
การฝึกอบรม หลกัสูตร
เทคนิคการเขยีนหนังสือราชการ  งานสารบรรณ

และ
การจัดประชุม

แก่
บุคลากร

ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ ๔ 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์

๑๘-๑๙ กรกฎาคม ๒๕๖๑



บรรยายโดย
พลตรีหญิง อุษณีย์ เกษมสันต์ ณ อยุธยา

 อนุกรรมาธิการด้านการศาสนา ในคณะกรรมาธิการการศาสนา 
ศิลปะ วัฒนธรรมและการท่องเที่ยว สภานิตบิัญญัตแิห่งชาติ

 กรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดกิารสังคมแห่งชาติ



* อนุกรรมการหลายคณะ ในคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคมแห่งชาต ิ
* อนุกรรมการด้านวชิาการและคณะท างาน ในคณะกรรมการ
ส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาต ิตามแผนแม่บท ฉบับที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๙-
๒๕๖๔)
* อนุกรรมการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ชาตฯิ ในคณะกรรมการ ป.ป.ช. / 
ประธานที่ปรึกษา คณะกรรมการเครือข่าย ป.ป.ช. ภาคประชาสังคม 
กรุงเทพมหานคร
* ประธานกิตตมิศักดิ์ สถาบันส่งเสริมภมิูปัญญาเพื่อสังคม
* ประชาสัมพนัธ์โครงการสารานุกรมไทยส าหรับเยาวชน โดย             
พระราชประสงค์ในพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หวั
* เลขาธิการเครือข่ายภาคราชการและภาคประชาสังคม ๘๔ องค์กร    
(ต่อต้านคอร์รัปชัน ด้วยมาตรการด้านคุณธรรม)
* ผู้อ านวยการสถาบันสุนทรภู่                   ฯลฯ



การฟัง

ความรู้ในการใช้ภาษาไทยให้ถูกต้อง
ตามหลกัภาษา

บนัทึก

การเขียน
การอ่าน

ทัว่ไป หนงัสือราชการ

การพูด

จดบนัทึกการประชุม
รายงานการประชุม



การฟัง

๐ ทางการ
พธีิการ

มาตรฐานราชการ

ภาษาไทย

การพูด การเขยีนการอ่าน

ระดับของภาษา

๐ ไม่เป็นทางการ
กึง่ราชการ

ภาษาในการสนทนา

ภาษาปาก



การฟัง 
: จับประเดน็ส าคญั

การอ่าน
ในใจ/ เอาความ/ 

สรุปเน้ือหา
ออกเสียง

การพูด
 มกีารเตรียมตวั
ไม่มกีารเตรียมตวั

การเขยีน 
: เลือกภาษาทีใ่ช้ให้เหมาะ

กบัผู้รับ
: ความถูกต้องของ

รูปแบบการเขยีน
: ค าน า-เน้ือเร่ือง-สรุป



ระดบัของภาษา
๑. แบบเป็นทางการ 
 ระดบัพธีิการ ภาษางดงาม ไพเราะ ประณีต
 ระดบัมาตรฐานราชการ (ภาษาทางการ) ภาษามีความ

สมบูรณ์แบบ ชดัเจน สละสลวย สุภาพ ถูกหลกัไวยากรณ์ 
๒. แบบไม่เป็นทางการ  ใชส่ื้อสารกนัในชีวติประจ าวนั 

มี ๓ ระดบั
 กึง่ทางราชการ คงความสุภาพ ประโยคเรียบง่าย 

ไม่ซบัซอ้น 
 ระดบัสนทนา ใชส่ื้อสารกบัผูคุ้น้เคย ไม่ใชค้  าหยาบ
 ระดบัภาษาปาก เป็นกนัเอง ใชก้บัผูส้นิทสนมคุน้เคย

กนัอยา่งมาก



การเขียนภาษาไทย
เขยีนอะไร 

เขยีนได้ 
 ได้เขยีน
 เขยีนเป็น
 เขยีนให้ใครอ่าน

รู้จกัภาษาท่ีจะใชใ้นการเขียนดีเพียงใด



 เขียนไม่เป็น ถา้ ฟังไม่เป็น/ อ่านไม่เป็น
 พูดไม่เป็น ถา้ ฟังไม่เป็น / อ่านไม่เป็น
การฟัง และ การอ่าน

เป็นปัจจยัส าคญัในการฝึก 
“พูด” และ “เขียน” 

การฟัง...การอ่าน...
สู่
การพูด... การเขยีน
อยา่เพียง... “สักแต่ว่า...”
เพราะ...จะท าใหภ้าษาขาดอรรถรส/ ความงาม



มาท าความรู้จักภาษาที่จะใช้กนัก่อน
ภาษาไทย...ทีค่นไทยรักและหวงแหน

คุณรู้จักภาษาไทยเพยีงใด
คุณรู้ไหม ว่า

จ านวน ...พยญัชนะ
...สระ
...วรรณยุกต์ 

ในภาษาไทย มกีีรู่ป กีสี่ยง
ถ้าคุณไม่ทราบ

แล้วคุณจะน าภาษาไทย ไปใช้ใน...
การเขยีนหนังสือได้อย่างไร 
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อกัษรไทย มี ๔๔ ตวั (รูป)     ๒๑ เสียง



เสียง

การผนัเสียงวรรณยกุต์
สามญั เอก โท ตรี จตัวา อกัษร

กา
คา
-
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-
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(กลาง)
(ต ่า-คู่)
(สูง)
(ต ่า-เด่ียว)
(ใช้ “ห” น า
ต ่าเด่ียว)

รูป

รู้ไหม อกัษร ๓ หมู่ ใชต้รวจทานค าถูก-ผดิดว้ย



ค า–พยางค์
ค า สร้างจาก สระ(เสียงแท้)–พยญัชนะ
(เสียงแปร)–วรรณยุกต์ (เสียงดนตรี)

ค า-พยางค์ที่เปล่งออกมาแล้วมคีวามหมาย อาจมพียางค์เดยีว 
หรือหลายพยางค์กไ็ด้ เช่น ประชาธิปไตย สดุด ีฯลฯ
พยางค์ : เสียงในภาษาไทย ประกอบด้วย เสียงสระ เสียง

พยญัชนะ และเสียงวรรณยุกต์ 
เสียงทั้งสามทีเ่ปล่งออกมาพร้อม ๆ กนัเรียกว่า พยางค์ พยางค์

หน่ึง ๆ จะมคีวามหมายหรือไม่กไ็ด้



พยางค์เปิด : พยางค์ที่ประกอบด้วยเสียงพยญัชนะต้น 
เสียงสระ  และเสียงวรรณยุกต์
เช่น รู้ ขา เกาะ ฯลฯ

พยางค์ปิด : พยางค์ทีป่ระกอบด้วยเสียง
พยญัชนะต้น เสียงสระ เสียงวรรณยุกต์       
และ เสียงพยญัชนะทีเ่ป็นตวัสะกด
เช่น คน  พราน  ปลูก ฯลฯ



การเขียน
เกิดจากการน าค ามาสร้างเป็น วลี และ ประโยค
โดย การจดัเรียงค าท่ีท าหนา้ท่ีต่าง ๆ ใหถู้กตอ้งตาม

