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หนังสือราชการ
หนังสือราชการ คือ   เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ  ไดแ้ก่

๑. หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ
๒. หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด  ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ 

หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก
๓. หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก        

มีมาถึงส่วนราชการ
๔. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึน  เพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ
๕. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั
๖. ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์
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หนังสือราชการ

หนงัสือราชการ  มี  ๖ ชนิด ไดแ้ก่
๑. หนงัสือภายนอก
๒. หนงัสือภายใน
๓. หนงัสือประทบัตรา (แทนการลงช่ือ)
๔. หนงัสือสัง่การ
๕. หนงัสือประชาสมัพนัธ์
๖. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึน หรือรับไว ้เป็นหลกัฐานในราชการ
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หนังสือภายนอก

หนังสือภายนอก หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพธีิ  โดยใช้กระดาษ
ตราครุฑ  เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วน
ราชการ  หรือทีมี่ถึงบุคคลภายนอก
มีรายละเอียด  ได้แก่  ที่   ส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือ วันเดือนปี  เร่ือง ค าขึ้นต้น อ้างถึง (ถ้ามี)  
ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ข้อความ  ค าลงท้าย  ลงช่ือ  
ต าแหน่ง   ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  โทร.  และ
ส าเนาส่ง (ถ้ามี)
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หนังสือภายใน

หนังสือภายใน     หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือ
ภายนอก  เป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง  
ทบวง  กรม  หรือจงัหวดัเดียวกนั  ใชก้ระดาษ
บนัทึกขอ้ความ
มีรายละเอยีด  ได้แก่  ที่  ส่วนราชการ  ที่  วนัที ่ เร่ือง  
ค าขึน้ต้น  ข้อความ  ลงช่ือและต าแหน่ง
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หนังสือส่ังการ

หนังสือส่ังการ  มี ๓  ชนิด  ไดแ้ก่  ค  าสัง่ ระเบียบ  และขอ้บงัคบั
ค าส่ัง :  บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสัง่การใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ย

กฎหมาย  ใชก้ระดาษครุฑ
มีรายละเอียด  ได้แก่  ค าส่ัง  ที่  เร่ือง  ข้อความ  ส่ัง ณ วันที่  
ลงช่ือ และต าแหน่ง
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หนังสือส่ังการ
หนังสือส่ังการ  มี ๓  ชนิด  ไดแ้ก่  ค  าสัง่ ระเบียบ  และขอ้บงัคบั

ระเบียบ : บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหน้าท่ีได้วางไว ้ โดยจะอาศยั
อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได ้ เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังาน
เป็นการประจ า  ใชก้ระดาษตราครุฑ
มีรายละเอยีด  ได้แก่  ระเบียบ  ว่าด้วย  ฉบับที่  พ.ศ.  ข้อความ
ข้อ (ข้อ ๑ – ช่ือระเบียบ   ข้อ ๒ – เป็นวนัใช้บังคบั และ     
ข้อสุดท้าย – เป็นผู้รักษาการระเบียบ)  ประกาศ ณ วนัที่            
ลงช่ือและต าแหน่ง
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หนังสือส่ังการ

หนังสือส่ังการ  มี ๓  ชนิด  ไดแ้ก่  ค  าสัง่ ระเบียบ  และขอ้บงัคบั
ข้อบังคบั :  บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ช ้ โดยอาศยั

อ านาจของกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ
มีรายละเอยีด  ได้แก่  ข้อบังคบั  ว่าด้วย  ฉบับที่  พ.ศ.   ข้อความ
ข้อ (ข้อ ๑ – ช่ือข้อบังคบั   ข้อ ๒ – เป็นวนัใช้บังคบั   และ    
ข้อสุดท้าย – เป็นผู้รักษาการ)  ประกาศ ณ วนัที ่ ลงช่ือและ
ต าแหน่ง
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หนังสือประชาสัมพนัธ์
หนังสือประชาสัมพนัธ์  มี ๓  ชนิด  ไดแ้ก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว

ประกาศ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศ  หรือช้ีแจงใหท้ราบ
หรือแนะแนวทางปฏิบติั  ใชก้ระดาษตราครุฑ
มีรายละเอยีด  ได้แก่  ประกาศ  เร่ือง   ข้อความ   ประกาศ
ณ วนัที ่  ลงช่ือและต าแหน่ง
ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความ  ใหเ้ปล่ียน        
ค าวา่ประกาศ  เป็น  “แจ้งความ”
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หนังสือประชาสัมพนัธ์

หนังสือประชาสัมพนัธ์ มี ๓  ชนิด  ไดแ้ก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว

แถลงการณ์  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลง   เพื่อท าความเขา้ใจ
ในกิจการของราชการ  หรือเหตุการณ์  หรือกรณีใดๆ           
ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั  ใชก้ระดาษตราครุฑ
มีรายละเอยีด  ได้แก่  แถลงการณ์  เร่ือง  ฉบับที่   ข้อความ
ส่วนราชการทีอ่อกแถลงการณ์   วันเดือนปี
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หนังสือประชาสัมพนัธ์

หนังสือประชาสัมพนัธ์  มี ๓  ชนิด  ไดแ้ก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว

ข่าว บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ
มีรายละเอยีด  ได้แก่   ข่าว   เร่ือง  ฉบับที ่  ข้อความ    
ส่วนราชการทีอ่อกข่าว  และวนัเดือนปี
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หนังสือทีเ่จ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานใน
ราชการ

รายงานการประชุม   บนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม  ผูเ้ขา้ร่วมประชุม
และมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน
มีรายละเอยีด  ได้แก่   รายงานการประชุม  คร้ังที่
เม่ือ  ณ   ผู้มาประชุม  ผู้ไม่มาประชุม  ผู้เข้าร่วม
ประชุม  เร่ิมประชุมเวลา  ข้อความ  เลกิประชุมเวลา  
ผู้จดรายงานการประชุม
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หนังสือทีเ่จ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ



การร่างหนังสือ

การร่างหนังสือ    ๑. การเรียบเรียงขอ้ความขั้นตน้ตามเร่ืองท่ีจะแจง้ความ
ประสงคไ์ปยงัผูรั้บ  หรือผูท่ี้ตอ้งทราบหนังสือนั้น  
ก่อนท่ีจะใชจ้ดัท าเป็นตน้ฉบบั

๒. เหตุท่ีตอ้งร่างหนงัสือ  เพื่อใหมี้การตรวจแกใ้ห้
เหมาะสมถูกตอ้งตามระเบียบแบบแผนเสียก่อน  
(เวน้แต่หนงัสือท่ีเป็นงานประจ าปกติ  อาจไม่ตอ้ง
เสนอร่างตรวจแกก้ไ็ด)้
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หลกัการร่างหนังสือ
๑.  ตอ้งรู้และเขา้ใจแจ่มแจง้  แยกประเดน็เหตุผลและความมุ่งหมาย

๒.  ตั้งหวัขอ้  อะไร  เม่ือไร  ท่ีไหน  ใคร  ท าไม  อยา่งไร  เป็นขอ้ๆ ไว้

๓.  ใหข้ึ้นตน้เร่ิมใจความท่ีเป็นเหตุก่อน  ตามดว้ยความประสงค ์ และ 
ขอ้ตกลง (ถา้มีหลายขอ้ใหแ้ยกเป็นขอ้ๆ ใหเ้ขา้ใจง่าย)

๔.  ความใดอา้งถึงกฎหมาย  ระเบียบ  ค  าสัง่  ตอ้งระบุใหช้ดัเจนพอท่ี         
ผูรั้บจะคน้หามาตรวจสอบไดส้ะดวก
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หลกัการร่างหนงัสือ (ต่อ)

๕. ควรใชถ้อ้ยค ากะทดัรัด  แต่เขา้ใจง่าย

๖. พยายามใชค้  าธรรมดาท่ีไม่มีความหมายไดห้ลายทาง

๗. ควรระวงัอกัขรวิธี  ตวัสะกดการันต ์ และวรรคตอนใหถู้กตอ้ง

๘. ตอ้งระลึกเสมอวา่  ผูรั้บจะเขา้ใจถูกตอ้งตามความประสงคท่ี์มีหนงัสือ
ไปหรือไม่
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การพมิพ์

การพมิพ์   ผูพ้ิมพค์วรมีความระมดัระวงัในการพิมพ์
๑.  พิมพไ์ม่ตก  มีความรู้ในตวัสะกด  การันต ์ ตวัยอ่
๒.  ควรมีความรู้รอบตวั (เขา้ใจขอ้ความในหนงัสือนั้น)
๓.  จดัวรรคตอนไดถู้กตอ้ง
๔.  รู้หลกัภาษา  รู้แบบหนงัสือราชการ
๕.  รู้ช่ือส่วนราชการ  ช่ือและต าแหน่งในวงราชการ
๖.  รู้จกัและอ่านลายมือผูร่้างท่ีเก่ียวขอ้งไดดี้
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การก าหนดตัวเลขส าหรับใช้เป็นหัวข้อ

แบ่งเป็นช่วงๆ  แต่ละช่วง  แบ่งเป็น  ๔  ชั้น
๑.  การจ าแนกหวัขอ้ชั้นตน้        อาทิ     ๑.
๒.  การจ าแนกหวัขอ้ชั้นลูก       อาทิ      ๑.๑    ๑.๒
๓.  การจ าแนกหวัขอ้ชั้นหลาน   อาทิ     ๑.๑.๑    ๑.๑.๒
๔.  การจ าแนกหวัขอ้ชั้นเหลน    อาทิ     ๑.๑.๑.๑     ๑.๑.๑.๒

พน้จากน้ีใหใ้ช ้( )   เช่น  ๑.๑.๑.๑ (๑)  เป็นตน้
(ถา้มีขอ้ยอ่ยมากกวา่น้ีใหดู้ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ)
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การร่างหนังสือโต้ตอบ
๑.  ผูร่้างตอ้งพิจารณาวา่  หนงัสือท่ีร่างควรถึงใครบา้ง
๒. การอา้งเทา้ความตอ้งพิจารณาวา่ เร่ืองท่ีจะร่างน้ี  ผูรั้บหนงัสือทราบ        
มาก่อนหรือไม่  ถา้เคยทราบมาก่อน  ความท่ีเป็นเหตุอาจยอ่ได้

๓. ถา้เป็นการตอบหนงัสือท่ีผูรั้บมีมา  ขอ้ความท่ีเป็นเหตุเพียงแต่อา้งถึง             
ช่ือเร่ืองกพ็อ

๔. การร่างหนงัสือไม่วา่จะถึงผูใ้ดกต็าม  ใหใ้ชถ้อ้ยค าสุภาพและสมกบั
ฐานะของผูรั้บ

๕. ถา้เป็นการปฏิเสธค าขอ  ควรแจง้เหตุผลในการท่ีตอ้งปฏิเสธให้ผูข้อ
เขา้ใจ

18



ค าและความหมาย

ศัพท์บัญญัติ
วิธีการ  : ใช้ค าไทย 
เช่น memory หน่วยความจ า

teleconference การประชุมทางไกล 
dimmer เคร่ืองหร่ีแสง
script บท
filler ภาพยนตร์คั่นเวลา 
screen จอ
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ค าและความหมาย

ศัพท์บัญญัติ
วิธีการ  : ใช้ค าบาลีสันสกฤต
เช่น globalization  โลกาภวัิตน์

symbol  สัญลักษณ์
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ค าและความหมาย
ศัพท์บัญญัติ

วธีิการ  : ใช้การทบัศัพท์
เช่น computer คอมพวิเตอร์

download  ดาวน์โหลด
application แอปพลิเคชัน
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ค าและความหมาย

การทบัศัพท์ คือ การถอดความ (transcription) 
จากภาษาหน่ึงๆ  โดยใช้อักขรวธีิไทยเขียน
ให้ได้ใกล้เคียงกับภาษานัน้  ๆ
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ค าและความหมาย
การทบัศัพท์

ตัวอย่าง

stadium สเตเดียม stereo สเตอริโอ

shutter ชัตเตอร์ screen สกรีน

animation แอนิเมชัน film ฟิล์ม

script สคริปต์ filter ฟิลเตอร์
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ค าและความหมาย

การเขียนค าย่อ

เว้นวรรคเล็กน้อยหน้าตัวย่อทุกแบบ
ประวัตขิอง อ.พระนครศรีอยุธยา
มีข่าวมาจาก กทม. ว่าจะรับสมัครบรรณารักษ์ ๑ อัตรา
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ค าและความหมาย

การเขียนค าย่อ
เว้นวรรคระหว่างกลุ่มอักษรย่อ
ศ. นพ.
รศ. ดร.
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ค าและความหมาย

การเขียนค าย่อ

การอ่านค าย่อต้องอ่านเตม็
๐๕.๐๐ น. 

