
 1

การเขียนจดหมายธุรกิจ 
 

ความหมาย 
 

 จดหมายธุรกิจ  เปนจดหมายที่ใชติดตอระหวางกันในวงการธุรกิจ  โดยมีจุดประสงคอยางใดอยาง
หนึ่งในการดําเนินธุรกิจ  โดยถือเปนการสื่อสารทางธุรกิจรูปแบบหนึ่งที่ยังคงมีความสําคัญตอวงการธุรกิจ  
ทั้งในดานการประหยัด  ความสะดวกรวดเร็ว  การใหรายละเอียดขอมูล  การใชเปนหลักฐาน  และเปนสื่อ
สัมพันธที่ดีในการติดตอธุรกิจ  ซึ่งจดหมายธุรกิจในปจจุบันนี้มีดวยกันหลากหลายชนิด  ข้ึนอยูกับการนําไป
ใชใหเหมาะสมกับธุรกิจอ่ืน ๆ 
 จดหมายธุรกิจ เปนจดหมายที่ใชติดตอธุรกิจทั้งดานการเงิน  การงาน  การซื้อขายแลกเปลี่ยนตางๆ 
โดยคํานึงถึงผลประโยชนทางธุรกิจเปนหลัก  
 
ประโยชนของจดหมายธุรกิจ 
 

 1.  เปนเอกสารปองกันการคลาดเคลื่อน   
การติดตอส่ือสารกันดวยวาจานั้นฝายใดฝายหนึ่งอาจหลงลืมไดงาย  จดจําคลาดเคลื่อน  เขาใจผิด  

หรืออาจเกิดการจงใจบิดเบือนขอมูลไปจากเดิม  การใชจดหมายเปนวิธีที่สามารถแกปญหาเรื่องนี้ได 
 2.  เปนเครื่องมือใหรายละเอียดขอมูล 
 จดหมายธุรกิจสามารถใหรายละเอียดขอมูลไดมาก  ชัดเจนและเปนระบบระเบียบ  เพราะผูเขียนมี
เวลาเตรียมการ โดยการคนควาขอมูลและตรวจสอบขอมูลตาง ๆ  ใหถูกตองกอนที่จะสงไปยังผูรับจดหมาย 
 3.  เปนหลักฐานในการอางอิงขอมูล 
 จดหมายธุรกิจสามารถใชเปนหลักฐานในการอางอิงตนเรื่องได  โดยเฉพาะใชเปนหลักฐานทาง 
กฎหมายในกรณีที่เกิดความขัดแยงขึ้น  เนื่องจากจดหมายธุรกิจเปนลายลักษณอักษรชัดเจน 
 4.  เปนสื่อสัมพันธที่ดีในการติดตอทางธุรกิจ 
 จดหมายธุรกิจสามารถชวยเสริมสรางความสัมพันธที่ดีทําใหเกิดการติดตอกันอยางตอเนื่องในทาง
ธุรกิจ  และเปนเครื่องมือในการแกไขความเขาใจผิดไดเปนอยางดี 
 5.  เปนเครื่องมือที่ประหยัดทั้งเวลาและคาใชจาย 
 ในกรณีไมเรงดวนและกรณีที่ตองการสื่อสารเร่ืองเดียวกันไปสูผูรับเปนจํานวนมาก  การสื่อสารดวย
จดหมายยอมเสียคาใชจายนอยกวาการสื่อสารชนิดอื่น ๆ  และเสียเวลานอยกวาการเดินทาง 
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ลักษณะของจดหมายธุรกิจทีดี 
 
 การเขียนจดหมายธุรกิจใหมีประสิทธิผลสูงสุดนั้น  ผูเขียนจดหมายควรคํานึงถึงลักษณะที่ดีของ 
จดหมายธุรกิจ  ดังนี้ 
 1.  มีความชัดเจน   หมายถึง  มีความกระจางในเนื้อหาที่เขียน  เมื่อผูรับอานแลวสามารถเขาใจ
สารที่อยูในจดหมายไดตรงตามความประสงคของผูเขียน 
 2.  มีความสมบูรณ  หมายถึง  การเขียนขอความที่ตองการไดครบทุกสวนตามที่จําเปน  ไมขาด
ตกบกพรองสวนใดสวนหนึ่งจนเกิดปญหาในการสื่อสาร 
 3.  มีความกะทัดรัด  หมายถึง  การเลือกสรรถอยคําสั้น ๆ  แตไดใจความ  ละเวนการกลาวถึง
เนื้อความบางตอนซ้ํา ๆ  แตตองระมัดระวังไมใหจดหมายสั้นเกินไปจนขาดความสมบูรณหรือขาดไมตรีจิต 
 4.  มีความสุภาพ  หมายถึง  การหลีกเลี่ยงการใชคําหยาบคาย  หรือการใชน้ําเสียง 
กาวราว  ใหใชคําและสํานวนภาษาที่เปนแบบแผน  แสดงออกถึงความสุภาพ  ยกยอง  และนุมนวลตอผู
อานเพื่อกอใหเกิดความประทับใจในการติดตอ 
 5.  มีความถูกตอง  หมายถึง  การเลือกใชถอยคํา  ขอความที่เหมาะสม  ถูกตองตามความนิยม  
การเรียบเรียงถอยคํา  การสะกดการันต  การใชเครื่องหมายวรรคตอน  การใชคํายอ  การใชตัวเลข  ตลอด
จนรูปแบบตาง ๆ  ของตัวจดหมายที่ถูกตอง 
 6.  มีความสะอาดเปนระเบียบเรียบรอย  หมายถึง  การระมัดระวังไมใหมีรอยลบ  รอยเปอน  
ขูดลบ  ขีดฆา  การเลือกใชรูปแบบที่สวยงามยอมกอใหเกิดความประทับใจแกผูรับสารได 
 7.  มีความระลึกถึงผูอาน  หมายถึง  การใชลีลาภาษาที่คํานึงถึงความรูสึกของผูรับ  ควรเขียนให
ผูรับอานแลวเกิดความพึงพอใจ 
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หลักการเขียนจดหมายธุรกิจ 
 
 หลักการเขียนจดหมายธุรกิจ  แบงออกเปน  3  ระยะ  ดังนี้ 
 1.  กอนการเขียน  กอนการเขียนจดหมายธุรกิจผูเขียนตองคํานึงถึงเรื่องตาง ๆ  ใหเหมาะสมกับ
สถานภาพของผูรับจดหมาย  ดังนี้ 
  1.1  เขียนถึงใคร  เพื่อจะเลือกใชคําขึ้นตน  คําลงทาย  ตลอดจนถอยคําสํานวนให
เหมาะสมกับผูรับจดหมาย 

  1.2  เขียนเรื่องใดบาง  เพื่อจะไดส่ือสารกันใหตรงประเด็น  และไดสาระครบถวนตาม
ตองการในสวนนี้ผูเขียนตองคิดใหรอบคอบและแนนอนกอนวาจะเขียนเรื่องใดบาง  และตองหาขอมูลใหถูก
ตองชัดเจนหากเปนจํานวน  วัน  เวลา  สถานที่  และเงื่อนไขตาง ๆ  ควรตรวจสอบใหแนชัด  เพื่อปองกัน
การคลาดเคลื่อนที่อาจเกิดขึ้นภายหลัง 
  1.3  เขียนทําไม  เพื่อจะไดระบุวัตถุประสงคลงไปใหชัดเจน  แนนอน  เชน  เพื่อขอความ
รวมมือ  เพื่อแจงใหทราบ  เพื่อใหพิจารณา  เปนตน  ผูรับจดหมายจะไดไมลังเลสงสัยวาผูเขียนตองการ
อะไรแน 
  1.4  เขียนอยางไร  เพื่อจะไดกําหนดรูปแบบของจดหมายเสียกอนวาควรใชลักษณะ 
อยางไร  ควรมีเนื้อความกี่ตอน  เนื้อความแตละตอนควรกลาวถึงอะไรบางและควรเลือกสรรถอยคําอยางไร
จึงจะเหมาะสม 

 2.  ขณะที่เขียน  ขณะที่เขียนจดหมายธุรกิจ  ผูเขียนควรคํานึงถึงเรื่องตาง ๆ คือ 

  2.1  ลําดับใจความของจดหมายใหเปนเหตุเปนผล  คือ  ตองกลาวถึงสาเหตุให 
ชัดเจนกอนวาใคร  ทําอะไร  ที่ไหน  เมื่อใด  แลวจึงแจงวัตถุประสงคใหผูรับจดหมายทราบวาตองการอะไร  
จากนั้นจึงเปนขอความปดทายที่เหมาะสม  กอใหเกิดความรูสึกประทับใจ 

  2.2  รักษารูปแบบใหถูกตอง  กลาวคือ  ระมัดระวังในเรื่องการจัดระยะ  การแบงยอ
หนา  การเวนระยะบรรทัด  การเวนกั้นหนา – กั้นหลัง  เปนตน 

  2.3  ใชภาษาใหถูกตองสละสลวย  คือ  การเลือกสรรถอยคําใหตรงตามความหมายที่
ตองการสะกดคําไดถูกตองตามอักขระวิธี  ใชถอยคําสํานวนใหเหมาะสมแกสถานภาพของผูรับจดหมาย  
สรางใจความที่กอใหเกิดผลการปฏิบัติตามวัตถุประสงค  และเกิดความรูสึกในแงดี  เปนตน 

  2.4  สะอาด  เปนระเบียบ  จดหมายที่กอใหเกิดความประทับใจไมควรมีรอยขูดลบขีด
ฆา  เพราะเปนการแสดงใหเห็นถึงความสะเพรา  ขาดความประณีตของผูเขียนจดหมาย 

 3.  หลังการเขียน  ภายหลังการเขียนจดหมายเสร็จแลว  ผูเขียนควรตรวจทานจดหมายที่เขียน
เสร็จแลวนั้นซ้ําอีกครั้งหนึ่งวาไมมีขอบกพรองใด ๆ  หลงเหลืออยู  ทั้งนี้เพื่อการตอบสนองที่นาพอใจในการ
ติดตอธุรกิจซ่ึงกันและกัน 
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สวนประกอบของตัวจดหมาย 
 

1.  กระดาษและซองจดหมาย  ใชกระดาษขนาด  8.5  นิ้ว  คูณ  11  นิ้ว  และใชหนาเดียว  หาก
ไมพอใหตอแผนที่สองโดยมีขอความที่คางมาจากหนาแรกอยางนอย  2  บรรทัด  1  ยอหนา 
 2.  ที่อยูผูสง  อยูสวนบนของจดหมายนิยมใชกระดาษที่มีหัวจดหมายสําเร็จรูป  ซึ่งแตละ 
หนวยงานสามารถกําหนดแบบ  สีสันและขนาดไดตามตองการโดยทั่วไปนิยมใสชื่อที่อยูของบริษัทและใส
ตราบริษัท  ( Logo )  หมายเลขโทรสาร  ( ถามี )  ไวดวย  หากกระดาษที่ใชไมมีหัวจดหมายสําเร็จรูป  ให
พิมพชื่อบริษัทหางรานไวบรรทัดแรกหางจากขอบกระดาษดานบนประมาณ  1.5  นิ้ว  รายละเอียดของที่อยู
ประมาณ  2 - 3  บรรทัด 
 ในกรณีที่ใชกระดาษมากกวาหนึ่งแผน  กระดาษแผนตอไปใหใชกระดาษธรรมดาไมตองมีที่อยูผูสง 
 3.  เลขที่จดหมาย  สวนนี้เปนสวนประกอบที่ไมบังคับ  อาจมีหรือไมมีก็ได  แตหลายหนวยงาน
นิยมเขียนเลขที่จดหมายและปพุทธศักราชที่จัดทําจดหมายเพื่อประโยชนในการจัดเก็บและอางอิง  โดย
เรียงลําดับต้ังแตเลข  1  ไปจนสิ้นปปฏิทิน  แตบางหนวยงานอาจมีวิธีการกําหนดเลขที่จดหมายขึ้นใช  แตก
ตางกันไป 
 4.  วัน  เดือน  ป  นิยมใชเลขอารบิค  ลงเฉพาะตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขป
พุทธศักราชที่ออกจดหมาย  เพื่อเปนขอมูลในการอางอิงหรือการติดตอโตตอบจดหมาย 
 5.  ที่อยูผูรับ   หมายถึง  การระบุชื่อ  ตําแหนงและที่อยูของผูรับเพื่อประโยชนสําหรับการเก็บ 
จดหมายไวเปนหลักฐาน  แตมีจดหมายธุรกิจจํานวนมากไมนิยมใสสวนนี้ไวเนื่องจากไมเห็นความจําเปน 
 6.  คําขึ้นตน  เปนการทักทายแสดงการเริ่มตนจดหมาย  นิยมใชคําวา  “ เรียน ”  และตามดวย
ตําแหนงหรือชื่อที่ถูกตองของผูที่จดหมายนั้นมีถึง  การเขียนคําขึ้นตนในจดหมายธุรกิจสามารถวางไวกอน
หรือหลัง  “ เร่ือง ”  ตามรูปแบบของจดหมายที่เลือกใช 
 7.  เรื่อง  ไดแก  สาระสําคัญสั้น ๆ  ที่ครอบคลุมใจความทั้งหมดของเรื่องที่ติดตอ  บางหนวยงาน
ไมมีการกําหนดชื่อเร่ือง  หากมีจะกําหนดตําแหนงไวกอนขึ้นสวนขอความ  แตมีจดหมายธุรกิจจํานวนมาก  
นิยมวางเรื่องไวชิดเสนกั้นหนากอนคําขึ้นตนเชนเดียวกับหนังสือราชการ 
 8.  อางอิง  อาจมีหรือไมก็ได  สวนใหญเปนการเทาความการติดตอกันที่มีมากอน  ในจดหมาย
ธุรกิจนิยมนําอางอิงใสไวในเนื้อความตอนตน  แตบางฉบับอาจใสไวชิดเสนกั้นหนาตอจากคําขึ้นตน 
 9.  เนื้อความ  หมายถึง  สวนที่เสนอเนื้อหาหรือสาระสําคัญของจดหมายที่เขียน  ปกติแลวจะ
แบงเนื้อหาออกเปนตอน ๆ  เพื่อใหชัดเจนเขาใจงาย  เร่ิมจากอารัมภบท  สาระสําคัญ  และขอความลงเอย
ตอนทาย  ขอความสวนที่เปนการอางอิงความเดิมมักอยูในเนื้อความดวย 
 10.  คําลงทาย  นิยมใชคําวา  ขอแสดงความนับถือ 
 11.  ลายมือชื่อ  เปนการลงลายมือชื่อของเจาของจดหมาย 
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 12.  ชื่อเต็มและตําแหนง  เปนการพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ  ซึ่งนิยมใชทั้งมีและไมมีคํา
ประกอบชื่อ  จากนั้นจะระบุตําแหนงในบรรทัดตอไป 
 13.  สิ่งที่สงมาดวย  หมายถึง  สวนที่ระบุชื่อส่ิงของหรือเอกสารที่สงไปพรอมกับจดหมายฉบับนี้  
หากมีมากกวา  1  รายการ  นิยมใสเลขเรียงลําดับ  โดยทั่วไปอยูสวนทายของจดหมาย  แตงบางหนวยงาน
ยึดรูปแบบของหนังสือราชการ  ส่ิงที่สงมาดวยจะอยูกอนถึงเนื้อความ 
 
รูปแบบของจดหมายธุรกิจ 
 
 การติดตอกันทางธุรกิจ  มีการติดตอกันระหวางเอกชนกับเอกชน  เอกชนกับบริษัท  หางรานและ
เอกชนกับราชการ  ทั้งภายในและภายนอกประเทศ  รูปแบบของจดหมายธุรกิจจึงมีหลายรูปแบบดวยกัน 
แบงไดดังนี้ 
 1.  จดหมายธุรกิจแบบไทย  คือ  จดหมายธุรกิจที่มีรูปแบบเหมือนกับจดหมายราชการแตปรับปรุง
ใหมใหแตกตางไปบางโดยตัดคําวา  ที่  เร่ือง  อางถึง   
 2.  จดหมายธุรกิจแบบสากล  คือ จดหมายที่นําเอารูปแบบของตางประเทศมาใช  ซึ่งตางกันตรงที่
ไมนิยมใชเครื่องหมายวรรคตอนที่นิยมใชกัน   
   
รูปแบบการพิมพจดหมายธุรกิจ   
 

สามารถกําหนดระยะการพิมพไดตามความเหมาะสม  โดยทั่วไปนิยมกําหนดระยะการพิมพเชน
เดียวกับหนังสือราชการ 

การจาหนาซอง  นิยมระบุ  ชื่อ - ที่อยูผูสงไวทางมุมซายดานบน  และจาหนาชื่อ  -  ที่อยูผูรับตรง
กลางซองจดหมาย   

 
ลักษณะการเขียนหนาซองจดหมาย  มี  4  แบบ  ดังนี้ 
 
 1.  การเขียนหนาซองแบบนําสง  ( แบบไทย ) 
 2.  การเขียนหนาซองแบบสงไปรษณีย  ( แบบไทย ) 
 3.  การเขียนหนาซองแบบสากล 
 4.  การเขียนหนาซองจดหมายธุรกิจ 
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ตัวอยางการเขียนหนาซองแบบนําสง  ( แบบไทย  ) 
 
 

 

บริษัทสหการ  จํากัด 
25  ถนนเจริญนคร  กรุงเทพมหานคร  10600 
 
 

      เรียน    ผูจัดการบริษัทไทยรักษ  จํากัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตัวอยางการเขียนหนาซองแบบสงไปรษณีย  ( แบบไทย ) 
 
 
 

ดวงตรา 
ไปรษณียากร

บริษัทสหการ  จํากัด 
25   ถนนเจริญนคร  คลองสาน   
       กรุงเทพมหานคร  10600 

 
      เรียน    ผูจัดการบริษัทไทยรักษ  จํากัด 

119 ถนนสุขุมวิท  พระโขนง 
กรุงเทพมหานคร  10110 
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 ตัวอยางการเขียนหนาซองแบบสากล 
 
 

ดวงตรา 
ไปรษณียากร 

บริษัทสหการ  จํากัด 
25 ถนนเจริญนคร  คลองสาน   
กรุงเทพมหานคร  10600 
 
 

เรียน ผูจัดการบริษัทไทยรักษ  จํากัด 
ถนนสุขุมวิท  พระโขนง 
กรุงเทพมหานคร  10110 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางการเขียนหนาซองจดหมายธุรกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

  

ดวงตรา 
ไปรษณียากร

 
 
 
 

เรียน ผูจัดการบริษัทไทยรักษ  จํากัด 
ถนนสุขุมวิท  พระโขนง 
กรุงเทพมหานคร  10110 

 
 
 
 
 
 

บริษัทสหการ  จํากัด  กรุงเทพมหานคร  10600 
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ตัวอยางรูปแบบของจดหมายธุรกิจแบบไทย 
 
 

หัวจดหมาย 
………………………………………. 

 
วัน…………..เดือน………………..ป…………. 

 
คําขึ้นตน………………………… 
 

 ขอความ
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………… 

 
 
 
    คําลงทาย………………………… 
        ( นาย , นาง , นางสาว ………………………ลายมือชื่อ ) 
  ตําแหนง…………………………………………….. 
 
 
 
 
 

 
ส่ิงที่สงมาดวย……………………………( ถามี ) 
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ตัวอยางจดหมายธุรกิจแบบ  Semi  -  Block  Style 

 
 

หัวจดหมาย 
…………………………………… 

 
 วัน……….เดือน…………………ป……… 

ที่อยูของผูรับ  ( Inside  Address ) 
…………………………………… 
…………………………………... 
คําขึ้นตน………………………… 

      ขอความ
…………………………………………………………………………………… 

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

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

        คําลงทาย……………………… 
        ลายมือชื่อ…………………….. 
        ชื่อเต็ม………………………… 
        ตําแหนง………………………. 
 
 
 
 
 
ชื่อยอของผูพิมพ  ( พยัญชนะตัวแรกของชื่อและนามสกุลของผูพิมพ ) 
ส่ิงที่สงมาดวย……………………………..( ถามี ) 
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ตัวอยางรูปแบบจดหมายแบบ  Full  Block  Style 

 
 

หัวจดหมาย 
…………………………………… 

 
วัน……….เดือน…………………ป……… 
 
ที่อยูของผูรับ  ( Inside  Address ) 
…………………………………… 
…………………………………... 
 
คําขึ้นตน………………………… 

      ขอความ
…………………………………………………………………………………… 

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

คําลงทาย……………………… 
ลายมือชื่อ…………………….. 
ชื่อเต็ม………………………… 
ตําแหนง………………………. 
 
 
 
 
 
ส่ิงที่สงมาดวย……………………………..( ถามี ) 
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ประเภทของจดหมายธุรกิจ 
 
 จดหมายธุรกิจมี  8  ประเภท  ดังนี้ 
  1.  จดหมายเสนอขาย 
  2.  จดหมายสอบถามและตอบสอบถาม 
  3.  จดหมายสั่งซื้อและตอบรับการสั่งซื้อ 
  4.  จดหมายรองเรียนและตอบการรองเรียน 
  5.  จัดหมายเกี่ยวกับเครดิต 
  6.  จดหมายติดตามหนี้ 
  7.  จดหมายแสดงไมตรีจิต 
  8.  จดหมายสมัครงาน 
 
จดหมายเสนอขาย   
 
 จดหมายเสนอขาย  เปนจดหมายที่ผูผลิตหรือผูจําหนาย  มีถึงผูบริโภคซึ่งอาจเปนหนวยงานราช
การ  หนวยงานธุรกิจหรือบุคคลทั่วไป  เพื่อเผยแพรและเชิญชวนใหผูอานซื้อสินคาหรือบริการที่เสนอขาย 
 

 การเขียนจดหมายเสนอขายมีวัตถุประสงค  ดังนี้ 
  1.  เพื่อสงเสริมการขายแบบถึงตัวบุคคล  เพื่อใหผูอานซื้อสินคาหรือบริการที่เสนอขาย 
  2.  เพื่อใหผูอานเกิดความสนใจ  และสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม  หรือไปเยี่ยมชม 
ตัวอยางสินคา 
  3.  เพื่อสรางความสัมพันธอันดีระหวางผูผลิตหรือผูจําหนายกับผูบริโภค  และเปนการ
สรางภาพพจนที่ดีแกบริษัทหางรานผูผลิตหรือจําหนาย 
 

 การเตรียมเขียนจดหมายขายสินคาและบริการ  ผูเขียนจดหมายควรปฏิบัติ  ดังนี้ 
  1.  พยายามรวบรวมขอมูลที่พอจะทําไดเกี่ยวกับลูกคาที่ตองการเขียนไปถึงวา  ใครเปนผู
รับจดหมาย  เขาจะคิด  รูสึก  และปฏิบัติตอส่ิงที่ผูเขียนนําเสนออยางไร 
  2.  พยายามศึกษาเกี่ยวกับสินคาและบริการที่จะเสนอขายวาเปนประโยชนตอลูกคาใน
ทางใด  อยางไรมีวิธีการใชอยางไร  มีขอดีอยางไร  ฯลฯ  และศึกษาถึงประสบการณของผูที่เคยใชสินคา
หรือบริการมากอน  เพื่อเปนการรับรองและใหความมั่นใจแกผูซื้อ 
  3.  ตัดสินใจวาจะใชจุดดีจุดใดของสินคาและบริการเปนจุดสําคัญในการโฆษณา  เพื่อจะ
ไดนําเสนอใหแกลูกคาอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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  4.  ศึกษาเกี่ยวกับตลาดสินคาและบริการของคูแขง  เพื่อนํามาศึกษาและเปรียบเทียบเพื่อ
เสนอขอมูลที่ดีที่สุดแกลูกคา 
 

 จดหมายเสนอขาย  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนขอความอารัมภบทเรียกรองความสนใจของผูอาน  ควรใชขอความสะดุดตา  
สะดุดใจ  เพื่อดึงดูดใจใหผูอานสนใจอานจดหมายจนจบ 
  ขอความในสวนนี้อาจเปนคําถาม  คําขวัญ  คําคม  สํานวนสุภาษิตคําพังเพย  บทกลอน  
การอางขาวสารเหตุการณนาสนใจ  การกลาวถึงคําพูดหรือตัวบุคคลที่มีชื่อเสียง  เปนตน 
ตัวอยาง  
 
 
 
 


ทานลอ
 

2
 

 ก
 

  
 ผ
ชัดเจน  น
ตัวอยาง 
 
 

 

220  โว
รักษาไม
 

 เ
นิยมเขียน
สินใจซื้อใ
 

“ สะดวก  สะอาด  ปลอดภัย  ในทุกที่มีโดโด  เราขอเสนอผลิตภัณฑทําความสะอาดยุคใหมให
งพิสูจน ” 

” บอกลาวิธีเกาที่สรางความเหน็ดเหนื่อยไมรูจบ  ลองใช  ฟลุค  เครื่องซักผารุนใหมลาสุด” 

 

.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่เนนจุดขาย  มุงจูงใจใหผูอานเกิดความตองการซื้อสินคาและบริการ 

ารเขียนเนื้อหาของจดหมายเสนอขาย  ประกอบดวยขอความ  2  สวน  คือ 

2.1  ขอความที่กอใหเกิดความพอใจและความตองการซื้อ   
ูเขียนจดหมายนิยมใชวิธีบรรยายรายละเอียดสรรพคุณของสินคาที่เปนประโยชนเล็งเห็นได 
าเชื่อถือ  เนนลักษณะเดนของสินคาและบริการ  เพื่อใหผูซื้อเกิดความพอใจและตองการซื้อ 
 

 
 
 

 
เครื่องตัดหญาคัดติ้ง  ผูนําเทคโนโลยีใหมที่ไมตองเติมน้ํามันเชื้อเพลิงใหยุงยาก  คัดติ้งใชไฟ  
ลต  ตามปกติ  ตัวถังของคัดติ้งทําดวยพลาสติกชั้นดี  คงทนตอการใชงาน  งายตอการบํารุง
เปนสนิม 
 
 
2.2  ขอความที่สรางความเชื่อมั่นที่จะซ้ือ   

ปนขอความยืนยันแกผูซื้อวาสินคาหรือบริการที่เสนอขายนั้น  จะไมกอใหเกิดความผิดหวังแกผูซื้อ
ดวยการอางอิงขอมูลหรือเสนอการรับประกันคุณภาพ  เพื่อใหผูอานสนใจที่จะทดลองซื้อหรือตัด
นอนาคต 
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ตัวอยาง 
 
   
 
 
 
 
   

 

 
“ เครื่องฟอกอากาศเบสทุกรุน  ไดรับการทดสอบและรับรองมาตราฐานจากสถาบันวิจัย 

   วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ” 

 “ หากทานสนใจ  เรายินดีนําเครื่องรีดผาเอลบารุนใหมไปสาธิตใหทานชม  และทดลองใช 
   โดยไมมีขอผูกพันใด ๆ ” 
 

3.  สวนทาย  เปนขอความยั่วยุ  หรือเรงเราใหปฏิบัติ  ผูเขียนสามารถแนะนําวิธีปฏิบัติที่ดีที่สุด
แนะทางเลือกที่เหมาะสม  แนะวิธีที่ปฏิบัติไดโดยงาย  แตตองไมเสนอวิธีใหเลือกหลายทางเกินไป  บางครั้ง
อาจทิ้งทายดวยการยื่นขอเสนอพิเศษใหผูอาน  ในจดหมายขายบางฉบับอาจจบลงดวยการย้ํา 
ขอความที่จะใหประโยชนสูงสุดแกลูกคา  และไมควรเติมขอความใด ๆ  ตออีกเพราะจะทําใหน้ําหนักของ
ขอความยั่วยุออนลง 
ตัวอยาง  
 

 
  
 
 
 

 
“ โปรดสั่งซื้อโปรวิตามินเสียวันนี้  เพื่อสุขภาพที่ดีของทานและครอบครัว ” 

 “ ถาสั่งจองภายในเดือนธันวาคมนี้  ผอนดาวนไดนานถึง  20  เดือน  เพียง 20 หลังเทานั้น ” 
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ตัวอยางจดหมายเสนอขาย 
 

บริษัท  หนึ่งดาว  จํากัด 
38 ถนนชิดลม  กทม.  10330 

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

22  กุมภาพันธ  2541 
 

บริษัท  มะมวง  จํากัด 
138  ถนนพหลโยธิน  กทม. 10400 
 

เรียน ผูจัดการฝายบุคคล 
 

เร่ือง ขอเสนอแผนดูแลสุขภาพ 
 

การมีสุขภาพรางกายและจิตใจที่ดีเปนสิ่งที่ทุกทานปรารถนา  แตการเจ็บปวยหรืออุบัติเหตุอาจเกิดขึ้นไดทุก
เวลา  บางครั้งพนักงานอาจตองเขารับการรักษาพยาบาลในโรงพยาบาลโดยไมคาดคิด  บริษัทของทานมี
วิธีบริหารการเงินอยางไร 
 

บริษัทหนึ่งดาวจํากัดขอเสนอแผนดูแลสุขภาพซึ่งจะชวยใหบริษัทของทานหมดกังวลเรื่องคาใชจายของ
พนักงานระหวางการพักรักษาตัวในโรงพยาบาลดวยการชดเชยสูงถึง  803,000  บาทตอคน 
 

บริษัทหนึ่งดาวขอมอบสิทธิ์ในการรับความคุมครองจากแผนดูแลสุขภาพซึ่งมีสมาชิกกวา  500  คนทั่ว
ประเทศ  คือ  เงินฉุกเฉิน  1,000  บาทตอวัน  คาหองพักและอาหารในโรงพยาบาล  1,200  บาทตอวัน  
นานติดตอกันถึง  365  วัน  ทั้งนี้สามารถใหความคุมครองตลอด  24  ชั่วโมง 
 

นอกจากนี้ บริษัทหนึ่งดาวขอมอบสิทธิ์พิเศษคารักษาพยาบาลดวยการผาตัดมูลคา  50,000  บาทตอคร้ัง  
สําหรับผูสมัครภายใน  30  มีนาคม  2541 
เพียงทานติดตอมายังบริษัทหนึ่งดาว  หมายเลข  214 - 3183  พนักงานของบริษัทจะไปพบทานทันที 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ลายมือชื่อ 
 
 

