
เขียนใหถูกตอง

หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ

เขียนใหชัดเจน รัดกุม
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เขียนใหถูกตอง

หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ

ถูกแบบ

ถูกเนื้อหา

ถูกหลักภาษา

ถูกความนยิม



ถูกแบบ  คือ การจัดทําหนังสือใหถูกรูปแบบและโครงสราง

ของหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 กอนจะเขียนหนังสือติดตอราชการจะตองพิจารณากอน

วาจะใชหนังสือแบบใดสําหรับติดตอราชการ

เชน  รูปแบบและโครงสรางหนังสือภายนอก

  รูปแบบและโครงสรางหนงัสือภายใน

รปูแบบและโครงสรางหนังสือประทบัตรา

ถูกแบบ



ถูกเนื้อหา คือ เนื้อหาหรือขอความของหนังสือราชการท่ัวไป

ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน (ยอหนา) คือ

สวน (ยอหนา) ที่ 1 สวนที่เปนเหตุ เปนสวนเริ่มตนของเนื้อหาเปนขอความ

ท่ีกลาวถึงสาเหตุท่ีมีหนังสือไป หรือแจงใหผูรับทราบวาหนวยงานของผูเขียนจะทําอะไร 

หรือมีเหตุการณอะไรเกิดขึ้น

สวน (ยอหนา) ที่ 2 สวนความประสงค เปนสวนท่ีสําคัญ เพราะเนื้อความ

จะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือฉบับนั้น ซ่ึงจะตองเขียนใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับหนังสือ

ทราบวาผูเขียนมีจุดประสงคอะไร

สวน (ยอหนา) ที่ 3 สวนสรุปความ เปนสวนสุดทายของการเขียนเนื้อหา 

ควรจะยอหนาขึ้นบรรทัดใหม เริ่มตนดวยคําวา “จึง” แลวตามดวยขอความท่ีบอกถึง

จุดประสงคในสวนท่ี 2

หมายเหตุ : การเขียนใหถูกเนื้อหา สําหรับหนังสือประทับตรา นิยมเขียนเนื้อหา

หรือขอความของหนังสือเฉพาะสวนความประสงคท่ีทําใหมีหนังสือไป

ถูกเนื้อหา



ถูกหลกัภาษา เนน รูปประโยค และความสัมพันธระหวางขอความ

 ประธาน กริยา กรรม

 ประโยคแตละประโยคตองมีกริยาเสมอ

 ประธานและกรรมของประโยคอาจละไวในฐานที่เขาใจ

 ขอความอาจจะประกอบดวยประโยค หลายประโยค 

โดยเชื่อมดวยคําสันธาน เชน และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน

ถูกหลกัภาษา



ถูกความนยิม นิยมใชภาษาราชการ ไมใชภาษาลําลอง 

หรือภาษาพูด หรือภาษานักประพันธ

ถูกความนยิม



อะไร....... สิง่ใด  อันใด

ไดไหม...... ไดหรอืไม

อยางไร...... เชนใด  ประการใด

ทาํไม เพราะอะไร...... เหตุใด

เด๋ียวน้ี...... ขณะนี้

ตองการ...... (มีความ) ประสงค

ชวย...... อนเุคราะห

ไมได...... มิได  หาไดไม  มิอาจ...ได

ตวัอยางการใชภาษาราชการ



ในเรื่องน้ี....... ในการนี ้ ในกรณนีี้

เรื่องน้ัน...... เรื่อง (กรณ)ี ดังกลาว

ไมดี...... มิชอบ  ไมสมควร

เหมือนกัน...... เชนเดียวกัน

ขอเชิญมา...... ขอเชญิไป

ยังไมไดทําเลย...... ยังไมไดดําเนนิการแตอยางใด

เสร็จแลว...... แลวเสร็จ  เรยีบรอยแลว

ตวัอยางการใชภาษาราชการ



ตวัอยางการใชภาษาราชการ

   พรอมกันนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบแลวเหมือนกัน

√ พรอมกันนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลว

   คําอุทธรณของผูรองไมมีขอเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม

√ คําอุทธรณของผูรองไมมีขอเท็จจริงอันใดเพิ่มเติม



ความนิยมในสรรพนาม

การใชสรรพนามแทนผู มีหนังสือไป เนือ่งจาก

ผูลงนามในหนังสือราชการ เปนการลงนามในฐานะ

เปนตัวแทนของสวนราชการ

จึงนิยมใชชื ่อสวนราชการเปนสรรพนามแทน

ผูลงนามในหนังสือไป จะไมนิยมใชขาพเจา กระผม



ตัวอยางใชชื่อสวนราชการเปนสรรพนาม

กรมสรรพากรพิจารณาแลวเห็นวา

กระทรวงแรงงานขอหารือวา

กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแลวขอเรียนวา

ไมนิยมใช ขาพเจาขอเรียนวา กระผมขอเรียนวา

เวนแตจะเปนการลงนามในหนังสือในฐานะสวนตัว



เขียนใหชัดเจน

หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ

คือ เขียนใหชัดเจนในเนื้อหา ชัดเจนในวัตถุประสงคและชัดเจน

ในวรรคตอน

 ชัดเจนในเนื้อหา คือ เขียนเน้ือหาใหเปนที่เขาใจไดแนนอน 

ไมคลมุเครือ ไมใหแปลความหมายไดหลายนัย

 ชัดเจนในวัตถุประสงค คือ ใหผูรับหนังสือทําอะไร 

เชน เพ่ือทราบ - เพ่ือถอืปฏิบัติ - เพ่ืออนุมติั

 ชัดเจนในวรรคตอน คือ การเวนวรรคและยอหนาขึ้นตอนใหม

ใหถูกตอง เหมาะสมตามควรแกกรณี เพ่ือใหอานงาย เขาใจงาย



เขียนใหรดักุม

หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ

คือ ใชภาษาใหถูกตอง รัดกุม ดิน้ไมได ชัดเจนในความหมาย

อานแลวเขาใจไดดี
การเขียนใหกะทัดรัด

หนังสือติดตอราชการนัน้ ตองการเนื้อหาสาระ ความชัดเจน และการบรรลุ

จุดประสงคเปนสําคัญ จึงไมตองการขอความท่ีฟุมเฟอยเกินจําเปน ดังกรณีตอไปน้ี

1. ใชคําวา “ซ่ึง” ฟุมเฟอยโดยไมจําเปน

2. ใชคําวา “กระทําการ” ประกอบคํากริยาอื่น

3. ใชคําวา “มีการ” ประกอบคํากริยาอื่นโดยไมจําเปน

4. การใชคําซํ้าโดยไมจําเปน

5. การเขียนวกวนจนความซํ้า ๆ กัน



เขียนใหบรรลุวัตถปุระสงค

หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ

คือ เขียนใหผู รับหนังสือเขาใจชัดเจนวาผู มีหนังสือไป

ตองการอะไร จะใหผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจ

ใหผูรับหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดยหวังผลใหบังเกิดตามที่ตองการ



การลําดับคํา ลําดับความท่ีดี

ขั้นตอนท่ี 3  รางหนังสือ

ความสมเหตุสมผล

คํานึงถึงใจผูลงนาม



การลําดับคํา ลําดับความท่ีดี

คือ ผูรางจะตองเขาใจเรื่องที่จะรางใหชัดเจน แยกประเด็น

ความเปนเหตุ เปนผล และความมุ งหมายที จ่ะมีหนั ง สือไป 

ลําดับความหรือวางโครงเรื ่องเพื ่อใหตอเนือ่งสัมพันธกัน  โดยให

เริ ่มตนใจความที ่เปนเหตุผลกอน และตามดวยจุดประสงคที ่มี

หนังสือไป  ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ เพือ่ใหชัดเจนและ

เขาใจงาย และสรุปใหสอดคลองเปนเรื่องเดียวกัน



ความสมเหตุสมผล

จัดเรียงระบบของเหตุผลหรือขอสนับสนุนใหเหมาะสม 

เชน เรียงจากส่ิงสําคัญนอยไปหาส่ิงสําคัญมาก



คํานึงถึงใจผูลงนาม

คํานึงถึงความนิยมของผูลงนามวานิยมใชถอยคําอยางใด 

อยาใหผู ลงนามตองฝนใจลงนามไปทั ้งที ไ่มชอบสํานวนภาษา 

นอกจากนี้การใชถอยคําตองคํานึงถึงตําแหนงของผูลงนามกับผูรับ

หนังสือดวย
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