
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ

โดย ฝ&ายสารบรรณ สำนักงานเลขานุการกรม

กรมส6งเสริมการเกษตร



การปฏิบัติราชการในป-จจุบันอาจกล2าวได6ว2า การเขียนหนังสือเป@นหัวใจสำคัญของ    
การปฏิบัติราชการ เพราะงานส2วนใหญ2จะเก่ียวกับหนังสือ และป-ญหาท่ีเกิดขึ้นมักจะเก่ียวกับหนังสือ 
โดยเฉพาะการเขียนหนังสือ เช2น ไม2รู6ว2าจะเขียนอย2างไร เขียนแล6วใช6ไม2ได6ต6องแก6ไข และอาจทำให6 งาน
ล2าช6า ดังน้ัน การเขียนหนังสือจึงมคีวามสำคัญ และจำเป@นค2อนข6างมากสำหรับผู6ท่ีเป@นข6าราชการซ่ึง
การปฏิบัติงานราชการจะส่ังการด6วยหนังสือราชการเป@นส2วนใหญ2 

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ



หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข0องพระราชกฤษฎีกาว9าด0วย

การมอบอำนาจ พ.ศ. ๒๕๕๐

ระเบียบว9าด0วย

การรักษาความปลอดภัย 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารราชการแผ9นดิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔ และแก0ไขเพิ่มเติม

ระเบียบว9าด0วยการรักษา

ความลับของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี

ว9าด0วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก0ไขเพิ่มเติม

ระเบยีบ

และกฎหมาย

ที/เกี/ยวข้อง

01
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03

04

05

06



ชนิดของหนังสือราชการ 

หนังสือภายนอก
ใช#กระดาษครุฑ

หนังสือภายใน
ใช#กระดาษบันทึกข#อความ

หนังสือประทับตรา
ใช#กระดาษครุฑ โดยใช#ได#

ท้ังระหว=างส=วนราชการกับ

ส=วนราชการ และระหว=าง

ส=วนราชการ กับบุคคลภายนอก

เฉพาะกรณีท่ีไม=ใช=เรื่องสำคัญ

หนังสือประชาสัมพันธ7
ใช#กระดาษครุฑ มี 3 ชนิด คือ 

ประกาศ แถลงการณP และข=าว

หนังสือสั่งการ
ใช#กระดาษครุฑ มี 3 ชนิด คือ 

คำสั่ง ระเบียบ และข#อบังคับ

หนังสือท่ีเจ<าหน<าท่ีทำขึ้นหรือรับไว<
เปCนหลักฐานในราชการ 

มี 4 ชนิด หนังสือรับรอง (ใช#กระดาษครุฑ) 

รายงานการประชุม บันทึก (ใช#กระดาษบันทึกข#อความ)

และหนังสืออ่ืนๆ

กรณท่ีีไม)ใช)เร่ืองสำคัญ ดังน้ี

1. การส)งสำเนาหนังสือ 
ส่ิงของ เอกสาร 

หรือบรรณสาร

2. การตอบรับทราบ 

ท่ีไม)เก่ียวกับราชการสำคัญ 

หรือการเงิน

3. เร่ืองหัวหนEาส)วนราชการ

ระดับกรมขึ้นไปกำหนด 
โดยทำเปJนคำส่ัง

4. การขอรายละเอียดเพ่ิม

5. การแจEงผลงานท่ีไดE
ดำเนินการไปแลEว

6. การเตือนเร่ืองท่ีคEาง
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หลักการเขียนหนังสือติดต5อราชการ

ขั้นตอนการดำเนินการ

1. ศึกษาและจดจำรูปแบบของหนังสือราชการ 

(ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวDาดEวยงานสารบรรณ) 
ใหEถูกตEองและแมDนยำ

9. การใชEถEอยคำปฏิเสธ ใหEใชEภาษาที่นุDมนวล รื่นหู

2. เขEาใจในโครงสรEางของหนังสือราชการแตDละชนิด เชDน 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา เปUนตEน

10. หลีกเล่ียงถEอยคำที่เปUนคำซ้ำซEอน คำฟุZมเฟ[อย

3. จับประเด็นของเรื่องที่จะรDาง 11. การใชEอักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต^ และวรรคตอนใหEถูกตEอง

4. บอกความประสงค̂ใหEชัดเจน เพื่อใหEผูEรับสามารถพิจารณา

ไดEอยDางรวดเร็ว

12. ใชEคำราชาศัพท^ใหEถูกตEอง

5. กรณีมีความประสงค̂หลายขEอ ใหEแยกเปUนขEอๆ 13. ระมัดระวังในการใชEคำที่มีความหมายใกลEเคียงกัน

6. กรณีจำเปUนจะตEองอEางตัวบทกฎหมายหรือตัวอยDาง 

   ใหEระบุใหEชัดเจน เพื่อใหEผูEรับคEนหามาตรวจสอบไดEสะดวก

14. หลีกเล่ียงการใชEคำที่เปUนภาษาตDางประเทศใหEมากที่สุด

7. ใชEถEอยคำกะทัดรัด ไดEใจความ 15. ไมDใชEคำที่ใชEในโฆษณา

8. ใชEถEอยคำเปUนภาษาราชการ 16. อDานและตรวจทานความถูกตEองอีกครั้งหนึ่ง



01
ถูกต%อง 

(Correct)

