
ขอสงวนลิขสิทธ์ิเอกสารประกอบค าบรรยายชุดน้ี
(ห้ามท าซ ้าทัง้หมดหรือบางส่วนเพีอ่จ าหน่าย)
จัดท าและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ

  ผู้อ านวยการส่วนระเบยีบกลาง
 ส านักกฎหมายและระเบยีบกลาง

 ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ชุดที ่๓



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



 ๑. ถูกแบบ
 ๒. ถูกเนือ้หา

๓. ถูกหลกัภาษา
๔. ถูกความนิยม
๕. ถูกใจผู้ลงนาม

√
√ 

√



 ข้อควรระวงั

๑. รูปประโยค
 ๒. ความสัมพนัธ์ระหว่างข้อความ





       ข้าราชการในสังกัดส านักนายกรัฐมนตรี
     สวมใส่เสื้อสีชมพูและมีตราสัญลักษณ์



       ๏  ล าดบัค า ล าดบัความทีไ่ม่ด ีหรือ
            ทีไ่ม่ถูกต้อง
       ๏  วางส่วนขยายผดิที ่
       ๏  ใช้รูปประโยคแบบภาษาองักฤษ  
       ๏  ใช้ภาษาองักฤษแทนภาษาไทย



   โครงการนี้ส านักนายกรัฐมนตรีได้เสนอ
ขึ้นมาแล้ว

           ส านักนายกรัฐมนตรีไดเ้สนอ

โครงการนี้ขึ้นมาแล้ว



          ในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่
๒๕ มกราคม ๒๕๕๔ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ
เห็นชอบ ... 

            คณะรัฐมนตรี ในคราวประชุม

เมื่อวันที่ ๒๕ มกราคม ๒๕๕๔ ได้มีมติ

เห็นชอบ ...



    ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีถูกเชิญไปร่วมงาน

       ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีได้รับเชิญ

ไปร่วมงาน



       ขอให้ข้าราชการปฏิบัติตามค าสั่ง

ผู้บังคับบัญชาทุกคน

         ขอใหข้้าราชการทุกคนปฏิบัติตาม

ค าสั่งผู้บังคับบัญชา



           โปรดจัดส่งข้อมลูเกี่ยวกับจ านวน
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานของรฐัต่าง ๆ  

          โปรดจัดส่งข้อมูลเกี่ยวกับจ านวน

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานต่าง ๆ 

ของรัฐ



         ทัง้นี้  สามารถดาวน์โหลดแผ่นแบบ 
(Template) มาตรฐานการพิมพ์หนังสือภายนอก
 หนังสือภายใน และหนังสอืประทับตรา 
ได้ที่ www.opm.go.th

Template  แผ่นแบบ

Font รูปแบบตัวพิมพ์



ด้วย โดย ตาม 
ส่วน

ด้วยปรากฏว่า

โดยที่ปรากฏว่า

ตามที่ปรากฏว่า

ใช้ขึน้ต้น
ประโยคได้



และ

กับ

รวมทั้ง

ตลอดจน

ใช้เช่ือมค า



กับ  หมายความว่า รวมกัน  

       เกี่ยวข้องกัน หรือเสมอกัน
         (กรณีท าหน้าที่เป็นค าบุพบท)

แก่   ใช้น าหน้าค านามฝ่ายรับ

       ไม่เสมอกัน



๑. ด้วยกรม ... ก าหนดจัดโครงการอบรมหลักสูตร
    “การเขียนรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ”
    ให้ ... ข้าราชการในสังกัด จ านวน ๕๐ คน 

ทดสอบ จะให้เขียนว่า “กบั” หรือว่า “แก่”? 

๒. คณะรัฐมนตรีไดม้ีมติอนุมัติการจัดให้มีการประกันชีวิต
    ให้ ... เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

 ๓. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับ ... ส่วนราชการ 

 ๔. ให้น าความในข้อ ๑๔ มาใช้บังคับ ... การให้   
     ข้าราชการไปดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยอนุโลม 



ส่วน         

ส าหรับ ค าบุพบท

ค าสันธาน

ส าหรับโครงการนี้ได้รับอนุมัติแล้ว X
ส่วน 
X



๑. ถูกแบบ
 ๒. ถูกเนือ้หา

๓. ถูกหลกัภาษา
๔. ถูกความนิยม
๕. ถูกใจผู้ลงนาม

√
√

√

√



๑. สรรพนาม

 ๒. ถ้อยค า ส านวน

๓. วรรคตอน

√



        นิยมใช้ช่ือส่วนราชการเป็นสรรพนาม

ในหนังสือราชการ
ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วเห็นว่า

 ไม่นิยมใช้  ข้าพเจ้า ผม กระผม ดฉัิน
 เว้นแต่   ลงนามหนังสือในฐานะส่วนตัว



๑. สรรพนาม

 ๒. ถ้อยค า ส านวน

๓. วรรคตอน

√

√



๑. ใช้ถ้อยค าส านวน
ภาษาราชการ



พร้อมนี้ได้แจ้งไปทางจังหวัดแล้วเหมือนกัน

  

