
คู่มือธรุการ

Logo

โรงเรียนทับปุดวิทยา



การพมิ พห์ นงั สอื ราชการ



สว่นราชการ

หนว่ยงานอื�นใด บุคคลภายนอก

สว่นราชการใชเ้พื�อการสื�อสารหรอืสื�อความหมาย
โดยการเรยีบเรยีงและลาดับความเป�นตัวหนงัสอื 

เพื�อแจ้งความประสงค์หรอืความต้องการ
ใหผู้ร้บัเขา้ใจตามความมุง่หมายของผู้เขยีน

หนังสอืราชการ



สิ�งควรรู้
๑. รูจ้กัชนดิและรูปแบบหนงัสอืราชการ

๒. แยกความแตกต่างของหนงัสอืราชการได้

หนงัสอืราชการ



หนงัสอืสานกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตรี
ด่วนที�สดุ ที� นร๐๕๐๖/ว ๑๖๔ 
ลงวนัที� ๑๓ กันยายน ๒๕๕๓

เรื�อง โครงการฟอนต์มาตรฐานราชการไทย

ใหด้ าเนนิการติดตั�งฟอนต์ (TH SarabunPSK) และฟอนต์อื�น ๆ 
ทั�งหมดจ านวน ๑๓ ฟอนต์ เพิ�มเขา้ไปในระบบปฏิบติัการ ThaiOS 
และใชฟ้อนต์ดังกลา่วแทนฟอนต์เดิม ตามมติคณะรฐัมนตร ีเมื�อวนัที� 
๗ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓

รูปแบบตัวอักษร



ตัวพมิพ(์ฟอนต์) จ านวน ๑๓ รูปแบบ
ของส านกังานสง่เสรมิอุตสาหกรรม
ซอฟแวร ์ แหง่ชาติ (องค์การมหาชน)
และกรมทรพัยส์นิ ทางป�ญญา

รูปแบบตัวอักษร



หนงัสอืสานกันายกรฐัมนตรี
ทีี่� นร๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙ 

ลงวนัที� ๓๐ พฤศจกิายน ๒๕๕๓
เรื�อง ค าอธบิายการพมิพห์นงัสอืราชการ

ภาษาไทยด้ วยโปรแกรมการพ ิมพ ์ในเครื� อง
คอมพวิเตอรแ์ละตัวอยา่งการพมิพ ์

รูปแบบการพมิพ์



การตั�งค่าโปรมแกรมการพมิพ์
ตั�งค่าหน้ากระดาษ=>ขนาด A4
เมนเูค้าโครงหน้ากระดาษ => ระยะขอบ=>
ระยะขอบตั�งค่า ด้านซา้ย ๓ ซม. ด้านขวา ๒ ซม.

๓ ซม.

ซา้ย
ขวา

๒ ซม.



การตั�งค่าโปรมแกรมการพมิพ์

หลงั จากตั�ง ค่า หน้า กระดาษแล้ว
จะได้ระยะการพมิพ์

อยูร่ะหวา่ง ๐ –๑๖ เซนติเมตร

กั�นค่าไมบ้รรทัดระยะการพมิพ ์



การตั�งค่าโปรมแกรมการพมิพ์

ระยะหา่ง
หนึ�งเท่า
(Single)



การตั�งค่าโปรมแกรมการพมิพ์

Before 6 pt



การตั�งค่าครุฑ ๓ ซม. ๑.๕ ซม.

ตั�งค่า (ความสงู) 
ขนาดครุฑ

ขนาดตัวครุฑสงู ๓ เซนติเมตร

ขนาดตัวครุฑสงู ๑.๕ เซนติเมตร



ตัวอยา่งการพมิพ์



ตัวอยา่งการพมิพ์



ตัวอยา่งการพมิพ์หนงัสอืภายนอก หนงัสอืภายใน

(นายวริยิะ รามสมภพ)
ผูอ้านวยการสานักกฎหมายและระเบยีบกลาง



แบบหนงัสอืราชการ



แบบหนงัสอืราชการ

Template หนงัสอืราชการ

ดาวนโ์ หลดฟอนต์ ๑๓ แบบ



แบบหนงัสอืราชการ

Template หนงัสอืภายใน



การเขยีนหนงัสอืราชการ



ลักษณะของการเขยีนหนงัสอืราชการที�ดี
๑. เนื�อความสมบูรณ์ ชดัเจน และมเีอกภาพ
๒. ใชภ้าษาสั�นกระชบั หลกีเลี�ยงการใชศั้พท์ยาก (ได้ใจความ)
๓. มยีอ่หน้าที�ดี
๔. สภุาพ
๕. ตรงตามวตัถปุระสงค์
๖. ผูอ่้านประทับใจ

ขั�นตอนการเขยีนหนงัสอื
๑. ศึกษารูปแบบ (ม ี๖ ชนิด ๑๑ แบบ)
๒. ศึกษาและกาหนดเรื�อง
๓. จบัประเด็นสาคัญและยอ่เรื�อง
๔. เลอืกสรรถ้อยคาสานวนการเขยีน
๕. เรยีบเรยีงและขดัเกลาสานวน

การเขยีน



ชั�นความลบั (ถ้าม)ีี

ชั�นความลบั (ถ้าม)ีี

(ชั�น ความเรว็ )

หวัเรื�อง

ท้ายเรื�อง

เนื�อเรื�อง



โครงสรา้งของหนังัสอืราชการ

สว่นหวัเรื�อง
สว่นเนื�อเรื�อง
สว่นท้ายเรื�อง



เรื�อง

ลงเรื�อ งยอ่ ที�เ ป�น ใจความสั�น ที�ส ุด
ควรเขยี นใหเ้ป�น ประโยคหรอื วลี
พอใหรู้ใ้จความวา่เป�นเรื�องอะไร
สามารถแยกความแตกต่างจากเรื�องอื�นได้
เก็บ ค้น อ้างอิง ได้ง่าย
กรณีที�เป�นหนังสอืต่อเนื�อง โดยปกติใหล้งเรื�องของหนังสอืฉบบัเดิม

ลกั ษณะของ
ชื�อ “เรื�อง” ที�ดี



เรื�อง
�

�

ต้องเขยีนใหบ้รรลจุุดประสงค์อยา่งน้อย ๒ ประการ คือ
ประการที� ๑ ใหพ้อรูใ้จความทีี่�ยอ่สั�นที�สดุของหนงัสอื
ประการที� ๒ ใหส้ดวกแก่�การจดัเก็็บ การค้นหา การอ้างอิง

ไมค่วรยาวเกินกวา่ ๒ บรรทัด 
เรื�อง การรายงานผลการดาเนนิงานประจาเดือน
เรื�อง การรายงานผลการดาเนนิงานและการเบกิจา่ยงบประมาณ ประจาป�งบประมาณ 

พ.ศ. ๒๕๖๒

“ เรื�อง ” คือ ใจความที�ยอ่สั�นที�สดุของหนงัสอื





เรื�อง
�

�

ขึ�นต้นด้วยคากรยิา จะชดัเจนดี
เชน่ ขอให ้ขอหารอื ขอเชญิ ขอสง่ ชี�แจง ขออนมุติั ขออนญุาต 

ชื�อเรื�องจะต้องสอดคล้�องกับเนื�อหา และตรงกับสว่นสรุปท้ายหนงัสอื
ชื�อเรื�องต้องตรงประเด็นและตรงกับส่วนสรุป เมื�ออ่านเรื�องก็ควรเข้าใจได้ทันทีว่าผู้เขียนมี
จุดประสงค์อย่างไร มีเนื�อหาสังเขปคืออะไร ข้อบกพรอ่งที�พบบ่อย เช่น ตั�งชื�อเรื�องผิดประเด็น ชื�อเรื�อง
ไม่ตรงกัับส่วนสรุป



เรื�อง ชื�อ เรื�อ งขอ้ ใดสอดคล้อ งกับ สว่ นสรุป ความ

เรยีน ปลดัสานกันายกรฐัมนตรี
เรื�อง ขอความอนเุคราะหเ์ป�นวทิยากร

เรยีน ปลดัสานกันายกรฐัมนตรี

เรื�อง ขอความอนเุคราะหว์ทิยากร

จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา และใหค้วามอนเุคราะหว์ทิยากรบรรยายต่อไปด้วย 
จกัขอบคณุมาก

สว่นสรุปความ



เรื�อง

อนุม ัติ 

อนญุาต

อนมุ ัติ อนญุาต

ใหอ้ านาจกระท าการตาม
ระเบยีบที�กาหนดไว้

ยนิยอม ยอมให ้ตกลง
ตัวอยา่ง



ชั�นความเรว็ (ถ้าม)ี

ชั�นความลบั (ถ้าม)ี

ใหอ้้างหนังสอืที�เคยติดต่อกันเฉพาะหนังสอืที�สว่นราชการผูร้บัหนังสอืได้รบัมาก่อนแลว้ จะจากสว่นราชการใดก็ตาม
ใหอ้้างถึงหนังสอืฉบบัสดุท้ายที�ติดต่อกันเพยีงฉบบัเดียว เวน้แต่มเีรื�องอื�นที�เป�นสาระส าคัญต้องน ามาพจิารณา
จงึอ้างถึงหนังสอืฉบบัอื�นๆ ที�เกี�ยวกับเรื�องนัั้�นๆ โดยเฉพาะใหท้ราบด้วย

อ้างถึง (ถ้าม)ี

�
�

อ้างถึง หนงัสอืสานกันายกรฐัมนตร ีลับ ด่วน ที� นร ๐๑๐๖/๑๕๗ ลงวนัที� ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๑



ชั�นความลบั (ถ้าม)ี

ชั�นความเรว็ (ถ้าม)ี

ตามหนงัสอืที�อ้างถึง ..........................................................................................................
.............................................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว นั�น

