
 
 

 

การปฏิบัติราชการในปจจุบัน อาจกลาวไดวาการเขียนหนังสือเปนหัวใจสําคัญของการ 
ปฏิบัติราชการ  เพราะงานสวนใหญจะเกี่ยวกับหนังสือ และปญหาที่เกิดขึ้นมักจะเกี่ยวกับหนังสือ โดยเฉพาะ
การเขียนหนังสือ เชน ไมรูวาจะเขียนอยางไร เขียนแลวใชไมไดตองแกไข ซึ่งสรางความหงุดหงิดใหกับผูเขียน 
และอาจสรางความไมพอใจใหกับหัวหนางานเน่ืองจากทําใหงานลาชา ดังน้ัน การเขียนหนังสือจึงมีความสาํคัญ
และจําเปนคอนขางมากสําหรับผูที่เปนขาราชการ ในการนี้ คณะทํางานจัดการความรู กองการเจาหนาที ่ 
จึงไดจัดทําคูมือ “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ” ขึ้นมาเพ่ือเปนองคความรูสําหรับบุคลากรในสังกดักอง
การเจาหนาที่ ใชเปนแนวทางสําหรับรางโตตอบหนังสือไดงายขึ้น ดังน้ัน ในการเขียนหนังสือราชการ  
จะตองคํานึงถึงเรื่องตอไปน้ี เปนเบ้ืองตนกอนคือ  
 
ระเบยีบและกฎหมายอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วของ  มีดังน้ี 
    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แกไขเพ่ิมเติม            
(ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

    พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และแกไขเพ่ิมเติม 

 พระราชกฤษฎีกาวาดวยการมอบอํานาจ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

    ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๕๒  

  หนังสือเวียนที่เกี่ยวของ 
 
ระเบยีบ มี ๒ ประเภท 

 ระเบียบที่ถือปฏิบัติโดยเครงครัด 

 ระเบียบที่ตองปฏิบัติตาม เครงครัดนอยกวา  

แนวทางในการเขียนหนังสือราชการ  สิ่งทีพึ่งปฏิบัติ คือ 

    ยึดถือตามระเบียบ 

 ยึดหลักปฏิบัติตามองคกร (วัฒนธรรมของแตละองคกร) 

 ยึดหลักนโยบายขององคกร เชน กรณีการเรียงหนังสือเสนอผูบังคับบัญชา ใหจัดเรียง 
หนังสือฉบับจริงขึ้นกอน ตามดวยสําเนาคูฉบับ  
 
 ความหมายของงานสารบรรณ 
  ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบขอ 6 หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งมีความหมาย
ครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด ซึ่งเริ่มต้ังแตขบวนการเริ่มแรก จนถึงขั้นทําลายเอกสาร ทัง้น้ี
เพ่ือที่จะไมใหมีการเก็บเอกสารที่ไมจําเปนไวในสวนราชการตอไป  
 

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
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 ความสาํคญัของงานสารบรรณ 

1) เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน 
2) เปนเครื่องมือที่ใชในการอางอิง 
3) เปนเครื่องมือที่ชวยในการบริหารราชการ 
4) เปนหลักฐานราชการที่มีคุณคา 
5) เปนเครื่องมือที่ใชในการติดตอสื่อสาร 
6) เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน 
7) เปนเครื่องมือที่ใชในการอางอิง 
8) เปนเครื่องมือที่ชวยในการบริหารราชการ 
9) เปนหลักฐานราชการที่มีคุณคา 
10) เปนเครื่องมือที่ใชในการติดตอสื่อสาร 
 

ความหมายของหนังสือราชการ   
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1)  หนังสือสวนราชการมีไปถึงสวนราชการ 
2) หนังสือสวนราชการมีไปถึงหนวยงานที่มิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือที่หนวยงานอ่ืนที่มิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงสวนราชการ 
4) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืขอบังคับ 
6) ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 
ชนดิของหนังสือราชการ 

  หนังสือราชการ มี  6 ชนิด  คือ 

    1. หนังสือภายนอก   คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการ  ใชติดตอระหวาง 
สวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนที่มิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก ใชกระดาษครุฑ 

 2. หนงัสือภายใน   คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือ 
ภายนอก ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบนัทกึขอความ 

    3. หนังสือประทบัตรา   คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวน 
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนระดับกอง หรอืผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูรับผดิชอบและลงช่ือยอ
กํากับตรา ใชกระดาษครุฑ   
   หนังสือประทับตรา ใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณทีี่ไมใชเรื่องสําคญั ดังน้ี 

1. การขอรายละเอียดเพ่ิม 
2. การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบ ทีไ่มเกีย่วกบัราชการสําคญั หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลว 
5. การเตือนเรื่องที่คาง 
6. เรื่องหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่ง  
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                 4. หนังสือสั่งการ    ม ี3 ชนิด คือ   
              1)  คําสั่ง   คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวย
กฎหมาย ใชกระดาษครุฑ 

              2)  ระเบียบ   คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว เพ่ือเปนหลัก
ปฏิบัติงานเปนประจํา ใชกระดาษครุฑ 

              3) ขอบังคบั   คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช โดยอาศัย
อํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได   ใชกระดาษครฑุ 

      5. หนังสือประชาสัมพนัธ   มี 3 ชนิด คือ   
     1) ประกาศ   คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ 

    2)  แถลงการณ   คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลง  เพ่ือทําความเขาใจ   
ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใชกระดาษครุฑ 

    3)  ขาว    คอื บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  

    6. หนงัสือทีเ่จาหนาทีท่ําขึน้หรือรบัไวเปนหลกัฐานในราชการ   มี 4 ชนิด คือ 
    1)  หนังสือรบัรอง คือ หนังสอืที่สวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล 
หรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหน่ึงอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไป ใชกระดาษครุฑ 