ทั้งนี้  ไดแ้จ้งให้จังหวัดทราบด้วยแล้ว



ประชาชนได้รับความเดือนร้อนแสนสาหัส

  

ประชาชนได้รับความเดือนร้อนเป็นอย่างยิ่ง



    เครื่องบินตก ผู้โดยสารตายหมด ไม่มีใครรอด

  
    เครื่องบินตก ผู้โดยสารเสียชีวิตทั้งหมด



      ให้แจ้งเรื่องนี้ไปได้เลย โดยไม่ต้องรอรับรอง

รายงานการประชุม

           ให้แจ้งเรื่องนี้ไปให้ส่วนราชการทราบได้ 
โดยไม่ต้องรอรับรองรายงานการประชุม      



      เรื่องนี้

     เรื่องนั้น   √  เรื่องดังกล่าว  

 √  กรณีดังกล่าว

     กรณีนี้

     เสร็จแล้ว

 √  แล้วเสร็จ  เสร็จเรียบร้อยแล้ว  แล้ว

      ผู้ใด        ผู้นั้น



      ถึงตอนนี้

     √  บัดนี้

ยังไม่ได้ท า

 √  ยังมิได้ด าเนินการแต่ประการใด  

      ๓ อาทิตย์

  √  ๓ สัปดาห์       สามสัปดาห์



 เวลาผ่านมานานแล้ว

 √  ระยะเวลาได้ล่วงเลยมาพอสมควรแล้ว

              ยังไม่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเลย

  √  ยังมิได้รับแจ้งผลการพิจารณา

      แต่ประการใด



      ไม่รู้ว่า

   ไม่ใช่       มิใช่

 √  ไม่ทราบว่า

   ไม่ได้

      มิได้   หาได้ไม่    มิอาจ .... ได้   

  ไม่ดี    มชิอบ   ไม่สมควร



   ท่ีมา พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔

อนุเคราะห์      เอื้อเฟื้อ ช่วยเหลือ
สนับสนุน      ส่งเสริม ช่วยเหลือ    

               อุปการะ
                         เช่น  สนับสนุนการศึกษา

ร่วมมือ        พร้อมใจช่วยกัน



     ช่วยเหลือ

     √  ขอความอนุเคราะห์   
√  ขอความสนับสนุน
√  ขอความร่วมมือ



     เจอว่า

     บอกว่า    √  แจ้งว่า

 √ พบว่า  ปรากฏว่า

     ต้องการ

 √  ประสงค์      มีความประสงค ์  



  เห็นชอบ

        เห็นชอบด้วย

     เห็นชอบในหลักการ

       เห็นชอบเปน็หลักการ

       เห็นชอบด้วยในหลักการ 



   ได้แก่

          เช่น   

      อาทิ

 เช่น                        เป็นต้น

     ฯลฯ



๒. ถ้อยค าส านวน
ภาษากฎหมาย



พระราชบัญญัติ ...      มาตรา ... บัญญัติให้

พระราชกฤษฎีกา ...     มาตรา ... ก าหนดให้

พระราชบัญญัติ ...      มาตรา ... บัญญัติว่า

พระราชกฤษฎีกา ...     มาตรา ... ก าหนดว่า



กฎส านักนายกรัฐมนตรี ... ข้อ ...
  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ... ข้อ ...

พระราชก าหนด ...      มาตรา ... ก าหนดให้

ก าหนดว่า

ก าหนดว่า

ก าหนดให้

พระราชก าหนด ...      มาตรา ...

กฎส านักนายกรัฐมนตรี ... ข้อ ...

