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ค�ำน�ำ

คูม่อืเล่มนี ้กองการต่างประเทศ ส�ำนกังานปลดักระทรวงทรพัยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม มุ่งหวังให้เจ้าหน้าที่กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

สามารถน�ำไปใช้ประกอบในการยกร่างหนังสือราชการภาษาอังกฤษ การยกร่าง 

ค�ำกล่าวภาษาอังกฤษส�ำหรับงานการประชุมต่างๆ โดยได้รวบรวมหลักเกณฑ ์

การเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษจากระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ รวมถึงได้รวบรวมหลักการทั่วไปในการเข้าร่วมประชุม

ระหว่างประเทศ การเขียนบัตรเชิญภาษาอังกฤษ และตัวอย่างการยกร่างค�ำกล่าว

ประเภทต่างๆ เพื่อให้ผู ้อ่านมีความเข้าใจในหลักการเขียน โครงสร้างเนื้อหา  

ตลอดจนบริบททีเ่กีย่วข้อง เพือ่ให้เนือ้หาจดหมายและร่างค�ำกล่าวท่ีต้องการสือ่สาร

มีความชัดเจน บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ผู้ร่างต้องการ เป็นผลงานที่มีมาตรฐาน 

และช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์ขององค์กรให้ได้รับการยอมรับในระดับนานาชาติ

	 กองการต่างประเทศ

	 ส�ำนักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

	 พ.ศ. ๒๕๖๔



กระบวนการผลิตหนังสือเล่มนี้ช่วยลดโลกร้อน
ด้วยการชดเชยปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 100%
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ส่วนที่ ๑

หนังสือรำชกำรภำษำอังกฤษ
(Offi  cial Correspondence)



Ê‹Ç¹·Õè ñ
หนังสือราชการภาษาอังกฤษ (Official Correspondence)

๑. ประเภทของหนังสือรำชกำรภำษำอังกฤษ

ตามระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี	 ว่าด้วยงานสารบรรณ	 พ.ศ.	 ๒๕๒๖	

และระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี	 ว่าด้วยงานสารบรรณ	 (ฉบับที่	๒)	พ.ศ.	๒๕๔๘	

ภาคผนวก	๔	หนังสอืราชการภาษาองักฤษ	แบ่งออกได้เป็น	๒	ประเภท	คอื	หนังสอื

ที่ลงชื่อและหนังสือที่มิต้องลงชื่อ

๑.๑	 หนังสือที่ลงชื่อ	มี	๓	ชนิด	ได้แก่

	 ๑.๑.๑	 หนังสอืราชการทีเ่ป็นแบบพิธ	ี(First	Person	Formal	Note)

	 ๑.๑.๒	 หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี	 (First	 Person	 Informal	

Note)

	 ๑.๑.๓	 หนังสือกลาง	(Third	Person	Note	หรือ	Note	Verbale)

๑.๒	 หนังสือที่มิต้องลงชื่อ	มี	๒	ชนิด	ได้แก่

	 ๑.๒.๑	 บันทึกช่วยจ�า	(Aide-Memoire)

	 ๑.๒.๒	 บันทึก	(Memorandum)
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แผนภูมิที่ ๑: แผนภูมิสรุปประเภทของหนังสือราชการภาษาอังกฤษ

หนังสือราชการภาษาอังกฤษ

หนังสือที่ลงชื่อ

หนังสือกลาง

บันทึกช่วยจ�ำ บันทึก

หนังสือที่มิต้องลงชื่อ

หนังสือราชการ
ที่เป็นแบบพิธี

แบบที่ใช้ในการติดต่อทางการทูต

ระหว่างส่วนราชการไทยกับ

ส่วนราชการต่างประเทศ

หรือองค์การระหว่างประเทศ

แบบที่ใช้ในการติดต่อระหว่าง

ส่วนราชการไทยกับหน่วยงาน

ทั่วไป

หนังสือราชการ
ที่ไม่เป็นแบบพิธี

๒. การใช้หนังสือราชการภาษาอังกฤษ

๒.๑	หนังสือที่ลงชื่อ มี ๓ ชนิด ได้แก่

	 ๒.๑.๑	 หนังสอืราชการทีเ่ป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) 

มี ๒ แบบ คือ แบบที่ใช้ในการติดต่อทางการทูตระหว่างส่วนราชการไทยกับ 

ส่วนราชการต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศและแบบท่ีใช้ในการติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการไทยกับหน่วยงานทั่วไป เป็นหนังสือที่เขียนโดยใช้สรรพนาม

บรุษุท่ี ๑ และต้องลงชือ่ โดยปกตหิวัหน้าส่วนราชการจะเป็นผูล้งชือ่เอง ใช้ในเรือ่ง

ราชการส�ำคัญ เช่น เรื่องที่เกี่ยวกับนโยบายส�ำคัญของรัฐบาล เรื่องที่เป็นการแสดง

อัธยาศัยไมตร ีเรื่องที่ขอความช่วยเหลือหรือขอความสะดวกเป็นพิเศษ เป็นต้น

	 	 โดยปกตหินงัสอืทีส่่วนราชการไทยใช้ตดิต่อกบัหน่วยเอกชน  

จะเป็นหนงัสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพธิ ี(First Person Informal Note) แต่ถ้าเป็น
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เร่ืองราชการส�ำคัญ เช่น เรื่องที่เกี่ยวกับนโยบายต่อกิจการนั้นๆ หรือกรณีท่ีเห็น 

เหมาะสม จะใช้หนังสือราชการที่เป็นพิธีด้วยก็ได้

	 ๒.๑.๒	 หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal 

Note) มีแบบเดียว แต่ใช้ได้ใน ๒ กรณี คือ ส่วนราชการไทยมีไปถึงส่วนราชการ

ต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ และส่วนราชการไทยมีไปถึงหน่วยงาน

เอกชน เป็นหนังสือที่เขียนโดยใช้สรรพนามบุรุษที่ ๑ และต้องลงช่ือ ใช้ส�ำหรับ 

เรื่องที่มีความส�ำคัญลดหลั่นมาจากหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี (First Person 

Formal Note) เช่น การสืบถามข้อความ หรือขอทราบข้อเท็จจริงบางประการ  

ซ่ึงยังไม่ถึงขั้นที่จะต้องท�ำเป็นหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี หรือการทาบทาม 

ขอความเห็นอย่างไม่เป็นทางการ หรือการร้องขอความช่วยเหลือในเรื่องราชการ 

เป็นต้น นอกจากนั้น อาจใช้หนังสือประเภทนี้ติดต่อกับส่วนราชการต่างประเทศ 

หรือองค์การระหว่างประเทศ ในกรณีที่ประสงค์จะเน้นความสัมพันธ์ส่วนบุคคล

	 ๒.๑.๓	 หนังสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale)  

คือ หนังสือราชการที่ใช้สรรพนามบุรุษที่ ๓ และ ประทับตราชื่อส่วนราชการ  

โดยหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 

มอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก�ำกับตรา โดยปกติหนังสือประเภทนี้ ถ้าเป็น 

เรื่องส�ำคัญควรจะได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 

หรือผู้ที่มอบหมาย ก่อนลงชื่อย่อก�ำกับตรา หนังสือนี้จะใช้ส�ำหรับเรื่องที่มีลักษณะ

เป็นเรือ่งประจ�ำวนั (routine) แต่จะมผีลผกูผนัเช่นเดียวกนักบัหนงัสอื First Person 

Formal Note และ First Person Informal Note หนงัสอืประเภทนีเ้ป็นหนงัสอื

ที่ส่วนราชการไทยใช้ติดต่อส่วนราชการต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ 

โดยทัว่ไปให้เขยีนจากหน่วยงานถงึหน่วยงาน แต่ในบางกรณอีาจเขียนจากต�ำแหน่ง

ถึงต�ำแหน่งก็ได้

	 ในหลักการให้ถือเป็นแนวปฏิบัติว่า หนังสือที่มีมาถึงเป็นประเภทใด  

ก็พึงตอบไปเป็นประเภทนั้น
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๒.๒	หนังสือที่มิต้องลงชื่อ มี ๒ ชนิด ได้แก่

	 ๒.๒.๑	 บันทึกช่วยจ�ำ  (Aide-Memoire) คือ หนังสือที่ใช้ส�ำหรับ

ยืนยันข้อความในเรื่องที่ได้สนทนา เช่น ชี้แจงข้อเท็จจริง ขอร้องเรื่องต่างๆ  

หรือประท้วงด้วยวาจาหรือแสดงท่าทีให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบโดยปกติใช้ยื่นให้แก่ 

อีกฝ่ายหนึ่ง หรืออาจส่งไปโดยมีหนังสือน�ำส่งก็ได้

	 ๒.๒.๒	 บันทึก (Memorandum) คือ หนังสือที่ใช้ส�ำหรับแถลง 

รายละเอยีดหรือแสดงข้อเทจ็จรงิ ให้ความเหน็หรอืโต้แย้ง หรอืแสดงท่าท ีโดยปกติ

ใช้ยื่นให้แก่อีกฝ่ายหนึ่ง หรืออาจส่งไปโดยมีหนังสือน�ำส่งก็ได้

ตารางที่ ๑ สรุปการใช้หนังสือราชการภาษาอังกฤษ

๒.๑ หนังสือที่ลงชื่อ

ชนิดหนังสือ การใช้หนังสือ ผู้รับหนังสือ สรรพนาม

แทนผู้เขียน

การลงชื่อ/

ผู้ลงชื่อ

๒.๑.๑ ที่เป็น

แบบพิธี

แบบที่ ๑ ใช้ในการติดต่อทาง

การทูตระหว่างส่วนราชการไทย

กับส่วนราชการต่างประเทศ

หรือองค์การระหว่างประเทศ

อาทิ

•	 เรื่องราชการส�ำคัญ เช่น เรื่องที่

เกี่ยวกับนโยบายส�ำคัญของ

รัฐบาล

•	เรื่องที่เป็นการแสดงอัธยาไมตรี

•	 เรื่องที่ขอความช่วยเหลือหรือ 

ขอความสะดวกเป็นพิเศษ 

เป็นต้น

•	ส่วนราชการ

ต่างประเทศ

•	องค์การ

ระหว่าง

ประเทศ

สรรพนาม

บุรุษที่ ๑

ต้องลงชื่อ

โดยปกติหัวหน้า

ส่วนราชการ

ลงชื่อเอง
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ชนิดหนังสือ การใช้หนังสือ ผู้รับหนังสือ สรรพนาม

แทนผู้เขียน

การลงชื่อ/

ผู้ลงชื่อ

แบบที่ ๒ ใช้ในการติดต่อระหว่าง

ส่วนราชการไทยกับหน่วยงาน

ทั่วไป

•	ใช้ในเรื่องต่างๆ เช่นเดียวกับ

แบบที่ ๑

•	อาจใช้ติดต่อกับหน่วยงาน

เอกชนในเรื่องราชการส�ำคัญ 

เช่น เรื่องที่เกี่ยวกับนโยบายต่อ

กิจการนั้นๆ หรือกรณีที่เห็น

เหมาะสม

หน่วยงานทั่วไป

หน่วยงาน

เอกชน

สรรพนาม

บุรุษที่ ๑

สรรพนาม

บุรุษที่ ๑

ต้องลงชื่อ

(โดยปกติ

หัวหน้า

ส่วนราชการ

ลงชื่อเอง)

ต้องลงชื่อ

(โดยปกติ

หัวหน้า

ส่วนราชการ

ลงชื่อเอง)

๒.๑.๒ ที่ไม่เป็น

แบบพิธี

๑)	 ส่วนราชการไทยมีไปถึง 

ส่วนราชการต่างประเทศ 

หรือองค์การระหว่างประเทศ

๒)	 ส่วนราชการไทยมีไปถึง 

หน่วยงานเอกชน

ใช้ส�ำหรับเรื่องที่มีความส�ำคัญ

ลดหลั่นมาจากหนังสือราชการ

ที่เป็นแบบพิธี เช่น

•	การสืบถามข้อความ หรือ 

ขอทราบข้อเท็จจริงบางประการ

•	การทาบทามขอความเห็น 

อย่างไม่เป็นทางการ

•	การร้องขอความช่วยเหลือ 

ในเรื่องราชการ เป็นต้น

•	ส่วนราชการ

ต่างประเทศ

•	องค์การ

ระหว่าง

ประเทศ

•	หน่วยงาน

เอกชน

สรรพนาม

บุรุษที่ ๑

ต้องลงชื่อ
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ชนิดหนังสือ การใช้หนังสือ ผู้รับหนังสือ สรรพนาม

แทนผู้เขียน

การลงชื่อ/

ผู้ลงชื่อ

๒.๑.๓ หนังสือ

กลาง

ส่วนราชการไทยใช้ติดต่อกับ 

ส่วนราชการต่างประเทศหรือ

องค์การระหว่างประเทศ

•	โดยทั่วไป เขียนจากหน่วยงาน

ถึงหน่วยงาน แต่ในบางกรณี

อาจเขียนจากต�ำแหน่งถึง

ต�ำแหน่งก็ได้

•	 ใช้ส�ำหรับเรื่องที่มีลักษณะเป็น

เรื่องประจ�ำวัน (routine) และ

มีผลผูกผัน เช่นเดียวกับ ๒.๑.๑ 

และ ๒.๑.๒

•	ส่วนราชการ

ต่างประเทศ

•	องค์การ

ระหว่าง

ประเทศ

สรรพนาม

บุรุษที่ ๓

ประทับตราชื่อ

ส่วนราชการ

โดยหัวหน้า

ส่วนราชการ

ระดับกองหรือ

ผู้ที่หัวหน้า

ส่วนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป

มอบหมายเป็น

ผู้รับผิดชอบ

ลงชื่อก�ำกับตรา

๒.๒ หนังสือที่มิต้องลงชื่อ

ชนิดหนังสือ การใช้หนังสือ ผู้รับหนังสือ สรรพนาม

แทนผู้เขียน

การลงชื่อ/

ผู้ลงชื่อ

๒.๒.๑ บันทึก

ช่วยจ�ำ

ใช้ยืนยันข้อความในเรื่องที่ได้

สนทนา เช่น

•	ชี้แจงข้อเท็จจริง

•	ขอร้องเรื่องต่างๆ

•	ประท้วงด้วยวาจาหรือแสดง

ท่าทีให้อีกฝ่ายทราบ

•	โดยปกติใช้ยื่นให้แก่อีกฝ่ายหนึ่ง 

หรอือาจส่งไปโดยมหีนังสอืน�ำส่ง

- - ไม่ลงชื่อ

๒.๒.๒ บันทึก •	ใช้แถลงรายละเอียดหรือแสดง

ข้อเท็จจริง

•	ให้ความเห็นหรือโต้แย้ง หรือ

แสดงท่าที

•	 โดยปกติใช้ยื่นให้แก่อีกฝ่ายหนึ่ง

หรอือาจส่งไปโดยมหีนังสอืน�ำส่ง 

ไม่ลงชื่อ
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๒.๓	ส่วนประกอบของหนังสือ

	 ๒.๓.๑	 หนังสือราชการภาษาอังกฤษที่เป็นแบบพิธี (First Person 

Formal Note) และหนังสือราชการภาษาอังกฤษที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person 

Informal Note) มีส่วนประกอบดังนี้

	 	 ๒.๓.๑.๑	 เลขที่

	 	 	 ให้ระบหุมายเลยประจ�ำของส่วนราชการเจ้าของเรือ่ง 

ทับเลขทะเบียนหนังสือออกทั่วไป หลัง No.

	 	 ๒.๓.๑.๒	 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

	 	 	 ให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือพร้อม 

สถานที่ต้ัง หมายเลขโทรศัพท์และหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี) เพื่อประโยชน์ใน 

การติดต่อ

	 	 ๒.๓.๑.๓	 วันเดือนปี

	 	 	 ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd 

หรือ th) ชื่อเต็มของเดือน ตามด้วย B.E. และตัวเลขของปีพุทธศักราช ในกรณีที่

มีหนังสือถึงหน่วยงานที่อยู่ในต่างประเทศให้เพิ่มตัวเลขปีคริสต์ศักราชไว้ภายใน

วงเล็บต่อท้ายตัวเลขปีพุทธศักราชด้วย

	 	 ๒.๓.๑.๔	 ค�ำขึ้นต้น

	 	 	 ให้ใช้ค�ำขึ้นต้นตามต�ำแหน่งของผู ้รับหนังสือ  

ตามตารางที่ ๒ หรือตารางที่ ๓

	 	 ๒.๓.๑.๕	 ข้อความ

	 	 	 ให้ลงสาระส�ำคัญของเรือ่งให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

ส�ำหรับหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี ให้ขึ้นต้นด้วย I have the honour to 

……………… . ถ้าจะมีประเด็นของเรื่อง หรือ Subject ให้จัดพิมพ์ไว้ก่ึงกลางของ

หนังสือ ก่อนเริ่มต้นข้อความ และจะขีดเส้นใต้ ก็ได้
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	 	 ๒.๓.๑.๖	 ค�ำลงท้าย

	 	 	 ให้ใช้ค�ำลงท้ายตามต�ำแหน่งของผู้รับหนังสือ  

ตามตารางที่ ๒ หรือตารางที่ ๓

	 	 ๒.๓.๑.๗	 ลงชื่อ

	 	 	 ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และพิมพ์ชื่อเต็ม

ของผูล้งชือ่ไว้ใต้ลายมือชือ่ ในกรณีทีผู้่ลงชือ่เป็นผูม้ยีศ และหรอืบรรดาศกัด์ิ ให้พมิพ์

ยศหรือบรรดาศักดิ์ของผู้ลงชื่อไว้หน้าชื่อ

	 	 ๒.๓.๑.๘	 ต�ำแหน่ง

	 	 	 ให้ลงต�ำแหน่งของเจ้าของหนงัสอื ถ้าเป็นการลงช่ือ

แทนกรณีรักษาราชการแทน รักษาการแทน รักษาการในต�ำแหน่ง หรือปฏิบัติ

ราชการแทน ท�ำการแทน ให้วางรูปดังนี้

	 	 	 (๑)	 กรณีรักษาราชการแทน รักษาการแทน  

รักษาการในต�ำแหน่ง ให้พิมพ์ชื่อและต�ำแหน่งของผู้ท่ีลงช่ือแทนตามด้วยค�ำว่า  

Acting และต�ำแหน่งของหัวหน้าส่วนราชการนั้นๆ

ตัวอย่าง

	 .........................(ลงชื่อ).............................

	 ...................................

	 Deputy Permanent Secretary

	 Acting Permanent Secretary

	 	 	 (๒)	 กรณปีฏบิตัริาชการแทน ท�ำการแทน มวีธิกีาร

ลงต�ำแหน่งผูล้งชือ่ได้หลายแบบ ส่วนราชการสามารถเลอืกใช้ได้ตามความเหมาะสม 

ได้แก่
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	 	 	 	 (๒.๑)	 พมิพ์ชือ่และต�ำแหน่งของผูท้ีล่งชือ่แทน 

ตามด้วยค�ำว่า for และ ต�ำแหน่งของหัวหน้าส่วนราชการนั้นๆ

ตัวอย่าง

	 .........................(ลงชื่อ).............................

	 .......................................

	 Deputy Permanent Secretary

	 for Permanent Secretary

	 	 	 	 (๒.๒)	 พิมพ์ช่ือและต�ำแหน่งของหัวหน้า 

ส่วนราชการไว้ เมือ่ผูล้งชือ่แทนลงชือ่แล้ว เขยีน for เตมิหน้าชือ่หวัหน้าส่วนราชการ 

นั้นๆ

ตัวอย่าง

	 .........................(ลงชื่อ).............................

	 for .................................

