
    
 

เทคนคิการเขียนหนังสือราชการ 
                       
                      ...โดย... 

 

             นายวีระ   โตสงคราม เลขานุการกรม 

             พรทพิย์  เรงิธรรม  หัวหน้าฝ่ายสารบรรณ 

             สํานักงานเลขานุการกรม  กรมส่งเสริมการเกษตร 

               



     งานสารบรรณ 

  ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เก่ียวข้อง  2  ฉบับ ได้แก่  ระเรียบสํานักยกรัฐมนตรว่ีาด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และเรียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติม 
คํานิยาม เก่ียวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์และคําว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ในที่น้ีคงจะกล่าวเฉพาะสิ่งที่ 
จําเป็นและเพ่ือประโยชน์ในการใช้งาน  

ความสําคญัและประโยชน์ของการเขียนหนังสือ 
1.  เป็นเคร่ืองมือในการสื่อสาร ระหว่างผู้ส่ง และผู้รับหนังสือ 
2.  สามารถสื่อความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น และเข้าใจตรงกัน 
3.  ประหยัดเวลา ในการตีความ ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่  
     นํากลับมาอ่านทบทวน ทาํความเข้าใจได้หลายครั้งเท่าที่ต้องการ 
4.  สามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้ 
5.  หรือใช้เป็นตัวอย่างสําหรับการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ 
6.  เป็นภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร  

ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนงัสือโต้ตอบ 

 “หนงัสือ” หมายความว่า  เอกสารต่างๆ ทีท่างราชการจัดทําขึ้น รวมทัง้เอกสารท่ีบุคคลภายนอก 
ส่งมายังหน่วยงาน  และเจ้าหน้าที่รับไว้ถือว่าเป็นหนังสือราชการด้วย 

  “หนงัสือราชการ”  หมายความว่า  เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

 2. หนังสือที่สว่นราชการมีไปถึงส่วนราชการอ่ืนใด ที่ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
  3. หนังสือที่สว่นราชการอ่ืนใด ที่ไมใ่ช่ส่วนราชการ   หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสอืที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 “หนงัสือโตต้อบ” หมายความว่า  หนังสือทีส่่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลภายนอก มีถึงกัน หรือมีการ
โต้ตอบไปมาระหว่างกัน  

ความสําคญัของงานสารบรรณ 
 “งานสารบรรณ” หมายความว่า  เป็นงานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

 “แต่ในทางปฏิบัตแิล้ว” จะเริ่มต้ังแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทาํสําเนา ส่ง รับ บันทึก  
จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สัง่การ ตอบ ทํารหัส เก็บ ค้นหา ติดตาม จนถึงการทําลายด้วย 

ความหมายของคําว่า “ส่วนราชการ” 
  ส่วนราชการหมายความว่า กระทรวง  ทบวง  กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งในการ
บริหารส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการด้วย 
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ชั้นความเร็ว และชั้นความลับ 
  “ชั้นความเร็ว”     มี 3 ชั้น  
    ด่วนที่สุด    ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือ 
    ด่วนมาก     ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
    ด่วน          ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 
  “ชั้นความลบั”     มี 3  ชั้น  
    ลับที่สุด     ลบัมาก       ลบั 
                    (ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548)  
ความหมายของการจัดทําสําเนา 
 สําเนา คือเอกสารท่ีจัดทําขึ้นเหมือนต้นฉบับ ไม่ว่าจะทําจากต้นฉบับ หรือถ่ายจากสําเนาอีกช้ันหน่ึง หรือพิมพ์
จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์เหมือนต้นฉบับก็ได้ แต่จะต้องประทับตราว่า “สําเนาคู่ฉบับ” หรือ “สําเนา”  
 “สําเนา”  กระทําได้ 2 แบบ คือ  
 “สําเนา” เป็นสําเนาที่ส่วนราชการจัดทําขึ้น อาจทําขึ้นด้วย การถ่าย คดั อัดสําเนา หรือด้วยวิธีอ่ืนๆ  
แต่สําเนาน้ี จะต้องมีผู้รับรองสําเนา คําว่า “สําเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าที่ต้ังแต่ระดับ 2 ขึ้นไปหรอืเทียบเท่า ลงลายมือ
ช่ือรับรองตัวบรรจง ตําแหน่ง วัน เดือน ปี ที่รับรอง โดยปกติให้มีคําว่า สาํเนาไว้ที่ก่ึงกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของสําเนา
หนังสือด้วย 
 “สําเนาคู่ฉบบั” คือสําเนาที่จัดทําพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ มีผูล้งลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ 
และใหผู้้ร่าง/พิมพ์/ตรวจ ลงลายมือย่อไว้ข้างท้ายขอบล่างด้านขวา  ของหนังสือ 
ชนิดของหนังสือราชการ   มี 6 ชนิด 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ  เช่น  คําสัง่  ระเบียบ  ขอ้บังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์  เช่น ประกาศ  แถลงการณ์  ขา่ว 
6. หนังสือที่เจา้หน้าที่จัดทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ความแตกตา่งของหนังสือภายใน ภายนอก บันทกึ  

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บนัทกึ 
1. ติดต่อระหว่างกระทรวง หรือบุคคลภายนอก 
2. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง 
    หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
3. ใช้รูปแบบหนังสือภายนอก “กระดาษครุฑ”  
     มีเรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
4. เป็นพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกครั้ง 
5. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 
6. มีสําเนาคู่ฉบับ และสําเนาครบถ้วน 
 
 
 
 

1. ติดต่อระหว่างกรม หรือเทียบเท่าในสังกัดกระทรวง 
     เดียวกัน 
2. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ที่ 
    ได้รับมอบหมาย 
3. ใช้รูปแบบหนังสือภายใน “กระดาษบันทึกข้อความ” 
    มีเฉพาะเรื่อง เรียน 
4. เป็นทางการ ออกเลขที่ แต่เป็นพิธีการน้อยกว่า 
    หนังสือภายนอก 
5. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 
6. มีสําเนาคู่ฉบับและสําเนา 
 
 

1. ติดต่อภายในกรมเดียวกัน 
2. หัวหน้าส่วนราชการ หรือเจ้าหน้าที่สามารถลงนามได้ 
3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ หรือกระดาษอื่นได ้จะมี 
     ชื่อเรื่อง หรือไม่มี ก็ได ้
4.  เป็นทางการหรือไม่เป็นทางการก็ได้ ออกเลขที่ 
     ภายใน หรือไม่มีเลขที่ก็ได ้
 5. พิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็ได ้
6. อาจไม่มีสําเนาก็ได้ 
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ความหมายของหนังสือภายนอก 
    หนังสือภายนอก  คือ  หนังสอืติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่าง 
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการที่มีถึงบุคคลภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการ  
 
 
 

 

ที่ กษ 10…/ 
 

 
 
 

              กรมสง่เสริมการเกษตร 
ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กท 10900 

              สิงหาคม  2553 

เรื่อง   ....................................................................................... 

เรียน   ....................................................................................... 

อ้างถึง   หนังสือ...........................ลับ ด่วนมาก ที.่.......................ลงวันที.่................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   สาํเนาหนังสอื.............................ลับ ด่วนมาก ที่.................ลงวันที่............................................... 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง / ตามท่ี..............ด้วย.................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
..............................ความแจ้งแล้ว น้ัน หรือ น้ัน (ขึ้นตน้ “ตาม” จะต้องมีคําว่า “นัน้”) ”ด้วย ไม่มีคาํว่า “นั้น” 

  กรมส่งเสริมการเกษตร /ในการน้ี /ทั้งน้ี /ดังน้ัน /ฉะน้ัน............................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรด...................................................................................................................... 

                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
สํานัก/กอง.......................................... 
โทรศัพท์............................................. 
โทรสาร.............................................. 
e-mail:................................................ 
 
 



ส่วนราชการ  
วันที่                 

เรื่อง………………………………………………………………….……………………………………..….…………………………….………

ที่                  
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ความหมายของหนังสือภายใน 
 หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 

 
 

                                       สํานัก/กอง                          ฝ่าย/กลุ่ม                   โทร.                                   

    กษ ๑๐0.../                                                              

      

 เรียน  ................. 

 ข้อความ........................................................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………….………… 
……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………… 

  จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)…………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
 
       ลงช่ือ...................................................... 
               (นาย นาง นางสาว....................) 
       ตําแหน่ง................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 



ส่วนราชการ  
วันที่                 

เรื่อง………………………………………………………………….……………………………………….……………………………………… 

ที่                  
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ความหมายของหนังสือบันทึก 
หนังสือบันทึก  คือ หนังสือทีผู่้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการผู้ใต้บังคับบัญชา 

หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่ากรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ (จะจัดอยู่ในหนังสือราชการ 
ชนิดที่ 6) จะใช้กระดาษบันทึกข้อความ หรือไม่ก็ได้ 
 

 
 

                                       สํานัก/กอง                    ฝ่าย/กลุม่                   โทร.                                   

    กษ ๑๐0.../                                                                  

      

 เรียน  ............................. 

 ข้อความ........................................................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………….…………..……………………………………………… 
……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………… 

  จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)......................................................................………………………………………  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
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ความหมายของหนังสือประทบัตรา 
หนังสือประทับตรา  คือ หนังสือติดต่อราชการที่ใช้ประทบัตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับ 

กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
เป็นผู้รับผิดชอบและลงช่ือย่อกํากับตรา 

  

 

 

 
ที่ .........../ 
ถึง  ...................................................... 

 

ภาคเหตุ .................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
............................ 

ภาคความประสงค์ .................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
............................ 
  ภาคสรุป ..................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................ 
............................ 

 
 
 

กรมส่งเสริมการเกษตร 
 (วัน  เดือน  ปี) 

 
 
 
สํานักงานเลขานุการกรม 
โทร. ๐ ๒940 6030 
โทรสาร ๐ ๒579 3018 
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หนังสือบันทกึ   มี  3 ประเภท 
1. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
2. บันทึกสั่งการผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. บันทึกติดต่อราชการระหว่างเจ้าหน้าที่ หรือระหว่างหน่วยงานที่ตํ่ากว่ากรม 

การเขียนส่วนต่างๆ ของหนังสือภายนอก ภายใน ประทับตรา และบันทึก 
  1. สํานักนายกรัฐมนตรีได้กําหนดรูปแบบ และคําอธิบายการพิมพ์ส่วนต่างๆ ของหนังสือภายนอก 

ภายใน ไว้ (ดูเอกสารแนบทา้ย) 
2. คําสั่งกรมสง่เสริมการเกษตร ที่ 1019/2553 ลว. 9 ธันวาคม 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์ในการร่าง 

หนังสือราชการให้ผู้บริหารกรมฯ พิจารณา จะเป็นรายละเอียดในการร่างหนังสือต่าง ๆ ซึ่งออกภายใต้ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 

 3. กรณีศึกษา ที่พบข้อบกพร่องของการร่าง + พิมพ์ หนังสอืราชการท่ีผิดพลาด (ดูเอกสารแนบทา้ย) 
การเขียนหนังสือราชการ  แบ่งออกเป็น 4 ส่วน 

1. ส่วนหัวหนังสือ 
2. ส่วนบทนํา หรือเหตุที่มีหนังสือไป 
3. ส่วนจุดประสงค์ หรือความต้องการ 
4. ส่วนสรุป  จะให้ผู้รับดําเนินการอย่างไร เช่น ทราบ พิจารณา อนุมัติ 

1. ส่วนหัวหนังสือ 

การเขียนชื่อและที่อยูส่่วนราชการหนังสือภายนอก  

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ จะต้องสัมพนัธ์กบัผูล้งนามหนังสือ คือ 

1.  กระทรวง       ผู้ลงนาม   คือ   รฐัมนตรี ปลัดกระทรวง 

2.  กรม                  ”              อธิบดี 

3.  มหาวิทยาลัย       ”               อธิการบดี 

4.  กอง/สํานัก/สถาบัน ”             ผู้อํานวยการกอง  ผู้อํานวยการสํานัก  

                                            ผู้อํานวยการสถาบัน 

การเขียนชื่อและที่อยู่ส่วนราชการหนังสือภายใน และบนัทึก 
 หนังสือภายในจะใช้ลักษณะเดียวกับหนังสือภายนอก แต่จะอยู่บรรทัดเดียวกันในลักษณะแนวนอน  
เช่น กรมฯ สํานัก..................... โทร................... 
 (บันทึก ไมม่ีรปูแบบแน่นอน จะมีหรือไม่มก็ีได้) 