ชนิดของค า ๗ ชนิด

 นาม : ประธาน/ กรรม/ ส่วนขยาย
 สรรพนาม : บุรุษท่ี ๑/ บุรุษท่ี ๒/ บุรุษท่ี ๓ 

ท าหนา้ท่ีเหมือนนาม
 กริยา : บอกการกระท าของประธาน/ กรรม



วเิศษณ์ (คุณศพัท)์ : ท าหนา้ท่ีขยาย นาม/ 
กริยา/ วเิศษณ์ (คุณศพัท)์ 

 สนัธาน             : เช่ือมประโยค/ เช่ือมความ
 บุพบท               : เช่ือมค า
 อุทาน                : เสริมบท / บอกอาการ



ประโยค ๓ ชนิด 

๑. ประโยคความเดยีว  (เอกรรถประโยค)
ฉนัก าลงัเรียนหนงัสือ 

เธอจะไปไหน 
ฉนัไม่ชอบเขา  

ฯลฯ 



๓. ประโยคความซอ้น  (สังกรประโยค)
๐ บา้นท่ีเธออยูเ่ป็นของนอ้งชาย  
๐ เขาเดินอยูบ่นถนนท่ีเตม็ไปดว้ยกองขยะ
๐ ประเทศท่ีเขาอยูมี่อากาศหนาวจดั

๒. ประโยคความรวม (อเนกรรถประโยค)
๐ ฉนัเรียนหนงัสือ แต่นอ้งชายของฉนัไปเล่นกีฬา
๐ ส ารวยหรือส าลีกไ็ด ้ไปเป็นเพ่ือนแม่หน่อย
๐ ไม่วา่จะเป็นคนจนหรือคนรวยกมี็ศกัด์ิศรีเหมือนกนั
๐ ทั้งสุดาและสาวติรไม่อยูใ่นหอ้งเรียน
๐ วนัน้ีสมชายไม่มาโรงเรียนเพราะเขาตอ้งดูแลคุณแม่



ภาษาราชการ
ภาษาทางการ หรือ ภาษาราชการ

คือภาษาท่ีก าหนดเป็นภาษาหลกัในการติดต่อส่ือสาร
ภายในประเทศ และเขตแดนท่ีติดต่อกบัประเทศนั้น ๆ  มิได้
รวมถึงภาษาถ่ิน ท่ีบางคร้ังถูกเขา้ใจผดิวา่เป็นภาษาทางการ
เน่ืองจากมีการใชติ้ดต่อกบัส่วนการปกครองของทอ้งท่ีนั้น ๆ

ประเทศไทย ใชภ้าษาไทยมาตรฐาน เป็น "ภาษากลาง" 
ท่ีไดพ้ฒันารูปแบบจากภาษาไทยถ่ินกลางมาเป็นล าดบั จนมี
ลกัษณะเฉพาะท่ีแตกต่างไปจากภาษาไทยถ่ินกลางอ่ืน ๆ เรียก
อีกอยา่งวา่เป็นภาษาหนงัสือ เป็นภาษาท่ีใชใ้นเอกสารราชการ 
การประชุมท่ีเป็นทางการ หนงัสือ และต าราต่าง ๆ โดยปรากฏ
แนวการพฒันาเป็นภาษากลางตั้งแต่สมยัรัชกาลท่ี ๕

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88_5


ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ได้วำง
หลกักำรเขียนข้อควำมในหนงัสือรำชกำร ดงันี ้

๐  ส่วนที่เป็นเหตุ ให้เขียนเฉพำะท่ีจ ำเป็น ถ้ำเป็นเร่ืองท่ีเคย
ติดต่อกนัมำแล้ว ให้อ้างเร่ืองเดมิอย่างย่อ
๐  ส่วนที่เป็นความประสงค์ ให้ระบวุ่ำจะท ำอะไร เพ่ือ
สะดวกแก่ผู้ รับหนงัสือในกำรพิจำรณำ และปฏิบตัิได้ถกูต้อง 

ถ้ำมีควำมประสงค์หลำยข้อ แยกเป็นข้อ ๆ ให้ชดัเจน

หลักการเขียนข้อความ
ในหนังสือราชการ



ขอ้ความยอ่หนา้สุดทา้ยของหนงัสือราชการ 
ข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงคข์องเร่ืองท่ีเขียน 

ส านวนภาษาท่ีใช ้อาทิ 
“จงึเรียนมาเพื่อทราบ” 

“จงึเรียนมาเพื่อขออนุมัติ” 
“จงึเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการ”

ลักษณะส านวนภาษาของหนังสือราชการ
๐ ชัดเจน  เช่น “หากมีข้อขัดข้องประการใด โปรดแจ้งให้ทราบ
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ลงนามในหนังสือนีด้้วย”

๐ สุภาพแนบเนียน เช่น “...ขอความร่วมมือจากท่าน โปรด
ช าระค่าไฟ ภายในก าหนดเวลาดังกล่าวข้างต้น เพื่อปฏบิัตใิห้
ถูกต้องตามระเบียบต่อไป”



๐  ถูกต้อง ตามแบบหนงัสือราชการท่ีระเบียบก าหนดไว ้
ถูกหลกัการใชภ้าษา ไม่ใชภ้าษาพดูและใชภ้าษาถูกระดบั เช่น 

“ขอเรียนวา่ไม่ไดรั้บขอ้มูลอนัใดท่ีเป็นประโยชน์ในการ
พิจารณา”
๐ ไดค้วามสมบูรณ์ ในสาระส าคญั เช่น

“ตามท่ีท่านคา้งช าระค่าไฟฟ้ารวม ๒ เดือน คือเดือนกนัยายน-
เดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เป็นเงินทั้งส้ิน ๑,๒๕๐.- บาท (หน่ึงพนัสอง
ร้อยหา้สิบบาทถว้น) นั้น เม่ือท่านไดรั้บใบแจง้หน้ีค่าไฟฟ้าแลว้ ขอให้
ท่านน าเงินจ านวนดงักล่าวไปช าระท่ีการไฟฟ้าแห่งประเทศไทย (สาขา
ศรียา่น) ภายใน ๑๕ วนั ดว้ย  ทั้งน้ี จะไม่มีเจา้หนา้ท่ีออกไปเกบ็เงินจาก
ท่าน ขอความร่วมมือใหท่้านน าเงินไปช าระภายในก าหนดเวลา
ดงักล่าวดว้ย”



๐  กะทัดรัด ไม่ใชค้  าหรือประโยคฟุ่มเฟือยเกินความจ าเป็น เช่น
“รัฐบาลไดก้ าหนดนโยบายดา้นต่าง ๆ ท่านตอ้งติดตามวา่ มี

นโยบายใดท่ีส าคญัและรีบด่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัหน่วยงานของท่าน 
ซ่ึงจะตอ้งน าไปก าหนดแผนปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งกนั”
๐  สละสลวย  การเรียงล าดบัความเป็นไปตามความส าคญั ล าดบั
ตามหวัขอ้ท่ีเหมาะสม การเขียนมีเอกภาพ และมีขอ้ความสมัพนัธ์
ต่อเน่ืองกนั เป็นตน้ เช่น

“ตามท่ีท่านขอใหก้รมการศาสนา ด าเนินการสอบหาความจริง
เร่ืองการรุกล ้าท่ีดินวดัในอ าเภอ.......จงัหวดั......ดงัความละเอียดแจง้
อยูแ่ลว้นั้น บดัน้ีกรมไดด้ าเนินการตามท่ีท่านประสงคแ์ลว้ ปรากฏ
ขอ้เทจ็จริงวา่......”