	 Permanent Secretary

	 	 	 	 (๒.๓)	 พิมพ์ต�ำแหน่งของหวัหน้าส่วนราชการ 

โดยมี for อยู่หน้าต�ำแหน่งนั้นๆ

ตัวอย่าง

	 .........................(ลงชื่อ).............................

	 for Permanent Secretary
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	 	 ๒.๓.๑.๙	 ชื่อ ต�ำแหน่ง และสถานที่ของผู้รับ

	 	 	 ให้พมิพ์ช่ือ ต�ำแหน่ง และสถานทีข่องผูร้บัไว้ด้านล่าง

มมุซ้ายของหน้าแรก ชดิแนวกัน้หน้า โดยไม่ต้องมจีลุภาค (comma) หรอืมหัพภาค 

(period) เมือ่จบบรรทดัและไม่ต้องขดีเส้นใต้ชือ่เมอืงหรอืชือ่ประเทศ (ชือ่ประเทศ

ให้ใช้ตามทีก่�ำหนดไว้ในราชกจิจานเุบกษา หรอืตามความนยิม) หากมรีหัสไปรษณย์ี 

(Post Code) ก็ให้ใส่ด้วย ทั้งน้ีให้อยู่ในดุลยพินิจว่าจะลงรายละเอียดเพียงใด 

ที่สามารถติดต่อได้

	 ๒.๓.๒	 หนังสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) 

มีส่วนประกอบที่เป็นรายละเอียด ดังนี้

	 	 ๒.๓.๒.๑	 เลขที่

	 	 	 ให้ระบหุมายเลขประจ�ำของส่วนราชการเจ้าของเรือ่ง 

ทับเลขทะเบียนหนังสือออกทั่วไป หลัง No.

	 	 ๒.๓.๒.๒	 ข้อความ

	 	 	 ให้ลงสาระส�ำคัญของเรือ่งให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

การขึ้นต้นข้อความ โดยทั่วไปให้เขียนจากสถานท่ีถึงสถานท่ี และตามด้วยวลีว่า 

and has the honour to ……………..

ตัวอย่าง

The Ministry of Natural Resources and Environment presents 

its compliments to the British Embassy and has the honour to 

……………………..

ในกรณีที่จะเพิ่มความส�ำคัญของหนังสือขึ้นไปอีกระดับหนึ่ง หรือในกรณี

ที่มีธรรมเนียมปฏิบัติเฉพาะท้องถิ่น ฯลฯ อาจเขียนจากต�ำแหน่งถึงต�ำแหน่งก็ได้
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The Minister of Natural Resources and Environment presents 

its compliments to the Ambassador of the United Kingdom to  

Thailand ………………..

หนังสือกลางควรใช้เฉพาะสรรพนามบรุษุที ่๓ เท่านัน้ และไม่ควรมข้ีอความ

ที่เขียนจากสถานที่ถึงต�ำแหน่ง หรือจากต�ำแหน่งถึงสถานที่

	 	 ๒.๓.๒.๓	 ค�ำลงท้าย

	 	 	 ให้ใช้ค�ำลงท้ายดังนี้

.............(ชือ่ส่วนราชการหรอืต�ำแหน่งเจ้าของหนงัสอื) ..........avails itself 

of this opportunity to renew (หรือ to extend ในการติดต่อครั้งแรก) to 

…………… (ชือ่ส่วนราชการหรอืต�ำแหน่งผูร้บัหนงัสอื) .............the assurances of 

its (highest/high) consideration. ในกรณทีีใ่ช้ภาษาต่างประเทศอืน่ ทีม่ใิช่ภาษา

องักฤษ หากหนังสือทีส่่งมามคี�ำลงท้ายกใ็ห้มีค�ำลงท้ายตอบ หากไม่มคี�ำลงท้ายกไ็ม่

จ�ำเป็นต้องมีค�ำลงท้ายตอบ

	 	 ๒.๓.๒.๔	 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

	 	 	 ให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือพร้อม 

สถานที่ตั้ง

	 	 ๒.๓.๒.๕	 ตราชื่อส่วนราชการ

	 	 	 ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

ด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก�ำกับตรา

	 	 ๒.๓.๒.๖	 วันเดือนปี

	 	 	 ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd 

หรือ th) ชือ่เตม็ของเดือน แล้วตามด้วย B.E. และตัวเลขของปีพทุธศกัราช ในกรณี

ที่มีหนังสือถึงหน่วยงานที่อยู่ในต่างประเทศ ให้เพิ่มตัวเลขปีคริสต์ศักราชไว้ภายใน

วงเล็บต่อท้ายปีพุทธศักราชด้วย



คู่มือการยกร่างหนังสือราชการและค�ำกล่าวภาษาอังกฤษประเภทต่างๆ 13

	 	 ๒.๓.๒.๗	 ชื่อสถานที่หรือต�ำแหน่งของผู้รับ

	 	 	 ให้พิมพ์ชือ่สถานทีห่รอืต�ำแหน่งของผูรั้บไว้ด้านล่าง

มมุซ้ายของหน้าแรกชดิแนวกัน้หน้า โดยไม่ต้องมจีลุภาค (comma) หรอืมหพัภาค 

(period) เมื่อจบบรรทัด

	 ๒.๓.๓	 บันทึกช่วยจ�ำ (Aide-Memoire)

	 	 บันทึกช่วยจ�ำเป็นหนังสือท่ีไม่มีเลขที่ ไม่มีค�ำขึ้นต้นและ 

ค�ำลงท้าย ไม่ต้องประทับตรา ไม่ต้องลงชื่อและไม่ใช้สรรพนามบุรุษที่ ๑ และที่ ๒ 

มีส่วนประกอบที่เป็นรายละเอียด ดังนี้

	 	 ๒.๓.๓.๑	AIDE-MEMOIRE

	 	 	 ให้พิมพ์ค�ำว่า AIDE-MEMOIRE กลางหน้ากระดาษ

	 	 ๒.๓.๓.๒	 ข้อความ

	 	 	 ให้ลงสาระส�ำคัญของเรือ่งให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย

	 	 ๒.๓.๓.๓	 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

	 	 	 ให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือพร้อม 

สถานที่ตั้ง

	 	 ๒.๓.๓.๔	 วัน เดือน ปี

	 	 	 ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd 

หรือ th) ชือ่เตม็ของเดือน แล้วตามด้วย B.E. และตวัเลขของปีพทุธศกัราช ในกรณี

ที่มีหนังสือถึงหน่วยงานที่อยู่ในต่างประเทศ ให้เพิ่มตัวเลขปีคริสต์ศักราชไว้ภายใน

วงเล็บต่อท้ายตัวเลขปีพุทธศักราช

	 ๒.๓.๔	 บันทึก (Memorandum)

	 	 บันทึกเป็นหนังสือที่ไม่มีเลขท่ี ไม่มีค�ำข้ึนต้นและค�ำลงท้าย 
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ไม่ต้องประทบัตรา ไม่ต้องลงช่ือ และไม่ใช้สรรพนามบรุษุท่ี ๑ และท่ี ๒ มส่ีวนประกอบ

ที่เป็นรายละเอียดดังนี้

	 	 ๒.๓.๔.๑	MEMORANDUM

	 	 	 ให้พิมพ์ค�ำว่า MEMORANDUM ไว้กลางหน้า

กระดาษ

	 	 ๒.๓.๔.๒	 ข้อความ

	 	 	 ให้ลงสาระส�ำคัญของเรือ่งให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย

	 	 ๒.๓.๔.๓	 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

	 	 	 ให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือพร้อม 

สถานที่ตั้ง

	 	 ๒.๓.๔.๔	 วันเดือนปี

	 	 	 ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd 

หรือ th) ชือ่เตม็ของเดือน แล้วตามด้วย B.E. และตัวเลขของปีพทุธศกัราช ในกรณี

ที่มีหนังสือถึงหน่วยงานที่อยู่ในต่างประเทศ ให้เพิ่มตัวเลขปีคริสต์ศักราชไว้ภายใน

วงเล็บต่อท้ายตัวเลขปีพุทธศักราช

๓. คำ�ขึ้นต้น คำ�ลงท้าย ชื่อตำ�แหน่ง และสถานที่อยู่ของผู้รับ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  

ภาคผนวก ๔ ไดกําหนดเกี่ยวกับคําข้ึนตน คําลงทาย ช่ือตําแหนงและสถานท่ี 

ของผูรับซ่ึงใชในหนงัสอืราชการภาษาองักฤษ โดยแบงเปน (๑) คําขึน้ตน คําลงทาย 

ชื่อตําแหนงและสถานที่ของผู รับ ซึ่งใชในหนังสือราชการภาษาอังกฤษที่เปน 

แบบพิธี (ตารางที่ ๒) และ (๒) คําขึ้นตน คําลงทาย ชื่อตําแหนงและสถานที่ของ

ผูรับ ซึ่งใชในหนังสือราชการภาษาอังกฤษที่ไมเปนแบบพิธี (ตารางที่ ๓) ตอไปนี้
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๔. ขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ

ขั้นตอนก่อนเริ่มต้นลงมือเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษนั้น จะต้อง

ศึกษาความเป็นมาและเนื้อหาสาระของเรื่องที่จะเขียนให้ละเอียดก่อน รวมถึงต้อง

ศึกษากฎระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง หลังจากนั้นจึงน�ำเอาไปพิจารณา

ประกอบกับการสั่งการของผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับแนวทางการร่างหนังสือเพื่อให้ 

ได้มาซึ่งประเด็นหลักๆ ของการเขียนหนังสือไปถึงผู้รับ

ประเด็นหลักๆ ได้แก่ เหตุที่มีหนังสือไป (เรื่องเดิม) และวัตถุประสงค์ที่มี

หนังสือไป โดยการเขียนเนื้อเรื่องในส่วนของเหตุควรที่จะกล่าวโดยย่อถึง ใคร  

ท�ำอะไร ต่อใคร อย่างไร เพราะอะไร ที่ไหน เมื่อไร ส่วนการเขียนเนื้อเรื่อง 

ในจุดประสงค์ควรที่จะกล่าวให้ชัดเจนว่า ต้องการให้ผู้รับท�ำอะไร ต่อใคร อย่างไร 

เพราะอะไร ทีไ่หน เมือ่ไร เช่นกนั หากเป็นเร่ืองทีผู่ร้บัทราบอยูแ่ล้ว อาจเว้นไม่กล่าว

รายละเอียดเกี่ยวกับเหตุที่มีหนังสือไปได้

เหตุและวัตถุประสงค์ที่มีหนังสือไปจะเป็นตัวก�ำหนดวัตถุประสงค์ของ

หนังสือราชการว่าเขียนขึ้นเพื่อแจ้งให้ทราบ ร้องขอ หรือตอบกลับ และเมื่อทราบ

เค้าโครงกว้างๆ แล้วจึงเอาข้อมูลประเด็นหลักๆ มาใส่ลงในกรอบของโครงเรื่อง 

ในแต่ละย่อหน้า โดยเหตุจะอยู่ย่อหน้าแรกและวัตถุประสงค์จะอยู่ย่อหน้าต่อมา

หากเป็นข้อความทีจ่ะเขยีนเป็นภาษาหนังสือราชการท่ีใช้กันอยูเ่ป็นประจ�ำ 

อาจพิจารณาเลือกใช้ประโยคหรือส�ำนวนส�ำเร็จ และกระบวนการร่างนั้นควร

ตระหนักถึงข้อพิจารณาประกอบส�ำหรับการเขียน คือ ไวยากรณ์ การใช้ภาษา  

และการใช้เครื่องหมายวรรคตอน

ทัง้นี ้การเขยีนหนังสอืราชการภาษาองักฤษให้มปีระสทิธิภาพ ควรค�ำนงึถงึ

หลักเกณฑ์และองค์ประกอบ โดยเฉพาะในเรื่องความถูกต้องของภาษา ผู้เขียน

จ�ำเป็นต้องมีความรู้ด้านการใช้ภาษาที่ดีพอควร และควรพิจารณาถึงองค์ประกอบ

ต่างๆ ในการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ ดังนี้
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๑.	ความถูกต้องของแบบฟอร์ม

๒.	ความถูกต้องของเนื้อหา

๓.	ความถูกต้องของภาษา

	 ๑)	 ใช้ภาษาราชการ

	 ๒)	 ใช้ภาษาสุภาพ

	 ๓)	 ใช้ภาษาให้ถกูต้องตามกฎไวยากรณ์และใช้เครือ่งหมายวรรคตอน

ให้ถูกต้อง

	 ๔)	 เลือกใช้ค�ำให้ถูกต้องและเหมาะสม

	 ๕)	 หลีกเลี่ยงการใช้ส�ำนวน สแลง ส�ำนวนจ�ำเจ และภาษาพูด

	 ๖)	 หลีกเลี่ยงการใช้กรรมวาจก

	 ๗)	 ใช้ภาษาที่ง่าย

	 ๘)	 ใช้ภาษาที่กระชับและสื่อความหมายชัดเจน

	 ๙)	 อย่าเขียนประโยคให้ยาวเกินไป

	 ๑๐)	 แบ่งวรรคตอนให้เหมาะสม

๕. การใช้เครื่องหมายวรรคตอน

เครื่องหมายวรรคตอน (Punctuation) มีหลายชนิด ในที่นี้จะน�ำเสนอ 

วิธีการใช้เคร่ืองหมายวรรคตอนแต่ละชนิดโดยสังเขป เพื่อเป็นการทบทวนความรู้

และเพื่อประโยชน์ในการเขียนตามหลักภาษาได้อย่างถูกต้องต่อไป

๕.๑	มหัพภาค (Period/Full stop) (.)

	 ๑)	 เครื่องหมาย period หรือ full stop ใช้แสดงการจบประโยค

เมื่อเป็นประโยคบอกเล่า โดยประโยคนั้นๆ ต้องมีใจความสมบูรณ์ในตัวเองแล้ว

	 	 I am pleased to endorse the project.

	 	 เราไม่ใช้เครือ่งหมาย period หรอื full stop ตามล�ำพงัในประโยค

ค�ำถามหรอืประโยคอทุาน นอกจากนี ้ประโยคบอกเล่าทีม่คีวามสมัพนัธ์ทีเ่ก่ียวเนือ่ง

ใกล้ชิดกันหรือเสริมความกัน มักเชื่อมความกันด้วยเครื่องหมาย semicolon (;)
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	 ๒)	 เครื่องหมาย period หรือ full stop ใช้หลังตัวย่อ อักษรย่อ 

หรือค�ำย่อ (abbreviations) จ�ำนวนมาก (เช่น e.g., a.m., Thu., Oct., Prof.)  

แต่มกัไม่ใส่ไว้หลงัค�ำทีย่่อลงโดยใช้เพยีงอกัษรตวัแรกและตวัสดุท้ายของค�ำ หรอืค�ำ

ลดรูป (contractions) (เช่น Mr, Dr, St, Revd) และมักไม่ใช้กับค�ำย่อซึ่งเกิดจาก

การน�ำอักษรตัวแรกของค�ำที่เรียงกันเป็นวลีมาเรียงกันและอ่านออกเสียงเป็นค�ำ 

(acronym) (เช่น WHO, BBC, UNESCO, NATO)

	 ๓)	 เครือ่งหมาย period หรอื full stop จ�ำนวน ๓ จดุ (dots หรอื 

ellipses ไข่ปลา, จดุไข่ปลา) ใช้เพือ่แสดงการละข้อความ (omission) ซึง่ส่วนใหญ่

ปรากฏในส่วนของการอ้างองิค�ำพดู (quotation) แต่เมือ่เป็นการละทีท้่ายประโยค 

จะเพิ่มจุดที่ใช้แสดงการจบประโยคเข้าไปอีก ๑ จุด รวมเป็น ๔ จุด

	 	 He indicated that … many people were absent.

	 	 She complained of feeling dizzy and ….

	 ๔)	 เครื่องหมาย period หรือ full stop ใช้แสดงจุดทศนิยม (เช่น 

๑.๒๕) และใช้ในการบอกเวลา (เช่น ๘.๓๐ a.m., ๑๖.๐๐)

	 ๕)	 ในการให้ข้อมูลต่างๆ ในลักษณะของรายการท่ีเรียงล�ำดับกัน  

จะใส่เครื่องหมาย period หรือ full stop ท้ายรายการสุดท้ายที่กล่าวถึง

	 ๖)	 ไม่มีการใช้เครื่องหมาย period หรือ full stop ท้ายหัวข้อ 

(headings) หรือชื่อองค์กร ชื่อประเทศ และตัวย่อช่ือมลรัฐของสหรัฐอเมริกา  

[เช่น CBS, USA, ME (Maine)]

	 ๗)	 เครื่องหมาย period หรือ full stop จะอยู่ภายในเครื่องหมาย

ค�ำพูด (quotation marks) ยกเว้นเมื่อมีการใช้เครื่องหมายค�ำพูดเดี่ยว (single 

quotation marks) เพื่อระบุค�ำศัพท์หรือความหมายเฉพาะ

	 	 The Prime Minister said, “The current crisis must be 

resolved immediately.”
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	 	 He stated that no one understood ‘de-bureaucrati-

zation’.

๕.๒	อัฒภาค (Semicolon) (;)

	 ๑)	 เครือ่งหมาย semicolon ใช้เพือ่เชือ่มประโยคท่ีสมัพนัธ์เก่ียวเนือ่ง

ใกล้ชิดกัน ช่วยเสริมกันและกันในด้านความหมาย

	 	 The cat on the mat is dead; its owner had it stuffed 

10 years ago.

	 ๒)	 เครื่องหมาย semicolon ใช้น�ำหน้าค�ำเชื่อมความบางค�ำ  เช่น 

then, however, thus, hence, indeed, accordingly, besides และ therefore 

เมื่อค�ำเชื่อมเหล่านี้อยู่หน้าประโยคหลัง

	 	 I am pleased to endorse the project; then it will be 

submitted to the committee.

	 	 I have done extensive research on the topic you  

suggested; thus I look forward to getting reactions to it.

	 ๓)	 เครื่องหมาย semicolon มักใช้เพื่อแบ่งคั่นข้อความในประโยค

ซ่ึงมีการใช้เคร่ืองหมาย comma (,) ค่ันข้อความท่ีมีลักษณะเป็นรายการอื่นๆ  

บางส่วนอยู่แล้ว

	 	 I confirm that the proposal is in accordance with my 

government’s national priorities, the global environmental conven-

tions and your organization’s criteria; as well as was discussed with 

relevant stakeholders.

	 	 We received the document, reviewed it thoroughly, 

and sent it back with suggestions to the responsible unit; but most 

officers, including Mr. Brown, agreed with our suggestions.



คู่มือการยกร่างหนังสือราชการและค�ำกล่าวภาษาอังกฤษประเภทต่างๆ 29

๕.๓	ทวิภาค (Colon) (:)

	 ๑)	 เครื่องหมาย colon ใช้เพื่อแยกประโยคหลักต่างๆ เม่ือมี 

การพัฒนาหรือขั้นตอนกระบวนการจากขั้นตอนแรกไปสู่ขั้นตอนที่สอง

	 	 Working with her was not easy: in the first place, she 

had a very bad temper.

	 ๒)	 เครื่องหมาย colon ใช้เพื่อแนะน�ำรายการ (list) หรือตัวอย่าง 

(example) ซึ่งรายการ (list) ดังกล่าวอาจอยู่ในรูปแบบของตารางหรือความเรียง

	 	 I did all my work: a summary report, an article about 

environmental problems, the meeting minutes, and research data 

analysis.

	 ๓)	 เครื่องหมาย colon โดยทั่วไปจะน�ำมาใช้กับประโยคยาวที่เป็น

ทางการ เช่น ประโยคกล่าว (statements) ประโยคค�ำถาม (questions) หรือ 

ประโยคอ้างอิงค�ำพูด (quotations)

	 	 This is an issue: Can an employer dismiss a man 

simply because he is a member of a union, or because he is of a 

different colour or race or religion?

