
การเขยีนหนังสือราชการ 
 
แนวคิด 

1. การเขียนหนงัสือราชการเป็นการเขียนจดหมายของทางราชการท่ีใชติ้ดต่อกบั
หน่วยงาน องคก์ารของรัฐบาล หรือรัฐวสิาหกิจ หรือหน่วยงานธุรกิจ เพราะการ
ท างานไม่วา่จะเป็นขององคก์ารใดยอ่มจ าเป็นตอ้งมีการติดต่อส่ือสารกนั  แมว้า่จะมี
การส่ือสารทางโทรศพัทซ่ึ์งสะดวกรวดเร็วกวา่การเขียนจดหมาย แต่การใชจ้ดหมาย
ในการส่ือสารก็เป็นส่ิงจ าเป็นเพราะเป็นหลกัฐานอา้งอิงของหน่วยงานได ้ 

2. การเขียนหนงัสือราชการน้ีตอ้งเป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  

3. หนงัสือราชการ หมายถึงเอกสารท่ีราชการจดัท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ หรือ
จดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 

วตัถุประสงค์ 
1. บอกความหมาย และประเภทของหนงัสือราชการไดถู้กตอ้ง 
2. เขียนหนงัสือราชการไดถู้กตอ้งตามแบบแผน และรูปแบบของการเขียน 

 
เน้ือหาโดยสังเขป 
 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ  ไดแ้ก่ 
  1.  หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
  2.  หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือ 
       ท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
  3.  หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอก 
       มีมาถึงส่วนราชการ 
  4.  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในทางราชการ 
  5.  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
 ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด คือ 
  1.  หนงัสือภายนอก 
  2.  หนงัสือภายใน 
  3.  หนงัสือประทบัตรา 
  4.  หนงัสือสั่งการ 



  5.  หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
  6.  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
 หนังสือภายนอก  คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็น
หนงัสือหนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วน
ราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
 หนังสือภายใน  คือ  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก เป็น
หนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั  ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความและ
ใหจ้ดัตามแบบท่ีก าหนดไว ้
 หนังสือประทบัตรา  คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ
ระดบักรมข้ึนไป  โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วน
ราชการระดบักรมข้ึนไปเป็นผูรั้บผดิชอบลงช่ือก ากบัตรา 
 หนังสือส่ังการ  มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค  าสั่ง  ระเบียบ  และขอ้บงัคบั 

ค ำส่ัง  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย  ใช้
กระดาษตราครุฑ  และใหจ้ดัท าตามแบบท่ีก าหนดไว ้

ระเบียบ  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได ้ เพื่อถือปฏิบติังานเป็นการประจ า  ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตาม
แบบท่ีก าหนดไว ้

ข้อบังคับ  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของ
กฎหมายบญัญติัใหก้ระท าได ้ ใชก้ระดาษตราครุฑ  และใหจ้ดัท าตามแบบท่ีก าหนดไว ้ 
 หนังสือประชาสัมพนัธ์  มี 3 ชนิด ไดแ้ก่  ประกาศ  แถลงการณ์  ข่าว 

ประกำศ  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบหรือแนะแนวทาง
ปฏิบติัใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ  และใหจ้ดัท าตามแบบท่ีก าหนดให้ 

แถลงกำรณ์  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อความเขา้ใจในกิจกรรมของทาง
ราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีอ่ืน ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั  ใชก้ระดาษตราครุฑและให้
จดัท าตามแบบท่ีก าหนดไว ้

ข่ำว  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบให้จดัท าตามแบบท่ี
ก าหนดไว ้
 หนังสือทีเ่จ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ  คือ  หนงัสือท่ีทางราชการท า
ข้ึน นอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้  หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือ



บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ  มี 4 ชนิด  
คือ หนงัสือรับรอง  รายงานการประชุม  บนัทึก  และหนงัสืออ่ืน 
 หนังสือรับรอง  คือ  หนงัสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล  นิติบุคคล  หรือ
หน่วยงาน  เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ  าเพาะเจาะจง  ใช้
กระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท าตามแบบท่ีก าหนดไว ้
 รำยงำนกำรประชุม  คือ  การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม  และมติของท่ีประชุม
ไวเ้ป็นหลกัฐานให้จดัท าตามแบบท่ีก าหนดไว ้
 บันทกึ   คือ  ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือผูบ้งัคบับญัชาสั่ง
การแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบั
กรมติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 
 หนังสืออ่ืน  คือ  หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี
เพื่อเป็นหลกัฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย  ฟิลม์  แถบบนัทึกเสียง  แถบบนัทึกภาพดว้ย  
หรือหนงัสือของบุคคลภายนอกท่ียนืต่อเจา้หนา้ท่ีและเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของ
ทางราชการแลว้  มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสม  เวน้
แต่มีแบบกฎหมายเฉพาะเร่ืองใหท้  าตามแบบ เช่น โฉนด  แผนท่ี  แบบ  แผนผงั  หลกัฐานการ
สืบสวน และสอบถาม  และค าร้อง เป็นตน้ 
 
