
                          

การบริหารการจัดการเร่ืองการเขียนหนังสือราชการใหมีความถูกตอง 
                                                                             ผูเขียน 

                                                                                     1. นางกนกลักษณ  ดอนดง 
                                                                                             2. นางอัธยา  นอยประไพ 
                                                                                             3. นายไชยพล  หิรัญญาภรณวิชัย 

 การเขียนหนังสือราชการท่ีดีจำเปนอยางยิ่งท่ีจะตองเขียนใหผูรับทราบถึงวัตถุประสงค หรือปฏิบัติตามท่ี
กำหนดไวตามวัตถุประสงค ซ่ึงหนังสือแตละประเภทจะตองทำใหผูรับรับรูความตองการของผูเขียนจึงจะถือวาการ
เขียนหนังสือราชการนั้นมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลัก 5 W 1 H อยาง ไดแก What (อะไร  ตองการใหทำอะไร 
When (เม่ือไร คือ  ตองการใหทำเม่ือไร Where (ท่ีไหน คือ  ตองการใหทำท่ีไหน Who (ใคร คือ  ตองการใหใคร
ทำ Why (ทำไม คือ  ทำไมตองทำ How (อยางไร คือ ตองการใหทำอยางไร  
 ซ่ึงมีหลักการปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการดังนี้ 
 1. การเขียนใหถูกตองคือ การเขียนใหถูกแบบแผน ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
 2. เขียนใหชัดเจนโดยเขียนใหชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงค และชัดเจนในวรรคตอน 
 3. เขียนใหรัดกุมโดยใชภาษาไทยใหถูกตอง รัดกุม ชัดเจนในความหมาย อานแลวเขาใจไดทันที 
 4. เขียนใหกะทัดรัด โดยเขียนใหสั้นแตใหไดใจความตรงประเด็น ไมใชคำฟุมเฟอย 