	 ๔)	 เครื่องหมาย colon สามารถใช้เพื่อแนะน�ำค�ำพูดหรือข้อความ

ที่น�ำมาอ้างอิงได้เช่นเดียวกับเครื่องหมาย comma (,)

	 	 The minister told them: “Do not hesitate to come 

to me if you have any questions or problems.”

	 ๕)	 เคร่ืองหมาย colon อาจใช้ในการบอกเวลา แทนการใช้

เครื่องหมาย period หรือ full stop ได้ เช่น 8:00 a.m., 16:00 hrs.
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	 ๖)	 เครื่องหมาย colon นิยมใช้หลังค�ำข้ึนต้น (salutation) ของ

จดหมาย โดยเฉพาะอย่างยิ่งเมื่อเป็นการเขียนตามรูปแบบของอเมริกัน เช่น 

Gentlemen:, Dear Sirs:

๕.๔	จุลภาค (Comma) (,)

	 วิธีการใช้เครือ่งหมาย comma (,) มีหลากหลาย แต่โดยพ้ืนฐานแล้ว 

เครื่องหมาย comma ใช้เพื่อแสดงการหยุดของข้อความแต่ละส่วน และเพื่อช่วย

ให้ความหมายของประโยคมีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น

	 ๑)	 เครื่องหมาย comma หลักๆ คือ เพื่อแยกประโยคย่อยๆ  

ในประโยคแบบ compound sentence

	 	 The grass was green, the sun bright, the water rippled 

softly.

	 ๒)	 เคร่ืองหมาย comma ใช้เพือ่แยกค�ำ วล ีหรอืประโยคย่อยท่ีเตมิ

เข้าไป

	 	 There is no point, in my opinion, in continuing the 

discussion.

	 	 It would seem, though, that the figures are wrong.

	 ๓)	 เครือ่งหมาย comma ใช้เพือ่แยกค�ำหรือข้อความต่างๆ ในรายการ 

(list) หรือแยกค�ำคุณศัพท์ที่มีหลายค�ำและเขียนเรียงต่อๆ กัน

	 	 He gave a ruler, a pen, a pencil and some paper.

	 	 The girl was tall, pretty, well-dressed, but cross-eyed.
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	 ๔)	 เมื่อใช้วลีหรือประโยคย่อยไม่อิสระ (เช่น วลีที่มี –ing และไม่มี

กรรม) น�ำหน้าประโยคและท�ำหน้าทีข่ยายประโยคหลัก ให้ใช้เคร่ืองหมาย comma 

หลงัวลหีรอืประโยคย่อยไม่อสิระน้ันๆ เพ่ือค่ันข้อความออกจากประโยคหลกั แต่หาก

ขึน้ต้นประโยคหลกัแล้วจึงตามด้วยวลหีรอืประโยคย่อยไม่อสิระ จะไม่ใช้เครือ่งหมาย 

comma

	 	 Walking along the street, he saw a US$ 1,000 note in 

the gutter.

	 	 Having worked so hard, Natalie improved significantly.

	 	 Submitted to the committee on time, the report will 

be considered at today’s meeting.

	 	 To improve over such a short time, Natalie had to 

work hard.

	 	 Since she worked hard, Natalie improved significantly.

	 	 Natalie improved significantly since she worked so 

hard.

	 ๕)	 เครื่องหมาย comma สามารถใช้ในส่วนต่างๆ ต่อไปนี้

	 	 ตัวเลข: 15,535,580

	 	 ชื่อหรือต�ำแหน่งบางส่วน: John Smith, Jr

	 	 ชือ่หรือต�ำแหน่งทีใ่ช้เสรมิความ: Thank you, your Excellency, 

for your kind words.

	 	 รูปแบบการเขยีนวนัทีแ่บบอเมริกนั: October 3, 2010 (แต่แบบ

อังกฤษ เขียน 3 October 2010)

	 	 ก่อนค�ำพูดที่ยกอ้างอิง: He announced, “The meeting is 

adjourned.”
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	 ๖)	 เคร่ืองหมาย comma มกัใช้ค่ันข้อความโดยวางไว้หน้าค�ำสนัธาน 

(conjunctions)

	 	 Natalie’s improvement was significant, but she was 

still not happy.

	 	 อย่างไรก็ตาม กรณีที่วางไว้หน้า “and” ขึ้นอยู่กับการเน้นของ

ประโยค

	 	 The women raised their hand, shouted, and went 

home.

	 	 The woman raised her hand, shouted and went 

home.

๕.๕	ปรัศนี, เครื่องหมายค�ำถาม (Question Mark) (?)

	 ๑)	 เครื่องหมาย question mark ใช้แสดงการจบประโยคค�ำถาม

	 	 Is the project approved?

	 	 แต่จะไม่ใช้เคร่ืองหมายค�ำถามท้ายประโยคค�ำถามแบบอ้อม 

(indirect questions)

	 	 He asked if the project was approved.

	 ๒)	 บางครั้งอาจใช้เครื่องหมาย question mark ในเครื่องหมาย

วงเลบ็ (brackets) เพือ่แสดงความสงสยัเกีย่วกับค�ำหรอืวลทีีอ่ยูต่ดิกบัเครือ่งหมาย

วงเล็บที่บรรจุเครื่องหมายค�ำถามนั้น

	 	 Christopher Columbus was born in Genoa (?)

	 	 Henry White was sent to work as an expert in  

New York (?)
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๕.๖	อัศเจรีย์, เครื่องหมายตกใจ (Exclamation mark) (!)

	 การใช้เครื่องหมาย exclamation mark หลังค�ำ วลี หรือประโยค 

เพ่ือแสดงความประหลาดใจ (surprise) ค�ำสัง่ (order) ความรูส้กึรงัเกยีจ (disgust) 

ความเจบ็ปวด (pain) ความกระตอืรอืร้น (enthusiasm) ความปรารถนา (desire) 

และความชื่นชม (admiration)

	 She passed the exam!

	 If only I were single!

	 “Quiet!” she commanded.

	 That hurts!

	 She’s great!

	 อย่างไรกดี็ ในการเขยีนอย่างเป็นทางการ ซ่ึงรวมถึงการเขียนหนงัสอื

ราชการภาษาอังกฤษ จะไม่มีการใช้เครื่องหมาย exclamation mark

๕.๗	Apostrophe (’)

	 ๑)	 ส่วนใหญ่แล้ว เครือ่งหมาย apostrophe ใช้เพือ่แสดงความเป็น

เจ้าของ (possessive) ของค�ำนามหรือค�ำสรรพนาม

	 	 The boy’s clothes (เอกพจน์)

	 	 The boys’ clothes (พหุพจน์)

	 	 •	 กรณทีีเ่ป็นค�ำนามเอกพจน์ ใช้ –’s กับค�ำนามหรอืค�ำสรรพนาม

เอกพจน์

	 	 	 Professor Johnson’s presentation is hard to follow 

but interesting.

	 	 	 Everyone’s workload is lighter than mine.

	 	 	 Thank you for making this year’s ministry conference 

a resounding success.
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	 	 	 ใช้ –’s กบัค�ำนามเอกพจน์ส่วนใหญ่ทีล่งท้ายด้วย –s ถ้าค�ำนาม

ลงท้ายด้วยเสียง /z/ หรือ /iz/ จะใช้เพียง apostrophe ตามล�ำพัง

	 	 	 The dress’s hem was dragging on the ground.

	 	 	 Ray Charles’ performance was mesmerizing. (ค�ำนาม

ลงท้ายด้วยเสียง z)

	 	 	 ข้อสังเกต หากช่ือลงท้ายด้วย –s สามารถใช้ได้ทั้งสองแบบ 

เช่น James’hat 	หรือ James’s hat

	 	 •	 กรณทีีเ่ป็นค�ำนามพหพูจน์ ใช้ –s’ กบัค�ำนามพหพูจน์ ซึง่เป็น

รูปพหูพจน์จากการเติม s

	 	 	 I attended both professors’ class.

	 	 	 My workload is heavier that all the bosses’ workload 

put together.

	 	 	 ใช้ –’s กับค�ำนามพหูพจน์ที่เปลี่ยนรูป (irregular plural 

nouns) โดยไม่เติม –s

	 	 	 Put the leaves into all the oxen’s enclosures.

	 	 	 Children’s games are often more fun than adults’ 

games.

	 	 •	 กรณทีีเ่ป็นค�ำนามประสม (compound nouns) ใช้ –’s หลงั

ค�ำสุดท้ายของค�ำนามประสม

	 	 	 My sister-in-law’s mother visited yesterday.

	 	 •	 กรณีที่เป็นค�ำนามสองค�ำหรือมากกว่าใช้ –’s กับค�ำนาม 

แต่ละตวัเพ่ือแสดงความเป็นเจ้าของรายบคุคล (individual ownership) แต่ใช้กับ

ค�ำนามตัวหลังเพื่อแสดงความเป็นเจ้าของร่วม (joint ownership)

	 	 	 John and Susan’s new house required a huge 

mortgage.

	 	 	 John’s and Susan’s studios needed serious  

renovations.
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	 	 	 ข้อควรระวังคือ กรณีของค�ำสรรพนามท่ีแสดงความเป็น

เจ้าของอยู่แล้ว จะไม่มีการใช้ apostrophe ได้แก่ his, hers, its, yours, theirs

	 ๒)	 เครื่องหมาย apostrophe ใช้เพื่อแสดงกิจการหรือธุรกิจ  

แต่บางชื่ออาจละเครื่องหมาย apostrophe ได้

	 	 the chemist’s, the florist’s, the baker’s, McDonald’s

	 	 United Nations Organization

	 ๓)	 เครื่องหมาย apostrophe ใช้ในค�ำพูดย่อ เช่น I’m, We’d, 

They’ll, It’s และใช้ในค�ำย่อมาตรฐาน เช่น ma’am, o’clock

	 	 ข้อควรระวังคือ it’s เป็นค�ำย่อของ it is และต้องระมัดระวัง 

อย่าสับสนกับค�ำสรรพนามแสดงความเป็นเจ้าของ its

	 	 (The cat opened its eyes)

๕.๘	 อัญประกาศ, เคร่ืองหมายค�ำพดู (Quotation marks/Inverted 

commas) (“ ” หรือ ‘ ’)

	 เครือ่งหมาย quotation marks อาจเป็นแบบคู ่(double quotation 

marks “ ”) หรอืแบบเดีย่ว (single quotation marks ‘ ’) และมวีธิใีช้แตกต่างกันไป

ตามความนิยมของแต่ละหน่วยงานหรือสถาบัน ส่วนมากแล้วการอ้างค�ำพูดตรง 

(direct quotes/quotations) จะใช้เครื่องหมายค�ำพูดแบบคู่

	 The Director said, “Please arrange a meeting for next 

Monday.”

	 กรณีที่มีการอ้างค�ำพูดซ้อนอยู่ภายในค�ำพูด ค�ำหรือวลีที่น�ำมาอ้าง 

และค�ำที่น�ำมาใช้เพื่อให้ความหมายพิเศษ มักใช้เครื่องหมายค�ำพูดแบบเดี่ยว

	 The governor announced, “Senator Brown said, ‘I accept,’ 

so the debate is on.”

	 She asked what a ‘convex line-curve’ meant.
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	 นอกจากน้ี เคร่ืองหมาย quotation marks ยังอาจใช้เมื่อระบ ุ

ชื่อเรื่อง (titles) ของบทความในนิตยสาร ตอน (episodes) ของละคร ภาพยนตร์ 

หรือรายการโทรทัศน์ กลอน (poems) เรื่องสั้น (short stories) เพลง (song) 

และงานประเภทอื่นๆ ที่มีความยาวไม่มากนัก แต่ส�ำหรับชื่อเรื่องของงานที่ม ี

ความยาวมากข้ึน เช่น หนังสือพิมพ์ (newspapers) นิตยสาร (magazine) 

นวนิยาย (novels) ภาพยนตร์ (films) รายการโทรทัศน์ (television shows)  

และหนังสอืรวมบทประพนัธ์หรอืบทกว ี(anthologies) นัน้ นยิมใช้ตวัเอน (italics) 

มากกว่า

	 I read “The Good Director” in the New Yoker.

	 “The Pine Barrens” was my favorite episode of The 

Sopranos.

	 และยังสามารถใช้ quotation marks เพื่อ

	 เน้นชื่อเรื่องเฉพาะ เช่น “God Save the Queen”

	 เน้นค�ำหรือวลี เช่น The word “imply” and “inter” are not 

synonymous.

	 แนะน�ำให้ใช้ค�ำหรือวลีนั้นๆ เช่น I love rock “music”.

๕.๙	 เครื่องหมายวงเล็บ (Brackets/Parentheses) ( ) [ ]

	 ๑)	 เครื่องหมายวงเล็บ ( ) (round brackets) ใช้ในกรณีต่อไปนี้

	 	 •	 เพื่อให้ค�ำอธิบายหรือข้อความเสริม

	 	 	 Thailand (formerly Siam) welcomes all visitors.

	 	 	 She is (and has always been) highly intelligent.

	 	 	 They studied crustaceans (shell-fish).

	 	 •	 เพื่อให้ข้อมูลวันที่และการอ้างอิง

	 	 	 John Brown (1880-1899)

	 	 	 Crustacea (see Chapter 32)
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	 	 •	 เพือ่แสดงค�ำทีไ่ม่บงัคบั (optional words) กล่าวคอืสามารถ

เลือกว่าจะใช้หรือไม่ใช้ก็ได้

	 	 	 The minister considered the (real) difficulties of land 

allocation.

	 ๒)	 เครื่องหมายวงเล็บ [ ] (square brackets) มักใช้เพื่อให้ข้อมูล

เพิ่มเติมหรือให้ค�ำอธิบายซึ่งไม่ได้ปรากฏอยู่ในข้อเขียนต้นฉบับ (ดังในกรณีของ 

การแปล ค�ำพูด หรือค�ำปราศรัย)

	 	 We have arranged a visit for you to meet with our 

University’s President [Associate Professor Dr Pranee Sungkatavat].

	 	 The [Dutch] East India Company has made a big  

investment in Thailand.

๕.๑๐	 ขีดยาว (Dash) (– หรือ —)

	 เครื่องหมาย dash ใช้แสดงการคั่นหรือการหยุดช่วงสั้นๆ หรือ 

ชั่วขณะ (อย่าสับสนกับการใช้เครื่องหมาย hyphen ซึ่งใช้เชื่อมค�ำ) การใช้

เคร่ืองหมาย dash ท�ำให้งานเขียนดูเป็นทางการน้อยลง ในการพิมพ์ ตามหลัก 

การใช้เคร่ืองหมายวรรคตอนที่ถูกต้องแล้ว เครื่องหมาย dash จะอยู่ชิดข้อความ

ทั้งหน้าและหลังโดยไม่มีการเว้นวรรค แต่ผู้เขียนบางรายอาจใช้เครื่องหมาย dash 

โดยเว้นวรรคหน้าและหลงัเครือ่งหมายด้านละ ๑ เคาะ ทัง้นีเ้พือ่ป้องกนัการสบัสนกบั

เคร่ืองหมาย hyphen ซึง่ในการพมิพ์จะไม่มกีารเว้นวรรคหน้าและหลงัเครือ่งหมาย

แต่อย่างใด

	 ๑)	 เครื่องหมาย dash แบบเดี่ยว (single dash) ใช้เพื่อแสดง

การหยุดช่วงสั้นๆ หรือชั่วขณะหรือแสดงค�ำอธิบายขยายความ

	 	 I can’t do that – at least not now.

	 	 He had books everywhere – on the table, on the 

floor, on the bed.
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	 	 We distributed our promotional packages everywhere 

– at educational institutions, at ministries, at hospitals and public 

health offices.

	 ๒)	 เครื่องหมาย dash แบบคู่ (a pair of dashes) ใช้เพื่อแสดง

ค�ำอธิบายขยายความซึ่งแทรกอยู่ระหว่างข้อความอันเป็นข้อความหลัก ใช้ใน

ลักษณะเดียวกับการใช้เครื่องหมายวงเล็บและเครื่องหมาย comma แบบคู่คร่อม

ข้อความ

	 	 Mr George Owens--an English Specialist who has 

been working with our University since 2008--has submitted his  

resignation.

	 	 The north-easterners are poorer--but more friendly 

--then elsewhere.

	 ๓)	 เครื่องหมาย dash แบบเดี่ยว (single dash) อาจใช้เพื่อละ

ค�ำที่ไม่สุภาพ

	 	 “Not – likely,” she replied.

๕.๑๑	 ยัติภังค์ (Hyphen) (-)

	 เครื่องหมาย hyphen ใช้เชื่อมค�ำท่ีเป็นส่วนหนึ่งของค�ำนาม

ประสม และใช้ส�ำหรับคั่นเพื่อแยกค�ำเมื่อสิ้นสุดบรรทัด

	 ๑)	 การใช้เครื่องหมาย hyphen เพื่อเชื่อมค�ำท�ำให้เกิดเป็น 

ค�ำประสมมีความแตกต่างกันอย่างมาก แต่โดยรวมแล้ว ในปัจจุบัน การใช ้

ในลักษณะนี้ไม่เป็นที่นิยมมากนักแล้วและค่อยๆ เลือนหายไป เช่น

	 	 Shellfish (ไม่ใช่ shell-fish)   longboat (ไม่ใช่ long-boat)
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	 	 อย่างไรก็ดี เครื่องหมาย hyphen ยังเป็นที่นิยมใช้ในกรณีที่

เป็นค�ำทีย่าวหรือเป็นค�ำทีต่วัสะกดอาจดนู่าสบัสนหากไม่เตมิเครือ่งหมาย hyphen 

เช่น

	 	 Counter-espionage 	 boiler-room

	 ๒)	 การใช้เครื่องหมาย hyphen เพื่อเชื่อมค�ำท�ำให้เกิดเป็น 

ค�ำคุณศัพท์ประสม เช่น

	 	 a loose-leaf folder	 English-speaking people

	 ๓)	 การใช้เครื่องหมาย hyphen เพ่ือเติมส่วนน�ำหน้าค�ำ  (pre-

fixes) เช่น

	 	 re-entry 	 non-operative

	 	 อนึง่ ค�ำจ�ำนวนมากทีใ่นอดตีเคยต้องใช้เครือ่งหมาย hyphen 

เชื่อมค�ำตามหลักไวยากรณ์ท่ีเคร่งครัด แต่ในปัจจุบันมีการใช้ค�ำเหล่านั้นโดยไม่ใช้

เคร่ืองหมาย hyphen แต่อย่างใด เช่น preprint และก็มีค�ำบางที่ใช้ได้ท้ังสอง 

รูปแบบ เช่น co-operation และ cooperation, e-mail และ email เป็นต้น

	 ๔)	 การใช้เครื่องหมาย hyphen เพื่อเช่ือมค�ำหรือวลี เช่น  

a little-known restaurant

	 ๕)	 การใช้เครือ่งหมาย hyphen เป็นส่วนหนึง่ของการระบุจ�ำนวน 

เช่น

	 	 twenty-four	 three-fold

	 ๖)	 การใช้เครือ่งหมาย hyphen ส�ำหรบัคัน่เพือ่แยกค�ำเมือ่สิน้สดุ

บรรทดัในการพมิพ์มหีลกัการส�ำคญัคอื แยกตามพยางค์ในค�ำ โดยยดึตามหลกัการ

สร้างค�ำ  เช่น syllabication (หรือ syl-lab-i-ca-tion) สิ่งที่ควรระมัดระวังเป็น

อย่างยิ่งคือ บางครั้งการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์และใช้รูปแบบการจัดหน้าแบบที่ให้

ข้อความด้านหน้าและด้านหลงัของแต่ละบรรทัดเสมอตามแนวเดยีวกนันัน้ ส่งผลให้
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มกีารตดัค�ำแบบอตัโนมัติตามทีโ่ปรแกรมคอมพิวเตอร์นัน้ๆ ก�ำหนดไว้ ซ่ึงการแยกค�ำ

ดังกล่าวอาจไม่ถูกต้องตามหลักการที่ถูกต้อง และอาจท�ำให้อ่านค�ำนั้นไม่ออก  

หรือไม่เข้าใจได้ การแยกค�ำบางลกัษณะท�ำไม่ได้ ดังน้ัน หากเป็นไปได้ ควรหลกีเลีย่ง

การแยกค�ำโดยสิ้นเชิง

๖.	การใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ (Capitalization) (A,B …)  
และการใช้ระบุจำ�นวนและตัวเลข

๖.๑	การใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ (Capitalization) (A,B …)

	 การใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ (capitalization) ได้อย่างถูกต้องเพื่อให้

หนงัสอืราชการภาษาองักฤษน้ันๆ มคีวามน่าเชือ่ถอืและหลกีเลีย่งปัญหาอนัอาจเกดิ

จากความเข้าใจผิดได้

	 ๑)	 การใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ส�ำหรับอักษรตัวแรกของประโยค  

ชื่อเฉพาะ และค�ำว่า “I”

	 	 Thank you for your letter of March 9.

