
บรรยายโดย นางกฤตยา จนัทรเกษ
 นติิกรชาํนาญการพเิศษ        

สาํนกังานปลัดสาํนกันายกรฐัมนตรี

🔸 หลักทั�วไปที�นิยมยดึถือในการเขยีนหนังสอืราชการ

สรุปการพฒันาความรู ้
เรื�อง “ศิลปะในการเขยีนและแก้รา่งหนงัสอืติดต่อราชการ” 

ผา่น OCSC Learning Portal ศูนยก์ารเรยีนรูท้างสื�ออิเล็กทรอนกิสแ์บบบูรณาการ
ของสาํนกังาน ก.พ.

หลักการ รายละเอียด

1. เขยีนให้ถกูต้อง เขยีนใหถ้กูแบบ ถกูเนื�อหา ถกูหลักภาษา และถกูความนิยม 
โดยการเขยีนใหถ้กูแบบตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่
ดว้ยงานสารบรรณ กําหนดไว ้3 แบบ ได้แก่                          
1) แบบหนังสอืภายนอก สาํหรบัลงชื�อหวัหนา้สว่นราชการ
ระดบักรมขึ�นไป                                                                
2) แบบหนงัสอืภายใน ใชส้าํหรบัติดต่อภายในกระทรวง กรม 
หรอืจงัหวดัเดยีวกัน                                                         
3) แบบหนงัสอืประทับตรา ใชแ้ทนการลงชื�อ

2. เขยีนให้ชดัเจน รดักมุ และกะทัดรดั เขยีนใหเ้ขา้ใจง่าย ชดัเจน พจิารณาง่ายและอ่านง่าย  จงึต้อง
มเีขยีนเนื�อความที�ไมค่ลมุเครอื ไมใ่หแ้ปลความหมายไดเ้ป�น
หลายนยั และเป�นการเขยีนใหช้ดัเจนในจุดประสงค์วา่มจุีด
ประสงค์ต้องการใหผู้ร้บัหนังสอืทําอะไร เชน่ เพื�อทราบ เพื�อ
พจิารณา เพื�ออนมุติั เพื�อใหร้ว่มมอื เพื�อถือปฏิบติั เป�นต้น

3. เขยีนให้บรรลจุุดประสงค์ เป�นการเขยีนที�ต้องบรรลจุุดประสงค์ตามที�ต้องการ โดย
เขยีนใหผู้ร้บัหนงัสอืเขา้ใจชดัเจนวา่ผูม้หีนังสอืไปต้องการ
อะไร จะใหผู้ร้บัหนงัสอืปฏิบติัอยา่งไร และโนม้น้าวจูงใจให้
ผูร้บัหนงัสอืปฏิบติัตามนั�น นอกจากนี�ไมค่วรเขยีนหนังสอื
ตําหนิ หรอืตักเตือน หรอืกระเทือนใจมาก



 🔸หลักการเขยีน “ชื�อเรื�อง” ในหนังสอืราชการที�ดี 

1. ยอ่ให้สั�นที�สดุ : ใหล้งชื�อเรื�องยอ่ที�เป�นใจความสั�นที�สดุของหนงัสอืฉบบันั�น และไมค่วรยาวเกิน
กวา่ 2 บรรทัด

2. ควรเขยีนให้เป�นประโยคหรอืวลี : โดยขึ�นต้นเรื�องใหเ้ป�นประโยดที�ชดัเจน เชน่ ขออนมุติั
โครงการพฒันาศักยภาพบุคลากร ขอความอนเุคราะหต์อบแบบสอบถาม

3. พอให้รูใ้จความวา่เป�นเรื�องอะไร : เพื�อต้องการใหผู้ร้บัหนงัสอืเขา้ใจวา่ผูเ้ขยีนต้องการอะไร

4. แยกความแตกต่างจากเรื�องอื�นได้ : การตั�งชื�อเรื�องที�ดคีวรจะตั�งชื�อเรื�องใหม้คีวามแตกต่าง 

