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การใชภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 
 
 ในการเขียนหนังสือราชการนอกจากรูปแบบจะถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณแลว ยังจําเปนตองมีความชัดเจน ถูกตองสมเหตุสมผล มีการจัดลําดับเนือ้หา

เปนระเบียบ นอกจากนี้จําตองมีการใชถอยคําภาษาทึ่ถูกตองชัดเจนเหมาะสมและสละสลวยนา

อานอีกดวย ดังนั้นการเขียนหนังสือราชการจึงเปนทั้งศาสตรและศิลป  ในดานศาสตรคือการมี

หลักการในการเขียนที่ชัดเจน การใชภาษาถูกตองตามหลักการใชภาษา ใชใหเหมาะสมกับบุคคล

และโอกาส  สวนในดานศิลป มีการใชภาษาที่นุมนวล สํานวนไพเราะ ที่ทําใหบรรลุวัตถุประสงค  

การเปนผูสนใจอาน คือการอานมาก และการฝกการเขียน คือการเขียนมาก ยอมทําใหเขียน

หนังสือไดดียิ่งขึ้นเรื่อย ๆ เนื่องจากเปนการเพิ่มทักษะ จนเกิดเปนความชํานาญในการเขียนหนังสือ   
 

การใชภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 
 
 ในการเขียนหนังสือราชการที่ดีจําเปนอยางยิ่งที่จะตองมีหลักการในการเขียน จึงจะทําให

ภาษาของหนังสือราชการนาอาน มีความชัดเจน และตรงตามวัตถุประสงคของการเขียน จึงขอ

กลาวถึงขอควรคํานึงในการเขียนหนังสือราชการดังตอไปนี้ 
๑. การใชคํา 

  คําทุกคําในหนังสือราชการลวนแลวแตมีความสําคัญจึงตองคํานึงถึงการใชคําบาง

ประเภทดังตอไปนี้ 

 ๑.๑  การสะกดคํา  การสะกดคําจะตองสะกดใหถูกตองตามพจนานุกรมฉบับ

ราชบัณฑิตยสถานกําหนดไว ถึงแมวาคอมพิวเตอรจะมีโปรแกรมดิกชันนารี หรือพจนานุกรมใน

คอมพิวเตอรแลวก็ตาม แตก็ไมสามารถตรวจสอบไดทุกคํา โดยเฉพาะชื่อเฉพาะ หรือช่ือบุคคล การ

ถอดคําจากภาษาตางประเทศเปนภาษาไทยก็จะตองใชใหถูกตองตามที่ราชบัณฑิตยสถานกําหนด

ไวดวย   นอกจากนี้ยังตองคํานึงถึงคําพองเสียงที่สะกดตางกันและมีความหมายที่แตกตางกันดวย 

เชน  การ การณ กาล กานต กานท กาญจน   หรือการสะกดคําผิด ก็จะทําใหความหมาย

เปลี่ยนแปลงไป เชน ปา ปา ปา ปา ปา เปนตน  จึงควรเขียนใหถูกตองทุกคํา  

 ๑.๒   การใชคําเชื่อม  คําเชื่อมไดแก  ที่ ซึ่ง อัน และ แต แก ตอ เพราะฉะนั้นจึง  ควร

เลือกใชใหถูกตอง และไมควรใชมากเกิน เพราะจะทําใหประโยคซับซอน เขาใจยาก  คําเชื่อมคํา

เดียวกันไมควรที่จะใหซ้ํา ๆ ในประโยคเดียวกัน หรือในยอหนาเดียวกัน  ตัวอยางเชน 
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  “ดวย คณะสหเวชศาสตร ไดกําหนดจะจัดทําหนังสือรายงานประจําป ๒๕๔๙ 

เพื่อเปนขอมูลในการดําเนินงาน และใชเปนแหลงอางอิง  และเผยแพรผลงานในการดําเนินงานไป

ยังหนวยงานตาง ๆ  ในการนี้จึงใครขอใหทางภาควิชาสงขอมูลที่จะนํามาจัดทําใหทันกําหนดเวลา

ดังกลาว  ตามแบบฟอรมดังกลาว แตทั้งนี้หากภาควิชาใดประสงคจะไดขอมูลขอใหติดตอไปยัง

งานบริหารและธุรการได” 

  ประโยคที่ปรับแกไขแลว ดังนี้ 

  “ดวย คณะสหเวชศาสตรไดกําหนดจะจัดทําหนังสือรายงานประจําป ๒๕๔๙ เพื่อ

รายงานการดําเนินงาน และใชเปนแหลงอางอิง เผยแพรผลการดําเนินงานไปยังหนวยงานที่

เกี่ยวของ  ในการนี้จึงใครขอความอนุเคราะหขอมูลจากภาควิชา ดังแบบฟอรมที่แนบมานี้  ทั้งนี้

หากภาควิชาประสงคจะไดขอมูลเพิ่มเติมโปรดติดตอที่งานบริหารและธุรการคณะ” 