    2)  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม
ประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

    3)  บนัทกึ   คอื ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ
ผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการ
ระดับกรมติดตอกัน ในการปฏิบัติราชการ   ใชกระดาษบนัทึกขอความ  

    4)  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากกากรปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถมบันทึกเสยีง แถบบันทึกภาพ 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่เจาหนาที่รบัเขาทะเบียนหนังสือราชการ แลวมรีูปแบบตามที่กระทรวง 
ทบวง กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมแีบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน 
โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน 

 
   หนังสือตดิตอราชการ  ประกอบดวย 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. บันทึกเสนอ คอืหนังสือติดตอภายในหนวยงาน ผูใดลงนามก็ได ไมใชกระดาษ 

บันทึกขอความก็ได เปนทางการหรือไมก็ได และเขียนดวยลายมือหรือพิมพก็ไดเชนกัน 
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  ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 

หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสง และดําเนินการทาง 
สารบรรณ ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน 3 ประเภท   ไดแก 

    ดวนทีส่ดุ เปนหนังสือที่เจาหนาที่ตองปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน 

    ดวนมาก    เปนหนังสือที่เจาหนาที่ตองปฏิบัติโดยเร็ว 

    ดวน เปนหนังสือที่เจาหนาที่ตองปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได    

   ใหระบุช้ันความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท  ใหเห็นไดชัด
บนหนังสือและบนซอง ตามที่กําหนดไวในแบบที่ 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 ทายระเบียบ โดยให
ระบุคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน  ตามช้ันความเร็วของหนังสือราชการ 
   ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลวลง
วัน เดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือน้ันไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซึ่งระบุบน         
หนาซองภายในเวลาที่กําหนด 
 

หลักการเขียนหนังสือตดิตอราชการ 
 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
1. ศึกษาและจดจาํรูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ) ใหถูกตองและแมนยํา 
2. เขาใจในโครงสรางของหนังสือราชการแตละชนิด เชน หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

หนังสือประทับตรา เปนตน 
3. จับประเด็นของเรื่องที่จะราง 
4. บอกความประสงคใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับสามารถพิจารณาไดอยางรวดเร็ว 
5. กรณีมีความประสงคหลายขอ ใหแยกเปนขอ ๆ  
6. กรณีจําเปนจะตองอางตัวบทกฎหมาย หรือตัวอยางใหระบุใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับคนหา 

มาตรวจสอบไดสะดวก 
7. ใชถอยคํากะทัดรัด ไดใจความ 
8. ใชถอยคําเปนภาษาราชการ 
9. การใชถอยคําปฏิเสธ ใหใชภาษาที่นุมนวล รื่นหู 
10. หลีกเลี่ยงถอยคําที่เปนคําซ้ําซอน คําฟุมเฟอย 
11. การใชอักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต และวรรคตอนใหถูกตอง 
12. ใชคําราชาศัพทใหถูกตอง 
13. ระมัดระวังในการใชคําที่มีความหมายใกลเคียงกัน 
14. หลีกเลี่ยงการใชคําที่เปนภาษาตางประเทศใหมากที่สุด 
15. ไมใชคําที่ใชในโฆษณา 
16. อานและตรวจทานความถูกตองอีกครั้งหน่ึง 
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หลกัการเขียนหนังสือตดิตอราชการทีด่ี   
 

 หลกั 5c นั้น คดิคนเพือ่การจดจําทีง่ายขึน้ ไดแก 
1. ถูกตอง (Correct) 
2. ชัดเจน    (Clear) 
3. รัดกุม  (Confirm) 
4. กะทดัรดั Concise  (Concise) 
5. การโนมนาํสูจุดประสงค  (Convince) 

 
 

ทั้งนี้ แตละหลกัมีความหมายและรายละเอียดดังนี ้

1. ถูกตอง   ไดแก   

1.1 ถูกแบบ 
1.2 ถูกเน้ือหา 
1.3 ถูกหลักภาษาราชการ 
1.4 ถูกความนิยม 

 

1.1   ถูกแบบ   แบบหนังสือติดตอราชการมี 3 แบบ คือ  

  แบบ  “หนังสือภายนอก”   ที่ลงช่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป 

  แบบ  “หนังสือภายใน”   สําหรับใชติดตอภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 

  แบบ  “หนังสือประทับตรา”   แทนการลงช่ือ 

  ทั้งน้ี ตองใชแบบใดแบบหน่ึงใหถูกตองตามควรแกกรณ ีรวมทั้งจัดโครงสรางของหนังสือ 
พรอมทั้งเขียน “เรื่อง”   “คําขึ้นตน”   “คําลงทาย” และรายละเอียดอ่ืน ๆ ใหถูกแบบ ถูกระเบียบดวย 
 
 

1.2   ถูกเนื้อหา   การเขียนหนังสือราชการ จะตองเขียนใหถูกตองในเน้ือหาของเรื่อง  
ซึ่งโครงสรางของหนังสือราชการประกอบดวย  4 สวน คอื 

 สวนที่ 1  หัวหนังสือ 
 สวนที่ 2  เหตุที่มีหนังสือไป 
 สวนที่ 3  จุดประสงคที่มีหนังสือไป 
 สวนที่ 4  ทายหนังสือ 

การเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตองในเน้ือหาใดน้ัน ถาเปนเรื่องยากๆ จําเปนจะตอง 
เตรียมการ กอนลงมือเขียน ดังน้ี 

 ศึกษาเรื่อง 
 จับประเด็นของเรื่อง 
 ยอเรื่อง 
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 เทคนิคการศกึษาเรื่อง    
การศึกษาเรื่องตองใชทั้ง ตา หู หัว ใจ  และมือ  กลาวคือ 