ชัดเจน    

(Clear)

02

รัดกุม  

(Confirm)

03

กะทัดรัด 

(Concise)

04

การโน%มนำสูG

จุดประสงคJ  

(Convince)

05

หลักการเขียนหนังสือติดต5อราชการท่ีดี

หลัก 5c 



ถูกแบบ   แบบหนังสือติดต1อราชการท่ีใช9เป<นประจำ มี 3 แบบ คือ 

Ø  แบบ “หนังสือภายนอก” ท่ีลงช่ือหัวหน6าส2วนราชการระดับกรมขึ้นไป

Ø แบบ  “หนังสือภายใน” สำหรับใช6ติดต2อภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน

Ø แบบ  “หนังสือประทับตรา” แทนการลงนามของหัวหน6าส2วนราชการระดับกรมขึ้นไป

ต"องใช"แบบใดแบบหนึ่งให"ถูกต"องตามควรแก6กรณี รวมท้ังจัดโครงสร"างของหนังสือ

พร"อมท้ังเขียน “เรื่อง” “คำขึ้นต"น” “คำลงท"าย” และรายละเอียดอ่ืนๆ ให"ถูกแบบ ถูกระเบียบด"วย

1. ถูกต9อง (Correct) ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษาราชการ และถูกความนิยม



ถูกเนื้อหา  
การเขียนหนังสือราชการ จะต"องเขียนให"ถูกต"องในเนื้อหาของเรื่อง 

ซึ่งโครงสร"างของหนังสือราชการประกอบด"วย  4 ส6วน คือ

ส6วนท่ี 1 หัวหนังสือ

ส6วนท่ี 2 เหตุท่ีมีหนังสือไป

ส6วนท่ี 3 จุดประสงคSท่ีมีหนังสือไป

ส6วนท่ี 4 ท"ายหนังสือ



ถูกหลักภาษาราชการ   

หลักภาษาราชการท่ีควรระวัง มี 2 เรื่อง คือ

1. รูปประโยค เม่ือร6างหนังสือแล"วต"องแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยากรณSดูทีละประโยคว6า 

ถูกรูปประโยคหรือไม6 มีคำกริยาในแต6ละประโยคหรือไม6  คำแต6งประธาน – กริยา – กรรม 

อยู6ถูกท่ีหรือไม6 อ6านได"ใจความหรือไม6 

2  ความสัมพันธSทางไวยากรณS อาจแยกพิจารณาได"เปZน 5 ประการ  คือ

-  ความสัมพันธSระหว6างประโยคกับประโยค

- ความสัมพันธSระหว6างประธาน – กริยา – กรรม

 - ความสัมพันธSระหว6างคำท่ีแยกคร6อมข"อความ

- ความสัมพันธSระหว6างคำรวมกับคำแยก

- ความสัมพันธSระหว6างคำหลักกับคำขยาย



ถูกความนิยม (ในสรรพนาม ถ7อยคำสำนวน วรรคตอน รูปแบบ)
ความนิยมท่ีใช"กันโดยท่ัวไปในวงราชการ และความนิยมเฉพาะผู"ลงนามในหนังสือ ในเรื่องดังต6อไปนี้

ความนิยมในสรรพนาม
สำหรับหนังสือภายนอก หรือหนังสือติดต=อในนามส=วนราชการ จะไม=ใช#คำสรรพนามว=า  “ข#าพเจ#า” หรือ  “ผม” แต=จะนิยมใช#

ช่ือส=วนราชการ เช=น  “กรมส=งเสริมการเกษตร” “สำนักงาน ก.พ.” หรือไม=ก็ละไว#ในฐานท่ีเข#าใจโดยไม=ระบุช่ือส=วนราชการเลย

ความนิยมในถ"อยคำสำนวน มีความนิยมโดยท่ัวไป ดังน้ี

1. หนังสือราชการนิยมใช#ภาษาราชการ
2. การเช่ือมคำหรือประโยค  ด#วยคำบุพบท หรือคำสันธาน ซึ่งมีความหมายอย=างเดียวกัน ไม=นิยมใช#คำซ้ำกัน เพราะจะไม=ไพเราะ

หรืออาจทำให#เข#าใจสับสนได# จึงนิยมใช#คำให#แตกต=างกัน เช=น “ท่ี – ซึ่ง - อัน” เปcนคำท่ีใช#แทนกันได#ท้ัง 3 คำ  
“และ – กับ – รวมท้ัง – ตลอดจน” ท้ัง 4 คำน้ี ใช#แทนกันได#

3. การเช่ือมคำประธาน หรือกริยา หรือกรรมหลาย ๆ คำเข#าด#วยกัน ด#วยคำ “และ” “หรือ” ไม=นิยมใส=คำเช่ือมทุกคำ 
แต=นิยมใส=คำเช่ือม คำสุดท#ายคำเดียว

4. ใช#กริยา “บัญญัติ” สำหรับพระราชบัญญัติ ใช#กริยา “กำหนด” สำหรับ กฎ ระเบียบ
5. ใช#  “ฝgาฝhน” สำหรับข#อห#าม   ใช# “ไม=ปฏิบัติตาม” สำหรับข#อปฏิบัติ



