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หลักปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการท่ีดี ๕ ประการ 

๑.  เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหชัดเจน

๓.  เขียนใหรัดกุม

๔.  เขียนใหกะทัดรัด

๕.  เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค



เขียนใหถูกตอง

๑. เขียนใหถูกตองตามแบบ

๒. เขียนใหถูกเน้ือหา

๓. เขียนใหถูกตองตามหลักภาษา

๔. เขียนใหถูกความนิยม



๑.  เขียนใหถูกตองตามแบบ
- ชนิดของหนังสือ  (หนังสือราชการ ๖ ชนิด ๑๑ แบบ)

ตองใชชนิดและแบบของหนังสือราชการใหถูกตองตามควรแกกรณี 

- โครงสรางของหนังสือ

สวนที่ ๑ หัวเรื่อง - สวนเหตุ = เหตุที่มีหนังสือไป 

สวนที่ ๒ เนื้อเรื่อง - สวนความประสงค  = จุดประสงคที่มีหนังสือไป

สวนที่ ๓ ทายเรื่อง - สวนสรุปความ = สรุปความประสงคใหเกิดความชัดเจน

- ใชถอยคําเหมาะสมกับฐานะของผูรับ
ใชถอยคําในหนังสือราชการใหเหมาะสมกับผูรับตามภาคผนวก ๒ คําข้ึนตน สรรพนาม

คําลงทาย และคําที่ใชในการจาหนาซอง

เขียนใหถูกตอง



เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหถูกเนื้อหา 

•WHO
•WHAT
•WHEN
•WHERE
•WHY
•HOW

จับประเด็น
ของเรื่อง



เขียนใหถูกตอง

จับประเด็นของเรื่อง

ใจความสําคัญ : ใจความท่ีเดนท่ีสุดในยอหนาเปนแกนของยอหนาท่ีสามารถครอบคลุม

เนื้อความในประโยคอื่น ๆ ได

ใจความรอง : ประโยคท่ีขยายความของประโยคใจความสําคัญ เปนใจความสนับสนุน

ใจความสําคัญใหชัดเจนขึ้น อาจเปนการอธิบายรายละเอียด ยกตัวอยาง เปรียบเทียบ หรือแสดง

เหตุผล

ความสมบูรณของชีวิตมาจากความเขาใจชีวิตเปนพ้ืนฐาน คือ เขาใจธรรมชาติ เขาใจความเปนมนุษย และ

ความสัมพันธที่เกื้อกูลกันระหวางมนุษยกับมนุษย และมนุษยกับธรรมชาติ มีความรัก ความเมตตาตอ

เพ่ือนมนุษยและธรรมชาติอยางจริงใจ
ที่มา : หองเรียนคุณครูนงคราญ เจริญพงษ



เขียนใหถูกตอง

จับประเด็นของเรื่อง



เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหถูกเนื้อหา 

: ขอเท็จจริงครบถวน

: กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีที่เกีย่วของ และเปนปจจุบัน

: แนวคําวินิจฉัยเดิม (ถาม)ี

: ตองลําดับความใหดี

: สมเหตุสมผล

: คํานึงถงึใจผูลงนาม



เขียนใหถูกตอง

สวน

เหตุ

สวน

ความ

ประสงค

สวนสรุปความ



สวนเน้ือเรื่อง

สวนเหต.ุ........................................................................................................

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

สวนความประสงค..........................................................................

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

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

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

สวนสรุปความ.......................................................................



เรื่อง   แจงความดําเนินคดี

เรียน   ผูกํากับสถานีตาํรวจภูธรเมือง...

.........มอบหมายใหนางสาว.............. เจาหนาท่ีธุรการ  แจงความดําเนินคด ีกรณีมี

บุคคล ๓ คน เขามาบุกรุกในพ้ืนท่ีบริเวณ..........ลักลอบเก็บเห็ด โดยไมไดรับอนุญาต เมื่อวันท่ี ๘

กรกฎาคม ๒๕๖๓ เวลา ๑๑.๐๐ น.

..............ขออาราธนาคุณพระศรีรัตนตรัย และสิ่งศักดิ์สทิธิท้ั์งหลายในสากลโลก ไดโปรด

ประทานพรใหทานและครอบครัว ประสบแตความสุขสิริสวสัดิพิ์พัฒนมงคล สมบูรณพูนผล

ในสิ่งพึงปรารถนาทุกประการ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา

สวนเหตุ

สวนความประสงค

สวนสรุปความ



สวนเหตุ

เหตุจากผูมีหนังสือไป (เหตุเกิดจากเรา)

ดวยกรมปาไมกําหนดจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการเขียน

หนังสือราชการ” ใหแกบุคลากรของกรมปาไม ในระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  

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

ในรูปแบบออนไลน ดวยระบบ Zoom Cloud Meetings โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูเขารับ

การฝกอบรมไดรับความรูและความเขาใจในหลักการวิธีการเขียนหนังสือราชการ และการจดบันทึก
รายงานการประชุมไดอยางถูกกตอง....

เหตุจากผูรับหนังสือ
ตามหนังสือที่อางถึง กรมปาไมแจงวา จะจัดโครงการฝกอบรมหลักสตูร “ระเบียบงานสารบรรณ

และการเขียนหนังสือราชการ” ใหแกบุคลากรของกรมปาไม ในระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน 

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

ในรูปแบบออนไลน ดวยระบบ Zoom Cloud Meetings ........ความละเอียดแจงแลว นั้น



สวนเหตุ

เหตุจากบุคคลภายนอก

ดวยนาย.......ไดมีหนังสืออุทธรณคําสั่งของกรมปาไม กรณีไมเปดเผยขอมูลขาวสาร
เกี่ยวกับ... ไปยังคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ

เหตุจากเหตุการณที่ปรากฏขึ้น

เนื่องจากในชวงนี้ไดเกิดสภาวะฝนตกหนักตอเนื่องในหลายพ้ืนที่ทั่วประเทศ สงผล

ใหประชาชนไดรับความเดือดรอนจากการเดินทางและน้ําทวมที่พักอาศัย...



สวนเหตุ

เริ่มเรื่องใหม เริ่มประโยคดวยคําวา 

“ดวย....”  บอกกลาวเลาเหตทุี่มีหนังสือไป 

โดยเกริน่ขึ้นมาลอย ๆ     

“เนื่องจาก...” กรณีเปนเหตอัุนหนักแนน 

เพื่อใหผูรบัหนังสือดําเนินการ

ดวยสํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาเห็นสมควร

ใหมีหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงขอมูล

ขาวสารและหนังสือราชการดวยอิเล็กทรอนิกส...

เน่ืองจากทานไดหยุดราชการไป ๓ วัน 

โดยไมไดยื่นใบลาตามระเบียบ จึงขอใหทานช้ีแจง

เหตุผลที่หยุดราชการไปครั้งน้ีโดยดวน



สวนเหตุ

เรื่องที่เคยติดตอกันมากอน เริ่มตนประโยคดวยคําวา

“ตาม”   + คํานาม

“ตามที่” + ประโยค

“อนุสนธิ” + คํานาม

ตามหนังสือที่อางถึง...ความละเอียดแจงแลว น้ัน

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

ตามที่สํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรีมีหนังสือ ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ 

ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ แจงวา .... นั้น

จบทายประโยคดวยคําวา “นั้น”  หรือ “ความละเอียดแจงแลว  นั้น”



ที่ ....................................                            (สวนราชการเจาของหนังสือ)                                                                

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

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

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

อางถึง  หนังสือกรมปาไม ดวนที่สุด ที่ ทส ๑๖๐๑.๔/๑๘๓๓๗ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

ตามหนังสือที่อางถึง  ....(ยอใจความของหนังสือ)..............................................................................................

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

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

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

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

……………………………………………………………ความละเอียดแจงแลว  น้ัน



ที่ ....................................                            (สวนราชการเจาของหนังสือ)                                                                

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

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

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

อางถึง  หนังสือกรมปาไม ดวนที่สุด ที่ ทส ๑๖๐๑.๔/๑๘๓๓๗ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

ตามหนังสือที่อางถึง กรมปาไมแจงวา จะจัดโครงการฝกอบรมหลักสตูร “ระเบียบงานสารบรรณและ

การเขียนหนังสือราชการ” ใหแกบุคลากรของกรมปาไม ในระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  เวลา ๐๘.๓๐ -

๑๖.๓๐ น. และวันที ่๒๘ – ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. ในรูปแบบออนไลน ดวยระบบ Zoom 

Cloud Meetings  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อ.............................ความละเอียดแจงแลว นั้น



ที่ ....................................                            (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

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

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

อางถึง  ๑.  หนังสือจงัหวัดเชียงใหม ที่ ชม ๐๐๒๓.๕/๖๕๒๕ ลงวันที่ ๒๕ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

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

ตามหนังสือที่อางถึง ๑ จังหวัดเชียงใหมรายงานการอนุญาตใหสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด-

เชียงใหมนํารถสวนกลาง ย่ีหอ ISUZU เลขทะเบียน กค 123 เชียงใหม ไปเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราว และมี

หนังสือตามที่อางถึง ๒ จัดสงเอกสารเพิ่มเติมไปประกอบการรายงาน ความละเอียดแจงแลว  น้ัน

ตามหนังสือที่อางถึง ๑ และ ๒ จังหวัดเชียงใหมรายงานการอนุญาตใหสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่น-

จังหวัดเชียงใหม นํารถสวนกลาง ย่ีหอ ISUZU เลขทะเบียน กค 123 เชียงใหม  ไปเก็บรักษาที่อื่นเปนการชั่วคราว 

