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รายงานสรุปบทเรียน 

หัวข้อ Coaching : การเขียนหนังสือราชการ 
วันทีเ่ข้ารับการอบรม : วันที่ 16  สิงหาคม  2566 
สถานที ่  : ฝ่ายบริหารทั่วไป กองคลัง 
ผู้ดำเนินการบรรยาย : นางอนงค ์ นิลใบ หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผู้จัดทำรายงาน  : นางสาวทิพวัลย์  บุตรดี เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

สรุปเนื้อหาการฝึกอบรม : 
ความสำคัญและประโยชน์ของการเขียนหนังสือราชการ 
  1. เป็นเครื่องมือในการสื่อสารระหว่างผู้ส่งและผู้รับหนังสือ 
  2. สามารถสื่อความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น เข้าใจตรงกัน 

3. ประหยัดเวลาในการตีความ ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่ นำกลับมาอ่านทบทวน               
    ทำความเข้าใจได้หลายครั้งเท่าท่ีต้องการ 
4. เก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้ 
5. ใช้เป็นตัวอย่างสำหรับการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ในครั้งต่อๆ ไป 
6. เป็นภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 

ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนังสือโต้ตอบ 

 หนังสือ หมายความว่า เอกสารต่างๆ ที่ทางราชการจัดทำขึ้น รวมทั้งเอกสารที่บุคคลภายนอกส่งมายัง
หน่วยงานและเจ้าหน้าที่รับไว้ ถือว่าเป็นหนังสือราชการด้วย 

หนังสือราชการ หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ ไดแก  
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงสวนราชการอ่ืนใด  ที่ไมใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคล   
    ภายนอก  
3. หนังสือที่สวนราชการอ่ืนใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  
6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หนังสือโตตอบ หมายความวา หนังสือที่สวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลภายนอก มีถึงกัน หรือมีการ
โตตอบไปมาระหวางกัน 

ความหมายของคำว่า “ชั้นความเร็ว และชั้นความลับ” 

 ชั้นความเร็ว  มี 3 ระดับ 
  ด่วนที่สุด   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือ 
  ด่วนมาก    ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ด่วน         ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 
 ชั้นความลับ  มี 3 ระดับ  ลับที่สุด    ลับมาก    ลับ  
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ความหมายของการจัดทำสำเนา 
 สําเนา คือเอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ หรือถายจากสําเนาอีกชั้นหนึ่ง 
หรือพิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับก็ได 
 สำเนา ทำได้ 2 แบบ คือ 
  สําเนาคูฉบับ คือสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ มีผูลงลายมือชื่อหรือ
ลายมือชื่อยอไว และใหผูราง/พิมพ/ตรวจ ลงลายมือยอไวขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
  สำเนา เป็นสำเนาที่ส่วนราชการจัดทำขึ้น อาจทําขึ้นดวย การถาย คัด อัดสําเนา หรือดวย
วิธีอ่ืนๆ แตสําเนานี้ จะตองมีผูรับรอง “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ 2 ขึ้นไปหรือเทียบเทา 
ลงลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหนง วัน เดือน ป ที่รับรอง โดยปกติใหมีคําวา สําเนาไวที่ก่ึงกลางหนาเหนือ
บรรทัดแรก  

ความหมายของคําวา “สวนราชการ”  
สวนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งในการบริหาร 

สวนกลาง และสวนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการดวย 

ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
  1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน  
3. หนังสือประทับตรา  
4. หนังสือสั่งการ เชน คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ  
5. หนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว  
6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดต่อ
ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการที่มีถึงบุคคลภายนอก หรือหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ 

 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดต่อ
ภายใน กระทรวง ทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือติดตอราชการที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรม
ขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบและลงชื่อยอกํากับตรา  

 4. หนังสือสั่งการ  มี 3 ประเภท 
คำสั่ง คือข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 

  ระเบียบ คือข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 
เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ 
  ข้อบังคับ คือข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้  โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่บัญญัติ
ให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
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 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ประเภท 
  ประกาศ  คือข้อความที่ทางราชการประกาศหรือขี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ  
ใช้กระดาษตราครุฑ 
  แถลงการณ์  คือข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทำความเข้าใจในกิจการของทางราชการ 
หรือกรณีหรือเหตุการณ์ใดๆ ให้ทราบ 
  ข่าว  คือข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้บุคคลภายนอกทราบ 

 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
  หนังสือรับรอง คือหนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่เฉพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ 
  รายงานการประชุม  คือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของ 
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

บันทึก คือข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่ากรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ 
โดยปกติใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือ 
เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึก
ข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้ว 

