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ตอนท่ี  1 
 
 
 
       

 หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  มี  6  ชนิด  คือ 

 1.  หนังสือภายนอก  ใชในการติดตอราชการทั่วไป 

 2.  หนังสือภายใน  ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวง   ทบวง  กรม  เดียวกัน 

 3.  หนังสือประทับตรา  ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ 

 4.  หนังสือสั่งการ  ไดแก  คําสั่ง  ระเบียบ  ขอบังคับ 

 5.  หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 

 6.  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ     ไดแก  หนังสือรับรอง  รายงานการ

ประชุม   บันทึก   และหนังสืออ่ืน ๆ 

  สวนหนังสือติดตอราชการ  เปนหนังสือ  3  ชนิดแรกในบรรดาหนังสือ  6  ชนิด  ดังกลาว  คือ  

หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  และหนังสือประทับตรา  

 
 
          

 1.  หนังสือภายนอก   คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี    ใชกระดาษตราครุฑ    
 

ใชติดตอราชการระหวางกระทรวงอ่ืน  หรือกรมอ่ืน  หรือหนวยงานอ่ืน   หรือกับบุคคลภายนอก   
 

  2.  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวา  หนังสือภายนอก  เปนหนังสือ 
 

ติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  เดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ   มีรูปแบบดังน้ี 
 

3.  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือติดตอราชการที่ไดประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน 
ราชการ  มอบหมายใหผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา  ใชไดเฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  เชน  การขอ

รายละเอียดเพิ่มเติม  การเตือนเร่ืองคาง  การสงสําเนาหนังสือ  การตอบรับที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  ฯลฯ   
หนังสือติดตอราชการแตละชนิดมีรูปแบบดังน้ี 

ลักษณะของหนังสือติดตอราชการ 

หนังสือราชการ 
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หนังสือภายนอก 
 

(ช้ันความลับ ถามี) 
 

 
ช้ันความเร็ว (ถามี) 

ที่...........................              (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

 

                 
(วัน  เดือน  ป) 

 

เรื่อง    ...............................................................................................................................................................  

เรียน  ...................................................................... 

อางถึง (ถามี) .......................................................... 

ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี) .............................................. 

 

  (ขอความ)  ............................................................................................................................   
............................................................................................................................................................................ . 
.............................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................ ..... 
........................................................................................................................................................................ ....  

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

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

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

(คําลงทาย) ......................................... 

                  (ลงช่ือ) ........................................ 

                           (พิมพช่ือเต็ม) 

                  (ตําแหนง) 

 

(สวนราชการเจาของเรื่อง) 

โทร.  ............................. 
สําเนาสง (ถามี) 

 

(ช้ันความลับ ถามี) 
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หนังสือภายใน 
 

 

                       บันทึกขอความ 
สวนราชการ 

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

ที่......................................................................วันที่......................................................................              

เร่ือง  .............................................................................................................................................  

(คําขึน้ตน) 

 

  (ขอความ).............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

(ลงชื่อ) 

 

       (พิมพชื่อเต็ม) 

            (ตําแหนง) 

 

 

 

ชั้นความลับ(ถามี) 
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แบบหนังสือประทับตรา 
 

ชั้นความลับ (ถาม)ี 

 

 

 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 

ที่ .................................................... 
 

ถึง..................................................................... 

  (ขอความ)………………………………………………………………………………………  

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

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

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

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

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

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

       

  

      สวนราชการที่สงหนังสือออก 

     ................ประทับตราชื่อสวนราชการ....................... 
     ........................ลงชื่อยอกํากับตรา....................... 
     .......................วัน เดือน ป................... 

 

 

สวนราชการเจาของเร่ือง 

โทร. ………………………….. 

โทรสาร …………………………. 

ไปรษณียอิเล็กทรอสิกส (ถามี) 

 

ชั้นความลับ (ถาม)ี 
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    หนังสือติดตอราชการ  มีโครงสรางประกอบดวย  สวนสาํคัญ  4  สวน  ดังนี้ 

 1.  สวนหัวหนังสือ      มีชื่อเร่ืองและคาํขึ้นตน   ซึ่งจะตองเขียนใหถูกตอง   

 2.  สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป  จะตองเขียนเร่ิมตนดวยคําที่เหมาะสม  อางเหตุที่มีหนังสือไปให

ถูกตองและใชคาํสรรพนามใหเหมาะสม 

 3.  สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป  จะตองเขียนใหตรงกับลักษณะของเร่ืองและความมุงหมายที่มี

หนังสือไป 

 4.  สวนทายหนังสือ  จะตองเขียนคําลงทายในหนังสือภายนอกใหถูกตองและเขียนรายการอ่ืน ๆ 

 ในหนังสือทุกชนิดใหถูกตอง 

 

“ตัวอยางโครงสรางของหนังสือติดตอราชการ  หนา..6 - 8...” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสรางของหนังสือติดตอราชการ 
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โครงสรางของหนังสือภายนอกจะมีโครงสรางประกอบดวยสวนสําคัญ ๔ สวน คือ 

 

 
 
 
หัวหนังสือ 

 

 
 
 
 
เหตุที่มีหนังสือไป 

 
 
 
จุดประสงค 

ที่มีหนังสือไป 

 
 
 
 

 

 

ทายหนังสือ 

 
 
 

ตราครุฑ 

ที่.............                                                                              (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

                        (วัน เดือน ป) 

เร่ือง .......................................................................................... 

(คําขึ้นตน) .............................................................................. 

อางถึง.................................................. (ถามี) ....................... 

สิ่งที่สงมาดวย...................................... (ถามี)................................................. 

(ขอความ)…......................................................

. 

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

 

จึง..................................................................... 
................................................................................... 

(คําลงทาย)......................... 
(ลงช่ือ).............................. 
               (พิมพช่ือเต็ม) 
                 (ตําแหนง) 

สวนราชการเจาของเรือ่ง 
โทร. ......................... 
สําเนาสง (ถามี).......................... 
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โครงสรางของหนังสือภายในจะมีโครงสรางประกอบดวยสวนสําคัญ ๔ สวน คือ 

 

 
 
 
หัวหนังสือ 

 

 
 
 
 
เหตุที่มีหนังสือไป 

 
 
 
 

จุดประสงค 
ท่ีมีหนังสือไป  
 
 
 

 

ทายหนังสือ 

 
 
 
 

สวนราชการ …................................................................................................ 

ที่..............................................................วันที่................................................ 

เร่ือง.................................................................................................................. 

( คําขึ้นตน ) 

(ขอความ).................................................................................................

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

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

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

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

 จึง....................................................................................................... 

…………………………………………………………………………….… 

……………………………………………………………………………… 

(ลงช่ือ).................................. 
              (พิมพช่ือเต็ม) 
(ตําแหนง)…………………………. 
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โครงสรางหนังสือประทับตรา  มีโครงสรางประกอบดวยสวนสําคัญ ๔ สวน หรือ ๓ สวน 

 
โครงสราง ๔ สวน 

 
             

หัวหนังสือ       ที่.......................................................................... 

    ถึง......................................................................... 

  

เหตุที่มีหนังสือไป                         (ขอความ)...................................................................................................... 

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

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

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

     

จุดประสงค                จึง...........................................................................................................

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

      

 

        (ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก) 

ทายหนังสือ               (ตราช่ือสวนราชการ) 

          (ลงชื่อยอกํากับตรา) 

            (วัน เดือน ป) 

             (สวนราชการเจาของเร่ือง) 

             (โทร. หรือที่ต้ัง) 
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ตอนท่ี  2 
 

     

      
 
 
 
 
          ในสวนหัวหนังสือของหนังสือติดตอราชการ  มีรายการสําคัญที่ผูรางหนังสือ  จะตองเขียนอยู  2  

รายการ  คือ 

                         ตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย  2  ประการ  คือ  

  1.  ใหพอรูใจความที่ยอสั้นที่สุดของหนังสือ 
 

2.   ใหสะดวกแกการเก็บคนอางอิง 
ลักษณะของการเขียนเร่ืองท่ีดี 
 

 1.  ยอสั้นท่ีสุด   ไมควรใหยาวเกินกวา  2  บรรทัด  ยิ่งถายอใหไดเพียงคร่ึงบรรทัดยิ่งดี 
 

 2.  เปนประโยคหรือวลี  เพราะถาเปนเพียงคํานาม  คือ  คํากริยา  จะไมไดใจความ  เชน  เร่ือง 
 

เคร่ืองจักร  การเขียนเร่ืองเพียงคํานามคําเดียวเชนน้ี  ไมรูใจความของเร่ืองวาจะทําอะไรกับเคร่ืองจักร   
 

ตองเขียนเปนประโยคหรือวลี  จึงจะรูใจความ  เชน  เคร่ืองจักรชํารุด  การซื้อเคร่ืองจักร  การจําหนาย 
 

เคร่ืองจักรที่ไมใชงานแลว  เปนตน 
 

 3.  พอรูใจความวาเปนเร่ืองอะไร  เพราะผูรับหนังสือยอมอยากจะทราบในเบื้องตนกอนอาน 
 

ละเอียดทั้งฉบับวาเปนเร่ืองเดียวกับอะไร 
 

 4.  เก็บคนอางอิงไดงาย 
 

  เพื่อใหเก็บคนอางอิงไดงาย  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  จึง 
 

กําหนดวาในกรณีที่เปนหนังสือตอเน่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม  ยกเวนการตอบให  หรือ 
 

การปฏิเสธ   
 

 

 

๑.   การเขียนขอความท่ีเปนสวนหัวหนังสือ 

เร่ือง 

การเขียนขอความในหนังสือติดตอราชการ 
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  เหตุท่ีมีหนังสือไป    คือ ขอความที่ผูมีหนังสือไปแจงไปยังผูรับหนังสือ  

เปนการบอกกลาววาเหตุใดจึงตองมีหนังสือไป     ซึ่งจะเขียนยอหนาตอจากคาํขึ้นตน  

  เหตุที่มีหนังสือไป    อาจเปนขอความตอนเดียว   หรือ 2 ตอน    หรือ 3 ตอน แลวแตกรณี  

ซึ่งอาจกลาวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียว   แลวก็แจงจุดประสงค   หรือ กลาวถึงเร่ืองเดิมที่เคยติดตอกัน

มาตอนหน่ึงและเร่ืองสืบเน่ืองตอมาอีกตอนหน่ึง   แลวก็แจงจุดประสงค    หรือกลาวถึงเร่ืองเดิมที่เคยติดตอกัน

มาตอนหน่ึง    เร่ืองสืบเน่ืองตอมาอีกตอนหน่ึงและผลสืบเน่ืองตอไปแลวแตกรณี 

 

 คําเร่ิมตนเหตุที่มีหนังสือไป จะเร่ิมดวยคําใดคําหน่ึงใน 5 คํา ไดแตคําดังตอไปน้ี    

ดวย  เน่ืองจาก  ตาม  ตามท่ี  อนุสนธิ 

 การเร่ิมตนโดยใชคําวา “ดวย”    หรือ     “เน่ืองจาก”  

 การเร่ิมตนโดยใชคําวา “ดวย “  หรือ  “เน่ืองจาก”    ใชในกรณีที่เปน เร่ืองใหม   ไมเคยติดตอหรือรับรู

กันมากอนระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับหนังสือเกี่ยวกับเร่ืองน้ัน    เชน 

 ตัวอยาง 1         ดวยแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 จะจัดการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ 

ในวันที่...............................................   ณ    ...................................................... 

             จึงขอใหหมวดการทางสงเจาหนาที่ธุรการ     หมวดการทางละ 1 คน     ไปเขาฝกอบรม

หลักสูตรน้ีดวย  โดย................................................. 

 ตัวอยาง 2      เน่ืองจากทานไดหยุดราชการไป 3 วัน  โดยไมไดยื่นใบลาตามระเบียบ 

  จึงขอใหทานชี้แจงเหตุผลที่หยุดราชการคร้ังน้ีโดยดวน 

 

๒.  การเขียนขอความในสวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
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          จุดประสงคที่มีหนังสือไป  จะบอกความมุงหมายที่มีหนังสือไปวาประสงคจะใหผูรับหนังสือทําอะไร  

หรือทําอยางไร  จุดประสงคที่มีหนังสือไป  จึงเปนผล  ของเหตุที่มีหนังสือไป  ดังน้ี 

  ดวย  (ตาม)  เหตุที่มีหนังสือไป  ............................................................................................. 
............................................................................................................................................................................ 

