ตัวอย่างจดหมายเชิญวิทยากร
ที่ ๗/๒๕๔๙

   



         
ชมรมภาษาไทย โรงเรียนนครสวรรค์






      

         
๑๗๓  ถนนมาตุลี อ.เมือง
                                       
  
                               

จ.นครสวรรค์   ๖๐๐๐๐




                  
๑  มิถุนายน  ๒๕๔๙

เรื่อง   ขอเชิญเป็นกรรมการตัดสินการอ่านทำนองเสนาะ
เรียน   อาจารย์สุวนีย์  พระแก้ว
สิ่งที่ส่งมาด้วย   กำหนดการจัดงาน  “วันสุนทรภู่”  ประจำปี  พ.ศ.  ๒๕๔๙
   ด้วยในโอกาส “วันสุนทรภู่” ประจำปี  พ.ศ.  ๒๕๔๙  นี้  ทางชมรมภาษาไทยโรงเรียนนครสวรรค์จะจัดกิจกรรมส่งเสริมภาษาไทยให้แก่นักเรียน  ได้แก่  การอ่านทำนองเสนาะ  การแต่งคำประพันธ์  และ
การตอบปัญหาวิชาการ  ในวันที่  ๒๖  มิถุนายน  ๒๕๔๙  ตั้งแต่เวลา  ๙.๐๐  น. ณ ห้องประชุมของโรงเรียน  ดังรายละเอียดที่แนบมานี้  ชมรมภาษาไทยพิจารณาเห็นว่าท่านเป็นผู้หนึ่งที่มีความเชี่ยวชาญในการอ่านทำนองเสนาะ
     
     จึงเรียนมาเพื่อขอเชิญท่านเป็นกรรมการตัดสินการอ่านทำนองเสนาะร่วมกับอาจารย์ของหมวดวิชาภาษาไทยของโรงเรียน  ตามกำหนดการที่แนบ  ทางชมรมภาษาไทยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คงจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่าน  จึงขอขอบพระคุณมา  ณ  โอกาสนี้ด้วย
     
ขอแสดงความนับถือ
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            (นายสมชาย  รักการอ่าน)

                         ประธานชมรมภาษาไทย
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             (นายอนุรักษ์  นิยมไทย)

       อาจารย์ที่ปรึกษาชมรมภาษาไทย
ชมรมภาษาไทย  โทร. ๐-๕๖๒๒-๒๗๑๑
ตัวอย่างจดหมายขอความอนุเคราะห์
ที่ ๑๑/๒๕๔๙

   



         
ชมรมอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
        
โรงเรียนนครสวรรค์






      

         
๑๗๓  ถนนมาตุลี อ.เมือง
                                       
  
                               

จ.นครสวรรค์   ๖๐๐๐๐




               
๑๐  ตุลาคม  ๒๕๔๙

เรื่อง   ขอพันธุ์กล้าไม้ยืนต้น
เรียน   หัวหน้าศูนย์เพาะพันธุ์กล้าไม้  จังหวัดนครสวรรค์
สิ่งที่ส่งมาด้วย   โครงการปลูกป่าเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
     เนื่องด้วยชมรมอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ  โรงเรียนนครสวรรค์  จะจัดกิจกรรมปลูกป่าเฉลิมพระเกียรติในโอกาสที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงครองสิริราชสมบัติครบ  ๖๐  ปี ขึ้นในวันที่  ๒๓  ตุลาคม  ๒๕๔๙  ณ   บริเวณสวนป่าแม่วงก์  จังหวัดนครสวรรค์  โดยมีนักเรียนเข้าร่วมโครงการนี้จำนวน  ๒๐๐  คน  โครงการนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้เยาวชนเห็นความสำคัญของป่าไม้ซึ่งเป็นทรัพยากรธรรมชาติและรู้จักใช้เวลาว่างบำเพ็ญประโยชน์ให้แก่สังคม  ดังรายละเอียดของโครงการที่แนบมาพร้อมนี้

     
     การปลูกป่าครั้งนี้ต้องใช้พันธุ์กล้าไม้เป็นจำนวนมาก  ซึ่งส่วนหนึ่งทางชมรมได้เพาะขึ้นเอง  แต่ก็ยังไม่เพียงพอ  ฉะนั้นทางชมรมจึงใคร่ขอความอนุเคราะห์พันธุ์กล้าไม้ยืนต้นจากศูนย์เพาะกล้วยไม้เพื่อนำไปใช้ปลูกป่าในครั้งนี้  และถ้าท่านอนุเคราะห์  ทางชมรมจะส่งผู้แทนมารับตามวันและเวลาที่ทางศูนย์ฯ สะดวก  ซึ่งจะได้ติดต่อกับท่านทางโทรศัพท์ในภายหลัง
     
