
การจัดท าหนังสือราชการ 
 ในปัจจุบันการพิมพ์หนังสือราชการนับว่ามีความส าคัญมาก โดยเฉพาะอย่างยิ่งในงานสารบรรณ  
ซึ่งต้องพิมพ์จดหมายและหนังสือราชการชนิดอื่น ผู้พิมพ์จะต้องท างานด้วยความรอบคอบ 
ระมัดระวัง เพื่อให้หนังสือที่พิมพ์ออกมาสะอาดสะอ้าน ถูกต้อง และสวยงามน่าอ่าน ซึ่งมีผลต่อ
ความรู้สึกของผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น ผู้รับจดหมายราชการฉบับนั้นเกิดความพอใจ ประทับใจ ยินดี       
ให้ความร่วมมือ ตลอดจนนิยมชมชอบหน่วยงานเจ้าของหนังสือนั้น ในทางตรงกันข้ามหากพิมพ์
หนังสือราชการไม่ถูกต้องตามแบบ สะกดการันต์ผิดพลาด มีรอยลบ เป็นต้น ผู้พิมพ์อาจจะถูกต าหนิ
หรือท าให้ผู้รับขาดความศรัทธาในหน่วยงานเจ้าของหนังสือนั้นได้ 
 ข้อบกพร่องในการพิมพ์ประการหนึ่งก็คือ การฉีกค าหรือการพิมพ์แยกค าเดียวกันไว้คนละ
บรรทัด ดังตัวอย่าง 
          
     ผิด     ถูก 
  
 
 
 
 

 
 

 

ในงานพิมพ์ให้ฉีกค า ผู้พิมพ์จะต้องกะล่วงหน้าว่าจะจบบรรทัดระหว่างข้อความใด ถ้าหมด
บรรทัดระหว่างค าเดียวกัน ควรแก้ปัญหาโดยเว้นวรรคให้กว้างขึ้นเพื่อให้จบค าในบรรทัดเดียวกัน 
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อนึ่ง  ในการพิมพ์หนังสือราชการท่ีมีความยาวมากกว่าหนึ่งหน้ากระดาษ ผู้พิมพ์จะต้องพิจารณาว่า
ข้อความที่เหลือมีมากน้อยเพียงใด ถ้ามีเพียง 1-2 บรรทัด ให้พิมพ์ต่อด้านหลัง โดยน าข้อความ 
ต้นหน้าที่สองมาใส่ไว้ข้างใต้หน้าแรกด้วย  
 
การร่างหนังสือ 
 การร่างหนังสือ คือ  การเรียบเรียงข้อความในขั้นต้นตามเร่ืองที่จะแจ้งความประสงค์ไปยัง
ผู้รับก่อนที่จะจัดท าเป็นต้นฉบับ  ทั้งนี้เพื่อจะได้มีการตรวจแก้ให้ถูกต้องตามระเบียบแบบแผน
เสียก่อน  เว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจจะไม่ต้องเสนอร่างให้ตรวจแก้ก็ได้  ในการร่าง
หนังสือ  ผู้เขียนจะต้องศึกษาเรื่องราวที่จะเขียนให้เข้าใจอย่างถ่องแท้เสียก่อน  รู้ความประสงค์ใน
การเขียนว่าเขียนขึ้นเพื่ออะไร  เช่น  เพื่อทราบ เพื่อขอให้พิจารณา  เพื่อขอให้น าเสนอต่อไป  หรือ
เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติ ฯลฯ   สามารถแยกแยะประเด็นต่าง ๆ รู้ว่าสิ่งใดเป็นเหตุ  สิ่งใดเป็นผล   
ก่อนเขียนควรวางเค้าโครงเร่ือง  จัดล าดับเร่ืองราวให้เนื่องกัน  หากเป็นเร่ืองยาวอาจจะเขียน      
โครงเรื่องคร่าว ๆ  เสียก่อน  เมื่อลงมือเขียนจะได้ไม่ติดขัด  แต่ถ้าเป็นเร่ืองสั้น ๆ ที่ไม่ซับซ้อนและ
จัดท าเป็นประจ าอยู่แล้วอาจไม่ต้องร่างก็ได้ เช่น  หนังสือน าส่งเอกสารและ/หรือ หนังสือตอบรับ
เอกสาร  เป็นต้น 
 
หลักท่ัวไปในการร่างหนังสอื 
 1.  เข้าใจเร่ืองราวให้แจ่มแจง้  ผู้ร่างจะต้องตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเร่ืองที่จะร่างวา่ใคร  อะไร  
เมื่อไร  ที่ไหน  ท าไม  อย่างไร  เป็นข้อ ๆ ไว ้
 2. ให้เร่ิมใจความเป็นเหตุก่อน  ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์หรือข้อตกลง    
ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
 3.  ความตอนใดอ้างอิงถึงกฎหมาย  กฎข้อบังคับ  ระเบียบ ค าสั่ง หรือตัวอย่างต้องระบุ     
ให้ชัดเจนพอท่ีฝ่ายผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 
 4.  การใช้ภาษา ใช้ภาษาแบบแผนเป็นทางการ  ควรใช้ถ้อยค าสั้น  ๆแต่เข้าใจง่ายประโยคชัดเจน  
ไม่ก ากวม  ไม่นิยมใช้ข้อความที่ฟุ่มเฟือย  หรือมุ่งไปในทางเสนาะเพราะพร้ิง  แต่มุ่งให้ผู้รับได้เข้าใจ
ถูกต้องเกิดสัมฤทธิผลตามความมุ่งหมายของการมีหนังสือไปเป็นส าคัญ 
 5.  ควรระวังในเร่ืองตัวสะกดการันต์และวรรคตอนให้ถูกต้อง ชัดเจน และเขียนให้อ่านง่าย  
เพื่อผู้พิมพ์จะได้พิมพ์ตามร่างที่ถูกต้อง 
 6.  ต้องรู้จัก ช่ือ ต าแหน่ง และช่ือส่วนราชการท่ีถูกต้อง  พยายามศึกษาให้ถ่องแท้  อย่าใช้
โดยที่ไม่แน่ใจ  จะท าให้ผิดได้ 
 7.  นึกถึงผู้รับหนังสือว่าจะเข้าใจถูกต้องตรงตามความประสงค์ ของผู้ส่งหนังสือหรือไม่
ดังนั้นจะต้องอ่านทบทวนให้ได้ใจความครบถ้วนจึงส่งให้พิมพ์ได้ 
 8. ใช้ถ้อยค าสุภาพสมฐานะผู้รับ  การใช้ถ้อยค าสุภาพเป็นคุณลักษณะส าคัญอย่างหนึ่งของ
หนังสือราชการ เช่น  ไม่ควรใช้ว่า  “ท่านเข้าใจผิด”  แต่ควรใช้ว่า   ความเข้าใจยังคลาดเคลื่อนอยู่   

