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การเขียนข้อความในหนังสือติดต่อราชการ 

การเขียนหนังสือติดต่อราชการ 

  การบันทึกและร่างหนังสือ การบันทึกและการร่างหนังสือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ

ดําเนินงานสารบรรณท่ีมีความสําคัญเป็นอย่างยิ่ง ผู้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานสารบรรณจึงจําเป็นต้องมีความรู้ ความ

เข้าใจในแนวทางปฏิบัติหลายประการซ่ึงจะช่วยให้ผลการปฏิบัติงานสารบรรณดําเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

หลักการร่างหนังสือ มีดังนี้ 

      2.1 ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวให้แจ่มแจ้งก่อน กล่าวคือ ต้องอ่านข้อความท่ีเป็นเหตุเดิมซ่ึง

ต้องโต้ตอบหนังสือนั้นให้เข้าประเด็นต่าง ๆ อย่างชัดเจน บางครั้งอาจต้องอ่านเรื่องราวต่าง ๆ ในปึกเรื่องโดย

ตลอด จนทราบหัวข้อประเด็นสําคัญต่าง ๆ ท่ีต้องนํามาบรรจุไว้ในร่างหนังสือนั้นดีแล้ว จึงทําการร่างหนังสือ ซ่ึง

จะทําให้เก็บได้ครบถ้วนตามความประสงค์ 

      2.2 การข้ึนต้นให้เริ่มใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความประสงค์

หรือข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ แล้วมักจบลงด้วยข้อความท่ีเป็นความประสงค์ (ข้อความท่ีเป็นผล) 

สุดท้าย 

ส่วนประกอบของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการมีโครงสร้างสําคัญ ๔ ส่วนดังนี้ 

 ๑.  ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง และคําข้ึนต้น ซ่ึงจะต้องเขียนให้ถูกต้องตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

 ๒.  ส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไป ต้องเขียนเริ่มต้นด้วยคําเหมาะสม อ้างเหตุท่ีมีหนังสือไป ใช้สรรพนามให้เหมาะสม 

 ๓.  ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป ต้องเขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุ่งหมายท่ีมีหนังสือไป 

๔.  ส่วนท้ายของหนังสือ ต้องเขียนคําลงท้ายในหนังสือภายนอก ภายใน ให้ถูกและเขียนรายการอ่ืน ๆ 

ในหนังสือทุกชนิดให้ถูกต้อง    

๑. การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ 

  ส่วนหัวของหนังสือมีสิ่งสําคัญท่ีต้องเขียนอยู่ ๒ อย่าง ได้แก่ “เรื่อง”  และ “คําข้ึนต้น” 

  ๑.   “เรื่อง” คือ ให้สรุปใจความสําคัญของหนังสือให้สั้นท่ีสุด แล้วนํามากําหนดเป็นชื่อเรื่อง    
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ชื่อเรื่องจึงต้องสอดคล้องกับข้อความของหนังสือถ้าเคยมีหนังสือติดต่อกันมาก่อนแล้ว ให้ใช้ชื่อเรื่องเดิม 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณกําหนดวา กรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง 

ปกติให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อเรื่องไม่ดี ไม่ถูก 

จะปรับปรุงถ้อยคําให้ดี ถูกต้องก็ได้ กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเป็นขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน ขอความ

อนุเคราะห์ หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เช่น หนังสือฉบับเดิม 

อาจใช้ชื่อเรื่องว่า “ขออนุมัติ……” ถ้าหนังสือท่ีตอบใช้ชื่อเรื่องเดิม เสมือนผู้ตอบกลับเป็นผู้ขอไปยังผู้ขออีก ควร

ปรับปรุงชื่อเรื่องท่ีตอบไป โดยเติมคําว่า “การ” ลงไปข้างหน้าเป็น “ การขออนุมัติ...”  

