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หลักสูตร การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
โดย สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน   
สังกัด สํานักนายกรัฐมนตรี   

วิธีการสอน/ เครื่องมือที่ใช 
วิธีการสอน   การบรรยาย ใหความรูทั่วไป ลักษณะศูนยการเรียนรูทางสื่ออิเล็กทรอนิกสแบบบูรณาการ 
เครื่องมือที่ใช   คอมพิวเตอร  
วัตถุประสงค 
 1.  เพ่ือใหสามารถอธิบายลักษณะของหนังสือติดตอราชการและความแตกตางของหนังสือภายนอก 
หนังสือภายในและหนังสือประทับตราได 
 2.  เพ่ือใหสามารถอธิบายการเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตอง ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลัก
ภาษา 
 3.  เพ่ือใหสามารถเขียนหนังสือติดตอราชการไดบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี 
ประเด็นการเรียนรู 

1.  ลักษณะของหนังสือติดตอราชการ 
2.  วธิีการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี 
3.  ฝกปฏิบัติ การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

กลุมเปาหมาย 
1.  บุคลากรภาครฐั 

 2.  บุคคลทัว่ไป 
 ปจจุบันสารบรรณมีระเบียบเก่ียวของ 2 ฉบับ ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเปนการเพ่ิมเติม 
คํานิยามเก่ียวกับ เอกสารอิเล็กทรอนิกสและคําวาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

วิธีการประเมินผล 
 การทําแบบทดสอบหลังการเรียนรู 

ประเภทของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ ไดแก 
1.  หนังสือภายนอก 
2.  หนังสือ 
3.  หนังสือประทับตรา 
4.  หนังสือสั่งการ 
5.  หนังสือประชาสัมพันธ 
6.  หนังสือที่เจาหนาที่ จัดทําข้ึนหรือรับรองไวเปนหลักฐานในราชการ 
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ลักษณะของหนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการเปนแบบพิธี 
 1.  ติดตอระหวางกระทรวง หรือบุคคลภายนอก 

2.  ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับ กระทรวงหรือ ผูที่รับมอบหมาย 
3.  ใชรูปแบบหนังสือภายนอก “ กระดาษตราครฑุ“ มีเรื่อง เรียน อางถึงสิ่งที่สงมาดวย 

 4.  เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขท่ีทุกครั้ง 
5.  ตองพิมพใหเรียบรอย 
6.  มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน  

ลักษณะของหนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ
ติดตอภายใน กระทรวง ทบวง กรม หรือ จังหวัดเดียวกันโดยใชกระดาษบันทึกขอความ 

1.  ติดตอระหวางกรม หรือเทียบเทาในสังกัด กระทรวง เดียวกัน 
2.  ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือ ผูไดรับเปาหมาย มอบหมาย 
3.  ใชรูปแบบหนังสือภายใน “กระดาษบันทึกขอความ” มีเฉพาะเรื่อง เรียน 
4.  เปนทางการ ออกเลขที่ แตเปนพิธีกรนอยกวา หนังสือภายนอก 
5.  ตองพิมพใหเรียบรอย 
6.  มีสําเนาคูฉบับและสําเนา 

ลักษณะของหนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อ ของหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวน ราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ ระดับกรม
ขึ้นไปเปนผูรับผิดชอบลงชื่อกํากับตรา เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว การใชหนังสือประทับตราจะใชในกรณทีี่เปน
เรื่องไมสําคัญมากนักเชน การขอรายละเอียดเพ่ิมเติมการสงสําเนา หนังสือสิ่งของ หรือเอกสาร การตอบ
รับทราบที่ไมเก่ียวของกับราชการสําคัญ หรือการเงิน แจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวให สวนราชการที่
เก่ียวของทราบ การเตือน เรื่องที่คางหรือเรื่องที่หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่ง
วาใหใชหนังสือประทับตรา 

ลักษณะหนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคบั 
1.  คําสั่งคอืบรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใชกระดาษตรา

ครุฑและใหจัดทําตามแบบที่กําหนดไว 
2.  ระเบียบคือบรรดาขอความที่ผูมีอํานาจที่ไดวางไวโดยใชอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ไดเพ่ือ

ปฏิบัติเปนการประจําใชกระดาษตราครุฑ  และใหใชตามแบบที่กําหนดไว 
3.  ขอบังคบัหรือบรรดาขอความที่ผูมีอํานาจที่กําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติ

ใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ และ ใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 

ลักษณะหนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ ขาว 
1.  ประกาศคือบรรดาขอความที่ทางราชการประกาศชี้แจง และใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติให

ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่กําหนดไว 
2.  แถลงการณคือบรรดาขอความที่ทางราชการแถลงการณ เพื่อความเขาใจในกิจการของทาง

