
 
บทที่ ๖ 

การเขียนหนังสือราชการตามวัตถุประสงคตาง ๆ  
  

 การเขียนหนังสือราชการโดยทั่วไปผูเขียนตองคํานึงวา จะเขียนหนังสือฉบับนั้น ๆ เพื่อ

สนองวัตถุประสงคใด แลวจึงเขียนใหสอดคลองกับวัตถุประสงคดังกลาว โดยถูกตองตามชนิด 

รูปแบบและการใชภาษา ในที่นี้ขอแบงหนังสือราชการที่เขียนตามวัตถุประสงคตาง ๆ ดังนี้ 

๑. หนังสือสอบถามรายละเอียด 

๒. หนังสือตอบขอสอบถามหรือช้ีแจง 
๓. หนังสือนําสง 
๔. หนังสือเชิญ 

๕. หนังสือขอความรวมมือ 

๖. หนังสือตอบปฏิเสธ 

๗. หนังสือขอความอนุเคราะห 
๘. หนังสือตอบขอบคุณ 

๙. หนังสือตอบรับ 

๑๐. หนังสือตําหนิ 
แนวในการเขียนหนังสือราชการตามวัตถุประสงคตาง ๆ มีดังนี้ 

๑. หนังสือสอบถามรายละเอียด  เปนหนังสือที่ตองการขอมูลหรือบริการอยางใด 

อยางหนึ่ง ตองพยายามเขียนใหผูรับรับรูความตองการ และตอบขอสอบถามนั้นใหตรง มีแนวใน

การเขียนดังนี้ 

๑.๑  เขียนใหชัดเจนวามีวัตถุประสงคอะไร 

๑.๒  ตองการรายละเอียดอยางไร 

๑.๓  ทําไมจึงจําเปนตองไดรายละเอียดนั้น 

๑.๔  เขียนคําถามเปนขอ ๆ ทีละประเด็น 

 ๒.  หนังสือตอบขอสอบถามหรือชี้แจง     เปนหนังสือใหขอเท็จจริงหรือตอบขอซักถาม

แกผูที่ถามมา มีแนวในการเขียนดังนี้ 

        ๒.๑  ใหรายละเอียดครอบคลุมทุกเรื่องที่ผูถามตองการใหมากที่สุด 

        ๒.๒  ถาถามรายละเอียดบางสวนแตไมสามารถใหได ควรแนะนําใหไปหาจากแหลง

อ่ืน 

 



 ๗๕

 

        ๒.๓  แสดงไมตรีจิตตอผูถาม โดยเอาใจชวยใหการดําเนินงานของผูถามประสบ

ความสําเร็จ และพรอมที่จะใหคําแนะนํา หรือขอชี้แจงในโอกาสตอไป 

        ๒.๔  ในกรณีที่ตองชี้แจงปญหาตาง ๆ ใหบอกขอเท็จจริงและเหตุผลตาง ๆ ให

สอดคลองกัน 

 ๓.  หนังสือนําสง  เปนหนังสือนําสงเอกสารหรือส่ิงของสําคัญ เปนสิ่งยืนยันวาสงอะไรไป

บาง ผูรับจะไดรูอยางชัดเจนวาสงอะไรใหบาง แนวในการเขียนมีดังนี้ 

       ๓.๑  แจงวาสงอะไรไปให จํานวนเทาใด 

       ๓.๒  ตองการใหผูรับปฏิบัติอยางไรกับส่ิงที่สงไป 

  ๔.  หนังสือเชิญ  เปนหนังสือเชิญบุคคลตาง ๆ เปนวิทยากร หรือเชิญเปนคณะกรรมการ 

มีแนวในการเขียนดังนี้ 

       ๔.๑  แจงสาเหตุและวัตถุประสงคที่เชิญ 

       ๔.๒  ใหความสําคัญของผูถูกเชิญ 

                  ๔.๔  ใหรายละเอียดวาใหผูรับทําอะไร ที่ไหน เมื่อใด 

        ๔.๕  แสดงความหวังและความขอบคุณในการรับเชิญ 

 ๕.  หนังสือขอความรวมมือ  เปนหนังสือขอความรวมมือจากสวนราชการ หรือบุคคล

ตาง ๆ เชน การขอความรวมมือในการกรอกแบบสอบถาม มีแนวในการเขียนดังนี้ 

       ๕.๑  แจงสาเหตุและวัตถุประสงคที่ทําหนังสือไปใหชัดเจน 

       ๕.๒  ใหเหตุผลในการขอความรวมมือ 

                  ๕.๓  ชี้แจงความสําคัญของผูรับและ/หรือระบุประโยชนที่จะไดรับความรวมมือนี้ 

       ๕.๔  แสดงความขอบคุณที่จะไดรับความรวมมือ 

                  ๕.๕  ใหแจงผลการพิจารณาในการใหความรวมมือ 

  ๖.  หนังสือตอบปฏิเสธ  เปนหนังสือที่มิคอยไดมีโอกาสเขียนบอยนัก แตจัดวาเปน

หนังสือที่เขียนคอนขางยาก เพราะตองเขียนใหผูรับรูสึกเห็นใจ และคลอยตามการปฏิเสธนั้น ไม

