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************************************ 
ความรู้เก่ียวกับการร่างหนังสือราชการ 

การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความข้ันต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับ
หรือผู้ที่ต้องการทราบหนังสือน้ัน ก่อนที่จะใช้จัดทําเป็นต้นฉบับเหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ให้
เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผน 

แนวทางการร่างหนังสือราชการ  
1. ผู้ร่างหนังสือจะต้องรู้และเข้าใจเรื่องที่จะเขียนอย่างละเอียดแจ่มแจ้ง ว่าเก่ียวกับอะไร 

ใคร ที่ไหน เมื่อไร ทําไม อย่างไร 
 2. ข้อความในหนังสือราชการต้องประกอบด้วยเหตุและผล โดยเริ่มต้นใจความที่เป็นเหตุก่อน 
และตามด้วยความประสงค์และข้อตกต่างๆ (ถ้ามี) 
 3. การกล่าวอ้าง กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง มติ หรือตัวอย่างใดๆ ต้องระบุให้ชัดเจน 
 4. ใช้ถ้อยคําสํานวนที่เรียบง่าย กะทัดรัด ไม่ใช้คําที่มีความหมายหลายทาง เลือกคําที่ทันสมัย 
เหมาะกับกาลเทศะและบุคคล ตลอดจนสอดคล้องกับเหตุการณ์หรือเน้ือเรื่อง 
 5. ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์และตามความนิยม รวมทั้งการสะกดการันต์และวรรคตอน 
 6. เขียนด้วยถ้อยคําสุภาพ ราบรื่น บรรลุจุดประสงค์ โดยลําดับความถูกต้อง เน้นจุดสําคัญ 
ไม่กล่าววกวน 
 7. ผู้เขียนหนังสือต้องคํานึงถึงผู้รับหนังสือ ว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์หรือไม่ ผู้เขียน
อาจใช้วิธีการอ่านทบทวนและตรวจแก้ไขแล้วจึงจัดทําเป็นหนังสือออกได้ 
 8. การร่างหนังสือโต้ตอบต้องเท้าความเรื่องเดิม หากผู้รับหนังสือทราบเรื่องมาก่อนสามารถ
ย่อส่วนที่เป็นเหตุได้ ในกรณีที่เป็นหนังสือตอบสามารถระบุเหตุตามช่ือเรื่องก็เพียงพอ ถ้าเป็นการปฏิเสธคําขอผู้
ร่างหนังสือต้องแจ้งเหตุผลให้ผู้ขอเข้าใจ 
 9. การร่างหนังสือสั่งการ หรือหนังสือราชการประเภทอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ต้อง
เขียนให้รัดกุม ไม่ตีความเป็นหลายนัย และควรใช้ถ้อยคําที่ผู้รับคําสั่งสามารถปฏิบัติได้ 
 10. การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ต้องมีข้อความท่ีสมเหตุสมผล อย่าให้มีข้อความขัดแย้งกัน
ในฉบับเดียวกัน 

ข้อปฏิบัติในการร่างหนังสือราชการ  
1. การกําหนดช่ือเรื่อง เป็นการสื่อความหมายจูงใจในเบ้ืองต้น เพ่ือให้รู้ในเบ้ืองต้นว่ารายละเอียด

หนังสือมีเน้ือหาสาระอย่างไร  
 2. หลักการและเหตุผลที่ต้องการสื่อสาร การเขียนหนังสือต้องบอกที่มาที่ไป เหตุที่มีหนังสือไป 
ส่วนใหญ่แล้วย่อหน้าแรกของหนังสือราชการ คือ หลักการและเหตุผล หรือเหตุที่มีหนังสือไป สิ่งที่พบเห็น
ข้อบกพร่องในการเขียนหนังสือราชการ คือ การเขียนข้อเท็จจริงไม่สอดคล้องกับข้อกฎหมาย  
 3. สาระที่ต้องการสื่อสาร ต้องดูว่าจะสื่อสารในเรื่องอะไร สาระของหนังสือนําไปสู่วัตถุประสงค์ 
ยกตัวอย่างเช่น กรณีร้องเรียน สาระสําคัญคือ ร้องเรียนเรื่องอะไรบ้าง เป็นประเด็นปัญหาอะไร ความประสงค์
คืออะไร  
 4. ประเด็นที่เป็นความประสงค์ ต้องการให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร 
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 เทคนิคการร่างหนังสือราชการ  
1. จัดลําดับความคิดก่อนร่างหนังสือควรจัดลําดับความคิดหรือวางแผนการเขียนเสียก่อนว่า 