อ่านว่า   ห้า-นา-ลิ-กา
อ.พระนครศรีอยุธยา 

อ่านว่า   อ า-เพอ-พระ-นะ-คอน-สี-อะ-ยุด-ทะ-ยา
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ค าและความหมาย
การเขียนค าย่อ

ยกเว้น ค าย่อที่ใช้มานานจนเป็นที่ยอมรับทั่วไป 
อาจอ่านตัวต่อเรียงตัวไปก็ได้

ก.พ. ย่อว่า กอ-พอ
ก.พ.ร. ย่อว่า กอ-พอ-รอ
สตง. ย่อว่า สอ-ตอ-งอ
ขสมก. ย่อว่า ขอ-สอ-มอ-กอ
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ค าใช้บ่อย

ตัวอย่าง
การใช้ค าที่พบบ่อย
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29

ค าใช้บ่อย

โดยมอบ...รับไปด าเนินการเร่ืองการจ าหน่ายต่อไป
จัดฝึกอบรมโดยเชิญวทิยากรผู้ทรงคุณวุฒร่ิวมอภปิราย

โดย



ค าใช้บ่อย

ส่วนเงนิบริจาคได้น ามอบเป็นทุนค่าอาหารกลางวัน
ส าหรับนักเรียนที่ยากจน

30

ส่วน



ค าใช้บ่อย

สมุด ดนิสอ ปากกา อุปกรณ์กีฬา ส าหรับมอบให้แก่
โรงเรียนในถิ่นทุรกันดาร

ทัง้นี ้“ส าหรับ” จะไม่ใช้ต้นประโยคอย่างเดด็ขาด

31

ส าหรับ



ค าใช้บ่อย

รู้ค าและความหมาย เลือกใช้ได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสมกับบริบท รู้ไวยากรณ์ ผูกประโยคได้ 
เช่ือมประโยคได้

32

การเขียนเรียงประโยค



ค าใช้บ่อย

บุพบท  ได้แก่  กับ แก่ แด่ แต่ ต่อ 
สันธาน  ได้แก่ และ กับ หรือ ที่ ซึ่ง อัน

33

ค าใช้เช่ือมข้อความ เช่ือมประโยค



ค าใช้บ่อย

บุพบท : แดงฝากเงนิไว้กับด าเพื่อมอบให้แก่เล็ก
สันธาน : ฉันกับเธอต้องเดนิไปโรงเรียนทุกวัน

34

กับ



ค าใช้บ่อย

มอบเคร่ืองอุปโภคบริโภคที่จ าเป็นให้แก่ผู้ประสบภัย
เป็นประโยชน์แก่ชาตบ้ิานเมือง
แสดงความยนิดีแก่ผู้ได้รับรางวัล
แสดงความอาลัยแก่ผู้เสียชีวติ

35

แก่



ค าใช้บ่อย

ถวายภัตตาหารแด่พระภกิษุ
ถวายราชสักการะแด่พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หวั
ส่งบัตรอวยพรปีใหม่แด่ครู

36

แด่



ค าใช้บ่อย

เดก็ดต้ีองมีความกตญัญูต่อผู้มีพระคุณ
มีความจงรักภักดต่ีอชาต ิศาสนา และพระมหากษัตริย์

37

ต่อ



ค าใช้บ่อย

เป้าหมายและความส าเร็จ
บุคลากรของส านักงาน... ประกอบด้วยข้าราชการ...คน
ลูกจ้าง...คน และพนักงานราชการ...คน    

38

และ



ค าใช้บ่อย

งานนีส้มชายหรือสมปองจะต้องเป็นคนขับรถ
ให้ผู้บริหาร
นาย ก. และนาย ข. หรือ นาย ก. ต้องลงนาม
ในสัญญา   

39

หรือ



ค าใช้บ่อย

ข้าราชการที่ปฏบิัตงิานในส่วนกลางซึ่งมีภมูิล าเนา
อยู่ในภมูภิาคมักพยายามย้ายกลับภมูลิ าเนา

40

ที่



ค าใช้บ่อย

บุคคลซึ่งมีพฤตกิรรมเข้าข่ายฉ้อโกงหลอกลวงประชาชน
ขนบธรรมเนียมประเพณีซึ่งถอืปฏบิัตกิันมาแต่โบราณ

41

ซึ่ง



ค าใช้บ่อย

เขามีพฤตกิรรมอันเช่ือได้ว่าเป็นภยัสังคม
ปฏิบัตกิารอันแยบยลนีไ้ม่มีใครได้ล่วงรู้

42

อัน



การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ
ควรใช้ค าให้เหมาะสม

ควรใช้ช่ือหน่วยงาน ไม่ใช้ค าว่าท่าน  หรือ

หน่วยงานของท่าน

ไม่ใช้ข้าพเจ้า (พระราชวงศ์ชัน้สูงใช้) ใช้ผม

กระผม  หรือดฉัิน

43



การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ

การใช้ “ได้แก่”   “อาท”ิ    “เช่น”

เช่น ให้ยกตัวอย่าง  แล้วลงท้ายด้วย ฯลฯ หรือ เป็นต้น

ได้แก่ ต้องยกมาทัง้หมด

อาทิ ยกมาเฉพาะที่ส าคัญ หรือล าดับต้นๆ ไม่ต้อง

ลงท้ายด้วย ฯลฯ หรือ เป็นต้น

44



ภาษาทีด่ี

ใช้ภาษาเขียน มาตรฐาน ชัดเจน

สัน้ กระชับ ตรงประเดน็

ใช้ค าน้อยแต่กนิความมาก

ถนอมน า้ใจ   เป็นกันเอง

45



การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ

ค าที่มักใช้ผิด  ได้แก่  จะ  จัก  ใคร่  ไป  มา

จะ ใช้ได้ทั่วไป  เป็นภาษาราชการ

จัก ความหมายหนัก  ใช้ในค าส่ัง ค าก าชับ (ไม่ควรใช้ จักขอบคุณยิ่ง)

ใคร่ เสียงไม่สู้ไพเราะ  ความหมายอยาก ต้องการ ไม่ควรใช้  

เช่น  ใคร่ขอเชิญท่านไปเป็นวทิยากร

ไป – มา ถือหลักง่ายๆ ว่า  หนังสือฉบับนัน้ไปพูดอยู่ที่ไหน

46



การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ
มีการใช้ไปยาลน้อย (ฯ) ผิดกันมาก

เช่น  นายธวัชฯ      มหาวทิยาลัยฯ   

กระทรวงฯ    กรมฯ

องค์การฯ      บริษัทฯ   

การสัมมนาฯ   โครงการฯ  เป็นต้น

47



การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ

การใช้ค าแทน มี ๕ วธีิ

๑. ใช้สรรพนาม  อาท ิ เขา  กระผม

๒. ใช้ค านาม  อาท ิ นายธวัช   มหาวทิยาลัย

๓.  ใช้ค าย่อ  อาท ิ ครม.  ขสมก. (กล่าวครัง้แรก  ควรวงเล็บค าย่อ)

๔.  ใช้ค าตัด  อาท ิ ธนาคารเพื่อการเกษตรฯ

๕.  ใช้ค าบ่งชี ้ อาท ิ หน่วยงานดังกล่าว  บุคคลข้างต้น

48



การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ
การตัดค าเมื่อสิน้สุดบรรทัด

ต้องพจิารณารอบคอบ

ค าที่ตัดแล้ว ความหมายเปล่ียนกไ็ม่ควรตัด

เช่น  แม่ – น า้    นักการ – ศึกษา   กรมพัฒนาฝี-มือแรงงาน

ค าที่ออกเสียงเชื่อมกัน  ตัดค าไม่ได้  เช่น  ราช – การ

ค าที่เป็นหน่วยค าเดียวกันกไ็ม่ควรตัด เช่น กระ – ทรวง  บัญ – ชี

49



การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ

การพมิพ์ด้วยคอมพวิเตอร์มักมีปัญหาเร่ืองการตัดค า 

เพราะคอมพวิเตอร์จะจัดหน้าให้โดยอัตโนมัต ิ โดยไม่ค านึงถงึ

ความหมาย

หนังสือราชการไม่จ าเป็นต้องกัน้หลังให้ตรงกัน เพราะ

จะท าให้วรรคตอนผิดพลาดมาก

50



การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ
ใคร ผู้ใด

ที่ไหน ที่ใด

แบบไหน แบบใด

อะไร สิ่งใด  อันใด

ได้ไหม ได้ หรือ ไม่

เมื่อไร เมื่อใด
51

ตวัอย่าง  ภาษาทั่วไป – ภาษาราชการ



การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ

อย่างไร เช่นใด  ประการใด

ท าไม เพราะอะไร  เหตุใด

เดี๋ยวนี ้ ขณะนี ้ บัดนี ้

ต้องการ (มีความ) ประสงค์

ช่วย อนุเคราะห์

ไม่ได้ มไิด้  หาได้ไม่  มิอาจ...ได้

ในเร่ืองนี ้ ในการนี ้ ในกรณีนี ้
52

ตัวอย่าง  ภาษาทั่วไป – ภาษาราชการ



การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ

เร่ืองนัน้ เร่ือง (กรณี) ดังกล่าว

ไม่ใช่ มใิช่

เหมือนกัน เช่นเดียวกัน

ขอเชญิมา ขอเชญิไป

ยังไม่ได้ท าเลย ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด

เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ เสร็จสิน้แล้ว เรียบร้อยแล้ว

53

ตัวอย่าง  ภาษาทั่วไป – ภาษาราชการ



การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ
การเขียนหนังสือเพื่อตดิต่อราชการต้องมีพืน้ฐานอยู่

บนความจริง และใช้ถ้อยค าภาษาที่เป็นเชิงบวก (Positive) อยู่เสมอ

การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธจะไม่ใช้ภาษาในเชิงลบ

(Negative) เช่น  จะไม่ตอบว่า  ตามที่ขอความร่วมมือมานัน้  ไม่อาจจะ

ให้ความร่วมมือได้  ควรตอบว่า  ยนิดีที่จะให้ความร่วมมือ แต่

เน่ืองจากมีข้อจ ากัดบางประการ  อย่างไรก็ตาม  หวังว่าจะมีโอกาสได้

ร่วมมือกันในโอกาสต่อไป
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การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ

หลักการเขียนหนังสือที่ดี

๑. ความถูกต้อง (Correct)

- ถูกต้องในรูปแบบ

- ถูกต้องในเนือ้หา

- ถูกต้องในหลักภาษา (ไม่ใช้ภาษาพดู)

