
การปฏิบัติราชการในปจจุบัน อาจกลาวไดวาการเขียนหนังสือเปนหัวใจสําคัญของการ
ปฏิบัติราชการ เพราะงานสวนใหญจะเก่ียวกับหนังสือ และปญหาท่ีเกิดข้ึนมักจะเก่ียวกับหนังสือ โดยเฉพาะ
การเขียนหนังสือ เชน ไมรูวาจะเขียนอยางไร เขียนแลวใชไมไดตองแกไข ซึ่งสรางความหงุดหงิดใหกับผูเขียน
และอาจสรางความไมพอใจใหกับหัวหนางานเนื่องจากทําใหงานลาชา ดังนั้น การเขียนหนังสือจึงมีความสําคัญ
และจําเปนคอนขางมากสําหรับผูท่ีเปนขาราชการ สํานักงานเลขานุการกรม ซึ่งเปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ี
ความรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณ ไดมองเห็นถึงความถึงความสําคัญเก่ียวกับเรื่องนี้ จึงไดจัดทําคูมือ
“เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ” ข้ึนมาเพ่ือเปนองคความรูสําหรับบุคลากรในสังกัดสํานักงานเลขานุการ
กรม และหนวยงานอ่ืนในสังกัดกรมสงเสริมสหกรณ ใชเปนแนวทางสําหรับรางโตตอบหนังสือไดงายข้ึน ดังนั้น
ในการเขียนหนังสือราชการ จะตองคํานึงถึงเรื่องตอไปนี้ เปนเบื้องตนกอนคือ

ระเบียบและกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ มีดังนี้
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แกไขเพ่ิมเติม

(ฉบับท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๔๘
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และแกไขเพ่ิมเติม
 พระราชกฤษฎีกาวาดวยการมอบอํานาจ พ.ศ. ๒๕๕๐
 ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔
 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๕๒
 หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ

ระเบียบ มี ๒ ประเภท
 ระเบียบท่ีถือปฏิบัติโดยเครงครัด
 ระเบียบท่ีตองปฏิบัติตาม เครงครัดนอยกวา

แนวทางในการเขียนหนังสือราชการ  สิ่งท่ีพึงปฏิบัติ คือ
 ยึดถือตามระเบียบ
 ยึดหลักปฏิบัติตามองคกร (วัฒนธรรมของแตละองคกร)
 ยึดหลักนโยบายขององคกร เชน กรณีการเรียงหนังสือเสนอผูบังคับบัญชา ใหจัดเรียง

หนังสือฉบับจริงข้ึนกอน ตามดวยสําเนาคูฉบับ

 ความหมายของงานสารบรรณ
ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบขอ 6 หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงาน

เอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งมีความหมาย
ครอบคลุมถึงงานท่ีเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด ซึ่งเริ่มตั้งแตขบวนการเริ่มแรก จนถึงข้ันทําลายเอกสาร ท้ังนี้
เพ่ือท่ีจะไมใหมีการเก็บเอกสารท่ีไมจําเปนไวในสวนราชการตอไป

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ
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ความสําคัญของงานสารบรรณ
1) เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน
2) เปนเครื่องมือท่ีใชในการอางอิง
3) เปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารราชการ
4) เปนหลักฐานราชการท่ีมีคุณคา
5) เปนเครื่องมือท่ีใชในการติดตอสื่อสาร
6) เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน
7) เปนเครื่องมือท่ีใชในการอางอิง
8) เปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารราชการ
9) เปนหลักฐานราชการท่ีมีคุณคา
10)เปนเครื่องมือท่ีใชในการติดตอสื่อสาร

ความหมายของหนังสือราชการ
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก

1) หนังสือสวนราชการมีไปถึงสวนราชการ
2) หนังสือสวนราชการมีไปถึงหนวยงานท่ีมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก
3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงสวนราชการ
4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ
5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ
6) ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ชนิดของหนงัสือราชการ
หนังสือราชการ มี 6 ชนิด คือ
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ ใชติดตอระหวาง

สวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก ใชกระดาษครุฑ
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือ

ภายนอก ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ
3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน

ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูรับผิดชอบและลงชื่อยอ
กํากับตรา ใชกระดาษครุฑ

หนังสือประทับตรา ใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ดังนี้

1. การขอรายละเอียดเพ่ิม
2. การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร
3. การตอบรับทราบ ท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน
4. การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลว
5. การเตือนเรื่องท่ีคาง
6. เรื่องหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่ง
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4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด คือ
1) คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวย

กฎหมาย ใชกระดาษครุฑ
2) ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว เพ่ือเปนหลัก

ปฏิบัติงานเปนประจํา ใชกระดาษครุฑ
3) ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัย

อํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษครุฑ
5. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด คือ

1) ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ

2) แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือทําความเขาใจ
ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษครุฑ

3) ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด คือ

1) หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล
หรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไป ใชกระดาษครุฑ

2) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม
ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน

3) บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ
ผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการ
ระดับกรมติดตอกัน ในการปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ

4) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากกากรปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถมบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ีเจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการ แลวมีรูปแบบตามท่ีกระทรวง
ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน
โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน

หนังสือติดตอราชการ ประกอบดวย
1. หนังสือภายนอก
2. หนังสือภายใน
3. หนังสือประทับตรา
4. บันทึกเสนอ คือหนังสือติดตอภายในหนวยงาน ผูใดลงนามก็ได ไมใชกระดาษ

บันทึกขอความก็ได เปนทางการหรือไมก็ได และเขียนดวยลายมือหรือพิมพก็ไดเชนกัน
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ช้ันความเร็วของหนังสือราชการ
หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือท่ีตองจัดสง และดําเนินการทาง

สารบรรณ ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน 3 ประเภท   ไดแก
 ดวนท่ีสุด เปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีตองปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น
 ดวนมาก เปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีตองปฏิบัติโดยเร็ว
 ดวนเปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีตองปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไวในแบบท่ี 1 แบบท่ี 2 แบบท่ี 3 และแบบท่ี 15 ทายระเบียบ โดยให
ระบุคําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก หรือดวน ตามชั้นความเร็วของหนังสือราชการ

ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลวลง
วัน เดือน ป และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาท่ีสงถึงผูรับซึ่งระบุบน
หนาซองภายในเวลาท่ีกําหนด

หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ

ข้ันตอนการดําเนินการ
1. ศึกษาและจดจํารูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ) ใหถูกตองและแมนยํา
2. เขาใจในโครงสรางของหนังสือราชการแตละชนิด เชน หนังสือภายนอก หนังสือภายใน

หนังสือประทับตรา เปนตน
3. จับประเด็นของเรื่องท่ีจะราง
4. บอกความประสงคใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับสามารถพิจารณาไดอยางรวดเร็ว
5. กรณีมีความประสงคหลายขอ ใหแยกเปนขอ ๆ
6. กรณีจําเปนจะตองอางตัวบทกฎหมาย หรือตัวอยางใหระบุใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับคนหา

มาตรวจสอบไดสะดวก
7. ใชถอยคํากะทัดรัด ไดใจความ
8. ใชถอยคําเปนภาษาราชการ
9. การใชถอยคําปฏิเสธ ใหใชภาษาท่ีนุมนวล รื่นหู
10.หลีกเลี่ยงถอยคําท่ีเปนคําซ้ําซอน คําฟุมเฟอย
11.การใชอักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต และวรรคตอนใหถูกตอง
12.ใชคําราชาศัพทใหถูกตอง
13.ระมัดระวังในการใชคําท่ีมีความหมายใกลเคียงกัน
14.หลีกเลี่ยงการใชคําท่ีเปนภาษาตางประเทศใหมากท่ีสุด
15.ไมใชคําท่ีใชในโฆษณา
16.อานและตรวจทานความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง
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หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการท่ีดี

หลัก 5c นั้น คิดคนเพื่อการจดจําท่ีงายข้ึน ไดแก
1. ถูกตอง (Correct)
2. ชัดเจน (Clear)
3. รัดกุม (Confirm)
4. กะทัดรัด Concise (Concise)
5. การโนมนําสูจุดประสงค (Convince)

ท้ังนี้ แตละหลักมีความหมายและรายละเอียดดังนี้

1. ถูกตอง ไดแก
1.1 ถูกแบบ
1.2 ถูกเนื้อหา
1.3 ถูกหลักภาษาราชการ
1.4 ถูกความนิยม

1.1 ถูกแบบ แบบหนังสือติดตอราชการมี 3 แบบ คือ
 แบบ “หนังสือภายนอก” ท่ีลงชื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป
 แบบ “หนังสือภายใน” สําหรับใชติดตอภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน
 แบบ “หนังสือประทับตรา” แทนการลงชื่อ
ท้ังนี้ ตองใชแบบใดแบบหนึ่งใหถูกตองตามควรแกกรณี รวมท้ังจัดโครงสรางของหนังสือ

พรอมท้ังเขียน “เรื่อง” “คําข้ึนตน” “คําลงทาย” และรายละเอียดอ่ืน ๆ ใหถูกแบบ ถูกระเบียบดวย

1.2 ถูกเนื้อหา การเขียนหนังสือราชการ จะตองเขียนใหถูกตองในเนื้อหาของเรื่อง
ซึ่งโครงสรางของหนังสือราชการประกอบดวย 4 สวน คือ

 สวนท่ี 1 หัวหนังสือ
 สวนท่ี 2 เหตุท่ีมีหนังสือไป
 สวนท่ี 3 จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป
 สวนท่ี 4 ทายหนังสือ

การเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตองในเนื้อหาใดนั้น ถาเปนเรื่องยากๆ จําเปนจะตอง
เตรียมการ กอนลงมือเขียน ดังนี้

 ศึกษาเรื่อง
 จับประเด็นของเรื่อง
 ยอเรื่อง
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 เทคนิคการศึกษาเรื่อง
การศึกษาเรื่องตองใชท้ัง ตา หู หัว ใจ  และมือ  กลาวคือ

 ตา  ตองอานเรื่อง

 หู  ตองสดับตรับฟงวาเรื่องนี้เก่ียวของกับใคร อยางไร
เคยมีเรื่องทํานองนี้ หรือเก่ียวของมาอยางไรบาง และ
ดําเนินการอยางไร มีปญหาอะไรหรือไม

