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 ในการเขียนหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีดี นอกจากความรู้เก่ียวกบัหนงัสือราชการภาษาองักฤษ
ในดา้นต่างๆ ดงัท่ีกล่าวไวแ้ลว้ในบทท่ี 1 อนัไดแ้ก่ ประเภท การใช ้ส่วนประกอบ ค าข้ึนตน้ ค าลงทา้ย ช่ือ
ต าแหน่งและสถานท่ีของผูรั้บ หนงัสือราชการของส่วนราชการประจ าต่างประเทศ หลกัเกณฑ์การพิมพ ์การ
จ่าหน้าซอง และมาตรฐานและซอง ตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และฉบบัปรับปรุง พ.ศ. 2548 แลว้นั้น ยงัมีหลกัการเขียนท่ีดีและเป็นท่ีนิยม อนัประกอบดว้ย 1) 
ความสมบูรณ์ 2) ความถูกตอ้ง 3) ความชัดเจน 4) ความสั้น ความกระชบั ความกะทดัรัด 5) ความมี
สัมพนัธภาพ 6) ความเป็นทางการ 7) ความสุภาพ จริงใจ และเป็นมิตร และ 8) ความสามารถในการเขียนให้
บรรลุวตัถุประสงคแ์ละเป็นผลดี  

 

1. ความสมบูรณ์ (Completeness) 

การส่ือสารดว้ยการเขียนเป็นการส่ือความผ่านตวัอกัษรเป็นลายลกัษณ์อกัษร เป็นการส่ือสาร
ทางเดียว ซ่ึงผูส่้งสารและผูรั้บสารไม่สามารถปฏิสัมพนัธ์และส่งผลสะทอ้นยอ้นกลบัไดท้นัที ซ่ึงต่างจากการ
ส่ือสารแบบสองทางดว้ยการพูดท่ีสามารถโตต้อบซกัถามหรือให้ขอ้มูลเพิ่มเติมไดท้นัทีขณะท่ีส่ือสารกนัอยู ่
ดว้ยเหตุน้ี การน าเสนอสาระอยา่งครบถว้น ครอบคลุมประเด็นและรายละเอียดเน้ือหาท่ีตอ้งการส่ือความตาม
วตัถุประสงคข์องการเขียน จึงเป็นปัจจยัหน่ึงท่ีท าให้หนงัสือราชการภาษาองักฤษมีความสมบูรณ์ การเขียน
หนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีขาดความครบถว้นสมบูรณ์อาจส่งผลใหเ้สียเวลาในการเขียนสอบถามเพิ่มเติม
เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลท่ีจ  าเป็นก่อนด าเนินการต่อไปเพื่อบรรลุวตัถุประสงคข์องการเขียนได ้

 

2. ความถูกต้อง (Correctness)  

ความถูกต้องเป็นองค์ประกอบท่ีส าคัญอีกประการหน่ึงในการเขียนหนังสือราชการ
ภาษาองักฤษ ซ่ึงหมายรวมถึงความถูกตอ้งดา้นรูปแบบ ดา้นเน้ือหา และดา้นหลกัภาษา  

2.1 ความถูกต้องด้านรูปแบบ หมายถึง การเขียนหนงัสือราชการภาษาองักฤษให้ถูกตอ้งตาม
รูปแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณฯ ซ่ึงครอบคลุมขอ้ก าหนดเก่ียวกบั
ประเภทและรายละเอียดของหนังสือราชการภาษาอังกฤษ การใช้ ผู ้รับ สรรพนามท่ีใช้แทนผูเ้ขียน 
รายละเอียดรหัสตวัเลขของส่วนราชการประจ าต่างประเทศ การเขียนส่วนหัวเร่ือง (เลขท่ีของหนงัสือ ช่ือ 
ท่ีตั้ง หมายเลขโทรศพัทแ์ละโทรสารของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง วนัเดือนปีท่ีออกหนงัสือ ค าข้ึนตน้ และ
ช่ือเร่ือง) การเขียนส่วนเน้ือเร่ือง (ค าน า สาระส าคญัหรือจุดประสงค ์และสรุป) และการเขียนส่วนทา้ยเร่ือง 

