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การใชภาษาที่ถูกตองในหนังสือราชการ
ธีระพงษ วงศบุญ  หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะวิศวกรรมศาสตร

1 2



28/06/65

2

วันท่ี 26 สิงหาคม ร.ศก 126

ถึงมกุฎราชกุมาร ดวยฉันมีความหวาดหว่ันเกิดข้ึนดวยเหตุฟงภาษาใหม กลาวคือกินเฃาวารับ นี้

แพรหลายรวดเรวนัก ถาทิ้งไวชาอีกนาจะแกไมไหว คําใหมๆ ก็จะเกิดขึ้นรํ่าไป ภาษาไทยจะกลายเป

นภาษาบัดซบเหลือสติกําลัง คําท่ีไมพอใชนับวาเปนภาษาท่ีไมบริบูรณอยูแลว จะย่ิงยอสั้น ลดคํา

นอยลงจนกลายเปนภาษามลายูไปได

ดวยไมมีใครปองกันความเสียของภาษา ปลอยใหผูไมมีความรูเปนหัวหนา รนภาษาลงใหนอยตาม

สันดานที่มักงาย ฉันจึ่งไดคิดปราถนาจะต้ังสมาคมอันหนึ่ง ซึ่งไดเขียนความคิดสงมาดวยกับหนังสือน้ี 

หวังใจวาเธอคงจะเปนตัวสําคัญผูหนึ่งซึ่งจะเอาเปนนาที่อยางแขงแรง จึ่งไดสามารถท่ีจะลงชื่อไว

วาเปนอุปนายก

ฉันเช่ือใจวายังจะมีเจานายแลฃาราชการ ที่มีความสามารถอีกเปนอันมาก อันควรจะรับตําแหนงเป

นกรรมการได คือกรมหลวงวชิรญาณวโรรส กรมหลวงเทวะวงษวโรประการ กรมหลวงดํารงราชานุ

ภาพ กรมขุนสมมต เจาฟากรมหลวงนริศรานุวัติวงษ เปนตน กรรมการนี้สําหรับเปนผูวินิจฉัยศัพทท่ี

ควรใชอยางไรแลไมควรใช เลขานุการเหนวา พระยาศรีสุนทรโวหารใชได

อกน้ันตองการเมมเบอ แตเมมเบอน้ันจะตองเปนผูท่ีไดศึกษาความประสงคของสมาคมใหเฃาใจ

เสียกอนจึ่งลงชื่อ ถาหาไมเปนสมาชิกแลวไปบัญชาผิดจะรายมาก แตไมควรต้ังขอกวดขัน ใหผูซึ่งจะ

มาเปนสมาชิกตกใจเสียวาความรูตัวไมพอ ทอถอยไมอาจเฃาเปนสมาชิก ฤๅทําใหเกิดความแคนเสียวา

ถูกผูรูหมิ่นประมาท กรรมการจะตองชวยกันพยายามเผยแผความรูที่ถูกตองอยางไร ใหเพื่อนกันรู 

ชวยกันหาเมมเบอใหไดใหมาก

ถาเมมเบอกวางขวางออกไปเพียงใด กําลังเราที่จะตอสูภาษาเลวทรามก็ยิ่งมีมากข้ึน ฃอใหพิจารณาคํา

ที่ฉันวาน้ี ใหเฃาใจเหนผล คงจะเปนการท่ีมีประโยชนไดจริงบาง ในรหวางท่ีฉันยังไมกลับไปถึง ฃอให

อุปนายกจัดการแทนตัว จะสําเรจความมุงหมายไดดวยสถานใด ก็ใหทําไป

จุฬาลงกรณ ปร.”
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หนังสือราชการ

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ(คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ) 

5. หนังสือประชาสัมพนัธ(ประกาศ แถลงการณและขาว) 

6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ(หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และ หนังสืออื่น)

ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

• บันทึกเฉพาะมติ

• บันทึกมติ+

สาระสําคัญ

• บันทึกละเอียดทุกคํา

ภาษาพดู-ภาษาเขียน ในหนังสือราชการ

ภาษาเขียนบนัทึกสาระ(ถูกตอง-

ไมผิดเพ้ียนไปจากเหตุผล 

ขอเท็จจริง) +ถูกตองตามหลัก

ภาษา

ภาษาพูด บันทึกการสนทนา

ภาษาขาว-เลาเรื่อง

i+you+we

He/she/it/they

ประธาน(บุคคล,องคกร)+

กริยา

ประธาน(บุคคล,องคกร)+

กริยา

ระดับของภาษา

นาม-ตําแหนง-องคกร-วา

ตามบริบท/กฎหมายที่ให

กําเนิดองคกร

วัฒนธรรม-ทองถิ่น-ชาติภูม-ิชนช้ัน

วาตามกฎหมายที่ใหกําเนิดองคกร( พรบ.

