
๑๐ 
 

 
 

 
สรุปแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปล่ียนเรียนรู หัวขอ “CoPs การเขียนหนังสือราชการ” 

ครั้งท่ี 1 การเขารวมอบรมหลักสูตรการใชงาน  MS  Application สําหรับงานธุรการและสารบรรณอยางมีประสิทธิภาพ 
 เม่ือวันท่ี 25-27 เมษายน 2561 และ วันท่ี 2-4 พฤษภาคม 2561 

                             ครั้งท่ี 2 การแลกเปลี่ยนเรียนรู หัวขอ “CoPs การเขียนหนังสือราชการ” เม่ือวันท่ี 20 มิถุนายน 2561 
 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
1.ยังพบวาบางหนวยงานยังใชหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณยังไม
ถูกตอง ตามหนังสือราชการ 6 ชนิด 
1.หนังสือภายนอก 
2.หนังสือภายใน 
3.หนังสือประทับตรา 
4.หนังสือสั่งการ 
5.หนังสือประชาสัมพันธ 
6.หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
- แบบฟอรมครุฑยังพบ บนหัวกระดาษจดหมาย เล็กเกินไป ใหญเกินไป ผอมหรือ
อวนเกินไป 
-ขนาดตัวอักษรเล็กเกินไป 

1. ตองศึกษาเพ่ิมความรูหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณฯ พ.ศ.2526 (ขอ10)  
2.ใหทุกหนวยงาน สามารถดาวนโหลดรูปแบบหนังสือราชการของสํานักงาน
รัฐมนตรี หัวขอ รูปแบบหนังสือราชการ 
3.FONT และขนาดท่ีพอเหมาะ คือ TH SarabunPsk 16 pt. 
และหากตองการความสะดวกในการพิมพเลขไทยใหใช TH SarabunIT9 
 

2. ยังขาดทักษะและมีความรูเรื่อง หลักท่ัวไปในการเขียนหนังสือ 
 
 
 
 

ศึกษารูปแบบ มีรูปแบบกําหนดไวตายตัว ตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  เชน รูปแบบหนังสือราชการ  
คําข้ึนตน คําลงทาย สรรพนามท่ีใช การจาหนาซอง เปนตน 
 



๑๑ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
3.ปญหาการลงนามในหนังสือราชการ 
 
 
 

ในกรณีท่ีหัวหนาหนวยงานมอบหมายใหผูอ่ืนลงนามแทน จะตองลงทายตําแหนง
วา “ปฏิบัติราชการแทน” หรือ “รักษาการแทน” เสมอ เชน “รองอธิการบดีฝาย
วิชาการ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี” 

1) การปฏิบัติราชการแทน คือ การมอบใหปฏิบัติหนาท่ีแทนผูดํารงตําแหนง

ในบางเรื่อง โดยผูดํารงตําแหนงมอบอํานาจให สวนเรื่องท่ีไมไดมอบหมาย

ผูดํารงตําแหนงยังคงปฏิบัติหนาท่ีของตนอยูในกรณีนี้คําท่ีใช คือ    

“ปฏิบัติราชการแทน” 

2) การรักษาราชการแทน คือการปฏิบัติหนาท่ีแทนผูดํารงตําแหนง เนื่องจาก

ผูดํารงตําแหนงเสียชีวิต หรือตองพนจากตําแหนง หรือไมอาจปฏิบัติ

ราชการได เนื่องจาก ปวย ลาพัก หรือไปราชการตางทองท่ี เปนตน ใน

กรณีนี้คําท่ีใชคือ “รักษาราชการแทน” 

** คําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ท่ี 3513/2559 เรื่อง มอบหมายผูรักษา
ราชการแทนอธิการบดี สั่ง ณ วันท่ี 21 ตุลาคม 2559 

