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การจัดการความรู�     
เรื่อง  เทคนคิการเขยีนหนังสอืราชการ 

และการเกษยีณหนังสอืราชการ

งานธุรการ  สาํนกังานปลดัองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลผางาม

    หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป!นหลักฐานในราชการ  ได�แก%
      

        1.  หนังสือที่มไีปมาระหว�างส�วนราชการ
        2.  หนังสือที่ส�วนราชการมีไปถึงหน�วยงานอื่นใด ซ่ึงมิใช�ส�วนราชการ 
           หรือที่มไีปถึงบุคคลภายนอก
      3.  หนังสือที่หน�วยงานอื่นใด ซ่ึงมิใช�ส�วนราชการหรือบุคคลภายนอก

   มีมาถึงส�วนราชการ
      4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเป-นหลักฐานในราชการ
      5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมายระเบียบ หรือข2อบังคับ 
      6. ข2อมูลข�าวสารหรือหนังสือที่ได2รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส7 

ความหมายของหนังสือราชการ

หนังสือราชการมี 6 ชนิด
    1. หนังสือภายนอก 
    2. หนังสือภายใน
    3. หนังสือประทับตรา
    4. หนังสือสั่งการ
    5. หนังสือประชาสัมพันธ7                      
    6. หนังสือท่ีเจ2าหน2าท่ีทําขึ้น หรือรับไว2เป-นหลักฐานในราชการ                        

ชนิดของหนังสือราชการ
 1. หนังสือภายนอก
 2. หนังสือภายใน
 3. หนังสือประทับตรา
 4. หนังสือส่ังการ
       4.1 คําส่ัง     4.2 ระเบียบ    4.3 ข�อบังคับ
 5. หนังสือประชาสัมพนัธ3
       5.1 ประกาศ     5.2 แถลงการณ3     5.3 ข%าว
 6. หนงัสือที่เจ�าหน�าที่ทําข้ึนหรือรับไว�เป!นหลักฐานใน

ราชการ
       6.1 หนังสือรับรอง           6.2 รายงานการประชุม
       6.3 บันทึก (ไม%มีแบบ)      6.4 หนังสืออืน่ (ไม%มีแบบ) 

รูปแบบหนังสือราชการ

     หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต%อราชการ 
ที่เป!นแบบพิธี โดยใช� “กระดาษตราครุฑ” 
เป!นหนังสือติดต%อระหว%างส%วนราชการหรือ
ส%วนราชการมีถึงหน%วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช%   
ส%วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก

หนังสือภายนอก  ที่ ศธ 0533/ ส%วนราชการเจ�าของหนังสือ
    ที่ตั้ง
                                              

 เร่ือง ...........
 คําข้ึนต�น (เรียนหรือกราบเรียน)
 อ�างถึง .............
 ส่ิงที่ส%งมาด�วย .................

                   ข�อความ..............................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

                                                 คําลงท�าย 
             ลงช่ือ 

           (.....................)
              ตําแหน%ง………………….

ส%วนราชการเจ�าของเร่ือง
 โทร. 0 5388 5315
 โทรสาร 0 5388 5319
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      หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต%อราชการ ที่เป!น
แบบพิธีน�อยกว%า หนังสือภายนอก เป!นหนังสือ
ติดต%อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัด
เดียวกัน “ใช�กระดาษบันทึกข�อความ”

หนังสือภายใน

การเขียนหนงัสอืราชการ 8

บันทึกข2อความ
ส�วนราชการ
ท่ี                              วันที่
เรื่อง

คําข้ึนต2น เรียนหรือกราบเรียน

         (ลงชื่อ)
                         (พิมพ3ชื่อเต็ม)  
 ตําแหน%ง

            ข2 อ ค ว า ม ...............................................................................................
………………………………………………………………………………………………………….…………………………………
……………………………………………………………………………

ผู2อํานวยการสํานัก/กอง..........

