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	 ทางคณะผู้จัดทำ�หนังสือหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือเล่มนี้จะมีส่วนเสริมทักษะ 
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รศ.ดร.จิรประภา อัครบวร

บรรณาธิการ



5โครงการสื่อการเรียนรู้ “อาเซียน กูรู” (Learning Package)

สารบัญ

ช่วงที่ 1 คำ�ศัพท์ไทย-อังกฤษ 4 หมวด	 7 
1.	 หมวดบริหารราชการแผ่นดิน	 8
	 1.1	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับการบริหารราชการ	 9
	 1.2	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบปฏิบัติระบบราชการ	 32
	 1.3	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับตำ�แหน่งทางราชการ	 40
	 1.4	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับสถานที่ราชการ	 45
2.	 หมวดการจัดทำ�งบประมาณ	 47	
	 2.1	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับวิธีการทางงบประมาณ	 48
	 2.2	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบบัญชีและการเงินการคลัง	 57
	 2.3	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบเศรษฐกิจ	 70
	 2.4	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการ	 79
		  จัดทำ�งบประมาณ
3.	 หมวดการเขียนหนังสือราชการ	 82
	 3.1	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับประเภทและแบบฟอร์มของหนังสือราชการ	    83
	 3.2	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ	 86 
	 3.3	 ศัพท์และสำ�นวนที่ใช้กับหนังสือราชการภาษาอังกฤษ	   89
	 3.4	 คำ�ศัพท์ที่มักจะใช้ในพิธีการต่างๆ ทางราชการ	 100
4.	 หมวดการประชุมระหว่างประเทศ	 106
	 4.1	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับรูปแบบของการประชุมระหว่างประเทศ	   106
	 4.2	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับบุคคล ตำ�แหน่ง ผู้เกี่ยวข้องกับ	 109
		  การประชุมระหว่างประเทศ	
	 4.3	 คำ�ศัพท์และสำ�นวนสำ�หรับการประชุมระหว่างประเทศ	   111
	 4.4	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับตัวย่อทางการทูตและการเมืองระหว่างประเทศ	 114



6 คำ�ศัพท์ไทย-อังกฤษ สำ�หรับติดต่อราชการและการประชุมระหว่างประเทศ

สารบัญ

ช่วงที่ 2 ตัวย่อที่เกี่ยวกับประชาคมอาเซียน	 123
	 1.	 ตัวย่อเกี่ยวกับประชาคมอาเซียนทั่วไป (ASEAN Community)	  124
	 2.	 ตัวย่อเกี่ยวกับประชาคมสังคมและวัฒนธรรมอาเซียน	 128
		  (ASEAN Socio-Cultural Community: ASCC) 	
	 3.	 ตัวย่อเกี่ยวกับประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน	 131
		  (ASEAN Economic Community: AEC) 	
	 4.	 ตัวย่อเกี่ยวกับประชาคมการเมืองและความมั่นคง         	  139
		  (ASEAN Political Security Community: APSC) 
	 5.	 ตัวย่อเกี่ยวกับองค์การระหว่างประเทศที่ควรรู้	  140
		  (International Organizations: IO)

ช่วงที่ 3 ตัวอย่างบทสนทนาที่จำ�เป็นในการประชุมในบริบทอาเซียน 	145
	 1.	 การทักทาย (Greetings)	 146
	 2.	 การแนะนำ�ตัวเอง (Self-Introduction)	 147
	 3.	 การให้และขอข้อมูลส่วนตัว                                        	  150
		  (Giving and Asking for Personal Information) 		
	 4.	 การกล่าวขอบคุณ (Thanking)	 153
	 5.	 การกล่าวขอโทษ (Apologizing)	 154
	 6.	 การกล่าวลา (Leave Taking)	 156
	 7.	 ตัวอย่างบทสนทนาในการประชุมในบริบทอาเซียน                   	 158
		  (Dialogues in ASEAN Meeting’s Context)
บรรณานุกรม	 168
ดัชนีคำ�ศัพท์ภาษาอังกฤษ	 174
ภาคผนวก		 198



7โครงการสื่อการเรียนรู้ “อาเซียน กูรู” (Learning Package)

ช่วงที่ 1

หมวดบริหารราชการแผ่นดิน

หมวดการจัดทำ�งบประมาณ

หมวดการเขียนหนังสือราชการ

หมวดการประชุมระหว่างประเทศ

คำ�ศัพท์ ไทย-อังกฤษ



8 คำ�ศัพท์ไทย-อังกฤษ สำ�หรับติดต่อราชการและการประชุมระหว่างประเทศ

	 1. หมวดบริหารราชการแผ่นดิน
	 1.1	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับการบริหารราชการ
		  1.1.1	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน 
			   (Public Administration)
		  1.1.2	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบการวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
			   (Strategic Planning)
		  1.1.3	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับการบริหารเชิงยุทธศาสตร์ 
			   (Strategic Management) 
		  1.1.4	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับการบริหารราชการแบบธรรมาภิบาล 
			   (Good Governance)
		  1.1.5	 คำ�ศัพท์การบริหารราชการแบบบูรณาการ 
			   (Integrated Public Administration / CEO)
		  1.1.6  คำ�ศัพท์เกี่ยวกับการบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม
			   (Participatory Governance)
	 1.2	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบปฏิบัติระบบราชการ
	 1.3	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับตำ�แหน่งทางราชการ
		  1.3.1   คำ�ศัพท์ตำ�แหน่งผู้บริหารส่วนกลาง
		  1.3.2   คำ�ศัพท์ตำ�แหน่งผู้บริหารราชการส่วนภูมิภาค
		  1.3.3   คำ�ศัพท์ตำ�แหน่งการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น
		  1.3.4   คำ�ศัพท์เกี่ยวกับยศ ตำ�แหน่งในกองทัพไทยและ
			   สำ�นักงานตำ�รวจแห่งชาติ
	 1.4	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับสถานที่ราชการ

		  1.4.1	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับสถานที่ราชการและหน่วยงาน-ส่วนกลาง

		  1.4.2	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับสถานที่บริหารราชการส่วนภูมิภาค 

		  1.4.3	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับสถานที่บริหารราชการส่วนท้องถิ่น
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1.1	 คำ�ศัพท์หมวดบริหารราชการ 

1.1.1	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                                    
        	 (Public Administration)
                 
การบริหารราชการแผ่นดิน Public Administration (9) 

	 การกำ�หนดนโยบายและทิศทางว่าจะจัดการปกครองประเทศในด้านต่างๆ 
ไปในแนวทางใดและใช้วิธีการใด จึงจะเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน                        
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ มีประสิทธิภาพ คุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ
 
การบริหารราชการส่วนกลาง  Central Administration (11)   
	 การใช้หลักการรวมอำ�นาจโดยให้อำ�นาจการบังคับบัญชาและการวินิจฉัย
สั่งการสูงสุดอยู่ในส่วนกลาง คือ กรุงเทพมหานครอันเป็นเมืองหลวง และศูนย์กลาง                      
การบริหารราชการแผ่นดิน โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 
	 (1)	 สำ�นักนายกรัฐมนตรี 
	 (2)	 กระทรวง ซึ่งมีฐานะเทียบเท่ากระทรวง 
	 (3)	 กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรม 

การบริหารราชการส่วนภูมิภาค  Provincial Administration (31)

	 การท่ีใช้หลักการแบ่งอำ�นาจโดยราชการส่วนกลางเป็นเจ้าของอำ�นาจ                       
แล้วแบ่งอำ�นาจการบังคับบัญชาและการวินิจฉัยสั่งการให้แก่ภูมิภาคนำ�ไปปฏิบัติให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนในภูมิภาคนั้นๆ 

การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  Local Administration (12)

	 การบริหารที่ใช้หลักการกระจายอำ�นาจ ที่ส่วนกลางได้มอบอำ�นาจระดับหนึ่งให้
ประชาชนในท้องถิน่ไปดำ�เนนิการปกครองตนเองอยา่งอสิระ โดยทีต่อ้งไมข่ดัตอ่กฎหมาย
ของประเทศหรือความสงบเรียบร้อยของประชาชน
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การจัดการภาครัฐแนวใหม่ New Public Management: NPM (23)                                                                 
	 การจัดการภาครัฐที่มุ่งบริหารให้เกิดผลสัมฤทธิ์ด้วยความคุ้มค่า มีคุณภาพ เกิด
ความพงึพอใจของผูร้บับรกิารโดยบรูณาการแนวคดิเศรษฐศาสตรแ์นวคดิการจดัการนยิม 
แนวคิดประชารัฐ และแนวคิดนิติรัฐเข้าด้วยกัน

กระบวนทัศน์ใหม่ในการบริหาร New Paradigm                                                          
	 กระบวนทัศน์ในการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ท่ีเน้นแนวคิดและความ
ทันสมัย (Modernization) ได้แก่ การมอบอำ�นาจ (Delegation) การกระจายอำ�นาจ               
(Decentralization) การเปน็ประชาธปิไตย (Democratization) การลดกฎระเบยีบและ
การควบคุมของภาคราชการ (Deregulation) และการลดหน่วยงานและกำ�ลังข้าราชการ 
(Downsizing) เป็นต้น
                        
การมีส่วนร่วมของประชาชน Public Participation (21)   	     
	 การกระจายโอกาสให้ประชาชนมีส่วนร่วมทางการเมือง การปกครอง                      
และการบริหารเกี่ยวกับการตัดสินใจ การจัดสรรทรัพยากรของชุมชนและของชาติ               
โดยการให้ข้อมูล แสดงความคิดเห็น ให้คำ�แนะนำ�ปรึกษา ร่วมวางแผน ร่วมปฏิบัติ           
ตลอดจนการควบคุมโดยตรงจากประชาชน

การรวมอำ�นาจปกครอง Centralization
	 หลักการจัดวางระเบียบบริหารราชการแผ่นดินโดยรวมอำ�นาจในการปกครอง        
ไว้ให้แก่การบริหารราชการส่วนกลาง อันได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม ของรัฐ และมี            
เจา้หนา้ที ่ของหนว่ยการบรหิารราชการสว่นกลาง โดยให้ข้ึนต่อกนัตามลำ�ดับชัน้การบังคับ
บัญชา 

การกระจายอำ�นาจ Decentralization (31)                            
	 การจัดสรรหรือแบ่งปันอำ�นาจการตัดสินใจอันเกี่ยวข้องกับกิจการสาธารณะ 
(Public Affairs) ของรัฐส่วนกลางไปยังหน่วยงานหรือองค์การอื่นๆ โดยที่องค์การภาย
ใตห้ลกัการแบง่อำ�นาจน้ีจะมอีสิระตามสมควรในการตัดสนิใจตา่งๆ ภายในพืน้ท่ีทีต่นดแูล  
แต่ทั้งน้ีอำ�นาจการตัดสินใจและการกำ�หนดนโยบายต่างๆ ยังคงอยู่ที่ส่วนกลาง บางครั้ง
จึงเรียกการกระจายอำ�นาจในลักษณะนี้ว่า “การกระจายอำ�นาจทางการบริหาร”               
(Administrative Decentralization)
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การมอบอำ�นาจ Delegation (31)

	 ระดับของการกระจายอำ�นาจที่ให้อิสระสูงกว่าการแบ่งอำ�นาจ การกระจาย 
อำ�นาจเน้นในเชิง “ภารกิจหน้าที่” มีการกำ�หนดภารกิจเฉพาะท่ีชัดเจนให้องค์การ                        
เหล่านั้นสามารถตัดสินใจและใช้อำ�นาจหน้าที่ภายในขอบเขตของตนได้โดยอิสระ แต่รัฐ
ส่วนกลางก็ยังคงมีอำ�นาจอยู่เหนือองค์การเหล่านี้ 

การโอนอำ�นาจในทางการปกครอง Administrative Devolution                                                                    
	 รูปแบบการปกครองท้องถ่ินตามหลัก “การปกครองตนเอง” (Local-self         
Government) เปิดโอกาสให้ชุมชนท้องถ่ินมีการจัดตั้งองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น          
เป็นของตนเอง สามารถจัดทำ�กิจการต่างๆ เพื่อตอบสนองต่อปัญหาและความจำ�เป็น
ภายในชุมชนของตนได้อย่างกว้างขวาง อีกทั้งยังมีความเป็นอิสระทั้งในด้านการคลังและ
บุคลากร
 
การเลือกตั้ง Election (7)  
	 การเลือกบุคคลเข้าดำ�รงตำ�แหน่งทางการเมืองโดยการออกเสียงลงคะแนน ซึ่งมี 
2 ประเภท คือ 
	 (1)	 การเลือกตั้งทางตรง (Direct Election) โดยทั่วไปมักใช้ระบบคะแนนสูงสุด 
(Plurality System) และระบบลงคะแนนสองรอบ (Two-Round System) นอกจากนี้
ยังมีการใช้ระบบบัญชีรายชื่อ (Party List) ในการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
	 (2)	 การเลือกตั้งทางอ้อม (Indirect Election) ประชาชนผู้มีสิทธิการเลือก
ตั้งเลือกตัวแทนหรือคณะบุคคล จากน้ันตัวแทนหรือคณะบุคคลท่ีได้รับการเลือกตั้ง                       
จะไปดำ�เนินการเลือกผู้ดำ�รงตำ�แหน่งทางการเมืองต่อไป เช่น การเลือกตั้งประธานาธิบดี
ของสหรัฐอเมริกา

การออกเสียงประชามติ Referendum
	 การนำ�ร่างกฎหมาย ร่างรัฐธรรมนูญ และนโยบายที่สำ�คัญของประเทศ ไปผ่าน 
การตัดสินเพ่ือแสดงความเห็นชอบหรือไม่เห็นชอบโดยประชาชนผู้เป็นเจ้าของอำ�นาจ
อธิปไตย
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การดุลอำ�นาจซึ่งกันและกัน Check and Balance
	 ดลุอำ�นาจหรอืการตรวจสอบการปฏบิตัหินา้ทีซ่ึง่กนัและกนัระหวา่งฝา่ยนติบิญัญตัิ
ที่มีอำ�นาจหน้าที่ในการตรากฎหมาย ควบคุมการบริหารราชการแผ่นดิน และการให้          
ความเห็นชอบ กับฝ่ายบริหารที่มีอำ�นาจหน้าที่ในการบริหารราชการแผ่นดิน และ
ฝ่ายตุลาการมีอำ�นาจหน้าที่ในการพิพากษาคดี
                 
การให้สัตยาบัน Confirmation (12)                      
	 การให้คำ�รับรองโมฆียะกรรมให้เป็นนิติกรรมที่มีผลสมบูรณ์เต็มร้อย เป็นการให้
ประชาชนออกเสยีงลงคะแนนในปญัหาทีเ่กีย่วกบัการรา่งกฎหมาย และการแกไ้ขเพิม่เตมิ
รัฐธรรมนูญที่ได้ผ่านสภานิติบัญญัติแล้ว

กระบวนการตรากฎหมาย Enactment, Legislation       
	  กระบวนการหรือวิธีการในการออกกฎหมาย ซึ่งได้แก่ พระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ และพระราชกำ�หนด

กฎหมายว่าด้วยองค์การปกครองท้องถิ่น Law on Local Administration 
	 กฎหมายในลำ�ดับรองซึ่งรัฐมอบอำ�นาจให้แก่องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น              
ออกใชบ้งัคบัในทอ้งถิน่ได ้ไดแ้ก ่ขอ้บญัญัตจิงัหวดั เทศบญัญตั ิขอ้บญัญตักิรงุเทพมหานคร 
และข้อบัญญัติเมืองพัทยา

คณะกรรมการการเลือกตั้ง (กกต.) Election Commission: EC 
	 องค์การอิสระตามรฐัธรรมนญูแหง่ราชอาณาจกัรไทย มหีนา้ท่ีหลกัในการควบคมุ
และจัดให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น 
และผู้บริหารท้องถิ่น ทำ�หน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนเข้าใจถึงความสำ�คัญของ                     
การเลือกตั้ง และตรวจสอบการเลือกตั้งให้บริสุทธิ์ยุติธรรม
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คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.)
The National Anti-corruption Commission
	 องค์การอิสระท่ีมีอำ�นาจหน้าที่เกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต       
ถือเป็นองค์การสำ�คัญในการตรวจสอบและบังคับใช้กฎหมายให้เป็นไปตามบรรทัดฐาน
เพื่อสร้างระบบการตรวจสอบที่ได้ผล
 
คณะรัฐมนตรี Cabinet (4) 

	 คณะบุคคลซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงแต่งตั้ง ประกอบด้วย นายกรัฐมนตรีหนึ่งคน
และรัฐมนตรีอื่นอีกไม่เกินจำ�นวนที่กำ�หนดไว้ในรัฐธรรมนูญ เพ่ือทําหน้าท่ีบริหาร             
ราชการแผ่นดิน 

นายกรัฐมนตรี Prime Minister (12) 
	 ตําแหน่งหวัหน้าคณะรฐัมนตร ีหมายถงึ บคุคลซ่ึงพระมหากษตัริย์ทรงแต่งต้ังเป็น
หวัหนา้ฝา่ยบรหิาร หรอืคณะรฐัมนตรซ่ึีงมอีำ�นาจหนา้ทีใ่นการบรหิารราชการแผน่ดนิ และ
เป็นประธานของที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 

ผู้ตรวจการแผ่นดิน Ombudsman (31)                                     
	 องค์การที่จัดตั้งขึ้นครั้งแรกตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
2540 ภายใต้ชื่อ “ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา” มีเจตนารมณ์มุ่งหวังให้มีกลไก                        
ในการคุ้มครองสิทธิ เสรีภาพของประชาชน และตรวจสอบการใช้อำ�นาจรัฐ 

ประธานรัฐสภา Speaker of Parliament (4) 

	 เป็นตำ�แหน่งประมุขของอำ�นาจฝ่ายนิติบัญญัติของไทย ซึ่งพระมหากษัตริย์          
ทรงแต่งตั้งตามมติของสภาผู้แทนราษฎร มีอำ�นาจหน้าที่ตามบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญ
และดำ�เนินการให้เป็นไปตามบทบัญญัตินั้น ถือเป็นตำ�แหน่งสูงสุดของฝ่ายนิติบัญญัติ           
มีฐานะและศักดิ์ศรีเทียบได้กับนายกรัฐมนตรีซึ่งเป็นหัวหน้าฝ่ายบริหาร และประธาน         
ศาลฎีกาซึ่งเป็นหัวหน้าฝ่ายตุลาการ 
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ระบบบริหารคุณภาพ  Quality Management System   
	 ระบบบรหิารจดัการเพ่ือมุง่ใหเ้กิดการพัฒนาคณุภาพการดำ�เนนิงานอยา่งตอ่เนือ่ง 
และมุง่ให้เกดิประสทิธิภาพและประสทิธผิลในการดำ�เนนิงานตามภารกิจและวัตถุประสงค์
ขององค์การ 

รัฐมนตรี  Ministers
	 สมาชิกของคณะรัฐมนตรีหรือคณะรัฐบาลรับผิดชอบร่วมกับคณะรัฐมนตรี              
ในนโยบายทั่วไปของรัฐบาลในการบริหารราชการแผ่นดิน 

รัฐธรรมนูญ Constitution (4) 
	 กฎหมายสูงสุดในการจัดการปกครองรัฐ ซ่ึงกล่าวถึงกฎเกณฑ์ที่จัดวางระเบียบ
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้ปกครองกับผู้อยู่ใต้การปกครอง เป็นกฎหมายที่อยู่ในฐานะสูงกว่า
กฎหมายอื่นๆ ทั้งปวง ซึ่งกฎหมายอื่นๆ จะมีวิธีการจัดทำ�หรือมีข้อความท่ีขัดหรือแย้ง        
กับรัฐธรรมนูญไม่ได้ 

รัฐประศาสนศาสตร์แนวใหม่ New Public Administration: NPA (23)                                                                    
	 เป็นแนวคิดที่นักวิชาการร่วมกันคิดเพ่ือหาเอกลักษณ์ของรัฐประศาสนศาสตร์ 
แนวใหม่ โดยให้มุ่งไปสนใจที่ปัญหาสาธารณะ ผู้เสียเปรียบในสังคม การสร้างความเสมอ
ภาค การสร้างความเป็นธรรม และเน้นผู้รับบริการเป็นสำ�คัญ

ราชกิจจานุเบกษา Royal Thai Government Gazette           
	 หนงัสอืรวบรวมคำ�ประกาศของทางราชการ นบัเปน็เอกสารหลกัในการแจง้ประกาศ 
กฎหมาย และคำ�สั่งของทางราชการ เพื่อเผยแพร่ให้ประชาชนได้ทราบอย่างเป็นทางการ
 
ส่วนราชการ Public Sector 
	 หน่วยงานภายในกระทรวงที่ได้รับมอบหมาย/รับผิดชอบในการดำ�เนินการ           
ตามภารกิจตามแผนปฏิบัติราชการที่สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดิน
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สภาร่างรัฐธรรมนูญ/คณะกรรมาธิการยกร่างรัฐธรรมนูญ 
Constitution Drafting Committee: CDC                   
	 สภาแห่งชาติซ่ึงทำ�หน้าที่จัดทำ�ร่างรัฐธรรมนูญท้ังฉบับ เพ่ือเสนอต่อรัฐสภา            
ให้ความเห็นชอบ และประกาศใช้เป็นรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 

ศาลปกครอง The Administrative Court                      
	 ศาลที่มีอำ�นาจพิจารณาพิพากษาคดีปกครองโดยเฉพาะ อันไม่อยู่ในอำ�นาจ           
ของศาลยุติธรรมหรือศาลอื่น

อำ�นาจอธิปไตย Sovereignty (9)

	 อำ�นาจที่แสดงความเป็นใหญ่ ความเป็นอิสระไม่ขึ้นต่อใคร หรือต้องเชื่อฟังคำ�สั่ง
คำ�บัญชาของผู้ที่เหนือตนโดยปราศจากความยินยอมของตน

1.1.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบการวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ (22) (Strategic Planning)
การประเมินคุณภาพ Quality Assessment   
	 กระบวนการวิเคราะห์และเปรียบเทียบผลการดำ�เนินงานขององค์การหรือ         
หน่วยงานตามรายการตรวจสอบและตัวบ่งชี้คุณภาพที่กำ�หนดว่าอยู่ในระดับใด

การประกันคุณภาพ Quality Assurance   
	 การมีระบบและกลไกในการควบคุมตรวจสอบและประเมินการดำ�เนินงาน               
ในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพตามรายการตรวจสอบ (Audit Checklist) การประกัน
คุณภาพภายนอก (External Quality Assurance) และการประกันคุณภาพภายใน       
(Internal Quality Assurance)

การวิจัยเชิงนโยบาย Policy Research   
	 การวิจยัเพ่ือหาแนวทางและนโยบายการดำ�เนนิการทีจ่ะเป็นประโยชนต์อ่ชมุชน
และประเทศชาติ โดยอาจนำ�ผลการวิจัยเสนอแนะต่อรัฐบาลหรือแหล่งทุนวิจัยอื่นๆ 
ซึ่งจะเป็นการสร้างโอกาสในการขอความสนับสนุนการวิจัยต่อเนื่องที่จะเป็นการสร้าง                 
องค์ความรู้ใหม่หรือนวัตกรรมต่างๆ ต่อไป
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การควบคุมคุณภาพ Quality Control   
	 การมีระบบและกลไกในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพ เพื่อกำ�กับการดำ�เนินงาน
ของสถานศึกษาให้ได้ผลตามรายการตรวจสอบและตัวบ่งชี้คุณภาพที่กำ�หนด

การตรวจสอบคุณภาพ Quality Audit   
	 กระบวนการในการศกึษาวเิคราะห์ว่าสถาบนัมรีะบบและกลไกกำ�กบัและควบคุม
คุณภาพ และมีการปฏิบัติตามระบบและกลไกดังกล่าว

การวิเคราะห์สภาพองค์การหรือหน่วยงาน SWOT Analysis 
	 การวิเคราะห์เพ่ือค้นหาจุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ Strengths (S) จุดอ่อน                  
หรือข้อเสียเปรียบ Weaknesses (W) โอกาสที่จะดำ�เนินการได้ Opportunities (O) 
อปุสรรค ขอ้จำ�กดั หรือปจัจยัทีคุ่กคามการดำ�เนินงานขององคก์ารในอนาคต Threats (T)

การจัดการความรู้  Knowledge Management: KM
	 การประเมิน การเลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการ และปรับปรุงข้อมูลและ
สารสนเทศ และการจดัการความรู ้เพือ่ใหเ้กดิประโยชนใ์นการปรบัปรงุผลการดำ�เนนิการ
ขององค์การ   

การนำ�แผนยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ Strategy Implementation               
	 การนำ�แผนยุทธศาสตร์ถ่ายทอดออกมาเป็นแผนปฏิบัติการ รวมถึงการปรับแต่ง
องคาพยพทางด้านการบริหารจัดการ ได้แก่ กระบวนการ โครงสร้าง เทคโนโลยี และคน

การประเมินผล Evaluation 
	 องค์ประกอบที่แสดงถึงการตรวจสอบการควบคุมและการวัดผลการปฏิบัติ         
ตามแผนเพื่อให้ทราบถึงความก้าวหน้า ข้อบกพร่อง หรือข้อจำ�กัดของแผนนั้นๆ เพื่อจะ
ได้ปรับปรุงให้สามารถนำ�ไปปฏิบัติได้บรรลุตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำ�หนดไว้
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การวางแผนระดับนโยบาย Policy Planning 
	 แผนระดับสูงสุดขององค์การมักจะระบุแนวทางอย่างกว้างๆ ซึ่งเป็นพื้นฐาน
ที่จะก่อให้เกิดแผนชนิดอื่นๆ ส่วนใหญ่จะเป็นแผนระยะยาว (Long-Range Plan) เช่น         
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11

การวิเคราะห์ผู้มีส่วนได้เสีย  Stakeholder Analysis (22)

	 การประเมินการกำ�หนดความต้องการ ความคาดหวัง และความนิยมชมชอบ
การสร้างความสัมพันธ์ และการกำ�หนดปัจจัยสำ�คัญที่ทำ�ให้ผู้รับบริการและผู้มี                   
ส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจได้แก่              
	 (1) ผู้มีส่วนได้เสียภายในองค์การ (Internal Stakeholders)                    
	 (2) ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงในการรับบริการ (Marketplace Stakeholders)                                                                                              
	 (3) ผู้มีส่วนได้เสียในสังคมแต่อยู่นอกองค์การ (External Stakeholders) 

กระบวนการ Process                                                                  
	 กิจกรรม (Activity) หรือชุดของกิจกรรมที่สัมพันธ์กัน ท่ีทำ�การเปลี่ยนปัจจัย        
นำ�เข้า (Input) ให้เป็นผลผลิต (Output) ที่มีมูลค่าเพิ่ม (Value-Added)

กระบวนการการวางแผนยุทธศาสตร์ Strategic Planning Processes (22)                                                       
	 มีขั้นตอนดังนี้
	 (1) กำ�หนดวิสัยทัศน์ (Vision) 
	 (2) กำ�หนดภารกิจหรือพันธกิจ (Mission) 
	 (3) กำ�หนดเป้าประสงค์หรือจุดมุ่งหมายเพื่อการพัฒนา (Goal)
	 (4) กำ�หนดประเด็นยุทธศาสตร์หรือยุทธศาสตร์ (Strategy) 
	 (5) กำ�หนดกลยุทธ์หรือแนวทางการพัฒนา
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เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับก้าวหน้า Progressive Level 
	 เพื่อมุ่งเน้นให้ส่วนราชการบริหารจัดการองค์การอย่างเป็นระบบ (Systematic) 
มีการนำ�กระบวนการตามที่กำ�หนดไว้อย่างเป็นระบบไปสู่การปฏิบัติอย่างสมํ่าเสมอและ
ทั่วถึง เพ่ือนำ�ไปสู่ความยั่งยืน (Sustainable) ของส่วนราชการ รวมทั้งมีการกำ�หนด                      
ตัวช้ีวัด (Measurable) เพื่อใช้ควบคุม ติดตาม และประเมินผลการดำ�เนินการและใช้       
เทียบเคียง เพื่อให้เกิดการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง

การวัดเชิงคุณภาพ Quality Measurement 
	 การวัดระดับของผลประโยชน์มีความแตกต่างกัน โดยขึ้นกับมาตรวัด (Scale) 
การวดัเชงิปรมิาณ (Quantity) ใชตั้วเลขทีเ่ปน็อตัราสว่นมาตรา (Ratio Scale) ชว่งมาตรา 
(Interval Scale) และลำ�ดับมาตรา (Ordinal Scale) การวัดเชิงคุณลักษณะ (Quality) 
ใช้ตัวเลขที่เป็นนามมาตรา (Nominal Scale)

ดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงาน Key Performance Indicator: KPI (22)

	 เครือ่งมอืท่ีใชวั้ด และประเมินผลการปฏบัิติงานในด้านต่างๆ ท่ีสำ�คัญ ซึง่สามารถ
แสดงผลเป็นข้อมูลในรูปของตัวเลข เพื่อสะท้อนประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการทำ�งาน หรืออาจแปลง่ายๆ ว่าตัววัดความสำ�เร็จที่สำ�คัญ เช่น ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติ
งานในระดับทรัพยากรหรือปัจจัยนำ�เข้า (KPIs  at  Inputs  Level) ได้แก่ ตัวชี้วัดผล
การปฏิบัติงานในระดับกิจกรรม (KPIs at Process Level) ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน
ในระดับผลผลิต (KPIs at Outputs Level) ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงานในระดับผลลัพธ์ 
(KPIs at Outcome Level) และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานในระดับผลสัมฤทธิ์ (KPIs at 
Result Level)  เป็นต้น