ลกัษณะส านวนภาษาและการเขียนข้อความในหนังสือราชการ 
 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  ไดว้างหลกัการเขียนขอ้ความใน
หนงัสือราชการ  ดงัน้ี  (สุภาพ  รุ่งเจริญ,  2533) 
 -ส่วนท่ีเห็นเหตุ  ใหเ้ขียนเฉพาะท่ีจ าเป็น  และถา้เป็นเร่ืองท่ีเคยติดต่อกนัมาแลว้ก็อา้งหรือ
เทา้ความเร่ืองเดิมอยา่งยอ่ท่ีสุด 
 -ส่วนท่ีเป็นความประสงค ์ ระบุวา่จะท าอะไร  เพื่อสะดวกแก่ผูรั้บหนงัสือจะพิจารณา 
และปฏิบติัไดถู้กตอ้ง  ถา้มีความประสงคห์ลายขอ้ ก็ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ ใหช้ดัเจน   
 หนังสือฉบับแรก  มกัข้ึนตน้ดว้ย  “ดว้ย......”  “เน่ืองดว้ย......”  “เพื่อ......”  และข้ึนตน้
ขอ้ความท่ีเป็นความประสงคว์า่ “จึง......” 
 หนังสือตอบรับ  มกัข้ึนตน้ดว้ย  “ตาม.…..”   “ตามท่ี......นั้น”    และข้ึนตน้ขอ้ความท่ีเป็น
ความประสงคว์า่ “บดัน้ี......” 



 ข้อความทิง้ท้ายในตอนจบของหนงัสือราชการ  มกัใชส้ านวนดงัน้ี   “จึงเรียนมาเพื่อ
ทราบ”  “จึงเรียนมาเพื่อขออนุมติั”   “จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการ”   (ข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงค์
ของเร่ืองท่ีเขียน) 
 ลกัษณะส านวนภาษาของหนงัสือราชการท่ีบกพร่อง  ไดแ้ก่ 
 1.  ไม่ชดัเจน  ไดแ้ก่  การใชค้  าหรือประโยคท่ีคลุมเครือซ่ึงตีความหมายไดห้ลายอยา่งท า
ใหผู้อ่้านเขา้ใจยาก หรือไม่เขา้ใจความประสงค ์ เช่น 
  “หากมีขอ้ขดัขอ้งประการใด  โปรดแจง้ใหท้ราบดว้ย”  ควรเขียนวา่ 
  “หากมีขอ้ขดัขอ้งประการใด  โปรดแจง้ใหท้ราบภายใน 7 วนั  นบัแต่วนัท่ีลงใน
หนงัสือน้ีดว้ย” 
 2.  ไม่สุภาพแนบเนียน  ไดแ้ก่  การใชค้  าหรือความท่ีหว้น  ท าใหผู้อ่้านเขา้ใจวา่ไดรั้บการ
ขู่บงัคบั จึงไม่เกิดผลดีในดา้นความสัมพนัธ์ต่อกนั เช่น 
  “ดงันั้น  ทาง......ขอใหท้่านน าเงินค่า......ไปช าระท่ี......ภายในก าหนดเวลา
ดงักล่าว  มิฉะนั้นจะจดัการตามระเบียบต่อไป”  ควรเขียนวา่ 
  “ดงันั้นทาง...ใคร่ขอความร่วมมือจากท่านใหน้ าเงินค่า......ไปช าระท่ี......ภายใน
ก าหนดเวลาดงักล่าว  เพื่อปฏิบติัใหถู้กตอ้งตามระเบียบต่อไป” 
 3.  ไม่ถูกตอ้ง  ไดแ้ก่  การเขียนไม่ถูกแบบหนงัสือราชการท่ีระเบียบก าหนดไว ้ เขียนไม่
ถูกหลกัการใชภ้าษา  ใชภ้าษาพูด  หรือใชภ้าษาผดิระดบั  เช่น 
  “ขอเรียนวา่ไม่ไดรั้บขอ้มูลอะไรท่ีเป็นประโยชน์ในการพิจารณาเลย”  ควรเขียน
วา่  “ขอเรียนวา่ไม่ไดรั้บขอ้มูลอนัใดท่ีเป็นประโยชน์ในการพิจารณา” 
 4.  ไม่ไดค้วามสมบูรณ์  ไดแ้ก่  การเขียนโดยขาดสารส าคญับางตอน  เช่น 
  “ตามท่ีท่านได.้.....โดยคา้งช าระค่า......ประเภท......นั้น......ใคร่ขอความร่วมมือ
จากท่านใหน้ าเงินไปช าระภายในก าหนดเวลาดว้ย”  ควรเขียนวา่ 
  “ตามท่ีท่านได.้.....โดยคา้งช าระค่า......ประเภท.......นั้น  ตามระเบียบของ...... 
เม่ือท่านไดรั้บใบแจง้หน้ีค่า......แลว้  ท่านจะตอ้งน าเงินไปช าระท่ี......ภายใน 15 วนั  โดยท่ีจะไม่มี
เจา้หนา้ท่ีออกไปเก็บเงินจากท่าน  ดงันั้น......ใคร่ขอความร่วมมือจากท่านใหน้ าเงินค่า......ไปช าระ
ท่ี......ภายในก าหนดเวลาดงักล่าวดว้ย” 
 5.  ไม่กะทดัรัด  ไดแ้ก่  การใชค้  าหรือประโยคฟุ่มเฟือยเกินความจ าเป็น  เช่น 
  “รัฐบาลไดก้ าหนดนโยบายดา้นต่าง ๆ ท่านจะตอ้งคอยติดตามนโยบายของ 