ศธ 0533.06.01/   29 มีนาคม  2555
 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ

 สํานัก/กอง........    ส�วน/ฝ@าย....โทร 0 5388 5315

ชั้นความลับ ใช2ติดต�อภายในกรมเดียวกัน
ชั้นความเร็ว

ชั้นความลับ

การเขียนหนังสือราชการ 9

บันทึกข2อความ
ส�วนราชการ
ที่                                  วันที่
เรื่อง
คําข้ึนต2น  เรียนหรือกราบเรียน

           (ลงชื่อ)
                          (พิมพ3ชื่อเต็ม)  
   ตําแหน%ง ผู2อํานวยการสํานัก/กอง.........

ศธ 0533.06.01/   29 มีนาคม 2555

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ

สํานัก/กอง......       กรม....  โทร 0 5388 5315

ติดต�อต�างกรมในกระทรวงเดียวกันชั้นความลับ

ชั้นความลับ

ชั้นความเร็ว

            ข2 อ ค ว า ม ...............................................................................................
………………………………………………………………………………………………………….…………………………………
……………………………………………………………………………

การเขียนหนังสือราชการ
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บันทึกข2อความ
ส�วนราชการ
ที่                                 วันที่
เรื่อง
คําข้ึนต2น เรียนหรือกราบเรียน

         (ลงชื่อ)
                             (พิมพ3ชื่อเต็ม)  
    ตําแหน%ง ผู2อํานวยการสํานัก/กอง.........

  ศธ0533.xxx/   29 มีนาคม  2555 
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ

สํานัก/กอง........ ส�วน/ฝ@าย....โทร 0 5388 5315

อ2างถึง (ไม�มี)อ2างถึง (ไม�มี)
ส่ิงที่ส�งมาด2วย (ไม�มี)ส่ิงที่ส�งมาด2วย (ไม�มี)

}
ข�อควรระวัง

ชั้นความลับ
ชั้นความเร็ว

            ข2อความ...............................................................................................
………………………………………………………………………………………………………….…………………………………
……………………………………………………………………………

ชั้นความลับ

       หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช�ตราประทับแทน
       การลงช่ือของหัวหน�าส%วนราชการระดับกรมข้ึนไป  

โดยให�หัวหน�าส%วนราชการระดับกองหรือผู�ที่ได�รับ
มอบหมายจากหัวหน�าส%วนราชการระดับกรมข้ึนไป 
เป!นผู�รับผิดชอบ ลงช่ือย%อกํากับตรา
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หนังสือประทับตรา     

   

ระหว�างส�วนราชการ กับ ส�วนราชการ

                 ระหว�างส�วนราชการ กับ บุคคล

     เฉพาะกรณีที่ไม�ใช�เรื่องสําคัญ ได2แก�

        1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม

        2. การส�งสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร บรรณสาร

        3. การตอบรับทราบที่ไม�เก่ียวกับราชการสําคัญหรอืการเงิน

       4. การแจ2งผลงานทีไ่ด2ดําเนินการไปแล2วให2ส�วนราชการที่เก่ียวข2องทราบ

       5. การเตือนเรื่องค2าง

      6. เรื่องที่หวัหน2าส�วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด โดยทําเป-นคําส่ัง

           ให2ใช2หนังสือประทับตรา
12

 หนังสือประทับตรา ใช�ได�
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ถึง    ชื่อส�วนราชการ หน�วยงาน หรือชื่อบุคคล
เช�น  สถาบันวิจัยและพัฒนา / นางศรีอัมพร ปล่ังสุวรรณ

ส�วนราชการเจ2าของหนังสือ

ช้ันความลับ

ส�วนราชการเจ2าของเรือ่ง
โทร. 0 5388 5315
โทรสาร 0 5388 5319

ท่ี  ศธ0533/ 

การเขียนหนังสือราชการ
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ชั้นความเร็ว

พฤษภาคม 2555

ชั้นความลับ

ภาคภูมิ

            ข2 อ ค ว า ม ...............................................................................................
………………………………………………………………………………………………………….…………………………………
……………………………………………………………………………

