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การปฏิบัติราชการในปัจจุบัน อาจกล่าวได้ว่าการเขียนหนังสือเป็นหัวใจส าคัญของการ 

ปฏิบัติราชการ  เพราะงานส่วนใหญ่จะเกี่ยวกับหนังสือ และปัญหาท่ีเกิดขึ้นมักจะเกี่ยวกับหนังสือ โดยเฉพาะ
การเขียนหนังสือ เช่น ไม่รู้ว่าจะเขียนอย่างไร เขียนแล้วใช้ไม่ได้ต้องแก้ไข ซึ่งสร้างความหงุดหงิดให้กับผู้เขียน 
และอาจสร้างความไม่พอใจให้กับหัวหน้างานเนื่องจากท าให้งานล่าช้า ดังนั้น การเขียนหนังสือจึงมีความส าคัญ
และจ าเป็นค่อนข้างมากส าหรับผู้ท่ีเป็นข้าราชการ ส านักงานเลขานุการกรม ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้มองเห็นถึงความถึงความส าคัญเกี่ยวกับเรื่องนี้ จึงได้จัดท าคู่มือ 
“เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ” ขึ้นมาเพื่อเป็นองค์ความรู้ส าหรับบุคลากรในสังกัดส านักงานเลขานุการ
กรม และหน่วยงานอื่นในสังกัดกรมส่งเสริมสหกรณ์ ใช้เป็นแนวทางส าหรับร่างโต้ตอบหนังสือได้ง่ายข้ึน ดังนั้น 
ในการเขียนหนังสือราชการ จะต้องค านึงถึงเรื่องต่อไปนี้ เป็นเบ้ืองต้นก่อนคือ  
 
ระเบียบและกฎหมายอื่นๆ ทีเ่ก่ียวข้อง  มีดังนี ้
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพิ่มเติม            
(ฉบับท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

    พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และแก้ไขเพิ่มเติม 

 พระราชกฤษฎกีาว่าด้วยการมอบอ านาจ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

    ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๕๒  

  หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ระเบียบ มี ๒ ประเภท 

 ระเบียบท่ีถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

 ระเบียบท่ีต้องปฏิบัติตาม เคร่งครัดน้อยกว่า  

แนวทางในการเขียนหนังสือราชการ  ส่ิงท่ีพึงปฏิบัติ คือ 

    ยึดถือตามระเบียบ 

 ยึดหลักปฏิบัติตามองค์กร (วัฒนธรรมของแต่ละองค์กร) 

 ยึดหลักนโยบายขององค์กร เช่น กรณีการเรียงหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา ให้จัดเรียง 
หนังสือฉบับจริงขึ้นก่อน ตามด้วยส าเนาคู่ฉบับ  
 
 ความหมายของงานสารบรรณ 
  ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบข้อ 6 หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งมีความหมาย
ครอบคลุมถึงงานท่ีเกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด ซึ่งเริ่มต้ังแต่ขบวนการเริ่มแรก จนถึงขั้นท าลายเอกสาร ท้ังนี้
เพื่อท่ีจะไม่ให้มีการเก็บเอกสารท่ีไม่จ าเป็นไว้ในส่วนราชการต่อไป  

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
 



 

   

 
 ความส าคัญของงานสารบรรณ 

1) เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน 
2) เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการอ้างอิง 
3) เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการบริหารราชการ 
4) เป็นหลักฐานราชการที่มีคุณค่า 
5) เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการติดต่อส่ือสาร 
6) เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน 
7) เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการอ้างอิง 
8) เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการบริหารราชการ 
9) เป็นหลักฐานราชการที่มีคุณค่า 
10) เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการติดต่อส่ือสาร 
 

ความหมายของหนังสือราชการ   
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1)  หนังสือส่วนราชการมีไปถึงส่วนราชการ 
2) หนังสือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานท่ีมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงส่วนราชการ 
4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6) ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ชนิดของหนังสือราชการ 

  หนังสือราชการ มี  6 ชนิด  คือ 
    1. หนังสือภายนอก   คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการ  ใช้ติดต่อระหว่าง 
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก ใช้กระดาษครุฑ 

 2. หนังสือภายใน   คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือ 
ภายนอก ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

    3. หนังสือประทับตรา   คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนระดับกอง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบและลงช่ือย่อ
ก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ   
   หนังสือประทับตรา ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ดังนี้ 

1. การขอรายละเอียดเพิ่ม 
2. การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบ ท่ีไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
4. การแจ้งผลงานท่ีได้ด าเนินการไปแล้ว 
5. การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
6. เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าส่ัง  



 

   

 

                 4. หนังสือสั่งการ    มี 3 ชนิด คือ   
              1)  ค าสั่ง   คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย ใช้กระดาษครุฑ 

              2)  ระเบียบ   คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้ เพื่อเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นประจ า ใช้กระดาษครุฑ 

              3) ข้อบังคับ   คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้ โดยอาศัย
อ านาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให้กระท าได้   ใช้กระดาษครุฑ 

      5. หนังสือประชาสัมพันธ์   มี 3 ชนิด คือ   
     1) ประกาศ   คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือ
แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ 

    2)  แถลงการณ์   คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลง  เพื่อท าความเข้าใจ   
ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน  ใช้กระดาษครุฑ 

    3)  ข่าว    คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  

    6. หนังสือที่เจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไว้เปน็หลักฐานในราชการ   มี 4 ชนิด คือ 
    1)  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึง่อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไป ใช้กระดาษครุฑ 

    2)  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

    3)  บันทึก   คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ
ผู้บังคับบัญชาส่ังการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการ
ระดับกรมติดต่อกัน ในการปฏิบัติราชการ   ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

    4)  หนังสืออืน่ คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากกากรปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถมบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ีเจ้าหน้าท่ีรับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ แล้วมีรูปแบบตามท่ีกระทรวง 
ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น 
โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

 
   หนังสือติดต่อราชการ  ประกอบด้วย 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. บันทึกเสนอ คือหนังสือติดต่อภายในหน่วยงาน ผู้ใดลงนามก็ได้ ไม่ใช้กระดาษ 

