
การเขียนหนังสอืราชการ 
 
 

ประเภทของหนงัสอืราชการมี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง  ระเบียบ  ข้อบังคับ) 
5. หนังสือประชาสมัพันธ์ (ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว) 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็หลักฐานในราชการ (หนังสือรบัรอง  รายงาน

การประชุม  บันทึก  และหนังสอือื่น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                            
                                                                ศูนย์/กลุ่มสาขาวิชา/งาน สถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล  
                               โทรศัพท์...... โทรสาร 0 2441 1013             

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
ที่  อว 78.221..../(กรณีเป็นหนังสือจากตัวบุคคลไม่ต้องระบุเลขท่ี) 
วันที่  ……………………..   
เรื่อง  .......................... 

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล/รองผู้อ านวยการ/ผู้ช่วยผู้อ านวยการ  

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
   (ข้อความหนังสือ).......................................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
   (ข้อความหนังสือ).......................................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
  จึงเรียนมาเพ่ือ.................... 
 

ตามความเหมาะสม 
 
                      (ลายมือชื่อ)....................................... 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม)................................................ 
                                       (ต าแหน่ง)......................................... 
 

ตัวอย่างหนังสือภายในสถาบันชีววทิยาศาสตร์โมเลกุล 
(ใช้ในการจัดท าหนังสอืถึงผู้บริหารและหน่วยงานภายในสถาบันฯ) 

 
 
ผู้ประสานงาน........................... 
E-mail...................................... 
  



                                                                            
                      สถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล มหาวิทยาลัยมหิดล 
                โทรศัพท ์I+20 ต่อ ......... โทรสาร 0 2441 1013             

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
ที่  อว 78.22/ 
วันที่  ……………………… 
เรื่อง  ........................... 

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล/ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล  

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
   (ข้อความหนังสือ)................................................................................. ...................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
   (ข้อความหนังสือ).......................................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
  จึงเรียนมาเพ่ือ.................... 
 

                                                ตามความเหมาะสม 
 
                  (ศาสตราจารย์ ดร. นพ.นรัตถพล  เจริญพันธุ์) 
                                  ผู้อ านวยการสถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล 
 

ตัวอย่างหนังสือภายในมหาวิทยาลยัมหิดล 
(ใช้ในการจัดท าหนังสือถึงอธิการบดี/รองอธิการบดี/ผู้อ านวยการกอง และส่วนงานต่าง ๆ  

ภายในมหาวิทยาลัยมหิดล) 
 
 
 

หน่วย/งาน/ศูนย/์กลุ่มสาขาวิชา 
ผู้ประสานงาน...................................    
E-mail……………………………………… 



                                                                     
                                                                      สถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล มหาวิทยาลัยมหิดล  
                                    25/25 ถ.พุทธมณฑล สาย 4 ต.ศาลายา 
               อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 
               โทรศัพท์ 0 2441 9003–7 ต่อ..... โทรสาร 0 2441 1013             

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
ที่  อว 78.22/ 
วันที่  ……………….. 
เรื่อง  .................... 

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
เรียน  ................. 
อ้างถึง (ถ้ามี) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
   (ข้อความ)...................................................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
   (ข้อความ)...................................................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เว้นระยะ 1 บรรทัด 
  จึงเรียนมาเพ่ือ.................... 

 เว้นระยะ 2 บรรทัด 
 

              ขอแสดงความนับถือ 
          ตามความเหมาะสม 

 

               (ศาสตราจารย์ ดร. นพ.นรัตถพล  เจริญพันธุ์) 
                              ผู้อ านวยการสถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล 

ตัวอย่างหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล 

หน่วย/งาน/ศูนย/์กลุ่มสาขาวิชา 
ผู้ประสานงาน...................................    
E-mail……………………………………… 

 



ชั้นความเร็ว 3 ประเภท 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้ เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และ

ด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น 3 ประเภท   ได้แก่ 

    ด่วนที่สุด  เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 

    ด่วนมาก  เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติโดยเร็ว 

    ด่วน  เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้    
                โดยจะประทับ “ตราสีแดง” ไว้ที่มุมซ้ายบนของหน้าแรก และหน้าซอง