และไดจัดสงเอกสารเพิ่มเติมไปประกอบการรายงาน  ความละเอียดแจงแลว  น้ัน



อางถึง  หนังสือกระทรวงพาณิชย ดวนที่สุด ที่ พณ ๐๑๐๓/๑๑๒๒ ลงวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๒

ตามหนังสือที่อางถึง ...................................................................... นั้นสวนเหตุ

อางถึง  หมายเรียกพยานเอกสาร ศาลแพงกรุงเทพใต คดีหมายเลขดําที่ ๑๑๒๓/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๒

ตามหมายเรียกพยานเอกสารที่อางถึง............................................................  นั้นสวนเหตุ



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ท่ี

เร่ือง

วันท่ี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

อางถึง 

เรียน



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ท่ี

เร่ือง

วันท่ี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

เรียน



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ที่

เรื่อง

วันที่

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

เรียน

ตามที่กรมประชาสัมพันธมีหนังสือ ที่ นร ๐๒๐๔/๑๑๑ ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๖๕ แจงวา จะจัดโครงการอบรม 

หลักสูตรการเขียนหนังสือราชการใหกับขาราชการบรรจุใหม .... ความละเอียดแจงแลว นั้น 

ตามหนังสือกรมประชาสัมพันธ ที่ นร ๐๒๐๔/๑๑๑ ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๖๕ แจงวา จะจัดโครงการอบรม  

หลักสูตรการเขียนหนังสือราชการใหกับขาราชการบรรจุใหม .... ความละเอียดแจงแลว นั้น 

ตามบันทึกขอความกรมประชาสัมพนัธ ที่ นร ๐๒๐๔/๑๑๑ ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๖๕ แจงวา จะจัดโครงการ 

อบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการใหกับขาราชการบรรจุใหม ...ความละเอียดแจงแลว นั้น 



เรื่อง ....................

ที่

ถึง

นร ๐๑๐๖/๑๑๑

กรมปาไม

อางถึง ....................



ท่ี 

ถึง

นร  ๐๑๐๖/๑๑๑

กรมปาไม

ตามหนังสือกรมปาไม ดวนท่ีสุด ท่ี ทส ๑๖๐๑.๔/๑๘๓๓๗ ลงวันท่ี ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

แจงวา จะจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ” ใหแก

บุคลากรของกรมปาไม ในระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

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

Zoom Cloud Meetings  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ.............................ความละเอียดแจงแลว นั้น



บันทึกขอความ

สวนราชการ

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. 

ไดขอยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเปนคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ... และฝายเลขานุการ รวมเปนเงิน

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

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

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

บันทึกแบบรายยาว



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ที่

เรื่อง

วันที่

สกร.  โทร. xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒๓๔ ๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

เรียน ปนร.

บันทึกแบบ

ลําดับกระบวนการ
๑.  ขอเท็จจริง

๑.๑ กคล. ไดมีหนังสือ ที่ นร 0103/35 ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๕ แจงวา ..

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

๑.๒ สกร. ตรวจสอบขอเท็จจริง ปรากฏวา....................................................................................................................................................

๒.  ขอระเบยีบ

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562

ขอ ๒๕ ...........................................................................................................................................................................................................

๓.  ขอพิจารณา

สกร. พิจารณาแลวเห็นวา .............................................................................................................................................................................

๔.  ขอเสนอ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบขอเท็จจริงกรณีดังกลาวไวช้ันหนึ่งกอน หรือหากเห็นควรเปนประการใด ขอไดโปรดสั่งการเพื่อ สกร. จะได   

ดําเนินการตอไป



สวนความประสงค

กรมปาไมพิจารณาแลวเห็นวา สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีมีบุคลากร

ที่มีความรู ความสามารถ และประสบการณดานระเบียบงานสารบรรณเปนอยางดี  

ในการนี้จึงขอความอนุเคราะหมอบหมายเจาหนาที่ไปเปนวิทยากรบรรยายใหความรู

ในโครงการดังกลาวขางตน ระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ ทั้งนี้ กรมปาไม

ไดมอบหมายนางสาวณัฐฌา ปลูกปญญาดี นักจัดการงานทั่วไป หมายเลขโทรศัพท 

xx xxxx xxxx เปนผูประสานงาน ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงที่สงมาดวย



ที่ ....................................                            (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

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

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

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

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

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

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

........................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย 

รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย

รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย 



ที่ ....................................                            (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)

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

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

ส่ิงที่สงมาดวย  ๑. สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๕

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

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

ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงที่สงมาดวย ๑ และ ๒

ขอความ  .................................................................... (รายละเอียดปรากฏตามส่ิงที่สงมาดวย ๑) .........

...................................................... (รายละเอียดปรากฏตามส่ิงที่สงมาดวย ๒) ..................................................... 



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ท่ี

เร่ือง

วันท่ี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

สิ่งที่สงมาดวย

เรียน



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ท่ี

เร่ือง

วันท่ี

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๒๐ ๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

เรียน   อธิบดีกรมประชาสัมพันธ

ตามที่กรมประชาสัมพันธมีหนังสือ ที่ นร ๐๒๐๔/๑๑๑ ลงวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๖๔ แจงวา 

จะจัดโครงการอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการใหกับขาราชการบรรจุใหม .... ความละเอียดแจงแลว นั้น 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณามอบหมายใหนางผาณิต เตือนวีระเดช นิติกรชํานาญการ 

มาเปนวิทยากร.... และขอจัดสงเอกสารการบรรยายมาพรอมกันนี้  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ



เรื่อง ....................

ที่

ถึง

นร ๐๑๐๖/๑๑๑

กรมปาไม

ส่ิงที่สงมาดวย ....................



ที่

ถึง

นร ๐๑๐๖/๑๒๓

ดวยสํานักนายกรัฐมนตรีขอสงหนังสือตอบขอหารือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพ่ิมเติม จํานวน ๒ เลม มาเพ่ือใชประโยชนตอไป รายละเอียดปรากฏ

ตามเอกสารแนบ

กรมปาไม

สํานักนายกรัฐมนตรี

๑ ธันวาคม ๒๕๖๓

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๘๓ ๔๕๘๗

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@opm.go.th



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ที่

เร่ือง

วันที่

สกร. โทร. xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๕ ๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

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

ตามหนังสือ สกร. ที่ นร ๐๑๐๖/๒  ลงวันที่ ๓๐ มกราคม ๒๕๖๕  สกร. ไดขอยืมเงินทดรอง

ราชการเพ่ือเปนคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ... และฝายเลขานุการ รวมเปนเงินจํานวน ....บาท  

ตามสัญญาการยืมเงิน เลขที่ บย ๑๑/๖๕ นั้น 

บัดนี้ การประชุมดังกลาวไดเสร็จสิ้นแลว โดยมีคาใชจาย ดังนี้..........................................................

สกร. จึงขอคืนเงินจํานวน ... บาท รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป จักขอบคุณมาก

บันทึกแบบรายยาว



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ที่

เรื่อง

วันที่

สกร.  โทร. xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๖ ๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

เรียน ปนร.

บันทึกแบบ

ลําดับกระบวนการ
๑.  ขอเท็จจริง

๑.๑ กคล. ไดมีหนังสือ ที่ นร 0103/35 ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๕ แจงวา จากการตรวจสอบสัญญาการยืมเงินของ สกร. พบวา...

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

๑.๒ สกร. ตรวจสอบขอเท็จจริง ปรากฏวา........................................................................................................................... (เอกสารแนบ)

๒.  ขอระเบยีบ

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562

ขอ ๒๕ ...........................................................................................................................................................................................................

๓.  ขอพิจารณา

สกร. พิจารณาแลวเห็นวา .............................................................................................................................................................................

๔.  ขอเสนอ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบขอเท็จจริงกรณีดังกลาวไวช้ันหนึ่งกอน หรือหากเห็นควรเปนประการใด ขอไดโปรดสั่งการเพื่อ สกร. จะได   

ดําเนินการตอไป



สวนความประสงค

สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา ขณะน้ีเขาสูปพุทธศักราช ๒๕๖๕ แลว 

จึงเห็นสมควรปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื่องสองตัวแรกของสวนราชการในสังกัดสํานัก-

นายกรัฐมนตรีเสียใหม ใหเปนไปตามลําดับตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 

พ.ศ. ๒๕๔๕ และที่แกไขเพิ่มเติม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ ประกอบขอ ๒.๓ ของภาคผนวก ๑ ทายระเบียบ ดังน้ี 

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

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



การใชตัวเลขเปนหัวขอ จําแนกเปน ๔ ช้ัน

ชั้นตน ๑. ...

ชั้นลูก                ๑.๑ ...

ชั้นหลาน                  ๑.๑.๑ ...

ชั้นเหลน                           ๑.๑.๑.๑ ...



การใชตัวเลขเปนหัวขอ จําแนกเปน ๔ ช้ัน  (ตอ) 

ชวงที่ 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) ...                                                                                                 



การพิมพหนังสือที่มีหลายหนา ใหพิมพเลขหนาไวระหวาง 

เคร่ืองหมายยัติภังค (-)  กึ่งกลางดานบนของกระดาษ 

- ๒ -



การพิมพหนังสือที่มีความสาํคญั และมีจํานวนหลายหนา ใหพิมพคําตอเน่ืองของขอความ

ที่จะยกไปพิมพหนาใหมไวดานลางทางมุมขวาของหนานั้น แลวตามดวยจุด ๓ จุด

เชน         พิจารณา...

/พิจารณา...

การเวนวรรค        ระหวางหัวขอเร่ืองกับเร่ือง ๒ จังหวะเคาะ

ในเนื้อหา เนื้อหาเดียวกัน ๑ จังหวะเคาะ เนื้อหาตางกัน ๒ จังหวะเคาะ



.