บทท่ี 6   หลกัการเขียนหนงัสือราชการภาษาองักฤษ 
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(ค าลงทา้ย ลายมือช่ือและต าแหน่ง และช่ือ ต าแหน่ง และท่ีอยูข่องผูรั้บ) ตลอดจนวธีิการพิมพแ์ละการจ่าหนา้
ซอง  

2.2 ความถูกต้องด้านเนือ้หา หมายถึง เน้ือหาของหนงัสือราชการภาษาองักฤษท่ีมีความถูกตอ้ง
และความเช่ือถือได ้เป็นเน้ือหาซ่ึงไดม้าจากการคน้หาและรวบรวมขอ้มูลและขอ้เท็จจริงจากแหล่งขอ้มูล
ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งและน่าเช่ือถือ หากขอ้มูลใดท่ีระบุไวไ้ม่ใช่ขอ้เท็จจริงหรือไม่ใช่ส่ิงท่ียอมรับกนัทั้งสองฝ่าย 
กล่าวคือ เป็นขอ้มูลท่ีฝ่ายหน่ึงกล่าวอา้ง แต่อีกฝ่ายยงัไม่ยอมรับในค ากล่าวนั้น กรณีเช่นน้ี ก็ไม่ควรระบุว่า
ขอ้มูลดงักล่าวนั้นเป็นขอ้เท็จจริง เพื่อป้องกนัการเขา้ใจผิด ดงันั้น หากขอ้มูลใดเป็นเพียงค ากล่าวอา้ง ขอ้
สงสัยหรือสอบถาม ขอ้น าเสนอเพื่อพิจารณา หรืออ่ืนๆ ก็ควรระบุไวต้ามนั้นให้ถูกตอ้งชดัเจนด้วย ความ
ถูกตอ้งดา้นเน้ือหายงัหมายรวมถึงการเขียนเน้ือหาของเร่ืองทั้งในส่วนของเหตุท่ีมีหนงัสือไปและจุดประสงค์
ท่ีมีหนงัสือไปใหถู้กตอ้งตรงตามเน้ือหาสาระของเร่ือง 

2.3 ความถูกต้องด้านหลักภาษา หมายถึง การเขียนหนงัสือราชการภาษาองักฤษโดยใช้ภาษา
ทางการและภาษาเขียนท่ีดี การเขียนใหถู้กตอ้งตามความหมาย กฎไวยากรณ์ และหลกัภาษา ตลอดจนการใช้
ตวัสะกดและเคร่ืองหมายวรรคตอนท่ีถูกต้อง (โปรดศึกษารายละเอียดในบทท่ีเก่ียวกับ ‘การใช้ภาษาท่ี
ถูกตอ้ง’ และ ‘การใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอนท่ีถูกตอ้ง’) 

 

3. ความชัดเจน (Clarity)   

ความชดัเจนเป็นลกัษณะส าคญัท่ีช่วยให้กระบวนการส่ือความหมายเป็นไปอยา่งราบร่ืนและมี
ประสิทธิผล  ความชัดเจนของงานเขียนประเภทใดประเภทหน่ึงก็ตาม ซ่ึงรวมถึงหนังสือราชการ
ภาษาองักฤษ สามารถพิจารณาไดจ้ากการท่ีผูรั้บหนงัสือสามารถอ่านแลว้เขา้ใจไดง่้ายและเขา้ใจโดยตลอด 
ปราศจากขอ้สงสัย ไม่ตอ้งพยายามตีความหรือคาดเดา ความชดัเจนจะเกิดข้ึนไดจ้ากส่ิงต่อไปน้ี 

3.1 การก าหนดจุดประสงค์ในการเขียนท่ีชดัเจนว่าตอ้งการให้ผูรั้บหนงัสือท าอะไร เช่น เพื่อ
ทราบ เพื่อใหเ้ขา้ใจ เพื่อพิจารณา เพื่ออนุมติั เพื่อใหร่้วมมือ เพื่อใหช่้วยเหลือ เพื่อถือปฏิบติั เป็นตน้  

