


การพิมพหนังสอืราชการ



หนังสือราชการ

สวนราชการ
หนวยงานอ่ืนใด หรือ

บุคคลภายนอก

เอกสารท่ีเปนหลักฐานทางราชการ ใชเพื่อการสื่อสารหรอืสื่อความหมาย

โดยการเรียบเรียงและลําดับความเปนตัวหนังสือ

เพ่ือแจงความประสงคหรือความตองการ

ใหผูรับเขาใจตามความมุงหมายของผูเขยีน

สวนราชการ



หนังสือราชการ

๑. หนังสือภายนอก ๒. หนังสือภายใน    ๓. หนังสือประทับตรา

๔. หนังสือสั่งการ (คําสั่ง ระเบียบ ขอบงัคับ) ๕. หนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ แถลงการณ ขาว)

๖. หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน (หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก หนังสืออ่ืน)



หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ดวนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๖/ว ๑๖๔
ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๕๓

เรื่อง โครงการฟอนตมาตรฐานราชการไทย

ใหดําเนินการติดตั้งฟอนต (TH Sarabun PSK) และฟอนตอื่น ๆ
ทั้งหมดจํานวน ๑๓ ฟอนต เพ่ิมเขาไปในระบบปฏบิัติการ Thai OS 

และใชฟอนตดังกลาวแทนฟอนตเดิม ตามมติคณะรัฐมนตรี
เม่ือวันท่ี ๗ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓

รูปแบบตัวอักษร



ตัวพิมพ (ฟอนต) จํานวน ๑๓ รูปแบบ
ของสํานักงานสงเสรมิอุตสาหกรรมซอฟแวรแหงชาติ

(องคการมหาชน)
และกรมทรพัยสินทางปญญา

รูปแบบตัวอักษร



หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี
ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๘

ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓
เรื่อง คําอธบิายการพิมพหนังสือราชการ

ภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพ
ในเคร่ืองคอมพิวเตอรและตัวอยางการพิมพ

รูปแบบการพิมพ



การต้ังคาโปรแกรม
การพิมพ

ตั้งคาหนากระดาษ => ขนาด A4 เมนูเคาโครงหนากระดาษ

ระยะขอบตั้งคา ดานซาย ๓ ซม. ดานขวา ๒ ซม

ระยะขอบ

๓ ซม. ๒ ซม.



ก้ันคาไมบรรทดัระยะการพิมพ

หลังจากต้ังคาหนากระดาษแลว
จะไดระยะการพิมพ

อยูระหวาง ๐-๑๖ เซนติเมตร

การต้ังคาโปรแกรม

การพมิพ
๐-๑๖ ซม.

การต้ังคาโปรแกรม
การพิมพ



ระยะหาง

หน่ึงเทา

หรือ บรรทัดเดียว

(Single)

การต้ังคาโปรแกรม

การพิมพ

{



Before/กอน
6 pt

{
{
{

{

{
{

{

{

การตั้งคาโปรแกรม
การพิมพ



ตั้งคาความขนาด (ความสูง) 
ตรามหาวิทยาลัย

การตั้งคาตรามหาวทิยาลัย

ขนาดตรามหาวิทยาลัย สูง ๔ ซม.

ขนาดตรามหาวิทยาลัย สูง ๒ ซม.

๒ ซม.

๔ ซม.



ตัวอยางการพิมพ

หนังสือภายนอก



ตัวอยางการพิมพ
หนังสือภายใน



ตัวอยางการพิมพ
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน



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



ดาวนโหลดฟอนตราชการ
https://cc.tsu.ac.th/index.php



การเขียนหนังสือราชการ

การเขียนหนงัสือราชการ



ลักษณะของการเขยีนหนังสือราชการท่ีดี

• เน้ือความสมบูรณ ชัดเจน และมีเอกภาพ
• ใชภาษาส้ันกระชับ หลีกเลี่ยงการใชศัพทยาก

(ไดใจความ)
• มยีอหนาที่ดี
• สุภาพ
• ตรงตามวัตถุประสงค
• ผูอานประทับใจ

ขั้นตอนการเขียนหนังสือ

• ศึกษารูปแบบ (มี ๖ ชนิด ๑๑ แบบ)
• ศึกษาและกาํหนดเรื่อง
• จับประเด็นสําคัญและยอเรื่อง
• เลือกสรรถอยคําสํานวนการเขียน
• เรยีบเรียงและขัดเกลาสํานวน

การเขียน



หัวเร่ือง

เน้ือเรื่อง

ทายเร่ือง

ช้ันความลับ (ถามี)

(ช้ันความเร็ว)

ช้ันความลับ (ถามี)



สวนหัวเรื่อง

สวนเน้ือเรื่อง

สวนทายเรื่อง

โครงสรางของหนังสือราชการ



• ลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นที่สดุ
• ควรเขยีนใหเปนประโยคหรอืวลี
• พอใหรูใจความวาเปนเร่ืองอะไร
• สามารถแยกความแตกตางจากเรื่องอื่นได
• เก็บ คน อางอิง ไดงาย
• กรณีที่เปนหนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสอืฉบบัเดมิ

ลักษณะของ
ช่ือ “เรื่อง” ที่ดี

เรื่อง



เรื่องเรื่อง

ตองเขียนใหบรรลวุัตถุประสงคอยางนอย ๒ ประการ คือ

ประการท่ี ๑ ใหพอรูใจความท่ียอสั้นที่สุดของหนังสอื

ประการท่ี ๒ ใหสะดวกแกการจัดเก็บ การคนหา การอางอิง

ไมควรยาวเกินกวา ๒ บรรทัด

เรื่อง การรายงานผลการดาํเนินงานประจาํเดือน

เรื่อง การรายงานผลการดาํเนินงานและการเบกิจายงบประมาณ ประจําปงบประมาณ

พ.ศ. ๒๕๖๖

“ เร่ือง ” คือ ใจความที่ยอสั้นที่สดุของหนังสือ



ช่ือ "เร่ือง" ที่ดีมีลักษณะ ดังนี้

๑.ลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นที่สดุ

เรื่อง มหาวิทยาลัยปกก่ิงประกาศใหทุนการศกึษาระดับปริญญาเอก

๒. ควรเขยีนใหเปนประโยคหรือวลี

เรื่อง เครื่องคอมพิวเตอร

๓.พอใหรูใจความวาเปนเร่ืองอะไร

เรื่อง ขอสงสําเนาใบเสร็จรบัเงิน

๔.สามารถแยกความแตกตางจากเรื่องอื่นได

เรื่อง ขอความรวมมือ

๕.เก็บ คน อางอิง ไดงาย

เรื่อง การซอมถนน

๖.กรณีที่เปนหนังสือตอเน่ือง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสอืฉบบัเดมิ

เวนแต การใชช่ือเร่ืองเดิมอาจตอบคําขอไมถูกตอง ควรปรับปรุงช่ือเรื่องใหม

เรื่อง



เรื่อง

ขึ้นตนดวยคํากริยา จะชัดเจนดี
เชน ขอให ขอหารือ ขอเชญิ ขอสง ชี้แจง ขออนุมัติ ขออนุญาต