ตามหนงัสอืที�อ้างถึง ๑ ..........................................................................................................
...............ตามหนงัสอืที�อ้างถึง ๒ .........................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว นั�น

อ้างถึง (ถ้าม)ี

อ้างถึง ๑. หนงัสอืสานกันายกรฐัมนตร ีลบั ด่วนที�สดุ ที� นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวนัที� ๕ มกราคม ๒๕๖๑
๒. หนงัสอืสานกังานคดีปกครอง ที� อส ๐๐๒๗.๑/๑๒๓ ลงวนัที� ๒๓ กมุภาพนัธ ์๒๕๖๑



ชั�นความลบั (ถ้าม)ี

ชั�นความเรว็ (ถ้าม)ี

ตตาามมหคโหทามนรสั�าัสงยสาืเเรีอีทีี�ยก่อ้ที้พา่องยถึึ้าางนถึ บุ ง... ค... ..ค.....ล....ที....่.อ้.....า....ง...ถึ.....ง.... .. .............................
..............................................................................คคววาามมลละะเเอีีีอียยดดแแจจ้�้� งงแแลล้�้�

้
วว นนัั ั ั �

้�
น้น

อ้างถึง (ถ้าม)ี

อ้�้�
้�้
างถึึึึ

ึึึ
ง โคหทานมรัั ัสัง่าัสงสืืืยาืเอีเรรสียศขยกาอกนใลงพัหัก้้าศยทกงาา ลนคาแบเงาพุท่จใคังัหศงค้กหบกลรุาว ังัรศลดเขทเานมืือพลนง



สิ�งที�สง่มาด้วย คูม่อืการเขยีนรายงานการประชุม จานวน ๑ เลม่
�

�
ใหล้งชื�อสิ�งของ เอกสาร หรอืบรรณสารที�สง่ไปพรอ้มกับหนังสอืนั�นในกรณีที� ไ มส่ ามารถสง่ ไปในซองเดีย วกัน ได้ใ หแ้ จง้ ด้ว ยวา่ สง่ ไปโดยทางใด

สิ�งที�สง่มาด้วย (ถ้าม)ี



สิิิิ�
่�่
งทีีีี�่�

่
ส่�่�งมาาด้�ด้�ววยย ตสห้�ช ต าน้นัเงฉงนจฉสบืาอับหนัขบหนวอัหงนคัสงืน ว๑ัอสงืาสอ สมืเาสชอืเนาป��อสนกน ัานก ธ

๒มลก๕งร๖ัวัาน๐คทีี ม่�พ  ๑ร๒อ้๑๕ม ๖มเอ๐กก ร สาจคาารมนป ว๒รนะ๕ ก๖๒อ๐ บแ ผจ่จนาานนววน

สิ�งที�สง่มาด้วย (ถ้าม)ี



สิ�งที�สง่มาด้วย (ถ้าม)ี
หลักการเขยีน 
�

“ส่ิิ�ง ทีี่�ส่� ง มาด้�ว ย”

�

ใหเ้ขยีนชื�อสิ�งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร (หนงัสอืราชการ) 
เชน่ สาเนาคาสั�งสานกันายกรฐัมนตร ีที� ๑/๒๕๖๒ ลงวนัที� ๑๗ มกราคม ๒๕๖๒

หากจะใหช้ดัเจนและสดวกในการตรวจนบัควรระบุจานวน 
เชน่ สาเนาคาสั�งสานกันายกรฐัมนตร ีที� ๑/๒๕๖๒ ลงวนัที� ๑๗ มกราคม ๒๕๖๒ จานวน ๑ ฉบบั

ในกรณทีี�ไมส่ามารถสง่ไปในซองเดียวกันได้ ใหแ้จ้งด้วยวา่สง่ไปโดยทางใด

เชน่ เครื�องถ่ายเอกสาร จานวน ๑๕ เครื�อง โดยทางบรษัิทขนสง่

�



สิ�งที�สง่มาด้วย (ถ้าม)ี
“ลกัษณะนาม” คือ คานามที�ทาหน้าที�ประกอบนามอื�น เพื�อแสดงรูปลักษณะ ขนาด หรอืปรมิา

ของนามนั�นให้ชดัเจนขึ�น 
�

�

�
�

“ชุด” ใชใ้นกรณทีี�เอกสารที�เป�นพวกเดียวกัน เชน่ เสื�อผ้าชุดหนึ�ง คณะกรรมการชุดหนึ�ง
“ฉบบั” ใชใ้นกรณเีอกสารเป�นแผน่ที�ถือวา่เป�นหนว่ยหนึ�ง ๆซึ�งเอกสารจะม ี๑ แผน่หรอื 
มากกวา่ ๑ แผน่ก็ได้เชน่ หนงัสอืสญัญา ๒ ฉบบั
“หน้า”ใชใ้นกรณทีี�หมายถึง จานวนหน้าของเอกสาร
“แผน่”ใชใ้นกรณทีี�หมายถึง จานวนของแผน่กระดาษในเอกสารนั�น ๆ



สิ�งที�สง่มาด้วย (ถ้าม)ี
ที� .................................... (สว่นราชการเจา้้ของหนังสอื)

(ที�ตั�ง)
(วนั เดือน ป�)ี

เรื�อง .........................................................
เรยีน ........................................................
อ้างถึง ....................................................
สิ�งที�สง่มาด้วย ๑. สาเนาหนังสอืสานักนายกรฐัมนตร ีที� นร .........

๒. หนังสอืขอความเป�นธรรมของนาย....
ขอ้ความ ........................................................................................................................

.............................รายละเอียดปรากฏตามสิ�งที�สง่มาด้วย๑ และ ๒
ขอ้ความ.........................................................................................................................

.......รายละเอียดปรากฏตามสิ�งที�สง่มาด้วย ๑ (ขอ้ความ)..............................................................................

.....................................................................รายละเอียดปรากฏตามสิ�งที�สง่มาด้วย ๒



โครงสรา้งของหนังัสอืราชการ

สว่นหวัเรื�อง
สว่นเนื�อเรื�อง
สว่นท้ายเรื�อง



� ขอ้ความประกอบได้�ด้วย ๓ สว่น

สว่นเหตุ

สว่นความประสงค์

สว่นสรุปความ

๑. สว่นเหตุ
๒. สว่นความประสงค์
๓. สว่นสรุปความ

ใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย
ใหล้งสาระสาคัญของเรื�อง 
หากมคีวามประสงค์หลายประการ
ใหแ้ยกเป�นขอ้ ๆ

�
�
�

ขอ้ความ



ขอ้ความ “เนื�อเรื�อง” คือ ขอ้ความที�ผู้มหีนังสอืไปแจง้ไปยงัผู้รบัหนังสอื

อาจเป�น�
�
�
�

ขอ้ความตอนเดียว
ขอ้ความ ๒ ตอน หรอื
ขอ้ความ ๓ ตอน 

แล้วแต่กรณี



ขอ้ความ “สาระสาคัญ ของเนื�อ เรื�อ ง”

สาระสาคัญ
ของเนื�อเรื�องจะกลา่วถึง

(เหตทีุ�มหีนงัสอืไป)....................................................................

(เหตทีุ�มหีนงัสอืไป)...................................................................
...............................................................................................................
(เรื�องต่อเนื�อง)..........................................................................
...............................................................................................................

(เหตทีุ�มหีนงัสอืไป)....................................................................
...............................................................................................................

(เรื�อ งต่อ เนื�อ งและผลของเรื�อ งนั�น ).............................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................



ขอ้ความ

สว่นสรุปความ

สว่นความประสงค์

สว่นเหตุ



ขอ้ความ

�
�
�
�

เหตจุากผูม้หีนงัสอืไป (เหตเุกิดจากเรา)
เหตจุากบุคคลภายนอก
เหตจุากผูร้บัหนงัสอื
เหตจุากเหตกุารณที์�ปรากฏขึ�น

การเขยีนขอ้ความสว่นเหตุ



ขอ้ความ
� การเริ�มเรื�องใหม ่“กรณทีี�ไม่�เคยติดต่อกันมาก่อน”

เขยีนหนงัสอืราชการ ในวนัพฤหัสับดีที� ๒๗ มถินุายน ๒๕๖๒ ณ โรงแรม .......................
จงึขอใหห้นว่ยงานจดัสง่ขา้ราชการเข้�ารว่มการอบรมจานวน ๒ คน....................