     ตา   ตองอานเรื่อง 

     ห ู  ตองสดับตรับฟงวาเรื่องน้ีเกี่ยวของกับใคร อยางไร  
เคยมีเรื่องทํานองน้ี หรือเกี่ยวของมาอยางไรบาง และ
ดําเนินการอยางไร มีปญหาอะไรหรือไม 

  หัว  ตองคิด ตองใชสมอง คิดถึงเน้ือหาสาระที่เปนแกนแท 
  ของเรื่องน้ัน และแนวทางที่จะเขียน 

  ใจ    ตองต้ังใจศึกษาเรื่องใหเขาใจ ทําจิตวาง วางใจเปนกลาง 
ปราศจากอคติทั้งปวง 

     มือ  ตองคนควาหาเรื่องที่เกี่ยวของ ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย 
และตัวอยางเรื่องที่เคยทํากันมาแลว รวมทั้งหาตัวอยาง 
รางหนังสือดี ๆ มาเปนแบบดวย 
 

 การจับประเด็นของเรื่อง 

    หมายถึง จับจุดสําคัญของเรื่องที่จะมีหนังสือไปวาเปนเรื่องอะไร  มีจุดประสงคอยางไร 
เพ่ือจะไดนําไปพิจารณาในเขียนเรื่อง เน้ือความ จุดประสงค ของหนังสือที่มีไปใหถูกตอง 
 

 การยอเรื่อง 
                          คือ การสรุปสาระสําคัญของเรื่องโดยสังเขปเพียงสั้นๆ แตสมบูรณและชัดเจน  
เพ่ือประโยชนในการเขียนเน้ือความที่อางถึงเรื่องเดิม 
 

  เทคนิคในการยอเรื่อง    ควรดําเนินการดังน้ี 

(1) ศึกษาเรื่องใหเขาใจโดยละเอียด 

(2) จับประเด็นสําคัญของเรื่อง 

(3) ประมวลสาระสําคัญ หรือจุดสําคัญที่จะตองนํามาใชเปนเหตุ  
และผลเช่ือมโยงกันของเรื่องที่จะรางหนังสือน้ัน 

(4) ลําดับขั้นตอนของเรื่องใหเขาใจงาย 

(5) ยอเรื่องใหสั้นที่สุด แตไดความสมบูรณและชัดเจน 

(6) อางและแนบรายละเอียดประกอบ 
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  การลําดบัขัน้ตอนของเรื่อง   ไดแก 

 การลําดับเรื่องที่เคยติดตอระหวางกันมากอน 

 การลําดับเหตุการณที่เกิดขึ้น 

 การลําดับเน้ือหาสาระที่จะกลาวถึงกอนหลัง 

 การลําดับจุดประสงคของหนังสือ 

 
การยอเรื่องใหสั้น   คือ   ยอเอาแตใจความที่เปนสาระสําคัญ โดยไมเอารายละเอียด  

แตตองไดความสมบูรณและชัดเจน ทั้งน้ี เทาที่จะนําไปเขียนเน้ือความที่อางถึงเรื่องเดิม และที่จะกลาวถึง 
การดําเนินการตอมา รวมทั้งผลที่เกิดขึ้น 

  การอางถึงและแนบรายละเอียด    เชนอางวา 

   “ตามหนังสอืที่อางถึง” 

   “ตามที่ไดเรยีนใหทราบทางโทรศัพทแลว” 

   “ความละเอียดแจงแลวนั้น” 

   “รายละเอียดปรากฏในเอกสารที่แนบมานี”้ 

  สรุป      การที่จะเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตองในเน้ือหาเปนอยางดีไดน้ัน จําเปน     
ที่จะตองเตรียมการกอนเขียน ซึ่งอาจจะตอง  

  ศึกษาเรือ่ง     

  จับประเด็นของเรื่อง   

        ยอเรื่อง 

ทั้งน้ี  พึงกระทาํการดังกลาวตามความจําเปน สุดแตวาเรื่องน้ันจะยากหรืองายเพียงใด 
 

1.3  ถูกหลักภาษาราชการ    

หลักภาษาราชการที่ควรระวัง มี 2 เรื่อง คือ 
 

1.3.1 รูปประโยค   เมื่อรางหนังสือแลวตองแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยากรณดูทีละ 
ประโยควา ถูกรูปประโยคหรือไม มีคํากริยาในแตละประโยคหรือไม  คําแตงประธาน – กริยา – กรรม อยูถูก
ที่หรือไม อานไดความหรือไม สวนคําประธานและกรรมอาจละไวในฐานที่เขาใจก็ได 
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  13.2  ความสัมพันธทางไวยากรณ    อาจแยกพิจารณาไดเปน 5 ประการ  คือ 

   (1)  ความสัมพันธระหวางประโยคกับประโยค 

   (2)  ความสัมพันธระหวางประธาน – กริยา – กรรม 

   (3)  ความสัมพันธระหวางคําที่แยกครอมขอความ 

   (4)  ความสัมพันธระหวางคํารวมกับคําแยก 
   (5)  ความสัมพันธระหวางคําหลักกับคําขยาย 

  

1.4  ถูกความนิยม 

 ความนิยมในที่น้ี  หมายถึง  ความนิยมทีใ่ชกันโดยทั่วไปในวงราชการ และความนิยมเฉพาะ 
ผูลงนามในหนังสือ ซึ่งเปนความนิยมในเรื่องดังตอไปน้ี 

1.4.1 ความนิยมในสรรพนาม     ความนิยมโดยทั่วไปสําหรับหนังสือภายนอก หรือ 
หนังสือติดตอในนามสวนราชการจะไมใชคําสรรพนาม วา  “ขาพเจา”  หรือ  “ผม” แตจะนิยมใชช่ือสวน
ราชการ เชน  “กรมสงเสริมการเกษตร”  “สํานกังาน ก.พ.”  หรือไมก็ละไวในฐานที่เขาใจโดยไมระบุช่ือ 
สวนราชการเลยก็มี 

