
การเขียนหนังสือราชการ 

 การบันทึกและร่างหนังสือ การบนัทึกและการร่างหนังสือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
ด าเนินงานสารบรรณท่ีมีความส าคญัเป็นอย่างยิ่ง ผู้ มีหน้าท่ีปฏิบตัิงานสารบรรณจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ 
ความเข้าใจในแนวทางปฏิบตัิหลายประการซึ่งจะช่วยให้ผลการปฏิบตัิงานสารบรรณด าเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 1. การบันทกึเสนอผู้บังคับบัญชา ประเภทของการบนัทกึแยกได้ ดงันี ้

1.1 บันทึกย่อเร่ือง คือ การเรียบเรียงข้อความโดยเก็บแต่ประเด็นส าคัญ ๆ แต่ให้
เข้าใจในเนือ้เร่ืองครบถ้วน ท่ีจะสัง่งานโดยไมผ่ิดพลาด หนงัสือฉบบัใดมีข้อความส าคญัไม่มากนกัหรือไม่
อาจย่อให้สัน้ได้อีกก็เสนอให้พิจารณาได้เลย แตค่วรขีดเส้นใต้เฉพาะข้อความส าคญั ๆ นัน้ไว้ด้วย ก่อน
บนัทึกย่อเร่ือง ผู้บนัทึกต้องอ่านเร่ืองราวให้ละเอียดเสียก่อน แล้วจบัประเด็นส าคญัของเร่ือง เขียนเป็น
ข้อความสัน้ ๆ อาจไม่จ าเป็นต้องเรียงล าดบัข้อความตามหนงัสือแต่ควรเรียบเรียงข้อความใหม่เพ่ือให้
เข้าใจง่ายขึน้ 

1.2 บันทึกรายงาน คือ การเขียนข้อความรายงานเร่ืองท่ีตนปฏิบตัิหรือประสบพบเห็น
หรือส ารวจสืบสวนได้ เสนอต่อผู้บงัคบับญัชา ควรเขียนให้สัน้ พิจารณาเฉพาะข้อความท่ีจ าเป็นต้อง
รายงาน แต่ถ้าเป็นการรายงานเร่ืองท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติต้องรายงานทุกข้อท่ีผู้ บังคับบัญชา
ต้องการทราบ หรือสนใจ 

1.3 บันทกึความเหน็ คือ การเขียนข้อความแสดงความรู้สึกนึกคิดของตนเก่ียวกบัเร่ือง
ท่ีเสนอ เพ่ือช่วยประกอบการพิจารณาสัง่การของผู้บงัคบับญัชา อาจบนัทึกตอ่ท้ายเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งหรือ
บนัทึกต่อท้ายย่อเร่ือง ถ้าเป็นเร่ืองท่ีสัง่การได้หลายทาง อาจเขียนบนัทึกความเห็นไว้ด้วยว่า ถ้าสัง่การ
ทางใดจะเกิดผลหรือมีข้อดี ข้อเสียอย่างไร และถ้ามีการอ้างกฎหมายและระเบียบใด ก็ควรจดัน าเสนอ
ประกอบเร่ืองนัน้ ๆ ด้วย 
  เชน่   เพ่ือโปรดทราบ 
        เพ่ือโปรดทราบและแจ้งให้...................ทราบด้วย 
                           เพ่ือโปรดพิจารณา  
                           เพ่ือโปรดพิจารณาอนมุตั ิ
                           เพ่ือโปรดพิจารณาอนญุาต 
                           เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
                           เพ่ือโปรดพิจารณาอนมุตัแิละแตง่ตัง้คณะกรรมการ.............. 
                           เพ่ือโปรดพิจารณาสัง่การ 
                           เพ่ือโปรดสัง่การให้ถือปฏิบตัติอ่ไป 



1.4 บันทึกติดต่อและส่ังการ คือการเขียนข้อความติดตอ่ภายใน ระหว่างบคุลากรใน
หนว่ยงานเดียวกนั หรือผู้บงัคบับญัชาสัง่การไปยงัผู้ใต้บงัคบับญัชา 