๐  การสะกดค า กำรสะกดค ำต้องสะกดให้ถกูต้องตำมพจนำนกุรม
ฉบบัรำชบณัฑิตยสถำน  และต้องระวงักำรใช้ค ำพ้องเสียง ทีอ่อกเสียง
เหมือนกนั แตส่ะกดตำ่งกนั มีควำมหมำยตำ่งกนั เช่น กำร กำรณ์
กำล กำนต์ กำนท์ และกำญจน์ เป็นต้น
๐  การใช้ค าเชื่อม ที่ ซึง่ อนั และ กบั แก่ แด ่ตอ่ ต้องเลือกใช้ให้
ถกูต้อง และไมค่วรใช้มำกเกินไป
๐  การใช้ค าให้เหมาะสม ถือเป็นหวัใจส ำคญัในกำรเขียน ต้องรู้และ
เข้ำใจเก่ียวกบัค ำชนิดตำ่ง ๆ เช่น สรรพนำม  กิริยำ บพุบท ฯลฯ
๐  ค าที่มักใช้ผิด ได้แก่  ค ำว่ำ “จะ จกั ใคร่ ไป มำ ”

การใช้ค า ค าทุกค าในหนังสือราชการล้วนมีความส าคัญ

ข้อควรค านึงในการเขียนหนังสือราชการ



การใช้เคร่ืองหมาย 
๐  ไปยาลน้อย (ฯ) ใชก้บัส่ิงเดียวท่ีเขียนไม่จบ เช่น พระนาม
นามสกลุ ช่ือเฉพาะของหน่วยงานท่ียาว ๆ เป็นตน้

ค าวา่มหาวิทยาลยั คณะ กระทรวง กรม บริษทั โครงการ 
การสมัมนา ฯลฯ เป็นค านามทัว่ไป (สามานยนาม) เม่ือน ามาผสม
กบัค านามเฉพาะ (วิสามานยนาม) เช่น กระทรวง กบั การคลงั เป็น 
กระทรวงการคลงั (ค าผสม) หากไดก้ล่าวช่ือเตม็ “กระทรวงการคลงั” 
ไปแลว้ การกล่าวถึงในคร้ังต่อ ๆ ไป สามารถใชค้  านามแรก คือ ค าวา่ 
“กระทรวง” แทนช่ือเตม็ได ้
๐  เคร่ืองหมายอ่ืน ๆ

“...” อญัประกาศ (เคร่ืองหมายค าพดู)  ใชเ้ม่ือคดัลอกขอ้ความ
มากล่าว หรือเนน้ช่ือเฉพาะ และขอ้ความส าคญั



__ สัญประกาศ (ขีดเส้นใต)้ ใช้เพ่ือเน้นข้อควำมส ำคญั
– ยตัภิังค์ (ขีดสั้น)  ใช้ในกรณีตดัค ำระหวำ่งบรรทดั 
และระหวำ่งค ำสองค ำท่ีเก่ียวข้องกนั (เช่น บน–ล่าง ฯลฯ)
, จุลภาค (จุดลูกน ้า) จะใช้ในกรณีท่ีจ ำเป็น ซึง่หำกไมใ่ช้อำจท ำให้เข้ำใจ
ผิดได้ เชน่ ตวัเลขหลำยหลกั ๑, ๑๖, ๓๖... และช่ือ นำมสกลุท่ีอำจปะปน
กนั เป็นต้น

ไม่น ามาคัน่ค  า หรือประโยค เพราะภาษาไทยมีการแบ่งวรรคตอน
อยูแ่ลว้ วรรคเลก็ ใชว้รรคระหวา่งค า ใชก่้อนและหลงัค าบางค า วรรคใหญ่
ใชว้รรคระหวา่งขอ้ความท่ียงัไม่จบแต่ยาวมากหรือประโยคท่ีสมบูรณ์แลว้ 
(   ) นขลขิิต เคร่ืองหมำยวงเลบ็ ใช้ขยำยควำม โดยคร่อมข้อควำมท่ี
ผู้ เขียนไมป่ระสงค์ให้อำ่นติดตอ่กบัข้อควำมนอกวงเลบ็
ๆ ไม้ยมก ใช้เขียนไว้หลงัค ำหรือควำม  เพ่ือให้อำ่นค ำหรือควำมนัน้ ๆ ซ ำ้
สองครัง้  (มิใชซ่ ำ้ค ำท่ีเป็นคนละควำม เชน่  ประกำศขำยท่ี ๒ ไร่ ๆ ละ...) 



การใช้ประโยค 
๐  ประโยคความเดยีว (เอกรรถประโยค) มีกริยาส าคญัตวัเดียว
๐ ประโยคความรวม (อเนกรรถประโยค) ประโยคท่ีประกอบดว้ย 
ประโยคใจ ความเดียวอยา่งนอ้ย ๒ ประโยค มีสนัธานเช่ือมระหวา่ง
ประโยคนั้น ๆ  
๐  ประโยคความซ้อน (สงักรประโยค) ประกอบดว้ยประโยคหลกั 
และประโยคยอ่ยท่ีซ่อนอยูเ่พื่อขยายประโยคหลกั ประโยคความซอ้น 
ใชค้  าเช่ือม เช่น ค าวา่ ท่ี ซ่ึง อนั วา่ โดย เพื่อ ตาม  เม่ือ จน
จนกระทัง่ ท าให้ ฯลฯ

การเขียนหนังสือราชการหรือหนังสือโต้ตอบใด ๆ ควรใช้ประโยค
ที่ส้ัน กระชับ  เข้าใจง่าย ใชห้ลกั 5W1H ควรหลีกเล่ียงประโยคยาวท่ี
มีค าเช่ือมมาก หากตอ้งใชป้ระโยคยาว ตอ้งพิจารณาอยา่งรอบคอบ



การเขียนย่อหน้า  มี ๔ ประเภท 
๐  ย่อหน้ารูปตัว T (ตัวที) มีประโยคใจความส าคญัอยูต่อนตน้
ยอ่หนา้ 
๐  ย่อหน้ารูปตัว I (ตัวทีหัวกลบั)  มีประโยค ใจความส าคญัอยู่
ตอนทา้ยยอ่หนา้ เหมาะส าหรับเร่ืองท่ีตอ้งยกเหตุผลมาอา้งก่อน
แลว้สรุปในตอนทา้ย
๐ ย่อหน้ารูปตัว I (ตัวไอ) มีประโยคใจความส าคญัอยูต่อนบน
และ ตอนทา้ยยอ่หนา้ เหมาะส าหรับเร่ืองท่ียาก ซบัซอ้น หรือ
ยดืยาว ตอ้งการย  ้าความอีกคร้ัง
๐  ย่อหน้าที่มีประโยคใจความส าคญัอยู่กลางย่อหน้า ไม่เหมาะ
ส าหรับยอ่หนา้ท่ียาว เพราะจบัใจความยาก อาจใชไ้ดใ้นยอ่หนา้
สั้น ๆ (ประมาณ ๓ - ๕ บรรทดั) 



ลกัษณะของย่อหน้าทีด่ี
มเีอกภาพ มีใจความส าคญัเพียงเร่ืองเดียว 
มสัีมพนัธภาพ มีการเช่ือมโยงกนั เป็นเหตุ