ใชใ้นกรณอ้ีางเหตอัุนหนกัแนน่จาเป�นที�มหีนงัสอืไป เพื�อใหด้าเนนิการอยา่งใดอยา่งหนึ�ง

โดยไมย่ื�นใบลาตามระเบยีบ
จงึ ขอใหท่้� า นชี�แ จงเหตผุ ลที�ห ยุด ราชการคร้ั ั �ง นี�ใ หผู้ ้บ ัง คับ บัญั ชาทราบโดยด่ว น

ด้วย ใชใ้นกรณบีอกกลา่วเลา่เหตทีีุ่�มหีนงัสอืไป โดยเกริ�นขึ�นมาลอย ๆ 
ด้วยส านักงานปลัดส านักนายกรฐัมนตรจีะจัดอบรมหลักสตูรการพมิพแ์ละการ

เนื�องจากท่านได้หยุดราชการนะหวา่งวนัที� ๓-๕ มถิุนายน ๒๕๖๒ รวม ๓ วนั
เนื�องจาก



ขอ้ความ
� เรื�องต่อเนื�อง “กรณทีี�เคยติดต่อกันมาก่อน”

ตาม ต่อด้วยค านาม
ตามหนงัสอืกรมประชาสมัพนัธ.์......ขอใหห้อ้งประชุม ๑๐๙ ของส านกังานปลดั

ต่อด้วยประโยค
ตามที�กรมประชาสัมพันธ์จะด าเนินการจัดโครงการฝ�กอบรมหลักสูตร 

“ขา้ราชการที�ดี” ประจ าป�งบประมาณ ๒๕๖๒ ในวนัที� ๒๙ มนีาคม ๒๕๖๒ ณ โรงแรม
รชิมอนด์ จังหวดันนทบุร ีและขอความอนุเคราะหว์ทิยากรบรรยายในหวัขอ้ “งานสาร
บรรณ และเทคนคิการเขยีนหนงัสอืราชการ” ในวนัดังกลา่ว ความละเอียดแจ้งแล้ว นั�น

ตามที�

สานกันายกรฐัมนตร ีเพื�อจัดประชุม..................ในวนัที�.่............... นั�น



ขอ้ความ
การลงท้ายด้วยคาวา่

นั�น

ความละเอียดแจ้งแล้ว นั�น

เรื�องเดิมมรีายละเอียดไมม่ากนกั 
ตามหนงัสอืกรมประชาสมัพนัธ.์..........ขอใหห้อ้งประชุม ๑๐๙ ของส านกังาน

ปลดัสานกันายกรฐัมนตร ีในวนัที�................ นั�น

เรื�องเดิมมรีายละเอียดค่อนขา้งมากแต่ได้สรุปใจความสาคัญของ
เรื�อ งที�เ คยติด ต่อ กัน โดยยอ่

ตามที�กรมประชาสัมพันธจ์ะจัดโครงการฝ�กอบรมหลักสูตร “ข้าราชการที�ดี” 
.......ขอความอนเุคราะหว์ทิยากรบรรยายในวนัดังกลา่ว ความละเอียดแจ้งแล้ว นั�น



ขอ้ความ การเขยีนขอ้ความสว่นความประสงค์
What(อะไร)
When(เมื�อไ
ร)
Where(ที�ไ
หน)

คือ ต้องการใหท้าอะไร
คือ ต้องการใหท้าเมื�อไร
คือ ต้องการใหท้าทีี่�ไหน
คือ ต้องการใหใ้ครทา
คือ ทาไมต้องทา คือ
ต้องการใหท้าอยา่งไร

W
ho
W
hy
Ho
w

(ใคร)
(ทาไม)
(อยา่งไร)

มกัจะเขยีนในยอ่หน้าที� ๒ ของเนื�อหา เพื�อแสดงความประสงค์วา่ ต้องการ
ให้ผู้รับปฏิบัติอย่างไร หากมีเนื�อความมาก ให้แยกเป�นข้อ ๆ ให้ชัดเจนการเขียน
สว่นเนื�อความต้องเขยีนใหส้ั�นกระชบัที�สดุ เพื�อสื�อสารแบบตรงประเด็น และสามารถท าให้
ผูร้บัเขา้ใจและปฏิบติัตามได้ทันที



ขอ้ความ

สานักนายกรฐัมนตรพีจิารณาแลว้เหน็วา่.........................
............................................................................จงึขอให.้้......................

ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วมีความเห็นเพื�อ
ประกอบการพจิารณา ดังนี�

๑. .......................................................
๒. ......................................................
๓. .......................................................



ขอ้ความ การเขยี นขอ้ ความสว่ นสรุป ความ

จุดประสงค์ของเรื�อง : 
�
�

จะบอกความมุง่หมายที�มหีนงัสอืไป จะใหผู้ร้บัทาอะไรมกัใชค้าวา่ “จงึ”

เชน่ จงึเรยีนมาเพื�อโปรดทราบ 
จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา 
จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณาดาเนนิการต่อไปด้วย 
จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณาอนมุติัด้วย 
จงึเรยีนมาเพื�อโปรดนาเสนอคณะรฐัมนตรพีจิารณาต่อไปด้วย 
จงึ กราบเรยี นมาเพื�อ โปรดพจิ ารณา...........



ขอ้ความ

กรณทีี�มจุีดประสงค์หลายประการ ต้องระบุใหค้รบทกุประการ
ตัวอยา่ง เรื�องประธานกรรมการสั�งใหน้ดัประชุม มจุีดประสงค์ ๒ ประการ คือ

๑. แจ้งเรื�องประธานนดัประชุม
๒.ขอเชญิไปประชุม

จงึเรยีนมาเพื�อโปรดทราบ และขอเชญิไปเขา้รว่มประชุมตามวนั เวลา 
และสถานที�ดังกล่าวขา้งต้นด้วย จกัขอบคณุมาก



ประสงค์ไห ้ “ไป” จะเขยีน “มา”

-การใชค้าวา่ “ไป” กับคาวา่ “มา” ใหค้านงึถึงผูร้บัเป�นสาคัญ

ผูเ้ขยีน ประสงค์ให ้ “มา” จะเขยีน “ไป”

ขอ้ความ
การใชค้าวา่ “ไป” กับคาวา่ “มา”



ขอเชญิวทิยากร........บรรยาย
ขอมอบหมาย…...เป�นวทิยากรบรรยาย
ขอได้โ้ ปรด…...เขา้ รว่ มประชุม

ขอ้ความ
คาวา่ “ไป” กับคาวา่ “มา” 



“จะ” ใชไ้ด้ ทั�วไป เป�นภาษาราชการที�ใชไ้ด้เสมอ
“จกั” บางคนนยิมใช ้“จกัขอบคณุยิ�ง” ความหมายของคาค่อนขา้งหนัก

มคี วามหมายคล้า ยต้อ ง ซึ�ง ไมนุ่ ่ม นวล สละสลวย มกั ใชค้ าสั�ง คากาชบั

“จะ” มีคีวามหมายถึงอนาคตวา่ถ้าไมไ่ด้สิ�งที�ต้องการก็จะไมข่อบคณุ
“จกั” มคีวามหมายถึง ทราบ รู ้ สานกึ ไมว่า่จะได้หรอืไมไ่ด้ในสิ�งที�ต้องการ

ก็ขอ็บคณุเมื�อหนงัสอืนั�นไปถึงผูร้บั 

ขอ้ความการใชค้าวา่ “จะ” กับคาวา่ “จกั”



ขอ้ความ
ขอ้ความใหม้สีาระสาคัญของเรื�องใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย ประกอบด้วย
�

�

�

�

�

“เรื�องเดิม”“ขอ้เท็จจรงิ”“ขอ้กฎหมาย”(ถ้าม)ีี“ขอ้พจิารณา”“ขอ้เสนอ”



โครงสรา้งของหนังัสอืราชการ

สว่นหวัเรื�อง
สว่นเนื�อเรื�อง
สว่นท้ายเรื�อง



คาลงท้าย (ของหนังสอืภายนอก) ใชต้ามฐานะของผูร้บัหนังสอื(ตามตารางภาคผนวก ๒) 
โดยทั�วไปมกัใชค้าวา่่ “ขอแสดงความนับถือ” เวน้แต่�

�

�

หนังสอืพระบรมวงศานุวงศ์หนังสอืถึงผูด้ารงตาแหน่งสงูเป�นพเิศษหนัง สอื ถึง พระภิก ษุ

ทั�งนี� คาลงท้ายต้องสมัพนัธกั์บคาขึ�นต้น

“สว่นท้ายเรื�องมเีพยีงสว่นเดียวที�จะต้องเขยีนคือ คาลงท้าย”
�

คาลงท้าย



การเขยี นและการพมิ ิพห์ นงั สอื ราชการ
มหี ลกั ปฏิบ ัติ อ ยา่ งไร?????



คาอธบิาย ๔ : การเขยีนและการพมิพ์
�

�

ใหกั้�นระยะหา่งจากขอบกระดาษด้านซา้้ยมอืประมาณ ๓ เซนติเมตร เพื�อความสะดวก
ในการเก็บเขา้แฟ�ม้
ตัวอักษรสดุท้ายควรหากจากขอบกระดาษด้านขวาไมน้่อยกวา่ ๒ เซนติเมตร
การพมิพห์นงัสอืราชการที�ต้องใชก้ระดาษตราครุฑ ุถ้ามขีอ้ความมากกวา่ ๑ หน้า 
หน้าต่อไปใหใ้ชก้ระดาษไมต้่องมตีราครุฑ 
การพมิพห์นงัสอืที�มีหีลายหน้า้ ต้องพมิพเ์ลขหน้า โดยใหพ้มิพตั์วเลขหน้ากระดาษไว้

ระหวา่งเครื�องหมายยติัภังค์ ( -) ที�กึ�งกลางด้านบนของกระดาษ หา่งจาก
ขอบกระดาษด้านบนลงมาประมาณ ๓ เซนติเมตร

�
�



การใชเ้ครื�องหมายยติัภังค์ ( -)
�

�

การพมิ พห์ นงั สอื ที�ม ีห ลายหน้า

ถ้า คาสดุ ท้า ยของบรรทัด มหี ลายพยางค์ไ มส่ ามารถพมิ พจ์ บคาในบรรทัด
เดียวกันได้ ใหใ้ชเ้ครื�องหมายยติิัภังค์ ( -) ระหวา่งพยางค์

.................................................................................พระราช-
กฤษฎีกา...
.................................................................................พระราช-

บญัญติั.ิ..