ควบคุมสื่อ –กบว.)

นายกรัฐมนตรี

นายกสภาฯ

นายก อบต.

นายกสมาคม

คณบดี

ผูอํานวยการสํานัก/

ศูนย

การเงิน/พสัด/ุกสรศกึษา/การเมือง/การปกครอง/

การคา้ /การทหาร ฯลฯ
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ภาษาราชการ

ผมฝากอาจารยไ์ปหารือในภาควิชา ทปีระชุมมอบหมายหัวหน้าภาควิชา...นําประเด็นการ

พิจารณาผลการเรียนไปพิจารณาหาข้อสรุปในที

ประชุมภาควิชา

ขอใหว้ิชาการไปช่วยรา่งแนวปฏิบตัิเรอืงการ

ฝึกงาน

ทปีระชมุมอบหมายใหร้องคณบดีฝ่ายวชิาการจดัทาํรา่ง

ประกาศเรอืงการฝึกงานเสนอทปีระชมุคณะกรรมการประจาํ

คณะในคราวตอ่ไป

ภาคช่วยเสนอรายละเอียดการวดัผล

ขอคนมาทาํเรอืงปรบัปรุงหลกัสตูร ทปีระชมุมอบหมายหวัหนา้ภาควิชาเสนอผูแ้ทน จาํนวน 1 

คน เพือแตง่ตงัเป็นคณะกรรมการ

ไปคยุกนัมาก่อน

ลองถามๆกนัในหนว่ยงาน

หลักสาํคัญๆ ที่ไมควรผิดพลาด

การสะกดคํา  ไมถูกตอง ใหยึดตามพจนานุกรมฉบับบราชบณัฑิตยสถาน

การใชคําเชื่อม ที่ ซ่ึง อัน และ แก แต ตอ เพราะนั้น ตองใชตามความเหมาะสม (ตองฝกฝน)

สรรพนาม ผม กระ ผม  ฉัน ดิฉนั ถือวาสุภาพ ไมควรใช ขาพเจา

คําบพุบท กับ แก แด ตอ แก สําหรับผูออนกวา  แด สาํหรบัผูสูง/อาวุโสกวา

การยกตัวอยาง  ดวนคําวา  เชน อาทเิชน ไดแก เชน= ยกตัวอยางสิ่งที่ใกลเคยีง  จบดวย ฯลฯ หรอื เปนตน

อาทิเชน = ยกมาเฉพาะสวนสําคัญลําดับตนๆ ไมตองมี ฯลฯ

ไดแก=  ไมใชการยกตัวอยาง มอีะไรตองใสมาใหครบ หามขาด

เครื่องหมายในภาษาตางประเทศ หามใช ยกเวนเพ่ือสื่อความหมายใหชัดเจนยิ่งข้ึน

ไปยาลนอย (ฯ) คร้ังแรกตองใชคําเต็ม คร้ังตอไปใหยอแลว ใช ฯ ได

สัญประกาศ (ขีดเสนใต) ทําไดเพื่อเนนขอความสําคัญ

อัญประกาศ (“”) ใชคดัลอกขอความ หรือเนนชื่อเฉพาะ

ยติภังค (-) ใชเพื่อตัดขอความระหวางบรรทดั

จุภาค (,) ไมใช ยกเวน ในตัวเลข หลัก พัน

ไมยมก (ๆ) ใชปกติ คือถามีคําซ้ํา บังคับตองใช ยมก  เชน มากมาก หามเขียน มากมาก  ตองเขียน มาก ๆ  ไมไหม ไหม ๆ

วงเล็บ () ใชไดเพ่ืออธิบายขยายความ 
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หลักสําคัญๆ ที่ไมควรผิดพลาด

ยอหนา ส้ินสุดขอความ

ยอในจุดส้ินสุดประโยค

หนังสือราชการ 1 ยอหนาไมควรเกิน 8 บรรทัด

เวนวรรค วรรคเล็ก 1 ตัวอักษร เม่ือ 1) ระหวางคํา  2) หลัง คําพวก เชน ไดแก อาทิเชน 3) กอนใช หลังใชเครื่องหมาย ฯ ฯลฯ “..”  