3.2 การแบ่งเน้ือหาออกเป็นส่วนต่างๆ อยา่งชดัเจน อาทิ ส่วนความน า ส่วนสาระส าคญั และ
ส่วนสรุป  
 3.3 การเลือกใช้ถอ้ยค าภาษาท่ีเฉพาะเจาะจง เขา้ใจง่าย เป็นรูปธรรม ถูกตอ้ง ชดัเจน รัดกุม ไม่
ก ากวม ตรงตามความหมาย และตรงตามวตัถุประสงค์ของการเขียน สามารถยืนยนัไดแ้น่นอนในค าท่ีเขียน
นั้น และตอ้งไม่ยืนยนัในส่ิงท่ียงัยืนยนัไม่ได ้หากเป็นกรณีท่ีไม่อาจยืนยนัไดแ้น่นอนว่ากรณีจะเป็นเช่นนั้น
เสมอไป ก็ไม่ควรใชค้  ายืนยนัให้เป็นการผกูมดั แต่ควรใชค้  าแบ่งรับแบ่งสู้ นอกจากน้ีควรพยายามหลีกเล่ียง
การใชภ้าษาเฉพาะแวดวงวิชาการ/วิชาชีพ (jargon) โดยเฉพาะอยา่งยิ่งในการติดต่อกบัผูท่ี้มิไดอ้ยูใ่นแวดวง
วชิาการ/วชิาชีพนั้นๆ 
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3.4 วิธีการพิมพ ์ระยะบรรทดั การยอ่หนา้ ตลอดจนการใชเ้คร่ืองหมายและการแบ่งวรรคตอน
อย่างถูกตอ้งเหมาะสมตามควรแก่กรณี เพื่อให้โปร่งตา อ่านง่าย เขา้ใจง่าย และมีความหมายตรงตามท่ี
ตอ้งการ  

 

4. ความส้ัน ความกระชับ ความกะทดัรัด (Conciseness) 

ความสั้น ความกระชบั และความกะทดัรัดในการเขียนหนงัสือราชการภาษาองักฤษ หมายถึง
การเขียนในลกัษณะสรุปความ น าเสนอเฉพาะส่วนท่ีเป็นสาระส าคญัและขอ้มูลท่ีจ  าเป็นให้ผูอ่้านเขา้ใจได ้
ใชค้  าศพัทแ์ละโครงสร้างประโยคท่ีสั้นและง่าย ตดัวลีหรือประโยคท่ีไม่จ  าเป็นออก ไม่เขียนขยายความโดย
ไม่จ  าเป็น ไมเ่ขียนประโยคท่ียาวเกินไป ไม่ใชถ้อ้ยค าหรือส านวนท่ีเป็นศพัทสู์ง หรูหรา ฟุ่มเฟือย เยิ่นเยอ้ ไม่
ใชค้  าซ ้ าโดยไม่จ  าเป็น และไม่เขียนวกวน ซ ้ าซาก  

 

5. ความมสัีมพนัธภาพ (Coherence) 

การเขียนอยา่งมีสัมพนัธภาพ หมายถึง การเขียนขอ้ความหรือน าเสนอเน้ือหาสาระในลกัษณะท่ี
มีความสัมพนัธ์สอดคลอ้งกนัอยา่งเป็นเหตุเป็นผลหรือไดเ้ร่ืองไดร้าวชดัเจน โดยการใชค้  าและขอ้ความเช่ือม
ความอย่างเหมาะสม  การวางโครงร่างข้อความหรือเน้ือหาสาระ การเขียนโดยใช้ประโยคแบบง่าย 
สละสลวย และไม่ซบัซ้อนจนเกินไป มุ่งเนน้การน าเสนอความคิดหลกัเพียงความคิดเดียวในแต่ละย่อหน้า 
และการเขียนโดยใชโ้ครงสร้างประโยคในลกัษณะท่ีเหมือนหรือใกลเ้คียงกนั  

 

6. ความเป็นทางการ (Formality) 