การเขียนชื่อและที่อยู่ของหนังสือประทบัตรา เขียนลักษณะเดียวกับหนังสือภายนอก เว้นแต่ 
1. ไม่มสี่วนราชการและวัน เดือน ปี ที่ ส่วนบน (หัวหนังสือ) แต่จะไว้ทีส่่วนท้ายของหนังสือ 

  2. ไม่มีช่ือเรื่อง 
  3. คําขึ้นต้นใช้ ถึง.......ตามด้วยช่ือหน่วยงาน หรือช่ือบุคคล ไมใ่ช่เรียน ทราบเรียน 
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การเขียนทีข่องหนังสือ 
 ที่ ประกอบด้วย รหัสพยัญชนะสองตัวแรก และตัวเลขสี่ตัว/เลขที่หนังสอืออก  

ส่วนกลาง   
  รหัสพยัญชนะสองตัวแรก หมายถึง  รหัสกระทรวง  ทบวง  

 ตัวเลขสองตัวแรก  ส่วนกลาง   หมายถึง  ระดับกรมที่อยู่ในสังกัดกระทรวง 
ตัวเลขสองตัวหลัง  ส่วนกลาง   หมายถึง  ระดับกองที่อยู่ภายในกรม 

ส่วนภูมิภาค 
 รหัสพยัญชนะสองตัวแรก หมายถึง รหัสประจําจังหวัด 
 ตัวเลขสองตัวแรก  ส่วนภูมภิาค หมายถึง  อําเภอ หรือก่ิงอําเภอ 

หากหน่วยงานท่ีขึ้นตรงกับจังหวัดโดยตรง สองตัวแรก ให้ใช้ 00 
ตัวเลขสองตัวหลัง  ส่วนภูมภิาค  หมายถึง แผนกงานต่างๆ  

ของอําเภอ (กําหนดโดยสํานักนายกรัฐมนตรี) 

การเขียนวันที ่
  เขียนตัวเลขของวันที่ เดือน และ ตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น  12 กุมภาพันธ์  2554 

การเขียนชื่อเรื่อง  จะต้องให้มีความสอดคล้องกับเน้ือหาและจุดประสงค์ของหนังสือทําให้ผู้รับเข้าใจความประสงค์  
     และเน้ือหาสังเขปโดยทันที  

การเขียนคาํขึน้ต้น  เขียนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ตามฐานะของผู้รับ 

เช่น   นมัสการ------------ขอนมัสการด้วยความเคารพ  ใช้กับพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป 

        เรียน----------------ขอแสดงความนับถือ            ใช้กับบุคคลธรรมดาทั่วไป 

       กราบเรยีน----------ขอแสดงความถืออย่างย่ิง      ใช้กับบุคคล  14  ตําแหน่ง 
  1.  ประธานองคมนตรี               2.  นายกรัฐมนตรี 
  3.  ประธานรัฐสภา                  4.  ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  5.  ประธานวุฒิสภา         6.  ประธานศาลฎีกา 
  7.  รฐับุรุษ     8.  ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
  9.  ประธานศาลปกครองสูงสุด  10. ประธานกรรมการเลือกต้ัง    
                     11. ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
  12.  ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน   
  13.  ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา 
  14.  ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

การเขียนอ้างถึงของหนังสือภายนอก 
  การอ้างถึง เป็นการอ้างถึงเรื่องที่เคยติดต่อกันมาก่อน หากมีหนังสือที่อ้างถึงหลายฉบับ ให้อ้างถึงฉบับ
สุดท้าย แต่หากมีเก่ียวข้องหลายฉบับก็ใหใ้ส่ลําดับที่ไว้ด้วยโดยอ้างช่ือหน่วยงาน ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) ช้ันความลับ (ถา้มี) 
เลขที่หนังสือ และวันที ่ เช่น หนังสือกรมสง่เสริมการเกษตร ด่วนที่สุด ลับ ที่ กษ 1001/......  
ลงวันที่  12 กุมภาพันธ์  2554 
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การเขียนอ้างถึงของหนังสือภายใน และบนัทึก 
  จะไม่ปรากฏที่หัวหนังสือ แต่จะอยู่ในเนื้อหาข้อความส่วนที่เป็นเหตุของหนังสือ 
เช่น  ตามหนังสือกรมส่งเสริมการเกษตร ด่วนที่สุด ลับ ที ่กษ 1001/...  ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2554  

การเขียนสิ่งทีส่่งมาด้วยของหนังสือภายนอก 
                ระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเอกสารหรือสิ่งอ่ืนใดที่ต้องส่งมาพร้อมหนังสือฉบับน้ัน ถ้าเป็นเอกสารก็จะต้อง 
ระบุว่าเป็นเอกสารใด หรือสิ่งของประเภทใดจํานวนเท่าใด เช่น รายงานการประชุม จํานวน 1 ฉบับ หรือ โครงการ
ฝึกอบรม จํานวน 5 แผ่น หากส่งสําเนาหนังสือ ก็จะต้องระบุด้วยว่า “สําเนาหนังสือของใคร ที่เท่าไหร่ ลงวันที่ เท่าไร 
ให้ชัดเจน  

การเขียนสิ่งทีส่่งมาด้วยของหนังสือภายใน 
  จะไม่ปรากฏที่หัวหนังสือ แต่จะอยู่ในเนื้อหาข้อความของหนังสือ โดยใช้คําว่ารายละเอียดตามเอกสาร
แนบ 1 หรือ 2 กรณีมหีลายฉบับ หรือ รายละเอียดตามสําเนาหนังสือของใคร ที่เท่าไหร่ ลงวันที่เท่าใด...ที่แนบมาพร้อมน้ี 

การเขียนเขียนสิ่งทีส่่งมาดว้ยของหนังสอืประทบัตรา 
 สิ่งที่ส่งมาด้วยจะอยู่ในข้อความ เช่น ขอส่งหนังสือที่ระลึก................มาพร้อมน้ี จํานวน...........เล่ม 
เพ่ือไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 

2.  การเขยีนส่วนเนื้อหาของหนังสอืโต้ตอบ  แบ่งเป็น 3 ส่วน   
      1. ส่วนนํา     2. ส่วนเน้ือหา     3. สว่นท้าย(สรุป) 

       ส่วนนํา  เกริ่นนําความเป็นมาของเรื่อง หรือเหตุที่มีหนังสือไป หรือเป็นการเท้าความเดิม ส่วนมาก  
จะเริ่มต้นคําว่า  ด้วย  เน่ืองด้วย  เน่ืองจาก  ตามหนังสือ... ตามท่ี...อนุสนธิ เป็นต้น         

       ในกรณีเป็นเรื่องใหม่ ขึน้ต้นด้วยคําว่า “ด้วย” หรือ “เน่ืองด้วย” เน่ืองจาก” “ด้วย” ใช้ในกรณทีี่เป็น 
เรื่องใหม่ ซึ่งไมเ่คยติดต่อหรือรบัรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือเก่ียวกับเรื่องน้ัน โดยเกริ่นขึ้นมาลอยๆ 

       ตัวอย่างเช่น     
       ด้วยกรมส่งเสริมการเกษตรจะดําเนินการจัดประชุมเพ่ือวางแผนการศึกษาวิจัยและกําหนดแนวทาง 
การดําเนินโครงการนําร่องการประกันภัยธรรมชาติสําหรับการผลิตข้าว ปี 2553 ในวันศุกร์ที่ 19 มนีาคม 2553  
เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุมกรมส่งเสริมการเกษตร อาคาร 1 ช้ัน 5 (กองแผนงาน)  

       ในกรณีเป็นเรื่องที่เคยติดต่อกันมาก่อน ขึ้นต้นด้วย คําว่า “ตาม” หรือ “ตามท่ี”  
ปิดท้ายด้วยคําว่า “น้ัน” เช่น  

       ตามที่กรมส่งเสริมการเกษตรได้มอบหมายให้กองวิจัยและพัฒนางานส่งเสริมการเกษตรร่วมกับสาํนักพัฒนา
คุณภาพสินค้าเกษตร ดําเนินการติดตามนิเทศการดําเนินงานโครงการจัดการเพลี้ยแป้งมันสําปะหลังของจังหวัดสระแก้ว 
เมื่อวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2553 น้ัน 

      ส่วนเนื้อหา  ย่อหน้าที ่2 เป็นส่วนที่สาํคัญที่สุดของหนังสือ เพราะจะบอกถึงความต้องการ หรือสาเหตุ 
จุดประสงค์ของเราที่มีหนังสือไป เราต้องการอะไร หรือให้เขาช่วยอะไร เป็นการแจ้งให้ผู้รับทราบ 
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การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงคท์ี่มีหนังสือไป 

       เป็นข้อความในย่อหน้าที่ 2 นับว่ามีความสําคัญเพราะว่า เน้ือความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของหนังสือ 
ราชการฉบับน้ัน ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับหนังสือทราบว่า ผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร เช่น  

       กรมส่งเสริมการเกษตรพิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้การดําเนินการดังกล่าวบรรลุผลสําเร็จ 
ตามวัตถุประสงค์ที่ได้ว่างไว้ จึงขอให้สํานักงานเกษตรจังหวัดทํารายงานผลการดําเนินการจัดการความรู้ประจําปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2553 รอบ 6 เดือน ส่งให้กรมส่งเสริมการเกษตร ภายในวันที่ 25 มีนาคม 2553 

       ในกรณทีีม่ีจุดประสงค์หลายประการ ควรแยกจุดประสงค์เป็นรายข้ออย่างชัดเจน เพ่ือให้มีความสะดวก 
ต่อการทําความเข้าใจและการนําไปปฏิบัติ 
จุดประสงคท์ีมี่หนังสือไป อาจมีลกัษณะและความมุ่งหมายอย่างใดอย่างหน่ึงต่อไปน้ี  

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 
คําแจ้ง เพ่ือทราบ เพ่ือให้พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือให้ดําเนินการ เพ่ือให้ความร่วมมือเพ่ือถือปฏิบัติ 
คําขอ  เพ่ือพิจารณา เพ่ือให้ช่วยเหลือ เพ่ือให้ความร่วมมือ เพ่ือให้ดําเนินการ 
คําซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ 
คํายืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ 
คําสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ 
คําเตือน เพ่ือไม่ให้ลืมทีจ่ะปฏิบัติ 
คํากําซับ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพ่ือให้เกิดความระมัดระวัง 
คําถาม เพ่ือขอทราบคําตอบ 
คําหารือ เพ่ือขอความเห็น 

      ส่วนท้าย  ย่อหน้าที่ 3 ควรเป็นประโยคสั้นๆ เป็นบทสรุป เน้นยํ้า หรือขอบคุณ ไมค่วรมีเน้ือหาสําคัญ 
อยู่ในส่วนน้ีอีก 
การเขียนข้อความในส่วนทา้ยหนังสือ 
               เปน็ส่วนทา้ยของการเขียนเนื้อหา ควรจะย่อหน้าบรรทัดใหม่ ขึ้นต้นด้วยคําว่า “จึง” แล้วตามด้วยข้อความ  
ที่บอกถึงจุดประสงค์ ซึ่งส่วนสรุปจะต้องให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์ในตอนต้น เช่น  

       ในกรณทีีต้่องการให้ผู้รับได้รับทาบเนือ้หาในหนังสอืราชการ ให้ใช้คําว่า “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ” 
หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ” 

       ในกรณทีีต้่องการให้ผู้รับดําเนินเรื่องตามขั้นตอนต่อไป ใหใ้ช้คําว่า “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ดําเนินการต่อไป” หรือ จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการต่อไป” 