1. รองอธิการบดีฝายวิชาการ   

2. รองอธิการบดีฝายแผนและกิจการสภามหาวิทยาลัย 

3. รองอธิการบดีฝายวิจัยและพันธกิจสังคม 

4. รองอธิการบดีฝายบริหารงานบุคคลและวิเทศสัมพันธ 

5. รองอธิการบดีฝายประกันคุณภาพและสารสนเทศ 

6. รองอธิการบดีฝายบริหารกายภาพและสิ่งแวดลอม 

7. รองอธิการบดีฝายพัฒนานักศึกษา 

 



๑๒ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
**** การพิมพตําแหนง  

อธิการบดี 
                                (รองศาสตราจารยนงนิตย   ธีระวัฒนสุข) 
                                   อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

รองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดี 
                                (รองศาสตราจารยอริยาภรณ  พงษรัตน) 
                                        รองอธิการบดีฝายวิชาการ 
    กรณีปฏิบัติราชการแทน/รักษาราชการแทน 
                                     (รองศาสตราจารยอริยาภรณ  พงษรัตน) 
                                              รองอธิการบดีฝายวิชาการ 
                              ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 
                                     (รองศาสตราจารยอริยาภรณ  พงษรัตน) 
                                              รองอธิการบดีฝายวิชาการ 
                             รักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 
 

3.หลักการจัดทําหนังสือราชการ 
หนังสือราชการท่ีดี ตองมีลักษณะถูกตอง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด ซ่ึงจะมี
โครงสรางของราชการ 4 สวนคือ 
สวนท่ี 1 หัวหนังสือ 
สวนท่ี 2 เหตุท่ีมีหนังสือไป (ยอหนาแรก) 
สวนท่ี 3 จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป (ยอหนาท่ีสอง) 

1.ศึกษารูปแบบหนังสือราชการ(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526) ใหถูกตองแมนยํา 
2.คิดรูปแบบและทําความเขาใจในโครงสรางของหนังสือราชการแตละชนิด 
3.จัดลําดับความคิด ใชภาษาเปนการถายทอดความคิด จับประเด็นเรื่องท่ีจะราง 
ใครจะทําอะไร เพ่ืออะไร ท่ีไหน เม่ือไหร อยางไร 
4.ภาษาท่ีใชในการสื่อสารควรเขียนใหชัดเจน 



๑๓ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
สวนท่ี 4 ทายหนังสือ (ปดเรื่อง)   
 

5.ยอหนาแรก หลักคิดคือ เกริ่นนําประธาน ควรแจงความประสงคใหชัดเจน 
เพ่ือใหผูรับสามารถพิจารณาไดอยางรวดเร็ว กรณีมีความประสงคหลายขอ ควร
แยกเปนขอๆ 
6.ยอหนาท่ีสอง แจงความประสงค ท่ีไหน เม่ือไหร อยางไร 
7.การอางกฎหมายหรือตัวอยางตองระบุใหชัดเจน 
 

4.ปญหาในการเขียนหนังสือราชการ 
1.ไมชัดเจนวา จะทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไหร อยางไร 
2.ใชภาษาไมถูกตอง ชอบใชภาษาพูด 
3.ใชสะกด การรันต วรรคตอน ไมถูกตอง 
4.ยอความไมเปน 
5.จับประเด็นไมถูก 
6.ไมอาง หนังสือท่ีอางถึง 
7.ตอบไมตรงประเด็น 
8.ใชสํานวน ไมดีพอ 
9.ไมละเอียด รอบคอบ 
10ไมพยายามปรับปรุง พัฒนาใหดีข้ึน 
 