  ในประโยคที่ ๑ ใหคําเชื่อมซํ้ากันหลายที่  บางคําไมจําเปนตองใชคําเชื่อม  และ

บางคําใชคําเชื่อมผิด  ดังนั้นในการเขียนหนังสือราชการจึงควรอานทวนกอนที่จะจัดสง 

 ๑.๓  การใชคําใหเหมาะสม  ในการเขียนหนังสือราชการการเลือกใชคําใหเหมาะสมถือ

เปนหัวใจสําคัญอยางยิ่ง  ซึ่งการใชคําใหเหมาะสม ไดแก สรรพนาม การใชคําข้ึนตน สรรพนาม คาํ

ลงทาย รวมถึงคําที่ใชในการจาหนาซองดวย 

         ๑.๓.๑  คําสรรพนาม ควรใช ผม กระผม หรือ ดิฉัน  ไมควรใชคําวา ขาพเจา ซึ่งเปน

คําที่พระราชวงศชั้นสูงทรงใช  ในกรณีที่ไมใชชื่อเฉพาะบุคคล ควรใชชื่อหนวยงาน ไมควรใชคําวา 

ทาน หรือหนวยงานของทาน เพราะบุคคลมิใชเจาของหนวยงาน ควรใชชื่อหนวยงานเทานั้น เชน  

“ตามหนังสือที่อางถึง สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาไดแจงวา...”  หรือ “ขอใหภาควิชา

จัดสง...”  นอกจากนี้ยังควรใชคําสรรพนาม คําลงทาย และคําที่ใชจาหนาซองหนังสือราชการตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณดวย 

          ๑.๓.๒  คําบุพบท  กับ แก แต ตอ มักใชผิดเสมอ  เชน ใชคําวา “กับ” แทน           

คําว า  “แก ” เชน  ส ง เอกสารให  กับ  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร   ตองใชคํ าว า  ใหแก 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  และใชคําวา “แด”  แกผูที่สูงกวา  เชน อุทิศแด  ถวายแด เปนตน 

           ๑.๓.๓  การยกตัวอยางโดยใชคํา เชน  ไดแก อาทิ   ในการยกตัวอยางสวนใหญยัง

ใชกันสับสนอยู  ที่ถูกตองคือ 

          “เชน”  ใชยกตัวอยางคําตาง ๆ ที่มีความหมายใกลเคียงกัน  แลวลงทายดวย 

ฯลฯ  หรือเปนตน 

          “ไดแก”  ไมใชการยกตัวอยาง จะตองยกมาทั้งหมด 
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          “อาทิ” ยกมาเฉพาะที่สําคัญหรือลําดับตน ๆ  ไมตองใช ฯลฯ เพราะที่สําคัญ

มีเพียงเทานั้น  และไมควรใชคําวา “อาทิเชน”  เพราะ คําวา อาทิ และ เชน มีความหมายเดียวกัน

คือการยกตัวอยาง จึงไมควรใชคําทั้งสองคํานี้ซอนกัน 

          ๑.๓.๔  คําที่มักใชผิดไดแกคําวา “จะ   จัก  ใคร  ไป  มา” 

         จะ  ใชไดทั่วไป เปนภาษาราชการที่ใชไดเสมอ 

         จัก   บางคนนิยมใช  “จักขอบคุณยิ่ง” ความหมายของคําคอนขางหนัก มี

ความหมายคลาย ตอง ซึ่งไมสูนุมนวล สละสลวย มักใชคําสั่ง คํากําชับ 

          ใคร  เสียงไมสูไพเราะ และมีความหมาย “อยาก” หรือ “ตองการ” เชน ใคร

ขอเชิญทานเขาประชุม ไมชัดเจนวาตองการเชิญ แลวจะเชิญจริง ๆ หรือไม แตหากตัดคําวาใคร

ออกก็ส่ือความหมายไดชัดเจนอยูแลว คํานี้มักใชกันทั่วไป โดยเขาใจผิดวาเปนคําสุภาพ 

           ไป – มา  มักใชสลับกัน การใชคํานี้ควรคํานึงถึงผูรับหนังสือเปนสําคัญ ควร

ใช “จึงขอเชิญ ไป เปนวิทยากร” เพราะผูรับหนังสือ ยอมคิดวาตนเดินทางไป  หรือ “จุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัยขอสงผูแทน มา รวมประชุม”  เพราะผูรับหนังสือซึ่งเปนผูจัดประชุมยอมคิดวาจะมีผู

มารวมประชุม 
๒. การใชเครื่องหมาย 

            ในภาษาไทย ไมใชเครื่องหมายตามแบบตางประเทศ  เชน “ ?  ,   .”  เปนตน แตยังคงใช

เครื่องหมายบางชนิดที่จําเปนเพื่อส่ือความหมายใหชัดเจน ไดแก ไปยาลนอย  อัญประกาศ 

สัญประกาศ  ยัติภังค และจุลภาค ฯลฯ โดยมีวิธีใชในหนังสือโตตอบดังนี้ 

 ๒.๑  ไปยาลนอย (ฯ)  ในปจจุบันมีการใชไปยาลนอยผิดกันมาก เชน  นางสาวสมศรีฯ 

มหาวิทยาลัยฯ  คณะฯ  กระทรวงฯ   กรมฯ  บริษัทฯ  โครงการฯ การสัมมนาฯ  เหลานี้ เปนการใชที่

