
 ๑ 

ความหมายและชนิดของหนังสือ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ให้ความหมาย หนังสือราชการ คือ เอกสารที่
เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงหน่วยงานภายนอก 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารที่ราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
ชนิดของหนังสือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แบ่งชนิดของ

หนังสือราชการ ดังน้ี 
๑. หนังสือภายนอก  
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือสั่งการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานราชการ 
สํานักงานสาขาวิทยบริการฯ ต่างประเทศ โดยส่วนมากจะทําเพียงหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

จึงขอเน้นรายละเอียดของสองแบบน้ี เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ชัดเจนในการนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 
1. ลักษณะของหนังสือภายนอก 
 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

กรณีที่ใช้ หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการระหว่างกระทรวง/กรมหน่ึง หรือจังหวัดหน่ึง หรือส่วน
ราชการแห่งใดแห่งหน่ึง กับกระทรวงอ่ืน หรือกรมอ่ืน หรือจังหวัดอ่ืน หรือหน่วยงานอ่ืน หรือกับบุคคลภายนอก 

รูปแบบ หนังสือภายนอกมีรูปแบบ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒ 

ช้ันความลับ (ถา้มี) 
 

       
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่.............................       (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
 
        (วัน เดือน ปี) 
เร่ือง............................................................................................................................................................................ 
(คําขึ้นต้น) 
อ้างถึง (ถา้มี) 
ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 
 (ข้อความ)...................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 
     (คําลงท้าย) 
                                                                    (ลงช่ือ) 
               (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                (ตําแหน่ง) 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร................................... 
สําเนาส่ง (ถ้ามี) 
 
     ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
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โครงสร้าง หนังสือภายนอกมีโครงสร้างประกอบที่สําคัญ 4 ส่วน ดังน้ี 
หัวหนังสือ  
     ตราครุฑ 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่.............................       (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
 
        (วัน เดือน ปี) 
เร่ือง............................................................................................................................................................................ 
(คําขึ้นต้น) 
อ้างถึง (ถา้มี) 
ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 
คําอธบิายรายการตา่งๆ  
 

๑. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
สําหรับหนังสือที่มีถึงผู้รับจํานวนมาก โดยมีข้อความอย่างเดียวกัน ซึ่งเรียกว่า “หนังสือเวียน” ให้
เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่งซึ่งกําหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ 
เริ่มต้ังแต่เลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใดก็ได้  

๒. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ และโดยปกติให้ลงที่อยู่ไว้ด้วย 
๓. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
๔. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความให้สั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง โดย

ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
๕. คําขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง โดยปกติ

ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
๖. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมา

ก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ 
วันที่ เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือ น้ัน 

๗. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงช่ือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือน้ัน ในกรณีที่
ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

 
เหตุที่มีหนังสอืไป  
                 (ข้อความ)............................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
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เหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความท่ีผู้มหีนังสือไปแจ้งเหตุที่ต้องมีหนังสือไปยังผู้รับหนังสือ ซึ่งผู้ร่างหนังสือจะต้องร่าง
เองทั้งหมด 
 เหตุที่มีหนังสือไป อาจเป็นข้อความตอนเดียว หรือ 2 ตอน หรือ 3 ตอน ก็ได้ 
 
จุดประสงค์ทีมี่หนังสือไป 
  จึง................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
ข้อความในส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
 จุดประสงค์ที่มหีนังสือไป ของหนังสือภายนอก คือ ข้อความแสดงความมุ่งหมายที่มีหนังสือไปว่า
ประสงค์จะให้ผู้รับหนังสือทําอะไร หรือทําอย่างไร 
 ข้อความน้ี ผู้ร่างหนังสือจะต้องเขียน การเขียน “จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป” ควรเขียนย่อหน้าขึ้นบรรทัด
ใหม่เป็นอีกตอนหน่ึงต่างหากจาก “เหตุที่มีหนังสือไป” แม้ว่า “จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป” จะต้องอยู่ใน
ความหมายของคําว่า “ข้อความ” ตามแบบหนังสือภายนอก เช่นเดียวกับ “เหตุที่มีหนังสือไป” 
 โดยปกติมักจะเขียน “จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป” ขึ้นต้นด้วยคําว่า “จึง...” 
 เช่น  
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 จึงขอเรียนหารือว่ามา………………… 
 จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือได้โปรดอนุเคราะห์............ 
 
ท้ายหนังสือ 
      (คําลงท้าย)................................................ 
      (ลงช่ือ)....................................................... 
               (พิมพ์ช่ือเต็ม)................................ 
               (ตําแหน่ง)..................................... 
 (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
 โทร................................. 
 สําเนาส่ง.........(ถ้ามี)........... 
 
คําลงท้าย 
 ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย ตาม
เอกสารในภาคผนวก ก. 
  
ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็ม ของเจ้าของลงลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ ตาม
ภาคผนวก ข. 
ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
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ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออก
หนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการ
ที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ใหล้งช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 
 
 
ข้อสังเกต 
ส่วนราชการที่ลงในส่วนหัวหนังสือ เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ แต่ส่วนราชการที่ลงในท้ายหนังสือ เป็น
ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง เช่น หนังสือของมหาวิทยาลัยรามคําแหง เป็นเจ้าของหนังสือ และถ้าหนังสือน้ันจัดทํา
โดยสํานักงานสาขาวิทยบริการฯ ต่างประเทศ สํานักงานสาขาวิทยบริการฯ ต่างประเทศ เป็นเจ้าของเรื่อง 
โทร. ใหล้งหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
 
สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ผู้
รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีส่งสําเนาไปให้ 
เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายช่ือที่แนบ และแนบ
รายช่ือด้วย 
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ที่ ศธ 0518.0122 /63                    มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
                      หัวหมาก บางกะปิ  
                      กรุงเทพฯ 10240 

      
      5 กันยายน 2554  
 
เร่ือง       ขอความอนุเคราะห์ถ่ายรูปบรรยากาศวันสอบเพ่ือจัดทําหนังสือครบรอบ 9 ปี ความร่วมมือระหว่าง

มหาวิทยาลัยรามคําแหงและกระทรวงการต่างประเทศ 
เรียน      ผู้อํานวยการศูนย์สอบ มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการฯ ต่างประเทศ 
อ้างถึง     หนังสือมหาวิทยาลัยรามคําแหง ที่ ศธ 0518.01/ ว 56 ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2554  
 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง ได้ขอความอนุเคราะห์สถานที่จัดสอบและดําเนินการสอบไล่ ภาคเรียนที่ 1 ปี
การศึกษา 2554 สําหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหงในต่างประเทศ ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน 

ในการน้ี มหาวิทยาลัยฯ ใคร่ขอความอนุเคราะห์จากท่านถ่ายรูปห้องสอบและบรรยากาศขณะ
นักศึกษาทําข้อสอบในแต่ละวัน รวมทั้งรูปถ่ายหมู่นักศึกษาพร้อมกรรมการควบคุมการสอบ เพ่ือสํานักงานสาขาวิทย
บริการฯ ต่างประเทศ จะรวบรวมภาพถ่ายเพ่ือจัดทําหนังสือครบรอบ 9 ปี ความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัย
รามคําแหง และกระทรวงการต่างประเทศ ในการขยายโอกาสทางการศึกษาแก่ชาวไทยในต่างประเทศและช่วย
พัฒนาการอุดมศึกษาไทยสู่สากล ต่อไป 

ทั้งน้ี มหาวิทยาลัยฯ ใคร่ขอให้ท่านส่งภาพถ่ายที่ e- mail : oasc.admin@ru.ac.th หรือส่งไฟล์
รูป (ซีดีหรือดีวีดี) มาพร้อมการส่งกระดาษคําตอบเมื่อสอบภาค 1 ปีการศึกษา 2554 เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

         

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

             ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                    (รองศาสตราจารย์รําไพ   สิริมนกุล) 
                          รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ ปฏิบัติราชการแทน 
                                                 อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
 
 
 
สํานักงานสาขาวิทยบริการฯ ต่างประเทศ 
โทร.66-2310-8196-7     
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2. ลักษณะของหนังสือภายใน 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
 รูปแบบ หนังสือภายในมีรูปแบบ ดังน้ี 
     
     ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)         บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                                             โทร. .  

ที่                                                             วันที ่                                 

เรื่อง             
      

(คําขึน้ต้น) 
 
 
 (ข้อความ)...................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
   

      (ลงช่ือ) 

         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 

         (ตําแหน่ง) 

      ช้ันความลับ (ถ้ามี)   

  

โครงสร้าง 

 หนังสือภายใน มีโครงสร้างประกอบด้วยส่วนสําคัญ 4 ส่วน คือ 

หัวหนังสือ  

 ส่วนราชการ................................................................................................................... 

 ที่...................................................    วันที่ ................................................................... 

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

 (คําขึ้นต้น) 



 ๘ 

คําอธิบายรายการต่างๆ (รายการภายในโครงสร้างส่วนต่างๆ ของหนังสือภายใน เขียนทํานองเดียวกับหนังสือ
ภายนอก) 

๑. ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียด
พอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการ
เจ้าของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการอยู่ในระดับตํ่ากว่ากรมลงมา ให้ลงช่ือส่วน
ราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้า
มี) 

เช่น เขียนว่า ส่วนราชการ สํานักงานสาขาวิทยบริการฯ ต่างประเทศ   โทร. 8664-5 

๒. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ือง  

๓. วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

๔. เรื่อง ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง โดย
ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๕. คําขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือแล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 

เหตุที่มีหนังสือไป 

 ข้อความ.................................................................................................................................................... 

 .................................................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................................................... 