ความมุ%งหมายของการเขียนช่ือเรื่อง
    1. ให�รู�ใจความที่ย%อสั้นที่สุด ของหนังสือ
   2. ให�สะดวกแก%การเก็บค�น    
   3. ให�สะดวกแก%การอ�างอิง
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 การเขียนชื่อเร่ือง

1. ย%อสั้นที่สุด
  2. เป!นประโยคหรือเป!นวลี
   3. พอรู�ใจความว%าเป!นเรื่องอะไร
   4. เก็บค�นอ�างอิงได�ง%าย
   5. แยกความแตกต%างจากเรือ่งอ่ืนได�

“เร่ือง” ที่ดี มีลักษณะ เก็บค�นอ�างอิงได�ง%าย

1.  ผู�เก็บ อ%านชือ่เร่ืองก็สามารถแยกเก็บเข�าหมวดหมู%
ตามประเภทเร่ืองได�

2. ผู�ค�น  พอบอกชื่อเร่ืองก็สามารถค�นหาได� 
    โดยไม%ยุ%งยาก
3. ผู�อ�างอิง สามารถบอกชื่อเร่ืองให�ผู�อื่น
   เข�าใจได�โดยไม%สับสนไขว�เขว

1.  การข้ึนต�นด�วยกริยา จะชัดเจนดี
     
    เช%น ขออนุมัติ ขออนญุาต ขอให�

2. การข้ึนต�นด�วยคํานาม จะไม%ชัดเจน
      
    เช%น  เคร่ืองพิมพ3ดดี

การเขยีนเรื่อง (ชือ่เรือ่ง)
เร่ือง การลงโทษข�าราชการพลเรือนท่ีกระทําผิดวนิัย  

        ข�าราชการพลเรือน
เร่ือง การลงโทษข�าราชการ
             เร่ืองท่ีไม%เป!นประโยคหรือวลี

เร่ือง เคร่ืองพิมพ3ดดี
เร่ือง เคร่ืองพิมพ3ดดีหาย
เร่ือง การซื้อเคร่ืองพิมพ3ดดี
             เร่ืองท่ีไม%รู�ใจความ

เร่ือง แจ�งมติคณะรัฐมนตรี
เร่ือง การช%วยเหลือผู�ประสบอุทกภัย

เรื่องทีย่าวเกนิความจําเป!น
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เร่ือง การลงโทษข�าราชการพลเรือนท่ีกระทําผิดวนิัย  
        ข�าราชการพลเรือน

เร่ือง การลงโทษข�าราชการ
             เร่ืองท่ีไม%เป!นประโยคหรือวลี

เร่ือง เคร่ืองพิมพ3ดดี
เร่ือง เคร่ืองพิมพ3ดดีหาย
เร่ือง การซื้อเคร่ืองพิมพ3ดดี
             เร่ืองท่ีไม%รู�ใจความ

เร่ือง แจ�งมติคณะรัฐมนตรี
เร่ือง การช%วยเหลือผู�ประสบอุทกภัย

เรื่องที่เก็บค�นอ�างอิงยาก หลักการเขียนหนังสือราชการ

 หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ
� เขียนให�ถูกต�อง
� เขียนให2ชัดเจน

� เขียนให2รัดกุม

� เขียนให2กระทัดรัด

� เขียนให2บรรลุวัตถุประสงค7

�

เขียนให�ถูกต�อง

�1.  ถูกแบบ
2.  ถูกเนื้อหา
3.  ถูกหลักภาษา
4.  ถูกความนิยม
5.  ถูกใจผู�ลงนาม

หลักการเขียนหนังสือราชการ เขียนให�ถูกแบบ

� คือ การจัดทําหนังสือให�ถูกรูปแบบและโครงสร�างของหนังสือ
ราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว%าด�วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526

