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--------------------------------------- 
 รายงานการประชุมเป็นรายงานประเภทหน่ึงท่ีมีความส าคญัอยา่งยิง่ต่อองคก์ร เพราะใชเ้ป็นหลกัฐานใน
การปฏิบติังานท่ีสามารถอา้งอิงไดต้ามกฎหมาย รวมทั้งเป็นขอ้มูลข่าวสารท่ีเป็นเคร่ืองมือติดตามงานได ้
 
ชนิดของการประชุม 
 ๑. การประชุมสมัยสามัญ คือ การประชุมท่ีจดัข้ึนตามขอ้ตกลงหรือตามระเบียบขอ้บงัคบัของหน่วยงาน
ต่าง ๆ เช่น ประชุมทุกวนัพฤหสับดี ทุกเดือน ทุก ๓ เดือน เป็นตน้ 
 ๒. การประชุมสมัยวิสามัญ คือ การประชุมท่ีจดัข้ึนพิเศษตามค าเรียกร้องของสมาชิก หรือเป็นกรณี
เร่งด่วน ท่ีจ าเป็นตอ้งพิจารณาเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงโดยเฉพาะ 
 
ศัพท์ทีใ่ช้ในการประชุม 
 ๑. องค์ประชุม หมายถึง ผูมี้หนา้ท่ีเขา้ประชุม สมาชิกจะประชุมไดต่้อเม่ือกรรมการมา “ครบองคป์ระชุม” 
คือ “เกินคร่ึง” หรือ “สองในสาม” ของกรรมการทั้ งหมด ทั้ งน้ีข้ึนอยู่กับขอ้ก าหนดของท่ีประชุมนั้น หากมี
กรรมการมาไม่ครบองคป์ระชุมจะถือวา่ขอ้ตกลงในการประชุมคร้ังนั้นเป็นโมฆะ น าไปใชไ้ม่ได ้
 ๒. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เร่ืองท่ีประชุม อาทิ 
  ระเบียบวาระท่ี ๑ เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 
  ระเบียบวาระท่ี ๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
     ระเบียบวาระท่ี ๓ เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ (เร่ืองสืบเน่ือง) 
         ๓.๑ การจดัท ารายงานการประเมินตนเอง 
         ๓.๒ รายงานผลกิจกรรม ๕ส 
     ระเบียบวาระท่ี ๔ เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา 
        ๔.๑ การขอปรับอตัราเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
        ๔.๒ การจดัเล้ียงงานสงัสรรคปี์ใหม่ 
  ระเบียบวาระท่ี ๕  เร่ืองอ่ืน ๆ (ถา้มี)   
 ๓. ญัตติ หมายถึง ขอ้เสนอหรือหวัขอ้เร่ืองท่ีใหท่ี้ประชุมพิจารณาลงมติ 
 ๔. การแปรญัตติ  หมายถึง การเสนอความคิดเห็นซ้อนข้ึนในญัตติเดิม หรือการเสนอข้อแก้ไข 
เปล่ียนแปลง เพิ่มเติมญตัตินั้น      
 ๕. การอภิปราย หมายถึง การกล่าวแสดงความคิดเห็นในเชิงสนบัสนุนหรือคดัคา้นเร่ืองท่ีก าลงัประชุม
ปรึกษาหารือ 
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 ๖. มติ หมายถึง ขอ้ตกลงของท่ีประชุม ซ่ึงเม่ือท่ีประชุมลงมติแลว้ สมาชิกของท่ีประชุมจะตอ้งปฏิบติัตาม 
 การออกเสียงลงมติ สามารถกระท าได ้๒ แบบ คือ 
  ๑. ลงคะแนนแบบเปิดเผย 
  ๒. ลงคะแนนแบบลบั 
 หมายเหต ุ
  มติเป็นเอกฉันท์ หมายถึง ผู้เข้าประชุมทุกคนเห็นชอบเป็นเสียงเดียว 
 
 

รูปแบบรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม.......................................................... 
คร้ังท่ี......................... 

