
 
 

 
 
 

 
 
 

  
 

อย่าลืมนะ... ท่านสามารถดู e-mail แบบเต็มจอภาพ ได้โดยการ Double Click  
ที่ e-mail ฉบับนั้น ๆ และสามารถดูสารบรรณ Delivery ย้อนหลังได้ที่ Internet และ 

Intranet ของ สบ.ทอ. หัวข้อ KM งานสารบรรณ 
   
 

วิสามานยนาม คือ ค านามท่ีเป็นชื่อเฉพาะ ตั้งขึ้นส าห รับเรียกคน สัตว์ 
สิ่งของและสถานท่ี เพื่อให้รู้ชัดว่าเป็นใคร หรืออะไร เช่น ทุเรียนหมอนทอง  จังหวัด เชียงใหม่  

 
จากความหมายของ วิสามานยนาม  อธิบายได้ว่า ชื่อส่วนราชการภายใน ทอ . 

ก็คือ วิสามานยนาม  นั่นเอง  เช่น สบ .ทอ., ยก.ทอ. ฯลฯ 
 
ดังนั้น จึงใช้เรียกชื่อส่วนราชการต่ าง ๆ ได้อย่างชัดเจน อยู่ในตัวเองแล้ว  แต่มัก

ปรากฏว่าในการเขียนหนังสือราชการ บางหน่วยจะใช้ค าว่า “ทาง” น าหน้าชื่อส่วนราชการท่ี
เป็นวิสามานยนาม ซึ่งเป็นการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้อง เช่น 
 
 
 
ไม่ถูกต้อง 
  ทาง สบ .ทอ.ก าหนดเป็นเจ้าภาพ ......  
 



ถูกต้อง 
  สบ.ทอ.ก าหนดเป็นเจ้าภาพ .......  
 
  การเขียนหนังสือราชการ หากไม่สามารถระบุชื่อเฉพาะของหน่วยได้ จะใช้ค าท่ีสื่อ
ความหมายเป็นภาพรวมว่า ทางราชการ เช่น 
   

เขาได้อุทิศตนเพื่อประโยชน์ของทางราชการอย่างแท้จริง 
 
 

**  หมายเหตุ :  e-mail สารบรรณ Delivery  แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 
 ๑๒๘๐ x ๑๐๒๔ pixels  ** 

 
 
 