ที่ ...................                             (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(ที่ต้ัง)

(วัน  เดือน  ป)

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

(คําข้ึนตน)

อางถึง (ถามี)

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)

สวนเหตุ........................................................................................................................................................

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

สวนความประสงค.........................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

การอนุมัติ...

สวนราชการเจาของเร่ือง

โทร. x  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

- ๒ -

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

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ขอแสดงความนับถือ

(พิมพชื่อเต็ม)

ตําแหนง

สวนราชการเจาของเรื่อง

โทร. x  xxxx xxxx

โทรสาร x xxxx xxxx

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

๓ บรรทัด



สวนสรุปความ

- สรุปใจความของเนื้อเรื่อง 

- ย้ําความประสงคใหผูรับหนังสือทราบ 

- โดยปกติ มักขึ้นตนดวยคําวา “จึง” + ดวยวัตถุประสงค

ที่ตองการใหผูรับหนงัสือทาํอะไร หรือทําอยางไร



สวนสรุปความ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และหวังเปนอยางย่ิงวาจะไดรับ

ความอนุเคราะหจากทานและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้



สวนสรุปความ

๑. เขียนใหตรงกับลักษณะและความมุงหมาย

ลักษณะ ความมุงหมาย สวนจุดประสงค

การแจง เพื่อใหทราบ จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

จึงเรียนมาเพื่อทราบ

การอธิบาย และการชี้แจง เพื่อใหเขาใจ จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อทราบ

การยืนยัน เพื่อใหแนใจ จึงเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ

จึงเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาว

การขอรอง เพื่อใหพิจารณา หรือดําเนินการ 

หรือใหความรวมมือ ชวยเหลือ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห

จึงเรียนมาเพื่อขอความอนุเคราะห

การถามหรือการหารือ เพื่อขอทราบ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลเปนประการใดกรุณา

แจง...ใหทราบดวย

การส่ังหรือการกําชับ เพื่อใหปฏิบัติ จึงเรียนมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป

จึงเรียนมาเพื่อดําเนินการตอไป

การเตือน เพื่อไมใหลืม จึงเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดําเนินการ…

จึงเรียนมาเพื่อโปรดกําชับ...



สวนสรุปความ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหวิทยากรไป

บรรยายในวัน เวลา และสถานที่ดังกลาวขางตนดวย จักขอบคุณมาก



สวนสรุปความ

๒.  เขียนแจงวัตถุประสงคใหชัดเจน

กรณีมีจุดประสงคหลายขอ  ใหเขียนแยกออกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน



บันทึกขอความ

สวนราชการ

ที่

เรื่อง

วันที่

สกร.    โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑ ๕ มกราคม ๒๕๖๕

เรียน ปนร.

๑.  ขอเท็จจริง

๒.  ขอกฎหมาย                                                                                                                    

๓.  ขอพิจารณา

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

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

๔.  ขอเสนอ

จึงเรียนมาเพื่อโปรด

๔.๑  รับทราบ ตามขอ ๓.๑   

๔.๒  พิจารณา ตามขอ ๓.๒ หากเห็นชอบขอไดโปรดลงนามในหนังสือเรียน ......... ที่แนบมาพรอมนี้  และ สกร. จะไดนําเรื่อง

เสนอคณะกรรมการรถราชการเพื่อทราบตอไป



สวนสรุปความ
๓. ใชถอยคําใหเหมาะสมกับบุคคลและลักษณะวัตถุประสงค

เรียน ........

จึงเรียนมาเพ่ือ....

หนังสือถึงผูดํารงตําแหนงที่ใชคําขึ้นตนวา “เรียน” “กราบเรียน”

กราบเรียน ............

จึงกราบเรียนมาเพ่ือ....

จุดประสงคของเร่ืองเปนคําขอ ควรเพ่ิมคําวา “โปรด...” + คําขอบคุณ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความอนุเคราะหวิทยากรไปบรรยายตามวัน เวลา และสถานที่

ดังกลาวขางตนดวย จักขอบคุณมาก

จุดประสงคของเร่ืองที่ไมใชลักษณะคําขอไมตองขอบคุณ เวนแต จะมีความหมายเปนการขออยูดวย



เขียนใหถูกตอง

๓.  เขียนใหถูกหลักภาษา

๓.๑ ประโยคที่สมบูรณ   ภาคประธาน + ภาคแสดง

การรางหนังสือตองพิจารณาแตละประโยค ตรวจสอบไวยากรณวาถกู

รูปประโยคหรือไม มีคํากริยาในแตละประโยคหรือไม ประธาน – กริยา – กรรม อยูถูกที่

หรือไม อานไดความหรือไม  ในบางกรณีคําประธานและกรรมอาจละไวในฐานทีเ่ขาใจได

เชน  ผูบังคับบัญชาเจตนากล่ันแกลงผูรอง เปนเหตุใหไมไดรับความเปนธรรม



เขียนใหถูกตอง

๓.๒ การใชสํานวนภาษาตางประเทศ

นักเรียนถูกทาํโทษโดยคุณครู

สุชาเขียนหนงัสืองายตอความเขาใจ

ท่ีมา  ครูแปว กัลยาณี ถนอมแกว



๓.๒ การใชสํานวนภาษาตางประเทศ (ตอ) 

2 สาวชักชวนกันไปเที่ยวตางจังหวัด 

เราชื่นชมในความซือ่สตัยของเขามาก 

เขียนใหถูกตอง

ท่ีมา  ครูแปว กัลยาณี ถนอมแกว



๓.๓ ความสัมพันธของขอความ อาจแยกพิจารณาได

(๓.๓.๑)   ความสัมพันธระหวางประธาน – กริยา – กรรม

(๓.๓.๒)  ความสัมพันธระหวางประโยค (เหตุ) กับประโยค (ผล)

เขียนใหถูกตอง

เชน  ผูรองมีสทิธิอุทธรณตอ ก.พ.ค.

เชน  ผูรองมีความคับของใจจากการปฏิบัตขิองผูบังคับบัญชา ผูรองมีสทิธิ

รองทุกขตอผูบังคับบัญชาชัน้เหนือขึ้นไปได



เขียนใหถูกตอง

(๓.๓.๓) ความสัมพันธระหวางคําทีแ่ยกครอมขอความ

หาอาจ (ดําเนินการ) ไดไม

มิอาจ (ดําเนินการ) ได

หาได (ดําเนินการ) ไม

จะ (ดําเนินการ) ก็ได

ไมวาจะ (พิจารณาในทางนิตินัย)  หรือ (ในทางพฤตินัย)

กระทํา (การใด ๆ) ได

เสนอ (ความเห็น) ตอ

ให (คําแนะนํา) แก



ตัวอยาง

คําวา “กอหนี้ผูกพัน” หมายถึง การทําขอผูกพันที่จะตองจายใหเปนเงนิ 

สิ่งของ หรือบริการ ไมวาจะเกิดจากการกูยืม การซ้ือ หรือการจาง โดยใชเครดิต



(๓.๓.๔) ความสมัพันธระหวางคําหลักกบัคาํขยาย   

สาเหตุของรังแค คือ กรรมพันธุ ความเครยีด อากาศแหง 

การขาดสารอาหาร

คนไมมนี้าํใจอยางสมศร ีใครอยาไปขอรองใหทําอะไรเลย 

เธอไมชวยหรอก



เขียนใหถูกตอง

คนรายยอมรบัผิดโดยดุษฎี

ถาคณุมช่ืีอเสียงที่ดีแตมีขาวลือออกมาเสีย ๆ หาย ๆ คุณจะเสียภาพพจน



เขียนใหถูกตอง

ความนิยมทีใ่ชกันโดยทัว่ไปในวงราชการ 

ความนิยมเฉพาะผูลงนามในหนังสอื๔.  เขียนใหถูกความนิยม

๔.๑  คํานาม และสรรพนาม
- ใชชื่อสวนราชการ เชน “สํานักนายกรัฐมนตรี”  “สํานักงบประมาณ”

- ใชคํานาม เชน นางสาวขวัญใจ มหาวิทยาลัย

- ใชคํายอในกรณีในการกลาวครั้งแรกควรวงเล็บคาํยอไวดวย เชน ครม. พ.ร.บ.

- ใชคําบงชี้ ในกรณีที่มิใชการกลาวครั้งแรก เชน หนวยงานดังกลาว  บุคคลขางตน 



- สรรพนามแทนผูมีหนังสือไป 

ถาเปนหนังสือจากสวนราชการ นิยมใชชื่อสวนราชการ

ถาเปนหนังสือจากบุคคล ใชตามที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ 

ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แกไขเพิ่มเติม

สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาเห็นวา ....

ขาพเจา - กระผม - ผม - ดิฉัน - ทาน

การใชคําสรรพนาม



- สรรพนามแทนผูรับหนังสือ       

ถาเปนหนังสือถงึสวนราชการ นิยมใชชื่อสวนราชการ

ถาเปนหนังสือถึงบุคคล

ขอกรม...ไดโปรดสงความเห็นในสวนที่เกี่ยวของ เพ่ือประกอบ

การพิจารณาของคณะรัฐมนตรีตอไปดวย จักขอบคุณมาก

ขอทานไดโปรด...ขอไดโปรด...

