
หลกัการเขียนหนังสือราชการ
หลกัทั่วไปที่นิยมยดึถือในการเขียนหนังสือราชการ

๑. เขยีนให้ถูกต้อง
๒. เขียนให้ชัดเจน
๓. เขยีนให้รัดกมุ
๔. เขียนให้กะทัดรัด
๕. เขยีนให้บรรลุวตัถุประสงค์





การเขยีนให้ถูกต้อง
๑. ถูกแบบ

๒. ถูกเน้ือหา
๓. ถูกหลกัภาษา
๔. ถูกความนิยม
๕. ถูกใจผู้ลงนาม



เขยีนให้ถูกแบบ
คือ การจดัท าหนังสือให้ถูกรูปแบบและโครงสร้างของหนังสือราชการ

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

เช่น รูปแบบและโครงสร้างหนังสือภายนอก

รูปแบบและโครงสร้างหนังสือภายในรูปแบบ
รูปแบบและโครงสร้างหนังสือประทบัตรา

ก่อนจะเขยีนหนังสือติดต่อราชการจะต้องพจิารณาก่อนว่าจะใช้หนังสือ
แบบใดส าหรับตดิต่อราชการ



การเขียนใหถู้กตอ้ง
๑. ถูกแบบ

๒. ถูกเน้ือหา
๓. ถูกหลกัภาษา
๔. ถูกความนิยม
๕. ถูกใจผู้ลงนาม





การเขยีนให้ถูกเน้ือหา
เน้ือหาหรือข้อความของหนังสือราชการทั่วไป
ควรประกอบด้วยเน้ือหา ๓ ส่วน ดงันี้

๑. ส่วนทีเ่ป็นเหตุทีท่ าให้มหีนังสือไป
๒. ส่วนความประสงค์ทีท่ าให้มีหนังสือไป

๓. ส่วนสรุปความ



กรมสรรพากรพจิารณาเห็นว่าส านักนายกรัฐมนตรีมีวิทยากร
ทีม่ีความรู้ในหัวข้อวชิาระเบียบงานสารบรรณ จึงขอเรียนเชิญ
วทิยากรจากส านักนายกรัฐมนตรีไปบรรยายหัวข้อวชิาตามวนั เวลา
และสถานทดีังกล่าว

ด้วยกรมสรรพากรจะจัดการฝึกอบรมการเขียนหนังสือราชการ         
ให้กบัข้าราชการบรรจุใหม่หลกัสูตรเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป          
ต าแหน่งระดับ ๓ จ านวน ๕๐ คน ระหว่างวนัที ่๑๔ - ๑๖ มกราคม 
๒๕๔๗ และก าหนดให้มีการบรรยายวิชาระเบียบงานสารบรรณ ในวนัที่
๑๖ มกราคม ๒๕๔๗ เวลา ๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ ณ ห้องประชุมฤดีมาศ  โรงแรม
สยามซิตีเ้ขตราชเทว ีกรุงเทพมหานคร

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาให้ความอนุเคราะห์วทิยากร
บรรยายดังกล่าวด้วย  จักขอบคุณมาก

ส่วน
เหตุ

ส่วน 
ความ
ประสงค์

ส่วน
สรุป
ความ



การเขยีนให้ถูกเน้ือหา
ส าหรับหนังสือประทบัตรา นิยมเขียน
เน้ือหาหรือข้อความของหนังสือเฉพาะ

ส่วนความประสงค์ทีท่ าให้มีหนังสือไป

ไม่นิยมเขียนให้มี

ส่วนทีเ่ป็นเหตุทีท่ าให้มหีนังสือไป และ
ส่วนสรุปความ



ถึง   กระทรวงมหาดไทย

ส านักนายกรัฐมนตรี

ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี
ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง
โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔
โทรสาร ๐ ๒๒๘๒ ๗๘๙๖

ที่  นร ๐๑๐๕/ว ๒๒๙

ส านักนายกรัฐมนตรีขอส่งหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี
ครบรอบวันสถาปนาปีที่ ๗๐ มาเพ่ือใช้ประโยชน์ในราชการต่อไป

๒๘ มิถุนายน ๒๕๔๙
ภาคภูมิ

ส่วน 
ความ
ประสงค์



ค าเร่ิมต้นของการเขยีนส่วนทีเ่ป็นเหตุทีม่ีหนังสือไป

๑. ด้วย..............................................................น้ัน    
๒. เน่ืองจาก.....................................................
๓. ตาม..............................................................น้ัน

๕. อนุสนธิ.........................................................น้ัน
๔. ตามที.่...........................................................น้ัน