55



การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ
หลักการเขียนหนังสือที่ดี  (ต่อ)

๒. ความชัดเจน (Clear) เข้าใจง่าย  อ่านแล้ว  

ไม่มีข้อสงสัย

๓. ยืนยันได้ในสิ่งที่เขียน (Confirm) ไม่ต้องตีความ 

มีความรัดกุม

๔. ความสัน้  กระชับ  กะทดัรัด  (Concise)

๕. การโน้มน้าวให้ผู้รับท าตามประสงค์ (Convince)
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ถ้อยค า ส านวน
ถงึตอนนี.้.....................................บัดนี ้

2 อาทติย์.....................................2 สัปดาห์

บอกว่า.........................................แจ้งว่า

เยอะแยะ......................................มากมาย

เจอ...............................................พบ

57



อธิบดีถูกเชิญให้กลา่วเปิดอบรม

อธิบดีได้รับเชิญให้กลา่วเปิดอบรม

เวลาผ่านมานานแล้ว

เวลาล่วงเลยมานานแล้ว

เคร่ืองบินตกผู้โดยสารตายหมด

เคร่ืองบินตกผู้โดยสารเสียชีวิตทัง้หมด

การปฏิบตัิดงักลา่วเป็นการผิดระเบียบ

การปฏิบตัิดงักลา่วยงัไม่สอดคล้องกบัระเบียบท่ีกหาหนด
58



ค าบังคบั  ค าขอร้อง

ขอให้ส่ง.......โปรดส่ง

ขอให้ไปตดิต่อ.....โปรดไปตดิต่อ

ขอให้น าเสนอต่อไปด้วย

โปรดน าเสนอต่อไป

59



ใช้ภาษาราชการ  ไม่ใช้ภาษาพดู

60

1. ไม่มีข้อเทจ็จริงอะไรเพิ่มเตมิ

ไม่มีข้อเทจ็จริงอันใดเพิ่มเตมิ

2. ประชาชนได้รับความเดือดร้อนแสนสาหสั

ประชาชนได้รับความเดือดร้อนเป็นอย่างยิ่ง



การเขียนเนือ้เร่ือง จุดที่พบความไม่ถูกต้อง  ได้แก่

การเว้นวรรค การพมิพ์ค าระหว่างบรรทดั

ใช้ค าฟุ่มเฟือย สะกดผิด  ใช้ค าบุพบท  กับ แก่ แต่ ต่อ 

และ ที่ ซึ่ง อัน โดย หรือ ฯลฯ ไม่ถูกที่  และใช้ซ า้ๆ กัน
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มีการใช้ค า  “มา” “ไป” ไม่ถูกต้อง

นอกจากนีย้ังล าดับเหตุการณ์ย้อนไปย้อนมา  

ท าให้เข้าใจยากว่าผู้ส่งหนังสือประสงค์ให้ผู้รับด าเนิน

สิ่งใดหรืออย่างไร

62



ให้จดจ าไว้ว่า  ค าบางค า  เม่ือระบุไว้ในหนังสือ
แล้ว  ก่อนจะเป็นประโยคต่อไปหรือค าต่อไปต้องเว้น
วรรคเล็กน้อยก่อนเสมอ  ได้แก่  ทัง้นี ้ ดังนัน้ อน่ึง อย่างไร

ก็ตาม อย่างไรก็ดี เช่น อาทิ (อาทเิช่น  ห้ามใช้เดด็ขาดควรใช้
ค าใดค าเดียวเพราะความหมาย เดียวกัน) ตามหนังสือที่อ้าง
ถึง เร่ืองนี ้ ฉะนัน้ ความละเอียดแจ้งแล้ว ดังความละเอียด
แจ้งอยู่แล้ว บัดนี ้ เน่ืองจาก  และก่อนค าว่าดังนี ้ ดังต่อไปนี ้ 
เป็นต้น ก็ต้องเว้นวรรคเสมอ
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เขยีนให้กะทดัรัด ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย

ขอให้กรมพัฒนาฝีมือแรงงานด าเนินการสืบสวน
ให้ได้ความว่าผู้ใดทุจริต ยักยอกเงนิจ านวนนี ้

ทางกรมพัฒนาฝีมือแรงงานพจิารณาแล้ว ขอเรียนว่า

ในการนี ้ ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน................
ขอส่ง...........
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ค าฟุ่มเฟือย

65

ขออาราธนานิมนต์       พระเดชพระคุณเจ้า
ในอนาคตข้างหน้า       ในอดีตที่ผ่านมา        
มตมิหาชนส่วนใหญ่     ใหญ่โตมโหฬาร
ขอได้โปรดกรุณา         ศพผู้เสียชีวติ



ค าบางค าในภาษาไทยที่มักสะกดผดิ

ภาระกจิ......................
เอนกประสงค์.............
กระทนัหนั..................
กระทดัรัด...................
กระหร่ี........................
อเิลค็ทรอนิคส์............
กาลเทศะ....................
ศรีษะ..........................

ภารกจิ ........................

อเนกประสงค์..............

กะทนัหนั.....................

กะทดัรัด......................

กะหร่ี...........................

อเิล็กทรอนิกส์.............

กาลเทศะ.....................

ศีรษะ............................

66

ผิด ถูก



ค าบางค าในภาษาไทยที่มักสะกดผดิ

คณะบดี...................
อลูมิเนียม................
เจียรไน....................
เจตจ านงค์...............
ชลอ.........................
ละออ.......................
เต้นท์.......................
เซน็ตเิมตร...............
ท้าวความ................
อุปการะคุณ.............

67

ผิด

คณบดี...................
อะลูมิเนียม................
เจียระไน....................
เจตจ านง...............
ชะลอ.......................
ลออ.........................
เตน็ท์.......................
เซนตเิมตร...............
เท้าความ................
อุปการคุณ.............

ถูก



ค าบางค าในภาษาไทยท่ีมกัสะกดผดิ

มุง่มาตร...................
มาตรหมาย................
มาดแม้น...................
รู้เทา่ไมถ่งึกาล...........
ร้างลา........................
ลานก่ิงไม้..................
เลิกลา........................
เหน็ลางๆ..................
โรยลา.......................
ริดรอนสทิธ์ิ.............
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มุง่มาด...................
มาดหมาย................
มาตรแม้น...................
รู้เทา่ไมถ่งึการณ์...........
ร้างรา........................
รานก่ิงไม้..................
เลิกรา........................
เหน็รางๆ..................
โรยรา.......................
ลดิรอนสทิธ์ิ.............

ผิด ถูก



ค าบางค าในภาษาไทยทีม่ักสะกดผดิ

แทง็ค์ ..........................

กระเทย........................

กระพริบ ......................

กิจจลักษณะ ...............

กิตกิรรมประกาศ.........

เคหะสถาน ..................

แค๊ตตาล็อก .................

แทง็ก์.........................

กะเทย........................

กะพริบ.......................

กิจจะลักษณะ............

กิตตกิรรมประกาศ.....

เคหสถาน....................

แคต็ตาล็อก.................
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ผิด ถูก



ไม่ใช้ค าซ ้า

เคร่ืองบนิตกที่ประเทศ ก. ผู้โดยสารเสียชีวติทัง้หมด  
ไม่มีผู้ใดรอดชีวิต

มีศพผู้เสียชีวิต ลอยน า้ในคลองผดุงกรุงเกษม
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ตัวอย่างการสะกดผดิทีพ่งึระมัดระวงั
ขออนุมัตจ้ิางหมาบริการตดัหญ้าหน้าส านักงาน
กรรมการสอบมีหน้าที่คว-คุมการสอบ
ความขัดแย้งน าไปสู่ความแต-แยกในหน่วยงาน
ขออนุญาตย้ายตดูตามสามี
เรียน  อธิการบดกีรมพฒันาฝีมือแรงงาน
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเลขานุการกรม
อ้างอิง หนังสือกรมการจัดหางาน ที่......
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ตัวอย่างการสะกดผดิทีพ่งึระมัดระวงั
จงึเรียนมาเพื่อขอควายอนุเคราะห์ด้วย
ควรรายงานเร่ืองนีใ้ห้รองอธิบดีเกยรูทราบด้วย
เจ้าหน้าที่เพิ่งจะว่าว
กรุณาอย่าเสียวดัง
การบริหารความเส่ียว
ไม่ค่อยอมใคร
ขอให้ส่งรูถ่ายให้ด้วย
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ตัวอย่างการเว้นวรรคผดิทีเ่สียหาย
- ยาขนานนีด้ี  กินแล้วแข็ง  แรงไม่มี  โรคภัยเบียดเบียน

ยาขนานนีด้ี  กินแล้วแข็งแรง  ไม่มีโรคภยัเบียดเบียน

- ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกงใน  เวลาปฏิบัตริาชการ

ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกง  ในเวลาปฏิบัตริาชการ

- เดก็กินกล้วย  แขกร้อนจนลิน้พอง

เดก็กินกล้วยแขก ร้อนจนลิน้พอง
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หลกีเลีย่งค าทีม่ีความหมายขัดแย้งกนั

ต ารวจค่อยๆคลานเข้าโอบล้อมผู้ร้ายอย่างรวดเร็ว
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หัวใจในการเขียนหนังสือราชการ

อยู่ที่ผู้รับหนังสือไม่ใช่ผู้ส่งหนังสือ ดังนัน้ การ
เขียนหนังสือราชการต้องค านึงถงึผู้รับเป็น
ส าคัญ
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การเขยีนหัวเร่ือง
การเขียน “เร่ือง” ทั้งหนงัสือภายนอกและหนงัสือ

ภายในตอ้งเขียนใหบ้รรลุจุดมุ่งหมายอยา่งนอ้ย  ๒ ขอ้
๑.   ใหพ้อรู้ใจความท่ียอ่สั้นท่ีสุดของหนงัสือ
๒. ใหส้ะดวกแก่การเกบ็คน้อา้งอิง

วธีิเขียนหนังสือติดต่อราชการ
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๑.  ย่อส้ันทีสุ่ด ไม่ควรเกิน  ๒  บรรทดั  ยอ่ใหเ้หลือคร่ึงบรรทดัยิง่ดี
๒.  เป็นประโยคหรือวล ี ถา้เป็นนามหรือกริยา จะไม่ไดใ้จความ
๓.  พอรู้ใจความว่าเป็นเร่ืองอะไร
๔.  เกบ็คน้อา้งอิงไดง่้าย

- ผูเ้กบ็
- ผูค้น้
- ผูอ้า้งอิง
ดงันั้น ถา้เป็นหนงัสือต่อเน่ือง  ใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม

๕.  แยกความแตกต่างจากเร่ืองอ่ืนได้

“เร่ือง” ทีเ่ขียนดจีะมีลกัษณะ  ดงันี้
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๑. ผูเ้กบ็ อ่านช่ือเร่ืองกส็ามารถแยกเก็บเขา้หมวดหมู่
๒. ผูค้น้ เม่ือบอกช่ือเร่ืองกส็ามารถคน้ได ้โดยไม่ยุง่ยาก
๓. ผูอ้า้งอิง สามารถบอกช่ือเร่ืองใหผู้อ่ื้นเขา้ใจได ้
โดยไม่สบัสนไขวเ้ขว

เกบ็ค้นอ้างองิได้ง่าย
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เร่ือง  การลงโทษข้าราชการพลเรือนที่กระท าผิดวินัย
ข้าราชการพลเรือน

ควรย่อให้สัน้ลง แต่ยังพอรู้ใจความ เป็นการลงโทษข้าราชการ
(ในข้อความ ต้องใช้ค าเตม็ “ข้าราชการพลเรือน”)

