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พัฒนาทักษะงานสารบรรณ 
 

ประโยชนของการเขียนหนังสือท่ีดี 
1. ส่ือความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น เขาใจตรงกัน 
2. สรางความสัมพันธ สรางความเขาใจทีด่ตีอกัน 
3. ประหยดัเวลาในการตีความหรือตรวจสอบขอมูล 
4. งายแกการปฏิบัติ ผูรับสามารถปฏิบัติในแนวทางเดยีวกันได 
5. เปนภาพลักษณที่ดีของหนวยงานเปนตวัอยางตอไป 

 

หนังสือราชการ หมายถึง 
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่น 
3. หนวยงานทีไ่มใชสวนราชการมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้น / ระเบียบ / ขอบังคับ 

 

ชนิดของหนงัสือราชการ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
4. หนังสือส่ังการ (คําส่ัง / ระเบียบ / ขอบงัคับ) 
5. หนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ / แถลงการณ /  ขาว) 
6. หนังสือที่เจาหนาที่จดัทําขึน้ (หนังสือรับรอง/  บันทึก/รายงานการประชุม 

 

หลักการเขียนหนังสือท่ีด ี
1. ความถูกตอง 

        - ถูกตองในรปูแบบ 
        - ถูกตองในเนือ้หา / ตองมีขอมูลเพียงพอ 
        - ถูกตองในหลักภาษา / ไมใชภาษาพดู / ใชเฉพาะราชการ 

2. ความชัดเจน อานแลวเขาใจงาย / ไมมีขอสงสัย /วัตถุประสงคที่มีหนังสือไป / มีหลายยอหนาเพือ่สวยนาอาน 
3. ความรัดกุม ขอเท็จจริงและขอมูลถูกอางอิง กฎระเบียบถูกตอง ไมใชนาจะเปนหรืออาจจะเปน (ไมตองเดา) 
4. ส้ันกระทัดรัด ไมใชคําฟุมเฟอยวกวน  ซํ้าซาก ใชคําซํ้าในที่ใกลกนัขอความ  กระชับ 
5. สามารถโนมนํา หรือชักจงูใหไดตามวัตถุประสงคโดยเฉพาะการขอความรวมมือ /ขอความอนุเคราะห /  

     ขอความชวยเหลือจากหนวยงานอื่น / ใชภาษาดีสุภาพและจริงใจ จริงใจ คือ เขียนจากความรูสึกอยางแทจริง  
     ไมยกยอปอปน จนคนอานรูสึกได หนังสือใดก็ตาม  ถาเขียนดวยความจริงใจแลวภาษานั้น 
     ยอมงดงามเสมอ 
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คําขึ้นตน – นมัสการ / กราบเรียน 14    
ตําแหนง  

           คือ ประธานองคมนตรี / นายก /  
             ประธานรัฐสภา / ประธานสภาผูแทน / 
     ประธานวุฒสิภา / ประธานศาลฎีกา / 
     รัฐบุรุษ / ประธานศาลรัฐธรรมนูญ / 
     ประธานศาลปกครองสูงสุด / ประธาน  
             กรรมการเลือกตั้ง / ประธานกรรมการ 
             สิทธิมนุษยชน / ประธานปปช. /  
             ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดนิ 
             ผูตรวจการแผนดนิของรัฐสภา 
     - ใช นาย / นาง / นางสาว ไมใชคุณ 
 
การเขียนเรื่อง 

1. เร่ืองที่เขียนขึ้นตนดวยคํากริยา เชน  สง / ขอให / แจง / ขออนุมัติ / ขอเชิญชี้แจง /  ขอหารือ / ตอบขอหารือ 
ฯลฯ 

2. เร่ืองที่ขึ้นดวยคํานาม 
     - เร่ืองที่กวางหรือมีหลายประเด็น  เชน การปรับอัตราเงินเดือน โครงการปลูกปา… 
     - เร่ืองที่ตอเนื่อง ปกติใหใชเร่ืองเดิม หรือเติมคําวาการ ลงไปขางหนาหรือตัดคําวา ขอออก 

- เร่ืองที่ไมพึงประสงค เชน ตําหนิ / ปฏิเสธ / ทวงหนี้ ใชกวางๆ เชน การจายโบนัสแก
ขาราชการ / การชําระหนี้เงนิกู / การแตงกายของสตรี 