ตัวบ่งชี้คุณภาพ Quality Indicators   
	 ตัวบ่งช้ีว่าการดำ�เนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพเป็นไปตามเกณฑ์หรือ
มาตรฐานทีพ่งึประสงคท์ีก่ำ�หนดเพ่ือเป็นหลกัประกนัแกผู่ม้สีว่นเก่ียวขอ้งและสาธารณชน
ไดม้ัน่ใจว่าหน่วยงานหรือองค์การแหง่นัน้สามารถบรหิารจดัการและปฏบิตังิานทีม่คีณุภาพ

ตัวชี้วัด Indicators 
	 การกำ�หนดความสำ�เร็จของผลผลิตโดยมีเกณฑ์วัดและหน่วยวัดชัดเจนที่ใช้ได้        
ในเวลาที่เหมาะสม สามารถวัดปริมาณ คุณภาพ เวลา และค่าใช้จ่าย เพื่อประเมินผลได้
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นโยบาย Policy  
	 แนวทางกว้างๆ ที่กำ�หนดข้ึนสำ�หรับการปฏิบัติและการควบคุมท่ีจะทำ�ให้             
บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ
                                                                   
นโยบายยุทธศาสตร์ Strategic Policy (22)

	 เป็นนโยบายที่กำ�หนดไว้ในแผนบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2555 - 2558              
ซึ่งมีทั้งหมด 8 นโยบาย ที่กระทรวง/หน่วยงานได้รับมอบหมายให้ดำ�เนินการ โดยนำ�มา
กำ�หนดเป็นประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวงรวมถึงเป้าหมายการให้บริการ

แนวปฏิบัติที่ดี ที่เป็นเลิศ Best Practice 
	 องค์ประกอบสำ�คัญประการหน่ึงของการจัดการความรู้ คือ การมีฐานข้อมูล       
เกีย่วกบัวิธีปฏบิตัท่ีิเปน็เลศิของหนว่ยงานตา่งๆ ทีม่ผีลงานดีเด่นเปน็ท่ียอมรับในด้านต่างๆ 
โดยมีการเผยแพร่วิธีปฏิบัติงานที่เป็นเลิศเพื่อให้หน่วยงานอื่นได้นำ�ไปปรับใช้ 

ปัจจัยหลักแห่งความสำ�เร็จ Key Success Factors  
	 ปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับวิธีการรู้จักใช้ความสามารถอันโดดเด่นหรือความสามารถ
หลัก (Core Competencies)  ขององค์การให้ถูกต้องและเหมาะสม เพ่ือประโยชน์                      
ในการสร้างความสำ�เร็จให้เกิดขึ้นภายใต้สภาวะการแข่งขันขององค์การต่างๆ 

แผนดำ�เนินการ/แผนปฏิบัติการ Operation Plan/Action Plan  
	 ความคิดหรือวิธีการที่ได้ผ่านการคิดและวิเคราะห์เชิงกลยุทธ์ หรือ SWOT         
Analysis  อย่างละเอียดมาแล้ว สำ�หรับชี้นำ�การดำ�เนินการตามกลยุทธ์ที่จะนำ�ไปสู่การ
บรรลวิุสยัทัศน์ขององคก์าร การจดัทำ�แผนปฏบิตักิารจะมกีารระบุวัตถปุระสงค ์เป้าหมาย 
การจัดสรรทรัพยากร และกรอบเวลาของแผนอย่างชัดเจน

แผนการบริหารราชการแผ่นดิน Strategy Formulation  
	 แผนซึ่งรัฐบาลได้จัดทำ�ขึ้นตามนัยแห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการบริหาร
ราชการแผ่นดินตลอดระยะเวลา 4 ปีข้างหน้า และทุกส่วนราชการจะไปดำ�เนินการจัดทำ�
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำ�ปีต่อไป
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แผนงานเชิงบูรณาการ Integrated Plan
	 การใช้จ่ายงบประมาณในภาพรวม ซึ่งเป็นการเชื่อมโยงอย่างบูรณาการที่จะ
สามารถสะทอ้นภารกิจของรัฐบาล ตลอดจนสอดคล้องตอ่แนวนโยบายของรฐับาลในการ        
จัดทำ�งบประมาณ เพ่ือให้เกิดประโยชน์โดยคำ�นึงถึงหลักความประหยัด มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และคุ้มค่าต่อระบบเศรษฐกิจของประเทศเป็นสำ�คัญ

ผลผลิต Outputs 
	 การให้บริการที่ดำ�เนินงานโดยส่วนราชการทั้งในรูปแบบการให้บริการโดยตรง 
หรือการใช้วัตถุ สิ่งของ และ/หรือการก่อสร้าง เพื่อนำ�ไปใช้ในการให้บริการแก่ประชาชน
และองค์การภายนอกส่วนราชการนั้น โดยมีตัวชี้วัดผลสำ�เร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา 
รวมทั้งค่าใช้จ่ายตามท่ีกำ�หนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำ�ปี 

ผลลัพธ์ Outcomes 
	 การกำ�หนดผลสำ�เร็จ หรือเป้าหมายการให้บริการทั้งในเชิงปริมาณ คุณภาพ        
ระยะเวลา และสถานท่ี โดยผลลัพธ์จะต้องมีความสัมพันธ์อย่างสมเหตุสมผลกับผลผลิต 
และส่งผลไปสู่ความสำ�เร็จตามจุดมุ่งหมายที่ได้กำ�หนดไว้

องค์ประกอบคุณภาพ  Quality Factors   
	 ปัจจัยหลักในการดำ�เนินงานขององค์การหรือหน่วยงานที่มีผลต่อคุณภาพ
การปฏิบัติงาน ได้แก่ ปรัชญา ปณิธาน ภารกิจ และวัตถุประสงค์ รวมถึงภารกิจสำ�คัญ                      
ที่ต้องปฏิบัติตามเพื่อให้สอดคล้องและบรรลุตามปัจจัยและเปา้ประสงค์หลักขององค์การ
ที่ได้กำ�หนดไว้

1.1.3 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับการบริหารเชิงยุทธศาตร์ (Strategic Management)
การบริหารเชิงยุทธศาสตร์ Strategic Management (22)                                                          
	 ศาสตร์และศิลป์ในการดำ�เนินการในสามกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกัน คือ 
	 (1) การวางแผนยุทธศาสตร์ (Strategic Planning) 
	 (2) การปฏิบัติตามแผนยุทธศาสตร์ (Strategic Implementation) 
	 (3) การควบคมุและประเมนิผลยทุธศาสตร ์(Strategic Control and Evaluation)
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การวางแผนยุทธศาสตร์  Strategic Planning 
	 การกำ�หนดวิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด/ค่าเป้าหมาย 
ยุทธศาสตร์ และการจัดทำ�แผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map)

การควบคุมยุทธศาสตร์ Strategic Control                             
	 การกำ�กับ ติดตามและประเมินผลการดำ�เนินงาน และการทบทวนสถานการณ์
เพื่อปรับแต่งยุทธศาสตร์

แผนยุทธศาสตร์ Strategic Plan 
	 เอกสารท่ีกระทรวง ทบวง กรม จดัทำ�ขึน้จากการวิเคราะหส์ภาพการณท้ั์งภายใน
และภายนอกของหนว่ยงาน เพ่ือคาดคะเนแนวโน้มของสถานการณ ์และกำ�หนดวิสยัทัศน์
พันธกิจ และยุทธศาสตร์ต่างๆ ที่แสดงถึงทิศทางในการดำ�เนินงานของหน่วยงาน                    
ทั้งในระยะสั้น ระยะปานกลาง และระยะยาว 

แผนที่ยุทธศาสตร์ Strategy Map                                       
	 การนำ�เอาแนวความคิดเรื่อง Balanced Scorecard หรือการบริหารงานเพื่อให้
เกิดผลสำ�เร็จอย่างรอบด้าน และเป็นเหตุเป็นผลต่อกัน มาเขียนเป็นแผนภาพ
แสดงความสมัพนัธข์องมติิต่างๆ อยา่งเปน็ขัน้เปน็ตอน เพือ่ใหห้นว่ยงานสามารถปฏิบตังิาน
จนบรรลุเป้าหมายยุทธศาสตร์ที่วางไว้ได้ 

พันธมิตรเชิงยุทธศาสตร์ Strategic partners                
	 หุ้นส่วนระยะยาว และการตกลงความร่วมมือขององค์การหรือบริษัทต้ังแต่           
สององคก์ารขึน้ไปเพ่ือกำ�หนดเปา้หมายทีส่ำ�คญัรว่มกนั โดยท่ีองคก์ารยังมคีวามเปน็อสิระ
ตามตัวบทกฎหมาย  ความร่วมมือนั้นปรากฏในรูปของขนาดรูปร่าง รวมทั้งรูปแบบความ
ร่วมมืออย่างเท่าเทียมกันและเป็นไปตามสัญญาข้อตกลง

ยุทธศาสตร์ Strategy 
	 “จุดหมายปลายทาง” (Ends) และ “วิธีการสู่จุดหมายปลายทาง” (Means) เชิง
นโยบาย ซึง่ใชใ้นการกำ�หนดนโยบายจากการวเิคราะหส์ภาพแวดลอ้มภายในและภายนอก
องค์การ (SWOT Analysis) ตามหลักวิชาการ  
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ยุทธศาสตร์ระดับหน่วยงาน Sector Policy
	 แนวทางหรือวิธีการดำ�เนินงานของหน่วยงานตามพันธกิจและภารกิจที่ได้รับ       
มอบหมาย เพื่อให้ได้มาซึ่งผลผลิตและบรรลุผลตามเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน 

ยุทธศาสตร์ชาติ Grand National Strategy 
	 วิถีทางหรือแนวทางที่บ่งชี้ทิศทางของประเทศตามแนวทางการพัฒนาประเทศ
ของรัฐบาล อันแสดงให้เห็นถึงเป้าหมายหรือตำ�แหน่งของประเทศที่รัฐบาลคาดหวังไว้

มิติทางด้านประสิทธิผล/การเงิน  Effective/Financial Perspective 
	 เทียบได้กับมิติทางด้านการเงินของภาคเอกชนใน Balanced Scorecard โดย
กำ�หนดใหอ้งค์การแสดงผลงานทีบ่รรลวุตัถุประสงคแ์ละเปา้หมายตามท่ีได้รับงบประมาณ
มาดำ�เนินการ โดยเน้นว่าต้องการที่จะบรรลุวัตถุประสงค์อะไร

มิติทางด้านคุณภาพการบริการ/ลูกค้า Customer Perspective      
	 เทียบได้กับมิติทางด้านลูกค้าของภาคเอกชนใน Balanced Scorecard โดย
กำ�หนดให้องค์การแสดงการให้ความสำ�คัญกับผู้รับบริการในการให้บริการที่มีคุณภาพ 
สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ รวมทั้งเรื่องของความโปร่งใสในการทำ�งานด้วย

มิติทางด้านประสิทธิภาพ/กระบวนการภายใน 
Internal Work Process Perspective 
	 เทียบไดกั้บมิตดิา้นกระบวนการดำ�เนนิงานภายในของภาคเอกชนใน Balanced
Scorecard โดยกำ�หนดให้องค์การแสดงความสามารถในการปฏิบัติราชการ เช่น                  
การลดค่าใช้จ่าย และการลดระยะเวลาการให้บริการ เป็นต้น

มิติทางด้านการพัฒนาองค์การ/การเรียนรู้และการเติบโต 
Learning & Growth Perspective 
	 เทยีบไดก้บัมติดิา้นการเรยีนรูแ้ละการเตบิโตขององคก์ารภาคเอกชนใน Balanced 
Scorecard โดยกำ�หนดให้ส่วนราชการแสดงความสามารถในการเตรียมพร้อม                        
กับการเปลี่ยนแปลงขององค์การ เช่น การพัฒนาระบบฐานข้อมูล การบริหารคนและ       
องค์ความรู้ในองค์การ เป็นต้น
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ยุทธศาสตร์เพื่อการฟื้นฟูและสร้างอนาคตประเทศ 
Strategy for Reconstruction and Future Development                               
	 การกำ�หนดยุทธศาสตร์ฯ บนพื้นฐานแนวคิดการบริหารจัดการความเสี่ยงและ
ภาวะวิกฤต (Risk and Crisis Management) และการบริหารจัดการเพื่อความต่อเนื่อง
ในการดำ�เนนิธรุกจิ (Business Continuity Management: BCM) ซึง่ครอบคลมุประเดน็
การพัฒนาทั้งการจัดการปัญหาน้ําและอุทกภัย การจัดการภัยพิบัติจากธรรมชาติ และ
สถานการณ์วิกฤตอื่นๆ ที่ไม่ได้เกิดจากธรรมชาติ        

วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ Strategic Goals                   
	 จุดมุ่งหมายในระดับรองลงมาจากพันธกิจ (Mission) เป็นการนำ�พันธกิจ              
แต่ละด้านมากำ�หนดเป้าหมายให้ชัดเจน เพื่อเป็นตัวชี้นำ�ทิศทางของการดำ�เนินงาน 
 
1.1.4 คำ�ศัพท์เกีย่วกบัการบรหิารราชการแบบธรรมาภบิาล (14) (Good Governance)
กลไกประชารัฐ Governance 
	 การกำ�หนดกลไกอำ�นาจของภาครัฐในการบริหารจัดการทรัพยากรทั้งด้าน
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศเพือ่ใหเ้กดิการพัฒนา กลไกประชารฐัเป็นสว่นทีเ่ช่ือมโยง
องค์ประกอบของสังคมทั้ง 3 ส่วนเข้าด้วยกัน คือ 
	 (1) ประชาสังคม (Civil Society) 
	 (2) ภาคธุรกิจเอกชน (Private Sector) และ 
	 (3) ภาครัฐ (State หรือ Public Sector)

กลไกประชารัฐด้านเศรษฐกิจ Economic Governance 
	 กระบวนการการตัดสนิใจและการกำ�หนดนโยบายทีม่ผีลกระทบตอ่ระบบเศรษฐกจิ
ภายในของประเทศ และกระทบถึงความสัมพันธ์กับระบบเศรษฐกิจอื่นๆ 

กลไกประชารัฐด้านการเมือง Political Governance         
	 กระบวนการการกำ�หนดนโยบายทีม่ผีลต่อปวงชนในประเทศ ไดแ้ก ่รฐัสภา หรอื
ฝ่ายการเมืองไม่ว่าจะเป็นผู้แทนจากการเลือกตั้งหรือแต่งตั้ง 
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กลไกบริหารรัฐกิจหรือภาคราชการ Administrative Governance                                                               
	 กลไกและกระบวนการในการแปลงนโยบาย และทรัพยากรไปสู่การปฏิบัติ           
อยา่งมีประสทิธภิาพ ประสทิธผิล และเทีย่งธรรม ซ่ึงจะผา่นทางกลไกการกำ�หนดนโยบาย
และหน่วยงานปฏิบัติ

กลไกการเมืองที่ชอบธรรม Political Legitimacy                    
	 กระบวนการเข้าสู่อำ�นาจทางการเมืองมีความชอบธรรมและเป็นที่ยอมรับ              
ของคนในสังคม การได้มาซ่ึงสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและคณะรัฐมนตรีที่มีคุณภาพ          
โดยถูกตอ้งตามระบบประชาธปิไตย และการมรีะบบราชการท่ีสจุริต โปร่งใส และสามารถ
ตรวจสอบได้

หลักประสิทธิผล Effectiveness 
	 ผลการปฏบัิตริาชการทีบ่รรลวัุตถปุระสงคแ์ละเปา้หมายของแผนการปฏบิติัราชการ
ตามที่ได้รับงบประมาณ การปฏิบัติราชการจะต้องมีทิศทางยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์
ที่ชัดเจน มีกระบวนการปฏิบัติงาน และระบบงานท่ีเป็นมาตรฐาน รวมถึงมีการติดตาม
ประเมินผลและพัฒนา ปรับปรุงอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ

หลักประสิทธิภาพ Efficiency
	 มีการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานโดยใช้เทคนิคและเครื่องมือการบริหาร
จัดการที่เหมาะสมให้องค์การสามารถใช้ทรัพยากรทั้งด้านต้นทุน แรงงาน และระยะเวลา
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติราชการตามภารกิจ  
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกกลุ่ม

หลักการตอบสนอง Responsiveness
	 การให้บริการที่สามารถดำ�เนินการได้ภายในระยะเวลาท่ีกำ�หนด และสร้าง            
ความเช่ือม่ัน ความไว้วางใจ รวมถึงตอบสนองความคาดหวงัหรอืความตอ้งการของประชาชน
ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มีความหลากหลายและแตกต่าง
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หลักภาระรับผิดชอบ Accountability
	 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่และผลงานต่อเป้าหมายที่              
กำ�หนดไว้ โดยความรับผดิชอบนัน้ควรอยูใ่นระดับทีส่นองตอ่ความคาดหวงัของสาธารณะ 
รวมทั้งการแสดงถึงความสำ�นึกในการรับผิดชอบต่อปัญหาสาธารณะ

หลักความโปร่งใส Transparency  
	 กระบวนการเปิดเผยอย่างตรงไปตรงมา ช้ีแจงได้เมื่อมีข้อสงสัยและสามารถ        
เข้าถึงข้อมูลข่าวสารอันไม่ต้องห้ามตามกฎหมายได้อย่างเสรี โดยประชาชนสามารถรู้ทุก
ขั้นตอนในการดำ�เนินกิจกรรมหรือกระบวนการต่างๆ และสามารถตรวจสอบได้

หลักการมีส่วนร่วม Participation
	 กระบวนการที่ข้าราชการ ประชาชน และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกกลุ่ม มีโอกาส       
ไดเ้ขา้รว่มในการรบัรู ้เรยีนรู ้ทำ�ความเขา้ใจ รว่มแสดงทศันะ ร่วมเสนอปัญหาหรือประเด็น
สำ�คัญทีเ่กี่ยวข้อง รว่มคดิแนวทาง ร่วมการแก้ไขปัญหา ร่วมในกระบวนการตัดสนิใจ และ
ร่วมกระบวนการพัฒนาในฐานะหุ้นส่วนการพัฒนา

หลักการกระจายอำ�นาจ  Decentralization
	 การถา่ยโอนอำ�นาจการตดัสนิใจ ทรพัยากร และภารกจิจากสว่นราชการสว่นกลาง
ให้แก่หน่วยการปกครองอื่นๆ และภาคประชาชนดำ�เนินการแทนโดยมีอิสระตามสมควร 

หลักนิติธรรม Rule of Law  
	 การใชอ้ำ�นาจของกฎหมาย กฎระเบยีบ ขอ้บงัคบัในการบริหารราชการด้วยความ
เป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ และคำ�นึงถึงสิทธิเสรีภาพของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

หลักความเสมอภาค Equity  
	 การไดร้บัการปฏิบัตแิละไดร้บับรกิารอยา่งเทา่เทียมกันโดยไมม่กีารแบ่งแยกด้าน
สถานะของบคุคล ชายหรอืหญงิ ถ่ินกำ�เนิด เช้ือชาติ ศาสนา ฐานะทางเศรษฐกจิและสงัคม 
และอื่นๆ
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หลักมุ่งเน้นฉันทามติ Consensus Oriented
	 การหาข้อตกลงทั่วไปภายในกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เก่ียวข้อง ซ่ึงเป็นข้อตกลง
ที่เกิดจากการใช้กระบวนการเพื่อหาข้อคิดเห็นจากกลุ่มบุคคลท่ีได้รับประโยชน์และ               
เสียประโยชน์ โดยฉันทามติไม่จำ�เป็นต้องหมายความว่าเป็นความเห็นพ้องโดยเอกฉันท์ 
อาจใช้มติ 2 ใน 3 หรือเกินกว่าครึ่งก็ได้

1.1.5 คำ�ศัพท์การบริหารราชการแบบบูรณาการ (25)            
        (Integrated Public Aministration/CEO) 
การบริหารราชการแบบบูรณาการ 
Integrated Public Administration/CEO
	 การบริหารราชการในเชงิการแสวงความรว่มมอืและสรา้งเครอืขา่ยกบัฝา่ยตา่งๆ 
รวมท้ังเปดิให้ประชาชนเข้ามามสีว่นรว่มเพือ่ใหส้ามารถบรหิารงาน แกไ้ขปญัหาและพฒันา
ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ และตอบสนองความต้องการของประชาชนใหไ้ดร้บัประโยชนส์งูสดุ 

การบริหารราชการแบบองค์รวม Holistic Management
	 การบริหารที่เป็นการสร้างความชัดเจน ทำ�ให้เกิดปัจจัยแวดล้อมที่เอื้อต่อ              
ความสำ�เร็จด้านเป้าหมายที่ต้องการ ประกอบด้วยการวางแผน การตรวจสอบติดตาม   
การตัดสินใจ และการแก้ไขปัญหาที่เป็นอุปสรรค เน้นการตระหนักในวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
และค่านิยมองค์การร่วมกัน

การบริหารแนวราบ Horizontal Management/Flat Management
	 กลไกการบริหารที่เน้นการประสานงาน การมอบหมายงาน และความร่วม
มือในแนวราบเป็นหลัก มากกว่าการบริหารจัดการโครงสร้างแบบบังคับบัญชา อาศัย                  
ความสมัพันธ์ระหว่างองคก์ารทีเ่ปน็แกนนำ� ใหค้วามสำ�คญักบัการมฉีนัทามตขิองประชาชน 
ชุมชน ท้องถิ่น และเน้นภาวะผู้นำ�

การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ Result Based Management: RBM
	 วิธีการท่ีมุ่งเน้นสัมฤทธิผลขององค์การเป็นหลักการปฏิบัติงานขององค์การ               
มีผลสัมฤทธิ์เพียงใด พิจารณาได้จากการเปรียบเทียบผลผลิตและผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจริงกับ
ที่กำ�หนดไว้
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การบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว One Stop Service
	 แนวคิดท่ีต้องการอำ�นวยความสะดวกให้แก่ผู้มาติดต่อราชการ ให้สามารถ             
รับบริการจากหน่วยงานต่างๆ ได้ ณ ที่แห่งเดียว
  
การจัดหาพัสดุในรูปแบบการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ E - Auction 
	 การจัดหาพัสดุซึ่งเกิดจากการรวมความต้องการจัดซื้อพัสดุในปริมาณมาก             
(Demand Aggregation) ทำ�ให้คำ�สั่งซื้อมีมูลค่าสูงจนสามารถจัดการประมูลได้  

การขยายผลระบบบริหารยุทธศาสตร์องค์การภาครัฐ 
Government Strategic Management System: GSMS (23)

	 ระบบท่ีมีการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่าย (Terminal) เพื่อเสริมสร้างขีด
สมรรถนะการบริหารงานแบบบูรณาการของจังหวัด ฝ่ายบริหาร รวมทั้งผู้เกี่ยวข้อง และ
เพื่อให้ระบบ GSMS ติดตามการทำ�งานตามแผนงาน/โครงการ และการใช้งบประมาณ
ของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดได้อย่างใกล้ชิดตลอดเวลา
 
การพัฒนาที่ยั่งยืน Sustainable  Development 
	 คือปรชัญาและอุดมการณใ์นการพฒันาทีจ่ะตอ้งอยู่บนพืน้ฐานหลกัการท่ีเรียกว่า
ใหเ้กดิความยตุธิรรมแกค่นทัง้ 2 ยคุ คอื ตอ้งตอบสนองความต้องการของคนในยุคปัจจบุนั
โดยไม่มีผลกระทบทางลบต่อความต้องการของคนยุคต่อไปในอนาคต

บรรษัทภิบาล  Good Corporate 
	 ระบบที่จัดให้มีกระบวนการและโครงสร้างทางภาวะผู้นำ�และการควบคุม
ของกิจการให้มีความรับผิดชอบตามหน้าที่ด้วยความโปร่งใส และสร้างความสามารถ                            
ในการแขง่ขนัเพือ่รกัษาเงนิลงทนุ และเพ่ิมคุณค่าให้กับผูถ้อืหุน้ในระยะยาว  ภายในกรอบ
การมีจริยธรรมที่ดีโดยคำ�นึงถึงผู้มีส่วนได้เสียและสังคมโดยรวม  
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ระบบสารสนเทศท่ีสนับสนุนการให้บริการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างของภาครัฐ           
Electronic Procurement: E-Procurement
	 การตกลงราคา การสอบราคา การประกวดราคา และการจดัซือ้รวมแบบออนไลน ์
รวมถงึการลงทะเบียนบรษัิทผูข้าย การทำ� E-Catalogue รวมถงึการทำ�งานอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง
ในกระบวนการจัดซื้อที่เป็น Web-Based Application เพื่อทำ�ให้ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ของภาครัฐมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

ผลสัมฤทธิ์ Result
	 คือ ผลสำ�เร็จของวัตถุประสงค์ทั้งในระดับโครงการและ/หรือผลสำ�เร็จในระดับ
แผนงาน (Program) สำ�หรับในการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ คำ�ว่าผลสัมฤทธิ์ (Result) 
หมายถึง ความสำ�เร็จในระดับงาน

ผลิตภาพ Productivity 
	 มีความหมายได้  3  มิติ  ดังนี้ 
	 (1) ความสามารถในการผลิตสินค้าและบริการที่ตรงกับความต้องการของตลาด
ได้มากกว่า เมื่อเปรียบเทียบกับคู่แข่ง 
	 (2) สัดส่วนของผลผลิต (สินค้าและบริการ) ต่อปัจจัยการผลิต (แรงงาน  วัตถุดิบ  
ทุน  และความสามารถในการจัดการ ฯลฯ) ที่ใช้ 
	 (3) เป็นการปรับปรุงผลงานในเชิงคุณภาพ

เทคนิคการทบทวนและการประเมินผลโครงการ 
Program Evaluation and Review Technique: PERT
	 เทคนิคที่ช่วยให้ผู้บริหารสามารถกำ�หนดลำ�ดับข้ัน และควบคุมโครงการท่ีมี              
ขนาดใหญ่และความซับซ้อน  โดยการใช้เวลาที่ประมาณข้ึนสำ�หรับแต่ละกิจกรรมเป็น
เครือ่งมือในการควบคุมหรอืเปน็วธิกีารกำ�หนด และการควบคมุเหตุการณห์ลายเหตุการณ์
ซึ่งเกี่ยวข้องกัน โดยกำ�หนดลำ�ดับขั้นตอนของกิจกรรมให้เหมาะสม
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1.1.6  คำ�ศัพท์เกี่ยวกับการบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม 
	 (Participatory Governance) 
การบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม Participatory Governance (31)                                                            
	 คือ ระบบบริหารราชการที่เปิดให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม เป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาลที่ให้ความสำ�คัญกับการมีส่วนร่วมของประชาชาชน (Public Participation)
เปิดเผย โปร่งใส เท่าเทียมเป็นประชาธิปไตย และเน้นประชาชนเป็นศูนย์กลาง                 
(People Oriented) เนน้การการสรา้งระบบเครอืขา่ย (Networking) และการมสีว่นรว่ม 
(Participating) ของภาคประชาชน

การปฏิสัมพันธ์กัน Interactive
	 คือ การกระทำ� หรือประกอบกิจกรรมระหว่างบุคคล กลุ่ม หรือหน่วยงานเพื่อให้
ได้ผลลัพธ์และบรรลุเป้าประสงค์ร่วมกัน ในการปฏิบัติงานราชการต้องมีการปฏิสัมพันธ์
กันระหว่างเจ้าหน้าที่ ผู้บริหาร และประชาชน เพื่อสร้างความไว้วางใจ สร้างเครือข่าย         
ความสัมพันธ์ และความร่วมมือระหว่างกัน 

การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ และสร้างความรู้ Interchangeable 
	 การแลกเปล่ียนเรียนรู้กับหน่วยงานอ่ืนๆ การเสริมกำ�ลังช่วยเหลือกันอย่าง             
ต่อเน่ือง  ตลอดจนให้เวลาที่พอเพียงเพื่อแน่ใจว่าเจ้าหน้าท่ี ผู้มีส่วนร่วมและประชาชน        
รับผิดชอบร่วมกัน 

การร่วมชื่นชมยินดี Impression 
	 การสร้างความประทับใจในผลงานที่เกิดข้ึน เคารพซึ่งกันและกันเพื่อแน่ใจว่า            
ทุกคนรับผิดชอบร่วมกันและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น

การสร้างแรงจูงใจ Incentive/Motivation
	 การสรา้งแรงจงูใจในการทำ�ความดีรว่มกนั ยกย่องชมเชย ใหร้างวลักบัผูมี้ผลงาน
เป็นที่ประจักษ์
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การสร้างแรงบันดาลใจ Inspiration 
	 ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานต้องมีแรงบันดาลใจที่จะสร้างการบริหาร
ราชการแบบมีส่วนร่วม หากผู้นำ�มีภาวะผู้นำ�สูงจะเกิดแรงบันดาลใจในการทำ�งานนี้             
ได้สำ�เร็จมากกว่าผู้นำ�ที่ไม่กระตือรือร้น

การสร้างนวัตกรรม Innovation 
	 การมีส่วนร่วมของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานหรือข้ามหน่วยงาน               
เพ่ือสร้างสรรค์ ปรับปรุงงานให้เกิดคุณค่า ความพึงพอใจต่อผู้รับบริการและ/หรือ                    
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ค่านิยมร่วม Shared  Value 
	 ความเช่ือและความยึดมั่นในวิธีการใช้ชีวิตในท่ีทำ�งาน วิธีการวางตัว วิธีการพูด 
วิธีการคิดที่สมาชิกขององค์การยึดมั่นร่วมกันว่าควรมีและควรปฏิบัติ 