  1.4.2 ความนิยมในถอยคาํสํานวน   มคีวามนิยมโดยทั่วไป ดังน้ี 

   (1)  หนังสือราชการนิยมใชภาษาราชการ 

   (2)  การเชื่อมคําหรือประโยค  ดวยคําบุพบท หรือคําสันธาน ซึ่งมีความหมาย
อยางเดียวกัน ไมนิยมใชคําซ้าํกัน เพราะจะไมไพเราะหรืออาจทําใหเขาใจสับสนได จึงนิยมใชคําใหแตกตางกัน 

เชน “ที่ – ซ่ึง - อัน”  เปนคําที่ใชแทนกนัไดทั้ง  3 คํา   “และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน”                
ทั้ง 4 คําน้ี ใชแทนกันได 

(3) การเชื่อมคําประธาน หรือกริยา หรือกรรมหลาย ๆ คําเขาดวยกัน ดวยคํา 

“และ”  “หรือ”  ไมนิยมใสคําเช่ือมทุกคาํ แตนิยมใสคําเช่ือม คําสดุทายคําเดียว 

(4) ใชกริยา  “บัญญตั”ิ สําหรับพระราชบัญญัติ ใชกริยา  “กําหนด” สําหรับ 
กฎ ระเบียบ 

(5) ใช  “ฝาฝน”  สําหรับขอหาม   ใช “ไมปฏิบัตติาม”  สําหรับขอปฏิบัติ 

(6) คําที่ใชแทนกนัได  และแทนกันไมได 

กับ   (ติดตอ  เทากัน  ดวยกัน) 

แก  (สําหรบั) 

แด  (สําหรบั  ถวาย  อุทิศ  เพื่อ) 
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ตอ  (กระทําตอฝายเดียว  ตาม) 

และ  (ทั้งหมด) 

หรือ  (อยางไหนก็ได) 

             และ หรือ  (ทั้งหมดก็ได,  อยางเดียวก็ได) 

(7)   คําเบา - คําหนกัแนน 

จะ – จัก 

 จะ  (ธรรมดา – ใชในกรณทีัว่ไป) 

 จัก  (หนักแนน – ใชในคําขู  คําสั่ง คํากําชับ) 

ควร – พึง – ยอม – ตอง – ให 

 ควร  (บังคับทางจติใจ) 

 พึง  (บังคับทางสงัคม) 

 ยอม  (บังคับเปนทางการ แตไมเด็ดขาด 
     ใหใชดุลยพินิจได) 

 ตอง  (บังคับเปนทางการโดยเดด็ขาด) 

 ให  (บังคับเปนทางการโดยเดด็ขาด) 

(8)  คาํบังคบั – คําขอรอง 

    ไมนิยมใช  “คําบังคับ” ในหนังสือที่มีถงึบุคคล หรือผูดํารงตําแหนง 

ที่ไมไดอยูในบังคับบัญชา แตนิยมใช   “คําขอรอง”   หรือ    “ขอความรวมมือ”   เชน 
 
 

 คําบังคบั                         คําขอรอง 

 ขอใหสง                   โปรดสง 

 ขอใหไปติดตอ               โปรดไปติดตอ 

 ขอใหนําเสนอตอไปดวย                โปรดนําเสนอตอไป 

(9)  คาํทําลาย - คําเสริมสราง 
     ไมนิยมใชคําทําลาย    แตนิยมใชคําเสรมิสราง 
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คําทาํลาย     คําเสริมสราง 
 ไมต้ังใจศึกษาจึงสอบตก    ถาต้ังใจศึกษาก็คงสอบได 
 โครงการทีเ่สนอใชไมได    โครงการที่เสนอเปนโครงการที่ดี 

        แตยังไมเหมาะสมที่จะดําเนินการขณะน้ี 
 ทานเขาใจผิด       ความเขาใจของทานยังคาดเคลื่อน 
 

(10)  หางเสียง  การลงทายประโยค นิยมใสคํา “หางเสียง” ใหลงลื่นและรื่นห ู
เชน  การเติมคําวา “ดวย” ไวขางทายประโยค   “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดําเนินการตอไปดวย  
จักขอบคุณยิ่ง”  
   (11)  สํานวนตามสมัยนิยม   เชน 

     “ ไดผลเปนที่พอใจระดบัหนึ่ง ” 

     “ ทําเปนระบบครบวงจร ” 

     “ ทําตามขั้นตอน ” 
 

  1.4.3 ความนิยมในวรรคตอน    

   (1)  แบงประโยค  วรรค และตอนใหถูกตอง 
   (2)  ใหแตละประโยค แตละวรรค แตละตอนเปนเอกภาพ กลาวคือ แตละประโยค 
กลาวถึงสิ่งสําคัญสิ่งเดียว แตละวรรคแตละตอน กลาวถึงสิ่งสําคัญสิ่งเดียว ถามีหลายสิ่งที่จะตองกลาวถึงควร
แยกเปนคนละประโยค คนละวรรค คนละตอนแลวแตกรณี 
 

  1.4.4 ความนิยมในรูปแบบ   รูปแบบในหนังสือติดตอราชการ มี 3 รูปแบบ คือ 

    หนังสือภายนอก     

 หนังสือภายใน 

 หนังสือประทับตรา 

2. ชัดเจน   
      คําวา “ชดัเจน” ในที่น้ีหมายถึง การเขียนใหเขาใจงาย พิจารณางาย และอานงาย จึงตอง 