เป็นผลกนั 
มสีารัตถภาพ คือ มีการเนน้ย  ้าสาระส าคญั

ใหเ้ด่นชดั
การยอ่หนา้ ควรยอ่หนา้ในกรณีท่ีส้ินสุดเน้ือความ ถา้ยงั

ไม่ส้ินสุดเน้ือความ แต่ยอ่หนา้ยาวมาก ควรยอ่หนา้เม่ือส้ินสุด
ประโยค  ย่อหน้าในหนังสือราชการไม่ควรเกนิ ๘ บรรทัด 
แต่ข้อความทัว่ไปอาจยาวถึง ๑๒ บรรทัด 



หนังสือราชการควรใช้เลขไทยทั้งฉบับ ซ่ึงส านกั
นายกรัฐมนตรีไดมี้หนงัสือขอความร่วมมือไปยงัหน่วย
ราชการต่าง ๆ ใหใ้ชต้วัเลขไทย แต่ในทางปฏิบติัยงัมิได ้
มีการใชอ้ยา่งทัว่ถึง 

เลขไทย เป็นเอกลกัษณ์อย่างหน่ึงของภาษาไทย
หน่วยราช การหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ จึงควรปฏิบติัให้
สอดคลอ้งกนั ทั้งน้ี ยกเว้นข้อความทีม่ศัีพท์เทคนิค
ภาษาอ่ืนปะปนอยู่ 



ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ
ใคร ผู้ใด
ที่ไหน ที่ใด
แบบไหน แบบใด
อะไร ส่ิงใด อนัใด
ได้ไหม ได้หรือไม่
เม่ือไหร่ เม่ือใด
อย่างไร เช่นใด ประการใด
ท าไม เพราะอะไร เหตุใด
เดี๋ยวนี้ ขณะนี้ บัดนี้
ต้องการ (มีความ)ประสงค์
ช่วย อนุเคราะห์
ไม่ใช่ มิใช่
ไม่ดี มิชอบ ไม่สมควร



ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ
ไม่ได้ มิได้ หาไม่ได้ มิอาจ....ได้
ในเร่ืองนี้ ในการนี้ ในกรณีนี้
เร่ืองน้ัน เร่ืองดังกล่าว กรณีดังกล่าว
เหมือนกนั เช่นเดียวกนั
ขอเชิญมา ขอเชิญไป 
ยงัไม่ได้ท าเลย ยงัไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด
เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว
ขอเตือนว่า ขอเรียนให้ทราบว่า
ปัญญาทึบ โง่ ขาดความรู้ความเข้าใจ 
ใช้ไม่ได้ เลว ยงับกพร่อง  ยงัต้องปรับปรุง
ขอให้ด าเนินการ โปรดพจิารณาด าเนินการ
โปรดอนุมัติ โปรดพจิารณาอนุมัติ



การเขียนหนงัสือราชการเป็นศาสตร์
มีหลกัการในการเขียนท่ีชดัเจน ใชภ้าษาถูกตอ้งตาม

หลกัการใชภ้าษา  เหมาะสมกบับุคคลและโอกาส 
การเขยีนหนังสือราชการเป็นศิลป์

ใชภ้าษาท่ีมีส านวนไพเราะ นุ่มนวล  
ผูเ้ขียนหนงัสือควรศึกษาจากตวัอยา่งหนงัสือราชการท่ีมี

ส านวนภาษาไพเราะ เหมาะสมกบัเป็นหนงัสือราชการ



ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย

สมเด็จพระบรม

ราชินีนาถ

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี
พระบาทปกเกล้าปก

กระหม่อม

ข้าพระพทุธเจ้า 
(ออกช่ือเจ้าของ
หนังสือ) ขอ
พระราชทาน

พระราชวโรกาส
กราบบังคมทูลพระ
ทราบฝ่าละอองธุลี

พระบาท

ใต้ฝ่าละอองธุลี
พระบาท

ข้าพระพุทธเจ้า

ควรมิควรแล้วแต่
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม

ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า

(ลงช่ือ)



ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย

- สมเด็จพระ
บรมราชินี

- สมเด็จพระ
บรมราชชนนี

- สมเด็จพระ
ยุพราช (สยาม
มกฎุราชกมุาร)

- สมเด็จพระ
บรมราชกมุารี

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล.....

(ออกพระนาม)

ทราบฝ่าละอองพระ
บาท

ใต้ฝ่าละออง
พระบาท

ข้าพระพุทธเจ้า

ควรมิควรแล้วแต่
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม

ข้าพระพุทธเจ้า
(ลงช่ือ)



ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย

สมเด็จเจ้าฟ้า ขอพระราชทาน
กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝ่าพระ

บาท

ใต้ฝ่าพระบาท

ข้าพระพุทธเจ้า

ควรมิควรแล้วแต่
จะโปรดเกล้าโปรด

กระหม่อม

ข้าพระพุทธเจ้า
(ลงช่ือ)

พระบรมวงศ์

ช้ันพระองค์เจ้า

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท

ใต้ฝ่าพระบาท

ข้าพระพุทธเจ้า

ควรมิควรแล้วแต่
จะโปรดเกล้าโปร
เกระหม่อม

ข้าพระพุทธเจ้า

(ลงช่ือ)



ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย

พระเจ้าวรวงศ์เธอ

(ท่ีมิได้ทรงกรม)

พระวรวงศ์เธอ

(ท่ีทรงกรม)

กราบทูล (ออกพระ
นาม) 

ทราบฝ่าพระบาท

ฝ่าพระบาท

(ชาย) เกล้ากระหม่อม

(หญิง (เกล้ากระหม่อม
ฉัน)

ควรมิควรแล้วแต่
จะโปรด

พระวรวงศ์เธอ

(ท่ีมิได้ทรงกรม)

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝ่าพระบาท

ฝ่าพระบาท

(ชาย) กระหม่อม

(หญิง) หม่อนฉัน

ควรมิควรแล้วแต่
จะโปรด

พระอนุวงศ์

ช้ันหม่อมเจ้า

ทูล (ออกพระนาม) ฝ่าพระบาท

(ชาย) กระหม่อม

(หญิง) หม่อมฉัน

แล้วแต่จะโปรด



ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย

สมเดจ็พระสังฆราช
เจ้า

ขอประทานกราบทูล

...(ออกพระนาม)...

ใต้ฝ่าพระบาท

ข้าพระพุทธเจ้า

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม

สมเดจ็พระสังฆราช กราบทูล.... ฝ่าพระบาท

(ชาย) เกล้า
กระหม่อม

(หญิง) เกล้า
กระหม่อมฉัน

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด

สมเดจ็พระราชาคณะ

รองสมเดจ็พระราชา
คณะ

นมัสการ พระคุณท่าน

กระผม-ดฉัิน

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพอย่างยิ่ง



ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย

พระราชาคณะ นมัสการ... พระคุณท่าน

กระผม-ดฉัิน

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพอย่างสูง

พระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป นมัสการ... ท่าน

ผม-ดฉัิน

ขอนมัสการด้วย
ความเคารพ



ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย

๑. ประธานองคมนตรี

๒. นายกรัฐมนตรี

๓. ประธานรัฐสภา

๔. ประธานสภาผู้แทนราษฎร

๕. ประธานวุฒิสภา

๖. ประธานศาลฎีกา

๗. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ

๘. ประธานศาลปกครองสูงสุด

๙. ประธานกรรมการการเลือกต้ัง

๑๐. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชน

กราบเรียน

ข้าพเจ้า-กระผม

ผม-ดิฉัน

ท่าน

ขอแสดงความ

นับถืออย่างยิ่ง



ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย

๑๑. ประธานกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ

๑๒. ประธานกรรมการการตรวจเงิน
แผ่นดิน

๑๓. ผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๔. อัยการสูงสุด (ภาคผนวก ปี ๕๕)

