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การเขียนขอความในสวนหัวหนังสือ 
 

ในสวนหัวหนังสือของหนังสือติดตอราชการ  มีรายการสําคัญท่ีผูรางหนังสือจะตัองเขียน

อยู  2 รายการ คือ 

เรื่อง 

“เร่ือง”  คือ  ใจความท่ียอส้ันท่ีสุดของหนังสือ  ผูรางหนังสือมักจะประสบกับปญหาวา ยอ

ใจความของหนังสือใหส้ันท่ีสุดไดอยางไร และควรเขียนช่ือเร่ืองของหนังสือแตละฉบับวาอยางไร 

“เร่ือง”  จะตองเขียนเฉพาะในหนังสือภายนอก และหนังสือภายในเทานั้น สวนหนังสือ

ประทับตรา ไมตองเขียน  “เร่ือง” 

คําขึ้นตน 

คําข้ึนตน  ตองเขียนท้ังในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตราโดยใช

คําตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ    

การเขียน  “เรื่อง” 

การเขียน  “เร่ือง”  ของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน ตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย

อยางนอย  2 ประการ คือ 

ประการท่ี 1  ใหพอรูใจความท่ียอส้ันท่ีสุดของหนังสือ 

ประการท่ี 2  ใหสะดวกแกการเก็บคนอางอิง 

“เร่ือง”  ท่ีเขียนดี  จะมีลักษณะดังนี้ 

(1)  ยอท่ีสุด  ไมควรใหยาวเกินกวา 2 บรรทัด ยิ่งถายอใหไดเพียงคร่ึงบรรทัดยิ่งดี 

(2)  เปนประโยคหรือวลี  เพราะถาเปนเพียงคํานาม หรือคํากริยา จะไมไดใจความ 

(3)  พอรูใจความวาเปนเร่ืองอะไร เพราะผูรับหนังสือยอมอยากจะทราบในเบ้ืองตนกอน

อานละเอียดท้ังฉบับวาเปนเร่ืองเกี่ยวกับอะไร 
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(4)  เก็บคนอางอิงไดงาย กลาวคือ 

       ผูเก็บ     พออานช่ือเร่ือง  ก็สามารถแยกเก็บเขาหมวดหมูตามประเภทเร่ืองไดโดยไม

ตองอานละเอียดท้ังฉบับ 

       ผูคน     พอบอกช่ือเร่ือง ก็สามารถคนหาไดโดยไมยุงยากสับสน 

       ผูอางอิง     สามารถบอกช่ือเร่ืองใหผูอ่ืนเขาใจไดโดยไมสับสนไขวเขว 

เพื่อใหเก็บคนอางอิงไดงายนี่เอง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   

จึงกําหนดวา ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม คือ  

ถาหนังสือฉบับเดิมท่ีมีไปมาติดตอกันมากอนใชช่ือเร่ืองอยางไร  หนังสือฉบับตอไปท่ีมีไปอีกใน

เร่ืองนั้น โดยปกติใหใชช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม  หรือถาอางถึงหนังสือฉบับเดิมท่ีผูรับหนังสือ

มีมาโดยใชช่ือเร่ืองอยางไร  หนังสือท่ีจะมีตอบไปโดยปกติควรใชช่ือเดียวกัน  ท้ังนี้เพื่อใหเก็บคน

อางอิงไดงาย 

อยางไรก็ดี  ถาหนังสือฉบับเดิมท่ีมีไปหรือมีมาเขียนช่ือเร่ืองไมดีหรือเขียนไมถูกจะ

ปรับปรุงถอยคําใหดีข้ึน  หรือใหถูกตองก็ได  หรือถาไมเหมาะท่ีจะใชชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม  

จะใชช่ือเร่ืองใหมใหเหมาะโดยมีเคาความใกลเคียงกับช่ือเร่ืองเดิมก็ได  เชน  หนังสือฉบับเดิมท่ีผูรับ

หนังสือมีมาเปนคําขอ  ซ่ึงอาจจะเปน  ขออนุมัติ  ขออนุญาต  ขอผอนผัน  ขอความอนุเคราะห  หรือ

ขอเงินหรือส่ิงของใด ๆ  หนังสือฉบับเดิมนั้นอาจใชช่ือเร่ืองวา 

ขออนุมัติเล่ือนเงินเดือนขาราชการเปนกรณีพิเศษ 

ขออนุญาตนําเงินตราออกนอกประเทศ 

ขอผอนผันการคัดเลือกเขารับราชการทหาร 

ขอความอนุเคราะหชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 

หนังสือท่ีตอบคําขอเหลานี้ไป  ถาใชช่ือเร่ืองเดิม ความจะกลายเปนวา  ผูตอบกลับเปน 

ผูขอไปยังผูขอ  ซ่ึงไมถูกตอง  จึงควรจะปรับปรุงช่ือเร่ืองท่ีตอบไป  โดยเติมคําวา  “การ”  ลงไป