เขียนปฏิเสธในลักษณะตัดเยื่อใย ควรใหเหตุผลที่เหมาะสมกอนแลวคอย ๆ ชักจูงไปสูการปฏิเสธ 

ไมปฏิเสธทันที่ที่เร่ิมตอบหนังสือ แนวในการตอบมีดังนี้ 

       ๖.๑  แสดงความขอบคุณ ชื่นชม หรือช้ีคุณคาของความรวมมือ 

       ๖.๒  ใหเหตุผลอยางชัดเจนถึงสาเหตุที่ตองปฏิเสธกอนการปฏิเสธ 

                  ๖.๓  ใหความหวังวาจะรวมมือในโอกาสตอไป 

 ๗.  หนังสือขอความอนุเคราะห  เปนหนังสือขอความอนุเคราะหส่ิงของ สถานที่ 

งบประมาณ หรือบุคคล มีแนวในการเขียนดังนี้ 

       ๗.๑  บอกความเปนมาวา สวนราชการเจาของหนังสือกําลังดําเนินกิจกรรมอะไร 



 ๗๖

 

      ๗.๒  บอกสาเหตุของการขอความอนุเคราะห 

      ๗.๓  บอกความสําคัญขององคกรผูรับหนังสือที่มีตอสวนราชการเจาของหนังสือ 

      ๗.๔  ระบุส่ิงของที่ขอความอนุเคราะห 

                 ๗.๕  บอกประโยชนที่สวนราชการเจาของหนังสือจะไดรับ 

                 ๗.๖  แสดงความหวังวาจะไดรับความอนุเคราะหและขอบคุณลวงหนา 

 ๘.  หนังสือตอบขอบคุณ  เปนหนังสือตอบขอบคุณการไดรับส่ิงของตาง ๆ หรือการ

ไดรับความอนุเคราะหตาง ๆ มีแนวในการเขียนดังนี้ 

       ๘.๑  อางถึงสิ่งที่ขอความอนุเคราะห 

                  ๘.๒  แจงวาไดรับอะไร จํานวนเทาใด 

                  ๘.๓  ขอบคุณและแสดงใหเห็นวาสิ่งที่ไดรับมีประโยชน 

                  ๘.๔  แสดงความหวังคงไดรับความอนุเคราะหอีกในโอกาสตอไป 

 ๙.  หนังสือตอบรับ  เปนหนังสือตอบรับการเชิญเปนวิทยากร กรรมการตาง ๆ การขอ

เยี่ยมชมดูงาน  เปนตน ควรตอบรับตามเวลาที่กําหนดหรือเวลาที่สมควร มีแนวในการเขียนดังนี้ 

       ๙.๑  ขอบคุณที่ใหเกียรติหรือใหความสําคัญ 

                  ๙.๒  แสดงความเต็มใจที่จะชวยเหลือหรือใหความรวมมือ 

 ๑๐. หนังสือตําหนิ  หนังสือตําหนิ หรือหนังสือตอวา จะไมเขียนตําหนิตรง ๆ ในลักษณะ 

“ดา”  ใหเจ็บใจ  แตจะเลี่ยงเขียนใหสุภาพ  มีแนวในการเขียนดังนี้ 

        ๑๐.๑  อางถึง กฎ ระเบียบ  

                   ๑๐.๒  เขียนเปนเชิงความบกพรองของผูอ่ืน ไมใชความบกพรองของผูรับหนังสือ 

                   ๑๐.๓  บอกใหทราบวาสวนราชการเจาของหนังสือ และสวนรวมเสียผลประโยชน 

                   ๑๐.๔  บอกขอเท็จจริงที่ถูกตอง 

                   ๑๐.๕  แสดงความหวังวาไดรับความเขาใจ 

 

 เพื่อใหเขาใจไดยิ่งขึ้น จึงขอยกตัวอยางหนังสือรูปแบบตาง ๆ เพื่อใหเปนแนวทางในการ

รางหนังสือราชการ ดังตัวอยางหนาถัดไป 

 

 

 

 

 

 



 ๗๗

 
ตัวอยางหนังสือสอบถามรายละเอียด 

 