       ในกรณทีีต้่องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ ใหใ้ช้คําว่า “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
อนุมัติ” หรือ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์” 
       ตัวอย่าง 
       คําแจ้ง  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ/จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
    จึงเรียนมาเพ่ือแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า 
       คําขอ  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติต่อไปด้วย 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรพิีจารณาต่อไปด้วย 
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    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความร่วมมือตามสมควรด้วย 
    จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติ.......... 
       คําซักซ้อม  จึงเรียนมาเพ่ือขอซักซ้อมความเข้าใจ และถอืปฏิบัติต่อไป 
       คํายืนยัน  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ทีน้ี่ 
       คําสั่ง  จึงเรียนมาเพ่ือถือปฏิบัติต่อไป 
    จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการต่อไปด้วย 
       คําเตือน  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการเรื่องน้ีให้เสรจ็โดยด่วนด้วย 
       คํากําซับ  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวโดยเคร่งครัดต่อไป 
          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกําชับเจ้าหน้าที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นน้ีอีก 
       คําถาม  จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว่า................................................... 
       คําหารือ  จึงเรียนมาเพ่ือขอหารือว่า................................................... 
    จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย และแจ้งผลให้ทราบด้วย จะขอบคุณมาก 

การร่างหนังสือราชการ 
       การรา่ง  คือการเรียบเรียงข้อความข้ันต้นตามเรื่องที่เราจะแจ้งให้ผู้รบัทราบตรงตามจุดประสงค์ทีเ่รา
ต้องการ ก่อนที่จะจัดทําเป็นต้นฉบับ 
       หลกัการร่าง  จะต้องเข้าใจแจ่มแจ้ง แยกประเด็น ความเป็นเหตุ เป็นผล และความมุ่งหมายที่จะมี 
หนังสือไป โดยจะต้องต้ังเป็นหัวข้อๆ ไว้ เพ่ือมิให้หลงประเด็น และจะได้ครบทุกประเด็น เช่น อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร 
ทําไม อย่างไร จากน้ัน ก็มาเรยีบเรียงความสําคัญโดยให้เริ่มใจความท่ีเป็นเหตุผลก่อน และตามด้วยจุดประสงค์ที่ม ี
หนังสือไป และสรุป  
       การเลือกใช้ภาษา จะต้องใช้อย่างถูกต้อง อ่านเข้าใจง่าย สั้นมีความหมายชัดเจน  การสะกดการันต์ 
อักขรวิธี ตัวสะกด วรรคตอน ภาษาสุภาพ ใช้ให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับและที่สําคญัจะต้องระลึกถึงผู้รับว่าเข้าใจ
ถูกต้องตรงจุดประสงค์ หรือความประสงค์ของเราหรือไม่ 
       การรา่งหนังสือโตต้อบ ผู้ร่างจะต้องร่างตามรูปแบบที่กําหนด และจะต้องทราบว่าเราจะมีหนังสือถึงใครบ้าง
หรือจะทําสําเนาให้ใครทราบบ้าง 

       การอ้างถึง เท้าความ จะต้องดูด้วยว่าผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ หากทราบมาแล้วก็สามารถเท้าความสั้นๆ     
แนวทางการร่างหนังสือตดิต่อราชการให้ด ี
 ๑. รา่งให้ถูกต้อง 
 ๒. รา่งให้ชัดเจน 
 ๓. รา่งให้รัดกุม 
 ๔. รา่งให้กะทัดรัด 
 ๕. รา่งให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
     ๑. ร่างใหถู้กต้อง 
  ๑.๑ ถูกความแบบ 
   ∗ แบบหนังสือภายนอก 
   ∗ แบบหนังสือภายใน 
   ∗ แบบหนังสือประทับตรา 
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  ๑.๒ ถูกเนื้อหา 
   ∗ เหตุที่มีหนังสือไป 
   ∗ จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป                                    
      - ศึกษาเรื่อง                      
       - จับประเด็นของเร่ือง                  
      - ย่อเรื่อง 
  ๑.๓ ถูกหลกัภาษา 
   ∗ รูปประโยค 
   ∗ ความสัมพันธ์ของข้อความ             
          (ในกรณีมีประโยคเหตุ จะต้องมีประโยคผลตาม) 
  ๑.๔ การรา่งให้ถูกความนิยม 
   ∗ สรรพนาม 
   ∗ ถ้อยคําสํานวน 
   ∗ วรรคตอน 
   ∗ รูปแบบ  
 ๒. ร่างให้ชดัเจน 
  ๒.๑ ชัดเจนในเน้ือความ 
  ๒.๒ ชัดเจนในจุดประสงค์ 
   ∗ เพ่ือทราบ  ∗ เพ่ือให้ความร่วมมือ 
   ∗ เพ่ือให้เข้าใจ  ∗ เพ่ือให้ช่วยเหลือ 
   ∗ เพ่ือพิจารณา  ∗ เพ่ือถือปฏิบัติ  
   ∗ เพ่ืออนุมัติ 
  ๒.๓ กระจ่างในวรรคตอน (ตอนหน่ึงไม่ควร    เกิน ๑๐ บรรทัด) 

 ๓. ร่างใหร้ดักมุ 
  ด้ินไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ สามารถยืนยันได้แน่นอนในคําที่เขียน และต้องไม่เขียนยืนยันในสิง่ที่ยังยืนยันไม่ได้ 

 ๔. ร่างใหก้ะทดัรดั 
  หนังสือราชการ ต้องการเน้ือหาสาระ ความชัดเจนและการบรรลุวัตถุประสงค์เป็นสําคัญ จึงไม่ต้องการ 
ข้อความท่ีฟุ่มเฟือยเกินความจําเป็น 

 ๕. ร่างใหบ้รรลุวัตถุประสงคแ์ละเปน็ผลด ี
  ๕.๑ หนังสือตักเตือนหรือตําหนิ 
  ๕.๒ หนังสือตอบปฏิเสธ 
  ๕.๓ หนังสือขอเรื่อง 
  ๕.๔ หนังสือขอความร่วมมือ 
  ๕.๔ หนังสือขอความช่วยเหลือ 
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เทคนิคการเขียนหนังสือติดต่อราชการใหด้ ี
  ในการเขียนหนังสือติดต่อราชการน้ัน เพียงรู้ลักษณะของหนังสือติดต่อราชการ และรู้วิธีเขียนข้อความ 
ในหนังสือติดต่อราชการ ก็พอจะเขียนหนังสือติดต่อราชการเป็น คือเขียนให้เป็นแบบหนังสือติดต่อราชการได้ พออ่าน
เข้าใจและพอสือ่ความหมายได้ แต่ยังไม่เพียงพอที่จะเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดีได้ เพราะหนังสือติดต่อราชการท่ีดีน้ัน
นอกจากต้องเขียนตามแบบและเขียนให้อ่านเข้าใจและสือ่ความหมายได้แล้ว ยังจะต้องเขียนให้ถูกต้องในเน้ือหา ถูกหลัก
ภาษา ถูกความนิยม มีความชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด อีกทั้งให้หวังผลได้ตามจุดประสงค์ของการมีหนังสือไปและให้เป็นผลดีด ้วย 
เทคนิคการเขยีนหนังสือตดิต่อราชการใหด้ ี
  ดังน้ัน การศึกษาเรื่องการเขียนหนังสือติดต่อราชการ นอกจากจะศึกษาให้รู้ลักษณะของหนังสือติดต่อ
ราชการอันเป็นความรู้พ้ืนฐานในการเขียนหนังสือติดต่อราชการแล้ว ยังจะต้องศึกษาให้รู้หลักในการเขียนหนังสือติดต่อ
ราชการให้ดี อันเป็นความรู้ที่สูงขึ้นไปอีกระดับหน่ึงด้วย ทั้งน้ีเพ่ือให้สามารถเขียนหนังสอืติดต่อราชการให้ดีย่ิงขึ้น 

หลกัทั่วไปทีน่ยิมยึดถือในการเขียนหนังสือตดิต่อราชการ มีดังนี ้
  ๑. เขียนให้ถูกต้อง โดยเขียนให้ถูกแบบ ถูกเน้ือหา ถูกหลกัภาษาและถูกความนิยม  
  ๒. เขียนใหช้ดัเจน โดยชัดเจนในเน้ือความ ชัดเจนในวัตถุประสงค์และกระจ่างในวรรคตอน 
  ๓. เขียนให้รดักุม โดยเขียนมีความหมายแน่นอน ด้ินไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง 
  ๔. เขียนใหก้ะทดัรดั โดยเขียนให้สั้น ไม่ใช้ขอ้ความเย่ินเย่อยืดยาด หรือใช้ถ้อยคําฟุ่มเฟือยโดยไม่จําเป็น 
  ๕. เขียนใหบ้รรลุจุดประสงคแ์ละผลดี โดยเขียนให้ผู้รับหนังสือเข้าใจว่า ผู้มีหนังสือไปต้องการอะไร จะให้
ผู้รับปฏิบัติอย่างไร และโน้มน้าวจูงใจให้ผู้รบัหนังสือปฏิบัติตามน้ัน โดยเป็นผลดี 
  วิธีการเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ถูกต้อง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด บรรลุจุดประสงค์และเป็นผลดี 
ศึกษารายละเอียดได้ในตอนต่อไปน้ี 
1. การเขียนให้ถูกต้อง 

  การเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ถูกต้องน้ัน ควรเขียนใหถู้กลักษณะต่อไปน้ี    
  ๑. ถูกแบบ 
  ๒. ถูกเน้ือหา 
  ๓. ถูกหลักภาษา 
  ๔. ถูกความนิยม      
  ๑. การเขียนให้ถูกแบบ  การเขียนหนังสือติดต่อราชการต้องเขียนให้ถูกแบบตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ ซึ่งกําหนดไว้ ๓ แบบ คือ 
     - แบบหนังสือภายนอก 
      - แบบหนังสือภายใน 
      - แบบหนังสือประทับตรา 
  แบบหนังสือดังกล่าวแต่ละแบบมีรายละเอียดดังได้กล่าวมาแล้วเมื่อจะเขียนหนังสือชนิดใด ต้องเขียนให้
ถูกแบบของหนังสือชนิดน้ัน ซึ่งจะต้องจัดโครงสร้างของหนังสือให้ถูกแบบ เขียนรายละเอียดให้ถูกแบบ จัดวางข้อความ
ต่างๆ ให้ถูกที ่และใช้ถ้อยคําให้ถูกต้องตามท่ีกําหนดไว้ เช่น       
  เรื่อง  ต้องเขียนในหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน แต่ไม่ต้องเขียนในหนังสือประทับตรา 
  คําขึน้ต้น ใช้คําตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
  คําลงท้าย ต้องเขียนเฉพาะหนังสือภายนอก ซึ่งต้องใช้คําลงท้ายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ ส่วนหนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ไม่มีคําลงท้าย 
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  ๒. การเขียนให้ถูกเนื้อหา ประกอบด้วย 
  เหตทุี่มีหนังสอืไป ซึ่งอาจเป็นเหตุจากผู้มีหนังสือไป หรือเหตุจากบุคคลภายนอกหรือเหตุจากเหตุการณ์
ที่ปรากฏขึ้น หรือเหตุจากผู้รับหนังสือ และอาจเป็นเหตุที่เกิดขึ้นใหม่หรือเหตุที่มีเรื่องเดิมเคยติดต่อกันมา และอาจมีเรื่อง
สืบเน่ือง หรือเรื่องที่เก่ียวข้องด้วยก็ได้ 
  จุดประสงคท์ีมี่หนังสือไป คอืความมุ่งหมายที่มีหนังสือไป ซึ่งประสงค์จะให้ผู้รับหนังสือทําอะไร หรือทาํ
อย่างไรทั้งน้ี ผู้เขียนหนังสือติดต่อราชการจะต้องเขียนเหตุที่มีหนังสือไป และจุดประสงค์ที่มีหนังสือไปให้ถูกต้องตรงตาม
เน้ือหาสาระของเรื่อง 
  ก่อนที่จะเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้องในเนื้อหาได้น้ัน ถ้าเป็นเรื่องง่าย ๆ ก็อาจเขียนได้โดยไม่ต้อง
เตรียมการอะไรมาก เพียงแต่ใช้หัวคิดวิเคราะห์เรื่องสักเล็กน้อยว่า เป็นเรื่องอะไร มีจุดประสงค์อย่างไร ก็สามารถเขียนให้
ถูกต้องในเน้ือหาได้ แต่ถ้าเป็นเรื่องยาก ๆ จําเป็นที่จะต้องเตรียมการก่อนลงมือเขียน โดย 