เม่ือ.......................................... 
ณ  .................................................................. 

--------------------------------- 
ผูม้าประชุม 
ผูไ้ม่มาประชุม (ถา้มี) 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม (ถา้มี) 
 
เร่ิมประชุมเวลา 
                           
(ขอ้ความ)...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................  
เลิกประชุมเวลา 
   
                                                               ................................ 
                                                                                              ผูจ้ดรายงานการประชุม 
       ................................... 
            ผูต้รวจรายงานการประชุม (ถา้มี) 
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   ๑. รายงานการประชุม ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 
    ๒. คร้ังที่  ให้ลงคร้ังท่ีประชุมว่า เป็นการประชุมคร้ังท่ีเท่าใดของปีนั้น เรียงล าดับไปตามปีปฏิทิน        
และทบั ( / ) ดว้ยปีพทุธศกัราช เม่ือข้ึนปีใหม่ใหเ้ร่ิมตน้นบั ๑ ใหม่ 
   ๓. เม่ือ  ให้ลงวนัเดือนปีท่ีประชุม โดยลงวนัท่ีพร้อมตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปี
พทุธศกัราช เช่น เม่ือวนัพธุท่ี ๒๗ ตุลาคม ๒๕๖๔ 
    ๔. ณ  ใหร้ะบุสถานท่ีท่ีใชด้ าเนินการประชุม เช่น ณ หอ้งประชุมเฟ่ืองฟ้า      
   ๕. ผู้มาประชุม  ให้ลงช่ือหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม และไดม้าประชุม  หากมี   
ผูม้าประชุมแทน ใหล้งช่ือผูม้าประชุมแทนพร้อมทั้งระบุวา่แทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด 
 ๖. ผู้ไม่มาประชุม ใหล้งช่ือหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงไม่ไดม้าประชุมพร้อม
ทั้งระบุเหตุผล (ถา้มี) ทั้งน้ี การระบุเหตุผลนิยมใชว้า่ ลาป่วย  ลากิจ หรือติดราชการ 
 ๗. ผู้เข้าร่วมประชุม  ใหล้งช่ือและต าแหน่งของผูท่ี้ไม่ไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม แต่ ไดเ้ขา้ร่วม
ประชุม 
    ๘.  เร่ิมประชุมเวลา  ให้ลงเวลาท่ีเร่ิมประชุมตามเวลาจริง   ไม่ใช่เวลานดัประชุมเพราะการประชุมอาจ
ล่าชา้กวา่ก าหนด 
   ๙. ข้อความ การจดรายงานการประชุมมี ๓ วิธี คือ  
                    (๑) จดละเอียดทุกค าพดูพร้อมทั้งมติ 
                    (๒) จดยอ่ค าพดูท่ีเป็นประเดน็ส าคญัพร้อมทั้งมติ 
                    (๓)  จดเฉพาะเหตุผลและมติของท่ีประชุม 
 ๑๐.  เลกิประชุมเวลา  ใหล้งเวลาเลิกประชุมตามเวลาจริง 
      ๑๑.  ผู้จดรายงานการประชุม  ใหเ้ลขานุการหรือผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมายใหจ้ดรายงานการประชุมลงลายมือ
ช่ือ พร้อมทั้งพิมพช่ื์อเตม็และนามสกลุไวใ้ตล้ายมือช่ือในรายงานการประชุมคร้ังนั้นดว้ย 
 ๑๒. ผู้ตรวจรายงานการประชุม(ถ้ามี) ใหล้งช่ือผูต้รวจรายงานการประชุมท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
แนวทางการจดรายงานการประชุม 
 
ระเบียบวาระที่ ๑  เร่ืองทีป่ระธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ 
        ในวาระน้ี ประธานแจง้ให้ท่ีประชุมรับรู้โดยไม่ตอ้งพิจารณาส่ิงใดเพิ่มเติมในการประชุม หากเร่ืองท่ีแจง้ 
มีหลายเร่ืองใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ   ในกรณีท่ีไม่มีเร่ืองแจง้ ใหร้ะบุวา่ ไม่มี   
  มติของระเบียบวาระน้ี คือ ท่ีประชุมรับทราบ 
 