ชื่อเรื่องจะตองสอดคลองกบัเน้ือหา และตรงกับสวนสรุปทายหนังสือ
ชื่อเรื่องตองตรงประเดน็และตรงกบัสวนสรุป เม่ืออานเรื่องก็ควรเขาใจไดทันทีวาผูเขยีน

มีจุดประสงคอยางไร มีเน้ือหาสังเขปคืออะไร ขอบกพรองที่พบบอย เชน ต้ังชื่อเรื่องผดิประเด็น
ชื่อเรื่องไมตรงกับสวนสรปุ

เรื่อง



อนุมัติ อนุญาต

อนมุัติ
ใหอํานาจกระทําการ

ตามระเบียบที่กําหนดไว

อนญุาต
ยินยอม ยอมให ตกลง

ตัวอยาง
เรื่อง



ใหอางหนังสือที่เคยติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม

ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ตดิตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา

จึงอางถึงหนังสอืฉบับอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องน้ันๆ โดยเฉพาะใหทราบดวย

อางถึง หนังสือฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ที่ อว ...................... ลงวันที่ ........................ตัวอยาง

อางถึง

(ถามี)

ช้ันความลับ (ถามี)

(ชั้นความเร็ว)



อางถึง ๑. หนังสือสํานกัปลัดงานกระทรวงการอุดมศกึษา วทิยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ที่ อว................ 

ลงวันที่......................... 

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

ตัวอยาง

ตามหนังสือที่อางถึง...........................................................................................

.............................................................................ความละเอียดแจงแลว น้ัน

ตามหนังสือที่อางถึง ๑ ........................................................................................

...............ตามหนังสือที่อางถึง ๒ .........................................................ความละเอียดแจงแลว นั้น

ชั้นความลับ (ถาม)ี

(ช้ันความเร็ว)

อางถึง

(ถามี)

อางถึง

(ถามี)



ตามโทรสารที่อางถึง.............................................................................

......................................................................ความละเอียดแจงแลว น้ัน

อางถึง โทรสารในราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วจิัยและนวัตกรรม ลงวันท่ี ........ตัวอยาง

ช้ันความลับ (ถามี)

(ชั้นความเร็ว)

อางถึง

(ถามี)

อางถึง

(ถามี)



สิ่งที่สงมาดวย (ถาม)ี

ใหเขียนช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร (หนังสือราชการ) 
เชน สําเนาหนังสือสํานักหอสมุด ที่ ....................... ลงวันท่ี .............................

ในกรณทีี่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด
เชน เคร่ืองคอมพิวเตอร จํานวน ๑๐ ชุด โดยทางบริษัทขนสง

สิ่งที่สงมาดวย
(ถาม)ี หลักการเขียน “สิ่งท่ีสงมาดวย”

หากจะใหชัดเจนและสะดวกในการตรวจนับควรระบุจํานวน
เชน รายละเอียดและข้ันตอนการลงทะเบียน จาํนวน ๓ หนา



“ชดุ” ใชในกรณีที่เอกสารที่เปนพวกเดียวกัน เชน เสื้อผาชุดหนึ่ง คณะกรรมการชุดหน่ึง

“ฉบับ” ใชในกรณีเอกสารเปนแผนที่ถอืวาเปนหนวยหนึ่ง ๆ ซ่ึงเอกสารจะมี ๑ แผน หรือ
มากกวา ๑ แผนก็ได เชน หนังสือสญัญา ๒ ฉบบั

“หนา” ใชในกรณีที่หมายถึง จํานวนหนาของเอกสาร

“แผน” ใชในกรณีที่หมายถึง จํานวนของแผนกระดาษในเอกสารน้ัน

สิ่งที่สงมาดวย (ถา

ม)ี “ลักษณะนาม” คือ คํานามที่ทําหนาท่ีประกอบนามอ่ืน เพ่ือแสดงรูปลักษณะ ขนาด
หรอืปริมาณของนามน้ันใหชัดเจนขึ้น

สิ่งที่สงมาดวย
(ถาม)ี



อางถึง ...............................................................................................

สิ่งท่ีสงมาดวย คูมือการเขยีนบทความทางวิชาการ จํานวน ๑ เลมตัวอยาง

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถาม)ีสิ่งที่สงมาดวย (ถา

ม)ี
สิ่งที่สงมาดวย

(ถาม)ี



อางถึง ...............................................................................................

สิ่งที่สงมาดวย ๑. โครงการ

๒. กําหนดการประชุม

๓.แบบตอบรับเขารวมประชมุ

ตัวอยาง

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถาม)ี
สิ่งที่สงมาดวย

(ถามี)

          ขอความ............................................................................................................

...........................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๑ และ ๒

          ขอความ............................................................................................................

............................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๑ (ขอความ)...............................................................

..............................................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๒



สวนหัวเรื่อง

สวนเน้ือเรื่อง

สวนทายเรื่อง

โครงสรางของหนังสือราชการ



➤ใหชดัเจนและเขาใจงาย

➤ใหลงสาระสําคัญของเรื่อง

➤หากมีความประสงคหลายประการ

    ใหแยกเปนขอ ๆ

ขอความ

➤ขอความประกอบดวย ๓ สวน

๑. ภาคเหตุ

๒. ภาคความประสงค

๓. ภาคสรุป



ขความ

“เน้ือเรื่อง” คือ ขอความที่ผูมีหนังสือไปแจงไปยังผูรับหนังสือ

➤ อาจเปน

 ขอความตอนเดียว

 ขอความ ๒ ตอน หรือ

 ขอความ ๓ ตอน

แลวแตกรณี

ขอความ

(ขอความเริ่มตน)................................................................................

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

(ขอความเริ่มตน)...............................................................................

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

(ขอความสืบเน่ืองตอมา)......................................................................

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

(ขอความเริ่มตน)...............................................................................

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

(ขอความสืบเน่ืองตอมา)......................................................................

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

(ขอความสืบเน่ืองตอไป) ......................................................................

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

ขอความ



“สาระสําคัญของเน้ือเรื่อง”

สาระสําคัญของเน้ือเรื่อง

จะกลาวถึง

ขความขอความ

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

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

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

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

(เรื่องตอเน่ือง).....................................................................................

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

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

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

(เรื่องตอเน่ืองและผลของเรื่องน้ัน)...................................................