        ๑.  ศึกษาเรื่อง 
        ๒. จับประเด็นของเรื่อง 
        ๓. ย่อเรื่อง 

๒.๑. การศกึษาเรื่อง 
        ๒.๑.๑ จดุมุ่งหมายในการศึกษาเรื่อง  การศึกษาเร่ืองมีจุดมุ่งหมายเพ่ือจะให้ทราบและเข้าใจใน 

เน้ือหาสาระของเรื่องน้ันโดยถ่องแท้ เพ่ือจะได้เขียนหนังสือติดต่อให้ถูกต้องตรงตามเน้ือหาสาระของเร่ือง 
        ๒.๑.๒ เทคนิคในการศึกษาเรื่อง การศึกษาเรื่องให้ได้ความสมบูรณ์เพ่ือจะเขียนหนังสือติดต่อได้ 
เป็นอย่างดีน้ัน จะต้องใช้ทั้ง ตา ปาก หู หัวใจ และมือ ในการศึกษา กลา่วคือ 
  ตา ต้องใช้อ่านเรื่องให้รู้เรื่องว่ามีความเป็นมาอย่างไร มีเรื่องต่อเน่ืองอย่างไรจะได้นํามาสรุปเขียนเหตุที่มี
หนังสือไปได้ถูกต้อง และต้องอ่านให้รู้เรื่องว่ามีผลสืบเน่ืองของเรื่องน้ันอย่างไร เพ่ือจะได้เขียนแจ้งเน้ือความไปยังผู้รับ
หนังสือได้ถูกต้องด้วย 
  ปาก ต้องใช้ถามผู้ที่เก่ียวข้องหรือผู้อ่ืนเก่ียวกับรายละเอียดเพ่ิมเติมของเร่ือง เช่น จุดมุ่งหมายให้ร่าง 
แนวไหน อย่างไร 
  ห ูต้องใช้สดับตรับฟังว่าเรื่องน้ันมีเบ้ืองหน้าเบ้ืองหลังเก่ียวข้องกับใครหรอืกับอะไรอย่างไรบ้าง เช่น
เก่ียวกับการเมืองหรือบุคคลอย่างไรบ้าง ทั้งน้ี เพ่ือจะได้เขียนข้อความและถ้อยคําให้เหมาะสมเพ่ือหลกีเลี่ยงปัญหาทีจ่ะ   
ตามมา ต้องฟังจากผู้อ่ืนว่าเคยมีเรื่องทํานองน้ีหรือเรื่องที่เก่ียวข้องมาก่อนบ้างหรือไม่ ถ้ามี เคยดําเนินการอย่างไร หรือมี
หนังสือตอบอย่างไร มีปัญหาอะไรบ้างหรือไม่ ทั้งน้ี เพ่ือจะได้ร่างหนังสือให้ดี 
  หัว ต้องใช้คิดวิเคราะห์หาเน้ือหาสาระที่เป็นแก่นแทข้องเรื่องน้ัน รวมทั้งจุดประสงค์ที่จะมีหนังสือไป 
ตลอดจนแนวทางที่จะเขียน 

  ใจ ต้องต้ังใจศึกษาเรื่องให้เข้าใจ ไมใ่จลอย หรืออคติจนทําให้เรื่องเบ่ียงเบนไป ไม่ทึกทกัสรุปความ 
เอาเองง่าย ๆ      
  มือ ต้องค้นคว้าหาเรื่องที่เก่ียวข้อง ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และตัวอย่างเร่ืองที่เคยทํามาแล้ว รวมทั้งหา
ตัวอย่างร่างหนังสือดี ๆ มาประกอบการเขียนด้วย 
 การศึกษาเรื่องก่อนลงมือร่างหนังสือเช่นนี ้จะทําให้เขียนหนังสือได้สมบูรณ์เหมาะสมและถูกต้องในเนื้อหา 

    ๒.๒.การจับประเดน็ของเร่ือง 
  ประเด็นของเรื่อง คือ จุดสําคัญอันเป็นแก่นแท้ของเรื่องน้ันที่จะต้องเขียนไปถึงผู้รับหนังสือ ประเด็นของ
เรื่องในหนังสือติดต่อราชการจะประกอบด้วย 
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  - เหตุที่มีหนังสอืไป 
  - จุดประสงค์ทีม่ีหนังสือไป 

๒.๓. การย่อเรื่อง 
  การย่อเรื่อง คือการสรุปความท่ีเป็นเน้ือหาสาระ และที่เก่ียวกับประเด็นซึ่งอ้างเป็นเหตุให้ต้องมีหนังสือ
ไป ทั้งน้ี เพ่ือจะได้นําไปเขียนในส่วน “เนื้อเรื่อง” ของหนังสือให้ถูกต้องในเน้ือหาโดยกะทัดรัด 
  การเขียนเน้ือเรื่องของหนังสือติดต่อราชการน้ัน ต้องเขียนย่อเอาแต่ข้อความท่ีเป็นเน้ือหา และที่เก่ียวกับ
ประเด็น ซึ่งอ้างเป็นเหตุให้ต้องมีหนังสือไป ไม่ต้องกล่าวถึงรายละเอียดปลีกย่อย เพ่ือให้เข้าใจง่ายขึ้น ขอเปรียบเทียบ
กับต้นไม้ว่า เอาแต่ “แกน่” กับ “กระพี”้ไม่เอา “เปลือก”เพ่ือให้เข้าใจง่ายขึ้น ขอเปรียบเทียบกับต้นไม้ว่า เอาแต่ 
“แก่น”กับ “กระพ้ี”ไม่เอา “เปลือก” 
  “แก่น” คือ ใจความสําคัญที่เป็นเหตุให้ต้องมีหนังสือไป 
  “กระพี้” คือ ข้อความตกแต่งเพ่ือความสมบูรณ์ เพ่ือความชัดเจน และเพ่ือโน้มน้าวจูงใจ 
  “เปลือก” คือ ข้อความท่ีไม่เป็นสาระ แม้ตัดออกไปก็ไม่เสียความถึงเติมเข้ามาก็ไม่ได้ประโยชน์ 
อะไรเพ่ิมขึ้น 

ตัวอย่างย่อเรือ่งกรณเีริ่มเรือ่งใหม่ 
  สมมุติว่า กรมประชาสงเคราะห์จะมีหนังสือถึงมูลนิธิต่าง ๆ เพ่ือขอความร่วมมือช่วยเหลือผู้ประสบภัยใน
จังหวัดชุมพร 
  ในการร่างหนังสือติดต่อเรื่องน้ี จะมี “แก่น” “กระพ้ี” และ “เปลือก” ดังน้ี “แก่น” หรอืใจความสําคญั
ที่เป็นเหตุให้ต้องมีหนังสือไป ก็คือ 
 “ได้เกิดวาตภัยขึ้น ซ่ึงจะต้องขอความร่วมมือจากมูลนธิิในการช่วยเหลอืผู้ประสบวาตภัย” 
 แต่ถ้าเขียนเพียงใจความสําคญัเท่าน้ี ผูร้ับหนังสือจะอ่านไม่รู้เรื่อง และไม่สนใจที่จะให้ความร่วมมือเพราะ 
   - ไม่รู้ว่าเกดิวาตภัยที่ไหน เม่ือใด จะให้ไปช่วยเหลือที่ไหน 
   - ไม่รู้ว่าจะใหช้่วยเหลอืเกี่ยวกบัอะไร 
   - ไม่เห็นความสําคญัที่จะใหค้วามร่วมมือ 
  จะต้องเติม “กระพ้ี” หรือข้อความตบแต่งเพ่ือความสมบูรณ์ เพ่ือความชัดเจน หรือเพ่ือโน้มน้าวจูงใจ 
สถานที่เกิดวาตภัย ต้องเติมเพ่ือความชัดเจน เพราะถ้าไม่บอกสถานที่ ผูร้ับหนังสือจะไม่รู้ว่าให้ไปช่วยเหลือที่ไหน  
จึงต้องเติมว่า 
 “ได้เกิดวาตภัยขึ้นที่จังหวัดชุมพร ซ่ึงจะต้องขอความร่วมมือจากมูลนธิิในการช่วยเหลือผูป้ระวาตภัย” 
 วันที่เกิดวาตภัย ต้องเติมเพ่ือความชัดเจน เพราะถ้าไม่บอกวันที่เกิดวาตภัย ผู้รับหนังสอืจะไม่รู้ว่าเป็นวาตภัย 
ครั้งไหน ไม่รู้ถงึความรีบด่วนในการให้ความช่วยเหลือ จึงต้องเติมว่า 
 “ได้เกิดวาตภัยขึ้นที่จังหวัดชุมพร เม่ือ.....................ซ่ึงจะต้องขอความร่วมมือจากมูลนิธใินการชว่ยเหลือผู้
ประสบวาตภัย”       
 สิ่งที่ขอให้ช่วยเหลือ ต้องเติมเพ่ือความสมบูรณ์ เพราะถ้าไม่บอก ผู้รับหนังสือจะไม่รู้ว่าใหช่้วยเหลือเก่ียวกับอะไร 
จึงต้องเติมว่า 
 “ได้เกิดวาตภัยขึ้นที่จังหวัดชุมพร เม่ือ.......เปน็เหตใุห้ราษฎรจํานวนมากไร้ที่อยู่อาศัย และขาดแคลนเครื่อง
อุปโภคบริโภค ซ่ึงจะต้องขอความร่วมมือจากมูลนธิิในการช่วยเหลือผูป้ระสบวาตภัยเก่ียวกับเคร่ืองอุปโภคบริโภค” 
 การเติมคําว่า “เกี่ยวกบัเครือ่งอุปโภคบริโภค” ลงไป ก็เพ่ือให้ได้ความสมบูรณ์ว่า จะให้มูลนิธิช่วยเหลืออะไร 
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ส่วนเติมคําว่า “เปน็เหตุใหร้าษฎรจํานวนมากไรท้ี่อยู่อาศัย และขาดแคลนเครื่องอุปโภคบริโภค” ลงไปด้วยน้ัน ก็เพ่ือให้
เห็นความสําคัญและความจําเป็นที่จะต้องให้ความช่วยเหลือเป็นการเรียกร้องความเมตตาปรานี หรือโน้มน้าวจูงใจ 
ผู้รับหนังสือใหป้ฏิบัติตามความประสงค์ที่มีหนังสือไปเมื่อร่างหนังสือดังกล่าวแล้ว ก็ลองอ่านทบทวนข้อความท่ีร่างแล้ว 
พิเคราะห์ดูว่าอ่านได้ใจความสมบูรณ์ ชัดเจน และโน้มน้าวจูงใจให้ผู้รับหนังสือเต็มใจทีจู่งใจให้ผูร้ับหนังสือเต็มใจทีจ่ะ
ปฏิบัติตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป พอหรือยัง 
 ถ้าเห็นว่า ได้ใจความสมบูรณ์ ชัดแจน และโน้มน้าวจูงใจพอแล้ว ก็เป็นเน้ือเรื่องของหนังสือน้ันที่ใช้ได้แล้ว ไม่ต้อง
เติมข้อความอันอ่ืนเป็น “เปลือก” หรือรายละเอียดปลีกย่อยลงไปให้รุงรังโดยไม่มีประโยชน์อีก 
 แต่ถ้ามีรายละเอียดที่จะให้ดูในเอกสารที่ส่งไปด้วย ก็เติมว่า “ดังรายละเอียดในสิ่งที่มาด้วย” 
 ทั้งน้ี เมื่อได้ใจความเน้ือหาสมบูรณ์แล้ว ก็เข้าแบบเน้ือเรื่องของหนังสือโดยเพ่ิม “คําเริ่มตน้” คือคําว่า “ด้วย” 
ลงข้างหน้า จะได้เน้ือเรื่องที่ใช้ได้ดังน้ี 
 “ด้วยได้เกิดวาตภัยขึ้นที่จังหวัดชุมพร เม่ือ.......เป็นเหตุให้ราษฎรจํานวนมากไร้ที่อยู่อาศัย และขาดแคลน
เครื่องอุปโภคบริโภค ซ่ึงจะต้องขอความรว่มมือจากมูลนิธิในการช่วยเหลือผู้ประสบวาตภัยเก่ียวกับเครื่องอุปโภค
บริโภค” เพียงเท่าน้ีก็จบ “เนือ้เรื่อง”ซึ่งเป็นใจความของเหตุที่มีหนังสือไปแล้ว  ต่อไปจะเป็น “จุดประสงคข์องเรื่อง”  
ซึ่งจะต้องเขียนเป็นอีกตอนหน่ึงโดยย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่ เช่นเขียนว่า 
 “จึงเรียนขอความร่วมมือมาเพื่อโปรดจัดสง่เคร่ืองอุปโภคบริโภคไปช่วยเหลือผู้ประสบภัยดังกล่าวตามแต่จะ
ศรัทธา ทั้งนี้ ทางมูลนิธิจะจัดส่งไปเองโดยตรง หรือจะมอบให้กรมประชาสงเคราะห์จัดส่งก็ได้ ขอขอบคณุในความ
ร่วมมือมา ณ ที่นี”้ 

