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การใชภาษาในการเขียนหนังสือราชการ

ในการเขียนหนงัสือราชการ นอกจากรูปแบบจะถูกตอง ตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณแลว ยังจําเปนตองมีความชัดเจน ถูกตองสมเหตุสมผล มีการจัดลาํดับเนื้อหาเปนระเบยีบ นอกจากนี้
จําตองมีการใชถอยคํา ภาษาท่ึถูกตอง ชัดเจน เหมาะสม และสละสลวยนาอานอีกดวย ดังนั้น การเขียนหนงัสือ
ราชการจึงเปนท้ังศาสตรและศิลป ในดานศาสตร คือ การมีหลักการในการเขียนท่ีชัดเจน การใชภาษาถูกตองตาม
หลักการใชภาษา ใชใหเหมาะสมกับบุคคล และโอกาส สวนในดานศลิป มีการใชภาษาท่ีนุมนวล สํานวนไพเราะท่ี
ทําใหบรรลุวัตถุประสงค การเปนผูสนใจอาน คือการอานมาก และการฝกการเขียน คือการเขียนมาก ยอมทําให
เขียนหนงัสือไดดยีิ่งขึ้นเร่ือย ๆ เนื่องจากเปนการเพิ่มทักษะ จนเกิดเปนความชํานาญในการเขียนหนังสือ

การใชภาษาในการเขียนหนงัสือราชการ
ในการเขียนหนงัสือราชการท่ีดีจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองมีหลักการในการเขียน จึงจะทําใหภาษาของ

หนังสือราชการนาอาน มีความชัดเจน และตรงตามวัตถปุระสงคของการเขียน จึงขอกลาวถึงขอควรคํานึงในการ
เขียนหนงัสือราชการดังตอไปนี้

๑. การใชคํา คําทุกคําในหนงัสอืราชการ ลวนแลวแตมีความสําคญั จึงตองคาํนึงถงึการใชคําบาง
ประเภท ดังตอไปนี้

๑.๑ การสะกดคํา การสะกดคําจะตองสะกดใหถูกตองตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน
กําหนดไว ถึงแมวาคอมพิวเตอรจะมีโปรแกรมดิกชันนารี หรือพจนานุกรมในคอมพิวเตอรแลวก็ตาม แตก็ไมสามารถ
ตรวจสอบไดทุกคํา โดยเฉพาะช่ือเฉพาะ หรือช่ือบุคคล การถอดคําจากภาษาตางประเทศเปนภาษาไทยก็จะตองใช
ใหถูกตองตามท่ีราชบณัฑติยสถานกําหนดไวดวย นอกจากนี้ ยังตองคาํนึงถงึคําพองเสยีงท่ีสะกดตางกัน และมี
ความหมายท่ีแตกตางกันดวย เชน การ การณ กาล กานต กานท กาญจน หรือการสะกดคําผิด ก็จะทําให
ความหมายเปลี่ยนแปลงไป เชน ปา ปา ปา ปา ปา เปนตน จงึควรเขียนใหถูกตองทุกคํา

๑.๒ การใชคําเช่ือม คําเช่ือม ไดแก ท่ี ซึ่ง อัน และ แต แก ตอ เพราะฉะนัน้จงึ ควรเลือกใช
ใหถูกตอง และไมควรใชมากเกิน เพราะจะทําใหประโยคซับซอน เขาใจยาก คําเช่ือมคําเดียวกันไมควรท่ีจะใหซ้ํา ๆ
ในประโยคเดียวกัน หรือในยอหนาเดยีวกัน ตัวอยางเชน…

“ดวย คณะสหเวชศาสตร ไดกําหนดจะจัดทําหนงัสือรายงานประจาํป ๒๕๔๙ เพื่อเปนขอมูลใน
การดําเนนิงาน และใชเปนแหลงอางอิง และเผยแพรผลงานในการดาํเนินงานไปยังหนวยงานตาง ๆ ในการนี้ จงึขอ
ใหทางภาควิชาสงขอมลูท่ีจะนํามาจัดทําใหทันกําหนดเวลาดังกลาว ตามแบบฟอรมดงักลาว แตท้ังนีห้ากภาควิชาใด
ประสงคจะไดขอมูลขอใหติดตอไปยงังานบริหารและธุรการได”

ประโยคท่ีปรับแกไขแลว ดังนี้
“ดวย คณะสหเวชศาสตรไดกําหนดจะจัดทําหนงัสือรายงานประจาํป ๒๕๔๙ เพื่อรายงานการ

ดําเนินงาน และใชเปนแหลงอางอิง เผยแพรผลการดําเนนิงานไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ในการนี้ จึงขอความ
อนุเคราะหขอมูลจากภาควิชา ดังแบบฟอรมท่ีแนบมานี้ ท้ังนี้ หากภาควิชาประสงคจะไดขอมูลเพิ่มเติมโปรดตดิตอ
ท่ีงานบริหารและธุรการคณะ”

ในประโยคท่ี ๑ ใหคําเช่ือมซ้าํกันหลายท่ีบางคําไมจาํเปนตองใชคําเช่ือม และบางคาํใชคําเช่ือมผิด
ดังนั้น ในการเขียนหนงัสือราชการจึงควรอานทวนกอนท่ีจะจัดสง
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๑.๓ การใชคําใหเหมาะสม ในการเขียนหนงัสือราชการการเลือกใชคําใหเหมาะสมถือเปนหัวใจ
สําคญัอยางยิ่ง ซึ่งการใชคําใหเหมาะสม ไดแก สรรพนาม การใชคําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย รวมถึง คําท่ีใชใน
การจาหนาซองดวย

๑.๓.๑ คําสรรพนาม ควรใช ผม กระผม หรือ ดิฉัน ไมควรใชคําวา ขาพเจา ซึ่งเปนคาํท่ี
พระราชวงศช้ันสงูทรงใช ในกรณีท่ีไมใชช่ือเฉพาะบุคคล ควรใชช่ือหนวยงาน ไมควรใชคําวา ทาน หรือหนวยงาน
ของทาน เพราะบุคคลมิใชเจาของหนวยงาน ควรใชช่ือหนวยงานเทานั้น เชน “ตามหนังสือท่ีอางถงึ สํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาไดแจงวา…….” หรือ “ขอใหภาควิชาจัดสง…....” นอกจากนี้ ยังควรใชคําสรรพนาม
คําลงทาย และคําท่ีใชจาหนาซองหนงัสือราชการตามระเบยีบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณดวย

๑.๓.๒ คําบุพบท กับ แก แต ตอ มักใชผิดเสมอ เชน ใชคําวา “กับ” แทน คําวา “แก”
เชน สงเอกสารใหกับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ตองใชคําวา ใหแก มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร และใชคําวา “แด”
แกผูท่ีสงูกวา เชน อุทิศแด ถวายแด เปนตน

๑.๓.๓ การยกตวัอยางโดยใชคํา เชน ไดแก อาทิ ในการยกตัวอยางสวนใหญยงัใชกัน
สับสนท่ีถูกตองคือ

“เชน” ใชยกตัวอยางคําตาง ๆ ท่ีมีความหมายใกลเคยีงกัน แลวลงทายดวย ฯลฯ หรือเปนตน
“ไดแก” ไมใชการยกตัวอยาง จะตองยกมาท้ังหมด
“อาทิ” ยกมาเฉพาะท่ีสาํคัญหรือลําดับตน ๆ ไมตองใช ฯลฯ เพราะท่ีสาํคญัมีเพยีงเทานั้น และ

ไมควรใชคําวา “อาทิเชน” เพราะ คําวา อาทิ และ เชน มีความหมายเดียวกันคือการยกตัวอยาง จึงไมควรใชคํา
ท้ังสองคาํนี้ซอนกัน

๑.๓.๔ คําท่ีมักใชผิดไดแกคาํวา “จะ จัก ใคร ไป มา”
“จะ” ใชไดท่ัวไป เปนภาษาราชการท่ีใชไดเสมอ
“จัก” บางคนนิยมใช “จักขอบคุณยิง่” ความหมายของคาํคอนขางหนัก มีความหมายคลาย

ตอง ซึ่งไมสูนุมนวล สละสลวย มักใชคําสั่ง คํากําชับ
“ใคร” เสียงไมสูไพเราะ และมีความหมาย “อยาก” หรือ “ตองการ” เชน ใครขอเชิญทานเขา

ประชุม ไมชัดเจนวาตองการเชิญ แลวจะเชิญจริง ๆ หรือไม แตหากตัดคําวาใครออกก็สื่อความหมายไดชัดเจนอยู
แลว คํานี้มักใชกันท่ัวไป โดยเขาใจผิดวาเปนคําสภุาพ

“ไป – มา” มักใชสลับกัน การใชคํานี้ควรคํานงึถึงผูรับหนงัสือเปนสาํคัญ ควรใช “จึงขอเชิญ
ไปเปนวิทยากร” เพราะผูรับหนังสือ ยอมคิดวาตนเดนิทางไป หรือ “จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยัขอสงผูแทนมารวม
ประชุม” เพราะผูรับหนังสือซึ่งเปนผูจดัประชุมยอมคิดวาจะมีผูมารวมประชุม

๒. การใชเคร่ืองหมาย
ในภาษาไทย ไมใชเคร่ืองหมายตามแบบตางประเทศ เชน “ ? , .” เปนตน แตยังคงใช

เคร่ืองหมายบางชนิดท่ีจาํเปนเพื่อสื่อความหมายใหชัดเจน ไดแก ไปยาลนอย อัญประกาศ สัญประกาศ ยัตภิังค
และจลุภาค ฯลฯ โดยมีวิธีใชในหนังสือโตตอบดังนี้

๒.๑ ไปยาลนอย (ฯ) ในปจจุบันมีการใชไปยาลนอยผดิกันมาก เชน นางสาวสมศรีฯ
มหาวิทยาลัยฯ คณะฯ กระทรวงฯ กรมฯ บริษัทฯ โครงการฯ การสมัมนาฯ เหลานี้ เปนการใชท่ี

รูเทาไมถึงการณ โดยปกติการกลาวคร้ังแรกจะใชคําเต็ม หากกลาวในคร้ังตอไปไมสามารถใชคํายอ หรือคําแทนได
เพื่อใหกระชับไมซ้ําซาก การใชคําแทนคําดงักลาวมี ๕ วิธี คือ
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๒.๑.๑ ใชสรรพนาม เชน เขา กระผม
๒.๑.๒ ใชคํานาม เชน มหาวิทยาลยั นางสาวสมศรี
๒.๑.๓ ใชคํายอ เชน ครม. พ.ร.บ. ฯลฯ ในกรณีในการกลาวคร้ังแรกควรวงเลบ็คํา ยอไว
๒.๑.๔ ใชคําตัด เชน “สมเดจ็พระเทพรัตนฯ” (นามสกุล) อิศรางกูรฯ ธนาคาร เกษตรฯ

กรณีนี้จําเปนตองใชไปยาลนอยเสมอ
๒.๑.๕ ใชคําบงช้ี เชน หนวยงานดังกลาว บุคคลขางตน

กรณีท่ีใชผิดกันมากคือการใชไปยาลนอย บางคนเขาใจผิดวา หากกลาวช่ือไมเต็มตองใชไปยาล
นอยทุกคร้ัง เชน กระทรวงการคลัง คําวา กระทรวงเปนคํานามท่ัวไป (สามานยนาม) การคลงัเปนนามเฉพาะ
(วิสามานยนาม) คําสองคํานีน้ํามารวมกันเปนคําผสม เมื่อไดกลาวถึงช่ือเต็มไปแลว คร้ังตอ ๆ ไปสามารถใชคํานาม
แรกแทนช่ือเต็มได

