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หนงัสอืราชการ  



๓. หนังสอืหน่วยงานอืน่ใดซึง่มใิชส่ว่นราชการ หรอื
บคุคลภายนอก มมีาถงึสว่นราชการ เชน่ สํานักพมิพ์
อกัษรเจรญิทัศน ์จํากดั มหีนังสอืถงึสํานักหอสมดุ 
มหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่
๔. เอกสารทีท่างราชการจัดทําขึน้เพือ่เป็นหลักฐานใน
ราชการ เชน่ ใบเสร็จรับเงนิ 
๕. เอกสารทีท่างราชการจัดทําขึน้ตามกฏหมาย 
ระเบยีบ ขอ้บงัคบั เชน่  ระเบยีบมหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่
วา่ดว้ยเบีย้ประชมุกรรมการ พ.ศ. ๒๕๕๑  ขอ้บงัคบั
มหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่วา่ดว้ยการเปลีย่นตําแหน่ง
พนักงานมหาวทิยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕  

หนงัสอืราชการ  



ชนดิของหนงัสอืราชการ 



๑. หนงัสอืภายนอก 
หนังสอืภายนอก คอื หนังสอืตดิตอ่ราชการทีเ่ป็น
แบบพธิ ีโดยใชก้ระดาษตราครฑุ เชน่ หนังสอื
ตดิตอ่ราชการระหวา่งสว่นราชการ หรอืสว่นราชการ
ทีม่ถีงึหน่วยงานอืน่ใด ซึง่มใิชส่ว่นราชการ หรอืทีม่ี
ถงึบคุคลภายนอก 
 
ตวัอยา่งหนังสอืภายนอก.doc 
ตวัอยา่งหนังสอืภายนอก 2 หนา้.pdf 



๒. หนงัสอืภายใน  

 หนังสอืภายใน คอื หนังสอืตดิตอ่ราชการทีเ่ป็น
แบบพธินีอ้ยกวา่หนังสอืภายนอก เป็นหนังสอืตดิตอ่
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวัดเดยีวกนั โดยใช ้
กระดาษบนัทกึขอ้ความ 
 
ตวัอยา่งบนัทกึขอ้ความ.doc 

 



ตวัอยา่งหนังสอืประทับตรา.docx

๓. หนงัสอืประทบัตรา 



๔. หนงัสอืส ัง่การ 
หนังสอืสัง่การ ม ี๓ ชนดิ ไดแ้ก ่คําสัง่ ระเบยีบ และขอ้บงัคบั 
- คําสัง่ คอื บรรดาขอ้ความทีผู่บ้งัคบับญัชาสัง่การใหป้ฏบิตัโิดยชอบ
ดว้ยกฏหมาย ใชก้ระดาษตราครฑุ และใหจั้ดทําตามแบบทีกํ่าหนดไว ้
- ระเบยีบ คอื บรรดาขอ้ความทีผู่ม้อํีานาจหนา้ทีไ่ดว้างไว ้โดยจะ
อาศยัอํานาจของกฎหมายหรอืไมก่็ได ้เพือ่ถอืปฏบิตัเิป็นการประจํา 
ใชก้ระดาษตราครฑุ และใหใ้ชต้ามแบบทีกํ่าหนดไว ้
- ขอ้บงัคบั คอื บรรดาขอ้ความทีผู่ม้อํีานาจหนา้ทีกํ่าหนดใหใ้ชโ้ดย
อาศยัอํานาจของกฏหมายทีบ่ญัญัตใิหก้ระทําได ้ใชก้ระดาษตราครฑุ 
และใหจั้ดทําตามแบบทีกํ่าหนดไว ้
ตวัอยา่งคําสัง่.docx 
ตวัอยา่งระเบยีบ.pdf 
ตวัอยา่งขอ้บงัคบั.pdf 
 

 



๕. หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์ 
หนังสอืประชาสมัพันธ ์ม ี๓ ชนดิ ไดแ้ก ่ประกาศ แถลงการณ์ ขา่ว 
- ประกาศ คอื บรรดาขอ้ความทีท่างราชการประกาศ หรอืชีแ้จง้ให ้
ทราบ หรอืแนะแนวทางปฏบิตั ิใหใ้ชก้ระดาษตราครฑุ และใหจั้ดทํา
ตามแบบทีกํ่าหนดให ้
- แถลงการณ์ คอื บรรดาขอ้ความทีท่างราชการแถลงเพือ่ความเขา้ใจ
ในกจิการของทางราชการ หรอืเหตกุารณ์ หรอืกรณีอืน่ ๆ ใหท้ราบ
ชดัเจนทัว่กนั ใชก้ระดาษตราครฑุและใหจั้ดทําตามแบบทีกํ่าหนดไว ้
- ขา่ว คอื บรรดาขอ้ความทีท่างราชการ เห็นสมควรเผยแพรใ่หท้ราบ
ใหจั้ดทําตามแบบทีกํ่าหนดไว ้
ตวัอยา่งประกาศ.docx 
ตวัอยา่งแถลงการณ์.pdf 

 



๖. หนงัสอืทีเ่จา้หนา้ทีจ่ดัทาํขึน้หรอืรบั
ไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  

 หนังสอืทีเ่จา้หนา้ทีจั่ดทําขึน้หรอืรับไวเ้ป็นหลักฐาน
ในราชการ คอื หนังสอืทีท่างราชการทําขึน้ นอกจากทีไ่ด ้
กลา่วมาแลว้ขา้งตน้ หรอืหนังสอืทีห่น่วยงานอืน่ใดซึง่มใิช่
หน่วยงานราชการ หรอืบคุคลภายนอกมมีาถงึสว่นราชการ 
และสว่นราชการับไวเ้ป็นหลักฐานของราชการ ม ี๔ ชนดิ 
คอื 
 - หนังสอืรับรอง คอืหนังสอืทีส่ว่นราชการออกให ้
เพือ่รับรองแกบ่คุคล นติบิคุคล หรอืหน่วยงาน เพือ่
วัตถปุระสงคอ์ยา่งหนึง่อยา่งใดใหป้รากฏแกบ่คุคล
โดยทั่วไปไมจํ่าเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครฑุ และให ้
จัดทําตามแบบทีกํ่าหนดไว ้



๖. หนงัสอืทีเ่จา้หนา้ทีจ่ดัทาํขึน้หรอืรบั
ไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ (ตอ่) 

 - รายงานการประชมุ คอืการบนัทกึความคดิเห็นของ
ผูม้าประชมุ และมตขิองทีป่ระชมุไวเ้ป็นหลักฐานใหจั้ดทํา
ตามแบบทีกํ่าหนดไว ้
 - บนัทกึ คอืขอ้ความซึง่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอตอ่
ผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูบ้งัคบับญัชาสัง่การแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืขอ้ความทีเ่จา้หนา้ที ่หรอืหน่วยงาน
ระดบัตํา่กวา่สว่นราชการระดบักรมตดิตอ่กนัในการปฏบิตั ิ
ราชการ โดยปกตใิหใ้ชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ 
ตวัอยา่งบนัทกึเสนอ.pdf 
 



๖. หนงัสอืทีเ่จา้หนา้ทีจ่ดัทาํขึน้หรอืรบั
ไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ (ตอ่) 