บันทึกข้อความก็ได้ เป็นทางการหรือไม่ก็ได้ และเขียนด้วยลายมือหรือพิมพ์ก็ได้เช่นกัน 
 
 



 

   

 
  ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 

หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่ง และด าเนินการทาง 
สารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น 3 ประเภท   ได้แก่ 

    ด่วนที่สุด เป็นหนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีต้องปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 

    ด่วนมาก    เป็นหนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีต้องปฏิบัติโดยเร็ว 

    ด่วน เป็นหนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีต้องปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้    

   ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โปูง 32 พอยท์  ให้เห็นได้ชัด
บนหนังสือและบนซอง ตามท่ีก าหนดไว้ในแบบท่ี 1 แบบท่ี 2 แบบท่ี 3 และแบบท่ี 15 ท้ายระเบียบ โดยให้
ระบคุ าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน  ตามช้ันความเร็วของหนังสือราชการ 
   ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาท่ีก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลง
วัน เดือน ปี และก าหนดเวลาท่ีต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าท่ีส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบน         
หน้าซองภายในเวลาท่ีก าหนด 
 
หลักการเขียนหนงัสือติดต่อราชการ 
 

ข้ันตอนการด าเนนิการ 
1. ศึกษาและจดจ ารูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ) ให้ถูกต้องและแม่นย า 
2. เข้าใจในโครงสร้างของหนังสือราชการแต่ละชนิด เช่น หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

หนังสือประทับตรา เป็นต้น 
3. จับประเด็นของเรื่องท่ีจะร่าง 
4. บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้รับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว 
5. กรณีมีความประสงค์หลายข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ  
6. กรณีจ าเป็นจะต้องอ้างตัวบทกฎหมาย หรือตัวอย่างให้ระบุให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้รับค้นหา 

มาตรวจสอบได้สะดวก 
7. ใช้ถ้อยค ากะทัดรัด ได้ใจความ 
8. ใช้ถ้อยค าเป็นภาษาราชการ 
9. การใช้ถ้อยค าปฏิเสธ ให้ใช้ภาษาท่ีนุ่มนวล รื่นหู 
10. หลีกเล่ียงถ้อยค าท่ีเป็นค าซ้ าซ้อน ค าฟุุมเฟือย 
11. การใช้อักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
12. ใช้ค าราชาศัพท์ให้ถูกต้อง 
13. ระมัดระวงัในการใช้ค าท่ีมีความหมายใกล้เคียงกัน 
14. หลีกเล่ียงการใช้ค าท่ีเป็นภาษาต่างประเทศให้มากท่ีสุด 
15. ไม่ใช้ค าท่ีใช้ในโฆษณา 
16. อ่านและตรวจทานความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

 
 
 



 

   

 
หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี   
 

 หลัก 5c นั้น คิดค้นเพือ่การจดจ าที่ง่ายขึ้น ได้แก่ 
1. ถูกต้อง (Correct) 
2. ชัดเจน    (Clear) 
3. รัดกุม  (Confirm) 
4. กะทัดรัด Concise  (Concise) 
5. การโน้มน าสู่จุดประสงค์  (Convince) 

 
 

ทั้งนี้ แต่ละหลักมีความหมายและรายละเอียดดังนี้ 

1. ถูกต้อง   ได้แก่   
1.1 ถูกแบบ 
1.2 ถูกเนื้อหา 
1.3 ถูกหลักภาษาราชการ 
1.4 ถูกความนิยม 

 
1.1   ถูกแบบ   แบบหนังสือติดต่อราชการมี 3 แบบ คือ  

  แบบ  “หนังสือภายนอก”   ท่ีลงช่ือหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 

  แบบ  “หนังสือภายใน”   ส าหรับใช้ติดต่อภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 

  แบบ  “หนังสือประทับตรา”   แทนการลงช่ือ 

  ท้ังนี้ ต้องใช้แบบใดแบบหนึ่งให้ถูกต้องตามควรแก่กรณี รวมท้ังจัดโครงสร้างของหนังสือ 
พร้อมท้ังเขียน “เรื่อง”   “ค าขึน้ต้น”   “ค าลงท้าย” และรายละเอียดอื่น ๆ ให้ถูกแบบ ถูกระเบียบด้วย 
 
 

1.2   ถูกเนื้อหา   การเขียนหนังสือราชการ จะต้องเขียนให้ถูกต้องในเนื้อหาของเรื่อง  
ซึ่งโครงสร้างของหนังสือราชการประกอบด้วย  4 ส่วน คือ 

 ส่วนท่ี 1  หัวหนังสือ 
 ส่วนท่ี 2  เหตุท่ีมีหนังสือไป 
 ส่วนท่ี 3  จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
 ส่วนท่ี 4  ท้ายหนังสือ 

การเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ถูกต้องในเนื้อหาใดนั้น ถ้าเป็นเรื่องยากๆ จ าเป็นจะต้อง 
เตรียมการ ก่อนลงมือเขียน ดังนี้ 

 ศึกษาเรื่อง 
 จับประเด็นของเรื่อง 
 ย่อเรื่อง 

 



 

   

 

 เทคนิคการศึกษาเร่ือง    
การศึกษาเรื่องต้องใช้ท้ัง ตา หู หัว ใจ  และมือ  กล่าวคือ 

     ตา   ต้องอ่านเรื่อง 

     หู   ต้องสดับตรับฟังว่าเรื่องนี้เกี่ยวข้องกับใคร อย่างไร  
เคยมีเรื่องท านองนี้ หรือเกี่ยวข้องมาอย่างไรบ้าง และ
ด าเนินการอย่างไร มีปัญหาอะไรหรือไม ่

  หัว  ต้องคิด ต้องใช้สมอง คิดถึงเนื้อหาสาระท่ีเป็นแก่นแท้ 
  ของเรื่องนัน้ และแนวทางท่ีจะเขียน 

