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ประเภทของหนงัสอืราชการภาษาองักฤษ

หนังสอืทีล่งชือ่

หนังสอืราชการทีเ่ป็นแบบพธิี

(First Person Formal Note)

หนังสอืราชการทีไ่ม่เป็นแบบพธิ ี
(First Person Informal Note)

หนังสอืกลาง
(Third Person Note หรอื Note Verbale)

หนังสอืทีม่ติอ้งลงชือ่

บนัทกึชว่ยจาํ
(Aide-Memoire)

บนัทกึ
(Memorandum)

ตามระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตร ีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
และระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตร ีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2548 ภาคผนวก 4



ประเภทของหนงัสอืราชการภาษาองักฤษ

ม ี2 แบบ คอื

1. ใชต้ดิตอ่ทางการ
ทูต ระหวา่งสว่น
ราชการไทยกบั
ตา่งประเทศ

2. ใชต้ดิตอ่ระหวา่ง
สว่นราชการไทยกบั
หน่วยงานทัว่ไป

1.1แบบ
พธิี -ใชส้าํหรบัเร ือ่งทีม่ี

ความสาํคญัลดหลัน่
มาจากหนังสอื
ราชการแบบพธิี

-ใชใ้นกรณีเนน้
ความสมัพนัธส์ว่น
บุคคล

1.2ไม่เป็น
แบบพธิี

-ใชส้าํหรบัเร ือ่งทีม่ี
ลกัษณะประจาํวนั

-ใชต้ดิตอ่กบัสว่น
ราชการตา่งประเทศ 
(เขยีนจากหน่วยงาน
ถงึหน่วยงาน

1.3หนังสอื
กลาง

ม ี2 ประเภท คอื

1. บนัทกึชว่ยจาํ ใช ้
สาํหรบัยนืยนัขอ้ความ
ในเร ือ่งทีไ่ดส้นทนา

2. บนัทกึ ใชส้าํหรบั
แถลงรายละเอยีดหรอื
แสดงขอ้เท็จจรงิ ให ้
ความเห็นหรอืโตแ้ยง้
หรอืแสดงท่าที

2.1หนังสอื
ทีม่ติอ้งลง

ชือ่ 

ใชส้รรพนามบุรษุที ่1 และตอ้งลงชือ่
โดยหวัหนา้ส่วนราชการ

ใชส้รรพนามบุรษุที ่3 และประทบัตราชือ่สว่น
ราชการ โดยหวัหนา้สว่นราชการระดบักองหรอืผู ้

ทีไ่ดร้บัมอบหมายลงชือ่ยอ่กาํกบัตรา

1. หนังสอืทีล่งชือ่ 2. หนังสอืทีล่งชือ่



สว่นประกอบของหนังสอืราชการ
 หนังสอืราชการภาษาองักฤษทีเ่ป็นแบบพธิแีละไม่เป็นแบบพธิี

1. เลขที ่: ระบุหมายเลขประจาํของส่วนราชการเจา้ของเร ือ่ง ทบัเลขทะเบยีนหนังสอืออก
ทัว่ไป หลงั No.

2. ส่วนราชการเจา้ของหนังสอื : ระบุช ือ่ส่วนราชการเจา้ของเร ือ่ง พรอ้มสถานทีต่ ัง้ 
หมายเลขโทรศพัท ์หมายเลขโทรสาร (ถา้ม)ี

3. วนัเดอืนปี : ระบุตวัเลขวนัที ่(ไม่ตอ้งม ีst,nd,rd หรอื th) ช ือ่เต็มของเดอืน ตามดว้ย B.E. 
และตวัเลขปีพุทธศกัราช  กรณีหนังสอืถงึหน่วยงานทีอ่ยู่ตา่งประเทศ ใหว้งเล็บตวัเลขปีคร ิ
สตศกัราช

4. คาํขึน้ตน้ : ใชค้าํขึน้ตน้ตามตาํแหน่งของผูร้บัหนังสอื (ตามตารางแนบทา้ย)

5. ขอ้ความ : สาระสําคญัของเร ือ่งใหม้คีวามชดัเจน เขา้ใจง่าย 
 กรณีแบบพธิ ีใหข้ึน้ตน้ดว้ย “ I have to honour to…………….”

