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การเขียนหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบ 
เพื่อประสานงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

ให้มีประสิทธิภาพ 

วันพุธที่  30  กันยายน  2558 

ห้องบรรยาย  405     อาคารราชรัตน์ 

โดย   หน่วยสารบรรณ 

คณะเภสัชศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหิดล 

หนังสือราชการ 

ความหมาย 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526    

หมายถึง  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการส าหรับการติดต่อ
ประสานงานระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีไปถึง
หน่วยงานเอกชนหรือบุคคลทั่วไป   ดังนี้ 
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หนังสือราชการ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ   

 เช่น  หนังสือจาก มหาวิทยาลัยมหิดล  ถึง  ส านักงานคณะกรรมการการ
 อุดมศึกษา  (สกอ.)  

2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่น  ซึ่งมิใช่ส านักงานราชการ
หรือไปถึงบุคคลภายนอก    

 เช่น  หนังสือจาก  มหาวิทยาลัยมหิดล   ถึง  นางสาวรุ่งเรือง เปรมศรี 

3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมี
มาถึง ส่วนราชการ     

 เช่น   โรงพยาบาลมหาชัย 2   มีหนังสือถึง  มหาวิทยาลัยมหิดล 

หนังสือราชการ 
 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักในราชการ   
 เช่น  ใบเสร็จรับเงิน 

5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบหรือข้อบังคับ  

  เช่น  ระเบียบ  กระทรวงการคลังว่าด้วย การจ่ายเงินเพ่ิมพิเศษฯ 
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ความส าคัญและประโยชน์ของการเขียนหนังสือราชการ 

1. สื่อความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น 

 เพ่ือให้ผู้เขียนและผู้อ่านเข้าใจตรงกัน 

2. สร้างความเข้าใจ สร้างมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน  

       ท าให้เกิดบรรยากาศท่ีดีในองค์กร 

3.   ประหยัดเวลาในการตีความหรือตรวจสอบข้อมูล  

      ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่ ซ่ึงสิ้นเปลืองเวลา 

       และงบประมาณของหน่วยงานเป็นอย่างมาก 

4. ง่ายแก่การปฏิบัติ  

 ผู้รับสามารถปฏิบัติในแนวทางหรือมาตรฐานเดียวกัน ไม่ลักลั่นกัน 

 

 

ความส าคัญและประโยชน์ของการเขียนหนังสือราชการ 

5. ท าให้งานประสบความส าเร็จตามความมุ่งหมาย  

 เป็นผลดีแก่ทางราชการ ซ่ึงส่งผลถึงประเทศชาติด้วย 

6. เป็นภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน  

หนังสือราชการที่ดีคือภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน แสดงถึงคุณภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
ในทางตรงกันข้าม หากหนังสือที่เข้าใจยาก ผิดพลาด หรือภาษาไม่สละสลวยจะเป็น
ภาพลักษณ์ท่ีไม่ดีของหน่วยงาน ผู้บังคับบัญชาผู้ลงนามพลอยเสียหายไปด้วย 

7. เป็นตัวอย่างต่อไป  

 ส าเนาหนังสือที่ปรากฏอยู่ในแฟ้ม จะเป็นตัวอย่างแก่ผู้ศึกษางานและ
 ปฏิบัติงานต่อไป 

8. เป็นการธ ารงรักษาภาษา ซึ่งเป็นเอกลักษณ์ของชาติ 
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หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  

ชนิดของหนังสือราชการมี 6 ชนิด  คือ   
หนังสือภายนอก  ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการ
มีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

หนังสือภายใน  ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวงทบวงกรม  หรือจังหวัดเดียวกัน 

หนังสือประทับตรา  ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญ 

หนังสือสั่งการ  ได้แก่  ค าสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 

หนังสือประชาสัมพันธ์  ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 

หนังสือที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่  หนังสือรับรอง  รายงานการ
ประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 

 

หนังสือภายใน 

หนังสือภายนอก 

ตัวอย่าง    ชนิดหนังสือราชการทีม่ักใช้บ่อยครัง้ 
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หัวกระดาษหนังสือที่ใช้
ติดต่อหน่วยงานภายใน 

