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การเขียนจดหมายธุรกิจ 
 

ความหมาย 
 

 จดหมายธุรกิจ  เปนจดหมายที่ใชติดตอระหวางกันในวงการธุรกิจ  โดยมีจุดประสงคอยางใดอยาง
หนึ่งในการดําเนินธุรกิจ  โดยถือเปนการสื่อสารทางธุรกิจรูปแบบหนึ่งที่ยังคงมีความสําคัญตอวงการธุรกิจ  
ทั้งในดานการประหยัด  ความสะดวกรวดเร็ว  การใหรายละเอียดขอมูล  การใชเปนหลักฐาน  และเปนสื่อ
สัมพันธที่ดีในการติดตอธุรกิจ  ซึ่งจดหมายธุรกิจในปจจุบันนี้มีดวยกันหลากหลายชนิด  ข้ึนอยูกับการนําไป
ใชใหเหมาะสมกับธุรกิจอ่ืน ๆ 
 จดหมายธุรกิจ เปนจดหมายที่ใชติดตอธุรกิจทั้งดานการเงิน  การงาน  การซื้อขายแลกเปลี่ยนตางๆ 
โดยคํานึงถึงผลประโยชนทางธุรกิจเปนหลัก  
 
ประโยชนของจดหมายธุรกิจ 
 

 1.  เปนเอกสารปองกันการคลาดเคลื่อน   
การติดตอส่ือสารกันดวยวาจานั้นฝายใดฝายหนึ่งอาจหลงลืมไดงาย  จดจําคลาดเคลื่อน  เขาใจผิด  

หรืออาจเกิดการจงใจบิดเบือนขอมูลไปจากเดิม  การใชจดหมายเปนวิธีที่สามารถแกปญหาเรื่องนี้ได 
 2.  เปนเครื่องมือใหรายละเอียดขอมูล 
 จดหมายธุรกิจสามารถใหรายละเอียดขอมูลไดมาก  ชัดเจนและเปนระบบระเบียบ  เพราะผูเขียนมี
เวลาเตรียมการ โดยการคนควาขอมูลและตรวจสอบขอมูลตาง ๆ  ใหถูกตองกอนที่จะสงไปยังผูรับจดหมาย 
 3.  เปนหลักฐานในการอางอิงขอมูล 
 จดหมายธุรกิจสามารถใชเปนหลักฐานในการอางอิงตนเรื่องได  โดยเฉพาะใชเปนหลักฐานทาง 
กฎหมายในกรณีที่เกิดความขัดแยงขึ้น  เนื่องจากจดหมายธุรกิจเปนลายลักษณอักษรชัดเจน 
 4.  เปนสื่อสัมพันธที่ดีในการติดตอทางธุรกิจ 
 จดหมายธุรกิจสามารถชวยเสริมสรางความสัมพันธที่ดีทําใหเกิดการติดตอกันอยางตอเนื่องในทาง
ธุรกิจ  และเปนเครื่องมือในการแกไขความเขาใจผิดไดเปนอยางดี 
 5.  เปนเครื่องมือที่ประหยัดทั้งเวลาและคาใชจาย 
 ในกรณีไมเรงดวนและกรณีที่ตองการสื่อสารเร่ืองเดียวกันไปสูผูรับเปนจํานวนมาก  การสื่อสารดวย
จดหมายยอมเสียคาใชจายนอยกวาการสื่อสารชนิดอื่น ๆ  และเสียเวลานอยกวาการเดินทาง 
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ลักษณะของจดหมายธุรกิจทีดี 
 
 การเขียนจดหมายธุรกิจใหมีประสิทธิผลสูงสุดนั้น  ผูเขียนจดหมายควรคํานึงถึงลักษณะที่ดีของ 
จดหมายธุรกิจ  ดังนี้ 
 1.  มีความชัดเจน   หมายถึง  มีความกระจางในเนื้อหาที่เขียน  เมื่อผูรับอานแลวสามารถเขาใจ
สารที่อยูในจดหมายไดตรงตามความประสงคของผูเขียน 
 2.  มีความสมบูรณ  หมายถึง  การเขียนขอความที่ตองการไดครบทุกสวนตามที่จําเปน  ไมขาด
ตกบกพรองสวนใดสวนหนึ่งจนเกิดปญหาในการสื่อสาร 
 3.  มีความกะทัดรัด  หมายถึง  การเลือกสรรถอยคําสั้น ๆ  แตไดใจความ  ละเวนการกลาวถึง
เนื้อความบางตอนซ้ํา ๆ  แตตองระมัดระวังไมใหจดหมายสั้นเกินไปจนขาดความสมบูรณหรือขาดไมตรีจิต 
 4.  มีความสุภาพ  หมายถึง  การหลีกเลี่ยงการใชคําหยาบคาย  หรือการใชน้ําเสียง 
กาวราว  ใหใชคําและสํานวนภาษาที่เปนแบบแผน  แสดงออกถึงความสุภาพ  ยกยอง  และนุมนวลตอผู
อานเพื่อกอใหเกิดความประทับใจในการติดตอ 
 5.  มีความถูกตอง  หมายถึง  การเลือกใชถอยคํา  ขอความที่เหมาะสม  ถูกตองตามความนิยม  
การเรียบเรียงถอยคํา  การสะกดการันต  การใชเครื่องหมายวรรคตอน  การใชคํายอ  การใชตัวเลข  ตลอด
จนรูปแบบตาง ๆ  ของตัวจดหมายที่ถูกตอง 
 6.  มีความสะอาดเปนระเบียบเรียบรอย  หมายถึง  การระมัดระวังไมใหมีรอยลบ  รอยเปอน  
ขูดลบ  ขีดฆา  การเลือกใชรูปแบบที่สวยงามยอมกอใหเกิดความประทับใจแกผูรับสารได 
 7.  มีความระลึกถึงผูอาน  หมายถึง  การใชลีลาภาษาที่คํานึงถึงความรูสึกของผูรับ  ควรเขียนให
ผูรับอานแลวเกิดความพึงพอใจ 
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หลักการเขียนจดหมายธุรกิจ 
 
 หลักการเขียนจดหมายธุรกิจ  แบงออกเปน  3  ระยะ  ดังนี้ 
 1.  กอนการเขียน  กอนการเขียนจดหมายธุรกิจผูเขียนตองคํานึงถึงเรื่องตาง ๆ  ใหเหมาะสมกับ
สถานภาพของผูรับจดหมาย  ดังนี้ 
  1.1  เขียนถึงใคร  เพื่อจะเลือกใชคําขึ้นตน  คําลงทาย  ตลอดจนถอยคําสํานวนให
เหมาะสมกับผูรับจดหมาย 

  1.2  เขียนเรื่องใดบาง  เพื่อจะไดส่ือสารกันใหตรงประเด็น  และไดสาระครบถวนตาม
ตองการในสวนนี้ผูเขียนตองคิดใหรอบคอบและแนนอนกอนวาจะเขียนเรื่องใดบาง  และตองหาขอมูลใหถูก
ตองชัดเจนหากเปนจํานวน  วัน  เวลา  สถานที่  และเงื่อนไขตาง ๆ  ควรตรวจสอบใหแนชัด  เพื่อปองกัน
การคลาดเคลื่อนที่อาจเกิดขึ้นภายหลัง 
  1.3  เขียนทําไม  เพื่อจะไดระบุวัตถุประสงคลงไปใหชัดเจน  แนนอน  เชน  เพื่อขอความ
รวมมือ  เพื่อแจงใหทราบ  เพื่อใหพิจารณา  เปนตน  ผูรับจดหมายจะไดไมลังเลสงสัยวาผูเขียนตองการ
อะไรแน 
  1.4  เขียนอยางไร  เพื่อจะไดกําหนดรูปแบบของจดหมายเสียกอนวาควรใชลักษณะ 
อยางไร  ควรมีเนื้อความกี่ตอน  เนื้อความแตละตอนควรกลาวถึงอะไรบางและควรเลือกสรรถอยคําอยางไร
จึงจะเหมาะสม 

 2.  ขณะที่เขียน  ขณะที่เขียนจดหมายธุรกิจ  ผูเขียนควรคํานึงถึงเรื่องตาง ๆ คือ 

  2.1  ลําดับใจความของจดหมายใหเปนเหตุเปนผล  คือ  ตองกลาวถึงสาเหตุให 
ชัดเจนกอนวาใคร  ทําอะไร  ที่ไหน  เมื่อใด  แลวจึงแจงวัตถุประสงคใหผูรับจดหมายทราบวาตองการอะไร  
จากนั้นจึงเปนขอความปดทายที่เหมาะสม  กอใหเกิดความรูสึกประทับใจ 

  2.2  รักษารูปแบบใหถูกตอง  กลาวคือ  ระมัดระวังในเรื่องการจัดระยะ  การแบงยอ
หนา  การเวนระยะบรรทัด  การเวนกั้นหนา – กั้นหลัง  เปนตน 

  2.3  ใชภาษาใหถูกตองสละสลวย  คือ  การเลือกสรรถอยคําใหตรงตามความหมายที่
ตองการสะกดคําไดถูกตองตามอักขระวิธี  ใชถอยคําสํานวนใหเหมาะสมแกสถานภาพของผูรับจดหมาย  
สรางใจความที่กอใหเกิดผลการปฏิบัติตามวัตถุประสงค  และเกิดความรูสึกในแงดี  เปนตน 

  2.4  สะอาด  เปนระเบียบ  จดหมายที่กอใหเกิดความประทับใจไมควรมีรอยขูดลบขีด
ฆา  เพราะเปนการแสดงใหเห็นถึงความสะเพรา  ขาดความประณีตของผูเขียนจดหมาย 

 3.  หลังการเขียน  ภายหลังการเขียนจดหมายเสร็จแลว  ผูเขียนควรตรวจทานจดหมายที่เขียน
เสร็จแลวนั้นซ้ําอีกครั้งหนึ่งวาไมมีขอบกพรองใด ๆ  หลงเหลืออยู  ทั้งนี้เพื่อการตอบสนองที่นาพอใจในการ
ติดตอธุรกิจซ่ึงกันและกัน 
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สวนประกอบของตัวจดหมาย 
 

1.  กระดาษและซองจดหมาย  ใชกระดาษขนาด  8.5  นิ้ว  คูณ  11  นิ้ว  และใชหนาเดียว  หาก
ไมพอใหตอแผนที่สองโดยมีขอความที่คางมาจากหนาแรกอยางนอย  2  บรรทัด  1  ยอหนา 
 2.  ที่อยูผูสง  อยูสวนบนของจดหมายนิยมใชกระดาษที่มีหัวจดหมายสําเร็จรูป  ซึ่งแตละ 
หนวยงานสามารถกําหนดแบบ  สีสันและขนาดไดตามตองการโดยทั่วไปนิยมใสชื่อที่อยูของบริษัทและใส
ตราบริษัท  ( Logo )  หมายเลขโทรสาร  ( ถามี )  ไวดวย  หากกระดาษที่ใชไมมีหัวจดหมายสําเร็จรูป  ให
พิมพชื่อบริษัทหางรานไวบรรทัดแรกหางจากขอบกระดาษดานบนประมาณ  1.5  นิ้ว  รายละเอียดของที่อยู
ประมาณ  2 - 3  บรรทัด 
 ในกรณีที่ใชกระดาษมากกวาหนึ่งแผน  กระดาษแผนตอไปใหใชกระดาษธรรมดาไมตองมีที่อยูผูสง 
 3.  เลขที่จดหมาย  สวนนี้เปนสวนประกอบที่ไมบังคับ  อาจมีหรือไมมีก็ได  แตหลายหนวยงาน
นิยมเขียนเลขที่จดหมายและปพุทธศักราชที่จัดทําจดหมายเพื่อประโยชนในการจัดเก็บและอางอิง  โดย
เรียงลําดับต้ังแตเลข  1  ไปจนสิ้นปปฏิทิน  แตบางหนวยงานอาจมีวิธีการกําหนดเลขที่จดหมายขึ้นใช  แตก
ตางกันไป 
 4.  วัน  เดือน  ป  นิยมใชเลขอารบิค  ลงเฉพาะตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขป
พุทธศักราชที่ออกจดหมาย  เพื่อเปนขอมูลในการอางอิงหรือการติดตอโตตอบจดหมาย 
 5.  ที่อยูผูรับ   หมายถึง  การระบุชื่อ  ตําแหนงและที่อยูของผูรับเพื่อประโยชนสําหรับการเก็บ 
จดหมายไวเปนหลักฐาน  แตมีจดหมายธุรกิจจํานวนมากไมนิยมใสสวนนี้ไวเนื่องจากไมเห็นความจําเปน 
 6.  คําขึ้นตน  เปนการทักทายแสดงการเริ่มตนจดหมาย  นิยมใชคําวา  “ เรียน ”  และตามดวย
ตําแหนงหรือชื่อที่ถูกตองของผูที่จดหมายนั้นมีถึง  การเขียนคําขึ้นตนในจดหมายธุรกิจสามารถวางไวกอน
หรือหลัง  “ เร่ือง ”  ตามรูปแบบของจดหมายที่เลือกใช 
 7.  เรื่อง  ไดแก  สาระสําคัญสั้น ๆ  ที่ครอบคลุมใจความทั้งหมดของเรื่องที่ติดตอ  บางหนวยงาน
ไมมีการกําหนดชื่อเร่ือง  หากมีจะกําหนดตําแหนงไวกอนขึ้นสวนขอความ  แตมีจดหมายธุรกิจจํานวนมาก  
นิยมวางเรื่องไวชิดเสนกั้นหนากอนคําขึ้นตนเชนเดียวกับหนังสือราชการ 
 8.  อางอิง  อาจมีหรือไมก็ได  สวนใหญเปนการเทาความการติดตอกันที่มีมากอน  ในจดหมาย
ธุรกิจนิยมนําอางอิงใสไวในเนื้อความตอนตน  แตบางฉบับอาจใสไวชิดเสนกั้นหนาตอจากคําขึ้นตน 
 9.  เนื้อความ  หมายถึง  สวนที่เสนอเนื้อหาหรือสาระสําคัญของจดหมายที่เขียน  ปกติแลวจะ
แบงเนื้อหาออกเปนตอน ๆ  เพื่อใหชัดเจนเขาใจงาย  เร่ิมจากอารัมภบท  สาระสําคัญ  และขอความลงเอย
ตอนทาย  ขอความสวนที่เปนการอางอิงความเดิมมักอยูในเนื้อความดวย 
 10.  คําลงทาย  นิยมใชคําวา  ขอแสดงความนับถือ 
 11.  ลายมือชื่อ  เปนการลงลายมือชื่อของเจาของจดหมาย 
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 12.  ชื่อเต็มและตําแหนง  เปนการพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ  ซึ่งนิยมใชทั้งมีและไมมีคํา
ประกอบชื่อ  จากนั้นจะระบุตําแหนงในบรรทัดตอไป 
 13.  สิ่งที่สงมาดวย  หมายถึง  สวนที่ระบุชื่อส่ิงของหรือเอกสารที่สงไปพรอมกับจดหมายฉบับนี้  
หากมีมากกวา  1  รายการ  นิยมใสเลขเรียงลําดับ  โดยทั่วไปอยูสวนทายของจดหมาย  แตงบางหนวยงาน
ยึดรูปแบบของหนังสือราชการ  ส่ิงที่สงมาดวยจะอยูกอนถึงเนื้อความ 
 
รูปแบบของจดหมายธุรกิจ 
 
 การติดตอกันทางธุรกิจ  มีการติดตอกันระหวางเอกชนกับเอกชน  เอกชนกับบริษัท  หางรานและ
เอกชนกับราชการ  ทั้งภายในและภายนอกประเทศ  รูปแบบของจดหมายธุรกิจจึงมีหลายรูปแบบดวยกัน 
แบงไดดังนี้ 
 1.  จดหมายธุรกิจแบบไทย  คือ  จดหมายธุรกิจที่มีรูปแบบเหมือนกับจดหมายราชการแตปรับปรุง
ใหมใหแตกตางไปบางโดยตัดคําวา  ที่  เร่ือง  อางถึง   
 2.  จดหมายธุรกิจแบบสากล  คือ จดหมายที่นําเอารูปแบบของตางประเทศมาใช  ซึ่งตางกันตรงที่
ไมนิยมใชเครื่องหมายวรรคตอนที่นิยมใชกัน   
   
รูปแบบการพิมพจดหมายธุรกิจ   
 

สามารถกําหนดระยะการพิมพไดตามความเหมาะสม  โดยทั่วไปนิยมกําหนดระยะการพิมพเชน
เดียวกับหนังสือราชการ 

การจาหนาซอง  นิยมระบุ  ชื่อ - ที่อยูผูสงไวทางมุมซายดานบน  และจาหนาชื่อ  -  ที่อยูผูรับตรง
กลางซองจดหมาย   

 
ลักษณะการเขียนหนาซองจดหมาย  มี  4  แบบ  ดังนี้ 
 
 1.  การเขียนหนาซองแบบนําสง  ( แบบไทย ) 
 2.  การเขียนหนาซองแบบสงไปรษณีย  ( แบบไทย ) 
 3.  การเขียนหนาซองแบบสากล 
 4.  การเขียนหนาซองจดหมายธุรกิจ 
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ตัวอยางการเขียนหนาซองแบบนําสง  ( แบบไทย  ) 
 
 

 

บริษัทสหการ  จํากัด 
25  ถนนเจริญนคร  กรุงเทพมหานคร  10600 
 
 

      เรียน    ผูจัดการบริษัทไทยรักษ  จํากัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตัวอยางการเขียนหนาซองแบบสงไปรษณีย  ( แบบไทย ) 
 
 
 

ดวงตรา 
ไปรษณียากร

บริษัทสหการ  จํากัด 
25   ถนนเจริญนคร  คลองสาน   
       กรุงเทพมหานคร  10600 

 
      เรียน    ผูจัดการบริษัทไทยรักษ  จํากัด 

119 ถนนสุขุมวิท  พระโขนง 
กรุงเทพมหานคร  10110 
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 ตัวอยางการเขียนหนาซองแบบสากล 
 
 

ดวงตรา 
ไปรษณียากร 

บริษัทสหการ  จํากัด 
25 ถนนเจริญนคร  คลองสาน   
กรุงเทพมหานคร  10600 
 
 

เรียน ผูจัดการบริษัทไทยรักษ  จํากัด 
ถนนสุขุมวิท  พระโขนง 
กรุงเทพมหานคร  10110 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางการเขียนหนาซองจดหมายธุรกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

  

ดวงตรา 
ไปรษณียากร

 
 
 
 

เรียน ผูจัดการบริษัทไทยรักษ  จํากัด 
ถนนสุขุมวิท  พระโขนง 
กรุงเทพมหานคร  10110 

 
 
 
 
 
 

บริษัทสหการ  จํากัด  กรุงเทพมหานคร  10600 
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ตัวอยางรูปแบบของจดหมายธุรกิจแบบไทย 
 
 

หัวจดหมาย 
………………………………………. 

 
วัน…………..เดือน………………..ป…………. 

 
คําขึ้นตน………………………… 
 

 ขอความ
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………… 

 
 
 
    คําลงทาย………………………… 
        ( นาย , นาง , นางสาว ………………………ลายมือชื่อ ) 
  ตําแหนง…………………………………………….. 
 
 
 
 
 

 
ส่ิงที่สงมาดวย……………………………( ถามี ) 
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ตัวอยางจดหมายธุรกิจแบบ  Semi  -  Block  Style 

 
 

หัวจดหมาย 
…………………………………… 

 
 วัน……….เดือน…………………ป……… 

ที่อยูของผูรับ  ( Inside  Address ) 
…………………………………… 
…………………………………... 
คําขึ้นตน………………………… 

      ขอความ
…………………………………………………………………………………… 

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

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

        คําลงทาย……………………… 
        ลายมือชื่อ…………………….. 
        ชื่อเต็ม………………………… 
        ตําแหนง………………………. 
 
 
 
 
 
ชื่อยอของผูพิมพ  ( พยัญชนะตัวแรกของชื่อและนามสกุลของผูพิมพ ) 
ส่ิงที่สงมาดวย……………………………..( ถามี ) 
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ตัวอยางรูปแบบจดหมายแบบ  Full  Block  Style 

 
 

หัวจดหมาย 
…………………………………… 

 
วัน……….เดือน…………………ป……… 
 
ที่อยูของผูรับ  ( Inside  Address ) 
…………………………………… 
…………………………………... 
 
คําขึ้นตน………………………… 

      ขอความ
…………………………………………………………………………………… 

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

คําลงทาย……………………… 
ลายมือชื่อ…………………….. 
ชื่อเต็ม………………………… 
ตําแหนง………………………. 
 
 
 
 
 
ส่ิงที่สงมาดวย……………………………..( ถามี ) 
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ประเภทของจดหมายธุรกิจ 
 
 จดหมายธุรกิจมี  8  ประเภท  ดังนี้ 
  1.  จดหมายเสนอขาย 
  2.  จดหมายสอบถามและตอบสอบถาม 
  3.  จดหมายสั่งซื้อและตอบรับการสั่งซื้อ 
  4.  จดหมายรองเรียนและตอบการรองเรียน 
  5.  จัดหมายเกี่ยวกับเครดิต 
  6.  จดหมายติดตามหนี้ 
  7.  จดหมายแสดงไมตรีจิต 
  8.  จดหมายสมัครงาน 
 
จดหมายเสนอขาย   
 
 จดหมายเสนอขาย  เปนจดหมายที่ผูผลิตหรือผูจําหนาย  มีถึงผูบริโภคซึ่งอาจเปนหนวยงานราช
การ  หนวยงานธุรกิจหรือบุคคลทั่วไป  เพื่อเผยแพรและเชิญชวนใหผูอานซื้อสินคาหรือบริการที่เสนอขาย 
 

 การเขียนจดหมายเสนอขายมีวัตถุประสงค  ดังนี้ 
  1.  เพื่อสงเสริมการขายแบบถึงตัวบุคคล  เพื่อใหผูอานซื้อสินคาหรือบริการที่เสนอขาย 
  2.  เพื่อใหผูอานเกิดความสนใจ  และสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม  หรือไปเยี่ยมชม 
ตัวอยางสินคา 
  3.  เพื่อสรางความสัมพันธอันดีระหวางผูผลิตหรือผูจําหนายกับผูบริโภค  และเปนการ
สรางภาพพจนที่ดีแกบริษัทหางรานผูผลิตหรือจําหนาย 
 

 การเตรียมเขียนจดหมายขายสินคาและบริการ  ผูเขียนจดหมายควรปฏิบัติ  ดังนี้ 
  1.  พยายามรวบรวมขอมูลที่พอจะทําไดเกี่ยวกับลูกคาที่ตองการเขียนไปถึงวา  ใครเปนผู
รับจดหมาย  เขาจะคิด  รูสึก  และปฏิบัติตอส่ิงที่ผูเขียนนําเสนออยางไร 
  2.  พยายามศึกษาเกี่ยวกับสินคาและบริการที่จะเสนอขายวาเปนประโยชนตอลูกคาใน
ทางใด  อยางไรมีวิธีการใชอยางไร  มีขอดีอยางไร  ฯลฯ  และศึกษาถึงประสบการณของผูที่เคยใชสินคา
หรือบริการมากอน  เพื่อเปนการรับรองและใหความมั่นใจแกผูซื้อ 
  3.  ตัดสินใจวาจะใชจุดดีจุดใดของสินคาและบริการเปนจุดสําคัญในการโฆษณา  เพื่อจะ
ไดนําเสนอใหแกลูกคาอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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  4.  ศึกษาเกี่ยวกับตลาดสินคาและบริการของคูแขง  เพื่อนํามาศึกษาและเปรียบเทียบเพื่อ
เสนอขอมูลที่ดีที่สุดแกลูกคา 
 

 จดหมายเสนอขาย  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนขอความอารัมภบทเรียกรองความสนใจของผูอาน  ควรใชขอความสะดุดตา  
สะดุดใจ  เพื่อดึงดูดใจใหผูอานสนใจอานจดหมายจนจบ 
  ขอความในสวนนี้อาจเปนคําถาม  คําขวัญ  คําคม  สํานวนสุภาษิตคําพังเพย  บทกลอน  
การอางขาวสารเหตุการณนาสนใจ  การกลาวถึงคําพูดหรือตัวบุคคลที่มีชื่อเสียง  เปนตน 
ตัวอยาง  
 
 
 
 


ทานลอ
 

2
 

 ก
 

  
 ผ
ชัดเจน  น
ตัวอยาง 
 
 

 

220  โว
รักษาไม
 

 เ
นิยมเขียน
สินใจซื้อใ
 

“ สะดวก  สะอาด  ปลอดภัย  ในทุกที่มีโดโด  เราขอเสนอผลิตภัณฑทําความสะอาดยุคใหมให
งพิสูจน ” 

” บอกลาวิธีเกาที่สรางความเหน็ดเหนื่อยไมรูจบ  ลองใช  ฟลุค  เครื่องซักผารุนใหมลาสุด” 

 

.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่เนนจุดขาย  มุงจูงใจใหผูอานเกิดความตองการซื้อสินคาและบริการ 

ารเขียนเนื้อหาของจดหมายเสนอขาย  ประกอบดวยขอความ  2  สวน  คือ 

2.1  ขอความที่กอใหเกิดความพอใจและความตองการซื้อ   
ูเขียนจดหมายนิยมใชวิธีบรรยายรายละเอียดสรรพคุณของสินคาที่เปนประโยชนเล็งเห็นได 
าเชื่อถือ  เนนลักษณะเดนของสินคาและบริการ  เพื่อใหผูซื้อเกิดความพอใจและตองการซื้อ 
 

 
 
 

 
เครื่องตัดหญาคัดติ้ง  ผูนําเทคโนโลยีใหมที่ไมตองเติมน้ํามันเชื้อเพลิงใหยุงยาก  คัดติ้งใชไฟ  
ลต  ตามปกติ  ตัวถังของคัดติ้งทําดวยพลาสติกชั้นดี  คงทนตอการใชงาน  งายตอการบํารุง
เปนสนิม 
 
 
2.2  ขอความที่สรางความเชื่อมั่นที่จะซ้ือ   

ปนขอความยืนยันแกผูซื้อวาสินคาหรือบริการที่เสนอขายนั้น  จะไมกอใหเกิดความผิดหวังแกผูซื้อ
ดวยการอางอิงขอมูลหรือเสนอการรับประกันคุณภาพ  เพื่อใหผูอานสนใจที่จะทดลองซื้อหรือตัด
นอนาคต 
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ตัวอยาง 
 
   
 
 
 
 
   

 

 
“ เครื่องฟอกอากาศเบสทุกรุน  ไดรับการทดสอบและรับรองมาตราฐานจากสถาบันวิจัย 

   วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ” 

 “ หากทานสนใจ  เรายินดีนําเครื่องรีดผาเอลบารุนใหมไปสาธิตใหทานชม  และทดลองใช 
   โดยไมมีขอผูกพันใด ๆ ” 
 

3.  สวนทาย  เปนขอความยั่วยุ  หรือเรงเราใหปฏิบัติ  ผูเขียนสามารถแนะนําวิธีปฏิบัติที่ดีที่สุด
แนะทางเลือกที่เหมาะสม  แนะวิธีที่ปฏิบัติไดโดยงาย  แตตองไมเสนอวิธีใหเลือกหลายทางเกินไป  บางครั้ง
อาจทิ้งทายดวยการยื่นขอเสนอพิเศษใหผูอาน  ในจดหมายขายบางฉบับอาจจบลงดวยการย้ํา 
ขอความที่จะใหประโยชนสูงสุดแกลูกคา  และไมควรเติมขอความใด ๆ  ตออีกเพราะจะทําใหน้ําหนักของ
ขอความยั่วยุออนลง 
ตัวอยาง  
 

 
  
 
 
 

 
“ โปรดสั่งซื้อโปรวิตามินเสียวันนี้  เพื่อสุขภาพที่ดีของทานและครอบครัว ” 

 “ ถาสั่งจองภายในเดือนธันวาคมนี้  ผอนดาวนไดนานถึง  20  เดือน  เพียง 20 หลังเทานั้น ” 
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ตัวอยางจดหมายเสนอขาย 
 

บริษัท  หนึ่งดาว  จํากัด 
38 ถนนชิดลม  กทม.  10330 

โทร. 254 - 3783  โทรสาร 254 - 3069 
ที่  12 / 2541 
 

22  กุมภาพันธ  2541 
 

บริษัท  มะมวง  จํากัด 
138  ถนนพหลโยธิน  กทม. 10400 
 

เรียน ผูจัดการฝายบุคคล 
 

เร่ือง ขอเสนอแผนดูแลสุขภาพ 
 

การมีสุขภาพรางกายและจิตใจที่ดีเปนสิ่งที่ทุกทานปรารถนา  แตการเจ็บปวยหรืออุบัติเหตุอาจเกิดขึ้นไดทุก
เวลา  บางครั้งพนักงานอาจตองเขารับการรักษาพยาบาลในโรงพยาบาลโดยไมคาดคิด  บริษัทของทานมี
วิธีบริหารการเงินอยางไร 
 

บริษัทหนึ่งดาวจํากัดขอเสนอแผนดูแลสุขภาพซึ่งจะชวยใหบริษัทของทานหมดกังวลเรื่องคาใชจายของ
พนักงานระหวางการพักรักษาตัวในโรงพยาบาลดวยการชดเชยสูงถึง  803,000  บาทตอคน 
 

บริษัทหนึ่งดาวขอมอบสิทธิ์ในการรับความคุมครองจากแผนดูแลสุขภาพซึ่งมีสมาชิกกวา  500  คนทั่ว
ประเทศ  คือ  เงินฉุกเฉิน  1,000  บาทตอวัน  คาหองพักและอาหารในโรงพยาบาล  1,200  บาทตอวัน  
นานติดตอกันถึง  365  วัน  ทั้งนี้สามารถใหความคุมครองตลอด  24  ชั่วโมง 
 

นอกจากนี้ บริษัทหนึ่งดาวขอมอบสิทธิ์พิเศษคารักษาพยาบาลดวยการผาตัดมูลคา  50,000  บาทตอคร้ัง  
สําหรับผูสมัครภายใน  30  มีนาคม  2541 
เพียงทานติดตอมายังบริษัทหนึ่งดาว  หมายเลข  214 - 3183  พนักงานของบริษัทจะไปพบทานทันที 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ลายมือชื่อ 
 
 

