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คํานํา 
 

เอกสารอางอิงของกองทัพเรือ เร่ือง การเขียนหนังสือราชการ (อทร. ๘๔๐๑) เลมนี้ ฝายวิชาการ 
สถาบันวิ ช าก า รทหาร เ รื อ ช้ั นสู ง  ได ร วบรวม เนื้ อห าม าจ าก   “การ เ ขี ยนหนั งสื อ ร าชก าร ”                     
โดย พล.ร.ท.ประวิทย   ศิวรักษ  ป พ.ศ.๒๕๓๕,  “คําแนะนําและตัวอยางการเขียนหนังสือราชการ”  โดย  
น.อ.ปรีชา  โลหิตคุปต  ป พ.ศ.๒๕๓๕,  “การเขียนหนังสือราชการ”   โดย  น.อ.ไพศาล         นภสินธุวงศ   ป 
พ.ศ. ๒๕๓๙,  และ  “การเขียนหนังสือราชการ”   โดย  น.อ.ผสมทรัพย  เกื้อหนุน  ป พ.ศ.๒๕๓๗ 
 เอกสารเลมนี้ไดมีการอธิบายรายละเอียดของแตละหัวขอที่จําเปนในการเขียนหนังสือราชการ
ไดแก หลักการเขียนหนังสือราชการ ความสําคัญของภาษาและการปรับปรุงขอพิจารณา      ในการเสนอ
หนังสือ ขอแนะนําในการเขียนหนังสือราชการ ตัวอยาง แบบฝกหัด การใชถอยคํา และขอคิดเห็นของ  รอง 
เสธ.ทร.  เกี่ยวกับงานหรือหนังสือของ  กรมในฝายอํานวยการ 
  สถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูง หวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารอางอิงของกองทัพเรือ      เลมนี้ จะ
เปนประโยชนทั้งในดานการศึกษา และใชอางอิงในการปฏิบัติงานในสายเสนาธิการของ        หนวยตาง ๆ 
ของกองทัพเรือ  หากทานใดพบขอบกพรอง ที่จะปรับปรุงเอกสารนี้ใหมีความสมบูรณ        มากยิ่งขึ้น    ขอ
ไดกรุณาสงขอคิดเห็นมายัง สถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูง   ตําบลศาลายา  อําเภอ          พุทธมณฑล  
จังหวัดนครปฐม   จักเปนพระคุณอยางสูง 
 

            คณะทํางานพิจารณาและจัดทําเอกสารอางอิงของกองทัพเรือ 
                        ดานการศึกษาชั้นสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

สารบัญ 
 
บทท่ี หนา 
 
คํานํา       ก 
  
 ๑ หลักการเขียนหนังสือราชการ      ๑ 
  หลักการพื้นฐาน รูปแบบขอความในหนังสือราชการ  ๑ 
  หลักการรางหนังสือราชการ ๑๒ ขอ   ๔ 
  
 ๒ ความสําคัญของภาษา และการปรับปรุง                      ๑๒ 
  ความสําคัญของการเขียนหนังสือราชการ                                         ๑๒ 
  การปรับปรุงหนังสือราชการ                                          ๑๓ 
  ขอความพิจารณาเกี่ยวกับการเสนอหนังสือ                      ๑๖ 
  
 ๓ ขอแนะนําในการเขียนหนังสือราชการ                       ๒๐ 
  ขอแนะนําในการเขียนหนังสือราชการ ๒๑ ขอ                                 ๒๐                 
 
 ๔ สรุป                                                                  ๓๕ 
 
  ผนวก  ก. ขอคิดเห็นของ รอง เสธ.ทร. เกี่ยวกับงานหนังสือ       ๓๖             
   ของกรมในสวนบัญชาการ 
  ผนวก ข. สรุปสาระสําคัญ ความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ         ๓๘    
   คําอธิบายเพิ่มเติมงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๓๓                                                        
  ผนวก ค. ตัวอยางการเขียนหนังสือราชการ                  ๕๐
   
  ผนวก ง. แบบฝกหัดการใชถอยคํา                   ๖๐
  
   
 
 
 



 
 
 

บทที่ ๑ 
หลักการเขียนหนังสือราชการ 

 
 กลาวโดยทั่วไปหลักการพื้นฐานในการติดตอราชการกับสวนราชการตาง ๆ            ทั้ง ภายใน
และภายนอกมีวัตถุประสงคในการสื่อสารความหมาย เพื่อแจงใหทราบ เพื่อความรวมมือ     ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อขอทราบขาวสาร รวมทั้งเปนการสั่งการตามที่ไดรับมอบอํานาจหรือความ     รับผิดชอบใน
การปฏิบัติภารกิจนั้น ๆ การติดตออาจกระทําไดหลายรูปแบบ เชน ดวยวาจา หรือโทรศัพท  แตการยืนยัน
ดวยเอกสารเปนหลักฐานสําคัญเปนความตองการของผูรับ ซ่ึงจะตองเก็บรักษาไว  ผูเปนเจาของหนังสือจึง
ตองมีความละเอียดรอบคอบในการดําเนินการมากในเรื่องรูปแบบ ความเปนระเบียบเรียบรอย  รวมทั้ง
ถอยคําสํานวนที่ใช  ไมนิยมคําหรูหรา ฟูฟา เหมือนการเขียน นวนิยาย ควรใชถอยคําที่สุภาพ  นุมนวล ให
เกียรติซ่ึงกันและกัน  ขั้นตอนของขอความในการเขียนหนังสือราชการ จะตองมีสวนขึ้นตน เร่ือง และลงทาย
การสรุปใหชัดเจนวามีความประสงคอยางไร       จึงไดติดตอมา การเขียนขอความนั้นตองมีการตอเนื่องกัน
เปรียบไดกับการวาดรูปคน หนาคน        เปรียบเหมือนสวนนําเรื่องและ ลําตัวเปนเนื้อเร่ือง 
 หลักการเขียนหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการเปนเครื่องมือของการสื่อสารความหมายที่ตองการทั้งความกระทัดรัด    ชัดเจน 
และความสุภาพออนนอมรูปแบบของขอความในหนังสือราชการแบงออกไดเปนสวนที่สําคัญ ๓ สวนคือ 
สวนนําเรื่อง สวนของขอความอภิปรายหรือขอพิจารณา และสวนที่เปนขอยุติและขอเสนอแนะ   จะเห็นวา
ทั้งสามสวนนั้น เปนลักษณะปกติวิสัยของบุคคลทั่วไปที่ตองการจะสื่อความหมายของตนไปยังผูฟง   ความ
ยากงายอยูที่การทําความเขาใจ   ผูเขียนหนังสือจึงจําเปนตองใชคําที่มีความหมายกระชับ  และชัดเจน  เพื่อ
ปองกันการเขาใจผิด 
 รูปแบบขอความในการเขียนหนังสือราชการประกอบดวยสวนสําคัญ ๓ สวน  คือ 
  ๑. สวนนําเรื่อง เปนการกลาวนําถึงความเปนมาเพื่อใหผูอานทราบวาเอกสารนั้นระบุถึงเรื่อง
ใด ปญหาใด   หากเปนการพิจารณาขอเสนอของใครคนใดคนหนึ่งหรือหนวยใด     หนวยหนึ่ง ตองพยายาม
สรุปสาระสําคัญใหอยูในสวนนี้ทั้งหมด บางครั้งความเปนมาของเรื่องยาวตองจัดระบบ  การเสนอขอความ
ใหเปนไปตามลําดับขั้นตอน 
 ๒. สวนของขออภิปรายหรือขอพิจารณา      เปนการเสนอความคิดเห็นเพื่อพิจารณาตองจับ
ประเด็นแจกแจงดวยเหตุผล เนนความตองการของปญหานั้น โดยนําเอาระเบียบปฏิบัติหรือความตองการ
ของหนวยเขามาพิจารณาดวย เพื่อเสนอผลออกมาในทางใดไดประโยชนหรือเสียประโยชนแกหนวย ใน
แนวทางที่ควรจะปฏิบัติ 
 ๓.  สวนขอยุติและขอเสนอแนะ   เปนการสรุปเรื่องที่พิจารณา  เพราะฉะนั้นจะมี       ขอมูล
ใหม ที่ไมไดกลาวถึงมาปรากฎในสวนนี้ไมไดเด็ดขาด  ผลการสรุปจะตองมีการเสนอใหดําเนินการ หรือส่ัง
การเพื่อใหขอยุตินั้นมีผลสมบูรณ 



 
 
 

 หลักการรางหนังสือราชการ  ใหขึ้นตนใจความเปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนเรื่องของความ
ประสงคและขอตกลง   ถามีหลายขอก็ใหแยกเปนขอ ๆ  หากมีการอางถึงกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง 
เร่ืองตัวอยาง ฯลฯ ตองระบุการอางถึงนั้นใหชัดเจนเพื่อการตรวจสอบของผูรับหนังสือ   การรางควรใช
ถอยคําสั้น ๆ ที่เขาใจงาย   เปนคําธรรมดาที่ไมมีความหมายหลายทาง       ตองเปนสํานวนหนังสือ (อยาใช
สํานวน  คําพูด)  ใชอักขระวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตองประเด็นสําคัญคือ ตองใหผูรับ
หนังสือเขาใจความตองการครบถวนตามที่มีหนังสือไป 
 หลักการรางหนังสือราชการ  ประเภทตาง  ๆ  เชน 
 หลักการพื้นฐาน 
 การติดตอกับสวนราชการตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอก มีวัตถุประสงคในการ          ส่ือ
ความหมายเพื่อแจงใหทราบ เพื่อความรวมมือในการปฏิบัติงาน เพื่อขอทราบขาวสาร รวมทั้งเปนการสั่งการ
ตามที่ไดรับมอบอํานาจหรือความรับผิดชอบในการปฏิบัติภารกิจนั้น ๆ การติดตออาจกระทําไดหลาย
รูปแบบ  เชน    ดวยวาจา หรือโทรศัพท แตการยืนยันดวยเอกสารเปนหลักฐานสําคัญแสดงถึงความตองการ
ของผูรับซึ่ง จะตองเก็บรักษาไว ผูเปนเจาของหนังสือจึงตองมีความละเอียดรอบคอบในการดําเนินการมาก
ในเรื่องรูปแบบ  ความเปนระเบียบเรียบรอย  รวมทั้งถอยคําสํานวนที่ใชไมนิยมคําหรูหรา  ฟูฟา  เหมือนการ
เขียนนวนิยาย   ควรใชถอยคําที่สุภาพ  นุมนวล      ใหเกียรติซ่ึงกันและกัน 
 ๑.  การรางหนังสือราชการ   คือ การเรียบเรียงเรื่องของทางราชการ ตามที่หนวยหรือ ผูมีหนาที่
ตองการแจงความประสงคกอนสงไปยังหนวยหรือผูรับทราบ ทั้งนี้เพื่อดําเนินการตรวจแกขอความและ 
รูปแบบของเอกสารใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการเสียกอน 
 ๒.  การรางหนังสือโตตอบ   จะตองรางตามแบบแผนที่กําหนด คือ หนังสือภายนอก หนังสือ
ภายในหรือหนังสือประทับตรา การตั้งชื่อเร่ืองควรสั้นแตมีความหมายกวาง ตองพิจารณาวาหนังสือที่ราง    
จะมีถึงใครบาง   ควรทําสําเนาใหใครบาง การอางถึงเรื่องเดิมนั้นผูรับหนังสือทราบเรื่องมากอนหรือไม   
หากทราบมากอน ก็ใหยอขอความที่เปนเหตุลงได ถาเปนการตอบหนังสือ       ที่ผูรับมีมา ขอความที่เปนเหตุ     
ใชอางชื่อเร่ืองก็พอ หนังสือราชการเหลานี้จะตองใชถอยคําสุภาพ ออนโยน และสมกับฐานะของผูรับ  ถา
เปนการปฏิเสธ   คําขอ  ก็ควรมีเหตุผลในการปฏิบัติใหผูขอเห็นใจ 
 ๓.  การรางหนังสือสั่งการ   เชน ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง ตองรางขึ้นตามแบบ           ที่กําหนด 
และตองมีขอความที่เปนเหตุและผลเชนเดียวกัน ตองใชคําที่รัดกุม ไมเปดชองใหตีความไดหลายนัยขอความ 
ที่เปนเหตุในคําสั่ง จะชวยแสดงเจตนารมณการสั่งใหชัดเจนเพื่อสะดวกในการตีความและทําใหผูปฏิบัติรู
ความหมายชัด ชวยใหปฏิบัติไดถูกตองและแกไขปญหาได กอนราง     ตองตรวจสอบกฎหมายวาให อํานาจ
ไวแลวประการใดหรือไม  คําสั่งตองไมขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับใด ถาขัดกับคําสั่งเกา   ก็ตองยกเลิก
คําสั่งเกาเสียกอน ขอสําคัญคําสั่งนั้นผูรับคําสั่งตองสามารถปฏิบัติไดดวย 
 ๔.  การรางหนังสือประชาสัมพันธ   เชน ประกาศ แถลงการณ หรือขาว  ตองเปนไปตามแบบที่
กําหนด ขอความตองสมเหตุสมผล เพื่อใหผูอานคลอยตามเจตนารมณที่ตองการ อยาใหมีขอขัดแยงกันใน



 
 
 

ฉบับนั้น หรือขัดแยงกับฉบับกอน เวนแตการแถลงแก ควรใชถอยคําสุภาพ อนึ่ง      ผูรางจะตองเขียน
ตัวอักษรใหชัดเจนอานงาย เวนระยะระหวางบรรทัดสะดวกแกการพิมพหรือ ตรวจแก  หรือถาจะเสนอ
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือตรวจจะพิมพยกรางเสียดวยก็ยิ่งดี  ในการเสนอตรวจรางจําเปนตองเสนอเรื่อง
ประกอบใหสมบูรณเพื่อประกอบการพิจารณาตรวจ :  (คัด ตัดตอน  และเรียบเรียงจากระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๐๖ และ พ.ศ.๒๕๒๖) 
 หลักการรางหนังสือราชการ  ๑๒  ขอ 
 ๑.  ถูกตอง  (CORRECT) การเขียนหนังสือราชการ ประกอบดวย 
      ๑.๑  ถูกไวยากรณ   ขอความในหนังสือราชการที่มีติดตอไปมาระหวางกันนั้น       จะตอง
เขียนใหเปนประโยค กลาวคือ ตองมีคํากริยาถูกตองตามหลักไวยากรณ ไมใชเขียนเปนวลี โดยไมมีคํากริยา 
หรือมีประโยคเหตุแลวไมมีประโยคผล ซ่ึงไมถูกไวยากรณ แตสําหรับคําประธานนั้นอาจจะละไวในฐานที่
เขาใจได 
ตัวอยางที่ ๑ 
  “เนื่องจาก ทร.ไดประกาศสอบแขงขัน…………และ ทร.แตงตั้งทานเปนกรรมการ    ในการ
สอบครั้งนี้ตามสําเนาคําสั่ง   แตงตั้งกรรมการ ฯ ที่แนบมาดวย    สวนกําหนดนัดประชุมกรรมการเมื่อใดจะ
ไดเรียนใหทราบภายหลัง” 
 หนังสือดังกลาว มีประโยคเหตุ  ซ่ึงขึ้นตนดวยคําวา“ เนื่องจาก” แตไมมีประโยคผลวาเปน 
อยางไรตอไป จึงไมถูกไวยากรณ  และการใชคําวา “เนื่องจาก” ในกรณีนี้ไมเหมาะสม              ถาขึ้นตนดวย
คําวา “ดวย” จะเหมาะสมกวา และเติม ประโยคผล วา “จึงเรียนมาเพื่อทราบ” ลงไปอีกประโยคหนึ่ง    ก็จะ
ถูกตอง เมื่อแกแลว จะมีขอความดังนี้ 
 “ดวย ทร.ไดประกาศสอบแขงขัน………..และแตงตั้งทานเปนกรรมการ  ในการสอบครั้งนี้
ตามสําเนาคําสั่งแตงตั้งกรรมการ ฯ ที่แนบมาดวย 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ สวนกําหนดนัดประชุมกรรมการเมื่อใด จะไดเรียนมาใหทราบภายหลัง” 
ตัวอยางที่  ๒ 
  “เร่ืองนี้ไดเสนอ กพ.ทร.พิจารณาแลว ลงมติใหจัดหาสถานที่ศึกษา และเรื่องอื่น ๆ      ให
นักเรียนผูนี้ไดตามที่ขอ” 
 ความขางบนนี้ใชคํากริยา “จัดหา” คําเดียวแลวรวมกรรม ๒ คํา เชื่อมกันไวดวยคําวา “และ” 
ความจริง   เร่ืองอื่น ๆ  นั้นไมใช  “จัดการ”  จึงควรจะเขียนใหถูกตองวา 
 “เร่ืองนี้ไดเสนอ กพ.ทร.พิจารณาแลว ลงมติใหจัดหาสถานศึกษาและจัดการเรื่องอื่นๆ           
ใหนักเรียนผูนี้ไดตามที่ขอ” 
 ๑.๒   ถูกความนิยม   ความนิยมนี้อาจแบงไดเปน ๒ อยางคือ 
 ความนิยมเฉพาะบุคคล   โดยเฉพาะอยางยิ่ง ก็คือ ความนิยมของผูที่จะลงนามในหนังสือ
นั้นเอง  ฉะนั้น กอนที่จะรางหนังสือใหผูใดลงนาม ควรจะศึกษาใหรูเสียกอนวาผูนั้นนิยมใชถอยคําอยางใด 



 
 
 

เมื่อรูวาผูลงนามนิยมใชถอยคําสํานวนนั้น ยิ่งเปนหนังสือราชการภายในหรือหนังสือกึ่งราชการดวยแลว 
จะตองศึกษาใหรูจนถึงวาผูลงนามกับผูรับหนังสือมีความสัมพันธกับประการใด เคยใชคําอยางใด ตอกันเพื่อ
จะไดใชใหถูกตองดวย  เพราะถาใชใหผิดเพี้ยนไปจากที่ควรจะใช  ก็จะทําใหฝนใจผูลงนาม หรือ ขัดหู  ผูรับ
หนังสือ เชนเคยใชสรรพนามวา “ผม” เรามารางเปน “ขาพเจา” อยางนี้อาจทําใหฝนใจผูลงนาม หรือ      ขัดหู
ผูรับหนังสือก็ได 
 ความนิยมทั่ว ๆ ไป การเขียนหนังสือราชการนั้น จะตองใชถอยคําสํานวนให    ถูกความ
นิยม คือ ตองใชภาษาราชการ ไมใชภาษาพูดหรือภาษานักประพันธ ขอยกตัวอยางสํานวน ที่ไมถูกตองนิยม 
เชน 
 ๑. “พรอมกันนี้ไดแจงไปทางกระทรวงการคลังแลวเหมือนกัน”   คําวา  “เหมือนกัน”   
เปนสํานวนพูด    ไมพึงนํามาใชเปนสํานวนหนังสือราชการ  ควรเปลี่ยนเปนวา  “พรอมกันนี้ไดแจงไปทาง
กระทรวงการคลังดวยแลว” 
 ๒. “รูสึกยินดีที่จะเรียนใหทราบวา” เปนสํานวนในภาษาตางประเทศ ซ่ึงไมนิยมใชใน
หนังสือราชการไทยควรจะใชเพียง  “ขอเรียนวา” เฉย ๆ  
 ๓.  “อนุญาตใหกลับมาเยี่ยมบานไดเปนเวลา ๓ อาทิตย   คําวา “อาทิตย”  เปนภาษาพูด 
ไมควรใชในหนังสือราชการ ควรเปลี่ยนเปน “สัปดาห” 
 ๔.  “ไมมีขอเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม” คําวา “อะไร” เปนภาษาพูดไมควรใชในกรณีเชนนี้ 
ควรเปลี่ยนเปน “อ่ืนใด” 
 ๒.  ไดสาระสมบูรณ - ส้ินกระแสความ   (Conclusive) การรางหนังสือราชการนั้น      จะตอง
จับประเด็นที่ระบุลงไปในหนังสือใหครบถวนทั้งในสวนที่เปนเหตุซ่ึงนํามาอาง และสวนที่เปนผลแจงให
ผูรับหนังสือทราบหรือปฏิบัติ  ทั้งนี้ตองระบุลงไปใหไดสาระสมบูรณและสิ้นกระแสความตามที่ตองการ 
ตัวอยาง   
  “ดวย ร.อ. …ไดรายงานตอ สน.ผชท.ทร.ไทย/เวลลิงตัน วาไดเรียนจบวิชา…….แลว และมี
ความประสงคใครจะไดศึกษาตอวิชา   Business  Administration   ที่ประเทศนิวซีแลนด         ในปการศึกษา
หนา 
 เร่ืองนี้ สน.ผชท.ไทย/เวลลิงตัน พิจารณาแลวเห็นวาพื้นความรูของ ร.อ. ..….ไมสูดีนัก      แต
เมื่อเปนความประสงคของ ร.อ. …….. ที่จะหาความรูเพิ่มเติมก็นาสนับสนุน 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 รางหนังสือดังกลาวไมไดสาระสมบูรณ ไมส้ินกระแสความ กลาวคือ นักเรียน           ขอเรียน
ตอ ผชท.ทร.ที่ดูแลนักเรียนมีความเห็นก้ํากึ่งอยู ควรจะไดถามความเห็นผูอนุญาต วาจะอนุญาตใหเรียนตอ
หรือไมก็ไมถามเพียงแจงเพื่อทราบเฉย ๆ จึงไมบรรลุจุดประสงค 
 ๓. ชัดเจน  (Clear) หนังสือราชการที่มีไปมาติดตอระหวางกันนั้นใหผูอาน อานดวยความ
สนใจ  ไมใชอานดวยความจําใจ  จึงควรใหมีขอความชัดเจนเขาใจงายวากลาวถึงอะไร  เพื่อไมใหเขาเสียเวลา
อานมาก ไมควรใหมีขอความกํากวม หรือคลุมเคลือ หรือมีแงที่จะตองตีความกันแมจะตองเพิ่มขอความ   ให



 
 
 

ยาวออกไปนิดหนอย เพื่อใหชัดเจนเขาใจงายเขา ก็ยังดีกวาที่จะเขียนสั้นแตไมชัด เพราะ ถาเขียนไมชัด จะ
ลําบากแกผูรับหนังสือ ซ่ึงจะตองอานดวยความพินิจพิจารณาและตีความวา   หมายความวาอยางไร 
 อนึ่งที่วา “ชัดเจน” นั้นหมายถึงวายืนยันในสิ่งที่ยืนยันได  และไมยืนยันในสิ่งที่ยัง  ยืนยันไมได
ดวย กลาวคือ ถาเปนกรณีที่ยังไมอาจยืนยันไดแนนอนวาการจะเปนอยางนั้นเสมอไป      ก็ไมควรใช 
คํายืนยันใหเปนการผูกมัด แตควรใชคําแบงรับแบงสูแทนเชน ในการตอบขอหารือทางปฏิบัติที่เราเห็นวา
ควรจะเปนอยางนั้น แตอาจจะมีกรณีพิเศษที่ไมเปนอยางนั้นก็ได อยางนี้ก็ควร เติมคําวา “โดยปกติ” ลงไปใน
คําตอบนั้น เพื่อแบงรับแบงสู  ไววาอาจมีกรณีไมปกติที่ไมเปน      อยางนั้นก็ได หรือเชน ในการรายงาน การ
สอบสวนความผิดของขาราชการ ซ่ึงผูถูกกลาวหาปฏิเสธวาไมไดทําผิดและพยานหลักฐานไมมั่นคงนัก  แต
เราเชื่อพยาน หลักฐาน ฝายกลาวหา ดังนี้ คือ แทนที่จะรายงานยืนยันวา 
 “พยานหลักฐานยืนยันวาผูนี้กระทําผิดตามขอหา “ก็เปลี่ยนเปน” พยานหลักฐานชี้ไปในทางที่
ควรเชื่อไดวาผูนี้กระทําผิดจริงตามขอหา” ดังนี้เปนตน 
 ๔.  กระทัดรัด   (Concise)  หนังสือราชการนั้นแมจะควรเขียนใหมีขอความชัดเจน  แตก็ควรให
มีขอความกระทัดรัด ไมใชถอยคําฟุมเฟอยจนเกินไป เชน แทนที่จะเขียนวา 
 “สิทธิที่จะไดคาขนสงสิ่งของกลับนั้น ผูที่ไดรับสิทธิดังกลาวก็เฉพาะนักเรียนทุน        รัฐบาล
เทานั้น สําหรับกรณีของผูที่ซ่ึงไดรับทุนตางประเทศไปศึกษา จึงไมมีสิทธิไดรับคาขนสง      ส่ิงของดังกลาว” 
   แกใหมเสียใหกระทัดรัดวา 
 “นัก เรี ยนทุนของรั ฐบาล เท านั้นที่ จะมี สิทธิ์ ไดค าขนส งสิ่ งของกลับ  ผูที่ ได รับทุน       
ตางประเทศ ไปศึกษา  ไมใชนักเรียนทุนของรัฐบาล จึงไมมีสิทธิดังกลาว” 
 ๕. ลําดับความดี  (Sequence)  การเขียนหนังสือราชการนั้น กอนที่จะรางควรจะไดศึกษา
พิจารณาวางเคาเรื่องที่จะบอกไปเสียกอนวามีเร่ืองอะไรบาง แลวเรียงลําดับเรื่องตาม            ความสําคัญและ
ความเหมาะสมของเรื่องนั้น ๆ  
ตัวอยาง 
 “ดวยไดรับรายงานวา นาย ก. ไดยายสถานศึกษาโดยมิไดขออนุญาตจากสํานักงาน        ผูดูแล
นักเรียนตามระเบียบกอน 
 ขอเรียนวา การขอยายสถานศึกษานั้น ตองไดรับความเห็นชอบจากสํานักงานผูดูแล นักเรียน 
การที่ นาย ก. ไดยายสถานศึกษาโดยมิไดรับอนุมัติจากสํานักงานผูดูแลนักเรียนนั้น          เปนการฝาฝน
ระเบียบวาดวยการควบคุมดูแลจัดการศึกษานักเรียนไทยในตางประเทศ นอกจาก      ทําใหสํานักงานผูดูแล
นักเรียน เสียเวลาในการจัดหาสถานศึกษาและคาใชจายตาง ๆ แลว                 ยังเกิดความเสื่อมเสียแกบรรดา
นักเรียนไทยเปนสวนรวมดวย 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดตักเตือน นาย ก. จงอยาไดกระทําการใด ๆ อันเปนการฝาฝนระเบียบ และ
ขอไดโปรดแจงความเห็นชอบในเรื่องที่ นาย ก.ยายสถานศึกษานี้ดวย 
 ขอความขางตนนี้ เปนรางหนังสือจากสํานักงาน ก.พ.แจงผูปกครองนักเรียนวา           นักเรียน
ยายสถานศึกษาโดยไมขออนุญาตกอน จึงขอใหผูปกครองดําเนินการ ๒ ประการ คือ 