และภายนอก  ทั้งภาษาไทย
และภาษาอังกฤษ   

เพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกัน   

ให้เร่ิมใช้ตั้งแต่ 

วันที่ ๒๔ มีนาคม ๒๕๕๑ 
เป็นต้นไป 

หนังสือแจ้งเวียน จากส านักงานอธกิารบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง การก าหนดใช้หวักระดาษหนังสือตดิตอ่หน่วยงานตา่ง ๆ  
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ตัวอย่าง 
หนังสือภาษาต่างประเทศ 

โครงสร้าง 
หนังสือ
ภายนอก 
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การเขียนส่วนหัวหนังสือราชการ 

หนังสือภายนอก   
ชื่อของหน่วยงานระดับกระทรวง กรม  

หรือส่วนราชการระดับรองลงมา  เช่น ส านัก ส านักงาน ฯลฯ  

ต้องเป็นส่วนราชการที่สอดคล้องกับ  ต าแหน่ง ของผู้ลงนามท้าย 

ซึ่งรวมถึงต าแหน่ง ปฏิบัติงานแทน หรือรักษาการแทน 
 

**ข้อผิดพลาดที่ปรากฏเสมอ คือ ชื่อส่วนราชการกับต าแหน่งผู้ลงนาม
ไม่สอดคล้องกัน 
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โครงสร้าง 
หนังสือ
ภายใน 

การเขียนส่วนหัวหนังสือราชการ 

หนังสือภายใน 
ชื่อของหน่วยงานจะต้องสอดคล้องกับต าแหน่งผู้ลงนามซึ่งเป็น 

เจ้าของหนังสือ คือ   ผู้ใดลงนาม ชื่อหน่วยงานนั้นจะอยู่ล าดับแรกเสมอ 
ส่วนเจ้าของเรื่องที่เป็นส่วนราชการระดับรอง จะอยู่ล าดับหลัง ต่อด้วย
หมายเลขโทรศัพท์ภายในของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  

ถ้าเจ้าของหนังสือและเจ้าของเรื่องเป็นคนคนเดียวกัน ก็เขียนเพียง
หน่วยงานเดียว 
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ตวัอยา่งหนงัสือภายใน 

การเขียนเรื่อง 
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การเขียนชื่อ “เรื่อง” 

ความมุ่งหมายของการเขียนช่ือเรื่อง 

    1. ให้รู้ใจความที่ย่อสั้นที่สุดของหนังสือ 

    2. ให้สะดวกแก่การเก็บค้น     

    3. ให้สะดวกแก่การอ้างอิง 

การเขียนเรื่อง 

ประเภทของเรื่อง 
- การขึ้นต้นเรื่องด้วยค ากริยา  

     จะท าให้เห็นพฤติกรรมที่ชัดเจน  

- การขึ้นต้นเรื่องด้วยค านาม  มักไม่ชัดเจนเท่า
ค ากริยา  
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การข้ึนต้นเรื่องด้วยค ากริยา  
ขอให้ แจ้งขออนุมัติ ขอเชิญ ชี้แจง ขอหารือ ตอบข้อหารือ ฯลฯ 

ตัวอย่างการเขียนเรื่อง 

การข้ึนต้นเรื่องด้วยค านาม 
การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการ  การแต่งกายของข้าราชการ 

การขออนุมัติไปศึกษาดูงานต่างประเทศ เป็นต้น 

 

“เรื่อง” ที่ดี มีลักษณะ 

1. เป็นประโยคหรือเป็นวลี หรือประโยคสั้น ๆ กระชับ 
แต่มีความหมายเพียงพอแก่ความเข้าใจเบื้องต้นของ
ผู้อ่าน ควรมีความยาวไม่เกิน 1 บรรทัด  หากมีความ
จ าเป็นจริงๆ ก็อนุโลมได้อีก 1 บรรทัด  หรือใช้   
ไปยาลน้อยกรณีที่เป็นค ายาวมากก็ได้ ไม่ควรเป็นค า
ค าเดียว 
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“เรื่อง” ที่ดี มีลักษณะ 

2. ควรใช้ภาษาท่ีอ่านแล้วเข้าใจได้ทันที  

หรือชัดเจน ไม่ต้องตีความ และมีความหมายเพียงอย่าง
เดียว ไม่คลุมเครือหรือตีความเป็นอย่างอื่นได้  เช่น ถ้าตั้ง
เรื่องว่าโครงการฝึกอบรม อาจเป็น  การเสนอขออนุมัติ
โครงการ หรือเชิญเข้าร่วมโครงการก็ได้ ฉะนั้น ถ้าเป็นการ
ขออนุมัติ ก็ต้องเขียนว่า     ขออนุมัติโครงการ. . . . . 
 