ระเบียบวาระที่ ๒  การรับรองรายงานการประชุม 
         หากไม่มีการแกไ้ขรายงานการประชุม จะระบุขอ้ความรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีเท่าใด ทบัดว้ยปี
พุทธศักราช หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมจะจดบันทึกเป็น ๒ ส่วน  คือ ส่วนแก้ไขและส่วนรับรอง           
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การแกไ้ขขอ้ความควรระบุให้ชดัเจนว่า แกไ้ขขอ้ความในระเบียบวาระใด หนา้ใดหรือขอ้ใด และเป็นการแกไ้ข
เปล่ียนแปลงจากขอ้ความเดิมเป็นขอ้ความใด มีการเพิ่มหรือตดัขอ้ความใด 
 
ระเบียบวาระที่ ๓  เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมทราบ 
         ระเบียบวาระน้ี หลายหน่วยงานนิยมใชช่ื้อว่า เร่ืองสืบเน่ือง  เป็นการบนัทึกเร่ืองท่ีพิจารณาไปแลว้และยงั
อยูใ่นระหวา่งด าเนินการ 
 
ระเบียบวาระที่ ๔  เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิารณา 
          วาระน้ีเป็นการบนัทึกเร่ืองท่ีน าเขา้พิจารณาในการประชุม หากมีหลายเร่ืองจะแยกบนัทึกเป็นเร่ือง ๆ  
โดยระบุความคิดเห็นประเด็นส าคญัและมติของท่ีประชุมนิยมใช้ว่า ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบด้วย  หากมีการ
มอบหมายหนา้ท่ี ควรระบุใหช้ดัเจน อาจบนัทึกมติช่วงน้ีวา่ ท่ีประชุมรับทราบ 
 
ระเบียบวาระที่ ๕  เร่ืองอ่ืน ๆ 
           วาระน้ีเป็นการบนัทึกเร่ืองท่ีไม่ไดมี้การระบุไวใ้นรายงานการประชุมคร้ังก่อนและไม่ไดจ้ดัไวใ้นระเบียบ
วาระ แต่มีผูเ้สนอข้ึนและไม่ใช่เร่ืองส าคญั สามารถพิจารณาและสรุปเป็นมติของท่ีประชุมได ้ การบนัทึกจะระบุ
ประเด็นส าคญัและมติของท่ีประชุมไว ้ซ่ึงอาจระบุว่า ท่ีประชุมรับทราบหรือท่ีประชุมมีมติเห็นชอบดว้ย แลว้แต่
กรณี 
 
วธีิจดรายงานการประชุม 
วธีิที่ ๑ จดอย่างละเอยีดทุกค าพูด  
 มกัใชใ้นการประชุมใหญ่ๆ ท่ีมีความส าคญัมากๆ เช่น การประชุมรัฐสภา เป็นตน้ การจดละเอียดจะเป็น
หลกัฐานท่ีชดัเจน แต่ส้ินเปลืองเวลามากทั้งผูจ้ดและผูอ่้าน ผูจ้ดตอ้งใชก้ารถอดเทปเพื่อใหทุ้กค าพดู 
 
วธีิที่ ๒ จดอย่างย่อ 
 เป็นการจดเฉพาะประเดน็ส าคญัทั้งฝ่ายเสนอและฝ่ายคา้น ผูจ้ดจะสรุปเน้ือหาใหก้ระชบั อ่านง่าย ผูอ่้านจะ
เขา้ใจเหตุการณ์และท่ีมาของการลงมติอยา่งชดัเจน วิธีน้ีนิยมใชก้นัทัว่ไป แต่อาจยากส าหรับผูจ้ดซ่ึงตอ้งสามารถ
สรุปความและเรียบเรียงเน้ือหาใหก้ระชบัแต่ครบถว้นสมบูรณ์  
 
