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การใชภาษาในการเขียนหนังสือราชการ

ในการเขียนหนงัสือราชการ นอกจากรูปแบบจะถูกตอง ตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณแลว ยังจําเปนตองมีความชัดเจน ถูกตองสมเหตุสมผล มีการจัดลาํดับเนื้อหาเปนระเบยีบ นอกจากนี้
จําตองมีการใชถอยคํา ภาษาท่ึถูกตอง ชัดเจน เหมาะสม และสละสลวยนาอานอีกดวย ดังนั้น การเขียนหนงัสือ
ราชการจึงเปนท้ังศาสตรและศิลป ในดานศาสตร คือ การมีหลักการในการเขียนท่ีชัดเจน การใชภาษาถูกตองตาม
หลักการใชภาษา ใชใหเหมาะสมกับบุคคล และโอกาส สวนในดานศลิป มีการใชภาษาท่ีนุมนวล สํานวนไพเราะท่ี
ทําใหบรรลุวัตถุประสงค การเปนผูสนใจอาน คือการอานมาก และการฝกการเขียน คือการเขียนมาก ยอมทําให
เขียนหนงัสือไดดยีิ่งขึ้นเร่ือย ๆ เนื่องจากเปนการเพิ่มทักษะ จนเกิดเปนความชํานาญในการเขียนหนังสือ

การใชภาษาในการเขียนหนงัสือราชการ
ในการเขียนหนงัสือราชการท่ีดีจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองมีหลักการในการเขียน จึงจะทําใหภาษาของ

หนังสือราชการนาอาน มีความชัดเจน และตรงตามวัตถปุระสงคของการเขียน จึงขอกลาวถึงขอควรคํานึงในการ
เขียนหนงัสือราชการดังตอไปนี้

๑. การใชคํา คําทุกคําในหนงัสอืราชการ ลวนแลวแตมีความสําคญั จึงตองคาํนึงถงึการใชคําบาง
ประเภท ดังตอไปนี้

๑.๑ การสะกดคํา การสะกดคําจะตองสะกดใหถูกตองตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน
กําหนดไว ถึงแมวาคอมพิวเตอรจะมีโปรแกรมดิกชันนารี หรือพจนานุกรมในคอมพิวเตอรแลวก็ตาม แตก็ไมสามารถ
ตรวจสอบไดทุกคํา โดยเฉพาะช่ือเฉพาะ หรือช่ือบุคคล การถอดคําจากภาษาตางประเทศเปนภาษาไทยก็จะตองใช
ใหถูกตองตามท่ีราชบณัฑติยสถานกําหนดไวดวย นอกจากนี้ ยังตองคาํนึงถงึคําพองเสยีงท่ีสะกดตางกัน และมี
ความหมายท่ีแตกตางกันดวย เชน การ การณ กาล กานต กานท กาญจน หรือการสะกดคําผิด ก็จะทําให
ความหมายเปลี่ยนแปลงไป เชน ปา ปา ปา ปา ปา เปนตน จงึควรเขียนใหถูกตองทุกคํา

๑.๒ การใชคําเช่ือม คําเช่ือม ไดแก ท่ี ซึ่ง อัน และ แต แก ตอ เพราะฉะนัน้จงึ ควรเลือกใช
ใหถูกตอง และไมควรใชมากเกิน เพราะจะทําใหประโยคซับซอน เขาใจยาก คําเช่ือมคําเดียวกันไมควรท่ีจะใหซ้ํา ๆ
ในประโยคเดียวกัน หรือในยอหนาเดยีวกัน ตัวอยางเชน…

“ดวย คณะสหเวชศาสตร ไดกําหนดจะจัดทําหนงัสือรายงานประจาํป ๒๕๔๙ เพื่อเปนขอมูลใน
การดําเนนิงาน และใชเปนแหลงอางอิง และเผยแพรผลงานในการดาํเนินงานไปยังหนวยงานตาง ๆ ในการนี้ จงึขอ
ใหทางภาควิชาสงขอมลูท่ีจะนํามาจัดทําใหทันกําหนดเวลาดังกลาว ตามแบบฟอรมดงักลาว แตท้ังนีห้ากภาควิชาใด
ประสงคจะไดขอมูลขอใหติดตอไปยงังานบริหารและธุรการได”

ประโยคท่ีปรับแกไขแลว ดังนี้
“ดวย คณะสหเวชศาสตรไดกําหนดจะจัดทําหนงัสือรายงานประจาํป ๒๕๔๙ เพื่อรายงานการ

ดําเนินงาน และใชเปนแหลงอางอิง เผยแพรผลการดําเนนิงานไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ในการนี้ จึงขอความ
อนุเคราะหขอมูลจากภาควิชา ดังแบบฟอรมท่ีแนบมานี้ ท้ังนี้ หากภาควิชาประสงคจะไดขอมูลเพิ่มเติมโปรดตดิตอ
ท่ีงานบริหารและธุรการคณะ”

ในประโยคท่ี ๑ ใหคําเช่ือมซ้าํกันหลายท่ีบางคําไมจาํเปนตองใชคําเช่ือม และบางคาํใชคําเช่ือมผิด
ดังนั้น ในการเขียนหนงัสือราชการจึงควรอานทวนกอนท่ีจะจัดสง
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๑.๓ การใชคําใหเหมาะสม ในการเขียนหนงัสือราชการการเลือกใชคําใหเหมาะสมถือเปนหัวใจ
สําคญัอยางยิ่ง ซึ่งการใชคําใหเหมาะสม ไดแก สรรพนาม การใชคําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย รวมถึง คําท่ีใชใน
การจาหนาซองดวย

๑.๓.๑ คําสรรพนาม ควรใช ผม กระผม หรือ ดิฉัน ไมควรใชคําวา ขาพเจา ซึ่งเปนคาํท่ี
พระราชวงศช้ันสงูทรงใช ในกรณีท่ีไมใชช่ือเฉพาะบุคคล ควรใชช่ือหนวยงาน ไมควรใชคําวา ทาน หรือหนวยงาน
ของทาน เพราะบุคคลมิใชเจาของหนวยงาน ควรใชช่ือหนวยงานเทานั้น เชน “ตามหนังสือท่ีอางถงึ สํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาไดแจงวา…….” หรือ “ขอใหภาควิชาจัดสง…....” นอกจากนี้ ยังควรใชคําสรรพนาม
คําลงทาย และคําท่ีใชจาหนาซองหนงัสือราชการตามระเบยีบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณดวย

๑.๓.๒ คําบุพบท กับ แก แต ตอ มักใชผิดเสมอ เชน ใชคําวา “กับ” แทน คําวา “แก”
เชน สงเอกสารใหกับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ตองใชคําวา ใหแก มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร และใชคําวา “แด”
แกผูท่ีสงูกวา เชน อุทิศแด ถวายแด เปนตน

๑.๓.๓ การยกตวัอยางโดยใชคํา เชน ไดแก อาทิ ในการยกตัวอยางสวนใหญยงัใชกัน
สับสนท่ีถูกตองคือ

“เชน” ใชยกตัวอยางคําตาง ๆ ท่ีมีความหมายใกลเคยีงกัน แลวลงทายดวย ฯลฯ หรือเปนตน
“ไดแก” ไมใชการยกตัวอยาง จะตองยกมาท้ังหมด
“อาทิ” ยกมาเฉพาะท่ีสาํคัญหรือลําดับตน ๆ ไมตองใช ฯลฯ เพราะท่ีสาํคญัมีเพยีงเทานั้น และ

ไมควรใชคําวา “อาทิเชน” เพราะ คําวา อาทิ และ เชน มีความหมายเดียวกันคือการยกตัวอยาง จึงไมควรใชคํา
ท้ังสองคาํนี้ซอนกัน

๑.๓.๔ คําท่ีมักใชผิดไดแกคาํวา “จะ จัก ใคร ไป มา”
“จะ” ใชไดท่ัวไป เปนภาษาราชการท่ีใชไดเสมอ
“จัก” บางคนนิยมใช “จักขอบคุณยิง่” ความหมายของคาํคอนขางหนัก มีความหมายคลาย

ตอง ซึ่งไมสูนุมนวล สละสลวย มักใชคําสั่ง คํากําชับ
“ใคร” เสียงไมสูไพเราะ และมีความหมาย “อยาก” หรือ “ตองการ” เชน ใครขอเชิญทานเขา

ประชุม ไมชัดเจนวาตองการเชิญ แลวจะเชิญจริง ๆ หรือไม แตหากตัดคําวาใครออกก็สื่อความหมายไดชัดเจนอยู
แลว คํานี้มักใชกันท่ัวไป โดยเขาใจผิดวาเปนคําสภุาพ

“ไป – มา” มักใชสลับกัน การใชคํานี้ควรคํานงึถึงผูรับหนงัสือเปนสาํคัญ ควรใช “จึงขอเชิญ
ไปเปนวิทยากร” เพราะผูรับหนังสือ ยอมคิดวาตนเดนิทางไป หรือ “จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยัขอสงผูแทนมารวม
ประชุม” เพราะผูรับหนังสือซึ่งเปนผูจดัประชุมยอมคิดวาจะมีผูมารวมประชุม

๒. การใชเคร่ืองหมาย
ในภาษาไทย ไมใชเคร่ืองหมายตามแบบตางประเทศ เชน “ ? , .” เปนตน แตยังคงใช

เคร่ืองหมายบางชนิดท่ีจาํเปนเพื่อสื่อความหมายใหชัดเจน ไดแก ไปยาลนอย อัญประกาศ สัญประกาศ ยัตภิังค
และจลุภาค ฯลฯ โดยมีวิธีใชในหนังสือโตตอบดังนี้

๒.๑ ไปยาลนอย (ฯ) ในปจจุบันมีการใชไปยาลนอยผดิกันมาก เชน นางสาวสมศรีฯ
มหาวิทยาลัยฯ คณะฯ กระทรวงฯ กรมฯ บริษัทฯ โครงการฯ การสมัมนาฯ เหลานี้ เปนการใชท่ี

รูเทาไมถึงการณ โดยปกติการกลาวคร้ังแรกจะใชคําเต็ม หากกลาวในคร้ังตอไปไมสามารถใชคํายอ หรือคําแทนได
เพื่อใหกระชับไมซ้ําซาก การใชคําแทนคําดงักลาวมี ๕ วิธี คือ
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๒.๑.๑ ใชสรรพนาม เชน เขา กระผม
๒.๑.๒ ใชคํานาม เชน มหาวิทยาลยั นางสาวสมศรี
๒.๑.๓ ใชคํายอ เชน ครม. พ.ร.บ. ฯลฯ ในกรณีในการกลาวคร้ังแรกควรวงเลบ็คํา ยอไว
๒.๑.๔ ใชคําตัด เชน “สมเดจ็พระเทพรัตนฯ” (นามสกุล) อิศรางกูรฯ ธนาคาร เกษตรฯ

กรณีนี้จําเปนตองใชไปยาลนอยเสมอ
๒.๑.๕ ใชคําบงช้ี เชน หนวยงานดังกลาว บุคคลขางตน

กรณีท่ีใชผิดกันมากคือการใชไปยาลนอย บางคนเขาใจผิดวา หากกลาวช่ือไมเต็มตองใชไปยาล
นอยทุกคร้ัง เชน กระทรวงการคลัง คําวา กระทรวงเปนคํานามท่ัวไป (สามานยนาม) การคลงัเปนนามเฉพาะ
(วิสามานยนาม) คําสองคํานีน้ํามารวมกันเปนคําผสม เมื่อไดกลาวถึงช่ือเต็มไปแลว คร้ังตอ ๆ ไปสามารถใชคํานาม
แรกแทนช่ือเต็มได

