


การพิมพหนังสอืราชการ



หนังสือราชการ

สวนราชการ
หนวยงานอ่ืนใด หรือ

บุคคลภายนอก

เอกสารท่ีเปนหลักฐานทางราชการ ใชเพื่อการสื่อสารหรอืสื่อความหมาย

โดยการเรียบเรียงและลําดับความเปนตัวหนังสือ

เพ่ือแจงความประสงคหรือความตองการ

ใหผูรับเขาใจตามความมุงหมายของผูเขยีน

สวนราชการ



หนังสือราชการ

๑. หนังสือภายนอก ๒. หนังสือภายใน    ๓. หนังสือประทับตรา

๔. หนังสือสั่งการ (คําสั่ง ระเบียบ ขอบงัคับ) ๕. หนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ แถลงการณ ขาว)

๖. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน (หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก หนังสืออ่ืน)



หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ดวนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๖/ว ๑๖๔
ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๕๓

เรื่อง โครงการฟอนตมาตรฐานราชการไทย

ใหดําเนินการติดตั้งฟอนต (TH Sarabun PSK) และฟอนตอื่น ๆ
ทั้งหมดจํานวน ๑๓ ฟอนต เพ่ิมเขาไปในระบบปฏบิัติการ Thai OS 

และใชฟอนตดังกลาวแทนฟอนตเดิม ตามมติคณะรัฐมนตรี
เม่ือวันท่ี ๗ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓

รูปแบบตัวอักษร



ตัวพิมพ (ฟอนต) จํานวน ๑๓ รูปแบบ
ของสํานักงานสงเสรมิอุตสาหกรรมซอฟแวรแหงชาติ

(องคการมหาชน)
และกรมทรพัยสินทางปญญา

รูปแบบตัวอักษร



หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี
ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๘

ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓
เรื่อง คําอธบิายการพิมพหนังสือราชการ

ภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพ
ในเคร่ืองคอมพิวเตอรและตัวอยางการพิมพ

รูปแบบการพิมพ



การต้ังคาโปรแกรม
การพิมพ

ตั้งคาหนากระดาษ => ขนาด A4 เมนูเคาโครงหนากระดาษ

ระยะขอบตั้งคา ดานซาย ๓ ซม. ดานขวา ๒ ซม

ระยะขอบ

๓ ซม. ๒ ซม.



ก้ันคาไมบรรทดัระยะการพิมพ

หลังจากต้ังคาหนากระดาษแลว
จะไดระยะการพิมพ

อยูระหวาง ๐-๑๖ เซนติเมตร

การต้ังคาโปรแกรม

การพมิพ
๐-๑๖ ซม.

การต้ังคาโปรแกรม
การพิมพ



ระยะหาง

หน่ึงเทา

หรือ บรรทัดเดียว

(Single)

การต้ังคาโปรแกรม

การพิมพ
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การตั้งคาโปรแกรม
การพิมพ



ตั้งคาความขนาด (ความสูง) 
ตรามหาวิทยาลัย

การตั้งคาตรามหาวทิยาลัย

ขนาดตรามหาวิทยาลัย สูง ๔ ซม.

ขนาดตรามหาวิทยาลัย สูง ๒ ซม.

๒ ซม.

๔ ซม.



ตัวอยางการพิมพ

หนังสือภายนอก



ตัวอยางการพิมพ
หนังสือภายใน



ตัวอยางการพิมพ
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน



แบบหนังสือราชการ
https://capr.tsu.ac.th/



ดาวนโหลดฟอนตราชการ
https://cc.tsu.ac.th/index.php



การเขียนหนังสือราชการ

การเขียนหนงัสือราชการ



ลักษณะของการเขยีนหนังสือราชการท่ีดี

• เน้ือความสมบูรณ ชัดเจน และมีเอกภาพ
• ใชภาษาส้ันกระชับ หลีกเลี่ยงการใชศัพทยาก

(ไดใจความ)
• มยีอหนาที่ดี
• สุภาพ
• ตรงตามวัตถุประสงค
• ผูอานประทับใจ

ขั้นตอนการเขียนหนังสือ

• ศึกษารูปแบบ (มี ๖ ชนิด ๑๑ แบบ)
• ศึกษาและกาํหนดเรื่อง
• จับประเด็นสําคัญและยอเรื่อง
• เลือกสรรถอยคําสํานวนการเขียน
• เรยีบเรียงและขัดเกลาสํานวน

การเขียน



หัวเร่ือง

เน้ือเรื่อง

ทายเร่ือง

ช้ันความลับ (ถามี)

(ช้ันความเร็ว)

ช้ันความลับ (ถามี)



สวนหัวเรื่อง

สวนเน้ือเรื่อง

สวนทายเรื่อง

โครงสรางของหนังสือราชการ



• ลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นที่สดุ
• ควรเขยีนใหเปนประโยคหรอืวลี
• พอใหรูใจความวาเปนเร่ืองอะไร
• สามารถแยกความแตกตางจากเรื่องอื่นได
• เก็บ คน อางอิง ไดงาย
• กรณีที่เปนหนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสอืฉบบัเดมิ

ลักษณะของ
ช่ือ “เรื่อง” ที่ดี

เรื่อง



เรื่องเรื่อง

ตองเขียนใหบรรลวุัตถุประสงคอยางนอย ๒ ประการ คือ

ประการท่ี ๑ ใหพอรูใจความท่ียอสั้นที่สุดของหนังสอื

ประการท่ี ๒ ใหสะดวกแกการจัดเก็บ การคนหา การอางอิง

ไมควรยาวเกินกวา ๒ บรรทัด

เรื่อง การรายงานผลการดาํเนินงานประจาํเดือน

เรื่อง การรายงานผลการดาํเนินงานและการเบกิจายงบประมาณ ประจําปงบประมาณ

พ.ศ. ๒๕๖๖

“ เร่ือง ” คือ ใจความที่ยอสั้นที่สดุของหนังสือ



ช่ือ "เร่ือง" ที่ดีมีลักษณะ ดังนี้

๑.ลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นที่สดุ

เรื่อง มหาวิทยาลัยปกก่ิงประกาศใหทุนการศกึษาระดับปริญญาเอก

๒. ควรเขยีนใหเปนประโยคหรือวลี

เรื่อง เครื่องคอมพิวเตอร

๓.พอใหรูใจความวาเปนเร่ืองอะไร

เรื่อง ขอสงสําเนาใบเสร็จรบัเงิน

๔.สามารถแยกความแตกตางจากเรื่องอื่นได

เรื่อง ขอความรวมมือ

๕.เก็บ คน อางอิง ไดงาย

เรื่อง การซอมถนน

๖.กรณีที่เปนหนังสือตอเน่ือง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสอืฉบบัเดมิ

เวนแต การใชช่ือเร่ืองเดิมอาจตอบคําขอไมถูกตอง ควรปรับปรุงช่ือเรื่องใหม

เรื่อง



เรื่อง

ขึ้นตนดวยคํากริยา จะชัดเจนดี
เชน ขอให ขอหารือ ขอเชญิ ขอสง ชี้แจง ขออนุมัติ ขออนุญาต

ชื่อเรื่องจะตองสอดคลองกบัเน้ือหา และตรงกับสวนสรุปทายหนังสือ
ชื่อเรื่องตองตรงประเดน็และตรงกบัสวนสรุป เม่ืออานเรื่องก็ควรเขาใจไดทันทีวาผูเขยีน