	 	 John Smith

	 	 Bangkok

	 ๒)	 การใช้อักษรตวัพมิพ์ใหญ่ขึน้ต้นประโยคท่ีเป็นค�ำพดูท่ีน�ำมาอ้างองิ 

(quoted speech)

	 	 He said to me, “Congratulations on winning the 

scholarship!”

	 นอกเหนือจากชื่อเฉพาะแล้ว อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ยังใช้ส�ำหรับ 

สิ่งต่อไปนี้

	 ๓)	 ภาษาและค�ำคุณศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (languages and related 

adjectives) เช่น Spanish, Spaniard; Dane, Danish
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	 ๔)	 ยศ ชั้น ระดับ ต�ำแหน่ง (ranks or titles) เช่น Queen  

Elizabeth, Pope Paul, Uncle Harry, Ambassador Extraordinary and 

Plenipotentiary

	 ๕)	 ศาสนา (religion) หรือพระเจ้า เทวดา เทพเจ้า (divinity) เช่น 

Buddhism, God, Islam

	 ๖)	 การแบ่งตามปฏิทนิและวนัหยดุต่างๆ (divisions of the calendar 

and holidays) เช่น January, Monday, Constitution Day, New Year’s Eve

	 ๗)	 ค�ำศัพท์ทางภูมิศาสตร์ (geographical terms) มักข้ึนต้นด้วย

อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ เช่น the Andaman Islands (แต่ใช้ the island of Phuket) 

Maxico City (แต่ใช้ the city of Bangkok) the South China Sea (แต่ใช ้ 

the seven seas) the Mekong River (แต่ใช้ the Mekong and Chao Phraya 

rivers) South-East Asia (แต่ใช้ north-east of Thailand)

	 ๘)	 ชื่อหนังสือ (books) วารสาร สิ่งพิมพ์ที่ออกเป็นรายคาบหรือ

รายปักษ์ (periodicals) บทความ (articles) และภาพยนตร์ (films) อกัษรตวัแรก

ของชื่อ และอักษรตัวแรกของค�ำอื่นๆ ที่เป็นส่วนของช่ือ จะใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ ่

ยกเว้นเฉพาะค�ำท่ีเป็น article (a, an, the) ค�ำสันธาน และค�ำบุพบทที่เป็น 

ส่วนหนึ่งของชื่อเท่าน้ันที่จะไม่ใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่เลย นอกจากนี้ ช่ือหนังสือ 

วารสาร สิ่งพิมพ์ที่ออกเป็นรายคาบหรือรายปักษ์ยังใช้เป็นอักษรตัวเอนอีกด้วย

	 	 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’

	 ๙)	 ชื่ออาคาร ห้างสรรพสินค้า สถาบัน และพรรคการเมือง จะใช้

อักษรตัวพิมพ์ใหญ่ส�ำหรับอักษรตัวแรกของค�ำต่างๆ ในชื่อ ยกเว้นเฉพาะค�ำที่เป็น 

articles (a, an, the) ค�ำสันธาน และค�ำบุพบท
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	 	 the National Gallery	 the Common Market

	 	 the Ministry of the Natural Resources and Environment

	 	 the Labour Party

	 ๑๐)	  ค�ำศัพท์ท่ีใช้เรียกบุคคลหรือค�ำศัพท์ทางภูมิศาสตร์ซ่ึงจะมี 

ความหมายพิเศษที่ใช้ส�ำหรับเรียกวัตถุหรือสิ่งของ จะไม่ใช้อักษรตัวพิมพ์ใหญ่

	 	 venetian blind     roman numerals     pasteurize

๖.๒	การระบุจ�ำนวนและตัวเลข

	 จ�ำนวนและตัวเลขก็เป็นส่วนส�ำคัญส่วนหนึ่งในการเขียนและ 

การส่ือสาร ท้ังในเรือ่งของเงนิ เวลา วนัเดือนปี ท่ีอยู ่ขนาด และการตวงวดั จ�ำเป็น

ต้องระบจุ�ำนวนและตวัเลขต่างๆ ให้ถกูต้อง เพือ่ให้เกดิความชดัเจน ขจดัความก�ำกวม

	 โดยทัว่ไป จ�ำนวน ๑ ถงึ ๑๐ จะใช้การเขยีนเป็นตวัหนงัสอืคอื one, 

two, three, …,ten จ�ำนวนมากกว่านั้น จะใช้การเขียนเป็นตัวเลข เช่น 11, 23, 

785 เป็นต้น

	 ๑)	 จ�ำนวนตัวเลขกลมๆ (round numbers) และจ�ำนวนโดยประมาณ 

(approximate amounts) อาจเขยีนด้วยหนังสอืหรอืตัวเลขกไ็ด้ แล้วแต่ความชอบ

หรือความเหมาะสม

	 	 nearly six hundred feet high หรือ nearly 600 ft high

	 	 she was in her early eighties หรือ she was in her 

early 80s

	 	 the population was well over two million หรือ the 

population was well over 2,000,000

	 	 three or four feet long หรือ 3-4 ft long
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	 ๒)	 หลกีเลีย่งการข้ึนต้นประโยคด้วยตัวเลข ควรเขียนเป็นตัวหนงัสอื

แทน

		  Poor: 160 employees were forced to resign from their 

jobs.

		  Better: A hundred and sixty employees were forced 

to resign from their jobs.

	 	 หรืออาจเรียบเรียงประโยคใหม่โดยไม่ขึ้นต้นด้วยจ�ำนวนตัวเลข

		  Poor: 35 employees are expected to leave the firm 

this year.

		  Better: This year, 35 employees are expected to leave 

the firm.

	 ๓)	 ใช้ตัวเลขเพื่อระบุจ�ำนวนที่เฉพาะเจาะจงหรือจ�ำนวนที่มาก

	 	 The authorities stated that 21,456 firms were actively 

operating in the city during December.

	 	 The building was finally sold for $620,000.

	 ๔)	 การระบุจ�ำนวน ควรมีความสม�่ำเสมอภายในประโยค

		  Poor: During the survey the team counted forty-two 

thrushes, 12 magpies, and 15 pied wagtails.

		  Better: During the survey the team counted 42 

thrushes, 12 magpies, and 15 pied wagtails.

	 ๕)	 เมื่อจ�ำนวนตัวเลข 2 กลุ่มอยู่ต่อกัน ควรหลีกเลี่ยงการสับสน 

ด้วยการเขียนเป็นตัวเลขหนึ่งกลุ่ม ส่วนอีกกลุ่มเขียนเป็นตัวหนังสือ

		  Confusing: In 1991 37 people were executed in  

Djakarta.
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		  Clearer: In 1991, thirty-seven people were executed 

in Djakarta.

	 ๖)	 การระบเุวลา ควรใช้การระบเุวลาตามระบบ ๑๒ ชัว่โมง โดยระบุ

ช่วงเช้า (am) หรอืช่วงบ่าย (pm) ยกเว้นเฉพาะกรณีทีต้่องใช้การระบเุวลาตามระบบ 

๒๔ ชั่วโมง ด้วยเหตุผลทางเทคนิค เช่น ก�ำหนดเวลาการเดินทางของยานพาหนะ

ต่างๆ ส่วนเคร่ืองหมายท่ีใช้ในการระบเุวลา อาจใช้ . หรอื : คัน่ ระหว่างเวลาทีร่ะบุ

ชั่วโมงกับนาทีก็ได้

8.30 am	 12.00 noon	 5.15 pm	 11.00 pm	 12.00 midnight

	 ๗)	 กรณีทีเ่ขยีนตัวเลขเป็นตัวหนังสอื กค็วรเขียนช่วงเวลาแทนการใช้

ตัวย่อ am หรือ pm ด้วย

	 	 They arranged to meet at ten in the morning.

	 	 We will be arriving at half-past four in the afternoon.

	 ๘)	 การระบุวันเดือนปี หากเป็นการระบุวันเดือนปีในบรรทัดวันท่ี

ของหนังสือราชการอังกฤษจะใช้ 1 August B.E. 2553 (2010) แต่ในเนื้อความ

จดหมายอาจเขียนตามแบบใดแบบหนึ่งต่อไปนี้

	 	 Tuesday, September 14, 2010 หรอื 14 September 2010 

หรือ 14th September, 2010

	 	 June 1, 2010

	 	 June 2010 (ไม่ใช้ comma คั่น)

	 	 December 17 หรือ December 17th หรือ 17 December 

หรือ 17th December

	 	 March 6-23, 2009 หรือ March 6th- 23rd, 2009

	 	 1975-6; 1975-79; 1947-18 แต่ใช้ 1975-1985; 1939-1945

	 	 20th century; twentieth century
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	 ๙)	 การระบุอายุ นิยมเขียนเป็นตัวเลขเพื่อความชัดเจนมากกว่า 

การเขียนด้วยตัวหนังสือ ยกเว้นกรณีที่เป็นการระบุช่วงอายุ

	 	 The wanted man is aged between 50 and 55.

	 	 Among the missing is a 7-year-old girl.

	 	 They left an 18-month-old child.

	 	 Mr Morgan was believed to be in his late eighties.

	 ๑๐)	 ตัวเลขแสดงล�ำดับที ่(ordinal numbers) ล�ำดบัท่ี 1-100 นยิม

เขียนเป็นตัวหนังสือ เช่น first, third, eight, nineteenth, sixty-fourth … 

hundredth หลังจากนั้น นิยมเขียนเป็นตัวเลข เช่น 101st, 112th, 143rd เป็นต้น 

แต่เราจะใช้ a thousandth, a millionth, 5th Avenue, 42nd Street เป็นต้น

	 ๑๑)	 เศษส่วน บางครั้งอาจมีการใช้เครื่องหมาย hyphen ด้วย

	 	 เศษส่วนทีต้่องการใช้เครือ่งหมาย hyphen เช่น three-quarters, 

half-dozen, half-hour, two-thirds

	 	 เศษส่วนที่ไม่ต้องการใช้เครื่องหมาย hyphen เช่น half a 

dozen, quarter of an hour, two thirds of the country

	 ๑๒)	การระบุจ�ำนวน ควรมีความสม�่ำเสมอ หลีกเลี่ยงการเขียน

เศษส่วนและร้อยละปะปนกันภายในประโยคเดียวกัน

		  Wrong: While almost two out of three were for the 

recommendations, a worrying 35% voted against them.

		  Correct: While just under 65% voted for the  

recommendations, a worrying 35% voted against them.

	 ๑๓)	การระบุขนาดกว้าง ยาว และสูง (dimensions) และ 

การตวงวัด (measurements) นิยมเขียนเป็นตัวเลขมากกว่า เช่น 7ft 3in by  

5ft 4in; 2.4 by 3.3 metres; 3lbs 12 oz; 6.55 kg; 35ft yacht; 6-inch blade
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	 ๑๔)	 การระบุจ�ำนวนเงิน นิยมเขียนเป็นตัวเลข $8.99; 49p;  

1,000 THB

	 (บ่อยครั้งนิยมเขียนเป็นตัวหนังสือดังนี้ ‘a six-and-a-half billion 

pound loan’ หรือ ‘a $6.5 billion loan’ เนื่องจากเป็นจ�ำนวนเงินที่มาก)

๗. ตัวอย่างวลีที่ใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษ

การเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษสามารถใช้ตัวช่วยได้จากการ

ประยุกต์ใช้จากประโยคหรือวลีส�ำเร็จรูป ซึ่งประกอบด้วย ค�ำขึ้นต้นและค�ำลงท้าย

ส�ำเรจ็รปูส�ำหรบัผูรั้บประเภทต่างๆ และประโยคส�ำเร็จรปูทีส่ามารถน�ำไปประยกุต์ใช้

ในส่วนของเนือ้เรือ่งได้ทนัทหีรอืดัดแปลงใช้ได้ ซึง่จะช่วยให้การเขยีนหนงัสอืราชการ

สะดวกและง่ายดายขึน้ โดยในทีน่ี ้ได้รวบรวมประโยคและวลท่ีีใช้ในส่วนต่างๆ ของ

หนังสือราชการภาษาอังกฤษ ดังรายละเอียดต่อไปนี้

๗.๑	 Introduction

	 ๑)	 It gives me great pleasure to introduce to you my 

colleague (name) on his (her) visit to (country). I have asked him (her) 

to bring you my personal best wishes and sincere regards.

	 ๒)	 (May) I have the honour to introduce to you …

	 ๓)	 Please allow me	 	
to introduce (name) ...

	 	 Permit me

	 ๔)	 I am most pleased to introduce to you (name) …

	 ๕)	 It is a great honour for me to introduce to you  

(name) …

	 ๖)	 May I, first of all, introduce to you (name) …
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๗.๒	Beginning/Referring/Replying

	 ๑)	 Please refer to my (your) (Mr…’s) letter of (date) 

concerning …

	 ๒)	 Further to your letter of (date)

	 ๓)	 With reference to

	 	 With regard to	 	 Your letter dated ...

	 	 Reference is made to

	 ๔)	 I am pleased to refer to …

	 ๕)	 I am (We are) writing in connection with …

	 ๖)	 I am (We are) writing to …

	 ๗)	 Thank you for your letter of (date) in which you …

	 ๘)	 We have received your letter of …

	 ๙)	 We have the honour to refer to your letter of …

	 ๑๐)	 In reply to your letter of …

	 ๑๑)	 I would like	 	
to draw your attention to

	 	 I have the honour

๗.๓	Giving/Receiving Information

	 ๑)	 Please be advised that …

	 ๒)	 Please note that …

	 ๓)	 I am pleased (delighted) (happy) to tell (inform)  

(advise) you that …

	 ๔)	 I take pleasure in informing you that …

	 ๕)	 I am instructed

	 	 I wish (would like)	 	 to inform you that ...

	 	 I am writing
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	 ๖)	 As you may have realized that…

	 ๗)	 We hope that you will find the information of some 

benefit (use) for your further arrangements.

	 ๘)	 The Ministry ... has made known to us of its wish to …

	 ๙)	 The Ministry … has informed us of its interest in …

	 ๑๐)	 It has been brought to my attention that …

	 ๑๑)	 I have read with great interest that …

	 ๑๒)	 It is most considerate of you to inform us of …

	 ๑๓)	 I was most delighted to learn from your letter that …

๗.๔	Acceptance

	 ๑)	 We have great pleasure in accepting your invitation…

	 ๒)	 The Department has found the arrangement

as
prepared

presented
by (organization)

suitable.

acceptable.

	 ๓)	 We are delighted to inform you that your request has 

been approved (accepted).

	 ๔)	 Your request has been received and is being given 

due consideration.

	 ๕)	 Your suggestion has been well received.

	 ๖)	 Having reviewed (considered) this matter, we are 

pleased to

inform you that we are
in agreement

have no objection
to you proposal

	 ๗)	 I (We) would like to thank you for your report.
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๗.๕	Thank you and Appreciation

	 ๑)	 We would appreciate it if …

	 ๒)	 It would be highly appreciated if …

	 ๓)	 We would like to take this opportunity to express our 

heartfelt gratitude for …

	 ๔)	 I wish to thank you for your most kind assistance.

	 ๕)	 We are most grateful for the kind hospitality extended 

to us during our stay in (country).

	 ๖)	 I would like to thank you most sincerely for Your 

Excellency’s warm welcome and the hospitality accorded to me, and 

for all the assistance rendered by Your Excellency’s staff which made 

our stay a most enjoyable one.

	 ๗)	 It was my great pleasure to meet Your Excellency 

again and renew our acquaintance.

๗.๖	Regret and Apology

	 ๑)	 We must apologize for …

	 ๒)	 We apologize for…

	 ๓)	 We are extremely sorry for …

	 ๔)	 I wish to inform you with regret that …

	 ๕)	 We are sorry to have to inform you that …

	 ๖)	 We regret that the Minister will be unable to accept 

your kind offer.

	 ๗)	 We regret any inconvenience which may occur.

	 ๘)	 We regret not being able to convey to you more 

information on this matter.
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	 ๙)	 The Director-General has asked me to express his 

regret that

due to
a prior engagement,

unforeseen circumstances,

	 	 he could not attend the conference and is unable 

to accept your invitation.

	 ๑๐)	He regrets that previous commitments prevent him 

from accepting your kind invitation.

	 ๑๑)	 Please excuse any inconvenience we might have 

caused.

๗.๗	Condolences

	 ๑)	 It gives me to learn of the accident in which …

	 ๒)	 We feel a deep personal loss at his sudden and  

untimely departure.

	 ๓)	 May I express our deep condolences to the family 

of (name) and say that we join them in their bereavement.

	 ๔)	 We wish to express our deepest sorrow to you and 

your family and join you in personal bereavement.

	 ๕)	 We wish to extend our deepest sympathy to the 

family of Mr. (name).

๗.๘	Transmittal

	 ๑)	 Your kind and urgent transmittal of the information 

would be much appreciated.

	 ๒)	 We would greatly appreciate your kind
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co-operation

assistance
in

forwarding

transmitting
the request.

	 ๓)	 We would be most grateful if you could kindly provide 

(furnish) the authorities with the necessary information.

	 ๔)	 We have the honour to forward the official request, 

on behalf of …

	 ๕)	 Kindly inform us of the outcome of your consideration 

at your earliest convenience.

	 ๖)	 We would most grateful if you could supply (provide) 

(furnish) us with the details of …

	 ๗)	 We would be most grateful if you could transmit the 

request to the authorities concerned.

	 ๘)	 We, therefore, seek your kind cooperation in forwarding 

this matter to the authorities concerned.

๗.๙	Making a Point

	 ๑)	 We would (should) like to remind you that…

	 ๒)	 We should like to draw your attention to the fact 

that …

	 ๓)	 We should like to point out that …

	 ๔)	 May we remind you that …

๗.๑๐	 Warning

	 Unless…	 	
….., we will be forced to ….

	 If…(not)…
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๗.๑๑	 Closing

	 ๑)	 I look forward to …

	 ๒)	 Looking forwarding to hearing from you.

	 ๓)	 Your kind consideration would be highly appreciated.

	 ๔)	 Please advise me of the outcome in due course.

	 ๕)	 I would be most grateful if you could let me know 

of the outcome.

	 ๖)	 I would be most grateful to have your confirmation 

of…

	 ๗)	 We would appreciate your cooperation in informing 

us of the outcome at your convenience.

	 ๘)	 I shall be most pleased to hear from you.

	 ๙)	 I shall be awaiting a favourable reply for you.

	 ๑๐)	 I am waiting forward to receiving your favourable 

reply.

	 ๑๑)	 It would be greatly appreciated if this request 

would receive your favourable support.

	 ๑๒)	 I hope that this (information) will help you.

	 ๑๓)	Hoping this information will be of some use.