วธีิที่ ๓ จดแต่เหตุผลและมติ  
 วิธีน้ีเป็นการจดรายงานท่ีสั้นท่ีสุด คือมีเฉพาะเหตุผลและมติ มกัใชใ้นการประชุมท่ีไม่มีการอภิปรายมาก
นกั หรือมีระเบียบวาระมากจนผูจ้ดไม่สามารถจดยอ่การอภิปรายไดค้รบถว้น ถา้ผูอ่้านไม่เขา้ประชุมจะไม่ทราบ
ความคิดเห็นของผูเ้ขา้ประชุมก่อนลงมติ แต่วิธีน้ีเหมาะส าหรับน าไปเผยแพร่ในหน่วยงานให้บุคลากรไดท้ราบ
ทัว่ๆ ไป  
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การใช้ภาษาในการจดรายงานการประชุม 
๑. ควรใชใ้หเ้หมาะสมกบัระดบัภาษาทางการ  เช่น 

           ภาษาทัว่ไป           ภาษาราชการ 
    ใคร     ผูใ้ด 
    ท่ีไหน     ท่ีใด 
    แบบไหน    แบบใด 
    อะไร     ส่ิงใด  อนัใด 
    ไดไ้หม     ไดห้รือไม่ 
    เม่ือไร     เม่ือใด 
    อยา่งใด     เช่นใด  ประการใด 
    ท าไม     เพราะอะไร  เหตุใด 
    เด๋ียวน้ี     ขณะน้ี  บดัน้ี 
    ตอ้งการ     (มีความ) ประสงค ์
    ขอเชิญมา    ขอเชิญไป 
    ยงัไม่ไดท้  าเลย    ยงัไม่ไดด้ าเนินการแต่อยา่งใด 

๒. การใชค้  าศพัทเ์ฉพาะ ในการประชุม จะมีค าศพัทเ์ฉพาะ เช่น ค าวา่ ระเบียบวาระ  ผู้มาประชุม  ผู้ไม่มา
ประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม  เร่ิมประชุม  เลิกประชุม  ซ่ึงตอ้งใชใ้หถู้กตอ้ง 

นอกจากศพัทเ์ฉพาะแลว้ ยงัมีค  ากริยาท่ีผูพ้ดูไม่ไดพ้ดู แต่ผูจ้ดตอ้งหาค ามาใชใ้หต้รงเจตนา เช่น 
                     หารือ  สนบัสนุน  ทกัทว้ง  คดัคา้น  เพิ่มเติม ฯลฯ ดงัตวัอยา่ง 

“ผูอ้  านวยการสถาบันวิจัยและพฒันาสนับสนุนแนวคิดเร่ืองการปรับเปล่ียนระบบ     
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีหวัหนา้ฝ่ายงานบริหารงานทัว่ไปเสนอมา” 

๓. การใชค้  าศพัทภ์าษาต่างประเทศ หากจ าเป็นตอ้งใช ้เช่น ศพัทว์ิชาการ ควรเขียนเป็นภาษาไทยก่อน 
แล้วระบุค าศัพท์เดิมไว้ในวงเล็บในการเขียนคร้ังแรก ส่วนคร้ังต่อไปจะใช้ภาษาไทยหรือ
ภาษาต่างประเทศก็ได ้เช่น แผนท่ียุทธศาสตร์ (Roadmap)  หรือถา้ไม่มีศพัทบ์ญัญติัก็ใชค้  าทบัศพัท ์
เช่น อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นตน้ 