การเขียนหนังสือราชการใหถูกตองจะประกอบไปดวย  
 การเขียนชื่อ “เรื่อง” 
 - ลักษณะการเขียนเรื่องท่ีดี 
   1. ยอใหสั้นท่ีสุด 
   2. เปนประโยคหรือเปนวลี 
   3. พอรูใจความวาเปนเรื่องอะไร 
   4. เก็บคนอางอิงได 
   5. แยกความแตกตางจากเรื่องอ่ืนได 
 - ลักษณะการเขียนเรื่อง 
   1. ใหลงชื่อเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น และไมควรยาวเกินกวา 2 บรรทัด 
   2. ข้ึนตนเรื่องดวยคำกิริยาจะเขาใจชัดเจน เชน ขออนุมัติ ขออนุญาต ขอความอนุเคราะห ขอหารือ  
                ขอเชิญ ขอสง แจง ชี้แจง ตอบขอบคุณ 
   3. ข้ึนตนเรื่องใหเปนประโยคท่ีชัดเจน เชน  
       - ขออนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยากร 
                - ขออนุมัติโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
                - ขอความอนุเคราะหตอบแบบสอบถาม 
   4. ถาเปนหนังสือตอเนื่องใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม แตถาเรื่องเดิมข้ึนตนดวยคำกริยา เชน 
                 - ขอ 
                 - ขออนุญาต 
                 - ขออนุมัติ 
                 - ขอความอนุเคราะห 
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    การเขียนใหถูกแบบ การเขียนหนังสือราชการตองเขียนใหถูกตองตามรูปแบบที่กำหนดไวใน
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ เชน  
  แบบหนังสือภายนอก 
  แบบหนังสือภายใน 
  แบบหนังสือประทับตรา 
ซึ่งจะตองจัดโครงสรางของหนังสือใหถูกตอง เขียนรายละเอียดใหถูกตองแบบจัดวางขอความตางๆ ใหถูกที่ และ
ใชถอยคำใหถูกตอง เชน 
          “เรื่อง” ตองเขียนในหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน แตไมตองเขียนในหนังสือประทับตรา 
หรือ “คำข้ึนตน” และ “คำลงทาย” ตองใชคำตามระเบียบกำหนด 
  การเขียนใหถูกเนื้อหา คือ เนื้อหาหรือขอความของหนังสือราชการทั่วไปควรประกอบดวย
เนื้อหา 3 สวน (ยอหนา คือ  
  สวน (ยอหนา ที่ 1  สวนที่เปนเหตุ เปนสวนเริ่มตนของเนื้อหาเปนขอความที่กลาวถึงสาเหตุ
สาเหตุท่ีมีหนังสือไป หรือแจงใหผูรับทราบวาหนวยงานของผูเขียนจะทำอะไร หรือมีเหตุการณอะไรเกิดข้ึน 
  คำข้ึนตนของการเขียนสวนท่ีเปนเหตุท่ีมีหนังสือไป นิยมใชคำเริ่มตนหนังสือดังนี้ 
                           ดวย................(ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป..........................  
                           เนื่องจาก........(ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป.........................  
                           ตาม................(ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป........................นั้น  
                           ตามท่ี.............(ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป........................นั้น  
  สวนเหตุท่ีมีหนังสือไปในกรณีท่ีเปนการเริ่มใหม ไมเคยติดตอหรือรับรูกันมา ใหเริ่มตนการเขียน
หนังสือสวนท่ีเหตุดวยคำวา “ดวย” หรือ “เนื่องจาก” 
  “ดวย”..........ควรใชเปนการบอกกลาวเลาเหตุหรือเกริ่นข้ึนมาลอยๆ  
  “เนื่องจาก”..........ใชในกรณีท่ีอางเปนเหตุอันหนักแนนท่ีจำเปนตองมีหนังสือไป 
  สวน (ยอหนา ที่ 2  สวนความประสงค เปนขอความในยอหนาที่ 2 เปนสวนที่สำคัญเพราะ 
เนื ้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือฉบับนั ้น ซึ ่งตองเขียนใหชัดเจนเพื ่อใหผู ร ับทราบวาผู เขียน                
มีจุดประสงคอะไร 
  สวน (ยอหนา ท่ี  3 สวนสรุปความ เปนสวนสุดทายของการเขียนเนื ้อหาควรจะยอหนา        
ข้ึนบรรทัดใหม เริ่มตนดวยคำวา “จึง” แลวตามดวยขอความท่ีบอกถึงจุดประสงคในสวนท่ี 2 
  - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
  - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไปดวย 
  - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย 
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ตัวอยาง 
          ตามหนังส ือกองคลัง กล ุ มพัสด ุ ท ี ่สธ 0903.04/ว300 ลงว ันที ่  1 
กุมภาพันธ 2562 ไดรับแจงจากกระทรวงสาธารณสุข สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข เรื่อง การเชาที่ดินวัดรางและศาสนสมบัติกลางสงขอมูลการเชาที่ดินฯ 
นั้น 

 
           ในการนี้  สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง ขอเรียนวาไมมีการเชาที ่ดิน      
วัดรางและศาสนสมบัติกลาง ดังกลาว 

 
 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 การเขียนใหถูกหลักภาษา การเขียนหนังสือราชการใหถูกตองตามหลักภาษาไทยนั ้น มีสิ ่งที ่ควร
ระมัดระวังอยู 2 ประการ คือ “รูปประโยค และความสัมพันธ ของขอความ” ตามรายละเอียดดังนี้ 
  รูปประโยค จะประกอบดวย 
                     - ประธาน กริยา กรรม 
  - ประโยคแตละประโยคตองมีกริยาเสมอ 
  - ประธานและกรรมของประโยคอาจละไวในฐานท่ีเขาใจ 
  - ขอความอาจจะประกอบดวยประโยค หลายประโยค โดยเชื่อมดวย คำสันธาน เชน และ  
                       กับ รวมท้ัง ตลอดจน 
  ลักษณะของรูปประโยค 
  ไมมีกรรม            รถใหญวิ่งชา รถเล็กวิ่งเร็ว 
     มีกรรม               รถสีดำชนรถสีขาว รถสีดำชนรถสีขาวดังสนั่น 
  ประธานรวม         อธิบดีแกหกลมหัวฟาดพ้ืนและตายในเวลาตอมา 
                          คนอวนกินอาหารหนักไดมากและกินอาหารหวานไดมากดวย 
  กริยารวม             อธิบดีแกกับอธิบดีหนุมไปเท่ียวดวยกัน 
                          อธิบดีแกกับอธิบดีหนุมเลนหมากรุกดวยกัน 
  