ปรัชญา Philosophy  
	 ระบบความเชือ่ทีเ่ปน็ผลจากการแสวงหาความรูแ้ละความเข้าใจเกีย่วกบัธรรมชาต ิ
และการแสวงหาความหมายของชีวิตและสรรพสิ่งต่างๆ

พันธกิจ Mission
	 การกำ�หนดขอบเขตของงาน หรอืบทบาทหนา้ทีท่ี่องคก์ารต้องทำ� เพือ่ใหอ้งคก์าร
บรรลุวิสัยทัศน์ที่กำ�หนดไว้ หรือบรรลุพันธกิจตามยุทธศาสตร์

วิสัยทัศน์ Vision (9)                                                          
	 เปา้หมายขององคก์ารในชว่งเวลาระยะกลางถึงระยะยาว วสิยัทศันค์วรจะประกอบ
ด้วย

(1)	 เปา้หมายระยะยาว (Stretch Goal)  เปา้หมายขององค์การควรเปน็ตำ�แหนง่
	 ขององค์การท่ีแตกต่างจากปัจจุบัน แสดงถึงความทะเยอทะยานของ
	 องค์การที่จะทำ�ให้สำ�เร็จ
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(2)	 ตำ�แหน่งขององค์การในตลาด (Definition of Niche) ตำ�แหน่ง
	 ขององค์การเชิงธุรกิจในตลาด หรือขอบเขตงานที่องค์การรับผิดชอบ
(3)	 ช่วงเวลา (Time Horizon) ช่วงเวลาที่เป้าหมายตามวิสัยทัศน์บรรลุ
	 ผลสำ�เร็จ

วัฒนธรรมองค์การ Organization Culture 
	 วิถีชีวิตของกลุ่มคนในองค์การที่ประพฤติปฏิบัติกันอย่างต่อเนื่องจนกลายเป็น
ลักษณะเฉพาะของกลุ่มคนนั้นๆ วัฒนธรรมองค์การที่ดีจะเป็นพื้นฐานสำ�คัญท่ีจะทำ�ให้
องค์การสามารถดำ�เนินไปได้อย่างราบรื่นและยั่งยืน

องค์การแห่งการเรียนรู้ Learning Organization: LO (23)

	 องค์การที่สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมขององค์การโดยกระบวนการการเรียนรู้         
ร่วมกันของบุคลากรทั้งหมด โดยมีปัจจัยพื้นฐาน  5  ประการ ในการพัฒนาองค์การแห่ง
การเรียนรู้ ได้แก่ 
	 (1)	 การมุ่งสู่ความเป็นเลิศ (Personal Mastery)
	 (2)	 การมีรูปแบบวิธีคิดที่เปิดกว้าง (Mental Models)
	 (3)	 การร่วมสร้างวิสัยทัศน์ (Shared Vision)
	 (4)	 การเรียนรู้ร่วมกันเป็นทีม (Team Learning)
	 (5)	 การคิดอย่างเป็นระบบ (Systems Thinking)

1.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบปฏิบัติระบบราชการ
 
การบรหิารทรพัยากรบคุคลแนวใหม่ Modern Human Resource Management (30)                                                      

	 ระบบการกำ�หนดลักษณะงาน ตำ�แหน่ง และกรอบอัตรากำ�ลัง ค่าตอบแทนและ
สิทธิประโยชน์ การสรรหาและเลือกสรร และการประเมินผลการปฏิบัติงานภายใต้หลัก
สมรรถนะ (Competency Based) หลักผลงาน (Performance Based) หลักคุณธรรม 
(Merit Based) เนน้การพฒันาสิง่จงูใจ (Motivation) การพฒันาขดีความสามารถ (Com-
petency) และการกำ�หนดกลยุทธ์การดำ�เนินงาน (Direction Strategy)  
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การกระทำ�ทางปกครอง Administrative Act
	 การท่ีเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือองค์การของรัฐใช้อำ�นาจตามกฎหมาย เช่น การที่           
ผู้บังคับบัญชาออกคำ�สั่งแต่งตั้งบุคคล หรือการออกใบอนุญาตให้บุคคลก่อสร้างอาคาร 
เปน็ต้น อาจแยกไดเ้ปน็สองลกัษณะ คอื นติิกรรมทางปกครอง และปฏบิตักิารทางปกครอง 

การจัดทำ�ระบบสารสนเทศพนักงานราชการ  
Government Employee Information System: GEIS                                 
	 การจัดทำ�ระบบสารสนเทศพนักงานราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหาร
จัดการ และเป็นฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการและ                      
จังหวัดต่างๆ

การสิ้นสุดสัญญาจ้าง Termination of Employment Contract
	 การยตุสิญัญาจา้งงานทีท่ำ�ไวต่้อพนักงานราชการ อาจเกดิขึน้ไดใ้นกรณทีีพ่นกังาน
ผู้นั้นไม่ได้ทำ�ตามเง่ือนไขสัญญาที่ได้ทำ�ไว้ในขณะที่มีการจ้างงาน หรือองค์การหมด              
ภาระงานที่ได้มอบหมายไว้ในเวลาที่กำ�หนด

การวินิจฉัยสั่งการในทางปกครองหรือ การดำ�เนินการทางวินัย
Administrative Adjudication or Disciplinary Procedures (30)

	 กระบวนการและข้ันตอนการดำ�เนินการในการลงโทษข้าราชการ ซึ่งเป็น 
กระบวนการตามกฎหมายที่จะต้องกระทำ�  เมื่อข้าราชการมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำ�       
ผิดวินัย ได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวนหรือการสอบสวน การพิจารณาความผิด
และกำ�หนดโทษ การลงโทษหรืองดโทษ 

การจัดทำ�ระบบสารสนเทศสำ�หรับผู้บริหาร 
Executive Information System: EIS                                       
	 ระบบสารสนเทศที่ใช้เป็นเครื่องมือในการตัดสินใจ และการวางแผนของรัฐบาล 
ผู้บริหารระดับกระทรวงต่างๆ
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การฟื้นฟูระบบราชการ/การเน้นระบบราชการทันสมัย 
Public Service Renewal / Modernization(31)  
	 การฟื้นฟูระบบราชการให้ทันสมัย โดย 

(1)	 การนำ�เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น ระบบรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์
	 (e-Government) ซึ่งเน้นการทำ�งานและให้บริการประชาชนผ่านระบบ
	 ออนไลน์  รวมถึงการปรับเปล่ียนกระบวนทัศน์ในการปฏิบัติงาน 
	 (Paradigm Shift)                                                                                  
(2)	 การให้ความสำ�คัญต่อการเพิ่มผลผลิตและผลสำ�เร็จของงาน (Result
	 Based Management)  การจัดทำ�ข้อตกลงผลการปฏิบั ติ งาน 
	 (Performance Agreement) การเทียบวัดผลงาน  (Benchmarking) 
(3)	 การปรับปรุงมาตรฐานการให้บริการสาธารณะ (PSO: Thailand
 	 International Public Sector Standard Management System 
	 and Outcomes) 
(4)	 การจัดการบริหารเชิงยุทธศาสตร์  (Strategic Management)
	 ด้วยการจัดทำ�การวิเคราะห์ปัจจัยภายในและภายนอก (SWOT Analysis)
	 และระบบ  Balanced Scorecard

การปฏิรูประบบราชการและข้าราชการ 
Public Administration Reform: PAR (11)

	 การยกระดับผลการปฏิบัติงานของภาครัฐ โดยการปรับปรุงการบริหารงาน
บุคคล การบริหารการเงินและงบประมาณ และเทคโนโลยีการบริหาร โดยใช้หลักการ 
กระจายอำ�นาจให้ผู้ปฏิบัติ การผ่อนคลายกฎระเบียบ การรับฟังความต้องการของลูกค้า 
การนำ�วิธีการจัดการของเอกชนมาใช้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ส่งเสริมให้มีการแข่งขัน และ
ลดการผูกขาดในการจัดทำ�บริการสาธารณะ การจัดหาพัสดุ การจ้างเหมาเอกชน การ
แปรรูปรัฐวิสาหกิจ เปา้หมายการปฏิรปูระบบราชการ คอื มุง่ปรับปรงุและออกแบบในสว่น
ที่เป็นโครงสร้าง กลไก และระบบการทำ�งานเพื่อแก้ปัญหาการทำ�งานในระบบราชการ        
ที่มีอยู่เดิม
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การปรับโครงสร้างระบบราชการ  Reinventing Government (23)

	 David Osborne และ Ted Gaebler (1992) ไดก้ำ�หนดกรอบความตอ้งการของ
การปรับโครงสร้างระบบราชการไว้ ดังนี้ 

(1)	 ต้องการให้ระบบราชการทำ�หน้าที่เป็นพี่เลี้ยงมากกว่าให้ระบบราชการ
	 ลงมือทำ�งานเอง (A Catalytic Government)  
(2)	 ต้องการให้ระบบราชการเป็นระบบที่ชุมชนเป็นเจ้าของ มอบอำ�นาจให้กับ
	 ประชาชนไปดำ�เนินการเอง (A Community-owned Government) 
(3)	 ต้องการให้ระบบราชการมีลักษณะของการแข่งขันการให้บริการสาธารณะ
	 (A Competitive Government) 
(4)	 ตอ้งการใหร้ะบบราชการเปน็ระบบทีข่บัเคลือ่นดว้ยภารกจิมากกวา่ขบัเคลือ่น
	 ด้วยกฎระเบียบ (A Mission-driven Government) 
(5)	 ตอ้งการให้ระบบราชการเปน็ระบบทีใ่ห้ความสำ�คัญต่อผลของการปฏบิตังิาน
	 (A Results-oriented Government) มากกว่าสนใจถึงปัจจัยนำ�เข้าและ
	 ขั้นตอนการทำ�งาน 
(6)	 ตอ้งการใหร้ะบบราชการเปน็ระบบทีมุ่ง่สนองตอบตอ่การเรยีกรอ้งของลูกคา้
	 (A Customer-driven Government) 
(7)	 ตอ้งการใหร้ะบบราชการดำ�เนินงานในลกัษณะท่ีเป็นแบบรัฐวิสาหกจิมุง่การ
	 แสวงหารายได้มากกว่าการใช้จ่าย (An Enterprising Government) 
(8)	 ต้องการให้ระบบราชการเป็นระบบท่ีมีการเฝ้าระวังล่วงหน้า (An
	 Anticipatory Government) 
(9)	 ต้องการให้ระบบราชการเป็นระบบที่มีการกระจายอำ�นาจ โดยเน้นให้
	 ข้าราชการระดับปฏิบัติการมีส่วนร่วมในการตัดสินใจ (A Decentralized
	 Government) 
(10)	ต้องการให้ระบบราชการเป็นระบบที่ปรับเปลี่ยนไปตามกลไกของตลาด
	 (A market-oriented Government)
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แนวทางการปฏิรูปที่ให้ความสำ�คัญต่อการลดบทบาทรัฐ
State Disengagement
	 แนวทางการลดบทบาทรัฐ ได้แก่ 

(1)	 การลดกฎระเบียบ (Deregulation) ราชการชอบสร้างกฎระเบียบใหม่
	 ขึ้นมาเพื่อแก้ไขกฎระเบียบเดิมที่ไม่ถูกปฏิบัติตาม 
(2)	 การลดจำ�นวนข้าราชการ (Civil Service Cutbacks) มุ่งไปสู่การเป็น

หน่วยงานขนาดเล็กลง (Small Government) เช่น นโยบายการ
เกษียณอายุก่อนกำ�หนด (Early Retirement) การไม่ให้เพิ่มจำ�นวน
ข้าราชการ (Zero Growth) การจ้างลูกจ้างภายนอก (Contract-out) 
และการปรบัระดบัตำ�แหนง่และโครงสรา้งงานใหม้น้ีอยลง (Broad Banding) 

(3)	 การแปรรูปรัฐวิสาหกิจ (Privatization) 

กฎกระทรวง Ministerial regulation 
	 กฎกระทรวง เป็นกฎหมายลายลักษณ์อักษรประเภทหน่ึงของประเทศไทย ซึ่ง
รฐัมนตรว่ีาการกระทรวงตราขึน้โดยอาศยัอำ�นาจตามบทบัญญตัแิหง่พระราชบญัญตัหิรอื
แห่งกฎหมายที่มีฐานะเสมอกัน เช่น ประมวลกฎหมาย พระราชกำ�หนด กฎกระทรวงนั้น
เดิมเรียกว่า กฎเสนาบดี

ระบบมาตรฐานสากลของประเทศไทยด้านการจัดการและสัมฤทธิผลของงานภาครัฐ 
หรือที่เรียกว่า ระบบมาตรฐาน 
Thailand International Public Sector Standard Management System 
and Outcomes: P.S.O.
	 ระบบมาตรฐานคณุภาพหรือการประกนัคณุภาพทีไ่ดร้บัการออกแบบใหเ้หมาะสม
กบัระบบราชการไทยโดยเฉพาะ มุง่เนน้ผลสมัฤทธิโ์ดยรวมของภาคราชการทัง้ระบบ และ
เน้นให้หน่วยงานภาครัฐพัฒนามาตรฐานใน 2 ด้าน คือ ด้านการจัดการ (Management 
System) และดา้นสมัฤทธผิลของการปฏบิตังิาน (Outcomes) โดยมเีปา้หมายเปน็ผลลพัธ์
เชิงสัมฤทธิ์บั้นปลาย (Ultimate Outcomes) เพื่อให้ราชการมีระบบบริหารและจัดการ
ที่ดี อำ�นวยประโยชน์แก่ประชาชนและสังคมส่วนรวมสมเจตนารมณ์ และบทบัญญัติ               
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ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ประกอบด้วย ระบบหรืออนุกรมย่อย คือ 
	 (1)	 มาตรฐานด้านการจัดการ ประกอบด้วย 10 ระบบย่อย คือ 

1) ระบบข้อมูล 2) ระบบการสื่อสาร 3) ระบบการตัดสินใจ 4) ระบบการ
พัฒนาบุคลากร 5) ระบบการตรวจสอบถ่วงดุล 6) ระบบการมีส่วนร่วม 
7) ระบบการบริการภาคเอกชนและประชาชน 8) ระบบประเมินผล 
9) ระบบการคาดคะเนและแก้ไข วิกฤต และ 10) ระบบวัฒนธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

	 (2) มาตรฐานด้านสัมฤทธิผลของการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ผลงาน/
ผลผลิต ผลลัพธ์ ผลลัพธ์บ้ันปลาย และระบบป้องกันผลลัพธ์บ้ันปลาย
ที่ไม่พึงปรารถนา

ค่าตอบแทน Compensation (30)                                                               
	 คำ�น้ีมีความหมายกว้างกว่าเงินเดือนโดยปกติ คือ รายได้ที่เป็นเงินเดือนหลัก 
(Basic Salary) บวกด้วยเงินรายได้อื่น (Other Cash) โดยเน้นค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงิน 
เช่น โบนัส ค่าตำ�แหน่ง ค่าวิชาชีพ ค่าเบี้ยกันดารต่างๆ ดังนั้น Total Compensation 
หมายถึง เงินเดือนรวมกับเงินได้อื่นๆ ที่กล่าวมา

ภารกิจหลัก Core Function
	 งานตามกฎหมาย หรือนโยบาย หรืองานที่ทำ�  เพื่อความคงอยู่ขององค์การ           
ตามบทบาทภารกิจของหนว่ยงานทีจ่ำ�เปน็ตอ้งดำ�เนนิการ เพือ่ใหส้มัฤทธ์ิผลตามเป้าหมาย
ที่กำ�หนด 

ภารกิจสนับสนุนทางวิชาการ Technical Support Function
	 งานทีท่ำ�เพ่ือสนบัสนนุใหก้ารดำ�เนนิการตามภารกจิหลกัสัมฤทธิผ์ลตามเป้าหมาย
ทีก่ำ�หนด หรือการนำ�นโยบายไปปฏิบติั เปน็งานทีเ่กีย่วขอ้งกบังานวิชาการ งานสนบัสนนุ
การบริหารและการตัดสินใจ 
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ภารกิจสนับสนุนทางการบริหารจัดการ 
Administrative Support Function                                           
	 งานด้านอำ�นวยการ งานธุรการ และงานด้านบริการ เพื่อให้การดำ�เนินการ           
ตามภารกิจหลักสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายที่กำ�หนด ผู้ปฏิบัติควรเป็นข้าราชการ

พนักงานราชการ Government Employee (30)

	 บุคคลท่ีปฏิบัติหน้าที่ราชการให้แก่หน่วยงานของรัฐตามสัญญาจ้าง โดยได้รับ      
ค่าตอบแทนจากงบประมาณของส่วนราชการ มี 2 ประเภท คือ พนักงานราชการทั่วไป 
และพนักงานราชการพิเศษ 

บทเฉพาะกาล Transitory Provisions (4)                                                                         
	 บทบัญญัติของกฎหมายที่บัญญัติให้ใช้เฉพาะในช่วงเวลาหนึ่ง หรือกับเรื่องใด       
เรื่องหนึ่งที่เกิดขึ้นก่อนวันใช้บังคับกฎหมายนั้น

พระราชบัญญัติ Act, Act of legislation 
	 บทบญัญตัแิหง่กฎหมายทีพ่ระมหากษตัรยิท์รงตราข้ึน โดยคำ�แนะนำ�และยินยอม
ของรัฐสภา ถือว่าเป็นกฎหมายลายลักษณ์อักษรที่รัฐได้ตราขึ้นไว้เป็นข้อบังคับกำ�หนด            
ความประพฤติบุคคล ซึ่งตราขึ้นโดยฝ่ายนิติบัญญัติ  อันได้แก่ รัฐสภา 

พระราชกำ�หนด Royal Act
	 กฎหมายรูปแบบหน่ึงที่พระมหากษัตริย์ทรงตราขึ้น โดยคำ�แนะนำ�และยินยอม
ของคณะรัฐมนตรี ซึ่งอาศัยอำ�นาจตามที่รัฐธรรมนูญวางไว้ว่าเป็นกรณีฉุกเฉินท่ีมี                      
ความจำ�เป็นรีบด่วนอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้ เพื่อประโยชน์ในการรักษาความปลอดภัยหรือ
ความมั่นคงของประเทศ หรือป้องปัดภัยพิบัติสาธารณะ 
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พระราชกฤษฎีกา Royal decree
	 บญัญติัแห่งกฎหมายทีพ่ระมหากษัตรยิท์รงตราขึน้ โดยอาศยัอำ�นาจตามรฐัธรรมนญู 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติหรือพระราชกำ�หนดเพื่อใช้ในการ
บริหารราชการแผ่นดินตามคำ�แนะนำ�ของคณะรัฐมนตรี 

ระบบพนักงานราชการ Government Employee System
	 ระบบบริหารงานบุคคลแนวใหม่ในส่วนราชการท่ีใช้ “ระบบสัญญาจ้าง”                  
เป็นกลไกรองรับในการจ้างงาน ซ่ึงทำ�ให้ผู้บริหารสามารถบริหารรูปแบบการจ้างงานให้
เหมาะสมกับลักษณะงานและภารกิจ 

สมรรถนะหลัก Core Competency
	 ความสามารถของบุคลากรในองค์การที่พึงประสงค์   อันเป็นผลจากวัฒนธรรม
และคา่นิยมขององค์การ สำ�นกังาน ก.พ. ไดก้ำ�หนด 5 สมรรถนะหลกัของข้าราชการ ได้แก ่
1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2) การบริการที่ดี 3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม และ 5) การทำ�งานเป็นทีม    
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1.3 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับตำ�แหน่งทางราชการ (2)

	 1.3.1 คำ�ศัพท์ตำ�แหน่งผู้บริหารส่วนกลาง
	 1.3.2 คำ�ศัพท์ตำ�แหน่งผู้บริหารราชการส่วนภูมิภาค
	 1.3.3 คำ�ศัพท์ตำ�แหน่งการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น
	 1.3.4 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับยศ ตำ�แหน่งในกองทัพไทย
	 	   และสำ�นักงานตำ�รวจแห่งชาติ

	 1.3.1 คำ�ศัพท์ตำ�แหน่งผู้บริหารส่วนกลาง (17)

นายกรัฐมนตรี	 Prime Minister                                  

รองนายกรัฐมนตรี	 Deputy Prime Minister                 

รัฐมนตรี	 Ministers                          

รัฐมนตรีประจำ�สำ�นักนายกรัฐมนตร	ี Minister Attached to the Prime 

	 Minister’s Office                                    

ปลัดกระทรวง	 Permanent Secretary                         

รองปลัดกระทรวง	 Deputy Permanent Secretaries

ผู้อำ�นวยการ	 Director                                          

รองผู้อำ�นวยการ	 Deputy Director                                  

ที่ปรึกษา	 Senior Advisor                                 

ผู้ตรวจราชการกระทรวง	 Inspector-General                                     

อธิบด	ี Director General                                 

รองอธิบดี	 Deputy Director-General                      

ผู้เชี่ยวชาญ	 Senior Specialist                       

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี	 Secretary-General to the Cabinet                                                              

เลขาธิการนายกรัฐมนตรี	 Secretary-General to the Prime Minister                                                          

ที่ปรึกษานายกรัฐมนตรี	 Advisor to the Prime Minister
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	 1.3.3 คำ�ศัพท์ตำ�แหน่งการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด	 Chief Executive of the 

	 Provincial Administrative 

	 Organization (PAO)              

          1.3.2 คำ�ศัพท์ตำ�แหน่งผู้บริหารราชการส่วนภูมิภาค

ผู้ว่าราชการจังหวัด	 Governor, Provincial Governor  

รองผู้ว่าราชการจังหวัด	 Vice Governor                         

ปลัดจังหวัด	 Deputy Governor                     

นายอำ�เภอ	 District Chief Officer         

ปลัดอำ�เภอผู้เป็นหัวหน้าประจำ�กิ่งอำ�เภอ	 Minor District Chief Officer

ปลัดอำ�เภอ	 Assistant District Chief Officer          

หัวหน้าสำ�นักงานจังหวัด	 Chief of (ชื่อจังหวัด) 

	 Governor’s Office

หัวหน้ากลุ่มงาน	 Chief of the .....Group                    

หัวหน้างาน	 Chief of the......Section                 

หัวหน้าฝ่าย	 Chief of the......Subdivision

หัวหน้าฝ่ายอำ�นวยการ	 Chief of the Directing Division

ผู้อำ�นวยการสำ�นักงบประมาณ	 Budget Director Bureau of the

	 Budget

รองผู้อำ�นวยการ สำ�นักงบประมาณ	 Deputy Director Bureau of 

	 the Budget                                                

เลขาธิการ สำ�นักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา	 Secretary-General Office 

	 of the Council of State    
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         1.3.4 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับยศตำ�แหน่งในกองทัพไทยและสำ�นักงาน

	 ตำ�รวจแห่งชาติ (20)

	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับยศทหาร 3 เหล่าทัพ The Thai Armed Forces’ Ranks

	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกัยยศในกองทัพอากาศไทย Royal Thai Air Force’s Ranks

พลอากาศเอก (พล.อ.อ.) 	 Air Chief Marshal (ACM)                        

พลอากาศโท (พล.อ.ท.)	 Air Marshal (AM)

พลอากาศตรี (พล.อ.ต.) 	 Air Vice Marshal (AVM)                

นาวาอากาศเอก (น.อ.)	 Group Captain (Gp. Capt.)         

นาวาอากาศโท (น.ท.) 	 Wing Commander (Wg. Cdr.)        

รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 	 Deputy  Chief Executive of the

	 Provincial Administrative

	 Organization (PAO)

ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด	 Chief Administrator of the PAO

รองปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 	 Deputy Chief Administrator of

                                              	 the PAO                           

นายกเทศมนตรี 	 Mayor

รองนายกเทศมนตรี 	 Deputy Mayor

ปลัดเทศบาล 	 Municipal Clerk

รองปลัดเทศบาล	 Deputy Municipal Clerk

นายกองค์การบริหารส่วนตำ�บล 	 Chief Executive of the Sub district

	 Administrative Organization (SAO)

รองนายกองค์การบริหารส่วนตำ�บล 	 Deputy Chief Executive of the SAO                                                          

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำ�บล    	 Chief Administrator of the SAO
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นาวาอากาศตรี (น.ต.)	 Squadron Leader (Sqn. Ldr.)       

เรืออากาศเอก (ร.อ.)	 Flight Lieutenant (Flt. Lt.)            

เรืออากาศโท (ร.ท.)	 Flying Officer (Flg. Off.)               

เรืออากาศตรี (ร.ต.)	 Pilot Officer (Plt. Off.)

     

	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับยศในกองทัพบกไทย Royal Thai Army (20)

พลเอก (พล.อ.)	 General (Gen.)                                  

พลโท (พล.ท.)	 Lieutenant General (Lt. Gen.)                

พลตรี พล.ต.	 Major General (Maj. Gen.)                   

พันเอก (พ.อ.)	 Colonel (Col.)                                  

พันโท (พ.ท)	 Lieutenant Colonel (Lt. Col.)                  

พันตรี (พ.ต.)	 Major (Maj.)                                      

ร้อยเอก (ร.อ.)	 Captain (Capt.)                                  

ร้อยโท (ร.ท.)	 Lieutenant (Lt.)                                  

ร้อยตรี (ร.ต.)	 Sub Lieutenant (Sub Lt.)

   

	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับยศในองทัพเรือไทย Royal Thai Navy’s Ranks (20)

พลเรือเอก (พล.ร.อ.)	 Admiral (Adm.)

พลเรือโท (พล.ร.ท.)	 Vice Admiral (V.Adm.)                       

พลเรือตรี (พล.ร.ต.)	 Rear Admiral (R.Adm.)                  

นาวาเอก (น.อ. ร.น.)	 Captain (Capt.)                         

นาวาโท (น.ท. ร.น.)	 Commander (Cdr.)                     

นาวาตรี (น.ต. ร.น.)	 Lieutenant Commander (Lt. Cdr.)   

เรือเอก (ร.อ. ร.น.)	 Lieutenant (Lt.)                      
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เรือโท (ร.ท. ร.น.)	 Lieutenant Junior Grade (Lt.JG.)  

เรือตรี (ร.ต. ร.น.)	 Sub Lieutenant (Sub Lt.)

	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับยศ ตำ�แหน่งในสำ�นักงานตำ�รวจแห่งชาติ 

Royal Thai Police’s Ranks (20)

ชั้นสัญญาบัตร	 Commissioned Officer

พลตำ�รวจเอก (พล.ต.อ.)	 Police General (Pol. Gen.)

ผู้บัญชาการตำ�รวจแห่งชาติ (ผบ.ตร.)	 Commissioner General 

จเรตำ�รวจแห่งชาติ (จตช.)	 Inspector General 

รองผู้บัญชาการตำ�รวจแห่งชาติ 	 Deputy Commissioner 

(รอง ผบ.ตร.)	 General

พลตำ�รวจโท (พล.ต.ท.)	 Police Lieutenant General

		  (Pol. Lt. Gen.)

ผู้ช่วยผู้บัญชาการตำ�รวจแห่งชาติ 	 Assistant Commissioner General 

(ผู้ช่วย ผบ.ตร.)

ผู้บัญชาการ (ผบช.) – 	 Commissioner

ผบช.น., ผบช.ภ 1-9		

พลตำ�รวจตรี (พล.ต.ต.)	 Police Major General 

รองผู้บัญชาการ (รอง ผบช.)	 Deputy Commissioner 

ผู้บังคับการ (ผบก.) – 	 Commander

ผบก.น. 1-9, ผบก.จว. 

พันตำ�รวจเอก (พ.ต.อ.)	 Police Colonel (Pol. Col.)

รองผู้บังคับการ (รอง ผบก.) 	 Deputy Commander 

ผู้กำ�กับการ (ผกก.) – ผกก.สน., ผกก.สภ.	 Superintendent
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พันตำ�รวจโท(พ.ต.ท.)	 Police Lieutenant Colonel 

		  Pol. Lt. Col.)

รองผู้กำ�กับการ (รอง ผกก.)	 Deputy Superintendent

พันตำ�รวจตรี (พ.ต.ต.)	 Police Major (Pol. Maj.)

สารวัตร (สว.) – สวป., สวส., สว.จร.	 Inspector

ร้อยตำ�รวจเอก (ร.ต.อ.)	 Police Captain (Pol. Capt.)

ร้อยตำ�รวจโท (ร.ต.ท.)	 Police Lieutenant (Pol. Lt.)

ร้อยตำ�รวจตรี (ร.ต.ต.)	 Police Sub-Lieutenant 

		  (Pol. Sub. Lt.)

