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ประเภทของ 
หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

ส่วนประกอบของ 
หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย 
หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

ตัวอย่าง ส านวน วลี ที่ใช้ใน 
หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

หลักการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  ตัวอย่างหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

07 ท าแบบฝึกหัดร่วมกัน 



1. ประเภทของหนังสอืราชการภาษาอังกฤษ 

หนังสือที่ต้องลงชื่อ หนังสือที่มิต้องลงชื่อ 

หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี 
(First Person Formal Note) 

หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี (First 
Person Informal Note) 

หนังสือกลาง (Third Person Note  
หรือ Note Verbale) 

บันทึก (Memorandum) 

บันทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) 

ชั้นความเร็วและชั้นความลับของ 
หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 



        ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

ชั้นความเร็วของหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

Priority Immediate Urgent 

ด่วนมาก ด่วนที่สุด ด่วน 

ปฏิบัติโดยเร็ว ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ
เท่าท่ีจะท าได้ 

ปฏิบัติในทันทีที่
ได้รับหนังสือนั้น 



ชั้นความลับของหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

Confidential Secret Top Secret 

ลบั ลบัมาก ลบัทีสุ่ด 

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



หนังสือที่ต้องลงชื่อ 

 1. หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) มี 2 แบบ คือ  
  1) แบบที่ใช้ในการติดต่อทางการทูตระหว่างส่วนราชการไทยกับส่วนราชการต่างประเทศ 
      หรือองค์การระหว่างประเทศ 
  2) แบบที่ใช้ในการติดต่อระหว่างส่วนราชการไทยกับหน่วยงานทั่วไป 

ใช้ในเรื่องราชการส าคัญ อาทิ เรื่องท่ีเกี่ยวกับนโยบายส าคัญของรัฐบาล  
เรื่องท่ีเป็นการแสดงอัธยาศัยไมตรี เรื่องท่ีขอความช่วยเหลือหรือ 
ขอความสะดวกเป็นพิเศษ เป็นต้น 

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



หนังสือที่ต้องลงชื่อ 

2. หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) ใช้ใน ๒ กรณี คือ  
    1) ส่วนราชการไทยมีไปถึงส่วนราชการต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ  
    2) ส่วนราชการไทยมีไปถึงหน่วยงานเอกชน 

ใช้ส าหรับเรื่องที่มีความส าคัญลดหลั่นจากหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี อาทิ  
การสอบถามข้อความ หรือขอทราบข้อเท็จจริงบางประการ การทาบทาม 
ขอความเห็นอย่างไม่เป็นทางการ หรือการร้องขอความช่วยเหลือในเรื่องราชการ 
เป็นต้น 

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



หนังสือที่ต้องลงชื่อ 

3. หนังสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) 
    คือ หนังสือราชการที่ใช้สรรพนามบุรุษท่ี 3 และประทับตราชื่อส่วนราชการ โดย
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปมอบหมาย เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
 

ใช้ส าหรับเรื่องที่มีลักษณะเป็นเรื่องประจ าวัน (routine)  
แต่จะมีผลผูกพันเช่นเดียวกันกับหนังสือราชการที่เป็นพิธีและ
หนังสือราชการที่ไม่เป็นพิธี  

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



หนังสือที่มิต้องลงชื่อ 

1. บันทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) คือ หนังสือที่ใช้ส าหรับยืนยันข้อความใน
เรื่องท่ีได้สนทนา อาทิ ชี้แจงข้อเท็จจริง ขอร้องเรื่องต่าง ๆ หรือประท้วงด้วย
วาจาหรือแสดงท่าทีให้อีกฝ่ายทราบโดยปกติใช้ยื่นให้แก่อีกฝ่ายหนึ่ง หรืออาจ
ส่งไปโดยมีหนังสือน าส่งก็ได้ 