1.หนังสือราชการ ตองใชภาษาแบบแผน เลือกใชคําใหถูกตอง แตงประโยคตาม
หลักภาษาไทย ชัดเจน ใจความกระชับ กะทัดรัด และมีความสัมพันธตอเนื่อง 
2.การเลือกใชคําท่ีจะเชื่อมประโยคยาวๆ เชนคําวา และ แลว จึง แต หรือ เพราะ 
เหตุเพราะ เปนตน 
3.คําวา “อาทิเชน” ตองเลือกใชเพียงคําเดียว คําวา “อาทิ” ใชกับภาษาแบบแผน 
4.หามใชคําเดียวกันในท่ีใกลกัน เพราะจะทําใหไมสละสลวย 
6.การใชคําปฏิเสธ ใชภาษาท่ีนุมนวล รื่นห ู
7.หลีกเลี่ยงถอยคําท่ีเปนคําซอน คําฟุมเฟอย 
8.ตรวจสอบคําผิด ตัวสะกด ตัวการันต ชื่อสถานท่ี และวันวรรคตอนใหถูกตอง 
9.ใชคําราชาศัพทใหถูกตอง 
10.ระมัดระวังการพิมพอักษร ตัวเลข การฉีกคํา 
11.ระมัดระวังในการใชคําท่ีมีความหมายใกลเคียงกัน 
12.หลีกเลี่ยงการใชคําท่ีเปนภาษาตางประเทศ 
13. อานและตรวจทานความถูกตองทุกครั้ง 
 
 
 



๑๔ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
5. การตั้งชื่อเรื่อง ปญหาท่ีพบหนังสือท่ีอธิการบดี แกไขสวนใหญคือการตั้งชื่อเรื่อง 
ไมสื่อและสอดคลองกับวัตถุประสงค 
 

สรุปการตั้งเรื่อง จากหนังสือ ของ นภาลัย สุวรรณธาดา และคณะ 
-เรื่อง คือใจความของหนังสือ ท่ียอสั้นท่ีสุด นั่นก็คือ เพียงแคอานชื่อเรื่องเทานั้น ก็
สามารถทราบเรื่องราวในหนังสือโดยภาพรวมๆ ไดแลว โดยเฉพาะอยางยิ่ง คือการ
ทราบความตองการ /ความประสงค /เหตุท่ีมีหนังสือมาถึง/ ทําใหการพิจารณา 
งาย สะดวก รวดเร็วยิ่งข้ึน 
การตั้งช่ือเรื่อง อยางนอยตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย 2 ประการ คือ 
1.พอรูใจความของเรื่อง ท่ียอสั้นท่ีสุด 
2.สะดวกแกการเก็บ คน อางอิง 
ช่ือเรื่องท่ีดี ตองเปนประโยค  หรือ วลี เชน เรื่อง วิธีปฏิบัตเิก่ียวกับการรับรอง
สําเนาหนังสือ เรื่อง การเชาเครื่องถายเอกสาร 
ถาตั้งช่ือเรื่องเปนคํานาม หรือกริยา ถือวาเปนการตั้งชื่อเรื่องท่ีไมดี เชน เรื่อง
เครื่องถายเอกสาร เรื่องแจงมติท่ีประชุม เปนตน 
-โดยปกติหนังสือท่ีมาถึงเราใชชื่อเรื่องอะไร เวลาตอบกลับไปก็ใชชื่อเรื่องเดิมนั้น
เสมอ แตจริงๆแลวไมอาจทําไดทุกเรื่อง เชน เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ เวลาตอบกลับไปถาใชชื่อเรื่องเหมือนเดิม ก็แสดงวาเรา
อนุมัติอีกท้ังๆท่ีเราเปนผูอนุมัติ  กรณีอยางนี้ จึงตองเปลี่ยนชื่อเรื่องใหมเปน เรื่อง 
อนุมัติเบิกเงิน... หรือ เรื่อง การขออนุมัติเบิกเงิน...... 
**ตั้งชื่อเรื่องดี.....เขาใจงาย...ไมเสียเวลาอาน 
 

6. การใชคําในหนังสือราชการ ปญหาท่ีพบหนังสือท่ีอธิการบดี แกไขสวนใหญท่ี
พบคือการใชคําในหนังสือราชการท่ีไมถูกตอง  