รูเทาไมถึงการณ  โดยปกติการกลาวครั้งแรกจะใชคําเต็ม  หากกลาวในครั้งตอไปไมสามารถใชคํา

ยอ หรือคําแทนได เพื่อใหกระชับไมซ้ําซาก การใชคําแทนคําดังกลาวมี ๕ วิธี คือ 

๒.๑.๑  ใชสรรพนาม เชน เขา กระผม 

๒.๑.๒  ใชคํานาม เชน มหาวิทยาลัย  นางสาวสมศรี 

๒.๑.๓  ใชคํายอ เชน ครม. พ.ร.บ. ฯลฯ  ในกรณีในการกลาวครั้งแรกควรวงเล็บคํา 

ยอไวดวย 

๒.๑.๔  ใชคําตัด เชน “สมเด็จพระเทพรัตนฯ”   (นามสกุล)  อิศรางกูรฯ  ธนาคาร 

เกษตรฯ  กรณีนี้จําเปนตองใชไปยาลนอยเสมอ 

๒.๑.๕  ใชคําบงชี้  เชน  หนวยงานดังกลาว  บุคคลขางตน 
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กรณีที่ใชผิดกันมากคือการใชไปยาลนอย บางคนเขาใจผิดวา หากกลาวชื่อไมเต็ม

ตองใชไปยาลนอยทุกครั้ง เชน กระทรวงการคลัง คําวา กระทรวงเปนคํานามทั่วไป (สามานยนาม) 

การคลังเปนนามเฉพาะ (วิสามานยนาม)  คําสองคํานี้นํามารวมกันเปนคําผสม  เมื่อไดกลาวถึงชื่อ

เต็มไปแลว คร้ังตอ ๆ ไปสามารถใชคํานามแรกแทนชื่อเต็มได  

อนึ่ง  คําวา กระทรวง มหาวิทยาลัย  ฯลฯ ลวนเปนคํานามที่สมบูรณแลว มีปรากฎ

ในพจนานุกรม จึงไมตองมีไปยาลนอยแตอยางใด    การใชไปยาลนอยตองใชกับส่ิงเดียวที่เขียนไม

จบ เชน พระนาม  นามสกุล  ชื่อเฉพาะของหนวยงานที่ยาว ๆ เปนตน  จะเขียนชื่อแลวไปยาลนอย

นามสกุลไมได เพราะชื่อกับนามสกุลเปนคนละสิ่ง หรือคนละคํา  จะไปยาลนอยนามสกุลไดก็

ตอเมื่อเขียนนามสกุลไมจบ  เชน อิศรางกูร ณ อยุธยา  อาจเขียนวา อิศรางกูรฯ ได  (เมื่ออานออก

เสียงจะตองอานใหเต็ม) 

๒.๒   เครื่องหมายอื่น ๆ  ในภาษาไทยใชบาง เชน 

                   ๒.๒.๑  อัญประกาศ  (เครื่องหมายคําพูด “...”)   ใชเมื่อตองการคดัลอกขอความมา

กลาว หรือเนนชื่อเฉพาะ  ขอความสําคัญ เชน ตามมาตรา...ระบุวา “.......”    การเนนคําหรือ

ขอความสําคัญ ปจจุบันคอมพิวเตอรสามารถใชตัวอักษรขนาดใหญ ตัวหนา หรือตัวเอนไดตาม

ความเหมาะสม 

                       ๒.๒.๒ สัญประกาศ  (ขีดเสนใต__) ใชเมื่อตองการเนนขอความสําคัญ  เชน ขอ

เชิญประชุม ในวันจันทรที่ ๒๓ เมษายน ๒๕๕๐  ปจจุบันคอมพิวเตอรสามารถใชตัวหนา  ตัวอักษร

ขนาดใหญ หรือตัวเอนแทนการขีดเสนใต  แตไมควรใชทั้งตัวหนาและขีดเสนใตพรอมกัน เพราะ

เปนการเนนที่ซ้ําซอน 

          ๒.๒.๓  ยัติภังค  (ขีดสั้น – )  ใชในกรณีตัดคําระหวางบรรทัด และคําสองคําที่

เกี่ยวของกัน เชน ไป – มา  หรือ รายรับ – รายจาย เปนตน 

          ยัติภังคไมควรใชแทนตัวเลขหัวขอยอย ควรใชตัวเลข เชน 

๑) ............................ 

๒) ............................ 
๓) .............................   