 จึง  (จุดประสงคที่มีหนังสือไป)  ...........................................................................................   
........................................................................................................................................................................... 
 

 ทั้งน้ีจุดประสงคที่มีหนังสือไป  อาจมีลักษณะ และความมุงหมายอยางใดอยางหน่ึง  ดังตอไปน้ี 

  คําแจง จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 

    จึงขอแจงใหทราบลวงหนา 
 

  คําซักซอม จึงขอเรียนซักซอมความเขาใจมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
 

  คําชี้แจง จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อทราบ 
 

  คําถาม จึงเรียนมาเพื่อขอทราบวา 
 

  คํากําชับ จึงเรียนมาเพื่อโปรดกําชับเจาหนาที่ใหระมัดระวัง  มิใหเกิด 
 

                          กรณีเชนน้ีขึ้นอีก 
 

                        คํายืนยัน                           จึงเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ 
 

    จึงเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาวมา  ณ  ที่น้ี 
 

  คําสั่ง จึงเรียนมาเพื่อถือปฏิบัติ 
 

  คําขอ จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาตอไปดวย  

    จะขอบคุณยิ่ง 
 

  คําเตือน จึงเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดําเนินการเร่ืองน้ีใหเสร็จโดยดวนดวย 
 

  คําหารือ จึงเรียนหารือวา……. 
 

 คําขอรอง จึงเรียนขอความกรุณามาเพื่อโปรดชวยคาใชจาย  ในการน้ีตามสมควร 

๓.  การเขียนขอความในสวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
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 วิธีเขียนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป   การเขียน  “จุดประสงคที่มีหนังสือไป”  ตองเขียนใหผูรับ 
 

หนังสือรูชัดเจนวา  ผูมีหนังสือไปมีจุดประสงคที่จะใหผูรับหนังสือทําอะไร  หรือทําอยางไร   
 

 สําหรับหนังสือภายนอกซึ่งมีขอความยาว     ควรเขียนจุดประสงคที่มีหนังสือไป  โดยยอหนาขึ้น 
 

บรรทัดใหมแยกตางหากจาก  “เหตุที่มีหนังสือไป”  ไมควรเขียนรวมไวในตอนเดียวกับเหตุที่มีหนังสือไป   
 

 การเขียนจุดประสงคที่มีหนังสือไป  อาจตองมีขอความประกอบบางอยาง  เพื่อความสมบูรณ   
 

เพื่อความสละสลวย    เพื่อความสุภาพ  เพื่อโนมนาวจูงใจ  หรือเพื่อผูกมัดจิตใจ 
 

 หลักในการเขียนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
 

  ๑. เขียนใหตรงกับลักษณะและความมุงหมาย 
 

  ๒. เขียนแจงจุดประสงคใหชัดเจน  เชน   
 

   ๑.    ถาจุดประสงคตองการถาม  และขอใหตอบดวย   ก็ตองเขียนทั้งถามและขอใหตอบดวย 
 

 ตัวอยาง  ๑     จึงเรียนมาเพื่อขอทราบวา  ทานจะไปรวมงานน้ีไดหรือไม  ขอไดโปรดแจงใหทราบ 
 

ดวย  จะขอบคุณมาก 
 

   ๒.  ถาจุดประสงคตองการขอหลาย ๆ  อยาง  ก็ตองเขียนคําขอใหครบทุกอยาง 
 

 ตัวอยาง  ๒     จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และขอไดโปรดไปรวมประชุมตามวันเวลาและสถานที่

ดังกลาวดวย   
   

 ๓. เขียนโดยใชถอยคําใหเหมาะสมตามควรแกกรณี   เชน 
 

   1.  ถาหนังสือถึงผูดํารงตําแหนงที่ใชคําขึ้นตนวา  “เรียน”   ก็เขียนจุดประสงควา “จึงเรียน.........”   
 

ถาหนังสือถึงผูดํารงตําแหนงที่ใชคําขึ้นตนวา  “กราบเรียน”   ก็ตองเขียนจุดประสงควา “จึงกราบเรียน.........” 
 

2. ถาลักษณะ  “จุดประสงคที่มีหนังสือไป”  เปน  “คําขอ”  ควรเพิ่มคําวา “โปรด”  และ 
 

ตอทายดวย “คําขอบคุณ”  ซึ่งโดยทั่วไปมักจะใชวา “จะขอบคุณมาก”  แตถาเปนหนังสือถึงผูใหญอาจใชคาํ 
 

วา “จะเปนพระคุณยิ่ง” 
  

 ตัวอยาง     จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอกรมฯ  พิจารณาอนุมัติดวย  จะขอบคุณมาก 
 

จึงกราบเรียนมาเพื่อขอไดโปรดพิจารณาอนุญาตดวย  จะเปนพระคุณยิ่ง 
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 คําลงทายของหนังสือภายนอก  ใชตามฐานะของผูรับหนังสือตามที่กําหนดไวในระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ   สวนหนังสือภายในและหนังสือประทับตราไมมี “คําลงทาย” 

 โดยทั่วไปใชวา “ขอแสดงความนับถือ”  เวนแต 

๑. หนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ 

๒. หนังสือถึงพระภิกษุสงฆ 

๓. หนังสือถึงผูดํารงตําแหนงสูงเปนพิเศษ  ใหใชคําลงทายวา  “ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔.   การเขียนขอความในสวนทายหนังสือ 
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ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 
๑. พระราชวงศ 

    ๑.๑ พระบาทสมเด็จพระ 

           เจาอยูหัว 

 

ขอเดชะฝาละอองธุลีพระ

บาทปกเกลาปกกระหมอม 

     ขาพระพุทธเจา (ออก

ช่ือเจาของหนังสือ) ขอ

พระราชทานพระบรม

ราช-วโรกาส  กราบบังคม

ทูล พระกรุณาทราบฝา

ละอองธุลีพระบาท 

 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 

  

 

ขาพระพุทธเจา 

 

 

ควรมิควรแลวแตจะทรง

พระกรุณาโปรดเกลาโปรด

กระหมอม  ขอเดชะ   

ขาพระพุทธเจา (ลงช่ือ) 

(หรือจะเอาคําวาขอเดชะ   

มาไวทายช่ือเจาของ

หนังสือก็ได 

 

        

 

 

 

 

 

 

          ขอพระราชทานทูลเกลา 

         ทูลกระหมอมถวายขอเดชะ 

๑.๒ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ขอเดชะฝาละอองธุลี 

พระบาทปกเกลา- 

ปกกระหมอม 

     ขาพระพุทธเจา  (ออก

ช่ือเจาของหนังสือ)    ขอ

พระราชทาน พระราช

วโรกาส  กราบบังคมทูล   

ทราบฝาละอองธุลีพระ-

บาท 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 

 

 

ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรงพระ

กรุณา 

โปรดเกลาโปรดกระหมอม   

ขอเดชะ   ขาพระพุทธเจา 

(ลงช่ือ) (หรือจะเอาคําวา

ขอเดชะ    มาไวทายช่ือคํา

วาขอเดชะ มาไวทายช่ือ                                            

เจาของหนังสือก็ได 

        

   
 ๑.๓ สมเด็จพระ 

         บรมราชินี 

           

     สมเด็จพระ 

     บรมราชชนน ี

 

     สมเด็จพระยุพราช 

    (สยามมกุฎราชกุมาร) 

 

    สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

 

 

 

 

ขอพระราชทานกราบบังคม

ทูล. . . (ออกพระนาม) . . . 

ทราบฝาละอองพระบาท 

 
 

 

 

 

 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 

 

ขาพระพุทธเจา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ควรมิควรแลวแตจะทรงพระ

กรุณาโปรดเกลาโปรด

กระหมอม 

ขาพระพุทธเจา (ลงช่ือ) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ขอพระราชทานกราบบังคมทูล 

. . . (ระบุพระนาม) . . . 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

การเขียน  คําขึ้นตน  สรรพนาม  คําลงทาย  ในหนังสือราชการ 
และคําที่ใชในการจาหนาซอง 



ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 
  ๑.๔ สมเด็จเจาฟา ขอพระราชทานกราบทูล 

. . . (ออกพระนาม) . . . 

       ทราบฝาพระบาท 

 

ใตฝาพระบาท 

 

ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด

เกลาโปรดกระหมอม     

ขาพระพุทธเจา  (ลงช่ือ) 

 

ขอพระราชทานกราบทูล 

. . . (ระบุพระนาม) . . . 
 

 ๑.๕ พระบรมวงศ 

         ช้ัน พระองคเจา 

 

ขอประทานกราบทูล 

. . . (ออกพระนาม) . . . 

      ทราบฝาพระบาท 

 

ใตฝาพระบาท 

 

ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด

เกลาโปรดกระหมอม     

ขาพระพุทธเจา  (ลงช่ือ) 

 

ขอประทานกราบทูล 

. . . (ระบุพระนาม) . . . 

 

  ๑.๖ พระเจาวรวงศเธอ  

          (ที่มิไดทรงกรม) 

           พระอนุวงศช้ัน 

           พระวรวงศเธอ 

           (ที่ทรงกรม) 

          

          กราบทูล 

. . . (ออกพระนาม) . . . 

ทราบฝาพระบาท 

 

ฝาพระบาท 

(ชาย)  เกลากระหมอม 

(หญิง) เกลากระหมอมฉัน 

 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด 
              

 

 กราบทูล. . . (ระบุพระนาม) . . 

   ๑.๗ พระอนุวงศ ช้ัน 

          พระวรวงศเธอ 

          (ที่มิไดทรงกรม) 

 

ทูล . .. (ออกพระนาม) . . 

ทราบฝาพระบาท 

 

ฝาพระบาท 

(ชาย)  กระหมอม 

(หญิง) หมอมฉัน 

 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด 

 

  ทูล. . .  (ระบุพระนาม) . . . 

 

   ๑.๘ พระอนุวงศ  

          ช้ันหมอมเจา 

 

ทูล . . . (ออกพระนาม). . . 

 

ฝาพระบาท 

(ชาย)  กระหมอม 

(หญิง) หมอมฉัน 

 

แลวแตจะโปรด 

 

  ทูล. . .  (ระบุพระนาม) . . . 

 

๒. พระภิกษุ 

     ๒.๑     สมเด็จพระ 

                สังฆราชเจา 

 

ขอประทานกราบทูล 

. . . (ออกพระนาม). . . 

 

 

ใตฝาพระบาท 

ขาพระพุทธเจา 

 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด

เกลาโปรดเกลาโปรด

กระหมอม 

 

 

ขอประทานกราบทูล.............  

. . . (ระบุพระนาม). . . 

 

     ๒.๒    สมเด็จพระ 

                 สังฆราช 

 

            กราบทูล 

. . . (ออกพระนาม). . . 

 

ฝาพระบาท 

(ชาย)  เกลากระหมอม 

(หญิง) เกลากระหมอมฉนั 

 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด 

 

 กราบทูล . . . (ระบุพระนาม). . . 

 

    ๒.๓ สมเด็จพระราชาคณะ 

            รองสมเด็จพระ 

            ราชาคณะ 

 

             

            นมัสการ. . . 

 

 

พระคุณเจา 

กระผม - ดิฉัน 

 

ขอนมัสการดวยความ

เคารพอยางยิ่ง 

 

นมัสการ. . . 

     ๒.๔ พระราชาคณะ 

 

 

นมัสการ. . . 

 

พระคุณทาน 

กระผม - ดิฉัน 

 

ขอนมัสการดวยความ

เคารพอยางสูง 

 

นมัสการ. . . 