( ประกอบ บันเทิง ) 
ผูจัดการ 



 16

จดหมายสอบถามและตอบสอบถาม 
 
 จดหมายสอบถาม  เปนจดหมายที่เขียนขึ้นเพื่อสอบถามขอมูลรายละเอียดตาง ๆ  อาจเปนการ
สอบถามเกี่ยวกับสินคาหรือบริการที่ซื้อไปแลวหรือกําลังพิจารณาตัดสินใจซื้อ  โดยติดตอสอบถามกัน
ระหวางผูจําหนายกับผูบริโภค 
 

 จดหมายสอบถามสามารถแบงออกไดเปน  2  ชนิด  คือ 
 1.  จดหมายสอบถามชนิดที่ไดรับการเชื้อเชิญ  คือ  จดหมายที่ผูถามเขียนไปถามผูขายเกี่ยว
กับสินคาหรือบริการที่พบจากการโฆษณาของผูขายมากอนแตขอมูลที่ไดรับมานั้นยังไมชัดเจนเพียงพอทีจ่ะ
ตัดสินใจจึงเขียนไปหาผูขายเพื่อขอขอมูลเพิ่มเติม 
 2.  จดหมายสอบถามชนิดที่ไมไดรับการเชื้อเชิญ  คือ  จดหมายที่ผูถามเขียนไปถามผูขายเพื่อ
ขอขอมูลจากผูขายโดยผูขายไมเคยโฆษณา  หรือติดตอกับผูถามมากอน 
 

 จดหมายสอบถามชนิดที่ไมไดรับการเชื้อเชิญ  แบงเปน  2  แบบ  คือ 
 

  2.1  จดหมายสอบถามชนิดผลประโยชนรวมกัน  คือ  จดหมายที่เปนการสอบถาม
ระหวางผูซื้อรานคาปลีก  ผูผลิตหรือตัวแทนจําหนาย  เพราะสนใจอยากทราบรายละเอียดประกอบการตัด
สินใจ  จดหมายลักษณะนี้ทั้งสองฝายจะไดประโยชน  คือ  ผูถามไดประโยชนเพราะไดขอมูลที่ตองการ  
สวนผูขายไดประโยชนเพราะไดโอกาสในการขายสินคา 
  2.2  จดหมายสอบถามชนิดผลประโยชนฝายเดียว  คือ  จดหมายสอบถามที่ไมเกี่ยว
กับธุรกิจโดยตรง  เชน  เร่ืองการดําเนินงาน  ดานโครงสราง  ดานการบริหาร  เปนตน  จดหมายลักษณะนี้
เปนจดหมายที่ผูสอบถามไดรับประโยชนเพียงฝายเดียวเพราะจะไดรับขอมูลที่ตนตองการและนําไปใช
ประโยชนในการทํางาน  เชน  การสํารวจ  คนควาวิจัยหรือทําวิทยานิพนธ  สวนผูขายไมไดรับประโยชน 
ใด ๆ  จากการตอบ  การเขียนจดหมายสอบถามลักษณะนี้ผูถามตองพิถีพิถันในการใชภาษา  และการให
เหตุผลความจําเปน  เพื่อใหผูขายเห็นใจ  และใหความรวมมือในการตอบจดหมาย 

   จดหมายสอบถามที่ดีควรมีเนื้อความที่ส้ัน  กะทัดรัด  สามารถทําใหผูอานเขาใจไดทันทีวาตองการอะไร 
 

 จดหมายสอบถามประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนขอความเกริ่นนําดวยการแนะนําตัวผูถามหรือหนวยงาน  หรือบอกแหลงที่มาของ
ขาวสารพรอมแจงความประสงคที่จะสอบถาม  ในจดหมายสอบถามบางฉบับอาจเริ่มตนดวยการระบุวา
ตองการสอบถามเรื่องใด 
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ตัวอยาง 
    

 
  
 
 
 

    จาก
   จําหน
   เครื่อ

2
ใหละเอีย
 

 ส
  
เร่ืองและ
ประโยชน
หรือใหรา
ประโยชน
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 

  

ของป  
2542 

บริการที่ต
ชําระเงิน
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 E 250
ไฟ และ

 
 

 
ดวยบริษัทอําพันจํากัดซึ่งเปนบริษัทจัดจําหนายเครื่องใชไฟฟาในจังหวัดกาญจนบุรี  ไดทราบ 
โฆษณาในหนังสือพิมพไทยรัฐ  ฉบับประจําวันที่  15  มกราคม  2541  วาทานเปนตัวแทน 
ายเครื่องใชไฟฟาซัมซุยทุกชนิดในประเทศไทย  บริษัทสนใจใครขอทราบรายละเอียดเกี่ยวกับ 
งใชไฟฟาซัมซุย 
.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่ระบุรายละเอียดตาง ๆ  ที่ตองการสอบถาม  ซึ่งผูถามตอถาม 
ดชัดเจน  อาจเขียนเปนขอความตอเนื่องกัน  หรือแยกถามเปนขอ ๆ 

วนเนื้อหามีรายละเอียดแตกตางกันไปตามวัตถุประสงคของการเขียนจดหมาย  คือ 
2.1  หากเปนจดหมายสอบถามทั่วไปที่ไมเกี่ยวกับการซ้ือขาย  นอกจากการระบุ

รายละเอียดที่ตองการสอบถามใหชัดเจน  ควรแจงเหตุผลในการสอบถามวาตองการขอมูลไปทํา
อะไร  เหตุผลที่ระบุควรสมเหตุสมผลคุมกับเวลาอันมีคาที่ผูขายตองเสียไปกับการตอบคําถาม
ยละเอียดเกี่ยวกับขอมูลนั้นๆเพราะการสอบถามในลักษณะนี้เปนการสอบถามที่ผูถามได
ฝายเดียว 

 

 

ภาควิชาการตลาด  ใครขอทราบขอมูลเกี่ยวกับผูซื้อสินคาของบริษัทจําปูน  ในไตรมาสแรก
 พ.ศ.  2541  เพื่อนําขอมูลไปประกอบการวิจัยเรื่อง  แนวโนมการตลาดอุตสาหกรรมไทยในป 
 
2.2  หากเปนจดหมายเกี่ยวกับการซ้ือขาย  ควรระบุรายละเอียดของสินคาหรือ 

องการสอบถามใหละเอียด  ชัดเจน  เชน  ยี่หอ  รุน  ขนาด  จํานวน  สี  ราคา  เงื่อนไขการ 
 การขนสง  เปนตน  เพื่อใหผูขายสามารถตอบคําถามไดตรงตามความตองการของผูถาม 

 
บริษัทจําปา  มีความสนใจใครขอทราบรายละเอียดเกี่ยวกับเครื่องปรับอากาศตราน้ําแข็ง รุน
  ขนาด  18,000  บีทียู  ในดานประสิทธิภาพการทําความเย็น  การบริการหลังการขาย  กําลัง
ราคาตอหนวย 
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3.  สวนทาย  ควรเขียนขอความแสดงความหวังวา  จะไดรับคําตอบหรือความรวมมือ 
 ความชวยเหลือที่ตองการ  พรอมทั้งกลาวขอบคุณ  อาจมีขอความแสดงความยินดีหรือเต็มใจที่จะกระทํา
ส่ิงหนึ่งสิ่งใดตอบแทนบาง 
ตัวอยาง 
 
 

   
 

บริษัทจําปหวังเปนอยางยิ่ง  คงจะไดรับรายละเอียดดังกลาวขางตนในเร็ววัน  และขอขอบคุณ
ทาน  มาพรอมจดหมายฉบับนี้  หากมีส่ิงใดที่บริษัทจําปจะชวยเหลือทานได  บริษัทจําปจะยินดียิ่ง 

จดหมายตอบสอบถาม  เปนจดหมายที่เขียนตอบการสอบถามตาง ๆ  จดหมายตอบสอบถามที่
ดีจะตองสรางไมตรีจิต  และชื่อเสียงความนิยมทางการคา  และพยายามโนมนาวใหเกิดการซื้อขายหรือ
ขยายตลาด 
 

 จดหมายตอบสอบถาม  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เร่ิมตนดวยการเทาความถึงจดหมายสอบถามที่ไดรับ  แสดงความขอบคุณที่ผูถามให
ความสนใจสินคาหรือบริการ 
ตัวอยาง 
 
 
 

 

 บริษัทสหผลพูลไดรับจดหมายฉบับลงวันที่  25  มกราคม  2541  ของทานที่สอบถามเกี่ยวกับ 
ผลิตภัณฑอาหารเสริมแลวดวยความขอบคุณยิ่ง 

 2.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่อธิบายรายละเอียดตามที่สอบถามมา  โดยเขียนตอบไวใน 
จดหมายทั้งหมดหรือเขียนสั้น ๆ  แลวแนบรายละเอียดที่ชัดเจนในรูปเอกสารอื่นไปพรอมจดหมาย 
 

 จดหมายตอบสอบถามจํานวนมาก  นิยมแทรกโฆษณาตามความเหมาะสม  เพื่อจูงใจใหผูอานตัด
สินใจซื้อสินคาหรือบริการนั้น 
 

 นอกจากนี้หากตองตอบปฏิเสธ  ไมสามารถใหขอมูลรายละเอียดที่สอบถามมาตองระบุเหตุผล  
และความจําเปนที่เหมาะสมเปนไปได 
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ตัวอยาง 

 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

บริษัทบานสินทนงขอเรียนวาโครงการบานเดี่ยวขนาด  50 – 80  ตารางวา  มีราคาตั้งแต 
2,500,000  บาท  ถึง  5,000,000  บาท  ยังเหลืออยู  12  หลังและพรอมกันนี้  บริษัทไดสง 
แคตตาล็อกมา   ใหทานแลวในแคตตาล็อกจะมีรายละเอียดตาง ๆ  เกี่ยวกับแบบบานและวัสดุ 
กอสราง     ราคาแตละแบบ   ตางกันเล็กนอย  บริษัทมีความมั่นใจวาในปจจุบันนี้  บานสินทนงเปน
บานที่มีคุณภาพสูง  แตราคาต่ําที่สุดในตลาด 

3.  สวนทาย  เปนสวนที่ใหขอแนะนําการปฏิบัติแกผูอาน  เปนการแสดงความหวังวารายละเอียด
ตาง ๆ  คงจะเปนประโยชนตอผูอาน  และที่สําคัญผูเขียนควรแสดงความหวังวาจะไดรับการติดตั้งสั่งซื้อ
จากผูอาน 
 

 หากเปนจดหมายตอบปฏิเสธ  ควรแสดงใหเห็นวา  ผูเขียนยินดีใหความรวมมือในโอกาสตอไป 
ตัวอยาง 

 
 

  
 
 

หากทานสนใจกรุณาติดตอโดยตรงกับบริษัท  เราพรอมจะเสนอบริการจัดสงสินคาอยางรวด
เร็ว   และเปนกันเอง  และหวังวาคงจะไดรับการสั่งซื้อจากทานในเร็ววันนี้ 
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ตัวอยางจดหมายสอบถาม 
 
 

บริษัท  สองดาว  จํากัด 
14  ถนนสุโขทัย  เขตดุสิต  กทม.  10300 
โทร. 123 - 8910  โทรสาร  123 - 8911 

 

ที่  5  /  2541 
 

10  มีนาคม  2541 
 

บริษัทสามดาวแวร  จํากัด 
1128  ถนนพหลโยธิน 
เขตจตุจักร  กทม. 10400 
 

เรียน ผูจัดการฝายการตลาด 
 

  เร่ือง ขอทราบรายละเอียดเกี่ยวกับผลิตภัณฑเมลามีนลายขนมไทย 
 

 เนื่องดวย  รานสองดาวไดทราบจากโฆษณา  ในนิตยสารครัวทันสมัยฉบับประจําเดือนกุมภาพันธ  
2541  วา  บริษัทของทานเปนผูจัดจําหนายผลิตภัณฑเมลามีนลายขนมไทยที่กําลังเปนที่สนใจของผูซื้อ
จํานวนมาก 
 

 รานสองดาวจึงมีความสนใจใครขอทราบรายละเอียดเกี่ยวกับราคาจําหนาย  วิธีการสั่งซื้อ   
การชําระเงินตลอดจนสวนลด  กรณีส่ังซื้อเปนจํานวนมาก 
 

 รานหวังเปนอยางยิ่งวา  จะไดรับแคตตาล็อกสินคาของผลิตภัณฑเมลามีนพรอมรายละเอียดตางๆ 
โดยเร็ว  เพื่อการเลือกและสั่งซื้อตอไป  ขอขอบคุณ 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
               ลายมือชื่อ 
                   (นางประไพ   มานะดี) 
                          เจาของและผูจัดการ 
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จดหมายสั่งซื้อและตอบรับการสั่งซื้อ 
 
 จดหมายสั่งซ้ือ  เปนจดหมายที่ผูซื้อมีถึงผูผลิตหรือผูจําหนาย  เพื่อขอใหสงสินคาหรือบริการไปให
ตามรายการที่ส่ังซื้อ 
 

  จดหมายสั่งซ้ือสามารถจําแนกไดเปน  2  แบบ  ดังนี้ 
 1.  จดหมายสั่งซ้ือที่มีใบสั่งซ้ือแนบไปดวย  เปนจดหมายที่มีความยาวไมมากนัก  แยกใบสั่ง
ซื้อไวตางหาก  ในใบสั่งซื้อที่แนบมามีรายละเอียดตาง ๆ  เกี่ยวกับการสั่งซื้ออยูครบถวน 
 2.  จดหมายสั่งซ้ือที่ไมมีใบสั่งซ้ือแนบไปดวย  เปนจดหมายที่รวมเอาจดหมายและใบสั่งซื้อ
เขาไวดวยกัน  เขียนเปนรูปจดหมาย  มีความยาวประมาณ  ๒ - ๓ ยอหนา  ระบุรายละเอียดการสั่งซื้อ
อยางสมบูรณไวในจดหมาย 
 

 จดหมายสั่งซ้ือ  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนขอความนํากอนการสั่งซื้อหรือขอความแจงความประสงคจะสั่งซื้อ  หากเปนจด
หมายสั่งซื้อที่แนบใบสั่งซื้อไปดวย  ใหระบุเลขที่ใบส่ังซื้อไว 
ตัวอยาง 
 
 

  
 
  

ว
ดวยคว

2
ลักษณะ 
การตองเ
ละเอียดส
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รานไทยรุงไดรับจดหมายลงวันที่  5  กุมภาพันธ  2541  เสนอราคาวัสดุกอสรางจากทานแล
ามยินดี  รานจึงขอสั่งซื้อสินคาดังรายการตอไปนี้ 
 
.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่ระบุรายละเอียดการสั่งซื้อ  ไดแก  รายละเอียดของสินคา ทั้งซื้อสินคา

 รุน  แบบ  เลขที่สินคา  จํานวน  ราคา  สวนลด  และราคาสุทธิ  ในกรณีที่เปนการสั่งซื้อหลายราย
รียงลําดับรายการสินคาใหชัดเจน  หากเปนจดหมายที่มีใบส่ังซื้อแนบไปดวย  ไมตองเขียนราย
ินคาเพียงระบุวา  ตามรายการในใบสั่งซื้อเลขที่เทาใด 
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ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการสินคา 
 

 ลําดับที่        รุน / เลขที่สินคา          ชื่อสินคา           จํานวนหนวย          ราคาตอหนวย     ราคารวม
     1     813          พัดลมตราใบพัด            5  เครื่อง                  350           1,750- 
     2     105             วิทยุตราธารา                3  เครื่อง                  750              2,250- 
        เปนเงินรวม           4,000- 
        สวนลด  20  %             800- 
        คงเหลือ           3,200- 
 

 3.  สวนทาย  เปนสวนที่ระบุกําหนดการสง  วิธีสง  เงื่อนไขการชําระเงิน  รวมทั้งการแสดงความ
หวังวาจะไดรับสินคาตามตองการ 
ตัวอยาง 
 
 
 

  
 

โปรดสงสินคาดังกลาวถึงราน  ภายในวันที่  20  กุมภาพันธ  2541  โดยรถบริการของบริษัท   
   และลงรายการสั่งซื้อในบัญชีเงินเชื่อของราน  อัตราลด  20  % เชนเคยจะขอบคุณยิ่ง 

 จดหมายตอบรับการสั่งซ้ือ  เปนจดหมายที่ผูผลิตหรือผูจําหนายเขียนไปถึงลูกคาที่ส่ังซื้อสินคา
ตามปกติเมื่อผูผลิตหรือผูจําหนายไดรับจดหมายสั่งซื้อและไมมีเหตุอันใดเกิดขึ้น  ผูผลิตหรือผูจําหนายจะ
สงสินคาใหโดยไมตองมีจดหมายตอบรับ 
 

 การเขียนจดหมายตอบรับการสั่งซ้ือมักใชใน  5  กรณี  ดังนี้ 
  1.  ใบส่ังซื้อหรือจดหมายสั่งซื้อผิดหรือไมชัดเจน 
  2.  การสงสินคาลาชา 
  3.  การตอนรับลูกคารายใหม 
  4.  การขอบคุณลูกคาที่ส่ังซื้อสินคามากเปนพิเศษ 
  5.  สินคาที่ส่ังซื้อไมมีจําหนายและเสนอสินคาอื่นทดแทน 
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จดหมายตอบรับการสั่งซ้ือประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 

 1.  สวนนํา  เปนสวนที่ตอบรับการสั่งซื้อของลูกคาดวยการอางอิงจดหมายระบุวันที่ส่ังซื้อ  เลขที่
ส่ังซื้อ  ( ถามี ) 
 

ตัวอยาง 
 
 
 

  
   

บริษัทธนาพืชผล  ไดรับจดหมายสั่งซื้อฉบับลงวันที่  16  มีนาคม  2541  และใบสั่งซื้อเลขที่   
    181  จากทานแลวดวยความขอบคุณ 

2.  สวนเนื้อหา  รายละเอียดสวนนี้แตกตางกันตามโอกาสที่เขียนถึงลูกคา  ดังนี้ 
  2.1  กรณีจดหมายสั่งซ้ือผิดหรือไมชัดเจน  การเขียนจดหมายกรณีนี้พึงระวังไมกลาว
โทษวาเปนความผิดหรือความบกพรองของลูกคา  แตตองเขียนในลักษณะขอความรวมมือใหแกไขอยาง
สุภาพ 
ตัวอยาง  
 
 
 
  
 

รายการสั่งซื้อสินคาของทานรายการที่  3  ขอสั่งซื้อแชมพูนาฟดขนาด  200  ซีซี  จํานวน 1 
โหล   แตสินคาดังกลาวมีเพียง  2  ขนาด  คือ  150  ซีซี  และ  250  ซีซี  บริษัทจึงใครขอความรวมมือ
จาก   ทาน  โปรดแจงขนาดของแชมพูนาฟดที่ตองการไปใหทราบอีกครั้งหนึ่ง 

  2.2  กรณีสงสินคาลาชา  หากผูขายไมสามารถสงสินคาไดทันตามกําหนดไมวาจะดวย 
เหตุใดก็ตาม  ผูขายจะตองรีบตอบรับการสั่งซื้อและแจงใหผูซื้อทราบถึงสาเหตุของความลาชา  ตลอดจน
ระบุวิธีดําเนินการแกไขใหดีที่สุด 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
  

เนื่องจากวัตถุดิบภายในประเทศ  ที่นํามาใชผลิตอาหารสัตวขาดแคลนเปนอยางมากทําให
การผลิตสินคาดังกลาวลาชา  บริษัทจึงไมสามารถสงสินคาใหทานไดทันตามกําหนด  แตบริษัทได
พยายาม   แกไขดวยการสั่งซื้อวัตถุดิบจากตางประเทศแลว 
 บริษัทขอรับรองวา  เมื่อวัตถุดิบมาถึงและบริษัทผลิตอาหารสัตวไดตามปกติแลวบริษัทจะรีบ
จัดสงสินคาใหทานทันที  คาดวาจะไมเกินวันที่  30  มีนาคม  ศกนี้ 

 
 

2.3  กรณีตอนรับลูกคารายใหม  เปนการตอบรับจดหมายเพื่อสงเสริมการขายดวย 
การตอนรับแสดงความยินดีที่ไดรูจักติดตอคาขายกัน  และเพิ่มเติมคําแนะนําอื่น ๆ  ไดตามโอกาส 
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ตัวอยาง 
 

 
  
 
  
 

ของเรา ช
หรือกา
ทาน   ศ

ยกยองค
เปนพิเศษ
ตัวอยาง 
 
 

 
  
 
 

จากราน
กันนี้    
 

  
จดหมาย
ภาพและ
มั่นใจหรือ
ตัวอยาง 
 
 
 

  
  

แลว    
สเตอริโ
 

แสดงควา
ตัวอยาง 

 
 
 

 

บริษัทมีความยินดียิ่งที่ไดรับการสั่งซื้อเครื่องสูบน้ําจากทาน  บริษัทขอรับรองวาเครื่องสูบน้ํา
ประชาชนไดใหความไววางใจและนิยมใชกันอยางแพรหลาย  ทั้งนี้หากมีปญหาเกี่ยวกับการใ
รบํารุงรักษาเครื่องสูบน้ํา  โปรดติดตอไดที่ศูนยบริการและอะไหลของบริษัทประจําจังหวัดของ
ูนยบริการของเราพรอมที่จะใหความรวมมือแนะนําชวยเหลือทุกประการ 
2.4  กรณีขอบคุณลูกคาที่สั่งซ้ือสินคามากเปนพิเศษ  ขอความในจดหมายควรเขียน 
วามสามารถในการจําหนายสินคาของลูกคาพรอมทั้งอาจจัดสงอุปกรณชวยการขายไปใหเพิ่มเติม
 

จากผลการตรวจสอบยอดสั่งซื้อในชวงปนี้  บริษัทมีความยินดีเปนอยางยิ่งที่ยอดการสั่งซื้อ
ของทานเพิ่มข้ึนเปนลําดับ  นับเปนการแสดงถึงความสามารถและความสําเร็จของทานพรอม

 บริษัทไดสงแคตตาล็อกรายการสินคาใหมลาสุดมาเพื่อชวยใหทานบริการลูกคาไดงายขึ้นดวย 
2.5  กรณีสินคาที่สั่งซ้ือไมมีจําหนายและเสนอสินคาอ่ืนทดแทน  การเขียน 
กรณีนี้เปนการแจงใหทราบวาไมสามารถสงสินคาตามที่ส่ังซื้อไปได  และเสนอสินคาอื่นที่มีคุณ
ราคาใกลเคียงกันใหพิจารณา  ซึ่งผูขายสามารถแทรกการโฆษณาเขาไปในเนื้อหาเพื่อเพิ่มความ
เรงเราใหผูซื้อตองการซื้อสินคาอีก 

ป
บริษัทรูสึกเสียใจเปนอยางยิ่งที่จะเรียนใหทราบวาผูผลิตโทรทัศนสีไตรกาไดหยุดการผลิตไ
เนื่องจากตนทุนการผลิตสูง  แตไดผลิตโทรทัศนสีโซเฟยซึ่งมีคุณภาพสีคมชัด  ระบบเสียง 
อไฮไฟ    หากทานสนใจบริษัทพรอมจะสงโซเฟยใหทานโดยคิดราคาเทากับไตรกา 
 

 
3.  สวนทาย  ขอความลงเอยตอนทายมักใชขอความเรียบ ๆ  นิยมกลาวคําขอบคุณและ 

มเต็มใจที่จะใหบริการหรือใหความชวยเหลือรวมมือแกลูกคาในโอกาสตอไป 

น
 “ บริษัทตองขออภัยทานเปนอยางมากไว  ณ  ที่นี้  และหวังวาบริษัทคงไดรับใชทานอีกใ
โอกาส   ตอไป ” 
 “ จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และขอขอบคุณทานมา  ณ  โอกาสนี้ ” 
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ตัวอยางจดหมายสั่งซ้ือที่แนบใบสั่งซ้ือไปดวย 
 
 

 
 

รานสี่ดาวการไฟฟา 
62 / 7 ถนนราชดําเนิน 

อําเภอเมือง  นครศรีธรรมราช 
 

       17  กุมภาพันธ  2541 
 

เร่ือง ขอสั่งซื้อสินคา 
 

เรียน ผูจัดการฝายขาย  บริษัทมะขาม  จํากัด 
 

ส่ิงที่สงมาดวย ใบส่ังซื้อ  1  ชุด 
 

 ดวยปจจุบันรานสี่ดาวไฟฟา  ไดรับความไววางใจจากลูกคาผูมีอุปการะคุณเปนจํานวนมาก  ทําให
สินคาใกลหมดสต็อกภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว  รานจึงขอใหทานสงสินคาตามรายการในใบสั่งซื้อ  เลขที่  
125  ที่ไดแนบมาดวยนี้  ถึงราน  ภายในวันที่  28  กุมภาพันธ  ศกนี้  โดยรถบริการของบริษัท 
 

 ทั้งนี้  โปรดลงรายการสั่งซื้อดังกลาวในบัญชีเงินเชื่อของราน  ราคาหักสวนลด 20% จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
       ( นายสุมิตร  ไพศาล ) 
        เจาของและผูจัดการ 
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ใบส่ังซื้อ 

 
                   เลขที่  125 
 

รานสี่ดาวการไฟฟา 
62 / 7  ถนนราชดําเนิน 
อ.เมือง  นครศรีธรรมราช 
 
  ดวยรานสี่ดาวการไฟฟามีความประสงคที่จะสั่งซื้อสินคาตามรายการดังตอไปนี้  ฉะนั้นขอ
ใหสงของไปยังรานสี่ดาวการไฟฟา  ภายในวันที่  28  กุมภาพันธ  2541 
 
 
  รายการ                รายละเอียด                     จํานวนหนวย          ราคาตอหนวย     ราคารวม 
 

    1      โทรทัศนสีไตรกา รุน A.3 ขนาด 20”     5  8,750      83,750 
    2      วิทยุเทปสเตริโอไตรกา รุน B.10     4  1,820                   7,280 
    3      เตารีดไฟฟาไตรกา  รุน C.2      10      560        5,600 
    4      เครื่องซักผาไตรกา  รุน  D.6      5   6,200      31,000 
 
             รวมยอด     87,650 
        หักสวนลด  ๒๐ %      17,526 
        คงเหลือยอดชําระ     70,104 
 
 
 
        สุมิตร    ไพศาล   ผูส่ังซื้อ 
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ตัวอยางจดหมายสั่งซ้ือที่ไมมีใบสั่งซ้ือ 
 

รานหาดาว 
11  ถนนจรัลสนิทวงศ  35  บางกอกนอย  กรุงเทพมหานคร  10700 

โทร. 424 - 1234 
 

ที่  36  /  2541 
       1  กุมภาพันธ  2541 
 

บริษัท  หกดาว  จํากัด 
17  ถนนแจงวัฒนะ 
เขตบางเขน  กทม.  10210 
 

เรียน ผูจัดการ 
เร่ือง ส่ังซื้อสินคา 

 

 ตามที่ทานไดเสนอขายสินคา  ดังรายละเอียดในหนังสือเสนอราคาของทาน ฉบับลงวันที่  20  
มกราคม  2541  นั้น  รานหาดาวตกลงสั่งซื้อสินคาจากทานตามรายการตอไปนี้ 
1.  แฟมขนาด  9“  x  14” ตราดอกมะลิ  24  แฟม      แฟมละ   20  บาท    เปนเงิน      480.00      บาท 
2.  กรรไกรตัดกระดาษขนาด 6“           100  อัน           อันละ   25  บาท    เปนเงิน   2,500.00      บาท 
      ตราดอกมะลิ 
3.  สมุดปกแข็งเบอร  4           48  เลม         เลมละ   20  บาท     เปนเงิน     960.00       บาท 
     ขนาดประมาณ  25 x  35  ซ.ม. 
      รวม    3    รายการ  เปนเงินรวม 3,640.00      บาท 
       หักสวนลด  10 %     394.00      บาท 
        คงเหลือ  3,546.00      บาท 
 ขอใหทานสงสินคาไปใหรานหาดาว  โดยรถบริการของทานภายในวันที่  15  กุมภาพันธ  ศกนี้ 
พรอมกับรับเงินสดในราคาหักสวนลด  10 %  ตามเงือนไขที่เคยตกลงกัน  ขอขอบคุณ 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
               ลายมือชื่อ 
               ( นายประชุม  รอบคอบ ) 
                ผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายตอบรับการสั่งซ้ือ  ( กรณีรายการสั่งซ้ือผิดหรือไมชัดเจน ) 
 

 
 

บริษัท  หกดาว  จํากัด 
17  แจงวัฒนะ  บางเขน  กทม.  10210 

โทร.  552 - 3894 
 

ที่  268  /  2541 
 

4  กุมภาพันธ  2541 
 

เร่ือง การสั่งซื้อสินคา 
 

เรียน ทานเจาของรานหาดาว 
 

 บริษัท  หกดาว  ไดรับจดหมายสั่งซื้อ  ฉบับลงวันที่  1  กุมภาพันธ  ศกนี้  จากทานแลวดวยความ
ขอบคุณแตมีการสั่งซื้อที่เราไมมั่นใจที่จะจัดสงใหได  คือ  รายการที่  2  กรรไกรตัดกระดาษขนาด 6“  
ตราดอกมะลิ  ราคาอันละ  25  บาท  ทั้งนี้  เนื่องจากกรรไกรตัดกระดาษตราดอกมะลิ  มีราคาจําหนาย 
ดังนี้  ขนาด  6“  ราคาอันละ  ๒๐  บาท  และขนาด  8“ ราคาอันละ  25  บาท 
 

 บริษัทจึงใครขอความรวมมือจากทานไดโปรดแจงขนาดกรรไกรตัดกระดาษที่ตองการใหทราบอีก
คร้ัง  เพื่อที่เราจะสามารถสงสินคาใหไดอยางรวดเร็ว  และทันตามกําหนดเวลาดวยบริการที่ทานสามารถ
วางใจได  เชนเคย  ขอขอบคุณ  ณ  โอกาสนี้ 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
             ( นายประมาณ  สมบูรณ ) 
                     ผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายตอบรับการสั่งซ้ือ  ( กรณีสงสินคาไมทันตามกําหนด ) 
 