เขียนให   
2.1 ชัดเจนในเน้ือความ 
2.2 ชัดเจนในจุดประสงค 
2.3 กระจาง 
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2.1 ชัดเจนในเนื้อความ 
  ตองเขียนใหเน้ือความกระจางชัด ไมคลุมเครือ ไมทําใหผูอาน อานดวยความลําบากในการ
แปลความหมาย ถอยคํา หรือขอความ 
 

2.2  ชัดเจนในจุดประสงค 
  หนังสือทุกฉบับจะมีจุดประสงควา จะใหผูรบั หรือผูอานทาํอะไร เชน 

    เพื่อทราบ     เพื่ออนุมัต ิ

   เพื่อใหเขาใจ     เพื่อใหความรวมมือ 

    เพื่อพิจารณา     เพื่อถือปฏบิตั ิ
 

  ทั้งน้ี  มีจุดประสงคอยางไร ตองเขียนใหชัดเจนวา ตองการใหผูรับหนังสือทําอะไร และถามี
จุดประสงคหลายประการ ก็ตองระบุใหครบทุกประการ 
 

2.3 กระจาง 
    การเขียนหนังสือ ควรแบงเปนตอน ๆ ยอหนาเสียบาง โดยทั่วไปหนังสือยอหนาหนึง่ 
ไมควรเกนิ 10 บรรทดั 

 ไมควรเขียนหนังสือโดยใชประธานรวมหรือ กริยารวม หรือใชอนุประโยคแตง เพราะจะ 

อานยากและสับสน ควรแยกเปนประโยคเอกเทศเสียบาง 

  ในกรณทีี่ใชคํากริยารวม  โดยมีประธานหลาย ๆ คํา ถาเกรงวาจะสับสน หรือไมกระจาง 

ก็อาจใชคําวา  “ก็ด”ี   เติมทายคําประธานทุกคํา เพ่ือใหชัดเจนขึน้ได 

  ในประโยคซอนที่ใชคําประธานรวม และแยกกริยาควรเวนวรรคแยกคํากริยาใหเห็น 
ประโยคตาง ๆ ชัดเจน 

  ประโยคหรือวลีที่ใชประกอบประโยค ที่กลาวกอนหลาย ๆ ประโยค ควรเวนวรรค 
ใหเห็นชัดวาประกอบทุกประโยค 

  เมื่อเปลี่ยนเรื่อง หรือเปลี่ยนกระบวนการ และมขีอความในแตละเรือ่ง หรือแตละ 
กระบวนการยาว ควรยอหนาขึ้นวรรคใหม เชน เปลี่ยนจาก อารัมภบท มาเปนการ พจิารณา  หรือ  
ความเหน็ ก็ยอหนาขึ้นวรรคใหมเสียทีหน่ึง เปลี่ยนจากพิจารณาหรือความเห็นมาเปน มต ิหรือ ขอตกลงใจ        
ก็ยอหนาขึ้นวรรคใหมเสียทีหน่ึง  เปลี่ยนจากมติ  จากขอตกลงใจ มาเปน จุดประสงค   (คําสั่ง  คําขอ           
คําซักซอม ฯลฯ) ก็ยอหนาขึ้นวรรคใหมเสียทีหน่ึง 

  ถากริยาของประโยคมีหลาย ๆ คํา คือใหประธานทําอะไรหลาย ๆ อยาง หรือมี 
กรรม หรือคําประกอบกรรมของกริยาเดียวกันหลาย ๆ คาํ ซึ่งเมื่อเขียนเปนรางยาวดูทึบเปนพืด และอานยาก 
ควรแยกการกระทําหรือกรรมน้ันออกเปนขอ ๆ ใหกระจาง 
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3. รัดกุม   

   หนังสือราชการที่ดี ตองมีลักษณะรัดกุม  ไมมีชองโหว และตองไมเขียนยืนยันในสิ่งที่ยัง
ยืนยันไมได ทั้งน้ี  ถาเปนกรณีที่ไมอาจยืนยันไดแนนอนวากรณีจะเปนเชนน้ันเสมอไป ก็ไมควรใชคํายืนยัน   
ใหเปนการผูกมัด แตควรใชคําแบงรับ แบงสู เชน ในการตอบขอหารือ ที่เราเห็นวา โดยทั่วไปกรณีจะเปน
อยางน้ัน แตอาจมีกรณีพิเศษที่อาจไมเปนอยางน้ันก็ได เชนน้ีควรเติมคําวา “โดยปกต”ิ ลงไปในคําตอบน้ัน 
เปนตน 
 

โครงสรางของหนังสือราชการ   มี ๔ สวน คือ 
 สวนที่ ๑  หัวหนังสือ 
 สวนที่ ๒  เหตุที่มีหนังสือไป 
 สวนที่ ๓  จุดประสงคที่มีหนังสือไป 
 สวนที่ ๔  ทายหนังสือ 

 

 สวนที่ ๑  สวนหัวหนงัสือ    ประกอบดวย 
 ที่ 
  สวนราชการ 
  วัน เดือน ป  
  เรื่อง 
  เรียน 
  อางถึง 
  สิ่งที่สงมาดวย 

 
 การเขียนชื่อเรื่อง ตองเขียนใหบรรลจุดุมุงหมาย ๒ ประการ 

-  ใหพอรูใจความที่ยอสั้นที่สดุของหนังสือ 
-  ใหสะดวกแกการเก็บคนอางอิง 
 

โดยมีเทคนิคในการเขียนชื่อเรื่อง ๒ แบบ คือ  
 

แบบที่ ๑  ขึ้นตนดวยคาํกริยิา  เชน   
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

สง 

ขอให  

แจง 
อนุมัติ 

อนุญาต 

ขอเชิญ 

ชี้แจง 
ขอหารือ 

ตอบขอหารือ 
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แบบที่ ๒  ขึ้นตนดวยคาํนาม  
 