การใชคําในหนังสือราชการ ควรใชคํามาตรฐานท่ีบัญญัติตามพจนานุกรม ฉบับ
ราชบัณฑิตยสถานพุทธศักราช 2542 และลาสุด ฉบับพุทธศักราช 2556 โดยใช
คําท่ีเปนภาษาเขียน ภาษาราชการ เปนหลัก ไมใชภาษาพูด ภาษาโบราณ ภาษา
ของสื่อมวลชน ฯลฯ ซ่ึงเปนภาษานอกแบบ ท้ังนี้ผูศึกษาอาจเขียนโดยยึดถือ



๑๕ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
รูปแบบเฉพาะ ของตนเองหรือใชคําทับศัพทไดแตตองคํานึงถึงความถูกตองในการ
เลือกใชคําเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการสื่อสาร 
 

8. คําท่ีควรใช และไมควรใช ปญหาท่ีพบ ใชภาษาพูด ภาษาโบราณ เปนคํา

ไมสุภาพ ใชคําหวน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางคําท่ีควรใช และไมควรใช 
คําท่ีควรใช คําท่ีไมควรใช เหตุผลท่ีไมควรใช 
แจง บอก เปนภาษาพูด 
สนับสนุน หนุน เปนภาษาพูด 
งบประมาณ เงิน เปนภาษาพูด 
จะ จัก ภาษาโบราณ เปนคํา

หนัก 
ประกอบ กอปร ภาษาโบราณ 
เชิญไป เชิญมา(เปน

วิทยากร) 
ตองคํานึงถึงผูรับ 

ประสงค ใคร เปนคําไมสุภาพ 
ตรวจสอบ ตรวจดู เปนภาษาพูด 
ดําเนินการ ทํา เปนภาษาพูด 
ประสานงานไปยัง ติดตอไปยัง เปนภาษาพูด 
ขณะนี้ เวลานี้ ตอนนี ้ เปนภาษาพูด 
ขอเรียนเชิญ เชิญ ใชคําหวน สั้นเกินไป 
ขอรับการสนับสนุน ขอยืม เปนภาษาพูด 
กรมเห็นวา ทางกรมเห็นวา ใชคําฟุมเฟอย  



๑๖ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
8.การใชภาษาท่ัวไป ปะปนกับภาษาราชการ รางหนังสือไมใชภาษาราชการ 
 

ภาษาท่ัวไป ภาษาราชการ 
ใคร ผูใด 
ท่ีไหน ท่ีใด 
แบบไหน แบบใด 
อะไร สิ่งใด อันใด 
ไดไหม ไดหรือไม 
เม่ือไหร เม่ือใด 
อยางไร เชนใด ประการใด 
เดี๋ยวนี้ ขณะนี้ บัดนี้ 
ตองการ (มีความ)ประสงค 
ชวย อนุเคราะห 
ไมใช มิใช 
ไมดี มิชอบ ไมสมควร 
ในเรื่องนี้  ในการนี้ ในกรณีนี้ 
เรื่องนั้น เรื่อง (กรณี)ดังกลาว 
ขอเชิญมา ขอเชิญไป 
เหมือนกัน เชนเดียวกัน 
ยังไมไดทําเลย ยังมิไดดําเนินการแตอยางใด 
เสร็จแลว แลวเสร็จ เรียบรอยแลว 
ขอเตือนวา ขอเรียนใหทราบวา 
ใชไมได ยังบกพรอง ยังตองปรับปรุง 
ขอใหดําเนินการ โปรดพิจารณาดําเนินการ 
โปรดอนุมัติ โปรดพิจารณาอนุมัติ  



๑๗ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
9. ปญหาจาการการพิมพดวยคอมพิวเตอร เชน ปญหาการตัดคํา  1.การพิมพดวยคอมพิวเตอรในปจจุบันมักมีปญหาเรื่องการตัดคําเสมอ เพราะ