2. การร่างหนังสือ มีความส าคญัอย่างมากเช่นกันในการปฏิบตัิงานสารบรรณ ซึ่งนบัว่าเป็น
เร่ืองแปลกแต่จริง กล่าวคือเม่ือสมยัท่ีเราศกึษาเล่าเรียนในโรงเรียน ไม่ว่าจะเป็นระดบัชัน้ใด ๆ ไม่เคยมี
การสอนร่างหนงัสือ พอเข้าท างานเร่ิมตัง้แตร่ะดบัเจ้าหน้าท่ีธุรการขึน้ไปตลอดจนผู้บริหารหน่วยงาน ตา่ง
ก็ต้องปฏิบตัิในการร่างหนงัสือราชการกนัเป็นประจ า ซึ่งเท่ากบัฝึกไปด้วย ท างานไปด้วย ผู้ ใดสนใจมาก
และเป็นนกัสงัเกตท่ีดีก็มกัจะเป็นผู้ ร่างหนงัสือได้เก่ง การจดัท าหนงัสือราชการบางฉบบัท่ีมี ข้อความไม่
ซบัซ้อนมากนกั เราอาจไมต้่องร่างก่อนก็ได้ เชน่ หนงัสือท่ีต้องจดัท าเป็นประจ า จนเสมือนกบัมีแบบฉบบั
ในการใช้ถ้อยค าอยู่แล้ว หนังสือน าส่งเอกสาร หรือหนังสือตอบรับเอกสาร เป็นต้น แต่ถ้าเป็นหนังสือ
ราชการในลกัษณะโต้ตอบราชการ หากมีโอกาสได้ร่างหนงัสือนัน้ก่อนก็จะได้หนงัสือราชการ ท่ีมีข้อความ
เหมาะสมรัดกมุดี และเม่ือจดัพิมพ์แล้วต้องเก็บร่างหนงัสือราชการนัน้ไว้ในเร่ืองด้วย 

หลักการร่างหนังสือ มีดงันี ้

2.1 ต้องรู้และเข้าใจเร่ืองราวให้แจ่มแจ้งก่อน กล่าวคือ ต้องอ่านข้อความท่ีเป็นเหตเุดิม
ซึ่งต้องโต้ตอบหนงัสือนัน้ให้เข้าประเด็นต่าง ๆ อย่างชดัเจน บางครัง้อาจต้องอ่านเร่ืองราวต่าง ๆ โดย
ตลอด จนทราบหวัข้อประเด็นส าคญัต่าง ๆ ท่ีต้องน ามาบรรจุไว้ในร่างหนังสือนัน้ดีแล้ว จึงท าการร่าง
หนงัสือ ซึง่จะท าให้เก็บได้ครบถ้วนตามความประสงค์ 

2.2 การขึน้ต้นให้เร่ิมใจความท่ีเป็นเหตกุ่อน ตอ่ไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความประสงค์
หรือข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ แล้วมกัจบลงด้วยข้อความท่ีเป็นความประสงค์ (ข้อความท่ี
เป็นผล) สดุท้าย 
      ตวัอยา่ง ข้อความท่ีเป็นเหต ุซึง่นิยมใช้กนัโดยทัว่ไป คือ 

“ตามหนงัสือท่ีอ้างถึง.................(ย่อข้อความตามหนงัสือท่ีอ้างถึงเฉพาะประเด็นส าคญัท่ีควร
น ามากลา่วเท้าความถึงเทา่นัน้)............................................ นัน้ (หรือความละเอียดแจ้งแล้วนัน้) หรือ 
           “ตามท่ี.......................................................................................นัน้” 
 การเร่ิมใจความตอนเหต ุโดยใช้ค าวา่ “ตามท่ี................” มกัใช้ในกรณีท่ีไม่มีหนงัสือท่ีจะอ้างถึง 
เชน่ เขียนวา่ “ตามท่ีประชมุผู้บริหารท้องถ่ิน  เม่ือวนัท่ี 18 มกราคม 2553 ได้ก าหนดให้ทกุงาน ส่งส าเนา
รายงานผลการปฏิบตังิานให้ทราบ เพ่ือสรุปจดัท าเป็นรายงานประจ าปีของเทศบาล นัน้” 

  2.3 ความใดอ้างอิงถึงกฎหมาย ระเบียบ ค าสัง่ หรือเร่ืองตวัอยา่งต้องระบใุห้ชดัเจน  
ตัวอย่าง  การอ้างช่ือกฎหมาย และระเบียบมี 2 แบบ  

  แบบท่ี 1 อ้างช่ือท่ีชดัเจน เชน่ “ตามพระราชบญัญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ.2542” หรือ 
“ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526” 
 



 
  แบบท่ี 2 อ้างช่ือโดยย่อ เช่น “ตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ” หรือ “ตาม
ระเบียบวา่ด้วยงานสารบรรณ” 