โครงสร้างของหนังสือภายนอก ประกอบด้วย 4 ส่วน 
1. หัวเรื่อง 
2. เนื้อเรื่อง 
3. จุดประสงค์ของเรื่อง 
4. ส่วนท้ายเรื่อง  

 1. หัวเรื่อง ของหนังสือภายนอกมีดังนี้ 
  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำตัวของเจ้าของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง เช่น ที่ กษ 0803.01/123  
  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการเจ้าของหนังสือนั้น และ
โดยปกติให้ลงที่ตั้งด้วย  เช่น    กรมพัฒนาที่ดิน 
                  ถ.พหลโยธิน กทม. 10900 
  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข พ.ศ. ที่ออกหนังสือ ควรลงวันที่
ภายหลังจากลงนามแล้ว และเป็นวันที่ส่งหนังสือออก  เช่น 12 มิถุนายน 2566 
  เรื่อง ให้มีความสอดคล้องกับเนื้อหาและจุดประสงค์ของหนังสือ ทำให้ผู้รับเข้าใจความประสงค์
และเนื้อหาสังเขปของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิมเพ่ือให้
เก็บเรื่องหรือค้นหาอ้างอิงได้ง่าย 
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  คำขึ้นตน้ ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แล้วลงชื่อตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีถึงตัว
บุคคล และต้องมีความสอดคล้องกับคำลงท้าย เช่น 
  กราบทูล : ใช้กับสมเด็จพระสังฆราช 
   นมัสการ : ใช้กับพระภิกษุสงฆ์ 
  เรียน :   ใช้กับบุคคลธรรมดา 
  กราบเรียน :  ใช้กับบุคคล 14 ตำแหน่ง ดังนี้ 

1. ประธานองคมนตรี 
2. นายกรัฐมนตรี 
3. ประธานรัฐสภา 
4. ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
5. ประธานวุฒิสภา 
6. ประธานศาลฎีกา 
7. รัฐบุรุษ 
8. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
9. ประธานศาลปกครองสูงสุด 
10. ประธานกรรมการเลือกตั้ง 
11. ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
12. ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
13. ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา 
14. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 อ้างถึง เป็นการอ้างถึงเรื่องที่เคยติดต่อกันมาก่อน หากมีหนังสืออ้างถึงหลายฉบับให้อ้างถึง
ฉบับสุดท้าย  แต่หากมีเกี่ยวข้องหลายฉบับก็ให้ใส่ลำดับที่ไว้ด้วย โดยอ้างชื่อหน่วยงาน ชั้นความลับ(ถ้ามี)  
ชั้นความเร็ว(ถ้ามี) เลขท่ีหนังสือ และวันที่ เช่น หนังสือกรมพัฒนาที่ดิน ลับ ด่วนที่สุด ที่ กษ 0803.02/123  
ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2566 
 สิ่งท่ีส่งมาด้วย ถ้ามีสิ่งที่ส่งไปกับหนังสือนั้นด้วยก็ให้ระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเอกสารหรือสิ่งอ่ืนใด 
ที่ต้องส่งมาพร้อมหนังสือฉบับนั้น ถ้าเป็นเอกสารก็จะต้องระบุว่าเป็นเอกสารใด หรือสิ่งของประเภทใด จำนวน
เท่าใด เช่น รายงานการประชุม จำนวน 1 ฉบับ หากส่งสำเนาหนังสือก็ต้องระบุด้วยว่า  สำเนาหนังสือของใคร  
ลงวันที่เท่าใด ให้ชัดเจน เช่น สำเนาหนังสือกรมพัฒนาที่ดิน ที่ กษ 0803.01/123 ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2566 

          2. เนื้อเรื่อง คือข้อความที่ผู้มีหนังสือส่งไปยังผู้รับหนังสือ บอกถึงความต้องการ หรือสาเหตุจุดประสงค์ 
ที่มีหนังสือไป เกริ่นนำความเป็นมาของเรื่อง เป็นการแจ้งให้ผู้รับหนังสือทราบ ซึ่งอาจเป็นข้อความย่อหน้าเดียว 
หรือ 2 ย่อหน้าก็ได้  
 