 



- 3 - 

 

 

ตัวอย่างการใช้ถ้อยค าส านวนให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับหนังสือ 
 

ถึง ถ้อยค าส านวน หมายเหต ุ
 
ผู้ใหญ่ระดับสูง 
 
 
 
ผู้ใหญ ่
 
 
 
ผู้เสมอกัน 
 
 
 
ผู้รับบริการท่ัวไป 
 
 
 
ผู้อยู่ใต้บงัคับบัญชา 

 
-  ขอความกรุณาไดโ้ปรด 
-  กราบเรียนมาเพื่อกรุณาทราบ 
-  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
-  ขอไดโ้ปรด 
-  เรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
-  จะเป็นพระคุณมาก 
 
-  โปรด 
-  เรียนมาเพื่อทราบ 
-  จะขอขอบคุณ 
 
-  โปรดขอให ้
-  เรียนมาเพื่อทราบ 
-  ขอขอบคุณมา ณ ทีน่ี ้
 
-  ขอให ้
-  เรียนมาเพื่อทราบ 
-  (ไม่ต้องขอบคุณก็ได้) 
 

 
 
อ่อนน้อมมาก 
 
 
 
อ่อนน้อม 
 
 
สุภาพมาก 
 
 
 
สุภาพ 
 
 
 
ธรรมดา 
 
 

  
 
 ผู้ร่างหนังสือจะต้องเป็นผู้รู้จักพิจารณา  สังเกต จดจ าการใช้ถ้อยค าส านวนหนังสือราชการ
ที่เห็นว่าเป็นแบบฉบับที่ดี  เช่น 
ผู้น้อยใช้กับผู้ใหญ่   ใช้ว่า       “จึงเรียนมา”  “จึงรายงานมา”  “จึงเสนอมา” “จึงเรียนขอความ 

กรุณา.....”   “จึงเรียนขอความอนุเคราะห์…..” 
ผู้ใหญ่ใช้กับผู้น้อย   ใช้ว่า  “จงึแจ้งมา”  “จึงส่งมา”  “จึงขอความร่วมมือมา”  “หวังวา่คงได้ 
    รับความร่วมมือด้วยดี” 
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 หลักเกณฑ์ในการร่างหนังสือ  หนังสือราชการมีรูปแบบลีลา  อารมณ์  ตลอดจนถ้อยค า
ส านวนที่เป็นเอกลักษณ์  ซึ่งจะแตกต่างจากหนังสือส่วนตัวและหนังสือธุรกิจ  การร่างหนังสือ      
จึงต้องค านึงถึงหลักต่อไปนี้ 
 1.  ถูกต้อง  การร่างหนังสือราชการควรเขียนให้ถูกต้องในเร่ืองต่าง ๆ ดังนี้ 
                 1.1  ถูกแบบ  หนังสือราชการมีโครงสร้าง ที่แยกเป็นส่วน ๆ ตามแบบหนังสือราชการ
และการเขียนหนงัสือราชการประเภทต่างๆ ดังจะได้กลา่วในคราวต่อไป 
                 1.2  ถูกต้องตามลักษณะการใช้ภาษาไทย 
  ความถูกต้องเกี่ยวกับการใช้ภาษาในหนังสือราชการ  พิจารณาได้ 3 ประเด็น  คือ 
   1.2.1  ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ 
   1.2.2  ถูกต้องตามความนิยม 
   1.2.3  ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์  พิจารณาจากหัวข้อต่อไปนี้ 
    1.2.1.1  ระดับภาษา 
    1.2.1.2  การสะกดการันต ์
    1.2.1.3  การใช้ค า 
    1.2.1.4  การใช้รูปประโยค 
    1.2.1.5  การเว้นวรรคตอน 
    1.2.1.6  การใช้อักษรย่อ 
    1.2.1.7  การใช้เคร่ืองหมายช่วยย่อค า 
     
    1.2.1.1  ระดับภาษา  การใช้ภาษาในการสื่อสารระหว่างปฎิบัติ
ราชการ  จะต้องค านึงถึงโอกาส  สถานการณ์   ความส าคัญ   และสัมพันธ์ภาพระหว่างผู้ส่งสารกับ
ผู้รับสาร   นักภาษาแบ่งระดับภาษาออกเป็น 5 ระดับ  เพื่อความเหมาะสมในการติดต่อสื่อสาร  
ได้แก่ 
 
    (1)  ภาษาระดับพิธีการ  เปน็ภาษาที่ใช้ในโอกาสที่มีความส าคญั
เป็นพิเศษ   เช่น  ในงานพระราชพิธี  หรือรัฐพิธี  ได้แก ่  ประกาศพระบรมราชโองการ   ประกาศ
เฉลิมพระยศเจา้นาย  ฯลฯ 
    (2)  ภาษาระดับทางการ  เป็นภาษาที่ใช้ในต าราวิชาการ  ภาษาที่ใช้ 
ในกิจกรรมการประชุมที่มีแบบแผน   และมีระเบียบพิธี   ภาษาในหนังสือราชการ   ภาษาที่ใช้       
ในค าสั่ง หรือประกาศเพื่อให้สาธารณชนทราบ 
    (3)  ภาษาระดับก่ึงทางการ  เป็นภาษาที่ใช้เพื่อการสื่อสารให้เกิด
ความเข้าใจรวดเร็ว  ลดความเป็นระเบียบแบบแผนลงไปจากระดับที่สอง  เช่น  ภาษาที่ใช้               
ในจดหมายกึ่งราชการ   ภาษาที่ใช้ในระหว่างประชุมปรึกษาหารือกิจการต่าง ๆ ร่วมกัน 
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    (4)  ภาษาระดับสนทนา  มักเป็นภาษาที่ใช้ในการสื่อสารระหว่าง
บุคคลที่มีความสัมพันธ์ยังไม่ถึงขั้นสนิทสนม  เช่น  การพูดจากันระหว่างเจ้าหน้าที่กับประชาชน
ที่มาติดต่องาน  หรือการแนะน าตัวในงานสังคมโดยที่บุคคลซึ่งเกี่ยวข้องไม่เคยรู้จักกันมาก่อน   
นอกจากนี้มักจะน าไปใช้ถ่ายทอดในงานเขียนเร่ืองบันเทิงคดี  เช่น  บทสนทนาในนวนิยาย  หรือ
เร่ืองสั้น 
    (5)  ภาษาระดับปาก  หรือ  ภาษาระดับกันเอง  ภาษาในระดับนี้
ใช้กับบุคคลที่สนิทสนมคุ้นเคยกันเป็นพิเศษ  เช่น  ระหว่างบุคคลในครอบครัว  หรือระหว่าง       
เพื่อนสนิท   จึงอาจใช้ค าคะนอง  หรือค าที่เข้าใจกันเฉพาะกลุ่ม 
    ถึงแม้ว่าจะมีการแบ่งระดับภาษาออกเป็น 5 ระดับ แต่ก็ไม่จ าเป็น
ที่ข้าราชการจะใช้ภาษาทั้ง 5 ระดับนี้   โดยเฉพาะภาษาในหนังสือราชการจะใช้ภาษาระดับ
ทางการเท่านั้น   จึงเป็นเร่ืองที่ผู้ส่งสารพึงเลือกใช้ให้เหมาะแก่บุคคลและสถานการณ์ 
 
