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ค าน า 
 

  ในการเขียนหนังสือราชการนอกจากรูปแบบจะต้องถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณแล้ว  ยังจ าเป็นต้องมีความชัดเจน  ถูกต้องสมเหตุสมผล  มีการจัดล าดับเนื้อหาเป็น
ระเบียบ  นอกจากนี้จ าต้องมีการใช้ถ้อยค าภาษาที่ถูกต้องชัดเจนเหมาะสม  และสละสลวยน่าอ่านอีกด้วย  
ดังนั้นการเขียนหนังสือจึงเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ในด้านศาสตร์คือการมีหลักการในการเขียนที่ชัดเจน  การใช้
ภาษาถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา  ใช้ให้เหมาะสมกับบุคคลและโอกาส  ส่วนในด้านศิลป์  มีการใช้ภาษาที่
นุ่มนวล  ส านวนไพเราะที่ท าให้บรรลุวัตถุประสงค์  การเป็นผู้สนใจอ่าน คือการอ่านมาก และการฝึกการเขียน
คือการเขียนมากย่อมท าให้เขียนหนังสือราชการได้ดียิ่งขึ้นเรื่อยๆ  เนื่องจากเป็นการเพ่ิมทักษะ จนเกิดเป็น
ความช านาญในการเขียนหนังสือ  จึงได้มีการศึกษาและรวบรวมหลักการส าคัญๆ  และการใช้ภาษาในการเขียน
หนังสือราชการข้ึนในครั้งนี้ 

  ส านักปลัดเทศบาล  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์และเป็น
เครื่องมืออ านวยความสะดวกและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัดเทศบาลต าบลดอนเจดีย์
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจทั่วไป 
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ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับหนังสือราชการ 
 

การเขียนหนังสือราชการถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นหรือในต่างประเทศ และให้
หมายรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

ชนิดของหนังสือราชการ มี  6  ชนิด 

1. หนังสือภายนอก คือ  หนังสือติดต่อราชการทีเป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษครุฑ เป็น หนังสือติดต่อ
ระหว่าง  ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมถึีงหน่วยงานที่ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

2.  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เปน็แบบพธิีน้อยกว่าหนงัสือภายนอก  เป็น หนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง  ทบวง  กรม ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3.  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใช้  ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรม 
ขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง  หรือ  ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป  เป็นผู้รับผิดชอบ ลงชื่อย่อกํากบัตรา 

4.  หนังสือ สัง่การ มี  3  ชนิด 

       4.1.  คําสั่ง  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย   โดยใช้
กระดาษตราครุฑ 

        4. 2. ระเบยีบ  คือ  บรรดาข้อความทีผู่มี้อํานาจหนา้ทีไ่ด้วางไว้  โดยจะอาศัยอํานาจกฎหมาย หรือไมก็่ได้   
เพื่อถือเป็นหลักในการปฏิบัติงาน ใช้กระดาษตราครุฑ 

       4.3  ข้อบงัคบั  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดใช้โดยอาศัยอาํนาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระทําได ้ใช้กระดาษครุฑ 

5.หนังสือประชาสัมพนัธ์ มี 3  ชนดิ  

      5.1 ประกาศ  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  ใช้กระดาษ 
ตราครุฑ 

      5.2 แถงการณ ์ คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง  เพื่อทาํความเข้าใจในกิจกรรมของทาง
ราชการ  หรือ  เหตุการณ์ใด ๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใช้กระดาษตราครุฑ 

      5.3  ข่าว  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใ่ห้ทราบ 
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6. หนังสือที่เจา้หน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  มี  4 ชนิด ดังนี้ 

       6.1 หนงัสือรบัรอง คือ หนังสือทีส่่วนราชการออกใหเ้พื่อรบัรองแกบ่คุคล นติบิคุคล  หรือหน่วยงาน 
เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไปโดยไม่จําเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ 

       6.2 รายงานการประชุม  การบันทกึความคิดเห็นของผู้มาประชมุ  ผู้เข้าร่วมประชุม  และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

       6.3 บันทกึ คือ  ข้อความซึ่งผู้ใตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือ ผูบ้งัคบับญัชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่า ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน 
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใช้กระดาษบนัทึกข้อความ 

       6.4 หนงัสืออื่น ๆ คือ หนังสือหรือเอกสารอืน่ใดทีเ่กิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่ เพื่อ
เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งหมายรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ หรือ 
หนังสือของบคุคลภายนอก  ที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือทางราชการแล้ว  

ชั้นความเร็ว 3 ประเภท 
- ด่วน                                   
- ด่วนมาก                จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้ที่มุมซ้ายบนของหน้าแรก และหนา้ซองหนังสือ 
- ด่วนที่สุด 
 
ชั้นความลบั 3 ชั้น 
- ลับ 
- ลับมาก                   จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้ก่ึงกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างทุกหน้า 
                              ของเอกสาร และหน้าซองเอกสาร 
- ลับทีสุ่ด                    
 
โครงสร้างหนงัสือตดิต่อราชการมี 4 ส่วน 
1. ส่วนหัวหนงัสือ 
2. ส่วนเหตุที่มหีนังสือไป 
3. ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
4. ส่วนท้ายหนังสือ 
 
1. ส่วนหัวหนงัสือ  ประกอบด้วย 
 - ช่ือเรื่อง  เป็นประโยคบอกเล่าไม่เกิน 1 บรรทัด 
                                    เรียน      - ขอแสดงความนับถือ 

- คําขึ้นต้น                กราบเรียน  (คําลงท้าย)  - ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
                                          นมัสการ    - ขอนมัสการด้วยความนับถือ 
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2. ส่วนเหตทุีมี่หนังสือไป 

- เริ่มต้นด้วยคาํที่เหมาะสม                                        
          ด้วย                  ใช้ในกรณเีป็นเรื่องใหม่ 

เนื่องจาก          ไม่มีคําว่า “นั้น” อยู่ท้ายประโยค                            
เนื่องด้วย 

 
ตาม                    ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน 
ตามท่ี                  ท้ายประโยคตามด้วยคําว่า “นั้น”  
อนุสนธิ               หรือ ความแจ้งแล้วนั้น/ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 
 

 - ใช้สรรพนามให้เหมาะสม 
 - อ้างเหตุที่มหีนังสือไปให้ถูก 
 
3. ส่วนจดุประสงคท์ี่มีหนงัสือไป 
 - เขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่อง 
 - ความมุ่งหมายที่มีหนังสือไป 
 
4. ส่วนทา้ยหนังสือ 
- คําลงท้าย 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
- ตรงกับจุดประสงค์ที่มีหนังสอืไป           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจาณาอนุมัติ  
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 
 
องคป์ระกอบของการเขียนหนังสือ  ประกอบด้วย 3 สว่น คือ 
1. บทกล่าวนาํ  เร้าใจ 
2. เนื้อหา   เข้าใจ 
3. บทสรุป  ประทับใจ 
 
หลกัการเขียนหนังสือทีด่ี หลัก 5 C 
1. Correct ความถูกต้อง 
2. Clear  ความชัดเจน 
3. Confirm ยืนยันได้ 
4. Concise กระชับ 
5. Convince ความจริงใจ 
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การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพมิพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  ปัจจุบันหน่วยงานราชการพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
จึงจําเป็นต้องมีความรู้เรื่องการพิมพ์หนังสือราชการ ให้ถกูต้องตามแบบของราชการ ดังนี้ 
 
1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ ์
     1.1 ระยะขอบกระดาษซ้าย 3 ซ.ม. ขวา 2 ซ.ม. 
     1.2 ระยะบรรทัดปกติคือ 1 เท่า หรือ Single 
     1.3 ก้ันคา่ไม้บรรทัดการพิมพ์ ระหว่าง 0 - 16 ซ.ม. 
2. ขนาดครุฑ 
    2.1 ตราครุฑสูง 3 ซ.ม. ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑ 
          ตราครุฑสูง 1.5 ซ.ม. ใช้สําหรับบันทึกข้อความ 
3. หนังสือภายนอก 

เรื่อง  เรียน  อ้างถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย    
ระยะบรรทัดห่างกันเท่ากับระยะปกติและเพิ่มอีก 6 พอยท์ คือ (1 Enter + Before 6 pt) 

ภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  ภาคสรุป ใหม้รีะยะบรรทัดแต่ละภาคห่างกันเท่ากับ  
1 Enter + Before 6 pt 

ข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  ภาคสรุป ให้ย่อหน้า  2.5  ซ.ม. 
          คําลงท้าย  ให้ห่างจากบรรทัดสุดทา้ยภาคสรุป เท่ากับ 1 Enter + Before 12 pt 
          การพิมพ์ช่ือเต็มเจ้าของหนังสือ  ให้เว้น  4 Enter  จากคําลงท้าย 

การพิมพ์ช่ือส่วนราชการเจ้าของ เรื่องให้เว้น  4 Enter จากตําแหน่งเจ้าของหนังสือ 
 

 หนังสือภายใน 
 ส่วนหัวบันทึกข้อความกําหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
  “บันทึกข้อความ” พิมพ์อักษรตัวหนา 29 พอยท์ และปรบัระยะบรรทัดจาก 1 เท่า 
เป็น 35 พอยท์ 
  “ส่วนราชการ  ที่  วันที่  เรื่อง”  พิมพ์อักษรตัวหนา  20 พอยท์ 

“การพิมพ์คําขึ้นต้น”  ให้ระยะบรรทัดห่างจากเรื่อง  เท่ากับ 1 Enter + Before 6 Pt 
  ข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  ภาคสรุป การย่อหน้าเช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
การพิมพ์ช่ือเต็มเจ้าของหนังสือให้เว้น  4 Enter  จากภาคสรุป  
 
** การพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความโดยใช้โปรแกรมการพมิพ์เครื่องคอมพิวเตอร์ จะต้องจัดทําให้ถูกต้อง
โดยเฉพาะส่วนหัวของกระดาษบันทึกข้อความ  จะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังคํา  
และ ไม่ต้องมีเส้นทบึ  แบ่งสว่นหัวกระดาษกับส่วนข้อความ ** 
 
 
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2554 
(รายละเอียดตามภาคผนวก) 
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การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ 
  ภาษาที่ใช้ในการปฏิบัติราชการประจําวัน มีทั้งการฟัง การพูด การอ่านและการเขียนข้าราชการ
จะต้องใช้ทักษะทั้ง 4 อย่างควบคู่กันไปกับทักษะการคิดตลอดเวลาที่ติดต่อสื่อสาร เพราะการปฏิบัติหน้าที่
ราชการนั้น การติดต่อประสานงาน การสั่งงานต่าง ๆ นอกจากจะใช้คําพูดหรือวาจาแล้ว จะมีการสั่งการด้วย
ลายลักษณ์อักษรหรือเขียนเป็นเอกสารราชการเพื่อเป็นหลักฐานการเขียนและการจดัทําเอกสารของทาง
ราชการ จึงมีความสําคัญมากเพราะ 

1. เอกสารเป็นเสมือนการบันทึกความทรงจําของหน่วยงาน 
2. เอกสารเป็นเครื่องใช้อ้างอิงได้เมื่อเกิดฟ้องร้องกันขึ้นระหว่างรัฐกับเอกชนหรือระหว่าง