อนึ่ง คําวา กระทรวง มหาวิทยาลยั ฯลฯ ลวนเปนคํานามท่ีสมบูรณแลว มีปรากฏในพจนานุกรม
จึงไมตองมไีปยาลนอยแตอยางใด การใชไปยาลนอยตองใชกับสิ่งเดียวท่ีเขยีนไมจบ เชน พระนาม นามสกุล ช่ือ
เฉพาะของหนวยงานท่ียาว ๆ เปนตน จะเขียนช่ือแลวไปยาลนอยนามสกุลไมได เพราะช่ือกับนามสกุลเปนคนละสิง่
หรือคนละคํา จะไปยาลนอยนามสกุลได ก็ตอเมื่อเขียนนามสกุลไมจบ เชน อิศรางกูร ณ อยุธยา อาจเขยีนวา
อิศรางกูรฯ ได (เมื่ออานออกเสียงจะตองอานใหเต็ม)

๒.๒ เคร่ืองหมายอ่ืน ๆ ในภาษาไทยใชบาง เชน
๒.๒.๑ อัญประกาศ (เคร่ืองหมายคําพูด “….”) ใชเมื่อตองการคัดลอกขอความมากลาว

หรือเนนช่ือเฉพาะ ขอความสําคญั เชน ตามมาตรา……..ระบุวา “…......” การเนนคําหรือขอความสําคญั ปจจุบนั
คอมพิวเตอรสามารถใชตัวอักษรขนาดใหญ ตัวหนา หรือตัวเอนไดตามความเหมาะสม

๒.๒.๒ สัญประกาศ (ขีดเสนใต_) ใชเมื่อตองการเนนขอความสาํคัญ เชน ขอเชิญประชุม
ในวันจันทรท่ี ๒๓ เมษายน ๒๕๕๐ ปจจุบันคอมพิวเตอรสามารถใชตัวหนา ตัวอักษรขนาดใหญ หรือตัวเอนแทน
การขีดเสนใต แตไมควรใชท้ังตัวหนาและขีดเสนใตพรอมกัน เพราะเปนการเนนท่ีซ้ําซอน

๒.๒.๓ ยัติภงัค (ขีดสั้น – ) ใชในกรณีตัดคําระหวางบรรทัด และคําสองคําท่ีเก่ียวของกัน
เชน ไป – มา หรือ รายรับ – รายจาย เปนตน

ยัติภงัคไมควรใชแทนตัวเลขหัวขอยอย ควรใชตัวเลข เชน
๑) ............................
๒) ............................

๒.๒.๔ จุลภาค (จุดลูกน้าํ ,) ในภาษาไทยไมควรใช เพราะมีวรรคตอนในการแบงขอความ
อยูแลว จุลภาคควรใชกรณีท่ีจําเปน ซึ่งหากไมใชอาจเขาใจผิดได เชน ตัวเลขหลายหลกั ช่ือนามสกุลท่ีอาจปะปนกัน
เชน สมพร สําราญผล , นิยม พรพลิาศ, โสภา แกวหวาน เรียบเรียง เปนตน ๖๔

๒.๒.๕ นขลิขิต ( ) คือ เคร่ืองหมายวงเล็บ ใชครอมขอความท่ีผูเขียนไมตองการใหอาน
ติดตอกับขอความนอกวงเล็บ คลายกับเปนคาํอธิบายนอกเร่ืองเพื่อใหผูอาน ผูฟงเขาใจ

๒.๒.๖ ไมยมก ( ๆ ) ใชเขียนไวหลงัคําหรือความ เพื่อใหอานคําหรือความนั้นซ้าํกันสองหน
แตตองเปนคาํ หรือ ความชนดิเดียวกัน ถาเปนคาํหรือความชนิดตางกัน แมจะมีรูปเหมือนกันก็ใชไมยมกไมได ตอง
เขียนดวยอักษร ชน เด็กคนท่ีใสเสื้อสีแดง ๆ , ในแตละวัน ๆ เปนตน และไมควรใชไมยมกกับคําบางคําท่ีใหความ
ตางชนดิกัน เชน เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติหนาท่ี เปนตน
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๓. การใชประโยค
ปญหาสาํคญัประการหนึง่ในการเขียนหนงัสือโตตอบคอื ประโยคยาว ซับซอน อันเกิดจากการ

ใชคําเช่ือมมากไป สงผลใหอานแลวเขาใจยาก ผูเขียนท่ีมคีวามเช่ียวชาญ เชน นักกฎหมาย ผูเขียนตาํรา อาจใช
ประโยคยาวแตชัดเจน เขาใจงาย สวนผูท่ียังไมชํานาญจําเปนตองรูจักประโยคแตละประเภท เพื่อเปนพื้นฐานในการ
เขียนท่ีดีตอไป

๓.๑ ประเภทของประโยค การแบงประเภทของประโยค อาจแบงไดหลายแบบตามเกณฑท่ี
กําหนด หากแบงโดยใชเจตนาของผูสงสารเปนเกณฑ อาจแบงเปนประโยคบอกเลา ประโยคคําถาม ประโยคคําสั่ง
รวมท้ังประโยคขอรอง ในท่ีนี้ จะแบงโดยอาศยัความซับซอนของขอความเปนเกณฑ ไดแก ประโยคความเดยีว
ประโยคความรวม และประโยคความซอน ดังรายละเอียดตอไปนี้

๓.๑.๑ ประโยคความเดียว (เอกรรถประโยค หรือ single sentence) คือ ประโยคท่ีมี
กริยาสาํคัญเพียงตัวเดยีว ประโยคความเดยีวอาจมีท้ังสวนขยายประธาน กริยา หรือกรรมก็ได แตสวนขยายนั้น
ไมมีลักษณะของประโยค ประโยคความเดยีวมักจะสั้นไมซับซอน ดังตัวอยาง

“คณะสหเวชศาสตรขอขอบพระคุณทานมา ณ โอกาสนี”้
“ผูไดรับการคัดเลือกเปนพนกังานมหาวิทยาลัยจะตองสอบผานเกณฑท่ีกําหนด”

๓.๑.๒ ประโยคความรวม (อเนกรรถประโยค หรือ compound sentence) คือประโยค
ท่ีประกอบดวย ประโยคใจความเดียวอยางนอย ๒ ประโยค มีคําเช่ือมหรือสันธานท่ีเช่ือมระหวางประโยคนัน้ ๆ
คําเช่ือม เชน และ แต หรือ ก็ แม ถึงแมวา เพราะ จึง นอกจาก ...แลว...ยัง ฯลฯ ดังตัวอยาง

“จึงขอเรียนเชิญทานเพื่อเปนเกียรติในงานดงักลาว และขอเชิญรวมรับประทานอาหาร
กลางวันดวย”

“ตามท่ีคณะวิทยาศาสตร ไดขอยืมรถบัสขนาด ๔๕ ท่ีนั่งของคณะสหเวชศาสตรเพื่อใชในการ
สัมมนาบุคลากรของคณะวิทยาศาสตรในระหวางวันท่ี ๓ – ๗ เมษายน ๒๕๕๐ นั้น เนื่องจากวันดังกลาวหนวย
กิจการนสิิตคณะสหเวชศาสตรไดจัดใหมีการออกคายชุมชน จึงมีความจําเปนตองใชรถบัสในวันดังกลาว”

๓.๑.๓ ประโยคความซอน (สังกรประโยค หรือ Complex sentence) คือ ประโยค
ท่ีประกอบดวยประโยคหลัก และประโยคยอยท่ีซอนอยูเพือ่ขยายประโยคหลัก ประโยคความซอนจะใชคําเช่ือม
เชน คําวา ท่ี ซึ่ง อัน วา โดย เพื่อ ตาม เมื่อ จน (กระท่ัง) ทําให ฯลฯ ประโยคความซอนอาจเปนประโยคสั้น ๆ
เชน “รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย” หรือประโยคยาว ดังตัวอยาง

“ดวยคณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดตระหนักถึงความสาํคัญของการอนุรักษ
ทรัพยากรน้าํ ซึ่งมีความจําเปนตอการดํารงชีวิตของสิง่มีชีวิตในโลก จึงไดจัดใหมีการอบรมเร่ือง “การใชทรัพยากรน้ํา
อยางมจีิตสํานึก”

บางคร้ังอาจมีการใชประโยคซอนรวม คือมีท้ังประโยคซอน และความรวมอยูในประโยคเดียวกัน
หากไมชํานาญก็อาจทําใหประโยคยาวและซับซอน จับใจความยาก ตัวอยางตอไปนี้เปนตัวอยางประโยคซอนรวม
แตผูเขยีนใชภาษาท่ีชัดเจน และเขาใจงาย

“หนวยงานทรงไวซึง่สิทธิท่ีจะไมรับราคาต่าํสดุ หรือราคาหนึ่งราคาใด หรือราคาท้ังหมดก็ได และ
อาจพจิารณาเลือกจางในจํานวน หรือขนาด หรือเฉพาะรายการหนึ่งรายการใด หรืออาจจะยกเลิกการประมูลจาง
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกสโดยไมพจิารณาจัดจางเลยก็ได”

อยางไรก็ตามในการเขียนหนงัสือราชการหรือหนงัสือโตตอบใด ๆ ควรใชประโยคท่ีสั้น กระชับ
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เขาใจงาย ควรหลีกเลี่ยงประโยคยาวท่ีมีคําเช่ือมมาก หรือหากจาํเปนตองใชประโยคยาวก็ตองพจิารณาอยาง
รอบคอบ

๓.๒ เทคนคิการสรางประโยคทีด่ี นอกจากการใชประโยคสั้น ๆ ท่ีมีคําเช่ือมไมมากดังกลาวแลว
ยังมีเทคนิคการสรางประโยคท่ีดี โดยการกําหนดคําขึน้ตนประโยค โดยใชหลัก 5 W 1H และฝกพจิารณาประโยค
จากตัวอยางตาง ๆ ดังรายละเอียด ตอไปนี้

๓.๒.๑ การกําหนดคําขึน้ตนประโยค ผูเขียนควรคํานงึถงึเสมอวา การขึ้นตนประโยค
จะตองมีประธาน และจะตองใชเร่ิมตนการสนทนาได คําขึ้นตนประโยคอาจเปนคําคาํเดียว หรือกลุมคําท่ีไมยาวนัก
ตัวอยางเชน การเขียนบันทึกเสนอขออนุมัติโครงการฝกอบรม ในสวนเนื้อหาจะตองสรุปประเด็นสาํคัญของโครงการ
ซึ่งมีหลายประเด็น อาจกําหนดคําขึ้นตนประโยค (ขีดเสนใต) ดังนี้

“ผูเขารับการอบรม ไดแก ขาราชการ และพนักงานมหาวิทยาลยัท่ีปฏบิัติหนาท่ีธุรการในสังกัด
คณะสหเวชศาสตร จํานวน ๓๐ คน วิธีการอบรม เปนการบรรยายโดยวิทยากร และฝกปฏิบัติโดยใชกรณีศึกษา
สถานการณจาํลอง งบประมาณ จํานวนเงนิ ๓๐.๐๐๐บาท (สามหมืน่บาทถวน) เบิกจายจากงบเงนิทุนคณะ
สหเวชศาสตร

สําหรับคาํขึ้นตนประโยคท่ีซ้าํกับคําท่ีกลาวมาแลวในท่ีใกลกัน สามารถละไวในฐานท่ีเขาใจได
เพื่อมิใหกลาวคาํเดิมซ้าํ ๆ กัน

๓.๒.๒ ใชหลัก 5W1H ไดแก ใคร ทําอะไร (ใหแกใคร) ท่ีไหน เมื่อไร ทําไม และอยางไร
ซึ่งอาจใชครบหรือไมครบทุกตัวก็ได

