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หลักปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการท่ีดี ๕ ประการ 

๑.  เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหชัดเจน

๓.  เขียนใหรัดกุม

๔.  เขียนใหกะทัดรัด

๕.  เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค



เขียนใหถูกตอง

๑. เขียนใหถูกตองตามแบบ

๒. เขียนใหถูกเน้ือหา

๓. เขียนใหถูกตองตามหลักภาษา

๔. เขียนใหถูกความนิยม



๑.  เขียนใหถูกตองตามแบบ
- ชนิดของหนังสือ  (หนังสือราชการ ๖ ชนิด ๑๑ แบบ)

ตองใชชนิดและแบบของหนังสือราชการใหถูกตองตามควรแกกรณี 

- โครงสรางของหนังสือ

สวนที่ ๑ หัวเรื่อง - สวนเหตุ = เหตุที่มีหนังสือไป 

สวนที่ ๒ เนื้อเรื่อง - สวนความประสงค  = จุดประสงคที่มีหนังสือไป

สวนที่ ๓ ทายเรื่อง - สวนสรุปความ = สรุปความประสงคใหเกิดความชัดเจน

- ใชถอยคําเหมาะสมกับฐานะของผูรับ
ใชถอยคําในหนังสือราชการใหเหมาะสมกับผูรับตามภาคผนวก ๒ คําข้ึนตน สรรพนาม

คําลงทาย และคําที่ใชในการจาหนาซอง

เขียนใหถูกตอง



เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหถูกเนื้อหา 

•WHO
•WHAT
•WHEN
•WHERE
•WHY
•HOW

จับประเด็น
ของเรื่อง



เขียนใหถูกตอง

จับประเด็นของเรื่อง

ใจความสําคัญ : ใจความท่ีเดนท่ีสุดในยอหนาเปนแกนของยอหนาท่ีสามารถครอบคลุม

เนื้อความในประโยคอื่น ๆ ได

ใจความรอง : ประโยคท่ีขยายความของประโยคใจความสําคัญ เปนใจความสนับสนุน

ใจความสําคัญใหชัดเจนขึ้น อาจเปนการอธิบายรายละเอียด ยกตัวอยาง เปรียบเทียบ หรือแสดง

เหตุผล

ความสมบูรณของชีวิตมาจากความเขาใจชีวิตเปนพ้ืนฐาน คือ เขาใจธรรมชาติ เขาใจความเปนมนุษย และ

ความสัมพันธที่เกื้อกูลกันระหวางมนุษยกับมนุษย และมนุษยกับธรรมชาติ มีความรัก ความเมตตาตอ

เพ่ือนมนุษยและธรรมชาติอยางจริงใจ
ที่มา : หองเรียนคุณครูนงคราญ เจริญพงษ



เขียนใหถูกตอง

จับประเด็นของเรื่อง



เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหถูกเนื้อหา 

: ขอเท็จจริงครบถวน

: กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีที่เกีย่วของ และเปนปจจุบัน

: แนวคําวินิจฉัยเดิม (ถาม)ี

: ตองลําดับความใหดี

: สมเหตุสมผล

: คํานึงถงึใจผูลงนาม



เขียนใหถูกตอง

สวน

เหตุ

สวน

ความ

ประสงค

สวนสรุปความ



สวนเน้ือเรื่อง

สวนเหต.ุ........................................................................................................

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

สวนความประสงค..........................................................................

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

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

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

สวนสรุปความ.......................................................................



เรื่อง   แจงความดําเนินคดี

เรียน   ผูกํากับสถานีตาํรวจภูธรเมือง...

.........มอบหมายใหนางสาว.............. เจาหนาท่ีธุรการ  แจงความดําเนินคด ีกรณีมี

บุคคล ๓ คน เขามาบุกรุกในพ้ืนท่ีบริเวณ..........ลักลอบเก็บเห็ด โดยไมไดรับอนุญาต เมื่อวันท่ี ๘

กรกฎาคม ๒๕๖๓ เวลา ๑๑.๐๐ น.

..............ขออาราธนาคุณพระศรีรัตนตรัย และสิ่งศักดิ์สทิธิท้ั์งหลายในสากลโลก ไดโปรด

ประทานพรใหทานและครอบครัว ประสบแตความสุขสิริสวสัดิพิ์พัฒนมงคล สมบูรณพูนผล

ในสิ่งพึงปรารถนาทุกประการ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา

สวนเหตุ

สวนความประสงค

สวนสรุปความ



สวนเหตุ

เหตุจากผูมีหนังสือไป (เหตุเกิดจากเรา)

ดวยกรมปาไมกําหนดจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการเขียน

หนังสือราชการ” ใหแกบุคลากรของกรมปาไม ในระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  

เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. และวันที่ ๒๘ – ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. 

ในรูปแบบออนไลน ดวยระบบ Zoom Cloud Meetings โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูเขารับ

การฝกอบรมไดรับความรูและความเขาใจในหลักการวิธีการเขียนหนังสือราชการ และการจดบันทึก
รายงานการประชุมไดอยางถูกกตอง....

เหตุจากผูรับหนังสือ
ตามหนังสือที่อางถึง กรมปาไมแจงวา จะจัดโครงการฝกอบรมหลักสตูร “ระเบียบงานสารบรรณ

และการเขียนหนังสือราชการ” ใหแกบุคลากรของกรมปาไม ในระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน 

๒๕๖๕  เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. และวันที่ ๒๘ – ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. 

ในรูปแบบออนไลน ดวยระบบ Zoom Cloud Meetings ........ความละเอียดแจงแลว นั้น



สวนเหตุ

เหตุจากบุคคลภายนอก

ดวยนาย.......ไดมีหนังสืออุทธรณคําสั่งของกรมปาไม กรณีไมเปดเผยขอมูลขาวสาร
เกี่ยวกับ... ไปยังคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ

เหตุจากเหตุการณที่ปรากฏขึ้น

เนื่องจากในชวงนี้ไดเกิดสภาวะฝนตกหนักตอเนื่องในหลายพ้ืนที่ทั่วประเทศ สงผล

ใหประชาชนไดรับความเดือดรอนจากการเดินทางและน้ําทวมที่พักอาศัย...



สวนเหตุ

เริ่มเรื่องใหม เริ่มประโยคดวยคําวา 

“ดวย....”  บอกกลาวเลาเหตทุี่มีหนังสือไป 

โดยเกริน่ขึ้นมาลอย ๆ     

“เนื่องจาก...” กรณีเปนเหตอัุนหนักแนน 

เพื่อใหผูรบัหนังสือดําเนินการ

ดวยสํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาเห็นสมควร

ใหมีหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงขอมูล

ขาวสารและหนังสือราชการดวยอิเล็กทรอนิกส...

เน่ืองจากทานไดหยุดราชการไป ๓ วัน 

โดยไมไดยื่นใบลาตามระเบียบ จึงขอใหทานช้ีแจง

เหตุผลที่หยุดราชการไปครั้งน้ีโดยดวน



สวนเหตุ

เรื่องที่เคยติดตอกันมากอน เริ่มตนประโยคดวยคําวา

“ตาม”   + คํานาม

“ตามที่” + ประโยค

“อนุสนธิ” + คํานาม

ตามหนังสือที่อางถึง...ความละเอียดแจงแลว น้ัน

อนุสนธิมติคณะกรรมการ...ครั้งที่...เม่ือวันที่.. น้ัน

ตามที่สํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรีมีหนังสือ ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ 

ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ แจงวา .... นั้น

จบทายประโยคดวยคําวา “นั้น”  หรือ “ความละเอียดแจงแลว  นั้น”



ที่ ....................................                            (สวนราชการเจาของหนังสือ)                                                                

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

เร่ือง .........................................................

เรียน ........................................................

อางถึง  หนังสือกรมปาไม ดวนที่สุด ที่ ทส ๑๖๐๑.๔/๑๘๓๓๗ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

ตามหนังสือที่อางถึง  ....(ยอใจความของหนังสือ)..............................................................................................

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………ความละเอียดแจงแลว  น้ัน



ที่ ....................................                            (สวนราชการเจาของหนังสือ)                                                                

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

เร่ือง .........................................................

เรียน ........................................................

อางถึง  หนังสือกรมปาไม ดวนที่สุด ที่ ทส ๑๖๐๑.๔/๑๘๓๓๗ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

ตามหนังสือที่อางถึง กรมปาไมแจงวา จะจัดโครงการฝกอบรมหลักสตูร “ระเบียบงานสารบรรณและ

การเขียนหนังสือราชการ” ใหแกบุคลากรของกรมปาไม ในระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  เวลา ๐๘.๓๐ -

๑๖.๓๐ น. และวันที ่๒๘ – ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. ในรูปแบบออนไลน ดวยระบบ Zoom 

Cloud Meetings  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อ.............................ความละเอียดแจงแลว นั้น



ที่ ....................................                            (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

เร่ือง .........................................................

เรียน ........................................................