2. บันทึก (Memorandum) คือ หนังสือที่ใช้ส าหรับแถลงรายละเอียดหรือ
แสดงข้อเท็จจริง ให้ความเห็นหรือโต้แย้ง หรือแสดงท่าที โดยปกติใช้ยื่นให้แก่
อีกฝ่ายหนึ่ง หรืออาจส่งไปโดยมีหนังสือน าส่งก็ได้ 

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



2. ส่วนประกอบของหนังสอืราชการภาษาอังกฤษ 
เลขที่ 1 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 2 

วันเดือนปี 3 

ค าขึ้นต้น 4 

ข้อความ 5 ค าลงท้าย 6 

ลงชื่อ 7 

ต าแหน่ง 8 

ช่ือ ต าแหน่ง สถานที่ผู้รับ 9 

วันเดือนปี 3 



2. ส่วนประกอบของหนังสอืราชการภาษาอังกฤษ 
เลขที่ 1 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 2 

วันเดือนปี 3 

ค าขึ้นต้น 4 

ข้อความ 5 ค าลงท้าย 6 

ลงชื่อ 7 

ต าแหน่ง 8 

ช่ือ ต าแหน่ง สถานที่ผู้รับ 9 

ตัวอย่างหนังสือแบบไม่เป็นพิธี 



       2. ส่วนประกอบของหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 
หนังสือกลาง 

เลขที่ 1 

ข้อความ 2 

ค าลงท้าย 3   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 4 

วันเดือนปี 5 

ช่ือ ต าแหน่ง สถานที่ผู้รับ 6 



       2. ส่วนประกอบของหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

บันทึกช่วยจ า 

AIDE-MEMOIRE 1 

ข้อความ 2 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 3 
วันเดือนปี 4 



       2. ส่วนประกอบของหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

บันทึก 

 MEMORANDUM 1 
ข้อความ 2 

  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 4 วันเดือนปี 4 



       3. ค าข้ึนต้น ค าลงท้ายหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  

ล าดับที ่ ถึง ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย หมายเหตุ 

1 ประธานาธิบดี,นายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรี,เอกอัครราชทูต 
เลขาธิการสหประชาชาติ 

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

2 อุปทูต 
กงสุลใหญ่, กงสุล 

Sir, 
Madams, 

Accept, Sir, 
the assurances of my 
high consideration. 

3 กงสุลของไทย Sir, 
Madams, 

Very truly yours, หรือ 
Yours very truly, 

หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี 



       3. ค าข้ึนต้น ค าลงท้ายหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  
ล าดับที ่ ถึง ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย หมายเหตุ 

4 หัวหน้าองค์การระหว่างประเทศ Sir, 
Madams, 

Accept, Sir, 
the assurances of my 
high consideration. 

5 องค์การ,บริษัท,คณะบุคคล Sirs, 
Madams, 

Very truly yours, หรือ 
Yours very truly, 

6 เอกชน Sir, 
Madam 
Mr.,Ms. 

Very truly yours, หรือ 
Yours very truly, 

หากมียศหรือ
อื่นๆ เช่น 
General หรือ 
Dr. ใช้แทน Mr. 
หรือ Madam ได้ 



       3. ค าข้ึนต้น ค าลงท้ายหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  
หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี 

ล าดับท่ี ถึง ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย หมายเหตุ 

1 ประธานาธิบดี, 
นายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรี, 
เอกอัครราชทูต 
เลขาธิการสหประชาชาติ 

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

Yours sincerely, 
หรือ 
Sincerely yours, 

กรณีเป็นสตรี
Dear Madam 

2 อุปทูต 
กงสุลใหญ่ 
กงสุล 

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

Yours sincerely, 
หรือ 
Sincerely yours, 

กรณีเป็นสตรี
Dear Madam 



       3. ค าข้ึนต้น ค าลงท้ายหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  

ล าดับที ่ ถึง ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย หมายเหตุ 

3 กงสุลของไทย Dear Mr. Consul, 
Madams, 

Yours sincerely, 
หรือ 
Sincerely yours, 

4 หัวหน้าองค์การระหว่างประเทศ Dear Mr. ……(Title)......, Yours sincerely, 
หรือ 
Sincerely yours, 