 กรณีเป็นเรื่องท่ีเคยติดต่อกันมาก่อนหรือหนังสือที่มีการรับรู้หรือส่งถึงกันแล้ว ให้ขึ้นต้นด้วย 
คำว่า “ตาม” หรือ “ตามที่” ลงท้ายด้วยคำว่า “นั้น” 
 กรณีที่เป็นเรื่องใหม่ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือ
เกี่ยวกับเรื่องนั้น จะต้องเขียนความประสงค์หรือความมุ่งหมายโดยมีเหตุผลอย่างชัดเจน ให้ขึ้นต้นด้วยคำว่า 
“ด้วย” หรือ “เนื่องจาก” 
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          3. จุดประสงค์ของเรื่อง  แสดงความมุ่งหมายไปว่าจะให้ผู้รับหนังสือ ทำอะไร ทำอย่างไร ซึ่งจะต้อง
เขียนให้ชัดเจน ถ้ามีจุดประสงค์หลายข้อ ให้เขียนแยกออกเป็นข้อๆ ให้ชัดเจน เพ่ือให้มีความสะดวกต่อการทำ
ความเข้าใจและการนำไปปฏิบัติ การเขียน “จุดประสงค์ของเรื่อง” ควรเขียนย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่เป็นอีกตอน
หนึ่งต่างหากจาก “เนื้อเรื่อง” โดยปกติจะขึ้นต้นด้วยคำว่า “จึง” แล้วตามด้วยข้อความบอกถึงจุดประสงค์ เช่น 
 กรณีให้ผู้รับหนังสือได้รับทราบเนื้อเรื่องในหนังสือ ใช้คำว่า “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ” หรือ 
“จึงเรียนมาเพ่ือทราบ” 
 กรณีให้ผู้รับหนังสือดำเนินการตามเนื้อเรื่องในหนังสือ ใช้คำว่า “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา
ดำเนินการต่อไป” 
 กรณีให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือใช้คำว่า “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ” 
หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์” 
 กรณีจุดประสงค์ของเรื่องท่ีเป็นลักษณะคำอธิบายหรือคำชี้แจง ซึ่งมีความมุ่งหมายให้ผู้รับ
หนังสือเข้าใจได้ถูกต้องยิ่งขึ้น ใช้คำว่า “จึงเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือจักได้ปฏิบัติให้ถูกต้องต่อไป” 
 กรณีจุดประสงค์ของเรื่องเป็นลักษณะคำยืนยัน เพ่ือให้ผู้รับหนังสือแน่ใจ ใช้คำว่า “จึงเรียน
ยืนยันนโยบายดังกล่าวมาเพ่ือถือปฏิบัติต่อไป” 
 กรณีจุดประสงค์ของเรื่องเป็นลักษณะคำขอ เพ่ือให้ผู้รับหนังสือให้ความร่วมมือหรือให้ความ
ช่วยเหลือ เช่น “จึงเรียนมาเพื่อได้โปรดให้ความร่วมมือในการนี้ตามสมควรด้วย “ 

          4. ส่วนท้ายเรื่อง ของหนังสือภายนอกประกอบด้วย 
 คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามที่กำหนด  เช่น บุคคลธรรมดา ใช้คำว่า 
“ขอแสดงความนับถือ” 
 ลงช่ือ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
 ตำแหน่ง  ให้ใส่ตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อ 
 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ใส่ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
 โทรศัพท์   ให้ใส่หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
และหมายเลขภายใน(กรณีท่ีเป็นสายต่อ) ไว้ด้วย 
 โทรสาร  ให้ใส่หมายเลขโทรสารส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ในกรณีท่ีมีที่อยู่เป็นไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้ใส่ไว้ด้วยเพื่อให้ผู้รับ
หนังสือสามารถติดต่อได้สะดวกอีกช่องทางหนึ่ง 

โครงสร้างของหนังสือภายใน เหมือนกับหนังสือภายนอก  เว้นแต่  
 1. หัวเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานทีอ่อกหนังสือ ถ้าส่วนราชการทีอ่อกหนังสือ
อยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสือ
อยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท ์ เช่น  
ส่วนราชการ....สำนักงาน ก.พ...กองกลาง......โทร. 0 2547 1000 
 2. ส่วนท้ายเรื่อง คำลงท้ายมีในหนังสือภายนอก หนังสือภายในไม่ต้องมีคำลงท้าย 

โครงสร้างของหนังสือประทับตรา  เหมือนกับหนังสือภายนอก  เว้นแต่ 
1. หัวเรื่อง  ไม่มีชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ไม่มีวันเดือนปีที่ออกหนังสือ ไม่มีชื่อเรื่องของหนังสือ 

คำขึ้นต้นใช้คำว่า “ถึง” และให้ระบุชื่อส่วนราชการที่หนังสือมีถึง เช่น ถึง  กรมสรรพากร 
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 2. จุดประสงค์ของเรื่อง หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและระหว่าง
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก ที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ เช่น การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส่งสำเนาหนังสือหรือ
เอกสาร การตอบรับทราบการแจ้งผลงานทีไ่ด้ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง ซึ่งมีข้อความสั้น ๆ โดย 
ไม่ต้องเขียนอ้างเหตุที่ต้องมีหนังสือไป 
 3. ส่วนท้ายเรื่อง หนังสือประทับตรา ไม่มีคำลงท้าย ใช้ตราส่วนราชการประทับและลงชื่อย่อของ  
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการกำกับตรานั้น  ลงวันเดือนปี ชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไว้ในส่วน 
ท้ายเรื่อง แต่อาจต้องลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องด้วยเพราะในหนังสือประทับตราไม่ได้ระบุสถาน
ที่ตั้งไว้ในส่วนหัวเรื่องเหมือนหนังสือภายนอก เพ่ือความสะดวกในการติดต่อ 