 
ลักษณะเรื่องท่ีดี 

  1. เปนวลีหรือประโยคสั้นๆ  เครื่องคอมพิวเตอร    ขออนุมัติซ้ือ… 
 2. ใชภาษางายชัดเจน เชน ขออนุมัติ.... 
 3. ตรงประเดน็ที่ตรงกับสวนสรุป / เนื้อเร่ือง เชน เร่ืองขออนุญาต...เร่ืองสรุปก็ตองโปรดอนุญาต 
 4. ไมซํ้ากับเรื่องอื่น เชน ไมใช ขอเชิญประชุม เพราะไมรูประชุมอะไร 
 5. สุภาพ / เหมาะสม / รักษาน้ําใจผูรับ เชน  

การทวงหนี้    ขอความรวมมอืในการชําระหนี ้
ไมอนุมัติการจาง       ขอใหทบทวนการขออนุมัติการจาง      
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การเขียนเนื้อหา 

1. ขึ้นตนดวยคําวา “ดวย / เนื่องจาก”/ เนือ่งดวย” 
2. ขึ้นตนดวยคําวา “ตาม / ตามที่ / อนุสนธิ” 

   ขึ้น…..แลวลงดวย  นั้น  ถาเปนหนังสือภายใน    อางถึง   จะอยูในเนื้อความสวนแรก 
   สวนสุดทาย  จะตองตรงกับเรื่อง เชน   

ขออนุญาต หรืออนุมัติ  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติดวยจะขอบคุณยิ่ง / 
            เชิญเปนวิทยากร   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารับเชิญดวยจะขอบคุณยิ่ง /  
       ขอความอนุเคราะห  จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความอนุเคราะหดวยจะขอบคณุยิง่ / 
       ยืนยนัใหดําเนนิการ  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตอไปจะขอบคุณยิ่ง 
           จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป 
การใชภาษาในการเขียน 

1. ตองสะกดคาํใหถูกตอง ใชพจนานกุรม /  พจนานกุรมในคอมฯ  
2. การใชคําเชือ่ม เชน ที่ / ซ่ึง / อัน / แต / หรือ / เพราะ /ฉะนั้น จึง ไมใชมากเกินไป หรือซํ้าๆ ในที่ใกลๆ กัน 
3. การใชคําสรรพนาม ไมใชขาพเจา/ใชหนวยงานไมใชบุคคล เชน มหาวิทยาลัย / กระทรวง /ไมใชทาน  
รือหนวยงานของทาน 
4. การใชคําบพุบท เชน แก   แด  เชน สงเอกสารใหกับมหาวิทยาลัยควรใชใหแกมหาวิทยาลัย / 
ถวายแด / อุทศิแด  เชน ใชยกตัวอยางคําตางๆ ที่มีความสําคัญใกลเคียงกัน ลงทาย ฯลฯ  
ไดแก      ตองยกทั้งหมด 
อาทิ       ยกมาเฉพาะทีสํ่าคัญ หรือลําดับตนๆ ไมตองใช ฯลฯ  เพราะที่สําคัญมีเพียงเทานัน้   
จะ    ใชทั่วไป 
จัก     (ตอง) มักใชในคําส่ัง / คํากําชับ      
ใคร     (อยาก / ตองการ) เชน ใครขอเชิญทานไปบรรยาย... ซ่ึงไมแนวาจะเชญิหรือไม 
ตัดออกก็ได  คําวาไป - มา เปนสําคัญ เชน จึงขอเชิญทานไปเปนผูบรรยายวิชา... /  (ผูรับหนังสือจะคิดวาตนเอง
จะตองเดินทางไปบรรยาย) หรือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ ขอสงอาจารยสมชาย  รักงาน      
มารวมประชุม (คือผูรับหนังสือซ่ึงเปนผูจัดประชุมจะคดิวาจะตองมีผูมารวมประชุม) การใชไปยาลนอย 
(ฯ) ใชกับสิ่งเดียวกันที่เขยีนไมจบ เชน พระนาม นามสกลุ ช่ือเฉพาะของหนวยงานที่ยาวๆ  อิศรางกูรฯ / 
สมเด็จพระเทพรัตน ฯ 
กระทรวงการคลัง    กระทรวง + การคลัง (เมื่อกลาวชื่อเต็มไปแลว คร้ังตอไปใชคํานามแรกแทนชื่อเต็มได 
5. ใชประโยคสั้นคําเชื่อมจะมาก ใชประโยคยาวดกีวา 
ไมใชคําฟุมเฟอยซํ้าซากทําไดไหม   ขอหารือวาสมควรปฏิบัติประการใด 
6. การเวนวรรค วรรคเล็กใช 2 เคาะ /  วรรคใหญใช  3 – 4 เคาะ 
7. การตัดคํา เมื่อส้ินสุดบรรทัด ตองใช – (ยัติภังค) ตัดแลวความหมายเปลี่ยนก็ไมควรตัด เชน แม – น้ํา / ราช – 
การ (คําที่ออกเสียงเชื่อมกันจะตัดคําไมได) กระ – ทรวง / บัญ – ชี  ใชกัน้หนากั้นหลัง ไมจําเปนเหลือ 1 นิ้ว หรือ 
2 นิ้ว กไ็ด 
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  การใชภาษาทั่วไป / ภาษาราชการ 