( ประกอบ บันเทิง ) 
ผูจัดการ 
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จดหมายสอบถามและตอบสอบถาม 
 
 จดหมายสอบถาม  เปนจดหมายที่เขียนขึ้นเพื่อสอบถามขอมูลรายละเอียดตาง ๆ  อาจเปนการ
สอบถามเกี่ยวกับสินคาหรือบริการที่ซื้อไปแลวหรือกําลังพิจารณาตัดสินใจซื้อ  โดยติดตอสอบถามกัน
ระหวางผูจําหนายกับผูบริโภค 
 

 จดหมายสอบถามสามารถแบงออกไดเปน  2  ชนิด  คือ 
 1.  จดหมายสอบถามชนิดที่ไดรับการเชื้อเชิญ  คือ  จดหมายที่ผูถามเขียนไปถามผูขายเกี่ยว
กับสินคาหรือบริการที่พบจากการโฆษณาของผูขายมากอนแตขอมูลที่ไดรับมานั้นยังไมชัดเจนเพียงพอทีจ่ะ
ตัดสินใจจึงเขียนไปหาผูขายเพื่อขอขอมูลเพิ่มเติม 
 2.  จดหมายสอบถามชนิดที่ไมไดรับการเชื้อเชิญ  คือ  จดหมายที่ผูถามเขียนไปถามผูขายเพื่อ
ขอขอมูลจากผูขายโดยผูขายไมเคยโฆษณา  หรือติดตอกับผูถามมากอน 
 

 จดหมายสอบถามชนิดที่ไมไดรับการเชื้อเชิญ  แบงเปน  2  แบบ  คือ 
 

  2.1  จดหมายสอบถามชนิดผลประโยชนรวมกัน  คือ  จดหมายที่เปนการสอบถาม
ระหวางผูซื้อรานคาปลีก  ผูผลิตหรือตัวแทนจําหนาย  เพราะสนใจอยากทราบรายละเอียดประกอบการตัด
สินใจ  จดหมายลักษณะนี้ทั้งสองฝายจะไดประโยชน  คือ  ผูถามไดประโยชนเพราะไดขอมูลที่ตองการ  
สวนผูขายไดประโยชนเพราะไดโอกาสในการขายสินคา 
  2.2  จดหมายสอบถามชนิดผลประโยชนฝายเดียว  คือ  จดหมายสอบถามที่ไมเกี่ยว
กับธุรกิจโดยตรง  เชน  เร่ืองการดําเนินงาน  ดานโครงสราง  ดานการบริหาร  เปนตน  จดหมายลักษณะนี้
เปนจดหมายที่ผูสอบถามไดรับประโยชนเพียงฝายเดียวเพราะจะไดรับขอมูลที่ตนตองการและนําไปใช
ประโยชนในการทํางาน  เชน  การสํารวจ  คนควาวิจัยหรือทําวิทยานิพนธ  สวนผูขายไมไดรับประโยชน 
ใด ๆ  จากการตอบ  การเขียนจดหมายสอบถามลักษณะนี้ผูถามตองพิถีพิถันในการใชภาษา  และการให
เหตุผลความจําเปน  เพื่อใหผูขายเห็นใจ  และใหความรวมมือในการตอบจดหมาย 

   จดหมายสอบถามที่ดีควรมีเนื้อความที่ส้ัน  กะทัดรัด  สามารถทําใหผูอานเขาใจไดทันทีวาตองการอะไร 
 

 จดหมายสอบถามประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนขอความเกริ่นนําดวยการแนะนําตัวผูถามหรือหนวยงาน  หรือบอกแหลงที่มาของ
ขาวสารพรอมแจงความประสงคที่จะสอบถาม  ในจดหมายสอบถามบางฉบับอาจเริ่มตนดวยการระบุวา
ตองการสอบถามเรื่องใด 
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ตัวอยาง 
    

 
  
 
 
 

    จาก
   จําหน
   เครื่อ

2
ใหละเอีย
 

 ส
  
เร่ืองและ
ประโยชน
หรือใหรา
ประโยชน
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 

  

ของป  
2542 

บริการที่ต
ชําระเงิน
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 E 250
ไฟ และ

 
 

 
ดวยบริษัทอําพันจํากัดซึ่งเปนบริษัทจัดจําหนายเครื่องใชไฟฟาในจังหวัดกาญจนบุรี  ไดทราบ 
โฆษณาในหนังสือพิมพไทยรัฐ  ฉบับประจําวันที่  15  มกราคม  2541  วาทานเปนตัวแทน 
ายเครื่องใชไฟฟาซัมซุยทุกชนิดในประเทศไทย  บริษัทสนใจใครขอทราบรายละเอียดเกี่ยวกับ 
งใชไฟฟาซัมซุย 
.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่ระบุรายละเอียดตาง ๆ  ที่ตองการสอบถาม  ซึ่งผูถามตอถาม 
ดชัดเจน  อาจเขียนเปนขอความตอเนื่องกัน  หรือแยกถามเปนขอ ๆ 

วนเนื้อหามีรายละเอียดแตกตางกันไปตามวัตถุประสงคของการเขียนจดหมาย  คือ 
2.1  หากเปนจดหมายสอบถามทั่วไปที่ไมเกี่ยวกับการซ้ือขาย  นอกจากการระบุ

รายละเอียดที่ตองการสอบถามใหชัดเจน  ควรแจงเหตุผลในการสอบถามวาตองการขอมูลไปทํา
อะไร  เหตุผลที่ระบุควรสมเหตุสมผลคุมกับเวลาอันมีคาที่ผูขายตองเสียไปกับการตอบคําถาม
ยละเอียดเกี่ยวกับขอมูลนั้นๆเพราะการสอบถามในลักษณะนี้เปนการสอบถามที่ผูถามได
ฝายเดียว 

 

 

ภาควิชาการตลาด  ใครขอทราบขอมูลเกี่ยวกับผูซื้อสินคาของบริษัทจําปูน  ในไตรมาสแรก
 พ.ศ.  2541  เพื่อนําขอมูลไปประกอบการวิจัยเรื่อง  แนวโนมการตลาดอุตสาหกรรมไทยในป 
 
2.2  หากเปนจดหมายเกี่ยวกับการซ้ือขาย  ควรระบุรายละเอียดของสินคาหรือ 

องการสอบถามใหละเอียด  ชัดเจน  เชน  ยี่หอ  รุน  ขนาด  จํานวน  สี  ราคา  เงื่อนไขการ 
 การขนสง  เปนตน  เพื่อใหผูขายสามารถตอบคําถามไดตรงตามความตองการของผูถาม 

 
บริษัทจําปา  มีความสนใจใครขอทราบรายละเอียดเกี่ยวกับเครื่องปรับอากาศตราน้ําแข็ง รุน
  ขนาด  18,000  บีทียู  ในดานประสิทธิภาพการทําความเย็น  การบริการหลังการขาย  กําลัง
ราคาตอหนวย 

 
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3.  สวนทาย  ควรเขียนขอความแสดงความหวังวา  จะไดรับคําตอบหรือความรวมมือ 
 ความชวยเหลือที่ตองการ  พรอมทั้งกลาวขอบคุณ  อาจมีขอความแสดงความยินดีหรือเต็มใจที่จะกระทํา
ส่ิงหนึ่งสิ่งใดตอบแทนบาง 
ตัวอยาง 
 
 

   
 

บริษัทจําปหวังเปนอยางยิ่ง  คงจะไดรับรายละเอียดดังกลาวขางตนในเร็ววัน  และขอขอบคุณ
ทาน  มาพรอมจดหมายฉบับนี้  หากมีส่ิงใดที่บริษัทจําปจะชวยเหลือทานได  บริษัทจําปจะยินดียิ่ง 

จดหมายตอบสอบถาม  เปนจดหมายที่เขียนตอบการสอบถามตาง ๆ  จดหมายตอบสอบถามที่
ดีจะตองสรางไมตรีจิต  และชื่อเสียงความนิยมทางการคา  และพยายามโนมนาวใหเกิดการซื้อขายหรือ
ขยายตลาด 
 

 จดหมายตอบสอบถาม  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เร่ิมตนดวยการเทาความถึงจดหมายสอบถามที่ไดรับ  แสดงความขอบคุณที่ผูถามให
ความสนใจสินคาหรือบริการ 
ตัวอยาง 
 
 
 

 

 บริษัทสหผลพูลไดรับจดหมายฉบับลงวันที่  25  มกราคม  2541  ของทานที่สอบถามเกี่ยวกับ 
ผลิตภัณฑอาหารเสริมแลวดวยความขอบคุณยิ่ง 

 2.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่อธิบายรายละเอียดตามที่สอบถามมา  โดยเขียนตอบไวใน 
จดหมายทั้งหมดหรือเขียนสั้น ๆ  แลวแนบรายละเอียดที่ชัดเจนในรูปเอกสารอื่นไปพรอมจดหมาย 
 

 จดหมายตอบสอบถามจํานวนมาก  นิยมแทรกโฆษณาตามความเหมาะสม  เพื่อจูงใจใหผูอานตัด
สินใจซื้อสินคาหรือบริการนั้น 
 

 นอกจากนี้หากตองตอบปฏิเสธ  ไมสามารถใหขอมูลรายละเอียดที่สอบถามมาตองระบุเหตุผล  
และความจําเปนที่เหมาะสมเปนไปได 
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ตัวอยาง 

 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

บริษัทบานสินทนงขอเรียนวาโครงการบานเดี่ยวขนาด  50 – 80  ตารางวา  มีราคาตั้งแต 
2,500,000  บาท  ถึง  5,000,000  บาท  ยังเหลืออยู  12  หลังและพรอมกันนี้  บริษัทไดสง 
แคตตาล็อกมา   ใหทานแลวในแคตตาล็อกจะมีรายละเอียดตาง ๆ  เกี่ยวกับแบบบานและวัสดุ 
กอสราง     ราคาแตละแบบ   ตางกันเล็กนอย  บริษัทมีความมั่นใจวาในปจจุบันนี้  บานสินทนงเปน
บานที่มีคุณภาพสูง  แตราคาต่ําที่สุดในตลาด 

3.  สวนทาย  เปนสวนที่ใหขอแนะนําการปฏิบัติแกผูอาน  เปนการแสดงความหวังวารายละเอียด
ตาง ๆ  คงจะเปนประโยชนตอผูอาน  และที่สําคัญผูเขียนควรแสดงความหวังวาจะไดรับการติดตั้งสั่งซื้อ
จากผูอาน 
 

 หากเปนจดหมายตอบปฏิเสธ  ควรแสดงใหเห็นวา  ผูเขียนยินดีใหความรวมมือในโอกาสตอไป 
ตัวอยาง 

 
 

  
 
 

หากทานสนใจกรุณาติดตอโดยตรงกับบริษัท  เราพรอมจะเสนอบริการจัดสงสินคาอยางรวด
เร็ว   และเปนกันเอง  และหวังวาคงจะไดรับการสั่งซื้อจากทานในเร็ววันนี้ 
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ตัวอยางจดหมายสอบถาม 
 
 

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 ผูจัดการฝายการตลาด 
 

  เร่ือง ขอทราบรายละเอียดเกี่ยวกับผลิตภัณฑเมลามีนลายขนมไทย 
 

 เนื่องดวย  รานสองดาวไดทราบจากโฆษณา  ในนิตยสารครัวทันสมัยฉบับประจําเดือนกุมภาพันธ  
2541  วา  บริษัทของทานเปนผูจัดจําหนายผลิตภัณฑเมลามีนลายขนมไทยที่กําลังเปนที่สนใจของผูซื้อ
จํานวนมาก 
 

 รานสองดาวจึงมีความสนใจใครขอทราบรายละเอียดเกี่ยวกับราคาจําหนาย  วิธีการสั่งซื้อ   
การชําระเงินตลอดจนสวนลด  กรณีส่ังซื้อเปนจํานวนมาก 
 

 รานหวังเปนอยางยิ่งวา  จะไดรับแคตตาล็อกสินคาของผลิตภัณฑเมลามีนพรอมรายละเอียดตางๆ 
โดยเร็ว  เพื่อการเลือกและสั่งซื้อตอไป  ขอขอบคุณ 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
               ลายมือชื่อ 
                   (นางประไพ   มานะดี) 
                          เจาของและผูจัดการ 
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จดหมายสั่งซื้อและตอบรับการสั่งซื้อ 
 
 จดหมายสั่งซ้ือ  เปนจดหมายที่ผูซื้อมีถึงผูผลิตหรือผูจําหนาย  เพื่อขอใหสงสินคาหรือบริการไปให
ตามรายการที่ส่ังซื้อ 
 

  จดหมายสั่งซ้ือสามารถจําแนกไดเปน  2  แบบ  ดังนี้ 
 1.  จดหมายสั่งซ้ือที่มีใบสั่งซ้ือแนบไปดวย  เปนจดหมายที่มีความยาวไมมากนัก  แยกใบสั่ง
ซื้อไวตางหาก  ในใบสั่งซื้อที่แนบมามีรายละเอียดตาง ๆ  เกี่ยวกับการสั่งซื้ออยูครบถวน 
 2.  จดหมายสั่งซ้ือที่ไมมีใบสั่งซ้ือแนบไปดวย  เปนจดหมายที่รวมเอาจดหมายและใบสั่งซื้อ
เขาไวดวยกัน  เขียนเปนรูปจดหมาย  มีความยาวประมาณ  ๒ - ๓ ยอหนา  ระบุรายละเอียดการสั่งซื้อ
อยางสมบูรณไวในจดหมาย 
 

 จดหมายสั่งซ้ือ  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนขอความนํากอนการสั่งซื้อหรือขอความแจงความประสงคจะสั่งซื้อ  หากเปนจด
หมายสั่งซื้อที่แนบใบสั่งซื้อไปดวย  ใหระบุเลขที่ใบส่ังซื้อไว 
ตัวอยาง 
 
 

  
 
  

ว
ดวยคว

2
ลักษณะ 
การตองเ
ละเอียดส
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รานไทยรุงไดรับจดหมายลงวันที่  5  กุมภาพันธ  2541  เสนอราคาวัสดุกอสรางจากทานแล
ามยินดี  รานจึงขอสั่งซื้อสินคาดังรายการตอไปนี้ 
 
.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่ระบุรายละเอียดการสั่งซื้อ  ไดแก  รายละเอียดของสินคา ทั้งซื้อสินคา

 รุน  แบบ  เลขที่สินคา  จํานวน  ราคา  สวนลด  และราคาสุทธิ  ในกรณีที่เปนการสั่งซื้อหลายราย
รียงลําดับรายการสินคาใหชัดเจน  หากเปนจดหมายที่มีใบส่ังซื้อแนบไปดวย  ไมตองเขียนราย
ินคาเพียงระบุวา  ตามรายการในใบสั่งซื้อเลขที่เทาใด 
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ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการสินคา 
 

 ลําดับที่        รุน / เลขที่สินคา          ชื่อสินคา           จํานวนหนวย          ราคาตอหนวย     ราคารวม
     1     813          พัดลมตราใบพัด            5  เครื่อง                  350           1,750- 
     2     105             วิทยุตราธารา                3  เครื่อง                  750              2,250- 
        เปนเงินรวม           4,000- 
        สวนลด  20  %             800- 
        คงเหลือ           3,200- 
 

 3.  สวนทาย  เปนสวนที่ระบุกําหนดการสง  วิธีสง  เงื่อนไขการชําระเงิน  รวมทั้งการแสดงความ
หวังวาจะไดรับสินคาตามตองการ 
ตัวอยาง 
 
 
 

  
 

โปรดสงสินคาดังกลาวถึงราน  ภายในวันที่  20  กุมภาพันธ  2541  โดยรถบริการของบริษัท   
   และลงรายการสั่งซื้อในบัญชีเงินเชื่อของราน  อัตราลด  20  % เชนเคยจะขอบคุณยิ่ง 

 จดหมายตอบรับการสั่งซ้ือ  เปนจดหมายที่ผูผลิตหรือผูจําหนายเขียนไปถึงลูกคาที่ส่ังซื้อสินคา
ตามปกติเมื่อผูผลิตหรือผูจําหนายไดรับจดหมายสั่งซื้อและไมมีเหตุอันใดเกิดขึ้น  ผูผลิตหรือผูจําหนายจะ
สงสินคาใหโดยไมตองมีจดหมายตอบรับ 
 

 การเขียนจดหมายตอบรับการสั่งซ้ือมักใชใน  5  กรณี  ดังนี้ 
  1.  ใบส่ังซื้อหรือจดหมายสั่งซื้อผิดหรือไมชัดเจน 
  2.  การสงสินคาลาชา 
  3.  การตอนรับลูกคารายใหม 
  4.  การขอบคุณลูกคาที่ส่ังซื้อสินคามากเปนพิเศษ 
  5.  สินคาที่ส่ังซื้อไมมีจําหนายและเสนอสินคาอื่นทดแทน 
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จดหมายตอบรับการสั่งซ้ือประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 

 1.  สวนนํา  เปนสวนที่ตอบรับการสั่งซื้อของลูกคาดวยการอางอิงจดหมายระบุวันที่ส่ังซื้อ  เลขที่
ส่ังซื้อ  ( ถามี ) 
 

ตัวอยาง 
 
 
 

  
   

บริษัทธนาพืชผล  ไดรับจดหมายสั่งซื้อฉบับลงวันที่  16  มีนาคม  2541  และใบสั่งซื้อเลขที่   
    181  จากทานแลวดวยความขอบคุณ 

2.  สวนเนื้อหา  รายละเอียดสวนนี้แตกตางกันตามโอกาสที่เขียนถึงลูกคา  ดังนี้ 
  2.1  กรณีจดหมายสั่งซ้ือผิดหรือไมชัดเจน  การเขียนจดหมายกรณีนี้พึงระวังไมกลาว
โทษวาเปนความผิดหรือความบกพรองของลูกคา  แตตองเขียนในลักษณะขอความรวมมือใหแกไขอยาง
สุภาพ 
ตัวอยาง  
 
 
 
  
 

รายการสั่งซื้อสินคาของทานรายการที่  3  ขอสั่งซื้อแชมพูนาฟดขนาด  200  ซีซี  จํานวน 1 
โหล   แตสินคาดังกลาวมีเพียง  2  ขนาด  คือ  150  ซีซี  และ  250  ซีซี  บริษัทจึงใครขอความรวมมือ
จาก   ทาน  โปรดแจงขนาดของแชมพูนาฟดที่ตองการไปใหทราบอีกครั้งหนึ่ง 

  2.2  กรณีสงสินคาลาชา  หากผูขายไมสามารถสงสินคาไดทันตามกําหนดไมวาจะดวย 
เหตุใดก็ตาม  ผูขายจะตองรีบตอบรับการสั่งซื้อและแจงใหผูซื้อทราบถึงสาเหตุของความลาชา  ตลอดจน
ระบุวิธีดําเนินการแกไขใหดีที่สุด 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
  

เนื่องจากวัตถุดิบภายในประเทศ  ที่นํามาใชผลิตอาหารสัตวขาดแคลนเปนอยางมากทําให
การผลิตสินคาดังกลาวลาชา  บริษัทจึงไมสามารถสงสินคาใหทานไดทันตามกําหนด  แตบริษัทได
พยายาม   แกไขดวยการสั่งซื้อวัตถุดิบจากตางประเทศแลว 
 บริษัทขอรับรองวา  เมื่อวัตถุดิบมาถึงและบริษัทผลิตอาหารสัตวไดตามปกติแลวบริษัทจะรีบ
จัดสงสินคาใหทานทันที  คาดวาจะไมเกินวันที่  30  มีนาคม  ศกนี้ 

 
 

2.3  กรณีตอนรับลูกคารายใหม  เปนการตอบรับจดหมายเพื่อสงเสริมการขายดวย 
การตอนรับแสดงความยินดีที่ไดรูจักติดตอคาขายกัน  และเพิ่มเติมคําแนะนําอื่น ๆ  ไดตามโอกาส 
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ตัวอยาง 
 

 
  
 
  
 

ของเรา ช
หรือกา
ทาน   ศ

ยกยองค
เปนพิเศษ
ตัวอยาง 
 
 

 
  
 
 

จากราน
กันนี้    
 

  
จดหมาย
ภาพและ
มั่นใจหรือ
ตัวอยาง 
 
 
 

  
  

แลว    
สเตอริโ
 

แสดงควา
ตัวอยาง 

 
 
 

 

บริษัทมีความยินดียิ่งที่ไดรับการสั่งซื้อเครื่องสูบน้ําจากทาน  บริษัทขอรับรองวาเครื่องสูบน้ํา
ประชาชนไดใหความไววางใจและนิยมใชกันอยางแพรหลาย  ทั้งนี้หากมีปญหาเกี่ยวกับการใ
รบํารุงรักษาเครื่องสูบน้ํา  โปรดติดตอไดที่ศูนยบริการและอะไหลของบริษัทประจําจังหวัดของ
ูนยบริการของเราพรอมที่จะใหความรวมมือแนะนําชวยเหลือทุกประการ 
2.4  กรณีขอบคุณลูกคาที่สั่งซ้ือสินคามากเปนพิเศษ  ขอความในจดหมายควรเขียน 
วามสามารถในการจําหนายสินคาของลูกคาพรอมทั้งอาจจัดสงอุปกรณชวยการขายไปใหเพิ่มเติม
 

จากผลการตรวจสอบยอดสั่งซื้อในชวงปนี้  บริษัทมีความยินดีเปนอยางยิ่งที่ยอดการสั่งซื้อ
ของทานเพิ่มข้ึนเปนลําดับ  นับเปนการแสดงถึงความสามารถและความสําเร็จของทานพรอม

 บริษัทไดสงแคตตาล็อกรายการสินคาใหมลาสุดมาเพื่อชวยใหทานบริการลูกคาไดงายขึ้นดวย 
2.5  กรณีสินคาที่สั่งซ้ือไมมีจําหนายและเสนอสินคาอ่ืนทดแทน  การเขียน 
กรณีนี้เปนการแจงใหทราบวาไมสามารถสงสินคาตามที่ส่ังซื้อไปได  และเสนอสินคาอื่นที่มีคุณ
ราคาใกลเคียงกันใหพิจารณา  ซึ่งผูขายสามารถแทรกการโฆษณาเขาไปในเนื้อหาเพื่อเพิ่มความ
เรงเราใหผูซื้อตองการซื้อสินคาอีก 

ป
บริษัทรูสึกเสียใจเปนอยางยิ่งที่จะเรียนใหทราบวาผูผลิตโทรทัศนสีไตรกาไดหยุดการผลิตไ
เนื่องจากตนทุนการผลิตสูง  แตไดผลิตโทรทัศนสีโซเฟยซึ่งมีคุณภาพสีคมชัด  ระบบเสียง 
อไฮไฟ    หากทานสนใจบริษัทพรอมจะสงโซเฟยใหทานโดยคิดราคาเทากับไตรกา 
 

 
3.  สวนทาย  ขอความลงเอยตอนทายมักใชขอความเรียบ ๆ  นิยมกลาวคําขอบคุณและ 

มเต็มใจที่จะใหบริการหรือใหความชวยเหลือรวมมือแกลูกคาในโอกาสตอไป 

น
 “ บริษัทตองขออภัยทานเปนอยางมากไว  ณ  ที่นี้  และหวังวาบริษัทคงไดรับใชทานอีกใ
โอกาส   ตอไป ” 
 “ จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และขอขอบคุณทานมา  ณ  โอกาสนี้ ” 
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ตัวอยางจดหมายสั่งซ้ือที่แนบใบสั่งซ้ือไปดวย 
 
 

 
 

รานสี่ดาวการไฟฟา 
62 / 7 ถนนราชดําเนิน 

อําเภอเมือง  นครศรีธรรมราช 
 

       17  กุมภาพันธ  2541 
 

เร่ือง ขอสั่งซื้อสินคา 
 

เรียน ผูจัดการฝายขาย  บริษัทมะขาม  จํากัด 
 

ส่ิงที่สงมาดวย ใบส่ังซื้อ  1  ชุด 
 

 ดวยปจจุบันรานสี่ดาวไฟฟา  ไดรับความไววางใจจากลูกคาผูมีอุปการะคุณเปนจํานวนมาก  ทําให
สินคาใกลหมดสต็อกภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว  รานจึงขอใหทานสงสินคาตามรายการในใบสั่งซื้อ  เลขที่  
125  ที่ไดแนบมาดวยนี้  ถึงราน  ภายในวันที่  28  กุมภาพันธ  ศกนี้  โดยรถบริการของบริษัท 
 

 ทั้งนี้  โปรดลงรายการสั่งซื้อดังกลาวในบัญชีเงินเชื่อของราน  ราคาหักสวนลด 20% จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
       ( นายสุมิตร  ไพศาล ) 
        เจาของและผูจัดการ 
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ใบส่ังซื้อ 

 
                   เลขที่  125 
 

รานสี่ดาวการไฟฟา 
62 / 7  ถนนราชดําเนิน 
อ.เมือง  นครศรีธรรมราช 
 
  ดวยรานสี่ดาวการไฟฟามีความประสงคที่จะสั่งซื้อสินคาตามรายการดังตอไปนี้  ฉะนั้นขอ
ใหสงของไปยังรานสี่ดาวการไฟฟา  ภายในวันที่  28  กุมภาพันธ  2541 
 
 
  รายการ                รายละเอียด                     จํานวนหนวย          ราคาตอหนวย     ราคารวม 
 

    1      โทรทัศนสีไตรกา รุน A.3 ขนาด 20”     5  8,750      83,750 
    2      วิทยุเทปสเตริโอไตรกา รุน B.10     4  1,820                   7,280 
    3      เตารีดไฟฟาไตรกา  รุน C.2      10      560        5,600 
    4      เครื่องซักผาไตรกา  รุน  D.6      5   6,200      31,000 
 
             รวมยอด     87,650 
        หักสวนลด  ๒๐ %      17,526 
        คงเหลือยอดชําระ     70,104 
 
 
 
        สุมิตร    ไพศาล   ผูส่ังซื้อ 
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ตัวอยางจดหมายสั่งซ้ือที่ไมมีใบสั่งซ้ือ 
 

รานหาดาว 
11  ถนนจรัลสนิทวงศ  35  บางกอกนอย  กรุงเทพมหานคร  10700 

โทร. 424 - 1234 
 

ที่  36  /  2541 
       1  กุมภาพันธ  2541 
 

บริษัท  หกดาว  จํากัด 
17  ถนนแจงวัฒนะ 
เขตบางเขน  กทม.  10210 
 

เรียน ผูจัดการ 
เร่ือง ส่ังซื้อสินคา 

 

 ตามที่ทานไดเสนอขายสินคา  ดังรายละเอียดในหนังสือเสนอราคาของทาน ฉบับลงวันที่  20  
มกราคม  2541  นั้น  รานหาดาวตกลงสั่งซื้อสินคาจากทานตามรายการตอไปนี้ 
1.  แฟมขนาด  9“  x  14” ตราดอกมะลิ  24  แฟม      แฟมละ   20  บาท    เปนเงิน      480.00      บาท 
2.  กรรไกรตัดกระดาษขนาด 6“           100  อัน           อันละ   25  บาท    เปนเงิน   2,500.00      บาท 
      ตราดอกมะลิ 
3.  สมุดปกแข็งเบอร  4           48  เลม         เลมละ   20  บาท     เปนเงิน     960.00       บาท 
     ขนาดประมาณ  25 x  35  ซ.ม. 
      รวม    3    รายการ  เปนเงินรวม 3,640.00      บาท 
       หักสวนลด  10 %     394.00      บาท 
        คงเหลือ  3,546.00      บาท 
 ขอใหทานสงสินคาไปใหรานหาดาว  โดยรถบริการของทานภายในวันที่  15  กุมภาพันธ  ศกนี้ 
พรอมกับรับเงินสดในราคาหักสวนลด  10 %  ตามเงือนไขที่เคยตกลงกัน  ขอขอบคุณ 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
               ลายมือชื่อ 
               ( นายประชุม  รอบคอบ ) 
                ผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายตอบรับการสั่งซ้ือ  ( กรณีรายการสั่งซ้ือผิดหรือไมชัดเจน ) 
 

 
 

บริษัท  หกดาว  จํากัด 
17  แจงวัฒนะ  บางเขน  กทม.  10210 

โทร.  552 - 3894 
 

ที่  268  /  2541 
 

4  กุมภาพันธ  2541 
 

เร่ือง การสั่งซื้อสินคา 
 

เรียน ทานเจาของรานหาดาว 
 

 บริษัท  หกดาว  ไดรับจดหมายสั่งซื้อ  ฉบับลงวันที่  1  กุมภาพันธ  ศกนี้  จากทานแลวดวยความ
ขอบคุณแตมีการสั่งซื้อที่เราไมมั่นใจที่จะจัดสงใหได  คือ  รายการที่  2  กรรไกรตัดกระดาษขนาด 6“  
ตราดอกมะลิ  ราคาอันละ  25  บาท  ทั้งนี้  เนื่องจากกรรไกรตัดกระดาษตราดอกมะลิ  มีราคาจําหนาย 
ดังนี้  ขนาด  6“  ราคาอันละ  ๒๐  บาท  และขนาด  8“ ราคาอันละ  25  บาท 
 

 บริษัทจึงใครขอความรวมมือจากทานไดโปรดแจงขนาดกรรไกรตัดกระดาษที่ตองการใหทราบอีก
คร้ัง  เพื่อที่เราจะสามารถสงสินคาใหไดอยางรวดเร็ว  และทันตามกําหนดเวลาดวยบริการที่ทานสามารถ
วางใจได  เชนเคย  ขอขอบคุณ  ณ  โอกาสนี้ 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
             ( นายประมาณ  สมบูรณ ) 
                     ผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายตอบรับการสั่งซ้ือ  ( กรณีสงสินคาไมทันตามกําหนด ) 
 

7    หางหุนสวนจํากัดเจ็ดดาว 
165  ถนนตากสิน  กทม.  10600 

โทร. 983 - 4567 
 

ที่  84 / 2541 
 

16  มีนาคม  2541 
 

รานมะปราง 
45  ถนนพันเมือง  อ. เมือง 
สิงหบุรี  16000 
 

เรียน ทานเจาของราน 
 

เร่ือง การสั่งซื้อสินคา 
 

หางหุนสวนจํากัดเจ็ดดาวไดรับใบส่ังซื้อเลขที่  38  ลงวันที่  13  มีนาคม  2541  จากทานแลวดวยความ
ขอบคุณ 
 