อนึ่ง คําวา กระทรวง มหาวิทยาลยั ฯลฯ ลวนเปนคํานามท่ีสมบูรณแลว มีปรากฏในพจนานุกรม
จึงไมตองมไีปยาลนอยแตอยางใด การใชไปยาลนอยตองใชกับสิ่งเดียวท่ีเขยีนไมจบ เชน พระนาม นามสกุล ช่ือ
เฉพาะของหนวยงานท่ียาว ๆ เปนตน จะเขียนช่ือแลวไปยาลนอยนามสกุลไมได เพราะช่ือกับนามสกุลเปนคนละสิง่
หรือคนละคํา จะไปยาลนอยนามสกุลได ก็ตอเมื่อเขียนนามสกุลไมจบ เชน อิศรางกูร ณ อยุธยา อาจเขยีนวา
อิศรางกูรฯ ได (เมื่ออานออกเสียงจะตองอานใหเต็ม)

๒.๒ เคร่ืองหมายอ่ืน ๆ ในภาษาไทยใชบาง เชน
๒.๒.๑ อัญประกาศ (เคร่ืองหมายคําพูด “….”) ใชเมื่อตองการคัดลอกขอความมากลาว

หรือเนนช่ือเฉพาะ ขอความสําคญั เชน ตามมาตรา……..ระบุวา “…......” การเนนคําหรือขอความสําคญั ปจจุบนั
คอมพิวเตอรสามารถใชตัวอักษรขนาดใหญ ตัวหนา หรือตัวเอนไดตามความเหมาะสม

๒.๒.๒ สัญประกาศ (ขีดเสนใต_) ใชเมื่อตองการเนนขอความสาํคัญ เชน ขอเชิญประชุม
ในวันจันทรท่ี ๒๓ เมษายน ๒๕๕๐ ปจจุบันคอมพิวเตอรสามารถใชตัวหนา ตัวอักษรขนาดใหญ หรือตัวเอนแทน
การขีดเสนใต แตไมควรใชท้ังตัวหนาและขีดเสนใตพรอมกัน เพราะเปนการเนนท่ีซ้ําซอน

๒.๒.๓ ยัติภงัค (ขีดสั้น – ) ใชในกรณีตัดคําระหวางบรรทัด และคําสองคําท่ีเก่ียวของกัน
เชน ไป – มา หรือ รายรับ – รายจาย เปนตน

ยัติภงัคไมควรใชแทนตัวเลขหัวขอยอย ควรใชตัวเลข เชน
๑) ............................
๒) ............................

๒.๒.๔ จุลภาค (จุดลูกน้าํ ,) ในภาษาไทยไมควรใช เพราะมีวรรคตอนในการแบงขอความ
อยูแลว จุลภาคควรใชกรณีท่ีจําเปน ซึ่งหากไมใชอาจเขาใจผิดได เชน ตัวเลขหลายหลกั ช่ือนามสกุลท่ีอาจปะปนกัน
เชน สมพร สําราญผล , นิยม พรพลิาศ, โสภา แกวหวาน เรียบเรียง เปนตน ๖๔

๒.๒.๕ นขลิขิต ( ) คือ เคร่ืองหมายวงเล็บ ใชครอมขอความท่ีผูเขียนไมตองการใหอาน
ติดตอกับขอความนอกวงเล็บ คลายกับเปนคาํอธิบายนอกเร่ืองเพื่อใหผูอาน ผูฟงเขาใจ

๒.๒.๖ ไมยมก ( ๆ ) ใชเขียนไวหลงัคําหรือความ เพื่อใหอานคําหรือความนั้นซ้าํกันสองหน
แตตองเปนคาํ หรือ ความชนดิเดียวกัน ถาเปนคาํหรือความชนิดตางกัน แมจะมีรูปเหมือนกันก็ใชไมยมกไมได ตอง
เขียนดวยอักษร ชน เด็กคนท่ีใสเสื้อสีแดง ๆ , ในแตละวัน ๆ เปนตน และไมควรใชไมยมกกับคําบางคําท่ีใหความ
ตางชนดิกัน เชน เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติหนาท่ี เปนตน
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๓. การใชประโยค
ปญหาสาํคญัประการหนึง่ในการเขียนหนงัสือโตตอบคอื ประโยคยาว ซับซอน อันเกิดจากการ

ใชคําเช่ือมมากไป สงผลใหอานแลวเขาใจยาก ผูเขียนท่ีมคีวามเช่ียวชาญ เชน นักกฎหมาย ผูเขียนตาํรา อาจใช
ประโยคยาวแตชัดเจน เขาใจงาย สวนผูท่ียังไมชํานาญจําเปนตองรูจักประโยคแตละประเภท เพื่อเปนพื้นฐานในการ
เขียนท่ีดีตอไป

๓.๑ ประเภทของประโยค การแบงประเภทของประโยค อาจแบงไดหลายแบบตามเกณฑท่ี
กําหนด หากแบงโดยใชเจตนาของผูสงสารเปนเกณฑ อาจแบงเปนประโยคบอกเลา ประโยคคําถาม ประโยคคําสั่ง
รวมท้ังประโยคขอรอง ในท่ีนี้ จะแบงโดยอาศยัความซับซอนของขอความเปนเกณฑ ไดแก ประโยคความเดยีว
ประโยคความรวม และประโยคความซอน ดังรายละเอียดตอไปนี้

๓.๑.๑ ประโยคความเดียว (เอกรรถประโยค หรือ single sentence) คือ ประโยคท่ีมี
กริยาสาํคัญเพียงตัวเดยีว ประโยคความเดยีวอาจมีท้ังสวนขยายประธาน กริยา หรือกรรมก็ได แตสวนขยายนั้น
ไมมีลักษณะของประโยค ประโยคความเดยีวมักจะสั้นไมซับซอน ดังตัวอยาง

“คณะสหเวชศาสตรขอขอบพระคุณทานมา ณ โอกาสนี”้
“ผูไดรับการคัดเลือกเปนพนกังานมหาวิทยาลัยจะตองสอบผานเกณฑท่ีกําหนด”

๓.๑.๒ ประโยคความรวม (อเนกรรถประโยค หรือ compound sentence) คือประโยค
ท่ีประกอบดวย ประโยคใจความเดียวอยางนอย ๒ ประโยค มีคําเช่ือมหรือสันธานท่ีเช่ือมระหวางประโยคนัน้ ๆ
คําเช่ือม เชน และ แต หรือ ก็ แม ถึงแมวา เพราะ จึง นอกจาก ...แลว...ยัง ฯลฯ ดังตัวอยาง

“จึงขอเรียนเชิญทานเพื่อเปนเกียรติในงานดงักลาว และขอเชิญรวมรับประทานอาหาร
กลางวันดวย”

“ตามท่ีคณะวิทยาศาสตร ไดขอยืมรถบัสขนาด ๔๕ ท่ีนั่งของคณะสหเวชศาสตรเพื่อใชในการ
สัมมนาบุคลากรของคณะวิทยาศาสตรในระหวางวันท่ี ๓ – ๗ เมษายน ๒๕๕๐ นั้น เนื่องจากวันดังกลาวหนวย
กิจการนสิิตคณะสหเวชศาสตรไดจัดใหมีการออกคายชุมชน จึงมีความจําเปนตองใชรถบัสในวันดังกลาว”

๓.๑.๓ ประโยคความซอน (สังกรประโยค หรือ Complex sentence) คือ ประโยค
ท่ีประกอบดวยประโยคหลัก และประโยคยอยท่ีซอนอยูเพือ่ขยายประโยคหลัก ประโยคความซอนจะใชคําเช่ือม
เชน คําวา ท่ี ซึ่ง อัน วา โดย เพื่อ ตาม เมื่อ จน (กระท่ัง) ทําให ฯลฯ ประโยคความซอนอาจเปนประโยคสั้น ๆ
เชน “รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย” หรือประโยคยาว ดังตัวอยาง

“ดวยคณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดตระหนักถึงความสาํคัญของการอนุรักษ
ทรัพยากรน้าํ ซึ่งมีความจําเปนตอการดํารงชีวิตของสิง่มีชีวิตในโลก จึงไดจัดใหมีการอบรมเร่ือง “การใชทรัพยากรน้ํา
อยางมจีิตสํานึก”

บางคร้ังอาจมีการใชประโยคซอนรวม คือมีท้ังประโยคซอน และความรวมอยูในประโยคเดียวกัน
หากไมชํานาญก็อาจทําใหประโยคยาวและซับซอน จับใจความยาก ตัวอยางตอไปนี้เปนตัวอยางประโยคซอนรวม
แตผูเขยีนใชภาษาท่ีชัดเจน และเขาใจงาย

“หนวยงานทรงไวซึง่สิทธิท่ีจะไมรับราคาต่าํสดุ หรือราคาหนึ่งราคาใด หรือราคาท้ังหมดก็ได และ
อาจพจิารณาเลือกจางในจํานวน หรือขนาด หรือเฉพาะรายการหนึ่งรายการใด หรืออาจจะยกเลิกการประมูลจาง
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกสโดยไมพจิารณาจัดจางเลยก็ได”

อยางไรก็ตามในการเขียนหนงัสือราชการหรือหนงัสือโตตอบใด ๆ ควรใชประโยคท่ีสั้น กระชับ
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เขาใจงาย ควรหลีกเลี่ยงประโยคยาวท่ีมีคําเช่ือมมาก หรือหากจาํเปนตองใชประโยคยาวก็ตองพจิารณาอยาง
รอบคอบ

๓.๒ เทคนคิการสรางประโยคทีด่ี นอกจากการใชประโยคสั้น ๆ ท่ีมีคําเช่ือมไมมากดังกลาวแลว
ยังมีเทคนิคการสรางประโยคท่ีดี โดยการกําหนดคําขึน้ตนประโยค โดยใชหลัก 5 W 1H และฝกพจิารณาประโยค
จากตัวอยางตาง ๆ ดังรายละเอียด ตอไปนี้

๓.๒.๑ การกําหนดคําขึน้ตนประโยค ผูเขียนควรคํานงึถงึเสมอวา การขึ้นตนประโยค
จะตองมีประธาน และจะตองใชเร่ิมตนการสนทนาได คําขึ้นตนประโยคอาจเปนคําคาํเดียว หรือกลุมคําท่ีไมยาวนัก
ตัวอยางเชน การเขียนบันทึกเสนอขออนุมัติโครงการฝกอบรม ในสวนเนื้อหาจะตองสรุปประเด็นสาํคัญของโครงการ
ซึ่งมีหลายประเด็น อาจกําหนดคําขึ้นตนประโยค (ขีดเสนใต) ดังนี้

“ผูเขารับการอบรม ไดแก ขาราชการ และพนักงานมหาวิทยาลยัท่ีปฏบิัติหนาท่ีธุรการในสังกัด
คณะสหเวชศาสตร จํานวน ๓๐ คน วิธีการอบรม เปนการบรรยายโดยวิทยากร และฝกปฏิบัติโดยใชกรณีศึกษา
สถานการณจาํลอง งบประมาณ จํานวนเงนิ ๓๐.๐๐๐บาท (สามหมืน่บาทถวน) เบิกจายจากงบเงนิทุนคณะ
สหเวชศาสตร

สําหรับคาํขึ้นตนประโยคท่ีซ้าํกับคําท่ีกลาวมาแลวในท่ีใกลกัน สามารถละไวในฐานท่ีเขาใจได
เพื่อมิใหกลาวคาํเดิมซ้าํ ๆ กัน

๓.๒.๒ ใชหลัก 5W1H ไดแก ใคร ทําอะไร (ใหแกใคร) ท่ีไหน เมื่อไร ทําไม และอยางไร
ซึ่งอาจใชครบหรือไมครบทุกตัวก็ได