  เรื่องกวางหลายประเด็น      เรื่องทีเ่ปนหนังสือตอเนื่อง     เรื่องที่ไมพึงประสงค 
 

  กรณทีีเ่ปนหนังสือราชการตอเนื่อง                  ใหใชช่ือเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
 
 
ยกเวน                                                            
                                                         
                                                         
หรือ 
 
 
 
  ตัวอยาง       ขอความอนุเคราะหชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 
  เปลีย่นเปน        การขอความชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 
 
  เรื่องที่ไมพงึประสงค  

กรณีที่เปนเรื่องที่กระทบจิตใจผูอาน   ใหใช   เปนประโยคที่เปนคํานาม 
 
  ตัวอยาง          การชําระหน้ีเงินกูเพ่ือซื้อบานพักอาศัย (กรณีทวงหน้ีคางชําระ) 

 การแตงกายของขาราชการสตรี (กรณีตําหนิวาแตงกายไมเหมาะสม) 
 

 การเขียนคําขึน้ตน   โดยปกติบุคคลทัว่ไป จะใชคําขึ้นตนวา “เรียน”  
 

 ยกเวน 

 กราบทลู    ใชกับ สมเด็จพระสังฆราช 

  นมัสการ     ใชกับ สมเด็จพระราชาคณะ/ พระภิกษ ุ

  กราบเรียน ใชกับ บคุคล ๑๔ ทาน  ไดแก  ประธานองคมนตรี 
นายกรัฐมนตร,ี ประธานวุฒิสภา, รัฐบุรุษ, ประธานสภาผูแทนราษฎร, ประธานศาลฎีกา, ประธานรัฐสภา, 
ประธานศาลปกครองสูงสุด, ประธานศาลรัฐธรรมนูญ, ประธานกรรมการเลือกต้ัง, ประธาน ปปช., 
ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน, ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา, ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 
 
  นอกจากที่กลาวมาแลว ยังมีคาํขึ้นตน “ถึง” ซึ่งจะใชกับหนังสือประทับตรา แลวตามดวย 
ช่ือสวนราชการ เชน ถึง จังหวัดนนทบรุ ี
 
 
 

การตอบ 
“ให” 

 

การตอบ 
“ปฏิเสธ” 

 

ใชวิธเีปลี่ยนเปนคาํนาม  โดยเติม  “การ” ขางหนา   
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   การเขียนอางถึง  

  อางถึงเฉพาะหนังสือที่ไดรับ 
  ลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือ 
  เลขที่หนังสอื  วัน เดือน ป 
 

 การเขียนสิ่งทีส่งมาดวย  สิ่งทีส่งมาดวย ใชกบัหนังสอืภายนอก เทาน้ัน และตองระบุ 
จํานวนที่ชัดเจนดวย 
 

ตัวอยาง    สิ่งที่สงมาดวย ๑. โครงการสมัมนา จํานวน ๕ ชุด (๑๕ แผน) 
   ๒. แบบตอบรับการเขารวมสัมมนา จํานวน ๑๐ ชุด (๑๐ แผน) 

    สําหรับหนังสือภายใน หรือบันทึก จะใช เอกสารแนบ 
     

 สวนที่ ๒  สวนเหตทุี่มีหนังสือไป    ประกอบดวย 

    เหตุจากผูมหีนังสือไป  (เหตุเกิดจากเรา) เชน การขอความอนุเคราะหหนวยงานอ่ืน 

    เหตุจากบุคคลภายนอก เชน มีคนรองเรียนมายังหนวยงานเรา ซึ่งเราอาจจะตองทํา
หนังสือถึงหนวยงานอ่ืนเพ่ือขอความเห็น  

    เหตุจากเหตุการณที่ปรากฏขึ้น เชน เสาไฟฟาที่กรมฯ ลม เราจึงตองทําหนังสือถึง
การไฟฟานครหลวง 

    เหตุจากผูรับหนังสือ  (หนวยงานอ่ืนมีหนังสือถึงเรา แลวเราตอบกลับ 
 
การเขียนคาํขึน้ตนของหนงัสือ 

     1.  หากเปนเรือ่งที่เคยติดตอกันมากอน หรอืหนังสือที่มีการรับรูหรือสงถงึกันแลว โดย
จะตองดูถึงเรื่องเดิม วาเคยเปนมาอยางไร ปกติใหขึ้นตนดวยคําวา  “ตาม  ...” ตามที่ .......” ลงทายดวยคํา
วา “นั้น”  สําหรับคําวา “อนุสนธ”ิ สวนใหญจะใชเกี่ยวกับคําสั่ง ซึ่งลงทายดวยคําวา “นั้น” เชนกัน 

การลงทาย กรณหีนงัสือที่มีการรบัรูหรือสงถึงกันแลว  

    ความละเอียดแจงแลว นั้น        ใชกบัหนงัสือชนดิใดก็ได 

    รายละเอียดตามสิ่งทีส่งมาดวย     ใชกบัหนงัสือภายนอก 

   รายละเอียดตามเอกสารแนบ      ใชกบับนัทกึขอความ 

 
2. หากเปนเรื่องที่เกิดขึ้นใหม ซึ่งไมเคยมีการติดตอกันมากอน  จะตองเขียนความประสงค หรือความมุง

หมาย โดยมีเหตุผลอยางชัดเจน ปกติใหขึ้นตนดวยคําวา  “ดวย...” หรือ “ เนื่องจาก ...” 
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 สวนที่ ๓  สวนจุดประสงคที่มีหนังสอืไป    ประกอบดวย 

  1.  ใหแจงจุดประสงคที่มีหนังสือไป เชน การขอความรวมมือ  การขอความเห็น  การขอ
ความชวยเหลือ 

2.  ถามีจุดประสงคหลายขอ  ใหเขียนแยกออกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน 