 หัว  ตองคิด ตองใชสมอง คิดถึงเนื้อหาสาระท่ีเปนแกนแท
ของเรื่องนั้น และแนวทางท่ีจะเขียน

 ใจ  ตองตั้งใจศึกษาเรื่องใหเขาใจ ทําจิตวาง วางใจเปนกลาง
ปราศจากอคติท้ังปวง

 มือ  ตองคนควาหาเรื่องท่ีเก่ียวของ ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย
และตัวอยางเรื่องท่ีเคยทํากันมาแลว รวมท้ังหาตัวอยาง
รางหนังสือดี ๆ มาเปนแบบดวย

 การจับประเด็นของเร่ือง
หมายถึง จับจุดสําคัญของเรื่องท่ีจะมีหนังสือไปวาเปนเรื่องอะไร มีจุดประสงคอยางไร

เพ่ือจะไดนําไปพิจารณาในเขียนเรื่อง เนื้อความ จุดประสงค ของหนังสือท่ีมีไปใหถูกตอง

 การยอเร่ือง
คือ การสรุปสาระสําคัญของเรื่องโดยสังเขปเพียงสั้นๆ แตสมบูรณและชัดเจน

เพ่ือประโยชนในการเขียนเนื้อความท่ีอางถึงเรื่องเดิม

เทคนิคในการยอเรื่อง ควรดําเนินการดังนี้
(1) ศึกษาเรื่องใหเขาใจโดยละเอียด
(2) จับประเด็นสําคัญของเรื่อง
(3) ประมวลสาระสําคัญ หรือจุดสําคัญท่ีจะตองนํามาใชเปนเหตุ

และผลเชื่อมโยงกันของเรื่องท่ีจะรางหนังสือนั้น
(4) ลําดับข้ันตอนของเรื่องใหเขาใจงาย
(5) ยอเรื่องใหสั้นท่ีสุด แตไดความสมบูรณและชัดเจน
(6) อางและแนบรายละเอียดประกอบ
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การลําดับข้ันตอนของเรื่อง ไดแก
 การลําดับเรื่องท่ีเคยติดตอระหวางกันมากอน
 การลําดับเหตุการณท่ีเกิดข้ึน
 การลําดับเนื้อหาสาระท่ีจะกลาวถึงกอนหลัง
 การลําดับจุดประสงคของหนังสือ

การยอเรื่องใหสั้น คือ   ยอเอาแตใจความท่ีเปนสาระสําคัญ โดยไมเอารายละเอียด
แตตองไดความสมบูรณและชัดเจน ท้ังนี้ เทาท่ีจะนําไปเขียนเนื้อความท่ีอางถึงเรื่องเดิม และท่ีจะกลาวถึง
การดําเนินการตอมา รวมท้ังผลท่ีเกิดข้ึน

การอางถึงและแนบรายละเอียด เชนอางวา

“ตามหนังสือที่อางถึง”

“ตามที่ไดเรียนใหทราบทางโทรศัพทแลว”

“ความละเอียดแจงแลวนัน้”

“รายละเอียดปรากฏในเอกสารที่แนบมานี้”

สรุป การท่ีจะเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตองในเนื้อหาเปนอยางดีไดนั้น จําเปน
ท่ีจะตองเตรียมการกอนเขียน ซึ่งอาจจะตอง

 ศึกษาเร่ือง

 จับประเด็นของเร่ือง

 ยอเร่ือง

ท้ังนี้  พึงกระทําการดังกลาวตามความจําเปน สุดแตวาเรื่องนั้นจะยากหรืองายเพียงใด

1.3 ถูกหลักภาษาราชการ
หลักภาษาราชการท่ีควรระวัง มี 2 เรื่อง คือ

1.3.1 รูปประโยค เม่ือรางหนังสือแลวตองแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยากรณดูทีละ
ประโยควา ถูกรูปประโยคหรือไม มีคํากริยาในแตละประโยคหรือไม  คําแตงประธาน – กริยา – กรรม อยูถูก
ท่ีหรือไม อานไดความหรือไม สวนคําประธานและกรรมอาจละไวในฐานท่ีเขาใจก็ได
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13.2 ความสัมพันธทางไวยากรณ อาจแยกพิจารณาไดเปน 5 ประการ  คือ
(1) ความสัมพันธระหวางประโยคกับประโยค
(2) ความสัมพันธระหวางประธาน – กริยา – กรรม
(3) ความสัมพันธระหวางคําท่ีแยกครอมขอความ
(4)  ความสัมพันธระหวางคํารวมกับคําแยก
(5)  ความสัมพันธระหวางคําหลักกับคําขยาย

1.4 ถูกความนิยม
ความนิยมในท่ีนี้  หมายถึง  ความนิยมท่ีใชกันโดยท่ัวไปในวงราชการ และความนิยมเฉพาะ

ผูลงนามในหนังสือ ซึ่งเปนความนิยมในเรื่องดังตอไปนี้

1.4.1 ความนิยมในสรรพนาม ความนิยมโดยท่ัวไปสําหรับหนังสือภายนอก หรือ
หนังสือติดตอในนามสวนราชการจะไมใชคําสรรพนาม วา “ขาพเจา” หรือ “ผม” แตจะนิยมใชชื่อสวน
ราชการ เชน “กรมสงเสริมสหกรณ” “สํานักงาน ก.พ.” หรือไมก็ละไวในฐานท่ีเขาใจโดยไมระบุชื่อ
สวนราชการเลยก็มี