2.4 ใช้ข้อความสัน้ ๆ เป็นลักษณะส านวนราชการ กะทัดรัด ตรงไปตรงมา แต่ละ
ประโยคชดัเจนเข้าใจง่าย ไมใ่ช้ถ้อยค าท่ีมีความหมายหลายทาง หรือภาษาพดู ซึง่ผิดหลกัภาษา 
  - การใช้ค าว่า ส่ง “ไป” ส่ง “มา” ควรใช้ให้ตรงตามข้อเท็จจริงโดยถือว่าผู้ รับหนงัสือเป็น
ผู้อา่นข้อความในหนงัสือนัน้ เชน่ 
  ในกรณีท่ีเรามีหนงัสือราชการไปถึงจงัหวดัเชียงใหม ่ควรใช้ดงันี ้
  “ตามหนังสือท่ีอ้างถึง จังหวัดเชียงใหม่  ได้ ส่ง แบบรายงาน ไป ให้อ าเภอหางดง 
จ านวน 3 ฉบบั ความละเอียดแจ้งแล้วนัน้ 
  ในกรณีท่ีอ าเภอหางดง  มีหนงัสือราชการไปถึง จงัหวดัเชียงใหม ่ ควรใช้ดงันี ้
  “อ าเภอหางดง   ได้สรุปผลการด าเนินการงาน จึงส่งเอกสารรายงานผลมาพร้อม
หนงัสือนี”้ 
  -  การใช้ข้อความตอนเหตุโดยขึน้ต้นว่า “ด้วย....................” มกัเป็นค าท่ีเร่ิมเร่ืองใหม่ 
และเม่ือใช้ค าขึน้ต้นว่า “ด้วย...............” เม่ือจบข้อความตอนสดุท้ายไม่ควรจบลงโดยใช้ค าว่า “ด้วย” 
อีก เพราะดไูมเ่หมาะสม 
  มีหนงัสือราชการสว่นมากจะมีข้อความไมเ่กิน 2 ตอน คือ 
  ตอนท่ี 1 เป็นข้อความตอน เหต ุ

  ตอนท่ี 2 เป็นข้อความตอน ผล หรือข้อความตอน จุดประสงค์ 
ซึง่อาจแบง่ได้เป็น 2 ขัน้ตอน 
  ขัน้ตอนท่ี 2/1 เป็นข้อความจุดประสงค์ ท่ีกล่าวต่อจากข้อความตอนเหตหุรือกล่าวใน
ตอนกลางของหนงัสือ ซึง่อาจแยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชดัเจน ตอ่จากนัน้ จงึเป็นขัน้ตอนตอ่ไป 
  ขัน้ตอนท่ี 2/2 เป็นข้อความท่ีเป็นจดุประสงค์สรุปสดุท้าย เพ่ือเน้นให้ผู้ รับหนงัสือท าอะไร
หรือท าอยา่งไร ให้สมัพนัธ์กบัเนือ้เร่ืองตอนต้น ข้อความท่ีมกัใช้กนั เชน่ 
  “เพ่ือทราบ” 
  “เพ่ือโปรดทราบ” 
  “เพ่ือพิจารณาด าเนินการตอ่ไป” 
  “เพ่ือซกัซ้อมความเข้าใจ” 
  “เพ่ือถือปฏิบตั”ิ  
 
 
 



 
  - ตัวอย่างการใช้ค าที่ไม่ชัดเจน หรือไม่เหมาะสม เชน่ 
  ไม่ใช้ถ้อยค าท่ีมีความหมายหลายทาง และไม่ควรใช้ ค าว่า “อ าเภอของท่าน” “จงัหวดั
ของทา่น”  ควรใช้  “อ าเภอนี ้“ จงัหวดันี”้ 

     2.5 ระมดัระวงัเร่ืองตวัสะกด การันต์ และวรรคตอน ต้องใช้ให้ถูกต้อง ผู้ ร่างหนงัสือ
จะต้องมีความรู้เร่ืองการใช้ภาษาไทยท่ีดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งการใช้ตวัสะกดการันต์ให้ยึดพจนานุกรม
ฉบบัราชบณัฑิตยสถานเป็นหลกั ต้องเขียนตวัสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถกูต้องชดัเจน เพ่ือผู้พิมพ์
จะได้พิมพ์ตามร่างท่ีถกูต้อง 
  การเขียนตวัสะกดการันต์ ต้องเป็นคนชา่งสงัเกตและตัง้ใจให้แน่วแน่ว่าค าใดท่ีเคยเขียน
ผิดแล้วให้จดจ าไว้ และไม่ยอมเขียนผิดอีกเป็นครัง้ท่ี 2 ถ้ายึดหลกันีไ้ด้จะเป็นผู้ เขียนตวัสะกดการันต์ผิด
น้อยกวา่ผู้ อ่ืน ทัง้ควรรวบรวมค าท่ีมกัเขียนผิดกนับอ่ย ๆ ไว้ในท่ีเดียวกนัถ้าสงสยัจะได้หยิบมาดู ปฏิบตัไิด้ 
  - ตัวอย่างการใช้วรรคตอนผิด เชน่ 
  “ประชมุปรึกษาหารือเพ่ือก าหนด   การด าเนินงานและพิจารณาโครงการปฏิบตังิาน” 
  “หากมีเร่ืองใดท่ีต้องปฏิบตัิ ต่อไปให้ส านกังานท้องถ่ินอ าเภอแจ้งให้ส านกังานท้องถ่ิน
จงัหวดั เชียงใหมท่ราบโดย ดว่นด้วย” 
  “ยานี ้กินแล้วแข็ง แรงไมมี่ โรคภยัเบียดเบียน” 
  “ห้ามสภุาพสตรีสวมกางเกงใน วนัท างาน”  
  2.6 ต้องรู้จกัช่ือ ต าแหน่ง และช่ือส่วนราชการท่ีถกูต้อง การเขียนช่ือ ช่ือสกลุของบคุคล
ใดถ้าสามารถเขียนได้ถกูต้องจริง ๆ แสดงวา่รู้จกัเขาดี แตถ้่าเราเขียนช่ือ ช่ือสกลุเขาผิดไป เจ้าของช่ือ ช่ือ
สกลุนัน้ เขาจะไม่พอใจ การเรียกช่ือต าแหนง่ และช่ือสว่นราชการตา่ง ๆ ก็ต้องพยายามศกึษาให้ถ่องแท้ 
อย่าให้ผิด 