 การเขียนใหถูกความนิยม ในการเขียนหนังสือราชการผูเขียนจะตองคำนึกถึงความนิยมท่ีใชกันโดยท่ัวไป
ในวงราชการ และความนิยมเฉพาะบุคคลของผูลงนามในหนังสือ ในเรื่องตางๆ ดังตอไปนี้ 
  1. ความนิยมในการใชสรรพนาม โดยทั่วไปการใชสรรพนามแทนผูมีหนังสือไป และผูรับ
หนังสือ มีดังนี้ 
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   - สรรพนามแทนผู มีหนังสือไป ถาเปนหนังสือจากสวนราชการนิยมใช “ชื ่อสวน
ราชการ” เชน “สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง ขอเรียนวา....” หรือไมก็ละเวนในฐานท่ีเขาใจ โดยเขียนแตเพียง
วา “ขอเรียนวา...”ถาเปนหนังสือจากบุคคลใหใชคำสรรพนามแทนผูมีหนังสือไปตามท่ีกำหนดไวในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ แตถาสามารถละสรรพนามไวในฐานที่เขาใจไดก็นิยมละไว เชน แทนที่จะ
เขียนวา “ขาพเจา ขอเรียนชี้แจงวา...” ก็เขียนวา “ขอชี้แจงวา.....”เปนตน 
   - สรรพนามแทนผูรับหนังสือ ถาเปนหนังสือถึงสวนราชการนิยมใชชื่อสวนราชการ เชน 
“ขอกรมสรรพากรไดโปรด....” หรือไมก็ละไวในฐานท่ีเขาใจ โดยเขียนวา “ขอไดโปรด...” ถาเปนหนังสือถึงบุคคล
ใหใชสรรพนามแทนผูรับหนังสือตามท่ีกำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
 2. ความนิยมในการใชถอยคำสำนวน ความนิยมโดยทั่วไปที่ใชในการเขียนหนังสือราชการที่ควรกลาว 
มีดังนี้ 
     2.1 ใชภาษาราชการ ในการเขียนหนังสือราชการ นิยมใชภาษาราชการ ไมใชภาษาลำลอง หรือภาษา
พูด หรือภาษานักประพันธ เชน 
     “พรอมกันนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบแลว เหมือนกัน” 
คำวา “เหมือนกัน” เปนภาษาพูด ใชในภาษาราชการไมได ควรเขียนวา “พรอมกันไดแจงใหจังหวัดทราบดวย
แลว” 
    2.2 ไมใชคำเชื่อมซ้ำกัน การเชื่อมคำหรือเชื่อมประโยคดวยคำบุพบท คำสันธาน หรือคำสรรพนาม    
ซ่ึงมีความหมายอยางเดียวกัน เพราะจะทำใหไมนาฟง หรืออาจทำใหสับสนได 
    2.3 ถาใชคำเชื่อมคำเดียวกันเพื่อเชื่อมคำหลายคำ ใหใสเพียงคำเชื่อมสุดทาย การเชื่อมคำประธาน 
กริยา หรือกรรม หลายๆ คำเขาดวยกันรวมท้ังเชื่อมวลี ดวยคำวา “และ” “หรือ” “กับ” ไมนิยมใสคำเชื่อมทุกคำ
แตนิยมใสคำเชื่อมสุดทายเพียงคำเดียว 
    2.4 ใชกริยา “ตรา” สำหรับพระราชบัญญัติ พระราชกำหนดและพระราชกฤษฎีกา ใชกริยา “ออก” 
สำหรับกฎ ขอบังคับ และระเบียบ เชน “ไดมีการตราพระราชบัญญัติ...” “รัฐบาลไดออกกฎหมาย...” 
    2.5 ใชกริยา “บัญญัติ” สำหรับพระราชบัญญัติ และพระราชกำหนด ใชกริยา “กำหนด” สำหรับพระ
ราชกฤษฎีกา กฎ ขอบังคับ และระเบียบ 
    2.6 ใช “ฝาฝน” สำหรับขอหาม ใช “ไมปฏิบัติตาม” สำหรับขอปฏิบัติ 
    2.7 การใชคำบุพบท กับ แก แต ตอ 
                   - กับ ใชเชื่อมคำหรือความเขาดวยกันมีความหมายวารวมกัน หรือเกี่ยวของกัน เชน ฟากับดิน                            
          - แก ใชนำหนานามฝายรับ เปนบทท่ีรับอาการโดยตรง ใชเม่ือผูรับมีศักดิเสมอหรือต่ำกวาผูให 
                     เชน”การจัดท่ีพักใหแกยามรักษาการณ เพ่ือเปนขวัญกำลังใจแกขาราชการ” 