บันทึกขอความ 
 

สวนงาน   สํานักงานเลขานุการ คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย โทร ๘๑๐๙๕ 
ที่  ๐๕๑๒/๒๑ (สนล.)/๑๑๑๑    ๑  มิถุนายน ๒๕๕๐ 

เร่ือง   ขอทราบรายละเอียดการจัดสัมมนาทางวิชาการ 
 

เรียน   หัวหนาภาควิชาเวชศาสตรการธนาคารเลือด 
 

  ตามที่ภาควิชาเวชศาสตรการธนาคารเลือด ไดกําหนดจัดสัมมนาทางวิชาการ

ประจําป ๒๕๕๐ เร่ือง  การดูแลรักษาสุขภาพในยุคเศรษฐกิจพอเพียง  ซึ่งกําหนดจะจัดงานในวันที่ 

๑๕ – ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๐ ณ หองสัมมนาคณะสหเวชศาสตร อาคารจุฬาพัฒน ๒ โดยไดขอให

ทางสํานักงานเลขานุการ จัดสงบุคลากรมาชวยงานดานตาง ๆ โดยจะประสานงานในรายละเอียด

ใหทางสํานักงานเลขานุการทราบในภายหลังจากที่ทางภาควิชาจัดประชุมทางภาควิชาเสร็จส้ิน

แลว นั้น      
  เนื่องจากขณะนี้ใกลถึงกําหนดระยะเวลาที่จะจัดสัมมนาดังกลาวแลว ซึ่งทาง

สํานักงานเลขานุการคณะ ยังไมไดรับทราบรายละเอียดในการสัมมนาดังกลาว ในการนี้จึงใคร

ขอใหทางภาควิชาแจงรายละเอียดตาง ๆ เพื่อทางสํานักงานเลขานุการจะไดเตรียมการดําเนินงาน

ตอไป ไดแก 
๑. ขอมูลดานจํานวนผูเขารวมสัมมนา  เพื่อสะดวกในการจัดเตรียมสถานที่ และ 

การจัดอาหารกลางวัน และอาหารวาง 
๒. ขอมูลการจัดเตรียมอุปกรณที่เกี่ยวของ  ทั้งนี้อาจมีบางสวนที่ตองประสาน 

ความรวมมือกับหนวยงานภายนอก 
  ๓.  ขอมูลอ่ืน ๆ ที่ทางภาควิชาจะมอบหมายใหสํานักงานเลขานุการจัดทํา เพือ่จัด

บุคลากรที่เกี่ยวของชวยในงานดังกลาว 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดแจงรายละเอียดดังกลาวขางตนใหทางสํานักงานเลขานุการ

ทราบดวย จักขอบคุณยิ่ง 
 
 

   (นางสพุัตรา  พรชัยสกุลดี) 

                           เลขานกุารคณะสหเวชศาสตร 

 



 ๗๘

 
ตัวอยางหนังสือตอบขอสอบถามหรือชี้แจง 

 
บันทึกขอความ 

 

สวนงาน   ภาควิชาเวชศาสตรการธนาคารเลือด คณะสหเวชศาสตร จุฬาฯ โทร. ๘๑๐๙๕ 
ที่   ๒๔/๒๕๕๐     ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๐ 

เร่ือง   ขอแจงรายละเอียดการจัดสัมมนาทางวิชาการ 
 

เรียน   เลขานุการคณะสหเวชศาสตร 
 

  ตามที่ทางสํานักงานเลขานุการ คณะสหเวชศาสตร ไดขอใหทางภาควิชา        

เวชศาสตรการธนาคารเลือดแจงรายละเอียดการสัมมนาทางวิชาการประจําป ๒๕๕๐ เร่ือง  การ

ดูแลรักษาสุขภาพในยุคเศรษฐกิจพอเพียง  ซึ่งกําหนดจะจัดงานในวันที่ ๑๕ – ๑๖ มิถุนายน 

๒๕๕๐ ณ หองสัมมนาคณะสหเวชศาสตร อาคารจุฬาพัฒน ๒ เพื่อทางสํานักงานเลขานุการ จะได

จัดสงบุคลากรมาชวยงานดานตาง ๆ  รายละเอียดดังความแจงแลว นั้น 
          บัดนี้ทางภาควิชาไดจัดประชุมภาควิชาเสร็จส้ินแลวเมื่อวันที่ ๓๐ มิถุนายน        

๒๕๕๐ จึงขอแจงรายละเอียดดังนี้   
๑. ขอมูลดานจํานวนผูเขารวมสัมมนา เนื่องจากมกีําหนดปดรับสมัครในวนัที ่๕  