อางถึง  ๑.  หนังสือจงัหวัดเชียงใหม ที่ ชม ๐๐๒๓.๕/๖๕๒๕ ลงวันที่ ๒๕ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

๒.  หนังสือจงัหวัดเชียงใหม ที่ ชม ๐๐๒๓.๕/๙๔๒๕ ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๖๕

ตามหนังสือที่อางถึง ๑ จังหวัดเชียงใหมรายงานการอนุญาตใหสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด-

เชียงใหมนํารถสวนกลาง ย่ีหอ ISUZU เลขทะเบียน กค 123 เชียงใหม ไปเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราว และมี

หนังสือตามที่อางถึง ๒ จัดสงเอกสารเพิ่มเติมไปประกอบการรายงาน ความละเอียดแจงแลว  น้ัน

ตามหนังสือที่อางถึง ๑ และ ๒ จังหวัดเชียงใหมรายงานการอนุญาตใหสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่น-

จังหวัดเชียงใหม นํารถสวนกลาง ย่ีหอ ISUZU เลขทะเบียน กค 123 เชียงใหม  ไปเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราว 

และไดจัดสงเอกสารเพิ่มเติมไปประกอบการรายงาน  ความละเอียดแจงแลว  น้ัน



อางถึง  หนังสือกระทรวงพาณิชย ดวนที่สุด ที่ พณ ๐๑๐๓/๑๑๒๒ ลงวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๒

ตามหนังสือที่อางถึง ...................................................................... นั้นสวนเหตุ

อางถึง  หมายเรียกพยานเอกสาร ศาลแพงกรุงเทพใต คดีหมายเลขดําที่ ๑๑๒๓/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๒

ตามหมายเรียกพยานเอกสารที่อางถึง............................................................  นั้นสวนเหตุ



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ท่ี

เร่ือง

วันท่ี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

อางถึง 

เรียน



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ท่ี

เร่ือง

วันท่ี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

เรียน



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ที่

เรื่อง

วันที่

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

เรียน

ตามที่กรมประชาสัมพันธมีหนังสือ ที่ นร ๐๒๐๔/๑๑๑ ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๖๕ แจงวา จะจัดโครงการอบรม 

หลักสูตรการเขียนหนังสือราชการใหกับขาราชการบรรจุใหม .... ความละเอียดแจงแลว นั้น 

ตามหนังสือกรมประชาสัมพันธ ที่ นร ๐๒๐๔/๑๑๑ ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๖๕ แจงวา จะจัดโครงการอบรม  

หลักสูตรการเขียนหนังสือราชการใหกับขาราชการบรรจุใหม .... ความละเอียดแจงแลว นั้น 

ตามบันทึกขอความกรมประชาสัมพนัธ ที่ นร ๐๒๐๔/๑๑๑ ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๖๕ แจงวา จะจัดโครงการ 

อบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการใหกับขาราชการบรรจุใหม ...ความละเอียดแจงแลว นั้น 



เรื่อง ....................

ที่

ถึง

นร ๐๑๐๖/๑๑๑

กรมปาไม

อางถึง ....................



ท่ี 

ถึง

นร  ๐๑๐๖/๑๑๑

กรมปาไม

ตามหนังสือกรมปาไม ดวนท่ีสุด ท่ี ทส ๑๖๐๑.๔/๑๘๓๓๗ ลงวันท่ี ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

แจงวา จะจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ” ใหแก

บุคลากรของกรมปาไม ในระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

และวันที่ ๒๘ – ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. ในรูปแบบออนไลน ดวยระบบ 

Zoom Cloud Meetings  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ.............................ความละเอียดแจงแลว นั้น



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ที่

เร่ือง

วันที่

สกร. โทร. xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

เรียน ปนร.

ตามหนังสือ สกร. ที่ นร ๐๑๐๖/๒๘ ลงวันที่ ๑๔ มกราคม ๒๕๖๕ สกร. 

ไดขอยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเปนคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ... และฝายเลขานุการ รวมเปนเงิน

จํานวน ....บาท  ตามสัญญาการยืมเงิน เลขที่ บย ๑๒/๖๕ นั้น 
........................................................................................................................................................................................................

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

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

บันทึกแบบรายยาว



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ที่

เรื่อง

วันที่

สกร.  โทร. xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒๓๔ ๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

เรียน ปนร.

บันทึกแบบ

ลําดับกระบวนการ
๑.  ขอเท็จจริง

๑.๑ กคล. ไดมีหนังสือ ที่ นร 0103/35 ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๕ แจงวา ..

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

๑.๒ สกร. ตรวจสอบขอเท็จจริง ปรากฏวา....................................................................................................................................................

๒.  ขอระเบยีบ

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562

ขอ ๒๕ ...........................................................................................................................................................................................................

๓.  ขอพิจารณา

สกร. พิจารณาแลวเห็นวา .............................................................................................................................................................................

๔.  ขอเสนอ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบขอเท็จจริงกรณีดังกลาวไวช้ันหนึ่งกอน หรือหากเห็นควรเปนประการใด ขอไดโปรดสั่งการเพื่อ สกร. จะได   

ดําเนินการตอไป



สวนความประสงค

กรมปาไมพิจารณาแลวเห็นวา สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีมีบุคลากร

ที่มีความรู ความสามารถ และประสบการณดานระเบียบงานสารบรรณเปนอยางดี  

ในการนี้จึงขอความอนุเคราะหมอบหมายเจาหนาที่ไปเปนวิทยากรบรรยายใหความรู

ในโครงการดังกลาวขางตน ระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ ทั้งนี้ กรมปาไม

ไดมอบหมายนางสาวณัฐฌา ปลูกปญญาดี นักจัดการงานทั่วไป หมายเลขโทรศัพท 

xx xxxx xxxx เปนผูประสานงาน ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงที่สงมาดวย



ที่ ....................................                            (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

เร่ือง .........................................................

เรียน ........................................................

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

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

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

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

........................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย 

รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย

รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย 



ที่ ....................................                            (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

เร่ือง .........................................................

เรียน ........................................................

ส่ิงที่สงมาดวย  ๑. สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๕

๒. สําเนาหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๒/๖๑๐๐ ลงวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕

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

ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงที่สงมาดวย ๑ และ ๒

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

...................................................... (รายละเอียดปรากฏตามส่ิงที่สงมาดวย ๒) ..................................................... 



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ท่ี

เร่ือง

วันท่ี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

สิ่งที่สงมาดวย

เรียน



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ท่ี

เร่ือง

วันท่ี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๒๐ ๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

เรียน   อธิบดีกรมประชาสัมพันธ

ตามที่กรมประชาสัมพันธมีหนังสือ ที่ นร ๐๒๐๔/๑๑๑ ลงวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๖๔ แจงวา 

จะจัดโครงการอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการใหกับขาราชการบรรจุใหม .... ความละเอียดแจงแลว นั้น 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณามอบหมายใหนางผาณิต เตือนวีระเดช นิติกรชํานาญการ 

มาเปนวิทยากร.... และขอจัดสงเอกสารการบรรยายมาพรอมกันนี้  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ



เรื่อง ....................

ที่

ถึง

นร ๐๑๐๖/๑๑๑

กรมปาไม

ส่ิงที่สงมาดวย ....................



ที่

ถึง

นร ๐๑๐๖/๑๒๓

ดวยสํานักนายกรัฐมนตรีขอสงหนังสือตอบขอหารือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพ่ิมเติม จํานวน ๒ เลม มาเพ่ือใชประโยชนตอไป รายละเอียดปรากฏ

ตามเอกสารแนบ

กรมปาไม

สํานักนายกรัฐมนตรี

๑ ธันวาคม ๒๕๖๓

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๘๓ ๔๕๘๗

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ที่

เร่ือง

วันที่

สกร. โทร. xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๕ ๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

เรียน ............................................

ตามหนังสือ สกร. ที่ นร ๐๑๐๖/๒  ลงวันที่ ๓๐ มกราคม ๒๕๖๕  สกร. ไดขอยืมเงินทดรอง

ราชการเพ่ือเปนคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ... และฝายเลขานุการ รวมเปนเงินจํานวน ....บาท  

ตามสัญญาการยืมเงิน เลขที่ บย ๑๑/๖๕ นั้น 

บัดนี้ การประชุมดังกลาวไดเสร็จสิ้นแลว โดยมีคาใชจาย ดังนี้..........................................................

สกร. จึงขอคืนเงินจํานวน ... บาท รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป จักขอบคุณมาก

บันทึกแบบรายยาว



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ที่

เรื่อง

วันที่

สกร.  โทร. xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๖ ๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

เรียน ปนร.

บันทึกแบบ

ลําดับกระบวนการ
๑.  ขอเท็จจริง

๑.๑ กคล. ไดมีหนังสือ ที่ นร 0103/35 ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕ แจงวา จากการตรวจสอบสัญญาการยืมเงินของ สกร. พบวา...

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

๑.๒ สกร. ตรวจสอบขอเท็จจริง ปรากฏวา........................................................................................................................... (เอกสารแนบ)

๒.  ขอระเบยีบ

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562

ขอ ๒๕ ...........................................................................................................................................................................................................

๓.  ขอพิจารณา

สกร. พิจารณาแลวเห็นวา .............................................................................................................................................................................

๔.  ขอเสนอ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบขอเท็จจริงกรณีดังกลาวไวช้ันหนึ่งกอน หรือหากเห็นควรเปนประการใด ขอไดโปรดสั่งการเพื่อ สกร. จะได   

ดําเนินการตอไป



สวนความประสงค

สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา ขณะน้ีเขาสูปพุทธศักราช ๒๕๖๕ แลว 

จึงเห็นสมควรปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื่องสองตัวแรกของสวนราชการในสังกัดสํานัก-

นายกรัฐมนตรีเสียใหม ใหเปนไปตามลําดับตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 

พ.ศ. ๒๕๔๕ และที่แกไขเพิ่มเติม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ ประกอบขอ ๒.๓ ของภาคผนวก ๑ ทายระเบียบ ดังน้ี 

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

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



การใชตัวเลขเปนหัวขอ จําแนกเปน ๔ ช้ัน

ชั้นตน ๑. ...

ชั้นลูก                ๑.๑ ...

ชั้นหลาน                  ๑.๑.๑ ...

ชั้นเหลน                           ๑.๑.๑.๑ ...



การใชตัวเลขเปนหัวขอ จําแนกเปน ๔ ช้ัน  (ตอ) 

ชวงที่ ๒      ๑.๑.๑.๑ (๑) ...