  ในกรณีปฏิเสธ ไม่ควรใช้ชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธว่า “ไม่อนุมัติ….” “ไม่อนุเคราะห์” ให้ใช้

คําว่า “การ” นําหน้า 

  ๒.  “คําข้ึนต้น” ใช้ท้ังในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามท่ี

กําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

๒. การเขียนข้อความในส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไป 

  เหตุท่ีมีหนังสือไป คือ ข้อความท่ีผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเป็นการบอกกล่าวว่าเหตุ

ใดจึงต้องมีหนังสือไป ซ่ึงจะเขียนย่อหน้าต่อจากคําข้ึนต้น อาจกล่าวถึงเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงตอนเดียว       

แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมาก่อนนี้ และเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่งแล้วก็

แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมท่ี เคยติดต่อกันมรตอนหนึ่ ง เรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่ ง             

และผลสืบเนื่องต่อไป หรือเรื่องเก่ียวข้องอีกตอนหนึ่ง แล้วก็แจ้งจุดประสงค์ แล้วแต่กรณี 

  คําเริ่มต้นแจ้งเหตุท่ีมีหนังสือไป จะเริ่มต้นด้วยคําใดคําหนึ่ง  คือ 

  ด้วย  ใช้ในกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ ซ่ึงไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับ

ผู้รับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ  

เนื่องจาก ใช้ในกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ ซ่ึงไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไป

กับผู้รับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น และต้องการอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นท่ีจําเป็นต้องมีหนังสือไป เพ่ือให้ผู้รับ

ดําเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

  ตามท่ี อนุสนธิ ใช้ในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับ

หนังสือ ซ่ึงจะอ้างเรื่องท่ีเคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวนั้น โดยจะต้องมีคําว่า “นั้น” อยู่ท้ายตอนแรก  
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และจะต้องมีข้อความซ่ึงเป็นเหตุท่ีมีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเป็นอย่างน้อยเสมอ จะเขียนแจ้งเหตุท่ีมีหนังสือไป

ตอนเดียวแล้วเขียนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป (ท่ีเริ่มด้วยคําว่า “จึง”) ไม่ได้ 

  การเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป อาจมีท่ีมาจากหลายทาง เช่น จากผู้ มีหนังสือไป เหตุจาก

บุคคลภายนอก เหตุจากเหตุการณ์ท่ีปรากฏข้ึน และเหตุจากผู้รับหนังสือ 

๓.  การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

  ลักษณะของจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความ    

มุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้ 

 

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 

 

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 

คําแจ้ง เพ่ือทราบ เพ่ือให้พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือให้ดําเนินการ เพ่ือให้

ความร่วมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 

คําขอ เพ่ือพิจารณาเพ่ือให้ช่วยเหลือเพ่ือให้ความร่วมมือ เพ่ือให้ดําเนินการ 

คําซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ 

คําชี้แจง เพ่ือให้เข้าใจ 

คํายืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ 

คําสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ 

คําเตือน เพ่ือไม่ให้ลืมปฏิบัติ 

คํากําชับ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพ่ือให้สังวรระมัดระวัง  

คําถาม เพ่ือขอทราบ 

คําหารือ เพ่ือขอความเห็น 
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ตัวอย่าง 

 คําแจ้ง   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

    จึงขอแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า 

 คําขอ   จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดพิจารณาอนุมัติให้ด้วย 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย 

    จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดให้ความร่วมมือในการนี้ตามสมควรด้วย 

    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติในข้อ............... 

    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในข้อ.. 

 คําซักซ้อม  จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 

 คําชี้แจง   จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ 

    จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือโปรดเข้าใจตามนี้ด้วย 

 คํายืนยัน  จึงขอเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 

    จึงขอเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ท่ีนี้ 

 คําสั่ง   จึงเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 

    จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการต่อไป 

 คําเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดดําเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย 

  บัดนี้ล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานเก่ียวกับเรื่องนี้แต่ประการใด จึงขอเรียนเตือนมา 

บัดนี้ถึงกําหนดชําระค่าธรรมเนียมแล้ว จึงขอได้โปรดนําเงินจํานวน........... บาท ไปชําระภายในวันท่ี................ 

