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ภาษาท่ีใชในหนังสือราชการภาษาอังกฤษเปนภาษาทางการ จึงตองเปนภาษาเขียน และหลีกเล่ียง

การใชภาษาพูด ตลอดจนรูปยอ (abbreviation) ภาษาสแลง (slang) สํานวน (idiomatic expressions) และ
สํานวนจําเจ (cliché) ซ่ึงสวนใหญมักปรากฏในภาษาพูด นอกจากนี้ภาษาท่ีใชตองเปนภาษาสุภาพนุมนวล
และใหความหมายเชิงบวก 

 
 
                     
 
ในการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษควรเลือกใชภาษาเขียนหรือภาษาทางการ ดังตัวอยาง

ตอไปนี ้
 

 ภาษาและสํานวนที่ควรหลีกเลี่ยง   ภาษาเขียน/ภาษาทางการที่ควรใช  
guess estimate 
show demonstrate 
swear assure 
put off postpone 
pass out  faint 
come along improve 
common ground similar beliefs 
the grass-roots level in the ministry the lowest level of authority in the ministry 
until you get the green light until you are authorized 
to put our best foot forward to do our best 
What has your point got to do with …? How is your point relevant to …? 
I’m, I’d, he’ll, can’t, don’t, isn’t I am, I would, I had, he will, cannot, do not,    

is not 
 

บทที่ 13  การใชภาษาที่เปนทางการ สุภาพ และใหความหมายเชิงบวก 

การใชภาษาเขียนและคําที่เปนทางการ 
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ในการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ จําเปนตองใชภาษาท่ีสุภาพนุมนวล และใหความหมายเชิงบวก 
หลีกเล่ียงขอความท่ีแสดงความฉุนเฉียว ขุนเคือง สงสัย แฝงดวยน้ําเสียงแข็งกราว ดุดัน ใหความรูสึกที ่
ตําหนิติเตียนผูรับหนังสือ หรือใหความหมายเชิงลบ ดังตัวอยางตอไปนี ้

 ควรหลีกเลี่ยง   ควรหลีกเลี่ยง  
as you no doubt know หรือ as you are aware you do not understand 
surely you must have known you are wrong 
you claim that you failed to 
we cannot accept your statement that you neglected 
the mistake that you made you overlooked 
it is unreasonable of you your error 
  

 ตอไปนี้คือตัวอยางสํานวนภาษาท่ีควรหลีกเล่ียงและสํานวนภาษาท่ีใหความหมายเชิงบวกท่ีควรใช 
 

 ควรหลีกเลี่ยง   ควรใช  
we request that you send us  please send us  
we have received your invitation letter thank you for your invitation letter 
we regret that we must refuse  we regret that we are unable  
you failed to send we have not received  
you must have been ignorant of evidently you did not know that 
in case of delay should the documents not arrive promptly 
if you are dissatisfied if you are not completely satisfied 
you claimed you did not receive the letter we 
sent you  

we are sorry to learn that you did not receive 
the letter we sent  

it is unreasonable of you to think that we tried to 
take advantage of you 

let us assure you of our desire to be 
completely fair and honest with you 
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