ตัวอย่าง เร่ือง ทีย่าวเกนิจ าเป็น
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เร่ือง  เคร่ืองคอมพวิเตอร์
เป็น ค านาม ไม่รู้ใจความ  จะต้องเขยีนเป็นประโยคหรือวลี
พอรู้ใจความ  

เช่น   การซ้ือเคร่ืองคอมพวิเตอร์
การจ าหน่ายเคร่ืองคอมพวิเตอร์เก่าที่ไม่ใช้แล้ว

ตัวอย่าง เร่ือง ทีไ่ม่เป็นประโยคหรือวลี
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เร่ือง  แจ้งมติ ก.พ.
ควรเขยีนให้พอรู้ใจความของแต่ละเร่ือง

เช่น    เร่ือง  การลงโทษข้าราชการที่ทุจริตในการจัดซ้ือจัดจ้าง
เร่ือง  หลกัสูตรและวธีิด าเนินการสอบแข่งขนัเข้ารับราชการ

ตัวอย่าง เร่ือง ทีไ่ม่รู้ใจความ
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เร่ือง  ซ่อมถนน
ควรเขียนให้เกบ็ค้นอ้างองิได้ง่าย

เช่น    เร่ือง  การซ่อมถนนที่เสียหายเพราะน า้ท่วม
เร่ือง  การซ่อมถนนจรัญสนิทวงศ์ ซอย ๑๓

ตัวอย่าง เร่ือง ทีเ่กบ็ค้นอ้างองิยาก
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เร่ือง  ขอความร่วมมือ
ควรเขยีนให้สามารถแยกความแตกต่างจากเร่ืองอ่ืนได้

เช่น    เร่ือง  ขอความร่วมมือในการจัดฝึกอบรมพนักงาน
เร่ือง  ขอความร่วมมือในการส ารวจความต้องการของพนักงาน

ตัวอย่าง 
เร่ือง ทีแ่ยกความแตกต่างจากเร่ืองอ่ืนไม่ได้
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การเขียนเร่ือง

ประเภทของเร่ือง
๑. เร่ืองที่ขึน้ต้นด้วยค ากริยา   ใช้ค าว่า  ส่ง  ขอให้  แจ้ง  ขออนุมัติ
ขอเชญิ  ชีแ้จง  ขอหารือ  ตอบข้อหารือ
เร่ือง - ส่งรายงานการประชุมผู้บริหาร
- ขออนุมัตเิดนิทางไปราชการกรุงเทพมหานคร
- ขอความอนุเคราะห์วทิยากร
- แจ้งผลการสอบแข่งขันเข้าเป็นพนักงาน
- ชีแ้จงข้อเทจ็จริงกรณีลงข่าวคลาดเคล่ือน
- ตอบข้อหารือกรณีการเช่ารถจากเอกชน  
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เร่ืองทีข่ึน้ต้นด้วยค านาม

๑. เร่ืองที่กว้าง หรือมีหลายประเด็น  มกัใช้ค านามที่เป็นค ากว้าง  อาทิ
การปรับเงินเดือนพนักงาน 

๒. เร่ืองที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง
หากเป็นเร่ืองบันทึกต่อเน่ืองในฉบับเดยีวกนัจะต้องใช้ช่ือเร่ืองเดมิ
กรณทีี่มหีนังสือโต้ตอบในเร่ืองเดียวกนัอย่างต่อเน่ืองให้ใช้ช่ือเร่ือง     
ของหนังสือฉบับเดิม (เพ่ือให้เกบ็เร่ือง หรือค้นหา   อ้างองิได้ง่าย)
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ประเภทของเร่ือง

๒. เร่ืองที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง
ถ้าเร่ืองเดมิขึน้ต้นด้วยค ากริยาบางค า  หนังสือตอบจะใช้ค า

เดมิไม่ได้ เช่น ขออนุญาต  ขออนุมัติ  ขอเชิญ  เป็นต้น
ทางแก้ไข คือ เติม “การ” ข้างหน้า  อาทิ  การขออนุมัติ 

หรือตัด “ขอ” ออก  อาทิ  อนุญาตให้ข้าราชการมาเป็นวทิยากร
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ประเภทของเร่ือง

๓. เร่ืองที่ไม่พงึประสงค์   เช่น หนังสือปฏเิสธ  ต าหนิ ทวงหนี ้ 
หรือแจ้งข่าวทีผู้่รับอาจไม่สบายใจ

ควรขึน้ต้นเร่ืองด้วยค านามกว้าง  ไม่เจาะจง เช่น เร่ือง การ
แต่งกายของข้าราชการสตรี (กรณตี าหนิว่าแต่งกายไม่เหมาะสม)

- การขออนุมัตเิดนิทางไปดูงานต่างประเทศ (กรณไีม่อนุมัต)ิ
- กรณจ่ีายโบนัสประจ าปีแก่พนักงาน (กรณงีด หรือลดโบนัส)
- การช าระหนีก้องทุนพฒันาฝีมือแรงงาน (กรณทีวงหนีท้ีค้่างช าระ)
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ใช้เหมือนกนัตามฐานะของผู้รับหนังสือ
๑.  โดยทัว่ไปใช้ค าว่า “เรียน” 
อาท ิ เรียน  อธิบดกีรมพฒันาฝีมือแรงงาน

เรียน  นายธวชั  เบญจาทกิลุ
๒.  กรณพีเิศษ  การเขยีนหนังสือถงึผู้ด ารงต าแหน่งสูงเป็นพเิศษ
อาท ิ กราบเรียน  นายกรัฐมนตรี

กราบเรียน  ประธานรัฐสภา
กราบเรียน  รัฐบุรุษ  ประธานองคมนตรี

การเขยีนค าขึน้ต้นของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน
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ใช้ค าว่า “ถึง” ค าเดยีวเหมือนกนัหมด  แต่ต้องต่อ
ด้วยช่ือส่วนราชการหรือหน่วยงาน  หรือต่อด้วยช่ือบุคคล

เช่น ถึง  กรมพฒันาฝีมือแรงงาน
ถึง  นายธวชั  เบญจาทกิลุ

การเขียนค าขึน้ต้นของหนังสือประทบัตรา
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เขียนช่ือ และต าแหน่งให้ถูกต้อง
ซ่ึงมักใช้ค าเต็ม
ช่ือต าแหน่ง และช่ือสกลุ  ต้องตรวจสอบให้ถูกต้อง
ถ้าเป็นบุคคลทั่วไป ใช้ นาย  นาง  นางสาว
(ไม่ใช้ “คุณ” เพราะเป็นต าแหน่งโปรดเกล้าฯ แก่ข้าราชการสตรี
ที่เป็นคุณหญิง  แต่ไม่ได้สมรส)
ต าแหน่งบุคคลต้องเป็นปัจจุบันเสมอ
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การเขยีน “ส่ิงที่ส่งมาด้วย”
ต้องระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเอกสาร หรือ ส่ิงอ่ืนใด
ถ้าเป็นเอกสารต้องระบุประเภท หรือส่ิงของประเภทใด 
ส่ิงที่ส่งมาด้วย  รายงานการประชุม จ านวน  ๑๒  แผ่น

โครงการฝึกอบรม จ านวน   ๖  แผ่น
หนังสือ                 จ านวน   ๒  เล่ม

จ านวนเอกสาร หากจะให้ชัดเจน และสะดวกในการตรวจนับ 
ไม่ควรใช้ “ฉบับ” “ชุด” เพราะไม่ชัดเจนว่ามีกีแ่ผ่น จึงควรใช้ “แผ่น”
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การเขยีน “ส่ิงที่ส่งมาด้วย”
ถ้าเป็นหนังสือภายใน  ใช้ว่า รายละเอยีดตามเอกสารแนบ โดยอาจ

ระบุช่ือเอกสาร อาทิ รายละเอยีดตามโครงการที่แนบ  ถ้ามหีลายฉบับให้ใส่
หมายเลขด้วย  อาทิ  รายละเอยีดตามส่ิงที่ส่งมาด้วย ๑.  รายละเอยีดตาม
เอกสาร ๒
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เนือ้เร่ืองของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน

เนือ้เร่ือง   คือ ข้อความที่ ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสืออาจ
เป็นข้อความตอนเดียว  ๒ ตอน หรือ๓ ตอน ก็ได้

สาระส าคัญจะกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปตอนเดียว  หรือเหตุที่
มีหนังสือไปตอนหน่ึงและเร่ืองต่อเน่ืองหรือเร่ืองต่อเน่ืองกับผล
ของเร่ืองนัน้อีกตอนหน่ึงกไ็ด้

การเขียนเน้ือเร่ือง
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เหตุที่มีหนังสือไปจะขึน้ต้นด้วยค าใดค าหน่ึง ดังนี ้
ด้วย........................................
เน่ืองจาก.................................
ตาม.........................................
ตามที่.....................................
อนุสนธิ.................................

การใช้ถ้อยค าและวรรคตอนของเน้ือเร่ือง
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ใช้กรณีเป็น เร่ืองใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน
ระหว่าง ผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือ

“ด้วย”  นิยมใช้ในกรณีที่บอกกล่าวเล่าเหตุที่มีหนังสือไปโดยเกร่ิน
ขึน้มาลอยๆ

“เน่ืองจาก”  นิยมใช้ในกรณีที่อ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้อง
มีหนังสือไป  เพื่อให้ผู้รับด าเนินการอย่างใดอย่างหน่ึง

การขึน้ต้นโดยใช้ค าว่า”ด้วย” หรือ “เน่ืองจาก”
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ด้วยกรมพัฒนาฝีมือแรงงานจะจัดการฝึกอบรมหลักสูตร           
การเขียนหนังสือราชการ  ระหว่างวันที่.........................

เน่ืองจากท่านได้หยุดราชการไป  ๓  วัน  โดยไม่ยื่นใบลา
และใบรับรองแพทย์กรณีลาป่วย  ให้ถูกต้องตามระเบยีบ

จงึขอให้ท่านชีแ้จงเหตุผลที่หยุดราชการไปครัง้นีโ้ดยด่วน

ตัวอย่าง
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ใช้ในกรณีที่ เคยมีเร่ืองติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน  ระหว่างผู้มีหนังสือ
ไปกับผู้รับหนังสือ  ซึ่งจะอ้างเร่ืองที่เคยตดิต่อหรือรับรู้มาก่อนนัน้
“ตาม” จะต่อด้วย ค านาม

เช่น  ตามหนังสือที่อ้างถึง  แจ้งว่า..........  นัน้
“ตามที่” จะต่อด้วย ประโยค

เช่น  ตามที่กรมพฒันาฝีมือแรงงานมีค าส่ังให้................ นัน้
“อนุสนธิ”  จะต่อด้วย ค านาม

เช่น  อนุสนธิมต ิครม.ในการประชุมครัง้ที่ ..........เม่ือ............นัน้

การขึน้ต้นโดยใช้ค าว่า “ตาม” “ตามที”่ หรือ “อนุสนธิ”
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๑.   มีเน้ือเร่ืองอยา่งนอ้ย  ๒  ตอน เสมอ
๒.  มีค าวา่ “นั้น” อยูท่า้ยขอ้ความตอนแรกท่ีอา้งถึงเร่ืองเดิมเสมอ
๓.  เขียนจุดประสงค์ของเร่ือง ต่อจากขอ้ความตอนท่ีมีค าว่า “นั้น” อยู่ทา้ย

ตอนไม่ไดเ้ป็นอนัขาด  เพราะขอ้ความตอนดงักล่าวไม่ใช่เหตุของจุดประสงค์

ถ้าขึน้ต้นเน้ือเร่ืองโดยใช้ค าว่า “ตาม” “ตามที”่ หรือ “อนุสนธิ” 
จะต้อง

ตวัอย่าง
ตามท่ีนดัประชุมคณะกรรมการ...............ไวใ้นวนัท่ี.........................