  2.7 ต้องนึกถึงว่าผู้ รับหนงัสือ จะเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ท่ีมีหนงัสือไปหรือไม ่
เพ่ือความแน่ใจว่าหนงัสือท่ีร่างนัน้จะได้ข้อความท่ีสมบูรณ์ครบถ้วนทุกประเด็นหรือไม่ จ าเป็นต้องอ่าน
ทาน ทบทวนโดยสมมตุิตนเองว่าเป็นผู้ รับหนงัสือนัน้ เม่ืออ่านจบแล้วได้ความครบถ้วนทกุประเด็น จึงส่ง
ให้พิมพ์ได้ 

  2.8 ควรใช้ถ้อยค าสุภาพให้สมฐานะผู้ รับ ถ้ามีการปฏิเสธค าขอก็ควรมีเหตผุลให้ผู้ขอ
เห็นใจ หลักการร่างหนังสือข้อนีไ้ด้รับการยกเว้นจากหลักการร่างหนงัสือตามข้อ 2.4 กล่าวคืออาจใช้
ข้อความท่ียาวกวา่ปกตไิด้ เพราะจ าเป็นต้องยกเหตผุลประกอบด้วย 
  ตวัอย่าง การร่างหนังสือปฏิเสธค าขอของเอกชนขอใช้อาคารสถานท่ีของอ าเภอจัด
ตลาดนดัโค – กระบือ ถ้ายดึหลกัการร่างตามข้อ 2.4 อาจร่างได้ดงันี ้



  “ตามหนงัสือท่ีอ้างถึง ทา่นได้ขออนญุาตใช้บริเวณสนามหน้าท่ีวา่การอ าเภอหางดง เพ่ือ
จดัเป็นตลาดนดัค้าขาย แลกเปล่ียนโค – กระบือ ความละเอียดแจ้งแล้วนัน้ อ าเภอหางดง พิจารณาแล้ว
ไมอ่นมุตัเิน่ืองจากขดัตอ่ระเบียบของกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการใช้สถานท่ีราชการ” 
  จงึแจ้งมาเพ่ือทราบ” 
 จากตวัอยา่งนี ้การตอบปฏิเสธ ส านวนภาษาจะมีความแข็งเกินไป ควรแก้ไข ดงันี ้ 
  “ตามหนงัสือท่ีอ้างถึง ท่านได้ขออนุญาตใช้สถานท่ีบริเวณสนามหน้าท่ีว่าการอ าเภอ
หางดง เพ่ือจดัเป็นตลาดนดัค้าขายแลกเปล่ียน โค – กระบือ ความละเอียดแจ้งแล้วนัน้ อ าเภอหางดง ยงั
ไม่สามารถให้ใช้บริเวณดงักล่าวในขณะนีไ้ด้ เน่ืองจากมีระเบียบก าหนดให้ใช้ได้เฉพาะกิจกรรมการ
สง่เสริมการศกึษาเท่านัน้ อย่างไรก็ดี ขณะนีก้ าลงัด าเนินการเสนอขอแก้ไขระเบียบ ว่าด้วยการใช้อาคาร
สถานท่ีตอ่กระทรวงมหาดไทย เพ่ือเปิดโอกาสให้สามารถใช้อาคารสถานท่ีส่งเสริมอาชีพของประชาชน
ในท้องถ่ิน เม่ือแก้ไขระเบียบเสร็จแล้ว จะประกาศให้ทราบตอ่ไป 
  จงึเรียนมาเพ่ือทราบ” 
  - การใช้ถ้อยค าสภุาพ เป็นคณุลกัษณะส าคญัอยา่งหนึ่งของหนงัสือราชการ เช่น ไม่ควร
ใช้ค าว่า “ท่านเข้าใจผิด” หรือ “ความเข้าใจของท่านนัน้ไม่ถูก” แต่ควรใช้ “ความเข้าใจดังกล่าวยัง
คลาดเคล่ือนอยู่” และถ้าใครคนหนึ่งเขียนหนังสือมาทวงติงว่าเรา เช่น กล่าวว่าไม่ยุติธรรมในการ
พิจารณาเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง การตอบหนังสือนัน้ไม่ควรตอบกระแทกแดกดันกลับไป แต่ควรตอบเป็น
ท านองวา่ รู้สกึเสียใจท่ีเขาเข้าใจคลาดเคล่ือนและอธิบายความจริงให้เขาหายข้องใจ…. 
  การใช้ถ้อยค าสภุาพบางค า กรณี อ าเภอหางดง  ขอให้เทศบาล ส่งเอกสารบางอย่างให้ 
ควรใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม เชน่ 
  “ขอความร่วมมือเทศบาลต าบลหางดง ได้โปรดส่งรายงานการประชมุประจ าเดือน ครัง้
ท่ีผา่นมา ให้อ าเภอหางดงด้วย” 
  - การใช้ถ้อยค าส านวนให้เหมาะสมกับฐานะของผู้ รับหนงัสือ นิยมใช้ถ้อยค าส านวน
แตกตา่งกนั ตวัอยา่งเชน่ 