ความนิยมในวรรคตอน

- แบ9งประโยค  วรรค และตอนให>ถูกต>อง
- ให>แต9ละประโยค แต9ละวรรค แต9ละตอนเป@นเอกภาพ กล9าวคือ 

แต9ละประโยคกล9าวถึงส่ิงสำคัญส่ิงเดียว แต9ละวรรคแต9ละตอนกล9าวถึงส่ิงสำคัญส่ิงเดียว 
ถ>ามีหลายส่ิงท่ีจะต>องกล9าวถึงควรแยกเป@นคนละประโยค คนละวรรค คนละตอน

ความนิยมในรูปแบบ
รูปแบบในหนังสือติดต9อราชการ มี 3 รูปแบบ คือ

1. หนังสือภายนอก    

2. หนังสือภายใน

3. หนังสือประทับตรา



2. ชัดเจน (Clear) หมายถึง การเขียนให>เข>าใจง9าย พิจารณาง9าย และอ9านง9าย
(ชัดเจนในเน้ือความ  ชัดเจนในจุดประสงค7  กระจ9าง)
ชัดเจนในเน้ือความ

ต"องเขียนให"เน้ือความกระจ6างชัด ไม6คลุมเครือ ไม6ทำให"ผู"อ6าน อ6านด"วยความลำบาก
ในการแปลความหมาย ถ"อยคำ หรือข"อความ
ชัดเจนในจุดประสงค7

หนังสือทุกฉบับจะมีจุดประสงค7ว9า จะให@ผู@รับ หรือผู@อ9านทำอะไร เช9น

@ เพื่อทราบ @ เพื่ออนุมัติ
@ เพื่อให@เข@าใจ @ เพื่อให@ความร9วมมือ
@ เพื่อพิจารณา @ เพื่อถือปฏิบัติ

ทั้งน้ี  มีจุดประสงค7อย9างไร ต@องเขียนให@ชัดเจนว9า ต@องการให@ผู@รับหนังสือทำอะไร และถ@ามีจุดประสงค7                
หลายประการ ก็ต@องระบุให@ครบทุกประการ



3. รัดกุม (Confirm) หนังสือราชการท่ีดี ตAองมีลักษณะรัดกุม ไม6มีช6องโหว6 และตAองไม6เขียนยืนยันในสิ่งท่ี        

ยังยืนยันไม6ไดA  ถAาเปIนกรณท่ีีไม6อาจยืนยันไดAแน6นอนว6า กรณีจะเปIนเช6นนั้นเสมอไป ก็ไม6ควรใชAคำยืนยันใหAเปIนการผูกมัด แต6ควร
ใชAคำแบ6งรับแบ6งสูA เช6น ในการตอบขAอหารือที่เราเห็นว6า โดยทั่วไป กรณีจะเปIนอย6างนั้น แต6อาจมีกรณีพิเศษที่อาจไม6เปIน              
อย6างน้ันก็ไดA เช6นน้ีควรเติมคำว6า “โดยปกติ” ลงไปในคำตอบน้ัน 

4. กะทัดรัด (Consise) คือ การสื่อสาร โดยใชAถAอยคำท่ีนAอยท่ีสุดเท6าท่ีจะเปIนไปไดAโดยท่ีไม6กระทบต6อความ

สมบูรณTหรือความเพียงพอของข6าวสารขAอมูลท่ีจะทำการสื่อสาร

 5. การโน>มนำสู9จุดประสงค] (Convince) คือ การโนAมนAาว เปIนสิ่งจำเปIนอย6างย่ิงในการเขียนหนังสือเพ่ือขอ
ความอนุเคราะหT ขอความร6วมมือ ขอความช6วยเหลือ การเขียนหนังสือเพื่อโนAมนAาวควรใชAภาษาที่ดี สุภาพ และเขียนดAวย 
ความรูAสึกท่ีดีงามอย6างแทAจริง



โครงสร&างของหนังสือราชการ มี ๔ ส4วน คือ
ส6วนท่ี ๑  ส6วนหัวหนังสือ

ส6วนท่ี ๒  ส6วนเน้ือหา

ส6วนท่ี ๓  ส6วนความประสงคT

ส6วนท่ี ๔  ส6วนทAายหนังสือ



!.# ซม.

3 ซม.

2 ซม.

1 En 6 p.

1 En 6 p.



2. สวนของขอความท่ีเปนเน้ือหา  คือ เปนขอความท่ีผูเขียนหนังสือแจงความจำนงท่ีมีหนังสือไปยังผูรับหนังสือ  ซึ่ง

อาจมีหน่ึงหรือสองยอหนาก็ได กรณีมีสองยอหนา ยอหนาแรกใหพูดถึงเร่ืองเดิมหรือสื่อภาพรวม และยอหนาตอไป

เปนการขยายความ ขอเท็จจริงท่ีปฎิบัติ 

2.1 ถาเปนหนังสือฉบับแรก ข้ึนตนวา “ดวย” หรือ “เน่ืองจาก” *** ไมตองมีคำลงทาย “น้ัน”

2.2 ถาเปนหนังสือท่ีเคยติดตอกันมากอน สวนมากจะ ใชคำวา “ตาม” “ตามท่ี” “อนุสนธิ” จากน้ันสรุป

ใจความใหครอบคลุมเน้ือหาสำคัญของหนังสือฉบับท่ีอางถึงแลว ลงทายดวยคำวา “น้ัน” แลวจึงข้ึนยอหนาใหม

เขียนขอความท่ีสืบเน่ือง หรือผลตอเน่ืองกับหนังสือท่ีอางถึงน้ัน วาดำเนินการอะไรไปบางแลว เพ่ือเช่ือมโยง

วัตถุประสงคในยอหนาตอไป 



1 En 6 p. 2 เคาะ

3 ซม. ! ซม.