 
 
 

 ๑.  ขอใหตักเตือนนักเรียน 
    ๒.  ขอใหยืนยันวาจะเห็นชอบดวยในการยายสถานศึกษานี้หรือไม 
 ๖.  แตละวรรคตอนเปนเอกภาพ  (Coherent) การเขียนหนังสือราชการนั้น จะตองแบงประโยค 
วรรค และตอน ใหถูกตอง และจะตองใหความในแตละประโยค แตละวรรค แตละตอนเปนเอกภาพ 
กลาวคือ แตละประโยค ควรกลาวถึงสิ่งสําคัญสิ่งเดียว แตละวรรคแตละตอน             ควรกลาวถึง ส่ิงสําคัญ
ส่ิงเดียว และแตละเร่ืองราวกลาวถึงสิ่งสําคัญสิ่งเดียว  ถาหากมีหลายสิ่งที่ตอง กลาวถึงก็ควรแยกเปนคนละ
ประโยค คนละวรรค แลวแตกรณี 
ตัวอยาง 
 “ ขอให (หนวย)….… สํารวจขาราชการที่จะครบเกษียณอายุ ในปงบประมาณ  ๒๕๔๒   แลว 
แจงรายชื่อไปใหทราบภายในเดือนนี้ดวย  สําหรับ ร.อ. …..ซ่ึงตามหลักฐานที่ลงไว ปรากฏวาจะครบ
เกษียณอายุในปงบประมาณ ๒๕๔๒    แตหนวยนี้แจงวาปเกิดของ  ร.อ. …… คลาดเคลื่อนและขอแกใหม   
ซ่ึงจะทําให ร.อ. ……..ยังไมครบเกษียณอายุในปงบประมาณ ๒๕๔๒ นั้น    ขอใหสงหลักฐานแสดงปเกิดที่
ถูกตองของ  ร.อ. ……….ไปประกอบการพิจารณาแกไขดวย” 
 ความในหนังสือขางตนกลาวถึงสิ่งสําคัญ ๒ ส่ิง ซ่ึงเกี่ยวกับเรื่องเดียวกัน คือเร่ืองเกี่ยวกับ
เกษียณอายุราชการ แตทวาเปนคนละกรณี คือ ตอนแรกพูดถึง เร่ืองทั่วไป สวนตอนหลังพูดถึงเรื่องเฉพาะ
กรณีเชนนี้ ควรแยกออกเปน ๒ ตอน เพื่อใหแตละตอนเปนเอกภาพกัน 
 ๗.  ความและวรรคตอน เชื่อมโยง  กลมกลืน สัมพันธกันดี   (Concurrent) ความในหนังสือ
แบงเปนประโยค เปนตอนแลวนั้น ควรจะใช 
       ๗.๑  คําในตอนตนไดพูดถึงสิ่งหนึ่งวา เปนอยางหนึ่งแลว เมื่อจะพูดถึงอีกสิ่งหนึ่งในตอน
ตอมาวาเปนอีกอยางหนึ่ง  ก็ใชคําวา  “สวน”  ตอเชื่อมโยงกัน 
ตัวอยาง 
 “ปลายขั้วใบเสร็จใหมอบแกผูชําระเงิน สวน ตนขั้วใหเก็บไวเปนหลักฐาน 
 ๗.๒  ถาในตอนตนไดพูดถึงสิ่งหนึ่งแลว ในตอนตอมาจะพูดถึงสิ่งอื่น หรือเปลี่ยนเรื่องพูด
ก็ใชคําวา “อนึ่ง” ตอเชื่อมโยงกัน 
     ๗ .๓   ขอความที่ เชื่อมโยงกันดังกลาวขางตน  จะตองเขียนใหกลมกลืนกันระหวาง       
ประโยคหนึ่งกับอีกประโยคหนึ่งที่เชื่อมโยงกัน ระหวางประโยคใหญกับอนุประโยค ระหวางนามกับ
คําประกอบนามและระหวางกริยากับคําประกอบกริยาอีกดวย 
ตัวอยาง 
 “ขอเชิญชวนใหทุกทานนําของขวัญไปคนละชิ้นเพื่อจับสลากกัน ของทานที่จะนําไปนั้น      
ควรหอใหเรียบรอย และเขียนชื่อเจาของดวย จะขอบคุณมาก” 
 ๘.  คงเสนคงวา  (Consistent) ความที่จะแจงไปในหนังสือราชการนั้น ตองใหมีลักษณะคงเสน
คงวาคือ  ถาวาอยางไรในตอนตน ก็ตองวาอยางนั้นในตอนปลาย อยาใหหัวมงกุฎทายมังกร 



 
 
 

ตัวอยาง 
  “ดวยผูแทนของ National Association for Foreign Student Affairs (NAFSA)             ไดติดตอ
ไปยังสํานักงาน ก.พ.วาจะมีการประชุมประจําปในวันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๔๑ ที่เมือง Atlanta, Georgia 
สหรัฐอเมริกา ในการนี้ทางสมาคมใครขอใหประเทศไทยสงผูแทนไปรวมประชุมดวย 
 สํานักงาน ก.พ.พิจารณาแลวเห็นวา การเขารวมประชุม NAFSA จะเปนประโยชน ตอการ
ดําเนินงานของสํานักงานผูดูแลนักเรียน อยางใด หรือไม  หากเห็นวาจะเปนประโยชน           ก็โปรด
พิจารณาสงผูแทนไปรวมในการประชุมดังกลาว    และไดผลประการใดแลว   โปรดแจงใหสํานักงาน ก.พ.
ทราบดวย 
 ความตามหนังสือขางตนนี้ ไมคงเสนคงวา กลาวคือ วรรคสอง บอกวา “จะเปนประโยชน  
อยางมาก”  แตวรรคสามกลับขอใหพิจารณาวา “จะเปนประโยชนอยางใดหรือไม”         ถาจะใหพิจารณาวา    
จะเปนประโยชน หรือไม  ก็ตองแกวรรคสองใหมีขอความในทํานองไมแนใจวาจะเปนประโยชนหรือไม  
โดยเปลี่ยนคําวา “จะเปนประโยชนอยางมาก” เปน “อาจจะเปนประโยชน”   เมื่อแกแลวความในวรรคสอง
และวรรคสามจะเปนดังนี้ 
 “……………… 
 สํานักงาน ก.พ. พิจารณาแลวเห็นวา การเขารวมประชุม NAFSA อาจจะเปนประโยชนแก
สํานักงานผูดูแลนักเรียน 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาวา การประชุมครั้งนี้จะเปนประโยชนตอการดําเนินงานของ
สํานักงานผูดูแลนักเรียน อยางใดหรือไม  หากเห็นวาจะเปนประโยชน โปรดพิจารณาสงผูแทนไปรวม
ประชุมในการประชุมดังกลาว และไดผลประการใดแลวแจงใหสํานักงาน ก.พ. ทราบดวย ” 
 ๙.  ตรงประเด็นเนนจุด   (Pinpoint) หนังสือติดตอระหวางกันนั้น จะตองเขียนใหมีขอความ
เนนจุด  ตามเรื่องที่กําลังติดตอกัน เพื่อใหผูอานอานเขาใจเรื่องไดถูกตอง ถาเขียนวกไปมา      ไมเนนจุดที่
ตองการจะทําใหผูอานไมเขาใจ 
ตัวอยาง 
  เขาถามวา “เมื่อกรมหนึ่งเปดสอบแขงขันวิชาขาราชการพลเรือน ช้ันจัตวา อันดับ ๑ แลว   
ปรากฏวา ผูสอบแขงขันไดคนหนึ่งเปนขาราชการชั้นจัตวาอันดับ ๓  เทาเดิมไดหรือไม” 
 ถาตอบไปวา  “การที่จะโอนมาใหไดรับเงินเดือนเทาเดิมโดยอางวา เปนผูสอบแขงขันไดและ
ถึงลําดับที่จะบรรจุยอมไมชอบดวยหลักการ    แตอยางไรก็ตาม การที่สวนราชการใดจะโอนขาราชการอื่นมา
บรรจุยอมทําไดตามกฎหมาย แตทั้งนี้ตองไมขัดกับหลักการตามหลักการที่ถูก        ที่ควรนั้น ถามีการ
สอบแขงขันแลวก็ควรบรรจุใหตรงวัตถุประสงคของกฎหมาย ไมควรหลีกเลี่ยงกฎหมายตามตัวอยางที่หารือ
ไปนับวาทําเปนกรณีพิเศษเพราะ  โดยปกติแลวกรมนี้ไมรับโอน          ขาราชการจากกรมอื่น เวนแตผูนั้นจะ
แสดงความสามารถใหเห็นประจักษดวยการสอบแขงขัน         ไดแลวจึงจะรับโอน ทั้งการโอนครั้งนี้ก็มิได
เสียสิทธิของ ผูสอบแขงขันที่ไดขึ้นบัญชีไว                แตประการใด   เพราะการโอนตามลําดับของผู
สอบแขงขันที่ไดขึ้นบัญชีไว 



 
 
 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 ดังนี้ หนังสือที่ตอบไปเชนนี้ไมไดเนนจุดที่ตองการทราบ กลาวคือ เขาถามวา “ทําไดหรือไม” 
ตอบตอนแรกวา “การทําอยางนั้นไมชอบดวยหลักการ”   แตตอมากลับบอกวา “ทําได     ตามกฎหมาย” แต
แลวก็กลาวในตอนถัดมาอีกวา  “ไมควรทําใหเปนหลีกเลี่ยงกฎหมาย”  และ       ตอนสุดทายวา  “ตาม
ตัวอยางที่หารือเปนกรณีพิเศษ ไมเสียสิทธิของผูใด” เมื่ออานแลวก็ยังจับความไมไดวาเรื่องหารือนั้นทําได
หรือไม หนังสือนี้จึงไมเนนจุดที่ตองการลงไป ซ่ึงจะทําใหผูอาน            ไมเขาใจ 
 ๑๐. บรรลุจุดประสงค (Purposeful)  การเขียนหนังสือราชการนั้นจะตองเขียนใหบรรลุ
จุดประสงคตามที่ตองการ คือ ใหผูรับอานแลวตระหนักวาควรจะปฏิบัติอยางไร ไมใชเขียนไปตามลมตาม
แลง   โดยไมมีจุดหมาย หรือไมหวังผลที่จะได 
ตัวอยาง 
    “ตามหนังสือที่อางถึง แจงวา สน.ผชท.ทร.ไทย/วอชิงตัน ไดแจงให น.ต. …… ทราบเรื่อง  ทร.
ไมสนับสนุนให น.ต. …… เปลี่ยนแนวการศึกษา และไดแจงให น.ต. ……. เดินทางกลับประเทศไทย ตาม
คําสั่งแลว   แตขาราชการผูนี้ไดรองเรียนขออยูศึกษาตออีก ๓ เดือน ความละเอียดแจงแลวนั้น 
 โดยที่เร่ืองนี้ ทร.ยืนยันไมสนับสนุนให น.ต. ……… เปลี่ยนแนวการศึกษา และสั่งใหเดินทาง
กลับประเทศไทย      เพื่อปฏิบัติราชการโดยดวน จึงเรียนมาเพื่อทราบ และขอใหดําเนินการใหขาราชการ ผูนี้
กลับไปปฏิบัติราชการโดยดวน” 
 ๑๑.  สุภาพ   (Polite) หนังสือราชการควรเขียนใหมีขอความสุภาพ ไมใหกระทบกระเทือนใจ  
ผูอาน และไมควรใหขัดหูผูรับหนังสือ เชน เขาถามวา ความเขาใจของเขาในระเบียบตามที่วามานั้น ถูก
หรือไม แทนที่จะตอบไปวา “ทานเขาใจผิด” หรือ “ความเขาใจของทานนั้น         ไมถูก” ก็เปลี่ยนเปนวา  
“ความเขาใจดังกลาวยังคลาดเคลื่อนอยู” หรือในกรณีที่จะเขียนหนังสือ       ตอวาตอขานที่เขาทําลวงเกินเรา
แทนที่จะเขียนแสดง ความโกรธ  ไปก็เปลี่ยนเปนเขียนแสดงความ เสียใจไปวาไมควรจะมีกรณี  เชนนั้น  ใน
กรณีที่จะบอกเขาวาเขาทําไมดี แทนที่จะพูดวา เราวา ก็พูดวา  คนอื่นเขาวา เสียดังนี้เปนตน 
 อนึ่ง คําที่ใชในหนังสือราชการนั้น ควรเปนคําที่มีลักษณะสุภาพ และเปนคําที่นิยมใชในภาษา
ราชการขอยกตัวอยางบางกรณี คือ  
 คําที่มีลักษณะไมสุภาพ เชน คําที่รุนแรง คําที่แสดงการตําหนิ หรือ คําที่แข็งกราว         ไมพึง
นํามาใชในการเขียนหนังสือราชการถึงบุคคล หรือตําแหนงที่มิใชอยูใตบังคับบัญชา             เปนอันขาด 
เพราะจะทําใหขาดความสัมพันธอันดีระหวางหนวยราชการดวยกัน หรือระหวาง        ราชการกับประชาชน  
ทั้งจะเปนการแสดงอารมณในทํานองหนังสือสวนตัวไป ถาหากที่มีความ      จําเปนถึงขนาดที่จะตองแสดง
การตําหนิอีกฝายหนึ่งอยางมากก็ควรเพียงใชถอยคําที่แสดงความ      เสียใจที่ไดมีเหตุอันไมควรจะมีขึ้นนั้น 
เชน สมมติวาใครคนหนึ่งเขียนหนังสือมาดาวาอยางเสียหาย วาไมยุติธรรมในการพิจารณาการตอบหนังสือ
นั้นไมใช  ตอบกระแทกกระทั้นกลับไป แตควรตอบเปนทํานองวา รูสึกเสียใจ ที่เขาเขาใจผิดเชนนั้น และ
อธิบายความจริงใหฟง  ใหเขาหายของใจ 



 
 
 

 คําที่มีลักษณะบังคับ  ไมควรใช คําบังคับ ในหนังสือที่มีถึงบุคคล หรือผูดํารงตําแหนงที่ไมได
อยูใตบังคับบัญชา ควรเปลี่ยนเปนใช  คําขอรอง  หรือขอความรวมมือ  แทน 
ตัวอยาง คําบังคับ   คําขอรอง 
ก. ขอใหสง                             เปลี่ยนเปน โปรดสง 
ข. ใหทานโปรดติดตอ   เปลี่ยนเปน โปรดไปติดตอ 
ค.                                      โปรดอนุญาตใหตามความประสงคดวย    เปลี่ยนเปน         โปรด
พิจารณาอนุญาตดวย 

๑๒.  ล่ืน (Smooth) หนังสือราชการนั้น แมจะมีลีลาการเขียนในลักษณะกระทัดรัดหนักแนน
รัดกุม ไมใชถอยคําฟุมเฟอย แตควรจะใหอานแลวร่ืนหู โดยไมตะกุกตะกัก หรือหยุดกึกทันทีทันใด   จน
กลายเปนพูดแบบ  มะนาวไมมีน้ํา  หรือ  ไมมีหางเสียง  ไปเชน 
ตัวอยางที่ ๑ 
 “ขอเชิญทานไปพบเจาหนาที่กองการกําลังพล กพ.ทร.” 
  รางหนังสือนี้ลงทายแบบหยุดกึกทันที ควรเติมความใหอานแลวล่ืนและรื่นหู เพิ่มเติมเชน 
 “ขอเชิญทานไปพบเจาหนาที่กองการกําลังพล กพ.ทร.  เพื่อดําเนินการเรื่องนี้ให       เรียบรอย
ตอไป” 
ตัวอยางที่ ๒ 
 “ทร.พิจารณาแลว อนุมัติให น.ต. ……. เปลี่ยนไปศึกษาวิชา …………ณ ประเทศ  
สหรัฐอเมริกา” รางหนังสือขางตนลงทายหวน ๆ  ควรเติมคําใหอานแลวล่ืน วา “ทร.พิจารณาแลว อนุมัติให  
น.ต. ………. เปลี่ยนไปศึกษาวิชา …………  ณ ประเทศสหรัฐอเมริกาได” 
สรุป   หลักการรางหนังสือราชการ 
 การเขียนหนังสือราชการ ควรนึกถึงหลัก 8 C3P  และ 1S คือ 
 ๑.   Correct  ถูกตอง 
 ๒.   Conclusive สมบูรณ ส้ินกระแสความ 
 ๓.   Clear  ชัดเจน 
 ๔.   Concise  กระทัดรัด 
 ๕.   Consequent ลําดับความดี 
 ๖.   Coherent  เอกภาพ 
 ๗.   Concurrent กลมกลืนสัมพันธกัน 
 ๘.   Consistent คงเสนคงวา 
 ๙.    Pinpoint  ตรงประเด็น - เนนจุด 
 ๑๐.  Purposeful บรรลุจุดประสงค 
 ๑๑.  Polite  สุภาพ 



 
 
 

 ๑๒. Smooth  ล่ืน 
 ในการเขียนหนังสือทุกครั้ง พึงระลึกวา หนังสือเปนสื่อแหงความเขาใจ  ตองเขียนใหเขาใจงาย
ใหเขาใจถูกตอง และใหเขาใจในทางที่เปนมงคล แลวจะไดช่ือวา   เขียนหนังสือดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
บทที่ ๒ 

ความสําคัญของการเขียนหนังสือราชการ การปรับปรุง และขอพิจารณาเกี่ยวกับการเสนอหนังสือ 
 
ความสําคัญของการเขียนหนังสือราชการ 
 ถาภาษาไมถูกตอง ส่ิงที่พูดก็ไมตรงความหมายที่จะพูด เมื่อเปนเชนนั้น ส่ิงซึ่งควรกระทําก็เปน
อันไมไดกระทําศีลธรรมและศิลปยอมจะเสื่อมทรามลง      ความยุติธรรมยอมเสื่อมเสีย ประชากรจะวุนวาย
อยางไมสามารถชวยอะไรได ดวยเหตุฉะนั้น ภาษาจึงสําคัญเหนืออ่ืนใด 
 การเขียนหนังสือเปนการถายทอดความคิด ความตองการ ความรูออกมาเปนตัวหนังสือใหอาน
เขาใจจุดประสงคของผูเขียน ดังนั้นการเขียนหนังสือจึงตองคํานึงถึงผูอาน       เปนสําคัญดวยวาผูอานคือใคร   
ควรเขียนอยางไรจึงจะบรรลุผลตามความประสงคของผูเขียน    นอกจากนั้นจึงกําหนดรูปแบบ วิธีการเขียน  
การใชภาษา เนื้อหาใหเหมาะสมกับผูอาน การเขียน     จึงจะประสบความสําเร็จตามความตองการของผูเขียน 

หลักการพื้นฐานในการเขียนหนังสือราชการ 
 ในการเขียนหนังสือ โดยทั่วไปนั้นสิ่งที่ควรคํานึงถึงคือ เขียนอยางประณีต                 ใหเหมาะ
กับสถานการณและผูอาน และตองรับผิดชอบตอส่ิงที่ไดเขียนไปแลว  การรับผิดชอบ        ในสิ่งที่เขียนนับวา
เปนคุณธรรมสําคัญของผูเขียน ดังนั้นกอนเขียนจึงตองศึกษาคนควาขอมูล        ใหครบถวนและถูกตองมาก
ที่สุด  ในการเขียนตองคํานึงถึงความถูกตองและมีเหตุผล  การพิจารณาสิ่งใดควรเขาใจปญหาอยางถี่ถวน
ลึกซึ้ง การเขียนหนังสือราชการควรใชภาษาเรียบงายและเปน     ทางการ  ผูเขียนจะตองเลือกถอยคําประณีต
ไมใชเขียนลวก ๆ อยางขอไปที  ทบทวนความถูกตองทุกวรรคตอน       เนื้อหาจะตองกระทัดรัดและสื่อ
ความหมายใหตรงกับความประสงคของผูเขียน ไมสรางความเขาใจผิดใหเกิดขึ้น โดยเฉพาะถาการเขาใจผิด
นั้นกอใหเกิดผลเสียหายตามมา อีกทั้ง  ยังตองใชภาษาใหสุภาพเพื่อใหบรรลุความประสงคตามที่กําหนดไว
ดวย การเขียนใหเหมาะสมกับกาลเทศะและบุคคลผูอาน เปนสิ่งที่ตองคํานึงอยูเสมอ   ตามที่กลาวมาแลววา 
การเขียนเปนการ     ถายทอดความตองการของผูเขียนใหผูอานไดรับรูและปฏิบัติ ถาเขียนตามใจชอบโดยไม
คํานึงถึง       ผูอานยอมหวังผลไมไดตามที่ตองการ ดังนั้น ผูเขียนตองนึกอยูตลอดเวลาวาเขียนอยางไรจึงจะ
ทําใหผูอานเขาใจ พอใจและยินดีปฏิบัติตามความประสงคของผูเขียน 
 ส่ิงสําคัญอีกประการหนึ่ง ในการเขียนหนังสือราชการที่ผูเขียนสวนใหญมักจะ           ผิดพลาด
อยูเสมอ  คือ ทันเวลา แมจะเขียนไดถูกตองดีเลิศเพียงใดก็ตาม ถาหากวาไมทันเวลาแลว ผลงานนั้นก็ไร
ประโยชน 

 
ความสําคัญของหนังสือราชการ 

 เนื่องจากหนวยงานราชการมีความจําเปนตองทําเปนลายลักษณอักษร ในบางกรณี อาจมี
กฎหมาย หรือระเบียบวิธีกําหนดใหดําเนินการและบันทึกเปนเอกสารไว เพราะเอกสาร        เปนเหมือนการ



 
 
 

บันทึกความทรงจําของหนวยงาน, เอกสารเปนเครื่องใชอางอิง, เอกสารเปน             ส่ิงชวยใหการบริหาร
ราชการทําไปไดสะดวก, เอกสารเปนสิ่งที่มีคุณคายิ่งในการศึกษา คนควา เพื่อจะปรับปรุงงานในอนาคต 
 การปรับปรุงหนังสือราชการ 
 ๑. เมื่อขอใหแกไข ขอความกรุณาอยาดื้อ ในการเขียนหนังสือนั้น เมื่อผูอานเกิด     ความไม
เขาใจแลวควรจะตองพิจารณาแกไข ไมใชยืนยันวาเขียนถูกตองแลวอยูฝายเดียว โดยปกติ    ผูเขียนยอมตอง
เขาใจเรื่องราวดีกวาผูอ่ืนอยูแลว เพราะไดศึกษามาโดยละเอียดกอนที่จะเขียน ผูอานจะพยายามทําความเขาใจ  
ตามที่ผูเขียน เขียน ใหอาน      ดังนั้น เมื่อผูอานเกิดความไมเขาใจ และเมื่อผูเขียนอธิบายแลว ก็ยังไมเขาใจได 
ชัดเจน  ผูเขียนก็ควรพิจารณาแกไข ไมใชถือทิฐิอยูแตเพียงวาสิ่งที่ตนเขียนไดอธิบายแลว  เพราะการเขียน
ถูกตอง    แตผูอานไมเขาใจ ยอมไมเกิดประโยชน 
 ๒. ผูอํานวยการกอง ขอใหพยายามไลเรียงผูรางหนังสือ ใหช้ีแจงดวยวาจาใหมาก ตราบใดที่   
ผูรางหนังสือไมสามารถชี้แจงดวยวาจาใหส้ันและชัดเจนได การเขียนของเขาจะวกวน ยากแกการทําความ
เขาใจ ทั้งนี้เพราะตัวเขาเองนั้นยังจับประเด็นไมถูก ไมสามารถอธิบายไดดวยถอยคําที่ส้ัน ๆ และรัดกุม 
 ๓.    อยาใชคําอธิบายที่ไมมีเหตุผล เชน 
 -  ไดพิจารณาดวยความเหมาะสมแลว  เห็นวาเหมาะสม 
 - ไดพิจารณาในเรื่องของความสามารถกระทําไดแลว เห็นวาอยูในวิสัยที่หนวยสามารถกระทํา
ได 
 -  ในเรื่องการยอมรับปฏิบัติไดนั้น  เห็นวาควรยอมรับได 
 -  ไดพิจารณาในเรื่องแบบและตําบลที่กอสรางแลว เห็นวาเหมาะสม 
 -  ไดพิจารณาแผนการใชเงินแลว เห็นวาประหยัดและคุมคา 
 จงอธิบายใหชัดเจนวา….ทําไม ดวยเหตุผลและผลอะไร จึงเหมาะสม คุมคา ฯลฯ 
 ๔.  อยาเขียนอม ๆ ปด ๆ บัง ๆ เชนการขออนุมัติใหมีการดําเนินการแกไขสัญญา เขียนวกไป
วนมาในที่สุดสรุปวา ขออนุมัติใหแกไขสัญญา และขออนุมัติใหทําความตกลงกับ       บริษัท ฯ โดยไมยอม
เขียนใหชัดเจนวา ใครจะเปนผูลงนามในการแกไขสัญญา ใครจะไปทําความตกลงกับบริษัท ฯ จะให
ประธานกรรมการจัดซื้อ, ผูลงนามในสัญญาแทน ทร. หรือ กบ.ทร. หรือ คลก. หรือ ยก.ทร. ฯลฯ ลงนาม  
และทําความตกลง (ที่ไมยอมเขียนใหชัดเจน ก็เพราะวาผูเสนอเอง ก็ไมแนใจวาใครควรจะเปนผูปฏิบัติ    จึง
เสนอแบบคลุม ๆ เอาไว  ใครถือวาเปนหนาที่ก็เอาไปทํา     ก็แลวกัน) 
 ๕.   วิธีเสนอใหผูบังคับบัญชาปวดหัว 
 เห็นควรดําเนินการดังนี้ 
 ๕.๑  อนุมัติใหนายทหารตามรายชื่อใน ผนวก ก. ดําเนินการตามในตามขอ ๒. 
            และขอ ๕.๑ 
 ๕.๒   ใหรองผูอํานวยการฝก  ตามขอ ๔.  ดําเนินการ ตามขอ ๓. 
 ๕.๓   กร., นย. และ พร.จัดกําลังรวมฝก  ตามขอ ๕. 
 ๕.๔  นโยบายการฝกและการบังคับบัญชาเปนไปตาม ผนวก ข. 