เวลา......................... ณ..........................  นั้น
จึงขอเปล่ียนแปลงการนดัประชุมใหม่เป็น....................................
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ตามท่ีนดัประชุมคณะกรรมการ...............ไวใ้นวนัท่ี...........
เวลา......................... ณ..........................  นั้น

เน่ืองจากในวนัดงักล่าวกรรมการหลายท่านไม่อาจมาประชุม
ได้  ประธานจึงสั่งเล่ือนการประชุมไปเป็นวันท่ี ............เวลา
.............................ณ.......................................

จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และโปรดไปประชุมตามวนัเวลาท่ีนัด
ใหม่น้ีดว้ย
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๑.  เหตุจากผู้มีหนังสือไปเอง
๒. เหตุจากบุคคลภายนอก
๓. เหตุจากเหตุการณ์ทีป่รากฏขึน้
๔. เหตุจากผู้รับหนังสือ

ทีม่าของเหตุทีม่ีหนังสือไป ซ่ึงเขยีนในเน้ือเร่ือง  มาจาก
หลายทาง

100



ด้วยกรมพัฒนาฝี มือแรงงานจะจัดฝึกอบรมหลักสูตร              
การเขยีนหนังสือราชการ......................................

จงึเรียนมาเพ่ือ................................,...

เหตุจากผู้มหีนังสือไปเอง

ตามหนังสือที่อ้างถึง  กรมพฒันาฝีมือแรงงานได้เชิญสมัครเข้า
รับการฝึกอบรม.......................น้ัน

จงึเรียนมาเพ่ือ................................,...
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ดว้ยมีผูร้้องเรียนว่า  รถร่วม ขสมก.มีสภาพเก่าและทรุด
โทรม  อาจเกิดความไม่ปลอดภยัแก่ผูโ้ดยสาร

จึงเรียนมาเพื่อ................................,...

เหตุจากบุคคลภายนอก

ตามท่ีมีข่าวในหนังสือพิมพ์อยู่เสมอว่า  รถร่วม ขสมก.
ประสบอุบติัเหตุ  เป็นเหตุใหผู้โ้ดยสารเสียชีวิตและบาดเจบ็  นั้น

จึงเรียนมาเพื่อ...................................
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ด้วยได้เกิดเหตุอุทกภัยขึ้นในหลายจังหวัดทางภาค
ตะวนัออกเฉียงเหนือและภาคกลาง........................

จงึขอให้................................,...

เหตุจากเหตุการณ์ทีป่รากฏขึน้

ตามที่ได้เกิดเหตุอุทกภัยขึ้นในหลายจังหวัดทางภาค
ตะวนัออกเฉียงเหนือและภาคกลาง......................

กรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้ส่ังการให้สถาบันพัฒนาฝีมือ
แรงงานทุกแห่งออกช่วยเหลือผู้ประสบภยัแล้ว

จงึเรียนมาเพ่ือทราบ
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ตามที่ท่านร้องเรียนว่า  รถร่วม ขสมก.มีสภาพเก่าและทรุดโทรม
................... น้ัน

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ................................,...

เหตุจากผู้รับหนังสือ

ด้วยท่านเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพ่ือเข้ารับราชการ
ในกรมพฒันาฝีมือแรงงาน  และถงึล าดบัทีท่ีจ่ะบรรจุเข้ารับราชการแล้ว
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เอาแต่ “แก่น”  กบั “กระพี”้  ไม่เอา “เปลือก”
“แก่น”    คือ ใจความส าคญัทีเ่ป็นเหตุให้ต้องมีหนังสือไป
“กระพี”้ คือ ข้อความตบแต่ง  เพ่ือความสมบูรณ์  ชัดเจน  และ                

เพ่ือโน้มน้าวจูงใจ
“เปลือก” คือ ข้อความที่ไม่เป็นสาระ  แม้ตัดออกไปก็ไม่เสียความ ถึง

เติมเข้ามากไ็ม่ได้ประโยชน์อะไรเพิม่ขึน้

การย่อความเพ่ือเขียนเน้ือเร่ือง
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ผู้รับอ่านไม่รู้เร่ือง
- ไม่รู้ว่าเกดิทีไ่หน  เม่ือใด  จะให้ไปช่วยเหลือทีไ่หน
- ไม่รู้ว่าจะให้ช่วยเหลือเกีย่วกบัอะไร
- ไม่เห็นความส าคญัทีจ่ะต้องให้ความร่วมมือ

“แก่น” ใจความส าคญัทีเ่ป็นเหตุให้ต้องมหีนังสือไป

ได้เกดิวาตภัยขึน้  ซ่ึงจะต้องขอความร่วมมือจากมูลนิธิ
ในการช่วยเหลือผู้ประสบภยั
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“กระพี”้ ข้อความตบแต่งเพ่ือความสมบูรณ์ ชัดเจน และเพ่ือ
โน้มน้าวจูงใจ

ดว้ยไดเ้กิดวาตภยัข้ึนท่ีจังหวัดชุมพร เม่ือ..............เป็นเหตุ
ให้ราษฎรจ านวนมากไร้ที่อยู่อาศัย และขาดแคลนเคร่ืองอุปโภค
บริโภค ซ่ึงจะต้องขอความร่วมมือจากมูลนิธิในการช่วยเหลือ
ผูป้ระสบภยัเก่ียวกบัเคร่ืองอุปโภคบริโภค
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เพราะ (เน้ือเร่ือง)......................................................................
...................................................................................................................

จึง (จุดประสงคข์องเร่ือง)........................................................
...................................................................................................................

การเขยีนจุดประสงค์ของเร่ือง
จุดประสงค์ของเร่ืองจะบอกความมุ่งหมายท่ีมีหนังสือไปว่า  

ประสงคจ์ะใหผู้รั้บหนงัสือท าอะไร  หรือท าอยา่งไร
จุดประสงคข์องเร่ืองจึงเป็นผลของเน้ือเร่ือง  โดยเน้ือเร่ืองเป็นเหตุ
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ลกัษณะจุดประสงค์ของเร่ือง
๑.   เป็นลกัษณะค าแจ้ง เพื่อใหผู้รั้บหนงัสือทราบ  

อาทิ  จึงเรียนมาเพื่อทราบ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

๒. เป็นลกัษณะค าอธิบาย หรือ ค าช้ีแจง
อาทิ จึงเรียนช้ีแจงมาเพ่ือขอไดโ้ปรดเขา้ใจตามน้ีดว้ย

จึงเรียนช้ีแจงขอ้เทจ็จริงมาเพ่ือโปรดทราบ
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ลกัษณะจุดประสงค์ของเร่ือง

๓.  เป็นลกัษณะค ายืนยนั
อาท ิ จงึเรียนยืนยนัมาเพ่ือโปรดทราบ

จึงเรียนยืนยนันโยบายดงักล่าวมาเพ่ือถือปฏิบตัิต่อไป

๔. เป็นลกัษณะค าขอ
อาทิ จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุญาต (อนุมัติ)

จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดไปเป็นวิทยากรใน           
การฝึกอบรมดงักล่าวด้วย  จะเป็นพระคุณยิง่
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ลกัษณะจุดประสงค์ของเร่ือง
๕.  เป็นลกัษณะค าถาม หรือ ค าหารือ

อาทิ  จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว่าท่านจะไปร่วมงานนี้ได้หรือไม่  
กรุณาแจ้งให้ทราบด้วย  จะขอบคุณมาก

๖. เป็นลกัษณะค าส่ัง หรือ ค าก าชับ
อาทิ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไปด้วย

จึงเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบตัิต่อไป
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ลกัษณะจุดประสงค์ของเร่ือง
๗.  เป็นลกัษณะค าเตือน

อาท ิ จงึขอเรียนเตือนมา
บัดนี้  เวลาได้ล่วงเลยมานานแล้ว  ยังไม่ได้รับรายงานเกี่ยวกับ

เร่ืองนีแ้ต่อย่างใด  จึงขอเรียนเตือนมา

๘. หลายลกัษณะรวมกนั
อาทิ จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือเป็นหลกัปฏิบตัิต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และแจ้งผลให้ทราบด้วย
จะขอบคุณมาก
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หลกัในการเขยีนจุดประสงค์ของเร่ือง
หลกัประการที่ ๑   เขยีนให้ตรงกบัลกัษณะและความมุ่งหมาย

ลกัษณะ ความมุ่งหมาย
ค าแจ้ง เพ่ือให้ทราบ
ค าอธิบายหรือค าช้ีแจง เพ่ือให้เข้าใจ
ค ายืนยนั เพ่ือให้แน่ใจ
ค าขอ เพ่ือให้พจิารณาด าเนินการ

เพ่ือให้ความร่วมมือช่วยเหลือ
ค าถามหรือค าหารือ เพ่ือขอทราบ
ค าส่ังหรือค าก าชับ เพ่ือให้ปฏิบัติ
ค าเตือน เพ่ือไม่ให้ลืม
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หลกัในการเขยีนจุดประสงค์ของเร่ือง
หลกัประการที ่๒   เขียนแจ้งจุดประสงค์ให้ชัดเจน  ถ้ามีหลายประการ

ต้องแจ้งให้ครบ  ถ้าต้องการถามและขอให้ตอบ             
กต้็องเขยีนทั้งถามและขอให้ตอบ

อาทิ 
จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว่าท่านจะไปร่วมงานนีไ้ด้หรือไม่                 

ขอได้โปรดแจ้งให้ทราบด้วย  จะขอบคุณมาก
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หลกัในการเขยีนจุดประสงค์ของเร่ือง
หลกัประการที ่๓   เขยีนโดยใช้ถ้อยค าให้เหมาะตามควรแต่กรณี

ให้เหมาะกบับุคคลและลกัษณะของจุดประสงค์
อาทิ

ถ้าค าขึน้ต้นใช้กราบเรียน  จุดประสงค์ของเร่ือง ก็ต้องใช้
ว่า  จึงกราบเรียน.........................

ถ้าจุดประสงค์ของเร่ืองเป็นค าขอ ควรเพิม่ค าว่า “โปรด”  
และลงท้ายค าขอบคุณ (โดยทั่วไปใช้ “จะขอบคุณมาก”  แต่ถ้าเป็น
ผู้ใหญ่  อาจใช้ “จะเป็นพระคุณยิง่”)
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หลกัในการเขยีนจุดประสงค์ของเร่ือง
ข้อบกพร่องที่พบบ่อย

ช่ือเร่ืองไม่ตรงกบัจดุประสงค์ของหนงัสือ อาทิ
เร่ือง ขออนญุาตให้บคุลากรไปเป็นวิทยากร  
แตจ่ดุประสงค์ของหนงัสือพบวา่ จงึเรียนมาเพื่อทราบ  หรือ 
จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนมุตัิ
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การเขียนท้ายเร่ือง
การเขียนท้ายเร่ือง  มเีพยีงรายการเดยีว  คือ  “ค าลงท้าย”

“ค าลงท้าย”  ของหนังสือภายนอก  ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ โดยทั่วไปใช้
ค าว่า “ขอแสดงความนับถือ”

ยกเว้น ผู้ด ารงต าแหน่งสูงเป็นพเิศษ  เช่น
- นายกรัฐมนตรี
- ประธานสภาผู้แทนราษฎร
- ประธานองคมนตรี
- รัฐบุรุษ
- ประธานศาลฎกีา
- หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาต ิ(คสช.)

