
การร่างหนังสือราชการ



ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
ภาคผนวก  พ.ศ. ๒๕๓๙ และฉบับปรับปรุงแก้ไข



•หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี 
•ที่ นร ๑๐๐๒/ว๓ 
•ลงวนัที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๓๓  
เร่ือง ค าอธิบายประกอบ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖



พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
“ขอ้มูลข่าวสาร” หมายความวา่ ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรู้้เร่ืองราวขอ้เทจ็จริง 
ขอ้มูล หรือ ส่ิงใด ๆ ไม่วา่การส่ือความหมายนั้นจะท าไดโ้ดยสภาพของส่ิง
นั้นเองหรือโดยผา่นวธีิการใด ๆ และไม่วา่จะไดจ้ดัท าไวใ้นรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิลม์ การบนัทึกหรือ
เสียง การบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือ วิธีอ่ืนใดท่ีท าใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไว้
ปรากฏได้

“ขอ้มูลข่าวสารของราชการ” หมายความวา่  ขอ้มูลข่าวสารท่ีอยูใ่นความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่วา่จะเป็นขอ้มูลข่าวสาร
เก่ียวกบัการด าเนินงานของรัฐหรือขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัเอกชน



ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

“ขอ้มูลข่าวสารลบั” หมายความวา่ ขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ หรือ มาตรา ๑๕ ท่ี
มีค  าสั่งไม่ใหเ้ปิดเผยและอยูใ่นความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของ
รัฐ ไม่วา่จะเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบัการด าเนินงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกบัเอกชน  ซ่ึงมีการ
ก าหนดใหมี้ชั้นความลบัเป็น ชั้นลบั ชั้นลบัมาก หรือ ชั้นลบัท่ีสุด ตามระเบียบน้ีโดย
ค านึงถึงการปฏิบติัหนา้ท่ีของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐ



• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘



หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ด่วนทีสุ่ด ที ่นร ๐๕๐๖/ว๑๖๔ 
ลงวนัที่ ๑๓ กนัยายน ๒๕๕๓
เร่ือง  โครงการฟอนต์มาตรฐานราชการไทย



•หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี 
ที่ นร ๐๑๐๖/ว๒๐๑๙ ลงวนัที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 
เร่ือง ค าอธิบายการพมิพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วย
โปรแกรมการพมิพ์ในเคร่ืองคอมพวิเตอร์และตวัอย่างการพิมพ์



•ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอเิลก็ทรอนิกส์ 
- เร่ือง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมัน่คง
ปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
- เร่ือง หลกัเกณฑ์และวธีิการในการจัดท าหรือแปลงเอกสารและ
ข้อความให้อยู่ในรูปของข้อมูลอเิลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๕๓

•หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี 
ที่ นร ๐๑๐๖/ว๖๔๘ ลงวนัที ่๒๙ มีนาคม  ๒๕๕๕ 
เร่ือง  ภาคผนวก ๖ ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม



•หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี 
ที่ นร ๐๑๐๖/ว๙๑๓ ลงวนัที่ ๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕ 
เร่ือง การแก้ไขเพิม่เติมภาคผนวก ๒ ท้ายระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖



หนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๑๐๖/ว ๕๖๐๑ 
ลงวนัท่ี ๑๙ ธนัวาคม ๒๕๕๕

เร่ือง การปรับปรุง ภาคผนวก ๑ ทา้ยระเบียบ         
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖



๕.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
ข้อบังคบั

หนังสือราชการ หมายถงึ“เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ”

๑.  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ กบัส่วนราชการ

๒.  หนังสือทีส่่วนราชการมีไปถงึหน่วยงานอืน่  ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  
หรือไปถงึบุคคลภายนอก   

๓.  หนังสือทีห่น่วยงานอืน่ใดซ่ึงมใิช่ส่วนราชการหรือทีบุ่คคล  
ภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ

๔.  เอกสารทีร่าชการ จดัท าขึน้เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ



คุณสมบัตขิองผู้ร่างหนังสือ
๑. จะต้องมคีวามสนใจ และเป็นนักสังเกตทีด่ี

๒. มคีวามรู้ระเบยีบงานสารบรรณ และหลกัในการร่างหนังสือราชการ

๓. มคีวามรู้และสามารถใช้ภาษาไทยได้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นอย่างดี

๔. ย่อความเก่ง รู้จักใช้พจนานุกรม

๕. ต้องรู้จักพจิารณา สังเกต จดจ าการใช้ถ้อยค าส านวนหนังสือราชการต่าง ๆ ทีเ่ห็นว่าเป็นแบบฉบับทีด่ี

๖. รู้จักปรับปรุงแก้ไขการร่างหนังสือของตนเองอยู่เสมอ

๗. มคีวามละเอยีด รอบคอบ มคีวามจ าดี

๘. รู้ เข้าใจ เขยีนภาษาราชการเป็น  สามารถใช้ส านวนราชการได้ถูกต้อง เหมาะสม 

และถูกต้อง

๑. เขยีนได้ถูกต้อง เหมาะสม เป็นแบบอย่างทีด่ี



หนังสือราชการ  มี  ๖  ชนิด

๖.  หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

๑.  หนังสือภายนอก

๒.  หนังสือภายใน

๓.  หนังสือประทบัตรา แทนการลงช่ือ

๔.  หนังสือส่ังการ

๕.  หนังสือประชาสัมพนัธ์



รูปแบบหนังสือ



โครงสร้าง
หนังสือภายนอกมีโครงสร้างประกอบด้วยส่วนส าคญั ๔ ส่วน คอื

หัวหนังสือ

ตราครุฑ
ที่........................                (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(วนั เดอืน ปี)
เร่ือง ......................................
(ค าขึน้ต้น)..............................
อ้างถงึ..................(ถ้ามี)..................................
ส่ิงที่ส่งมาด้วย.......(ถ้ามี).................................