 คํากําชับ    จึงเรียนมาเพ่ือจัดได้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวโดยเคร่งครัด ต่อไป 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกําชับเจ้าหน้าท่ีให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ ข้ึนอีก 

 คําถาม   จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว่า......................................... 

 คําหารือ   จึงขอเรียนหารือมาว่า............................................... 

    จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย แล้วแจ้งผลให้ทราบด้วยจะขอบคุณมาก 
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หลักการร่างหนังสือ 

  การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงข้อความข้ันต้นตามเรื่องท่ีจะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับ

หรือผู้ท่ีต้องการทราบหนังสือนั้น ก่อนท่ีจะใช้จัดทําเป็นต้นฉบับ 

  เหตุท่ีต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผน

เสียก่อน เว้นแต่หนังสือท่ีเป็นงานประจําปกติอาจไม่ต้องเสนอตรวจแก้ก็ได้ 

  หลักการร่างหนังสือ  คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นท่ีเป็นเหตุผลและ

ความมุ่งหมายท่ีจะทําหนังสือนั้น โดยต้ังหัวข้อเก่ียวกับเรื่องท่ีจะร่างว่า อะไร เม่ือไหร่ ท่ีไหน ใคร ทําไม อย่างไร 

เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ข้ึนต้นเริ่มใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความประสงค์และ

ข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ  เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ 

ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน พอท่ีฝ่ายผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 

การร่างควรใช้ถ้อยคําสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้คําธรรมดาท่ีมีความหมายได้หลายทาง สํานวนท่ีไม่เหมาะสม

สําหรับใช้เป็นสํานวนหนังสือ ไม่ควรใช้ ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อสําคัญ

ต้องระลึกถึงผู้ท่ีจะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

  การร่างหนังสือโต้ตอบ  จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบท่ีกําหนดไว้ผู้ร่างจะต้องพิจารณาด้วย

ว่า หนังสือนั้นควรจะถึงใครบ้าง หรือควรจะทําสําเนาให้ใครทราบบ้าง เป็นการประสานงาน แล้วบันทึกไว้    

ในร่างด้วย การอ้างเท้าความต้องพิจารณาว่า เรื่องท่ีจะร่างนี้ผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคยทราบ    

มาก่อนแล้วความตอนใดท่ีเป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือท่ีผู้รับมีมา ข้อความเป็นเหตุเพียงแต่  

อ้างชื่อเรื่องก็พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ถ้อยคําสุภาพ และสมกับฐานะของผู้รบ ถ้าเป็น

การปฏิเสธคําขอควรแจ้งเหตุผลในการท่ีต้องปฏิเสธคําขอควรแจ้งเหตุผลในการท่ีต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

  การร่างหนังสือท่ีมีลักษณะเป็นการส่ังการ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือสั่งการตามระเบียบหรือ    

ร่างเป็นหนังสือราชการประเภทอ่ืน  ต้องมีข้อตกลงอันเป็นเหตุเป็นผลเช่นเดียวกัน ใช้คําต้องให้รัดกุม        

อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซ่ึงอาจทําให้เข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยท่ีผู้รับคําสั่งสามารถปฏิบัติได้       

เพ่ือให้คําสั่งนั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความท่ีเป็นเหตุในคําสั่งจะมีประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์

ของการสั่งให้ชัด   เพ่ือสะดวกในการตีความ และทําให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
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และอาจพิจารณาแก้ไขปัญหาได้เม่ือมีอุปสรรค ก่อนร่างควรพิจารณาค้นคว้าว่ามีกฎหมายให้อํานาจสั่งการ    

ได้แล้วประการใด คําสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับคําสั่งเก่าต้องยกเลิกคําสั่งเก่า

เสียก่อน 

  การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว จะต้องร่างตามแบบท่ีกําหนดไว้      

ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมพล เพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาท่ีต้องการ อย่าให้มีข้อขัดแย้งกันในฉบับนั้น 

หรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ท้ังนี้ควรใช้ถ้อยคําสุภาพ 

  ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจกําหนดตัวอย่างให้ถือเป็นแนวทาง