 ถา้มปีระเด็นของเร ือ่ง หรอื Subject ใหจ้ดัพมิพก์ึง่กลางหนังสอืกอ่นเร ิม่ตน้ขอ้ความ

6. สิง่ทีส่่งมาดว้ย : ถา้ม ีใหใ้ชเ้คร ือ่งหมายมหพัภาค ( . ) 5 ตาํแหน่ง นําหนา้บรรทดัทีร่ะบุถงึ
สิง่ทีส่่งมาดว้ยในขอ้ความ

7. คาํลงทา้ย : ใชค้าํลงทา้ยตามตาํแหน่งของผูร้บัหนังสอื (ตามตารางแนบทา้ย)

8. ลงชือ่ : ลงลายมอืชือ่เจา้ของหนังสอื และพมิพช์ ือ่เต็มไวใ้ตล้ายมอืชือ่ (กรณีมยีศ/
บรรดาศกัดิ ์ใหพ้มิพนํ์าหนา้ชือ่ดว้ย)

9. ตาํแหน่ง : ลงตาํแหน่งของเจา้ของหนังสอื กรณีรกัษาราชการแทนใหพ้มิพช์ ือ่และ
ตาํแหน่งของผูล้งนามแทน ตามดว้ย “Acting” ตอ่ดว้ยตาํแหน่งของหวัหนา้ส่วนราชการ

10. ชือ่ ตาํแหน่ง และสถานทีข่องผูร้บั : พมิพด์า้นล่างมุมซา้ยของหนา้แรก ชดิแนวกัน้หนา้ 
โดยไม่ตอ้งมจีลุภาค ( , ) หรอืมหพัภาค ( . ) เมือ่จบบรรทดั
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สว่นประกอบของหนังสอืราชการ
 หนังสอืกลาง

1. เลขที ่: ระบุหมายเลขประจาํของส่วนราชการเจา้ของเร ือ่ง ทบัเลขทะเบยีนหนังสอืออก
ทัว่ไป หลงั No.

2. ขอ้ความ : สาระสําคญัของเร ือ่งใหม้คีวามชดัเจน เขา้ใจง่าย 
 การขึน้ตน้ขอ้ความ เขยีนจากสถานทีถ่งึสถานที ่และตามดว้ยวล ี“ and has the honour

to……”

 ถา้มปีระเด็นของเร ือ่ง หรอื Subject ใหจ้ดัพมิพก์ึง่กลางหนังสอืกอ่นเร ิม่ตน้ขอ้ความ

3. สิง่ทีส่่งมาดว้ย : ถา้ม ีใหใ้ชเ้คร ือ่งหมายมหพัภาค ( . ) 5 ตาํแหน่ง นําหนา้บรรทดัทีร่ะบุ
ถงึสิง่ทีส่่งมาดว้ยในขอ้ความ

4. คาํลงทา้ย : ใชค้าํลงทา้ยดงันี้

 .....(ชือ่สว่นราชการ หรอืตาํแหน่งเจา้ของหนังสอื)........ avails itself of this opportunity 
to renew ( หรอื to extend กรณีตดิตอ่คร ัง้แรก)  to .....(ชือ่สว่นราชการ หรอืตาํแหน่งผูร้บั
หนังสอื)........the assurances of its (highest/high) consideration.

5. ส่วนราชการเจา้ของหนังสอื : ระบุช ือ่ส่วนราชการเจา้ของหนังสอื พรอ้มสถานทีต่ ัง้

6. ตราชือ่ส่วนราชการ : ประทบัตราชือ่ส่วนราชการเจา้ของหนังสอืดว้ยหมกึสแีดง และให ้
ผูร้บัผดิชอบลงลายมอืชือ่ย่อกบักบัตรา

7. วนัเดอืนปี : ระบุตวัเลขวนัที ่(ไม่ตอ้งม ีst,nd,rd หรอื th) ช ือ่เต็มของเดอืน ตามดว้ย 
B.E. และตวัเลขปีพุทธศกัราช  กรณีหนังสอืถงึหน่วยงานทีอ่ยู่ตา่งประเทศ ใหว้งเล็บ
ตวัเลขปีครสิตศกัราช