การใชคําสรรพนาม



ตารางภาคผนวก ๒

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ

และคําที่ใชจาหนาซอง 
ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําที่ใชใน

การจาหนาซอง 

๓.๑ ประธานองคมนตรี

นายกรัฐมนตรี

ประธานรฐัสภา

ประสภาผูแทนราษฎร 

ประธานวุฒิสภา

ประธานศาลฎีกา

ประธานศาลรัฐธรรมนูญ

ประธานศาลปกครองสูงสุด

ประธานกรรมการ-

การเลือกตั้ง

กราบเรียน ขาพเจา

กระผม-ผม 

ดิฉัน-ทาน

ขอแสดงความนับถือ

อยางยิ่ง

กราบเรียน 



ตารางภาคผนวก ๒

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ

และคําที่ใชจาหนาซอง 
ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําที่ใชใน

การจาหนาซอ

๓.๑ ประธานกรรมการสทิธิ –

มนุษยชนแหงชาติ  

ประธานกรรมการปองกัน-

และปราบปรามการทุจริต -

แหงชาติ

ประธานกรรมการตรวจ -

เงินแผนดิน

ประธานผูตรวจการแผนดิน

หรือผูตรวจการแผนดิน

อัยการสูงสุด 

รัฐบุรุษ

กราบเรียน 

ขาพเจา

กระผม-ผม 

ดิฉัน-ทาน

ขอแสดงความนับถือ

อยางยิ่ง

กราบเรียน 



ตารางภาคผนวก ๒

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ

และคําที่ใชจาหนาซอง 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําที่ใชในการ

จาหนาซอง 

๓.๒ บุคคลธรรมดา เรียน ขาพเจา

กระผม-ผม 

ดิฉัน-ทาน

ขอแสดงความนับถือ เรียน 



เขียนใหถูกตอง

ใคร ตองการ

ทําไม เหมือนกนั

ที่ไหน คิดวา

อยางไร ทําอยู

เดี๋ยวนี้ เสร็จแลว

๔.๒ ถอยคําสํานวน 

นิยมใชภาษาราชการ ไมใชภาษาลําลอง หรือภาษาพูด หรือภาษา

นักประพันธในภาษา ราชการและภาษาที่เปนทางการจะมีการใชคําหรือสํานวนบาง

ชนิดที่แตกตางกัน ดังนี้    

(๑) ภาษาราชการ



ตัวอยาง

พรอมกันนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบแลวเหมือนกัน

คําอุทธรณของผูรองไมมีขอเท็จจรงิอะไรเพิ่มเติม

พรอมกันน้ีไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลว

คําอุทธรณของผูรองไมมีขอเท็จจริงอันใดเพิ่มเติม



เขียนใหถูกตอง

พระราชบัญญัติ... มาตรา...

ระเบียบ...    กฎ... ขอ...

คณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเมือ่วันที่...

ขอหาม

ขอปฏิบัติ

บัญญัติให...   บัญญัติวา...

กําหนดให... กําหนดวา...

มีมติให...

ฝาฝน

ไมปฏิบัติตาม

(๒) ภาษากฎหมาย



เขียนใหถูกตอง

ตัวอยาง

๒. ขอกฎหมายและคําสั่ง

๒.๑ พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนใน

ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ ไดบัญญัติเกี่ยวกับเรื่องนี้ไว ดังนี้

มาตรา ๒๑ วรรคหนึ่ง บัญญัติวา “การจายเงินเดือนของขาราชการ

ผูถูกสั่งพักราชการ ใหจายตามกฎหมายวาดวยเงินเดือนของขาราชการผูถูกสั่งพักราชการ หรือ

ระเบียบขอบังคับของกระทรวงกลาโหมที่ไดทําความตกลงไวกับกระทรวงการคลัง”



เขียนใหถูกตอง

ภาษากฎหมาย

ควร เปนคําแนะนําทั่วไป มีผลบังคับทางจิตใจ 

พึง มีผลบังคับทางสังคม

ยอม เปนคําบังคับอยางเปนทางการแตไมเด็ดขาด ใหใชดุลยพินิจได

ตอง เปนคําบังคับเปนทางการอยางเด็ดขาด

ให เปนคําบังคับเปนทางการอยางเด็ดขาด



ขาราชการผูยื่นคําขออนุญาตผานสํานักงานผูดูแลนักเรียน หรือสถานทูต 

หรือสถานกงสุลท่ีดูแลนักเรียน หรือสํานักงาน ก.พ. ควรจะยื่นคําขอลวงหนาประมาณ ๑ เดือน 

คําสั่งทางปกครองท่ีทําเปนหนังสือและการยืนยันคําสั่งทางปกครองเปนหนังสือตองจัดใหมี
เหตุผลไวดวย

การรับเงินเดือนระหวางการลา ใหเปนไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการจายเงินเดือน เงินป 

บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน

ตัวอยาง



(๓.๑) การสะกดคาํ     

* ชื่อบุคคล ชื่อเฉพาะ 

* การทับศัพทภาษาตางประเทศ 

* คําพองเสียง 

* คําทั่ว ๆ ไป

(๓) การใชคํา

เขียนใหถูกตอง



เขียนใหถูกตอง

การสะกดคําชื่อบุคคล ชื่อเฉพาะ  

ตัวอยาง

พิชญพิสิฐฎเสฎ             กุญจสิริลัญฉกร

ธนญญนภสสร ณัฏฐเศรษฐาวิชญ

อคฐิษรัชธภดา   พจชรดลญา

มัฎศิญากรเกศญ            มนมนสัสกรณ

ณฏภคชญช



เขียนใหถูกตอง

การทับศัพทภาษาตางประเทศ

คําศัพท คําที่เขียนผิด คําที่ถูกตอง

Application แอพพลิคเคช่ัน แอปพลิเคชัน

Browser บราวเซอร เบราเซอร เบราวเซอร

Computing คอมพิวติ้ง คอมพิวติง

Click คลิ๊ก คลิก

Digital ดิจิตอล ดิจิทัล



เขียนใหถูกตอง

การทับศัพทภาษาตางประเทศ

คําศัพท คําที่เขียนผิด คําที่ถูกตอง

Electronic อิเล็กโทรนิกส 

อิเล็คทรอนิกส

อิเล็กทรอนิกส 

E-mail อีเมล อีเมล

Facebook เฟสบุก เฟซบุก

Function ฟงกช่ัน ฟงกชัน

Games เกมส เกม



เขียนใหถูกตอง

การทับศัพทภาษาตางประเทศ

คําศัพท คําที่เขียนผิด คําที่ถูกตอง

Graphic กราฟฟค กราฟก

Internet อินเตอรเน็ต อินเทอรเน็ต

Lab แล็ป แล็บ

Link ลิงค ลิงก

Software ซอฟทแวร ซอฟตแวร

COVID-19 โควิท-19 โควิด 19



เขียนใหถูกตอง

การทับศัพทภาษาตางประเทศ

คําศัพท คําที่เขียนผิด คําที่ถูกตอง

Upload อัพโหลด อัปโหลด

Version เวอรช่ัน เวอรชัน

Website เว็ปไซด เว็บไซต

Software ซอฟทแวร ซอฟตแวร



เขียนใหถูกตอง

คําพองเสียง

กาล เวลา

กานต เปนที่รัก

การณ เหตุ เคา มูล

การ งาน สิ่งหรือเร่ืองที่ทํา

กาฬ ดํา

ตัวอยาง สถานการณการรักษาโรคกาฬหลังแอนทําไดตามกาลสมัย



เขียนใหถูกตอง

คําพองเสียง

จัน ชื่อไมตนขนาดกลาง ผลสุกสีเหลืองหอม

จันทร ชื่อวันที่ 2 ของสัปดาห

จันทน ชื่อพันธุไมชนิดหนึ่งเนื้อไม ดอก ผลมีกลิ่นหอม 

ใชทํายาและทําเคร่ืองหอม

ตัวอยาง ฉันกินลูกจันเมื่อวันจันทรแลวไปฝกทําดอกไมจันทน



เขียนใหถูกตอง

คําที่มีความหมายเหมือนกัน/คําพองเสียง

ใน แหง ของ เชน ในพระบาทสมเด็จฯ

นัย ขอสําคัญ ความ ความหมาย เชน นัยของเร่ือง

กอปร ประกอบ

กรอบ สิ่งท่ีประกอบตามริมวัตถุ  แตกหักเปนชิ้นเล็กนอย

ดุลพินิจ  ดุลยพินิจ การวินิจฉัยท่ีเห็นสมควร

ทัศนะ  ทรรศนะ ความเห็น  ความรูเห็น



คําใดเขียนถูกตอง

บุคลากร บุคคลากร

กะเพรา                         กระเพา

อนุญาต                         อนุญาติ

ภาคฑัณฑ                       ภาคทัณฑ

อัมรินทร                        อมรินทร

ประเมิณ                        ประเมิน

ครุฑ                             ครุท

โจทก                            โจทย

ปรากฏ                          ปรากฎ

หมูหยอง                        หมูหย็อง



คําใดเขียนถูกตอง

ปฏิบัติ ปฎิบัติ

กวยจั๊บ กวยจั๊บ

กิติมศักดิ์ กิตติมศักดิ์

วิกฤต วิกฤติ

อนุเสาวรีย อนุสาวรีย

มาตราการ มาตรการ

พัศดี                                       พัสดี

ประสพการณ                             ประสบการณ   

อเนก                                       เอนก

วารดิถี                                     วาระดิถี



คําใดเขียนถูกตอง

รักษาการ รักษาการณ

ยศถาบรรดาศักดิ์ ยศฐาบรรดาศักดิ์

ประณีต ปราณีต

ดัชนี                      ดรรชนี

บิดพริ้ว                  บิดพลิ้ว

สัมมนา                   สัมนา

ลายเซ็น                  ลายเซ็นต

ปราณี                    ปรานี

ผัดไทย                   ผัดไท



เขียนใหถูกตอง

(๓.๒)  การใชคาํเช่ือม

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

ขอควรระวังในการใช

(๑) ใชใหถูกตอง เพราะคําวา ที่  ซ่ึง  อัน  ในบางครั้งใชเปนคําสรรพนาม 

ใชแทนนาม หรือขอความที่อยูขางหนา และใชเชื่อมประโยครองเขากับประโยคหลักขางหนาใหเปน

ประโยคเดียวกัน ได

(๒) อยาใชมาก จะทําใหประโยคยาว ซับซอน และเขาใจยาก

(๓) อยาใชซํ้า คําเชื่อมคาํเดียวกนัไมควรใชซํ้า ๆ ในประโยคเดียวกัน

ขอความทีร่ะบุไวในพินัยกรรมทีเ่กี่ยวกับการจัดการทรัพยสินทีเ่ปนทรัพยมรดก หรือในการตาง ๆ