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

ขอความ



ขอความ

ภาคเหตุ

ภาคความ

ประสงค

ภาคสรปุ

ขอความ



การเขียนขอความภาคเหตุ

♦ เหตุจากผูมีหนังสือไป (เหตุเกิดจากเรา)

♦ เหตุจากบุคคลภายนอก

♦ เหตุจากผูรับหนังสือ

♦ เหตุจากเหตุการณที่ปรากฏขึ้น

ขอความขอความ



การเริ่มเรื่องใหม “กรณีท่ีไมเคยตดิตอกันมากอน”

เน่ืองจากทานไดหยดุราชการระหวางวันท่ี ๑๓-๑๕ มิถุนายน ๒๕๖๖ รวม ๓ วนั

โดยไมยื่นใบลาตามระเบียบ

จึงขอใหทานช้ีแจงเหตผุลท่ีหยุดราชการครั้งน้ีใหผูบังคับบัญชาทราบโดยดวน

ขอความ

ดวย

เน่ืองจาก

ใชในกรณีบอกกลาวเลาเหตุที่มหีนังสือไป โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ

ใชในกรณีอางเหตุอันหนักแนนจําเปนที่มีหนังสือไป เพ่ือใหดําเนินการอยางใดอยางหน่ึง

ดวยมหาวิทยาลัยทักษิณมีความประสงคจะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายคณาจารยตําแหนงอาจารย จํานวน ๑ อัตรา 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน

ขอความ



เรื่องตอเน่ือง “กรณีท่ีเคยติดตอกันมากอน”

ตามท่ีมหาวิทยาลัยทักษิณประกาศรับสมัครบุคคลเขาสอบแขงขันเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงาน วุฒิปริญญาตรีจํานวน ๑ อัตรา 

สังกัดฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล และจัดใหมีการสอบภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะ

ตําแหนงในวันที่ ............ แลวน้ัน 

ขอความ

ตาม ตอดวยคํานาม

ตามที่ ตอดวยประโยค

ตามหนังสอืฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล.......ขอใชหองประชุมราชพฤกษ ทักษิณาคาร 

วิทยาเขตพัทลุง เพ่ือจัดการประชุมในวันท่ี.....นั้น

ขอความ



ตามที่ฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคลจะจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตร

“การพัฒนาทักษะการใชคอมพิวเตอรในงานสํานักงาน” .......ขอความอนุเคราะหวิทยากร

บรรยายในวนัดังกลาว ความละเอยีดแจงแลว น้ัน

ขอความ
การลงทายดวย...

น้ัน

ความละเอียดแจงแลว น้ัน

เรื่องเดิมมีรายละเอียดไมมากนัก

เรื่องเดิมมีรายละเอียดคอนขางมากแตไดสรุปใจความสําคัญของเรื่อง

ที่เคยติดตอกันโดยยอ

ตามที่มหาวิทยาลัยทักษิณประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานพิเศษ 

ประเภท วิชาการ สายคณาจารย ตําแหนงอาจารย วุฒิปริญญาเอกหรือปริญญาโท จํานวน ๑๐ 

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

๒๕๖๖ น้ัน

ขอความ



การเขียนขอความสวนภาคความประสงค

What    (อะไร)      คือ ตองการใหทําอะไร

When  (เมื่อไร)   คือ ตองการใหทําเม่ือไร

Where  (ที่ไหน)   คือ ตองการใหทําที่ไหน

Who    (ใคร)       คือ ตองการใหใครทํา

Why    (ทําไม)    คือ ทําไมตองทํา

How    (อยางไร)   คือ ตองการใหทําอยางไร

• มักจะเขียนในยอหนาที่ ๒ ของเน้ือหา เพ่ือแสดงความประสงควา ตองการใหผูรับปฏิบัติอยางไร

หากมีเน้ือความมาก ใหแยกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน

• สวนเน้ือความตองเขียนใหสั้นกระชับท่ีสุด เพ่ือสื่อสารแบบตรงประเด็น และสามารถทําให

ผูรับเขาใจและปฏิบัติตามไดทันที

ขอความขอความ



มหาวิทยาลัยทักษิณพิจารณาแลวเห็นวา.........................

.....................................................จึงขอให.......................

มหาวิทยาลัยทักษิณพิจารณาแลวมีความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณา ดังน้ี

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

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

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

ขอความ

ตัวอยาง

ขอความ



การเขียนขอความภาคสรปุ

จุดประสงคของเร่ือง : 

จะบอกความมุงหมายที่มหีนังสือไป จะใหผูรับทําอะไร

มกัใชคําวา “จึง”

เชน   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไปดวย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนําเสนอ............พิจารณาตอไปดวย

จึงกราบเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา..........

ขอความขอความ



กรณีท่ีมวีัตถปุระสงคหลายประการ ตองระบุใหครบทุกประการ

ตวัอยาง เรื่องประธานกรรมการสั่งใหนัดประชุม มีวัตถปุระสงค ๒ ประการ คือ

๑. แจงเร่ืองประธานนัดประชุม

๒. ขอเชิญไปประชุม

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอเชิญไปเขารวมประชุมตามวัน เวลาและสถานที่ดังกลาว

ขางตนดวย จกัขอบคุณมาก

ขอความขอความ



การใชคําวา “ไป” กับคําวา “มา”

การใชคําวา “ไป” กับคําวา “มา” ใหคํานึงถึงผูรับเปนสําคัญ

ขอความ

ผูเขียน ประสงคให “มา” จะเขยีน “ไป”

ประสงคไห “ไป” จะเขยีน “มา”

ขอความ



◆ ขอเชิญวิทยากร........บรรยาย

◆ ขอมอบหมาย…...เปนวิทยากรบรรยาย

◆ ขอไดโปรด…...เขารวมประชุม

ขอความ

คําวา “ไป” กับคําวา “มา”

ขอความ



การใชคําวา “จะ” กับคําวา “จัก”

“จะ”  ใชได ทั่วไป เปนภาษาราชการที่ใชไดเสมอ

“จัก” บางคนนิยมใช “จักขอบคุณยิ่ง” ความหมายของคําคอนขางหนัก

        มีความหมายคลาย ตอง ซ่ึงไมนุมนวลสละสลวย มักใชคําสั่งคํากําชับ

“จะ”  มคีวามหมายถึง อนาคต วาถาไมไดสิ่งท่ีตองการก็จะไมขอบคุณ

“จัก” มีความหมายถึง ทราบ รู สํานึก ไมวาจะไดหรือไมไดในสิ่งที่ตองการ

        ก็ขอบคุณเมื่อหนังสือน้ันไปถึงผูรับ

ขอความขอความ



ขอความใหมีสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย ประกอบดวย

o “เรื่องเดิม”

o “ขอเท็จจริง” 

o “ขอกฎหมาย”(ถามี)

o “ขอพิจารณา” 

o “ขอเสนอ”

ขอความขอความ



สวนหัวเรื่อง

สวนเน้ือเรื่อง

สวนทายเรื่อง

โครงสราง
ของหนังสือราชการ



คําลงทาย

“สวนทายเรื่องมีเพียงสองสวนที่จะตองเขียนคือ คาํลงทายและหนวยงานเจาของเรื่อง”

คําลงทาย (ของหนงัสือภายนอก) ใชตามฐานะของผูรับหนังสือ (ตามตารางภาคผนวก ๒) 

โดยทั่วไปมักใชคําวา “ขอแสดงความนับถือ” เวนแต

หนังสอืพระบรมวงศานุวงศ

หนังสอืถึงผูดํารงตําแหนงสูงเปนพิเศษ

หนังสอืถึงพระภิกษุ

ทั้งนี้ คําลงทายตองสัมพันธกับคาํขึ้นตน



คํางทาย

หนวยงานเจาของเรื่องเขยีนไวลางสุดของหนังสือราชการ ดานลางสุดซายมือ 

• บรรทัดแรกเขียนช่ือสาํนักงานหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือฉบับนั้น 