นิยมใช้ค าเร่ิมต้นหนังสือ ดงันี้

ส่วนที่เป็นเหตุ

ตามด้วยเหตุทีม่ีหนังสือไป

ตามด้วยเหตุทีม่ีหนังสือไป

ตามด้วยเหตุการณ์ทีเ่กดิขึน้เป็นทีรั่บรู้โดยทั่วไป

ตามด้วยเหตุทีม่ีหนังสือไป

ตามด้วยเหตุทีม่ีหนังสือไป



ส่วนเหตุทีม่หีนังสือไป

ด้วย...............................................................น้ัน
ควรใช้เป็นการบอกกล่าวเล่าเหตุหรือเกร่ินขึน้มาลอย ๆ

ให้เร่ิมต้นการเขียนหนังสือส่วนที่เป็นเหตุด้วยค าว่า
“ด้วย” หรือ “เน่ืองจาก”

เน่ืองจาก............................................................
ใช้ในกรณทีีอ้่างเป็นเหตุอนัหนักแน่นทีจ่ าเป็นต้องมี
หนังสือไป

ตามด้วยเหตุทีม่หีนังสือไป

ในกรณทีี่เป็นการเร่ิมเร่ืองใหม่ ไม่เคยติดต่อ
หรือรับรู้กนัมาก่อน

ตามด้วยเหตุทีม่หีนังสือไป



ตัวอย่างการเร่ิมเร่ืองใหม่

ด้วย............................................................น้ัน
ด้วยกรมสรรพกรจะจัดการฝึกอบรมหลกัสูตรการเขยีน

หนังสือราชการให้กบัข้าราชการบรรจุใหม่ต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทัว่ไป ระดบั ๓ จ านวน ๕๐ คน ระหว่างวนัที่ ๑๔ -
๑๖ มกราคม ๒๕๔๗ และก าหนดให้มกีารบรรยายวชิาระเบียบ
งานสารบรรณ ในวนัที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๔๗ เวลา ๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ 
ณ ห้องประชุมฤดมีาศ โรงแรมสยามซิตี ้   เขตราชเทว ี
กรุงเทพมหานคร

ตามด้วยเหตุทีม่ีหนังสือไป
แบบที่ ๑



ตัวอย่างการเร่ิมเร่ืองใหม่
แบบที่ ๒

เน่ืองจาก...................................................
เน่ืองจากคณะรัฐมนตรีได้มมีติเม่ือวนัที่ ๕ มกราคม 

๒๕๔๗ อนุมตัใิห้กรมการปกครองใช้เงนิงบกลางสร้างอาคาร
ทีท่ าการของกรมการปกครองใหม่ในวงเงินงบประมาณ ๓๐๐
ล้านบาท  ดงัมรีายละเอยีดปรากฏตามส่ิงทีส่่งมาด้วย

กรมการปกครองจึงขอให้ส านักงบประมาณได้พจิารณา
จัดสรรเงินงบกลางให้กรมการปกครองด้วย

ตามด้วยเหตุทีม่ีหนังสือไป



แบบอ้างเร่ืองเดมิ แบบที่ ๑
ตาม................................................................น้ัน

ตามหนังสือที่อ้างถึง กรมสรรพากรแจ้งว่า จะจัดการอบรม
หลกัสูตรการเขยีนหนังสือราชการให้เจ้าพนักงานธุรการ   ระดบั ๓  
ระหว่างวนัที่ ๑๔ - ๑๖ มกราคม ๒๕๔๗   และขอเชิญข้าราชการส านัก
นายกรัฐมนตรีเป็นวทิยากรบรรยาย วชิาระเบียบงานสารบรรณ ใน
วนัที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๔๗ เวลา ๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ ณ ห้องประชุมฤดมีาศ
โรงแรมสยามซิตี ้ เขตราชเทว ีกรุงเทพมหานคร ดงัความละเอยีดแจ้ง
อยู่แล้ว น้ัน

กรณเีขียนหนังสือภายนอก
อ้างถึง  หนังสือกรมสรรพกร ที่ กค ๐๑๐๓/๑๐ ลงวนัที่ ๕ มกราคม ๒๕๔๗

ตามด้วยเหตุทีม่ีหนังสือไป





ที ่ นร ๑๒๐๔/๒๓๖๘ ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล  กทม. ๑๐๓๐๐