มิถุนายน ๒๕๕๐ ซึ่งปจจุบันมีผูสมัครเขารวมสัมมนามาแลว จํานวน ๑๒๕ ราย  และเมื่อถึง

กําหนดปดรับสมัครแลวทางภาควิชาจะแจงจํานวนใหทราบอีกครั้งหนึ่ง  และขอใหทางสํานักงาน

เลขานุการชวยจัดเตรียมสถานที่ และการจัดอาหารกลางวัน และอาหารวางใหดวย 

๓. ขอมูลการจัดเตรียมอุปกรณที่เกี่ยวของ   โสตทัศนูปกรณ  ไดแก    ไมโครโฟน  
เครื่องฉาย LCD  และเครื่องฉายภาพทึบแสง  และขอใหจัดเตรียมโตะและเกาอี้สําหรับวิทยากรที่

จะเปนผูดําเนินรายการ และวิทยากรรับเชิญ จํานวน ๔ ที่ (บนเวที)  พรอมดอกไมประดับ  

  ๓.  ขอความอนุเคราะหบุคลากรเพื่อชวยในการตอนรับ ลงทะเบียน และอํานวย

ความสะดวกทางดานอาหาร สถานที่ และชางภาพ จํานวนตามแตทางสํานักงานจะเห็นสมควร 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความอนุเคราะหดวย  จักขอบคุณยิ่ง 
 
 

   (ผูชวยศาสตราจารยกลาหาญ ตันติราษฎร) 

                                    หวัหนาภาควิชาเวชศาสตรการธนาคารเลือด 

 



 ๗๙

 ตัวอยางหนงัสือนําสง 
 

บันทึกขอความ 
 

สวนงาน   สํานักงานเลขานุการ คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย โทร ๘๑๐๖๕ 
ที่  ๐๕๑๒/๒๑ (สนล.)/๑๑๑๒    ๒  มิถุนายน ๒๕๕๐ 

เร่ือง   ขอสงหนังสือรายงานประจําปเขาที่ประชุมคณบดี 
 

เรียน   รองอธิการบดี (ศาสตราจารย ดร.เกื้อ  วงศบุญสิน) 
 

  ดวย คณะสหเวชศาสตรไดจัดทําหนังสือรายงานประจําป ๒๕๔๙ เพื่อรวบรวม

ขอมูลการดําเนินงานของคณะสหเวชศาสตร และใชเปนแหลงอางอิงเผยแพรผลการดําเนินงานไป

ยังหนวยงานที่เกี่ยวของ ซึ่งบัดนี้ไดจัดพิมพเปนรูปเลมที่สมบูรณแลว   ในการนี้ทางคณะใครขอสง

หนังสือรายงานประจําป ๒๕๔๙ จํานวน ๗๐ เลม เพื่อแจกในที่ประชุมคณบดี สําหรับใชประโยชน

ตอไป   
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดเผยแพรหนังสือดังกลาวใหดวย  จักเปนพระคุณอยางยิ่ง 
 
  
 
      (รองศาสตราจารย ดร.วินัย  ดะหลัน) 
             คณบดีคณะสหเวชศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๘๐

ตัวอยางหนังสือเชิญวทิยากร  
 
 
 
ที่ ศธ ๐๕๑๒.๒๑/๑๑๑        คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

      ๑๕๔ ถนนพระราม ๑ เขตปทุมวัน   
      กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐ 

 

๓   มกราคม ๒๕๕๐ 
 

เร่ือง   ขอเชิญเปนวิทยากรโครงการอบรม ”มิติใหมในการบรหิารและการใหบริการในองคกรของรัฐ” 
 

เรียน   รองศาสตราจารย  ดร.มิติ  ใหมเสมอ  
ส่ิงที่สงมาดวย  โครงการอบรม  จาํนวน ๑ ชุด 
 

  ดวยคณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ไดตระหนักถึงความสําคัญของการ

บริหารและการใหบริการในองคกรของรัฐ เพื่อใหบุคลากรในสังกัดไดมีสวนรวมในการบริหารจัดการและ

ใหบริการในองคกรใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ตลอดจนผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ จึงไดจัดใหมีการ

อบรม “มิติใหมในการบริหารและการใหบริการในองคกรของรัฐ” โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหบุคลากร 

จํานวน ๑๐๐ คน มีความรูความเขาใจแนวการบริหาร จัดการ และการใหบริการในรูปแบบใหม โดย

กําหนดจัดอบรมในระหวางวันที่ ๑๑ – ๑๒ มกราคม ๒๕๕๐  ตั้งแตเวลา ๐๙.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. ณ หอง 

๒๑๔ อาคารจุฬาพัฒน ๒ ชั้น ๒ คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 