รองสารวัตร (รอง สว.)	 Deputy Inspector

1.4	 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับสถานที่ราชการ (2)

	 1.4.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับสถานที่ราชการและหน่วยงาน-ส่วนกลาง

	 1.4.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับสถานที่บริหารราชการส่วนภูมิภาค

	 1.4.3 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับสถานที่บริหารราชการส่วนท้องถิ่น

	 1.4.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับสถานที่ราชการและหน่วยงาน ส่วนกลาง (29)

สำ�นักนายกรัฐมนตร	ี	  Office of the Prime Minister

กระทรวงกลาโหม		  Ministry of Defense

กระทรวงการคลัง		  Ministry of Finance                  

กระทรวงการต่างประเทศ	 Ministry of Foreign Affairs    

กระทรวงท่องกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา	 Ministry of Tourism and Sports

กระทรวงพัฒนาสังคม		  Ministry of Social

และความมั่นคงของมนุษย์	 Development 

				    and Human Security             
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กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 	 Ministry of Agriculture and 	

				    Cooperatives                                                 

กระทรวงคมนาคม 	  	 Ministry of Transport    

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม	 Ministry of Natural Resources 

				    and Environment                           

กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร	 Ministry of Information 

				    and Communication

				    Technology                 

กระทรวงพลังงาน	 Ministry of Energy                

กระทรวงพาณิชย์	 Ministry of Commerce

กระทรวงมหาดไทย	 Ministry of Interior               

กระทรวงยุติธรรม	 Ministry of Justice                

กระทรวงแรงงาน	 Ministry of Labour                

กระทรวงวัฒนธรรม	 Ministry of Culture

กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี	 Ministry of Science and 		

	 Technology                                                

กระทรวงศึกษาธิการ	 Ministry of Education

กระทรวงสาธารณสุข	 Ministry of Public Health

กระทรวงอุตสาหกรรม	 Ministry of Industry

	 1.4.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับสถานที่บริหารราชการส่วนภูมิภาค  

สำ�นักงานจังหวัด	 Governor’s Office                                

ศาลากลาง	 Provincial Hall

ที่ว่าการอำ�เภอ	 District Office

ที่ว่าการกิ่งอำ�เภอ	 Minor District Office                           
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องค์การบริหารส่วนจังหวัด	 Provincial Administrative 

	 Organization (PAO)                                                

เทศบาล	 Municipality

เทศบาลนคร	 City Municipality

เทศบาลเมือง	 Town Municipality

เทศบาลตำ�บล	 Sub district Municipality

สำ�นักงานเทศบาล	 Office of the....Municipality

องค์การบริหารส่วนตำ�บล	 Sub district Administrative 

	 Organization (SAO)                                                     

ที่ทำ�การองค์การบริหารส่วนตำ�บล  	 Office of the SAO / SAO Office                                               

	 2 . หมวดการจัดทำ�งบประมาณ
		  2.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับวิธีการทำ�งบประมาณ	

	 	 	 2.1.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับวิธีการทำ�งบประมาณ

	 	 	 2.1.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบการจัดทำ�งบประมาณ

		  2.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบบัญชีและการเงินการคลัง	

	 	 	 2.2.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบการเงิน การคลัง

	 	 	 2.2.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบบัญชีและภาษี

		  2.3 คำ�ศัพท์ที่เกี่ยวข้องระบบเศรษฐกิจ			 

		  2.4 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการจัดทำ�งบประมาณ

	 	 	 2.4.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับกฎหมายเศรษฐกิจและการค้า

	   	 	 2.4.2. คำ�ศัพท์เกี่ยวกับกฎ ระเบียบการเงิน การคลัง

	 1.4.3 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับสถานที่บริหารราชการส่วนท้องถิ่น
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2.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับวิธีการทำ�งบประมาณ

	 2.1.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับวิธีการทำ�งบประมาณ

	 2.1.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบการจัดทำ�งบประมาณ

2.1.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับวิธีการทำ�งบประมาณ

การอนุมัติงบประมาณ Budget Adoption (6) 

	 เป็นอำ�นาจหน้าที่รัฐสภา โดยฝ่ายนิติบัญญัติ ฝ่ายบัญชีและการเงิน จะมี                   

การจัดตั้งคณะทำ�งานขึ้นทำ�หน้าที่พิจารณากลั่นกรองงบประมาณรายจ่ายประจำ�ปี 

ก่อนนำ�เสนอเพื่อพิจารณาก่อนประกาศใช้เป็นงบประมาณประจำ�ปีต่อไป 

การควบคุมงบประมาณ Budget Control 	

	 เป็นอำ�นาจหน้าท่ีสำ�นักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง และสำ�นักงาน

ตรวจเงินแผ่นดิน ท่ีจะดำ�เนินการเพื่อควบคุมให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปอย่าง               

มีประสิทธิภาพ ประหยัด และคุ้มค่า 

การบริหารงบประมาณ Budget Execution

	 การนำ�งบประมาณทีไ่ดร้บัอนมุตัแิล้วไปใชจ้า่ยใหเ้กดิผลสมัฤทธิต์ามทีไ่ดรั้บอนมุตั ิ

(ส่วนราชการ/รัฐวิสหกิจ) ถือเป็นขั้นตอนสำ�คัญท่ีสุดที่จะแปลงแผนงานให้เกิดขึ้นเป็น          

รูปธรรม                      

การจัดเตรียมงบประมาณ Budget Preparation                

	 เป็นอำ�นาจหน้าที่ฝ่ายบริหาร คือ คณะรัฐมนตรี ในการจัดเตรียมงบประมาณ

ประจำ�ปี

การวางแผนการงบประมาณ Budgeting 

	 การจัดตั้งคณะทำ�งานที่ประกอบด้วยหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องดำ�เนินการ

วางแผนงบประมาณที่คาดว่าจะต้องจ่าย โดยการคิดล่วงหน้าและแสดงข้อมูลออกมาเป็น

ตวัเลข และอาจแสดงออกมาในรปูของตวัเงิน จำ�นวนช่ัวโมงในการทำ�งาน จำ�นวนผลติภณัฑ ์

เป็นต้น
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กระบวนการงบประมาณหรือวงจรงบประมาณ  
Budgeting Process or Budgeting Cycle (32)

	 ประกอบด้วยขั้นตอนสำ�คัญ 4 ขั้นตอน คือ
	 (1)	 การจัดทำ�งบประมาณ 
	 (2)	 การอนุมัติงบประมาณ 
	 (3)	 การบริหารงบประมาณ 
	 (4)	 การติดตามประเมินผล 

การจัดสรรการใช้ทรัพยากรของสังคม Allocation Function 
	 รัฐบาลจะต้องจัดสรรทรัพยากรให้ใช้ประโยชน์ได้เต็มที่ อย่างมีประสิทธิภาพ ใน
ทางปฏิบัติรัฐบาลจะต้องจัดสรรการใช้ทรัพยากรของสังคม เพื่อผลิตสินค้าและบริการให้
สังคม 

การจำ�แนกรายจ่ายภาครัฐตามส่วนราชการ กระทรวง กรม
Administrative Classification 
	 เป็นวิธีที่เหมาะสมท่ีสุดในการควบคุม และการจำ�แนกงบประมาณรายจ่ายตาม
ส่วนราชการ ได้แก่ 
	 (1)	 การจำ�แนกรายจ่ายภาครัฐตามโครงสร้างแผนงาน Classification by 
	 	 Programmes                                                        
	 (2)	 การจำ�แนกรายจ่ายภาครัฐตามลักษณะงาน Functional Classification
	 (3)	 การจำ�แนกรายจา่ยภาครัฐตามลักษณะเศรษฐกจิ Economic Classification 
	 (4)	 การจำ�แนกรายจ่ายภาครัฐตามหมวดรายจ่าย Classification by Object
	 	 of Expenditures 
	 (5)	 การจำ�แนกรายจ่ายภาครัฐตามภูมิศาสตร์ Geographic Classification

การกระจายรายได้ของสังคม Distribution Function 
	 รฐับาลจะวางนโยบายกระจายรายได้ เพ่ือให้สนิคา้และบริการตา่งๆ ท่ีผลติขึน้มา
ได้รับการจัดสรร จำ�แนก แจกจ่ายได้ทั่วถึง และเป็นธรรม โดยการใช้มาตรการด้านภาษี

เป็นเครื่องมือสำ�คัญในการดำ�เนินการ
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การรักษาเสถียรภาพทางเศรษฐกิจของสังคม Stabilization Function 
	 ภารกิจของรัฐบาลจะต้องควบคุม ดูแลให้เศรษฐกิจของสังคมเป็นไปด้วย                
ความราบร่ืน ดว้ยการรกัษาระดับการจา้งงานให้อยูใ่นอตัราสงู ระดบัราคาสนิคา้และบรกิาร
มีเสถียรภาพ รวมทั้งมีอัตราการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจ (Economic Growth) อยู่ใน
ระดับที่น่าพอใจ

การวัดผลการดำ�เนินงาน Performance Measurement                      
	 การวัดผลการดำ�เนินงานในภาพใหญ่ ได้แก่ การวัด การวิเคราะห์ และ การ
จดัการความรู ้ซึง่ประกอบดว้ย 2 หมวดยอ่ยดว้ยกนั คอื (1) การวัด วิเคราะห์และปรับปรุง
ผลการดำ�เนินการ และ (2) การจัดการสารสนเทศ ความรู้ และเทคโนโลยีสารสนเทศ           
สำ�หรับในบทความนี้ก็จะขอลงในรายละเอียดในเรื่องของกระบวนการวัดผลการดำ�เนิน
การขององค์การ 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน Performance Appraisal (30)  
	 กระบวนการประเมินค่าของบุคคลผู้ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ทั้งผลงานและคุณ
ลักษณะอื่นๆ ที่มีค่าต่อการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กำ�หนดไว้อย่างแน่นอน ภายใต้
การสังเกต จดบันทึก และประเมินโดยหัวหน้างาน โดยอยู่บนพื้นฐานของความเป็นระบบ
และมีมาตรฐานแบบเดียวกัน มีเกณฑ์การประเมินที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติ และให้
ความเป็นธรรมโดยทั่วกัน

การจัดระบบการจัดซื้อจัดจ้าง Procurement Management 
	 ระบบหรือกระบวนการในการจัดซ้ือจัดจ้างของส่วนราชการ เพื่อจะช่วยลดการ
สูญเสียงบประมาณและความคุ้มค่าคุ้มทุน เป็นภาระที่สำ�คัญของทุกส่วนราชการที่จัด
ระบบและวางแผนในการจัดซื้อจัดจ้างให้มีประสิทธิภาพ ที่จะบ่งบอกว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุชนิดไหน จำ�นวนเท่าไร ในเวลาใด และจะจัดอย่างไร เพื่อให้ได้มาซึ่งทรัพยากรที่ใช้
ในการดำ�เนินงานได้ทันเวลา มีปริมาณ คุณภาพ มีราคาที่เหมาะสม และสมประโยชน์           
ในการใช้ ในปัจจุบันมีการนำ�ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Government Procurement: e-GP) เข้ามาใช้แทนระบบเดิม เพื่อความรวดเร็ว 
ถูกต้อง ชัดเจน โปร่งใส ยุติธรรม และตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง
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การตรวจสอบภายใน Internal Audit 
	 กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้คำ�ปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ 
ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของราชการให้ดีขึ้นด้วยการ           
ตรวจสอบภายใน จะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุเป้าหมายและเป้าประสงค์ที่กำ�หนดไว้ด้วย
การประเมินและปรับปรงุประสทิธผิลของกระบวนการบริหารความเสีย่ง การควบคมุ และ
การกำ�กับดูแลอย่างเที่ยงธรรม

การควบคุมภายใน Internal Controlling
	 กระบวนการการปฏิบัติงานที่ผู้กำ�กับดูแลฝ่ายบริหารและบุคลากรในองค์การ
กำ�หนดข้ึน เพ่ือให้เกิดความเชื่อมั่นในการบรรลวุัตถุประสงค์ในเร่ืองต่อไปนี้                                                                                           
	 (1)	 ความมีประสทิธภิาพและประสทิธผิลของการดำ�เนนิงาน ซึง่รวมถงึการป้องกนั
	 	 รักษาทรัพย์สิน
	 (2)	 ความเชื่อถือได้ของข้อมูลและรายงานทางการเงิน การป้องกัน การทุจริต
	 	 และข้อผิดพลาด
	 (3)	 การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ

การบริหารคุณภาพ Quality Management: QM                                                               
	 การจัดการระบบคุณภาพโดยทุกคนที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์การ        
รับผดิชอบตอ่งานท่ีตนเองกระทำ�อยา่งเต็มทีเ่พือ่ใหส้นิคา้และบรกิารเปน็ไปตามตอ้งการของ
ลูกค้า เช่น การใช้ระบบการบริหารคุณภาพสมบูรณ์แบบ (Total Quality Management 
หรือ TQM) 

การควบคุมคุณภาพ Quality Control: QC                                                                    
	 กจิกรรมและกลวธิกีารปฏิบติัเพ่ือสนองความต้องการดา้นคณุภาพภายในองคก์าร 
โดยการตรวจสอบ การวัด และการทดสอบที่มุ่งจะควบคุมวัตถุดิบ กระบวนการ และ         
การกำ�จดัสาเหตขุองขอ้บกพรอ่งทีเ่กิดข้ึนจากการดำ�เนนิการทัง้หมด การควบคมุคณุภาพ
เน้นการตรวจสอบ และแยกแยะของดีและของเสียออกจากกัน โดยระบุเป็นร้อยละของ
ของเสียที่พบจากล็อตการผลิต เพื่อควบคุมมิให้ของเสียมีมากเกินกว่าที่กำ�หนด และใน

ปัจจุบันการควบคุมคุณภาพมุ่งเน้นที่ของเสียต้องเป็นศูนย์ (Zero Defect)
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การลงทุนในโครงการขนาดใหญ่ของภาครัฐ Mega Projects 

	 โครงการลงทุนขนาดใหญ่ภาครัฐ (Mega Projects) เป็นโครงการที่ส่วนราชการ

และรัฐวิสาหกิจลงทุน โดยมีวงเงินลงทุนตั้งแต่ 1,000 ล้านบาทข้ึนไป และมีระยะเวลา

ดำ�เนินการในช่วงแผน 4 ปี 

กรมบัญชีกลาง CGO: Comptroller General’s Office หรือ

Comptroller General’s Department: CGD  

	 เปน็กรมในกระทรวงการคลงั มอีำ�นาจหน้าทีค่วบคมุและกำ�หนดระบบบัญชีของ

รัฐบาลไทย ระบบบัญชีของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ กำ�หนดหลักเกณฑ์และปรับปรุง

แก้ไขกฎหมาย รวมทั้งระเบียบการเงินการคลัง บริหารเงินคงคลังของประเทศให้เพียง

พอต่อการใช้จ่ายของรัฐบาล ทั้งที่เป็นเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ กำ�หนด         

เงินเดือนค่าจ้าง ตลอดจนบำ�เหน็จบำ�นาญและเงินตอบแทนของข้าราชการและลูกจ้าง

 

คณะกรรมการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

NESDB: National Economic and Social Development Board

	 ตั้งขึ้นตามข้อกำ�หนดในพระราชบัญญัติพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

พ.ศ. 2521 มหีนา้ทีส่ำ�คญั คอื เสนอแนะและใหค้วามเหน็เกีย่วกับการพัฒนาการเศรษฐกจิ

และสงัคมของประเทศต่อคณะรฐัมนตร ีพิจารณาแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสงัคมแหง่ชาติ

กับข้อเสนออื่นๆ ของ สศช. แล้วทำ�ความเห็นเสนอต่อคณะรัฐมนตรี เสนอความเห็นต่อ

นายกรัฐมนตรีในกิจการเกี่ยวกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศตามที่

นายกรฐัมนตรีขอให้พิจารณา และจดัใหม้กีารประสานงานระหวา่ง สศช. กบัสว่นราชการ

และรัฐวิสาหกิจที่เกี่ยวข้องทั้งในด้านการจัดทำ�แผนงาน โครงการพัฒนา และในด้านการ

ปฏิบัติตามแผนงาน เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของ

ประเทศ
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ผลิตภัณฑ์มวลรวมในประเทศเบื้องต้น Gross Domestic Product: GDP

	 มูลค่าตลาดของสินค้าและบริการข้ันสุดท้ายท่ีผลิตในประเทศในช่วงเวลาหนึ่งๆ 

โดยไม่คำ�นึงว่าผลผลิตนั้นจะผลิตข้ึนมาด้วยทรัพยากรของชาติใด ซึ่งคิดค้นโดย Simon 

Kuznets นักเศรษฐศาสตร์ชาวรัสเซีย ผลิตภัณฑ์มวลรวมในประเทศสามารถใช้เป็นตัว

บง่ชีถึ้งมาตรฐานการครองชพีของประชากรในประเทศนัน้ๆ อยา่งไรกต็าม GDP เปน็ดชัน ี         

ชี้วัดผลิตภัณฑ์มวลรวมของประเทศ แต่ไม่สามารถชี้วัดคุณภาพชีวิตที่แท้จริงได้

รายจ่ายสาธารณะ Public Expenditure

	 รายจา่ยรัฐบาลหรอืรายจา่ยสาธารณะ หมายถงึ รายจา่ยท่ีรัฐบาลได้ใชจ้า่ยไปเพือ่

การดำ�เนินงานอันเป็นภาระหน้าที่ของรัฐโดยทั่วไป และการจัดให้มีสินค้าและบริการอัน

เป็นประโยชน์แก่ประชาชนในประเทศโดยส่วนรวม “การใช้จ่ายของรัฐบาล” เป็นเครื่อง

มือทางการคลังควบคู่กับการหารายได้ของรัฐบาล เพื่อก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทาง

เศรษฐกิจให้เปน็ในทางทีร่ฐับาลต้องการ ทัง้ในด้านการสง่เสรมิการเจรญิเตบิโตทางเศรษฐกจิ              

การกระจายรายได้ที่เป็นธรรม และการรักษาเสถียรภาพทางเศรษฐกิจของประเทศ

ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงาน 

Performance Management System: PMS

	 คือ เคร่ืองมือที่สะท้อนให้เห็นถึงผลงานและคุณภาพของงาน รวมถึงภาพรวม

ความสำ�เร็จขององค์การและพนักงานรายบุคลากร เป็นเครื่องมือที่เชื่อมโยงการวางแผน

เชิงกลยุทธ์กับการปฏิบัติงานของบุคลากรในทุกระดับ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถนำ�วิสัย

ทศันแ์ละแผนงานของสว่นราชการมาเปน็เปา้หมายทีว่ดัได้ และผกูโยงเข้ากบัวัตถุประสงค ์            

เป้าหมาย ภารกิจ และการวัดผลการดำ�เนินงานขององค์การเข้าด้วยกัน

วิธีการงบประมาณ  Budget Procedure 

	 วิธีการงบประมาณ มีความหมายเช่นเดียวกับคำ�ว่า “กระบวนการงบประมาณ”  

(Budget Process)  และคำ�ว่า  “วงจรงบประมาณ”  (Budget Cycle)  กล่าวคือ ทั้ง 
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3 คำ�นี้ต่างก็มีความหมายถึงกิจการทุกขั้น เริ่มตั้งแต่   การประมาณการรายรับ-รายจ่าย             

จนกระท่ังถึงขั้นท่ีรัฐบาลเสนอรายงานการรับ-จ่ายประจำ�ปีต่อรัฐสภาชั้นต่างๆ ของ

กระบวนการหรือวิธีการงบประมาณแผ่นนี้มีอยู่หลายชั้นด้วยกัน ถ้าจะจำ�แนกออกเป็น

ขั้นตอนที่สำ�คัญๆ แล้ว ก็จะมีอยู่ 3 ขั้นตอน คือ (1) ขั้นตอนการจัดเตรียมงบประมาณ            

(2)  ขั้นตอนการอนุมัติงบประมาณ (3) ขั้นตอนการบริหารงบประมาณ

วิธีการจัดทำ�งบประมาณแบบเบื้องบนสู่เบื้องล่าง Top-down Process                                       

	 เปน็วธิกีารจดัทำ�งบประมาณในลกัษณะเบือ้งบนกำ�หนดวงเงนิให้ แลว้สว่นราชการ

และรฐัวสิาหกจิจดัทำ�รายละเอยีดคำ�ของบประมาณให้แกร่ฐัมนตรแีละสว่นราชการจะตอ้ง

พิจารณาจัดสรรและจัดทำ�งบประมาณให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาตินโยบายกระทรวง   ทบวง กรม ภายในกรอบของวงเงิน              

ที่ได้รับ  

วิธีการกำ�หนดงบประมาณจากล่างขึ้นสู่เบื้องบน Bottom-up Process

	 เปน็วธิกีารจดัสรรงบประมาณแบบวิเคราะห์รายละเอยีดคำ�ขอตัง้งบประมาณของ

ส่วนราชการ (Bottom-up Process) ที่จัดทำ�เสนอขึ้นมา

งบการเงิน Financial Statement                                            

	 หมายถึง รายงานการเงินที่แสดงฐานะทางการเงิน และผลการดำ�เนินงาน

ของ กิจการในระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ณ วันสิ้นงวดบัญชี อาจจะเป็นระยะเวลา 3 เดือน               

6 เดือน หรือ 1 ปี ส่วนประกอบของงบการเงินที่สมบูรณ์ ควรประกอบด้วย (1) งบดุล  

(Balance Sheet)  (2) งบกำ�ไรขาดทุน (Profit and Loss Statement) (3) งบแสดงการ

เปลี่ยนแปลงในส่วนของเจ้าของ (Statement of Changes in Owner’s Equity) (4) งบ

กระแสเงินสด (Cash Flow Statement) (5) หมายเหตุประกอบงบการเงิน (Note to 

Financial Statement)
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งบประมาณเงินสด Cash Budget                                     

	 การวางแผนการใช้จ่ายเงินระยะสั้นในแต่ละปี เพื่อให้ทราบว่ามีการรับ และจ่าย

เงินสดระหว่างเดือนเป็นจำ�นวนเท่าใด มีเงินเพียงพอ มีเงินสดคงเหลือเป็นจำ�นวนเท่าใด

2.1.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบการจัดทำ�งบประมาณแผ่นดิน

งบประมาณแผ่นดิน Legislative Budget                          

	 แผนเกี่ยวกับการใช้จ่ายของรัฐบาล และการจัดหารายรับให้เพียงพอกับ                    

การใช้จ่ายในรอบระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติมีระยะเวลา 1 ปี ดังนั้น จึงเรียกว่า งบประมาณ

แผ่นดินประจำ�ปี ซึ่งจะเริ่มต้นในวันที่ 1 ตุลาคมของปี ไปจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปี 

ถัดไป 

นโยบายงบประมาณสมดุล Balanced Budget Policy             

	 นโยบายการประมาณการให้รายจา่ยประจำ�ปเีทา่กบัประมาณการรายไดใ้นปนีัน้ๆ 

งบประมาณท่ีรายได้ของรฐับาลรวมกนัแลว้เทา่กบัรายจา่ยของรฐับาลพอด ีดงันัน้ รฐับาล

ไม่จำ�เป็นต้องกู้เงินมาใช้จ่าย หรือนำ�เงินคงคลังออกมาใช้

นโยบายงบประมาณขาดดุล Deficit Budget Policy            

	 การกำ�หนดใหม้กีารจดัทำ�งบประมาณการรายจ่ายสงูกวา่งบประมาณการรายได้

ในปเีดยีวกัน ซึง่ทำ�ให้เกดิการกูย้มืเงนิ หรอืนำ�เงนิสำ�รองมาใชจ้า่ยเพิม่เติมในปีงบประมาณ

ดังกล่าว

นโยบายงบประมาณเกินดุล Surplus Budget Policy           

	 การประมาณการให้รายจ่ายประจำ�ปีต่ํำ�กว่าประมาณการรายได้ในปีเดียวกัน 

แนวทางนี้ต้องเรียกว่าเป็นแนวเศรษฐกิจพอเพียง คือ การใช้จ่ายอย่างระมัดระวัง                    

ไม่เกินตัวนั่นเอง
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ระบบงบประมาณแบบดั้งเดิม 
Line-item Budget or Traditional Budgeting System	
	 ระบบงบประมาณที่เก่าแก่ที่สุด ระบบนี้จะมุ่งเน้นที่วัตถุประสงค์การควบคุม        
การใช้จ่ายเงินอย่างประหยัดเท่าที่จำ�เป็น

ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน Performance Budgeting 
	 ระบบงบประมาณท่ีให้ความสนใจความสัมพันธ์ระหว่างค่าใช้จ่าย (Cost) และ  
ผลสำ�เร็จของงาน (Achievement) เน้นประสิทธิภาพ (Efficiency) หรือวิธีการในการ
ระบุพันธกิจ (Mission) เป้าหมาย และวัตถุประสงค์อย่างเป็นระบบ มีการประเมินผล          
อย่างสมํ่าเสมอ โดยเชื่อมโยงข้อมูลเกี่ยวกับทรัพยากรที่ใช้เพ่ือให้ได้ผลผลิตและผลลัพธ์
ตามที่กำ�หนดไว้ 

ระบบงบประมาณแบบแผนงาน Planning Budgeting System: PBS 
	 จดุมุง่หมายสำ�คญัของระบบนี ้คอื การเชือ่มโยงระหวา่งวตัถปุระสงคแ์ละเปา้หมาย
กบัแผนงานและกจิกรรม เพือ่ใหม้กีารเชือ่มโยงการจดัสรรงบประมาณเขา้กบัการวางแผน 
และเพ่ือให้การจดัสรรทรพัยากรเปน็ไปอยา่งเหมาะสม สอดคลอ้งกบัแผนพฒันาท่ีกำ�หนด

ระบบงบประมาณแบบเพิ่มยอดเงิน Incremental Budgeting 
	 ระบบงบประมาณทีอ่าศยังบประมาณและรายจา่ยจรงิปกีอ่นเปน็เกณฑใ์นการขอ 
และการพิจารณาเพิ่มงบประมาณ
 
ระบบงบประมาณแบบฐานศูนย์ Zero-based Budgeting 
	 พิจารณางบประมาณจากฐานศนูย ์โดยมไิดย้ดึถอืงบประมาณท่ีได้ในปท่ีีแล้วและ
ปีนี้เป็นหลัก แต่พิจารณาจากความจำ�เป็นและความเหมาะสม

ระบบงบประมาณรวมศูนย์ Centralized Budgeting System                                                                  
	 ระบบงบประมาณที่ราชการบริหารส่วนกลางเป็นผู้จัดทำ�
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ระบบงบประมาณแบบกระจายอำ�นาจ 
Decentralization Budgeting System                   
	 ระบบงบประมาณที่เป็นหน้าที่ของราชการบริหารส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน
เป็นผู้จัดทำ�

2.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบบัญชีและการเงินการคลัง (32)

	 2.2.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบการเงิน การคลัง

	 2.2.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบบัญชีและภาษี

2.2.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบการเงิน การคลัง

การคลัง Finance

	 การศึกษาถึงหลักการวิธีการจัดหารายรับ (Government Revenue) การ

ใช้จ่ายของรัฐบาล (Government Expenditure) หนี้ของรัฐบาลหรือหน้ีสาธารณะ                           

(Government Debt or Public Debt) นโยบายการคลงั (Fiscal Policy) และการบริหาร

การคลงั (Financial Administration) ซึง่กจิกรรมทางเศรษฐกจิต่างๆ เหลา่นีเ้ปน็กจิกรรม

ที่ส่งผลต่อการใช้ทรัพยากร ภาวะการบริโภคและการผลิตของประชาชนอย่างรอบด้าน

การเงินระดับฐานราก Microfinance                                

กจิกรรมทางการเงนิทีเ่นน้ใหค้วามชว่ยเหลือแกป่ระชาชนผูม้รีายได้น้อยหรือวิสาหกจิรายย่อย

การกู้เงินจากแหล่งใหม่ Refinance

	 การกู้เงินจากแหล่งใหม่ที่มีเงื่อนไขเงินกู้ดีกว่าแหล่งเดิม เพ่ือนำ�ไปใช้คืน                  

แหล่งเงินกู้เดิม ซึ่งเป็นการลดต้นทุน

การขยายระยะเวลาเงินกู้ Roll Over

	 การขยายระยะเวลาเงินกู้ออกไปอีก หลังจากที่เงินกู้นั้นได้ครบกำ�หนดชำ�ระคืน

เงินต้น ทั้งน้ี เพื่อให้เงินกู้ดังกล่าวมีระยะเงินกู้สอดคล้องกับระยะคืนทุนสำ�หรับโครงการ

ลงทุนหนึ่งๆ
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กองทุนรวม Mutual Fund 

	 กองทุนทรัพย์สินที่จัดต้ังและบริหารโดยบริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนรวม 

หรอืเรยีกยอ่ๆ ว่า “บลจ.” มวีตัถุประสงคท์ีจ่ะนำ�เงนิทีไ่ด้จากการจำ�หนา่ยหนว่ยลงทนุแก ่          

ผู้ลงทุนไปลงทุนในหลักทรัพย์ประเภทต่างๆ 

ดัชนีรวมเตือนภัยด้านการคลัง Fiscal Crisis Composite Index
	 ผลรวมของดัชนีตัวชี้นำ�หรือตัวชี้วัดปัจจัยที่มีผลกระทบต่อสภาวะด้านการคลัง 
โดยจะส่งสญัญาณเตอืนภัยลว่งหนา้กอ่นการเกดิวกิฤตการคลงั ซึง่สามารถจำ�แนกตวัชีว้ดั
ตามลกัษณะความเสีย่งด้านการคลงัไว ้4 ด้าน คือ ด้านสถานการณก์ารคลงั ดา้นเศรษฐกจิ
มหภาค ด้านความยั่งยืนทางการคลัง และด้านโครงสร้างการคลัง

ความยั่งยืนทางการคลัง Fiscal Sustainability
	 ความมเีสถยีรภาพด้านการคลงัในระยะปานกลางและระยะยาว ซึง่แนวความคดิ
ในการกำ�หนดกรอบความยั่งยืนทางการคลัง 4 ด้าน คือ 
	 (1)	 การรักษาเสถียรภาพของสัดส่วนหนี้สาธารณะต่อผลิตภัณฑ์มวลรวม
	 	 ในประเทศ (GDP) 
	 (2)	 ความสามารถของรฐับาลในการจดัเกบ็รายไดเ้พยีงพอตอ่การชำ�ระหนี ้ทัง้ที่
	 	 เป็นเงินต้นและดอกเบี้ย 
	 (3)	 ความสามารถในการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย โดยไมเ่บยีดบงังบประมาณ
	 	 ในการพัฒนาประเทศ
	 (4)	 การดำ�เนินนโยบายการคลังของรัฐบาลไม่ก่อให้เกิดปัญหาเสถียรภาพของ
	 	 เศรษฐกิจอย่างรุนแรง