 

 

     ๒.๕ พระภิกษุสงฆทั่วไป 

 

 

นมัสการ 

 

ทาน, ผม - ดิฉัน 

 

ขอนมัสการดวยความ

เคารพ 

 

นมัสการ. . . 
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หมายเหตุ (๑) ผูท่ีเชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผูใด ไมตองใชคําลงทายในหนังสือนัน้ 

 (๒) คําท่ีใชในหนังสือถึงพระราชวงศ และพระภกิษ ุตาม ๑ และ ๒ ใหใชคําราชาศัพทหรือถอยคําสุภาพ ซึ่งเปนไป   

                    ตามขนบธรรมเนียม ประเพณ ี  หรือตามท่ีทางราชการกําหนด 

  (๓) ในกรณีท่ีมหีนังสือถึงผูรบัระบุเฉพาะตําแหนง ใหใชคําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทายในหนังสือราชการ และคําท่ี

ใชในการจาหนาซอง ตามตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 
๓. บุคคลธรรมดา 

 

     ๓.๑ ประธานองคมนตรี, 

นายกรัฐมนตร,ี รัฐบุรุษ, 

ประธานรัฐสภา, ประธาน

วุฒิสภา, ประธานสภา

ผูแทนราษฎร, ประธานศาล

ฎีกา, ประธานศาลรัฐธรรมนูญ

,  ประธานศาลปกครองสูงสุด, 

ประธานกรรมการสิทธิ

มนุษยชนแหงชาติ, ประธาน

กรรมการเลือกตั้ง (กกต.), 

ประธานกรรมการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

(ปปช.),  ประธานกรรมการ

ตรวจเงินแผนดิน, ผูตรวจการ

แผนดินของรัฐสภา (เพ่ิม ๗ 

ตําแหนง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กราบเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขาพเจา - กระผม  

 ผม - ดิฉัน - ทาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

อยางยิ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กราบเรียน 

 

๓.๒ บุคคลธรรมดา  

        นอกจาก ๓.๑ 

เรียน 

 

ขาพเจา 

กระผม - ผม - ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 
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ตอนท่ี  3 

 

 

  หลักท่ัวไปในการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี    มีดังน้ี 

๑.   เขียนใหถูกตอง (ถูกแบบ  เน้ือหา  หลักภาษา  และความนิยม) 

๒.  เขียนใหชัดเจน รัดกุม  กะทัดรัด 

๓.  เขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี  (ใหผูรับเขาใจวาตองการอะไร จะใหปฏิบัติอยางไร   

        โนมนาวจูงใจ ไมกระทบถึงความสัมพันธอันดี ไมกอใหเกิดปฏิกิริยาตอบโตรุนแรง) 

๑.  การเขียนใหถูกตอง 

     ๑.๑  การเขียนใหถูกแบบ 

• ถูกแบบของหนังสือชนิดน้ัน  

• จัดโครงสรางใหถูกแบบ 

• เขียนรายละเอียดใหถูกแบบ 

• จัดวางขอความใหถูกที่ 

• ใชถอยคําใหถูกตอง 

    ๑.๒  การเขียนใหถูกเน้ือหา 

• เหตุที่มีหนังสือไป เกิดจาก ผูมีหนังสือไป บุคคลภายนอก  เหตุการณ ผูรับหนังสือ  

•  จุดประสงคที่มีหนังสือไป  ความมุงหมายที่มีหนังสือไป ประสงคใหผูรับหนังสือทําอะไร ทํา

อยางไร  

• เตรียมการกอนเขียนโดย 

 -  ศึกษาเร่ือง (ความเปนมา  สาระสําคัญ  ศึกษาเร่ืองเดิม  สอบถามผูเกี่ยวของ) 

 -  จับประเด็นของเร่ือง (เหตุที่มีหนังสือไป  จุดประสงคที่มีหนังสือไป) 

 -  ยอเร่ือง (แกน  กระพี้  เปลือก  ใคร  อะไร  เมื่อใด  ที่ไหน  อยางไร  ทําไม) 

           ๑.๓  การเขียนใหถูกหลักภาษา 

• รูปประโยค  ประโยคประกอบดวยสวนตาง ๆ คือ  ประธาน  กริยา  กรรม  คุณศัพท  

       (ขยายประธาน)  กริยาวิเศษณ  (ขยายกริยา) 

• ความสัมพันธของขอความ 

     + ความสัมพันธระหวางประโยค (มีประโยคเหตุ  ตองมีประโยคผล)  

 

    การเขียนหนังสือราชการใหดี 
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 + ความสัมพันธระหวางคําประธาน -  กริยา – กรรม – คําประกอบ  (ตองใหถูกตอง  

      กลมกลืน  เมื่อแยกขอความเปนสวน ๆ) 

     + ความสัมพันธระหวางคําที่แยกครอมขอความ  (ตองเขียนใหถูกตอง  หาได....ไม) 

     + ความสัมพันธระหวางคํารวมกับคําแยก  (ตองใหถูกตองเมื่อแยกขอความเปนสวนๆ) 

     + ความสัมพันธระหวางคําหลักกับคําขยาย (ตองสัมพันธสอดคลองกัน) 

            ๑.๔  การเขียนใหถูกความนิยม 

• ความนิยมในวงราชการ  และความนิยมของผูลงนาม  ในเร่ือง  สรรพนาม  ถอยคําสํานวน  

วรรคตอน  รูปแบบ 

• การใชสรรพนาม   

– ผูมีหนังสือไปที่เปนสวนราชการ นิยมใชชื่อสวนราชการ หรือละไวก็ได 

– ผูมีหนังสือไปที่เปนบุคคล ใชตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี หรือละไวก็ได 

– ผูรับหนังสือที่เปนสวนราชการ นิยมใชชื่อสวนราชการ หรือละไวก็ได 

– ผูรับหนังสือที่เปนบุคคล ใชตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี หรือละไวก็ได 

• การใชถอยคําสํานวน   

– ใชภาษาราชการ ไมใชภาษาลําลอง ภาษาพูด หรือภาษานักประพันธ  

– ไมใชคําเชื่อมซ้ํากัน 

              ที่ – ซึ่ง - อัน  มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได  

 และ – กับ – รวมทั้ง - ตลอดจน  มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได 

 ถาใชคําเชื่อมคําเดียวกัน เชื่อมคําหลายคํา  ใสเพียงคําเชื่อมคําสุดทาย 

– คําที่ใชแทนกันไดและแทนกันไมได 

 กับ (ติดกัน,  เทากัน,  ดวยกัน) 

 แก (สําหรับ) 

 แด (สําหรับ,  ถวาย,  อุทิศ,  เพื่อ) 

 ตอ (กระทําตอฝายเดียว,  ตาม) 

 และ (ทั้งหมด) 

 หรือ (อยางไหนก็ได) 

 และหรือ (ทั้งหมดก็ได อยางเดียวก็ได) 

– คําเบา - คําหนักแนน 

 จะ (ธรรมดา – ใชกรณีทั่วไป) 

 จัก (หนักแนน – ใชในคําสั่ง คํากาํชับ) 
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 ควร (เปนคําแนะนํา มีผลบังคับทางจิตใจ) 

 พึง (มีผลบังคับทางสังคม) 

 ยอม (เปนคําเตือน มีผลบังคับเปนทางการ แตไมเด็ดขาด) 

 ให (เปนคําสั่ง) 

 ตอง (เปนคําบังคับ โดยทั่วไปจะมีมาตรการลงโทษผูฝาฝนดวย) 

– คําบังคับ – คําขอรอง   การเขียนถึงบุคคลหรือผูดํารงตําแหนงที่ไมไดอยูในบังคับบัญชาไม

นิยมใชคําบังคับ แตนิยมใชคําขอรองที่มีความหมายอยางเดียวกัน 

 คําบังคับ คําขอรอง 

 ขอใหสง  กรุณาสง 

 ใหไปติดตอ  กรุณาไปติดตอ 

– คําทําลาย -  คําเสริมสราง 

 คําทําลาย  คําเสริมสราง 

 ทานเขาใจผิด ความเขาใจของทานยังคลาดเคลื่อนอยู 

– หางเสียง  การลงทายประโยคในหนังสือ นิยมใสหางเสียงเพื่อใหขอความจบลงอยางลื่น

และร่ืนหู    (ตอไป,  ได,  ดวย) 

– สํานวนตามสมัยนิยม  นํามาใชได 

• การแบงวรรคตอน   

– เวนวรรคระหวางประโยคใหถูกตอง 

– แบงใหแตละประโยค  แตละวรรค  แตละตอน  เปนเอกภาพ 

• การใชรูปแบบ  ใชใหถูกตามระเบียบที่กําหนด 

๒.  การเขียนใหชัดเจน  รัดกุม  และกะทัดรัด 

๒.๑   การเขียนใหชัดเจน 

• ชัดเจนในเน้ือความ คือเขียนใหเน้ือความเปนที่เขาใจแนนอน ไมคลุมเครือ ไมแปลความหมาย

ไดหลายนัย 

• ชัดเจนในจุดประสงค วาใหผูรับหนังสือทําอะไร  (เพื่อทราบ  เพื่อใหเขาใจ  เพื่อพิจารณา  เพื่อ

อนุมัติ  เพื่อใหรวมมือ  เพื่อใหชวยเหลือ  เพื่อถือปฏิบัติ  เพื่อหารือ) 

• กระจางในวรรคตอน เวนวรรค ยอหนาขึ้นตอนใหมใหถูกตองเหมาะสม เพื่อให 

โปรงตา อานงาย เขาใจงาย 
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๒.๒   การเขียนใหรัดกุม 

• เขียนใหมีลักษณะรัดกุม ด้ินไมได  ไมมีชองโหว สามารถยืนยันไดแนนอนในคําที่เขียนน้ัน 

และตองไมเขียนยืนยันในสิ่งที่ยืนยันไมได 

• กรณีที่ไมอาจยืนยันไดแนนอนวาเปนเชนน้ันเสมอไป ควรใชคําในลักษณะแบงรับแบงสู เชน 

“โดยปกติ” 

๒.๓   การเขียนใหกะทัดรัด 

• ไมใชคําซ้ํา  คําฟุมเฟอย   

• ไมเขียนวกวน  ไมใชความซ้ํา ๆ  กัน 

 

๓.   การเขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี 

  โดยที่หนังสือติดตอราชการเปนสื่อความตองการ  จึงตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคตามที่ตองการ  

คือ  เขียนใหผูรับหนังสือเขาใจชัดเจนวาผูมีหนังสือไปตองการอะไร  จะใหผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร  และโนมนาว

จูงใจใหผูรับหนังสือปฏิบัติตามน้ัน  โดยหวังผลใหบังเกิดตามที่ตองการ 

 

  การเขียนหนังสือติดตอราชการใหดีน้ัน  นอกจากจะตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคแลว  ในบาง

กรณียังจะตองเขียนใหเปนผลดีดวย  เชน  ในการเขียนหนังสือตําหนิ  หรือตักเตือน  จะตองเขียนใหผูถูกตําหนิ  

หรือถูกตักเตือนไมกระเทือนใจมาก  และไมใหเกิดปฏิกิริยาตอบโตรุนแรง  ในการเขียนตอบปฏิเสธจะตองเขียน

ไมใหขาดความสัมพันธอันดีตอกันไป  เปนตน 

 

 

 



21 

ตอนท่ี  4 
 

 

 

 

 

 

 

 

  โดยที่หนังสือติดตอราชการเปนสื่อความตองการ  จึงตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคตามที่

ตองการ  คือ  เขียนใหผูรับหนังสือเขาใจชัดเจนวาผูมีหนังสือไปตองการอะไร  จะใหผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร  

และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือปฏิบัติตามน้ัน  โดยหวังผลใหบังเกิดตามที่ตองการ 

  การเขียนหนังสือติดตอราชการใหดีน้ัน  นอกจากจะตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคแลว  ในบาง

กรณียังจะตองเขียนใหเปนผลดีดวย  เชน  ในการเขียนหนังสือตําหนิ  หรือตักเตือน  จะตองเขียนใหผูถูกตําหนิ  

หรือถูกตักเตือนไมกระเทือนใจมาก  และไมใหเกิดปฏิกิริยาตอบโตรุนแรงในการเขียนตอบปฏิเสธจะตองเขียน

ไมใหขาดความสัมพันธอันดีตอกันไป  เปนตน 

  หนังสือติดตอราชการประเภทที่จะตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี  ซึ่งจะตองใช

ศิลปะในการเขียนเปนพิเศษ  ดังน้ี 

ก. หนังสือตักเตือน  หรือตําหนิ 

ข. หนังสือตอบปฏิเสธ 

ค. หนังสือขอรอง 

ง. หนังสือขอความรวมมือ 

จ. หนังสือขอความชวยเหลือ 

 

