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การใชภาษาที่ถูกตองในหนังสือราชการ
ธีระพงษ วงศบุญ  หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะวิศวกรรมศาสตร
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วันท่ี 26 สิงหาคม ร.ศก 126

ถึงมกุฎราชกุมาร ดวยฉันมีความหวาดหว่ันเกิดข้ึนดวยเหตุฟงภาษาใหม กลาวคือกินเฃาวารับ นี้

แพรหลายรวดเรวนัก ถาทิ้งไวชาอีกนาจะแกไมไหว คําใหมๆ ก็จะเกิดขึ้นรํ่าไป ภาษาไทยจะกลายเป

นภาษาบัดซบเหลือสติกําลัง คําท่ีไมพอใชนับวาเปนภาษาท่ีไมบริบูรณอยูแลว จะย่ิงยอสั้น ลดคํา

นอยลงจนกลายเปนภาษามลายูไปได

ดวยไมมีใครปองกันความเสียของภาษา ปลอยใหผูไมมีความรูเปนหัวหนา รนภาษาลงใหนอยตาม

สันดานที่มักงาย ฉันจึ่งไดคิดปราถนาจะต้ังสมาคมอันหนึ่ง ซึ่งไดเขียนความคิดสงมาดวยกับหนังสือน้ี 

หวังใจวาเธอคงจะเปนตัวสําคัญผูหนึ่งซึ่งจะเอาเปนนาที่อยางแขงแรง จึ่งไดสามารถท่ีจะลงชื่อไว

วาเปนอุปนายก

ฉันเช่ือใจวายังจะมีเจานายแลฃาราชการ ที่มีความสามารถอีกเปนอันมาก อันควรจะรับตําแหนงเป

นกรรมการได คือกรมหลวงวชิรญาณวโรรส กรมหลวงเทวะวงษวโรประการ กรมหลวงดํารงราชานุ

ภาพ กรมขุนสมมต เจาฟากรมหลวงนริศรานุวัติวงษ เปนตน กรรมการนี้สําหรับเปนผูวินิจฉัยศัพทท่ี

ควรใชอยางไรแลไมควรใช เลขานุการเหนวา พระยาศรีสุนทรโวหารใชได

อกน้ันตองการเมมเบอ แตเมมเบอน้ันจะตองเปนผูท่ีไดศึกษาความประสงคของสมาคมใหเฃาใจ

เสียกอนจึ่งลงชื่อ ถาหาไมเปนสมาชิกแลวไปบัญชาผิดจะรายมาก แตไมควรต้ังขอกวดขัน ใหผูซึ่งจะ

มาเปนสมาชิกตกใจเสียวาความรูตัวไมพอ ทอถอยไมอาจเฃาเปนสมาชิก ฤๅทําใหเกิดความแคนเสียวา

ถูกผูรูหมิ่นประมาท กรรมการจะตองชวยกันพยายามเผยแผความรูที่ถูกตองอยางไร ใหเพื่อนกันรู 

ชวยกันหาเมมเบอใหไดใหมาก

ถาเมมเบอกวางขวางออกไปเพียงใด กําลังเราที่จะตอสูภาษาเลวทรามก็ยิ่งมีมากข้ึน ฃอใหพิจารณาคํา

ที่ฉันวาน้ี ใหเฃาใจเหนผล คงจะเปนการท่ีมีประโยชนไดจริงบาง ในรหวางท่ีฉันยังไมกลับไปถึง ฃอให

อุปนายกจัดการแทนตัว จะสําเรจความมุงหมายไดดวยสถานใด ก็ใหทําไป

จุฬาลงกรณ ปร.”
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หนังสือราชการ

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ(คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ) 

5. หนังสือประชาสัมพนัธ(ประกาศ แถลงการณและขาว) 

6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ(หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และ หนังสืออื่น)

ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

• บันทึกเฉพาะมติ

• บันทึกมติ+

สาระสําคัญ

• บันทึกละเอียดทุกคํา

ภาษาพดู-ภาษาเขียน ในหนังสือราชการ

ภาษาเขียนบนัทึกสาระ(ถูกตอง-

ไมผิดเพ้ียนไปจากเหตุผล 

ขอเท็จจริง) +ถูกตองตามหลัก

ภาษา

ภาษาพูด บันทึกการสนทนา

ภาษาขาว-เลาเรื่อง

i+you+we

He/she/it/they

ประธาน(บุคคล,องคกร)+

กริยา

ประธาน(บุคคล,องคกร)+

กริยา

ระดับของภาษา

นาม-ตําแหนง-องคกร-วา

ตามบริบท/กฎหมายที่ให

กําเนิดองคกร

วัฒนธรรม-ทองถิ่น-ชาติภูม-ิชนช้ัน

วาตามกฎหมายที่ใหกําเนิดองคกร( พรบ.

