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การเขียนหนังสือราชการ (Official Letter)

นายประสิทธิ์  ใจกล้า  นักจัดการงานทั่วไปช�ำนาญการ

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  กลุ่มภารกิจอ�ำนวยการ  โรงพยาบาลนครพนม อ�ำเภอเมือง จังหวัดนครพนม 48000

การเขียนหนังสือราชการ เป็นหน่ึงในหัวใจส�ำคัญ  

ของการปฏิบัติงานราชการ เนื่องจากมีงานหลายส่วนที่มี

ความเกี่ยวข้องกับหนังสือราชการและเอกสาร การเขียน

หนังสือราชการให้ถูกต้องมิใช่เพียงจะช่วยสื่อสารความ

หมายให้ตรงกันระหว่างหน่วยงานเท่านัน้ แต่ยงัช่วยในการ

ประหยดัเวลา และท�ำให้ผูป้ฏิบติังานสามารถปฏบิติังานได้

ตรงจุดประสงค์ ทั้งยังเป็นการบ่งบอกถึงประสิทธิภาพ    

การท�ำงานของบุคลากรและองค์กรนั้น ๆ อีกด้วย 

ดังน้ัน การเขียนหนังสือราชการจึงมีความส�ำคัญ 

และมีความจ�ำเป็นต่อผู ้ที่เป็นข้าราชการในหน่วยงาน     

ของโรงพยาบาลนครพนม โดยเฉพาะเจ้าหน้าที่หรือ

บุคลากรที่มีส่วนเก่ียวข้องหรือมีความรับผิดชอบในด้าน

งานสารบรรณ ซึ่งจะต้องให้ความส�ำคัญเกี่ยวกับเรื่องนี้ 

“เทคนิคการเขยีนหนงัสือราชการ” เป็นองค์ความรูส้�ำหรบั

บุคลากรในสังกัดโรงพยาบาลนครพนม และหน่วยงาน     

อื่น ๆ เพ่ือใช้เป็นแนวทางส�ำหรับร่างหนังสือราชการได้   

ง่ายขึ้น  

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด ้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2548 ได้ให้ค�ำนิยามของหนังสือราชการไว้ว่า หนังสือ

ราชการ  หมายถงึ  เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่ 

1.	หนังสือราชการที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

ตัวอย่างเช่น หนังสือราชการจากโรงพยาบาลนครพนม        

มีถึงกระทรวงสาธารณสุข 

2.	หนังสือส่วนราชการที่มีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งไม่ใช่

ส�ำนักงานราชการ หรือเป็นหนังสือส่วนราชการที่ส่งถึง

บุคคลภายนอก ตัวอย ่างเช ่น หนังสือราชการจาก               
โรงพยาบาลนครพนม มีถึงบุคคลท่านหนึ่ง 

3.	หนังสือหน่วยงานอื่นใดที่ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือ
หนงัสอืจากบุคคลภายนอก ส่งถึงส่วนราชการ ตวัอย่าง เช่น 
หนงัสือจากโรงพยาบาลเอกชนแห่งหนึง่ ส่งถงึโรงพยาบาล
นครพนม 

4.	 เอกสารที่ทางราชการจัดท�ำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐาน
ในราชการ ตัวอย่างเช ่น ใบเสร็จรับเงินที่ออกจาก               
โรงพยาบาลนครพนม 

5.	 เอกสารท่ีทางราชการจัดท�ำขึ้นตามกฎหมาย 
ระเบยีบ ข้อบงัคบั ตวัอย่างเช่น ระเบยีบกระทรวงการคลงั
ว่าด้วยการจ่ายเงินเพิ่มพิเศษ ฯ 

ประเภทของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่ หนังสือภายนอก 
หนงัสือภายใน หนังสอืประทับตรา หนงัสือสัง่การ หนงัสือ
ประชาสมัพนัธ์ และ หนงัสอืเจ้าหน้าทีท่�ำข้ึนหรอืรบัไว้เป็น
หลักฐานในราชการ ซ่ึงหนังสือราชการแต่ละประเภท         
มีความหมายและรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1.	หนงัสือภายนอก หมายถึง หนงัสอืตดิต่อราชการ
ทีเ่ป็นแบบพธิ ีมคีวามเป็นทางการ โดยใช้กระดาษตราครฑุ 
ตัวอย่างเช่น หนังสือติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการ
ด้วยกนั หรอืส่วนราชการท่ีมถึีงหน่วยงานอืน่ใดซึง่ไม่ใช่ส่วน
ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