 

 

การเขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี 
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หนังสือบางประเภทท่ีจะเขียนใหบรรลุวัตถุประสงคและไดผลดี  ตองใชศิลปะในการเขียนเปน 

พิเศษ  ไดแก  หนังสือดังตอไปน้ี 

 

 

ท่ี ประเภทหนังสือ หลักในการเขียน 

1 หนังสือตักเตือนหรือตําหนิ 

 

-  เขียนเปลี่ยนเข็ม , เขียนเบนเปา ,  เขียนแสดงความ

เสียใจ 
 

2 

หนังสือตอบปฏิเสธ 
 

-  ตอบปฏิเสธการให 

-  ตอบปฏิเสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎหมาย 

 

-  ตอบปฏิเสธคําขอที่ขอตามกฎหมาย 

 

-  ขอบคุณ  อางเหตุผลที่ไมรับ  ขอโอกาสอ่ืน 

-  สุภาพนุมนวล 

-  ขออภัยที่ไมอาจอนุญาตได 

-  แสดงนํ้าใจที่จะใหความรวมมือในโอกาสหนา 
 

-  ตอบปฏิเสธไดโดยไมตองขออภัยและแสดงนํ้าใจ 

แตอยางใด 
 

3 
หนังสือขอรอง 

(ขอใหพิจารณาหรือดําเนินการตามอํานาหนาที่) 

 

-  อางเหตุผลความจําเปนที่ตองขอรอง 

-  ขอบคุณในความอนุเคราะหของเขา 
 

4 

หนังสือขอความรวมมือ 

( ผูรับมีหนาที่อยางเดียวกันหรือเกี่ยวของกัน  

เพื่อขอใหเขารวมมือดําเนินการ ) 

 

-  บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา 

-  ขอความรวมมือจากเขา 

-  ต้ังความหวังวาจะไดรับความรวมมือ 

-  ขอบคุณ 
 

5 

หนังสือขอความชวยเหลือ 

( ผูรับไมมีหนาที่เกี่ยวของกัน  ขอใหเขา   

ชวยเหลือ อยางใดอยางหน่ึง ) 

 

-  บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา 

-  ยกยองภูมิธรรมและคุณธรรมของเขา 

-  ชี้ผลอันนาภูมิใจที่เขาจะไดรับหากไดชวยเรา 

-  ขอความกรุณาชวยเหลือจากเขา 

-  ต้ังความหวังวาคงจะไดรับความกรุณาชวยเหลือ 

-  ขอขอบคุณลวงหนา 
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การเขียนหนังสือตักเตือนหรือตําหนิผูอยูใตบังคับบัญชาที่เปนผูใหญ     หรือเปนบุคคลภายนอก 

ไมควรเขียนตักเตือนหรือตําหนิตรง ๆ  ใหเขาเสียหนาหรือใหเขามีปฏิกิริยาตอบโต   แตควรเลี่ยงเขียน 

อยางใดอยางหน่ึง  ดังตอไปน้ี 

1. เขียนเปลี่ยนเข็ม 

2. เขียนเบนเปา 

  3.    เขียนแสดงความเสียใจ  

  

(๑)                                           คือ  ไมเขียนปกตรงลงไปในทํานองผูมีหนังสือไปวาเองไมเขียนวา “ปรากฏวา 

......................................................”  ซึ่งเทากับผูมีหนังสือไปวาเอง   แตเขียนเปลี่ยนเข็มไปเปนคนอ่ืนเขาวา  เชน

เขียนวา 

 

  “มีผูรองเรียนวา....................................................................” 

  “หนังสือพิมพลงขาววา........................................................” 

  “มีเสียงเลาลือวา...................................................................” 

  “ผูพบเห็นจะวาไดวา............................................................” 

 

 

 

 

 

ก.  การเขียนหนังสือตักเตือนหรือตําหนิ

 
 

 เขียนเปล่ียนเข็ม 
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  ตัวอยางหนังสือตักเตือนหรือตําหน ิ   โดยการเขียนเปลี่ยนเข็ม 
 

 

เร่ือง     ใหร้ือถอนโครงปายโฆษณาประชาสัมพันธ 
 

เรียน     นายกเทศมนตรีเมืองสุพรรณบุรี 
 

 

  ดวย  ฯพณฯ  นายกรัฐมนตรีไดมีคําสั่งสํานักนายกรัฐมนตรี  ที่ 108/2547  ลงวันที่  13  

พฤษภาคม  2547  แตงต้ังคณะกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุงทัศนียภาพบริเวณตามแนวเสนทางจราจร  

ฯพณฯ  บรรหาร  ศิลปอาชา  เปนที่ปรึกษา   รองนายกรัฐมนตรี  (นายวันมูหะมัดนอร  มะทา)  เปนประธาน  

โดย ฯพณฯ  นายกรัฐมนตรีไดมอบนโยบายในการดําเนินการโครงการ ฯ  ใหจัดทําทัศนียภาพตามแนวเสนทาง

จราจรใหมีความสวยงามรมร่ืน  สะอาด  เปนระเบียบ  รักษาสภาพแวดลอมรวมถึงการปรับปรุงระบบงาน

สาธารณูปโภคตาง ๆ  เชน  การปกเสาพาดสาย  การวางทอประปา  การติดต้ังปายโฆษณา  การจําหนายสินคา

สองขางทางใหเปนระเบียบ  เปนรูปธรรมชัดเจนทั่วประเทศ  ใหหนวยงานเกี่ยวของประกอบดวย  กรมทางหลวง  

กรมทางหลวงชนบท  กระทรวงมหาดไทย  เทศบาล  องคการปกครองสวนทองถิ่น  และหนวยงานที่เกี่ยวของ

ชวยดําเนินการ  โดยใหขอความรวมมือจากภาคราชการ  เอกชน  และประชาชนทั่วไป 

 
  

  จากสาเหตุขางตน  กอปรกับแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ไดรับการต้ังขอสังเกตจาก

ผูบังคับบัญชาระดับสูง  ที่ไดเดินทางมาตรวจราชการวา  โครงสรางปายโฆษณาประชาสัมพันธ  ที่ติดต้ังอยู

บนทางเทาหนาบริเวณสํานักงานแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ไดบดบังทัศนียภาพโดยรวมในบริเวณแขวง

การทางสุพรรณบุรีที่  1  และลักษณะการติดต้ังแผนปายรกรุงรังไมเปนระเบียบ  ทาํใหบริเวณดังกลาวขาด

ความสวยงาม 
 

  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  จึงใครขอความรวมมือจากเทศบาลฯ  ไดโปรดทําการร้ือยาย

โครงปายดังกลาวออกจากบริเวณหนาสํานักงานแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  และในกรณีที่มีปญหาอุปสรรค  

แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  พรอมจะใหความรวมมือและสนับสนุนในทุก ๆ  ดาน  เพื่อใหการดําเนินการ

บรรลุวัตถุประสงค  และหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความรวมมือดวยดี  ขอขอบคุณมา   ณ  โอกาสน้ี 
  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนินการตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงนาม)    สมชาย     ชอบทําดี  

    ( นายสมชาย   ชอบทําดี ) 

                                                              นายชางแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 

 

หมายเหตุ หนังสือฉบับน้ีไมเขียนปกลงไปทํานองแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  เปนผูวาเอง   

                            แตอางคําสั่งสํานักนายกรัฐมนตรีและขอสังเกตของผูบังคับบัญชาระดับสูง.... 
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            ตัวอยางหนังสือตักเตือนหรือตําหน ิ  โดยการเขียนเปลี่ยนเข็ม 
 

 

เร่ือง     ขอใหร้ือถอนปายโฆษณาประชาสัมพันธออกจากเขตทางหลวง 
 

เรียน     ผูจัดการโรงแรมวังยางรีสอรท 
 
 

  เน่ืองจากแขวงการทางสุพรรณบุรีที่1   ไดรับการรายงานจากหมวดการทางศรีประจันตวามีการ

ติดต้ังปายโฆษณาประชาสัมพันธตางๆ   ในเขตทางหลวงเปนจํานวนมาก  ซึ่งการกระทําดังกลาวเปนการฝาฝน

กฎหมายทางหลวง  กอปญหาในการบดบังทัศนวิสัยของผูขับขี่  และทําใหสองขางทางหลวงรกรุงรังขาดความ

สวยงาม  ซึ่งแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 ไดใหความสําคัญในการดูแลรักษาภูมิทัศนสองขางทาง  จนเปนที่ยอมรับและ

กลาวขวัญถึงจากบุคคลและนักทองเที่ยวโดยทั่วไป  อันเปนความภาคภูมิใจของชาวจังหวัดสุพรรณบุรี  แตเปน

ที่นาเสียดายที่ประชาชนในทองถิ่น  บางรายกลับมองขามปญหาเหลาน้ี  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1ในฐานะผู

มีหนาที่ควบคุมดูแลรักษาเขตทางหลวงในความรับผิดชอบ   จึงไดแจงใหผูฝาฝนทําการร้ือถอน  หลายรายให

ความรวมมือเปนอยางดี  บางรายที่ไมใหความรวมมือ  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1 ก็ไดทําการร้ือถอนให 
 

  จากการดําเนินการขางตน ทาํใหไดรับการรองเรียน ถึงกรณีปายของโรงแรมวังยางรีสอรท 

ที่ติดต้ังบริเวณทางเขา – ออกโรงแรม  วา  ติดต้ังรุกล้ําเขตทางหลวงเชนกัน  เหตุใดแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1

จึงอนุญาตใหติดต้ังได โดยกลาวหาวาการกระทําดังกลาวเปนการเลือกปฏิบัติ ไมใหความเปนธรรมแกประชาชนทั่วไป

ดวยความเสมอภาค 
 

  ดังน้ันเพื่อความเขาใจอันดี มิใหบุคคลอ่ืนยกเปนขออางในการกระทําการฝาฝนกฎหมายทางหลวง จึง

ขอใหทานไดกรุณาร้ือยายปายดังกลาวออกจากเขตทางหลวงโดยดวน หรือหากทานยังประสงคจะติดต้ังปาย

ตอไป ก็ขอใหทานติดตอแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ถนนประชาธิปไตย  อําเภอเมือง  จังหวัดสุพรรณบุรี  

เพื่อขออนุญาตติดต้ังปายใหถูกตองตามเงื่อนไขและระเบียบของกรมทางหลวง  อัตราคาติดต้ัง  คํานวณจากพื้นที่

ปายในอัตรา 5,000 บาท ตอตารางเมตรตอป 
 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการตอไป 
 

 

              ขอแสดงความนับถือ 

                                                               ( ลงนาม )  บรรจง   หนูบรรจง                                                                                       

( นายบรรจง   หนูบรรจง ) 

ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 
 

 หมายเหตุ   หนังสือฉบับน้ีไมเขียนปกลงไปวาแขวงการทางสพุรรณบุรีที่ 1 เปนผูวาเองแตอางวา 

   ไดรับการรองเรียน..... 
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(๒)    เขียนเบนเปา     คือ  ไมเขียนปกตรงลงไปเปนการตําหนิผูรับหนังสือ  แตเลี่ยงเขียนใน 

เชิงตําหนิผูอ่ืน  หรือเปนความบกพรองของผูอ่ืน  ไมใชความบกพรองของผูรับหนังสือ   

  ตัวอยางการเขียนตักเตอืนหรือตําหน ิ   โดยการเขียนเบนเปา 
 

 

เร่ือง     การขออนุญาตตัดแตงกิ่งไมที่ใกลแนวเสาไฟฟา 
 

เรียน     ผูจัดการไฟฟาสวนภูมิภาคจังหวัดสุพรรณบุรี 
 

อางถึง    หนังสือแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ที่  คค 0624.1 / 127  ลงวันที่  23  มกราคม  2552 
 

สิ่งที่สงมาดวย    รูปแบบการตัดแตงตนไมแนวสายไฟฟา 
 

  ตามหนังสือที่อางถึง  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ไดอนุญาตใหการไฟฟาสวนภูมิภาค

จังหวัดสุพรรณบุรี  ตัดแตงกิ่งไม  เพื่อปองกันมิใหเกิดความเสียหายตอระบบสายสงไฟฟา  รวม  5  สายทาง  