หน่วยงานราชการด้วยกัน 
3. เอกสารเป็นสิ่งที่ช่วยให้การบริหารราชการทําไปได้สะดวก 
4. เอกสารเป็นสิ่งที่มีคุณค่าย่ิงในการใช้ศึกษาคน้คว้า 

  การใช้ภาษาในการเขียนเอกสารราชการ ควรคํานึงถึง การใช้คํา ประโยค และย่อหน้า ดังนี้ 
 1. การใช้คํา 
  คําทุกคําในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบ ล้วนมีความหมายสําคัญ ดังนั้นจึงควรคํานึงถึงการ
ใช้คําบางประการ ดังนี้ 
  1.1 การสะกดคํา แม้จะมีโปรแกรมดิกชันนารี หรือพจนานุกรมในคอมพิวเตอร์ แต่ก็ไม่สามารถ
ตรวจสอบได้ทุกคํา โดยเฉพาะชื่อบุคคล หรือชื่อเฉพาะทั้งหลาย การถอดคําภาษาไทย-ต่างประเทศ จะต้องใช้
ให้ถูกต้องตามท่ีราชบัณฑิตสถานกําหนดไว้ นอกจากนี้ คําพ้องเสียง เช่น การ การณ์ กาล กาญจน์ กานต์ 
กานท์ เป็นต้น คําเหล่านี้เขียนถูกต้องทุกคํา ไม่ว่าจะเลือกใช้คําใดคอมพิวเตอร์ก็ไม่แก้ไขให้ จึงต้องเลือกใช้ให้
ตรงกับความหมายที่ต้องการ 
      1.2 การใช้คําเชื่อม คําเชื่อม เช่น ที่ ซึง่ อัน และ แต่ หรือ เพราะ ฉะนั้น จึง ฯลฯ ควรเลือกใช้ให้
ถูกต้อง และไมใ่ช้มากเกินไปเพราะจะทําให้ประโยคยาว ซับซ้อน เข้าใจยาก คําเชื่อมคําเดียวกันไม่ควรใช้ซ้ํา ๆ 
ในประโยคเดียวกัน หรือในยอ่หน้าเดียวกัน เช่น การใช้คํา  "ซึ่ง"  ที่ถกูและผิดในหนังสอืราชการ  คําว่า  "ซึ่ง"  
เป็นอีกคําหนึ่งที่มี การนําไปใช้กันมากจนพร่าํเพรื่อ  บางครัง้ข้อความเพียง  ๑ - ๒ บรรทดั  มีการใช้  "ซึง่"  อยู ่
หลายคํา  และมีทั้งการใช้ทีถ่กูและผดิคําว่า  "ซึ่ง" เป็นคําสรรพนาม  มีหลกัการใช้เช่นเดยีวกับ  ที่  และ  อัน  
กล่าวคือใช้แทนนามหรือข้อความที่อยู่ข้างหน้า  และใช้เชื่อมอนปุระโยค  ข้างหลังคํา  "ซึ่ง"  เข้ากับประโยค
หลักข้างหน้าให้เป็นประโยคเดียวกัน  อันจะทําให้ข้อความหรือประโยคทั้งหมดมีลักษณะกระจ่างแจ้งและ
สละสลวยยิ่งขึน้  ถ้าไม่ได้ใช้เพื่อขยายนามหรือข้อความที่อยู่ข้างหน้า  ก็ไม่ต้องใช้คํา  "ซึ่ง"  เชื่อมโดยเด็ดขาด  
ให้ใช้วิธีขึ้นประโยคใหม่ไปเลย  ก็จะไม่เสียเนื้อความ  ตัวอย่างประโยคที่ใช้คํา  ซึ่ง  ตัวอย่าง  
 
  คุณสง่ากําลังเล่นเปียโน  ซึ่งซื้อมาใหม ่ ใหจ้บเพลง 
"ซึ่ง"  เป็นสรรพนาม  แทนคาํ  เปียโน  อยูข่้างหน้า  และทําหน้าที่เชื่อมอนุประโยคให้เป็นประโยคเดียวกับ
ประโยคใหญ่  ถือว่าใช้ถูกต้องตัวอย่าง 
  
  "ที่สะท้อนให้เห็นความไม่พอใจต่อการออกกฎหมาย  ซึ่งสง่ผลถึงเสรีภาพในการรับรู้ข่าวสาร
ของประชาชน  ซึ่งการเคลื่อนไหวครั้งนี้  เป็นการเพิ่มแรงกดดนั"  
"ซึ่ง"  คําแรก  ใช้แทนคํานาม  "กฎหมาย"  ที่อยู่ข้างหน้า  ถือว่าใช้ถูกต้อง  "ซึ่ง" คําหลงั  ไม่ได้แทนคาํนาม
ข้างหน้าเลย  จึงใช้ผิด  ต้องตัดทิ้งไป  โดยขึ้นเป็นประโยคใหม ่ ก็ได้ความครบถ้วนสมบูรณ์อยู่แล้ว  
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  1.3 การใช้คําให้เหมาะสม  
    1) คําสรรพนาม ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน ไม่ใช้ ข้าพเจ้า ซึ่งเป็นคําที่พระราชวงศ์ช้ันสูง
ทรงใช้ ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องเฉพาะบุคคล ควรใช้ช่ือหน่วยงาน ไม่ควรใช้คําว่า ทาง หรือหน่วยงานของท่าน 
เพราะบุคคลย่อมไม่ใชเ่จ้าของหน่วยงาน ควรใช้ช่ือหน่วยงานเท่านั้น เช่น ตามหนังสือทีอ้่างถึง กรมประมงได้
หารือว่า........จึงขอให้สํานักงานประมงจังหวัดส่งเอกสารดังกล่าวโดยด่วนด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
    2) การใช้คําบุพบท  กับ  แก่  แด่  ต่อ    
-  "กับ"  ใช้เชื่อมคําหรือความเข้าด้วยกัน  มีความหมายว่า  รวมกัน  หรอื  เกี่ยวข้องกัน  เช่น  ฟ้ากับดิน  กิน
กับนอน  หายวับไปกับตา   
-  "แก่"  ใช้นําหน้านามฝ่ายรับ  เป็นบทที่รับอาการโดยตรงใช้เมื่อผู้รับมีศักด์ิเสมอ หรือตํ่ากว่าผู้ให้  เช่น  
ให้เงินแก่เด็ก  ขอความสวัสดีจงมีแก่ทุกคน  พ่อแม่ใหค้วามรักแก่ลูก   
-  "แด่"  ใช้แทนแก่เมื่อนําหน้านามฝ่ายรับที่มีศักด์ิสูงกว่าผู้ให้  เช่น  ถวายของแด่พระภิกษุสงฆ์   
-  "ต่อ"  ใช้ในความติดต่อ  ความเฉพาะ  และความขัดแย้งใช้เมื่อผู้รับเป็นผู้ใหญ่ มีอํานาจหน้าที่สูงกว่า  
-  "ต่อ"  จึงมีความหมายว่า  เฉพาะ,  ประจนัหน้า  เช่น  ต่อหน้า  ย่ืนต่ออําเภอ ;   เมื่อถึง  เช่น  มาต่อปีหน้า ;  
แต่ละ , ราย  เช่น  ต่อคน  ต่อปี ;  เทียบส่วนกัน  เช่น  ๓  ต่อ  ๑ ;  เรียนวิชาบางอย่างโดยวิธีถ่ายทอดแบบ
จากปากสู่ปาก  เช่น  ต่อเพลง 
  ตัวอย่าง 
  - ย่อมมีผลกระทบโดยตรงต่อการผลิตอาหาร 
  - เพื่อสร้างความเป็นธรรมใหแ้ก่ผู้เสียภาษ ี
  - เพื่อให้กําลังงานแก่ร่างกาย 
  - รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
  - เสนอเรื่องต่อที่ประชุม 
   3) การยกตัวอย่างโดยใช้คํา เช่น ได้แก่ อาท ิในการยกตัวอย่างส่วนใหญ่ยังใช้กันสับสนอยู่   
ที่ถูกต้องคือ  
  “เช่น” ใช้ยกตัวอย่างคําต่าง ๆ ที่มคีวามหมายใกล้เคยีงกัน แล้วลงท้ายด้วย ฯลฯ หรือเปน็ต้น 
  “ได้แก่” ไม่ใชก่ารยกตัวอย่าง จะต้องยกมาทัง้หมด 
  “อาทิ” ยกมาเฉพาะทีส่ําคญัหรือลําดับต้น ๆ ไม่ต้องใช้ ฯลฯ เพราะทีส่าํคญัมีเพยีงเท่านัน้ และ
ไม่ควรใช้คําว่า อาทิเช่น เพราะคําว่า อาท ิและ เช่น มีความหมายเดียวกัน คือการยกตัวอย่าง จึงไม่ควรใช้คําทั้ง
สองคํานีซ้้อนกนั 
  4) คําที่มักใช้ผดิได้แก่คําว่า “จะ จกั ใคร ่ไป มา” 
  “จะ” ใช้ได้ทั่วไป เป็นภาษาราชการทีใ่ช้ได้เสมอ 
  “จัก” บางคนนิยมใช้ “จักขอบคุณยิ่ง” ความหมายของคําค่อนข้างหนกั มีความหมายคล้าย 
ต้อง ซึ่งไม่สู้นุม่นวล สละสลวย มักใช้คําสั่ง คาํกําชับ 
  “ใคร”่ เสยีงไมสู่้ไพเราะ และมีความหมาย “อยาก” หรือ “ต้องการ” เช่น ใครข่อเชญิท่านเข้า
ประชุม ไม่ชัดเจนว่าต้องการเชญิ แล้วจะเชิญจริง ๆ  หรือไม ่แต่หากตัดคําว่าใคร่ออกกส็ื่อความหมายได้ชัดเจนอยู่แล้ว 
คํานี้มักใช้กันทัว่ไป โดยเข้าใจผิดว่าเป็นคําสภุาพ 
  “ไป-มา” มกัใช้สลับกัน การใช้คํานี้ควรคํานงึถึงผู้รับหนังสอืเป็นสําคญั ควรใช ้“จึงขอเชญิไป
เป็นวิทยากร” เพราะผูร้ับหนังสือ ย่อมคิดว่าตนเดินทางไป หรือ “สํานักงานประมงจังหวดัอุบลราชธาน ีขอส่ง
ผู้แทนมาร่วมประชุม” เพราะผู้รับหนังสือซึ่งเป็นผู้จัดประชมุย่อมคิดว่าจะมีผู้มาร่วมประชุม 
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 2. การใช้เครื่องหมาย 
  ในภาษาไทย ไม่ใช้เครื่องหมายตามแบบต่างประเทศ เช่น “ ? , .” เป็นต้น แต่ยังคงใช้
เครื่องหมายบางชนิดที่จําเป็นเพื่อสื่อความหมายให้ชัดเจน ได้แก่ ไปยาลน้อย อัญประกาศ สัญประกาศ 
ยัติภังค์ และจุลภาค ฯลฯ โดยมีวิธีใช้ในหนังสือโต้ตอบดังนี้ 
  2.1 ไปยาลน้อย (ฯ) ในปัจจุบันมีการใช้ไปยาลน้อยผิดกันมาก เช่น นางสาวสมศรีฯ 
มหาวิทยาลัยฯ คณะฯ กระทรวงฯ กรมฯ บริษัทฯ โครงการฯ การสัมมนาฯ เหล่านี้ เป็นการใช้ที่
รู้เท่าไม่ถึงการณ์ โดยปกติการกล่าวครั้งแรกจะใช้คําเต็ม หากกล่าวในครั้งต่อไปไม่สามารถใช้คําย่อ หรือคํา
แทนได้ เพื่อใหก้ระชับไม่ซ้ําซาก การใช้คําแทนคําดังกล่าวมี 5 วิธี คือ 
  2.1.1 ใช้สรรพนาม เช่น เขา กระผม 
  2.1.2 ใช้คํานาม เช่น มหาวิทยา นางสาวดวงใจ 
  2.1.3 ใช้คําย่อ เช่น ครม. พ.ร.บ. ฯลฯ ในกรณีในการกลา่วครั้งแรกควรวงเล็บคําย่อไว้ด้วย 
  2.1.4 ใช้คําตัด เช่น สมเด็จพระเทพรัตน์ฯ (นามสกลุ) อิศรางกูรฯ ธนาคารเกษตรฯ กรณีนี้
จําเป็นต้องใช้ไปยาลน้อยเสมอ 
  2.1.5 ใช้คําบ่งชี้ เช่น หน่วยงานดังกล่าว บุคคลข้างต้น  
  กรณีที่ใช้ผิดกันมากคือการใช้ไปยาลน้อย บางคนเข้าใจผิดว่า หากกล่าวช่ือไม่เต็มต้องใช้
ไปยาลน้อยทุกครั้ง เช่น กระทรวงการคลัง คําว่า กระทรวงเป็นคํานามทั่วไป (สามานยนาม) การคลังเป็นนาม
เฉพาะ (วิสามานยนาม) คําสองคํานี้มาร่วมกันเป็นคําผสม เมื่อได้กล่าวถึงชื่อเต็มไปแล้ว ครั้งต่อ ๆ ไปสามารถ
ใช้คํานามแรกแทนชื่อเต็มได้ 
  อนึ่ง คําว่า กระทรวง มหาวิทยาลัย ฯลฯ ล้วนเป็นคํานามที่สมบูรณ์แลว้ มีปรากฏใน
พจนานุกรม จงึไม่ต้องมีไปยาลน้อยแต่อย่างใด การใช้ไปยาลน้อยต้องใช้กับสิ่งเดียวที่เขียนไม่จบ เช่น พระนาม 
นามสกุล ช่ือเฉพาะของหน่วยงานที่ยาว ๆ เป็นต้น จะเขียนชื่อแล้วไปยาลน้อย นามสกลุไม่ได้ เพราะชื่อกับ
นามสกุลเป็นคนละสิ่ง หรือคาํละคํา จะไปยาลน้อยนามสกลุได้ก็ต่อเมื่อเขียนนามสกุลไมจ่บ เช่น อิศรางกูร ณ 
อยุธยา อาจเขียนว่า อิศรางกูรฯ ได้ (เมื่ออ่านออกเสียงจะต้องอ่านให้เต็ม) 
  2.2 เครื่องหมายอื่น ๆ  ในภาษาไทยใช้บ้าง เช่น 
        2.2.1 อัญประกาศ (เครื่องหมายคําพูด “...”) ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อความมากล่าว 
หรือเน้นชื่อเฉพาะ ข้อความสําคัญ เช่น ตามมาตรา ...... ระบุว่า “......”  การเน้นคําหรือข้อความสําคัญ 
ปัจจุบันคอมพิวเตอร์สามารถใช้อักษรขนาดใหญ ่ตัวหนา หรือตัวเอนได้ตามความเหมาะสม 
        2.2.2 สญัประกาศ (ขดีเส้นใต้_) เมื่อใช้ต้องการเน้นข้อความสําคัญ เช่น ขอเชิญประชุม 
ในวันจนัทร์ที ่23 พฤษภาคม 2554 ปัจจบัุนคอมพิวเตอร์สามารถใช้ตัวหนา ตัวอักษรขนาดใหญ่ หรอืตัวเอน
แทนการขีดเสน้ใต้ แต่ไม่ควรใช้ทั้งตัวหนาและขีดเส้นใต้พร้อมกัน เพราะเป็นการเน้นที่ซ้ําซ้อน 
        2.2.3 การใช้เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) เครื่องหมายยัติภังค์  ( - )  เป็นเครื่องหมาย
วรรคตอนที่มีผูส้งสัยกันมากว่า  มีหลกัเกณฑ์การใช้ที่ถูกต้องอย่างไร  เครื่องหมายยัติภังค์  ใช้เขียนไว้ที่สุด
บรรทัดเพื่อต่อ  พยางคห์รือคําสมาส  ซึ่งจําเป็นต้องเขียนแยกบรรทัดกัน เนื่องจากมาอยู่ตรงสุดบรรทัด
และ      ไม่มทีี่พอจะบรรจุคําเต็มได้  หมายความว่า  คําที่มีหลายพยางค์  เมื่อจําเป็นต้องเขียนแยก บรรทัด
กัน  ให้ใส่เครื่องหมายยัติภังค์คั่นระหว่างพยางค์  แต่ทั้งนี้ต้องดูว่าพยางค์นั้นๆ ม ีความหมายสมบูรณใ์นตัว
หรือไม่  ถ้าไมม่ีความหมายสมบูรณ์ในตัว  จะต้องใส่เครื่องหมาย  ยัติภังค์  และคําที่แยกกันจะต้องแยกให้ถูก
ภาษาด้วย  เช่น 
  จิตวิทยา   (จิต-วิทยา) 
  ประสบการณ์   (ประสบ-การณ์) 
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  อุตสาหกรรม   (อุต-สาหกรรม, อุตสาห-กรรม) 