ตวัอยา่งการใช้ถ้อยค าส านวนให้เหมาะสมกบัฐานะของผู้ รับหนงัสือ 
ถึง ถ้อยค าส านวน หมายเหต ุ

ผู้ใหญ่ระดบัสงู 
 
 
ผู้ใหญ่ 
 
 
 

- ขอความกรุณาได้โปรด 
- กราบเรียนมาเพ่ือกรุณาทราบ 
- จะเป็นพระคณุยิ่ง 
- ขอได้โปรด 
- เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
- จะเป็นพระคณุมาก 
 

อ่อนน้อมมาก 
 
 
อ่อนน้อม 
 
 
 
 



ผู้ เสมอกนั 
 
 
ผู้ รับบริการทัว่ไป 
 
 
 
ผู้ใต้บงัคบับญัชา 
 

- โปรด 
- เรียนมาเพ่ือทราบ 
- จะขอบคณุมาก 
- โปรดขอให้ 
- เรียนมาเพ่ือทราบ 
- ขอขอบคณุมา ณ  ท่ีนี ้
 
- ขอให้ 
- เรียนมาเพ่ือทราบ 
- (ไมต้่องขอบคณุก็ได้) 
 

สุภาพมาก 
 
 
สุภาพ 
 
 
 
ธรรมดา 

 
นอกจากหลกัการร่างหนงัสือท่ีกลา่วมาแล้ว ขอย า้วา่ผู้ ท่ีจะได้ช่ือวา่เป็นผู้ ร่างหนงัสือราชการได้ดี ต้องเป็น
ผู้ รู้จกัพิจารณา สงัเกต จดจ าการใช้ถ้อยค าส านวนหนงัสือราชการตา่ง ๆ ท่ีเห็นว่าเป็นแบบฉบบัท่ีดี และ
รู้จกัปรับปรุงแก้ไขการร่างหนงัสือของตนเองอยูเ่สมอ 
 
ตัวอย่างการพจิารณาสังเกตการณ์ใช้ถ้อยค าส านวนราชการ 

ท่ีผู้น้อยใช้กับผู้ใหญ่ เช่น 
“จงึเรียนมา”              “จงึรายงานมา”           “ จงึเสนอมา” 
“จงึเรียนขอความกรุณา...............”  “จงึเรียนขอความอนเุคราะห์…………” ฯลฯ 

 ผู้ใหญ่ใช้กับผู้น้อย  เช่น 
 “ จงึแจ้งมา”           “จงึสง่มา”            “จงึขอความร่วมมือมา” 
กลา่วโดยสรุป การร่างหนงัสือราชการ ควรยดึหลกัการส าคญั ดงันี ้
  1. ล าดบัความเช่ือมโยงสมัพนัธ์กนัให้ดี 
  2. กระทดัรัด 
                   3.  เขียนให้บรรลวุตัถปุระสงค์ และได้ผลดี    

4.  การเขียนค ากล่าวในพธีิต่างๆ 
           4.1 รายงานในพิธีเปิด-ปิด 
                 1) ค าขึน้ต้น                                 

     2) ขอบคณุประธาน 
                 3) ชีแ้จงความเป็นมา                      
                4) เชิญประธานเปิด-ปิด 



          4.2  ค ากลา่วของประธานเปิด-ปิด 
                 1) ค าขึน้ต้น                                 
                 2) แสดงความยินดี 
                 3) แสดงความช่ืนชมเห็นด้วย หรือสนบัสนนุกิจกรรม 
                 4) แสดงความส าคญัของกิจกรรม 
                 5) ฝากข้อคดิเห็น / แนะน า    
                 6) แสดงความหวงัวา่กิจกรรมจะเป็นประโยชน์ 
                 7) ขอบคณุผู้จดัและผู้สนบัสนนุ                     
                 8) อวยพรกิจกรรมท่ีเปิด / ผู้มาร่วมงาน 