 ๒.๒.๔   จุลภาค (จุดลูกน้ํา ,) ในภาษาไทยไมควรใช เพราะมีวรรคตอนในการแบง

ขอความอยูแลว  จุลภาคควรใชกรณีที่จําเปน  ซึ่งหากไมใชอาจเขาใจผิดได เชน ตัวเลขหลายหลัก 

ชื่อนามสกุลที่อาจปะปนกัน เชน  สมพร  สําราญผล ,  นิยม  พรพิลาศ, โสภา  แกวหวาน เรียบเรยีง 

เปนตน 

 



 ๖๔

 

๒.๒.๕  นขลิขิต (   )   คือเครื่องหมายวงเล็บ ใชครอมขอความที่ผูเขียนไมตองการให

อานติดตอกับขอความนอกวงเล็บ  คลายกับเปนคําอธิบายนอกเรื่องเพื่อใหผูอาน ผูฟงเขาใจ 

๒.๒.๖  ไมยมก  ( ๆ )  ใชเขียนไวหลังคําหรือความ เพื่อใหอานคําหรือความนั้นซ้ํา

กันสองหน แตตองเปนคําหรือความชนิดเดียวกัน ถาเปนคําหรือความชนิดตางกัน แมจะมีรูป

เหมือนกันก็ใชไมยมกไมได ตองเขียน ดวยอักษร เชน  เด็กคนที่ใสเสื้อสีแดง ๆ   , ในแตละวัน ๆ  

เปนตน   และไมควรใชไมยมกกับคําบางคําที่ใหความตางชนิดกัน เชน เจาหนาที่ที่ปฏิบัติหนาที่ 

เปนตน 
        ๓.  การใชประโยค 
  ปญหาสําคัญประการหนึ่งในการเขียนหนังสือโตตอบคือ ประโยคยาว ซับซอน  อันเกิด

จากการใชคําเชื่อมมากไป สงผลใหอานแลวเขาใจยาก  ผู เขียนที่มีความเชี่ยวชาญ  เชน             

นักกฎหมาย  ผูเขียนตํารา  อาจใชประโยคยาวแตชัดเจน เขาใจงาย สวนผูที่ยังไมชํานาญ

จําเปนตองรูจักประโยคแตละประเภท เพื่อเปนพื้นฐานในการเขียนที่ดีตอไป 

 ๓.๑  ประเภทของประโยค  การแบงประเภทของประโยคอาจแบงไดหลายแบบตาม

เกณฑที่กําหนด หากแบงโดยใชเจตนาของผูสงสารเปนเกณฑ อาจแบงเปนประโยคบอกเลา  

ประโยคคําถาม  ประโยคคําสั่ง  รวมทั้งประโยคขอรอง  ในที่นี้จะแบงโดยอาศัยความซับซอนของ

ขอความเปนเกณฑ  ไดแก ประโยคความเดียว  ประโยคความรวม และประโยคความซอน ดัง

รายละเอียดตอไปนี้ 

         ๓.๑.๑  ประโยคความเดียว  (เอกรรถประโยค หรือ single sentence)  คือประโยคที่

มีกริยาสําคัญเพียงตัวเดียว  ประโยคความเดียวอาจมีทั้งสวนขยายประธาน กริยา หรือกรรมก็ได  

แตสวนขยายนั้นไมมีลักษณะของประโยค ประโยคความเดียวมักจะสั้นไมซับซอน ดังตัวอยาง 

        “คณะสหเวชศาสตรใครขอขอบพระคุณทานมา ณ โอกาสนี้” 

        “ผูไดรับการคัดเลือกเปนพนักงานมหาวิทยาลัยจะตองสอบผานเกณฑที่

กําหนด” 

         ๓.๑.๒ ประโยคความรวม (อเนกรรถประโยค หรือ compound sentence) คือ 

ประโยคที่ประกอบดวย ประโยคใจความเดียวอยางนอย ๒ ประโยค มีคําเชื่อมหรือสันธานที่เชื่อม

ระหวางประโยคนั้น  ๆ   คําเชื่อม  เชน   และ    แต   หรือ   ก็   แม   ถึงแมวา    เพราะ   จึง            

นอกจาก ...แลว...ยัง ฯลฯ  ดังตัวอยาง 

         “จึงขอเรียนเชิญทานเพื่อเปนเกียรติในงานดังกลาว  และขอเชิญรวม

รับประทานอาหารกลางวันดวย” 

 



 ๖๕

 
            “ตามที่คณะวิทยาศาสตร ไดขอยืมรถบัสขนาด ๔๕ ที่นั่งของคณะสหเวช

ศาสตรเพื่อใชในการสัมมนาบุคลากรของคณะวิทยาศาสตรในระหวางวันที่ ๓ – ๗ เมษายน 

๒๕๕๐ นั้น  เนื่องจากวันดังกลาวหนวยกิจการนิสิตคณะสหเวชศาสตรไดจัดใหมีการออกคาย

ชุมชน จึงมีความจําเปนตองใชรถบัสในวันดังกลาว” 

๓.๑.๓ ประโยคความซอน  (สังกรประโยค หรือ Complex sentence) คือประโยค 

ที่ประกอบดวยประโยคหลัก และประโยคยอยที่ซอนอยูเพื่อขยายประโยคหลัก ประโยคความซอน

จะใชคําเชื่อม เชน คําวา  ที่  ซึ่ง  อัน  วา  โดย  เพื่อ  ตาม เมื่อ  จน (กระทั่ง)  ทําให ฯลฯ  ประโยค 

ความซอนอาจเปนประโยคสั้น ๆ เชน  “รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย” หรือประโยคยาว 

ดังตัวอยาง 

  “ดวยคณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดตระหนักถึงความสําคัญ

ของการอนุรักษทรัพยากรน้ํา ซึ่งมีความจําเปนตอการดํารงชีวิตของสิ่งมีชีวิตในโลก จึงไดจัดใหมี