๑.๑.๑.๑ (๑.๑) ....

๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑) ...

๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) ...                                                                                                 



การพิมพหนังสือที่มีหลายหนา ใหพิมพเลขหนาไวระหวาง 

เคร่ืองหมายยัติภังค (-)  กึ่งกลางดานบนของกระดาษ 

- ๒ -



การพิมพหนังสือที่มีความสาํคญั และมีจํานวนหลายหนา ใหพิมพคําตอเน่ืองของขอความ

ที่จะยกไปพิมพหนาใหมไวดานลางทางมุมขวาของหนานั้น แลวตามดวยจุด ๓ จุด

เชน         พิจารณา...

/พิจารณา...

การเวนวรรค        ระหวางหัวขอเร่ืองกับเร่ือง ๒ จังหวะเคาะ

ในเนื้อหา เนื้อหาเดียวกัน ๑ จังหวะเคาะ เนื้อหาตางกัน ๒ จังหวะเคาะ



.

ที่ ...................                             (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

เรื่อง.................................................

(คําข้ึนตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

สวนเหตุ........................................................................................................................................................

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

สวนความประสงค.........................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

การอนุมัติ...

สวนราชการเจาของเร่ือง

โทร. x  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

- ๒ -

การอนุมัติ ..............................................................................................................................................

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ขอแสดงความนับถือ

(พิมพชื่อเต็ม)

ตําแหนง

สวนราชการเจาของเรื่อง

โทร. x  xxxx xxxx

โทรสาร x xxxx xxxx

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

๓ บรรทัด



สวนสรุปความ

- สรุปใจความของเนื้อเรื่อง 

- ย้ําความประสงคใหผูรับหนังสือทราบ 

- โดยปกติ มักขึ้นตนดวยคําวา “จึง” + ดวยวัตถุประสงค

ที่ตองการใหผูรับหนงัสือทาํอะไร หรือทําอยางไร



สวนสรุปความ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และหวังเปนอยางย่ิงวาจะไดรับ

ความอนุเคราะหจากทานและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้



สวนสรุปความ

๑. เขียนใหตรงกับลักษณะและความมุงหมาย

ลักษณะ ความมุงหมาย สวนจุดประสงค

การแจง เพื่อใหทราบ จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

จึงเรียนมาเพื่อทราบ

การอธิบาย และการชี้แจง เพื่อใหเขาใจ จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อทราบ

การยืนยัน เพื่อใหแนใจ จึงเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ

จึงเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาว

การขอรอง เพื่อใหพิจารณา หรือดําเนินการ 

หรือใหความรวมมือ ชวยเหลือ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห

จึงเรียนมาเพื่อขอความอนุเคราะห

การถามหรือการหารือ เพื่อขอทราบ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลเปนประการใดกรุณา

แจง...ใหทราบดวย

การส่ังหรือการกําชับ เพื่อใหปฏิบัติ จึงเรียนมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป

จึงเรียนมาเพื่อดําเนินการตอไป

การเตือน เพื่อไมใหลืม จึงเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดําเนินการ…

จึงเรียนมาเพื่อโปรดกําชับ...



สวนสรุปความ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหวิทยากรไป

บรรยายในวัน เวลา และสถานที่ดังกลาวขางตนดวย จักขอบคุณมาก



สวนสรุปความ

๒.  เขียนแจงวัตถุประสงคใหชัดเจน

กรณีมีจุดประสงคหลายขอ  ใหเขียนแยกออกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ที่

เรื่อง

วันที่

สกร.    โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑ ๕ มกราคม ๒๕๖๕

เรียน ปนร.

๑.  ขอเท็จจริง

๒.  ขอกฎหมาย                                                                                                                    

๓.  ขอพิจารณา

๓.๑ ...........................................................................................................................................................................................................

๓.๒ ...........................................................................................................................................................................................................

๔.  ขอเสนอ

จึงเรียนมาเพื่อโปรด

๔.๑  รับทราบ ตามขอ ๓.๑   

๔.๒  พิจารณา ตามขอ ๓.๒ หากเห็นชอบขอไดโปรดลงนามในหนังสือเรียน ......... ที่แนบมาพรอมนี้  และ สกร. จะไดนําเรื่อง

เสนอคณะกรรมการรถราชการเพื่อทราบตอไป



สวนสรุปความ
๓. ใชถอยคําใหเหมาะสมกับบุคคลและลักษณะวัตถุประสงค

เรียน ........

จึงเรียนมาเพ่ือ....

หนังสือถึงผูดํารงตําแหนงที่ใชคําขึ้นตนวา “เรียน” “กราบเรียน”

กราบเรียน ............

จึงกราบเรียนมาเพ่ือ....

จุดประสงคของเร่ืองเปนคําขอ ควรเพ่ิมคําวา “โปรด...” + คําขอบคุณ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความอนุเคราะหวิทยากรไปบรรยายตามวัน เวลา และสถานที่

ดังกลาวขางตนดวย จักขอบคุณมาก

จุดประสงคของเร่ืองที่ไมใชลักษณะคําขอไมตองขอบคุณ เวนแต จะมีความหมายเปนการขออยูดวย



เขียนใหถูกตอง

๓.  เขียนใหถูกหลักภาษา

๓.๑ ประโยคที่สมบูรณ   ภาคประธาน + ภาคแสดง

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

รูปประโยคหรือไม มีคํากริยาในแตละประโยคหรือไม ประธาน – กริยา – กรรม อยูถูกที่

หรือไม อานไดความหรือไม  ในบางกรณีคําประธานและกรรมอาจละไวในฐานทีเ่ขาใจได

เชน  ผูบังคับบัญชาเจตนากล่ันแกลงผูรอง เปนเหตุใหไมไดรับความเปนธรรม



เขียนใหถูกตอง

๓.๒ การใชสํานวนภาษาตางประเทศ

นักเรียนถูกทาํโทษโดยคุณครู

สุชาเขียนหนงัสืองายตอความเขาใจ

ท่ีมา  ครูแปว กัลยาณี ถนอมแกว



๓.๒ การใชสํานวนภาษาตางประเทศ (ตอ) 

2 สาวชักชวนกันไปเที่ยวตางจังหวัด 

เราชื่นชมในความซือ่สตัยของเขามาก 

เขียนใหถูกตอง

ท่ีมา  ครูแปว กัลยาณี ถนอมแกว



๓.๓ ความสัมพันธของขอความ อาจแยกพิจารณาได

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

(๓.๓.๒)  ความสัมพันธระหวางประโยค (เหตุ) กับประโยค (ผล)

เขียนใหถูกตอง

เชน  ผูรองมีสทิธิอุทธรณตอ ก.พ.ค.

เชน  ผูรองมีความคับของใจจากการปฏิบัตขิองผูบังคับบัญชา ผูรองมีสทิธิ

รองทุกขตอผูบังคับบัญชาชัน้เหนือขึ้นไปได



เขียนใหถูกตอง

(๓.๓.๓) ความสัมพันธระหวางคําทีแ่ยกครอมขอความ

หาอาจ (ดําเนินการ) ไดไม

มิอาจ (ดําเนินการ) ได

หาได (ดําเนินการ) ไม

จะ (ดําเนินการ) ก็ได

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

กระทํา (การใด ๆ) ได

เสนอ (ความเห็น) ตอ

ให (คําแนะนํา) แก



ตัวอยาง

คําวา “กอหนี้ผูกพัน” หมายถึง การทําขอผูกพันที่จะตองจายใหเปนเงนิ 

สิ่งของ หรือบริการ ไมวาจะเกิดจากการกูยืม การซ้ือ หรือการจาง โดยใชเครดิต



(๓.๓.๔) ความสมัพันธระหวางคําหลักกบัคาํขยาย   

สาเหตุของรังแค คือ กรรมพันธุ ความเครยีด อากาศแหง 

การขาดสารอาหาร

คนไมมนี้าํใจอยางสมศร ีใครอยาไปขอรองใหทําอะไรเลย 

เธอไมชวยหรอก



เขียนใหถูกตอง

คนรายยอมรบัผิดโดยดุษฎี

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



เขียนใหถูกตอง

ความนิยมทีใ่ชกันโดยทัว่ไปในวงราชการ 

ความนิยมเฉพาะผูลงนามในหนังสอื๔.  เขียนใหถูกความนิยม

๔.๑  คํานาม และสรรพนาม
- ใชชื่อสวนราชการ เชน “สํานักนายกรัฐมนตรี”  “สํานักงบประมาณ”

- ใชคํานาม เชน นางสาวขวัญใจ มหาวิทยาลัย

- ใชคํายอในกรณีในการกลาวครั้งแรกควรวงเล็บคาํยอไวดวย เชน ครม. พ.ร.บ.

- ใชคําบงชี้ ในกรณีที่มิใชการกลาวครั้งแรก เชน หนวยงานดังกลาว  บุคคลขางตน 



- สรรพนามแทนผูมีหนังสือไป 

ถาเปนหนังสือจากสวนราชการ นิยมใชชื่อสวนราชการ

ถาเปนหนังสือจากบุคคล ใชตามที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ 

ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แกไขเพิ่มเติม

สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาเห็นวา ....

ขาพเจา - กระผม - ผม - ดิฉัน - ทาน

การใชคําสรรพนาม



- สรรพนามแทนผูรับหนังสือ       

ถาเปนหนังสือถงึสวนราชการ นิยมใชชื่อสวนราชการ

ถาเปนหนังสือถึงบุคคล

ขอกรม...ไดโปรดสงความเห็นในสวนที่เกี่ยวของ เพ่ือประกอบ

การพิจารณาของคณะรัฐมนตรีตอไปดวย จักขอบคุณมาก

ขอทานไดโปรด...ขอไดโปรด...