	 ๑๔)	 Please do not hesitate to contact … if …

	 ๑๕)	 Should further detailed information be required, 

please do not hesitate to contact us. We look forward to hearing 

from you soon.

	 ๑๖)	 Should this office be of any assistance to you in 

this matter, please do not hesitate to ask.
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	 ๑๗)	 Should you need further information (clarification),

	 	 please let me know.

	 	 please advise me.

	 	 please feel free to ask.

	 	 please do not hesitate to ask.

	 ๑๘)	 Please accept our apologies once again.

	 ๑๙)	We hope that this has not caused you any incon-

venience.

	 ๒๐)	With apologies once again.

	 ๒๑)	We take this opportunity to express our sincere 

good wishes for the success of the conference.

	 ๒๓)	 I hope that we shall have the opportunity and 

privilege to reciprocate Your Excellency’s warm hospitality in the 

future.

	 ๒๔)	 Please be assured of our continued appreciation 

and cooperation.

	 ๒๕)	 Your Excellency’s kind concurrence in this matter 

will be highly appreciated.

	 ๒๖)	 I avail myself of this opportunity to renew to Your 

Excellency the assurances of my highest consideration.

	 ๒๗)	 I would like to avail myself of this opportunity to 

express our sincere thanks and appreciation for your help.

	 ๒๘)	 Thanking you in advance.

	 ๒๙)	 Your continued assistance in this matter will be 

much appreciated.

	 ๓๐)	 Your kind co-operation is, as always, very much 

appreciated.
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	 ๓๑)	With best wishes.

	 ๓๒)	With warm personal regards.

	 ๓๓)	With best regards.

๗.๑๒	 Enclosures

	 ๑)	 I enclose a copy of …

	 ๒)	 Enclosed please find …

	 ๓)	 I have the pleasure of enclosing …

๘. ตัวอย่างเค้าโครงร่างหน้ากระดาษและการจ่าหน้าซอง

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

ภาคผนวก ๔ ได้ให้หลกัเกณฑ์การพิมพ์หนังสอืราชการภาษาองักฤษ การจ่าหน้าซอง 

และมาตรฐานกระดาษและซอง ดังนี้

๘.๑	 เค้าโครงร่างหน้ากระดาษ

	 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาอังกฤษ มีหลักเกณฑ์การพิมพ์ ดังนี้

	 ๑)	 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาอังกฤษให้ใช้กระดาษตราครุฑ  

ถ้ามีข้อความมากกว่า ๑ หน้า หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษไม่ต้องมีตราครุฑ แต่ให้มี

คุณภาพกระดาษเช่นเดียวหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก

	 ๒)	 การพิมพ์หัวข้อต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ก�ำหนดไว้ในระเบียบ

ส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (หัวข้อ ๒.๓)

	 ๓)	 การพิมพ์ ๑ หน้ากระดาษ เอ ๔ โดยปกติให้พิมพ์ ๒๕ บรรทัด 

บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบนประมาณ ๓-๕ 

เซนติเมตร

	 ๔)	 การกั้นระยะในการพิมพ์

	 	 ๔.๑)	 ในบรรทัดหนึ่งให้ตั้งจังหวะเคาะของพิมพ์ไว้ ๗๐ เคาะ
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	 	 ๔.๒)	 ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือประมาณ  

๓ เซนติเมตร เพื่อความสะดวกในการเก็บเข้าแฟ้ม

	 	 ๔.๓)	 ตัวอกัษรสดุท้ายควรห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อย

กว่า ๒ เซนติเมตร

	 ๕)	 ถ้าค�ำสุดท้ายของบรรทัดมีหลายพยางค์ไม่สามารถพิมพ์จบค�ำ 

ในบรรทัดเดียวกันได้ให้ใช้เครื่องหมายยัติภังค์ (–) ระหว่างพยางค์

	 ๖)	 การย่อหน้าซึง่ใช้ในกรณทีีจ่บประเดน็แล้ว จะมกีารขึน้ข้อความใหม่ 

ให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๑๐ จังหวะเคาะ

	 ๗)	 การเว้นบรรทัดโดยทั่วไปจะต้องเว้นบรรทัดให้ส่วนสูงสุดของ 

ตัวพิมพ์และส่วนต�่ำสุดของตัวพิมพ์ไม่ทับกัน

	 ๘)	 การเว้นวรรคเมื่อจบประโยค โดยทั่วไปเว้น ๒ จังหวะเคาะ

	 ๙)	 การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์

ตัวเลขหน้ากระดาษไว้ระหว่างเครื่องหมายยัติภังค์ (–) ที่ก่ึงกลางด้านบนของ

กระดาษ ห่างจากขอบกระดาษด้านบนลงมาประมาณ ๓ เซนติเมตร

	 ๑๐)	การพิมพ์หนังสือท่ีมีความส�ำคัญ และมีจ�ำนวนหลายหน้า  

ให้พิมพ์ค�ำต่อเนื่องของข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของ

หน้านั้นๆ แล้วตามด้วยมหัพภาค (period) ๓ ต�ำแหน่ง โดยปกติให้เว้นระยะห่าง

จากบรรทัดสุดท้าย ๒ บรรทัด ก่อนพิมพ์ค�ำลงท้าย

	 ๑๑)	หากใช้เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถปรับระยะพิมพ์ได้ตาม 

ความเหมาะสมและสวยงาม

๘.๒	การจ่าหน้าซองหนังสือราชการภาษาอังกฤษ

	 เนื่องจากภาคผนวก ๔ ของระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ไม่ได้ก�ำหนดวิธีการจ่าหน้าซองของหนังสือราชการ

ภาษาองักฤษไว้เป็นการเฉพาะ การจ่าหน้าซองหนังสอืราชการภาษาองักฤษจงึยดึถือ

ปฏิบัติตามข้อ ๔๕ และข้อ ๒๘ ของระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้
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“ข้อ ๔๕ การจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบส�ำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณฯ ซึ่งได้ก�ำหนดการจ่าหน้าซองโดยแบ่งซอง

ออกเป็น ๙ ส่วน ส่วนบนด้านซ้ายจะเป็นตราครุฑ และถ้าหากเป็นหนังสือราชการ

ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด แล้วแต่กรณี ที่ด้านเท้าซ้ายของตราครุฑ ขนาดตรา 

ทีป่ระทบัเป็นขนาด ๓๒ พอยต์ ด้วยหมกึสแีดง ด้านใต้ตวัครฑุจะพมิพ์ช่ือส่วนราชการ

ทีอ่อกหนังสือ ที ่ให้กรอกรหสัประจ�ำส่วนราชการและเลขหนงัสอืออก ในต�ำแหน่ง

ส่วนกลางของซองที่แบ่งไว้ให้พิมพ์ค�ำขึ้นต้น (ตารางที่ ๒) ช่ือผู้รับ สถานที่ และ 

ที่ตั้ง รหัสไปรษณีย์ของผู้รับหนังสือนั้นๆ”

ส�ำหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้ได้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ ๒๘

“ข้อ ๒๘ หนงัสอืทีต้่องปฏบัิตใิห้เรว็กว่าปกต ิเป็นหนงัสอืทีต้่องจดัส่งและ

ด�ำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภทคือ

๒๘.๑	 ด่วนทีส่ดุ (URGENT) ให้เจ้าหน้าทีป่ฏบัิตใินทันทีท่ีได้รบัหนงัสอืนัน้

๒๘.๒	ด่วนมาก (IMMEDIATE) ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว

๒๘.๓	ด่วน (PRIORITY) ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท�ำได้

ให้ระบุชัน้ความเร็วด้วยอกัษรสแีดงขนาดไม่เลก็กว่าตวัพมิพ์โป้ง ๓๒ พอยต์ 

ให้เห็นชัดบนหนังสือและบนซอง ตามที่ก�ำหนดไว้ในแบบที ่๑ แบบที ่๒ แบบที ่๓ 

และแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ โดยให้

ระบุค�ำว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือ ด่วน ส�ำหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ 

และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี

มาตรฐานกระดาษและซองให้เป็นไปตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ หมวด ๔ ข้อ ๗๔-๗๗

ตัวอย่างหนังสือราชการภาษาอังกฤษแบบต่างๆ โปรดดูภาคผนวก ก.



ส่วนที่ ๒

กำรยกร่ำงค�ำกล่ำวภำษำอังกฤษ
(Speeches)



Ê‹Ç¹·Õè ò
การยกร่างค�ากล่าวภาษาอังกฤษ (Speeches)

ส�าหรับภารกิจเสริมสร้างความร่วมมือและกระชับความสัมพันธ์ระหว่าง

ประเทศ	 การเตรียมร่างค�ากล่าวมีความจ�าเป็น	 เนื่องจากบุคคลส�าคัญท่ีได้รับเชิญ

ไปกล่าวในงานส�าคัญต่างๆ	 มักจะไม่ค่อยมีเวลาในการเตรียมตัว	 จึงจ�าเป็นต้องมี

ผูเ้ขยีนค�ากล่าวไว้ให้	ซึง่จะต้องเป็นผูท้ีเ่ข้าใจในวตัถปุระสงค์ของการกล่าว	เนือ้หาสาระ	

รวมถึงประเมินผู้ฟัง	 คู่มือเล่มนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อช่วยให้ผู้มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ

การยกร่างค�ากล่าวสามารถมีแนวทางการยกร่างเขียนค�ากล่าวในวาระต่างๆ	

โดยกองการต่างประเทศ	ได้รวบรวมหลกัเกณฑ์การยกร่างและเรยีบเรยีงจากเอกสาร

การฝึกอบรม	 หลักสูตรการเตรียมตัวเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ	 การเขียน

ค�ากล่าว	 และการน�าเสนอในที่ประชุม	 ซึ่งจัดขึ้นโดยส�านักงาน	 ก.พ.	 พร้อมทั้ง

น�าตวัอย่างค�ากล่าวทีใ่ช้ของหน่วยงานกระทรวงทรพัยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดล้อม	

มาจัดท�าเป็นคู่มือการยกร่างค�ากล่าว	 เพื่อเป็นแนวทางการยกร่างที่มีแบบแผน

อันเป็นท่ียอมรับระหว่างประเทศ	 ซ่ึงหากมีการเตรียมร่างค�ากล่าวที่ดี	 จะท�าให้

การกล่าวมปีระสทิธภิาพ	ความชดัเจน	เหมาะสมกบัวาระโอกาส	และมปีระสทิธผิล

และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ	 สร้างความประทับใจ	 และเสริมสร้าง

ภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน

อารมัภบททีดี่ควรกล่าวถงึความส�าคัญของเรือ่งทีก่�าลงัพดูอยูน่ัน้ให้สมัพนัธ์

กบัประโยชน์ทีผู่ฟั้งจะได้รบั	ซ่ึงย่อมจะได้รบัความสนใจมากกว่าเรือ่งอืน่	มกีารวเิคราะห์

สถานการณ์เพื่อให้เหมาะสมกับโอกาส	เหตุการณ์



คู่มือการยกร่างหนังสือราชการและค�ำกล่าวภาษาอังกฤษประเภทต่างๆ 59

๑.	การประชุมเจรจาระหว่างประเทศ

การประชมุระหว่างประเทศมจุีดก�ำเนิดมาจากการด�ำเนนิการตามนโยบาย

ต่างประเทศของประเทศตะวันตก โดยเริ่มแรกที่มีการใช้อย่างจริงจังเมื่อประมาณ 

๒๐๐ กว่าปีมาแล้ว และมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อยุติสภาวะสงคราม และแบ่งสรร 

ผลประโยชน์ทางการเมือง เศรษฐกจิและสงัคม โดยต้องได้รบัการรูเ้หน็และสนบัสนนุ

โดยประเทศอืน่ๆ ทีม่ผีลประโยชน์ร่วมกนั ต่อมามกีารพฒันาจากการท่ีเป็นเรือ่งของ

กระทรวงการต่างประเทศเพียงหน่วยงานเดียว เป็นวิธีการของหน่วยงานอื่นๆ  

ท้ังภาครัฐบาลและนอกรฐับาล และมวีตัถปุระสงค์หลักในการแลกเปลีย่นความคดิเหน็

หรือบรรลุท่าทร่ีวมแทนการแบ่งสรรผลประโยชน์ทางการเมอืง เศรษฐกจิและสงัคม

รูปแบบการจัดห้องส�ำหรับการประชุมเจรจาระหว่างประเทศสามารถ 

จดัได้หลายรปูแบบ และไม่มรูีปแบบหลกัเกณฑ์เฉพาะ โดยปกตข้ึินอยูก่บัคณะผูแ้ทน 

ที่เข ้าร ่วมประชุม ในระยะหลังผู ้ จัดการประชุมระหว่างประเทศได้เน้นถึง 

ความเป็นกันเองและหลีกเลี่ยงการกล่าวสุนทรพจน์ที่น่าเบื่อหน่าย จึงมีการจ�ำกัด

จ�ำนวนผู้เข้าร่วมการประชุม การประชุมระหว่างประเทศท่ีส�ำคัญมักจะมีช่วงท่ี

อนุญาตให้สาธารณชนเข้าฟัง เช่น ช่วงการเปิดและปิดการประชมุ ในกรณดัีงกล่าว

การจดัห้องประชมุจะจัดเป็นพิเศษ โดยให้หวัหน้าคณะผูแ้ทนทกุคณะและผูก้ล่าวเปิด

หรือปิดการประชุมนั่งบนเวที มีแท่นส�ำหรับกล่าวสุนทรพจน์เป็นการเฉพาะและ 

ผู้เข้าฟังนั่งหันหน้าเข้าหาเวที

๑.๑	ค�ำกล่าวส�ำหรับขั้นตอนต่างๆ ของการประชุมระหว่างประเทศ

	 ค�ำกล่าวส�ำหรับขั้นตอนต่างๆ ของการประชุมระหว่างประเทศ  

โดยทั่วไปมีลักษณะ ดังนี้
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ตารางที่ ๔ ค�ำกล่าวส�ำหรับขั้นตอนต่างๆ ของการประชุมระหว่างประเทศ

ขั้นตอน ประเภทค�ำกล่าว ผู้กล่าว

การเปิดประชุม

Opening Address ผู้เปิดการประชุม

Statement หัวหน้าคณะผู้แทน

Keynote Address ผู้ได้รับเชิญ

การเลือกตั้ง ประธานและรองประธาน

Intervention ผู้แทน

Acceptance Address ประธาน

Congratulatory Address ผู้แทน

การรับรองระเบียบวาระการประชุม Intervention ผู้แทน

การรับรองวิธีการประชุม Intervention ผู้แทน

การรับรองก�ำหนดการ Intervention ผู้แทน

การรับทราบระเบียบวาระเพื่อทราบ
Presentation ผู้น�ำเสนอ

Intervention ผู้แทน

การพิจารณาระเบียบวาระเพื่อพิจารณา
Presentation ผู้น�ำเสนอ

Intervention ผู้แทน

เรื่องอื่นๆ
Presentation ผู้น�ำเสนอ

Intervention ผู้แทน

การรับรองรายงานการประชุม Intervention ผู้แทน

การก�ำหนดวันและสถานที่ประชุม

ครั้งต่อไป

Presentation ผู้น�ำเสนอ

Intervention ผู้แทน

การปิดการประชุม Appreciation Address ผู้แทน

พิธีปิดการประชุม Closing Address ประธานในพิธี
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๑.๒	ประเภทของการประชุมระหว่างประเทศ

	 (๑)	 Meeting of Heads of State/ Government (Summit): 

เป็นการประชุมของประมุขที่ด�ำรงต�ำแหน่งหัวหน้ารัฐบาลและหัวหน้ารัฐบาล 

สามารถจัดได้ในลักษณะ พหุภาคี และภายใต้กรอบขององค์การระหว่างประเทศ/

ภูมิภาค

	 (๒)	 Meeting of Minister (Ministerial Meeting): เป็นการประชมุ

ของรัฐมนตรี สามารถจัดได้ในลักษณะ พหุภาคี และภายใต้กรอบขององค์การ

ระหว่างประเทศ/ภูมิภาค และจัดได้ตามความรับผิดชอบหรือเฉพาะเรื่อง

	 (๓)	 Meeting of Senior Officials (Senior Official Meeting): 

เป็นการประชุมของเจ้าหน้าที่อาวุโส สามารถจัดได้ในลักษณะ พหุภาคีและภายใต้

กรอบขององค์การระหว่างประเทศ/ภูมิภาค และจัดได้ตามความรับผิดชอบ 

หรือเฉพาะเรื่อง

	 (๔)	 Working Group: เป็นการประชุมของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 

สามารถจัดได้ในลักษณะ พหุภาคี และภายใต้กรอบขององค์การระหว่างประเทศ/

ภูมิภาค และจัดได้ตามความรับผิดชอบหรือเฉพาะเรื่อง

	 (๕)	 Task Force Meeting: เป็นการประชุมเฉพาะกิจของเจ้าหน้าท่ี

ผู ้ปฏิบัติงานเพื่อด�ำเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็นการเฉพาะ สามารถจัดได้ 

ในลักษณะ พหุภาคีและภายใต้กรอบขององค์การระหว่างประเทศ/ภูมิภาค

	 (๖)	 Drafting Group: เป็นการประชุมของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

เพื่อยกร่างรายงานการประชุมก่อนน�ำเสนอที่ประชุมเต็มคณะพิจารณาให ้

ความเห็นชอบ

	 (๗)	 General Assembly: เป็นการประชมุระดบัสงูสดุขององค์การ

ระหว่างประเทศโดยผูเ้ข้าร่วมเป็นผูแ้ทนทีไ่ด้รบัการแต่งตัง้อย่างถูกต้องโดยประเทศ

สมาชิก แบ่งออกเป็นสมัยสามัญ (Regular Session) และสมัยพิเศษ (Special 

Session)
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	 (๘)	 Conference/Meeting: เป็นการประชุมทั่วไป สามารถจัดได้

ในทุกระดับ ในลักษณะ พหุภาคี และภายใต้กรอบขององค์การระหว่างประเทศ/

ภูมิภาค เพื่อด�ำเนินการในเรื่องปกติ (regular issue) หรือเรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็น 

การเฉพาะ (special issue)

	 (๙)	 Joint Commission: เป็นการประชุมคณะกรรมาธิการร่วม 

สามารถจดัได้ในทกุระดับทีต่�ำ่กว่าหวัหน้ารัฐบาลในลกัษณะพหภุาค ีเพือ่ด�ำเนนิการ

ในเร่ืองปกต ิ(regular issue) หรอืเรือ่งใดเรือ่งหน่ึงเป็นการเฉพาะ (special issue)

	 (๑๐)	 Joint Committee: เป็นการประชุมคณะกรรมการร่วม 

สามารถจดัได้ในทกุระดับทีต่�ำ่กว่าหวัหน้ารัฐบาลในลกัษณะพหภุาค ีเพือ่ด�ำเนนิการ

ในเร่ืองปกต ิ(regular issue) หรอืเรือ่งใดเรือ่งหน่ึงเป็นการเฉพาะ (special issue) 

ต่างจาก Joint Commission ในแง่ของขอบเขตความรับผดิชอบและอ�ำนาจหน้าท่ี

ที่แคบกว่า

	 (๑๑)	 Ad Hoc Committee: เป็นการประชุมคณะกรรมการ 

เฉพาะกิจของกลุ่มประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ เพื่อด�ำเนินการในเรื่องใด

เรื่องหนึ่งเป็นพิเศษและเป็นการเฉพาะ

	 (๑๒)	 Congress: เป็นการประชุมอย่างเป็นทางการของผู้แทนจาก

ประเทศหรือภูมิภาคต่างๆ เพื่อพิจารณาเรื่องต่างๆ ที่อยู่ในความสนใจร่วมกัน

	 (๑๓)	 Convention: เป็นการประชุมของผู้แทนจากประเทศหรือ

ภูมิภาคต่างๆ ขององค์กรหรือองค์การ ซึ่งโดยปกติไม่เป็นส่วนหนึ่งของภาครัฐเพื่อ

พิจารณาเรื่องต่างๆ

	 (๑๔)	 Symposium: เป็นการประชุมของผู้ทรงคุณวุฒิทางวิชาการ

ในสาขาต่างๆ เพื่อระดมสมองในเรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็นการเฉพาะ