๑๕. รัฐบุรุษ

กราบเรียน

ข้าพเจ้า-กระผม

ผม-ดิฉัน

ท่าน

ขอแสดงความ

นับถืออย่างยิ่ง

บุคคลธรรมดา

นอกจากท่ีกล่าวมา

เรียน ข้าพเจ้า-กระผม

ผม-ดิฉัน

ท่าน

ขอแสดงความ

นับถือ



เทคนิคการร่างหนงัสือ

ผู้ ร่ำงหนงัสือควรฝึกฝนในกำรร่ำงหนงัสือ 
๐  อ่ำนหนงัสือหรือบทควำมเพ่ือน ำส ำนวน ภำษำ 
หรือข้อควำมมำประยกุต์ใช้ให้เป็นประโยชน์ ตอ่
กำรร่ำงหนงัสือแตล่ะประเภท



๐  ผู้ ร่ำงหนงัสือรำชกำร ควรอดทนตอ่กำรถกูติติง
หรือ แก้ไขหนงัสือจำกผู้บงัคบับญัชำ และน ำ
ข้อผิดพลำด หรือข้อที่แก้ไขมำเป็นบทเรียน

๐ ผู้ ร่ำงหนงัสือรำชกำร ควรมีจดุมุง่หมำยท่ีหวงัผล 
ให้ผู้อ่ำนเข้ำใจเหมือนกบัรู้เหตกุำรณ์ด้วยตนเอง  
ถ้ำต้องกำรขอควำมร่วมมือ ก็ต้องร่ำงให้ผู้อ่ำน
คล้อยตำม และยินดีให้ควำมร่วมมือในเร่ืองนัน้ ๆ

เทคนิคการร่างหนงัสือ (ต่อ)



องค์ประกอบของหนงัสือที่ร่ำง

๐  มีเอกภำพ มีจดุมุง่หมำยท่ีส ำคญัเพียง
เร่ืองเดียวไมส่บัสนในเนือ้หำ

๐  มีสมัพนัธภำพ มีควำมเช่ือมโยงของ
เนือ้ควำมเป็นไป ตำมล ำดบัและตอ่เน่ืองกนั



๐  มีควำมกระจ่ำง มีเนือ้ควำมชดัเจน ไมค่ลมุเครือ 
สำมำรถเข้ำใจได้ ตรงตำมวตัถปุระสงค์ของผู้ เขียน ไม่
เกิดปัญหำ   ในกำรตีควำม

๐   มีอำรมณ์คงที่  ผู้ ร่ำงจะต้องรักษำระดบัของ
ควำมคิด หรืออำรมณ์ให้คงที่

๐  มีควำมน่ำพอใจชวนให้ติดตำม ต้องสำมำรถเชิญ
ชวนให้ผู้อ่ำนติดตำมเร่ืองรำวจนจบ

องค์ประกอบของหนงัสือท่ีร่ำง (ตอ่)



๐  กรณีมีควำมประสงค์หลำยข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ
๐ กรณีจ ำเป็นจะต้องอ้ำงตวับทกฎหมำย หรือ
ตวัอย่ำง ให้ระบใุห้ชดัเจน เพ่ือให้ผู้ รับ
ตรวจสอบได้สะดวก

๐ ใช้ถ้อยค ำกะทดัรัด ได้ใจควำม
๐ ใช้ถ้อยค ำที่เป็นภำษำรำชกำร
๐ ถ้ำต้องปฏิเสธ ให้ใช้ภำษำที่นุ่มนวล ไพเรำะ ร่ืนหู
๐ หลีกเลี่ยงถ้อยค ำที่เป็นค ำซ ำ้ซ้อน ค ำฟุุ่ มเฟืุอย

องค์ประกอบของหนงัสือท่ีร่ำง (ตอ่)



๐  เขียนให้ถกูต้องตำมแบบ เนือ้หำ หลกัภำษำ ควำม
นิยม ควำมต้องกำรของผู้บงัคบับญัชำ

๐  เขียนให้ชดัเจน ในเนือ้ควำม จดุประสงค์ วรรคตอน
๐  เขียนให้รัดกมุ ควำมหมำยเดียว และครอบคลมุ

เนือ้หำ
๐  เขียนให้กะทดัรัด ไมใ่ช้ค ำฟุุ่ มเฟืุอย ค ำซ ำ้ หรือเขียน

วกวน
๐  เขียนตรงประเดน็ให้บรรลวุตัถปุระสงค์



๐  กรณีมีควำมประสงค์หลำยข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ
๐ กรณีจ ำเป็นจะต้องอ้ำงตวับทกฎหมำย หรือ
ตวัอย่ำง ให้ระบใุห้ชดัเจน เพ่ือให้ผู้ รับ
ตรวจสอบได้สะดวก

๐ ใช้ถ้อยค ำกะทดัรัด ได้ใจควำม
๐ ใช้ถ้อยค ำที่เป็นภำษำรำชกำร
๐ ถ้ำต้องปฏิเสธ ให้ใช้ภำษำที่นุ่มนวล ไพเรำะ ร่ืนหู
๐ หลีกเลี่ยงถ้อยค ำที่เป็นค ำซ ำ้ซ้อน ค ำฟุุ่ มเฟืุอย



๐ ใช้อกัขรวิธี ตวัสะกด ตวักำรันต์ และวรรคตอนให้
ถกูต้อง

๐ ใช้ค ำรำชำศพัท์ให้ถกูต้อง
๐ ระมดัระวงัในกำรใช้ค ำที่มีควำมหมำยใกล้เคียงกนั
๐ หลีกเลี่ยงกำรใช้ค ำที่เป็นภำษำตำ่งประเทศ
ให้มำกที่สดุ

๐ ไมใ่ช้ค ำที่ใช้ในโฆษณำ
๐ อ่ำนและตรวจทำนควำมถกูต้องอีกครัง้หนึ่ง



โครงสร้าง ๔ ส่วน

ส่วนที่ ๑  หวัหนังสือ

ส่วนที่ ๒  เหตุที่มีหนังสือไป

ส่วนที่ ๓  จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป

ส่วนที่ ๔  ท้ายหนังสือ



โครงสร้างส่วนสาเหตุที่มีหนังสือไป

•ระบุสาเหตุหรือความเป็นมาของเร่ือง
•ระบุรายละเอียดของเร่ือง
•ระบุเนือ้หา หรือ ความต้องการ
•ระบุก าหนดวัน เวลา สถานที่ (ถ้ามี)



การเขียนสาเหตุที่มีหนังสือไป

• ส่วนน า
• ส่วนเนือ้หา
• ส่วนท้าย

แบ่งเป็น ๓ ส่วน



การเขียนสาเหตุที่มีหนังสือไป

•เกร่ินน าความเป็นมาของเร่ือง หรือ
เหตุที่มีหนังสือไป หรือเป็นการ
เท้าความเดมิ 

ส่วนน ำ (ย่อหน้าแรก)