จะใหเกิดเปนผลบังคับไดตามกฎหมาย เมื่อผูทําพินัยกรรมตายแลว

ตัวอยาง



เขียนใหถูกตอง

(๓.๒)  การใชคาํเช่ือม

ตัวอยาง

ผูรองไมปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ และขัดคําสั่งผูบังคับบัญชา

และมีพฤติกรรมที่กอใหเกิดความแตกแยกในหมูขาราชการ และเจาหนาที่ของรัฐ สงผลให

การปฏิบัติหนาที่ราชการในภาพรวมไมสามารถบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมปีระสิทธิภาพ

และเกิดภาพลักษณที่ไมเหมาะสมตอหนวยงานอื่นและผูมาติดตอราชการ

และ – กับ – รวมทั้ง - ตลอดจน     เปนคําที่ใชแทนกันได 



เขียนใหถูกตอง

(๓.๒) การใชคําเชื่อม

“และ”  “หรือ”  “และหรือ” “อยางไรก็ตาม”  “อยางไรก็ดี”

“อน่ึง”  

“ทั้งน้ี”  “ในการน้ี”“เชน”  “ไดแก”  “อาทิ”  “เปนตน”

“กับ”  “แก” “แด” “ตอ” 

“ดังกลาว”  “ดังกลาวขางตน”

“โปรดดําเนินการตอไปในสวนที่เกี่ยวของ” 



การใชคําวา “และ”  “หรือ”  “และหรือ” 

“และ”  ใชในกรณีที่แปลวาทั้งหมด หรือดวยกัน

เชน ขอใหแตงตั้งผูประสานงานคดีและจัดทําสรุปขอเท็จจริงจัดสงใหพนักงานอัยการ

“หรือ”  ใชในกรณีที่หมายถึงอยางใดอยางหนึ่ง

เชน ขอใหไปศาลปกครองกลางเพ่ือใหถอยคําหรือจัดทําคําช้ีแจงยื่นตอศาล

ภายในวันเวลาดังกลาว

“และหรือ”  ใชในกรณีที่หมายถึง และ กับ หรือ เลือกใชอยางหนึ่งอยางใด

เชน ในกรณีที่กรมบัญชีกลางและหรือสํานักงบประมาณประสงคอุทธรณคําพิพากษา...

ตัวอยาง



ตัวอยาง

การออกคําสั่งยึดหรอือายัด และสั่งขายทอดตลาดทรัพยสิน

ใหสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนและสาํนกังบประมาณ

มีหนาที่ตรวจสอบดูแลมิใหมีการกําหนดตําแหนงหรืออตัราของขาราชการ หรือ

ลูกจางของสวนราชการที่จัดตั้งข้ึนใหม...

*การออกคําส่ังยึด และส่ังขายทอดตลาดทรัพยสิน 

*การออกคําส่ังอายัด และส่ังขายทอดตลาดทรัพยสิน 

*หนวยงานที่มีหนาที่ตรวจสอบมี ๒ หนวยงาน ไดแก

สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนและสํานักงบประมาณ



เขียนใหถูกตอง

(๓.๒) การใชคําเชื่อม
กับ เชื่อมคําหรือความเขาดวยกัน มีความหมายวา รวมกัน หรือเกี่ยวของกัน  

เชน ฟากับดิน  กินกับนอน

แก ใชเมื่อฝายรับมีศักดิ์เสมอหรือต่ํากวาผูให เชน ใหเงินแกเด็ก 

พอแมใหความรักแกลูก   

แด ใชเมื่อฝายรับมีศักดิ์สูงกวาผูให เชน ถวายของแดพระภิกษุสงฆ

ตอ เฉพาะ  ประจันหนา เชน  ตอหนา  ยื่นตออําเภอ

เมื่อถึง                 เชน  มาตอปหนา

แตละ   ราย          เชน  ตอคน ตอป

เทียบสวนกัน         เชน  ๓ ตอ ๑ 



ตัวอยาง

“กับ”
นาย ก กับนาย ข เปนกรรมการในคณะกรรมการดังกลาว

“แก”

สํานักนายกรัฐมนตรีจะจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตร “การเปน

ขาราชการที่ดี” ใหแกขาราชการบรรจุใหม

“แด”

ประธานนักศึกษามอบกระเชาดอกไมแดอธิการบดี

“ตอ”

ผูฟองคดียื่นฟองตอศาลปกครองกลาง 



เขียนใหถูกตอง

(๓.๒) การใชคําเชื่อม

อยางไรก็ตาม   อยางไรก็ดี ถึงเชนนั้น แมกระนั้น แต  

ใชเชื่อมประโยค ๒ ประโยค เพื่อแสดงความขัดแยงกันใน

บางประเด็น ประโยคท่ีอยูหลังคําวา อยางไรก็ตาม มีเนื้อหา

บางประเด็นท่ีแยงกับขอความในประโยคท่ีอยูหนา แตมี

ลักษณะผอนปรน นุมนวล เห็นอกเห็นใจ

ท้ังนี้ ตามท่ีกลาวมานี ้ ใชกลาวเพิ่มเติมเรื่องท่ีกลาวมาแลว  

บางลักษณะเปนเง่ือนไข

ในการนี้ ใชแทนขอความท่ีกลาวมาแลวท้ังหมด



ตัวอยาง

“ ... มหาวิทยาลัยขอเรียนวา ในชวงเวลาดังกลาวจะมีการจัดงานวนัคลายวันสถาปนา

ครบ ๓๐ ป จึงไมสามารถใหบริษัทเขาศึกษาดูงานได  อยางไรก็ตาม หากบริษัทประสงค

จะเขาดูงานระวางวนัท่ี ๑๐ - ๒๐ พฤษภาคม ศกนี้  มหาวิทยาลัยก็ยินดีท่ีจะให

ความสะดวกทุกประการ”

“... จึงขอความอนุเคราะหใหใชสถานท่ีดงักลาว   ท้ังนี้ สถาบันยินดีปฏิบัติ

ตามระเบียบวาดวยการใชสถานท่ีของมหาวิทยาลัยทุกประการ”

“ดวยมหาวิทยาลัยจะจัดงานวนัคลายวันสถาปนาครบ ๓๐ ป ในวันท่ี ๕ กันยายน 

ศกนี้ ....

ในการนีจ้ะจัดใหมีกิจกรรมทางวิชาการและการแสดงศิลปวฒันธรรม ...”



เขียนใหถูกตอง

(๓.๒) การใชคําเชื่อม

อนึ่ง อีกอยางหนึ่ง อีกประการหนึ่ง

ใชกรณีกลาวเพิ่มเติม แตไมสามารถใชคําวา “และ” ได เพราะมี

ประเด็นแตกตางจากท่ีกลาวไปแลวอยูบาง มิใชแตกตางโดยส้ินเชิง

ดังกลาว กลาวมาแลวในยอหนาเดียวกัน

ดังกลาวขางตน กลาวมาแลวในยอหนากอน

ตัวอยาง

“ผูเขารับการอบรมเปนขาราชการระดับปฏิบัติการ  จํานวน ๓๐ คน  อนึ่ง 

ผูบริหารจํานวนหนึง่จะเขารวมฟงบรรยายในบางชวงดวย”



เขียนใหถูกตอง

(๓.๓) คําขยายความ
“เชน”  “ไดแก”  “อาทิ”  “เปนตน” 

เชน ใชยกตัวอยาง ซึ่งตัวอยางดังกลาวไมไดอยูในชุด กลุมของเร่ืองเดียวกัน และไมตอง

เรียงตามลําดับ โดยจะลงทายดวย “ฯลฯ”   หรือไมก็ได  ตัวอยาง สัตวเลี้ยงท่ีบาน 

เชน สุนัข แมว เปด ไก  ฯลฯ 

ไดแก ไมใชการยกตัวอยาง ตองยกมาท้ังหมด ใชระบุถึงสิ่งท่ีอยูในชุดเดียวกันครบท้ังชุด 

ตัวอยาง อริยสัจ ๔ ไดแก ทุกข สมุทัย นิโรธ มรรค

อาทิ มีความหมายเชนเดียวกับคาํวา “เปนตน” แต “อาทิ” ตามดวยตัวอยางในลําดับแรก 

หรืออยูทายตัวอยางลําดับแรก  ตัวอยาง อริยสัจ ๔ อาทิ ทุกข     อริยสัจ ๔ มีทุกข 

เปนอาทิ

เปนตน อยูทายตัวอยางคําท่ีอยูในชุดเดียวกัน ซึ่งเรียงลําดับจากลาํดับแรกเปนตนไป แตไมตอง

แสดงตัวอยางท้ังหมด ตัวอยาง

อริยสัจ ๔ มีทุกข สมุทัย เปนตน

“อาทิเชน”



เขียนใหถูกตอง

(๓.๔) การใชคํา “จะ” “จัก” 

จะ ใชไดท่ัวไป เปนภาษาราชการท่ีใชไดเสมอ

จัก คําคอนขางหนัก มีความหมายคลายตอง ไมคอยนุมนวล สละสลวย มักใชกับคําส่ัง 

หรือคําบังคับ

ใคร อยาก หรือตองการ

ไป - มา คํานึงผูรับหนังสือเปนสําคัญ เชน จึงขอเชิญไปเปนวิทยากร สํานักงานขอสง

ผูแทนมาเขารวมประชุม

“ใคร” “ไป” “มา”