1.4.2 ความนิยมในถอยคําสํานวน มีความนิยมโดยท่ัวไป ดังนี้
(1)  หนังสือราชการนิยมใชภาษาราชการ
(2) การเช่ือมคําหรือประโยค ดวยคําบุพบท หรือคําสันธาน ซึ่งมีความหมาย

อยางเดียวกัน ไมนิยมใชคําซ้ํากัน เพราะจะไมไพเราะหรืออาจทําใหเขาใจสับสนได จึงนิยมใชคําใหแตกตางกัน
เชน “ที่ – ซึ่ง - อัน” เปนคําท่ีใชแทนกันไดท้ัง 3 คํา “และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน”
ท้ัง 4 คํานี้ ใชแทนกันได

(3) การเช่ือมคําประธาน หรือกริยา หรือกรรมหลาย ๆ คําเขาดวยกัน ดวยคํา
“และ” “หรือ” ไมนิยมใสคําเชื่อมทุกคํา แตนิยมใสคําเชื่อม คําสุดทายคําเดียว

(4) ใชกริยา “บัญญัต”ิ สําหรับพระราชบัญญัติ ใชกริยา “กําหนด” สําหรับ
กฎ ระเบยีบ

(5) ใช “ฝาฝน” สําหรับขอหาม   ใช “ไมปฏิบัตติาม” สําหรับขอปฏิบัติ
(6) คําท่ีใชแทนกันได และแทนกันไมได

กับ  (ติดตอ  เทากัน  ดวยกัน)
แก  (สําหรับ)
แด  (สําหรับ  ถวาย  อุทศิ  เพ่ือ)
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ตอ  (กระทําตอฝายเดียว ตาม)
และ  (ทั้งหมด)
หรือ  (อยางไหนก็ได)

และ หรือ  (ทั้งหมดกไ็ด,  อยางเดียวก็ได)
(7) คําเบา - คําหนักแนน

จะ – จัก
จะ  (ธรรมดา – ใชในกรณีทั่วไป)
จัก  (หนักแนน – ใชในคําขู  คําสั่ง คํากําชับ)

ควร – พึง – ยอม – ตอง – ให
ควร  (บังคบัทางจติใจ)
พึง  (บังคบัทางสังคม)
ยอม  (บังคบัเปนทางการ แตไมเด็ดขาด

ใหใชดุลยพินิจได)
ตอง  (บังคบัเปนทางการโดยเดด็ขาด)
ให  (บังคบัเปนทางการโดยเดด็ขาด)

(8) คําบังคับ – คําขอรอง
ไมนิยมใช “คําบังคับ” ในหนังสือท่ีมีถึงบุคคล หรือผูดํารงตําแหนง

ท่ีไมไดอยูในบังคับบัญชา แตนิยมใช “คําขอรอง” หรือ “ขอความรวมมือ” เชน

คําบังคับ คําขอรอง
 ขอใหสง  โปรดสง
 ขอใหไปติดตอ  โปรดไปติดตอ
 ขอใหนําเสนอตอไปดวย  โปรดนําเสนอตอไป

(9) คําทําลาย - คําเสริมสราง
ไมนิยมใชคําทําลาย แตนิยมใชคําเสริมสราง
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คําทําลาย คําเสริมสราง
 ไมตั้งใจศึกษาจึงสอบตก  ถาตั้งใจศึกษาก็คงสอบได
 โครงการท่ีเสนอใชไมได  โครงการท่ีเสนอเปนโครงการท่ีดี

แตยังไมเหมาะสมท่ีจะดําเนินการขณะนี้
 ทานเขาใจผิด  ความเขาใจของทานยงัคาดเคลื่อน

(10) หางเสียง การลงทายประโยค นิยมใสคํา “หางเสียง” ใหลงลื่นและรื่นหู
เชน  การเติมคําวา “ดวย” ไวขางทายประโยค “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดําเนินการตอไปดวย
จักขอบคุณยิ่ง”

(11) สํานวนตามสมัยนิยม เชน

“ ไดผลเปนที่พอใจระดับหนึ่ง ”
“ ทําเปนระบบครบวงจร ”
“ ทําตามข้ันตอน ”

1.4.3 ความนิยมในวรรคตอน
(1) แบงประโยค  วรรค และตอนใหถูกตอง
(2) ใหแตละประโยค แตละวรรค แตละตอนเปนเอกภาพ กลาวคือ แตละประโยค

กลาวถึงสิ่งสําคัญสิ่งเดียว แตละวรรคแตละตอน กลาวถึงสิ่งสําคัญสิ่งเดียว ถามีหลายสิ่งท่ีจะตองกลาวถึงควร
แยกเปนคนละประโยค คนละวรรค คนละตอนแลวแตกรณี

1.4.4 ความนิยมในรูปแบบ รูปแบบในหนังสือติดตอราชการ มี 3 รูปแบบ คือ
 หนังสือภายนอก
 หนังสือภายใน
 หนังสือประทับตรา

2. ชัดเจน
คําวา “ชัดเจน” ในท่ีนี้หมายถึง การเขียนใหเขาใจงาย พิจารณางาย และอานงาย จึงตอง