     9) กลา่วเปิด /ปิด  
                 10) แสดงความยินดี / พอใจในผลส าเร็จ (กรณีปิด) 

                4.3  ค ากลา่วของประธานในพิธีมอบประกาศนียบตัร  
                       1) ค าขึน้ต้น                                  

2) ขอบคณุประธาน 
                       3) ชีแ้จงความเป็นมา                    

4) เชิญประธานท าพิธี 

               4.4 ค ากลา่วของประธานในพิธีมอบประกาศนียบตัร 
                       1) ค าขึน้ต้น                              
                       2) แสดงความยินดีและเป็นเกียรติ 
                       3) แสดงความช่ืนชมตอ่ผู้ส าเร็จ และพอใจในเร่ืองท่ีรับรายงาน 
                       4) แสดงความส าคญั/ชมเชยกิจการและความหวงัวา่จะเป็นประโยชน์ 
                       5) ขอบคณุผู้จดั - ผู้สนบัสนนุ - เจ้าหน้าท่ี 
                       6) ให้โอวาท ฝากข้อคดิเห็น 
                       7) อวยพร 
 
ค าที่มักเขียนผิด 
 
กฎหมาย   มกัเขียนผิดเป็น  กฏหมาย  
กรรมพนัธุ์   มกัเขียนผิดเป็น  กรรมพนัธ์ 
กรรมสิทธ์ิ   มกัเขียนผิดเป็น  กรรมสิทธิ 
กระตือรือร้น  มกัเขียนผิดเป็น  กระตือรือล้น 
กระบวนการยตุธิรรม มกัเขียนผิดเป็น ขบวนการยตุธิรรม  



กะทดัรัด   มกัเขียนผิดเป็น  กระทดัรัด 
กะทนัหนั  มกัเขียนผิดเป็น  กระทนัหนั  
กิตตมิศกัดิ ์  มกัเขียนผิดเป็น  กิตมิศกัดิ์ 
ครองราชย์   มกัเขียนผิดเป็น  ครองราช  
ครอบคลมุ  มกัเขียนผิดเป็น  ครอบคมุ 
คลมุเครือ   มกัเขียนผิดเป็น  คลมุเคลือ 
คอนเสิร์ต  มกัเขียนผิดเป็น  คอนเสิร์ท 
คะนอง    มกัเขียนผิดเป็น  คนอง  
ค านวณ   มกัเขียนผิดเป็น  ค านวน 
เคหสงเคราะห์  มกัเขียนผิดเป็น  เคหะสงเคราะห์  
งบดลุ   มกัเขียนผิดเป็น  งบดลุย์ 
ชะลอ   มกัเขียนผิดเป็น  ชลอ  
เซนตเิมตร   มกัเขียนผิดเป็น  เซ็นตเิมตร 
เซ็นช่ือ    มกัเขียนผิดเป็น  เซ็นต์ช่ือ  
ดลุ    มกัเขียนผิดเป็น  ดลุย์ 
เตน็ท์    มกัเขียนผิดเป็น  เต๊นท์  
ทรัพย์สิทธ   มกัเขียนผิดเป็น  ทรัพยสิทธ์ิ 
ทีฆายโุก   มกัเขียนผิดเป็น  ฑีฆายโุก  
ทพุภิกขภยั   มกัเขียนผิดเป็น  ทภิุกขภยั 
ทรุกนัดาร  มกัเขียนผิดเป็น  ทรุกนัดาล  
เทิดพระเกียรติ  มกัเขียนผิดเป็น  เทอดพระเกียรติ 
นวตักรรม  มกัเขียนผิดเป็น  นวตกรรม  
นานปัการ   มกัเขียนผิดเป็น  นานบัประการ 
นิเทศ    มกัเขียนผิดเป็น  นิเทศก์, นิเทศน์ 
นิมิต    มกัเขียนผิดเป็น  นิมิตร 
นิเวศวิทยา  มกัเขียนผิดเป็น  นิเวศน์วิทยา  
บดิพลิว้   มกัเขียนผิดเป็น  บดิพริว้ 
บคุลากร   มกัเขียนผิดเป็น  บคุคลากร  
บรูณปฏิสงัขรณ์  มกัเขียนผิดเป็น  บรูณะปฏิสงัขรณ์ 
ปฏิกิริยา   มกัเขียนผิดเป็น  ปฏิกริยา  
ปฐมนิเทศ   มกัเขียนผิดเป็น  ปฐมนิเทศน์ 
ประจญับาน   มกัเขียนผิดเป็น  ประจนับาน  