๓.๒.๓ ฝกพิจารณาประโยคจากตัวอยางตาง ๆ เมื่อมีโอกาสไดอานหนังสือโตตอบหรือ
ขอความใด ๆ ก็ตาม ควรฝกพิจารณาแยกใหเห็นวาประโยคนั้น ๆ ขึ้นตนท่ีใดและสิน้สดุท่ีใด หากพบขอความท่ียาว
หรือซับซอน อาจทดลองเขียนประโยคใหมท่ีสัน้ กระชับ และเขาใจงายกวาเดิม ดังตัวอยาง

“สํานัก... ไดรับอนุมัติในหลักการจากกรม... ใหจัดซื้ออาวุธเปนราคาถูกเพื่อเปนสวัสดกิาร
ขาราชการ โดยสั่งตรงจากโรงงานผูผลิต ท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการปราบปรามผูกระทําผิดในหนาท่ีกรม...
ท่ีมีความจําเปนในการปองกันชีวิตทรัพยสนิ ท้ังไมเสยีดอกเบี้ยไวเปนของตนเอง ซึ่งนอกจากจะเปนการสรางขวัญ
กําลงัใจแกขาราชการผูปฏิบตัิงานแลว ยังเปนการสนองนโยบายกรม และประหยัดงบประมาณการจดัซื้ออาวุธปน
ของราชการอีกทางหนึ่งดวย”

ขอความนี้มีเพยีงประโยคเดียวในท้ังยอหนาอีกท้ังเร่ืองเดยีวกันยังกระจดักระจายอยูในสวนตาง ๆ
มีการใชคําเช่ือมมากและใชผดิท่ี ทําใหความหมายผิดไปดวย คือ “โรงงานผูผลิต ท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการ
ปราบปรามผูกระทําผิดในหนาท่ีกรม” วิธีพิจารณาจะตองแยกแยะประเด็นใหไดเสียกอนวา ยอหนานี้มีก่ีประเด็น
แลวแยก๑ ประเด็นเปน ๑ ประโยค ในแตละประโยคใหรวมประเด็นยอย ๆ ท่ีเก่ียวของไวดวยกัน โดยอาจแยกเปน
๔ ประโยค ดังนี้

(๑) “สาํนัก... ไดรับอนุมัติในหลักการจากกรม... ใหจัดซื้ออาวุธปนราคาถูกเพื่อเปนสวัสดิการขาราชการ
(๒) ผูมสีิทธิซื้อจะตองเปนขาราชการในกรม... ท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการปราบปรามผูกระทําผิด

ในหนาท่ีกรม... โดยมีความจาํเปนในการปองกันชีวิตทรัพยสินท้ังของตนเอง และทางราชการ (๓) วิธีการซื้อจะตอง
สั่งตรงจากโรงงานผูผลิตในราคาถูกกวาทองตลาด โดยใชระบบเงินผอน ไมเสียดอกเบีย้ (๔) ประโยชนในการซื้อ
นอกจากจะเปนสวัสดิการและสรางขวัญกําลงัใจแกขาราชการผูปฏิบัติงานแลวยงัเปนการสนองนโยบายกรม และ
ประหยัดงบประมาณการจัดซื้ออาวุธปนของราชการอีกทางหนึ่งดวย”
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จะเห็นไดวาขอความดังกลาวมี ๔ ประเด็นหลัก ซึ่งแยกได ๔ ประโยค แตละประโยคยงัมีประเด็นยอย ๆ
อีกหลายประเด็น ซึ่งสามารถนํามาเขยีนรวมกัน โดยใชการวรรค หรือชํ้าคําเช่ือมไดตามความเหมาะสม ในการฝก
อาจใชหมายเลขดังตัวอยางเพื่อแยกใหเห็นแตละประโยคท่ีแยกจากกัน เมื่อเขียนจริงไมตองใสตัวเลข ท้ังนี้ในการ
พิมพจะตองไมลืมวา เมื่อจบประโยคตองวรรคใหญเสมอ

๔. การเขียนยอหนา
๔.๑ ความหมายและประเภทของยอหนา ยอหนา (paragraph) หมายถงึขอความตั้งแต ๑

บรรทัดขึ้นไป ท่ีมีใจความสมบูรณ ยอหนามี ๔ ประเภท ดังนี้
๔.๑.๑ ยอหนารูปตัว T (ตัวที) มีประโยคใจความสําคญัอยูตอนตนยอหนา ซึ่ง ยอหนา

ประเภทนี้เขียนงาย และจบัใจความงาย เหมาะสาํหรับงานเขียนทุกประเภทท่ีตองการประหยัดเวลาอาน หรือ
ตองการสื่อความอยางรวดเร็ว ดังตัวอยางท่ีขึ้นตนยอหนา ดังนี้

ก. “ดวย ดิฉัน มีความประสงคจะขอลาศึกษาตอระดับปริญญาเอกในประเทศ (เขียนรายละเอียด
การลา)........................................................................................................

ข. “จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยัขอแจงใหทราบวา คณะไมอาจจัดสรรทุนดังกลาวใหแกทานได
เนื่องจาก........(อางเหตุผล กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ).......................................

๔.๑.๒ ยอหนารูปตัว (ตัวทีหัวกลับ) มีประโยคใจความสําคัญอยูตอนทายยอหนา เหมาะ
สําหรับเร่ืองท่ีตองยกเหตผุลมาอางกอน แลวสรุปในตอนทาย ดังตัวอยาง

ก. ................. (กลาวถึงความสําคญัของการเขียน ๒ – ๓ บรรทัด) ดังนัน้ คณะสหเวชศาสตร
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย จึงจัดอบรมเร่ือง การดูแลรักษาสุขภาพของผูสูงอายุ ในวันท่ี..........

ข. คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยัขอเรียนวา .........(อางเหตผุลหรือระเบียบ)........
ดังนั้น จึงไมสามารถจัดการประชุมในชวงเวลาดงักลาวได

๔.๑.๓ ยอหนารูปตัว I (ตัวไอ) มีประโยคใจความสาํคัญอยูตอนบนและตอนทายยอหนา
เหมาะสาํหรับเร่ืองท่ียาก ซับซอนหรือยืดยาว ตองการย้าํความอีกคร้ังหนึง่

๔.๑.๔ ยอหนาท่ีมีประโยคใจความสาํคัญอยูกลางยอหนา ไมเหมาะสําหรับยอหนาท่ียาว
เพราะจับใจความยาก อาจใชไดในยอหนาสัน้ ๆ (ประมาณ ๓ - ๕ บรรทัด)

๔.๒ ลักษณะของยอหนาที่ดี
๔.๒.๑ มีเอกภาพ คือมีใจความสาํคัญเพียงเร่ืองเดยีว
๔.๒.๒ มีสัมพันธภาพ มีการเช่ือมโยงกัน เปนเหตเุปนผลกัน
๔.๒.๓ มีสารัตถภาพ คือ มีการเนนย้าํสาระสาํคัญใหเดนชัด

๕. หลักการยอหนา เวนวรรค การตัดคําเมื่อสิน้สุดบรรทดั
๕.๑ หลักการยอหนา ควรยอหนาในกรณีท่ีสิน้สดุเนื้อความ ถายังไมสิน้สุดเนื้อความแตยอหนา

ยาวมาก ควรยอหนาเมื่อสิ้นสุดประโยค ยอหนาหนึ่งในหนังสือราชการไมควรเกิน ๘ บรรทัด แตขอความท่ัวไปอาจ
ยาวถงึ ๑๒ บรรทัดก็ได

๕.๒ หลักการเวนวรรค ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ กําหนดวรรคไว ๒ ชนิด คือ วรรค
๑ ตัวอักษร และวรรค ๒ ตวัอักษร แตในการพิมพดวยคอมพิวเตอร การวรรค ๑ เคาะ จะเล็กเกินไป แทบสังเกต
ไมเห็น ฉะนั้นวรรคเล็กอาจใช ๒ เคาะ สวนวรรคใหญควรใช ๓ - ๔ เคาะก็ได สวนวรรคเคาะเดียว ควรใชระหวาง
เคร่ืองหมาย เชน ไมยมก ยัตภิังค ไปยาลใหญ เปนตน
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วรรคเล็ก ใชวรรคระหวางคํา ใชกอนและหลงัคําบางคํา เชน คือ ไดแก อาทิ และ วรรคกอนหลัง
เคร่ืองหมายตาง ๆ เชน ฯลฯ “.......” หากไมวรรคจะทําใหเคร่ืองหมายเหลานัน้มองไมเห็นชัดเจน

วรรคใหญ ใชวรรคระหวางขอความท่ียังไมจบแตยาวมาก หรือประโยคท่ีจบสมบูรณแลว ผูพิมพ
และผูตรวจรางควรพิถีพิถนัในการจัดวรรคตอนใหถูกตอง เพราะภาษาไทยไมมีการวรรคระหวางคําเหมือน
ภาษาอังกฤษ ถาใชวรรคตอนไมถูกตองก็อาจทําใหเขาใจความหมายคลาดเคลื่อนไปได

การตัดคําเมื่อสิ้นสดุบรรทัด ในการตัดคําตองใสยตัิภงัคเสมอ แตตองพิจารณาตัดอยางรอบคอบ
คําท่ีตัดแลวความหมายเปลีย่นก็ไมควรตัด เชน แม – น้ํา นักการ – ศึกษา ยกตัว – อยาง ฯลฯ คําท่ีออกเสียงเช่ือม
กันจะตัดคาํไมได เชน ราช – การ และคําท่ีเปนหนวยคาํเดียวกันก็ไมควรตัด เชน กระ – ทรวง บัญ – ชี การพิมพ
ดวยคอมพิวเตอรในปจจุบันมกัมีปญหาเร่ืองการตัดคาํเสมอ เพราะคอมพิวเตอรจะจัดหนาใหโดยอัตโนมัติโดยไม
คํานึงถงึความหมาย จึงจําเปนตองตรวจทานภาษากอน และการตัดคาํควรพิจารณาเนือ้ความในหนังสือราชการดวย
วา ในหนึ่งยอหนาหรือหนึง่หนากระดาษไมควรมีการตดัคาํมากเกินไป ควรจัดคําแบงคาํใหเหมาะสมดวย

๖. การใชเลขไทย
หนังสือราชการควรใชเลขไทยท้ังฉบับ ซึ่งสาํนักนายกรัฐมนตรีไดมีหนงัสือขอความรวมมือไปยัง

หนวยราชการตาง ๆ ใหใชตัวเลขไทย แตในทางปฏิบัตยิังมิไดมีการใชอยางท่ัวถึงกัน เลขไทยเปนเอกลักษณอยาง
หนึ่งของภาษาไทย หนวยราชการหรือหนวยงานอ่ืน ๆ จึงควรปฏิบัติใหสอดคลองกัน ท้ังนี้ ยกเวนขอความท่ีมี
ศัพทเทคนิคภาษาอ่ืนปะปนอยู เชน ช่ือสูตร ศัพทเฉพาะท่ีมีตัวเลข สามารถใชตัวเลขอารบิกไดเฉพาะสวนนั้น ๆ

๗. ภาษาทั่วไป – ภาษาราชการ
ในภาษาราชการ และภาษาท่ีเปนทางการ จะมีการใชคําหรือสํานวนบางชนิดท่ีแตกตางกัน ดังนี้