๑๕  มนีาคม   ๒๕๓๘

เร่ือง  วทิยากรบรรยาย

เรียน  อธิบดกีรมปศุสัตว์

อ้างถึง หนังสือกรมปศุสัตว์ ด่วนมาก ที ่กษ  ๐๖๑๐/๒๖๓๕  ลงวนัที่ ๓๑  มกราคม ๒๕๓๘

ตามหนังสือทีอ้่างถึง กรมปศุสัตว์แจ้งว่า จะจัดฝึกอบรมหลกัสูตร “การพฒันางาน
บริหารทัว่ไป” จ านวน ๓ รุ่น รุ่นที ่๑ ระหว่างวนัที ่๑๖ - ๒๒ มนีาคม ๒๕๓๘ น  ณ  
โรงแรมสวนบวัธานีรีสอร์ท  จังหวดัเชียงใหม่ รุ่นที ่๒ ระหว่างวนัที ่๑๘ - ๒๔ เมษายน 
๒๕๓๘ ณ โรงแรมภูเกต็ไอแลนด์รีสอร์ท  จังหวดัภูเกต็ รุ่นที ่๓ ระหว่างวนัที่ ๒๒ - ๒๘ 
พฤษภาคม ๒๕๓๘ ณ โรงแรมพาวเีลีย่นริมแควธานีรีสอร์ทจังหวดักาญจนบุรี จึงขอเชิญ
เจ้าหน้าทีส่ านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี เป็นวทิยากรบรรยายในหลกัสูตรดงักล่าวความ
ละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน

ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรีพจิารณาแล้ว มอบหมายให้เจ้าหน้าที่
กองกฎหมายและระเบยีบกลาง มาเป็นวทิยากรบรรยาย  ดงันี้



แบบอ้างเร่ืองเดมิ แบบที่ ๑
ตาม................................................................................น้ัน

ตามหนังสือกรมศุลกากร ที ่กค ๐๕๐๓/๑๐ ลงวนัที ่๕ 
มกราคม ๒๕๔๗ กรมศุลกากรแจ้งว่า จะจดัการอบรมหลกัสูตร
การเงนิการคลงัให้เจ้าหน้าทีศุ่ลกากร ระดบั ๓ ระหว่างวนัที่ ๑๔ -
๑๖ มกราคม ๒๕๔๗ และขอเชิญข้าราชการกรมสรรพากร  เป็น
วทิยากรบรรยาย วชิาภาษอีากร ในวนัที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๔๗ เวลา 
๙.๐๐ - ๑๒.๐๐  ณ  ห้องประชุมฤดมีาศ  โรงแรมสยามซิตี ้ เขตราชเทว ี
กรุงเทพมหานคร ดงัความละเอยีดแจ้งอยู่แล้ว น้ัน

กรณเีขียนหนังสือภายใน
ตามด้วยเหตุทีม่หีนังสือไป

อ้างถงึ   หนังสือกรมศุลกากร ที ่กค ๐๕๐๓/๑๐ ลงวนัที่ ๕ มกราคม
๒๕๔๗ 

× × ×× × × × ×× × × × × × × ×
×

×
×



บันทกึข้อความ
ส่วนราชการ......................................................................................................
ที.่....................................วนัที่...........................................................................
เร่ือง..................................................................................................................

เรียน  ผู้อ านวยการกองกลาง

ส านักกฎหมายและระเบยีบกลางพจิารณาแล้ว เห็นสมควรให้ใช้หนังสือภายนอก
ติดต่อกบัส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรีและเสนอความเห็น
เพ่ือประกอบการพจิารณาต่อคณะรัฐมนตรีตามทีเ่คยปฏิบตัิมาต่อไปตามเดมิและได้น า
เร่ืองนีเ้สนอปลดัส านักนายกรัฐมนตรีพจิารณาแล้วมคี าส่ังเห็นชอบตามที่ส านักกฎหมาย-
และระเบียบกลางเสนอ ดงัมรีายละเอยีดปรากฏตามส าเนาหนังสือส านักกฎหมายและ-
ระเบยีบกลาง ที ่นร ๐๑๐๖/๑๒๑๖ ลงวนัที ่๙ พฤษภาคม ๒๕๕๐  ทีแ่นบมาพร้อมนี้