 
 
 

  เห็นควรอนุมัติตามขอ ๖. (อนุมัติอะไร ?) 
 (ขอใหสังเกตดวยวา การเสนอวา “เห็นควรดําเนินการดังนี้” นั้น จะใหใครดําเนินการ) 

 ๖.   กรุณาย้ําให ผอ., ผช./รอง ตรวจหนังสือ สํานวน/คําผิด กรุณาถามผูเสนอทุกครั้งวาเสนอ
หนังสือทําไมตองการ ตองการอะไร ใหผูรางหนังสือช้ีแจงดวยปากเปลาใหทราบทุกครั้ง          ก็จะชวยได
มากเพราะบอย ๆ คร้ังที่ เขียนหนังสือในลักษณะปากกาพาไป เชน 

 ๖.๑ เห็นควรเสนอให ทร.รับทราบหนังสือของ…………ที่…………….ตามที่เสนอใน
ขอ ๑.  และขอพิจารณาในขอ ๒ - ๕ 
 ๗.  การเขียนโดยไมระวัง เชน 
 ๗.๑   อนุมัติให สพ.ทร.ประสานกับ ฐท.สส. 
  (แสดงวาปกติแลว สพ.ทร.จะประสานกับ ฐท.สส.ไมได  อยางนั้นหรือ) 
 ๗.๒   อนุมัติให พธ.ทร.ตั้งเต็นทเล้ียงอาหารแกผูมารวมพิธี 
  (แสดงวาถาไมอนุมัติ พธ.ทร.จะเสิรฟอาหารกลางแดด) 
 ๘.  การแกเอกสาร เมื่อสงใหไปแก ไมยอมแกวันที่ ทั้ง ๆ ที่บางครั้งเอาไปแก       หลายครั้ง 
เสียเวลาหลายวันเลยกลายเปนวา รอง เสธ.ทร.ใชเวลาพิจารณาหลายวัน การที่ขอให        แกวันที่นั้น เจตนาก็
เพื่อไมตองให รอง เสธ.ทร.ช้ีแจงในรายงานวา “หนวยพิจารณาไมรอบคอบ        ตองสงกลับไปแกถึง ๓ - ๔ 
คร้ัง  ใชเวลาถึง ๗ วัน”   ซ่ึงไมเปนผลดีแกหนวยเอง เร่ืองบางเรื่อง        ใชเวลา ๑ สัปดาหเต็ม ๆ ที่จะพิมพ
หนังสือเพียง ๓ หนาใหถูกตอง   ตองสงกลับไปแกเกือบ ๑๐ คร้ัง    ทําให รอง เสธ.ทร.มีความรูสึกวา 
นอกจากคนพิมพแลว คนอื่น ๆ อันไดแก ผูตรวจ ผูอํานวยการกอง  ผช.จก./รอง จก. และ จก. คงจะลงนาม  
โดยไมไดอาน เมื่อใหพิมพใหม จะมีการแกที่ส่ังใหแก         แตจะไปผิดที่อ่ืน (ที่เคยถูกมาแลว) สุดทายตอง
ส่ังให ผูอํานวยการกองไปหา มาวา  มีคําผิดตรงไหน โดยไมบอกใหทราบแสดงใหเห็นถึงความไมเอาใจใส 
 ๙. บางหนวย เมื่อส่ังใหแกวันที่ของเอกสารใหสอดคลองกับการแกไข ปรากฏวา เอาไปแก
เฉพาะวันที่คงสงวนลายมือช่ือของหัวหนาหนวยที่ลงนามแลวไว ทั้ง ๆ ที่ วันที่ที่ลงใหมนั้น หัวหนาหนวยไป
ราชการก็ไมคํานึงถึง ทําใหเขาใจไปวา เจาหนาที่แอบดําเนินการโดยพลการ โดยที่ผูบังคับบัญชาที่ทําการ
แทนหัวหนาหนวยไมไดรับทราบ  (หรือไมกลาเอาไปเสนอใหลงนาม) 
 ๑๐.  ในหนังสือที่เสนอ ๔ หนา   พูดถึงโรงเรียนนายเรือ ประมาณ ๑๐ คร้ัง ใชคําวา  รร.นร.  ๕  
คร้ัง ใชคําวา รร.นร.ยศ.ทร. อีก ๕ คร้ัง สลับกันไป แสดงใหเห็นอยางชัดเจนถึงความ      ไมเอาใจใสของผู
ราง 
 ๑๑.  หนวยตาง ๆ โดยเฉพาะ กพ.ทร. เร่ิมละเลยสั่งการของ ทร.เกี่ยวกับการใชคํายออีกแลว 
 ๑๒. ตามที่มีผูกลาวหาวา รอง เสธ.ทร. จูจี้ และชอบแกหนังสือ เกี่ยวกับเรื่องจุกจิก โดยเฉพาะ
เกี่ยวกับคําตาง ๆ เชน ที่ ซ่ึง จึง และ กับ ดวย เปนตน จึงขอใหดูตัวอยางตอไปนี้ 
 ๑๒.๑  นายทหารชั้นผูใหญนอกสังกัด ทร. ในสังกัด ทร.   (ถาไมเติมคําวา และ            จะอาน
ไมรูเร่ือง) 



 
 
 

 ๑๒.๒  นอกจากนั้น ทร.ยังจะไดประโยชนที่กําลังพลสวนนี้ โดยจะเปนกําลังพลสํารอง
กําลังทางเรือที่จัดหาไดยากในอนาคตดวย (ทําไมตองมีคําวา โดย อะไรจัดหาไดยาก) 
 ๑๒.๓  ตามที่มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา ฯ ใหนายทหารชั้นผูใหญ        เปนนาย
ทหารชั้นนายพลและเปนผูประกอบคุณงามความดีแกประเทศชาติ (แปลวาอะไร) 
 ๑๓.  เมื่อ รอง เสธ.ทร.สงหนังสือไปใหแก เมื่อแกเสร็จเรียบรอย ถาไมมีใครหรือหนวยใดยอม
แกวันที่ ผลจะออกมาวา หนวยเสนอมาถูกตอง ฝายอํานวยการที่เกี่ยวของ  พิจารณาโดยรอบคอบถูกตอง 
เร่ืองไมมีปญหาอะไร     แต รอง เสธ.ทร.  ทําไมจึงใชเวลาถึง ๓ วัน ๕ วัน  บางที่เกือบ ๑๐ วัน  เพียงเพื่อจะ
แทงเสนอวาเห็นควรอนุมัติตามที่…..เสนอ ดังนั้นก็จะกลายเปนวา รอง เสธ.ทร.แกไขขอบกพรองของหนวย
และผูเกี่ยวของ  แลวรองรวมเอาไวเปนขอบกพรองของ ตนเอง   ซ่ึงไมนาจะยุติธรรมนัก 

๑๔. เมื่อมีการใชศัพทเทคนิค เชน  ฮอทมิกซ  เซอรเฟสทรีตเมนต  แอสฟลท  คอนกรีต  เพเน
เตรชั่น  แมคคาตั้ม ฯลฯ เปนตน  ขอใหหนวยและผูเกี่ยวของ แนใจวา ตนเองรูและเขาใจวา หมายความวา
อะไร และไดมีการอธิบายหรือช้ีแจงไวใหผูบังคับบัญชาไดเขาใจแลวดวย     ถาเขียนอยางนี้ 

๑๕.  เมื่อผูบังคับบัญชา ขอใหช้ีแจงเพิ่มเติม ควรจะไดพิจารณาใหรอบคอบวาควรจะแยกเรื่อง
เสนอเฉพาะสวนที่ไดรับคําสั่งใหช้ีแจงเพิ่มเติม หรือควรจะแกทั้งเรื่อง โดยยกเรื่องใหม       ใหครอบคลุม
ปญหาที่ผูบังคับบัญชาติดใจสงสัย เกณฑในการพิจารณา ก็ใหใชหลักเพียงวา             ถาตนเองเปน
ผูบังคับบัญชา เมื่อไดรับคําชี้แจงเพิ่มเติมแลว จะสรุปเรื่องเสนอผูบังคับบัญชา            ช้ันเหนือขึ้นไปได
สะดวกหรือไม 

๑๖.  ขอย้ําอีกครั้งวา เมื่อจะเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา ฝายอํานวยการควรจะตอบใหไดวา
จะเสนอทําไม จะใหผูบังคับบัญชาทําอะไร การเสนอหนังสือโดยสรุปตอนทายวา เพื่อโปรดทราบการเชิญ 
ของ (ที่เขาเชิญทานไปเปนประธานในพิธี) นั้น จะใหผูบังคับบัญชาทําอะไรและถาผูบังคับบัญชาเขียนวา 
ทราบ จะบอกไดไหมวาทานจะไปหรือไมไป 
 ๑๗.  ขอเสนอที่ไมนาเสนอ เชน 
 ๑๗.๑  ใหคณะกรรมการสอบสวนดําเนินการใหเสร็จใน ๖๐ วัน ถาดําเนินการไมเสร็จให
ขอตอไดอีก ๓๐ วัน และถายังไมเสร็จอีกใหขอตอไดอีก ๗๐ วัน ทั้งนี้การขอตอเวลา       จะตองขอลวงหนา
ไมนอยกวา ๑๕ วัน ตามที่ ทร.ส่ังการไวในบันทึก กพ.ทร.ที่……….                    ลงวันที่ที่…………..เร่ือง
……………   (ส่ังซ้ําแลวซํ้าอีก) 
 ๑๗.๒  เพื่อใหการจางดําเนินไปดวยความเรียบรอย เห็นควรใหกรรมการจัดจางที่ อร.จะ
แตงตั้งตอไปมีหนาที่รับผิดชอบในการติดตาม ตรวจสอบ ผลการดําเนินการจางใหเปนไปตามสัญญา หรือ
ขอตกลงจนกวาจะพนเวลารับประกันที่ระบุไวในสัญญาหรือขอตกลง (แสดงวา            ถาไมเสนอใหส่ังการ
เชนนี้ ก็จะไมมีการ ติดตาม ตรวจสอบเลย) 
 ๑๘. กองในบางกรมอาจจะไมมีผูที่ผาน รร.นว. หรือ รร.สธ.ทร.  ดังนั้นผูบังคับบัญชา ควรจะ
ชวยเหลือใหมาก ไมใชวา พอเขียนหนังสือไมรูเร่ือง ก็เรียกไปถาม พอถามเขาใจก็เซ็นเลยแทนที่จะให ไป
แกไข ใหเขียนใหตรงกับที่อธิบาย  เชน บก.ทหารสูงสุด    กําหนดให ทร.ขอ ๒ ขั้นเปนกรณีพิเศษได   ๑๕ % 



 
 
 

ของจํานวนผูที่ไปปฏิบัติงาน คิดเปนจํานวนคนได ๗๒ คน หนวยตาง ๆ ขอได ๗๑ คน หนวยขอมา ๗๓ คน  
คณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นควรพิจารณาให ๗๑ คน         อีก ๑ คน สุดแตผูบังคับบัญชา 

ขอควรพิจารณาเกี่ยวกับการเสนอหนังสือ 
 ๑.   กอนเสนอ  ควรใหมีการสอบถามดังตอไปนี้ 
 ๑.๑   เสนอทําไม  ไมเสนอไดไหม (อยาลืมวาเรามี ผบ.ทร.คนเดียว ซ่ึงทานตอง ดูแลทั้ง
กองทัพ  เวลาของทานมีคา  อยาเอาเรื่องไมเปนเรื่องไปกวนใจทาน  ถนอมเวลาไวใหทานตัดสินใจในเรื่องสําคัญ  ๆ 
ดีกวา) 
 ๑.๒  อธิบายเรื่องราวดวยคําพูดสั้น ๆ ไดไหม  (เร่ืองนี้ คอนขางสําคัญ จก., รอง จก., ผช.จก. 
หรือ ผอ. ควรไลเรียงวาคนยกรางสามารถอธิบายดวยคําพูดสั้น ๆ ไดหรือไม ถาทําไมได หนังสือที่เขียนจะ
วกวนแลวอานไมรูเรือง) 
 ๑.๓ จะใหผูบังคับบัญชาสั่งการอยางไร          (อยาเสนอวา ขอทราบนโยบายวา จะให
ดําเนินการอยางไร ซ่ึงจะเปนการแสดงวา ตนเองคิดอะไรไมออก) 
 ๒.   การเสนอใหผูบังคับบัญชาสั่งการ  มีขอควรระลึกดังตอไปนี้ 
 ๒.๑  ใหผูบังคับบัญชาสั่งการไดส้ันที่สุด   เชน 
  อนุมัติ ไมอนุมัติ ทราบ ลงชื่อแลว ฯลฯ เปนตน 
  - อยาเสนอในลักษณะที่วา “จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ ตามขอ ๑. และ    ขอได
กรุณาใหความเห็นชอบตามขอ ๑.๒ และ ๒.๔ และโปรดอนุมัติตามขอ ๔. และลงนามในหนังสือถึง บก.
ทหารสูงสุด  ที่แนบดวย 
  -   เร่ืองการขอไปราชการของ ผบ.กร.เสนอวา โปรดอนุมัติ และให          สบ.ทร.
แจงให กร.ทราบดวย  ทีคนอื่น ๆ ทําไมไมให สบ.ทร.แจงใหทราบ 
   -   กธน.สบ.ทร.พิจารณาแลว เห็นควรเสนอ ทร.ดังนี้ .- 
 -   อนุมัติใหดําเนินคดีแพงกับนาย ก. และแตงตั้งผูแทนคดี  ตาม ๒.๓ 
 -  ลงนามในใบแตงทนายความจํานวน ๒ ฉบับ และหนังสือถึงอัยการจังหวัด
ระยอง  ตามที่แนบ 
 - ให ศฝท.ยศ.ทร.ดําเนินการตามขอ ๒.๔  (สืบหาหลักทรัพยของ          นาย ก. 
แลว  รายงานทุก  ๖ เดือน 
 -  ให สบ.ทร.สําเนาบันทึกขอความนี้จนถึง ทร.ส่ังการให ศฝท.ยศ.ทร.ทราบเพื่อ  
ดําเนินการตาม ๓.๓ ตนเรื่องพรอมเอกสารทั้งหมดคืน สบ.ทร. (กธน.สบ.ทร.)   เพื่ อ ผู แทน
คดีดําเนินการตอไป 
 ๓.   ขอบกพรองที่พบเสมอ ๆ 
 ๓.๑  พิมพผิด  สะกดการันตผิด  ช่ือบุญรอง  พิมพ บัญรอด, เมิรคไลน พิมพผิดเปน เมริค
ไลน  เปนตน  ขอใหกวดขันเจาหนาที่ 



 
 
 

 ๓.๒   อางผิด  อางขอ ๑.๒  พลิกดูไมมี  อางวาคาใชจาย ๑๐,๐๐๐.- บาท ตามผนวก ก. 
เปดดูผนวก ก. กลายเปน ๑๒,๐๐๐.-บาท เปนตน ดังนั้นเวลาตรวจทาน กรุณาใหเจาหนาที่ตรวจดวย ๑, ๒ 
อะไรทํานองนี้ ขอใหตรวจสอบดูใหตรงกับที่อางจริง ๆ 
 ๓.๓   เวนวรรค  บุตรหลานญวนอพยพ ช้ันบุตร ช้ันลูกครึ่ง ช้ันหลาน พิมพเปนชั้นบุตร
ลูกครึ่งทําใหสับสนมาก 
 ๓.๔ ไมอํานวยความสะดวก  บางครั้งเอกสารที่เสนอหนาราว ๆ 2 - 3 นิ้ว        แลวเสนอ 
ผูบังคับบัญชาวาโปรดลงนามในรางหนังสือถึง……….และ  ถึง  ……..รวม  ๒  ฉบับ  แลวปลอยให
ผูบังคับบัญชาคนกองกระดาษราว ๆ ๑๐๐ หนา เพื่อจะหาวาจะตองลงนามที่ไหน            และเมื่อพบแลวก็ยัง
อานไมได ตองปลดที่หนีบออก ซ่ึงถาพิจารณาตามลําดับชั้นเรียงหนาผิด ผูพิจารณาคนตอ ๆ ไป จะยิ่งสับสน 
มากขึ้น 
 ๓.๕  ไมผานเรื่องตามสายงาน  ขว.ทร.จะซื้อของ ใชวิธี เสนอ สปช.ทร. โดยตรง เลยไม
ผาน กบ.ทร. และ ผช.เสธ.ทร.ฝยบ. หรือบางครั้ง หนวยเสนอเรื่องถึง สปช.ทร.โดยตรงทําใหขามการ
พิจารณาของ ผช.เสธ.ทร.ที่เกี่ยวของ ดังนั้น ตอไปถามีเร่ืองทํานองนี้ขอให สปช.ทร.คืนให ผช.เสธ.ทร.ที่
เกี่ยวของพิจารณากอน จะผานไดเฉพาะกรณีที่ ผช.เสธ.ทร.ที่เกี่ยวของไมอยูเทานั้น 
 ๓.๖ ตรวจเอกสารไมสมบูรณ ฝายอํานวยการ ตรวจสอบเอกสารที่หนวย          เสนอมา
ไมสมบูรณปลอยใหเอกสารที่ไมนาเชื่อถือขึ้นไปถึงผูบังคับบัญชา เชน การพิมพ ผิด ๆ        ถูก ๆ (ควร
ประสานหนวยแลวพิมพแกให ไมควรใชดินสอขีดฆา หรือแกดวยตัวดินสอ เพราะ          บางครั้งตนฉบับนั้น 
ๆ อาจเปนเอกสารอางอิงที่สําคัญก็ได) บางครั้งหนวยเสนอเอกสารผิด เชน  อางวาเปนแผนป งป.๔๑ แตเอา
แผนของป ๓๙ มาแนบ แลวฝายอํานวยการก็ปลอยผานไป (แสดงวาไมไดอาน)  หรือบางครั้งยอมรับเอาตัว
เลขที่หนวยเสนอมาใชพิจารณาเลย ทั้ง ๆ ที่ตัวเลขนั้นผิด เชน หนวยอาจจะเสนอวาคาเล้ียงดูนายละ ๑๕ บาท 
จํานวน ๑๐ นาย รวม ๓๐ วัน  เปนเงิน ๕,๕๐๐.-บาท   ก็นําตัวเลข ๕,๕๐๐.-บาท   ไปพิจารณาเลยไม
ตรวจสอบวา ที่ถูกแลว คือ ๔,๕๐๐.-บาท เทานั้น 
 ๓.๗ พิจารณาขอมูลจากเอกสารเทานั้น   เร่ืองนี้เปนเรื่องที่ฝายอํานวยการถือปฏิบัติอยูเปน
สวนใหญ กลาวคือจะดูจากเอกสารเทานั้น ไมยอมประสานกับเจาของเรื่องและไมยอมไปดูสถานที่ทําให
ขอพิจารณาออนดวยเหตุและผล 
 ๓.๘ การลงวันที่  กรุณาอยาลงวันที่ยอนหลัง หนังสือที่ลงวันจันทรที่                ๑๗ ธ.ค. 
๔๒  ควรออกจากโตะ จก.หรือผูลงนามแทนไมเกินวันอังคารที่ ๑๘ ธ.ค.๔๒ เวลา ๐๘๓๐ เพราะถือวาทาน
อาจจะเซ็นหนังสือลวงเวลาจนถึงคืนวันที่ ๑๗   ซ่ึงสงหนังสือทันทีที่เซ็นเสร็จไมได ตองรอสงเชาวันรุงขึ้น 
หรือหนังสือลงวันศุกรที่ ๑๔ ธ.ค. ……ก็จะอนุโลมใหออกไดในวันจันทรที่ ๑๗ ธ.ค. …….แตถากรมในฝาย
อํานวยการลงวันพฤหัสบดีที่ ๑๓ ธ.ค….แลว ผช.เสธ.ทร.ไดรับ       ในวันจันทรที่ ๑๗ ธ.ค……ในชวงบาย 
เชนนี้ แสดงวานาจะมีปญหาเกี่ยวกับการลงวันที่  เร่ืองนี้ถือวาเปนเรื่องสําคัญเพราะจะทําใหพิจารณาวา  ตั้งแต
ระดับ   ผช.เสธ.ทร. ขึ้นไป  ใชเวลาพิจารณาหลายวัน 



 
 
 

 ๓.๙   การตามเรื่อง  ปรากฏอยูเสมอ ๆ วาเรื่องชา ไมทันกําหนด เชน เร่ืองอุทธรณคดี 
เสนอ ทร. เมื่อพนเวลาอุทธรณคดีแลว การไปศึกษา เสนอขออนุมัติหลังจากเปดการศึกษาแลว การขอใชเรือ
และเครื่องบิน เสนอในวันเดียวกับที่ตองการใช ขออนุมัติคาใชจายลวงหนาพิธีเพียงไมกี่ช่ัวโมง ที่เปนเชนนี้
อาจจะเปนเพราะเจาหนาที่นอย แตสวนหนึ่งเปนเพราะเจาหนาที่     ไมติดตามเรื่อง ซ่ึงสังเกตไดวา เร่ืองดวน
สมัยนี้ หนวยไมไดจัดเจาหนาที่ติดตามเรื่องเชนสมัยกอน 
 ๓.๑๐  ความชัดเจน  เร่ืองที่เกี่ยวกับผูบังคับบัญชาชั้นสูงจะตองปฏิบัติดวยตนเอง จะตอง
เสนอใหชัดเจนวา จะตองไปทําอะไร ที่ไหน เมื่อไหร อยางไร ใหผูแทนไปไดหรือไม         และตอง
ตรวจสอบประสานกับหนวยและผูเกี่ยวของ เพื่อใหผูบังคับบัญชาไดรับความสะดวกที่สุด 
 ๓.๑๑   การแกหนังสือ  
   ในการแกขอความหรือแกคําผิด เจาหนาที่จะพยายามรักษาหนาแรกที่        ลงวันที่ 
และลงการรับ - สงหนังสือ กับหนาสุดทาย ที่หัวหนาสวนราชการลงนามเอาไว ปญหา         ที่ตามมาก็คือ 
 -  ไมทราบวาผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น ของหนวยนั้น ๆ รับทราบถึง      การแกไข
หรือเปลา 
 - ทําใหดูเหมือนวาหนังสือตกคางอยูที่ผูสงแกนั้น ๆ  เปนเวลาหลายวัน 
 - การนําหนังสือกลับไปแกก็เชนกัน ควรทําดวยความรวดเร็ว บางรายเอา
กลับไปจนผูสงลืมวาไดขอใหแกไขตรงไหนบาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

บทที่ ๓ 
ขอแนะนําในการเขียนหนังสือราชการ 

 
 ขอแนะนําการเขียนหนังสือราชการ ที่สําคัญ ประกอบดวย หัวขอตาง ๆ ดังนี้ 
 การเรียงประโยค  การเรียงประโยคในภาษาไทยหากไมถูกตองจะทําใหความหมายเปลี่ยนไป 
ซ่ึงตองระมัดระวังเปนพิเศษ  เชน 
 จ.อ.นาวี  ถูกฟองฐานวิ่งราวทรัพย  ในศาลอาญา  
หมายความวา  จ.อ.นาวี  วิ่งราวทรัพยในศาลอาญาจึงถูกฟอง 
 จ.อ.นาวี  ถูกฟองในศาลอาญาฐานวิ่งราวทรัพย 
 หมายความวา จ.อ.นาวี  วิ่งราวทรัพย จึงถูกฟองในศาลอาญา 
 กองทัพเรือสนับสนุนใหขาราชการมีที่พักอาศัย 
หมายความวา กองทัพเรือสนับสนุนขาราชการซึ่งขาดที่พักอาศัย ใหมีที่พักอาศัย 
 กองทัพเรือใหสนับสนุนขาราชการคนที่มีที่พักอาศัย ใหมีที่พักอาศัย 
หมายความวา กองทัพเรือ ใหชวยกันสนับสนุนคนที่มีที่พักอาศัยแลว 
 การเรียงคํา  ตามปกติคําสองคํา ความหมายสําคัญมักอยูที่คําตน ถาสลับคําทั้งสองความหมาย
จะเปลี่ยนไป เชน  
 เก็บใหดีอยาใหเสียหาย   =  ดูแลอยาใหชํารุดแตกหัก 
 เก็บใหดีอยาใหหายเสีย   =  ใหระวังอยาใหสูญหาย 
 ประธานพรรคเริ่มหมดเสียงในการประชุมพรรค =  หมดอํานาจ 
 ประธานพรรคเริ่มเสียงหมดในการประชุมพรรค =  ไมมีเสียง 
 ผอ.กอง รองเรียกใหไปหา   =  เปลงเสียงเรียก 
 ผอ.กอง เรียกรองใหไปหา   =  ปรารถนา, ตองการ 
 เร่ืองนี้ทําให ผบ.เสียหัวโดยใชเหตุ  =  เสียเวลาใชความคิดเปลา ๆ  
 เร่ืองนี้ทําให ผบ.หัวเสียโดยใชเหตุ  =  อารมณเสีย 
 ใชคําเดี่ยว-คําคู  ความหมายตางกัน คําทุกคําในการเขียนภาษาไทย ตองระลึกไววามีคาเสมอ 
ควรใชดวยความระมัดระวัง เพราะบางครั้งใชคําเกินไปเพียงคําเดียวจะทําใหความหมายเปลี่ยนไป 

