
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

02

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. สวนของขอความท่ีเปนเน้ือหา  คือ เปนขอความท่ีผูเขียนหนังสือแจงความจำนงท่ีมีหนังสือไปยังผูรับหนังสือ  ซึ่ง

อาจมีหน่ึงหรือสองยอหนาก็ได กรณีมีสองยอหนา ยอหนาแรกใหพูดถึงเร่ืองเดิมหรือสื่อภาพรวม และยอหนาตอไป

เปนการขยายความ ขอเท็จจริงท่ีปฎิบัติ 

2.1 ถาเปนหนังสือฉบับแรก ข้ึนตนวา “ดวย” หรือ “เน่ืองจาก” *** ไมตองมีคำลงทาย “น้ัน”

2.2 ถาเปนหนังสือท่ีเคยติดตอกันมากอน สวนมากจะ ใชคำวา “ตาม” “ตามท่ี” “อนุสนธิ” จากน้ันสรุป

ใจความใหครอบคลุมเน้ือหาสำคัญของหนังสือฉบับท่ีอางถึงแลว ลงทายดวยคำวา “น้ัน” แลวจึงข้ึนยอหนาใหม

เขียนขอความท่ีสืบเน่ือง หรือผลตอเน่ืองกับหนังสือท่ีอางถึงน้ัน วาดำเนินการอะไรไปบางแลว เพ่ือเช่ือมโยง

วัตถุประสงคในยอหนาตอไป 



1 En 6 p. 2 เคาะ

3 ซม. ! ซม.

!.# ซม.



3. สวนของขอความท่ีแสดงความประสงค  คือ แสดงความมุงหมายท่ีมีหนังสือไปวาประสงค จะใหผูรับหนังสือ

ทำอะไร อยางไร เชน - เพ่ือโปรดทราบ – เพ่ือโปรดพิจารณา

4. คำลงทาย  ตองใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

เชน บุคคลธรรมดา ใชคำวา  “ขอแสดงความนับถือ” 

4.1 ลงช่ือ ลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ หรือหัวหนาสวนราชการ และพิมพช่ือเต็มของเจาของ

ลายมือช่ือ ไวใตลายมือช่ือ

4.2 ตำแหนง ใสตำแหนงของเจาของหนังสือ 

4.3 ช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง ใสช่ือสวนราชการเจาของหนังสือ 

4.4 โทรศัพท ใสหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของหนังสือ 

เชน โทร. หรือโทรศัพท 0 2940 6030

4.5 โทรสาร ใสหมายเลขโทรสารสวนราชการเจาของหนังสือ เชน โทรสาร 0 2579 3018
4.6 E-mail  เจาของหนังสือ เชน E-mail : agritec11.pr@gmail.com  



สว่นที, -

4 -6 En.

2 En. 12 p.

1 En. 12 p.

สว่นที, .









2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่มีความซับซอนนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือที่ติดตอภายในกระทรวง ทบวง 
กรม จังหวัด และหนวยงานเดียวกัน ใชเปน กระดาษบันทึกขอความ ที่กำหนดไว ซ่ึงแตกตางจากหนังสือภายนอก บันทึกขอความจะ

กลาวถึง  อางถึงและรายละเอียดที่แนบมาดวย ไวในสวนขอความ  จะไมยกข้ึนเปนหัวขอ และหนังสือภายในจะไมมีคำลงทาย เปนตน 

หนังสือภายใน ประกอบไปดวยโครงสราง 3 สวน คือ
1. สวนหัวหนังสือ จะใชกระดาษ บันทึกขอความ (อยูตรงก่ึงกลางกระดาษ) และมีครุฑ ขนาด 1.5 เซนติเมตร อยูดานซายมือเหนือ

สวนราชการ และมีสวนสำคัญประกอบดวย 
1.1 ช่ือสวนราชการเจาของหนังสือ หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ ** ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป

ใหใสช่ือสวนราชการทั้งระดับกรมและสำนัก/กอง ถาสวนราชการที่ออก หนังสืออยูต่ำกวากรมลงมา ใหใสช่ือสำนัก/กอง พรอมทั้ง

หมายเลขโทรศัพท โทรสาร และหมายเลขภายใน **

1.2 ที่ ใหใสรหัสดวยพยัญชนะ (ตัวยอสวนราชการ) เลขประจำของเจาของเร่ือง และเลขทะเบียนหนังสือสงเรียง

ตามลำดับจนสิ้นปปฏิทินแลวเร่ิมนับใหมในปตอไป เชน ที่ กษ 1001/2561 เชนเดียวกับหนังสือภายนอก
 1.3 วันที่ ใหใสตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ เชน 16 เมษายน 2556 

เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 

1.4 เร่ือง ใหใสเร่ืองยอที่เปน ใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปน หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของ

หนังสือฉบับเดิม เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 

1.5 คำข้ึนตน ใหใชคำข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ (รายละเอียดกำหนดไว ทายภาคผนวก 2 ของระเบียบงาน
สารบรรณ) ตามดวยช่ือตำแหนงของผูลงนามในหนังสือที่มีมาถึง หรือช่ือบุคคล โดยตรง กรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาที่

เชนเดียวกับหนังสือภายนอก



2. ขอความ เปนสวนเน้ือหาท่ีมีใจความสำคัญของเรื่องท่ีชัดเจนและเขาใจงาย ประกอบไปดวย 

2.1 ตนเรื่องหรือเรื่องเดิม  สรุปความเปนมาของเรื่องเดิมอยางยอวาเปนมาเปนอยางไร (โดยท่ัวไปนิยมจะใชคำวา 

“เรื่องเดิม”)

2.2 ขอเท็จจริง เปนการอธิบายใหทราบถึงสาเหตุท่ีเปนอยูในปจจุบัน ซึ่งเปนผลสืบเน่ืองหรือมีความเกี่ยวของกับเรื่องเดิม 

2.3 ขอกฎหมาย/ระเบียบ เปนการอางถึงขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของโดยสังเขป โดยไมตองคัดลอกมาท้ังหมดเปนรายมาตรา 

แตในกรณีท่ีไมมีขอกฎหมายก็ไมตองมีขอน้ี (กรณีมีเน้ือหาท่ีเกี่ยวของกับกฎหมาย)

2.4 ขอพิจารณา เปนการสรุปเน้ือหาสำคัญท่ีเสนอใหผูบังคับบัญชา พิจารณาประกอบการตัดสินใจ กรณีท่ีเปนเรื่องท่ีไม

ยุงยากซับซอน 

2.5 ประเด็นเสนอ เปนการช้ีประเด็นเสนอใหผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ เชน เพ่ือทราบ เพ่ือใหความเห็นชอบ เพ่ือ

พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือลงนาม ฯลฯ 

3 ลงช่ือและตำแหนงเจาของหนังสือ เชนเดียวกับหนังสือภายนอก

********  หมายเหตุ *******

• ขนาดครุฑของหนังสือภายในหรือบันทึกท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ กำหนดขนาดครุฑเทากับ 1.5 เซนติเมตร  

• ขนาดของหัวกระดาษ “บันทึกขอความ” ใหใชตัวอักษรขนาด 24 พอยท ตัวหนา

• สวนราชการ ท่ี เรื่อง ใชตัวอักษรขนาด 20 พอยท ตัวหนา 

• การพิมพคำวา “วันท่ี” ใหพิมพตรงกับตัวอักษร “ข” และใหพิมพตัวอักษร “ตัวแรกของช่ือเดือน” ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร 

“ม” ของคำวา “บันทึกขอความ” 



ส่วนที' 1 หัวหนังสือ

ส่วนที' 2 (เนื0อหา)