ก าหนดว่าก าหนดให้



ควร     เป็นค าแนะน าทัว่ไป มีผลบังคบัทางจิตใจ 

พึง      เป็นการวางปทสัถาน มีผลบังคบัทางสังคม

ย่อม     เป็นค าบังคบัอย่างเป็นทางการ

            แต่ไม่เดด็ขาด ให้ใช้ดุลยพนิิจได้
ต้อง     เป็นค าบังคบัเป็นทางการอย่างเดด็ขาด

ให้       เป็นค าบังคบัเป็นทางการอย่างเดด็ขาด



หมายก าหนดการ ก าหนดการ

อย่างใดอย่างหนึง่

ผลผลิต

อย่างหนึ่งอย่างใด

ผลิตผล

เผยแผ่ เผยแพร่



ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป

นับแต่วนั ... เป็นต้นไป 

ตั้งแต่ ... ขึน้ไป

นับแต่วนัถดัจากวนั ... เป็นต้นไป 



ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

นับแต่วัน ... เป็นต้นไป 

ตั้งแต่ ... ขึ้นไป

นับแต่วันถัดจากวัน ... เป็นต้นไป 



ได้อีกอย่างน้อยไม่เกิน ... คน 

อีกอย่างน้อย ... คน  

รวมแล้วต้องไม่เกิน ... ปี 

ไม่น้อยกว่า ... ปี  

ไม่เกิน ... ปี 



๓. หลกีเลีย่งถ้อยค า
ฟุ่มเฟือย

เกนิความจ าเป็น



           ได้รับแจ้งเหตุว่า มีศพผู้เสียชีวิต

ลอยน้ าอยู่ในคลองผดุงกรุงเกษม
X X

          ทางส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้ว

มีความเห็นดังนี้
X



           ขอให้กรมการปกครองด าเนินการ

สืบสวนให้ได้ความว่าผู้ใดทุจริตยักยอกเงินรายนี้
X X

          ที่ประชมุได้มีการพิจารณาให้มีการ

เปลี่ยนแปลงอนุกรรมการบางท่าน
XX XX



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการ

ขอเชิญท่านไปพบเจ้าหน้าที่เพื่อด าเนินการให้

เรียบร้อยต่อไป

อนุมัติให้เดินทางไปราชการต่างประเทศ

ต่อไป

ได้

ด้วย



๔. หลกีเลีย่งถ้อยค า
ความหมายก ากวม



  

   ผู้อ านวยการชอบไก่ออ่น

  ครฝูึกนักบินคนนี้โดดร่มเก่ง

  ใหน้ักเรยีนรับประทานนมเสียคนละกล่อง

  น้ าเยน็หมดแล้ว



ห้ามทหารเข้า   ห้ามทุกคนเข้า

  นักศึกษามหาวิทยาลัยต่าง ๆ ที่ยากจน

  นักศึกษายากจน   มหาวิทยาลัยยากจน

  เขตทหารห้ามเข้า



๕. หลกีเลีย่ง
การเขยีนวกวน



      สิทธิที่จะได้รับค่าขนส่งสิ่งของกลับนั้น
ผู้ที่จะได้รับสิทธิดังกล่าวก็เฉพาะนักเรียนทุน
รัฐบาลไทยเท่านั้น ส าหรับกรณีผู้นี้ซึ่งได้รับทุน
ของรัฐบาลต่างประเทศไปศึกษา  จึงไม่มีสิทธิ
ได้รับค่าขนส่งสิ่งของดังกล่าว



     นักเรียนทุนรัฐบาลไทยเท่านั้น
มีสิทธิได้รับค่าขนส่งสิ่งของกลบั  
ส าหรับกรณีผู้นี้ซึ่งได้รับทุนของรัฐบาล
ต่างประเทศไปศึกษา  จึงไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าขนส่งสิ่งของดังกล่าว



๖. หลกีเลีย่งถ้อยค า
ความหมายขัดแย้งกนั



            ต ารวจค่อย ๆ คลานเข้าโอบล้อมผู้ร้าย

    อย่างรวดเรว็

ต ารวจรัวกระสุนใส่ผู้ร้าย ๑ นัด



๗.  ถ้อยค าบางค า
     ๏ อาจใช้แทนกนัไม่ได้
     ๏ อาจใช้แทนกนัได้



      และ           ใชใ้นกรณีท่ีหมายถึง 
                 ทั้งหมด ดว้ยกนั
หรือ          ใชใ้นกรณีท่ีหมายถึง    
                 อยา่งไหนกไ็ด้



        มีค าสั่งใหน้าย ก. หรือนาย ข. 
  อยู่เวรยามรักษาการณ์สถานที่ราชการ

        มีค าสั่งใหน้าย ก. และนาย ข. 