 - หนังสอือืน่ คอืหนังสอื หรอืเอกสารอืน่ใดทีเ่กดิขึน้ 
เนือ่งจากการปฎบิตังิานของเจา้หนา้ทีเ่พือ่เป็นหลักฐาน
ในทางราชการ ซึง่หมายรวมถงึ ภาพถา่ย ฟิมล ์แถบ
บนัทกึเสยีง และแถบบนัทกึภาพดว้ย หรอืหนังสอืของ
บคุคลภายนอกทีย่ืน่ตอ่เจา้หนา้ที ่และเจา้หนา้ทีไ่ดรั้บ
ทะเบยีนรับหนังสอืของทางราชการแลว้ มรีปูแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขนึ ้ใชต้ามความเหมาะสม 
เวน้แตม่แีบบกฏหมายเฉพาะเรือ่งใหทํ้าตามแบบ เชน่ 
โฉนด แผนที ่แบบ แผนผังหลักฐานการสบืสวน และ
สอบสวน และคํารอ้ง เป็นตน้ 

 



การเขยีนหนังสอืราชการ 

อา้งถงึ หนังสอืสํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตร ีดว่นทีส่ดุ 
ที ่นร ๐๕๐๖/ว ๑๖๔ ลว. ๑๓ กนัยายน ๒๕๕๓ แจง้ให ้
หน่วยงานดําเนนิการตดิตัง้รปูแบบตวัพมิพ ์(ฟอนต)์     
สารบรรณ แลรปูแบบตวัพมิพ ์(ฟอนต)์ อืน่ ๆ  ทัง้หมด
จํานวน ๑๓ รปูแบบตวัพมิพข์องสํานักงานสง่เสรมิ
อตุสาหกรรมซอฟแวรแ์หง่ชาต ิ(องคก์ารมหาชน) และ
กรมทรัพยส์นิทางปัญญา และใชร้ปูแบบตวัพมิพด์งักลา่ว
แทนรปูแบบตวัพมิพเ์ดมิ 



การเขยีนหนังสอืราชการ (ตอ่) 
 อา้งถงึ หนังสอืสํานักนายกรัฐมนตร ีที ่นร ๐๑๐๖/ว 
๒๐๑๙ ลว. ๓๐ พฤศจกิายน ๒๕๕๓ แจง้ไดจั้ดทํา
คําอธบิายการพมิพห์นังสอืราชการดว้ยเครือ่งพมิพด์ดี 
กําหนดใหใ้ชร้ปูแบบตวัพมิพไ์ทยสารบรรณ (Th Saraban 
PSK) ขนาด ๑๖ พอยท ์ในการพมิพห์นังสอืราชการ 
 อา้งถงึ หนังสอืจังหวดัเชยีงใหม ่ดว่นทีส่ดุ ที ่ชม 
๐๐๑๖.๓/๓๘๕๔๔ ลว. ๖ ตลุาคม ๒๕๕๕ และ หนังสอืที ่
ชม ๐๐๑๖.๓/๔๙๐๗๓ ลว. ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๓ ขอความ
รว่มมอืใชต้วัพมิพ ์Th Niramit AS และใหจั้ดพมิพต์วัเลข
ไทยในการจัดพมิพห์นังสอืราชการ  



หนังสอืเวยีน 



ชัน้ความเร็ว 
 

 เป็นหนังสอืทีต่อ้งปฏบิตัดิว้ยความเร็วกวา่ปกต ิคอืและ
ดําเนนิการทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพเิศษ ม ี๓ ระดบั คอื  

 ดว่นทีส่ดุ ใหเ้จา้หนา้ทีป่ฏบิตัใินทนัททีีไ่ดรั้บหนังสอืนัน้ 

 ดว่นมาก ใหเ้จา้หนา้ทีป่ฏบิตัโิดยเร็ว 

 ดว่น  ใหเ้จา้หนา้ทีป่ฏบิตัเิร็วกวา่ปกต ิเทา่ทีจ่ะทําได ้

 ดว่นในเวลา...วนัที.่.. 

 

 
 

 



ชัน้ความลบั 
 ม ี๓ ชัน้ ไดแ้ก ่

 ลบัทีส่ดุ 

 ลบัมาก 
 ลบั 
 ปกปิด 

 ไมม่รีายละเอยีดในระเบยีบสารบรรณ แตกํ่าหนดไวใ้นระเบยีบ
วา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแหง่ชาต ิพ.ศ. ๒๕๑๗ 

 

 ในการอา้งหนังสอืทีม่ชีัน้ความเร็วและชัน้ความลบั จะใชช้ัน้
ความลบัตามดว้ยชัน้ความเร็ว เชน่ อา้งถงึหนังสอืกระทรวงการคลงั
ลบัมาก ดว่นทีส่ดุ  เลขที.่..ลงวนัที.่.. 

 
 

 



ขนาดครฑุ  

๑. หนังสอืภายนอก คําสัง่ ประกาศ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั 
ใชค้รฑุขนาด ๓ ซม. 
 
 
 
 
 
๒. หนังสอืภายในและบนัทกึ ใชค้รฑุขนาด ๑.๕ ซม. 

 
   



โครงสรา้งหนังสอืราชการ 
 หนังสอืราชการ (หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน 
หนังสอืประทบัตรา) มสีว่นประกอบสําคญั ๕ สว่น คอื  

๑. หวัหนังสอื  

๒. ภาคเหต ุเหตทุีม่หีนังสอืไป เกริน่นํา 

๓. ภาคความประสงค ์ตอ้งการใหผู้รั้บหนังสอืทําอะไร 

๔ ภาคสรปุ 

๕. ทา้ยหนังสอื 

โครงสรา้งการเขยีนหนังสอืราชการ.doc 

โครงสรา้งหนังสอืภายนอก.doc 
โครงสรา้งหนังสอืภายใน.doc 
โครงสรา้งหนังสอืประทับตรา.doc 

 
 

 



ทะเบยีนรหสัพยญัชนะชือ่ยอ่ และเลขทีอ่อกของ
สํานกัหอสมดุ 



หลกัการเขียนขอ้ความในหนงัสือราชการ 

หลกัการเขยีนขอ้ความในหนงัสอืราชการ 
  หนังสอืราชการเป็นหนังสอืทีม่รีูปแบบการเขยีนทีช่ดัเจน
 โครงสรา้งของหนังสอืราชการประกอบดว้ยสว่นสําคัญ ๕ 
สว่น  คอื 

  ๑. สว่นหวัหนังสอื ประกอบดว้ย ที ่สว่นราชการเจา้ของ
หนังสอื วนัเดอืนปี เรือ่ง คําขึน้ตน้  อา้งถงึ 

  ๒. สว่นเหตทุีม่หีนังสอืไป คอืขอ้ความทีผู่ม้หีนังสอืใช ้
แจง้เหตทุีต่อ้งมหีนังสอืไปยงั 

ผูรั้บหนังสอืในสว่นนีจ้ะมจํีานวนยอ่หนา้ขึน้อยูก่บัเนือ้หา  
  ๓. สว่นจดุประสงคท์ีม่หีนังสอืไป  คอืขอ้ความทีแ่สดง
ความมุง่หมายทีม่หีนังสอืไปวา่ประสงคจ์ะใหผู้รั้บหนังสอืทํา
อะไรหรอืทําอยา่งไร   มักจะขึน้ตน้ยอ่หนา้ดว้ยคําวา่ ...จงึมี
ความประสงค ์   

  



  ๔. สว่นสรปุ คอืขอ้ความทีแ่สดงความมุง่หมายทีม่ี
หนังสอืไปวา่ประสงคจ์ะใหผู้รั้บหนังสอืทําอะไรหรอืทํา
อยา่งไร   มักจะขึน้ตน้ยอ่หนา้ดว้ยคําวา่  “จงึ”   เชน่   
จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา  เป็นตน้ 