ส านักกฎหมายและระเบยีบกลาง โทร ๒๖๔
นร ๐๑๐๖/๑๒๓๘ ๒๕  พฤษภาคม  ๒๕๕๐

การใช้รูปแบบหนังสือในการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี

ตามหนังสือกองกลาง ที ่นร ๐๑๐๑/๙๖๐ ลงวนัที ่๒ เมษายน ๒๕๕๐ ได้เสนอ
ปลดัส านักนายกรัฐมนตรี ผ่าน รองปลดัส านักนายกรัฐมนตรี และ ส านักกฎหมายและ-
ระเบยีบกลางเพ่ือพจิารณาและมคี าส่ังว่า ในการน าส่งเร่ืองให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
เพ่ือเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรีสมควรจะใช้หนังสือภายนอกหรือหนังสือภายในติดต่อกบั
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี โดยกองกลางได้เสนอความเห็นในการใช้หนังสือดงักล่าว
เพ่ือประกอบการพจิารณา ๒ ประการ ดงัความละเอยีดแจ้งอยู่แล้วน้ัน

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ



แบบอ้างเร่ืองเดมิ  แบบที่ ๒
ตามที.่..............................................................................น้ัน

ตามทีไ่ด้เกดิพายุไต้ฝุ่นเกย์ทีจ่ังหวดัชุมพรเม่ือวนัที่  
เดือน   พ.ศ. .... เป็นเหตุท าให้ประชาชนเป็นจ านวนมาก
ได้รับความเดือดร้อนเป็นอย่างยิง่ ขาดแคลนเคร่ืองอุปโภค
บริโภค เคร่ืองนุ่งห่ม ยารักษาโรค  และไร้ทีอ่ยู่อาศัย น้ัน       

ตามด้วยเหตุการณ์ทีเ่กดิขึน้เป็นทีรั่บรู้โดยทัว่ไป

กรมประชาสงเคราะห์จึงขอเชิญชวนข้าราชการ พนักงาน
และลูกจ้างของส่วนราชการนีร่้วมกนับริจาคเงนิ ทรัพย์สิน 
ส่ิงของ เคร่ืองอุปโภคบริโภค เคร่ืองนุ่งห่ม



แบบอ้างเร่ืองเดมิ แบบที่ ๓
อนุสนธิ.................................................................น้ัน

อนุสนธิมตคิณะกรรมการ...............................ใน
การประชุม คร้ังที.่.../...เม่ือวนัที.่............................ได้
มอบหมายให้กรม................... รับเร่ือง........................ไป
พจิารณาเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพจิารณาของ
คณะกรรม น้ัน

ตามด้วยเหตุทีม่หีนังสือไป



5W  1H
WHO  WHAT  WHERE  WHEN  WHY

HOW

ใคร ท าอะไร ที่ไหน เม่ือไหร่ ท าไม
อย่างไร

ส่วนเหตุ



การเขียนใหถู้กตอ้ง
๑. ถูกแบบ

๒. ถูกเน้ือหา
๓. ถูกหลกัภาษา
๔. ถูกความนิยม
๕. ถูกใจผู้ลงนาม







ถูกหลกัภาษา

หลกัภาษาไทยทีค่วรระวงั มี ๒ เร่ือง
รูปประโยค
ความสัมพนัธ์ระหว่างข้อความ



รูปประโยค

ประโยคแต่ละประโยคต้องมีกริยาเสมอ
ประธานและกรรมของประโยคอาจละไว้   ใน
ฐานที่เข้าใจ

ข้อความอาจจะประกอบด้วยประโยค     
หลายประโยค โดยเช่ือมด้วยค าสันธาน 
เช่น และ กบั รวมทั้ง ตลอดจน

ประธาน  กริยา  กรรม



รูปประโยค
ไม่มีกรรม    รถใหญ่วิง่ช้า   รถเลก็วิง่เร็ว

มีกรรม       รถสีด าชนรถสีขาว

รถสีด าชนรถสีขาวดงัสน่ัน

ประธานร่วม  อธิบดแีก่หกล้มหัวฟาดพืน้และตายในเวลาต่อมา

คนอ้วนกนิอาหารหนักได้มากและกนิอาหาร   

หวานได้มากด้วย

กริยาร่วม     อธิบดแีก่กบัอธิบดหีนุ่มไปเทีย่วด้วยกนั

อธิบดแีก่กบัอธิบดหีนุ่มเล่นหมากรุกด้วยกนั



ถูกหลกัภาษา

หลกัภาษาไทยที่ควรระวงั มี ๒ เร่ือง
๑. รูปประโยค

๒. ความสัมพนัธ์ระหว่างข้อความ



ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนจัดหา
สถานศึกษา และเร่ืองอ่ืน ๆ ให้นักเรียนผู้นี้

ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนจัดการเร่ืองอ่ืน ๆ ให้นักเรียนผู้นี้

ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนจัดหาสถานศึกษาให้นักเรียนผู้นี้

ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนจัดหาเร่ืองอ่ืน ๆ ให้นักเรียนผู้นี้

ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนจัดหาสถานศึกษาและจัดการ
เร่ืองอ่ืน ๆ ให้นักเรียนผู้นี้



การเขยีนให้ถูกต้อง
๑. ถูกแบบ

๒. ถูกเน้ือหา
๓. ถูกหลกัภาษา
๔. ถูกความนิยม
๕. ถูกใจผู้ลงนาม








ความนิยมในสรรพนาม
การใช้สรรพนามแทนผู้มหีนังสือไป

จึงนิยมใช้ช่ือส่วนราชการเป็นสรรพนาม
แทนผู้ลงนามในหนังสือไป จะไม่นิยมใช้
ข้าพเจ้า กระผม

เน่ืองจากผู้ลงนามในหนังสือราชการ เป็นการ     
ลงนามในฐานะเป็นตัวแทนของส่วนราชการ     



ตัวอย่าง                                  
ใช้ช่ือส่วนราชการเป็นสรรพนาม
กรมสรรพากรพจิารณาแล้วเห็นว่า

เว้นแต่จะเป็นการลงนามในหนังสือในฐานะส่วนตัว

กระทรวงแรงงานขอหารือว่า
กระทรวงมหาดไทยพจิารณาแล้วขอเรียนว่า

ไม่นิยมใช้ ข้าพเจ้าขอเรียนว่า กระผมขอเรียนว่า



สรรพนาม
ถ้อยค า ส านวน
วรรคตอน



ความนิยม



ความนิยมในถ้อยค า ส านวน

๑. พร้อมนีไ้ด้แจ้งไปทางจังหวดัแล้วเหมือนกนั

๒. ไม่มีข้อเทจ็จริงอะไรเพิม่เติม
ไม่มีข้อเท็จจริงอนัใดเพิม่เติม       

๓. ประชาชนได้รับความเดือดร้อนแสนสาหัส
ประชาชนได้รับความเดือดร้อนเป็นอย่างยิง่ 

ให้ใช้ภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษาพูด

ทั้งนีไ้ด้แจ้งให้จังหวดัทราบด้วยแล้ว



ความนิยมในถ้อยค า ส านวน
ถึงตอนนี ้     บัดนี ้  ๓ อาทิตย์  ๓ สัปดาห์ 
เวลาผ่านมานานแล้ว   เวลาล่วงเลยมานานแล้ว  ตายตวั ถาวร 
ยงัไม่รับแจ้งผลการพจิารณาเลย
ยงัไม่รับแจ้งผลการพจิารณาแต่ประการใด แต่งตัว แต่งกาย
เคร่ืองบินตกผู้โดยสารตายหมด ไม่มีใครรอด
เคร่ืองบินตกผู้โดยสารเสียชีวติทั้งหมด ไม่มีผู้ใดรอดชีวติ

การปฏิบัติดงักล่าวผดิระเบียบ

การปฏิบัตดิงักล่าวยงัไม่สอดคล้องกบัที่ระเบียบก าหนด

ไม่รู้มาก่อนว่าต้องการข้อมูล เป็น ไม่ทราบว่าประสงค์จะขอรับข้อมูล



โรคหมาบ้า ควรใช้ โรคพษิสุนัขบ้า

เยอะแยะ ควรใช้     มากมาย

เจอ      ควรใช้     พบ
บอกว่า   ควรใช้     แจ้งว่า     

ให้แจ้งเร่ืองนีไ้ปได้เลย

อธิบดถูีกเชิญให้เป็นผู้กล่าวสุนทรพจน์
อธิบดไีด้รับเชิญให้เป็นผู้กล่าวสุนทรพจน์

ให้แจ้งเร่ืองนีไ้ปให้ส่วนราชการทราบได้



คดิ   ควรใช้ ค านวณ

ขณะนีม้ปีริมาณค าขอทีเ่ข้าสู่การพจิารณา  
ปริมาณปีละ ๓,๐๐๐ คด ีรวมกบัเอกสารที่     เกบ็
รักษาไว้ ตั้งแต่ปี ๒๕๒๙ จนถงึปัจจุบนั      อกี
ประมาณ ๓๖๐,๐๐๐ คด ีคดิประมาณ เป็นจ านวน
เอกสารไม่น้อยกว่า ๑,๕๐๐,๐๐๐ แผ่น