7    หางหุนสวนจํากัดเจ็ดดาว 
165  ถนนตากสิน  กทม.  10600 

โทร. 983 - 4567 
 

ที่  84 / 2541 
 

16  มีนาคม  2541 
 

รานมะปราง 
45  ถนนพันเมือง  อ. เมือง 
สิงหบุรี  16000 
 

เรียน ทานเจาของราน 
 

เร่ือง การสั่งซื้อสินคา 
 

หางหุนสวนจํากัดเจ็ดดาวไดรับใบส่ังซื้อเลขที่  38  ลงวันที่  13  มีนาคม  2541  จากทานแลวดวยความ
ขอบคุณ 
 

หางเสียใจอยางยิ่งที่ไมสามารถสงสินคาใหทานไดตามเวลาที่กําหนด  เนื่องจากเกิดอุทกภัยในภาคใตทํา
ความเสียหายใหแกโรงงานของเราและทําใหวัตถุดิบในการผลิตไมเพียงพอ  หางจึงตองขออภัยมา  ณ  ที่นี้ 
 

อยางไรก็ตาม  ขณะนี้หางกําลังแกปญหาดังกลาวอยางเรงดวนดวยการจัดซื้อวัตถุดิบจากแหลงผลิตอื่นเขา
มาทดแทนและคาดวาจะสามารถสงสินคาใหทานไดประมาณตนเดือนเมษายนนี้โดยจะลดราคาใหทานอีก  
5 % เปนกรณีพิเศษ 
 

หางขอขอบคุณและหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดมีโอกาสรับใชทานอีกในโอกาสตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
ลายมือชื่อ 
( สมเดช  เปนสุข ) 
ผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายตอบรับการสั่งซ้ือ  ( กรณีตอนรับลูกคารายใหม ) 
 
 

8    บริษัท  แปดดาว  จํากัด 
69  /  30  ถนนบางนา – ตราด  กทม.  10260 

โทร.  392 - 4568 
 

ที่  159 / 2541 
 

17  กุมภาพันธ  2541 
 

เรียน ผูจัดการรานมะพราว 
 

เร่ือง ขอขอบคุณ 
 

บริษัท  แปดดาว  จํากัด  ไดรับจดหมายสั่งซื้อของทาน  ลงวันที่  14  กุมภาพันธ  2541  แลวดวยความยินดี 
 

บริษัทขอขอบคุณที่ทานไดใหความสนใจซื้อสินคาของบริษัทไปจําหนายเชนเดียวกับรานคาชั้นนําหลาย
แหงทั่วประเทศ  สินคาของเราเปนผลิตภัณฑที่มีคุณภาพสูงไดรับรางวัลผลิตภัณฑคุณภาพยอดเยี่ยม  3  ป 
ติดตอกัน  ทานมั่นใจไดวาจะประสบความสําเร็จอยางแนนอน 
 

บริษัทขอขอบคุณอีกครั้งหนึ่งในไมตรีจิตของทาน  หากมีขอสงสัยประการใด  บริษัทยินดีใหคําปรึกษาเสมอ  
และหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับใชทานอีกในโอกาสตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
ลายมือชื่อ 
( สมชัย  บุญชู ) 
ผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายตอบรับการสั่งซ้ือ 
( กรณีขอบคุณลูกคาที่สั่งซ้ือสินคามากเปนพิเศษ ) 
 

 
9    บริษัท  เกาดาว  จํากัด 

236  ถนนเทพารักษ  สมุทรปราการ 
โทร. 399 - 2526 

 

ที่  กด  360 / 2541 
 

       26  มีนาคม  2541 
 

เร่ือง ขอขอบคุณ 
 

เรียน เจาของรานมะเกลือ 
 

 บริษัทเกาดาวจํากัด  ไดรับใบส่ังซื้อเลขที่  47  ลงวันที่  23  มีนาคม  2541  จากทานแลว   
ดวยความขอบคุณและบริษัทไดจัดสงสินคามาใหทานทางรถบริการของบริษัท 
 

 บริษัทมีความยินดีอยางยิ่งที่ยอดการสั่งซื้อจากรานของทาน  และยอดการจําหนายไดเพิ่มข้ึน 
อยางนาพอใจ  และมั่นใจวา  ความสําเร็จคร้ังนี้เปนผลมาจากความสามารถในการดําเนินกิจการของทาน  
พรอมกันนี้  บริษัทไดสงแคตตาล็อกรายการสินคารุนใหมมาเพื่อการพิจารณาสั่งซื้อดวย 
 

 หากทานสนใจโปรดติดตอไปยังบริษัท  พนักงานของบริษัทจะมาพบทานทันที 
 

 บริษัทขอขอบคุณที่ทานใหความไววางใจสินคาและบริการดวยดีตลอดมา  และหวังวาจะไดรับ
ความไววางใจเชนนี้ตลอดไป 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
               ลายมือชื่อ 
                     ( นางสมจิต  ดูดี ) 
                ผูจัดการ 
 



 32

ตัวอยางจดหมายตอบรับการสั่งซ้ือ 
( กรณีสินคาที่สั่งซ้ือไมมีจําหนาย  -  เสนอสินคาอ่ืนทดแทน ) 
 

 
10   บริษัท  สิบดาว  จํากัด 

24  ถนนลาดพราว  กทม.  10230 
โทร. 456 - 7857 

 

ที่  36 / 2541 
 

28  มีนาคม  2541 
 

รานมะกอก 
60  ต. โกงธนู  อ. เมือง 
ลพบุรี  15000 
 

เรียน ทานเจาของราน 
 

เร่ือง การสั่งซื้อปูนซีเมนต 
 

บริษัท  สิบดาว  จํากัด  ไดรับจดหมายสั่งซื้อฉบับลงวันที่  21  มีนาคม  2541  จากทานแลวดวยความ
ขอบคุณ 
 

บริษัทเสียใจเปนอยางยิ่งที่ตองเรียนใหทราบวา  โรงงานปูนซีเมนตสิบดาวปดซอมเครื่องจักร  2  สัปดาหทํา
ใหปูนซีเมนตตราเครื่องบินขาดตลาด  อยางไรก็ตามบริษัทสิบดาวจํากัด  ใครขอเสนอปูนซีเมนตตราเรือซึ่ง
ผลิตโดยโรงงานปูนซีเมนตเดือนใหทานพิจารณา  ปูนซีเมนตตราเรือมีคุณภาพเทาเทียมกับปูนซีเมนตตรา
เครื่องบิน  หากทานสนใจ  บริษัทพรอมจะสงปูนซีเมนตตราเรือไปใหพรอมสวนลดเพิ่มอีก  7 %  
 

บริษัทตองขออภัยทานเปนอยางมากไว   ณ  ที่นี้และหวังวาบริษัทคงไดรับใชทานอีกในโอกาสตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
ลายมือชื่อ 
( สมยศ  ยั่งยืน ) 
ผูจัดการ 
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จดหมายรองเรียนและตอบการรองเรียน 
 

 จดหมายรองเรียน  เปนจดหมายที่เขียนขึ้นเมื่อเกิดความผิดพลาดเกี่ยวกับสินคาและบริการ  
หรืออาจเกิดการขนสงสินคา  จดหมายรองเรียนเปนจดหมายที่เขียนแจงปญหาหรือขอผิดพลาดที่เกิดขึ้น  
เพื่อแกไขปญหาขอผิดพลาดหรือขอการชดเชยความเสียหาย  ดังนั้นรายละเอียดของการรองเรียนตองชัด
เจน  กะทัดรัด  มีเหตุผล  ไมใชการกลาวหาหรือตอวา 
 

 จดหมายรองเรียนประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่เทาความถึงรายละเอียดการสั่งซื้อสินคาหรือบริการ  โดยอางถึงเลขที่ใบส่ัง
ซื้อหรือวันเดือนปของจดหมายสั่งซื้อ 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

 
 

 
ร
ต
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ป
อ
ต
 
 

 
 
 
ใ

 
 ตามที่รานวิยะดา  ไดส่ังซื้ออาหารกระปองจากทาน  ตามจดหมายสั่งซื้อลงวันที่  21  
กุมภาพันธ     2541  และรานไดรับสินคาแลวนั้น 
2.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่แจงขอผิดพลาดที่เกิดขึ้นและกลาวถึงความเสียหายที่ผูซื้อได 
ับ  ผูเขียนจดหมายตองทราบขอเท็จจริงอยางละเอียด  และเขียนโดยอางอิงหลักฐาน  ขอเท็จจริงตาง ๆ 
ัวอยาง 

า

 บัดนี้  เครื่องปรับอากาศดังกลาวมีความผิดปกติ  เพราะเมื่อทดลองใชแลวไมมีความเย็น  
ฉะนั้นขอใหทานกรุณามารับเครื่องปรับอากาศเครื่องนื้คืนและจัดสงเครื่องปรับอากาศเครื่องใหมม
แทนตามเงื่อนไขที่ไดตกลงกันไว 
 

3.  สวนทาย  เปนขอความที่แจงความประสงคและขอเรียกรองวา  ตองการใหผูขาย 
ฏิบัติอยางไร  เพื่อแกไขขอผิดพลาดนั้น  พรอมทั้งแสดงความหวังวาจะไดรับการแกไขในเร็ววันตอนทาย
าจขอบคุณผูขายที่ใหความสนใจแกปญหาที่เกิดขึ้น 
ัวอยาง 
 
 รานโชคดีเสียใจเปนอยางยิ่งที่ตองใหทานรับสินคาคืนไปและสงสินคาใหมมาแทน  รานหวังวา
  จะไดรับสินคาใหมที่มีคุณภาพไดมาตราฐานเชนเดิมมาจําหนายในเร็ววัน 
จดหมายตอบการรองเรียน  เปนจดหมายที่เขียนขึ้น  โดยมีวัตถุประสงคหลัก  เพื่อปรับความเขา
จโดยชี้แจงขอเท็จจริงตาง ๆ  ใหผูรองเรียนทราบไมวาจะปฏิบัติตามขอเรียกรองไดหรือไมก็ตาม 
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หลักสําคัญของการเขียนจดหมายตอบการรองเรียน  มีดังนี้ 
 

 1.  ตอบการรองเรียนโดยเร็ว  เพื่อชี้แจงขอเท็จจริงใหผูรองเรียนไดทราบและแกไขตามความ
ตองการของผูรองเรียน  หากมีเหตุผลหรือขอขัดของไมสามารถดําเนินการได  ควรมีจดหมายตอบไปยังผู
รองเรียนกอนวากําลังดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริงอยู 
 2.  หากมีขอสงสัยประการใดในการรองเรียน  จะตองคิดไวกอนวา  ลูกคาเปนฝายถูกจนกวา
จะพิสูจนไดวาลูกคาเปนฝายผิด 
 3.  ยอมรับคําตําหนิในความผิดพลาดที่เกิดขึ้น  โดยไมโยนความผิดใหผูอ่ืนหากปราศจาก
หลักฐานแนชัด 
 4.  แมจะไมสามารถปฏิบัติตามขอเรียกรองของลูกคาได  ผูผลิต  หรือผูจําหนายตอง
พยายามรักษาสัมพันธไมตรีอันดีไว  ใชสํานวนภาษาที่สุภาพเสมอ 
 

 จดหมายตอบการรองเรียนมี  2  กรณี  คือ 
 

 กรณียินดีปฏิบัติตามขอเรียกรอง  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่เร่ิมเทาความถึงการเรียกรองของลูกคา  พรอมกลาวขอบคุณที่ลูกคาแจงขอ
ผิดพลาดใหทราบ  และแจงวายินดีปฏิบัติตามขอเรียกรอง 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 

  
   

 บริษัทสุขนที  ไดรับจดหมายลงวันที่  20  กุมภาพันธ  2541  จากทานเกี่ยวกับความ 
ผิดพลาดเรื่องการจัดสงเสื้อผาสําเร็จรูป  แลวดวยความขอบคุณ  บริษัทยินดีที่จะนําสินคาใหมไป
เปลี่ยนใหทานตามความประสงค 

2.  สวนเนื้อหา  เปนการชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงตาง ๆ  ที่เกิดขึ้นระบุสาเหตุของ 
ความผิดพลาดและวิธีแกไข 
ตัวอยาง 
 
 
  
 

 บริษัทขอเรียนใหทราบวา  เครื่องซักผาที่สงไปใหทานนั้นเปนรุนลาสุด  แตเนื่องจากเครื่องซัก
ผารุนนี้มียอดจําหนายสูง  การบรรจุหีบหอ 
 

 3.  สวนทาย  เปนการแสดงไมตรีจิต  ขออภัยที่ทําใหลูกคาตองยุงยาก  และย้ําความมั่น 
ใจวาจะไมเกิดขอผิดพลาดขึ้นอีก 
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ตัวอยาง 
 
 
 

  
 

 บริษัทตองขออภัยในความเสียหายที่เกิดขึ้น  และขอขอบคุณที่ทานมีสวนชวยใหบริษัทมี
โอกาสปรับปรุงบริการ  บริษัทขอรับรองวา  จะไมใหเกิดขอบกพรองเชนนี้อีก  และหวังวาจะไดมีโอกาส
รับใชทานในโอกาสตอไป 

      กรณีตอบปฏิเสธ  ไมสามารถปฏิบัติตามขอเรียกรอง  ประกอบดวยขอความ  3  สวน ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่เทาความถึงขอรองเรียนลูกคา  พรอมกลาวขอบคุณที่ลูกคาแจงขอผิด
พลาดใหทราบ  แตจะไมแจงไปในสวนนี้วา  ไมสามารถปฏิบัติตามขอเรียกรองได 
ตัวอยาง 
 
 
 

    

 
2.  สวนเนื้อหา  เปนการชี้แจงเหตุผลที่ไมสามารถปฏิบัติตามขอรองเรียนได  เนื่องจาก 

ขอผิดพลาดอาจไมไดเกิดจากการปฏิบัติงานของผูผลิตหรือผูจําหนาย  การตอบปฏิเสธตองชัดเจนเพียงพอ
ที่จะทําใหลูกคาเกิดความเขาใจ  และเปนไปอยางสุภาพ  นุมนวล  นอกจากนี้ผูเขียนอาจใหคําแนะนําหรือ
คําเสนอแนะนําหรือขอเสนอแนะในการแกปญหาเทาที่จะทําได 
ตัวอยาง 
 
 
  
 
  

 

 บริษัทเพลินชม  ไดรับจดหมายลงวันที่  8  เมษายน  2541  จากทานเรื่องขอใหสงเครื่องรับ
โทรทัศนไปแทนเครื่องเกาที่ชํารุดจากทานแลว  ดวยความขอบคุณ 

 ถาทานตรวจสอบคูมือการใชเครื่องตัดหญาจะทราบวา  การรักษาความสะอาดหลังการใช
เครื่องเปนเรื่องจําเปน  บริษัทจึงไมสามารถดําเนินการเปลี่ยนเครื่องใหมใหทานได 
 บริษัทหวังวา  คงจะไดรับความเขาใจที่ถูกตองจากทาน  พรอมกันนี้บริษัทไดจัดสงราย
ละเอียดการบํารุงรักษาเครื่องมาใหทานดวยแลว 

3.  สวนทาย  เปนการย้ําแสดงความเสียใจที่ไมอาจปฏิบัติตามขอเรียกรองของลูกคา   
และอาจแสดงความหวังที่จะดําเนินธุรกิจรวมกันตอไป 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

  
 

 บริษัทเสียใจและขออภัยที่ไมสามารถปฏิบัติตามที่ทานขอรองได  หากมีส่ิงใดที่จะใหรับใช
บริษัทยินดีตอบสนองทันที 
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ตัวอยางจดหมายรองเรียน 
 
 
               58  ถนนรามอินทรา 
               บึ่งกุม  กทม. 10230 
 
      23  พฤษภาคม  2541 
 
เร่ือง สินคาชํารุด 
 

เรียน ผูจัดการ  บริษัทสิบสองดาวจํากัด 
 

 ดิฉันสั่งซื้อเครื่องซักผาไตรกา  รุน D. 6  จากทานตามรายการสั่งซื้อในจดหมายสั่งซื้อสินคา   
ลงวันที่  15  พฤษภาคม  2541  และพนักงานของบริษัทไดสงของและติดตั้งใหเมื่อวันที่  20  พฤษภาคม  ที่
ผานมา 
 

 บัดนี้เครื่องซักผาดังกลาวมีความผิดปกติ  ไมสามารถแชผาไดตามที่โฆษณาไวทั้งที่เพิ่งใชงานได
เพียง  3  วัน  ฉะนั้นขอใหทานกรุณามารับเครื่องซักผาเครื่องนี้คืนบริษัท  และจัดสงเครื่องซักผาเครื่องใหม
ตามรายละเอียดการสั่งซื้อเดิมแทน  ดังเงื่อนไขที่ไดตกลงกันไวแลว 
 

 หวังวาทานคงกรุณาดําเนินการโดยดวน  จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
             ลายมือชื่อ 
      ( นางประพิศ  สาลี ) 
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ตัวอยางจดหมายตอบรับการรองเรียน 
 
 

12   บริษัท  สิบสองดาว  จํากัด 
71 / 19 ถนนเทศบาลสาย 2 เขตธนบุรี กทม. 10600 

โทร. 466 - 0516  โทรสาร 465 - 1313 
 

ที่  420 / 2541 
 

       28  พฤษภาคม  2541 
 
เร่ือง ขออภัยเกี่ยวกับสินคาชํารุด 
 

เรียน คุณประพิศ  สาลี 
 

 บริษัทไดรับจดหมายรองเรียนเรื่องสินคาชํารุด  ฉบับลงวันที่  23  พฤษภาคม  2541  ของทานแลว
ดวยความขอบคุณ  และยินดีจะจัดสงเครื่องซักผาไตรการุน D.6 เครื่องใหมใหทานแทนเครื่องที่ชํารุดตาม
เงื่อนไขที่ไดตกลงกันในปลายสัปดาหนี้ 
 

 บริษัทขอเรียนใหทานทราบวา  เครื่องซักผาไตรการุน D.6  เปนรุนลาสุดซึ่งมียอดจําหนายสูง  
ความบกพรองคงมีสาเหตุมาจากการประกอบชิ้นสวนอุปกรณที่รีบเรง  ซึ่งบริษัทจะระมัดระวังในเรื่องการ
ควบคุมคุณภาพสินคาใหมากยิ่งขึ้น  เพื่อมิใหเกิดความบกพรองในลักษณะนี้อีก 
 

 บริษัทตองขออภัยในความบกพรองที่เกิดขึ้น  และขอขอบคุณที่ทานเปนลูกคาที่ดีของบริษัทตลอด 
        

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
              ลายมือชื่อ 
       ( นายประทิน  สันติ ) 
                ผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายปฏิเสธการรองเรียน 
 
 

 
13 บริษัท  สิบสามดาว  จํากัด 

 

88  ถนนศรีบูรพา  บ่ึงกุม  กรุงเทพมหานคร  10230 
โทร. 379 - 1555 

 
ที่  481 / 2541 
 

       28  พฤษภาคม  2541 
 

เร่ือง ขออภัยเกี่ยวกับสินคาชํารุด 
 

เรียน คุณประพิณ   สําลี 
 

 บริษัทไดรับจดหมายรองเรียน  เร่ืองสินคาชํารุด  ฉบับลงวันที่  23  พฤษภาคม  2541  แลวดวย
ความขอบคุณ 
 

 บริษัทเสียใจที่ไมอาจสงพัดลม  “ แอคชั่น ” รุน 395  เครื่องใหมใหทานได  เนื่องจากขอผิดพลาดที่
เกิดขึ้นไมอยูในเงื่อนไขการรับประกัน  อยางไรก็ตามบริษัทรูสึกเห็นใจทานเปนอยางยิ่งในความเสียหายที่
เกิดขึ้น  จึงไดจัดสงพนักงานไปแกไขอุปกรณที่กอใหเกิดความผิดพลาดดังกลาวใหแกทานภายในสัปดาหนี้ 
 

 บริษัทขออภัยที่ไมสามารถปฏิบัติตามความตองการของทานไดในโอกาสนี้  แตหากมีส่ิงใดที่บริษัท
จะรับใชทานไดในโอกาสตอไป  โปรดแจงใหเราทราบ  เรายินดีที่จะรับใชทานอยางเต็มความสามารถ 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
                ( นายประชุม  สงคราม ) 
               ผูจัดการ 
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จดหมายเกี่ยวกับเครดิต 
 

 ในการติดตอธุรกิจการคา  เครดิต  หมายถึง  สัญญาที่ทําขึ้นเพื่อชําระเงินในอนาคต  สําหรับการ
แลกเปลี่ยนสินคาหรือบริการที่ไดรับไวแลว  เครดิตจึงเปนเครื่องมือสําคัญซึ่งชวยให  ตัวแทนจําหนาย  ผู
ขายปลีก  และผูบริโภคสามารถไดรับสินคาหรือบริการกอนและชําระเงินในภายหลัง 
 เครดิตมีความสําคัญยิ่งตอการประกอบธุรกิจในปจจุบัน  ผูมีเครดิตยอมมีคนเชื่อถือและเปนที่ยอม
รับของสังคม  สามารถซื้อสินคาโดยไมตองชําระเปนเงินสด  ในสวนของผูขายการขายสินคาเครดิตทําให
สามารถขายสินคาไดปริมาณสม่ําเสมอ  และเพิ่มยอดจําหนายใหสูงขึ้นได  เพราะลูกคาที่ไดรับความไวใจ
ใหเปดเครดิต  มักเปนลูกคาประจําติดตอธุรกิจกันโดยตลอด 

การขอเปดเครดิตสามารถทําได  4  วิธี  คือ 
  1.  ใชแบบฟอรมของผูขาย  วิธีนี้ลูกคาเปนผูไปติดตอผูขายดวยตนเองเพื่อขอเปดบัญชี
เงินเชื่อ  ผูขายจะใหแบบฟอรมมาใหผูซื้อกรอก  ขอความสวนใหญจะเปนขอมูลเกี่ยวกับผูซื้อที่จะชวยใหผู
ขายอนุมัติเงินเชื่อผูซื้อจึงสามารถใชเครดิตได 
  2.  สงใบสั่งซ้ือเงินเชื่อไปใหผูขายพิจารณา  วิธีนี้ใชในกรณีที่ผูซื้อเปนผูที่มีฐานะทาง
การเงินดีมากเปนที่รูจักของผูขาย  โดยผูซื้อจะสงใบสั่งซื้อสินคาตามที่ตองการมายังผูขายโดยไมจายเงินสด  
หากผูขายใหเครดิตแกผูซื้อ  ผูขายก็จะจัดสงสินคาตามใบสั่งซื้อไปใหแกผูซื้อแลวเปดบัญชีเงินเชื่อ  เพื่อ
เรียกเก็บเงินภายหลังตามเงื่อนไข 
  3.  สงใบสั่งซ้ือพรอมกับจดหมายขอเปดบัญชีเงินเชื่อ  วิธีนี้ใชกับผูซื้อที่มีฐานะทาง
การเงินดี  เปนที่รูจักของผูขาย  โดยผูซื้อสงใบสั่งซื้อสินคามาพรอมกับจดหมายขอเปดบัญชีเงินเชื่อ  ผูขาย
จะพิจารณาใหเครดิตตามขอมูลในจดหมายขอเปดเครดิต  หากผูขายยอมใหเปดเครดิตก็จะสงสินคาตาม
ใบส่ังซื้อของผูซื้อ  แตหากไมยอมใหเปดเครดิตก็จะสงจดหมายปฏิเสธการขอเปดเครดิตไป 
  4.  สงจดหมายขอเปดเครดิตกอน  วิธีนี้เปนวิธีที่ใชกันโดยทั่วไป  โดยผูซื้อเขียนจด
หมายขอเปดเครดิตที่มีขอมูลเกี่ยวกับรายไดและความมั่นคงของกิจการตนเองไปใหผูขายพิจารณากอน  
เมื่อผูขายตอบรับการเปดเครดิต  จึงสงใบสั่งซื้อไปใหภายหลัง 
 ในที่นี้จะกลาวถึงการขอเปดเครดิตดวยการสงจดหมายขอเปดเครดิตกอนเทานั้น 
 การเขียนจดหมายเกี่ยวกับเครดิต  แบงออกเปน  4  ขั้นตอน  ดังนี้ 
  1.  จดหมายขอเปดเครดิต 
  2.  จดหมายสอบถามฐานะทางเครดิต 
  3.  จดหมายตอบสอบถามฐานะทางเครดิต 
  4.  จดหมายตอบรับการขอเปดเครดิต  หรือ 
  5.  จดหมายปฏิเสธการขอเปดเครดิต 
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 จดหมายขอเปดเครดิต  เปนจดหมายที่เขียนขึ้นในกรณีที่ตองการสั่งซื้อสินคาแตยังไมจายเงิน  
เปนการขอเปดบัญชีเงินเชื่อ  ผูขายจะพิจารณาใหเครดิตแกลูกคาจากการตรวจสอบขอมูลตาง ๆ  ของลูก
คา  ลูกคาจึงตองเขียนใหนาเชื่อถือและนาไววางใจ 
 

 จดหมายขอเปดเครดิต  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
  1.  สวนนํา  เปนสวนที่แจงความประสงควา  จะซื้อสินคาชนิดใดไปจําหนายหรือบริโภค
ดวยการขอเปดเครดิต 
ตัวอยาง 
 
 

 
 

ง

น
ห
ต
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ต
 
 
 
 

 
   

 ดวยรานแสงประทีป  ซึ่งเปนผูแทนจําหนายผลิตภัณฑพลาสติกทุกชนิดใครขอเปดเครดิตในว
เงิน  50,000  บาท  ( หาหมื่นบาทถวน )  เพื่อส่ังซื้อสินคาไปจําหนาย 
 

๒.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่แสดงรายละเอียดตาง ๆ  ประกอบการพิจารณา  เนื้อหาสวน 
ี้เปนการแนะนําตนเอง  แจงประวัติ  ที่อยู  รายได  หลักทรัพย  ผูคํ้าประกัน  ผูรับรองฐานะทางเครดิต  
รือขอมูลอ่ืนใดที่เปนประโยชนตอการพิจารณาใหเครดิต 
ัวอยาง 

ัท
   

 บริษัทวิบูลยสุขดําเนินธุรกิจดานรับเหมากอสรางมาเปนเวลานาน  15  ป  มีลูกคาเปนบริษ
ธุรกิจขนาดใหญจํานวนมาก  กิจการของบริษัทจึงมีผูใหความเชื่อถือตลอดมา  บริษัทมีรายไดเฉลี่ย
ประมาณเดือนละ  600,000  บาท  ( หกแสนบาทถวน ) 
 ทานสามารถตรวจสอบฐานะทางเครดิตของรานไดจากบริษัทตอไปนี้ 

 -  หางหุนสวนจํากัดรวมมิตร  เลขที่ 159  ถนนสีลม  กรุงเทพมหานคร โทร. 823-4567 
-  บริษัทโศภิตาจํากัด  เลขที่  89  ถนนเพชรบุรีตัดใหม  กรุงเทพมหานคร โทร. 987–6543 
 
3.  สวนทาย  เปนการแสดงความหวังวา  จะไดรับคําตอบตกลงใหเปดเครดิตได 

ัวอยาง 

ง
    บริษัทหวังเปนอยางยิ่งวา  จะไดรับการพิจารณาในการขอเปดเครดิตจากทาน  และโปรดแจ
ผลการพิจารณาใหทราบดวย  จะเปนพระคุณยิ่ง 
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จดหมายสอบถามฐานะทางเครดิต  เปนจดหมายที่ผูขายเขียนไปสอบถามรายละเอียด 
เกี่ยวกับลูกคา  จากผูที่ลูกคาอางเปนผูรับรองฐานะทางเครดิตหรือผูคํ้าประกัน  เพื่อตรวจสอบฐานะทาง
เครดิต  ความรับผิดชอบในการชําระหนี้และความสามารถในการดําเนินธุรกิจเพื่อเปนขอมูลประกอบการ
พิจารณาวาควรเปดเครดิตใหหรือไม 
 

 จดหมายสอบถามฐานะทางเครดิตประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่แจงใหทราบถึงการอางของลูกคาใหผูรับจดหมายเปนผูรับรองฐานะทาง
เครดิตหรือเปนผูคํ้าประกัน 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

  
   

 

 ดวยบริษัทไทยเทโรจํากัด  ไดรับการติดตอจากรานวัฒนา  เลขที่ 36 ถนนวุฒากาศ  กรุงเทพฯ 
  ขอเปดเครดิตเพื่อส่ังซื้อผาฝายไปจําหนาย  และไดเสนอชื่อบริษัทของทานเปนผูรับรองฐานะทาง
เครดิต 

2.  สวนเนื้อหา  สวนนี้เปนการแจงวัตถุประสงควา  ตองการขอความรวมมือตอบสอบถามเกี่ยว
กับรายละเอียดตาง ๆ  ของลูกคา  แตรายละเอียดตาง ๆ นี้เปนเรื่องสวนตัวของลูกคา  ผูขายจึงควร
ระมัดระวัง  และแจงย้ําใหผูรับจดหมายทราบวา  จะรักษาคําตอบที่ใหไวเปนความลับ 
ตัวอยาง 
 

ิด

ต
 
 

เ
ต

 
 
 

 บริษัทใครขอความรวมมือจากทานไดโปรดใหขอมูลเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน  ความรับผ
ชอบในการชําระหนี้และความสามารถในการดําเนินธุรกิจของรานวัฒนา 
 ทั้งนี้บริษัทจะรักษาขอมูลที่ไดรับจากทานไวเปนความลับ 
 
3.  สวนทาย  เปนสวนที่แสดงความขอบคุณตอผูรับจดหมาย  ที่ใหความอนุเคราะห 

ัวอยาง 
 
 

 บริษัทหวังเปนอยางยิ่งวา  คงจะไดรับความอนุเคราะหดวยดีจากทานและขอขอบคุณทานมา 
ณ  โอกาสนี้ 
จดหมายตอบสอบถามฐานะทางเครดิต  เปนจดหมายที่ผูไดรับการอางเปนผูรับรองฐานะทาง
ครดิตหรือผูคํ้าประกัน  เขียนตอบตามรายละเอียดที่สอบถามมา  ผูเขียนจดหมายควรใหรายละเอียด 
าง ๆ  ตามความเปนจริง  เพื่อไมใหเกิดความเสียหายหรือเสียชื่อเสียง 
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 จดหมายสอบถามฐานะทางเครดิต  ประกอบดวยขอความ  3  สวน   ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่เทาความถึงการสอบถาม  อาจใชการอางอิงจดหมายสอบถามฐานะทาง
เครดิต 
ตัวอยาง 
 
