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การเขียนขอความในสวนหัวหนังสือ 
 

ในสวนหัวหนังสือของหนังสือติดตอราชการ  มีรายการสําคัญท่ีผูรางหนังสือจะตัองเขียน

อยู  2 รายการ คือ 

เรื่อง 

“เร่ือง”  คือ  ใจความท่ียอส้ันท่ีสุดของหนังสือ  ผูรางหนังสือมักจะประสบกับปญหาวา ยอ

ใจความของหนังสือใหส้ันท่ีสุดไดอยางไร และควรเขียนช่ือเร่ืองของหนังสือแตละฉบับวาอยางไร 

“เร่ือง”  จะตองเขียนเฉพาะในหนังสือภายนอก และหนังสือภายในเทานั้น สวนหนังสือ

ประทับตรา ไมตองเขียน  “เร่ือง” 

คําขึ้นตน 

คําข้ึนตน  ตองเขียนท้ังในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตราโดยใช

คําตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ    

การเขียน  “เรื่อง” 

การเขียน  “เร่ือง”  ของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน ตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย

อยางนอย  2 ประการ คือ 

ประการท่ี 1  ใหพอรูใจความท่ียอส้ันท่ีสุดของหนังสือ 

ประการท่ี 2  ใหสะดวกแกการเก็บคนอางอิง 

“เร่ือง”  ท่ีเขียนดี  จะมีลักษณะดังนี้ 

(1)  ยอท่ีสุด  ไมควรใหยาวเกินกวา 2 บรรทัด ยิ่งถายอใหไดเพียงคร่ึงบรรทัดยิ่งดี 

(2)  เปนประโยคหรือวลี  เพราะถาเปนเพียงคํานาม หรือคํากริยา จะไมไดใจความ 

(3)  พอรูใจความวาเปนเร่ืองอะไร เพราะผูรับหนังสือยอมอยากจะทราบในเบ้ืองตนกอน

อานละเอียดท้ังฉบับวาเปนเร่ืองเกี่ยวกับอะไร 
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(4)  เก็บคนอางอิงไดงาย กลาวคือ 

       ผูเก็บ     พออานช่ือเร่ือง  ก็สามารถแยกเก็บเขาหมวดหมูตามประเภทเร่ืองไดโดยไม

ตองอานละเอียดท้ังฉบับ 

       ผูคน     พอบอกช่ือเร่ือง ก็สามารถคนหาไดโดยไมยุงยากสับสน 

       ผูอางอิง     สามารถบอกช่ือเร่ืองใหผูอ่ืนเขาใจไดโดยไมสับสนไขวเขว 

เพื่อใหเก็บคนอางอิงไดงายนี่เอง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   

จึงกําหนดวา ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม คือ  

ถาหนังสือฉบับเดิมท่ีมีไปมาติดตอกันมากอนใชช่ือเร่ืองอยางไร  หนังสือฉบับตอไปท่ีมีไปอีกใน

เร่ืองนั้น โดยปกติใหใชช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม  หรือถาอางถึงหนังสือฉบับเดิมท่ีผูรับหนังสือ

มีมาโดยใชช่ือเร่ืองอยางไร  หนังสือท่ีจะมีตอบไปโดยปกติควรใชช่ือเดียวกัน  ท้ังนี้เพื่อใหเก็บคน

อางอิงไดงาย 

อยางไรก็ดี  ถาหนังสือฉบับเดิมท่ีมีไปหรือมีมาเขียนช่ือเร่ืองไมดีหรือเขียนไมถูกจะ

ปรับปรุงถอยคําใหดีข้ึน  หรือใหถูกตองก็ได  หรือถาไมเหมาะท่ีจะใชชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม  

จะใชช่ือเร่ืองใหมใหเหมาะโดยมีเคาความใกลเคียงกับช่ือเร่ืองเดิมก็ได  เชน  หนังสือฉบับเดิมท่ีผูรับ

หนังสือมีมาเปนคําขอ  ซ่ึงอาจจะเปน  ขออนุมัติ  ขออนุญาต  ขอผอนผัน  ขอความอนุเคราะห  หรือ

ขอเงินหรือส่ิงของใด ๆ  หนังสือฉบับเดิมนั้นอาจใชช่ือเร่ืองวา 

ขออนุมัติเล่ือนเงินเดือนขาราชการเปนกรณีพิเศษ 

ขออนุญาตนําเงินตราออกนอกประเทศ 

ขอผอนผันการคัดเลือกเขารับราชการทหาร 

ขอความอนุเคราะหชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 

หนังสือท่ีตอบคําขอเหลานี้ไป  ถาใชช่ือเร่ืองเดิม ความจะกลายเปนวา  ผูตอบกลับเปน 

ผูขอไปยังผูขอ  ซ่ึงไมถูกตอง  จึงควรจะปรับปรุงช่ือเร่ืองท่ีตอบไป  โดยเติมคําวา  “การ”  ลงไป