ควบคุมสื่อ –กบว.)

นายกรัฐมนตรี

นายกสภาฯ

นายก อบต.

นายกสมาคม

คณบดี

ผูอํานวยการสํานัก/

ศูนย

การเงิน/พสัด/ุกสรศกึษา/การเมือง/การปกครอง/

การคา้ /การทหาร ฯลฯ
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ภาษาราชการ

ผมฝากอาจารยไ์ปหารือในภาควิชา ทีÉประชุมมอบหมายหัวหน้าภาควิชา...นําประเด็นการ

พิจารณาผลการเรียนไปพิจารณาหาข้อสรุปในทีÉ

ประชุมภาควิชา

ขอใหว้ิชาการไปช่วยรา่งแนวปฏิบตัิเรืÉองการ

ฝึกงาน

ทีÉประชมุมอบหมายใหร้องคณบดีฝ่ายวชิาการจดัทาํรา่ง

ประกาศเรืÉองการฝึกงานเสนอทีÉประชมุคณะกรรมการประจาํ

คณะในคราวตอ่ไป

ภาคช่วยเสนอรายละเอียดการวดัผล

ขอคนมาทาํเรืÉองปรบัปรุงหลกัสตูร ทีÉประชมุมอบหมายหวัหนา้ภาควิชาเสนอผูแ้ทน จาํนวน 1 

คน เพืÉอแตง่ตัÊงเป็นคณะกรรมการ

ไปคยุกนัมาก่อน

ลองถามๆกนัในหนว่ยงาน

หลักสาํคัญๆ ที่ไมควรผิดพลาด

การสะกดคํา  ไมถูกตอง ใหยึดตามพจนานุกรมฉบับบราชบณัฑิตยสถาน

การใชคําเชื่อม ที่ ซ่ึง อัน และ แก แต ตอ เพราะนั้น ตองใชตามความเหมาะสม (ตองฝกฝน)

สรรพนาม ผม กระ ผม  ฉัน ดิฉนั ถือวาสุภาพ ไมควรใช ขาพเจา

คําบพุบท กับ แก แด ตอ แก สําหรับผูออนกวา  แด สาํหรบัผูสูง/อาวุโสกวา

การยกตัวอยาง  ดวนคําวา  เชน อาทเิชน ไดแก เชน= ยกตัวอยางสิ่งที่ใกลเคยีง  จบดวย ฯลฯ หรอื เปนตน

อาทิเชน = ยกมาเฉพาะสวนสําคัญลําดับตนๆ ไมตองมี ฯลฯ

ไดแก=  ไมใชการยกตัวอยาง มอีะไรตองใสมาใหครบ หามขาด

เครื่องหมายในภาษาตางประเทศ หามใช ยกเวนเพ่ือสื่อความหมายใหชัดเจนยิ่งข้ึน

ไปยาลนอย (ฯ) คร้ังแรกตองใชคําเต็ม คร้ังตอไปใหยอแลว ใช ฯ ได

สัญประกาศ (ขีดเสนใต) ทําไดเพื่อเนนขอความสําคัญ

อัญประกาศ (“”) ใชคดัลอกขอความ หรือเนนชื่อเฉพาะ

ยติภังค (-) ใชเพื่อตัดขอความระหวางบรรทดั

จุภาค (,) ไมใช ยกเวน ในตัวเลข หลัก พัน

ไมยมก (ๆ) ใชปกติ คือถามีคําซ้ํา บังคับตองใช ยมก  เชน มากมาก หามเขียน มากมาก  ตองเขียน มาก ๆ  ไมไหม ไหม ๆ

วงเล็บ () ใชไดเพ่ืออธิบายขยายความ 
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หลักสําคัญๆ ที่ไมควรผิดพลาด

ยอหนา ส้ินสุดขอความ

ยอในจุดส้ินสุดประโยค

หนังสือราชการ 1 ยอหนาไมควรเกิน 8 บรรทัด

เวนวรรค วรรคเล็ก 1 ตัวอักษร เม่ือ 1) ระหวางคํา  2) หลัง คําพวก เชน ไดแก อาทิเชน 3) กอนใช หลังใชเครื่องหมาย ฯ ฯลฯ “..”  