 
 

  

ตามที่ทานไดมีจดหมายฉบับลงวันที่  15  มีนาคม  2541  ขอทราบขอมูลเกี่ยวกับฐานะทาง
การเงินและความสามารถในการชําระหนี้ของรานไพบูลยนั้น 

 2.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่ใหรายละเอียดตาง ๆ  ตามที่ผูสอบถามตองการทราบ   
รายละเอียดดังกลาวตองเปนไปตามความเปนจริง  ชัดเจน  และไมผูกมัดตนเอง 
ตัวอยาง 

 
 
 

  
   

 

 
 

 บริษัทสุเทพขอเรียนใหทราบวา  รานไพบูลยมีนายสมบัติ  ปทมา  เปนเจาของและผูจัดการ 
ดําเนินธุรกิจดานการจําหนายอุปกรณการศึกษามาเปนเวลานาน  รานไพบูลยขอเปดเครดิตกับบริษัท
ของเราเมื่อ  ปลายป  2536  มีปริมาณการสั่งซื้อเปนจํานวนมาก  ชําระเงินตรงเวลาเปนที่นาเชื่อถือ 

3.  สวนทาย  เปนสวนที่แสดงความยินดีที่ไดใหความรวมมือ  แสดงความหวังวาราย 
ละเอียดตาง ๆ  ที่แจงใหทราบนั้น  คงจะเปนประโยชนในการพิจารณา 
ตัวอยาง 

 
 
 

  
  

 จึงเรียนมาเพื่อทราบและหวังวา  รายละเอียดดังกลาวจะเปนประโยชนแกทานตามสมควร 

จดหมายตอบรับการขอเปดเครดิต  เมื่อผูผลิตหรือผูจําหนายทราบขอมูลเกี่ยวกับฐานะทาง
เครดิตและพิจารณาวาจะเปดเครดิตใหแกลูกคาตามที่เสนอมา  ผูผลิตหรือผูจําหนายตองแจงใหลูกคา
ทราบ  ลูกคาจะไดดําเนินการสั่งซื้อสินคาหรือบริการตอไป 
 

 จดหมายตอบรับการขอเปดเครดิตประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่แจงใหลูกคาทราบถึงผลการพิจารณาที่ยินยอมใหเปดเครดิตกับบริษัทแดน
ไทยเพื่อเปนผูจําหนายผลิตภัณฑเครื่องหนังนั้น  บริษัทยินดีเปดบัญชีเงินเชื่อใหแกทานตามตองการ ( และ
ไดจัดสงสินคาตามรายการในใบสั่งซื้อมาดวยแลว ) 
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ตัวอยาง 
 
 
 

  
 
   

 

 ตามที่ทานไดมีจดหมายลงวันที่  26  มกราคม  2541  แจงความประสงคขอใหเปดเครดิตกับ
บริษัทแดนไทยเพื่อเปนผูจําหนายผลิตภัณฑเครื่องหนังนั้น  บริษัทยินดีเปดบัญชีเงินเชื่อใหแกทานตาม
ตองการ  ( และไดจัดสงสินคาตามรายการในใบสั่งซื้อมาดวยแลว ) 

2.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่ระบุรายละเอียด  เงื่อนไข  วิธีปฏิบัติตาง ๆ  เชน  ลักษณะของ 
เครดิตที่ผูขายอนุมัติ  เงื่อนไขการชําระเงิน  เปนตน  นอกจากนี้  อาจมีการแทรกขอความเพื่อสงเสริมการ
ขายเปนการกระตุนใหลูกคาสั่งซื้อสินคาอีก 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 

  
 
   

 
 

 บริษัทขอเรียนใหทราบรายละเอียดบางประการ  เพื่อความถูกตองในการเปดเครดิต  ดังนี้  
ทานตองชําระเงินภายใน  30  วัน  นับจากวันรับสินคา  สวนลด  20 % หากทานชําระกอนกําหนดภาย
ใน  15  วัน หลังจากรับสินคา  ทานจะไดรับสวนลดเพิ่มเปน  30  %  
 พรอมกันนี้  บริษัทไดสงรายการสินคามาเพื่อประกอบการสั่งซื้อในงวดตอไป  ซึ่งราคาสินคา
ดังกลาวอาจมีการเปลี่ยนแปลง  จึงหวังวาจะไดรับการตัดสินใจสั่งซื้อจากทานโดยเร็วกอนที่จะมีการ
ปรับราคาสินคาสูงขึ้นตามภาวะเศรษฐกิจ 
 

3.  สวนทาย  เปนสวนที่แสดงความหวังและความยินดีที่จะไดรับการติดตอส่ังซื้อจากลูกคา  นอก
จากนี้ยังนิยมลงเอยดวยขอความแสดงไมตรีจิตตอลูกคา 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

  

  
  จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และขอขอบคุณที่ทานใหความเชื่อถือสินคาบริษัท 

จดหมายตอบปฏิเสธการขอเปดเครดิต  เปนการเขียนปฏิเสธหลังจากผูผลิต  หรือผูจําหนาย
พิจารณาอยางรอบคอบแลววา  จําเปนตองปฏิเสธ  การเขียนจดหมายตอบปฏิเสธเขียนไดยากกวาจด
หมายตอบรับ  เพราะการปฏิเสธคําขอ  ตองพยายามไมใหผูรับจดหมายเสียน้ําใจ 
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 จดหมายตอบปฏิเสธการขอเปดเครดิต  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา สวนนี้เร่ิมจากการเทาความเรื่องเดิม  แสดงความขอบคุณที่ลูกคาติดตอขอเปดเครดิต 
ตัวอยาง 
 
 

  
 
  

 

 บริษัทรวมเสริมทรัพย  ไดรับจดหมายลงวันที่  8  มกราคม  2541  จากทานแจงความประสงค
ขอเปดเครดิต  เพื่อส่ังซื้อเครื่องสุขภัณฑไปจําหนายแลว  ขอขอบคุณที่ทานใหความเชื่อถือสินคาของ
บริษัท 

2.  สวนเนื้อหา  เร่ิมตนจากการแสดงความเห็นใจลูกคา  กลาวอางเหตุผลความจําเปนตามดวย
ขอความกลาวปฏิเสธ  อาจเสนอทางเลือกอื่นใหลูกคาพิจารณา  เชน  เสนอใหสวนลดพิเศษหากซื้อเงินสด 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

 
 

ข
ต
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

 บริษัทขอเรียนใหทราบวา  ขณะนี้บริษัทไดงดการเปดเครดิตใหแกลูกคาเปนการชั่วคราว   
   เนื่องจากอยูในระหวางชําระบัญชี  หากบริษัทเริ่มพิจารณาเปดเครดิตใหแกลูกคาเมื่อใด  บริษัทจะ 
   แจงใหทานทราบทันที 
 หากทานสนใจที่จะซื้อสินคาจากบริษัทไปจําหนายในขณะที่ยังไมอาจขอเปดเครดิตได  บริษัท 
   มีขอเสนอพิเศษแกทานคือบริษัทยินดีลดราคาใหเปนพิเศษ  30  %  สําหรับการซื้อดวยเงินสด 
 

 
3.  สวนทาย  เปนการแสดงความหวังที่จะมีการติดตอธุระกิจกันตอไปในอนาคตและให 

อมูลประชาสัมพันธสินคาหรือบริการอีกครั้ง  เพื่อสงเสริมการขายของบริษัท 
ัวอยาง 
  พรอมกันนี้  บริษัทไดสงรายการสินคามาดวยแลว  หวังวาคงจะไดรับการพิจารณาสั่งซื้อ 
   จึงขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้  และเมื่อบริษัทพรอมที่จะเปดเครดิต  บริษัทจะแจงใหทานทราบทันที
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ตัวอยางจดหมายขอเปดเครดิต 
 

14    รานสิบสี่ดาว 
 

๙๘  ถนนกีฬากลาง  อําเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา  30000 
โทร. ( 044 ) 245307 

 

       18  เมษายน  2541 
 

เร่ือง ขอเปดเครดิตเพื่อเปนผูแทนจําหนายสินคา 
 

เรียน ผูจัดการฝายสินเชื่อบริษัทสามดาวแวร  จํากัด 
 

ส่ิงที่สงมาดวย ใบส่ังซื้อสินคา 1   ฉบับ 
 

 ดวยรานสิบส่ีดาว  ซึ่งเปนผูแทนจําหนายผลิตภัณฑพลาสติกและเมลามีนทุกชนิดใครขอเปด
เครดิตในวงเงิน  100,000  บาท  ( หนึ่งแสนบาทถวน )  เพื่อส่ังซื้อสินคาไปจําหนายตามใบสั่งซื้อสินคาที่
แนบมาพรอมนี้ 
 

 รานสิบส่ีดาวไดดําเนินธุรกิจการคาผลิตภัณฑพลาสติกและเมลามีนทุกชนิดมานานกวาหาป  และ
เปนที่เชื่อถืออยางมากในวงการธุรกิจในจังหวัดนครราชสีมาและจังหวัดใกลเคียง  รานคาตั้งอยูใจกลาง
เมืองยานชุมชน  มีลูกคาประจําทั้งรายใหญและรายยอยเปนจํานวนมาก  นับวันธุรกิจการคาในเขตพื้นที่
แถบนี้ยิ่งเติบโตขึ้นอยางรวดเร็วจนเห็นไดชัด  ยอมสงผลใหกิจการของรานสิบส่ีดาวเติบโตตามไปดวย 
 

 เพื่อใหทานสามารถตรวจสอบฐานะทางเครดิตของราน  จึงขอเสนอรายชื่อบริษัทที่รานไดรับความ
ไววางใจใหเปดเครดิตมาโดยตลอด  ดังนี้ 
 บริษัทสิบหาดาว  จํากัด เลขที่   426 ถนนลาดพราว กรุงเทพฯ    โทรศัพท 398–4836 
 บริษัทสิบเอ็ดดาว  จํากัด เลขที่ 384 ถนนเอกมัย กรุงเทพฯ    โทรศพท 277–4397 
 

 รานสิบส่ีดาว  หวังวาจะไดรับพิจารณาดวยดีจากทาน  และโปรดแจงผลการพิจารณาใหรานทราบ
ดวย  จะขอบคุณยิ่ง 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
                 ( นายประวิทย  สายตา ) 
         เจาของและผูจัดการ 



 46

ตัวอยางจดหมายสอบถามฐานะทางเครดิต 
 

 
 

บริษัท  สามดาวแวร  จํากัด 
1128  ถนนพหลโยธิน  เขตจตุจักร  กทม. 10900 

 

ที่  268 / 2541 
 

       22  เมษายน  2541 
 

เร่ือง ขอทราบฐานะทางเครดิตของรานสิบส่ีดาว 
 

เรียน ผูจัดการแผนกสินเชื่อบริษัทสิบหาดาว  จํากัด 
 

 ดวยบริษัทสามดาวแคร  จํากัด  ไดรับการติดตอจากรานสิบส่ีดาว  ถนนกีฬากลาง  อําเภอเมือง  
จังหวัดนครราชสีมา  ขอเปดเครดิตเพื่อส่ังซื้อผลิตภัณฑพลาสติกและเมลามีนไปจําหนาย  และในการนี้ราน
สิบส่ีดาวได เสนอชื่อบริษัทของทานใหเปนผูรับรองฐานะทางเครดิต 
 

 บริษัทจึงใครขอความอนุเคราะหจากทานใหขอมูลเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน  ความรับผิดชอบใน
การชําระหนี้  และความสามารถในการดําเนินธุรกิจของรานสิบส่ีดาว  ทั้งนี้  บริษัทจะรักษาขอมูลที่ไดรับ
จากทานไวเปนความลับ 
 

 บริษัทขอขอบคุณในความอนุเคราะหของทานมา  ณ  โอกาสนี้  และหากมีส่ิงใดที่เราสามารถชวย
เหลือทานไดในโอกาสตอไป  เรายินดีกระทําดวยความเต็มใจ 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
               ลายมือชื่อ 
                ( นายประมง  แปนทอง ) 
        ผูจัดการแผนกสินเชื่อ 

 
 



 47

ตัวอยางจดหมายตอบสอบถามฐานะทางเครดิต 
 

15 บริษัท  สิบหาดาว  จํากัด 
426  ถนนลาดพราว  กรุงเทพมหานคร  10900 

โทร.  398–4836 
 

ที่  สด  431 / 2541 
 

       26  เมษายน  2541 
 

บริษัท  สามดาวแวร  จํากัด 
1128  ถนนพหลโยธิน 
เขตจตุจักร  กทม. 10900 
 

เรียน ผูจัดการแผนกสินเชื่อ 
 

เร่ือง    ฐานะทางเครดิตของลูกคา 
 

 ตามที่ทานไดมีจดหมายลงวันที  25  เมษายน  2541  ขอทราบขอมูลเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน  
ความรับผิดชอบในการชําระหนี้  และความสามารถในการดําเนินธุรกิจของรานสิบส่ีดาวนั้น 
 

 บริษัทสิบหาดาวจํากัด  ใครขอเรียนใหทราบวา  รานสิบส่ีดาว  เลขที่  98  ถนนกีฬากลาง   
อําเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา  ซึ่งบริหารงานโดยนายประวิทย  สายตา  เจาของและผูจัดการไดจด
ทะเบียนการคาเมื่อวันที่  6  มกราคม  2535  และดําเนินธุรกิจเปนผูแทนจําหนายผลิตภัณฑพลาสติกและ
เมลามีนเรื่อยมานับแตบัดนั้น  ทั่งนี้  รานสิบส่ีดาวไดเสนอขอเปดเครดิตกับบริษัทของเรา  เมื่อวันที่  21  
มิถุนายน  2537  มีปริมาณการสั่งซื้อเปนจํานวนมาก  ทั้งยังมีการชําระเงินตรงตามเวลาและเงือนไขทีต่กลง  
กิจการของรานสิบส่ีดาวมั่นคงและเปนที่เชื่อถือได 
 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และหวังวารายละเอียดดังกลาว  จะเปนประโยชนในการพิจารณาของทาน
ตอไป 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
                 ( นายประสงค  มีสิทธิ์ ) 
                   ผูจัดการแผนกสินเชื่อ 
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ตัวอยางจดหมายตอบรับการขอเปดเครดิต 
 
 

บริษัท  สามดาวแวร  จํากัด 
1128  ถนนพหลโยธิน  เขตจตุจักร  กทม. 10900 

โทร. 276 - 7574 
 

ที่  296 / 2541 
 

      30  เมษายน  2541 
 

เร่ือง การใหเครดิต 
 

เรียน เจาของรานสิบส่ีดาว 
 

ส่ิงที่สงมาดวย 1.  หนังสือแสดงรายการสินคา  1  ฉบับ 
  2.  รายการราคาสินคา  1  ฉบับ 
 

 ตามที่ทานไดมีจดหมายลงวันที่  18  เมษายน  2541  แจงความประสงคขอเปดเครดิตกับบริษัท
สามดาวแวร  จํากัด  ในวงเงิน  100,000  บาท  ( หนึ่งแสนบาทถวน )  เพื่อส่ังสินคาไปจําหนายนั้น  บริษัท
ยินดีใหเครดิตแกทานตามความตองการ  และไดจัดสงสินคาตามรายการในใบสั่งซื้อมาใหดวยแลว 
 

 บริษัทขอเรียนใหทราบเกี่ยวกับเงือนไขการชําระเงิน  ดังนี้  ทานตองชําระเงินภายใน  45  วัน  นับ
จากวันรับสินคา  ถาทานชําระไดกอนกําหนดภายใน  10  วัน  ทานจะไดรับสวนลด  5 %  
 

 พรอมนี้  บริษัทไดจัดสงหนังสือแสดงรายการสินคาและราคาสินคาลาสุดมาเพื่อประกอบการสั่งซื้อ
ในโอกาสตอไปดวยแลว  ทั้งนี้  ราคาสินคาอาจมีการเปลี่ยนแปลง  เนื่องมาจากความผันแปรทางเศรษฐกิจ  
จึงหวังวาทานจะรีบตัดสินใจสั่งซื้อโดยเร็วกอนที่ราคาจะปรับสูงขึ้นอีก 
 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และขอใหทานประสบผลสําเร็จในดานธุรกิจการคาตลอดไป ขอขอบคุณที่ให
ความเชื่อถือสินคาของบริษัท 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
             ลายมือชื่อ 
               ( นายประมง  แปนทอง ) 
      ผูจัดการแผนกสินเชื่อ 
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ตัวอยางจดหมายปฏิเสธการขอเปดเครดิต 
 

บริษัท  สามดาวแวร  จํากัด 
1128  ถนนพหลโยธิน  เขตจตุจักร กทม. 10900 

โทร. 276 - 7574 
 

ที่  298 / 2541 
      30  เมษายน  2541 
เร่ือง การขอเปดเครดิต 
 

เรียน เจาของรานสิบหกดาว 
 

ส่ิงที่สงมาดวย 1.  หนังสือแสดงรายการสินคา  1  ฉบับ 
  2.  รายการราคาสินคา  1  ฉบับ 
 

 ตามที่ทานไดมีจดหมายลงวันที่  18  เมษายน  2541  แจงความประสงคขอเปดเครดิตกับบริษัท
สามดาวแวร  จํากัด  เพื่อส่ังสินคาไปจําหนายตามรายการในใบสั่งซื้อนั้น  บริษัทขอขอบคุณเปนอยางมาก
ที่ทานใหความเชื่อถือสินคาและบริการของบริษัท 
 

 เนื่องจากภาวะเศรษฐกิจในปจจุบันมีความผันแปรอยูเสมอ  วัตถุดิบในการผลิตมีราคาไมคงที่และ
มีแนวโนมที่จะเพิ่มสูงมาก  เปนเหตุใหบริษัทไมอาจควบคุมตนทุนการผลิตและราคาจําหนายในระยะนี้ได  
จึงเปนอุปสรรคอยางยิ่งตอการซื้อขายดวยเครดิต  ขณะนี้บริษัทจึงจําเปนตองระงับการเปดเครดิตใหแกลูก
คาเปนการชั่วคราว 
 

 อยางไรก็ดี  บริษัทยินดีที่จะดําเนินธุรกิจกับรานคาที่มีความมั่นคงเชนทาน  ดังนั้นในระหวางที่เรา
ยังไมอาจเปดเครดิตใหแกทานได  บริษัทยินดีใหสวนลดเงินสดแกทานจากราคาขายสงแลวอีก  10 % เปน
กรณีพิเศษ 
 พรอมนี้  บริษัทไดจัดสงหนังสือแสดงรายการสินคา  และราคาสินคาลาสุดมาดวยแลวหวังวาจะได
รับการยืนยันการสั่งซื้อจากทาน  จึงขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้อีกครั้งหนึ่งที่ทานใหความเชื่อถือสินคาของ
บริษัทและเมื่อบริษัทพรอมที่จะเปดเครดิตใหแกลูกคาไดอีก  บริษัทจะแจงใหทานทราบทันที 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
             ลายมือชื่อ 
               ( นายประมง  แปนทอง ) 
      ผูจัดการแผนกสินเชื่อ 
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จดหมายติดตามหนี้ 
 

 ในการติดตอธุรกิจ  บางครั้งลูกคาไมไดสงเงินชําระคาสินคาหรือบริการตามกําหนด  สาเหตุของ
การคางชําระอาจมาจากความพลั้งเผลอลืมการชําระเงิน  หรือจากความบกพรองอื่น ๆ  ในการดําเนินการ
หรืออาจมีเจตนาไมชําระเงิน  ผูผลิตหรือผูจําหนายจึงเขียนจดหมายติดตามหนี้เพื่อหวังใหลูกคาชําระหนี้  
จดหมายติดตามหนี้ตองคํานึงถึงความสุภาพ  เปนจดหมายที่พยายามจูงใจใหลูกคาเห็นความจําเปน  ให
ความรวมมือในการชําระหนี้และอาจมีเงื่อนไขอื่น ๆ  ชวยใหลูกหนี้มีหนทางชําระหนี้ 
 จดหมายติดตามหนี้มี  3  ระยะ  ดังนี้ 
  1.  ระยะแจง 
  2.  ระยะเตือน 
  3.  ระยะทวง 
 ระยะแจง  ในขั้นตนนี้อาจจัดทําเปนแบบพิมพสําเร็จรูปแจงใหลูกคาทราบวา  ถึงกําหนดชําระเงิน
แลวเปนวิธีติดตามหนี้ที่นุมนวลที่สุด  ไมทําใหลูกคาที่ไมเคยเสียประวัติมากอนขัดเคืองใจ  เพราะบางครั้ง
ลูกคาอาจมีธุรกิจยุงเหยิงจนลืมชําระหนี้ 
 

 จดหมายติดตามหนี้ระยะแจงประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่เทาความถึงการสั่งซื้อสินคาโดยอางอิงจดหมายหรือใบส่ังซื้อ 
ตัวอยาง 
 
 
 

 
 
 

ส
ต
 
 

 
 

 
 

  ตามที่ทานไดส่ังซื้อสินคาจาก  บริษัทปากกาจํากัด  ตามใบสั่งซื้อเลขที่  1248  และไดรับสิน
คา  แลว  ต้ังแตวันที่  23  มกราคม  2541  นั้น 
  

 
2.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่แจงใหทราบวา  มียอดเงินคางชําระอยูเทาใด  ขอใหตรวจ 

อบและชําระหนี้ภายในกําหนด 
ัวอยาง 
 
  
 

 บริษัทขอเรียนใหทราบวา  รานดินสอมียอดเงินคางชําระซึ่งครบกําหนดชําระหนี้แลวเปนเงิน   
   60,000  บาท  ( หกหมื่นบาทถวน )  โปรดตรวจสอบบัญชีที่สงมาดวยนี้  หากมีรายการใดคลาด
เคลื่อน   กรุณาแจงใหบริษัททราบทันที  และโปรดชําระเงินภายใน  7  วัน หลังจากไดรับหนังสือนี้ 
 
3.  สวนทาย  จดหมายติดตามหนี้  นิยมลงทายเรียบ ๆ  และอาจมีขอความ  ขออภัย  

หากเกิดความผิดพลาดในการติดตามหนี้ 
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ตัวอยาง 
 
 
  
 
  

ระยะเตือน  การติดตามหนี้ในขั้นที่สอง  เปนจดหมายเตือนใหลูกคาชําระหนี้หลังจากสงจดหมาย
แจงหนี้ไประยะหนึ่งแลวและลูกคายังไมติดตอกลับมา  จดหมายระยะเตือนอาจเขียนมากกวา  1  ฉบับ  
โดยเนื้อหาเขมขนตามลําดับเวลา 

 

จดหมายติดตามหนี้ระยะเตือน  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
1.  สวนนํา  เปนสวนที่เทาความถึงจดหมายติดตามหนี้ข้ันแจงที่ไดสงมาแลวแตไมไดรับการ 

ตัวอยาง 
 
  
 
  

 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบและขอความรวมมือชําระเงินตามกําหนด  ขอขอบคุณ  ( อยางไรก็ตาม
หากทานไดสงเงินมาชําระคาสินคาดังกลาวแลว  บริษัทตองขออภัยเปนอยางสูง  และขอไดโปรดลืม
ขอความขางตนนี้เสีย ) 

 บริษัทฟาทองมีจดหมายลงวันที่  12  มีนาคม  2541  แจงใหทานทราบวา  ทานยังมียอดเงิน
คางชําระกับบริษัทตั้งแตเดือนมกราคม  2541  แตบริษัทยังไมไดรับการติดตอชําระเงินจากทานแต
อยางใด 

2.  สวนเนื้อหา  เปนการสอบถามเหตุผลที่ลูกคาไมชําระหนี้ตามกําหนด  เปนการเปด 
โอกาสใหลูกคาที่เคยเปนลูกคาที่ดีมากอน  เนื้อหาสวนนี้มีเนื้อความจูงใจใหลูกคาเห็นความจําเปนและ 
ยินดีชําระหนี้ 
ตัวอยาง 
 

 

  
   

 
 

 อยางไรก็ดี  ทานเปนลูกคาชั้นดีของบริษัทเสมอมา  บริษัทจึงมีความเชื่อมั่นวา  ทานคงมีเหตุ
ผลความจําเปนบางประการ  ที่ทําใหไมสามารถชําระเงินไดตามกําหนดเวลา  แตบริษัทจําเปนตองใช
เงินหมุนเวียนทางธุรกิจการคา  ซึ่งทานคงจะทราบดีอยูแลว 

 
 

3.  สวนทาย  ควรลงเอยดวยการรองขอใหชําระเงิน 
ตัวอยาง 
 
   บริษัทยังคงมั่นใจในระเบียบการดําเนินธุรกิจที่มั่นคง  และมีชื่อเสียงของทาน  จึงเรียนมาขอ
ใหทานไดโปรดชําระเงินคาสินคาดังกลาวหรือไปทําความตกลงกับบริษัทโดยดวน  จะขอบคุณยิ่ง 
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ระยะทวง  จดหมายติดตามหนี้ในขั้นตอนนี้มีความหนักแนนและทวีความรุนแรง  เพื่อแสดงใหลูก
คาเห็นวา  การกระทําของลูกคาไมถูกตองและควรรีบชําระหนี้ 

 

 จดหมายติดตามหนี้ระยะทวง  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนการกลาวเทาความถึงเรื่องเดิมทั้งยอดหนี้สินและจดหมายติดตามหนี้ฉบับที่ผาน
มาและไมไดรับการติดตอกลับไป 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

ร
ต
 
 
 
 

 
 
 

ต
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 ตามที่บริษัทไดมีจดหมายลงวันที่  30  เมษายน  2541  และวันที่  25  พฤษภาคม  2541   
   ใหทานชําระเงินคาสินคาที่คางชําระเปนจํานวนเงิน  50,000  บาท  ( หาหมื่นบาทถวน )  ไปแลว   
   แตยังไมไดรับการติดตอจากทานแตประการใด 
 

 
2.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่แจงใหทราบวา  จะเตือนเปนครั้งสุดทายขอใหชําระหนี้และ 

ะบุใหชัดเจนวา  หากไมชําระหนี้จะดําเนินการอยางไรตอไป  ทั้งนี้  ควรใหเวลาแกลูกคาพอประมาณ  
ัวอยาง 

 
 

 

 บริษัทขอเรียนใหทราบเปนครั้งสุดทายวา  ขอใหทานนําเงินคาสินคาที่คางชําระอยูเปนเงิน   
 50,000  บาท  ( หาหมื่นบาทถวน )  พรอมดอกเบี้ย  3  %  นับจากวันพนกําหนดชําระเงินเปนตนมา  
ไปชําระแกบริษัทภายใน  15  วัน  นับแตวันที่ไดรับจดหมายนี้  มิฉะนั้น  บริษัทจะดําเนินการตาม 
กฎหมายตอไป 
 
3.  สวนทาย  ขอความลงเอยตอนทายย้ําใหเกิดการชําระเงิน 

ัวอยาง 
     จึงเรียนมาเพื่อขอใหทานชําระหนี้โดยเร็ว  ขอขอบคุณ 
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ตัวอยางจดหมายติดตามหนี้  ( ระยะแจง ) 
 

16    หางหุนสวนจํากัด สิบหกดาวเฟอรนิเจอร 
158  ถนนลาดพราว  หวยขวาง  กทม.  10320 

โทร. 374 - 7981 
 

ที่  36  /  2541 
 

       29  มีนาคม  2541 
 

เรียน ผูจัดการรานมะเขือ 
 

เร่ือง   ขอแจงกําหนดการชําระเงินคาสินคา 
 

 ตามที่ทานไดส่ังซื้อสินคาจากหางหุนสวนจํากัดสิบหกดาวเฟอรนิเจอรตามใบสั่งซื้อเลขที่  42  
 ลงวันที่  13  กุมภาพันธ  2541  เปนจํานวนเงิน  45,600.00  บาท  ( ส่ีหมื่นหาพันหกรอยบาทถวน ) และ
หางไดสงสินคาใหทานตามใบกํากับสินคาเลขที่  981  ลงวันที่  16  กุมภาพันธ  2541  โดยมีกําหนดการ
ชําระเงินภายใน  16  มีนาคม  2541  นั้น 
 

 บัดนี้ทานยังมิไดชําระเงินเปนคาสินคาดังกลาว  อนึ่ง  โปรดตรวจสอบบัญชีที่แนบมา  หากรายการ
ใดคลาดเคลื่อน  กรุณาติดตอหางโดยตรง  หากถูกตองโปรดลงลายมือชื่อในใบรับรองแลวสงคืนหางภายใน  
7 วัน  นับแตวันที่ไดรับจดหมาย  มิฉะนั้นจะถือวายอดเงินดังกลาวถูกตอง  นอกจากนี้หากทานไดชําระเงิน
เกินระยะเวลาที่กําหนด  หางจะคิดดอกเบี้ยในอัตรารอยละ  2  บาทตอเดือน  นับแตวันที่ครบกําหนดชําระ
เงินเปนตนไป  จนถึงวันที่ชําระเงินเสร็จส้ิน 
 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และขอใหทานชําระเงินเปนคาสินคาดังกลาวโดยเร็ว  จักขอบคุณยิ่ง   
อยางไรก็ตาม  หากทานไดสงเงินมาชําระคาสินคาดังกลาวแลว  หางตองขออภัยอยางสูงและขอไดโปรดลมื
ขอความขางตนเสีย 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
                ( นายประเวศ  เขตแดน ) 
                ผูจัดการ 
 

ส่ิงที่สงมาดวย 1.  บัญชีแสดงรายการคางชําระคาสินคา 
  2.  ใบรับรองยอดคางชําระคาสินคา 
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ตัวอยางจดหมายติดตามหนี้  ( ระยะเตือน ) 
 

16   หางหุนสวนจํากัด สิบหกดาวเฟอรนิเจอร 
158  ถนนลาดพราว  หวยขวาง  กทม. 10320 

โทร. 374 - 7981 
 

ที่  84  / 2541 
 

       30  เมษายน  2541 
 

เรียน ผูจัดการรานมะเขือ 
 

เร่ือง ขอความรวมมือชําระหนี้ที่ครบกําหนด 
 

 ตามที่ทานไดซื้อสินคาจากหางหุนสวนจํากัด  สิบหกดาวเฟอรนิเจอร  เปนจํานวนเงิน  45,600.00  
บาท  ( ส่ีหมื่นหาพันหกรอยบาทถวน )  ซึ่งครบกําหนดชําระในวันที่  16  มีนาคม  2541  และหางไดมีจด
หมายลงวันที่  29  มีนาคม  2541  แจงใหทราบแลว  แตไมไดรับการติดตอจากทานแตประการใดนั้น 
 