  ๕. สว่นทา้ยหนังสอื  ประกอบดว้ย  คําลงทา้ย   
ลงชือ่  ตําแหน่ง สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง หมายเลข
โทรศพัท ์ และสําเนาสง่ 

หลกัการเขียนขอ้ความในหนงัสือราชการ (ต่อ) 



     จดุมุง่หมายของการเขยีน “เร ือ่ง” ของหนงัสอื
ภายนอกและหนงัสอืภายใน ๒ ประการ คอื  
    ๑. ใหรู้ใ้จความทีย่อ่ส ัน้ทีส่ดุของหนงัสอื 
    ๒. ใหส้ะดวกแกก่ารเก็บคน้ อา้งองิ  
    
 

การเขยีน “เร ือ่ง” 



๑. ยอ่ส ัน้ทีส่ดุ  ยอ่ใหส้ ัน้คร ึง่บรรทดัดทีีส่ดุ          
     แตไ่มค่วรใหย้าวเกนิ ๒ บรรทดั 
๒. เป็นประโยคหรอืเป็นวล ีถา้เป็นคาํนามหรอืคาํ

กริยิาจะไมไ่ดใ้จความ เชน่ เครือ่งพมิพด์ดี                                    
เครือ่งพมิพด์ดีหาย 

๓. พอรูใ้จความวา่เป็นเรือ่งอะไร เพราะผูร้บั
อยากจะทราบในเบือ้งตน้วา่เป็นเร ือ่งอะไรกอ่น
อา่นรายละเอยีด 

๔. เก็บคน้อา้งองิไดง้า่ย 
๕. แยกความแตกตา่งจากเรือ่งอืน่ได ้
 
 

การเขยีน “เรือ่ง” ทีด่ ี



          เร ือ่งทีย่าวเกนิความจําเป็น 
เร ือ่ง การลงโทษขา้ราชการพลเรอืนทีก่ระทําผดิ
วนิยัขา้ราชการพลเรอืน 
เร ือ่ง การลงโทษขา้ราชการ 
             เร ือ่งทีไ่มเ่ป็นประโยคหรอืวล ี
เร ือ่ง เครือ่งพมิพด์ดี 
เร ือ่ง เครือ่งพมิพด์ดีหาย 
เร ือ่ง การซือ้เครือ่งพมิพด์ดี 
             เร ือ่งทีไ่มรู่ใ้จความ 
เร ือ่ง แจง้มตคิณะรฐัมนตร ี
เร ือ่ง การชว่ยเหลอืผูป้ระสบอทุกภยั 



เร ือ่งทีเ่ก็บคน้อา้งองิยาก 
   เร ือ่ง ซอ่มถนน 
   เร ือ่ง ซอ่มถนนทีเ่สยีหายเพราะนํา้ทว่ม 
   เร ือ่ง การซอ่มถนนหว้ยแกว้  
เร ือ่งทีแ่ยกความแตกตา่งจากเรือ่งอืน่ไมไ่ด ้
   เร ือ่ง ขอความรว่มมอื 
   เร ือ่ง  ขอความรว่มมอืในการจดัสมัมนานกั
บรหิาร 
   เร ือ่ง ขอความรว่มมอืในการสํารวจสํามะโน
ประชากร 
 
 



ตวัอยา่ง เร ือ่งทีข่ ึน้ตน้ดว้ยกรยิา 
ขออนุมัตเิลือ่นเงนิเดอืนเป็นกรณีพเิศษ 
ขออนุญาตนําเงนิตราออกนอกประเทศ    
ขอผอ่นผันการคดัเลอืกเขา้รับราชการทหาร     
ขอหารอืเกีย่วกบัระเบยีบสารบรรณ     
“เรือ่ง” กรณีเป็นหนังสอืตอ่เนือ่ง (ตอบหนังสอืทีเ่คย
ตดิตอ่)        
การขออนุมัตเิลือ่นเงนิเดอืนเป็นกรณีพเิศษ 
การขออนุญาตนําเงนิตราออกนอกประเทศ    
การขอผอ่นผันการคดัเลอืกเขา้รับราชการทหาร     
การขอหารอืเกีย่วกบัระเบยีบสารบรรณ     
 



๑. เขยีนใหถ้กูตอ้ง ถกูแบบของหนังสอืทัง้ ๖ ถกูหลัก
ภาษา ถกูความนยิม ถกูใจผูล้งนาม (เขยีนใหเ้จา้นาย
เซน็ต)์  
๒. เขยีนใหช้ดัเจน ในเนือ้ความ จดุประสงค ์กระจา่งใน
วรรคตอน ไมเ่ขา้ใจผดิเป็นอยา่งอืน่  
๓. เขยีนใหรั้ดกมุ เขยีนใหม้คีวามหมายแน่นอน  ไมม่ชีอ่ง
โหว ่
๔. เขยีนใหก้ะทัดรัด สัน้ กระชบั ครอบคลมุสาระสําคญั ไม่
ใชข้อ้ความเยิน่เยอ้หรอืใชถ้อ้ยคําฟุ่ มเฟือย 
๕. เขยีนใหบ้รรลวุัตถปุระสงค ์
 
 
 
 
 
 
 
 

การเขยีนหนงัสอืราชการใหไ้ดด้ ี



๕. เขยีนใหบ้รรลวุัตถปุระสงค ์เขยีนใหผู้รั้บหนังสอืเขา้ใจ
วา่ผูม้หีนังสอืไปตอ้งการอะไร จะใหผู้รั้บหนังสอืปฏบิตั ิ
อยา่งไร 
๖. เขยีนใหเ้ป็นทีพ่งึพอใจของผูม้หีนังสอืไปและผูรั้บหนัง 
กอ่ใหเ้กดิความรว่มมอืและความสมัพันธท์ีด่ตีอ่กนั 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเขยีนหนงัสอืราชการใหไ้ดด้ ี(ตอ่) 



๑. ถกูหลกัการใชภ้าษา เขยีนสะกดถกู ใชคํ้า ใชป้ระโยคถกู 
๒. ภาษาระดบัทางการ ชว่ย > โปรด กรณุา คอ่ยยังชัว่> 
อาการทเุลา 
๓. ใชภ้าษาเขยีน ไมใ่ชภ้าษาพดู กนิ>รับประทาน 
๔. ใชร้ปูประโยคหรอืวล ีขออนุมัตเิบกิเงนิคา่ปฏบิตังิานนอก
เวลาราชการ 
๕. ความสมัพันธข์องแตล่ะประโยค ตอ้งเป็นเหตเุป็นผลกนั 
๖. การใชภ้าษาเหมาะกบัผูรั้บผูส้ง่ แจง้> เรยีน 
๗. การใชย้อ่หนา้ จบความแลว้ควรขึน้ยอ่หนา้ใหมอ่กีครัง้
หนึง่ 
 
 
 
 
 
 
 

ถกูหลกัภาษา 



๑. ความนยิมในการใชส้รรพนาม  
 คาํขึน้ตน้ 
  นมัสการ.... 
  กราบเรยีน... 
  เรยีน 
 คาํลงทา้ย 
  ขอนมัสการดว้ยความเคารพ 
  ขอแสดงความนับถอือยา่งยิง่ 
  ของแสดงความนับถอื 
 สรรพนาม  ขา้พเจา้ กระผม ดฉัิน ทา่น  
สํานักหอสมดุ 
 
 
 
 
 
 
 