ขางหนา  เปน 

การขออนุมัติเล่ือนเงินเดือนขาราชการเปนกรณีพิเศษ 

การขออนุญาตนําเงินตราออกนอกประเทศ 

การขอผอนผันการคัดเลือกเขารับราชการทหาร 

การขอความชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 
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หรือถาเปนกรณีตอบวาใหตามคําขอ  จะตอบโดยใชช่ือเร่ืองดังนี้ก็ได  คือ   

อนุมัติใหเล่ือนเงินเดือนขาราชการเปนกรณีพิเศษ 

อนุญาตใหนําเงินตราออกนอกประเทศ 

ผอนผันการคัดเลือกเขารับราชการทหาร 

ชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 

แตถาเปนกรณีตอบวา  ไมอนุมัติ  ไมอนุญาต  ไมผอนผัน  ไมอนุเคราะหชวยเหลือ  ไมพึง

ใชช่ือเร่ืองในลักษณะปฏิเสธวา 

ไมอนุมัติใหเล่ือนเงินเดือนขาราชการเปนกรณีพิเศษ 

ไมอนุญาตใหนําเงินตราออกนอกประเทศ 

ไมผอนผันการคัดเลือกเขารับราชการทหาร 

ไมชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 

ท้ังนี้  เพราะถาใชช่ือเร่ืองในลักษณะปฎิเสธเชนนี้  อาจทําใหผูรับหนังสือรูสึกไมพอใจและ

เสียความสัมพันธอันดีตอกันไป 

ในกรณีท่ีตองตอบปฏิเสธดังกลาว  ควรใชช่ือเร่ืองโดยเติมคําวา  ”การ”  ลงขางหนาช่ือเร่ือง

เดิมดังกลาวขางตน  เชน 

การขออนุมัติเล่ือนเงินเดือนจาราชการเปนกรณีพิเศษ 

การขอความชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 

ดังนี้  เปนตน   

(5)  แยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได  ช่ือเร่ืองแตละเร่ืองควรเปนช่ือเฉพาะเร่ืองนั้น  ซ่ึงไม

ซํ้ากับเร่ืองอ่ืน  เพราะถาตั้งช่ือเร่ืองซํ้ากับเร่ืองอ่ืนโดยไมสามารถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได  

จะทําใหสับสน  ไมสะดวกแกการเก็บคนอางอิง 
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ตัวอยาง  “เรื่อง”  ที่ยาวเกินความจําเปน 

เร่ือง การลงโทษขาราชการพลเรือนท่ีกระทําผิดวินัยขาราชการพลเรือนฐานทุจริตในการสอบ 

 “เร่ือง”  ตามตัวอยางนี้  เขียนยาวเกินความจําเปน  อาจยอใหส้ันลงมาไดอีก  โดยยังพอรู

ใจความ เชนเขียนวา 

เร่ือง การลงโทษขาราชการท่ีทุจริตในการสอบ 

คําวา  “ขาราชการ”  ถาใชกันในวงราชการพลเรือนก็เปนท่ีเขาใจกันวา  หมายถึง  

“ขาราชการพลเรือน”  จึงใชคําวา  “ขาราชการ”  ในการตั้งช่ือเร่ืองไดโดยไมตองมีคําวา  “พลเรือน”  

เวนแตเปนเร่ืองท่ีตองการจะเนนเฉพาะขาราชการพลเรือน  จึงจะใชคําวา  “ขาราชการพลเรือน”  

อยางไรก็ดี  การใชคํายอเชนนี้ใชเฉพาะในการต้ังช่ือเร่ืองเทานั้น  สวนการเขียนขอความเนื้อเร่ือง  

จะตองใชคําเต็มวา  “ขาราชการพลเรือน” 

คําวา  “ท่ีกระทําผิดวินัยขาราชการพลเรือน”  ไมจําเปนตองเขียนในการตั้งช่ือเร่ืองเพราะ

เปนท่ีรูกันอยูแลววา  การลงโทษขาราชการจะกระทําเม่ือกระทําผิดวินัย 

ตัวอยาง    “เรื่อง”  ที่ไมเปนประโยคหรือวลี 

เร่ือง เคร่ืองพิมพดีด 

การเขียน  “เร่ือง”  เพียงคํานามคําเดียวเชนนี้  ไมรูใจความของเร่ืองวา  จะทําอะไรกับเคร่ือง