 ตนเรือกําลังชมผลงานของ จ.อ.นาวี  ตอหนาแถว    =  กําลังดูผลงานของ จ.อ.นาวี 
 ตนเรือกําลังชมเชยผลงานของ จ.อ.นาวี  ตอหนาแถว =  กําลังกลาวสรรเสริญยกยองผลงาน 
 ทหารที่มีความกระดางมักจะพูดใหเคืองหูผูอ่ืน    =  (พูดไมออนหวาน) 
 ทหารที่มีความกระดางกระเดืองมักจะพูดใหเคืองหูผูอ่ืน  =  (ไมออนนอม) 



 
 
 

 ผูบังคับบัญชาที่แข็งยอมปกครองลูกนองไดดี     =  (เขมแข็ง, สามารถ) 
 ผูบังคับบัญชาที่แข็งแรงยอมปกครองลูกนองไดดีก็ได  = (รางกายแข็งแรงอาจจะ          ปกครอง
ไมดีก็ได) 
 ใชคําซ้ํา จําเจ  เชน 
  “ทานมีผลงานหลายอยาง ซ่ึงแตละอยางทรงไวซ่ึงคุณคาเปนอันมาก ซ่ึงจะขอกลาวดังตอไปนี้…..” 
 “ตัวอยางที่กลาวมาขางตนนั้น ลวนเปนตัวอยางที่ใกลความจริง ไมใชเพียงไดช่ือวาเปนตัวอยาง
เทานั้น แลวไมนาจะเปนไปไดเชนนั้นแลว  คือธรรมดาเหลือวิสัยที่จะเปนเชนนั้นได ในดานการเปรียบเทียบ
นั้นนับวาทานเปนเอก เปนวีรบุรุษอยางแทจริง” 
 การใชคําซ้ํา ๆ ในที่ใกล ๆ กัน บางคนอาจมองวาเปนเรื่องหยุมหยิมจึงขาดการเอาใจใส แตถา
การเขียนมีคําซ้ํากันมาก ก็จะลดความนาอานลงอยางนาเสียดาย 
 การใช การ-ความ ตามหลักภาษาไทย การใชนําหนากริยา สวนความนําหนาคําวิเศษณจะไดคํา
ประสมเปนคํานามหรืออาการนาม หรืออาจจะจํางาย ๆ วา การนําหนาการกระทํา  ใชความนําหนาแสดง
สภาวะ 
 กองทัพเรือมีความยินดีชวยเหลือชาวประมงที่ถูกรังแกจากตางชาติ 
 ผบ.หนวยควรแนะนําตักเตือนในการประพฤติตนของผูใตบังคับบัญชา 
 โดยทั่ว  ๆ ไปแลว การเขียนหนังสือควรใหกระทัดรัด แตในบางโอกาสประโยคที่ยาว            
อาจทําใหสละสลวยดีกวาประโยคสั้นตรงไปตรงมา เชน 
 ขาพเจาเสียใจที่ทําตามทานไมไดเปน 
 ขาพเจามีความเสียใจในการที่ปฏิบัติตามทานไมได (ความหมายคงเดิมแตนาฟงกวา) 
 คําที่มีหลายความหมาย  เมื่อคําใดมีหลายความหมาย ผูอานก็ตองตีความเอง ถาตีความถูกก็ดีไป
แตถาตีความผิดอาจเกิดความเสียหายได เชน 
  จ.อ. เหี้ยม  ซอมทหารเดินแถว (อาจทําใหผูอานตีความวาทํารายรายกาย หรือฝก
ทหารใหมีระเบียบก็ได) 
  น.อ.ชุย  ตรวจดูไมดี ผาขาดมาก (อาจจะขาดจํานวนหรือฉีกขาดไปมาก) 
 การเวนวรรค    หากเวนวรรคผิด  อาจทําใหผูอานเขาใจยาก  หรืออาจเขาใจผิดไดเชน                
ลูกประคําดีควาย  รากขี้ เหล็กทั้งหา 
  ซ่ึงที่จริงคือ  ลูกประคําดีควาย   รากขี้เหล็กทั้งหา 

“ ไดขาววาประเสริฐซื้อรถประสงคชอบใจอยากไดแตไมมีเงินพอตองจายที่ละหมื่น ๆ 
ประสงคก็บนวารถก็อยากไดแตเงินไมอยากจายซื้อไดไมทันไรเมื่อวานนี้เองประเสริฐขับรถไปอยุธยา  รถ
ประเสริฐชนควายตายอยูริมถนน” 
 ขอความที่ยกมานี้ไมมีเวนวรรคเลย  ผูเขียนบางคนไมสนใจเรื่องการเวนวรรค เขียน ติดตอกัน
ไปเปนพืด หรือไมก็เวนสุดแตสะดวก เร่ืองเวนวรรคเปนเรื่องสําคัญเรื่องหนึ่ง ขอความ     ทั้งหมดอาจเปลี่ยน 
ไปได  เหตุเพราะการเวนวรรคอยางเดียว ถาจะลองจัดวรรคขอความขางตนนั้นดังนี้ 



 
 
 

 “ ไดขาววา ประเสริฐซื้อรถ ประสงคชอบใจอยากไดแตไมมีเงิน พอตองจาย               ทีละ
หมื่น ๆ ประสงคก็บนวารถก็อยากได แตเงินไมอยากจาย ซ้ือไดไมทันไร เมื่อวานนี้เอง ประเสริฐ ขับรถไป
อยุธยาเกิดอุบัติเหตุ  รถประเสริฐชนควายตายอยูริมถนน 
 จัดวรรคแบบนี้ ผูที่อยากไดรถคือ ประสงค แตเงินไมมี เมื่อตองจายเงินทีละหมื่น ๆ เพื่อซ้ือรถ
ประสงคก็ตองตัดใจเพราะจะอยากไดรถแตก็ไมอยากเสียเงิน เพียงแตเวนวรรคผิดกัน ความก็ตางกันไปมาก 
เร่ืองชวนฉงนฉงายแบบนี้ ถาหลีกเลี่ยงเสียไดจะเปนประโยชนทั้งแกผูเขียน  ผูอาน ผูอานไมตองเขาใจผิด 
และผูเขียนก็ไมตองถูกเขาใจผิด โดยเฉพาะอยางยิ่งประโยคสุดทายที่วา “รถประเสริฐชนควายตายอยูริม
ถนน” ถาจะเขียนเสียใหแจมแจงเปน “รถประเสริฐชนซากควายที่ตายอยูริมถนน” หรือ “รถประเสริฐ    ชน
ควาย ตายอยูริมถนน” หรือรถประเสริฐชนควาย รถเลยตายอยูริมถนน” หรือ “รถประเสริฐชนควาย 
ประเสริฐเลยตายอยูริมถนน” ปญหาก็จะไมเกิดขึ้น         ผูอานเตรียมใจไดถูกวาจะขันประเสริฐที่ขับรถไป
ชนควายตาย หรือสงสารควายที่ถูกชนจนตาย หรือสมเพชรถที่ยังไมทันไรก็ตายเสียแลว หรือสลดใจที่
ประเสริฐซื้อรถมาเปนเหตุใหตัวตองตาย       ผูเขียนเสียหนากระดาษในการเวนวรรคอีกนิดหนวย และเสียน้ํา
หมึกเติมคําอีกไมกี่คําผูอานก็จะไมตองเสียสมองตีปญหาวา ขอความนั้นควรจะหมายความอยางไรแน 
 การใชบรุพบทใหถูกตองตามเนื้อความ   โดยเฉพาะคํา กับ แก แต ตอ 
  ลูกเหมือน กับ แม  ตําแหนงนี้เหมาะ กับ เขา 
  เขาถึง แก กรรม  ครูใหรางวัล แก นักเรียน 
  เราถวายของ แด พระสงฆ พลประจําเรืออวยพรแด ผบ.เรือ 
  เราควรมีน้ําใจตอกัน  เขาเปนคนตรง ตอ เวลา 
 ใชคําสันธานใหเหมาะกับเนื้อความ 
 -  ในเนื้อความที่คลอยตามกัน เชน และ, กับ, ทั้ง, ทั้ง…..และ, คร้ัน…..จึง ฯลฯ 
 -  ในเนื้อความแยงกัน ใช  แต, ทวา, แตวา, แม…..ก็ ฯลฯ 
 -  ในเนื้อความเปนเหตุเปนผล ใช   เพราะ,  ดวย,  ดวยวา,  เพราะเหตุ, เหตุวา, 
เพราะวา,  จึง ,  ฉะนั้นจึง ฯลฯ 
 -  ในเนื้อความที่เลือกเอาอยางใดอยางหนึ่ง ใช หรือ, มิฉะนั้น, ไมเชนนั้น, หรือ,  
หรือไมก็  ฯลฯ 
 -  ในเนื้อความที่เชื่อมคําเปรียบเทียบกัน ใช ดุจ, ดุจดัง, ดุจวา,  ประหนึ่ง,  หนึ่ง
วา,  ดังวา, ราวกับวา  ฯลฯ 
 - ในเนื้อความเชื่อมความแบงรับแบงสู ใช ถา, ถาวา, แม, แมวา, ถา……..ไชร,  
สมมติ ,  วา ฯลฯ 
 -  ใชเชื่อมความใหสละสลวย เชน อยางไรก็ดี, อยางไรก็ตาม,          โดยเฉพาะ
อยางยิ่ง,  สุดแตวา ฯลฯ     
 หลีกเล่ียงรูปแบบประโยคภาษาตางประเทศ  เชน 
 เขาจับรถไฟไปตางจังหวัด (มาจาก TO  CATCH THE TRAIN) 



 
 
 

ควรใช : เขาโดยสารรถไฟไปตางจังหวัด 
 มันเปนวันที่อากาศรอนอบอาวมากวันนี้ ( IT  IS ……..) 
ควรใช : วันนี้อากาศรอนอบอาวมาก 
 เจากรมถูกเชิญไปรวมงานวันกองทัพเรือ (PASSIVE VOICE) 
ควรใช :  เจากรมไดรับเชิญไปรวมงานวันกองทัพเรือ 
 บรรพบุรุษของเราไดสูใหไดมาซึ่งความเปนเอกราช  (เปนคําที่นิยมใชกันมาก             แตไม
คอยสละสลวย) 
ควรใช : บรรพบุรุษของเราตอสูใหไดความเปนเอกราชมา 
 ไมใชคําฟุมเฟอย  เชน คําวา “ทําการ” เชน อาจารยกําลังทําการสอนวิชาการเขียนหนังสือ
ราชการ (ขาดคํา “ทําการ” ก็ไมทําใหความหมายเสียไป) 
 ทาน น.ม.ส.เคยแตงกลอนลอเลียนการใชคําวา “ทําการ” อยางฟุมเฟอยวา 
 สงสารคํา ทําการ มานานแลว    คงไมแคลวตามไปในหนังสือ 
 มักถูกใชทุกอยางไมวางมือ  แตละมื้อลําบากยากเต็มที 
 ตํารวจเห็นโจรหายทําการจับ โจรมันกลับวิ่งทะยานทําการหนี 
   ทําการปวยเปนลมลมพอดี  ทําการซี้ จีนหมายวาตาย เอย 
 การใชคําวา “ดําเนินการ” มักนิยมใชมากในปจจุบัน ควรพิจารณาดูวาใชอยางไร         จึงจะ
เหมาะ และไมฟุมเฟอย 
 การแปลจากภาษาตางประเทศ  ในการเขียนหนังสือบางครั้งมีความจําเปนตองแปลจาก
ภาษาตางประเทศ โดยเฉพาะจากภาษาอังกฤษ ขอผิดพลาดที่มักจะพบอยูเสมอ คือผูแปลขาดความรูดาน
คําศัพท     ที่มีความหมายหลายนัย ขาดความรูดานการใชสํานวน หรือความนิยมของ      เจาของภาษา เชน 
 -  ขาดความรูดานคําศัพทที่มีความหมายหลายนัย เชน 
    BECAUSE OF GOOD OFFICES, THE TENSION WAS NOT ENLARGED 
GOOD OFFICES = การไกลเกลี่ยขอพิพาท จึงควรแปลวา สาเหตุเนื่องมาจากการไกลเกลี่ยขอพิพาท จึงทํา
ใหความตึงเครียดไมขยายตัว 
 -  ขาดความรูดานการใชสํานวน 
     HE WORKED AROUND THE CLOCK 
     AROUND THE CLOCK = ยี่สิบสี่ช่ัวโมง 
 -  ขาดความรูดานความนิยมของเจาของภาษา เชน 
     WHERE CAN I GET GAS ?  
     GAS  ในสหรัฐ ฯ หมายถึงน้ํามันเติมรถ 
     BRASS IS IN THE CABIN. (BRASS = นายทหารชั้นผูใหญ) 
 การ เขี ยนทับศัพท  ราชบัณฑิ ตยสถานวางหลั ก เกณฑ เกี่ ยวกั บการทับศัพท ภาษา                
ตางประเทศไววา 



 
 
 

 -  การทับศัพทใหถอดอักษรในภาษาเดิมพอสมควรแกการแสดงที่มาของรูปศัพท และ       ให
เขียนรูปที่จะอานไดสะดวกในภาษาไทย 
 -  คํ าทับศัพทที่ ใชกันมานานจนถือ เปนภาษาไทย  และปรากฏอยู ในพจนานุกรม                   
ฉบับราชบัณฑิตยสถานแลว ใหใชตอไปตามเดิม เชน กาซ เชิ้ต 
 -  คําวิสามานยนามที่ใชกันมานานแลว เชน 
     LOUIS = หลุยส (ตามหลักเกณฑ ตองใช ลุยส) 
     COLOGNE = โคโลญ (ตามหลักเกณฑตองใชโคโลน) 
 -  พยัญชนะตัวที่ไมออกเสียงในภาษาไทย ใหใชเครื่องหมายทัณฑฆาต กํากับไว เชน 
    CAPE HORN = เคป ฮอรน 
    WINDSOR   = วินเซอร 
 - คําหรือพยางคที่มีพยัญชนะไมออกเสียงอยูหนาตัวสะกดที่ยังมีพยัญชนะตามหลังมาอีกให    
ตัดพยัญชนะที่อยูหนาตัวสะกดออก และใสเครื่องหมาย ทัณฑฆาตไวบนตัวสุดทาย เชน 
    FIRST = เฟสต 
    WORLD = เวิลด 

    QUARTS = ควอตซ 
 

 -  การใชไมไตคู เพื่อใหเห็นแตกตางจากคําไทย เชน 
    LOG = ล็อก 
 -  พยัญชนะซอน (DOUBLE LETTER) ที่เปนตัวสะกด ถาเปนศัพททั่วไป ใหตัดออกตัวหนึ่ง 
เชน FOOTBALL = ฟุตบอล 
 แตถาเปนศัพททางวิชาการ ใหใสเครื่องหมายทัณฑฆาตไวที่ตัวทาย เชน CELL = เซลล 

 -   คําประสมที่มีเครื่องหมายยัติภังค (-) ใหเขียนตัดตอ เชน 
  ASIA - PACIFIC = เอเชีย -  แปซิฟก 

 -    เวนศัพททางวิชาการ เชน 
   F - ๑๖  =  เอฟ - ๑๖ 

  COBALT - ๖๐  =  โคบอลต - ๖๐ 
 -   คําประสมที่เขียนแยกกัน เมื่อทับศัพทใหเขียนติดตอกัน เชน 

  NEW ENGLAND  = นิวอิงแลนด 
  NIGHT CLUB      =  ไนตคลับ 
 - คําคุณศัพทที่เกี่ยวกับชนชาติตาง ๆ ใชทับศัพทในรูปคํานามที่เปนชื่อประเทศ เชน 

   SWEDISH PEOPLE  =  คนสวีเดน 
  ยกเวนคําท่ีใชกันมานานแลว เชน 

 ประเทศเยอรมันนี  ใชวา  ………..เยอรมัน 



 
 
 

 ประเทศกรีซ  ใชวา ………..กรีก 
 ประเทศเนเธอรแลนด                       ใชวา    ………..ฮอลันดา หรือ 

     ………..ดัตช 
 ประเทศสวิสเซอรแลนด ใชวา ………..สวิส 
 ประเทศสหรัฐอเมริกา ใชวา ………..อเมริกัน 

 สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ 
 และไอรแลนดเหนือ  ใชวา ………..อังกฤษ 

 -    ตัวยอช่ือบุคคล  ใหเขียนโดยใสจุด เชน 
 D.N. SMITH = ดี. เอ็น. สมิท 

 L.B. JOHNSON = แอล. บี. จอหนสัน 
 

 การบัญญัติศัพท   การบัญญัติศัพทขึ้นใชนั้นโดยทั่วไปเปนหนาที่ของคณะกรรมการ            
ราชบัณฑิตยสถานหรือคณะกรรมการที่ แต งตั้ งอย า ง เปนทางการ  เชน  สมาคมสั งคมศาสตร 
ทบวงมหาวิทยาลัย หรือหนวยราชการอื่น ๆ (ในกระทรวงกลาโหม เคยแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา
พจนานุกรมศัพททหารฉบับใชรวม ๓ เหลาทัพ) คณะกรรมการเหลานี้เปนผูพิจารณาคิดคนบัญญัติศัพทตาง 
ๆ 
 ๑.  ขอสังเกตเกี่ยวกับการบัญญัติศัพท 

  ๑.๑  ศัพทเดียวกัน แตมีการบัญญัติศัพทขึ้นใชแตกตางกันตามกลุมผูใช  เชน คําวา 
CONCEPT  มีผูใชตาง ๆ  กัน  คือ  มโนคติ  มโนทัศน  แนวคิด  แนวความคิด  (วงการทหารนิยมใช) 
PARAGRAPH มีศัพทบัญญัติวา อนุเฉท แตไมนิยมใชกัน ยังคงใชคําวา ยอหนา กันอยู 
 ๑.๒  ศัพทที่บัญญัติไวเดิมไมเปนที่นิยมจึงมีการบัญญัติคําขึ้นใหม  เชน AIM เดิมใช
จุดประสงค แตเปลี่ยนเปน จุดมุงหมาย ในเวลาตอมา 
 การเขียนหนังสือราชการควรใชคําศัพทที่ทางการกําหนดไวแลว เพราะจะเปน       ที่เขาใจ
สามารถสื่อสารกันได แตถายังไมเคยมีการบัญญัติศัพทไว อาจคิดขึ้นมาใชในสวนราชการ ถาใชบอย ๆ และ
เปนเวลานานจนเปนที่ยอมรับกันทั่วไปก็อาจกลายเปนศัพทบัญญัติขึ้นมาได       อยางเชนศัพทในวงการ
ทหารเรือที่ใชกันมานานจนกลายเปนศัพทบัญญัติในปจจุบันนี้ ตัวอยางเชน ตนหน   (NAVIGATOR)    
กระดูกงู  (KEEL)    กราบซาย (PORT)    กราบขวา  (STARBOARD)  เปนตน 
 ๑.๓ การใชเครื่องหมาย   เครื่องหมายที่ใชในภาษาไทยมีหลายอยาง บางอยางมีความจําเปน
และนิยมใชในการเขียนหนังสือราชการ เชน อัญประกาศ (“……”) นขลิขิต (……..) เปนตน บางอยางไม
นิยมใชหรือใชกันนอย เชน ปรัศนีย (?) อัฒภาค ( ; ) 
 ๒.  ขอสังเกตเกี่ยวกับการใชเคร่ืองหมาย 
 ๒.๑  การใชไมยมก (ๆ) ใชเมื่อเปนคําหรือความชนิดเดียวกัน ถาเปนคําหรือความ            
ตางชนิดกัน แมจะมีรูปเหมือนกันก็ใชไมยมกไมได ตองเขียนดวย ตัวอักษร เชน 



 
 
 

  ตองทําดี ๆ จึงจะมีคนชอบ (ดี ๆ เปนคําเดียวกัน) 
  เขาชอบที่ที่ชายทะเล  (ที่คําแรกเปนคํานาม คําที่สองเปนคําสรรพนาม ไมใช            คํา
เดียวกัน จึงใชไมยมกไมได) 
 ๒.๒ การใชทัณฑฆาต (  ) ใชฆาเสียงดังที่ไมตองการจะออกเสียง เชน ศิลป มนุษย พยางค 
ศัพท ฯลฯ 
 ๒.๓ การใชอัญประกาศ   (“…….…”) ใชครอมขอความที่ เปนเลขใน ที่ใชกัน           
โดยมากมีเปน  ๒ ช้ัน คือขอความที่เปนเลขในชั้นเดียว ก็ใชอัญประกาศคู ดังนี้ “……….” เรียกวา
อัญประกาศชั้นนอก แตถาขอความในอัญประกาศชั้นนอกมีเลขในซอนกันอยูอีก ก็ใชอัญประกาศเดียวดังนี้ 
เรียกวาอัญประกาศใน 
 ๒.๔ การใชนขลิขิต (…….) ใชครอมขอความที่เปนคําอธิบายนอกเรื่องเพื่อให         ผูอาน
ฟง  เขาใจ เชน 
 ร.อ.ฉ่ํา ทําเปนทองไมรูรอน  (ทําเฉย ไมรับรู) เมื่อเพื่อนรวมงานขอความชวยเหลือ 
 น.ต.คิดลึก เปนคนมีความคิด เขาจะไมยอมใหใครมาจูงจมูก (ชักจูง) ไดงาย 
 นายเกาทําไมดีไวมาก ภายหลังการโยกยายลูกนองเลยตกเปน            แพะรับบาป  
(ผูรับผลการกระทําแทน) 
 ระบบ C3 I (การสั่งการ การควบคุม การสื่อสาร และการขาว) ของ             กองทัพเรือเปน
ระบบที่ทันสมัยมากในการอํานวยการรบ 
 การใชอักษรยอ   นิยมใชกันมากในการเขียนหนังสือราชการ โดยเฉพาะอยางยิ่ง         ใน
วงการทหาร เพราะเปนวิธีการเขียนใหส้ัน ประหยัดเวลา และเนื้อที่ในการเขียน แตอักษรยอนั้น ผูเขียนตอง
ไมกําหนดตามใจชอบ ตองใชตามที่ทางราชการหรือสถาบันกําหนดไว อยางไรก็ตาม  การใชคํายอใน
ราชการไดกําหนดใหใชติดตอกันระหวางสวนราชการดัวยกันหรือภายในหนวยงานเดียวกัน เชน การเขียน
บันทึกติดตอภายใน แตถาหากติดตอกับบุคคลภายนอกที่อยูคนละกระทรวงหรือประชาชน ควรใชใหนอย
ที่สุด 
 ๑.   ขอแนะนําเกี่ยวกับการใชคํายอ 
   ๑.๑   ใชตามระเบียบ กห. วาดวยการใชคํายอ พ.ศ.๒๔๙๗ และที่อนุมัติเพิ่มเติม 
   ระเบียบ กห.ดังกลาวไดแบงเปน ๑๐ หมวด ที่ควรทราบไดแก คํายอยศทหารของเหลาทัพ
ตาง ๆ สําหรับ ทร.เมื่อเขียนคํายอยศ และชื่อนายทหารชั้นสัญญาบัตรใหเขียนคํายอของราชนาวี     “ร.น.”  
ตอทายชื่อ เวนแตการเขียนในราชการภายใน ทร. 
    ๑.๑.๑   คํายอคําแหนงและหนาที่ 
     รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม เขียนวา  รมว.กห. 
     รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงกลาโหม เขียนวา  รมช.กห. 
    สมุหราชองครักษ เขียนวา  สรอ. 



 
 
 

ตําแหนงหนาที่ใดมีช่ือสวนราชการตอทาย ใหเขียนคํายอ                  สวน
ราชการตอทายดวย เชน 

  เสนาธิการทหารเรือ เขียนวา  เสธ.ทร. 
  ปลัดบัญชีทหารเรือ เขียนวา  ปช.ทร. 
  ผูบังคับทหารหนวยใดใหใชคําวา “ผบ.” ขางหนาคํายอของ 
  หนวยนั้น 
  ผูบัญชาการสถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูง  เขียนวา ผบ.สรส. 
  ผูบังคับการกรมทหารราบที่ ๓  เขียนวา  ผบ.ร.๓ 

เจากรม ผูอํานวยการกอง ฯลฯ ของสวนราชการใด ก็เขียนคํายอช่ือสวน
ราชการนั้น ตอทายคํายอตําแหนง เชน 

  เจากรมเสมียนตรา เขียนวา  จก.สม. 
  ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน เขียนวา   ผอ.กนผ.  
  คํายอช่ือนักเรียนของกระทรวงกลาโหม ใหเขียนคําวาของโรงเรียน 
  (ที่มีอัตราบงไว) นั้น ๆ ตอทาย เชน 
  นายทหารนักเรียนโรงเรียนเสนาธิการทหารเรือ           เขียนวา  
  นทน.รร.สธ.ทร. 
  ๑.๑.๒   คํายอ วัน เดือน ป และเวลา ตัวอยาง เชน 
  -  วันที่ ๑๙ สิงหาคม พุทธศักราช ๒๕๔๑ เวลา ๑๗ นาฬิกา  ๑ นาที 
          เขียนวา   ๑๙ ส.ค.๔๑, ๑๗๐๑ 
  -  ช่ัวโมง     เขียนวา     ชม. 
  -   นาที         เขียนวา    นท. 
  -   วินาที       เขียนวา    วท. 
 ๑.๒  การใชคํายอตาง ๆ ใน ทร. ตามอนุมัติ ผบ.ทร.  ลง ๒๗ ส.ค. ๓๓  ทายบันทึก           
สบ. ทร.   (กองสารบรรณ) ที่ กห ๐๕๐๒/๗๓๐ ลง ๒๑ ส.ค.๓๓ (ทร.เลขรับ ๘๓๖๖, ๒๗ ส.ค.๓๓)               
ที่ควรทราบสรุปไดดังนี้ 
  ๑.๒.๑  ช่ือสวนราชการตาง ๆ ใหใชดังนี้ 
  - หนังสือที่ ทร. เสนอ บก.ทหารสูงสุดและ กห.  ช่ือสวนราชการ ระดับ 
นขต.ทร.ลงมา คร้ังแรกใหใชคําเต็ม แลววงเล็บยอไว คร้ังตอ ๆไปใหใชคํายอในวงเล็บ 
  - หนังสือหนวยตาง ๆ เสนอ ทร.  ใหใชคํายอไดเฉพาะชื่อสวนราชการ   
ระดับ นขต.ทร. ช่ือสวนราชการระดับต่ํากวา  นขต .ทร. ครั้งแรกใหใชคําเต็มแลว   วงเล็บคํายอไวครั้ง
ตอไปใหใชคําในวงเล็บแทน (เวน นขต.ของ กร. เชน กตอ.กร., กบร.กร., เปนตน) 
  -  หนังสือที่ติดตอระหวาง นขต.ทร. ใหใชเชนเดียวกับหนังสือที่เสนอ  
ทร. 