 ดวยเหตุที่ทานเปนลูกคาที่ดี  มีปริมาณการสั่งซื้อคราวละจํานวนมาก  และชําระเงินเปนคาสินคา
ตรงตามกําหนดเวลาเสมอมา  หางจึงมีความเชื่อมั่นวาทานคงมีเหตุผล  และความจําเปนบางประการที่ทํา
ใหไมสามารถชําระเงินจํานวนขางตนไดตรงตามกําหนดเวลาในคราวนี้ 
 

 หางยังคงมั่นใจในระเบียบการดําเนินธุรกิจของรานคาที่มีกิจการมั่นคงและมีชื่อเสียงเปนที่นิยมเชน  
รานคาของทาน  จึงเรียนมาเพื่อขอใหทานชําระเงินเปนคาสินคาดังกลาว หรือไปชี้แจงเหตุผลหรือความจํา
เปนพรอมทั้งทําความตกลงกับหางโดยดวน  จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
                ( นายประเวศ  เขตแดน ) 
               ผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายติดตามหนี้  ( ระยะทวง ) 
 

16   หางหุนสวนจํากัด  สิบหกดาวเฟอรนิเจอร 
158  ถนนลาดพราว  หวยขวาง  กทม. 10320 

โทร. 374 - 7981 
 

ที่  123 / 2541 
 

       1  มิถุนายน  2541 
 

เรียน ผูจัดการรานมะเขือ 
 

เร่ือง ขอใหชําระหนี้ 
 

 ตามที่ทานได ส่ังซื้อสินคาจากหางหุนสวนจํากัด   สิบหกดาวเฟอรนิ เจอร  เปนจํานวนเงิน  
45,600.00 บาท  ( ส่ีหมื่นหาพันหกรอยบาทถวน )  ซึ่งครบกําหนดการชําระเงินในวันที่  16  มีนาคม  2541  
และหางไดมีจดหมายลงวันที่  29  มีนาคม  2541  และวันที่  30  เมษายน  2541  เพื่อขอความรวมมือจาก
ทานชําระหนี้ที่ครบกําหนดแตก็ยังไมไดรับการติดตอจากทานแตประการใดนั้น 
 

 บัดนี้ระยะเวลาไดลวงเลยมานานพอควรแลว  หางรูสึกผิดหวังแตยังมีความมั่นใจวา  รานคาที่มีกิจ
การมั่นคงและมีชื่อเสียงเปนที่นิยมมานานสิบปเชนรานคาของทาน  จะไมกระทําการสิ่งใดอันอาจจะสงผล
กระทบกระเทือนตอชื่อเสียงหรือฐานะทางเครดิตของทาน  เพราะผูประกอบการธุรกิจยอมตระหนักดีวา  
ชื่อเสียง  ความเปนที่นิยม  และฐานะทางเครดิตที่ดีของกิจกรรมมีความสําคัญทั้งในดานสวนตัวและการ
ดําเนินธุรกิจการคามากมายเพียงใด 
 

 ฉะนั้น  หางจึงเรียนมาเปนครั้งสุดทาย  เพื่อขอใหทานนําเงินคาสินคาที่คางชําระอยูจนถึงปจจุบัน  
เปนเงิน  45,600.00  บาท ( ส่ีหมื่นหาพันหกรอยบาทถวน )  พรอมดอกเบี้ยอัตรารอยละ  2  ตอเดือน  ไป
ชําระใหแกหางใหเสร็จส้ินภายในกําหนด  7  วัน  นับต้ังแตวันที่ทานไดรับจดหมายฉบับนี้  มิฉะนั้นหางจะ
ดําเนินการทางกฎหมายตอไป 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
               ลายมือชื่อ    
                ( นายประเวศ  เขตแดน )  

          ผูจัดการ 
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จดหมายแสดงไมตรีจิต 
 

 จดหมายแสดงไมตรีจิต  เปนจดหมายที่ไมเกี่ยวของกับการซื้อขายสินคาหรือบริการโดยตรงแต
เปนจดหมายทีใชโตตอบกันในสังคมธุรกิจ  มีความสําคัญตอการติดตอสัมพันธทางธุรกิจทั้งโดยทางตรง
และทางออม  โดยเฉพาะในภาวะที่มีการแขงขันทางธุรกิจในยุคปจจุบัน  การแสดงไมตรีจิตตอกันจะชวย
เสริมสรางบรรยากาศที่ดีในการดําเนินธุรกิจ 
 

 จดหมายแสดงไมตรีจิตสามารถเขียนไดทั้งในลักษณะจดหมายที่เปนทางการหรือเปนจดหมาย
สวนตัวขึ้นอยูกับการพิจารณาเลือกใชสํานวนภาษาใหเหมาะสมกับกาลเทศะ โอกาสและบุคคล 
 

 การสงจดหมายแสดงไมตรีจิตในโอกาสที่เหมาะสมเกิดผลดี  2  ประการ  คือ 
 1.  ผลทางตรง  เปนการเสริมสรางมิตรภาพ  อันเนื่องจากการแสดงไมตรีจิตตอกัน  ยอมกอให
เกิดความเขาใจที่ดี  ขณะเดียวกันก็เปนการเสริมสรางลักษณะที่ดีใหเกิดกับบุคคลหรือองคกรที่ออกจด
หมายแสดงไมตรีจิตวาเปนผูมีมารยาท  มีน้ําใจ  หรือซาบซึ้งในบุญคุณของผูที่ทําประโยชนให 
 2.  ผลทางออม  ความรูสึกในความเปนมิตรไมตรีและความเขาใจอันดีดังกลาว  จะสงผลตอเนื่อง
ไปถึงการติดตอดําเนินงานธุรกิจ แมจะยังไมมีโอกาสรวมงานกันโดยตรง  ก็สามารถเปน 
พันธมิตรทางธุรกิจได 
 

 จดหมายแสดงไมตรีจิต  โดยทั่วไปแบงออกตามวัตถุประสงคของการเขียนได  ดังนี้ 
  1.  จดหมายแสดงความยินดี 
  2.  จดหมายแสดงความเสียใจ 
  3.  จดหมายขอบคุณ 
  4.  จดหมายกระชับความสัมพันธ 
 

 จดหมายแสดงความยินดี  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนตน  การอางถึงขอมูลเกี่ยวกับเหตุการณนายินดี  อาจระบุแหลงขอมูลไวดวย 
ตัวอยาง 
 
 
 

 
  

 ตามที่คณะกรรมการปองกันอุบัติภัยแหงชาติมีโครงการคัดเลือกหนวยงานที่มีระบบปองกัน 
    อุบัติภัยดีเดน  และไดมีมติใหบริษัทของทานเปนผูไดรับรางวัลประจําป  2541 
 
 
 
2.  สวนเนื้อหา  เปนขอความที่ชี้ใหเห็นความสําคัญและความหมายของความสําเร็จ 
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ตัวอยาง 
 
 
 

  
 
  

 
3.  สวนทาย  เปนการกลาวแสดงความชื่นชมยินดีตอเร่ืองราวเหตุการณที่เกิดขึ้น 

ตัวอยาง 
 
 

  
 
  

 

 การไดรับยกยองวา  บริษัทไทยรุงเรืองมีบทบาทสําคัญในการอนุรักษสภาพแวดลอมธรรมชาติ
   ดีเดนไมเพียงจะเปนการยกยองในความสรางสรรค  และรับผิดชอบตอส่ิงแวดลอมเทานั้น  หากยัง
ทําใหหลายหนวยงานเริ่มเล็งเห็นความสําคัญของสิ่งแวดลอม 

 ดวยความชื่นชอบแนวทางการดําเนินธุรกิจของทานตลอดมา  จึงขอแสดงความยินดีที่ความ 
พยายามในการประกอบธุรกิจการคาอยางซื่อตรง  และเปนธรรม  มีการขานรับจากสังคม  ไดรับรางวัล
อันเหมาะสมนี้ 

จดหมายแสดงความเสียใจ  บางครั้งเหตุการณที่ไมนายินดีอาจเกิดขึ้น  และยอมสงผลตอวงการ
ธุรกิจ  จดหมายแสดงความเสียใจเปนจดหมายที่มีคุณคาดานน้ําใจไมตรี  หากผูเขียนจดหมายแสดงออก
ดวยความจริงใจ 

 

จดหมายแสดงความเสียใจ  ประกอบดวยขอความ    สวน  คือ 
1.  สวนตน  เปนการเทาความถึงเหตุการณที่เปนเหตุใหเกิดเรื่องนาเสียใจ  และนิยมกลาวแสดง

ความเสียใจไวดวย 
ตัวอยาง5 
 

 
  
 
  

 บริษัทรวมทองไดทราบขาวการประสบอุบัติเหตุของพนักงานโรงแรมสมุทรดวยความสลดใจ
เปนอยางยิ่ง  ขอแสดงความเสียใจตอครอบครัวของผูประสบอุบัติเหตุคร้ังนี้ดวยความจริงใจ 

 

2.  สวนเนื้อหา  กลาวถึงบทบาทหรือคุณคาของบุคคลหรือหนวยงานที่กลาวถึง 
ตัวอยาง 
 

  
 
   

3.  สวนทาย  เปนการแสดงความหวงใยและอวยพร  หากมีการเสียชีวิตจะกลาวถึงการ 

 คุณสมชาย  ลายมือ  เปนผูที่ไดอุทิศตนประกอบกิจกรรม  เพื่อสังคมตลอดมาโดยไมเห็นแก
ความเหนื่อยยาก  อุปนิสัยสวนตัวโอบออมอารีชอบชวยเหลือผูอ่ืนอยูเสมอ  เปนที่รักใครแกทุกคนที่ได
พบและรูจักนับเปนแบบฉบับของผูที่ประกอบแตคุณงามความดีเปนอยางยิ่ง 
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ไปสูสุคติในสัมปรายภพของผูตาย 
ตัวอยาง 
 
  

 
 
 
จ

ชวยเหลือ
 

จ
1

ตัวอยาง 
 
 
 
  

2
ตัวอยาง 
 

 

 
 
3

แสดงไมต
ตัวอยาง 
 

 

 
  
 
 
 

 

ัง
ปจจัยอ
 

ขอใหอํานาจบุญกุศล  และคุณงามความดีที่คุณสมชาย  ลายมือ  ไดประกอบไว  จงเปนพล
ํานวยใหดวงวิญญาณของคุณสมชาย  ลายมือ  สูสุคติในสัมปรายภพ 
ดหมายขอบคุณ  เปนจดหมายที่ผูเขียนตองการแสดงการตอบแทนความกรุณาของผูที่ใหความ
  หรือใหความรวมมือในเรื่องใดเรื่องหนี่งที่มีโอกาสเกิดขึ้นเสมอในวงการธุรกิจ 

ดหมายขอบคุณ  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
.  สวนตน  เปนการกลาวอางอิงเหตุการณ  หรือเร่ืองราวที่ผานมา 

 
  ตามที่บริษัทมิสบิน  จํากัด  ไดจัดใหมีการประกวดสาวมิสบินขึ้นเมื่อวันที่  15  มิถุนายน 
2541     ณ  โรงแรมเซ็นทรัลไปแลวนั้น 
 
.  สวนเนื้อหา  สวนนี้เปนการกลาวขอบคุณในความชวยเหลือหรือความรวมมือที่เกิด 
 
 
 
 
 

 บริษัทกันเองวัฒนา  ขอขอบพระคุณอยางสูงที่ทานใหเกียรติมาเปนวิทยากรในการอบรม
พนักงานขายตรงของบริษัทในครั้งนี้ 
.  สวนทาย  เปนการลงทายดวยขอความเรียบ ๆ  หรือกลาวย้ําการขอบคุณ  รวมทั้ง 
รีจิตตอผูรับจดหมายดวย 

ง
บริษัทธ
รานแปงรํ่าขอขอบคุณบริษัทธานินทรอีกครั้งและขออํานวยอวยพรใหกิจการขอ
านินทรเจริญรุดหนายิ่งขึ้น 
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จดหมายกระชับความสัมพันธ  เปนจดหมายแสดงไมตรีจิตตอกันในวงการธุรกิจ  เพื่อใหเกิด
ความประทับใจ  เสริมสรางความสัมพันธที่ดีตอกัน 

การเขียนจดหมายกระชับความสัมพันธเกิดขึ้นตามวาระโอกาสหรือเมื่อมีกิจกรรมหรือผลประโยชน
อ่ืนใดที่สอดคลองตรงกับความตองการของผูรับจดหมาย  เชน  การเชื้อเชิญรวมอบรม  รวมพิธีเปดงาน 
ตาง ๆ 
 

 จดหมายกระชับความสัมพันธ  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนการกลาวถึงความสัมพันธอันดีที่มีตอกันและชี้ใหเห็นคุณคาความสัมพันธ 
ตัวอยาง 
 
  
 
   

 

 บริษัทสินสมบูรณดําเนินธุรกิจคาขาวมาเปนเวลานานเกือบ  10  ปมาแลว  ตลอดเวลาที่ผาน
มาบริษัทสินสมบูรณไดรับความรวมมือชวยเหลือดวยดีจากสหกรณชาวหนองพู  นับเปนสวนหนึ่งที่
สําคัญยิ่งตอความเจริญกาวหนาของบริษัทสินสมบูรณในปจจุบัน 

2.  สวนเนื้อหา  ขอความสวนนี้จะเสนอขอมูลเกี่ยวกับวาระโอกาสพิเศษหรือเปนการ 
เชิญเขารวมกิจกรรมเปนอภินันทนาการ  หรือเปนการใหสิทธิพิเศษอื่นใด 
 

ตัวอยาง 
   

 

 
   

 
 
 

ในโอกาสนี้  บริษัทถาวรจํากัดใครขอเรียนเชิญรานปะการังสงพนักงานของรานเขารวมการ 
อบรมเทคนิคการบริการลูกคา  ซึ่งบริษัทถาวรจัดขึ้นในวันที่  11  พฤษภาคม  2541  ณ  โรงแรม
เจาพระยา   โดยไมเสียคาใชจายใด ๆ  ทั้งสิ้น 

3.  สวนทาย  เปนเนื้อความลงทายจดหมายโดยทั่วไปและเปนการกลาวย้ําถึงความ 
สัมพันธอันดีที่มีตอกัน 
ตัวอยาง 
 
  
 
 

โรงงานขนมปงเวล  หวังเปนอยางยิ่งวาคงไดรับเกียรติจากทานมารวมงานฉลองครบ  5  ป 
ของโรงงานในครั้งนี้  และขอขอบคุณในความรวมมืออยางดียิ่งที่ทานไดมอบใหเราตลอดมา 
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ตัวอยางจดหมายแสดงไมตรีจิต 
 

17   บริษัท  สิบเจ็ดดาว  จํากัด 
 

1195  ถนนเจริญนคร  คลองสาน  กทม.  10600 
โทร. 465 - 9999  โทรสาร. 465 - 1000 

 

       27  กุมภาพันธ  2541 
 

บริษัทสิบแปดดาวจํากัด 
42 / 2 ถนนราชวิถี  พญาไท 
กทม.  10400 
 

เรียน ผูจัดการบริษัทสิบแปดดาวจํากัด 
 

เร่ือง ขอแสดงความยินดีที่ไดรับรางวัลผลิตภัณฑดีเดนแหงป 
 

ตามที่คณะกรรมการพิจารณารางวัลผลิตภัณฑดีเดนแหงป  ไดมีมติคัดเลือกใหครีมขัดสีรถยนต  ตรา
กระตายของบริษัทสิบแปดดาวจํากัดเปนผลิตภัณฑดีเดนแหงป  2540 นั้น 
 

นับวาเปนรางวัลที่ยิ่งใหญ  แสดงถึงความกาวหนาของบริษัท  ที่ไดผลิตสินคาคุณภาพออกจําหนาย 
 

ดวยเกียรติคุณอันนาภาคภูมิใจยิ่งครั้งนี้  บริษัทสิบเจ็ดดาวจํากัด  ขอแสดงความยินดีและภาคภูมิใจรวมกับ
บริษัทสิบแปดดาวจํากัด  ขออาราธนาคุณพระศรีรัตนตรัยจงดลบันดาลใหกิจการของบริษัทสิบแปดดาว
จํากัด  ดําเนินตอไปดวยความมั่นคงและเจริญกาวหนายิ่งขึ้นสืบไป 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
               ลายมือชื่อ 
        ( นายประสม  ชมพู ) 
                 ผูจัดการ 
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จดหมายสมัครงาน 
 

 จดหมายสมัครงาน  เปรียบเสมือนจดหมายขาย  การเขียนจดหมายสมัครงานที่ดีตองเรียกรอง
ความสนใจจากนายจางหรือผูสมัครงานได  ผูเขียนตองบรรยายคุณสมบัติของตนเองอยางดี  เพื่อใหเจา
ของกิจการสนใจจาง  การบรรยายคุณสมบัติสามารถสรุปแยกไวในใบประวัติยอแนบไปพรอมจดหมาย
สมัครงาน 
 การเขียนจดหมายสมัครงานตองใชกระดาษและซองสีขาว  หามใชกระดาษราชการหรือกระดาษที่
มีตราหางรานตาง ๆ  พิมพดวยเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอรใหสะอาด  เรียบรอย  ถูกตอง  ยกเวน
กรณีที่ระบุใหเขียนดวยลายมือ 
 

 การเขียนจดหมายสมัครงานมีสิ่งที่ควรคํานึงถึง  ดังนี้ 
 1.  อยาเขียนขอความที่แสดงถึงการขอความเห็นใจดวยการอางถึงความเดือดรอนสวนตัว 
เพราะอาจทําใหนายจางเห็นวาเปนบุคคลที่มีปญหาไมเหมาะสมแกการทํางาน 
 2.  เขียนความสามารถตามความเปนจริง  อยาอวดอางความสามารถจนเกินควร  เพราะจะทําให
นายจางขาดความเชื่อถือหากทําไมไดตามที่กลาวอาง 
 3.  อยาเขียนขอความโจมตีผูรวมงานเดิม  เพราะจะชี้ใหเห็นถึงอุปนิสัยที่ไมดีของผูสมัครงาน  หรือ
แสดงความไมมีมนุษยสัมพันธของผูสมัครงาน 
 4.  ถาจําเปนตองระบุเงินเดือน  ระบุใหเหมาะสมกับคุณวุฒิของตน  หรือเหมาะสมกับตําแหนง
งานที่สมัคร 
 5.  การเขียนจดหมายสมัครงานที่ดี  ผูเขียนสามารถจัดทําใบประวัติยอแนบไปดวย  เพื่อสรุปคุณ
สมบัติของตนใหชัดเจน  สะดวกตอการพิจารณา 
 

 จดหมายสมัครงาน  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนขอความที่ผูสมัครงานแจงวา  ทราบขาวตําแหนงงานวางจากโฆษณาประเภทใด  
จากหนังสือพิมพอะไร  หรือจากบุคคลใดและสนใจสมัครงานในตําแหนงนี้ 
ตัวอยาง 
 
 

 
 

า

ส

 
 กระผมไดทราบโฆษณาในหนังสือพิมพบางกอกนิวส  ฉบับประจําวันที่  1  มีนาคม  2541  ว
ทานตองการพนักงานบัญชี  1  คน  ผมขอสมัครเขารับการพิจารณาบรรจุในตําแหนงนี้ 
  
2.  สวนเนื้อหา  ขอความสวนนี้คอนขางมาก  แตถาใบประวัติยอแนบไปดวย  เนื้อหา 

วนนี้อาจสรุปยอไดบาง 
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  2.1  รายละเอียดสวนตัวและการศึกษาที่ไดรับ  เนื้อความตอนนี้จะแนะนําชื่อและ 
นามสกุล  แจงอายุ  ภาวะทางกฎหมาย  และการศึกษาที่ไดรับ  ไมจําเปนตองบรรยายวาไดเรียนอะไรบาง  
แตควรบอกวาไดเรียนวิชาอะไรทีเหมาะกับงานในหนาที่  หรือเคยมีความดีเดนดานการเรียนอยางไรบาง  
เชน  ไดคะแนนเฉลี่ยดีเคยไดรับทุนเรียนดี  เปนตน  นอกจากนี้  ควรกลาวถึงการมีสุขภาพทีดีไวดวย 
ตัวอยาง 
 
 

  
 
   

 

 ผมสําเร็จการศึกษาจาก  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย  คะแนนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร  คือ  3.25 
ผมไดเรียนวิชาการบริหารงานสํานักงาน  ซึ่งจะเปนประโยชนตอการบริหารงานธุรการ นอกจากนี้ ผม
ยังไดรับรางวัลชนะเลิศการแขงขันพิมพดีดอีกดวย  สําหรับสุขภาพนั้น  ผมสมบูรณแข็งแรง 
ดีไมเคยขาดเรียนเพราะเจ็บปวยตลอด  4  ปที่ผานมา 

2.2  ประสบการณ  การอางอิงประสบการณจะเสริมใหประวัติของผูสมัครงานนาสนใจ 
ยิ่งขึ้น  หากเปนการสมัครงานครั้งแรกอาจใชประสบการณที่เคยผานมาในระหวางเรียน  เชน  ไดฝกงานที
ไหนบาง  ถางานไมตรงตามความตองการก็ตองพยายามชี้ใหเห็นวาประสบการณนั้นอาจเปนผลดีตองาน
ในตําแหนงที่สมัคร 
ตัวอยาง 
 
 

  
 
   

 
2.3  อางถึงผูรับรอง  เมื่อจะอางถึงใครใหเปนผูรับรอง  จะตองขออนุญาตเขาเสียกอน  

 ผูรับรองไมควรเปนญาติ  ผูรับรองที่อางถึงควรมีสัก  2 - 3  คน  เปนผูที่นายจางอาจสอบถามถึงความรู
ความสามารถตลอดจนความประพฤติและนิสัยใจคอของผูสมัครงาน  การอางผูรับรองควรแจงชื่อ  ตําบลที่
อยูและหมายเลขโทรศัพทของผูที่อางถึงใหชัดเจน  เพื่อนายจางจะไดติดตอสะดวก 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 ในระหวางการศึกษาของผม  ผมไดมีสวนรวมในกิจกรรมนอกหลักสูตรตาง ๆ  เชน  เปนเจา
หนาที่ในกองบรรณาธิการวารสารมหาวิทยาลัย  เคยแสดงละครซึ่งกิจกรรมนอกหลักสูตรเหลานี้ชวย
ใหผมมีความรูกวางขวางมากขึ้น   ผมไดมีโอกาสเรียนรูและเขาถึงบุคคลตลอดจนการตัดสินใจ 

 บุคคลที่จะใหรายละเอียดเพิ่มเติม  ไดแก 
 1.  อาจารยสมศรี  มีลาภ อาจารยประจําคณะมนุษยศาสตร  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 
 โทร.  692 - 3050 
 ๒.  อาจารยไพบูลย  รักงาน  หัวหนากองกิจการนักศึกษา  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 
 โทร. 692 - 3050 
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3.  สวนทาย  จดหมายสมัครงาน  ถือหลักอยางเดียวกับจดหมายขายสินคา  ขอความ 
ตอนสุดทายตองเขียนเพื่อยั่วยุใหเกิดการกระทําทันที  ควรเขียนขอความที่ใหความสะดวกในการติดตอ  
หรือแนะนํานายจางใหปฏิบัติ  เชน  ใหนัดมาสัมภาษณโดยเร็ว  เปนตน 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

ร

เ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ขอใหผมไดมีโอกาสพบทานเพื่อเรียนใหทราบดวยตนเองวาผมจะสามารถรับใชทานอยางไ
บาง  โปรดเขียนถึงผมตามตําบลที่อยูขางตนนี้ 
 
การเขียนใบประวัติยอ  คือ  การนํารายละเอียดของผูสมัครงานมาเรียบเรียงเสียใหม 

พื่อใหสะดวกตอการอานและพิจารณาของนายจาง  บางคนมีรูปถายแนบไปดวย  

ใบประวัติยอมักเรียบเรียงเปนหัวขอ  ดังนี้ 
1.  ที่อยูปจจุบัน 
2.  ประวัติสวนตัว  ( อายุ  วันเดือนปเกิด  สวนสูง  น้ําหนัก  เชื้อชาติ  สัญชาติ  ฯลฯ ) 
3.  การศึกษา 
4.  ประสบการณ 
5.  การศึกษาพิเศษ 
6.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร 
7.  ผลงานเดน 
8.  คุณสมบัติพิเศษ 
9.  ความสนใจพิเศษ 
10.  ผูรับรอง 
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ตัวอยางจดหมายสมัครงาน 
 

        19 / 124  หมู 5 ถนนรามอินทรา 6 
        บางเขน  กทม.  10220 
 

7  พฤษภาคม  2541 
 

เร่ือง ขอสมัครงานในตําแหนงเลขานุการ 
 

เรียน ผูจัดการฝายบุคคล 
 

ส่ิงที่สงมาดวย 1.  สําเนาหลักฐานการศึกษา  จํานวน  1  ฉบับ 
  2.  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
  3.  รูปถายขนาด  2“  จํานวน  2  ใบ 
 

 ดิฉันไดทราบขาวจากหนังสือพิมพผูจัดการฉบับประจําวันที่  6  พฤษภาคม  2541  วาทานตองการ
เลขานุการ  1  คน  ดิฉันสนใจและมีคุณสมบัติตามที่ทานตองการ  จึงขอสมัครเขารับการพิจารณาบรรจุใน
ตําแหนงนี้ 
 

 ดิฉันอายุ  22  ป  สถานภาพโสด  สําเร็จการศึกษาปริญญาตรี  คณะมนุษยศาสตร  มหาวิทยาลัย
หอการคาไทย  คะแนนเฉลี่ยสะสม  3.21  พูดและเขียนภาษาอังกฤษไดดี  พิมพดีดไทย  -  อังกฤษและใช
เครื่องคอมพิวเตอรไดคลอง 
 

 ในระหวางศึกษาไดรวมกิจกรรมเสริมหลักสูตรดวยการเปนเลขานุการคณะกรรมการสโมสรนัก
ศึกษานอกจากนี้ยังเคยเขาอบรมหลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพ  และเคยไดรับเลือกเปนตัวแทนนักศึกษาเขา
รวมโครงการแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมไทย – มาเลเซีย  เปนเวลา  15  วัน  กอนจบการศึกษายังผานการฝก
งานดานเลขานุการที่บริษัทเอบีจํากัด  เปนเวลา  2  เดือน  ดิฉันยินดีที่จะใหทานพิสูจนความสามารถกอนที่
จะตกลงรับดิฉันเขาทํางาน 
 

 ทานอาจสอบถามประวัติสวนตัวของดิฉันเกี่ยวกับการศึกษา  ความประพฤติ   และการฝกงานได
จากบุคคลตอไปนี้ 
 

 1.  อาจารยแกวตา  กรุงวงศ  อาจารยประจําคณะมนุษยศาสตร  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 
โทร. 692 - 3050 
 

 2.  คุณประถม ดีมาก  เลขานุการผูจัดการบริษัท  เอบี  จํากัด  โทร.  456 - 7890 
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 ดิฉันหวังเปนอยางยิ่งวา  คงจะไดรับการพิจารณาจากทานใหเขารับการสัมภาษณในเร็ววันนี้  ดิฉัน
เชื่อมั่นวา  ดิฉันจะสามารถปฏิบัติงานในหนาที่เลขานุการใหแกบริษัทของทานไดอยางมีประสิทธิภาพและ
เต็มกําลังความสามารถ  ทานจะติดตอดิฉันไดตามวันเวลาที่ทานสะดวกตามที่อยูดานบน  หรือโทรศัพท
หมายเลข  510 - 3567 
 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
             ลายมือชื่อ 
                           ( นางสาวสมพร  ตนเอง) 
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ตัวอยางจดหมายสมัครงานที่แนบใบประวัติยอ 
 
 

19 / 124  หมู  5  ถนนรามอินทรา  6 
บางเขน  กทม.  10220 
 

7  พฤษภาคม  2541 
บริษัทสิบเกาดาวจํากัด 
604 / 3  ถนนเจริญกรุง 
บางรัก  กทม.  10500 
 

เรียน ผูจัดการฝายบุคคล 
 

เร่ือง ขอสมัครงานในตําแหนงเลขานุการ 
 

ดิฉันไดทราบขาวจากหนังสือพิมพผูจัดการฉบับประจําวันที่  6  พฤษภาคม  2541  วาทานตองการ 
เลขานุการ  1  คน  ดิฉันขอสมัครเขารับการพิจารณาบรรจุในตําแหนงนี้ 
 

ดิฉันอายุ  22  ป  สําเร็จปริญญาตรีคณะมนุษยศาสตร  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย  ระหวางศึกษาไดรวม
กิจกรรมเสริมหลักสูตรดวยการเปนเลขานุการคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา  นอกจากนี้ดิฉันไดเคยฝกงาน
ดานเลขานุการที่  บริษัทเอบีจํากัด  เปนเวลา  2  เดือน  รวมทั้งไดเขาอบรมหลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพ 
 

ดิฉันสนใจงานดานเลขานุการเปนอยางมาก  ฝกฝนงานดานสํานักงานจนพิมพดีดภาษาไทยและภาษา
อังกฤษได  ใชเครื่องคอมพิวเตอรไดดี  ทั้งยังมีความสามารถในการพูดและเขียนภาษาอังกฤษไดดีอีกดวย 
 

ดิฉันเชื่อมั่นวา  ดิฉันจะสามารถปฏิบัติงานในหนาที่เลขานุการใหแกบริษัทของทานไดอยางมีประสิทธิภาพ
และเต็มกําลังความสามารถ  ดิฉันจึงใครขอรับโอกาสใหทานพิจารณาและพรอมจะมารับการสัมภาษณ
และแสดงหลักฐานอื่น ๆ  ตามที่ทานตองการ 
 
ขอแสดงความนับถือ 
 
ลายมือชื่อ 
( นางสาวสมพร  ตนเอง ) 
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ตัวอยางใบประวัติยอ 
 
                                       นางสาวสมพร   ตนเอง 
 
1.  ที่อยูปจจุบัน    19/ 124 หมู 5 ถนนรามอินทรา 6 บางเขน กทม. 

