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ในหนงัสือราชการภาษาองักฤษ ควรมีการใช้อกัษรตวัพิมพใ์หญ่ (capitalization) ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
เพื่อใหห้นงัสือราชการนั้นๆ มีความน่าเช่ือถือและหลีกเล่ียงปัญหาอนัอาจเกิดจากความเขา้ใจผดิได ้

1. การใชอ้กัษรตวัพิมพใ์หญ่ส าหรับอกัษรตวัแรกของประโยค ช่ือเฉพาะ และค าวา่ ‚I‛  
Thank you for your letter of March 9. 
John Smith 
Bangkok 
As the enclosed transcript indicates, I have a B.A. in English and a minor in Biology. 

2. การใชอ้กัษรตวัพิมพใ์หญ่ข้ึนตน้ประโยคท่ีเป็นค าพูดท่ีน ามาอา้งอิง (quoted speech) 
He said to me, ‚Congratulations on winning the scholarship!‛ 

3. นอกเหนือจากช่ือเฉพาะแลว้ อกัษรตวัพิมพใ์หญ่ยงัใชส้ าหรับส่ิงต่อไปน้ี 
 ภาษาและค าคุณศพัทท่ี์เก่ียวขอ้ง (languages and related adjectives) เช่น  Spanish, Spaniard; 

Dane, Danish 
 ยศ ชั้น ระดบั ต าแหน่ง (ranks or titles) เช่น Queen Elizabeth, Pope Paul, Uncle Harry, 

Ambassador Extraordinary and Plenipotentiary 
 ศาสนา (religion) หรือพระเจา้ เทวดา เทพเจา้ (divinity) เช่น Buddhism, God, Islam 
 การแบ่งตามปฏิทินและวนัหยดุต่างๆ (divisions of the calendar and holidays) เช่น January, 

Monday, Constitution Day, New Year’s Eve 
4. ค าศพัทท์างภูมิศาสตร์ (geographical terms) มกัข้ึนตน้ดว้ยอกัษรตวัพิมพใ์หญ่ เช่น 

the Andaman Islands (แต่ใช ้the island of Phuket) 
Mexico City (แต่ใช ้the city of Bangkok) 
the South China Sea (แต่ใช ้the seven seas) 
the Mekong River (แต่ใช ้the Mekong and Chao Phraya rivers) 
South-East Asia (แต่ใช ้the north-east of Thailand) 

5. ช่ือหนงัสือ (books) วารสาร ส่ิงพิมพท่ี์ออกเป็นรายคาบหรือรายปักษ ์(periodicals) บทความ 
(articles) และภาพยนตร์ (films) อกัษรตวัแรกของช่ือ และอกัษรตวัแรกของค าอ่ืนๆ ท่ีเป็นส่วนของช่ือ จะใช้

บทท่ี 8   การใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอน อกัษรตวัพิมพใ์หญ่  
             และการระบุจ านวนและตวัเลข 

การใช้อกัษรตัวพมิพ์ใหญ่ 
อย่างถูกต้อง 
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อกัษรตวัพิมพใ์หญ่ ยกเวน้เฉพาะค าท่ีเป็น articles (a, an, the) ค  าสันธาน และค าบุพบทท่ีเป็นส่วนของช่ือ
เท่านั้นท่ีจะไม่ใชอ้กัษรตวัพิมพใ์หญ่เลย นอกจากน้ีช่ือหนงัสือ วารสาร ส่ิงพิมพท่ี์ออกเป็นรายคาบหรือราย
ปักษย์งัใชเ้ป็นอกัษรตวัเอนอีกดว้ย 

the book A Short History of Modern Thailand 
the periodical The Times of India 
the article ‘A Study of Elites in Siam’ 
the film ‘Gone with the Wind’ 

6. ช่ืออาคาร หา้งสรรพสินคา้ สถาบนั และพรรคาการเมือง จะใชอ้กัษรตวัพิมพใ์หญ่ส าหรับอกัษร
ตวัแรกของค าต่างๆ ในช่ือ ยกเวน้เฉพาะค าท่ีเป็น articles (a, an, the) ค าสันธาน และค าบุพบท 

the National Gallery    the Common Market 
the Ministy of the Interior   the Labour Party 

7. ค าศพัทท่ี์ใช้เรียกบุคคลหรือค าศพัท์ทางภูมิศาสตร์ซ่ึงมีความหมายพิเศษท่ีใชส้ าหรับเรียกวตัถุ
หรือส่ิงของ จะไม่ใชอ้กัษรตวัพิมพใ์หญ่ 

venetian blind           
roman numerals       
pasteurize 

 