๓.๒.๓ ฝกพิจารณาประโยคจากตัวอยางตาง ๆ เมื่อมีโอกาสไดอานหนังสือโตตอบหรือ
ขอความใด ๆ ก็ตาม ควรฝกพิจารณาแยกใหเห็นวาประโยคนั้น ๆ ขึ้นตนท่ีใดและสิน้สดุท่ีใด หากพบขอความท่ียาว
หรือซับซอน อาจทดลองเขียนประโยคใหมท่ีสัน้ กระชับ และเขาใจงายกวาเดิม ดังตัวอยาง

“สํานัก... ไดรับอนุมัติในหลักการจากกรม... ใหจัดซื้ออาวุธเปนราคาถูกเพื่อเปนสวัสดกิาร
ขาราชการ โดยสั่งตรงจากโรงงานผูผลิต ท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการปราบปรามผูกระทําผิดในหนาท่ีกรม...
ท่ีมีความจําเปนในการปองกันชีวิตทรัพยสนิ ท้ังไมเสยีดอกเบี้ยไวเปนของตนเอง ซึ่งนอกจากจะเปนการสรางขวัญ
กําลงัใจแกขาราชการผูปฏิบตัิงานแลว ยังเปนการสนองนโยบายกรม และประหยัดงบประมาณการจดัซื้ออาวุธปน
ของราชการอีกทางหนึ่งดวย”

ขอความนี้มีเพยีงประโยคเดียวในท้ังยอหนาอีกท้ังเร่ืองเดยีวกันยังกระจดักระจายอยูในสวนตาง ๆ
มีการใชคําเช่ือมมากและใชผดิท่ี ทําใหความหมายผิดไปดวย คือ “โรงงานผูผลิต ท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการ
ปราบปรามผูกระทําผิดในหนาท่ีกรม” วิธีพิจารณาจะตองแยกแยะประเด็นใหไดเสียกอนวา ยอหนานี้มีก่ีประเด็น
แลวแยก๑ ประเด็นเปน ๑ ประโยค ในแตละประโยคใหรวมประเด็นยอย ๆ ท่ีเก่ียวของไวดวยกัน โดยอาจแยกเปน
๔ ประโยค ดังนี้

(๑) “สาํนัก... ไดรับอนุมัติในหลักการจากกรม... ใหจัดซื้ออาวุธปนราคาถูกเพื่อเปนสวัสดิการขาราชการ
(๒) ผูมสีิทธิซื้อจะตองเปนขาราชการในกรม... ท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการปราบปรามผูกระทําผิด

ในหนาท่ีกรม... โดยมีความจาํเปนในการปองกันชีวิตทรัพยสินท้ังของตนเอง และทางราชการ (๓) วิธีการซื้อจะตอง
สั่งตรงจากโรงงานผูผลิตในราคาถูกกวาทองตลาด โดยใชระบบเงินผอน ไมเสียดอกเบีย้ (๔) ประโยชนในการซื้อ
นอกจากจะเปนสวัสดิการและสรางขวัญกําลงัใจแกขาราชการผูปฏิบัติงานแลวยงัเปนการสนองนโยบายกรม และ
ประหยัดงบประมาณการจัดซื้ออาวุธปนของราชการอีกทางหนึ่งดวย”
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จะเห็นไดวาขอความดังกลาวมี ๔ ประเด็นหลัก ซึ่งแยกได ๔ ประโยค แตละประโยคยงัมีประเด็นยอย ๆ
อีกหลายประเด็น ซึ่งสามารถนํามาเขยีนรวมกัน โดยใชการวรรค หรือชํ้าคําเช่ือมไดตามความเหมาะสม ในการฝก
อาจใชหมายเลขดังตัวอยางเพื่อแยกใหเห็นแตละประโยคท่ีแยกจากกัน เมื่อเขียนจริงไมตองใสตัวเลข ท้ังนี้ในการ
พิมพจะตองไมลืมวา เมื่อจบประโยคตองวรรคใหญเสมอ

๔. การเขียนยอหนา
๔.๑ ความหมายและประเภทของยอหนา ยอหนา (paragraph) หมายถงึขอความตั้งแต ๑

บรรทัดขึ้นไป ท่ีมีใจความสมบูรณ ยอหนามี ๔ ประเภท ดังนี้
๔.๑.๑ ยอหนารูปตัว T (ตัวที) มีประโยคใจความสําคญัอยูตอนตนยอหนา ซึ่ง ยอหนา

ประเภทนี้เขียนงาย และจบัใจความงาย เหมาะสาํหรับงานเขียนทุกประเภทท่ีตองการประหยัดเวลาอาน หรือ
ตองการสื่อความอยางรวดเร็ว ดังตัวอยางท่ีขึ้นตนยอหนา ดังนี้

ก. “ดวย ดิฉัน มีความประสงคจะขอลาศึกษาตอระดับปริญญาเอกในประเทศ (เขียนรายละเอียด
การลา)........................................................................................................

ข. “จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยัขอแจงใหทราบวา คณะไมอาจจัดสรรทุนดังกลาวใหแกทานได
เนื่องจาก........(อางเหตุผล กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ).......................................

๔.๑.๒ ยอหนารูปตัว (ตัวทีหัวกลับ) มีประโยคใจความสําคัญอยูตอนทายยอหนา เหมาะ
สําหรับเร่ืองท่ีตองยกเหตผุลมาอางกอน แลวสรุปในตอนทาย ดังตัวอยาง

ก. ................. (กลาวถึงความสําคญัของการเขียน ๒ – ๓ บรรทัด) ดังนัน้ คณะสหเวชศาสตร
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย จึงจัดอบรมเร่ือง การดูแลรักษาสุขภาพของผูสูงอายุ ในวันท่ี..........

ข. คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยัขอเรียนวา .........(อางเหตผุลหรือระเบียบ)........
ดังนั้น จึงไมสามารถจัดการประชุมในชวงเวลาดงักลาวได

๔.๑.๓ ยอหนารูปตัว I (ตัวไอ) มีประโยคใจความสาํคัญอยูตอนบนและตอนทายยอหนา
เหมาะสาํหรับเร่ืองท่ียาก ซับซอนหรือยืดยาว ตองการย้าํความอีกคร้ังหนึง่

๔.๑.๔ ยอหนาท่ีมีประโยคใจความสาํคัญอยูกลางยอหนา ไมเหมาะสําหรับยอหนาท่ียาว
เพราะจับใจความยาก อาจใชไดในยอหนาสัน้ ๆ (ประมาณ ๓ - ๕ บรรทัด)

๔.๒ ลักษณะของยอหนาที่ดี
๔.๒.๑ มีเอกภาพ คือมีใจความสาํคัญเพียงเร่ืองเดยีว
๔.๒.๒ มีสัมพันธภาพ มีการเช่ือมโยงกัน เปนเหตเุปนผลกัน
๔.๒.๓ มีสารัตถภาพ คือ มีการเนนย้าํสาระสาํคัญใหเดนชัด

๕. หลักการยอหนา เวนวรรค การตัดคําเมื่อสิน้สุดบรรทดั
๕.๑ หลักการยอหนา ควรยอหนาในกรณีท่ีสิน้สดุเนื้อความ ถายังไมสิน้สุดเนื้อความแตยอหนา

ยาวมาก ควรยอหนาเมื่อสิ้นสุดประโยค ยอหนาหนึ่งในหนังสือราชการไมควรเกิน ๘ บรรทัด แตขอความท่ัวไปอาจ
ยาวถงึ ๑๒ บรรทัดก็ได

๕.๒ หลักการเวนวรรค ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ กําหนดวรรคไว ๒ ชนิด คือ วรรค
๑ ตัวอักษร และวรรค ๒ ตวัอักษร แตในการพิมพดวยคอมพิวเตอร การวรรค ๑ เคาะ จะเล็กเกินไป แทบสังเกต
ไมเห็น ฉะนั้นวรรคเล็กอาจใช ๒ เคาะ สวนวรรคใหญควรใช ๓ - ๔ เคาะก็ได สวนวรรคเคาะเดียว ควรใชระหวาง
เคร่ืองหมาย เชน ไมยมก ยัตภิังค ไปยาลใหญ เปนตน
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วรรคเล็ก ใชวรรคระหวางคํา ใชกอนและหลงัคําบางคํา เชน คือ ไดแก อาทิ และ วรรคกอนหลัง
เคร่ืองหมายตาง ๆ เชน ฯลฯ “.......” หากไมวรรคจะทําใหเคร่ืองหมายเหลานัน้มองไมเห็นชัดเจน

วรรคใหญ ใชวรรคระหวางขอความท่ียังไมจบแตยาวมาก หรือประโยคท่ีจบสมบูรณแลว ผูพิมพ
และผูตรวจรางควรพิถีพิถนัในการจัดวรรคตอนใหถูกตอง เพราะภาษาไทยไมมีการวรรคระหวางคําเหมือน
ภาษาอังกฤษ ถาใชวรรคตอนไมถูกตองก็อาจทําใหเขาใจความหมายคลาดเคลื่อนไปได

การตัดคําเมื่อสิ้นสดุบรรทัด ในการตัดคําตองใสยตัิภงัคเสมอ แตตองพิจารณาตัดอยางรอบคอบ
คําท่ีตัดแลวความหมายเปลีย่นก็ไมควรตัด เชน แม – น้ํา นักการ – ศึกษา ยกตัว – อยาง ฯลฯ คําท่ีออกเสียงเช่ือม
กันจะตัดคาํไมได เชน ราช – การ และคําท่ีเปนหนวยคาํเดียวกันก็ไมควรตัด เชน กระ – ทรวง บัญ – ชี การพิมพ
ดวยคอมพิวเตอรในปจจุบันมกัมีปญหาเร่ืองการตัดคาํเสมอ เพราะคอมพิวเตอรจะจัดหนาใหโดยอัตโนมัติโดยไม
คํานึงถงึความหมาย จึงจําเปนตองตรวจทานภาษากอน และการตัดคาํควรพิจารณาเนือ้ความในหนังสือราชการดวย
วา ในหนึ่งยอหนาหรือหนึง่หนากระดาษไมควรมีการตดัคาํมากเกินไป ควรจัดคําแบงคาํใหเหมาะสมดวย

๖. การใชเลขไทย
หนังสือราชการควรใชเลขไทยท้ังฉบับ ซึ่งสาํนักนายกรัฐมนตรีไดมีหนงัสือขอความรวมมือไปยัง

หนวยราชการตาง ๆ ใหใชตัวเลขไทย แตในทางปฏิบัตยิังมิไดมีการใชอยางท่ัวถึงกัน เลขไทยเปนเอกลักษณอยาง
หนึ่งของภาษาไทย หนวยราชการหรือหนวยงานอ่ืน ๆ จึงควรปฏิบัติใหสอดคลองกัน ท้ังนี้ ยกเวนขอความท่ีมี
ศัพทเทคนิคภาษาอ่ืนปะปนอยู เชน ช่ือสูตร ศัพทเฉพาะท่ีมีตัวเลข สามารถใชตัวเลขอารบิกไดเฉพาะสวนนั้น ๆ

๗. ภาษาทั่วไป – ภาษาราชการ
ในภาษาราชการ และภาษาท่ีเปนทางการ จะมีการใชคําหรือสํานวนบางชนิดท่ีแตกตางกัน ดังนี้