ปฏิบัติได้ แต่เพ่ือการประหยัด กระดาษร่างจะใช้กระดาษท่ีมีอยู่ แม้แต่กระดาษพิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้ 

อาจใช้อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ไม่จําเป็นต้องใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 

   การร่างหนังสือ มีความสําคัญอย่างมากเช่นกันในการปฏิบัติงานสารบรรณ ซ่ึงนับว่าเป็นเรื่อง

แปลกแต่จริง กล่าวคือเม่ือสมัยท่ีเราศึกษาเล่าเรียนในโรงเรียน ไม่ว่าจะเป็นระดับชั้นใด ๆ ไม่เคยมีการสอนร่าง

หนังสือ พอเข้าทํางานเริ่มต้ังแต่ระดับเจ้าหน้าท่ีธุรการข้ึนไปตลอดจนผู้บริหารหน่วยงาน ต่างก็ต้องปฏิบัติในการ

ร่างหนังสือราชการกันเป็นประจํา ซ่ึงเท่ากับฝึกไปด้วย ทํางานไปด้วย ผู้ใดสนใจมากและเป็นนักสังเกตท่ีดีก็

มักจะเป็นผู้ร่างหนังสือได้เก่ง การจัดทําหนังสือราชการบางฉบับท่ีมีข้อความไม่ซับซ้อนมากนัก เราอาจไม่ต้อง

ร่างก่อนก็ได้ ได้แก่ หนังสือท่ีต้องจัดทําเป็นประจํา จนเสมือนกับมีแบบฉบับในการใช้ถ้อยคําอยู่แล้ว เช่น 

หนังสือนําส่งเอกสารหรือหนังสือตอบรับเอกสาร เป็นต้น แต่ถ้าเป็นหนังสือราชการในลักษณะโต้ตอบราชการ 

หากมีโอกาสได้ร่างหนังสือนั้นก่อนก็จะได้หนังสือราชการ ท่ีมีข้อความเหมาะสมรัดกุมดี และเม่ือจัดพิมพ์แล้ว

ต้องเก็บร่างหนังสือราชการนั้นไว้ในปึกเรื่องด้วย 

หลักการร่างหนังสือ 

       - ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวให้แจ่มแจ้งก่อน กล่าวคือ ต้องอ่านข้อความท่ีเป็นเหตุเดิมซ่ึง

ต้องโต้ตอบหนังสือนั้นให้เข้าประเด็นต่าง ๆ อย่างชัดเจน บางครั้งอาจต้องอ่านเรื่องราวต่าง ๆ ในปึกเรื่องโดย

ตลอด จนทราบหัวข้อประเด็นสําคัญต่าง ๆ ท่ีต้องนํามาบรรจุไว้ในร่างหนังสือนั้นดีแล้ว จึงทําการร่างหนังสือ ซ่ึง

จะทําให้เก็บได้ครบถ้วนตามความประสงค์ 
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  - การข้ึนต้นให้เริ่มใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความประสงค์หรือ

ข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ แล้วมักจบลงด้วยข้อความท่ีเป็นความประสงค์ (ข้อความท่ีเป็นผล) 

สุดท้าย 

ลักษณะการต้ังชื่อเรื่องท่ีดี 

   - การต้ังชื่อเรื่องต้องต้ังให้ย่อสั้นท่ีสุด พอรู้ใจความ ไม่ควรเกิน 2 บรรทัด  (ย่อได้ครึ่งบรรทัดดี 

ทีสุด) และสะดวกต่อการเก็บ / ค้นหา 

   - แยกความแตกต่างจากเรื่องอ่ืนได้  ถ้าเรื่องซํ้าจะสับสน / ไม่แตกต่าง / ไม่สะดวกแก่การ       

เก็บอ้างอิง 

  - กรณีเป็นเรื่องต่อเนื่องให้ใช้ชื่อเดิม  แต่ถ้าชื่อเดิมไม่ดี / ไม่ถูกต้อง  ควรปรับปรุงถ้อยคํา           

ให้ดูดี 
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