2.	หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือติดต่อราชการ
ทีม่คีวามเป็นแบบพธิน้ีอยกว่าหนงัสอืภายนอก เป็นหนงัสอื

นานาสาระ
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ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือภายในจังหวัด
เดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3.	หนงัสอืประทับตรา หมายถงึ หนังสอืทีใ่ช้ประทับ
ตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการในระดับกรม  
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อก�ำกับตรา โดยหนังสือประทับตรานี้มี   
จุดประสงค์เพื่อเป ็นการแบ่งเบาภาระในการลงช่ือ             
ในหนังสือราชการเพื่อความสะดวกและรวดเร็วนั่นเอง ซึ่ง
การใช้หนังสือประทับตรานั้น จะใช้ในกรณีที่เป็นเรื่อง        
ไม่ส�ำคัญมากนัก เช่น การขอรายละเอียดเพิ่มเติมในเรื่อง
ต่างๆ การส่งส�ำเนาเอกสาร การตอบรับทราบเรื่องท่ี         
ไม่เกี่ยวข้องกับราชการส�ำคัญ การตอบรับทราบเรื่องที่      
ไม่เกี่ยวข้องกับการเงิน การแจ้งผลการด�ำเนินการ เป็นต้น  

4.	หนังสือสั่งการ มีอยู่ด้วยกัน 3 ชนิด ได้แก่ ค�ำสั่ง 
ระเบียบ และข้อบังคับ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

	 4.1 ค�ำสั่ง หมายถึง ข้อความที่ผู้บังคับบัญชา       
สัง่การให้ปฏบิตัโิดยชอบด้วยกฎหมาย เขยีนโดยใช้กระดาษ
ตราครุฑ และให้จัดท�ำตามแบบที่ได้ก�ำหนดไว้ 

	 4.2 ระเบยีบ หมายถงึ ข้อความทีผู่ม้อี�ำนาจหน้าท่ี
ได้วางไว้ โดยอาศัยอ�ำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ โดยมี
จุดประสงค์ให้ถือปฏิบัติเป็นการประจ�ำ เขียนโดยใช้
กระดาษตราครุฑ และให้ใช้ตามแบบที่ก�ำหนดไว้ 

	 4.3 ข้อบังคับ หมายถึง ข้อความที่ผู้มีอ�ำนาจ
หน้าทีก่�ำหนดให้ใช้โดยอาศัยอ�ำนาจของกฎหมายทีบั่ญญตัิ
ให้กระท�ำได้ เขียนโดยใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท�ำ
ตามแบบที่ก�ำหนดไว้  

5.	หนังสอืประชาสมัพนัธ์ มอียูด้่วยกนั 3 ชนดิ ได้แก่ 
ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

	 5.1 ประกาศ หมายถึง ข้อความที่ทางราชการ
ประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือข้อความที่แนะแนวทาง
ปฏบิตั ิเขยีนโดยใช้กระดาษตราครฑุ และให้จัดท�ำตามแบบ
ที่ก�ำหนดไว้ 

	 5.2 แถลงการณ์ หมายถงึ ข้อความทีท่างราชการ
แถลงเพื่อความเข้าใจในกิจการของทางราชการ ตลอดจน

เหตกุารณ์ หรอืกรณอีืน่ ๆ  ให้รบัทราบโดยทัว่กนั เขยีนโดย

ใช้กระดาษตราครุฑ และจัดท�ำตามแบบที่ก�ำหนดไว้ 

	 5.3 ข่าว หมายถึง ข้อความท่ีทางราชการเห็น

สมควรเผยแพร่ให้ทราบ และจัดท�ำตามแบบที่ก�ำหนดไว้ 

6.	หนงัสอืท่ีเจ้าหน้าทีจ่ดัท�ำขึน้หรอืรบัไว้เป็นหลกั

ฐานในราชการ หมายถงึ หนงัสอืทีท่างราชการท�ำขึน้นอก

เหนือจากหนังสือราชการชนิดต่าง ๆ ที่ได้กล่าวมาแล้ว    

ข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดที่ไม่ใช่หน่วยงาน

ราชการ หรอืบคุคลภายนอก มมีาถงึส่วนราชการ และส่วน

ราชการรับไว้เป็นหลักฐานของราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