การใชคําสรรพนาม



ตารางภาคผนวก ๒

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ

และคําที่ใชจาหนาซอง 
ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําที่ใชใน

การจาหนาซอง 

๓.๑ ประธานองคมนตรี

นายกรัฐมนตรี

ประธานรฐัสภา

ประสภาผูแทนราษฎร 

ประธานวุฒิสภา

ประธานศาลฎีกา

ประธานศาลรัฐธรรมนูญ

ประธานศาลปกครองสูงสุด

ประธานกรรมการ-

การเลือกตั้ง

กราบเรียน ขาพเจา

กระผม-ผม 

ดิฉัน-ทาน

ขอแสดงความนับถือ

อยางยิ่ง

กราบเรียน 



ตารางภาคผนวก ๒

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ

และคําที่ใชจาหนาซอง 
ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําที่ใชใน

การจาหนาซอ

๓.๑ ประธานกรรมการสทิธิ –

มนุษยชนแหงชาติ  

ประธานกรรมการปองกัน-

และปราบปรามการทุจริต -

แหงชาติ

ประธานกรรมการตรวจ -

เงินแผนดิน

ประธานผูตรวจการแผนดิน

หรือผูตรวจการแผนดิน

อัยการสูงสุด 

รัฐบุรุษ

กราบเรียน 

ขาพเจา

กระผม-ผม 

ดิฉัน-ทาน

ขอแสดงความนับถือ

อยางยิ่ง

กราบเรียน 



ตารางภาคผนวก ๒

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ

และคําที่ใชจาหนาซอง 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําที่ใชในการ

จาหนาซอง 

๓.๒ บุคคลธรรมดา เรียน ขาพเจา

กระผม-ผม 

ดิฉัน-ทาน

ขอแสดงความนับถือ เรียน 



เขียนใหถูกตอง

ใคร ตองการ

ทําไม เหมือนกนั

ที่ไหน คิดวา

อยางไร ทําอยู

เดี๋ยวนี้ เสร็จแลว

๔.๒ ถอยคําสํานวน 

นิยมใชภาษาราชการ ไมใชภาษาลําลอง หรือภาษาพูด หรือภาษา

นักประพันธในภาษา ราชการและภาษาที่เปนทางการจะมีการใชคําหรือสํานวนบาง

ชนิดที่แตกตางกัน ดังนี้    

(๑) ภาษาราชการ



ตัวอยาง

พรอมกันนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบแลวเหมือนกัน

คําอุทธรณของผูรองไมมีขอเท็จจรงิอะไรเพิ่มเติม

พรอมกันน้ีไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลว

คําอุทธรณของผูรองไมมีขอเท็จจริงอันใดเพิ่มเติม



เขียนใหถูกตอง

พระราชบัญญัติ... มาตรา...

ระเบียบ...    กฎ... ขอ...

คณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเมือ่วันที่...

ขอหาม

ขอปฏิบัติ

บัญญัติให...   บัญญัติวา...

กําหนดให... กําหนดวา...

มีมติให...

ฝาฝน

ไมปฏิบัติตาม

(๒) ภาษากฎหมาย



เขียนใหถูกตอง

ตัวอยาง

๒. ขอกฎหมายและคําสั่ง

๒.๑ พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนใน

ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ ไดบัญญัติเกี่ยวกับเรื่องนี้ไว ดังนี้

มาตรา ๒๑ วรรคหนึ่ง บัญญัติวา “การจายเงินเดือนของขาราชการ

ผูถูกสั่งพักราชการ ใหจายตามกฎหมายวาดวยเงินเดือนของขาราชการผูถูกสั่งพักราชการ หรือ

ระเบียบขอบังคับของกระทรวงกลาโหมที่ไดทําความตกลงไวกับกระทรวงการคลัง”



เขียนใหถูกตอง

ภาษากฎหมาย

ควร เปนคําแนะนําทั่วไป มีผลบังคับทางจิตใจ 

พึง มีผลบังคับทางสังคม

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

ตอง เปนคําบังคับเปนทางการอยางเด็ดขาด

ให เปนคําบังคับเปนทางการอยางเด็ดขาด



ขาราชการผูยื่นคําขออนุญาตผานสํานักงานผูดูแลนักเรียน หรือสถานทูต 

หรือสถานกงสุลท่ีดูแลนักเรียน หรือสํานักงาน ก.พ. ควรจะยื่นคําขอลวงหนาประมาณ ๑ เดือน 

คําสั่งทางปกครองท่ีทําเปนหนังสือและการยืนยันคําสั่งทางปกครองเปนหนังสือตองจัดใหมี
เหตุผลไวดวย

การรับเงินเดือนระหวางการลา ใหเปนไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการจายเงินเดือน เงินป 

บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน

ตัวอยาง



(๓.๑) การสะกดคาํ     

* ชื่อบุคคล ชื่อเฉพาะ 

* การทับศัพทภาษาตางประเทศ 

* คําพองเสียง 

* คําทั่ว ๆ ไป

(๓) การใชคํา

เขียนใหถูกตอง



เขียนใหถูกตอง

การสะกดคําชื่อบุคคล ชื่อเฉพาะ  

ตัวอยาง

พิชญพิสิฐฎเสฎ             กุญจสิริลัญฉกร

ธนญญนภสสร ณัฏฐเศรษฐาวิชญ

อคฐิษรัชธภดา   พจชรดลญา

มัฎศิญากรเกศญ            มนมนสัสกรณ

ณฏภคชญช



เขียนใหถูกตอง

การทับศัพทภาษาตางประเทศ

คําศัพท คําที่เขียนผิด คําที่ถูกตอง

Application แอพพลิคเคช่ัน แอปพลิเคชัน

Browser บราวเซอร เบราเซอร เบราวเซอร

Computing คอมพิวติ้ง คอมพิวติง

Click คลิ๊ก คลิก

Digital ดิจิตอล ดิจิทัล



เขียนใหถูกตอง

การทับศัพทภาษาตางประเทศ

คําศัพท คําที่เขียนผิด คําที่ถูกตอง

Electronic อิเล็กโทรนิกส 

อิเล็คทรอนิกส

อิเล็กทรอนิกส 

E-mail อีเมล อีเมล

Facebook เฟสบุก เฟซบุก

Function ฟงกช่ัน ฟงกชัน

Games เกมส เกม



เขียนใหถูกตอง

การทับศัพทภาษาตางประเทศ

คําศัพท คําที่เขียนผิด คําที่ถูกตอง

Graphic กราฟฟค กราฟก

Internet อินเตอรเน็ต อินเทอรเน็ต

Lab แล็ป แล็บ

Link ลิงค ลิงก

Software ซอฟทแวร ซอฟตแวร

COVID-19 โควิท-19 โควิด 19



เขียนใหถูกตอง

การทับศัพทภาษาตางประเทศ

คําศัพท คําที่เขียนผิด คําที่ถูกตอง

Upload อัพโหลด อัปโหลด

Version เวอรช่ัน เวอรชัน

Website เว็ปไซด เว็บไซต

Software ซอฟทแวร ซอฟตแวร



เขียนใหถูกตอง

คําพองเสียง

กาล เวลา

กานต เปนที่รัก

การณ เหตุ เคา มูล

การ งาน สิ่งหรือเร่ืองที่ทํา

กาฬ ดํา

ตัวอยาง สถานการณการรักษาโรคกาฬหลังแอนทําไดตามกาลสมัย



เขียนใหถูกตอง

คําพองเสียง

จัน ชื่อไมตนขนาดกลาง ผลสุกสีเหลืองหอม

จันทร ชื่อวันที่ 2 ของสัปดาห

จันทน ชื่อพันธุไมชนิดหนึ่งเนื้อไม ดอก ผลมีกลิ่นหอม 

ใชทํายาและทําเคร่ืองหอม

ตัวอยาง ฉันกินลูกจันเมื่อวันจันทรแลวไปฝกทําดอกไมจันทน



เขียนใหถูกตอง

คําที่มีความหมายเหมือนกัน/คําพองเสียง

ใน แหง ของ เชน ในพระบาทสมเด็จฯ

นัย ขอสําคัญ ความ ความหมาย เชน นัยของเร่ือง

กอปร ประกอบ

กรอบ สิ่งท่ีประกอบตามริมวัตถุ  แตกหักเปนชิ้นเล็กนอย

ดุลพินิจ  ดุลยพินิจ การวินิจฉัยท่ีเห็นสมควร

ทัศนะ  ทรรศนะ ความเห็น  ความรูเห็น



คําใดเขียนถูกตอง

บุคลากร บุคคลากร

กะเพรา                         กระเพา

อนุญาต                         อนุญาติ

ภาคฑัณฑ                       ภาคทัณฑ

อัมรินทร                        อมรินทร

ประเมิณ                        ประเมิน

ครุฑ                             ครุท

โจทก                            โจทย

ปรากฏ                          ปรากฎ

หมูหยอง                        หมูหย็อง



คําใดเขียนถูกตอง

ปฏิบัติ ปฎิบัติ

กวยจั๊บ กวยจั๊บ

กิติมศักดิ์ กิตติมศักดิ์

วิกฤต วิกฤติ

อนุเสาวรีย อนุสาวรีย

มาตราการ มาตรการ

พัศดี                                       พัสดี

ประสพการณ                             ประสบการณ   

อเนก                                       เอนก

วารดิถี                                     วาระดิถี



คําใดเขียนถูกตอง

รักษาการ รักษาการณ

ยศถาบรรดาศักดิ์ ยศฐาบรรดาศักดิ์

ประณีต ปราณีต

ดัชนี                      ดรรชนี

บิดพริ้ว                  บิดพลิ้ว

สัมมนา                   สัมนา

ลายเซ็น                  ลายเซ็นต

ปราณี                    ปรานี

ผัดไทย                   ผัดไท



เขียนใหถูกตอง

(๓.๒)  การใชคาํเช่ือม

ที่ - ซึ่ง – อัน – และ – แต – หรือ – เพราะ – ฉะนั้น – จึง – นอกจากนี ้– อนึ่ง - ในการนี้