ถกูความนยิม 



๒. คําหนัก   คําเบา 
 จัก    จะ  
 ตอ้ง ให ้ ควร พงึ ยอ่ม 
๓. คําบงัคบั  คําขอ้รอ้ง 
 ขอใหส้ง่ โปรดสง่  กรณุาสง่ 
 ใหไ้ปตดิตอ่ โปรดตดิตอ่ กรณุาตดิตอ่ 
๔. คําทําลาย (จติใจ)  คําถนอมน้ําใจ 
 งานนีค้ณุตอ้งทํา    ไมม่ใีครทํางานนีไ้ดด้เีทา่คณุ 
 เรือ่งนีอ้ยา่ทําใหผ้ดิอกี   เรือ่งนีส้ําคญัตอ้งรอบคอบ
ใหม้าก 
 
 
 
 
 
 

ถกูความนยิม (ตอ่) 



๑. ชดัเจนในชือ่เรือ่ง ชือ่เรือ่งกระชบั บอกไดช้ดัเจนวา่เรือ่ง
อะไร  
๒. ชดัเจนในเนือ้หา มเีหตผุลของการดําเนนิงาน 
๓. ชดัเจนในวตัถปุระสงค ์ตอ้งการใหผู้รั้บทําอะไร 
๔. ชดัเจนในขอ้มลู กฏ ระเบยีบทีนํ่ามาอา้ง 
๕. ชดัเจนในภาษา ไมค่ลมุเครอื ไมกํ่ากวม 
๖. ใชคํ้ากะทดัรัด ใชคํ้านอ้ย ไดใ้จความ ครอบคลมุสาระที่
ตอ้งการ 
 
 
 
 
 
 

ความชดัเจน 



๕. มหีางเสยีง (กรณีทีข่อใหผู้อ้ืน่ชว่ยทํา) 
 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดใหค้วามอนุเคราะห ์จะขอบคณุ
ยิง่ (มาก) 
 หวงัวา่คงไดรั้บความกรณุาจากทา่นเป็นอยา่งด ี
๖. สํานวนตามความนยิม 
 ทัง้นีเ้พือ่เพือ่ความมั่นคงของชาต ิ
 ไดผ้ลเป็นทีน่่าพอใจในระดบัหนึง่ 
 เพือ่สอดรับกบันโยบายประหยดังบประมาณรายจา่ย
ของมหาวทิยาลยั 
 
 
 
 
 
 

ถกูความนยิม (ตอ่) 



ขอ้ความในหนงัสือราชการ 
  สว่นทีเ่ป็นขอ้ความในหนังสอืราชการนัน้จะไดแ้ก ่
ขอ้ความสว่นเหตทุีม่หีนังสอืไป  สว่นจดุประสงคท์ีม่ี
หนังสอืไป และสว่นสรปุ 

 
  ขอ้ความในสว่นเหตทุ ีม่หีนงัสอืไป 
  ขอ้ความสว่นนีใ้นหนังสอืภายนอกและหนังสอื
ภายในอาจจะเป็นขอ้ความตอนเดยีว หรอื ๒ ตอน 
หรอื ๓ ตอนก็ได ้  

  แตถ่า้เป็นหนังสอืประทับตราซึง่เป็นหนังสอืที่
ตดิตอ่กนัดว้ยเรือ่งทีไ่มสํ่าคญันัก มักเป็นขอ้ความ
เพยีงตอนเดยีว หรอือาจจะขึน้ตน้ดว้ยการแจง้
วัตถปุระสงคโ์ดยไมต่อ้งบอกเหตทุีม่หีนังสอืไปก็ได ้



 เหตทุีม่หีนังสอืไป  คอืขอ้ความทีผู่ม้หีนังสอืแจง้ไป
ยังผูรั้บหนังสอืวา่เหตใุด จงึมหีนังสอืไป        
 เริม่ตน้ดว้ยคําวา่ “ ดว้ย  เนือ่งจาก  ตาม  ตามที ่ 
อนุสนธ ิ”  

 ดว้ย เกริน่ขึน้มาลอย ๆ    

 เนือ่งจาก   อา้งเป็นเหตผุลอยา่งหนักแน่นที่
จําเป็นตอ้งมหีนังสอืไป         

 ตาม ตามที ่อนุสนธ ิ เคยมเีรือ่ง
ตดิตอ่หรอืรับรูก้นัมากอ่นแลว้ 
 

เหตทุ ีม่หีนงัสอืไป 



 ขึน้ตน้ใจความทีเ่ป็นเหตใุนยอ่หนา้แรก หรอืวรรคแรก 
โดยอา้งถงึเรือ่งเดมิทีเ่คยตดิตอ่กนัมากอ่น หรอืเป็นทีท่ราบกนัดี
อยูแ่ลว้ ใชคํ้าวา่ “ตาม” หรอื “ตามที”่ หรอื “อนุสนธ”ิ และตอ้ง
ลงทา้ยวรรคดว้ยคําวา่ “นัน้” หรอื “ดงัความแจง้แลว้ นัน้” หรอื 
“ดงัความละเอยีดแจง้แลว้ นัน้” 
 ตามหนังสอืที ่ศธ ...(สรปุ)..............................นัน้ 
 ตามที ่...(อา้งเรือ่งทีเ่คยตดิตอ่).......................นัน้ 
 ตามหนังสอืที ่ศธ ...(สรปุ)..............................ความ
ละเอยีดแจง้แลว้ นัน้ 
ตวัอยา่ง 
 ตามที…่……ไดม้หีนังสอืถงึสํานักหอสมดุ 
มหาวทิยาลยัขอนแกน่ เรือ่งการสมัครสมาชกิวารสารวรรณวทิศัน ์
นัน้  
 

ลาํดบัข ัน้ตอนในการเขยีน 

   



“เนือ่งจาก”  
ควรใชใ้นกรณีทีอ่า้งเป็นเหตอุนัหนักแน่นทีจํ่าเป็นตอ้งมี
หนังสอืไป  
 เชน่ 
 เนือ่งจากคณะรัฐมนตรไีดม้มีตเิมือ่วันที ่๕ 
มกราคม ๒๕๕๐  อนุมัตใิหก้รมการปกครองใชเ้งนิงบ-
กลางสรา้งอาคารทีทํ่าการของกรมการปกครองใหมใ่น
วงเงนิงบประมาณ ๓๐๐ ลา้นบาท 
 



   

 

 
 
 

 

 การเริม่เรือ่งใหม ่กรณีทีไ่มเ่คยตดิตอ่กนัมากอ่น 
 “ดว้ย”  
        “เนือ่งดว้ย” 
        “เนือ่งจาก” 
       “โดยที”่  ไมม่คํีาวา่ “นัน้” ทา้ยวรรค 

ตวัอยา่ง 
 ดว้ยสาขาวชิาการจัดการสารสนเทศและการสือ่สาร 
คณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์มหาวทิยาลัยขอนแกน่  
กําหนดจัดโครงการวัฒนธรรมสญัจร ในวันจันทรท์ี ่ ๒๐   
ธันวาคม ๒๕๕๐ เวลา  ๐๘.๐๐ – ๑๗.๐๐ น.  ณ จังหวัด
พระนครศรอียธุยา   เพือ่ใหค้ณาจารยแ์ละนักศกึษาของ
ภาควชิาฯ ไดเ้พิม่พนูความรู ้และประสบการณ์เกีย่วกบั
สถานทีสํ่าคญัทางประวัตศิาสตร.์.. 