หางเสียใจอยางยิ่งที่ไมสามารถสงสินคาใหทานไดตามเวลาที่กําหนด  เนื่องจากเกิดอุทกภัยในภาคใตทํา
ความเสียหายใหแกโรงงานของเราและทําใหวัตถุดิบในการผลิตไมเพียงพอ  หางจึงตองขออภัยมา  ณ  ที่นี้ 
 

อยางไรก็ตาม  ขณะนี้หางกําลังแกปญหาดังกลาวอยางเรงดวนดวยการจัดซื้อวัตถุดิบจากแหลงผลิตอื่นเขา
มาทดแทนและคาดวาจะสามารถสงสินคาใหทานไดประมาณตนเดือนเมษายนนี้โดยจะลดราคาใหทานอีก  
5 % เปนกรณีพิเศษ 
 

หางขอขอบคุณและหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดมีโอกาสรับใชทานอีกในโอกาสตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
ลายมือชื่อ 
( สมเดช  เปนสุข ) 
ผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายตอบรับการสั่งซ้ือ  ( กรณีตอนรับลูกคารายใหม ) 
 
 

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

โทร.  392 - 4568 
 

ที่  159 / 2541 
 

17  กุมภาพันธ  2541 
 

เรียน ผูจัดการรานมะพราว 
 

เร่ือง ขอขอบคุณ 
 

บริษัท  แปดดาว  จํากัด  ไดรับจดหมายสั่งซื้อของทาน  ลงวันที่  14  กุมภาพันธ  2541  แลวดวยความยินดี 
 

บริษัทขอขอบคุณที่ทานไดใหความสนใจซื้อสินคาของบริษัทไปจําหนายเชนเดียวกับรานคาชั้นนําหลาย
แหงทั่วประเทศ  สินคาของเราเปนผลิตภัณฑที่มีคุณภาพสูงไดรับรางวัลผลิตภัณฑคุณภาพยอดเยี่ยม  3  ป 
ติดตอกัน  ทานมั่นใจไดวาจะประสบความสําเร็จอยางแนนอน 
 

บริษัทขอขอบคุณอีกครั้งหนึ่งในไมตรีจิตของทาน  หากมีขอสงสัยประการใด  บริษัทยินดีใหคําปรึกษาเสมอ  
และหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับใชทานอีกในโอกาสตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
ลายมือชื่อ 
( สมชัย  บุญชู ) 
ผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายตอบรับการสั่งซ้ือ 
( กรณีขอบคุณลูกคาที่สั่งซ้ือสินคามากเปนพิเศษ ) 
 

 
9    บริษัท  เกาดาว  จํากัด 

236  ถนนเทพารักษ  สมุทรปราการ 
โทร. 399 - 2526 

 

ที่  กด  360 / 2541 
 

       26  มีนาคม  2541 
 

เร่ือง ขอขอบคุณ 
 

เรียน เจาของรานมะเกลือ 
 

 บริษัทเกาดาวจํากัด  ไดรับใบส่ังซื้อเลขที่  47  ลงวันที่  23  มีนาคม  2541  จากทานแลว   
ดวยความขอบคุณและบริษัทไดจัดสงสินคามาใหทานทางรถบริการของบริษัท 
 

 บริษัทมีความยินดีอยางยิ่งที่ยอดการสั่งซื้อจากรานของทาน  และยอดการจําหนายไดเพิ่มข้ึน 
อยางนาพอใจ  และมั่นใจวา  ความสําเร็จคร้ังนี้เปนผลมาจากความสามารถในการดําเนินกิจการของทาน  
พรอมกันนี้  บริษัทไดสงแคตตาล็อกรายการสินคารุนใหมมาเพื่อการพิจารณาสั่งซื้อดวย 
 

 หากทานสนใจโปรดติดตอไปยังบริษัท  พนักงานของบริษัทจะมาพบทานทันที 
 

 บริษัทขอขอบคุณที่ทานใหความไววางใจสินคาและบริการดวยดีตลอดมา  และหวังวาจะไดรับ
ความไววางใจเชนนี้ตลอดไป 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
               ลายมือชื่อ 
                     ( นางสมจิต  ดูดี ) 
                ผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายตอบรับการสั่งซ้ือ 
( กรณีสินคาที่สั่งซ้ือไมมีจําหนาย  -  เสนอสินคาอ่ืนทดแทน ) 
 

 
10   บริษัท  สิบดาว  จํากัด 

24  ถนนลาดพราว  กทม.  10230 
โทร. 456 - 7857 

 

ที่  36 / 2541 
 

28  มีนาคม  2541 
 

รานมะกอก 
60  ต. โกงธนู  อ. เมือง 
ลพบุรี  15000 
 

เรียน ทานเจาของราน 
 

เร่ือง การสั่งซื้อปูนซีเมนต 
 

บริษัท  สิบดาว  จํากัด  ไดรับจดหมายสั่งซื้อฉบับลงวันที่  21  มีนาคม  2541  จากทานแลวดวยความ
ขอบคุณ 
 

บริษัทเสียใจเปนอยางยิ่งที่ตองเรียนใหทราบวา  โรงงานปูนซีเมนตสิบดาวปดซอมเครื่องจักร  2  สัปดาหทํา
ใหปูนซีเมนตตราเครื่องบินขาดตลาด  อยางไรก็ตามบริษัทสิบดาวจํากัด  ใครขอเสนอปูนซีเมนตตราเรือซึ่ง
ผลิตโดยโรงงานปูนซีเมนตเดือนใหทานพิจารณา  ปูนซีเมนตตราเรือมีคุณภาพเทาเทียมกับปูนซีเมนตตรา
เครื่องบิน  หากทานสนใจ  บริษัทพรอมจะสงปูนซีเมนตตราเรือไปใหพรอมสวนลดเพิ่มอีก  7 %  
 

บริษัทตองขออภัยทานเปนอยางมากไว   ณ  ที่นี้และหวังวาบริษัทคงไดรับใชทานอีกในโอกาสตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
ลายมือชื่อ 
( สมยศ  ยั่งยืน ) 
ผูจัดการ 
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จดหมายรองเรียนและตอบการรองเรียน 
 

 จดหมายรองเรียน  เปนจดหมายที่เขียนขึ้นเมื่อเกิดความผิดพลาดเกี่ยวกับสินคาและบริการ  
หรืออาจเกิดการขนสงสินคา  จดหมายรองเรียนเปนจดหมายที่เขียนแจงปญหาหรือขอผิดพลาดที่เกิดขึ้น  
เพื่อแกไขปญหาขอผิดพลาดหรือขอการชดเชยความเสียหาย  ดังนั้นรายละเอียดของการรองเรียนตองชัด
เจน  กะทัดรัด  มีเหตุผล  ไมใชการกลาวหาหรือตอวา 
 

 จดหมายรองเรียนประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่เทาความถึงรายละเอียดการสั่งซื้อสินคาหรือบริการ  โดยอางถึงเลขที่ใบส่ัง
ซื้อหรือวันเดือนปของจดหมายสั่งซื้อ 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

 
 

 
ร
ต
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ป
อ
ต
 
 

 
 
 
ใ

 
 ตามที่รานวิยะดา  ไดส่ังซื้ออาหารกระปองจากทาน  ตามจดหมายสั่งซื้อลงวันที่  21  
กุมภาพันธ     2541  และรานไดรับสินคาแลวนั้น 
2.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่แจงขอผิดพลาดที่เกิดขึ้นและกลาวถึงความเสียหายที่ผูซื้อได 
ับ  ผูเขียนจดหมายตองทราบขอเท็จจริงอยางละเอียด  และเขียนโดยอางอิงหลักฐาน  ขอเท็จจริงตาง ๆ 
ัวอยาง 

า

 บัดนี้  เครื่องปรับอากาศดังกลาวมีความผิดปกติ  เพราะเมื่อทดลองใชแลวไมมีความเย็น  
ฉะนั้นขอใหทานกรุณามารับเครื่องปรับอากาศเครื่องนื้คืนและจัดสงเครื่องปรับอากาศเครื่องใหมม
แทนตามเงื่อนไขที่ไดตกลงกันไว 
 

3.  สวนทาย  เปนขอความที่แจงความประสงคและขอเรียกรองวา  ตองการใหผูขาย 
ฏิบัติอยางไร  เพื่อแกไขขอผิดพลาดนั้น  พรอมทั้งแสดงความหวังวาจะไดรับการแกไขในเร็ววันตอนทาย
าจขอบคุณผูขายที่ใหความสนใจแกปญหาที่เกิดขึ้น 
ัวอยาง 
 
 รานโชคดีเสียใจเปนอยางยิ่งที่ตองใหทานรับสินคาคืนไปและสงสินคาใหมมาแทน  รานหวังวา
  จะไดรับสินคาใหมที่มีคุณภาพไดมาตราฐานเชนเดิมมาจําหนายในเร็ววัน 
จดหมายตอบการรองเรียน  เปนจดหมายที่เขียนขึ้น  โดยมีวัตถุประสงคหลัก  เพื่อปรับความเขา
จโดยชี้แจงขอเท็จจริงตาง ๆ  ใหผูรองเรียนทราบไมวาจะปฏิบัติตามขอเรียกรองไดหรือไมก็ตาม 
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หลักสําคัญของการเขียนจดหมายตอบการรองเรียน  มีดังนี้ 
 

 1.  ตอบการรองเรียนโดยเร็ว  เพื่อชี้แจงขอเท็จจริงใหผูรองเรียนไดทราบและแกไขตามความ
ตองการของผูรองเรียน  หากมีเหตุผลหรือขอขัดของไมสามารถดําเนินการได  ควรมีจดหมายตอบไปยังผู
รองเรียนกอนวากําลังดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริงอยู 
 2.  หากมีขอสงสัยประการใดในการรองเรียน  จะตองคิดไวกอนวา  ลูกคาเปนฝายถูกจนกวา
จะพิสูจนไดวาลูกคาเปนฝายผิด 
 3.  ยอมรับคําตําหนิในความผิดพลาดที่เกิดขึ้น  โดยไมโยนความผิดใหผูอ่ืนหากปราศจาก
หลักฐานแนชัด 
 4.  แมจะไมสามารถปฏิบัติตามขอเรียกรองของลูกคาได  ผูผลิต  หรือผูจําหนายตอง
พยายามรักษาสัมพันธไมตรีอันดีไว  ใชสํานวนภาษาที่สุภาพเสมอ 
 

 จดหมายตอบการรองเรียนมี  2  กรณี  คือ 
 

 กรณียินดีปฏิบัติตามขอเรียกรอง  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่เร่ิมเทาความถึงการเรียกรองของลูกคา  พรอมกลาวขอบคุณที่ลูกคาแจงขอ
ผิดพลาดใหทราบ  และแจงวายินดีปฏิบัติตามขอเรียกรอง 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 

  
   

 บริษัทสุขนที  ไดรับจดหมายลงวันที่  20  กุมภาพันธ  2541  จากทานเกี่ยวกับความ 
ผิดพลาดเรื่องการจัดสงเสื้อผาสําเร็จรูป  แลวดวยความขอบคุณ  บริษัทยินดีที่จะนําสินคาใหมไป
เปลี่ยนใหทานตามความประสงค 

2.  สวนเนื้อหา  เปนการชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงตาง ๆ  ที่เกิดขึ้นระบุสาเหตุของ 
ความผิดพลาดและวิธีแกไข 
ตัวอยาง 
 
 
  
 

 บริษัทขอเรียนใหทราบวา  เครื่องซักผาที่สงไปใหทานนั้นเปนรุนลาสุด  แตเนื่องจากเครื่องซัก
ผารุนนี้มียอดจําหนายสูง  การบรรจุหีบหอ 
 

 3.  สวนทาย  เปนการแสดงไมตรีจิต  ขออภัยที่ทําใหลูกคาตองยุงยาก  และย้ําความมั่น 
ใจวาจะไมเกิดขอผิดพลาดขึ้นอีก 
 



 35

ตัวอยาง 
 
 
 

  
 

 บริษัทตองขออภัยในความเสียหายที่เกิดขึ้น  และขอขอบคุณที่ทานมีสวนชวยใหบริษัทมี
โอกาสปรับปรุงบริการ  บริษัทขอรับรองวา  จะไมใหเกิดขอบกพรองเชนนี้อีก  และหวังวาจะไดมีโอกาส
รับใชทานในโอกาสตอไป 

      กรณีตอบปฏิเสธ  ไมสามารถปฏิบัติตามขอเรียกรอง  ประกอบดวยขอความ  3  สวน ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่เทาความถึงขอรองเรียนลูกคา  พรอมกลาวขอบคุณที่ลูกคาแจงขอผิด
พลาดใหทราบ  แตจะไมแจงไปในสวนนี้วา  ไมสามารถปฏิบัติตามขอเรียกรองได 
ตัวอยาง 
 
 
 

    

 
2.  สวนเนื้อหา  เปนการชี้แจงเหตุผลที่ไมสามารถปฏิบัติตามขอรองเรียนได  เนื่องจาก 

ขอผิดพลาดอาจไมไดเกิดจากการปฏิบัติงานของผูผลิตหรือผูจําหนาย  การตอบปฏิเสธตองชัดเจนเพียงพอ
ที่จะทําใหลูกคาเกิดความเขาใจ  และเปนไปอยางสุภาพ  นุมนวล  นอกจากนี้ผูเขียนอาจใหคําแนะนําหรือ
คําเสนอแนะนําหรือขอเสนอแนะในการแกปญหาเทาที่จะทําได 
ตัวอยาง 
 
 
  
 
  

 

 บริษัทเพลินชม  ไดรับจดหมายลงวันที่  8  เมษายน  2541  จากทานเรื่องขอใหสงเครื่องรับ
โทรทัศนไปแทนเครื่องเกาที่ชํารุดจากทานแลว  ดวยความขอบคุณ 

 ถาทานตรวจสอบคูมือการใชเครื่องตัดหญาจะทราบวา  การรักษาความสะอาดหลังการใช
เครื่องเปนเรื่องจําเปน  บริษัทจึงไมสามารถดําเนินการเปลี่ยนเครื่องใหมใหทานได 
 บริษัทหวังวา  คงจะไดรับความเขาใจที่ถูกตองจากทาน  พรอมกันนี้บริษัทไดจัดสงราย
ละเอียดการบํารุงรักษาเครื่องมาใหทานดวยแลว 

3.  สวนทาย  เปนการย้ําแสดงความเสียใจที่ไมอาจปฏิบัติตามขอเรียกรองของลูกคา   
และอาจแสดงความหวังที่จะดําเนินธุรกิจรวมกันตอไป 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

  
 

 บริษัทเสียใจและขออภัยที่ไมสามารถปฏิบัติตามที่ทานขอรองได  หากมีส่ิงใดที่จะใหรับใช
บริษัทยินดีตอบสนองทันที 
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ตัวอยางจดหมายรองเรียน 
 
 
               58  ถนนรามอินทรา 
               บึ่งกุม  กทม. 10230 
 
      23  พฤษภาคม  2541 
 
เร่ือง สินคาชํารุด 
 

เรียน ผูจัดการ  บริษัทสิบสองดาวจํากัด 
 

 ดิฉันสั่งซื้อเครื่องซักผาไตรกา  รุน D. 6  จากทานตามรายการสั่งซื้อในจดหมายสั่งซื้อสินคา   
ลงวันที่  15  พฤษภาคม  2541  และพนักงานของบริษัทไดสงของและติดตั้งใหเมื่อวันที่  20  พฤษภาคม  ที่
ผานมา 
 

 บัดนี้เครื่องซักผาดังกลาวมีความผิดปกติ  ไมสามารถแชผาไดตามที่โฆษณาไวทั้งที่เพิ่งใชงานได
เพียง  3  วัน  ฉะนั้นขอใหทานกรุณามารับเครื่องซักผาเครื่องนี้คืนบริษัท  และจัดสงเครื่องซักผาเครื่องใหม
ตามรายละเอียดการสั่งซื้อเดิมแทน  ดังเงื่อนไขที่ไดตกลงกันไวแลว 
 

 หวังวาทานคงกรุณาดําเนินการโดยดวน  จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
             ลายมือชื่อ 
      ( นางประพิศ  สาลี ) 
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ตัวอยางจดหมายตอบรับการรองเรียน 
 
 

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

โทร. 466 - 0516  โทรสาร 465 - 1313 
 

ที่  420 / 2541 
 

       28  พฤษภาคม  2541 
 
เร่ือง ขออภัยเกี่ยวกับสินคาชํารุด 
 

เรียน คุณประพิศ  สาลี 
 

 บริษัทไดรับจดหมายรองเรียนเรื่องสินคาชํารุด  ฉบับลงวันที่  23  พฤษภาคม  2541  ของทานแลว
ดวยความขอบคุณ  และยินดีจะจัดสงเครื่องซักผาไตรการุน D.6 เครื่องใหมใหทานแทนเครื่องที่ชํารุดตาม
เงื่อนไขที่ไดตกลงกันในปลายสัปดาหนี้ 
 

 บริษัทขอเรียนใหทานทราบวา  เครื่องซักผาไตรการุน D.6  เปนรุนลาสุดซึ่งมียอดจําหนายสูง  
ความบกพรองคงมีสาเหตุมาจากการประกอบชิ้นสวนอุปกรณที่รีบเรง  ซึ่งบริษัทจะระมัดระวังในเรื่องการ
ควบคุมคุณภาพสินคาใหมากยิ่งขึ้น  เพื่อมิใหเกิดความบกพรองในลักษณะนี้อีก 
 

 บริษัทตองขออภัยในความบกพรองที่เกิดขึ้น  และขอขอบคุณที่ทานเปนลูกคาที่ดีของบริษัทตลอด 
        

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
              ลายมือชื่อ 
       ( นายประทิน  สันติ ) 
                ผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายปฏิเสธการรองเรียน 
 
 

 
13 บริษัท  สิบสามดาว  จํากัด 

 

88  ถนนศรีบูรพา  บ่ึงกุม  กรุงเทพมหานคร  10230 
โทร. 379 - 1555 

 
ที่  481 / 2541 
 

       28  พฤษภาคม  2541 
 

เร่ือง ขออภัยเกี่ยวกับสินคาชํารุด 
 

เรียน คุณประพิณ   สําลี 
 

 บริษัทไดรับจดหมายรองเรียน  เร่ืองสินคาชํารุด  ฉบับลงวันที่  23  พฤษภาคม  2541  แลวดวย
ความขอบคุณ 
 

 บริษัทเสียใจที่ไมอาจสงพัดลม  “ แอคชั่น ” รุน 395  เครื่องใหมใหทานได  เนื่องจากขอผิดพลาดที่
เกิดขึ้นไมอยูในเงื่อนไขการรับประกัน  อยางไรก็ตามบริษัทรูสึกเห็นใจทานเปนอยางยิ่งในความเสียหายที่
เกิดขึ้น  จึงไดจัดสงพนักงานไปแกไขอุปกรณที่กอใหเกิดความผิดพลาดดังกลาวใหแกทานภายในสัปดาหนี้ 
 

 บริษัทขออภัยที่ไมสามารถปฏิบัติตามความตองการของทานไดในโอกาสนี้  แตหากมีส่ิงใดที่บริษัท
จะรับใชทานไดในโอกาสตอไป  โปรดแจงใหเราทราบ  เรายินดีที่จะรับใชทานอยางเต็มความสามารถ 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
                ( นายประชุม  สงคราม ) 
               ผูจัดการ 
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จดหมายเกี่ยวกับเครดิต 
 

 ในการติดตอธุรกิจการคา  เครดิต  หมายถึง  สัญญาที่ทําขึ้นเพื่อชําระเงินในอนาคต  สําหรับการ
แลกเปลี่ยนสินคาหรือบริการที่ไดรับไวแลว  เครดิตจึงเปนเครื่องมือสําคัญซึ่งชวยให  ตัวแทนจําหนาย  ผู
ขายปลีก  และผูบริโภคสามารถไดรับสินคาหรือบริการกอนและชําระเงินในภายหลัง 
 เครดิตมีความสําคัญยิ่งตอการประกอบธุรกิจในปจจุบัน  ผูมีเครดิตยอมมีคนเชื่อถือและเปนที่ยอม
รับของสังคม  สามารถซื้อสินคาโดยไมตองชําระเปนเงินสด  ในสวนของผูขายการขายสินคาเครดิตทําให
สามารถขายสินคาไดปริมาณสม่ําเสมอ  และเพิ่มยอดจําหนายใหสูงขึ้นได  เพราะลูกคาที่ไดรับความไวใจ
ใหเปดเครดิต  มักเปนลูกคาประจําติดตอธุรกิจกันโดยตลอด 

การขอเปดเครดิตสามารถทําได  4  วิธี  คือ 
  1.  ใชแบบฟอรมของผูขาย  วิธีนี้ลูกคาเปนผูไปติดตอผูขายดวยตนเองเพื่อขอเปดบัญชี
เงินเชื่อ  ผูขายจะใหแบบฟอรมมาใหผูซื้อกรอก  ขอความสวนใหญจะเปนขอมูลเกี่ยวกับผูซื้อที่จะชวยใหผู
ขายอนุมัติเงินเชื่อผูซื้อจึงสามารถใชเครดิตได 
  2.  สงใบสั่งซ้ือเงินเชื่อไปใหผูขายพิจารณา  วิธีนี้ใชในกรณีที่ผูซื้อเปนผูที่มีฐานะทาง
การเงินดีมากเปนที่รูจักของผูขาย  โดยผูซื้อจะสงใบสั่งซื้อสินคาตามที่ตองการมายังผูขายโดยไมจายเงินสด  
หากผูขายใหเครดิตแกผูซื้อ  ผูขายก็จะจัดสงสินคาตามใบสั่งซื้อไปใหแกผูซื้อแลวเปดบัญชีเงินเชื่อ  เพื่อ
เรียกเก็บเงินภายหลังตามเงื่อนไข 
  3.  สงใบสั่งซ้ือพรอมกับจดหมายขอเปดบัญชีเงินเชื่อ  วิธีนี้ใชกับผูซื้อที่มีฐานะทาง
การเงินดี  เปนที่รูจักของผูขาย  โดยผูซื้อสงใบสั่งซื้อสินคามาพรอมกับจดหมายขอเปดบัญชีเงินเชื่อ  ผูขาย
จะพิจารณาใหเครดิตตามขอมูลในจดหมายขอเปดเครดิต  หากผูขายยอมใหเปดเครดิตก็จะสงสินคาตาม
ใบส่ังซื้อของผูซื้อ  แตหากไมยอมใหเปดเครดิตก็จะสงจดหมายปฏิเสธการขอเปดเครดิตไป 
  4.  สงจดหมายขอเปดเครดิตกอน  วิธีนี้เปนวิธีที่ใชกันโดยทั่วไป  โดยผูซื้อเขียนจด
หมายขอเปดเครดิตที่มีขอมูลเกี่ยวกับรายไดและความมั่นคงของกิจการตนเองไปใหผูขายพิจารณากอน  
เมื่อผูขายตอบรับการเปดเครดิต  จึงสงใบสั่งซื้อไปใหภายหลัง 
 ในที่นี้จะกลาวถึงการขอเปดเครดิตดวยการสงจดหมายขอเปดเครดิตกอนเทานั้น 
 การเขียนจดหมายเกี่ยวกับเครดิต  แบงออกเปน  4  ขั้นตอน  ดังนี้ 
  1.  จดหมายขอเปดเครดิต 
  2.  จดหมายสอบถามฐานะทางเครดิต 
  3.  จดหมายตอบสอบถามฐานะทางเครดิต 
  4.  จดหมายตอบรับการขอเปดเครดิต  หรือ 
  5.  จดหมายปฏิเสธการขอเปดเครดิต 
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 จดหมายขอเปดเครดิต  เปนจดหมายที่เขียนขึ้นในกรณีที่ตองการสั่งซื้อสินคาแตยังไมจายเงิน  
เปนการขอเปดบัญชีเงินเชื่อ  ผูขายจะพิจารณาใหเครดิตแกลูกคาจากการตรวจสอบขอมูลตาง ๆ  ของลูก
คา  ลูกคาจึงตองเขียนใหนาเชื่อถือและนาไววางใจ 
 

 จดหมายขอเปดเครดิต  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
  1.  สวนนํา  เปนสวนที่แจงความประสงควา  จะซื้อสินคาชนิดใดไปจําหนายหรือบริโภค
ดวยการขอเปดเครดิต 
ตัวอยาง 
 
 

 
 

ง

น
ห
ต
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ต
 
 
 
 

 
   

 ดวยรานแสงประทีป  ซึ่งเปนผูแทนจําหนายผลิตภัณฑพลาสติกทุกชนิดใครขอเปดเครดิตในว
เงิน  50,000  บาท  ( หาหมื่นบาทถวน )  เพื่อส่ังซื้อสินคาไปจําหนาย 
 

๒.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่แสดงรายละเอียดตาง ๆ  ประกอบการพิจารณา  เนื้อหาสวน 
ี้เปนการแนะนําตนเอง  แจงประวัติ  ที่อยู  รายได  หลักทรัพย  ผูคํ้าประกัน  ผูรับรองฐานะทางเครดิต  
รือขอมูลอ่ืนใดที่เปนประโยชนตอการพิจารณาใหเครดิต 
ัวอยาง 

ัท
   

 บริษัทวิบูลยสุขดําเนินธุรกิจดานรับเหมากอสรางมาเปนเวลานาน  15  ป  มีลูกคาเปนบริษ
ธุรกิจขนาดใหญจํานวนมาก  กิจการของบริษัทจึงมีผูใหความเชื่อถือตลอดมา  บริษัทมีรายไดเฉลี่ย
ประมาณเดือนละ  600,000  บาท  ( หกแสนบาทถวน ) 
 ทานสามารถตรวจสอบฐานะทางเครดิตของรานไดจากบริษัทตอไปนี้ 

 -  หางหุนสวนจํากัดรวมมิตร  เลขที่ 159  ถนนสีลม  กรุงเทพมหานคร โทร. 823-4567 
-  บริษัทโศภิตาจํากัด  เลขที่  89  ถนนเพชรบุรีตัดใหม  กรุงเทพมหานคร โทร. 987–6543 
 
3.  สวนทาย  เปนการแสดงความหวังวา  จะไดรับคําตอบตกลงใหเปดเครดิตได 

ัวอยาง 

ง
    บริษัทหวังเปนอยางยิ่งวา  จะไดรับการพิจารณาในการขอเปดเครดิตจากทาน  และโปรดแจ
ผลการพิจารณาใหทราบดวย  จะเปนพระคุณยิ่ง 
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จดหมายสอบถามฐานะทางเครดิต  เปนจดหมายที่ผูขายเขียนไปสอบถามรายละเอียด 
เกี่ยวกับลูกคา  จากผูที่ลูกคาอางเปนผูรับรองฐานะทางเครดิตหรือผูคํ้าประกัน  เพื่อตรวจสอบฐานะทาง
เครดิต  ความรับผิดชอบในการชําระหนี้และความสามารถในการดําเนินธุรกิจเพื่อเปนขอมูลประกอบการ
พิจารณาวาควรเปดเครดิตใหหรือไม 
 

 จดหมายสอบถามฐานะทางเครดิตประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่แจงใหทราบถึงการอางของลูกคาใหผูรับจดหมายเปนผูรับรองฐานะทาง
เครดิตหรือเปนผูคํ้าประกัน 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

  
   

 

 ดวยบริษัทไทยเทโรจํากัด  ไดรับการติดตอจากรานวัฒนา  เลขที่ 36 ถนนวุฒากาศ  กรุงเทพฯ 
  ขอเปดเครดิตเพื่อส่ังซื้อผาฝายไปจําหนาย  และไดเสนอชื่อบริษัทของทานเปนผูรับรองฐานะทาง
เครดิต 

2.  สวนเนื้อหา  สวนนี้เปนการแจงวัตถุประสงควา  ตองการขอความรวมมือตอบสอบถามเกี่ยว
กับรายละเอียดตาง ๆ  ของลูกคา  แตรายละเอียดตาง ๆ นี้เปนเรื่องสวนตัวของลูกคา  ผูขายจึงควร
ระมัดระวัง  และแจงย้ําใหผูรับจดหมายทราบวา  จะรักษาคําตอบที่ใหไวเปนความลับ 
ตัวอยาง 
 

ิด

ต
 
 

เ
ต

 
 
 

 บริษัทใครขอความรวมมือจากทานไดโปรดใหขอมูลเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน  ความรับผ
ชอบในการชําระหนี้และความสามารถในการดําเนินธุรกิจของรานวัฒนา 
 ทั้งนี้บริษัทจะรักษาขอมูลที่ไดรับจากทานไวเปนความลับ 
 
3.  สวนทาย  เปนสวนที่แสดงความขอบคุณตอผูรับจดหมาย  ที่ใหความอนุเคราะห 

ัวอยาง 
 
 

 บริษัทหวังเปนอยางยิ่งวา  คงจะไดรับความอนุเคราะหดวยดีจากทานและขอขอบคุณทานมา 
ณ  โอกาสนี้ 
จดหมายตอบสอบถามฐานะทางเครดิต  เปนจดหมายที่ผูไดรับการอางเปนผูรับรองฐานะทาง
ครดิตหรือผูคํ้าประกัน  เขียนตอบตามรายละเอียดที่สอบถามมา  ผูเขียนจดหมายควรใหรายละเอียด 
าง ๆ  ตามความเปนจริง  เพื่อไมใหเกิดความเสียหายหรือเสียชื่อเสียง 



 42

 จดหมายสอบถามฐานะทางเครดิต  ประกอบดวยขอความ  3  สวน   ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่เทาความถึงการสอบถาม  อาจใชการอางอิงจดหมายสอบถามฐานะทาง
เครดิต 
ตัวอยาง 
 
 
 

  

ตามที่ทานไดมีจดหมายฉบับลงวันที่  15  มีนาคม  2541  ขอทราบขอมูลเกี่ยวกับฐานะทาง
การเงินและความสามารถในการชําระหนี้ของรานไพบูลยนั้น 

 2.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่ใหรายละเอียดตาง ๆ  ตามที่ผูสอบถามตองการทราบ   
รายละเอียดดังกลาวตองเปนไปตามความเปนจริง  ชัดเจน  และไมผูกมัดตนเอง 
ตัวอยาง 