ประณิธาน   มกัเขียนผิดเป็น  ประนิธาน 
ประณีต   มกัเขียนผิดเป็น  ปราณีต  
ประถมาภรณ์   มกัเขียนผิดเป็น  ปฐมาภรณ์ 
ประสบการณ์   มกัเขียนผิดเป็น  ประสพการณ์ 
ปรากฏ   มกัเขียนผิดเป็น  ปรากฎ 
พาณิชย์   มกัเขียนผิดเป็น  พานิช 
พิธีรีตอง   มกัเขียนผิดเป็น  พิธีรีตรอง  
ภาพยนตร์   มกัเขียนผิดเป็น  ภาพยนต์ 
มนษุยสมัพนัธ์   มกัเขียนผิดเป็น  มนษุย์สมัพนัธ์  
มกฎุราชกมุาร   มกัเขียนผิดเป็น  มกฏุราชกมุาร , มงกฏุราชกมุาร 
ลิขสิทธ์ิ    มกัเขียนผิดเป็น  ลิขสิทธิ  
โลกาภิวตัน์   มกัเขียนผิดเป็น   โลกาภิวฒัน์ 
วีดทิศัน์   มกัเขียนผิดเป็น  วิดีทศัน์ 
วารดิถี   มกัเขียนผิดเป็น  วาระดถีิ  
วิกฤตการณ์, วิกฤติการณ์ มกัเขียนผิดเป็น  วิกฤตการ, วิกฤตกาล 
วนัทยหตัถ์   มกัเขียนผิดเป็น  วนัทยาหตัถ์  
สมัมนา    มกัเขียนผิดเป็น  สมันา 
สกัการบชูา  มกัเขียนผิดเป็น  สกัการะบชูา  
สกัหลาด   มกัเขียนผิดเป็น  สกักะหลาด 
สภาวการณ์   มกัเขียนผิดเป็น  สภาวะการณ์  
สถานการณ์   มกัเขียนผิดเป็น  สถานะการณ์ 
สงัเกต    มกัเขียนผิดเป็น  สงัเกต ุ 
สงัเกตการณ์  มกัเขียนผิดเป็น  สงัเกตการ, สงัเกตกุาร 
สาระสงัเขป  มกัเขียนผิดเป็น  สารสงัเขป  
สารประโยชน์   มกัเขียนผิดเป็น  สาระประโยชน์  
สาธารณประโยชน์  มกัเขียนผิดเป็น  สาธารณะประโยชน์  
สงัสรรค์   มกัเขียนผิดเป็น  สงัสนัทน์ 
สญัลกัษณ์   มกัเขียนผิดเป็น  สญัญลกัษณ์,สญัญลกัขณ์ 
สณัฐาน    มกัเขียนผิดเป็น  สนัฐาน 
อนญุาต   มกัเขียนผิดเป็น  อนญุาติ 
อิริยาบถ   มกัเขียนผิดเป็น  อริยาบท  
อิสริยาภรณ์   มกัเขียนผิดเป็น  อิสสริยาภรณ์ 



อปุการคณุ   มกัเขียนผิดเป็น  อปุการะคณุ  
อเนกประสงค์   มกัเขียนผิดเป็น  เอนกประสงค์ 
 
ค าราชาศัพท์ 

1. พระบาทสมเดจ็พระปรมินทรมหาภมูิพลอดลุยเดช พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่วัภูมิพลอดลุย
เดช หรือ พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่วั  

2. สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ หรือ   สมเด็จพระนางเจ้า ฯ พระบรมราชินีนาถ 
หรือสมเดจ็พระบรมราชินีนาถ         

3. สมเดจ็พระศรีนครินทราบรมราชชนนี หรือ  สมเดจ็พระบรมราชชนนี 
4. สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช เจ้าฟ้ามหาวชิราลงกรณ  สยามมกุฎราชกุมาร หรือ 

สมเดจ็พระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกฎุราชกมุาร  
5. สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินทร  สยามบรมราชกุมารี หรือ 

สมเดจ็พระเทพรัตนราชสดุาฯ สยามบรมราชกมุารี  
6. สมเดจ็พระเจ้าลกูเธอ เจ้าฟ้าจฬุาภรณวลยัลกัษณ์ อคัรราชกมุารี 
7. สมเดจ็พระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากลัยาณิวฒันา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
8. พระเจ้าวรวงศ์เธอ พระองค์เจ้าโสมสวลี พระวรราชาทินดัดามาต ุ
9. พระเจ้าหลานเธอ พระองค์เจ้าพชัรกิตยิาภา 
10. พระเจ้าหลานเธอ พระองค์เจ้าสิริภาจฑุาภรณ์ 
11. พระเจ้าหลานเธอ พระองค์เจ้าอทิตยาทรกิตคิณุ 
12. หมอ่มเจ้าสิริวณัวรี มหิดล 