ดอกเบี้ย Interest
	 ตน้ทนุของการกูย้มืซ่ึงผูข้อกูจ้ะต้องจา่ยใหผู้ใ้หกู้้ เพือ่เปน็การคุม้ครองความเสีย่ง
ในกรณีท่ีผู้กู้เกิดการเบี้ยวหนี้ และรวมไปถึงค่าเสียโอกาสที่ผู้ให้กู้จะได้ ถ้านำ�เงินจำ�นวน
นั้นๆ ไปลงทุนในรูปแบบอื่น
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ดุลการชำ�ระเงิน Balance of Payments
	 ผลสรุปของการทำ�ธุรกรรม (Economic Transactions) ระหว่างผู้มีถิ่นฐาน           
ในประเทศ (Residents) กับผู้มีถิ่นฐานในต่างประเทศ (Nonresidents) ในช่วง                      
ระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง 

ดุลเงินสดก่อนกู้ Cash Deficit or Surplus

	 รายได้รัฐบาลหักลบด้วยรายจ่ายรัฐบาล (ท้ังในและนอกงบประมาณ) ที่ไม่รวม

การกู้เงินเพื่อชดเชยการขาดดุล

ดุลบัญชีเงินทุน Capital and Finance Account (16)

	 ธุรกรรมที่เกี่ยวข้องกับสินทรัพย์และหนี้สินระหว่างผู้มีถิ่นฐานในประเทศ กับผู้มี

ถิน่ฐานในตา่งประเทศ โดยสนิทรัพยจ์ะแสดงถงึสทิธใินการเรียกร้อง ขณะท่ีหน้ีสนิจะแสดง

ถึงภาระที่จะถูกเรียกร้อง ประกอบด้วย บัญชีทุน (Capital Account) และบัญชีการเงิน 

(Financial Account)

ดุลบัญชีเดินสะพัด Current Account

	 ผลรวมสุทธิของดุลการค้า ดุลบริการ ดุลรายได้ และดุลเงินโอนและบริจาค

ความเสี่ยงด้านการคลัง Fiscal Risk

	 สถานการณ์ที่รัฐบาลไม่ได้ดำ�เนินนโยบายทางการคลังได้อย่างเหมาะสมซึ่งจะมี

ผลให้เกิดความเสี่ยงหรือความอ่อนแอทางการคลังในอนาคตขึ้นได้ 

ค่าเงินแข็งค่าขึ้น Appreciation

	 การเปลี่ยนแปลงของอัตราแลกเปลี่ยนที่ส่งผลให้ค่าเงินของสกุลหน่ึง แพงกว่า       

ค่าเงินสกุลที่เปรียบเทียบ เช่น ปี 2548 ค่าเงินบาทอยู่ที่ 41 บาท/เหรียญสหรัฐ ปี 2549 

ค่าเงินบาทอยู่ที่ 38 บาท/เหรียญสหรัฐ แสดงว่าค่าเงินบาทแพงขึ้นหรือแข็งค่าขึ้น
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ค่าเงินบาทที่แท้จริง Real Effective Exchange Rate

	 ดัชนีค่าเงินบาทที่นำ�ผลของราคามาคำ�นวณด้วย เพราะหากราคาสินค้า                       

ทั้งในประเทศหรือต่างประเทศเปลี่ยนแปลง จะทำ�ให้กำ�ลังซื้อของเงินแต่ละสกุล          

เปลี่ยนแปลงไป

ค่าเงินอ่อนค่าลง Depreciation
	 การเปลี่ยนแปลงของอัตราแลกเปลี่ยนที่ส่งผลให้ค่าเงินของสกุลหน่ึงถูกกว่า           
ค่าเงินสกุลที่เปรียบเทียบ เช่น ปี 2538 ค่าเงินบาทอยู่ที่ 27 บาท/เหรียญสหรัฐ ปี 2540 
ค่าเงินบาทอยู่ที่ 42 บาท/เหรียญสหรัฐ แสดงว่าค่าเงินบาทถูกลงหรืออ่อนค่าลง

เงินสำ�รองระหว่างประเทศ International Reserves, Reserves Assets
	 สินทรัพย์ต่างประเทศที่ถือครองหรือควบคุมโดยธนาคารกลาง และสามารถ
นำ�มาใช้ประโยชน์ทันทีที่จำ�เป็น เงินสำ�รองระหว่างประเทศ ประกอบด้วย ทองคำ�  สิทธิ
พิเศษ ถอนเงิน (Special Drawing Rights: SDR) สินทรัพย์ส่งสมทบกองทุนการเงิน              
ระหว่างประเทศ และสินทรัพย์ในรูปเงินตราต่างประเทศ

ตั๋วเงินคลัง Treasury Bill
	 หมายถึง ตราสารหนี้ระยะสั้นที่มีอายุไม่เกิน 1 ปี ที่รัฐบาลโดยกระทรวงการคลัง
เปน็ผูอ้อกจำ�หนา่ยโดยวิธปีระมูลและชำ�ระเงนิในราคาสว่นลด (Discount) เมือ่ครบกำ�หนด
ผู้ถือกรรมสิทธ์ิจะได้รับเงินเต็มจำ�นวนตามราคาหน้าตั๋ว ซึ่งปัจจุบันรัฐบาลไทยได้ออกตั๋ว
เงินคลังที่มีอายุ 28 วัน 91 วัน และ 182 วัน เพื่อบริหารเงินสดในบัญชีเงินคงคลัง

นโยบายการเงิน Money Policy
	 การใช้เครื่องมือทางการเงินของธนาคารกลาง เพื่อควบคุมระดับปริมาณเงินใน         
ระบบเศรษฐกิจนโยบายกึ่งการคลัง กิจกรรมที่ดำ�เนินการตามนโยบายของรัฐบาลผ่าน
สถาบันการเงินภาครัฐ ซึ่งกิจกรรมดังกล่าวจะไม่ถูกบันทึกในรายการงบประมาณ           
(Off-Balance Sheet)
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พันธบัตร Bond
	 ตราสารหน้ีระยะยาวที่ออกโดยรัฐบาล รัฐวิสาหกิจท่ีเป็นองค์การของรัฐ และ
ธนาคารแหง่ประเทศไทย ซ่ึงผูอ้อกมข้ีอผกูพนัตามกฎหมายท่ีจะชำ�ระดอกเบ้ียและเงินตน้
แก่ผู้ซื้อตามเวลาที่กำ�หนด

พันธบัตรหรือหุ้นกู้สกุลเงินบาท Baht Bond

	 พันธบตัรหรอืหุน้กูส้กลุเงนิบาททีอ่อกโดยสถาบนัการเงนิระหวา่งประเทศ รฐับาล 

หรอืสถาบนัการเงนิของรฐับาลต่างประเทศเสนอขายในประเทศไทย ถอืเปน็สว่นหนึง่ของ

ตลาดตราสารหนี้ในประเทศ

พันธบัตรออมทรัพย์ Saving Bond

	 พันธบัตรรัฐบาลประเภทออมทรัพย์ ที่ประชาชนโดยท่ัวไปสามารถลงทุนได้ใน

ตลาดแรก และมักมีข้อกำ�หนดเวลาโอนเปลี่ยนมือเอาไว้

พันธบัตรเอเชีย Asian Bond

	 พันธบัตรท่ีออกในภูมิภาคเอเชียโดยรัฐบาลหรือภาคเอกชน ซึ่งส่วนใหญ่เป็น        

หนว่ยงานหรอืบรษิทัทีม่รีากฐานอยูใ่นภูมภิาค มวีตัถปุระสงคเ์พือ่การระดมเงินทุนสำ�หรับ

ใช้ในการลงทุนหรือดำ�เนินงานขององค์การ 

ภาคการเงิน Financial Sector

	 ระบบการจดัสรรเงนิทนุ อนัประกอบด้วยธนาคารและสถาบนัการเงิน และตลาด

ตราสารทุนและตราสารหนี้ ที่ทำ�ให้เกิดการหมุนเวียนแลกเปลี่ยนในเงินทุนระหว่างผู้ท่ีมี

ความต้องการเงินทุนกับผู้ที่มีเงินทุนพร้อมให้กู้ยืม

ระบบสัญญาณเตือนภัยทางด้านการคลัง 

Fiscal Early Warning System: FEWS

	 เคร่ืองมือท่ีช่วยให้ทราบถึงสถานภาพด้านการคลังของรัฐบาลว่า ขณะนี้มีความ

แข็งแกร่งหรือมีแนวโน้มความอ่อนแอด้านการคลังหรือไม่ อย่างไร และมีความน่าจะเป็น

ในการเกิดวิกฤตการณ์ด้านการคลัง (Fiscal Crisis) มากน้อยเพียงใด



62 คำ�ศัพท์ไทย-อังกฤษ สำ�หรับติดต่อราชการและการประชุมระหว่างประเทศ

ระบบอัตราแลกเปลี่ยนแบบลอยตัว Managed Float

	 ระบบอัตราแลกเปลี่ยนที่ถูกกำ�หนดโดยกลไกตลาดส่วนหน่ึงและทางการกำ�กับ

อีกส่วนหนึ่ง

ระยะเวลาปลอดการชำ�ระหนี้เงินต้น Grace Period
	 ระยะเวลาท่ีเจ้าหนี้กำ�หนดไว้เป็นเงื่อนไขให้แก่ลูกหนี้ยังไม่ต้องจ่ายคืนเงินต้น 
(Principal Repayment) ให้แก่เจ้าหนี้ อย่างไรก็ดี ลูกหนี้ยังคงมีภาระจ่ายคืนดอกเบี้ย      
ที่เกิดจากเงินกู้นั้นให้แก่เจ้าหนี้ตามปกติ

รายได้จัดเก็บของรัฐบาล Gross Revenue
รายได้หลักของรัฐบาลไทย ประกอบด้วย 3 แหล่งสำ�คัญ คือ
	 (1)	 รายได้จากการจัดเก็บภาษีของ 3 กรมในสังกัดกระทรวงการคลัง ได้แก่ 
	 	 กรมสรรพากร กรมสรรพสามิต และกรมศุลกากร
	 (2)	 รายได้จากส่วนราชการอื่น เช่น ค่าใบอนุญาตค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าปรับ
	 	 รายได้เบ็ดเตล็ด เป็นต้น 
	 (3)	 รายไดจ้ากรฐัวสิาหกิจ ประกอบด้วย จดัสรรรายไดจ้ากกำ�ไรสทุธิ รายไดจ้าก
	 	 เงินปันผล และรายได้จากการแปรรูปรัฐวิสาหกิจ

สภาพคล่อง Liquidity
	 ระดับความยากในการแปลงสินทรัพย์เป็นเงินเพื่อนำ�มาใช้ประโยชน์ โดยเงินสด
เป็นสินทรัพย์ที่มีสภาพคล่องสูงสุด เพราะสามารถนำ�มาใช้จ่ายได้ทันทีในขณะที่สินทรัพย์
อื่นๆ เช่น พันธบัตร หรือที่ดิน มีสภาพคล่องตํ่ากว่า

อัตราเงินเฟ้อ Inflation
	 อัตราการเปลี่ยนแปลงของดัชนีราคาผู้บริโภคในระยะเวลาหนึ่งเปรียบเทียบกับ
อีกระยะเวลาหนึ่ง
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อัตราเงินเฟ้อพื้นฐาน Core Inflation
	 อตัราการเปล่ียนแปลงของดัชนรีาคาผูบ้รโิภคทีไ่มร่วมราคาสนิคา้หมวดพลงังาน
และอาหารสด ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงสูง หรือที่เรียกว่า ดัชนีราคาผู้บริโภคพื้นฐานในระยะ
เวลาหน่ึงเปรยีบเทียบกบัอกีระยะเวลาหนึง่ ซึง่เงนิเฟอ้พืน้ฐานในปัจจบุนัถกูใชเ้ปน็เปา้หมาย
การดำ�เนินนโยบายการเงินของไทย

2.2.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับระบบบัญชีและภาษี 

การขาดดุล Deficit

	 การทีเ่งนิไหลออกมากกวา่ไหลเข้า หรือรายจา่ยมากกว่ารายได ้ซึง่มกัจะอยู่ในรูป

ของการขาดดลุบญัชีเดนิสะพดั การขาดดุลการคา้ และการขาดดุลงบประมาณของรัฐบาล

การชดเชยค่าภาษีอากร Tax Compensation

	 มาตรการที่ช่วยเหลือผู้ส่งออก โดยลดภาระค่าภาษีอากรที่แฝงอยู่ในวัตถุดิบที่ใช้ 

ในการผลติสนิคา้สง่ออก สนิคา้ทีอ่ยูใ่นข่ายจะไดร้บัเงนิชดเชยเป็นไปตามระเบียบท่ีกำ�หนด

ไว ้ตามพระราชบญัญตัชิดเชยคา่ภาษอีากรสนิคา้สง่ออกทีผ่ลิตในราชอาณาจกัร พ.ศ. 2544

การชำ�ระคืนหนี้ก่อนครบกำ�หนด Prepayment

	 โดยการนำ�งบประมาณของรัฐบาลหรือรายได้รัฐวิสาหกิจมาชำ�ระคืน เพื่อลด       

ยอดหนี้สาธารณะและลดภาระดอกเบี้ยในอนาคต

การเช่าซื้อ Hire-Purchase

	 การซื้อทรัพย์สินโดยการทยอยจ่ายค่าทรัพย์สินรวมดอกเบ้ียเป็นรายงวด โดย            

ผู้เช่าซื้อมีสิทธิใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินน้ัน และเมื่อจ่ายครบจำ�นวนเงินและระยะเวลา

ตามสัญญาเช่าซื้อ ผู้เช่าซื้อจะได้เป็นเจ้าของทรัพย์สินนั้น
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การปรับโครงสร้างหนี้ Debt Restructuring

	 การดำ�เนินการจัดการโครงสร้างหนี้สาธารณะ โดยใช้เครื่องมือทางการเงินและ

โอกาสที่ตลาดการเงินเอื้ออำ�นวยในการทำ� Prepayment Roll over Refinancing และ 

Swap Arrangement มีวัตถุประสงค์เพื่อลดต้นทุนการกู้เงินภายใต้กรอบความเสี่ยงท่ี

เหมาะสม

การแปลงสินทรัพย์เป็นทุน Securitization

	 การบริหารจัดการทรัพย์สินของภาครัฐที่มีการอนุญาต ยินยอม หรือมอบให้

ประชาชนครอบครองใช้ประโยชน์อยู่ และทรัพย์สินของภาคเอกชน บางประเภทให้       

สามารถนำ�ทรัพย์สินนั้นๆ มาขอกู้เงินสด เพื่อให้ประชาชนได้เข้าถึงแหล่งเงินทุนในระบบ

การหลบเลี่ยงภาษี Tax Avoidance

	 การใชช้อ่งโหวข่องกฎหมายภาษ ีเพ่ือเลีย่งภาษหีรือเสยีภาษใีห้นอ้ยลง โดยอาศยั

การตีความกฎหมายภาษีให้เป็นประโยชน์ต่อผู้เสียภาษี ท้ังท่ีอาจขัดกับเจตนารมณ์ของ

กฎหมายภาษีนั้นๆ

การกีดกันการค้าที่ไม่ใช่ภาษี Non-Tariff Barriers: NTBs

	 การกีดกันการค้าโดยใช้มาตรการอื่นซึ่งไม่ใช่อากรขาเข้า เช่น การกำ�หนดโควตา

นำ�เข้า การกำ�หนดมาตรฐานสุขอนามัย การอุดหนุนการส่งออก การทุ่มตลาด และ                

การขอใบอนุญาตสิทธิการนำ�เข้า เป็นต้น

การให้สิทธิประโยชน์ทางด้านภาษีศุลกากรในกรอบของอาเซียน 

ASEAN Integration System of Preferences: AISP

	 โครงการทีส่มาชกิอาเซยีนเดมิ ไดแ้ก ่ประเทศบรไูน อนิโดนเีซยี มาเลเซยี ฟลิปิปนิส ์

ไทย สิงคโปร์ ให้สิทธิประโยชน์ทางภาษีที่ให้กับสมาชิกอาเซียนใหม่คือ ประเทศกัมพูชา 

ลาว พม่า และเวียดนาม ซึ่งอัตราภาษีอยู่ในระหว่าง ร้อยละ 0 - 5 ระยะเวลาการให้สิทธิ

ประโยชน์เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2545 ถึง 31 ธันวาคม 2552
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เขตปลอดอากร Customs Free Zone: CFZ

	 มาตรการภายใต้กฎหมายของกรมศุลกากร ซึ่งกำ�หนดให้รัฐวิสาหกิจหรือ              

บริษัทมหาชนยื่นคำ�ขอจัดตั้งเขตพื้นที่สำ�หรับการประกอบอุตสาหกรรม พาณิชยกรรม 

หรือกิจการอ่ืนท่ีเป็นประโยชน์แก่การเศรษฐกิจของประเทศ โดยต้องไม่เป็นการจัดตั้ง 

เพื่อประโยชน์ของผู้ประกอบกิจการในเขตปลอดอากรเพียงรายเดียวหรือรายใดรายหนึ่ง

โดยเฉพาะ

คลังสินค้าทัณฑ์บน Bonded Warehouse

	 สถานที่ที่กรมศุลกากรกำ�หนดให้เป็นเขตพื้นที่เฉพาะให้ผู้ประกอบการสามารถ

นำ�วัตถุดิบจากต่างประเทศเข้ามาผลิต ผสม ประกอบภายในเขตดังกล่าว เพื่อเป็นสินค้า

สำ�เร็จรูปส่งออกต่อไป โดยได้รับงดเว้นการเก็บอากรขาเข้าและอากรขาออก 

ค่าธรรมเนียม Fee

	 เงินท่ีเสยีเพ่ือแลกกบัการไดร้บัสทิธิเ์ฉพาะตวัในการใชบ้ริการจากรัฐ เชน่ การเกบ็

ค่าผ่านทาง ค่าสัมปทาน เป็นต้น

ค่าลดหย่อน Tax Allowance

	 รายการตา่งๆ ทีก่ฎหมายกำ�หนดใหห้กัเพิม่ขึน้ไดภ้ายหลงัจากไดห้กัคา่ใชจ้า่ยตา่งๆ 

แล้ว เพ่ือเป็นการบรรเทาภาระภาษีให้แก่ผู้เสียภาษี ก่อนนำ�เงินได้ที่เหลือซึ่งเรียกว่าเงิน

ได้สุทธิไปคำ�นวณภาษีตามบัญชีอัตราภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา เช่น หักค่าลดหย่อนบุตร         

หักค่าลดหย่อนเบี้ยประกันภัย หักค่าลดหย่อนเงินบริจาค เป็นต้น

เงินได้พึงประเมิน Taxable Income

	 เงนิไดข้องบคุคลใดๆ หรอืหน่วยภาษใีดทีเ่กิดข้ึนระหว่างปีภาษ ี (1 มกราคม - 31 

ธันวาคม) ภายหลังจากที่ได้ทำ�การหักค่าใช้จ่ายและค่าลดหย่อนที่จำ�เป็นแล้ว
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เงินปันผล Dividend

	 ส่วนของกำ�ไรที่บริษัท (หรือกองทุนรวม) แบ่งจ่ายให้แก่ผู้ถือหุ้นสามัญและ              

หุ้นบุริมสิทธิ (หรือผู้ถือหน่วยลงทุน) ตามสิทธิของแต่ละหุ้นปันผลแก่ หุ้นบุริมสิทธิ                

มักกำ�หนดไว้ตายตัวเป็นร้อยละของราคาตราไว้

พิกัดอัตราศุลกากร Customs Tariff Heading

	 เลขรหัสสินค้าที่ใช้อ้างอิงในการจัดเก็บภาษีศุลกากร โดยปัจจุบันประเทศไทยใช้

เลขรหัสสินค้าตามหลักสากลที่เรียกว่า รหัสฮาร์โมไนซ์ (Harmonized Code) 

ดัชนีค่าเงินบาท Nominal Effective Exchange Rate
	 ค่าเฉลี่ยของค่าเงินบาทเทียบกับสกุลเงินของประเทศคู่ค้า โดยถ่วงน้ําหนักตาม
ความสำ�คัญทางการค้า

ภาระภาษี Tax Burden
	 ภาระภาษีประกอบด้วย 2 ส่วน ได้แก่ (1) ภาระตกต้องเบื้องต้นของภาษีอากร 
(Impact) หรือภาระภาษีตามกฎหมาย คือ จำ�นวนเงินที่บุคคลต้องจ่ายเป็นค่าภาษีให้แก่
รัฐตามกฎหมาย (2) ภาระภาษีที่แท้จริง (Incidence) คือ ผลสุดท้ายหลังจากมีการผลัก
หรือกระจายภาระภาษีให้กับบุคคลหรือกลุ่มต่างๆ 

ภาษีเงินได้นิติบุคคล Corporate Income Tax: CIT
	 ภาษทีีเ่รียกเกบ็จากการประกอบการในรปูนิติบคุคล โดยปกตใิชก้ำ�ไรสทุธิท่ีไดรั้บ
จากการประกอบการในรอบระยะเวลา 1 ปีปฏิทินเป็นฐานในการจัดเก็บภาษีอัตราภาษี
เงินได้นิติบุคคลของไทย โดยทั่วไปเท่ากับร้อยละ 30

ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา Personal Income Tax: PIT
	 ภาษีจัดเก็บจากบุคคลท่ัวไป ตามหลักแหล่งเงินได้ (Source Rule) กำ�หนดให้
ชำ�ระภาษีตามปีปฏิทิน โดยแสดงรายการภาษีและชำ�ระภาษีภายในเดือนมีนาคมของ                 
ปีถัดไป 
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ภาษีฐานการค้าระหว่างประเทศ International Trade-based Tax
	 รายไดข้องรฐับาลทีม่าจากการจดัเกบ็จากฐานภาษทีางออ้ม ทีจ่ดัเกบ็จากการคา้
ระหวา่งประเทศ เชน่ ภาษอีากรศุลกากรนำ�เข้าและสง่ออก ซึง่จะสามารถใชป้ระเมนิภาวะ
ธุรกรรมการค้าระหว่างประเทศของภาคประชาชนและธุรกิจ

ภาษีฐานการบริโภค Consumption-based Tax
	 รายได้ของรัฐบาลที่มาจากการจัดเก็บจากฐานภาษีทางอ้อม ที่จัดเก็บจาก               
การบริโภคต่างๆ เช่น ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีสรรพสามิต เป็นต้น ซึ่งจะสามารถใช้ประเมิน
ภาวะการบริโภคของภาคประชาชนและธุรกิจ

ภาษีฐานรายได้ Income-based Tax

	 รายได้ของรัฐบาลที่มาจากการจัดเก็บจากฐานภาษีทางตรง ได้แก่ ภาษีเงินได้

บุคคลธรรมดา ภาษีเงินได้นิติบุคคล และภาษีเงินได้ปิโตรเลียม ซึ่งจะสามารถใช้ประกอบ

การประเมินภาวะรายได้ของภาคประชาชนและภาคธุรกิจ

ภาษีตอบโต้การทุ่มตลาด Anti-Dumping Duty: AD

	 ภาษีท่ีเรียกเก็บจากผู้นำ�เข้าสินค้าจากต่างประเทศ เนื่องจากผู้ส่งออกใน                     

ตา่งประเทศไดส้ง่สนิคา้น้ันเข้ามาเพ่ือประโยชน์ในทางพาณชิย์ในราคาท่ีตํา่กว่าราคาจำ�หนา่ย

ในประเทศของตนหรือในราคาที่ตํ่ากว่าต้นทุนการผลิต

ภาษีทางตรง Direct Tax

	 ภาษีท่ีผู้จ่ายผลักภาระให้ผู้อื่นรับแทนไม่ได้ หรือผลักภาระได้แต่เพียงส่วนน้อย 

เช่น ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภาษีเงินได้นิติบุคคล ภาษีทรัพย์สิน ภาษีมรดก เป็นต้น

ภาษีทางอ้อม Indirect Tax

	 ภาษีที่ผู้จ่ายสามารถผลักภาระให้ผู้อื่นได้ เช่น ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีธุรกิจเฉพาะ 

ภาษีนำ�เข้า ภาษีส่งออก ภาษีสรรพสามิต เป็นต้น
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ภาษีมูลค่าเพิ่ม Value Added Tax: VAT
	 ภาษีการขายท่ัวไป (General Sales Tax) ประเภทหนึ่งจัดเก็บจากมูลค่าของ
สินค้าหรือบริการส่วนที่เพิ่มขึ้นในแต่ละขั้นตอน ทั้งที่ผลิตภายในประเทศและนำ�เข้า                
(ภาษีมูลค่าเพิ่ม = ภาษีซื้อ - ภาษีขาย ปัจจุบันอัตราภาษีมูลค่าเพิ่มสำ�หรับการขายสินค้า
และบริการท่ัวไปเท่ากับร้อยละ 10 แต่ได้มีการตรา พระราชกฤษฎีกาลดหย่อนอัตรา          
โดยจัดเก็บจริงร้อยละ 7 

ภาษีศุลกากร Customs Tariff
	 ภาษีสำ�หรับสินค้าผ่านแดนเก็บจากผู้นำ�เข้า (อากรขาเข้า) และผู้ส่งออก                
(อากรขาออก) 

ภาษีสรรพสามิต Excise Tax
	 ภาษีการขายเฉพาะอย่าง (Specific Sales Tax) ประเภทหนึ่งจัดเก็บจาก
สินค้าและบริการที่ใช้หรือมีการบริโภคภายในประเทศในอัตราตามมูลค่าหรือตามสภาพ                   
หรืออัตราตามมูลค่าและตามสภาพ แล้วแต่อัตราใดจะสูงกว่า และยกเว้นหรือให้คืน           
ภาษีสรรพสามิตแก่ส่วนที่ส่งออก 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย Withholding Tax
	 ภาษีที่จัดเก็บเพื่ออำ�นวยความสะดวกแก่ผู้เสียภาษีบรรเทาภาระจากการจ่ายค่า
ภาษีครั้งเดียวทั้งจำ�นวน รวมทั้งช่วยให้รัฐสามารถจัดเก็บภาษีได้เต็มเม็ดเต็มหน่วย โดย
กำ�หนดให้แหล่งเงินได้เป็นผู้หักเงินภาษีตามอัตราที่กำ�หนดในกฎหมาย และนำ�เงินที่หัก
ไว้แล้วส่งแก่รัฐแทน

ระบบการให้สิทธิพิเศษทางภาษีศุลกากร 
Generalized System of Preference: GSP
	 ประเทศพัฒนาแล้วให้สิทธิพิเศษทางภาษีศุลกากรแก่สินค้าท่ีมีแหล่งกำ�เนิดใน
ประเทศท่ีกำ�ลงัพัฒนา โดยลดหยอ่นหรอืยกเวน้อากรขาเข้าแกส่นิคา้ท่ีอยู่ในข่ายได้รับสทิธิ
พเิศษทางการค้า ท้ังน้ี ประเทศผูใ้หส้ทิธพิเิศษฯ จะเปน็ผูใ้หแ้ตฝ่า่ยเดยีวไมห่วงัผลตอบแทน
ใดๆ ทั้งสิ้น ประเทศผู้ให้ GSP ปัจจุบันมีอยู่ 28 ประเทศ เช่น สหภาพยุโรป สหรัฐอเมริกา 
และญี่ปุ่น เป็นต้น



69โครงการสื่อการเรียนรู้ “อาเซียน กูรู” (Learning Package)

อัตราภาษีก้าวหน้า Progressive Tax Rate                         
	 การจดัเก็บภาษหีลายอตัรา ฐานภาษยีิง่สงูยิง่ต้องเสยีภาษใีนอตัราทีส่งู เชน่ ภาษี
เงินได้บุคคลธรรมดา มีอัตราภาษีร้อยละ 5 – 37 เงินได้พึงประเมิน   ยิ่งสูงยิ่งต้องเสียภาษี
ในอัตราสูง

อัตราภาษีถดถอย Regressive Tax Rate

	 การจัดเก็บภาษีหลายอัตรา ฐานภาษียิ่งสูงย่ิงเสียภาษีในอัตราต่ํา เช่น                      

ภาษีบำ�รุงท้องที่

อัตราภาษีที่แท้จริง Effective Tax Rate

	 อัตราภาษีจริงที่ผู้เสียภาษีเผชิญ โดยคิดคำ�นวณจากจำ�นวนภาษีท้ังหมดท่ีจ่าย 

หารด้วยรายได้ทั้งหมดที่เป็นฐานในการเสียภาษี 

อากร Duty

	 เงนิทีร่ฐับาลออกกฎหมายบงัคับจดัเก็บจากผูไ้ด้รบัประโยชนจ์ากบริการสาธารณะ

แต่ภาระค่าอากรกับประโยชน์ที่ผู้นั้นได้รับไม่มีความสัมพันธ์โดยตรงต่อกัน เช่น                      

อากรแสตมป์ อากรศุลกากร 

อากรขาเข้า Import Tariff                                         

	 ภาษีศุลกากรจัดเก็บจากการนำ�เข้าสินค้ามาในราชอาณาจักร 

อากรขาออก Export Tariff                                        

	 ภาษีศุลกากรจัดเก็บจากการส่งออกสินค้าไปนอกราชอาณาจักร 
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2.3 คำ�ศัพท์ที่เกี่ยวกับระบบเศรษฐกิจ