                  
การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการหรือหนังสือที่เป็นทางการ 
๑. การใช้ค า 
  ๑.๑ การสะกดค า ควรสะกดใหถู้กตอ้ง หากไม่แน่ใจควรตรวจสอบจากพจนานุกรม  เช่น 
   อเนกประสงค ์ สาธารณประโยชน์     ลายเซ็น     อนุญาต 
  ๑.๒ การใชค้  าเช่ือม เช่น ท่ี ซ่ึง อนั และ แต่ หรือ เพราะ ฉะนั้น จึง ฯลฯ ควรเลือกใชใ้ห้ถูกตอ้ง 
และไมใช้มากเกินไปเพราะจะท าให้ประโยคยาว ซับซ้อน เขา้ใจยาก ค าเช่ือมค าเดียวกันไม่ควรใช้ซ ้ า ๆ ใน
ประโยคเดียวกนั  
 



-๖- 

 

  ๑.๓ การใชค้  าใหเ้หมาะสม เช่น กบั แก่ แด่ ต่อ ฯลฯ รวมทั้งระดบัของภาษา ควรใชใ้หเ้หมาะสม 
- "กบั" ใชเ้ช่ือมค าหรือความเขา้ดว้ยกนั มีความหมายวา่ รวมกนั หรือเก่ียวขอ้งกนั เช่น     

        ฟ้ากบัดิน   กินกบันอน   หายวบัไปกบัตา 
- "แก่" ใชน้ าหนา้นามฝ่ายรับ เป็นบทท่ีรับอาการโดยตรง ใชเ้ม่ือผูรั้บมีศกัด์ิเสมอ หรือ   

      ต  ่ากวา่ผูใ้ห ้เช่น ใหเ้งินแก่เดก็ ขอความสวสัดีจงมีแก่ทุกคน  
- "แด่" ใชแ้ทนแก่เม่ือน าหนา้นามฝ่ายรับท่ีมีศกัด์ิสูงกวา่ผูใ้ห ้เช่น ถวายของแด่พระภิกษุ 
- "ต่อ" ใชใ้นความติดต่อ ความเฉพาะ และความขดัแยง้ ใชเ้ม่ือผูรั้บเป็นผูใ้หญ่ มีอ านาจ   

       หนา้ท่ีสูงกวา่   "ต่อ" จึงมีความหมาย ดงัน้ี 
     - เฉพาะ, ประจนัหนา้ เช่น ต่อหนา้ ยืน่ต่ออ าเภอ  

- เม่ือถึง เช่น มาต่อปีหนา้  
- แต่ละ, ราย เช่น ต่อคน ต่อปี 
- เทียบส่วนกนั เช่น ๓ ต่อ ๑  
-  เรียนวิชาบางอยา่งโดยวิธีถ่ายทอดแบบจากปากสู่ปาก เช่น ต่อเพลง 

                 ตวัอยา่งการใชค้  าวา่ “ต่อ” 
 - ยอ่มมีผลกระทบโดยตรงต่อการผลิตอาหาร 
 - รายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา 
 - เสนอเร่ืองต่อท่ีประชุม 