-๒ -



ในการเขยีนหรอืพมิพห์นังสอืราชการ การเวน้ชอ่งวา่งระหวา่งค า ขอ้ความ หรอืประโยค
ใหถ้กูต้องเป�นสิ�งจ าเป�นมาก เพื�อจะท าใหข้อ้เขยีนนั�นมคีวามถกูต้อง ชดัเจน และอ่านได้ตรงตาม
ความต้องการของผู้เขยีน

วรรค
การเวน้ วรรค หมายถึง 

คือ ค า ขอ้ความ หรอืประโยคชว่งหนึ�งๆ
การเว้�น ชอ่ งว่�า งระหวา่ งวรรค

คาอธบิาย ๔ : การเขยีนและการพมิพ์

� การเวน้วรรคตามคาอธบิาย ๔
-การเวน้วรรคโดยทั�วไ่ปใหเ้วน้ ๒ จงัหวะเคาะ
-การเวน้วรรคระหวา่งหวัขอ้เรื�อง ใหเ้วน้ ๒ จงัหวะเคาะ
-การเวน้วรรคในเนื�อหา เรื�องที�พมิพม์เีนื�อหาเดียวกัน ใหเ้วน้ ๑ จงัหวะเคาะ (เวน้วรรคเลก็)

เรื�องที�พมิพม์เีนื�อหาต่า่งกัน ใหเ้วน้ ๒ จงัหวะเคาะ (เวน้วรรคใหญ่)



การเวน้วรรคในเนื�อหา เรื�องที�พมิพม์เีนื�อหาเดียวกัน ใหเ้วน้วรรคเล็ก (เวน้ ๑ จงัหวะเคาะ)
๑. ในประโยครวมใหเ้วน้วรรคเล็กระหวา่งประโยคยอ่ยที�มีใีจความสมบูรณแ์์ละเชื�อมกับัประโยค

อื�น ๆ ที�ขึ�นต้นด้วยคาสนัธาน เชน่ “และ” “หรอื” “แต่” ่ฯลฯ
การลาคลอดบุตรจะลาในวนัที�คลอด ก่อน หรอืหลงัวันัที�คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื�อรวมเป�นวันัลาแลว้

ต้องไมเ่กิน ๙๐ วนั
๒. เวน้วรรคเล็กระหวา่งชื�อ่ –นามสกลุ เชน่ นางพชัราภรณ์อินทรยีงีค์
๓. เวน้วรรคเล็ก็ระหวา่งชื�อ่สถานที�ต่าง ๆ เชน่ ทาเนียบรฐับาล เขตดสุติ กรุงเทพฯ
๔. เวน้วรรคเล็ก็ระหวา่งวนักับเวลา เชน่ เวลา ๐๙.๓๐ น.
๕. เวน้วรรคเล็กหน้าและหลงัเครื�อ่งหมายไปยาลใหญ ่(ฯลฯ) ไมย้มก (ๆ) อัญประกาศ (“...”) 

และนขลขิติิ ( ) เชน่ หน่วยงานต่าง ๆ ที�มหีน้าที�.่..



การเวน้ วรรคในเนืื้� อ หา เรื�องที�พมิพม์เีนื�อหาต่างกัน เมื�อจบขอ้ความระหวา่งประโยค 
ใหเ้วน้วรรคใหญ ่(เวน้ ๒ จงัหวะเคาะ)

ความละเอียดแจง้แลว้ นั�น

สานักนายกรฐัมนตรจีงึไมอ่าจรบัเรื�องดังกลา่วไวพ้จิารณาดาเนินการ

พฤติก ารณ์ต ามหนัง สอื รอ้ งเรยี นกลา่ วโทษดัง กลา่ วก่อ ใหเ้ กิด ความเสยี หาย
แก่ราชการ จงึ ขอสง่ เรื�อ งให.้..

ต่อไปได้  อยา่งไรก็็ดี  โดยที�พระราชบญัญัติระเบียีบบรหิารงานบุคคลสว่นท้องถิ�นฯ ...



กรณทีี�ไมเ่วน้วรรค ๑. คานาหน้าชื�อ 

(กรมบญัชกีลาง กระทรวงการคลงั)

(นางพชัราภรณ์อินทรยีงีค์)
๒. บรรดาศักดิ� ฐานนัดรศักดิ� ตาแหนง่ทางวชิาการ 
(ศาสตราจารยธ์งทอง จนัทรางศุ)

๓. ชื�อหนว่ยงาน 

ดว้ยกระทรวงคมนาคมได้กาหนดจดัฝ�กอบรมหลักสตูรการเป�นขา้ราชก
ที�ดใีหแ้ก่ขา้ราชการที�ไดร้บัการบรรจุใหมใ่นสงักัด ....

ทีี่�มา –หนังสอืหลักัเกณฑ์การใชเ้ครื�องหมายวรรคตอนและเครื�องหมายอื�น ๆ หลักัเกณฑ์การเวน้วรรค หลกัเกณฑ์�การเขยีนคายอ่ ฉบบัราชบณัฑิตยสถาน



จดัวรรคตอนให้ถกูต้อง
เรื�อง การรบัรองรายงานการประชุมคณะกรรมการควบคมุ

การเรี�ยไรของหนว่ยงานของรฐั ครั�งที� ๑/๒๕๖๑ 
เรยีน อธบิดกีรมบญัชกีลาง
สานกันายกรฐัมนตรพีจิารณาแล้วเหน็ว็า่ ตามระเบยีบสานกันายกรฐัมนต

1enter 
1enter + before 6pt

วา่ดว้ยการลาของขา้ราชการพ.ศ. ๒๕๕๕ ขอ้ ๑๐ กาหนดให ้...



คาอธบิาย ๔ : การเขียีนและการพมิพ์
คาต่อเนื�องการพมิพห์นงัสอืที�มีจีานวนหลายหน้า้ ใหพ้มิพ์ ของขอ้้ความ

โดยปกติิใหเ้วน้ระยะหา่งจากบรรทัดสดุทุ้าย ๓ ระยะบรรทัดพมิพ์

...................................................................................................................................

.....................................................................................เป�นคาสั�งที�ชอบด้วยกฎหมาย

ประกอบกับ...

ที�จะยกไปพมิพห์น้าใหมไ่วด้้านลา่งทางมุมขวาของหนงัสอืนั�น ๆๆ แล้วตามด้วย ... (จุด ๓ จุด)



ควรจะต้องมขีอ้ความของหนงััสอื (สว่นความประสงค์) ์

ขอแสดงความนบัถือ

เหลอื ไปพมิ พใ์ นหน้า สดุ ท้า ย
อยา่งน้อย ๒ บรรทัด 

–๒ –
ประกอบกับคดีของศาลปกครองสงขลาดังกลา่วได้มกีารยื�นอุทธรณต่์อศาลปกครองสงูสดุ
และคดีอยูร่ะหวา่งการพจิารณาของศาลปกครองสงูสดุ

ก่อนพมิพค์าลงท้าย (ขอ้ความสว่นสรุปความ)

จงึเรยีนมาเพื�อโปรดทราบ และกรุณาด าเนินการในสว่นที�เกี�ยวขอ้ง
ต่อไปด้วย จกัขอบคณุมาก



-พมิพไ์มต่ก
-มคีวามรูใ้นตัวสะกด
-ตัวการนัต์
- ตัว ยอ่

การพมิ พห์ นงั สอื ราชการ



๑. ใชเ้ขยีนไวห้ลงัตัวอักษรเพื�อแสดงวา่เป�นอักษรยอ่ 

๒. ใชเ้ขยีนไวห้ลงัตัวอักษรหรอืตัวเลขที�บอกลา ดับขอ้

เชน่ สานกังาน ก.พ.
พ.ศ.

เชน่ ก. 
๑. 

การใชเ้ครื�องหมาย “จุด”



นางสาว
ผูช้ว่ยศาสตราจารย์
รองศาสตราจารย์
ศาสตราจารย์
ศาสตราจารยเ์กียรติคณุ
ศาสตราจารยพ์์ิเศษ
หมอ่มเจา้
หมอ่มราชวงศ์
หมอ่มหลวง

การเขยีนคายอ่



สานกังานคณะกรรมการป�� องกันและปราบปรามการทจุรติแหง่ชาติ
คณะกรรมการป�องกันและปราบปรามการทจุรติแหง่ชาติ
พระราชบัญัญัติประกอบรฐัธรรมนูญวา่ด้วยการป�องกัันและปราบปรามการทจุรติ พ.ศ. ๒๕๖๑

สานกั งานคณะกรรมการป�� อ งกัน และปราบปรามการทจุ รติ ในภาครฐั
คณะกรรมการป�องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครฐั
พระราชบัญัญัติมาตรการของฝ�ายบรหิารในการป�องกันและปราบปรามการทจุรติ พ.ศ. ๒๕๕๑ และที�แก้ไขเพิ�มเติิม

สานกังานคณะกรรมการป�� องกันและปราบปรามยาเสพติด
คณะกรรมการป�องกันและปราบปรามยาเสพติด
พระราชบัญัญัติป�� องกันและปราบปรามยาเสพติดพ.ศ. ๒๕๑๙

สานกังานคณะกรรมการป�� องกันและปราบปรามการฟอกเงิน
คณะกรรมการป�องกันและปราบปรามการฟอกเงิน
พระราชบัญัญัติป�� องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๔๒

ชื�อยอ่สว่นราชการและคณะกรรมการ



จุดไขป่ลา ๒ จุด () ใชเ้ขยีนไวห้ลงัคาวา่ ฉบบัที� .. ซึ�งอยูใ่นวงเล็บสาหรบัรัา่่งกฎหมาย รา่งระเบยีบ ฯลฯ 
ฉบบัแก้ไขเพิ�มเติม เชน่ รา่งระเบยีบสานกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที� ..) พ.ศ. .... 

จุดไขป่ลา ๓ จุด ( ) ใชส้าหรบัการละขอ้ความที�เหลอืไว ้ เมื�ออ่านความหยุดเล็กน้อย แล้วจงึอ่านวา่ 
“ละ ละ ละ” เชน่ การพจิารณาเรื�องรอ้้งทกุขุ ์...