กองทุนรวมตราสารแห่งหนี้ General Fixed Income Fund

	 กองทุนรวมที่นำ�เงินไปลงทุนในตราสารแห่งหนี้ เช่น พันธบัตร ตั๋วเงินคลัง              

บตัรเงนิฝาก ตัว๋สญัญาใชเ้งนิ ต๋ัวแลกเงนิ หุ้นกู้ เปน็ต้น โดยจะไมล่งทุนในหุน้หรือใบสำ�คญั

แสดงสิทธิที่จะซื้อหุ้น

กองทุนรวมผสม Balanced Fund

	 กองทุนรวมที่มีวัตถุประสงค์ที่จะดำ�รงอัตราส่วนการลงทุนในหรือมีไว้ซึ่งตราสาร

แหง่ทุนในขณะใดขณะหนึง่ไม่เกนิรอ้ยละ 65 และไมน่อ้ยกวา่ร้อยละ 35 ของมูลคา่ทรพัยส์นิ

สุทธิของกองทุนรวม ดังนั้นกองทุนรวมผสมจะลงทุนทั้งในตราสารแห่งทุนและตราสาร      

แห่งหนี้

กองทุนรวมเพื่อการเลี้ยงชีพ Retirement Mutual Fund: RMF

	 กองทุนรวมท่ีจัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริมการออมระยะยาวเพื่อ 

การการเลีย้งชพีของผูถ้อืหน่วยลงทนุ โดยผูถ้อืหนว่ยลงทนุสามารถนำ�เงินท่ีจ่ายเข้ากองทุน

รวมไปหักค่าลดหย่อนในการคำ�นวณภาษีเงินได้ตามจำ�นวนที่กรมสรรพากรกำ�หนด

การควบกิจการ Merger

	 การที่บริษัทตั้งแต่ 2 บริษัทข้ึนไป รวมกิจการเข้าด้วยกัน โดยผลของการรวม        

อาจเกิดเป็นบริษัทใหม่ หรือคงเหลือเป็นบริษัทใดบริษัทหนึ่งเพียงบริษัทเดียวก็ได้

การจัดอันดับความน่าเชื่อถือ Credit Rating 

	 การประเมินคุณภาพและความเสี่ยงของตราสารทางการเงิน และความสามารถ

ของผู้ออกตราสารในการชำ�ระคืนเงินต้นและดอกเบี้ยตามเงื่อนไขและเวลาที่กำ�หนด เป็น

ข้อมูลที่ผู้ลงทุนใช้ประกอบการตัดสินใจในการลงทุน
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การประมูลในตลาดตราสารหนี้ภาครัฐ Bidding

	 การประมูลโดยใชอ้ตัราดอกเบีย้หรอือตัราผลตอบแทนเปน็เกณฑตั์ดสนิผลประมลู 

เช่น การประมูลพันธบัตรรัฐบาล ผู้ที่เสนออัตราผลตอบแทนตํ่าที่สุดจะได้รับการจัดสรร

พันธบัตร

การประมูลในตลาดตราสารหนี้ภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ E-Bidding
	 การประมูลตราสารหนี้รัฐบาลผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ภายใต้ระบบที่                  
ตัวแทนจำ�หน่ายกำ�หนดขึ้น โดยได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง

การปั่นหุ้น Securities Manipulation
	 การซือ้ขายหลักทรพัยใ์ดๆ โดยบคุคลหรอืกลุม่บคุคล เพือ่สรา้งสภาพการซือ้ขาย
ให้ผิดไปจากภาวะที่เป็นจริงโดยเจตนาให้ผู้อื่นซ้ือหรือขายหลักทรัพย์ด้วยความเข้าใจผิด 
การกระทำ�ดงักลา่วนีถ้อืเปน็ความผดิตามพระราชบญัญตัหิลกัทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์ 
พ.ศ. 2535 ซึ่งมีบทกำ�หนดโทษไว้ด้วย

การแปรรูปรัฐวิสาหกิจ Privatization
	 การเพ่ิมบทบาทของเอกชนในการบริหารรัฐวิสาหกิจ โดยรูปแบบการแปรรูป
รัฐวิสาหกิจมีอยู่อย่างน้อย 7 รูปแบบ ได้แก่ 
	 (1)	 การทำ�สัญญาจ้างเอกชนให้บริหารงาน (Contract-out) 
	 (2)	 การทำ�สัญญาให้เอกชนเช่าดำ�เนินการ (Lease Contract) 
	 (3)	 การให้สัมปทานภาคเอกชน (Concession) 
	 (4)	 การกระจายหุ้นในตลาดหลักทรัพย์ 
	 (5)	 การร่วมลงทุนกับภาคเอกชน (Joint-Venture) 
	 (6)	 การให้เอกชนลงทุนดำ�เนินการแต่รัฐรับซื้อผลผลิต และ 
	 (7)	 การจำ�หน่ายจ่ายโอนและยุบเลิกกิจการ (Trade Sale and Liquidation)
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การแปลงหนี้ Swap
	 สามารถดำ�เนินการได้ 2 วิธี คือ
	 (1)	 การแปลงสกุลเงินหนึ่งไปอีกสกุลหนึ่ง (Cross Currency Swap) เช่น 

	 	 การแปลงหนี้จากสกุลเงินเยนเป็นบาท

	 (2)	 การแปลงอัตราดอกเบีย้ (Interest Rate Swap) เชน่ การแปลงอตัราดอกเบ้ีย

	 	 แบบคงที่เป็นอัตราดอกเบี้ยแบบลอยตัว

การรวมกลุ่มทางเศรษฐกิจ Economic Integration

	 การท่ีรัฐบาลประเทศต้ังแต่ 2 ประเทศขึ้นไป ตกลงนำ�ระบบเศรษฐกิจของตน

มาเชื่อมกันเพื่อเสริมสร้างและรักษาประโยชน์ทางเศรษฐกิจ โดยการยกเลิกการเรียกเก็บ

ภาษีศุลกากร และมาตรการอื่นๆ ที่เป็นอุปสรรคทางการค้าให้แก่กันและกัน

การลงทุน Investment

	 การใชจ้า่ยเพือ่ทำ�ใหเ้กดิการผลติสนิคา้และบรกิารในอนาคตเพ่ิมข้ึน ท้ังน้ีรายจา่ย

ในการลงทนุ ประกอบด้วย รายจา่ยในการกอ่สรา้ง รายจา่ยในการซือ้เครือ่งมอืเครือ่งจกัร

ใหม่ และส่วนเปลี่ยนแปลงมูลค่าสินค้าคงเหลือ

การว่าจ้างแบบเหมาเบ็ดเสร็จ Turnkey

	 การท่ีรัฐบาลว่าจ้างให้เอกชนดำ�เนินการก่อสร้าง จัดหาเงินลงทุนเพื่อ                         

การดำ�เนินงาน และเมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จรัฐบาลจะรับมอบทรัพย์สินและชำ�ระคืนเงิน         

ในการดำ�เนินโครงการดังกล่าว

การอุดหนุน Subsidy

	 มาตรการที่รัฐบาลให้ความช่วยเหลือแก่ผู้ผลิตหรือผู้ส่งออก เพื่อช่วยเพิ่มความ

สามารถในการแข่งขันของสินค้าหรือบริการ
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ข้อตกลงว่าด้วยมาตรการการลงทุนเกี่ยวข้องกับการค้า 
Trade-Related Investment Measures: TRIMs
	 ข้อตกลง TRIMs อยู่ภายใต้ข้อตกลงระหว่างกลุ่มประเทศสมาชิกองค์การ                  
การค้าโลก (World Trade Organization - WTO) ประเทศสมาชิกมีพันธกรณีที่ต้อง
ลดหรือยกเลิกพิกัดอัตราภาษีศุลกากร และมาตรการท่ีไม่ใช่ภาษี เพ่ือนำ�ไปสู่เป้าหมาย       
การแข่งขันเสรีและเป็นธรรม
 
ข้อตกลงว่าด้วยมาตรการอุดหนุนและการตอบโต้การอุดหนุน
Subsidies and Countervailing Measures: SCM
	 ข้ อตกลง  SCM อยู่ ภ าย ใต้ ข้ อตกลงระห ว่ า งกลุ่ มประ เทศสมาชิ ก                                        
องค์การการค้าโลก (World Trade Organization - WTO) มีหลักเกณฑ์สำ�คัญที่เป็น      
ขอ้หา้มสำ�คญั คอื หา้มใชม้าตรการใดๆ ทีก่่อเกดิการอดุหนนุเป็นการเฉพาะ มผีลตอ่ความ
สามารถในการสง่ออก (Export Performance) หรอืมีผลตอ่การเลอืกใชส้นิคา้ในประเทศ
มากกว่าจะใช้สินค้านำ�เข้า

เขตอุตสาหกรรมส่งออก Export Processing Zone: EPZ
	 มาตรการภายใต้กฎหมายของการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย โดยจัด
เขตพ้ืนท่ีเฉพาะเพ่ืออำ�นวยความสะดวกแก่ผู้ประกอบการส่งออก โดยให้นักลงทุน
ตั้งโรงงานผลิต ผสม ประกอบสินค้าเพื่อการส่งออก มีลักษณะเป็นเสมือนเขต
นอกราชอาณาจกัรไทย คอื ปลอดจากภาระภาษมีลูคา่เพิม่ ภาษสีรรพสามติ และภาษอีืน่ใด

คณะกรรมการกำ�กับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (ก.ล.ต.) 
The Securities and Exchange Commission: SEC
	 สำ�นักงานคณะกรรมการกำ�กับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์จัดตั้งขึ้นตาม   
มาตรา 17 ของ พ.ร.บ. หลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ พ.ศ. 2535 เพ่ือปฏิบัติการ
ใดๆ ให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการ ก.ล.ต. และปฏิบัติงานอื่นตามบทบัญญัติแห่ง                   
พ.ร.บ. หลักทรัพย์ มีหน้าที่วางนโยบายส่งเสริมและพัฒนา ตลอดจนกำ�กับดูแลธุรกิจ         
หลักทรัพย์ทั้งในตลาดแรกและตลาดรอง รวมถึงการป้องกันการกระทำ�อันไม่เป็นธรรม
เกี่ยวกับการซื้อขายหลักทรัพย์
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ความตกลงด้านทรัพย์สินทางปัญญา 

Trade-Related Aspects of Intellectual Property Rights: TRIPs

	 ความตกลงภายใต้องค์การการค้าโลก ซึ่งมีผลบังคับใช้ในวันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 

2538 (ค.ศ. 1995) ที่กำ�หนดมาตรฐานขั้นตํ่าของการคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญาท่ี        

เกีย่วกบัการคา้ (เชน่ ลขิสทิธิ ์สทิธบิตัร เครือ่งหมายการค้า การออกแบบทางอตุสาหกรรม 

แบบผังภูมิของวงจรรวม ความลับทางการค้า สิ่งบ่งชี้ทางภูมิศาสตร์)

ความตกลงทวิภาคี Bilateral Agreement

	 ความตกลงระหว่างรัฐบาลสองประเทศ เพื่อให้สิทธิประโยชน์เป็นพิเศษ              

ระหว่างกันตามที่ระบุในความตกลงนั้น

ความตกลงทางการค้า Trade Agreement

	 มีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมความสัมพันธ์ฉันท์มิตรและสร้างพื้นฐานทางการค้า

ระหว่างประเทศท้ังสอง โดยภาคีคู่สัญญาทั้งสองจะพยายามพัฒนาความสัมพันธ์             

ทางการค้า สนับสนุน และอำ�นวยความสะดวกแก่การส่งเสริมและการทำ�สัญญาระหว่าง

องค์การและบริษัทที่เกี่ยวข้อง 

ความร่วมมือระหว่างภาครัฐและเอกชน 

Public-Private Partnership: PPP

	 การให้เอกชนเข้ามามีส่วนร่วมในการลงทุนโครงสร้างพ้ืนฐาน ซึ่งเปลี่ยนแปลง 

จากเดิมที่รัฐบาลเป็นผู้กู้ก่อสร้างและบริหารโครงการเองทั้งหมด

 

เครือข่ายวิสาหกิจ Cluster

	 การเรียกกลุ่มธุรกิจที่มีลักษณะธุรกิจเช่นเดียวกันและรวมกันเป็นกลุ่ม                          

ในเชิงภูมิศาสตร์ เช่น กลุ่มอุตสาหกรรมเซรามิค จังหวัดลำ�ปาง
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ดัชนีความเชื่อมั่นทางธุรกิจ Business Confidence Index

	 ดชันชีีภ้าวะเศรษฐกิจซ่ึงสรา้งจากข้อมูลทีไ่ด้จากผลการสำ�รวจ โดยการออกแบบ

สอบถามความคิดเห็นผู้ประกอบการเกี่ยวกับภาวะเศรษฐกิจ

ดัชนีความเชื่อมั่นผู้บริโภค Consumer Confidence Index

	 ดชันชีีภ้าวะเศรษฐกิจซ่ึงสรา้งจากข้อมูลทีไ่ด้จากผลการสำ�รวจ โดยการออกแบบ

สอบถามความคิดเห็นประชาชนเกี่ยวกับภาวะเศรษฐกิจ

ดัชนีราคาผู้บริโภคพื้นฐาน Core Consumer Price Index

	 ตัวช้ี วัดการเปลี่ยนแปลงราคาสินค้าและบริการที่ ไม่รวมราคาในหมวด

พลังงานและอาหารสด ซ่ึงผู้บริโภคซ้ือเป็นประจำ�ในระยะเวลาหนึ่งเปรียบเทียบกับ                                     

อีกระยะเวลาหนึ่งที่กำ�หนดไว้เป็นปีฐาน

ดุลการค้า Trade Balance

	 ผลต่างสุทธิระหว่างมูลค่าสินค้าออกกับมูลค่าสินค้าเข้า

ตราสารหนี้ Debt Instrument

	 เอกสารทางการเงินที่ลูกหนี้ออกให้กับเจ้าหนี้ เพื่อแสดงสิทธิท่ีเจ้าหนี้จะได้รับ       

ผลตอบแทนตามที่กำ�หนดไว้ในเอกสารนั้นๆ มีทั้งตราสารหนี้ระยะสั้น (อายุไม่เกิน 1 ปี) 

ระยะปานกลาง (อายุ 1 - 5 ปี) และระยะยาว (5 ปีขึ้นไป)

ตราสารอนุพันธ์ Derivative

	 ตราสารทางการเงนิซ่ึงซ้ือขายกันได้ ประกอบดว้ย สญัญาใหส้ทิธ์ิหรือสญัญาแลก

เปลีย่น เปน็ตน้ อนพุนัธจ์ะมีการซือ้ขายในตลาดลว่งหนา้ และธุรกจิโดยท่ัวไปจะใชต้ราสาร

หนี้ในการป้องกันความเสี่ยงเกี่ยวกับการขึ้นลงของหุ้น เงินตรา หรือราคาสินค้าโคโมลิตี้ 

หรือพ่อค้าจะใช้เป็นเครื่องเก็งกำ�ไร
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ทรัพย์สินรอการขาย Non-Performing Asset: NPA
	 สนิทรัพยท่ี์สถาบนัการเงนิไดร้บัจากการตโีอนชำ�ระหนี ้หรอืการบงัคบัหลกัประกนั
ของลูกหนี้สินเชื่อที่ไม่ก่อให้เกิดรายได้ (Non-Performing Loan: NPL) 

ทุนสำ�รองระหว่างประเทศ Foreign Reserve
	 สินทรัพย์ต่างประเทศที่ถือครองโดยธนาคารกลางสำ�หรับประเทศไทย คือ          
ธนาคารแหง่ประเทศไทย และสามารถนำ�มาใช้ประโยชนไ์ดท้นัท ีซึง่ประกอบดว้ยสนิทรพัย์
เงินสกลุต่างประเทศในรปูเงนิฝากและหลกัทรพัยต่์างประเทศ ทองคำ� สทิธพิเิศษถอนเงนิ 
และสินทรัพย์ส่งสมทบกองทุนการเงินระหว่างประเทศ

ธนาคารกลาง Central Bank
	 หน่วยงานท่ีมีหน้าที่กำ�กับดูแลและปกป้องระบบการเงินของประเทศ โดยทำ�               
หนา้ทีห่ลกั ไดแ้ก ่การกำ�หนดอตัราดอกเบีย้ระยะสัน้ การเปน็ผูผ้ลิตธนบตัรและดูแลปรมิาณ
เงินในระบบเศรษฐกิจ และในบางประเทศยังเป็นหน่วยงานท่ีกำ�กับดูแลสถาบันการเงิน
อีกด้วย

ธนาคารการลงทุน Investment Bank/Investment Banker
	 สถาบันการเงินที่ทำ�หน้าที่เป็นผู้จัดจำ�หน่ายหลักทรัพย์ (Underwriter) หรือ
ตวัแทนจดัจำ�หน่ายหลกัทรพัย ์(Agent) โดยเปน็คนกลางระหวา่งบริษทั ผูอ้อกหลกัทรพัย์
กับประชาชนผู้ต้องการลงทุน

บริษัทข้อมูลเครดิต Credit Bureau
	 บริษัทซึ่งทำ�หน้าที่เก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเครดิตหรือสินเชื่อจากสมาชิก 
และดำ�เนินการประมวลผลข้อมูลเครดิตที่ได้รับมาจากสมาชิก เพื่อให้สมาชิกเรียกใช้เพ่ือ
ประโยชน์ในการพิจารณาวิเคราะห์การให้สินเชื่อ

บริษัทบริหารสินทรัพย์ Asset Management Company: AMC
	 บรษิทัท่ีไดรั้บอนญุาตจากธนาคารแหง่ประเทศไทยใหด้ำ�เนนิธรุกจิซือ้หนีที้ไ่ม่กอ่
ให้เกิดรายได้ และสินทรัพย์รอการขายจากสถาบันการเงิน เพื่อมาบริหารจัดการ
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มาตรการริเริ่มพัฒนาตลาดพันธบัตรเอเชีย 

Asian Bond Markets Initiative: ABMI

	 มาตรการริเริ่มภายใต้กรอบอาเซียน+3 ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2546 เพื่อศึกษาแนวทาง

การพัฒนาคุณภาพของตราสารโครงสร้างพ้ืนฐานของกฎหมายและการกำ�กับดูแล                  

ตลอดจนเสริมสร้างสภาพคล่องของพันธบัตรที่หมุนเวียนในภูมิภาคเอเชีย

ศูนย์ข้อมูลอสังหาริมทรัพย์ Real Estate Information Center: REIC

	 ศูนย์กลางจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลด้านอสังหาริมทรัพย์ของประเทศ 

สภาที่ปรึกษาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

National Economic and Social Advisory Council

	 องค์การที่ตั้งขึ้นตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ พ.ศ. 2540 หมวด 5 ว่าด้วย                   

แนวนโยบายพื้นฐานแห่งรัฐ มาตรา 89 โดยมีหน้าที่ให้คำ�ปรึกษาและ ข้อเสนอแนะ             

ตอ่คณะรฐัมนตรีในปญัหาต่างๆ ทีเ่กีย่วกบัแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสงัคมตามทีก่ฎหมาย

บัญญัติก่อนจะพิจารณาประกาศใช้ 

สิทธิประโยชน์ทางภาษี Tax Privilege / Tax Incentive

	 การให้สิ่งจูงใจซ่ึงจะช่วยลดภาระภาษีให้แก่ผู้ประกอบการหรือประชาชนทั่วไป

เพื่อวัตถุประสงค์บางประการ เช่น เพ่ือส่งเสริมการลงทุน ส่งเสริม การออม ส่งเสริม               

การศึกษา ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนา เป็นต้น 

สินค้าอุปโภคบริโภค Consumption Goods

	 สนิค้าและบรกิารทีส่ามารถนำ�มาบำ�บดัความต้องการของผูบ้ริโภคไดโ้ดยตรง แบง่

ออกเป็น 2 ชนิด คือ 1) สินค้าคงทน (Durable Goods) คือ สินค้าที่มีอายุการใช้งานนาน 

เช่น บ้าน รถยนต์ ตู้เย็น เป็นต้น และ 2) สินค้าเสียง่าย (Perishable Goods) คือ สินค้า

ที่มีอายุการใช้งานสั้นมาก หรือเน่าเสียง่าย เช่น อาหาร เสื้อผ้า เป็นต้น



78 คำ�ศัพท์ไทย-อังกฤษ สำ�หรับติดต่อราชการและการประชุมระหว่างประเทศ

สินเชื่อ Loan
	 ปริมาณเงินที่ผู้ที่มีเงินทุน (สถาบันการเงิน) ให้กู้ยืมกับผู้ที่ต้องการเงินทุน

สินทรัพย์ Asset
	 เงินหรือสิ่งของท่ีมีมูลค่าเป็นตัวเงิน ที่กิจการหรือบุคคลเป็นเจ้าของ อาจจะมี        
ตัวตนหรือไม่มีตัวตนก็ได้ 
	 (1)	 สินทรัพย์ที่มีตัวตน ได้แก่ สินทรัพย์ที่มองเห็น สัมผัสได้ มีค่าเป็นตัวเงิน เช่น
	 	 เงินสด บ้าน ที่ดิน
	 (2)	 สินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน ได้แก่ สินทรัพย์ที่มองไม่เห็น สัมผัสไม่ได้ มีค่าเป็น
	 	 ตัวเงิน เช่น ค่าความนิยม ลิขสิทธิ์ สัญญาเช่า

หนังสือชี้ชวน Prospectus
	 เอกสารที่บริษัทผู้เสนอขายหลักทรัพย์ต่อประชาชนทั่วไปต้องจัดทำ�เพื่อเปิดเผย
ข้อมูลแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับบริษัท และรายละเอียดของการเสนอขายหลักทรัพย์ 

หนี้ต่างประเทศ External Debt
	 ยอดคงค้างหน้ีสินส่วนท่ีไม่ใช่ทุนเรือนหุ้นของผู้มีถิ่นฐานในประเทศก่อขึ้นกับ          
ผู้มีถิ่นฐานในต่างประเทศ ทั้งหนี้สินที่มีดอกเบี้ยหรือไม่มีดอกเบี้ย โดยมีภาระผูกพันที่จะ
ต้องชำ�ระคืนเงินต้น โดยรวมหนี้สินทุกสกุลเงินและทุกประเภทของการกู้ยืม

หนี้ที่ไม่ก่อให้เกิดรายได้ Non-Performing Loan: NPL        
	 หนี้ที่ลูกหนี้ผิดนัดชำ�ระหนี้เป็นระยะเวลานานเกินกว่า 3 เดือน

หนี้ภาคเอกชน Private Sector Debt
	 ภาคเอกชนเป็นผู้ก่อขึ้นกับผู้มีถ่ินฐานทั้งในและต่างประเทศ ประกอบด้วยหนี้
ของภาคธุรกิจธนาคาร และภาคธุรกิจที่มิใช่ธนาคาร  เช่น บริษัทเงินทุน บริษัทหลักทรัพย์ 

นิติบุคคลที่ประกอบการค้า การผลิต และบุคคลธรรมดา
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หนี้ระยะยาว Long Term Debt

	 หนี้ทั้งในประเทศและต่างประเทศของประเทศไทย ท่ีมีระยะเวลาครบกำ�หนด

ชำ�ระคืนมากกว่า 1 ปี

หนี้ระยะสั้น Short Term Debt

	 หนี้ทั้งในประเทศและต่างประเทศของประเทศไทย ท่ีมีระยะเวลาครบกำ�หนด

ชำ�ระคืนน้อยกว่าหรือเท่ากับ 1 ปี

2.4 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการจัดทำ�งบประมาณ

	 2.4.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับกฎหมายเศรษฐกิจและการค้า

	 2.4.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับกฎ ระเบียบการเงิน การคลัง

2.4.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับกฎหมาย เศรษฐกิจ การค้า 
การให้สัตยาบัน	 	 Giving word of honor 	          
การแจ้งสิทธิการอุทธรณ์		 Informing appeal’s right 
การอุทธรณ์คำ�สั่งนายทะเบียน	 Appeal registrar’s order 
การแสดงรายการอันเป็นเท็จ	 Demonstrating false transactions
การฉ้อโกงประชาชน	 	 Deceitful action 
การแก้ไขรายการทางทะเบียน	 Modification of registered transaction 
ข้อความอันเป็นเท็จ	 	 False statement 	 	                                                                 
ขาดอายุความ	 	 Prescription in law expires            
คำ�สั่งศาล	 	 	 Court’s order 	 	
นิติบุคคล	 	 	 Juristic person 
แบบคำ�ขอจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน	 Form for requesting the 
                                	 partnership’s registration  
แบบคำ�ขอจดทะเบียนบริษัทจำ�กัด   	 Form for requesting the 
	 	 	 	 company limited’s registration 
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แบบรายการจดทะเบียนจัดตั้ง 	 Form regarding the transaction 
                                    	 for registering the establishment 
แบบรายการจดทะเบียนแก้ไขเพิ่มเติม	 Form for additional registered 
                                    	 transaction  
แบบคำ�ขอจดทะเบียนเลิก	 Form for requesting th liquidation 
แบบคำ�ขอจดทะเบียนเสร็จชำ�ระบัญช	ี Form for requesting the 
	 	 	 	 completeness of liquidation 
แบบรายการจดทะเบียนเลิก	 Form for the liquidation 	    
แบบรายการจดทะเบียนเสร็จการ	 Form for the completeness
ชำ�ระบัญชี                        	 of liquidation 
แบบรับรองลายมือชื่อ  		 Form for certifying the signature   
แบบแสดงรายการเกี่ยวกับการ 	 Form for the company /
ประกอบธุรกิจของห้างหุ้นส่วนบริษัท	 partnership’s business operations 
แบบคำ�ขอตรวจเอกสาร		 Form for requesting the 	 	 	
	 	 	 	 document audit  
แบบจองชื่อนิติบุคคล	 	 Form for reserving juristic 	 	 	
	 	 	 	 person’s name  
แบบคำ�ขอหนังสือรับรอง	 Form for requesting the certificate 
ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล	 Juristic ordinary partnership  
หนังสือแจ้งเจ้าหนี้	 	 Letter to inform creditors 	
หนังสือมอบอำ�นาจ	 	 Letter of power of attorney 
หนังสือคัดค้านการจดทะเบียน	 Letter to object the registration
หนังสือชี้แจงการจดทะเบียน  	 Letter to explain the registration 
รายงานการชำ�ระบัญช	ี 	 Liquidation report 	
หนังสือบริคณห์สนธิ	 	 Memorandum of association 
หมายเหตุประกอบงบการเงิน 	 Note to financial statement 
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หลักฐานใบแจ้งความ	 	 Police report 	 	
ข้อบังคับฉบับตีพิมพ์   	 	 Published regulation 	
การจดทะเบียนแปรสภาพ	 Registering for transformation 
ลงลายมือชื่อ		  	 Sign / signature 	
หมายบังคับคดีของศาล	 	 Summons

2.4.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับกฎระเบียบ การเงิน การคลัง
การผ่อนชำ�ระหนี	้ 	 Amortization		
การประนอมหนี้	 	 Composition		       
การประเมินราคา	 	 Appraisement	 	
การพ้นจากความผูกพันตามสัญญา 	 Bilateral discharge	
การประนอมหนี้ในคดีล้มละลาย 	 Composition in bankruptcy
การบังคับคดี		 	 Compulsory execution, execution 
การบังคับชำ�ระหนี	้ 	 Compulsory performance	  
การผิดนัด	 	 	 Default	 	 	
การพ้นจากความรับผิด	  	 Exoneration	  	
การลงมติพิเศษ	 	 Extraordinary resolution 	
การประชุมวิสามัญ	 	 Extraordinary meeting	  
การเช่าซื้อ	 	 	 Hire - purchase	 	
การผ่อนชำ�ระ	 	 Installment	 	
การบังคับตามคำ�พิพากษา	 Judgement	 	
การเข้ารับช่วงสิทธิตามกฎหมาย 	 Legal subrogation 	
การชำ�ระบัญช	ี 	 Liquidation	 	
การผ่อนเวลาชำ�ระหนี้ 	 	 Moratorium	 	
การผูกขาด	 	 	 Monopoly	 	
การประชุมใหญ่	 	 Ordinary meeting	
การเบิกเงินเกินบัญชี	 	 Overdraft		
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การประมูลแบบเปิด	 	 Open bid		  
การขายทอดตลาด	 	 Public auction	 	  
การชำ�ระเงินบางส่วน	 	 Partial payment	 	
กระบวนการพิจารณา	 	 Proceeding	 	
การเพิ่มหลักประกัน	 	 Remargining	 	
การหักกลบลบหนี้	 	 Recoupment, stoppage	  
การประเมินภาษี	 	 Tax assessment	 	     
การกระทำ�เกินอำ�นาจ	 	 Ultra vires	 	
ข้อกล่าวหา	 	 	 Allegation	 	
ข้อตกลง		 	 	 Agreement	 	
ข้อตกลงเป็นหนังสือ	 	 Covenant		
ข้อโต้แย้ง	 	 	 Argument	 	  
ข้อบังคับ	 	 	 Article, regulation, rule	  
ข้อยกเว้นโดยกฎหมาย	 	 Statutory exception	
ข้อความในสัญญา	 	 Term of contract	 	
ข้อสันนิษฐาน	 	 Hypothesis, presumption

	 3.	 หมวดการเขียนหนังสือราชการ (15)

		  3.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับประเภทและแบบฟอร์มของหนังสือราชการ