ขอ้ความในส่วนจุดประสงคที์ม่หีนังสือไป 
ขอ้ความในสว่นจดุประสงคท์ ีม่หีนงัสอืไป   
  ขอ้ความทีเ่ป็นสว่นจดุประสงคจ์ะเป็นสว่นที่
สอดคลอ้งกบัขอ้ความสว่นเหตทุีม่หีนังสอืไป  เพือ่บอก
ความมุง่หมายวา่ผูส้ง่หนังสอืประสงคจ์ะใหผู้รั้บหนังสอืทํา
อะไร หรอืทําอยา่งไร 

  การเขยีนขอ้ความสว่นนีใ้นหนังสอืภายนอกและ
หนังสอืภายในมักจะขึน้เป็นยอ่หนา้ใหมแ่ละขึน้ตน้ยอ่หนา้
ดว้ยคําวา่  (สรรพนาม) “จงึประสงค”์ “มคีวามประสงค”์
การเขยีนยอ่หนา้นีจ้ะตอ้งเขยีนใหต้รงกบัจดุมุง่หมาย  
และมคีวามชดัเจนเพือ่ใหผู้รั้บหนังสอืไดเ้ขา้ใจตาม
วัตถปุระสงคข์องผูส้ง่จดหมาย 



ขอ้ความในส่วนสรปุทีม่หีนังสือไป 
   คอืขอ้ความทีแ่สดงความมุง่หมายทีม่หีนังสอืไปวา่
ประสงคจ์ะใหผู้รั้บหนังสอืทําอะไรหรอืทําอยา่งไร   มักจะ
ขึน้ตน้ยอ่หนา้ดว้ยคําวา่  “จงึ” แมว้า่จะเขยีนบอกใหผู้รั้บ
หนังสอืทําในสิง่ทีผู่ส้ง่หนังสอืตอ้งการก็ตาม แตก่ารเขยีนนัน้
ก็ควรทีจ่ะคํานงึถงึความสภุาพและไมตรจีติดว้ย  

  หากผูเ้ขยีนมจีดุประสงคจ์ะขอความชว่ยเหลอืสิง่ใดก็ควร
ทีจ่ะเพิม่คําขอบคณุผูรั้บหนังสอืลงไปดว้ย   เชน่  

  จงึเรยีนมาเพือ่อนุเคราะหด์ว้ย  ใหใ้ชว้า่     
  จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาใหค้วามอนุเคราะหด์ว้ย    
จะเป็นพระคณุยิง่  หรอื  

  จงึเรยีนมาเพือ่ขอความอนุเคราะหด์ว้ย  จะเป็นพระคณุ
ยิง่  เป็นตน้ 

    



 โดยปกตสิว่นสรปุจะเป็นสว่นสดุทา้ยของขอ้ความ 
กอ่นทีจ่ะเขยีนคําลงทา้ย แตบ่างครัง้หากมเีรือ่งอืน่ทีไ่ม่
เกีย่วขอ้งกบัขอ้ความในสว่นเหตทุีม่หีนังสอืไปหรอืสว่น
บอกจดุประสงค ์ และผูส้ง่หนังสอืตอ้งการจะเขยีนลงไป
ดว้ย ใหข้ึน้ยอ่หนา้ใหมแ่ละใชคํ้าวา่   
 “อนึง่”  ขึน้ตน้ยอ่หนา้  



ขอ้ความในส่วนสรปุทีม่หีนังสือไป 

คําแจง้: เพือ่ทราบ 
       จงึเรยีนมาเพือ่โปรด/ทราบ 
       จงึขอแจง้ใหท้ราบไวล้ว่งหนา้ 
 
คําขอ: เพือ่ใหพ้จิารณา/ ดําเนนิการ/ใหค้วามรว่มมอื 
         จงึเรยีนมาเพือ่ขอไดโ้ปรดพจิารณาอนุมัตดิว้ย 
         จงึเรยีนมาเพือ่โปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรพีจิารณา  
         ตอ่ไปดว้ย 
 
คําซกัซอ้ม: เพือ่ใหเ้ขา้ใจ 
         จงึขอเรยีนซอ้มความเขา้ใจมาเพือ่ถอืเป็นหลักปฏบิตั ิ
ตอ่ไป 



คําชีแ้จง: เพือ่ใหเ้ขา้ใจ 
   จงึเรยีนชีแ้จงมาเพือ่ทราบ 
 
คํายนืยัน: เพือ่ใหแ้น่ใจ 
   จงึขอเรยีนยนืยันมาเพือ่ทราบ 
 
คําสัง่: เพือ่ใหป้ฏบิตั ิ
   จงึเรยีนมาเพือ่ถอืเป็นหลักปฏบิตัติอ่ไป 
 
คํากําชบั: เพือ่ใหป้ฏบิตัติาม/เพือ่ใหร้ะมัดระวัง 
   จงึเรยีนมาเพือ่โปรดกําชบัเจา้หนา้ทีใ่หร้ะมัดระวัง 
 มใิหเ้กดิกรณีเชน่นีอ้กี 



ขออนุมัต.ิ... 
ขออนุญาต... 
 
 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมัต/ิอนุญาต 
 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา.......... 
 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาดําเนนิการใน
สว่นทีเ่กีย่วขอ้งตอ่ไป 
 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา...และแจง้ผล
การพจิารณาใหท้ราบดว้ย จะเป็นขอบคณุยิง่ 
  

อนุมัต ิหมายถงึ ใหอํ้านาจกระทําการตามทีร่ะเบยีบกําหนดไว ้
 
อนุญาต หมายถงึ ยนิยอม ยอมให ้ตกลง 



สว่นสรปุความทีม่เีร ือ่งเกีย่วเนือ่ง 
 
 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณานําเสนอคณะ

กรรมการบรหิารประจําสํานักหอสมดุตอ่ไป ท ัง้นี ้
สํานักหอสมดุไดนํ้าเรยีนรองผูอํ้านวยการ (นาย...) 
พจิารณาใหค้วามเห็นชอบดว้ยแลว้ 
 



สว่นสรปุความทีม่เีรือ่งไมเ่กีย่วเนือ่ง 
 
 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ อนึง่ สํานักงานนีจ้ะ
ยา้ยทีทํ่าการแหง่ใหมไ่ปอยูท่ี.่..และไดเ้ปลีย่นแปลง
หมายเลขโทรศพัทเ์ป็น...หากประสงคจ์ะตดิตอ่... 



 การใชค้าํเชือ่ม  คําเชือ่ม เชน่ ที ่ ซึง่  
อนั  และ  แต ่ หรอื  เพราะ  ฉะนัน้  จงึ  
ฯลฯ 



 สรรพนาม  ควรใช ้ ผม  กระผม หรอื ดฉัิน  
ไมค่วรใช ้ ขา้พเจา้  ซึง่เป็นคําทีพ่ระราชวงศช์ัส้งู
ทรงใช ้  กรณีทีม่ใิชเ่รือ่งเฉพาะบคุคล ควรใชช้ือ่
หน่วยงาน  ไมค่วรใชคํ้าวา่  ทา่น  หรอื หน่วยงาน
ของทา่น  เพราะบคุคลยอ่มมใิชเ้จา้ของหน่วยงาน  
ควรใชช้ือ่หน่วยงานเทา่นัน้  เชน่  “ตามหนังสอืที่
อา้งถงึ  กระทรวงพาณชิยไ์ดห้ารอืวา่...” หรอื 
“สํานักหอสมดุหวังวา่จะไดรั้บความอนุเคราะหจ์าก
บรษัิท และขอขอบคณุมา ณ โอกาสนี”้  เป็นตน้ 