จุดไขป่ลา ๔ จุด ( ) ใชเ้ขยีนหลงัคาวา่ พ.ศ. .... สาหรบัรา่งกฎหมาย รา่งระเบยีบ ฯลฯ
เชน่ รา่งระเบยีบวา่ด้วยการอนญุาตใหใ้ชท้รพัยส์นิสิา หรบัเจ้าหน้าที�ของรฐัที�อ่ยูใ่นบงัคับบัญัชาหรอื

..

...

....

การใชเ้ครื�องหมาย “จุดไขป่ลา”

กากับดูแูล พ.ศ. .... 



การจาแนกหวัขอ้โดยปกติใิหใ้ชตั้วเลขลว้น ๆ โดยถือหลกัดังต่อไปนี�

๒. การจาแนกหวัขอ้ยอ่ย ๆ ลงไป แบง่ออกเป�นชว่ง ๆ แต่ละชว่ง

๑. ในกรณีที�ใจความสามารถแบง่เป�นขอ้ใหญ่ ๆ โดยแบง่เป�นเลม่ ภาค ตอน 
หรอืบท ใหใ้ชเ้ลขเรยีงลาดับตั�งแต่ ๑ เป�นลาดับไปจนกวา่จะจบเรื�อง

จะแบง่ออกเป�น ๔ ชั�น ได้แก่ การจาแนกหวัขอ้ชั�นต้น ชั�นลกู ชั�นหลาน 
และชั�นเหลน โดยใชเ้ลขเรยีงลาดับกันไปและใสจุ่ดระหวา่งชั�นนั�น ๆ

คาอธบิาย ๕ :การกาหนดตัวเลขสาหรบัใชเ้ป��นหวัขอ้



๒.๕ ซม. ๑. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๑.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑ (๑) กกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๑.๑.๑ (๑.๑) กกกกกก

๑.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก



๒.๕ ซม. ๑. ขอ้เท็จจรงิ
๑.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒.๒ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒.๒.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก



ขอ้ยกเว้�น

โดยใชตั้วอักษรแทนตัวเลขก็ได้ เชน่ ขอ้ ก. หรอื (ก)

ทางวชิาการ เป�นต้น

การจาแนกหวัขอ้ซึ�งไมม่กีารจาแนกหวัขอ้ยอ่ยลงไปอีก จะกาหนดหวัขอ้ 

ในกรณีที�มหีลกัเกณฑ์กาหนดวธิปีฏิบติัเกี�ยวกับการใชตั้วเลขเป�นหวัขอ้ไว้
เป�นอยา่งอื�น ก็ใหน้ามาใชไ้ด้โดยอนุโลม เชน่ การกาหนดหัวัขอ้ในเอกสาร

คาอธบิาย ๕ :การกาหนดตัวเลขสาหรบัใชเ้ป��นหวัขอ้



๑. เขยีนใหถ้กูต้อง
๒. เขยีนใหช้ดัเจน
๓. เขยีนใหร้ดักมุ
๔. เขยีนใหก้ะทัดรดั
๕. เขยีนโน้มน้าวใหบ้รรลวุตัถปุระสงค์

หลกัปฏิบัติัในการเขยีนหนงัสอืราชการที�ดี ๕ ประการ 



๑. เขยีนให้�ถกูต้องตามแบบ

โครงสรา้ งของหนงั สอื

-ชนดิของหนงัสอื (หนงัสอืราชการ ๖ ชนดิ ๑๑ แบบ)
ต้องใชช้นดิและแบบของหนงัสอืราชการใหถ้กูต้องตามควรแก่กรณ ี

สว่นที� ๒ เนื�อเรื�อง
สว่นที� ๓ ท้ายหนงัสอื

-สว่นความประสงค์  =จุดประสงค์ที�มหีนงัสอืไป
-สว่นสรุปความ =สรุปความประสงค์ใหเ้กิดความชดัเจน

ใชถ้้อยคาในหนงัสอืราชการใหเ้หมาะสมกับผูร้บัตามภาคผนวก ๒ คาขึ�นต้น สรรพนาม
คาลงท้าย และคาที�ใชใ้นการจา่หน้าซอง

-

-ใชถ้้อยคาเหมาะสมกับฐานะของผูร้บั

สว่นที� ๑ หวัเรื�อง -สว่นเหต ุ=เหตทีุ�มหีนงัสอืไป 

เขยีนใหถ้กูต้อง



๒. เขยีนให้�ถกูเนื�อหา
ขอ้สาคัญ :จบัประเด็นของเรื�องใหไ้ด้

:ขอ้เท็จจรงิครบถ้วน
: กฎหมาย ระเบยีบ มติคณะรัฐัมนตรทีี�เกี�ยวขอ้้ง 
และเป�นป�จจุบนั
: แนวคาวนิจิฉัยเดิม (ถ้าม)ีี
:ต้องลาดับความใหดี้
: สมเหตสุ มผล
: คานงึ ถึง ใจผูล้งนาม

เขยีนใหถ้กูต้อง



๓. เขยีนให้�ถกูหลกัภาษา
-รูปประโยค ประธาน กิรยิา กรรม

การรา่งหนังสอืต้องพจิาิรณาแต่ละประโยค ตรวจสอบไวยากรณ์วา่ถูกูรูปประโยค
หรอืไม ่มคีากรยิาในแต่ละประโยคหรอืไม ่ประธาน –กรยิา –กรรม อยูถ่กูที�หรอืไม ่อ่าน
ได้ความหรอืไม่

ในบางกรณีค าประธานและกรรมอาจละไวใ้ นฐานที�เ่ ขา้ ใจได้

เขยีนใหถ้กูต้อง



- การใชส้านวนภาษาต่า งประเทศ
เยาวราชเป�น ยา่ นที�ป� นเป�� อ นไปด้ว ยมลพษิ ทางอากาศมากที�สุ ่ด

นัก เรยี นถกู ทาโทษโดยคณุ ครู

ชายหาดพทัยาเต็็มไปด้วยนักท่อ่งเที�ยว

เขยีนใหถ้กูต้อง



ภาษาต่างประเทศ (ต่อ)

เธอเดินมาพรอ้มกับรอยยิ�มบนใบหน้า

ผนืนาหลายแหง่ถกูซื�อโดยนกัลงทนุต่างชาติิ

นอกจากสมบติัจะถกูรางวลัที�๑แล้วยงัถกูชมวา่เป�นคนขยนัขนัแขง็

-การใชส้านวน
ภาษานี�ง่ายต่�อการเขา้ใจ

เขยีนใหถ้กูต้อง



๓. เขยีนใหถ้กูหลกัภาษา (ต่อ)
-ความสมัพนัธข์องขอ้ความ อาจแยกพจิารณาได้

(๑) ความสมัพนัธร์ะหวา่งประธาน –กรยิา –กรรม

(๒) ความสมัพนัธร์ะหวา่งประโยค (เหต)ุ ุกับประโยค(ผล)

เขยีนใหถ้กูต้อง



-ความสมัพนัธข์องขอ้ความ (ต่อ)
(๓) ความสมัพนัธร์ะหวา่งคาที�แ่ยกค่อ่มข้�อความ

เขยีนใหถ้กูต้อง

หา

อาจ

มอิ
าจ
หาได้

จะ

ไมว่า่
จะ
กระท
า

(ดาเนนิ

การ)

(ดาเนนิ
การ) (ดา
เนนิการ) 

(ดาเนนิ

การ)

(ความเหน็)

ได้

ไม่

ได้
ไม่

ก็ไ

ด้

ต่อ

แก่

(พจิารณาในทางนติินยั) หรอื(ในทางพฤตินยั)
ได้(การใด ๆ)

(คาแนะนา) 



-ความสมัพนัธข์องขอ้ความ (ต่อ)

ผูผ้ลิติสารระเหยต้องจดัใหม้ภีาพ เครื�องหมาย หรอืขอ้ความ ที�ภาชนะบรรจุสารระเหย 

เชน่ 

เพื�อ เป�น คาเตือ นใหร้ ะวงั การใชส้ ารระเหยดังั กลา่ ว

(๔) ความสมัพนัธร์ะหวา่งคาหลกักับคาขยาย 

ผูผ้ลติสารระเหยต้องจดัใหม้เีครื�องหมายที�ภาชนะบรรจุสารระเหย เพื�อเป�นคาเตือน
หรอืขอ้ควรระวงัในการใชส้ารระเหยดังกลา่ว

เขยีนใหถ้กูต้อง



้ ้ ี� ิ ์ ุ ี ้ ี� ิ ่ ู้ ี�
บุุคคลในรููปแบบต่�าง ๆ เช่�น เขียีนบทความลงในวารสาร เป��นต้�น

ั ิ ั ิ

ผูู้�อานวยการกองมีหีน้�าทีี�ป่ระสานงาน ตอบชีี�แ้จงป��ญหาข้�อหารือื ให้�คาปรึกึษากัับ
ผูู้�อยูู่�ใต้�บังัคัับบัญัชา ส่�วนราชการหรือืผูู้�มาติิดต่�อในเรืื�่องทีี�เ่กีี�ย่วข้�องกัับงานในหน้�าทีี�่

เจา้หน้าที�วเิคราะหง์านบุคคล มหีน้าที�ผลติและเผยแพรค่วามรูเ้กี�ยวกับการปฏิบติังาน



ในประโยคอืื่�น ๆ ได้
ใจความรอง : ประโยคที�ขยายความประโยคใจความสาคัญ เป�นใจความสนับสนุนใจความสาคัญให้