ราชการ   (ราช-การ) 
  อนุรักษ์    (อนุ-รักษ์) 
  ปฏิกิริยา   (ปฏิ-กิริยา) 
  พระราชดําเนิน   (พระราช-ดําเนิน) 
  อุบัติเหตุ   (อุบัติ-เหตุ) 
  มลภาวะ   (มล-ภาวะ) 
  วิกฤติการณ์   (วิกฤติ-การณ์) 
 ข้อสังเกต  คําที่ขึ้นต้นด้วย  ประ  กระ  กะ  ระ  ละ  และคําอ่ืน ๆ ในทํานองเดียวกัน  มักไม่นิยม
แยกคํา  เช่น  กะทัดรัด  กะทันหัน  กะพรบิ  กะโหลก  ระเหย  ชะลอ  ละออง    ดําเนิน  จําเริญ  เป็นต้น 

2.2.4 การใช้ไม้ยมก  (ๆ) 
  จากการสังเกตการณ์ใช้ไม้ยมกในหนังสือราชการ  ปรากฏว่า ส่วนใหญใ่ช้ไม้ยมก   ในทกุ ๆ 
ที่ที่มีคําซ้ํากัน  และหลาย ๆ คนยังคิดว่า  ถ้าเขียนคําซ้ําติดกันเมื่อใด  ก็ให้ใช้ไม้ยมกแทนคําซ้ําคําหลงัได้เมื่อ
นั้น  ซึ่งเป็นการเข้าใจที่ไม่ถูกต้อง  ดังตัวอย่าง  
  " มีค่าใช้จ่ายสาํหรับการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันผู้ร่วมสัมมนา  
จํานวน ๔๐ นาย ๆ ละ ๑๐๐ บาท"   
  ไม้ยมก  ( ๆ )  เป็นเครื่องหมายที่ใช้เขียนแทนคําหรือความที่มีรูปเดียวกัน เสียงเดียวกัน  
ความหมายเดียวกัน  หรือเป็นคําชนิดเดียวกัน  แต่ในกรณีที่คํารูปเดียวกัน  เสียงเดียวกัน  แต่ความหมายของ
คําต่างกัน หรือเป็นคํา    คนละชนิด  ทําหน้าที่คนละอย่าง ห้ามใช้ไม้ยมก  ต้องเขียนคําหรือความนั้นซ้ําลง  
ข้อนี้อาจยุ่งยากกับผู้เขียนหนงัสือบ้าง ถ้าไม่รู้จักชนิดของคําในไวยากรณ์  แต่ถ้าใช้วิธีสังเกตว่า  ความหมาย
ของคํานั้นแตกต่างกัน หรือไม่ ก็จะเขียนได้ถูกต้อง เช่น 

ของของใคร  ไม่เขียน  ของ ๆ ใคร  
ของ  คําแรก = คํานาม    ของ คําหลัง = คําบุพบท 

  
คุณแม่ไปซื้อทีท่ี่อยุธยา  ไม่เขียน  คุณแม่ไปซื้อที่ๆ อยุธยา 

ที่  คําแรก = คํานาม   ที่  คาํหลัง = คําบุพบท 
  

ผมผมหยิกมาก  ไม่เขียน  ผมๆ หยกิมาก  
ผม  คําแรก = คํานาม    ผม  คําหลัง = คําสรรพนาม 

   ดังนั้น  ข้อความในตัวอย่างข้างต้น  จึงไม่สามารถใช้ไม้ยมกแทนคําซ้ําได้ เพราะเป็นคนละ
ความกันต้องแก้ไขเป็น "มีค่าใช้จ่ายสําหรับการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันผู้ร่วมสัมมนา จํานวน ๔๐ นาย 
นายละ ๑๐๐ บาท" 

2.2.5 จุลภาค (จุดลูกน้ํา ,) ในภาษาไทยไม่ควรใช้ เพราะมีวรรคตอนในการแบง่ข้อความอยู่แล้ว 
จุลภาคควรใช้กรณีที่จําเป็น ซึ่งหากไม่ใช้อาจเข้าใจผิดได้ เช่น ตัวเลขหลายหลัก ช่ือนามสกุลที่อาจปะปนกัน 
เช่น สมพร สําราญผล , นิยม พิพิลาศ , โสภา แก้วหวาน  เรียบเรียง เป็นต้น 

2.2.6 นขลขิิต (  ) คือเครื่องหมายวงเล็บ ใช้คร่อมข้อความทีผู่้เขียนไม่ต้องการให้อ่านติดต่อกับ
ข้อความนอกวงเล็บ คล้ายกับเป็นคําอธิบายนอกเรื่องเพื่อให้ผู้อ่าน ผู้ฟังเข้าใจ  
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2.2.7  ฯพณฯ   คํา  "ฯพณฯ"  เป็นอีกคําหนึ่งที่มีผู้สงสัยว่า  เขียนอย่างไร  อ่านว่า อย่างไร   