รัฐบาลวา่มีนโยบายท่ีส าคญั  และนโยบายรีบด่วนอะไรบา้ง  นโยบายไหนท่ีเก่ียวขอ้งกบั
หน่วยงานของท่านเองก็จะตอ้งน านโยบายนั้นไปก าหนดแผนปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย
ของ 
รัฐบาล” ควรเขียนวา่ “รัฐบาลไดก้ าหนดนโยบายดา้นต่าง ๆ ท่านจะตอ้งติดตามวา่ มีนโยบาย
ใดท่ีส าคญัและรีบด่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัหน่วยงานของท่าน  ซ่ึงจะตอ้งน าไปก าหนดแผนปฏิบติังาน
ใหส้อดคลอ้งกนัดว้ย” 
 6.  ขาดความสละสลวย  ไดแ้ก่  การเรียงล าดบัความไม่เป็นไปตามความส าคญั หรือไม่
ล าดบัตามหวัขอ้ท่ีเหมาะสม  การเขียนขาดเอกภาพ  ขอ้ความไม่สัมพนัธ์ต่อเน่ืองกนั  ฯลฯ  เช่น 
  “กรม......ขอเรียนวา่ไดด้ าเนินการตามท่ีท่านขอใหก้รม......ด าเนินการเร่ือง...... 
ตามท่ีท่านประสงคแ์ลว้  ปรากฏวา่......”   ควรเขียนวา่ 
  “ตามท่ีท่านขอใหก้รม......ด าเนินการเร่ือง......นั้น  กรม......ไดด้ าเนินการตามท่ี
ท่านประสงคแ์ลว้  ปรากฏวา่......” 
 
(สุภาพ  รุ่งเจริญ.  คู่มือการเรียนการสอน พช 314  ภาษาไทยธุรกจิ 2.  พิมพค์ร้ังท่ี 4.  กรุงเทพฯ :  
  โรงพิมพคุ์รุสภาลาดพร้าว, 2533.) 

 
กจิกรรมการเรียนการสอน 

1. ใหน้กัศึกษาพิจารณาหนงัสือราชการชนิดต่าง ๆ วา่มีรูปแบบและวธีิการเขียนท่ี
เหมือนหรือแตกต่างกนัอยา่งไร 

2. ใหน้กัศึกษาร่างหนงัสือราชการของ นายกสโมสรนกัศึกษามหาวทิยาลยัขอนแก่น ถึง 
อธิการบดีมหาวทิยาลยัขอนแก่น เพื่อขออนุมติัโครงการ “พี่ช่วยนอ้ง” ท่ีจดักิจกรรม
ทางวชิาการเพื่อติวนกัศึกษาชั้นปีท่ี 1 เพื่อเตรียมตวัก่อนสอนกลางภาค และปลายภาค 

 
 
 
 
 
 