  ใจ    ต้องต้ังใจศึกษาเรื่องให้เข้าใจ ท าจิตว่าง วางใจเป็นกลาง 
ปราศจากอคติท้ังปวง 

     มือ  ต้องค้นคว้าหาเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
และตัวอย่างเรื่องท่ีเคยท ากันมาแล้ว รวมท้ังหาตัวอย่าง 
ร่างหนังสือดี ๆ มาเป็นแบบด้วย 
 

 การจับประเด็นของเรื่อง 
    หมายถึง จับจุดส าคัญของเรื่องท่ีจะมีหนังสือไปว่าเป็นเรื่องอะไร  มีจุดประสงค์อย่างไร 

เพื่อจะได้น าไปพิจารณาในเขียนเรื่อง เนื้อความ จุดประสงค์ ของหนังสือท่ีมีไปให้ถูกต้อง 
 

 การย่อเรื่อง 
                          คือ การสรุปสาระส าคัญของเรื่องโดยสังเขปเพียงส้ันๆ แต่สมบูรณ์และชัดเจน  
เพื่อประโยชน์ในการเขียนเนื้อความท่ีอ้างถึงเรื่องเดิม 
 

  เทคนิคในการย่อเร่ือง    ควรด าเนินการดังนี ้

(1) ศึกษาเรื่องให้เข้าใจโดยละเอียด 

(2) จับประเด็นส าคัญของเรื่อง 

(3) ประมวลสาระส าคัญ หรือจุดส าคัญท่ีจะต้องน ามาใช้เป็นเหตุ  
และผลเช่ือมโยงกันของเรื่องท่ีจะร่างหนงัสือนั้น 

(4) ล าดับขั้นตอนของเรื่องให้เข้าใจง่าย 

(5) ย่อเรื่องให้ส้ันท่ีสุด แต่ได้ความสมบูรณ์และชัดเจน 

(6) อ้างและแนบรายละเอียดประกอบ 

 



 

   

 

  การล าดับขั้นตอนของเร่ือง   ได้แก่ 

 การล าดับเรื่องท่ีเคยติดต่อระหว่างกันมาก่อน 

 การล าดับเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น 

 การล าดับเนื้อหาสาระท่ีจะกล่าวถึงก่อนหลัง 

 การล าดับจุดประสงค์ของหนังสือ 

 
การย่อเร่ืองให้สั้น   คือ   ย่อเอาแต่ใจความท่ีเป็นสาระส าคัญ โดยไม่เอารายละเอียด  

แต่ต้องได้ความสมบูรณ์และชัดเจน ท้ังนี้ เท่าท่ีจะน าไปเขียนเนื้อความท่ีอ้างถึงเรื่องเดิม และท่ีจะกล่าวถึง 
การด าเนินการต่อมา รวมท้ังผลท่ีเกิดขึ้น 

  การอ้างถึงและแนบรายละเอียด    เช่นอ้างว่า 

   “ตามหนังสือที่อ้างถึง” 

   “ตามที่ได้เรยีนใหท้ราบทางโทรศพัท์แล้ว” 

   “ความละเอียดแจ้งแล้วนัน้” 

   “รายละเอียดปรากฏในเอกสารที่แนบมานี้” 

  สรุป      การท่ีจะเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ถูกต้องในเนื้อหาเป็นอย่างดีได้นั้น จ าเป็น     
ท่ีจะต้องเตรียมการก่อนเขียน ซึ่งอาจจะต้อง  

  ศึกษาเรื่อง     

  จับประเด็นของเรื่อง   

        ย่อเรื่อง 

ท้ังนี้  พึงกระท าการดังกล่าวตามความจ าเป็น สุดแต่ว่าเรื่องนั้นจะยากหรือง่ายเพียงใด 
 
1.3  ถูกหลักภาษาราชการ    

หลักภาษาราชการท่ีควรระวัง มี 2 เรื่อง คือ 
 

1.3.1 รูปประโยค   เมื่อร่างหนังสือแล้วต้องแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยากรณ์ดูทีละ 
ประโยคว่า ถูกรูปประโยคหรือไม่ มีค ากริยาในแต่ละประโยคหรือไม่  ค าแต่งประธาน – กริยา – กรรม อยู่ถูก
ท่ีหรือไม่ อ่านได้ความหรือไม่ ส่วนค าประธานและกรรมอาจละไว้ในฐานท่ีเข้าใจก็ได้ 
 
 
 



 

   

 

  13.2  ความสัมพันธ์ทางไวยากรณ์    อาจแยกพิจารณาได้เป็น 5 ประการ  คือ 

   (1)  ความสัมพันธ์ระหว่างประโยคกับประโยค 

   (2)  ความสัมพันธ์ระหว่างประธาน – กริยา – กรรม 

   (3)  ความสัมพันธ์ระหว่างค าท่ีแยกคร่อมข้อความ 

   (4)  ความสัมพันธ์ระหว่างค ารวมกับค าแยก 
   (5)  ความสัมพันธ์ระหว่างค าหลักกับค าขยาย 
  

1.4  ถูกความนิยม 
 ความนิยมในท่ีนี้  หมายถึง  ความนิยมท่ีใช้กันโดยท่ัวไปในวงราชการ และความนิยมเฉพาะ 

ผู้ลงนามในหนังสือ ซึ่งเป็นความนิยมในเรื่องดังต่อไปนี้ 

1.4.1 ความนิยมในสรรพนาม     ความนิยมโดยท่ัวไปส าหรับหนังสือภายนอก หรือ 
หนังสือติดต่อในนามส่วนราชการจะไม่ใช้ค าสรรพนาม ว่า  “ข้าพเจ้า”  หรือ  “ผม” แต่จะนิยมใช้ช่ือส่วน
ราชการ เช่น  “กรมส่งเสริมสหกรณ์”  “ส านักงาน ก.พ.”  หรือไม่ก็ละไว้ในฐานท่ีเข้าใจโดยไม่ระบุช่ือ 
ส่วนราชการเลยก็มี 