หนังสือ ตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์  ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือ
และบนซอง โดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน  ตามชั้นความเร็วของ
หนังสือราชการ 
   ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า 
ด่วนภายใน แล้วลงวัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้
เจ้าหน้าทีส่่งถึงผู้รับซ่ึงระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 
 
ชั้นความลับ 3 ชั้น 
- ลับ 
- ลับมาก             จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่าง

ทุกหน้าของ เอกสาร และหน้าซองเอกสาร  
- ลับที่สดุ                    
 

โครงสร้างหนังสือราชการมี 4 ส่วน 
1. ส่วนหัวหนังสือ 
2. ส่วนเหตุที่มีหนังสอืไป 
3. ส่วนจุดประสงคท์ี่มีหนังสือไป 
4. ส่วนท้ายหนังสือ 
 
 



1. ส่วนหัวหนังสือ  ประกอบด้วย 
 - ชื่อเรื่อง  เป็นประโยคบอกเล่าไมเ่กิน 1 บรรทดั 
                            เรียน            - ขอแสดงความนับถือ 

- ค าขึ้นต้น        กราบเรียน (ค าลงท้าย)   - ขอแสดงความนับถืออยา่งยิ่ง 
                               นมัสการ                   - ขอนมัสการด้วยความนับถือ 
 

2. ส่วนเหตทุี่มีหนงัสือไป 
- เริ่มต้นด้วยค าที่เหมาะสม                                        

              ด้วย                  ใช้ในกรณีเป็นเรื่องใหม่ 
              เนื่องจาก            ไม่มีค าว่า “นั้น” อยูท่้ายประโยค                            
              เนื่องด้วย 
 
        ตาม                  ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน 
              ตามที ่               ท้ายประโยคตามด้วยค าว่า “นั้น”  
              อนุสนธ ิ             หรือ ความแจ้งแล้วนั้น/ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 
 - ใช้สรรพนามให้เหมาะสม 
 - อ้างเหตุที่มีหนังสือไปให้ถูก 
 

3. ส่วนจุดประสงคท์ี่มีหนังสอืไป 
 - เขียนให้ตรงกับลักษณะของเรือ่ง 
 - ความมุ่งหมายที่มีหนังสือไป 
 

4. ส่วนท้ายหนงัสอื 
 - ค าลงท้าย 
       จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 
       จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณา 

- ตรงกับจุดประสงค์ที่มหีนังสือไป       จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจาณาอนุมัต ิ  
              จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนเุคราะห ์



องค์ประกอบของการเขียนหนงัสือ  ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 
1. บทกล่าวน า  เร้าใจ 
2. เนื้อหา    เข้าใจ 
3. บทสรุป   ประทับใจ 
 

หลักการเขียนหนังสือที่ดี หลัก 5 C 
1. Correct   ความถูกต้อง 
2. Clear   ความชัดเจน 
3. Confirm   ยืนยันได ้
4. Concise   กระชับ 
5. Convince   การโน้มน าสู่จุดประสงค ์ (Convince) 
 

การใช้ค าในหนังสอืราชการ 
1. การสะกดค า  เขยีนให้ตรงกับความหมาย 
2. การใช้ค าเชื่อม การใช ้“ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ”  
3. การใช้ค าให้เหมาะสม 
 3.1 ค าสรรพนามแทนตัว ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน แทน ข้าพเจ้า 
 3.2 ค าสรรพนามแทนหน่วยงาน ควรใช้ช่ือหน่วยงาน แทน “ท่าน” 
 3.3 ค าบุพบท การใช้ “กับ แก่ แต่ ต่อ” 
4. การยกตัวอย่างในประโยค โดยใช้ค า “ เช่น, แก่, อาท”ิ 
 “เช่น” ใช้ยกตัวอย่างค าต่าง ๆ ที่มีความหมายใกล้เคยีงกัน  จะลงท้ายหลังการ
ยกตัวอย่างด้วย “ฯลฯ” หรือ “เป็นต้น” 
 “ได้แก”่ ไม่ใช่การยกตัวอย่าง  ตอ้งยกมาทั้งหมด 
 “อาท”ิ ยกมาเฉพาะที่ส าคัญ หรอืล าดับต้น ๆ ไม่ต้องลงทา้ยด้วย “ฯลฯ” 
5. การใช้ค า “จะ,จกั,ใคร่” 
 “จะ” เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้ทั่วไป 
 “จัก” มีความหมายว่าต้อง “ต้อง” ซึ่งเป็นค าหนักไม่นุม่นวลใช้กับค าสั่งหรอืค าก าชับ 