การเขียนสาเหตุที่มีหนังสือไป

•ตาม
•ตามที่
•ตามหนังสือที่
อ้างถงึ

•มีค าว่า “นัน้” 
ปิดท้ายวรรค

• ด้วย
• เน่ืองด้วย
• เน่ืองจาก
• ไม่มีค าว่า “นัน้” 
ปิดท้ายวรรค

(เรื่องที่ไม่เคยติดต่อกันมาก่อน)(เรื่องที่เคยติดต่อกนัมาก่อน)



การเขียนสาเหตุที่มีหนังสือไป

•บอกถงึความต้องการ หรือสาเหตุ
จุดประสงค์ของเราที่มีหนังสือไป เรา
ต้องการอะไร หรือให้เขาช่วยอะไร เป็น
การแจ้งให้ผู้รับทราบ

ส่วนเนื้อหา (ย่อหน้าที่ ๒)



การเขียนสาเหตุที่มีหนังสือไป

•เป็นประโยคสัน้ ๆ เป็นบทสรุป เน้นย า้ 
หรือขอบคุณ ไม่ควรมีเนือ้หาส าคัญอยู่
ในส่วนนีอี้ก หรืออาจระบุ จุดประสงค์ที่
มีหนังสือไป

ส่วนส่งท้าย (ย่อหน้าที่ ๓)



โครงสร้างส่วนที่ ๓



หลักการเขียน
จดุประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป

ประการที่ ๑ เขียนให้ตรงลักษณะและความมุ่ง
หมาย

ประการที่ ๒ เขียนแจ้งจุดประสงค์ให้ชัดเจน

ประการที่ ๓ เขียนโดยใช้ถ้อยค าให้เหมาะสมตาม
สมควรแก่กรณี



จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป

กรณีค าขอ

• จงึเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมัติ
• จงึเรียนมาเพือ่โปรดน าเสนอที่ประชุม........
พจิารณาต่อไปด้วย

• จึงเรียนมาเพือ่โปรดให้ความร่วมมือด้วย    
จกัขอบคณุยิง่



จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป

กรณีค าแจ้ง

• จงึเรียนมาเพือ่ทราบ
• จงึเรียนมาเพือ่โปรดทราบ
• จงึเรียนแจ้งให้ทราบล่วงหน้า



จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป

กรณีค าซักซ้อม

จงึเรียนมาเพือ่ขอซักซ้อมความ
เข้าใจ และถอืเป็นหลกัปฏิบัติ
ต่อไป



จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป

กรณีค ายืนยัน

จงึเรียนมาเพือ่ทราบ และขอ
ยนืยนัข้อตกลงดงักล่าวมา ณ ที่น้ี



จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป

กรณีค าส่ัง

• จงึเรียนมาเพือ่ถอืปฏิบัติต่อไป
• จงึเรียนมาเพือ่ด าเนินการต่อไป



จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป

กรณีค าก าชับ

จงึเรียนมาเพือ่จกัได้ปฏิบัติตาม
มติ.... / ข้อบังคบั / ค าส่ัง ดงักล่าว
โดยเคร่งครัดต่อไป



จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป

กรณีค าก าชับ

จงึเรียนมาเพือ่จกัได้ปฏิบัติตาม
มติ.... / ข้อบังคบั / ค าส่ัง ดงักล่าว
โดยเคร่งครัดต่อไป



จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป

กรณีค าถาม

จงึเรียนมาเพือ่ขอทราบว่า...



จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป

กรณีค าถาม

จงึเรียนมาเพือ่ขอทราบว่า...



จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป

กรณีค าขอร้อง

จงึเรียนมาเพือ่โปรดให้ความ
ช่วยเหลอืตามที่จะพจิารณา
เห็นสมควร



จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป

การตอบปฏิเสธค าขอ

โอกาสหน้าหากไม่มีข้อขดัข้องประการ
ใดจะได้พจิารณาให้ความร่วมมือด้วยความ
ยนิด ี (ยกเว้นตอบปฏิเสธค าขอตามกฎหมาย 
ไม่จ าเป็นต้องขออภัย)



โครงสร้างส่วนที่ ๔



โครงสร้างส่วนท้ายหนังสือ
ค าลงท้าย

• หนังสือภายในไม่มี “ค าลงท้าย”

• “ค าลงท้ายของหนังสือภายนอกใช้ตาม
ฐานะของผู้รับหนังสือ”



โครงสร้างส่วนท้ายหนังสือ



ค าว่า “กับ”

(1) คนอยู่ด้วยกนักบั   (2) ไปด้วยกนักบั   (3) มาด้วยกนักบั   (4) น่ังนอนด้วยกนักบั  
(5) ท าด้วยกนักบั  (6) กนิด้วยกนักบั (7) เล่นด้วยกนักบั (8) พูดกนักบั (9) เจรจากนักบั 
(10) ปรึกษากนั (11) คดิอ่านกนั (12) ดูเหมือนกนั (13) คล้ายกนั (14) อย่างเดียวกนั 
(15) เร่ืองเดียวกนั (16) ชอบกนั (17) ววิาทกนั (18) ชกตีกนั (19) รักใคร่กนั
(20) สมคบกนั (21) พบปะกนั (22) ร่วมกนั (23) ช่วยกนั  (24) พร้อมกนั  (25) สร้าง
ด้วยกนั (26) ผูกพนักนั  (27) ร้อยด้วยกนั (28) คู่กนั (29) ส าหรับกนั (30) ตรงกนั 
(31) ต้องกนั (32) ติดเน่ืองกนั (33) ตลอดถึงกนั (34) เพ่ือนกนั (35) นับถือกนั (36) เป็น
ไมตรีกนั (37) ชิดกนั (38) ซ ้ากนั (39) ใกล้กนั (40) เคยีงกนั (41) ต่อกนั (42) รวมกนั   
(43) แข่งกนั   (44) แย่งชิงกนั   (45) สมทบกนั (46) ประจวบกนั  (47) โดนกนั         
(48) คล้องจองกนั   (49) ถูกต้องกนั   (50) ผสมกนั (51) คละกนั (52) เจือปนกนั      
(53) บวกเข้าด้วยกนักบั (54) คราวเดียวกนักบั (55) เสมอกนักบั (56) เท่ากนักบั...

พระยาศรีสุนทรโวหารท่านย า้หนักหนาว่า 
“ในค าเหล่าที่ว่ามานี ้ต้องที่ใช้ว่า กับ กับ จะ
ใช้อย่างอื่นไม่ได้เลย คือ” 



ค าว่า “แก่”

(1) ให้แก่ (2) ส่งให้แก่ (3) ยอมให้แก่  (4) แจกให้แก่ (5) บอกให้แก่   
(6) บอกเล่าแก่ (7) เสียเงนิให้ (8) ตดัสนิให้  (9) แบ่งให้ (10) ให้ถ้อยค า 
(11) ให้การ (12) มอบไว้ (13) ขายไว้ (14) จ าน าไว้ (15) อายัดไว้ (16) ฝากไว้
(17) ไว้ธุระ (18) ไว้ใจ  (19) ปลงใจ  (20) ไว้ความ (21) แจ้งความ (22) ชีแ้จง 
(23) แพ้ความ (24) แพ้รู้ (25) บอกไป (26) เสียของไป (27) เสียท ี
(28) เสียกล (29) เสียอะไร ๆ (30) ควร (31) สมควร (32) ว่า (33) ต่อว่า 
(34) ตอบ (35) ขึน้ (36) ท าคุณ (37) ท าโทษ (38) ลงโทษ (39) ท าร้าย
(40) ท าอะไร ๆ (41) แจกจ่าย (42) แบ่งปัน (43) ปรับไหม (44) เอน็ด ู
(45) เป็นสทิธิ์ (46) ลุ่มหลง (47) ทอดเทแก่ (48) ทบัถมแก่ (49) ฆ่าศึกแก่ 
(50) สงเคราะห์แก่ (51) อนุเคราะห์แก่