	 (๑๕)	Workshop: เป็นการประชุมของผู้ปฏิบัติงานเพื่อแสวงหา

แนวทางที่เหมาะสมในทางปฏิบัติ

	 (๑๖)	 Round Table Discussion: เป็นการประชุมของผูท้รงคณุวฒิุ

และผู้มีประสบการณ์เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
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๑.๓	ลักษณะของการประชุมระหว่างประเทศ

	 (๑)	กรอบทวิภาคี

	 	 การประชมุระหว่างประเทศในกรอบทวภิาค ีหมายถงึ ระหว่าง

ประเทศ ๒ ประเทศ หรือ ๒ กลุ่ม สามารถจัดได้ในทุกระดับและทุกเรื่องซึ่งมี 

ความสนใจร่วมกัน อาทิ การประชุมระหว่างผู้น�ำ  รัฐมนตรีต่างประเทศ รัฐมนตรี

เศรษฐกจิ คณะกรรมาธกิารร่วม เจ้าหน้าอาวโุส และคณะท�ำงานร่วม ในการประชุม

ดังกล่าว หัวหน้าคณะเป็นประธานร่วมกัน ประเทศเจ้าภาพเป็นฝ่ายเลขานุการ  

โดยปกติไม่เชิญผู้สังเกตการณ์เข้าร่วมประชุมและไม่ต้องอาศัยกรอบความตกลง

	 (๒)	กรอบพหุภาคี

	 	 การประชุมระหว่างประเทศในกรอบพหภุาค ีหมายถงึ ระหว่าง

ประเทศ ๓ ประเทศ หรือ ๓ กลุ่มขึ้นไป และไม่จ�ำกัดจ�ำนวน สามารถจัดได้ในทุก

ระดับและในทุกเรื่องซ่ึงมีความสนใจร่วมกัน โดยปกติจะอาศัยกรอบความร่วมมือ

ต่างๆ เป็นหลัก อาทิ องค์การ ASEAN APEC EU และ COMMONWEALTH  

หรอือาจเป็นการจดัเพือ่บรรลวุตัถปุระสงค์เป็นการเฉพาะ เช่น สนัตภิาพในกมัพชูา

ที่กรุงปารีส และฟื้นฟูบูรณรัสเซียที่กรุงวอชิงตัน ในการประชุมดังกล่าวมีการ 

เลอืกตัง้ประธาน รองประธาน และผูร้ายงาน (Rapporteur) ส่วนฝ่ายเลขานกุารนัน้ 

อาศัยประเทศหรือกลุ่มซึ่งเป็นเจ้าภาพท�ำหน้าที่ดังกล่าว การประชุมลักษณะนี้มี 

ผู้สังเกตการณ์เข้าร่วมได้

	 (๓)	กรอบองค์การระหว่างประเทศ

	 	 การประชมุในกรอบองค์การระหว่างประเทศมจี�ำนวนมากมาย

และที่ส�ำคัญ ได้แก่ สหประชาชาติ IMF/WB WFO WHO ILO ADB IPU และ 

WTO การประชุมดังกล่าวจัดขึ้นตามระเบียบขององค์การระหว่างประเทศนั้นๆ  

โดยอย่างน้อยจะมีการประชุมในระดับหัวหน้ารัฐบาลหรือสมัชชาปีละ ๑ ครั้ง 

ส�ำหรับการประชุมสหประชาชาติน้ัน มี ๓ ระดับ คือ GENERAL ASSEMBLY 
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COMMISSION เช่น ECOSOC และ ESCAP และ COMMITTEE นอกจากนั้น  

ยงัสามารถประชมุในเรือ่งเฉพาะกจิได้ ในการประชมุดงักล่าวประเทศทีเ่ป็นสมาชิก

เท่านั้นสามารถเข้าร่วมได้ แต่ก็มีการเชิญผู้สังเกตการณ์เข้าร่วมเป็นประจ�ำ  มีการ

เลือกต้ังประธาน รองประธาน ผู้รายงาน และประธานคณะกรรมาธิการต่างๆ  

ซึ่งถือว่ามีความส�ำคัญ ต้องมีการหาเสียงกันล่วงหน้าเป็นปีๆ ส่วนเลขานุการนั้น 

อาศยัเจ้าหน้าทีข่ององค์การระหว่างประเทศดังกล่าว โดยปกตกิารจัดประชุมจดัข้ึน 

ณ ส�ำนักงานใหญ่ การลงคะแนนเสียงเป็นไปตามข้อบังคับของการประชุมของ

องค์การระหว่างประเทศนั้นๆ ซึ่งมีความแตกต่างกันไป

๑.๔	 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผลของการประชุมระหว่างประเทศ

	 (๑)	 Chairman’s Statement: เป็นถ้อยแถลงของประธานการประชุม

ซ่ึงจดัเตรยีมโดยผูจ้ดัการประชมุ และแจกจ่ายให้ผูส้นใจทราบเมือ่การประชมุสิน้สดุแล้ว

	 (๒)	 Declaration: เป็นปฏญิญาซึง่หัวหน้าคณะผูแ้ทนท่ีเข้าร่วมประชุม

ร่วมลงนาม โดยระบุถึงสาระส�ำคัญของการประชุมและความมุ่งมั่นที่จะด�ำเนินการ

ในเรือ่งต่างๆ ต่อไปในอนาคต โดยแจกจ่ายให้ผูส้นใจทราบเม่ือการประชุมส้ินสดุแล้ว

	 (๓)	 Joint Statement: เป็นถ้อยแถลงของหัวหน้าคณะผู้แทน 

ที่เข้าร่วมการประชุมโดยระบุถึงผลการประชุมและเรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

ตัวอย่างค�ำศัพท์และถ้อยค�ำที่จ�ำเป็นส�ำหรับการประชุมระหว่างประเทศ 

โปรดดูภาคผนวก ข.

๒.	การเตรียมร่างคำ�กล่าวภาษาอังกฤษ

๒.๑	วัตถุประสงค์ การใช้ประโยชน์ และโอกาสการใช้ของค�ำกล่าว

ภาษาอังกฤษ

	 ๒.๑.๑	 วัตถุประสงค์ของการแสดงค�ำกล่าวภาษาอังกฤษ

	 	 ๑)	 เพื่อน�ำเสนอความคิดเห็นหรือท่าทีต่อกลุ่มผู้ฟังท่ีเป็น 

เป้าหมาย
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	 	 ๒)	 เพื่อยืนยันความคิดเห็นหรือท่าทีต่อกลุ ่มผู ้ฟังท่ีเป็น 

เป้าหมาย

	 	 ๓)	 เพื่อซักซ้อมความเข้าใจกับกลุ่มผู้ฟังที่เป็นเป้าหมาย

	 	 ๔)	 เพื่อประกาศท่าทีต่อกลุ่มผู้ฟังที่เป็นเป้าหมาย

	 ๒.๑.๒	 การใช้ประโยชน์จากค�ำกล่าวภาษาอังกฤษ

	 	 ๑)	 การเผยแพร่ความเห็น ความรู้ ท่าทีของทั้งผู้กล่าวและ

องค์กร

	 	 ๒)	 การสร้างความนิยมชมชอบให้แก่ผู้กล่าวและองค์กร

	 	 ๓)	 การปรามผู้ที่มีความเห็นเป็นอื่นด้วยสันติวิธี

	 	 ๔)	 การชักจูงผู้ที่ยังไม่มีท่าทีที่ชัดเจนด้วยสันติวิธี

	 ๒.๑.๓	 โอกาสที่มีการแสดงค�ำกล่าวภาษาอังกฤษ

	 	 ๑)	 การประชมุต่างๆ โดยเฉพาะการประชุมระหว่างประเทศ 

และการประชุมขององค์การระหว่างประเทศ

	 	 ๒)	 การสัมมนาวิชาการ และการชุมนุมทางสื่อมวลชน

	 	 ๓)	 การเปิดกิจกรรมต่างๆ อาทิ การแสดงนิทรรศการ  

การแสดงทางวัฒนธรรม

	 	 ๔)	 การแสดงความชื่นชม/ขอบคุณในโอกาสต่างๆ

	 	 ๕)	 การต้อนรับในวาระต่างๆ

	 	 ๖)	 การเลี้ยงรับรองอย่างเป็นทางการ โดยเฉพาะการเลี้ยง

อาหารค�่ำ

๒.๒	ประเภทของค�ำกล่าวภาษาอังกฤษ

	 ค�ำกล่าวภาษาอังกฤษสามารถแบ่งออกเป็นประเภทต่างๆ ดังนี้

	 Speech: เป็นการกล่าวโดยทั่วไป โดยไม่มีนัยว่าเป็นประเภทใด 

หรือยาวแค่ไหน และไม่ว่าจะวางแผนไว้ล่วงหน้าหรือไม่ก็ตาม
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	 Address: เป็นการกล่าวอย่างเป็นทางการหรอืเป็นถ้อยแถลงทีเ่ป็น

ลายลักษณ์อักษร และมีเป้าหมายไปที่บุคคลหรือกลุ่มบุคคล

	 Keynote Address: เป็นการกล่าวอย่างเป็นทางการหรือเป็น

ถ้อยแถลงที่เป็นลายลักษณ์อักษร มีเป้าหมายไปท่ีกลุ ่มบุคคลเพื่อเสนอแนะ 

แนวความคิดหรือความริเริ่มในเรื่องที่ก�ำหนดไว้

	 Statement: เป็นการส่ือหรือการประกาศด้วยการแถลงหรอืการเขียน

เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อแจ้งข้อเท็จจริงหรือรายละเอียดอื่นๆ

	 Remark: เป็นการกล่าวอย่างไม่เป็นทางการทีไ่ด้ทราบหวัข้อมาก่อน

และได้มีการเตรียมการล่วงหน้า

	 Lecture: เป็นการน�ำเสนออย่างเป็นทางการเก่ียวกับเรือ่งใดเรือ่งหนึง่

ด้วยวาจา โดยไม่จ�ำเป็นต้องอ่านจากร่างที่เตรียมไว้

	 Discourse: เป็นการน�ำเสนอความคิดด้วยวาจา

	 Harangue: เป็นการกล่าวด้วยความรุนแรงและไม่เป็นทางการ  

โดยมุ่งไปที่ผู้ฟังที่ไม่เคร่งเครียดและมีวัตถุประสงค์ที่จะสร้างอารมณ์ที่รุนแรง

	 Sermon: เป็นการเทศน์โดยนักบวช

	 Eulogy: เป็นการกล่าวหรือการเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือ

สรรเสริญบุคคลหรือสิ่งหนึ่งสิ่งใด โดยเฉพาะการให้เกียรติแก่ผู้วายชนม์ไปแล้ว

	 Whimsical Speech: เป็นการกล่าวในเร่ืองท่ีไม่ทราบหวัข้อมาก่อน

และไม่มีการเตรียมการล่วงหน้า

๒.๓	 เทคนิคการเตรียมการและยกร่างค�ำกล่าวภาษาอังกฤษ

	 ธรรมเนียมปฏิบัติในการเตรียมและยกร่างค�ำกล่าวภาษาอังกฤษ

	 (๑)	 การยกร่างค�ำกล่าวโดยผู้กล่าว (ธรรมเนียมอังกฤษ)

	 (๒)	 การยกร่างค�ำกล่าวโดยผู้ร่าง (speech writer) (ธรรมเนียม

สหรัฐอเมริกา)
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	 ๒.๓.๑	การเตรียมการเบื้องต้นและข้อมูลที่พึงต้องการ

		  •	 เรื่องหรือหัวข้อ: ต้องทราบความหมายที่แท้จริงและ 

ซักซ้อมความเข้าใจกับทุกฝ่าย ไม่ควรตีความตามล�ำพัง และที่ส�ำคัญต้องให้สมกับ

ความคาดหวังของผู้ฟังหรือกลุ่มเป้าหมาย

		  •	 ผู ้ฟังหรือกลุ่มเป้าหมายหลัก: ความคุ ้นเคยกับเร่ือง 

ทัศนคติ ความคาดหวัง จ�ำนวน อายุ เพศ สถานะทางเศรษฐกิจ สถานะทางสังคม 

พื้นฐานการศึกษา แนวความคิดทางการเมือง วัฒนธรรมโดยเฉพาะวัฒนธรรม 

ท้องถิ่น แขกเกียรติยศ สื่อมวลชน

		  •	 สถานที่: ห้องประชุม ห้องรับรอง ห้องอาหาร กลางแจ้ง 

พูดจากที่นั่ง หรือพูดจากแท่น

		  •	 โอกาส: เป็นทางการ ไม่เป็นทางการ เป็นวิชาการ สังคม 

หรือการประชาสัมพันธ์

		  •	 ความยาวหรอืก�ำหนดเวลา: ในกรณท่ีีไม่ก�ำหนดความยาว

หรือเวลาต้องดูความเหมาะสมส�ำหรับโอกาส

		  •	 วัตถุประสงค์: เผยแพร่ข้อเท็จจริง โน้มน้าวให้คล้อยตาม 

(โฆษณาชวนเชื่อ) เพื่อบันทึกไว้เป็นหลักฐาน เพื่อมารยาทหรือเสนอข้อโต้แย้ง

		  •	 ประเดน็ทางวชิาการ: ทฤษฎ ีตวัเลข หลักฐานตามสภาพ 

ข้อสนเทศต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ต้องมีความมั่นใจและสามารถยืนยันได้ ในกรณีท่ีมี

แหล่งที่มาได้ก็ยิ่งดี

		  •	 นโยบาย/แนวทางขององค์กร: ประเด็นที่ประสงค  ์

จะน�ำเสนอหรือชี้น�ำ ถ้อยค�ำที่เป็นทางการหรือมาตรฐาน

		  •	 การกล่าวอ้าง: จากสิ่งพิมพ์ จากค�ำกล่าวของผู ้อื่น  

จากข้อเขียนของผู้อื่น

		  •	 วัฒนธรรมท้องถิ่นและภาษาต่างประเทศ: การทักทาย 

การสอดแทรกภาษาต่างประเทศ ประเด็นหรือเรื่องที่ควรหลีกเลี่ยง
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	 ๒.๓.๒	 เขียนให้ใครกล่าว และกล่าวให้ใครฟัง

	 	 การประเมินกลุ่มเป้าหมายหรือผู้ฟัง และการเตรียมข้อมูล 

ทีน่่าเชือ่ถอื จ�ำเป็นต้องมกีารศกึษาค้นคว้า ผสมผสานระหว่างความรูส้กึและเหตผุล 

ถ่ายทอดไปยังผู้ฟัง ซึ่งนอกจากเนื้อหาสาระที่ชัดแจ้งแล้ว ควรระวังและประเมิน 

ผู้พูดว่ามีความสามารถในการออกเสียงให้ชัดเจนมากน้อยเพียงใด ซึ่งไม่ควรใช้ 

ค�ำศัพท์ที่ยากหรือสละสลวยจนเกินไป ควรใช้ค�ำศัพท์ท่ีเป็นท่ีนิยมคนท่ัวไปเข้าใจ 

ได้ง่าย ฟังแล้วไม่ต้องใช้ความคิดมากและเกิดความสับสน 

	 ๒.๓.๓	โครงสร้างของการร่างค�ำกล่าว

	 	 การวางแผนการเขียนยกร่างค�ำกล่าวหรือการวางโครงเรื่อง 

เพื่อให้ได้ร่างที่มีการล�ำดับเรื่องอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง และท�ำความเข้าใจ 

ได้ง่าย โดยโครงสร้างโดยทัว่ไป จะแบ่งออกเป็น ๓ ส่วน ได้แก่ ค�ำน�ำหรืออารมัภบท 

เน้ือเร่ือง และสรุป อย่างไรก็ตาม การจัดเรียงล�ำดับ โครงสร้างของร่างค�ำกล่าว 

ที่สมบูรณ์ควรมีองค์ประกอบดังนี้

	 	 •	 หัวข้อเรื่อง ชื่อและต�ำแหน่งของผู้กล่าว โอกาส สถานที่ 

วัน/เวลา

	 	 •	 ค�ำขึ้นต้น (พูดให้ใครฟัง) ในกรณีต่างๆ โดยละเอียด

	 	 •	 การกล่าวน�ำ (opening paragraph) ทกัทาย แสดงความ

ชืน่ชม ก�ำหนดขอบเขตของเรือ่งทีจ่ะน�ำเสนอท�ำความเข้าใจในเรือ่งของแนวคดิและ

วิธีการ การสร้างความหวังให้แก่ผู้ฟัง โดยเฉพาะกลุ่มเป้าหมายหลัก

	 	 •	 สาระส�ำคัญ น�ำเสนอข้อเท็จจริงหรือแนวความคิดที ่

กลั่นกรองแล้วตามล�ำดับก่อนหลังด้วยถ้อยค�ำที่มีความหมายและกระชับ

	 	 •	 การตอกย�ำ้ การกล่าวถงึกลุม่เป้าหมายหลกัหรอืผูฟั้งหลกั

อีกครั้งหนึ่ง จากนั้นจึงย�้ำถึงจุดยืน แสดงท่าทีที่มั่นคง โน้มน้าวในเรื่องที่ต้องการ

และยืนหยัดในข้อโต้แย้ง
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	 	 •	 การเสนอแนะ (operative paragraph) ขอให้ด�ำเนนิการ

หรอืไม่ด�ำเนินการในเรือ่งใด ขอความร่วมมอืให้ด�ำเนนิการหรือไม่ด�ำเนนิการในเรือ่งใด 

เรียกร้องให้ด�ำเนินการหรือไม่ด�ำเนินการในเรื่องใด แนะน�ำ  (urge) ให้ด�ำเนินการ

หรอืไม่ด�ำเนนิการในเรือ่งใด ขอให้ปฏิบติัในเรือ่งใดหรอืไม่ปฏบัิตใินเรือ่งใด เชิญชวน

ให้ร่วมด�ำเนินการหรือไม่ด�ำเนินการในเรื่องใด

	 	 •	 ข้อสรุปหรือข้อยุติ (concluding paragraph) ย�้ำถึง

ประเดน็หรือแนวความคดิหลกั และยุติด้วยค�ำกล่าวทีท่รงพลงั อย่าลมืขอบคณุผูฟั้ง

ที่ให้ความสนใจ

	 	 •	 การดื่มอวยพร ภายหลังการลงนามความตกลง ภายหลัง

การรับประทานอาหารในงานฉลองโอกาสต่างๆ เชิญชวนผู้ใด อวยพรผู้ใด ในเรื่อง

อะไร

	 ๒.๓.๔	ข้อแนะน�ำในการยกร่างค�ำกล่าวภาษาอังกฤษ

	 	 การใช้ภาษา: ควรหลีกเลี่ยงภาษาเขียน ใช้ประโยคท่ีสั้น 

และไม่ซับซ้อน หลกีเลีย่งการใช้ตัวย่อหรอืศพัท์ทีก่ลุม่เป้าหมายไม่คุน้เคย หลกีเลีย่ง

เรื่องที่สามารถสร้างความเข้าใจผิดในกรณีที่ไม่แน่ใจไม่ควรพูดเรื่องตลก

	 	 การเรียกตัวเอง: ผู้กล่าวมากล่าวในสถานะใด เป็นผู้แทน 

ที่ชอบธรรมหรือไม่ หรือมาในฐานะส่วนตัว

	 	 การเรยีกองค์กร: ประเทศ รฐับาล กระทรวง กรม ส�ำนกังาน 

ส�ำนัก

	 	 การเรียกผู้ฟัง: ฯพณฯ ท่านผู้ฟัง ท่านผู้มีเกียรติ การใช้

ส�ำนวนพร�่ำเพรื่อสามารถท�ำให้เสียสมาธิได้

	 	 การอ้างองิ: ควรให้เกยีรตแิก่ผูถ้กูอ้าง (and here I quote)

	 	 การใช้ศัพท์: ต้องเข้าใจความหมายและใช้ให้เหมาะกบัโอกาส 

เช่น explain/clarify regret/sorry
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	 	 ความถูกต้องของโอกาสและเวลา: เช้า กลางวัน ค�่ำ อาหาร

มื้อต่างๆ การเปิดประชุม การปิดประชุม การต้อนรับ การอ�ำลา กลุ่มผู้ฟัง

	 ๒.๓.๕	การตรวจแก้ไขค�ำกล่าว

	 	  หลงัจากผูร่้างค�ำกล่าวได้เขียนร่างค�ำกล่าวแล้ว จะส่งให้ผูท่ี้

มตี�ำแหน่งสงูกว่าเป็นผูต้รวจสอบและแก้ไขให้ร่างค�ำกล่าวนัน้สมบูรณ์และสละสลวย

ยิง่ขึน้ เป็นการช่วยขดัเกลาถ้อยค�ำทีฟั่งแล้วประทบัใจ และพอดกีบัเวลาและเหมาะ

กับผู้ฟัง ค�ำกล่าวที่ดีควรหลีกเลี่ยงการใช้ประโยคที่ยืดยาว แต่ควรใช้ประโยคส้ันๆ 

ชดัเจนเป็นการสือ่สารทีมี่ประสทิธภิาพ และง่ายต่อการท�ำความเข้าใจ รวมถึงการท�ำ

เครือ่งหมายวรรคตอน นับว่าเปน็สิง่จ�ำเปน็ โดยเฉพาะงานส�ำคัญๆ ทีต่อ้งไมใ่หเ้กดิ

ความผิดพลาดขึน้ การปรบัปรงุถ้อยค�ำให้เหมาะสมส�ำหรบัการพดูของแต่ละคนทีม่ี

ลักษณะเฉพาะตัวที่ไม่เหมือนกัน ซึ่งสามารถปรับได้ตามสมควร

ตัวอย่างค�ำกล่าวประเภทต่างๆ โปรดดูภาคผนวก ค.