5 องค์การ,บริษัท,คณะบุคคล Sirs, Yours sincerely, 
หรือ 
Sincerely yours, 

6 เอกชน Dear Mr. ……(Title)...... Yours sincerely, 
หรือ 
Sincerely yours, 
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  4. ตัวอย่างส านวน วลี ที่ใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  

01 Introduction 

      It gives me great pleasure to introduce to you my colleague (name) 
on his (her) visit to (country).  
      I am most pleased to introduce to you (name) … 
      May I, first of all, introduce to you (name) … 

 

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



  4. ตัวอย่างส านวน วลี ที่ใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  

Beginning/Referring/Replying 

        Please refer to my (your) (Mr …’s) letter of (date) concerning … 
        Further to your letter of (date) 
        With reference to your letter dated … 
        I am pleased to refer to … 
        I have the honour to draw your attention to 

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



  4. ตัวอย่างส านวน วลี ที่ใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  

Giving/Receiving Information 

I am pleased (delighted) (happy) to tell (inform) 
(advise) you that … 
Please note that … 
As you have realized that … 

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



  4. ตัวอย่างส านวน วลี ที่ใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  

Acceptance 
 

  We have great pleasure in accepting 
your invitation … 
  We delighted to inform you that your 
request has been approved (accepted). 
  Your suggestion has been well 
received. 

         Thank you and Appreciation 

                           We would greatly appreciate your 
response regarding this matter of 
your earliest convenience. 
It would be highly appreciated if you 
could circulate this agenda 
document to the related members. 
Your kind cooperation in this matter 
would be very much appreciated. 
 

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



  4. ตัวอย่างส านวน วลี ที่ใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  

Regret and Apology 

   

   We must apologize for … 
  I wish to inform you with regret that … 
  We regret to inform you that, due to an official engagement 
and time limitation, … 

     

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



  4. ตัวอย่างส านวน วลี ที่ใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  

   

  It gives me to learn of the accident  
  in which … 
  We wish to extend our deepest  
  sympathy to the family of Mr. (name). 

Condolences Transmittal 

  Your kind and urgent transmittal of  
the information would be much appreciated. 
   We have the honour to forward the  
official request, on behalf of …   
   Kindly inform us of the outcome of your 
consideration at your earliest convenience. 

           ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



  4. ตัวอย่างส านวน วลี ที่ใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  

Making a Point 

   

  We would like to remind you that … 
  We should like to draw your attention    
to the fact that …  

C          Closing 

   

  I look forward to receiving the above- 
mentioned information at your earliest 
convenience. 
  Your kind consideration would be highly 
appreciated. 
  I would be most grateful if you could let me 
know of the outcome. 



  4. ตัวอย่างส านวน วลี ที่ใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  

           Enclosures 

   

   The tentative agenda of the meeting is enclosed for your 
consideration. 
    Enclosed please find the details of the Project Proposal. 
    We are pleased to enclose herewith a copy of the minutes of 
meeting for your appropriate action. 

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



ความถูกต้อง 

  5. หลักการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

ความสมบูรณ์ ความชัดเจน 

ความมีสัมพันธภาพ ความเป็นทางการ ความบรรลุ 
วัตถุประสงค ์



   6. ตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  
ขอความ

อนุเคราะห ์
ขอบคุณ 

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



   6. ตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  
เอกสารแนบท้าย 

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



   6. ตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  
ปฏิเสธ 

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

ขอความ
อนุเคราะห ์



   6. ตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ  

หนังสือกลาง 

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



  การ์ดเชิญ  

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



  การ์ดเชิญ  

               ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



1.  