คอมพิวเตอรจะจัดหนาใหโดยอัตโนมัติโดยไมคํานึงถึงความหมาย จึงจําเปนตอง
ตรวจทานภาษากอน และการตัดคําควรพิจารณาเนื้อความในหนังสือราชการดวย
วาในหนึ่งยอหนาหรือหนึ่งหนากระดาษ ไมควรมีการตัดคํามากเกินไป ควรจัดแบง
คําใหเหมาะสม 
2.การจดัอบรมหลักสูตรการใชงาน  MS  Application 
 

10.การใชเลขไทย พบการพิมพเลขไทย และเลขอารบิกในฉบับเดียว หรือท้ังฉบับ หนังสือราชการควรใชเลขไทยท้ังฉบับ ซ่ึงสํานักนายกรัฐมนตรีไดมีหนังสือขอความ
รวมมือไปยังหนวยงานราชการตางๆ ใหใชตัวเลขไทย แตในทางปฏิบัติยังมิไดมีการ
ใชอยางท่ัวถึง  
    -เลขไทยเปนเอกลักษณอยางหนึ่งของภาษาไทย หนวยราชการหรือหนวยงาน
อ่ืนๆ จึงควรปฏิบัติใหสอดคลองกัน ท้ังนี้ ยกเวน ขอความท่ีมีศัพทเทคนิคภาษา
อ่ืนๆปะปนอยู เชน ชื่อสูตร ศัพท เฉพาะท่ีมีตัวเลขสามารถใชตัวเลขอารบิกได
เฉพาะสวนนั้นๆ 

11.ปญหาหลักเกณฑการเวนวรรค ระเบียบเก่ียวกับงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรี ไดกําหนดการเวนวรรคไว 
2 ชนิด 
1.การเวนวรรคเล็ก มีระยะหางระหวางวรรคประมาณเทากับความกวางของ
พยัญชนะ ก หรือ 1 ตัวอักษรแตในการพิมพดวยคอมพิวเตอร การวรรค 1 เคาะ
จะเล็กเกินไปแทบสังเกตไมเห็น ฉะนั้นวรรคเล็กอาจใช 2 เคาะ วรรคเล็กใชวรรค
ระหวางคํา ใชกอนและหลังคําบางคําเชน คือ ไดแก อาทิ และวรรคกอนหลงั 
เครื่องหมายตางๆ เชน ฯลฯ “…” หากไมวรรคจะทําใหเครื่องหมายเหลานี้มองเห็น
ไมชัดเจน 



๑๘ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
2.การเวนวรรคใหญ มีระยะหางระหวางวรรคประมาณ 2 เทาของพยัญชนะ ก 
หรือ 2 เคาะ แตในการพิมพดวยคอมพิวเตอร การวรรค 2 เคาะ จะเล็กเกินไป
แทบสังเกตไมเห็น  วรรคใหญอาจใช 3-4 เคาะ วรรคใหญใชวรรคระหวางขอความ
ท่ียังไมจบแตยาวมาก หรือประโยคท่ีจบสมบูรณแลว 
      -สวนวรรคเคาะเดียว ควรใชระหวางเครื่องหมาย เชน ไมยมก (ๆ)  ยัติภังค (,) 
ไปยาลใหญ (ฯลฯ)  
        -ผูพิมพและผูตรวจรางควรพิถีพิถันในการจัดวรรคตอนใหถูกตอง เพราะ
ภาษาไทยไมมีการเวนวรรคระหวางคําเหมือนภาษาอังกฤษ ถาใชวรรคตอนไม
ถูกตองก็อาจทําใหเขาใจความหมายคลาดเคลื่อนได  
***หลักเกณฑการใชเครื่องหมายวรรคตอนและเครื่องหมายอ่ืนๆ หลักเกณฑการ
เวนวรรค หลักเกณฑการเขียนคํายอฉบับราชบัณฑิตยสถาน พิมพครั้งท่ี 6 หนา 
56-66  