พิมพดีด  หรือเคร่ืองพิมพดีดเปนอยางไร   ตองเขียนเปนประโยคหรือวลี  จึงจะรูใจความ   

เชนเขียนวา 

เร่ือง เคร่ืองพิมพดีดหาย 

เร่ือง การซ้ือเคร่ืองพิมพดีด 

เร่ือง การจําหนายเคร่ืองพิมพดีดเกาท่ีไมใชแลว 
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ตัวอยาง  “เรื่อง”     ที่ไมรูใจความ 

เร่ือง แจงมติคณะรัฐมนตรี 

การเขียน  “เร่ือง”  ทํานองนี้  ไมรูใจความวา  มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับเร่ืองอะไร  การเขียน  

“เร่ือง”  ตองเขียนใหรูใจความ  เชน  ถามติคณะรัฐมนตรีท่ีแจงไปนั้นเปนเร่ืองเกี่ยวกับการชวยเหลือ

ผูประสลอุทกภัย  ก็ควรเขียน  “เร่ือง”  วา 

เร่ือง การชวยเหลือผูประสบอุทกภัย 

ตัวอยาง  “เรื่อง”  ที่เก็บคนอางอิงยาก 

เร่ือง ซอมถนน 

การเขียน   “เร่ือง”  ทํานองนี้  เก็บคนอางอิงยาก  เพราะไมรูวาเปนเร่ืองท่ัวไปเกี่ยวกับการ

ซอมถนน  หรือวาเปนเร่ืองเฉพาะเกี่ยวกับการซอมถนนสายใดสายหนึ่ง  หรือในเขตใดเขตหน่ึง   

จึงแยกเรื่องเพื่อเก็บยาก  ถามีใครมาขอใหคนเร่ืองซอมถนน  ก็ยากที่จะคนหาได เพราะอาจมีเร่ือง

ซอมถนนอยูหลายเร่ือง  ถามีใครกลาวอางถึงเร่ืองซอมถนน ก็ยากท่ีจะเขาใจวาเปนเร่ืองไหน 

การเขียน  “เร่ือง”  ควรเขียนใหเก็บคนอางอิงไดงาย  เชน 

ถาเปนเร่ืองท่ัวไปท่ีหนวยงานกลางแจงทางปฏิบัติในการดําเนินการซอมถนนท่ีเสียหาย

เพราะนํ้าทวมไปใหหนวยงานรองทราบ  ก็อาจเขียนวา 

เร่ือง การซอมถนนท่ีเสียหายเพราะนํ้าทวม 

ถาเปนเร่ืองเฉพาะท่ีหนวยงานเจาหนาท่ีแจงใหประชาชนทราบถึงการซอมถนนสายใดสาย

หนึ่ง ก็อาจเขียนวา 

เร่ือง การซอมถนนสุขุมวิท  ซอย  31 

เม่ือเขียนเร่ืองเชนนี้แลว  จะทําใหสามารถเก็บคนอางอิงไดงายข้ึน 
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ตัวอยาง  “เรื่อง”  ที่แยกความแตกตางจากเรื่องอื่นไมได 

เร่ือง ขอความรวมมือ 

การเขียน  “เร่ือง”  ทํานองน้ี  แยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนไมได เพราะไมทราบวาขอ

ความรวมมือเร่ืองอะไร  อาจมีเร่ืองขอความรวมมือเร่ืองอ่ืนอีกหลายเร่ือง  ซ่ึงจะสรางความสับสน

แกผูอาน  ผูเก็บ  ผูคน และผูอางอิง 

การเขียน   “เร่ือง”   ควรเขียนใหสามารถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได เชนเขียนวา 

เร่ือง      ขอความรวมมือในการจัดสัมมนานักบริหาร 

เร่ือง      ขอความรวมมือในการสํารวจสํามะโนประชากร 

               เม่ือเขียนเร่ืองเชนนี้แลว  ก็จะสามารถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได 

การเขียนคําขึ้นตน 

ก.  คําขึ้นตนของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

คําข้ึนตนของหนังสือภายนอก  และหนังสือภายในใชเหมือนกัน  โดดยใชตามฐานะของ

ผูรับหนังสือตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  คือ 

(1)  หนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ 

                   ใชคําข้ึนตนตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณดังนี้ 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน 

(ก)  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาทปกเกลาปกกระหมอม 

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

พระกรุณาทราบฝาละอองธุลีพระบาท 
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ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน 