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ
ใคร ผูใด
ท่ีไหน ท่ีใด
แบบไหน แบบใด
อะไร สิ่งใด อันใด
ไดไหม ไดหรือไม
เมื่อไหร เมื่อใด
อยางไร เชนใด ประการใด
ทําไม เพราะอะไร เหตุใด
เดี๋ยวนี้ ขณะนี้ บัดนี้
ตองการ (มีความ) ประสงค
ชวย อนุเคราะห
ไมใช มิใช
ไมดี มิชอบ ไมสมควร
ไมได มิได หาไมได มิอาจ....ได
ในเร่ืองนี้ ในการนี้ ในกรณีนี้
เร่ืองนั้น เร่ือง (กรณ)ี ดังกลาว
เหมือนกัน เชนเดียวกัน
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ขอเชิญมา ขอเชิญไป
ยังไมไดทําเลย ยังไมไดดาํเนินการแตอยางใด
เสร็จแลว แลวเสร็จ เรียบรอยแลว
ขอเตือนวา ขอเรียนใหทราบวา
ปญญาทึบ , โง ขาดความรูความเขาใจ
ใชไมได , เลว ยังบกพรอง , ยังตองปรับปรุง
ขอใหดําเนินการ โปรดพจิารณาดาํเนินการ
โปรดอนุมัติ โปรดพจิารณาอนุมัติ

สรุป
การเขียนหนังสือราชการเปนท้ังศาสตร และศิลป ทางดานศาสตรคือ การมีหลักการในการเขียนท่ี

ชัดเจน การใชภาษาถูกตองตามหลักการใชภาษา ใชใหเหมาะสมกับบุคคลและโอกาส สวนทางดานศิลป คือการใช
ภาษาใหมสีาํนวนไพเราะ นุมนวล จึงควรศึกษา และฝกใหเกิดความชํานาญ โดยในการใชภาษาในการเขียนหนงัสือ
ราชการจะตองคาํนงึถึงการใชคํา ไดแก การสะกดคาํ การใชคําเช่ือม การใชคําใหเหมาะสม การใชเคร่ืองหมาย
ไดแก ไปยาลนอย และเคร่ืองหมายอ่ืน ๆ นอกจากนี้ยงัตองใชประโยคตามประเภทใหถูกตอง มีการยอหนา การใช
เลขไทย และใชภาษาของทางราชการใหถูกตองอีกดวย

ขอจํากัด
๑. การใชภาษาพูด และภาษาเขยีน ใชแตกตางกัน การใชภาษาพูด เปนภาษาสื่อความท่ีแลดูไม

นุมนวล บางคร้ังอาจดสูั้นและหวน
๒. การเขียนหนังสือราชการบางคร้ังผูเขียนไมสามารถท่ีจะแบงวรรคตอน ยอหนาไดเหมาะสม

ทําใหหนงัสือแลดูไมสวยงาม ไมนาสนใจอาน หรือทําใหขาดความเขาใจในการสื่อความหมายไดอีกดวย
ขอเสนอแนะ
๑. ผูเขียนหนงัสือควรมีการศึกษาจากตัวอยางหนังสือราชการท่ีมีสํานวนภาษาไพเราะ เหมาะสม

กับเปนหนงัสือราชการ นอกจากนีย้ังตองศึกษารูปแบบและแบบฟอรมหนังสือราชการแตละประเภทดวย
๒. การแบงวรรคตอนในหนงัสือราชการ คือ การแบงวรรค ในประโยคเล็ก ๆ ควรเวนวรรค ๑

ตัวอักษร และการขึ้นประโยคใหมควรเวนวรรค ๒ ตัวอักษร (ปจจุบันการใชคอมพิวเตอรในการจัดพิมพหนงัสือ
ราชการ การเวนวรรค ๑ ตัวอักษรอาจจะดูไมชัดเจนนัก อาจจะตองเพิ่มเปน ๒ - ๓ ตัวอักษรก็ได) สวนในเร่ืองของ
การยอหนาในหนงัสือราชการ ในหนึ่งหนากระดาษควรยอหนาอยางนอย ๓ – ๔ ยอหนาเทานั้น ยกเวนการขึ้นยอ
หนาท่ีเปนหัวขอท่ีเปนตัวเลขสามารถยอหนาใหตรงกันตามน้ําหนักหัวขอท่ีมีน้ําหนักเทาเทียมกัน และจัดใหเปน
ระเบียบกันท้ังฉบบั ซึ่งปจจุบนัการจัดพิมพดวยคอมพิวเตอร สามารถตั้งคาหัวขออัตโนมัติไดดวย

คําสันธาน คือ คาํท่ีทําหนาท่ีเช่ือมคํากับคํา ประโยคกับประโยค ขอความกับขอความ เพื่อแสดง
ความคลอยตาม ความขัดแยงเหตผุล หรือเช่ือมความใหสละสลวย

หนาที่ของคําสนัธาน
1. เช่ือมคํากับคํา เชน... - ผักกาดและหัวหอมเปนพืชสวนครัว

- เธอชอบสีแดงหรือสสีม
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2. เช่ือมขอความกับขอความ
เชน... – การสงเสียงดงัในหองสมดุเปนการกระทําท่ีไมดีรบกวนผูอ่ืนเพราะฉะนั้น

จึงตองมีกฎหามสงเสียงดงัตดิประกาศไว
- คนเราตองการอาหาร เสื้อผา เคร่ืองนุงหม ท่ีอยูอาศัย และยารักษาโรคดวย

เหตุนี้เราจึงจําเปนตองประกอบอาชีพเพื่อใหไดเงนิมาซื้อสิ่งจําเปนเหลานี้
3. เช่ือมประโยคกับประโยค

เชน... - พี่เปนคนขยนัแตนองเกียจครานมาก
- เราหวงแหนแผนดนิไทยอันเปนบานเกิดเมืองนอนของเรา

4. เช่ือมความใหสละสลวย
เชน... - คนเราก็ตองมผีิดพลาดกันบางเปนธรรมดา

- ฉันก็เปนคนจริงคนหนึ่งเหมือนกัน
ชนิดของคําสนัธาน
1. เช่ือมใจความท่ีคลอยตามกัน ไดแกคาํวา กับ , และ , ท้ัง…และ ,ท้ัง…ก็ , คร้ัน…จงึ , พอ…ก็ ฯลฯ

เชน... - ภราดรและแทมมี่เปนนักกีฬาท่ีมีความสามารถ
- พอพระอาทิตยลับขอบฟาฝูงนกก็บนิกลับรัง
- ภาพยนตรเร่ืองนี้ท้ังผูกํากับและนักแสดงไดรับคาตอบแทนสูง

2. เช่ือมใจความท่ีเปนเหตุเปนผลกัน ไดแกคําวา จึง , คร้ัน…จึง , พอ…ก็ ฯลฯ
เชน... - พอเขากลาวปาฐกถาทุกคนก็ตั้งใจฟง

- ปาไมหมดไปโลกจงึเกิดความแหงแลง
- เขาพูดภาษาอังกฤษไดคลอง เนื่องจากฝกฝนตนเองอยูเสมอ

3. เช่ือมใจความท่ีขัดแยงกัน ไดแกคาํวา แต , ถึง…ก็ , กวา…ก็ , แตทวา , แม…ก็ ฯลฯ
เชน... - สังคมมุงพัฒนาดานวัตถุแตดานจติใจขาดการสนใจ

- ถึงฉนัจะลําบาก ฉนัก็ไมยอมทําช่ัวเปนอันขาด
- แมเขาจะมีรางกายไมแข็งแรง เขาก็มีจิตใจแข็งแกรง

4. เช่ือมใจความท่ีใหเลือกเอาอยางใดอยางหนึง่ ไดแกคาํวา หรือ , หรือไมก็ , ไมเชนนั้น , มิฉะนั้นก็ ,
ไม…ก็ ฯลฯ

เชน... - โรงเรียนในเมืองหรือในชนบทตองการอาจารยผูมีความรู
- วงก็นอนเสียหรือไมก็ลุกขึ้นไปลางหนา
- ไมวันเสารก็วันอาทิตยเจนจะมาบานเรา

ขอสังเกต
1. คําสันธานบางคาํใชเขาคูกัน เชน ไม…ก็ , กวา…ก็ , เพราะ…จึง , ถึง…ก็ , แม…ก็ เปนตน
2. คําสันธานอาจอยูในตาํแหนงตางๆในประโยคก็ได เชน

- อยูระหวางคาํ : อีฟชอบสมีวงและสีขาว
- อยูหลงัคํา : คนก็ดี สัตวก็ดี รักชีวิตดวยกันท้ังนั้น
- อยูครอมคํา : ถงึเปนเพื่อนก็อยาวางใจ
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- อยูระหวางประโยค : ตูนจะดื่มน้ําสมหรือดื่มนม
- อยูหลงัประโยค : เราจะทําบุญก็ตาม บาปก็ตาม ควรคดิถึงผลกรรม
- อยูครอมประโยค : แมเตจะกินมากแตเตก็ไมอวน

3. ประโยคท่ีมีคําสันธานนัน้จะแยกออกเปนประโยคยอยไดตั้งแต 2 ประโยคขึน้ไป
4. คําบางคาํเปนไดท้ังคาํสันธานและคาํบพุบท เชน คาํวา “เมื่อ” ใหพจิารณาวาถาสามารถแยกเปน 2

ประโยคไดก็เปนคําสันธาน เชน “เมื่อ 16 นาฬิกา อารทไดออกจากโรงเรียนไปแลว” ( เปนคําบพุบท ) “เมื่อเรา
ไดยินเสียงระฆัง หมวยไดออกจากโรงเรียนไปแลว” ( เปนคําสันธาน ) เปนตน

5. คําวา “ให” เมื่อนํามาใชเช่ือมประโยคก็จัดเปนคาํสนัธาน เชน “เขาทําทาตลกใหเด็กหยุดรองไห”
เปนตน

6. คําวา “วา” เมื่อนํามาใชเช่ือมระหวางประโยคก็จัดเปนคําสนัธาน เชน “หนังสือพมิพลงขาววามีการ
กวาดลางพวกมิจฉาชีพคร้ังใหญ” เปนตน

7. คําประพันธสรรพนามหรือคําสรรพนามเช่ือมประโยค คือ คําวา “ผู ท่ี ซึ่ง อัน” จัดเปนคําสันธานดวย
- สตรีผูมีความงามยอมเปนท่ีสนใจของคนท่ัวไป
- คนท่ีกําลงัเลนกีตารนั่นเปนพี่ชายของวี
- ฝายอยูในตลาดซึง่มีคนพลกุพลาน

ลักษณะของภาษาไทย
ภาษาไทยเปนเอกลักษณประจําชาติ เปนสมบัติทางวัฒนธรรมอันกอใหเกิดความเปนเอกภาพ

จึงเปนสมบตัิของชาติท่ีควรคาแกการเรียนรู อัจฉริยลักษณะของภาษาไทยมี ความโดดเดนเทียบเทากับภาษา
สากลได ภาษาไทยมีลักษณะท่ีนักภาษาศาสตรไดศึกษาไว พอเปนสังเขปท่ีบอกถึงลักษณะของภาษาไทยได ๗
ลักษณะ ดังนี้ ๑. ภาษาคําโดด

๒. การเรียงคําแบบ ประธาน กริยา กรรม
๓. ภาษาวรรณยุกต
๔. เสียงสระ พยัญชนะ วรรณยุกตเปนหนวยภาษา
๕. การวางคําขยายไวขางหลังคําหลกั
๖. การลงเสียงหนักเบาของคํา
๗. การไมเปลี่ยนแปลงรูปคาํ

1. ภาษาไทยเปนภาษาคําโดด นักภาษาศาสตรจดัใหภาษาไทยอยูในภาษาตระกูลคาํโดด คือ
ภาษาท่ีอุดมไปดวยคําพยางคเดียว เชน คําท่ีเก่ียวกับญาตพิี่นอง ไดแก พอ แม ปู ยา ตอมาเกิดการยืมคาํจาก
ภาษาตางประเทศจงึมีคําหลายพยางคใช เชน มารดา บิดา เสวย ดาํเนนิ ออกซิเจน คอมพิวเตอร ในท่ีสุดก็สรางคาํ
ขึ้น ใชเองจากคําพยางคเดยีว และคําท่ียืมมาจากภาษาตางประเทศ เปนการเพิ่มคําขึน้ใชในภาษาเปนคาํหลาย
พยางค ไดแก คาํซ้าํ คําซอน คําประสม คาํสมาส เชน เด็ก ๆ เท็จจริง ไขดาว วิทยาศาสตร