วิธีย่อเรื่องเดิมใหเ้หลือแต่ “แกน่”กบั “กระพี”้ อาจทําได้โดยการตัง้คาํถาม ถามตัวเองว่า 
  ใคร 
  ทาํอะไร 
  ทาํต่อใคร 
  ทาํอย่างไร 
  ทาํทําไม(เพราะอะไร) 
  ทาํที่ไหน 
  ทาํเม่ือใด 
  ฯลฯ       
  เมื่อเขียนแล้ว ก็ลองอ่านทบทวนดูว่าได้ใจความถูกต้องสมบูรณ์ตามเรื่องเดิมหรือยัง ถ้าได้ใจความถูกต้อง
สมบูรณ์แล้ว ก็เป็นการอ้างถึงเร่ืองเดิมที่เพียงพอแล้ว ไม่ต้องเติมข้อความอ่ืน อันเป็น “เปลือก” หรือรายละเอียดปลีกย่อย
ลงไปให้รุงรังโดยไม่มีประโยชน์อีก แต่อาจอ้างถงึรายละเอียดของเรื่องเดิมโดยเขียนเพ่ิมเติมต่อท้ายว่า “ความละเอียดแจ้ง
แล้วน้ัน”  
  เมื่อเขียน “แกน่” กับ “กระพี”้ อ้างถึงเรื่องเดิมโดยถูกต้องสมบูรณ์แล้ว ก็เข้าแบบ “เนือ้เรื่อง”  
ของหนังสือ โดยเพ่ิม “คําเริ่มตน้”คือคําว่า “ตาม” หรือ “ตามที”่ ลงข้างหน้าและเพ่ิมคําว่า “นั้น” ลงข้างท้าย ก็เป็น
ข้อความอ้างถึงเรื่องเดิมที่ใช้ได้ดังน้ี 
      - 5 - 
“ตามหนังสือที่อ้างถึง (หรือใช้คาํว่า “ตามที่” ก็ได้) กรมสรรพสามิตขออนุมัติ ก.พ.เลื่อนขัน้เงินเดือนนาย ก. 
นายตรวจสรรพสามิต ระหว่างถูกฟ้องคดีอาญา ซ่ึงนางสาว ข.กลา่วหาว่าปลุกปล้าํกระทําอนาจาร ความละเอียดแจ้ง
แล้วนั้น” 
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  ๓. เขียนให้ถูกหลกัภาษา 
  หลักภาษาไทยที่ควรระวังในการเขียนหนังสือราชการมี ๒ เรื่อง คือ 
   ก. รูปประโยค 
   ข. ความสัมพันธ์ของข้อความ 
  ก.รปูประโยค 
  ประโยค ประกอบด้วยคําต่างๆ ได้แก่ คํานาม คําสรรพนาม คํากริยา คาํวิเศษณ์ (คุณศัพท์และกริยา
วิเศษณ์) คําบุพบท คําสันธาน คําอุทาน 
  ประโยค แต่ละประโยคจะประกอบด้วยส่วนต่างๆ คือ 
   (๑) ส่วนผู้กระทํา เรียกว่า “ประธาน” 
    (๒) ส่วนการแสดง เรียกว่า “กริยา” 
    (๓) ส่วนผู้ถูกกระทํา เรียกว่า “กรรม” 
   (๔) ส่วนขยาย เรียกว่า “วิเศษณ์” แบ่งเป็น ๒ จําพวก คือ 
        (ก) ขยายประธานหรือขยายกรรม เรียกว่า “คุณศัพท”์ 
        (ข) ขยายกริยา เรียกว่า “กริยาวิเศษณ์” 
   (๑) ประธานของประโยค จําเป็นคํานามหรือคําสรรพนาม ซึ่งโดยปกติใน 
แต่ละประโยคจะมีคําประธานอยู่หน้ากริยา แต่ในบางกรณีละคําประธานไว้ก็มี   (๒) กริยาของประโยค  ได้แก่ คําที่แสดง
อาการของคํานาม หรือคําสรรพนามท่ีเป็นประโยคเพ่ือให้รู้ว่านามหรือสรรพนามน้ัน ๆ ทําอะไร หรือ 
เป็นอย่างไร 
    (๓) กรรมของประโยค เป็นคํานามหรือคําสรรพนามซึ่งจะมีในประโยคทีใ่ช้สกรรมกริยาโดยปกติ
กรรมจะอยู่หลงักริยา แต่ในบางกรณีละคํากรรมไว้ในบางประโยคก็มี 
    (๔) ส่วนขยายของประโยค โดยทั่วไปจะขยายด้วยคําคุณศัพท์(ขยายคํานามหรือคําสรรพนาม) 
หรือด้วยคํากริยาวิเศษณ์ (ขยายคํากริยา) นอกจากขยายด้วยคุณศัพท์และคํากริยาวิเศษณ์แล้วยังขยายด้วยวลี หรือ
ประโยค หรือด้วยลักษณะนามก็มี  
  ข.ความสัมพนัธ์ของข้อความ 
     แยกพิจารณาได้ 5 ประการ คือ 
      (๑) ความสมัพันธ์ระหว่างประโยคกับประโยค 
      (๒) ความสมัพันธ์ระหว่างคําประธาน -กริยา-กรรม-คําประกอบ     
      (๓) ความสมัพันธ์ระหว่างคําที่แยกคร่อมข้อความ 
      (๔) ความสมัพันธ์ระหว่างคํารวมกับคําแยก 
      (๕) ความสมัพันธ์ระหว่างคําหลักกับคําขยาย 
  ๔. การเขียนให้ถูกความนิยม 
  ความนิยมที่จะต้องคํานึงถึงในการเขียนหนังสือราชการ หมายรวมทั้งความนิยมที่ใช้กันโดยทั่วไปในวง
ราชการ และความนิยมเฉพาะบุคคลผู้ลงนามในหนังสือ ซึง่เป็นความนิยมในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  ก. สรรพนาม 
  ข. ถ้อยคําสํานวน 
  ค. วรรคตอน 
  ง. รูปแบบ 
  ก. ความนิยมในการใช้สรรพนาม 
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     โดยทั่วไปในการใช้สรรพนามแทนผูม้ีหนังสือไป และผู้รบัหนังสือ มีดังน้ี 
     ๑. สรรพนามแทนผู้มีหนงัสือไป 
   - ถ้าเป็นหนังสอืจากส่วนราชการ นิยมใช้ เช่น 
    กรมสรรพากรขอเรียนว่า......... 
   หรือไม่ก็ละไว้ในฐานะที่เข้าใจ เช่น 
    ขอเรียนว่า......... 
   - ถ้าเป็นหนังสอืจากบุคคล นิยมใช้ เช่น 
    ข้าพเจ้าขอช้ีแจงว่า......... 
   หรือไม่ก็ละไว้ในฐานะที่เข้าใจ โดยเขียนว่า 
    ขอช้ีแจงว่า........ 
      ๒. สรรพนามแทนผูร้บัหนังสือ 
   - ถ้าเป็นหนังสอืถึงส่วนราชการ  นิยมใช้ เช่น 
    ขอกรมสรรพากรได้โปรด......... 
    หรือไม่ก็ละไว้ในฐานที่เข้าใจ  
    ขอได้โปรด........ 
   - ถ้าเป็นหนังสอืถึงบุคคล 
    ขอท่านได้โปรด...... 
    ขอได้โปรด..... 
  ข. ความนิยมในการใช้ถ้อยคําสํานวน 
     ๑. ใช้ภาษาราชการ นิยมใช้ภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษาลาํลอง หรือภาษาพูดหรือภาษานักประพันธ์ เช่น 
  พร้อมกันน้ีได้แจ้งให้จังหวัดทราบแล้วเหมือนกัน  ซึ่งเป็นภาษาพูด ใช้ในหนังสือราชการไม่ได้ ถ้าเขียน
เป็นหนังสือราชการ พร้อมกันน้ีได้แจ้งให้จงัหวัดทราบด้วยแล้ว คําอุธรณ์ของผู้ร้องไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพ่ิมเติม  
ซึ่งเป็นภาษาพูด ไม่นิยมใช้ในหนังสือราชการ จะเขียนว่า คําอุธรณ์ของผู้ร้องไม่มีข้อเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม  
  ๒. ไม่ใช้คําเช่ือมซ้ํากัน 
      การเช่ือมคํา หรือเช่ือมประโยค ด้วยคําบุพบท หรือคําสนัธาน หรือคําสรรพนามซึ่งมคีวามหมายอย่าง
เดียวกัน ไม่นิยมใช้คําซ้ํากัน เพราะจะทําให้ไม่น่าฟัง หรืออาจะทําให้เข้าใจสับสนได้ จึงนิยมเปลี่ยนใช้คําให้แตกต่างกัน 
เช่น ที่ – ซึ่ง – อัน คํา ๓ คําน้ีมีความหมายอย่างเดียวกัน ใช้แทนกันได้ เช่น     
  คนที่เป็นพลเมอืงของประเทศใด ซึ่งทําการอันเป็นการบ่ันทอนความมั่นคงของประเทศน้ัน ควรได้รับการ
ประณามว่าเป็นผู้ทรยศต่อประเทศชาติ 
  ในข้อความเช่นน้ี ไม่นิยมใช้คําว่า “ที่” หรือ “ซึ่ง” หรือ “อัน” เป็นคําเช่ือมคําเดียวซ้ํา ๆ กัน เพราะจะ
ทําให้ไม่น่าฟัง เช่น ไม่นิยมเขยีนว่า        
   คนทีเ่ป็นพลเมืองของประเทศใด ที่ทําการที่เป็นการบ่ันทอนความมั่นคงของประเทศน้ัน ควรได้รับการ
ประณามว่าเป็นผู้ทรยศต่อประเทศชาติ 
 ถ้าใช้คําว่า “ที”่ เป็นคําเช่ือมซ้ํา ๆ กันดังตัวอย่างข้างต้นน้ัน จะไม่น่าฟัง จึงนิยมเปลี่ยนใช้คําไม่ใหซ้้ํากัน 
และ-กบั-รวมทั้ง-ตลอดจน  คํา ๔ คํา น้ี มคีวามหมายอย่างเดียวกัน ใช้แทนกันได้ เช่น 
  การจัดระเบียบพนักงานเทศบาล รวมทั้งการกําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือนหนักงานเทศบาล ให้
เป็นพระราชกฤษฎีกา ข้อความเช่นน้ี ไม่นิยมใช้คําว่า “และ” คําเดียวเป็นคําเช่ือมซ้ํากัน เพราะจะทําให้ข้อความสับสน 
คือไม่นิยมเขียนว่า 
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  การจัดระเบียบพนักงานเทศบาล และการกําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือนหนักงานเทศบาล ให้เป็น
พระราชกฤษฎีกา 
 ๓. ถ้าใช้คําเช่ือมคําเดียวกันเช่ือมคําหลายคํา ใส่เพียงคําเช่ือมคําสุดท้าย  การเช่ือมคําประธาน หรือกริยา หรือ
กรรม หลาย ๆ คําเข้าด้วยกัน รวมทั้งเช่ือมวลีด้วยคําว่า “และ” หรือ “กับ” ไม่นิยมใส่คําเช่ือมทุกคํา แต่นิยมใสค่ําเช่ือมคํา
สุดท้ายเพียงคําเดียว เช่น 
  ให้นาย ก. นาย ข. และนาย ค. มาอยู่เวรเฝ้าสํานักงาน 
  นาย ก. นาย ข. กับนาย ค. ออกไปด้วยกัน 
 ๔. ใช้กริยา “ตรา” สําหรับพระราชบัญญัติ พระราชกําหนด และพระราชกฤษฎีกาใช้กริยา “ออก” สําหรับกฎ 
ข้อบังคับ และระเบียบ (ในกรณีที่พระราชบัญญัติ พระราชกําหนด พระราชกฤษฎีกา กฎ ข้อบังคับและระเบียบเป็นคํา
กรรมในประโยค) เช่น   พระมหากษัตริย์จะทรงตราพระราชกําหนดให้ใช้บังคับดังพระราชบัญญัติก็ได้ 
 ๕. ใช้กริยา “บัญญัติ” สําหรับพระราชบัญญัติ และพระราชกําหนด ใช้กริยา “กําหนด” สําหรับพระราชกฤษฎีกา 
กฎ ข้อบังคับ และระเบียบ (ในกรณีที่พระราชบัญญัติ พระราชกําหนด พระราชกฤษฎีกา กฎ ข้อบังคับและระเบียบไม่เป็น
คํากรรมในประโยค) เช่น 
  กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน บัญญัติ ว่าให้ดําเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่กําหนดในกฎ ก.พ. 
 ๖. ใช้ “ฝ่าฝืน” สําหรับข้อห้าม ใช้ “ไม่ปฏิบัติตาม” สําหรับข้อปฏิบัติ เช่น ข้าราชการพลเรือนสามัญต้องรักษา
วินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ ผู้ใดฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบัติตาม ถือว่าผู้น้ันกระทําผิดวินัย จักต้องได้รับโทษตามที่บัญญัติไว้ใน
หมวดน้ี 
 ๗. คําที่ใช้แทนกันได้และแทนกันไม่ได้ 
   กับ  (ติดกัน,เท่ากัน,ด้วยกัน) 
   แก่  (สําหรับ) 
   แด่  (สําหรับ,ถวาย,อุทิศ,เพ่ือ) 
   ต่อ  (กระทําต่อฝ่ายเดียว,ตาม) 
   และ  (ทั้งหมด) 
   หรือ  (อย่างไหนก็ได้) 
   และหรือ (ทั้งหมดก็ได้ อย่างเดียวก็ได้)    
 ๘. คําเบา – คาํหนักแน่น 
  จะ – จัก 
  จะ  (ธรรมดา – ใช้ในกรณีทั่วไป)  
  จัก  (หนักแน่น – ใช้ในคําขู่ คําสั่ง คํากําชับ)      
เช่น  การแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนสามัญให้ดํารงตําแหน่งที่ ก.พ. ยังมิได้กําหนด จะกระทํามิได้ 
   ขอได้โปรดนําเสนอ ก.พ.พิจารณาด้วย จะขอบคุณมาก 
       ข้าราชการพลเรือนสามัญต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ 
  ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม ถือว่าผู้น้ันกระทําผิดวินัย จักต้องได้รับโทษ ตามท่ีบัญญัติไว้ในหมวดน้ี 
จึงขอกําชับมาเพ่ือจักได้สังวรระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นน้ีขึ้นอีก       
 ควร – พงึ – ย่อม – ให้ – ต้อง 
  ควร (เป็นคําแนะนํา มีผลบังคับทางจิตใจ) 
  พึง (เป็นการวางปทัสถาน มผีลบังคับทางสังคม) 