ส่วนที' 3 ลงชื'อเจ้าของ

หนังสือ

1. เรื$องเดมิ 2. ข้อเท็จจริง/

ข้อกฎหมาย/

ข้อพจิารณา

3. ประเดน็

เสนอ



3. คำสั่ง จะอยูในหนังสือสั่งการ คือ ขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวย

กฏหมาย ใชกระดาษตราครุฑ

3.1 คำส่ัง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตำแหนงของผูมีอำนาจที่ออกคำส่ัง 

3.2 ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคำส่ัง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลำดับไปจนส้ินปปฏิทิน            
ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคำส่ัง 

3.3 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่ออกคำส่ัง 

3.4 ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคำส่ัง และอางถึงอำนาจที่ใหออกคำส่ัง (ถามี) ไวดวย             

แลวจึงลงขอความที่ส่ังและวันใชบังคับ 

3.5 ส่ัง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ขื่อเต็มของเดือน และพ.ศ. ตัวเลขของปพุทธศักราชที่
ออกคำส่ัง 

3.6 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคำส่ัง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

3.7 ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกคำส่ัง





คำท่ีมักใชผิด

“จะ”  ใชไดท่ัวไป “จะขอบคุณมาก”เปนภาษาราชการท่ีใชไดเสมอ

“จัก”  บางคนนิยมใช “จักขอบคุณยิ่ง” ความหมายของคำคอนขางหนัก มีความหมายคลายตอง ซึ่งไมสูนุมนวล 

สละสลวย มักใชคำส่ัง คำกำชับ 

“ใคร”  เสียงไมไพเราะ และมีความหมาย “อยาก” หรือ “ตองการ” เชน ใครขอเชิญทานเขาประชุม ไมชัดเจนวา

ตองการเชิญ แลวจะเชิญจริง ๆ หรือไม แตหากตัดคำวาใครออกก็สื่อความหมายไดชัดเจนอยูแลว คำนี้มักใชกันทั่วไป โดยเขาใจผิด

วาเปนคำสุภาพ

“ไป –มา” มักใชสลับกัน การใชคำนี้ควรคำนึงถึงผูรับหนังสือเปนสำคัญ ควรใช “จึงขอเชิญไปเปนวิทยากร” เพราะ

ผูรับหนังสือ ยอมคิดวาตนเดินทางไป หรือ “สำนักงานจังหวัดอุบลราชธานี ขอสงผูแทนมารวมประชุม” เพราะผูรับหนังสือซึ่งเปนผู

จัดประชุมยอมคิดวาจะมีผูมารวมประชุม

การใชเครื่องหมาย 

“ยติภังค” ( - ) เปนเครื่องหมายวรรคตอน ใชตัดคำเมื่อสิ้นสุดบรรทัด แตตองพิจารณาตัดคำอยางรอบคอบ คำที่ตัด

แลวความหมายเปลี่ยนไมควรตัด เชน แม-น้ำ  นักการ-ศึกษา ฯลฯ  คำที่ออกเสียงเชื่อมกันจะตัดคำไมได เชน ราช-การ  และคำที่

เปนหนวยคำเดียวกันก็ไมควรตัด เชน กระ-ทรวง  บัญ-ชี เปนตน

“จุลภาค” ( , ) จุลภาคควรใชในกรณีที่จำเปน ซึ่งหากไมใชอาจเขาใจผิดได เชน ตัวเลขหลายหลัก  ชื่อนามสกุลที่อาจ

ปะปนกัน เชน สมพร  สำราญผล, นิยม  พิพิลาศ, โสภา  แกวหวาน  เรียบเรียง เปนตน

ปjจจุบันไม=นิยมใช#



คำบุพบท  กับ  แก  แด  ตอ

“กับ” ใช เช ื ่อมคำหรือความเขาด วยกัน  มีความหมายวา รวมกัน หรือ เก ี ่ยวของก ัน                       

เชน  ฟากับดิน  กินกับนอน  หายวับไปกับตา

“แก”  ใชนำหนานามฝายรับ  เปนบทที่รับอาการโดยตรงใชเมื่อผูรับมีศักดิ์เสมอ หรือต่ำกวาผูให  