8. ชือ่ ตาํแหน่ง และสถานทีข่องผูร้บั : พมิพด์า้นล่างมุมซา้ยของหนา้แรก ชดิแนวกัน้หนา้ 
โดยไม่ตอ้งมจีลุภาค ( , ) หรอืมหพัภาค ( . ) เมือ่จบบรรทดั
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สว่นประกอบของหนังสอืราชการ
 บนัทกึชว่ยจาํ

เป็นหนังสอืทีไ่ม่มเีลขที ่ไม่มคีาํขึน้ตน้และลงทา้ย ไม่ตอ้งประทบัตรา ไม่ตอ้งลงชือ่ 
และไม่ตอ้งใชส้รรพนามบุรษุที ่1 และ 2 มสี่วนประกอบดงันี ้

1. AIDE-MEMOIRE : ใหพ้มิพ ์AIDE-MEMOIRE กลางหนา้กระดาษ

2. ขอ้ความ : สาระสําคญัของเร ือ่งใหม้คีวามชดัเจน เขา้ใจง่าย 

3. สิง่ทีส่่งมาดว้ย : ถา้ม ีใหใ้ชเ้คร ือ่งหมายมหพัภาค ( . ) 5 ตาํแหน่ง นําหนา้
บรรทดัทีร่ะบุถงึสิง่ทีส่่งมาดว้ยในขอ้ความ

4. ส่วนราชการเจา้ของหนังสอื : ระบุช ือ่ส่วนราชการเจา้ของหนังสอื พรอ้มสถาน
ทีต่ ัง้

5. วนัเดอืนปี : ระบุตวัเลขวนัที ่(ไม่ตอ้งม ีst,nd,rd หรอื th) ช ือ่เต็มของเดอืน 
ตามดว้ย B.E. และตวัเลขปีพุทธศกัราช  กรณีหนังสอืถงึหน่วยงานทีอ่ยู่
ตา่งประเทศ ใหว้งเล็บตวัเลขปีครสิตศกัราช
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สว่นประกอบของหนังสอืราชการ
 บนัทกึ

เป็นหนังสอืทีไ่ม่มเีลขที ่ไม่มคีาํขึน้ตน้และลงทา้ย ไม่ตอ้งประทบัตรา ไม่ตอ้งลงชือ่ 
และไม่ตอ้งใชส้รรพนามบุรษุที ่1 และ 2 มสี่วนประกอบดงันี ้

1. MEMORANDUM : ใหพ้มิพ ์MEMORANDUM กลางหนา้กระดาษ

2. ขอ้ความ : สาระสําคญัของเร ือ่งใหม้คีวามชดัเจน เขา้ใจง่าย 

3. สิง่ทีส่่งมาดว้ย : ถา้ม ีใหใ้ชเ้คร ือ่งหมายมหพัภาค ( . ) 5 ตาํแหน่ง นําหนา้
บรรทดัทีร่ะบุถงึสิง่ทีส่่งมาดว้ยในขอ้ความ

4. ส่วนราชการเจา้ของหนังสอื : ระบุช ือ่ส่วนราชการเจา้ของหนังสอื พรอ้มสถาน
ทีต่ ัง้

5. วนัเดอืนปี : ระบุตวัเลขวนัที ่(ไม่ตอ้งม ีst,nd,rd หรอื th) ช ือ่เต็มของเดอืน 
ตามดว้ย B.E. และตวัเลขปีพุทธศกัราช  กรณีหนังสอืถงึหน่วยงานทีอ่ยู่
ตา่งประเทศ ใหว้งเล็บตวัเลขปีครสิตศกัราช
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แนวทางทัว่ไปในการเขยีนหนังสอืราชการภาษาองักฤษ

ยดึแนวทางการเขยีนตามภาคผนวก 4 ของระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2548

ใชส้รรพนามบุรษุที ่1 หรอืสรรพนามบุรษุที ่3 ควรใชค้าํสรรพนาม “I”/ “we” หรอื “he” อย่างสม่ําเสมอในจดหมายทัง้ฉบบั