ลักษณะพิเศษของคําไทยซ่ึงไมมีในภาษาอ่ืน มีดังนี้
๑. ภาษาไทยมีคาํลักษณะนามท่ีใชบอกลักษณะของคํานาม เพื่อใหทราบสัดสวนรูปพรรณสัณฐาน

เชน ใช วง เปนลักษณะนามของแหวน นามวลีท่ีมี ลักษณะนามอยูดวย จะมีการเรียงคําแบบ นามหลัก + คําบอก
จํานวน + คําลักษณะนาม เชน แมว ๓ ตัว
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๒. ภาษาไทยมีคาํซ้ํา คําซอนท่ีเปนการสรางคาํเพิ่มเพื่อใชในภาษา เชน ใกล ๆ หยูกยา
๓. ภาษาไทยมีคาํบอกทาทีของผูพูด เชน ซิ ละ นะ เถอะ
๔. ภาษาไทยมีคาํบอกสถานภาพของผูพูดกับผูฟง เชน คะ ครับ จะ ฮะ

2. การเรียงคํา แบบประธาน กริยา กรรม ภาษาไทยเรียงคาํแบบประธาน กริยา กรรม เมื่อนําคํามาเรียงกันเปน
ประโยคประโยคท่ัว ๆ ไปในภาษาจะมีลักษณะสามัญ จะมีการเรียงลําดบั ดงันี้ นาม กริยา นาม นามท่ีอยูหนากริยา
เปนผูทํากริยา มักอยูตนประโยค ทําหนาท่ีเปนประธาน สวนคํานามท่ีบอกผูรับกริยา มกัอยูหลงัคํากริยานั้นทําหนาท่ี
เปนกรรม ดวยเหตนุี้ประโยคสามญัในภาษาไทยจงึมักเรียงคําแบบ ประธาน กริยา กรรม ดวยเหตุนีป้ระโยคสามญัใน
ภาษาไทยจึงมักเรียงคาํแบบ ประธาน กริยา กรรม นักภาษาศาสตรจึงจัดใหภาษาไทยอยูในประเภทภาษาท่ีเรียงคํา
แบบ ประธาน กริยา กรรม

อยางไรก็ดีมีประโยคในภาษาอยูไมนอยท่ีดูเหมือนวาจะเปลี่ยนลําดับคําไดโดยไมเปลีย่นความหมาย
ตัวอยาง ๑. ก. เขาเปนญาติกับตุม ข. ตุมเปนญาติกับเขา

๒. ก. แมเอาน้ําใสกระติก ข. แมเอากระติกใสน้ํา
๓. ก. ดินเปอนกระโปรง ข. กระโปรงเปอนดิน
๔. ก. แดงและดําไปโรงเรียน ข. ดําและแดงไปโรงเรียน
๕. ก. ติ่งเหมอืนตอย ข. ตอยเหมือนติง่

ประโยค ก ในตัวอยาง มีความหมายไมตางกับ ประโยค ข ท้ัง ๆ ท่ีลาํดับคําตางกัน
นอกจากนี้บางประโยคอาจเปลี่ยนลาํดับคําไดหลากหลายโดยท่ีความหมายยังคงเปนเชนเดิม

ตัวอยาง ๑. เขานาจะไดพบกับคุณเจตนาท่ีบานคุณพออยางชาพรุงนี้
๒. คุณเจตนานาจะไดพบเขาท่ีบานคุณพออยางชาพรุงนี้
๓. พรุงนี้อยางชาคุณเจตนานาจะไดพบเขาท่ีบานคุณพอ
๔. อยางชาพรุงนี้เขานาจะไดพบกับคุณเจตนาท่ีบานคุณพอ
๕. ท่ีบานคุณพอพรุงนี้อยางชาเขานาจะไดพบกับคุณเจตนา

จะเห็นไดวาทุกประโยคสื่อความหมายอยางเดยีวกันไมวาจะเปนประโยค ใดก็บอกใหทราบวาผูพบ
กัน คือ เขากับคณุเจตนา สถานท่ีพบ คือ บานคุณพอ และเวลาท่ีพบ คือ พรุงนี้อยางชา สิง่ท่ีตางกันออกไปบางใน
ประโยคท้ัง ๕ ประโยค คือ การเนนผูรับสาร จะรูสึกไดวาคําท่ีอยูตนหรือทายประโยคเปนคําท่ีผูสงสารให
ความสาํคัญมากกวาคาํท่ีอยูกลาง ๆ ประโยค

๓. ภาษาวรรณยุกต ภาษาไทยเปนภาษาวรรณยุกต ภาษาวรรณยุกตเปนภาษาท่ีมีการไลเสียงของคาํ ในภาษาไทย
มีการไลเสียงวรรณยุกต หรือการผันวรรณยุกต ได ๕ เสียง ไดแก เสียงสามัญ เสยีงเอก เสียงโท เสยีงตรี และเสียง
จัตวา การท่ีภาษาไทยผนัไลเสียงไดนี้ ทําใหมีคาํใชมากขึ้น การไลเสยีงสูง ต่าํ ทําใหความหมายของคําเปลี่ยนไปดวย
เชน มา มา หมา มีความหมายแตกตางกัน ถาออกเสยีง คําวา มา เปน หมา ความหมายก็จะเปลีย่นไปดวย

นอกจากนีย้ังทําใหคําในภาษาไทยมีความไพเราะ เพราะระดับเสียงสูง ๆ ต่าํ ๆ ของคําทําใหเกิด
เปนเสยีงอยางเสยีงของดนตรี โดยท่ีเสียงวรรณยุกตมีการแปรเปลี่ยนความถี่ของเสยีง ไดแก เสียงวรรณยุกตสามญัมี
ระดับเสียงกลาง ๆ และจะคงอยูระดับนั้นจนกระท่ังปลาย ๆ พยางค เสียงวรรณยุกตเอกจะมีตนเสยีงกลาง ๆ แลว
จะลดต่ําลงมาอยางรวดเร็วแลวคงอยูในระดับนี้จนปลายพยางค เสียงวรรณยุกตโทมีตนเสียงระดับเสียงสงูแลวลด
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ระดับเสียงลงต่าํอยางรวดเร็ว ท่ีปลายพยางค หรืออาจจะเปลี่ยนสงูขึ้นจากระดับตนพยางคนดิหนอย กอนจะลด
ระดับเสียงลงอยางรวดเร็วก็ได เสียงวรรณยุกตตรีมีลักษณะเดนท่ีมีระดับเสียงสูงโดยจะคอย ๆ สูงขึ้นทีละนอยจาก
ตนพยางคจนสิ้นสุดพยางค และเสยีงวรรณยุกตจัตวามีตนเสียงระดับเสียงต่ําแลวลดลงเล็กนอยกอนจะ เปลีย่นเสียง
ขึ้นอยางรวดเร็วท่ีปลายพยางค

วรรณยุกตของไทยมีคณุคา ดงัในบทประพันธของอัจฉรา ชีวพันธ ท่ีกลาวถึงคุณสมบัตขิองภาษา
วรรณยุกตท่ีเปนภาษาดนตรีมีความไพเราะ ทําใหเกิดคําใหมมีความหมายใหม และการใชเสียงวรรณยุกตเนน ชวย
เนนย้าํความรูสึกตาง ๆ ของ
การสื่อสารใหชัดเจนมีชีวิตชีวามากขึ้น ดังนี้

วรรณยุกตของไทยมีคุณคา ชวยนาํพาเสยีงดนตรีดีไฉน
วรรณยุกตใชเปลี่ยนปรับไดฉับไว ความหมายคาํก็เปลี่ยนไปไดมากมาย
ตัวอยางปาใสไมเอกเสกเปนปา แปลงเปนปาใชไมโทก็เหลือหลาย
เสกสรรสรางเสือ เสื่อ เสื้อไดงายดาย แสนสบายแสนเสนาะเหมาะเจาะดี
วรรณยุกตสูงต่าํนาํความรูสึก ลวนล้าํลึกย้ําไปไดศักดิ์ศรี
เชน ตาย-ตาย วาน-หวาน อีก ดี๊-ดี ฮ้ิว-หิว ก็บงช้ีไปไดชัดเจน

๔. เสียงสระ พยัญชนะ วรรณยุกตเปนหนวยภาษา ภาษาไทยมีเสียงสระ พยัญชนะและวรรณยุกตเปนหนวยภาษา
หนวยเสียงท่ีใชในภาษาไทยแบงไดเปน ๓ ประเภท คือ หนวยเสียงสระ หนวยเสียงพยัญชนะ และหนวยเสียง
วรรณยุกต หนวยเสยีง เปนเสียงสาํคัญท่ีใชในภาษาใดภาษาหนึ่ง เปนเสียงซึง่ทําใหคาํมีความหมายตางกันได

นักภาษาศาสตรจงึใหเสยีงสระ พยญัชนะ และวรรณยุกตเปนหนวยภาษา เนื่องจากแตละเสยีงเปน
เสียงสาํคัญทําใหคํามีความหมายตางกัน ท้ังหนวยเสียงสระ พยญัชนะ วรรณยุกต เปนหนวยเสียงท่ีมีความสําคญัทํา
ใหความหมายของคาํเปลีย่นไปได

หนวยเสียงสระในภาษาไทยมี ๒๑ หนวยเสียง เปนสระเดี่ยว ๑๘ เสยีง แบงเปนสระสั้น ๙ เสยีง
สระยาว ๙ เสียง และสระประสม ๓ เสียงเทานัน้ ไมแบงเปนสระสั้น สระยาว เนื่องจากการออกเสียงสระประสม
สั้น หรือยาวไมมนีัยสําคัญ กลาวคือ ไมทําใหความหมายของคําแตกตางกนั เหมือนกับเสียงสระเดีย่วท่ีแบงเปน
สระสั้น สระยาว การออกเสยีงสระประสมสั้น หรือยาวก็ไมทําใหความหมายเปลี่ยนไป อยางไรก็ตามในการเขียนได
กําหนดเปนมาตรฐานวาตองเขียนคําบางคาํดวยสระสัน้ คําบางคําตองเขียนดวยสระยาว เชน เจีย๊ะ เพีย๊ะ ผัวะ เขียน
รูปสระสั้น แตตองเขยีนคาํ เชน เสือ เกือก เมยี เสีย เลีย ดวยสระยาวเทานั้น

หนวยเสียงพยัญชนะไทย มี ๒๑ เสียง แตมีรูปถึง ๔๔ รูป เสียงพยญัชนะท่ีปรากฏมีท้ังพยญัชนะ
เดี่ยว และพยัญชนะควบกล้ํา (ซึ่งเสียงท่ีสองจะเปน ร ล ว เทานั้น) แตสวนใหญจะใชพยัญชนะเดีย่วขึ้นตนคาํ
มากกวา สวนพยญัชนะตัวสะกดไมมีพยญัชนะควบกล้ําเลย

หนวยเสียงวรรณยุกต มี ๕ เสียง คือ เสียงสามัญ เสยีงเอก เสียงโท เสยีงตรี และเสียงจัตวา แตมี
เคร่ืองหมายแทนเสยีงวรรณยุกตเพยีง ๔ รูปเทานั้น คือ ไมเอก ไมโท ไมตรี และไมจัตวา เคร่ืองหมายวรรณยุกต
ไมไดใชแทนเสียงวรรณยุกตนั้น ๆ ตรงตัวเสมอไป เพราะ ตองเปลี่ยนแปรไปตามกลุมของพยญัชนะวาเปน อักษร
กลาง อักษรสูง หรืออักษรต่ํารวมท้ังคําเปน คาํตาย สระสัน้-สระยาว และกฎการผันวรรณยุกต
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๕. การวางคําขยายไวขางหลังคําหลัก คําขยายในภาษาไทยจะวางไวขางหลังคาํหลักหรือคําท่ีถูกขยายเสมอ
การวางคาํขยายจะเกิดในกรณีท่ีผูพดูหรือผูเขยีนมีความตองการจะบอกกลาวขอความเพิ่มเติมในประโยค ก็หาคํามา
ขยายโดยการวางคําขยายไวขางหลงั คําท่ีตองการขยายความหมายมักจะเปนคํานาม คํากริยา ดังนัน้ คาํขยายจึงอยู
หลังคาํท่ีถูกขยายหรือคําหลกั จะเรียงลาํดับ ดังนี้