วรรคใหญ  ใชหลังจบประโยค หรือระหวางขอความที่ยาวมาก ๆ

การตัดคําเมื่อสุดบรรทัด ตองใสยติภังคเสมอ ยกเวน 1) ใสแลวความหมายเปลี่ยน  เชน นัก-ศึกษา   นักการ-ศึกษา 2) คําที่อานออกเสียงเชื่อมกัน เชน 

ราชภัฎ (ราช-ภัฎ ) 3) คําที่ถือเปนคําเดียวกัน  เชน บัญชี (บัญ-ชี) การเงิน (การ-เงิน) ธนาคาร (ธนา-คาร)

การใชเลขไทย เปนการขอความรวมมือจาก สํานักนายกรัฐมนตรี ไมบงัคับ

การเขียนวนัเดือนป ในหวัหนงัสือ ๒๔ มถิุนายน ๒๕๖๕

ภายในเนื้อหา วันที่ ๒๔ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๕ ถึง วนัที่  ๒๖ มถิุนายน พ.ศ.๒๕๖๕  หรือ ในระหวางวันที่  ๒๔ ถึง วันที่ ๒๖ 

มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๕ 

การต้ังชื่อเร่ือง ไมส้ันยาว

ตรงกับสรุปจากเนื้อหา

ไมควร***ต้ังชื่อเร่ืองตามเร่ืองเดิมที่อางถึง*** 

และการสรุปทายเร่ืองตองตรงกับชื่อเรื่อง  เชน 

ขออนุญาต....   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ขออนุมัติจัดโครงการ.....จึงเรียนมาเพ่ืออนุเคราะห

หลักสําคัญๆ ที่ไมควรผิดพลาด

คําข้ึนตน หนังสือภายใน---ตามตําแหนง ไมตองใสองคกรหลัก

เชน เรียน อฺธิการบดี  ไมใช  เรียน อฺธกิารบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี

      เรียน คณบดี ไมใช เรียนคณบดีคณวิศวกรรมศาสตร (ภายในคณะวิศวกรรมศาสตร) 

แตถา ภายนอกคณะ ตอง เรียน คณบดีคณะเกษตรศาสตร แตไมตอง เติม “มหาวิทยาลัยอบุลราชธานี”

(ไมวรรค)***

หนังสือภายนอก

ตองใสตําแหนง+องคกรดวย

เชน  เรียน คณบดีคณวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน (ไมวรรค)***

บุคคลทั่วไป 

เรียน นาย นาง นางสาว หรือ ยศ/ตําแหนงทางวิชาการ ไมใชคําวา ”คุณ” โดยเฉพาะสภุาพสตรี “คุณ” ใชนําหนาสภุาพสตรีที่

ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณภายในเทานั้น    

เรียน ......ผาน......ตองถือตามโครงสรางการบังคบับัญชา ใสวงเล็บหรือไมก็ได

อางถึง สิ่งที่สงมาดวย ส่ิงที่สงมาดวยใชเฉพาะหนังสือภายนอก

หลักเนื้อหา ใคร ทําอะไร เพื่ออะไร ที่ไหน เมื่อไหร อยางไร +กระชบั+ไมมนีอกเรื่อง กลาวถึงเฉพาะส่ิงที่ตองการ ถามใหครบ ตอบใหครบ 

การเกร่ิน เร่ืองแรก   ใช ดวย เนื่องดวย เนื่องจาก

เร่ืองตาม  ตาม  ตามที่  อนุสนธ.ิ...................................นั้น (ตองมี “นั้น” ลงทายเสมอ)

สรุปทาย เนื้อหา ตองตรงกับวัตถุประสงคที่ขอเสมอ
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แหลงอางอิง/ตรวจสอบ

คําทับศัพท https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B

8%81%E0%B8%B4%E0%B8%9E%E0%B8%88%E0%B8%99%E0

%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%A3
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