ค าว่า “แก่” นัน้ ตามมูลบทบรรพกจิฯ ท่าน
ใช้ในกรณีดงัต่อไปนีเ้ท่านัน้ ใช้อย่างอื่น
ไม่ได้เลย คือ” 



การใช้ค า  “ไป - มา”

 ให้ค านึงถงึผู้รับหนังสือเป็นส าคัญ

“จงึขอเชิญไปเป็นวทิยากร”  ผู้รับต้องเดนิทางไป

“ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวชิาการ ๔ ขอส่ง
ผู้แทนมาร่วมประชุม” 

ผู้รับเป็นผู้จดัประชุม ย่อมคดิว่าจะมีผู้มาร่วมประชุม



การใช้ ค าหนัก - ค าเบา

จะ ธรรมดา - ใช้ในกรณีทั่วไป
จัก หนักแน่น - ใช้ในค าขู่ ค าส่ัง ค าก าชับ
ควร เป็นค าแนะน าทั่วไป มีผลบังคบัทางจิตใจ
พงึ เป็นการวางมาตรฐาน มีผลบังคบัทางสังคม
ย่อม เป็นค าบังคบัเป็นทางการ แต่ไม่เดด็ขาด ให้ใช้ดุลยพนิิจ
ต้อง เป็นค าบังคบัเป็นทางการโดยเดด็ขาด
ให้ เป็นค าบังคบัเป็นทางการโดยเดด็ขาด



• ไม่ตั้งใจศึกษาจึงสอบตก : ถ้าตั้งใจศึกษาคงสอบได้

• โครงการทีเ่สนอใช้ไม่ได้ :  โครงการทีเ่สนอเป็น
โครงการที่ด ีแต่ยงัไม่เหมาะสมทีจ่ะด าเนินการในขณะนี้

• ท่านเข้าใจผดิ : ความเข้าใจของท่านยงัคลาดเคล่ือน

• การพจิารณาของท่านไม่ถูกต้อง : ข้อพจิารณาของ
ท่านอาจมบีางประเดน็ทีย่งัคลาดเคล่ือนอยู่

การใช้ ค าเสริมสร้าง - ค าท าลาย



บันทึก

บันทกึ หมำยถึง ข้อควำมท่ี
ผู้ใต้บงัคบับญัชำเสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชำ
หรือ ผู้บงัคบับญัชำสัง่กำรแก่

ผู้ใต้บงัคบับญัชำ หรือข้อควำมท่ีเจ้ำหน้ำท่ี หรือ
หน่วยงำนระดบัต ่ำกวำ่กรม ติดตอ่กนัในกำร
ปฏิบตัิรำชกำรตำมปกติ

ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ



ปัญหา

ข้อเทจ็จริง

ข้อกฎหมาย (ถ้ำม)ี

ข้อพจิารณา

ข้อเสนอ

ประเดน็ที่เป็นปัญหำของเร่ืองที่จะพิจำรณำ

ข้อมลูประกอบกำรพิจำรณำ ควำมเป็นมำของเร่ือง

กฎเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง เช่น กฎหมำย ระเบียบ ค ำสัง่

กำรวิเครำะห์เร่ืองเพื่อเสนอควำมเหน็ อย่ำงมีหลกัเกณฑ์

กำรเลือกวิธีกำรแก้ไขปัญหำท่ีดีที่สดุ

หลกัการบนัทกึ



การเขียนบันทกึเสนอ (แบบที่ ๑) 
๑. ย่อหน้าแรก
๐  กรณีท่ีผู้บงัคบับญัชำยงัไมท่รำบเร่ืองมำก่อน  ขึน้ต้นวำ่ “ด้วย” 
๐  กรณีท่ีผู้บงัคบับญัชำทรำบเร่ืองเดิมมำบ้ำงแล้ว ขึน้ต้นวำ่

“ตำมท่ี”  หรือ “ตำมหนงัสือ...........ท่ี...............ลงวนัท่ี...... 
.................”  และจบวำ่ “นัน้”  หรือ “ควำมละเอียดแจ้งแล้ว   นัน้”

๒. ย่อหน้าที่สอง เป็นกำรให้ข้อเท็จจริงแก่ผู้บงัคบับญัชำเก่ียวกบั
สำเหตุ เร่ืองรำว ระเบียบ ท่ีเก่ียวข้อง  เชน่

“ส ำนกั......ตรวจสอบแล้วปรำกฏวำ่ ..........”   “กอง........
ขอเรียนวำ่ (กลำ่วถึงสำเหต ุ เร่ืองรำว  และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง)”  

๓. ย่อหน้าที่สาม เป็นกำรให้ข้อพิจำรณำแสดงควำมคิดเหน็
และให้ข้อเสนอแก่ผู้บงัคบับญัชำว่ำ  ควรให้ด ำเนินกำรอะไรและอย่ำงไร



เช่น “กอง...........พิจำรณำแล้วเหน็วำ่........”   “เพื่อให้เกิดควำม
ถกูต้องและเป็นไปตำมระเบียบดงักลำ่ว เหน็ควรให้ส ำนกั
..........................ด ำเนินกำร....................”  

๔. ย่อหน้าที่ส่ี  ข้อควำมปิดท้ำย  เช่น “จงึเรียนมำเพ่ือโปรด
พิจำรณำ หำกเหน็สมควรโปรดลงนำมในหนงัสือที่แนบ” หรือ “จงึเรียน
มำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนมุตัิ”

ลกัษณะเนือ้หำแยกประเดน็เป็นข้อ ๆ ดงันี ้
๑. ปัญหา/เร่ืองเดมิ คือประเดน็ที่เป็นปัญหำของเร่ืองท่ีจะ

พิจำรณำ หรือเหตทุี่ต้องท ำเร่ืองนี ้อำจเป็นปัญหำท่ีเกิดขึน้ ที่มำของเร่ือง 
ค ำขอ หรือควำมต้องกำรก็ได้ 

การเขียนบันทกึเสนอ (แบบที่ ๒)  



๒. ข้อเทจ็จริง คือข้อมลูเพื่อประกอบกำรพิจำรณำ 
๒.๑  ควำมเป็นมำของเร่ือง 
๒.๒  ข้อเทจ็จริงเก่ียวกบัเร่ืองนัน้ 
๒.๓  กฎเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
๒.๔  แผนพฒันำ  นโยบำยและมติที่ประชมุ 
๒.๕  รำยละเอียดกำรด ำเนินงำน 
๒.๖  ตวัอย่ำงท่ีคล้ำยคลงึพอที่จะเทียบเคียงกบัเร่ืองนัน้

ได้
๓. ข้อพจิารณา คือ  กำรวิเครำะห์เร่ือง  เพ่ือแสดงควำมคิดเหน็  
๔. ข้อเสนอ คือ  ทำงเลือกที่ดีท่ีสดุและกำรก ำหนดวิธีกำร