!.# ซม.



3. สวนของขอความท่ีแสดงความประสงค  คือ แสดงความมุงหมายท่ีมีหนังสือไปวาประสงค จะใหผูรับหนังสือ

ทำอะไร อยางไร เชน - เพ่ือโปรดทราบ – เพ่ือโปรดพิจารณา

4. คำลงทาย  ตองใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

เชน บุคคลธรรมดา ใชคำวา  “ขอแสดงความนับถือ” 

4.1 ลงช่ือ ลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ หรือหัวหนาสวนราชการ และพิมพช่ือเต็มของเจาของ

ลายมือช่ือ ไวใตลายมือช่ือ

4.2 ตำแหนง ใสตำแหนงของเจาของหนังสือ 

4.3 ช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง ใสช่ือสวนราชการเจาของหนังสือ 

4.4 โทรศัพท ใสหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของหนังสือ 

เชน โทร. หรือโทรศัพท 0 2940 6030

4.5 โทรสาร ใสหมายเลขโทรสารสวนราชการเจาของหนังสือ เชน โทรสาร 0 2579 3018
4.6 E-mail  เจาของหนังสือ เชน E-mail : agritec11.pr@gmail.com  



สว่นที, -

4 -6 En.

2 En. 12 p.

1 En. 12 p.

สว่นที, .









2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่มีความซับซอนนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือที่ติดตอภายในกระทรวง ทบวง 
กรม จังหวัด และหนวยงานเดียวกัน ใชเปน กระดาษบันทึกขอความ ที่กำหนดไว ซ่ึงแตกตางจากหนังสือภายนอก บันทึกขอความจะ

กลาวถึง  อางถึงและรายละเอียดที่แนบมาดวย ไวในสวนขอความ  จะไมยกข้ึนเปนหัวขอ และหนังสือภายในจะไมมีคำลงทาย เปนตน 

หนังสือภายใน ประกอบไปดวยโครงสราง 3 สวน คือ
1. สวนหัวหนังสือ จะใชกระดาษ บันทึกขอความ (อยูตรงก่ึงกลางกระดาษ) และมีครุฑ ขนาด 1.5 เซนติเมตร อยูดานซายมือเหนือ

สวนราชการ และมีสวนสำคัญประกอบดวย 
1.1 ช่ือสวนราชการเจาของหนังสือ หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ ** ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป

ใหใสช่ือสวนราชการทั้งระดับกรมและสำนัก/กอง ถาสวนราชการที่ออก หนังสืออยูต่ำกวากรมลงมา ใหใสช่ือสำนัก/กอง พรอมทั้ง

หมายเลขโทรศัพท โทรสาร และหมายเลขภายใน **

1.2 ที่ ใหใสรหัสดวยพยัญชนะ (ตัวยอสวนราชการ) เลขประจำของเจาของเร่ือง และเลขทะเบียนหนังสือสงเรียง

ตามลำดับจนสิ้นปปฏิทินแลวเร่ิมนับใหมในปตอไป เชน ที่ กษ 1001/2561 เชนเดียวกับหนังสือภายนอก
 1.3 วันที่ ใหใสตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ เชน 16 เมษายน 2556 

เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 

1.4 เร่ือง ใหใสเร่ืองยอที่เปน ใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปน หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของ

หนังสือฉบับเดิม เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 

1.5 คำข้ึนตน ใหใชคำข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ (รายละเอียดกำหนดไว ทายภาคผนวก 2 ของระเบียบงาน
สารบรรณ) ตามดวยช่ือตำแหนงของผูลงนามในหนังสือที่มีมาถึง หรือช่ือบุคคล โดยตรง กรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาที่

เชนเดียวกับหนังสือภายนอก



2. ขอความ เปนสวนเน้ือหาท่ีมีใจความสำคัญของเรื่องท่ีชัดเจนและเขาใจงาย ประกอบไปดวย 

2.1 ตนเรื่องหรือเรื่องเดิม  สรุปความเปนมาของเรื่องเดิมอยางยอวาเปนมาเปนอยางไร (โดยท่ัวไปนิยมจะใชคำวา 

“เรื่องเดิม”)

2.2 ขอเท็จจริง เปนการอธิบายใหทราบถึงสาเหตุท่ีเปนอยูในปจจุบัน ซึ่งเปนผลสืบเน่ืองหรือมีความเกี่ยวของกับเรื่องเดิม 

2.3 ขอกฎหมาย/ระเบียบ เปนการอางถึงขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของโดยสังเขป โดยไมตองคัดลอกมาท้ังหมดเปนรายมาตรา 

แตในกรณีท่ีไมมีขอกฎหมายก็ไมตองมีขอน้ี (กรณีมีเน้ือหาท่ีเกี่ยวของกับกฎหมาย)