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ
ใคร ผูใด
ท่ีไหน ท่ีใด
แบบไหน แบบใด
อะไร สิ่งใด อันใด
ไดไหม ไดหรือไม
เมื่อไหร เมื่อใด
อยางไร เชนใด ประการใด
ทําไม เพราะอะไร เหตุใด
เดี๋ยวนี้ ขณะนี้ บัดนี้
ตองการ (มีความ) ประสงค
ชวย อนุเคราะห
ไมใช มิใช
ไมดี มิชอบ ไมสมควร
ไมได มิได หาไมได มิอาจ....ได
ในเร่ืองนี้ ในการนี้ ในกรณีนี้
เร่ืองนั้น เร่ือง (กรณ)ี ดังกลาว
เหมือนกัน เชนเดียวกัน
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ขอเชิญมา ขอเชิญไป
ยังไมไดทําเลย ยังไมไดดาํเนินการแตอยางใด
เสร็จแลว แลวเสร็จ เรียบรอยแลว
ขอเตือนวา ขอเรียนใหทราบวา
ปญญาทึบ , โง ขาดความรูความเขาใจ
ใชไมได , เลว ยังบกพรอง , ยังตองปรับปรุง
ขอใหดําเนินการ โปรดพจิารณาดาํเนินการ
โปรดอนุมัติ โปรดพจิารณาอนุมัติ

สรุป
การเขียนหนังสือราชการเปนท้ังศาสตร และศิลป ทางดานศาสตรคือ การมีหลักการในการเขียนท่ี

ชัดเจน การใชภาษาถูกตองตามหลักการใชภาษา ใชใหเหมาะสมกับบุคคลและโอกาส สวนทางดานศิลป คือการใช
ภาษาใหมสีาํนวนไพเราะ นุมนวล จึงควรศึกษา และฝกใหเกิดความชํานาญ โดยในการใชภาษาในการเขียนหนงัสือ
ราชการจะตองคาํนงึถึงการใชคํา ไดแก การสะกดคาํ การใชคําเช่ือม การใชคําใหเหมาะสม การใชเคร่ืองหมาย
ไดแก ไปยาลนอย และเคร่ืองหมายอ่ืน ๆ นอกจากนี้ยงัตองใชประโยคตามประเภทใหถูกตอง มีการยอหนา การใช
เลขไทย และใชภาษาของทางราชการใหถูกตองอีกดวย

ขอจํากัด
๑. การใชภาษาพูด และภาษาเขยีน ใชแตกตางกัน การใชภาษาพูด เปนภาษาสื่อความท่ีแลดูไม

นุมนวล บางคร้ังอาจดสูั้นและหวน
๒. การเขียนหนังสือราชการบางคร้ังผูเขียนไมสามารถท่ีจะแบงวรรคตอน ยอหนาไดเหมาะสม

ทําใหหนงัสือแลดูไมสวยงาม ไมนาสนใจอาน หรือทําใหขาดความเขาใจในการสื่อความหมายไดอีกดวย
ขอเสนอแนะ
๑. ผูเขียนหนงัสือควรมีการศึกษาจากตัวอยางหนังสือราชการท่ีมีสํานวนภาษาไพเราะ เหมาะสม

กับเปนหนงัสือราชการ นอกจากนีย้ังตองศึกษารูปแบบและแบบฟอรมหนังสือราชการแตละประเภทดวย
๒. การแบงวรรคตอนในหนงัสือราชการ คือ การแบงวรรค ในประโยคเล็ก ๆ ควรเวนวรรค ๑

ตัวอักษร และการขึ้นประโยคใหมควรเวนวรรค ๒ ตัวอักษร (ปจจุบันการใชคอมพิวเตอรในการจัดพิมพหนงัสือ
ราชการ การเวนวรรค ๑ ตัวอักษรอาจจะดูไมชัดเจนนัก อาจจะตองเพิ่มเปน ๒ - ๓ ตัวอักษรก็ได) สวนในเร่ืองของ
การยอหนาในหนงัสือราชการ ในหนึ่งหนากระดาษควรยอหนาอยางนอย ๓ – ๔ ยอหนาเทานั้น ยกเวนการขึ้นยอ
หนาท่ีเปนหัวขอท่ีเปนตัวเลขสามารถยอหนาใหตรงกันตามน้ําหนักหัวขอท่ีมีน้ําหนักเทาเทียมกัน และจัดใหเปน
ระเบียบกันท้ังฉบบั ซึ่งปจจุบนัการจัดพิมพดวยคอมพิวเตอร สามารถตั้งคาหัวขออัตโนมัติไดดวย

คําสันธาน คือ คาํท่ีทําหนาท่ีเช่ือมคํากับคํา ประโยคกับประโยค ขอความกับขอความ เพื่อแสดง
ความคลอยตาม ความขัดแยงเหตผุล หรือเช่ือมความใหสละสลวย

หนาที่ของคําสนัธาน
1. เช่ือมคํากับคํา เชน... - ผักกาดและหัวหอมเปนพืชสวนครัว

- เธอชอบสีแดงหรือสสีม
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2. เช่ือมขอความกับขอความ
เชน... – การสงเสียงดงัในหองสมดุเปนการกระทําท่ีไมดีรบกวนผูอ่ืนเพราะฉะนั้น

จึงตองมีกฎหามสงเสียงดงัตดิประกาศไว
- คนเราตองการอาหาร เสื้อผา เคร่ืองนุงหม ท่ีอยูอาศัย และยารักษาโรคดวย

เหตุนี้เราจึงจําเปนตองประกอบอาชีพเพื่อใหไดเงนิมาซื้อสิ่งจําเปนเหลานี้
3. เช่ือมประโยคกับประโยค

เชน... - พี่เปนคนขยนัแตนองเกียจครานมาก
- เราหวงแหนแผนดนิไทยอันเปนบานเกิดเมืองนอนของเรา

4. เช่ือมความใหสละสลวย
เชน... - คนเราก็ตองมผีิดพลาดกันบางเปนธรรมดา

- ฉันก็เปนคนจริงคนหนึ่งเหมือนกัน
ชนิดของคําสนัธาน
1. เช่ือมใจความท่ีคลอยตามกัน ไดแกคาํวา กับ , และ , ท้ัง…และ ,ท้ัง…ก็ , คร้ัน…จงึ , พอ…ก็ ฯลฯ

เชน... - ภราดรและแทมมี่เปนนักกีฬาท่ีมีความสามารถ
- พอพระอาทิตยลับขอบฟาฝูงนกก็บนิกลับรัง
- ภาพยนตรเร่ืองนี้ท้ังผูกํากับและนักแสดงไดรับคาตอบแทนสูง

2. เช่ือมใจความท่ีเปนเหตุเปนผลกัน ไดแกคําวา จึง , คร้ัน…จึง , พอ…ก็ ฯลฯ
เชน... - พอเขากลาวปาฐกถาทุกคนก็ตั้งใจฟง

- ปาไมหมดไปโลกจงึเกิดความแหงแลง
- เขาพูดภาษาอังกฤษไดคลอง เนื่องจากฝกฝนตนเองอยูเสมอ

3. เช่ือมใจความท่ีขัดแยงกัน ไดแกคาํวา แต , ถึง…ก็ , กวา…ก็ , แตทวา , แม…ก็ ฯลฯ
เชน... - สังคมมุงพัฒนาดานวัตถุแตดานจติใจขาดการสนใจ

- ถึงฉนัจะลําบาก ฉนัก็ไมยอมทําช่ัวเปนอันขาด
- แมเขาจะมีรางกายไมแข็งแรง เขาก็มีจิตใจแข็งแกรง

4. เช่ือมใจความท่ีใหเลือกเอาอยางใดอยางหนึง่ ไดแกคาํวา หรือ , หรือไมก็ , ไมเชนนั้น , มิฉะนั้นก็ ,
ไม…ก็ ฯลฯ

เชน... - โรงเรียนในเมืองหรือในชนบทตองการอาจารยผูมีความรู
- วงก็นอนเสียหรือไมก็ลุกขึ้นไปลางหนา
- ไมวันเสารก็วันอาทิตยเจนจะมาบานเรา

ขอสังเกต
1. คําสันธานบางคาํใชเขาคูกัน เชน ไม…ก็ , กวา…ก็ , เพราะ…จึง , ถึง…ก็ , แม…ก็ เปนตน
2. คําสันธานอาจอยูในตาํแหนงตางๆในประโยคก็ได เชน

- อยูระหวางคาํ : อีฟชอบสมีวงและสีขาว
- อยูหลงัคํา : คนก็ดี สัตวก็ดี รักชีวิตดวยกันท้ังนั้น
- อยูครอมคํา : ถงึเปนเพื่อนก็อยาวางใจ
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- อยูระหวางประโยค : ตูนจะดื่มน้ําสมหรือดื่มนม
- อยูหลงัประโยค : เราจะทําบุญก็ตาม บาปก็ตาม ควรคดิถึงผลกรรม
- อยูครอมประโยค : แมเตจะกินมากแตเตก็ไมอวน

3. ประโยคท่ีมีคําสันธานนัน้จะแยกออกเปนประโยคยอยไดตั้งแต 2 ประโยคขึน้ไป
4. คําบางคาํเปนไดท้ังคาํสันธานและคาํบพุบท เชน คาํวา “เมื่อ” ใหพจิารณาวาถาสามารถแยกเปน 2

ประโยคไดก็เปนคําสันธาน เชน “เมื่อ 16 นาฬิกา อารทไดออกจากโรงเรียนไปแลว” ( เปนคําบพุบท ) “เมื่อเรา
ไดยินเสียงระฆัง หมวยไดออกจากโรงเรียนไปแลว” ( เปนคําสันธาน ) เปนตน

5. คําวา “ให” เมื่อนํามาใชเช่ือมประโยคก็จัดเปนคาํสนัธาน เชน “เขาทําทาตลกใหเด็กหยุดรองไห”
เปนตน

6. คําวา “วา” เมื่อนํามาใชเช่ือมระหวางประโยคก็จัดเปนคําสนัธาน เชน “หนังสือพมิพลงขาววามีการ
กวาดลางพวกมิจฉาชีพคร้ังใหญ” เปนตน

7. คําประพันธสรรพนามหรือคําสรรพนามเช่ือมประโยค คือ คําวา “ผู ท่ี ซึ่ง อัน” จัดเปนคําสันธานดวย
- สตรีผูมีความงามยอมเปนท่ีสนใจของคนท่ัวไป
- คนท่ีกําลงัเลนกีตารนั่นเปนพี่ชายของวี
- ฝายอยูในตลาดซึง่มีคนพลกุพลาน

ลักษณะของภาษาไทย
ภาษาไทยเปนเอกลักษณประจําชาติ เปนสมบัติทางวัฒนธรรมอันกอใหเกิดความเปนเอกภาพ

จึงเปนสมบตัิของชาติท่ีควรคาแกการเรียนรู อัจฉริยลักษณะของภาษาไทยมี ความโดดเดนเทียบเทากับภาษา
สากลได ภาษาไทยมีลักษณะท่ีนักภาษาศาสตรไดศึกษาไว พอเปนสังเขปท่ีบอกถึงลักษณะของภาษาไทยได ๗
ลักษณะ ดังนี้ ๑. ภาษาคําโดด

๒. การเรียงคําแบบ ประธาน กริยา กรรม
๓. ภาษาวรรณยุกต
๔. เสียงสระ พยัญชนะ วรรณยุกตเปนหนวยภาษา
๕. การวางคําขยายไวขางหลังคําหลกั
๖. การลงเสียงหนักเบาของคํา
๗. การไมเปลี่ยนแปลงรูปคาํ

1. ภาษาไทยเปนภาษาคําโดด นักภาษาศาสตรจดัใหภาษาไทยอยูในภาษาตระกูลคาํโดด คือ
ภาษาท่ีอุดมไปดวยคําพยางคเดียว เชน คําท่ีเก่ียวกับญาตพิี่นอง ไดแก พอ แม ปู ยา ตอมาเกิดการยืมคาํจาก
ภาษาตางประเทศจงึมีคําหลายพยางคใช เชน มารดา บิดา เสวย ดาํเนนิ ออกซิเจน คอมพิวเตอร ในท่ีสุดก็สรางคาํ
ขึ้น ใชเองจากคําพยางคเดยีว และคําท่ียืมมาจากภาษาตางประเทศ เปนการเพิ่มคําขึน้ใชในภาษาเปนคาํหลาย
พยางค ไดแก คาํซ้าํ คําซอน คําประสม คาํสมาส เชน เด็ก ๆ เท็จจริง ไขดาว วิทยาศาสตร