          -20- 
  ย่อม (เป็นคําเตือน มีผลบังคับเป็นทางการ แต่ไมเ่ด็ดขาด  
   ให้ใช้ดุลพินิจได้) 
  ให ้ (เป็นคําสั่งซึ่งจะมีมาตรการลงโทษผู้ไม่ปฏิบัติตามหรือ 
   ไม่ก็ได้) 
  ต้อง (เป็นคําบังคับ ซึ่งโดยทั่วไปจะมีมาตรการลงโทษผู้ฝ่าฝืนด้วย) 

 ๙. คําบังคับ – คําขอร้อง 
  ในการเขียนหนังสือราชการถึงบุคคล หรือผู้ดํารงตําแหน่งที่ไม่ได้อยู่ในบังคับบัญชา ไม่นิยมใช้คําบังคับ 
แต่นิยมใช้คําขอร้องที่มีความหมายอย่างเดียวกัน  คําบังคับและคําขอร้องที่มีความหมายอย่างเดียวกัน มีลักษณะ 
ดังตัวอย่างน้ี 

   คําบังคบั    คําขอร้อง  
   ขอให้ส่ง     โปรดส่ง 
   ให้ไปติดต่อ    โปรดไปติดต่อ 
   ขอให้นําเสนอต่อไป   โปรดนําเสนอต่อไป 

 ๑๐. คําทําลาย – คําเสริมสร้าง  
  ในการเขียนหนังสือติดต่อราชการ ไม่นิยมใช้คําทําลาย แต่นิยมใช้คําเสริมสร้างซึ่งมีความหมายอย่าง
เดียวกัน คําทําลายและคําเสริมสร้างที่มีความหมายอย่างเดียวกัน มีลักษณะดังตัวอย่างน้ี 

   คําทาํลาย   คําเสริมสร้าง 
   ไม่ต้ังใจศึกษาจงึสอบตก  ถ้าต้ังใจศึกษาก็คงจะสอบได้ 
   ท่านเข้าใจผิด   ความเข้าใจของท่านยังคลาดเคลื่อนอยู่ 

 ค. ความนิยมในการแบ่งวรรคตอน การเขียนหนังสือติดต่อราชการ นิยมแบ่งวรรคตอนดังน้ี 
  ๑. เว้นวรรคระหว่างประโยค หรือความท่ีประกอบกันหลายประโยค เช่น 
  ให้คณะกรรมการมีอํานาจเรียกบุคคลใด ๆ มาช้ีแจงข้อเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็น หรือขอให้บุคคล
ใด ๆ ส่งเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อมา / เพ่ือประกอบการพิจารณา       
  ๒. ใหแ้ต่ละประโยค แต่ละวรรค แต่ละตอน เป็นเอกภาพ กล่าวคือให้แต่ละประโยคกลา่วถึงสิ่งสําคัญ
เพียงสิ่งเดียว แต่ละวรรคแต่ละตอนกล่าวถึงสิ่งสําคัญเพียงสิ่งเดียวถ้ามีหลายสิ่งที่จะต้องกล่าวถึง ควรแยกเป็นคนละ
ประโยค คนละวรรค คนละตอน        
 ง. ความนิยมในรปูแบบ 
    รูปแบบของหนังสือติดต่อราชการมี ๓ รูปแบบ 
   ๑. หนังสือภายนอก 
   ๒. หนังสือภายใน 
   ๓. หนังสือประทับตรา 
   ๑. หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการได้ทุกกรณี ทั้งติดต่อระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ระหว่าง
ส่วนราชการกับหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานเอกชน และระหว่างส่วนราชการกับบุคคล แต่ไม่นิยมใช้ติดต่อ
ราชการระหว่างส่วนราชการภายในกรมเดียวกัน ซึ่งโดยปกติจะใช้หนังสือภายใน หรอืบันทึก 
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   ๒. หนังสือภายใน  ใช้ติดต่อราชการภายในกระทรวงเดียวกัน ภายในกรมเดียวกันและภายใน
จังหวัดเดียวกัน แต่ในบางกระทรวงใช้หนังสือภายนอกติดต่อราชการระหว่างกรมภายในกระทรวงเดียวกันก็มี โดยเฉพาะ
อย่างย่ิงการติดต่อระหว่างกรมในสํานักนายกรัฐมนตรีที่เป็นหน่วยงานกลางทําหน้าที่เก่ียวกับแผนงาน (สํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ) แผนเงิน (สํานักงบประมาณ)แผนคน (สํานักงาน ก.พ.) ข่าว  
(สํานักข่าวกรองแห่งชาติ) เหล่าน้ีเป็นต้น  นิยมใช้หนังสือภายนอก 
   ๓. หนังสือประทับตรา ใช้ติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ระหว่างส่วนราชการกับ
หน่วยงานภายนอก หรือระหว่างส่วนราชการกับบุคคลก็ได้ โดยใช้เฉพาะกรณีที่ไมใ่ช่เรื่องสําคัญ แต่ถา้เป็นการติดต่อกับ 
บุคคล แม้จะไม่ใช่เรื่องสําคัญก็นิยมใช้หนังสอืภายนอก 
๒. การเขียนใหช้ดัเจน รดักมุ และกะทดัรดั 
     ๒.๑ การเขียนให้ชัดเจน 
  การเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ชัดเจนน้ัน คือเขียนให้เข้าใจง่าย พิจารณาง่าย และอ่านง่าย ดังน้ัน  
จึงต้องเขียนให้มีลักษณะดังต่อไปน้ี 
  ๒.๑.๑. ชัดเจนในเน้ือความ 
  ๒.๑.๒. ชัดเจนในจุดประสงค์ 
  ๒.๑.๓. กระจ่างในวรรคตอน 
     ๒.๑.๑. การเขยีนให้ชัดเจนในเน้ือความ คือเขียนให้เน้ือความเป็นที่เข้าใจได้แน่นอน ไม่คลุมเครือ ไมใ่ห้
แปลความหมายได้เป็นหลายนัย ไม่ทําให้ลําบากแก่ผู้อ่านในการแปลความหมายของถ้อยคํา หรือข้อความ 
  ๒.๑.๒ การเขยีนให้ชัดเจนในจุดประสงค์ หนังสือติดต่อราชการทุกฉบับจะมีจุดประสงค์ว่า ให้ผู้รับ
หนังสือทําอะไร เช่น 
   -เพ่ือทราบ   -เพ่ือให้ร่วมมือ 
   -เพ่ือให้เข้าใจ   -เพ่ือให้ช่วยเหลือ 
   -เพ่ือพิจารณา  -เพ่ือถือปฏิบัติ 
   -เพ่ืออนุมัติ 
  ๒.๑.๓. การเขยีนให้กระจ่างในวรรคตอน  คอื เว้นวรรคและย่อหน้าขึ้นตอนใหม่ใหถู้กต้อง เหมาะสมตาม
ควรแก่กรณี เพ่ือให้โปร่งตา อ่านง่าย เข้าใจง่าย 
     การเขียนหนังสือยาวๆ ติดต่อกันโดยไม่มีย่อหน้า แบ่งวรรคตอนเลย จะดูเป็นพืด หรือทึบ ไม่กระจ่าง  
ไม่โปร่งตา ไม่น่าอ่าน อ่านเข้าใจยาก และกว่าจะรู้เรื่องต้องอ่านต้ังแต่ต้นจนจบ เสียเวลามาก หนังสือที่มีข้อความยาว 
ควรแบ่งเป็นตอน ๆ ย่อหน้าเสียบ้าง โดยทั่วไปหนังสือติดต่อหรือจดหมาย ตอนหน่ึงไม่ควรเกิน ๑๐ บรรทัด ถ้าเห็นว่า
ความจะยาวเกินไป เมื่อเปลี่ยนกระบวนการหรือเปลี่ยนเรื่อง ก็ควรย่อหน้าขึ้นตอนใหม่ เช่น เปลี่ยนจาก อารัมภบท  
มาเป็น พิจารณา หรือ ความเห็น ก็ย่อหน้าขึ้นตอนใหม่เสียทีหน่ึง เปลีย่นจากการพิจารณาหรือความเห็นมาเป็นมติ หรือ
ข้อตกลง ใจ ก็ย่อหน้าขึ้นตอนใหม่เสียทีหน่ึง เปลี่ยนจากมติหรือจากข้อตกลงใจมาเป็นจดุประสงค ์(คําสั่ง คําขอ คําซกัซ้อม 
ฯลฯ) ก็ย่อหน้าขึ้นตอนใหม่เสียทีหน่ึง 
      ๒.๒ การเขียนให้รัดกุม 
       หนังสือติดต่อราชการท่ีดีต้องมีลักษณะรัดกุม ด้ินไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ สามารถยืนยันได้แน่นอนในคําที่ใช้เขียน
น้ัน และต้องมเีขียนยืนยันในสิ่งที่ยังยืนยันไม่ได้ ทั้งน้ีถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจยืนยันได้แน่นอนว่ากรณีจะเป็นเช่นน้ันเสมอไป  
ก็ไม่ควรใช้คํายืนยันให้เป็นการผูกมัด แต่ควรใช้คําแบ่งรับแบ่งสู้ เช่น ในการตอบข้อหารือที่เราเห็นว่าโดยทั่วไปกรณีจะเป็น
อย่างน้ัน แต่อาจมีกรณีพิเศษที่อาจะไม่เป็นอย่างน้ันก็ได้ เช่นน้ีควรเติมคําว่า  
 “โดยปกติ” ลงไปในคําตอบน้ัน เป็นต้น 
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      ๒.๓. การเขียนให้กะทัดรัด 
   หนังสือติดต่อราชการน้ัน ต้องการเน้ือหาสาระ ความชัดเจน และการบรรลุจุดประสงค์เป็นสําคัญ  
จึงไม่ต้องการข้อความท่ีฟุ่มเฟือยเกินจําเป็น ดังกรณีต่อไปน้ี 
  ๑. ใช้คําว่า “ซึ่ง” ฟุ่มเฟือยโดยไม่จําเป็น 
  ๒. ใช้คําว่า “กระทําการ” ประกอบคํากริยาอ่ืน 
  ๓. ใช้คําว่า “มีการ” ประกอบคํากริยาอ่ืนโดยไม่จําเป็น 
  ๔. การใช้คําซ้าํโดยไม่จําเป็น 
  ๕. การเขียนวกวนจนความซ้ํา ๆ กัน 
๓. การเขียนใหบ้รรลุจุดประสงค์และเปน็ผลด ี
  หนังสือราชการเป็นสื่อความต้องการ จึงต้องเขียนให้บรรลจุุดประสงค์ตามที่ต้องการ คือ เขียนให้ผู้รับ
หนังสือเข้าใจชัดเจนว่าผู้มีหนังสือไปต้องอะไร จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร และโน้มน้าวจูงใจให้ผูร้ับหนังสือ 
ปฏิบัติตามน้ัน โดยหวังผลให้บังเกิดตามท่ีต้องการ 
  หนังสือติดต่อราชการประเภทท่ีจะต้องเขียนให้บรรลุจุดประสงค์และเป็นผลดี ซึ่งจะต้องใช้ศิลปะในการ
เขียนเป็นพิเศษ ดังน้ี 
   ก. หนังสือตักเตือน หรือตําหนิ 
   ข. หนังสือตอบปฏิเสธ 
   ค. หนังสือขอรอ้ง 
   ง. หนังสือขอความร่วมมือ 
   จ. หนังสือขอความช่วยเหลือ 
 