2.4 ขอพิจารณา เปนการสรุปเน้ือหาสำคัญท่ีเสนอใหผูบังคับบัญชา พิจารณาประกอบการตัดสินใจ กรณีท่ีเปนเรื่องท่ีไม

ยุงยากซับซอน 

2.5 ประเด็นเสนอ เปนการช้ีประเด็นเสนอใหผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ เชน เพ่ือทราบ เพ่ือใหความเห็นชอบ เพ่ือ

พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือลงนาม ฯลฯ 

3 ลงช่ือและตำแหนงเจาของหนังสือ เชนเดียวกับหนังสือภายนอก

********  หมายเหตุ *******

• ขนาดครุฑของหนังสือภายในหรือบันทึกท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ กำหนดขนาดครุฑเทากับ 1.5 เซนติเมตร  

• ขนาดของหัวกระดาษ “บันทึกขอความ” ใหใชตัวอักษรขนาด 24 พอยท ตัวหนา

• สวนราชการ ท่ี เรื่อง ใชตัวอักษรขนาด 20 พอยท ตัวหนา 

• การพิมพคำวา “วันท่ี” ใหพิมพตรงกับตัวอักษร “ข” และใหพิมพตัวอักษร “ตัวแรกของช่ือเดือน” ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร 

“ม” ของคำวา “บันทึกขอความ” 



ส่วนที' 1 หัวหนังสือ

ส่วนที' 2 (เนื0อหา)

ส่วนที' 3 ลงชื'อเจ้าของ

หนังสือ

1. เรื$องเดมิ 2. ข้อเท็จจริง/

ข้อกฎหมาย/

ข้อพจิารณา

3. ประเดน็

เสนอ



3. คำสั่ง จะอยูในหนังสือสั่งการ คือ ขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวย

กฏหมาย ใชกระดาษตราครุฑ

3.1 คำส่ัง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตำแหนงของผูมีอำนาจที่ออกคำส่ัง 

3.2 ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคำส่ัง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลำดับไปจนส้ินปปฏิทิน            
ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคำส่ัง 

3.3 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่ออกคำส่ัง 

3.4 ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคำส่ัง และอางถึงอำนาจที่ใหออกคำส่ัง (ถามี) ไวดวย             

แลวจึงลงขอความที่ส่ังและวันใชบังคับ 

3.5 ส่ัง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ขื่อเต็มของเดือน และพ.ศ. ตัวเลขของปพุทธศักราชที่
ออกคำส่ัง 

3.6 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคำส่ัง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

3.7 ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกคำส่ัง





คำท่ีมักใชผิด

“จะ”  ใชไดท่ัวไป “จะขอบคุณมาก”เปนภาษาราชการท่ีใชไดเสมอ

“จัก”  บางคนนิยมใช “จักขอบคุณยิ่ง” ความหมายของคำคอนขางหนัก มีความหมายคลายตอง ซึ่งไมสูนุมนวล 

สละสลวย มักใชคำส่ัง คำกำชับ 

“ใคร”  เสียงไมไพเราะ และมีความหมาย “อยาก” หรือ “ตองการ” เชน ใครขอเชิญทานเขาประชุม ไมชัดเจนวา

ตองการเชิญ แลวจะเชิญจริง ๆ หรือไม แตหากตัดคำวาใครออกก็สื่อความหมายไดชัดเจนอยูแลว คำนี้มักใชกันทั่วไป โดยเขาใจผิด

วาเปนคำสุภาพ

“ไป –มา” มักใชสลับกัน การใชคำนี้ควรคำนึงถึงผูรับหนังสือเปนสำคัญ ควรใช “จึงขอเชิญไปเปนวิทยากร” เพราะ

ผูรับหนังสือ ยอมคิดวาตนเดินทางไป หรือ “สำนักงานจังหวัดอุบลราชธานี ขอสงผูแทนมารวมประชุม” เพราะผูรับหนังสือซึ่งเปนผู

จัดประชุมยอมคิดวาจะมีผูมารวมประชุม

การใชเครื่องหมาย 

“ยติภังค” ( - ) เปนเครื่องหมายวรรคตอน ใชตัดคำเมื่อสิ้นสุดบรรทัด แตตองพิจารณาตัดคำอยางรอบคอบ คำที่ตัด

แลวความหมายเปลี่ยนไมควรตัด เชน แม-น้ำ  นักการ-ศึกษา ฯลฯ  คำที่ออกเสียงเชื่อมกันจะตัดคำไมได เชน ราช-การ  และคำที่

เปนหนวยคำเดียวกันก็ไมควรตัด เชน กระ-ทรวง  บัญ-ชี เปนตน

“จุลภาค” ( , ) จุลภาคควรใชในกรณีที่จำเปน ซึ่งหากไมใชอาจเขาใจผิดได เชน ตัวเลขหลายหลัก  ชื่อนามสกุลที่อาจ

ปะปนกัน เชน สมพร  สำราญผล, นิยม  พิพิลาศ, โสภา  แกวหวาน  เรียบเรียง เปนตน

ปjจจุบันไม=นิยมใช#



คำบุพบท  กับ  แก  แด  ตอ

“กับ” ใช เช ื ่อมคำหรือความเขาด วยกัน  มีความหมายวา รวมกัน หรือ เก ี ่ยวของก ัน                       

เชน  ฟากับดิน  กินกับนอน  หายวับไปกับตา

“แก”  ใชนำหนานามฝายรับ  เปนบทที่รับอาการโดยตรงใชเมื่อผูรับมีศักดิ์เสมอ หรือต่ำกวาผูให  