  1.4.2 ความนิยมในถ้อยค าส านวน   มีความนิยมโดยท่ัวไป ดังนี ้

   (1)  หนังสือราชการนิยมใช้ภาษาราชการ 

   (2)  การเชื่อมค าหรือประโยค  ด้วยค าบุพบท หรือค าสันธาน ซึ่งมีความหมาย
อย่างเดียวกัน ไม่นิยมใช้ค าซ้ ากัน เพราะจะไม่ไพเราะหรืออาจท าให้เข้าใจสับสนได้ จึงนิยมใช้ค าให้แตกต่างกัน 
เช่น “ที่ – ซึ่ง - อัน”  เป็นค าท่ีใช้แทนกันได้ท้ัง  3 ค า   “และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน”                
ท้ัง 4 ค านี้ ใช้แทนกันได้ 

(3) การเชื่อมค าประธาน หรือกริยา หรือกรรมหลาย ๆ ค าเข้าด้วยกัน ด้วยค า 
“และ”  “หรือ”  ไม่นิยมใส่ค าเช่ือมทุกค า แต่นิยมใส่ค าเช่ือม ค าสุดท้ายค าเดียว 

(4) ใช้กริยา  “บญัญตั”ิ ส าหรับพระราชบัญญัติ ใช้กริยา  “ก าหนด” ส าหรับ 
กฎ ระเบียบ 

(5) ใช้  “ฝ่าฝนื”  ส าหรับข้อห้าม   ใช้ “ไมป่ฏบิัตติาม”  ส าหรับข้อปฏิบัติ 

(6) ค าที่ใช้แทนกันได้  และแทนกันไม่ได้ 

กบั   (ติดต่อ  เท่ากนั  ด้วยกนั) 

แก ่  (ส าหรบั) 

แด ่  (ส าหรบั  ถวาย  อุทิศ  เพื่อ) 

 

 



 

   

 

ต่อ  (กระท าต่อฝ่ายเดียว  ตาม) 

และ  (ทั้งหมด) 

หรือ  (อย่างไหนก็ได้) 

             และ หรือ  (ทั้งหมดกไ็ด้,  อย่างเดียวก็ได้) 
(7)   ค าเบา - ค าหนักแน่น 

จะ – จัก 

 จะ  (ธรรมดา – ใช้ในกรณทีั่วไป) 

 จัก  (หนักแนน่ – ใช้ในค าขู่  ค าสั่ง ค าก าชับ) 

ควร – พึง – ย่อม – ต้อง – ให้ 

 ควร  (บังคบัทางจิตใจ) 

 พึง  (บังคบัทางสังคม) 

 ย่อม  (บังคบัเปน็ทางการ แต่ไมเ่ดด็ขาด 
     ให้ใช้ดุลยพนิิจได)้ 

 ต้อง  (บังคบัเปน็ทางการโดยเดด็ขาด) 

 ให้  (บังคบัเปน็ทางการโดยเดด็ขาด) 
(8)  ค าบังคับ – ค าขอร้อง 

    ไม่นิยมใช้  “ค าบงัคบั” ในหนังสือท่ีมีถึงบุคคล หรือผู้ด ารงต าแหน่ง 
ท่ีไม่ได้อยู่ในบังคับบัญชา แต่นิยมใช้   “ค าขอร้อง”   หรือ    “ขอความร่วมมือ”   เช่น 
 
 

 ค าบังคับ                         ค าขอร้อง 

 ขอให้ส่ง                   โปรดส่ง 

 ขอให้ไปติดต่อ               โปรดไปติดต่อ 

 ขอให้น าเสนอต่อไปด้วย                โปรดน าเสนอต่อไป 

(9)  ค าท าลาย - ค าเสริมสร้าง 
     ไม่นิยมใช้ค าท าลาย    แต่นิยมใช้ค าเสริมสร้าง 
 
 
 
 
 



 

   

 
 

ค าท าลาย     ค าเสริมสร้าง 
 ไม่ต้ังใจศึกษาจึงสอบตก    ถ้าต้ังใจศึกษาก็คงสอบได้ 
 โครงการท่ีเสนอใช้ไม่ได้    โครงการท่ีเสนอเป็นโครงการท่ีดี 

        แต่ยังไม่เหมาะสมท่ีจะด าเนินการขณะนี้ 
 ท่านเข้าใจผิด       ความเข้าใจของท่านยังคาดเคล่ือน 
 

(10)  หางเสียง  การลงท้ายประโยค นิยมใส่ค า “หางเสียง” ให้ลงล่ืนและรื่นหู 
เช่น  การเติมค าว่า “ด้วย” ไว้ข้างท้ายประโยค   “จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และด าเนินการต่อไปด้วย  
จักขอบคุณยิ่ง”  
   (11)  ส านวนตามสมัยนิยม   เช่น 

     “ ไดผ้ลเปน็ที่พอใจระดบัหนึง่ ” 

     “ ท าเปน็ระบบครบวงจร ” 

     “ ท าตามขัน้ตอน ” 
 

  1.4.3 ความนิยมในวรรคตอน    
   (1)  แบ่งประโยค  วรรค และตอนให้ถูกต้อง 
   (2)  ให้แต่ละประโยค แต่ละวรรค แต่ละตอนเป็นเอกภาพ กล่าวคือ แต่ละประโยค 
กล่าวถึงส่ิงส าคัญส่ิงเดียว แต่ละวรรคแต่ละตอน กล่าวถึงส่ิงส าคัญส่ิงเดียว ถ้ามีหลายส่ิงท่ีจะต้องกล่าวถึงควร
แยกเป็นคนละประโยค คนละวรรค คนละตอนแล้วแต่กรณี 
 
  1.4.4 ความนิยมในรูปแบบ   รูปแบบในหนังสือติดต่อราชการ มี 3 รูปแบบ คือ 

    หนังสือภายนอก     

 หนังสือภายใน 

 หนังสือประทับตรา 
2. ชัดเจน   
      ค าว่า “ชัดเจน” ในท่ีนี้หมายถึง การเขียนให้เข้าใจง่าย พิจารณาง่าย และอ่านง่าย จึงต้อง 

เขียนให้   
2.1 ชัดเจนในเนื้อความ 
2.2 ชัดเจนในจุดประสงค์ 
2.3 กระจ่าง 

 
 