โดยการตัดแตงจะตองเปนไปตามรูปแบบที่กรมทางหลวงกําหนด  ความละเอียดดังแจงแลว  น้ัน 
 

  ผลการดําเนินการของการไฟฟา ฯ  ไมเปนไปตามขอตกลงดังกลาว  มีการตัดเกินความจําเปน

คงเหลือแตลําตน  อาจจะทําใหตนไมตายได  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ไดรับการรองเรียน  จากราษฎรทั้ง

ทางโทรศัพท  และหนังสือพิมพ  ทําใหแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ไดรับผลกระทบกับการดําเนินการของการไฟฟาฯ  

ในเร่ืองน้ี 
 

  ดังน้ัน  เพื่อความเขาใจอันดีระหวางสวนราชการ  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  จึงใครขอการไฟฟาฯ  

ไดกรุณากําชับเจาหนาที่ใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนน้ีขึ้นอีก  ตองดําเนินการตัดหรือแตงกิ่งกานของตนไม

ออกใหนอยที่สุดเทาที่จําเปน  เฉพาะสวนที่อาจกอนใหเกิดผลกระทบเสียหายตอระบบสายสงเทาน้ัน  เพื่อให

คงไวซึ่งความสวยงามและความรมร่ืนตามธรรมชาติของตนไมภายหลังการตัดแตงแลว  โดยยึดถือรูปแบบ

ขอกําหนดของกรมทางหลวง  และรายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติใหเปนไปตามเงื่อนไขขอตกลง  มิฉะน้ัน  แขวงการทาง

สุพรรณบุรีที่  1  จําเปนจะตองทบทวนการอนุญาต  ซึ่งอาจจะเกิดผลเสียตอการปฏิบัติหนาที่ของการไฟฟาได 
 

ขอแสดงความนับถือ 
                                                               ( ลงนาม )  บรรจง   หนูบรรจง                                                                                       

(นายบรรจง  หนูบรรจง) 
ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1 

     

 หมายเหตุ      หนังสือแบบน้ี  เปนหนังสือที่เขียนเลี่ยงไปเปนความบกพรองของลูกนองของผูรับหนังสือ 
  โดยไมใชความบกพรองของตัวผูรับหนังสือเอง  คือไมเขียนวา  “ จึงขอกําชับมาเพื่อจักได 
  ระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนน้ีอีก  ” 



 ๓.)  เขียนแสดงความเสียใจ     ในกรณีที่จะเขียนตาํหนิบุคคลภายนอกที่ทําการอันไมสมควรตอเรา   

หรือลวงเกินเราใหเสียหาย  ไมควรเขียนตําหนิตรง ๆ ไมควรเขียนแสดงความโกรธ  และไมควรเขียนแสดงการดูถูก

ดูแคลน  แตควรเขียนแสดงความเสียใจไป 

   ตัวอยางการเขียนหนังสือตําหนิ   เขียนแสดงความเสียใจ 
 

เร่ือง     ช้ีแจงขอรองเรียนกรณีการตัดตนไมริมทางหลวง 
 

เรียน     ผูอํานวยการสํานักงานประชาสัมพันธ  กรมทางหลวง 
 

  ตามที่ผูใชนามวา วัชรินทร  (สุพรรณบุรี)  ไดรองเรียนผานหนังสือพิมพไทยรัฐ    คอลัมม   
“ออด  เทอรโบ  ตอบสารพันปญหา”  ฉบับวันองัคารที่  29  เมษายน  2551  วาแขวงการทางสพุรรณบุรีที่  1  ตัดรานก่ิงไม  

บนทางหลวงสายอูยา  -  ดอนเจดีย  โดยมีความประสงคเพื่อทําลายใหตนไมยืนตนตาย  รายละเอียดความแจงแลว  น้ัน 
 

  แขวงการทางสพุรรณบุรีที่  1   ขอเรียนวาช้ีแจงดังน้ี.- 
 1.  การตัดรานก่ิงไม   ตนไม  ที่ปลูกไวในเขตทางหลวงทุกสาย  เปนการตัดรานก่ิงไมเพื่อมิใหตานแรงลม  

ปองกันตนไมลมหักโคนหรือถอนรากถอนโคน  เน่ืองจากเปนชวงฤดูกาลซึ่งมีพายุฝนและกระแสลมแรง  โดยใน

รอบปที่ผานมาไดเกิดอุบัติเหตตุนไมหักโคนลงมาทับรถยนตและกีดขวางการจราจรหลายคร้ัง    (ภาพประกอบ  1)  

ซึ่งหากอุบัติเหตุมีผลกระทบตอยานพาหนะขณะที่สัญจรไปมาอาจเกิดความสูญเสียตอชีวิตรางกายและทรัพยสิน

ของผูใชรถใชถนนข้ึนได 
 2.  การตัดรานก่ิงไม  ตนไม  ตามขอ  1  มิไดเปนการตัดโดยมีความประสงคเพื่อทําลายหรือทําใหตนไม

เหลาน้ียืนตนตายแตอยางใด  หากแตธรรมชาติของพันธุไมประเภทตนหางนกยูง  เปนไมเน้ือออน  หากปลอยไวไม

มีการตัดแตงก็จะเกิดการหักโคนไดงาย  โดยเฉพาะเม่ือเกิดลมพายุและแมจะมีการตัดรานดังภาพในขาว  แตในชวง  

4 - 5  เดือน  ตนหางนกยูงก็จะแตกก่ิงกานเปนพุมสวยงามเหมือนเดิม  (ภาพประกอบ  2 - 4)  และตนไมในเขตทาง

ก็มีการตัดแตงเชนน้ีตลอดมาแทบทุกปกอนยางเขาฤดูฝน    
 3.  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ตระหนักดีถึงการที่ทุกคนจะตองชวยกันลดภาวะโลกรอนที่กําลังจะเกิดข้ึน

ในอนาคต  สาเหตุหน่ึงเกิดจากการทําลายปาไม  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  เปนภาคสวนหน่ึงที่ไดพยายามชวยกัน

ชลอปรากฏการณโลกรอนใหชาลง  โดยไดกําหนดเปนนโยบายในการบํารุงรักษาและเพิ่มปริมาณตนไมในเขตทาง

ใหมากข้ึน  จึงเปนไปมิไดที่แขวงฯ  จะเจตนาตัดโคนตนไมดังกลาว  และรูสึกเสียใจที่ผูรองเขาใจเจตนารมณของ

แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ไมตรงกับความจริง  จนทําใหเกิดความเสียหายแกภาพลักษณของทางราชการ    
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและไดโปรดช้ีแจงใหผูรองผานทางหนังสือพิมพไทยรัฐเขาใจถึง

ขอเท็จจริงดวย  จกัขอบพระคุณย่ิง 
                                                               ( ลงนาม )  บรรจง   หนูบรรจง                                                                                       

(นายบรรจง  หนูบรรจง) 
ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1 
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หมายเหตุ ถาเปนการเขียนตําหนิตรงๆ หรือเขียนแสดงความโกรธ  หรือเขียนแสดงการดูถูกดูแคลน 

    จะทําใหผูรับหนังสือรูสึกเปนปฏิปกษย่ิงข้ึน  แตถาเขียนแสดงความเสียใจ  อาจทําใหผูรับ 

  หนังสือรูสํานึกบาง หรืออยางนอยจะไมเปนชนวนกอศัตรูกันตอไป           
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ข.    การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ 

หนังสือตอบปฏิเสธ  แบงไดเปน  ๓ ลักษณะ  คือ 

(๑)   ตอบปฏิเสธการให 

(๒)  ตอบปฏิเสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎหมาย 

(๓)  ตอบปฏิเสธคําขอที่ขอตามกฎหมาย 
 

หนังสือตอบปฏิเสธ  แตละลักษณะ  เขียนดังน้ี 

(๑)   หนังสือตอบปฏิเสธการให 

ในกรณีที่มีผูใหสิ่งใดก็ตาม  ถาจะตอบปฏิเสธไมรับ  จะตองเขียน 

-   ขอบคุณ 

-  อางเหตุผล 

-  ขอโอกาสอื่น  หรือขออยางอื่น 

 

ตัวอยางหนังสือตอบปฏิเสธการให 

สมมุติวากรมวิเทศสหการมีหนังสือมายังกรมทางหลวงวารัฐบาลฝร่ังเศสใหทุนไปศึกษาวิชา

เศรษฐศาสตรที่ประเทศฝร่ังเศส ๑ ทุน  กรมวิเทศสหการจัดสรรทุนน้ีใหกรมทางหลวงสงขาราชการไป

ศึกษา  ถากรมทางหลวงจะตอบปฏิเสธไมรับทุนน้ี  ก็ตองเขียนขอบคุณกอนเชนเขียนวา 

“ กรมทางหลวงขอขอบคุณกรมวิเทศสหการที่ไดจัดสรรทุนดังกลาวใหแกกรมทางหลวง...” 

และตองเขียนตออางเหตุผลที่ไมรับทุนน้ัน  เชนเขียนวา 

“ แตเน่ืองจากกรมทางหลวงไมมีขาราชการที่มีความรูภาษาฝร่ังเศสดีพอ  จึงไมอาจรับทุนน้ีได” 

แลวตองเขียนขอโอกาสอ่ืนหรือขออยางอ่ืน  เชนเขียนวา 

“ หากมีทุนอ่ืนที่ใชภาษาอังกฤษในการศึกษา  ขอไดโปรดจัดสรรใหกรมทางหลวงดวยจะ

ขอบคุณมาก ” 
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(๒) ตอบปฏิเสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎหมาย 

การตอบปฏิเสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎหมาย  ควรตอบอยางนุมนวล  อางเหตุขัดของ  ขออภัย 

และแสดงนํ้าใจ 

  ตัวอยางการเขียนหนังสือตอบปฏิเสธคําขอทีไ่มใชขอตามกฎหมาย 

เร่ือง     การขอยืมรถตูโดยสารสวนบุคคล 
 

เรียน    ขนสงจังหวัดสุพรรณบุรี 
 

อางถึง   หนังสือขนสงจังหวัดสุพรรณบุรี  ที่ สพ 0012 / 1656  ลงวันที่  30  สิงหาคม  2549 
 
 

 

  ตามหนังสือที่อางถึง  ขนสงจังหวัดสุพรรณบุรี  ในฐานะฝายยานพาหนะและระบบการขนสง 

ขอความอนุเคราะหยืมรถตู  จํานวน 1 คัน  เพื่อเปนพาหนะสําหรับอํานวยความสะดวกแกสื่อมวลชน   

ในการแขงขันกีฬาแหงชาติ  คร้ังที่ 35   “ สุพรรณบุรีเกมส ”  ระหวางวันที่  9 – 19 กันยายน  2549  

ความละเอียดแจงแลว   น้ัน 
 

  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1 ขอเรียนชี้แจงวา  เน่ืองจากแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1  

มีรถตูเพื่อใชในราชการเพยีง 1 คัน เทาน้ัน  และกอปรกับในชวงดังกลาว    จําเปนตองใชรถตูในภารกจิสําคัญ   

จึงไมสามารถใหความอนุเคราะหได 
   

  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 หวังวาคงไดรับความเขาใจและขออภัยที่ไมสามารถใหความรวมมือ 

ตามที่รองขอได  อยางไรก็ดีในโอกาสหนาหากไมมีขอใดขัดของดวยเหตุสําคัญใดๆ  ก็จะพิจารณาใหความ

รวมมือดวยความยินดียิ่ง 
   

ขอแสดงความนับถือ 

                                                                                                 ( ลงนาม )  บรรจง   หนูบรรจง                                                                                       

(นายบรรจง  หนูบรรจง) 

ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1 

 

หนังสือตามตัวอยางเปนหนังสือตอบปฏิเสธที่เขียนโดย 

- สุภาพนุมนวล 

- อางเหตุขัดของที่ไมอาจอนุญาตได 

- ขออภัยที่ไมอาจอนุญาตได 



- แสดงนํ้าใจที่จะใหความรวมมือในโอกาสหนาหากไมมีปญหาขัดของ 
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ตัวอยางการเขียนหนังสือตอบปฏิเสธคําขอทีไ่มใชขอตามกฎหมาย 
 

เร่ือง     การขอความอนุเคราะหทําปายบอกทาง 
 

เรียน     ผูอํานวยการสถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสุพรรณบุรี 
  