มีจุดประสงคอยางไร มีเน้ือหาสังเขปคืออะไร ขอบกพรองที่พบบอย เชน ต้ังชื่อเรื่องผดิประเด็น
ชื่อเรื่องไมตรงกับสวนสรปุ

เรื่อง



อนุมัติ อนุญาต

อนมุัติ
ใหอํานาจกระทําการ

ตามระเบียบที่กําหนดไว

อนญุาต
ยินยอม ยอมให ตกลง

ตัวอยาง
เรื่อง



ใหอางหนังสือที่เคยติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม

ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ตดิตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา

จึงอางถึงหนังสอืฉบับอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องน้ันๆ โดยเฉพาะใหทราบดวย

อางถึง หนังสือฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ที่ อว ...................... ลงวันที่ ........................ตัวอยาง

อางถึง

(ถามี)

ช้ันความลับ (ถามี)

(ชั้นความเร็ว)



อางถึง ๑. หนังสือสํานกัปลัดงานกระทรวงการอุดมศกึษา วทิยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ที่ อว................ 

ลงวันที่......................... 

๒. หนังสือสํานกังานปลัดกระทรวงศกึษาธิการ ที่ ศธ ................. ลงวันที่ ..................

ตัวอยาง

ตามหนังสือที่อางถึง...........................................................................................

.............................................................................ความละเอียดแจงแลว น้ัน

ตามหนังสือที่อางถึง ๑ ........................................................................................

...............ตามหนังสือที่อางถึง ๒ .........................................................ความละเอียดแจงแลว นั้น

ชั้นความลับ (ถาม)ี

(ช้ันความเร็ว)

อางถึง

(ถามี)

อางถึง

(ถามี)



ตามโทรสารที่อางถึง.............................................................................

......................................................................ความละเอียดแจงแลว น้ัน

อางถึง โทรสารในราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วจิัยและนวัตกรรม ลงวันท่ี ........ตัวอยาง

ช้ันความลับ (ถามี)

(ชั้นความเร็ว)

อางถึง

(ถามี)

อางถึง

(ถามี)



สิ่งที่สงมาดวย (ถาม)ี

ใหเขียนช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร (หนังสือราชการ) 
เชน สําเนาหนังสือสํานักหอสมุด ที่ ....................... ลงวันท่ี .............................

ในกรณทีี่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด
เชน เคร่ืองคอมพิวเตอร จํานวน ๑๐ ชุด โดยทางบริษัทขนสง

สิ่งที่สงมาดวย
(ถาม)ี หลักการเขียน “สิ่งท่ีสงมาดวย”

หากจะใหชัดเจนและสะดวกในการตรวจนับควรระบุจํานวน
เชน รายละเอียดและข้ันตอนการลงทะเบียน จาํนวน ๓ หนา



“ชดุ” ใชในกรณีที่เอกสารที่เปนพวกเดียวกัน เชน เสื้อผาชุดหนึ่ง คณะกรรมการชุดหน่ึง

“ฉบับ” ใชในกรณีเอกสารเปนแผนที่ถอืวาเปนหนวยหนึ่ง ๆ ซ่ึงเอกสารจะมี ๑ แผน หรือ
มากกวา ๑ แผนก็ได เชน หนังสือสญัญา ๒ ฉบบั

“หนา” ใชในกรณีที่หมายถึง จํานวนหนาของเอกสาร

“แผน” ใชในกรณีที่หมายถึง จํานวนของแผนกระดาษในเอกสารน้ัน

สิ่งที่สงมาดวย (ถา

ม)ี “ลักษณะนาม” คือ คํานามที่ทําหนาท่ีประกอบนามอ่ืน เพ่ือแสดงรูปลักษณะ ขนาด
หรอืปริมาณของนามน้ันใหชัดเจนขึ้น

สิ่งที่สงมาดวย
(ถาม)ี



อางถึง ...............................................................................................

สิ่งท่ีสงมาดวย คูมือการเขยีนบทความทางวิชาการ จํานวน ๑ เลมตัวอยาง

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถาม)ีสิ่งที่สงมาดวย (ถา

ม)ี
สิ่งที่สงมาดวย

(ถาม)ี



อางถึง ...............................................................................................

สิ่งที่สงมาดวย ๑. โครงการ

๒. กําหนดการประชุม

๓.แบบตอบรับเขารวมประชมุ

ตัวอยาง

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถาม)ี
สิ่งที่สงมาดวย

(ถามี)

          ขอความ............................................................................................................

...........................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๑ และ ๒

          ขอความ............................................................................................................

............................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๑ (ขอความ)...............................................................

..............................................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๒



สวนหัวเรื่อง

สวนเน้ือเรื่อง

สวนทายเรื่อง

โครงสรางของหนังสือราชการ



➤ใหชดัเจนและเขาใจงาย

➤ใหลงสาระสําคัญของเรื่อง

➤หากมีความประสงคหลายประการ

    ใหแยกเปนขอ ๆ

ขอความ

➤ขอความประกอบดวย ๓ สวน

๑. ภาคเหตุ

๒. ภาคความประสงค

๓. ภาคสรุป



ขความ

“เน้ือเรื่อง” คือ ขอความที่ผูมีหนังสือไปแจงไปยังผูรับหนังสือ

➤ อาจเปน

 ขอความตอนเดียว

 ขอความ ๒ ตอน หรือ

 ขอความ ๓ ตอน

แลวแตกรณี

ขอความ

(ขอความเริ่มตน)................................................................................

...................................................................................................................

(ขอความเริ่มตน)...............................................................................

..................................................................................................................

(ขอความสืบเน่ืองตอมา)......................................................................

....................................................................................................................

(ขอความเริ่มตน)...............................................................................

..................................................................................................................

(ขอความสืบเน่ืองตอมา)......................................................................

....................................................................................................................

(ขอความสืบเน่ืองตอไป) ......................................................................

....................................................................................................................

ขอความ



“สาระสําคัญของเน้ือเรื่อง”

สาระสําคัญของเน้ือเรื่อง

จะกลาวถึง

ขความขอความ

(เหตุท่ีมีหนังสือไป)................................................................................

...................................................................................................................

(เหตุที่มีหนังสอืไป)...............................................................................

....................................................................................................................

(เรื่องตอเน่ือง).....................................................................................

......................................................................................................................

(เหตุท่ีมีหนังสือไป).............................................................................

................................................................................................................

(เรื่องตอเน่ืองและผลของเรื่องน้ัน)...................................................

.........................................................................................................