เขียนให
2.1 ชัดเจนในเนื้อความ
2.2 ชัดเจนในจุดประสงค
2.3 กระจาง
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2.1 ชัดเจนในเนื้อความ
ตองเขียนใหเนื้อความกระจางชัด ไมคลุมเครือ ไมทําใหผูอาน อานดวยความลําบากในการ

แปลความหมาย ถอยคํา หรือขอความ

2.2 ชัดเจนในจุดประสงค
หนังสือทุกฉบับจะมีจุดประสงควา จะใหผูรับ หรือผูอานทําอะไร เชน
 เพื่อทราบ  เพื่ออนุมัติ
 เพื่อใหเขาใจ  เพื่อใหความรวมมือ
 เพื่อพิจารณา  เพื่อถือปฏิบัติ

ท้ังนี้  มีจุดประสงคอยางไร ตองเขียนใหชัดเจนวา ตองการใหผูรับหนังสือทําอะไร และถามี
จุดประสงคหลายประการ ก็ตองระบุใหครบทุกประการ

2.3 กระจาง
 การเขียนหนังสือ ควรแบงเปนตอน ๆ ยอหนาเสียบาง โดยท่ัวไปหนังสือยอหนาหนึ่ง

ไมควรเกิน 10 บรรทัด
 ไมควรเขียนหนังสือโดยใชประธานรวมหรือ กริยารวม หรือใชอนุประโยคแตง เพราะจะ

อานยากและสับสน ควรแยกเปนประโยคเอกเทศเสียบาง
 ในกรณีท่ีใชคํากริยารวม  โดยมีประธานหลาย ๆ คํา ถาเกรงวาจะสับสน หรือไมกระจาง

ก็อาจใชคําวา “ก็ด”ี เติมทายคําประธานทุกคํา เพ่ือใหชัดเจนข้ึนได
 ในประโยคซอนท่ีใชคําประธานรวม และแยกกริยาควรเวนวรรคแยกคํากริยาใหเห็น

ประโยคตาง ๆ ชัดเจน
 ประโยคหรือวลีท่ีใชประกอบประโยค ท่ีกลาวกอนหลาย ๆ ประโยค ควรเวนวรรค

ใหเห็นชัดวาประกอบทุกประโยค
 เม่ือเปลี่ยนเรื่อง หรือเปลี่ยนกระบวนการ และมีขอความในแตละเรื่อง หรือแตละ

กระบวนการยาว ควรยอหนาข้ึนวรรคใหม เชน เปลี่ยนจาก อารัมภบท มาเปนการ พิจารณา หรือ
ความเห็น ก็ยอหนาข้ึนวรรคใหมเสียทีหนึ่ง เปลี่ยนจากพิจารณาหรือความเห็นมาเปน มติ หรือ ขอตกลงใจ
ก็ยอหนาข้ึนวรรคใหมเสียทีหนึ่ง  เปลี่ยนจากมติ  จากขอตกลงใจ มาเปน จุดประสงค (คําสั่ง  คําขอ
คําซักซอม ฯลฯ) ก็ยอหนาข้ึนวรรคใหมเสียทีหนึ่ง

 ถากริยาของประโยคมีหลาย ๆ คํา คือใหประธานทําอะไรหลาย ๆ อยาง หรือมี
กรรม หรือคําประกอบกรรมของกริยาเดียวกันหลาย ๆ คํา ซึ่งเม่ือเขียนเปนรางยาวดูทึบเปนพืด และอานยาก
ควรแยกการกระทําหรือกรรมนั้นออกเปนขอ ๆ ใหกระจาง
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3. รัดกุม
หนังสือราชการท่ีดี ตองมีลักษณะรัดกุม  ไมมีชองโหว และตองไมเขียนยืนยันในสิ่งท่ียัง

ยืนยันไมได ท้ังนี้  ถาเปนกรณีท่ีไมอาจยืนยันไดแนนอนวากรณีจะเปนเชนนั้นเสมอไป ก็ไมควรใชคํายืนยัน
ใหเปนการผูกมัด แตควรใชคําแบงรับ แบงสู เชน ในการตอบขอหารือ ท่ีเราเห็นวา โดยท่ัวไปกรณีจะเปน
อยางนั้น แตอาจมีกรณีพิเศษท่ีอาจไมเปนอยางนั้นก็ได เชนนี้ควรเติมคําวา “โดยปกติ” ลงไปในคําตอบนั้น
เปนตน

โครงสรางของหนังสือราชการ มี ๔ สวน คือ
 สวนท่ี ๑ หัวหนังสือ
 สวนท่ี ๒ เหตุท่ีมีหนังสือไป
 สวนท่ี ๓ จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป
 สวนท่ี ๔ ทายหนังสือ

 สวนท่ี ๑ สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย
 ท่ี
 สวนราชการ
 วัน เดือน ป
 เรื่อง
 เรียน
 อางถึง
 สิ่งท่ีสงมาดวย

 การเขียนช่ือเรื่อง ตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย ๒ ประการ
- ใหพอรูใจความท่ียอสั้นท่ีสุดของหนังสือ
- ใหสะดวกแกการเก็บคนอางอิง