• บรรทัดที่สองเขียนโทรศัพทและหมายเลข

• บรรทัดที่สามเขียนโทรสารและหมายเลข 

• ถาหนวยงานนั้นมีไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกใ็หเขียนไวอีกบรรทัดหน่ึง 

หนวยงาน

เจาของเรื่อง



หนวยงานเจาของ

เรื่อง

หากใชหมายเลขโทรศัพทและโทรสารเปนหมายเลขเดียวกนั ใหเขยีน  “โทร./โทรสาร”

ฝายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล วิทยาเขตพัทลุง

โทร./โทรสาร ๐ ๗๔๖๐ ๙๖๑๖

หนวยงาน

เจาของเรื่อง



หนวยงานเจาของ

เรื่อง

หนวยงาน

เจาของเรื่อง



หลักปฏิบัติการเขียน

และพิมพหนังสือราชการ



การเขียนและการพิมพ

 ใหกั้นระยะหางจากขอบกระดาษดานซายมือประมาณ ๓ เซนติเมตรเพ่ือความสะดวก ในการเก็บเขาแฟม

ตัวอักษรสุดทายควรหากจากขอบกระดาษดานขวาไมนอยกวา ๒ เซนติเมตร

การพิมพหนังสือราชการท่ีตองใชกระดาษตราสญัลักษณมหาวทิยาลัย ถามีขอความมากกวา ๑ หนา 

     หนาตอไปใหใชกระดาษไมตองมตีราสัญลักษณมหาวิทยาลัย 

การพิมพหนังสือท่ีมีหลายหนา ตองพิมพเลขหนาโดยใหพิมพตัวเลขหนากระดาษไว ระหวางเครื่องหมาย

ยัติภังค ( - ) ที่ก่ึงกลางดานบนของกระดาษ หางจาก ขอบกระดาษดานบนลงมาประมาณ ๓ เซนติเมตร 



 การพิมพหนังสือท่ีมีหลายหนา

 ถาคําสุดทายของบรรทัดมีหลายพยางคไมสามารถพิมพจบคําในบรรทัดเดียวกันได

       ใหใชเครื่องหมายยัติภังค ( - ) ระหวางพยางค

- ๒ -

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

กฤษฎกีา...

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

 บัญญัติ...

การใชเครื่องหมาย

ยัติภังค ( - )



ในการเขียนหรือพิมพหนังสือราชการ การเวนชองวางระหวางคํา

ขอความ หรือประโยคใหถูกตองเปนสิ่งจําเปนมาก เพ่ือจะทําใหขอเขียนน้ันมีความถูกตอง

ชดัเจน และอานไดตรงตามความตองการของผูเขียน

วรรค คือ คํา ขอความ หรือประโยคชวงหน่ึง ๆ

การเวนวรรค หมายถึง การเวนชองวางระหวางวรรค

การเขียนและการพิมพ

 การเวนวรรค

     - การเวนวรรคโดยทั่วไปใหเวน ๒ จังหวะเคาะ

- การเวนวรรคระหวางหัวขอเรื่อง ใหเวน ๒ จังหวะเคาะ

- การเวนวรรคในเน้ือหา เรื่องท่ีพิมพมีเนื้อหาเดียวกนั ใหเวน ๑ จงัหวะเคาะ (เวนวรรคเล็ก) 

เรื่องท่ีพิมพมเีน้ือหาตางกัน   ใหเวน ๒ จังหวะเคาะ (เวนวรรคใหญ)



การเวนวรรคในเนื้อหา

เรื่องท่ีพิมพมีเน้ือหาเดียวกัน ใหเวนวรรคเลก็ (เวน ๑ จังหวะเคาะ)

๑. ในประโยครวมใหเวนวรรคเล็กระหวางประโยคยอยท่ีมีใจความสมบูรณและเช่ือมกับประโยค อื่น ๆ

ที่ข้ึนตนดวยคําสันธาน เชน “และ” “หรือ” “แต” ฯลฯ

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด กอน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได แตเม่ือรวมเปนวันลาแลว

ตองไมเกิน ๙๘ วัน

๒. เวนวรรคเลก็ระหวางช่ือ – นามสกลุ เชน นางสาวพรภัค อิสริยะวงศ

๓. เวนวรรคเล็กระหวางชื่อสถานท่ีตาง ๆ เชน มหาวิทยาลัยทักษิณ อําเภอเมืองสงขลา จังหวัดสงขลา

๔. เวนวรรคเลกระหวางวันกับเวลา เชน เวลา ๐๙.๓๐ น.

๕. เวนวรรคเล็กหนาและหลังเครื่องหมายไปยาลใหญ (ฯลฯ) ไมยมก (ๆ) อัญประกาศ (“...”)

และนขลิขิต (  ) เชน หนวยงานตาง ๆ ที่มีหนาท่ี...



เรื่องที่พิมพมีเน้ือหาตางกัน เมื่อจบขอความระหวางประโยค ใหเวนวรรคใหญ (เวน ๒ จังหวะเคาะ)

มหาวิทยาลัยทักษิณจึงไมอาจรับเรื่องดังกลาวไวพิจารณาดําเนินการตอไปได  

อยางไรก็ด ี โดยท่ีพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ินฯ ...

พฤติการณตามหนังสือรองเรียนกลาวโทษดังกลาวกอใหเกิดความเสียหาย

แกราชการ  จึงขอสงเรื่องให...

ความละเอียดแจงแลว  น้ัน

การเวนวรรคในเนื้อหา



๑. คํานําหนาชื่อ

(นางสาวพรภัค อิสริยะวงศ)

๒. บรรดาศักด์ิ ฐานันดรศักดิ์ ตําแหนงทางวิชาการ

(ศาสตราจารยภาคภมูิ อินทราคาํ)

๓. ชื่อหนวยงาน

(กรมบญัชีกลาง กระทรวงการคลงั)

ดวยมหาวทิยาลัยทักษิณไดกําหนดจัดฝกอบรมหลักสตูรการเปนบุคลากรท่ีดี

ใหแกบุคลากรที่ไดรับการบรรจุใหมในสังกัด ....

กรณีท่ีไมเวนวรรค



เรื่อง ขอเชิญเขารวมอบรมออนไลน เรื่องเทคนคิการเตรยีมและการเขียนบทความ

ทางวิชาการ สําหรับสายสนับสนุนในระบบการศึกษาไทย

เรียน อธกิารบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ
1 enter + before 6 pt

1 enter

      สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ขอ ๑๐ กําหนดให ...

จัดวรรคตอนใหถูกตอง



 การพมิพหนังสือที่มีจํานวนหลายหนา ใหพิมพคาํตอเนื่องของขอความ ท่ีจะยกไปพิมพหนาใหม

ไวดานลางทางมุมขวาของหนังสือน้ัน ๆ แลวตามดวย ... (จุด ๓ จุด)

 โดยปกตใิหเวนระยะหางจากบรรทัดสุดทาย ๓ ระยะบรรทัดพิมพ

การเขียนและการพิมพ

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

.....................................................................................เปนคําสั่งท่ีชอบดวยกฎหมาย

ประกอบกับ...