  คณะสหเวชศาสตร พิจารณาแลวเห็นวาทานเปนผูมีความรูความสามารถ และมี              

ประสบการณในการบริหารงานแนวใหม อันจะเปนประโยชนตอการอบรมโครงการดังกลาว จึงใครขอ

เรียนเชิญทานเปนวิทยากรบรรยายในหัวขอ  “บริหารงานบริการอยางไรจึงกาวสูความสําเร็จ”  ในวัน
พฤหัสบดีที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๕๐ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.  โดยทางคณะไดมอบหมายให นางสาว
พรเพ็ญ ศรีทับทิม โทร (๐๒) ๒๑๘๑๐๕๘  เปนผูประสานงานในรายละเอียดดังกลาว 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหเกียรติเปนวิทยากรตามวัน เวลา และสถานที่ดังกลาวดวย  จัก

เปน พระคุณอยางยิ่ง 
 

                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

        (รองศาสตราจารย ดร.วินัย  ดะหลัน) 
                คณบดีคณะสหเวชศาสตร 
หนวยพัฒนาบคุลากร สํานักงานเลขานุการคณะ 
โทรศัพท (๐๒) ๒๑๘๑๐๕๘ 
โทรสาร (๐๒) ๒๑๘๑๐๖๔ 



 ๘๑

ตัวอยางหนังสือขอความรวมมือ 
 

บันทึกขอความ 
 

สวนงาน   สํานักงานเลขานุการ คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย โทร ๘๑๐๖๕ 
ที่  ๐๕๑๒/๒๑ (สนล.)/๑๑๑๓    ๒  มถิุนายน ๒๕๕๐ 

เร่ือง  ขอความความรวมในการกรอกแบบสอบถามเพื่อการวิจยั 
 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร 
 

  ดวย คณะสหเวชศาสตร ไดจัดทํางานวิจัย เร่ือง  การศึกษาสภาพและปญหาการ

ใชคอมพิวเตอรในบริหารจัดการงานในสํานักงานเลขานุการคณะ สังกัดจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  

โดยผูทําการวิจัยคือ นายสุจริต  ตั้งใจจริง บุคลากรในสังกัดคณะสหเวชศาสตร เพื่อนําผลจากการ

วิจัยมาพิจารณาและแกไขปญหาเพื่อใหการดําเนินงานตาง ๆ ที่ เกี่ยวของเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

  ในการนี้ทางคณะใครขอสงแบบสอบถามซึ่งมี ๒ ชุด ไดแก แบบสอบถามสําหรับ

เลขานุการคณะ จํานวน ๑ ฉบับ  และแบบสอบถามสําหรับหัวหนางาน จํานวน ๕ ฉบับ โดยใครขอ

อนุญาตใหบุคลากรทั้ง ๒ ตําแหนงกรอกแบบสอบถาม และจัดสงแบบสอบถามใสซองที่ได

จัดสงใหมายังผูทําการวิจัย ภายในวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๐ เพื่อจะไดรวบรวมและนํามา

วิเคราะหขอมูลตอไป 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความรวมมือในการกรอกแบบสอบถามดังกลาวดวย  และ

ใครขอขอบคุณในความรวมมือครั้งนี้ 

 

 

      (รองศาสตราจารย ดร.วินัย  ดะหลัน) 

             คณบดีคณะสหเวชศาสตร 

 

สําเนาเสนอ   ๑.   เลขานกุารคณะ 

๒. หัวหนางานบริหารและธุรการ 
๓. หัวหนางานคลังและพัสดุ 

๔. หัวหนางานบริการการศึกษา 

๕. หัวหนางานบริการวิชาการและวิจัย 

๖. หวัหนางานโยบายและแผน 



 ๘๒

ตัวอยางหนังสือตอบปฏิเสธ  
 

 
ที่ ศธ ๐๕๑๒.๒๑/๑๑๗        คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

     ถนนพระราม ๑ ถนนพญาไท   เขตปทุมวัน     
      กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐ 

   ๓๑  มกราคม  ๒๕๕๐ 
 

เร่ือง   การตีพมิพบทความใน “สาสนสหเวช” 
 

เรียน   รองศาสตราจารย ดร. นิติรัฐ  มั่นคง 
 

  ตามที่ทานไดจัดสงบทความ เร่ือง “การใชชีวิตประจําวันอยางไรใหปลอดภัย” ซึ่งมี

ความยาว ๕ หนากระดาษ เอ ๔ เพื่อนํามาตีพิมพใน “สาสนสหเวช” ฉบับปฐมฤกษ (มิถุนายน 

๒๕๕๐)  โดยคณะสหเวชศาสตรไดรับแลวดวยความขอบคุณยิ่ง  
 

เนื่องจากทางกองบรรณาธิการวารสารคณะไดตรวจสอบบทความแลวเห็นวาบทความ   
ดังกลาวมีเนื้อหาทางวิชาการที่ดีและเปนประโยชนอยางมากทางดานการนิติศาสตร ซึ่งบทความที่จะ