โดยมีเทคนิคในการเขียนช่ือเรื่อง ๒ แบบ คือ

แบบท่ี ๑ ข้ึนตนดวยคํากิริยา  เชน

สง

ขอให
แจง

อนุมัติ

อนุญาต
ขอเชิญ

ช้ีแจง ขอหารือ

ตอบขอหารือ
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แบบท่ี ๒ ข้ึนตนดวยคํานาม

 เรื่องกวางหลายประเด็น  เรื่องท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง  เรื่องท่ีไมพึงประสงค

 กรณีท่ีเปนหนังสือราชการตอเนื่อง  ใหใชชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม

ยกเวน

หรือ

ตัวอยาง  ขอความอนุเคราะหชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา
เปลี่ยนเปน  การขอความชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา

 เรื่องท่ีไมพึงประสงค
กรณีท่ีเปนเรื่องท่ีกระทบจิตใจผูอาน ใหใช เปนประโยคท่ีเปนคํานาม

ตัวอยาง  การชําระหนี้เงินกูเพ่ือซื้อบานพักอาศัย (กรณีทวงหนี้คางชําระ)
 การแตงกายของขาราชการสตรี (กรณีตําหนิวาแตงกายไมเหมาะสม)

 การเขียนคําข้ึนตน โดยปกติบุคคลท่ัวไป จะใชคําข้ึนตนวา “เรียน”

 ยกเวน
 กราบทูล ใชกับ สมเด็จพระสังฆราช
 นมัสการ ใชกับ สมเด็จพระราชาคณะ/ พระภิกษุ
 กราบเรียน ใชกับ บุคคล ๑๔ ทาน ไดแก  ประธานองคมนตรี

นายกรัฐมนตรี, ประธานวุฒิสภา, รัฐบุรุษ, ประธานสภาผูแทนราษฎร, ประธานศาลฎีกา, ประธานรัฐสภา,
ประธานศาลปกครองสูงสุด, ประธานศาลรัฐธรรมนูญ, ประธานกรรมการเลือกตั้ง, ประธาน ปปช.,
ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน, ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา, ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ

นอกจากท่ีกลาวมาแลว ยังมีคําข้ึนตน “ถึง” ซึ่งจะใชกับหนังสือประทับตรา แลวตามดวย
ชื่อสวนราชการ เชน ถึง จังหวัดนนทบุรี

การตอบ
“ให”

การตอบ
“ปฏิเสธ”

ใชวิธีเปลี่ยนเปนคํานาม โดยเติม “การ” ขางหนา
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 การเขียนอางถึง
 อางถึงเฉพาะหนังสือท่ีไดรับ
 ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
 เลขท่ีหนังสือ  วัน เดือน ป

 การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวย สิ่งท่ีสงมาดวย ใชกับหนังสือภายนอก เทานั้น และตองระบุ
จํานวนท่ีชัดเจนดวย

ตัวอยาง สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. โครงการสัมมนา จํานวน ๕ ชุด (๑๕ แผน)
๒. แบบตอบรับการเขารวมสัมมนา จํานวน ๑๐ ชุด (๑๐ แผน)

 สําหรับหนังสือภายใน หรือบันทึก จะใช เอกสารแนบ

 สวนท่ี ๒ สวนเหตุท่ีมีหนงัสือไป ประกอบดวย
 เหตุจากผูมีหนังสือไป  (เหตุเกิดจากเรา) เชน การขอความอนุเคราะหหนวยงานอ่ืน
 เหตุจากบุคคลภายนอก เชน มีคนรองเรียนมายังหนวยงานเรา ซึ่งเราอาจจะตองทํา

หนังสือถึงหนวยงานอ่ืนเพ่ือขอความเห็น
 เหตุจากเหตุการณท่ีปรากฏข้ึน เชน เสาไฟฟาท่ีกรมฯ ลม เราจึงตองทําหนังสือถึง

การไฟฟานครหลวง
 เหตุจากผูรับหนังสือ  (หนวยงานอ่ืนมีหนังสือถึงเรา แลวเราตอบกลับ

การเขียนคําข้ึนตนของหนังสือ
1.  หากเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน หรือหนังสือท่ีมีการรับรูหรือสงถึงกันแลว โดย

จะตองดูถึงเรื่องเดิม วาเคยเปนมาอยางไร ปกติใหข้ึนตนดวยคําวา “ตาม  ...” ตามท่ี .......” ลงทายดวยคํา
วา “นั้น” สําหรับคําวา “อนุสนธิ” สวนใหญจะใชเก่ียวกับคําสั่ง ซึ่งลงทายดวยคําวา “นั้น” เชนกัน
การลงทาย กรณีหนังสือท่ีมีการรับรูหรือสงถึงกันแลว

 ความละเอียดแจงแลว นั้น  ใชกับหนังสือชนิดใดก็ได
 รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย  ใชกับหนังสือภายนอก
 รายละเอียดตามเอกสารแนบ  ใชกับบันทึกขอความ

2. หากเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนใหม ซึ่งไมเคยมีการติดตอกันมากอน จะตองเขียนความประสงค หรือความมุง
หมาย โดยมีเหตุผลอยางชัดเจน ปกติใหข้ึนตนดวยคําวา “ดวย...” หรือ “ เนื่องจาก ...”
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 สวนท่ี ๓ สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป ประกอบดวย
1.  ใหแจงจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป เชน การขอความรวมมือ  การขอความเห็น  การขอ