“เรื่อง” ที่ดี มีลักษณะ 

3. ตรงประเด็นและตรงกับส่วนสรุป  

เมื่ออ่าน เรื่อง ก็ควรเข้าใจได้ทันทีว่าผู้เขียนมีจุดประสงค์ 
อย่างไร เนื้อหาสังเขปคืออะไร  ชื่อเรื่องจะต้องสอดคล้อง
กับเนื้อหา และตรงกับส่วนสรุปท้ายหนังสือ 
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“เรื่อง” ที่ดี มีลักษณะ 
ตัวอย่าง 
เรื่อง     ขออนุญาตให้บุคลากรในสังกัดไปเป็นวิทยากร 

เรียน      อธิการบดี 

ส่วนสรุป    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต (ให้บุคลากรดังกล่าวไป
เป็นวิทยากร)  ด้วยจะขอบคุณยิ่ง 
 

ค าในวงเล็บจะใส่หรือไม่ก็ได้ ซึ่งข้อบกพร่องที่ปรากฏเสมอคือ ชื่อเรื่องไม่ตรงกับ
ส่วนสรุปการตั้งเรื่องผิดประเด็น และในกรณีที่ต้องออกหนังสือ 2 ฉบับ คือ เชิญ
วิทยากรฉบับหนึ่งและขออนุญาตต้นสังกัดอีกฉบับหนึ่ง จะใช้ชื่อเรื่องเดียวกัน
มิได้ 
 

“เรื่อง” ที่ดี มีลักษณะ 

4. ไม่ซ้ ากับเรื่องอื่น  ควรมีความแตกต่างกันบ้าง เพ่ือแยก
หนังสือแต่ละฉบับได้ ชื่อเรื่องที่ชัดเจนจะท าให้ผู้อ่าน
สามารถตัดสินใจเบื้องต้นได้ 

5. สุภาพ    เหมาะสม และรักษาน้ าใจผู้รับ 
6. เก็บค้นอ้างอิงได้ 
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เก็บค้นอ้างอิงได้ง่าย 

1. ผู้เก็บ อ่านช่ือเรื่องก็สามารถแยกเก็บเข้าหมวดหมู่      
      ตามประเภทเรื่องได้ 
2. ผู้ค้น พอบอกชื่อเรื่องก็สามารถค้นหาได้ 
       โดยไม่ยุ่งยาก 
3. ผู้อ้างอิง สามารถบอกชื่อเรื่องให้ผู้อื่นเข้าใจได้  
        โดยไม่สับสนไขว้เขว 

การเขียนส่วนเน้ือหา 

ค าข้ึนต้นเนื้อหา 
= กรณหีนังสือที่ยังไม่เคยมีการโต้ตอบกันมาก่อน = 

เป็นการกล่าวถึงสาเหตุที่เขียนหนังสือฉบับนั้นๆ ควรใช้ค าว่า   
ด้วย   เนื่องด้วย  เนื่องจาก 

การใช้ค าว่า  เนื่องจาก  มักใช้ในกรณีที่มีสาเหตุเกี่ยวเนื่อง
เชื่อมโยงกัน หรือเป็นเรื่องที่รู้ๆ กันอยู่ทั่ว ไป ซึ่งมีส่วนแตกต่าง
กับค าว่า ด้วย หรือ เนื่องด้วย แต่ในบางกรณีก็อาจใช้แทนกันได้ 
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การเขียนส่วนเน้ือหา 
ค าขึ้นต้นเนื้อหา 

= กรณีเท้าความหนังสือที่เคยมีการส่งถึงกันมาแล้ว หรือเป็นการกล่าวถึงเรื่องที่รู้
กันดีอยู่แล้ว = 

ควรใช้ค าว่า  ตาม ตามที่ อนุสนธิ ตามหนังสือที่อ้างถึง ซึ่งจะต้องลงท้ายข้อความ
ด้วยค าว่า  นั้น  หรือ  ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  ซึ่งมักจะผิดพลาดกันเสมอ   คือ 
เมื่ออ้างเรื่องราวจบสิ้นข้อความแล้ว จะต้องมีค าปิดท้ายเสมอ หากเป็นเรื่องที่ไม่มี
รายละเอียดมาก ใช้ค าว่า นั้น  หากมีข้อความมากแต่สรุปมาเพียงสั้นๆ เพื่อให้เยิ่น
เย้อ ใช้ค าว่า ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  (ต้องวรรค 1 ตัวอักษรก่อนค าว่า นั้น 
เสมอ เพราะเป็นการขยายข้อความทั้งหมดในย่อหน้าที่ผ่านมา หากไม่เว้นวรรคจะ
เป็นการขยายเฉพาะข้อความที่อยู่ติดกันเท่านั้น) 