ส่วนที่ ๓

หนังสือเชิญ และบัตรเชิญ
(Invitations)



Ê‹Ç¹·Õè ó
หนังสือเชÔÞและºัตรเชÔÞ (Invitations)

หนังสือเชิญหรือบัตรเชิญที่เกี่ยวข้องกับงานที่ทางราชการจัดขึ้นถือเป็น

หนังสือราชการอย่างหนึ่ง	 หากแต่บัตรเชิญอยู่ในแบบฟอร์มที่สั้นและกะทัดรัดกว่า	

ซ่ึงการเขยีนหนงัสือเชญิและ/หรอืบตัรเชญิอย่างเป็นทางการ	(Formal	invitation	

letter)	จะมเีน้ือหา	(content)	แตกต่างกนั	ขึน้อยูก่บัโอกาสและแขกผูท้ีจ่ะเชญิมา

ร่วมงาน	แต่มีลักษณะรูปแบบโดยทั่วไปคล้ายคลึงกัน

๑. ส่วนประกอบส�ำคัญในหนังสือเชิญและบัตรเชิญ

•	 ชื่อเจ้าของงาน

•	 ชื่อแขก

•	 ที่อยู่ในการตอบรับ

•	 รายละเอียดของงาน

๑.๑ เนื้อเรื่อง

	 เน้ือเร่ืองเป็นส่วนส�าคญัทีค่วรมกีารกล่าวน�าถงึวตัถปุระสงค์ของงาน

และเหตผุลในการเชญิ	ตามด้วยลกัษณะของงานเลีย้ง	โดยระบรุายละเอยีดของงาน	

สถานที่	 (ที่ตั้ง)	วัน	 เวลา	การแต่งกาย	และแจ้งเวลาที่แขกผู้มาร่วมงานควรเข้ามา

ในงาน	เน้ือความหนงัสอืเชญิควรแสดงความต้องการทีจ่ะเรยีนเชญิแขกมาร่วมงาน	

โดยให้ผู้อ่านรู้สึกเป็นเกียรติในการมาร่วมงาน	 บางกรณี	 อาจมีการยืนยันการเข้า

ร่วมงาน	 (Confirmation)	 หรือใช้	 R.S.V.P	 (=Response	 card	 enclosed)	

มาจากค�าภาษาฝรั่งเศส	“répondez,	s’il	vous	plaît,”	หมายถึง	please	reply	

หรือการใช้	 “regrets	 only”	 ในกรณีที่ต้องการให้ผู้ถูกเชิญตอบกลับ	 ในกรณีท่ี
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ไม่อาจมาร่วมได้เท่านั้น ซึ่งควรมีชื่อบุคคลและช่องทางการติดต่อกลับในการแจ้ง 

การเข้าร่วม และ/หรอืแจ้งความต้องการอืน่ และ/หรอืมข้ีอซกัถาม โดยควรก�ำหนด

วันเวลาในการแจ้งไว้

๑.๒	การลงท้าย

	 การลงท้ายควรแสดงความขอบคุณและขอบคุณล่วงหน้าในการเข้า

ร่วมงาน และลงท้ายจดหมายด้วยชื่อและลายเซ็น

ข้อสังเกต: หนังสือเชิญควรมีเนื้อหาที่สุภาพไม่แสดงถ้อยค�ำท่ีบังคับ แสดงออกถึง

ความจริงใจและให้เกียรติผู้เข้าร่วมงาน โดยปกติการเชิญร่วมงานมักต้องการ 

การตอบรับอย่างเป็นทางการ ไม่ว่าจะตอบรับเข้าร่วมหรือตอบปฏิเสธ (เพื่อการ 

เตรียมการของเจ้าภาพ เช่น การเตรียมอาหาร สถานที่ เป็นต้น) การตอบกลับ 

ควรด�ำเนินการอย่างรวดเร็วภายในวันนั้นๆ โดยหนังสือเชิญอาจแนบบัตรตอบรับ 

หรือหากไม่มแีนบควรมรีายละเอยีดการตอบกลบั เช่น ชือ่บคุคลและช่องทางในการ

ติดต่อ

๒. การเรียนเชิญแบบเป็นทางการ (Formal invitation guidelines)

๒.๑	องค์ประกอบของการเชิญ (Components of an invitation)

	 •	 วตัถปุระสงค์การจดังาน เช่น In honor of, to commemorate 

the anniversary of, The ribbon cutting for, To meet, To announce,  

To congratulate, To celebrate เป็นต้น

	 •	 ใช้ค�ำแทนบุคคลหรือกลุ่มบุคคลเมื่ออ้างถึงเจ้าภาพผู้จัดงาน เช่น 

“The Board of Trustees of … .” ไม่ใช้ “Major State University requests 

the pleasure of your company.”

	 •	 รูปแบบการเชิญอย่างเป็นทางการให้ใช้ค�ำกล่าวถึงบุคคลที่สาม 

และการตอบรับหรือตอบปฏิเสธต้องอยู่ในรูปแบบเดียวกัน
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๒.๒	หลักการพื้นฐานของการเชิญ

	 •	 สัญลักษณ์และที่อยู่ของหน่วยงานไว้ด้านบน

	 •	 ใส่ชื่อเต็มเจ้าภาพ โดยไม่ต้องใส่ค�ำน�ำหน้า เช่น Dr., Mr., Mrs. 

and Ms. และใส่ต�ำแหน่งในบรรทัดถัดไปใต้ชื่อ หากมีเจ้าภาพหลายคน ให้ใส่ 

เจ้าภาพผู้มีต�ำแหน่งสูงก่อนตามด้วยต�ำแหน่งถัดไป ยกเว้น กรณีประธานาธิบด ี

และภริยา เช่น “President and Mrs. Andrew Westmoreland,” ไม่ต้องใส่

ต�ำแหน่ง และควรใช้รูปแบบชื่อลักษณะเดียวกันทั้งจดหมาย

	 	 เช่น

Sumter A. Moore, Jr.

President

and

Charles P. Jones

Director of Athletics

request the pleasure of your company

	 •	 ชื่องาน เช่น “dinner,” a reception” หรือ “lunch.”

	 	 แจ้งวัตถุประสงค์ของการจัดงาน เช่น “in honor of …” …at  

a cocktail party in honor of Margaret Simpson’s retirement from 

General Electric after 50 years of service.”

	 •	 ข้อมูล

	 	 แจ้งระบเุวลา เช่น “at seven o’clock” หรือช่วงเวลา “in the 

morning,” “in the afternoon” or “in the evening” แต่ถ้าชือ่งานบอกเวลา

อยู่แล้วไม่จ�ำเป็นต้องแจ้งช่วงเวลา เช่น ไม่ต้องบอกว่า “in the evening” กรณี

งานเลี้ยงอาหารค�่ำ (a dinner) เป็นต้น
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	 •	 สถานที่

	 	 ระบทุีต้ั่ง ถนน เลขที ่และ/หรอื สถานท่ี ช่ืออาคาร ห้อง โดยเขียน

เป็นค�ำแทน หลีกเลี่ยงการใช้ตัวเลข ยกเว้นหมายเลขโทรศัพท์

	 •	 ข้อเพิ่มเติม

	 	 เช่น แผนที่แนบท้าย หรือการแต่งกาย เช่น Please, note that 

this is a black-tie event / Request a response (กรณีงานเลี้ยงอย่างเป็น

ทางการควรระบุให้ตอบกลับ หรือระบุให้ตอบกลับกรณีที่ไม่สามารถเข้าร่วมได้

เท่านั้น) อาจใช้ประโยค “The courtesy of a response is requested by 

August 27” หรือไม่เป็นทางการ “RSVP by August 27” will do.

ตัวอย่างที่ ๑ หนังสือเชิญอย่างเป็นทางการ

Barney&Smor Publishing

415 Washington • Boise, ID 83805

555-8800

June 19th, 2010

Ms. Lois T. Kemper

Kemper Lifestyles, Inc.

232 Scituate Road

Brookline, New Hampshire 21234
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Time, Date and 

Place of Event

Dear Lois:

Mark Nilton, the president of Barney&Smor Publishing, 

Inc., joins with me in inviting you and Jacob to 

cocktails and dinner at 6 P.M. on Wednesday,  

June 30, 2010, at the House of Fine Foods Inn,  

23 Berkely Street, Boston, Massachusetts.

Request While the evening will be principally social, I do 

expect that Mark will have some informal remarks 

to make after dinner on a topic of interest to the 

gathering. We anticipate about 30 good friends of 

the company joining us for the evening.

Close I hope you will be able to attend. Please call my 

office to indicate if you plan to join us. I look 

forward to seeing you that evening.

Yours truly,

Lisa T. Gray

Editor



คู่มือการยกร่างหนังสือราชการและค�ำกล่าวภาษาอังกฤษประเภทต่างๆ 77

ตัวอย่างที่ ๒ บัตรเชิญแบบเป็นทางการ

J. Bradley Creed

Provost and Executive Vice President

Requests the pleasure of your company

At dinner

In honor of Walter Isaacson

Friday, the twelfth of February

At seven o’clock

In the Grand Ballroom

The Club

One Robert Smith Drive

Homewood

Map enclosed
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ตัวอย่างที่ ๓ บัตรเชิญแบบกึ่งทางการ

President and Mrs. Andrew Westmoreland

Cordially invite you

To dinner

To welcome the university’s new provost

Friday, February 12

At 7 p.m.

In the Flag Colonnade

Ralph Waldo Beeson University Center

Response card enclosed

๓. การตอบกลับ

การตอบกลับต้องตอบให้เป็นไปในรูปแบบเดียวกับการเชิญ เช่น  

หากจดหมายเชิญอยู่ในกึ่งกลางหน้ากระดาษ การตอบกลับต้องอยู่ในกึ่งกลาง 

หน้ากระดาษด้วยเช่นเดียวกัน และให้ใช้สรรพนามบุรุษที่สาม

๓.๑	ตัวอย่างการตอบกลับ

	 ตอบรับ: แสดงความยินดีในการเข้าร่วมงาน

	 ตอบปฏิเสธ: แสดงความเสียใจที่ไม่สามารถเข้าร่วมงานได้



คู่มือการยกร่างหนังสือราชการและค�ำกล่าวภาษาอังกฤษประเภทต่างๆ 79

ตัวอย่างที่ ๔ การตอบรับ (accepting invitation)

September 5, 20XX

Margaret Woodrow/Senior architect

IT’S Global/Soft Inc.

Hampton Road 57-5

Hampton, NH, RT 763 FY

Dear Mr. Johnson:

Dr. and Mrs. John McDonald are pleased to accept the Win-

chester Corporation’s kind invitation to attend the dinner dance at 

the Alexandria Hotel on Saturday, September 12.

Yours sincerely,

ตัวอย่างที่ ๕	 การตอบปฏเิสธเนือ่งจากตดิภารกิจ (Declining invitation due 

to a prior commitment)

Dear Mrs. Jason:

Mr. and Mrs. Alex Longman thank the Management Team of 

the Winchester Corporation for the kind invitation to attend the  

dinner dance honoring William R. Chesterfield on September 12,  

but regret that they are unable to attend due to a prior commitment.

Sincerely,
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๔.	ตัวอย่างวลีการเขียนหนังสือเชิญ (Language for writing 
invitations):

๑)	กล่าวน�ำ

	 (๑)	 We are planning/giving/having….at….on…

	 (๒)	 Our company is now planning a small cocktail party 

in our office from 8 to around 10 p.m. on August 29 th.

๒)	เนื้อความ

	 •	 กล่าวเชิญ (Extending the invitation)

	 	 แบบทางการ:

	 	 (๑)	 The honor of your presence is requested.

	 	 (๒)	 Request(s) the pleasure of your company at….

	 	 (๓)	 Request(s) the honor of your company (for very 

high-ranking or distinguished people) at….

	 	 (๔)	 We would/should be (very) pleased/glad/delighted/

happy if you could….

	 	 (๕)	 We should be very pleased if you could honor us 

with you presence.

	 	 แบบไม่ทางการ:

	 	 (๑)	 Cordially invite(s) you to…

	 	 (๒)	 Please join us…

	 	 (๓)	 Invites you to join us…

	 	 (๔)	 Would you please…

	 	 (๕)	 Would you please do me a favor by joining a party?
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	 	 (๖)	 We would be delighted if you could find the time 

to join us for a small party we are having at our office in London to 

celebrate the end of the financial year.

๓)	วัตถุประสงค์ของการจัดงาน (Purpose of the invitation)

	 แบบทางการ

	 (๑)	 In honor of…

	 (๒)	 In honor of the 1998 President’s Scholars

	 (๓)	 .… at a cocktail party in honor of Margaret Simpson’s 

retirement from General Electric after 50 years of service

	 (๔)	 To commemorate the anniversary of…

	 (๕)	 The ribbon cutting for…

	 (๖)	 To meet…

	 (๗)	 To announce…

	 (๘)	 To congratulate…

	 (๙)	 To celebrate…

	 (๑๐) To welcome …

	 แบบไม่ทางการ - to kick off…

๔)	วันและเวลา (Time and date)

	 ชื่อวันและเดือนเป็นตัวพิมพ์ใหญ่

	 แบบทางการ

	 เช่น On the fifth day of September, two thousand seven, 

at eight o’clock in the evening.

	 Friday, the twelfth of February.
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	 แบบไม่ทางการ

	 เช่น Friday, February 12.

	 การบอกเวลาในรปูแบบทางการควรใช้ค�ำแทนตวัเลขในการบ่งช้ีเวลา

	 •	 at nine o’clock

	 •	 at half past six o’clock,

	 •	 at quarter past seven o’clock

	 •	 six-thirty o’clock

	 •	 From six-thirty to eight-thirty o’clock.

	 •	 Noon is indicated as “noon” or “twelve o’clock.”

๕)	แจ้งให้ตอบกลับ (Requesting a response)

	 แบบทางการ

	 (๑)	 The courtesy of a response is requested by August 27.

	 (๒)	 Please confirm your participation at your earliest  

convenience.

	 แบบไม่ทางการ

	 (๑)	 Please let me know/confirm…

	 (๒)	 Please let me know as soon as possible if you can 

come and tell me when you will be able to do so.

	 (๓)	 RSVP by August 27.

	 แบบไม่ทางการ ในกรณีให้ตอบกลับเฉพาะการตอบปฏิเสธเข้าร่วม

	 Regrets only
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๖)	การลงท้าย (End the invitation)

	 แบบทางการ

	 (๑)	 I am highly honored to have you as my guest.

	 (๒)	 We sincerely hope you can attend.

	 แบบไม่ทางการ

	 (๑)	 Looking forward to see you…

	 (๒)	 We hope you are not too busy to come…

๗)	การตอบกลับการเชิญ Responding to invitations

	 •	 การตอบรับเข้าร่วม (Accepting the invitation)

	 	 แบบทางการ

	 	 (๑)	 Thank you for the invitation to visit your company…

	 	 (๒)	 I was really pleased to receive your invitation…

	 	 (๓)	 I would be very interested to visit your company 

(the conference) …

	 	 (๔)	 I have heard too much about your new technology 

of …

	 	 แบบไม่ทางการ

	 	 (๑)	 Thank you for inviting me.

	 	 (๒)	 We are delighted to accept your invitation to  

accompany you….

	 	 (๓)	 I would be delighted to take part in…

	 	 (๔)	 I will be available on May 19 if this is convenient 

for …
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	 •	 การตอบปฏิเสธไม่เข้าร่วม (Declining the invitation)

	 	 แบบทางการ

	 	 Mr. and Mrs. ……. thank the Management Team of  

the ……… for the kind invitation to attend the dinner ………… on  

September XX, but regret that they are unable to attend due to a 

prior commitment.

	 	 แบบไม่ทางการ

	 	 (๑)	 Unfortunately, though, I am slated to attend a …….. 

Convention in Chicago that weekend.

	 	 (๒)	 If circumstances had been otherwise, I would have 

welcomed the opportunity to come to … I hope that you will find 

a suitable substitute for the seminar…

	 	 (๓)	 You flatter me by asking my participation as an 

author in your forthcoming journal. I regret, however, that I will be 

unable to accept.

	 	 (๔)	 I am so sorry to tell you that Mary and I will be out 

of town during the dates of your weekend event.

	 	 (๕)	 Unfortunately, I will be unable to attend.

	 	 (๖)	 I would be very glad to attend the conference but, 

unfortunately, I will not be free…

	 	 (๗)	 Thank you very much for your invitation but,  

unfortunately, I will not be able to accept it – I will be on a business 

trip in Moscow.
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๘) ตัวอย่างค�ำศัพท์ประเภทของงาน

	 ตัวอย่างเช่น

	 พิธีวางศิลาฤกษ์	 The Foundation-Stone Laying 

	 	 Ceremony of ……………………

	 พิธีลงนามในสัญญา	 The Contract Signing Ceremony 

	 	 for……………………….

	 พิธีเปิด	 Opening Ceremony………………….

	 พิธีเปิด (เปิดใช้การ)	 The Inaugural Ceremony of 

	 	 ……………………………..

	 พิธีปิด	 The Closing Ceremony…....……………...