ขอควรระวังในการใช

(๑) ใชใหถูกตอง เพราะคําวา ที่  ซ่ึง  อัน  ในบางครั้งใชเปนคําสรรพนาม 

ใชแทนนาม หรือขอความที่อยูขางหนา และใชเชื่อมประโยครองเขากับประโยคหลักขางหนาใหเปน

ประโยคเดียวกัน ได

(๒) อยาใชมาก จะทําใหประโยคยาว ซับซอน และเขาใจยาก

(๓) อยาใชซํ้า คําเชื่อมคาํเดียวกนัไมควรใชซํ้า ๆ ในประโยคเดียวกัน

ขอความทีร่ะบุไวในพินัยกรรมทีเ่กี่ยวกับการจัดการทรัพยสินทีเ่ปนทรัพยมรดก หรือในการตาง ๆ

จะใหเกิดเปนผลบังคับไดตามกฎหมาย เมื่อผูทําพินัยกรรมตายแลว

ตัวอยาง



เขียนใหถูกตอง

(๓.๒)  การใชคาํเช่ือม

ตัวอยาง

ผูรองไมปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ และขัดคําสั่งผูบังคับบัญชา

และมีพฤติกรรมที่กอใหเกิดความแตกแยกในหมูขาราชการ และเจาหนาที่ของรัฐ สงผลให

การปฏิบัติหนาที่ราชการในภาพรวมไมสามารถบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมปีระสิทธิภาพ

และเกิดภาพลักษณที่ไมเหมาะสมตอหนวยงานอื่นและผูมาติดตอราชการ

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



เขียนใหถูกตอง

(๓.๒) การใชคําเชื่อม

“และ”  “หรือ”  “และหรือ” “อยางไรก็ตาม”  “อยางไรก็ดี”

“อน่ึง”  

“ทั้งน้ี”  “ในการน้ี”“เชน”  “ไดแก”  “อาทิ”  “เปนตน”

“กับ”  “แก” “แด” “ตอ” 

“ดังกลาว”  “ดังกลาวขางตน”

“โปรดดําเนินการตอไปในสวนที่เกี่ยวของ” 



การใชคําวา “และ”  “หรือ”  “และหรือ” 

“และ”  ใชในกรณีที่แปลวาทั้งหมด หรือดวยกัน

เชน ขอใหแตงตั้งผูประสานงานคดีและจัดทําสรุปขอเท็จจริงจัดสงใหพนักงานอัยการ

“หรือ”  ใชในกรณีที่หมายถึงอยางใดอยางหนึ่ง

เชน ขอใหไปศาลปกครองกลางเพ่ือใหถอยคําหรือจัดทําคําช้ีแจงยื่นตอศาล

ภายในวันเวลาดังกลาว

“และหรือ”  ใชในกรณีที่หมายถึง และ กับ หรือ เลือกใชอยางหนึ่งอยางใด

เชน ในกรณีที่กรมบัญชีกลางและหรือสํานักงบประมาณประสงคอุทธรณคําพิพากษา...

ตัวอยาง



ตัวอยาง

การออกคําสั่งยึดหรอือายัด และสั่งขายทอดตลาดทรัพยสิน

ใหสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนและสาํนกังบประมาณ

มีหนาที่ตรวจสอบดูแลมิใหมีการกําหนดตําแหนงหรืออตัราของขาราชการ หรือ

ลูกจางของสวนราชการที่จัดตั้งข้ึนใหม...

*การออกคําส่ังยึด และส่ังขายทอดตลาดทรัพยสิน 

*การออกคําส่ังอายัด และส่ังขายทอดตลาดทรัพยสิน 

*หนวยงานที่มีหนาที่ตรวจสอบมี ๒ หนวยงาน ไดแก

สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนและสํานักงบประมาณ



เขียนใหถูกตอง

(๓.๒) การใชคําเชื่อม
กับ เชื่อมคําหรือความเขาดวยกัน มีความหมายวา รวมกัน หรือเกี่ยวของกัน  

เชน ฟากับดิน  กินกับนอน

แก ใชเมื่อฝายรับมีศักดิ์เสมอหรือต่ํากวาผูให เชน ใหเงินแกเด็ก 

พอแมใหความรักแกลูก   

แด ใชเมื่อฝายรับมีศักดิ์สูงกวาผูให เชน ถวายของแดพระภิกษุสงฆ

ตอ เฉพาะ  ประจันหนา เชน  ตอหนา  ยื่นตออําเภอ

เมื่อถึง                 เชน  มาตอปหนา

แตละ   ราย          เชน  ตอคน ตอป

เทียบสวนกัน         เชน  ๓ ตอ ๑ 



ตัวอยาง

“กับ”
นาย ก กับนาย ข เปนกรรมการในคณะกรรมการดังกลาว

“แก”

สํานักนายกรัฐมนตรีจะจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตร “การเปน

ขาราชการที่ดี” ใหแกขาราชการบรรจุใหม

“แด”

ประธานนักศึกษามอบกระเชาดอกไมแดอธิการบดี

“ตอ”

ผูฟองคดียื่นฟองตอศาลปกครองกลาง 



เขียนใหถูกตอง

(๓.๒) การใชคําเชื่อม

อยางไรก็ตาม   อยางไรก็ดี ถึงเชนนั้น แมกระนั้น แต  

ใชเชื่อมประโยค ๒ ประโยค เพื่อแสดงความขัดแยงกันใน

บางประเด็น ประโยคท่ีอยูหลังคําวา อยางไรก็ตาม มีเนื้อหา

บางประเด็นท่ีแยงกับขอความในประโยคท่ีอยูหนา แตมี

ลักษณะผอนปรน นุมนวล เห็นอกเห็นใจ

ท้ังนี้ ตามท่ีกลาวมานี ้ ใชกลาวเพิ่มเติมเรื่องท่ีกลาวมาแลว  

บางลักษณะเปนเง่ือนไข

ในการนี้ ใชแทนขอความท่ีกลาวมาแลวท้ังหมด



ตัวอยาง

“ ... มหาวิทยาลัยขอเรียนวา ในชวงเวลาดังกลาวจะมีการจัดงานวนัคลายวันสถาปนา

ครบ ๓๐ ป จึงไมสามารถใหบริษัทเขาศึกษาดูงานได  อยางไรก็ตาม หากบริษัทประสงค

จะเขาดูงานระวางวนัท่ี ๑๐ - ๒๐ พฤษภาคม ศกนี้  มหาวิทยาลัยก็ยินดีท่ีจะให

ความสะดวกทุกประการ”

“... จึงขอความอนุเคราะหใหใชสถานท่ีดงักลาว   ท้ังนี้ สถาบันยินดีปฏิบัติ

ตามระเบียบวาดวยการใชสถานท่ีของมหาวิทยาลัยทุกประการ”

“ดวยมหาวิทยาลัยจะจัดงานวนัคลายวันสถาปนาครบ ๓๐ ป ในวันท่ี ๕ กันยายน 

ศกนี้ ....

ในการนีจ้ะจัดใหมีกิจกรรมทางวิชาการและการแสดงศิลปวฒันธรรม ...”



เขียนใหถูกตอง

(๓.๒) การใชคําเชื่อม

อนึ่ง อีกอยางหนึ่ง อีกประการหนึ่ง

ใชกรณีกลาวเพิ่มเติม แตไมสามารถใชคําวา “และ” ได เพราะมี

ประเด็นแตกตางจากท่ีกลาวไปแลวอยูบาง มิใชแตกตางโดยส้ินเชิง

ดังกลาว กลาวมาแลวในยอหนาเดียวกัน

ดังกลาวขางตน กลาวมาแลวในยอหนากอน

ตัวอยาง

“ผูเขารับการอบรมเปนขาราชการระดับปฏิบัติการ  จํานวน ๓๐ คน  อนึ่ง 

ผูบริหารจํานวนหนึง่จะเขารวมฟงบรรยายในบางชวงดวย”



เขียนใหถูกตอง

(๓.๓) คําขยายความ
“เชน”  “ไดแก”  “อาทิ”  “เปนตน” 

เชน ใชยกตัวอยาง ซึ่งตัวอยางดังกลาวไมไดอยูในชุด กลุมของเร่ืองเดียวกัน และไมตอง

เรียงตามลําดับ โดยจะลงทายดวย “ฯลฯ”   หรือไมก็ได  ตัวอยาง สัตวเลี้ยงท่ีบาน 

เชน สุนัข แมว เปด ไก  ฯลฯ 

ไดแก ไมใชการยกตัวอยาง ตองยกมาท้ังหมด ใชระบุถึงสิ่งท่ีอยูในชุดเดียวกันครบท้ังชุด 

ตัวอยาง อริยสัจ ๔ ไดแก ทุกข สมุทัย นิโรธ มรรค

อาทิ มีความหมายเชนเดียวกับคาํวา “เปนตน” แต “อาทิ” ตามดวยตัวอยางในลําดับแรก 

หรืออยูทายตัวอยางลําดับแรก  ตัวอยาง อริยสัจ ๔ อาทิ ทุกข     อริยสัจ ๔ มีทุกข 

เปนอาทิ

เปนตน อยูทายตัวอยางคําท่ีอยูในชุดเดียวกัน ซึ่งเรียงลําดับจากลาํดับแรกเปนตนไป แตไมตอง