 “ใคร”่  มีความหมายว่า “อยาก” หรือ “ต้องการ” ซึ่งให้นัยยะที่ไมสุ่ภาพ 
ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในภาษาราชการ 
6. การใช้ค า  ไป - มา ส่วนใหญ่มักจะใช้สลับกันวิธีการใช้ให้ค านึงถึงผูร้ับหนังสือเป็น
ส าคญั เช่น  

จึงเรียนท่าน “ไป” เป็นวิทยากร 
 สถาบันชีววิทยาศาสตรโ์มเลกุลขอส่งผู้แทน “มา” ร่วมประชุม 
7. ควรใช้ค าในลักษณะ  ค าขอร้อง  มากกว่า  ค าบังคับ 
8. ควรใช้ค าในลักษณะ  ค าเสริมสร้าง  มากกว่า  ค าท าลาย 
9. ควรใส่หางเสียงลงท้ายประโยค  เพือ่ให้คนอา่นประทับใจ 
 

การใช้เครื่องหมายในหนงัสือราชการ 
      ในภาษาไทยนิยมใช้เครื่องหมายบางชนิด เพื่อสื่อความให้ชัดเจน ได้แก่ 

ไปยาลนอ้ย  ฯ   ใช้กับสิ่งเดียวกันที่เขียนไม่จบ 
อัญญประกาศ  “__” เครื่องหมายค าพูด ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อความ 
สัญประกาศ __  ขีดเส้นใต้  ใช้เมื่อต้องการเน้นข้อความ 
ยัติภังค์   -   ใช้ในกรณีตัดค าระหว่างบรรทัด 

 

การกั้นหน้า ซ้าย - ขวา ในหนังสือราชการ 
 กั้นหน้าด้านซ้ายมอื (กัน้หน้า)  3 เซนติเมตร ~ 1.5 นิ้ว 
 กั้นหน้าด้านขวามือ (กั้นหลัง)  2  เซนติเมตร ~ 1 นิว้  (ไม่เคร่งครัดแต่ไม่ควร 
น้อยกว่า  2  เซนติเมตร) 
 

ขนาดตรามหาวิทยาลัยและตัวอักษร 
 ขนาดตรามหาวทิยาลัยมหิดลที่ใช้ มี 3 ขนาด  2.5 เซนติเมตร 3 เซนติเมตร และ 
4.5 เซนติเมตร 
 ใช้ตัวอักษร TH Sarabun New ขนาดตัวอักษรมาตรฐานคือ 16 พอยต์   
 
 
 



วรรคตอนและการย่อหน้า 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ก าหนดรูปแบบไว้โดยใช้พิมพ์ดีดเป็นเกณฑ์  
แต่ปัจจุบันส่วนใหญ่พิมพ์ด้วยเครื่องคอมพวิเตอร์  ท าให้เกิดปัญหาหลายประการ  ซึ่งควร
แก้ไขดังนี ้
  ตามรูปแบบก าหนดไว้ว่า หลังค าว่า เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย  ให้
วรรค 2 เคาะ และย่อหน้าทุกครั้งให้เว้น 10 เคาะ ทั้งนี้ 1 เคาะของพิมพ์ดีดเท่ากับ 1 
ตัวอักษร แต่เคาะของคอมพิวเตอร์มีขนาดประมาณครึ่งตัวอักษรเท่านั้น ในการพิมพ์ด้วย
เครื่องคอมพิวเตอร์จึงต้องเคาะมากกว่าพิมพ์ดีด ทั้งนี้ ควรวรรคในส่วนหัว 3 เคาะ และ
ส่วนย่อหน้า 18 เคาะ ประมาณ 2.25 เซนติเมตร  ส าหรับตัวอักษรขนาด 16 พอยต์  ซึ่ง
คอมพิวเตอร์สามารถตั้งย่อหน้าหรือ TAB ได้ตามต้องการ  
 

