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รายงานผลการอบรมการเขยีนจดหมายโตตอบทางราชการภาษาอังกฤษ (อบรมออนไลน์)  

ระหว่างวนัที่ 12 - 14 สิงหาคม 2559 

ตามท่ีข้าพเจ้า นางสาวกาญจนา มะโนมัย นกัวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ สังกดัสํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้อบรมนอกเวลาการปฏิบัติงานผ่านการอบรมออนไลน์จาก

มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การเขียนจดหมายโต้ตอบทางราชการภาษาอังกฤษ โดยผู้จัดทาํ

โปรแกรมการอบรมคือ รองศาสตราจารย์ ดร.จรัสวัฒน์ ไตรรัตน์ จากมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาช การ

อบรมดังกล่าวสามารถสรุปได้ดังต่อไปนี้    

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อใช้เป็นคู่มือการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษสําหรับบุคลากรของรัฐและผูท้ี่มีความสนใจทั่วไป  
2. เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบ วิธีการเขียน และภาษาที่ใช้ในหนังสือราชการ

ภาษาอังกฤษ ตลอดจนฝึกฝนและพัฒนาทกัษะด้านการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษจากการทาํกิจกรรม/

แบบฝึกหัดต่างๆ 

3. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมมีโอกาสได้ทบทวนความรู้เรื่องการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษผ่านแบบฝกึหัดต่างๆ 

ขั้นตอนการเขา้อบรม  
1. เข้าไปที่เว็บไซต์ http://www.stou.ac.th/schools/sla/b.a.english/oce/index.html  
กดคลิ๊กตรงคําว่า SKIP INTRO เพื่อเข้าสู่การฝึกอบรม  
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2. เข้าสู่หน้าหลักของการฝึกอบรม  

 

 

3. หน้าจอจะเข้าสู่ข้อสอบ Pre-test  

 

คลิ๊กตรงคําว่า SKIP INTRO เพื่อ

เข้าสู่การฝึกอบรม 

คลิ๊กคําว่า Activities เพื่อทํา 

Pre-test และเข้าสู่หลักสูตร

การอบรม 
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4. ข้อสอบ Pre-test 

คลิ๊กคําว่า Start เพื่อทํา

ข้อสอบ Pre-test 
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5. หลังจากทําข้อสอบ Pre-test กลับไปดาวโหลดเอกสารประกอบการอบรมเพื่อศึกษา และทําแบบฝกึหัดใน

แต่ละกิจกรรมที่หลักสูตรได้เตรียมไว้ให้  
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1 ประเภทและการใช้หนงัสือราชการภาษาอังกฤษ 

 

1.1 ประเภทของหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

 ตามระเบียบสํานักนายกรับมนตรี ว่าด้วยงานสารบัญ พ.ศ. 2556 และระเบียบสํานักนายกรับมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบัญ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 หนังสือราชการภาษาอังกฤษแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ หนังสือ

ที่ลงชื่อและหนงัสือที่มิต้องลงชื่อ (สํานักงานปลัด สํานักนายกรับมนตรี 2526, 2548) 

 1. หนังสือที่ลงชื่อ แบ่งเป็น 3 ชนิด ได้แก่ 

  1.1 หนังสือราชการที่เปน็แบบพิธี (First Person Formal Note)  

  1.2 หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) 

  1.3 หนังสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) 

 2. หนังสือที่มิต้องลงชื่อ แบ่งเป็น 2 ชนิด ได้แก่ 

  2.1 บันทึกช่วยจํา (Aide-Memoire) 

  2.2 บันทึก (Memorandum)  
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แผนภูมิที่ 1 แผนภูมิสรุปประเภทของหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อ้างอิง: รองศาสตราจารย์ ดร. จรัสวัฒน์ ไตรรัตน์, 2553, มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

1.2 การใชห้นงัสือราชการภาษาอังกฤษ 

 หนังสือราชการภาษาอังกฤษมีการใช้ที่แตกต่างกันออกไปในแต่ละกรณ ีทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับประเภทของ

หนังสือและวัตถุประสงค์ที่หนว่ยงานราชการประสงค์ที่จะใช้หนังสือดังกล่าว เช่น การติดต่อราชการระหว่าง

สถานทูตกับสว่นราชการต่างประเทศ การติดต่อระหว่างส่วนราชการไทยกับหน่วยงานท่ัวไป และการติดต่อ

ราชการระหว่างส่วนราชการไทยกับหน่วยงานเอกชน เป็นต้น การใช้หนังสือราชการแต่ละประเภทมี