� ก%อนจะเขียนหนังสือติดต%อราชการจะต�องพิจารณาก%อนว%า
 จะใช�หนังสือแบบใดสําหรับติดต%อราชการ
เช%น รูปแบบและโครงสร�างหนังสือภายนอก

 รูปแบบและโครงสร�างหนังสือภายใน
รูปแบบและโครงสร�างหนังสือประทับตรา

เขียนให�ถูกต�อง

�1.  ถูกแบบ
� 2.  ถูกเนื้อหา

3.  ถูกหลักภาษา
4.  ถูกความนิยม
5.  ถูกใจผู�ลงนาม

หลักการเขียนหนังสือราชการ เขียนให�ถูกเนื้อหา

� เน้ือหาหรือข�อความของหนังสือราชการท่ัวไป
    ควรประกอบด�วยเน้ือหา ๓ ส%วน ดังน้ี 
   1. ส%วนที่เป!นเหตุให�มีหนังสือไป 
   2. ส%วนความประสงค3ที่ทําให�มีหนังสือไป 
   3. ส%วนสรุปความ
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        สถาบันวิจัยและพัฒนา   พิจารณาเห็นว%ามหาวิทยาลัยเชียงใหม%       
มบีุคลากรท่ีมคีวามรู� เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ       จึงขอเรียนเชิญ 
รศ.บุญรัตน3    จันทร3วังทอง บคุลากรในสังกัดของท%าน   ไปเป!นวิทยากร
บรรยายในหัวข�อ “การเขียนหนังสือราชการ”  ตามวัน   เวลา  และสถานท่ี
ดังกล%าว

     ด�วยสถาบันวิจัยและพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม%  จะจัดการ
ฝLกอบรม เรื่อง การเขียนหนังสือราชการ  ให�กับบุคลากรท่ีปฏิบัติหน�าท่ี     
งานสารบรรณของหน%วยงานต%าง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัยฯ  จํานวน 50 คน  
ในวันท่ี  22 เมษายน  2557 เวลา 09.00 – 16.30 น. ณ ห�องประชุมเอ้ืองคํา
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม%

การเขียนหนังสือราชการ
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     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให�ความอนุเคราะห3วิทยากรบรรยาย
ดังกล%าวด�วย  จักขอบคณุย่ิง

ส%วนเหตุส%วนเหตุ

ส%วน 
ความ
ประสงค3

ส%วน 
ความ
ประสงค3

ส%วน
สรุป
ความ

ส%วน
สรุป
ความ

เขียนให�ถูกเนือ้หา

สําหรับหนังสือประทับตรา นิยมเขียนเนื้อหาหรือ
ข�อความของหนังสือเฉพาะ
ส%วนความประสงค3ที่ทําให�มีหนังสือไป
ไม%นิยมเขียนให�มีส%วนที่เป!นเหตุให�มี   หนังสือไปและ
ส%วนสรุปความ

เขียนให�ถูกเนือ้หา

ส%วนท่ีเป!นเหตุ
คําเริ่มต�นของการเขียนส%วนทีเ่ป!นเหตุที่มหีนังสือไป  นยิมใช�    
คําเริ่มต�น หนังสือดังนี้

ด�วย.............ตามด2วยเหตุท่ีมีหนังสือไป.....................น้ัน

เน่ืองจาก.........ตามด2วยเหตุท่ีมีหนังสือไป......

ตาม........ตามด2วยเหตุท่ีมีหนังสือไป........น้ัน

ตามที่.......ตามด2วยเหตุการณ7ท่ีเกิดขึ้นเป-นท่ีรับรู2โดยท่ัวไป......น้ัน

อนุสนธิ.......ตามด2วยเหตุท่ีมีหนังสือไป........น้ัน

เขียนให�ถูกเนือ้หา
ส%วนเหตุท่ีมีหนังสือไป

    ในกรณีท่ีเป!นการเริ่มเรื่องใหม% ไม%เคยติดต%อ หรือรับรู�กันมาก%อน
    ให�เริ่มต�นด�วยการเขียนหนงัสือส%วนท่ีเป!นเหตุด�วยคําว%า “ด�วย”  หรือ 