การใชค้าํใหเ้หมาะสม 



 เชน่  ใชย้กตวัอยา่งคําตา่ง ๆ ทีม่ี
ความหมายใกลเ้คยีงกนั  แลว้ลงทา้ยดว้ย  
ฯลฯ เป็นตน้ 
 ไดแ้ก ่ ไมใ่ชเ่ป็นการยกตวัอยา่ง  
ตอ้งยกมาทัง้หมด 
 อาท ิ ยกมาเฉพาะทีสํ่าคญัหรอืลําดบั
ตน้ ๆ ไมต่อ้งใชไ้ปยาลใหญ ่

การยกตวัอยา่ง  โดยใชคํ้า  เชน่  ไดแ้ก ่ อาท ิ



 จะ  ใชไ้ดท้ั่วไป  เป็นภาษาทางการ 
 จกั  บางคนนยิมใช ้ “จักขอบคณุยิง่” ความหมาย
ของคําคอ่นขา้งหนักมคีวามหมายคลา้ย ตอ้ง (บงัคบั)  
มักใชใ้นคําสัง่ 
 ใคร ่ เสยีงอาจไมไ่พเราะ  มคีวามหมายวา่  อยาก  
ตอ้งการ  เชน่  “ใครข่อเชญิทา่นไปเป็นวทิยากร”  ไม่
ชดัเจน วา่ตอ้งการเชญิแลว้จะเชญิจรงิ ๆ หรอืไม ่ หาก
ตดัคําวา่ “ใคร”่ ออกก็จะสือ่ความหมายไดช้ดัเจนอยูแ่ลว้ 
 ไป-มา  มักใชส้ลับกนั  ควรคํานงึถงึผูรั้บหนังสอื
เป็นสําคญั  ควรใช ้ “จงึขอเรยีนเชญิไปเป็นวทิยากร” 
เพราะผูรั้บหนังสอืยอ่มเดนิทางไป หรอื “สํานักหอสมดุ
ขอสง่ผูแ้ทนมารว่มประชมุ 

การใชค้าํวา่  จะ  จกั  ใคร ่ ไป  มา 



การใชเ้ครือ่งหมาย 

 ในภาษาไทย  ไมใ่ชเ้ครือ่งตามแบบ
ภาษาตา่งประเทศ เชน่ ?  ,  .  เป็นตน้  ทีใ่ช ้
เครือ่งหมายบางชนดิทีจํ่าเป็น ไดแ้ก ่ ไปยาลนอ้ย  
อญัประกาศ  สญัประกาศ  ยัตภิังค ์ และจลุภาค  ฯลฯ 



 ไปยาลนอ้ย (ฯ) การใชไ้ปยาลนอ้ยตอ้งใช ้
กบัสิง่เดยีวกนัทีเ่ขยีนไมจ่บ  เชน่  พระนาม  
นามสกลุ  ชือ่เฉพาะของหน่วยงานทีย่าว ๆ       
เป็นตน้  สมเด็จพระเทพฯ  (นามสกลุ)  อศิรางกรูฯ 
 กรณีทีใ่ชผ้ดิกนัมากคอื บางคนเขา้ใชผ้ดิวา่
หากกลา่วชือ่ไมเ่ต็มจะตอ้งใชไ้ปยาลนอ้ยทกุครัง้ 
เมือ่ไดก้ลา่วถงึชือ่เต็มในครัง้แรกแลว้  ครัง้ตอ่ ๆ 
ไปสามารถใชคํ้านามแรกแทนชือ่เต็มได ้เชน่  
กลา่วครัง้แรก “กระทรวงการคลงั”  
“มหาวทิยาลยัเชยีงใหม”่ กลา่วครัง้ตอ่ไป 
“กระทรวง”  “มหาวทิยาลยั” 



 อญัประกาศ (เครือ่งหมายคาํพดู “...”) ใช ้
เมือ่ตอ้งการคดัลอกขอ้ความมากลา่ว หรอืเนน้ชือ่เฉพาะ  
ขอ้ความสําคญั เชน่ ตามมาตรา...ระบวุา่ “...” การเนน้
คําหรอืขอ้ความสําคญั ปัจจบุนัคอมพวิเตอรส์ามารถใช ้
ตวัอกัษรขนาดใหญ ่ตวัหนา หรอืตวัเอนไดค้วาม
เหมาะสม   
 สญัประกาศ (ขดีเสน้ใต ้     )  ใชเ้มือ่ตอ้งการ
เนน้ขอ้ความสําคญั เชน่  ขอเชญิประชมุ ในวนัที ่๑๙ 
ธนัวาคม ๒๕๕๕ ปัจจบุนัคอมพวิเตอรส์ามารถใช ้
ตวัอกัษรขนาดใหญ ่ตวัหนา หรอืตวัเอนแทนการขดีเสน้
ใต ้แตไ่มค่วรใชท้ัง้ตวัหนาและขดีเสน้ใตพ้รอ้มกนั 
เพราะเป็นการเนน้ทีซ้ํ่าซอ้น ๑๙ ธนัวาคม ๒๕๕๕ 



 ยตัภิงัค ์(ขดีส ัน้ -) ใชใ้นกรณีตดัคําระหวา่ง
บรรทัด และคําสองคําเกีย่วขอ้งกนั 
 จลุภาค (จดุลกูนํา้ ,)  ในภาษาไทยไมค่วรใช ้ 
เพราะมวีรรคตอนเป็นการแบง่ขอ้ความอยูแ่ลว้  จลุภาค
ใชเ้ทา่ทีจํ่าเป็น ซึง่หากไมใ่ชอ้าจเขา้ใจผดิพลาดได ้
เชน่ ตวัเลขหลายหลัก  ชือ่นามสกลุทีอ่าจปะปนกนั  
เชน่  กฤษณา อโศกสนิ, ทมยันต,ี มาลัย ชพูนิจิ, เรยีม
เอง  เป็นตน้ 
 ไปยาลใหญ ่(ฯลฯ)  ใชย้กตวัอยา่งคําตา่ง ๆ ที่
มคีวามหมายใกลเ้คยีงกนั  หรอืสิง่ของตา่ง ๆ ทีม่จํีานวน
มากกลา่วถงึไมห่มด  เชน่  ผลไมใ้นสวนนีม้หีลายชนดิ 
เชน่  มะละกอ กลว้ย สม้ ฯลฯ 



หรอื 

การเขยีนขอ้ทีถ่กูตอ้ง 





คาํบพุบท    ใชเ้ชือ่มคาํเทา่น ัน้ 

การใชค้าํเชือ่ม 

คาํสนัธาน    ใชเ้ชือ่มคาํและเชือ่มความ เชน่ กบั 
แก ่แต ่และ แมว้า่...แต.่..  เพราะ...จงึ...  ถงึ...ก็ 
ถงึ...แต.่..  หรอื  เพราะวา่  



กบั  หมายความวา่ รวมกนั   
     เกีย่วขอ้งกนั หรอืเสมอกนั 

คาํบพุบท 



  ประธานาธิบดปีระเทศสหรัฐอเมริกาเข้า

หารือ  ........ นายกรัฐมนตรีประเทศไทย กบั 



แก่   ใช้นําหน้าคาํนามฝ่ายรับ 

     ไม่เสมอกนั 



    คณะรัฐมนตรีได้มมีตอินุมตับิําเหน็จ 

ความชอบให้ .....   เจ้าหน้าทีผู้่ปฏบิัตงิาน 

ในจงัหวดัชายแดนภาคใต้เป็นกรณพีเิศษ 

แก่ 



ต่อ   หมายความว่าเฉพาะหน้า 

      เผชิญหน้า  



   รายงานสถานการณ์ความไม่สงบ ....  

