
 
 

 
 
 
           ๑๐.  การเขียนรายงานการประชุม เป็นการน าเอาค าพูดของผู้เข้าประชุมมาเรียบเรียงให้เป็น 
ภาษาเขียนสอดคล้องกับการจัดท าหนังสือราชการ ดังนั้น ผู้เขียนจะต้องตรวจสอบค าพูดและแปลงให้เป็น
ภาษาเขียนที่ถูกต้อง อาทิ 
                   ๑๐.๑  การเรียกช่ือ บ.ที่เคยประจ าการหรือยังประจ าการอยู่ใน ทอ.จะต้องเขียนให้เป็นไป
ตามการเรียกชื่อ บ.ที่ ทอ.ก าหนด อาทิ “บ.F-16” ให้เขียนว่า “บ.ข.๑๘” 
 



                     ๑๐.๒  การเรียกช่ืออนุสาวรีย์จะต้องเป็นไปตามแบบธรรมเนียมที่ก าหนด อาทิ “อนุสาวรีย์ 
สมเด็จย่าหน้า บก.ทอ.” ให้เขียนว่า “พระราชานุสาวรีย์สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี” ซึ่งประดิษฐาน 
บริเวณหน้า บก.ทอ. 
                       ๑๐.๓  การเรียกช่ือสถานที่หรือส านวนต่าง  ๆที่มักจะพบเห็นอยู่เป็นประจ าจะต้องเขียนให้เป็น
ภาษาราชการเช่นกัน อาทิ 
                                 ๑๐.๓.๑  “ฟุตบาท” ให้เขียนว่า “ทางเดินเท้า” 
                                 ๑๐.๓.๒  “ปั๊มน้ ามัน” ให้เขียนว่า “สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง” 
                                 ๑๐.๓.๓  “เป็นหน้าเป็นตาของ ทอ.” ให้เขียนว่า “เป็นภาพลักษณ์ที่ดีของ ทอ.” 
                                 ๑๐.๓.๔  “จับเข่าคุยกัน” ให้เขียนว่า “ปรึกษาหารือกัน” 
                                 ๑๐.๓.๕  “๑๐ %” ให้เขียนว่า “ร้อยละ ๑๐” 
 
 
 
** ช่วงนี้เป็นการน าเสนอเรื่องการจัดการประชุม แต่หากท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับงานสารบรรณเรื่องอ่ืน ๆ 

สามารถส่งค าถามได้เลย ทีมงานยินดีตอบทุกค าถาม ** 
 
 
 

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

 
 
 
 