“เนื่องจาก”
ความแตกต%าง

ด�วย.........ตามด�วยเหตุที่มีหนังสือไป.........น้ัน

ควรใช�เป!นการบอกกล%าวเล%าเหตุหรือเกริ่นขึ้นมาลอยๆ ตามด�วยเหตุทีมีหนังสอืไป
เน่ืองจาก ใช�ในกรณีที่อ�างเป!นเหตุอันหนักแน%น  ที่จําเป!นต�องมีหนังสือไป

เขียนให�ถูกต�อง

�1.  ถูกแบบ
�2.  ถูกเนื้อหา
�3.  ถูกหลักภาษา

4.  ถูกความนิยม
5.  ถูกใจผู�ลงนาม

หลักการเขียนหนังสือราชการ เขียนให�ถูกหลกัภาษา

หลักภาษาไทยที่ควรระวัง มี ๒ เรื่อง

- รูปประโยค

- ความสัมพันธ3ระหว%างข�อความ
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เขียนให�ถูกต�อง

�1.  ถูกแบบ
�2.  ถูกเนื้อหา
�3.  ถูกหลักภาษา
�4.  ถูกความนิยม

5.  ถูกใจผู�ลงนาม

หลักการเขียนหนังสือราชการ เขียนให�ถูกความนิยม

สรรพนามสรรพนาม
ถ2อยคํา สํานวนถ2อยคํา สํานวน
วรรคตอนวรรคตอน

สรรพนามสรรพนาม
ถ2อยคํา สํานวนถ2อยคํา สํานวน
วรรคตอนวรรคตอน

�

ความนยิมในสรรพนาม
การใช�สรรพนามแทนผู�มีหนังสือไป  เน่ืองจาก

ผู�ลงนามในหนังสอืราชการ เป!นการลงนามใน
ฐานะเป!นตัวแทนของส%วนราชการ

จึงนิยมใช�ชือ่ส%วนราชการเป!นสรรพนามแทนผู�
ลงนามในหนังสือไป จะไม%นิยมใช�ข�าพเจ�า  กระผม  
เว�นแต%เป!นการลงนามในฐานะส%วนตัว

ความนยิมในสรรพนาม

ใช�ช่ือส%วนราชการเป!นสรรพนาม
มหาวิทยาลัยศิลปากรขอหารือว%า
สถาบันวิจัยและพัฒนาพิจารณาแล�วเห็นว%า
คณะวิทยาศาสตร3และเทคโนโลยีจะจัดอบรม

ตัวอย%าง

เขียนให�ถูกความนิยม

สรรพนามสรรพนาม
ถ2อยคํา สํานวนถ2อยคํา สํานวน
วรรคตอนวรรคตอน

สรรพนามสรรพนาม
ถ2อยคํา สํานวนถ2อยคํา สํานวน
วรรคตอนวรรคตอน

�

�

ความนิยมในถ�อยคํา  สํานวน

ให�ใช�ภาษาราชการ ไม%ใช�ภาษาพูด
- พร�อมนี้ได�แจ�งคณะต%างๆ แล�วเหมือนกัน

ทั้งนี้ ได�แจ�งคณะทราบด�วยแล�ว
- การปฏิบัติดังกล%าวผิดระเบยีบ

การปฏิบัติดังกล%าวไม%สอดคล�องกับที่ระเบียบ
กําหนด
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ความนิยมในถ�อยคํา  สํานวน

คําบังคับ
 ขอให�ส%ง
 ขอให�ไปติดต%อ
 ขอให�นําเสนอต%อไปด�วย

คําขอร�อง
โปรดส%ง
โปรดไปติดต%อ
โปรดนําเสนอต%อไป

ความนิยมในถ�อยคํา  สํานวน
คําทําลาย     โครงการท่ีเสนอใช�ไม%ได�
คําเสริมสร�าง    โครงการท่ีเสนอเป!นโครงการท่ีด ี