 นายกรัฐมนตรี 

ต่อ 



ด้วย โดย ตาม ส่วน 

ด้วยปรากฏว่า 

โดยทีป่รากฏว่า 

ตามทีป่รากฏว่า 

คาํสันธาน 



และ 

กบั 

รวมทั้ง 

ตลอดจน 

ใชเ้ชือ่มคาํ 

คาํสันธาน 



ความนยิมในสรรพนาม 

สํานักหอสมดุ                                           พจิารณาแลว้เห็นวา่ 

นยิมใชช้ือ่สว่นราชการเป็น
สรรพนาม 
บรุษุที ่๑ แทนผูล้งนามใน
หนังสอืราชการ 

                                           ขอเรยีนใหท้ราบวา่ มหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่ 



ไมน่ยิมใช ้  
ขา้พเจา้ ผม กระผม ดฉัิน เวน้แต ่    
ลงนามหนังสอืในฐานะสว่นตวั 







การใชถ้อ้ยคาํสาํนวนภาษา
ราชการ 



   

พรอ้มนีไ้ดแ้จง้ไปทางจังหวดัแลว้เหมอืนกนั 

ทัง้นี ้ไดแ้จง้ใหจั้งหวดัทราบดว้ยแลว้ 



   

ไมม่ขีอ้เท็จจรงิอะไรเพิม่เตมิ 

ไมม่ขีอ้เท็จจรงิอนัใด
เพิม่เตมิ 



   

ประชาชนไดรั้บความเดอืนรอ้นแสนสาหสั 

ประชาชนได้รับความเดอืนร้อนเป็นอย่างยิง่ 



   

เครือ่งบนิตก ผูโ้ดยสารตายหมด ไมม่ใีครรอด 

เคร่ืองบินตก ผู้โดยสารเสียชีวติทั้งหมด 



ใหแ้จง้เรือ่งนีไ้ปไดเ้ลย 

 ใหแ้จง้เร ือ่งนีไ้ปใหส้ว่นราชการทราบได ้      



   

   

           

เรือ่งนี ้
ในการนี ้   กรณีนี ้

เรือ่งนัน้  
เรือ่งดงักลา่ว  กรณีดงักลา่ว 

เสร็จแลว้ 
แลว้เสร็จ  เรยีบรอ้ยแลว้ 



ยังไมไ่ดทํ้า 
ยังมไิดดํ้าเนนิการแตป่ระการใด 

ถงึตอนนี ้  
บดันี ้

๓ อาทติย ์  
๓ สปัดาห ์



เวลาผา่นมานานแลว้ 
 
ระยะเวลาไดล้ว่งเลยมาพอสมควรแลว้ 

ยงัไมไ่ดร้บัแจง้ผลการพจิารณาเลย 
       
ยังมไิดรั้บแจง้ผลการพจิารณาแตป่ระการใด 



ไมรู่ว้า่   ไมท่ราบวา่ 

ไมใ่ช ่  มใิช ่

ไมไ่ด ้ 
มไิด ้หาไดไ้ม ่มอิาจ .... ได ้ 



   

   

           

ไมด่ ี มชิอบ   ไมส่มควร 

ชว่ย       
อนุเคราะห ์  สนับสนุน 

ตอ้งการ    
มคีวามประสงค ์ 



บอก  
แจง้  แจง้วา่ 

เจอ   
พบวา่  ปรากฏวา่ 



ถอ้ยคาํสาํนวน 
ภาษากฎหมาย 



“จะตอ้ง” 
 “ตอ้ง” 
“ให”้ 

“มอีํานาจ” 
“สามารถ” 



“ควร” 

“พงึ” 

“ยอ่ม” 

“อาจ” 
“อาจ....ก็ได ้



ขอ้กฎหมาย ระเบยีบ และมตคิณะรฐัมนตรทีี่
เก ีย่วขอ้ง 

พระราชบญัญตั ิ ....            มาตรา ... 

ระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตร ี....  ขอ้ ... 

   บญัญตัใิห ้

 กาํหนดให ้

คณะรฐัมนตร ี ในคราวประชุมเมือ่วนัที ่... มมีตใิห ้



  “หมายกาํหนดการ”    “กําหนดการ” 

 “เผยแผ”่   “เผยแพร”่ 

 “ผลผลติ”    “ผลติผล” 



“อยา่งใดอยา่งหนึง่” 

“อยา่งหนึง่อยา่งใด” 



ฯลฯ 

เชน่     เป็นตน้ 

ไดแ้ก ่   อาท ิ



หลกีเลีย่งถอ้ยคาํฟุ่ มเฟือย 
เกนิความจําเป็น 



    ทางสํานักนายกรัฐมนตรพีจิารณา
แลว้มคีวามเห็นดงันี ้
X 

   เลา่เร ือ่งราวท ัง้ส ิน้ใหต้าํรวจฟงั
ท ัง้หมด 

X X 



 ทีป่ระชุมไดม้กีารพจิารณาใหม้กีาร 
เปลีย่นแปลงอนกุรรมการบางทา่น 

X X X X 

ไดร้บัแจง้เหตวุา่ มศีพผูเ้สยีชวีติ 
ลอยนํา้อยูใ่นคลองแมข่า่ 

X X X 



เพือ่ประโยชน ์ในอนัทีจ่ะ     เพือ่ 

ทําความตกลง    ตกลง 

ในกรณีทีป่รากฏวา่      กรณี 



หางเสยีง 

ดว้ย 
ขอเชญิทา่นไปพบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ดาํเนนิการให ้
เรยีบรอ้ยตอ่ไป 

ตอ่ไป 

อนมุตัใิหเ้ดนิทางไปราชการตา่งประเทศ ได้ 

 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาดําเนนิการ 



คาํบงัคบั - คาํขอรอ้ง 

ขอใหส้ง่              โปรดสง่ 

ขอใหนํ้าเสนอตอ่ไปดว้ย  ปรดนําเสนอตอ่ไป 

   ขอใหไ้ปตดิตอ่        โปรดไปตดิตอ่ 



หลกีเลีย่งการเขยีนวกวน 

 สทิธทิีจ่ะไดรั้บคา่ขนสง่สิง่ของกลบันัน้ 
ผูท้ีจ่ะไดรั้บสทิธดิงักลา่วก็เฉพาะ 
นักเรยีนทนุรัฐบาลไทยเทา่นัน้  
สําหรับกรณีผูน้ีซ้ ึง่ไดรั้บทนุของรัฐบาล 
ตา่งประเทศไปศกึษา  จงึไมม่สีทิธไิดรั้บ 
คา่ขนสง่สิง่ของดงักลา่ว 



  นักเรยีนทนุรัฐบาลไทยเทา่นัน้ 
มสีทิธไิดรั้บคา่ขนสง่สิง่ของกลบั   
สําหรับกรณีผูน้ีซ้ ึง่ไดรั้บทนุของรัฐบาล 
ตา่งประเทศไปศกึษา จงึไมม่สีทิธิ
ไดรั้บคา่ขนสง่สิง่ของดงักลา่ว 