รายละเอียดดังต่อไปนี้  

 1. หนังสือที่ลงชื่อ 

หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

หนังสือที่ลงชื่อ หนังสือที่มิต้องลงชื่อ 

หนังสือราชการที่
เป็นแบบพิธี 

หนังสือราชการที่
ไม่เป็นแบบพิธี 

หนังสือกลาง

บันทึกช่วยจํา บันทึก 
แบบท่ีใช้ในการติดต่อทางการทูตระหว่างส่วน

ราชการไทยกับส่วนราชการต่างประเทศหรือ

องค์การระหว่างประเทศ 

แบบท่ีใช้ในการติดต่อระหว่างส่วนราชการไทย

กับหน่วยงานทั่วไป 
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  1.1 หนังสือราชการที่เป็นพิธกีาร (First Person Formal Note) แบ่งเป็น 2 แบบ คือ 

แบบที่ใช้ในการติดต่อทางการทูตระหว่างส่วนราชการไทยกับส่วนราชการต่างประเทศหรือองค์กรใน

ต่างประเทศ และแบบที่ใช้ในการติดต่อระหว่างส่วนราชการไทยกับหน่วยงานทั่วไป เป็นหนังสือที่ใช้ในราชการ

สําคัญ เช่น เรือ่งเกี่ยวกับนโยบายสําคัญ การแสดงอัธยาศัยไมตรี การขอความช่วยเหลือ เป็นต้น หนังสือ

ดังกล่าวจะต้องใช้สรรพนามบุรุษที่ 1 และต้องลงชื่อโดยหัวหน้าส่วนราชการ   

  1.2 หนังสือราชการที่ไม่เปน็แบบพิธี (First Person Informal Note) มีแบบเดียวและ

สามารถใช้ได้ 2 กรณ ีคือ ส่วนราชการไทยกับส่วนราชการต่างประเทศ และส่วนราชการไทยกับหน่วยงาน

เอกชน เป็นหนังสือที่ใช้ในราชการที่สําคัญลดหลั่นลงมาจากหนังสือราชการที่เป็นพิธีการ (First Person 

Formal Note) เช่น การสอบถามข้อความ การขอทราบข้อเท็จจริงบางประการหรือการทาบทามขอความ

คิดเห็นอย่างไม่เป็นทางการ หนังสือประเภทนี้ อาจใช้ติดต่อกับส่วนราชการระหว่างประเทศในกรณีทีป่ระสงค์

จะเน้นความสัมพันธ์ส่วนบุคคล หนังสือดังกล่าวใช้สรรพนามบุรุษที่ 1 และลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงาน 

  1.3 หนังสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) เป็นหนังสือที่ส่วนราชการ

ไทยใช้ติดต่อกับส่วนราชการต่างประเทศ โดยปกติหนังสือประเภทนี้ ถ้าเป็นเรื่องสําคัญควรได้รับการเห็นชอบ

จากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปหรอืผู้ที่ได้รับการมอบหมาย หนงัสือประเภทนี้จะใช้ในลักษณะเป็น

เรื่องประจําวัน (routine) สรรพนามที่ใช้สําหรับหนังสือ คอื สรรพนามบรุุษที่ 3 และลงนามโดยหัวหน้า

หน่วยงาน 

 

2 ส่วนประกอบของหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 
 

หนังสือราชการภาษาอังกฤษ มีส่วนประกอบดังต่อไป 

1. เลขที่  

ให้ระบุหมายเลขประจําของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังหนังสือออกทั่วไป หลัง No. 

2. ส่วนราชการเจ้าของหนงัสือ 

ให้ระบุช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือพร้อมสถานที่ต้ัง หมายเลขโทรศัพท์และหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี) 

เพื่อประโยชน์ในการติดต่อ 

3. วัน เดือน ปี 

ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd หรือ th) ช่ือเต็มของเดือน ตามด้วย B.E. และตัวเลข

ของพุทธศักราช ในกรณีที่หนงัสือถึงหน่วยงานที่อยู่ในต่างประเทศ ให้เพิม่ตัวเลขที่เป็นคริสตศักราชไว้ภายใน

วงเล็บต่อท้ายตัวเลขพุทธศักราช 
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4. คําขึน้ต้น 

ให้ใช้คําขึ้นต้นตามชื่อตําแหน่งของผู้รับหนังสือ  

5. ข้อความ 

ให้ลงสาระสําคญัเรื่องไว้ชัดเจนและเข้าใจง่าย สําหรับหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี ใหข้ึ้นต้นด้วย I 

have the honour to … ถ้ามีประเด็นเรื่องอื่น หรือ Subject ให้จัดพิมพ์ไว้ก่ึงกลางของหนังสือ ก่อนเริ่มต้น