    แต%ยังไม%เหมาะสมท่ีจะดําเนินการ
        ในขณะนี้  
คําทําลาย     ท%านเข�าใจผิด
คําเสริมสร�าง    ความเข�าใจของท%านยังคลาดเคลื่อน

เขียนให�ถูกความนิยม

สรรพนามสรรพนาม
ถ2อยคํา สํานวนถ2อยคํา สํานวน
วรรคตอนวรรคตอน

สรรพนามสรรพนาม
ถ2อยคํา สํานวนถ2อยคํา สํานวน
วรรคตอนวรรคตอน

�

�

�

ความนยิมในวรรคตอน

ยานี้ดี กินแล�วแข็ง แรงไม%มี โรคภัยเบียดเบียน
เด็กกินกล�วย แขกร�อนจนลิ้นพอง
ห�ามข�าราชการสตรีนุ%งกางเกงใน เวลาปฏิบัติราชการ

หางเสยีง

จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการต%อไป
ขอเชิญท%านไปพบเจ�าหน�าที่เพือ่ดําเนินการให�
เรียบร�อยต%อไป

เขียนให�ถูกต�อง

�1.  ถูกแบบ
�2.  ถูกเนื้อหา
�3.  ถูกหลักภาษา
�4.  ถูกความนิยม
�5.  ถูกใจผู�ลงนาม

หลักการเขียนหนังสือราชการ
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หลักการเขียนหนังสือราชการ

 หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ
� เขียนให�ถูกต�อง
� เขียนให�ชัดเจน
� เขียนให2รัดกุม

� เขียนให2กระทัดรัด

� เขียนให2บรรลุวัตถุประสงค7

�

�

เขียนให�ชัดเจน

ชัดเจนในเนื้อหา
ชัดเจนในจดุประสงค3
ชัดเจนในวรรคตอน

หลักการเขียนหนังสือราชการ

หลักการเขียนหนังสือราชการ

 หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ
� เขียนให�ถูกต�อง
� เขียนให�ชัดเจน
� เขียนให�รัดกุม
� เขียนให2กระทัดรัด

� เขียนให2บรรลุวัตถุประสงค7

�

�
�

เขียนให�รัดกุม

หลักการเขียนหนังสือราชการ

�  ขออภัยที่ไม%อาจให�ใช�สถานทีใ่นวันดังกล%าวได� หาก
เป!นวันอ่ืนก็ไม%ขัดข�อง

�  ขออภัยที่ไม%อาจให�ใช�สถานทีใ่นวันดังกล%าวได� แต%
หากเป!นวันอ่ืนและสถานที่ว%างก็ไม%ขัดข�อง

หลักการเขียนหนังสือราชการ

 หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ
� เขียนให�ถูกต�อง
� เขียนให�ชัดเจน
� เขียนให�รัดกุม
� เขียนให�กระทัดรัด
� เขียนให2บรรลุวัตถุประสงค7

�

�
�

�

เขียนให�กระทัดรัด

หลักการเขียนหนังสือราชการ

ไม%ใช�คําฟุUมเฟVอย
ไม%ใช�คําซ้ํา
ไม%เขียนวกวน
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หลักการเขียนหนังสือราชการ

- เขียนโดยไม%ใช�คําฟุUมเฟVอย
ทางจังหวัดพิจารณาแล�วขอเรียนว%า

- เขียนโดยไม%ใช�คําซํ้า
สถานีตํารวจภูธรนครปฐมได�รับแจ�งว%าพบศพ
ผู�เสียชีวิตลอยนํ้าในคลองเจดีย3บูชา

- เขียนโดยไม%เขียนวกวน

หลักการเขียนหนังสือราชการ

 หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ
� เขียนให�ถูกต�อง
� เขียนให�ชัดเจน
� เขียนให�รัดกุม
� เขียนให�กระทัดรัด
� เขียนให�บรรลุวัตถุประสงค3