เชน  ใหเงินแกเด็ก  ขอความสวัสดีจงมีแกทุกคน  พอแมใหความรักแกลูก

“แด”  ใชแทน  “แก”  เม่ือนำหนานามฝายรับท่ีมีศักด์ิสูงกวาผูให เชน ถวายของแดพระภิกษุสงฆ

“ตอ”  ใชในความติดตอ ความเฉพาะและความขัดแยง ใชเมื่อผูรับเปนผูใหญ มีอำนาจหนาที่              

สูงกวา เชน รายงานตอผูบังคับบัญชา  เสนอเรื่องตอท่ีประชุม เปนตน

การยกตัวอยางโดยใชคำ  เชน  ไดแก  อาทิ  ในการยกตัวอยางสวนใหญยังใชกันสับสนอยูท่ีถูกตอง คือ 

“เชน”  ใชยกตัวอยางคำตาง ๆ ท่ีมีความหมายใกลเคียงกัน แลวลงทายดวย ฯลฯ หรือ เปนตน

“ไดแก” ไมใชการยกตัวอยาง จะตองยกมาท้ังหมด

“อาทิ”  ยกมาเฉพาะที ่สำคัญหรือลำดับตน ๆ ไมตองใช ฯลฯ เพราะที ่สำคัญมีเพียงเทานั ้น              

และไมควรใชคำวา อาทิเชน เพราะคำวา อาทิ และ เชน มีความหมายเดียวกัน คือการยกตัวอยาง จึงไมควรใช

คำท้ังสองคำน้ีซอนกัน



** ไมใชคำฟุมเฟอย 

ตัวอยาง จะทำการเปดรับสมัคร  ควรใชวา  จะเปดรับสมัคร

ใชเวลาในการอบรม ควรใชวา  ใชเวลาอบรม

** การใชคำตาง ๆ ในหนังสือราชการ ท้ังน้ี ใชกลาวเพิ่มเติมจากเรื่องท่ีกลาวมาแลว  มีลักษณะเปนเงื่อนไข 

ตัวอยาง จึงขอความอนุเคราะหใชสถานที่ดังกลาว  ทั้งนี้ กรมสงเสริมการเกษตรยินดีที่จะปฏิบัติตามระเบียบ

ของกรมพัฒนาท่ีดินทุกประการ

** ในการน้ี ใชกลาวแทนขอความท่ีกลาวมาแลว และจะเพิ่มเติมวาจะมีการดำเนินอยางไรตอไปอีก

ตัวอยาง ดวยกรมสงเสริมการเกษตร จะจัดงานวันที่ระลึกคลายวันสถาปนากรมฯ ครบรอบปที่ 55 ในวันที่ 

21 ตุลาคม 2555 ณ บริเวณกรมสงเสริมการเกษตร อาคาร 1 ในการนี ้ จะจัดใหมีก ิจกรรมพิธีสงฆ 

พิธพีราหมณ.....................

**อนึ่ง อีกอยางหนึ่ง  อีกประการหนึ่ง  มีขอความที่แตกตางจากที่กลาวไปแลวอยูบาง แตไมใชแตกตางกัน

ท้ังหมด 

ตัวอยาง ผูเขารับการอบรมจะเปนขาราชการระดับปฏิบัติการ จำนวน 30 คน อนึ่ง ผูบริหารจำนวนหนึ่ง             

จะเขารวมฟงการบรรยายในบางชวงดวย



** อยางไรก็ตาม  อยางไรก็ดี  ใชในกรณีที ่ขัดแยงจากที่กลาวมาแลว  แตมีลักษณะนุมนวล                

ผอนปรน เห็นอกเห็นใจ 

ตัวอยาง กรมสงเสริมการเกษตรขอเรียนวา ในชวงเวลาดังกลาวจะมีการจัดงานวันที่ระลึกคลาย

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

อยางไรก็ตาม หากบริษัทฯ ประสงคจะเขาศึกษาดูงานหลังจากวันที่กำหนดขางตน  ก็ยินดีที่จะให