ก.การเขียนหนังสือตักเตือนหรือตําหนิ 
  ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เป็นผู้ใหญ่ เช่นผู้อํานวยการกอง รองอธิบดี หรือเป็นบุคคลภายนอก  ไม่ควรเขยีน
ตักเตือนหรือตําหนิตรง ๆ ใหเ้ขาเสียหน้าหรือให้เขาโกรธแค้นมาก หรือให้เขามีปฏิกิริยาตอบโต้ แต่ควรเลี่ยงเขียนอย่างใด
อย่างหน่ึงดังน้ี 
 ๑. เขียนเปลี่ยนเข็ม คือ ไม่เขยีนปักตรงลงไปในทํานองผู้มหีนังสือไปว่าเอง ไม่เขียนว่า “ปรากฏว่า...............”  
ซึ่งเท่ากับผู้มีหนังสือไปว่าเอง แต่เขียนเปลี่ยนเข็มไปเป็นคนอ่ืนเขาว่า เช่นเขียนว่า               
  “มีผู้ร้องเรียนว่า.................” 
  “มีเสียงเล่าลือว่า.................” 
  “ผู้พบเห็นจะว่าได้ว่า..........” 
 ๒.เขียนบนเป้า คือไม่เขียนปักตรงลงไปเป็นการตําหนิผู้รับหนังสือ แต่เลี่ยงเขียนในเชิงตําหนิผู้อ่ืน หรือเป้นความ
บกพร่องของผู้อ่ืน ไม่ใช่ความบกพร่องของผู้รับหนังสือ เช่น 
  “จึงเรียนมาเพื่อโปรดกําชบัเจ้าหนา้ที่ใหร้ะมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก” 
  หนังสือข้างบนน้ี เป็นหนังสือที่เขียนเลี่ยงไปให้เป็นความบกพร่องของลูกน้องของผู้รับหนังสือ โดยไม่ใช่
ความบกพร่องของตัวผู้รับหนังสือเอง คือไม่เขียนว่า 
  “จึงขอกําชับมาเพื่อจักได้ระมัดระวังมิใหเ้กิดกรณีเช่นนีข้ึ้นอีก” 
 ๓. เขียนแสดงความเสียใจ ในกรณีที่จะเขียนตําหนิบุคคลภายนอกที่ทําการอันไม่สมควรต่อเรา หรือล่วงเกินเราให้
เสียหาย ไม่ควรเขียนตําหนิตรงๆ ไม่ควรเขยีนแสดงความโกรธ และไม่ควรเขียนแสดงการดูถูกดูแคลน แต่ควรเขียนแสดง
ความเสียใจไป 
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 ข.การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ 
  หนังสือตอบปฏิเสธ แบ่งได้เป็น ๓ ลักษณะ คือ 
  ๑. ตอบปฏิเสธการให้ 
  ๒. ตอบปฏิเสธคําขอที่ไม่ใช่ขอตามกฎหมาย 
  ๓. ตอบปฏิเสธคําขอที่ขอตามกฎหมาย 

 ๑. หนังสือตอบปฏเิสธการให ้
  ในกรณีทีม่ีผู้เสนอให้สิ่งใดก็ตาม ถ้าจะตอบปฏิเสธไม่รับ จะต้องเขียน 
  - ขอบคุณ 
  - อ้างเหตุผลทีไ่ม่รับ 
  - ขอโอกาสอ่ืน หรือขออย่างอ่ืน 

 ๒. ตอบปฏิเสธคําขอที่ไม่ใชข่อตามกฎหมาย 
     การตอบปฏิเสธคําขอที่ไม่ใช่ขอตามกฎหมาย ควรตอบอย่างนุ่มนวลอ้างเหตุขัดข้อง ขออภัย  
และแสดงน้ําใจ 
  - สุภาพนุ่มนวล 
  - อ้างเหตุขัดข้องที่ไม่อาจอนุญาตได้ 
  - ขออภัยที่ไมอ่าจอนุญาตได้ 
  - แสดงนํ้าใจทีไ่ม่ให้ความร่วมมือในโอกาสหน้าหากไม่มีปัญหาขัดข้อง 

 ๓. ตอบปฏเิสธคําขอที่ขอตามกฎหมาย 
    การตอบปฏิเสธคําขอที่ขอให้พิจารณาหรือดําเนินการตามกฎหมาย เช่น กรมป่าไม้ ตอบปฏิเสธคําขอตัดฟันไม้ 
สํานักงบประมาณตอบปฏิเสธคําของบประมาณ สํานักงาน ก.พ. แจ้งมติ ก.พ.ไม่อนุมัติให้กําหนดตําแหน่งสูงขึ้น เป็นต้น 
การตอบปฏิเสธในกรณีเช่นน้ี ตอบปฏิเสธได้โดยไม่ต้องขออภัยและแสดงนํ้าใจแต่อย่างใด 

 ค. การเขียนหนังสือขอร้อง 
  หนังสือขอร้อง หมายถึง หนังสือที่ขอให้พิจารณาหรือดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ เช่น ขอให้นําเสนอ 
ขอให้พิจารณา ขอให้อนุญาต หรืออนุมัติ เป็นต้น กับยังมีหนังสืออีกบางอย่างที่จัดอยู่ในประเภทหนังสือขอร้อง เช่น 
หนังสือเชิญมาในงาน หนังสือทวงหน้ี เป็นต้น       
  การเขียนหนังสือขอร้องที่จะให้บรรลุจุดประสงค์ จะต้องเขียนกล่อมใจด้วยคารมตามสมควร 
เขียนให้จับใจ ด้วยเหตุผลตามควรแก่กรณ ีและล่อใจด้วยการขอบคุณในความอนุเคราะห์ของเขาด้วย 
  การเขียนหนังสือขอร้องจึงต้องเขียนโดย 
   - อ้างเหตุผลความจําเป็นที่ต้องขอร้อง 
   - ขอร้องให้เขาดําเนินการ หรือมาในงาน 
   - ขอบคุณในความอนุเคราะห์ของเขา หรือในการที่เขาสละเวลาให้เกียรติมาในงาน 

 ง. การเขียนหนังสือขอความร่วมมือ 
    หนังสือขอความร่วมมือ หมายถึง หนังสือที่มีถึงผู้มีหน้าที่อย่างเดียวกันหรือเก่ียวข้องกัน เพ่ือขอให้เขาร่วมมือ
ดําเนินการ ซึ่งได้แก่ 
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     - ขอความรว่มมือไปยังส่วนราชการด้วยกัน ที่มีหน้าทีท่ําเรื่องน้ัน อยู่ เช่นกรมใดกรมหน่ึงขอให้กรมโยธาธิการ
ประดับให้กรมนั้นในวันเฉลิมพระชนม์พรรษา เป็นต้น 
     - ขอความรว่มมือไปยังองค์กรของเอกชน ที่มีหน้าที่เรือ่งน้ันเช่นเดียวกัน เช่น กรมประชาสงเคราะห์ขอความ
ร่วมมือไปยังมูลนิธิซึ่งมีหน้าทีเ่ก่ียวกับการบรรเทาทุกข์ ใหร้่วมมือช่วยเหลือผู้ประสบภัย เป็นต้น การเขียนหนังสือขอความ 
ร่วมมือที่จะให้บรรลุจุดประสงค์ จะต้องเขียนกล่อมใจด้วยคารมมากกว่าหนังสือขอร้อง เขียนให้เป็นทีจ่ับใจ  
ด้วยเหตุผลความจําเป็นมากกว่าหนังสือขอร้อง และต้องต้ังความหวังว่าจะได้รับความร่วมมือ พร้อมทัง้ล่อใจ ด้วยการ
ขอบคุณไปด้วย 
 จ. การเขียนหนังสือขอความช่วยเหลือ 
     หนังสือขอความช่วยเหลือ หมายถึง หนังสือที่มีถึงสมาคม มูลนิธิ บรษิัทห้างร้านเอกชนหรือบุคคลภายนอก ซึ่ง
ไม่มีหน้าที่เก่ียวข้องกันขอให้เขาช่วยเหลืออย่างใดอย่างหน่ึง เช่น 
  - ขอให้มาบรรยาย 
  - ขอให้ช่วยเหลือทางการเงิน 
  - ขอให้ทําสิ่งหน่ึงสิ่งใดให้ 
  การเขียนหนังสือขอความช่วยเหลือที่จะให้บรรลุจุดประสงค์ จะต้องเขียนกล่อมใจด้วยคารมมากกว่า
หนังสือขอความร่วมมือ เขยีนให้เป็นที่จับใจ ด้วยเหตุผลความจําเป็นมากกว่าหนังสือขอความร่วมมือ พร้อมทั้งเขียนล่อใจ  
ด้วยอามิสมากกว่าหนังสือขอความร่วมมือด้วย 
  อามิส อันเป็นเคร่ืองล่อใจในการเขียนหนังสือขอความช่วยเหลือน้ัน ไม่จําเป็นที่จะต้องเป็นวัตถุที่เป็น
รูปธรรม เช่น ทรัพย์สินเงินทอง แต่อาจเป็นสิ่งที่เป็นนามธรรม เช่น บุญคณุ กุศล เกียรติยศช่ือเสียง การได้รับการ
สรรเสริญ ความภาคภูมิใจ เป็นต้น 
  การเขียนหนังสือขอความช่วยเหลือให้ดีน้ัน จะต้องเขียนลําดับเน้ือความให้เช่ือมโยเรื่องราวและเหตุผล
สัมพันธ์กัน สอดคล้องกันตลอดเรื่อง และสมเหตุสมผลดีด้วย 
เทคนิคการเขียนบันทึกขอ้ความ 
องคป์ระกอบ หลกัการและเทคนคิการเขียนบันทกึข้อความ 
  การเขียนบันทึกเสนอ มีองคป์ระกอบ หลักการ และเทคนิคหลายประการ ดังจะกล่าวต่อไปน้ี 
  ๑. องค์ประกอบของบันทึกเสนอ  ข้อความหรือเน้ือเรื่องต้องมีองค์ประกอบ ดังน้ี 
        ๑.๑ ปัญหา คือ ประเด็นที่เป็นปัญหาของเรื่องที่จะพิจารณา อาจะเป็นปัญหาที่เกิดขึน้ ที่มาของเรื่อง 
คําขอ หรือความต้องการก็ได้ส่วนน้ีจะเป็นส่วนนําเรื่องในการบันทึก      
  ข้อบกพร่องที่พบมากในการเขียนปัญหา คอื ข้อความยาวเกินไปมักกล่าวถึงเหตุการณ์ และความเป็นมา
ของเรื่องมากไป และข้อความไม่ครอบคลมุสาระสําคัญที่ต้องทราบผู้อ่านจะไม่เข้าใจประเด็นที่เป็นปัญหาของเรื่อง ดังน้ัน 
ในการเขียนปัญหาที่ดีจะต้องเขียนใหส้ั้น กะทัดรัด ชัดเจน ถูกต้อง ตรงประเด็น โดยเขียนให้ครอบคลุมถึง ใคร ทําอะไร 
เมื่อไร ที่ไหน ทําไม อย่างไร  
  ๑.๒ ข้อเท็จจรงิ คือ ข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา ได้แก่ 
   ๑. ความเป็นมาของเรื่อง 
   ๒. ข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับเรื่องน้ัน ซึ่งปรากฏชัดตามเรื่องราวหรือเหตุการณ์ 
   ๓. กฎเกณฑ์ทีเ่ก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หลักการ หลักวิชา หลักเกณฑ์  