แสดงตัวอยางท้ังหมด ตัวอยาง

อริยสัจ ๔ มีทุกข สมุทัย เปนตน

“อาทิเชน”



เขียนใหถูกตอง

(๓.๔) การใชคํา “จะ” “จัก” 

จะ ใชไดท่ัวไป เปนภาษาราชการท่ีใชไดเสมอ

จัก คําคอนขางหนัก มีความหมายคลายตอง ไมคอยนุมนวล สละสลวย มักใชกับคําส่ัง 

หรือคําบังคับ

ใคร อยาก หรือตองการ

ไป - มา คํานึงผูรับหนังสือเปนสําคัญ เชน จึงขอเชิญไปเปนวิทยากร สํานักงานขอสง

ผูแทนมาเขารวมประชุม

“ใคร” “ไป” “มา”



เขียนใหถูกตอง

(๓.๕) การใชคําบังคับ คําขอรอง

ในการเขียนหนังสอืราชการถงึบุคคล หรือผูดํารงตาํแหนงทีไ่มไดอยู

ในบังคับบัญชา ไมนิยมใชคําบังคับ แตนิยมใชคําขอรองที่มคีวามหมายอยางเดียวกัน

คําบังคับ คําขอรอง

ขอใหสง

ขอใหไปติดตอ

ขอใหแจง



เขียนใหถูกตอง

(๓.๖) คําทําลาย คําเสริมสราง

ปญญาทึบ   โง 

โครงการที่เสนอใชไมได

ทานเขาใจผิด

คําทําลาย คําเสริมสราง



เขียนใหถูกตอง

(๓.๗) คําที่เปนหางเสียง

การลงทายประโยคนยิมใสคาํหางเสียงใหรื่นหูโดยการเติมคาํวา “ตอไป” “ได” “ดวย”

เชน - จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดาํเนินการในสวนทีเ่กี่ยวของตอไป

- อนุมัติใหเดินทางไปตางประเทศได

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากผลการพิจารณาเปนประการใด

กรุณาแจงใหสํานกันายกรัฐมนตรีทราบดวย



เขียนใหถูกตอง

(๔)เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

อัญประกาศ ไปยาลใหญ

ยัติภังค ไปยาลนอย

ไมยมก สัญประกาศ

จุลภาค

นขลิขิต

(“...”)

( - )

( ๆ )

( , )

(   )

( )

( ฯ  )

(ฯลฯ )



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

อัญประกาศ หรือเคร่ืองหมายคําพูด

ใชเมื่อตองการคัดลอกขอความมากลาว 

เนนชื่อเฉพาะ หรือเนนขอความสําคัญ

(“...”)

ตัวอยาง

ขงจื้อกลาวไววา “การที่ยอมรับวาไมรูนั้น ก็คือความที่รูแลว”



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

ไมยมก ( ๆ ) ใชเขียนหลังคํา วลี หรือประโยค เพ่ือใหอานซํ้าคํา วลี
หรือประโยคอีกคร้ังหนึ่ง หรือใชกับคําที่เปนคําซํ้า 

เชน สีดํา ๆ  เด็กตัวเล็ก ๆ 



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

ไมยมก ( ๆ ) ไมใชในกรณีดังตอไปน้ี
๑. เม่ือเปนคําคนละบทคนละความ

เขียนผิด เขียนถูก

ฉันจะไปปทุมวัน ๆ นี้ ฉันจะไปปทุมวันวันนี้

เขาเคยมาทุกวัน ๆ นี้ไมมา เขาเคยมาทุกวัน วันนี้ไมมา

เขาซื้อสี ๕ กระปอง ๆ ละ ๕๐ บาท เขาซื้อสี ๕ กระปอง กระปองละ ๕๐ บาท

นายดํา ๆ นา นายดําดํานา



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

ไมยมก ( ๆ ) ไมใชในกรณีดังตอไปน้ี
๒. เม่ือรูปคําเดิมเปนคํา ๒ พยางค ที่มีเสียงซ้ํากัน

ตัวอยาง

(๑) นานา เชน นานาชาติ นานาประการ

(๒) จะจะ เชน เขียนจะจะ ดํานาจะจะ มุง (หลังคา) จะจะ

๓. เปนคําคนละชนิดกัน

ตัวอยาง

คนคนนี้มีวินัย 

(คนคําแรกเปนสามานยนาม คนคําหลังเปนลักษณนาม)



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

ไปยาลนอย ( ฯ )

๑. ใชละคําที่รูกันดีแลว โดยละสวนทายไว เหลือแตสวนหนาของคําพอเปนที่เขาใจ

ตัวอยาง

กรุงเทพมหานคร           กรุงเทพฯ

โปรดเกลาโปรดกระหมอม          โปรดเกลาฯ 



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

ไปยาลนอย ( ฯ )

๒. ตองใชกับส่ิงเดียวกันที่เขียนไมจบซึ่งมักเปนคํานามเฉพาะ เชน พระนาม นามสกุล

ชื่อเฉพาะของหนวยงานที่ยาว ๆ 

ตัวอยาง

กรมพระราชวังบวรสถานมงคล        กรมพระราชวังบวรฯ

อิศรางกูร ณ อยุธยา อิศรางกูรฯ 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม

กระทรวงการอุดมศึกษาฯ



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

ไปยาลนอย ( ฯ ) ไมใชในกรณีดังตอไปนี้

๑. คํานามที่มีความสมบูรณอยูในตัวอยูแลว

ตัวอยาง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม            

กระทรวงฯ            กระทรวง         กระทรวงการอุดมศึกษาฯ 

๒. ใชเพื่อละนามสกุล

ตัวอยาง นางสาวสมศรี ปรีดา 

นางสาวสมศรีฯ           นางสาวสมศรี 



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค

วรรค คือ คํา ขอความ หรือประโยคชวงหนึ่ง ๆ

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

การเวนวรรคแบงออกเปน

(๑) การเวนวรรคใหญ

(๒) การเวนวรรคเล็ก



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค

(๑) การเวนวรรคใหญ          เมื่อจบขอความแตละประโยค 

ตัวอยาง 
ฝายเลขานุการแจงวา ตามท่ีไดมีการประชุมคณะกรรมการควบคุมการเร่ียไรของหนวยงาน

ของรัฐ (กคร.) คร้ังท่ี ๔/๒๕๖๔ เม่ือวันท่ี ๒๗ ตุลาคม ๒๕๖๔ เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ หองประชุม ๑๐๙ 

อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบรัฐบาล นั้น   ฝายเลขานุการไดจัดทํารายงาน

การประชุมเสร็จเรียบรอยแลว รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑) ในประโยครวมใหเวนวรรคเล็กระหวางประโยคยอยที่มีใจความสมบูรณ

และเชื่อมกับประโยคอ่ืน ๆ ที่ขึ้นตนดวยคําสันธาน “และ” “หรือ” “แต” ฯลฯ เวนแต 

ประโยคสั้นใหเขียนติดกัน

ตัวอยาง

(๑) นายแดงอยูที่บานคุณพอของเขาที่ปากน้ําโพ แตพี่ชายของเขาอยูที่บานซื้อใหม

ในกรุงเทพฯ

(๒) การเขียนหนังสือโยหนาเยหลังไมเปนระเบียบ หรือการขาดความระมัดระวัง

ในเร่ืองชองไฟ อาจเปนเคร่ืองหมายสอนิสัยของผูเขียนเองได

(๓) ฉันและเธอไปโรงเรียน



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๒) ระหวางชื่อกับนามสกุล

(๒.๓) ระหวางชื่อบริษัท ธนาคาร ฯลฯ กับคํา “จํากัด” ที่อยูทายชื่อ

(๒.๔) ระหวางคํา “หางหุนสวนจํากัด” และ “หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล” กับช่ือ

ตัวอยาง

(๑) นายสมชาย หาญกลา

(๒) บริษัทเงินทุนหลักทรัพยมั่นคง จํากัด

(๓) หางหุนสวนจํากัดสามัญนิติบุคคล ปญญากิจ



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๕) ระหวางชื่อสถานที่ตาง ๆ เชน ถนน ตําบล/แขวง อําเภอ/เขต จังหวัด

(๒.๖) ระหวางคํานําหนานามแตละชนิด

(๒.๗) ระหวางยศกับชื่อ

(๒.๘) ระหวางกลุมอักษรยอ

ตัวอยาง

(๑) สํานักนายกรัฐมนตรี แขวงจิตรลดา เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร

(๒) ศาสตราจารย หมอมหลวงเกษตร สนิทวงศ

(๓) พลเอก ประยุทธ จันทรโอชา

(๔) นายเสริม วินิจฉัยกุล ป.จ. ม.ป.ช. ม.ว.ม.



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๙) ระหวางตัวหนังสือกับตัวเลข

(๒.๑๐) ระหวางวันกับเวลา

(๒.๑๑) ระหวางหนวยมาตราตาง ๆ กับขอความที่ตามมา

ตัวอยาง

(๑) เขาเล้ียงสุนัขไวที่บาน ๓๐ ตัว

(๒) คณะกรรมการเร่ียไรฯ ประชุมทุกวันพฤหัสบดี เวลา ๑๐.๐๐ น.