ความสะดวกทุกประการ

** อนุญาต  อนุมัติ

อนุญาต  ใชในกรณีท่ีเปนการขอในเร่ืองท่ัว ๆ ไป ท่ีมีระเบียบอยูแลว 

ตัวอยาง ขออนุญาตลาพักผอน  ขออนุญาตใชหองประชุม ขออนุญาตใหบุคลากรไปเปนวิทยากร  

เปนตน

อนุมัติ  ใชในกรณีท่ีเปนเร่ืองสำคัญเฉพาะเร่ือง หรือตองมีการเบิกจายเงิน

ตัวอยาง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติเบิกเงินทดรองราชการ เปนตน



ในภาษาราชการ และภาษาที่เปนทางการ จะมีการใชคำหรือสำนวนบางชนิดที่แตกตางกัน 

ดังน้ี

ภาษาท่ัวไป

ภาษาราชการ

อะไร

ส่ิงใด  อันใด

ไดไหม

ไดหรือไม

อยางไร

เชนใด  ประการใด

ทำไม

เพราะอะไร  เหตุใด

เด๋ียวน้ี

ขณะน้ี  บัดน้ี

ตองการ

(มีความ)  ประสงค

ชวย                      อนุเคราะห                ไมได มิได  



ขอบกพรองในการใชภาษาในหนังสือราชการ

1. การสะกดผิดใชการันตไมถูกตอง และการใช ฎ กับ ฏ คำที่พบวาเขียนผิดกันมากที่สุด คือ คำวา 

“ปรากฏ” มักเขียนเปน “ปรากฎ”  นอกจากน้ียังมีคำท่ีมักเขียนผิดอีกเปนจำนวนมาก เชน

กฎหมาย

เขียนเปน กฏหมาย

กรรมพันธุ
เขียนเปน กรรมพันธ

กรรมสิทธิ์
เขียนเปน กรรมสิทธ

กระตือรือรน
เขียนเปน กะตือรือรน
กระบวนการยุติธรรม 

เขียนเปน กะบวนการยุติธรรม
บุคลากร

เขียนเปน บุคคลากร เซ็นช่ือ เขียนเปน เซ็นตช่ือ โลกาภิวัตน เขียนเปน โลกาภิวัฒน
อนุญาต เขียนเปน อนุญาติ อเนกประสงค เขียนเปน เอนกประสงค



ในการเขียนหรือพิมพหนังสือราชการ การเวนชองวางระหวางคำ ขอความหรือ

ประโยค ใหถูกตองเปนสิ่งจำเปนมาก เพราะจะทำใหขอเขียนน้ันมีความถูกตอง แจมแจง ชัดเจน และ

อานไดตรงตามความตองการของผูเขียน แบงเปน 2 กรณี คือ

1.1 การเวนวรรคเล็ก มีระยะหางระหวางวรรคประมาณเทากับความกวางของ

พยัญชนะ ก (1 จังหวะเคาะ) การเวนวรรคเน้ือหา เร่ืองท่ีพิมพมีเน้ือหาเดียวกัน ใหเวน 1 จังหวะเคาะ 

ถาเน้ือหาตางกันใหเวน 2 จังหวะเคาะ

1.2 การเวนวรรคใหญ มีระยะหางระหวางวรรคประมาณ ๒ เทาของการเวน

วรรคเล็ก  (2 จังหวะเคาะ) 



สำนักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา

1 เคาะ

ตามหนังสือท่ีอางถึง กระทรวงคมนาคมแจงวา ไดกำหนดจัดฝกอบรมหลักสูตรการปฏิบัติ 

ความละเอียดแจงแลว  น้ัน

2 เคาะ

ดวยกระทรวงเกษตรและสหกรณไดกำหนดจัดฝกอบรมหลักสูตรการเปนขาราชการท่ีดี

หามเคาะ

นายสำราญ สาราบรรณ                     วาท่ีรอยตรี สมสวย ปญญาสิทธ์ิ    

1 เคาะ1 เคาะ 1 เคาะ

ตัวอยาง



เวนวรรคเล็กหนาคำสันธาน “และ”, “หรือ” ในประโยค

(๑) ระเบียบคณะกรรมการออยและน้ำตาลทรายวาดวยการผลิต การบรรจุ การเก็บรักษา การสำรวจ การขนยาย 

การจำหนาย และการสงมอบน้ำตาลทราย

(๒) การออกเสียงแสดงความไมพอใจ ตกใจ เสียใจ หรือประหลาดใจ

ยกเวน ถามีเพียง ๒ รายการ ไมตองเวนวรรค

 (๑) สงเสริมสวัสดิการของขาราชการและพนักงานของหนวยงานราชการ

1 เคาะ

1 เคาะ

หามเคาะ

เวนวรรคเล็กหลังคำวา  “วา” ในกรณีที(ข้อความต่อมาเป็นประโยค

กรมสงเสริมการเกษตรแจงวา กรมวิชาการเกษตรไดดำเนินการเรียบรอยแลว

1 เคาะ

ตัวอยาง



เด็กเล็ก ๆ     [เด็ก-เล็ก-เล็ก]

ตาง ๆ         [ตาง-ตาง]

อ่ืน ๆ          [อ่ืน-อ่ืน]

เกษตรกรทุก ๆ คน  [ทุก-ทุกคน]

อาหารวาง 2 มื้อ มื้อละ 40 บาท

เขาซื้อสี ๕ กระปอง กระปองละ ๕๐ บาท

นายมงคลไดรับเงินเดือน เดือนละ 9,000 บาท

มีพ้ืนท่ี 10 ไร ไรละ 10,000 บาท

เราควรใชปุยชีวภาพแทนการใชปุยเคมีและยาเคมีอ่ืน ๆ ดวย
1 เคาะ

1 เคาะ

1. การใชไมยมก (ๆ)   การใชไมยมกท่ีถูกตองตามสำนักงานราชบัณฑิตยสภา ควรเวนวรรคหนาและหลังไมยมก 

ตัวอยาง

3. ในกรณีท่ีเปนคำซ้ำคำเดียว ใหใชไมยมกไดเสมอ

2. ไมควรใชไมยมก ในกรณีท่ีเกี่ยวกับจำนวน และเปนคนละบทคนละความ
ตัวอยาง

ตัวอยาง



การเขียนหนังสือท่ีอางถึง ไมตองใสคำวา “ สำเนา ” และ  “ จำนวน ....... ฉบับ ”

อางถึง  หนังสือกรมสงเสริมการเกษตร ลับ ดวนท่ีสุด ท่ี กษ 1002/ว 446 ลงวันท่ี 1 มิถุนายน 2562

อางถึง สำเนาหนังสือกรมสงเสริมการเกษตร ลับ ดวนท่ีสุด ท่ี กษ 1002/ว 446 ลงวันท่ี 1 มิถุนายน 2562   

จำนวน 1 ฉบับ

การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวย หากสงเปนสำเนาหนังสือตองใสคำวา “สำเนา”และใส “จำนวน  ฉบับ”ดวย

สิ่งท่ีสงมาดวย  สำเนาหนังสือกรมสงเสริมการเกษตร ลับ ดวนท่ีสุด ท่ี กษ 1002/ว 446 

ลงวันท่ี 1 มิถุนายน 2562 จำนวน 1 ฉบับ



การเวนระยะหางระหวางบรรทัด

เรื่อง การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการควบคุมการเรื่ยไรเงินของหนวยงาน                  