การอบรมเรื่อง “การใชทรัพยากรน้ําอยางมีจิตสํานึก” 

  บางครั้งอาจมีการใชประโยคซอนรวม คือมีทั้งประโยคซอน และความรวมอยูใน

ประโยคเดียวกัน หากไมชํานาญก็อาจทําใหประโยคยาวและซับซอน จับใจความยาก ตัวอยาง

ตอไปนี้เปนตัวอยางประโยคซอนรวม แตผูเขียนใชภาษาที่ชัดเจน และเขาใจงาย 

  “หนวยงานทรงไวซึ่งสิทธิที่จะไมรับราคาต่ําสุด หรือราคาหนึ่งราคาใด หรือราคา

ทั้งหมดก็ได และอาจพิจารณาเลือกจางในจํานวน หรือขนาด หรือเฉพาะรายการหนึ่งรายการใด 

หรืออาจจะยกเลิกการประมูลจางดวยระบบอิเลคทรอนิกสโดยไมพิจารณาจัดจางเลยก็ได” 

  อยางไรก็ตามในการเขียนหนังสือราชการหรือหนังสือโตตอบใด ๆ ควรใชประโยค

ที่ส้ัน กระชับ  เขาใจงาย ควรหลีกเลี่ยงประโยคยาวที่มีคําเชื่อมมาก หรือหากจําเปนตองใชประโยค

ยาวก็ตองพิจารณาอยางรอบคอบ 

          ๓.๒  เทคนิคการสรางประโยคที่ดี  นอกจากการใชประโยคสั้น ๆ ที่มีคําเชี่อมไมมาก

ดังกลาวแลว ยังมีเทคนิคการสรางประโยคที่ดี โดยการกําหนดคําขึ้นตนประโยค โดยใชหลัก 

5W1H และฝกพิจารณาประโยคจากตัวอยางตาง ๆ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

       ๓.๒.๑  การกําหนดคําขึ้นตนประโยค  ผูเขียนควรคํานึงถึงเสมอวา  การขึ้นตน

ประโยคจะตองมีประธาน  และจะตองใชเร่ิมตนการสนทนาได คําขึ้นตนประโยคอาจเปนคําคํา

เดียว หรือกลุมคําที่ไมยาวนัก ตัวอยางเชน การเขียนบันทึกเสนอขออนุมัติโครงการฝกอบรม ใน

สวนเนื้อหาจะตองสรุปประเด็นสําคัญของโครงการซึ่งมีหลายประเด็น อาจกําหนดคําขึ้นตน

ประโยค (ขีดเสนใต) ดังนี้ 

 



 ๖๖

 

  “ผูเขารับการอบรม ไดแก ขาราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติหนาที่

ธุรการในสังกัดคณะสหเวชศาสตร จํานวน ๓๐ คน  วิธีการอบรม เปนการบรรยายโดยวิทยากร 

และฝกปฏิบัติโดยใชกรณีศึกษาสถานการณจําลอง  งบประมาณ จํานวนเงิน ๓๐.๐๐๐บาท (สาม

หมื่นบาทถวน) เบิกจายจากงบเงินทุนคณะสหเวชศาสตร 

 สําหรับคําขึ้นตนประโยคที่ซ้ํากับคําที่กลาวมาแลวในที่ใกลกัน สามารถละไวในฐานที่

เขาใจได เพื่อมิใหกลาวคําเดิมซ้ํา ๆ กัน 

       ๓.๒.๒  ใชหลัก 5W1H ไดแก ใคร ทําอะไร (ใหแกใคร) ที่ไหน เมื่อไร ทําไม และ

อยางไร ซึ่งอาจใชครบหรือไมครบทุกตัวก็ได  

       ๓.๒.๓  ฝกพิจารณาประโยคจากตัวอยางตาง ๆ  เมื่อมีโอกาสไดอานหนังสือโตตอบ

หรือขอความใด ๆ ก็ตาม ควรฝกพิจารณาแยกใหเห็นวาประโยคนั้น ๆ ข้ึนตนที่ใดและสิ้นสุดที่ใด 

หากพบขอความที่ยาวหรือซับซอน อาจทดลองเขียนประโยคใหมที่ส้ัน กระชับและเขาใจงาย

กวาเดิม ดังตัวอยาง 

  “สํานัก... ไดรับอนุมัติในหลักการจากกรม... ใหจัดซื้ออาวุธเปนราคาถูกเพื่อเปน

สวัสดิการขาราชการ โดยสั่งตรงจากโรงงานผูผลิต ที่มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปราบปราม

ผูกระทําผิดในหนาที่กรม... ที่มีความจําเปนในการปองกันชีวิตทรัพยสินทั้งไมเสียดอกเบี้ยไวเปน

ของตนเอง ซึ่งนอกจากจะเปนการสรางขวัญกําลังใจแกขาราชการผูปฏิบัติงานแลว ยังเปนการ

สนองนโยบายกรม และประหยัดงบประมาณการจัดซื้ออาวุธปนของราชการอีกทางหนึ่งดวย” 

