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การใช้ภาษาในการ

เขียนหนังสือราชการ 
  ในการเขียนหนงัสือราชการที่ดีจําเป็นอยา่งยิ่งที่จะต้องมี

ั ใ ี ึ ํ ใ ้ ั ื
เขยนหนงสอราชการ 

หลกัการในการเขียน จงึจะทําให้ภาษาของหนงัสือ

ราชการน่าอา่น มีความชดัเจน และตรงตามวตัถปุระสงค์

ี  ึ ี ้ ํ ึ ใ ี ั สืของการเขยน จงมขอควรคานงในการเขยนหนงสอ

ราชการดงัตอ่ไปนี ้



การใช้ภาษาในการ

เขียนหนังสือราชการ 

  การสะกดคํา จะต้องสะกดให้ถกูต้อง และคํานงึถงึคําพ้องเสียงที่ให้
ความหมายตา่งกนัด้วย เชน่ การ กาล กาญจน์  ซึง่การสะกดคําผิด ก็

ใ ้ ้
เขยนหนงสอราชการ 

อาจทําให้ความหมายตา่งกนัด้วย

 การใช้คําเชื่อม  ได้แก่ ที่ ซึง่ อนั และ แต ่แก่ ตอ่ ควรเลอืกใช้   ให้
ถกต้อง และไมค่วรใช้มากเกินไป เพราะจะทําให้ประโยคซบัซ้อน 

 การใช้คาํ 

ู
เข้าใจยาก โดยคําเชื่อมคําเดียวกนัไมค่วรที่จะให้ซํา้ ๆ ในประโยค
เดียวกนั หรืออยูใ่นยอ่หน้าเดียวกนั 

 การใช้คําให้เหมาะสม  ได้แก่ สรรพนาม การใช้คําขึน้ต้น    การใชคาใหเหมาะสม  ไดแก สรรพนาม การใชคาขนตน   

    คําลงท้าย รวมถึงคําที่ใช้ในการจา่หน้า ควรใช้ ผม กระผม หรือ ดิฉนั ไม่
ควรใช้คําวา่ ข้าพเจ้า เพราะเป็นคําที่พระราชวงศ์ชัน้สงูทรงใช้ ในกรณี
่ ่ ่ที่ไมใ่ช้ชื่อเฉพาะบคุคล ควรใช้ชื่อหนว่ยงาน 

 การจดัหน้าและการตดัคํา  ควรจดัให้พอดีกบัหน้ากระดาษ ตวัหนงัสอื
ไมเ่ลก็หรือใหญ่จนเกินไป และควรพมิพ์คําๆเดียวกนัให้อยใ่นบรรทดัไมเลกหรอใหญจนเกนไป และควรพมพคาๆเดยวกนใหอยใูนบรรทด
เดียวกนั เพื่อให้สามารถอา่นได้อยา่งตอ่เนื่องและไมท่ําให้ความหมาย
ของประโยคผิดเพีย้น



ั่ ไป ช
การใช้ภาษาในการ

เขียนหนังสือราชการ 

ภาษาทวไป ภาษาราชการ

ใคร ผู้ ใด

ที่ไหน ที่ใดเขยนหนงสอราชการ ทไหน ทใด

แบบไหน แบบใด

อะไร สิ่งใด  อนัใด

-ภาษาทั่วไป      
ได้ไหม ได้หรือไม่

เมื่อไหร่ เมื่อใด

และ              

ภาษาราชการ

อยา่งไร เช่นใด  ประการใด

ทําไม เพราะอะไร  เหตใุด

เดี๋ยวนี ้ ขณะนี ้ บดันี ้เดยวน ขณะน  บดน

ต้องการ (มีความ) ประสงค์

ช่วย อนเุคราะห์

ไมใ่ช่ มิใช่

ไมด่ี มิชอบ  ไมส่มควร

ไมไ่ด้ มิได้  หาไมไ่ด้  มิอาจ...ได้



ั่ ไป ช
การใช้ภาษาในการ

เขียนหนังสือราชการ 

ภาษาทวไป ภาษาราชการ

ในเรื่องนี ้ ในการนี,้ในกรณีนี ้

เรื่องนัน้ เรื่อง (กรณี) ดงักลา่วเขยนหนงสอราชการ เรองนน เรอง (กรณ) ดงกลาว

เหมือนกนั เช่นเดียวกนั

ขอเชิญมา ขอเชิญไป

-ภาษาทั่วไป      
ยงัไมไ่ด้ทําเลย ยงัไมไ่ด้ดําเนินการแตอ่ยา่งใด

เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ,เรียบร้อยแล้ว

และ              

ภาษาราชการ

ขอเตือนวา่ ขอเรียนให้ทราบวา่

ปัญญาทบึ,โง่ ขาดความรู้ความเข้าใจ

ใช้ไมไ่ด้ เลว ยงับกพร่อง ยงัต้องปรับปรงใชไมได,เลว ยงบกพรอง,ยงตองปรบปรุง

ขอให้ดําเนินการ โปรดพิจารณาดําเนินการ

โปรดอนมุตัิ โปรดพิจารณาอนมุตัิ

แหลง่ข้อมลูอ้างอิงเนือ้หาจาก - http://www.ahs.chula.ac.th/main/Files/book1/Chapter4.pdf