	 	 	 3.1.1 ประเภทของหนังสือราชการ

	 	 	 3.1.2 รูปแบบของหนังสือราชการ

		  3.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ

		  3.3 ศัพท์และสำ�นวนที่ใช้กับหนังสือราชการภาษาอังกฤษ	

		  3.4 คำ�ศัพท์ที่มักจะใช้ในพิธีการต่างๆ ทางราชการ
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3.1  คำ�ศัพท์เกี่ยวกับประเภทและแบบฟอร์มของหนังสือราชการ

	 (Types and Forms of Official Correspondence) 

3.1.1 ประเภทของหนังสือราชการ (15)

หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี  First Person Formal Note 

	 หนังสือที่เขียนโดยใช้สรรพนามบุรุษที่ 1 และต้องลงชื่อ โดยปกติหัวหน้า                  

สว่นราชการจะเปน็ผูล้งชือ่เอง ใชใ้นเรือ่งราชการสำ�คญั เชน่ เร่ืองท่ีเกีย่วกบันโยบายสาคญั

ของรัฐบาล เรื่องที่เป็นการแสดงอัธยาศัยไมตรี เรื่องที่ขอความช่วยเหลือ หรือขอความ

สะดวกเป็นพิเศษ เป็นต้น หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี มี 2 แบบ คือ

	 (1)	 แบบท่ีใช้ติดต่อทางการทูตระหว่างส่วนราชการไทยกับส่วนราชการ

	 	 ต่างประเทศ 

	 (2)	 แบบที่ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการไทยกับหน่วยงานทั่วไป

หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี First Person Informal Note

	 มีแบบเดียว แต่ใช้ได้ใน 2 กรณี คือ

	 (1)	 สว่นราชการไทยมไีปถงึสว่นราชการตา่งประเทศหรอืองคก์ารระหวา่งประเทศ

	 (2)	 ส่วนราชการไทยมีไปถึงหน่วยงานเอกชน
	 เป็นหนังสือที่เขียนโดยใช้สรรพนามบุรุษที่ 1 และต้องลงชื่อ ใช้สำ�หรับเรื่องที่มี
ความสำ�คัญลดหลั่นมาจากหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) 
เช่น การสืบถามข้อความ หรือขอทราบข้อเท็จจริงบางประการ ซึ่งยังไม่ถึงขั้นที่จะต้อง      
ทำ�เป็นหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี หรือการทาบทามขอความเห็นอย่างไม่เป็นทางการ 
หรือการร้องขอความช่วยเหลือในเรื่องราชการ เป็นต้น

หนังสือกลาง Third Person Note หรือ Note Verbal (15) 

	 หนังสือราชการที่ใช้สรรพนามบุรุษที่ 3 และประทับตราชื่อส่วนราชการโดย
หวัหนา้สว่นราชการระดับกองหรอืผูท้ีหั่วหนา้สว่นราชการระดบักรมขึน้ไปมอบหมายเปน็ผู้
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รับผิดชอบลงชื่อย่อกำ�กับตรา โดยปกติหนังสือประเภทนี้ ถ้าเป็นเรื่องสำ�คัญควรจะได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปหรือผู้ท่ีมอบหมายก่อนลงช่ือย่อ
กำ�กับตรา หนังสือนี้จะใช้สำ�หรับเรื่องที่มีลักษณะเป็นเรื่องประจำ�วัน (Routine) แต่จะมี
ผลผูกพันเช่นเดียวกันกับหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) 
และหนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) หนังสือประเภทนี้
เป็นหนังสือที่ส่วนราชการไทยใช้ติดต่อกับส่วนราชการต่างประเทศหรือองค์การระหว่าง
ประเทศ โดยทัว่ไปใหเ้ขยีนจากหนว่ยงานถงึหนว่ยงาน แตใ่นบางกรณอีาจเขยีนจากตำ�แหนง่
ถึงตำ�แหน่งก็ได้ ในหลักการให้ถือเป็นแนวปฏิบัติว่า หนังสือที่มีมาถึงเป็นประเภทใดก็พึง
ตอบเป็นประเภทนั้น
  
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติด่วนที่สุด (Urgent) 
	 หนังสือที่ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติด่วนมาก (Immediate) 
	 หนังสือที่ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็วที่สุด 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติด่วน (Priority)
	 หนังสือที่ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว

บันทึกช่วยจำ� Aide-Memoire                                     
	 ใช้สำ�หรับยืนยันข้อความในเร่ืองที่ได้สนทนา เช่น ช้ีแจงข้อเท็จจริง ขอร้อง             
เรื่องต่างๆ หรือประท้วงด้วยวาจา หรือแสดงท่าทีให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบ โดยปกติใช้ยื่นให้
แก่อีกฝ่ายหนึ่ง หรืออาจส่งไปโดยมีหนังสือนำ�ส่งก็ได้

บันทึก Memorandum                                               
	 หนงัสอืทีใ่ชส้ำ�หรับแถลงรายละเอยีดหรอืแสดงขอ้เท็จจริง  เพือ่ใหค้วามเหน็หรือ
โต้แย้ง หรือแสดงท่าที โดยปกติใช้ยื่นให้แก่อีกฝ่ายหนึ่ง หรืออาจส่งไปโดยมีหนังสือนำ�ส่ง
ก็ได้
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3.1.2 รูปแบบการเขียนหนังสือราชการที่ดี (15)

	 รูปแบบการเขียนหนังสือราชการที่ดี นอกจากจะยึดถือรูปแบบตามที่กำ�หนดไว้
ในระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับปรับปรุง พ.ศ. 
2548 แลว้น้ัน ยงัมีหลกัการเขียนทีดี่และเปน็ทีน่ยิม อนัประกอบดว้ยหลกัสำ�คญั 8 ประการ 
ได้แก่
	 1) ความสมบูรณ์ Completeness 
	 หนังสือราชการที่ดีควรนำ�เสนอสาระอย่างครบถ้วน ครอบคลุมประเด็นและราย
ละเอียดเน้ือหาท่ีต้องการสื่อความตามวัตถุประสงค์ของการเขียน เป็นปัจจัยหนึ่งที่ทำ�ให้
หนังสือราชการภาษาอังกฤษมีความสมบูรณ์
	 2) ความถูกต้อง Correctness 
	 	 2.1	ความถูกต้องด้านรปูแบบ หมายถึง การเขยีนหนงัสอืราชการภาษาองักฤษ
	 	 	 ใหถู้กต้องตามรปูแบบท่ีกำ�หนดไว้ในระเบยีบสำ�นกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ย
	 	 	 งานสารบรรณฯ                            
	 	 2.2 ความถูกต้องด้านเนื้อหา หมายถึง เนื้อหาของหนังสือมีความถูกต้อง
			   และความเชือ่ถือได ้เปน็เนือ้หาซึง่ไดม้าจากการคน้หาและรวบรวมขอ้มลู
	 	 	 และข้อเท็จจริงจากแหล่งข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องและน่าเชื่อถือ
	 	 2.3	ความถูก ต้อง ด้านหลักภาษา หมายถึ ง การ เขียนให้ถู กต้อง
	 	 	 ตามความหมาย กฎไวยากรณ์ และหลักภาษา
	 3) ความชัดเจน Clarity 
	 การกำ�หนดจุดประสงค์ การแบ่งเนื้อหาออกเป็นส่วนต่างๆ รวมถึงการเลือกใช้
ถ้อยคำ�ภาษาที่เฉพาะเจาะจง
	 4) ความสั้น ความกระชับ ความกะทัดรัด Conciseness    
	 การเขียนในลักษณะสรุปความนำ�เสนอเฉพาะส่วนท่ีเป็นสาระสำ�คัญและข้อมูล         
ทีจ่ำ�เปน็ให้ผูอ้า่นเขา้ใจได ้ใชค้ำ�ศพัทแ์ละโครงสรา้งประโยคทีส่ัน้และงา่ย ตดัวลหีรอืประโยค
ที่ไม่จำ�เป็นออก ไม่เขียนขยายความโดยไม่จำ�เป็น
	 5) ความมีสัมพันธภาพ Coherence 
	 การเขยีนอยา่งมสีมัพนัธภาพ หมายถงึ การเขยีนขอ้ความหรอืนำ�เสนอเนือ้หาสาระ

ในลักษณะที่มีความสัมพันธ์สอดคล้องกันอย่างเป็นเหตุเป็นผล หรือได้เรื่องได้ราวชัดเจน
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	 6) ความเป็นทางการ Formality 

	 การไม่ใช้ภาษาพูด ภาษาสแลง (Slang) สำ�นวนจำ�เจ (Cliché) และรูปย่อ          

(Abbreviation) ส่วนการใช้คำ�ย่อหรือตัวอักษรย่อ (Acronym) นั้น หากเป็นคำ�ย่อหรือ

ตัวอักษรย่อซึ่งไม่เป็นที่รู้จักหรือใช้กันแพร่หลาย ก็ควรหลีกเลี่ยง

	 7) ความสุภาพ จริงใจ ให้เกียรติและเป็นมิตร Courtesy 

	 การเขยีนหนงัสือราชการภาษาองักฤษ ไมว่า่จะเป็นการเขยีนเพือ่วตัถปุระสงคใ์ด 

ข้อความที่เขียนควรแสดงถึงความสุภาพและไมตรีจิตที่เสริมสร้างความรู้สึกเชิงบวก

	 8) ความสามารถในการเขยีนใหบ้รรลุวตัถปุระสงค์และเปน็ผลด ีEffectiveness 

	 การเขยีนหนังสอืราชการภาษาองักฤษควรเขยีนใหผู้รั้บหนงัสอืเข้าใจชดัเจนว่าผูม้ี

หนงัสอืไปตอ้งการอะไร จะใหผู้ร้บัหนงัสอืปฏิบติัอยา่งไร และโนม้นา้วจงูใจใหผู้ร้บัหนงัสอื

ปฏิบัติตามนั้น โดยหวังผลให้บังเกิดตามที่ต้องการ

3.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ (10)

	 หนังสือราชการภาษาอังกฤษประกอบด้วยส่วนสำ�คัญ 3 ส่วน คือ 
	 1) ส่วนหัวเรื่อง ประกอบด้วย
หัวจดหมาย	 Heading
เลขที่ของหนังสือ	 Correspondence number
ที่อยู่ของส่วนราชการออกหนังสื	 Address
วัน เดือน ปีที่ออกหนังสือ	 Date
คำ�ขึ้นต้น	 Salutation
ชื่อเรื่อง	 Subject
สิ่งที่ส่งมาด้วย	 Enclosed/attachment
หัวจดหมาย	 Heading 
	 ท่ีอยูข่องผูเ้ขยีนจดหมายและวนัทีท่ีเ่ขยีนจดหมาย ซึง่นยิมเขยีนไว้บนมมุด้านขวา
หรือซ้ายของจดหมายก็ได้ สำ�หรับรูปแบบของหัวจดหมายที่นิยมกันนั้นมี 2 แบบ คือ
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	 หัวจดหมายแบบขั้นบันได (Step) 
	 เป็นแบบการเขียนที่มีการย่อหน้าลดหลั่นกันลงไปทีละบรรทัด โดยให้อักษร          
ตัวแรกของบรรทัดถัดไปตรงกับอักษรตัวที่ห้าของบรรทัดก่อน เช่น
ตัวอย่าง
	 67/214 Soi Prachasukkhee
	 	     Petkasem Road, Bhasricharoen
	 	 	 Bangkok.10160,Thailand
	 	 	        June 2, 2014
	 หัวจดหมาย แบบบล็อก (Block) 
	 เป็นการเขียนให้ตัวแรกของทุกบรรทัดตรงกันหมด
ตัวอย่าง
………………………………..	235/21 Soi Samsen 54
………………………………..	Samsen Road, Dusit
………………………………..	Bangkok.10300 Thailand

………………………………..	June 2014
ชื่อที่อยู่ของผู้รับจดหมาย Inside Address 
	 ช่ือท่ีอยูข่องผู้รบัจดหมาย ซ่ึงเขียนหรอืพมิพไ์ว้ทางดา้นซา้ยบนถดัจากหัวจดหมาย
ลงมา (จะปรากฏเฉพาะในจดหมายธุรกิจเท่านั้น) 

คำ�ขึ้นต้นจดหมาย Salutation 
	 คำ�ขึน้ตน้จดหมายมหีลายประเภท ขึน้อยูก่บับคุคลหรอืสว่นราชการทีต่ดิตอ่ดว้ย
ว่าเป็นบุคคลท่ีมีตำ�แหน่งหรือความสำ�คัญในระดับไหน ดังนั้นระดับความเป็นทางการ            
ในการใช้ภาษาขึ้นต้นจดหมายก็จะแตกต่างกันไป (ดูรายละเอียดจากตารางที่ 1) 
	 2) ตัวจดหมาย Body of letter 
	 ข้อความของจดหมายซึ่งเป็นส่วนที่สำ�คัญที่สุดของจดหมาย เพราะเป็นการสื่อ
ความประสงค์ โดยข้อความในจดหมายปกติแล้วจะแบ่งเป็น 3 ตอน
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คำ�นำ� แนะนำ�ตัวหรือบอกสาเหต	ุ (Introduction)    	
สาระสำ�คัญหรือจุดประสงค์ บอกวัตถุประสงค	์ (Body) 	
สรุป เรื่องหรือความมุ่งหวังในอนาคต	 (Conclusion)

	 3) ส่วนท้ายเรื่อง ประกอบด้วย
คำ�ลงท้าย	 Complimentary close
ลงชื่อและตำ�แหน่ง	 Signature and position
ชื่อ ตำ�แหน่ง และที่อยู่ของผู้รับ 	 Address
คำ�ลงท้าย	 Complimentary Close 
จดหมายราชการมีการลงท้ายหลายรูปแบบ (ดูได้จากตารางที่ 1)

การลงนาม Signature 
	 เพ่ือแสดงให้รูว้า่ใครเปน็ผูเ้ขียนจดหมายนัน้ ถา้เป็นจดหมายสว่นตวัอาจเขยีนชือ่
หรือทัง้ชือ่และนามสกลุในลกัษณะหวดั หรอืหวดัแกมบรรจง หรอือาจเป็นลายเซน็ (สำ�หรบั
บุคคลที่คุ้นเคยมากๆ) แต่สำ�หรับจดหมาย หนังสือราชการนั้น ถัดจากคำ�ลงท้ายจะเป็น 
ลายเซ็น ถัดลงมาจะเป็นชื่อนามสกุลตัวบรรจง ถัดจากชื่ออาจเป็นตำ�แหน่ง 
หมายเหตุ: ในจดหมายราชการ การรักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการใน
ตำ�แหน่ง (Acting) 

การจ่าหน้าซอง Outside address 
	 การเขียนที่อยู่ของผู้รับ (Outside Address) ซึ่งอาจเขียนได้ 2 แบบ คือ แบบ 
ขั้นบันได (Step) ซึ่งย่อเข้ามาทีละบรรทัด กับแบบบล็อก (Block)
แบบขั้นบันได Step
……………Mr. Bancha  Piyamanee
………………………231 Petkasem Soi 43
………………………………..Bangkok, Thailand 10160       



89โครงการสื่อการเรียนรู้ “อาเซียน กูรู” (Learning Package)

แบบบล็อก Block
เป็นการเขียนให้ตัวแรกของทุกบรรทัดตรงกันหมด
………………………………..	Mr.Chart Watanapong
………………………………..	103 Phrahonyothin Soi 24
………………………………..	Bangkok, Thailand 10900
คำ�ที่มักพบ เห็นบนซองจดหมาย เช่น
บริการเมล์ด่วน 	 EMS: Express Mail Service 
เลขที่ใบอนุญาต	 Postage Paid Permit No. 

3.3 ศัพท์และสำ�นวนที่ใช้กับหนังสือราชการภาษาอังกฤษ (33)

	 3.3.1	 ศัพท์และสำ�นวนคำ�ขึ้นต้น คำ�ลงท้าย ชื่อ ตำ�แหน่งและที่อยู่ของผู้รับ
	 	 ในหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธีการ
	 3.3.2	 ศัพท์และสำ�นวนคำ�ขึ้นต้น คำ�ลงท้าย ชื่อ ตำ�แหน่งและที่อยู่ของผู้รับ
	 	 ในหนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธีการ
	 3.3.3	 สำ�นวนทีม่กัใชส้ำ�หรบัการอา้งถงึหนงัสอื การติดต่อท่ีผา่นมาหรือเร่ืองเดิม 
	 3.3.4	 สำ�นวนทีใ่ขก้ารอา้งใหท้ราบถงึเรือ่งทีไ่ดด้ำ�เนนิการไปแลว้ หรอือยูร่ะหวา่ง
	 	 ดำ�เนินการ
	 3.3.5	 สำ�นวนการแสดงความคิดเห็นหรือการเห็นชอบ
	 3.3.6	 สำ�นวนการระบุหรือยืนยันว่าจะแจ้งผลให้ทราบ
	 3.3.7	 สำ�นวนการเสนอเรื่องเพื่อพิจารณาตอบรับและให้คำ�ยืนยัน
	 3.3.8	 สำ�นวนแสดงการตอบรับ
	 3.3.9	 สำ�นวนแสดงการตอบปฏิเสธ
	 3.3.10		 สำ�นวนการแนะนำ�บุคคล
	 3.3.11		 สำ�นวนการแสดงความขอบคุณ
	 3.3.12		 สำ�นวนการแสดงความยินดี
	 3.3.13		 สำ�นวนการระบุสิ่งที่ส่งมาด้วย
	 3.3.14		 ข้อความหรือประโยคลงท้ายก่อนจบส่วนเนื้อเรื่อง
	 3.3.15		 สำ�นวนประโยคที่ใช้สำ�หรับการตอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
	 	 	 (E-mail)
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3.3.1	 ศัพทแ์ละสำ�นวนคำ�ขึน้ต้น คำ�ลงทา้ย ชือ่ ตำ�แหนง่และทีอ่ยูข่องผูร้บัในหนงัสอื
	 ราชการที่เป็นแบบพิธีการ (33)

ตารางที่ 1 ตารางแสดงคำ�ขึ้นต้นและลงท้ายหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี

ใช้กับ/ ถึง	       คำ�ขึ้นต้น	          คำ�ลงท้าย

ประธานาธิบดี	 Excellency,	 Accept, Excellency,
	 	 the assurances of my
	 	 highest consideration.
นายกรัฐมนตรี	 Excellency,	 Accept, Excellency, 
	 	 the assurances of my
	 	 highest consideration.
รัฐมนตรี	 Excellency,	 Accept, Excellency, 
	 	 the assurances of my
	 	 highest consideration.
เอกอัคราชทูต	 Excellency,	 Accept, Excellency, 
	 	 the assurances of my
	 	 highest consideration.
ราชทูตที่มีบรรดาศักดิ์	 Excellency,	 Accept, Excellency, 
	 	 the assurances of my
	 	 highest consideration.
อุปทูต ad hoc	 Sir,	 Accept, Excellency, 
	 	 the assurances of my 
	 	 highest consideration.
อุปทูต ad interim	 Sir, or Madam	 Accept, Sir, 
	 	 the assurances of my 
	 	 high consideration.
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ใช้กับ/ ถึง	 คำ�ขึ้นต้น	 คำ�ลงท้าย

ประธานาธิบดี	 Dear Mr. President,	 Yours sincerely, /

	 	 Sincerely yours,

นายกรัฐมนตรี	 Dear Mr. Prime Minister,	 Yours sincerely, /

	 	 Sincerely yours,

3.3.2  ศัพท์และสำ�นวนคำ�ขึ้นต้น คำ�ลงท้าย ชื่อ ตำ�แหน่งและที่อยู่ของผู้รับในหนังสือ

        ราชการที่ไม่เป็นแบบพิธีการ

ตารางที่ 2 ตารางแสดงคำ�ขึ้นต้นและลงท้ายหนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธีการ

กงสุลใหญ่	 Sir, or Madam	 Accept, Sir,
กงสุลใหญ่กิตติมศักดิ์	 	 the assurances of my
	  	 highest consideration.
กงสุลกิตติมศักดิ์ของไทย	 Sir, or Madam	 Very truly yours,
	 	 หรือ Yours very truly,
เลขาธิการสหประชาชาติ	 Excellency,	 Accept, Excellency,
	 	 the assurances of my
	 	 highest consideration
หัวหน้าองค์การ	 Sir, or Madam	 Accept, Sir,
ระหว่างประเทศ	 	 the assurances of my
	 	 highest consideration.
องค์การ 	 Sir, or Madam	 Truly yours,
บริษัทเอกชน	 	 หรือ Yours sincerely,

 
ใช้กับ/ ถึง	           คำ�ขึ้นต้น	        คำ�ลงท้าย
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หมายเหตุ: ถ้าผู้รับมีตำ�แหน่งหรือยศจะใช้คำ�ขึ้นต้นว่า Dear กับยศ หรือตำ�แหน่งและ
อาจตามด้วยชื่อสกุลก็ได้ เช่น Dear General Smith, เป็นต้น

ใช้กับ/ ถึง	       คำ�ขึ้นต้น	    คำ�ลงท้าย

รัฐมนตรี	 Dear Mr. Minister,	 Yours sincerely, /

	 	 Sincerely yours,

เอกอัคราชทูต	 Dear Mr. Ambassador,	 Yours sincerely, /

	 	 Sincerely yours,

ราชทูตที่มีบรรดาศักดิ์	 Dear Mr. Ambassador, or	 Yours sincerely, /

	 Dear Mr./Ms. (Name),	 Sincerely yours,

อุปทูต ad hoc	 Dear Mr. Chargé d’Affaires,	 Yours sincerely, /

	 	 Sincerely yours,

อุปทูต ad interim	 Dear Mr. chargé	 Yours sincerely, /	

	 d’Affaires,	 Sincerely yours,

กงสุลใหญ่	 Dear Mr. Consul-	 Yours sincerely, /

กงสุลใหญ่กิตติมศักดิ์	 General,	 Sincerely yours,

กงสุล	 Dear Mr. Consul,	 Yours sincerely, /

กงสุลกิตติมศักดิ์	 	 Sincerely yours,	

เลขาธิการสหประชาชาติ	 Dear Mr. Secretary-	 Yours sincerely, /

	 General,	 Sincerely yours,

หัวหน้าองค์การ	 Dear Mr./Mrs. ….	 	Yours sincerely, /

ระหว่างประเทศ	 (Title)….,	 Sincerely yours,

องค์การ บริษัท	 Sir,	 Yours sincerely, /

หรือคณะบุคคล	 	 Sincerely yours,

เอกชน	 Dear Mr./Mrs. (Name) 	 Yours sincerely, / 

	 	 Sincerely yours,
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3.3.3  สำ�นวนที่มักใช้สำ�หรับการอ้างถึงหนังสือ การติดต่อที่ผ่านมา หรือเรื่องเดิม (33) 

	 ประกอบด้วยส่วนสำ�คัญ 5 ส่วน คือ ส่วนแรก สำ�นวนที่ใช้สำ�หรับอ้างอิง + ชื่อ

บุคคล หน่วยงาน + สิ่งที่อ้างถึง + วันที่ + คำ�ระบุการกระทำ�หรือสภาพ

คำ�ระบุ
การกระทำ�
หรือสถาพ

สำ�นวนที่ใช้
สำ�หรับอ้างอิง

คำ�แสดงความ
เป็นเจ้าของ สิ่งที่อ้างถึงวันที่

According to
Following upon
Further to
In accordance with
In acknowledging
In compliance with
In continuation of
In addition to
In further reference to
In pursuance to
In reference to
In regard to
In reply to
In response to
Pursuant to
Referring to
Regarding
With respect to	

ตารางที่ 3 ตารางแสดงสำ�นวนที่มักใช้สำ�หรับการอ้างถึงหนังสือ การติดต่อที่ผ่านมา 

หรือเรื่องเดิม

Dated ...	ชื่อตำ�แหน่ง’s
ชื่อบุคคล’s
ชื่อหน่วยงาน’s
my
our
you

agreement
conference
discussion
e-mail
fax
letter
meeting
message
note
phone call
request
telegram

concerning …, 
exploring ..., 
expressing …, 
informing …, 
inquiring …, 
regarding …, 
requesting …, 
seeking …, 
stating …, 
submitting …, 
offering to …, 
etc.
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	 สำ�นวนท่ีใช้ในการอ้างอิง อาจเป็นประโยคหลัก แล้วจึงตามด้วย + ชื่อบุคคล 

หน่วยงาน + สิ่งที่อ้างถึง + วันที่ + คำ�ระบุการกระทำ�หรือสภาพ

I am pleased to confirm                                               

I am writing with reference to                                          

I have the honour/pleasure to draw your attention to                 

I have the honour to address myself to                         

Kindly/Please refer to                                                     

Thank you for                                                        

We acknowledge with thanks the receipt of                                  

We are writing in response to

Conveyed
Forwarded
Received
Relayed

Carefully 
Currently
Now
Presently
In the
process of

Your
Your 
Excellency’s
Etc.

Considered
Reviewed
Considering
Examining
Reviewing

Message
Proposal
Request

Your
Excellency’s
Etc.

For …approval.
…consideration.
…review.

I/We have
We are

Message.
Proposal.
Request.

Your request has been received and is being given due consideration.

3.3.4 ใช้สำ�นวนที่ใข้การอ้างให้ทราบถึงเรื่องที่ได้ดำ�เนินการไปแล้วหรืออยู่ระหว่าง

	 ดำ�เนินการ
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3.3.5 สำ�นวนการแสดงความคิดเห็นหรือการเห็นชอบ

It is agreed (in principle) that
We are in agreement with
We are of the opinion that
We are pleased to advise that
We have no objection to 

It will be in my interest 
We shall not fail
We will try our best
Please be assured that

หลงั That +  คำ�นามหรือนามวล ีหรือ 
Gerund (กริยาเติม ing) หลงั with/to 
+ Gerund (กริยาเติม ing)

To keep you informed at the 
earliest opportunity.
You will be promptly notified 

of our decision at the earliest 
opportunity.

ตัวอย่าง
We are pleased to advise that in principle, we have no objection to 
reimbursing the duties paid on the donated equipment.

3.3.6 สำ�นวนการระบหุรือยนืยนัว่าจะแจง้ผลให้ทราบ

We are writing
We have the honour

It would be greatly 
appreciated 
We would be grateful

To request the
approval of

To submit for your 
approval

To have your
confirmation of 

The offer of …
The proposal of..
The request of ..

3.3.7 สำ�นวนการเสนอเรื่องเพื่อพิจารณาตอบรับและให้คำ�ยืนยัน
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3.3.8 สำ�นวนแสดงการตอบรับ

I/we

I/We/They/He/
She/The
Department

Acknowledge with
thanks the receipt of 
Pleased to accept

The Committee/
Board/Office has 
given its

Have/
has
found

The 
arrangement
The proposal
Your suggestion

Your Invitation 
Offer
Proposal

To + 
กริยาช่อง 1

(as prepared 
by)
(as present-
ed by)

Acceptable.
Suitable.

Confirmation for the proposal

Approval of The/your
appointment./
recommendation./
suggestion/
The/your project.

The
conference / 
workshop etc.

Attend
Participate
in Etc.

Accept your kind invitation
Provide information on
this matter

Regret(s) 
being 
unable to 
Will be
unable to 

I/We/They/
He/She/
ชื่อบุคคล

3.3.9 สำ�นวนแสดงการตอบปฏิเสธ

We are sorry to 
have to inform 
you that
We regret to in-
form you that ประโยค ข้อความ…
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I have the honor
It gives me great pleasure
It is a great honor for me
May I introduce (to you)
We take great pleasure in introducing (to you) 

3.3.10 สำนวนการแนะนำบุคคล

to introduce (to you) ขื่อบุคคล

3.3.11 สำนวนการแสดงความขอบคุณ

Acceptance to be a
guest speaker.
Assistance accorded
us.
During our brief stay 
in your beautiful
country.
Generosity.
Hospitality.
Invitation.

Continued
Cordial
Excellent
Kind

the

your

- I am very grateful for
- I greatly appreciate
- I have received

- I wish to convey
  my appreciation for

ตัวอยาง  
I wish to convey my appreciation for the cordial hospitality which 
was so kindly accorded.

Achievement.
New
appointment.
Success in…

YourOn
On the
(auspicious)
occasion of
On becoming…
On being…
On having…

Congratulations
(to you)
I would like to 
congratulate you
May I congratulate 
you

3.3.12 สำนวนการแสดงความยินดี

ตัวอย่าง 
We regret that the Minister will be unable to accept your kind offer.
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3.3.13 สำนวนการระบุสิ่งที่สงมาดวย

Concerning…
For…
For your further 
action.
For your information.
For your 
consideration.

A copy of…
Detailed 
information
The…
The (requested)
information/ 
document

Attached (herewith) 
Please find
Enclosed is/are
I have the honor to 
enclose 
I hereby enclose
herewith

ตัวอยาง
I take pleasure in enclosing for the Embassy’s files, 4 copies

3.3.14 ข้อความหรือประโยคลงท้ายก่อนจบส่วนเนื้อเรื่อง

การให้ความมั่นใจเกี่ยวกับการให้ความร่วมมือ

I avail myself of this opportunity to renew to Your Excellency the assurances 
of my highest consideration.

Please stand assured of our continued appreciation and co-operation.

การแสดงความขอบคุณเก่ียวกับการพิจารณา ความอนุเคราะห์ หรือความร่วมมือ          

ที่ได้รับ/หวังว่าจะได้รับ

It would be greatly appreciated if this request would receive your favorable 
support.

Thank you very much for your kind attention and consideration.