เขียนใหถูกตอง

(๓.๕) การใชคําบังคับ คําขอรอง

ในการเขียนหนังสอืราชการถงึบุคคล หรือผูดํารงตาํแหนงทีไ่มไดอยู

ในบังคับบัญชา ไมนิยมใชคําบังคับ แตนิยมใชคําขอรองที่มคีวามหมายอยางเดียวกัน

คําบังคับ คําขอรอง

ขอใหสง

ขอใหไปติดตอ

ขอใหแจง



เขียนใหถูกตอง

(๓.๖) คําทําลาย คําเสริมสราง

ปญญาทึบ   โง 

โครงการที่เสนอใชไมได

ทานเขาใจผิด

คําทําลาย คําเสริมสราง



เขียนใหถูกตอง

(๓.๗) คําที่เปนหางเสียง

การลงทายประโยคนยิมใสคาํหางเสียงใหรื่นหูโดยการเติมคาํวา “ตอไป” “ได” “ดวย”

เชน - จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดาํเนินการในสวนทีเ่กี่ยวของตอไป

- อนุมัติใหเดินทางไปตางประเทศได

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากผลการพิจารณาเปนประการใด

กรุณาแจงใหสํานกันายกรัฐมนตรีทราบดวย



เขียนใหถูกตอง

(๔)เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

อัญประกาศ ไปยาลใหญ

ยัติภังค ไปยาลนอย

ไมยมก สัญประกาศ

จุลภาค

นขลิขิต

(“...”)

( - )

( ๆ )

( , )

(   )

( )

( ฯ  )

(ฯลฯ )



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

อัญประกาศ หรือเคร่ืองหมายคําพูด

ใชเมื่อตองการคัดลอกขอความมากลาว 

เนนชื่อเฉพาะ หรือเนนขอความสําคัญ

(“...”)

ตัวอยาง

ขงจื้อกลาวไววา “การที่ยอมรับวาไมรูนั้น ก็คือความที่รูแลว”



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

ไมยมก ( ๆ ) ใชเขียนหลังคํา วลี หรือประโยค เพ่ือใหอานซํ้าคํา วลี
หรือประโยคอีกคร้ังหนึ่ง หรือใชกับคําที่เปนคําซํ้า 

เชน สีดํา ๆ  เด็กตัวเล็ก ๆ 



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

ไมยมก ( ๆ ) ไมใชในกรณีดังตอไปน้ี
๑. เม่ือเปนคําคนละบทคนละความ

เขียนผิด เขียนถูก

ฉันจะไปปทุมวัน ๆ นี้ ฉันจะไปปทุมวันวันนี้

เขาเคยมาทุกวัน ๆ นี้ไมมา เขาเคยมาทุกวัน วันนี้ไมมา

เขาซื้อสี ๕ กระปอง ๆ ละ ๕๐ บาท เขาซื้อสี ๕ กระปอง กระปองละ ๕๐ บาท

นายดํา ๆ นา นายดําดํานา



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

ไมยมก ( ๆ ) ไมใชในกรณีดังตอไปน้ี
๒. เม่ือรูปคําเดิมเปนคํา ๒ พยางค ที่มีเสียงซ้ํากัน

ตัวอยาง

(๑) นานา เชน นานาชาติ นานาประการ

(๒) จะจะ เชน เขียนจะจะ ดํานาจะจะ มุง (หลังคา) จะจะ

๓. เปนคําคนละชนิดกัน

ตัวอยาง

คนคนนี้มีวินัย 

(คนคําแรกเปนสามานยนาม คนคําหลังเปนลักษณนาม)



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

ไปยาลนอย ( ฯ )

๑. ใชละคําที่รูกันดีแลว โดยละสวนทายไว เหลือแตสวนหนาของคําพอเปนที่เขาใจ

ตัวอยาง

กรุงเทพมหานคร           กรุงเทพฯ

โปรดเกลาโปรดกระหมอม          โปรดเกลาฯ 



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

ไปยาลนอย ( ฯ )

๒. ตองใชกับส่ิงเดียวกันที่เขียนไมจบซึ่งมักเปนคํานามเฉพาะ เชน พระนาม นามสกุล

ชื่อเฉพาะของหนวยงานที่ยาว ๆ 

ตัวอยาง

กรมพระราชวังบวรสถานมงคล        กรมพระราชวังบวรฯ

อิศรางกูร ณ อยุธยา อิศรางกูรฯ 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม

กระทรวงการอุดมศึกษาฯ



เขียนใหถูกตอง

(๔) เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทย

ไปยาลนอย ( ฯ ) ไมใชในกรณีดังตอไปนี้

๑. คํานามที่มีความสมบูรณอยูในตัวอยูแลว

ตัวอยาง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม            

กระทรวงฯ            กระทรวง         กระทรวงการอุดมศึกษาฯ 

๒. ใชเพื่อละนามสกุล

ตัวอยาง นางสาวสมศรี ปรีดา 

นางสาวสมศรีฯ           นางสาวสมศรี 



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค

วรรค คือ คํา ขอความ หรือประโยคชวงหนึ่ง ๆ

การเวนวรรค หมายถึง การเวนชองวางระหวางวรรค

การเวนวรรคแบงออกเปน

(๑) การเวนวรรคใหญ

(๒) การเวนวรรคเล็ก



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค

(๑) การเวนวรรคใหญ          เมื่อจบขอความแตละประโยค 

ตัวอยาง 
ฝายเลขานุการแจงวา ตามท่ีไดมีการประชุมคณะกรรมการควบคุมการเร่ียไรของหนวยงาน

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

อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบรัฐบาล นั้น   ฝายเลขานุการไดจัดทํารายงาน

การประชุมเสร็จเรียบรอยแลว รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑) ในประโยครวมใหเวนวรรคเล็กระหวางประโยคยอยที่มีใจความสมบูรณ

และเชื่อมกับประโยคอ่ืน ๆ ที่ขึ้นตนดวยคําสันธาน “และ” “หรือ” “แต” ฯลฯ เวนแต 

ประโยคสั้นใหเขียนติดกัน

ตัวอยาง

(๑) นายแดงอยูที่บานคุณพอของเขาที่ปากน้ําโพ แตพี่ชายของเขาอยูที่บานซื้อใหม

ในกรุงเทพฯ

(๒) การเขียนหนังสือโยหนาเยหลังไมเปนระเบียบ หรือการขาดความระมัดระวัง

ในเร่ืองชองไฟ อาจเปนเคร่ืองหมายสอนิสัยของผูเขียนเองได

(๓) ฉันและเธอไปโรงเรียน



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๒) ระหวางชื่อกับนามสกุล

(๒.๓) ระหวางชื่อบริษัท ธนาคาร ฯลฯ กับคํา “จํากัด” ที่อยูทายชื่อ

(๒.๔) ระหวางคํา “หางหุนสวนจํากัด” และ “หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล” กับช่ือ

ตัวอยาง

(๑) นายสมชาย หาญกลา

(๒) บริษัทเงินทุนหลักทรัพยมั่นคง จํากัด

(๓) หางหุนสวนจํากัดสามัญนิติบุคคล ปญญากิจ



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๕) ระหวางชื่อสถานที่ตาง ๆ เชน ถนน ตําบล/แขวง อําเภอ/เขต จังหวัด

(๒.๖) ระหวางคํานําหนานามแตละชนิด

(๒.๗) ระหวางยศกับชื่อ

(๒.๘) ระหวางกลุมอักษรยอ

ตัวอยาง

(๑) สํานักนายกรัฐมนตรี แขวงจิตรลดา เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร

(๒) ศาสตราจารย หมอมหลวงเกษตร สนิทวงศ

(๓) พลเอก ประยุทธ จันทรโอชา

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



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๙) ระหวางตัวหนังสือกับตัวเลข

(๒.๑๐) ระหวางวันกับเวลา

(๒.๑๑) ระหวางหนวยมาตราตาง ๆ กับขอความที่ตามมา

ตัวอยาง

(๑) เขาเล้ียงสุนัขไวที่บาน ๓๐ ตัว

(๒) คณะกรรมการเร่ียไรฯ ประชุมทุกวันพฤหัสบดี เวลา ๑๐.๐๐ น.