ลักษณะพิเศษของคําไทยซ่ึงไมมีในภาษาอ่ืน มีดังนี้
๑. ภาษาไทยมีคาํลักษณะนามท่ีใชบอกลักษณะของคํานาม เพื่อใหทราบสัดสวนรูปพรรณสัณฐาน

เชน ใช วง เปนลักษณะนามของแหวน นามวลีท่ีมี ลักษณะนามอยูดวย จะมีการเรียงคําแบบ นามหลัก + คําบอก
จํานวน + คําลักษณะนาม เชน แมว ๓ ตัว



11

๒. ภาษาไทยมีคาํซ้ํา คําซอนท่ีเปนการสรางคาํเพิ่มเพื่อใชในภาษา เชน ใกล ๆ หยูกยา
๓. ภาษาไทยมีคาํบอกทาทีของผูพูด เชน ซิ ละ นะ เถอะ
๔. ภาษาไทยมีคาํบอกสถานภาพของผูพูดกับผูฟง เชน คะ ครับ จะ ฮะ

2. การเรียงคํา แบบประธาน กริยา กรรม ภาษาไทยเรียงคาํแบบประธาน กริยา กรรม เมื่อนําคํามาเรียงกันเปน
ประโยคประโยคท่ัว ๆ ไปในภาษาจะมีลักษณะสามัญ จะมีการเรียงลําดบั ดงันี้ นาม กริยา นาม นามท่ีอยูหนากริยา
เปนผูทํากริยา มักอยูตนประโยค ทําหนาท่ีเปนประธาน สวนคํานามท่ีบอกผูรับกริยา มกัอยูหลงัคํากริยานั้นทําหนาท่ี
เปนกรรม ดวยเหตนุี้ประโยคสามญัในภาษาไทยจงึมักเรียงคําแบบ ประธาน กริยา กรรม ดวยเหตุนีป้ระโยคสามญัใน
ภาษาไทยจึงมักเรียงคาํแบบ ประธาน กริยา กรรม นักภาษาศาสตรจึงจัดใหภาษาไทยอยูในประเภทภาษาท่ีเรียงคํา
แบบ ประธาน กริยา กรรม

อยางไรก็ดีมีประโยคในภาษาอยูไมนอยท่ีดูเหมือนวาจะเปลี่ยนลําดับคําไดโดยไมเปลีย่นความหมาย
ตัวอยาง ๑. ก. เขาเปนญาติกับตุม ข. ตุมเปนญาติกับเขา

๒. ก. แมเอาน้ําใสกระติก ข. แมเอากระติกใสน้ํา
๓. ก. ดินเปอนกระโปรง ข. กระโปรงเปอนดิน
๔. ก. แดงและดําไปโรงเรียน ข. ดําและแดงไปโรงเรียน
๕. ก. ติ่งเหมอืนตอย ข. ตอยเหมือนติง่

ประโยค ก ในตัวอยาง มีความหมายไมตางกับ ประโยค ข ท้ัง ๆ ท่ีลาํดับคําตางกัน
นอกจากนี้บางประโยคอาจเปลี่ยนลาํดับคําไดหลากหลายโดยท่ีความหมายยังคงเปนเชนเดิม

ตัวอยาง ๑. เขานาจะไดพบกับคุณเจตนาท่ีบานคุณพออยางชาพรุงนี้
๒. คุณเจตนานาจะไดพบเขาท่ีบานคุณพออยางชาพรุงนี้
๓. พรุงนี้อยางชาคุณเจตนานาจะไดพบเขาท่ีบานคุณพอ
๔. อยางชาพรุงนี้เขานาจะไดพบกับคุณเจตนาท่ีบานคุณพอ
๕. ท่ีบานคุณพอพรุงนี้อยางชาเขานาจะไดพบกับคุณเจตนา

จะเห็นไดวาทุกประโยคสื่อความหมายอยางเดยีวกันไมวาจะเปนประโยค ใดก็บอกใหทราบวาผูพบ
กัน คือ เขากับคณุเจตนา สถานท่ีพบ คือ บานคุณพอ และเวลาท่ีพบ คือ พรุงนี้อยางชา สิง่ท่ีตางกันออกไปบางใน
ประโยคท้ัง ๕ ประโยค คือ การเนนผูรับสาร จะรูสึกไดวาคําท่ีอยูตนหรือทายประโยคเปนคําท่ีผูสงสารให
ความสาํคัญมากกวาคาํท่ีอยูกลาง ๆ ประโยค

๓. ภาษาวรรณยุกต ภาษาไทยเปนภาษาวรรณยุกต ภาษาวรรณยุกตเปนภาษาท่ีมีการไลเสียงของคาํ ในภาษาไทย
มีการไลเสียงวรรณยุกต หรือการผันวรรณยุกต ได ๕ เสียง ไดแก เสียงสามัญ เสยีงเอก เสียงโท เสยีงตรี และเสียง
จัตวา การท่ีภาษาไทยผนัไลเสียงไดนี้ ทําใหมีคาํใชมากขึ้น การไลเสยีงสูง ต่าํ ทําใหความหมายของคําเปลี่ยนไปดวย
เชน มา มา หมา มีความหมายแตกตางกัน ถาออกเสยีง คําวา มา เปน หมา ความหมายก็จะเปลีย่นไปดวย

นอกจากนีย้ังทําใหคําในภาษาไทยมีความไพเราะ เพราะระดับเสียงสูง ๆ ต่าํ ๆ ของคําทําใหเกิด
เปนเสยีงอยางเสยีงของดนตรี โดยท่ีเสียงวรรณยุกตมีการแปรเปลี่ยนความถี่ของเสยีง ไดแก เสียงวรรณยุกตสามญัมี
ระดับเสียงกลาง ๆ และจะคงอยูระดับนั้นจนกระท่ังปลาย ๆ พยางค เสียงวรรณยุกตเอกจะมีตนเสยีงกลาง ๆ แลว
จะลดต่ําลงมาอยางรวดเร็วแลวคงอยูในระดับนี้จนปลายพยางค เสียงวรรณยุกตโทมีตนเสียงระดับเสียงสงูแลวลด



12

ระดับเสียงลงต่าํอยางรวดเร็ว ท่ีปลายพยางค หรืออาจจะเปลี่ยนสงูขึ้นจากระดับตนพยางคนดิหนอย กอนจะลด
ระดับเสียงลงอยางรวดเร็วก็ได เสียงวรรณยุกตตรีมีลักษณะเดนท่ีมีระดับเสียงสูงโดยจะคอย ๆ สูงขึ้นทีละนอยจาก
ตนพยางคจนสิ้นสุดพยางค และเสยีงวรรณยุกตจัตวามีตนเสียงระดับเสียงต่ําแลวลดลงเล็กนอยกอนจะ เปลีย่นเสียง
ขึ้นอยางรวดเร็วท่ีปลายพยางค

วรรณยุกตของไทยมีคณุคา ดงัในบทประพันธของอัจฉรา ชีวพันธ ท่ีกลาวถึงคุณสมบัตขิองภาษา
วรรณยุกตท่ีเปนภาษาดนตรีมีความไพเราะ ทําใหเกิดคําใหมมีความหมายใหม และการใชเสียงวรรณยุกตเนน ชวย
เนนย้าํความรูสึกตาง ๆ ของ
การสื่อสารใหชัดเจนมีชีวิตชีวามากขึ้น ดังนี้

วรรณยุกตของไทยมีคุณคา ชวยนาํพาเสยีงดนตรีดีไฉน
วรรณยุกตใชเปลี่ยนปรับไดฉับไว ความหมายคาํก็เปลี่ยนไปไดมากมาย
ตัวอยางปาใสไมเอกเสกเปนปา แปลงเปนปาใชไมโทก็เหลือหลาย
เสกสรรสรางเสือ เสื่อ เสื้อไดงายดาย แสนสบายแสนเสนาะเหมาะเจาะดี
วรรณยุกตสูงต่าํนาํความรูสึก ลวนล้าํลึกย้ําไปไดศักดิ์ศรี
เชน ตาย-ตาย วาน-หวาน อีก ดี๊-ดี ฮ้ิว-หิว ก็บงช้ีไปไดชัดเจน

๔. เสียงสระ พยัญชนะ วรรณยุกตเปนหนวยภาษา ภาษาไทยมีเสียงสระ พยัญชนะและวรรณยุกตเปนหนวยภาษา
หนวยเสียงท่ีใชในภาษาไทยแบงไดเปน ๓ ประเภท คือ หนวยเสียงสระ หนวยเสียงพยัญชนะ และหนวยเสียง
วรรณยุกต หนวยเสยีง เปนเสียงสาํคัญท่ีใชในภาษาใดภาษาหนึ่ง เปนเสียงซึง่ทําใหคาํมีความหมายตางกันได

นักภาษาศาสตรจงึใหเสยีงสระ พยญัชนะ และวรรณยุกตเปนหนวยภาษา เนื่องจากแตละเสยีงเปน
เสียงสาํคัญทําใหคํามีความหมายตางกัน ท้ังหนวยเสียงสระ พยญัชนะ วรรณยุกต เปนหนวยเสียงท่ีมีความสําคญัทํา
ใหความหมายของคาํเปลีย่นไปได

หนวยเสียงสระในภาษาไทยมี ๒๑ หนวยเสียง เปนสระเดี่ยว ๑๘ เสยีง แบงเปนสระสั้น ๙ เสยีง
สระยาว ๙ เสียง และสระประสม ๓ เสียงเทานัน้ ไมแบงเปนสระสั้น สระยาว เนื่องจากการออกเสียงสระประสม
สั้น หรือยาวไมมนีัยสําคัญ กลาวคือ ไมทําใหความหมายของคําแตกตางกนั เหมือนกับเสียงสระเดีย่วท่ีแบงเปน
สระสั้น สระยาว การออกเสยีงสระประสมสั้น หรือยาวก็ไมทําใหความหมายเปลี่ยนไป อยางไรก็ตามในการเขียนได
กําหนดเปนมาตรฐานวาตองเขียนคําบางคาํดวยสระสัน้ คําบางคําตองเขียนดวยสระยาว เชน เจีย๊ะ เพีย๊ะ ผัวะ เขียน
รูปสระสั้น แตตองเขยีนคาํ เชน เสือ เกือก เมยี เสีย เลีย ดวยสระยาวเทานั้น

หนวยเสียงพยัญชนะไทย มี ๒๑ เสียง แตมีรูปถึง ๔๔ รูป เสียงพยญัชนะท่ีปรากฏมีท้ังพยญัชนะ
เดี่ยว และพยัญชนะควบกล้ํา (ซึ่งเสียงท่ีสองจะเปน ร ล ว เทานั้น) แตสวนใหญจะใชพยัญชนะเดีย่วขึ้นตนคาํ
มากกวา สวนพยญัชนะตัวสะกดไมมีพยญัชนะควบกล้ําเลย

หนวยเสียงวรรณยุกต มี ๕ เสียง คือ เสียงสามัญ เสยีงเอก เสียงโท เสยีงตรี และเสียงจัตวา แตมี
เคร่ืองหมายแทนเสยีงวรรณยุกตเพยีง ๔ รูปเทานั้น คือ ไมเอก ไมโท ไมตรี และไมจัตวา เคร่ืองหมายวรรณยุกต
ไมไดใชแทนเสียงวรรณยุกตนั้น ๆ ตรงตัวเสมอไป เพราะ ตองเปลี่ยนแปรไปตามกลุมของพยญัชนะวาเปน อักษร
กลาง อักษรสูง หรืออักษรต่ํารวมท้ังคําเปน คาํตาย สระสัน้-สระยาว และกฎการผันวรรณยุกต
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๕. การวางคําขยายไวขางหลังคําหลัก คําขยายในภาษาไทยจะวางไวขางหลังคาํหลักหรือคําท่ีถูกขยายเสมอ
การวางคาํขยายจะเกิดในกรณีท่ีผูพดูหรือผูเขยีนมีความตองการจะบอกกลาวขอความเพิ่มเติมในประโยค ก็หาคํามา
ขยายโดยการวางคําขยายไวขางหลงั คําท่ีตองการขยายความหมายมักจะเปนคํานาม คํากริยา ดังนัน้ คาํขยายจึงอยู
หลังคาํท่ีถูกขยายหรือคําหลกั จะเรียงลาํดับ ดังนี้