    1.2.1.2  การสะกดการันต์   ด้วยเหตุที่หนังสือของทางราชการ
เป็นหนังสือที่เป็นทางการ   ดังนั้นการสะกดการันต์ถูกต้องจึงเป็นเร่ืองส าคัญที่จะต้องระมัดระวัง  
มิให้ผิดพลาดได้ 
    การสะกดการันต์ผิดพลาด  เกิดจากสาเหตุต่อไปนี้ 
    (1)  ไม่เอาใจใส่ศึกษาค าที่ถูกต้องจากพจนานุกรม 
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525  ค าทีส่ะกดการันต์ผิดพลาดซึง่มักพบอยู่บ่อย ๆ ไดแ้ก่ 

 
ค าท่ีใช้บัน 

บันดาล     บันได 
บันทึก     บันเทิง 

ฯลฯ 
 

ค าท่ีไมม่ีการันต ์
จ านง     ด ารง 
ประมง     เคร่ืองส าอาง 
ด าริ     ด ารง 
กรณี     อินทรี  (ปลา  นก) 
อวสาน     สังวร 

ฯลฯ 
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ค าท่ีประวิสรรชนีย์ 
ฉะนั้น     ฉะนี ้
ละออง     สะอาด 
ละคร     ละม้าย 
สะพาย     สะบัด 
ชะงัก     ชะโงก 

ฯลฯ 
 

ค าอื่น ๆ ท่ีมักเขียนผิด 
กฎหมาย  โอกาส   กอปรด้วย 
กิจจะลักษณะ  ละเอียดลออ  ประดิดประดอย 
ฉบับ   เฉพาะ   ชัชวาล 
แถลงการณ ์ ธุรการ   ธุรกิจ 
มัคคุเทศก์  ศึกษานิเทศก์  บุคลิกลักษณะ 
บุคลากร  เบียดเบยีน  บิณฑบาต 

  สังเกต   หมายเหต ุ อะไหล ่
  ที่ดินจัดสรร  สร้างสรรค์  การนิเทศการศึกษา 

ปรารถนา  ปราน ี  ประสบการณ ์
ความผาสุก  พรรณนา  พลศึกษา 
ศิลปะ   ศิลปศาสตร ์ ภาคภูมิใจ 
ภูมิฐาน   ราคาเยา  เยาว์วัย 
เล่ห ์  โล ่  สัมมนา 
สารพดั   เหตุการณ ์ แผนการ 
อนญุาต   สังเกต   อุดมการณ ์
อัฒจันทร ์ มหัศจรรย ์ ปรากฎ 

ฯลฯ 
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ค าทับศัพท์ภาษาต่างประเทศ 
ชอล์ก   ช็อกโกเลต (แลต) โรคเอดส ์
คลัตซ ์  กงสลุ   กราฟ 
ก๊อบปี้   กอล์ฟ   ฟิล์ม 
ก๊าซ (แกส๊)  การ์ตูน   กาสิโน 
โรคเกาต ์ เกียร์ (เกีย)  แกลลอน 
คริสต์มาส  คลินิก   ค็อกเทล 
คอนเสิร์ต  คอมพิวเตอร์  คอมมิวนิสต ์
คาทอลิก  คาร์บอน  คุกกี ้
เค้ก   เคาน์เตอร์  แคปซูล 
โควตา   เช็ค (ตั๋วเงิน)  เช้ิต 
เซ็นชื่อ   เซรุ่ม   ดีเปรสชัน 
เต็นท ์  ทอฟฟี ่  เทคนิค 
เทนนิส   แท็กซี่   แทรกเตอร์ 
ไนต์คลบั  (ไนต์คลับ) ไนล่อน   ฟุตบอล 
เบรก  (เคร่ืองห้ามล้อ) แบดมินตัน  โบ 
ปรุ๊ฟ   รักบี ้  ปลาสเตอร์ 
ปาร์เกต ์  ปิกนิก   พลาสติก 
พีระมิด   ฟิลิกส ์  แฟลต 
ฟุลสแก๊ป  มะกะโรนี  มาลาเรีย 
เมกะเฮิรตซ์  ยีน   แย็บ 
ริบบิ้น   แร็กเกต   เรดาร์ 
ลิปสติก   ลิฟต ์  วัคซีน 
วอลเลยบ์อล  สเกต   ยิงสลุต 
สแลง   สวิตซ ์  ผ้าเสิร์จ 
แสตมป ์  โหวต   ออกซิเจน  
ออฟฟิต   อิเล็กทรอนิกส ์ แอลกอฮอส์ 
โอลิมปิก  ไอศกรีม   เฮโรอีน 
โน้ต   ยูเนสโก   บังกะโล 
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ค านามที่เปน็ชื่อประเทศ 
ประเทศ      คน  (ชาว) 
เยอรมันน ี    เยอรมัน 
กรีซ      กรีก 
ไอร์แลนด ์    ไอริช 
เนเธอร์แลนด ์    ฮอลันดา ดัตซ ์
สวิตเซอร์แลนด ์    สวิส 
อังกฤษ      อังกฤษ 
สหรัฐอเมริกา     อเมริกา 
สวีเดน      สวีดิช 
มาเลเซีย     มาเลเซีย 
สเปน      สเปน 

 
(2) ค าที่สะกดลักลั่นในข้อเขียนฉบับเดียวกัน  ค าบางค าเขียน   

ได้หลายอย่างและยอมรับกันโดยทั่วไปว่าถูกต้อง  เมื่อเขียน
ในหนังสือฉบับเดียวกันผู้ เขียนจึงต้องใช้ค าที่มีตัวสะกด
การันต์เหมือนกันให้ตลอด  อย่าให้เกิดความลักลั่นในการ  
ใช้ค าได้ 