ขอความ



ขอความ

ภาคเหตุ

ภาคความ

ประสงค

ภาคสรปุ

ขอความ



การเขียนขอความภาคเหตุ

♦ เหตุจากผูมีหนังสือไป (เหตุเกิดจากเรา)

♦ เหตุจากบุคคลภายนอก

♦ เหตุจากผูรับหนังสือ

♦ เหตุจากเหตุการณที่ปรากฏขึ้น

ขอความขอความ



การเริ่มเรื่องใหม “กรณีท่ีไมเคยตดิตอกันมากอน”

เน่ืองจากทานไดหยดุราชการระหวางวันท่ี ๑๓-๑๕ มิถุนายน ๒๕๖๖ รวม ๓ วนั

โดยไมยื่นใบลาตามระเบียบ

จึงขอใหทานช้ีแจงเหตผุลท่ีหยุดราชการครั้งน้ีใหผูบังคับบัญชาทราบโดยดวน

ขอความ

ดวย

เน่ืองจาก

ใชในกรณีบอกกลาวเลาเหตุที่มหีนังสือไป โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ

ใชในกรณีอางเหตุอันหนักแนนจําเปนที่มีหนังสือไป เพ่ือใหดําเนินการอยางใดอยางหน่ึง

ดวยมหาวิทยาลัยทักษิณมีความประสงคจะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายคณาจารยตําแหนงอาจารย จํานวน ๑ อัตรา 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน

ขอความ



เรื่องตอเน่ือง “กรณีท่ีเคยติดตอกันมากอน”

ตามท่ีมหาวิทยาลัยทักษิณประกาศรับสมัครบุคคลเขาสอบแขงขันเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงาน วุฒิปริญญาตรีจํานวน ๑ อัตรา 

สังกัดฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล และจัดใหมีการสอบภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะ

ตําแหนงในวันที่ ............ แลวน้ัน 

ขอความ

ตาม ตอดวยคํานาม

ตามที่ ตอดวยประโยค

ตามหนังสอืฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล.......ขอใชหองประชุมราชพฤกษ ทักษิณาคาร 

วิทยาเขตพัทลุง เพ่ือจัดการประชุมในวันท่ี.....นั้น

ขอความ



ตามที่ฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคลจะจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตร

“การพัฒนาทักษะการใชคอมพิวเตอรในงานสํานักงาน” .......ขอความอนุเคราะหวิทยากร

บรรยายในวนัดังกลาว ความละเอยีดแจงแลว น้ัน

ขอความ
การลงทายดวย...

น้ัน

ความละเอียดแจงแลว น้ัน

เรื่องเดิมมีรายละเอียดไมมากนัก

เรื่องเดิมมีรายละเอียดคอนขางมากแตไดสรุปใจความสําคัญของเรื่อง

ที่เคยติดตอกันโดยยอ

ตามที่มหาวิทยาลัยทักษิณประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานพิเศษ 

ประเภท วิชาการ สายคณาจารย ตําแหนงอาจารย วุฒิปริญญาเอกหรือปริญญาโท จํานวน ๑๐ 

อัตรา สังกัด........รายละเอียดตามประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ ฉบับลงวันท่ี ๓๐ พฤษภาคม 

๒๕๖๖ น้ัน

ขอความ



การเขียนขอความสวนภาคความประสงค

What    (อะไร)      คือ ตองการใหทําอะไร

When  (เมื่อไร)   คือ ตองการใหทําเม่ือไร

Where  (ที่ไหน)   คือ ตองการใหทําที่ไหน

Who    (ใคร)       คือ ตองการใหใครทํา

Why    (ทําไม)    คือ ทําไมตองทํา

How    (อยางไร)   คือ ตองการใหทําอยางไร

• มักจะเขียนในยอหนาที่ ๒ ของเน้ือหา เพ่ือแสดงความประสงควา ตองการใหผูรับปฏิบัติอยางไร

หากมีเน้ือความมาก ใหแยกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน

• สวนเน้ือความตองเขียนใหสั้นกระชับท่ีสุด เพ่ือสื่อสารแบบตรงประเด็น และสามารถทําให

ผูรับเขาใจและปฏิบัติตามไดทันที

ขอความขอความ



มหาวิทยาลัยทักษิณพิจารณาแลวเห็นวา.........................

.....................................................จึงขอให.......................

มหาวิทยาลัยทักษิณพิจารณาแลวมีความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณา ดังน้ี

๑. .......................................................

๒. ......................................................

๓. .......................................................

ขอความ

ตัวอยาง

ขอความ



การเขียนขอความภาคสรปุ

จุดประสงคของเร่ือง : 

จะบอกความมุงหมายที่มหีนังสือไป จะใหผูรับทําอะไร

มกัใชคําวา “จึง”

เชน   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไปดวย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนําเสนอ............พิจารณาตอไปดวย

จึงกราบเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา..........

ขอความขอความ



กรณีท่ีมวีัตถปุระสงคหลายประการ ตองระบุใหครบทุกประการ

ตวัอยาง เรื่องประธานกรรมการสั่งใหนัดประชุม มีวัตถปุระสงค ๒ ประการ คือ

๑. แจงเร่ืองประธานนัดประชุม

๒. ขอเชิญไปประชุม

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอเชิญไปเขารวมประชุมตามวัน เวลาและสถานที่ดังกลาว

ขางตนดวย จกัขอบคุณมาก

ขอความขอความ



การใชคําวา “ไป” กับคําวา “มา”

การใชคําวา “ไป” กับคําวา “มา” ใหคํานึงถึงผูรับเปนสําคัญ

ขอความ

ผูเขียน ประสงคให “มา” จะเขยีน “ไป”

ประสงคไห “ไป” จะเขยีน “มา”

ขอความ



◆ ขอเชิญวิทยากร........บรรยาย

◆ ขอมอบหมาย…...เปนวิทยากรบรรยาย

◆ ขอไดโปรด…...เขารวมประชุม

ขอความ

คําวา “ไป” กับคําวา “มา”

ขอความ



การใชคําวา “จะ” กับคําวา “จัก”

“จะ”  ใชได ทั่วไป เปนภาษาราชการที่ใชไดเสมอ

“จัก” บางคนนิยมใช “จักขอบคุณยิ่ง” ความหมายของคําคอนขางหนัก

        มีความหมายคลาย ตอง ซ่ึงไมนุมนวลสละสลวย มักใชคําสั่งคํากําชับ

“จะ”  มคีวามหมายถึง อนาคต วาถาไมไดสิ่งท่ีตองการก็จะไมขอบคุณ

“จัก” มีความหมายถึง ทราบ รู สํานึก ไมวาจะไดหรือไมไดในสิ่งที่ตองการ

        ก็ขอบคุณเมื่อหนังสือน้ันไปถึงผูรับ

ขอความขอความ



ขอความใหมีสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย ประกอบดวย

o “เรื่องเดิม”

o “ขอเท็จจริง” 

o “ขอกฎหมาย”(ถามี)

o “ขอพิจารณา” 

o “ขอเสนอ”

ขอความขอความ



สวนหัวเรื่อง

สวนเน้ือเรื่อง

สวนทายเรื่อง

โครงสราง
ของหนังสือราชการ



คําลงทาย

“สวนทายเรื่องมีเพียงสองสวนที่จะตองเขียนคือ คาํลงทายและหนวยงานเจาของเรื่อง”

คําลงทาย (ของหนงัสือภายนอก) ใชตามฐานะของผูรับหนังสือ (ตามตารางภาคผนวก ๒) 

โดยทั่วไปมักใชคําวา “ขอแสดงความนับถือ” เวนแต

หนังสอืพระบรมวงศานุวงศ

หนังสอืถึงผูดํารงตําแหนงสูงเปนพิเศษ

หนังสอืถึงพระภิกษุ

ทั้งนี้ คําลงทายตองสัมพันธกับคาํขึ้นตน



คํางทาย

หนวยงานเจาของเรื่องเขยีนไวลางสุดของหนังสือราชการ ดานลางสุดซายมือ 

• บรรทัดแรกเขียนช่ือสาํนักงานหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือฉบับนั้น 