 
 
 

  
   

 

 
 

 บริษัทสุเทพขอเรียนใหทราบวา  รานไพบูลยมีนายสมบัติ  ปทมา  เปนเจาของและผูจัดการ 
ดําเนินธุรกิจดานการจําหนายอุปกรณการศึกษามาเปนเวลานาน  รานไพบูลยขอเปดเครดิตกับบริษัท
ของเราเมื่อ  ปลายป  2536  มีปริมาณการสั่งซื้อเปนจํานวนมาก  ชําระเงินตรงเวลาเปนที่นาเชื่อถือ 

3.  สวนทาย  เปนสวนที่แสดงความยินดีที่ไดใหความรวมมือ  แสดงความหวังวาราย 
ละเอียดตาง ๆ  ที่แจงใหทราบนั้น  คงจะเปนประโยชนในการพิจารณา 
ตัวอยาง 

 
 
 

  
  

 จึงเรียนมาเพื่อทราบและหวังวา  รายละเอียดดังกลาวจะเปนประโยชนแกทานตามสมควร 

จดหมายตอบรับการขอเปดเครดิต  เมื่อผูผลิตหรือผูจําหนายทราบขอมูลเกี่ยวกับฐานะทาง
เครดิตและพิจารณาวาจะเปดเครดิตใหแกลูกคาตามที่เสนอมา  ผูผลิตหรือผูจําหนายตองแจงใหลูกคา
ทราบ  ลูกคาจะไดดําเนินการสั่งซื้อสินคาหรือบริการตอไป 
 

 จดหมายตอบรับการขอเปดเครดิตประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่แจงใหลูกคาทราบถึงผลการพิจารณาที่ยินยอมใหเปดเครดิตกับบริษัทแดน
ไทยเพื่อเปนผูจําหนายผลิตภัณฑเครื่องหนังนั้น  บริษัทยินดีเปดบัญชีเงินเชื่อใหแกทานตามตองการ ( และ
ไดจัดสงสินคาตามรายการในใบสั่งซื้อมาดวยแลว ) 
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ตัวอยาง 
 
 
 

  
 
   

 

 ตามที่ทานไดมีจดหมายลงวันที่  26  มกราคม  2541  แจงความประสงคขอใหเปดเครดิตกับ
บริษัทแดนไทยเพื่อเปนผูจําหนายผลิตภัณฑเครื่องหนังนั้น  บริษัทยินดีเปดบัญชีเงินเชื่อใหแกทานตาม
ตองการ  ( และไดจัดสงสินคาตามรายการในใบสั่งซื้อมาดวยแลว ) 

2.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่ระบุรายละเอียด  เงื่อนไข  วิธีปฏิบัติตาง ๆ  เชน  ลักษณะของ 
เครดิตที่ผูขายอนุมัติ  เงื่อนไขการชําระเงิน  เปนตน  นอกจากนี้  อาจมีการแทรกขอความเพื่อสงเสริมการ
ขายเปนการกระตุนใหลูกคาสั่งซื้อสินคาอีก 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 

  
 
   

 
 

 บริษัทขอเรียนใหทราบรายละเอียดบางประการ  เพื่อความถูกตองในการเปดเครดิต  ดังนี้  
ทานตองชําระเงินภายใน  30  วัน  นับจากวันรับสินคา  สวนลด  20 % หากทานชําระกอนกําหนดภาย
ใน  15  วัน หลังจากรับสินคา  ทานจะไดรับสวนลดเพิ่มเปน  30  %  
 พรอมกันนี้  บริษัทไดสงรายการสินคามาเพื่อประกอบการสั่งซื้อในงวดตอไป  ซึ่งราคาสินคา
ดังกลาวอาจมีการเปลี่ยนแปลง  จึงหวังวาจะไดรับการตัดสินใจสั่งซื้อจากทานโดยเร็วกอนที่จะมีการ
ปรับราคาสินคาสูงขึ้นตามภาวะเศรษฐกิจ 
 

3.  สวนทาย  เปนสวนที่แสดงความหวังและความยินดีที่จะไดรับการติดตอส่ังซื้อจากลูกคา  นอก
จากนี้ยังนิยมลงเอยดวยขอความแสดงไมตรีจิตตอลูกคา 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

  

  
  จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และขอขอบคุณที่ทานใหความเชื่อถือสินคาบริษัท 

จดหมายตอบปฏิเสธการขอเปดเครดิต  เปนการเขียนปฏิเสธหลังจากผูผลิต  หรือผูจําหนาย
พิจารณาอยางรอบคอบแลววา  จําเปนตองปฏิเสธ  การเขียนจดหมายตอบปฏิเสธเขียนไดยากกวาจด
หมายตอบรับ  เพราะการปฏิเสธคําขอ  ตองพยายามไมใหผูรับจดหมายเสียน้ําใจ 
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 จดหมายตอบปฏิเสธการขอเปดเครดิต  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา สวนนี้เร่ิมจากการเทาความเรื่องเดิม  แสดงความขอบคุณที่ลูกคาติดตอขอเปดเครดิต 
ตัวอยาง 
 
 

  
 
  

 

 บริษัทรวมเสริมทรัพย  ไดรับจดหมายลงวันที่  8  มกราคม  2541  จากทานแจงความประสงค
ขอเปดเครดิต  เพื่อส่ังซื้อเครื่องสุขภัณฑไปจําหนายแลว  ขอขอบคุณที่ทานใหความเชื่อถือสินคาของ
บริษัท 

2.  สวนเนื้อหา  เร่ิมตนจากการแสดงความเห็นใจลูกคา  กลาวอางเหตุผลความจําเปนตามดวย
ขอความกลาวปฏิเสธ  อาจเสนอทางเลือกอื่นใหลูกคาพิจารณา  เชน  เสนอใหสวนลดพิเศษหากซื้อเงินสด 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

 
 

ข
ต
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

 บริษัทขอเรียนใหทราบวา  ขณะนี้บริษัทไดงดการเปดเครดิตใหแกลูกคาเปนการชั่วคราว   
   เนื่องจากอยูในระหวางชําระบัญชี  หากบริษัทเริ่มพิจารณาเปดเครดิตใหแกลูกคาเมื่อใด  บริษัทจะ 
   แจงใหทานทราบทันที 
 หากทานสนใจที่จะซื้อสินคาจากบริษัทไปจําหนายในขณะที่ยังไมอาจขอเปดเครดิตได  บริษัท 
   มีขอเสนอพิเศษแกทานคือบริษัทยินดีลดราคาใหเปนพิเศษ  30  %  สําหรับการซื้อดวยเงินสด 
 

 
3.  สวนทาย  เปนการแสดงความหวังที่จะมีการติดตอธุระกิจกันตอไปในอนาคตและให 

อมูลประชาสัมพันธสินคาหรือบริการอีกครั้ง  เพื่อสงเสริมการขายของบริษัท 
ัวอยาง 
  พรอมกันนี้  บริษัทไดสงรายการสินคามาดวยแลว  หวังวาคงจะไดรับการพิจารณาสั่งซื้อ 
   จึงขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้  และเมื่อบริษัทพรอมที่จะเปดเครดิต  บริษัทจะแจงใหทานทราบทันที
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ตัวอยางจดหมายขอเปดเครดิต 
 

14    รานสิบสี่ดาว 
 

๙๘  ถนนกีฬากลาง  อําเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา  30000 
โทร. ( 044 ) 245307 

 

       18  เมษายน  2541 
 

เร่ือง ขอเปดเครดิตเพื่อเปนผูแทนจําหนายสินคา 
 

เรียน ผูจัดการฝายสินเชื่อบริษัทสามดาวแวร  จํากัด 
 

ส่ิงที่สงมาดวย ใบส่ังซื้อสินคา 1   ฉบับ 
 

 ดวยรานสิบส่ีดาว  ซึ่งเปนผูแทนจําหนายผลิตภัณฑพลาสติกและเมลามีนทุกชนิดใครขอเปด
เครดิตในวงเงิน  100,000  บาท  ( หนึ่งแสนบาทถวน )  เพื่อส่ังซื้อสินคาไปจําหนายตามใบสั่งซื้อสินคาที่
แนบมาพรอมนี้ 
 

 รานสิบส่ีดาวไดดําเนินธุรกิจการคาผลิตภัณฑพลาสติกและเมลามีนทุกชนิดมานานกวาหาป  และ
เปนที่เชื่อถืออยางมากในวงการธุรกิจในจังหวัดนครราชสีมาและจังหวัดใกลเคียง  รานคาตั้งอยูใจกลาง
เมืองยานชุมชน  มีลูกคาประจําทั้งรายใหญและรายยอยเปนจํานวนมาก  นับวันธุรกิจการคาในเขตพื้นที่
แถบนี้ยิ่งเติบโตขึ้นอยางรวดเร็วจนเห็นไดชัด  ยอมสงผลใหกิจการของรานสิบส่ีดาวเติบโตตามไปดวย 
 

 เพื่อใหทานสามารถตรวจสอบฐานะทางเครดิตของราน  จึงขอเสนอรายชื่อบริษัทที่รานไดรับความ
ไววางใจใหเปดเครดิตมาโดยตลอด  ดังนี้ 
 บริษัทสิบหาดาว  จํากัด เลขที่   426 ถนนลาดพราว กรุงเทพฯ    โทรศัพท 398–4836 
 บริษัทสิบเอ็ดดาว  จํากัด เลขที่ 384 ถนนเอกมัย กรุงเทพฯ    โทรศพท 277–4397 
 

 รานสิบส่ีดาว  หวังวาจะไดรับพิจารณาดวยดีจากทาน  และโปรดแจงผลการพิจารณาใหรานทราบ
ดวย  จะขอบคุณยิ่ง 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
                 ( นายประวิทย  สายตา ) 
         เจาของและผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายสอบถามฐานะทางเครดิต 
 

 
 

บริษัท  สามดาวแวร  จํากัด 
1128  ถนนพหลโยธิน  เขตจตุจักร  กทม. 10900 

 

ที่  268 / 2541 
 

       22  เมษายน  2541 
 

เร่ือง ขอทราบฐานะทางเครดิตของรานสิบส่ีดาว 
 

เรียน ผูจัดการแผนกสินเชื่อบริษัทสิบหาดาว  จํากัด 
 

 ดวยบริษัทสามดาวแคร  จํากัด  ไดรับการติดตอจากรานสิบส่ีดาว  ถนนกีฬากลาง  อําเภอเมือง  
จังหวัดนครราชสีมา  ขอเปดเครดิตเพื่อส่ังซื้อผลิตภัณฑพลาสติกและเมลามีนไปจําหนาย  และในการนี้ราน
สิบส่ีดาวได เสนอชื่อบริษัทของทานใหเปนผูรับรองฐานะทางเครดิต 
 

 บริษัทจึงใครขอความอนุเคราะหจากทานใหขอมูลเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน  ความรับผิดชอบใน
การชําระหนี้  และความสามารถในการดําเนินธุรกิจของรานสิบส่ีดาว  ทั้งนี้  บริษัทจะรักษาขอมูลที่ไดรับ
จากทานไวเปนความลับ 
 

 บริษัทขอขอบคุณในความอนุเคราะหของทานมา  ณ  โอกาสนี้  และหากมีส่ิงใดที่เราสามารถชวย
เหลือทานไดในโอกาสตอไป  เรายินดีกระทําดวยความเต็มใจ 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
               ลายมือชื่อ 
                ( นายประมง  แปนทอง ) 
        ผูจัดการแผนกสินเชื่อ 
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ตัวอยางจดหมายตอบสอบถามฐานะทางเครดิต 
 

15 บริษัท  สิบหาดาว  จํากัด 
426  ถนนลาดพราว  กรุงเทพมหานคร  10900 

โทร.  398–4836 
 

ที่  สด  431 / 2541 
 

       26  เมษายน  2541 
 

บริษัท  สามดาวแวร  จํากัด 
1128  ถนนพหลโยธิน 
เขตจตุจักร  กทม. 10900 
 

เรียน ผูจัดการแผนกสินเชื่อ 
 

เร่ือง    ฐานะทางเครดิตของลูกคา 
 

 ตามที่ทานไดมีจดหมายลงวันที  25  เมษายน  2541  ขอทราบขอมูลเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน  
ความรับผิดชอบในการชําระหนี้  และความสามารถในการดําเนินธุรกิจของรานสิบส่ีดาวนั้น 
 

 บริษัทสิบหาดาวจํากัด  ใครขอเรียนใหทราบวา  รานสิบส่ีดาว  เลขที่  98  ถนนกีฬากลาง   
อําเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา  ซึ่งบริหารงานโดยนายประวิทย  สายตา  เจาของและผูจัดการไดจด
ทะเบียนการคาเมื่อวันที่  6  มกราคม  2535  และดําเนินธุรกิจเปนผูแทนจําหนายผลิตภัณฑพลาสติกและ
เมลามีนเรื่อยมานับแตบัดนั้น  ทั่งนี้  รานสิบส่ีดาวไดเสนอขอเปดเครดิตกับบริษัทของเรา  เมื่อวันที่  21  
มิถุนายน  2537  มีปริมาณการสั่งซื้อเปนจํานวนมาก  ทั้งยังมีการชําระเงินตรงตามเวลาและเงือนไขทีต่กลง  
กิจการของรานสิบส่ีดาวมั่นคงและเปนที่เชื่อถือได 
 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และหวังวารายละเอียดดังกลาว  จะเปนประโยชนในการพิจารณาของทาน
ตอไป 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
                 ( นายประสงค  มีสิทธิ์ ) 
                   ผูจัดการแผนกสินเชื่อ 
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ตัวอยางจดหมายตอบรับการขอเปดเครดิต 
 
 

บริษัท  สามดาวแวร  จํากัด 
1128  ถนนพหลโยธิน  เขตจตุจักร  กทม. 10900 

โทร. 276 - 7574 
 

ที่  296 / 2541 
 

      30  เมษายน  2541 
 

เร่ือง การใหเครดิต 
 

เรียน เจาของรานสิบส่ีดาว 
 

ส่ิงที่สงมาดวย 1.  หนังสือแสดงรายการสินคา  1  ฉบับ 
  2.  รายการราคาสินคา  1  ฉบับ 
 

 ตามที่ทานไดมีจดหมายลงวันที่  18  เมษายน  2541  แจงความประสงคขอเปดเครดิตกับบริษัท
สามดาวแวร  จํากัด  ในวงเงิน  100,000  บาท  ( หนึ่งแสนบาทถวน )  เพื่อส่ังสินคาไปจําหนายนั้น  บริษัท
ยินดีใหเครดิตแกทานตามความตองการ  และไดจัดสงสินคาตามรายการในใบสั่งซื้อมาใหดวยแลว 
 

 บริษัทขอเรียนใหทราบเกี่ยวกับเงือนไขการชําระเงิน  ดังนี้  ทานตองชําระเงินภายใน  45  วัน  นับ
จากวันรับสินคา  ถาทานชําระไดกอนกําหนดภายใน  10  วัน  ทานจะไดรับสวนลด  5 %  
 

 พรอมนี้  บริษัทไดจัดสงหนังสือแสดงรายการสินคาและราคาสินคาลาสุดมาเพื่อประกอบการสั่งซื้อ
ในโอกาสตอไปดวยแลว  ทั้งนี้  ราคาสินคาอาจมีการเปลี่ยนแปลง  เนื่องมาจากความผันแปรทางเศรษฐกิจ  
จึงหวังวาทานจะรีบตัดสินใจสั่งซื้อโดยเร็วกอนที่ราคาจะปรับสูงขึ้นอีก 
 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และขอใหทานประสบผลสําเร็จในดานธุรกิจการคาตลอดไป ขอขอบคุณที่ให
ความเชื่อถือสินคาของบริษัท 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
             ลายมือชื่อ 
               ( นายประมง  แปนทอง ) 
      ผูจัดการแผนกสินเชื่อ 
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ตัวอยางจดหมายปฏิเสธการขอเปดเครดิต 
 

บริษัท  สามดาวแวร  จํากัด 
1128  ถนนพหลโยธิน  เขตจตุจักร กทม. 10900 

โทร. 276 - 7574 
 

ที่  298 / 2541 
      30  เมษายน  2541 
เร่ือง การขอเปดเครดิต 
 

เรียน เจาของรานสิบหกดาว 
 

ส่ิงที่สงมาดวย 1.  หนังสือแสดงรายการสินคา  1  ฉบับ 
  2.  รายการราคาสินคา  1  ฉบับ 
 

 ตามที่ทานไดมีจดหมายลงวันที่  18  เมษายน  2541  แจงความประสงคขอเปดเครดิตกับบริษัท
สามดาวแวร  จํากัด  เพื่อส่ังสินคาไปจําหนายตามรายการในใบสั่งซื้อนั้น  บริษัทขอขอบคุณเปนอยางมาก
ที่ทานใหความเชื่อถือสินคาและบริการของบริษัท 
 

 เนื่องจากภาวะเศรษฐกิจในปจจุบันมีความผันแปรอยูเสมอ  วัตถุดิบในการผลิตมีราคาไมคงที่และ
มีแนวโนมที่จะเพิ่มสูงมาก  เปนเหตุใหบริษัทไมอาจควบคุมตนทุนการผลิตและราคาจําหนายในระยะนี้ได  
จึงเปนอุปสรรคอยางยิ่งตอการซื้อขายดวยเครดิต  ขณะนี้บริษัทจึงจําเปนตองระงับการเปดเครดิตใหแกลูก
คาเปนการชั่วคราว 
 

 อยางไรก็ดี  บริษัทยินดีที่จะดําเนินธุรกิจกับรานคาที่มีความมั่นคงเชนทาน  ดังนั้นในระหวางที่เรา
ยังไมอาจเปดเครดิตใหแกทานได  บริษัทยินดีใหสวนลดเงินสดแกทานจากราคาขายสงแลวอีก  10 % เปน
กรณีพิเศษ 
 พรอมนี้  บริษัทไดจัดสงหนังสือแสดงรายการสินคา  และราคาสินคาลาสุดมาดวยแลวหวังวาจะได
รับการยืนยันการสั่งซื้อจากทาน  จึงขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้อีกครั้งหนึ่งที่ทานใหความเชื่อถือสินคาของ
บริษัทและเมื่อบริษัทพรอมที่จะเปดเครดิตใหแกลูกคาไดอีก  บริษัทจะแจงใหทานทราบทันที 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
             ลายมือชื่อ 
               ( นายประมง  แปนทอง ) 
      ผูจัดการแผนกสินเชื่อ 
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จดหมายติดตามหนี้ 
 

 ในการติดตอธุรกิจ  บางครั้งลูกคาไมไดสงเงินชําระคาสินคาหรือบริการตามกําหนด  สาเหตุของ
การคางชําระอาจมาจากความพลั้งเผลอลืมการชําระเงิน  หรือจากความบกพรองอื่น ๆ  ในการดําเนินการ
หรืออาจมีเจตนาไมชําระเงิน  ผูผลิตหรือผูจําหนายจึงเขียนจดหมายติดตามหนี้เพื่อหวังใหลูกคาชําระหนี้  
จดหมายติดตามหนี้ตองคํานึงถึงความสุภาพ  เปนจดหมายที่พยายามจูงใจใหลูกคาเห็นความจําเปน  ให
ความรวมมือในการชําระหนี้และอาจมีเงื่อนไขอื่น ๆ  ชวยใหลูกหนี้มีหนทางชําระหนี้ 
 จดหมายติดตามหนี้มี  3  ระยะ  ดังนี้ 
  1.  ระยะแจง 
  2.  ระยะเตือน 
  3.  ระยะทวง 
 ระยะแจง  ในขั้นตนนี้อาจจัดทําเปนแบบพิมพสําเร็จรูปแจงใหลูกคาทราบวา  ถึงกําหนดชําระเงิน
แลวเปนวิธีติดตามหนี้ที่นุมนวลที่สุด  ไมทําใหลูกคาที่ไมเคยเสียประวัติมากอนขัดเคืองใจ  เพราะบางครั้ง
ลูกคาอาจมีธุรกิจยุงเหยิงจนลืมชําระหนี้ 
 

 จดหมายติดตามหนี้ระยะแจงประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนสวนที่เทาความถึงการสั่งซื้อสินคาโดยอางอิงจดหมายหรือใบส่ังซื้อ 
ตัวอยาง 
 
 
 

 
 
 

ส
ต
 
 

 
 

 
 

  ตามที่ทานไดส่ังซื้อสินคาจาก  บริษัทปากกาจํากัด  ตามใบสั่งซื้อเลขที่  1248  และไดรับสิน
คา  แลว  ต้ังแตวันที่  23  มกราคม  2541  นั้น 
  

 
2.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่แจงใหทราบวา  มียอดเงินคางชําระอยูเทาใด  ขอใหตรวจ 

อบและชําระหนี้ภายในกําหนด 
ัวอยาง 
 
  
 

 บริษัทขอเรียนใหทราบวา  รานดินสอมียอดเงินคางชําระซึ่งครบกําหนดชําระหนี้แลวเปนเงิน   
   60,000  บาท  ( หกหมื่นบาทถวน )  โปรดตรวจสอบบัญชีที่สงมาดวยนี้  หากมีรายการใดคลาด
เคลื่อน   กรุณาแจงใหบริษัททราบทันที  และโปรดชําระเงินภายใน  7  วัน หลังจากไดรับหนังสือนี้ 
 
3.  สวนทาย  จดหมายติดตามหนี้  นิยมลงทายเรียบ ๆ  และอาจมีขอความ  ขออภัย  

หากเกิดความผิดพลาดในการติดตามหนี้ 
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ตัวอยาง 
 
 
  
 
  

ระยะเตือน  การติดตามหนี้ในขั้นที่สอง  เปนจดหมายเตือนใหลูกคาชําระหนี้หลังจากสงจดหมาย
แจงหนี้ไประยะหนึ่งแลวและลูกคายังไมติดตอกลับมา  จดหมายระยะเตือนอาจเขียนมากกวา  1  ฉบับ  
โดยเนื้อหาเขมขนตามลําดับเวลา 

 

จดหมายติดตามหนี้ระยะเตือน  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
1.  สวนนํา  เปนสวนที่เทาความถึงจดหมายติดตามหนี้ข้ันแจงที่ไดสงมาแลวแตไมไดรับการ 

ตัวอยาง 
 
  
 
  

 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบและขอความรวมมือชําระเงินตามกําหนด  ขอขอบคุณ  ( อยางไรก็ตาม
หากทานไดสงเงินมาชําระคาสินคาดังกลาวแลว  บริษัทตองขออภัยเปนอยางสูง  และขอไดโปรดลืม
ขอความขางตนนี้เสีย ) 

 บริษัทฟาทองมีจดหมายลงวันที่  12  มีนาคม  2541  แจงใหทานทราบวา  ทานยังมียอดเงิน
คางชําระกับบริษัทตั้งแตเดือนมกราคม  2541  แตบริษัทยังไมไดรับการติดตอชําระเงินจากทานแต
อยางใด 

2.  สวนเนื้อหา  เปนการสอบถามเหตุผลที่ลูกคาไมชําระหนี้ตามกําหนด  เปนการเปด 
โอกาสใหลูกคาที่เคยเปนลูกคาที่ดีมากอน  เนื้อหาสวนนี้มีเนื้อความจูงใจใหลูกคาเห็นความจําเปนและ 
ยินดีชําระหนี้ 
ตัวอยาง 
 

 

  
   

 
 

 อยางไรก็ดี  ทานเปนลูกคาชั้นดีของบริษัทเสมอมา  บริษัทจึงมีความเชื่อมั่นวา  ทานคงมีเหตุ
ผลความจําเปนบางประการ  ที่ทําใหไมสามารถชําระเงินไดตามกําหนดเวลา  แตบริษัทจําเปนตองใช
เงินหมุนเวียนทางธุรกิจการคา  ซึ่งทานคงจะทราบดีอยูแลว 

 
 

3.  สวนทาย  ควรลงเอยดวยการรองขอใหชําระเงิน 
ตัวอยาง 
 
   บริษัทยังคงมั่นใจในระเบียบการดําเนินธุรกิจที่มั่นคง  และมีชื่อเสียงของทาน  จึงเรียนมาขอ
ใหทานไดโปรดชําระเงินคาสินคาดังกลาวหรือไปทําความตกลงกับบริษัทโดยดวน  จะขอบคุณยิ่ง 
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ระยะทวง  จดหมายติดตามหนี้ในขั้นตอนนี้มีความหนักแนนและทวีความรุนแรง  เพื่อแสดงใหลูก
คาเห็นวา  การกระทําของลูกคาไมถูกตองและควรรีบชําระหนี้ 

 

 จดหมายติดตามหนี้ระยะทวง  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนการกลาวเทาความถึงเรื่องเดิมทั้งยอดหนี้สินและจดหมายติดตามหนี้ฉบับที่ผาน
มาและไมไดรับการติดตอกลับไป 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

ร
ต
 
 
 
 

 
 
 

ต
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 ตามที่บริษัทไดมีจดหมายลงวันที่  30  เมษายน  2541  และวันที่  25  พฤษภาคม  2541   
   ใหทานชําระเงินคาสินคาที่คางชําระเปนจํานวนเงิน  50,000  บาท  ( หาหมื่นบาทถวน )  ไปแลว   
   แตยังไมไดรับการติดตอจากทานแตประการใด 
 

 
2.  สวนเนื้อหา  เปนสวนที่แจงใหทราบวา  จะเตือนเปนครั้งสุดทายขอใหชําระหนี้และ 

ะบุใหชัดเจนวา  หากไมชําระหนี้จะดําเนินการอยางไรตอไป  ทั้งนี้  ควรใหเวลาแกลูกคาพอประมาณ  
ัวอยาง 

 
 

 

 บริษัทขอเรียนใหทราบเปนครั้งสุดทายวา  ขอใหทานนําเงินคาสินคาที่คางชําระอยูเปนเงิน   
 50,000  บาท  ( หาหมื่นบาทถวน )  พรอมดอกเบี้ย  3  %  นับจากวันพนกําหนดชําระเงินเปนตนมา  
ไปชําระแกบริษัทภายใน  15  วัน  นับแตวันที่ไดรับจดหมายนี้  มิฉะนั้น  บริษัทจะดําเนินการตาม 
กฎหมายตอไป 
 
3.  สวนทาย  ขอความลงเอยตอนทายย้ําใหเกิดการชําระเงิน 

ัวอยาง 
     จึงเรียนมาเพื่อขอใหทานชําระหนี้โดยเร็ว  ขอขอบคุณ 
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ตัวอยางจดหมายติดตามหนี้  ( ระยะแจง ) 
 

16    หางหุนสวนจํากัด สิบหกดาวเฟอรนิเจอร 
158  ถนนลาดพราว  หวยขวาง  กทม.  10320 

โทร. 374 - 7981 
 

ที่  36  /  2541 
 

       29  มีนาคม  2541 
 

เรียน ผูจัดการรานมะเขือ 
 

เร่ือง   ขอแจงกําหนดการชําระเงินคาสินคา 
 

 ตามที่ทานไดส่ังซื้อสินคาจากหางหุนสวนจํากัดสิบหกดาวเฟอรนิเจอรตามใบสั่งซื้อเลขที่  42  
 ลงวันที่  13  กุมภาพันธ  2541  เปนจํานวนเงิน  45,600.00  บาท  ( ส่ีหมื่นหาพันหกรอยบาทถวน ) และ
หางไดสงสินคาใหทานตามใบกํากับสินคาเลขที่  981  ลงวันที่  16  กุมภาพันธ  2541  โดยมีกําหนดการ
ชําระเงินภายใน  16  มีนาคม  2541  นั้น 
 

 บัดนี้ทานยังมิไดชําระเงินเปนคาสินคาดังกลาว  อนึ่ง  โปรดตรวจสอบบัญชีที่แนบมา  หากรายการ
ใดคลาดเคลื่อน  กรุณาติดตอหางโดยตรง  หากถูกตองโปรดลงลายมือชื่อในใบรับรองแลวสงคืนหางภายใน  
7 วัน  นับแตวันที่ไดรับจดหมาย  มิฉะนั้นจะถือวายอดเงินดังกลาวถูกตอง  นอกจากนี้หากทานไดชําระเงิน
เกินระยะเวลาที่กําหนด  หางจะคิดดอกเบี้ยในอัตรารอยละ  2  บาทตอเดือน  นับแตวันที่ครบกําหนดชําระ
เงินเปนตนไป  จนถึงวันที่ชําระเงินเสร็จส้ิน 
 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และขอใหทานชําระเงินเปนคาสินคาดังกลาวโดยเร็ว  จักขอบคุณยิ่ง   
อยางไรก็ตาม  หากทานไดสงเงินมาชําระคาสินคาดังกลาวแลว  หางตองขออภัยอยางสูงและขอไดโปรดลมื
ขอความขางตนเสีย 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
                ( นายประเวศ  เขตแดน ) 
                ผูจัดการ 
 

ส่ิงที่สงมาดวย 1.  บัญชีแสดงรายการคางชําระคาสินคา 
  2.  ใบรับรองยอดคางชําระคาสินคา 
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ตัวอยางจดหมายติดตามหนี้  ( ระยะเตือน ) 
 

16   หางหุนสวนจํากัด สิบหกดาวเฟอรนิเจอร 
158  ถนนลาดพราว  หวยขวาง  กทม. 10320 

โทร. 374 - 7981 
 

ที่  84  / 2541 
 

       30  เมษายน  2541 
 

เรียน ผูจัดการรานมะเขือ 
 

เร่ือง ขอความรวมมือชําระหนี้ที่ครบกําหนด 
 

 ตามที่ทานไดซื้อสินคาจากหางหุนสวนจํากัด  สิบหกดาวเฟอรนิเจอร  เปนจํานวนเงิน  45,600.00  
บาท  ( ส่ีหมื่นหาพันหกรอยบาทถวน )  ซึ่งครบกําหนดชําระในวันที่  16  มีนาคม  2541  และหางไดมีจด
หมายลงวันที่  29  มีนาคม  2541  แจงใหทราบแลว  แตไมไดรับการติดตอจากทานแตประการใดนั้น 
 