 
 
 



 

   

 
2.1 ชัดเจนในเนื้อความ 

  ต้องเขียนให้เนื้อความกระจ่างชัด ไม่คลุมเครือ ไม่ท าให้ผู้อ่าน อ่านด้วยความล าบากในการ
แปลความหมาย ถอ้ยค า หรือข้อความ 
 

2.2  ชัดเจนในจุดประสงค์ 
  หนังสือทุกฉบับจะมีจุดประสงค์ว่า จะให้ผู้รับ หรือผู้อ่านท าอะไร เช่น 

    เพื่อทราบ     เพื่ออนุมัติ 

   เพื่อให้เข้าใจ     เพื่อให้ความร่วมมือ 

    เพื่อพิจารณา     เพื่อถือปฏิบัติ 
 

  ท้ังนี้  มีจุดประสงค์อย่างไร ต้องเขียนให้ชัดเจนว่า ต้องการให้ผู้รับหนังสือท าอะไร และถ้ามี
จุดประสงค์หลายประการ ก็ต้องระบุให้ครบทุกประการ 
 

2.3 กระจ่าง 
    การเขียนหนังสือ ควรแบ่งเป็นตอน ๆ ย่อหน้าเสียบ้าง โดยทั่วไปหนังสือย่อหน้าหนึ่ง 
ไม่ควรเกิน 10 บรรทัด 

 ไม่ควรเขียนหนงัสือโดยใช้ประธานร่วมหรือ กริยาร่วม หรือใช่อนุประโยคแต่ง เพราะจะ 

อ่านยากและสับสน ควรแยกเป็นประโยคเอกเทศเสียบ้าง 

  ในกรณีท่ีใช้ค ากริยาร่วม  โดยมีประธานหลาย ๆ ค า ถ้าเกรงว่าจะสับสน หรือไม่กระจ่าง 
ก็อาจใช้ค าว่า  “ก็ด”ี   เติมท้ายค าประธานทุกค า เพื่อให้ชัดเจนขึ้นได้ 

  ในประโยคซ้อนท่ีใช้ค าประธานร่วม และแยกกริยาควรเว้นวรรคแยกค ากริยาให้เห็น 
ประโยคต่าง ๆ ชัดเจน 

  ประโยคหรือวลีท่ีใช้ประกอบประโยค ท่ีกล่าวก่อนหลาย ๆ ประโยค ควรเว้นวรรค 
ให้เห็นชัดว่าประกอบทุกประโยค 

  เมื่อเปล่ียนเรื่อง หรือเปล่ียนกระบวนการ และมีข้อความในแต่ละเรื่อง หรือแต่ละ 
กระบวนการยาว ควรย่อหน้าขึ้นวรรคใหม่ เช่น เปล่ียนจาก อารัมภบท มาเป็นการ พิจารณา  หรือ  
ความเห็น ก็ย่อหน้าขึ้นวรรคใหม่เสียทีหนึ่ง เปล่ียนจากพิจารณาหรือความเห็นมาเป็น มติ หรือ ข้อตกลงใจ        
ก็ย่อหน้าขึ้นวรรคใหม่เสียทีหนึ่ง  เปล่ียนจากมติ  จากข้อตกลงใจ มาเป็น จุดประสงค ์  (ค าส่ัง  ค าขอ           
ค าซักซ้อม ฯลฯ) ก็ย่อหน้าขึ้นวรรคใหม่เสียทีหนึ่ง 

  ถ้ากริยาของประโยคมีหลาย ๆ ค า คือให้ประธานท าอะไรหลาย ๆ อย่าง หรือมี 
กรรม หรือค าประกอบกรรมของกริยาเดียวกันหลาย ๆ ค า ซึ่งเมื่อเขียนเป็นร่างยาวดูทึบเป็นพืด และอ่านยาก 
ควรแยกการกระท าหรือกรรมนัน้ออกเป็นข้อ ๆ ให้กระจ่าง 
 
 
 



 

   

 
3. รัดกุม   

   หนังสือราชการท่ีดี ต้องมีลักษณะรัดกุม  ไม่มีช่องโหว่ และต้องไม่เขียนยืนยันในส่ิงท่ียัง
ยืนยันไมไ่ด้ ท้ังนี้  ถ้าเป็นกรณีท่ีไม่อาจยืนยันได้แน่นอนว่ากรณีจะเป็นเช่นนั้นเสมอไป ก็ไม่ควรใช้ค ายืนยัน   
ให้เป็นการผูกมัด แต่ควรใช้ค าแบ่งรับ แบ่งสู้ เช่น ในการตอบข้อหารือ ท่ีเราเห็นว่า โดยท่ัวไปกรณีจะเป็น
อย่างนั้น แต่อาจมีกรณีพิเศษท่ีอาจไม่เป็นอย่างนั้นก็ได้ เช่นนี้ควรเติมค าว่า “โดยปกติ” ลงไปในค าตอบนั้น 
เป็นต้น 
 

โครงสร้างของหนังสือราชการ   มี ๔ ส่วน คือ 
 ส่วนท่ี ๑  หัวหนังสือ 
 ส่วนท่ี ๒  เหตุท่ีมีหนังสือไป 
 ส่วนท่ี ๓  จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
 ส่วนท่ี ๔  ท้ายหนังสือ 

 

 ส่วนที่ ๑  ส่วนหัวหนังสือ    ประกอบด้วย 
 ท่ี 
  ส่วนราชการ 
  วัน เดือน ปี  
  เรื่อง 
  เรียน 
  อ้างถึง 
  ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 

 
 การเขียนชื่อเร่ือง ต้องเขียนให้บรรลุจุดมุ่งหมาย ๒ ประการ 

-  ให้พอรู้ใจความท่ีย่อส้ันท่ีสุดของหนังสือ 
-  ให้สะดวกแก่การเก็บค้นอ้างอิง 
 

โดยมีเทคนิคในการเขียนชื่อเร่ือง ๒ แบบ คือ  
 

แบบที่ ๑  ขึ้นต้นด้วยค ากิริยา  เช่น   
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ส่ง 