ค าเสริมสร้าง    ค าท าลาย

โครงการทีเ่สนอเป็นโครงการทีด่ ีแต่ยงั
ไม่เหมาะสมทีด่ าเนินการขณะนี้

ค าเสริมสร้าง ถ้าตั้งใจศึกษากค็งสอบได้
โครงการทีเ่สนอใช้ไม่ได้

ค าท าลาย       ไม่ตั้งใจศึกษาจึงสอบตก

ท่านเข้าใจผดิ
ความเข้าใจของท่านยงัคาดเคล่ือน



ค าบังคบั         ค าขอร้อง
ขอให้ส่ง              โปรดส่ง

ขอให้น าเสนอต่อไปด้วย    โปรดน าเสนอต่อไป

ขอให้ไปติดต่อ           โปรดไปติดต่อ



สรรพนาม
ถ้อยค า ส านวน

วรรคตอน

ความนิยม



ความนิยมในวรรคตอน

คณะรัฐมนตรีจึงมีมติ.............................

จึงเรียนมาเพ่ือ.........................................  

คณะรัฐมนตรีได้พจิารณาแล้วเห็นว่า......

ด้วยปรากฏว่า.........................................
............................................

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

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

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



วรรคตอน
ด้วยปรากฏว่ามกีรณีทีข้่าราชการกระท าการทุจริตเกีย่วกบัเงนิฌาปนกจิสงเคราะห์

ข้าราชการ และผู้บังคบับัญชาส่ังลงโทษสถานเบา โดยเห็นว่าการปฏิบัตเิกีย่วกบังานฌาปนกจิ
ไม่ใช่เป็นการปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ การกระท าดงักล่าวไม่เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ                                             

ก.พ. ได้พจิารณาแล้วเห็นว่า โดยทีพ่ระราชบัญญัตกิารฌาปนกจิสงเคราะห์ พ.ศ.๒๕๑๙ 
บัญญัติให้ถือว่าการฌาปนกจิสงเคราะห์ของส่วนราชการที่ได้ขึน้ทะเบียนตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยก าหนดแล้ว เป็นงานทีอ่ยู่ในอ านาจหน้าทีข่องส่วนราชการ ดงัน้ัน การทุจริต
เกีย่วกบัการฌาปนกจิสงเคราะห์ข้าราชการทีการฌาปนกจิสงเคราะห์ส่วนราชการน้ันได้ขึน้
ทะเบียนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยก าหนดแล้ว จึงเป็นการทุจริตต่อหน้าทีร่าชการ เป็น
ความผดิร้ายแรงทีจ่ะต้องลงโทษสถานหนัก และมมีตคิณะรัฐมนตรีวางแนวทางการลงโทษไว้ว่า 
ควรไล่ออกจากราชการ จะปรานีลดหย่อนผ่อนโทษลงได้กเ็พยีงปลดออก

ก.พ. จึงลงมตใิห้ซ้อมความเข้าใจในเร่ืองนีม้าเพ่ือกระทรวง ทบวง กรมและจังหวดัทราบ
และถือเป็นหลกัปฏิบัตต่ิอไป

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และขอได้โปรดแจ้งให้ข้าราชการที่ปฏิบัติงานเกีย่วกับการฌาปนกจิ
สงเคราะห์ข้าราชการทราบ และสังวรณ์ไว้ด้วย



วรรคตอน
ยานีด้ี  กนิแล้วแข็ง แรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียน
ยานีด้ี  กนิแล้วแข็งแรง  ไม่มีโรคภัยเบียดเบียน
เด็กกนิกล้วย  แขกร้อนจนลิน้พอง
เด็กกนิกล้วยแขก  ร้อนจนลิน้พอง

ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกง  ในเวลาปฏิบัตริาชการ
ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกงใน  เวลาปฏิบัตริาชการ



หางเสียง

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป

อนุมัตใิห้เดนิทางไปต่างประเทศได้

ขอเชิญท่านไปพบเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการให้เรียบร้อยต่อไป



การเช่ือมค าหรือประโยคไม่นิยมใช้ค าเช่ือมซ ้า
และ กบั รวมทั้ง ตลอดจน

๑. การจัดระเบียบพนักงาน รวมทั้งและการก าหนด
ต าแหน่งและอตัราเงินเดือนพนักงานเทศบาล ให้ตราเป็น   พระ
ราชกฤษฎกีา 

๒. จะถือว่าผู้ใดกระท าผดิฐานทุจริตต่อหน้าทีร่าชการ ได้ ก็
ต่อเม่ือผู้น้ันมหีน้าทีร่าชการ และได้กระท าการหรือละเว้น
กระท าการตามหน้าทีน้ั่นโดยมชิอบ กบัและจะต้องมเีจตนาทีจ่ะ
ให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์อนัมชิอบ         