ราชการหรือเหตุการณหรือกรณีอื่นๆ ใหทราบชัดเจนทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่
กําหนดไว 
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 3.  ขาวคือบรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร ใหทราบใหจัดทําตามแบบที่กําหนดไว 
ลักษณะหนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับรองไวเปนหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการจัดทําขึ้น
หรือหนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งไมใชหนวยงานราชการหรือบุคคลภายนอก มีกลาวถึงสวนราชการและสวน
ราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด ดังนี ้

 3.1  หนังสือรับรองคือหนังสือที่  สวนราชการออกใหเพื่อใชรับรองแกนิติบุคคลหรือ
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งใหปรากฏ แกบุคคลทั่วไปโดยจําเพาะเจาะจงใหใชกระดาษตรา
ครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่กําหนดไว 

 3.2  รายงานการประชุมคือการบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม และมติของที่ประชุมไว
เปนหลักฐานใหจัดทําตามแบบที่กําหนดไว 
  3.3  บันทึกขอความซึง่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคบับัญชา หรือผูบังคบับัญชาสั่งการแก
ผูใตบังคับบัญชาหรือขอความที่เจาหนาที่หรือ หนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการ
ปฏิบัติราชการโดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 
  3.4  หนังสืออ่ืน คือหนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่ เกิดขึ้นเนื่องจากการปฎิบัติงานของ
เจาหนาที่เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งหมายรวมถึง ถายภาพ ฟลม แถบบันทึกเสียง และแถบ
บันทึกภาพดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาที่รับทะเบียน รับ หนังสือของ
ทางราชการแลวมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใหตามความเหมาะสมเวนแตมีแบบ
กฎหมายเฉพาะเรื่องให ทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง หลักฐาน การสืบสวนและการสอบสวน
และคํารอง เปนตน 
 ฉะนั้น กอนรางหนังสือจะตองคํานึงถึงเสมอวาหนังสือฉบับนี้ เปนตัวแทนและภาพลักษณของ
หนวยงาน โดยผูลงนามเปนผูรับผิดชอบของ หนังสือฉบับนั้น 
 ดังนั้น ผูรางตองศึกษาความเปนมาหรือตนเรื่องเดิมของหนังสือโดยละเอียดเพื่อทําความเขาใจ         
วาวัตถุประสงคของหนังสือฉบับนั้นทําขึ้นเพื่อขอความอนุเคราะห, ขอความรวมมือ, แจงปฏิบัติ, แจงปฏิเสธ, 
แจงเพื่อทราบ หรืออื่นๆ และทําถึงใคร ยศ ตําแหนง ตองชัดเจนถูกตองและเปนปจจุบัน สําหรับขอความที่
เปนเนื้อหา อาจใชดุลพินิจของผูรางเองโดยประเด็นสําคัญ อยูที่วาผูรับตองมีความเขาใจในเนื้อหาของ
วัตถุประสงคใน หนังสือที่มีไปถึงนั้นอยางชัดเจนในเนื้อหา และมีความรูสึกที่ดีและเต็มใจที่จะปฏิบัติตาม
วัตถุประสงคของหนังสือนั้น อีกทั้งขอความจากกะทัดรัด รัดกุมและชัดเจนดวย 

การเขียนขอความในหนังสือติดตอราชการ ประกอบดวย 4 สวน ดังนี้ 
1.  การเขียนขอความในสวนหัวหนังสือ ประกอบดวย 

  1.1  ชื่อเรื่อง เปนประโยคบอกเลาไมเกิน 1 บรรทัด 
  1.2  คําขึ้นตน เชน เรียน กราบเรียน นมัสการ 

1.3  คําลงทาย เชน ขอแสดงความนับถือ ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง ขอนมัสการดวย
ความนับถือ 

2.  การเขียนขอความในสวนเหตุที่มีหนังสือไป เริ่มตนดวยคํา ดังนี ้
ดวย เนื่องจาก เนื่องดวย ใชในกรณเีปนเรื่องใหม ไมมีคําวา “ นั้น” หรือ ความแจงแลวนั้น/

ความละเอียดแจงแลวนั้น 
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3.  การเขียนขอความในสวนจุดประสงค เปนสวนที่สําคัญที่สุดของหนังสือ เพราะจะบอกถึงความ
ตองการหรือสาเหตุ จุดประสงค ของเราที่มีหนังสือไป เราตองการอะไร หรือใหเขาชวยอะไร เปนการแจงให
ผูรับทราบ เชน 

3.1  เขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่อง 
3.2  ความมุงหมายที่มีหนังสือไป 