 ควรจะตองมีขอความของหนังสือ (ภาคความประสงค) เหลือไปพมิพในหนาสุดทาย

อยางนอย ๒ บรรทัด กอนพิมพคําลงทาย (ขอความภาคสรปุ)

– ๒ –

ประกอบกับคดีของศาลปกครองสงขลาดังกลาวไดมีการย่ืนอุทธรณตอศาลปกครองสูงสุด

และคดีอยูระหวางการพิจารณาของศาลปกครองสูงสุด

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และกรุณาดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของตอไปดวย 

จักขอบคุณมาก

ขอแสดงความนับถือ



 พิมพไมตก

 มีความรูในตัวสะกด

 ตัวการันต

 ตวัยอ

การพิมพหนังสือราชการ



๑. ใชเขียนไวหลังตัวอักษรเพ่ือแสดงวาเปนอักษรยอ

เชน สํานักงาน ก.พ. 

พ.ศ.
๒. ใชเขียนไวหลังตัวอักษรหรือตัวเลขที่บอกลาํดับขอ

เชน ก. 

๑.

การใชเครื่องหมาย “จุด”



นางสาว น.ส.

ผูชวยศาสตราจารย ผศ.

รองศาสตราจารย รศ.

ศาสตราจารย  ศ.

ศาสตราจารยเกียรติคุณ ศ.(เกียรติคุณ)

ศาสตราจารยพิเศษ ศ.(พิเศษ)

หมอมเจา ม.จ.

หมอมราชวงศ ม.ร.ว.

หมอมหลวง ม.ล.

การเขียนคํายอ



กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

(อว.)

สํานักงานสภานโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวตักรรมแหงชาติ

(สอวช.)

สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วจิัยและนวัตกรรม

(สป.อว.)

กองยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา

(กคอ.)

คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา

(กมอ.)

ชื่อยอสวนราชการและหนวยงาน



จุดไขปลา ๒ จดุ (..) ใชเขียนไวหลังคําวา ฉบับที่ .. ซ่ึงอยูในวงเล็บสําหรับรางกฎหมาย รางระเบียบ ฯลฯ ฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

เชน รางระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี ..) พ.ศ. .. .

จุดไขปลา ๓ จุด (...) ใชสําหรับการละขอความท่ีเหลือไว เม่ืออานความหยุดเล็กนอย แลวจึงอานวา “ละ ละ ละ” เชน 

การพจิารณาเรื่องรองทุกข ...

จุดไขปลา ๔ จดุ (....) ใชเขยีนหลงัคําวา พ.ศ. .... สําหรับรางกฎหมาย รางระเบียบ ฯลฯ

เชน รางระเบียบวาดวยการอนุญาตใหใชทรัพยสินสําหรับเจาหนาที่ของรัฐที่อยูในบังคับบัญชาหรือกํากับดูแล

พ.ศ. ....

การใชเครื่องหมาย “จุดไขปลา”



การจําแนกหัวขอโดยปกติใหใชตัวเลขลวน ๆ โดยถือหลักดังตอไปน้ี

๑. ในกรณีที่ใจความสามารถแบงเปนขอใหญ ๆ โดยแบงเปนเลม ภาค ตอน หรือบท ใหใชเลขเรียงลําดับต้ังแต ๑

เปนลําดับไปจนกวาจะจบเร่ือง

๒. การจําแนกหัวขอยอย ๆ ลงไป แบงออกเปนชวง ๆ แตละชวงจะแบงออกเปน ๔ ชั้น ไดแก การจาํแนกหัวขอ

ชั้นตน ชั้นลูก ชั้นหลาน และชั้นเหลน โดยใชเลขเรียงลําดับกันไปและใสจุดระหวางชั้นน้ัน ๆ

การกําหนดตัวเลขสําหรับใชเปนหัวขอ



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. ขอเท็จจริง
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.



ขอยกเวน

การจําแนกหัวขอซ่ึงไมมีการจาํแนกหัวขอยอยลงไปอีก จะกาํหนดหวัขอ โดยใชตัวอักษรแทนตัวเลขก็ได

เชน ขอ ก. หรอื (ก)

ในกรณีที่มีหลักเกณฑกําหนดวธิปีฏิบัติเกี่ยวกับการใชตัวเลขเปนหัวขอไว เปนอยางอ่ืน ก็ใหนํามาใชได

โดยอนุโลม เชน การกําหนดหัวขอในเอกสารทางวิชาการ เปนตน

คําอธิบาย ๕ : การกําหนดตัวเลขสําหรับใชเปนหัวขอ



๑.เขียนใหถกูตอง

๒.เขียนใหชัดเจน

๓.เขียนใหรัดกุม

๔.เขียนใหกะทัดรัด

๕.เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

หลักปฏิบตัิในการเขียนหนังสือราชการที่ดี ๕ ประการ



๑. เขียนใหถูกตองตามแบบ

สวนที่ ๑ หวัเรื่อง

สวนที่ ๒ เน้ือเรื่อง

สวนที่ ๓ ทายหนังสือ

ภาคเหตุ = เหตุที่มีหนงัสอืไป

ภาคความประสงค = จดุประสงคท่ีมีหนังสือไป

ภาคสรุป = สรุปความประสงคใหเกิดความชัดเจน

- ใชถอยคําเหมาะสมกับฐานะของผูรบั

ใชถอยคําในหนังสือราชการใหเหมาะสมกับผูรับตามภาคผนวก ๒ คําข้ึนตน สรรพนาม

คําลงทาย และคําที่ใชในการจาหนาซอง

เขียนใหถูกตอง

- โครงสรางของหนังสือ

- ชนดิของหนังสือ (หนังสือราชการ ๖ ชนิด ๑๑ แบบ)

ตองใชชนิดและแบบของหนังสือราชการใหถูกตองตามควรแกกรณี



๒.เขียนใหถูกเน้ือหา

: จับประเด็นของเรื่องใหได

: ขอเท็จจริงครบถวน

: กฎหมาย ระเบียบ มติที่เก่ียวของ และเปนปจจุบัน

: แนวคําวินิจฉยัเดิม (ถาม)ี

: ตองลําดับความใหดี

: สมเหตุสมผล

: คํานึงถึงใจผูลงนาม

เขียนใหถูกตอง

ขอสําคัญ



๓.เขียนใหถูกหลักภาษา

- รูปประโยค ประธาน กริยา กรรม

การรางหนังสือตองพิจารณาแตละประโยค ตรวจสอบไวยากรณวาถูกรูปประโยคหรือไม

มีคํากริยาในแตละประโยคหรือไม ประธาน – กริยา – กรรม อยูถูกท่ีหรอืไม อานไดความหรือไม

 ในบางกรณีคําประธานและกรรมอาจละไวในฐานทีเ่ขาใจได

เขียนใหถูกตอง



- การใชสํานวนภาษาตางประเทศ

เขียนใหถูกตอง

ตัวอยาง

o เยาวราชเปนยานที่ปนเปอนไปดวยมลพิษทางอากาศมากที่สุด

o นักเรียนถูกทําโทษโดยคุณครู

o ชายหาดพัทยาเต็มไปดวยนกัทองเที่ยว

o ภาษาน้ีงายตอการเขาใจ

o เธอเดนิมาพรอมกับรอยย้ิมบนใบหนา

o ผืนนาหลายแหงถูกซ้ือโดยนักลงทุนตางชาติ

o นอกจากสมบัติจะถูกรางวัลที ่๑ แลว ยังถูกชมวาเปนคนขยันขันแขง็



๓.เขียนใหถูกหลักภาษา (ตอ)