 ดวยเหตุที่ทานเปนลูกคาที่ดี  มีปริมาณการสั่งซื้อคราวละจํานวนมาก  และชําระเงินเปนคาสินคา
ตรงตามกําหนดเวลาเสมอมา  หางจึงมีความเชื่อมั่นวาทานคงมีเหตุผล  และความจําเปนบางประการที่ทํา
ใหไมสามารถชําระเงินจํานวนขางตนไดตรงตามกําหนดเวลาในคราวนี้ 
 

 หางยังคงมั่นใจในระเบียบการดําเนินธุรกิจของรานคาที่มีกิจการมั่นคงและมีชื่อเสียงเปนที่นิยมเชน  
รานคาของทาน  จึงเรียนมาเพื่อขอใหทานชําระเงินเปนคาสินคาดังกลาว หรือไปชี้แจงเหตุผลหรือความจํา
เปนพรอมทั้งทําความตกลงกับหางโดยดวน  จะขอบคุณยิ่ง 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
              ลายมือชื่อ 
                ( นายประเวศ  เขตแดน ) 
               ผูจัดการ 
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ตัวอยางจดหมายติดตามหนี้  ( ระยะทวง ) 
 

16   หางหุนสวนจํากัด  สิบหกดาวเฟอรนิเจอร 
158  ถนนลาดพราว  หวยขวาง  กทม. 10320 

โทร. 374 - 7981 
 

ที่  123 / 2541 
 

       1  มิถุนายน  2541 
 

เรียน ผูจัดการรานมะเขือ 
 

เร่ือง ขอใหชําระหนี้ 
 

 ตามที่ทานได ส่ังซื้อสินคาจากหางหุนสวนจํากัด   สิบหกดาวเฟอรนิ เจอร  เปนจํานวนเงิน  
45,600.00 บาท  ( ส่ีหมื่นหาพันหกรอยบาทถวน )  ซึ่งครบกําหนดการชําระเงินในวันที่  16  มีนาคม  2541  
และหางไดมีจดหมายลงวันที่  29  มีนาคม  2541  และวันที่  30  เมษายน  2541  เพื่อขอความรวมมือจาก
ทานชําระหนี้ที่ครบกําหนดแตก็ยังไมไดรับการติดตอจากทานแตประการใดนั้น 
 

 บัดนี้ระยะเวลาไดลวงเลยมานานพอควรแลว  หางรูสึกผิดหวังแตยังมีความมั่นใจวา  รานคาที่มีกิจ
การมั่นคงและมีชื่อเสียงเปนที่นิยมมานานสิบปเชนรานคาของทาน  จะไมกระทําการสิ่งใดอันอาจจะสงผล
กระทบกระเทือนตอชื่อเสียงหรือฐานะทางเครดิตของทาน  เพราะผูประกอบการธุรกิจยอมตระหนักดีวา  
ชื่อเสียง  ความเปนที่นิยม  และฐานะทางเครดิตที่ดีของกิจกรรมมีความสําคัญทั้งในดานสวนตัวและการ
ดําเนินธุรกิจการคามากมายเพียงใด 
 

 ฉะนั้น  หางจึงเรียนมาเปนครั้งสุดทาย  เพื่อขอใหทานนําเงินคาสินคาที่คางชําระอยูจนถึงปจจุบัน  
เปนเงิน  45,600.00  บาท ( ส่ีหมื่นหาพันหกรอยบาทถวน )  พรอมดอกเบี้ยอัตรารอยละ  2  ตอเดือน  ไป
ชําระใหแกหางใหเสร็จส้ินภายในกําหนด  7  วัน  นับต้ังแตวันที่ทานไดรับจดหมายฉบับนี้  มิฉะนั้นหางจะ
ดําเนินการทางกฎหมายตอไป 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
               ลายมือชื่อ    
                ( นายประเวศ  เขตแดน )  

          ผูจัดการ 
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จดหมายแสดงไมตรีจิต 
 

 จดหมายแสดงไมตรีจิต  เปนจดหมายที่ไมเกี่ยวของกับการซื้อขายสินคาหรือบริการโดยตรงแต
เปนจดหมายทีใชโตตอบกันในสังคมธุรกิจ  มีความสําคัญตอการติดตอสัมพันธทางธุรกิจทั้งโดยทางตรง
และทางออม  โดยเฉพาะในภาวะที่มีการแขงขันทางธุรกิจในยุคปจจุบัน  การแสดงไมตรีจิตตอกันจะชวย
เสริมสรางบรรยากาศที่ดีในการดําเนินธุรกิจ 
 

 จดหมายแสดงไมตรีจิตสามารถเขียนไดทั้งในลักษณะจดหมายที่เปนทางการหรือเปนจดหมาย
สวนตัวขึ้นอยูกับการพิจารณาเลือกใชสํานวนภาษาใหเหมาะสมกับกาลเทศะ โอกาสและบุคคล 
 

 การสงจดหมายแสดงไมตรีจิตในโอกาสที่เหมาะสมเกิดผลดี  2  ประการ  คือ 
 1.  ผลทางตรง  เปนการเสริมสรางมิตรภาพ  อันเนื่องจากการแสดงไมตรีจิตตอกัน  ยอมกอให
เกิดความเขาใจที่ดี  ขณะเดียวกันก็เปนการเสริมสรางลักษณะที่ดีใหเกิดกับบุคคลหรือองคกรที่ออกจด
หมายแสดงไมตรีจิตวาเปนผูมีมารยาท  มีน้ําใจ  หรือซาบซึ้งในบุญคุณของผูที่ทําประโยชนให 
 2.  ผลทางออม  ความรูสึกในความเปนมิตรไมตรีและความเขาใจอันดีดังกลาว  จะสงผลตอเนื่อง
ไปถึงการติดตอดําเนินงานธุรกิจ แมจะยังไมมีโอกาสรวมงานกันโดยตรง  ก็สามารถเปน 
พันธมิตรทางธุรกิจได 
 

 จดหมายแสดงไมตรีจิต  โดยทั่วไปแบงออกตามวัตถุประสงคของการเขียนได  ดังนี้ 
  1.  จดหมายแสดงความยินดี 
  2.  จดหมายแสดงความเสียใจ 
  3.  จดหมายขอบคุณ 
  4.  จดหมายกระชับความสัมพันธ 
 

 จดหมายแสดงความยินดี  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนตน  การอางถึงขอมูลเกี่ยวกับเหตุการณนายินดี  อาจระบุแหลงขอมูลไวดวย 
ตัวอยาง 
 
 
 

 
  

 ตามที่คณะกรรมการปองกันอุบัติภัยแหงชาติมีโครงการคัดเลือกหนวยงานที่มีระบบปองกัน 
    อุบัติภัยดีเดน  และไดมีมติใหบริษัทของทานเปนผูไดรับรางวัลประจําป  2541 
 
 
 
2.  สวนเนื้อหา  เปนขอความที่ชี้ใหเห็นความสําคัญและความหมายของความสําเร็จ 
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ตัวอยาง 
 
 
 

  
 
  

 
3.  สวนทาย  เปนการกลาวแสดงความชื่นชมยินดีตอเร่ืองราวเหตุการณที่เกิดขึ้น 

ตัวอยาง 
 
 

  
 
  

 

 การไดรับยกยองวา  บริษัทไทยรุงเรืองมีบทบาทสําคัญในการอนุรักษสภาพแวดลอมธรรมชาติ
   ดีเดนไมเพียงจะเปนการยกยองในความสรางสรรค  และรับผิดชอบตอส่ิงแวดลอมเทานั้น  หากยัง
ทําใหหลายหนวยงานเริ่มเล็งเห็นความสําคัญของสิ่งแวดลอม 

 ดวยความชื่นชอบแนวทางการดําเนินธุรกิจของทานตลอดมา  จึงขอแสดงความยินดีที่ความ 
พยายามในการประกอบธุรกิจการคาอยางซื่อตรง  และเปนธรรม  มีการขานรับจากสังคม  ไดรับรางวัล
อันเหมาะสมนี้ 

จดหมายแสดงความเสียใจ  บางครั้งเหตุการณที่ไมนายินดีอาจเกิดขึ้น  และยอมสงผลตอวงการ
ธุรกิจ  จดหมายแสดงความเสียใจเปนจดหมายที่มีคุณคาดานน้ําใจไมตรี  หากผูเขียนจดหมายแสดงออก
ดวยความจริงใจ 

 

จดหมายแสดงความเสียใจ  ประกอบดวยขอความ    สวน  คือ 
1.  สวนตน  เปนการเทาความถึงเหตุการณที่เปนเหตุใหเกิดเรื่องนาเสียใจ  และนิยมกลาวแสดง

ความเสียใจไวดวย 
ตัวอยาง5 
 

 
  
 
  

 บริษัทรวมทองไดทราบขาวการประสบอุบัติเหตุของพนักงานโรงแรมสมุทรดวยความสลดใจ
เปนอยางยิ่ง  ขอแสดงความเสียใจตอครอบครัวของผูประสบอุบัติเหตุคร้ังนี้ดวยความจริงใจ 

 

2.  สวนเนื้อหา  กลาวถึงบทบาทหรือคุณคาของบุคคลหรือหนวยงานที่กลาวถึง 
ตัวอยาง 
 

  
 
   

3.  สวนทาย  เปนการแสดงความหวงใยและอวยพร  หากมีการเสียชีวิตจะกลาวถึงการ 

 คุณสมชาย  ลายมือ  เปนผูที่ไดอุทิศตนประกอบกิจกรรม  เพื่อสังคมตลอดมาโดยไมเห็นแก
ความเหนื่อยยาก  อุปนิสัยสวนตัวโอบออมอารีชอบชวยเหลือผูอ่ืนอยูเสมอ  เปนที่รักใครแกทุกคนที่ได
พบและรูจักนับเปนแบบฉบับของผูที่ประกอบแตคุณงามความดีเปนอยางยิ่ง 
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ไปสูสุคติในสัมปรายภพของผูตาย 
ตัวอยาง 
 
  

 
 
 
จ

ชวยเหลือ
 

จ
1

ตัวอยาง 
 
 
 
  

2
ตัวอยาง 
 

 

 
 
3

แสดงไมต
ตัวอยาง 
 

 

 
  
 
 
 

 

ัง
ปจจัยอ
 

ขอใหอํานาจบุญกุศล  และคุณงามความดีที่คุณสมชาย  ลายมือ  ไดประกอบไว  จงเปนพล
ํานวยใหดวงวิญญาณของคุณสมชาย  ลายมือ  สูสุคติในสัมปรายภพ 
ดหมายขอบคุณ  เปนจดหมายที่ผูเขียนตองการแสดงการตอบแทนความกรุณาของผูที่ใหความ
  หรือใหความรวมมือในเรื่องใดเรื่องหนี่งที่มีโอกาสเกิดขึ้นเสมอในวงการธุรกิจ 

ดหมายขอบคุณ  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
.  สวนตน  เปนการกลาวอางอิงเหตุการณ  หรือเร่ืองราวที่ผานมา 

 
  ตามที่บริษัทมิสบิน  จํากัด  ไดจัดใหมีการประกวดสาวมิสบินขึ้นเมื่อวันที่  15  มิถุนายน 
2541     ณ  โรงแรมเซ็นทรัลไปแลวนั้น 
 
.  สวนเนื้อหา  สวนนี้เปนการกลาวขอบคุณในความชวยเหลือหรือความรวมมือที่เกิด 
 
 
 
 
 

 บริษัทกันเองวัฒนา  ขอขอบพระคุณอยางสูงที่ทานใหเกียรติมาเปนวิทยากรในการอบรม
พนักงานขายตรงของบริษัทในครั้งนี้ 
.  สวนทาย  เปนการลงทายดวยขอความเรียบ ๆ  หรือกลาวย้ําการขอบคุณ  รวมทั้ง 
รีจิตตอผูรับจดหมายดวย 

ง
บริษัทธ
รานแปงรํ่าขอขอบคุณบริษัทธานินทรอีกครั้งและขออํานวยอวยพรใหกิจการขอ
านินทรเจริญรุดหนายิ่งขึ้น 
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จดหมายกระชับความสัมพันธ  เปนจดหมายแสดงไมตรีจิตตอกันในวงการธุรกิจ  เพื่อใหเกิด
ความประทับใจ  เสริมสรางความสัมพันธที่ดีตอกัน 

การเขียนจดหมายกระชับความสัมพันธเกิดขึ้นตามวาระโอกาสหรือเมื่อมีกิจกรรมหรือผลประโยชน
อ่ืนใดที่สอดคลองตรงกับความตองการของผูรับจดหมาย  เชน  การเชื้อเชิญรวมอบรม  รวมพิธีเปดงาน 
ตาง ๆ 
 

 จดหมายกระชับความสัมพันธ  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนการกลาวถึงความสัมพันธอันดีที่มีตอกันและชี้ใหเห็นคุณคาความสัมพันธ 
ตัวอยาง 
 
  
 
   

 

 บริษัทสินสมบูรณดําเนินธุรกิจคาขาวมาเปนเวลานานเกือบ  10  ปมาแลว  ตลอดเวลาที่ผาน
มาบริษัทสินสมบูรณไดรับความรวมมือชวยเหลือดวยดีจากสหกรณชาวหนองพู  นับเปนสวนหนึ่งที่
สําคัญยิ่งตอความเจริญกาวหนาของบริษัทสินสมบูรณในปจจุบัน 

2.  สวนเนื้อหา  ขอความสวนนี้จะเสนอขอมูลเกี่ยวกับวาระโอกาสพิเศษหรือเปนการ 
เชิญเขารวมกิจกรรมเปนอภินันทนาการ  หรือเปนการใหสิทธิพิเศษอื่นใด 
 

ตัวอยาง 
   

 

 
   

 
 
 

ในโอกาสนี้  บริษัทถาวรจํากัดใครขอเรียนเชิญรานปะการังสงพนักงานของรานเขารวมการ 
อบรมเทคนิคการบริการลูกคา  ซึ่งบริษัทถาวรจัดขึ้นในวันที่  11  พฤษภาคม  2541  ณ  โรงแรม
เจาพระยา   โดยไมเสียคาใชจายใด ๆ  ทั้งสิ้น 

3.  สวนทาย  เปนเนื้อความลงทายจดหมายโดยทั่วไปและเปนการกลาวย้ําถึงความ 
สัมพันธอันดีที่มีตอกัน 
ตัวอยาง 
 
  
 
 

โรงงานขนมปงเวล  หวังเปนอยางยิ่งวาคงไดรับเกียรติจากทานมารวมงานฉลองครบ  5  ป 
ของโรงงานในครั้งนี้  และขอขอบคุณในความรวมมืออยางดียิ่งที่ทานไดมอบใหเราตลอดมา 
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ตัวอยางจดหมายแสดงไมตรีจิต 
 

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 ผูจัดการบริษัทสิบแปดดาวจํากัด 
 

เร่ือง ขอแสดงความยินดีที่ไดรับรางวัลผลิตภัณฑดีเดนแหงป 
 

ตามที่คณะกรรมการพิจารณารางวัลผลิตภัณฑดีเดนแหงป  ไดมีมติคัดเลือกใหครีมขัดสีรถยนต  ตรา
กระตายของบริษัทสิบแปดดาวจํากัดเปนผลิตภัณฑดีเดนแหงป  2540 นั้น 
 

นับวาเปนรางวัลที่ยิ่งใหญ  แสดงถึงความกาวหนาของบริษัท  ที่ไดผลิตสินคาคุณภาพออกจําหนาย 
 

ดวยเกียรติคุณอันนาภาคภูมิใจยิ่งครั้งนี้  บริษัทสิบเจ็ดดาวจํากัด  ขอแสดงความยินดีและภาคภูมิใจรวมกับ
บริษัทสิบแปดดาวจํากัด  ขออาราธนาคุณพระศรีรัตนตรัยจงดลบันดาลใหกิจการของบริษัทสิบแปดดาว
จํากัด  ดําเนินตอไปดวยความมั่นคงและเจริญกาวหนายิ่งขึ้นสืบไป 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
               ลายมือชื่อ 
        ( นายประสม  ชมพู ) 
                 ผูจัดการ 
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จดหมายสมัครงาน 
 

 จดหมายสมัครงาน  เปรียบเสมือนจดหมายขาย  การเขียนจดหมายสมัครงานที่ดีตองเรียกรอง
ความสนใจจากนายจางหรือผูสมัครงานได  ผูเขียนตองบรรยายคุณสมบัติของตนเองอยางดี  เพื่อใหเจา
ของกิจการสนใจจาง  การบรรยายคุณสมบัติสามารถสรุปแยกไวในใบประวัติยอแนบไปพรอมจดหมาย
สมัครงาน 
 การเขียนจดหมายสมัครงานตองใชกระดาษและซองสีขาว  หามใชกระดาษราชการหรือกระดาษที่
มีตราหางรานตาง ๆ  พิมพดวยเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอรใหสะอาด  เรียบรอย  ถูกตอง  ยกเวน
กรณีที่ระบุใหเขียนดวยลายมือ 
 

 การเขียนจดหมายสมัครงานมีสิ่งที่ควรคํานึงถึง  ดังนี้ 
 1.  อยาเขียนขอความที่แสดงถึงการขอความเห็นใจดวยการอางถึงความเดือดรอนสวนตัว 
เพราะอาจทําใหนายจางเห็นวาเปนบุคคลที่มีปญหาไมเหมาะสมแกการทํางาน 
 2.  เขียนความสามารถตามความเปนจริง  อยาอวดอางความสามารถจนเกินควร  เพราะจะทําให
นายจางขาดความเชื่อถือหากทําไมไดตามที่กลาวอาง 
 3.  อยาเขียนขอความโจมตีผูรวมงานเดิม  เพราะจะชี้ใหเห็นถึงอุปนิสัยที่ไมดีของผูสมัครงาน  หรือ
แสดงความไมมีมนุษยสัมพันธของผูสมัครงาน 
 4.  ถาจําเปนตองระบุเงินเดือน  ระบุใหเหมาะสมกับคุณวุฒิของตน  หรือเหมาะสมกับตําแหนง
งานที่สมัคร 
 5.  การเขียนจดหมายสมัครงานที่ดี  ผูเขียนสามารถจัดทําใบประวัติยอแนบไปดวย  เพื่อสรุปคุณ
สมบัติของตนใหชัดเจน  สะดวกตอการพิจารณา 
 

 จดหมายสมัครงาน  ประกอบดวยขอความ  3  สวน  ดังนี้ 
 1.  สวนนํา  เปนขอความที่ผูสมัครงานแจงวา  ทราบขาวตําแหนงงานวางจากโฆษณาประเภทใด  
จากหนังสือพิมพอะไร  หรือจากบุคคลใดและสนใจสมัครงานในตําแหนงนี้ 
ตัวอยาง 
 
 

 
 

า

ส

 
 กระผมไดทราบโฆษณาในหนังสือพิมพบางกอกนิวส  ฉบับประจําวันที่  1  มีนาคม  2541  ว
ทานตองการพนักงานบัญชี  1  คน  ผมขอสมัครเขารับการพิจารณาบรรจุในตําแหนงนี้ 
  
2.  สวนเนื้อหา  ขอความสวนนี้คอนขางมาก  แตถาใบประวัติยอแนบไปดวย  เนื้อหา 

วนนี้อาจสรุปยอไดบาง 
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  2.1  รายละเอียดสวนตัวและการศึกษาที่ไดรับ  เนื้อความตอนนี้จะแนะนําชื่อและ 
นามสกุล  แจงอายุ  ภาวะทางกฎหมาย  และการศึกษาที่ไดรับ  ไมจําเปนตองบรรยายวาไดเรียนอะไรบาง  
แตควรบอกวาไดเรียนวิชาอะไรทีเหมาะกับงานในหนาที่  หรือเคยมีความดีเดนดานการเรียนอยางไรบาง  
เชน  ไดคะแนนเฉลี่ยดีเคยไดรับทุนเรียนดี  เปนตน  นอกจากนี้  ควรกลาวถึงการมีสุขภาพทีดีไวดวย 
ตัวอยาง 
 
 

  
 
   

 

 ผมสําเร็จการศึกษาจาก  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย  คะแนนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร  คือ  3.25 
ผมไดเรียนวิชาการบริหารงานสํานักงาน  ซึ่งจะเปนประโยชนตอการบริหารงานธุรการ นอกจากนี้ ผม
ยังไดรับรางวัลชนะเลิศการแขงขันพิมพดีดอีกดวย  สําหรับสุขภาพนั้น  ผมสมบูรณแข็งแรง 
ดีไมเคยขาดเรียนเพราะเจ็บปวยตลอด  4  ปที่ผานมา 

2.2  ประสบการณ  การอางอิงประสบการณจะเสริมใหประวัติของผูสมัครงานนาสนใจ 
ยิ่งขึ้น  หากเปนการสมัครงานครั้งแรกอาจใชประสบการณที่เคยผานมาในระหวางเรียน  เชน  ไดฝกงานที
ไหนบาง  ถางานไมตรงตามความตองการก็ตองพยายามชี้ใหเห็นวาประสบการณนั้นอาจเปนผลดีตองาน
ในตําแหนงที่สมัคร 
ตัวอยาง 
 
 

  
 
   

 
2.3  อางถึงผูรับรอง  เมื่อจะอางถึงใครใหเปนผูรับรอง  จะตองขออนุญาตเขาเสียกอน  

 ผูรับรองไมควรเปนญาติ  ผูรับรองที่อางถึงควรมีสัก  2 - 3  คน  เปนผูที่นายจางอาจสอบถามถึงความรู
ความสามารถตลอดจนความประพฤติและนิสัยใจคอของผูสมัครงาน  การอางผูรับรองควรแจงชื่อ  ตําบลที่
อยูและหมายเลขโทรศัพทของผูที่อางถึงใหชัดเจน  เพื่อนายจางจะไดติดตอสะดวก 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 ในระหวางการศึกษาของผม  ผมไดมีสวนรวมในกิจกรรมนอกหลักสูตรตาง ๆ  เชน  เปนเจา
หนาที่ในกองบรรณาธิการวารสารมหาวิทยาลัย  เคยแสดงละครซึ่งกิจกรรมนอกหลักสูตรเหลานี้ชวย
ใหผมมีความรูกวางขวางมากขึ้น   ผมไดมีโอกาสเรียนรูและเขาถึงบุคคลตลอดจนการตัดสินใจ 

 บุคคลที่จะใหรายละเอียดเพิ่มเติม  ไดแก 
 1.  อาจารยสมศรี  มีลาภ อาจารยประจําคณะมนุษยศาสตร  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 
 โทร.  692 - 3050 
 ๒.  อาจารยไพบูลย  รักงาน  หัวหนากองกิจการนักศึกษา  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 
 โทร. 692 - 3050 
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3.  สวนทาย  จดหมายสมัครงาน  ถือหลักอยางเดียวกับจดหมายขายสินคา  ขอความ 
ตอนสุดทายตองเขียนเพื่อยั่วยุใหเกิดการกระทําทันที  ควรเขียนขอความที่ใหความสะดวกในการติดตอ  
หรือแนะนํานายจางใหปฏิบัติ  เชน  ใหนัดมาสัมภาษณโดยเร็ว  เปนตน 
ตัวอยาง 
 
 
 
 

ร

เ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ขอใหผมไดมีโอกาสพบทานเพื่อเรียนใหทราบดวยตนเองวาผมจะสามารถรับใชทานอยางไ
บาง  โปรดเขียนถึงผมตามตําบลที่อยูขางตนนี้ 
 
การเขียนใบประวัติยอ  คือ  การนํารายละเอียดของผูสมัครงานมาเรียบเรียงเสียใหม 

พื่อใหสะดวกตอการอานและพิจารณาของนายจาง  บางคนมีรูปถายแนบไปดวย  

ใบประวัติยอมักเรียบเรียงเปนหัวขอ  ดังนี้ 
1.  ที่อยูปจจุบัน 
2.  ประวัติสวนตัว  ( อายุ  วันเดือนปเกิด  สวนสูง  น้ําหนัก  เชื้อชาติ  สัญชาติ  ฯลฯ ) 
3.  การศึกษา 
4.  ประสบการณ 
5.  การศึกษาพิเศษ 
6.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร 
7.  ผลงานเดน 
8.  คุณสมบัติพิเศษ 
9.  ความสนใจพิเศษ 
10.  ผูรับรอง 
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ตัวอยางจดหมายสมัครงาน 
 

        19 / 124  หมู 5 ถนนรามอินทรา 6 
        บางเขน  กทม.  10220 
 

7  พฤษภาคม  2541 
 

เร่ือง ขอสมัครงานในตําแหนงเลขานุการ 
 

เรียน ผูจัดการฝายบุคคล 
 

ส่ิงที่สงมาดวย 1.  สําเนาหลักฐานการศึกษา  จํานวน  1  ฉบับ 
  2.  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  1  ฉบับ 
  3.  รูปถายขนาด  2“  จํานวน  2  ใบ 
 

 ดิฉันไดทราบขาวจากหนังสือพิมพผูจัดการฉบับประจําวันที่  6  พฤษภาคม  2541  วาทานตองการ
เลขานุการ  1  คน  ดิฉันสนใจและมีคุณสมบัติตามที่ทานตองการ  จึงขอสมัครเขารับการพิจารณาบรรจุใน
ตําแหนงนี้ 
 

 ดิฉันอายุ  22  ป  สถานภาพโสด  สําเร็จการศึกษาปริญญาตรี  คณะมนุษยศาสตร  มหาวิทยาลัย
หอการคาไทย  คะแนนเฉลี่ยสะสม  3.21  พูดและเขียนภาษาอังกฤษไดดี  พิมพดีดไทย  -  อังกฤษและใช
เครื่องคอมพิวเตอรไดคลอง 
 

 ในระหวางศึกษาไดรวมกิจกรรมเสริมหลักสูตรดวยการเปนเลขานุการคณะกรรมการสโมสรนัก
ศึกษานอกจากนี้ยังเคยเขาอบรมหลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพ  และเคยไดรับเลือกเปนตัวแทนนักศึกษาเขา
รวมโครงการแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมไทย – มาเลเซีย  เปนเวลา  15  วัน  กอนจบการศึกษายังผานการฝก
งานดานเลขานุการที่บริษัทเอบีจํากัด  เปนเวลา  2  เดือน  ดิฉันยินดีที่จะใหทานพิสูจนความสามารถกอนที่
จะตกลงรับดิฉันเขาทํางาน 
 

 ทานอาจสอบถามประวัติสวนตัวของดิฉันเกี่ยวกับการศึกษา  ความประพฤติ   และการฝกงานได
จากบุคคลตอไปนี้ 
 

 1.  อาจารยแกวตา  กรุงวงศ  อาจารยประจําคณะมนุษยศาสตร  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 
โทร. 692 - 3050 
 

 2.  คุณประถม ดีมาก  เลขานุการผูจัดการบริษัท  เอบี  จํากัด  โทร.  456 - 7890 
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 ดิฉันหวังเปนอยางยิ่งวา  คงจะไดรับการพิจารณาจากทานใหเขารับการสัมภาษณในเร็ววันนี้  ดิฉัน
เชื่อมั่นวา  ดิฉันจะสามารถปฏิบัติงานในหนาที่เลขานุการใหแกบริษัทของทานไดอยางมีประสิทธิภาพและ
เต็มกําลังความสามารถ  ทานจะติดตอดิฉันไดตามวันเวลาที่ทานสะดวกตามที่อยูดานบน  หรือโทรศัพท
หมายเลข  510 - 3567 
 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
             ลายมือชื่อ 
                           ( นางสาวสมพร  ตนเอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 66

ตัวอยางจดหมายสมัครงานที่แนบใบประวัติยอ 
 
 

19 / 124  หมู  5  ถนนรามอินทรา  6 
บางเขน  กทม.  10220 
 

7  พฤษภาคม  2541 
บริษัทสิบเกาดาวจํากัด 
604 / 3  ถนนเจริญกรุง 
บางรัก  กทม.  10500 
 

เรียน ผูจัดการฝายบุคคล 
 

เร่ือง ขอสมัครงานในตําแหนงเลขานุการ 
 

ดิฉันไดทราบขาวจากหนังสือพิมพผูจัดการฉบับประจําวันที่  6  พฤษภาคม  2541  วาทานตองการ 
เลขานุการ  1  คน  ดิฉันขอสมัครเขารับการพิจารณาบรรจุในตําแหนงนี้ 
 

ดิฉันอายุ  22  ป  สําเร็จปริญญาตรีคณะมนุษยศาสตร  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย  ระหวางศึกษาไดรวม
กิจกรรมเสริมหลักสูตรดวยการเปนเลขานุการคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา  นอกจากนี้ดิฉันไดเคยฝกงาน
ดานเลขานุการที่  บริษัทเอบีจํากัด  เปนเวลา  2  เดือน  รวมทั้งไดเขาอบรมหลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพ 
 

ดิฉันสนใจงานดานเลขานุการเปนอยางมาก  ฝกฝนงานดานสํานักงานจนพิมพดีดภาษาไทยและภาษา
อังกฤษได  ใชเครื่องคอมพิวเตอรไดดี  ทั้งยังมีความสามารถในการพูดและเขียนภาษาอังกฤษไดดีอีกดวย 
 

ดิฉันเชื่อมั่นวา  ดิฉันจะสามารถปฏิบัติงานในหนาที่เลขานุการใหแกบริษัทของทานไดอยางมีประสิทธิภาพ
และเต็มกําลังความสามารถ  ดิฉันจึงใครขอรับโอกาสใหทานพิจารณาและพรอมจะมารับการสัมภาษณ
และแสดงหลักฐานอื่น ๆ  ตามที่ทานตองการ 
 
ขอแสดงความนับถือ 
 
ลายมือชื่อ 
( นางสาวสมพร  ตนเอง ) 
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ตัวอยางใบประวัติยอ 
 
                                       นางสาวสมพร   ตนเอง 
 
1.  ที่อยูปจจุบัน    19/ 124 หมู 5 ถนนรามอินทรา 6 บางเขน กทม. 