 
   ค าท่ีมีความหมายเหมือนกันแต่สะกดต่างกัน 

มารยาท      มรรยาท 
ภริยา      ภรรยา 
สมมติ      สมมุต ิ
อาถรรพ์      อาถรรพณ์ 
โรคตะคิว     โรคตะคริว 
ปกต ิ     ปรกต ิ

     ฯลฯ 
 

    1.2.1.3  การใช้ค า ถา้ผู้สง่สารรู้จักเลือกใช้ค าให้ถูกตอ้งเหมาะสม  
จะช่วยให้การสื่อสารเปน็ไปอย่างรวดเร็ว   เขา้ใจตรงกัน  ข้อส าคญัผูส้่งสารต้องไม่ใช้ค าซึ่งตนเอง
ยังไมเ่ข้าใจพอการเลือกใช้ค าในการติดต่อสื่อสารมีข้อเสนอแนะดังนี ้
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    (1)  ใช้ค าให้ถูกต้อง   โดยอาศัยพจนานุกรมเป็นแนวเทียบ
ความหมายของค า  เช่น 
 ซ่อมแซม ใช้กับ การแก้ไขเพิ่มเติมของที่ช ารุดให้คืนดี 
 ปฎิสังขรณ์ ใช้กับ การซ่อมแซมสถานที่ที่ช ารุดให้กลับคืนดีเหมือนเดิม 
 อุโบสถ (โบสถ์) ใช้กับ วัดโดยทั่วไป 
 พระอุโบสถ ใช้กับ พระอารามหลวงเทา่นั้น 
 ก าหนดการ ใช้กับ งานทีไ่ม่เป็นงานพระราชพิธี  หากเปน็งานของทางราชการ
โดยเฉพาะ  แม้งานนั้นจะเป็นงานที่เกี่ยวกับพระเจ้าแผ่นดิน  เช่น  งานสโมสรสันนิบาต  เนื่องในวัน
เฉลิมพระชนมพรรษาหนังสือแสดงขั้นตอนของการจัดงานนี้  ต้องใช้ค าวา่ก าหนดการ 
 หมายก าหนดการ ใช้กับ งานพระราชพิธี  ที่มีที่มาจากพระบรมราชโองการ  จงึมีท่ีให้
สังเกตได้วา่  ข้อความในหมายก าหนดการนั้นต้องขึ้นตน้วา่  “เลขาธิการพระราชวัง  รบัพระบรม
ราชโองการเหนือเกลา้ฯ รับสัง่ว่า.....”  หรือ  “นายกรัฐมนตรีรับพระบรมราชโองการเหนือเกล้าฯ 
รับสั่งวา่.....”  ดังนี้เสมอ  จึงจะเรียกหนงัสือก าหนดขัน้ตอนของงานหรือพิธีนัน้ว่า  
หมายก าหนดการได ้
 อนุญาต  ใช้กับ การไปราชการ  และการลาตา่ง ๆ (ตามพจนานุกรมแปลวา่  
ยินยอม  ยอมให้  ตกลง) 
 อนุมัติ  ใช้กับ  เร่ืองที่เก่ียวกับการเงนิเป็นส่วนใหญ่ ยกเว้นบางรายการ เช่น   
ในแบบพมิพ์รายงานการเดนิทางเพื่อเบกิเงิน  ใช้ค าวา่  “อนุญาตใหจ้่ายได”้  (อนุมัต ิ ตามพจนานุกรม
แปลว่า  เหน็ชอบตามระเบียบที่ก าหนดไว้) 
    (2)  ใช้ค าให้ถูกต้องตามระเบยีบของค า  เช่น  ค าบพุบท  และ
ค าสันธาน  ต่อไปนี ้

กับ  หมายถงึ ติดกัน  เทา่กัน  ด้วยกัน 
แก ่  หมายถงึ ส าหรับ 
แด่  หมายถงึ ส าหรับ  ถวาย  อุทิศ  เพื่อ 
ต่อ  หมายถงึ ตาม  กระท าต่อฝา่ยเดยีว 
และ  หมายถงึ ทั้งหมด 
ทั้ง...และ หมายถงึ ทั้งหมด 
หรือ  หมายถงึ อย่างไหนกไ็ด ้
และหรือ หมายถงึ อย่างเดียวก็ได้  ทัง้หมดกไ็ด้ 

ฯลฯ 
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  ตัวอย่าง 
  -  ประเทศท่ีเกี่ยวข้องกับ   กรณีพิพาทนี้มีอยู่หลายประเทศ 
  -  ผู้เขียนต้องการช้ีให้เห็นอิทธิพลของสงัคมต่อพฤติกรรมของบุคคล 
  -  นิตยสารฉบับนี้มีข้อเขยีนหลายประเภททัง้บทความ  สารคดี  นวนยิาย  และ 
      เร่ืองสั้น 
  -  ให้นักศึกษาหญงิ และหรือ  นักศึกษาชายอยู่เฝ้านิทรรศการ 
  -  คณะกรรมาธิการประกอบด้วย  นายกเทศมนตรี  และ  รองนายกเทศมนตรี 
      หรือ  บุคคลอื่น  ซึง่นายกรัฐมนตรีเสนอช่ือแทน 
  -  ขออุทิศส่วนกุศลแด่ผู้ที่ล่วงลับไปแล้ว 
 
    (3)  ใช้ค าให้เหมาะแก่บุคคล  เป็นการแสดงความพิถีพิถันต่อการ
ใช้ค าของผู้ส่งสาร  โดยเฉพาะค าขึ้นต้น  สรรพนาม  ค าลงท้ายในหนังสือราชการ  และค าที่ ใช้ใน
การจ่าหน้าซอง  (ดูหลักเกณฑ์การร่างหนังสือ) 
    (4)  การใช้ค าทับศัพท์ภาษาต่างประเทศ  หรือศัพท์เฉพาะ 
ในวงวิชาการหนึ่ง ๆ หากมีศัพท์บัญญัติใช้กันโดยทั่วไปแล้ว  ต้องหลีกเลี่ยงการใช้ค าทับศัพท์นั้น ๆ 
เพื่อใช้ค าไทยให้มากที่สุด  เช่น 
  รูปแบบ  (form)    ธนาคาร  (bank) 
  รายงาน  (report)   แบบสอบถาม  (questionnaire) 
  ประยุกต์  (apply)   เจตคติ  (attitude) 
  อุดมคติ  (ideal)    ย่อหน้า (paragraph) 
  หนังสือเดินทาง  (passport)  แถบบันทึกเสยีง  (audiotape) 
  แถบบันทึกภาพ  (videotape)  กิจกรรม  (activity) 
  ก าหนดการ  (programme)  ข้อมูล (data) 
  ไข้ปอดบวม  (pneumonia)  เต้าเสียบ  (plug) 
  เต้ารับ  (socket)   ไปรษณียบัตร  (post  card) 
  แผนภาพ  (diagram)   แผนภูมิ  (chart) 
  ภาคนพินธ ์ (term paper)  มโนคติ  (idea) 
  อุปรากร,  มหาอุปรากร  (opera)  มูลฐาน  (asic) 
  รหัส  (code)    ระบบ  (system) 
  แบบ ระเบียน  (record)   รายวิชา  (course) 
  เลขจ านวน  (number)   วิทยานพินธ์  (thesis) 
  ผู้สงัเกตการณ ์ (observer)  สุนทรพจน์  (speech) 
  อัตราเร็ว  (speed)   องศา  (degree) 
  หน่วยกิต  (credit)   ชุมชนแออัด  (slum) 