ขางหนา  เปน 

การขออนุมัติเล่ือนเงินเดือนขาราชการเปนกรณีพิเศษ 

การขออนุญาตนําเงินตราออกนอกประเทศ 

การขอผอนผันการคัดเลือกเขารับราชการทหาร 

การขอความชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 
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หรือถาเปนกรณีตอบวาใหตามคําขอ  จะตอบโดยใชช่ือเร่ืองดังนี้ก็ได  คือ   

อนุมัติใหเล่ือนเงินเดือนขาราชการเปนกรณีพิเศษ 

อนุญาตใหนําเงินตราออกนอกประเทศ 

ผอนผันการคัดเลือกเขารับราชการทหาร 

ชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 

แตถาเปนกรณีตอบวา  ไมอนุมัติ  ไมอนุญาต  ไมผอนผัน  ไมอนุเคราะหชวยเหลือ  ไมพึง

ใชช่ือเร่ืองในลักษณะปฏิเสธวา 

ไมอนุมัติใหเล่ือนเงินเดือนขาราชการเปนกรณีพิเศษ 

ไมอนุญาตใหนําเงินตราออกนอกประเทศ 

ไมผอนผันการคัดเลือกเขารับราชการทหาร 

ไมชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 

ท้ังนี้  เพราะถาใชช่ือเร่ืองในลักษณะปฎิเสธเชนนี้  อาจทําใหผูรับหนังสือรูสึกไมพอใจและ

เสียความสัมพันธอันดีตอกันไป 

ในกรณีท่ีตองตอบปฏิเสธดังกลาว  ควรใชช่ือเร่ืองโดยเติมคําวา  ”การ”  ลงขางหนาช่ือเร่ือง

เดิมดังกลาวขางตน  เชน 

การขออนุมัติเล่ือนเงินเดือนจาราชการเปนกรณีพิเศษ 

การขอความชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 

ดังนี้  เปนตน   

(5)  แยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได  ช่ือเร่ืองแตละเร่ืองควรเปนช่ือเฉพาะเร่ืองนั้น  ซ่ึงไม

ซํ้ากับเร่ืองอ่ืน  เพราะถาตั้งช่ือเร่ืองซํ้ากับเร่ืองอ่ืนโดยไมสามารถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได  

จะทําใหสับสน  ไมสะดวกแกการเก็บคนอางอิง 
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ตัวอยาง  “เรื่อง”  ที่ยาวเกินความจําเปน 

เร่ือง การลงโทษขาราชการพลเรือนท่ีกระทําผิดวินัยขาราชการพลเรือนฐานทุจริตในการสอบ 

 “เร่ือง”  ตามตัวอยางนี้  เขียนยาวเกินความจําเปน  อาจยอใหส้ันลงมาไดอีก  โดยยังพอรู

ใจความ เชนเขียนวา 

เร่ือง การลงโทษขาราชการท่ีทุจริตในการสอบ 

คําวา  “ขาราชการ”  ถาใชกันในวงราชการพลเรือนก็เปนท่ีเขาใจกันวา  หมายถึง  

“ขาราชการพลเรือน”  จึงใชคําวา  “ขาราชการ”  ในการตั้งช่ือเร่ืองไดโดยไมตองมีคําวา  “พลเรือน”  

เวนแตเปนเร่ืองท่ีตองการจะเนนเฉพาะขาราชการพลเรือน  จึงจะใชคําวา  “ขาราชการพลเรือน”  

อยางไรก็ดี  การใชคํายอเชนนี้ใชเฉพาะในการต้ังช่ือเร่ืองเทานั้น  สวนการเขียนขอความเนื้อเร่ือง  

จะตองใชคําเต็มวา  “ขาราชการพลเรือน” 

คําวา  “ท่ีกระทําผิดวินัยขาราชการพลเรือน”  ไมจําเปนตองเขียนในการตั้งช่ือเร่ืองเพราะ

เปนท่ีรูกันอยูแลววา  การลงโทษขาราชการจะกระทําเม่ือกระทําผิดวินัย 

ตัวอยาง    “เรื่อง”  ที่ไมเปนประโยคหรือวลี 

เร่ือง เคร่ืองพิมพดีด 

การเขียน  “เร่ือง”  เพียงคํานามคําเดียวเชนนี้  ไมรูใจความของเร่ืองวา  จะทําอะไรกับเคร่ือง