 	 6.1 หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือท่ีส่วน

ราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วย

งาน เพือ่วตัถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึง่ให้ปรากฏแก่บุคคล

โดยทัว่ไป ไม่จ�ำเพาะเจาะจง เขยีนโดยใช้กระดาษตราครฑุ 

และให้จัดท�ำตามแบบที่ก�ำหนดไว้ 

	 6.2 รายงานการประชุม เป็นบันทึกความคิดเห็น 

มตขิองทีป่ระชมุ ซึง่ท�ำไว้เป็นหลกัฐาน และจดัท�ำตามแบบ

ที่ก�ำหนดไว้ 

	 6.3 บันทกึ หมายถึง ข้อความซึง่ผูใ้ต้บังคบับัญชา

เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้

บงัคบับญัชา หรอืข้อความทีเ่จ้าหน้าที ่หรอืหน่วยงานระดบั

ต�่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ

ราชการ ซ่ึงโดยปรกติแล้วจะเขียนโดยใช้กระดาษบันทึก

ข้อความ 

	 6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือ ตลอดจนเอกสาร    

อื่น ๆ ที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อ

ใช้เป็นหลักฐานทางราชการ อาจหมายถึง ภาพถ่าย 

แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพต่าง ๆ ฟิล์ม ตลอดจน

หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต ่อเจ ้าหน้าท่ี และ          

เจ้าหน้าท่ีได้ลงทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว 

โดยมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะก�ำหนดใช้ขึ้น 

หรอืรปูแบบตามความเหมาะสมก็ได้ เว้นแต่มแีบบกฎหมาย

เฉพาะเรือ่งให้ท�ำตามแบบ ตวัอย่างเช่น โฉนด แผนที ่แบบ 

แผนผัง หลักฐานการสืบสวน สอบสวน และค�ำร้องต่างๆ 
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ก่อนที่จะร่างหนังสือราชการ ผู้ที่ได้รับมอบหมายใน

การร่างหนังสือ จะต้องใช้ดุลยพินิจของตนเอง เพื่อให้

หนังสือราชการที่ร่างออกมานั้น มีข้อความที่กะทัดรัด 

รัดกมุ แต่มคีวามชดัเจนและถกูต้องครบถ้วน และสามารถ

สื่อสารเนื้อหาที่ส�ำคัญได้ 

หลักการร่างหนังสือราชการ 

ผูไ้ด้รับมอบหมายให้ร่างหนงัสอืราชการ สามารถน�ำ

หลักการเขียนมาเป็นแนวทางใช้ในการปฏิบัติส�ำหรับ      

การร่างหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง ดังต่อไปนี้ 

1.	การเขียนให้ถูกแบบ โดยผู้ร่างหนังสือจะต้อง

ทราบว่าหนงัสอืทีจ่ะร่างน้ันเป็นหนังสอืชนดิใด เป็นหนังสอื

ภายใน หนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา หรือหนังสือ

ชนิดอื่น ๆ เมื่อเลือกชนิดของหนังสือได้แล้ว ก็จะสามารถ

จัดโครงสร้างหนังสือให้ถูกตามแบบฟอร์ม และจัดวางข้อ

ความได้อย่างถูกต้องตลอดจนสามารถเลือกใช้ถ้อยค�ำท่ี

เหมาะสมและถูกตามที่ก�ำหนดได้ ตัวอย่างเช่น 

	 1.1 เร่ือง จะต้องเขียนในหนังสือภายใน และ

หนังสือภายนอก โดยไม่ต้องเขียนในหนังสือประทับตรา 

	 1.2 ค�ำขึ้นต้น ให้ใช้ตามระเบียบส�ำนักนายก

รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

	 1.3 ค�ำลงท้าย เขียนเฉพาะหนังสือภายนอก โดย

ใช้ค�ำลงท้ายตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ ส่วนหนังสือภายในและหนังสือประทับตรานั้น 

