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โดยทัว่ไปแลว้ หนงัสือราชการภาษาองักฤษเป็นเอกสารท่ีเขียนข้ึนอยา่งยอ่ สั้ น เขม้ขน้ดว้ยขอ้มูล

หรือสารสนเทศ บางคร้ังในฐานะผูอ่้าน เราจึงตอ้งอ่านซ ้ าหลายๆ รอบเพื่อให้เขา้ใจอยา่งถ่องแท ้นอกจากน้ี
หนงัสือราชการภาษาองักฤษยงัเขียนในลกัษณะท่ีเป็นทางการ ทั้งน้ีเพื่อท าให้ขอ้ความท่ีเขียนดูมีน ้ าหนกัและ
น่าเช่ือถือ อีกทั้งยงัเป็นการแสดงความเคารพแก่ผูรั้บหนังสือด้วย คุณลกัษณะส าคญัอีกประการหน่ึงของ
หนังสือราชการภาษาองักฤษคือ ความถูกตอ้งในการส่ือสาร ขอ้ผิดพลาดด้านไวยากรณ์หรือการพิมพ์ไม่
เพียงแต่ส่งผลเสียต่อความน่าเช่ือถือของหนงัสือเท่านั้น แต่อาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเขา้ใจผิดท่ีร้ายแรงได้
อีกดว้ย 
 หน่วยงานราชการส่วนใหญ่ยดึแนวทางการเขียนหนงัสือราชการภาษาองักฤษตามภาคผนวก 4 ของ
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 เป็นหลกั อยา่งไรก็
ดี หน่วยงานราชการแต่ละแห่งอาจก าหนดแนวทางการเขียนเฉพาะของหน่วยงานตนข้ึน เพื่อความสะดวก
ในการปฏิบติัมากข้ึน ในบทแรกของตอนท่ี 3 น้ีจึงขอน าเสนอแนวทางทัว่ไปในการเขียนหนงัสือราชการ
ภาษาองักฤษท่ีพอสรุปไดเ้พิ่มเติมจากท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณฯ ซ่ึง
ไดน้ าเสนอไวแ้ลว้ในตอนท่ี 1 ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัหนงัสือราชการภาษาองักฤษ และตอนท่ี 2 หลกัการ
เขียนและการใชภ้าษาในหนงัสือราชการภาษาองักฤษ ดงัต่อไปน้ี 

1. เขียนหนงัสือโตต้อบโดยใชส้รรพนามบุรุษท่ี 1 หรือสรรพนามบุรุษท่ี 3 ควรใชค้  าสรรพนาม 
“I”/ “we” หรือ “he” อยา่งสม ่าเสมอในจดหมายทั้งฉบบั 

2. อา้งถึงการส่ือสารหรือการหารือท่ีมีมาก่อนหนา้นั้น (ถา้มี) 
3. เขียนใหต้รงประเด็นและง่าย หลีกเล่ียงการใชค้  าคุณศพัท ์ค ากริยาวเิศษณ์ และวลีท่ีไม่จ  าเป็นใน

การขยายความ 
4. ใชว้ลีสุภาพท่ีเป็นท่ีนิยมและแสดงความเคารพนบัถือแก่บุคคลท่ีมีหนงัสือไปถึง 
5. อยา่ใชค้  าหรือวลีท่ีเป็นภาษาต่างประเทศ 
6. อยา่ใชค้  าสแลง ค าท่ีใชใ้นการสนทนาปราศรัย หรือส านวนจ าเจ 
7. ระบุสาระส าคญัของจดหมายเพียงประเด็นเดียวเท่านั้น อยา่เขียนถึงหลายประเด็นในจดหมาย

ฉบบัเดียวกนั  
8. ใชป้ระโยคสั้นและง่าย ไม่ควรใชป้ระโยคท่ีมีวลีหรืออนุประโยคจ านวนมากเป็นส่วนขยาย 

เพราะอาจท าใหอ่้านเขา้ใจยากและก่อใหเ้กิดความสับสนได ้ 
9. หลีกเล่ียงการใชค้  ายอ่หรืออกัษรยอ่ เวน้แต่กรณีท่ีเป็นค ายอ่หรืออกัษรยอ่ท่ีเป็นท่ีรู้จกัคุน้เคยและ

ใชก้นัโดยทัว่ไป 
10. อาจใชเ้คร่ืองหมายค าพดูคร่อมขอ้ความค าพดูท่ีน ามาอา้งอิงหรือคร่อมหวัขอ้หรือช่ือเร่ือง 
11. หลีกเล่ียงการใชค้  าประสม 

บทท่ี 14  แนวทางทัว่ไปในการเขียนหนงัสือราชการภาษาองักฤษ 
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12. หลีกเล่ียงการแยกค าเม่ือส้ินสุดบรรทดั โดยเฉพาะอยา่งยิง่ ส่ิงต่อไปน้ีควรปรากฏในบรรทดั
เดียวกนัและไม่เขียนแยกอยูค่นละบรรทดักนั 

 ตวัเลข เช่น 310,000  
 ช่ือหรืออกัษรยอ่ช่ือของบุคคล 
 ค าน าหนา้ช่ือของบุคคล เช่น Mrs., Mr., Dr. กบัช่ือบุคคลนั้นๆ  
 วนัเดือนปี ไม่ควรแยกเขียนอยูค่นละบรรทดักนั โดยเฉพาะอยา่งยิง่ไม่ควรเขียน 

เดือนและวนัท่ีแยกอยูค่นละบรรทดั แต่หากจ าเป็น ก็สามารถเขียนปีแยกไปอยูบ่รรทดั 
ถดัไปได ้ 