 

 ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หยาบปนนะการให้แยก
เป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อน้ี 

ท้ายหนังสือ 
      (ลงช่ือ)................................................... 
                                                                                 (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
      (ตําแหน่ง).............................................. 
 
 ลงชื่อและตําแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็ม ของเจ้าของลงลายมือช่ือไว้ใต้
ลายมือช่ือ ตามภาคผนวก ข. 

ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
 
 
 
 
 
 



 ๙ 

                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     สํานักงานสาขาวิทยบริการฯ ต่างประเทศ อาคารวิทยบริการฯ ช้ัน 1 โทร. 8665  

ที่ ศธ.0518.0122 /                         วันที ่           เมษายน ๒๕๕5   

เรื่อง ขอส่งเอกสารแบบสํารวจทางเลือกการเข้ากองทุนประกันสังคมและแบบขึน้ทะเบียนผู้ประกันตน 
         (สปส.1-03)    
      

เรียน     หัวหน้างานทะเบยีนประวัติ  
 
  สํานักงานสาขาวิทยบริการฯ ต่างประเทศ ใคร่ขอส่งเอกสารแบบสํารวจทางเลือกการเข้า
กองทุนประกันสังคม แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) และเอกสารประกอบ ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (งบคลัง) และพนักงานมหาวิทยาลัย (งบรายได้) ดังน้ี 

  พนักงานมหาวิทยาลัย (งบคลัง) สังกัดสํานักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการสํานักงานสาขาวิทย
บริการฯ ต่างประเทศ จํานวน 3 ราย ดังน้ี 

๑. นางนริศรา หนูอักษร 

๒. นางสาวอาทิตยา พรมปา 

๓. นางสาวปวีณพร สุวรรณะ 

พนักงานมหาวิทยาลัย (งบรายได้) จํานวน 4 ราย 

๑. นางสาวกมลพรรณ โหมดสุวรรณ 

๒. นางสาวปภาณพิชา สิทธิเจริญ 

๓. นางสาวอัมพิกา หมุดใหม่ 

๔. นางสาวสุขฤดี สุขอนันต์ 

   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณย่ิง 
   
 
 
                                                            (นางนริศรา  หนูอักษร) 
          ทําหน้าที่หัวหน้าสํานักงานสาขาวิทยบริการฯ ต่างประเทศ 
 
 
 
 
 



 ๑๐ 

การเขียนข้อความในหนงัสือราชการ 
หนังสือติดต่อราชการ มีโครงสร้างประกอบด้วย ส่วนสําคัญ 4 ส่วน คือ 

๑. ส่วนหัวหนังสอื การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือของหนังสือติดต่อราชการ มีรายการสําคัญทีผู่้
ร่างหนังสือจะต้องเขียนอยู่ 2 รายการ คือ 
เรื่อง  คือ ใจความย่อสั้นที่สุดของหนังสือ ผู้ร่างหนังสือมักจะประสบกับปัญหาว่า ย่อใจความของ
หนังสือให้สั้นทีสุ่ดได้อย่างไร และควรเขียนช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับว่าอย่างไร 
เรื่องจะต้องเขียนเฉพาะในหนังสือภายนอก และหนังสือภายในเท่าน้ัน 

การเขียนเรื่องของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน ต้องเขียนให้บรรลจุุดมุ่งหมายอย่างน้อย 
2 ประการ คือ ให้พอรู้ใจความท่ีย่อสัน้ทีส่ดุของหนังสือ และใหส้ะดวกแก่การเก็บคน้อ้างอิง 
เรื่อง ที่เขียนดีมีลักษณะ ดังน้ี 

- ย่อสั้นที่สุด ไมค่วรใหย้าวเกินกว่า 2 บรรทัด ย่ิงถ้าย่อให้ได้เพียงคร่ึงบรรทัดย่ิงดี 
- เป็นประโยคหรือวลี เพราะถ้าเป็นเพียงคํานาม หรือคํากรยิา จะไม่ได้ใจความ 
- พอรู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร เพราะผู้รับหนังสือย่อมอยากจะทราบในเบื้องต้นก่อน

อ่านรายละเอียดทั้งฉบับว่าเป็นเรื่องเก่ียวกับอะไร 
- เก็บค้นอ้างอิงได้ง่าย คือ  

- ผู้เก็บ พออ่านช่ือเรื่อง ก็สามารถแยกเก็บเขา้หมวดหมู่ตามประเภทเรื่องได้ โดยไม่
ต้องอ่านรายละเอียดทั้งฉบับ 

- ผู้ค้น พอบอกช่ือเรื่อง ก็สามารถค้นหาโดยไม่ยุ่งยากสับสน 
- ผู้อ้างอิง สามารถบอกช่ือเรื่องให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้โดยไม่สับสนไขว้เขว 

 
คําขึน้ต้น คําขึน้ต้นต้องเขียนทั้งในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน  โดยใช้ตามฐานะของผู้รับ
หนังสือ ตามท่ีกําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

๑. หนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ์ 
ใช้คําขึ้นต้นตามที่กําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ดังน้ี 