ใชว้ลสีุภาพทีเ่ป็นทีนิ่ยมและแสดงความเคารพนับถอืแกบุ่คคลทีม่หีนังสอืไปถงึ หลกีเลีย่งการใชค้าํคณุศพัท ์คาํกรยิาวเิศษณ ์และวลี
ทีไ่ม่จาเป็นในการขยายความ

หลกีเลีย่งการใชค้าํย่อหรอือกัษรย่อ เวน้แตก่รณีทีเ่ป็นทีเ่ป็นทีรู่จ้กัคุน้เคยและใชก้นัโดยทัว่ไป

ตวัเลข,ชือ่หรอือกัษรย่อชือ่ของบุคคล, คาํนําหนา้ชือ่กบัชือ่บุคคลน้ันๆ และวนัเดอืนปี ควรปรากฏในบรรทดั

เดยีวกนัและไม่เขยีนแยกอยู่คนละบรรทดักนั
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ตาราง คาํขึน้ตน้ คาํลงทา้ย (หนังสอืราชการทีเ่ป็นแบบพธิ)ี

ลําดบัที่ ถงึ คาํขึน้ตน้ คาํลงทา้ย หมายเหตุ

1 ประธานาธบิด,ีนายกรฐัมนตร ี
รฐัมนตร,ีเอกอคัรราชทูต
เลขาธกิารสหประชาชาติ

Excellency, Accept, Excellency, 
the assurances of my highest 
consideration.

2 อปุทตู
กงสุลใหญ่, กงสุล

Sir,
Madams,

Accept, Sir, 
the assurances of my high 
consideration.

3 กงสุลของไทย Sir,
Madams,

Very truly yours, หรอื
Yours very truly,

4 หวัหนา้องคก์ารระหว่างประเทศ Sir,
Madams,

Accept, Sir, 
the assurances of my high 
consideration.

5 องคก์าร,บรษิทั,คณะบุคคล Sirs,
Madams,

Very truly yours, หรอื
Yours very truly,

6 เอกชน Sir,
Madam
Mr.,Ms.

Very truly yours, หรอื
Yours very truly,

หากมยีศหรอือืน่ๆ เชน่ 
General หรอื Dr. ใชแ้ทน 
Mr. หรอื Madam ได ้



ตาราง คาํขึน้ตน้ คาํลงทา้ย (หนังสอืราชการทีไ่ม่เป็นแบบพธิ)ี

ลําดบัที่ ถงึ คาํขึน้ตน้ คาํลงทา้ย หมายเหตุ

1 ประธานาธบิด,ี
นายกรฐัมนตร ี
รฐัมนตร ี
เอกอคัรราชทูต
เลขาธกิารสหประชาชาติ

Dear Mr. President,
Dear Mr. Prime Minister,
Dear Mr. Minister,
Dear Mr. Ambassador,
Dear Mr. Secretary - General,

Yours sincerely, หรอื
Sincerely yours,

กรณีเป็นสตร ี Dear Madam 

2 อปุทตู
กงสุลใหญ่
กงสุล

Dear Mr. Chargé d´ Affaires,
Dear Mr. Consul – General,
Dear Mr. Consul,

Yours sincerely, หรอื
Sincerely yours,

กรณีเป็นสตร ี Dear Madam 

3 กงสุลของไทย Dear Mr. Consul,
Madams,

Yours sincerely, หรอื
Sincerely yours,

4 หวัหนา้องคก์ารระหว่าง
ประเทศ

Dear Mr. ……(Title)......, Yours sincerely, หรอื
Sincerely yours,

5 องคก์าร,บรษิทั,คณะบุคคล Sirs, Yours sincerely, หรอื
Sincerely yours,

6 เอกชน Dear Mr. ……(Title)...... Yours sincerely, หรอื
Sincerely yours,



ตวัอย่างการจา่หนา้ซองหนังสอืราชการทีฝ่ากสง่ทางไปรษณีย ์

• ซองขนาดซ ี6

• 1. ทีอ่ยู่หน่วยงานผูส้ง่หนังสอื

• 2. ตราชาํระคา่ฝากส่งเป็นรายเดอืน 
หรอืตราชาํระคา่ฝากส่งอืน่ๆ

• 3. ทีอ่ยู่ผูร้บัหนังสอื
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