11.อยากทราบแนวทางหลักเกณฑในการเขียนหนังสือราชการ สรุปหลักเกณฑในการเขียนหนังสือ 
1.กอนจะเขียนหนังสือ ควรตอบคําถามใหไดกอนวาจะเขียนเรื่องอะไร ถึงใคร 
เขียนทําไม และเขียนอยางไร 
2.ควรทราบถึงปรัชญาของการเขียนท่ีดี ซ่ึง ประวีณ นคร ไดกลาวสรุปวา 
(1) จดหมายเปนเครื่องมือสื่อความตองการ จึงตองเขียนใหบรรลุวัตถุประสงค 
(2) จดหมายเปนเครื่องมือสื่อความหมาย หรือสื่อความเขาใจซ่ึงกันและกัน 
(3) จดหมายเปนตัวแทนการติดตอ จึงตองเขียนใหเปนผลดี 
3.คํานึงความถูกตองในเรื่องตอไปนี้ คือ ถูกแบบฟอรม ถูกไวยากรณ ถูกความนิยม 
อาจจะเปนความนิยมเฉพาะบุคคล หรือความนิยม โดยท่ัวๆ ไปก็ได 



๑๙ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
4.ไดสาระสมบูรณ ท้ังในสวนท่ีเปน “เหตุ” ซ่ึงนํามาอางและสวนท่ีเปน 
“จุดประสงค” ซ่ึงแจงใหผูรับจดหมายทราบหรือปฏิบัติ ท้ังนี้ตองระบุลงไปใหได
สาระสมบูรณตามความประสงค 
5.ตองเขียนภาษาใหชัดเจนเขาใจงาย ไมใชคํากํากวมหรือคุลมเครือ หรือ
ตีความหมายไดหลายอยาง หรือมีแงใหตองคิดตีความกัน 
6.กะทัดรัด คือตองสั้น รัดกุม ไมใชคําฟุมเฟอย หรือขอความท่ีเยิ่นเยอ หรือให
รายละเอียดเกินความจําเปน 
7.จัดลําดับเนื้อความไดดี  คือ เรียงลําดับเรื่องไปตามเหตุตามผลท่ีสัมพันธกัน ไม
วกวนกลับไปกลับมา 
8.มีความเปนเอกภาพ คือเอกสารราชการฉบับหนึ่งตองพูดเรื่องเดียว ในยอหนา
หนึ่งตองพูดถึงประเด็นเดียว ในการบอกจุดประสงค ถามีหลายจุดประสงคตอง
แยกเปนขอๆ 
9.ใชคําเชื่อมโยงสัมพันธกัน คือ เนื้อความแตละประโยค แตละยอหนาตองสัมพันธ
กลมกลืนกัน โดยใชคําหรือวลีท่ีเชื่อมความคิดท่ีเหมาะสม 
10.จะตองเชื่อมใหตรงประเด็นกัน เนนจุดประสงคตามเรื่องท่ีกําลังติดตอเพ่ือให
ผูรับเขาใจไดถูกตอง  
11.ควรเขียนใหสุภาพ คือใชคําไมกระทบกระเทือนใจผูอ่ืน เชน “ เรื่อง ขอ
อนุญาตใหขาราชการไปชวยปฏิบัติงาน ” แลวตอบกลับวา “เรือง ไมอนุญาตให
ขาราชการไปชวยปฏิบัติงาน” หรือคําในลักษณะบังคับก็ควรเปลี่ยนเปนคําขอรอง 
ขอความรวมมือ ขอความชวยเหลือเปนตน 
 
 



๒๐ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
12.ควรเขียนใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีวางไว เชน เพ่ือทราบ เพ่ือซักซอมความเขาใจ 
เพ่ือใหปฏิบัติ เพ่ือใหอนุมัติ เพ่ือใหอนุญาต หรือเพ่ือขอความชวยเหลือ คือผูไดรับ
รูสึกตระหนักวาจะตองทําอะไร อยางไร และปฏิบัติถูกตอง  
13. เขียนใหเปนผลดีแกหนวยงาน คือเม่ือผูรับเขาใจและนําไปปฏิบัติแลวเกิดเปน
ผลดีท้ัง 2 ฝาย หรือกอใหเกิดความสัมพันธอันดีตอกัน  
 