ผู้รบัหนังสือ คําขึน้ต้น 
ก. พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาทปกเกล้าปกกระหม่อม 

ข้าพระพุทธเจ้า (ออกช่ือเจ้าของหนังสือ) ขอ
พระราชทานพระบรมราชวโรกาสกราบบังคมทูลพระ 
กรุณาทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท 

ข.สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ขอเดชะฝ่าละอองธุลีพระบาทปกเกล้าปกกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า (ออกช่ือเจ้าของหนังสือ) ขอพระราช 
ทานพระราชวโรกาสกราบบังคมทูล ทราบฝา่ละออง 
ธุลีพระบาท 

ค.สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชนนี 
   สมเด็จพระยุพราช (สยามมกุฎราชกุมาร) 
  สมเด็จพระบรมราชกุมารี 
 

ขอพระราชทานกราบบังคมทูล (ออกพระนาม)  
ทราบฝ่าละอองพระบาท 

ง. สมเด็จเจ้าฟ้า ขอพระราชทานกราบทูล (ออกพระนาม) ทราบฝ่าพระ
บาท 



 ๑๑ 

จ. พระบรมวงศ์ ช้ันพระองค์เจ้า ขอประทานกราบทูล (ออกพระนาม) ทราบฝ่าพระบาท 
ฉ. พระเจ้าวรวงศ์เธอ (ที่มิได้ทรงกรม) 
    พระอนุวงศ์ ช้ันพระวรวงศ์เธอ (ที่ทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระนาม) ทราบฝ่าพระบาท 

ช. พระอนุวงศ์ช้ันพระวรวงศ์เธอ (ที่มิได้ทรงกรม) ทูล (ออกพระนาม) ทราบฝ่าพระบาท 
ซ. พระอนุวงศ์ ช้ันหม่อมเจ้า ทูล (ออกพระนาม) 

 
๒. หนังสือถึงพระภิกษุ 
ใช้คําขึ้นต้นตามที่กําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ดังน้ี 

ผู้รบัหนังสือ คําขึน้ต้น 
ก. สมเด็จพระสังฆราชเจ้า ขอประทานกราบทูล (ออกพระนาม) 
ข.สมเด็จพระสงัฆราช กราบทูล......... 
ค.สมเด็จพระราชาคณะ รองสมเด็จพระราชาคณะ 
พระราชาคณะและพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป 

นมัสการ............... 

 
๓. หนังสือถึงผู้ดํารงตําแหน่งสูงเป็นพิเศษ 
หนังสือถึงผู้ดํารงตําแหน่งสูงเป็นพิเศษดังต่อไปนี้ ใช้คําขึ้นต้นว่า กราบเรียน คือ  
ประธานองคมนตรี ประธานศาลปกครองสูงสุด 
นายกรัฐมนตร ี  ประธานกรรมการการเลือกต้ัง 
ประธานรัฐสภา  ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ประธานวุฒิสภา  ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
ประธานสภาผู้แทนราษฎร  ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
ประธานศาลฎีกา    ผู้ตรวจการแผน่ดินของรัฐสภา 
ประธานศาลรัฐธรรมนูญ   รัฐบุรุษ 
๔. หนังสือถึงผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืนหรือบุคคลอ่ืน 
หนังสือถึงผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืนนอกจากที่กล่าวในข้อดังกล่าวข้างต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นว่า เรยีน 
เหมือนกันทั้งหมด 

 
๒. ส่วนเหตทุี่มีหนังสือไป คือ ข้อความท่ีผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือ เป็นการบอกกล่าวว่าเหตุ

ใดจึงต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากคําขึ้นต้น 
เหตุที่มีหนังสือไปของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน อาจเป็นข้อความตอนเดียว หรือ 2 ตอน 
หรือ 3 ตอน แล้วแต่กรณี ซึ่งอาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียวแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ 
หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนหน่ึง เรื่องสืบเน่ืองกันมาอีกตอนหน่ึง และผลสืบเน่ือง
ต่อไปหรือเรื่องเกี่ยวข้องอีกตอนหน่ึง 
คําเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสอืไป 
การเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไปของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน จะเริ่มด้วยคําใดคําหน่ึง ใน 
5 คํา ดังต่อไปน้ี 
ด้วย  เน่ืองจาก  ตาม  ตามท่ี  อนุสนธิ 
 