 โทร. 5103567 
2.  ประวัติสวนตัว 
      2.1  อายุ / วันเดือน /ปเกิด  22  ป / 30 มีนาคม  2520 
      2.2  ศาสนา    พุทธ 
      2.3  น้ําหนัก / สวนสูง  51 ก.ก. / สวนสูง  165  ซม. 
      2.4  สัญชาติ / เชื้อชาติ  ไทย / ไทย 
      2.5  สถานภาพการสมรส  โสด 
      2.6  สุขภาพ    แข็งแรง 
3.  การศึกษา    ปริญญาตรี คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 
     ปการศึกษา  2540 คะแนนเฉลี่ยสะสม  3.21 
4.  ประสบการณ   ฝกงานดานเลขานุการบริษัทเอบีจํากัด  2  เดือน 
     ระหวาง  1  มีนาคม – 30  เมษายน  2540 
5.  การศึกษาพิเศษ   อบรมหลักสูตรการพัฒนาบุคลิกภาพ 
     ระหวาง 1  มีนาคม  -  15  มีนาคม  2541 
6.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร  เลขานุการคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา 
7.  ผลงานดีเดน    -  ตัวแทนนักศึกษามหาวิทยาลัยหอการคาไทย  
     รวมโครงการแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมไทย  - มาเลเซีย 
     ระหวาง  15 - 30  ตุลาคม  2539 
8.  คุณสมบัติพิเศษ   -  สามารถใชเครื่องคอมพิวเตอรไดดี 
     -  พิมพดีดไทย  -  อังกฤษได 

- พูดและเขียน  ภาษาอังกฤษไดดี 
9.  ความสนใจพิเศษ   การถายรูป 
10.  ผูรับรอง    -  อาจารยแกวตา  กรุงวงศ  อาจารยประจําคณะมนุษยศาสตร 
     มหาวิทยาลัยหอการคาไทย  โทร.  692 - 3050 

- คุณประถม  ดีมาก  เลขานุการผูจัดการ 
บริษัทเอบีจํากัด  โทร.  456 - 7890 
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การเขียนหนังสือราชการ 
 

ความหมาย 
 

 หนังสือราชการ  ที่จะกลาวถึงในที่นี้  มุงเฉพาะหนังสือราชการประเภทที่ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  เรียกวา  “ หนังสือภายนอก “  คือ 1 “ หนังสือที่มีไปมา
ระหวางสวนราชการ  หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือมีไป
ถึงบุคคลภายนอก  หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ ”  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  คําวาเอกสารในที่นี้มี
ความหมายกวางมากโดยมีความหมายครอบคลุมถึงหนังสือ  บันทึก  สิ่งตีพิมพ  เอกสารตาง ๆ  
สิ่งเหลานี้ถาทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อใชเปนหลักฐานแลวจัดวาเปนหนังสือราชการทั้งสิ้น   
เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  เปนหลักฐานในการจัดทํา
หนังสือราชการ  ไดแก  สวนราชการทั้งหมดซึ่งหมายถึงกระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือ
หนวยงานอื่นใดของรัฐ  ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนทองถิ่นหรือในตาง
ประเทศ  เชน  สถานเอกอัครราชฑูตไทยในตางประเทศ  แตอยางไรก็ตามถาหากกฎหมายหรือ
ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติไดกําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว
เปนอยางอ่ืน  ก็ตองปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบนั้นเพราะมีสาระเกี่ยวกับการรักษาความ
ปลอดภัยเอกสารของทางราชการ 
 

ปรัชญาในการเขียนจดหมาย 
 

 การเขียนจดหมายก็เปนการเขียนหนังสืออยางหนึ่ง  ซ่ึงมีระดับคุณภาพอยู  3  ระดับ  คือ  
ระดับเขียนได  ระดับเขียนเปน  และ  ระดับเขียนดี  ถาตองการจะเขียนใหไดระดับเขียนดี  ก็ตอง
เขียนใหเขา  หลักการการเขียนจดหมายที่ดี 
 

 ปรัชญาในการเขียนจดหมายที่ดีมี  ดังนี้ 
 

-  จดหมายเปนเครื่องสื่อความหมายหรือสื่อความเขาใจ   
-  จึงตองเขียนใหเขาใจความหมาย 
-  จดหมายเปนเครื่องสื่อความตองการ  จึงตองเขียนใหบรรลุจุดประสงค 
-  จดหมายเปนตัวแทนการติดตอ  จึงตองเขียนใหเปนผลดี 

 
 
 

                                                           
1 ประวีณ  ณ นคร , การเขียนหนังสือราชการ, ( กรุงเทพมหานคร : สวัสดิการสํานักงาน ก.พ.,2531), หนา 86 
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ปรัชญาในการเขียนจดหมายดังกลาวขางตน  มีความหมายดังนี้ 
1.  เขียนใหเขาใจความหมายโดยที่การเขียนจดหมายเปนการสื่อความหมายหรือสื่อ
ความ 

เขาใจ  จึงตองเขียนใหเขาใจความหมาย  โดยเขียนให 
1.1  เขียนใหเขาใจงาย 

 หมายความวาเขียนใหชัดเจน  กระจาง  อยาใหคลุมเครือเขาใจยาก  หรือแปลความ
หมายไดหลายทางจนตองตีความ  และอยาใหผูอานเกิดคําถามขึ้นในใจวา  “ หมายความวาอยาง
ไร ? “ 
 

 
 

 
 

ส
ส
ข
 
 

 
ห
อ
 

ต
 
 
 

ตัวอยางจดหมายที่เขาใจยาก 
 

  
  

 

 
 
 
 

 เรื่อง การสั่งซ้ือยา 
 เรียน ผูจัดการบริษัท……….. 
 อางอิง หนังสือจังหวัดที่…………………………….…..ลงวันที่…………………………...
  ตามหนังสือที่อางถึง  จังหวัดสั่งซ้ือยาจากบริษัท…………………ดังราย
ละเอียด 
 ปรากฏตามหนังสือที่อางถึง  นั้น 
  บัดนี้  เวลาลวงเลยมานานแลว  บริษัทยังไมสงยาใหตามที่สั่ง  จังหวัดไมอาจ 

รอนานตอไปได 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  คลุมเครือเขาใจยาก  ไมชัดเจนวาเปนการเรงให

งของที่ 
ั่งไว  หรือวา  บอกเลิกการรับของที่สั่งไว  ถาจะใหเขาใจงาย  จะตองบอกใหชัดเจนวา  ใหรีบสง
อง  หรือ  บอกเลิกรับของที่สั่งไว 

 1.2  เขียนใหเขาใจตรงกัน   

หมายความวา  เขียนใหผูอานอานแลวเขาใจถูกตองตรงตามที่ผูเขียนตองการสื่อความ
มาย   
ยาใหผูอานเขาใจผิดเปนอยางอ่ืนไป  เชน 

ก. เขียนไปแสดงความยินดี  อยาใหเขาใจเปนเยาะเยย 

ที่
ัวอยาง 

  

 

 ขอแสดงความยินดีที่ทานไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนง
…………………………………… 
        นับวาทานเปนผูโชคดีอยางยิ่ง  ที่ไดรับการสนับสนุนจากผูใหญ  ใหดํารงตําแหนง
ตองใชทั้ง 
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จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  อาจทําใหผูรับจดหมายอานเขาใจเปนการเยาะ

เยยวา   
การที่ไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนงนั้น  เพราะผูใหญสนับสนุน  ไมใชเพราะความรูความสามารถ  
และอาจเขาใจเขวไปไดวาเปนการเยาะเยยวา  ผูใหญสนับสนุนใหมานั่งโกงกิน 

ข. เขียนไปขออนุมัติ  อยาใหเขาใจเปนหารือ 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
  

 
 
 

จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  จุดมุงหมายคงจะตองการขออนุมัติ  ก.พ.  เลื่อน
เงินเดือนเปนกรณีพิเศษเพราะไมเขาหลักเกณฑที่จะเลื่อนเงินเดือนไดตามปกติ  แตขอความที่
เขียนชวนใหเขาใจเปนการหารือ  ซ่ึงเมื่อเลขาธิการ  ก.พ.  ไดรับหนังสือนี้แลวก็จะตองตอบวา  
ไมเขาหลักเกณฑที่จะเลื่อนเงินเดือนประจําปตามปกติ  จะเลื่อนไดตอเมื่อไดรับอนุมัติจาก  ก.พ.  
หากประสงคจะเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนี้  ก็ใหขออนุมัติ  ก.พ.  เมื่อไดรับตอบเชนนั้น  กรมนี้  ก็
ตองทําหนังสือใหมถึงเลขาธิการ  ก.พ.  ขอใหนําเรื่องเสนอ  ก.พ.  พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง  ทําให
เสียเวลาตองเขียนจดหมาย  2  หน 



เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
เรียน เลขาธิการ  ก.พ. 

  ดวยนาย……………………………ไดลาไปศึกษาวิชา  ณ  ตางประเทศตั้งแต 
     ……………………………………….....ถึง……………………………………และกลับมา
ปฏิบัติ 
     ราชการเมื่อ……………………………………………มีเวลาปฏิบัติราชการในรอบปที่แลว
มาเพียง 
     ……………..เดือนเศษ  กรม……………….ไดพิจารณาเห็นวานาย…………………….ได
ปฏิบัติ 
     หนาที่ราชการในรอบปที่แลวมาไดผลดีเปนประโยชนแกราชการอยางยิ่ง กลาวคือ
……………… 
     กรม จึงเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําป

ค. เขียนไปขอความรวมมือ  อยาใหเขาใจเปนขูเข็ญ 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง ขอความรวมมือในการเก็บขอมูล 
      เรียน     อธิบดีกรมธนารักษ 
  ดวยนาย……………………นักศึกษาของมหาวิทยาลัย……………………... 
      ประสงคจะหาขอมูลเกี่ยวกับเหรียญกษาปณไทย  เพื่อประกอบการวิจัยทําวิทยา
นิพนธ 
      จึงขอใหทานอนุญาตให   นาย…………………………………เก็บขอมูลตาม 
      ความประสงคดวย 
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  จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  เขียนขอความรวมมือ  แตขอความชวนให
เขาใจเปนการขูเข็ญ  ซ่ึงกรมธนารักษอาจไมใหความรวมมือก็ได 

ช. เขียนไปขอเชิญ  อยาใหเขาใจเปนทาบทาม 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
  

จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  เขียนไปขอเชิญบรรยาย  แตขอความชวน
ใหเขาใจ 

 ิ ั

เรื่อง     การฝกอบรม……………………………. 
เรียน     นาย…………………………………….. 

      สิ่งที่สงมาดวย  โครงการฝกอบรม……………………………. 
 

ดวยศูนย……………………….…….ไดจัดการฝกอบรมหลักสูตร
………………… 

     ตามโครงการที่แนบมานี้  ในการนี้ไดกําหนดใหมีการบรรยายในหัวขอวิชา
………………………… 
    ในวันที่……..เวลา……………..ณ……………………ซ่ึงทางศูนยฯ  ไดพิจารณาเห็นวา  ทาน
เปนผู 
     มีความรูและประสบการณเหมาะสมที่จะบรรยายวิชานี้  จึงใครจะขอเชิญทานเปนผู

ใ ั 

เปนการทาบทามกอน  เพราะใชคําวา “ ใครจะเชิญ “ และยังไมมีขอความตอนใดที่บอกเชิญเลย 
ซ.  เขียนไปเตือน  อยาใหเขาใจเปนยื่นคําขาด 

ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
      
 
  

จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  เขียนไปเตือนใหชําระคาเลาเรียน  แตขอความ
ชวนใหเขาใจเปนการยื่นคําขาดวา  ถาไมชําระคาเลาเรียนภายในกําหนดจะจัดการตามระเบียบ  
ซ่ึงอาจทําใหผูรับหนังสือไมพอใจถึงขนาดขอลาออกจากโรงเรียนก็ได 

เรื่อง     ขอใหชําระคาเลาเรียน 
เรียน    ………………………………….. 
     ดวยถึงกําหนดชําระคาเลาเรียนงวด…………..……….ของ
………….………….แลว 
จึงขอไดโปรดนําเงินจํานวน…………………บาท  ไปชําระ   ณ……………………….ภายใน 
วันที่……………………..……….หากพนกําหนดนี้แลว  ทานยังไมชําระเงินจํานวนนี้  ทางโรง
เรียนมีความจําเปนที่จะตองจัดการตามระเบียบ 

 
 

1.3  เขียนใหเขาใจตรงเปา 
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 หมายความวา  เขียนใหตรงประเด็นที่ตองการจะเขียน  ไมออมคอม  ไมเขียนแบบน้ํา
ทวมทุง  และไมใชเขียนไปโดยไมไดบอก  หรือไมไดขอหรือไมไดถาม  หรือไมไดตอบอะไรเลย  
และใชเขียนเรื่อยเปอยโดยไมมีจุดหมาย 

ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  ไมไดตอบคําถามใหเขาใจตรงเปาหมายที่เขา
หารือทางปฏิบัติมา  ซ่ึงถาตอบเชนนั้น  ก็เทากับไมไดตอบอะไรเลย  ผูถามอานแลวก็ยังคงไม
ทราบวากรณีที่ถามนั้น  ทําไดหรือไม 

 

2.  เขียนใหบรรลุจุดประสงค 
โดยที่จดหมายเปนสื่อความตองการ  จึงตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคตามที่ตองการ  คือ

เขียนใหผูรับจดหมายเขาใจชัดเจนวาผูรับจดหมายไมตองการอะไร  จะใหผูรับจดหมายปฏิบัติ
อยางไร  และโนมนาวใหผูรับจดหมายปฏิบัติตามนั้น  โดยหวังผลใหบังเกิดตามที่ตองการ  เชน 

ก. ถาตองการเพียงใหเขาทราบ   
 

ก็ลงทายใหชัดวาเปนการแจงเพื่อทราบเชนลงทายวา  “ จึงเรียนมาเพื่อทราบ “ หรือ “ จึง
เรียนมา 

เพื่อโปรดทราบ “  
ข. ถาตองการใหเขาเขาใจ 
 

ก็ตองเขียนชี้แจงใหชัดเจนสมเหตุสมผลแลวลงทายใหชัดวาเปนการชี้แจง  เชนลงทายวา 
 “ จึงเรียนซอมความเขาใจมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป ” 
 “ จึงชี้แจงมาเพื่อโปรดทราบ ” 
 “ จึงชี้แจงมาเพื่อขอไดโปรดเขาใจตามนี้ดวย ” 

 
 
ค. ถาตองการใหเขาใหความรวมมือ 

ก็ตองเขียน  นอบนอม  ขอความกรุณา  จากเขา  และ  ขอบคุณ  ลวงหนาไปดวย  จึงจะมี
หวังไดรับความรวมมือดังประสงคทั้งนี้  จะขอความรวมมือไดก็เฉพาะจากผูทําหนาที่เกี่ยวของกัน  
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เชน  สวนราชการดวยกัน  หรือจากผูทําหนาที่อยางเดียวกัน  เชน  เปนหนวยฝกอบรมดวยกัน
ระหวางหนวยฝกอบรมของรัฐกับของเอกชน  หรือจากผูมีหนาที่ในเรื่องนั้นโดยตรง  เชนทางราช
การขอความรวมมือจากสมาคมบรรเทาทุกขเพื่อใหชวยผูประสบภัย  เปนตน  สวนการขอความ
ชวยเหลือจากบุคคลที่ไมอยูในลักษณะดังกลาวขางตน  เชน  ขอเชิญเอกชนมาเปนวิทยากร
บรรยายในการฝกอบรมไมควร  ขอความรวมมือ  แตควร  ขอความชวยเหลือ  ซ่ึงจะตองเขียน  
ยกยอง  เขากอน  แลวจึงขอความชวยเหลือ  ทั้งนี้  การขอความชวยเหลือ  ตางกับ  การขอความ
รวมมือ  โดยการขอความชวยเหลือ  ตองเขียน  ยกยอง  เขากอน  สวนการขอความรวมมือไม
ตองเขียนยกยอง 

 

ช. ถาตองการใหเขาชวยเหลือ 
 ตองเขียน  นอบนอม  ยกยอง  ขอความกรุณา  จากเขา  และ  ขอบคุณ  เขาลวงหนาไป
ดวย  
 จึงจะมีหวังไดบรรลุจุดประสงค 
 

ตัวอยางจดหมายที่เขียนไมดี 
 
 
 
 
 

 
 

 
  

จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  ควรจะเปนจดหมาย  ขอความชวยเหลือ  ไมควร
เปนการ  ขอความรวมมือ  เพราะผูรับเชิญเปนเอกชนซึ่งไมมีหนาที่ในเรื่องนี้  ไมอยูในฐานะที่จะ
ตองใหความรวมมือ  จึงตองเขียน  ขอความชวยเหลือ  ซ่ึงจะตองเขียน  ยกยอง  เขากอน  แลว
จึง  ขอความกรุณา  จากเขา  และขอบคุณ  ลวงหนาดวย  ดังรางจดหมายที่แกใหดีแลวตอไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ซ่ึ ส ร ใ  ร   ข รั รฝ ร ใ ิช ั  ไ  ป  ี  ึ

เรื่อง     ขอเชิญเปนวิทยากร 
เรียน     นาย………………………….. 
สิ่งที่สงมาดวย     โครงการฝกอบรมหลักสูตร………………………….. 
 ดวยศูนย………………..…………..ไดจัดการฝกอบรมหลักสูตร………………ตามโครง
การฝกอบรมที่แนบมานี้   ในการนี้ไดกําหนดใหมีการบรรยายในหัวขอวิชา…….. ในวันที่
………………….เวลา………………………..ณ…………………….. 
 ศูนย ฯ  ไดพิจารณาเห็นวาทานเปนผูมีความรูและประสบการณมากในเรื่อง
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จ.  ถาตองการใหเขาพิจารณา 

 ก็ตองเขียนตอนทายบอกจุดประสงคใหชัดวา  ขอใหเขาพิจารณาอะไร  ในประเด็นไหน  
เขียนชี้ประเด็นที่จะตองพิจารณาใหชัดหากมีประเด็นที่จะตองพิจารณาหลายประเด็น  ก็ควรแยก
ประเด็นที่ขอใหพิจารณาใหเห็นชัดเปนขอ ๆ 
 

  ตัวอยางจดหมายที่เขียนไมดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 

จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  เปนจดหมายที่เจาหนาที่สํานักงาน  ก.พ.  ราง
เสนอใหเลขาธิการ  ก.พ.  ลงนามแจงผูปกครองนักเรียนที่ฝากนักเรียนซึ่งศึกษาวิชาในตาง
ประเทศไวในความดูแลของ ก.พ. วาสถานเอกอัครราชฑูตที่ดูแลนักเรียนแทน ก.พ.  รายงาน
เรื่องการศึกษาของนักเรียนผูนี้มาวาไดศึกษาจบวิชาเลขานุการแลว  และประสงคจะศึกษาตอวิชา
บริหารธุรกิจ  ซ่ึงสถานเอกอัครราชฑูตมีความเห็นวาพื้นความรูของนักเรียนผูนี้ไมคอยจะดีนัก  
เรื่องนี้จึงเปนเรื่องที่เลขาธิการ  ก.พ.  จะตองขอทราบความประสงคของผูปกครองวาจะใหศึกษา
ตอวิชานี้หรือไม  ซ่ึงจะตองขอใหผูปกครอง  พิจารณา  และ  แจงความประสงค  ใหสํานักงาน  
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ก.พ.  ทราบ  เพื่อแจงสถานเอกอัครราชฑูตใหจัดการศึกษาของนักเรียนผูนี้ใหเปนไปตามความ
ประสงคของผูปกครองตอไป  ทั้งนี้  ไมใชเรื่องที่จะแจงใหผูปกครองทราบเฉย ๆ   
ดังรางจดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตน  แตเปนเรื่องที่จะตองขอใหผูปกครองพิจารณา  ดัง
รางจดหมายที่แกแลวตอไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
ฉ.  ถาตองการใหเขาอนุมัติ 

 ก็ตองเขียนชี้แจงเหตุผลความจําเปนอันจะโนมนาวใหทัศนคติของผูพิจารณาเอนเอียงไป
ในทิศทางที่อยากจะให  โดยไมมีทัศนคติที่จะปฏิเสธต้ังแตตน  และเขียนตอนทายบอกจุด
ประสงคใหชัดวา  ขออนุมัติอะไร 
 
 
 
 
  ตัวอยางจดหมายที่เขียนไมดี 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง     ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
เรียน     เลขาธิการ  ก.พ. 
  ดวยนาย………………………ตําแหนง………..……………รับเงินเดือน 
        ในระดับ……………………ขั้น…..……..บาท  มีความดีความชอบในรอบปที่แลวมา
สมควร 
        เลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น       แตนาย……………………………อยูในระหวางถูกฟองคดี
อาญา 
        ซ่ึงเปนคดีอาญาสวนตัว    กรม………………………..ไดพิจารณาเห็นวาควรเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
        ป ํ ป ใ  โ ไ  ฟ
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 จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  เปนจดหมายที่เขียนโดยไมมุงหวังที่จะใหบรรลุ
ตาม 
จุดประสงค  เพราะไมไดชี้แจงแสดงเหตุผลความจําเปนที่ควรอนุมัติอันจะเปนการโนมนาวจิตใจ 
ผูพิจารณาเลย  ถามุงหวังที่จะใหบรรลุผลตามจุดประสงค  ก็ตองชี้แจงเหตุผลความจําเปนชวนให 
ผูพิจารณามีใจเอนเอียงไปในทิศทางที่จะอนุมัติดวย 
 

  ช.  ถาตองการใหเขารูสึกวาเขาทําผิดพลาดใหเราเสียหาย 
 ก็ตองเขียนใหเขารูสึกตัววาทําผิดพลาดและรูสึกเสียใจในการกระทํานั้น 
 

  ตัวอยางจดหมายที่เขียนไมดี 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  ยังไมเพียงพอที่จะทําใหผูใหสัมภาษณรูสึกเสียใจ
วาไดทํา 
ผิดพลาดใหกระทรวง……………………..เสียหาย  จึงยังไมบรรลุจุดประสงคที่ตองการใหเขารูสึก
เสียใจ 
ในการกระทํานั้น  ถาจะใหบรรลุจุดประสงคจะตองเพิ่มขอความใหเขารูสึกดวย  เชนเขียนเพิ่ม
เติมตอทาย  
 “ จึงเรียนมาเพื่อทราบ ”  วา 
 

 “ ทั้งนี้หากทานไดใหสัมภาษณจริงดังที่หนังสือพิมพลงขาว  กระทรวง…………………… 
ก็รูสึกเสียใจเปนอยางยิ่งที่มีการใหขอมูลอันไมตรงกับความจริงจนเปนที่เสียหายแกทางราชการ
เชนนี้ “ 
 

 3.  เขียนใหเปนผลดี 
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 โดยที่จดหมายเปนตัวแทนการติดตอระหวางผูมีจดหมายไปกับผูรับจดหมาย  ทั้งยังเปน
เครื่องสอใหเห็นทวงที  รสนิยม  และนิสัยใจคอของผูเขียนดวย  จึงตองเขียนใหรักษาความ
สัมพันธอันดีกับผูรับ 
จดหมายไว  และใหเกิดผลดีแกบุคคลหรือหนวยงานที่มีจดหมายไปทั้งนี้  1“การเขียนจดหมาย
โดยมุงแตจะ 
ใหบรรลุจุดประสงคตามที่ตองการนั้น  บางกรณีแมจะไดผลบรรลุจุดประสงคตามตองการก็จริง  
แตอาจ 
ไมเปนผลดีแกบุคคลหรือหนวยงานที่มีจดหมายไปก็ได “ เชน  เขียนไปทวงเงินคาเลาเรียนจากผู
ปกครอง 
นักเรียน  โดยใชถอยคําที่ไมสุภาพออนนอม  หรือฟงดูคลายจะเปนการขูเข็ญ  เชน  เขียนวา 
 

      “ โปรดชําระคาเลาเรียนภายในวันที่…………………..……..มิฉะนั้นจะจัดการตามระเบียบ ” 
 

 การเขียนทํานองนี้  แมจะไดผลบรรลุจุดประสงค  คือผูปกครองรีบนําเงินคาเลาเรียนมา
ชําระตามกําหนด  แตเขาอาจรูสึกวาไปขูเข็ญเขาวาถาไมชําระคาเลาเรียนตามกําหนดจะจัดการ
ตามระเบียบ  ซ่ึงอาจทําใหเขาไมพอใจถึงขนาดใหนักเรียนลาออกจากโรงเรียนไปเลยก็ได ฉะนั้น
การเขียนจดหมายจึงตองเขียนอยาง  มีสติ ระมัดระวังมิใหเสียความสัมพันธอันดีระหวางผูเขียน
หรือหนวยงานที่มีจดหมายไปกับผูรับ 
จดหมายดวย  เชน  ถาเขียนตอบปฏิเสธคําขอของเขา  ก็อยาตอบปฏิเสธอยางไมมีเยื่อใยเสีย
เลย  ควรตอบใหมีเยื่อใยไวบาง 
 

ตัวอยาง 
 

 มหาวิทยาลัยแหงหนึ่งมีหนังสืออธิบดีกรมหนึ่ง  ขออนุญาตใหขาราชการคนหนึ่งในกรม
นั้นทํา 
การสอนวิชาในมหาวิทยาลัยนั้นเปนประจําสัปดาหละ  3   วัน    เปนเวลา 1 ภาคการศึกษา  กรม
นั้น 
ไมอาจอนุญาตไดเพราะขาราชการผูนั้นกําลังรับผิดชอบงานโครงการสําคัญซ่ึงจะตองเรงรัดตาม
นโยบายของรัฐบาลใหเสร็จภายในเวลาเดียวกับที่ถูกเชิญไปบรรยาย  อธิบดีจึงมีหนังสือตอบ
ปฏิเสธไป  หนังสือปฏิเสธเชนนี้  ถาตอบวา    “ ขัดของไมอนุญาตใหขาราชการผูนี้ไปบรรยาย
ตามที่ขอมาได ” 
 การเขียนทํานองนี้อาจจะทําใหมหาวิทยาลัยรูสึกไมพอใจ  ทําใหเสียความสัมพันธอันดี
ระหวางกันก็ได  จึงควรใหมีขอความแสดงเหตุผลความจําเปนที่ตองขัดของ  และแสดงน้ําใจที่จะ
ชวยเหลือในโอกาสหนาเมื่อไมมีเหตุขัดของ  เพื่อใหพอมีเยื่อใยไวบาง  เชนเขียนวา 
 

 
1

                                                          

ีณ  ณ  นคร  , การเขียนหนังสือราชการ, ( กรุงเทพมหานคร : สวัสด
เรื่อง     การขออนุญาตใหขาราชการสอนในมหาวิทยาลัย 
เรียน     อธิการบดีมหาวิทยาลัย………………………… 
อางถึง     หนังสือมหาวิทยาลัย………………ที่…………………..ลงวันที่………………………. 
  ตามหนังสือที่อางถึง     ขออนุญาติใหนาย
…………………….…………….สอนวิชา 

 ประว ิการสํานักงาน ก.พ. , 2531) , หนา 93 

      ในมหาวิทยาลัย เปนประจําสัปดาหละ  3
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จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  เปนจดหมายปฏิเสธที่แสดงใหผูรับจดหมายเห็น
วาจนใจ 
จริง ๆ   จึงปฏิเสธ  และยังมีเยื่อใยที่จะใหความรวมมือในโอกาสตอไปเมื่อไมมีเหตุขัดของ  ซ่ึง
เมื่อผูรับ 
จดหมายอานจดหมายแลว  แมจะไมถูกใจแตก็ไมกินใจ  ไมถึงกับทําใหขาดความสัมพันธอันดี
ระหวางกัน 
 
 
เทคนิคในการเขียนจดหมาย 
 

 เพื่อใหการเขียนจดหมายราชการเปนไปตามแนวปรัชญาดังกลาวขางตน  เมื่อจะเขียนจด
หมาย 
ราชการทุกครั้ง  ผูเขียนควรนึกกอนเขียนเสมอวา 
 

 เขียนเรื่องอะไร 
 เขียนถึงใคร 
 เขียนทําไม 
 

 การที่ตองนึกกอนเขียนจดหมายดังกลาวขางตน  ก็เพื่อใหจดหมายที่เขียนนั้นไดรับการ
เอาใจใสอยางรอบคอบใหเขามาตราฐานใน  ระดับเขียนดี  ทั้งนี้  มีรายละเอียดที่จะตองนึกถึงดัง
นี้  
 

 1.  เขียนเรื่องอะไร 
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 การที่ตองนึกกอนเขียนวา  “ เขียนเรื่องอะไร “  ก็เพื่อที่จะไดสื่อความหมายให  เขาใจตรง
เปา  ไดสาระครบถวน  ตามที่ประสงคจะแจงไป  และจะได  ยอเรื่องลงหัวเรื่อง  ของจดหมายได
ถูกตองและ 
รัดกุม  กับจะได  แยกวรรคตอน  ใหชัดเจนหากมีหลายกรณีที่พูดถึงในจดหมายฉบับเดียวกัน 
 

ตัวอยาง 
 

  สมมุติวาจะเชิญคนใดคนหนึ่งไปเปนเกียรติในพิธีเปดการฝกอบรม  กับเชิญเปน
วิทยากรบรรยาย  และเชิญรับประทานอาหารหลังจบการบรรยายดวย  รวม  3  กรณีในจดหมาย
ฉบับเดียวกัน  ก็จะตองเขียนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พึงสังเกตวา  จดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  มีเรื่องที่บอกไป  3  เรื่อง  ดวยกัน  
คือ  เชิญรวมพิธีเปดการฝกอบรม  เชิญเปนวิทยากร  และเชิญรับประทานอาหาร  หากมิไดนึก
กอนเขียนวาจะเขียนเรื่องอะไร  อาจเขียนไปไมครบถวน  อาจเขียนหัวเรื่องไมชัดเจน  หรืออาจ
แยกวรรคตอนไมถูกตองก็ได  แตเมื่อไดนึกกอนเขียนวาเขียนเรื่องอะไรแลวจะชวยไมใหเกิด
ปญหาดังกลาวได  และสามารถลําดับความไดดี 

 

 
 
 
 
2.  เขียนถึงใคร 
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 การที่ตองนึกกอนเขียนวา  “ เขียนถึงใคร “  ก็เพื่อจะไดเขียน  คําขึ้นตน  คําลงทาย  ได
ถูกตอง  และจะไดใช  ถอยคําสํานวน  ถูกตองเหมาะสมกับฐานะของผูรับจดหมาย  ซ่ึงนิยมใช
ถวยคําสํานวนแตกตางกันตามฐานะของบุคคล  อันจะเปนทางใหเปนผลดีแกบุคคลหรือหนวย
งานที่มีจดหมายไปดวย  ถอยคําสํานวน  นิยมใชแตกตางกันดังนี้ 
 