ขอใ
ห้  

แจ้ง 
อนุมั
ติ 

อนุญาต 
ขอเชิญ 

ชี้แจ
ง 

ขอหารือ 

ตอบข้อหารือ 



 

   

 
แบบที่ ๒  ขึ้นต้นด้วยค านาม  
 

  เร่ืองกว้างหลายประเด็น      เร่ืองที่เป็นหนังสือต่อเนือ่ง     เร่ืองที่ไม่พึงประสงค์ 
 

  กรณีทีเ่ป็นหนังสือราชการต่อเนื่อง                  ให้ใช้ช่ือเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
 
 
ยกเว้น                                                            
                                                         
                                                         
หรือ 
 
 
 
  ตัวอย่าง       ขอความอนุเคราะห์ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการสัมมนา 
  เปลี่ยนเป็น        การขอความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการสัมมนา 
 
  เร่ืองที่ไม่พึงประสงค์  

กรณีท่ีเป็นเรื่องท่ีกระทบจิตใจผู้อ่าน   ให้ใช้   เป็นประโยคที่เป็นค านาม 
 
  ตัวอย่าง          การช าระหนี้เงินกู้เพื่อซื้อบ้านพักอาศัย (กรณีทวงหนี้ค้างช าระ) 

 การแต่งกายของข้าราชการสตรี (กรณีต าหนิว่าแต่งกายไม่เหมาะสม) 
 

 การเขียนค าข้ึนต้น   โดยปกติบุคคลท่ัวไป จะใช้ค าขึ้นต้นว่า “เรียน”  
 

 ยกเว้น 

 กราบทูล    ใช้กับ สมเด็จพระสังฆราช 

  นมัสการ     ใช้กับ สมเด็จพระราชาคณะ/ พระภิกษุ 

  กราบเรียน ใช้กับ บุคคล ๑๔ ท่าน  ได้แก่  ประธานองคมนตร ี
นายกรัฐมนตรี, ประธานวฒุิสภา, รัฐบุรุษ, ประธานสภาผู้แทนราษฎร, ประธานศาลฎีกา, ประธานรัฐสภา, 
ประธานศาลปกครองสูงสุด, ประธานศาลรัฐธรรมนูญ, ประธานกรรมการเลือกตั้ง, ประธาน ปปช., 
ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน, ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา, ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
  นอกจากท่ีกล่าวมาแล้ว ยังมีค าขึ้นต้น “ถึง” ซึ่งจะใช้กับหนังสือประทับตรา แล้วตามด้วย 
ช่ือส่วนราชการ เช่น ถึง จังหวัดนนทบุรี 
 
 
 

การตอบ 
“ให”้ 

การตอบ 
“ปฏิเสธ” 

 

ใช้วิธีเปลี่ยนเปน็ค านาม  โดยเติม  “การ” ข้างหน้า   
 



 

   

 
   การเขียนอ้างถึง  

  อ้างถึงเฉพาะหนังสือท่ีได้รับ 
  ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
  เลขท่ีหนังสือ  วัน เดือน ปี 
 

 การเขียนสิ่งที่ส่งมาด้วย  ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ใช้กับหนังสือภายนอก เท่านั้น และต้องระบ ุ
จ านวนท่ีชัดเจนด้วย 
 

ตัวอย่าง    ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. โครงการสัมมนา จ านวน ๕ ชุด (๑๕ แผ่น) 
   ๒. แบบตอบรับการเข้าร่วมสัมมนา จ านวน ๑๐ ชุด (๑๐ แผ่น) 

    ส าหรับหนังสือภายใน หรือบันทึก จะใช้ เอกสารแนบ 
     

 ส่วนที่ ๒  ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป    ประกอบด้วย 

    เหตุจากผู้มีหนังสือไป  (เหตุเกิดจากเรา) เช่น การขอความอนุเคราะห์หน่วยงานอื่น 

    เหตุจากบุคคลภายนอก เช่น มีคนร้องเรียนมายังหน่วยงานเรา ซึ่งเราอาจจะต้องท า
หนังสือถึงหน่วยงานอื่นเพื่อขอความเห็น  

    เหตุจากเหตุการณ์ท่ีปรากฏขึ้น เช่น เสาไฟฟูาท่ีกรมฯ ล้ม เราจึงต้องท าหนังสือถึง
การไฟฟูานครหลวง 

    เหตุจากผู้รับหนังสือ  (หน่วยงานอื่นมีหนังสือถึงเรา แล้วเราตอบกลับ 
 
การเขียนค าข้ึนต้นของหนังสือ 

     1.  หากเป็นเรื่องท่ีเคยติดต่อกันมาก่อน หรือหนังสือท่ีมีการรับรู้หรือส่งถึงกันแล้ว โดย
จะต้องดูถึงเรื่องเดิม ว่าเคยเป็นมาอย่างไร ปกติให้ขึ้นต้นด้วยค าว่า  “ตาม  ...” ตามที่ .......” ลงท้ายด้วยค า
ว่า “นั้น”  ส าหรับค าว่า “อนุสนธ”ิ ส่วนใหญ่จะใช้เกี่ยวกับค าส่ัง ซึ่งลงท้ายด้วยค าว่า “นั้น” เช่นกัน 

การลงท้าย กรณีหนังสือที่มีการรับรู้หรือส่งถึงกันแล้ว  

    ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น        ใช้กับหนังสือชนิดใดก็ได้ 

    รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย     ใช้กับหนังสือภายนอก 

   รายละเอียดตามเอกสารแนบ      ใช้กับบันทึกข้อความ 

 
2. หากเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นใหม่ ซึ่งไม่เคยมีการติดต่อกันมาก่อน  จะต้องเขียนความประสงค์ หรือความมุ่ง

หมาย โดยมีเหตุผลอย่างชัดเจน ปกติให้ขึ้นต้นด้วยค าว่า  “ด้วย...” หรือ “ เนื่องจาก ...” 
 