  ขอความนี้มีเพียงประโยคเดียวในทั้งยอหนา อีกทั้งเรื่องเดียวกันยังกระจัดกระจาย

อยูในสวนตาง ๆ มีการใชคําเชื่อมมากและใชผิดที่ ทําใหความหมายผิดไปดวย คือ “โรงงานผูผลิต 

ที่มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปราบปรามผูกระทําผิดในหนาที่กรม” วิธีพิจารณาจะตองแยกแยะ

ประเด็นใหไดเสียกอนวา ยอหนานี้มีกี่ประเด็น  แลวแยก๑ ประเด็นเปน ๑ ประโยค ในแตละ

ประโยคใหรวมประเด็นยอย ๆ ที่เกี่ยวของไวดวยกัน โดยอาจแยกเปน ๔ ประโยค ดังนี้ 

  (๑)  “สํานัก... ไดรับอนุมัติในหลักการจากกรม... ใหจัดซื้ออาวุธปนราคาถูกเพื่อ

เปนสวัสดิการขาราชการ  (๒)  ผูมีสิทธิซื้อจะตองเปนขาราชการในกรม... ที่มีหนาที่รับผิดชอบ

เกี่ยวกับการปราบปรามผูกระทําผิดในหนาที่กรม... โดยมีความจําเปนในการปองกันชีวิตทรัพยสิน

ทั้งของตนเอง และทางราชการ  (๓) วิธีการซื้อจะตองสั่งตรงจากโรงงานผูผลิตในราคาถูกกวา

ทองตลาด โดยใชระบบเงินผอน ไมเสียดอกเบี้ย   (๔) ประโยชนในการซื้อ  นอกจากจะเปน

สวัสดิการและสรางขวัญกําลังใจแกขาราชการผูปฏิบัติงานแลวยังเปนการสนองนโยบายกรม และ

ประหยัดงบประมาณการจัดซื้ออาวุธปนของราชการอีกทางหนึ่งดวย” 

 



 ๖๗

 

  จะเห็นไดวาขอความดังกลาวมี ๔ ประเด็นหลัก  ซึ่งแยกได ๔ ประโยค  แตละ

ประโยคยังมีประเด็นยอย ๆ อีกหลายประเด็น ซึ่งสามารถนํามาเขียนรวมกัน โดยใชการวรรค หรือ

ช้ําคําเชื่อมไดตามความเหมาะสม ในการฝกอาจใชหมายเลขดังตัวอยางเพื่อแยกใหเห็นแตละ

ประโยคที่แยกจากกัน  เมื่อเขียนจริงไมตองใสตัวเลข ทั้งนี้ในการพิมพจะตองไมลืมวา เมื่อจบ

ประโยคตองวรรคใหญเสมอ 
 ๔.  การเขียนยอหนา 
               ๔.๑ ความหมายและประเภทของยอหนา  ยอหนา (paragraph) หมายถึง

ขอความตั้งแต ๑ บรรทัดขึ้นไป  ที่มีใจความสมบูรณ ยอหนามี ๔ ประเภท ดังนี้ 

  ๔.๑.๑  ยอหนารูปตัว T (ตัวที) มีประโยคใจความสําคัญอยูตอนตนยอหนา ซึ่ง 

ยอหนาประเภทนี้เขียนงาย และจับใจความงาย  เหมาะสําหรับงานเขียนทุกประเภทที่ตองการ

ประหยัดเวลาอาน หรือตองการสื่อความอยางรวดเร็ว  ดังตัวอยางที่ข้ึนตนยอหนา ดังนี้ 

  ก.  “ดวย ดิฉัน มีความประสงคจะขอลาศึกษาตอระดับปริญญาเอกในประเทศ 

(เขียนรายละเอียดการลา)........................................................................................................ 

  ข.  “จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยขอแจงใหทราบวา คณะไมอาจจัดสรรทุนดังกลาว

ใหแกทานได เนื่องจาก............(อางเหตุผล  กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ).......................................

  ๔.๑.๒  ยอหนารูปตัว    (ตัวทีหัวกลับ)  มีประโยคใจความสําคัญอยูตอนทาย

ยอหนา เหมาะสําหรับเร่ืองที่ตองยกเหตุผลมาอางกอน  แลวสรุปในตอนทาย ดังตัวอยาง 

            ก.  ................. (กลาวถึงความสําคัญของการเขียน ๒ – ๓ บรรทดั)  ดงันัน้ 

คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย จึงจัดอบรมเรื่อง  การดูแลรักษาสุขภาพของผูสูงอาย ุ

ในวันที่.......... 