                    - แด ใชแทนแกเม่ือนำหนานามฝายรับท่ีมีศักดิสูงกวาผูใหเชน “ถวายของแดพระภิกษุสงฆ” 
                    - ตอ ใชในความติดตอ ความเฉพาะ และความขัดแยง 
    2.8 คำบังคับ - คำขอรอง ในการเขียนหนังสือราชการถึงบุคคล หรือดำรงตำแหนงที่ไมไดอยูในบังคับ
บัญชา ไมนิยมใชคำที่มีความหมายลักษณะการบังคับ แตนิยมใชคำขอรองที่มีความหมายอยางเดียวกัน คำบังคับ
และคำขอรองท่ีมีความหมายอยางเดียวกัน มีลักษณะดังตัวอยางนี้ 
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                                        คำบังคับ                              คำขอรอง 
                      ขอใหสง                              โปรดสง 
                                         ใหไปติดตอ                          โปรดไปติดตอ   
      2.9 คำทำลาย -คำเสริมสราง ในการเขียนหนังสือติดตอราชการ ไมนิยมใชคำทำลาย
แตนิยมใชคำเสริมสราง ซึ่งมีความหมายอยางเดียวกัน คำทำลายและคำเสริมสรางที่มีความหมายอยางเดียวกันมี
ลักษณะดังนี้ 
                                        คำทำลาย                            คำเสริมสราง  
                                        ไมตั้งใจศึกษาจึงสอบตก           ถาตั้งใจศึกษาก็คงจะสอบได 
                                        ทานเขาใจผิด                       ความเขาใจของทานยังคลาดเคลื่อนอยู 
      2.10 หางเสียง การลงทายประโยคในหนังสือราชการ นิยมใสหางเสียงเพื ่อให
ขอความจบลงอยางลื่นและรื่นหู เชน 
                                         “ขอเชิญทานไปพบเจาพนักงานธุรการ สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง”     
ควรแกไขเปน “ขอเชิญทานไปพบเจาพนักงานธุรการ สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง เพื่อจัดการเรื ่องนี้ให
เรียบรอยตอไป” 
                                         “ขอไดโปรดจัดการใหเรียบรอย” ควรแกไขเปน “ขอไดโปรดจัดการให 
                                           เรียบรอยดวย” 
      2.11 สำนวนตามสมัยนิยม ในการเขียนหนังสือราชการ ควรนำสำนวนในภาษา
ราชการมาใชใหเหมาะสมตามควรแกกรณี เชน 
                                           “ไดผลเปนท่ีพอใจในระดับหนึ่ง” 
                                           “ทำเปนระบบครบวงจร” 
                                           “แลวแตกรณี” 
                                           “เก้ือกูลตอการปฏิบัติงานในหนาท่ี” 
 3. ความนิยมในการแบงวรรคตอน การเขียนหนังสือราชการนิยมแบงวรรคตอน ดังนี้ 
              - เวนวรรคระหวางประโยค หรือความท่ีประกอบดวยหลายประโยค 
              - ใหแตละประโยค แตละวรรค แตละตอน เปนเอกภาพ กลาวคือ ใหแตละประโยคกลาวถึงสิ่งสำคัญ
เพียงสิ่งเดียว แตละวรรค แตละตอนกลาวถึงสิ่งสำคัญเพียงสิ่งเดียว ถามีหลายสิ่งที่จะตองกลาวถึงควรแยกเปน  
คนละประโยค คนละวรรค คนละตอน แลวแตกรณี 