ความชวยเหลือ
2. ถามีจุดประสงคหลายขอ  ใหเขียนแยกออกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน
ปกติจะข้ึนตนดวย คําวา “จึง ... และตอทายดวยขอความท่ีไดระบุใหปฏิบัติตาม หรือ

รองขอ ตามขอความท่ีไดระบุไวใน สวนท่ี ๓ ใหชัดเจน

ตัวอยางจุดประสงค

คําขอ  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย

จะขอบคุณย่ิง
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความอนุเคราะห/ ใหความรวมมือดวย

จะขอบคุณย่ิง

คําแจง  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจงใหสหกรณจังหวัดทราบดวย
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ
 จึงขอแจงใหทราบลวงหนา

คําซักซอม  จึงขอเรียนซักซอมความเขาใจมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป

คําช้ีแจง  จึงเรียนช้ีแจงมาเพื่อทราบ

คํายืนยัน  จึงเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ
 จึงเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ท่ีนี้

คําสั่ง  จึงเรียนมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป
 จึงเรียนมาเพื่อดําเนินการตอไป

คําเตือน  จึงเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดําเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย

คําหารือ  จึงเรียนหารือวา.........................................

คําขอรอง  จึงเรียนขอความกรุณามาเพื่อโปรดชวยคาใชจายในการนี้
ตามสมควร
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 ใชถอยคําสํานวนใหเหมาะสมกับผูรับหนังสือ
ผูบริหาร  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ขอไดโปรด
ผูใตบังคับบัญชา  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ

ขอให

 สวนท่ี ๔ สวนทาย

 หนังสือภายในและหนังสือประทับตรา   ไมมี “คําลงทาย”

 คําลงทายของหนังสือภายนอก ใชตามฐานะของผูรับหนังสือ

การเขียนคําลงทาย

ตัวอยาง
ผูดํารงตําแหนงสูงพิเศษ 14 ตําแหนง  ขอแสดงความนับถืออยางย่ิง
บุคคลท่ัวไป  ขอแสดงความนับถือ
สมเด็จพระสังฆราช  ควรมิควรแลวแตจะโปรด
สมเด็จพระราชาคณะ  ขอนมัสการดวยความเคารพอยางสูง
พระท่ัวไป  ขอนมัสการดวยความเคารพ

ภาษาหนังสือราชการ
ใคร - ผูใด
ไหน - ท่ีใด
แบบไหน - แบบใด
อะไร - อันใด  สิ่งใด
ไดไหม - ไดหรือไม
อยางไร - เชนใด  ประการใด
ทําไม - เพราะอะไร  เหตุใด
เดี๋ยวนี้ - บัดนี้  ขณะนี้
ในเรื่องนี้ - ในการนี้  ในกรณีนี้
เรื่องนั้น - กรณีดังกลาว
ไมดี - มิชอบ  ไมควร
เหมือนกัน - เชนเดียวกัน
ยังไมไดทําเลย - ยังไมไดดําเนินการแตอยางใด
เสร็จแลว - แลวเสร็จ  เรียบรอยแลว
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4. การเขียนใหถูกตองตามความนิยม
สรรพนาม

ความนิยมในสรรพนาม การใชสรรพนามแทนผูมีหนังสือไป เนื่องจากผูลงนาม
ในหนังสือราชการ เปนการ ลงนามในฐานะเปนตัวแทนของสวนราชการ จึงนิยมใชชื่อสวนราชการเปนสรรพ
นามแทนผูลงนามในหนังสือไป จะไมนิยมใชขาพเจา กระผม

ตัวอยาง กรมสงเสริมสหกรณพิจารณาแลวเห็นวา

ถอยคําสํานวน
สํานวนความนิยมในถอยคํา ใหใชภาษาราชการ ไมใชภาษาพูด

ตัวอยาง พรอมนี้ไดแจงไปทางจังหวัดแลวเหมือนกัน ใชคําวา ท้ังนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลว
ไมมีขอเท็จจริงอะไรเพ่ิมเติม ใชคําวา ไมมีขอเท็จจริงอันใดเพิ่มเติม
เวลาผานมานานแลว ใชคําวา เวลาลวงเลยมานานแลว
ยังไมรับแจงผลการพิจารณาเลย ใชคําวา ยังไมรับแจงผลการพิจารณา

แตประการใด
ไมรูมากอนวาตองการขอมูล ใชคําวา ไมทราบวาประสงคจะขอรับขอมูล

คําทําลาย คําเสริมสราง
ไมตั้งใจศึกษาจึงสอบตก ถาตั้งใจศึกษาก็คงสอบได
โครงการท่ีเสนอใชไมได โครงการท่ีเสนอเปนโครงการท่ีดีแตยัง

ไมเหมาะสมท่ีจะดําเนินการขณะนี้
ทานเขาใจผิด ความเขาใจของทานยังคาดเคลื่อน

คําบังคับ คําขอรอง
ขอใหสง โปรดสง
ขอใหไปติดตอ โปรดไปติดตอ
ขอใหนําเสนอตอไปดวย โปรดนําเสนอตอไป