เชน  ใหเงินแกเด็ก  ขอความสวัสดีจงมีแกทุกคน  พอแมใหความรักแกลูก

“แด”  ใชแทน  “แก”  เม่ือนำหนานามฝายรับท่ีมีศักด์ิสูงกวาผูให เชน ถวายของแดพระภิกษุสงฆ

“ตอ”  ใชในความติดตอ ความเฉพาะและความขัดแยง ใชเมื่อผูรับเปนผูใหญ มีอำนาจหนาที่              

สูงกวา เชน รายงานตอผูบังคับบัญชา  เสนอเรื่องตอท่ีประชุม เปนตน

การยกตัวอยางโดยใชคำ  เชน  ไดแก  อาทิ  ในการยกตัวอยางสวนใหญยังใชกันสับสนอยูท่ีถูกตอง คือ 

“เชน”  ใชยกตัวอยางคำตาง ๆ ท่ีมีความหมายใกลเคียงกัน แลวลงทายดวย ฯลฯ หรือ เปนตน

“ไดแก” ไมใชการยกตัวอยาง จะตองยกมาท้ังหมด

“อาทิ”  ยกมาเฉพาะที ่สำคัญหรือลำดับตน ๆ ไมตองใช ฯลฯ เพราะที ่สำคัญมีเพียงเทานั ้น              

และไมควรใชคำวา อาทิเชน เพราะคำวา อาทิ และ เชน มีความหมายเดียวกัน คือการยกตัวอยาง จึงไมควรใช

คำท้ังสองคำน้ีซอนกัน



** ไมใชคำฟุมเฟอย 

ตัวอยาง จะทำการเปดรับสมัคร  ควรใชวา  จะเปดรับสมัคร

ใชเวลาในการอบรม ควรใชวา  ใชเวลาอบรม

** การใชคำตาง ๆ ในหนังสือราชการ ท้ังน้ี ใชกลาวเพิ่มเติมจากเรื่องท่ีกลาวมาแลว  มีลักษณะเปนเงื่อนไข 

ตัวอยาง จึงขอความอนุเคราะหใชสถานที่ดังกลาว  ทั้งนี้ กรมสงเสริมการเกษตรยินดีที่จะปฏิบัติตามระเบียบ

ของกรมพัฒนาท่ีดินทุกประการ

** ในการน้ี ใชกลาวแทนขอความท่ีกลาวมาแลว และจะเพิ่มเติมวาจะมีการดำเนินอยางไรตอไปอีก

ตัวอยาง ดวยกรมสงเสริมการเกษตร จะจัดงานวันที่ระลึกคลายวันสถาปนากรมฯ ครบรอบปที่ 55 ในวันที่ 

21 ตุลาคม 2555 ณ บริเวณกรมสงเสริมการเกษตร อาคาร 1 ในการนี ้ จะจัดใหมีก ิจกรรมพิธีสงฆ 

พิธพีราหมณ.....................

**อนึ่ง อีกอยางหนึ่ง  อีกประการหนึ่ง  มีขอความที่แตกตางจากที่กลาวไปแลวอยูบาง แตไมใชแตกตางกัน

ท้ังหมด 

ตัวอยาง ผูเขารับการอบรมจะเปนขาราชการระดับปฏิบัติการ จำนวน 30 คน อนึ่ง ผูบริหารจำนวนหนึ่ง             

จะเขารวมฟงการบรรยายในบางชวงดวย



** อยางไรก็ตาม  อยางไรก็ดี  ใชในกรณีที ่ขัดแยงจากที่กลาวมาแลว  แตมีลักษณะนุมนวล                

ผอนปรน เห็นอกเห็นใจ 

ตัวอยาง กรมสงเสริมการเกษตรขอเรียนวา ในชวงเวลาดังกลาวจะมีการจัดงานวันที่ระลึกคลาย

ว ั นสถาปนากรม  ฯ  ครบรอบป ท ี ่  55  จ ึ ง ไม  ส ามารถให บร ิษ ั ท เข  าศ ึ กษาด ู ง านได                        

อยางไรก็ตาม หากบริษัทฯ ประสงคจะเขาศึกษาดูงานหลังจากวันที่กำหนดขางตน  ก็ยินดีที่จะให

ความสะดวกทุกประการ

** อนุญาต  อนุมัติ

อนุญาต  ใชในกรณีท่ีเปนการขอในเร่ืองท่ัว ๆ ไป ท่ีมีระเบียบอยูแลว 

ตัวอยาง ขออนุญาตลาพักผอน  ขออนุญาตใชหองประชุม ขออนุญาตใหบุคลากรไปเปนวิทยากร  

เปนตน

อนุมัติ  ใชในกรณีท่ีเปนเร่ืองสำคัญเฉพาะเร่ือง หรือตองมีการเบิกจายเงิน

ตัวอยาง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติเบิกเงินทดรองราชการ เปนตน