การเขียนหนังสือราชการที่ดี ประกอบด้วย 
1. เขียนให้ถูกต้อง ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษาและถูกความนิยม ไม่ใช้ภาษาพูด ตัวอย่างเช่น 
          ใคร    คำที่เหมาะสม ผู้ใด 
 ต้องการ  “ มีความประสงค์ 
 ทำไม  “ เหตุใด  
 ที่ไหน  “ ที่ใด 
 อย่างไร  “ เช่นใด ประการใด 
 คิดว่า  “ พิจารณาแล้วเห็นว่า 
 ให้ส่ง  “ โปรดส่ง 
 ให้ไปติดต่อ “ โปรดไปติดต่อ 
2. เขียนให้ชัดเจน โดยเนื้อหาต้องเข้าใจง่าย พิจารณาง่ายเป็นทีเ่ข้าใจได้แน่นอน ไม่คลุมเครือหรือแปล 

ความหมายเป็นหลายนัย ขึ้นย่อหน้าตอนใหม่ให้ถูกต้อง เหมาะสม และเว้นวรรคตอนเพ่ือให้โปร่งตา อ่านง่าย 
เข้าใจง่ายยิ่งขึ้น ทำให้ผู้รับหนังสือทราบจุดประสงค์ว่าต้องทำอะไร เช่น เพ่ือทราบ เพ่ือพิจารณา เพ่ืออนุญาต 
หรือเพ่ืออนุมัติ 
 3. เขียนให้รัดกุม โดยมีความหมายแน่นอน ดิ้นไม่ได้ไม่มีช่องโหว่ สามารถยืนยันได้แน่นอน ทั้งนี้ ถ้า
เป็นกรณีที่ไม่อาจยืนยันได้แน่นอนว่ากรณจีะเป็นเช่นนั้นเสมอไป ก็ไม่ควรใช้คำยืนยันให้เป็นการผูกมัด แต่ควร
ใช้คำแบ่งรับแบ่งสู้ เช่น ในการตอบข้อหารือที่เห็นว่าโดยทั่วไปกรณจีะเป็นอย่างนั้น แต่อาจมีกรณีพิเศษที่อาจจะไม่
เป็นอย่างนั้นก็ได้ เช่นนี้ควรเติมคำว่า “โดยปกติ” ไปในคำตอบข้อหารือนั้นด้วย 
 4. เขียนให้กะทัดรัด การเขียนเนื้อเรื่องของหนังสือราชการนั้น ต้องการเนื้อหาสาระ ความชัดเจน และ 
ที่เกี่ยวกับจุดประสงค์ที่ต้องมีหนังสือไปเป็นสำคัญ จึงไม่ต้องการข้อความฟุ่มเฟือยเกินจำเป็น และไม่ต้องกล่าว 
ถึงรายละเอียดปลีกย่อย แต่ถ้ามีรายละเอียดที่จะให้ดูในหนังสือที่ส่งไปด้วยก็เติมคำว่า “ดังรายละเอียดตามที่ 
ส่งมาด้วย” โดยไม่ต้องแจงรายละเอียดไว้ในหนังสือ หรือถ้าเป็นกรณีที่ต้องอ้างถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมา 
ก่อนและจะให้ดูรายละเอียด ก็เติมคำว่า “ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น”  
 5. เขียนโน้มน้าวให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยเขียนให้ผู้รับหนังสือเข้าใจว่าผู้มีหนังสือไปต้องการอะไร จะ
ให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร เขียนให้เหตุผลสนับสนุนเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ  เพ่ือให้ผู้รับหนังสือเชื่อถือและ
ยอมรับ โน้มน้าวจูงใจให้ปฏิบัติตาม เช่น การเขียนหนังสือขอร้อง อ้างเหตุผลความจำเป็นให้ผู้รับหนังสือดำเนินการ
ให้ หรือขอบคุณในความอนุเคราะห์ที่สละเวลา    
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ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1. มีความรู้ เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ ได้อย่างถูกต้อง และรัดกุม
มากยิ่งขึ้น 
 2. สามารถนำไปปรับใช้ในการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  
 
             
 
  
         
       

    
 

 