 

  ตัวอยางเชน 
 
 

     ถึง    ถวยคําสํานวน    ตัวอยาง 
 

     ผูยิ่งใหญ   ออนนอมอยางมาก  -  ขอความกรุณาไดโปรด 
-  กราบเรียนมาเพื่อกรุณาทราบ 
-  จะเปนพระคุณยิ่ง 

     ผูใหญ   ออนนอม   -  ขอไดโปรด 
        -  เรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
        -  จะเปนพระคุณมาก 
     ผูเสมอกัน   สุภาพมาก   -  โปรด 
        -  เรียนมาเพื่อทราบ 

-  จะขอขอบคุณมาก 
     ผูรับบริการทั่วไป  สุภาพ    -  โปรด ,  ขอให 
        -  เรียนมาเพื่อทราบ 
        -  ขอขอบคุณมา  ณ  ที่นี้ 
     ผูอยูใตบังคับบัญชา  ธรรมดา    -  ขอให 
        -  เรียนมาเพื่อทราบ 
        -  ( ไมตองขอบคุณ ) 
 

 ทั้งนี้  มีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณใหใช  คําขึ้นตน  คําลงทาย  
ตามฐานะของบุคคล  ดังที่กําหนดไวในระเบียบนั้น  ( โปรดดูรายละเอียดในระเบียบนั้น ) 
 
 
 
 
 3.  เขียนทําไม 
 

 การที่จะตองนึกกอนเขียนวา  “ เขียนทําไม ”  ก็เพื่อจะไดเขียนใหบรรลุจุดประสงคหรือให
เกิดผลตามที่ตองการ 
 

 พึงระลึกวา  คําวา  “ จดหมาย ”  นั้น  บอกอยูในตัวแลววา 
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 “ จด ”  คือ  เขียน 
 “ หมาย ”  คือ  มุงใหบรรลุความประสงค 
 

 เพราะฉะนั้น  การเขียนจดหมายจึงตองนึกถึงความประสงคกอนวา  เขียนทําไม  หรือ
เขียนเพื่อใหเกิดผลอยางไร  เชนวา 
 

- เพื่อใหเขารวมมือ 
- เพื่อใหเขาเขาใจ 
- เพื่อใหเขาพิจารณา 
- เพื่อใหเขาทราบ 
 

ทั้งนี้  ตองนึกถึง  จุดประสงค  ที่มุงใหเกิดผล  ใหตระหนักแนเสียกอนวาเขียนเพื่ออะไร  
แลวจึงจะ 

ลงมือเขียนโดยมุงใหไดผลบรรลุจุดประสงคนั้นตามแนวเขียนที่ไดกลาวมาแลวในตอนที่วาดวย  
 “ ปรัชญาในการเขียนจดหมาย ” 
 
หลักทั่วไปในการเขียนหนังสือราชการ 
 

 การเขียนขอความหรือสวนที่เปนเนื้อหาในหนังสือราชการเปนหัวใจของหนังสือราชการ
ทุกประเภท 
ผูเขียนหรือรางหนังสือราชการจะตองมีความรูทางภาษาเปนอยางดี  แตเนื่องจากภาษานั้นเปน
เรื่องของความชํานาญ  ดังนั้น  ขาราชการจึงตองเอาใจใส  ศึกษา  ฝกฝนเกี่ยวกับการเขียน
หนังสือราชการอยางสม่ําเสมอ 
 

 การเขียนหรือรางหนังสือราชการ  ผูเขียนจะตองศึกษาเรื่องราวที่จะเขียนใหเขาใจอยาง
ถองแทกอนจนสามารถแยกแยะประเด็นตาง ๆ  ออกได  รูวาสิ่งใดเปนเหตุสิ่งใดเปนผล  รูความ
ประสงคในการเขียนหนังสือฉบับนั้นวาเขียนเพื่ออะไร  เชน  เพื่อเสนอแนะแนวทางปฏิบัติ  เพื่อ
แจงใหทราบ  เพื่อสอบถามขอมูล  เพื่อชี้แจงใหเขาใจโดยทั่วกัน  เพื่อปฏิเสธคํารองขอ  เปนตน  
กอนเขียนควรวางเคาโครง  จัดลําดับเรื่องราวที่ตอเนื่องกัน  ถาหากเปนเรื่องยาวอาจจะเขียน
โครงเรื่องคราว ๆ  แตถาเปนเรื่องสั้น ๆ  ที่ทําอยูประจําอาจจะคิดไวในใจ  เมื่อลงมือเขียนจะได
ราบรื่นไมติดขัด 
 
 
 
 ขอความในหนังสือราชการโดยทั่วไปจะแบงเปน  2  สวน  คือสวนที่เปนเนื้อเรื่อง  และ 
สวนความประสงค 
 1.  สวนเนื้อเรื่อง 



 82

 เปนสวนที่กลาวถึงสาเหตุที่มีหนังสือราชการไปถึงผูรับและใหรายละเอียดเกี่ยวกับผลตอ
เนื่อง  ความตองการ  ขอตกลงตาง ๆ  ในสวนนี้จะเปนเนื้อความหลักของหนังสือฉบับนั้นซ่ึงอาจ
มีเพียงยอหนาเดียว  หรือมีความยาวหลายยอหนาก็ได  เมื่อผูรับอานสวนเนื้อเรื่องนี้แลวจะเขาใจ
ตนสายปลายเหตุของหนังสือฉบับนั้นอยางชัดเจน  ในสวนเนื้อเรื่องนี้  ถาจะตองมีการอางอิงถึง
ตัวบทกฎหมาย  ขอบังคับ  ระเบียบ  คําสั่ง  หรือมติคณะรัฐมนตรี  หรือเรื่องตัวอยาง  ผูเขียนจะ
ตองทําความเขาใจและระบุสิ่งที่อางอิงลงไปใหชัดเจน  ผูรับหนังสือจะไดคนควาตรวจสอบได
อยางรวดเร็ว  ในยอหนาแรกหรือวรรคแรกที่เริ่มตนใจความของหนังสือซ่ึงผูเขียนจะตองระบุถึง
สาเหตุที่มีหนังสือราชการไปถึงผูรับนั้น  คําขึ้นตนที่มักใชในหนังสือราชการมี  2  กรณีคือ 

ก. ในกรณีที่เริ่มตนแจงสาเหตุที่มีหนังสือมักจะขึ้นตนดวยคําวา“  ดวย “  หรือ  “ เนื่อง
จาก”   

และ  ไมตองมีคําวา  “ นั้น ”  อยูทายวรรคหรือทายยอหนา 
 ข.  ในกรณีที่อางเรื่องเดิมที่เคยติดตอกันมากอน  หรือเปนเรื่องที่ทราบกันอยูกอนแลวมัก
จะขึ้นตนดวยคําวา  “ ตามที่ ”  หรือ  “ อนุสนธิ ”  ซ่ึงแปลวา  การตอเนื่อง  การสืบเนื่อง  ( 
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  2525 : 877 )  ในยอหนานี้ตอง  ลงทายคําวา  “ นั้น ”  ทาย
วรรค 
 ๒.  สวนความประสงค 
 เปนสวนที่ระบุความตองการหรือสรุปความตองการเพื่อย้ํากับผูรับอีกครั้งหนึ่งวาจะใหผู
รับทําอะไรหรือทําอยางไร  ในสวนที่นิยมเขียนอีกยอหนาหนึ่ง  โดยขึ้นตนดวยคําวา  จึง  เชน 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอ…………………..ตอไป 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือเปนหลักปฏิบัติ 
 ความประสงคในยอหนานี้จึงมีลักษณะเปนคําขอ  คําชี้แจง  คําอนุมัติ  คําสั่ง  ขอตกลง
ตาง ๆ  ซ่ึงถาหากมีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ  ใหชัดเจน  โดยเหตุที่สวนที่เปนความประสงคนี้ผู
รับหนังสือจะตองนําไปปฏิบัติจึงตองเขียนใหสั้นกะทัดรัดและสื่อความใหผูรับเขาใจไดถูกตอง 
 
 การเขียนเนื้อเรื่องและความประสงคนั้น  ถึงแมวาหนังสือราชการจะมีรูปแบบและหลัก
การเขียนที่คอนขางจะแนนอน  แตผูเขียนแตละคนยอมใชสํานวนภาษาและลีลาแตกตางตาม
ความถนัดของตน   
อยางไรก็ตามในการเขียนเนื้อเรื่องและความประสงคอาจใชตัวอยางตอไปนี้เปนแนวทางในการ
เริ่มตนสาเหตุและในการเขียนความประสงคก็ได 
 
 

 
 

 
 

 
ตัวอยางที่  1 
 เนื่องจากไดทราบวา  ทานมีความประสงคจะมอบนาฬิกาใหแกกรม
……………………… 
 กรม………………จึงไดใหนายเกง  กลองแกลง  ขาราชการระดับ…….กอง
………...…… 
     ผูถือหนังสือฉบับนี้มาพบทานเพื่อตกลงรายละเอียดเกี่ยวกับการดําเนินการในเรื่องนี้ให
ป ี่ 
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จากตัวอยาง  สาเหตุที่มีหนังสือมาจากเจาของหนังสือเองเพราะตองการทราบขอมูลเกี่ยว
กับการบริจาคนาฬิกา  เพื่อเตรียมการในเรื่องการรับมอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 จากตัวอยางที่ 2  สาเหตุมาจากเจาของหนังสือเชนเดียวกัน  และในสวนความประสงคได
บอก 
ชัดเจนวาตองการอะไร  จํานวนเทาใด 
 
 
 
 
 
 

  
 
จากตัวอยางที่ 3   สาเหตุมาจากบุคคลภายนอกขอมา  ผูเขียนมามีความประสงคจะขอ
ทราบผล 

การพิจารณาเพื่อจะไดชี้แจงใหผูบังคับบัญชาและแจงบุคคลภายนอกตอไป 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ตัวอยางที่ ๔ 
ดวยเครื่องพิมพดีดของกอง……………..ไดหายไป  1  เครื่องเมื่อวันที่  15  กรกฎาคม

2520 ในการนี้ไดแจงความตอเจาหนาที่ตํารวจทองที่ไวแลว…………………………. 
จึงเรียนมาเพื่อทราบและขอไดโปรดจัดสงเครื่องพิมพดีดเครื่องใหมไปใหกอง

………………… 
        …………………เพื่อใชแทนเครื่องที่หายไปพลางกอน  จะขอบคุณมาก 
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จากตัวอยางที่ 4 สําหรับสาเหตุที่มีหนังสือฉบับนี้เพราะมีความเสียหายเกิดขึ้น  ถา

ตองการใหผูรับหนังสือจัดหาเครื่องใชมาทดแทนให 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
จากตัวอยางที่ 5   อางเรื่องที่ทราบกันกอนโดยเรื่องนั้นปรากฏในหนังสือพิมพจึงใชคําวา   

“ ตามที่ ”  และในยอหนานี้จะตองลงทายดวย  “ นั้น ”  สวนความประสงคของหนังสือคือแจงผล
การสอบสวนใหทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
จากตัวอยางที 6  สาเหตุมาจากผูรับหนังสือถามมา  ผลก็คือตองมาทําความเขาใจโดยชี้

แจงเพิ่มเติม  จะเห็นวา  ตัวอยางที่ขึ้นตนดวยคําวา  “ ตามที่ ”  หรือ  “ อนุสนธิ “ ตอดวยขอความ  
แลวลงทายวาตองมีขอความที่บอกวาเจาของหนังสือไดทําอะไรไปหรือมีสิ่งใดเกิดขึ้น  เชนในตัว
อยางที่  5 และ 6  แลวจึงถึงสวนที่แสดงความประสงคโดยใชคําวา  “ จึง ” ได 
 การเขียนขอความในหนังสือราชการ  นอกจากจะเรียงลําดับใหเปนเหตุเปนผลแกกันแลว  
ยังมีหลักบางประการที่ควรจะพิจารณา  คือ 
 

 1.    ถูกตอง ความถูกตองในการเขียนหนังสือราชการพิจารณาได  2  แง  คือถูกตอง
ตามหลักไวยากรณ  กับถูกตองตามความนิยม   
 

  1.1  ถูกตองตามหลักไวยากรณ  
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เมื่อมีประโยคที่เปนสาเหตุแลวตองมีประโยคที่เปนความประสงค  การเขียนตองเขียน
เปนประโยค  มิใชเขียนเปนวลี  แตในบางครั้ง  การเขียนประโยคอาจละประธานไวในฐานที่เขา
ใจได  ตัวอยางตอไปนี้คือการเขียนที่ไมถูกตองตามหลักไวยากรณ 

 

  
 
 
 
 
 

การ 
  ในตํา
ประกา
พรอมก

 ข
ความปร
ควรเปนด

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
 ก
อยาใหผ
ลงนามต
แนบ ”  แ
ขาพเจา 
ตองเขียน
นามกับผ
เปนตอง
เขียนวา 
ตองการล
 ค
รางตองใ
 “
 “
 ดวย  อ.ก.ม.  มหาวิทยาลัย…………….ไดประกาศสอบแขงขันเพื่อบรรจุเขารับราช

แหนงพนักงานธุรการ  และแตงต้ังใหทานเปนกรรมการสอบในครั้งนี้  ดังสําเนา
ศหลักสูตรและวิธีสอบแขงขันฯ  และสําเนาประกาศแตงต้ังคณะกรรมการฯ  ซ่ึงสงมา
ับหนังสือนี้  สวนกําหนดนัดประชุมกรรมการเมื่อใดจะเรียนมาใหทราบในภายหลัง 

อความที่เปนตัวอยางนี้มีสวนที่เปนสาเหตุ  แตไมมีสวนความประสงค  ประโยคที่เปน
ะสงคซ่ึงขาดไป  คือ  จึงเรียนมาเพื่อทราบซึ่งตองระบุไวดวย  ขอความที่สมบูรณกวาเดิม
ังนี้ 

1.2  ถูกตองตามความนิยม 
ารเขียนหนังสือราชการ  ตองนึกถึงความนิยมของผูลงนามวานิยมใชถอยคําอยางไร  
ู 
องฝนใจลงนามไปทั้ง ๆ  ที่ไมชอบถอยคําสํานวน  เชน  ถาผูลงนามชอบใชคําวา  “ ตาม
ทนคําวา  “ ซ่ึงสงมาพรอมกับหนังสือนี้ ”  หรือชอบใชสรรพนามวา  “ กระผม ”  แทน  “ 

”  หรือชอบใชคําวา  “ จักขอบคุณมาก ”  แทนคําวา  “ จะขอบคุณมาก ”  เปนตน  ผูเขียน
ใหเปนไปตามนิยมของผูลงนาม  นอกจากนี้การใชถอยคําตองคํานึงถึงตําแหนงของผูลง
ูรับหนังสือดวย  เชน  ถาผูลงนามมีตําแหนงสูงกวาผูรับหนังสือ  ถอยคําที่ใชอาจจะไมจํา
นอบนอมนัก  ถาหากผูราง 
 “ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการ ”  ผูลงนามซึ่งมีตําแหนงสูงกวาอาจจะไม
งนาม  อีกทั้งผูรับอาจรูสึกขัดหูก็ได 
วามนิยมอีกประการหนึ่งเปนความนิยมในการเขียนหนังสือราชการโดยทั่ว ๆ ไป  คือผู
ชภาษาเขียนที่เปนทางการ  ไมใชภาษาพูด  หรือภาษานักประพันธ  เชน 
 พรอมกันนี้ไดแจงไปทางกระทรวงการคลังแลวเหมือนกัน ” 
 แลวเหมือนกัน ”  เปนภาษาพูด  ควรแกเปน  “ ดวยแลว ” 
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 “ ไมมีขอมูลอะไรจะแจงเพิ่มเติม ” 
 “ อะไร ”  เปนภาษาพูด  ควรแกเปน  “ ไมมีขอมูลเพิ่มเติม ” 
 “ สํานักงาน ……………….มีความรูสึกยินดีที่เรียนใหทานทราบวา ” 
 “ มีความรูสึกยินดีที่จะเรียนใหทานทราบวา ”  เปนสํานวนภาษาตางประเทศ  คงใชเพียง  
 “ ขอเรียนวา ”  ก็พอเพียงแลว 
 อนึ่ง  การใชคําสรรพนามในหนังสือราชการ  เชน  “ ขาพเจา ”  “ ทาน ”  มีความนิยมที่จะ
ละไวในกรณีที่ขอความนั้นเปนที่เขาใจกัน  หรือมิฉะนั้นอาจเลี่ยงมาใชชื่อสวนราชการแทนก็ได  
การใชสรรพนาม   
“ ขาพเจา ”  “ ทาน ”  บอย ๆ  ในหนังสือราชการอาจเกิดความระคายหูทั้งผูลงนาม  และผูรับ  ดัง
นั้นแทนที่จะเขียนวา  “ ขาพเจาไดนําเรื่องนี้เสนอคณะกรรมการการเงินพิจารณาแลว มีมติอนุมัติ 
ขอใหทานไปติดตอเรื่องดังกลาวไดต้ังแตบัดนี้ ”  ก็อาจจะเขียนวา  “ ไดนําเรื่องนี้เสนอคณะ
กรรมการการเงินพิจารณาแลวมีมติอนุมัติ  โปรดไปติดตอเรื่องดังกลาวไดต้ังแตบัดนี้ ” 
 

 2.  สมบูรณชัดเจน  การเขียนหนังสือราชการนั้น  ถาจะกลาวอยางตรงไปตรงมาอาจ
กลาวไดวาผูอานอานดวยความจําใจมากกวาอานดวยความสนใจและเต็มใจจึงตองเขียนให
ครบถวนสมบูรณ  โดยสวนที่เปนเนื้อเรื่องจะตองระบุสาเหตุและรายละเอียดตาง ๆ  ใหครบถวน  
สําหรับสวนความประสงคอยาใชถอยคําคลุมเครือทําใหผูอานตองตีความ ทั้งนี้จะตองเขียน
หนังสือราชการดวยถอยคําที่กะทัดรัด  ไมใชคําฟุมเฟอย  เยิ่นเยอจนผูอานเกิดความรําคาญ  
อยางไรก็ตาม  ถาจะตองเพิ่มเติมขอความในสวนใดสวนหนึ่งใหยาวขึ้นซ่ึงชวยใหเขาใจงายก็นา
จะกระทํา  มิใชเขียนสั้นแตอานแลวกอใหเกิด 
ความสงสัยหรือยืดยาดจนเกินความจําเปน 

3.  ลําดับภาพดีและมีเอกภาพ  กอนเขียนหนังสือราชการ  ผูเขียนควรทําความเขาใจ
เรื่องที่จะเขียนใหชัดเจนกอน  แลวลําดับความหรือวางโครงเรื่องไวใหตอเนื่องกัน  ถาหากมีสาระ
มากอาจจะตองลําดับโครงเรื่องยอ ๆ ไวในกระดาษแทนที่จะกําหนดไวในใจ 
 การเขียนขอความในหนังสือราชการนั้น  แตละประโยคหรือแตละยอหนาควรกลาวถึงสิ่ง
สําคัญเพียงอยางเดียวเทานั้น  ถาหากมีสาระสําคัญสองอยางตองแยกออกจากกัน   
 
 
ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 

ขอใหกรม……….…สํารวจขาราชการที่จะครบเกษียญอายุในปงบประมาณ  2529  
แลวแจงรายชื่อไปใหทราบภายในวันที่  20  มิถุนายน  2529  สําหรับนายเดช  ดวงดาว  ซ่ึง
ตามหลักฐานในบัญชี  ปรากฏวาจะเกษียญอายุในงบประมาณ  2529  แตกรม…………..แจง
วาปเกิดของ 
นายเดช  ดวงดาว  ที่ลงไวในบัญชีคลาดเคลื่อนและขอแกไขใหม  ซ่ึงจะทําใหนายเดช  ดวง
ดาว     ยังไมครบเกษียญในปงบประมาณ  2529  นั้น  ขอใหสงหลักฐานแสดงปเกิดที่ถูกตอง
ของ 
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 ในยอหนาขางตน  มีสาระสําคัญ  2  ประการ  คือ  การสํารวจผูเกษียญอายุของขาราช
การทั่วไปประการหนึ่ง  และเรื่องราวของนายเดช  ดวงดาว  ที่ขอแกวันเดือนปเกิด  ซ่ึงทําใหการ
คํานวณอายุราชการเปลี่ยนแปลงอีกประการหนึ่งจึงควรแยกเปน  2  ยอหนา  เพื่อใหแตละยอ
หนาเปนเอกภาพ  ดังนี้ 
 ขอใหกรม…………..สํารวจขาราชการที่จะครบเกษียญอายุในปงบประมาณ  2529  แลว
แจง 
รายชื่อไปใหทราบภายในวันที่  20  มิถุนายน  2529   
 

  อนึ่ง  สําหรับนายเดช  ดวงดาว  ซ่ึงตามหลักฐานในบัญชีปรากฏวาจะครบเกษียญ
อายุ 
    ในปงบประมาณ  2529  แตกรม…………….แจงวาปเกิดของนายเดช  ดวงดาว  ที่ลงไวในบัญชี 
    คลาดเคลื่อน และขอแกใหมซ่ึงจะทําใหนายเดช  ดวงดาว  ยังไมครบเกษียญอายุในป 
    งบประมาณ  2529  นั้น  ขอไดโปรดสงหลักฐานแสดงปเกิดที่ถูกตองของนายเดช  ดวงดาว  
    ไปประกอบพิจารณาแกไขดวย 
 
 4.  คงเสนคงวาและเนนจุดสําคัญ  ถวยคําที่ใชในหนังสือราชการตองคงเสนคงวาทั้ง 
ตอนตนและตอนทาย  ไมวกวนและเนนที่จุดสําคัญ  ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5.  บรรลุจุดประสงค  คือ  ตองเขียนใหผูอานรูวาควรจะปฏิบัติอยางไร  เชน  พิจารณา  ชี้
แจงใหปฏิบัติทันที  เปนตน 
 
 
 
 
 

ตามหนังสือที่อางถึง  แจงวา  สํานักงานผูดูแลนักเรียน  ไดแจงใหนาย  ก.  ทราบเรื่อง
กระทรวงเจาสังกัดไมสนับสนุนใหนาย ก. เปลี่ยนแนวทางการศึกษา  และขอใหนาย ก.  เดิน
ทางกลับ 
ประเทศไทยตามคําสั่งแลว  แตขาราชการผูนี้ไดรองเรียนขออยูศึกษาตออีก  3  เดือน  ความ
ละเอียดแจงแลวนั้น 
 โดยที่เรื่องนี้กระทรวงเจาสังกัดยืนยันไมสนับสนุนใหนาย ก. เปลี่ยนแนวการศึกษา
และใหเดิน 
ทางกลับประเทศไทยเพื่อปฏิบัติราชการโดยดวน  จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และขอใหดําเนินการ



 88

 

  
 
  

รางหนังสือขางตนนี้  ไมบรรลุตามจุดประสงค  กลาวคือ  ความประสงคของหนังสือนี้
ตองการจะยืนยันใหขาราชการผูนี้เดินทางกลับโดยดวน  สวนเรื่องเจาสังกัดไมสนับสนุนให
เปลี่ยนแนวการศึกษาและใหกลับไปปฏบัติราชการนั้น  เปนเพียงเหตุผลที่ตองยืนยันใหกลับ  
การเขียนหนังสือแจงสํานักงานผูดูแลนักเรียนเพียงเพื่อทราบวาเจาสังกัดไมสนับสนุนจึงไมมีผล
บังคับ  ( forceful )  ตามความประสงคควรจะแกหนังสือใหมโดยยกเรื่องที่เจาสังกัดไมสนับสนุน
ขึ้นมาเปนสาเหตุและสั่งใหสํานักงานผูดูแลนักเรียนดําเนินการใหขาราชการผูนี้เดินทางกลับเปน
ความประสงค  เมื่อแกแลวขอความวรรคสองของหนังสือนี้จะเปนดังนี้ 
 
  
  
   
 

6.  สุภาพ  การเขียนที่แสดงถึงความสุภาพไมขัดหูหรือสรางความสะเทือนใจใหแกผูรับ   
จะชวยใหหนังสือราชการที่สงไปประสบผลตามความประสงคไดงายขึ้น  ดังนั้นแทนที่จะเขียนวา  
“ ความเขาใจในเรื่องนั้นไมถูกตอง “ ควรเปลี่ยนเปน “ ความเขาใจในเรื่องนั้นยังคลาดเคลื่อนอยู ” 
หรือถาผูใดทําไมดีแทนที่จะบอกวาผูเขียนหนังสือตําหนิก็ควรบอกวาผูอ่ืนตําหนิ  ดังนี้เปนตน  
ถอยคําที่ใชในหนังสือราชการไมควรจะใชขอความในเชิงสั่ง  หรือบังคับใหทํา  เชน  “ โปรด
อนุมัติดวย ”  เปลี่ยนเปน  “ โปรดพิจารณาอนุมัติ”  “ ขอใหดําเนินการ ”  เปลี่ยนเปน  “ โปรด
ดําเนินการ ”  เปนตน   
สําหรับถอยคําที่อานแลวทําใหผูรับมีความรูสึกในทางลบหรือรูสึกไมดี  ควรเปลี่ยนเปนถอยคําที่
สุภาพและนุมนวลแตใหความหมายใกลเคียงกัน  เชน   “ ไดพิจารณาโครงการของทานแลวเห็น
วาใชไมได ”  เปลี่ยนเปน   
“ ไดพิจารณาโครงการของทานแลว  แตเนื่องจาก……….ทําใหไมสามารถดําเนินการไดในขณะนี้ ”  
การใชถอยคําสุภาพนุมนวลในหนังสือราชการจะชวยลดการกระทบกระทั่งระหวางสวนราชการ
ไดมาก 
 7.  ราบรื่น  หนังสือราชการนั้นนอกจากจะสุภาพแลวควรใหอานไดอยางรื่นหู  ไม
ตะกุกตะกักและไมสะดุดหวนในทันที  ถาหากมีลักษณะเชนนี้ยอมจะไมนาอาน 
  ตัวอยางที่  1 
 
   
 

มหาวิทยาลัยยินดีใหความรวมมือในเรื่องดังกลาว  ทั่งนี้โปรดใหเจาหนาที่ของกรม
…… 
    มาติดตอที่กองแผนงานของมหาวิทยาลัย……………. 
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ขอความในตัวอยางขางตนลงทายอยางหวน  จึงควรแกขอความเปน 
 

  ตัวอยางที่  2 
 
   
 

 

 

ขอความขางตนคอนขางหวน  จึงควรแกเปน 
 
 

   
 
 

การเขียนหนังสือราชการโตตอบนั้นเปนเรื่องที่ตองยึดความเหมาะสม  ความสุภาพและ
หลักการ 
อ่ืน ๆ  อีกหลายอยางดังที่กลาวมาแลวซ่ึงผูเขียนจะตองฝกฝนและจดจําสํานวนที่นิยมใชเพื่อจะ
ไดใชไดอยางถูกตอง 
 8.  กะทัดรัด  จดหมายราชการนั้น  แมจะควรเขียนใหมีขอความ  ชัดเจน  แตก็ควรใหมี
ขอความ  กะทัดรัด  เพื่อไมใหผูอานตองเสียเวลาอานนานโดยไมจําเปน  เพราะผูอานมีภาระหนา
ที่ตองรีบปฏิบัติ  ไมควรใหเขาเสียเวลาอานมากนัก  จึงควรเขียนใหสั้น   กะทัดรัด  ไมใชถอยคํา
ฟุมเฟอยเกินจําเปน 
  ตัวอยางที่  1 
 

 
  
 
 

 

ความในจดหมายขางตนนี้ไมกะทัดรัด  อาจแกเสียใหมใหกะทัดรัดวา 
 
 

 
 
 ต

ป

 ไมใชน

 
 
 

  
      252
บุคคล 
     ซ่ึงด
 นักเรียนทุนรัฐบาลเทานั้นที่มีสิทธิไดคาขนสงสิ่งของกลับ  ผูนี้ไดรับทุนตางประเทศไ
ศึกษา 
ักเรียนทนรัฐบาล  จึงไมมีสิทธิดังกลาว 

ัวอยางที่  2 
 คณะกรรมการคณะนี้ไดจัดใหมีการประชุมเปนครั้งแรก  เมื่อวันที่  28  สิงหาคม  พ.ศ. 
2  โดยในการประชุมดังกลาว  ปรากฏวา  ไดมีการพิจารณาใหมีการเปลี่ยนแปลง
 
ํารงตําแหนงในคณะอนกรรมการคณะตาง ๆ 
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ความในหนังสือขางตนนี้  ไมกะทัดรัด  มีคําวา  “ มีการ ”  อยูในประโยคตาง ๆ  โดย

ฟุมเฟอยเกิน 
จําเปนหลายแหง  ซ่ึงอาจตัดออกได  เมื่อตัดคําฟุมเฟอยเกินจําเปนออกแลวจะมีขอความ
กะทัดรัดลง  ดังนี้ 
 

 
  
 
 

9.  เชื่อมโยงสัมพันธกัน  ความในจดหมายที่แบงเปนประโยค  เปนตอนแลวนั้น  ควรจะ 
ใหมีคําเชื่อมโยงใหตอกันถูกตองสละสลวยดวย  เชน 

- ถาในตอนตนไดพูดถึงสิ่งหนึ่งวา  เปนอยางหนึ่งแลว  เมื่อจะพูดถึงอีกสิ่งหนึ่งในตอน 
ตอมาวา  เปนอีกอยางหนึ่ง  ก็ใชคําวา  “ สวน ”  ตอเชื่อมโยงกัน 
  ตัวอยาง 

 

               
   

 

 
-  ถาในตอนตนไดพูดถึงสิ่งหนึ่งแลว  ในตอนตอมาจะพูดถึงสิ่งอ่ืน  หรือเปลี่ยน

เรื่องพูดก็ 
ใชคําวา  “ อนึ่ง ”  ตอเชื่อมโยงกัน 
  ตัวอยาง 

 
   