ด ำเนินงำน  เพ่ือให้ผู้บงัคบับญัชำได้พิจำรณำสัง่กำร



บันทึก ๔  ประเภท  
๑. บันทึกย่อเร่ือง
๒. บันทึกรายงาน
๓. บันทึกความเห็น
๔. บันทึกติดต่อและส่ังการ

หลกัในการเขยีน 
๑. สั้น ๒. ชดัเจน
๓.  ถูกตอ้ง ๔. เก่ียวโยงกนัตามล าดบั
๕. มีเอกภาพ ๖. มีความสมบูรณ์



๐ เขียนข้อควำมย่อจำกเร่ืองทัง้หมด  โดยเก็บเอำแต่
ประเดน็ที่ส ำคญั ๆ  มำให้สมบรูณ์ 
๐ ให้ผู้บงัคบับญัชำอ่ำนแตเ่ร่ืองที่ย่อแล้ว และ
สำมำรถเข้ำใจได้โดยไมผิ่ดพลำด
๐ ให้ผู้บงัคบับญัชำอ่ำนเข้ำใจเร่ืองได้ง่ำยที่สดุ

บนัทึกยอ่เร่ือง



เขียนข้อความรายงานเร่ืองที่ตนปฏบิัตหิรือ
ประสบมาเพื่อเสนอผู้บงัคับบญัชา  อาจเป็นเร่ืองใน
หน้าที่หรือเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงตามที่ได้รับมอบหมายกไ็ด้  
หรืออาจจะเป็นรายงานเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  ซึ่ง
เป็นการเขียนด้วยความหวังดี  แม้จะเป็นการกระท าที่
นอกเหนือหน้าที่กต็าม 

การบนัทกึรายงานควรให้สัน้  ระบุค าส่ัง  ผลการ
สอบสวน หรือผลการปฏบิตั ิหรือผลของงานตามหวัข้อที่
ผู้บงัคับบญัชาต้องการทราบ

บันทกึรายงาน



เป็นการเขียนข้อความเสนอผู้บงัคับบญัชา

แสดงความเหน็ของเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้องกับเร่ืองที่
เสนอ เพื่อช่วยให้ผู้บงัคับบญัชาทราบความเป็นมา 
ปัญหา  ข้อพจิารณา  ผลดีผลเสีย  โดยยกเอา
หลักฐานต่าง ๆ ที่เป็นแบบธรรมเนียมมาให้
ผู้บงัคับบญัชาสามารถพจิารณาตกลงใจส่ังการได้

บันทกึความเหน็



บันทกึความเหน็ (ต่อ)
การเขียนค าลงท้ายในบนัทกึ
ถ้ำเป็นเร่ืองทัว่ไป ซึง่คิดวำ่ผู้บงัคบับญัชำจะอนมุตัิแน่ ๆ อำจใช้  

“จึงเรียนมาเพือ่กรุณาอนมุติัในขอ้......”
ถ้ำคิดวำ่เป็นเร่ืองที่ ผู้บงัคบับญัชำควรพิจำรณำก่อน  และ
อำจจะอนมุตัิหรือไม่อนมุตัิก็ได้  อำจใช้  

“จงึเรียนมาเพื่อกรุณาพจิารณา  หากเหน็สมควร
กรุณาอนุมัตใินข้อ......”
หวัข้อในการบันทกึความเหน็
มี ๔ หวัข้อ  คือ ๑. ปัญหา ๒. ข้อเทจ็จริง

๓. ข้อพจิารณา        ๔. ข้อเสนอ



เป็นกำรเขียนข้อควำมรำชกำรติดตอ่ภำยใน
ระหวำ่งหน่วยเดียวกนั  หรือผู้บงัคบับญัชำสัง่กำร          
ไปยงัผู้ใต้บงัคบับญัชำ

บันทกึตดิต่อและส่ังการ



เจ้ำหน้ำท่ีผู้บนัทกึเสนอจะต้องย่อเร่ือง สรุป
ประเด็นท่ีส ำคญั และเรียบเรียงใหม่ให้ชดัเจน เพ่ือให้
ผู้บงัคบับญัชำอ่ำนเข้ำใจได้ง่ำย และสะดวกในกำร
พิจำรณำสัง่กำร
๓ ขัน้ตอน ในกำรด ำเนินกำร

๐ ก่อนบนัทกึเสนอ
๐ ท ำบนัทกึเพ่ือน ำเสนอ

๐ น ำบนัทกึเสนอ



ก่อนบนัทกึเสนอ

๐  จดัล ำดบัควำมส ำคญั/ควำมเร่งดว่น ของหนงัสือ
แตล่ะชนิด

๐  ตัง้ประเด็นของเร่ืองให้ได้ว่ำ 
- ใคร ท ำอะไร ที่ไหน เม่ือไร ท ำไม และอย่ำงไร 

๐  อ่ำนหรือศกึษำเร่ืองทัง้หมดให้ละเอียด 
และให้เข้ำใจ



ก่อนบันทกึเสนอ (ต่อ)

๐  จบัประเดน็ส ำคญัของเร่ืองให้ได้
๐  ถ้าเป็นเร่ืองที่เคยตดิต่อไปมาระหว่างส่วน

ราชการ ต้องหาเร่ืองเดมิมาประกอบการ
เสนอ

๐  เร่ืองใดที่มีกำรอ้ำงถึงกฎ/ ระเบียบ ให้ค้นหำกฎ
หรือระเบียบนัน้ ๆ 
เพ่ือน ำมำประกอบกำรน ำเสนอ



ท ำบนัทกึเพือ่

น ำเสนอ
๐  ย่อเร่ืองให้สัน้ กระชบั และล ำดบัควำมเป็นมำ
ก่อนหลงั ให้เข้ำใจง่ำย

๐  ข้อควำมที่จะบนัทกึเสนอไมจ่ ำเป็นต้อง
เรียงล ำดบัควำมตำมหนงัสือเดิมท่ีมีมำ  จดัล ำดบั
ควำมใหมไ่ด้  เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจง่ำย และ
ชดัเจนมำกย่ิงขึน้



๐  ต้องมีใบคมุเร่ืองของแฟุม้ทกุแฟุม้ท่ีน ำเสนอ
๐  เร่ืองที่มชีัน้ควำมลบั ให้ใส่แฟุม้แยกออกมำ
เฉพำะ และน ำเสนอตำมระเบียบวำ่ด้วยเร่ือง
ควำมลบัของทำงรำชกำร
๐  เร่ืองที่มชีัน้ควำมเร็ว ให้ใสแ่ฟุม้แยกออกมำจำก
เร่ืองทัว่ ๆ ไป และผู้ เสนอเร่ืองต้องคอยติดตำม

เป็นพิเศษ

การจดัเขา้แฟ้ม เพื่อน าเสนอ



๐  เร่ืองใดที่ผู้บงัคบับญัชำดงึออกไปพิจำรณำ
ตำ่งหำก  ให้บนัทกึไว้ในใบคุมเร่ืองของแฟ้มที่
น าเสนอนัน้ ๆ

ส ำหรับเร่ืองทัว่ไปที่ไม่มีชัน้ควำมเร็ว และไมม่ชีัน้
ควำมลบั ให้เสนออยู่ในแฟุม้เดียวกนัได้

การจดัเขา้แฟ้ม เพือ่น าเสนอ (ต่อ)