การที�จะเป�นผู้ฟ�งที�ดีได้นั�นจะต้องมกีารฝ�กฝนจนเรยีนรู ้ฉะนั�นครูจงึเป�นผู้ที�มโีอกาสดีกวา่คนอื�น ๆ 
ในการฝ�กนิสยัการฟ�งที�ดีใหแ้ก่เยาวชนที�จะเป�นผูน้ าของชาติในอนาคต ครูไมค่วรมองขา้มความส าคัญของ
การฟ�งไป ควรระลึกไว้เสมอว่า การฟ��งมีีความส าคััญเท่�า ๆ กัับการพููด การอ่�าน และการเขีียน 
ถ้าผูฟ้�งรูจ้กัฟ�งแลว้การฟ�งก็จะมปีระโยชน์มาก แต่ถ้าผูฟ้�งไมรู่จ้กัการฟ�ง ผูฟ้�งก็จะไมไ่ด้รบัผลอะไรเลย 
แต่ใ นทางตรงกัน ขา้ มบางครั�ง ก็อ าจจะมโี ทษอัน รา้ ยแรงเกิด ขึ�น อีก ด้ว ย

ฉตัรวรุณ ตันนะรตัน์ ๒๕๑๙,๖๘

ใจความสาคัญ :ใจความที�เด่�นที�สดุในยอ่หน้าเป�นแก่นของยอ่หน้าที�สา่มารถครอบคลมุเนื�อความ

ชดัเจนขึ�น อาจเป��นการอธิบิายรายละเอียด ยกตััวอยา่ง เปรยีบเทียบ หรอืแสดงเหตุผุล

-ความสมัพนัธข์องขอ้ความ (ต่อ)
เขยีนใหถ้กูต้อง



-ความสมัพนัธข์องขอ้ความ (ต่อ)

ความแตกต่�างของมนุุษย์�กัับสัตัว์�อีีกประการหนึึ�่งทีี�เ่ห็็นเด่�นชัดั คืือเรืื�่องของการใช้�ภาษา 
มนุุษย์�สามารถถ่�ายทอดความรูู้�ความคิิดออกมาเป��นตััวเขียีน คืือ เป��นภาษาหนัังสืือส าหรับัให้�
ผูู้� อืื�

่นอ่�านและเข้�าใจตรงตามทีี�ต้่�องการ แต่�สัตัว์�ใช้�ได้�แต่�เสียีงเท่�านัั�น้ในการสืื�่อสาร แม้�แต่�เสียีง
หลายท่�านก็็ยังัมีคีวามเห็็นว่�าสัตัว์�จะทาเสียีงเพืื�่อแสดงความรูู้�สึกึ เช่�น โกรธ หิวิ เจ็็บปวด เท่�านัั�น้ 
เสียี งของสัตั ว์�ไ ม่�อ าจสืื�่อ ความหมายได้�ล ะเอีีย ดลออเท่�า ภาษาพููด ของมนุุษ ย์�

(จันัทร์�ศรี ีนิิตยฤษ์�๒๕๒๕, ๔-๕)

เขยีนใหถ้กูต้อง



ศิลปวัฒันธรรมในบ้�านเมืืองเรามักัจะสอดคล้�องกัับการด าเนิินชีวีิติประจ าวันั ตััวอย่�างบางคนชอบปลกูไม้�
ดอกไม้�ผล เมืื�่อเกิิดดอกออกผลก็็ชืื�่นใจ เกิิดความคิิดทีี�จ่ะท าดอกผลนัั�น้ให้�งดงามน่�าดูยูิิ�ง่ขึึ�้น จึึงมีผูู้ี�น าผลไม้�มา
ประดิิษฐ์�ลวดลายแล้�วจัดัวางในภาชนะให้�มองดุแุปลกตาน่�ารับัประทานลวดลายนัั�น้เกิิดจากการตััด ผ่�า ปอก 
คว้�าน และแกะสลักั ส่�วนไม้�ดอกทีี�อ่อกดอกก็็น ามาผูู้�มัดัเป��นช่�อบ้�าง เป��นพวงเป��นพูู่�บ้�าง เสยีบเป�นพุุ่�มหรือืป�ก
ลงในแจกัันก็็ได้�ตามแต่�จะเห็็นงาม ชีวีิติชาวไทยกัับศิิลปะความงามจึึงแยกกัันไม่�ออก

ภายในวงงานศิิลปะประเภทหนึึ�่ง ๆ มีรููีปแบบของศิิลปะนัั�น้แยกออกไป จิติรกรรมก็็มีกีารวาดและระบายสีบีน
ฝาผนััง วาดเป��นเส้�นบนกระดาษ วาดและระบายเป��นภาพเล็็กเป��นภาพใหญ่�เป��นรููปคนรููปภูมูิปิระเทศและอืื�่น ๆ
วรรณคดีีก็็เข้�าในลักัษณะนีี� ้ รููปแบบของวรรณคดีีไทยก็็มีหีลายแบบ ถ้�านัับวรรณคดีีต่�างประเทศทัั�ว่โลกก็็มีี
รููปแบบ เกืือบจะนัับไม่�ถ้�วน คุณุภาพของวรรณคดีีขึึ�้นอยูู่�กัับรููปแบบจะมีคีวามดีีหรือืความบกพร่�องภายในวง
ของรููปแบบ แต่�ละรููปแบบ การพิจิารณาวรรณคดีีจึึงเป��นไปตามรููปแบบแต่�ละรููป ๆ นัั�น้

(บุุญเหลืือ เทพยสุวุรรณ ๒๕๑๗,๒)

การเตรียีมเพืื�่อการพููดและการเขียีน, ฉัตัรวรุุณ ตัันนะรัตัน์�)

ิ

ี ็

ู

ั



ใจความสาคัญ คือการทาใหส้ขุภาพแขง็แรงทาได้หลายวธิี

-ความสมัพนัธข์องขอ้ความ (ต่อ)

การเดิน การวา่ยน้าการฝ�กโยคะ การออกกาลงักายด้วยอุปกรณ์ต่างๆ 
ตลอดจนการหายใจลกึๆ ลว้นมสีว่นทาใหส้ขุภาพแขง็แรง

เขยีนใหถ้กูต้อง



เขยีนใหถ้กูต้อง

องค์ประกอบของรงัแค คือ กรรมพนัธุ ์ความเครยีด อากาศแหง้ การขาดสารอาหาร

คนสมถะอยา่งอาจารย ์์ใครอยา่ไปขอรอ้งใหท้า อะไรเลย ท่านไมช่ว่ยหรอก

คนรา้ ยยอมรบั ผดิ โดยดษุ ฎี

ถ้าคณุมชีื�อเสยีงที�ดีแต่มขีี�าวลอืออกมาเสยี ๆ หาย ๆ คณุจะเสยีภาพพจน์

การใชค้าผดิความหมาย



เขยีนใหถ้กูต้อง

ในการประชุม มกี รรมการบางคนประท้ว ้งขอ้ เสนอเรื�อ งการสรา้ งเขื�อ น

ป�นี� ฝ นตกตามฤดกู าลทาใหม้ ีผ ลผลติ ทางการเกษตรออกสูู่�ต ลาดค่อ่ นขา้ งมาก

โรงงานปลาที�ไมถ่กูสขุลักัษณะ มกัจะตลบอบอวนไปด้วยกลิ�นปลาเน่า

การใชค้าผดิความหมาย (ต่อ)



๔. เขยีนใหถ้กูความนยิม
ความนิยมในที�นี� หมายถึง ความนิยมที�ใชกั้้นโดยทั�วไปในวงราชการ และ

ความนิยมเฉพาะผูล้งนามในหนังสืือ
๔. ๑ สรรพนาม

การเขยีนหนัังสอืราชการไมนิ่ยมใชส้รรพนามวา่ “ขา้พเจา้” “ผม” “ดิฉนั” แต่นิยม
-ใชช้ื�อสว่นราชการ เชน่ “สานักนายกรฐัมนตร”ี “สานักงบประมาณ”
-ใชค้านาม เชน่ มหาวทิยาลยั นางสาวขวญัใจ
-ใชค้ายอ่ตามกฎหมาย ในกรณีในการกลา่วครั�งแรกควรวงเลบ็คายอ่ไวด้้วย เชน่ ครม. พ.ร.บ.
-ใชค้าบง่ชี� ในกรณีกลา่วที�มใิชก่ารกลา่วครั�งแรก เชน่ หน่วยงานดังกลา่ว บุคคลขา้งต้น 

เขยีนใหถ้กูต้อง



* ความนยิมในการใชส้รรพนาม 
-สรรพนามแทนผูม้หีนงัสอืไป 

ของระเบยีบสานกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
และที�แ ก้ไ ขเพิ�ม เติม

ขา้พเจา้ -กระผม -ผม -ดิฉนั -ท่าน

ถ้าเป�นหนงัสอืจากสว่นราชการ นยิมใชช้ื�อสว่นราชการ
สานกั นายกรฐั มนตรพี ิจ ารณาแล้ว มคี วามเห็น วา่ ...

ถ้าเป�นหนงัสอืจากบุคคล ใชต้ามที�กาหนดไวใ้นภาคผนวก ๒ 



ขอได้โปรด...

-สรรพนามแทนผูร้บัหนงัสอื
ถ้าเป�นหนงัสอืถึงสว่นราชการ นยิมใชช้ื�อสว่นราชการ

ขอกรม...ได้โปรดสง่ความเห็นในสว่นที�เกี�ยวขอ้ง
เพื�อประกอบการพจิารณาของคณะรฐัมนตรต่ีอไปด้วย จกัขอบคณุมาก

ถ้าเป�นหนงัสอืถึงบุคคล
ขอท่านได้โปรด...



๔. เขยีนใหถ้กูความนยิม (ต่อ)
๔. ๒ ถ้อยคาสานวน

(๑) 

- ภาษาราชการ
ใคร
ทาไม
ที�ไหน
อยา่ งไร
เดี�ยวนี�

ต้องการ
เหมอืนกัน
คิดวา่
ทาอยู่
เสรจ็แล้�ว

นยิมใชภ้าษาราชการ ไมใ่ชภ้าษาลาลอง หรอืภาษาพูด หรอืภาษานกัประพนััธใ์นภาษา
ราชการและภาษาที�เป�นทางการจะมีกีารใชค้้าหรอืืสานวนบางชนดิที�แตกต่างกัน ดังนี�

เขยีนใหถ้กูต้อง



๔. ๒ ถ้อยคาสานวน
- ภาษากฎหมาย

ระเบยีบ... กฎ...