• บรรทัดที่สองเขียนโทรศัพทและหมายเลข

• บรรทัดที่สามเขียนโทรสารและหมายเลข 

• ถาหนวยงานนั้นมีไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกใ็หเขียนไวอีกบรรทัดหน่ึง 

หนวยงาน

เจาของเรื่อง



หนวยงานเจาของ

เรื่อง

หากใชหมายเลขโทรศัพทและโทรสารเปนหมายเลขเดียวกนั ใหเขยีน  “โทร./โทรสาร”

ฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล วิทยาเขตพัทลุง

โทร./โทรสาร ๐ ๗๔๖๐ ๙๖๑๖

หนวยงาน

เจาของเรื่อง



หนวยงานเจาของ

เรื่อง

หนวยงาน

เจาของเรื่อง



หลักปฏิบัติการเขียน

และพิมพหนังสือราชการ



การเขียนและการพิมพ

 ใหกั้นระยะหางจากขอบกระดาษดานซายมือประมาณ ๓ เซนติเมตรเพ่ือความสะดวก ในการเก็บเขาแฟม

ตัวอักษรสุดทายควรหากจากขอบกระดาษดานขวาไมนอยกวา ๒ เซนติเมตร

การพิมพหนังสือราชการท่ีตองใชกระดาษตราสญัลักษณมหาวทิยาลัย ถามีขอความมากกวา ๑ หนา 

     หนาตอไปใหใชกระดาษไมตองมตีราสัญลักษณมหาวิทยาลัย 

การพิมพหนังสือท่ีมีหลายหนา ตองพิมพเลขหนาโดยใหพิมพตัวเลขหนากระดาษไว ระหวางเครื่องหมาย

ยัติภังค ( - ) ที่ก่ึงกลางดานบนของกระดาษ หางจาก ขอบกระดาษดานบนลงมาประมาณ ๓ เซนติเมตร 



 การพิมพหนังสือท่ีมีหลายหนา

 ถาคําสุดทายของบรรทัดมีหลายพยางคไมสามารถพิมพจบคําในบรรทัดเดียวกันได

       ใหใชเครื่องหมายยัติภังค ( - ) ระหวางพยางค

- ๒ -

.................................................................................พระราช-

กฤษฎกีา...

.................................................................................พระราช-

 บัญญัติ...

การใชเครื่องหมาย

ยัติภังค ( - )



ในการเขียนหรือพิมพหนังสือราชการ การเวนชองวางระหวางคํา

ขอความ หรือประโยคใหถูกตองเปนสิ่งจําเปนมาก เพ่ือจะทําใหขอเขียนน้ันมีความถูกตอง

ชดัเจน และอานไดตรงตามความตองการของผูเขียน

วรรค คือ คํา ขอความ หรือประโยคชวงหน่ึง ๆ

การเวนวรรค หมายถึง การเวนชองวางระหวางวรรค

การเขียนและการพิมพ

 การเวนวรรค

     - การเวนวรรคโดยทั่วไปใหเวน ๒ จังหวะเคาะ

- การเวนวรรคระหวางหัวขอเรื่อง ใหเวน ๒ จังหวะเคาะ

- การเวนวรรคในเน้ือหา เรื่องท่ีพิมพมีเนื้อหาเดียวกนั ใหเวน ๑ จงัหวะเคาะ (เวนวรรคเล็ก) 

เรื่องท่ีพิมพมเีน้ือหาตางกัน   ใหเวน ๒ จังหวะเคาะ (เวนวรรคใหญ)



การเวนวรรคในเนื้อหา

เรื่องท่ีพิมพมีเน้ือหาเดียวกัน ใหเวนวรรคเลก็ (เวน ๑ จังหวะเคาะ)

๑. ในประโยครวมใหเวนวรรคเล็กระหวางประโยคยอยท่ีมีใจความสมบูรณและเช่ือมกับประโยค อื่น ๆ

ที่ข้ึนตนดวยคําสันธาน เชน “และ” “หรือ” “แต” ฯลฯ

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด กอน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได แตเม่ือรวมเปนวันลาแลว

ตองไมเกิน ๙๘ วัน

๒. เวนวรรคเลก็ระหวางช่ือ – นามสกลุ เชน นางสาวพรภัค อิสริยะวงศ

๓. เวนวรรคเล็กระหวางชื่อสถานท่ีตาง ๆ เชน มหาวิทยาลัยทักษิณ อําเภอเมืองสงขลา จังหวัดสงขลา

๔. เวนวรรคเลกระหวางวันกับเวลา เชน เวลา ๐๙.๓๐ น.

๕. เวนวรรคเล็กหนาและหลังเครื่องหมายไปยาลใหญ (ฯลฯ) ไมยมก (ๆ) อัญประกาศ (“...”)

และนขลิขิต (  ) เชน หนวยงานตาง ๆ ที่มีหนาท่ี...



เรื่องที่พิมพมีเน้ือหาตางกัน เมื่อจบขอความระหวางประโยค ใหเวนวรรคใหญ (เวน ๒ จังหวะเคาะ)

มหาวิทยาลัยทักษิณจึงไมอาจรับเรื่องดังกลาวไวพิจารณาดําเนินการตอไปได  

อยางไรก็ด ี โดยท่ีพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ินฯ ...

พฤติการณตามหนังสือรองเรียนกลาวโทษดังกลาวกอใหเกิดความเสียหาย

แกราชการ  จึงขอสงเรื่องให...

ความละเอียดแจงแลว  น้ัน

การเวนวรรคในเนื้อหา



๑. คํานําหนาชื่อ

(นางสาวพรภัค อิสริยะวงศ)

๒. บรรดาศักด์ิ ฐานันดรศักดิ์ ตําแหนงทางวิชาการ

(ศาสตราจารยภาคภมูิ อินทราคาํ)

๓. ชื่อหนวยงาน

(กรมบญัชีกลาง กระทรวงการคลงั)

ดวยมหาวทิยาลัยทักษิณไดกําหนดจัดฝกอบรมหลักสตูรการเปนบุคลากรท่ีดี

ใหแกบุคลากรที่ไดรับการบรรจุใหมในสังกัด ....

กรณีท่ีไมเวนวรรค



เรื่อง ขอเชิญเขารวมอบรมออนไลน เรื่องเทคนคิการเตรยีมและการเขียนบทความ

ทางวิชาการ สําหรับสายสนับสนุนในระบบการศึกษาไทย

เรียน อธกิารบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ
1 enter + before 6 pt

1 enter

      สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ขอ ๑๐ กําหนดให ...

จัดวรรคตอนใหถูกตอง



 การพมิพหนังสือที่มีจํานวนหลายหนา ใหพิมพคาํตอเนื่องของขอความ ท่ีจะยกไปพิมพหนาใหม

ไวดานลางทางมุมขวาของหนังสือน้ัน ๆ แลวตามดวย ... (จุด ๓ จุด)

 โดยปกตใิหเวนระยะหางจากบรรทัดสุดทาย ๓ ระยะบรรทัดพิมพ

การเขียนและการพิมพ

...................................................................................................................................