 

 

#  ย่อหน้าแรก  

- ส่วนน า  

- สาเหตุที่เขียนหนังสือนี้  

-  เรื่องเดิมที่เคย
ติดต่อกันมา   

- ปัญหา/เหตุการณ์ 

# ย่อหน้าที่สามและสี ่
(อาจรวมกันได)้  

- ความคิดเห็น/
ข้อพิจารณา/ข้อ
วิเคราะห์  

- ข้อเสนอ/ความ
ต้องการ (ถ้ามีหลาย
ข้อ ให้แยกเป็นข้อๆ) 

 

# ย่อหน้าที่สอง   

- ข้อเท็จจริง  

- ข้อมูล/รายละเอียด  

- ประเด็นส าคัญ  

- ข้อกฎหมาย 

การเขียนส่วนเน้ือหา 
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ส่วนลงท้าย  
: เป็นการสรุป เน้นย้ า ขอบคุณ เพื่อมารยาท แสดงความหวัง แล้วแต่กรณี 
ทั้งนี้จะต้องตรงกับ เรื่อง ดังตัวอย่าง 

 

การเขียนส่วนเน้ือหา 

  

เรื่อง ค าลงท้าย 

1.  ขออนุญาต หรือขออนุมัติ ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย 

     จะขอบคุณยิ่ง 

2.  รายงานผลการปฎิบัติงาน ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ข. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา   

     ด าเนินการต่อไป 

3.  ชี้แจงข้อเท็จจริง ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ข. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 

       จะขอบคุณยิ่ง 

4.  ส่งข้อมูล ก.  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
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เรื่อง ค าลงท้าย 

5.  เชิญเป็นวิทยากร 

 

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารับเชิญเป็นวิทยากรด้วย   

       จะขอบคุณยิ่ง 

ข. คณะหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี  

       และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้ 

 

6. ขอความร่วมมือ  

หรือขอความอนุเคราะห์ 

ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมือ  ขอขอบคุณ 

ข. จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมือ (อนุเคราะห)์  ด้วย   

       จะขอบคุณยิ่ง 

ค. คณะหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดีเช่นเคย     

    และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้ 

เรื่อง ค าลงท้าย 

7.  ซักซ้อมความเข้าใจ  ยืนยัน

หรือให้ด าเนินการ 

ก.  จึงเรียนซักซ้อมมาเพื่อให้เข้าใจตรงกัน 
ข.  จึงเรียนยืนยันมาเพื่อโปรดเข้าใจตรงกัน 
ค.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
ง.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไป  จะขอบคุณยิ่ง 

8. ตอบปฏิเสธ ก.  จึงเรียนมาเพื่อ (โปรด) ทราบ 

ข. จึงเรียนมาเพื่อ (โปรด) ทาบ และขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
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สิ่งส าคัญในการลงท้าย คือ ไม่จ าเป็นต้อง จึงเรียนมาเพื่อทราบ เสมอไป จะใช้
ค านี้เฉพาะการให้ข้อมูลเพื่อทราบเท่านั้น หากเป็นเรื่องอ่ืนต้องลงท้ายให้
สอดคล้องกับเรื่องที่ต้องการ ในกรณี ที่เนื้อความกล่าวจบสิ้นแล้ว ส าหรับการ
ลงท้ายด้วยการขอบคุณ ควรเลือกใช้ค าขอบคุณให้เหมาะสมกับผู้รับ ดังนี้ 

 

ระดับเสมอกัน  หรือ ผู้ใต้บังคับบัญชา ใช้ค าว่า ขอขอบคุณ หรือ ขอบคุณมาก 

ระดับสูงกว่า   ใช้ค าว่า จะขอบคุณยิ่ง 

การเขียนส่วนเนื้อหา 

     ด้วยคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดลจะจัดการฝึกอบรมการเขียน
หนังสือราชการ    ให้กับพนักงานมหาวิทยาลัยบรรจุใหม่ต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป   จ านวน 30 คน ระหว่างวันที่  1-2 ธันวาคม 2558  และ
ก าหนดให้มีการบรรยายวิชาระเบียบงานสารบรรณ ในวันที่ 3 ธันวาคม 2558 
เวลา 09.00-12.00 น.  ณ ห้องประชุมA  โรงแรมเอเชีย เขตราชเทวี 
กรุงเทพมหานคร 

      คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดลพิจารณาเห็นว่า   ส านัก
นายกรัฐมนตรีมีวิทยากรที่มีความรู้ในหัวข้อวิชาระเบียบงานสารบรรณ จึงขอ
เรียนเชิญวิทยากรจากส านักนายกรัฐมนตรีไปบรรยายหัวข้อวิชาตามวัน เวลา
และสถานที่ดังกล่าว 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากรบรรยาย
ดังกล่าวด้วย  จะขอบคุณยิ่ง 

ส่วน
เหตุ 

ส่วน 
ความ

ประสงค์ 

ส่วน
สรุป
ความ 

ตัวอย่างการเขียนส่วนเนื้อหา 
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การใช้ภาษาในการเขียน 

การใช้ภาษาในการเขียน 
การใช้ค า 
1. การสะกดค า : ค าทั่ว ไป ชื่อเฉพาะ ยศ-ต าแหน่ง ศัพท์เทคนิค ค าที่มา
จากภาษาต่างประเทศ จะต้องใช้ให้ถูกต้องตามที่ราชบัณฑิตยสถาน
ก าหนดไว้ 

 2. การใช้ค าเชื่อม :  

 เช่น  ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ เพราะ ฉะนั้น จึง ทั้งนี้ อนึ่ง อย่างไรก็ตาม 
นอกจากนี้ ส่วน ในการนี้ ฯลฯ ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง และไม่ใช้มาก
เกินไปเพราะจะท าให้ประโยคยาว ซับซ้อน เข้าใจยาก ค าเชื่อมค า
เดียวกันไม่ควรใช้ซ้ า ๆ  ในประโยคเดียวกัน 
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การใช้ค า 

3. การใช้ค าเหมาะสม 
    1) ค าสรรพนาม : ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน ไม่ควรใช้ ข้าพเจ้า ซ่ึง
เป็นค าท่ีพระราชวงศ์ชั้นสูงทรงใช้   ในกรณีท่ีมิใช่เรื่องเฉพาะบุคคล 
ควรใช้ช่ือ หน่วยงาน ไม่ควรใช้ ท่าน  หรือ หน่วยงานของท่าน 

    2) ค าบุพบท : กับ แก่ แต่ ต่อ มักใช้ผิดเสมอ คือใช้ค าว่า กับ แทน 
แก่ เช่น  ส่งเอกสารให้ กับ กระทรวง . . . . . ซ่ึงไม่ควรใช้  ต้องใช้ค า
ว่า ให้แก่  และใช้ค าว่า  แด่ ส าหรับผู้ท่ีสูงกว่า เช่น ถวายแด่ อุทิศแด่ 
เป็นต้น 

การใช้ภาษาในการเขียน 

การใช้ค า 
3) การยกตัวอย่างโดยใช้ค า : 

   เช่น   ใช้ยกตัวอย่างค าต่างๆ ที่มีความหมายใกล้เคียงกัน แล้วลงท้าย
   ด้วย ฯลฯ หรือ  เป็นต้น 

  ได้แก่   ไม่ใช่การยกตัวอย่าง ต้องยกมาทั้งหมด 

  อาทิ    ยกมาเฉพาะที่ส าคัญหรือล าดับต้นๆ ไม่ต้องใช้ไปยาลใหญ่   
    เพราะทีส่ าคัญมีเพียงเท่านั้น 

การใช้ภาษาในการเขียน 
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การใช้ภาษาในการเขียน 