(ข้อความ).............................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................

จงึ ........................................................................................................
.............................................................................................................................

(ค าลงท้าย) ..............................
(ลงช่ือ).....................................

(พมิพ์ช่ือเตม็)..............
(ต าแหน่ง)...................

(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง)
โทร................................…
โทรสาร …………………………….
ส าเนาส่ง...........(ถ้าม)ี.........

เหตุทีม่หีนังสือไป

จุดประสงค์
ทีม่ีหนังสือไป

ท้ายหนังสือ



หลกัทัว่ไป
๑. ร่าง  ถกูแบบ  ถกูหลักภาษา ถูกเนือ้หา และถกูความนิยม
๒. วางโครงร่าง เพือ่จัดล าดับเร่ืองให้ต่อเน่ือง 

เร่ืองสั้น วางโครงร่างไวใ้นใจ 
เร่ืองยาว ใชวิ้ธีวางโครงร่างไวก่้อน เพ่ือจะไดร่้างไม่ติดขดั

๓.  ส่วนประกอบของข้อความ เขียนใหมี้ความหมายแน่นอน
ด้ินไม่ได ้ ไม่มีช่องโหวใ่หโ้ตแ้ยง้ ไม่ใชข้อ้ความเยิน่เยอ้ยดืยาด หรือใช้
ถอ้ยค าฟุ่มเฟือยโดยไม่จ าเป็น เน้ือหา มี ๒ ส่วน



การเขยีนข้อความในหัวหนังสือ

“เร่ือง”  คอื  ใจความทีย่่อส้ันทีสุ่ดของหนังสือ

การเขียน “เร่ือง”

๑. ย่อส้ันทีสุ่ด ไม่ควรเกนิกว่า ๒ บรรทดั

๒. เป็นประโยคหรือวล ี พอรู้ใจความว่าเป็นเร่ืองอะไร

๓. เกบ็ค้นอ้างองิได้ง่าย แยกความแตกต่างจากเร่ืองอืน่ได้



๑. การลงโทษข้าราชการพลเรือนที่กระท าผดิวนัิยข้าราชการ 
พลเรือนฐานทุจริตต่อหน้าที่

-การลงโทษข้าราชการ

-การลงโทษข้าราชการพลเรือน

๒. เคร่ืองพมิพ์ดดี

-การซ้ือเคร่ืองพมิพ์ดดี

“เร่ือง”



๔. ซ่อมถนน

-การซ่อมถนนสุขุมวทิ  ซอย 31

๕. ขอความร่วมมอื

-ขอความร่วมมอืในการส ารวจส ามะโนประชากร

-ขอความร่วมมอืในการจัดสัมมนานักบริหาร

๓. แจ้งมต ิก.พ.

-การลงโทษข้าราชการทีทุ่จริตการสอบ



เร่ือง   แจ้งมติคณะรัฐมนตรี

√ เร่ือง แจ้งมตคิณะรัฐมนตรีเกีย่วกับ
การช่วยเหลอืผู้ประสบสาธารณภยั



ถ้าขึน้ต้นด้วยกริยา 
เช่น   ขออนุมตั ิขออนุญาต ขอให้

ขอเชิญ  ขอหารือ
ขอส่ง ขอแจ้ง ขอช้ีแจง ขอตอบข้อหารือ

เร่ือง ขออนุมัตเิลือ่นเงนิเดอืนเป็นกรณพีเิศษ                 
เร่ือง ขออนุญาตน าเงนิตราออกนอกประเทศ        
เร่ือง ขอผ่อนผนัการคดัเลอืกเข้ารับราชการทหาร     
เร่ือง ขอหารือเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณฯ



กรณปีรับปรุงช่ือเร่ืองใหม่เตมิค าว่า “การ” ลงไปข้างหน้าช่ือเร่ืองเดมิ

เร่ือง ขอหารือเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณฯ

√ เร่ือง การขอหารือเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณฯ

√ เร่ือง ข้อหารือเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณฯ



ช่ือเร่ืองทีไ่ม่พงึประสงค์
เช่น การปฏิเสธค าขอ แจ้งข่าวร้าย ทวงถามให้ช าระหนี้

 เร่ือง ไม่อนุมตัเิลือ่นขั้นเงนิเดอืน
√ เร่ือง การอนุมตัเิลือ่นขั้นเงินเดือน



เร่ือง  ขอเชิญวทิยากรบรรยาย

เร่ือง  ขอเชิญเป็นวทิยากรบรรยาย

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาให้ความอนุเคราะห์วทิยากรด้วย



ค าข้ึนตน้

หนงัสือประทบัตรา
ใชค้  าวา่ “ ถึง ”  ในทุกกรณี

ให้ใช้ตามฐานะของผู้รับ ตามตารางภาคผนวก ๒ 
เช่น  ประธานรัฐสภา นายกรัฐมนตรี

ประธานศาลฎกีา อยัการสูงสุด
ประธานผู้ตรวจการแผ่นดิน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน ฯลฯ

“ กราบเรียน”           “ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง”



ต้องใส่ค าว่า  ฯพณฯ  ด้วยหรือไม่?