Your kind consideration will be highly appreciated.
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3.3.15  สำ�นวนประโยคที่ใช้สำ�หรับการตอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

ตอบรับ email

บอกวัตถุประสงค์

แจ้งข่าว

ส่งเอกสารแนบ

เสนอให้ข้อมูล

ขอบคุณก่อนจบ

ลงท้ายก่อนจบ

R.S.V.P.

โปรดตอบด้วย

Thank you for your email/message.                  

I am writing to….

Please, Could you/Can you....?

I would appreciate if you could......?

I am sending you….

Here the document you asked me to send.

If you need more information, please let 

me know.

Thank you. 

Thanks again for your help.

I look forward to seeing you/hearing 

from you soon.                                                                 

Repondez s’il vous pla t. (Please reply)      

Situations Language Use
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3.4 คำ�ศัพท์ที่ใช้ในพิธีการต่างๆ ทางราชการ

ตัวอย่างหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการและคำ�ศัพท์ สำ�นวนที่เกี่ยวข้อง

ตัวอย่างที่ 1 
หนังสือเชิญเอกอัครราชทูตเข้าร่วมพิธีเปิดงานของส่วนราชการหรือจังหวัด 
ชื่อส่วนราชการหรือจังหวัดที่จัดงาน has been honored as the host province of 
ชื่องาน during กำ�หนดวันเวลาจัดงาน... วัตถุประสงค์และรายละเอียดต่างๆ ของการ        

จัดงาน... The opening ceremony is scheduled on กำ�หนดวันและเวลาพิธีเปิดงาน. 

In this connection, ชือ่หนว่ยงานผูอ้อกหนงัสอื has the honor of inviting Your Excellency 
and spouse to attend the opening ceremony of ชื่องาน, and  explore the tourist 
attractions in ชือ่จงัหวดัท่ีจดังาน. A program is attached herewith for Your Excellency’s 
information and consideration. Your Excellency’s confirmation by กำ�หนดวันสุดท้าย
ของการตอบรับคำ�เชิญ would be greatly appreciated. Accept, Excellency,                   

the assurances of our highest consideration.

คำ�ศัพท์ สำ�นวน คำ�แปล

กำ�หนดวันและเวลา ตารางเวลา	 Schedule 

การยืนยัน การตอบรับ	 Confirmation 

เข้าร่วมพิธีเปิด	 to attend the opening ceremony 

ข้อมูล รายละเอียด	 Information 

ได้รับเกียรติ	 has been honored 

จังหวัดเจ้าภาพ	 the host province 

คำ�เชิญ	 Invitation

คู่สมรส คู่สามีภรรยา	 Spouse
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ความซาบซึ้ง	 appreciation 

พิธีเปิด	 the opening ceremony 

ฯพณฯ (สรรพนาม)	 Your Excellency 

รายการ	 Program

ที่ส่งมา ที่แนบมาพร้อมนี้	 Attached 

ตัวอย่างที่ 2 หนังสือเชิญเอกอัครราชทูตเข้าร่วมพิธีเปิดงานสัมมนา 

ตัวอย่างการเขียนหนังสือเชิญ

I have the honor to inform Your Excellency that ชื่อหน่วยงานผู้ออกหนังสือ                          
in cooperation with ชื่อหน่วยงานอื่นผู้เป็นเจ้าภาพร่วมในการจัดงาน will be organizing a 
four-day seminar to วัตถุประสงค์ของการจัดงาน at สถานที่ที่จัดการสัมมนา during ช่วง
วันเดือนปีที่จัดการสัมมนา. 
I would like to take this opportunity to cordially invite Your Excellency to 
attend the Opening Ceremony of the seminar at กำ�หนดเวลาร่วมงาน hours, 
กำ�หนดวันที่ร่วมงาน, or send a representative from your embassy. 
The seminar will be attended by participants from the following countries 
and agencies: รายชื่อประเทศและหน่วยงานหลักต่างๆ ที่เข้าร่วมงาน. 
I would appreciate it very much if Your Excellency could kindly send your 
confirmation by กำ�หนดวันสุดท้ายของการตอบรับคำ�เชิญ. Thank you for your 
cooperation and should Your Excellency have any questions, please do not 
hesitate to contact me. 
Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration.
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คำ�ศัพท์ สำ�นวน ความหมาย

การจัดสัมมนา	 Organizing seminar 

เข้าร่วม	 to attend  

ความร่วมมือ	 Cooperation 

คำ�ยืนยัน การตอบรับ	 Confirmation 

ติดต่อ	 Contact 

เรียนเชิญ	 Cordially invite

ผู้แทน	 Representative 

ผู้เข้าร่วม	 Participants

ลังเลใจ กังวลใจ	 Hesitate

สถานเอกอัครราชทูต	 Embassy 

โอกาส	 Opportunity

ตัวอย่างที่ 3 หนังสือเชิญเป็น keynote speaker 
ตัวอย่างการเขียนหนังสือเชิญ
On behalf of ชือ่หน่วยงานผูอ้อกหนงัสอื and ชือ่หนว่ยงานอืน่ผูเ้ปน็เจา้ภาพรว่มในการ
จัดงาน, I would like to request the honor of having you as the keynote 
speaker for our seminar on “ชือ่หวัขอ้การสมัมนา” to be held at สถานท่ีจัดสมัมนา 
on กำ�หนดวันจัดสัมมนา. ข้อมูลเกี่ยวกับการสัมมนาโดยสังเขป. 
The aims of this event are to วัตถุประสงค์ของการจัดสัมมนา. The seminar will 
be attended by participants from various countries and agencies involved 
in งานหรือหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักของหน่วยงานที่เข้าร่วมสัมมนา including 
representatives from รายช่ือประเทศที่ส่งผู้แทนเข้าร่วมสัมมนา in addition to 
representatives from รายชื่อประเทศอื่นที่ส่งผู้แทนเข้าร่วมสัมมนา. Please find 
attached the tentative program for your reference. 
Your contributions to this event would be greatly appreciated, and I look 
forward to your favorable response. If you have any questions or need 
additional information, please do not hesitate to contact me. 
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คำ�ศัพท์ สำ�นวน ประโยค

การช่วยเหลือสนับสนุน	 	 Contributions

เกี่ยวข้อง	 	 Involve

กำ�หนดการคร่าว ๆ	 	 the tentative program 

ขอร้อง ร้องขอ	 	 Request

ข้อมูลเพิ่มเติม	 	 additional information

ขอบพระคุณเป็นอย่างสูง	 	 Greatly appreciated

คอย ตั้งตาคอย	 	 look forward  

จะจัดขึ้นที่(สถานที่จัดสัมมนา)	 	 to be held at 

จุดประสงค์	 	 aims, objectives

ในนามของ (ชื่อหน่วยงานผู้ออกหนังสือ)	 	 On behalf of 

มากมาย หลากหลาย	 	 various 

ตอบรับ	 	 response

เป็นเกียรติ	  	 honor 

เป็นที่นิยม โปรดปราน	 	 favorable

ผู้บรรยายหลัก วิทยากรหลัก              	 	 the keynote speaker 

เพื่อทราบ เพื่อเป็นข้อมูล	 	 for (your) reference 



104 คำ�ศัพท์ไทย-อังกฤษ สำ�หรับติดต่อราชการและการประชุมระหว่างประเทศ

ตัวอย่างที่ 4  หนังสือเชิญเป็นผู้กล่าวต้อนรับในพิธีเปิดการประชุม

คำ�ศัพท์ สำ�นวน ความหมาย 

กล่าวต้อนรับ	 Deliver welcoming remarks 

เจ้าภาพ ผู้จัดโครงการ	 Host

ผู้สนับสนุนการสัมมนา	 A conference sponsor 

ภายใต้หัวข้อ...	 Under the theme of “…….”                

ในนามของ(หน่วยงาน)	 On behalf of 

อ้างถึง	 In reference to

ตัวอย่างการเขียนหนังสือเชิญ

I am writing in reference to the ชื่อการประชุม to be hosted by ชื่อเจ้าภาพจัดการ

ประชุม in สถานที่/จังหวัดที่จัดการประชุม during กำ�หนดวันจัดการประชุม under the 

theme of “ชื่อหัวข้อการประชุม”, at which it will be our honor to welcome ชื่อ

หน่วยงานผู้สนับสนุนการจัดประชุม as a conference sponsor. 

In this regard, it is my honor to cordially invite you to deliver welcoming 

remarks on behalf of ชื่อหน่วยงานผู้สนับสนุนการจัดประชุม during the opening 

ceremony of the conference กำ�หนดวันเวลาของพิธีเปิด. Your presence and 

contribution at this important event would be greatly appreciated. 

I look forward to receiving your favorable reply soon.
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ฉันอยากจะขอให้ธุรกิจใหม่ของคุณประสบความสำ�เร็จ

I wish you success.  ฉันขอให้คุณประสบความสำ�เร็จ

All the very best in your job.  ขอให้งานของคุณออกมาดีที่สุด

ตัวอย่างประโยคภาษาอังกฤษที่ใช้อวยพรเวลามีคนลาพักร้อน

Bon vovage.	 ขอให้เดินทางโดยปลอดภัย

Have a nice trip.	 ขอให้เป็นการเดินทาง(เที่ยว)ที่สนุก

Have a pleasant holiday.	 ขอให้เป็นวันหยุดที่สนุกสนาน

Have a great time.	 ขอให้เป็นช่วงเวลาที่ยอดเยี่ยม

ตัวอย่างประโยคภาษาอังกฤษบนโต๊ะอาหาร

Have a nice meal.	 ขอให้ทานให้อร่อย

Enjoy your meal.	 ทานให้อร่อย

ตัวอย่างประโยคที่อาจจะต้องใช้อวยพรในวันพิเศษ 

Have a nice Christmas.	 ขอให้เป็นวันคริสต์มาสที่ดี

Happy New Year.	 สุขสันต์วันปีใหม่

Happy Valentine’s Day.	 สุขสันต์วันวาเลนไทน์

Happy Birthday.	 สุขสันต์วันเกิด

สำ�นวนชวนรู้เกี่ยวกับการอวยพรในสถานการณ์ต่าง ๆ 

ตัวอย่างประโยคภาษาอังกฤษที่ใช้อวยพรเกี่ยวกับการทำ�งาน

I hope everything goes well.  ฉันหวังว่าทุกอย่างจะไปได้ด้วยดี

Good luck with your project.  ขอให้โชคดีนะกับโครงการของคุณ

May I wish you every success in your new business.  
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	 4. หมวดการประชุมระหว่างประเทศ

	  	 4.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับรูปแบบของการประชุมระหว่างประเทศ	

	 	 4.2 คำ�ศพัทเ์ก่ียวกับบคุคล ตำ�แหน่ง ผูเ้ก่ียวข้องกบัการประชมุระหวา่งประเทศ

	 	 4.3 คำ�ศัพท์และสำ�นวนสำ�หรับการประชุมระหว่างประเทศ	

	 	 4.4 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับตัวย่อทางการทูตและการเมืองระหว่างประเทศ

4.1 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับรูปแบบของการประชุมระหว่างประเทศ

 

การประชุมทางวิชาการ

การประชุมนานาทรรศน์ Convention/Symposium 

	 การประชมุในด้านวชิาการหรอืวชิาชพี สว่นใหญจ่ะเนน้ไปทีก่ารแกป้ระเดน็ปญัหา

สำ�คัญ

การประชุมทางวิชาการหรือวิชาชีพ Conference                       

	 การประชุมของนักวิชาการ หรือนักวิชาชีพเป็นจำ�นวนมากอย่างเป็นทางการ              

เพื่อนำ�เสนอผลงานหรือผลการค้นคว้า วิจัย โดยการปาฐกถา (Speeches) ปฏิบัติการ 

(Workshops) หรือด้วยวิธีการอื่น

การประชุมเชิงปฏิบัติการ Workshop                             

	 การประชุมร่วมกันเป็นกลุ่มๆ เป็นระยะเวลานานหลายวัน โดยเน้นการร่วมกัน          

ทำ�งานเพ่ือฝึกการแก้ปัญหาโดยผู้เข้าประชุมทุกคนจะต้องมีส่วนร่วมลงมือปฏิบัติ              

(Hands-on training)

การประชุมเป็นทางการ Congress                                  

	 การประชุมที่มีผู้แทนประเทศ หรือผู้แทนภูมิภาคท่ีเป็นสมาชิกเข้าร่วมประชุม          

อย่างเป็นทางการ
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การสัมมนา Seminar                                               
	 การเรียนการสอน หรือการประชุมเพื่อศึกษา แลกเปลี่ยน เรียนรู้ร่วมกัน อาจทำ�ได้
โดยการแบ่งกลุ่มผู้ เรียนหรือผู้ เข้าร่วมสัมมนาเป็นกลุ่มเล็กเพื่ออภิปรายเรื่องราว                       
เฉพาะตอนใดตอนหนึ่งของบทเรียนหรือหัวข้อสัมมนา โดยผู้เรียนหรือผู้เข้าสัมมนาต้อง 
เตรียมเอกสารล่วงหน้ามาเสนอต่อกลุ่มด้วย

การประชุมสมัชชา Assembly 
	 กลุ่มคน ชมรม สมัชชา หรือสมาคม ที่มาร่วมประชุมกันเฉพาะเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง
เป็นการฟังบรรยายเฉพาะประเด็นจากผู้เชี่ยวชาญ 

การประชุมเฉพาะกิจ Consortium 
	 เป็นการประชุม ในประเด็นใดประเด็นหนึ่งผู้เข้าร่วมประชุมมีหลายวิชาชีพ ที่มี            
ส่วนเกี่ยวข้องในกิจกรรมหรือโครงการนั้นๆ มาพูดคุยกัน และยังหมายถึงการรวมตัวของ
หน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์บางอย่างเป็นการเฉพาะ

การเจรจาระหว่างประเทศ International negotiation  
	 เปน็รปูแบบหน่ึงของการเจรจาตอ่รองในระดบัประเทศหรือนานาชาติเพือ่ผลประโยชน์
ร่วมกันทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง ความมั่นคงและความร่วมมือด้านอื่นๆ 

การประชุมนานาชาติ International Conferences     
	 การประชุมระหว่างประเทศอย่างเป็นทางการระหว่างผู้แทนผู้มีอำ�นาจเต็มจาก
หลายๆ ประเทศ เพื่อพิจารณาหาทางระงับปัญหาระหว่างประเทศ

การประชุมอย่างไม่เป็นทางการ (ระดับรัฐมนตรี) Retreat 
	 ตัวอยา่งเชน่ การประชมุระดับรฐัมนตรด้ีานเศรษฐกจิของอาเซยีนอยา่งไมเ่ป็นทางการ  
(AEM Retreat: ASEAN Economic Ministers Retreat) ให้ความสำ�คัญในการพิจารณา
ประเด็นท่ียังไม่สามารถหาข้อตกลงกันได้ การเตรียมการหรือเสนอแนะประเด็นใหม่ๆ          

ที่จะเสนอต่อที่ประชุมผู้นำ�อาเซียนพิจารณา เป็นต้น
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การประชุมระหว่างผู้นำ�ประเทศ Summit                           
	 เป็นการประชุมสุดยอดระดับสูงสุดของผู้นำ�ประเทศ เช่น การประชุมสุดยอด          
อาเซียน (ASEAN Summit) ซึ่งเป็นการประชุมประจำ�ปีที่จัดขึ้นโดยสมาคมประชาชาติ
แหง่เอเชยีตะวันออกเฉยีงใต้ (Association of South East Asian Nations) หรอือาเซยีน 
(ASEAN) ภายใตห้วัขอ้ เศรษฐกจิ สงัคม และวฒันธรรมของประเทศสมาชกิต่างๆ ในเอเชยี
ตะวันออกเฉียงใต้ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้แนวทางในการดำ�เนินกิจกรรมความร่วมมือ
ต่างๆ ของเหล่าสมาชิก

การเจรจาแบบทวิภาคี Bilateral negotiation
	 การเจรจาสองฝ่ายในประเด็นความร่วมมือด้านต่างๆ ระหว่างกันซึ่งส่วนใหญ่จะ
ดำ�เนินไปอย่างไม่เป็นทางการ (Informal)  

การเจรจาแบบพหุภาคี Multilateral negotiation
	 การเจรจาร่วมกันหลายฝ่าย โดยปกติจะต้องดำ�เนินการเจรจาในลักษณะของการ
ประชุมที่จัดอย่างเป็นทางการ (Formal) เสมอ

การเจรจาแบบคู่เจรจา Dialogue
	 การประชมุหารอืเพือ่แลกเปลีย่นความคดิเหน็ระหวา่งคูเ่จรจา (Dialogue Partner) 
เช่น ASEAN-US Dialogue เป็นการประชุมระดับเจ้าหน้าที่อาวุโส หรือปลัดกระทรวง              
ต่างประเทศเพื่อหารือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในประเด็นการเมืองและเศรษฐกิจ             
ระหว่างกัน

การอภิปรายแบบระดมสมอง Brain Storming                        
	 การกระตุน้ให้ผูเ้ขา้รว่มอภปิรายเกดิความคดิสรา้งสรรค ์เปดิโอกาสใหส้มาชกิทุกคน
แสดงความคิดเห็นได้อย่างเสรีและทั่วถึงเพื่อเป็นการระดมพลังสมองของแต่ละคน                 
ในการแก้ปัญหา
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การอภิปรายกลุ่มเล็ก Focus Group Discussion                       
	 มักใชใ้นการเกบ็ข้อมลูการวจิยั มเีกณฑก์ารเลอืกคนเขา้กลุม่ ใชค้ำ�ถามเปน็แนวทาง
อภปิราย โดยมผีูป้ระสานงานเปน็คนกลาง (Moderator) เป็นผูยิ้งคำ�ถาม มเีทคนคิใหก้ลุม่
ออกความเห็น มีคนบันทึกเทปหรือจดบันทึก

การประชุมแสดงความคิดเห็น Forum                            
	 การประชุม การเสวนา อภิปราย หรือบรรยายที่ผู้ฟังมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็น 
เชน่ การประชมุอาเซยีนวา่ด้วยความร่วมมอืด้านการเมอืงและความมัน่คงในภมูภิาคเอเชยี-
แปซิฟิก (ASEAN Regional Forum: ARF)

การอภิปรายแบบคณะ Panel  Discussion
	 เทคนิคการสัมมนาแบบคณะเป็นการอภิปรายหัวข้อตามท่ีได้กำ�หนดไว้ จากกลุ่ม
ผู้ทรงคุณวุฒิ โดยผู้อภิปรายแต่ละคนเสนอข้อมูลความรู้ ข้อเท็จจริงและความคิดเห็นของ
ตนเอง เพื่อให้ผู้เข้าสัมมนาได้รับความรู้ความคิดเห็นที่แตกต่างหลากหลาย

4.2 คำ�ศัพท์เกี่ยวกับบุคคล ตำ�แหน่ง ผู้เกี่ยวข้องกับการประชุมระหว่างประเทศ
	
เจ้าภาพร่วม Co-host  
	 การประชุมที่มีเจ้าภาพประเทศหรือองค์การร่วมกันจัดการประชุมหรือจัด สัมมนา
มากกว่า 1 หน่วยงาน องค์การ หรือประเทศ 

คณะกรรมการบริหาร Board 
	 คณะกรรมการบรหิารองคก์าร  Board of Directors คอื คณะกรรมการผูท้รงคณุวฒุิ
ที่มีอำ�นาจหน้าที่ในการกำ�หนด และควบคุมดูแลการดำ�เนินกิจการ นโยบาย เป้าหมาย 
กลยุทธ์ แผนการดำ�เนินงาน งบประมาณประจำ�ป ีและอำ�นาจการบริหารงานต่างๆ  พร้อม
ให้คำ�ปรกึษา แนะนำ� การบรหิารจดัการแก่ผูบ้รหิารระดับสงู นอกจากนียั้งมหีนา้ท่ีกำ�หนด
โครงสร้างองค์การและการบริหารจัดการองค์การที่มีประสิทธิภาพ
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คณะอนุกรรมการและคณะทำ�งาน  Subcommittees and Working Parties

	 การประชุมระหว่างประเทศมีหลักทั่วไปให้แต่งตั้งคณะอนุกรรมการและ                      

คณะทำ�งานขึ้นเพ่ือดำ�เนินการพิจารณาเรื่องต่างๆ ที่ได้รับมอบหมายเป็นการจำ�เพาะ           

ซึ่งในบางกรณีอาจทำ�หน้าที่ให้ข้อเสนอแนะในฐานะผู้เชี่ยวชาญต่อที่ประชุมได้ด้วย                   

ผู้ประสานงาน  Coordinator 

	 คนที่ทำ�หน้าที่ติดต่อประสานงานให้ฝ่ายต่างๆ เชื่อมโยงทำ�งานเข้าด้วยกันเพ่ือให้ 

การดำ�เนินงานและการจัดประชุมเป็นไปอย่างคล่องตัว         

ผู้สังเกตการณ์ Observer                                                               

	 ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าร่วมประชุมเพื่อเฝ้าดูหรือศึกษาเหตุการณ์หรือเร่ืองราวพอ       

รู้เรื่อง แต่ไม่มีสิทธิ์ลงคะแนนเสียง 

ประมุขของรัฐ หรือหัวหน้ารัฐบาลของรัฐสมาชิก 

Heads of State or Government of the Member States

	

ผู้แทน Delegates/ Representatives	                                

	 ผู้แทนของ หน่วยงานหรือองค์การในการเข้าร่วมการประชุมครั้งนั้นๆ

ผู้จดบันทึกการประชุม Minute-taker
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ผู้เข้าร่วมประชุมสัมมนา  Participant, Audience, Attendant

 
ประธานที่ประชุม Chairperson/Chair/President

	 ผู้ทำ�หน้าที่ควบคุมและนำ�การประชุม ในการประชุมนานาชาติ มักจะเลือกหัวหน้า

คณะผู้แทนของประเทศเจ้าภาพให้ทำ�หน้าที่ประธานการประชุม 

ประเทศเจ้าภาพ Host country

	 ประเทศที่ทำ�หน้าที่เป็นผู้ดูแล จัดการประชุมให้สำ�เร็จด้วยดี

เลขานุการ Secretary 

วิทยากร ผู้บรรยาย Guest Speaker

องค์ประกอบของคณะผู้แทน Composition of Delegations

	 คณะผู้แทนประกอบด้วยหัวหน้าคณะและผู้แทน 

4.3 คำ�ศัพท์และสำ�นวนสำ�หรับการประชุมระหว่างประเทศ (26)

ขาด (ประชุม)	 absent

ยกประเด็น/พูดเกี่ยวกับ	 address

ปิดประชุม	 adjourn

ระเบียบวาระการประชุม	 agenda

มอบหมาย มอบหน้าที่ให้กับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง	 allocate

การเชิญประชุม	 an invitation to a meeting 

เรื่องอื่นๆ	 Any Other Business (AOB)

ผู้ลาประชุม	 apologies

การรับรองรายงานการประชุม 	 approval of minutes	  

การลงคะแนนเสียง โดยการเขียน 	 ballot
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กำ�หนดวันเวลาที่จะประชุม	 to schedule a meeting	

กำ�หนดวันเวลาที่จะประชุมใหม	่ to reschedule a meeting

กล่าวปิดประชุม	 closing remarks

การประชุมกลุ่มทางไกล	 conference call

การรับรอง	 recognition 	 	

การลงมติโดยการมอบฉันทะให้ผู้อื่นทำ�แทน	 proxy vote

ข้อสงวน	 reservations 	

ข้อมต	ิ resolution	

ข้อเสนอแนะ คำ�แนะนำ�	 recommendation

ข้อบังคับการประชุม	 rules of procedure	              

เข้าประชุม /เข้าร่วมสัมมนา	 to attend a meeting

ข้อตกลง ข้อสรุปร่วมกัน	 consensus

คำ�กล่าวเปิดประชุม	 opening remarks

ญัตติเป็นอันตกไป	 the motion is rejected (lost)

ญัตติ หรือข้อเสนอเพื่อการอภิปรายในที่ประชุม 	 motion

ตรงเวลา	 punctual

บันทึกการประชุมละเอียด	 verbatim record	

บันทึกการประชุม	 minutes

ประท้วงหรือขัดจังหวะในระหว่างการประชุม	 point of order 

เป็นความลับ	 confidential

เป็นทางการ เป็นพิธีการ	 formality

ผู้เข้าร่วมประชุม สัมมนา	 participant

มอบหมาย	 designate
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มติเป็นเอกฉันท	์ unanimous

ยกมือเพื่อแสดงความคิดเห็น 	 show of hands

เรื่องร้องเรียน	 grievance

ร่วมมือ ช่วยเหลือกัน	 collaborate

รายการแก้ไขรายงานการประชุม 	 amendments 

รับรอง สนับสนุนข้อเสนอ	 second, support a proposal

เวียน (เพื่อทราบ)	 to circulate

แสดงความคิดเห็น	 comment

สรุปเรื่อง เนื้อหา	 wrap up 

สมัยประชุม หรือช่วงการประชุม	 session (meeting)	

เสนอร่างข้อมต	ิ submit a draft resolution	

สิ่งที่ต้องมีหรือต้องทำ�	 mandatory

ห้องประชุมอาจเรียกตามภารกิจการประชุม	 auditorium, assembly hall,
	 boardroom, conference room
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4.4 ตัวย่อ - คำ�ศัพท์เกี่ยวกับการทูต และความร่วมมือระหว่างประเทศ 

การทูต Diplomacy (18)      		                                     

	 คำ�ว่าการทูต คือ การนำ�เอาสติปัญญา (Intelligence) และปฏิภาณ (Tact) ออก

ใช้ในการเจรจาเป็นทางการระหว่างรัฐบาลของรัฐเอกราชด้วยกัน หรือหากจะกล่าว             

โดยสรุปก็หมายถึงการที่รัฐต่อรัฐยกเอาเรื่องต่างๆ ขึ้นเจรจากันอย่างเอาจริงเอาจัง               

โดยสันติวิธีนั่นเอง

การทูตเพื่อประชาชน  Diplomacy for the Peoples          

	 การดำ�เนินนโยบายต่างประเทศหรือกิจกรรมทางการทูตในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ

ประชาชน เช่น โครงการส่งหน่วยแพทย์เคลื่อนที่ไปช่วยรักษาพยาบาลชาวกัมพูชา

การค้าต่างตอบแทน  Countertrade	                       

	 ระบบการค้าระหว่างประเทศที่ผู้ขายตกลงแลกเปล่ียนสินค้าจากผู้ซื้อ แทน               

การชำ�ระเงินทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน

การเยี่ยมคารวะ Courtesy call 		                              

	 การเข้าพบเพื่อทำ�ความรู้จักกันของบุคคลสำ�คัญหรือนักการทูต เช่น การเข้าพบ

ระหว่างนักการทูตด้วยกัน หรือนักการทูตเข้าพบรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีของประเทศอื่น

เข้าพบนายกรัฐมนตรี ฯลฯ

การปักปันเขตแดน Demarcation		                      

	 การทำ�เครื่องหมายแสดงเส้นเขตแดนลงในภูมิประเทศโดยวิธีทางกายภาพ
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การส่งผู้ร้ายข้ามแดน Extradition                                

	 สนธิสญัญาหรือความตกลงระหวา่งประเทศในการสง่คนทีถ่กูกลา่วหา หรอืตอ้งโทษ

ฐานกระทำ�ความผิดภายนอกเขตแดนของตน และเป็นความผิดที่กระทำ�ขึ้นในเขตอำ�นาจ

ของอกีชาตหินึง่ ซึง่มคีวามสามารถทีจ่ะตดัสนิคดรีวมทัง้ลงโทษบคุคลทีถ่กูกลา่วหานัน้ เชน่ 

ในกรณท่ีีชนชาตหิน่ึงซ่ึงถูกกลา่วหาวา่ประกอบอาชญากรรมแลว้หลบหนีไปยงัตา่งประเทศ

นั้น รัฐของผู้ที่ประกอบอาชญากรรมมีสิทธิที่จะขอให้ต่างประเทศนั้นส่งตัวผู้กระทำ�ผิด

กลับคืน เพื่อส่งตัวขึ้นศาลเพื่อพิจารณาลงโทษได้

การทูตเชิงรุก Forward Engagement (27)		                

	 ยทุธศาสตรก์รอบใหญใ่นนโยบายตา่งประเทศของไทย ทีม่เีปา้หมายทีจ่ะขยายกรอบ

ความร่วมมือให้ครอบคลุมทุกมิติความร่วมมือกับต่างประเทศ รวมทั้งการส่งเสริมและ

กระชับความสัมพันธ์กับทุกประเทศทั่วโลก เพื่อสันติภาพท่ีย่ังยืนและความรุ่งเรืองทาง

เศรษฐกิจสำ�หรับประชาคมโลก

	

การแทรกแซงเพื่อมนุษยธรรม Humanitarian Intervention

Ȯ ŐĬĺėŇħĪňŗĬŅĵőėĲƖ ŀńĬĬŅĬ ŏĸĕŅīŇĔŅĶĽľĮĶŃĝŅĝŅĨŇŏĽĬŀŀĵƞŅĚŏĮƦĬĪŅĚĔŅĶ

ครั้งแรกต่อท่ีประชุมสมัชชาสหประชาชาติสมัยที่ 54 เมื่อปี พ.ศ. 2542 โดยมุ่งจะให้

สหประชาชาติสามารถเข้าไปแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนภายในประเทศ

ต่างๆ ได้ โดยคำ�นึงถึงประเด็นเรื่องมนุษยธรรมเป็นหลัก 

การใช้เอกสิทธิ์โดยมิชอบ	 Abuse of privilege	

การไกล่เกลี่ย	 Conciliation	  

การประชุมกงสุลกิตติมศักดิ์ไทย	 Conference of Honorary

	 	 Consuls-General of Thailand
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