อางถึง   หนังสือสถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสุพรรณบุรี  ที่ ยธ 0277 / 3876   
              ลงวันที่ 21 ธันวาคม 2542 
 

  ตามหนังสือที่อางถงึ  สถานพนิิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสุพรรณบุรี  ไดขอใหแขวง 
การทางสุพรรณบุรีที่  1  ทําและติดต้ังปายบอกทาง  บริเวณถนนเลี่ยงเมืองสุพรรณบุรี  จํานวน  3  จุด   
ความละเอียดดังแจงแลว  น้ัน 
 

ขอเรียนชี้แจงวา  เน่ืองจากแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ไดรับงบประมาณในสวนการจัดทํา 
ปายจราจร  ปายแนะนํา  ในวงเงินเพียงจํากัดและเพื่อประโยชนแกงานทางในอันที่จะอํานวยความสะดวก

ปลอดภัยตอผูใชเสนทาง  ซึ่งเปนภารกิจหลักของกรมทางหลวง  หนวยงานราชการตาง ๆ  มีจํานวนมากเกินกวา

กรมทางหลวงจะตอบสนองความตองการดวยความเสมอภาคและทั่วถึงได  แตเพื่อความเขาใจอันดี

ระหวางสวนราชการ  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ไดพยายามใหความอนุเคราะหเทาที่งบประมาณอันจํากัด 
จะเอ้ืออํานวยได  ดังเชนการดําเนินการตามคํารองขอของสถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชนจังหวัดสุพรรณบุรี  

ตามหนังสือ  ที่ ยธ  0277/3876  ลงวันที่  21  ธันวาคม  2542 
 

แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  หวังวาคงไดรับความเขาใจและขออภัยที่ไมสามารถดําเนินการตาม 
คํารองขอไดดวยเหตุผลที่กลาวขางตน    อยางไรก็ตามหากสถานพินิจฯ  มีวัสดุและอุปกรณในการจัดทําปาย 
และมีความประสงคจะใหแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ผลิตปายใหก็ยินดีใหความรวมมือ 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

           ขอแสดงความนับถือ 
                                                                                           ( ลงนาม )  บรรจง   หนูบรรจง                                                                                       

( นายบรรจง  หนูบรรจง ) 
   ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 

 

 หนังสือตามตัวอยางน้ี  เปนหนังสือตอบปฏิเสธที่เขียนโดย 
-   อางเหตุผลความจําเปนในตอนแรก  ตามคําชี้แจงประกอบคําขอ 
-   ขออภัย  และแสดงนํ้าใจ  โดยจะผลิตปายให  หากผูขอมีวัสดุอุปกรณ 
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(๓) ตอบปฏิเสธคําขอท่ีขอตามกฎหมาย 

การตอบปฏิเสธคําขอที่ขอใหพิจารณา  หรือดําเนินการตามกฎหมาย ( ทางหลวง ) เชน  ปฏิเสธ 

คําขอกระทําการใดๆในเขตทางหลวง  การตอบปฏิเสธในกรณีเชนน้ี  ตองสุภาพนุมนวล  อางเหตุผลที่ไมอาจ

อนุญาตได  แตไมตองขออภัยและแสดงนํ้าใจแตอยางใด 

  ตัวอยางการเขียนหนังสือตอบปฏิเสธคําขอทีข่อตามกฎหมาย 

 

เร่ือง     การขออนุญาตจัดซุมและประดับธง 
 

เรียน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางกุง 

อางถึง   หนังสือองคการบริหารตําบลบางกุง  ที่ สพ 79101 / 411 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน  2548 
 
 

  ตามหนังสือที่อางถึง  องคการบริหารสวนตําบลบางกุง  ขออนุญาตจัดทําซุมและประดับธง 

เฉลิมพระเกียรติ ฯ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  เน่ืองในวโรกาสฉลองสิริราชสมบัติครบ 60 ป เพื่อแสดงถึงความ

จงรักภักดีบริเวณเกาะกลางทางหลวงหมายเลข 321 ถนนมาลัยแมน ที่ กม.149 + 000 – กม. 150 + 000 ความละเอียดดังแจงแลว  น้ัน 
 

  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 พิจารณาแลว เห็นดวยในการที่จะแสดงความจงรักภักดีตอ

สถาบันพระมหากษัตริย  แตเนื่องจากทางหลวงหมายเลข 321 เปนทางสายหลักที่เชื่อมระหวางจังหวัดมี

ปริมาณการจราจรมาก  และการจราจรใชความเร็วสูง  ซึ่งจะเปนสาเหตุใหเกิดอุบัติเหตุไดงาย  จึงไม

สามารถอนุญาตให  องคการบริหารสวนตําบลบางกุง  ทําการจัดซุมและประดับธงดังกลาวบริเวณเกาะกลางได 
   

  อยางไรก็ตาม  แขวง การทางสพุรรณบุรีที่  1  มีความเห็นวาการจัดซุมและประดับธงสามารถจะทําใหสมพระ

เกียรติไดโดยไมจําเปน ตองติดต้ังบริเวณเกาะกลาง  ซึ่งอาจกอใหเกิดอุบัติเหตุไดงายดังไดกลาวแลว  แขวง ฯ จึงขอใหองคการ

บริหารสวนตําบลบางกุง  โปรดพิจารณาดําเนินการปรับรูปแบบในการติดต้ัง  ซึ่งแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1 อนุญาตให

ดําเนินการในบริเวณขางทางได  โดยคํานึงถึงความปลอดภัยของผูสัญจรผานไปมาดวย 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงนาม)  นายบรรจง   หนูบรรจง 

(นายบรรจง   หนูบรรจง) 

ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1    
   

หนังสือตามตัวอยางน้ี  เปนหนังสือตอบปฏิเสธที่เขียนโดย 

- สุภาพนุมนวล 

- อางเหตุขัดของที่ไมอาจอนุญาตได 
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ตัวอยางการเขียนหนังสือปฏิเสธคําขอที่ขอตามกฏหมาย 

 
เร่ือง     การขอความเห็นชอบในการอนุญาตใหปรุงอาหารหรือจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
 

เรียน     นายกเทศมนตรีตําบลโคกคราม 
 

อางถึง   หนังสือเทศบาลตําบลโคกคราม  ที่ สพ 61201/550  ลงวันที่  ..................................... 
 

  ตามหนังสือดังอางถึงเทศบาลตําบลโคกครามมีความประสงคจะขอใชสถานที่สาธารณะ

บริเวณหนาธนาคารออมสิน  เปนสถานที่จําหนายอาหารโตรุงเพื่อเปนการสรางรายไดใหแกประชาชนในเขต

เทศบาลตําบลโคกคราม  ซึ่งบริเวณดังกลาวเปนพื้นที่ที่อยูในความควบคุมดูแลของกรมทางหลวง  จึงขอให

แขวง ฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ  น้ัน 
  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ขอเรียนวา  ปญหาเศรษฐกิจโดยรวมของประเทศในปจจุบันเปน

ที่ทราบกันดีวา  ไดสงผลตอภาวการณครองชีพของประชาชนโดยทั่วไปทุกพื้นที่  การสงเสริมประชาชนใหมี

การสรางรายไดถือเปนหนาที่ตามนโยบายรัฐบาลที่ทุกสวนราชการพึงกระทํารวมกัน 
  แตเน่ืองจากพระราชบัญญัติทางหลวง  พ.ศ. 2553  มีเจตนารมณที่จะใหทางหลวงเปนเสนทาง

การคมนาคมที่มีภูมิทัศนที่สวยงามถูกตองตามหลักวิศวกรรมสามารถอํานวยความปลอดภัย  สะดวก  รวดเร็ว  

ตอผูใชยวดยานพาหนะ  จึงบัญญัติหามการซื้อขายบนทางจราจรและไหลทาง  ซึ่งปจจุบันก็ยังคงมีผูฝาฝนอยู

เนืองๆ เปนเหตุใหแขวงฯ ตองดําเนินการแกไขปญหาโดยตอเน่ืองตลอดเวลาเพื่อมิใหถูกมองวาเปนการเลือก

ปฏิบัติอันจะเปนการเพิ่มปญหาใหมากยิ่งขึ้น 
  ดวยเหตุผลและขอจํากัดโดยกฎหมายดังกลาวขางตน  จึงไมอาจใหความเห็นชอบในเร่ืองน้ีได   
ซึ่งแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  หวังเปนอยางยิ่งวา คงจะมีโอกาสไดรวมมือกับเทศบาลตําบลโคกคราม 
เพื่อประโยชนของประชาชนและทองถิ่นสําหรับการดําเนินการในโอกาสตอไป 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
                                                                            ( ลงนาม )  บรรจง   หนูบรรจง                                                                                       

(นายบรรจง  หนูบรรจง) 
ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1 

 
 
 

  การตอบปฏิเสธในกรณีเชนน้ี  ตอบปฏิเสธไดโดยไมตองขออภัย  อาจจะแสดงนํ้าใจได  

เน่ืองจากผูขอไมไดขอเพื่อประโยชนของตนเอง  แตเปนการขอเพื่อประโยชนของสาธารณะชนสวนรวม                                                                                  
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การแสดงนํ้าใจดวยการปวารณาตัวขอรับใชในโอกาสหนาน้ัน  ตองระวังไมใหเปนสัญญาผูกมัดที่จะตองทํา

ตามน้ันโดยปราศจากเงื่อนไข  ทั้งน้ี  ตองเขียนใหรัดกุม  คือเขียนใหยืนยันเฉพาะในสิ่งที่ยืนยันไดแนนอน  ถายัง

ยืนยันแนนอนไมได  ตองเขียนแบงรับแบงสูหรือใหมีเงื่อนไขไว  อยางเชนที่เขียนวา  

 “ หากไมมีขอขัดของดวยเหตุสําคัญใด ๆ ก็จะพิจารณาใหความรวมมือดวยความยินดี ” 

 

ค. การเขียนหนังสือขอรอง 

หนังสือขอรอง  หมายถึง  หนังสือที่ขอใหพิจารณาหรือดําเนินการตามอํานาจหนาที่  

เชน    ขอใหนําเสนอ    ขอใหพิจารณา    ขอใหอนุญาต    หรืออนุมัติ    เปนตน  กับยังมีหนังสืออีก

บางอยางที่จดัอยูในประเภทหนังสือขอรอง  เชน  หนังสือเชิญมาในงาน  หนังสือทวงหนี้  เปนตน 

  การเขียนหนังสือขอรองที่จะใหบรรลุจุดประสงค  จะตองเขียนกลอมใจ  ดวยคารมตามสมควร  

เขียนใหจับใจ  ดวยเหตุผลตามควรแกกรณี  และลอใจ  ดวยการขอบคุณในความอนุเคราะหของเขาดวย 

  การเขียนหนังสือขอรองจึงตองเขียนโดย 

- อางเหตุผลความจําเปนที่ตองขอรอง  (ขอรองใหเขาดําเนินการ  หรือมาในงาน 

- ขอบคุณในความอนุเคราะหของเขา  หรือในการที่เขาสละเวลาใหเกียรติมาในงาน 
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ตัวอยางการเขียนหนังสือขอรอง 

 
เร่ือง     ขอความอนุเคราะหเขาชมพิพิธภัณฑสถานแหงชาติสุพรรณบุรี 
 

เรียน     หัวหนาพิพิธภัณฑสถานแหงชาติสุพรรณบุรี 
 

  ดวยทานอธิบดีกรมทางหลวง  และคณะ  ประมาณ  200  คน   จะเดินทางมาทอดผาปา   
ณ  วัดโพธิ์อน  อําเภอสองพี่นอง  จ.สุพรรณบุรี  ในวันที่  12  พฤศจิกายน  2548  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  

จึงมีความประสงคจะใหคณะทานอธิบดีกรมทางหลวง  ไดเขาชมพิพิธภัณฑสถานแหงชาติสุพรรณบุรี  
เพื่อประโยชนในดานทัศนศึกษาและรับทราบถึงเร่ืองราวประวัติศาสตร  ศิลปวัฒนธรรมพื้นบาน  มานุษยวิทยา  

ศาสนศิลป  อันเปนการเผยแพรประชาสัมพันธ  และสงเสริมการทองเที่ยวของจังหวัดสุพรรณบุรี 
 