กราบเรียน  นายกรัฐมตรี  ขอแสดงความนบัถืออยา่งยิง่

เรียน  รองนายกรัฐมนตรี  ขอแสดงความนบัถือ

เรียน  ปลดักระทรวงสาธารณสุข ขอแสดงความนบัถือ

นมัสการ ขอมนสัการดว้ยความเคารพ



อ้างถึง

๏ ให้อ้างถึงหนังสือทีเ่คยตดิต่อกนัมาก่อนแล้วทุกคร้ัง
๏ ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายทีเ่คยตดิต่อกนั
เพยีงฉบับเดียว 

เว้นแต่ บางฉบับที่เป็นสาระส าคญัให้อ้างถึงด้วย

อ้างถึง  หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ลบั ด่วนทีสุ่ด ที ่สธ ๐๒๐๑.๐๑/๑๒๓ 

ลงวนัที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๕



ส่ิงทีส่่งมาด้วย

ส่ิงที่ส่งมาด้วย   ส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที ่นร ๐๑๐๕/๒๐๐๓ 
ลงวนัที่ ๑๓ เมษายน  ๒๕๕๐  จ านวน ๑ ฉบับ

ถ้าเป็นเอกสารควรระบุว่าเป็นเอกสารใดหรือส่ิงของประเภทใด 
และมจี านวนเท่าใด

รายงานการประชุม จ านวน  ๑  ..............ชุด/ฉบับ
ส าเนาสัญญาจ้างทีป่รึกษาฯ จ านวน ๕ .........แผ่น

ส่ิงทีส่่งมาด้วย ช้างจ านวน ๑ เชือก ส่งโดยทางรถไฟ



ที่
ช้ันความเร็ว

ช้ันความลบั

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

เรียน
เร่ือง

อ้างถึง
ส่ิงทีส่่งมาด้วย

ทีต่ั้ง
วนั เดอืน ปี

ข้อความ............................................................
๏ ดังมีรายละเอยีดปรากฏตามส่ิงทีส่่งมาด้วย
๏ รายละเอยีดปรากฏตามส่ิงทีส่่งมาด้วย ๑.
๏ รายละเอยีดปรากฏตามส่ิงทีส่่งมาด้วย ๒. 
๏ ข้อความ..............(รายละเอยีดปรากฏตามส่ิงทีส่่งมาด้วย ๑.)
..............ข้อความ.....................................................................
(รายละเอยีดปรากฏตามส่ิงทีส่่งมาด้วย ๒.)



ช้ันความลบั
ช้ันความเร็ว บันทกึข้อความ

ส่วนราชการ..................................................................................
ที.่....................................วนัที่.......................................................
เร่ือง..............................................................................................
ค าขึน้ต้น 

ข้อความ............................................................ ๏ 
ดังมีรายละเอยีดปรากฏตามเอกสารแนบ
๏ รายละเอยีดปรากฏตามเอกสารแนบ 
๏ รายละเอยีดตามโครงการแนบ





การใช้ค าสรรพนามแทนผู้รับหนังสือ

ขอท่านได้โปรด ขอได้โปรด

กรมสรรพากรขอกราบเรียนว่า      ขอกราบเรียนว่า

ข้าพเจ้าขอเรียนว่า                     ขอเรียนว่า

ขอกรมสรรพากรได้โปรด ขอได้โปรด

ละไว้ในฐานทีเ่ข้าใจ



จุดประสงค์ทีม่หีนังสือไป

๑. เขยีนให้ตรงกบัลกัษณะและความมุ่งหมาย

๒. เขยีนแจ้งจุดประสงค์ให้ชัดเจน

๓. เขยีนโดยใช้ถ้อยค าให้เหมาะสมตามควรแก่กรณี



เน้ือเร่ือง

Ф วรรคแรก(ยอ่หน้าแรก)      ภาคเหตุ

Ф วรรคสอง(ยอ่หน้าสอง)      ภาคประสงค์



๑. เนือ้เร่ือง เป็นส่วนท่ีกล่าวถึงสาเหตุท่ีมีหนงัสือราชการไปถึงผูรั้บและให้
รายละเอียดเก่ียวกบั ความตอ้งการ ขอ้ตกลงต่าง ๆ  อาจมีเพียงยอ่หนา้เดียว หรือ หลายยอ่
หนา้ได ้เม่ือผูเ้ขา้ใจตน้สายปลายเหตุแลว้ ชดัเจนแลว้  ถา้มีการอา้งอิงกฎหมาย ขอ้บงัคบั 
ระเบียบ ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรี ผูร่้างตอ้งท าความเขา้ใจใหช้ดัเจน  ค  าข้ึนตน้มกัใชใ้น 
๒ กรณี คือ

๑.๑ กรณีเร่ิมตน้แจง้สาเหตุท่ีมีหนงัสือ มกัข้ึนตน้วา่ “ดว้ย” หรือ 
“เน่ืองจาก” และไม่ตอ้งมีค าวา่ “นั้น”อยูท่า้ยวรรคหรือทา้ยยอ่หนา้

๑.๒ กรณีอา้งเร่ืองเดิมซ่ึงเคยติดต่อกนัมาก่อน หรือเป็นเร่ืองท่ีทราบกนัอยู่
ก่อนแลว้ มกัข้ึนตน้ดว้ย “ตามท่ี” “ตามหนงัสือ” “ตามหนงัสือท่ีอา้งถึง” “อนุสนธิ”(การ
ต่อเน่ือง การสืบเน่ือง) ตอ้งลงทา้ยดว้ยค าวา่ “นั้น” ทา้ยวรรค

๒. ส่วนที่เป็นความประสงค์ เป็นส่วนท่ีระบุความตอ้งการหรือสรุปความ
ตอ้งการเพ่ือย  ้ากบัผูรั้บอีกคร้ังหน่ึงวา่จะใหผู้รั้บท าอะไร หรือท าอยา่งไร  ในส่วนน้ีนิยม
เขียนอีกยอ่หนา้หน่ึง โดยข้ึนตน้ดว้ยค าวา่ “จึง”



การเร่ิมเร่ืองใหม่ 

กรณทีีไ่ม่เคยติดต่อกนัมาก่อน

“ด้วย” 

“เน่ืองด้วย”                      

“เน่ืองจาก”

“โดยที”่



“ด้วย” 

ควรใช้เป็นการบอกกล่าวเล่าเหตุ

หรือเกร่ินขึน้มาลอย ๆ
ด้วยกรมสรรพากรจะจัดการฝึกอบรมหลกัสูตรการเขียนหนังสือ

ราชการ ในระหว่างวันที ่............................................................................
....................... ณ........................................