- ความสัมพันธของขอความ อาจแยกพิจารณาได

(๑) ความสัมพันธระหวางประธาน – กริยา – กรรม

(๒) ความสัมพันธระหวางประโยค (เหต)ุ กับประโยค (ผล)

เขียนใหถูกตอง



- ความสัมพันธของขอความ (ตอ)

(๓) ความสัมพันธระหวางคําท่ีแยกครอมขอความ

หาอาจ (ดําเนินการ) ไดไม

มอิาจ (ดําเนินการ) ได

หาได (ดําเนินการ) ไม

จะ (ดําเนินการ) ก็ได

(พิจารณาในทางนติินัย)  หรือ (ในทางพฤตินัย)ไมวาจะ

กระทํา เสนอ

ให

(การใด ๆ)

(ความเห็น) 

(คําแนะนํา)

ได

ตอ

แก

เขียนใหถูกตอง



- ความสัมพันธของขอความ (ตอ)

(๔) ความสัมพนัธระหวางคําหลักกับคําขยาย

เชน ผูผลิตสารระเหยตองจัดใหมีเครื่องหมายท่ีภาชนะบรรจสุารระเหย เพ่ือเปนคําเตือน หรือ

ขอควรระวังในการใชสารระเหยดังกลาว

ผูผลิตสารระเหยตองจัดใหมีภาพ เคร่ืองหมาย หรือขอความ ที่ภาชนะบรรจุสารระเหย     

เพื่อเปนคําเตือนใหระวังการใชสารระเหยดังกลาว

เขียนใหถูกตอง



     หัวหนาฝายมีหนาที่ประสานงาน ตอบช้ีแจงปญหาขอหารือ ใหคําปรึกษากับ

ผูใตบังคับบัญชา สวนราชการหรือผูมาตดิตอในเรื่องที่เก่ียวของกบังานในหนาท่ี

เจาหนาท่ีบริหารงานบุคคล มีหนาท่ีผลิตและเผยแพรความรูเก่ียวกับ

การปฏิบัตงิานบุคคลในรูปแบบตาง ๆ เชน เขียนบทความลงในวารสาร เปนตน

เขียนใหถูกตอง

ตัวอยาง



ใจความสําคัญ : ใจความที่เดนท่ีสุดในยอหนาเปนแกนของยอหนาที่สามารถครอบคลุมเน้ือความในประโยคอ่ืนๆ ได

ใจความรอง : ประโยคท่ีขยายความประโยคใจความสําคัญ เปนใจความสนับสนุนใจความสําคัญใหชัดเจนข้ึน

       อาจเปนการอธิบายรายละเอียด ยกตัวอยาง เปรียบเทียบ หรอืแสดงเหตุผล

- ความสัมพันธของขอความ (ตอ)

เขียนใหถูกตอง



การเดิน การวายนํ้า การฝกโยคะ การออกกําลังกายดวยอุปกรณตางๆ

ตลอดจนการหายใจลึกๆ ลวนมีสวนทําใหสุขภาพแข็งแรง

ใจความสําคัญ คือ การทําใหสุขภาพแข็งแรงทาํไดหลายวิธี

- ความสัมพันธของขอความ (ตอ)

เขียนใหถูกตอง



การใชคําผิดความหมาย

องคประกอบของรังแค คือ กรรมพันธุ ความเครียด อากาศแหง การขาดสารอาหาร

คนสมถะอยางอาจารย ใครอยาไปขอรองใหทําอะไรเลย ทานไมชวยหรอก

คนรายยอมรับผิดโดยดุษฎี

ถาคุณมีช่ือเสียงท่ีดีแตมีขาวลือออกมาเสีย ๆ หาย ๆ คุณจะเสียภาพพจน

ในการประชุมมีกรรมการบางคนประทวงขอเสนอเรื่องการสรางเข่ือน

ปน้ีฝนตกตามฤดูกาลทําใหมผีลผลิตทางการเกษตรออกสูตลาดคอนขางมาก 

โรงงานปลาที่ไมถกูสุขลักษณะ มักจะตลบอบอวนไปดวยกลิ่นปลาเนา

เขียนใหถูกตอง



๔.เขียนใหถูกความนิยม

ความนิยมในท่ีน้ี หมายถึง ความนิยมท่ีใชกันโดยท่ัวไปในวงราชการ และ

      ความนิยมเฉพาะผูลงนามในหนังสือ

๔.๑ สรรพนาม

การเขียนหนังสือราชการไมนิยมใชสรรพนามวา “ขาพเจา” “ผม” “ดิฉัน” แตนิยม

- ใชช่ือสวนราชการ เชน “มหาวทิยาลัยทักษิณ” “ฝายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย”

- ใชคํานาม เชน สถาบันอุดมศึกษา นางสาวขวัญใจ

- ใชคํายอตามกฎหมาย ในกรณีการกลาวครั้งแรกควรวงเล็บคํายอไวดวย เชน ครม. พ.ร.บ.

- คําบงช้ี ในกรณีกลาวที่มิใชการกลาวคร้ังแรก เชน หนวยงานดังกลาว บุคคลขางตน

เขียนใหถูกตอง



* ความนิยมในการใชสรรพนาม

- สรรพนามแทนผูมีหนังสือไป ถาเปนหนงัสือจากสวนราชการ นิยมใชชื่อสวนราชการ

ถาเปนหนังสือจากบุคคล ใชตามที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ ของระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

มหาวิทยาลัยทักษิณพิจารณาแลวมีความเห็นวา...

ขาพเจา - กระผม - ผม - ดิฉัน - ทาน

เขียนใหถูกตอง



- สรรพนามแทนผูรับหนงัสือ ถาเปนหนังสือถงึสวนราชการ นิยมใชชื่อสวนราชการ

ถาเปนหนังสือถึงบุคคล

ขอสํานัก... ไดโปรดสงความเห็นในสวนที่เก่ียวของ เพ่ือประกอบการพิจารณา

ของฝายบริหารงานสภาตอไปดวย จกัขอบคณุมาก

ขอทานไดโปรด...

ขอไดโปรด...

เขียนใหถูกตอง



๔. เขียนใหถูกความนิยม (ตอ)

๔.๒ ถอยคําสํานวน

(๑) นิยมใชภาษาราชการ ไมใชภาษาลําลอง หรือภาษาพูด หรือภาษานักประพันธในภาษาราชการและภาษาที่เปน

ทางการจะมีการใชคําหรือสํานวนบางชนิดท่ีแตกตางกัน ดังน้ี

ใคร

ทําไม

ที่ไหน

อยางไร

เดี๋ยวน้ี

ตองการ

เหมือนกัน

คิดวา

ทําอยู

เสร็จแลว

เขียนใหถูกตอง

- ภาษาราชการ



- ภาษากฎหมาย

พระราชบัญญัติ...  มาตรา...

ระเบียบ... กฎ...  ขอ...

คณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเมื่อวันท่ี... 