12.พบปญหาการใชคําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ 
คําข้ึนตน  สรรพนาม  คําลงทาย  ในหนังสือราชการ 

พระภิกษุสงฆท่ัวไป 
คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 

นมัสการ ทาน ผม กระผม ดิฉัน ขอนมัสการดวยความเคารพ 
 
บุคคลธรรมดา   

บุคคลท่ัวไปใชคําข้ึนตนและคําลงทายวา“เรียน – ขอแสดงความนับถือ”   
สวนบุคคลท่ีตองใชคําวา “กราบเรียน - ขอแสดงความนับถืออยางย่ิง” 

มี 14 ตําแหนง ไดแก 
1. ประธานองคมนตรี 
2. นายกรัฐมนตรี 
3. ประธานรัฐสภา 
4. ประธานสภาผูแทนราษฎร 
5. ประธานวุฒิสภา 
6. ประธานศาลฎีกา 
7. รัฐบุรุษ 



๒๑ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
8. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
9. ประธานศาลปกครองสงูสุด 
10. ประธานกรรมการเลือกตั้ง 
11. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 
12. ประธานกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
13. ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
14. ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 

สําหรับคําสรรพนามใช “ทาน ผม กระผม ดิฉัน” เชนเดียวกับท่ีใช
กับพระภิกษุสงฆ อนึ่ง คําวา “ฯพณฯ” ไมมีระเบียบกําหนดใหใชในหนังสือ
ราชการ 

13. ประเด็นปญหาคําลงทายหนังสือราชการ  ตัวอยางคําลงทาย 
 การเขียนสวนลงทายควรเปนประโยคสั้นๆ ไมควรมีเนื้อหาสําคัญอยูใน
สวนนี้อีก เนื้อหาท้ังหมดควรอยูในสวนเนื้อหา สวนลงทายควรเปนการสรุป เนนย้ํา 
หรือขอบคุณแลวแตกรณี ท้ังนี้ จะตองตรงกับ “เรื่อง” ดังตัวอยาง 

เรื่อง คําลงทาย 
1)  ขออนุญาต หรือขออนุมัติ ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ
ดวย     
     จะเปนพระคุณ 
 

2) รายงานผลการปฏิบัติงาน ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และ
พิจารณา 



๒๒ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 

     ดําเนินการตอไปดวย จะเปน
พระคุณ 
 

3) ชี้แจงขอเท็จจริง ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และ
ดําเนินการ 
     ตอไปดวย จะเปนพระคุณ 
 

4) สงขอมูล ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

5) เชิญเปนวิทยากร ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับ
เชิญดวย   
     จะเปนพระคุณ 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเปน
วิทยากรการประชุมดังกลาวดวย จะ
เปนพระคุณ 

6) ขอความรวมมือ หรือ 
    ขอความอนุเคราะห 

ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความรวมมือ     
     (อนุเคราะห) ดวย จะเปนพระคุณ 

7) ซักซอมความเขาใจ ยืนยัน หรือ 
    ใหดําเนินการ 

ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและ 
     ถือปฏิบัติตอไป 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการ
ตอไปดวย 
     จะเปนพระคุณ 



๒๓ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 

 
8) ตอบปฏิเสธ ก. จึงเรียนมาเพ่ือ (โปรด) ทราบ 

ข. จึงเรียนมาเพ่ือ (โปรด) ทราบ และ 
     ขออภัยมา ณ ท่ีนี้ดวย  

13.ทุกหนวยงานควรศึกษาและอางอิง จากระเบียบ หนังสือท่ีเก่ียวของเพ่ือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน 

กฎหมาย 
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