 
 
 

  ๑.๒.๒  ช่ือตําแหนงที่เขาใจกันทั่วไปใหใชคํายอได  เชน  เสธ.,  ฝสธ.,   จก.,   นธน.  
หากไมเปนที่เขาใจกันทั่วไปใหใชคําเต็มในครั้งแรกแลววงเล็บคํายอไว คร้ังตอ ๆ ไปใหใชคํายอในวงเล็บนั้น 
  ๑.๒.๓  ช่ือจังหวัด ใหใชคําเต็ม เชน จังหวัดชลบุรี  จังหวัดระยอง จังหวัดตราด เปนตน 
  ๑.๒.๔  หนังสือภายใน นขต.ทร. ใหใชคํายอไดตามที่ นขต.ทร.นั้น            
เห็นสมควร 
  ๑.๓   การใชเครื่องหมายชวยในการยอ 
  ๑.๓.๑ เครื่องหมายไปยาลนอย (ฯ) ใหละคําพูดที่รูจักกันทั่วไป เชน 
   โปรดเกลา ฯ แทน โปรดเกลาโปรดกระหมอม 
   เสด็จ ฯ       แทน เสด็จพระราชดําเนิน 
  ๑.๓.๒   เครื่องหมายไปยาลใหญ (ฯลฯ) ใชละขอความ 
   -   ใชละตอนปลายไมมีกําหนด เชน ผักตาง ๆ เชน ผักกาด  
    ผักคะนา    ผักชี ฯลฯ 
  -    ใชละตอนกลางบอกจนจบ เชน มกราคม ฯลฯ  ธันวาคม 
  ขอควรระวัง  บางครั้งอาจใชไปยาลใหญซอนเขาไปดวย     และ  ไมควรใช
ไปยาลใหญละขอความที่อยูคนละประเภทกัน เพราะผูอานยอมคาดไมไดวาสิ่งที่ละไวนั้นคืออะไร 
 การสะกดคํา 
     สะกดผิด ไดแกการใชพยัญชนะผิด ใชสระผิด ใชวรรณยุกตผิด ใชตัวการันตผิด เชน  
       การใชพยัญชนะผิด  เชน 
  ประสบการณ  เขียนผิดเปน  ประสพการณ 
  ลาดตระเวน  เขียนผิดเปน  ลาดตระเวณ 
  เรือประจัญบาน   เขียนผิดเปน   เรือประจันบาน 
  การใชสระผิด เชน 
   สังเกต  เขียนผิดเปน   สังเกตุ 
   ภารกิจ  เขียนผิดเปน  ภาระกิจ 
   สบาย  เขียนผิดเปน  สะบาย 
  การใชวรรณยุกตผิด  เชน 
   โนต  เขียนผิดเปน   โนต 
  ช็อค  เขียนผิดเปน  ชอค 
  เช็ค  เขียนผิดเปน  เชค 



 
 
 

  การใชตัวการันตผิด  เชน 
   นัยนตา  
   เขียนผิดเปน  
   นัยตา 
   สรางสรรค  เขียนผิดเปน  สรางสรร 
   โครงการ  เขียนผิดเปน  โครงการณ 
  -  สะกดลักล่ันในเอกสารฉบับเดียวกัน คําบางคําเขียนไดหลายอยางในฉบับเดียวกัน 
ควรเขียนแบบใดแบบหนึ่ง เชนคําวา สมมุติ หรือ สมมติ, ปกติ หรือ ปรกติ 
 หนังสือราชการควรสะกดคําใหถูกตอง เพราะจะทําลายความศรัทธาของผูอาน        การ
ปองกัน  ความผิดพลาดเปนสิ่งที่ผูเขียนควรจดจําและสังเกตคําที่มักเขียนผิด ในกรณีที่เกิดความไมแนใจ ควร
ยึดพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๒๕ เปนบรรทัดฐาน 
 การเลือกใชคําใหตรงความหมาย  การใชคําไมตรงความหมายทําใหเกิดความเขาใจผิดไดงาย 
บางครั้งถึงกับสื่อความหมายกันไมเขาใจก็มี เชน 

 ทหารวิ่งหอไลขาศึกมาแตไกล คําวาหอแปลวาวิ ่งเหยียดเร็วหรือวิ่งเต็มที่         ใช
สําหรับมาเทานั้น 
 สาระสําคัญหรือแกนของเรื่องนี้อยูที่งบประมาณ (ที่ถูกตองใชแกน) 
 ร.อ.นาวี ถูกเมียขย่ําดวยเล็บ (ย่ําดวยปาก ซ่ึงตองใชเขี้ยวหรือฟนกัดลงไปอยางถี่ ๆ          ลงในที่
เดียว) 
 การใชคําอยางมีศิลปะ  ภาษาไทยมีคําจํานวนมากที่มีความหมายใกลเคียงกัน บางครั้งใชแทนที่
กันได บางทีก็ใชแทนที่กันไมได ดังนั้นแมจะรูความหมายของคําดังกลาว แตเมื่อนําไปใชผิดกาลเทศะ  ทําให
ขอความที่เราเขียนนั้นลดคาลงไปมาก เชน 
 เธอเปนคนอวน  ควรเขียนวา เธอเปนคนเจาเนื้อหรือสมบูรณ 

ขอมูลที่ใหมาผิดเกือบทั้งหมด    ควรเขียนวา ขอมูลที่  ใหมาสวนใหญยังคลาด                       
       คลาดเคลื่อนจากความเปนจริง 

 สถานที่ที่เสนอมานั้นสกปรก      ควรเขียนวา สถานที่ที่ เสนอมานั้นยังไม      คอย
สะอาด 

 การใชถอยคําสํานวน 
 การใชถอยคําสํานวนหมายถึง การใชคําพูดในหนังสือราชการใหถูกตองตามหลักไวยากรณ
ไทยและระเบียบธรรมเนียมของทางราชการทหาร ในดานไวยากรณไทยนั้นถือวาไดเคยศึกษากันมาแลวจึง
จะไมนํามากลาวในที่นี้อีก แตจะไดหยิบยกเอาคําบางคําที่ทางราชการใชอยูเสนอมาอธิบายเปน    ตัวอยางวา
คํานั้น ๆ ใชในฐานะอยางไร ระหวางใครกับใคร 
 ๑.   คําวา “กระผม” และ “ดิฉัน”  



 
 
 

    โดยหลักผูใตบังคับบัญชาจะมีรายงานถึงผูบังคับบัญชาเปนหนังสือ คําแทนชื่อของตน
ตองใชคําวา “กระผม” หรือ “ดิฉัน” ไมใชคําวา “ขาพเจา” แมในการบันทึกความเห็นในเรื่องราวตาง ๆ ถาจะ
กลาวถึงตัวผูบันทึกก็ใชวา “กระผม” หรือ “ดิฉัน” เชนเดียวกัน สวนคําวา “ผม” มักใชกันระหวางผูที่มียศ
หรืออาวุโสเสมอกันหรือใกลเคียงกัน สําหรับในการพูดนั้นถาจะพูดกับผูมีอาวุโสสูงกวามากก็ควรใชคําวา 
“กระผม” และ “ดิฉัน” เปนเหมาะกวาอื่นเพราะแสดงใหเห็นถึงความเคารพและนอบนอมอยางที่สุด 
 ๒.   คําวา “รายงาน” 
  หนังสือที่ผูใตบังคับบัญชามีถึงผูบังคับบัญชาเรียกวา “รายงาน” ซ่ึงจะตองลงทายดวยคําวา  
“ควรมิควรแลวแตจะกรุณา” เสมอ และเวลาจะอางถึงก็ใชคําวา  “รายงาน”  เชน ตามรายงานของกระผมหรือ
ดิฉัน เมื่อ ๒๖ ก.ค.๒๙  เร่ือง………………………………….. 
 ๓.   คําวา “หนังสือ” 
  หนังสือที่สวนราชการทั้งภายในและภายนอกวงราชการกระทรวงกลาโหมที่มีติดตอถึง
กัน และมิไดขึ้นตอกันหรือบังคับบัญชากัน เรียกวา “หนังสือ” ไมใช  “รายงาน”          และเวลาจะอางถึงก็ใช
คําวา “หนังสือ” เชน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่……………….. ลง     วันที่……………..เร่ือง ขอเพิ่ม
เงินในงบประมาณคาใชสอย หรือจะใชคําวา ตามหนังสือของทาน  ที่..……….ลงวันที่……………………
เร่ือง ขอเพิ่มเงินในงบประมาณคาใชสอย ดังนี้เปนตน 
 ๔.   คําวา “ขาพเจา” และ “ทาน” 
  ตามระเบียบหนังสือราชการทั่วไปใหใชสรรพนามวา “ขาพเจา” และ “ทาน” ใน
ความหมายเปนบุรุษที่ ๑ และที่ ๒ เวลาผูบังคับบัญชาประชุมอบรมชี้แจงผูใตบังคับบัญชาก็นิยมใชคําวา 
“ทาน” และ “ขาพเจา” แตผูใตบังคับบัญชายอมไมใชคําทั้งสองนี้กับผูบังคับบัญชาในความหมายดังกลาว
เฉพาะคําวา “ทาน” ใชเปนบุรุษที่ ๓ ได  เพื่อแสดงความเคารพนับถือในเมื่อกลาวถึงหรืออางถึง เชน  
“จก.พธ.ทร.ทานไดส่ังการแกกระผม หรือดิฉันวา………. 
 อนึ่งในการแสดงปาฐกถา ก็นิยมใชสรรพนามแทนตัวผูพูดวา “ขาพเจา” และสําหรับผูฟงวา 
“ทาน” เชนกัน 
 ๕.  คําวา “เสนอ เรียน นําเสนอ หรือ นําเรียน” 
  ในการบันทึกขอความเสนอผูบังคับบัญชาหรือผูใหญ ปกติใชคําวา “เสนอ หรือ เรียน “ 
ตามฐานานุรูป เชน เสนอ จก.พธ.ทร., เรียน ผบ.ทร.  แตสําหรับเรื่องที่เร่ิมตนจากที่อ่ืนมาผูบันทึกเพียงเสนอ
หลักการใหผูบังคับบัญชาส่ังการ หรือเสนอความเห็นเปนขอสังเกตหรือพิจารณา หรือเสนอใหทราบมักนิยม
ใชคําวา “เสนอ” “นําเรียน”  เชน “นําเรียน รัฐมนตรีวาการ ฯ เพื่อกรุณาทราบตามที่ กง.กห.  ไดช้ีแจง” แตใน
ราชนาวีเรานิยมใชคําวา “เสนอ” หรือ “นําเสนอ” กันเปนพื้น แมจะเปนเรื่องที่ควรขึ้นตนวา “เรียน” หรือ “นํา
เรียน” 
 ๖.  คําวา “เสนอ” 
  ธรรมเนียมที่ใชกันอยูเวลานี้มี ๒ อยาง  คือ 



 
 
 

  ๖.๑ ใชระหวางผูครองตําแหนงเสมอกันและมิไดบังคับบัญชากัน เชน จาก             ผบ.ก
ฟก.๑ กร. ถึง ผบ.กฟก.๒ กร.  ผบ.กฟก.๑ กร. จะขึ้นตนวา เสนอ ผบ.กฟก.๒ กร. เปนตน 
  ๖.๒ ใชระหวางสวนราชการที่เสมอกันหรือสูงกวา ไมใชระหวางหนวยเหนือข้ึนตรง เชน 
จาก ทร. ถึง บก.ทหารสูงสุด ใชวา “เสนอ บก.ทหารสูงสุด” จาก ทร.ถึง ทบ.ใชวา “เสนอ ทบ.” จาก  รร.นร.
ถึง ทร. ใชวา “เสนอ ทร. เปนตน 
 เร่ืองใดจะควรมีไปถึงสวนราชการ หรือระบุถึงผูบังคับบัญชาของสวนราชการ        แหงนั้น
โดยตรง ไมมีหลักเกณฑแนนอน แตผลก็คงเทากัน กลาวคือ หนังสือที่มีไปถึงสวนราชการแหงใด     ก็พึง
หมายไดวาเปนเจาหนาที่ของผูบังคับบัญชาของสวนราชการแหงนั้น 
 ๗.  คําวา “สง” 
     ใชเมื่อหนวยเหนือส่ังการหนวยขึ้นตรง  เชน  ทร. จะสั่งการแก  ยศ.ทร.        ใชวา  “สง 
ยศ.ทร.”  ทร.จะสั่งการแก รร.นร.ใชวา “สง รร.นร.” 
 ๘.   คําวา “ช้ีแจง”  คํานี้ เปนคําที่ใชในคําสั่งของ ผูบังคับบัญชาถึงผูใตบังคับบัญชา หรือ        
หนวยขึ้นตรงใหช้ีแจงเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เชน จาก สรส. ถึง รร.อส. จะใชวา “สง รร.อส. เพื่อช้ีแจง” หรือ “สง รร.อส.    
ช้ีแจง” เปนตน และเมื่อผูรับคําสั่งจะชี้แจงตามคําสั่งก็ใชคําวา “ช้ีแจง” เหมือนกัน เชน จาก รร.อส. ถึง สรส. 
จะใชคําวา รร.อส.ขอชี้แจงวา…………” 
 ๙.  คําวา “แจง” 
  สวนราชการที่เสมอกันและมิไดขึ้นการบังคับบัญชากันเมื่อจะบอกเรื่องราวอยางใดไปให
ทราบ เดิมมักใชคําวา “แจง” เชน “จึงแจงมาเพื่อทราบ”  ซ่ึงดูกระดางไปแตถาจะใหนุมนวลกวานี้ 
ผูบังคับบัญชาหรือหนวยเหนือถึงผูใตบังคับบัญชาหรือหนวยขึ้นตรงจะใชคําวา “แจง” เสมอ เชน  จาก  
พธ.ทร. ถึง กองตรวจรับ จะใชวา “จึงแจงมาใหทราบ” เปนตน 
 ๙.๑  คําวา “ส่ัง” 
 คํานี้เปนคําที่ผูบังคับบัญชาหรือหนวยเหนือใชกับผูบังคับบัญชา หรือหนวยขึ้นตรง เชน เมื่อ 
จก.พธ.ทร.ไดส่ังการเรื่องใดกับ รอง จก.พธ.ทร.ใหใบแจงตอยัง                  กองโครงการ เมื่อ พธ.ทร.ยืนยัน
มาโดยหนังสือ จะอางถึง “เร่ืองนี้ไดส่ังการกับ รอง จก.พธ.ทร.       ไปครั้งหนึ่งแลว” 
 เมื่อหนวยขึ้นตรงหรือผูใตบังคับบัญชา จะรายงานหรือช้ีแจงตามคําสั่งของหนวยเหนือ 
จะตองอางวา “ตามคําสั่งที่ให กองโครงการ รวบรวมสถิติการเบิกจายเชือกไนลอน นั้น……..”  หรือ “ตามที่
ส่ังให กองการศึกษา นํานักเรียนไปดูงานตามโรงงานอุตสาหกรรมตาง ๆ นั้น……..” เปนตน 
 ๙.๒  คําวา “ไป” และ “มา” 
  ใหสมมติผูสงหนังสือเสมือนอยูดวยผูรับหนังสือ กลาวคือ ใหถือผูรับหนังสือเปน
หลักในการใชคําวา “ไป” และ “มา” เชน “จึงเรียนมาเพื่อทราบ” หมายความวา เร่ือง นั้น ๆ จะมาถึงผูรับงาน 
หก.กพช.ฐท.สส. ถึง จก.พธ.ทร. ความวา “ตามคําสั่ง จก.พธ.ทร.ใหกระผมมาประชุมที่ พธ.ทร.  ใน ๒๖ พ.ค. 
๔๑ นั้น………..หมายความวา หก.กพธ.ฐท.สส.จะมาถึง พธ.ทร. ในคําสั่ง จก.พธ.ทร.มีถึง  หก.กพธ.ฐท.สส. 
ความวา  “ใหทานไปประชุมที่ พธ.ทร.ใน ๒๖ พ.ค. ๔๑ หมายความวา หก.กพธ.ทร.   ฐท. สส. (ผูรับคําสั่ง)  



 
 
 

จะตองไปจาก ฐท.สส. ธง.ผบ.ทร.แจงมายัง  พธ.ทร.วา  ผบ.ทร. จะมาถึง พธ.ทร.แลว  ธง.ผบ.ทร. แจงตอไป
วา  “ผบ.ทร.จะเดินทางไป ฐท.สส.ในตอนบาย” หมายความวา ผบ.ทร.จะไปจากตัวผูรับแจง 
 ๙.๓  คําวา “บัญชา” และ “คําสั่ง” 
  คร้ังหนึ่งถาเปนคําสั่งการของนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีใชกันวา “บัญชา“  เชน 
ฯพณฯ นายกรัฐมนตรีมีบัญชาให…………..ถาไมถึงขั้นรัฐมนตรีใชวา “คําสั่ง” ตอมาไดมีคําสั่งใหเลิก 
 ๙.๔  การใชคําขึ้นตน คําลงทาย 

  สลก.ทร.ไดมีบันทึกชี้แจงเกี่ยวกับการใชคําขึ้นตน คําลงทาย และ          คําที่ใช ในการจา
หนาซองในหนังสือราชการ ตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและผูรับหนังสือ โดยให
เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ สาเหตุเนื่องมาจากการ  ใชคํา
ขึ้นตน “กราบเรียน” ในหนังสือราชการที่เสนอ ผบ.ทร. แทนที่จะใช คําวา “เรียน” (บันทึก สลก.ทร. ที่ กห  
๐๕๐๑/๑๑๕๓ ลง ๘ ส.ค.๓๗) 
 สรุปหลักการใชคําท่ีดี 
 -  ใชคําที่มีความหมายชัดเจน กระชับ รัดกุม และตรงความหมาย 
 -   ใชคําที่อานเขาใจงาย 
 -   ใชคําถูกตองตามความนิยมของหนวยหรือองคกรนั้น ๆ  
 -   ใชคําสละสลวย 
 -   อยาใชคําต่ําหรือคําสแลง เชน ปอดแหก เฮงซวย เซอ ปากจัด ฯลฯ 
 -   อยาใชภาษาพูด เชน เยอะแยะ เบอเรอ ทานขาวมาแลว ฯลฯ  
 -   อยาใชคําศัพทเฉพาะทางวิชาการที่ยังรูจักกันไมแพรหลาย เชน วิสัยทัศน  
     อภิชนาธิปไตย ฯลฯ 
 -   อยาใชคําภาษาถิ่น เชน ทําพรือ ขอย แซบอีหลี ฯลฯ 
 -   อยาใชคําภาษาตางประเทศที่มีคําไทยใชแทนได เชน IDEA, EXPERIENCE, 
     TV. ฯลฯ 
   -   อยาใชคําฟุมเฟอย เชน เขาถูกเตะดวยเทา, ทหารขาศึกถูกฆาเปนจํานวนมาก  
      (เตะ ตองใชเทาเทานั้น, ฆา หมายถึงทําใหตายแลว ดังนั้น คําวา ดวยเทา, ตาย 
       จึงเปนการใชคําอยางฟุมเฟอย 
 -   อยาใชคําศัพทยาก ๆ เชน คันธมาทน คัพโภทร ฯลฯ 
 -   อยาใชคําที่มีความหมายคลุมเครือ หรือกํากวม 
 -   อยาใชภาษาโฆษณา เชน ปจจัยที่หาของชีวิต อรอยอยาใหเซด ฯลฯ 
 -  อยาใชคําแบบภาษาสื่อมวลชน เชน รัฐธรรมนูญฉบับฟนปลอม, ลูกทัพฟา, 

 นายพล ตกกระปอง ฯลฯ 
   -   อยาใชเครื่องหมายแทน เชน       , = ควรเขียนวา เพราะฉะนั้น, เทากับ เปนตน 
 



 
 
 

สรุป หลักการใชคําที่ดี คือ จงใชคําสั้น ๆ มีความหมายชัดเจน อานเขาใจงาย และเปนที่รับรองของผูที่
ไดรับการศึกษาทั่วไป 

 
 
 

บทที่ ๔ 

สรุป 
 
 การที่จะเขียนหนังสือราชการใหไดดีนั้น   ตองมีหลักการพื้นฐาน  ซ่ึงประกอบดวย           
ความถูกตอง    ขอความที่เขียนควรเขียนใหถูกตามหลักไวยากรณ เปนภาษาราชการตามความนิยม ไดสาระ
สมบูรณ ระบุประเด็นครบถวน มีความชัดเจนไมใชคําฟุมเฟอย ขอความตองกระทัดรัด สุภาพ เรียงตามลําดับ
ความสําคัญกอนหลัง แตละวรรคตองเปนเอกภาพ แบงประโยค วรรค ถูกตอง โดยมีขอความ วรรค ตอน 
ตองเชื่อมโยง กลมกลืน มีความสัมพันธกันในสวนที่เปนประเด็นสําคัญ ตองเนนจุดตามเรื่องที่ติดตอกัน 
เพื่อใหผูอาน       เขาใจเรื่องไดถูกตอง เมื่อรวมความสําคัญทั้งหมด ที่กลาวมาแลว จุดประสงคของการเขียน
หนังสือราชการ คือ   ตองเขียนใหผูรับหนังสืออานแลว      เขาใจวาควรจะปฏิบัติอยางไรตอไป 
 เอกสารประกอบ เร่ือง  “การเขียนหนังสือราชการ”  เลมนี้ ไดรวบรวมหลักการ       
ขอแนะนํา  ความสําคัญของภาษาและการปรับปรุงการใชภาษา สํานวน ตัวอยางการเขียน และ แบบฝกหัดไว
ในเลมนี้เพื่อเปนหลักการพื้นฐานใหผูอานไดใชอานทําความเขาใจดวยตนเองเพื่อประโยชนในการรับราชการ
ตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 

 
ผนวก ก. 