  ปกติจะขึ้นตนดวย คําวา “จึง ... และตอทายดวยขอความที่ไดระบุใหปฏิบัติตาม หรือ  
รองขอ ตามขอความที่ไดระบุไวใน สวนที่ ๓  ใหชัดเจน 
 
  ตัวอยางจุดประสงค 
 

  คําขอ     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
        จึงเรียนมาเพื่อโปรดนาํเสนอคณะรัฐมนตรพีิจารณาตอไปดวย 
          จะขอบคณุยิง่ 
          จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความอนเุคราะห/ ใหความรวมมือดวย  

      จะขอบคณุยิง่ 
 

  คําแจง             จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบและแจงใหสหกรณจังหวัดทราบดวย 
  จึงเรียนมาเพื่อทราบ  
 จึงขอแจงใหทราบลวงหนา 

 
 

  คําซกัซอม   จึงขอเรียนซักซอมความเขาใจมาเพือ่ถือเปนหลกัปฏบิตัติอไป 
 
  คําชีแ้จง   จึงเรียนชีแ้จงมาเพื่อทราบ 
 
  คํายนืยัน   จึงเรียนยนืยันมาเพื่อทราบ 
      จึงเรียนยนืยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ที่นี ้
 
  คําสั่ง    จึงเรียนมาเพื่อถือเปนหลักปฏบิตัติอไป 
      จึงเรียนมาเพื่อดาํเนินการตอไป 
 
  คําเตือน    จึงเรียนเตือนมาเพือ่โปรดดาํเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย 
 
  คําหารือ    จึงเรียนหารือวา......................................... 
 
  คําขอรอง   จึงเรียนขอความกรณุามาเพื่อโปรดชวยคาใชจายในการนี ้

      ตามสมควร 
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 ใชถอยคําสํานวนใหเหมาะสมกบัผูรบัหนังสือ 
ผูบริหาร         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

              ขอไดโปรด 
ผูใตบังคับบัญชา   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

       ขอให 
 

 สวนที่ ๔  สวนทาย     
 
    หนงัสือภายในและหนังสือประทบัตรา   ไมมี   “คําลงทาย” 
 

 คาํลงทายของหนังสือภายนอก   ใชตามฐานะของผูรบัหนงัสือ  
 

การเขียนคาํลงทาย 
 

ตัวอยาง 
       ผูดํารงตําแหนงสูงพเิศษ 14 ตําแหนง      ขอแสดงความนบัถืออยางยิ่ง 

บคุคลทั่วไป        ขอแสดงความนบัถือ 
สมเด็จพระสังฆราช       ควรมิควรแลวแตจะโปรด 
สมเด็จพระราชาคณะ       ขอนมัสการดวยความเคารพอยางสูง 
พระทั่วไป        ขอนมัสการดวยความเคารพ 
 

ภาษาหนงัสือราชการ 
ใคร    -   ผูใด 
ไหน  - ที่ใด 
แบบไหน  - แบบใด 
อะไร  - อันใด  สิ่งใด 
ไดไหม  - ไดหรือไม 
อยางไร   - เชนใด  ประการใด 
ทาํไม  - เพราะอะไร  เหตุใด 
เดี๋ยวนี ้ -   บดันี้  ขณะนี ้
ในเรื่องนี ้- ในการนี้  ในกรณีนี ้
เรื่องนัน้  - กรณดีงักลาว 
ไมด ี - มิชอบ  ไมควร 
เหมือนกัน - เชนเดียวกัน  
ยังไมไดทําเลย - ยังไมไดดําเนนิการแตอยางใด 
เสร็จแลว - แลวเสร็จ  เรยีบรอยแลว  
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4. การเขียนใหถูกตองตามความนิยม 

       สรรพนาม 
ความนิยมในสรรพนาม การใชสรรพนามแทนผูมีหนังสือไป เน่ืองจากผูลงนาม 

ในหนังสือราชการ เปนการ ลงนามในฐานะเปนตัวแทนของสวนราชการ จึงนิยมใชช่ือสวนราชการเปนสรรพ
นามแทนผูลงนามในหนังสือไป จะไมนิยมใชขาพเจา กระผม 
 

ตัวอยาง   กรมสงเสริมการเกษตรพจิารณาแลวเหน็วา 
 

    ถอยคําสาํนวน 

สํานวนความนิยมในถอยคาํ ใหใชภาษาราชการ ไมใชภาษาพดู 

 

ตัวอยาง    พรอมน้ีไดแจงไปทางจังหวัดแลวเหมือนกัน   ใชคําวา  ทั้งนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลว 

    ไมมีขอเทจ็จริงอะไรเพ่ิมเติม       ใชคําวา     ไมมีขอเท็จจรงิอันใดเพิม่เตมิ        

     เวลาผานมานานแลว                            ใชคําวา     เวลาลวงเลยมานานแลว   

              ยังไมรับแจงผลการพิจารณาเลย                ใชคําวา     ยังไมรบัแจงผลการพจิารณา 

                                                                      แตประการใด 

              ไมรูมากอนวาตองการขอมูล                    ใชคําวา    ไมทราบวาประสงคจะขอรบัขอมูล  
 

คําทาํลาย     คําเสริมสราง 
ไมต้ังใจศึกษาจงึสอบตก    ถาต้ังใจศึกษาก็คงสอบได 
โครงการที่เสนอใชไมได    โครงการที่เสนอเปนโครงการที่ดีแตยัง 

ไมเหมาะสมทีจ่ะดําเนินการขณะน้ี 
ทานเขาใจผิด       ความเขาใจของทานยังคาดเคลื่อน 
 

       คําบงัคบั                  คําขอรอง 
ขอใหสง                  โปรดสง 
ขอใหไปติดตอ               โปรดไปติดตอ 
ขอใหนําเสนอตอไปดวย               โปรดนําเสนอตอไป 

