
****แบบฝึกหัดปฏิบัติการเขียนหนังสือราชการ*** 
 

1. หน่วยงานของท่าน  จะจดัอบรมหลกัสูตร “เทคนิคการให้บริการ” ให้เเก่เจา้หน้าท่ีระดบั
ปฎิบติั เเละจดัใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเขา้รับการฝึกอบรมดงักล่าวไปดูงาน การให้บริการ ณ บริษทัการบินไทย
จ ากดั มหาชน ในวนัท่ี ............ ระหวา่งเวลา 13.00–16.00 น.  ขอให้ร่างหนังสือถึงกรรมการผูจ้ดัการ
บริษทัการบินไทย จ ากดั มหาชน ขอความร่วมมือให้เจา้หน้าท่ีระดบัปฏิบติัท่ีเขา้รับการฝึกอบรม
ดงักล่าว  ดูงาน ณ บริษทัการบินไทย  จ ากดั มหาชน 

2. หน่วยงานของท่านจะเป็นเจ้าภาพเเข่งขนักีฬาสีระหว่างหน่วยงานภายในกระทรวงฯ  
ประจ าปี 2553 ระหว่างวนัท่ี  ............... ณ สนามกีฬาไทยญ่ีปุ่น-ดินแดง ขอให้ร่างหนังสือของ 
ประธานจัดการเเข่งขนักีฬาฯขอสปอนเซอร์น ้าอัดลมส าหรับนักกีฬาเเละกองเชียร์ ตลอดการเเข่งขนั 
จากบริษทัเสริมสุขจ ากดั  มหาชน 

3.  มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒประสานมิตร  มีหนงัสือเชิญหวัหนา้หน่วยงานของท่านเขา้

ร่วมอภิปราย เร่ือง “ .............................................” ในงานสัปดาห์วิชาการ ในวนัท่ี  .................. เวลา 

10.00 -12.00 น. ณ ห้องประชุมใหญ่ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒประสานมิตร  ขอให้ท่านร่าง

หนงัสือตอบปฏิเสธ   โดยเเจง้ใหท้ราบว่าหัวหน้าหน่วยงานของท่าน  ไม่สามารถเขา้ร่วมอภิปรายได ้

เพราะติดราชการส าคญัตอ้งเดินทางไปตา่งประเทศ 

4. หน่วยงานของท่านจะจัดอบรมหลักสูตร”ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ”ให้แก่
เจา้หนา้ท่ีระดบัปฎิบติั และตอ้งการเชิญวิทยากรในหัวขอ้"ระเบียบงานสารบรรณและความรู้พืน้ฐาน
ในการเขียนหนังสือราชการ”ในวนัท่ี ...................  ระหวา่งเวลา 9.00-12.00 น. ขอใหท้่านร่างหนังสือ
เชิญวิทยากรจากส านกังาน ก.พ. ส าหรับหวัขอ้วิชาน้ีตามวนั  เวลา  ดงักล่าวขา้งตน้ 

5. ผูอ้  านวยการโรงพยาบาลศิริราช ไดมี้หนังสือท่ี รพ 126/154  ลงวนัท่ี  9  เมษายน  2553           
ถึง หน่วยงานของท่านเพื่อขอใหช่้วยซ้ือ “บตัรชมคอนเสิร์ตการกุศล” ซ่ึงจะจดัข้ึนในวนัท่ี ................  
เวลา  20.00 น.  ณ ศูนยว์ฒันธรรมแห่งประเทศไทย โดยจะน าเงินรายไดส้มทบทุนซ้ืออุปกรณ์ การ
เเพทยใ์หโ้รงพยาบาลฯ  ขอใหร่้างหนงัสือตอบปฏิเสธเเละส่งคืนบตัรชมคอนเสิร์ตดงักล่าว  
 
                 ***( ท่านสามารถสมมุติข้อมูลที่ต้องการ   เพือ่ให้ความในหนังสือมีความสมบูรณ์ )*** 

 
 