๑. คํานาม (คําหลัก) + คําขยาย เชน บานเพื่อน แขนขวา (บาน แขน เปนคําหลัก สวน เพื่อน
ขวา เปนคาํขยาย)

๒. คํากริยา (คําหลัก) + คําขยาย เชน กินจุ เดินเร็ว (กิน เดิน เปนคําหลัก สวนจุ เร็ว เปนคํา
ขยาย)

คําขยาย หรือคําท่ีทําหนาท่ีขยาย แบงออกเปน ๒ ชนดิ คอื ๑) คําท่ีทําหนาท่ีขยายนาม เปนคํา
ชนิดตาง ๆ เชน คํานาม

คําสรรพนาม คําลักษณะนาม คําบอกจาํนวน เปนตน และเมื่อขยายแลวจะเกิดเปนกลุมคํานาม
หรือนามวลี เชน ละครเพลง รมในตะกรา เรือ ๕ ลาํ ๒) คําท่ีทําหนาท่ีขยายกริยา เปนคําชนิดตาง ๆ เชน คาํกริยา
คําชวยหนากริยา คําบอกจํานวน คําลักษณะนาม เปนตน และเมื่อขยายแลวจะเปนกลุมคํากริยา หรือกริยาวล ีเชน
หอมฟุง หมุนติ้ว ประมาณ ๕ กิโลกรัม ถาคาํหลัก หรือคําท่ีถูกขยายเปนคํานามท่ีทําหนาท่ีประธาน หรือกรรม และ
เปนคํากริยาท่ีทําหนาท่ีกริยาของประโยคท่ีตองการ เนื้อความเพิ่มขึ้นก็จะหาคํามาขยายโดยวางเรียงตอจากคําหลกั
จึงมีรูปแบบการเรียงคาํ ดงันี้ คําหลัก (คํานาม,คํากริยา) + คําขยาย

๖. การลงเสียงหนัก-เบาของคํา ภาษาไทยมีการลงเสยีงหนัก-เบาของคํา การลงเสียงหนัก เบา ของคาํในภาษาไทย
จะมีการลงเสียงหนัก-เบา ของคําในระดับคําซึ่งมีมากกวาสองพยางค และการลงเสียงหนัก-เบาของคาํในระดับ
ประโยค โดยพจิารณาในแงของไวยากรณ และเจตนาของการสื่อสาร เมื่อพิจารณาในแงของไวยากรณการออกเสียง
คําภาษาไทยมิไดออกเสียงเสมอกันทุก พยางค กลาวคือ ถาคําพยางคเดยีวอยูในประโยค คําบางคาํก็อาจไมออกเสยีง
หนัก และถาถอยคาํมีหลายพยางค แตละพยางคก็อาจออกเสียงหนักเบาไมเทากัน นอกจากนี้หนาท่ีและความหมาย
ของคําในประโยคก็ทําใหออกเสียงคําหนักเบาไมเทา กัน
การลงเสียงหนัก เบาของคํา

การลงเสยีงหนัก-เบาของคําสองพยางคขึ้น มีดังนี้
๑. ถาเปนคาํสองพยางค จะลงเสียงหนักท่ีพยางคท่ีสอง เชน คนเราตองมีมานะ (นะ เสียงหนัก

กวา มา)
๒. ถาเปนคําสามพยางค ลงเสยีงหนักท่ีพยางคท่ีสาม และพยางคท่ีหนึง่ หรือ พยางคท่ีสองดวย

ถาพยางคท่ีหนึง่และพยางคท่ีสองมี สระยาวหรือมีเสียงพยัญชนะทาย เชน ปจจุบันเขาเลิกกิจการไปแลว (ลงเสยีง
หนักท่ี ปจุบัน,กิจ,การ)

๓. ถาเปนคาํสีพ่ยางคขึ้นไป ลงเสียงหนักท่ีพยางคสุดทาย สวนพยางคอ่ืน ๆ ก็ลงเสียงหนัก-เบา
ตามลักษณะสวนประกอบของพยางคท่ีมีสระยาว หรือ มีเสียงพยัญชนะทาย เชน ทรัพยากร (ลงเสียงหนักท่ี
ทรัพ, ยา, กร)
การลงเสียงหนัก เบาของคํา

การลงเสยีงหนัก-เบาตามหนาท่ีและความหมายของคาํในประโยค
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๑. คําท่ีทําหนาท่ีเปน ประธาน กริยา กรรม หรือคําขยาย จะออกเสยีงหนัก
เชน นองพดูเกงมาก (ออกเสียงเนนหนกัทุกพยางค)

2. ถาเปนคาํเช่ือมจะไมเนนเสยีงหนัก
เชน นองพดูเกงกวาพี่ (ออกเสียงเนนหนักทุกพยางค แตไมออกเสยีงเนนคํา กวา)

3. คําท่ีประกอบดวยสระ พยญัชนะ วรรณยุกตอยางเดยีวกัน ออกเสียงหนัก-เบา ตางกันแลวแต
ความหมายและหนาท่ีของคํานั้น เชน คุณแมกะจะไปเชียงใหมกะคุณพอ (กะ คําแรก ออกเสียงหนัก เพราะถือ
เปนคําสําคญัในประโยค สวน กะ คําท่ีสอง ออกเ สียงเบากวา กะ คาํแรก เพราะเปนคําเช่ือม

เมื่อพิจารณาในแงของเจตนาของการสื่อสาร การออกเสียงคําภาษาไทยมไิดออกเสยีงเสมอกันทุก
คํา กลาวคือ จะขึ้นอยูกับผูพดูวาจะตองการเนนคําใด หรือตองการแสดงอารมณความรูสึกอยางใดจงึเนนคาํ ๆ นั้น
หนักกวาคําอ่ืน

การออกเสียงหนัก - เบาของคําในระดบัประโยค
๑. ผูพูดอาจเลือกเนนคาํบางคาํในประโยคไดตาง ๆ กันเพื่อใหผูฟงสนใจเปนพิเศษ หรือเพื่อสงสาร

บางอยางเปนพิเศษ เชน นอยชอบนันทไมใชชอบนุช (ออกเสียงเนนหนักท่ี นันท)
๒. ผูพูดอาจเลือกเนนคาํใดคําหนึ่งตามความรูสึก อารมณ หรือความเช่ือท่ีเกิดขึ้นในขณะสงสาร เชน

แนละ เขาดีกวาฉันนี่ (ออกเสียงเนนหนักท่ี ดี แสดงวาผูพูดมิไดคดิวา เขาดี เพียงแตตองการประชด)

๗. การไมเปลี่ยนแปลงรูปคาํ คําในภาษาไทยไมมีการเปลี่ยนแปลงรูปคําเมื่อนาํไปใชในประโยคเพื่อแสดง
ความสัมพันธกับคําอ่ืนในประโยค และไมตองเปลี่ยนรูปคาํ เพื่อแสดงเพศ พจน หรือกาล ในเมื่อคําไทยไมมีการ
เปลี่ยนแปลงรูปคําเพื่อบอกเพศ พจน หรือกาล และบอกความสัมพันธกับคําอ่ืนในประโยค เราสามารถทราบ
ความหมายของคาํ และความสัมพันธกับคาํอ่ืนไดจากบริบท บริบท หมายถงึ ถอยคําท่ีปรากฏรวมกับคําท่ีเรา
กําลงัพจิารณา หรือสถานการณแวดลอมในขณะท่ีกลาว หรือเขียนคํา ๆ นั้น

วิธีการพจิารณาความหมายของคําจากบริบท
๑. พจิารณาจากคําท่ีปรากฏรวมกัน เชน นองสาวถามพีว่าเพื่อนพี่คนสงูๆ สวมแวนตาคลอด

หรือยัง (พี่ยอมเขาใจไดวาเพือ่นพี่ท่ีนองถามถึงเปนเพื่อนผูหญิง เพราะคํากริยา คลอดใชแกประธานท่ีเปนเพศหญงิ
เทานั้น)

๒. พจิารณาจากหนาท่ีของคํา เชน เด็กดีเรียนดี (ดี คําแรกขยายคาํนาม เด็ก ดี คําท่ีสอง ขยาย
กริยา เรียน เพราะคําขยายจะอยูขางหลงัคําหลัก หรือคําท่ีถูกขยาย)

3. พจิารณาความหมายของคําจากคําท่ีปรากฏรวมกัน เชน ขัด มีความหมายวา ติด ขวางไว
ไมใหหลดุออก เหน็บ ไมทําตาม ฝาฝน ขืนไว ถูใหเกลีย้ง ถูใหผองใส ไมใครจะมี ฝดเคือง ไมคลอง ไมปกติ
เมื่อ ขัด ปรากฏในประโยค เราก็จะทราบความหมายไดวา ขัด ในประโยค นัน้ ๆ หมายความวาอยางไรโดยพจิารณา
ความหมายของคาํจากคําท่ีปรากฏรวมกัน ดงันี้

เขาชอบขัดคําสัง่เจานาย (ขัด หมายถงึ ฝาฝน)
เธอชวยเอารองเทาคูดําไปขัดใหหนอย (ขัด หมายถึง ถูใหเกลีย้ง ถูใหผองใส)
วันนีไ้มรูเปนอยางไรจะทําอะไรก็ขัดไปหมด (ขัด หมายถึง ไมคลอง)

ท่ีเราทราบความหมายของคาํวา ขดั ไดก็เพราะคาํอ่ืน ๆ ท่ีปรากฏรวมกับคําวา ขัด ในประโยค หรืออีกนัยหนึ่ง
บริบทของคําวา ขัด นัน่เอง
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๔. พจิารณาจากเจตนาของผูพูด เชน สามีกลาวใหภรรยาฟงวาเลขานุการของเขามีความสามารถ
ในการทํางานเปนอยางยิง่ ภรรยาก็กลาววา แหม เกงจริงนะ สามตีองอาศยับริบท คือ สังเกตสีหนาทาทางของ
ภรรยาวา คําวา เกง ของภรรยาหมายความวาอยางไร ภรรยาชมเลขานุการดวยความจริงใจ หรือพูดประชดประชัน

เด็กคนหนึง่พดูวา คณุแม ผูฟงรูวา คณุแม หมายความวาอยางไร แตจะไมเขาใจเลยวา ผูพูด
พูดคํานั้นเพื่ออะไร นอกจากจะพจิารณาจากบริบท ผูพูดอาจพดูวา คณุแม เพื่อเตือนใหนอง ๆ รูวามารดากําลงั
เดินมา หรือเพื่อเรียกมารดาของตน หรือเพื่อตอบคําถามของครูวา ใครมาสงท่ีโรงเรียน หรืออ่ืน ๆ ไดอีกมาก

หัวหนาสั่งลูกนองวา ชวยหยิบแฟมมาใหผมหนอยครับ เมื่อลูกนองถือแฟมเขามา หวัหนาเหน็เขา
ก็รองบอกวา เอาอีกแฟมหนึง่ครับ เมื่อลูกนองกลับออกไปถือแฟมเขามา ๒ แฟม หัวหนาเหน็แตไกล ดุวา ผมใหเอา
อีกแฟมหนึง่ จะเห็นวา คําสัง่ของหัวหนามีความกํากวม อาจหมายความอยางท่ีหัวหนาตองการ หรืออยางท่ีลูกนอง
เขาใจก็ได แตถาหัวหนากลาวใหมีบริบทวา เอาอีกแฟมหนึ่ง ไมใชแฟมนี้ คําพดูก็จะไมกํากวม