 
 การเชื่อมคําหรือประโยคไมนิยมใชคําเชื่อมซ้ํา 
    และ กบั รวมทั้ง ตลอดจน 
         การจัดระเบียบพนักงาน รวมทั้งและการกาํหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือนพนักงาน
เทศบาล ใหตราเปน   พระราชกฤษฎีกา  
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         จะถือวาผูใดกระทําผิดฐานทจุริตตอหนาที่ราชการ ได ก็ตอเมื่อผูน้ันมีหนาที่ราชการ และได
กระทําการหรือละเวนกระทําการตามหนาที่น้ันโดยมิชอบ กับและจะตองมีเจตนาที่จะใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับ
ประโยชนอันมิชอบ        
   
     ที่  ซึ่ง  อัน 
        คนที่เปนพลเมอืงของประเทศใด ซึ่งทีท่ําการอันทีเ่ปนการบอนทําลายความมั่นคงของ
ประเทศน้ันควรไดรับการประณามวาเปนผูทรยศตอประเทศชาติ          
    จัก  จะ 
     จัก   เปน คําชวยกริยา  บอกกาลภายหนา แสดงเจตจํานง เชน จักกิน จักนอน 
     จะ   เปน คําชวยกริยา  บอกอนาคต เชน   จะไป จะนอน   จะขอบคณุมาก 
  วรรคตอน 

การแบงวรรคตอนผิด ทําใหความหมายเปลี่ยน 
ตัวอยาง   ยาน้ีดี  กินแลวแข็ง   แรงไมม ีโรคภัยเบียดเบียน 

ยาน้ีดี  กินแลวแข็งแรง   ไมมโีรคภัยเบียดเบียน 
หามขาราชการสตรีนุงกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ 
หามขาราชการสตรีนุงกางเกงใน   เวลาปฏิบัติราชการ 
 

          การเขียนหนังสอืตกัเตือน  ตาํหน ิ
  

                            เขียนเปลี่ยนเข็ม 
          เขียนเบนเปา 
          เขียนแสดงความเสียใจ 

 
ตัวอยาง   เพราะลูกขี้เกียจจึงสอบตก (คําทําลาย) 

 ถาลูกขยันมากกวาน้ีลูกจะสอบไมตก  (คาํเสริมสราง) 
 

   การเขียนหนังสือตอบปฏเิสธ 
 - ตอบปฏเิสธการให    โดยการขอบคุณ  อางเหตุผลที่ไมรับ ขอโอกาสอ่ืนหรือขออยางอ่ืน 
 - ตอบปฏเิสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎหมาย  ตอบใหสุภาพนุมนวล อางเหตุผลที่ขัดของ   

ขออภัยที่ไมอาจอนุญาตไดแสดงนํ้าใจที่จะใหความรวมมือในโอกาสหนา หากไมมีปญหาขัดของ อางเหตุผล
ขัดของสําคัญขออภัย  แสดงนํ้าใจ 
 

    การเขยีนหนงัสือขอรอง 
อางเหตุผลความจําเปน   ขอใหพจิารณาหรือดาํเนินการตามอํานาจหนาที ่

ขอใหนําเสนอ ขอใหพิจารณา ขอใหอนุญาต ขอเชิญใหมางาน ขอใหจายหน้ี 
 
 
 
 
 

ตองใชคาํเสรมิสรางในการเขียน 
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        การเขยีนหนงัสือขอความรวมมือ 

มีถึงผูที่มีหนาที่อยางเดียวกัน  เกี่ยวของกัน เพ่ือขอใหเขารวมมือดําเนินการ 
บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา  ขอความรวมมือเขา ต้ังความหวังวา จะไดรับความรวมมือ    
 
           การเขยีนหนงัสือขอความชวยเหลอื 

มีถึงสมาคม มลูนิธิ บริษัทหางรานเอกชน หรือบุคคลภายนอกซึ่งไมมีหนาที่ 
เกี่ยวของกัน ขอใหมาบรรยาย ขอใหชวยเหลือทางการเงิน ขอใหทําสิ่งหน่ึงสิ่งใดให   บอกความจําเปน 
หรือความตองการของเรา  ยกยองคุณธรรมของเขา ช้ีผลอันนาภูมิใจที่จะไดรับ หากไดชวยเรา ขอความกรุณา
ชวยเหลือจากเขา  ต้ังความหวังวา จะไดรับความกรุณาชวยเหลือ และขอบคุณ 
 

การเขียนหนังสือราชการน้ัน ถาผูรางมีหลักเกณฑดังกลาวขางตน ประกอบกับมีการ 
วิเคราะหและใชดุลยพินิจ ก็สามารถที่จะรางหนังสือไดดีโดยไมยากอยางที่คิด แตตองมีการฝกฝนบอย ๆ  
พรอมทั้งศึกษาเรื่องตาง ๆ โดยใชทั้งตา ปาก ห ูหัวใจ และมือ ทุกทานก็สามารถที่จะรางหนังสือไดเสร็จอยาง
รวดเร็ว และมปีระสิทธิภาพ อีกทั้งยังบงบอกถึงศักยภาพของผูรางหนังสืออีกดวย และการรางหนังสืออาจ
ขึ้นอยูกับแนวทางการปฏิบัติของแตละหนวยงาน   นอกจากน้ี  ในการสงหนังสือราชการแตละครั้ง  ผูสงสาร 
ที่ดีควรคํานึงถึงกฎขั้นพ้ืนฐานดวย   คือ ความเปนจริงของหนังสือ   มปีระโยชน   เปนที่พ่ึงประสงค   และมี
ความเหมาะสม   (เวลา  โอกาส สถานที ่บุคคล) 
 
 
 

 

 
 
 

 