จึงเรียนมาเพื่อขอความอนุเคราะหใหคณะดังกลาว  ไดเขาชมพิพิธภัณฑสถานแหงชาติสุพรรณบุรี 
ในวันที่  12  พฤศจิกายน  2548  ระหวาง  เวลา  16.30  - 18.00  น.  ซึ่งเชื่อมั่นไดวาคณะผูเขาชมจะไดรับความรู 
และความประทับใจในสถานที่ที่มีคุณคา  ของจังหวัดสุพรรณบุรีแหงน้ีเปนอยางยิ่ง 

 

ทั้งน้ีหวังวาคงไดรับความอนุเคราะห  จึงขอขอบพระคุณ  มา  ณ  โอกาสน้ี  
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
                                                                            ( ลงนาม )  บรรจง   หนูบรรจง                                                                                       

(นายบรรจง  หนูบรรจง) 
ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1 

   
 
 
 
  ตัวอยางตามหนังสือน้ี  เปนหนังสือขอรองที่เขียนโดย 

-   อางเหตุผลความจําเปนในตอนแรก   

-   ขอรอง  “ขอความอนุเคราะห”  ในตอนที่  2 

-   ขอบคุณ  ในตอนที่  3 
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ตัวอยางการเขียนหนังสือเชิญมารวมงานหรือเปนประธานในพิธี 

 
 

เร่ือง ขอเชิญเปนประธานในพิธีเปดศูนยบริการประชาชน 
 

เรียน รองผูวาราชการจังหวัดสุพรรณบุรี (นายวันชัย  โอสุคนธทิพย) 
 

ดวยแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1   รวมกับสํานักงานทางหลวงชนบทจังหวัดสุพรรณบุรี     ได 

จัดต้ังศูนยบริการประชาชน ที่ กม.91+400  ในทางหลวงหมายเลข 340   ณ บริเวณปมนํ้ามัน ปตท.    เพื่ออํานวย

ความสะดวกแกผูใชทางหลวงในชวงเทศกาลสงกรานต    ซึ่งไดกําหนดทําพิธีเปดศูนยบริการประชาชน   

ในวันที่  9 – 19 เมษายน  2553  เวลา  09.09 น. 
 

  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 ไดพิจารณาเห็นวา  ทานเปนผูบังคับบัญชาระดับสูง  มีความรู

ความเขาใจและประสบการณงานดานบริการประชาชนเปนอยางดี    ถาไดทานไปเปนประธานในพิธีเปดศูนย

และใหโอวาทพรอมชี้แนะแนวทางการดําเนินงานก็จะเปนที่เชื่อมั่นไดวาจะอํานวยประโยชนมากทั้งแก

เจาหนาที่ประจําศูนย และแกประชาชนผูใชบริการเปนสวนรวม 
 

  จึงขอเรียนเชิญมาเพื่อขอทานไดโปรดสละเวลาไปเปนประธานในพิธีเปดศูนยบริการ ในวัน  เวลา  

สถานที่  ดังกลาวตามขางตน   
  ทั้งน้ีแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1  หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความกรุณาจากทานในการไป

เปนประธานตามที่เรียนเชิญมาน้ี  จึงขอขอบพระคุณ มา ณ ที่น้ี 
 

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

                                                                                                         ( ลงนาม )  บรรจง   หนูบรรจง                                                                                       

(นายบรรจง  หนูบรรจง) 

ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 
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ง.  การเขียนหนังสือขอความรวมมือ 
 

หนังสือขอความรวมมือ  คอื  หนังสือที่มีถึงผูมีหนาทีอ่ยางเดียวกันหรือเก่ียวของกัน   

เพ่ือขอใหรวมมือดําเนินการ 

         การเขียนใหบรรลุวัตถุประสงค  ตองเขียนกลอมใจดวยคารมมากกวาหนังสือขอรอง  เขียน

จับใจดวยเหตุผลความจําเปนมากกวาหนังสือขอรองและต้ังความหวังวาคงจะไดรับความรวมมือ  พรอมทั้งลอใจ

ดวยความขอบคุณ 

   ตัวอยางการเขียนหนังสือขอความรวมมือ 

เร่ือง     สัญญาณไฟจราจรแยกปางิ้วขัดของ 

เรียน    ผูกํากับการสถานีตํารวจภูธรอําเภอเมืองอางทอง 
 

อางถึง   หนังสือสถานีตํารวจภูธรอําเภอเมืองอางทองที่  อท 0129/5597   ลงวันที่  21  ตุลาคม  2546 
 
 

  ตามหนังสือที่อางถึง  สถานีตํารวจภูธรอําเภอเมืองอางทอง ไดใหความรวมมือแจงเหตุสัญญาณ

ไฟจราจรแยกปางิ้ว  อําเภอเมือง  จังหวัดอางทอง   ขัดของใชการไมไดและขอใหแขวงการทาง-สุพรรณบุรีที่ 1 

ทําการซอมแซมแกไขเพื่อปองกันอุบัติเหตุ  ความละเอียดดังแจงแลว น้ัน 
 

  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1  ไดใหเจาหนาที่ดําเนินการแกไขขอขัดของตามที่ไดรับแจง  

ขณะนี้สัญญาณไฟจราจรใชงานไดตามปกติแลว 
   

  อน่ึง  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ขอเรียนวาสัญญาณไฟจราจรที่จุดดังกลาวขัดของ

เสียหายบอยคร้ังเน่ืองจากเกิดอุบัติเหตุรถเฉี่ยวชน    แตไมสามารถทราบตัวและดําเนินการเรียกรองคาเสียหาย

จากผูกระทําผิดได   แขวง ฯ จึงใครขอความรวมมือจากทาน   ไดโปรดแจงกําชับใหเจาหนาที่ตํารวจที่ประจําการอยู

ที่ปอมตํารวจปางิ้ว  ชวยกวดขนั  สอดสองดูแล  และจับกมุผูกระทําละเมิดทีไ่ดขับรถเฉีย่วชน  จนทําใหทรัพยสินของ

ทางราชการเสียหาย  จะเปนการแกไขปญหาไดอีกทางหน่ึง 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและหวังเปนอยางยิ่งวาคงจะไดรับความรวมมือจากสถานีตํารวจภูธร

อําเภอเมืองอางทองดวยดีเชนเคย  จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 

ขอแสดงความนับถือ 

                                                                                                         ( ลงนาม )  สมชาย   ชอบทําดี 

(นายสมชาย   ชอบทําดี) 

                     นายชางแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1 

 

 
หนังสอืตามตัวอยางที่เปนหนังสือขอความรวมมือ  ที่เขียนโดย 

  -      ครวญ     บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา 

  -       ออด      ขอความรวมมือจากเขา 

  -       มัด         ต้ังความหวังวาจะไดรับความรวมมือและขอบคุณ 
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ตัวอยางการเขียนหนังสือขอความรวมมือ 

เร่ือง     ขอความรวมมือในการปองปรามและจับกุมผูขับขี่รถฝาฝนกฎจราจร 
 

เรียน    ผูกํากับการสถานีตํารวจภูธรอําเภอบางปลามา 
 
 

  ดวยแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1  ไดรับการรองเรียนจากผูขับขี่รถยนต  ในเสนทางสาย 

บางบัวทอง- สุพรรณบุรี  วามีผูขับขี่รถยนต  รถจักรยานยนต  ซึ่งเปนผูใชเสนทางประจํา  เมื่อว่ิงรถจากสุพรรณบุรี

มีจุดหมายปลายทางจะไปทางเขาวัดสาลี  ที่  กม. 74+900   หรือวัดศพเพลิง ที่ กม. 79+000  ซึ่งอยูฝงตรงขาม   

รถเหลาน้ีจะเลี้ยวขวาผานชองทางกลับรถ  แลวว่ิงยอนสวนทางกับรถที่ว่ิงมาจากกรุงเทพ ฯ ตัดกระแสการจราจร  

เพื่อไปยังจุดหมายฝงตรงขาม     ทั้งน้ีเพื่อหลีกเลี่ยงการกลับรถที่ชองทางกลับรถที่หางออกไป   เปนการกระทํา

ของผูไมมีวินัยขาดความรับผิดชอบ    ซึ่งผูรองเห็นวาการฝาฝนกฎจราจรอาจเปนสาเหตุของอุบัติภัยที่รุนแรงได 
 

  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1  พิจารณาแลวเห็นวาการปองกันผูฝาฝนกฎจราจรไมอาจกระทําได

โดยวิธีอ่ืน  จึงจําเปนตองขอความรวมมือจากเจาหนาที่ตํารวจใหชวยกวดขันปองปรามและจับกุม  เพื่อมิใหมีการ

ฝาฝนขับรถยอนเสนทางเชนน้ีอีก 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการ  หวังเปนอยางยิ่งวาคงไดรับความรวมมือดวยดี  

ขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 
 

ขอแสดงความนับถือ 

( ลงนาม )  สมชาย   ชอบทําดี 

(นายสมชาย  ชอบทําดี) 

นายชางแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1 

 
 

หนังสือตามตัวอยางมี  เปนหนังสือขอความรวมมือ  ที่เขียนโดย 

  -      ครวญ    บอกความจําเปน    หรือความตองการของเรา 

 -       ออด       ขอความรวมมือจากเขา 

 -       มัด          ต้ังความหวังวาจะไดรับความรวมมือและขอบคุณ 
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   ตัวอยางการเขียนหนังสือขอความรวมมือ 
 

 

เร่ือง     ขอความรวมมือสอดสองดูแลทรัพยสินสาธารณะ 
 

เรียน    ผูกํากับการสถานีตํารวจภูธรอําเภอศรีประจันต 
 
 
 

  ดวยขณะน้ี  ไดเกิดกลุมมิจฉาชีพ  กระทําความผิดทางอาญาดวยการลักทรัพยของทางราชการ

อันเปนทรัพยสินสาธารณะ  ไดแก  สายไฟฟา  ปายจราจร  ราวสะพาน  ในเขตทางหลวงหลายสายในพื้นที่

จังหวัดสุพรรณบุรี  โดยเฉพาะสายเมืองสุพรรณบุรี  กอความเสียหายหายรายแรงแรงตอสาธารณะ  ในดานการ

อํานวยความปลอดภัยแกผูใชรถใชถนน  หากเหตุการณยังดํารงอยูเชนน้ีตอไป  อาจทําใหเกิดมหันตภัยรายแรง

บนทางหลวงขึ้นได 
 

ทั้งน้ี   แขวงการทางสุพรรณบุรีที่   1  ไดรับแจงจากราษฎรผูหวังดีวา  ในยามวิกาลจะมี 

กลุมวัยรุนมารวมกลุมกันบริเวณสะพานขามลํานํ้า   ประมาณกิโลเมตร  18 – 19  ทางหลวงหมายเลข  357   

ตอนเลี่ยงเมืองสุพรรณบุรี  ตอน  2  ดานเหนือ  ซึ่งเกรงวาอาจจะมีกลุมมิจฉาชีพแอบแฝงอยูดวย 
 

แขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1  จึงขอความรวมมือมายังสถานีตํารวจภูธรอําเภอศรีประจันต   

ไดโปรดสงสายตรวจไปสอดสอง   ดูแลพฤติกรรมของกลุมวัยรุนดังกลาว    เพื่อเปนการปองกันการสูญเสีย

ทรัพยสินและงบประมาณจํานวนมากของทางราชการ 
 

   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความอนุเคราะหดําเนินการในเร่ืองน้ี  เพื่อประโยชนแกทางราชการเปนกรณี

พิเศษดวย  จะขอบพระคุณยิ่ง  

ขอแสดงความนับถือ 

( ลงนาม )  บรรจง   หนูบรรจง                                                                                       

(นายบรรจง  หนูบรรจง) 

ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1 

 

หนังสือตามตัวอยางมี  เปนหนังสือขอความรวมมือ  ที่เขียนโดย 

  -      ครวญ   บอกความจําเปน     หรือความตองการของเรา 

 -       ออด      ขอความรวมมือจากเขา 

 -       มัด        ต้ังความหวังวาจะไดรับความรวมมือและขอบคุณ 
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ตัวอยางการเขียนหนังสือขอความความรวมมือ 

 