.....................................................................................เปนคําสั่งท่ีชอบดวยกฎหมาย

ประกอบกับ...



 ควรจะตองมีขอความของหนังสือ (ภาคความประสงค) เหลือไปพมิพในหนาสุดทาย

อยางนอย ๒ บรรทัด กอนพิมพคําลงทาย (ขอความภาคสรปุ)

– ๒ –

ประกอบกับคดีของศาลปกครองสงขลาดังกลาวไดมีการย่ืนอุทธรณตอศาลปกครองสูงสุด

และคดีอยูระหวางการพิจารณาของศาลปกครองสูงสุด

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และกรุณาดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของตอไปดวย 

จักขอบคุณมาก

ขอแสดงความนับถือ



 พิมพไมตก

 มีความรูในตัวสะกด

 ตัวการันต

 ตวัยอ

การพิมพหนังสือราชการ



๑. ใชเขียนไวหลังตัวอักษรเพ่ือแสดงวาเปนอักษรยอ

เชน สํานักงาน ก.พ. 

พ.ศ.
๒. ใชเขียนไวหลังตัวอักษรหรือตัวเลขที่บอกลาํดับขอ

เชน ก. 

๑.

การใชเครื่องหมาย “จุด”



นางสาว น.ส.

ผูชวยศาสตราจารย ผศ.

รองศาสตราจารย รศ.

ศาสตราจารย  ศ.

ศาสตราจารยเกียรติคุณ ศ.(เกียรติคุณ)

ศาสตราจารยพิเศษ ศ.(พิเศษ)

หมอมเจา ม.จ.

หมอมราชวงศ ม.ร.ว.

หมอมหลวง ม.ล.

การเขียนคํายอ



กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

(อว.)

สํานักงานสภานโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวตักรรมแหงชาติ

(สอวช.)

สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วจิัยและนวัตกรรม

(สป.อว.)

กองยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา

(กคอ.)

คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา

(กมอ.)

ชื่อยอสวนราชการและหนวยงาน



จุดไขปลา ๒ จดุ (..) ใชเขียนไวหลังคําวา ฉบับที่ .. ซ่ึงอยูในวงเล็บสําหรับรางกฎหมาย รางระเบียบ ฯลฯ ฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

เชน รางระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ..) พ.ศ. .. .

จุดไขปลา ๓ จุด (...) ใชสําหรับการละขอความท่ีเหลือไว เม่ืออานความหยุดเล็กนอย แลวจึงอานวา “ละ ละ ละ” เชน 

การพจิารณาเรื่องรองทุกข ...

จุดไขปลา ๔ จดุ (....) ใชเขยีนหลงัคําวา พ.ศ. .... สําหรับรางกฎหมาย รางระเบียบ ฯลฯ

เชน รางระเบียบวาดวยการอนุญาตใหใชทรัพยสินสําหรับเจาหนาที่ของรัฐที่อยูในบังคับบัญชาหรือกํากับดูแล

พ.ศ. ....

การใชเครื่องหมาย “จุดไขปลา”



การจําแนกหัวขอโดยปกติใหใชตัวเลขลวน ๆ โดยถือหลักดังตอไปน้ี

๑. ในกรณีที่ใจความสามารถแบงเปนขอใหญ ๆ โดยแบงเปนเลม ภาค ตอน หรือบท ใหใชเลขเรียงลําดับต้ังแต ๑

เปนลําดับไปจนกวาจะจบเร่ือง

๒. การจําแนกหัวขอยอย ๆ ลงไป แบงออกเปนชวง ๆ แตละชวงจะแบงออกเปน ๔ ชั้น ไดแก การจาํแนกหัวขอ

ชั้นตน ชั้นลูก ชั้นหลาน และชั้นเหลน โดยใชเลขเรียงลําดับกันไปและใสจุดระหวางชั้นน้ัน ๆ

การกําหนดตัวเลขสําหรับใชเปนหัวขอ



๑. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑ (๑) กกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑ (๑.๑) กกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๒.๕ ซม.



๑. ขอเท็จจริง
๑.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๒ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๒.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๒.๒ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๒.๒.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๒.๕ ซม.



ขอยกเวน

การจําแนกหัวขอซ่ึงไมมีการจาํแนกหัวขอยอยลงไปอีก จะกาํหนดหวัขอ โดยใชตัวอักษรแทนตัวเลขก็ได

เชน ขอ ก. หรอื (ก)

ในกรณีที่มีหลักเกณฑกําหนดวธิปีฏิบัติเกี่ยวกับการใชตัวเลขเปนหัวขอไว เปนอยางอ่ืน ก็ใหนํามาใชได

โดยอนุโลม เชน การกําหนดหัวขอในเอกสารทางวิชาการ เปนตน

คําอธิบาย ๕ : การกําหนดตัวเลขสําหรับใชเปนหัวขอ



๑.เขียนใหถกูตอง

๒.เขียนใหชัดเจน

๓.เขียนใหรัดกุม

๔.เขียนใหกะทัดรัด

๕.เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

หลักปฏิบตัิในการเขียนหนังสือราชการที่ดี ๕ ประการ



๑. เขียนใหถูกตองตามแบบ

สวนที่ ๑ หวัเรื่อง

สวนที่ ๒ เน้ือเรื่อง

สวนที่ ๓ ทายหนังสือ

ภาคเหตุ = เหตุที่มีหนงัสอืไป

ภาคความประสงค = จดุประสงคท่ีมีหนังสือไป

ภาคสรุป = สรุปความประสงคใหเกิดความชัดเจน

- ใชถอยคําเหมาะสมกับฐานะของผูรบั

ใชถอยคําในหนังสือราชการใหเหมาะสมกับผูรับตามภาคผนวก ๒ คําข้ึนตน สรรพนาม

คําลงทาย และคําที่ใชในการจาหนาซอง

เขียนใหถูกตอง

- โครงสรางของหนังสือ

- ชนดิของหนังสือ (หนังสือราชการ ๖ ชนิด ๑๑ แบบ)

ตองใชชนิดและแบบของหนังสือราชการใหถูกตองตามควรแกกรณี



๒.เขียนใหถูกเน้ือหา

: จับประเด็นของเรื่องใหได

: ขอเท็จจริงครบถวน

: กฎหมาย ระเบียบ มติที่เก่ียวของ และเปนปจจุบัน

: แนวคําวินิจฉยัเดิม (ถาม)ี

: ตองลําดับความใหดี

: สมเหตุสมผล

: คํานึงถึงใจผูลงนาม

เขียนใหถูกตอง

ขอสําคัญ



๓.เขียนใหถูกหลักภาษา

- รูปประโยค ประธาน กริยา กรรม

การรางหนังสือตองพิจารณาแตละประโยค ตรวจสอบไวยากรณวาถูกรูปประโยคหรือไม

มีคํากริยาในแตละประโยคหรือไม ประธาน – กริยา – กรรม อยูถูกท่ีหรอืไม อานไดความหรือไม