  ฯลฯ 
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   (5)  เลือกใช้ค าและสรรพนามให้คงที่  เช่น 
     -  กระผมตระหนักดีวา่  การเพิ่มพนูความรู้ความสามารถ
ทางเกษตรสาขาต่าง ๆ เป็นการเสริมสร้างประสบการณ์ให้แก่เยาวชน  ผมจึงขอขอบคุณผู้มีส่วน
ช่วยเหลือในการจัดงานคร้ังนีโ้ดยทั่วกัน  (ถ้าจะใช้ค าว่า  “กระผม”  ต้องใช้ให้ตลอด) 
     -  โปรดแจง้ช่ือข้าราชการและนามส่วนราชการต้นสังกดั
ไปให้ทราบด้วย  (ถา้จะใช้ค าว่า  “ช่ือ”  ต้องใช้ให้ตลอด) 
     -  จดหมายราชการที่มีติดต่อไปมาระหวา่งกันนั้น  
จะต้องเขยีนให้ถูกต้องตามหลักภาษา  หากไม่ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์แล้วอาจท าใหค้วามหมาย
เปลี่ยนไปได้  (ถา้จะใช้ค าวา่  “หลักภาษา”  ต้องใช้ให้ตลอด) 
 
   (6)  ใช้ค าระดับเดียวกันในหนังสือฉบับเดียวกันนั้น 

ผู้หญิง  - ผู้ชาย 
สตร ี - บุรุษ 
แม ่ - พ่อ 
มารดา  -  บิดา 
ลูกชาย  -  ลูกหญงิ 
บุตร  -  ธิดา 
( / )  ค าสุภาษิตเป็นค าย่อของธรรมท่ีดี  สมควรที่กุลบุตร 
        กุลธิดา  พึงน าไปใช้ 
( / )  ผู้หญิงมีความเข้มแข็งไม่แพ้ผู้ชาย 
( / )  สตรมีีความเข้มแข็งไม่แพ้บุรุษ 

    ( x ) ผู้หญิงมีความเข้มแข็งไม่แพ้บุรุษ 
    ( x ) ผู้ชายพึงให้เกียรติสตร ี
 
   (7)  ใช้ค าราชาศัพท์ให้ถูกต้อง  ตามแบบแผนการใช้ค าขึ้นต้นการใช้ค า
สรรพนาม  และการใช้ค าลงท้ายในการเขียนหนังสือราชการ  (ดูหลักเกณฑ์การร่างหนังสือ) 
 
   1.2.1.4  การใช้รูปประโยค  หนังสือราชการที่มีการติดต่อไปมาระหว่าง
กันนั้น  ผู้เขียนจะต้องระมัดระวังการใช้รูปประโยคให้ถูกไวยากรณ์  ด้วยการพิจารณาว่าเนื้อความ
ในหนังสือราชการนั้นควรใช้รูปประโยคชนิดใดจึงจะเหมาะสม 
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    รูปประโยคแบ่งออกเป็น 3 ชนิดคือ 
    (1)  ประโยคความเดียว  หมายถึง  ประโยคที่มีข้อความบริบูรณ์
เพียงหนึ่งข้อความเท่านั้น  (รูปประโยคชนิดนี้ต าราหลักภาษาไทยแต่เดิมเรียกว่าเอกัตถประโยค) 
เช่น 
    -  ส านักงาน  ก.พ.  มีหนา้ทีด่ าเนินการเกีย่วกับการพัฒนา
ข้าราชการพลเรือน 
    -  การส่งเสริมให้ชาวตา่งประเทศเข้ามาลงทุนในประเทศไทย
เป็นนโยบายส าคัญอย่างหนึง่ของรัฐบาล 
    (2)  ประโยคความรวม  หมายถึง  ประโยคที่รวมเอาประโยค
ความเดียวตั้งแต่ 2 ประโยคขึ้นไปเข้าด้วยกัน  โดยมีสันธานเป็นตัวเช่ือมประโยค  (รูปประโยคชนิดนี ้    
ต าราหลักภาษาไทยแต่เดิมเรียกว่า  อเนกัตถประโยค)  เช่น 
    -  การพัฒนาข้าราชการพลเรือน  จะต้องพัฒนาทั้งในดา้นความรู้  
ทักษะ   และพฤติกรรม 
    -  การเขียนหนงัสือ  มิได้ใหป้ระโยชน์เฉพาะดา้นความช านาญ
เท่านั้น  แต่ยงัเป็นเคร่ืองมือส าหรับยังชีพอีกด้วย 
    (3)  ประโยคความซ้อน  หมายถึง  ประโยคซึ่งประกอบด้วย
ประโยคหลักหรือประโยคส าคัญ  และมีประโยคย่อยซึ่งเป็นประโยคความเดียวซ้อนอยู่  ประโยคย่อย 
ที่ซ้อนอยู่อาจท าหน้าที่เป็นประธาน  บทขยายประธานกรรม  หรือบทขยายกรรมของประโยคหลัก
นั้นเอง  (ประโยคชนิดนี้ต าราหลักภาษาไทยแต่เดิมเรียกว่า  สังกรประโยค)  เช่น 
    -  บะหม่ีกึง่ส าเร็จรูป  ซ่ึงไดร้ับความนิยมจากผู้บริโภค           
อย่างกว้างขวาง  ไม่มีปญัหาด้านคุณภาพและมาตรฐานแต่อาจมีปญัหาในเรื่องระบบการย่อยของ
ร่างกาย 
    -  ขนบธรรมเนียมประเพณีอนัเป็นเครื่องระลึกถึงผู้ตายท าให้
คนเราไมล่ืมอดีต  ไมล่ืมตระกูล  และไมล่ืมประเทศชาติ 
 