 
ขอคิดเห็นของ รอง เสธ.ทร. เก่ียวกับงานหนังสือของ  กรมในสวนบัญชาการ  ( ๓๐ ม.ค. ๓๔) 
 ๑.  การเสนอเรื่อง ไมควรจะขอใหใกลกําหนดเวลาจึงเสนอเรื่อง ถาหนวยไดรับเรื่องในตน 
ก.พ. ขอใหจัดผูแทนไปประชุมใน เม.ย. ก็ควรจะขึ้นเรื่องเลย ไมใชรอจนถึงปลายเดือน มี.ค. จึงขึ้นเรื่อง เมื่อ
สอบถามก็มักจะอางวารอขอมูลเพื่อเติมการขึ้นเรื่องแตเนิ่น ๆ จะชวยใหการพิจารณาทําไดรอบคอบและมี
เวลาในการแกไขใหถูกตอง อยารอจนเรื่องธรรมดากลายเปนเรื่องดวน           แลวใชปจจัยเวลาบังคับผู
พิจารณาใหยอมผานเรื่อง ขอชี้แจงใหทราบวา เร่ืองลักษณะนี้จะใชความดวนเปนขออาง  เพื่อใหผาน
ขอพิจารณาที่ไมสมบูรณและรอบคอบนั้น จะไมไดรับการพิจารณาจาก รอง เสธ.ทร. 
 ๒. กรุณาชี้แจงใหเจาหนาที่ทราบดวยวา เมื่อ รอง เสธ.ทร. ขอใหเจาหนาที่ช้ีแจง      ในสวนที่
ไมเขาใจนั้น ขอใหช้ีแจงอยางมีเหตุผล อยาใชสีขางเขาถู เคยถามเจาหนาที่วา คําวาอนุมัติหลักการ นั้น หนวย
จะเบิกเงินไปใชไดหรือยัง ไดรับคําตอบวา ยัง แตเมื่อเอาเรื่องที่หนวยเสนอ       ขออนุมัติหลักการใหดู
เจาหนาที่กลับ  ช้ีแจงวา  อนุมัติหลักการ ที่เสนอนี้ ถาไดรับอนุมัติหนวยจะเบิกเงินไปใชไดเลย 
 ๓. ขอทําความตกลงวา ถา รอง เสธ.ทร. ตกลงกับเจาหนาที่วา จะตองการแกไขหนังสือที่เสนอ   
ถาผูบังคับบัญชา (ผอ., ผช.จก., รอง จก., จก.) ไมเห็นดวย   ขอใหไปชี้แจงกับ  รอง เสธ.ทร. ดวยตนเอง  เพื่อ
หาขอยุติไมใชบังคับเจาหนาที่ไมใหแกไข ซ่ึงจะทําใหเจาหนาที่ลําบากใจ  และทําใหเกิดความเขาใจผิดกันได 
 ๔.  ขอใหระมัดระวังในเรื่อง “ภาษา” ใหมาก 
 
ตัวอยาง 
 “บริษัท ฯ ขอเชิญผูแทน ทร.เขารวมงานและประชุมในระหวางนิทรรศการ……..... ฯ   
 “อยากทราบวา แปลวาอะไร (ภาษาอังกฤษเขาวา …………..TO ATTEND  THE  EXHIBITION AND 
CONFERENCE)  ความจริงแลว เขาเชิญไปชมนิทรรศการ และขอเชิญเขารวมฟงการอภิปรายที่มีลักษณะ
คลาย ๆ กับการเขาประชุม  คือ  อาจจะมีผูเชี่ยวชาญถกแถลงปญหากัน ๓ - ๔ คน แลวคนอื่น ๆ เขารวมฟง
หรืออาจจะถามปญหาไดดวย     ซ่ึงการแปลออกมาหรือการใชคําพูดวา เขารวมงานและประชุม นั้น   ออกจะ
ผิดความหมายไปไกล คําวา ประชุม นั้น ยอมรับไดแตคําวา เขารวมงาน นั้น จะทําใหนึกไปถึงวา เขาจะชวน
เอาไปออกรานดวยทํานองเดียวกับที่เราไปรวมงาน มาแลวที่เซ็นทรัลพลาซา    และถาเชิญ เขารวมงาน จริง ๆ 
เขาควรเชิญ ทร. หรือ หนวยงานของ ทร. ไมใชเชิญ คนไปรวมงาน 



 
 
 

 ๕.  อยาชุย เชน ประมาณการคาใชจายประมาณ ๑๐๐ บาท และขอสํารองไวแกไข     เหตุการณ
เฉพาะหนาอีก ๒๐ % จึงขออนุมัติหลักการใหดําเนินการไดในวงเงิน ๑๒๔ บาท เสนออยางนี้ คนพิจารณาก็
ปวดหัว 
 ๖.  หลักการที่ไดมีการชี้แจง และขอใหแกไขกันบางแลว ในชวงเดือน ม.ค. ที่ผานมาขอเรียนวา
งานหนังสือดีขึ้นมาก แสดงวาเราและทํางานเปนทีมดีขึ้น ขอใหรักษาแนวทางการประสานงานนี้ไว 
 

ผนวก  ข. 
สรุปสาระสําคัญความรูเก่ียวกับงานสารบรรณ 

 
 “งานสารบรรณ”  ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง หมายถึง  การคิด  อาน    ราง   
เขียน   แตง   พิมพ   จด   ทําสําเนา   สงหรือส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป  ยอเร่ือง   
เสนอ    ส่ังการ   ตอบ   ทํารหัส   เก็บเขาที่   คนหา   ติดตามและทําลาย ทั้งนี้ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และ        คาใชจาย 
 “หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
 “สวนราชการ” หมายถึง กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ 
ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง   ราชการบริหารสวนภูมิภาค   ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือ      ใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน    ใน
เร่ืองใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน   หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานใน
ลักษณะเดียวกันดวย 
 งานสารบรรณคืออะไร  ในระเบียบขอ ๖  ไดใหความหมายของงานสารบรรณไววา  
“หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการทําลาย” ซ่ึงมีความหมายครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด ซ่ึงเริ่มตั้งแตขบวนการเริ่มแรก 
จนถึงขั้นทําลายเอกสาร   ทั้งนี้เพื่อที่จะไมใหมีการเก็บเอกสารที่ไมจําเปนไว      ในสวนราชการตอไป 
 ในระเบียบเดิมนั้นไดกําหนดไวในคําอธิบายวางานสารบรรณ คืองานที่ทําดวยหนังสือนั่ง
ตั้งแต คิด ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สง รับ บันทึก ยอเร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ เก็บเขาที่ และ
คนหา ในความหมายดังกลาวไมไดกลาวถึงการยืมและการทําลายเอกสาร แตไดกลาวไวในระเบียบเฉพาะ
เร่ืองการทําลายเอกสาร 
 ในระเบียบงานสารบรรณเดิม ไดช้ีใหเห็นถึงประโยชนของงานสารบรรณ ซ่ึงอาจสรุป
แนวความคิดดังกลาวไดดังนี้ 
 ระเบียบงานสารบรรณที่กําหนดขึ้นใชนั้น จะเกิดประโยชนตอเมื่อเจาหนาที่ตั้งใจปฏิบัติ
ตามระเบียบและชวยกันดัดแปลงแกไขใหดียิ่ง ๆ ขึ้น    ทั้งตองมีเครื่องมือเครื่องใชสําหรับงานนั้นใหเพียงพอ
ดวย ถาไมเชนนั้นก็คงจะตองรอกองสุมไวทั้งบนโตะและที่พื้นหองตามเคย และบางแหงปลวกขึ้นกินเอกสาร



 
 
 

ก็คือในที่บางแหงมีตูล้ินชัก สําหรับ Filing แตเมื่อชักล้ินชักออกมาดูภายใน ไมใช Filing แตเปน Piling  
เชนนี้ระเบียบงานสารบรรณที่มีไวก็ไมไดผลตามความมุงหมาย 
 ผูที่รูระเบียบ และทําตามระเบียบงานสารบรรณไดเทานั้นยังไมเพียงพอ จําเปนตองรูงาน
สารบรรณดวย  เชน การติดตอ โตตอบ  ประสานงาน  รูจักกาลเทศะ  รูจักหนักเบา  ต่ํา  สูง   มีความ
แคลวคลองวองไวเพื่อใหเกิดผลดีแกการงาย และเปนที่พอใจแกทุกฝายที่รวมดวย ผูที่มีช่ือวางานธุรกิจดี 
เทากับเปนผูจัดงานดีทั้งทางหนังสือ ทางพูดในการติดตอ โตตอบ จัดระเบียบ ส่ังการเปน และทํานําผูนอยให
เห็นเปนเยี่ยงอยางที่ดีได ทั้งเบาใจหรือเปนที่ไววางใจของผูบังคับบัญชาดวย 
 ผูที่จะสามารถทํางานสารบรรณและงานธุรการไดเปนอยางดี  จําเปนตองมีความรู            
ภาษาไทยดี รูจักตัวสะกด การันต วรรค ตอน แมนยํา ศัพทและคําแปลในปทานุกรรมหรือพจนานุกรม ยิ่งมี
ความรูภาษาตางประเทศดวยก็ยิ่งดี และรูหลายภาษายิ่งดีมาก และตองมีคุณสมบัติประจําตัว คือ ตองมีความ
ละเอียดลออรอบคอบสุขุม และรวดเร็ว ถาจะเขียนหนังสือตองเขียน      ใหส้ันที่สุดแตไดความมากที่สุด  ถา
จะพูดใหพูดนอยที่สุดผูฟงเขาใจดี และจงหลีกเลี่ยงการกลาวเยิ่นยอ หรืออยางที่เรียกวาน้ําทวมทุงผักบุง
โหรงเหรง หรือชัดนิยายโอเอศาลาลาย ชักแมน้ําทั้งหา รายยาว   ซ่ึงเปนลักษณะที่ทําใหผูอ่ืนเบื่อหนายเปน
การลดความนิยมเพราะเบื่อหู 
 ตําแหนงที่ควบคุมรับผิดชอบงานดังกลาวมาแลว ทั้งทางทหารและพลเรือน ยอมตองมี     
ตั้งแตตําแหนงสูงจนตําแหนงต่ํา เชน เลขาธิการ เจากรม เสมียนตรา เลขานุการ หัวหนากองกลาง นายทหาร
ฝายธุรการ  นายทหารคนสนิท   หัวหนาแผนกสารบรรณ   นายธง  และจาจังหวัด เปนตน 
 ผูเปนหัวหนางานเชนตําแหนงที่กลาวมาแลว ตองสอดสองผูใตบังคับบัญชาใหมีงานทํา คือ 
รูจักปอนงานอยาใหวางไดมากนัก ทุกคนควรจะไดมีงานทําไมใชนั่งวาง ๆ อานหนังสืออานเลน อาน
หนังสือพิมพ หรือคุยกัน หรือหารือการคา หรือเดินไปโนนไปนี้ หรือนั่งถักลูกไม ถากาวเขาไปในที่ทําการ
แหงใดเห็นคนกมหนาทํางาน ไดยินเสียงพิมพดีดเหมือนขาวตอกแตก ยอมหมายความวา ณ ที่นั้นเจริญ คนมี
งานเต็มมือและยิ่งมองไปรอบ ๆ  เห็นการเก็บ การวางเรียบรอยสะดวกดี       นั้นแหละหมายความวามี
ระเบียบงานสารบรรณดี งานธุรการดี อวดไดทั้งคนไทยและคนตางประเทศ 
 เลขาธิการหรือเลขานุการมีทั้งงานหนังสือธรรมดา และทางเทคนิค สําหรับเลขาธิการ      
หรือเลขานุการทางเทคนิค ผูครองตําแหนงจําเปนตองมีความรูทางเทคนิคเฉพาะอยางนั้น ๆ ดวย  แมจะไม
เปนเทคนิคโดยอาชีพ แตก็ตองมีความรูทางเทคนิคนั้น ๆ พอที่จะเขียนรายงานและเขาใจเทคนิคนั้น ๆ ไดดวย  
เชน เลขานุการสมาคม แพทย เลขานุการสมาคมชางวิทยุ และเลขาธิการ     องคการนานาชาติ    สาขาตาง ๆ  
เปนตน 
 เลขาธิการหรือเลขานุการ นอกจากมีหนาที่ประจําวันดําเนินงานใหเกิดผลดีเรียบรอยแลว ยัง
มีหนาที่สําคัญอีกประการหนึ่งคือ การจดรายงานการประชุม งานประชุมใหญ ๆ เลขาธิการหรือเลขานุการ 
จะตองรูจักควบคุมลูกมือในการจดรายงานการประชุมใหถูกตองดวย 



 
 
 

 เลขาธิการหรือเลขานุการที่ประชุมที่ดี  เมื่อไดรวบรวมรายงานการประชุมเสนอแลว      
ควรจะไมมีตกเติมแกไขเลย  แตถาจดรายงานการประชุมคลาดเคลื่อนเสมอ ทําใหตองแกมากบางนอยบาง
แลว ก็ถือวาผูนั้นยังไมถึงขนาด หรืออาจเรียกไดวาออนหรือใชไมได ลักษณะนี้เปนที่นาเบื่อหนายเอือมละอา 
 การเปนเลขาธิการหรือเลขานุการของที่ประชุมสําคัญมาก ตองรูจักจดจําความสําคัญของ
การประชุมของแตละคนที่พูด ของแตละเร่ืองที่ที่ประชุมตกลงหรือไมตกลง เลขาธิการหรือเลขานุการตอง
รักษาเกียรติภูมิใหเปนที่เชื่อถือและไววางใจ และเปนที่พอใจของที่ประชุม 
  

ผูรักษาการ 
 ในระเบียบเดิมมิไดระบุไววาใครจะเปนผูรักษาการในระเบียบงานสารบรรณ แตได
มอบหมายใหคณะกรรมการรางระเบียบงานสารบรรณเปนผูมีหนาที่พิจารณาแกไขเพิ่มเติมผนวก เพื่อให
สะดวกแกการปฏิบัติใหดีขึ้น มิไดระบุใหเปนผูรักษาการหรือใหเปนผูมีอํานาจตีความวินิจฉัยปญหาตาง ๆ ที่
เกิดขึ้น ดังนั้นเมื่อมีปญหาเกิดขึ้น จึงไมมีใครรับผิดชอบที่จะวินิจฉัยปญหา นอกจากนี้คณะกรรมการราง
ระเบียบงานสารบรรณดังกลาว ก็เปนคณะบุคคลที่มีการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ ในระเบียบใหมนี้ไดกําหนดให
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้  เพื่อดูแล ใหมีการปฏิบัติตามระเบียบและใหมี
อํานาจในการตีความและวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบ รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก
และจัดทําคําอธิบายซึ่งเปนรายละเอียดปลีกยอย เพื่อเปนการลดภาระไมตองเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาใน
การแกไขเพิ่มเติมผนวกหรือคําอธิบาย นอกจากนี้ยังกําหนดใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสาร
บรรณแกขาราชการตาง ๆ    เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และสามารถปฏิบัติตามระเบียบไดถูกตอง 

การบังคับใช 
 ในระเบียบเดิมมิไดกําหนดไววาจะบังคับใชแกหนวยงานใด ในระเบียบใหมไดระบุใหใช
บังคับแกสวนราชการ ซ่ึงหมายความถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐทั้งใน
ราชการสวนกลางราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือ           ในตางประเทศ และ
ใหหมายรวมถึงคณะกรรมการดวยซ่ึงในความหมายดังกลาว ไดครอบคลุมไปถึงหนวยงานรัฐวิสาหกิจซึ่ง
เปนหนวยงานของรัฐ แตถาสวนราชการใดมีความจําเปนจะตองปฏิบัติงานสารบรรณ นอกเหนือไปจากที่
กําหนดไวในระเบียบนี้ ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ ในกรณีที่กฎหมายหรือระเบียบวา
ดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ กําหนดวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น เชน  การ
รับ – สงหนังสือลับหรือลับมาก เปนตน       ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 

 ผูถือปฏิบัติ 
 สวนราชการทุกสวนราชการ เวนแตสวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสาร
บรรณ นอกเหนือไปจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้ ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
คําอธิบายเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๓๓ 
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 คําอธิบาย ๒ วิธีการบันทึก 
 คําอธิบาย ๓ การรางหนังสือ 
 คําอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ 
 คําอธิบาย ๕ การกําหนดตัวเลขสําหรับใชเปนหัวขอ 
 คําอธิบาย ๖ การทําสําเนา 
 คําอธิบาย ๗ การเสนอหนังสือ 
 คําอธิบาย ๘ การจาหนาซอง 
 คําอธิบาย ๙ การควบคุมและการเรงรัดงานสารบรรณ 
 คําอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
ที่  นร ๑๐๐๒/ว ๓    สํานักนายกรัฐมนตรี  
    ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 

๑๙  มกราคม   ๒๕๓๓ 

เร่ือง      คําอธิบายประกอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

เรียน เลขาธิการ ก.พ. 

อางถึง หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร ๐๒๐๓/ว ๖๔  ลงวันที่  ๒๘  เมษายน ๒๕๒๖ 

ส่ิงที่สงมาดวย  คําอธิบายประกอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 ตามหนังสือที่อางถึง สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดแจงเวียนระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  มาเพื่อทราบและถือปฏิบัติ นั้น 

 บัดนี้ ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีอาศัยอํานาจตามความในขอ ๘ แหงระเบียบ         สํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง
และพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ไดกําหนดคําอธิบายประกอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย ที่แนบมาพรอมนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณาแจงใหสวนราชการในสังกัดทราบตอไปดวย 
 
                    ขอแสดงความนับถือ 

                          (ลงชื่อ)     อภิลาศ  โอสถานนท 
                                                (นายอภิลาศ  โอสถานนท) 
                        ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 



 
 
 

กองกฎหมายและระเบียบกลาง 
โทร. ๒๘๒๒๖๙๔ 

คําอธิบาย ๑ ความหมายของงานสารบรรณ 
 ตามระเบียบขอ ๖ไดใหความหมายของคําวา “งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานที่
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” 
ซ่ึงเปนการกําหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวา เกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทาง
ปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง  จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือ
ส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ   ทํารหัส  เก็บเขาที่  คนหา  
ติดตามและทําลาย ทั้งนี้ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเพื่อ
ประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย 
 ผูที่จะทํางานสารบรรณไดดีจําเปนตองรูงานธุรการดวย เชน การติดตอ โตตอบ และ
ประสานงาน รูจักความควรหรือไมควร มีความคลองแคลววองไว นอกจากนั้นตองมีความรูทางดานภาษา
เปนอยางดี โดยเฉพาะอยางยิ่งภาษาไทย  และควรรูระบบขาวสารทั้งปวง สามารถพิมพดีดได เมื่อมีความ
จําเปนจะตองกระทํา การปฏิบัติงานสารบรรณ หากมีสวนเกี่ยวของงานทางเทคนิคควรติดตอประสานกับผูที่
มีความรูทางเทคนิคนั้น ๆ โดยตรงดวย ผูที่ทํางานสารบรรณที่เกี่ยวกับการประชุมจะตองมีความสามารถใน
การจดรายงานการประชุม และสามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาไดถูกตองและเขาใจไดดี 
 เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน เพราะการดําเนินงานทั้งปวงไมวาจะ
เปนงานเล็กนอยหรืองานใหญ ตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร ดังนั้นจึงตองมีผูควบคุมรับผิดชอบงานสาร
บรรณ โดยมีหนาที่สอดสองดูแลใหผูบังคับบัญชาปฏิบัติงานไปดวยความเรียบรอย ตําแหนงที่ควบคุม
รับผิดชอบงานสารบรรณ นายทหารฝายสารบรรณ และจาจังหวัด เปนตน        สวนฐานะของหนวยงานอาจ
เปนกรม กอง แผนก หรือหนวยงานที่เล็กกวาแผนกก็ได 

คําอธิบาย  ๒  วิธีการบันทึก 
 ระเบียบขอ ๒๖ กําหนดใหบันทึกเปนหนังสือราชการประเภทหนึ่ง เนื่องจากเปนหนังสือที่
เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการซึ่งจะตองถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ โดย
ปกติการจัดทําบันทึกเปนเรื่องภายในของหนวยราชการ เพื่ออํานวยความสะดวกในการติดตอและสั่งงาน
ภายในของหนวยราชการนั้น ๆ  ดังนั้น ระเบียบจึงกําหนดใหมีหัวขอเฉพาะชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง
สาระสําคัญของเรื่อง กับชื่อและตําแหนงของผูบันทึก อยางไรก็ดี ผูบันทึกอาจกําหนดหัวขอเพิ่มขึ้นจากที่
ระเบียบกําหนดก็ได เชน ใหมีช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเลขที่หนังสือออก เปนตน 
 หลักการบันทึก ควรแยกเปนเรื่อง ๆ และควรมีหัวขอแตละเรื่องวา อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร
ทําไม อยางไร เพื่อสะดวกในการพิจารณาสั่งการ 



 
 
 

 การบันทึก  โดยปกติใหบันทึกหนาเดียว และเวนหนากระดาษซายมือ เพื่อสะดวกในการ
เก็บเขาแฟม 
 ลักษณะของวิธีการบันทึก จําแนกไดเปน ๕ ประเภท คือ บันทึกยอเร่ือง บันทึกรายงาน 
บันทึกความเห็น บันทึกสั่งการ และบันทึกการติดตอ 
 บันทึกฉบับหนึ่งอาจใชวิธีการบันทึกหลายลักษณะรวมกันก็ได 
 บันทึกยอเร่ือง คือ การเขียนหรือพิมพ โดยเก็บขอความยอจากตนเรื่องเฉพาะประเด็นสําคัญ 
แตใหเขาใจเรื่องเพียงพอที่จะสั่งงานไดโดยไมผิดพลาด  
 กอนการบันทึก ผูบันทึกจะตองตั้งหัวขอเร่ืองวาอะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ทําไม อยางไร เปน
ขอ ๆ ไวกอน แลวจึงอานเรื่องใหตลอด เพื่อจับประเด็นความสําคัญของเรื่อง เขียนเปนขอความสั้น ๆ การ
เรียบเรียงใหเรียบเรียงเปนขอ ๆ ขั้นแรก พยายามยอเร่ืองตามลําดับ ขอความของหนังสือที่อีกฝายหนึ่งติดตอ
มากอน และขั้นตอไปปรับปรุงแกไขลําดับใหมเพื่อใหเขาใจงายขึ้น 
 การเสนอเรื่องที่บันทึกยอจะตองจัดเรื่องใหเรียบรอย ตอนที่เปนประเด็นสําคัญในตนเรื่อง 
ใหขีดเสนใตหรือติดกระดาษคั้นหนาตามหัวขอที่เรียบเรียง เขียนขอความหรือเลขหมายที่กระดาษคั่นให
สะดวกแกการพลิกอาน 
 หนังสือฉบับใดที่มีขอความสําคัญไมอาจจะยอลงใหส้ันไดอีก ใหเสนอไปทั้งเรื่อง โดยทํา
เปนบันทึกตอเนื่อง ความสําคัญตอนใดในหนังสือที่ตองการใหเปนที่สังเกตในการพิจารณาสั่งการของ
ผูบังคับบัญชาใหยกขอความสําคัญในตอนนั้นบันทึกเสนอไปดวย 
 บันทึกรายงาน  คือ การรายงานเสนอผูบังคับบัญชา ในเรื่องที่ปฏิบัติหรือประสบพบเห็น
หรือสํารวจสืบสวนซึ่งเกี่ยวกับราชการ 
 ถาเปนการรายงานเรื่องในหนาที่ ใหเขียนรายงานขอเท็จจริงใหละเอียด 
 ถาเปนรายงานเรื่องที่ไดรับมอบหมายเฉพาะ ใหรายงานทุกเรื่องที่ผูบังคับบัญชาตองการ
ทราบหรือสนใจ 
 ถาเปนเรื่องนอกเหนือหนาที่ซ่ึงอาจเปนประโยชนแกราชการดวยความหวังดี ใหเขียน      
รายงานใหส้ันเลือกแตขอความที่จําเปน แตแยกเปนหัวขอไวตางหาก 
 ถาเปนรายงานที่จะตองใหผูบังคับบัญชาตัดสินใจ ใหผูรายงานเสนอความเห็นเพื่อ
ประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาดวย 
 บันทึกความเห็น คือ ขอความที่เขียนหรือพิมพแสดงความรูสึกนึกคิดของตนเกี่ยวกับเรื่องที่
บันทึกวา อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ทําไม อยางไร เร่ืองใดเรื่องหนึ่ง เพื่อชวยประกอบการพิจารณาสั่งการ 
 บันทึกนี้จะทําเปนบันทึกตอเนื่องเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือตอทายบันทึกยอเร่ืองหรือบันทึก
รายงานก็ได โดยสรุปประเด็นที่เปนเหตุแลวจึงเขียนความเห็นที่เปนผล 
 ในกรณีที่เปนบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา ถาเปนเรื่องที่จะสั่งการไดหลายทาง ใหบันทึก
ความเห็นถึงผลดีผลเสียในการเลือกสั่งการทางใดทางหนึ่ง 



 
 
 

 ถาความเห็นนั้นเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่งใด ก็ใหแนบตัวบทหรือ        
ขอความของกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นเสนอไปดวย 
 บันทึกสั่งการ  คือ  ขอความที่ผูบังคับบัญชาเขียนหรือพิมพส่ังการไปยังผูใตบังคับบัญชาใน
เร่ืองใดเรื่องหนึ่ง 
 บันทึกการติดตอ  คือ  การเขียนหรือพิมพขอความติดตอภายในระหวางหนวยงานหรือ
ระหวางเจาหนาที่ในสังกัดเดียวกัน 
 ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกัน หรือมีส่ิงที่สงมาดวยใหระบุไวในขอความที่
บันทึกดวย 

คําอธิบาย  ๓   การรางหนังสือ 
 การรางหนังสือ คือ การเรียบเรียงขอความขั้นตนตามเรื่องที่จะแจงความประสงคไปยังผูรับ
หรือผูที่ตองทราบหนังสือนั้น กอนที่จะใชจัดทําเปนตนฉบับ 
 เหตุที่ตองรางหนังสือ เพื่อใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบแบบแผน
เสียกอน เวนแตหนังสือที่เปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอรางตรวจแกก็ได 
 หลักการรางหนังสือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นที่เปนเหตุผล และ
ความมุงหมายที่จะทําหนังสือนั้นโดยตั้งหัวขอเกี่ยวกับเรื่องที่จะรางวาอะไร  เมื่อไร ที่ไหน ใคร   ทําไม  
อยางไร  เปนขอ ๆ ไว  การรางใหขึ้นตนเริ่มใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความที่เปนความ
ประสงคและขอตกลง ถามีหลายขอ ใหแยกเปนขอ ๆ เพื่อใหชัดเจนและเขาใจงาย         ความใดอางถึงบท
กฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง หรือเร่ืองตัวอยางตองพยายามระบุใหชัดเจน พอที่ฝายผูรับจะคนหามา
ตรวจสอบไดสะดวก การรางควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย  พยายามใชคําธรรมดาที่ไมมีความหมายไดหลาย
ทาง สํานวนที่ไมเหมาะสมสําหรับใชเปนสํานวนหนังสือไมควรใช ควรระวังอักขรวิธี  ตัวสะกด  การันต  
และวรรคตอนใหถูกตอง  ขอสําคัญตองระลึกถึง    ผูที่จะรับหนังสือวาเขาใจถูกตองตามความประสงคที่มี
หนังสือไป 
 การรางหนังสือโตตอบ  จะตองรางโดยมีหัวขอตามแบบที่กําหนดไว  ผูรางจะตองพิจารณา
ดวยวาหนังสือที่รางนั้นควรจะมีถึงใครบาง  หรือควรจะทําสําเนาใหใครทราบบาง  เปนการประสานงาน  
แลวบันทึกไวในรางดวย  การอางเทาความตองพิจารณาวา  เร่ืองที่จะรางนี้ผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไม  
ถาเคยทราบมากอนแลวความตอนใดที่เปนเหตุก็ยอลงได  หรือถาเปนการตอบหนังสือที่ผูรับมีมา  ขอความที่
เปนเหตุเพียงแตอางชื่อเร่ืองก็พอ  การรางหนังสือไมวาจะรางถึงผูใดก็ตาม ใหใชถอยคําสุภาพ  และสมกับ
ฐานะของผูรับ ถาเปนการปฏิเสธคําของควรแจงเหตุผลในการที่ตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ 
 การรางหนังสือที่มีลักษณะเปนการสั่งการ ไมวาจะเปนหนังสือส่ังการตามระเบียบหรือราง
เปนหนังสือราชการประเภทอื่น  ตองมีขอความอันเปนเหตุและผลเชนเดียวกัน  การใชคําตองใหรัดกุมอยา
เปดชองใหตีความไดหลายนัย  ซ่ึงอาจทําใหเกิดการเขาใจผิด  และควรใชถอยคําที่ผูรับคําสั่งสามารถปฏิบัติ
ไดเพื่อใหคําสั่งนั้นไดผลสมความมุงหมาย  ขอความที่เปนเหตุในคําสั่งจะมีประโยชนในการชวยแสดง