 ในบางกรณีคําประธานและกรรมอาจละไวในฐานทีเ่ขาใจได

เขียนใหถูกตอง



- การใชสํานวนภาษาตางประเทศ

เขียนใหถูกตอง

ตัวอยาง

o เยาวราชเปนยานที่ปนเปอนไปดวยมลพิษทางอากาศมากที่สุด

o นักเรียนถูกทําโทษโดยคุณครู

o ชายหาดพัทยาเต็มไปดวยนกัทองเที่ยว

o ภาษาน้ีงายตอการเขาใจ

o เธอเดนิมาพรอมกับรอยย้ิมบนใบหนา

o ผืนนาหลายแหงถูกซ้ือโดยนักลงทุนตางชาติ

o นอกจากสมบัติจะถูกรางวัลที ่๑ แลว ยังถูกชมวาเปนคนขยันขันแขง็



๓.เขียนใหถูกหลักภาษา (ตอ)

- ความสัมพันธของขอความ อาจแยกพิจารณาได

(๑) ความสัมพันธระหวางประธาน – กริยา – กรรม

(๒) ความสัมพันธระหวางประโยค (เหต)ุ กับประโยค (ผล)

เขียนใหถูกตอง



- ความสัมพันธของขอความ (ตอ)

(๓) ความสัมพันธระหวางคําท่ีแยกครอมขอความ

หาอาจ (ดําเนินการ) ไดไม

มอิาจ (ดําเนินการ) ได

หาได (ดําเนินการ) ไม

จะ (ดําเนินการ) ก็ได

(พิจารณาในทางนติินัย)  หรือ (ในทางพฤตินัย)ไมวาจะ

กระทํา เสนอ

ให

(การใด ๆ)

(ความเห็น) 

(คําแนะนํา)

ได

ตอ

แก

เขียนใหถูกตอง



- ความสัมพันธของขอความ (ตอ)

(๔) ความสัมพนัธระหวางคําหลักกับคําขยาย

เชน ผูผลิตสารระเหยตองจัดใหมีเครื่องหมายท่ีภาชนะบรรจสุารระเหย เพ่ือเปนคําเตือน หรือ

ขอควรระวังในการใชสารระเหยดังกลาว

ผูผลิตสารระเหยตองจัดใหมีภาพ เคร่ืองหมาย หรือขอความ ที่ภาชนะบรรจุสารระเหย     

เพื่อเปนคําเตือนใหระวังการใชสารระเหยดังกลาว

เขียนใหถูกตอง



     หัวหนาฝายมีหนาที่ประสานงาน ตอบช้ีแจงปญหาขอหารือ ใหคําปรึกษากับ

ผูใตบังคับบัญชา สวนราชการหรือผูมาตดิตอในเรื่องที่เก่ียวของกบังานในหนาท่ี

เจาหนาท่ีบริหารงานบุคคล มีหนาท่ีผลิตและเผยแพรความรูเก่ียวกับ

การปฏิบัตงิานบุคคลในรูปแบบตาง ๆ เชน เขียนบทความลงในวารสาร เปนตน

เขียนใหถูกตอง

ตัวอยาง



ใจความสําคัญ : ใจความที่เดนท่ีสุดในยอหนาเปนแกนของยอหนาที่สามารถครอบคลุมเน้ือความในประโยคอ่ืนๆ ได

ใจความรอง : ประโยคท่ีขยายความประโยคใจความสําคัญ เปนใจความสนับสนุนใจความสําคัญใหชัดเจนข้ึน

       อาจเปนการอธิบายรายละเอียด ยกตัวอยาง เปรียบเทียบ หรอืแสดงเหตุผล

- ความสัมพันธของขอความ (ตอ)

เขียนใหถูกตอง



การเดิน การวายนํ้า การฝกโยคะ การออกกําลังกายดวยอุปกรณตางๆ

ตลอดจนการหายใจลึกๆ ลวนมีสวนทําใหสุขภาพแข็งแรง

ใจความสําคัญ คือ การทําใหสุขภาพแข็งแรงทาํไดหลายวิธี

- ความสัมพันธของขอความ (ตอ)

เขียนใหถูกตอง



การใชคําผิดความหมาย

องคประกอบของรังแค คือ กรรมพันธุ ความเครียด อากาศแหง การขาดสารอาหาร

คนสมถะอยางอาจารย ใครอยาไปขอรองใหทําอะไรเลย ทานไมชวยหรอก

คนรายยอมรับผิดโดยดุษฎี

ถาคุณมีช่ือเสียงท่ีดีแตมีขาวลือออกมาเสีย ๆ หาย ๆ คุณจะเสียภาพพจน

ในการประชุมมีกรรมการบางคนประทวงขอเสนอเรื่องการสรางเข่ือน

ปน้ีฝนตกตามฤดูกาลทําใหมผีลผลิตทางการเกษตรออกสูตลาดคอนขางมาก 

โรงงานปลาที่ไมถกูสุขลักษณะ มักจะตลบอบอวนไปดวยกลิ่นปลาเนา

เขียนใหถูกตอง



๔.เขียนใหถูกความนิยม

ความนิยมในท่ีน้ี หมายถึง ความนิยมท่ีใชกันโดยท่ัวไปในวงราชการ และ

      ความนิยมเฉพาะผูลงนามในหนังสือ

๔.๑ สรรพนาม

การเขียนหนังสือราชการไมนิยมใชสรรพนามวา “ขาพเจา” “ผม” “ดิฉัน” แตนิยม

- ใชช่ือสวนราชการ เชน “มหาวทิยาลัยทักษิณ” “ฝายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย”

- ใชคํานาม เชน สถาบันอุดมศึกษา นางสาวขวัญใจ

- ใชคํายอตามกฎหมาย ในกรณีการกลาวครั้งแรกควรวงเล็บคํายอไวดวย เชน ครม. พ.ร.บ.

- คําบงช้ี ในกรณีกลาวที่มิใชการกลาวคร้ังแรก เชน หนวยงานดังกลาว บุคคลขางตน

เขียนใหถูกตอง



* ความนิยมในการใชสรรพนาม

- สรรพนามแทนผูมีหนังสือไป ถาเปนหนงัสือจากสวนราชการ นิยมใชชื่อสวนราชการ

ถาเปนหนังสือจากบุคคล ใชตามที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ ของระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

มหาวิทยาลัยทักษิณพิจารณาแลวมีความเห็นวา...

ขาพเจา - กระผม - ผม - ดิฉัน - ทาน

เขียนใหถูกตอง



- สรรพนามแทนผูรับหนงัสือ ถาเปนหนังสือถงึสวนราชการ นิยมใชชื่อสวนราชการ

ถาเปนหนังสือถึงบุคคล

ขอสํานัก... ไดโปรดสงความเห็นในสวนที่เก่ียวของ เพ่ือประกอบการพิจารณา

ของฝายบริหารงานสภาตอไปดวย จกัขอบคณุมาก

ขอทานไดโปรด...

ขอไดโปรด...

เขียนใหถูกตอง



๔. เขียนใหถูกความนิยม (ตอ)

๔.๒ ถอยคําสํานวน

(๑) นิยมใชภาษาราชการ ไมใชภาษาลําลอง หรือภาษาพูด หรือภาษานักประพันธในภาษาราชการและภาษาที่เปน

ทางการจะมีการใชคําหรือสํานวนบางชนิดท่ีแตกตางกัน ดังน้ี

ใคร

ทําไม

ที่ไหน

อยางไร

เดี๋ยวน้ี

ตองการ

เหมือนกัน

คิดวา

ทําอยู

เสร็จแลว

เขียนใหถูกตอง

- ภาษาราชการ



- ภาษากฎหมาย

พระราชบัญญัติ...  มาตรา...