การใช้คําว่า ดว้ย 



 ๑๒ 

การเริ่มต้นโดยใช้คําว่าด้วย ควรใช้ในกรณีทีบ่อกกล่าวเล่าเหตุที่มีหนังสือไปโดยเกริน่ขึ้นมาลอยๆ  
การใช้คําว่า  เนื่องจาก 
การเริ่มต้นโดยใช้คําว่า เน่ืองจาก ควรใช้ในกรณีที่อ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จําเป็นต้องมีหนังสือไป 
เพ่ือให้ผู้รับหนังสือดําเนินการอย่างใดอย่างหน่ึง  
การเริ่มต้นโดยใช้คาํว่า ตาม ตามที่ หรือ อนุสนธ ิ
การเริ่มต้นโดยใช้คาํว่า ตาม ตามท่ี หรือ อนุสนธิ ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน 
ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือ ซึ่งจะอ้างเร่ืองที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนดังกล่าวน้ัน  
ข้อสังเกต 
หนังสือที่เริ่มต้นโดยใช้คําว่า “ด้วย” หรือ “เน่ืองจาก” อาจมีเหตุที่มีหนังสือไปประกอบด้วย
ข้อความตอนเดียว หรือ 2 ตอน หรือ 3 ตอนก็ได้ แต่จะมขี้อความก่ีตอนก็ตามจะไม่มีคาํว่า “น้ัน” 
อยู่ท้ายตอนใดเลย  
หนังสือที่เริ่มต้น โดยใช้คําว่า “ตาม” “ตามท่ี” หรือ “อนุสนธิ”จะมีเหตุที่มีหนังสือไปอย่างน้อย 2 
ตอนเสมอ คือ มีการอ้างเร่ืองเดิมตอนหน่ึงและอาจมีเรื่องสืบเน่ืองต่อมา หรือผลสืบเน่ืองต่อไป หรือ
เรื่องเก่ียวข้องอีกตอนหน่ึงก็ได้ จะต้องมีคําว่า “น้ัน” อยู่ท้ายประโยคเสมอ 
 

๓. ส่วนจุดประสงคท์ี่มีหนงัสือไป 
 ในรูปแบบหนังสือติดต่อราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ทั้ง

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา จะมีส่วนสําคัญที่เรียกว่า “ข้อความ” ใน “ข้อความ” น้ี
แบ่งได้เป็น 2 ส่วน คือ ส่วนที่เป็น “เหตุที่มีหนังสือไป” และส่วนที่เป็น “จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป” 

  “เหตุที่มีหนังสือไป” จะบอกว่ามีเหตุอย่างไร จึงต้องมีหนังสือไป 
  “จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป” จะบอกความมุ่งหมายที่มีหนังสือไปว่าประสงค์จะให้ผู้รับหนังสือ
ทําอะไร หรือทําอย่างไร 

ดังน้ัน จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จึงเป็น ผล ของเหตุที่มีหนังสือไป ในลักษณะ ดังน้ี 
   ด้วย, ตาม (เหตุที่มีหนังสือไป).................................................................................. 
........................................................................................................................................ 

   จึง (จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป)................................................................................... 
 ....................................................................................................................................... 
 “จุดประสงค์ทีม่ีหนังสือไป” อาจมีลักษณะและความมุ่งหมายอย่างใด อย่างหน่ึง ดังต่อไปนี้ 
 ลักษณะ   ความมุ่งหมาย 
 คําแจ้ง   เพ่ือทราบ 
 คําขอ   เพ่ือให้พิจารณา 
     เพ่ือให้ดําเนินการ 
     เพ่ือให้ร่วมมือ 
     เพ่ือให้ช่วยเหลือ 
 คําซักซ้อม   เพ่ือให้เข้าใจ 
 คําช้ีแจง   เพ่ือให้เข้าใจ 
 คํายืนยัน   เพ่ือให้แน่ใจ 
 คําสั่ง   เพ่ือให้ปฏิบัติ 
 คําเตือน   เพ่ือไม่ให้ลืมปฏิบัติ 
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 คํากําชับ   เพ่ือให้ปฏิบัติตาม 
     เพ่ือให้สังวร ระมัดระวัง 
 คําถาม   เพ่ือขอทราบ 
 คําหารือ   เพ่ือขอความเห็น 