 
 
 



 

   

 
 ส่วนที่ ๓  ส่วนจุดประสงคท์ี่มีหนังสือไป    ประกอบด้วย 

  1.  ให้แจ้งจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป เช่น การขอความร่วมมือ  การขอความเห็น  การขอ
ความช่วยเหลือ 

2.  ถ้ามีจุดประสงค์หลายข้อ  ให้เขียนแยกออกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน 

  ปกติจะขึ้นต้นด้วย ค าว่า “จึง ... และต่อท้ายด้วยข้อความท่ีได้ระบุให้ปฏิบัติตาม หรือ  
ร้องขอ ตามข้อความท่ีได้ระบุไว้ใน ส่วนท่ี ๓  ให้ชัดเจน 
 
  ตัวอย่างจุดประสงค์ 
 

  ค าขอ     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
        จึงเรียนมาเพื่อโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย 
          จะขอบคุณยิ่ง 
          จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความอนุเคราะห์/ ให้ความร่วมมือด้วย  

      จะขอบคุณยิ่ง 
 

  ค าแจ้ง             จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจ้งให้สหกรณ์จังหวัดทราบด้วย 
  จึงเรียนมาเพื่อทราบ  
 จึงขอแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 

 
 

  ค าซักซ้อม   จึงขอเรียนซักซ้อมความเข้าใจมาเพื่อถือเปน็หลักปฏิบัติต่อไป 
 
  ค าช้ีแจง   จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อทราบ 
 
  ค ายืนยัน   จึงเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ 
      จึงเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี้ 
 
  ค าสั่ง    จึงเรียนมาเพื่อถือเปน็หลักปฏิบัติต่อไป 
      จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการต่อไป 
 
  ค าเตือน    จึงเรียนเตือนมาเพื่อโปรดด าเนินการเรื่องนีใ้ห้เสร็จโดยด่วนด้วย 
 
  ค าหารือ    จึงเรียนหารือว่า......................................... 
 
  ค าขอร้อง   จึงเรียนขอความกรุณามาเพื่อโปรดช่วยค่าใช้จ่ายในการนี้ 

      ตามสมควร 
 
 
 



 

   

 
 

 ใช้ถ้อยค าส านวนให้เหมาะสมกับผู้รับหนังสอื 
ผู้บริหาร         จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

              ขอได้โปรด 
ผู้ใต้บังคับบัญชา   จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

       ขอให้ 
 

 ส่วนที่ ๔  ส่วนท้าย     
 
    หนังสือภายในและหนังสือประทับตรา   ไม่มี   “ค าลงท้าย” 
 

 ค าลงท้ายของหนังสือภายนอก   ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ  
 

การเขียนค าลงท้าย 
 

ตัวอย่าง 
       ผู้ด ารงต าแหน่งสูงพิเศษ 14 ต าแหน่ง      ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 

บุคคลทั่วไป        ขอแสดงความนับถือ 
สมเด็จพระสังฆราช       ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด 
สมเด็จพระราชาคณะ       ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง 
พระท่ัวไป        ขอนมัสการด้วยความเคารพ 
 

ภาษาหนังสือราชการ 
ใคร    -  ผู้ใด 
ไหน  - ที่ใด 
แบบไหน  - แบบใด 
อะไร  - อันใด  สิ่งใด 
ได้ไหม  - ได้หรือไม่ 
อย่างไร   - เช่นใด  ประการใด 
ท าไม  - เพราะอะไร  เหตุใด 
เด๋ียวนี้  -  บัดนี้  ขณะนี้ 
ในเร่ืองนี ้ - ในการนี้  ในกรณีนี ้
เร่ืองนั้น  - กรณีดังกล่าว 
ไม่ดี  - มิชอบ  ไม่ควร 
เหมือนกัน - เช่นเดียวกัน  
ยังไม่ได้ท าเลย - ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด 
เสร็จแล้ว - แล้วเสร็จ  เรียบร้อยแล้ว  
 
 
 
 



 

   

 
 

4. การเขียนให้ถูกต้องตามความนิยม 
       สรรพนาม 

ความนิยมในสรรพนาม การใช้สรรพนามแทนผู้มีหนังสือไป เนื่องจากผู้ลงนาม 
ในหนังสือราชการ เป็นการ ลงนามในฐานะเป็นตัวแทนของส่วนราชการ จึงนิยมใช้ช่ือส่วนราชการเป็นสรรพ
นามแทนผู้ลงนามในหนังสือไป จะไม่นิยมใช้ข้าพเจ้า กระผม 
 

ตัวอย่าง   กรมส่งเสริมสหกรณ์พิจารณาแล้วเห็นว่า 
 

    ถ้อยค าส านวน 

ส านวนความนิยมในถ้อยค า ใหใ้ช้ภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษาพูด 
 

ตัวอย่าง    พร้อมนี้ได้แจ้งไปทางจังหวัดแล้วเหมือนกัน   ใช้ค าว่า  ทั้งนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบด้วยแล้ว 

    ไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม       ใช้ค าว่า     ไม่มีข้อเท็จจริงอันใดเพิ่มเติม        

     เวลาผ่านมานานแล้ว                            ใช้ค าว่า     เวลาล่วงเลยมานานแล้ว   

              ยังไม่รับแจ้งผลการพิจารณาเลย                ใช้ค าว่า     ยงัไม่รับแจ้งผลการพิจารณา 

                                                                      แต่ประการใด 

              ไม่รู้มาก่อนว่าต้องการข้อมูล                    ใช้ค าว่า    ไม่ทราบว่าประสงค์จะขอรับข้อมูล  
 

ค าท าลาย     ค าเสริมสร้าง 
ไม่ต้ังใจศึกษาจึงสอบตก    ถ้าต้ังใจศึกษาก็คงสอบได้ 
โครงการท่ีเสนอใช้ไม่ได้    โครงการท่ีเสนอเป็นโครงการท่ีดีแต่ยัง 

ไม่เหมาะสมท่ีจะด าเนินการขณะนี้ 
ท่านเข้าใจผิด       ความเข้าใจของท่านยังคาดเคล่ือน 
 