�

�
�

�

�

ทักษะที่ใช�ในการร%างหนังสอื

�  การอ%าน
�  การคิด
�  จับประเด็น
�  สรุปความ
�  การเขียน

เจ�าหน�าท่ีท่ีเกี่ยวข�อง  มีวิธีเกษียนหนังสือ (บางทีก็เรียกว�าสรุปประเด็น)  
   ดังนี้

�สรุปเรื่องจากหนังสือท่ีส�งมาตัดทอนให2เหลือเฉพาะใจความสําคัญ

�แยกสรุปเป-น 3 ส�วน คือ ส�วนเนื้อหา  ส�วนข2อมูลเพ่ิมเติม และส�วน
เสนอแนะ

�ตรวจสอบความถูกต2อง ครบถ2วนของเนื้อหาและการใช2ภาษา

�ลงลายมือชื่อผู2เกษียน

�ลงวัน เดือน ปM

การเกษยีณหนังสอืราชการ

�สรุปใจความจากหนังสือต2นฉบับ ให2ครบถ2วน  ถูกต2อง

�ใช2ภาษาท่ีสั้น กระชับ

�จะพิมพ7หรือเขียนด2วยลายมือก็ได2 แต�ถ2าเป-นลายมือควรเขียนให2อ�าน
ง�าย   

�ระบุ วัน เดือน ปM ให2ตรงกับความเป-นจริงไม�ควรย2อนหลัง หรือล�วงหน2า 
เว2นไว2แต�มีเหตุผลจําเป-นจริงๆ

�รูปแบบของการเกษียน ใช2รูปแบบเดียวกับการบันทึก คือ ถึงใคร 
ข2อความสรุป ลงชื่อผู2เขียน และวัน เดือน ปM ท่ีเขียน

ข�อควรคํานึงสําหรับเจ�าหน�าที่ที่เก่ียวข�อง

�กําหนดหมายเลขในวงกลม  1 2 3 ... กํากับเรื่องท่ีเสนอขึ้นมา
ตามลําดับ

�การเกษียน ให2เริ่มจากบริเวณครึ่งหน2ากระดาษลงไปและจากซ2าย  
ไปขวา หากท่ีไม�พอเกษียน ให2เขียนคําว�า "โปรดพลิก" และพลิก 
หน2าถัดไป เริ่มเกษียนจากส�วนบนสุดของกระดาษ ไล�ลําดับลงล�าง
และจากซ2ายไปขวาเช�นกัน

�ขีดเส2นใต2 ในส�วนท่ีเป-นใจความสําคัญ

�ไม�ใช2ปากกาเน2นข2อความ เนื่องจาก กรณีท่ีต2องสําเนาหนังสือแจ2ง
ผู2อื่นต�อไป จะทําให2ความชัดเจนของตัวหนังสือลดลง และไม�น�าอ�าน

เทคนิคการเกษียณหนังสือของเจ�าหน�าที่ทีเ่ก่ียวข�อง
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�ประเด็นเสนอแนะเพ่ิมเติม คือ  การเกษียนของเจ2าหน2าท่ีท่ีเก่ียวข2อง
หรือเลขาฯ  มักขาดส�วนข2อมูลเพ่ิมเติม และข2อเสนอแนะ ซ่ึงส�วนนี้
สําคัญมากต�อการตัดสินใจ หรือวินิจฉัยสั่งการของผู2บังคับบัญชา

� ใครท่ีจะทราบข2อมูล กฎ  ระเบียบ ท่ีเ ก่ียวข2องได2ดีกว�า คนท่ี
เก่ียวข2องกับงานนั้นๆ  เพราะฉะนั้น การเกษียนหนังสือของท�านเป-น
สิ่งท่ีมีความหมาย และสะท2อนความรู2ในงานของท�านเป-นอย�างดี
ทีเดียว

เทคนิคการเกษียณหนังสือของเจ�าหน�าที่ทีเ่ก่ียวข�อง