	 พิธีมอบ………………..	 The Presentation of …………………………

	 ลักษณะของงาน ตัวอย่างเช่น

	 งานเลี้ยงรับรอง	 at a reception

	 งานเลี้ยงอาหารกลางวัน	 at lunch, luncheon

	 งานเลี้ยงอาหารค�่ำ	 at dinner

	 งานเลี้ยงอาหารว่าง/หลังอาหารเช้า ก่อนอาหารเที่ยง   at brunch

	 งานเลี้ยงอาหารว่าง	 at tea

	 งานเลี้ยงอาหารว่าง	 at coffee

	 งานเลี้ยงแบบไม่เป็นพิธี	 at cocktails

	 งานเลี้ยงรับรองที่มีลักษณะเป็นพิธีการ   at á Vin d’honor

	 การแต่งกาย ตัวอย่างเช่น

	 เครื่องแบบปกติ	 Military Uniform

	 เครื่องแบบเต็มยศ	 Full Dress Uniform

	 เครื่องแบบปกติขาว	 White Uniform
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	 ชุดแต่งกายประจ�ำชาติ	 National Dress

	 ชุดราตรี	 Evening Dress

	 ชุดสากล (เสื้อและกางเกงสีต่างกัน)	 Lounge Suit

	 ชุดล�ำลอง 	 Casual

	 เครื่องแบบสโมสร	 Black Tie

	 ชุดสากล (เสื้อและกางเกงสีเดียวกัน)	 Business Attire

	 ชุดล�ำลอง	 informal

	 ชุดราตรีสโมสร	 White Tie

ตัวอย่างบัตรเชิญและแบบฟอร์มตอบกลับ โปรดดูภาคผนวก ง.
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ตัวอย่างหนังสือแบบพิธี

No. 0204.4/..........	 Ministry of Natural Resources 

	 and Environment

	 92 Soi Pahol Yothin 7

	 Phayathai, Bangkok 10400

	 Tel: ………………….Fax: …………………..                                                       

	

	 1 January B.E. 25… (20…) 

Excellency, 

	 Subject:…………………….…………………………………………………………………………………….

	 I have the honour to …………………………………..………....………………………… extending 

your kind wishes upon my appointment as Minister of Natural Resources and Environment. 

	 Accept, Excellency, the assurances of my highest consideration.

                                                              

	 Mr. Varawut Silpa-Archa

	 Minister of Natural Resources and Environment of Thailand

His Excellency 

Mr. …………………………….. 

Minister for ………………… 

(city)……………………………

ประมาณ

๓-๕ เซนติเมตร

(จากขอบกระดาษ) ระยะบรรทัดพิมพ์

๑ บรรทัด

อย่างน้อย

๒ เซนติเมตร

(จากขอบกระดาษ)

๓ บรรทัด

๓ บรรทัด

ประมาณ

๓-๕ เซนติเมตร

(จากขอบกระดาษ)

๑ บรรทัด

๑ บรรทัด

๔-๖ บรรทัด

ประมาณ

๓-๕ เซนติเมตร

(จากขอบกระดาษ)

1 
1

2
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ตัวอย่างหนังสือกลาง
ประมาณ

๓-๕ เซนติเมตร

(จากขอบกระดาษ)

ระยะบรรทัดพิมพ์

1 
1

2

No. 0204.4/……………

	 The Ministry of Natural Resources and Environment of Thailand presents  

its compliments to the ……………………………………...............………………………… and has the honor 

to......................................................................................................................................................................

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

	 The Ministry of Natural Resources and Environment of Thailand avails itself 

of this opportunity to renew to the ……………….the assurances of its highest consideration.  

	 Ministry of Natural Resources and Environment

	 Phahon Yothin 7, Phayathai, Bangkok

	 1 January B.E. 25…… (20……..) 

The Embassay of ………………….

(city)...............................................

ประมาณ

๕ เซนติเมตร

(จากขอบกระดาษ)

ประมาณ

๓ เซนติเมตร

(จากขอบกระดาษ)

อย่างน้อย

๒ เซนติเมตร

(จากขอบกระดาษ)

๑ บรรทัด

๖ บรรทัด

๒-๖ บรรทัด

๑ บรรทัด

๑ บรรทัด
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ตัวอย่างหนังสือไม่เป็นแบบพิธีประมาณ

๓-๕ เซนติเมตร

(จากขอบกระดาษ)

ประมาณ

๕ เซนติเมตร

(จากขอบกระดาษ)

ประมาณ

๓ เซนติเมตร

(จากขอบกระดาษ)

อย่างน้อย

๒ เซนติเมตร

(จากขอบกระดาษ)

๑ บรรทัด

๒ บรรทัด

No. 0204/……….. 	 Ministry of Natural Resources

	 and Environment

	 92 Soi Pahol Yothin 7

	 Phayathai, Bangkok 10400

	 Tel: ........................ Fax: ...........................

	 1 January B.E. 25…. (20….)

Dear Mr. …………………………………………..

	 Subject : ……………………………..

	 ..........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

	 .......................................................................................

	 Yours sincerely,

 

	 Mr. Jatuporn Buruspat

	 Permanent Secretary 

	 Ministry of Natural Resources and Environment

Mr. …………………………. 

……………(Title) ………………

……………(Organization) …

………………(City) …………….

ระยะบรรทัดพิมพ์ 1

๓ บรรทัด

๓ บรรทัด

๑ บรรทัด

๒ บรรทัด

๒ บรรทัด
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ภาคผนวก ข.

ตัวอย่างค�ำศัพท์และถ้อยค�ำที่จ�ำเป็น
ส�ำหรับการประชุมระหว่างประเทศ
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ตัวอย่างค�ำศัพท์และถ้อยค�ำที่จ�ำเป็น
ส�ำหรับการประชุมระหว่างประเทศ
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ภาคผนวก ค.

ตัวอย่างค�ำกล่าวภาษาอังกฤษ



ภาคผนวก ค.

ตัวอย่างค�ำกล่าวภาษาอังกฤษ
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ตัวอย่างวลีส�ำหรับการยกร่าง
ค�ำกล่าวภาษาอังกฤษ

ตัวอย่างวลีสำ�หรับการยกร่างคำ�กล่าวภาษาอังกฤษ

Introduction

-	 It is with much pleasure that	 :	I appear before this forum 

	 	 	 to ……

	 	 :	I have the opportunity to 

	 	 	 address this forum  (assembly).

	 	 :	I have the opportunity to 

	 	 	 address this distinguished 

	 	 	 gathering.

-	 It is a privilege and a great honour to have the presence of Your 

Excellency.

-	 It is a distinct honour and a privileged…..

-	 I	 deem	 it a great pleasure and honour……

	 	 consider	

-	 I am most privileged……….

-	 It gives me great pleasure and privilege…..

-	 Let me extend a hearty welcome to my colleagues from…….

-	 It is indeed a great pleasure and privilege for me to attend this 

distinguished forum and to extend to you all the sincere good 

wishes of the people of Thailand.

-	 I would like to take this opportunity to convey through Your 

Excellency, to the people of ……, greeting and sincere good 

wishes from the Government and the people of Thailand.

-	 May I sincerely thank you, Mr. President, for the warm hospitality 

extended to me and my colleagues during our brief stay in your 

beautiful country.
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Congratulation

-	 Since this is the first time that my delegation has taken the floor, 

I wish to echo the voices of the proceeding distinguished  

delegates in congratulation you on your election to the chair.

-	 My felicitations go to the members of the Bureau.

-	 May I extend my heartfelt congratulations to you, Sir, on your 

election to the chair. With you able guidance I am certain this 

distinguished forum will come to a fruitful conclusion.

Concluding Remarks

-	 Mr. Chairman, Ladies and Gentlemen – I most happily declare 

the meeting open.

-	 I am delighted to be your guest of honour (Guest Speaker) and 

I ask you to rise and drink a toast. May all of us here enjoy the 

gift of good health and fulfillment together for very many years 

to come.

-	 Any relevant quotations may be cited as the conclusion of the 

speech, e.g.,

I wish to conclude by quoting a Chinese proverb: “The 

longest journey starts with a single step.”

Proposing a toast

-	 On this note, may I propose a toast:

To the everlasting friendship of our two countries.

To continued cooperation between our two countries.
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-	 On this hopeful note, and with your 	 gracious leave,

	 	 kind permission,

I have great honour in proposing a toast:

To His Royal Highness Prince Phillip, Duke of Edinburgh.

To the continued success of His Presidency of the World 

Wildlife Fund International, and to noble purpose of the 

Fund.

-	 May I now invite you to join me in a toast to the continued 

good health, happiness and success of His Excellency …. and to 

everlasting friendship between our two countries and peoples.

-	 May I now invite you to raise your glass and join me in toast to 

the good health and happiness of His Excellency …., to the 

prosperity of (country) and to the everlasting friendship between 

our two kingdoms and peoples.

Example 1

Excellency,

Mr. (name)

Distinguished Delegates,

Ladies and Gentlemen,

At the closing stage of our Consultation, I would like on 

behalf of the Government of Thailand to express our satisfaction at 

the successful outcome of the meeting today.

I am especially grateful and would like to express my sincere 

appreciation to His Excellency Ambassador (name) for His Excellency’s 
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inspiring comments on the key points of the discussion.

…………Speech Contents……………..

Mr. (name),

I should like, on behalf of the Thai delegation, to express 

our sincere thanks and gratitude to you and your colleagues for your 

valuable contribution throughout the period of this meeting.

I hope that your visit to Thailand has been a pleasant one 

and that you will visit us again.

Please convey to the (country) Government and (organization) 

our heartfelt thanks and sincere appreciation for the valuable support 

extended to Thailand and the Thai people.

Finally, I would like to wish you and your fellow delegates 

a safe and pleasant journey on your trip back to (country) and we 

hope we will see all of you again at the next Consultation in (city).

Example 2

Mr. Director General,

Distinguished Representatives,

Ladies and Gentlemen,

It is indeed my great pleasure to take part in this signing 

ceremony with the distinguished representatives of the agencies 

concerned in the (project title).

…………Speech Contents……………..
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May I now invite you all to join me in a toast to the complete 

success of this project.

Example 3

Excellency,

Distinguished Guests,

Ladies and Gentlemen,

I consider it a great honour to have the presence of Your 

Excellency today for the signing of Notes of Exchange concerning two 

projects – The Establishment of the Metal – Working and Machinery 

Industries Development Institute under the Department of Industrial 

Promotion, Ministry of Industry, and the Supply of Books and Materials 

to the Institute for (country) Studies, Thammasart University.

On behalf of the Government of Thailand, I wish to take  

this opportunity to convey through Your Excellency, our sincere  

appreciation to the Government and the people of (country) for  

their continuing and valuable support for our economic and social 

development endeavours.

…………Speech Contents……………..

Excellency, may I, once again, express my deep appreciation 

for all the kind assistance you and your staff have accorded us. On 

this auspicious occasion allow me to invite you to raise your glass 

and drink a toast to the fruitful implementation of the two projects 

and to continued close cooperation between our two countries.
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Example 4

Excellency,

Ladies and Gentlemen,

We feel very pleased and honoured in having the presence 

of Mr. (name), Permanent Secretary of the Office of the Prime  

Minister, to preside over the signing of the Exchange of Notes between 

the Government of Thailand and Government of (country).

Today, His Excellency Ambassador (name) and I will sign the 

Exchange of Notes on 3 projects. The total grant from the Government 

of (country) amounts to 3,292 million (currency) or about 330 million 

bath.

…………Speech Contents……………..

With your permission, Mr. Permanent Secretary, I shall now 

proceed with the signing of the Exchange of Notes with His Excellency 

the (country) Ambassador.

Example 5

Excellency,

Distinguished Guests,

Ladies and Gentlemen,

It is a very propitious occasion indeed, that the Exchange of 

Notes on the (project title) has been satisfactorily concluded and 

signed on behalf of the Government of the Republic of (country) and 

the Kingdom of Thailand.
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…………Speech Contents……………..

On this auspicious occasion, Excellency, I would like to  

express, through your good office, our appreciation and thanks to 

the Government of the Republic of (country) for its valuable support 

and participation in our development efforts.

May I now invite you all to join me in a toast to the  

continuing friendship between our two countries and our future  

fruitful cooperation.

Example 6

Excellency,

Mr. (name),

Distinguished Delegates,

Ladies and Gentlemen,

It is great pleasure for me to welcome the (country)  

Delegation to Thailand for the Second Thai- (country) Annual Program 

Consultations. I hope that all of you had a pleasant journey and that 

you enjoy your stay in Thailand. Today, I feel highly honoured to 

have His Excellency Ambassador (name) take part in this Consultative 

Meeting and deliver the keynote address. Moreover, I hope, in  

addition to the substantial and fruitful discussions which will take 

place in the conclusion of this meeting, that all of you take the  

opportunity to enjoy what the resort of Pattaya has to offer.

…………Speech Contents……………..
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Excellency,

Mr. (name),

Distinguished Delegates,

Ladies and Gentlemen,

On behalf of the Thai Government, permit me once again to 

express our sincere appreciation to you all and our other (country) 

colleagues for making this Consultation possible.

I hope that in the spirit of close cooperation between our 

two countries, we will, through informal discussions at this meeting, 

agree upon a common formula which will significantly contribute to 

our future cooperative efforts.

Thank you.

Example 7

Excellency,

Mr. (name),

Distinguished Guests,

Ladies and Gentlemen,

It gives me great pleasure to welcome Your Excellency on 

this auspicious occasion. This is indeed the very first time in the long 

history of Thai (country) co-operation that we have had an Exchange 

of Notes ceremony.

…………Speech Contents……………..
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May I now take this opportunity to invite Your Excellency and 

the distinguished guests to raise your glasses and drink a toast to the 

successful implementation of our new cooperation project.

Example 8

Dr. (name),

Ladies and Gentlemen,

It is my pleasure and privilege to sign today on behalf of the 

Royal Thai Government a Memorandum of Understanding with  

(Organization).

…………Speech Contents……………..

Ladies and Gentlemen, I am very grateful to all who have 

made this occasion possible and I have every reason to confident 

that (organization) assistance to Thailand in the coming years will be 

even more meaningful and fruitful.

May I now request all of you here rise and join me in a toast 

to future close cooperation between the Royal Thai Government and 

(organization).

To the future close cooperation between the Royal Thai 

Government and (organization) .

Example 9

On the auspicious occasion of the (organization) 20th anniversary, 

it is my privilege to send a congratulatory message to the Government 

of (country) as well as the people of (country).
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…Speech Contents…

On behalf of the Royal Thai Government, I would like to 

convey our profound gratitude to the people and the Government 

of (country) for the contributions that the (Agency’s) volunteers have 

made to Thailand in economic and social development. It is my 

ardent belief that with the cooperation of the (organization) Program, 

the development path we have been following together will lead to 

progress and prosperity.

Example 10

Excellency and Baroness,

Distinguished Guests,

Ladies and Gentlemen,

I thank you for Your Excellency’s kind words and the hospitality 

extended to us tonight.

Please allow me to take this opportunity to express my  

sincere appreciation for (country’s) support for our Development 

Cooperation Programmes. I understand that presently (country) is 

one of Thailand’s top ten donors and that (country’s) assistance has 

always been directed at important projects throughout the Kingdom. 

Among these are…

…Speech Contents…

Excellency and Baroness,

Distinguished Guests,
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May I now propose a toast to the prosperity and health of 

Your Excellency and Baroness (name), and also to the bright future 

of (country) – Thai Development Cooperation Programme.

Example 11

Excellency,

Mr. Rector,

Mr. Governor,

Distinguished Guests,

Ladies and Gentlemen,

It is my great pleasure to take part in this signing ceremony 

for the Project Agreement and the Exchange of notes on two projects, 

namely,

-	 The Molecular Genetics and Genetic Engineering Project; 

and

-	 The Feasibility Study for a Natural Gas Distribution Network 

in the Greater Bangkok Area.

…Speech Contents…

Excellency,

On behalf of the Royal Thai Government, I wish to take this 

auspicious occasion to express our sincere thanks to the (country) 

Government for its generous support for these two projects.

Ladies and Gentlemen,

May I now invite you all to join me in a toast to the success 

of these projects.
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Example 12

Mr. Ambassador,

Dr. (name),

Distinguished Guests,

Ladies and Gentlemen,

I consider it a great pleasure and privilege to have His  

Excellency Mr. (name), the (country) Ambassador, Dr. (name), Director 

of (organization) and Dr. (name), Secretary-General of (organization) 

join us today to witness the signing of the Grant Agreement between 

the Government of (country) and the Royal Thai Government for the 

(project title).

…Speech Contents…

On this occasion, I would like to express our sincere thanks 

to all those who made this day possible, and to extend our heartfelt 

thanks to the (organization) for its keen interest and collaboration.

Excellency, permit me now to invite this assembly to join 

me in a toast to the success of this project and the close and fruitful 

cooperation between our two projects.

Example 13

Mr. (name),

Mr. Director-General (name),

Ladies and Gentlemen,
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It is my great pleasure to take part in this signing ceremony, 

together with the distinguished representatives of the (agencies) 

concerned.

…Speech Contents…

On behalf of the Royal Thai Government, I would like to 

express our profound appreciation and heartfelt thanks for the  

many years of support which (organization) and (organization) have 

provided to projects of this kind, and to this project in particular.

May I know invite you all to join me in a toast to the success 

of this project.

Example 14

Your Excellency,

Mr. Director of (organization),

Mr. Director-General of (organization),

Distinguished Guests,

On this auspicious occasion, I take great pleasure in being 

present at this meeting with the honourable representatives of the 

(country) and the Royal Thai Government to sign the Memorandum 

of Understanding for the (project title), a (organization) sponsored 

project for Thailand.

…Speech Contents…

Finally, I would like to propose that all of us celebrate our 

commitment, and the beginning of this project.

Thank you very much.
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Example 15

Excellency,

Mr. Secretary-General,

Distinguished Guests,

Ladies and Gentlemen,

Today, we have gathered here once more for the official 

signing ceremony of the (project title) which has proven to be one 

of the most fruitful long-term cooperation projects between (country) 

and the Royal Thai Government, since the project was conceived in 

(year).

…Speech Contents…

Excellency, Ladies and Gentlemen, I believe that with the 

sincere and continuing efforts of friendly nations and with this project 

in particular, we are moving closer towards to the dream of winning 

the enormous battle of eradicating narcotics. So let us toast the 

success of our past joint efforts and achievements, as well as our 

continuing close cooperation for the future.

Thank you.

Example 16

Mr. Minister,

Mr. Deputy Director-General,

Ladies and Gentlemen,

I take great pleasure today in welcoming Minister (name), to 

the signing of the Exchange of Notes for the (project title)
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…………Speech Contents……………..

On this auspicious occasion, I therefore wish to convey, 

through Mr. Minister, our sincere thanks and appreciation to the 

Government of (country) for its continuing cooperation and earnest 

support for our development endeavours.

Mr. Minister, may I now propose a toast to the fruitful future 

of our close partnership and meaningful cooperation.

To our close relationship and meaningful cooperation.

Example 17

Excellency,

Ladies and Gentlemen,

I feel highly honored by the presence of His Excellency,  

Mr. (name), (country) Ambassador to Thailand today for the signing 

of the Memorandum of Understanding between the Government of 

Thailand for the (project title).

…………Speech Contents……………..

Excellency, Ladies and Gentlemen, on behalf of the Govern-

ment of Thailand I wish to express our sincere appreciation and 

heartfelt thanks to the Government of (country) for having sup-

ported this project. Furthermore, I am grateful to all those who have 

made this occasion possible.
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May I now invite all of you to join me in a toast to the  

successful implementation of the project and to our future close 

cooperation.

To the success of this project and our future close cooperation.

Example 18

Excellency,

Distinguished Guests,

Ladies and Gentlemen,

I am very pleased and consider it an honor and a privilege 

to be able to attend this meeting with His Excellency Mr. (name), 

(country) Ambassador to Thailand, and all the other distinguished 

guests who have gathered here to this morning.

…………Speech Contents……………..

On behalf of the Government of Thailand, I wish to express 

our profound appreciation and heartfelt thanks to the (country) 

Government for its kind interest and recognition of the importance 

of Natural Resources and Environment as one of the means of  

sustainable development for our country.

Thank you.

Royal Statement



Royal Statement
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