หมายเลขโทรศัพท ์ โทรสาร 
ใช้ค าย่อ โทร. แทนโทรศัพท์ ปัจจุบันใช้โทร. และโทรสาร หรือจะใช้ค าว่า

โทรศัพท์ค าเต็มก็น่าจะเหมาะสมกว่า เพราะสื่อสารได้ชัดเจนและเป็นค าเต็มเช่นเดียวกับ
โทรสาร  ทั้งกรุงเทพและต่างจังหวัด ปัจจุบันราชการก าหนดให้ใช้ได้ดังนี้ เช่น ๐ ๒๒๘๒ 
๒๖๙๔ โดยไม่ใช้ขีด จะใช้ขีดเฉพาะเมื่อมีหลายหมายเลข  นอกจากนี้  ปัจจุบันมักมีที่อยู่ 
อีเมล (e-mail) ของหน่วยงานด้วย  แม้ระเบียบยังไม่ได้ก าหนดไว้  ก็น่าจะเติมได้ เพื่อ
ประโยชน์ในการสื่อสารในยุคนี้ 
 

การจ าแนกหัวข้อย่อย 4 ชั้น 
ชั้นต้น  1. 
ชั้นลูก  1.1 
ชั้นหลาน 1.1.1 
ชั้นเหลน 1.1.1 
หากเป็น ข้อ 1  (จะไมม่ีจุดข้างหลังตัวเลข) 

 
 
 
 



สรุปการเขียนและการพิมพ์หนังสือราชการ 
1. กระดาษ A4  1 หน้า สามารถเขียนหรือพิมพไ์ด้ 24–25 บรรทัด 
2. หากมีหลายหนา้ หนา้ต่อไปไม่ใช้กระดาษตรามหาวิทยาลัย และให้พมิพ์เลขหนา้ไว้

กึ่งกลางด้านบน (-2-) 
3. ให้พิมพ์ค าตอ่เนื่องทีจ่ะยกไปพิมพ์หน้าใหม่  ไว้มุมขวาของหน้านั้นแล้วตามด้วย จุด 3 จุด 
   (/ในการนี้...) 
4. ระยะการพมิพ์ ควรเหลือยกไปอย่างนอ้ย 2 บรรทัด  ก่อนค าลงทา้ย 
5. การใช้ค าย่อหนังสอืเวียน “ว” ไม่มีจุด เว้นวรรค 1 เคาะ  
6. ไม่ใช้ค าว่า “ทาง” น าหน้าชื่อหน่วยงาน  
7. หน้าค าน าหน้าชื่อตอ้งเว้นวรรค 1 เคาะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างค าลงท้าย 
  การเขียนส่วนลงท้ายควรเป็นประโยคสั้นๆ ไม่ควรมีเนื้อหาส าคัญอยู่ในส่วนนี้อีก เนื้อหา
ทั้งหมดควรอยู่ในส่วนเนื้อหา ส่วนลงท้ายควรเป็นการสรุป เน้นย้ า หรือขอบคุณแลว้แต่กรณี ทั้งนี้ จะต้อง
ตรงกับ “เรื่อง” ดังตัวอย่าง 

เรื่อง ค าลงท้าย 
1)  ขออนุญาต หรือขออนุมัติ ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย     
     จะเป็นพระคุณ 
 

2) รายงานผลการปฏิบัติงาน ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
     ด าเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
 

3) ชี้แจงข้อเท็จจริง ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และด าเนินการ 
     ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
 

4) ส่งข้อมูล ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

5) เชิญเป็นวิทยากร ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารับเชิญด้วย   
    จะเป็นพระคุณ 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเป็นวิทยากรการ 

ประชุมดังกล่าวด้วย จะเป็นพระคุณ 
 

6) ขอความร่วมมือ หรือ 
    ขอความอนุเคราะห์ 

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมือ     
     (อนุเคราะห์) ด้วย จะเป็นพระคุณ 
 

