
“ขอความกรุณาสง่แบบตอบรบักลับ ไปยงั (ตามด้วยชื�อของหนว่ยงานที�เชญิ)”
 “ขอความกรุณาสง่แบบตอบรบักลับ มายงั (ตามด้วยชื�อของหนว่ยงานที�เชญิ)”

สาระน�ารู�ด�านงานสารบรรณ
กบังานอาํนวยการ กองกลาง

การใชคํ้าว่า ไป คําว่า มา 
ในการเขยีนหนงัสอืใชอ้ยา่งไร แตกต่างกันอยา่งไร

ไป
หมายความว่า เคลื�อนจากตัวผูพ้ดู
กรณกีารเขยีนจดหมายทางการ
คําว่า “ไป” ใช้แสดงทิศทางออกจากตัวผูที้�เขียนถึง

ตัวอยา่งการใชคํ้าว่า   “ไป”
 “ขอเชญิไปเป�นวิทยากร” เพราะผูร้บัหนงัสอืจะต้องเดินทางไป...
กรณีที�ต้องการใหผู้ร้บัสง่แบบตอบรบัมายงัหนว่ยงานที�เชญิ จะใชข้อ้ความว่า

อ�างองิ ฝ�ายกฎหมาย สาํนกันายกรฐัมนตรี

มา
หมายความว่า เคลื�อนเขา้หาตัวผูพ้ดู
กรณกีารเขยีนจดหมายทางการ
คําว่า “มา” ใช้แสดงทิศทางสูตั่วผูที้�เขยีนถึง
ตัวอยา่งการใชคํ้าว่า   “มา”
 “ขอสง่ผูแ้ทนมารว่มประชุม” เพราะผูร้บัหนงัสอืที�เป�นผูจั้ดการประชุมจะต้อง
เตรยีมรบั ผูที้�มาเขา้รว่มประชุม

ที�มา : หนังสืองานสารบรรณไมใ่ชเ่รื�องง่าย ไมใ่ชเ่รื�องยาก พิมพ์ครั�งที� 4 ดอกบัวใต้เสาชิงช้า

วิธกีารการใชคํ้า "ไป" หรอื "มา" ใหคํ้านึงถึง ผูร้บัหนังสอืเป�นสาํคัญ

6