4.  การเขียนขอความในสวนทายหนังสือ คําลงทายตรงกับจุดประสงคท่ีมีหนังสือไปเนื้อความจะ
กลาวถึงจุดประสงคของหนังสือหนังสือราชการฉบับนั้น ซึ่งจะตองเขียนให ชดัเจนเพ่ือใหผูรับทราบวา ผูเขียน
มีจุดประสงคอยางไรในกรณีที่มีจุดประสงคหลายประการ ควรแยกจุดประสงคเปนรายการขอ อยางชัดเจน
เพ่ือใหมีความสะดวกตอการทําความเขาใจและนําไปปฏิบัติ เชน 

4.1  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
4.2  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาที่ 
4.3  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
4.4  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห 

 จากโครงสรางหนังสือติดตอราชการดังกลาว สามารถสรุปหลักการในการเขียนหนังสือไดเปนสาม
สวนที่สําคัญ ดังนี ้

1.  บทกลาวนํา  เราใจ 
 2. เนื้อหา เขาใจ 
 3.  บทสรุป ประทับใจ 
 

เทคนิคการเขยีนหนังสือติดตอราชการใหดี 
 ในการเขียนหนังสือติดตอราชการนั้น เพียงรูลักษณะของหนังสือติดตอราชการ และรูวิธีเขียน
ขอความในหนังสือติดตอราชการก็ พอที่จะเขียนหนังสือติดตอราชการเปน คือเขียนใหเปนไปแบบหนังสือ
ติดตอราชการไดเพราะอานเขาใจ และพอสื่อความหมาย ได แตยัง เพียงพอที่จะเขียนหนังสือติดตอราชการ
ใหดีได เพราะหนังสือ ติดตอราชการที่ดีนั้น นอกจากตองเขียนตามแบบและ เขียนใหอานเขาใจและสื่อ
ความหมายไดแลว ยังจะตองเขียนใหถูกตองในเนื้อหา ถูกหลักภาษา ถูกความนิยม มีความชัดเจน รัดกุม 
กะทัดรัด อีกทั้งใหหวังผลไดตามวัตถุประสงคของการมีหนังสือไปและใหเปนผลดีดวย  

หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือติดตอราชการมีดังนี้ 
 1.  การเขียนใหถูกเนื้อหา โดยเขียนใหถูกแบบ ถูกเนื้อหา 

2.  การเขียนใหถูกหลักภาษาราชการ โดยเขียนใหถูกหลักภาษาและถูกความนิยม 
 3.  การเขียนใหชัดเจน โดยชดัเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงค และกระจางในวรรคตอน 
 4.  การเขียนใหรดักุม โดยเขียนมีความหมายแนนอน ดิ้นไมได ไมมีชองโหวใหโตแยง 

5.  การเขียนใหกะทัดรดั  โดยเขียนใหสั้น ไมมีขอความเยิ่นเยอยืดยาดหรือใชถอยคําฟุมเฟอยโดยไม
จําเปน 

6.  การเขียนใหบรรลุวัตถุประสงคเปนผลดี โดยเขียนใหผูรับหนังสือเขาใจวาผูมีหนังสือไปตองการ
อะไรจะใหผูรบัปฏิบัติอยางไร และโนมนาว จูงใจ ใหผูรบัหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดยเปนผลดี 
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ความสําคญัและประโยชนของการเขียนหนังสือราชการ ประกอบดวย 
 1.  เปนเครือ่งมือในการสื่อสารระหวางผูสง และผูรับหนังสือ 

2.  สามารถสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น และเขาใจตรงกัน 
3.  ประหยัดเวลา ในการตีความ ไมตองสอบถาม หรือเขียนใหม นํากลับมาอานทบทวน ทําความ

เขาใจหลายครั้งเทาที่ตองการ 
4.  สามารถเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบได 
5.  ใชเปนตัวอยางสําหรบัการปฎบิัติงานใหกับเจาหนาทีใ่นครัง้ตอๆ ไป 
6.  เปนภาพลักษณทีด่ีขององคกร 

ประโยชนทีไ่ดรบจากการฝกอบรม 
การเขียนหนังสือราชการ 6 ชนิด หนังสือติดตอราชการที่ดีนั้น นอกจากตองเขียนตามแบบและเขียน

ใหเขาใจและสื่อสื่อสารความหมายไดแลวยังจะตองเขียนใหถูกตองในเนื้อหา ถูกหลักภาษา ถูกความนิยม มี
ความชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด อีกทั้งใหหวังผลได ตามจุดประสงคของการมีหนังสือไปและใหเปนผลดีดวย การ
เขียนหนังสือที่ดีตองนาอาน ไมเยิ่นเยอ ชวนติดตาม ภาษาสวย เอกสารแนบตองเรียงลําดับสอดคลองกับที่
อางในหนังสือ 
 

                                                                  
 
 
 
 
                (นางชริยา  ใจคํา) 

                                                       เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน    
 