 
ประสตู ิ= เกิด                   ทอดพระเนตร = ด ู
บรรทม = นอน     เสดจ็ = ไป 
เสวย = กิน                                 สรง = อาบน า้ 
ประทบั = นัง่ อยู่                       ประชวร = ป่วย  
ผนวช = บวช                           พระราชทาน = ให้ 
ตรัส = พดู                               ประทาน = ให้ 
กริว้ = โกรธ                           โปรด = รักชอบ 

 
ค าสัง่  
พระบรมราชโองการ        พระมหากษัตริย์               
พระราชโองการ           พระมหากษัตริย์ และสมเดจ็พระราชินีนาถตา่งประเทศ      



พระราชเสาวนีย์        สมเดจ็พระบรมราชินีนาถ  สมเดจ็พระบรมราชินี  สมเดจ็พระบรมราชชนนี 
พระเสาวนีย์            สมเดจ็พระราชินี    และพระราชินีตา่งประเทศ 
พระราชบณัฑรู, พระราชด ารัสสัง่        สมเดจ็พระยพุราช          
พระราชบญัชา, พระราชด ารัสสัง่              สมเดจ็พระบรมราชกมุารี                 
พระราชด ารัสสัง่, พระบญัชา  พระราชวงศ์*   สมเดจ็พระสงัฆราช 
 
ค าพดู  
พระราชด ารัส, พระราชกระแส  พระมหากษัตริย์ ,พระราชวงศ์ชัน้สงู* 
พระด ารัส, ตรัส, รับสัง่                  พระราชวงศ์ 
 
ค าสอน  
พระบรมราโชวาท           พระมหากษัตริย์ 
พระราโชวาท                    พระราชวงศ์ชัน้สงู 
พระโอวาท                    พระราชวงศ์ 
 
อปุถมัภ์  
พระบรมราชปูถมัภ์         พระมหากษัตริย์ 
พระบรมราชินปูถมัภ์        สมเดจ็พระบรมราชินีนาถ, สมเดจ็พระราชินี 
พระราชปูถมัภ์           สมเดจ็พระบรมราชชนนี,   สมเดจ็พระยพุราช,   สมเดจ็พระบรมราชกมุารี 
พระอปุถมัภ์              พระราชวงศ์ 
 
อนเุคราะห์  
พระบรมราชานเุคราะห์  พระมหากษัตริย์ 
พระราชานเุคราะห์          พระราชวงศ์ชัน้สงู 
พระอนเุคราะห์               พระราชวงศ์  
 
ค าวินิจฉยั  
พระบรมราชวินิจฉยั    พระมหากษัตริย์ท่ีทรงรับพระบรมราชาภิเษกแล้ว 
พระราชวินิจฉยั              พระมหากษัตริย์ทัว่ไป สมเดจ็พระบรมราชินีนาถ 

และพระราชวงศ์ท่ีด ารงพระอิสริยศกัดิส์งูทรงเศวตฉัตร ๗ ชัน้ 
พระวินิจฉยั           พระราชวงศ์ชัน้เจ้าฟ้า พระองค์เจ้า 
 



ความคดิ      
พระราชด าริ   พระมหากษัตริย์ และ พระราชวงศ์ชัน้สงู 
พระด าริ                        พระราชวงศ์ 
 
รู้              
ทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท    พระมหากษัตริย์   , สมเดจ็พระบรมราชินีนาถ 
ทราบฝ่าละอองพระบาท              พระบรมวงศ์ชัน้สงู 
ทราบฝ่าพระบาท, ทรงทราบ         พระราชวงศ,์์ พระองค์เจ้า, หมอ่มเจ้า    
 
ให้              
พระราชทาน                  พระมหากษัตริย์ และพระราชวงศ์ ตัง้แตช่ัน้เจ้าฟ้าขึน้ไป 
ประทาน                                    พระองค์เจ้า หมอ่มเจ้า 
 
ให้           
ทลูเกล้าทลูกระหมอ่มถวาย                  พระมหากษัตริย์และพระราชวงศ์ 
(ของเล็ก) ชัน้สงู   น้อมเกล้าน้อมกระหมอ่มถวาย     
(ของใหญ่หรือของจ านวนมาก)     ถวาย  
(สิ่งท่ีเป็นนามธรรม)   ถวาย   พระราชวงศ,์์ พระสงฆ์ 
 
ตาย          
สวรรคต, เสดจ็สวรรคต           พระมหากษัตริย์ และพระราชวงศ์ ชัน้สงู 
ทิวงคต, เสดจ็ทิวงคต               พระมหากษัตริย์ตา่งประเทศ, กรมพระราชวงับวรสถานมงคล  

พระราชวงศ์ท่ีด ารงพระอิสริยศกัดิส์งู ทรงเศวตฉตัร ๗ ชัน้,  
เจ้าฟ้าซึง่ได้รับการเฉลิมพระยศ พิเศษ แตย่งัทรงฉตัร ๕ ชัน้* 

 
 