  อยู่เวรยามรักษาการณ์สถานที่ราชการ



ห้ามสูบบุหรี่และดื่มสุราระหว่างปฏิบัติงาน

 ห้ามสูบบุหรี่หรือดื่มสุราระหว่างปฏิบัติงาน

  ห้ามสบูบุหรี่และดื่มสุราระหว่างปฏิบัติงาน



๘. หลกีเลีย่งการใช้
ค าเช่ือมซ ้า ๆ กนั



          ผู้ท่ีเป็นพลเมืองของประเทศใด

ที่ท าการที่เป็นการบ่อนท าลายความมั่นคง

ของประเทศนั้น  ควรได้รับการประณามว่า

เป็นผู้ทรยศต่อประเทศชาติ

X

X

ที่ ซึ่ง อัน
ซ่ึง

อัน



    สถานทีท่ี่ผูซ้ึ่งยื่นค าขออนุญาตไว้

ที ่           ใช้ส าหรับสถานที่

ซ่ึง           ใช้ส าหรับบุคคล

แนวทางการใช้ค า “ที่” “ซึ่ง”



                จะถือว่าผู้ใดกระท าผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่
      ราชการได้ก็ต่อเมื่อผู้นั้นมีหน้าที่ราชการ  และได้
     กระท าการหรือละเว้นกระท าการตามหน้าท่ีนั้น
     โดยมิชอบ  และจะต้องมีเจตนาที่จะให้ตนเองหรือ
     ผู้อื่นได้รับประโยชน์อันมิชอบด้วยกฎหมาย

X

และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน

กับ



                   

    การจัดระเบียบพนักงาน และการก าหนด

ต าแหน่ง และอตัราเงินเดือนพนักงานเทศบาล  

ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 

และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน

รวมทั้ง
X



๙. ใช้ถ้อยค าเสริมสร้าง
ไม่กระเทอืนใจผู้รับ



             โครงการที่เสนอมาใช้ไม่ได้

         โครงการที่เสนอมานับว่าดี

  แต่ยังไมเ่หมาะสมที่จะด าเนินการ

  ขณะนี้



         การปฏิบัติดังกล่าวผิดระเบียบฯ

       การปฏิบัติดังกล่าวยังไมส่อดคล้อง

กับทีร่ะเบียบฯ ก าหนด



๑.  การเว้นวรรค

 ๒.  การย่อหน้าขึน้ตอนใหม่



๏  ในแต่ละย่อหน้า มีใจความส าคญั
    เพยีงเร่ืองเดยีว 
๏  มีการเช่ือมโยงกนั
๏  มีการเน้นย า้สาระส าคญัให้เด่นชัด



           ส านักนายกรัฐมนตรีได้พิจารณาแล้ว
เห็นว่า..........................................................

           คณะรัฐมนตรีได้พิจารณาแล้วเห็นว่า
............................... จึงมีมติว่า ...................

          จึงเรียนมาเพื่อ...................................

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



ข้อควรระวงั

          ไม่ควรขึน้ย่อหน้าใหม่

หากความเดมิยงัไม่จบ เนื่องจาก

จะท าให้ขาดความต่อเนื่อง



๑. ถูกแบบ
 ๒. ถูกเนือ้หา

๓. ถูกหลกัภาษา
๔. ถูกความนิยม
๕. ถูกใจผู้ลงนาม

√
√

√

√

√



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

√

√



เขียนให้เข้าใจง่าย พจิารณาง่าย และอ่านง่าย

๏ ชัดเจนในเนือ้ความ 

๏ ชัดเจนในจุดประสงค์

๏ กระจ่างในวรรคตอน 



     รัดกมุไม่มช่ีองโหว่ และสามารถยนืยนั

     ในส่ิงทีเ่ขียนได้แน่นอน

     ถ้าไม่อาจยนืยนัได้ ควรใช้ค าแบ่งรับแบ่งสู้

       เช่น  “โดยปกต”ิ 



๏ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือยเกนิความจ าเป็น

๏ เขียนวกวนจนความซ ้ากนั



   เขียนให้เข้าใจได้อย่างชัดเจนว่า

    ผู้มหีนังสือไปต้องการจะให้ผู้รับหนังสือ

    ปฏิบัติอย่างไร 



                                            ข้อสงวนสิทธิ์
         เอกสารประกอบค าบรรยายชุดนี้เปน็เอกสารที่ได้จัดท าและรวบรวมขึ้น
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ช้าราชการ พนักงาน และเจ้าหน้าที่ในสังกัด
ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ได้ใช้ประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า 
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจอันถูกต้องเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือราชการ
ตามกฎระเบียบและแบบแผนการปฏบิัติราชการอย่างแท้จริง หากมีผู้ใด
น าเอกสารประกอบการบรรยายชุดนีไ้ปใช้ผิดวัตถุประสงค์  อาท ิ การจัดท าซ้ า
ทั้งหมดหรือบางส่วนเพื่อจ าหน่าย หรอืเพื่อการค้าแสวงหาก าไรอืน่ใด จักถีอว่า
ผู้นัน้จงใจละเมิดลิขสิทธิ์ในสิทธิทีผู่้จดัท าและรวบรวมขึ้นได้รับ
การรับรองตามกฎหมาย
                                     จัดท าและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ 

                                             ๑ มีนาคม ๒๕๕๘