เพื�อไมใ่หเ้กิดสบัสน

5. เก็บค้นอ้างอิงได้ง่าย : เพื�อสะดวกและง่ายต่อการสบืค้นเวลาเรง่ด่วน

✍ เทคนคิในการเขยีนชื�อเรื�อง ดังนี�

💕ศิลปะในการแก้ไขรา่งหนังสอืติดต่อราชการ ม ี5 ประการ ประกอบด้วย

แบบที� 1                                 

ขึ�นต้นดว้ยคํากิรยิา  เชน่
แบบที� 2                            

ขึ�นต้นดว้ยคํานาม เชน่

เรื�อง การขอหารอืเกี�ยวกับระเบยีบสาํนักนายก
รฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

เรื�อง ขอความอนเุคราะหช์ว่ยเหลือค่าใชจ้า่ยใน
การสมัมนา 

เรื�อง ขอ้หารอืเกี�ยวกับระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

เรื�อง การแต่งกายของขา้ราชการสตรี

 รกัษานํ�าใจผูร้า่ง : พยายามแก้รา่งของผูร้า่ง อยา่รา่งใหมโ่ดยการขดีฆา่หรอืฉีกรา่งเดมิทั�งหมด 
อยา่งน้อยใหเ้หลือรา่งเดมิไวคํ้าหนึ�งก็ยงัดี เพื�อใหผู้ร้า่งยงัเหน็วา่เป�นรา่งของเขาซึ�งเรายอมรบั 
เห็นใจผูพ้มิพ ์: การแก้รา่งหนงัสอืควรแก้ใหเ้หน็ชดัพอที�คนพมิพจ์ะอ่านไดส้ะดวก อยา่แก้
ขยุกขยกิ จนอ่านยาก ถ้าตกเติมขอ้ความควรลากโยงไปเขยีนขา้งนอกในที�วา่งๆ หรอือาจจะใช้
เครื�องหมายในการแก้ไขใหช้ดัเจน เชน่ เครื�องหมายยอ่หนา้ เครื�องหมายเวน้วรรค เป�นต้น
อยา่แก้โดยไมจ่าํเป�น : การแก้รา่งหนงัสอืต้องแก้ใหด้ขีึ�น ถ้ารา่งหนังสอือ่านไดถ้กูต้อง ชดัเจน 
รดักมุ กะทัดรดั และบรรลจุุดประสงค์ดอียูแ่ล้ว อยา่พยายามแก้ไขโดยเดด็ขาด
แก้ให้อยูกั่บรอ่งกับรอย : ถ้าเคยแก้รา่งหนงัสอืฉบบัก่อนไปอยา่งไร ฉบบัหลังก็ควรแก้อยา่งนั�น 
อยา่แก้กลับไปกลับมาโดยไมอ่ยูกั่บรอ่งกับรอย
แก้โดยมหีลักที�สามารถอธบิายเหตผุลการแก้ได้ : เมื�อมกีารแก้หนังสอืแล้วต้องสามารถอธบิาย
เหตผุลในการแก้ใหผู้ร้า่งเขา้ใจไดแ้ละใหผู้ร้า่งยอมรบัวา่ควรจะแก้อยา่งนั�น เชน่ แก้ใหค้มคายสละ
สลวย แก้ใหเ้ชื�อมโยงสมัพนัธกั์นดขีึ�น



จดัทําโดย 
นางสาวจารพุรรณ สตัถาสาธุชนะ

นกัทรพัยากรบุคคลชาํนาญการพเิศษ
กลุ่มพฒันาระบบงานและอัตรากําลัง

กองการเจา้หนา้ที�
 กมุภาพนัธ ์2567

ประโยชนที์�ได้รบัจากการอบรม :                                                                 

                     

                  ทําใหเ้รยีนรูห้ลักทั�วไปของการเขยีนหนงัสอืราชการ หลักการ
เขยีนชื�อเรื�องในหนงัสอืราชการที�ด ีและเทคนคิการเขยีนหนงัสอืราชการให้
ถกูแบบ ถกูเนื�อหา ถกูหลักภาษา และถกูความนยิม รวมทั�งศิลปะในการ
แก้ไขรา่งหนงัสอืติดต่อราชการใหม้คีวามเหมาะสมและถกูต้อง