    และมาตรฐานต่างๆ  
   ๔. แผนพัฒนา นโยบาย และมติที่ประชุม 
   ๕. ตัวอย่างที่คล้ายคลึงพอที่จะเทียบเคียงกับเรื่องน้ันได้ 
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ข้อบกพร่องทีพ่บในการเขียนเท็จจริง คือ  
 ๑. การละเลยในการอ้างอิงข้อมูล เมือเขียนประเด็นของเรื่องที่เป็นปัญหาแล้ว ผู้เขียนสรุปให้ข้อเสนอที่เป็น
คําตอบทันที ทําให้ข้อเสนอไม่มีนํ้าหนัก ขาดความเช่ือถือ       
 ๒. ข้อมูลไม่ถูกต้องตรงกับความเป็นจริง มักเกิดขึ้นจากข้อมูลที่ได้รับฟังต่อกันมา ไม่มีเอกสารหลักฐานยืนยันไม่ได้
ตรวจสอบ หรือไม่ได้พบเห็นด้วยตนเอง จึงอาจเป็นข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ทาํให้การพิจารณาและการให้ข้อเสนอผิดพลาด 
 ๓. ข้อมูลไม่ตรงประเด็น มักเกิดจากการนําข้อมูลที่เป็นเรือ่งเดียวกันแต่ไม่ตรงประเด็นกับเรื่องที่พิจารณา ทําให้
หลงประเด็น ส่งผลให้การพิจารณาและการให้ข้อเสนอผิดเพ้ียนไป 
 ๔. ข้อมูลไม่ครบถ้วน เกิดจากความไม่พยายามค้นคว้าหาข้อมูลเพ่ิมเติม เขียนเท่าที่ข้อมลูมีอยู่ ส่งผลให้การ
พิจารณาและการให้ข้อเสนอไม่สมบูรณ ์

 การเขียนข้อเท็จจรงิทีด่ ี
  ต้องเขียนข้อมูลให้ถูกต้องตรงความเป็นจริง มีเอกสารหลักฐานยืนยัน ตรงประเด็นของเร่ืองที่พิจารณา 
และข้อมูลที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ขอ้เท็จจริงที่ดีจะช่วยสนับสนุนข้อพิจารณาและข้อเสนอด้วย 
๑.๓ ข้อพิจารณา คือการวิเคราะห์เรื่อง เพ่ือแสดงความคิดเห็น ซึ่งจะต้อง 
  ๑. พิจารณาอย่างมีหลักเกณฑ์ ด้วยการนําเอากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการ หลักวิชา ฯลฯ มาเป็น
เกณฑ์การพิจารณา เช่น 
   เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย.... 
   เพ่ือให้เป็นไปตามกฎกระทรวง.... 
  ๒. พิจารณาอย่างมีมาตรฐาน ด้วยการนําเอามาตรฐานต่าง ๆ ที่ได้กําหนดขึ้นใช้ในสังคม มาเป็นเกณฑ์
การพิจารณา เช่น 
   เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานอุตสาหกรรม.... 
   เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐาน ISO.... 
  ๓. พิจารณาอย่างมีเหตุผล ด้วยการนําเอาเหตุผล ซึ่งเป็นไปตามเหตุการณ์หรือเรื่องราว หรือตาม
วัตถุประสงค์มาเป็นเกณฑ์การพิจารณา เช่น 
   เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ทันเวลา.... 
   เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปด้วยความสะดวก ปลอดภัย..... 
   เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณ.... 
   เพ่ือให้ประชาชนได้ทราบข้อเท็จจริง..... 
   เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม...... 
   เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น... 
   เพ่ือให้การจัดงานบรรลุวัตถุประสงค์.... 
  ๔. พิจารณาให้เห็นประโยชน์ที่จะได้รับ หรอื ความเสียหายที่คาดว่าจะเกิดขึ้นหากไม่ดําเนินการ เช่น 
     โครงการฝึกอบรมน้ีคาดว่าจะได้รับประโยชน์ กล่าวคือ...  การดําเนินการตามโครงการดังกล่าวล่าช้า
กว่ากําหนด หากไม่แก้ไขให้รวดเร็วทันเวลา จะเกิดความเสียหาย กล่าวคือ..... 
  ๕. พิจารณาโดยเปรียบเทียบข้อดีข้อเสียจากทางเลือก ด้วยการกําหนดทางเลือก ๒ หรอื ๓ ทางเลือก 
และใหข้้อดีข้อเสียแต่ละทางเลือก แล้วพิจารณาเปรียบเทียบว่าทางเลือกใดข้อดีมีนํ้าหนักที่สุด 
  ๑.๔ ข้อเสนอ คือการเลือกทางเลือกที่ดีที่สุด และการกําหนดวิธีดําเนินงาน (How to do) เพ่ือให้
ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาสั่งการ 
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 ในการให้ข้อเสนอแก่ผู้บังคับบัญชานั้น ต้องคํานึงถึงสิ่งต่อไปนี้ 
   ๑. มีความเป็นไปได้ 
   ๒. บรรลุวัตถุประสงค์ 
   ๓. ไม่กระทบกระเทือน และความเสี่ยงน้อยที่สุด      
 การที่จะให้ข้อเสนอมีความเป็นไปได้ บรรลุวัตถุประสงค์ ไมก่ระทบกระเทือนและมีความเสี่ยงน้อยที่สุดน้ัน  
ผู้บันทึกจําเป็นต้องประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้ได้ข้อตกลงก่อนให้ข้อเสนอแก่ผู้บังคับบัญชา 
ตัวอย่างข้อเสนอ 
 เห็นสมควรดําเนินการ ดังน้ี 
  ๑. ให้ดําเนินการฝึกอบรมตามโครงการดังกล่าว 
  ๒. ให้หน่วยงบประมาณสนับสนุนงบประมาณ 
  ๓. ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องสนับสนุนตามที่ร้องขอ 
  ๔. สําเนาแจกจ่ายหน่วยที่เก่ียวข้องทราบและดําเนินการ 
 ๒. หลักการและเทคนิคการเขียนบันทึกเสนอ 
     ๒.๑ หลักการเขียนบันทึกย่อเรื่อง 
  การเขียนบันทึกย่อเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา จะต้องเขียนให้บังคับบัญชาเข้าใจชัดเจนดังน้ี 
   ๑. รู้ใจความของเรื่องโดยสมบูรณ์และชัดเจน 
   ๒. เสียเวลาอ่านเรื่องน้อยที่สุด 
   ๓. เข้าใจเรื่องง่ายที่สุด 
เทคนิคในการเขียนหนังสือย่อเรื่อง 
  ๑. การอ่านเรื่องทั้งเรื่องอย่างละเอียดเข้าใจแจ่มแจ้ง 
       ก. ต้ังใจอ่านโดยมีสมาธิ ไม่ใช่อ่านอย่างใจลอย 
       ข. อ่านใหจ้บเรื่อง ไม่ใช่อ่านไปย่อไปเป็นตอน ๆ 
       ค. อ่านอย่างละเอียด ไม่ใช่อ่านเพียงผ่านๆ คร่าวๆ  
       ง. ทําความเข้าใจในข้อความ และถ้อยคําที่สําคัญทุกคํา ทุกตอน 
       จ. ทําความเข้าใจในเน้ือความทั้งหมดของเรื่อง      
  ๒. การจับใจความสําคัญของเรื่อง คือการจับให้ได้ว่าเน้ือหาสาระของเรื่องน้ันมีอย่างไร อะไรคือใจความ 
อะไรคือรายละเอียดประกอบพอสรุปได้ดังน้ี 
  ใจความ คือเน้ือหาสาระของเร่ือง ซึ่งเมื่อเขียนลงไปก็จะให้ได้ความสมบูรณ์ ถ้าไม่เขียนลงจะขาด
สาระสําคัญไป 
  รายละเอียดประกอบ หรือพลความ คือข้อความตกแต่ง ซึ่งตัดออกก็ไม่เสียความ เขียนเพ่ิมเข้าไปก็ไม่ได้
ประโยชน์มากนัก 
  ๓. การสรุปย่อเรื่อง คือการนําเอาเฉพาะใจความมาเขียนให้สั้น กะทัดรัด เข้าใจง่าย การทําบันทึกย่อ
เรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา จะต้องเสนอโดยสรุปรวมความทั้งเรื่องไม่ใช่ย่อเรื่องเสนอเป็นตอนๆ การสรุปรวมความทั้งเรื่อง 
ควรใช้วิธีต่อไปน้ี 
  ก. ลําดับความเอง ไม่จําเป็นต้องลําดับความตามเรื่องเดิม 
  ข. ใช้ถ้อยคําของตนเอง ไม่ใช่คัดลอกจากข้อความในเน้ือเรื่องเดิมไม่ใช่ตัดตอนจากข้อความใน 
เน้ือเรื่องเดิม 
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  ค. สรุปแต่ใจความสําคัญ ไม่เอารายละเอียดเนื้อหาสาระอันเป็นใจความสําคัญของเรื่องที่ควรทราบน้ัน 
โดยทั่วไปจะเป็นคําตอบของคําถาม 5w 1H กล่าวคือ เรื่องอะไร ใครทําอะไร ทําอย่างไร ทําทําไม ถ้าเป็นเรื่องที่ 
เก่ียวกับบุคคลอ่ืนหรือเก่ียวกับเวลาหรือเก่ียวกับสถานที่ ก็อาจจะต้องถามเพ่ิมเติมอีกเพ่ือให้ได้เน้ือหาสาระสมบูรณ ์เช่น 
ถามเพ่ิมเติมว่า ทําแก่ใคร ทําที่ไหน ทําเมื่อใด 
  ง. เขียนเรื่องให้เข้าใจง่าย เขียนตามลําดับเหตุการณ์ หรือเรื่องราวเน้นส่วนสําคัญของเรื่อง 
  ๔. ให้ข้อเสนอ ในการดําเนินการต่อเอกสาร 
 
 
     **************************************************** 
 
 
 
 
 
 
 