  ๑.๔ การใชค้  าเช่ือมบางค า ควรเลือกใชใ้หเ้หมาะสม เช่น  
   ๑.๔.๑ ทั้งนี ้ หมายความวา่ “ตามท่ีกล่าวมาน้ี”  เช่น 
   “...จึงขอความอนุเคราะห์ให้ใชส้ถานท่ีดงักล่าวว ทั้งนี้ สถาบนัยินดีปฏิบติัตามระเบียบ
วา่ดว้ยการใชส้ถานท่ีของมหาวิทยาลยัทุกประการ” 
   ๑.๔.๒ ในการนี้ หมายความว่า “ในการด าเนินการดงัท่ีกล่าวขา้งตน้น้ี” ใชก้ล่าวแทน
ขอ้ความท่ีกล่าวไปแลว้ เพื่อเพิ่มเติมวา่จะมีการด าเนินการอยา่งไรต่อไป เช่น 
   “ ดว้ยมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรีจะจดังานวนัคลา้ยวนัสถาปนาครบ ๕๐ ปี 
ในวนัพธุท่ี ๑๕ กนัยายน ๒๕๖๔ โดยจะจดังานระหวา่งวนัท่ี ๑๓ – ๑๕ กนัยายน ศกน้ี ณ หอประชุมราชมงคล 
   ในการนี้ จะจดัให้มีกิจกรรมทางวิชาการ การออกร้านจ าหน่ายสินคา้ และการแสดง
ศิลปวฒันธรรม ...” 
   ๑.๔.๓ อน่ึง หมายความว่า “อีกอยา่งหน่ึง  อีกประการหน่ึง”  ค  าน้ีใชใ้นกรณีท่ีจะกล่าว
เพิ่มเติม แต่ไม่สามารถใชค้  าว่า “และ” ได ้เพราะประเด็นแตกต่างจากท่ีกล่าวไปแลว้อยู่บา้ง มิใช่แตกต่างโดย
ส้ินเชิง (ถา้แตกต่างมากใชค้  าวา่ แต่) เช่น 
   “ผูเ้ขา้รับการอบรมเป็นขา้ราชการระดับปฏิบติัการ จ านวน ๕๐ คน อน่ึง ผูบ้ริหาร
จ านวนหน่ึงจะเขา้ร่วมรับฟังการบรรยายในบางช่วงดว้ย” 
   จากตวัอยา่งแสดงว่า ผูบ้ริหารก็เป็นขา้ราชการเหมือนกนั เพียงแต่มิใช่ระดบัปฏิบติัการ 
คือมีความแตกต่างอยูบ่า้งเท่านั้น จึงไม่สามารถใชค้  าวา่ “และ”  
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  ๑.๕  การยกตวัอยา่งโดยใชค้  าวา่  เช่น ได้แก่  อาทิ  ในการยกตวัอยา่งส่วนใหญ่ยงัใชก้นัสบัสนอยู ่
หากจะใชค้  าเหล่าน้ี ควรใชใ้หถู้กตอ้ง ดงัน้ี 

“เช่น” ใชย้กตวัอยา่งค าต่าง ๆ ท่ีมีความหมายใกลเ้คียงกนั แลว้ลงทา้ยดว้ยเคร่ืองหมายไปยาล- 
 ใหญ่ (ฯลฯ) หรือค าวา่ “เป็นต้น” 

 “ได้แก่” ไม่ใช่การยกตวัอยา่ง จะตอ้งยกมาทั้งหมด  
 “อาท”ิ ยกมาเฉพาะท่ีส าคญัหรือล าดบัตน้ ๆ ไม่ตอ้งใช ้ฯลฯ เพราะท่ีส าคญัมีเพียงเท่านั้นและ 

ไม่ควรใชค้  าวา่ อาทิเช่น เพราะค าวา่ อาทิ และ เช่น มีความหมายเดียวกนั คือการยกตวัอยา่ง จึงไม่ควรใชค้  าทั้งสอง
ค าน้ีซอ้นกนั 
 
๒. การใช้เคร่ืองหมาย 
          เคร่ืองหมายวรรคตอนบางชนิดจ าเป็นตอ้งใชเ้พื่อส่ือความใหช้ดัเจน เช่น 
  ๒.๑ ไปยาลน้อย (ฯ)  มักใช้กันผิดพลาด เช่น คณะฯ โครงการฯ องค์การฯ เป็นการใช้ท่ี
รู้เท่าไม่ถึงการณ์ โดยปกติการกล่าวคร้ังแรกจะใชค้  าเตม็ หากกล่าวคร้ังต่อไปสามารถใชค้  ายอ่หรือค าแทนได ้คือ 
   ๑) ใชส้รรพนาม เช่น เขา  กระผม 
   ๒) ใชค้  านาม เช่น คณะ  โครงการ  องคก์าร 
   ๓) ใชค้  ายอ่ เช่น ครม.  พรบ. (กรณีน้ีในการกล่าวคร้ังแรกควรวงเลบ็ค ายอ่ไวด้ว้ย) 
   ๔) ใชค้  าตดั เช่น ธนาคารเกษตรฯ  จุฬาฯ 
   ๕) ใชค้  าบ่งช้ี เช่น หน่วยงานดงักล่าว  บุคคลขา้งตน้  