จึงขอให้จังหวดัจัดส่งเจ้าหน้าทีธุ่รการของส านักงานสรรพากร
จังหวดั 1 คน  ไปเข้าฝึกอบรมหลกัสูตรนีด้้วย โดย...................................



ด้วยกรมสรรพากรจะจัดการฝึกอบรมหลกัสูตรการเขียนหนังสือราชการ
ให้แก่ข้าราชการบรรจุใหม่ ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ระดับ ๓ 
จ านวน ๕๐ คน   ระหว่างวนัที ่  ๑๔-๑๖ มกราคม ๒๕๕๐   และก าหนดให้มีการ
บรรยายวิชาระเบียบงานสารบรรณฯ ในวนัที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๐ เวลา 
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น.  ณ ห้องประชุมฤดีมาศ  โรงแรมสยามซิตี ้   เขตราชเทว ี
กรุงเทพมหานคร รายละเอยีดปรากฏตามส่ิงทีส่่งมาด้วย  น้ัน

ตามด้วยเหตุทีม่ีหนังสือไป



“เน่ืองจาก” 

ควรใช้ในกรณทีีอ้่างเป็นเหตุอนัหนักแน่น
ทีจ่ าเป็นต้องมีหนังสือไป

เน่ืองจากท่านได้หยุดราชการไป 3 วนั  โดยไม่ได้ยืน่ใบลาตามระเบียบ  จึงขอให้
ท่านช้ีแจงเหตุผลทีห่ยุดราชการคร้ังนีโ้ดยด่วน



เน่ืองจากคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวนัที่ ๕ มกราคม 
๒๕๕๐  อนุมัตใิห้กรมการปกครองใช้เงนิงบกลางสร้าง
อาคารที่ท าการของกรมการปกครองใหม่ในวงเงนิ
งบประมาณ ๓๐๐ ล้านบาท



การเร่ิมต้นโดยใช้ค าว่า “ตาม”  “ตามที”่  “ตามหนังสือ” “ตามหนังสือที่”หรือ  
“อนุสนธิ”(การต่อเน่ือง การสืบเน่ือง) ใช้ในกรณีทีเ่คยมเีร่ืองตดิต่อหรือรับรู้กนัมาก่อน

ตัวอย่างที ่๑      ตามหนังสือที่อ้างถึง  กรมสรรพากรขอใช้ห้องฝึกอบรมของส านักงาน ก.พ.
เพือ่จัดการฝึกอบรมหลกัสูตรการเขียนหนังสือราชการระหว่างวนัที่..................... น้ัน

ตัวอย่างที ่๒      ตามทีม่ีข่าวในหนังสือพมิพ์ว่า................................................................
............................................................................. น้ัน

ตัวอย่างที ่๓      อนุสนธิมต ิก.พ. ในการประชุมคร้ังที.่..............เมื่อวนัที.่......................
มอบให้ท่านรับเร่ือง....................................ไปตรวจพจิารณาเสนอความเห็น น้ัน



การใชค้  าเช่ือมใหเ้หมาะกบัเน้ือความ
เลือกอยา่งใดอยา่งหน่ึง

“หรือ” “มิฉะนั้น” “ไม่เช่นนั้น”  “หรือไม่ก”็
เปรียบเทียบกนั

“ดุจ”  “ดุจดงั”  “ประหน่ึง”  “ราวกบัวา่”
แบ่งรับแบ่งสู้

“ถา้” “แมว้า่”  “สมมติวา่”
เช่ือมความสละสลวย

“อยา่งไรกดี็” “อยา่งไรกต็าม”



ค าเช่ือม

ใช้ขึน้ต้น

ประโยคได้

ด้วย โดย ตาม ส่วน

ด้วยปรากฏว่า

โดยที่ปรากฏว่า

ตามที่ปรากฏว่า



ถ้าใช้แทนกนัได้และแทนกนัไม่ได้

•กบั (ติดกนั, เท่ากนั, ด้วยกนั)
•แก่ (ส าหรับ) ใหเ้งินแก่ขอทาน, ถวายจตุปัจจยัแก่พระภิกษุสงฆ์

•แด่ (ส าหรับ, ถวาย, อุทศิ, เพือ่)
•ต่อ (กระท าต่อฝ่ายเดยีว, ตาม) เป็นไปตาม, คลอ้ยตาม

•และ (ทัง้หมด)
•หรือ (อย่างไหนกไ็ด้)
•และหรือ (ทัง้หมดกไ็ด้  อย่างเดยีวกไ็ด้)



ส่วน

ส าหรับ
ค าบุพบท

ส าหรับโครงการนีไ้ด้รับอนุมตัแิล้ว
ส่วน

กบั แก่ แต่ ต่อ ดว้ย โดย ตาม ถึง จาก ใน บน ใต ้ส้ิน นอก เพ่ือ ของ เกือบ ตั้งแต่ 
แห่ง ท่ี เป็นตน้