การเช่ือมค าหรือประโยคไม่นิยมใช้ค าเช่ือมซ ้า

ที ่ ซ่ึง  อนั
คนทีเ่ป็นพลเมืองของประเทศใด ซ่ึงทีท่ าการอนั

ทีเ่ป็นการบ่อนท าลายความมั่นคงของประเทศน้ัน
ควรได้รับการประณามว่าเป็นผู้ทรยศต่อประเทศชาติ  



ค า จัก  จะ
จัก เป็น ค าช่วยกริยา  บอกกาลภายหน้า 

แสดงเจตจ านง เช่น จักกนิ จักนอน
จะ เป็น ค าช่วยกริยา  บอกอนาคต เช่น

จะไป จะนอน
จะขอบคุณมาก



การเขยีนให้ถูกต้อง
๑. ถูกแบบ
๒. ถูกเน้ือหา
๓. ถูกหลกัภาษา
๔. ถูกความนิยม
๕. ถูกใจผู้ลงนาม













หลกัการเขียนหนังสือราชการ
หลกัทั่วไปที่นิยมยดึถือในการเขียนหนังสือราชการ

๑. เขยีนให้ถูกต้อง
๒. เขียนให้ชัดเจน
๓. เขยีนให้รัดกมุ
๔. เขียนให้กะทัดรัด
๕. เขยีนให้บรรลุวตัถุประสงค์







หลกัการเขียนหนังสือราชการ
เขียนให้ชัดเจน

ชัดเจนในเน้ือความ
ชัดเจนในจุดประสงค์
ชัดเจนในวรรคตอน



เขียนให้ชัดเจน

สามวนัจากนารีเป็นอ่ืน

หลกัการเขียนหนังสือราชการ



กรม.......... จึงขอเรียนเชิญวทิยากรจาก
ส านักนายกรัฐมนตรีไปบรรยายวชิาระเบียบ
งานสารบรรณ ในวนัที่ ๑๖ มถุินายน
๒๕๔๘ เวลา ๙.๐๐ – ๑๒. ๐๐ น.

ชัดเจนในจุดประสงค์
หลกัการเขียนหนังสือราชการ



หลกัการเขียนหนังสือราชการ
หลกัทั่วไปที่นิยมยดึถือในการเขียนหนังสือราชการ

๑. เขยีนให้ถูกต้อง
๒. เขียนให้ชัดเจน
๓. เขยีนให้รัดกมุ
๔. เขียนให้กะทัดรัด
๕. เขยีนให้บรรลุวตัถุประสงค์









หลกัการเขียนหนังสือราชการ
เขยีนให้รัดกมุ

มีความหมายเดยีว

ครอบคลุมเน้ือหา



เขยีนให้รัดกมุ
การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน เล่ือนได้ปีละ   

หน่ึงขั้น

การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน ปกติเล่ือนได้ปี
ละหน่ึงขั้น                                          

ขออภัยที่ไม่อาจให้ใช้สถานที่ในวนัดังกล่าวได้  หาก
เป็นวนัอ่ืนกไ็ม่ขัดข้อง                                                     

ขออภัยที่ไม่อาจให้ใช้สถานที่ในวนัดังกล่าวได้  หาก
เป็นวนัอ่ืนและสถานที่ว่างกไ็ม่ขัดข้อง



หลกัการเขียนหนังสือราชการ
หลกัทั่วไปที่นิยมยดึถือในการเขียนหนังสือราชการ

๑. เขยีนให้ถูกต้อง
๒. เขียนให้ชัดเจน
๓. เขยีนให้รัดกมุ
๔. เขียนให้กะทัดรัด
๕. เขยีนให้บรรลุวตัถุประสงค์











เขียนกะทัดรัด

เขยีนโดยไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย
ขอให้กรมการปกครองด าเนินการสืบสวนให้ได้