ตีพิมพใน “สานสหเวช” จะตองเปนบทความทางวิทยาศาสตรสุขภาพเทานั้น   ทางคณะจึงใคร

ขอขอบคุณที่ทานไดกรุณาจัดสงบทความมาใหแกคณะ และหวังวาหากทานมีบทความที่เกี่ยวของกับ

ทางดานวิทยาศาสตรสุขภาพทางคณะยินดีที่จะตีพิมพเผยแพรใหในโอกาสตอไป 
 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
      
                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
          (รองศาสตราจารย ดร.วินัย  ดะหลัน) 
               คณบดีคณะสหเวชศาสตร 
 
 
หนวยพัฒนาบคุลากร สํานักงานเลขานุการคณะ 
โทรศัพท (๐๒) ๒๑๘๑๐๕๘ 

โทรสาร (๐๒) ๒๑๘๑๐๖๔            
 
 
 

 



 ๘๓

หนังสือขอความอนุเคราะห 
 

 
 
 

ที่ ศธ ๐๕๑๒.๒๑/๑๑๔        คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
     ถนนพระราม ๑ ถนนพญาไท   เขตปทุมวัน    
       กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐ 

                                                        ๗ มกราคม ๒๕๕๐ 
 

เร่ือง   ขอความอนุเคราะหในการศึกษาดูงานระบบการเอกสารอิเลคทรอนิกส 

เรียน   คณบดคีณะเทคนิคการแพทย มหาวทิยาลัยเชียงใหม 
 

  ตามที่คณะเทคนิคการแพทย มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดอนุญาตใหรองศาสตราจารย 

ดร.สารบรรณ ระบบดี เปนวิทยากรบรรยายการอบรมภาคทฤษฏี ในโครงการการจัดระบบเอกสาร      

แนวใหมในหัวขอ “การจัดระบบเอกสารอิเลคทรอนิกส” เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๔๙ ซึ่งทํา
ใหบุคลากรที่เขารับ   การอบรมมีความรูความเขาใจในการจัดระบบเอกสารอิเลคทรอนิกสที่จะกอใหเกิด

การประหยัดเวลา และคาใชจาย ตลอดจนทําใหการดําเนินงานเปนไปอยางรวดเร็ว คลองตัว และมี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น นั้น 
  คณะพิจารณาแลวเห็นวา การอบรมภาคทฤษฎีตองควบคูกับการปฏิบัติ และการ

เร่ิมตนปฏิบัติที่ดียอมจะนําไปสูความสําเร็จที่ดี  คณะจึงใครขอความอนุเคราะหนําบุคลากรในสังกัด ซึ่ง

ไดแก เลขานุการคณะ   หัวหนางาน และผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ  จํานวน ๓๐ คน เขาเยี่ยมชมและศึกษา

ดูงานระบบเอกสารอิเลคทรอนิกสของคณะเทคนิคการแพทย มหาวิทยาลัยเชียงใหม ในวันที่ ๒๖ 
มกราคม ๒๕๕๐ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. เพื่อใหบุคลากรไดเห็นตัวอยางที่เปนระบบ และสามารถ

นําไปปฏิบัติงานไดดียิ่งขึ้น   ทั้งนี้คณะไดมอบหมายให นางสาวพรเพ็ญ  ศรีทับทิม โทร (๐๒)  
๒๑๘๑๐๕๘  เปนผูประสานงานในรายละเอียดตอไป 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหดวย  จักขอบพระคุณอยางยิ่ง 
      
                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      (รองศาสตราจารย ดร.วินัย  ดะหลัน) 
             คณบดีคณะสหเวชศาสตร 
 
หนวยพัฒนาบคุลากร สํานักงานเลขานุการคณะ 
โทรศัพท (๐๒) ๒๑๘๑๐๕๘ 

โทรสาร (๐๒) ๒๑๘๑๐๖๔            



 ๘๔

ตัวอยางหนังสือตอบขอบคุณ 
 
 
 
ที่ ศธ ๐๕๑๒.๒๑/๑๑๓         คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

     ถนนพระราม ๑  ถนนพญาไท    เขตปทุมวัน    
      กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐  

๑๕  มกราคม  ๒๕๕๐ 

เร่ือง   ขอขอบคุณที่เปนวิทยากร 
 

เรียน   รองศาสตราจารย ดร.มติิ  ใหมเสมอ 
 

                   ตามที่ทานไดใหเกียรติเปนวิทยากรบรรยายในหัวขอ “บริหารงานบริการอยางไรจึงกาว
สูความสําเร็จ” ในโครงการอบรม “มิติใหมในการบริหารและการใหบริการในองคกรของรัฐ” ในวัน