พิมพดีด  หรือเคร่ืองพิมพดีดเปนอยางไร   ตองเขียนเปนประโยคหรือวลี  จึงจะรูใจความ   

เชนเขียนวา 

เร่ือง เคร่ืองพิมพดีดหาย 

เร่ือง การซ้ือเคร่ืองพิมพดีด 

เร่ือง การจําหนายเคร่ืองพิมพดีดเกาท่ีไมใชแลว 
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ตัวอยาง  “เรื่อง”     ที่ไมรูใจความ 

เร่ือง แจงมติคณะรัฐมนตรี 

การเขียน  “เร่ือง”  ทํานองนี้  ไมรูใจความวา  มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับเร่ืองอะไร  การเขียน  

“เร่ือง”  ตองเขียนใหรูใจความ  เชน  ถามติคณะรัฐมนตรีท่ีแจงไปนั้นเปนเร่ืองเกี่ยวกับการชวยเหลือ

ผูประสลอุทกภัย  ก็ควรเขียน  “เร่ือง”  วา 

เร่ือง การชวยเหลือผูประสบอุทกภัย 

ตัวอยาง  “เรื่อง”  ที่เก็บคนอางอิงยาก 

เร่ือง ซอมถนน 

การเขียน   “เร่ือง”  ทํานองนี้  เก็บคนอางอิงยาก  เพราะไมรูวาเปนเร่ืองท่ัวไปเกี่ยวกับการ

ซอมถนน  หรือวาเปนเร่ืองเฉพาะเกี่ยวกับการซอมถนนสายใดสายหนึ่ง  หรือในเขตใดเขตหน่ึง   

จึงแยกเรื่องเพื่อเก็บยาก  ถามีใครมาขอใหคนเร่ืองซอมถนน  ก็ยากที่จะคนหาได เพราะอาจมีเร่ือง

ซอมถนนอยูหลายเร่ือง  ถามีใครกลาวอางถึงเร่ืองซอมถนน ก็ยากท่ีจะเขาใจวาเปนเร่ืองไหน 

การเขียน  “เร่ือง”  ควรเขียนใหเก็บคนอางอิงไดงาย  เชน 

ถาเปนเร่ืองท่ัวไปท่ีหนวยงานกลางแจงทางปฏิบัติในการดําเนินการซอมถนนท่ีเสียหาย

เพราะนํ้าทวมไปใหหนวยงานรองทราบ  ก็อาจเขียนวา 

เร่ือง การซอมถนนท่ีเสียหายเพราะนํ้าทวม 

ถาเปนเร่ืองเฉพาะท่ีหนวยงานเจาหนาท่ีแจงใหประชาชนทราบถึงการซอมถนนสายใดสาย

หนึ่ง ก็อาจเขียนวา 

เร่ือง การซอมถนนสุขุมวิท  ซอย  31 

เม่ือเขียนเร่ืองเชนนี้แลว  จะทําใหสามารถเก็บคนอางอิงไดงายข้ึน 
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ตัวอยาง  “เรื่อง”  ที่แยกความแตกตางจากเรื่องอื่นไมได 

เร่ือง ขอความรวมมือ 

การเขียน  “เร่ือง”  ทํานองน้ี  แยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนไมได เพราะไมทราบวาขอ

ความรวมมือเร่ืองอะไร  อาจมีเร่ืองขอความรวมมือเร่ืองอ่ืนอีกหลายเร่ือง  ซ่ึงจะสรางความสับสน

แกผูอาน  ผูเก็บ  ผูคน และผูอางอิง 

การเขียน   “เร่ือง”   ควรเขียนใหสามารถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได เชนเขียนวา 

เร่ือง      ขอความรวมมือในการจัดสัมมนานักบริหาร 

เร่ือง      ขอความรวมมือในการสํารวจสํามะโนประชากร 

               เม่ือเขียนเร่ืองเชนนี้แลว  ก็จะสามารถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได 

การเขียนคําขึ้นตน 

ก.  คําขึ้นตนของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

คําข้ึนตนของหนังสือภายนอก  และหนังสือภายในใชเหมือนกัน  โดดยใชตามฐานะของ

ผูรับหนังสือตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  คือ 

(1)  หนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ 

                   ใชคําข้ึนตนตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณดังนี้ 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน 

(ก)  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาทปกเกลาปกกระหมอม 

ข า พ ร ะ พุ ท ธ เ จ า  ( อ อ ก ช่ื อ เ จ า ข อ ง ห นั ง สื อ )  

ขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาสกราบบังคมทูล

พระกรุณาทราบฝาละอองธุลีพระบาท 
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ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน 

(ข)  สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาทปกเกลาปกกระหมอม 

ข า พ ร ะ พุ ท ธ เ จ า  ( อ อ ก ช่ื อ เ จ า ข อ ง ห นั ง สื อ )  

ขอพระราชทานพระราชวโรกาสกราบบังคมทูล  

ทราบฝาละอองธุลีพระบาท 

 

 

 

 

(

 
( ออกพระนาม )ขอพระราชทานกราบบังคมทูล ................................. 