 
 
 

เจตนารมณของการสั่งใหชัด  เพื่อสะดวกในการตีความ  เมื่อจําเปนและทําใหผูปฏิบัติรูความหมายชัด  ชวย
ใหปฏิบัติไดถูกตองและอาจพิจารณาแกไขปญหาไดเมื่อมีอุปสรรค  กอนรางควรพิจารณาคนควาวามีบท
กฎหมายใหอํานาจสั่งการไวแลวประการใด  คําสั่งตองไมขัดกับบทกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  ถาขัดกับ
คําสั่งเกาตองยกเลิกคําสั่งเกาเสียกอน 
 การรางหนังสือประชาสัมพันธ  เชน ประกาศ  แถลงการณ  และขาว  จะตองรางตามแบบที่
กําหนดไว  สวนขอความตองสมเหตุสมผล  เพื่อใหผูอานนึกคิดคลอยตามเจตนาที่ตองการ  อยาใหมีขอ
ขัดแยงกันในฉบับนั้น  หรือขอแยงกับฉบับกอน  เวนแตเปนการแถลงแก ทั้งนี้ควรใชถอยคําสุภาพ 
 เพื่อความสะดวกในการเขียนราง  ผูบังคับบัญชาอาจกําหนดตัวอยางใหถือเปนแนวปฏิบัติ ก็
ได  แตเพื่อการประหยัด  กระดาษรางจะใชกระดาษที่มีอยู  แมแตกระดาษที่พิมพแลวหนาหนึ่งและไมใช  
อาจใชอีกหนาหนึ่งเปนกระดาษรางหนังสือก็ไดไมจําเปนตองใชแบบกระดาษราง       โดยเฉพาะ 
 ผูรางควรเขียนใหชัดเจน  อานงาย  เพื่อความสะดวกในการตรวจแกรางกอนพิมพ               
ถาจําเปนจะเขียนบรรทัดหนึ่งเวนบรรทัดหนึ่งก็ได 
 การเขียนใหเวนเนื้อที่ของดานหนาบรรทัดประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร  ดานหลังบรรทัด
ประมาณ ๒ เซนติเมตร  เพื่อใชเปนที่สําหรับเขียนคําแนะนําในการพิมพ 
 เมื่อรางเสร็จใหเสนอตัวรางและเรื่องประกอบที่สมบูรณขึ้นไปใหผูบังคับบัญชาตรวจราง
และพิจารณาสั่งพิมพ 
 เมื่อไดพิมพหนังสือฉบับนั้นและตรวจถูกตองแลว  ไมจําเปนตองเก็บรักษากระดาษรางไว  
เวนแตเร่ืองสําคัญควรเก็บไวประกอบเรื่อง 

คําอธิบาย ๔  การเขียนและการพิมพ 
 การเขียนและการพิมพ  หมายถึง  การทําใหเกิดลายลักษณอักษรเปนขอความบนกระดาษ 
 การเขียน  สวนใหญจะใชในการรางหนังสือ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  และใชใน
กรณีที่สวนราชการไมมีเครื่องพิมพดีด  ลักษณะการเขียนทั่วไปจะตองเขียนใหอานและเขาใจงาย 
 เอกสารบางลักษณะที่ตองเขียนเปนแบบพิเศษ  เชน  งานอาลักษณ  ตองใชลายมือ  และ      
ตัวเขียนโดยเฉพาะ 
 การพิมพ  หมายถึง  การพิมพโดยใชเครื่องพิมพ  ปกติแลวงานใดที่เปนเอกสารทั่ว  ๆ ไป  
สามารถใชเครื่องพิมพดีดไดก็ควรใชพิมพดีด  เพื่อใหอานงายและสามารถทําสําเนาไดงาย 
 ผูพิมพควรมีความระมัดระวังในการพิมพ  กลาวคือ  พิมพไมตก  มีความรูในตัวสะกด  
การันต  ตัวยอ  และควรมีความรูรอบตัวนอกเหนือจากการพิมพหนังสืออีก  เชน  เขาใจขอความ     ใน
หนังสือนั้น จัดวรรคตอนไดถูกตองเมื่อจําเปน  รูหลักภาษา รูแบบหนังสือราชการ ช่ือ                 สวนราชการ   
ช่ือและตําแหนงในวงราชการ  รูจักและอานลายมือผูรางที่เกี่ยวของไดดี  พิจารณาการใชกระดาษ  วางรูป
หนังสือ   สามารถจัดลําดับและแบงงานใหเหมาะสมและรูจักรักษาเครื่องพิมพดีดใหสะอาดอยูในสภาพที่ใช
การไดอยูเสมอ 



 
 
 

 การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย  มีหลักเกณฑการพิมพดังนี้ 
 ๑. การพิมพหนังสือราชการที่ตองใชกระดาษตราครุฑ  ถามีขอความมากกวา ๑ หนา  
หนาตอไปใหใชกระดาษไมตองมีครุฑ  แตใหมีคุณภาพเชนเดียวหรือใกลเคียงกับแผนแรก 
 ๒. การพิมพหัวขอตาง ๆ  ใหเปนไปตามแบบหนังสือที่กําหนดไวในระเบียบ 
 ๓. การพิมพหนึ่งหนากระดาษขนาด  เอ ๔ โดยปกติใหพิมพ ๒๕ บรรทัด  บรรทัดแรกของกระดาษ
ควรอยูหางจากขอบกระดาษดานบนประมาณ ๕ เซนติเมตร 
 ๔. การกั้นระยะในการพิมพ 
  ๔.๑   ในบรรทัดหนึ่งใหจัดจังหวะเคาะของพิมพดีดไว  ๗๐  จังหวะเคาะ 
  ๔.๒ ใหกั้นระยะหางจากขอบกระดาษดานซายมือประมาณ ๓ เซนติเมตร  เพื่อความสะดวกใน
การเก็บเขาแฟม 
  ๔.๓ ตัวอักษรสุดทายควรหางจากขอบกระดาษดานขาวไมนอยกวา ๒ เซนติเมตร 
 ๕. ถาคําสุดทายของบรรทัดมีหลายพยางคไมสามารถพิมพจบคําในบรรทัดเดียวกันได ใหใช
เครื่องหมายยัติภังค  (-)  ระหวางพยางค 
 ๖. การยอหนาซึ่งใชในกรณีที่จบประเด็นแลว จะมีการขั้นขอความใหม  และสวนต่ําสุดของ
ตัวพิมพไมทับกัน 
 ๗. การเวนบรรทัดโดยทั่วไปจะตองเวนบรรทัดใหสวนสูงสุดของตัวพิมพ  และสวนต่ําสุดของ
ตัวพิมพไมทับกัน 
 ๘. การเวนวรรค 
  ๘.๑ การเวนวรรคโดยทั่วไปเวน ๒ จังหวะเคาะ 
  ๘.๒ การเวนวรรคระหวางหัวขอเร่ืองกับเรื่อง ใหเวน  ๒ จังหวะเคาะ  
  ๘.๓ การเวนวรรคในเนื้อหา  เร่ืองที่พิมพมีเนื้อหาเดียวกัน  ใหเวน ๑  จังหวะเคาะ       
ถาเนื้อหาตางกันใหเวน ๒ จังหวะเคาะ 
 ๙. การพิมพหนังสือที่มีหลายหนา  ตองพิมพเลขหนา  โดยใหพิมพเลขหนากระดาษไว
ระหวางเครื่องหมายยัติภังค (-)  ที่กึ่งกลางดานบนของกระดาษ  หางจากขอบกระดาษดานบนลงมาประมาณ 
๓ เซนติเมตร 
 ๑๐. การพิมพหนังสือที่มีความสําคัญ  และมีจํานวนหลายหนา  ใหพิมพคําตอเนื่องของ
ขอความที่จะยกไปพิมพหนาใหมไวดานลางทางมุมขวาของหนานั้น  ๆ แลวตามดวย … (จุด ๓ จุด)  โดย
ปกติใหเวนระยะหางจากบรรทัดสุดทาย ๓ ระยะบรรทัดพิมพ  และควรจะตองมีขอความของหนังสือเหลือ
ไปพิมพในหนาสุดทายอยางนอย ๒ บรรทัด  กอนพิมพคําลงทาย  
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผนวก ค. 
ตัวอยาง   การเขียนหนังสือราชการ 

 
ตัวอยางที่ ๑ 

เร่ือง  การขึ้นทะเบียนกองประจําการของ นนร. 
ขอความตัวอยางที่ ๑ (รางเดิม) 

 
สวนราชการ    รร.นร.  (แผนกสถิติและประวัติ โทร.๓๙๔๐๕๕๐ - ๔ ตอ ๓๗๗) 
ที่   กห  ๐๕๒๕.๘     วันที่ 
เร่ือง     การขึ้นทะเบียนกองประจําการของ นนร. 

เสนอ   สัสดีจังหวัดสมุทรปราการ 

 ตาม พ.ร.บ.รับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ มาตรา ๑๐ นักเรียนทหาร เมื่อมีอายุครบ      สิบ
แปดปบริบูรณ ใหขึ้นทะเบียนกองประจําการนั้น ในป ๒๕๓๒ นี้ทาง รร.นร.ไมสามารถจัด นนร.จํานวน
ดังกลาวมาขึ้นทะเบียน ฯ ที่ จว.สมุทรปราการไดทาง รร.นร.ขอกําหนดที่จะนํา นนร.ขึ้นทะเบียน ฯ ใน ๒๖ 
ต.ค.๓๒ ตั้งแตเวลา ๐๘๓๐ - ๑๒๐๐ ที่ รร.นร. 

 จึงเสนอมาเพื่อขอไดจัดสงเจาหนาที่สัสดีไปดําเนินการขึ้นทะเบียนกองประจําการที่ รร.นร. 
โดยทาง รร.นร.ไดจัดรถรับ - สงเจาหนาที่สัสดีในวันดังกลาวดวย และขอขอบคุณที่ไดใหความรวมมือมา ณ 
โอกาสนี้ดวย 

             พล.ร.ต. 
         (ไพโรจน   สันติเวชชกุล) 
        รอง ผบ.รร.นร.ทําการแทน 
                                           ผบ.รร.นร. 
 



 
 
 

 ขอสังเกตในตนรางฉบับแรก จะมีความรูสึกวา รร.นร.ไดออกคําสั่งใหเจาหนาที่สัสดี
จังหวัดสมุทรปราการมาปฏิบัติงานที่ รร.นร. โดยที่ รร.นร. ก็มิใชผูบังคับบัญชาของสัสดีจังหวัด    ถาเราเปน
สัสดีจังหวัดไดรับหนังสือฉบับนี้จะมีความรูสึกอยางไร อีกประการที่ไมควรมองขาม อยางเด็ดขาดคือ    
บันทึกขอความนั้นเปนหนังสือราชการภายใน ไมสมควรนํามาใชในกรณีนี้ 
 
ตัวอยางที่ ๒ 
 การทาเรือแหงประเทศไทยเสนอเรื่องขอใชยิมเนเซียมของโรงเรียนนายเรือ              ซอม
วอลเลยบอล   ผูพิจารณารางหนังสือตอบอนุมัติแตใสขอแมไวในตอนทายวา 
 อยางไรก็ตามโรงเรียนนายเรือขอสงวนสิทธิที่จะใชโรงยิมเนเซียมเมื่อใดก็ได              ถา
จําเปน 
 การตอบหนังสือในลักษณะนั้น คงจะทําใหผูรับเสียความรูสึกไปบางไมมากก็นอย   จึงได
พิจารณาดัดแปลงขอความใหเรียบขึ้นกวาเดิม แตก็ยังคงความหมายเดียวกับตนรางเดิมนั่นเอง 

ที่  กห  ๐๕๒๕.๘    โรงเรียนนายเรือ 
     สมุทรปราการ ๑๐๒๗๐ 

    มกราคม  ๒๕๓๓ 

เร่ือง    ขอใชสถานที่เพื่อฝกซอมกรีฑา 

เรียน    รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 

อางถึง   หนังสือการทาเรือแหงประเทศไทย ที่ ฝว. อ.๒๙๗/ ลง ๑๕ มกราคม ๒๕๓๓ 

 ตามที่การทาเรือแหงประเทศไทย ขอใชยิมเนเซียมทําการฝกซอมวอลเลยบอล ตั้งแต               
๑  กุมภาพันธ ๒๕๓๓ จนถึง ๒๐ มีนาคม ๒๕๓๓ ระหวางเวลา ๑๒.๐๐ - ๑๕.๐๐ น. ดังรายละเอียดแจงแลว
นั้น โรงเรียนนายเรือยินดีใหการสนับสนุน พรอมทั้งขอความรวมมือใหนักกีฬาของการ     ทาเรือผานเขา - 
ออกที่ประตูกลาง โดยแสดงบัตรประจําตัวตามมาตรการรักษาความปลอดภัยดวย 

 อยางไรก็ตาม ในระหวางหวงเวลาที่นักกีฬาการทาเรือเขามาใชสถานที่ฝกซอมกีฬาโรงเรียน
นายเรืออาจมีความจําเปนตองใชโรงยิมเนเซียมโดยไมคาดคิดมากอนก็ได จึงตองเรียนขออภัยลวงหนา   หาก
จะมีเหตุการณดังกลาวเกิดขึ้น 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ และกรุณาแจงใหนักกีฬาทราบทั่วกัน 
   

 ขอแสดงความนับถือ 
       พลเรือโท 



 
 
 

                        (โกวิทย  วัฒนธรม) 
ฝายอํานวยการ                ผูบัญชาการโรงเรียนนายเรือ 
โทร.๓๙๔ - ๖๗๐๙ 
 
ตัวอยางที่ ๓  หนังสือขอบคุณ 
  หนังสือขอบคุณ ไมจําเปนตองใชชื่อเรื่องวา “เรื่อง ขอขอบคุณ” เพราะคําขอบคุณนั้น
หากจะเปนขอความในจดหมายดูจะมีความหมายดีกวามาก โปรดสังเกตตัวอยางเอาเอง 
 
ที่  กห ๐๕๒๕.๘/          โรงเรียนนายเรือ 
               สมุทรปราการ ๑๐๒๗๐ 

           ๑๐  ตุลาคม   ๒๕๓๒ 

เร่ือง     การจัดพาหนะที่เชียงใหม 

เรียน    เจากรมการพลังงานทหาร 

 การที่กรมการพลังงานทหารไดกรุณาใหการสนับสนุนดวยการจัดรถโดยสาร        ขนาด
ใหญ พรอมทั้งเชื้อเพลิงและพลขับ ระหวาง ๓ - ๔ กันยายน ๒๕๓๒ ชวยใหการสัมมนาของคณะอาจารย 
โรงเรียนนายเรือที่จังหวัดเชียงใหมสามารถผานพนอุปสรรคทั้งมวลไปได                   เกิดประโยชนแกทาง
ราชการและอาจารยแตละทานเปนอยางยิ่ง   นอกจากนั้นกริยามารยาทของ       เจาหนาที่ในสังกัดของ
กรมการพลังงานทหารที่แสดงตอคณะอาจารยก็เปนไปโดยสุภาพ และ      แสดงออกถึงความมีระเบียบอยาง
นาชมเชย 

 ในนามของคณะอาจารยโรงเรียนนายเรือ ผูไดรับบริการจากกรมการพลังงานทหารดวย
น้ําใจไมตรี ขอขอบพระคุณอยางสูงมา ณ โอกาสนี้และหากโรงเรียนนายเรือจะสามารถ       ดําเนินการใด ๆ  
เพื่อเปนประโยชนแกกรมการพลังงานทหารแลว   ขอไดโปรดกรุณาใหโอกาส     แกทางโรงเรียนนายเรือ
ดวย 

             ขอแสดงความนับถือ 

                     (ลงชื่อ)  พลเรือตรี    ไพโรจน  สันติเวชชกุล 
                                                   (ไพโรจน  สันติเวชชกุล) 

                     รองผูบัญชาการโรงเรียนนายเรือ ทําการแทน 
        ผูบัญชาการโรงเรียนนายเรือ 
 



 
 
 

 
 
 
 
ตัวอยางที่ ๔ 
 
ที่ กห ๐๕๒๙.๑๓/   ครุฑ            โรงเรียนนายทหารพรรคนาวิน 
            สถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูง 
            อําเภอพุทธมณฑล 
           จังหวัดนครปฐม  ๗๓๑๗๐ 

                            ๑  พฤศจิกายน  ๒๕๓๗ 

เร่ือง ขอรับหนังสือขอมูลแหลงทองเที่ยว 

เรียน ผูอํานวยการ การทองเที่ยวแหงประเทศไทย 

 โรงเรียนนายทหารพรรคนาวิน สถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูง ไดเปดการศึกษาแกนาย
ทหารนักเรียนหลักสูตรพรรคนาวิน และหลักสูตรทั่วไปทุกปการศึกษา ผูเขารับการศึกษา       เปนนายทหาร
ช้ันยศ   เรือเอกถึงนาวาตรี จํานวน ๑๒๐ นาย ตามหลักสูตรการศึกษากําหนดใหมีการดูกิจการและศึกษาภูมิ
ประเทศตาง ๆ ทุกภาคของประเทศไทย เพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตองสําหรับประกอบการวางแผนในการนํานาย
ทหารนักเรียนไปศึกษาภูมิประเทศตามภาคตาง ๆ ดังกลาว       โรงเรียนนายทหารพรรคนาวิน ใครขอความ
อนุเคราะหขอรับหนังสือขอมูลแหลงทองเที่ยวของ    การทองเที่ยวแหงประเทศไทย จํานวน ๒ เลม 

 โรงเรียนนายทหารพรรคนาวิน หวังในความอนุเคราะหจากทาน และขอขอบคุณมา ณ 
โอกาสนี้ดวย 
   
    ขอแสดงความนับถือ 
                นาวาเอก   ผสมทรัพย  เกื้อหนุน 
                                 (ผสมทรัพย  เกื้อหนุน) 
                ผูบังคับการโรงเรียนนายทหารพรรคนาวิน 
                        สถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูง 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
ตัวอยางที่ ๕ 
 
ที่  กห ๐๕๒๙/๑๙๗๗       สถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูง 
        อําเภอพุทธมณฑล 
       จังหวัดนครปฐม ๗๓๑๗๐ 

                       ตุลาคม  ๒๕๓๗ 

เร่ือง ขอฟงการบรรยายสรุป 

เรียน ผูจัดการฝาย  โรงแยกกาซมาบตาพุด 

 ดวยสถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูงมีความประสงคจะขออนุญาตใหคณะอาจารยและนาย
ทหารนักเรียน โรงเรียนนายทหารพรรคนาวิน หลักสูตรทั่วไป รุนที่ ๑๙ และหลักสูตรนาวิน รุนที่ ๓๗ ซ่ึง
เปนนายทหารสัญญาบัตร ช้ันยศ เรือเอก - นาวาตรี จํานวน ๑๔๐ นาย ในความควบคุมของพลเรือตรี อําพล  
ใบกวาง  เขาฟงบรรยายสรุปโรงแยกกาซมาบตาพุด จังหวัดระยอง ในวันพุธที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๓๗  
ระหวางเวลา ๑๔.๓๐ - ๑๖.๐๐ น.  โดยขอทราบรายละเอียดตาง ๆ ในการดําเนินงานของโรงแยกกาซ ฯ และ
อ่ืน ๆ ตามแตจะพิจารณาเห็นสมควร 

 จึง เรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหคณะอาจารยและนายทหารนัก เรียน  โรงเรียน                     
นายทหารพรรคนาวินเขาฟงบรรยายสรุปตามวัน – เวลาดังกลาว   สถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูงหวังวาจะ
ไดรับความ  อนุเคราะหจากทานดวยดีอีกเชนเคย และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ดวย 

    ขอแสดงความนับถือ 
                                  (ลงชื่อ)  พลเรือโท   วิจิตร  ชํานาญการณ 

                                                            (วิจิตร  ชํานาญการณ) 
                                  ผูบัญชาการสถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูง 
โรงเรียนนายทหารพรรคนาวิน 
โทร.๔๔๑-๙๘๔๔ 
โทรสาร.๔๔๑-๙๘๔๔    
สําเนาถูกตอง 
น.ต. เกียรติศักดิ์  ภูกาบพลาย 
       (เกียรติศักดิ์  ภูกาบพลาย) 
    ประจําแผนกธุรการ บก.สรส. 



 
 
 

                  ๑๔  ต.ค.๓๗ 
ตัวอยางที่ ๖ 
ที่  กห ๐๕๒๙/๒๐๐๔       สถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูง 
         อําเภอพุทธมณฑล 
        จังหวัดนครปฐม  ๗๓๑๗๐ 

    ๑๗  ตุลาคม  ๒๕๓๗ 

เร่ือง ขอความอนุเคราะหจัดรถตํารวจทางหลวงนําขบวน 

เรียน ผูบังคับการตํารวจทางหลวง 

ส่ิงที่สงมาดวย   แผนการเดินทางดูกิจการและศึกษาภูมิประเทศภาคตะวันออก 

 ดวยคณะอาจารยและนายทหารนักเรียน  โรงเรียนนายทหารพรรคนาวิน  สถาบัน       
วิชาการทหารเรือช้ันสูง หลักสูตรพรรคนาวิน รุนที่ ๓๗ และหลักสูตรทั่วไป รุนที่ ๑๙ ประจําป     การศึกษา 
๒๕๓๗  จํานวน ๑๔๐ นาย ในความควบคุมของ พลเรือตรี อําพล ใบกวาง จะเดินทางไปดูกิจการและศึกษา
ภูมิประเทศทางภาคตะวันออก ตั้งแตวันที่ ๑ พฤศจิกายน ๒๕๓๗ ถึง                วันที่ ๔ พฤศจิกายน ๒๕๓๗  
รวม ๔ วัน การเดินทางดวยรถยนตโดยสารปรับอากาศขนาดใหญ จํานวน ๔ คัน  ดังมีรายละเอียดการ
เดินทางตามสิ่งที่สงมาดวย  เพื่อใหการเดินทางไปราชการ          ในครั้งนี้เปนไปดวยความปลอดภัย และทัน
กําหนดเวลา  สถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูง ใครขอรับความอนุเคราะห จัดรถตํารวจทางหลวง    นําขบวน
ระหวางการเดินทาง ตลอดการเดินทางในครั้งนี้ โดยคณะ ฯ จะเริ่มออกเดินทางจากสถาบันวิชาการทหารเรือ
ช้ันสูง  กรุณาจัดรถนํามารอรับบริเวณคลอง ๓ รังสิต    ถนนรังสิตองครักษ    นครนายก    ในวันอังคารที่  ๑  
พฤศจิกายน ๒๕๓๗     เวลา ๐๗.๐๐ น. 
 สถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูงหวังในความอนุเคราะหจากทาน  และขอขอบคุณ      
ลวงหนามา  ณ  โอกาสนี้ดวย 
                                                          ขอแสดงความนับถือ 
                         (ลงชื่อ) นาวาเอก   ผสมทรัพย   เกื้อหนุน 
                                                     (ผสมทรัพย   เกื้อหนุน) 
                         ผูบังคับการโรงเรียนนายทหารพรรคนาวิน ทําการแทน 
               ผูบัญชาการสถาบันวิชาการทหารเรือช้ันสูง 
โรงเรียนนายทหารพรรคนาวิน   สําเนาถูกตอง 
โทร.๔๔๑–๙๘๔๔                                น.ต.เกียรติศักดิ์  ภูกาบพลอย 
โทร.๔๔๑–๙๘๔๔                 (เกียรติศักดิ์  ภูกาบพลอย) 
               ประจําแผนกธุรการ บก.สรส  
                  ต.ค.๓๗ 



 
 
 

ตัวอยางที่ ๗ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ   กบ.ทร. (กองการสงกําลังและบริการ โทร.๔๘๔๖)  
ที่   ตอ กบ.ทร.เลขรับ ๗๐๑๙/๓๗                      วันที่       ๒๗  ต.ค.๒๗  
เร่ือง   ขอจดทะเบียนรถยนตทหาร     

เสนอ    ทร. 

 ขส.ทร.เสนอขอจดทะเบียนรถลากเครื่องควบคุมการยิง ของปน สอ.ขนาด ๓๗ มม. แบบ 
๘๐ ตราอักษร ยานาน แบบ SX - ๒๕๐ จํานวน ๑๒ คัน ของ สอ./รฝ. รายละเอียดตามบันทึก ขส.ทร.   ที่ กห 
๐๕๓๐/๓๒๕๘ ลง ๒๑ ต.ค.๓๗ ที่แนบ กบ.ทร.ขอเรียนดังนี้ 

 ๑.   ทร.ไดจัดซื้ออาวุธปนตอสูอากาศยาน ขนาด ๓๗ มม. แบบ ๘๐ จํานวน ๑๒ ชุดยิง  จาก
ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน มาใชราชการที่ สอ./รฝ. โดยระบบอาวุธดังกลาวมีรถลากเคร่ืองควบคุมการ
ยิง ตราอักษร ยานาน แบบ SX - ๒๕๐ จํานวน ๑๒ คันดวย ซ่ึงตามขอบังคับทหาร วาดวยการใชรถยนต
ทหาร  พ.ศ.๒๔๘๐  มาตรา  ๓   ขอ ๑.  และขอ ๒. กําหนดให รถยนตทหาร      ที่หนวยครอบครองรถไวใช
ราชการ และขึ้นบัญชีแลว จะตองดําเนินการขอจดทะเบียนรถยนตทหารโดยเสนอให สป.กําหนดเลขหมาย
ทะเบียนเสมอ ซ่ึงการอนุมัติอยูในอํานาจ ปล.กห. 