๒.๒ เคร่ืองหมายอ่ืน ๆ เช่น 
   ๑) อญัประกาศ (เคร่ืองหมายค าพดู “........”) ใชเ้ม่ือตอ้งการคดัลอกขอ้ความมากล่าว เช่น  
    ตามมาตรา .......... ระบุวา่  “..................” 
   ๒) สัญประกาศ (ขีดเสน้ใต ้ ________ ) ใชเ้ม่ือตอ้งการเนน้ขอ้ความส าคญั เช่น   

ขอเชิญร่วมสมัมนาในวนัศุกร์ท่ี ๒๐ สิงหาคม ๒๕๖๔                                                
(ปัจจุบนัสามารถใชต้วัหนา ตวัเอน ตวัอกัษรขนาดใหญ่ไดโ้ดยใชค้อมพิวเตอร์ช่วย) 

   ๓) ยตัิภังค์ (ขีดสั้น -) ใชใ้นกรณีตดัค าระหวา่งบรรทดัและค า ๒ ค าท่ีเก่ียวขอ้งกนั เช่น  
     รายรับ – รายจ่าย 
    ยติัภงัคไ์ม่ควรใชแ้ทนตวัเลขหวัขอ้ยอ่ย หากแบ่งหวัขอ้ควรใชต้วัเลข เช่น 
     ๑. ....................... 
     ๒. ....................... 
     ๓. ....................... 
   ๔) จุลภาค (จุดลูกน ้ า , ) ควรใชเ้ฉพาะท่ีจ าเป็น เช่น ตวัเลขหลายหลกั ช่ือนามสกุลท่ีอาจ
ปะปนกนั เช่น อุษณา  อารี, ชาตรี  ศรีสงคราม, อร่าม  ศกัด์ิศรี  เป็นตน้ 
   ๕) ไม้ยมก ( ๆ )  มีหลกัเกณฑก์ารใชด้งัต่อไปน้ี 
         ใชเ้ขียนหลงัค า วลี หรือประโยค เพื่อใหอ่้านซ ้าค  า วลีหรือประโยคอีกคร้ังหน่ึง  
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ตวัอยา่ง 
            (๑) เดก็เลก็ ๆ [เดก็-เลก็-เลก็] 
            (๒) ในวนัหน่ึง ๆ [ใน-วนั-หน่ึง-วนั-หน่ึง] 
            (๓) แต่ละวนั ๆ [แต่-ละ-วนั-แต่-ละ-วนั] 
            (๔) มีเสียงตะโกนวา่ “ไฟไหม ้ๆ” [มี-เสียง-ตะ-โกน-วา่-ไฟ-ไหฺม-้ไฟ-ไหฺม]้ 
หมายเหตุ 
         ๑. ค  าท่ีเป็นค าซ ้ า ตอ้งใชไ้มย้มก หรือ ยมก เสมอ เช่น สีด า ๆ [สี-ด า-ด า] เดก็ตวัเลก็ ๆ [เดก็-ตวั-เลก็-เลก็] 
         ๒. ไม่ควรใชไ้มย้มก หรือ ยมก ในกรณีดงัต่อไปน้ี 
               ๒.๑ เม่ือเป็นค าคนละบทคนละความ 

ตวัอยา่ง 
  เขียนผดิ       เขียนถูก 

ฉนัจะไปปทุมวนั ๆ น้ี     ฉนัจะไปปทุมวนัวนัน้ี 
เขาเคยมาทุกวนั ๆ น้ีไม่มา    เขาเคยมาทุกวนั วนัน้ีไม่มา 
เขาซ้ือสี ๕ กระป๋อง ๆ ละ ๕๐ บาท   เขาซ้ือสี ๕ กระป๋อง กระป๋องละ ๕๐ บาท 
นายด า ๆ นา      นายด าด านา 
๒.๒ เม่ือรูปค าเดิมเป็นค า ๒ พยางค ์ท่ีมีเสียงซ ้ากนั 
ตวัอยา่ง    