7) ซักซ้อมความเข้าใจ ยืนยัน หรือ 
    ให้ด าเนินการ 

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและ 
     ถือปฏิบัติต่อไป 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไปด้วย 
     จะเป็นพระคุณ 
 

8) ตอบปฏิเสธ ก. จึงเรียนมาเพื่อ (โปรด) ทราบ 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือ (โปรด) ทราบ และ 
     ขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 



ตัวอย่างภาษาหนังสือราชการ 
ใคร     -  ผู้ใด 
ไหน   - ที่ใด 
แบบไหน   - แบบใด 
อะไร   - อันใด  สิ่งใด 
ได้ไหม   - ได้หรือไม ่
อย่างไร   - เช่นใด  ประการใด 
ท าไม   - เพราะอะไร  เหตุใด 
เดี๋ยวนี ้  -  บัดนี้  ขณะนี้ 
ในเรื่องนี ้  - ในการนี้  ในกรณีนี้ 
เรื่องนั้น  - กรณีดังกล่าว 
ไม่ดี   - มิชอบ  ไม่ควร 
เหมือนกัน  - เช่นเดียวกัน  
ยังไม่ไดท้ าเลย - ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด 
เสร็จแลว้  - แล้วเสร็จ  เรยีบร้อยแลว้  
 

ตัวอย่างการแบ่งวรรคตอน 
การแบ่งวรรคตอนผิด ท าให้ความหมายเปลีย่น 
ตัวอย่าง   ยานี้ดี  กินแล้วแข็ง   แรงไม่มี โรคภัยเบยีดเบียน 

ยานี้ดี  กินแล้วแข็งแรง   ไม่มีโรคภยัเบียดเบียน 
ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ 
ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกงใน   เวลาปฏิบัติราชการ 

 

 
 
 
 
 
 



 การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ 
 - ตอบปฏิเสธการให้    โดยการขอบคุณ  อ้างเหตุผลที่ไม่รับ ขอโอกาสอื่น

หรือขออย่างอื่น 
 - ตอบปฏิเสธค าขอที่ไม่ใช่ขอตามกฎหมาย  ตอบให้สุภาพนุ่มนวล อ้าง

เหตุผลที่ขัดข้อง   ขออภัยที่ไม่อาจอนุญาตได้แสดงน้ าใจที่จะให้ความร่วมมือในโอกาส
หน้า หากไม่มีปัญหาขัดขอ้ง อ้างเหตุผลขัดข้องส าคัญขออภัย  แสดงน้ าใจ 
 

 การเขียนหนังสือขอร้อง 
อ้างเหตุผลความจ าเป็น   ขอให้พิจารณาหรือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

ขอให้น าเสนอ ขอให้พิจารณา ขอให้อนุญาต ขอเชิญให้มางาน ขอให้จ่ายหนี้ 
 

 การเขียนหนังสือขอความร่วมมือ 
มีถึงผู้ที่ มีหน้าที่ อย่างเดียวกัน  เกี่ยวข้องกัน  เพื่ อขอให้ เขาร่วมมือ

ด าเนินการ บอกความจ าเป็นหรือความต้องการของเรา   ขอความร่วมมือเขา             
ตั้งความหวังว่า จะได้รับความร่วมมือ    
 

 การเขียนหนังสือขอความช่วยเหลือ 
มีถึงสมาคม มูลนิธิ บริษัทห้างร้านเอกชน หรือบุคคลภายนอกซึ่งไม่มีหน้าที่ 

เกี่ยวข้องกัน ขอให้มาบรรยาย ขอให้ช่วยเหลือทางการเงิน ขอให้ท าสิ่งหนึ่งสิ่งใดให้   
บอกความจ าเป็นหรือความต้องการของเรา  ยกย่องคุณธรรมของเขา ชี้ผลอันน่าภูมิใจที่
จะได้รับ หากได้ช่วยเรา ขอความกรุณาช่วยเหลือจากเขา  ตั้งความหวังว่า จะได้รับความ
กรุณาช่วยเหลือ และขอบคุณ 
 
 
 
 
 
 