   1.2.1.5  การเว้นวรรคตอนเดิมทีเดียว  ถ้าสังเกตตัวอักษรในหลักศิลาจารึก
ของพ่อขุนรามค าแหง  จะพบว่าไม่มีการแบ่งวรรคตอน  และไม่ใช้เคร่ืองหมายวรรคตอนเลย  
หนังสือท่ีแต่งในสมัยกรุงศรีอยุธยาที่ปรากฏอยู่ในปัจจุบัน  ส่วนมากเป็นหนังสือกาพย์กลอน  ซึ่งมี
การก าหนดวรรคอยู่แล้ว  ส่วนบันทึกความร้อยแก้วซึ่งปรากฏอยู่ในจดหมายราชทูต  
    ต่อมาพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว  ทรงมีพระปรีชาญาณ 
หยั่งเห็นความสับสนอันจะเกิดจากเร่ืองนี้  จึงมีพระราชด าริใช้เคร่ืองหมายวรรคตอนแบบ
ภาษาอังกฤษ  แต่ปัจจุบันพระราชด ารินี้ไม่เป็นที่นิยม  การเขียนภาษาไทยทุกวันนี้จึงมีการเว้นวรรค
เพื่อแบ่งประโยค  และข้อความไม่ให้เกิดความเข้าใจสับสน  ถึงกระนั้นก็ยังไม่มีผู้ใดวางหลักเกณฑ์
ไว้แน่นอน  สุดแต่ใครจะนิยมอย่างใดก็แบ่งวรรคไปตามท่ีตนเห็นสมควร 
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    หากจะนึกถึงวัตถุประสงค์ในการแบ่งวรรคตอนว่าเพื่อมิให้เกิด
ความสับสน  หรือให้ผู้อ่านอ่านแล้วเข้าใจทันที  มักใช้เกณฑ์กว้าง ๆ คือ  เว้นวรรคใหญ่เมื่อจบ
ใจความตอนหนึ่ง  หรือเมื่อจบประโยค  แต่ถ้ารูปประโยคยาวก็ควรเว้นวรรคน้อยและถ้าเป็นการ
ยกตัวอย่างมาเป็นค า ๆ ก็ควรเว้นวรรคน้อยระหว่างค า 
    อย่างไรก็ดี  ในฐานะท่ีเป็นผู้เขียนและยังไม่มีกฎเกณฑ์ที่แน่นอน
ตายตัว  ก็ควรที่จะศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมด้วยการตรวจตราจากหนังสือต่าง ๆ ว่าแบ่งวรรคตอนกัน
อย่างไรบ้าง   เพราะการแบ่งวรรคตอนผิด   บางคร้ังอาจท าให้ความหมายเปลี่ยนไปได้  เช่น 
    ( x )  ภาควิชาคหกรรมศาสตร์วิทยาลัยครู...... เปิดอบรมการ
ประดิษฐ์ดอกไม้  ผ้าดอกไม้  กระดาษ  และดอกไม้พลาสติก 
    ( / )  ภาควิชาคหกรรมศาสตร์วิทยาลัยครู..... เปิดอบรมการ
ประดิษฐ์ดอกไมผ้้า  ดอกไม้กระดาษ  และดอกไม้พลาสติก 
 
   1.2.1.6  การใช้อักษรย่อ  เป็นวิธีเขียนอย่างหนึ่งที่นิยมใช้กันมากในวง
ราชการ  เพราะเป็นวิธีเขียนให้สั้น  ประหยัดเวลา  และเนื้อที่ในการเขียนแต่การใช้อักษรย่อนั้น
ผู้ใช้ไม่มีสิทธิท่ีจะก าหนดตามใจชอบของตน   ต้องใช้ตามท่ีราชการหรือสถาบันก าหนดไว้  เช่น 
   มทรธ.    ย่อจาก    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุร ี
   กพน.     ย่อจาก    กองพัฒนานักศึกษา 
   ก.พ.  ย่อจาก     คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 
   รยล.  ย่อจาก     รถยนต์หลวง 
   กศน.  ย่อจาก     กรมการศึกษานอกโรงเรยีน 
   สวช.  ย่อจาก     ส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาต ิ
   กฟฝ.  ย่อจาก     การไฟฟ้าฝ่ายผลติ 
   รพช.  ย่อจาก     ส านักงานเร่งรัดพัฒนาชนบท 
     ฯลฯ 
 
    ข้อสังเกต  ค าว่า  “ณ”  มักมีผู้เขียนเป็น  “ณ.”  (ใส่เคร่ืองหมาย
มหัพภาคไว้หลังตัว ณ)  ซึ่งไม่ถูกต้อง  เพราะค าว่า  “ณ”  ไม่ใช่อักษรย่อ  เป็นค า ๆ หนึ่ง  
หมายความว่า  ใน  ที่  เป็นค าบ่งเวลาหรือสถานที่ว่าตรงนั้น  ตรงนี้ 
 
   1.2.1.7  การใช้เคร่ืองหมายช่วยย่อค า   เคร่ืองหมายที่ใช้ในการย่อค า
และข้อความ  ซึ่งใช้มากในการเขียนเอกสารราชการ  ได้แก่  เคร่ืองหมายไปยาลน้อย (ฯ)  และ
เคร่ืองหมายไปยาลใหญ่  (ฯลฯ) 
    เคร่ืองหมายไปยาลน้อย (ฯ)  ใช้ละค าที่รู้จักกันทั่วไปแล้ว  
โดยการเขยีนไว้ท้ายค าหรือข้อความที่ต้องการละ  เช่น 
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    เสด็จ ฯ 
    โปรดเกล้า ฯ 
    สมเด็จพระนางเจ้า ฯ พระบรมราชินีนาถ 
    เคร่ืองหมายไปยาลใหญ่ (ฯลฯ)  ใช้ละข้อความอาจจะละข้อความ
ตอนกลาง  หรือละข้อความตอนท้าย  เช่น 
    อิติปิโส  ฯลฯ  ภควาติ 
    ผักต่าง ๆ เช่น  ผักกาด  ผักกูด  ผักคะน้า  ฯลฯ 
    ข้อสังเกต  บางคร้ังมผีู้ใช้ไปยาลใหญ่ไม่ถูกต้องโดยใช้ร่วมกับ   
ค าว่า  “เป็นตน้”  ค าว่า  “เปน็ต้น”  หมายถงึ  2-3  อยา่งทีก่ลา่วมาขา้งตน้  จงึไมค่วรใช้เคร่ืองหมาย
ไปยาลใหญ่ซ้อนเขา้ไปด้วย 
 