พฤหัสบดีที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๕๐ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ณ หอง ๒๑๔ อาคารจุฬาพัฒน ๒  ชั้น 

๒ คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย นั้น 
 

  การบรรยายของทานนับเปนประโยชนอยางยิ่งตอคณะสหเวชศาสตร ทําใหบุคลากรใน

สังกัดที่เขารับการอบรมไดมีความรูความเขาใจการบริหารและการใหบริการในรูปแบบใหม เพื่อนํามา

ประยุกตใชในการดําเนินงานตาง ๆ ตอไป   
 

คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยจึงใครขอขอบพระคุณทานเปนอยางสูงที่ 
ไดสละเวลาอันมีคาในการมาใหความรูความเขาใจในครั้งนี้  และหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับเกียรติจาก

ทานอีกในโอกาสตอไป 
 

      
                ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      (รองศาสตราจารย ดร.วินัย  ดะหลัน) 
             คณบดีคณะสหเวชศาสตร 
 
 
หนวยพัฒนาบคุลากร สํานักงานเลขานุการคณะ 
โทรศัพท (๐๒) ๒๑๘๑๐๕๘ 

โทรสาร (๐๒) ๒๑๘๑๐๖๔            
 
 
                   



 ๘๕

ตัวอยางหนังสือตอบรับ 
 
 
 
ที่ ศธ ๐๕๑๒.๒๑/๑๑๔        คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

     ถนนพระราม ๑  ถนนพญาไท    เขตปทุมวัน    
      กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐  
 

๑๕  มกราคม  ๒๕๕๐ 
 

เร่ือง   อนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยากร 
 

เรียน   ผูอํานวยการสํานักสงเสริมการศึกษาตอเนื่อง 
 

อางถึง  หนังสือที่  วว ๐๗๐๖/๑๔๒๑ ลงวันที่  ๑๒ มกราคม ๒๕๕๐ 
 

  ตามหนังสือที่อางถึง สํานักสงเสริมการศึกษาตอเนื่อง สํานักงานคณะกรรมการวิจัย

แหงชาติ กําหนดจะจัดการอบรมการสงเสริมสุขภาพกายและใจใหกับบุคลากรในสังกัด  โดยไดเชิญ   

รองศาสตราจารย ดร. สุภาพดี  ชีวีสดใส  ขาราชการในสังกัดภาควิชากายภาพบําบัด คณะสหเวชศาสตร  

เปนวิทยากรในหัวขอ “การออกกําลังกายอยางไรใหปลอดภัย” ในวันเสารที่ ๒๗ มกราคม ๒๕๕๐  

ตั้งแตเวลา ๐๙.๐๐ – ๐๒.๐๐ น. ณ หองประสัมมนา ๑ สํานักสงเสริมการศึกษาตอเนื่อง  รายละเอียด 

ดังความแจงแลว นั้น 
  คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยใครขอขอบคุณที่ทางสํานักสงเสริม

การศึกษาตอเนื่องไดใหเกียรติคณะในการเผยแพรและถายทอดความรูทางดานการดูแลรักษาสุขภาพ

ของบุคลากรในสังกัดพิจารณาแลวไมขัดของ และยินดีให   รองศาสตราจารย ดร. สุภาพดี  ชีวีสดใส  เปน

วิทยากรในการจัดอบรมดังกลาว 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
      

(รองศาสตราจารย ดร.วินัย  ดะหลัน) 
             คณบดีคณะสหเวชศาสตร 
สํานักงานเลขานุการคณะ 
โทรศัพท (๐๒) ๒๑๘๑๐๖๕ 

โทรสาร (๐๒) ๒๑๘๑๐๖๔            
 



 ๘๖

ตัวอยางหนังสือตําหน ิ
 
 

ที่ ศธ ๐๕๑๒.๒๑/๑๑๖        คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
     ถนนพระราม ๑  ถนนพญาไท    เขตปทุมวัน    
      กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐  

           ๑๕  มกราคม  ๒๕๕๐ 
 

เร่ือง  การทําสัญญาจางทําความสะอาด 

เรียน  ผูจัดการบริษัท  สยามคลีนนิ่ง จํากัด 

อางถึง  สัญญาจางทําความสะอาด เลขที่ ๑/๒๕๕๐ 
 

  ตามที่บริษัทสยามคลีนนิ่ง จํากัด ไดผานการเปดซองสอบราคาในการรับจางทําความ

สะอาดอาคารและบริเวณโดยรอบอาคารจุฬาพัฒน ๑, ๒, ๓, ๔ และ ๖  คณะสหเวชศาสตร จุฬาลงกรณ-