ไม่ใช้ค าเช่ือมซ ้ากนั  ที-่ซ่ึง-อนั

คนทีเ่ป็นพลเมืองของประเทศใดทีท่ าการทีเ่ป็น
การบั่นทอนความมั่นคงของประเทศน้ัน ควรได้รับการ
ประณามว่าเป็นผู้ทรยศต่อประเทศชาติ

ไม่ใช้ค าเช่ือมซ ้ากนั   และ-กบั-รวมทั้ง-ตลอดจน

จะถอืว่าผู้ใดกระท าผิดฐานทุจริตต่อหน้าทีร่าชการได้
กต่็อเม่ือผู้ น้ันมีหน้าทีร่าชการ และได้กระท าการหรือละเว้น
การกระท าการตามหน้าที่น้ันโดยมิชอบ และจะต้องมีเจตนา
ทีจ่ะให้ตนเองหรือผู้ อ่ืนได้ประโยชน์อันมิควรได้ด้วย



ควร       เป็นค าแนะน าทัว่ไป มีผลบังคบัทางจติใจ

พงึ         เป็นการวางมาตรฐาน มีผลบังคบัทางสังคม

ย่อม     เป็นค าบังคบัเป็นทางการแต่ไม่เดด็ขาด ให้ใช้ดุลพนิิจ

ต้อง เป็น ค าบังคบั เป็นทางการโดยเดด็ขาด

ให้ เป็น ค าบังคบั เป็นทางการโดยเดด็ขาด

การใชค้  าวา่  ควร...   พึง...   ยอ่ม...   ตอ้ง...  ให.้..



 ขา้ราชการเสพสุราในขณะปฎบิตัริาชการควรลงโทษสถานหนกั

 ครูพงึใหเ้กียรตคิรูดว้ยกนั

 ขา้ราชการครูเลน่การพนนั ย่อมลงโทษสถานหนกั

 ขา้ราชการพลเรอืนผูใ้ดกระท าผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง ตอ้งลงโทษไลอ่อก หรอืปลด

ออก

 ใหน้ายก.อยู่เวรเฝ้าส านกังานในวนัที ่1มกราคมนี้ต ัง้แต่ 18.00น.ถงื24.00น.



ถ้าใช้ค าเช่ือมค าเดยีวกนัเช่ือมค าหลายค า ใส่เพยีงค าเช่ือมค าสุดท้าย
•ให้นาย ก.  นาย ข.   และนาย ค. มาอยู่เวรเฝ้าส านักงาน
•นาย ก.  นาย ข.  กบันาย ค. ออกไปด้วยกนั
•นาย ก.  นาย ข.  หรือนาย ค. ร่างหนังสือฉบับน้ี
•ผู้กระท าการเช่นน้ี  จะไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกกไ็ด้



การใชถ้อ้ยค า ส านวน
หนงัสือท่ีส่วนราชการทั้งภายนอกและ
ภายในมีถึงกนัและกนั มิไดข้ึ้นต่อกนั
หรือบงัคบับญัชากนั เรียกวา่ “หนงัสือ” 
ไม่ใช ้“รายงาน” หรือ “บนัทึก”



การใช้ “ไป และ มา”

ใหถื้อตวัผูรั้บหนงัสือเป็นส าคญั



ใช้ส ำหรับกำรน ำเสนอข้อสรุป มำเขียนตำมล ำดับ ให้ผู้บังคบับัญชำตกลงใจส่ังกำร

การใช้ค าว่า “เห็นควร”

เห็นควรในแต่ละข้อการพจิารณา
เห็นควรอนุมัติ
ให้ความเห็นชอบ
ให้ด าเนินการตามที่ ...... 
เสนอในข้อ.......



ศพัทบ์ญัญติั
ให้ใช้ค าไทยก่อน

Adapt        ดดัแปลง

Change     เปลีย่นแปลง

Modify ดดัแปร



หากไม่มคี าไทย ให้ใช้ค าทีย่มืมาจากภาษาบาลหีรือสันสกฤต

Reaction  ปฏิกริยา

Image      ภาพลกัษณ์



ใช้ทบัศัพท์ตามหลกัการออกเสียงของเจ้าของภาษา

nano technology  นาโนเทคโนโลยี

Al Kaida        อลั กออดิะห์



ประโยคความรวม คอื จะมคี ากริยาหลายค าซ้อนกัน

ส านักนายกรัฐมนตรีพฒันา ปรับปรุง และเปลีย่นแปลงระบบงานใหม่



ประโยคความซ้อน คอื ประโยคที่มีมากกว่า ๑ ใจความ โดยใช้ค าเช่ือม

ส านักนายกรัฐมนตรีจดัระบบงานใหม่และสับย้ายต าแหน่งข้าราชการด้วย



ค าเบา - ค าหนักแน่น
จะ - จัก

จะ (ธรรมดา - ใช้กรณีทัว่ไป)
จัก (หนักแน่น - ใช้ในค าขู่  ค าส่ัง ค าก าชับ)

๑. จงึเรียนมาเพื่อทราบ

เพื่อขอไดโ้ปรดน าเสนอ ก.พ.  