  แบบทดสอบหลังเรียน 
1. เมื่อส่วนราชการไทยต้องการแจ้งนโยบายส าคัญของรัฐบาลให้ส่วน   
 ราชการหรือองค์การระหว่างประเทศทราบ ต้องใช้หนังสือราชการ
 ภาษาอังกฤษชนิดใด 
 1.  บันทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) 
 2.  หนังสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) 
 3.  หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) 
 4.  หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) 
 
2. ข้อใดไม่ใช่ประเภทของหนังสือที่ต้องลงชื่อ 
 1.   บันทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) 
 2.   หนังสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) 
 3.   หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) 
 4.   หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) 
 
 

3. ข้อใดแสดงการเขียนส่วนวันเดือนปีในหนังสือราชการ
 ภาษาอังกฤษที่เป็นแบบพิธีและหนังสือราชการ
 ภาษาอังกฤษที่ไม่เป็นแบบพิธีที่ถูกต้อง 
 1.   12nd March B.E. 2564 (2021) 
 2.   12 March B.E. 2564 (2021)  
 3.   March 12, 2564 B.E. (2021) 
 4.   March 12nd, B.E. 2564 (2021) 
 
4.  ข้อใดคือความแตกต่างของส่วนประกอบหนังสือราชการ   
 ระหว่างหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธีและไมเ่ปน็แบบพิธ ี
 1.   ค าขึ้นต้น 
 2.   วันเดือนป ี
 3.   ค าลงท้าย 
 4.   ไมม่ีข้อใดถูก 
  

 
 



1.  

  แบบทดสอบหลังเรียน 
5. หนังสือราชการภาษาอังกฤษที่ต้องการให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน หนังสือดังกล่าวควรระบุชั้นความเร็ว
ของหนังสืออย่างไร 
 1.   Immediate 
 2.   Priority 
 3.   Urgent 
 4.   Most Urgent 
 
6. I am writing to you ___________ the following 
people as the representative of our department to 
participate in the seminar on “Haze Transboundary 
Management in ASEAN”. ค าในช่องว่างควรเติมค าในข้อใด 
 1.   that nominate 
 2.   in nominating 
 3.   to nominate 
 4.   as nominated 
 

  

7. ข้อใดใช้ค าขึ้นต้น และค าลงท้ายถูกต้อง 
 1.  เอกอัครราชทูต Excellency,  Excellency, the     
      assurances of my highest consideration. 
 2.   หัวหน้าองค์การระหว่างประเทศ Sir, Yours very truly, 
 3.   รัฐมนตรี Dear Mr. Minister, Yours sincerely, 
 4.   ถูกมากกว่า 1 ข้อ 
 
8. “Please refer to my letter of (date) concerning  
…” ประโยคดังกล่าวจัดเป็นประโยคประเภทใดในหนังสือ
ราชการภาษาอังกฤษ 
 1.   Giving/Receiving Information (การให้ข้อมูล)  
 2.   Beginning/Referring (การขึ้นต้น/การอ้างถึง) 
 3.   Enclosures (แนบท้าย/สิ่งที่ส่งมาด้วย) 
 4.   Closing (การปิดท้าย) 
 



1.  

  แบบทดสอบหลังเรียน 

9. ข้อใดคือหลักการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษที่ถูกต้อง 
 1.   ความเป็นทางการ 
 2.   ความมีสัมพันธภาพ 
 3.   ความถูกต้อง 
 4.   ถูกทุกข้อ 
 
10. ข้อใดไม่ควรใช้เป็นประโยคปดิ (Closing) ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 
 1.   Your kind consideration would be highly appreciated. 
 2.   We have great pleasure in accepting your invitation … 
 3.   I would be most grateful if you could let me know of the outcome. 
 4.   I look forward to receiving the above-mentioned information at your    
       earliest convenience. 
 

  



1.  

  เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
1. เมื่อส่วนราชการไทยต้องการแจ้งนโยบายส าคัญของรัฐบาลให้ส่วน   
 ราชการหรือองค์การระหว่างประเทศทราบ ต้องใช้หนังสือราชการ
 ภาษาอังกฤษชนิดใด 
 1.  บันทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) 
 2.  หนังสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) 
 3.  หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) 
 4.  หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) 
 
2. ข้อใดไม่ใช่ประเภทของหนังสือที่ต้องลงชื่อ 
 1.   บันทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) 
 2.   หนังสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) 
 3.   หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) 
 4.   หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) 
 
 

3. ข้อใดแสดงการเขียนส่วนวันเดือนปีในหนังสือราชการ
 ภาษาอังกฤษที่เป็นแบบพิธีและหนังสือราชการ
 ภาษาอังกฤษที่ไม่เป็นแบบพิธีที่ถูกต้อง 
 1.   12nd March B.E. 2564 (2021) 
 2.   12 March B.E. 2564 (2021)  
 3.   March 12, 2564 B.E. (2021) 
 4.   March 12nd, B.E. 2564 (2021) 
 
4.  ข้อใดคือความแตกต่างของส่วนประกอบหนังสือราชการ   
 ระหว่างหนังสือราชการที่เป็นแบบพิธีและไมเ่ปน็แบบพิธ ี
 1.   ค าขึ้นต้น 
 2.   วันเดือนป ี
 3.   ค าลงท้าย 
 4.   ไมม่ีข้อใดถูก 
  

 
 



1.  

  เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
5. หนังสือราชการภาษาอังกฤษที่ต้องการให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน หนังสือดังกล่าวควรระบุชั้นความเร็ว
ของหนังสืออย่างไร 
 1.   Immediate 
 2.   Priority 
 3.   Urgent 
 4.   Most Urgent 
 
6. I am writing to you ___________ the following 
people as the representative of our department to 
participate in the seminar on “Haze Transboundary 
Management in ASEAN”. ค าในช่องว่างควรเติมค าในข้อใด 
 1.   that nominate 
 2.   in nominating 
 3.   to nominate 
 4.   as nominated 
 

  

7. ข้อใดใช้ค าขึ้นต้น และค าลงท้ายถูกต้อง 
 1.  เอกอัครราชทูต Excellency,  Excellency, the     
      assurances of my highest consideration. 
 2.   หัวหน้าองค์การระหว่างประเทศ Sir, Yours very truly, 
 3.   รัฐมนตรี Dear Mr. Minister, Yours sincerely, 
 4.   ถูกมากกว่า 1 ข้อ 
 
8. “Please refer to my letter of (date) concerning  
…” ประโยคดังกล่าวจัดเป็นประโยคประเภทใดในหนังสือ
ราชการภาษาอังกฤษ 
 1.   Giving/Receiving Information (การให้ข้อมูล)  
 2.   Beginning/Referring (การขึ้นต้น/การอ้างถึง) 
 3.   Enclosures (แนบท้าย/สิ่งที่ส่งมาด้วย) 
 4.   Closing (การปิดท้าย) 
 



1.  

  เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

9. ข้อใดคือหลักการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษที่ถูกต้อง 
 1.   ความเป็นทางการ 
 2.   ความมีสัมพันธภาพ 
 3.   ความถูกต้อง 
 4.   ถูกทุกข้อ 
 
10. ข้อใดไม่ควรใช้เป็นประโยคปดิ (Closing) ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 
 1.   Your kind consideration would be highly appreciated. 
 2.   We have great pleasure in accepting your invitation … 
 3.   I would be most grateful if you could let me know of the outcome. 
 4.   I look forward to receiving the above-mentioned information at your    
       earliest convenience. 
 

  



1.  

  แบบฝึกหัดหลังเรียน 



1.  

  เฉลยแบบฝึกหัดหลังเรียน 



   

1.  



   แบบประเมินความพึงพอใจ 