ไม่ต้องมีค�ำลงท้าย 

2.	การเขียนให้ถูกเนื้อหา ในส่วนของเนื้อหานั้นจะ

ต้องประกอบด้วย 

	 2.1 สาเหตุที่มีหนังสือไป เช่น สาเหตุจากเรื่อง    

สืบเน่ือง เรื่องที่เกี่ยวข้อง สาเหตุจากที่มีผู ้มีหนังสือไป     

จากบคุคลภายนอก หรอืจากเหตกุารณ์ทีป่รากฏขึน้ เป็นต้น 

	 2.2 จุดประสงค์ของการเขียนหนังสือไป เช่น จะ

ให้ผู้ที่รับหนังสือนั้นปฏิบัติอะไรหรือปฏิบัติอย่างไรต่อ 

	 2.3 ส่วนสรุปใจความ จะเหน็ได้ว่า การทีจ่ะเขยีน

หนงัสอืให้ถกูต้องในเนือ้หานัน้จะต้องมกีารเตรยีมการก่อน

ลงมือเขียน โดยมีข้อแนะน�ำดังต่อไปนี้ 

	 (1.) การศึกษาเรื่องที่จะเขียน 

	      (1.1) จุดมุ่งหมายในการศึกษาเรื่องนั้น ผู้ที่  

จะร่างหนังสือควรศึกษาเร่ืองท่ีจะเขียนให้ละเอียด และ

เข้าใจเนื้อหาว่ามีความเป็นมาอย่างไร ตัวอย่างเช่น มีใคร

ขอความร่วมมือด้านใด ขอมาตาม กฎระเบียบข้อบังคับใด 

มีเหตุผลประกอบการขออย่างไร ทางคณะกรรมการได้มี

มติพิจารณาแล้วลงความเห็นว่าอย่างไร และหนังสือตอบ

กลับไปนั้นมีจุดประสงค์อย่างไร 

          (1.2) เทคนิคในการศึกษาเรื่องที่จะเขียน   

โดยผู้ร่างหนังสือ ควรอ่านเนื้อหาให้รู้เรื่องว่าเรื่องนี้มีความ

เป็นมาอย่างไร เพื่อท่ีจะเขียนช้ีแจงเนื้อความในหนังสือ     

ได้อย่างถูกต้อง อาจมีการถามผู้ที่มีความเกี่ยวข้องหรือผู้ที่

มีประสบการณ์มาก่อนเพื่อให้ทราบรายละเอียดเพิ่มเติม 

ควรรับฟังความคิดเห็นตลอดจนเรื่องราวท่ีผ่านมาว่า        

เนือ้ความทีจ่ะร่างหนงัสอืนัน้มีความเกีย่วข้องกบัสิง่ใดบ้าง 

สิ่งที่ส�ำคัญคือควรคิดวิเคราะห์เนื้อหาสาระที่ส�ำคัญของ

เรือ่ง รวมถึงจดุประสงค์ท่ีจะมหีนงัสอืไป ไม่ควรใส่ความคดิ

เห็นส่วนตัวหรืออคติใด ๆ ลงไปในหนังสือท่ีร ่างจน          

เนื้อความมีการเบ่ียงเบน และควรค้นคว้าเรื่องท่ีเก่ียวข้อง 

รวมถึงค้นคว้าหาตัวอย่างมาประกอบการร่างหนังสือด้วย 

	 (2.) การจับประเด็นท่ีส�ำคัญของเรื่อง เป็นสิ่งท่ี

ส�ำคัญของเรื่องที่จะต้องเขียนไปถึงผู้รับ 

	 (3.) การย่อเรือ่ง เป็นการสรปุใจความทีเ่ป็นสาระ
ส�ำคัญ โดยเขียนในเนื้อหาด้วยใจความกะทัดรัด 

3.	การเขียนให้ถูกหลักภาษา จะต้องค�ำนึงถึงเรื่อง
หลัก ๆ ได้แก่ รูปประโยค และความสัมพันธ์ของข้อความ 

4.	การเขียนให้ถูกหลักความนิยม ระเบียบส�ำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ได้วางหลักการเขียน
ข้อความในหนังสือราชการ ดังนี้ 

	 4.1 ส่วนท่ีเป็นเหตุ ให้เขียนเฉพาะเท่าท่ีจ�ำเป็น 
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และหากเป็นเร่ืองที่ เคยติดต่อกันมาก่อนหน้านี้แล้ว 
สามารถอ้างอิงถึงเรื่องเดิมอย่างย่อได้ 