 โทร. 5103567 
2.  ประวัติสวนตัว 
      2.1  อายุ / วันเดือน /ปเกิด  22  ป / 30 มีนาคม  2520 
      2.2  ศาสนา    พุทธ 
      2.3  น้ําหนัก / สวนสูง  51 ก.ก. / สวนสูง  165  ซม. 
      2.4  สัญชาติ / เชื้อชาติ  ไทย / ไทย 
      2.5  สถานภาพการสมรส  โสด 
      2.6  สุขภาพ    แข็งแรง 
3.  การศึกษา    ปริญญาตรี คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 
     ปการศึกษา  2540 คะแนนเฉลี่ยสะสม  3.21 
4.  ประสบการณ   ฝกงานดานเลขานุการบริษัทเอบีจํากัด  2  เดือน 
     ระหวาง  1  มีนาคม – 30  เมษายน  2540 
5.  การศึกษาพิเศษ   อบรมหลักสูตรการพัฒนาบุคลิกภาพ 
     ระหวาง 1  มีนาคม  -  15  มีนาคม  2541 
6.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร  เลขานุการคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา 
7.  ผลงานดีเดน    -  ตัวแทนนักศึกษามหาวิทยาลัยหอการคาไทย  
     รวมโครงการแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมไทย  - มาเลเซีย 
     ระหวาง  15 - 30  ตุลาคม  2539 
8.  คุณสมบัติพิเศษ   -  สามารถใชเครื่องคอมพิวเตอรไดดี 
     -  พิมพดีดไทย  -  อังกฤษได 

- พูดและเขียน  ภาษาอังกฤษไดดี 
9.  ความสนใจพิเศษ   การถายรูป 
10.  ผูรับรอง    -  อาจารยแกวตา  กรุงวงศ  อาจารยประจําคณะมนุษยศาสตร 
     มหาวิทยาลัยหอการคาไทย  โทร.  692 - 3050 

- คุณประถม  ดีมาก  เลขานุการผูจัดการ 
บริษัทเอบีจํากัด  โทร.  456 - 7890 
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การเขียนหนังสือราชการ 
 

ความหมาย 
 

 หนังสือราชการ  ที่จะกลาวถึงในที่นี้  มุงเฉพาะหนังสือราชการประเภทที่ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  เรียกวา  “ หนังสือภายนอก “  คือ 1 “ หนังสือที่มีไปมา
ระหวางสวนราชการ  หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือมีไป
ถึงบุคคลภายนอก  หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ ”  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  คําวาเอกสารในที่นี้มี
ความหมายกวางมากโดยมีความหมายครอบคลุมถึงหนังสือ  บันทึก  สิ่งตีพิมพ  เอกสารตาง ๆ  
สิ่งเหลานี้ถาทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อใชเปนหลักฐานแลวจัดวาเปนหนังสือราชการทั้งสิ้น   
เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  เปนหลักฐานในการจัดทํา
หนังสือราชการ  ไดแก  สวนราชการทั้งหมดซึ่งหมายถึงกระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือ
หนวยงานอื่นใดของรัฐ  ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนทองถิ่นหรือในตาง
ประเทศ  เชน  สถานเอกอัครราชฑูตไทยในตางประเทศ  แตอยางไรก็ตามถาหากกฎหมายหรือ
ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติไดกําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว
เปนอยางอ่ืน  ก็ตองปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบนั้นเพราะมีสาระเกี่ยวกับการรักษาความ
ปลอดภัยเอกสารของทางราชการ 
 

ปรัชญาในการเขียนจดหมาย 
 

 การเขียนจดหมายก็เปนการเขียนหนังสืออยางหนึ่ง  ซ่ึงมีระดับคุณภาพอยู  3  ระดับ  คือ  
ระดับเขียนได  ระดับเขียนเปน  และ  ระดับเขียนดี  ถาตองการจะเขียนใหไดระดับเขียนดี  ก็ตอง
เขียนใหเขา  หลักการการเขียนจดหมายที่ดี 
 

 ปรัชญาในการเขียนจดหมายที่ดีมี  ดังนี้ 
 

-  จดหมายเปนเครื่องสื่อความหมายหรือสื่อความเขาใจ   
-  จึงตองเขียนใหเขาใจความหมาย 
-  จดหมายเปนเครื่องสื่อความตองการ  จึงตองเขียนใหบรรลุจุดประสงค 
-  จดหมายเปนตัวแทนการติดตอ  จึงตองเขียนใหเปนผลดี 

 
 
 

                                                           
1 ประวีณ  ณ นคร , การเขียนหนังสือราชการ, ( กรุงเทพมหานคร : สวัสดิการสํานักงาน ก.พ.,2531), หนา 86 
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ปรัชญาในการเขียนจดหมายดังกลาวขางตน  มีความหมายดังนี้ 
1.  เขียนใหเขาใจความหมายโดยที่การเขียนจดหมายเปนการสื่อความหมายหรือสื่อ
ความ 

เขาใจ  จึงตองเขียนใหเขาใจความหมาย  โดยเขียนให 
1.1  เขียนใหเขาใจงาย 

 หมายความวาเขียนใหชัดเจน  กระจาง  อยาใหคลุมเครือเขาใจยาก  หรือแปลความ
หมายไดหลายทางจนตองตีความ  และอยาใหผูอานเกิดคําถามขึ้นในใจวา  “ หมายความวาอยาง
ไร ? “ 
 

 
 

 
 

ส
ส
ข
 
 

 
ห
อ
 

ต
 
 
 

ตัวอยางจดหมายที่เขาใจยาก 
 

  
  

 

 
 
 
 

 เรื่อง การสั่งซ้ือยา 
 เรียน ผูจัดการบริษัท……….. 
 อางอิง หนังสือจังหวัดที่…………………………….…..ลงวันที่…………………………...
  ตามหนังสือที่อางถึง  จังหวัดสั่งซ้ือยาจากบริษัท…………………ดังราย
ละเอียด 
 ปรากฏตามหนังสือที่อางถึง  นั้น 
  บัดนี้  เวลาลวงเลยมานานแลว  บริษัทยังไมสงยาใหตามที่สั่ง  จังหวัดไมอาจ 

รอนานตอไปได 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  คลุมเครือเขาใจยาก  ไมชัดเจนวาเปนการเรงให

งของที่ 
ั่งไว  หรือวา  บอกเลิกการรับของที่สั่งไว  ถาจะใหเขาใจงาย  จะตองบอกใหชัดเจนวา  ใหรีบสง
อง  หรือ  บอกเลิกรับของที่สั่งไว 

 1.2  เขียนใหเขาใจตรงกัน   

หมายความวา  เขียนใหผูอานอานแลวเขาใจถูกตองตรงตามที่ผูเขียนตองการสื่อความ
มาย   
ยาใหผูอานเขาใจผิดเปนอยางอ่ืนไป  เชน 

ก. เขียนไปแสดงความยินดี  อยาใหเขาใจเปนเยาะเยย 

ที่
ัวอยาง 

  

 

 ขอแสดงความยินดีที่ทานไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนง
…………………………………… 
        นับวาทานเปนผูโชคดีอยางยิ่ง  ที่ไดรับการสนับสนุนจากผูใหญ  ใหดํารงตําแหนง
ตองใชทั้ง 
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จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  อาจทําใหผูรับจดหมายอานเขาใจเปนการเยาะ

เยยวา   
การที่ไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนงนั้น  เพราะผูใหญสนับสนุน  ไมใชเพราะความรูความสามารถ  
และอาจเขาใจเขวไปไดวาเปนการเยาะเยยวา  ผูใหญสนับสนุนใหมานั่งโกงกิน 

ข. เขียนไปขออนุมัติ  อยาใหเขาใจเปนหารือ 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
  

 
 
 

จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  จุดมุงหมายคงจะตองการขออนุมัติ  ก.พ.  เลื่อน
เงินเดือนเปนกรณีพิเศษเพราะไมเขาหลักเกณฑที่จะเลื่อนเงินเดือนไดตามปกติ  แตขอความที่
เขียนชวนใหเขาใจเปนการหารือ  ซ่ึงเมื่อเลขาธิการ  ก.พ.  ไดรับหนังสือนี้แลวก็จะตองตอบวา  
ไมเขาหลักเกณฑที่จะเลื่อนเงินเดือนประจําปตามปกติ  จะเลื่อนไดตอเมื่อไดรับอนุมัติจาก  ก.พ.  
หากประสงคจะเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนี้  ก็ใหขออนุมัติ  ก.พ.  เมื่อไดรับตอบเชนนั้น  กรมนี้  ก็
ตองทําหนังสือใหมถึงเลขาธิการ  ก.พ.  ขอใหนําเรื่องเสนอ  ก.พ.  พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง  ทําให
เสียเวลาตองเขียนจดหมาย  2  หน 



เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
เรียน เลขาธิการ  ก.พ. 

  ดวยนาย……………………………ไดลาไปศึกษาวิชา  ณ  ตางประเทศตั้งแต 
     ……………………………………….....ถึง……………………………………และกลับมา
ปฏิบัติ 
     ราชการเมื่อ……………………………………………มีเวลาปฏิบัติราชการในรอบปที่แลว
มาเพียง 
     ……………..เดือนเศษ  กรม……………….ไดพิจารณาเห็นวานาย…………………….ได
ปฏิบัติ 
     หนาที่ราชการในรอบปที่แลวมาไดผลดีเปนประโยชนแกราชการอยางยิ่ง กลาวคือ
……………… 
     กรม จึงเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําป

ค. เขียนไปขอความรวมมือ  อยาใหเขาใจเปนขูเข็ญ 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง ขอความรวมมือในการเก็บขอมูล 
      เรียน     อธิบดีกรมธนารักษ 
  ดวยนาย……………………นักศึกษาของมหาวิทยาลัย……………………... 
      ประสงคจะหาขอมูลเกี่ยวกับเหรียญกษาปณไทย  เพื่อประกอบการวิจัยทําวิทยา
นิพนธ 
      จึงขอใหทานอนุญาตให   นาย…………………………………เก็บขอมูลตาม 
      ความประสงคดวย 
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  จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  เขียนขอความรวมมือ  แตขอความชวนให
เขาใจเปนการขูเข็ญ  ซ่ึงกรมธนารักษอาจไมใหความรวมมือก็ได 

ช. เขียนไปขอเชิญ  อยาใหเขาใจเปนทาบทาม 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
  

จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  เขียนไปขอเชิญบรรยาย  แตขอความชวน
ใหเขาใจ 

 ิ ั

เรื่อง     การฝกอบรม……………………………. 
เรียน     นาย…………………………………….. 

      สิ่งที่สงมาดวย  โครงการฝกอบรม……………………………. 
 

ดวยศูนย……………………….…….ไดจัดการฝกอบรมหลักสูตร
………………… 

     ตามโครงการที่แนบมานี้  ในการนี้ไดกําหนดใหมีการบรรยายในหัวขอวิชา
………………………… 
    ในวันที่……..เวลา……………..ณ……………………ซ่ึงทางศูนยฯ  ไดพิจารณาเห็นวา  ทาน
เปนผู 
     มีความรูและประสบการณเหมาะสมที่จะบรรยายวิชานี้  จึงใครจะขอเชิญทานเปนผู

ใ ั 

เปนการทาบทามกอน  เพราะใชคําวา “ ใครจะเชิญ “ และยังไมมีขอความตอนใดที่บอกเชิญเลย 
ซ.  เขียนไปเตือน  อยาใหเขาใจเปนยื่นคําขาด 

ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
      
 
  

จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  เขียนไปเตือนใหชําระคาเลาเรียน  แตขอความ
ชวนใหเขาใจเปนการยื่นคําขาดวา  ถาไมชําระคาเลาเรียนภายในกําหนดจะจัดการตามระเบียบ  
ซ่ึงอาจทําใหผูรับหนังสือไมพอใจถึงขนาดขอลาออกจากโรงเรียนก็ได 

เรื่อง     ขอใหชําระคาเลาเรียน 
เรียน    ………………………………….. 
     ดวยถึงกําหนดชําระคาเลาเรียนงวด…………..……….ของ
………….………….แลว 
จึงขอไดโปรดนําเงินจํานวน…………………บาท  ไปชําระ   ณ……………………….ภายใน 
วันที่……………………..……….หากพนกําหนดนี้แลว  ทานยังไมชําระเงินจํานวนนี้  ทางโรง
เรียนมีความจําเปนที่จะตองจัดการตามระเบียบ 

 
 

1.3  เขียนใหเขาใจตรงเปา 
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 หมายความวา  เขียนใหตรงประเด็นที่ตองการจะเขียน  ไมออมคอม  ไมเขียนแบบน้ํา
ทวมทุง  และไมใชเขียนไปโดยไมไดบอก  หรือไมไดขอหรือไมไดถาม  หรือไมไดตอบอะไรเลย  
และใชเขียนเรื่อยเปอยโดยไมมีจุดหมาย 

ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  ไมไดตอบคําถามใหเขาใจตรงเปาหมายที่เขา
หารือทางปฏิบัติมา  ซ่ึงถาตอบเชนนั้น  ก็เทากับไมไดตอบอะไรเลย  ผูถามอานแลวก็ยังคงไม
ทราบวากรณีที่ถามนั้น  ทําไดหรือไม 

 

2.  เขียนใหบรรลุจุดประสงค 
โดยที่จดหมายเปนสื่อความตองการ  จึงตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคตามที่ตองการ  คือ

เขียนใหผูรับจดหมายเขาใจชัดเจนวาผูรับจดหมายไมตองการอะไร  จะใหผูรับจดหมายปฏิบัติ
อยางไร  และโนมนาวใหผูรับจดหมายปฏิบัติตามนั้น  โดยหวังผลใหบังเกิดตามที่ตองการ  เชน 

ก. ถาตองการเพียงใหเขาทราบ   
 

ก็ลงทายใหชัดวาเปนการแจงเพื่อทราบเชนลงทายวา  “ จึงเรียนมาเพื่อทราบ “ หรือ “ จึง
เรียนมา 

เพื่อโปรดทราบ “  
ข. ถาตองการใหเขาเขาใจ 
 

ก็ตองเขียนชี้แจงใหชัดเจนสมเหตุสมผลแลวลงทายใหชัดวาเปนการชี้แจง  เชนลงทายวา 
 “ จึงเรียนซอมความเขาใจมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป ” 
 “ จึงชี้แจงมาเพื่อโปรดทราบ ” 
 “ จึงชี้แจงมาเพื่อขอไดโปรดเขาใจตามนี้ดวย ” 

 
 
ค. ถาตองการใหเขาใหความรวมมือ 

ก็ตองเขียน  นอบนอม  ขอความกรุณา  จากเขา  และ  ขอบคุณ  ลวงหนาไปดวย  จึงจะมี
หวังไดรับความรวมมือดังประสงคทั้งนี้  จะขอความรวมมือไดก็เฉพาะจากผูทําหนาที่เกี่ยวของกัน  
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เชน  สวนราชการดวยกัน  หรือจากผูทําหนาที่อยางเดียวกัน  เชน  เปนหนวยฝกอบรมดวยกัน
ระหวางหนวยฝกอบรมของรัฐกับของเอกชน  หรือจากผูมีหนาที่ในเรื่องนั้นโดยตรง  เชนทางราช
การขอความรวมมือจากสมาคมบรรเทาทุกขเพื่อใหชวยผูประสบภัย  เปนตน  สวนการขอความ
ชวยเหลือจากบุคคลที่ไมอยูในลักษณะดังกลาวขางตน  เชน  ขอเชิญเอกชนมาเปนวิทยากร
บรรยายในการฝกอบรมไมควร  ขอความรวมมือ  แตควร  ขอความชวยเหลือ  ซ่ึงจะตองเขียน  
ยกยอง  เขากอน  แลวจึงขอความชวยเหลือ  ทั้งนี้  การขอความชวยเหลือ  ตางกับ  การขอความ
รวมมือ  โดยการขอความชวยเหลือ  ตองเขียน  ยกยอง  เขากอน  สวนการขอความรวมมือไม
ตองเขียนยกยอง 

 

ช. ถาตองการใหเขาชวยเหลือ 
 ตองเขียน  นอบนอม  ยกยอง  ขอความกรุณา  จากเขา  และ  ขอบคุณ  เขาลวงหนาไป
ดวย  
 จึงจะมีหวังไดบรรลุจุดประสงค 
 

ตัวอยางจดหมายที่เขียนไมดี 
 
 
 
 
 

 
 

 
  

จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  ควรจะเปนจดหมาย  ขอความชวยเหลือ  ไมควร
เปนการ  ขอความรวมมือ  เพราะผูรับเชิญเปนเอกชนซึ่งไมมีหนาที่ในเรื่องนี้  ไมอยูในฐานะที่จะ
ตองใหความรวมมือ  จึงตองเขียน  ขอความชวยเหลือ  ซ่ึงจะตองเขียน  ยกยอง  เขากอน  แลว
จึง  ขอความกรุณา  จากเขา  และขอบคุณ  ลวงหนาดวย  ดังรางจดหมายที่แกใหดีแลวตอไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ซ่ึ ส ร ใ  ร   ข รั รฝ ร ใ ิช ั  ไ  ป  ี  ึ

เรื่อง     ขอเชิญเปนวิทยากร 
เรียน     นาย………………………….. 
สิ่งที่สงมาดวย     โครงการฝกอบรมหลักสูตร………………………….. 
 ดวยศูนย………………..…………..ไดจัดการฝกอบรมหลักสูตร………………ตามโครง
การฝกอบรมที่แนบมานี้   ในการนี้ไดกําหนดใหมีการบรรยายในหัวขอวิชา…….. ในวันที่
………………….เวลา………………………..ณ…………………….. 
 ศูนย ฯ  ไดพิจารณาเห็นวาทานเปนผูมีความรูและประสบการณมากในเรื่อง
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จ.  ถาตองการใหเขาพิจารณา 

 ก็ตองเขียนตอนทายบอกจุดประสงคใหชัดวา  ขอใหเขาพิจารณาอะไร  ในประเด็นไหน  
เขียนชี้ประเด็นที่จะตองพิจารณาใหชัดหากมีประเด็นที่จะตองพิจารณาหลายประเด็น  ก็ควรแยก
ประเด็นที่ขอใหพิจารณาใหเห็นชัดเปนขอ ๆ 
 

  ตัวอยางจดหมายที่เขียนไมดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 

จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  เปนจดหมายที่เจาหนาที่สํานักงาน  ก.พ.  ราง
เสนอใหเลขาธิการ  ก.พ.  ลงนามแจงผูปกครองนักเรียนที่ฝากนักเรียนซึ่งศึกษาวิชาในตาง
ประเทศไวในความดูแลของ ก.พ. วาสถานเอกอัครราชฑูตที่ดูแลนักเรียนแทน ก.พ.  รายงาน
เรื่องการศึกษาของนักเรียนผูนี้มาวาไดศึกษาจบวิชาเลขานุการแลว  และประสงคจะศึกษาตอวิชา
บริหารธุรกิจ  ซ่ึงสถานเอกอัครราชฑูตมีความเห็นวาพื้นความรูของนักเรียนผูนี้ไมคอยจะดีนัก  
เรื่องนี้จึงเปนเรื่องที่เลขาธิการ  ก.พ.  จะตองขอทราบความประสงคของผูปกครองวาจะใหศึกษา
ตอวิชานี้หรือไม  ซ่ึงจะตองขอใหผูปกครอง  พิจารณา  และ  แจงความประสงค  ใหสํานักงาน  
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ก.พ.  ทราบ  เพื่อแจงสถานเอกอัครราชฑูตใหจัดการศึกษาของนักเรียนผูนี้ใหเปนไปตามความ
ประสงคของผูปกครองตอไป  ทั้งนี้  ไมใชเรื่องที่จะแจงใหผูปกครองทราบเฉย ๆ   
ดังรางจดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตน  แตเปนเรื่องที่จะตองขอใหผูปกครองพิจารณา  ดัง
รางจดหมายที่แกแลวตอไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
ฉ.  ถาตองการใหเขาอนุมัติ 

 ก็ตองเขียนชี้แจงเหตุผลความจําเปนอันจะโนมนาวใหทัศนคติของผูพิจารณาเอนเอียงไป
ในทิศทางที่อยากจะให  โดยไมมีทัศนคติที่จะปฏิเสธต้ังแตตน  และเขียนตอนทายบอกจุด
ประสงคใหชัดวา  ขออนุมัติอะไร 
 
 
 
 
  ตัวอยางจดหมายที่เขียนไมดี 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง     ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
เรียน     เลขาธิการ  ก.พ. 
  ดวยนาย………………………ตําแหนง………..……………รับเงินเดือน 
        ในระดับ……………………ขั้น…..……..บาท  มีความดีความชอบในรอบปที่แลวมา
สมควร 
        เลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น       แตนาย……………………………อยูในระหวางถูกฟองคดี
อาญา 
        ซ่ึงเปนคดีอาญาสวนตัว    กรม………………………..ไดพิจารณาเห็นวาควรเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
        ป ํ ป ใ  โ ไ  ฟ
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 จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  เปนจดหมายที่เขียนโดยไมมุงหวังที่จะใหบรรลุ
ตาม 
จุดประสงค  เพราะไมไดชี้แจงแสดงเหตุผลความจําเปนที่ควรอนุมัติอันจะเปนการโนมนาวจิตใจ 
ผูพิจารณาเลย  ถามุงหวังที่จะใหบรรลุผลตามจุดประสงค  ก็ตองชี้แจงเหตุผลความจําเปนชวนให 
ผูพิจารณามีใจเอนเอียงไปในทิศทางที่จะอนุมัติดวย 
 

  ช.  ถาตองการใหเขารูสึกวาเขาทําผิดพลาดใหเราเสียหาย 
 ก็ตองเขียนใหเขารูสึกตัววาทําผิดพลาดและรูสึกเสียใจในการกระทํานั้น 
 

  ตัวอยางจดหมายที่เขียนไมดี 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  ยังไมเพียงพอที่จะทําใหผูใหสัมภาษณรูสึกเสียใจ
วาไดทํา 
ผิดพลาดใหกระทรวง……………………..เสียหาย  จึงยังไมบรรลุจุดประสงคที่ตองการใหเขารูสึก
เสียใจ 
ในการกระทํานั้น  ถาจะใหบรรลุจุดประสงคจะตองเพิ่มขอความใหเขารูสึกดวย  เชนเขียนเพิ่ม
เติมตอทาย  
 “ จึงเรียนมาเพื่อทราบ ”  วา 
 

 “ ทั้งนี้หากทานไดใหสัมภาษณจริงดังที่หนังสือพิมพลงขาว  กระทรวง…………………… 
ก็รูสึกเสียใจเปนอยางยิ่งที่มีการใหขอมูลอันไมตรงกับความจริงจนเปนที่เสียหายแกทางราชการ
เชนนี้ “ 
 

 3.  เขียนใหเปนผลดี 
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 โดยที่จดหมายเปนตัวแทนการติดตอระหวางผูมีจดหมายไปกับผูรับจดหมาย  ทั้งยังเปน
เครื่องสอใหเห็นทวงที  รสนิยม  และนิสัยใจคอของผูเขียนดวย  จึงตองเขียนใหรักษาความ
สัมพันธอันดีกับผูรับ 
จดหมายไว  และใหเกิดผลดีแกบุคคลหรือหนวยงานที่มีจดหมายไปทั้งนี้  1“การเขียนจดหมาย
โดยมุงแตจะ 
ใหบรรลุจุดประสงคตามที่ตองการนั้น  บางกรณีแมจะไดผลบรรลุจุดประสงคตามตองการก็จริง  
แตอาจ 
ไมเปนผลดีแกบุคคลหรือหนวยงานที่มีจดหมายไปก็ได “ เชน  เขียนไปทวงเงินคาเลาเรียนจากผู
ปกครอง 
นักเรียน  โดยใชถอยคําที่ไมสุภาพออนนอม  หรือฟงดูคลายจะเปนการขูเข็ญ  เชน  เขียนวา 
 

      “ โปรดชําระคาเลาเรียนภายในวันที่…………………..……..มิฉะนั้นจะจัดการตามระเบียบ ” 
 

 การเขียนทํานองนี้  แมจะไดผลบรรลุจุดประสงค  คือผูปกครองรีบนําเงินคาเลาเรียนมา
ชําระตามกําหนด  แตเขาอาจรูสึกวาไปขูเข็ญเขาวาถาไมชําระคาเลาเรียนตามกําหนดจะจัดการ
ตามระเบียบ  ซ่ึงอาจทําใหเขาไมพอใจถึงขนาดใหนักเรียนลาออกจากโรงเรียนไปเลยก็ได ฉะนั้น
การเขียนจดหมายจึงตองเขียนอยาง  มีสติ ระมัดระวังมิใหเสียความสัมพันธอันดีระหวางผูเขียน
หรือหนวยงานที่มีจดหมายไปกับผูรับ 
จดหมายดวย  เชน  ถาเขียนตอบปฏิเสธคําขอของเขา  ก็อยาตอบปฏิเสธอยางไมมีเยื่อใยเสีย
เลย  ควรตอบใหมีเยื่อใยไวบาง 
 

ตัวอยาง 
 

 มหาวิทยาลัยแหงหนึ่งมีหนังสืออธิบดีกรมหนึ่ง  ขออนุญาตใหขาราชการคนหนึ่งในกรม
นั้นทํา 
การสอนวิชาในมหาวิทยาลัยนั้นเปนประจําสัปดาหละ  3   วัน    เปนเวลา 1 ภาคการศึกษา  กรม
นั้น 
ไมอาจอนุญาตไดเพราะขาราชการผูนั้นกําลังรับผิดชอบงานโครงการสําคัญซ่ึงจะตองเรงรัดตาม
นโยบายของรัฐบาลใหเสร็จภายในเวลาเดียวกับที่ถูกเชิญไปบรรยาย  อธิบดีจึงมีหนังสือตอบ
ปฏิเสธไป  หนังสือปฏิเสธเชนนี้  ถาตอบวา    “ ขัดของไมอนุญาตใหขาราชการผูนี้ไปบรรยาย
ตามที่ขอมาได ” 
 การเขียนทํานองนี้อาจจะทําใหมหาวิทยาลัยรูสึกไมพอใจ  ทําใหเสียความสัมพันธอันดี
ระหวางกันก็ได  จึงควรใหมีขอความแสดงเหตุผลความจําเปนที่ตองขัดของ  และแสดงน้ําใจที่จะ
ชวยเหลือในโอกาสหนาเมื่อไมมีเหตุขัดของ  เพื่อใหพอมีเยื่อใยไวบาง  เชนเขียนวา 
 

 
1

                                                          

ีณ  ณ  นคร  , การเขียนหนังสือราชการ, ( กรุงเทพมหานคร : สวัสด
เรื่อง     การขออนุญาตใหขาราชการสอนในมหาวิทยาลัย 
เรียน     อธิการบดีมหาวิทยาลัย………………………… 
อางถึง     หนังสือมหาวิทยาลัย………………ที่…………………..ลงวันที่………………………. 
  ตามหนังสือที่อางถึง     ขออนุญาติใหนาย
…………………….…………….สอนวิชา 

 ประว ิการสํานักงาน ก.พ. , 2531) , หนา 93 

      ในมหาวิทยาลัย เปนประจําสัปดาหละ  3
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จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  เปนจดหมายปฏิเสธที่แสดงใหผูรับจดหมายเห็น
วาจนใจ 
จริง ๆ   จึงปฏิเสธ  และยังมีเยื่อใยที่จะใหความรวมมือในโอกาสตอไปเมื่อไมมีเหตุขัดของ  ซ่ึง
เมื่อผูรับ 
จดหมายอานจดหมายแลว  แมจะไมถูกใจแตก็ไมกินใจ  ไมถึงกับทําใหขาดความสัมพันธอันดี
ระหวางกัน 
 
 
เทคนิคในการเขียนจดหมาย 
 

 เพื่อใหการเขียนจดหมายราชการเปนไปตามแนวปรัชญาดังกลาวขางตน  เมื่อจะเขียนจด
หมาย 
ราชการทุกครั้ง  ผูเขียนควรนึกกอนเขียนเสมอวา 
 

 เขียนเรื่องอะไร 
 เขียนถึงใคร 
 เขียนทําไม 
 

 การที่ตองนึกกอนเขียนจดหมายดังกลาวขางตน  ก็เพื่อใหจดหมายที่เขียนนั้นไดรับการ
เอาใจใสอยางรอบคอบใหเขามาตราฐานใน  ระดับเขียนดี  ทั้งนี้  มีรายละเอียดที่จะตองนึกถึงดัง
นี้  
 

 1.  เขียนเรื่องอะไร 
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 การที่ตองนึกกอนเขียนวา  “ เขียนเรื่องอะไร “  ก็เพื่อที่จะไดสื่อความหมายให  เขาใจตรง
เปา  ไดสาระครบถวน  ตามที่ประสงคจะแจงไป  และจะได  ยอเรื่องลงหัวเรื่อง  ของจดหมายได
ถูกตองและ 
รัดกุม  กับจะได  แยกวรรคตอน  ใหชัดเจนหากมีหลายกรณีที่พูดถึงในจดหมายฉบับเดียวกัน 
 

ตัวอยาง 
 

  สมมุติวาจะเชิญคนใดคนหนึ่งไปเปนเกียรติในพิธีเปดการฝกอบรม  กับเชิญเปน
วิทยากรบรรยาย  และเชิญรับประทานอาหารหลังจบการบรรยายดวย  รวม  3  กรณีในจดหมาย
ฉบับเดียวกัน  ก็จะตองเขียนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พึงสังเกตวา  จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  มีเรื่องที่บอกไป  3  เรื่อง  ดวยกัน  
คือ  เชิญรวมพิธีเปดการฝกอบรม  เชิญเปนวิทยากร  และเชิญรับประทานอาหาร  หากมิไดนึก
กอนเขียนวาจะเขียนเรื่องอะไร  อาจเขียนไปไมครบถวน  อาจเขียนหัวเรื่องไมชัดเจน  หรืออาจ
แยกวรรคตอนไมถูกตองก็ได  แตเมื่อไดนึกกอนเขียนวาเขียนเรื่องอะไรแลวจะชวยไมใหเกิด
ปญหาดังกลาวได  และสามารถลําดับความไดดี 

 

 
 
 
 