 
 ขอความที่เชื่อมโยงกันดังกลาวขางตนจะตองเขียนใหกลมกลืนกันระหวางประโยคหนึ่ง
กับอีกประโยคหนึ่งที่เชื่อมโยงกัน  ระหวางประโยคใหญกับอนุประโยค  ระหวางคํานามกับคํา
ประกอบนาม  และระหวางคํากริยากับคําประกอบกริยาอีกดวย 
  ตัวอยางที่  ๑ 

 
 
 

  
 
 
 ต
กับประโ

ั ้น
ควร 
      หอ
 ขอเชิญชวนใหทุกทานนําของขวัญไปคนละชิ้น  เพื่อจับฉลากกัน  ของที่จะนําไปน

ใหเรียบรอย  และเขียนชื่อเจาของดวย  จะขอบคณมาก 

ามตัวอยางหนังสือที่ยกมานี้  ประโยคหลังที่วา  “ จะขอบคุณมาก ”  นั้น  ไมไดกลมกลืน
ยคแรกเลย  กลาวคืออานไมไดความวา  จะขอบคุณตออะไร  เพราะประโยคแรกที่วา  “ 
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ขอเชิญชวนใหทุกทานนําของขวัญไป……..”  นั้น  ผูเชิญชวนคือ  ผูเขียนจดหมายเอง  นั่นคือผู
กระทําการในประโยคนั้น  การขอบคุณในการกระทํานั้นจึงกลายเปนการ   ขอบคุณตัวเอง   ไป  
ประโยคตอมาที่วา  “ ควรหอใหเรียบรอยและเขียนชื่อเจาของดวย  “  ก็เปนคําแนะนําของผูมี
หนังสือไปเอง  ยังไมใชการกระทําของผูรับหนังสือ  การขอบคุณตอคําแนะนํานั้น  ก็กลายเปน
การขอบคุณตัวเองเชนกัน  สรุปแลวก็คือ  อานรวมกันไมไดความถาจะใหไดความ  จะตอง
เปลี่ยนขอความเปนดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อเปลี่ยนขอความเปนอยางนี้แลวก็จะเปนการขอบคุณตอ  การกระทํา  ตามคําขอรอง
นั้น  คือ  หอ  และ  เขียนชื่อ  ความก็กลมกลืนเขากันได 

ถาจะใชคําวา  “ ควรหอใหเรียบรอย  และเขียนชื่อเจาของดวย ”  ก็ตองเปลี่ยนความ
ประโยคทายเปนวา  “ ขอขอบคุณลวงหนาในความรวมมือของทานมา  ณ  ที่นี้ ”  หรือ  “ ทั้งนี้  
หวังที่จะไดรับความรวมมือดวยดีจากทุกทาน   จึงขอบคุณลวงหนามา  ณ  ที่นี้ ” 

 

  ตัวอยางที่  2 
 
 
 
 
 

   
  

  
 

ตัวอยางจดหมายที่ยกมานี้  มีขอความเชื่อมโยงกันถูกไวยากรณ  แตทวาฟงดูขัด ๆ หูไม
กลมกลืนกัน  ที่ฟงขัด ๆ หูก็เพราะอางเอา  ผล  มาเปน  เหตุ  กลาวคือ  การที่ไมสามารถสงได
ตามกําหนดก็ดี  การที่พรอมจะสงไดเมื่อใดก็ดีนั้น เปน  ผล  ไมใช  เหตุ  ฉะนั้น  การขึ้นตนดวย
คําวา  “ โดยเหตุที่ ”  จึงฟงขัด ๆ หูถาจะแกจดหมายนี้ใหหายขัดหูก็อาจแกเปนวา 

 
 
 
 
 
การใชคําเชื่อมแยกประเภทหรือวรรคตอนไมถูกตอง  หรือไมสัมพันธกลมกลืนกันจะทํา

ใหอานไมรูเรื่องหรืออานแลวเขาใจผิดได  หรือสับสนจนเสียเวลาอานนานเกินควร 

ตามที่เรียนวาจะสงเอกสารประกอบเรื่องมาใหภายในเดือนธันวาคม  2504
นั้น   

       กรม………..ไมสามารถสงเอกสารดังกลาวไดตามกําหนด แตพรอมที่จะสงใหไดใน 
เดือนกมภาพันธ  2505  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

 ตัวอยาง 

ดวยสํานักงาน  ก.พ.  ประสงคจะใหธนาคารสั่งจายเงินจํานวน  1,033,37   ดอลลาร    
ไ ่ 
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รางจดหมายขางตนนี้  ความตอนตนของวรรค  2  เปน  ประโยคเหตุ  ควรจะรวมอยูดวย

กันกับวรรคแรก  แตกลับมารวมกับ  ประโยคผล  ทําใหความสับสนอานยาก  จึงควรแกไขใหม
เปนดังนี้ 

 
 
 
 

  ตัวอยาง 

 
 
 

  
 
  

สํานักงาน ก.พ.  ยินดีใหความรวมมือในเรื่องนี้  และโปรดใหเจาหนาที่ไปติดตอกับเจาหนาที่
กอง 
     การศึกษาของตางประเทศ  สํานักงาน  ก พ   เพื่อตกลงในรายละเอียดกันตอไป 

รางจดหมายที่ยกมาเปนตัวอยางขางตนนี้  ใชคําวา  “ และ ”  เชื่อมประโยค  2  ประโยคที่
ประธาน  
ของประโยคไมใชคนเดียวกัน  จึงไมเชื่อมโยงสัมพันธกัน  ถาจะใชเชื่อมโยงสัมพันธกันดี  ควรแก
เปนดังนี้ 
 
  
 

สํานักงาน  ก.พ.  ยินดีใหความรวมมือในเรื่องนี้  ทั้งนี้  โปรดใหเจาหนาที่ไปติดตอกับเจาหนา
ที่ 
     กองการศึกษาตางประเทศ  สํานักงาน  ก พ   เพื่อตกลงในรายละเอียดกันตอไป 
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ศิลปะในการเขียนจดหมาย 
 

 จดหมายราชการโดยทั่วไปเขียนตามหลักที่ไดศึกษามาแลวก็ใชได  แตจดหมายประเภท
ดังตอไปนี้ตองใชหลักและศิลปะในการเขียน  คือ 
  1.  หนังสือตําหนิ 
  2.  หนังสือขอความกรุณา 
  3.  หนังสือขอความรวมมือ 
  4.  หนังสือขอความชวยเหลือ 
 1.  หนังสือตําหนิ 
 หนังสือตําหนิหรือตอวา  จะไมเขียนตําหนิหรือตอวาตรง ๆ  ในลักษณะ  “ ดา ”  ใหเจ็บ
ใจ  แตจะเลี่ยงเขียนอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
  1.1  อางวา  คนอื่นวา  ไมใชเจาของหนังสือวาเอง  เชน 
 

  “ มีผูรองเรียนวา ” 
  “ หนังสือพิมพลงขาววา ” 
  “ มีเสียงเลาลือวา ” 
  “ ผูพบเห็นจะวาไดวา………” 
   

  ตัวอยาง  
 

 “ ดวยมีเสียงเลาลือวา  เจาหนาที่สํานักงานผูดูแลนักเรียนไมเอาใจใสในการดูแลนักเรียน 
” 
 “ การปลอยใหเกิดกรณีเชนนี้  จะเปนทางใหผูพบเห็นตําหนิได ” 
 1.2  เขียนในเชิงเปนความบกพรองของผูอ่ืน  ไมใชความบกพรองของผูรับหนังสือ  เชน 

 

 “ จึงเรียนมาเพื่อโปรดกําชับเจาหนาที่ใหเอาใจใสในการดูแลนักเรียนตามสมควร ” 
โดยไมเขียนวา 

 “ จึงเรียนมาเพื่อขอใหเอาใจใสในการดูแลนักเรียนตามสมควร ” 
 1.3  เขียนแสดงความเสียใจ  ไมใชเขียนแสดงความโกรธ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตัวอยาง 
     เรียน…………… 
   ตามที่มีขาวในหนังสือพิมพวาทานไดใหสัมภาษณ
………………………………… 
     ……………………………………………………………………………..นั้น 
  กรมขอเรียนชี้วา
………………………………………………………………………. 
     …………………………………………………………………………………………………. ….. 
      ………………………………………………………………………………………………………
     ……………………………………………………………………………………………………….
     มิใชเพราะ………………………………..………ตามขาวหนังสือพิมพดังกลาว 
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2.  หนังสือขอความกรุณา 
 

 หนังสือขอความกรุณา  หมายถึงหนังสือที่ขอใหผูรับหนังสือชวยทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งใหตาม
หนาที่  เชน  ขอใหพิจารณา  หรือขอใหอนุมัติ 
 

 หนังสือขอความกรุณที่จะใหบรรลุจุดประสงค  จะตองเขียนใหโนมนาวจูงใจดวยคารม  
(Persuade) บางตามสมควร  และเขียนใหเปนที่จับใจดวยเหตุผล  ( Convince )  ดวยโดย 
 

 ( 1 )  อางเหตุผลความจําเปน  วามีความจําเปนอยางไรจึงตองขอ 
 ( 2 )  ขอความกรุณา  ใหผูรับหนังสือพิจารณาอนุมัติ  หรือนําเสนอผูมีอํานาจพิจารณา
อนุมัติ 
 ( 3 )  ขอบคุณ 
 
   
  ตัวอยาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
   

เรียน    เลขาธิการ  ก.พ. 
  ดวยกรมสรรพากรมีความจําเปนตองแตงต้ังตําแหนง………..………….เพิ่ม
ขึ้นอีก 
 1  ตําแหนง  เนื่องจาก………………………………………………………………………. 
 ดังรายละเอียดคําขอและคําชี้แจงที่แนบมานี้ 
  จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดนําเสนอ  ก.พ.  พิจารณาอนุมัติดวย  จะขอบคุณ
มาก 
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3.  หนังสือขอความรวมมือ 
 
 

 หนังสือขอความรวมมือ  หมายถึงหนังสือที่มีไปยังผูมีหนาที่อยางเดียวกัน  หรือเกี่ยวของ
กันเพื่อขอใหชวย  เชน  ขอความรวมมือไปยังสวนราชการดวยกันซ่ึงมีหนาที่ทําเรื่องนั้นอยูดวย  
หรือขอความรวมมือไปยังองคกรของเอกชนที่มีหนาที่ในเรื่องนั้นดวยกัน  เชน  สถาบันพัฒนาขา
ราชการพลเรือน  ขอความรวมมือไปยังศูนยเพิ่มผลผลิต  หรือหนวยฝกอบรมของบริษัทซ่ึงมีหนา
ที่ในการฝกอบรมเชนเดียวกัน  เปนตน 
 

 หนังสือขอความรวมมือที่จะใหบรรลุจุดประสงค จะตองเขียนใหโนมนาวจูงใจดวย
คารม(Persuade) มากกวาหนังสือขอความกรุณา  และเขียนใหเปนที่จับใจดวยเหตุผล ( 
Convince )  มากกวาหนังสือขอความกรุณาดวย  โดย 
 

 ( 1 )  ครวญ - บอกความจําเปนหรือความตองการ 
 ( 2 )  ออด - ขอความรวมมือ 
 ( 3 )  มัด - ต้ังความหวังวาจะไดรับความรวมมือ  จึงขอขอบคุณมาก 
 
 
 
 
 ตัวอยาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
 
  
 
 

เรื่อง     ขอความอนุเคราะหจัดการฝกอบรมขาราชการ 
เรียน     เลขาธิการ  ก.พ. 
 

      ดวยกรมการคาภายในมีปญหาเกี่ยวกับการรางโตตอบหนังสือราชการ  เนื่อง
จาก 
เจาหนาที่ไมสันทัดในการนี้  กรมการคาภายในใครที่จะฝกอบรมเจาหนาที่  ซ่ึงมีหนาที่เกี่ยว
กับการรางโตตอบหนังสือราชการจํานวน  30  คน  ใหสามารถรางโตตอบได  แตกรมการคา
ภายใน 
  ไมสามารถดําเนินการฝกอบรมเองได  เพราะขาดความรูในการจัดหลักสูตร
และขาดวิทยากร กรมการคาภายในไดทราบวา  สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน 
สํานักงาน ก.พ. ไดเคยจัดการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการมาแลว  หาก
สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือนไดจัดการฝกอบรมหลักสูตรนี้ใหกรมการคาภายในดวย  ก็
จะเปนที่หวังไดวาจะชวยใหเจาหนาทีกรมการคาภายใน  สามารถรางโตตอบหนังสือราชการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ซ่ึงจะเปนประโยชนแกราชการเปนอยางมาก 

 

 จึงเรียนขอความรวมมือมาเพื่อโปรดใหสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือนจัด
การฝก 

อบรมเจาหนาที่กรมการคาภายในตามหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการดวย  ทั้งนี้หวังเปน
อยางยิ่งวา 

ไ  ั  ื สํ ั     ึ     ี่ ี ้ 
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 4.  หนังสือขอความชวยเหลือ 
 

 หนังสือขอความชวยเหลือ  ไดแก  หนังสือที่มีไปถึงบุคคลภายนอกซึ่งไมมีหนาที่เกี่ยวของ
กัน  เชน  หนังสือเชิญวิทยากรมาบรรยาย  หนังสือขอใหบุคคลภายนอกชวยเหลือทางการเงิน
หรือทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งให 
 หนังสือขอความชวยเหลือที่จะใหบรรลุจุดประสงคจะตองเขียนใหโนมนาวจูงใจดวยคารม 
 ( Persuade )  มากกวาหนังสือขอความรวมมือ  เขียนใหเปนที่จับใจดวยเหตุผล ( Convince )  
ใหมากพรอมทั้งลอใจดวยอามิส ( Motivate )  ใหมากดวย  โดย 
 

 ( 1 )  ครวญ -  บอกความจําเปน  ความตองการของเรา 
 ( 2 )  ยอ -  ยกยองภูมิธรรม  และคุณธรรมของเรา 
 ( 3 )  ลอ -  ชี้ผลอันนาภูมิใจที่เขาจะไดรับหากไดชวยเรา 
 ( 4 )  ออด -  ขอความกรุณาชวยเหลือ 
 ( 5 )  มัด -  ต้ังความหวังวาจะไดรับความกรุณาชวยเหลือ จึงขอขอบคุณลวงหนา 
  ตัวอยาง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

เรื่อง     ขอความอนุเคราะหแตงเพลง 
เรียน     …………………………….. 
 

 ดวยสํานักงาน ก.พ. มีหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาขาราชการพลเรือน  ซ่ึง
การ 
     พัฒนาขาราชการพลเรือนนั้นจะตองพัฒนาทั้งในความรู  ทักษะและพฤติกรรม  สําหรับ
การพัฒนา 
     ในดานพฤติกรรมนั้น  สวนหนึ่งที่สําคัญไดแกการพัฒนาใหมีวินัย  ปจจุบันขาราชการ
จํานวนไม  
      นอยที่กระทําผิดวินัยโดยไมไดต้ังใจ  แตกระทําไปเพราะขาดความสํานึกในการรักษา
วินัย  จึง 
      สมควรที่จะสรางจิตสํานึกในการรักษาวินัยของขาราชการอันเปนทางหนึ่งที่จะเสรมิสราง
วินัย 
      ขาราชการใหดียิ่งขึ้น 
      สํานักงาน ก.พ.  ไดพิจารณาเห็นวา  เพลงเปนสื่อสรางจิตสํานึกไดอยางหนึ่ง  จึงใคร
ที่จะได 
      เพลงที่สรางจิตสํานึกในการรักษาวินัยของขาราชการสําหรับบรรเลงหรือออกอากาศทาง
วิทยุ 
      กระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนในโอกาสอันเหมาะสม  แตการแตงเพลงในลักษณะนี้จํา
เปนตอง  
      อาศัยผูมีความรูความสามารถและประสบการณสูงมากเปนพิเศษ  หากไมไดรับความ
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ประเภทของหนังสือราชการ 
 

 หนังสือราชการมี  6  ชนิด  ( สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 2526 : 2)  คือ 
 

 1.  หนังสือภายนอก   คือหนังสือติดตอราชการที่เปนพิธี  กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือภายนอกนี้เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใด
ซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
 

 2.  หนังสือภายใน   คือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอ
ความ 
 

  ในทางปฏิบัติ  สวนราชการมักนิยมใชหนังสือภายในติดตอภายในกรมเดียวกัน
เปนสวนใหญแตถาตองการติดตอกันตางระบบ  มักใชหนังสือภายนอก  เชน  สํานักงาน  ก.พ.ติด
ตอกับสํานักงบประมาณ  ซ่ึงสังกัดในสํานักนายกรัฐมนตรีดวยกันก็มักใชหนังสือภายนอกเปนตน 
 

 3.  หนังสือประทับตรา  คือหนังสือที่ใชตราประทับแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไปเปนผูรับผิดชอบ  ลงชื่อยอ  กํากับตรา 
 

  หนังสือประทับตราใหใชกระดาษตราครุฑ  การใชใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการ
กับสวนราชการและระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก  แตใชเฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ  
ไดแก 
 

  3.1  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
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  3.2  การสงสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  3.3  การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
  3.4  การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  3.5  การเตือนเรื่องที่คาง 
  3.6  เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด  โดยทําเปนคําสั่งใหใช
หนังสือประทับตรา 
 

 4.  หนังสือสั่งการ  คือหนังสือที่จัดทําขึ้นเพื่อใหปฏิบัติตาม  มี  3  ชนิด  คือ  คําสั่ง  
ระเบียบ  และขอบังคับ  ใหใชกระดาษตราครุฑ  หนังสือประเภทนี้มีความสําคัญมากแบบหนึ่ง  
เพราะเปนหนังสือที่ผูใตบังคับบัญชาจะตองปฏิบัติถาหากวาการสั่งการนั้นชอบดวยกฏหมายและ
ระเบียบของทางราชการ 
 

5.  หนังสือประชาสัมพันธ  มี  3  ชนิด  คือ  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว  สําหรับ
ประกาศและแถลงการณใหใชกระดาษตราครุฑ  สวนขาวนั้นใชกระดาษที่สวนราชการกําหนดซึ่ง
แตกตางกันไปแตละสวนราชการ 
 6.  หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือที่ทางราชการ
ทําขึ้นนอกจากที่กลาวมาขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคล
ภายนอกมีมาถึงสวนราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี  4  ชนิด  ได
แก 
 

  6.1  หนังสือรับรอง  คือหนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล  นิติ
บุคคล  หรือหนวยงานเพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะ
เจาะจง  ใชกระดาษตราครุฑ 
 

  6.2  รายงานการประชุม  คือการบันทึกความเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวม
ประชุมและมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 
 

  6.3  บันทึก  คือขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือขอความ
ที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  
โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 
 

  6.4  หนังสืออื่น  คือหนังสือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานของทางราชการ  ซ่ึงรวมถึงภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบ
บันทึกภายถาย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขา
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวหนังสือประเภทนี้มีรูปแบบตามที่กระทรวงทบวงกรมจะ
กําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ  เชน  
โฉนด  แผนที่  แบบสัญญา  แผนผัง  หลักฐานการสืบสวน  สอบสวน  และคํารอง  เปนตน 
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ตัวอยางหนังสือราชการภายนอก 
 

 
 

 
 
 

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

    77000 
 

23  กันยายน  2534 
 

เรื่อง ขอซ้ือผลิตภัณฑเปนเงินเชื่อ 
 

เรียน ผูจัดการฝายการตลาด  บริษัทไมอัดไทย  จํากัด 
 

สิ่งที่สงมาดวย รายชื่อพรอมตัวอยางลายมือชื่อ  ผูมีอํานาจสั่งซ้ือ  และรับผลิตภัณฑ  จํานวน 1 
ชุด 
 

  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตวังไกลกังวล  สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
มีความประสงคจะขอซื้อผลิตภัณฑตาง ๆ  จากบริษัทไมอัดไทย  จํากัด  เพื่อใชในราชการเปน
เงินเชื่อ  โดยมอบใหผูมีอํานาจสั่งซ้ือและรับผลิตภัณฑ  ตามรายชื่อแนบทายนี้  เปนผูดําเนินการ
ติดตอกับบริษัทตาง ๆ  และขอวงเงินเชื่อจํานวน  20,000  บาท  ( สองหมื่นบาทถวน )  สวนการ
ชําระหนี้คาผลิตภัณฑตางๆ  ที่สั่งซ้ือ  กรุณาติดตอเรียกเก็บชําระหนี้ไดจากแผนกการเงิน  วิทยา
เขตวังไกลกังวล  อ. หัวหิน  จ. ประจวบคีรีขันธ 77110 ตอไป 
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  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                 ( นายนคร  ศรีวิจารณ ) 
             ผูอํานวยการวิทยาเขตระดับ  9  วิทยาเขตเทคนิคกรุงเทพฯ 
             ผูชวยอธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
                รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการวิทยาเขตวังไกลกังวล 
ตัวอยางบันทึกขอความ  ( หนังสือราชการภายใน ) 
 
 
     บันทึกขอความ 
 
 

สวนราชการ  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตวังไกลกังวล  ฝายกิจการนักศึกษา  
โทร.๕๒๐–๔๘๓ 
ที่     ศธ   1204.30 / 292 วันที่     29   มิถุนายน    2535 
เรื่อง    แจงผลการใชสื่อปองกันโรคเอดส 
 

เรียน    หัวหนากองบริการ  สํานักงานอธิการบดี 
 

อางถึง    หนังสือดวนมาก  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  กองบริการ  สํานักงานอธิการบดี 
    ที่  ศธ  1205 / 336  ลงวันที่  16  มิถุนายน  2535 
 

สิ่งที่สงมาดวย    แบบประเมินผลหลังการใชสื่อปองกันโรคเอดส 
 

    ตามหนังสือดังกลาวขางตน  สถาบันฯ  ไดมอบสื่อตาง ๆ  เพื่อขอใหวิทยาเขตได
ทดลองใช  ดังนี้ 
 

    1.  หนังสือความรูเรื่องโรคเอดส  จํานวน  10  เลม 
    2.  คูมือในการใชแผนใสเรื่องความรูเรื่องโรคเอดส  จํานวน    เลม 
    3.  แผนใส  จํานวน  27  แผน  พรอมกระเปาบรรจุแผนใส 
 

    วิทยาเขตฯ  ไดทดลองใชสื่อดังกลาวตามรายการขางตน  และแจงผลการใชตามแบบ
ประเมินผลการใชสื่อปองกันโรคเอดสดังแนบมาพรอมนี้ 
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    จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
 
      ( นายนคร  ศรีวิจารณ ) 
    ผูอํานวยการวิทยาเขต  ระดับ  9  วิทยาเขตเทคนิคกรุงเทพฯ 
               ผูชวยอธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
       รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการวิทยาเขตวังไกลกังวล 
 
ตัวอยางหนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
 
 
 

 
 
 
ที่    ศธ  1201 / 6347 
 
ถึง    วิทยาเขตวังไกลกังวล 
 
  สถาบั น เทคโน โลยี ราชมงคล   ขอส งสํ า เน าสรุปผลการประชุม   เรื่ อ ง  
ประชาธิปไตยและการเลือกตั้ง  มาเพื่อโปรดดําเนินการตามขอ  2.2  ดังที่สถาบันฯ  สั่งการ  โดย
รายงานกลับไปยัง  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  ภายในวันที่  30  กรกฎาคม  2535  เพื่อจะ
ไดรายงานใหกระทรวงศึกษา 
ทราบตอไป 
 
 
 
 

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
           6  กรกฎาคม  2535 
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ตัวอยางคําส่ัง 

 
 
 
 

คําสั่งสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
วิทยาเขตวังไกลกังวล 

ที่  15 / 2535 
เรื่อง  ใหขาราชการทําหนาที่ 

______________________________________ 
 

  อาศัยอํานาจตามคําสั่งสถาบัน  ที่  220 / 2525  เรื่อง  มอบอํานาจใหเปนผูบังคับ
บัญชาลงวันที่  5  มีนาคม  2525  ใหขาราชการ  ทําหนาที่ดังนี้ 
 

  1.  นางสาวนิตยา  ปานทิพย  อาจารย  2  ระดับ  6  หัวหนาคณะวิชาสามัญ  ฝาย
วิชาการทําหนาที่รักษาการผูชวยผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา  อีกหนาที่หนึ่ง 
 

  2.  นายดนัย  สุขีพจน  อาจารย  1  ระดับ  5  ทําหนาที่รักษาการผูชวยผูอํานวย
การฝายวิชาการ  พนจากหนาที่หัวหนาคณะอุตสาหกรรมการทองเที่ยว 
 

  3.  นางสาวสุดนรี  สันตินรนท  อาจารย  1  ระดับ  4  ทําหนาที่รักษาการหัวหนา
คณะ 
อุตสาหกรรมการทองเที่ยว  และหัวหนาแผนกทองเที่ยว  พนจากหนาที่หัวหนาแผนกการโรงแรม
และหัวหนาแผนกทะเบียน 
 

  4.  นายมัย  สุขเอ่ียม  อาจารย  2  ระดับ  6  สังกัดคณะบริหารธุรกิจ  ชวยราช
การวิทยาเขตวังไกลกังวล  ในหนาที่ผูชวยผูอํานวยการฝายธุรการ  ทําหนาที่รักษาการหัวหนา
แผนกงานวางแผนและวิจัยอีกหนาที่หนึ่ง  พนจากหนาที่หัวหนาแผนกสารบรรณ 
 

  5.  นายอนุพันธุ  สุขทิศ  อาจารย  1  ระดับ  4  หัวหนาแผนกพัสดุ  ทําหนาที่
รักษาการหัวหนาแผนกการโรงแรมอีกหนาที่หนึ่ง 
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  6.  นางสาวรัศมี  รัตนประชา  อาจารย  1  ระดับ  3  สังกัดแผนกภาษาธุรกิจ  
คณะวิชาบริหารธุรกิจ  ฝายวิชาการ  ทําหนาที่รักษาการหัวหนาแผนกสารบรรณ  อีกหนาที่หนึ่ง 
 

  5. นางสาวยุคนธร  ทวีทรัพย  อาจารย  1  ระดับ  3  สังกัดคณะวิชาสามัญ  ฝาย
วิชาการทําหนาที่รักษาการหัวหนาแผนกบุคลากร  อีกหนาที่หนึ่ง  พนจากหนาที่ชวยงานแผนก
การเงินและบัญชี 
 

  8.  นางสาวจารุวรรณ  โหรา  อาจารย  1  ระดับ  3  สังกัดคณะวิชาสามัญ  ฝาย
วิชาการทําหนาที่รักษาการหัวหนาแผนกทะเบียน  อีกหนาที่หนึ่ง 
  9.  นางสาวบุปผา  วงษพันธุทา  อาจารย  1  ระดับ  3  สังกัดแผนกวิชาการทอง
เที่ยว  คณะอุตสาหกรรมการทองเที่ยว  ทําหนาที่รักษาการหัวหนาแผนก  วิชาภาษาตางประเทศ  
คณะวิชาสามัญ  ฝายวิชาการ  อีกหนาที่หนึ่ง  และพนจากหนาที่แผนกประชาสัมพันธฝายบริการ
การศึกษา 
 

  10.  นายดนัย  วินัยรัตน  ครู  2  ระดับ  2  สังกัดแผนกวิชาการทองเที่ยว  คณะ
อุตสาหกรรมการทองเที่ยว  ฝายวิชาการ  ทําหนาที่รักษาการหัวหนาแผนกประชาสัมพันธ  และ
ชวยงานแผนกโสตทัศนศึกษา  ฝายบริการการศึกษา  อีกหนาที่หนึ่ง  พนจากงานแผนกอาคาร
สถานที่ 
 

  ทั้งนี้  ต้ังแตวันที่  1  มิถุนายน  2535  และใหมอบหมายงานใหเปนที่เรียบรอย
ภายใน  15  วัน 
 
 
      สั่ง  ณ  วันที่  4  มิถุนายน  2535 
 
 

                 ( นายนคร  ศรีวิจารณ ) 
            ผูอํานวยการวิทยาเขตระดับ  9  วิทยาเขตเทคนิคกรุงเทพฯ 
           ผูชวยอธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
               รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการวิทยาเขตวังไกลกังวล 
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ตัวอยางประกาศ 

 
 
 
 
 

ประกาศจังหวัดประจวบคีรีขันธ 
เรื่อง  ครูภาษาไทยดีเดนประจําจังหวัดประจวบคีรีขันธ  ประจําปพุทธศักราช  2535 

_______________________________ 
 

  ดวยจังหวัดประจวบคีรีขันธ  ไดรับมอบหมายจากกระทรวงศึกษาธิการใหดําเนิน
การคัดเลือกครูภาษาไทยดีเดนประจําจังหวัด  เพื่อประกาศเกียรติคุณตามโครงการประกาศ
เกียรติคุณครูภาษาไทยดีเดน  ประจําปพุทธศักราช  2535  ซ่ึงจังหวัดไดแตงต้ังคณะกรรมการขึ้น  
เพื่อดําเนินการคัดเลือกผูมีคุณสมบัติควรแกการยกยองเปนครูภาษาไทยดีเดน  ประจําปพุทธ
ศักราช  2535  เรียบรอยแลว  ผลการคัดเลือกปรากฏดังนี้ 
 

 1.  ระดับประถมศึกษา  ไดแก นางอารีย  แพใหญ  ตําแหนงอาจารย 2 ระดับ 6 
     โรงเรียนวัดกุยบุรี 
     อําเภอกุยบุรี 
     สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 
 

 2.  ระดับมัธยมศึกษา  ไดแก นางสาวอัจฉรา  เจียมเจิม  ตําแหนงอาจารย  2 ระดับ 6 
     โรงเรียนประจวบวิทยาลัย 
     อําเภอเมืองประจวบคีรีขันธ 
     สังกัดกรมสามัญศึกษา 
 

 3.  ระดับอุดมศึกษา  ไดแก นางสาวนิตยา  ปานทิพย  ตําแหนงอาจารย  2 ระดับ 6 
     สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตวังไกลกังวล 
     อําเภอหัวหิน 
     สังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
 

    ประกาศ  ณ  วันที่  17  กันยายน  พ.ศ.  2535 
 
 

       ( นายอํานวย  ไทยานนท ) 
            ผูวาราชการจังหวัดประจวบคีรีขันธ 
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