กับ แก แต ตอ
ไดเคยกลาวไวแลววา ใน พ.ศ.๒๔๑๑ สมยัรัชกาลท่ี ๔ มีคําชนิดหนึง่ท่ีเรียกวา คําตอ ซึ่งไดแกคาํวา

กับ แก แต แด ตอ แตในอีก 114 ปตอมา พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติยสถาน พ.ศ.2525 ไดเปลี่ยนเรียกช่ือ
เสียใหมดงันี้คือ

กับ เปนคําท่ีเช่ือมคําหรือความเขาดวยกัน มีความหมายวา รวมกันหรือเก่ียวของกัน เชน ฟากับดนิ
กินกับนอน หายวับไปกับตา

แก บ. ใชนําหนานามฝายรัก เชน ใหเงนิแกเด็ก
แต บ. นําหนานามบอกเวลาหรือบอกสถานท่ี เชน มาแตเชา มาแตบาน แตไหนแตไรมา
แด บ. แก (ใชในท่ีเคารพ)
ตอ เรียกสิ่งท่ีเช่ือมเขาดวยกัน เชน คําตอ (คือคําบุรพบทและคาํสนัธาน) ขอตอ บ.เฉพาะ,

ประจันหนา, เชน ตอหนา ยื่นตออําเภอ
ขอใหสงัเกตวาใน พ.ศ.๒๕๔๔ คืออีก ๑๙ ปตอมา เราอาจจะไดเห็นการใชภาษาท่ีแตกตางออกไปจาก

ท่ีระบุไวในพจนานุกรมบางแลว เชน
"เขาใหเงินเดก็ไปแลว"
"เขาใหเงินกับเด็กไปแลว"
"เขายื่นคาํรองอําเภอแลว"
"เขายื่นคาํรองกับอําเภอแลว"
จะเหน็ไดวาสิ่งท่ีผิดแผกออกไปจากตัวอยางในพจนานุกรมนั้นมีอยู ๒ แบบคือ แบบแรก ไมใชคํา

บุพบท สวนแบบหลงัเปลี่ยนคําบุพบทจาก แก และ ตอ ไปเปน กับ ความเปลี่ยนแปลงแบบแรกคือการกลับสูความ
เปนไทย ดังท่ี พระยาอุปกิตศิลปสาร เคยตั้งขอสังเกตไววาประโยคคาํพูดของไทยเปนระเบียบภาษาแบบตะวันออก
เชน จีน เขมร ลาว เปนตน คร้ันตอมาเราเรียนภาษาบาลี ซึ่งมีระเบียบไวยากรณอยางภาคตะวันตก (คือชาวอินเดีย
ตลอดจนฝร่ัง) ทําใหภาษาไทยเราเอนมาทางบาลีมากเขา เชน ใชบุพบท สนัธาน มากขึน้กวาเกา เปนตน คร้ันตอมา
เราตั้งรูปโครงสรางไวยากรณตามภาษาอังกฤษปนกับบาลสีันสกฤตดังกลาวมาแลว ดังนั้น รูปประโยคไวยากรณท่ี
ใชอยูจึงคลายคลึงกับอังกฤษ แตใหผูศึกษาสงัเกตไววาคลายคลึงกันเพียงรูปโครงเทานัน้ สวนระเบียบของภาษา
อันแทจริงนั้นตองเปนไปตามภาษาไทยเรา จะนําเอาภาษาอ่ืนมาใชไมได ขอใหผูศึกษายึดไวเปนหลักตอไป
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สวนความเปลี่ยนแปลงแบบท่ีสองนัน้ หากพจิารณาดูอยางเผินๆ อาจจะเห็นวาเปนการเลือกใชคําใหม
แตหากพิจารณาดูใหดีจะเห็นไดวาเปนการกลบัสูความเปนไทยเชนเดยีวกับแบบท่ีหนึง่ การใชคําวา กับ เปนเพยีง
การแสดงความเก่ียวของกันเทานั้น สวน แก และ ตอ มีลกัษณะของไวยากรณบาลสีันสกฤต และอังกฤษท่ีตองระบุ
เคร่ืองหมายบอกความสัมพันธของคําในประโยค สวนภาษาไทยใชวิธีเรียงคาํ ฉะนั้น จะใชหรือไมใชก็มีคาเทากัน

สวนคาํวา "ตอหนา" มลีักษณะท่ีตางจาก "ยื่นตออําเภอ" คาํวา "ตอ" ท่ีอยูหนาคาํวา "อําเภอ" เปนการ
แสดงความสัมพันธของคําในประโยคตามแบบภาษาบาลสีันสกฤตและอังกฤษ นั่นคือ "อําเภอ" เปน "ฝายรับ" แต
"ตอหนา" เปนหนวยเดียวกัน ซึ่งถือวาเปนสวนขยายของคาํกริยา เชน "พูดกันตอหนา" "ทํากันตอหนา" ในประโยค
ท้ังสองนี้ "หนา" มไิดเปน "ฝายรับ" เหมือนกับคาํวา "อําเภอ" แมแต พจนานุกรมฉบบัราชบัณฑติยสถาน พ.ศ.๒๕๒๕
ก็ยังใหคําจาํกัดความวา ตอหนา ว. ซึง่หนา, เฉพาะหนา, ตอหนาตอตา ก็วา

สวนคาํวา แต ท่ีเคยใชนําหนานามบอกสถานท่ี ก็เร่ิมเปลี่ยนไป เพราะในขณะนี้ เรามักจะใชกันวา
"คุณมาจากไหนครับ" "มาจากนิวยอรกคะ" ถาถามวา "คุณมาแตไหน" คงฟงดูแปลก สุดทายคือคําวา แก กับ
แด ซึ่งมีความหมายอันเดียวกัน เพยีงแตคาํวา แด ใชสําหรับผูท่ีเราใหความเคารพ เชน "มอบดอกไมแกคุณ" "ถวาย
ดอกไมแดพระภิกษุ" แตท้ังคาํวา แก และ แด ในประโยคขางตนนี้อาจจะตดัท้ิงเสียก็ได กลายเปน "มอบดอกไมคุณ"
"ถวายดอกไมพระภิกษุ" หรือถาเกิดความรูสึกวา "ขาดๆ หวนๆ" ไปหนอย บางคนก็เติมคําวา "ให" ลงไป กลายเปน
"มอบดอกไมใหคุณ" "ถวายดอกไมใหพระภิกษุ" จําไดวา เคยใชคําวา แด เฉพาะตอนท่ีเซ็นมอบหนงัสือใหอาจารยวา
"มอบแดอาจารยท่ีเคารพ" เทานั้น ไมเคยใชในภาษาพูดธรรมดาๆ เลยนี่คือความเปลีย่นแปลงของการใชคําวา กับ
แก แต แด ตอ ในปจจุบนั เปนความเปลี่ยนแปลง อันกลับสูความเปนไทยนัน่เอง
ชนิดและหนาที่ของประโยค

ความหมายและสวนประกอบของประโยค
ความหมายของประโยค
ประโยค เกิดจากคาํหลาย ๆ คาํ หรือ วลี ท่ีนํามาเรียงตอกัน อยางเปนระเบียบใหแตละคํามี

ความสัมพันธกัน มีใจความสมบูรณ แสดงใหรูวา ใคร ทําอะไร ท่ีไหน อยางไร เชน สมคัรไปโรงเรียน ตํารวจจับ
คนราย เปนตน

สวนประกอบของประโยค
ประโยคหนึง่ ๆ จะตองมภีาคประธานและภาคแสดงเปนหลัก และอาจมีคําขยายสวนตาง ๆ ได
1. ภาคประธาน
ภาคประธานในประโยค คือ คาํหรือกลุมคาํท่ีทําหนาท่ีเปนผูกระทํา ผูแสดงซึ่งเปนสวนสาํคัญของ

ประโยค ภาคประธานนี้ อาจมีบทขยายซึ่งเปนคําหรือกลุมคํามาประกอบ เพื่อทําใหมีใจความชัดเจนยิ่งขึน้
2. ภาคแสดง

ภาคแสดงในประโยค คือ คําหรือกลุมคําท่ีประกอบไปดวยบทกริยา บทกรรมและสวนเติมเต็ม
บทกรรมทําหนาท่ีเปนตัวกระทําหรือตัวแสดงของประธาน สวนบทกรรมทําหนาท่ีเปนผูถูกกระทํา และสวนเติม
เต็มทําหนาท่ีเสริมใจความของประโยคใหสมบูรณ คือทําหนาท่ีคลายบทกรรม แตไมใชกรรม เพราะมิไดถูกกระทํา

ชนิดของประโยค
ประโยคในภาษาไทยแบงเปน 3 ชนิด ตามโครงสรางการสื่อสาร ดังนี้
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1. ประโยคความเดียว
ประโยคความเดียว คือ ประโยคท่ีมีขอความหรือใจความเดยีว ซึ่งเรียกอีกอยางหนึง่วา

เอกรรถประโยค เปนประโยคท่ีมีภาคประโยคเพยีงบทเดยีว และมีภาคแสดงหรือกริยาสาํคัญเพียงบทเดยีว หาก
ภาคประธานและภาคแสดงเพิ่มบทขยายเขาไป ประโยคความเดียวนัน้ก็จะเปนประโยคความเดียวท่ีซับซอนยิง่ขึ้น

2. ประโยคความรวม
ประโยคความรวม คือ ประโยคท่ีรวมเอาโครงสรางประโยคความเดียวตั้งแต 2 ประโยคขึ้นไปเขาไว

ในประโยคเดียวกัน โดยมีคําเช่ือมหรือสันธานทําหนาท่ีเช่ือมประโยคเหลานั้นเขาดวยกัน ประโยคความรวมเรียกอีก
อยางหนึ่งวา อเนกกรรถประโยค ประโยคความรวมแบงใจความออกเปน 4 ประเภท ดังนี้

2.1 ประโยคท่ีมีความคลอยตามกัน ประโยคความรวมชนิดนีป้ระกอบดวยประโยคเล็กตัง้แต 2
ประโยคขึ้นไป มีเนื้อความคลอยตามกันในแงของความเปนอยู เวลา และการกระทํา
ตัวอยาง

• ทรัพย และ สนิเปนลูกชายของพอคารานสรรพพาณิชย
• ท้ัง ทรัพย และ สินเปนนักเรียนโรงเรียนอาทรพิทยาคม
• ทรัพยเรียนจบโรงเรียนมัธยม แลว ก็ไปเรียนตอท่ีวิทยาลัยอาชีวศึกษา
• พอ สินเรียนจบโรงเรียนมัธยม แลว ก็ มาชวยพอคาขาย

สันธานท่ีใชใน 4 ประโยค ไดแก และ, ท้ัง – และ, แลวก็, พอ – แลวก็
หมายเหตุ : คํา “แลว” เปนคําชวยกริยา มิใชสันธานโดยตรง

2.2 ประโยคท่ีมีความขัดแยงกัน ประโยคความรวมชนิดนี้ ประกอบดวยประโยคเล็ก 2 ประโยค
มีเนื้อความท่ีแยงกันหรือแตกตางกันในการกระทํา หรือผลท่ีเกิดขึ้น ตัวอยาง

• พี่ตฆีอง แต นองตีตะโพน
• ฉันเตือนเขาแลว แต เขาไมเช่ือ

2.3 ประโยคท่ีมีความใหเลือก ประโยคความรวมชนิดนี้ ประกอบดวยประโยคเล็ก 2 ประโยค
และกําหนดใหเลือกอยางใดอยางหนึ่ง ตัวอยาง