พิจารณาดว้ย......ขอบคณุมาก

๒. จงึขอก าชบัมาเพื่อ..........ไดส้งัวรระมดัระวงัมิให้

เกิดกรณีเช่นน้ีข้ึนอีก



ค าบังคบั - ค าขอร้อง

ค าบังคบั ค าขอร้อง
• ขอให้ส่ง โปรดส่ง
• ให้ไปส่ง โปรดไปติดต่อ
• ขอให้น าเสนอต่อไป โปรดน าเสนอต่อไป



ค าท าลาย - ค าเสริมสร้าง

ค าท าลาย ค าเสริมสร้าง
•ไม่ต้ังใจศึกษาจึงสอบตก ถ้าต้ังใจศึกษากค็งจะสอบได้
•โครงการทีท่านเสนอใช้ไม่ได้ โครงการที่ท่านเสนอกนั็บว่าดี 

แต่เกรงว่าจะยังท าไม่ได้ในขณะน้ี
•ท่านเข้าใจผิด ความเข้าใจของท่านยงัคลาดเคลื่อน



การเขียนหนังสือตักเตือน หรือต าหนิ

๑. เขียนเปลีย่นเข็ม

ไม่เขยีนว่า
“ด้วยปรากฏว่า เจ้าหน้าทีส่ านักงานผู้ดแูลนักเรียน
ไม่เอาใจใส่ในการดแูลนักเรียน”

“ด้วยมีเสียงเล่าลือว่า เจ้าหน้าทีส่ านักงานผู้ดแูลนักเรียน

ไม่เอาใจใส่ในการดแูลนักเรียน”



“การปล่อยให้เกดิกรณีเช่นน้ี จะเป็นทางให้ผู้พบเห็น
ต าหนิได้”

ไม่เขยีนว่า
“การปล่อยให้เกดิกรณเีช่นน้ี เป็นที่น่าต าหนิยิง่นัก”



๒. เขียนเบนเป้า

ไม่เขยีนว่า
“จงึขอก าชับมาเพือ่จกัได้ระมัดระวงัมิให้เกดิกรณเีช่นน้ี
ขึน้อีก”

“จงึเรียนมาเพือ่โปรดก าชับเจ้าหน้าที่ ให้ระมัดระวงั
มิให้เกดิกรณีเช่นน้ีขึน้อกี”



แต่เขยีนแสดงความเสียใจดงันี้
“รู้สึกเสียใจทีไ่ด้มีการให้ข่าวโดยไม่ตรงกบัความจริง
จนเป็นที่เสียหายแก่ราชการเช่นน้ี”

ต าหนิตรงๆ ไม่ได้เขยีนว่า
“ท่านไม่ควรให้สัมภาษณ์เช่นน้ี”

ความโกรธ ไม่ได้เขยีนว่า
“รู้สึกไม่พอใจเป็นอย่างยิง่”

การดูถูกดูแคลน ไม่ได้เขยีนว่า
“รู้สึกเศร้าใจทีผู่้ใหญ่ให้สัมภาษณ์เช่นน้ี”



๓. เขียนแสดงความเสียใจ
ตามที่มีข่าวในหนังสือพมิพ์ว่าท่านได้ให้สัมภาษณ์ว่า ก.พ. ขัดขวาง

การพฒันาประเทศ โดยไม่ได้ก าหนดต าแหน่งให้มีจ านวนเพยีงพอตามขอ น้ัน
ส านักงาน ก.พ.ขอเรียนช้ีแจงว่า ก.พ. ได้พจิารณาก าหนดจ านวน

ต าแหน่งตามปริมาณงานภายใต้ข้อจ ากดัอัตราเพิม่ปีละ 2% ตามมติคณะรัฐมนตรี
หากกระทรวงทบวงกรมใดจ าเป็นต้องตั้งเพิม่ให้เกนิปีละ 2% จะต้องได้รับอนุมัติ
จากคณะรัฐมนตรีก่อน ก.พ.จึงจะพจิารณาก าหนดต าแหน่งเพิม่ให้เกนิปีละ 2% ได้ 
การที ่ก.พ.ไม่อนุมัติต าแหน่งให้ตามขอ กเ็พราะกระทรวงทบวงกรมผู้ขอ มิได้
ขออนุมัติคณะรัฐมนตรีให้ต าแหน่งเพิม่ใหม่เกนิปีละ 2% มิใช่เพราะ ก.พ. ขัดขวาง
การพฒันาประเทศตามข่าวหนังสือพมิพ์ดงักล่าว

ทัง้น้ี หากท่านได้ให้สัมภาษณ์ไปจริงตามที่หนังสือพมิพ์ลงข่าว ส านักงาน
ก.พ. กรู้็สึกเสียใจทีไ่ด้มีการให้ข่าวโดยไม่ตรงกบัความจริง จนเป็นทีเ่สียหายแก่
ราชการเช่นน้ี



การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ

หนังสือตอบปฏิเสธ แบ่งได้เป็น ๓ ลกัษณะ คอื

(๑) ตอบปฏิเสธการให้
(๒) ตอบปฏิเสธค าขอทีไ่ม่ใช่ขอตามกฎหมาย
(๓) ตอบปฏิเสธค าขอทีข่อตามกฎหมาย



๑. หนังสือตอบปฏิเสธการให้

- ขอบคุณ
- อ้างเหตุผลทีไ่ม่รับ
- ขอโอกาสอืน่  หรือขออย่างอืน่



ตัวอย่างหนังสือตอบปฏิเสธการให้

“กรมสรรพากรขอขอบคณุกรมวิเทศสหการทีไ่ด้จัดสรรทุนดงักล่าว
ให้แก่กรมสรรพากร………………”

และต้องเขยีนต่ออ้างเหตุผลทีไ่ม่รับทุนน้ัน  

“แต่เน่ืองจากกรมสรรพากรไม่มีข้าราชการทีมี่ความรู้ภาษาฝร่ังเศส
ดีพอ จึงไม่อาจรับทุนน้ีได้………………”