 หลักประการที่ 1 เขียนให้ตรงกับลักษณะและความมุ่งหมาย เมื่อจะเขียน “จุดประสงค์ที่มีหนังสือ
ไป” ในลักษณะใด โดยมีจุดมุ่งหมายอย่างไรก็ต้องเขียนในลักษณะน้ัน โดยมีข้อความแสดงความมุ่งหมายน้ัน  
 สําหรับหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ซึ่งมีข้อความยาว ควรเขียน “จุดประสงค์ที่มีหนังสือ
ไป” โดยย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่แยกต่างหากจาก “เหตุที่มีหนังสือไป” ไม่ควรเขียนรวมไว้ในตอนเดียวกับ “เหตุที่
มีหนังสือไป” 
 การเขียนแจ้ง “จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป” ไปยังผู้รับหนังสือในบางเร่ือง อาจต้องมีข้อความ
ประกอบบางอย่าง เพ่ือความสมบูรณ์ เพ่ือความสละสลวย เพ่ือความสุภาพ เพ่ือโน้มน้าวจูงใจ หรือเพ่ือผูกมัด
จิตใจ เช่น  
 คําขอร้อง  
 จึงเรียนขอความอนุเคราะห์มา เพ่ือได้โปรดอนุญาตให้ใช้ห้อง ดังกล่าวด้วย 
 คําขอบคุณ 
 จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดพิจารณาอนุญาตด้วย จะเป็นพระคุณย่ิง 
 หลักประการที่ 2 การเขียน “จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป” ในหนังสือติดต่อราชการ ต้องเขียนแจ้ง
จุดประสงค์ให้ชัดเจนว่า ผู้มีหนังสือไปต้องการให้ผู้รับหนังสือทําอะไร หรือทําอย่างไร ถ้าจุดประสงค์หลาย
ประการ ก็ต้องแจ้งให้ครบทุกประการ 
 เช่น 1. ถ้าจุดประสงค์ต้องการถาม และขอให้ตอบด้วย ก็ต้องเขียนทั้งคําถามและขอให้ตอบด้วย  
ตัวอย่าง 
 จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว่า ท่านจะไปร่วมงานน้ีด้วยหรือไม่ ขอได้โปรดแจ้งให้ทราบด้วย จะขอบคุณ
มาก 
 2. ถ้าจุดประสงค์ต้องการขอหลายๆ อย่าง ก็ต้องเขียนคําขอให้ครบทุกอย่าง 
ตัวอย่าง 
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และขอได้โปรดไปร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย 
 หลักประการที่ 3 เขียนโดยใช้ถ้อยคําให้เหมาะสมตามควรแก่กรณี 
 การเขียน “จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป” ในหนังสือติดต่อราชการ ต้องใช้ถ้อยคําให้เหมาะกับบุคคล 
และลักษณะของจุดประสงค์ 
 เช่น 1. ถ้าหนังสือถึงผู้ดํารงตําแหน่งที่ใช่คําขึ้นต้นว่า “เรียน” ก็เขียนจุดประสงค์ว่า “จึงเรียน
...........” ถ้าหนังสือถึงผู้ดํารงตําแหน่งที่ใช้คําขึ้นต้นว่า “กราบเรียน” ก็ต้องเขียนจุดประสงค์ว่า “จึงกราบเรียน
........” 
 2. ถ้าลักษณะ “จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป” เป็น “คําขอ” ควรเพ่ิมคําว่า “โปรด”และต่อท้ายด้วย 
“คําขอบคุณ” ซึ่งโดยทั่วไปมักจะใช้คําว่า “จะขอบคุณมาก” แต่ถ้าเป็นหนังสือถึงผู้ใหญ่อาจใช้คําว่า “จะเป็น
พระคุณอย่างย่ิง” 
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๔. ส่วนทา้ยหนังสือ 
ในส่วนท้ายหนังสือติดต่อราชการท่ีผู้ร่างหนังสือจะต้องเขียน จะมีเพียงรายการเดียวเฉพาะหนังสือ

ภายนอกเท่าน้ัน คือ “คําลงท้าย” ส่วนหนังสือภายในและหนังสือประทับตรา ไม่มีคําลงท้าย  
“คําลงท้าย” ของหนังสือภายนอก ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือตามท่ีกําหนดในระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยทั่วไป ใช้คําว่า “ขอแสดงความนับถือ” 
เว้นแต่ 
1.หนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ์ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ ใหใ้ช้คําลงท้าย สําหรบัพระบรมวงศานุวงศ์ ดังน้ี 

ผู้รบัหนังสือ คําลงท้าย 
1. พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ควรมิควรแล้วแต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรด

กระหม่อม ขอเดชะ ข้าพระพุทธเจ้า ....(ลงช่ือ)...(หรือ
จะนําคําว่า ขอเดชะมาไว้ท้ายช่ือเจ้าของหนังสือก็ได้) 

2. สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ควรมิควรแล้วแต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม ขอเดชะ ข้าพระพุทธเจ้า ...(ลงช่ือ) ...(หรือ
จะนําคําว่า ขอเดชะมาไว้ท้ายช่ือเจ้าของหนังสือก็ได้) 

3. สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชนนี 
    สมเด็จพระยุพราช (สยามมกุฎราชกุมาร) 
    สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

ควรมิควรแล้วแต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม ข้าพระพุทธเจ้า....(ลงช่ือ)..... 

4. สมเด็จเจ้าฟ้า ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า....(ลงช่ือ) 

5. พระบรมวงศ์ช้ันพระองค์เจ้า ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า..(ลงช่ือ)... 