การใช้ค า 
4) ค าที่มักใช้ผิด ได้แก่ค าว่า   จะ  จัก  ใคร่  ไป-มา 

  จะ  ใช้ได้ทั่ว ไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้เสมอ 

  จัก  มีความหมายค่อนข้างหนัก มีความหมายคล้าย ต้อง ซึ่งไม่นุ่มนวล 

  มักใชใ้น ค าสั่ง ค าก าชับ 

  ใคร่  มีความหมายว่า อยาก ต้องการ ไม่ควรใช้ เพราะเสียงไม่ไพเราะ 

  ไป-มา  มักใช้สลับกัน การใช้ค านี้ควรค านึงผู้รับหนังสือเป็นส าคัญ 

การใช้เครื่องหมาย 

1. ไปยาลน้อย ( ฯ )  การใช้ไปยาลน้อยต้องใช้กับสิ่งเดียวกัน
ที่เขียนไม่จบ เช่น พระนาม นามสกุล ชื่อเฉพาะของ
หน่วยงานที่ยาวๆ   เป็นต้น 
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การใช้เครื่องหมาย 
ตัวอย่าง  ไปยาลน้อย ( ฯ )  

 พระนาม “สมเด็จพระเทพรัตน์ฯ”  

 นามสกุล เช่น อิศรางกูร ณ อยุธยา เขียนว่า อิศรางกูรฯ ได้  

          (แต่เมื่ออ่านออกเสียงจะต้องอ่านให้เต็ม)   

ตัวอย่างที่ผิดกันมาก  เช่น  นางสาวสมศรีฯ  มหาวิทยาลัยฯ  คณะฯ  กระทรวงฯ  
กรมฯ  เหล่านี้เป็นการใช้ที่รู้เท่าไม่ถึงการณ์ เข้าใจผิดว่า หากกล่าวชื่อไม่เต็มต้องใช้
ไปยาลน้อยทุกคร้ัง   

เช่น   กระทรวงการคลัง   กระทรวงเป็นค านามทั่วไป  การคลังเป็นนามเฉพาะ      
ค าสองค านี้น ามารวมกันเป็นค าผสม   เมื่อได้กล่าวถึงชื่อเต็มไปแล้ว  คร้ังต่อ ๆ ไป
สามารถใช้ค านามแรกแทนชื่อเต็มได้ 

การใช้เครื่องหมาย 

2. อัญประกาศ (เครื่องหมายค าพูด “. . . . .”) ใช้เมื่อต้องการ
คัดลอกข้อความมากล่าว หรือ  เน้นชื่อเฉพาะ ข้อความส าคัญ    
เช่น  ตามมาตรา ... ระบุว่า “.....” 

 

3. สัญประกาศ (ขีดเส้นใต้ __) ใช้เมื่อต้องการเน้นข้อความ
ส าคัญ แต่ไม่ควรใช้ทั้งตัวหนา และขีดเส้นใต้พร้อมกันเพราะเป็น
การเน้นที่ซ้ าซ้อน 
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การใช้เครื่องหมาย 

4. ยัติภังค ์(ขีดสั้น - )  ใชใ้นกรณีตัดค าระหว่างบรรทัด และค า 2 ค า
ที่เกี่ยวกัน อาจใช้ในการเขียนส่วนตัว แต่ไม่ควรใช้ในหนังสือราชการ
หรือหนังสือโต้ตอบใด ๆ 
 

5. จุลภาค (จุดลูกน้ า  , ) ในภาษาไทยไม่ควรใช้ เพราะมีวรรคตอน
เป็นการแบ่งข้อความอยู่แล้ว   จุลภาคควรใช้เฉพาะที่จ าเป็น ซึ่งหาก
ไม่ใช้อาจเข้าใจผิดได้     เช่น  ตัวเลขหลายหลัก   ชื่อนามสกุลที่อาจ
ปะปนกัน    เช่น   ปวีณา แย้มเกตุ , มณีรัตน์ เที่ยงบุญ, นภัสกรณ์  
วิริยะประสิทธิ์  เป็นต้น 

 

การใช้เครื่องหมาย 
6. นขลิขิต ( วงเล็บ )  เครื่องหมายวงเล็บ ใช้คร่อมข้อความที่ผู้เขียนไม่ต้องการ
ให้อ่านติดต่อกับข้อความนอกวงเล็บ  คล้ายกับเป็นค าอธิบายนอกเรื่องเพื่อให้
ผู้อ่าน ผู้ฟังเข้าใจ 

 

7. ไม้ยมก ( ๆ  )  ใช้เขียนไว้หลังค าหรือความ เพื่อให้อ่านค าหรือความนั้นซ้ ากัน
สองหน  แต่ต้องเป็นค าหรือความชนิดเดียวกัน  ถ้าเป็นค าหรือความชนิดต่างกัน 
แม้จะมีรูปเหมือนกันก็ใช้ไม้ยมกไม่ได้ ต้องเขียน ด้วยอักษร   เช่น  เด็กคนที่ใส่
เสื้อสีแดง ๆ , ในแต่ละวัน ๆ  เป็นต้น  และไม่ควรใช้ไม้ยมกกับค าบางค าที่ให้
ความต่างชนิดกัน เช่น เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ เป็นต้น    
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***ตัวสะกด การันต์ ที่ถูกต้อง*** 