ตัวอย่างหนังสือตอบปฏิเสธค าขอ

กรม……………………………………….ได้พจิารณาแล้ว ปรากฏว่าในช่วงเวลา
ดงักล่าว นาย………………………………….ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานตาม
โครงการ………………………..  ซ่ึงจะต้องเร่งรัดตามนโยบายของรัฐบาลให้เสร็จ
ภายในก าหนดตามเป้าหมาย หากนาย……………………………. ต้องใช้เวลา
ระหว่างน้ันสอนในมหาวทิยาลยั สัปดาห์ละ 3 วนั เป็นเวลานาน จะท าให้
ไม่สามารถท างานทีไ่ด้รับมอบหมายให้เสร็จตามเป้าหมายทีข่อไปได้ ซ่ึง
จะเป็นผลเสียหายแก่ราชการ กรม………………………………. จึงขออภยัทีไ่ม่อาจ
อนุญาตให้ นาย…………………………………. สอนในมหาวทิยาลยั ตามทีข่อไปได้
อย่างไรกด็ี โอกาสหน้าหากมหาวิทยาลยั………………………………….…ต้องการให้
นาย…………………………… สอนในมหาวิทยาลยัอีก และไม่มีข้อขดัข้องด้วยเหตุ
ส าคญัใดๆ กรม……………………กจ็ะพจิารณาให้ความร่วมมือแก่มหาวิทยาลยั
ด้วยความยนิดี



พงึสังเกตว่า

•- อ้างเหตุขดัข้องส าคญั
•- ขออภยั
•- แสดงน า้ใจ



การตอบปฏิเสธในกรณเีช่นน้ี ตอบปฏิเสธโดย
ไม่ต้องขออภยัและแสดงน ้าใจแต่อย่างใด

๓. ตอบปฏิเสธค าขอที่ขอตามกฎหมาย
เช่น    กรมป่าไม้ตอบปฏิเสธ ค าขอตดัฟันไม้ 

ส านักงบประมาณตอบปฏิเสธ ค าของงบประมาณ

ส านักงาน ก.พ. ไม่อนุมัติ ให้ก าหนดต าแหน่งสูงขึน้



ตัวอย่างหนังสือขอให้ด าเนินการตามหน้าที่

ด้วยกรมสรรพากรมีความจ าเป็นต้องตั้งต าแหน่ง……………………..เพิม่ขึ้น
อีก ๑ ต าแหน่ง เน่ืองจาก…………………………………………………………………………………………….

ดงัรายละเอียดค าขอและค าช้ีแจงประกอบค าขอที่แนบมาน้ี

จึงเรียนมาเพือ่ขอได้โปรดน าเสนอ ก.พ. พจิารณาอนุมัติด้วย
จะขอบคณุมาก

ขอแสดงความนับถอื
(……………………………………………….)

อธิบดกีรมสรรพากร

เร่ือง ขอก าหนดต าแหน่งเพิม่ขึ้น
เรียน เลขาธิการ ก.พ.

ส่ิงที่ส่งมาด้วย ค าขอและค าช้ีแจงประกอบค าขอ ๒๐ ชุด



การเขียนหนังสือขอร้อง

เขียนโดย
- อ้างเหตุผลความจ าเป็นทีต้่องขอร้อง
- ขอร้องให้เขาด าเนินการ หรือมาในงาน
- ขอบคุณในความอนุเคราะห์ของเขา หรือในการที่

เขาสละเวลาใหเ้กียรตมิาในงาน

- อ้างเหตุผลความจ าเป็นในตอนแรก
- ขอร้องด้วยค าว่า “ขอได้โปรด”

- ขอบคณุด้วยค าว่า “จะขอบคณุมาก”



เร่ือง ขอเชิญร่วมงานเลีย้งขอบคุณและสังสรรค์
เรียน นายไพบูลย์  ศุภวารี

ด้วยศาสตราจารย์ ประภาศน์  อวยชัย ประธานกรรมการ ป.ป.ป. ได้
ปรารภว่า งานป้องกนัการทุจริตและประพฤติมชิอบในวงราชการ  โดยเฉพาะ
อย่างยิง่งานด้านประชาสัมพนัธ์ที ่ป.ป.ป. ด าเนินการมาส าเร็จเป็นผลดแีก่ทาง
ราชการน้ัน  กด้็วยได้รับความร่วมมอืร่วมใจและช่วยเหลอืสนับสนุนจากวงการ
ต่างๆ ทั้งส่ือมวลชน องค์การ บริษทัห้างร้าน และบุคคลต่างๆ ซ่ึงได้ทุ่มเทก าลงั
กาย  ก าลงัความคดิ  และก าลงัทรัพย์  ด้วยความเสียสละ เพือ่ประโยชน์ส่วนรวม
โดยไม่หวงัผลตอบแทนแต่อย่างใด  จึงใคร่ทีจ่ะได้แสดงความขอบคุณและพบปะ
สังสรรค์ค์กบัผู้ให้ความอุปการะช่วยเหลอืดงักล่าว เพือ่จะได้ท าความรู้จักคุ้นเคยกนั
โดยถ้วนหน้า

คณะกรรมการประชาสัมพนัธ์ของ ป.ป.ป. จึงได้จัดงานเลีย้งขอบคุณและ
สังสรรค์บรรดาผู้ทีใ่ห้ความอุปการะช่วยเหลอืดงักล่าวข้างต้นขึน้ ณ ภัตตาคาร
สีทนัดร เลขที ่197 ซอย 101 ถนนลาดพร้าว ในวนัจันทร์ที ่30 มนีาคม 2530
เวลา 18.30 น. 