 ๒. เอกสารหลักฐานที่ใชประกอบในการจดทะเบียนรถยนตทหาร  ตามที่ ขส.ทร.เสนอมา  มี
รายการถูกตอง ครบถวน จึงเห็นควรเสนอ บก.ทหารสูงสุดเพื่อขอทะเบียนรถยนตทหารที่ สป.ตอไป 

 ๓. การลงนามเสนอ บก.ทหารสูงสุด ทร.ไดมอบอํานาจให ผช.ผบ.ทร. โดยการ        ทําการ
แทน ผบ.ทร. ตามคําสั่ง ทร.(เฉพาะ) ที่ ๒๘๑/๒๕๓๖ ลง ๑๗ พ.ย. ๓๖ ขอ ๒ ลําดับที่ ๔๓.๒                    

 ๔. เห็นควร มีหนังสือเสนอ บก.ทหารสูงสุด  เพื่อขอเลยหมายทะเบียนรถยนตทหาร ที่ สป. 
ตอไป    โดยพรอมกันนี้ กบ.ทร.ไดรางหนังสือเสนอ บก.ทหารสูดสุด แนบมาดวยแลว 

 จึงเสนอมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนามในหนังสือเสนอ บก.ทหารสูงสุด ตามที่แนบ 

                            น.อ. 
       ผช.จก.กบ.ทร.ทําการแทน 
                                        จก.กบ.ทร. 
 
 
 



 
 
 

ตัวอยางที่ ๘ 
      หมูเรือฝกนักเรียนนายเรือ 

      ร.ล.สุรินทร 

     เมษายน  ๒๕๔๐ 

เร่ือง การสนับสนุนหมูเรือฝก ฯ  

เรียน ผชท.ทอ.ไทย/มะนิลา 

 ในโอกาสที่หมูเรือฝกนักเรียนเขาจอดพักและรับการสงกําลังบํารุงเพิ่มเติมที่มะนิลา ประเทศ
ฟลิปปนส ระหวาง ๑๓ มี.ค. - ๑๗ มี.ค. ๔๐  ทานไดกรุณาใหความรวมมือกับ ผชท.ทร.ไทย/มะนิลา ในการ
แกปญหาขอขัดของตาง ๆ ดวยอัธยาศัยไมตรีอันดียิ่ง ชวยใหหมูเรือฝกนักเรียน       นายเรือสามารถทําหนาที่
เปนตัวแทนของกองทัพเรือในการเสริมสรางความสัมพันธอันดีกับ        กองทัพเรือฟลิปปนส   และ
หนวยงานที่เกี่ยวของตาง  ๆ ไดโดยราบรื่น 

 ผมตระหนักดีวา การรวมแรงรวมใจระหวางทานผูชวยทูตฝายทหารจากสามเหลาทัพ            
เปนพลังอันสําคัญยิ่งที่จะผลักดันใหเกียรติภูมิของทหารจากกองทัพไทยโดดเดนอยูในสังคม       นานาชาติ
อยางภาคภูมิ  ซ่ึงผมก็ไดประสบแลวดวยสายตาตนเอง  ณ ที่แหงนี้ โดยเฉพาะอยางยิ่งความชวยเหลือหมูเรือ
ฝกนักเรียนนายเรือไดรับครั้งนี้ หากปราศจากเสียซ่ึงความมีน้ําใจของ           ทานผูชวยทูตทหารตางประเทศ
แลว   ก็เปนการยากที่งานตาง ๆ จะลุลวงไปดวยดีดังที่ปรากฏ 

 ในนามของหมูเรือฝกนักเรียนนายเรือ ผมขอขอบพระคุณทานอยางสูงไว             ณ โอกาส
นี้เมื่อใดที่หมูเรือฝกนักเรียนนายเรือจะแวะเยี่ยมมะนิลา หากเราจะเปนประโยชนตอทานบางแลวโปรดอยา
รีรอที่จะแจงใหเราทราบผานทาง ผชท.ทร.ไทย/มะนิลา ไดทุกโอกาส 

       ขอแสดงความนับถือ 

                              พล.ร.ต.  
                     (ไพโรจน   สันติเวชชกุล) 
                                          ผูบังคับหมูเรือฝกนักเรียนนายเรือ 
 
 
 
 



 
 
 

 
ตัวอยางที่  ๙ 
 
     H.T.M.S. Surin 
     RTN. Academy 
     2 April 1990 

Rear  Admiral Ma riano J.Dumancas Jr. 
Flag  officer in Command, 
Philippine Navy 

My  Dear  Mariano 

 This is to inform you that we have been home to day with lot of dependents waiting for 
our return at the Naval Academy pier.  It is really a moment of happiness for us all 
 I do remember what you and your staff have done  for us during the period of our stay in 
Manila. 
 On behalf of the officers and crew of the Training Squadron I wish to thank you again for 
the honour and hospitality extended to me and my subordinates. 
 Hopefully that our paths may be crossed some day, and that  I am looking forward to 
seeing  you again soon. 
 My personal warmest regards. 
  
     Sincerely yours, 

                                           (Pairoj  Santivejakul) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ตัวอยางที่ ๑๐ 
 
REAR  ADMIRAL  PAIROJ  SANTIVEJAKUL  RTN 
Commander, Cadets   Training Squadron 
Royal Thai Navy 
c/o Embassy of the Kingdom of Thailand 
Makati, Metro Manila 

Dear  Admiral  Pairoj : 

 It was indeed a pleasure having you and your staff visiting us.  Such occasion has giving 
us a golden opportunity to discuss matters of mutual interest between our countries. 

 I would also like to express my sincere gratitude for the warm hospitality you have 
accorded me during the reception abcard HTMS  SURIN.  It has truely reaffirmed the popular notion that 
the  Thai are a friendly and warm people with endearing customs and traditons.  It is a fact that, as ASEAN 
brothers, we share many common values : even  as we have cultural differences that make us distinct and 
unique as a people. 

 I sincerely hope that your brief stay in the Philippines had  been pleasant and rewarding. 

 Enclosed are some pictures taken during your call at my office which I hope will serve as 
lasting mementos of your visit. 

 With my warmest regards, I remain 
 
                    Sincerely  yours, 
              MARIANO  J  DUMANCAS  JR 
                                              Commodore  AFP 
                                Acting Flag officer  In Command, PN 
 
 

 
 
 



 
 
 

ผนวก ง. 
 

แบบฝกหัด 
แบบฝกหัดการใชถอยคํา 

 
จงเลือกคําในวงเล็บลงในชองวาใหเหมาะสมกับขอความในประโยคตอไปนี้ 
  ๑.  วันนี้มีคนมา………………………กันมากหนาหลายตา (ชุกชุม, ชุมนุม) 
  ๒.  เขา……………………สายตาหาผูที่รูจัก (สอดสาย, สอดสอง) 
  ๓.  นักเรียนเกเร เพราะครูใหญไม…………………….คุมนักเรียนไมอยู (เขมแข็ง, แข็งแรง) 
  ๔.  คน……………….เทานั้นที่จะสามารถตอสูกับโรคภัยใชเจ็บได (แข็งแรง, ลําสัน) 
  ๕.  เด็กที่ไดรับการเลี้ยงดูอยางปลอยปละละเลย มักมีจิตใจ……………(แข็งแกรง, แข็งแรง) 
  ๖.  ตึกหลังนี้เกามากจนพื้น………….มองดูรอบ ๆ บริเวณก็จะเห็นวา………ทั่วไปหมด    
        (ทรุด, ทรุดโทรม) 
  ๗.  นักเรียนที่ดียอมจะไม……………..หนาที่ของตน (เพิกเฉย, ละทิ้ง) 
  ๘.  ฝายรัฐบาลไดวางสิ่ง…………….ไวบนถนน เพื่อปองกันการกอกวนของฝายกบฎ (กีดขวาง,     
        เกะกะ) 
  ๙.  หามสงเสียง………………..ในหองเรียน (อึกทึก,  ครึกโครม) 
๑๐.  อยาพูด……………….ผูแพ เพราะเปนการแสดงวาไมมีน้ําใจเปนนักกีฬา (ถากถาง, เยาะเยย) 
๑๑.  ผูดียอมไมดูถูก…………………..คนจน (เหยียดหยาม, เหยียบย่ํา) 
๑๒.  ตํารวจเปนผู…………………..ทุกขใหแกประชาชน (ปรับ, บําบัด) 
๑๓.  ขาพเจาจึงเขาไปเพื่อจะ…………………ใหฟงบาง (เปลื้องทุกข, ปรับทุกข) 
๑๔.  ขาพเจารูสึก…………………..ถ่ินเดิม (หึงหวง, หวงแหน) 
๑๕.  เพลงไทยเปนเพลงเย็น ๆ ฟงแลว……………………ดี (ร่ืนหู, รมร่ืน) 
๑๖.  ประชาชนจัดการตอนรับอยาง………………..(มโหฬาร, รโหฐาน) 
๑๗.   ฉันมี………………อยูที่ธนบุรี  (ภูมิฐาน,  ภูมิลําเนา)  
๑๘.  ถาผูรายไมสารภาพ เร่ืองก็คง……………………ไมอีกนาน (ยืดเยื้อ, ยืดยาว) 
๑๙.  พุทธศาสนิกชนมีพระธรรมเปนเครื่อง…………….จิตใจ (หนวงเหนี่ยว, ยึดเหนี่ยว) 
๒๐.  เด็กนั่งหลับ…………………..อยูบนเกาอี้เทาแขนตัวนั้น (โยกเยก, โงกเงก) 
 
 
 
 



 
 
 

แบบฝกหัด 
แบบฝกหัดการใชถอยคํา 

 
จงเลือกขีดเสนใตคําในวงเล็บ ซ่ึงเหมาะสมกับขอความในประโยชนตอไปนี้ 
  ๑.  นักศึกษาทุกคนจะตอง (ตื่นตัว, ตื่นเตน) ตอเหตุการณของโลก 
  ๒.  อภิชัย (ตกประหมา, ตกตะลึง) เมื่อโฆษกกลาวเชิญใหพูดตอที่ชุมนุมชน 
  ๓.  กองทหารเหนื่อยลาเต็มทนแตก็พยายามที่จะ (ตอตาน, ตานทาน) ขาศึกไวอยางสุดความ   
        สามารถ 
  ๔.  เขาพยายามรวมคนที่มีความคิดคลาย ๆ กันเขาเปน (พวก, พรรค) เพื่อดําเนินงานทางการเมือง 
  ๕.  เขามีจิตใจ (โหดเหี้ยม, ทารุณ) ชอบฆาสัตวตัดชีวิต 
  ๖.  พยานใหการ (เลา, บอก) ประวัติความสัมพันธระหวางจําเลยกับผูตายอยาง (ถ่ีถวน, ยืดยาว) 
  ๗.  เสียงเพลงอันรอนแรงทําใหจิตใจเขา (ฟุงซาน, ลองลอย) ไปตามเนื้อเพลง 
  ๘.  เครื่องยนตเมื่อใชไปยอม (ชํารุด, สึกหรอ) ไปตามวันเวลา 
  ๙.  มองแตไกลสังเกตเห็นวามีแสงสวาง (ริบหร่ี, เลือนลาง) อยูตามหมูบานริมน้ํา 
๑๐.  รถเกิดอุบัติเหตุ (แลน, กล้ิง) ตกเหว 
๑๑.  มีคําสั่งหามหนวยราชการจัดงานรื่นเริงปใหมอยาง (แนนอน, เด็ดขาด) 
๑๒.  ขณะที่ฉันเถียงอยูกับเพื่อนเขาก็คอยพูด (ใสไฟ, ใสราย) ใหเราโกรธกันมากขึ้น 
๑๓.  เราควร (ใฝใจ, ฝกใฝ) กับการเรียน 
๑๔.  ทางการตํารวจพยายาม (สืบสวน, ไตสวน) หาขอเท็จจริงเพื่อใหประกอบรูปคดี 
๑๕.  จง (อดทน, อดกล้ัน) ตอความยากลําบาก 
๑๖.  ในคําพูดของหลอนมีอะไรบางอยาง (เคลือบแคลง, เคลือบแฝง) อยูซ่ึงทําใหเขาไมเขาใจ 
๑๗.  มนตรีมีความ (เคลือบแคลง, เคลือบแฝง) ใจในอากัปกริยาของวิภา 
๑๘.  ขาวพันธุใหมนี้นอกจากจะมี (คุณสมบัติ, คุณภาพ) ใหเมล็ดขาวมากแลวยังมีภูมิตานทางโรค           
        ไดดีดวย 
๑๙.  ชาวไทยเคยฉลองปใหมอยาง (ครึกครื้น, เอิกเกริก) ทุกปมา 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบฝกหัด 
แบบฝกหัดการใชถอยคํา 

 
จงเลือกขีดเสนใตคําในวงเล็บ ซ่ึงเหมาะสมกับขอความในประโยคตอไปนี้ 
  ๑.  การยกพวกตีกันเกิดจากการ (ยุยง, ยุแหย) ของบางคน 
  ๒.  เขาเปนคนไมนาคบเพราะชอบ (เปดโปง, เปดเผย) ความลับเพื่อน 
  ๓.  หลอนเปนคน (ปากเปราะ, ปากบอน) เก็บความลับไมอยู 
  ๔.  แมคาหาบเรบางคน (ปากแข็ง, ปากจัด) ตอทอตํารวจอยางสาดเสียเทเสีย 
  ๕.  สิบเอกสมศักดิ์ทําความผิดหลายครั้งจนถูกตัด (เบี้ยหวัด, เบี้ยเล้ียง) ประจําป 
  ๖.  การทําขนมชาววังขายไมตองใช (ทุนทรัพย, ทุนรอน) มากแตตองใชฝมือสูง 
  ๗.  สุชาติเปนคน (ทะเลน, ทะลึ่ง) จนไมมีใครอยากพูดจาคบหากับเขา 
  ๘.  ประอรเปนคน (ยากจน, ยากแคน) ก็จริงอยู แตเขาก็ไมเคยที่จะปฏิเสธการรวมงานกัน 
  ๙.  กรุงเทพฯ มีส่ิงที่ (ยั่วเยา, ยั่วยวน) ใหเด็กหนุมเสียคน เชนสถานโบวล่ิง ลานสเก็ต ฯลฯ  
๑๐.  การงานตาง ๆ ลมเหลวอยางสิ้นเชิงทําใหประวิทยเกิดความ (ยอทอ, ยอหยอน) ที่จะทํา 
๑๑.  คนบางคนถูก (ยกยอ, ยกยอง) มากเกินไปจึงทําใหลืมตัว คิดวาตนเองนี้ดีวิเศษกวาคนอื่น 
๑๒.  คนที่ (มักได, มักมาก) ยอมจะเปนคนที่เห็นแกตัวมากกวาสวนรวม 
๑๓.  วิธีที่จะทําใหจิตใจหาย (ฟุงเฟอ, ฟุงซาน) ไดดีที่สุดคือ การยึดหลักของธรรมเขาขม 
๑๔.  ปจจุบันนี้เครื่องประดับ (นานาพรรณ, นานาประการ) มีอยูแทบทุกราน 
๑๕.  ประสิทธิ์แกลงโยนจิ้งจกถูกวีรนุช จึงทําใหหลอนรอง (ตะเบ็ง, ตะโกน) ออกมาจนสุดเสียง 
๑๖.  เธอจะทําอะไรลงไปก็ควรจะ (ตรึกตรอง, ไตรตรอง) ใหดีเสียกอน 
๑๗.  ผูหญิงบางคนมีนิสัยชอบ (เงางอด, งอน) เมื่อถูกชายลอเลนนิดหนอย 
๑๘.  คุณปู (ส่ังเสีย, ส่ังสอน) พวกหลาน ๆ กอนตายวาใหมีความสามัคคีกัน 
๑๙.  วันนี้นภพรรณดูหนาตา (สดใส, สดชื่น) ไมขุนมัวเหมือนทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบฝกหัด 
แบบฝกหัดการใชถอยคํา 

 
จงเลือกขีดเสนใตคําในวงเล็บซึ่งเหมาะสมกับขอความในประโยคตอไปนี้ 
  ๑.  ฉัน ไมคอย (ทราบซึ้ง, ซาบซึ้ง) คําอธิบายของทานแตทาทางที่ทานพูดทําใหฉัน (ทราบซึ้ง, ซาบซึ้ง)        
         ใจมาก 
  ๒.  คารมอัน (ลอแหลม, หลักแหลม) ของเขาจะทําใหเขา (ลอแหลม, หลักแหลม) ตออันตราย 
  ๓.  เร่ืองราวของพระเจาแผนดิน ซ่ึงสืบราชสมบัติตอ ๆ กันเรียกวา (ประวัติศาสตร, พงศาวดาร) 
  ๔.  โดย (นิตินัย, พฤตินัย) ขาราชการเปนผูรับใชประชาชนแตโดย (พฤตินัย, นิตินัย) ขาราชการกลับเปน                   
          นายของประชาชน 
  ๕.  เวลานี้เครื่อง (บริโภค, อุปโภค) เชน เสื้อผา มีราคายอมเยามาก 
  ๖.  (เลขาธิการ, เลขานุการ) กําลังสั่งการงานแก (เลขาธิการ, เลขานุการ) ประจําตัว 
  ๗.  เธอมีความงามแชมชอยชวนให  (พินิจ, พินิศ) 
  ๘.  (ชางเขียน, นักเขียน) กําลังแตงเรื่องให (ชางเขียน, นักเขียน) วาดภาพประกอบ 
  ๙.  ชายราง  (พิการ, พิกาล) คนนี้ชอบออกจากบานในเวลา (วิการ, วิกาล) เสมอ 
๑๐.  ผูใดเก็บยา (ไถ, ถาย) ของฉันได ฉันขอ (ไถ, ถาย) คืน 
๑๑.  เนื่องจากเขาเปน (ปุถุชน, วิญญชน) จึงทําอะไรผิดพลาดอยูเสมอ 
๑๒.  ราชนาวีไทยมีหนาที่ (ครอบครอง, คุมครอง) นานน้ําไทย 
๑๓.  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวตรัสวาคนไทยควร (ดูแล, รักษา) ภาษาไทยไวมิใหเสื่อมโทรม 
๑๔.  แมสมัยใหมมักปลอยลูกไวในความ (ควบคุม, ดูแล) ของคนใช 
๑๕.  ผูตองหาอยูในความ (ควบคุม, ดูแล) ของเจาหนาที่ 
๑๖.  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว (ทรงชาง, ทรงขี่ชาง) 
๑๗. พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัวทรงดําเนิน  (กุศโลบาย, วิเทโศบาย)  อยางสุขุม           
        ประเทศไทยจึงไมตกเปนเมืองขึ้นของตางชาติ 
๑๘.  พระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัวทรงดําเนิน  (นโยบาย, กุศโลบาย)  เศรษฐกิจดวยวิธี 
        ประหยัด 
๑๙.  ขาพเจาจะ (อุปสมบท, บรรพชา) ได ๓ พรรษาแลว 
 
 
 
 

 



 
 
 

แบบฝกหัด 
แบบฝกหัดการใชคํา 

 
  ๑.  ประเทศบางประเทศไดทําการ (ฝาฝน, ขัดขืน) ขอบังคับขององคการสหประชาชาติ 
  ๒.  ภาพยนตทุกวันนี้มักจะมีบท (โศก, เศรา) อยูหลายเรื่องหลายตอน 
  ๓.  อาจารยกลาวคํา (ติเตียน, บริภาษ) ลูกศิษย ที่ทํางานไมครบตามคําสั่ง 
  ๔.  การอานหนังสือมากเปนการเพิ่ม (ทักษะ, ชํานาญ) 
  ๕.  ตํารวจชายแดนทุกคนยอมสละ (ชีวิต, ชีพ) เพื่อชาติ 
  ๖.  งาน (ร่ืนเริง, บันเทิง) ที่จัดขึ้นเมื่อวานนี้ ไมสนุกเทาที่ควร 
  ๗.  คนที่เปนผูดียอม (ละอาย, กระดาก) ตอการกลาววาจาชั่ว 
  ๘.  พวกโจรมักชอบ (แอบ,แฝง) มาตามเงามืด เพื่อรอเวลาปลน 
  ๙.  วันนี้จําเริญมีทาทาง (หงอย, ซึม) ไปกวาทุกวัน 
๑๐.  เขา (ออนวอน, วิงวอน)ไมใหโจรฆาลูกเมียของเขา 
๑๑.  เขาพยายามทํางาน (เทาไร, เทาใด) ก็ไมประสบผลสําเร็จ 
๑๒.  ราษฎรถูกพวกโจรผูราย (กดขี่, ขมเหง) อยูตลอดเวลา 
๑๓.  เขาไมได (ใฝใจ, ฝกใฝ) ในงานที่ทํานัก 
๑๔.  การอานหนังสือมาก  ๆ เทากับเปนการ (เพิ่มพูน, ทวี) ความรูของเราเอง 
๑๕.  ชาวอเมริกันได (บุกปน, บุกเบิก) ประเทศจนเจริญมากภายในเวลาเพียงรอยกวาป 
๑๖.  เขาไดรับ (ฉายา, สมญา) วาเปนอันธพาลเมืองกรุง 
๑๗.  เขาพยายาม (บิดพร้ิว, บายเบี่ยง) ไมยอมทํางานชิ้นนั้น 
๑๘.  ใน (มโนภาพ, ภาพพจน) ที่เขาสรางขึ้นอยางวิจิตร มีเธอรวมอยูดวย 
๑๙.  คนมี (ไหวพริบ เชาวน ดียอมไดเปรียบในการทํางานทุกชนิด 
๒๐. การกอใหเกิดความ (เล่ือมใส ศรัทธา) เปนจุดแรกของการเผยแพรศาสนา 
๒๑.  วันนี้อากาศหนาวจัดจนฉันรูสึกสั่น (สะเทือน, สะทาน) 
๒๒.  ทุกคน (ใคร, อยาก) ที่จะมีความกาวหนาในชีวิต 
๒๓.  ในที่สุดเขาก็ (มอบ, โอน) กรรมสิทธิ์ที่ดินใหลูกชายเขาทั้งหมด 
๒๔.  นางสาวไทยปนี้สวย (เพริดพร้ิง, เพริศแพรว) จริง ๆ  
๒๕.  เขา (รําพึง, รําพัน) ถึงเธออยูเสมอ ๆ  
๒๖.  นายทุนพอคาคนกลางชอบ (เบียดเบียน, รังแก) ชาวนาอยูเสมอ ๆ  
๒๗.  เปดวิทยุ (คอย ๆ, เบา ๆ ) หนอยครับ 
๒๘.  แมนกบิน (ปกปอง, คุมครอง)ลูกของมันจากอีเหยี่ยว 
๒๙.  อยาใหเงิน (วณิพก, ขอทาน) ที่แข็งแรงและไดแตนั่งขอ 
๓๐.  บานรางหลังนี้รูสึก (สงบ, วิเวก) แตนากลัว 



 
 
 

๓๑.  บริเวณวัดนี้ (วังเวง, สงัด) ดีแท 
๓๒.  หนาหนาวมีอากาศ (สดชื่น, แจมใส) ทุกวัน 
๓๓.  หิน (อัคคี, อัคนี) กอนนี้ใหญจัง 
๓๔.  พรุงนี้ฉันจะมาพบเธอ (เด็ดขาด, แนนอน) 
๓๕.  ใบหนาของเธองาม (เสมือน, ประดุจ) นางฟา 
๓๖.  น้ําขึ้นใหรีบตักเปน (สุภาษิต, คําพังเพย) ของไทย 
๓๗.  ในบรรดาหลาย ๆ ตาหมู (ฤทธิ์, อํานาจ) มากที่สุด 
๓๘.  คดีไดผานการ (วินิจฉัย, พิจารณา) อยางเที่ยงธรรม    
๓๙.  ถางาน (เสร็จ, เรียบรอย) พิจารณา อยางเที่ยงธรรม 
๓๙.  ถางาน (เสร็จ, เรียบรอย) แลวเราก็นําออกแสดงได 
๔๐.  ทุกคนตางพากันกลัว (เดช, ฤทธิ์) ภรรยาคุณมาก 
๔๑.  เธอเปนคน (อัจฉริยะ, อัศจรรย) สามารถเดินลุยไฟได 
๔๒.  ถาตํารวจมาเราก็ (สําเร็จ, เสร็จ) แน 
๔๓.  หนังสือฉบับนี้ (ปรับปรุง, ปฏิรูป) เนื้อหาสาระใหม 
๔๔.  เธอ (ยุยง, ยุแหย) ใหเพื่อนเขาโกรธกัน 
๔๕.  ขณะไฟไหมผูคน (ปนปวน, อลหมาน) กันหมด 
๔๖.  คุณ (ใสไฟ, ใสราย) ผมเรื่องของหาย 
๔๗.  นักมวยคนนี้ดู (เจน, คุนเคย) ประชาชนดี 
๔๘.  อาวุธนิวเคลียรสามารถ (ฆา, สังหาร) ผูคนไดทั้งเมือง 
๔๙.  การไมขยันเรียนดีแตเที่ยวเปนการ (ทําบาป, ทําชั่ว) 
๕๐.  อยาเอาไม (แยง, แหย) เสือเดี๋ยวมันจะอาละวาด 
๕๑.  ทุกคนควรจะฉีดวัคซีนเพื่อ (ตอตาน, ตานทาน) โรคฝดาษ 
๕๒.  บานคุณอยู (หาง, ไกล) จากตัวเมืองมากไหมครับ 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

แบบฝกหัด 
 
จงเลือกคําท่ีใหไวขางลางนี้เติมลงในชองวาง 
ขาง     ชิด    ติด    ขอบ    ใกล    ชาย    ริน    ใน    กลาง    นบ    นอก    ใต 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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