 การเช่ือมคําหรือประโยคไมนิยมใชคําเช่ือมซํ้า
 และ กับ รวมท้ัง ตลอดจน

การจัดระเบียบพนักงาน รวมท้ังและการกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือนพนักงาน
เทศบาล ใหตราเปน   พระราชกฤษฎีกา
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จะถือวาผูใดกระทําผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ ได ก็ตอเม่ือผูนั้นมีหนาท่ีราชการ และได
กระทําการหรือละเวนกระทําการตามหนาท่ีนั้นโดยมิชอบ กับและจะตองมีเจตนาท่ีจะใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับ
ประโยชนอันมิชอบ

 ท่ี  ซ่ึง  อัน
คนท่ีเปนพลเมืองของประเทศใด ซึ่งท่ีทําการอันท่ีเปนการบอนทําลายความม่ันคงของ

ประเทศนั้นควรไดรับการประณามวาเปนผูทรยศตอประเทศชาติ
 จัก  จะ

จัก เปน คําชวยกริยา  บอกกาลภายหนา แสดงเจตจํานง เชน จักกิน จักนอน
จะ เปน คําชวยกริยา  บอกอนาคต เชน   จะไป จะนอน   จะขอบคุณมาก

 วรรคตอน
การแบงวรรคตอนผิด ทําใหความหมายเปลี่ยน
ตัวอยาง ยานี้ดี  กินแลวแข็ง แรงไมมี โรคภัยเบียดเบียน

ยานี้ดี  กินแลวแข็งแรง ไมมีโรคภัยเบียดเบียน
หามขาราชการสตรีนุงกางเกง ในเวลาปฏิบัติราชการ
หามขาราชการสตรีนุงกางเกงใน เวลาปฏิบัติราชการ

 การเขียนหนังสือตักเตือน  ตําหนิ

 เขียนเปลี่ยนเข็ม
 เขียนเบนเปา
 เขียนแสดงความเสียใจ

ตัวอยาง  เพราะลูกข้ีเกียจจึงสอบตก (คําทําลาย)
 ถาลูกขยันมากกวานี้ลูกจะสอบไมตก  (คําเสริมสราง)

 การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ
- ตอบปฏิเสธการให โดยการขอบคุณ อางเหตุผลท่ีไมรับ ขอโอกาสอ่ืนหรือขออยางอ่ืน
- ตอบปฏิเสธคําขอท่ีไมใชขอตามกฎหมาย ตอบใหสุภาพนุมนวล อางเหตุผลท่ีขัดของ

ขออภัยท่ีไมอาจอนุญาตไดแสดงน้ําใจท่ีจะใหความรวมมือในโอกาสหนา หากไมมีปญหาขัดของ อางเหตุผล
ขัดของสําคัญขออภัย แสดงน้ําใจ

 การเขียนหนังสือขอรอง
อางเหตุผลความจําเปน ขอใหพิจารณาหรือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี

ขอใหนําเสนอ ขอใหพิจารณา ขอใหอนุญาต ขอเชิญใหมางาน ขอใหจายหนี้

ตองใชคําเสริมสรางในการเขียน
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 การเขียนหนังสือขอความรวมมือ
มีถึงผูท่ีมีหนาท่ีอยางเดียวกัน  เก่ียวของกัน เพ่ือขอใหเขารวมมือดําเนินการ

บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา ขอความรวมมือเขา ตั้งความหวังวา จะไดรับความรวมมือ

 การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือ
มีถึงสมาคม มูลนิธิ บริษัทหางรานเอกชน หรือบุคคลภายนอกซึ่งไมมีหนาท่ี

เก่ียวของกัน ขอใหมาบรรยาย ขอใหชวยเหลือทางการเงิน ขอใหทําสิ่งหนึ่งสิ่งใดให บอกความจําเปน
หรือความตองการของเรา  ยกยองคุณธรรมของเขา ชี้ผลอันนาภูมิใจท่ีจะไดรับ หากไดชวยเรา ขอความกรุณา
ชวยเหลือจากเขา  ตั้งความหวังวา จะไดรับความกรุณาชวยเหลือ และขอบคุณ

การเขียนหนังสือราชการนั้น ถาผูรางมีหลักเกณฑดังกลาวขางตน ประกอบกับมีการ
วิเคราะหและใชดุลยพินิจ ก็สามารถท่ีจะรางหนังสือไดดีโดยไมยากอยางท่ีคิด แตตองมีการฝกฝนบอย ๆ
พรอมท้ังศึกษาเรื่องตาง ๆ โดยใชท้ังตา ปาก หู หัวใจ และมือ ทุกทานก็สามารถท่ีจะรางหนังสือไดเสร็จอยาง
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อีกท้ังยังบงบอกถึงศักยภาพของผูรางหนังสืออีกดวย และการรางหนังสืออาจ
ข้ึนอยูกับแนวทางการปฏิบัติของแตละหนวยงาน นอกจากนี้ ในการสงหนังสือราชการแตละครั้ง ผูสงสาร
ท่ีดีควรคํานึงถึงกฎข้ันพ้ืนฐานดวย   คือ ความเปนจริงของหนังสือ มีประโยชน   เปนท่ีพ่ึงประสงค   และมี
ความเหมาะสม   (เวลา  โอกาส สถานท่ี บุคคล)