จึงขอเรียนเชิญท่านไปร่วมงานเลีย้งขอบคุณและสังสรรค์คร้ังนีด้้วย
ขอแสดงความนับถือ

(นายประวณี  ณ นคร)
ประธานอนุกรรมการประชาสัมพนัธ์ ป.ป.ป.

ตัวอย่างหนังสือขอเชิญมาในงาน



การเขียนหนังสือขอความร่วมมือ

- ครวญ บอกความจ าเป็นหรือความต้องการของเรา
- ออด ขอความร่วมมือจากเขา

- มดั ต้ังความหวังว่าจะได้รับความร่วมมือ 
จึงขอบคณุ



ตัวอย่างหนังสือขอความร่วมมือ
เร่ือง ขอความอนุเคราะห์จัดการฝึกอบรมข้าราชการ
เรียน เลขาธิการ ก.พ.

ด้วยกรมการค้าภายใน มีปัญหาเกีย่วกบัการร่างโต้ตอบหนังสือราชการ
เน่ืองจากเจ้าหน้าที่ไม่สันทัดในการนี้ กรมการค้าภายในจึงก าหนดจัดฝึกอบรม
เจ้าหน้าที่จ านวน ๒๕ คน ให้สามารถร่างโต้ตอบหนังสือราชการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ แต่กรมการค้าภายใน ไม่สามารถด าเนินการฝึกอบรม เองได้
เพราะขาดความรู้ในการจัดหลกัสูตรและขาดวทิยากร จ าเป็นต้องขอให้สถาบัน-

พฒันาข้าราชการพลเรือนจัดการฝึกอบรมให้
จึงเรียนขอความร่วมมอืมายงัส านักงาน ก.พ. เพือ่ได้โปรดให้สถาบัน-

พฒันาข้าราชการพลเรือนจัดการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่กรมการค้าภายใน เร่ือง
การเขียนหนังสือราชการให้ด้วย ทั้งนี้ หวงัว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จาก
ส านักงาน ก.พ. ด้วยดี จึงขอขอบคุณมา ณ ทีนี่้

ขอแสดงความนับถือ
(………………………………..)

อธิบดกีรมการค้าภายใน



การเขียนหนังสือขอความช่วยเหลอื

- ครวญ บอกความจ าเป็นหรือความต้องการของเรา
- ยอ ยกย่องภูมิธรรมและคณุธรรมของเขา
- ล่อ ช้ีผลอันน่าภูมิใจทีเ่ขาจะได้รับ

หากได้ช่วยเหลือเรา
- ออด ขอความกรุณาช่วยเหลือจากเขา
- มดั ต้ังความหวังว่าจะได้รับความกรุณา

ช่วยเหลือ จึงขอขอบคณุล่วงหน้า







การเขยีนข้อความในส่วนจุดประสงค์

ลกัษณะ ความมุ่งหมาย
ค าแจ้ง เพือ่ทราบ
ค าขอ เพือ่ให้พจิารณา

เพือ่ให้ด าเนินการ
เพือ่ให้ร่วมมือ
เพือ่ให้ช่วยเหลอื

ค าซักซ้อม เพือ่ให้เข้าใจ
ค าช้ีแจง เพือ่ให้เข้าใจ
ค ายนืยนั เพือ่ให้แน่ใจ
ค าส่ัง เพือ่ให้ปฏิบัติ
ค าเตอืน เพือ่ไม่ให้ลมืปฏิบัติ
ค าก าชับ เพือ่ให้ปฏิบัติตาม

เพือ่ให้สังวร  ระมดัระวงั
ค าถาม เพือ่ขอทราบ
ค าหารือ เพือ่ขอความเห็น



ค าแจ้ง
จึงเรียนมาเพือ่ทราบ
จึงขอแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า

ค าขอ
จึงเรียนมาเพือ่ขอได้โปรดพจิารณาอนุมัติด้วย
จึงเรียนมาเพือ่โปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพจิารณาต่อไปด้วย
จึงเรียนมาเพือ่ขอได้โปรดให้ความร่วมมอืในการน้ีตามสมควรด้วย



ค าซักซ้อม
จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพือ่ถอืเป็นหลักปฏิบัติต่อไป

ค าช้ีแจง
จึงเรียนช้ีแจงมาเพือ่ทราบ

ค ายนืยนั
จึงเรียนยนืยนัมาเพือ่ทราบ
จึงขอเรียนยนืยนัข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่น้ี



ค าส่ัง
จึงขอเรียนมาเพือ่ถอืเป็นหลักปฏิบัติต่อไป
จึงเรียนมาเพือ่ด าเนินการต่อไป

ค าเตือน
จึงขอเรียนเตือนมาเพือ่โปรดด าเนินการเร่ืองน้ีให้เสร็จ

โดยด่วนด้วย
บัดน้ี เวลาล่วงเลยมานานแล้ว  ยงัไม่ได้รับรายงานเกีย่วกบั

เร่ืองน้ีแต่ประการใด  จึงขอเรียนเตือนมา
บัดน้ีถงึก าหนดช าระค่าเล่าเรียนแล้ว  จึงขอได้โปรดน าเงิน

จ านวน................ บาท ไปช าระภายในวันที่.............................



ค าก าชับ
จึงเรียนมาเพือ่จักได้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดงักล่าวโดยเคร่งครัด
ต่อไป 
จึงเรียนมาเพือ่โปรดก าชับเจ้าหน้าทีใ่ห้ระมัดระวังมิให้เกดิกรณเีช่นน้ี
ขึ้นอีก

ค าถาม
จึงเรียนมาเพือ่ขอทราบว่า....................................................................

ค าหารือ
จึงเรียนหารือมาว่า...............................................................................