ประสพการณ ์    ที่ถูกต้อง    √ประสบการณ์ 

อนุญาติ      ที่ถูกต้อง   √ อนุญาต 

เจตนารมย์   ที่ถูกต้อง    √เจตนารมณ ์

การย่อหน้า เว้นวรรค  
และการตัดค าเมื่อสิ้นสุดบรรทัด 

1. การย่อหน้า 

หลักการคือ  ควรย่อหน้าในกรณีที่สิ้นสุดเน้ือความ ถ้ายังไม่สิ้นสุด
เน้ือความ  แต่ย่อหน้ายาวมาก   ควรย่อหน้าเมื่อสิ้นสุดประโยค ย่อ
หน้าหน่ึงในหนังสือราชการไม่ควรเกิน8 บรรทัด  แต่ข้อความทั่วไป
อาจยาวถึง 12 บรรทัดก็ได้ 
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การย่อหน้า เว้นวรรค  
และการตัดค าเมื่อสิ้นสุดบรรทัด 

2. การเว้นวรรค 

หลักการคือ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ  ก าหนดวรรคไว้ 2 
ชนิด คือ  วรรค 1 ตัวอักษร และ วรรค 2 ตัวอักษร แต่ในการพิมพ์
ด้วยคอมพิวเตอร์ การวรรค 1 เคาะ จะเล็กเกินไป ฉะน้ัน วรรคเล็ก
อาจใช้ 2 เคาะ ส่วนวรรคใหญ่ใช้ 3 - 4 เคาะ ก็ได้ ส่วนเคาะวรรค
เดียวควรใช้ระหว่างเครื่องหมาย เช่น ไม้ยมก ยัติภังค์ ไปยาลใหญ่ 
เป็นต้น 

การย่อหน้า เว้นวรรค  
และการตัดค าเม่ือสิ้นสุดบรรทัด 

3. การตัดค าเมื่อสิ้นสุดบรรทัด 
หลักการคือ ในการตัดค าต้องใส่ยัติภังค์เสมอ แต่ต้องพิจารณาตัดอย่าง
รอบคอบ ค าที่ตัดแล้วความหมายเปลี่ยน ก็ไม่ควรตัด การพิมพ์ด้วย
คอมพิวเตอร์ในปัจจุบันมักมีปัญหาเรื่องการตัดค าเสมอ เพราะคอมพิวเตอร์
จะจัดหน้าให้โดยอัตโนมัติโดยไม่ค านึงถึงความหมาย หนังสือราชการไม่
จ าเป็นต้องกั้นหลังให้ตรงกัน การกั้นหลังมักท าให้วรรคตอนผิดพลาดมาก 
ดังนั้น ควรเหลือที่ว่างด้านขวาของหน้าประมาณ 2 เซนติเมตร 
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ตัวอย่างการวรรคตอน 

ยานี้ดี  กินแล้วแข็ง  แรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียน 
ยานี้ดี  กินแล้วแข็งแรง  ไม่มีโรคภัยเบียดเบียน 

เด็กกินกล้วย  แขกร้อนจนลิ้นพอง 
เด็กกินกล้วยแขก   ร้อนจนลิ้นพอง 

ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกงใน  เวลาปฏิบัติราชการ 

ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ 

การใช้ตัวเลข  

 หนังสือราชการควรใช้เลขไทยทั้งฉบับ แต่ในทางปฏิบัติยังมิได้มี
การใช้อย่างทั่วถึงกัน เลขไทยเป็นเอกลักษณ์อย่างหนึ่งของ
ภาษาไทย หน่วยราชการหรือหน่วยงานอื่น ๆ  จึงควรปฏิบัติให้
สอดคล้องกัน ทั้งนี้ยกเว้นข้อความที่มีศัพท์เทคนิคภาษาอื่นปะปน
อยู่   เช่น ชื่อสูตร ศัพท์เฉพาะที่มีตัวเลข สามารถใช้เลขอารบิก
ได้เฉพาะในส่วนนั้น ๆ 