เร่ือง  ขอความอนุเคราะหจัดการฝกอบรมขาราชการ 

เรียน  ผูอํานวยการสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย 

  ดวยแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  มีปญหาเกี่ยวกับการรางโตตอบหนังสือราชการ  เน่ืองจาก

เจาหนาที่ไมสันทัดในการน้ี  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1  ใครที่จะฝกอบรมเจาหนาที่จํานวน  30  คน  ให

สามารถรางโตตอบหนังสือราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ  แตแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1  ไมสามารถ

ดําเนินการฝกอบรมเองได  เพราะขาดความรูในการจัดหลักสูตรและขาดวิทยากร  จําเปนตองขอใหสถาบันวิจัย

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทยจัดการฝกอบรมให 

  จึงเรียนขอความรวมมือมายังสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย  จัดการ

ฝกอบรมเจาหนาที่แขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 เร่ืองการเขียนหนังสือราชการใหดวย   

  ทั้งน้ีหวังวาคงจะไดรับความอนุเคราะหจากสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหง

ประเทศไทย   จึงขอขอบคุณมา ณ ที่น้ี 

 

                       ขอแสดงความนับถือ 

              ( ลงนาม )  บรรจง   หนูบรรจง                                                                                      

                  (  นายบรรจง  หนูบรรจง  ) 

        ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 

 

 

หนังสือตามตัวอยางมี  เปนหนังสือขอความรวมมือ  ที่เขียนโดย 

  -      ครวญ   ดวยการอางเหตุผลความจําเปน  และความตองการ  ในตอนแรก 

 -       ออด      ดวยการขอความรวมมือ  ในตอนที่ ๒ 

 -       มัด        ดวยการต้ังความหวังที่จะไดรับความรวมมือ  และขอบคุณลวงหนาในความ         

                       รวมมือ  ในตอนที่ ๒ 

 

 

 



40 

ตัวอยางการเขียนหนังสือขอความความรวมมือ 

 

เร่ือง     ขอความอนุเคราะหใหเจาหนาที่แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  มาดูงาน  5  ส 

เรียน     ผูอํานวยการแขวงการทางระยอง 

 

  ดวยเปนที่ทราบและรับกันโดยทั่วไปวา  การบริหารราชการและการปฏิบัติราชการของขาราชการ  

เจาหนาที่ทุกหนวยงาน    หากจะเปนไปอยางมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลสูงสุด  นอกจากจะตองใชความรู

ความสามารถของบุคลากรในองคกรประกอบกับปจจัยองคประกอบหลาย ๆ   ประการแลว   การดําเนินกิจกรรม  5  ส  

โดยถูกตองและเหมาะสมถือเปนสิ่งสาํคัญและจําเปนอยางยิ่งที่จะตองศึกษาเรียนรู  เพื่อนํามาปรับปรุงพัฒนา

บริหารงานในหนวยงาน 
 

  ขท.สุพรรณบุรีที่   1  ตระหนักถึงความสําคัญของกิจกรรม  5 ส  และทราบวาขท.ระยอง 

ประสบความสําเร็จเปนอยางสงูในการดําเนินกิจกรรม   5   ส   ดานการจัดเก็บเอกสาร  ประกอบกับขท.สุพรรณบุรีที่  1  

พิจารณาเห็นวาการศึกษาเรียนรูที่ใหผลรวดเร็ว  เจาหนาที่ผูปฏิบัติ  ควรจะมีโอกาสไดสัมผัสกับประสบการณจริง  

จากหนวยงานที่ประสบความสําเร็จ   ดังน้ัน  ขท.สุพรรณบุรีที่  1  จึงมีความประสงคไดรับความอนุเคราะหจาก

ทาน  ไดอํานวยความสะดวกแกคณะเจาหนาที่    จํานวน  36  คน  ซึ่งจะมาดูงานกิจกรรม  5  ส  

ในวันที่  4  พฤษภาคม  2553  
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและหวังเปนอยางยิ่งวาคงจะใหความอนุเคราะหแกขท.สุพรรณบุรีที่  1  

ดวยดี  จึงขอขอบคุณมา  ณ  ที่น้ี 

 

  ขอแสดงความนับถือ 

              ( ลงนาม )  บรรจง   หนูบรรจง                                                                                      

                                             (  นายบรรจง  หนูบรรจง  ) 

  ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 

 

หนังสือตามตัวอยางมี  จะเห็นไดวา 

  -      ครวญ   บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา 

 -       ออด      ขอความรวมมือจากเขา 

 -       มัด        ต้ังความหวังวาจะไดรับความรวมมือและขอบคุณ         
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จ.   การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือ 

  หนังสือขอความชวยเหลือ  หมายถึง  หนังสือที่มีถึงสมาคม  มูลนิธิ  บริษัทหางราน

เอกชนหรือบุคคลภายนอก  ซ่ึงไมมีหนาที่เก่ียวของกัน  ขอใหเขาชวยเหลืออยางใดอยางหนึ่ง  เชน 

- ขอใหมาบรรยาย 

- ขอใหชวยเหลือทางการเงิน 

- ขอใหทําสิ่งหน่ึงสิ่งใดให 

                           การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือที่จะใหบรรลุจุดประสงค  จะตองเขียนกลอมใจดวยคารม

มากกวาหนังสือขอความรวมมือ  เขียนใหเปนที่จับใจ  ดวยเหตุผลความจําเปนมากกวาหนังสือขอความรวมมือ  

พรอมทั้งเขียนลอใจ  ดวยอามิสมากกวาหนังสือขอความรวมมือดวย 

  อามิส  อันเปนเคร่ืองลอใจในการเขียนหนังสือขอความชวยเหลือน้ัน  ไมจําเปนที่จะตองเปน

วัตถุที่เปนรูปธรรม  เชน  ทรัพยสินเงินทอง  แตอาจเปนสิ่งที่เปนนามธรรม  เชน  บุญคุณ  กุศล  เกียรติยศ

ชื่อเสียง  การไดรับการสรรเสริญ  ความภูมิใจ  เปนตน 

  การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือจึงตองเขียนโดย 

- ครวญ  บอกความจําเปนหรือความตองการของเรา 

- ยอ  ยกยองภูมิธรรมและคุณธรรมของเขา 

- ลอ  ชี้ผลอันนาภูมิใจที่เขาจะไดรับหากไดชวยเรา 

- ออด  ต้ังความหวังวา  จะไดรับความกรุณาชวยเหลือ  จึงขอขอบคุณลวงหนา 

- มัด  ต้ังความหวังวา  จะไดรับความกรุณาชวยเหลือ  จึงขอขอบคุณลวงหนา 
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ตัวอยางการเขียนหนังสือขอความชวยเหลือทีเ่ขียนไมด ี

เร่ือง     ขอเชิญเปนวิทยากร 

เรียน     นาย............................. 

  ดวยแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1  ไดจัดการฝกอบรมหลักสูตร.................................................. 

ในการน้ีไดกําหนดใหมีการบรรยายในหัวขอวิชา................................................................................................... 

ในวันที่............................................................เวลา...............................................ณ............................................. 

  จึงขอเรียนเชิญทานเปนผูบรรยายในวิชาน้ี  ทั้งน้ี  หวังวาคงไดรับความรวมมือจากทาน 

ดังเชนเคย 

           ขอแสดงความนับถือ 

               ( ลงนาม )  บรรจง   หนูบรรจง                                                                                      

                 (  นายบรรจง  หนูบรรจง  ) 

        ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 

 

หนังสือที่ยกมาเปนตัวอยางน้ี  เขียนไมดี  เพราะ 

( ก )  หนังสือน้ีเปนหนังสือขอความชวยเหลือ  แตเขียนเปนหนังสือขอความรวมมือโดยลงทาย 

วา  “ หวังวาคงไดรับความรวมมือจากทานดังเชนเคย  ” 

  ( ข )  ไมได “ ครวญ ”  คือไมไดอางเหตุผลความจําเปน  ใหจับใจ  พอที่จะทําใหเขายินดี

ชวยเหลือ 

( ค )  ไมได “ ยอ ” คือไมไดยกยองภูมิธรรมและคุณธรรมของเขาใหเปนการกลอมใจ  พอที่จะ 

ทําใหเขาภูมิใจอยากจะชวยเหลือ 

  ( ง ) ไมได “ ลอ ” คือไมไดชี้ผลอันนาภูมิใจที่เขาจะไดรับหากชวยเหลือเรา  เพื่อเปนอามิส 

ลอใจ  ใหเขาเต็มใจที่จะชวยเรา 

  ( จ ) ไมได  “ ออด ” คือไมไดขอความกรุณาชวยเหลือ  อันเปนการกลอมใจ  ใหเขาใจออนยอม

ชวยเหลือเรา 

  ( ฉ )  ไมได  “ มัด ”  คือไมไดต้ังความหวังที่จะไดรับความชวยเหลือ  และขอบคุณลวงหนาให

เขารูสึกวามีพันธะที่จะตองชวยเหลือ 
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ตัวอยางการเขียนหนังสือขอความชวยเหลือทีแ่กดีแลว 

เร่ือง     ขอเชิญเปนวิทยากร 

เรียน     นายไพเจริญ   รุงเรืองวิโรจน 
 

  ดวยแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ไดจัดการฝกอบรมหลักสูตรการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   

ในการน้ีไดกําหนดใหมีการบรรยายวิชาการเชื่อมโยงระบบงานภายในสํานักงาน   เปนวิชาสําคัญมากวิชาหน่ึงดวย      

ซึ่งการบรรยายวิชาน้ีจะตองไดผูมีความรูและประสบการณสูง  ในเร่ืองระบบงานภายในสํานักงาน 

เปนวิทยากร  จึงจะไดผลตามจุดมุงหมาย 
 

  แขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1  ไดพิจารณาเห็นวา   ทานเปนผูมีความรูและประสบการณสูงมาก

ในเร่ืองระบบงานภายในสํานักงาน    ถาไดทานเปนผูบรรยายวิชาการเชื่อมโยงระบบงานภายในสํานักงาน   

ก็จะเปนที่เชื่อมั่นไดวาการฝกอบรมวิชาน้ีจะไดผลบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมายที่วางไว  ซึง่จะอํานวยประโยชนมาก

ทั้งแกผูเขารับการฝกอบรมเปนสวนตัวและแกทางราชการเปนสวนรวม 
 

จึงเรียนเชิญมาเพื่อขอทานไดโปรดสละเวลาไปเปนวิทยากรบรรยายในการฝกอบรมวิชา 

การเชื่อมโยงระบบงานภายในสํานักงาน  ในวันที่  7  พฤษภาคม  2553   เวลา  10.00   น.    ณ  สํานักงาน

แขวงการทางสุพรรณบุรีที่ 1 อ. เมือง จ .สุพรรณบุรี  หองประชุม  “ชอบ  จงพีรเพียร”  ทั้งน้ี  หวังเปนอยาง

ยิ่งที่จะไดรับความกรุณาจากทานในการไปเปนวิทยากร   ตามที่เรียนเชิญมาน้ี   จึงขอขอบคุณมา  ณ  ที่น้ี 

                  ขอแสดงความนับถือ 

                ( ลงนาม )  บรรจง   หนูบรรจง                                                                                      

                                (  นายบรรจง   หนูบรรจง  ) 

ผูอํานวยการแขวงการทางสุพรรณบุรีที่  1 
 

หนังสือขอความชวยเหลือที่แกดีแลวขางตน  เขียนโดย 

ครวญ  คือ  บอกความจําเปนหรือความตองการวาจะมีการบรรยายวิชาสําคัญ  ซึ่งตองการใชผูมี

ความรูและประสบการณสูงในเร่ืองน้ัน 

ยอ    โดยบอกวาผูไดรับเชิญเปนผูมีความรูและประสบการณสูงในเร่ืองน้ัน  ซึ่งจะสามารถ  ทํา

ใหบรรลุผลตามจุดมุงหมายได 

ลอ   ดวยอามิสใหมีความภูมิใจวา  เปนการทําบุญแกผูเขารับการฝกอบรม  และทําประโยชน

สวนรวมแกทางราชการ 

ออด  ดวยการออนวอนขอความอนุเคราะหใหมาเปนวิทยากร   

มัด   ดวยการต้ังความหวังวาจะไดรับความกรุณามาตามที่เชิญ  จึงขอบคุณลวงหนา 
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