ทราบฝาละอองพระบาท 

ค)  สมเด็จพระบรมราชินี  

       สมเด็จพระบรมราชชนนี  

( ออกพระนาม )

( ออกพระนาม ) 

( ออกพระนาม ) 

( ออกพระนาม ) 

( ออกพระนาม ) 

       สมเด็จพระยุพราช (สยาม-มกุฎราชกุมาร)     

 

 

       สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

 

(ง)  สมเด็จเจาฟา ขอพระราชทานกราบทูล ................................... 

 

 

(

ทราบฝาพระบาท 

 

ข อ ป ร ะ ท า น ก ร า บ ทู ล  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ทราบฝาพระบาท 

จ)  พระบรมวงศ ช้ันพระองคเจา 

 

 

(

 

กราบทูล .................................... ทราบฝาพระบาท ฉ)  พระเจาวรวงศเธอ (ท่ีมิไดทรงกรม) 

       พระอนุวงศ ช้ันพระวรวงศเธอ  

        (ท่ีทรงกรม) 

 

 

  

( ทูล ................................ทราบฝาพระบาท ช)  พระอนุวงศ ช้ันพระวรวงศเธอ  

        (ท่ีมิไดทรงกรม)  

  

(ซ)  พระอนวุงศ ช้ันหมอมเจา 

 

ทูล .................................. 

 

 



 8

(2)  หนังสือพระภิกษุ 

ใชคําข้ึนตนตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  ดังนี้ 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน 

 

( ( ออกพระนาม ) ก)  สมเด็จพระสังฆราชเจา 

 

(ข)  สมเด็จพระสังฆราช 

 

(ค)  สมเด็จพระราชาคณะ  

       รองสมเด็จพระราชาคณะ  

       พระราชาคณะ และพระภิกษุสงฆท่ัวไป 

 

 

ขอประทานกราบทูล ............................. 

 

กราบทูล.... 

 

นมัสการ... 

 

(3)  หนังสือถึงผูดํารงตําแหนงสูงเปนพิเศษ 

หนังสือถึงผูดํารงตําแหนงสูงเปนพิเศษดังตอไปนี้ ใชคําข้ึนตนวา “กราบเรียน” คือ 

ประธานองคมนตรี  ประธานศาลปกครองสูงสุด 

นารกรัฐมนตรี   ประธานกรรมการการเลือกตั้ง 

ประธานรัฐสภา   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 

ประธานวุฒิสภา  ประธานกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

ประธานศาลฎีกา   ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 

ประธานศาลรัฐธรรมนูญ  รัฐบุรุษ 

(4)  หนังสือถึงผูดํารงตําแหนงอ่ืนหรือบุคคลอ่ืน 

 หนังสือถึงผูดํารงตําแหนงอ่ืนนอกจากท่ีกลาวในขอ (3) และถึงบุคคลอ่ืนนอกจากท่ีกลาว

ในขอ (1) และขอ (2) ใชคําข้ึนตนวา “เรียน” เหมือนกันท้ังหมด 
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 ข.  คําขึ้นตนของหนังสือประทับตรา 

 คําข้ึนตนของหนังสือประทับตรา ใชคําวา  “ถึง”  คําเดียวเหมือนกันหมดทุกกรณีและถาถึง

สวนราชการ หรือหนวยงาน ก็ตอทายดวยช่ือสวนราชการหรือหนวยงาน ไมไดตอดวยตําแหนงของ

หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงาน เชน เขียนวา 

ถึง กรมสรรพากร 

ไมไดเขียนวา “ถึงอธิบดีกรมสรรพากร” อยางหนังสือภายนอก 

ถาเปนหนังสือประทับตราถึงบุคคล ก็ตอทายคําวา “ถึง” ดวยช่ือบุคคล เชนเขียนวา 

ถึง นายประวีณ  ณ  นคร 

ท้ังนี้  คําข้ึนตนของหนังสือประทับตรา ใชคําวา “ถึง” เหมือนกันหมดทุกคน ไมวาจะมี

หนังสือถึงเด็ก หรือผูนอย หรือผูใหญ 

ดังนั้น  จึงพึงระวังไมควรใชหนังสือประทับตราถึงบุคคลท่ีเปนผูยิ่งใหญในวงสังคม 

                                                                                                                                         

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอางอิง หนังสือบทเรียนดวยตนเอง  การเขียนหนังสือติดตอราชการและ ธุรกิจ เรียบเรียงโดย 

  ประวีณ ณ นคร 

ผูรวบรวม งานธุรการ ฝายบริหารทั่วไป  สํานักชลประทานท่ี 11 โทร. 0 2962 3606 