ในภาษาราชการ และภาษาที่เปนทางการ จะมีการใชคำหรือสำนวนบางชนิดที่แตกตางกัน 

ดังน้ี

ภาษาท่ัวไป

ภาษาราชการ

อะไร

ส่ิงใด  อันใด

ไดไหม

ไดหรือไม

อยางไร

เชนใด  ประการใด

ทำไม

เพราะอะไร  เหตุใด

เด๋ียวน้ี

ขณะน้ี  บัดน้ี

ตองการ

(มีความ)  ประสงค

ชวย                      อนุเคราะห                ไมได มิได  



ขอบกพรองในการใชภาษาในหนังสือราชการ

1. การสะกดผิดใชการันตไมถูกตอง และการใช ฎ กับ ฏ คำที่พบวาเขียนผิดกันมากที่สุด คือ คำวา 

“ปรากฏ” มักเขียนเปน “ปรากฎ”  นอกจากน้ียังมีคำท่ีมักเขียนผิดอีกเปนจำนวนมาก เชน

กฎหมาย

เขียนเปน กฏหมาย

กรรมพันธุ
เขียนเปน กรรมพันธ

กรรมสิทธิ์
เขียนเปน กรรมสิทธ

กระตือรือรน
เขียนเปน กะตือรือรน
กระบวนการยุติธรรม 

เขียนเปน กะบวนการยุติธรรม
บุคลากร

เขียนเปน บุคคลากร เซ็นช่ือ เขียนเปน เซ็นตช่ือ โลกาภิวัตน เขียนเปน โลกาภิวัฒน
อนุญาต เขียนเปน อนุญาติ อเนกประสงค เขียนเปน เอนกประสงค



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

ประโยค ใหถูกตองเปนสิ่งจำเปนมาก เพราะจะทำใหขอเขียนน้ันมีความถูกตอง แจมแจง ชัดเจน และ

อานไดตรงตามความตองการของผูเขียน แบงเปน 2 กรณี คือ

1.1 การเวนวรรคเล็ก มีระยะหางระหวางวรรคประมาณเทากับความกวางของ

พยัญชนะ ก (1 จังหวะเคาะ) การเวนวรรคเน้ือหา เร่ืองท่ีพิมพมีเน้ือหาเดียวกัน ใหเวน 1 จังหวะเคาะ 

ถาเน้ือหาตางกันใหเวน 2 จังหวะเคาะ

1.2 การเวนวรรคใหญ มีระยะหางระหวางวรรคประมาณ ๒ เทาของการเวน

วรรคเล็ก  (2 จังหวะเคาะ) 



สำนักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา

1 เคาะ

ตามหนังสือท่ีอางถึง กระทรวงคมนาคมแจงวา ไดกำหนดจัดฝกอบรมหลักสูตรการปฏิบัติ 

ความละเอียดแจงแลว  น้ัน

2 เคาะ

ดวยกระทรวงเกษตรและสหกรณไดกำหนดจัดฝกอบรมหลักสูตรการเปนขาราชการท่ีดี

หามเคาะ

นายสำราญ สาราบรรณ                     วาท่ีรอยตรี สมสวย ปญญาสิทธ์ิ    

1 เคาะ1 เคาะ 1 เคาะ

ตัวอยาง



เวนวรรคเล็กหนาคำสันธาน “และ”, “หรือ” ในประโยค

(๑) ระเบียบคณะกรรมการออยและน้ำตาลทรายวาดวยการผลิต การบรรจุ การเก็บรักษา การสำรวจ การขนยาย 

การจำหนาย และการสงมอบน้ำตาลทราย

(๒) การออกเสียงแสดงความไมพอใจ ตกใจ เสียใจ หรือประหลาดใจ

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

 (๑) สงเสริมสวัสดิการของขาราชการและพนักงานของหนวยงานราชการ

1 เคาะ

1 เคาะ

หามเคาะ

เวนวรรคเล็กหลังคำวา  “วา” ในกรณีที(ข้อความต่อมาเป็นประโยค

กรมสงเสริมการเกษตรแจงวา กรมวิชาการเกษตรไดดำเนินการเรียบรอยแลว

1 เคาะ

ตัวอยาง



เด็กเล็ก ๆ     [เด็ก-เล็ก-เล็ก]

ตาง ๆ         [ตาง-ตาง]

อ่ืน ๆ          [อ่ืน-อ่ืน]

เกษตรกรทุก ๆ คน  [ทุก-ทุกคน]

อาหารวาง 2 มื้อ มื้อละ 40 บาท

เขาซื้อสี ๕ กระปอง กระปองละ ๕๐ บาท

นายมงคลไดรับเงินเดือน เดือนละ 9,000 บาท

มีพ้ืนท่ี 10 ไร ไรละ 10,000 บาท

เราควรใชปุยชีวภาพแทนการใชปุยเคมีและยาเคมีอ่ืน ๆ ดวย
1 เคาะ

1 เคาะ

1. การใชไมยมก (ๆ)   การใชไมยมกท่ีถูกตองตามสำนักงานราชบัณฑิตยสภา ควรเวนวรรคหนาและหลังไมยมก 