คาํบางคาํ 
อาจใชแ้ทนกนัไมไ่ด ้

 มคีาํส ัง่ใหน้าย ก. และ นาย ข. อยูเ่วร
ยามรกัษาการณส์ถานทีร่าชการ 

 มคีาํส ัง่ใหน้าย ก. หรอื นาย ข. อยูเ่วร
ยามรกัษาการณส์ถานทีร่าชการ 



คาํบางคาํอาจใชแ้ทนกนัได ้

หา้มสบูบหุรีห่รอืดืม่สรุาระหวา่งปฏบิตังิาน 

หา้มสบูบหุรีแ่ละดืม่สรุาระหวา่งปฏบิตังิาน 



ที ่ ซึง่  อนั  
และ  แต ่ หรอื  

เพราะ  ฉะน ัน้  จงึ 
คาํเชือ่ม 

หลกีเลีย่งการใชค้าํเชือ่มซํา้ ๆ กนั 



 ไม่ตัง้ใจศกึษา  จงึสอบตก 

          ถ้าตั้งใจศึกษา  กค็งสอบได้ 

ถอ้ยคาํเสรมิสรา้งไมก่ระเทอืนใจผูร้บั 



โครงการที่เสนอมาใช้ไม่ได้ 

โครงการทีเ่สนอมานับว่าดแีต่ยงัไม่

เหมาะสมทีจ่ะดาํเนินการขณะนี ้



ทา่นเขา้ใจผดิ 

 ความเขา้ใจของทา่นยงัคลาดเคลือ่นอยู ่



การปฏบิตัดิงักลา่วผดิระเบยีบฯ 

 การปฏบิตัดิงักลา่วยงัไมส่อดคลอ้งกบั 
ทีร่ะเบยีบฯ กาํหนด 



การเวน้วรรค 

๏ การเวน้วรรคโดยท่ัวไป  
  ใหเ้วน้วรรค ๒ จังหวะเคาะ 
๏ การเวน้วรรคในเนือ้หา 
  ถา้เรือ่งทีพ่มิพม์เีนือ้หาเดยีวกนั  
  ใหเ้วน้ ๑ จังหวะเคาะ 
  ถา้เรือ่งทีพ่มิพม์เีนือ้หาตา่งกนั  
  ใหเ้วน้ ๒ จังหวะเคาะ  



 การพมิพช์ือ่-ชือ่สกลุในหนังสอืราชการเวน้เฉพาะ
ชือ่กบันามสกลุ ๑ ชอ่งตวัอกัษร หรอื ๑ เคาะระหวา่งคํา
นําหนา้ชือ่ไมต่อ้งเวน้  

 ถา้พมิพร์ายชือ่จํานวนหลายคนเรยีงกนัเป็นราย
บรรทัด ไมต่อ้งจัดชือ่สกลุตรงกนัเป็นแนวตรงกนัทกุ
บรรทัด เพราะน่ันเป็นการพมิพช์ือ่และสกลุทีผ่ดิหลัก
ภาษาไทย เชน่ 

๑. นายขยัน  เรยีนด ี
๒. นายนยิม   รักด ี
๓. นายอารมณ์  ชัว่วบู 
ควรพมิพเ์ป็น 
๑. นายขยัน เรยีนด ี
๒. นายนยิม รักด ี
๓. นายอารมณ์ ชัว่วบู 



การยอ่หนา้ขึน้ตอนใหม ่

๏ มใีจความสําคญัเพยีงเรือ่งเดยีว 
๏ มกีารเชือ่มโยงกนั 
๏ มกีารเนน้ย้ําสาระสําคญัใหเ้ดน่ชดั 



  สํานกันายกรฐัมนตรไีดพ้จิารณาแลว้ 
เห็นวา่....................................................... 

 คณะรฐัมนตรไีดพ้จิารณาแลว้เห็นวา่.........
จงึมมีตวิา่ ................... 

 
 จงึเรยีนมาเพือ่................................. 

  
  ดว้ยปรากฏวา่..................................... 



     ดว้ยปรากฏวา่มกีรณีทีข่า้ราชการกระทาํการทจุรติ
เกีย่วกบัเงนิฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและผูบ้งัคบับญัชา
ส ัง่ลงโทษสถานเบา โดยเห็นวา่การปฏบิตัเิก ีย่วกบังาน
ฌาปนกจิมใิชก่ารปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ การกระทาํดงักลา่วจงึ
ไมเ่ป็นการทจุรติตอ่หนา้ทีร่าชการ 

เหตุ 

      ก.พ. ไดพ้จิารณาแลว้เห็นวา่ โดยทีพ่ระราชบญัญตั ิ
การฌาปนกจิสงเคราะห ์พ.ศ.๒๕๑๙ บญัญตัใิหถ้อืวา่การ
ฌาปนกจิสงเคราะหข์องสว่นราชการทีไ่ดข้ ึน้ทะเบยีนตาม
ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยกาํหนดแลว้เป็นงานทีอ่ยูใ่นอํานาจ
หนา้ทีข่องสว่นราชการ ดงัน ัน้ การทจุรติเกีย่วกบัการ
ฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการทีก่ารฌาปนกจิสว่นราชการ
น ัน้ไดข้ ึน้ทะเบยีนตามทีร่ะเบยีบกระทรวงมหาดไทยกาํหนด
แลว้จงึเป็นการทจุรติตอ่หนา้ทีร่าชการ เป็นความผดิรา้ยแรงที่
จะตอ้งลงโทษสถานหนกั และมมีตคิณะรฐัมนตรวีางแนว
ทางการลงโทษไวว้า่ควรไลอ่อกจากราชการจะปรานลีดหยอ่น
ผอ่นโทษลงไดก็้เพยีงปลดออก  

 ความเห็น 



- ๒ - 
     ก.พ. จงึลงมตใิหซ้อ้มความเขา้ใจในเรือ่งนีม้าเพือ่
กระทรวง ทบวง กรม และจงัหวดัทราบและถอืเป็นหลกัปฏบิตั ิ
ตอ่ไป 

 มติ 

      จงึเรยีนมาเพือ่ทราบ และขอไดโ้ปรดแจง้ให้
ขา้ราชการทีป่ฏบิตังิานเกีย่วกบัฌาปนกจิสงเคราะห์
ขา้ราชการทราบ และสงัวรณไ์วด้ว้ย                         

 สรุปความ 
This image cannot currently be displayed.



คําอธบิาย.pdf
รปูแบบหนังสอืภายนอก หนังสอืประทับตรา 
ภายใน.pdf
แบบฟอรม์หนังสอืภายนอก.pdf
แบบฟอรม์หนังสอืภายใน.pdf



เอกสารอา้งองิ 



ขอ้คดิในเขยีน (พมิพ)์ หนงัสอืราชการ 

 
คดิใหด้ ีกอ่นเขยีน วนเวยีนอา่น (ตรวจ) 
วา่ตอ้งการ ใหผู้รั้บ ทําไฉน 
ดภูาษา ใหถ้กู ผกูจติใจ 
ผูรั้บไป เต็มใจชว่ย ดว้ยยนิด ี

http://www.gotoknow.org/blogs/books/view/w
atcha2 

http://www.gotoknow.org/blogs/books/view/watcha2
http://www.gotoknow.org/blogs/books/view/watcha2


โบราณวา่ 
 
สบิรูไ้มเ่ทา่ตาเห็น 
สบิตาเห็นไมเ่ทา่มอืคลํา 
สบิมอืคลําไมเ่ทา่ชาํนาญ 
 
ศกึษาตวัอยา่งหนังสอืโตต้อบ 
แลว้ฝึกเขยีนหนังสอืราชการตัง้แตว่ันนี ้
แลว้ทักษะความชาํนาญจะเกดิแกท่า่น 
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