ใช้กับบุคคลระดับใด  และจะใช้ในหนังสือราชการได้หรือไม่ 
  คํา  "ฯพณฯ"  ต้องเขียนโดยมีไปยาลน้อยกํากับไว้ทั้งข้างหน้าและข้างหลังเสมอ  ดังนี้  
ฯพณฯ และอ่านว่า  พะนะท่าน  ใช้เป็นคํานําหน้าช่ือ  หรือตําแหน่งข้าราชการผู้ใหญ่ ต้ังแต่ระดับรัฐมนตรีขึ้นไป  
และเอกอัครราชทูต เป็นต้น  
  ในหนังสือหลักเกณฑ์การใช้เครื่องหมายวรรคตอน ซึ่งราชบัณฑิตยสถานจัดพิมพ์  เผยแพร่  
ได้แสดงตัวอย่างวิธีการใช้  ดังนี้ 
  ฯพณฯ พลเอก เปรม    ติณสลูานนท์  ประธานองคมนตรี  และรัฐบุรุษ 
  ฯพณฯ นายชวน    หลีกภัย  นายกรัฐมนตร ี
  ฯพณฯ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม 
 
 3. การใชป้ระโยค 
     ปัญหาสําคญัประการหนึ่งในการเขยีนหนงัสือโต้ตอบคือ ประโยคยาว ซบัซ้อน อันเกดิจากการใช้
คําเชื่อมมากไป ส่งผลให้อ่านแล้วเข้าใจยาก ผูเ้ขียนทีม่ีความเชี่ยวชาญ เช่น นักกฎหมาย ผู้เขียนตํารา อาจใช้
ประโยคความยาวแต่ชัดเจน เข้าใจง่าย ส่วนผู้ที่ยังไม่ชํานาญจําเป็นต้องรูจ้ักประโยคแตล่ะประเภท เพื่อเป็น
พ้ืนฐานในการเขียนที่ดีต่อไป 
      3.1 ประเภทของประโยค การแบ่งประเภทของประโยคอาจแบ่งได้หลายแบบตามเกณฑ์ที่กําหนด 
หากแบ่งโดยใช้เจตนาของผูส้่งสารเปน็เกณฑ ์อาจแบ่งเปน็ประโยคบอกเล่า ประโยคคําถาม ประโยคคาํสัง่ รวมทั้ง
ประโยคขอร้อง ในที่นีจ้ะแบ่งโดยอาศัยความซับซอ้น ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
  3.1.1 ประโยคความเดียว (เอกรรถประโยค หรือ single sentence) คือประโยคทีม่ีกรยิา
สําคญัเพียงตัวเดียว ประโยคความเดียวอาจมทีั้งส่วนขยายประธาน กรยิา หรือกรรมก็ได้ แต่ส่วนขยายนัน้ไม่มี
ลักษณะประโยค ประโยคความเดียวมกัจะสัน้ไมซ่ับซอ้น ดังตัวอย่าง 
  “สํานักงานประมงจังหวัดอุบลราชธาน ีขอขอบพระคณุท่านมา ณ โอกาสนี้” 
  “ผู้รับการคัดเลอืกเป็นพนกังานราชการกรมประมง จะต้องสอบผา่นเกณฑท์ี่กําหนด” 
  3.1.2 ประโยคความรวม (อเนกรรถประโยค หรือ compound sentence) คือประโยคที่
ประกอบด้วย ประโยคใจความเดียวอย่างน้อย 2 ประโยค มีคําเชื่อมหรือสันธานทีเ่ชื่อมระหว่างประโยคนั้น ๆ 
คําเชื่อม เช่น และ แต่ หรือ ก็ แม ้ถึงแม้ว่า เพราะ จึง นอกจาก....แล้ว... ยัง  ฯลฯ ดังตัวอย่าง 
  “จึงขอเรียนเชิญท่านเพื่อเป็นเกียรติในงานดังกล่าว และขอเชิญร่วมรับประทานอาหาร
กลางวันด้วย” 
  การใชป้ระโยค 
  ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบทั่วไป ควรมีลักษณะสําคญั ดังนี้ 

1. ประโยคสั้น ไมใ่ช้คาํเชื่อมมาก ควรใช้ประโยคความเดียวมากกว่าประโยคความซ้อนหรอื 
ประโยคความรวม ความยาวของแต่ละประโยคไม่ควรเกิน 1 บรรทัด ไม่ใช้คาํฟุ่มเฟือย ซ้ําซาก ที่ทําให้ประโยคยาว
โดยใช่เหตุ  
  2. ประโยคบอกเล่า แม้เป็นคาํถามก็สามารถดัดแปลงได้ เช่น ขอหารือว่าสมควรปฏิบัติ
ประการใด ไมค่วรใช้ประโยคคําถามโดยตรงว่า ทําได้ไหม 
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  3. ประโยคชัดเจน มีความหมายเดียว ไม่คลุมเครือ อ่านแล้วเข้าใจทันทีโดยไม่ต้องอ่านทวน
หรือตีความ 
  4. ประโยคสละสลวย แม้ภาษาราชการจะเน้นความชัดเจน ตรงไปตรงมา แต่ก็ควรมีความ
สุภาพ สละสลวย น่าอ่าน และน่าปฏิบัติ ผู้อ่านไม่รู้สึกทางลบ โดยเฉพาะหนังสือตักเตือน กําชับ ควรใช้
ประโยคที่สุภาพเสมอ 
 
 4. การเขียนยอ่หนา้ 
  หนังสือราชการแตล่ะเรื่องย่อมประกอบด้วยย่อหน้าหลายย่อหน้า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานราชการจึง
ควรรูแ้นวทางในการเขียนยอ่หน้าที่ดีไว้เพื่อประโยชนใ์นการปฏิบัติงาน ย่อหน้าคือข้อความตอนหนึ่งที่มสีาระหรือ
ความคดิสําคญัเพียงประการเดียว และมีประโยคหรือข้อความสนบัสนนุสาระสําคญันั้นให้กระจ่างชัดเจนขึน้ ตาม
หลักภาษาไทยย่อหน้าเป็นเครือ่งหมายวรรคตอนชนิดหนึ่งทีช่่วยทั้งผู้เขียนและผู้อ่าน นอกจากนีผู้้อ่านยงัมีโอกาส
ได้พักสายตาด้วย สว่นผู้เขียนจะเขียนได้ง่ายขึ้นโดยจะเสนอความคดิสําคญัเพียงหนึ่งอย่างในแต่ละย่อหนา้ 
  ย่อหน้าแบ่งเป็น 4 ชนิด คือย่อหน้านําความคิด ย่อหน้าโยงความคิด ย่อหน้าแสดงความคิด 
และย่อหน้าสรปุความคิด 

1. ย่อหน้านําความคิด เป็นย่อหน้าที่เขยีนขึน้เพื่อบอกจุดประสงคข์องการเขียนหรอืสร้างความ 
สนใจเกี่ยวกับเรื่องนั้น หรืออาจจะบอกถึงลกัษณะของเนื้อหาที่จะเขยีนก็ได้ 
  2. ย่อหน้าแสดงความคดิ เปน็ย่อหน้าที่ผูเ้ขียนได้แสดงความคิด ข้อมูล ความต้องการของตน เป็น
ย่อหน้าที่มบีทบาทสําคญัและใช้มากในการเขียนทกุประเภทโดยเฉพาะการเขียนเอกสารราชการ ในยอ่หน้าแสดง
ความคดิแต่ละย่อหน้าควรจะมีความคิดสําคญัเพียงหนึ่งอยา่งและมีส่วนขยายความคิดนัน้ให้เด่นชัดขึ้นมา 
  3.  ย่อหน้าโยงความคดิ เป็นยอ่หน้าทีใ่ช้เชื่อมระหว่างย่อหน้าที่ไม่เกีย่วข้องกัน หรือเป็นคนละ
ประเด็นกนั ย่อหน้าชนิดนี้จึงเป็นย่อหน้าสัน้ ๆ  
  4. ย่อหน้าสรุปความคดิ เป็นยอ่หน้าทีใ่ช้สรปุเรื่องที่เขยีน 
  การเขยีนย่อหน้านอกจากจะมีความคิดสําคญัเพียงประการเดียวแล้ว ยังต้องมีประโยคที่ช่วยเน้น
ความคดิสําคญัและให้ความเขา้ใจอยา่งชัดเจนกับผู้อ่าน ประโยคและข้อความในยอ่หน้าแต่ละยอ่หน้าต้องต่อเนื่อง
สัมพันธ์กันโดยผู้เขียนจะต้องเรียบเรียงอยา่งสละสลวยอกีด้วย นอกจากความสมัพันธ์ภายในย่อหน้าแล้ว 
ความสัมพันธ์ระหว่างย่อหน้าต่าง ๆ ในเรื่องก็มีความสําคญัเช่นเดียวกัน ผู้เขียนจะต้องเรียงลําดับเรื่องราวหรือ
ลําดับย่อหน้าให้ติดต่อเป็นเรือ่งเดียวกันอย่างเหมาะสม มีขอ้สังเกตเกีย่วกับการเขียนย่อหน้าคือ ความยาวของย่อ
หน้าแต่ละย่อหน้าไม่จําเป็นจะต้องยาวเท่ากันเพราะความยาวของย่อหน้านัน้ขึ้นอยู่กับความคิด และจุดประสงค์
ของผู้เขยีน ผู้เขียนควรระลึกไว้เสมอว่า ย่อหน้าที่ยาวเกินไปจะทําให้เกิดความรู้สกึไม่อยากอ่าน 
  ลักษณะของย่อหน้าที่ดี 