การเขียนใหชัดเจน รัดกุม และกะทัดรัด 

 1. การเขียนใหชัดเจน การเขียนหนังสือราชการใหชัดเจนนั้น คือ เขียนใหเขาใจงาย พิจารณางาย      
และอานงาย ดังนั้น จึงตองเขียนใหมีลักษณะดังตอไปนี้ 
               1.1 ชัดเจนในเนื้อความ เปนการเขียนใหมีเนื้อความเปนที่เขาใจไดแนนอนไมคลุมเครือ ไมทำให
ผูอานลำบากในการแปลความหมายของถอยคำ หรือขอความ 
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   1.2 ชัดเจนในจุดประสงค หนังสือราชการทุกฉบับจะมีการระบุจุดประสงควาใหผูรับหนังสือทำอะไร 
เชน เพื่อทราบ เพื่อใหเขาใจ เพื่อพิจารณา เพื่ออนุมัติ เพื่อใหความรวมมือ และเพื่อถือปฏิบัติ เปนตน ดังนั้น
จะตองเขียนแจกแจงจุดประสงคใหชัดเจน เพ่ือผูรับหนังสือจะไดสะดวกท่ีจะทำตาม และไดครบถวน 
   1.3 กระจางในวรรคตอน เปนการเขียนที่มีการเวนวรรคตอน และขึ้นยอหนาขึ้นตอนใหมไดอยาง
ถูกตองและเหมาะสมตามควรแกกรณี เพื่อกระจาง โปรงตา อานงายและเขาใจงาย การเขียนหนังสือยาวๆ 
ติดตอกันโดยไมยอหนา หรือไมแบงวรรคตอน จะดูเปนพืดหรือทึบ ไมนาอาน อานเขาใจยาก และกวาจะรูเรื่อง
ตองอานตั้งแตตนจนจบเสียเวลามาก ดังนั้น ควรแบงออกเปนตอนๆ หรือเปนยอหนา 
 2. การเขียนใหรัดกุม หนังสือราชการที่ดีตองมีลักษณะการเขียนที่ “รัดกุม ดิ้นไมได ไมมีชองโหวและ
ตองสามารถยืนยันในคำท่ีเขียนนั้นไดแนนอน” นอกจากนั้นจะตองหลีกเลี่ยงการเขียนในสิ่งที่เปนการผูกมัด 
หรือสิ่งที่ยังยืนยันความจริง/ความถูกตองไมได หากยังไมแนใจวากรณีเหลานั้น จะเปนเชนนั้น เสมอไปหรือไม 
ควรใชคำที่มีลักษณะแบงรับแบงสู เชน ในการตอบขอหารือที่เราเห็นวาโดยทั่วไปกรณีจะเปนอยางนั้น แตอาจมี
กรณีพิเศษท่ีอาจจไมเปนอยางนั้นก็ได เชนนี้ควรเติมคำวา “โดยปกติ” ลงไปในคำตอบนั้น เปนตน 
 3. การเขียนใหกะทัดรัดหนังสือราชการนั้นตองการเนื้อหาสาระ ความชัดเจน และการบรรลุจุดประสงค
เปนสำคัญ จึงไมตองการขอความท่ีฟุมเฟอยเกินจำเปน  
 
 
 
 
อางอิง  มาจาก สำนักงาน กพ. และสวนสารสนเทศอุตุนิยมวิทยา 