(๓) โตะประชุมแตละตัวมีขนาดกวาง ๐.๘๐ เมตร ยาว ๑.๖๐ เมตร สูง ๐.๖๐ เมตร



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑๒) ระหวางตัวหนังสือไทยกับตัวหนังสือภาษาอ่ืน

(๒.๑๓) ระหวางรายการตาง ๆ เพื่อแยกรายการแตละรายการ ทั้งที่เปน

ขอความและกลุมตัวเลข

ตัวอยาง

(๑) ขาวเย็นเหนือเปนชื่อไมเถาชนิด Smilax china L. ในวงศ Smilacaceae

เหงาใชทํายาได

(๒)     ๑. เลือกขอความที่ถูกตองเพียงขอเดียวจากขอ ก ข ค ง

๒. ๑๕ ๑๓ ๑๑ ๙ ๗ ๕ ๓ ๑ ตางก็เปนจํานวนเลขคี่



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑๔) ระหวางเครื่องหมายตาง ๆ

(๒.๑๔.๑) เวนวรรคเล็กหนาและหลังเครื่องหมาย

ไปยาลใหญ (ฯลฯ) 

ไมยมก ( ๆ ) 

เสมอภาค ( = ) 

ทวิภาค ( : ) 

เครื่องหมายอัญประกาศ ( “” )

วงเล็บเปด ปด ( )



เขียนใหถูกตอง

ตัวอยาง

(๑) สถานภาพของสตรีในสังคมอินเดียในอดีตมีลักษณะคลาย “เถาวัลย” หรือ

บางทีก็ดูคลาย “กาฝาก” เพราะสตรีไมสามารถพึ่งตนเองได

(๒) มนุษยไดสรางโลภะ (ความโลภ) โทสะ (ความโกรธ) และโมหะ (ความหลง) ใหแก

ตัวเองทั้งส้ิน

(๓) เด็กตัวเล็ก ๆ คนนั้นเปนลูกของฉัน



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑๔) ระหวางเครื่องหมายตาง ๆ

(๒.๑๔.๒) เวนวรรคเล็กหลังเครื่องหมาย

จุลภาค ( , )

อัฒภาค ( ; )

ไปยาลนอย ( ฯ )

ตัวอยาง

(๑) พระพุทธ, พระธรรม, พระสงฆ เปนรัตนะ ๓ ของพุทธศาสนิกชน

(๒) สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑๕) หลังขอความที่เปนหัวขอ และคําวา “วา” ในกรณีที่ขอความตอมาเปน

ประโยค

ตัวอยาง

(๑)  ๑. สัตวบก เชน หมู ลิง มา

(๒) จะสังเกตไดวา คนถนัดมือซายมีนอยกวาคนที่ถนัดมือขวา



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑๖) หนาและหลังคําวา “ณ” “ธ” “ไดแก” ที่ตามดวยรายการ มากกวา 

๑ รายการ “เชน” (ในความหมายวา ยกตัวอยาง)

ตัวอยาง

(๑) การนําสัตวขึ้นหรือลง ณ สถานีใด ใหเปนดุลยพินิจของเจาหนาที่

ปศุสัตวประจําทองที่               

(๒) อาหารที่ชวยปองกันและตานทานโรค ไดแก โปรตีน เกลือแร และ

วิตามิน

(๓) สวนหนึ่งแหงสากลจักรวาล เชน มนุษยโลก เทวโลก พรหมโลก

“เชน” ที่มีความหมายวา “อยาง เหมือน” ไมตองเวนวรรคทั้งหนาและหลังคํา



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑๗) หนา “และ” “หรือ” ในรายการ “เปนตน” ที่อยูหลังรายการ

ยกเวน ถามีเพียง ๒ รายการ ไมตองเวนวรรค

- “เชน” (ในความหมายวา ยกตัวอยาง)ตัวอยาง

(๑) ระเบียบคณะกรรมการออยและน้ําตาลทรายวาดวยการผลิต 

การบรรจุ การเก็บรักษา การสํารวจ การขนยาย การจําหนาย และการสงมอบ

น้ําตาลทราย

(๒) เสียงสระทุกเสียงเปนเสียงกองหรือเสียงโฆษะ



เขียนใหถูกตอง

กรณีที่ไมเวนวรรค

๑. ระหวางคํานําหนาชื่อกับชื่อ เชน เด็กหญิงสิรินท ทองดี

๒. ระหวางบรรดาศักด์ิ สมณศักด์ิ ฐานันดรศักด์ิ กับนาม หรือราชทินนาม 

เชน สมเด็จพระพุทธโฆษาจารย

๓.  ระหวางคํานําหนาชื่อที่เปนตําแหนงหรืออาชีพกับชื่อ 

เชน ศาสตราจารยศิลป พีระศรี

๔.  ระหวางคําหนาชื่อที่แสดงฐานะของนิติบุคคล หนวยงาน หรือกลุมบุคคลกับชื่อ

เชน สมาคมขาราชการพลเรือนแหงประเทศไทย

๕.  หลังเครื่องหมายไปยาลนอย ในกรณีที่มีเครื่องหมายอ่ืนตามมา 

เชน รถไฟจากกรุงเทพฯ-เชียงใหม

๖.  ทั้งหนาและหลังเครื่องหมายยัติภังค ยัติภาค เชน ภาษาตระกูลไทย-จีน



หลักปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการท่ีดี ๕ ประการ 

๑.  เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหชัดเจน

๓.  เขียนใหรัดกุม

๔.  เขียนใหกะทัดรัด

๕.  เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค



เขียนใหชัดเจน

๑. ชัดเจนในเน้ือความ

ตองเขียนใหกระจางชัดในเนื้อหา วัตถุประสงค  และวรรคตอน   ตองไมคลุมเครือ 

แปลความหมายไดหลายนัย หรือมีความหมายขัดแยงกัน

เชน - เขตทหารหามเขา

- ใหนักเรียนรับประทานนมเสียคนละหนึ่งกลอง

- เจาหนาที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเทา

- อาหารเย็นหมดแลว

- ใครตามตํารวจมา





เขียนใหชัดเจน

๑. ชัดเจนในเน้ือความ

ถามาสมคัรชาบริษทัจะรับ ไมไดเปดรับสมัครมานานแลว

หามขาราชการหญิงสวมกางเกงใน ขณะปฏิบัติหนาที่ราชการ

ทุกปญหา ยาเสพติดมีทางออก



เขียนใหชัดเจน

๒.หลีกเลี่ยงถอยคําความหมายขัดแยง

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

ผูรายสาดกระสุน จํานวน ๑ นัด

กองทัพแมลงนบั ๑๐ ตัว บุกทําลายพืชผลของเกษตรกร





เขียนใหชัดเจน

๓. ชัดเจนในจุดประสงค

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

เพื่อทราบ เพื่อพิจารณา

เพื่ออนุญาต เพื่ออนุมัติ

เพื่อถือปฏิบัติ เพื่อใหความรวมมือ



หลักปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการท่ีดี ๕ ประการ 

๑.  เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหชัดเจน

๓.  เขียนใหรัดกุม

๔.  เขียนใหกะทัดรัด

๕.  เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค



เขียนใหรัดกุม

ไมมีชองโหว อานแลวเขาใจไดดี และสามารถยืนยันในสิ่งที่เขียน

ขออภัยที่ไมอาจใหใชสถานที่ในวันดังกลาวได  หากเปนวนัอืน่กไ็มขัดของ

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

สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียด

พอสมควร โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไปใหลงชื่อสวนราชการเจาของ

เรื่องทั้งระดับกรมและกอง



หลักปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการท่ีดี ๕ ประการ 

๑.  เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหชัดเจน

๓.  เขียนใหรัดกุม

๔.  เขียนใหกะทัดรัด

๕.  เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค



เขียนใหกะทัดรัด

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

ทางกระทรวง....ไดมีการพิจารณาแลวเห็นวา  กรณีรองขอความเปนธรรมดังกลาว...

สิทธิที่จะไดรับคาชดเชยที่ดินนั้น  ผูที่จะไดรับสิทธิดังกลาวก็เฉพาะเจาของที่ดินที่มี

เอกสารสิทธิของทางราชการเทานั้น  สําหรับกรณีผูขอซ่ึงอยูในที่ดินที่ไมมีเอกสารสิทธิของ

ทางราชการ  จึงไมมีสิทธิไดรับเงินคาชดเชยดังกลาว 



เขียนใหกะทัดรัด

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

คณะกรรมการรถราชการคณะนี้ไดจัดใหมีการประชุม เมื่อวันจันทรที่ ๑๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๒ 

โดยในการประชุมดังกลาวปรากฏวาไดมีการพิจารณาใหมีการเปลี่ยนแปลงบุคคลซ่ึงดํารงตําแหนง

ในคณะกรรมการบางคน



เขียนใหกะทัดรัด

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

รถประจําทางปรับอากาศมีราคาคาบริการสูงกวารถประจําทางธรรมดาสองเทา

ซ่ึงราคาถูกกวา

เสียชีวิตหมดทุกคน ไมมีใครรอดชีวิตเลยสักคน

เธอประสบความผิดหวังเมื่อลูกสาวของเธอเรียนไมจบ

คําวา “ผิดหวัง” เปนคํากริยาที่แสดงความหมายไดชัดเจนแลว ไมจําเปนตองทําใหคํานีเ้ปนคํานามดวยการใส “ความ..” 

และหาคํากริยาอื่นมาใชอกี



หลักปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการท่ีดี ๕ ประการ 

๑.  เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหชัดเจน

๓.  เขียนใหรัดกุม

๔.  เขียนใหกะทัดรัด

๕.  เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

เชน - อางกฎหมาย 

- อางคําพิพากษา  

- แนวคําวินิจฉัยเดิม

- ยกยองผูรับหนังสือ

เขียนใหเหตุผลสนับสนุน ตองนาเชื่อถือ มีน้ําหนัก เปนไปไดในทางปฏิบัติ  

เพื่อใหผูอานเชื่อถือและยอมรับ  



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

- หนังสือขอรอง

- การตอบปฏิเสธการให หรือปฏิเสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎหมาย

- การตักเตือนหรือตําหนิ

- หนังสือเชิญ

- หนังสือขอบคุณ



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนหนังสือขอรอง

๑. อางเหตุผลความจําเปนที่ตองขอรอง

๒. ขอรองใหเขาดําเนินการ หรือมาในงาน

๓. ขอบคุณในความอนุเคราะหของเขา หรือในการที่เขาสละเวลา



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง การเขียนหนังสือขอรอง

ดวยสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะจัดสัมมนาทางวิชาการเรื่อง .......