	 4.2 ส่วนทีเ่ป็นความประสงค์ ให้ระบใุห้ชดัเจนว่า
จะท�ำอะไรเพือ่ให้สะดวกแก่ผูร้บั จะได้สามารถปฏบิตัติาม
ได้อย่างถูกต้อง หากมีความประสงค์ที่จะให้ปฏิบัติหลาย
ข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ ได้ เพื่อความสะดวกและชัดเจน 
ตัวอย่างการใช้ประโยคเพื่อระบุความประสงค์ ได้แก่ 

หนังสือฉบับแรก มักขึ้นต้นเนื้อความว่า “เนื่อง
ด้วย.....” “ด้วย.....” “เพ่ือ.....” และขึ้นต้นข้อความท่ี
ประสงค์จะให้ปฏิบัติ ว่า “จึง.....” 

หนังสือตอบรับ มักขึ้นต้นเนื้อความว่า “ตามที่.....” 
และขึ้นต ้นข ้อความที่ตอบรับความประสงค ์นั้นว ่า 
“บัดนี้.....” 

ในส่วนของข้อความลงท้ายในตอนจบของหนังสือ
ราชการ มกัใช้ประโยคว่า “จึงเรยีนมาเพือ่ทราบ” “จึงเรยีน
มาเพื่อขออนุมัติ” หรือ “จึงเรียนมาเพื่อโปรดด�ำเนินการ” 

ลักษณะการร่างหนังสือราชการและส�ำนวนของ
หนังสือราชการที่บกพร่อง มีดังต่อไปนี้ 

1.	ส�ำนวนภาษาที่ไม่ชัดเจน 

การใช้ประโยคหรอืค�ำทีค่ลมุเครอื หรอืตีความหมาย
ที่ไม่ชัดเจน จะท�ำให้เกิดความสับสน หรือเกิดความเข้าใจ
ที่ผิดพลาดได้ ตัวอย่างเช่น 

“หากมีข้อขัดข้องประการใด โปรดแจ้งให้ทราบ
ด้วย”

ควรแก้ไขเป็น 

“หากมีข้อขัดข้องประการใด โปรดแจ้งให้ทาง     
คณะผู้จัดงานให้ทราบภายใน 7วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับ
หนังสือนี้” 

2.	ส�ำนวนภาษาที่ไม่สุภาพ 

การใช้ค�ำหรือข้อความที่ไม่เหมาะสม ห้วน หรือไม่
สุภาพ อาจจะท�ำให้ผู้ที่ได้รับหนังสือเข้าใจผิด หรือมีความ
รู้สึกว่าถูกขู่บังคับ ส่งผลให้การสื่อความหมายผิดพลาด 
หรือเกดิผลเสียในด้านความสมัพนัธ์อนัดทีีม่ต่ีอกนัระหว่าง
หน่วยงาน ตัวอย่างเช่น 

“ดงันัน้ทาง......ขอให้ท่านน�ำเงนิค่า......ทีค้่างช�ำระไว้ 
ไปช�ำระที่......ภายในเวลาที่ก�ำหนดด้วย มิฉะนั้นจะจัดการ
ตามระเบียบต่อไป” 

ควรแก้ไขเป็น 

“ดังนั้นทาง......ใคร่ขอความร่วมมือจากท่านให้น�ำ
เงินค่า......ไปช�ำระท่ี......ภายในก�ำหนดเวลาดังกล่าว เพื่อ
ปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป” 

3.	ใช้ค�ำหรือรูปประโยคไม่ถูกต้อง 

การเขียนที่ไม ่ถูกต้องตามระเบียบของหนังสือ
ราชการ ใช้ภาษาหรือส�ำนวนที่เป็นภาษาพูดตัวอย่างเช่น 

“ขอเรียนว่าไม่ได้รับข้อมูลอะไรที่เป็นประโยชน์ใน
การพิจารณาเลย”

ควรแก้ไขเป็น 

“ขอเรียนว่าทางคณะกรรมการยังไม่ได้รับข้อมูลอัน
ใดที่เป็นประโยชน์ในการพิจารณา” 

4.	การเขียนที่ขาดความสมบูรณ์ 

การเขียนที่ขาดสาระส�ำคัญบางตอน อาจท�ำให้
หนังสือที่ร่างไปนั้นขาดความชัดเจน ตัวอย่างเช่น 

“ตามที่ท่านได้ค้างช�ำระค่า.....นั้น ใคร่ขอความร่วม
มือจากท่านให้น�ำเงินไปช�ำระภายในก�ำหนดเวลาด้วย” 

	 ควรแก้ไขเป็น

“ตามที่ท่านได้ค้างช�ำระค่า..... เป็นจ�ำนวนเงิน...... 