1. มีเอกภาพ คือ มีใจความสําคญัเพียงเรื่องเดยีว 
2. มีสัมพันธภาพ คือ มคีวามเชื่อมโยงกัน เปน็เหตุเป็นผลกัน 
3. มีสารัตถภาพ คือ การเนน้ย้ําสาระสําคญัในเด่นชัด 
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 5. หลกัการย่อหนา้ เว้นวรรค และการตดัคาํเมื่อสิน้สดุบรรทดั 
  5.1 หลักการยอ่หน้า ควรยอ่หน้าในกรณีทีส่ิน้สุดเนื้อความ ถ้ายังไม่สิน้สุดเนื้อความแต่ย่อหน้ายาว
มาก ควรย่อหน้าเมื่อสิ้นสุดประโยค ย่อหน้าหนึ่งในหนังสอืราชการไมค่วรเกิน 8 บรรทัด 
  5.2 หลักการเว้นวรรค ตามระเบียบสํานกันายกรฐัมนตรีฯ กําหนดวรรคไว้ 2 ชนิด คือ วรรค 1 
ตัวอักษร และวรรค 2 ตัวอักษร แต่ในการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ การวรรค 1 เคาะ จะเลก็เกินไปแทบสังเกตไม่
เห็น ควรเว้นวรรคให้เหมาะสม 
  วรรคเลก็ ใช้วรรคระหว่างคํา ใช้ก่อนและหลังคําบางคําเช่น ได้แก่ อาท ิและ วรรคก่อนเครือ่งหมาย
ต่าง ๆ เช่น ฯลฯ  “......”   หากไม่วรรคจะทาํใหเ้ครื่องหมายเหล่านีม้องเหน็ไม่ชัดเจน ส่วน วรรคใหญ ่ใช้วรรค
ระหว่างข้อความที่ยังไม่จบแต่ยาวมาก หรือประโยคที่จบสมบูรณ์แล้ว ผู้พิมพ์และผู้ตรวจรา่งควรพิถีพิถันในการจัด
วรรคตอนให้ถกูต้อง ถ้าใช้วรรคตอนไม่ถกูต้องก็อาจทําให้เข้าในความหมายคลาดเคลื่อนไปได้ 
  การตัดคําเมื่อสิน้สุดบรรทัด ในการตัดคําต้องใส่ยัติภังค์เสมอ แต่ต้องพิจารณาตัดอย่างรอบคอบ คํา
ที่ตัดแล้วความหมายเปลีย่นไม่ควรตัด เช่น แม-่น้ํา นักการ-ศึกษา ฯลฯ คาํที่ออกเสียงเชือ่มกัน จะตัดคาํไม่ได้ เช่น 
ราช-การ และคําที่เป็นหน่วยคําเดียวกันก็ไมค่วรตัด เช่น กระ-ทรวง บัญ-ชี เป็นต้น 
* *  กรณทีีต่อ้งเว้นวรรค  * * 
  ๑. เว้นวรรคระหว่างชื่อกับนามสกุล 
                         ตัวอย่าง    นายสันติ    ส่งเสริมสวัสด์ิ 
  ๒. เว้นวรรคระหว่างชื่อบุคคลกับตําแหน่ง 
      ตัวอย่าง    นายชวน    หลีกภัย    นายกรัฐมนตร ี
  ๓. เว้นวรรคระหว่างยศกับช่ือ 
      ตัวอย่าง    พันตํารวจเอก  กําพล    ยุทธสารประสิทธ์ิ 
  ๔. เว้นวรรคเฉพาะข้างหลังเครื่องหมายไปยาลน้อย ในกรณีที่ส่วนที่ละไว้เป็นข้อความที่เขียน
ติดกับข้อความข้างหน้า 
       ตัวอย่าง    สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถโปรดเกล้าฯ 
  ถ้าส่วนที่ละไว้เป็นข้อความที่ต้องเขียนเว้นวรรคหลังความ ข้างหน้าให้เว้นวรรคทั้งข้างหน้า
และข้างหลังเครื่องหมายไปยาลน้อย 
       ตัวอย่าง สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 
  ๕. เว้นวรรคระหว่างคํานําหน้านามแต่ละชนิด 
                         ตัวอย่าง    ศาสตราจารย์  คุณหญิงแม้นมาส   ชวลติ 
  ๖. เว้นวรรคหลังคํานําพระนามพระบรมวงศานุวงศ์ 
      ตัวอย่าง    สมเด็จพระบรมวงศ์เธอ  เจ้าฟ้าบริพัตรสุขุมพันธ์  กรมพระนครสวรรค์วรพินิต 
  ๗. เว้นวรรคระหว่าง  ช่ือบริษัท  ธนาคาร  ฯลฯ  กับคํา  "จาํกัด" ที่อยู่ท้ายช่ือ 
                         ตัวอย่าง    บริษัทกรุงเทพประกันภัย จํากัด (มหาชน)   ธนาคารกรุงเทพ จํากัด 
  ๘. เว้นวรรคระหว่างคํา    "หุน้ส่วนจํากัด"    และ    "ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล"   กับช่ือ 
                         ตัวอย่าง    ห้างหุ้นส่วนจํากัด  เหรียญทองการพิมพ์  ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล  
ปัญญากิจ 
  ๙. เว้นวรรคระหว่างกลุ่มอักษรย่อ 
                         ตัวอย่าง    นายเสริม    วินิจฉัยกุล    ป.จ. ม.ป.ช. ม.ว.ม. 
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* *  กรณทีีไ่ม่เว้นวรรค  * * 
  ๑. ไม่เว้นวรรคระหว่างคํานําหน้าช่ือ  นาย  นาง  นางสาว  เด็กชาย  เด็กหญิง  คณุหญิง  
ท่านผู้หญิง  คณุ  กับช่ือ 
                         ตัวอย่าง   
      นายมารุต    บุนนาค 
      นางสุจิตรา    มงคลกิติ 
      เด็กชายกอบศักด์ิ    ดํารงสุข 
      เด็กหญิงดังใจ    สุวรรณกติิ 
      คุณหญิงกานดา    ฐิตะฐาน 
      ท่านผู้หญิงมณฑินี    มงคลนาวิน 
      คุณหญิงรญัจวน    อินทรกําแหง 
      คุณนิลวรรณ    ป่ินทอง 
  ๒. ไม่เว้นวรรคระหว่างบรรดาศักด์ิ  สมณศักด์ิ  ฐานันดรศักด์ิกับนาม  หรอืราชทินนาม 
                     ตัวอย่าง  
  หลวงประเสริฐอักษรนิต์ิ พระธรรมราชานุวัตร   
  หม่อมเจ้าพูนศรีเกษม เกษมศรี 
  ๓. ไม่เว้นวรรคระหว่างคํานําหน้าช่ือที่เป็นตําแหน่ง  หรืออาชีพกบัช่ือ 
                     ตัวอย่าง  
  ศาตราจารย์ระพี สาคริก     
  นายแพทย์ประเวศ  วะสี 
  ๔. ไม่เว้นวรรคระหว่างคํานําหน้าช่ือที่แสดงฐานะของนิติบุคคล หน่วยงาน หรือกลุ่มบุคคล กับช่ือ 
                    ตัวอย่าง  
  สมาคมนักเขียนแห่งประเทศไทย  
  มูลนิธิศิลปาชีพ 
  สํานักพิมพ์ตันอ้อ  
  โรงเรียนเขมะสิริอนุสรณ ์
  บริษัทอะไหล่กล จํากัด  
  กรมศิลปากร    
  คณะกรรมการพัฒนาหนังสือ 
  
 6. ภาษาราชการ 
  ในภาษาราชการ และภาษาที่เป็นทางการ จะมีการใช้คําหรือสํานวนบางชนดิที่แตกต่างกัน ดังนี้ 
   ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ 
   อะไร     สิ่งใด  อันใด 
   ได้ไหม     ได้หรือไม่ 
   อย่างไร     เช่นใด  ประการใด 
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   ทําไม     เพราะอะไร  เหตุใด 
   เด๋ียวนี้     ขณะนี้  บัดนี ้
   ต้องการ     (มีความ)  ประสงค์ 
   ช่วย     อนุเคราะห์ 
   ไม่ได้     มิได้  หาได้ไม่   มิอาจ... ได้ 
   ในเรื่องนี้    ในการนี้  ในกรณีนี้ 
   เรื่องนั้น     เรื่อง  (กรณี)  ดังกล่าว 
   ไม่ดี     มิชอบ  ไม่สมควร 
   เหมือนกัน    เช่นเดียวกัน 
   ขอเชิญมา    ขอเชิญไป... 
   ยังไม่ได้ทําเลย    ยังไม่ได้ดําเนินการแต่อย่างใด 
   เสร็จแล้ว    แล้วเสร็จ   เรยีบร้อยแล้ว 
 

7. ปญัหาและข้อบกพร่องในการใช้ภาษาในหนังสือราชการ  แบ่งออกเป็น  ๒  ลักษณะ  คือ 
     7.๑  การสะกดการันต์ไม่ถูกต้อง  เป็นข้อบกพร่องที่มักพบอยู่เสมอๆ ในหนังสือราชการ  ทั้งนี้
เนื่องจากคําเหล่านั้นออกเสียงเหมือนกัน  แต่มีความหมายคนละอย่าง  และเขียนต่างกัน  ผูใ้ช้ภาษามักใช้
ปะปนกันได้  เช่นคําว่า  
  -  ขั้น  ( แปลว่า  ช้ัน )  
     กับคําว่า  คัน่  ( แปลว่า  กัน  หรือกั้นไว้  หรือแทรกในระหว่าง )  
  -  ฉัน  ( แปลว่า  เสมอ  อย่างกับ  ราวกับ  เช่น  ฉันญาติ )  
     กับคําว่า  ฉนัท์  ( แปลว่า  ความพอใจ  ความยินดี )  
   หรอืบางครั้งเขียนผิดเพราะไม่รู้หลักการเขยีน   หรือใช้แนวเทียบผิด 
เช่น   คําว่า  ญาติ  และ  อนุญาต  ส่วนใหญ่เขียนคํา  อนุญาติ  ผิดเพราะใช้แนวเทียบกับคําว่า ญาติ  และ
เขียนตาม  ดังนั้น  ผูใ้ช้ภาษาจึงต้องสอบทานกับพจนานุกรมดูทุกคําที่ไมแ่น่ใจว่าจะเขียนได้ถูกต้อง  ส่วนคําที่
ไม่ปรากฏในพจนานุกรม  ก็ต้องไต่ถามผู้รู้  จําการเขียนทีถู่กต้องเอาไว้และใช้ตาม 
   ในหนังสือราชการ  คําที่พบว่าเขียนผิดกันมากที่สุด  คือ  คําว่า "ปรากฏ"  ประมาณร้อยละ ๗๐  
มักเขียนผิดเป็น  (ปรากฎ)   อาจเป็นเพราะใช้แนวเทียบกับคําว่า  "กฎ"  ซึ่งมีความหมายว่า  ข้อบัญญัติที่
ทบวงตราไว้เพื่อการบริหารโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติ  ใช้เป็นคําเด่ียวๆ หรอืเป็นส่วนหน้าของคํา
อ่ืนๆ  เช่น  กฎมนเทียรบาล  กฎกระทรวง  กฎธรรมชาติ  กฎบัตร กฎหมาย  กฎหมู ่ กฎเกณฑ์  เป็นต้น  
ส่วนคําว่า  "ปรากฏ"  นั้น  "กฏ"  ต้องสะกดด้วย  "ฏ"  เท่านั้น  หมายความว่า  สําแดงออกมาให้เห็น  
นอกจากนี้ยังมีคําที่มักเขียนผดิอีกเป็นจํานวนมาก แต่จะขอยกตัวอย่างเฉพาะคําที่ใช้เป็นประจํา  อาทิ 
  กฎหมาย   มักเขียนเป็น  กฏหมาย 
  กรรมพันธ์ุ   มักเขียนเป็น กรรมพันธ์ 
  กรรมสิทธ์ิ   มักเขียนเป็น  กรรมสิทธิ 
  กระตือรือร้น   มักเขียนเป็น กระตือรือล้น 
  กระบวนการยุติธรรม      มกัเขียนเป็น ขบวนการยุติธรรม 
  กะทัดรัด   มักเขียนเป็น  กะทัดรัด 
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  กะทันหัน   มักเขียนเป็น กระทันหัน 
  กิตติมศักด์ิ   มักเขียนเป็น กิติมศักด์ิ 
  ครองราชย์   มักเขียนเป็น ครองราช 
  ครอบคลุม   มักเขียนเป็น ครอบคุม 
  คลุมเครือ    มักเขียนเป็น คลุมเคลือ 
  คอนเสิร์ต    มักเขียนเป็น คอนเสิร์ท 
  คะนอง    มักเขียนเป็น คนอง 
  คํานวณ    มักเขียนเป็น คํานวน 
 เคหสงเคราะห์  มักเขียนเป็น เคหสงเคราะห์ 
 งบดุล  มักเขียนเป็น งบดุลย์ 
 ชะลอ  มักเขียนเป็น ชลอ 
 เซนติเมตร  มักเขียนเป็น เซ็นติเมตร 
 เซ็นชื่อ   มักเขียนเป็น เซ็นต์ช่ือ 
 ดุล  มักเขียนเป็น ดุลย์ 
 เต็นท์  มักเขียนเป็น เต๊นท์ 
 ทรัพย์สิทธ  มักเขียนเป็น ทรัพยสิทธ์ิ 
 ทีฆายุโก  มักเขียนเป็น ฑีฆายุโก 
 ทุพภิกขภัย  มักเขียนเป็น ทุภิกขภัย 
 ทุรกันดาร  มักเขียนเป็น ทุรกันดาล 
 เทิดพระเกียรติ  มักเขียนเป็น เทอดพระเกียรติ 
 นวัตกรรม  มักเขียนเป็น นวตกรรม 
 นานัปการ มักเขียนเป็น นานับประการ 
 นิเทศ  มักเขียนเป็น นิเทศก์, นิเทศน์ 
 นิมิต  มักเขียนเป็น นิมิตร 
 นิเวศวิทยา  มักเขียนเป็น นิเวศน์วิทยา 
 บิดพลิ้ว  มักเขียนเป็น บิดพริ้ว 
 บุคลากร  มักเขียนเป็น บุคคลากร 
 บูรณปฏิสังขรณ์  มักเขียนเป็น บูรณะปฏิสังขรณ์ 
 ปฏิกิริยา  มักเขียนเป็น  ปฏิกริยา 
 ปฐมนิเทศ  มักเขียนเป็น ปฐมนิเทศน ์
 ประจัญบาน  มักเขียนเป็น ประจันบาน 
 ประณิธาน  มักเขียนเป็น ประนิธาน 
 ประณีต  มักเขียนเป็น ปราณีต 
 ประถมาภรณ์  มักเขียนเป็น ปฐมาภรณ ์
 ประสบการณ์  มักเขียนเป็น ประสพการณ์ 
 พาณิชย์  มักเขียนเป็น พานิช 
 พิธีรีตอง  มักเขียนเป็น พิธีรีตอง 
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 ภาพยนตร์  มักเขียนเป็น ภาพยนต์ 
 มนุษยสัมพันธ์  มักเขียนเป็น มนุษย์สัมพันธ์ 
 มกุฎราชกุมาร  มักเขียนเป็น มกุฏราชกุมาร ,  มงกุฏราชกุมาร 
 ลิขสิทธ์ิ  มักเขียนเป็น ลิขสิทธิ 
 โลกาภิวัตน์  มักเขียนเป็น โลกาภิวัฒน์ 
 รังสี  มักเขียนเป็น รังษี 
 วีดิทัศน์  มักเขียนเป็น วิดีทัศน์ 
 วารดิถี  มักเขียนเป็น วาระดิถี 
 วิกฤตการณ์, วิกฤติการณ์  มักเขียนเป็น วิกฤตการ, วิกฤตกาล 
 วันทยหัตถ์  มักเขียนเป็น วันทยาหัตถ์ 
 สัมมนา  มักเขียนเป็น สัมนา 
 สักการบูชา  มักเขียนเป็น สักการะบูชา 
 สักหลาด  มักเขียนเป็น สักกะหลาด 
 สภาวการณ์  มักเขียนเป็น สภาวะการณ์ 
 สถานการณ์  มักเขียนเป็น สถานะการณ์ 
 สังเกต  มักเขียนเป็น สังเกตุ 
 สังเกตการณ์  มักเขียนเป็น สังเกตการ, สังเกตุการ 
 สาระสังเขป  มักเขียนเป็น สารสังเขป 
 สารประโยชน์  มักเขียนเป็น สาระประโยชน์ 
 สาธารณประโยชน์  มักเขียนเป็น สาธารณะประโยชน์ 
 สังสรรค์  มักเขียนเป็น สังสันทน ์
 สัญลักษณ์  มักเขียนเป็น สัญญลักษณ,์สญัญลักขณ ์
 สัณฐาน  มักเขียนเป็น สันฐาน 
 อนุญาต  มักเขียนเป็น อนุญาติ 
 อิริยาบถ  มักเขียนเป็น อริยาบท 
 อิสริยาภรณ์  มักเขียนเป็น อิสสริยาภรณ ์
 อุปการคุณ  มักเขียนเป็น อุปการะคุณ 
 อเนกประสงค์  มักเขียนเป็น เอนกประสงค์ 
  