ใช้ค าว่า  “ขอแสดงความนับถืออย่างยิง่” ฯลฯ
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การเขียนท้ายเร่ือง
หมายเลขโทรศพัท ์ โทรสาร  และตวัเลข

ใชโ้ทร.  และโทรสาร ไม่เหมาะสม
เพราะไม่มีการก าหนด ค ายอ่ของโทรสาร
การใชค้  ายอ่บา้งไม่ยอ่บา้ง  ดูลกัลัน่
จึงควรใช ้ โทรศพัท ์ โทรสาร
หมายเลขโทรศพัท ์ โทรสาร

๐ ๑๒๓๔ ๕๖๗๘  โดยไม่ใส่ขีด
ระเบียบสารบรรณปี ๒๕๕๘  ก าหนดใหใ้ส่
ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ดว้ย (ถา้มี)
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หลกัปฏิบัติกรณหีนังสือมีหลายหน้า
กรณีเร่ืองท่ีมีความส าคญั  และมีหลายหนา้ใหพ้ิมพค์  าต่อเน่ือง 
ของขอ้ความท่ีจะยกไปพิมพห์นา้ใหม่ไวด้า้นล่างมุมขวาของหนา้นั้น
แลว้ตามดว้ย... (จุด ๓ จุด)  โดยปกติใหเ้วน้ระยะห่างจากบรรทดั
สุดทา้ย ๓ ระยะบรรทดัพิมพ ์ และควรจะตอ้งมีขอ้ความของหนงัสือ
เหลือไปพิมพใ์นหนา้สุดทา้ยอยา่งนอ้ย ๒ บรรทดั ก่อนพิมพค์ าลงทา้ย
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หลกัทั่วไปที่นิยมยดึถือ
ในการเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดี

๑. เขยีนให้ถูกต้อง ถูกเน้ือหา ถูกหลกัภาษา ถูกความนิยม และถูกใจผู้ลงนาม

๒. เขยีนให้ชัดเจน  ชัดเจนในเน้ือความ  ชัดเจนในจุดประสงค์  และกระจ่าง
ในวรรคตอน

๓. เขยีนให้รัดกมุ  ให้มคีวามหมายแน่นอน  ดิน้ไม่ได้  ไม่มช่ีองโหว่  ให้
โต้แย้ง

๔. เขยีนให้กะทัดรัด  เขียนให้ส้ัน  ไม่เยิน่เย้อยืดยาด  ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย

๕. เขยีนให้บรรลุวตัถุประสงค์



การเขียนหนงัสือติดต่อราชการใหถู้กเน้ือหา
• ประกอบดว้ย

- เหตุท่ีมีหนงัสือไป
- จุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป
- ส่วนสรุปความ

(๑)  ศึกษาเร่ือง  ตอ้งใชท้ั้ง ตา ปาก หู หวั ใจ และมือ
(๒)  จบัประเด็นของเร่ือง  คือ  จุดส าคญัอนัเป็นแก่นแทข้องเร่ือง   ท่ีจะตอ้ง

เขียนไปถึงผูรั้บหนงัสือ  ไดแ้ก่  เหตุท่ีมีหนงัสือไป  และจุดประสงคท่ี์มีหนงัสือ
ไป
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การเขียนหนงัสือติดต่อราชการใหถู้กเน้ือหา

ด้วยองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ    

ก าหนดจัดโปรแกรมพฒันา    

ความสามารถให้แก่พนักงาน 

ส่วน    ทั่วไปที่ต้องการเล่ือนระดับ เป็น 

เหตุ    พนักงานธุรการ ระดับ ๑ – ๒ 
จ านวน ๙๘ คน ในเดือนกันยายน 

๒๕๕๙ ณ ห้องอบรมสัมมนา 

ส านักพฒันาบุคลากร แสมด า

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ        

พจิารณาเหน็ว่าสถาบัน...จงึขอ 

จุด           ความอนุเคราะห์ให้นายธวัช  

ประ          เบญจาทกุิล ผู้อ านวยการสถาบนั...

สงค์          เป็นวิทยากรบรรยายหวัข้อ “การ

เขียนหนังสือราชการ” 

ในวันอาทติย์ ที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๙
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สรุป จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
ความ         ผลเป็นประการใด กรุณาแจ้งให้ทราบ

ด้วย จะขอบคุณยิ่ง



การเขยีนหนังสือตดิต่อราชการให้ถูกหลกัภาษา

หนังสือทีอ่อกไปจากทางราชการ  ควรจะเป็นแบบฉบับทีเ่ช่ือถือได้ว่า
ถูกต้องตามหลกัภาษา  ซ่ึงวงการอ่ืนสามารถน าไปใช้เป็นแบบได้

หลกัภาษาที่ควรระวงัในการเขยีนหนังสือติดต่อราชการ ม ี ๒ เร่ือง
๑.  รูปประโยค ทุกประโยคมคี ากริยา  ต้องวางประธาน กริยา กรรม  ค า

แต่งประธาน  ค าแต่งกริยา  และค าแต่งกรรม  และค าเช่ือมต่าง  ให้ถูกที่
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การเขยีนหนังสือตดิต่อราชการให้ถูกหลกัภาษา

๒. ความสัมพนัธ์ของข้อความ   ต้องระวงัให้ความสัมพนัธ์

- ระหว่างประโยคกบัประโยค

- ระหว่างประธาน กริยา กรรม และค าประกอบ

- ระหว่างค าทีแ่ยกคร่อมข้อความ

- ระหว่างค ารวมกบัค าแยก

- ระหว่างค าหลกักบัค าขยาย

เป็นไปโดยกลมกลืนและถูกต้องตามหลกัภาษา
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ประโยคในภาษาไทยมีข้อที่พงึสังเกต

ประการที่ ๑  ประโยคทุกประโยคจะต้องมกีริยาเสมอ
(ถ้าขาดค ากริยาจะไม่เป็นประโยค)

ประการที ่๒ บางประโยคมีค าแต่งประธาน  ค าแต่งกริยา  หรือ  ค าแต่งกรรม  
และบางทกีม็กีารเช่ือมประโยคหลายประโยคเข้าด้วยกนั  โดยใช้
ค าเช่ือม (สันธาน หรือ สรรพนาม)  ซ่ึงจะต้องจัดวางค าแต่งและ
ค าเช่ือมให้ถูกที ่  มฉิะนั้น ความจะผดิเพีย้นไป
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การเขียนหนงัสือติดต่อราชการใหถู้กความนิยม

126

- ถูกความนิยมตามทีใ่ช้กนัโดยทัว่ไปในวงราชการ

- ความนิยมเฉพาะบุคคลผู้ลงนาม

- ความนิยมใน  ๒  เร่ือง

๑. สรรพนาม

๒. ถ้อยค าส านวน



ความนิยมในการใช้สรรพนาม
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๑.  สรรพนามแทนผู้มหีนังสือไป

ถ้าเป็นหนังสือจากส่วนราชการ  นิยมใช้ช่ือส่วนราชการ อาทิ

องคก์ารขนส่งมวลชนกรุงเทพขอเรียนวา่  ..............................
หรือ ละไวใ้นฐานท่ีเขา้ใจ โดยเขียนวา่
ขอเรียนวา่..................................................................................

ถ้าเป็นหนังสือจากบุคคล  ใช้ กระผม (หรือ ผม)  หรือดิฉัน  อาทิ

กระผมขอช้ีแจงวา่........................................................................
ดิฉนัขอช้ีแจงวา่............................................................................



ความนิยมในการใชส้รรพนาม
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๒.  สรรพนามแทนผู้รับหนังสือ

ถ้าเป็นหนังสือถึงส่วนราชการ  นิยมใช้ช่ือส่วนราชการ  อาทิ

ขอองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพได้โปรด................................ 
หรือ ละไว้ในฐานทีเ่ข้าใจ  โดยเขียนว่า

ขอได้โปรด................................................................................

ถ้าเป็นหนังสือถึงบุคคล ถ้าเป็นบุคคลธรรมดา ใช้ “ท่าน”

ขอท่านได้โปรด.........................................................................

ขอได้โปรด.................................................................................



ความนิยมในการใชถ้อ้ยค าส านวน
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พร้อมกนันีไ้ด้แจ้งให้จังหวดัทราบแล้วเหมือนกนั (เป็นภาษาพูด)

พร้อมกนันีไ้ด้แจ้งให้จังหวดัทราบด้วยแล้ว



ความนิยมในการใชถ้อ้ยค าส านวน
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ตวัอย่าง ๒

ประชาชนได้รับความเดือดร้อนแสนสาหัส (เป็นภาษานักประพนัธ์)

แก้ไข

ประชาชนได้รับความเดือดร้อนเป็นอย่างยิง่



ความนิยมในการใช้ถ้อยค าส านวน
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ตวัอย่าง ๓

ค าอุทธรณ์ของผู้ร้องไม่มข้ีอเทจ็จริงอะไรเพิม่เตมิ  (เป็นภาษาพูด)

แก้ไข

ค าอุทธรณ์ของผู้ร้องไม่มข้ีอเท็จจริงอนัใดเพิม่เตมิ



๒.  การใช้ค าเช่ือมไม่ให้ซ ้ากนั
การเช่ือมค า  หรือเช่ือมประโยค  ดว้ยค าบุพบท  หรือค าสนัธาน  หรือค า

สรรพนาม  ซ่ึงมีความหมายอยา่งเดียวกนั  ไม่นิยมใชค้  าซ ้ ากนั  เพราะท าใหไ้ม่
น่าฟัง  หรืออาจท าใหเ้ขา้ใจสบัสนได้

ตวัอย่าง ๑

คนทีเ่ป็นพลเมืองของประเทศใดที่ท าการทีเ่ป็นการบั่นทอนความมั่นคง
ของประเทศนั้น  ควรได้รับการประฌามว่าเป็นผู้ทรยศต่อประเทศชาติ

แก้ไข
คนทีเ่ป็นพลเมืองของประเทศใด  ซ่ึงท าการอนัเป็นการบั่นทอนความ

มัน่คงของประเทศน้ัน  ควรได้รับการประฌามว่าเป็นผู้ทรยศต่อประเทศชาติ
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ความนิยมในการใช้ถ้อยค าส านวน
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ตวัอย่าง ๒

จะถือว่าผู้ใดกระท าผดิฐานทุจริตต่อหน้าทีร่าชการได้กต่็อ               
เม่ือผู้น้ันมหีน้าทีร่าชการ   และได้กระท าการ หรือ ละเว้นกระท าการ 
ตามหน้าทีน้ั่นโดยมชิอบ  และจะต้องมเีจตนาที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืน
ได้ประโยชน์อนัมคิวรได้ด้วย

แก้ไข
จะถือว่าผู้ใดกระท าผดิฐานทุจริตต่อหน้าทีร่าชการได้กต่็อ                  

เม่ือผู้น้ันมหีน้าทีร่าชการ   และได้กระท าการ หรือ ละเว้นกระท าการ 
ตามหน้าทีน้ั่นโดยมิชอบ  กบั (รวมทั้ง, ตลอดจน) จะต้องมเีจตนาที่   
จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์อนัมคิวรได้ด้วย



ความนิยมในการใช้ถ้อยค าส านวน
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ตวัอย่าง ๓

วินัยที่ข้าราชการจะต้องรักษาน้ัน  มีวินัยในการปฏิบัติราชการและวินัย
ในการปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน  และวินัยในการปฏิบัติงานต่อประชาชน  และวินัย
ในการปฏบิัตงิานเพ่ือรักษาเกยีรตศัิกดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตนด้วย