 (๑) นานา เช่น นานาชาติ นานาประการ 
               (๒) จะจะ เช่น เขียนจะจะ  ด านาจะจะ  มุง (หลงัคา) จะจะ 
               ๒.๓ เป็นค าคนละชนิดกนั 

ตวัอยา่ง  คนคนน้ี เช่น คนคนน้ีมีวินยั (คนค าแรกเป็นสามานยนาม คนค าหลงัเป็นลกัษณนาม) 
               ๒.๔ เม่ือเป็นค าประพนัธ์ 

ตวัอยา่ง 
                   หวัน่หวัน่จิตรคิดคิดหวนครวญครวญหา 
                 คอยคอยหายหลายหลายนดัผดัผดัมา  
    แทบแทบเดือนเตือนเตือนวา่ชา้ชา้วนั 
                                          เอะเอะผดิติดติดเบือนเชือนเชือนไฉน 

 แปลกแปลกใจใคร่ใคร่รู้ดูดูขนั 
                           ท าท าทีหนีแหนงแกลง้แกลง้กนั 

 เชิงเชิงชั้นหนัหนับากฉากฉากใจ 
     ["กลบทศิริวิบุลกิตต์ิ" โดยหลวงศรีปรีชา (เซ่ง) ] 
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ยกเวน้กลบทท่ีมีก าหนดใหใ้ชไ้มย้มก 
ตวัอยา่ง 

                  มีรูปเหญ่ียว ๆ ตั้ง  ตามไตร มุขนา 
                  ทกท่ีมุม ๆ ของ   เขตตน์ั้น 
                 ป้านลมจบั ๆ ไสว   แสวงเหยือ่ เยีย่งเฮย 
                 กระเบ้ืองประดบั ๆ ถว้ยไสร้  สบสรรพฯ์ 

(กลบุษบารักร้อย ใน โคลงดั้น สรรเสริญพระเกียรติปฏิสงัขรณ์                  
 วดัพระเชตุพน พระนิพนธ์สมเด็จกรมพระปรมานุชิตชิโนรส) 

ที่มา : หลกัเกณฑก์ารใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอนและเคร่ืองหมายอ่ืน ๆ ฯ ฉบบัราชบณัฑิตยสถาน พิมพค์ร้ังท่ี ๖    
           (แกไ้ขเพิ่มเติม) หนา้ ๓๗-๓๘ 
 
๓. การใช้ประโยค 
 ระลึกเสมอวา่ควรใชป้ระโยคท่ีสั้น กระชบั เขา้ใจง่าย ควรหลีกเล่ียงประโยคยาวท่ีมีค  าเช่ือมมาก หรือหาก
จ าเป็นตอ้งใชป้ระโยคยาวก็ตอ้งพิจารณาอย่างรอบคอบ โดยปกติเม่ือเขียนเน้ือความควรค านึงถึงหลกั 5W1H 
ไดแ้ก่ ใคร ท าอะไร (ใหแ้ก่ใคร) ท่ีไหน เม่ือไร ท าไม และอยา่งไร ซ่ึงอาจใชค้รบหรือไม่ครบทุกตวักไ็ด ้
 
๔. การใช้เลขไทย 
 ควรใชเ้ลขไทยทั้งฉบบั ยกเวน้ขอ้ความท่ีมีศพัทเ์ทคนิคภาษาอ่ืนปะปนอยู่ เช่น ช่ือสูตร ศพัทเ์ฉพาะท่ีมี
ตวัเลข สามารถใชเ้ลขอารบิกไดเ้ฉพาะในส่วนนั้น ๆ 
         ตวัอยา่ง 
  โปรแกรม PowerPoint 2020 
  โรคติดเช้ือไวรัสโคโรนาสายพนัธ์ุใหม่ ๒๐๑๙ หรือ โควิด ๑๙ (COVID-19) 
 

*************************** 
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