     ฯลฯ 
  
  7.๒  การใช้คําไม่ถูกต้อง  มกีารใช้คําไม่ถูกต้องหลายประการ  เช่น  ใช้คําไม่ตรงความหมาย  
ใช้คําฟุ่มเฟือย  ใช้คําไม่เหมาะสม  กาลเทศะและบุคคล  ใช้คําไม่สิ้นกระแส    ความใช้คําเชื่อมผิดหลักภาษา   
เว้นวรรคตอนไม่ถูกต้อง  ฯลฯ  ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 -  จะทําการเปิดรับสมัคร  ใชค้ําฟุ่มเฟือย  ควรใช้ว่า  จะเปิดรับสมัคร 
 -  ใช้เวลาในการอบรม  ใช้คาํฟุ่มเฟือย  ควรใช้ว่า  ใช้เวลาอบรม 
 -  "...ในปัจจุบันสินค้าที่ส่งไปประเทศลาว  ส่วนใหญ่จะเปน็สินค้าประเภท เครื่องอุปโภคบริโภค..."   
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ข้อความนี้  คําว่า  จะ  เป็นคาํช่วยบอกอนาคต  แต่ใชใ้นความหมายเป็นปัจจุบัน จึงเป็นการใช้คําที่ขดัแย้ง
กันเองในประโยค  และใช้คําโดยไม่จําเป็น  จึงควรแก้เป็น  "...ในปัจจุบันสินค้าที่ส่งไปประเทศลาว ส่วนใหญ่
เป็นสินค้าประเภทเครื่องอุปโภคบริโภค..." 
 -  "...ประกอบกับ  จ.อ.วีรสิฏฐ์ฯ  เป็นนักกีฬาแล่นเรือใบทีมชาติที่มีความรู้ความสามารถสูง  ซึ่งการ
บรรจุ  จ.อ.วีรสิฏฐ์ฯ  เข้ารับราชการในตําแหน่งอัตราดังกล่าว..."  คําว่า  ซึ่ง  เป็นคําสรรพนามที่ใช้แทนนาม
หรือข้อความที่อยู่ข้างหน้า  แต่ในที่นี้ ซึ่ง  ไม่ได้ใช้เพื่อขยายนามหรือข้อความที่อยู่ข้างหน้า จึงไม่จําเป็นต้องใช้
ให้ตัดทิ้งได้  และขึ้นเป็นประโยคใหม ่
  

8. คอมพิวเตอร์ - ผลกระทบต่อ  * การใช้ภาษาไทย* 
  ปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาทต่อการพิมพ์หนังสือราชการเป็นอย่างมาก  
เนื่องจากการพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์จะได้ต้นฉบับของงานพิมพ์ที่สวยงาม  สามารถจัด รูปแบบ  สสีัน  
ได้ตามต้องการ  โดยไม่ต้องเปลืองกระดาษ    นอกจากนี้ยังสามารถเก็บขอ้มูล   ไว้ได้  ทําให้สะดวกในการ
แก้ไขและสิ้นเปลืองเวลาน้อยลง  อย่างไรก็ตาม  การนําคอมพิวเตอร์ มาใช้ในการพิมพ์ได้ส่งผลกระทบต่อ      
*การใช้ภาษาไทย*   อย่างเห็นได้ชัด  คือ  เรื่องของวรรคตอนของภาษาไทย  เนื่องจากคอมพิวเตอรห์าที่
สิ้นสุดของคําไทยไม่ได้  หรือพูดอีกอย่างหนึ่งก็คือ  คนไม่อาจบอกเครื่องได้ว่า  ขอบเขตของคําไทยอยู่ที่ไหน    
ประกอบกับในปัจจุบัน โปรแกรมประมวลผลคํา  (Word Processor) ยังไม่สามารถจะตัดคําไทยได้อย่าง
ถูกต้อง  ถึงแมจ้ะให้โปรแกรมสามารถช่วยจัดย่อหน้าให้ตัวอักษรชิดขวา  (หลังตรง)  หรือจัดรูปแบบการพิมพ์
ให้สวยงามได้ตามใจชอบก็ตาม  แต่ผู้ใช้ก็ยังต้องตรวจตราดูทุกบรรทัดว่า  ตัดคําถูกต้องหรือไม่ ถึงกระนั้นก็ยัง
พบอยู่เสมอว่ามีการแยกคําทีผ่ิดหลักภาษา  โดยเป็นการแยกคําอย่างที่ไม่เคยทํากันมาก่อน  เช่น  ระเหย  
แยกเป็น  ระ กับ เหย  โดยมี ระ เป็นสองตัวสุดท้ายของบรรทัดบน  สว่นเหย  เป็นสามตัวแรกของบรรทัด
ต่อไป เช่นเดียวกับคําอ่ืนๆ  ที่ขึ้นต้นด้วย  ประ  กระ  กะ  และอื่นๆ  ในทํานองเดียวกัน นอกจากนี้  มีการ
แยกคําแบบฉกีกลางคําอย่างที่ไม่ควรเป็น  เชน่  แนวโน้ม แยกเป็น แนวโ - น้มไม่ได้  แยกเป็น  ไม่ไ - ด้  หรือ
บางทีก็เว้นวรรคแบบตามบุญตามกรรม  บางทีก็เว้นวรรคหนึ่งช่วงตัวอักษร  บางทีก็สอง  หรือสามหรอืสี่ 
บางครั้งถึงหกหรือเจ็ดก็ยังมี แล้วแต่จะทําให้บรรทัดเต็มได้อย่างไร  ดังตัวอย่าง  

"ทั้งนี้ ควรมีการมอบอํานาจในเรื่องต่างๆ ให้แก่ รอง ผบ.ทร. ผช.ผบ.ทร. ปธ.คปษ.ทร. และ" 
"เพื่อให้การดําเนินการจัดงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และ ด้วยความเรียบร้อย" 

ดังนั้น  ในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์พิมพ์หนังสือราชการ  ผู้ใช้ควรต้องจัดวรรคตอนเอง  และ ตรวจดูทุก
บรรทัดด้วยว่าเครื่องตัดคําถูกต้องหรือไม่  ไม่ควรปล่อยให้เครื่อง  ตัดคํา  (ดูคํา  อธิบายเรื่อง  การใช้
เครื่องหมายยัติภังค์  และการเว้นวรรคตอนประกอบด้วย) 
 