บาทนั้น ตามระเบียบของ...(ชื่อหน่วยงาน)..... เมื่อท่านได้

รับใบแจ้งหนี้ค่า.....แล้ว ท่านจะต้องน�ำเงินไปช�ำระที่......

ภายในเวลา 15 วัน โดยจะไม่มีเจ้าหน้าท่ีออกไปเก็บเงิน

จากท่าน ดังนั้นทาง....(ชื่อหน่วยงาน)....ใคร่ขอความร่วม

มอืจากท่านให้น�ำเงนิไปช�ำระภายในก�ำหนดเวลาดงักล่าว” 

5.	การใช้ข้อความที่ไม่กะทัดรัด 

การใช้ข้อความ ค�ำ ประโยคที่ยาวเกินไป ท�ำให้สรุป

ใจความของเนื้อหาท่ีต้องการสื่อสารได้ยาก จึงควรสรุป

ใจความให้ได้เนื้อหาที่ชัดเจน ไม่ใช้ค�ำหรือประโยคที่

ฟุ่มเฟือยจนเกินไป ตัวอย่างเช่น

“จากมติที่ประชุมของคณะกรรมการได้ก�ำหนด
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นโยบายด้านต่าง ๆ  นัน้ ท่านจะต้องตดิตามว่ามนีโยบายใด

ส�ำคัญและรีบด่วนอะไรบ้าง นโยบายไหนท่ีเกี่ยวข้องกับ

หน่วยงานของท่านเอง ก็จะได้น�ำนโยบายนั้นไปก�ำหนด 

แผนปฏิบัติงานให ้สอดคล ้องกับนโยบายของคณะ

กรรมการ”  

ควรแก้ไขเป็น

“จากมติที่ประชุมของคณะกรรมการได้ก�ำหนด

นโยบายด้านต่าง ๆ  นัน้ ท่านจะต้องตดิตามว่ามนีโยบายใด

ส�ำคญัและรีบด่วนท่ีเกีย่วข้องกบัหน่วยงานซึง่จะต้องน�ำไป

ก�ำหนดแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องต่อไป” 

6.	การใช้ประโยคที่ขาดความสละสลวย 

ข้อความของหนังสือราชการควรมีความสัมพันธ์ต่อ

เนื่องกัน เรียงล�ำดับตามความส�ำคัญให้เหมาะสม ตัวอย่าง

เช่น 

	 “หน่วยงาน........ขอเรียนว่าได้ด�ำเนินการตามท่ี

ท่านได้ขอให้หน่วยงาน......ด�ำเนินการเรื่อง......ตามที่ท่าน

ประสงค์แล้ว  ปรากฏว่า........”

	 ควรแก้ไขเป็น

	 “ตามที่ท่านได้ขอให้หน่วยงาน......ด�ำเนินการ

เรื่อง.......นั้น  บัดนี้ทางหน่วยงานได้ด�ำเนินการตามที่ท่าน

ประสงค์แล้ว  ปรากฏว่า.......”

7.	การสะกดค�ำที่ถูกต้อง

หลังจากที่ผู้ร่างหนังสือราชการได้ลงมือร่างหนังสือ

จนเสร็จ และด�ำเนินการเขยีนหรอืพมิพ์แล้ว ควรตรวจสอบ

ตัวสะกดให้ถูกต้องด้วย 

จากหลกัการร่างหนังสอืราชการทีไ่ด้กล่าวมาข้างต้น

ทั้งหมดนั้น จะเห็นได้ว่า หากผู้ร่างหนังสือทราบหลักการ 

ตลอดจนได้มกีารฝึกร่างหนังสอืบ่อยๆ น้ัน กจ็ะสามารถร่าง

หนังสือได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง ท้ังยังมีประสิทธิภาพ 

เป็นการเสริมสร้างศักยภาพของหน่วยงานนั้นอีกด้วย 
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