๑. คํานาม (คําหลัก) + คําขยาย เชน บานเพื่อน แขนขวา (บาน แขน เปนคําหลัก สวน เพื่อน
ขวา เปนคาํขยาย)

๒. คํากริยา (คําหลัก) + คําขยาย เชน กินจุ เดินเร็ว (กิน เดิน เปนคําหลัก สวนจุ เร็ว เปนคํา
ขยาย)

คําขยาย หรือคําท่ีทําหนาท่ีขยาย แบงออกเปน ๒ ชนดิ คอื ๑) คําท่ีทําหนาท่ีขยายนาม เปนคํา
ชนิดตาง ๆ เชน คํานาม

คําสรรพนาม คําลักษณะนาม คําบอกจาํนวน เปนตน และเมื่อขยายแลวจะเกิดเปนกลุมคํานาม
หรือนามวลี เชน ละครเพลง รมในตะกรา เรือ ๕ ลาํ ๒) คําท่ีทําหนาท่ีขยายกริยา เปนคําชนิดตาง ๆ เชน คาํกริยา
คําชวยหนากริยา คําบอกจํานวน คําลักษณะนาม เปนตน และเมื่อขยายแลวจะเปนกลุมคํากริยา หรือกริยาวล ีเชน
หอมฟุง หมุนติ้ว ประมาณ ๕ กิโลกรัม ถาคาํหลัก หรือคําท่ีถูกขยายเปนคํานามท่ีทําหนาท่ีประธาน หรือกรรม และ
เปนคํากริยาท่ีทําหนาท่ีกริยาของประโยคท่ีตองการ เนื้อความเพิ่มขึ้นก็จะหาคํามาขยายโดยวางเรียงตอจากคําหลกั
จึงมีรูปแบบการเรียงคาํ ดงันี้ คําหลัก (คํานาม,คํากริยา) + คําขยาย

๖. การลงเสียงหนัก-เบาของคํา ภาษาไทยมีการลงเสยีงหนัก-เบาของคํา การลงเสียงหนัก เบา ของคาํในภาษาไทย
จะมีการลงเสียงหนัก-เบา ของคําในระดับคําซึ่งมีมากกวาสองพยางค และการลงเสียงหนัก-เบาของคาํในระดับ
ประโยค โดยพจิารณาในแงของไวยากรณ และเจตนาของการสื่อสาร เมื่อพิจารณาในแงของไวยากรณการออกเสียง
คําภาษาไทยมิไดออกเสียงเสมอกันทุก พยางค กลาวคือ ถาคําพยางคเดยีวอยูในประโยค คําบางคาํก็อาจไมออกเสยีง
หนัก และถาถอยคาํมีหลายพยางค แตละพยางคก็อาจออกเสียงหนักเบาไมเทากัน นอกจากนี้หนาท่ีและความหมาย
ของคําในประโยคก็ทําใหออกเสียงคําหนักเบาไมเทา กัน
การลงเสียงหนัก เบาของคํา

การลงเสยีงหนัก-เบาของคําสองพยางคขึ้น มีดังนี้
๑. ถาเปนคาํสองพยางค จะลงเสียงหนักท่ีพยางคท่ีสอง เชน คนเราตองมีมานะ (นะ เสียงหนัก

กวา มา)
๒. ถาเปนคําสามพยางค ลงเสยีงหนักท่ีพยางคท่ีสาม และพยางคท่ีหนึง่ หรือ พยางคท่ีสองดวย

ถาพยางคท่ีหนึง่และพยางคท่ีสองมี สระยาวหรือมีเสียงพยัญชนะทาย เชน ปจจุบันเขาเลิกกิจการไปแลว (ลงเสยีง
หนักท่ี ปจุบัน,กิจ,การ)

๓. ถาเปนคาํสีพ่ยางคขึ้นไป ลงเสียงหนักท่ีพยางคสุดทาย สวนพยางคอ่ืน ๆ ก็ลงเสียงหนัก-เบา
ตามลักษณะสวนประกอบของพยางคท่ีมีสระยาว หรือ มีเสียงพยัญชนะทาย เชน ทรัพยากร (ลงเสียงหนักท่ี
ทรัพ, ยา, กร)
การลงเสียงหนัก เบาของคํา

การลงเสยีงหนัก-เบาตามหนาท่ีและความหมายของคาํในประโยค



14

๑. คําท่ีทําหนาท่ีเปน ประธาน กริยา กรรม หรือคําขยาย จะออกเสยีงหนัก
เชน นองพดูเกงมาก (ออกเสียงเนนหนกัทุกพยางค)

2. ถาเปนคาํเช่ือมจะไมเนนเสยีงหนัก
เชน นองพดูเกงกวาพี่ (ออกเสียงเนนหนักทุกพยางค แตไมออกเสยีงเนนคํา กวา)

3. คําท่ีประกอบดวยสระ พยญัชนะ วรรณยุกตอยางเดยีวกัน ออกเสียงหนัก-เบา ตางกันแลวแต
ความหมายและหนาท่ีของคํานั้น เชน คุณแมกะจะไปเชียงใหมกะคุณพอ (กะ คําแรก ออกเสียงหนัก เพราะถือ
เปนคําสําคญัในประโยค สวน กะ คําท่ีสอง ออกเ สียงเบากวา กะ คาํแรก เพราะเปนคําเช่ือม

เมื่อพิจารณาในแงของเจตนาของการสื่อสาร การออกเสียงคําภาษาไทยมไิดออกเสยีงเสมอกันทุก
คํา กลาวคือ จะขึ้นอยูกับผูพดูวาจะตองการเนนคําใด หรือตองการแสดงอารมณความรูสึกอยางใดจงึเนนคาํ ๆ นั้น
หนักกวาคําอ่ืน

การออกเสียงหนัก - เบาของคําในระดบัประโยค
๑. ผูพูดอาจเลือกเนนคาํบางคาํในประโยคไดตาง ๆ กันเพื่อใหผูฟงสนใจเปนพิเศษ หรือเพื่อสงสาร

บางอยางเปนพิเศษ เชน นอยชอบนันทไมใชชอบนุช (ออกเสียงเนนหนักท่ี นันท)
๒. ผูพูดอาจเลือกเนนคาํใดคําหนึ่งตามความรูสึก อารมณ หรือความเช่ือท่ีเกิดขึ้นในขณะสงสาร เชน

แนละ เขาดีกวาฉันนี่ (ออกเสียงเนนหนักท่ี ดี แสดงวาผูพูดมิไดคดิวา เขาดี เพียงแตตองการประชด)

๗. การไมเปลี่ยนแปลงรูปคาํ คําในภาษาไทยไมมีการเปลี่ยนแปลงรูปคําเมื่อนาํไปใชในประโยคเพื่อแสดง
ความสัมพันธกับคําอ่ืนในประโยค และไมตองเปลี่ยนรูปคาํ เพื่อแสดงเพศ พจน หรือกาล ในเมื่อคําไทยไมมีการ
เปลี่ยนแปลงรูปคําเพื่อบอกเพศ พจน หรือกาล และบอกความสัมพันธกับคําอ่ืนในประโยค เราสามารถทราบ
ความหมายของคาํ และความสัมพันธกับคาํอ่ืนไดจากบริบท บริบท หมายถงึ ถอยคําท่ีปรากฏรวมกับคําท่ีเรา
กําลงัพจิารณา หรือสถานการณแวดลอมในขณะท่ีกลาว หรือเขียนคํา ๆ นั้น

วิธีการพจิารณาความหมายของคําจากบริบท
๑. พจิารณาจากคําท่ีปรากฏรวมกัน เชน นองสาวถามพีว่าเพื่อนพี่คนสงูๆ สวมแวนตาคลอด

หรือยัง (พี่ยอมเขาใจไดวาเพือ่นพี่ท่ีนองถามถึงเปนเพื่อนผูหญิง เพราะคํากริยา คลอดใชแกประธานท่ีเปนเพศหญงิ
เทานั้น)

๒. พจิารณาจากหนาท่ีของคํา เชน เด็กดีเรียนดี (ดี คําแรกขยายคาํนาม เด็ก ดี คําท่ีสอง ขยาย
กริยา เรียน เพราะคําขยายจะอยูขางหลงัคําหลัก หรือคําท่ีถูกขยาย)

3. พจิารณาความหมายของคําจากคําท่ีปรากฏรวมกัน เชน ขัด มีความหมายวา ติด ขวางไว
ไมใหหลดุออก เหน็บ ไมทําตาม ฝาฝน ขืนไว ถูใหเกลีย้ง ถูใหผองใส ไมใครจะมี ฝดเคือง ไมคลอง ไมปกติ
เมื่อ ขัด ปรากฏในประโยค เราก็จะทราบความหมายไดวา ขัด ในประโยค นัน้ ๆ หมายความวาอยางไรโดยพจิารณา
ความหมายของคาํจากคําท่ีปรากฏรวมกัน ดงันี้

เขาชอบขัดคําสัง่เจานาย (ขัด หมายถงึ ฝาฝน)
เธอชวยเอารองเทาคูดําไปขัดใหหนอย (ขัด หมายถึง ถูใหเกลีย้ง ถูใหผองใส)
วันนีไ้มรูเปนอยางไรจะทําอะไรก็ขัดไปหมด (ขัด หมายถึง ไมคลอง)

ท่ีเราทราบความหมายของคาํวา ขดั ไดก็เพราะคาํอ่ืน ๆ ท่ีปรากฏรวมกับคําวา ขัด ในประโยค หรืออีกนัยหนึ่ง
บริบทของคําวา ขัด นัน่เอง
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๔. พจิารณาจากเจตนาของผูพูด เชน สามีกลาวใหภรรยาฟงวาเลขานุการของเขามีความสามารถ
ในการทํางานเปนอยางยิง่ ภรรยาก็กลาววา แหม เกงจริงนะ สามตีองอาศยับริบท คือ สังเกตสีหนาทาทางของ
ภรรยาวา คําวา เกง ของภรรยาหมายความวาอยางไร ภรรยาชมเลขานุการดวยความจริงใจ หรือพูดประชดประชัน

เด็กคนหนึง่พดูวา คณุแม ผูฟงรูวา คณุแม หมายความวาอยางไร แตจะไมเขาใจเลยวา ผูพูด
พูดคํานั้นเพื่ออะไร นอกจากจะพจิารณาจากบริบท ผูพูดอาจพดูวา คณุแม เพื่อเตือนใหนอง ๆ รูวามารดากําลงั
เดินมา หรือเพื่อเรียกมารดาของตน หรือเพื่อตอบคําถามของครูวา ใครมาสงท่ีโรงเรียน หรืออ่ืน ๆ ไดอีกมาก

หัวหนาสั่งลูกนองวา ชวยหยิบแฟมมาใหผมหนอยครับ เมื่อลูกนองถือแฟมเขามา หวัหนาเหน็เขา
ก็รองบอกวา เอาอีกแฟมหนึง่ครับ เมื่อลูกนองกลับออกไปถือแฟมเขามา ๒ แฟม หัวหนาเหน็แตไกล ดุวา ผมใหเอา
อีกแฟมหนึง่ จะเห็นวา คําสัง่ของหัวหนามีความกํากวม อาจหมายความอยางท่ีหัวหนาตองการ หรืออยางท่ีลูกนอง
เขาใจก็ได แตถาหัวหนากลาวใหมีบริบทวา เอาอีกแฟมหนึ่ง ไมใชแฟมนี้ คําพดูก็จะไมกํากวม