9.คํานําหนา้ชือ่ประเทศ 
  ปัจจุบันชื่อของประเทศต่างๆ ที่เป็นทางการมักมีคํานําหน้าเป็นส่วนประกอบของชื่อรวมอยู่
ด้วย  เพื่อบอกให้ทราบถึงลักษณะการปกครองบางอย่างของประเทศนั้นๆ  ตัวอย่างเช่น ประเทศไทย  มีช่ือ
เป็นทางการคือ  ราชอาณาจักรไทย  เขียนเป็นภาษาอังกฤษว่า   Kingdom  of Thailand   บอกให้รูว่้าเป็น
ประเทศที่มีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขของประเทศ  ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตร ี และประกาศ
ราชบัณฑิตยสถาน  เรื่อง  กําหนดชื่อประเทศ ดินแดน  เขตการปกครอง  และเมืองหลวง  พุทธศกัราช  ๒๕๔๐    
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ได้แสดงชื่อประเทศต่างๆ ทั่วโลกเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษควบคู่กันในรายชื่อดังกล่าวปรากฏว่า  มีคํา
นําหน้าช่ือประเทศแสดงไว้ด้วย โดยบางคําได้ใช้กันแพร่หลายแล้วคุ้นหูกันดี  แต่บางคําก็ค่อนข้างแปลกหู  
มีใช้เฉพาะ กับบางประเทศเท่านั้น  ในที่นีจ้ะได้รวบรวมคํานําหน้าช่ือประเทศต่างๆ มาแสดงเพื่อเป็นประโยชน์
แก่ผู้สนใจ 
  ๑. ราชอาณาจักร  (Kingdom)  เป็นคํานําหน้าช่ือประเทศที่มีกษัตริย์เป็นประมุข ของ
ประเทศ  ตัวอย่างเช่น  
  -  ราชอาณาจักรเบลเยียม  (Kingdom  of  Belgium) 
  -  ราชอาณาจักรโมร็อกโก  (Kingdom  of  Morocco) 
   ๒. ราชรัฐ  (Principality,  Grand  Duchy)  เป็นคํานําหน้าช่ือประเทศที่มีประมุขของ
ประเทศดํารงตําแหน่งเป็นเจ้าชาย  หรือพระราชวงศ์  (Prince  หรือ  Grand  Duke)  
ตัวอย่างเช่น  
  -  ราชรัฐโมนาโก  (Principality  of  Monaco)  
  -  ราชรัฐลักเซมเบิร์ก  (Grand  Duchy  of  Luxembourg) 
  ๓. รัฐสุลต่าน  (Sultanate)  เป็นคํานําหน้าช่ือประเทศที่มีสุลต่านเป็นประมุข 
ของประเทศ  ในขณะนี้มีประเทศที่ใช้คํานาํหน้าช่ือนี้เพียงประเทศเดียว คือ  รฐัสลุต่านโอมาน (Sultanate of 
Oman) 
  ๔. สาธารณรัฐ  (Republic)  เป็นคํานําหน้าช่ือประเทศที่มีประธานาธิบดีเป็นประมุขของ
ประเทศตัวอย่างเช่น  
  -  สาธารณรัฐสิงคโปร์  (Republic  of  Singapore)  
  -  สาธารณรัฐฝรั่งเศส  (FrenchRepublic) 
  บางประเทศอาจมีคําประกอบชื่ออย่างอื่นกํากับคําว่า  สาธารณรัฐ เพื่อบ่งบอกลักษณะการ
ปกครอง  (มักใช้กับประเทศที่มีระบอบการปกครองแบบสังคมนิยม  หรอืคอมมิวนิสต์) หรือเพื่อเน้น
ความสําคัญของศาสนา  หรือเชื้อชาติหลักของประเทศ  เพิ่มเติมด้วยก็ได้   
ตัวอย่างเช่น  
  -  สาธารณรัฐประชาชนจีน  (Peoples  Republic  of  China)  
  -  สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม   
                   (Socialist  Republic  of  Vietnam)  
  -  สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน  (Islamic  Republic  of  Iran)  
  -  สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์  (Arab  Republic  of  Egypt) 
  ๕. สหพันธ์สาธารณรัฐ  (Federal  Republic  หรือ  Federative Republic)  และ
สมาพันธรัฐ  (Confederation)  เป็นคํานําหน้าช่ือประเทศที่มีการปกครองแบบรัฐรวม  คือ    
แบ่งการปกครองออกเป็นรัฐต่าง ๆ แต่ละรฐัมีรฐับาลท้องถิ่นปกครองดูแลเป็นอิสระ  ในขณะ 
เดียวกัน  ก็มีรฐับาลกลางดูแลการปกครองส่วนรวมของประเทศ  ตัวอย่างเช่น  
  -  สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนั  (Federal  Republic  of  Germany) 
                     -  สมาพันธรัฐสวิส  (Swiss  confederation) 
  ๖. สหรฐั  (United  States)  และสหภาพ  (Union)  เป็นคํานําหน้าช่ือประเทศที่มีการ
ปกครองแบบรัฐรวมทํานองเดียวกับสหพันธ์สาธารณรัฐและสมาพันธรัฐ  ตัวอย่างเช่น   
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  -  สหรัฐอเมริกา  (United  States  of  America)  
  -  สหรัฐเม็กซิโก  (United  Mexican  States)  
  -  สหภาพพม่า  (Union  of  Myanmar) 
  ๗. สหราชอาณาจักร  (United  Kingdom)  และสหสาธารณรัฐ (United  Republic)  เป็น
คํานําหน้าช่ือประเทศที่รวมเอาดินแดนซึ่งเคยเป็นอิสระต่อกัน  มาเข้าอยูใ่ต้ 
การปกครองเดียวกัน  หากมกีษัตริย์เป็นประมุขของประเทศก็เรียกว่า  สหราชอาณาจักร    
แต่ถ้ามีประธานาธิบดีเป็นประมุขก็เรียกว่า  สหสาธารณรฐั   ตัวอย่างเช่น  
  -  สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่  และไอร์แลนด์เหนือ  
                   (United  Kingdom  of  Great  Britain  and  Northern  Ireland)  
  -  สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย  (United  Republic  of  Tanzania) 
  ๘. เครือรัฐ  (Commonwealth )  เป็นคํานําหน้าช่ือบางประเทศ  เพื่อบ่งบอกว่า 
เป็นประเทศที่ร่วมอยู่ในเครือจักรภพอังกฤษ   ตัวอย่างเช่น  
  -  เครือรัฐออสเตรเลีย  (Commonwealth  of  Australia) 
  -  เครือรัฐโดมนิิกา  (Commonwealth  of  Dominica)  
  ประเทศเหล่านี้เคยเป็นอาณานิคมของอังกฤษมาก่อน  เมือ่ได้รับเอกราชแล้วยังคงมีความ
ผูกพันร่วมอยู่ในเครือเดียวกัน  จึงใช้คํานําหน้าช่ือประเทศว่า   Commonwealth  ซึ่งย่อสั้นลงจากคําว่า   
British  Commonwealth 
  ดังนั้น  เมื่อจะกล่าวถึงชื่อประเทศต่าง ๆ ในการเขียนหนังสือราชการ ผู้เขียนควรเรียกช่ือ
ประเทศให้ถูกต้องตามที่ทางราชการกําหนดไว้ในประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี  และประกาศ
ราชบัณฑิตยสถานเรื่อง  การกําหนดชื่อประเทศ ดินแดน  เขตการปกครอง  และเมืองหลวง   
พุทธศักราช  ๒๕๔๐  และหากประเทศใดมีช่ือเป็นทางการ  ซึ่งมีคํานําหน้าช่ือประเทศเป็นส่วนประกอบของ
ช่ือรวมอยู่ด้วยแล้ว  ก็ไม่จําเป็นต้องใช้คําว่า   "ประเทศ"   นําหน้าใหซ้้ําความอีก เช่นใช้ว่า   "ประเทศไทย"   
หรือ  "ราชอาณาจักรไทย"  ไม่ใช่  "ประเทศราชอาณาจักรไทย" เป็นต้น 

 
ข้อบกพร่องในการเขียนและแนวทางแก้ไข 

1. แบบฟอร์มไม่ถูกต้อง  เช่น  การเว้นช่วงบรรทัด  การเว้นซ้ายขวา  การย่อหน้า  
การเว้นวรรค  เป็นต้น  จึงต้องแม่นยําและปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 

2. ช่ือเรื่อง ไม่ตรงกับจุดประสงค์  หรือยาวเกินไป  ควรสรุปย่อให้กระทะรัด 
3. เขียนไม่ตรงประเด็น  หรือวกวน  ควรเรียบเรียงความคิด  หรือเขียนประเด็นเป็นข้อ ๆ 

ไว้ก่อน 
4. ด่วนสรุป  โดยข้อมูลหรือเหตุผลไม่เพียงพอ  ควรค้นคว้าข้อมูลมายืนยันให้เชื่อถือได้ 
5. ไม่อ้างอิงที่มา  หรืออ้างอิงไม่ครบถ้วน  ควรตรวจสอบให้รอบคอบ 
6. ไม่เลือกสรรข้อมูล  เนื้อความยาว  ใช้คําฟุ่มเฟือย  ควรสรุปให้กระชับ 
7. ขาดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  เขียนตาม ๆ  กันมาโดยไม่แก้ไข  ควรคิดใหม่ เขียนใหม่

ให้เหมาะสม 
8. ประโยคยาว  ซับซ้อน  ใช้คําเชื่อมมากเกินไป  ประโยคยาวเข้าใจยาก  ควรตัดตอน

เป็นประโยคสั้น ๆ  ที่เข้าใจง่าย 
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9. ใช้คําว่าจึงแล้ว  จึงอีก  ในคําเชื่อมมากเกินไป  ประโยคยาวเข้าใจยาก  ควรตัดตอน
เป็นประโยคสั้น ๆ  ที่เข้าใจง่าย 

10. ขอบคุณแล้ว  ยังลงท้ายว่า  จึงเรียนมาเพื่อทราบ อีก  เมื่อขอบคุณแล้วควรจบ
ข้อความได้ 

11. ขอแสดงความนับถือ  ยกไปไว้หน้าต่อไป  ต้องยกข้อความอย่างน้อย 2 บรรทัด
สุดท้ายมาด้วย 

12. ใช้ไปยาลน้อยผิด เช่น ใช้ไปยาลน้อยหลังชื่อคน  การใช้ไปยาลน้อยใช้แทนนามสกุล
ไม่ได้  ควรใช้ให้ถูกต้องตามหลักการ 

13. ในกรณีที่มีข้อความยาว  มีหัวข้อมาก  ใช้ตัวเลขหัวข้อไม่เป็นไปตามลําดับ  ควรวาง
ระบบให้เป็นมาตรฐาน 

14. การใช้ตัวเลข  ใช้เลขอารบิคและเลขไทยในหนังสือฉบับเดียวกัน  ควรตรวจสอบอย่าง
รอบคอบ 

15. ใช้คําบางคําผิด  เช่น  ไป – มา  ต้องใช้ให้ถูก  ให้ถือตัวผู้รับหนังสือเป็นสําคัญ 
16. พิมพ์ผิด  พิมพ์ตกข้อความ  ต้องตรวจสอบให้รอบคอบอย่างน้อย 2 รอบเสมอ 
17. สะกดการันต์ผิด  ต้องถามจากผู้รู้หรือสอบทานกับพจนานุกรม  และจําการเขียนที่