2.  เขียนถึงใคร 
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 การที่ตองนึกกอนเขียนวา  “ เขียนถึงใคร “  ก็เพื่อจะไดเขียน  คําขึ้นตน  คําลงทาย  ได
ถูกตอง  และจะไดใช  ถอยคําสํานวน  ถูกตองเหมาะสมกับฐานะของผูรับจดหมาย  ซ่ึงนิยมใช
ถวยคําสํานวนแตกตางกันตามฐานะของบุคคล  อันจะเปนทางใหเปนผลดีแกบุคคลหรือหนวย
งานที่มีจดหมายไปดวย  ถอยคําสํานวน  นิยมใชแตกตางกันดังนี้ 
 
 

  ตัวอยางเชน 
 
 

     ถึง    ถวยคําสํานวน    ตัวอยาง 
 

     ผูยิ่งใหญ   ออนนอมอยางมาก  -  ขอความกรุณาไดโปรด 
-  กราบเรียนมาเพื่อกรุณาทราบ 
-  จะเปนพระคุณยิ่ง 

     ผูใหญ   ออนนอม   -  ขอไดโปรด 
        -  เรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
        -  จะเปนพระคุณมาก 
     ผูเสมอกัน   สุภาพมาก   -  โปรด 
        -  เรียนมาเพื่อทราบ 

-  จะขอขอบคุณมาก 
     ผูรับบริการทั่วไป  สุภาพ    -  โปรด ,  ขอให 
        -  เรียนมาเพื่อทราบ 
        -  ขอขอบคุณมา  ณ  ที่นี้ 
     ผูอยูใตบังคับบัญชา  ธรรมดา    -  ขอให 
        -  เรียนมาเพื่อทราบ 
        -  ( ไมตองขอบคุณ ) 
 

 ทั้งนี้  มีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณใหใช  คําขึ้นตน  คําลงทาย  
ตามฐานะของบุคคล  ดังที่กําหนดไวในระเบียบนั้น  ( โปรดดูรายละเอียดในระเบียบนั้น ) 
 
 
 
 
 3.  เขียนทําไม 
 

 การที่จะตองนึกกอนเขียนวา  “ เขียนทําไม ”  ก็เพื่อจะไดเขียนใหบรรลุจุดประสงคหรือให
เกิดผลตามที่ตองการ 
 

 พึงระลึกวา  คําวา  “ จดหมาย ”  นั้น  บอกอยูในตัวแลววา 
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 “ จด ”  คือ  เขียน 
 “ หมาย ”  คือ  มุงใหบรรลุความประสงค 
 

 เพราะฉะนั้น  การเขียนจดหมายจึงตองนึกถึงความประสงคกอนวา  เขียนทําไม  หรือ
เขียนเพื่อใหเกิดผลอยางไร  เชนวา 
 

- เพื่อใหเขารวมมือ 
- เพื่อใหเขาเขาใจ 
- เพื่อใหเขาพิจารณา 
- เพื่อใหเขาทราบ 
 

ทั้งนี้  ตองนึกถึง  จุดประสงค  ที่มุงใหเกิดผล  ใหตระหนักแนเสียกอนวาเขียนเพื่ออะไร  
แลวจึงจะ 

ลงมือเขียนโดยมุงใหไดผลบรรลุจุดประสงคนั้นตามแนวเขียนที่ไดกลาวมาแลวในตอนที่วาดวย  
 “ ปรัชญาในการเขียนจดหมาย ” 
 
หลักทั่วไปในการเขียนหนังสือราชการ 
 

 การเขียนขอความหรือสวนที่เปนเนื้อหาในหนังสือราชการเปนหัวใจของหนังสือราชการ
ทุกประเภท 
ผูเขียนหรือรางหนังสือราชการจะตองมีความรูทางภาษาเปนอยางดี  แตเนื่องจากภาษานั้นเปน
เรื่องของความชํานาญ  ดังนั้น  ขาราชการจึงตองเอาใจใส  ศึกษา  ฝกฝนเกี่ยวกับการเขียน
หนังสือราชการอยางสม่ําเสมอ 
 

 การเขียนหรือรางหนังสือราชการ  ผูเขียนจะตองศึกษาเรื่องราวที่จะเขียนใหเขาใจอยาง
ถองแทกอนจนสามารถแยกแยะประเด็นตาง ๆ  ออกได  รูวาสิ่งใดเปนเหตุสิ่งใดเปนผล  รูความ
ประสงคในการเขียนหนังสือฉบับนั้นวาเขียนเพื่ออะไร  เชน  เพื่อเสนอแนะแนวทางปฏิบัติ  เพื่อ
แจงใหทราบ  เพื่อสอบถามขอมูล  เพื่อชี้แจงใหเขาใจโดยทั่วกัน  เพื่อปฏิเสธคํารองขอ  เปนตน  
กอนเขียนควรวางเคาโครง  จัดลําดับเรื่องราวที่ตอเนื่องกัน  ถาหากเปนเรื่องยาวอาจจะเขียน
โครงเรื่องคราว ๆ  แตถาเปนเรื่องสั้น ๆ  ที่ทําอยูประจําอาจจะคิดไวในใจ  เมื่อลงมือเขียนจะได
ราบรื่นไมติดขัด 
 
 
 
 ขอความในหนังสือราชการโดยทั่วไปจะแบงเปน  2  สวน  คือสวนที่เปนเนื้อเรื่อง  และ 
สวนความประสงค 
 1.  สวนเนื้อเรื่อง 
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 เปนสวนที่กลาวถึงสาเหตุที่มีหนังสือราชการไปถึงผูรับและใหรายละเอียดเกี่ยวกับผลตอ
เนื่อง  ความตองการ  ขอตกลงตาง ๆ  ในสวนนี้จะเปนเนื้อความหลักของหนังสือฉบับนั้นซ่ึงอาจ
มีเพียงยอหนาเดียว  หรือมีความยาวหลายยอหนาก็ได  เมื่อผูรับอานสวนเนื้อเรื่องนี้แลวจะเขาใจ
ตนสายปลายเหตุของหนังสือฉบับนั้นอยางชัดเจน  ในสวนเนื้อเรื่องนี้  ถาจะตองมีการอางอิงถึง
ตัวบทกฎหมาย  ขอบังคับ  ระเบียบ  คําสั่ง  หรือมติคณะรัฐมนตรี  หรือเรื่องตัวอยาง  ผูเขียนจะ
ตองทําความเขาใจและระบุสิ่งที่อางอิงลงไปใหชัดเจน  ผูรับหนังสือจะไดคนควาตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว  ในยอหนาแรกหรือวรรคแรกที่เริ่มตนใจความของหนังสือซ่ึงผูเขียนจะตองระบุถึง
สาเหตุที่มีหนังสือราชการไปถึงผูรับนั้น  คําขึ้นตนที่มักใชในหนังสือราชการมี  2  กรณีคือ 

ก. ในกรณีที่เริ่มตนแจงสาเหตุที่มีหนังสือมักจะขึ้นตนดวยคําวา“  ดวย “  หรือ  “ เนื่อง
จาก”   

และ  ไมตองมีคําวา  “ นั้น ”  อยูทายวรรคหรือทายยอหนา 
 ข.  ในกรณีที่อางเรื่องเดิมที่เคยติดตอกันมากอน  หรือเปนเรื่องที่ทราบกันอยูกอนแลวมัก
จะขึ้นตนดวยคําวา  “ ตามที่ ”  หรือ  “ อนุสนธิ ”  ซ่ึงแปลวา  การตอเนื่อง  การสืบเนื่อง  ( 
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  2525 : 877 )  ในยอหนานี้ตอง  ลงทายคําวา  “ นั้น ”  ทาย
วรรค 
 ๒.  สวนความประสงค 
 เปนสวนที่ระบุความตองการหรือสรุปความตองการเพื่อย้ํากับผูรับอีกครั้งหนึ่งวาจะใหผู
รับทําอะไรหรือทําอยางไร  ในสวนที่นิยมเขียนอีกยอหนาหนึ่ง  โดยขึ้นตนดวยคําวา  จึง  เชน 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอ…………………..ตอไป 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือเปนหลักปฏิบัติ 
 ความประสงคในยอหนานี้จึงมีลักษณะเปนคําขอ  คําชี้แจง  คําอนุมัติ  คําสั่ง  ขอตกลง
ตาง ๆ  ซ่ึงถาหากมีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ  ใหชัดเจน  โดยเหตุที่สวนที่เปนความประสงคนี้ผู
รับหนังสือจะตองนําไปปฏิบัติจึงตองเขียนใหสั้นกะทัดรัดและสื่อความใหผูรับเขาใจไดถูกตอง 
 
 การเขียนเนื้อเรื่องและความประสงคนั้น  ถึงแมวาหนังสือราชการจะมีรูปแบบและหลัก
การเขียนที่คอนขางจะแนนอน  แตผูเขียนแตละคนยอมใชสํานวนภาษาและลีลาแตกตางตาม
ความถนัดของตน   
อยางไรก็ตามในการเขียนเนื้อเรื่องและความประสงคอาจใชตัวอยางตอไปนี้เปนแนวทางในการ
เริ่มตนสาเหตุและในการเขียนความประสงคก็ได 
 
 

 
 

 
 

 
ตัวอยางที่  1 
 เนื่องจากไดทราบวา  ทานมีความประสงคจะมอบนาฬิกาใหแกกรม
……………………… 
 กรม………………จึงไดใหนายเกง  กลองแกลง  ขาราชการระดับ…….กอง
………...…… 
     ผูถือหนังสือฉบับนี้มาพบทานเพื่อตกลงรายละเอียดเกี่ยวกับการดําเนินการในเรื่องนี้ให
ป ี่ 
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จากตัวอยาง  สาเหตุที่มีหนังสือมาจากเจาของหนังสือเองเพราะตองการทราบขอมูลเกี่ยว
กับการบริจาคนาฬิกา  เพื่อเตรียมการในเรื่องการรับมอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 จากตัวอยางที่ 2  สาเหตุมาจากเจาของหนังสือเชนเดียวกัน  และในสวนความประสงคได
บอก 
ชัดเจนวาตองการอะไร  จํานวนเทาใด 
 
 
 
 
 
 

  
 
จากตัวอยางที่ 3   สาเหตุมาจากบุคคลภายนอกขอมา  ผูเขียนมามีความประสงคจะขอ
ทราบผล 

การพิจารณาเพื่อจะไดชี้แจงใหผูบังคับบัญชาและแจงบุคคลภายนอกตอไป 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ตัวอยางที่ ๔ 
ดวยเครื่องพิมพดีดของกอง……………..ไดหายไป  1  เครื่องเมื่อวันที่  15  กรกฎาคม

2520 ในการนี้ไดแจงความตอเจาหนาที่ตํารวจทองที่ไวแลว…………………………. 
จึงเรียนมาเพื่อทราบและขอไดโปรดจัดสงเครื่องพิมพดีดเครื่องใหมไปใหกอง

………………… 
        …………………เพื่อใชแทนเครื่องที่หายไปพลางกอน  จะขอบคุณมาก 
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จากตัวอยางที่ 4 สําหรับสาเหตุที่มีหนังสือฉบับนี้เพราะมีความเสียหายเกิดขึ้น  ถา

ตองการใหผูรับหนังสือจัดหาเครื่องใชมาทดแทนให 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
จากตัวอยางที่ 5   อางเรื่องที่ทราบกันกอนโดยเรื่องนั้นปรากฏในหนังสือพิมพจึงใชคําวา   

“ ตามที่ ”  และในยอหนานี้จะตองลงทายดวย  “ นั้น ”  สวนความประสงคของหนังสือคือแจงผล
การสอบสวนใหทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
จากตัวอยางที 6  สาเหตุมาจากผูรับหนังสือถามมา  ผลก็คือตองมาทําความเขาใจโดยชี้

แจงเพิ่มเติม  จะเห็นวา  ตัวอยางที่ขึ้นตนดวยคําวา  “ ตามที่ ”  หรือ  “ อนุสนธิ “ ตอดวยขอความ  
แลวลงทายวาตองมีขอความที่บอกวาเจาของหนังสือไดทําอะไรไปหรือมีสิ่งใดเกิดขึ้น  เชนในตัว
อยางที่  5 และ 6  แลวจึงถึงสวนที่แสดงความประสงคโดยใชคําวา  “ จึง ” ได 
 การเขียนขอความในหนังสือราชการ  นอกจากจะเรียงลําดับใหเปนเหตุเปนผลแกกันแลว  
ยังมีหลักบางประการที่ควรจะพิจารณา  คือ 
 

 1.    ถูกตอง ความถูกตองในการเขียนหนังสือราชการพิจารณาได  2  แง  คือถูกตอง
ตามหลักไวยากรณ  กับถูกตองตามความนิยม   
 

  1.1  ถูกตองตามหลักไวยากรณ  
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เมื่อมีประโยคที่เปนสาเหตุแลวตองมีประโยคที่เปนความประสงค  การเขียนตองเขียน
เปนประโยค  มิใชเขียนเปนวลี  แตในบางครั้ง  การเขียนประโยคอาจละประธานไวในฐานที่เขา
ใจได  ตัวอยางตอไปนี้คือการเขียนที่ไมถูกตองตามหลักไวยากรณ 

 

  
 
 
 
 
 

การ 
  ในตํา
ประกา
พรอมก

 ข
ความปร
ควรเปนด

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
 ก
อยาใหผ
ลงนามต
แนบ ”  แ
ขาพเจา 
ตองเขียน
นามกับผ
เปนตอง
เขียนวา 
ตองการล
 ค
รางตองใ
 “
 “
 ดวย  อ.ก.ม.  มหาวิทยาลัย…………….ไดประกาศสอบแขงขันเพื่อบรรจุเขารับราช

แหนงพนักงานธุรการ  และแตงต้ังใหทานเปนกรรมการสอบในครั้งนี้  ดังสําเนา
ศหลักสูตรและวิธีสอบแขงขันฯ  และสําเนาประกาศแตงต้ังคณะกรรมการฯ  ซ่ึงสงมา
ับหนังสือนี้  สวนกําหนดนัดประชุมกรรมการเมื่อใดจะเรียนมาใหทราบในภายหลัง 

อความที่เปนตัวอยางนี้มีสวนที่เปนสาเหตุ  แตไมมีสวนความประสงค  ประโยคที่เปน
ะสงคซ่ึงขาดไป  คือ  จึงเรียนมาเพื่อทราบซึ่งตองระบุไวดวย  ขอความที่สมบูรณกวาเดิม
ังนี้ 

1.2  ถูกตองตามความนิยม 
ารเขียนหนังสือราชการ  ตองนึกถึงความนิยมของผูลงนามวานิยมใชถอยคําอยางไร  
ู 
องฝนใจลงนามไปทั้ง ๆ  ที่ไมชอบถอยคําสํานวน  เชน  ถาผูลงนามชอบใชคําวา  “ ตาม
ทนคําวา  “ ซ่ึงสงมาพรอมกับหนังสือนี้ ”  หรือชอบใชสรรพนามวา  “ กระผม ”  แทน  “ 

”  หรือชอบใชคําวา  “ จักขอบคุณมาก ”  แทนคําวา  “ จะขอบคุณมาก ”  เปนตน  ผูเขียน
ใหเปนไปตามนิยมของผูลงนาม  นอกจากนี้การใชถอยคําตองคํานึงถึงตําแหนงของผูลง
ูรับหนังสือดวย  เชน  ถาผูลงนามมีตําแหนงสูงกวาผูรับหนังสือ  ถอยคําที่ใชอาจจะไมจํา
นอบนอมนัก  ถาหากผูราง 
 “ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการ ”  ผูลงนามซึ่งมีตําแหนงสูงกวาอาจจะไม
งนาม  อีกทั้งผูรับอาจรูสึกขัดหูก็ได 
วามนิยมอีกประการหนึ่งเปนความนิยมในการเขียนหนังสือราชการโดยทั่ว ๆ ไป  คือผู
ชภาษาเขียนที่เปนทางการ  ไมใชภาษาพูด  หรือภาษานักประพันธ  เชน 
 พรอมกันนี้ไดแจงไปทางกระทรวงการคลังแลวเหมือนกัน ” 
 แลวเหมือนกัน ”  เปนภาษาพูด  ควรแกเปน  “ ดวยแลว ” 
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 “ ไมมีขอมูลอะไรจะแจงเพิ่มเติม ” 
 “ อะไร ”  เปนภาษาพูด  ควรแกเปน  “ ไมมีขอมูลเพิ่มเติม ” 
 “ สํานักงาน ……………….มีความรูสึกยินดีที่เรียนใหทานทราบวา ” 
 “ มีความรูสึกยินดีที่จะเรียนใหทานทราบวา ”  เปนสํานวนภาษาตางประเทศ  คงใชเพียง  
 “ ขอเรียนวา ”  ก็พอเพียงแลว 
 อนึ่ง  การใชคําสรรพนามในหนังสือราชการ  เชน  “ ขาพเจา ”  “ ทาน ”  มีความนิยมที่จะ
ละไวในกรณีที่ขอความนั้นเปนที่เขาใจกัน  หรือมิฉะนั้นอาจเลี่ยงมาใชชื่อสวนราชการแทนก็ได  
การใชสรรพนาม   
“ ขาพเจา ”  “ ทาน ”  บอย ๆ  ในหนังสือราชการอาจเกิดความระคายหูทั้งผูลงนาม  และผูรับ  ดัง
นั้นแทนที่จะเขียนวา  “ ขาพเจาไดนําเรื่องนี้เสนอคณะกรรมการการเงินพิจารณาแลว มีมติอนุมัติ 
ขอใหทานไปติดตอเรื่องดังกลาวไดต้ังแตบัดนี้ ”  ก็อาจจะเขียนวา  “ ไดนําเรื่องนี้เสนอคณะ
กรรมการการเงินพิจารณาแลวมีมติอนุมัติ  โปรดไปติดตอเรื่องดังกลาวไดต้ังแตบัดนี้ ” 
 

 2.  สมบูรณชัดเจน  การเขียนหนังสือราชการนั้น  ถาจะกลาวอยางตรงไปตรงมาอาจ
กลาวไดวาผูอานอานดวยความจําใจมากกวาอานดวยความสนใจและเต็มใจจึงตองเขียนให
ครบถวนสมบูรณ  โดยสวนที่เปนเนื้อเรื่องจะตองระบุสาเหตุและรายละเอียดตาง ๆ  ใหครบถวน  
สําหรับสวนความประสงคอยาใชถอยคําคลุมเครือทําใหผูอานตองตีความ ทั้งนี้จะตองเขียน
หนังสือราชการดวยถอยคําที่กะทัดรัด  ไมใชคําฟุมเฟอย  เยิ่นเยอจนผูอานเกิดความรําคาญ  
อยางไรก็ตาม  ถาจะตองเพิ่มเติมขอความในสวนใดสวนหนึ่งใหยาวขึ้นซ่ึงชวยใหเขาใจงายก็นา
จะกระทํา  มิใชเขียนสั้นแตอานแลวกอใหเกิด 
ความสงสัยหรือยืดยาดจนเกินความจําเปน 

3.  ลําดับภาพดีและมีเอกภาพ  กอนเขียนหนังสือราชการ  ผูเขียนควรทําความเขาใจ
เรื่องที่จะเขียนใหชัดเจนกอน  แลวลําดับความหรือวางโครงเรื่องไวใหตอเนื่องกัน  ถาหากมีสาระ
มากอาจจะตองลําดับโครงเรื่องยอ ๆ ไวในกระดาษแทนที่จะกําหนดไวในใจ 
 การเขียนขอความในหนังสือราชการนั้น  แตละประโยคหรือแตละยอหนาควรกลาวถึงสิ่ง
สําคัญเพียงอยางเดียวเทานั้น  ถาหากมีสาระสําคัญสองอยางตองแยกออกจากกัน   
 
 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 

ขอใหกรม……….…สํารวจขาราชการที่จะครบเกษียญอายุในปงบประมาณ  2529  
แลวแจงรายชื่อไปใหทราบภายในวันที่  20  มิถุนายน  2529  สําหรับนายเดช  ดวงดาว  ซ่ึง
ตามหลักฐานในบัญชี  ปรากฏวาจะเกษียญอายุในงบประมาณ  2529  แตกรม…………..แจง
วาปเกิดของ 
นายเดช  ดวงดาว  ที่ลงไวในบัญชีคลาดเคลื่อนและขอแกไขใหม  ซ่ึงจะทําใหนายเดช  ดวง
ดาว     ยังไมครบเกษียญในปงบประมาณ  2529  นั้น  ขอใหสงหลักฐานแสดงปเกิดที่ถูกตอง
ของ 
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 ในยอหนาขางตน  มีสาระสําคัญ  2  ประการ  คือ  การสํารวจผูเกษียญอายุของขาราช
การทั่วไปประการหนึ่ง  และเรื่องราวของนายเดช  ดวงดาว  ที่ขอแกวันเดือนปเกิด  ซ่ึงทําใหการ
คํานวณอายุราชการเปลี่ยนแปลงอีกประการหนึ่งจึงควรแยกเปน  2  ยอหนา  เพื่อใหแตละยอ
หนาเปนเอกภาพ  ดังนี้ 
 ขอใหกรม…………..สํารวจขาราชการที่จะครบเกษียญอายุในปงบประมาณ  2529  แลว
แจง 
รายชื่อไปใหทราบภายในวันที่  20  มิถุนายน  2529   
 

  อนึ่ง  สําหรับนายเดช  ดวงดาว  ซ่ึงตามหลักฐานในบัญชีปรากฏวาจะครบเกษียญ
อายุ 
    ในปงบประมาณ  2529  แตกรม…………….แจงวาปเกิดของนายเดช  ดวงดาว  ที่ลงไวในบัญชี 
    คลาดเคลื่อน และขอแกใหมซ่ึงจะทําใหนายเดช  ดวงดาว  ยังไมครบเกษียญอายุในป 
    งบประมาณ  2529  นั้น  ขอไดโปรดสงหลักฐานแสดงปเกิดที่ถูกตองของนายเดช  ดวงดาว  
    ไปประกอบพิจารณาแกไขดวย 
 
 4.  คงเสนคงวาและเนนจุดสําคัญ  ถวยคําที่ใชในหนังสือราชการตองคงเสนคงวาทั้ง 
ตอนตนและตอนทาย  ไมวกวนและเนนที่จุดสําคัญ  ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5.  บรรลุจุดประสงค  คือ  ตองเขียนใหผูอานรูวาควรจะปฏิบัติอยางไร  เชน  พิจารณา  ชี้
แจงใหปฏิบัติทันที  เปนตน 
 
 
 
 
 

ตามหนังสือที่อางถึง  แจงวา  สํานักงานผูดูแลนักเรียน  ไดแจงใหนาย  ก.  ทราบเรื่อง
กระทรวงเจาสังกัดไมสนับสนุนใหนาย ก. เปลี่ยนแนวทางการศึกษา  และขอใหนาย ก.  เดิน
ทางกลับ 
ประเทศไทยตามคําสั่งแลว  แตขาราชการผูนี้ไดรองเรียนขออยูศึกษาตออีก  3  เดือน  ความ
ละเอียดแจงแลวนั้น 
 โดยที่เรื่องนี้กระทรวงเจาสังกัดยืนยันไมสนับสนุนใหนาย ก. เปลี่ยนแนวการศึกษา
และใหเดิน 
ทางกลับประเทศไทยเพื่อปฏิบัติราชการโดยดวน  จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และขอใหดําเนินการ
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รางหนังสือขางตนนี้  ไมบรรลุตามจุดประสงค  กลาวคือ  ความประสงคของหนังสือนี้
ตองการจะยืนยันใหขาราชการผูนี้เดินทางกลับโดยดวน  สวนเรื่องเจาสังกัดไมสนับสนุนให
เปลี่ยนแนวการศึกษาและใหกลับไปปฏบัติราชการนั้น  เปนเพียงเหตุผลที่ตองยืนยันใหกลับ  
การเขียนหนังสือแจงสํานักงานผูดูแลนักเรียนเพียงเพื่อทราบวาเจาสังกัดไมสนับสนุนจึงไมมีผล
บังคับ  ( forceful )  ตามความประสงคควรจะแกหนังสือใหมโดยยกเรื่องที่เจาสังกัดไมสนับสนุน
ขึ้นมาเปนสาเหตุและสั่งใหสํานักงานผูดูแลนักเรียนดําเนินการใหขาราชการผูนี้เดินทางกลับเปน
ความประสงค  เมื่อแกแลวขอความวรรคสองของหนังสือนี้จะเปนดังนี้ 
 
  
  
   
 

6.  สุภาพ  การเขียนที่แสดงถึงความสุภาพไมขัดหูหรือสรางความสะเทือนใจใหแกผูรับ   
จะชวยใหหนังสือราชการที่สงไปประสบผลตามความประสงคไดงายขึ้น  ดังนั้นแทนที่จะเขียนวา  
“ ความเขาใจในเรื่องนั้นไมถูกตอง “ ควรเปลี่ยนเปน “ ความเขาใจในเรื่องนั้นยังคลาดเคลื่อนอยู ” 
หรือถาผูใดทําไมดีแทนที่จะบอกวาผูเขียนหนังสือตําหนิก็ควรบอกวาผูอ่ืนตําหนิ  ดังนี้เปนตน  
ถอยคําที่ใชในหนังสือราชการไมควรจะใชขอความในเชิงสั่ง  หรือบังคับใหทํา  เชน  “ โปรด
อนุมัติดวย ”  เปลี่ยนเปน  “ โปรดพิจารณาอนุมัติ”  “ ขอใหดําเนินการ ”  เปลี่ยนเปน  “ โปรด
ดําเนินการ ”  เปนตน   
สําหรับถอยคําที่อานแลวทําใหผูรับมีความรูสึกในทางลบหรือรูสึกไมดี  ควรเปลี่ยนเปนถอยคําที่
สุภาพและนุมนวลแตใหความหมายใกลเคียงกัน  เชน   “ ไดพิจารณาโครงการของทานแลวเห็น
วาใชไมได ”  เปลี่ยนเปน   
“ ไดพิจารณาโครงการของทานแลว  แตเนื่องจาก……….ทําใหไมสามารถดําเนินการไดในขณะนี้ ”  
การใชถอยคําสุภาพนุมนวลในหนังสือราชการจะชวยลดการกระทบกระทั่งระหวางสวนราชการ
ไดมาก 
 7.  ราบรื่น  หนังสือราชการนั้นนอกจากจะสุภาพแลวควรใหอานไดอยางรื่นหู  ไม
ตะกุกตะกักและไมสะดุดหวนในทันที  ถาหากมีลักษณะเชนนี้ยอมจะไมนาอาน 
  ตัวอยางที่  1 
 
   
 

มหาวิทยาลัยยินดีใหความรวมมือในเรื่องดังกลาว  ทั่งนี้โปรดใหเจาหนาที่ของกรม
…… 
    มาติดตอที่กองแผนงานของมหาวิทยาลัย……………. 
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ขอความในตัวอยางขางตนลงทายอยางหวน  จึงควรแกขอความเปน 
 

  ตัวอยางที่  2 
 
   
 

 

 

ขอความขางตนคอนขางหวน  จึงควรแกเปน 
 
 

   
 
 

การเขียนหนังสือราชการโตตอบนั้นเปนเรื่องที่ตองยึดความเหมาะสม  ความสุภาพและ
หลักการ 
อ่ืน ๆ  อีกหลายอยางดังที่กลาวมาแลวซ่ึงผูเขียนจะตองฝกฝนและจดจําสํานวนที่นิยมใชเพื่อจะ
ไดใชไดอยางถูกตอง 
 8.  กะทัดรัด  จดหมายราชการนั้น  แมจะควรเขียนใหมีขอความ  ชัดเจน  แตก็ควรใหมี
ขอความ  กะทัดรัด  เพื่อไมใหผูอานตองเสียเวลาอานนานโดยไมจําเปน  เพราะผูอานมีภาระหนา
ที่ตองรีบปฏิบัติ  ไมควรใหเขาเสียเวลาอานมากนัก  จึงควรเขียนใหสั้น   กะทัดรัด  ไมใชถอยคํา
ฟุมเฟอยเกินจําเปน 
  ตัวอยางที่  1 
 

 
  
 
 

 

ความในจดหมายขางตนนี้ไมกะทัดรัด  อาจแกเสียใหมใหกะทัดรัดวา 
 
 

 
 
 ต

ป

 ไมใชน

 
 
 

  
      252
บุคคล 
     ซ่ึงด
 นักเรียนทุนรัฐบาลเทานั้นที่มีสิทธิไดคาขนสงสิ่งของกลับ  ผูนี้ไดรับทุนตางประเทศไ
ศึกษา 
ักเรียนทนรัฐบาล  จึงไมมีสิทธิดังกลาว 

ัวอยางที่  2 
 คณะกรรมการคณะนี้ไดจัดใหมีการประชุมเปนครั้งแรก  เมื่อวันที่  28  สิงหาคม  พ.ศ. 
2  โดยในการประชุมดังกลาว  ปรากฏวา  ไดมีการพิจารณาใหมีการเปลี่ยนแปลง
 
ํารงตําแหนงในคณะอนกรรมการคณะตาง ๆ 
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ความในหนังสือขางตนนี้  ไมกะทัดรัด  มีคําวา  “ มีการ ”  อยูในประโยคตาง ๆ  โดย

ฟุมเฟอยเกิน 
จําเปนหลายแหง  ซ่ึงอาจตัดออกได  เมื่อตัดคําฟุมเฟอยเกินจําเปนออกแลวจะมีขอความ
กะทัดรัดลง  ดังนี้ 
 

 
  
 
 

9.  เชื่อมโยงสัมพันธกัน  ความในจดหมายที่แบงเปนประโยค  เปนตอนแลวนั้น  ควรจะ 
ใหมีคําเชื่อมโยงใหตอกันถูกตองสละสลวยดวย  เชน 

- ถาในตอนตนไดพูดถึงสิ่งหนึ่งวา  เปนอยางหนึ่งแลว  เมื่อจะพูดถึงอีกสิ่งหนึ่งในตอน 
ตอมาวา  เปนอีกอยางหนึ่ง  ก็ใชคําวา  “ สวน ”  ตอเชื่อมโยงกัน 
  ตัวอยาง 

 

               
   

 

 
-  ถาในตอนตนไดพูดถึงสิ่งหนึ่งแลว  ในตอนตอมาจะพูดถึงสิ่งอ่ืน  หรือเปลี่ยน

เรื่องพูดก็ 
ใชคําวา  “ อนึ่ง ”  ตอเชื่อมโยงกัน 
  ตัวอยาง 

 
   