กับ แก แต ตอ
ไดเคยกลาวไวแลววา ใน พ.ศ.๒๔๑๑ สมยัรัชกาลท่ี ๔ มีคําชนิดหนึง่ท่ีเรียกวา คําตอ ซึ่งไดแกคาํวา

กับ แก แต แด ตอ แตในอีก 114 ปตอมา พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติยสถาน พ.ศ.2525 ไดเปลี่ยนเรียกช่ือ
เสียใหมดงันี้คือ

กับ เปนคําท่ีเช่ือมคําหรือความเขาดวยกัน มีความหมายวา รวมกันหรือเก่ียวของกัน เชน ฟากับดนิ
กินกับนอน หายวับไปกับตา

แก บ. ใชนําหนานามฝายรัก เชน ใหเงนิแกเด็ก
แต บ. นําหนานามบอกเวลาหรือบอกสถานท่ี เชน มาแตเชา มาแตบาน แตไหนแตไรมา
แด บ. แก (ใชในท่ีเคารพ)
ตอ เรียกสิ่งท่ีเช่ือมเขาดวยกัน เชน คําตอ (คือคําบุรพบทและคาํสนัธาน) ขอตอ บ.เฉพาะ,

ประจันหนา, เชน ตอหนา ยื่นตออําเภอ
ขอใหสงัเกตวาใน พ.ศ.๒๕๔๔ คืออีก ๑๙ ปตอมา เราอาจจะไดเห็นการใชภาษาท่ีแตกตางออกไปจาก

ท่ีระบุไวในพจนานุกรมบางแลว เชน
"เขาใหเงินเดก็ไปแลว"
"เขาใหเงินกับเด็กไปแลว"
"เขายื่นคาํรองอําเภอแลว"
"เขายื่นคาํรองกับอําเภอแลว"
จะเหน็ไดวาสิ่งท่ีผิดแผกออกไปจากตัวอยางในพจนานุกรมนั้นมีอยู ๒ แบบคือ แบบแรก ไมใชคํา

บุพบท สวนแบบหลงัเปลี่ยนคําบุพบทจาก แก และ ตอ ไปเปน กับ ความเปลี่ยนแปลงแบบแรกคือการกลับสูความ
เปนไทย ดังท่ี พระยาอุปกิตศิลปสาร เคยตั้งขอสังเกตไววาประโยคคาํพูดของไทยเปนระเบียบภาษาแบบตะวันออก
เชน จีน เขมร ลาว เปนตน คร้ันตอมาเราเรียนภาษาบาลี ซึ่งมีระเบียบไวยากรณอยางภาคตะวันตก (คือชาวอินเดีย
ตลอดจนฝร่ัง) ทําใหภาษาไทยเราเอนมาทางบาลีมากเขา เชน ใชบุพบท สนัธาน มากขึน้กวาเกา เปนตน คร้ันตอมา
เราตั้งรูปโครงสรางไวยากรณตามภาษาอังกฤษปนกับบาลสีันสกฤตดังกลาวมาแลว ดังนั้น รูปประโยคไวยากรณท่ี
ใชอยูจึงคลายคลึงกับอังกฤษ แตใหผูศึกษาสงัเกตไววาคลายคลึงกันเพียงรูปโครงเทานัน้ สวนระเบียบของภาษา
อันแทจริงนั้นตองเปนไปตามภาษาไทยเรา จะนําเอาภาษาอ่ืนมาใชไมได ขอใหผูศึกษายึดไวเปนหลักตอไป
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สวนความเปลี่ยนแปลงแบบท่ีสองนัน้ หากพจิารณาดูอยางเผินๆ อาจจะเห็นวาเปนการเลือกใชคําใหม
แตหากพิจารณาดูใหดีจะเห็นไดวาเปนการกลบัสูความเปนไทยเชนเดยีวกับแบบท่ีหนึง่ การใชคําวา กับ เปนเพยีง
การแสดงความเก่ียวของกันเทานั้น สวน แก และ ตอ มีลกัษณะของไวยากรณบาลสีันสกฤต และอังกฤษท่ีตองระบุ
เคร่ืองหมายบอกความสัมพันธของคําในประโยค สวนภาษาไทยใชวิธีเรียงคาํ ฉะนั้น จะใชหรือไมใชก็มีคาเทากัน

สวนคาํวา "ตอหนา" มลีักษณะท่ีตางจาก "ยื่นตออําเภอ" คาํวา "ตอ" ท่ีอยูหนาคาํวา "อําเภอ" เปนการ
แสดงความสัมพันธของคําในประโยคตามแบบภาษาบาลสีันสกฤตและอังกฤษ นั่นคือ "อําเภอ" เปน "ฝายรับ" แต
"ตอหนา" เปนหนวยเดียวกัน ซึ่งถือวาเปนสวนขยายของคาํกริยา เชน "พูดกันตอหนา" "ทํากันตอหนา" ในประโยค
ท้ังสองนี้ "หนา" มไิดเปน "ฝายรับ" เหมือนกับคาํวา "อําเภอ" แมแต พจนานุกรมฉบบัราชบัณฑติยสถาน พ.ศ.๒๕๒๕
ก็ยังใหคําจาํกัดความวา ตอหนา ว. ซึง่หนา, เฉพาะหนา, ตอหนาตอตา ก็วา

สวนคาํวา แต ท่ีเคยใชนําหนานามบอกสถานท่ี ก็เร่ิมเปลี่ยนไป เพราะในขณะนี้ เรามักจะใชกันวา
"คุณมาจากไหนครับ" "มาจากนิวยอรกคะ" ถาถามวา "คุณมาแตไหน" คงฟงดูแปลก สุดทายคือคําวา แก กับ
แด ซึ่งมีความหมายอันเดียวกัน เพยีงแตคาํวา แด ใชสําหรับผูท่ีเราใหความเคารพ เชน "มอบดอกไมแกคุณ" "ถวาย
ดอกไมแดพระภิกษุ" แตท้ังคาํวา แก และ แด ในประโยคขางตนนี้อาจจะตดัท้ิงเสียก็ได กลายเปน "มอบดอกไมคุณ"
"ถวายดอกไมพระภิกษุ" หรือถาเกิดความรูสึกวา "ขาดๆ หวนๆ" ไปหนอย บางคนก็เติมคําวา "ให" ลงไป กลายเปน
"มอบดอกไมใหคุณ" "ถวายดอกไมใหพระภิกษุ" จําไดวา เคยใชคําวา แด เฉพาะตอนท่ีเซ็นมอบหนงัสือใหอาจารยวา
"มอบแดอาจารยท่ีเคารพ" เทานั้น ไมเคยใชในภาษาพูดธรรมดาๆ เลยนี่คือความเปลีย่นแปลงของการใชคําวา กับ
แก แต แด ตอ ในปจจุบนั เปนความเปลี่ยนแปลง อันกลับสูความเปนไทยนัน่เอง
ชนิดและหนาที่ของประโยค

ความหมายและสวนประกอบของประโยค
ความหมายของประโยค
ประโยค เกิดจากคาํหลาย ๆ คาํ หรือ วลี ท่ีนํามาเรียงตอกัน อยางเปนระเบียบใหแตละคํามี

ความสัมพันธกัน มีใจความสมบูรณ แสดงใหรูวา ใคร ทําอะไร ท่ีไหน อยางไร เชน สมคัรไปโรงเรียน ตํารวจจับ
คนราย เปนตน

สวนประกอบของประโยค
ประโยคหนึง่ ๆ จะตองมภีาคประธานและภาคแสดงเปนหลัก และอาจมีคําขยายสวนตาง ๆ ได
1. ภาคประธาน
ภาคประธานในประโยค คือ คาํหรือกลุมคาํท่ีทําหนาท่ีเปนผูกระทํา ผูแสดงซึ่งเปนสวนสาํคัญของ

ประโยค ภาคประธานนี้ อาจมีบทขยายซึ่งเปนคําหรือกลุมคํามาประกอบ เพื่อทําใหมีใจความชัดเจนยิ่งขึน้
2. ภาคแสดง

ภาคแสดงในประโยค คือ คําหรือกลุมคําท่ีประกอบไปดวยบทกริยา บทกรรมและสวนเติมเต็ม
บทกรรมทําหนาท่ีเปนตัวกระทําหรือตัวแสดงของประธาน สวนบทกรรมทําหนาท่ีเปนผูถูกกระทํา และสวนเติม
เต็มทําหนาท่ีเสริมใจความของประโยคใหสมบูรณ คือทําหนาท่ีคลายบทกรรม แตไมใชกรรม เพราะมิไดถูกกระทํา

ชนิดของประโยค
ประโยคในภาษาไทยแบงเปน 3 ชนิด ตามโครงสรางการสื่อสาร ดังนี้
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1. ประโยคความเดียว
ประโยคความเดียว คือ ประโยคท่ีมีขอความหรือใจความเดยีว ซึ่งเรียกอีกอยางหนึง่วา

เอกรรถประโยค เปนประโยคท่ีมีภาคประโยคเพยีงบทเดยีว และมีภาคแสดงหรือกริยาสาํคัญเพียงบทเดยีว หาก
ภาคประธานและภาคแสดงเพิ่มบทขยายเขาไป ประโยคความเดียวนัน้ก็จะเปนประโยคความเดียวท่ีซับซอนยิง่ขึ้น

2. ประโยคความรวม
ประโยคความรวม คือ ประโยคท่ีรวมเอาโครงสรางประโยคความเดียวตั้งแต 2 ประโยคขึ้นไปเขาไว

ในประโยคเดียวกัน โดยมีคําเช่ือมหรือสันธานทําหนาท่ีเช่ือมประโยคเหลานั้นเขาดวยกัน ประโยคความรวมเรียกอีก
อยางหนึ่งวา อเนกกรรถประโยค ประโยคความรวมแบงใจความออกเปน 4 ประเภท ดังนี้

2.1 ประโยคท่ีมีความคลอยตามกัน ประโยคความรวมชนิดนีป้ระกอบดวยประโยคเล็กตัง้แต 2
ประโยคขึ้นไป มีเนื้อความคลอยตามกันในแงของความเปนอยู เวลา และการกระทํา
ตัวอยาง

• ทรัพย และ สนิเปนลูกชายของพอคารานสรรพพาณิชย
• ท้ัง ทรัพย และ สินเปนนักเรียนโรงเรียนอาทรพิทยาคม
• ทรัพยเรียนจบโรงเรียนมัธยม แลว ก็ไปเรียนตอท่ีวิทยาลัยอาชีวศึกษา
• พอ สินเรียนจบโรงเรียนมัธยม แลว ก็ มาชวยพอคาขาย

สันธานท่ีใชใน 4 ประโยค ไดแก และ, ท้ัง – และ, แลวก็, พอ – แลวก็
หมายเหตุ : คํา “แลว” เปนคําชวยกริยา มิใชสันธานโดยตรง

2.2 ประโยคท่ีมีความขัดแยงกัน ประโยคความรวมชนิดนี้ ประกอบดวยประโยคเล็ก 2 ประโยค
มีเนื้อความท่ีแยงกันหรือแตกตางกันในการกระทํา หรือผลท่ีเกิดขึ้น ตัวอยาง

• พี่ตฆีอง แต นองตีตะโพน
• ฉันเตือนเขาแลว แต เขาไมเช่ือ

2.3 ประโยคท่ีมีความใหเลือก ประโยคความรวมชนิดนี้ ประกอบดวยประโยคเล็ก 2 ประโยค
และกําหนดใหเลือกอยางใดอยางหนึ่ง ตัวอยาง