โดยมีรองนายกรัฐมนตรี (............) ซึ่งไดรับมอบหมายจากนายกรัฐมนตรี เปนประธาน 

ในวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๖ เวลา ๐๙.๓๐–๑๒.๐๐ น. ทั้งนี้ มีผูเขารวมสัมมนาซึ่งเปน

ผูแทนหนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน จํานวน ๑๐๐ คน รายละเอียดปรากฏตาม

สิ่งที่สงมาดวย

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจึงขอความอนุเคราะหใชตึกสันติไมตรี  

ในการจัดสัมมนา ตามวัน และเวลาดังกลาวขางตน

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหดวย จักขอบคุณมาก



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนตอบปฏิเสธการให หรือปฏิเสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎหมาย

๑. ปฏิเสธโดยอางเหตุผล หรือเหตุขัดของ

๒.  ขออภัยที่ไมอาจปฏิบัติตามคําขอได

๓.  แสดงนํ้าใจ เพ่ือใหคงมีความสัมพันธอันดีกันตอไป



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง การเขียนตอบปฏิเสธการให หรือปฏิเสธคําขอท่ีไมใชขอตามกฎหมาย

ตามหนังสือที่อางถึง สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีแจงวา ขอความอนุเคราะห

ใชตึกสันติไมตรี ในการจัดสัมมนาทางวิชาการเรื่อง ............โดยมีรองนายกรัฐมนตรี 

(............) ซึ่งไดรับมอบหมายจากนายกรัฐมนตรี เปนประธาน ในวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๖ 

เวลา ๐๙.๓๐–๑๒.๐๐ น. และมีผูเขารวมสัมมนาซ่ึงเปนผูแทนหนวยงานภาครัฐ และ

ภาคเอกชน จํานวน ๑๐๐ คน  นั้น

สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีขอเรียนวา ในชวงเวลาดังกลาว รัฐบาลตองใช

สถานที่ในการรับรองผูนําประเทศ...... สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีจึงขออภัยที่ไมอาจ

อนุญาตใหใชตึกสันติไมตรีตามที่ขอได อยางไรก็ดี หากเปนวันอ่ืน และสถานที่วาง 

ก็ไมขัดของ



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนตักเตือนหรือตําหนิ

๑. เขียนเปลี่ยนเข็ม

๒. เขียนเบนเปา

๓. เขียนแสดงความเสียใจ



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนตักเตือนหรือตําหนิ

๑. เขียนเปล่ียนเข็ม คือ 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บรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง

ปลัดกรุงเทพมหานคร จะมีหนังสือถึงผูอํานวยการเขต

เขตหนึ่ง ซึ่งเปนผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเปนผูใหญ โดยตําหนิวาปลอย

ปละละเลยใหมีการโยงสายสัญญาณโทรศัพทในลักษณะท่ีนาจะเปน

อันตรายแกประชาชน

ทานเห็นวาหนงัสือตําหนนิี ้ควรจะเขียนอยางขอใด

ข.  “การปลอยใหเกดิกรณเีชนนี้ เปนที่นาตําหนยิิ่งนัก

ก.  “การปลอยใหเกดิกรณเีชนนี ้จะเปนทางใหผูพบเห็นตําหนไิด



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนตักเตือนหรือตําหนิ

๒. เขียนเบนเปา คือ ไมเขียนปกลงไปเปนการตําหนิผูรับหนังสือ แตเล่ียงเขียนไป

ในเชิงตําหนิผูอ่ืน หรือเปนความบกพรองของผูอ่ืน ไมใชความบกพรองของผูรับหนังสือ



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง

ปลัดกระทรวง จะมีหนังสือไปตักเตือนอธิบดี ซึ่งเปนผูอยูใต-

บังคับบัญชาท่ีเปนผูใหญ เนื่องจากมีกรณีสงเงินใหนักเรียนทุนลาชา 

ทําใหนักเรียนไมมีเงินใช โดยจะกําชับใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้

ข้ึนอีก

ทานเห็นวาหนงัสือตําหนนิี ้ควรจะเขียนอยางขอใด

ก.  “จึงขอกําชับมาเพ่ือจักไดระมดัระวังมิใหเกดิกรณเีชนนีข้ึ้นอีก”

ข.  “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกาํชับเจาหนาที่ใหระมดัระวังมิใหเกดิกรณเีชนนีข้ึ้นอกี”



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนตักเตือนหรือตําหนิ

๓. เขียนแสดงความเสียใจ ในกรณีนี้จะเขียนตําหนิบุคคลภายนอก

ที่ทําการอันไมสมควรตอเราหรือลวงเกินเราใหเสียหาย ไมควรตําหนิตรง ๆ 

ไมควรเขียนแสดงความโกรธ หรือแสดงการดูถูกดูแคลน แตควรเขียน

แสดงความเสียใจไป



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง

หนังสือพิมพลงขาววา อธิบดีกรมหนึ่งใหสัมภาษณวา............

สํานักงาน... จะมีหนังสือไปตําหนิอธิบดีผูนั้นวาใหขาวโดยไมตรงกับความจริง 

ทานเห็นวาหนังสือตําหนินี้ ควรจะเขียนอยางขอใด

ก. “ทานไมควรใหสัมภาษณโดยไมตรงกับความเปนจริงเชนนี้”

ข. “สํานักงาน รูสึกไมพอใจเปนอยางยิ่งที่ทานใหสัมภาษณโดย

ไมตรงกับความเปนจริงเชนนี้”

ค. “สํานักงาน รูสึกเศราใจที่ขาราชการชั้นผูใหญใหสัมภาษณโดย

ไมตรงกับความเปนจริงเชนนี้”

ง. “สํานักงานรูสึกเสียใจที่ไดมีการใหขาวโดยไมตรงกับความจริง

เชนนี้”



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนหนังสือเชิญ

๑. แจงสาเหตุและวัตถุประสงคที่เชิญ

๒. ใหความสําคัญผูถูกเชิญ

๓. จูงใจใหผูรับเชิญเห็นวาเวลาที่ใชในการรับเชิญคุมคา

๔. ใหรายละเอียดวาใหผูรับทําอะไร ที่ไหน เมื่อใด

๕. แสดงความหวังและขอบคุณในการรับเชิญ



ดวยกรมปาไมกําหนดจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ” 

ใหแกบุคลากรของกรมปาไม ในระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

และวันที่ ๒๘ – ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. ในรูปแบบออนไลน ดวยระบบ Zoom Cloud 

Meetings โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมไดรบัความรูความเขาใจในหลักการและวิธีการเขียนหนังสือ

ราชการ รวมทั้งการจดบันทึกรายงานการประชุมไดอยางถูกกตอง....

กรมปาไมพิจารณาแลวเห็นวา สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีมีบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ 

และประสบการณในดานระเบียบงานสารบรรณ ตลอดจนการเขียนหนังสือราชการเปนอยางดี ซึ่งจะสงผลให

การฝกอบรมในครั้งนี้ประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคที่มุงหมาย ในการนี้จึงขอความอนุเคราะหมอบหมาย

เจาหนาที่ไปเปนวิทยากรบรรยายในโครงการดังกลาวขางตน ระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  

รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหวิทยากรไปบรรยายในวัน และเวลา ดังกลาวดวย 

จะขอบคุณมาก

เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนหนังสือขอบคุณ

๑. อางถึงการไดรับความชวยเหลือ ความรวมมือ หรือความสนับสนุน

๒. แสดงความสําคัญ หรือคุณคาของความชวยเหลือ รวมมือ หรือสนับสนุน

๓. แสดงความขอบคุณอยางจริงใจ และหากเปนกรณีที่ควรแสดงอนุโมทนา

หรืออวยพร ควรแสดงดวย

๔. ใชถอยคํา สํานวนการเขียนใหซึ้งใจ และเหมาะสมกับกรณี



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง

ตามหนังสือที่อางถึง สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีไดใหความอนุเคราะหวิทยากร

ไปบรรยายในโครงการฝกอบรมหลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ” 

ใหแกบุคลากรของกรมปาไม ระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. นั้น

การบรรยายของวิทยากรไดกอใหเกิดประโยชนอยางยิ่งแกผูเขารับการอบรมในการนําความรู

ที่ไดรับไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  กรมปาไมจึงขอขอบคุณสํานักงานปลัด-

สํานักนายกรัฐมนตรีเปนอยางสูง และหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหอีกในโอกาสตอไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ



๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม

๒. พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔

๓. รองศาสตราจารยนภาลัย สุวรรณธาดา, เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ หนังสือ

ตอบโตและรายงานการประชุม.

๔. นายประวีณ ณ นคร, ชุดการเรียนดวยตนเอง หลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ 

เลม ๑ ความรูพ้ืนฐานในการเขียนหนังสือติดตอราชการ.

๕. นายประวีณ ณ นคร, ชุดการเรียนดวยตนเอง หลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ 

เลม ๒ หลักในการเขียนหนังสือติดตอราชการ.

๖. www.orst.go.th

เอกสารอางอิง



สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๐-๕๔

โทรสาร ๐ ๒๘๓ ๔๕๘๗

E-mail : saraban@opm.go.th

www.opm.go.th
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