ขอหาม

ขอปฏิบัติ

เขียนใหถูกตอง

๔. ๒ ถอยคําสํานวน



- ภาษากฎหมาย

ควร เปนคําแนะนําทั่วไป มีผลบังคับทางจิตใจ

พงึ มีผลบังคับทางสังคม

ยอม เปนคําบังคับอยางเปนทางการแตไมเด็ดขาด ใหใชดลุยพินิจได

ตอง เปนคําบังคับเปนทางการอยางเด็ดขาด

ให เปนคําบังคับเปนทางการอยางเด็ดขาด

เขียนใหถูกตอง



๔.๒ ถอยคําสํานวน

- การเช่ือมคําหรอืประโยค

คําบุพบท หรือคําสันธาน ซ่ึงมีความหมายอยางเดียวกัน ไมนิยมใชคําซํ้ากนัเพราะ จะทําใหไมไพเราะ

หรืออาจทําใหสับสนได

เชน    ที่ – ซ่ึง – อัน   เปนคําท่ีใชแทนกนัได

เขียนใหถูกตอง

ขอความทีร่ะบุไวในพินัยกรรมทีเ่ก่ียวกับการจัดการทรัพยสินทีเ่ปนทรัพยมรดก หรือ ในการตาง ๆ จะให

เกิดเปนผลบังคับไดตามกฎหมาย เม่ือผูทําพนิัยกรรมตายแลว



แตบางประโยค ท่ี – ซ่ึง – อนั ก็ใชแทนกันไมได เพราะจะทําใหความหมายผิดไป

ที่   : ชวยจํากัดความหมาย

ซ่ึง : ชวยขยายความหมาย

อัน : ชวยขยายความหมาย แตมักไมใชเมื่อหนวยหลักหมายถึงบุคคล

ครู......ดูแลนักเรียนอยางใกลชิดยอมทราบอุปนิสัยของนักเรียน รักษาไว......ความยุติธรรม

สถานที.่.....เปนที่รวมกําลังไพรพลของแผนดิน

เขียนใหถกูตอง



และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน เปนคําที่ใชแทนกันได

เขียนใหถกูตอง

ผูรองไมปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการและขัดคําสั่งผูบังคับบัญชา และมีพฤติกรรมที่กอใหเกิดความแตกแยกในหมูขาราชการและ

เจาหนาที่ของรัฐ สงผลใหการปฏิบัติหนาที่ราชการในภาพรวม ไมสามารถบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดภาพลักษณที่ไม

เหมาะสมตอหนวยงานอ่ืนและผูมาติดตอราชการ



- การใชคําเชื่อมไมใหซํ้ากัน

ตัวอยาง

(คําวา “และ” “รวมทั้ง” “ตลอดจน” มคีวามหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได)

วินัยท่ีขาราชการจะตองรักษาน้ัน มีวินัยในการปฏิบัติราชการและวินัย

ในการปฏิ บั ติต อ ผู ร วมงาน และวินัย ในการปฏิบั ติตอประชาชน และวินัย

ในการปฏิบัติตนเพ่ือรักษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการตนเองดวย

วินัยท่ีขาราชการจะตองรักษานั้น มีวินัยในการปฏิบัติราชการและวินัย

ในการปฏิบัติตอผูรวมงาน รวมทั้งวิ นัยในการปฏิบัติตอประชาชน ตลอดจนวินัย

ในการปฏิบตัิตนเพ่ือรกัษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการตนเองดวย

เขียนใหถูกตอง



การใชคําเช่ือมตาง ๆ
“และ”“หรือ” “และหรอื”

“กับ” “แก” “แด” “ตอ”

“อยางไรก็ตาม” “อยางไรก็ดี”

“ทั้งน้ี” “ในการน้ี”

“อน่ึง”

“ดังกลาวขางตน”

“โปรดดําเนินการตอไปในสวนที่เกี่ยวของ”

“เชน” “ไดแก” “อาทิ” “ใคร”

เขียนใหถูกตอง



การเช่ือมคําประธาน กริยา หรือกรรมหลาย ๆ คําเขาดวยกัน โดยใช คําวา “และ” “หรอื” ไมนิยมใสคาํเช่ือม

ทุกคํา แตนิยมใสคําเช่ือมสุดทายคําเดียว

เชน - หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา

- กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี

- เพ่ิมโทษจากตัดเงินเดือน ๕% เปนเวลา ๓ เดือน เปนไลออกจากราชการ ฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ 

ปฏิบัตหินาท่ีราชการโดยจงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ อันเปนเหตุใหเสยีหายแก

ราชการอยางรายแรง และรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา อันเปนเหตุใหเสยีหายแกราชการอยางรายแรง

เขียนใหถูกตอง



๔.๒ ถอยคําสํานวน

- การใชคําบังคับ คําขอรอง

ในการเขียนหนังสือราชการถึงบุคคล หรือผูดํารงตําแหนงที่ไมไดอยูในบังคับบัญชา

ไมนิยมใชคําบังคับ แตนิยมใชคําขอรองท่ีมีความหมายอยางเดยีวกัน

คําขอรอง

โปรดสง

โปรดไปติดตอ

โปรดแจง

คําบังคับ

ขอใหสง

ใหไปติดตอ

ขอใหแจง

เขียนใหถูกตอง

คําบังคับและคําขอรองที่มีความหมายอยางเดียวกัน



๔.๒ ถอยคําสํานวน

คําเสริมสราง

ไมตั้งใจศึกษาจงึสอบตก

โครงการที่เสนอใชไมได

ทานเขาใจผิด

เขียนใหถูกตอง

- คําทําลาย คําเสริมสราง

 ไมนิยมใชคําทําลาย แตนิยมใชคําเสริมสราง

คําทําลาย

ถาต้ังใจศึกษากค็งสอบได

โครงการที่เสนอเปนโครงการที่ดี

แตยังไมเหมาะสมท่ีจะดําเนินการขณะน้ี

ความเขาใจของทานยังคลาดเคลื่อน



๔.๒ ถอยคําสํานวน

- หางเสียง

การลงทายประโยค นิยมใสคําหางเสียงใหรื่นหูโดยการเติมคําวา “ตอไป” “ได” “ดวย”