(ข)  สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาทปกเกลาปกกระหมอม 

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  

ทราบฝาละอองธุลีพระบาท 

 

 

 

 

(

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

ทราบฝาละอองพระบาท 

ค)  สมเด็จพระบรมราชินี  

       สมเด็จพระบรมราชชนนี  

( ออกพระนาม )

( ออกพระนาม ) 

( ออกพระนาม ) 

( ออกพระนาม ) 

( ออกพระนาม ) 

       สมเด็จพระยุพราช (สยาม-มกุฎราชกุมาร)     

 

 

       สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

 

(ง)  สมเด็จเจาฟา ขอพระราชทานกราบทูล ................................... 

 

 

(

ทราบฝาพระบาท 

 

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

ทราบฝาพระบาท 

จ)  พระบรมวงศ ช้ันพระองคเจา 

 

 

(

 

กราบทูล .................................... ทราบฝาพระบาท ฉ)  พระเจาวรวงศเธอ (ท่ีมิไดทรงกรม) 

       พระอนุวงศ ช้ันพระวรวงศเธอ  

        (ท่ีทรงกรม) 

 

 

  

( ทูล ................................ทราบฝาพระบาท ช)  พระอนุวงศ ช้ันพระวรวงศเธอ  

        (ท่ีมิไดทรงกรม)  

  

(ซ)  พระอนวุงศ ช้ันหมอมเจา 

 

ทูล .................................. 
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(2)  หนังสือพระภิกษุ 

ใชคําข้ึนตนตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  ดังนี้ 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน 

 

( ( ออกพระนาม ) ก)  สมเด็จพระสังฆราชเจา 

 

(ข)  สมเด็จพระสังฆราช 

 

(ค)  สมเด็จพระราชาคณะ  

       รองสมเด็จพระราชาคณะ  

       พระราชาคณะ และพระภิกษุสงฆท่ัวไป 

 

 

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

 

กราบทูล.... 

 

นมัสการ... 

 

(3)  หนังสือถึงผูดํารงตําแหนงสูงเปนพิเศษ 

หนังสือถึงผูดํารงตําแหนงสูงเปนพิเศษดังตอไปนี้ ใชคําข้ึนตนวา “กราบเรียน” คือ 

ประธานองคมนตรี  ประธานศาลปกครองสูงสุด 

นารกรัฐมนตรี   ประธานกรรมการการเลือกตั้ง 

ประธานรัฐสภา   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 

ประธานวุฒิสภา  ประธานกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

ประธานศาลฎีกา   ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 

ประธานศาลรัฐธรรมนูญ  รัฐบุรุษ 

(4)  หนังสือถึงผูดํารงตําแหนงอ่ืนหรือบุคคลอ่ืน 

 หนังสือถึงผูดํารงตําแหนงอ่ืนนอกจากท่ีกลาวในขอ (3) และถึงบุคคลอ่ืนนอกจากท่ีกลาว

ในขอ (1) และขอ (2) ใชคําข้ึนตนวา “เรียน” เหมือนกันท้ังหมด 
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 ข.  คําขึ้นตนของหนังสือประทับตรา 

 คําข้ึนตนของหนังสือประทับตรา ใชคําวา  “ถึง”  คําเดียวเหมือนกันหมดทุกกรณีและถาถึง

สวนราชการ หรือหนวยงาน ก็ตอทายดวยช่ือสวนราชการหรือหนวยงาน ไมไดตอดวยตําแหนงของ

หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงาน เชน เขียนวา 

ถึง กรมสรรพากร 

ไมไดเขียนวา “ถึงอธิบดีกรมสรรพากร” อยางหนังสือภายนอก 

ถาเปนหนังสือประทับตราถึงบุคคล ก็ตอทายคําวา “ถึง” ดวยช่ือบุคคล เชนเขียนวา 

ถึง นายประวีณ  ณ  นคร 

ท้ังนี้  คําข้ึนตนของหนังสือประทับตรา ใชคําวา “ถึง” เหมือนกันหมดทุกคน ไมวาจะมี

หนังสือถึงเด็ก หรือผูนอย หรือผูใหญ 

ดังนั้น  จึงพึงระวังไมควรใชหนังสือประทับตราถึงบุคคลท่ีเปนผูยิ่งใหญในวงสังคม 

                                                                                                                                         

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอางอิง หนังสือบทเรียนดวยตนเอง  การเขียนหนังสือติดตอราชการและ ธุรกิจ เรียบเรียงโดย 

  ประวีณ ณ นคร 
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