ตัวอยาง

3. ในกรณีท่ีเปนคำซ้ำคำเดียว ใหใชไมยมกไดเสมอ

2. ไมควรใชไมยมก ในกรณีท่ีเกี่ยวกับจำนวน และเปนคนละบทคนละความ
ตัวอยาง

ตัวอยาง



การเขียนหนังสือท่ีอางถึง ไมตองใสคำวา “ สำเนา ” และ  “ จำนวน ....... ฉบับ ”

อางถึง  หนังสือกรมสงเสริมการเกษตร ลับ ดวนท่ีสุด ท่ี กษ 1002/ว 446 ลงวันท่ี 1 มิถุนายน 2562

อางถึง สำเนาหนังสือกรมสงเสริมการเกษตร ลับ ดวนท่ีสุด ท่ี กษ 1002/ว 446 ลงวันท่ี 1 มิถุนายน 2562   

จำนวน 1 ฉบับ

การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวย หากสงเปนสำเนาหนังสือตองใสคำวา “สำเนา”และใส “จำนวน  ฉบับ”ดวย

สิ่งท่ีสงมาดวย  สำเนาหนังสือกรมสงเสริมการเกษตร ลับ ดวนท่ีสุด ท่ี กษ 1002/ว 446 

ลงวันท่ี 1 มิถุนายน 2562 จำนวน 1 ฉบับ



การเวนระยะหางระหวางบรรทัด

เรื่อง การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการควบคุมการเรื่ยไรเงินของหนวยงาน                  

ของรัฐตาง ๆ ครั้งท่ี 1/2561

เรียน  อธิบดีกรมสงเสริมการเกษตร
1 Enter + before 6 pt

1 Enter

การใชคำเช่ือม ท่ีฟุมเฟอยและในประโยคใชคำเช่ือมซ้ำกันมากเกินไป

เดิม

 “วินัยท่ีขาราชการจะตองรักษาน้ัน มีวินัยในการปฏิบัติราชการและวินัยในการ

ปฏิบัติตอผูรวมงาน และวินัยในการปฏิบัติตอประชาชน และวินัยในการปฏิบัติตนเพ่ือ

รักษาเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาท่ีราชการของตนเองดวย”  

เปลี่ยนเปน

 “วินัยท่ีขาราชการจะตองรักษาน้ัน มีวินัยในการปฏิบัติราชการและวินัยในการ

ปฏิบัติตอผูรวมงาน รวมท้ังวินัยในการปฏิบัติตอประชาชน ตลอดจนวินัยในการปฏิบัติ

ตนเพ่ือรักษาเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาท่ีราชการของตนเองดวย”



ระยะหางของบรรทัดท่ีมีประโยคภาษาอังกฤษและตัวเลขอยูในบรรทัดเดียวกัน เมื่อข้ึนบรรทัดใหม ระยะบรรทัด

ตอไปมักจะหางกวาบรรทัดอ่ืน  จึงตองตั้งคาระยะบรรทัดใหม  เพ่ือใหระยะหางของขอความท้ังหมดเทากัน

ตัวอยาง

ขอใหดำเนินการรายงานผลการสำรวจความเสียหาย ทาง E-mail : plan51@doae.go.th  หรือ                

Line ID : doae1234  มาใหกรมสงเสริมการเกษตรทราบภายในวันท่ี 9 มิถุนายน 2562 เพ่ือนำขอมูล              

มารายงานผลใหกระทรวงเกษตรและสหกรณทราบตอไป

ตั้งคาใหม

ขอใหดำเนินการรายงานผลการสำรวจความเสียหาย ทาง E-mail : plan51@doae.go.th  หรือ                

Line ID : doae1234  มาใหกรมสงเสริมการเกษตรทราบภายในวันท่ี 9 มิถุนายน 2562 เพ่ือนำขอมูล         

มารายงานผลใหกระทรวงเกษตรและสหกรณทราบตอไป

***** หากเปนประโยคภาษาอังกฤษหรือภาษาเฉพาะ ท่ีมีตัวเลขผสมอยูใหใชเลขอารบิกเทาน้ัน  

เชน  Thailand 4.0  เขียนเปน  Thailand 4.0



การใชคำวา  “จะขอบคุณมาก” และ “จักขอบคุณมาก”

“จะ” ใชไดท่ัวไปนิยมใช เปนภาษาราชการท่ีใชไดเสมอ 

“จัก”  ความหมายของคำคอนขางหนัก มีความหมายคลาย “ตอง” ซึ่งไมนุมนวลและไม

สละสลวย มักใชเปนคำสั่ง คำกำชับ ซึ่งปจจุบันไมนิยมใชแลว

*** ซึ่งฝายสารบรรณ  สำนักงานเลขานุการกรม  จะแนะนำใหใชคำวา “จะขอบคุณมาก”

และจะใชเฉพาะหนังสือภายนอก (ตราครุฑ) เทาน้ัน ไมใชในหนังสือภายใน (บันทึก)
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หนังสือติดต5อราชการ

หนังสือ

ภายน
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หนังสือ

ภาย
ใน

หนังสือ

ประทั
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บันทึกเส
นอ

บันทึกเสนอ 

คือ หนังสือติดต6อภายในหน6วยงาน 

ผูAใดลงนามก็ไดA 

ไม6ใชAกระดาษบันทึกขAอความก็ไดA

เปIนทางการหรือไม6ก็ไดA 

และเขียนดAวยลายมือ

หรือพิมพTก็ไดAเช6นกัน