ถูกต้องเอาไว้และใช้ตาม 
 
 วิเคราะห์ปัญหา ข้อบกพร่อง และแนวทางแก้ไขในการเขียนหนังสือราชการ 
 ในการปฏิบัติงาน  หน่วยงานราชการทุกแห่งจําเป็นต้องมีการติดต่อสื่อสารในรูปแบบของหนังสือเรื่อง
ต่าง ๆ  แต่ละวัน  ทุกหน่วยงานต้องเขียนหนังสือสื่อสารถึงผู้อ่ืนทั้งภายในและภายนอกองค์กร  แต่ปัจจุบัน
หน่วยงานต่าง ๆ  มีปัญหามากในการสื่อความหมายด้านการเขียน  การสื่อความหมายที่ดีมีขั้นตอนและ
เทคนิคการเขียนจําเป็นต้องฝึกปฏิบัติจนเกิดทักษะ  การใช้สํานวนภาษาที่เหมาะสมเป็นทักษะที่ทุกคนควร
ได้รับการฝึกฝน  ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการหรือที่เกี่ยวข้องจึงควรได้เรียนรู้หลักการที่ถูกต้องและนํามา
ฝึกฝนให้เกิดความชํานาญจนสามารถเป็นผู้ที่มีความสามารถและใช้ภาษาได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์และ
เหมาะสม 
 ปัญหาการเขียนและแนวทางแก้ไข 

1. ปัญหาด้านผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจร่าง  ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจร่างแต่ละคนก็จะมี 
สไตล์ในการเขียนแตกต่างกัน  ทั้งในแง่ของการจัดระเบียบความคิด  ถ้อยคําภาษา หรือวิธีการนําเสนอ แม้ผู้ร่าง
จะสื่อความหมายชัดเจนก็อาจจะไม่ตรงกับสไตล์ของผู้บังคับบัญชา  ตัวอย่างเช่น  บางคนชอบให้เขียนยาว ๆ  
อธิบายละเอียด  แต่บางคนชอบแบบสั้นกระชับ  แก้งานหลายครั้งทําให้งานล่าช้า  แต่บางคนก็ไม่ตรวจแก้เลย  
จึงมีหนังสือที่ผิดพลาดออกไปสู่ผู้รับอยู่ไม่น้อย 

ในการแก้ปัญหาดังกล่าว  ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจร่างควรอ่านเอกสารอย่างรอบคอและ 
พยายามแก้ครั้งเดียวให้เสร็จสิ้น  เพื่อประหยัดเวลา  นอกจากนั้น  ผู้บังคับบัญชาและผู้ตรวจร่างควรหาโอกาส
จัดอบรมหรือบรรยายสั้น ๆ  ให้ผู้ร่างและผู้บังคับบัญชาเข้าใจตรงกัน  เพื่อให้เข้าใจปัญหาต่าง ๆ  อย่างชัดเจน
ตรงประเด็น 
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 2. ปัญหาด้านผู้ร่าง  ผู้ร่างอาจยังไม่มีความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องการเขียนหนังสือราชการเท่าไรนัก  
เมื่อได้รับมอบหมายให้ร่างหนังสือราชการไม่ว่าจะเป็นหนังสือภายในหรือหนังสือภายนอก  ก็ไม่รู้จะเริ่มต้น
อย่างไร  ไม่รู้จะจบอย่างไร  จะเขียนไปด้วยความคิดและถ้อยคําภาษาของตัวเอง  อาจจะดุจากแฟ้มเรื่องเดิมที่
เคยมีแนวทางในการร่างไว้แล้วบ้าง  หรืออาจจะขอความรู้จากผู้ที่อยู่มาก่อน  จากนั้นก็จะลงมือร่างหนังสือ
ราชการด้วยความคิดและภาษาของตนเองตามที่เข้าใจ  ซึ่งเมื่อนําเสนอออกไปอาจทําให้ผู้รับไม่เข้าใจ
วัตถุประสงค์ที่มีหนังสือไป 

 ในการแก้ปัญหาดังกล่าว  ผู้ร่างจะต้องอ่านให้มาก ฟังให้มาก คิดให้รอบคอบ และเขียนให้มาก   
ควรสังเกตและวิเคราะห์การเขียนของผู้ที่มีประสบการณ์และฝึกฝน  เรียนรู้  พัฒนาจนเกิดความชํานาญและ
เชี่ยวชาญต่อไป 

2. ปัญหาด้านผู้พิมพ์  ปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาทต่อการพิมพ์หนังสือราชการเป็นอย่างมาก   
เนื่องจากการพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์จะได้ต้นฉบับของงานพิมพ์ที่สวยงาม  สามารถจัดรูปแบบ  สีสัน   
ได้ตามต้องการโดยไม่ต้องเปลืองกระดาษ  นอกจากนี้ยังสามารถเก็บข้อมูลไว้ได้  ทําให้สะดวกในการแก้ไขและ
สิ้นเปลืองเวลาน้อยลง  อย่างไรก็ตาม  การนําคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพิมพ์  ได้ส่งผลกระทบต่อการใช้
ภาษาไทยในเรื่องของวรรคตอน  การตัดคําของภาษาไทย  การแยกคําที่ผิดหลักภาษา  เนื่องจากคอมพิวเตอร์
สามารถจัดรูปแบบการพิมพ์ให้สวยงามแต่ไม่สามารถทราบขอบเขตของคําไทยได้ 

    ในการแก้ปัญหาดังกล่าว  ผู้พิมพ์ควรต้องจัดวรรคตอนเอง  และตรวจดูทุกบรรทัดด้วยว่าเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ตัดคําถูกต้องหรือไม่ ไม่ควรปล่อยให้เครื่องตัดคํา  เป็นหน้าที่ของผู้พิมพ์เองที่จะต้องจัดรูปแบบให้
ถูกต้อง 

3. ปัญหาด้านหน่วยงาน  ไม่มีการจัดหลักสูตรฝึกอบรมการเขียนหนังสือประเภทนี้หลายหน่วยงาน 
ไม่เห็นความสําคัญ  คิดว่ามีตัวอย่างเดิมอยู่แล้วก็ปฏิบัติตาม ๆ กันมา  บางแห่งขาดงบประมาณการจัดอบรม  
บางแห่งจัดอบรมหรือส่งเจ้าหน้าที่ไปเพียงบางคน  ซึ่งไม่ทั่วถึงกัน 

ในการแก้ปัญหาดังกล่าว  หน่วยงานจึงควรจัดฝึกอบรม  หรือส่งเสริมให้บุคลากรได้รับความรู้ในดา้น 
การเขียนหนังสืออย่างทั่วถึง  อาจวางระบบการเขียนให้เป็นมาตรฐานในหน่วยงานและควรหาวิธีให้ผู้ร่าง  
ผู้ตรวจ  ผู้บังคับบัญชา  ได้เข้าใจระบบที่ตรงกัน  ไม่ขัดแย้งกัน  เช่น  จัดสัมมนาบุคลากรทุกระดับและผู้ที่ไป
อบรมหรือผู้ที่มีความรู้ ความชํานาญถ่ายทอดให้กับเพื่อนร่วมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชา  เพื่อนําไปปฏิบัติให้
ถูกต้องและเป็นแนวทางเดียวกัน 

4. ปัญหาด้านตัวบุคคลหรือผู้ปฏิบัติงาน  ผู้ปฏิบัติงานไม่ให้ความสําคัญในการ พัฒนาตนเอง   
เห็นเป็นเรื่องใกล้ตัวจนมองข้ามในเรื่องนี้ไป  คิดว่าแม้จะไม่ให้ความสําคัญกับเรื่องนี้  ก็สามารถเติบโตและ
ก้าวหน้าได้เหมือน ๆ กับคนทั่ว ๆ ไป  แต่อาจลืมคิดไปว่า  ถ้าเรามีการพัฒนาตนเองอย่างจริงจังมากกว่านี้  
เราอาจจะก้าวหน้าและประสบความสําเร็จมากกว่าที่เป็นอยู่นี้ก็ได้  ทําให้ผู้ปฏิบัติงานไม่พัฒนาและไม่ทันสมัย  
รวมทั้งขาดผู้ให้การช่วยเหลือ 

ในการแก้ปัญหาดังกล่าว  ผู้ปฏิบัติงานจําเป็นต้องพัฒนาตนเองให้ก้าวทันกับการเปลี่ยนแปลงของ 
สังคม  เพราะหากปรับตัวไม่ทัน  โอกาสตกยุคล้าสมัยก็มีมาก  ควรรับฟังและขอคําเสนอแนะจากผู้มี
ประสบการณ์  หมั่นแสวงหาความรู้ใหม่ ๆ  มาปรับปรุงการทํางานอยู่เสมอซึ่งความรู้อย่างแรกที่จะต้องพัฒนา 
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ก่อนคือ  ความรู้ในเรื่องงานที่ทํา  หลังจากนั้นเป็นความรู้อ่ืนที่สามารถสนับสนุนต่อการทํางาน  ซึ่งมีวิธีการ
และแหล่งความรู้มากมายที่สมารถไขว่คว้าได้ด้วยตนเอง  อย่างไรก็ตามการพัฒนาตนเองนี้เป็นเรื่องที่บุคคลแต่
ละคนจะต้องกระทําด้วยตนเอง  โดยบุคคลอ่ืนมีส่วนให้การช่วยเหลือสนับสนุนเพียงบางส่วนเท่านั้น 

5. ปัญหาด้านองค์กร  องค์กรไม่สนับสนุนงบประมาณในการพัฒนาบุคลากร เช่น งบประมาณใน 
ฝึกอบรม  หลายองค์กรเห็นว่าการฝึกอบรมการพัฒนาบุคลากรเป็นการลงทุน  เป็นการสิ้นเปลือง  ไม่คุ้มค่า  
แต่ลืมคิดไปว่าหากทําถูกวิธีก็จะได้ผลตอบแทนที่คุ้มค่าเช่นกันทําให้บุคลากรเสียโอกาสในการพัฒนาตนเอง 

  ในการแก้ปัญหาดังกล่าว  องค์กรควรให้ความสําคัญของการฝึกอบรม  เพื่อให้บุคลากรได้รับการ 
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง  โดยจัดสรรงบประมาณในด้านนี้ให้บุคลากรได้เข้าอบรมวิชาการใหม่  ๆ  ที่ทันสมัย  ที่
สําคัญคือหน่วยงานต่าง ๆ  ที่จัดอบรมพัฒนาควรชี้นําถึงผลลัพธ์ที่ผู้เข้าอบรมจะได้เมื่อเข้ารับการอบรม  จะได้
ความรู้ไปพัฒนาองค์กรได้เพียงใด  คุ้มค่าการเสียเวลาเสียเงินหรือไม่  เพื่อเป็นข้อมูลประกอบในการตัดสินใจ
ของผู้บริหารองค์กร 
   
  อย่างไรก็ตาม  การเขียนหนังสือเป็นปัญหาของหลายหน่วยงาน  ปัญหานั้น  ส่วนหนึ่งเกิด 
จากกระบวนการเรียนรู้  ในการหล่อหลอม  และกระบวนการในการสั่งสมของตัวผู้เขียนเอง  ซึ่งถือเป็นปัญหา
ภายใน  กับอีกส่วนหนึ่งเกิดจากปัจจัยภายนอก  ซึ่งเป็นเรื่องของรูปแบบวิธีการถ้อยคําภาษาของหนังสือ
ราชการ  อันจะต้องเรียนรู้อย่างต่อเนื่องเพื่อให้การเขียนหนังสือราชการของผู้นั้นสามารถดําเนินไปได้อย่าง
ราบรื่น  ด้วยความมั่นใจ  มีความถูกต้องทั้งรูปแบบและเนื้อหาจนเป็นที่ยอมรับได้อย่างแท้จริง 
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