ใคร    ผูใด  ที่ไหน   ที่ใด  
  แบบไหน  แบบใด       อะไร      ส่ิงใด, อันใด 
  ไดไหม      ไดหรือไม        อยางไร      เชนใด/ประการใด  
    ทําไม    เพราะอะไร เดี๋ยวนี้      ขณะนี ้
    ตองการ   ประสงค ชวย      อนุเคราะห 
    ในเรื่องนี ้  ในการนี ้ ไมได       มิได / หามไิด 
    ไมด ี   มิชอบ  เหมือนกนั  เชนเดยีวกัน 
 
     ยังไมไดทําเลย          ยังไมไดดําเนนิการแตอยางใด 
     เสร็จแลว  แลวเสร็จ / เรียบรอยแลว 
    อนุเคราะห = เอื้อเฟอ / ชวยเหลือ / ขอรอง  
    ขอความรวมมอื 
     อนุญาต  =  ยินยอม / ยอมใหตกลง ใชในกรณ ี
     ที่กฎ / ขอบังคับชัดเจนอยูแลว เชนอนุญาต 
     การลา / มารยาท 
     อนุมัติ  = เห็นชอบตามระเบยีบที่กําหนดไว ใช 
     ในกรณีที่ขอความเหน็ชอบในเรื่องใหม หรือ 
     เร่ืองที่สงสัยไมแนใจวาจะปฏิบัติถูกตองหรือไม   
     เชน ขออนุมัตกิารใชเงินงบประมาณ ฯลฯ 
   

 คําวาถูก   ถูกเชิญ   ไดรับเชิญ 
                จับรถ / จับหวดั (เปนหวดั) 
  เรียนสาย  ขอพูดโทรศัพท 
  หยุดตรวจ (ไมตรวจ)  หยุดทีจุ่ดตรวจ     หยุด  จุดตรวจ 

 
การเวนวรรค     “คุณแมใหมาถามวาน้ําแขง็หมดหรือยัง” 

                          น้ําในตูเย็นแขง็หมดหรือยัง 
                          หรือน้ําแข็งหมดหรือยัง 
   “ เด็กกนิกลวยแขกรอนจนตาเหลือก” 
   ตั้งแตวนัที่หลอนทองเสียโอกาสสัมภาษณการไปตางประเทศ 
      เมื่อเกิดไฟไหมแมตกใจมาก รีบอุมลูกจากเตียงวิ่งรองไหไปตามถนน 
   แมมีหนาที่ตองดูแลอบรมลูกใหเปนคนดขีองสังคม 
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   รับปะชุน เปลีย่นซิบและแกผาทุกชนิด / 
   รับอัดพระ / รับทํานาฬิกาเสีย / รับสมัคร    
         พนักงานทําความสะอาดหญิง / รับสมัคร 
         พนักงานขับรถบรรทุกชายไทย /  
         “รับสมัครเด็กเสิรฟสาวนวดแผนโบราณ” 
 

สวนลงทายหนังสือ 
 

เร่ือง คําลงทาย 
1. ขออนุญาต/ขออนุมัติ 
 
 
2. ขอความรวมมือ/ขอความอนุเคราะห 
 
 
 
3. ซักซอมความเขาใจ/ยืนยนั/ 
    ใหดําเนินการ 
 
 
 
 
4. สงขอมูล 

1. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา         
 - จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
   อนุมัติดวย จะขอบคุณยิ่ง 
2. จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความอนุเคราะห 
   มหาวิทยาลัยหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับ 
   ความอนุเคราะหจากทานดวยด ี
   จงึขอขอบคุณมา ณ ทีน่ี้ดวย 
3. จึงเรียนยืนยนัมาเพื่อโปรดเขาใจ 
   ใหตรงกนั   
- จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบและ 
  ถือปฏิบัติตอไป 
- จึงเรียนมาเพือ่โปรดดําเนินการตอไป    
  จะขอบคุณยิง่ 
4. จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 

 
 
 

17 พฤษภาคม  2550 
กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 