ข้อความ และจะขีดเส้นใต้ก็ได้ 

6. สิ่งทีส่่งมาดว้ย 

ถ้ามีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ใส่เครื่องหมายมหัพภาค (period) 5 นําหน้า นําหน้าบรรทัดที่ระบุถึงสิ่งที่ส่งมา

ด้วยในข้อความ 

7. คําลงท้าย 

ให้ใช้คําลงท้ายตามตําแหน่งของผู้รับหนังสือ 

 

8. ลงชื่อ 

ให้ลงลายมือชือ่เจ้าของหนังสือ และพิมพ์ช่ือเต็มของผู้ลงชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ กรณีผู้ลงชื่อเป็นผู้มียศ 

หรือบรรดาศักด์ิ ให้พิมพ์ยศหรือบรรดาศักด์ิของผู้ลงชื่อไว้หน้าช่ือ 

9. ตําแหน่ง 

ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ ถ้าเป็นการลงชื่อแทนกรณีรักษาราชการแทน รักษาการแทน 

รักษาการในตําแหน่ง หรือปฏิบัติราชการแทน ให้ยึดรูปแบบ ดังต่อไปนี้ 

 9.1 กรณีรักษาราชการแทน รกัษาการแทน รักษาการในตําแหน่ง ให้พิมพ์ช่ือและตําแหน่งของผู้ที่ลง

ช่ือ ตามด้วยคําว่า Acting และตําแหน่งของหัวหน้าส่วน 

ตัวอย่าง 

………………………………………………………………………………. 

Soukjai Janta 

Deputy permanent Secretary 

Acting Permanent Secretary 

 9.2 กรณีปฏิบัติราชการแทน ทําการแทน มวิีธีลงชื่อได้หลายแบบ ส่วนราชการสามารถเลือกใช้ได้ตาม

ความเหมะสม ได้แก่ 

  9.2.1 พิมพ์ช่ือและตําแหน่งของผู้ลงชื่อ ตามด้วยคําว่า for และตําแหน่งของหัวหน้าส่วน

ราชการ 
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ตัวอย่าง 

………………………………………………………………………………. 

Soukjai Janta 

Deputy permanent Secretary 

for Permanent Secretary 

  9.2.2 พิมพ์ช่ือและตําแหน่งของหัวหน้าส่วนราชการไว้ เมื่อผู้ลงชื่อแทนลงชื่อแล้ว เขียน for 

เติมหน้าช่ือหัวหน้าส่วนราชการ 

ตัวอย่าง 

………………………………………………………………………………. 

For Mr. Thep DevaKul 

Permanent Secretary 

  9.2.3 พิมพ์ตําแหน่งของหัวหน้าส่วนราชการ โดยมี for อยู่หน้าตําแหน่ง 

ตัวอย่าง 

………………………………………………………………………………. 

for Permanent Secretary 

 

 

10. ช่ือ ตําแหน่ง และสถานที่ของผู้รับ  

ให้พิมพ์ช่ือ ตําแหน่ง และสถานที่ของผู้รับไว้ด้านล่างมุมซ้ายของหน้าแรก ชิดแนวกั้นหน้าโดยไม่ต้องมี

จุลภาค เมื่อจบบรรทัดและไม่ต้องขีดเส้นใต้ช่ือเมืองหรือชื่อประเทศ หากมีรหัสไปรษณีย์ก็ให้ใส่ด้วย  ทั้งนี้ 

ขึ้นอยู่กับดุลพินิจว่าจะลงรายละเอียดเพียงใด 

 

3. คําขึ้นต้น คําลงท้าย  

รายละเอียดของคําขึ้นต้น คําลงท้าย ของจดหมายราชการมีดังต่อไปนี้ 

ลําดับที ่ ถึง คําขึน้ต้น คําลงท้าย 

1 ประธานาธิบดี Excellency, Accept, Excellency, 

the assurances of my 

highest consideration. 

2 นายกรัฐมนตร ี Excellency, Accept, Excellency, 
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the assurances of my 

highest consideration. 

3 รัฐมนตร ี Excellency, Accept, Excellency, 

the assurances of my 

highest consideration. 

4 เอกอัคราชทูต Excellency, Accept, Excellency, 

the assurances of my 

highest consideration. 

5 เอกอัครราชทูตที่มีบรรดาศักด์ิ Excellency, Accept, Excellency, 

the assurances of my 

highest consideration. 