แก้ไข

วินัยที่ข้าราชการจะต้องรักษาน้ัน  มีวินัยในการปฏิบัติราชการและ
วินัยในการปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน  รวมทั้งวินัยในการปฏิบัติงานต่อประชาชน  
ตลอดจนวินัยในการปฏิบัติงานเพ่ือรักษาเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่
ราชการของตนด้วย



ความนิยมในการใช้ถ้อยค าส านวน
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๓.  การใช้ค าเบา - ค าหนัก
๓.๑  การใชค้  าวา่ “จะ” – “จกั”

“จะ”   เป็นค าเบา      นิยมใชใ้นกรณีธรรมดา
“จกั”   เป็นค าหนกั   นิยมใชใ้นค าขู่  ค  าสัง่ ค  าก าชบั

จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดน าเสนอ ก.พ.  พจิารณาต่อไปด้วย จะ
ขอบคุณมาก

จึงเรียนมาเพ่ือจักได้สังวรระมดัระวงัมใิห้เกดิกรณีเช่นนีข้ึน้อกี



ความนิยมในการใช้ถ้อยค าส านวน
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๓.๒  การใช้ค าว่า “ควร” – “พงึ” – “ย่อม” – “ต้อง” – “ให้”
“ควร”  เป็นค าแนะน าทัว่ไป  มีผลบงัคบัทางจิตใจ
“พึง”    เป็นการวางมาตรฐาน  มีผลบงัคบัทางสงัคม
“ยอ่ม”  เป็นค าบงัคบัเป็นทางการ  แต่ไม่เดด็ขาด   ใหใ้ช้

ดุลพินิจได้
“ตอ้ง”  เป็นค าบงัคบัเป็นทางการโดยเดด็ขาด
“ให”้    เป็นค าบงัคบัเป็นทางการโดยเดด็ขาด



ความนิยมในการใช้ถ้อยค าส านวน
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ตวัอย่าง  ๑ – ๕
๑.  ขา้ราชการเสพสุราในขณะปฏิบติัราชการ  ควรถูกลงโทษสถานหนกั

๒. ครูพงึใหเ้กียรติครูดว้ยกนั

๓. ขา้ราชการครูเล่นการพนนั ย่อมถูกลงโทษสถานหนกั

๔. ขา้ราชการพลเรือนผูใ้ดกระท าผดิวินยัอยา่งร้ายแรง ต้องลงโทษ ไล่ออก 
หรือปลดออก

๕. ให้ นาย ก. อยูเ่วรเฝ้าส านกังานในวนัท่ี ๑ มกราคม น้ี  ตั้งแต่เวลา ๑๘.๐๐ น. 
ถึง ๒๔.๐๐ น.



ความนิยมในการใช้ถ้อยค าส านวน
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๔  การใช้ค าบังคบั - ค าขอร้อง
หนงัสือราชการถึงบุคคล หรือ ผูด้  ารงต าแหน่งท่ีไม่ไดอ้ยูใ่นบงัคบั

บญัชา  ไม่นิยมใชค้ าบังคบั แต่นิยมใชค้ าขอร้องท่ีมีความหมายอยา่งเดียวกนั

ค าบังคบั ค าขอร้อง

ขอใหส่้ง................................    โปรดส่ง................................
ใหไ้ปติดต่อ............................   โปรดไปติดต่อ......................
ขอใหน้ าเสนอต่อไป..............    โปรดน าเสนอต่อไป..............



ความนิยมในการใช้ถ้อยค าส านวน
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ตวัอย่าง
๑.    ขอใหส่้งส าเนาทะเบียนบา้นไปดว้ย

 โปรดส่งส าเนาทะเบียนบา้นไปดว้ย

๒.    ใหไ้ปติดต่อขอระเบียบการท่ีโรงเรียน

 โปรดไปติดต่อขอระเบียบการท่ีโรงเรียน

๓.    จึงเรียนมาเพื่อขอใหน้ าเสนอ ก.พ. พิจารณาต่อไป
 จึงเรียนมาเพื่อขอไดโ้ปรดน าเสนอ ก.พ. พิจารณาต่อไป



ความนิยมในการใช้ถ้อยค าส านวน
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๕  การใช้ค าว่า “กบั” “แก่” “แด่” “ต่อ”

กบั   = ตดิกนั   ด้วยกนั   เท่ากนั

แก่ = ส าหรับ

แด่ = ส าหรับ   ถวาย   เพ่ือ   อุทศิ

ต่อ = การตดิต่อ   ตาม
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การใชค้  าวา่ “กบั” ในความหมายวา่ “ติดกนั”  อาทิ
นาย ก. กบั นาย ข. นัง่รถคนัเดียวกนัไปท างาน

ซ่ึงใช ้ “และ” แทนได้

การใชค้  าวา่ “กบั” ในความหมายวา่ “ดว้ยกนั” อาทิ
ท าไมเธอท ากบัฉนัได้

ซ่ึงใช ้ “และ” หรือ “ต่อ” แทนไม่ได้

การใชค้  าวา่ “กบั” ในความหมายวา่ “เท่ากนั” อาทิ
พดูอยา่งนั้นไม่ตรงกบัความเป็นจริง
ซ่ึงใช ้ “และ” แทนไม่ได ้ แต่ใช ้“ต่อ” แทนได ้(บางกรณี)
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การใช้ค าว่า “แก่” 
ค าวา่ “แก่” ท่ีอาจใชส้บัสนกบัค าวา่ “กบั” “แด่” “ต่อ”   คือ  ค  าวา่ “แก่”  

ท่ีใชใ้นความหมายวา่ “ส าหรับ”  อาทิ
 ๑ ใหเ้งินแก่ขอทาน
 ๒  ถวายจตุัปัจจยัแก่พระภิกษุสงฆ์
 ๓ ทูลเกลา้ฯ ถวายเงินแก่พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยูห่วั
 ๔  ประกอบศาสนกิจเพ่ือบูชาแก่พระพุทธองค์
ยกเวน้ “เหนือหวั” (พระพทุธเจา้  พระราชวงศช์ั้นสูง)  

ใช ้“แด่” แทน
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ค าว่า “แด่” ในความหมายว่า “ถวาย” “เพ่ือ” “อุทศิ”
ใช้ได้กบัทุกคน  อาทิ

ถวายจัตุปัจจัยแด่สมเดจ็พระสังฆราช
แด่บิดามารดาผู้ล่วงลบัไปแล้ว
แด่น้องผู้หิวโหย
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การใช้ค าว่า “ต่อ” 
ค าว่า “ต่อ” ในความหมายว่า “กระท าต่อ” เป็นการกระท าแต่เพยีงฝ่ายเดยีว  

โดยอกีฝ่ายหน่ึงมไิด้ร่วมกระท าด้วย  ใช้ได้กบัทุกคนและทุกส่ิง  อาทิ
กระท าการอนัไม่บังควรต่อองค์พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว
กตญัญูกตเวทต่ีอผู้มพีระคุณ
ทุจริตต่อหน้าที่
ค าว่า “ต่อ” ในความหมาย “เป็นไปตาม” “คล้อยตาม” “ท าตาม” 

อาทิ
ตรงต่อเวลา
อ่อนต่อโลก
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๖.  การใช้ค าว่า “และ” “หรือ” “และหรือ”

ให้ นาย ก. และ นาย ข. อยู่เวรเฝ้าส านักงาน
ให้ นาย ก. หรือ นาย ข. อยู่เวรเฝ้าส านักงาน
ประโยคแรก   แปลว่า  ทั้ง ๒ คนต้องอยู่เวร
ประโยคหลงั   แปลว่า  คนใดคนหน่ึงเพยีงคนเดยีวต้องอยู่เวร
ห้ามด่ืมสุราและสูบบุหร่ีในห้องนี้
ห้ามด่ืมสุราหรือสูบบุหร่ีในห้องนี้
ทั้ง ๒ ประโยค มคีวามหมายอย่างเดยีวกนั คือ ท าไม่ได้ทั้ง ๒ อย่าง
“และหรือ” ใช้ในความหาย “ทั้งหมดกไ็ด้” “อนัใดอนัหน่ึงกไ็ด้”  แต่มี

โอกาสใช้น้อย
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๗.  การเตมิหางเสียง

ข้อความตอนจบของหนังสือราชการ  นิยมใส่หางเสียงเพ่ือให้ข้อความ
จบลงอย่างล่ืนและร่ืนหู

ตวัอย่าง ๑

กรมพัฒนาฝีมือแรงงานยินดีให้ความร่วมมือในเร่ืองนี้  โปรดให้
เจ้าหน้าที่ไปติดต่อกับเจ้าหน้าที่กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเพ่ือตกลง
ในรายละเอยีดกนั

กรมพัฒนาฝีมือแรงงานยินดีให้ความร่วมมือในเร่ืองนี้  โปรดให้
เจ้าหน้าที่ไปติดต่อกับเจ้าหน้าที่กองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงานเพ่ือตกลง
ในรายละเอยีดกนัต่อไป
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ตวัอย่าง ๒

ก.พ.ได้พจิารณาแล้วอนุมตัใิห้ นาย ก. ไปศึกษาวชิาเศรษฐศาสตร์สาขา
การคลงั ณ สหรัฐอเมริกา

ก.พ.ได้พจิารณาแล้วอนุมตัใิห้ นาย ก. ไปศึกษาวชิาเศรษฐศาสตร์สาขา
การคลงั ณ สหรัฐอเมริกาได้

ตวัอย่าง ๓

ขอได้โปรดจดัการให้เรียบร้อย

ขอได้โปรดจัดการให้เรียบร้อย (ด้วย) (ต่อไป)
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การจดรายงานการประชุม
การจดรายงานการประชุม

ความส าคญัของรายงานการประชุม

๑. เป็นองค์ประกอบของการประชุม ซ่ึงม ี๘ ประการ ได้แก่ ประธาน   องค์ประชุม   เลขานุการ  ญตัติ  

ระเบยีบวาระการประชุม  มติ  รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม

๒. เป็นหลกัฐานการปฏิบตัิงาน

๓. เป็นเคร่ืองมือติดตามงาน

๔. เป็นหลกัฐานอ้างองิ (ต้องรับรองแล้ว)

๕. เป็นข้อมูลข่าวสาร
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การจดรายงานการประชุม

จุดมุ่งหมายในการจดรายงานการประชุม ๔ ประการ

๑. เพ่ือเกบ็ไว้เป็นหลกัฐานอ้างองิ

๒. เพ่ือยืนยนัการปฏิบัติงาน

๓. เพ่ือแสดงกจิการทีด่ าเนินการมาแล้ว

๔. เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลทีเ่กีย่วข้องทราบและ

ปฏิบัติต่อไป
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การจดรายงานการประชุม

การจดรายงานการประชุม  จึงตอ้งจดใหส้นองจุดมุ่งหมายทั้ง 
๔ ประการ ไดแ้ก่  (๑) ใหส้ามารถใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงได ้ (๒) ใหส้ามารถ
ยนืยนัการปฏิบติังานได ้ (๓) ใหแ้สดงกิจการท่ีด าเนินมาแลว้ได ้ และ 
(๔) ใหส้ามารถแจง้ผลการประชุมใหบุ้คคลท่ีเก่ียวขอ้งทราบและปฏิบติัต่อ
ต่อไปได้
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การจดรายงานการประชุม

การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วธีิ ดังนี้
๑. จดอย่างละเอยีดทุกค าพูด  พร้อมด้วยมติของทีป่ระชุม
๒. จดย่อเร่ืองพจิารณา และย่อค าพูดเฉพาะทีเ่ป็นประเด็นส าคญั