ระเบียบ... กฎ...  ขอ...

คณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเมื่อวันท่ี... 

ขอหาม

ขอปฏิบัติ

เขียนใหถูกตอง

๔. ๒ ถอยคําสํานวน



- ภาษากฎหมาย

ควร เปนคําแนะนําทั่วไป มีผลบังคับทางจิตใจ

พงึ มีผลบังคับทางสังคม

ยอม เปนคําบังคับอยางเปนทางการแตไมเด็ดขาด ใหใชดลุยพินิจได

ตอง เปนคําบังคับเปนทางการอยางเด็ดขาด

ให เปนคําบังคับเปนทางการอยางเด็ดขาด

เขียนใหถูกตอง



๔.๒ ถอยคําสํานวน

- การเช่ือมคําหรอืประโยค

คําบุพบท หรือคําสันธาน ซ่ึงมีความหมายอยางเดียวกัน ไมนิยมใชคําซํ้ากนัเพราะ จะทําใหไมไพเราะ

หรืออาจทําใหสับสนได

เชน    ที่ – ซ่ึง – อัน   เปนคําท่ีใชแทนกนัได

เขียนใหถูกตอง

ขอความทีร่ะบุไวในพินัยกรรมทีเ่ก่ียวกับการจัดการทรัพยสินทีเ่ปนทรัพยมรดก หรือ ในการตาง ๆ จะให

เกิดเปนผลบังคับไดตามกฎหมาย เม่ือผูทําพนิัยกรรมตายแลว



แตบางประโยค ท่ี – ซ่ึง – อนั ก็ใชแทนกันไมได เพราะจะทําใหความหมายผิดไป

ที่   : ชวยจํากัดความหมาย

ซ่ึง : ชวยขยายความหมาย

อัน : ชวยขยายความหมาย แตมักไมใชเมื่อหนวยหลักหมายถึงบุคคล

ครู......ดูแลนักเรียนอยางใกลชิดยอมทราบอุปนิสัยของนักเรียน รักษาไว......ความยุติธรรม

สถานที.่.....เปนที่รวมกําลังไพรพลของแผนดิน

เขียนใหถกูตอง



และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน เปนคําที่ใชแทนกันได

เขียนใหถกูตอง

ผูรองไมปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการและขัดคําสั่งผูบังคับบัญชา และมีพฤติกรรมที่กอใหเกิดความแตกแยกในหมูขาราชการและ

เจาหนาที่ของรัฐ สงผลใหการปฏิบัติหนาที่ราชการในภาพรวม ไมสามารถบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดภาพลักษณที่ไม

เหมาะสมตอหนวยงานอ่ืนและผูมาติดตอราชการ



- การใชคําเชื่อมไมใหซํ้ากัน

ตัวอยาง

(คําวา “และ” “รวมทั้ง” “ตลอดจน” มคีวามหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได)

วินัยท่ีขาราชการจะตองรักษาน้ัน มีวินัยในการปฏิบัติราชการและวินัย

ในการปฏิ บั ติต อ ผู ร วมงาน และวินัย ในการปฏิบั ติตอประชาชน และวินัย

ในการปฏิบัติตนเพ่ือรักษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการตนเองดวย

วินัยท่ีขาราชการจะตองรักษานั้น มีวินัยในการปฏิบัติราชการและวินัย

ในการปฏิบัติตอผูรวมงาน รวมทั้งวิ นัยในการปฏิบัติตอประชาชน ตลอดจนวินัย

ในการปฏิบตัิตนเพ่ือรกัษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการตนเองดวย

เขียนใหถูกตอง



การใชคําเช่ือมตาง ๆ
“และ”“หรือ” “และหรอื”

“กับ” “แก” “แด” “ตอ”

“อยางไรก็ตาม” “อยางไรก็ดี”

“ทั้งน้ี” “ในการน้ี”

“อน่ึง”

“ดังกลาวขางตน”

“โปรดดําเนินการตอไปในสวนที่เกี่ยวของ”

“เชน” “ไดแก” “อาทิ” “ใคร”

เขียนใหถูกตอง



การเช่ือมคําประธาน กริยา หรือกรรมหลาย ๆ คําเขาดวยกัน โดยใช คําวา “และ” “หรอื” ไมนิยมใสคาํเช่ือม

ทุกคํา แตนิยมใสคําเช่ือมสุดทายคําเดียว

เชน - หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา

- กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี

- เพ่ิมโทษจากตัดเงินเดือน ๕% เปนเวลา ๓ เดือน เปนไลออกจากราชการ ฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ 

ปฏิบัตหินาท่ีราชการโดยจงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ อันเปนเหตุใหเสยีหายแก

ราชการอยางรายแรง และรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา อันเปนเหตุใหเสยีหายแกราชการอยางรายแรง

เขียนใหถูกตอง



๔.๒ ถอยคําสํานวน

- การใชคําบังคับ คําขอรอง

ในการเขียนหนังสือราชการถึงบุคคล หรือผูดํารงตําแหนงที่ไมไดอยูในบังคับบัญชา

ไมนิยมใชคําบังคับ แตนิยมใชคําขอรองท่ีมีความหมายอยางเดยีวกัน

คําขอรอง

โปรดสง

โปรดไปติดตอ

โปรดแจง

คําบังคับ

ขอใหสง

ใหไปติดตอ

ขอใหแจง

เขียนใหถูกตอง

คําบังคับและคําขอรองที่มีความหมายอยางเดียวกัน



๔.๒ ถอยคําสํานวน

คําเสริมสราง

ไมตั้งใจศึกษาจงึสอบตก

โครงการที่เสนอใชไมได

ทานเขาใจผิด

เขียนใหถูกตอง

- คําทําลาย คําเสริมสราง

 ไมนิยมใชคําทําลาย แตนิยมใชคําเสริมสราง

คําทําลาย

ถาต้ังใจศึกษากค็งสอบได

โครงการที่เสนอเปนโครงการที่ดี

แตยังไมเหมาะสมท่ีจะดําเนินการขณะน้ี

ความเขาใจของทานยังคลาดเคลื่อน



๔.๒ ถอยคําสํานวน

- หางเสียง

การลงทายประโยค นิยมใสคําหางเสียงใหรื่นหูโดยการเติมคําวา “ตอไป” “ได” “ดวย”