• ไปบอกนายกิจ หรือ นายกองใหมานี่คนหนึ่ง
• คุณชอบดนตรีไทย หรือ ดนตรีสากล

2.4 ประโยคท่ีมีความเปนเหตุเปนผลแกกัน ประโยคความรวมชนิดนี้ประกอบดวยประโยคเล็ก
2 ประโยค ประโยคแรกเปนเหตุประโยคหลงัเปนผล ตัวอยาง

• เขามีความเพียรมาก เพราะฉะนัน้ เขา จงึ ประสบความสาํเร็จ
• คุณสุดาไมอิจฉาใคร เธอ จงึ มีความสุขเสมอ

ขอสังเกต
• สันธานเปนคําเช่ือมท่ีจ้ําเปนตองมีประโยคความรวม และจะตองใชใหเหมาะสมกับเนื้อความใน

ประโยค ดงันั้นจึงกลาวไดวา สันธานเปนเคร่ืองกําหนดหรือช้ีบงวาประโยคนั้นมีใจความแบบใด
• สันธานบางคําประกอบดวยคําสองคาํ หรือสามคําเรียงอยูหางกัน เชน ฉะนั้น – จึง, ท้ัง – และ,

แต – ก็ สนัธานชนดินี้เรียกวา “สันธานคาบ” มักจะมีคําอ่ืนมาคั่นกลางอยูจงึตองสงัเกตใหดี
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• ประโยคเล็กท่ีเปนประโยคความเดียวนัน้ เมื่อแยกออกจากประโยคความรวมแลว ก็ยังสื่อ
ความหมายเปนท่ีเขาใจได

3. ประโยคความซอน
ประโยคความซอน คือ ประโยคท่ีมีใจความสาํคัญเพียงใจความเดียว ประกอบดวยประโยคความ

เดียวท่ีมีใจความสําคญั เปนประโยคหลัก (มุขยประโยค) และมีประโยคความเดียวท่ีมใีจความเปนสวนขยายสวนใด
สวนหนึง่ของประโยคหลัก เปนประโยคยอยซอนอยูในประโยคหลัก (อนุประโยค) โดยทําหนาท่ีแตงหรือประกอบ
ประโยคหลัก ประโยคความซอนนี้เดิม เรียกวา สังกรประโยค อนุประโยคหรือประโยคยอยมี 3 ชนิด ทําหนาท่ี
ตางกัน ดังตอไปนี้

3.1 ประโยคยอยท่ีทําหนาท่ีแทนนาม (นามานุประโยค) อาจใชเปนบทประธานหรือบทกรรม หรือ
สวนเติมเต็มก็ได ประโยคยอยนี้เปนประโยคความเดียวซอนอยูในประโยคหลักไมตองอาศัยบทเช่ือมหรือคําเช่ือม
ตัวอยางประโยคความซอนท่ีเปนประโยคยอยทําหนาท่ีแทนนาม

• คนทําดียอมไดรับผลดี
คน...ยอมไดรับผลดี : ประโยคหลกั
คนทําดี : ประโยคยอยทําหนาท่ีเปนบทประธาน

• ครูดุนักเรียนไมทําการบาน
ครูดุนักเรียน : ประโยคหลัก

นักเรียนไมทําการบาน : ประโยคยอยทําหนาท่ีเปนบทกรรม
3.2 ประโยคยอยท่ีทําหนาท่ีเปนบทขยายประธานหรือบทขยายกรรมหรือบทขยายสวนเติมเต็ม

(คุณานุประโยค) แลวแตกรณี มีประพันธสรรพนาม (ท่ี ซึ่ง อัน ผู) เช่ือมระหวางประโยคหลักกับประโยคยอย
ตัวอยางประโยคความซอนท่ีประโยคยอยทําหนาท่ีเปนบทขยาย

• คนท่ีประพฤติดียอยมีความเจริญในชีวิต ท่ีประพฤติ ขยายประธาน คน
- คน...ยอมมีความเจริญในชีวิต : ประโยคหลัก
- (คน) ประพฤติดี : ประโยคยอย

• ฉันอาศัยบานซึง่อยูบนภูเขา ซึ่งอยูบนภูเขา ขยายกรรม บาน
- ฉันอาศัยบาน : ประโยคหลัก
- (บาน) อยูบนภูเขา : ประโยคยอย

3.3 ประโยคยอยท่ีทําหนาท่ีเปนบทขยายคํากริยา หรือบทขยายคําวิเศษณในประโยคหลัก
(วิเศษณานุประโยค) มีคําเช่ือม (เชน เมื่อ จน เพราะ ตาม ให ฯลฯ) ซึ่งเช่ือมระหวางประโยคหลักกับประโยคยอย
ตัวอยาง ประโยคความซอนท่ีประโยคยอยทําหนาท่ีเปนบทกริยาหรือบทขยายวิเศษณ

• เขาเรียนเกงเพราะเขาตัง้ใจเรียน
เขาเรียนเกง : ประโยคหลัก
(เขา) ตัง้ใจเรียน : ประโยคยอยขยายกริยา

• ครูรักศิษยเหมือนแมรักลูก
ครูรักศิษย : ประโยคหลัก
แมรักลูก : ประโยคยอย (ขยายสวนเติมเต็มของกริยาเหมอืน)
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หนาที่ของประโยค
ประโยคตางๆ ท่ีใชในการสื่อสารยอมแสดงถึงเจตนาของผูสงสาร เชน บอกกลาว เสนอแนะ

อธิบาย ซักถาม ขอรอง วิงวอน สัง่หาม เปนตน หากจะแบงประโยคตามหนาท่ีหรือลักษณะท่ีใชในการสื่อสาร
สามารถแบงออกเปน 4 ลักษณะ ดังนี้

1. บอกเลาหรือแจงใหทราบ
เปนประโยคท่ีมีเนื้อความบอกเลาบงช้ีใหเห็นวา ประธานทํากริยา อะไร ท่ีไหน อยางไร และ

เมื่อไหร เชน
- ฉันไปพบเขามาแลว
- เขาเปนนกัฟุตบอลทีมชาติ

2. ปฏิเสธ
เปนประโยคมีเนื้อความปฏิเสธ จะมีคาํวา ไม ไมได หามิได มิใช ใชวา ประกอบอยูดวยเชน
- เรา ไมได สงขาวถงึกันนานแลว
- นั่น มิใช ความผดิของเธอ

3. ถามใหตอบ
เปนประโยคมีเนื้อความเปนคาํถาม จะมีคําวา หรือ ไหม หรือไม ทําไม เมื่อไร ใคร อะไร ท่ีไหน

อยางไร อยูหนาประโยคหรือทายประโยค เชน
- เมื่อคืนคุณไป ท่ีไหน มา
- เธอเห็นปากกาของฉัน ไหม

4. บังคับ ขอรอง และชักชวน
เปนประโยคท่ีมีเนื้อความเชิงบังคับ ขอรอง และชักชวน โดยมีคําอนุภาค หรือ คําเสริมบอก

เนื้อความของประโยค เชน
- หาม เดินลัดสนาม
- กรุณา พูดเบา

สรุป
การเรียบเรียงถอยคาํเปนประโยคความเดียว ประโยคความรวม และประโยคความซอน สามารถ

ขยายใหเปนประโยคยาวขึน้ไดดวยการใชคํา กลุมคํา หรือประโยค เปนสวนขยาย ยิ่งประโยคมีสวนขยายหรือ
องคประกอบมากสวนเพียงใด ก็จะยิ่งทําใหการสื่อสารเกิดความเขาใจตอกันมากขึน้เพียงนั้น ขอสําคญั คือ ตอง
เขาใจรูปแบบประโยค การใชคําเช่ือมและคําขยาย ท้ังนี้ตองคํานงึถงึเจตนาในการสงสารดวย ผูมีทักษะในการเรียบ
เรียงประโยคสามารถพัฒนาไปสูการเขียน เลา บอกเร่ืองราวท่ียืดยาวไดตามเจตนาของการสื่อสาร ดังนั้นผูใชภาษา
จึงตองศึกษาและทําความเขาใจโครงสรางประโยค และวิธีการสรางประโยคใหแจมแจงชัดเสยีกอนจะทําใหการ
สื่อสารเกิดประสิทธิผล และสามารถใชภาษาสื่อสารใหเกิดความเขาใจไดดียิง่ขึ้น

*******************************************
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การใชคําตางๆ ในหนังสือราชการ

ท้ังนี้ -- ใชกลาวเพ่ิมเติมจากเรื่องที่กลาวมาแลว มีลักษณะเปนเงื่อนไข เชน...
จึงขอความอนุเคราะหใชสถานที่ดังกลาว ทั้งนี้ กรมสงเสริมยินดีที่จะปฏิบัติตามระเบียบของ

กรมพัฒนาที่ดินทุกประการ

ในการนี-้- ใชกลาวแทนขอความที่กลาวมาแลว และจะเพ่ิมเติมวาจะมีการดําเนินการอยางไรตอไปอีก เชน...
ดวยกรมสงเสริมฯ จะจัดงานวันที่ระลึกคลายวันสถาปนากรมฯ ครบรอบปที่ 55 ในวันที่ 21

ตุลาคม 2555 ณ บริเวณกรมสงเสริมการเกษตร อาคาร 1 ถ.พหลโยธิน จตุจักร กทม
ในการนี้ จะจัดใหมีกิจกรรมพิธีสงฆ พิธีพราหมฌ ..............

อนึ่ง-- อีกอยางหนึ่ง อีกประการหนึ่ง มีขอความที่แตกตางจากที่กลาวไปแลวอยูบาง แตไมใชแตกตางกัน
ทั้งหมด  เชน...

ผูเขารับการอบรมจะเปนขาราชการระดับปฏิบัติการ จํานวน 30 คน อนึ่ง ผูบริหารจํานวนหนึ่ง จะเขา
รวมฟงการบรรยายในบางชวงดวย

อยางไรก็ตาม  อยางไรก็ดี-- ใชในกรณีที่ขัดแยงจากที่กลาวมาแลว แตมีลักษณะนุมนวล ผอนปรน เห็นอกเห็น
ใจ เชน...

กรมสงเสริมการเกษตรขอเรียนวา ในชวงเวลาดังกลาวจะมีการจัดงานวันที่ระลึกคลายวันสถาปนากรม
ฯ ครบรอบปที่ 55 จึงไมสามารถใหบริษัทเขาศึกษาดูงานได อยางไรก็ตาม หากบริษัทฯ ประสงคจะเขาศึกษาดูงาน
หลังจากวันที่กําหนดขางตน ก็ยินดีที่จะใหความสะดวกทุกประการ

“ไป   มา”-- มักจะใชสลับกัน ควรจะคํานึงถึงผูรับหนังสือเปนสําคัญ  เชน...
จึงขอเชิญทาน ไปเปนวิทยากร....เพราะผูรับหนังสือยอมตองคิดวาตนเดินทางไป หรือกรม

สงเสริมการเกษตร ขอสงผูแทน มารวมประชุม....เพราะผูรับหนังสือเปนผูจัดประชุม ยอมตองคิดวาจะมีผูมารวมประชุม

อนุญาต  อนุมัติ-- อนุญาต จะใชในกรณีที่เปนการขอในเรื่องทั่วๆ ไป ที่มีระเบียบอยูแลว เชน...
ขออนุญาตลาพักผอน  ขออนุญาตใชหองประชุม  ขออนุญาตใหบุคลากรไปเปนวิทยากร

เปนตน
-- อนุมัติ ใชกรณีที่เปนเรื่องสําคัญเฉพาะเรื่อง หรือตองมีการเบิกจายเงิน เชน...

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ขออนุมัติโครงการ  ขออนุมัติเบิกเงินทดรองราชการ  เปนตน