   1.2.2  ถูกต้องตามความนิยม 
   การเขียนหนังสือราชการ  ผู้ร่างหนังสือต้องค านึงถึงความนิยมที่ใช้กัน
โดยทั่วไป  โดยเฉพาะความนิยมของผู้ลงนามในหนังสือ  และความนิยมในถ้อยค าส านวน 
 
   1.2.2.1  ความนิยมโดยทั่วไป  ผู้ ร่างหนังสือต้องศึกษาให้เข้าใจว่า
จดหมายติดต่อในนามส่วนราชการมักจะไม่ใช้ค าสรรพนาม  (ข้าพเจ้า  ผม)  แต่จะนิยมใช้ช่ือ 
ส่วนราชการแทน  หรือมิฉะนั้นก็ละไว้ในฐานะท่ีเข้าใจ 
    ส าหรับหนังสือส่วนตัว  หรือหนังสือกึ่งราชการต้องศึกษาว่า 
ผู้ลงนามนิยมใช้ค าว่า  “ผม”  หรือค าว่า  “ข้าพเจ้า”  ถ้าผู้ลงนามพอใจค าใด  ผู้ร่างหนังสือก็ใช้ค านั้น 
    อนึ่งการใช้ถ้อยค าต้องค านึงต าแหน่งของผู้ลงนาม  กับผู้รับ
หนังสือด้วย  ถ้าผู้ลงนามมีต าแหน่งสูงกว่าผู้รับหนังสือ  ถ้อยค าที่ใช้อาจไม่จ าเป็นต้องนอบน้อมนัก 
 
   1.2.2.2  ความนิยมในถ้อยค าส านวน  ผู้ร่างหนังสือราชการต้องใช้ภาษา
เขียนที่เป็นทางการ  ไม่ใช่ภาษาพูดภาษาวรรณคดีหรือส านวนภาษาต่างประเทศ  เช่น 
    ( x )  -  มีผู้เข้าร่วมสัมมนามากมาย 
    ( / )  -  มีผู้เขา้ร่วมสัมมนาเป็นจ านวนมาก 
    ( x )  -  มีผู้เข้าร่วมประชุม 30 คน  โดยประมาณ 
    ( / )  -  มีผู้เขา้ประชุมประมาณ  30  คน 
    ( x )  -  ขออนุญาตลาพักร้อน 1 อาทิตย ์
    ( / )  -  ขออนุญาตลาพักร้อน 1 สัปดาห ์
    ( x )  -  จึงขอก าชับมาเพื่อจะได้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้อีก 
    ( / )  -  จงึขอก าชับมาเพื่อจักได้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้อีก 
    ( x )  -  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ด้วย  จักขอบคุณมาก 
    ( / )  -  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ด้วย  จะขอบคุณมาก 
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    ข้อสังเกต  ค าว่า  “จะ”  และ  “จัก”  ใช้แตกต่างกันดังนี้  ใช้ค าว่า  
“จัก”  ในกรณีที่ต้องการก าชับให้กระท าตาม  ส่วนค าว่า  “จะ”  ใช้ในกรณีทั่ว ๆ ไป 
 
 2.  กะทัดรัด  ชัดเจน  และได้สาระสมบูรณ์ 
  หนังสือราชการจะต้องกะทัดรัด  อ่านง่าย  เข้าใจง่าย  สื่อความชัดเจน  ไม่ก ากวม
คลุมเครือ  ผู้รับสารอ่านแล้วจะต้องเข้าใจจุดประสงค์ของผู้ส่งสาร  นอกจากนั้นจะต้องได้สาระ
สมบูรณ์  ซึ่งหมายความว่า  หนังสือราชการนั้น  เขียนเร่ืองอะไร  ถึงใคร  มีจุดประสงค์ใดจะต้อง
ตอบค าถามเหล่านี้จึงจะได้สาระสมบูรณ์ 
  ความกะทัดรัด  ชัดเจน  และได้สาระสมบูรณ์  พิจารณาตั้งแต่ 
 
  ส่วนท่ี  1  หัวเร่ือง  “เร่ือง"  ในหัวเร่ืองจะต้องเรียนให้ชัดเจนพอให้เข้าใจได้ว่า
จดหมายราชการฉบับนั้นเกี่ยวกับเร่ืองอะไร 
 ตัวอย่าง 
  เร่ือง ขอเชิญวิทยากร 
  เร่ือง อนุญาตให้ข้าราชการมาเป็นวิทยากร 
  เร่ือง ขอเชิญชมนิทรรศการ 
  เร่ือง  ขอความร่วมมือจัดนิทรรศการ 
  เร่ือง ขอเบิกเงินทดรองจ่าย 
  เร่ือง ข้าราชการขอไปช่วยราชการช่ัวคราว 
  เร่ือง การจัดกิจกรรมวันสถาปนากรมการฝึกหัดครู 
  เร่ือง ทุนอุดหนุนการวิจัย 
  เร่ือง เลื่อนเวลาการรับสมัครขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
  “เร่ือง”   ตามตัวอย่างข้างบนนี้เป็น  “เร่ือง”  ที่ชัดเจนบางเร่ืองคล้ายกับ              
เป็นเร่ืองเดียวกัน  แต่มีข้อความแตกต่างกัน  ทั้งนี้เพราะ  “เร่ือง”  จะต้องสอดคล้องสัมพันธ์กับ  
“เนื้อเร่ือง”  และ  “จุดประสงค์ของเร่ือง”  ด้วย 
 