       ค าบังคับ                  ค าขอร้อง 
ขอให้ส่ง                  โปรดส่ง 
ขอให้ไปติดต่อ               โปรดไปติดต่อ 
ขอให้น าเสนอต่อไปด้วย               โปรดน าเสนอต่อไป 

 
 การเชื่อมค าหรือประโยคไม่นิยมใช้ค าเชื่อมซ้ า 
    และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน 
         การจัดระเบียบพนักงาน รวมท้ังและการก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือนพนักงาน
เทศบาล ให้ตราเป็น   พระราชกฤษฎีกา  
 
 
 



 

   

 
         จะถือว่าผู้ใดกระท าผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ ได้ ก็ต่อเมื่อผู้นั้นมีหน้าท่ีราชการ และได้
กระท าการหรือละเว้นกระท าการตามหน้าท่ีนั้นโดยมิชอบ กับและจะต้องมีเจตนาท่ีจะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับ
ประโยชน์อันมิชอบ        
   
     ที่  ซ่ึง  อัน 
        คนท่ีเป็นพลเมืองของประเทศใด ซึ่งท่ีท าการอันท่ีเป็นการบ่อนท าลายความมั่นคงของ
ประเทศนั้นควรได้รับการประณามว่าเป็นผู้ทรยศต่อประเทศชาติ          
    จัก  จะ 
     จัก   เป็น ค าช่วยกริยา  บอกกาลภายหน้า แสดงเจตจ านง เช่น จักกิน จักนอน 
     จะ   เป็น ค าช่วยกริยา  บอกอนาคต เช่น   จะไป จะนอน   จะขอบคุณมาก 
  วรรคตอน 

การแบ่งวรรคตอนผิด ท าให้ความหมายเปล่ียน 
ตัวอย่าง   ยานี้ดี  กินแล้วแข็ง   แรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียน 

ยานี้ดี  กินแล้วแข็งแรง   ไม่มีโรคภัยเบียดเบียน 
ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ 
ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกงใน   เวลาปฏิบัติราชการ 
 

          การเขียนหนังสือตักเตือน  ต าหนิ 
  

                            เขียนเปล่ียนเข็ม 
          เขียนเบนเปูา 
          เขียนแสดงความเสียใจ 

 
ตัวอย่าง   เพราะลูกขี้เกียจจึงสอบตก (ค าท าลาย) 

 ถ้าลูกขยันมากกว่านี้ลูกจะสอบไม่ตก  (ค าเสริมสร้าง) 
 

   การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ 
 - ตอบปฏิเสธการให ้   โดยการขอบคุณ  อ้างเหตุผลท่ีไม่รับ ขอโอกาสอื่นหรือขออย่างอื่น 
 - ตอบปฏิเสธค าขอที่ไม่ใช่ขอตามกฎหมาย  ตอบให้สุภาพนุ่มนวล อ้างเหตุผลท่ีขัดข้อง   

ขออภยัท่ีไม่อาจอนุญาตได้แสดงน้ าใจท่ีจะให้ความร่วมมือในโอกาสหน้า หากไม่มีปัญหาขัดข้อง อ้างเหตุผล
ขัดข้องส าคัญขออภัย  แสดงน้ าใจ 
 

    การเขียนหนังสือขอร้อง 
อ้างเหตุผลความจ าเป็น   ขอให้พิจารณาหรือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

ขอให้น าเสนอ ขอให้พิจารณา ขอให้อนุญาต ขอเชิญให้มางาน ขอให้จ่ายหนี้ 
 
 
 
 
 

ต้องใช้ค าเสริมสร้างในการเขียน 



 

   

 
        การเขียนหนังสือขอความร่วมมือ 

มีถึงผู้ท่ีมีหน้าท่ีอย่างเดียวกัน  เกี่ยวข้องกัน เพื่อขอให้เขาร่วมมือด าเนินการ 
บอกความจ าเป็นหรือความต้องการของเรา  ขอความร่วมมือเขา ต้ังความหวังว่า จะได้รับความร่วมมือ    
 
           การเขยีนหนังสือขอความช่วยเหลือ 

มีถึงสมาคม มูลนิธิ บริษัทห้างร้านเอกชน หรือบุคคลภายนอกซึ่งไม่มีหน้าท่ี 
เกี่ยวข้องกัน ขอให้มาบรรยาย ขอให้ช่วยเหลือทางการเงิน ขอให้ท าส่ิงหนึ่งส่ิงใดให้   บอกความจ าเป็น 
หรือความต้องการของเรา  ยกย่องคุณธรรมของเขา ช้ีผลอันน่าภูมิใจท่ีจะได้รับ หากได้ช่วยเรา ขอความกรุณา
ช่วยเหลือจากเขา  ต้ังความหวังว่า จะได้รับความกรุณาช่วยเหลือ และขอบคุณ 
 

การเขียนหนังสือราชการนั้น ถ้าผู้ร่างมีหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ประกอบกับมีการ 
วิเคราะห์และใช้ดุลยพินิจ ก็สามารถท่ีจะร่างหนังสือได้ดีโดยไม่ยากอย่างท่ีคิด แต่ต้องมีการฝึกฝนบ่อย ๆ  
พร้อมท้ังศึกษาเรื่องต่าง ๆ โดยใช้ท้ังตา ปาก หู หัวใจ และมือ ทุกท่านก็สามารถท่ีจะร่างหนังสือได้เสร็จอย่าง
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อีกท้ังยังบ่งบอกถึงศักยภาพของผู้ร่างหนังสืออีกด้วย และการร่างหนังสืออาจ
ขึ้นอยู่กับแนวทางการปฏิบัติของแต่ละหน่วยงาน   นอกจากนี้  ในการส่งหนังสือราชการแต่ละครั้ง  ผู้ส่งสาร 
ท่ีดีควรค านึงถึงกฎขั้นพื้นฐานด้วย   คือ ความเป็นจริงของหนังสือ   มีประโยชน์   เป็นท่ีพึ่งประสงค์   และมี
ความเหมาะสม   (เวลา  โอกาส สถานท่ี บุคคล) 
 
 
 

 
 
 
 

 