(๓) โตะประชุมแตละตัวมีขนาดกวาง ๐.๘๐ เมตร ยาว ๑.๖๐ เมตร สูง ๐.๖๐ เมตร



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑๒) ระหวางตัวหนังสือไทยกับตัวหนังสือภาษาอ่ืน

(๒.๑๓) ระหวางรายการตาง ๆ เพื่อแยกรายการแตละรายการ ทั้งที่เปน

ขอความและกลุมตัวเลข

ตัวอยาง

(๑) ขาวเย็นเหนือเปนชื่อไมเถาชนิด Smilax china L. ในวงศ Smilacaceae

เหงาใชทํายาได

(๒)     ๑. เลือกขอความที่ถูกตองเพียงขอเดียวจากขอ ก ข ค ง

๒. ๑๕ ๑๓ ๑๑ ๙ ๗ ๕ ๓ ๑ ตางก็เปนจํานวนเลขคี่



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑๔) ระหวางเครื่องหมายตาง ๆ

(๒.๑๔.๑) เวนวรรคเล็กหนาและหลังเครื่องหมาย

ไปยาลใหญ (ฯลฯ) 

ไมยมก ( ๆ ) 

เสมอภาค ( = ) 

ทวิภาค ( : ) 

เครื่องหมายอัญประกาศ ( “” )

วงเล็บเปด ปด ( )



เขียนใหถูกตอง

ตัวอยาง

(๑) สถานภาพของสตรีในสังคมอินเดียในอดีตมีลักษณะคลาย “เถาวัลย” หรือ

บางทีก็ดูคลาย “กาฝาก” เพราะสตรีไมสามารถพึ่งตนเองได

(๒) มนุษยไดสรางโลภะ (ความโลภ) โทสะ (ความโกรธ) และโมหะ (ความหลง) ใหแก

ตัวเองทั้งส้ิน

(๓) เด็กตัวเล็ก ๆ คนนั้นเปนลูกของฉัน



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑๔) ระหวางเครื่องหมายตาง ๆ

(๒.๑๔.๒) เวนวรรคเล็กหลังเครื่องหมาย

จุลภาค ( , )

อัฒภาค ( ; )

ไปยาลนอย ( ฯ )

ตัวอยาง

(๑) พระพุทธ, พระธรรม, พระสงฆ เปนรัตนะ ๓ ของพุทธศาสนิกชน

(๒) สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑๕) หลังขอความที่เปนหัวขอ และคําวา “วา” ในกรณีที่ขอความตอมาเปน

ประโยค

ตัวอยาง

(๑)  ๑. สัตวบก เชน หมู ลิง มา

(๒) จะสังเกตไดวา คนถนัดมือซายมีนอยกวาคนที่ถนัดมือขวา



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑๖) หนาและหลังคําวา “ณ” “ธ” “ไดแก” ที่ตามดวยรายการ มากกวา 

๑ รายการ “เชน” (ในความหมายวา ยกตัวอยาง)

ตัวอยาง

(๑) การนําสัตวขึ้นหรือลง ณ สถานีใด ใหเปนดุลยพินิจของเจาหนาที่

ปศุสัตวประจําทองที่               

(๒) อาหารที่ชวยปองกันและตานทานโรค ไดแก โปรตีน เกลือแร และ

วิตามิน

(๓) สวนหนึ่งแหงสากลจักรวาล เชน มนุษยโลก เทวโลก พรหมโลก

“เชน” ที่มีความหมายวา “อยาง เหมือน” ไมตองเวนวรรคทั้งหนาและหลังคํา



เขียนใหถูกตอง

๔.๓ การเวนวรรค
(๒) การเวนวรรคเล็ก ในกรณีดังตอไปนี้ 

(๒.๑๗) หนา “และ” “หรือ” ในรายการ “เปนตน” ที่อยูหลังรายการ

ยกเวน ถามีเพียง ๒ รายการ ไมตองเวนวรรค

- “เชน” (ในความหมายวา ยกตัวอยาง)ตัวอยาง

(๑) ระเบียบคณะกรรมการออยและน้ําตาลทรายวาดวยการผลิต 

การบรรจุ การเก็บรักษา การสํารวจ การขนยาย การจําหนาย และการสงมอบ

น้ําตาลทราย

(๒) เสียงสระทุกเสียงเปนเสียงกองหรือเสียงโฆษะ



เขียนใหถูกตอง

กรณีที่ไมเวนวรรค

๑. ระหวางคํานําหนาชื่อกับชื่อ เชน เด็กหญิงสิรินท ทองดี

๒. ระหวางบรรดาศักด์ิ สมณศักด์ิ ฐานันดรศักด์ิ กับนาม หรือราชทินนาม 

เชน สมเด็จพระพุทธโฆษาจารย

๓.  ระหวางคํานําหนาชื่อที่เปนตําแหนงหรืออาชีพกับชื่อ 

เชน ศาสตราจารยศิลป พีระศรี

๔.  ระหวางคําหนาชื่อที่แสดงฐานะของนิติบุคคล หนวยงาน หรือกลุมบุคคลกับชื่อ

เชน สมาคมขาราชการพลเรือนแหงประเทศไทย

๕.  หลังเครื่องหมายไปยาลนอย ในกรณีที่มีเครื่องหมายอ่ืนตามมา 

เชน รถไฟจากกรุงเทพฯ-เชียงใหม

๖.  ทั้งหนาและหลังเครื่องหมายยัติภังค ยัติภาค เชน ภาษาตระกูลไทย-จีน



หลักปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการท่ีดี ๕ ประการ 

๑.  เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหชัดเจน

๓.  เขียนใหรัดกุม

๔.  เขียนใหกะทัดรัด

๕.  เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค



เขียนใหชัดเจน

๑. ชัดเจนในเน้ือความ

ตองเขียนใหกระจางชัดในเนื้อหา วัตถุประสงค  และวรรคตอน   ตองไมคลุมเครือ 

แปลความหมายไดหลายนัย หรือมีความหมายขัดแยงกัน

เชน - เขตทหารหามเขา

- ใหนักเรียนรับประทานนมเสียคนละหนึ่งกลอง

- เจาหนาที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเทา

- อาหารเย็นหมดแลว

- ใครตามตํารวจมา





เขียนใหชัดเจน

๑. ชัดเจนในเน้ือความ

ถามาสมคัรชาบริษทัจะรับ ไมไดเปดรับสมัครมานานแลว

หามขาราชการหญิงสวมกางเกงใน ขณะปฏิบัติหนาที่ราชการ

ทุกปญหา ยาเสพติดมีทางออก



เขียนใหชัดเจน

๒.หลีกเลี่ยงถอยคําความหมายขัดแยง

ตํารวจคอย ๆ คลานเขาโอบลอมผูรายอยางรวดเร็ว

ผูรายสาดกระสุน จํานวน ๑ นัด

กองทัพแมลงนบั ๑๐ ตัว บุกทําลายพืชผลของเกษตรกร





เขียนใหชัดเจน

๓. ชัดเจนในจุดประสงค

ตองเขียนใหเขาใจชัดเจนวาผูมีหนังสือไปตองการจะใหผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร

เพื่อทราบ เพื่อพิจารณา

เพื่ออนุญาต เพื่ออนุมัติ

เพื่อถือปฏิบัติ เพื่อใหความรวมมือ



หลักปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการท่ีดี ๕ ประการ 

๑.  เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหชัดเจน

๓.  เขียนใหรัดกุม

๔.  เขียนใหกะทัดรัด

๕.  เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค



เขียนใหรัดกุม

ไมมีชองโหว อานแลวเขาใจไดดี และสามารถยืนยันในสิ่งที่เขียน

ขออภัยที่ไมอาจใหใชสถานที่ในวันดังกลาวได  หากเปนวนัอืน่กไ็มขัดของ

แตถาไมอาจยืนยันไดควรใชคําแบงรบัแบงสู เชน ใชคําวา “โดยปกติ”

สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียด

พอสมควร โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไปใหลงชื่อสวนราชการเจาของ

เรื่องทั้งระดับกรมและกอง



หลักปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการท่ีดี ๕ ประการ 

๑.  เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหชัดเจน

๓.  เขียนใหรัดกุม

๔.  เขียนใหกะทัดรัด

๕.  เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค



เขียนใหกะทัดรัด

เขียนใหกระชับ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือเขียนวกวน

ทางกระทรวง....ไดมีการพิจารณาแลวเห็นวา  กรณีรองขอความเปนธรรมดังกลาว...

สิทธิที่จะไดรับคาชดเชยที่ดินนั้น  ผูที่จะไดรับสิทธิดังกลาวก็เฉพาะเจาของที่ดินที่มี

เอกสารสิทธิของทางราชการเทานั้น  สําหรับกรณีผูขอซ่ึงอยูในที่ดินที่ไมมีเอกสารสิทธิของ

ทางราชการ  จึงไมมีสิทธิไดรับเงินคาชดเชยดังกลาว 



เขียนใหกะทัดรัด

เขียนใหกระชับ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือเขียนวกวน

คณะกรรมการรถราชการคณะนี้ไดจัดใหมีการประชุม เมื่อวันจันทรที่ ๑๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๒ 

โดยในการประชุมดังกลาวปรากฏวาไดมีการพิจารณาใหมีการเปลี่ยนแปลงบุคคลซ่ึงดํารงตําแหนง

ในคณะกรรมการบางคน



เขียนใหกะทัดรัด

เขียนใหกระชับ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือเขียนวกวน

รถประจําทางปรับอากาศมีราคาคาบริการสูงกวารถประจําทางธรรมดาสองเทา

ซ่ึงราคาถูกกวา

เสียชีวิตหมดทุกคน ไมมีใครรอดชีวิตเลยสักคน

เธอประสบความผิดหวังเมื่อลูกสาวของเธอเรียนไมจบ

คําวา “ผิดหวัง” เปนคํากริยาที่แสดงความหมายไดชัดเจนแลว ไมจําเปนตองทําใหคํานีเ้ปนคํานามดวยการใส “ความ..” 

และหาคํากริยาอื่นมาใชอกี



หลักปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการท่ีดี ๕ ประการ 

๑.  เขียนใหถูกตอง

๒.  เขียนใหชัดเจน

๓.  เขียนใหรัดกุม

๔.  เขียนใหกะทัดรัด

๕.  เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

เชน - อางกฎหมาย 

- อางคําพิพากษา  

- แนวคําวินิจฉัยเดิม

- ยกยองผูรับหนังสือ

เขียนใหเหตุผลสนับสนุน ตองนาเชื่อถือ มีน้ําหนัก เปนไปไดในทางปฏิบัติ  

เพื่อใหผูอานเชื่อถือและยอมรับ  



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

- หนังสือขอรอง

- การตอบปฏิเสธการให หรือปฏิเสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎหมาย

- การตักเตือนหรือตําหนิ

- หนังสือเชิญ

- หนังสือขอบคุณ



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนหนังสือขอรอง

๑. อางเหตุผลความจําเปนที่ตองขอรอง

๒. ขอรองใหเขาดําเนินการ หรือมาในงาน

๓. ขอบคุณในความอนุเคราะหของเขา หรือในการที่เขาสละเวลา



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง การเขียนหนังสือขอรอง

ดวยสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะจัดสัมมนาทางวิชาการเรื่อง .......