ขอ้หา้ม

ขอ้ ปฏิบ ัติิ 

พระราชบญัญัติิ... มาตรา...
ขอ้...

คณะรฐัมนตร ีในคราวประชุมเมื�อวนัที�..่.

เขยีนใหถ้กูต้อง



-ภาษากฎหมาย
ควร
พงึ
ยอ่ม
ต้อ ง
ให ้

เป�นคาแนะนาทั�วไป มผีลบงัคับทางจติใจ 
มผีลีบงัคับทางสงัคม
เป�นคาบงัคับอยา่งเป�นทางการแต่ไมเ่ด็ดขาด ใหใ้ชด้ลุยพนิจิ
ได้ เป�น คาบงั คับั เป�น ทางการอยา่ งเด็ด ขาด เป�น คาบงั
คับั เป�น ทางการอยา่ งเด็ด ขาด

เขยีนใหถ้กูต้อง



๔. ๒ ถ้อยคาสานวน
-การเชื�อมคาหรอืประโยค

คาบุพบท หรอืคาสนัธาน ซึ�งมคีวามหมายอยา่่งเดียวกัน ไมนิ่ยมใชค้าซา้กันเพราะ
จะทาใหไ้มไ่พเราะหรอือาจทา ใหส้บัสนได้

ขอ้ความที�ระบุไวใ้นพนัิยกรรมที�เ่กี�ยวกับการจดัการทรพัยส์นิที�เ่ป�นทรพัยม์รดก หรอื
ในการต่าง ๆ จะใหเ้กิดเป�นผลบงัคับได้ตามกฎหมาย เมื�อผูท้าพนัิยกรรมตายแล้�ว

เขยีนใหถ้กูต้อง

เชน่ ที�–ซึ�ง –อัน เป�นคาที�ใชแ้ทนกันัได้ 



แต่บางประโยค ที� –ซึ�ง –อัน ก็ใชแ้ทนกันไมไ่ด้ เพราะจะทาใหค้วามหมายผิดิไป
ที� :ชว่ยจากัดความหมาย 
ซึ�ง:ชว่ยขยายความหมาย
อันั:ชว่ยขยายความหมาย แต่มกัไมใ่ชเ้มื�อหน่วยหลกัหมายถึงบุคคล

ครู......ดแูลนักเรยีนอยา่งใกลช้ดิยอ่่มทราบอุปุนิสยัของนักเรยีน

รกัษาไว.้.....ความยุติธรรม

สถานที�......เป�นที�รวมกาลงัไพรพ่ลของแผน่ดิน

เขยีนใหถ้กูต้อง



ผูร้ ้อ งไมป่ ฏิบ ัติ ต ามระเบยี บของทางราชการและขดั คาส่ัั�ง ผูบ้ ัง คับ ับญั ชา

การปฏิบติัหน้าที�ราชการในภาพรวมไมส่า่มารถบรรลุวุตัถปุระสงค์ได้อ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ

และเกิด ภาพลกั ษณ์ที� ไ มเ่ หมาะสมต่อ หน่ว ยงานอื�น และผูม้ าติด ต่อ ราชการ

และ –กับ –รวมทั�ง -ตลอดจน เป�นคาที�ใชแ้ทนกันัได้ ้

และมพีฤติกรรมที�ก่อใหเ้กิดความแตกแยกในหมูข่า้ราชการและเจา้หน้าที�ของรฐัสง่ผลให้

เขยีนใหถ้กูต้อง



-การใชค้าเชื�อมไมใ่หซ้า้กัน
ตัวอยา่ง

(คาวา่ “และ” “รวมทั�ง” “ตลอดจน” มคีวามหมายอยา่่งเดียวกัน ใชแ้ทนกันได้)

วนิยัที�ขา้ราชการจะต้อ้งรกััษานั�น มีวีนิยัในการปฏิบิติััราิชการและวนิยั
ในการปฏิบติััติ�อ่ผูร้ว่มงาน และวนิยัในการปฏิบติััติ�อ่ประชาชน และวนิยั
ในการปฏิบ ัติั ต นเพื�อ่ รกั ษาเกีย ีรติศั กั ดิ�ข ์องตาแหน่ง หน้า ที�ร าชการของตนเอง

ในการปฏิบติััติ�อ่ผูร้ว่มงาน รวมทั�งวนิยัในการปฏิบติััติ�อ่ประชาชน ตลอดจนวนิยั
ในการปฏิบ ัติั ติ นเพื�อ่ รกั ษาเกีย ีรติศัิ ก ดิ�ข ์องตาแหนง่่ หนา้ ที�ร าชการของตนเอง

วนิยัที�ขา้ราชการจะต้องรกััษานั�น มีวีนัิยในการปฏิบิติััราชการและวนิยั



เขยีนใหถ้กูต้อง
การใชค้าเชื�อมต่าง 

“และ” “หรอื” “และหรอื” ๆ “อยา่งไรก็ตาม” “อยา่งไรก็ดี”

“กับ” “แก่” “แด่” “ต่อ” “ทั�งนี�”้ “ในการนี�”้
“ใคร”่

“เชน่” “ได้แก่”่ “อาทิ” “อนึ�ง” 

“ดัง กลา่ วขา้ งต้น ”
“โปรดดาเนนิการต่อไปในสว่นที�เกี�ยวขอ้ง” 



การเช่ืื� อมคา ประธาน กริยิา หรืือกรรมหลาย ๆ คา เขา้้ดว้ย้กัน ัโดยใช้
คา วา่่ “และ” “หรืือ” ไม่�นิยิมใส่�คา เช่ืื� อมทุกุคา แต่�นิยิมใส่�คา เช่ืื� อมคา สุดุท้า้ยคา 
เช่�น -หนงััสืือภายนอก หนงััสืือภายใน และหนงััสืือประทับตัรา

-กฎหมาย ระเบียีบ ขอ้้บงััคับ ัหรืือมติิคณะรัฐัมนตรีี

-เพิ�มโทษจากตัดเังิินเดืือน ๕%เป��นเวลา ๓ เดืือน เป��นไล่�ออกจากราชการ 
ฐานทุจุริติต่�อหน้า้ทีี่�ราชการ ปฏิิบตัิัหินา้้ทีี่�ราชการโดยจงใจไม่�ปฏิิบตัิัติามกฎหมาย ระเบียีบ
ของทางราชการ อันัเป��นเหตุใุหเ้้สียีหายแก่�ราชการอยา่่งร้�ายแรง และรายงานเท็จต่็�อผูบ้้ั งัคับั
อันเัป��นเหตุใุหเ้้สียีหายแก่�ราชการอยา่่งร้�ายแรง 



เขยีนใหถ้กูต้อง
เครื�องหมายที�ใชใ้นภาษาไทย

อัญประกาศ
ยติั ภั ง ค์
ไมย้มก
จุลภาค
นขลขิติ

ไปยาลใหญ่
ไปยาลน้อย
สญัประกาศ



๔. ๒ ถ้อยคาสานวน 
-การใชค้าบงัคับ คาขอรอ้ง 
ในการเขียีนหนังสอืราชการถึงบุคคล หรอืผูด้ารงตาแหนง่ที�ไมไ่ด้�อยูใ่นบงัคับบญัช

ไมน่ยิมใชค้าบงัคับ แต่นิยมใชค้าขอรอ้งที�มคีวามหมายอยา่งเดยีวกันั
คาบงัคับและคาขอรอ้งที�ม่คีวามหมายอยา่่งเดยีวกัน

คาบงัคับ 
ขอใหส้ง่
ใหไ้ปติดต่อ
ขอใหแ้ จง้

คาขอรอ้ง

เขยีนใหถ้กูต้อง



๔. ๒ ถ้อยคาสานวน 
-คาทาลาย –คาเสรมิสรา้ง

คาทาลาย
ป�ญญาทึบ โง่

โครงการที�เสนอใชไ้มไ่ด้

ท่านเขา้ใจผดิ

คาเสรมิสรา้ง

เขยีนใหถ้กูต้อง



๔. ๒ ถ้อยคาสานวน 
- หางเสยี ง
การลงท้า ยประโยค นิย มใสค่ าหางเสยี งใหร้ื� น่ หโู ดยการเติม คาวา่

“ต่อ ไป” “ได้�” “ด้ว ย”

เชน่ -จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิาิรณาดาเนินการในสว่นที�เกี�ยวขอ้งต่อ่ไป
- อนุม ัติ ใ หเ้ ดิน ทางไปต่า่ งประเทศได้�
-จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิาิรณาหากผลการพจิารณาเป�นประการใด

กรุณาแจง้ใหส้านักนายกรฐัมนตรทีราบด้วย

เขยีนใหถ้กูต้อง



-ชดัเจนในเนื�อความ
ต้องเขยีนให้�กระจา่งชดัในเนื�อหา วตัถปุระสงค์ และวรรคตอน ต้องไมค่ลมุเครอื 

แปลความหมายได้หลายนยั หรืือมคีวามหมายขดัแยง้กัน
เชน่ -เขตทหารห้�ามเขา้

- ใหน้ ัก เรียี นรับั ประทานนมเสยี คนละหนึ�ง กลอ่ ง

-เจ้าหน้าที�ของรัฐัอื�นทีี่�เทียบเท่า

-จงัหวัดัสพุรรณบุุรปีระกาศน้าท่�วมแล้ว
-อาหารเยน็หมดแล้ว - ใครตามตารวจมา

เขยีนใหช้ดัเจน



กรรมการที�ไมม่าประชุม หรอืมาประชุมแต่ไมม่ชีื�อในรายงานการประชุม 
หรอืมชีื�อในรายงานการประชุมแต่ไมม่าประชุม ไมม่สีทิธไิด้รบัเบี�ยประชุมและ
ต้องคืนเบี�ยประชุมที�ได้รบัไปโดยไมม่สีทิธ ิและอาจถกูพจิารณาโทษทางวนิยั
ถ้า ผูน้ั � น เป�น ข้�า ราชการ