จะเริ่มต้นอย่างไร ส่วนเน้ือหาจะกล่าวถึงอะไร และจะลงท้ายอย่างไร ทั้งน้ีต้องถามตนเองเสมอว่าหนังสือฉบับน้ี
ต้องการอะไร เช่น ต้องการเชิญประชุม ต้องการขออนุมัติ เป็นต้น แล้วต้ังช่ือเร่ืองตลอดจนลําดับเน้ือหาให้ตรง
กับความต้องการน้ัน 
 2. เรียบเรียงประเด็นแต่ละย่อหน้า ในแต่ละย่อหน้าจะมีประเด็นหลักและประเด็นรอง ผู้ร่าง
ควรเขียนประเด็นหลักไว้ตามลําดับ เช่น หนังสือขออนุมัติโครงการ ย่อหน้าแรกอาจเรียบเรียงดังน้ี 1) ที่มาขอ
เรื่อง (จากนโยบายหรือปัญหา) 2) เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย (หรือเพ่ือแก้ปัญหาดังกล่าว) หน่วยงานจึงได้
จัดทําโครงการขึ้น 3) (โดยมี) วัตถุประสงค์เพ่ือ............................................... เป็นต้น 
 3. เรียบเรียงประโยค หนังสือแต่ละฉบับมักมี 2-4 ย่อหน้า แต่ละย่อหน้าอาจมี 3-5 ประโยค
และแต่ละประโยคอาจมีประเด็นย่อยๆ อีก เช่น “วิธีการซื้อคอมพิวเตอร์จะต้องสั่งตรงจากโรงงานผู้ผลิต ในราคา
ที่ถูกกว่าท้องตลาด ใช้ระบบเงินผ่อน ไม่เสียดอกเบ้ีย” ประโยคน้ีมี 4 ประเด็นย่อยปัจจุบันหนังสือโต้ตอบ
จํานวนมากมีย่อหน้าที่ใช้ประโยคซับซ้อน บางฉบับย่อหน้ายาว 7-8 บรรทัดแต่เป็นประโยคเดียว เน้ือหาก็สับสน 
ทําให้เข้าใจยาก การเรียบเรียงข้อความจึงต้องให้แน่ใจว่าประโยคข้ึนต้นที่ใด จบลงที่ใด หากประโยคยาวมาก
ต้องแบ่งเป็น 2-3 ประโยคเมื่อจบประโยคแล้วต้องเว้นวรรคใหญ่ แล้วจึงขึ้นต้นประโยคใหม่ 
 4. ตรวจทานและแก้ไข หลังจากร่างแล้วต้องตรวจทานอย่างละเอียดทุกตัวอักษร เช่น ช่ือ
เรื่องชัดเจนหรือไม่ เน้ือหาครบถ้วนหรือไม่ มีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือเอกสารแนบหรือไม่ ประโยคยาวเพราะมีคําว่า 
และ แต่ ที่ ซึ่ง โดย ฯลฯ ซ้อนๆ กันหรือไม่ เมื่อแก้ไขแล้วจึงจัดพิมพ์ บางคนที่ชํานาญแล้วอาจพิมพ์ไปแก้ไขไปก็ได้ 
 สรุป  
  การร่างหนังสือราชการ คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นก่อนที่จะจัดทําเป็นต้นฉบับเพ่ือให้มี
การตรวจแก้ให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนการร่างหนังสือราชการจะต้องจัดลําดับความคิดว่าจะ
เริ่มต้นอย่างไร ส่วนเน้ือหาจะกล่าวถึงอะไร และจะลงท้ายอย่างไร เรียบเรียงประเด็นแต่ละย่อหน้า ประโยค
และต้องแก้ไขตรวจทานอย่างละเอียด 
  หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างหนังสือจะต้องรู้และเข้าใจเรื่องที่จะเขียนอย่างละเอียดแจ่มแจ้งว่า
เก่ียวกับอะไร ใคร ที่ไหน เมื่อไร ทําไม อย่างไร ข้อความในหนังสือราชการต้องประกอบด้วยเหตุและผล การ
กล่าวอ้าง กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง มติ หรือตัวอย่างต้องระบุให้ชัดเจน ใช้ถ้อยคําสํานวนที่เรียบง่าย 
กะทัดรัด เหมาะกับกาลเทศะและบุคคล ตลอดจนสอดคล้องกับเหตุการณ์หรือเน้ือเร่ือง เขียนหนังสือราชการ
ด้วยถ้อยคําสุภาพ และผู้รับหนังสือเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป 
  การร่างหนังสือโต้ตอบ ต้องเท้าความเรื่องเดิม หากผู้รับหนังสือทราบเรื่องมาก่อนสามารถ
ย่อส่วนที่เป็นเหตุได้ ในกรณีที่เป็นหนังสือตอบสามารถระบุเหตุตามช่ือเรื่อง ถ้าเป็นการปฏิเสธคําขอผู้ร่างหนังสือ
ต้องแจ้งเหตุผลให้ผู้ขอเข้าใจ 
  การร่างหนังสือที่มีลักษณะสั่งการ ต้องเขียนให้รัดกุม ไม่ตีความเป็นหลายนัย และควรใช้ถ้อยคํา
ที่ผู้รับคําสั่งสามารถปฏิบัติได้ 
  การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ต้องมีข้อความที่สมเหตุสมผล ไม่มีข้อความขัดแย้งกันในฉบับ
เดียวกัน 