             ข.  คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยขอเรียนวา .........(อาง

เหตุผลหรือระเบียบ).............. ดังนั้น จึงไมสามารถจัดการประชุมในชวงเวลาดังกลาวได 

  ๔.๑.๓  ยอหนารูปตัว I (ตัวไอ)  มีประโยคใจความสําคัญอยูตอนบนและ

ตอนทายยอหนา  เหมาะสําหรับเร่ืองที่ยาก ซับซอนหรือยืดยาว ตองการย้ําความอีกครั้งหนึ่ง  
  ๔.๑.๔   ยอหนาที่มีประโยคใจความสําคัญอยูกลางยอหนา ไมเหมาะสําหรับยอ

หนาที่ยาว  เพราะจับใจความยาก อาจใชไดในยอหนาสั้น ๆ (ประมาณ ๓ - ๕ บรรทัด) 
 ๔.๒  ลักษณะของยอหนาที่ดี 
                    ๔.๒.๑   มีเอกภาพ  คือมีใจความสําคัญเพียงเรื่องเดียว 
         ๔.๒.๒   มีสัมพันธภาพ  มีการเชื่อมโยงกัน เปนเหตุเปนผลกัน 
                    ๔.๒.๓   มีสารัตถภาพ  คือ มีการเนนย้ําสาระสําคัญใหเดนชัด 



 ๖๘

 
          ๕. หลักการยอหนา เวนวรรค การตัดคําเมื่อสิ้นสุดบรรทัด 
            ๕.๑  หลักการยอหนา  ควรยอหนาในกรณีที่ส้ินสุดเนื้อความ ถายังไมส้ินสุดเนื้อความ

แตยอหนายาวมาก ควรยอหนาเมื่อส้ินสุดประโยค ยอหนาหนึ่งในหนังสือราชการไมควรเกิน ๘ 

บรรทัด แตขอความทั่วไปอาจยาวถึง ๑๒ บรรทัดก็ได 
   ๕.๒ หลักการเวนวรรค   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ  กําหนดวรรคไว ๒ ชนิด 

คือ วรรค ๑ ตัวอักษร และวรรค ๒ ตัวอักษร แตในการพิมพดวยคอมพิวเตอร การวรรค ๑ เคาะจะ

เล็กเกินไปแทบสังเกตไมเห็น 
            ฉะนั้นวรรคเล็กอาจใช ๒ เคาะ สวนวรรคใหญควรใช ๓ - ๔ เคาะก็ได สวนวรรค

เคาะเดียว ควรใชระหวางเครื่องหมาย เชน ไมยมก ยัติภังค ไปยาลใหญ เปนตน 
             วรรคเล็ก ใชวรรคระหวางคํา ใชกอนและหลังคําบางคํา เชน  คือ  ไดแก อาทิ 

และ วรรคกอนหลังเครื่องหมายตาง ๆ เชน ฯลฯ “.......” หากไมวรรคจะทําใหเครื่องหมาย

เหลานั้นมองไมเห็นชัดเจน   
วรรคใหญ    ใชวรรคระหวางขอความที่ยังไมจบแตยาวมาก    หรือประโยคที่จบ 

สมบูรณแลว ผูพิมพและผูตรวจรางควรพิถีพิถันในการจัดวรรคตอนใหถูกตอง เพราะภาษาไทยไมมี

การวรรคระหวางคําเหมือนภาษาอังกฤษ ถาใชวรรคตอนไมถูกตองก็อาจทําใหเขาใจความหมาย

คลาดเคลื่อนไปได 
  การตัดคําเมื่อสิ้นสุดบรรทัด  ในการตัดคําตองใสยัติภังคเสมอ  แตตอง

พิจารณาตัดอยางรอบคอบ คําที่ตัดแลวความหมายเปลี่ยนก็ไมควรตัด เชน  แม – น้ํา           

นักการ – ศึกษา   ยกตัว – อยาง ฯลฯ  คําที่ออกเสียงเชื่อมกันจะตัดคําไมได เชน ราช – การ และ

คําที่เปนหนวยคําเดียวกันก็ไมควรตัด เชน กระ – ทรวง  บัญ – ชี การพิมพดวยคอมพิวเตอรใน

ปจจุบันมักมีปญหาเรื่องการตัดคําเสมอ  เพราะคอมพิวเตอรจะจัดหนาใหโดยอัตโนมัติโดยไม

คํานึงถึงความหมาย  จึงจําเปนตองตรวจทานภาษากอน  และการตัดคําควรพิจารณาเนื้อความใน

หนังสือราชการดวยวา ในหนึ่งยอหนาหรือหนึ่งหนากระดาษไมควรมีการตัดคํามากเกินไป  ควรจัด

คําแบงคําใหเหมาะสมดวย 
        ๖.   การใชเลขไทย   
 หนังสือราชการควรใชเลขไทยทั้งฉบับ  ซึ่งสํานักนายกรัฐมนตรีไดมีหนังสือขอความรวมมอื

ไปยังหนวยราชการตาง ๆ ใหใชตัวเลขไทย แตในทางปฏิบัติยังมิไดมีการใชอยางทั่วถึงกัน เลขไทย

เปนเอกลักษณอยางหนึ่งของภาษาไทย  หนวยราชการหรือหนวยงานอื่น ๆ จึงควรปฏิบัติให

สอดคลองกัน  ทั้งนี้ ยกเวนขอความที่มีศัพทเทคนิคภาษาอื่นปะปนอยู  เชน ชื่อสูตร ศพัทเฉพาะทีม่ี