ตัวอยา่ง



ถ้ามาสมคัรชา้บรษัิทจะรบั ไมไ่ด้เป�ดรบัสมคัรมานานแล้ว

ทกุป�ญหา ยาเสพติดมทีางออก

หา้มขา้ราชการหญงิสวมกางเกงใน ขณะปฏิบติัหน้�าที�ราชการ

เขยีนใหช้ดัเจน



- หลกี เลี�ย งถ้อ ยคาความหมายขดั แยง้
เชน่ ตารวจค่อยๆ คลานเขา้โอบลอ้มผูร้า้ยอยา่งรวดเรว็

ผูร้า้ยสาดกระสุนุ จานวน ๑ นัด
กองทัพแมลงนับ ๑๐ ตัว บุกทาลายพชืผลของเกษตรกร

เขยีนใหช้ดัเจน



ชดัเจนในจุดประสงค์
ต้อ งเขยี นใหเ้ ขา้ ใจชดั เจนวา่ ผูม้ ีห นััง สอื ไปต้อ งการจะใหผู้ ้ร ับ หนัง สอื ปฏิบ ัติ อ ยา่ งไร

เชน่ เพื�อทราบ
เพื�ออนุุญาต
เพื�อ ถือ ปฏิบ ัติ  

เพื�อพจิารณา
เพื�ออนุุมติั
เพื�อ ใหค้ วามรว่ มมอื

ชดัเจนในจุดประสงค์หรอืไม ่???
เรยีนยนืยนัมา
เรยีนยนืยนัมา และถือปฏิบติัต่อไป

เขยีนใหช้ดัเจน



รดักมุ
ต้องเขยีนใหร้ดักมุไมม่ชีอ่งโหว ่อ่านแลว้เขา้ใจได้ดี และสามารถยนืยนัในสิ�งที�เขยีนได้  เชน่

- ขออภัยทีี่�ไมอ่าจใหใ้ชส้ถานที�ในวันัดังกลา่วได้  หากเป�นวนัอืื่�นก็ไมข่ดัขอ้ง

-พยานหลกัฐานยนืยนัสอดคลอ้งต้องกันน่�าเชืื�่อว่�าผูถ้กูกลา่วหากระทาผดิวนัิยจรงิ 
จงึควรไลอ่อกจากราชการ

เขยีนใหร้ดักมุ



รดักมุ (ต่อ)

แต่ถ่�าไมอ่าจยนืยนัได้ควรใชค้้าแบง่รบัแับง่สู ้เชน่ ใชค้าวา่ “โดยปกติ”ิ
-สว่นราชการ ใหล้งชื�อสว่นราชการเจา้ของเรื�อง หรอืหน่วยงานที�ออกหนังสอืโดยมีเชน่

รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่�วนราชการที�ออกหนังสอือยูใ่นระดับกัรมข้ึึ� นไป
ใหล้ ้งชื�อ สว่ นราชการเจา้ ของเรื�อ งทั�ง ระดับ ักรมและกอง

เขยีนใหร้ดักมุ



กะทัด รดั
เขยีนใหก้ระชบั ไมใ่ชค้าฟุ�มเฟ�อย หรอืเขยีนวกวน

เชน่ -ทางกระทรวง....ได้มกีารพจิารณาแลว้เหน็วา่ กรณีรอ้งขอความเป�นธรรมดังกลา่ว...
-สทิธทีิ�จะได้รบัค่าชดเชยที�ดินนั�น ผูที้�จะได้รบัสทิธดัิงกลา่วก็เฉพาะเจา้ของที�ดินที�มเีอกสาร

สทิธขิองทางราชเท่านั�น สาหรบักรณีผูข้อซึ�งอยูใ่นที�ดินที�ไมม่เีอกสารสทิธขิองทางราชการ จงึไมม่ี
สทิธไิด้รบัเงินค่าชดเชยดังกลา่ว 

-เจา้ของที�ดินที�มเีอกสารสทิธขิองทางราชเท่านั�นที�จะได้รบัค่าชดเชยทีี่�ดิน สาหรบักรณี
ผูข้อรายนี�อยูใ่น่ที�ดินที�ไม่ม่เีอกสารสทิธขิองทางราชการ จงึไมม่สีทิธไิด้รบัเงินค่าชดเชยดังกลา่ว

เขยีนใหก้ะทัดรดั



เขยีนใหก้ะทัดรดั

คณะกรรมการรถราชการได้ประชุมเมื�อวนัจนัทรที์� ๑๘ กมุภาพนัธ ์๒๕๖๒
มมี ติใ หเ้ ปลี�ย นแปลงบุค คลซึ�ง ดารงตาแหนง่ ในคณะอนุกุ รรมการบางคน

คณะกรรมการรถราชการคณะนี�ได้จดัใหม้กีารประชุม เมื�อวนัจนัทรที์�
๑๘ กมุภาพนัธ ์๒๕๖๒ โดยในการประชุมดังกลา่วปรากฏวา่ได้มกีารพจิารณา
ใหม้ ีก ารเปลี�ย นแปลงบุค คลซึ�ง ดารงตาแหนง่ ในคณะอนกุ รรมการบางคน



โน้ม น้า วใหบ้ รรลวุ ัต ถปุ ระสงค์
เขยีนใหเ้หตผุลสนับสนุน ต้องน่าเชื�อถือ มน้ีาหนััก เป�นไปได้ในทางปฏิบติั  เพื�อให้

ผูอ่้านเช่ืื�อถือและยอมรบั 
เชน่ -อ้างกฎหมาย 

-การใชด้ลุพนิิจชอบด้วยกฎหมายหรอืไม ่อยา่งไร 
-อ้างคาพพิากษา 
-แนวคาวนิิจฉยัเดิม
-ยกยอ่งผูร้บัหนังสอื

เขยี น โน้ม น้า วใหบ้ รรลวุ ัต ถปุ ระสงค์



- การตอบปฏิเสธการให/้ ปฏิเสธคาขอที�ไมใ่ชข่อตามกฎหมาย/หนงัสอืขอรอ้ง/
หนงัสอืขอความรว่มมอื/การตักเตือนหรอืตาหนิ

ตอบปฏิเสธคาขอนอกกฎหมาย เขยีนโดย
๑. ปฏิเ สธโดยอ้า งเหตผุ ล/เหตขุดั ขอ้ ง
๒.ขออภัยที�ไมอ่าจปฏิบติัตามคาขอได้

๓.แสดงน้าใจ เพื�อใหค้งมคีวามสมัพนัธอั์นดีกันต่�อไป

เขยี น โน้ม น้า วใหบ้ รรลวุ ัต ถปุ ระสงค์



การเขยีนหนงัสอืขอรอ้ง เขยีนโดย

๑.อ้างเหตผุลความจาเป�นที�ต้องขอรอ้ง

๒.ขอรอ้งใหเ้ขาดาเนินิการ หรอืมาในงาน

๓.ขอบคณุในความอนเุคราะหข์องเขา หรอืในการที�เขาสละเวลา

เขยี น โน้ม น้า วใหบ้ รรลวุ ัต ถปุ ระสงค์



เขยี น โน้ม น้า วใหบ้ รรลวุ ัต ถปุ ระสงค์

การเขยีนหนงัสอืตักเตือนหรอืตาหน ิเขยีนโดย
๑.เขยีนเปลี�ยนเขม็
๒.เขยีนเบนเป�า
๓.เขยี นแสดงความเสยี ใจ



การเขยีนหนงัสอืตักเตือนหรอืตาหน ิเขยีนโดย
๑. เขยีนเปลี�ยนเขม็ คือ ไมเ่ขยีนป�กลงไปในทานองวา่ผูม้หีนงัสอืไปวา่เอง

“มผีูร้อ้งเรยีนวา่ ......................”
“หนงัสอืพมิพล์งขา่ววา่ .........................................”
“มเี สยี งเลา่ ลอื วา่ .........................................”
“ผูพ้บเหน็จะวา่ได้วา่..................................”

เขยี น โน้ม น้า วใหบ้ รรลวุ ัต ถปุ ระสงค์



การเขยีนหนงัสอืตักเตือนหรอืตาหน ิ

๒. เขยีนเบนเป�า คือ ไมเ่ขยีนป�กลงไปเป�นการตาหนผิูร้บัหนงัสอื

ไมใ่ ชค่ วามบกพรอ่ งของผูร้ ับ หนงั สอื
แต่เลี�ยงเขยีนไปในเชงิต าหนผิูอื้�น หรอืเป�นความบกพรอ่งของผู้อื�น

เขยี น โน้ม น้า วใหบ้ รรลวุ ัต ถปุ ระสงค์



๓. เขยีนแสดงความเสยีใจ ในกรณนีี�จะเขยีนตาหนบิิุคคลภายนอก

ไมค่วรตาหนติรงๆ ไมค่วรเขยีนแสดงความโกธรและ

ไมค่วรเขยีนแสดงการดถูกูดแูคลน แต่ควรเขยีนแสดงความเสยีใจไป

การเขยีนหนงัสอืตักเตือนหรอืตาหน ิ

ที�ทาการอันไมส่มควรต่อเราหรอืลว่งเกินเราใหเ้สยีหาย 

เขยี น โน้ม น้า วใหบ้ รรลวุ ัต ถปุ ระสงค์



จบ