ความว่าผู้ใดทุจริต ยกัยอกเงนิรายนี้

ขอให้กรมการปกครองสืบสวนให้ได้ความว่าผู้ใด
ทุจริต ยกัยอกเงนิรายนี้

ทางจังหวดัพจิารณาแล้วขอเรียนว่า

จังหวดัพจิารณาแล้วขอเรียนว่า

×××

×



เขียนกะทัดรัด
เขยีนโดยไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย

ด้วยส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ก าหนดจัดโครงการฝึกอบรมหลกัสูตรฝ่าย
อ านวยการของส านักงานตรวจคนเข้าเมืองให้แก่ข้าราชการต ารวจในสังกดัส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง  ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมภิาค โดยมวีตัถุประสงค์เพ่ือทบทวน
ภารกจิหน้าทีท่ีส่ าคญัของฝ่ายอ านวยการ และเพิม่พูนองค์ความรู้ ทกัษะ ความช านาญ
ให้สามารถปฏิบัตงิานฝ่ายอ านวยการได้อย่างมปีระสิทธิภาพสอดคล้องกบัสถานการณ์
ปัจจุบันและเป็นไปในแนวทางเดยีวกนั ก าหนดการฝึกอบรมรุ่นที ่๑ ระหว่างวันที ่
๒๕ – ๒๙ มถุินายน ๒๕๕๐ มผู้ีเข้ารับการฝึกอบรมเป็นข้าราชการต ารวจระดบั 
รองสารวตัร จ านวน ๗๐ คน และ รุ่นที ่๒ ระหว่างวันที ่๒ – ๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ มผู้ี
เข้ารับการอบรมเป็นข้าราชการต ารวจระดบั ผู้บังคบัหมู่ จ านวน ๗๐ คน ณ
ห้องภัทรบอลรูม โรงแรมเสนาเพลส ถนนพหลโยธิน ๑๑ กรุงเทพมหานคร โดยใน
หลกัสูตรการฝึกอบรมได้ก าหนดให้มกีารบรรยายหัวข้อวชิา “งานสารบรรณและการ
ร่างหนังสือราชการ”

××× ×× ×× ×× ×××



เขียนให้กะทดัรัด
เขยีนโดยไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย

ผู้นีป้ฏิบัตหิน้าทีร่าชการโดยไม่ชอบ เพ่ือ่ให้ผู้อ่ืนได้
ประโยชน์ที่มิควรได้ ซ่ึงการกระท าเช่นนีเ้ป็นการ
ทุจริตต่อหน้าทีร่าชการ ซ่ึงเป็นความผดิวนัิยอย่าง
ร้ายแรง ซ่ึงจะต้องได้รับโทษไล่ออกจากราชการ ซ่ึงมี
มติคณะรัฐมนตรีว่าจะปรานีลดหย่อนโทษลงมาได้
เพยีงปลดออก ซ่ึงจะลดโทษลงมาเป็นให้ออกไม่ได้

×
×

×
××



เขยีนให้กะทดัรัด
เขยีนโดยไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย

คณะกรรมการได้จัดให้มีการประชุม เม่ือวนัที่ 
๒๘ มกราคม ๒๕๔๗ โดยในการประชุมดงักล่าว 
ปรากฏว่าได้มีการพจิารณาให้มีการเปลีย่นแปลง
บุคคลซ่ึงด ารงต าแหน่งในคณะอนุกรรมการ

×× ××



ไม่ใช้ค าซ ้า
เคร่ืองบินตกที่ประเทศฝร่ังเศส 

ผู้โดยสารเสียชีวติทั้งหมด ไม่มผู้ีใดรอดชีวติ

ไม่มผู้ีใดรอดชีวติ เป็นค าซ ้าไม่ต้องเขียน

สถานีต ารวจนครบาลนางเลิง้ได้รับแจ้งว่า

มีศพผู้เสียชีวติลอยน า้ในคลองผดุงกรุงเกษม

ผู้เสียชีวติ เป็นค าซ ้าไม่ต้องเขียน



เขียนวกวน
สิทธิทีจ่ะได้รับค่าขนส่ิงของกลบัน้ัน ผู้ทีจ่ะได้รับสิทธิ

ดงักล่าวกเ็ฉพาะนักเรียนทุนรัฐบาลไทยเท่าน้ัน ส าหรับกรณผู้ีนี้
ซ่ึงได้รับทุนของรัฐบาลต่างประเทศไปศึกษา จึงไม่มสิีทธิได้รับ
ค่าขนส่ิงของดงักล่าว

นักเรียนทุนรัฐบาลไทยเท่าน้ัน ทีม่สิีทธิได้รับค่าขน
ส่ิงของกลบั  ส าหรับกรณผู้ีนีไ้ด้ทุนของรัฐบาลต่างประเทศไป
ศึกษา จึงไม่มสิีทธิได้รับค่าขนส่ิงของดงักล่าว



ส่วนสรุปความ
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณา

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไปด้วย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมตัด้ิวย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาและแจ้งผลการพจิารณาให้ทราบด้วย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพจิารณาต่อไปด้วย   



ทักษะที่ใช้ในการร่างหนังสือ

การคดิ
การอ่าน

สรุปความ
จับประเดน็

การเขียน