มหาวิทยาลัย โดยไดทําสัญญาไวกับคณะสหเวชศาสตรแลว ดังสัญญาเลขที่ ๑/๒๕๕๐ ซึ่งสัญญาไดมี

กําหนดระยะเวลาตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๙ – ๓๐ กันยายน ๒๕๕๐ นั้น 

  เนื่องจากในดําเนินการดังกลาวไมไดเปนไปตามสัญญา อาทิ การสงหัวหนาที่ทําหนาที่

ควบคุมพนักงานทําความสะอาดมากํากับดูแลพนักงานทําความสะอาดทุกวัน และการทําความสะอาด

ในชวงระยะเวลา ๓ เดือน และ ๖ เดือน เปนตน   แตปจจุบันพบวาทางบริษัทยังไมไดทําตามสัญญา และ

พนักงานทํางานไมตรงตามสัญญาหลายประการ  ทางคณะจึงขอใหทางบริษัทเขารับฟงขอชี้แจงและ

ขอเสนอแนะจากทางคณะในวันที่  ๒๐ มกราคม ๒๕๕๐  ทั้งนี้หากทางบริษัทยังไมเรงแกไขและ

ดําเนินการตามสัญญาทางคณะจะดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุตอไป 
 

  จึงเรียนมาเพื่อเขารับฟงขอชี้แจงในวันเวลาดังกลาวดวย  และหวังวาทางบริษัทคง

เขาใจสัญญาดังกลาว   

 

           ขอแสดงความนับถือ 
 

 

 

   (รองศาสตราจารย ดร.วินัย  ดะหลัน) 
               คณบดีคณะสหเวชศาสตร 
สํานักงานเลขานุการคณะ 
โทรศัพท (๐๒) ๒๑๘๑๐๖๕ 

โทรสาร (๐๒) ๒๑๘๑๐๖๔            
 
 



 ๘๗

สรุป 
 
 การเขียนหนังสือราชการ คือ การเขียนใหผูรับรับทราบวัตถุประสงค หรือปฏิบัติตามที่

กําหนดไวตามวัตถุประสงค  ซึ่งหนังสือแตละประเภทจะตองทําใหผูรับรับรูความตองการของ

ผูเขียนจึงจะถือวาการเขียนหนังสือนั้นมีประสิทธิภาพ 

 
ขอจํากัด 
 
 ๑.  หนังสือราชการบางครั้งขาดความชัดเจน  ใชภาษาไมครบถวน  การใชคําเชื่อมผิด ทํา

ใหส่ือความหมายไมชัดเจน   

 ๒.   หนังสือราชการที่เกี่ยวกับการปฏิเสธเปนหนังสือที่คอนขางเขียนยากตองใชผูมีทักษะ

ในการรางเปนพิเศษ 

 
ขอเสนอแนะ 
 
 ๑.  หนังสือราชการจะตองมีความชัดเจนทางดานภาษา กลาวคือ  การสะกดคําตอง

ถูกตอง การสะกดคําผิดบางครั้งทําใหความหมายเปลี่ยนไปได  การใชวรรคตอนใหถูกตอง 

บางครั้งการวรรคตอนผิดอาจสื่อความตางออกไปได  หรือการสะกดชื่อ นามสกุล หรือช่ือเฉพาะผิด

ยอมไมสมควร  ผูเขียนควรที่จะศึกษา  สอบถาม ความถูกตองกอนจัดพิมพหนังสือราชการ และ

ตองมีการตรวจสอบภาษา วรรคตอน  เนื้อหา  ตลอดจนรูปแบบของหนังสือแตละประเภทอีกดวย 

 ๒.  การรางหนังสือปฏิเสธ  เปนการรางหนังสือที่ยาก ทั้งนี้เพราะการเขียนหนังสือปฏิเสธที่

ดีบางครั้งไมมีคําวา “ไม” หรือ “มิ” แตผูอานจะทราบโดยปริยายวาเปนการปฏิเสธอยูในตัว  ทั้งนี้

หนังสือปฏิเสธที่ดี จะตองลงทายดวยการแสดงความหวัง หรือแสดงความขอบคุณดวย  เพื่อให

ภาษาในหนังสือดังกลาวเปนภาษาที่สุภาพ นุมนวล  ทั้งนี้ผูฝกเขียนตองทําการศึกษาหาตัวอยาง

หนังสือปฏิเสธที่ใชภาษาสํานวนถูกตองไวเปนแนวในการเขียนตอไป 


	ตัวอย่างหนังสือตอบปฏิเสธ  