ของรัฐตาง ๆ ครั้งท่ี 1/2561

เรียน  อธิบดีกรมสงเสริมการเกษตร
1 Enter + before 6 pt

1 Enter

การใชคำเช่ือม ท่ีฟุมเฟอยและในประโยคใชคำเช่ือมซ้ำกันมากเกินไป

เดิม

 “วินัยท่ีขาราชการจะตองรักษาน้ัน มีวินัยในการปฏิบัติราชการและวินัยในการ

ปฏิบัติตอผูรวมงาน และวินัยในการปฏิบัติตอประชาชน และวินัยในการปฏิบัติตนเพ่ือ

รักษาเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาท่ีราชการของตนเองดวย”  

เปลี่ยนเปน

 “วินัยท่ีขาราชการจะตองรักษาน้ัน มีวินัยในการปฏิบัติราชการและวินัยในการ

ปฏิบัติตอผูรวมงาน รวมท้ังวินัยในการปฏิบัติตอประชาชน ตลอดจนวินัยในการปฏิบัติ

ตนเพ่ือรักษาเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาท่ีราชการของตนเองดวย”



ระยะหางของบรรทัดท่ีมีประโยคภาษาอังกฤษและตัวเลขอยูในบรรทัดเดียวกัน เมื่อข้ึนบรรทัดใหม ระยะบรรทัด

ตอไปมักจะหางกวาบรรทัดอ่ืน  จึงตองตั้งคาระยะบรรทัดใหม  เพ่ือใหระยะหางของขอความท้ังหมดเทากัน

ตัวอยาง

ขอใหดำเนินการรายงานผลการสำรวจความเสียหาย ทาง E-mail : plan51@doae.go.th  หรือ                

Line ID : doae1234  มาใหกรมสงเสริมการเกษตรทราบภายในวันท่ี 9 มิถุนายน 2562 เพ่ือนำขอมูล              

มารายงานผลใหกระทรวงเกษตรและสหกรณทราบตอไป

ตั้งคาใหม

ขอใหดำเนินการรายงานผลการสำรวจความเสียหาย ทาง E-mail : plan51@doae.go.th  หรือ                

Line ID : doae1234  มาใหกรมสงเสริมการเกษตรทราบภายในวันท่ี 9 มิถุนายน 2562 เพ่ือนำขอมูล         

มารายงานผลใหกระทรวงเกษตรและสหกรณทราบตอไป

***** หากเปนประโยคภาษาอังกฤษหรือภาษาเฉพาะ ท่ีมีตัวเลขผสมอยูใหใชเลขอารบิกเทาน้ัน  

เชน  Thailand 4.0  เขียนเปน  Thailand 4.0



การใชคำวา  “จะขอบคุณมาก” และ “จักขอบคุณมาก”

“จะ” ใชไดท่ัวไปนิยมใช เปนภาษาราชการท่ีใชไดเสมอ 

“จัก”  ความหมายของคำคอนขางหนัก มีความหมายคลาย “ตอง” ซึ่งไมนุมนวลและไม

สละสลวย มักใชเปนคำสั่ง คำกำชับ ซึ่งปจจุบันไมนิยมใชแลว

*** ซึ่งฝายสารบรรณ  สำนักงานเลขานุการกรม  จะแนะนำใหใชคำวา “จะขอบคุณมาก”

และจะใชเฉพาะหนังสือภายนอก (ตราครุฑ) เทาน้ัน ไมใชในหนังสือภายใน (บันทึก)



01

หนังสือติดต5อราชการ

หนังสือ

ภายน
อก

หนังสือ

ภาย
ใน

หนังสือ

ประทั
บตรา

บันทึกเส
นอ

บันทึกเสนอ 

คือ หนังสือติดต6อภายในหน6วยงาน 

ผูAใดลงนามก็ไดA 

ไม6ใชAกระดาษบันทึกขAอความก็ไดA

เปIนทางการหรือไม6ก็ไดA 

และเขียนดAวยลายมือ

หรือพิมพTก็ไดAเช6นกัน