วรรคใหญ  ใชหลังจบประโยค หรือระหวางขอความที่ยาวมาก ๆ

การตัดคําเมื่อสุดบรรทัด ตองใสยติภังคเสมอ ยกเวน 1) ใสแลวความหมายเปลี่ยน  เชน นัก-ศึกษา   นักการ-ศึกษา 2) คําที่อานออกเสียงเชื่อมกัน เชน 

ราชภัฎ (ราช-ภัฎ ) 3) คําที่ถือเปนคําเดียวกัน  เชน บัญชี (บัญ-ชี) การเงิน (การ-เงิน) ธนาคาร (ธนา-คาร)

การใชเลขไทย เปนการขอความรวมมือจาก สํานักนายกรัฐมนตรี ไมบงัคับ

การเขียนวนัเดือนป ในหวัหนงัสือ ๒๔ มถิุนายน ๒๕๖๕

ภายในเนื้อหา วันที่ ๒๔ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๕ ถึง วนัที่  ๒๖ มถิุนายน พ.ศ.๒๕๖๕  หรือ ในระหวางวันที่  ๒๔ ถึง วันที่ ๒๖ 

มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๕ 

การต้ังชื่อเร่ือง ไมส้ันยาว

ตรงกับสรุปจากเนื้อหา

ไมควร***ต้ังชื่อเร่ืองตามเร่ืองเดิมที่อางถึง*** 

และการสรุปทายเร่ืองตองตรงกับชื่อเรื่อง  เชน 

ขออนุญาต....   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ขออนุมัติจัดโครงการ.....จึงเรียนมาเพ่ืออนุเคราะห

หลักสําคัญๆ ที่ไมควรผิดพลาด

คําข้ึนตน หนังสือภายใน---ตามตําแหนง ไมตองใสองคกรหลัก

เชน เรียน อฺธิการบดี  ไมใช  เรียน อฺธกิารบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี

      เรียน คณบดี ไมใช เรียนคณบดีคณวิศวกรรมศาสตร (ภายในคณะวิศวกรรมศาสตร) 

แตถา ภายนอกคณะ ตอง เรียน คณบดีคณะเกษตรศาสตร แตไมตอง เติม “มหาวิทยาลัยอบุลราชธานี”

(ไมวรรค)***

หนังสือภายนอก

ตองใสตําแหนง+องคกรดวย

เชน  เรียน คณบดีคณวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน (ไมวรรค)***

บุคคลทั่วไป 

เรียน นาย นาง นางสาว หรือ ยศ/ตําแหนงทางวิชาการ ไมใชคําวา ”คุณ” โดยเฉพาะสภุาพสตรี “คุณ” ใชนําหนาสภุาพสตรีที่

ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณภายในเทานั้น    

เรียน ......ผาน......ตองถือตามโครงสรางการบังคบับัญชา ใสวงเล็บหรือไมก็ได

อางถึง สิ่งที่สงมาดวย ส่ิงที่สงมาดวยใชเฉพาะหนังสือภายนอก

หลักเนื้อหา ใคร ทําอะไร เพื่ออะไร ที่ไหน เมื่อไหร อยางไร +กระชบั+ไมมนีอกเรื่อง กลาวถึงเฉพาะส่ิงที่ตองการ ถามใหครบ ตอบใหครบ 

การเกร่ิน เร่ืองแรก   ใช ดวย เนื่องดวย เนื่องจาก

เร่ืองตาม  ตาม  ตามที่  อนุสนธ.ิ...................................นั้น (ตองมี “นั้น” ลงทายเสมอ)

สรุปทาย เนื้อหา ตองตรงกับวัตถุประสงคที่ขอเสมอ
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แหลงอางอิง/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

%E0%B8%A1:%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8

%B2%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81

App ทับศัพท Play store
พจนานุกรมราชบัณฑิตยสถาน https://dictionary.orst.go.th/

App พจนานกุรมราชบัณฑิตยสถาน Play store
ศัพทบัญญัติ https://coined-word.orst.go.th/index.php