  ส่วนท่ี  2   เนื้อเร่ืองของจดหมายราชการประกอบด้วยข้อความขึ้นต้นเร่ือง           
ซึ่งกล่าวถึงเหตุที่มีจดหมายไป  และอาจมีผลต่อเนื่องจากเหตุนั้น  ถ้าเป็นการขึ้นต้นจดหมาย           
ที่กล่าวถึงเร่ืองใหม่  ไม่มีเ ร่ืองเดิมมาเกี่ยวข้องอ้างอิง  จะขึ้นต้นด้วยค าว่า  “ด้วย”  หรือ  
“เนื่องจาก”  ส่วนจดหมายที่มีการอ้างอิงเร่ืองเดิม   จะขึ้นต้นว่า  “ตาม”  หรือ  “ตามที่”  หรือ  
“อนุสนธ”ิ  ต่อด้วยเรื่องที่อ้างอิง  และจบลงด้วยค าว่า  “นั้น”  เมื่อสิ้นกระแสความท่ีอ้างอิง 
  การข้ึนต้นเนื้อเร่ืองจะต้องเขียนให้ถูกต้อง  และชัดเจน  เพราะจะช่วยให้ผู้รับสาร
กระจ่างว่าเรื่องนั้นเป็นเรื่องใหม่  เรื่องอะไร  หรือมีเร่ืองเดิมเร่ืองอะไรมาเกี่ยวข้องอ้างอิง 
  นอกจากข้อความขั้นต้นเร่ืองหลัง  ในเนื้อเร่ืองก็ควรเขียนให้กะทัดรัดและชัดเจน  
เช่นเดียวกัน  เรื่องความกะทัดรัด  ขอยกตัวอย่างและค าอธิบายของประวีณ ณ นคร  ดังนี้ 
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 ตัวอย่าง 
  คณะกรรมการคณะนี้ได้จัดให้มีการประชุมเป็นคร้ังแรก  เมื่อวันที่ 28 สิงหาคม 
พ.ศ. 2550  โดยในการประชุมดังกล่าว  ปรากฏว่าได้มีการพิจารณาให้มีการเปลี่ยนแปลงบุคคล  
ซึ่งด ารงต าแหน่งในคณะอนุกรรมการคณะต่าง ๆ ........... 
  ตัวอย่างนี้  ความในหนังสือข้างต้น  ไม่กะทัดรัด  มีค าว่า  “มีการ” อยู่ในประโยคต่าง ๆ  
ฟุ่มเฟือยเกินจ าเป็นหลายแห่ง  ซึ่งอาจตัดออกได้  เมื่อตัดค าฟุ่มเฟือยเกินจ าเป็นออกแล้ว                  
จะมีข้อความกะทัดรัดลง  ดังนี้ 
 ข้อความที่แก้ไขแล้ว 
  คณะกรรมการนี้  ได้ประชุมเป็นคร้ังแรก  เมื่อวันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2550  ในการ
ประชุมดังกล่าว  ได้พิจารณาเปลี่ยนแปลงบุคคลในคณะอนุกรรมการคณะต่าง ๆ ............... 
 
  ส่วนท่ี  3   จุดประสงค์ของเร่ือง  ต้องระบุให้ชัดเจน  สมบูรณ์  เพื่อให้บรรลุ
จุดประสงค์ตามที่ต้องการ  ไม่ว่าจะมีจุดประสงค์เพื่อให้ทราบ  ให้เข้าใจ  ขอความร่วมมือ  ขอความ
ช่วยเหลือ  ขอให้พิจารณา  ขออนุญาตหรือขออนุมัติ  เป็นต้น  “จุดประสงค์ของเร่ือง”  นี้ต้องเขียน 
ให้สัมพันธ์กัน  “เร่ือง”  และ  “เนื้อเร่ือง”  ด้วย 
  อนึ่งในการเขียนจดหมายให้ชัดเจนนั้น  นอกจากเนื้อความต่าง ๆ ต้องชัดเจนแล้ว  
จดหมายควรจะอ่านง่าย  เข้าใจง่าย  ใช้วรรคตอนสั้น ๆ และแบ่งย่อหน้าได้เหมาะสม  ไม่ควรมี
ใจความส าคัญหลายใจความในย่อหน้าเดียวอาจจะท าให้สับสนได้ 
  ส่วนท่ี  4  ท้ายเรื่อง   ท้ายเรื่องของจดหมายราชการ  จะมีค าลงท้าย ลายมือช่ือ
ของผู้มีจดหมายไป  ช่ือเต็ม  ต าแหน่ง  และส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  กับหมายเลขโทรศัพท์  
ส าหรับท้ายเรื่องนี้ถ้าเขียนถูกต้องตามแบบของจดหมายราชการ  ก็จะชัดเจนและสมบูรณ์ 
 3.  การล าดับความดี 
  การล าดับความที่ดีเป็นองค์ประกอบส าคัญในการเขียนหนังสือราชการ  ให้ผู้รับสาร
สามารถเข้าใจสารได้รวดเร็วและถูกต้อง  ในการร่างหนังสือราชการ  ผู้ร่างควรศึกษาเนื้อเร่ืองหรือ
เนื้อความของจดหมายให้ครบถ้วน  จัดล าดับความส าคัญ  ข้อความใดเป็นเหตุ  ข้อความใดเป็นผล  
ข้อความใดเป็นจุดประสงค์ของหนังสือ  แล้วจึงวางโครงเรื่องเพื่อจัดล าดับความส าคัญ   และ
ความเหมาะสมของเรื่องนั้น ๆ 
 4.  สัมพันธภาพ 
  การร่างหนังสือราชการให้ความเช่ือมโยงสัมพันธ์กันนั้น  นอกจากอาศัยการล าดับความ 
ดังที่กล่าวมาข้างต้นแล้ว  ยังต้องใช้ค าเชื่อมท่ีเหมาะสมอีกด้วย  ได้แก่  การใช้ค าบุพบท  ค าสันธาน  
เพื่อเช่ือค า  เชื่อมประโยค 
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 ตัวอย่างจดหมายท่ีขาดสัมพันธภาพ 
  ด้วยคณะกรรมการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ  ได้จัดพิมพ์หนังสือวันเด็กแห่งชาติ  2522  
ช่ือ  “ชัชวาล”   ขึ้นเผยแพร่เช่นเดียวกับปีก่อน ๆ และได้ปรับปรุงให้มีคุณค่าเหมาะสมกับเหตุการณ์
ปัจจุบันยิ่งขึ้น  จ าหน่ายในราคา  2.50 บาท 
  หลีกเลี่ยงการแสดงอารมณ์ในหนังสือราชการ  เช่น  ในกรณีที่ต้องเขียนจดหมาย
ช้ีแจงข้อเท็จจริง  เพราะเขาเข้าใจผิด  และได้ล่วงเกินเราโดยการกระท าใด ๆ  ก็ตาม  ไม่ควรเขียน
แสดงความโกรธเคือง  แต่ควรช้ีแจงอย่างสุภาพ  เช่น 
  “รู้สึกเสียใจอย่างยิ่งที่มีกรณีเช่นนี้” 
หรือ  “รู้สึกเสียใจอย่างยิ่งที่ท่านเข้าใจเช่นนี้” 
  นอกจากนั้น  ในหนังสือราชการที่มีไปถึงบุคคลหรือต าแหน่งที่มิใช่ผู้อยู่ใต้    
บังคับบัญชาพึงหลีกเลี่ยงค าที่มีลักษณะบังคับ  ค าต าหนิ  หรือถ้อยค าที่รุนแรงอื่น ๆ เพราะจะท า
ให้เสียความสัมพันธ์อันดีระหว่างกัน  ทั้งยังท าให้มีลักษณะเป็นการใช้อารมณ์แบบจดหมายส่วนตัว  
แทนท่ีจะมลีีลาเป็นทางการแบบหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