ตัวเลข สามารถใชตัวเลขอารบิกไดเฉพาะสวนนั้น ๆ  



 ๖๙

 
๗. ภาษาทั่วไป – ภาษาราชการ 

            ในภาษาราชการ และภาษาที่เปนทางการ จะมีการใชคําหรือสํานวนบางชนิดที่แตกตาง

กัน ดังนี้ 
  ภาษาทั่วไป    ภาษาราชการ 
  ใคร     ผูใด 

  ที่ไหน     ที่ใด 

  แบบไหน    แบบใด 

  อะไร     ส่ิงใด  อันใด 

  ไดไหม     ไดหรือไม 

  เมื่อไหร     เมื่อใด 

  อยางไร     เชนใด  ประการใด 

  ทําไม     เพราะอะไร  เหตุใด 

  เดี๋ยวนี้     ขณะนี้  บัดนี้ 

  ตองการ     (มีความ)  ประสงค 

  ชวย     อนุเคราะห 

  ไมใช     มิใช 

  ไมดี     มิชอบ  ไมสมควร 

  ไมได     มิได หาไมได มิอาจ....ได 

  ในเรื่องนี้    ในการนี้   ในกรณีนี้ 

  เร่ืองนั้น     เรื่อง (กรณี)  ดังกลาว 

  เหมือนกัน    เชนเดียวกัน 

  ขอเชิญมา    ขอเชิญไป 

  ยังไมไดทําเลย    ยังไมไดดําเนินการแตอยางใด 

  เสร็จแลว    แลวเสร็จ  เรียบรอยแลว 

  ขอเตือนวา    ขอเรียนใหทราบวา 

  ปญญาทึบ , โง    ขาดความรูความเขาใจ 

  ใชไมได , เลว    ยังบกพรอง , ยังตองปรับปรุง 

  ขอใหดําเนินการ    โปรดพิจารณาดําเนินการ 

  โปรดอนุมัติ    โปรดพิจารณาอนุมัติ 

   



 ๗๐

 
สรุป 
 
 การเขียนหนังสือราชการเปนทั้งศาสตร และศิลป   ทางดานศาสตรคือการมีหลักการใน

การเขียนที่ชัดเจน การใชภาษาถูกตองตามหลักการใชภาษา ใชใหเหมาะสมกับบุคคลและโอกาส  

สวนทางดานศิลป คือการใชภาษาใหมีสํานวนไพเราะ นุมนวล จึงควรศึกษาและฝกใหเกิดความ

ชํานาญ  โดยในการใชภาษาในการเขียนหนังสือราชการจะตองคํานึงถึงการใชคํา ไดแก การสะกด

คํา การใชคําเชื่อม  การใชคําใหเหมาะสม    การใชเครื่องหมาย ไดแก ไปยาลนอย และ

เครื่องหมายอื่น ๆ   นอกจากนี้ยังตองใชประโยคตามประเภทใหถูกตอง  มีการยอหนา  การใชเลข

ไทย และใชภาษาของทางราชการใหถูกตองอีกดวย  
 
ขอจํากัด 
 
 ๑.  การใชภาษาพูด และภาษาเขียน ใชแตกตางกัน  การใชภาษาพูด เปนภาษาสือ่ความที่

แลดูไมนุมนวล   บางครั้งอาจดูส้ันและหวน   

 ๒.  การเขียนหนังสือราชการบางครั้งผูเขียนไมสามารถที่จะแบงวรรคตอน ยอหนาได

เหมาะสม  ทําใหหนังสือแลดูไมสวยงาม ไมนาสนใจอาน หรือทําใหขาดความเขาใจในการสื่อ

ความหมายไดอีกดวย 

 
ขอเสนอแนะ 
 
 ๑.   ผูเขียนหนังสือควรมีการศึกษาจากตัวอยางหนังสือราชการที่มีสํานวนภาษาไพเราะ 

เหมาะสมกับเปนหนังสือราชการ  นอกจากนี้ยังตองศึกษารูปแบบและแบบฟอรมหนังสือราชการ

แตละประเภทดวย 

 ๒.  การแบงวรรคตอนในหนังสือราชการ คือ การแบงวรรค ในประโยคเล็ก ๆ ควรเวนวรรค 

๑ ตัวอักษร   และการขึ้นประโยคใหมควรเวนวรรค ๒ ตัวอักษร  (ปจจุบันการใชคอมพิวเตอรในการ

จัดพิมพหนังสือราชการ การเวนวรรค ๑ ตัวอักษรอาจจะดูไมชัดเจนนัก อาจจะตองเพิ่มเปน ๒ - ๓ 

ตัวอักษรก็ได)  สวนในเรื่องของการยอหนาในหนังสือราชการ ในหนึ่งหนากระดาษควรยอหนา

อยางนอย ๓ – ๔ ยอหนาเทานั้น  ยกเวนการขึ้นยอหนาที่เปนหัวขอที่เปนตัวเลขสามารถยอหนาให

ตรงกันตามน้ําหนักหัวขอที่มีน้ําหนักเทาเทียมกัน  และจัดใหเปนระเบียบกันทั้งฉบับ  ซึ่งปจจุบัน

การจัดพิมพดวยคอมพิวเตอร สามารถตั้งคาหัวขออัตโนมัติไดดวย 

  