การเขียนหนังสือราชการภาษาองักฤษเป็นการติดต่อส่ือสารอย่างเป็นลายลกัษณ์อกัษรท่ีใช้
ระดบัภาษาทางการ ไม่ใชภ้าษาพูด ภาษาสแลง (slang) ส านวนจ าเจ (cliché) และรูปยอ่ (abbreviation)  ส่วน
กรณีค าย่อหรือตวัอกัษรย่อ (acronym) นั้น หากเป็นค าย่อหรือตวัอกัษรย่อซ่ึงไม่เป็นท่ีรู้จกัหรือใช้กัน
แพร่หลาย ก็ควรหลีกเล่ียงเช่นกนั 

 

7. ความสุภาพ จริงใจ ให้เกยีรติแและเป็นมติร (Courtesy) 

ความสุภาพ จริงใจ ให้เกียรติ และเป็นมิตร เป็นส่วนส าคัญในการเขียนหนังสือราชการ
ภาษาองักฤษ ไม่ว่าจะเป็นการเขียนเพื่อวตัถุประสงคใ์ด แมแ้ต่การเขียนเพื่อตอบปฏิเสธ ร้องเรียน ตกัเตือน
หรือต าหนิ ขอ้ความท่ีเขียนควรแสดงถึงความสุภาพและไมตรีจิตท่ีเสริมสร้างความรู้สึกเชิงบวกและเนน้ผูรั้บ



  
4 

 

  

หนังสือเป็นส าคญั ผูเ้ขียนควรหลีกเล่ียงการใช้ภาษาท่ีบ่งบอกหรือเจาะจงเฉพาะเพศใดเพศหน่ึง แต่ควร
เลือกใช้ค  าเรียกรวมท่ีไม่แบ่งแยกเพศและใช้ค  าเรียกช่ือหรือต าแหน่งท่ีถูกตอ้งเหมาะสม นอกจากน้ีควร
หลีกเล่ียงการใชค้  า ส านวน หรือประโยคท่ีต าหนิ ต่อวา่ ดูถูก หรือท าใหผู้รั้บหนงัสือเกิดความรู้สึกเชิงลบ  

 

8. ความสามารถในการเขยีนให้บรรลวุตัถุประสงค์และเป็นผลดี (Effectiveness) 

การเขียนหนงัสือราชการภาษาองักฤษ ไม่วา่จะเพื่อวตัถุประสงคใ์ด จ าเป็นตอ้งเขียนให้ให้บรรลุ
วตัถุประสงคต์ามท่ีตอ้งการ กล่าวคือ เขียนให้ผูรั้บหนงัสือเขา้ใจชดัเจนวา่ผูมี้หนงัสือไปตอ้งการอะไร จะให้
ผูรั้บหนังสือปฏิบติัอย่างไร และโน้มน้าวจูงใจให้ผูรั้บหนงัสือปฏิบติัตามนั้น โดยหวงัผลให้บงัเกิดตามท่ี
ตอ้งการ นอกจากน้ี การเขียนหนงัสือราชการภาษาองักฤษบางประเภท อาทิ หนงัสือร้องเรียน ตกัเตือน หรือ
ต าหนิ หนงัสือตอบปฏิเสธ หนงัสือขอร้อง หนงัสือขอความร่วมมือ และหนงัสือขอความช่วยเหลือ จะตอ้ง
ใชศิ้ลปะในการเขียนเป็นพิเศษเพื่อให้เป็นผลดีดว้ย ตวัอยา่งเช่น ในการเขียนหนงัสือร้องเรียน จะตอ้งเขียน
ให้ผูถู้กร้องเรียนไม่รู้สึกวา่ถูกโจมตีหรือถูกต าหนิจนเกิดปฏิกิริยาตอบโตรุ้นแรงหรือเกิดความรู้สึกเป็นศตัรู 
และในการเขียนตอบปฏิเสธ จะตอ้งเขียนอยา่งมีศิลปะและไม่ใหสู้ญเสียสัมพนัธภาพอนัดีระหวา่งกนัไป   
 