 
 ขอความที่เชื่อมโยงกันดังกลาวขางตนจะตองเขียนใหกลมกลืนกันระหวางประโยคหนึ่ง
กับอีกประโยคหนึ่งที่เชื่อมโยงกัน  ระหวางประโยคใหญกับอนุประโยค  ระหวางคํานามกับคํา
ประกอบนาม  และระหวางคํากริยากับคําประกอบกริยาอีกดวย 
  ตัวอยางที่  ๑ 

 
 
 

  
 
 
 ต
กับประโ

ั ้น
ควร 
      หอ
 ขอเชิญชวนใหทุกทานนําของขวัญไปคนละชิ้น  เพื่อจับฉลากกัน  ของที่จะนําไปน

ใหเรียบรอย  และเขียนชื่อเจาของดวย  จะขอบคณมาก 

ามตัวอยางหนังสือที่ยกมานี้  ประโยคหลังที่วา  “ จะขอบคุณมาก ”  นั้น  ไมไดกลมกลืน
ยคแรกเลย  กลาวคืออานไมไดความวา  จะขอบคุณตออะไร  เพราะประโยคแรกที่วา  “ 
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ขอเชิญชวนใหทุกทานนําของขวัญไป……..”  นั้น  ผูเชิญชวนคือ  ผูเขียนจดหมายเอง  นั่นคือผู
กระทําการในประโยคนั้น  การขอบคุณในการกระทํานั้นจึงกลายเปนการ   ขอบคุณตัวเอง   ไป  
ประโยคตอมาที่วา  “ ควรหอใหเรียบรอยและเขียนชื่อเจาของดวย  “  ก็เปนคําแนะนําของผูมี
หนังสือไปเอง  ยังไมใชการกระทําของผูรับหนังสือ  การขอบคุณตอคําแนะนํานั้น  ก็กลายเปน
การขอบคุณตัวเองเชนกัน  สรุปแลวก็คือ  อานรวมกันไมไดความถาจะใหไดความ  จะตอง
เปลี่ยนขอความเปนดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อเปลี่ยนขอความเปนอยางนี้แลวก็จะเปนการขอบคุณตอ  การกระทํา  ตามคําขอรอง
นั้น  คือ  หอ  และ  เขียนชื่อ  ความก็กลมกลืนเขากันได 

ถาจะใชคําวา  “ ควรหอใหเรียบรอย  และเขียนชื่อเจาของดวย ”  ก็ตองเปลี่ยนความ
ประโยคทายเปนวา  “ ขอขอบคุณลวงหนาในความรวมมือของทานมา  ณ  ที่นี้ ”  หรือ  “ ทั้งนี้  
หวังที่จะไดรับความรวมมือดวยดีจากทุกทาน   จึงขอบคุณลวงหนามา  ณ  ที่นี้ ” 

 

  ตัวอยางที่  2 
 
 
 
 
 

   
  

  
 

ตัวอยางจดหมายที่ยกมานี้  มีขอความเชื่อมโยงกันถูกไวยากรณ  แตทวาฟงดูขัด ๆ หูไม
กลมกลืนกัน  ที่ฟงขัด ๆ หูก็เพราะอางเอา  ผล  มาเปน  เหตุ  กลาวคือ  การที่ไมสามารถสงได
ตามกําหนดก็ดี  การที่พรอมจะสงไดเมื่อใดก็ดีนั้น เปน  ผล  ไมใช  เหตุ  ฉะนั้น  การขึ้นตนดวย
คําวา  “ โดยเหตุที่ ”  จึงฟงขัด ๆ หูถาจะแกจดหมายนี้ใหหายขัดหูก็อาจแกเปนวา 

 
 
 
 
 
การใชคําเชื่อมแยกประเภทหรือวรรคตอนไมถูกตอง  หรือไมสัมพันธกลมกลืนกันจะทํา

ใหอานไมรูเรื่องหรืออานแลวเขาใจผิดได  หรือสับสนจนเสียเวลาอานนานเกินควร 

ตามที่เรียนวาจะสงเอกสารประกอบเรื่องมาใหภายในเดือนธันวาคม  2504
นั้น   

       กรม………..ไมสามารถสงเอกสารดังกลาวไดตามกําหนด แตพรอมที่จะสงใหไดใน 
เดือนกมภาพันธ  2505  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

 ตัวอยาง 

ดวยสํานักงาน  ก.พ.  ประสงคจะใหธนาคารสั่งจายเงินจํานวน  1,033,37   ดอลลาร    
ไ ่ 
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รางจดหมายขางตนนี้  ความตอนตนของวรรค  2  เปน  ประโยคเหตุ  ควรจะรวมอยูดวย

กันกับวรรคแรก  แตกลับมารวมกับ  ประโยคผล  ทําใหความสับสนอานยาก  จึงควรแกไขใหม
เปนดังนี้ 

 
 
 
 

  ตัวอยาง 

 
 
 

  
 
  

สํานักงาน ก.พ.  ยินดีใหความรวมมือในเรื่องนี้  และโปรดใหเจาหนาที่ไปติดตอกับเจาหนาที่
กอง 
     การศึกษาของตางประเทศ  สํานักงาน  ก พ   เพื่อตกลงในรายละเอียดกันตอไป 

รางจดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  ใชคําวา  “ และ ”  เชื่อมประโยค  2  ประโยคที่
ประธาน  
ของประโยคไมใชคนเดียวกัน  จึงไมเชื่อมโยงสัมพันธกัน  ถาจะใชเชื่อมโยงสัมพันธกันดี  ควรแก
เปนดังนี้ 
 
  
 

สํานักงาน  ก.พ.  ยินดีใหความรวมมือในเรื่องนี้  ทั้งนี้  โปรดใหเจาหนาที่ไปติดตอกับเจาหนา
ที่ 
     กองการศึกษาตางประเทศ  สํานักงาน  ก พ   เพื่อตกลงในรายละเอียดกันตอไป 
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ศิลปะในการเขียนจดหมาย 
 

 จดหมายราชการโดยทั่วไปเขียนตามหลักที่ไดศึกษามาแลวก็ใชได  แตจดหมายประเภท
ดังตอไปนี้ตองใชหลักและศิลปะในการเขียน  คือ 
  1.  หนังสือตําหนิ 
  2.  หนังสือขอความกรุณา 
  3.  หนังสือขอความรวมมือ 
  4.  หนังสือขอความชวยเหลือ 
 1.  หนังสือตําหนิ 
 หนังสือตําหนิหรือตอวา  จะไมเขียนตําหนิหรือตอวาตรง ๆ  ในลักษณะ  “ ดา ”  ใหเจ็บ
ใจ  แตจะเลี่ยงเขียนอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
  1.1  อางวา  คนอื่นวา  ไมใชเจาของหนังสือวาเอง  เชน 
 

  “ มีผูรองเรียนวา ” 
  “ หนังสือพิมพลงขาววา ” 
  “ มีเสียงเลาลือวา ” 
  “ ผูพบเห็นจะวาไดวา………” 
   

  ตัวอยาง  
 

 “ ดวยมีเสียงเลาลือวา  เจาหนาที่สํานักงานผูดูแลนักเรียนไมเอาใจใสในการดูแลนักเรียน 
” 
 “ การปลอยใหเกิดกรณีเชนนี้  จะเปนทางใหผูพบเห็นตําหนิได ” 
 1.2  เขียนในเชิงเปนความบกพรองของผูอ่ืน  ไมใชความบกพรองของผูรับหนังสือ  เชน 

 

 “ จึงเรียนมาเพื่อโปรดกําชับเจาหนาที่ใหเอาใจใสในการดูแลนักเรียนตามสมควร ” 
โดยไมเขียนวา 

 “ จึงเรียนมาเพื่อขอใหเอาใจใสในการดูแลนักเรียนตามสมควร ” 
 1.3  เขียนแสดงความเสียใจ  ไมใชเขียนแสดงความโกรธ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตัวอยาง 
     เรียน…………… 
   ตามที่มีขาวในหนังสือพิมพวาทานไดใหสัมภาษณ
………………………………… 
     ……………………………………………………………………………..นั้น 
  กรมขอเรียนชี้วา
………………………………………………………………………. 
     …………………………………………………………………………………………………. ….. 
      ………………………………………………………………………………………………………
     ……………………………………………………………………………………………………….
     มิใชเพราะ………………………………..………ตามขาวหนังสือพิมพดังกลาว 
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2.  หนังสือขอความกรุณา 
 

 หนังสือขอความกรุณา  หมายถึงหนังสือที่ขอใหผูรับหนังสือชวยทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งใหตาม
หนาที่  เชน  ขอใหพิจารณา  หรือขอใหอนุมัติ 
 

 หนังสือขอความกรุณที่จะใหบรรลุจุดประสงค  จะตองเขียนใหโนมนาวจูงใจดวยคารม  
(Persuade) บางตามสมควร  และเขียนใหเปนที่จับใจดวยเหตุผล  ( Convince )  ดวยโดย 
 

 ( 1 )  อางเหตุผลความจําเปน  วามีความจําเปนอยางไรจึงตองขอ 
 ( 2 )  ขอความกรุณา  ใหผูรับหนังสือพิจารณาอนุมัติ  หรือนําเสนอผูมีอํานาจพิจารณา
อนุมัติ 
 ( 3 )  ขอบคุณ 
 
   
  ตัวอยาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
   

เรียน    เลขาธิการ  ก.พ. 
  ดวยกรมสรรพากรมีความจําเปนตองแตงต้ังตําแหนง………..………….เพิ่ม
ขึ้นอีก 
 1  ตําแหนง  เนื่องจาก………………………………………………………………………. 
 ดังรายละเอียดคําขอและคําชี้แจงที่แนบมานี้ 
  จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดนําเสนอ  ก.พ.  พิจารณาอนุมัติดวย  จะขอบคุณ
มาก 
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3.  หนังสือขอความรวมมือ 
 
 

 หนังสือขอความรวมมือ  หมายถึงหนังสือที่มีไปยังผูมีหนาที่อยางเดียวกัน  หรือเกี่ยวของ
กันเพื่อขอใหชวย  เชน  ขอความรวมมือไปยังสวนราชการดวยกันซ่ึงมีหนาที่ทําเรื่องนั้นอยูดวย  
หรือขอความรวมมือไปยังองคกรของเอกชนที่มีหนาที่ในเรื่องนั้นดวยกัน  เชน  สถาบันพัฒนาขา
ราชการพลเรือน  ขอความรวมมือไปยังศูนยเพิ่มผลผลิต  หรือหนวยฝกอบรมของบริษัทซ่ึงมีหนา
ที่ในการฝกอบรมเชนเดียวกัน  เปนตน 
 

 หนังสือขอความรวมมือที่จะใหบรรลุจุดประสงค จะตองเขียนใหโนมนาวจูงใจดวย
คารม(Persuade) มากกวาหนังสือขอความกรุณา  และเขียนใหเปนที่จับใจดวยเหตุผล ( 
Convince )  มากกวาหนังสือขอความกรุณาดวย  โดย 
 

 ( 1 )  ครวญ - บอกความจําเปนหรือความตองการ 
 ( 2 )  ออด - ขอความรวมมือ 
 ( 3 )  มัด - ต้ังความหวังวาจะไดรับความรวมมือ  จึงขอขอบคุณมาก 
 
 
 
 
 ตัวอยาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
 
  
 
 

เรื่อง     ขอความอนุเคราะหจัดการฝกอบรมขาราชการ 
เรียน     เลขาธิการ  ก.พ. 
 

      ดวยกรมการคาภายในมีปญหาเกี่ยวกับการรางโตตอบหนังสือราชการ  เนื่อง
จาก 
เจาหนาที่ไมสันทัดในการนี้  กรมการคาภายในใครที่จะฝกอบรมเจาหนาที่  ซ่ึงมีหนาที่เกี่ยว
กับการรางโตตอบหนังสือราชการจํานวน  30  คน  ใหสามารถรางโตตอบได  แตกรมการคา
ภายใน 
  ไมสามารถดําเนินการฝกอบรมเองได  เพราะขาดความรูในการจัดหลักสูตร
และขาดวิทยากร กรมการคาภายในไดทราบวา  สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน 
สํานักงาน ก.พ. ไดเคยจัดการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการมาแลว  หาก
สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือนไดจัดการฝกอบรมหลักสูตรนี้ใหกรมการคาภายในดวย  ก็
จะเปนที่หวังไดวาจะชวยใหเจาหนาทีกรมการคาภายใน  สามารถรางโตตอบหนังสือราชการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ซ่ึงจะเปนประโยชนแกราชการเปนอยางมาก 

 

 จึงเรียนขอความรวมมือมาเพื่อโปรดใหสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือนจัด
การฝก 

อบรมเจาหนาที่กรมการคาภายในตามหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการดวย  ทั้งนี้หวังเปน
อยางยิ่งวา 

ไ  ั  ื สํ ั     ึ     ี่ ี ้ 
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 4.  หนังสือขอความชวยเหลือ 
 

 หนังสือขอความชวยเหลือ  ไดแก  หนังสือที่มีไปถึงบุคคลภายนอกซึ่งไมมีหนาที่เกี่ยวของ
กัน  เชน  หนังสือเชิญวิทยากรมาบรรยาย  หนังสือขอใหบุคคลภายนอกชวยเหลือทางการเงิน
หรือทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งให 
 หนังสือขอความชวยเหลือที่จะใหบรรลุจุดประสงคจะตองเขียนใหโนมนาวจูงใจดวยคารม 
 ( Persuade )  มากกวาหนังสือขอความรวมมือ  เขียนใหเปนที่จับใจดวยเหตุผล ( Convince )  
ใหมากพรอมทั้งลอใจดวยอามิส ( Motivate )  ใหมากดวย  โดย 
 

 ( 1 )  ครวญ -  บอกความจําเปน  ความตองการของเรา 
 ( 2 )  ยอ -  ยกยองภูมิธรรม  และคุณธรรมของเรา 
 ( 3 )  ลอ -  ชี้ผลอันนาภูมิใจที่เขาจะไดรับหากไดชวยเรา 
 ( 4 )  ออด -  ขอความกรุณาชวยเหลือ 
 ( 5 )  มัด -  ต้ังความหวังวาจะไดรับความกรุณาชวยเหลือ จึงขอขอบคุณลวงหนา 
  ตัวอยาง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

เรื่อง     ขอความอนุเคราะหแตงเพลง 
เรียน     …………………………….. 
 

 ดวยสํานักงาน ก.พ. มีหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาขาราชการพลเรือน  ซ่ึง
การ 
     พัฒนาขาราชการพลเรือนนั้นจะตองพัฒนาทั้งในความรู  ทักษะและพฤติกรรม  สําหรับ
การพัฒนา 
     ในดานพฤติกรรมนั้น  สวนหนึ่งที่สําคัญไดแกการพัฒนาใหมีวินัย  ปจจุบันขาราชการ
จํานวนไม  
      นอยที่กระทําผิดวินัยโดยไมไดต้ังใจ  แตกระทําไปเพราะขาดความสํานึกในการรักษา
วินัย  จึง 
      สมควรที่จะสรางจิตสํานึกในการรักษาวินัยของขาราชการอันเปนทางหนึ่งที่จะเสรมิสราง
วินัย 
      ขาราชการใหดียิ่งขึ้น 
      สํานักงาน ก.พ.  ไดพิจารณาเห็นวา  เพลงเปนสื่อสรางจิตสํานึกไดอยางหนึ่ง  จึงใคร
ที่จะได 
      เพลงที่สรางจิตสํานึกในการรักษาวินัยของขาราชการสําหรับบรรเลงหรือออกอากาศทาง
วิทยุ 
      กระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนในโอกาสอันเหมาะสม  แตการแตงเพลงในลักษณะนี้จํา
เปนตอง  
      อาศัยผูมีความรูความสามารถและประสบการณสูงมากเปนพิเศษ  หากไมไดรับความ



 97

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทของหนังสือราชการ 
 

 หนังสือราชการมี  6  ชนิด  ( สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 2526 : 2)  คือ 
 

 1.  หนังสือภายนอก   คือหนังสือติดตอราชการที่เปนพิธี  กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือภายนอกนี้เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใด
ซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
 

 2.  หนังสือภายใน   คือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอ
ความ 
 

  ในทางปฏิบัติ  สวนราชการมักนิยมใชหนังสือภายในติดตอภายในกรมเดียวกัน
เปนสวนใหญแตถาตองการติดตอกันตางระบบ  มักใชหนังสือภายนอก  เชน  สํานักงาน  ก.พ.ติด
ตอกับสํานักงบประมาณ  ซ่ึงสังกัดในสํานักนายกรัฐมนตรีดวยกันก็มักใชหนังสือภายนอกเปนตน 
 

 3.  หนังสือประทับตรา  คือหนังสือที่ใชตราประทับแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไปเปนผูรับผิดชอบ  ลงชื่อยอ  กํากับตรา 
 

  หนังสือประทับตราใหใชกระดาษตราครุฑ  การใชใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการ
กับสวนราชการและระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก  แตใชเฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ  
ไดแก 
 

  3.1  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
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  3.2  การสงสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  3.3  การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
  3.4  การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  3.5  การเตือนเรื่องที่คาง 
  3.6  เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด  โดยทําเปนคําสั่งใหใช
หนังสือประทับตรา 
 

 4.  หนังสือสั่งการ  คือหนังสือที่จัดทําขึ้นเพื่อใหปฏิบัติตาม  มี  3  ชนิด  คือ  คําสั่ง  
ระเบียบ  และขอบังคับ  ใหใชกระดาษตราครุฑ  หนังสือประเภทนี้มีความสําคัญมากแบบหนึ่ง  
เพราะเปนหนังสือที่ผูใตบังคับบัญชาจะตองปฏิบัติถาหากวาการสั่งการนั้นชอบดวยกฏหมายและ
ระเบียบของทางราชการ 
 

5.  หนังสือประชาสัมพันธ  มี  3  ชนิด  คือ  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว  สําหรับ
ประกาศและแถลงการณใหใชกระดาษตราครุฑ  สวนขาวนั้นใชกระดาษที่สวนราชการกําหนดซึ่ง
แตกตางกันไปแตละสวนราชการ 
 6.  หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทางราชการ
ทําขึ้นนอกจากที่กลาวมาขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคล
ภายนอกมีมาถึงสวนราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี  4  ชนิด  ได
แก 
 

  6.1  หนังสือรับรอง  คือหนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล  นิติ
บุคคล  หรือหนวยงานเพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะ
เจาะจง  ใชกระดาษตราครุฑ 
 

  6.2  รายงานการประชุม  คือการบันทึกความเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวม
ประชุมและมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 
 

  6.3  บันทึก  คือขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือขอความ
ที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  
โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 
 

  6.4  หนังสืออื่น  คือหนังสือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานของทางราชการ  ซ่ึงรวมถึงภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบ
บันทึกภายถาย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขา
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวหนังสือประเภทนี้มีรูปแบบตามที่กระทรวงทบวงกรมจะ
กําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ  เชน  
โฉนด  แผนที่  แบบสัญญา  แผนผัง  หลักฐานการสืบสวน  สอบสวน  และคํารอง  เปนตน 
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ตัวอยางหนังสือราชการภายนอก 
 

 
 

 
 
 

ที่  ศธ. 1204.30 / 245                    สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
                        วิทยาเขตวังไกลกังวล 
                        อ. หัวหิน จ.ประจวบฯ  

    77000 
 

23  กันยายน  2534 
 

เรื่อง ขอซ้ือผลิตภัณฑเปนเงินเชื่อ 
 

เรียน ผูจัดการฝายการตลาด  บริษัทไมอัดไทย  จํากัด 
 

สิ่งที่สงมาดวย รายชื่อพรอมตัวอยางลายมือชื่อ  ผูมีอํานาจสั่งซ้ือ  และรับผลิตภัณฑ  จํานวน 1 
ชุด 
 

  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตวังไกลกังวล  สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
มีความประสงคจะขอซื้อผลิตภัณฑตาง ๆ  จากบริษัทไมอัดไทย  จํากัด  เพื่อใชในราชการเปน
เงินเชื่อ  โดยมอบใหผูมีอํานาจสั่งซ้ือและรับผลิตภัณฑ  ตามรายชื่อแนบทายนี้  เปนผูดําเนินการ
ติดตอกับบริษัทตาง ๆ  และขอวงเงินเชื่อจํานวน  20,000  บาท  ( สองหมื่นบาทถวน )  สวนการ
ชําระหนี้คาผลิตภัณฑตางๆ  ที่สั่งซ้ือ  กรุณาติดตอเรียกเก็บชําระหนี้ไดจากแผนกการเงิน  วิทยา
เขตวังไกลกังวล  อ. หัวหิน  จ. ประจวบคีรีขันธ 77110 ตอไป 
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  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                 ( นายนคร  ศรีวิจารณ ) 
             ผูอํานวยการวิทยาเขตระดับ  9  วิทยาเขตเทคนิคกรุงเทพฯ 
             ผูชวยอธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
                รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการวิทยาเขตวังไกลกังวล 
ตัวอยางบันทึกขอความ  ( หนังสือราชการภายใน ) 
 
 
     บันทึกขอความ 
 
 

สวนราชการ  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตวังไกลกังวล  ฝายกิจการนักศึกษา  
โทร.๕๒๐–๔๘๓ 
ที่     ศธ   1204.30 / 292 วันที่     29   มิถุนายน    2535 
เรื่อง    แจงผลการใชสื่อปองกันโรคเอดส 
 

เรียน    หัวหนากองบริการ  สํานักงานอธิการบดี 
 

อางถึง    หนังสือดวนมาก  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  กองบริการ  สํานักงานอธิการบดี 
    ที่  ศธ  1205 / 336  ลงวันที่  16  มิถุนายน  2535 
 

สิ่งที่สงมาดวย    แบบประเมินผลหลังการใชสื่อปองกันโรคเอดส 
 

    ตามหนังสือดังกลาวขางตน  สถาบันฯ  ไดมอบสื่อตาง ๆ  เพื่อขอใหวิทยาเขตได
ทดลองใช  ดังนี้ 
 

    1.  หนังสือความรูเรื่องโรคเอดส  จํานวน  10  เลม 
    2.  คูมือในการใชแผนใสเรื่องความรูเรื่องโรคเอดส  จํานวน    เลม 
    3.  แผนใส  จํานวน  27  แผน  พรอมกระเปาบรรจุแผนใส 
 

    วิทยาเขตฯ  ไดทดลองใชสื่อดังกลาวตามรายการขางตน  และแจงผลการใชตามแบบ
ประเมินผลการใชสื่อปองกันโรคเอดสดังแนบมาพรอมนี้ 
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    จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
 
      ( นายนคร  ศรีวิจารณ ) 
    ผูอํานวยการวิทยาเขต  ระดับ  9  วิทยาเขตเทคนิคกรุงเทพฯ 
               ผูชวยอธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
       รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการวิทยาเขตวังไกลกังวล 
 
ตัวอยางหนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
 
 
 

 
 
 
ที่    ศธ  1201 / 6347 
 
ถึง    วิทยาเขตวังไกลกังวล 
 
  สถาบั น เทคโน โลยี ราชมงคล   ขอส งสํ า เน าสรุปผลการประชุม   เรื่ อ ง  
ประชาธิปไตยและการเลือกตั้ง  มาเพื่อโปรดดําเนินการตามขอ  2.2  ดังที่สถาบันฯ  สั่งการ  โดย
รายงานกลับไปยัง  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  ภายในวันที่  30  กรกฎาคม  2535  เพื่อจะ
ไดรายงานใหกระทรวงศึกษา 
ทราบตอไป 
 
 
 
 

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
           6  กรกฎาคม  2535 
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ตัวอยางคําส่ัง 

 
 
 
 

คําสั่งสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
วิทยาเขตวังไกลกังวล 

ที่  15 / 2535 
เรื่อง  ใหขาราชการทําหนาที่ 

______________________________________ 
 

  อาศัยอํานาจตามคําสั่งสถาบัน  ที่  220 / 2525  เรื่อง  มอบอํานาจใหเปนผูบังคับ
บัญชาลงวันที่  5  มีนาคม  2525  ใหขาราชการ  ทําหนาที่ดังนี้ 
 

  1.  นางสาวนิตยา  ปานทิพย  อาจารย  2  ระดับ  6  หัวหนาคณะวิชาสามัญ  ฝาย
วิชาการทําหนาที่รักษาการผูชวยผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา  อีกหนาที่หนึ่ง 
 

  2.  นายดนัย  สุขีพจน  อาจารย  1  ระดับ  5  ทําหนาที่รักษาการผูชวยผูอํานวย
การฝายวิชาการ  พนจากหนาที่หัวหนาคณะอุตสาหกรรมการทองเที่ยว 
 

  3.  นางสาวสุดนรี  สันตินรนท  อาจารย  1  ระดับ  4  ทําหนาที่รักษาการหัวหนา
คณะ 
อุตสาหกรรมการทองเที่ยว  และหัวหนาแผนกทองเที่ยว  พนจากหนาที่หัวหนาแผนกการโรงแรม
และหัวหนาแผนกทะเบียน 
 

  4.  นายมัย  สุขเอ่ียม  อาจารย  2  ระดับ  6  สังกัดคณะบริหารธุรกิจ  ชวยราช
การวิทยาเขตวังไกลกังวล  ในหนาที่ผูชวยผูอํานวยการฝายธุรการ  ทําหนาที่รักษาการหัวหนา
แผนกงานวางแผนและวิจัยอีกหนาที่หนึ่ง  พนจากหนาที่หัวหนาแผนกสารบรรณ 
 

  5.  นายอนุพันธุ  สุขทิศ  อาจารย  1  ระดับ  4  หัวหนาแผนกพัสดุ  ทําหนาที่
รักษาการหัวหนาแผนกการโรงแรมอีกหนาที่หนึ่ง 
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  6.  นางสาวรัศมี  รัตนประชา  อาจารย  1  ระดับ  3  สังกัดแผนกภาษาธุรกิจ  
คณะวิชาบริหารธุรกิจ  ฝายวิชาการ  ทําหนาที่รักษาการหัวหนาแผนกสารบรรณ  อีกหนาที่หนึ่ง 
 

  5. นางสาวยุคนธร  ทวีทรัพย  อาจารย  1  ระดับ  3  สังกัดคณะวิชาสามัญ  ฝาย
วิชาการทําหนาที่รักษาการหัวหนาแผนกบุคลากร  อีกหนาที่หนึ่ง  พนจากหนาที่ชวยงานแผนก
การเงินและบัญชี 
 

  8.  นางสาวจารุวรรณ  โหรา  อาจารย  1  ระดับ  3  สังกัดคณะวิชาสามัญ  ฝาย
วิชาการทําหนาที่รักษาการหัวหนาแผนกทะเบียน  อีกหนาที่หนึ่ง 
  9.  นางสาวบุปผา  วงษพันธุทา  อาจารย  1  ระดับ  3  สังกัดแผนกวิชาการทอง
เที่ยว  คณะอุตสาหกรรมการทองเที่ยว  ทําหนาที่รักษาการหัวหนาแผนก  วิชาภาษาตางประเทศ  
คณะวิชาสามัญ  ฝายวิชาการ  อีกหนาที่หนึ่ง  และพนจากหนาที่แผนกประชาสัมพันธฝายบริการ
การศึกษา 
 

  10.  นายดนัย  วินัยรัตน  ครู  2  ระดับ  2  สังกัดแผนกวิชาการทองเที่ยว  คณะ
อุตสาหกรรมการทองเที่ยว  ฝายวิชาการ  ทําหนาที่รักษาการหัวหนาแผนกประชาสัมพันธ  และ
ชวยงานแผนกโสตทัศนศึกษา  ฝายบริการการศึกษา  อีกหนาที่หนึ่ง  พนจากงานแผนกอาคาร
สถานที่ 
 

  ทั้งนี้  ต้ังแตวันที่  1  มิถุนายน  2535  และใหมอบหมายงานใหเปนที่เรียบรอย
ภายใน  15  วัน 
 
 
      สั่ง  ณ  วันที่  4  มิถุนายน  2535 
 
 

                 ( นายนคร  ศรีวิจารณ ) 
            ผูอํานวยการวิทยาเขตระดับ  9  วิทยาเขตเทคนิคกรุงเทพฯ 
           ผูชวยอธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
               รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการวิทยาเขตวังไกลกังวล 
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ตัวอยางประกาศ 

 
 
 
 
 

ประกาศจังหวัดประจวบคีรีขันธ 
เรื่อง  ครูภาษาไทยดีเดนประจําจังหวัดประจวบคีรีขันธ  ประจําปพุทธศักราช  2535 

_______________________________ 
 

  ดวยจังหวัดประจวบคีรีขันธ  ไดรับมอบหมายจากกระทรวงศึกษาธิการใหดําเนิน
การคัดเลือกครูภาษาไทยดีเดนประจําจังหวัด  เพื่อประกาศเกียรติคุณตามโครงการประกาศ
เกียรติคุณครูภาษาไทยดีเดน  ประจําปพุทธศักราช  2535  ซ่ึงจังหวัดไดแตงต้ังคณะกรรมการขึ้น  
เพื่อดําเนินการคัดเลือกผูมีคุณสมบัติควรแกการยกยองเปนครูภาษาไทยดีเดน  ประจําปพุทธ
ศักราช  2535  เรียบรอยแลว  ผลการคัดเลือกปรากฏดังนี้ 
 

 1.  ระดับประถมศึกษา  ไดแก นางอารีย  แพใหญ  ตําแหนงอาจารย 2 ระดับ 6 
     โรงเรียนวัดกุยบุรี 
     อําเภอกุยบุรี 
     สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 
 

 2.  ระดับมัธยมศึกษา  ไดแก นางสาวอัจฉรา  เจียมเจิม  ตําแหนงอาจารย  2 ระดับ 6 
     โรงเรียนประจวบวิทยาลัย 
     อําเภอเมืองประจวบคีรีขันธ 
     สังกัดกรมสามัญศึกษา 
 

 3.  ระดับอุดมศึกษา  ไดแก นางสาวนิตยา  ปานทิพย  ตําแหนงอาจารย  2 ระดับ 6 
     สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตวังไกลกังวล 
     อําเภอหัวหิน 
     สังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
 

    ประกาศ  ณ  วันที่  17  กันยายน  พ.ศ.  2535 
 
 

       ( นายอํานวย  ไทยานนท ) 
            ผูวาราชการจังหวัดประจวบคีรีขันธ 
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