โดยมีรองนายกรัฐมนตรี (............) ซึ่งไดรับมอบหมายจากนายกรัฐมนตรี เปนประธาน 

ในวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๖ เวลา ๐๙.๓๐–๑๒.๐๐ น. ทั้งนี้ มีผูเขารวมสัมมนาซึ่งเปน

ผูแทนหนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน จํานวน ๑๐๐ คน รายละเอียดปรากฏตาม

สิ่งที่สงมาดวย

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจึงขอความอนุเคราะหใชตึกสันติไมตรี  

ในการจัดสัมมนา ตามวัน และเวลาดังกลาวขางตน

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหดวย จักขอบคุณมาก



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนตอบปฏิเสธการให หรือปฏิเสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎหมาย

๑. ปฏิเสธโดยอางเหตุผล หรือเหตุขัดของ

๒.  ขออภัยที่ไมอาจปฏิบัติตามคําขอได

๓.  แสดงนํ้าใจ เพ่ือใหคงมีความสัมพันธอันดีกันตอไป



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง การเขียนตอบปฏิเสธการให หรือปฏิเสธคําขอท่ีไมใชขอตามกฎหมาย

ตามหนังสือที่อางถึง สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีแจงวา ขอความอนุเคราะห

ใชตึกสันติไมตรี ในการจัดสัมมนาทางวิชาการเรื่อง ............โดยมีรองนายกรัฐมนตรี 

(............) ซึ่งไดรับมอบหมายจากนายกรัฐมนตรี เปนประธาน ในวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๖ 

เวลา ๐๙.๓๐–๑๒.๐๐ น. และมีผูเขารวมสัมมนาซ่ึงเปนผูแทนหนวยงานภาครัฐ และ

ภาคเอกชน จํานวน ๑๐๐ คน  นั้น

สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีขอเรียนวา ในชวงเวลาดังกลาว รัฐบาลตองใช

สถานที่ในการรับรองผูนําประเทศ...... สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีจึงขออภัยที่ไมอาจ

อนุญาตใหใชตึกสันติไมตรีตามที่ขอได อยางไรก็ดี หากเปนวันอ่ืน และสถานที่วาง 

ก็ไมขัดของ



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนตักเตือนหรือตําหนิ

๑. เขียนเปลี่ยนเข็ม

๒. เขียนเบนเปา

๓. เขียนแสดงความเสียใจ



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนตักเตือนหรือตําหนิ

๑. เขียนเปล่ียนเข็ม คือ ไมเขียนปกลงไปในทํานองวาผูมีหนังสือไปวาเอง

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

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

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

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



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง

ปลัดกรุงเทพมหานคร จะมีหนังสือถึงผูอํานวยการเขต

เขตหนึ่ง ซึ่งเปนผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเปนผูใหญ โดยตําหนิวาปลอย

ปละละเลยใหมีการโยงสายสัญญาณโทรศัพทในลักษณะท่ีนาจะเปน

อันตรายแกประชาชน

ทานเห็นวาหนงัสือตําหนนิี ้ควรจะเขียนอยางขอใด

ข.  “การปลอยใหเกดิกรณเีชนนี้ เปนที่นาตําหนยิิ่งนัก

ก.  “การปลอยใหเกดิกรณเีชนนี ้จะเปนทางใหผูพบเห็นตําหนไิด



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนตักเตือนหรือตําหนิ

๒. เขียนเบนเปา คือ ไมเขียนปกลงไปเปนการตําหนิผูรับหนังสือ แตเล่ียงเขียนไป

ในเชิงตําหนิผูอ่ืน หรือเปนความบกพรองของผูอ่ืน ไมใชความบกพรองของผูรับหนังสือ



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง

ปลัดกระทรวง จะมีหนังสือไปตักเตือนอธิบดี ซึ่งเปนผูอยูใต-

บังคับบัญชาท่ีเปนผูใหญ เนื่องจากมีกรณีสงเงินใหนักเรียนทุนลาชา 

ทําใหนักเรียนไมมีเงินใช โดยจะกําชับใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้

ข้ึนอีก

ทานเห็นวาหนงัสือตําหนนิี ้ควรจะเขียนอยางขอใด

ก.  “จึงขอกําชับมาเพ่ือจักไดระมดัระวังมิใหเกดิกรณเีชนนีข้ึ้นอีก”

ข.  “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกาํชับเจาหนาที่ใหระมดัระวังมิใหเกดิกรณเีชนนีข้ึ้นอกี”



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนตักเตือนหรือตําหนิ

๓. เขียนแสดงความเสียใจ ในกรณีนี้จะเขียนตําหนิบุคคลภายนอก

ที่ทําการอันไมสมควรตอเราหรือลวงเกินเราใหเสียหาย ไมควรตําหนิตรง ๆ 

ไมควรเขียนแสดงความโกรธ หรือแสดงการดูถูกดูแคลน แตควรเขียน

แสดงความเสียใจไป



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง

หนังสือพิมพลงขาววา อธิบดีกรมหนึ่งใหสัมภาษณวา............

สํานักงาน... จะมีหนังสือไปตําหนิอธิบดีผูนั้นวาใหขาวโดยไมตรงกับความจริง 

ทานเห็นวาหนังสือตําหนินี้ ควรจะเขียนอยางขอใด

ก. “ทานไมควรใหสัมภาษณโดยไมตรงกับความเปนจริงเชนนี้”

ข. “สํานักงาน รูสึกไมพอใจเปนอยางยิ่งที่ทานใหสัมภาษณโดย

ไมตรงกับความเปนจริงเชนนี้”

ค. “สํานักงาน รูสึกเศราใจที่ขาราชการชั้นผูใหญใหสัมภาษณโดย

ไมตรงกับความเปนจริงเชนนี้”

ง. “สํานักงานรูสึกเสียใจที่ไดมีการใหขาวโดยไมตรงกับความจริง

เชนนี้”



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนหนังสือเชิญ

๑. แจงสาเหตุและวัตถุประสงคที่เชิญ

๒. ใหความสําคัญผูถูกเชิญ

๓. จูงใจใหผูรับเชิญเห็นวาเวลาที่ใชในการรับเชิญคุมคา

๔. ใหรายละเอียดวาใหผูรับทําอะไร ที่ไหน เมื่อใด

๕. แสดงความหวังและขอบคุณในการรับเชิญ



ดวยกรมปาไมกําหนดจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ” 

ใหแกบุคลากรของกรมปาไม ในระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

และวันที่ ๒๘ – ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. ในรูปแบบออนไลน ดวยระบบ Zoom Cloud 

Meetings โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมไดรบัความรูความเขาใจในหลักการและวิธีการเขียนหนังสือ

ราชการ รวมทั้งการจดบันทึกรายงานการประชุมไดอยางถูกกตอง....

กรมปาไมพิจารณาแลวเห็นวา สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีมีบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ 

และประสบการณในดานระเบียบงานสารบรรณ ตลอดจนการเขียนหนังสือราชการเปนอยางดี ซึ่งจะสงผลให

การฝกอบรมในครั้งนี้ประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคที่มุงหมาย ในการนี้จึงขอความอนุเคราะหมอบหมาย

เจาหนาที่ไปเปนวิทยากรบรรยายในโครงการดังกลาวขางตน ระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  

รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหวิทยากรไปบรรยายในวัน และเวลา ดังกลาวดวย 

จะขอบคุณมาก

เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

การเขียนหนังสือขอบคุณ

๑. อางถึงการไดรับความชวยเหลือ ความรวมมือ หรือความสนับสนุน

๒. แสดงความสําคัญ หรือคุณคาของความชวยเหลือ รวมมือ หรือสนับสนุน

๓. แสดงความขอบคุณอยางจริงใจ และหากเปนกรณีที่ควรแสดงอนุโมทนา

หรืออวยพร ควรแสดงดวย

๔. ใชถอยคํา สํานวนการเขียนใหซึ้งใจ และเหมาะสมกับกรณี



เขียนโนมนาวใหบรรลุวัตถุประสงค

ตัวอยาง

ตามหนังสือที่อางถึง สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีไดใหความอนุเคราะหวิทยากร

ไปบรรยายในโครงการฝกอบรมหลักสูตร “ระเบียบงานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ” 

ใหแกบุคลากรของกรมปาไม ระหวางวันที่ ๒๔ – ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. นั้น

การบรรยายของวิทยากรไดกอใหเกิดประโยชนอยางยิ่งแกผูเขารับการอบรมในการนําความรู

ที่ไดรับไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  กรมปาไมจึงขอขอบคุณสํานักงานปลัด-

สํานักนายกรัฐมนตรีเปนอยางสูง และหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหอีกในโอกาสตอไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ



๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม

๒. พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔

๓. รองศาสตราจารยนภาลัย สุวรรณธาดา, เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ หนังสือ

ตอบโตและรายงานการประชุม.

๔. นายประวีณ ณ นคร, ชุดการเรียนดวยตนเอง หลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ 

เลม ๑ ความรูพ้ืนฐานในการเขียนหนังสือติดตอราชการ.

๕. นายประวีณ ณ นคร, ชุดการเรียนดวยตนเอง หลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ 

เลม ๒ หลักในการเขียนหนังสือติดตอราชการ.

๖. www.orst.go.th

เอกสารอางอิง



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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