6 อุปทูต ad hoc Sir, Accept, Excellency, 

the assurances of my 

highest consideration. 

7 อุปทูต ad interim Sir, Accept, Excellency, 

the assurances of my 

highest consideration. 

8 กงสุลใหญ,่ กงสุลใหญ่กิตติมศักด์ิ Sir, Accept, Excellency, 

the assurances of my 

highest consideration. 

9 กงสุลกิตติมศักด์ิ Sir, Accept, Excellency,  

   the assurances of my 

highest consideration. 

10 กงสุลกิตติมศักด์ิของไทย Sir, Very truly yours, หรือ 

Your very truly, 

11 เลขาธิการสหประชาชาติ Excellency, Accept, Excellency, 

the assurances of my 

highest consideration. 

12 หัวหน้าองค์กรระหว่างประเทศ Sir, Accept, Sir, the 
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assurances of my 

highest consideration. 

13 องค์การ บริษัทหรือคณะบุคคล Sir, Very truly yours, หรือ 

Your very truly, 

14 เอกชน Sir, Very truly yours, หรือ 

Your very truly, 

 

4. หลักเกณฑ์การพิมพ์หนังสือราชการภาษาอังกฤษและการจ่าหน้าซอง 

 หลักเกณฑ์การพิมพ์หนังสือ 

การพิมพ์หนังสือราชการภาษาอังกฤษมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

1. ใช้กระดาษตราครุฑ ถ้ามขี้อความมากกว่า 1 หน้า หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษที่ไม่มีครฑุ 

2. การพิมพ์หนึ่งหน้ากระดาษขนาด A4 โดยปกติให้พิมพ์ 25 บรรทัด บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจาก

ขอบกระดาษด้านบนประมาณ 3-5 เซนติเมตร ก้ันระยะห่างด้านซ้ายมือประมาณ 3 เซนติเมตร ด้านขวาไม่

น้อยกว่า 2 เซนติเมตร 

3. ย่อหน้าควรห่างจากกั้นหน้า 10 จังหวะเคาะ 

4. เว้นวรรคเมื่อจบประโยค 2 จังหวะเคาะ 

5. การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้ระหว่างเครื่องหมาย 

ยัติพังค์ (-) ที่ก่ึงกลางด้านบนของกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษด้านบนลงมาประมาณ 3 เซนติเมตร 

6. กรณีหนังสือมีหลายหน้า ให้พิมพ์คําต่อเนื่องของข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของ

หน้านั้นๆ ตามด้วยมหัพภาค 3 ตําแหน่ง (...) โดยให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย 2 บรรทัด แต่อยา่งไรก็

ตาม ควรเหลือข้อความของหนังสืออย่างน้อย 2 บรรทัดทีพิ่มพ์ในหน้าสดุท้าย ก่อนพิมพ์คําลงท้าย 

การจ่าหน้าซอง 

การจ่าหน้าซองหนังสือราชการมีหลักเกณฑดั์งต่อไปนี้ 

1. ระบุช่ือและทีอยู่ของหน่วยงานผู้ฝากส่งไว้มุมบนซ้าย บรเิวณด้านข้างหรือใต้ครุฑ 

2. กรณีจัดส่งโดยมีข้อตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทย ขอชําระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ใหม้ีข้อความ 

“ชําระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ใบอนุญาตที ่.../...” ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผา้แนวนอน ขนาด 2×4 เซนติเมตร ที่

มุมบนขวาด้านจ่าหน้าซอง กรณีเป็นไปรษณีย์ต่างประเทศ ให้ใช้ข้อความ “POSTAGE PAID PERMIT NO.” 
 

สิ่งที่ได้รับจากการสัมมนาและสามารถนํามาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน มีดังต่อไปนี ้
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1. ได้รับความรู้เรื่องการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ เช่น รูปแบบ วิธีการเขียน และภาษาที่ใช้ในการ

เขียน ตลอดจนได้ทบทวนคําศัพท์และสํานวนต่างๆ ผ่านการทําแบบฝึกหดั 

2. สามารถนําไปใช้เป็นแบบอย่างในการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษเพื่อติดต่อกับองค์กรต่างๆ ทั้งในและ

ต่างประเทศ 

3. ได้ทดสอบความสามารถในการเขียนหนังสือราชการ และนําไปปรับปรุงการหนังสือราชการภาษาอังกฤษใน

ครั้งต่อไป 
 

  

 

(........................................................................)     

              นางสาวกาญจนา มะโนมัย 

          นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