6. พระเจ้าวรวงศ์เธอ (ที่มิได้ทรงกรม) 
   พระอนุวงศ์ช้ันพระวรวงศ์เธอ 

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 

7. พระอนุวงศ์ช้ันหม่อมเจ้า แล้วแต่จะโปรด 
 
2. หนังสือถึงพระภิกษสุงฆ ์
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ ใหใ้ช้คําลงท้าย สําหรบัพระภิกษุ ดังน้ี 

ผู้รบัหนังสือ คําลงท้าย 
1. สมเด็จพระสังฆราชเจ้า ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 
2. สมเด็จพระสังฆราช ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 
3. สมเด็จพระราชาคณะ รองสามเด็จพระราชาคณะ ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่าย่ิง 
4. พระราชาคณะ ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง 
5. พระภิกษุสงฆ์ทั่วไป ขอนมัสการด้วยความเคารพ 

 
3. หนังสือถึงผูด้ํารงตาํแหนง่สูงเป็นพเิศษ 
หนังสือถึงผู้ดํารงตําแหน่งสูงเป็นพิเศษ คือ ประธานองคมนตรี นายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา 

ประธานวุฒิสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานศาลฎีกา ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ประธานศาลปกครอง
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สูงสุด ประธานกรรมการการเลือกต้ัง ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ประธานกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา และรัฐบุรุษ  

ระเบียนสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ให้ใช้คําลงท้าย ว่า “ขอแสดงความนับถืออย่าง
ย่ิง”  

   
 
การเขียนหนังสือติดต่อราชการทีด่ ี
 

หนังสือติดต่อราชการท่ีดีนอกจากจะต้องเขียนตามแบบและเขียนให้อ่านเข้าใจและสื่อความหมายแล้ว 
ยังจะต้องเขียนให้ถูกต้องในเน้ือหา หลักภาษา ถูกความนิยม มีความชัดเจนและกระชับรัดกุม กะทัดรัด อีกทั้งให้
หวังผลได้ตามจุดประสงค์ของการมีหนังสือไป  

หลักที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดี มีดังน้ี 
1. เขียนให้ถูกต้อง โดยเขียนให้ถูกต้อง ถูกเน้ือหา ถูกหลักภาษาและถูกความนิยม 
2. เขียนให้ชัดเจน โดยชัดเจนในเน้ือความ ชัดเจนในจุดประสงค์ และกระจ่างในวรรคตอน 
3. เขียนให้รัดกุม โดยเขียนให้มีความหมายแน่นอน ด้ินไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง 
4. เขียนให้กะทัดรัด โดยเขียนให้สั้น ไม่ใช้ข้อความเยิ่นเย้ือยืดยาด หรือใช้ถ้อยคําฟุ่มเฟือยโดยไม่

จําเป็น 
5. เขียนให้บรรลุจุดประสงค์และเป็นผลดี  โดยเขียนให้ผู้รับหนังสือเข้าใจว่า ผู้มีหนังสือไปต้องการ

อะไร จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร และโน้มน้าวจูงใจให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติตามน้ัน โดยเป็นผลดี
คือ ไม่มีผลกระทบถึงความสัมพันธ์อันดี หรือไม่ก่อให้เกิดปฏิกิริยาตอบโต้รุนแรง 

วิธีเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดีตามหลักการข้างต้น ท่านสามารถศึกษาหารายละเอียดเพิ่มเติมได้
จาก บทเรียนด้วยตนเอง การเขียนหนังสือติดต่อราชการและธุรกิจ ของประทีป ณ นคร ซึ่งหนังสือจะอยู่ที่ตู้
หนังสือkm (Knowledge Management) ของสํานักงานฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๖ 

หลักการเขียนจดหมายราชการ 
จดหมายราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณเรียกว่า “หนังสือภายนอก” 

หมายถึง หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ หรือจากหน่วยราชการหน่ึงมีไปถึงหน่วยราชการอ่ืน อาจจะมิใช่
ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกเป็นหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ 

ก่อนเขียนจดหมายราชการทุกครั้ง จะต้องคํานึงถึง เขียนเร่ืองอะไร เขียนถึงใคร เขียนทําไม เขียน
อย่างไร 

เขียนเรื่องอะไร น้ัน เพ่ือให้ตรงเป้าหมาย ได้สาระครบถ้วนตามท่ีประสงค์ โดยการแจ้งและย่อเรื่อง ลง
หัวเรื่องของจดหมายได้รัดกุมถูกต้อง จัดวรรคตอนให้ชัดเจนหากมีหลายกรณีที่จะกล่าวถึงในจดหมายฉบับ
เดียวกัน 

เขียนถึงใคร การเขียนถึงใครน้ัน เพ่ือจะได้ใช้คําขึ้นต้นสรรพนาม คําลงท้าย ถ้อยคํา สํานวน เหมาะสม
กับผู้รับจดหมาย 

เขียนอย่างไร การเขียนจดหมายราชการน้ันเป็นสื่อความต้องการ และความสัมพันธ์อันดีแล้ว นอกจาก
เป็นเอกสารอ้างอิงเป็นหลักฐานได้เวลานาน 

การเขียนจดหมายราชการ ต้องใช้กระดาษตราครุฑ (กระดาษขาว 60 กรัม ขนาด 21 มล.x297 
มล) พิมพ์ครุฑขนาดตัวครุฑสูง 3 ซม. ด้วยหมึกสีดํา 