เชน

- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป

- อนุมัติใหเดนิทางไปตางประเทศได

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากผลการพิจารณาเปนประการใด

กรุณาแจงใหสํานักหอสมุดทราบดวย

เขียนใหถูกตอง



- ชัดเจนในเน้ือความ

ตองเขียนใหกระจางชัดในเน้ือหา วตัถุประสงค และวรรคตอน ตองไมคลุมเครือ แปลความหมาย

ไดหลายนัย หรือมีความหมายขัดแยงกัน

เชน

• เขตทหารหามเขา

• ใหนักเรียนรับประทานนมเสียคนละหนึ่งกลอง

• เจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนที่เทยีบเทา

• จังหวัดสุพรรณบุรีประกาศน้ําทวมแลว

• อาหารเย็นหมดแลว

• ใครตามตํารวจมา

เขียนใหถูกตอง



กรรมการท่ีไมมาประชุมหรือมาประชุมแตไมมี ช่ือในรายงานการประชุมหรือมีชื่อ

ในรายงานการประชุมแตไมมาประชุม ไมมีสิทธิไดรับเบ้ียประชุมและตองคืนเบ้ียประชุม

ที่ไดรับไปโดยไมมีสิทธ ิ และอาจถูกพิจารณาโทษทางวินยั ถาผูน้ันเปนขาราชการ

เขียนใหถูกตอง

ตัวอยาง



ถามาสมัครชามหาวิทยาลัยจะรับ ไมไดเปดรับสมัครมานานแลว

หามขาราชการหญิงสวมกางเกงใน ขณะปฏิบัติหนาที่ราชการ

ทกุปญหา ยาเสพตดิมีทางออก

เขียนใหถูกตอง

ตัวอยาง



เชน ตํารวจคอย ๆ คลานเขาโอบลอมผูรายอยางรวดเร็ว

ผูรายสาดกระสุน จํานวน ๑ นัด

กองทัพแมลงนับ ๑๐ ตัว บุกทําลายพืชผลของเกษตรกร

เขียนใหถูกตอง

- หลีกเลี่ยงถอยคําความหมายขัดแยง



ชัดเจนในจุดประสงค

ตองเขยีนใหเขาใจชัดเจนวาผูมีหนังสือไปตองการจะใหผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร

เชน เพ่ือทราบ

เพื่ออนุญาต

เพื่อถือปฏบิัติ

เพื่อพิจารณา

เพื่ออนุมัติ

เพื่อใหความรวมมือ

ชัดเจนในจุดประสงคหรือไม ???

เรียนยืนยันมา

       เรียนยืนยันมา และถือปฏิบัติตอไป

เขียนใหชัดเจน



รัดกุม

เขียนใหรัดกมุ

ตองเขียนใหรัดกุมไมมีชองโหว อานแลวเขาใจไดดี และสามารถยืนยนัในสิ่งท่ีเขียนได

เชน

- ขออภยัที่ไมอาจใหใชสถานท่ีในวันดังกลาวได หากเปนวันอ่ืนก็ไมขัดของ

- พยานหลักฐานยืนยันสอดคลองกัน เช่ือไดวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยจริง เห็นควรปลดออก



เชน

แตถาไมอาจยืนยันไดควรใชคําแบงรับแบงสู เชน ใชคําวา “โดยปกต”ิ

เขียนใหรัดกมุ

รัดกุม

สวนราชการ ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร 

โดยปกติถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรม

และกอง



กะทัดรัด

เขียนใหกระชับ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือเขียนวกวน

เชน
- มหาวิทยาลัย....ไดมีการพิจารณาแลวเห็นวา กรณีรองขอความเปนธรรมดังกลาว...

- สิทธิที่จะไดรับคาชดเชยที่ดินน้ัน ผูที่จะไดรับสิทธิดังกลาวก็เฉพาะเจาของท่ีดินท่ีมีเอกสารสิทธิของทางราชการเทาน้ัน 

สําหรับกรณีผูขอซึ่งอยูในที่ดินที่ไมมีเอกสารสิทธิของทางราชการ จึงไมมีสิทธิไดรับเงินคาชดเชยดังกลาว

เขียนใหกะทัดรัด

เจาของท่ีดินท่ีมีเอกสารสิทธิของทางราชการเทานั้นที่จะไดรับคาชดเชยที่ดิน สําหรับกรณผูีขอรายน้ีอยูในที่ดนิ

ที่ไมมีเอกสารสิทธิของทางราชการ จึงไมมีสิทธิไดรับเงินคาชดเชยดังกลาว



- คณะกรรมการคณะน้ีได จัดให มีการประชุมเมื่อวันจันทรที่  ๑๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๖

โดยในการประชุมดังกลาวปรากฏวาไดมีการพิจารณาใหมีการเปลี่ยนแปลงบุคคล

ซ่ึงดํารงตําแหนงในคณะอนุกรรมการบางคน

▶ คณะกรรมการในการประชุมเมื่อวันจันทรที่ ๑๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๖ มีมติ

ใหเปลี่ยนแปลงบุคคลซ่ึงดํารงตําแหนงในคณะอนุกรรมการบางคน

เขียนใหกะทัดรัด



โนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

เขียนใหเหตุผลสนับสนุน ตองนาเช่ือถือ มีนํ้าหนัก เปนไปไดในทางปฏิบัติ

               เพื่อใหผูอานเช่ือถือและยอมรับ

เชน - อางกฎหมาย

- การใชดุลพินิจชอบดวยกฎหมายหรือไม อยางไร

- อางคําพพิากษา

- แนวคําวินิจฉัยเดมิ

- ยกยองผูรับหนังสือ

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค



การตอบปฏิเสธการให / ปฏิเสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎหมาย / หนังสือขอรอง/ 

หนังสือขอความรวมมือ / การตักเตือนหรือตาํหนิ

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค

ตอบปฏิเสธคําขอนอกกฎหมาย เขียนโดย

 ๑. ปฏิเสธโดยอางเหตุผล/เหตุขัดของ

 ๒. ขออภัยที่ไมอาจปฏิบัติตามคําขอได

 ๓. แสดงนํ้าใจ เพ่ือใหคงมีความสัมพันธอันดีกันตอไป



การเขียนหนังสือขอรอง เขียนโดย

๑. อางเหตุผลความจําเปนที่ตองขอรอง

๒. ขอรองใหเขาดําเนินการ หรอืมาในงาน

๓. ขอบคุณในความอนุเคราะหของเขา หรือในการท่ีเขาสละเวลา

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค



การเขียนหนังสือตักเตือนหรอืตําหนิ เขียนโดย

๑. เขียนเปลี่ยนเข็ม

๒. เขียนเบนเปา

๓. เขียนแสดงความเสียใจ

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค



การเขียนหนังสือตักเตือนหรือตําหนิ เขียนโดย

๑. เขียนเปลี่ยนเข็ม คอื ไมเขียนปกลงไปในทํานองวาผูมีหนังสือไปวาเอง

“มีผูรองเรียนวา ......................” 

“หนังสือพิมพลงขาววา .........................................”

“มีเสียงเลาลือวา.........................................”

“ผูพบเห็นจะวาไดวา..................................”

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค



การเขียนหนังสือตักเตือนหรือตําหนิ

๒. เขียนเบนเปา คือ ไมเขียนปกลงไปเปนการตําหนิผูรับหนงัสือ แตเลี่ยงเขยีนไปในเชิงตําหนิผูอ่ืน

หรือเปนความบกพรองของผูอื่น ไมใชความบกพรองของผูรับหนงัสือ

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค



๓. เขียนแสดงความเสียใจ ในกรณีนี้จะเขียนตําหนิบุคคลภายนอก ทีท่ําการอันไมสมควรตอเรา

หรือลวงเกินเราใหเสียหาย ไมควรตาํหนิตรง ๆ ไมควรเขียนแสดงความโกธรและไมควรเขียนแสดงการดถููก

ดแูคลน แตควรเขียนแสดงความเสียใจไป

เขียนโนมนาวใหบรรลุ

วัตถุประสงค

การเขียนหนังสือตักเตือนหรือตาํหนิ