เชน

- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป

- อนุมัติใหเดนิทางไปตางประเทศได

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากผลการพิจารณาเปนประการใด

กรุณาแจงใหสํานักหอสมุดทราบดวย

เขียนใหถูกตอง



- ชัดเจนในเน้ือความ

ตองเขียนใหกระจางชัดในเน้ือหา วตัถุประสงค และวรรคตอน ตองไมคลุมเครือ แปลความหมาย

ไดหลายนัย หรือมีความหมายขัดแยงกัน

เชน

• เขตทหารหามเขา

• ใหนักเรียนรับประทานนมเสียคนละหนึ่งกลอง

• เจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนที่เทยีบเทา

• จังหวัดสุพรรณบุรีประกาศน้ําทวมแลว

• อาหารเย็นหมดแลว

• ใครตามตํารวจมา

เขียนใหถูกตอง



กรรมการท่ีไมมาประชุมหรือมาประชุมแตไมมี ช่ือในรายงานการประชุมหรือมีชื่อ

ในรายงานการประชุมแตไมมาประชุม ไมมีสิทธิไดรับเบ้ียประชุมและตองคืนเบ้ียประชุม

ที่ไดรับไปโดยไมมีสิทธ ิ และอาจถูกพิจารณาโทษทางวินยั ถาผูน้ันเปนขาราชการ

เขียนใหถูกตอง

ตัวอยาง



ถามาสมัครชามหาวิทยาลัยจะรับ ไมไดเปดรับสมัครมานานแลว

หามขาราชการหญิงสวมกางเกงใน ขณะปฏิบัติหนาที่ราชการ

ทกุปญหา ยาเสพตดิมีทางออก

เขียนใหถูกตอง

ตัวอยาง



เชน ตํารวจคอย ๆ คลานเขาโอบลอมผูรายอยางรวดเร็ว

ผูรายสาดกระสุน จํานวน ๑ นัด

กองทัพแมลงนับ ๑๐ ตัว บุกทําลายพืชผลของเกษตรกร

เขียนใหถูกตอง

- หลีกเลี่ยงถอยคําความหมายขัดแยง



ชัดเจนในจุดประสงค

ตองเขยีนใหเขาใจชัดเจนวาผูมีหนังสือไปตองการจะใหผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร

เชน เพ่ือทราบ

เพื่ออนุญาต

เพื่อถือปฏบิัติ

เพื่อพิจารณา

เพื่ออนุมัติ

เพื่อใหความรวมมือ

ชัดเจนในจุดประสงคหรือไม ???

เรียนยืนยันมา

       เรียนยืนยันมา และถือปฏิบัติตอไป

เขียนใหชัดเจน



รัดกุม

เขียนใหรัดกมุ

ตองเขียนใหรัดกุมไมมีชองโหว อานแลวเขาใจไดดี และสามารถยืนยนัในสิ่งท่ีเขียนได

เชน

- ขออภยัที่ไมอาจใหใชสถานท่ีในวันดังกลาวได หากเปนวันอ่ืนก็ไมขัดของ

- พยานหลักฐานยืนยันสอดคลองกัน เช่ือไดวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยจริง เห็นควรปลดออก



เชน

แตถาไมอาจยืนยันไดควรใชคําแบงรับแบงสู เชน ใชคําวา “โดยปกต”ิ

เขียนใหรัดกมุ

รัดกุม

สวนราชการ ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร 

โดยปกติถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรม

และกอง



กะทัดรัด

เขียนใหกระชับ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือเขียนวกวน

เชน
- มหาวิทยาลัย....ไดมีการพิจารณาแลวเห็นวา กรณีรองขอความเปนธรรมดังกลาว...

- สิทธิที่จะไดรับคาชดเชยที่ดินน้ัน ผูที่จะไดรับสิทธิดังกลาวก็เฉพาะเจาของท่ีดินท่ีมีเอกสารสิทธิของทางราชการเทาน้ัน 

สําหรับกรณีผูขอซึ่งอยูในที่ดินที่ไมมีเอกสารสิทธิของทางราชการ จึงไมมีสิทธิไดรับเงินคาชดเชยดังกลาว

เขียนใหกะทัดรัด

เจาของท่ีดินท่ีมีเอกสารสิทธิของทางราชการเทานั้นที่จะไดรับคาชดเชยที่ดิน สําหรับกรณผูีขอรายน้ีอยูในที่ดนิ

ที่ไมมีเอกสารสิทธิของทางราชการ จึงไมมีสิทธิไดรับเงินคาชดเชยดังกลาว



- คณะกรรมการคณะน้ีได จัดให มีการประชุมเมื่อวันจันทรที่  ๑๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๖

โดยในการประชุมดังกลาวปรากฏวาไดมีการพิจารณาใหมีการเปลี่ยนแปลงบุคคล

ซ่ึงดํารงตําแหนงในคณะอนุกรรมการบางคน

▶ คณะกรรมการในการประชุมเมื่อวันจันทรที่ ๑๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๖ มีมติ

ใหเปลี่ยนแปลงบุคคลซ่ึงดํารงตําแหนงในคณะอนุกรรมการบางคน

เขียนใหกะทัดรัด



โนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

เขียนใหเหตุผลสนับสนุน ตองนาเช่ือถือ มีนํ้าหนัก เปนไปไดในทางปฏิบัติ

               เพื่อใหผูอานเช่ือถือและยอมรับ

เชน - อางกฎหมาย

- การใชดุลพินิจชอบดวยกฎหมายหรือไม อยางไร

- อางคําพพิากษา

- แนวคําวินิจฉัยเดมิ

- ยกยองผูรับหนังสือ

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค



การตอบปฏิเสธการให / ปฏิเสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎหมาย / หนังสือขอรอง/ 

หนังสือขอความรวมมือ / การตักเตือนหรือตาํหนิ

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค

ตอบปฏิเสธคําขอนอกกฎหมาย เขียนโดย

 ๑. ปฏิเสธโดยอางเหตุผล/เหตุขัดของ

 ๒. ขออภัยที่ไมอาจปฏิบัติตามคําขอได

 ๓. แสดงนํ้าใจ เพ่ือใหคงมีความสัมพันธอันดีกันตอไป



การเขียนหนังสือขอรอง เขียนโดย

๑. อางเหตุผลความจําเปนที่ตองขอรอง

๒. ขอรองใหเขาดําเนินการ หรอืมาในงาน

๓. ขอบคุณในความอนุเคราะหของเขา หรือในการท่ีเขาสละเวลา

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค



การเขียนหนังสือตักเตือนหรอืตําหนิ เขียนโดย

๑. เขียนเปลี่ยนเข็ม

๒. เขียนเบนเปา

๓. เขียนแสดงความเสียใจ

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค



การเขียนหนังสือตักเตือนหรือตําหนิ เขียนโดย

๑. เขียนเปลี่ยนเข็ม คอื ไมเขียนปกลงไปในทํานองวาผูมีหนังสือไปวาเอง

“มีผูรองเรียนวา ......................” 

“หนังสือพิมพลงขาววา .........................................”

“มีเสียงเลาลือวา.........................................”

“ผูพบเห็นจะวาไดวา..................................”

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค



การเขียนหนังสือตักเตือนหรือตําหนิ

๒. เขียนเบนเปา คือ ไมเขียนปกลงไปเปนการตําหนิผูรับหนงัสือ แตเลี่ยงเขยีนไปในเชิงตําหนิผูอ่ืน

หรือเปนความบกพรองของผูอื่น ไมใชความบกพรองของผูรับหนงัสือ

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค



๓. เขียนแสดงความเสียใจ ในกรณีนี้จะเขียนตําหนิบุคคลภายนอก ทีท่ําการอันไมสมควรตอเรา

หรือลวงเกินเราใหเสียหาย ไมควรตาํหนิตรง ๆ ไมควรเขียนแสดงความโกธรและไมควรเขียนแสดงการดถููก

ดแูคลน แตควรเขียนแสดงความเสียใจไป

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค

การเขียนหนังสือตักเตือนหรือตาํหนิ