ส่วนต่าง ๆ ของจดหมายราชการ แยกเป็น 4 ส่วน คือ 
1. หัวเรื่อง 
2. เน้ือเรื่อง 
3. จุดประสงค์ของเรื่อง 
4. ท้ายเรื่อง 
ข้อสังเกต - ในการเขียนหนังสือราชการถ้าไม่ได้อ้างถึงเรื่องที่เคยติดต่อกันมาก่อนจะใช้คําขึ้นต้นว่า 
”ด้วย” “เน่ืองจาก” จะไม่มีคําว่า “น้ัน” ในท้ายวรรค 
- ส่วนการเขียนหนังสือราชการท่ีมีการอ้างเร่ืองเดิมที่เคยติดต่อกันมาจะใช้คําขึ้นต้นว่า 
“ตาม…..และลงท้ายวรรคด้วยคําว่า “น้ัน” เสมอ 
ข้อควรระวัง ในการเขียนหนังสือราชการที่ขึ้นต้นด้วยคําว่า “ตาม…น้ัน” มิให้ต่อความในวรรค 2 ด้วย 

“จึง” เป็นอันขาด เพราะการเขียนขึ้นต้นด้วย “ตาม…น้ัน” เป็นการท้าวความเดิมเท่าน้ัน ไม่ใช่เป็นการอ้าง
เหตุผล บังคับให้ทําตาม 

ข้อผิดพลาด ที่มักจะเกิดขึ้นของการเขียนหนังสือราชการ 
1. เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิด หรือเขียนช่ือส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน 
2. เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในกระทรวงฯ เดียวกันจะต้องใช้กระดาษ 
บันทึก ก็จะใช้ครุฑ 
3. วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน 
4. เขียนคําว่าอ้างถึงกับสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งที่ไม่มีความจําเป็นที่จะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ก็ใส่ หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง 
5. เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถที่จะปฏิบัติตามได้ 
6. เขียนคําขึ้นต้น และคําลงท้าย ไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 
7. ไม่เขียนช่ือเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือช่ือของผู้ออกหนังสือ ทําให้ผู้เขียนไม่ทราบว่าเป็นหนังสือ 
8. อักษรย่อประจํากระทรวง กรม จังหวัด รวมทั้งหนังสือเวียนที่ใช้ “ว” จะไม่มีจุด สาเหตุที่ระเบียบฯ 

กําหนดไม่ให้ใส่จุด เพราะถ้าเขียนด้วยมือจุดอาจจะกลายเป็นตัวเลขได้ 



 ๑๗ 

ข้อควรคํานึงถึงในการเขียนหนังสือราชการ 
ผู้ที่จะเขียนหนังสือราชการได้ประเภทเขียนดี จะต้องมีคุณสมบัติพิเศษที่แตกต่างไปจากผู้อ่ืนอยู่บ้างถ้า

ผู้ใดขวนขวายแสวงหาคุณสมบัติต่อไปน้ีให้ตรงกับตนเองแล้ว ก็เช่ือได้ว่า ผู้น้ันจะประสบความสําเร็จ เป็น
นักเขียนหนังสอืราชการเกรด 4 อย่างแน่นอน คือ 

1. มีความรู้ระเบียบงานสารบรรณดี 
2. มีความรู้และสามารถใช้ภาษาไทยได้ถูกต้องเป็นอย่างดี 
3. รู้จักใช้พจนานุกรม 
4. ย่อความเก่ง 
5. รู้ เข้าใจ สามารถใช้สํานวนราชการได้ถูกต้อง เหมาะสม 
6. เขียนภาษาราชการเป็น และถูกต้อง 
7. เขียนได้ถูกแบบตามชนิดของหนังสือราชการ 
8. เขียนได้ถูกต้อง เหมาะสม เป็นแบบอย่างที่ดี 
9. มีความละเอียด รอบคอบ มีความจําดี 
สรุป 
หนังสือราชการท่ีพบกันบ่อย และต้องเขียนบ่อย ๆ น่าจะได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายในหนังสือ

ประทับตรา หนังสือสั่งการ (คําสั่ง) หนังสือประชาสัมพันธ์(ประกาศ , ข่าว)หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น (บันทึก ,
รายงานการประชุม) เมื่อเข้าใจหลักและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการรวมทั้งขวนขวายหาความรู้ ความเข้าใจ
ตามข้อควรคํานึง เริ่มเลยครับ.... เร่มิ ต้นทันที ด้วยการสังเกต หนังสือราชการท่ีคิดว่าดี นํามาใช้เป็นแบบอย่าง 
ร่างก็ดี หนังสือที่พิมพ์แล้วผู้บังคับบัญชาแก้ไขก็ดีเก็บรวบรวมไว้เป็นแบบอย่าง รับรองว่าไม่เกิน 6 เดือน ท่านจะ
กลายเป็นผู้เขียนหนังสือราชการ ประเภทเขียนดี จนได้รับ คําชมเชย ยกย่อง อย่างแน่นอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