อนัน าไปสู่มติของทีป่ระชุม พร้อมด้วยมติของทีป่ระชุม
๓. จดสรุปสาระส าคญัของเร่ืองทีพ่จิารณา ความเห็น เหตุผล

ในการพจิารณาของทีป่ระชุม  และมติของทีป่ระชุม
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การจดรายงานการประชุม

๑. การจดละเอยีดทุกค าพูด
๑.๑ จดค าพูดทุกค าของผู้เข้าประชุมทุกคน (ค าต่อค า)
๑.๒ บันทกึกริยา หรือการกระท าของผู้น้ันไว้ในวงเลบ็ เช่น (ที่

ประชุมปรบมือ) (แสดงแผนผงัประกอบค าอภิปราย)
๑.๓ จดมติทีป่ระชุม

ทั้งนี ้การจดรายงานการประชุมวธีินี ้นิยมใช้ในการประชุมสภา
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การจดรายงานการประชุม

๒. การจดย่อเร่ืองทีพ่จิารณา
๒.๑ จดว่าที่ประชุมได้พจิารณาเร่ืองใด มีประเดน็พจิารณาอย่างไร มีผู้อภิปรายในประเดน็

ส าคญัอย่างไร

๒.๒ จดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกค าตามค าพูด)

๒.๓ จดย่อค าพูดของบางคนที่เป็นประเดน็ส าคญัอนัน าไปสู่มตขิองที่ประชุม (ไม่จดย่อค าพูด
ของทุกคนที่พูด)

๒.๔ จดมตขิองที่ประชุม

ทั้งนี ้การจดรายงานการประชุมวธีินี ้นิยมใช้ในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และ
คณะกรรมการต่าง 
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การจดรายงานการประชุม
๓. การจดสรุปสาระส าคญัของเร่ืองทีพ่จิารณา

๓.๑ จดว่าทีป่ระชุมได้พจิารณาเร่ืองใด มสีาระส าคญัอย่างไร
๓.๒ ทีป่ระชุมมคีวามเห็น หรือเหตุผลในการพจิารณาอย่างไร
๓.๓ มีมติอย่างไร

เป็นการจดความเห็น เหตุผลของทีป่ระชุมเป็นส่วนรวม โดยไม่ระบุว่า
ใครพูดว่าอย่างไร

ทั้งนี ้การจดรายงานการประชุมวธีินี ้ นิยมใช้ในการประชุม
คณะกรรมการต่าง  ของราชการ ซ่ึงประชุมกนัประจ า มเีร่ืองต้องพจิารณา

มาก  และไม่ต้องการหลกัฐานยืนยนัว่าใครพูดว่าอย่างไร
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การจดรายงานการประชุม
การจดรายงานการประชุม

ต้องจดเป็นระเบียบวาระ หรือวาระ และเร่ือง  ได้แก่
ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

เร่ืองที่ ๑ ........หรือ ๑.๑
เร่ืองที่ ๒ .......หรือ ๑.๒

ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุม
.................

ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพจิารณา
เร่ืองที่ ๑ ........หรือ ๓.๑
เร่ืองที่ ๒ ........หรือ ๓.๒
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การจดรายงานการประชุม
ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

ลงท้ายว่า “ที่ประชุมรับทราบ”
ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม

ลงท้ายว่า “ที่ประชุมพจิารณาแล้ว รับรองรายงานการประชุมครัง้ที่...
โดยไม่มีการแก้ไข (หรือมีการแก้ไข)

ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ (เร่ืองสืบเน่ือง)
ลงท้ายว่า “ที่ประชุมรับทราบ หรือมีข้อสังเกต....”

ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพจิารณา
ลงท้ายว่า “ที่ประชุมมีมตอินุมัต ิ ตามเสนอ”

“ที่ประชุมพจิารณาแล้ว  มีมต ิ ดังนี ้ 
๑..............
๒..............
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ระเบียบวาระการประชุม
ระเบยีบวาระที ่๑  เร่ืองทีป่ระธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ

ระเบยีบวาระที ่๒  เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม

ระเบยีนวาระที ่๓  เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมทราบ

ระเบยีนวาระที ่๔  เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิารณา

ระเบยีบวาระที ่๕  เร่ืองอ่ืน  (ถ้าม)ี
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คุณสมบัตผู้ิจดรายงานการประชุม

๑. มคีวามรู้ดี ต้องอ่านเอกสารทุกระเบยีบวาระอย่างละเอยีดก่อน
ประชุม

๒. มสีมาธิดี จดจ่อแต่เร่ืองทีป่ระชุมตลอดเวลา
๓. ไม่หวงัพึง่เทปบนัทกึเสียง เพราะเสียเวลามากโดยใช่เหตุ
๔.  มทีกัษะการสรุปความ ใช้หลกั 5 W 1 H(ใคร ท า อะไร ทีไ่หน ท าไม เม่ือใด  อย่างไร)

โดยเลือกจดเฉพาะเร่ืองส าคญั
๕. ใช้ภาษาในการเรียบเรียงได้ดี เรียบเรียงให้เป็นภาษาทีเ่รียบง่าย  เข้าใจได้ทนัททุีกตัว

อกัษร  แม้ผู้พูดพูดภาษาองักฤษ  กต้็องพยายามใช้ภาษาไทยแทน ทบัศัพท์ได้เท่าที่
จ าเป็น
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การใช้ภาษาในรายงานการประชุม
การใช้ค าศัพท์

๑. ศัพท์เฉพาะ  ได้แก่  ระเบียบวาระ  ผู้มาประชุม  ผู้ไม่มาประชุม ผู้เข้าร่วม

ประชุม  เร่ิมประชุม  เลกิประชุม  ต้องใช้ให้ถูกต้องอย่างเคร่งครัด 

๒. ค ากริยาบางค าที่ผู้พูดไม่ได้พูด  ผู้จดต้องหาค ามาใช้ให้ตรงเจตนา ได้แก่ 

หารือ  สนับสนุน  คดัค้าน  ทกัท้วง  เพิม่เตมิ  เป็นต้น  “ผู้อ านวยการทักท้วงว่า เร่ือง

ทีส่ านักเสนอน้ันไม่ชัดเจน จึงขอให้ทีป่ระชุมพจิารณาอย่างรอบคอบ
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การใช้ไปยาลน้อย (ฯ)

การใช้ไปยาลน้อย(ฯ) ใช้กบัค าบางค า ทีก่ล่าวไปแล้ว  พอกล่าวคร้ังต่อไป

ให้ใช้ค าแทน  โดยไม่ต้องมีไปยาลน้อย(ฯ)  อาทิ 

ประธานทีป่ระชุม............ประธาน

นายธวชั   เบญจาทกิลุ......นายธวชั

ยกเว้น  ช่ือหน่วยงานยาว  อาจต้องใช้ไปยาลน้อย เช่น กระทรวงการ

พฒันาสังคม และความมัน่คงของมนุษย์  “กระทรวงการพฒันาสังคมฯ”
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การเปลีย่นภาษาพูดเป็นภาษาเขยีน

สรรพนามบุรุษที ่๑, ๒ และ ๓ (ผม  ท่าน  เขา) ต้องปรับเป็นช่ือหน่วยงาน หรือ ช่ือ
ต าแหน่ง

ภาษาพูด  “ คราวหน้าผมอยากให้คุณไปหาข้อมูลของเขามา ให้หน่อย”

ภาษาเขยีน “ ประธานขอให้เลขานุการเตรียมข้อมูลของบริษทั

มาเสนอทีป่ระชุมคร้ังต่อไป”
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การเปลีย่นภาษาพูดเป็นภาษาเขยีน

ส านวนต่าง  ทีป่รากฏในการพูด ต้องอธิบายด้วยภาษาทีเ่รียบง่าย
และตรงประเด็น

ภาษาพูด “ เราต้องระวัง เดี๋ยวจะกลายเป็น ว่าแต่เขาอเิหนาเป็นเอง”
ภาษาเขียน “ การด าเนินการต้องระมัดระวัง มิให้ผดิพลาด ดังเช่น

ทีเ่คยต าหนิผู้อ่ืนไว้”
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วธีิการฝึกฝนการใช้ภาษาเขียนทีด่ี

ไม่มีวิธีใดดีกว่าการอ่านหนังสือให้มาก อาทิ สารคดี  บทความใน
นิตยสาร วารสารต่าง  (ส่วนใหญ่มีการกลัน่กรองภาษามาอย่างดีแล้ว) หรือ
อ่านรายงานการประชุมทีด่ี  กจ็ะแยกแยะภาษาพูดและภาษาเขียนได้ดี
ขึน้เร่ือย 
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หลกัการสรุปประเดน็ส าคญัของรายงานการประชุม

๑. ตั้งช่ือเร่ือง เป็นหัวข้อย่อย  ในระเบียบวาระต่าง 
๒. ฟังให้เข้าใจโดยตลอด
๓. สรุปด้วยภาษาของตนเองที่เรียบง่าย และตรงประเดน็
๔. ตัดส านวนโวหารออก เขียนเป็นภาษาง่าย 
๕. เร่ืองเดยีวกนั  ถ้ามกีารพูดหลายคร้ัง ให้เขยีนรวมกนัเป็นคร้ังเดียว
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การสรุปมตทิีป่ระชุม
ระเบียบวาระที่ ๑ และ ๓  ไม่มีการลงมต ิเป็นเพียงการรับทราบเท่านัน้
ระเบียบวาระที่ ๑ และ ๓  สรุปท้ายว่า

ที่ประชุมรับทราบ
ที่ประชุมรับทราบ โดยมีข้อสังเกตว่า....

ระเบียบวาระที่ ๔ และ ๕ (ถ้ามี)  สรุปมตว่ิา...
มตทิี่ประชุม เหน็ชอบ
ที่ประชุมมีมตอินุมัติ
ที่ประชุมเหน็ชอบในหลักการ
ที่ประชุมพจิารณาแล้ว มีมต ิ ดังนี ้

๑........
๒........

ที่ประชุมมีมตใิห้ (ใคร  ท าอะไร  อย่างไร)
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ส่ิงทีต้่องจดจ าไว้เสมอ
เม่ือต้องจดรายงานการประชุม

สิ่งที่ต้องจดจ าไว้เสมอ เมื่อต้องจดรายงานการ
ประชุม

“ครบแต่สัน้”
“สัน้แต่ครบ”
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รายงานการประชุมท่ีดี
๑. เนือ้หาถูกต้อง ตรงตามอภปิราย  มตถิูกต้องครบประเดน็
๒. เที่ยงตรง ผู้จดต้องใจเป็นกลาง  ไม่เลือกจดเฉพาะเร่ืองที่

พอใจ

๓. ชัดเจนและเข้าใจง่าย ค านึงถงึผู้อ่านเป็นส าคัญ

๔. ใช้ภาษาดี เป็นภาษาราชการ  สัน้  กระชับ  ตรงประเดน็และ
สุภาพ

๕. มีหวัข้อย่อยทุกเร่ือง โดยให้เลขข้อตามหลักเกณฑ์ที่บรรยายไว้แต่ต้น
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คุณสมบติัของผูจ้ดรายงานการประชุมท่ีดี

๑. เป็นผู้ฟังที่ดี  ฟังอย่างจับประเดน็  รู้เท่าทันในสิ่งที่ประชุมกันอยู่

จงึต้องฟังอย่างต่อเน่ือง

๒. เป็นผู้ท าการบ้านก่อนเข้าประชุม  อ่านเร่ืองในระเบียบวาระการ

ประชุมอย่างน้อย  ๒  รอบ

๓. เป็นผู้มีสมาธิดีตลอดการประชุม

๔. เป็นผู้มีทักษะในการสรุปความที่ดี
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