• ไปบอกนายกิจ หรือ นายกองใหมานี่คนหนึ่ง
• คุณชอบดนตรีไทย หรือ ดนตรีสากล

2.4 ประโยคท่ีมีความเปนเหตุเปนผลแกกัน ประโยคความรวมชนิดนี้ประกอบดวยประโยคเล็ก
2 ประโยค ประโยคแรกเปนเหตุประโยคหลงัเปนผล ตัวอยาง

• เขามีความเพียรมาก เพราะฉะนัน้ เขา จงึ ประสบความสาํเร็จ
• คุณสุดาไมอิจฉาใคร เธอ จงึ มีความสุขเสมอ

ขอสังเกต
• สันธานเปนคําเช่ือมท่ีจ้ําเปนตองมีประโยคความรวม และจะตองใชใหเหมาะสมกับเนื้อความใน

ประโยค ดงันั้นจึงกลาวไดวา สันธานเปนเคร่ืองกําหนดหรือช้ีบงวาประโยคนั้นมีใจความแบบใด
• สันธานบางคําประกอบดวยคําสองคาํ หรือสามคําเรียงอยูหางกัน เชน ฉะนั้น – จึง, ท้ัง – และ,

แต – ก็ สนัธานชนดินี้เรียกวา “สันธานคาบ” มักจะมีคําอ่ืนมาคั่นกลางอยูจงึตองสงัเกตใหดี
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• ประโยคเล็กท่ีเปนประโยคความเดียวนัน้ เมื่อแยกออกจากประโยคความรวมแลว ก็ยังสื่อ
ความหมายเปนท่ีเขาใจได

3. ประโยคความซอน
ประโยคความซอน คือ ประโยคท่ีมีใจความสาํคัญเพียงใจความเดียว ประกอบดวยประโยคความ

เดียวท่ีมีใจความสําคญั เปนประโยคหลัก (มุขยประโยค) และมีประโยคความเดียวท่ีมใีจความเปนสวนขยายสวนใด
สวนหนึง่ของประโยคหลัก เปนประโยคยอยซอนอยูในประโยคหลัก (อนุประโยค) โดยทําหนาท่ีแตงหรือประกอบ
ประโยคหลัก ประโยคความซอนนี้เดิม เรียกวา สังกรประโยค อนุประโยคหรือประโยคยอยมี 3 ชนิด ทําหนาท่ี
ตางกัน ดังตอไปนี้

3.1 ประโยคยอยท่ีทําหนาท่ีแทนนาม (นามานุประโยค) อาจใชเปนบทประธานหรือบทกรรม หรือ
สวนเติมเต็มก็ได ประโยคยอยนี้เปนประโยคความเดียวซอนอยูในประโยคหลักไมตองอาศัยบทเช่ือมหรือคําเช่ือม
ตัวอยางประโยคความซอนท่ีเปนประโยคยอยทําหนาท่ีแทนนาม

• คนทําดียอมไดรับผลดี
คน...ยอมไดรับผลดี : ประโยคหลกั
คนทําดี : ประโยคยอยทําหนาท่ีเปนบทประธาน

• ครูดุนักเรียนไมทําการบาน
ครูดุนักเรียน : ประโยคหลัก

นักเรียนไมทําการบาน : ประโยคยอยทําหนาท่ีเปนบทกรรม
3.2 ประโยคยอยท่ีทําหนาท่ีเปนบทขยายประธานหรือบทขยายกรรมหรือบทขยายสวนเติมเต็ม

(คุณานุประโยค) แลวแตกรณี มีประพันธสรรพนาม (ท่ี ซึ่ง อัน ผู) เช่ือมระหวางประโยคหลักกับประโยคยอย
ตัวอยางประโยคความซอนท่ีประโยคยอยทําหนาท่ีเปนบทขยาย

• คนท่ีประพฤติดียอยมีความเจริญในชีวิต ท่ีประพฤติ ขยายประธาน คน
- คน...ยอมมีความเจริญในชีวิต : ประโยคหลัก
- (คน) ประพฤติดี : ประโยคยอย

• ฉันอาศัยบานซึง่อยูบนภูเขา ซึ่งอยูบนภูเขา ขยายกรรม บาน
- ฉันอาศัยบาน : ประโยคหลัก
- (บาน) อยูบนภูเขา : ประโยคยอย

3.3 ประโยคยอยท่ีทําหนาท่ีเปนบทขยายคํากริยา หรือบทขยายคําวิเศษณในประโยคหลัก
(วิเศษณานุประโยค) มีคําเช่ือม (เชน เมื่อ จน เพราะ ตาม ให ฯลฯ) ซึ่งเช่ือมระหวางประโยคหลักกับประโยคยอย
ตัวอยาง ประโยคความซอนท่ีประโยคยอยทําหนาท่ีเปนบทกริยาหรือบทขยายวิเศษณ

• เขาเรียนเกงเพราะเขาตัง้ใจเรียน
เขาเรียนเกง : ประโยคหลัก
(เขา) ตัง้ใจเรียน : ประโยคยอยขยายกริยา

• ครูรักศิษยเหมือนแมรักลูก
ครูรักศิษย : ประโยคหลัก
แมรักลูก : ประโยคยอย (ขยายสวนเติมเต็มของกริยาเหมอืน)
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หนาที่ของประโยค
ประโยคตางๆ ท่ีใชในการสื่อสารยอมแสดงถึงเจตนาของผูสงสาร เชน บอกกลาว เสนอแนะ

อธิบาย ซักถาม ขอรอง วิงวอน สัง่หาม เปนตน หากจะแบงประโยคตามหนาท่ีหรือลักษณะท่ีใชในการสื่อสาร
สามารถแบงออกเปน 4 ลักษณะ ดังนี้

1. บอกเลาหรือแจงใหทราบ
เปนประโยคท่ีมีเนื้อความบอกเลาบงช้ีใหเห็นวา ประธานทํากริยา อะไร ท่ีไหน อยางไร และ

เมื่อไหร เชน
- ฉันไปพบเขามาแลว
- เขาเปนนกัฟุตบอลทีมชาติ

2. ปฏิเสธ
เปนประโยคมีเนื้อความปฏิเสธ จะมีคาํวา ไม ไมได หามิได มิใช ใชวา ประกอบอยูดวยเชน
- เรา ไมได สงขาวถงึกันนานแลว
- นั่น มิใช ความผดิของเธอ

3. ถามใหตอบ
เปนประโยคมีเนื้อความเปนคาํถาม จะมีคําวา หรือ ไหม หรือไม ทําไม เมื่อไร ใคร อะไร ท่ีไหน

อยางไร อยูหนาประโยคหรือทายประโยค เชน
- เมื่อคืนคุณไป ท่ีไหน มา
- เธอเห็นปากกาของฉัน ไหม

4. บังคับ ขอรอง และชักชวน
เปนประโยคท่ีมีเนื้อความเชิงบังคับ ขอรอง และชักชวน โดยมีคําอนุภาค หรือ คําเสริมบอก

เนื้อความของประโยค เชน
- หาม เดินลัดสนาม
- กรุณา พูดเบา

สรุป
การเรียบเรียงถอยคาํเปนประโยคความเดียว ประโยคความรวม และประโยคความซอน สามารถ

ขยายใหเปนประโยคยาวขึน้ไดดวยการใชคํา กลุมคํา หรือประโยค เปนสวนขยาย ยิ่งประโยคมีสวนขยายหรือ
องคประกอบมากสวนเพียงใด ก็จะยิ่งทําใหการสื่อสารเกิดความเขาใจตอกันมากขึน้เพียงนั้น ขอสําคญั คือ ตอง
เขาใจรูปแบบประโยค การใชคําเช่ือมและคําขยาย ท้ังนี้ตองคํานงึถงึเจตนาในการสงสารดวย ผูมีทักษะในการเรียบ
เรียงประโยคสามารถพัฒนาไปสูการเขียน เลา บอกเร่ืองราวท่ียืดยาวไดตามเจตนาของการสื่อสาร ดังนั้นผูใชภาษา
จึงตองศึกษาและทําความเขาใจโครงสรางประโยค และวิธีการสรางประโยคใหแจมแจงชัดเสยีกอนจะทําใหการ
สื่อสารเกิดประสิทธิผล และสามารถใชภาษาสื่อสารใหเกิดความเขาใจไดดียิง่ขึ้น

*******************************************
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การใชคําตางๆ ในหนังสือราชการ

ท้ังนี้ -- ใชกลาวเพ่ิมเติมจากเรื่องที่กลาวมาแลว มีลักษณะเปนเงื่อนไข เชน...
จึงขอความอนุเคราะหใชสถานที่ดังกลาว ทั้งนี้ กรมสงเสริมยินดีที่จะปฏิบัติตามระเบียบของ

กรมพัฒนาที่ดินทุกประการ

ในการนี-้- ใชกลาวแทนขอความที่กลาวมาแลว และจะเพ่ิมเติมวาจะมีการดําเนินการอยางไรตอไปอีก เชน...
ดวยกรมสงเสริมฯ จะจัดงานวันที่ระลึกคลายวันสถาปนากรมฯ ครบรอบปที่ 55 ในวันที่ 21

ตุลาคม 2555 ณ บริเวณกรมสงเสริมการเกษตร อาคาร 1 ถ.พหลโยธิน จตุจักร กทม
ในการนี้ จะจัดใหมีกิจกรรมพิธีสงฆ พิธีพราหมฌ ..............

อนึ่ง-- อีกอยางหนึ่ง อีกประการหนึ่ง มีขอความที่แตกตางจากที่กลาวไปแลวอยูบาง แตไมใชแตกตางกัน
ทั้งหมด  เชน...

ผูเขารับการอบรมจะเปนขาราชการระดับปฏิบัติการ จํานวน 30 คน อนึ่ง ผูบริหารจํานวนหนึ่ง จะเขา
รวมฟงการบรรยายในบางชวงดวย

อยางไรก็ตาม  อยางไรก็ดี-- ใชในกรณีที่ขัดแยงจากที่กลาวมาแลว แตมีลักษณะนุมนวล ผอนปรน เห็นอกเห็น
ใจ เชน...

กรมสงเสริมการเกษตรขอเรียนวา ในชวงเวลาดังกลาวจะมีการจัดงานวันที่ระลึกคลายวันสถาปนากรม
ฯ ครบรอบปที่ 55 จึงไมสามารถใหบริษัทเขาศึกษาดูงานได อยางไรก็ตาม หากบริษัทฯ ประสงคจะเขาศึกษาดูงาน
หลังจากวันที่กําหนดขางตน ก็ยินดีที่จะใหความสะดวกทุกประการ

“ไป   มา”-- มักจะใชสลับกัน ควรจะคํานึงถึงผูรับหนังสือเปนสําคัญ  เชน...
จึงขอเชิญทาน ไปเปนวิทยากร....เพราะผูรับหนังสือยอมตองคิดวาตนเดินทางไป หรือกรม

สงเสริมการเกษตร ขอสงผูแทน มารวมประชุม....เพราะผูรับหนังสือเปนผูจัดประชุม ยอมตองคิดวาจะมีผูมารวมประชุม

อนุญาต  อนุมัติ-- อนุญาต จะใชในกรณีที่เปนการขอในเรื่องทั่วๆ ไป ที่มีระเบียบอยูแลว เชน...
ขออนุญาตลาพักผอน  ขออนุญาตใชหองประชุม  ขออนุญาตใหบุคลากรไปเปนวิทยากร

เปนตน
-- อนุมัติ ใชกรณีที่เปนเรื่องสําคัญเฉพาะเรื่อง หรือตองมีการเบิกจายเงิน เชน...

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ขออนุมัติโครงการ  ขออนุมัติเบิกเงินทดรองราชการ  เปนตน