     จึงเรียนมาเพื่อขอความอนุเคราะห์  และขอขอบคุณอย่างสูงมา  ณ  โอกาสนี้
        ขอแสดงความนับถือ
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                      (นายอนุรักษ์  ต้นไม้งาม)




     

     ประธานชมรมอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
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               (นายพนา  รักษ์ไพร)

             อาจารย์ที่ปรึกษาชมรมฯ

ชมรมอนุรักษ์ธรรมชาติ ๐-๕๖๒๒-๒๗๑๑
ตัวอย่างจดหมายขอบคุณ
ที่ ๑๒/๒๕๔๙

   



         
ชมรมอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
        
โรงเรียนนครสวรรค์






      

         
๑๗๓  ถนนมาตุลี  อ.เมือง
                                       
  
                               

จ.นครสวรรค์   ๖๐๐๐๐




               
 ๒๔  ตุลาคม  ๒๕๔๙

เรื่อง   ขอขอบคุณ
เรียน   หัวหน้าศูนย์เพาะพันธุ์กล้าไม้  จังหวัดนครสวรรค์
     ตามที่ชมรมอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ  โรงเรียนนครสวรรค์ได้จัดกิจกรรมปลูกป่าเฉลิมพระเกียรติในโอกาสที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงครองสิริราชสมบัติครบ  ๖๐  ปี  ขึ้นเมื่อวันที่  ๒๓  ตุลาคม  ๒๕๔๙  ณ  บริเวณสวนป่าแม่วงก์  อำเภอแม่วงก์  จังหวัดนครสวรรค์  และทางศูนย์เพาะกล้ากล้วยไม้  จังหวัดนครสวรรค์ได้อนุเคราะห์พันธุ์กล้าไม้ยืนต้นให้แก่ทางชมรมฯ  เป็นจำนวนทั้งสิ้น  ๑,๐๐๐  ต้นนั้น  ทางชมรมฯ ได้นำพันธุ์กล้าไม้ทั้งหมดไปปลูกยังสถานที่ดังกล่าว  สมดังความประสงค์ของท่านแล้ว  ซึ่งทางชมรมฯ  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าต้นไม้เหล่านี้คงจะช่วยสร้างความชุ่มชื้น  และความอุดมสมบูรณ์แก่ธรรมชาติอย่างแน่นอน

     
     ชมรมอนุรักษ์ธรรมชาติ  ขอขอบพระคุณท่านเป็นอย่างยิ่งที่ได้กรุณามอบพันธุ์กล้าไม้ให้แก่ทางชมรมฯ  และหวังว่าคงจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านอีกในโอกาสต่อไป
         ขอแสดงความนับถือ
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            (นายอนุรักษ์  ต้นไม้งาม)




       

          ประธานชมรมอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
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               (นายพนา  รักษ์ไพร)

             อาจารย์ที่ปรึกษาชมรมฯ

ชมรมอนุรักษ์ธรรมชาติ ๐-๕๖๒๒-๒๗๑๑
ตัวอย่างจดหมายลาครู
 








       ๑๓๒/๑๒ ถนนพระรามที่ ๖
                                                                                                     เเขวงสามเสนใน เขตพญาไท
                                                                                                     กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐
                                                                   
                                                                    ๑๘ สิงหาคม ๒๕๕๕

เรื่อง  ขอลาป่วย
                                                                   
เรียน  อาจารย์ที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒/๑๙

                   เนื่องจากดิฉันเด็กหญิงฟ้างาม  รักการเรียน นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒/๑๙  เลขที่ ๑๑ ได้ลื่นหกล้มที่บ้าน  ตั้งเเต่เย็นวันเสาร์ที่ ๑๖ สิงหาคม ๒๕๕๕ ดิฉันมีอาการเจ็บปวด และข้อเท้าบวมมาก วันรุ่งขึ้นได้ไปตรวจที่โรงพยาบาล หมอบอกว่าเอ็นข้อเท้าขาด ขอให้หยุดเดิน และพักรักษาตัวประมาณ ๑ สัปดาห์
                   ดิฉันจึงเรียนมาเพื่อขออนุญาตลาป่วย เป็นเวลา ๓ วัน ตั้งเเต่วันที่ ๑๘ สิงหาคม ถึง วันที่ ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๕ เมื่อครบกำหนดเเล้ว ดิฉันจะมาเรียนตามปกติ
  
                                                                   ด้วยความเคารพอย่างสูง
                                                                    ฟ้างาม  รักการเรียน
 





(เด็กหญิงฟ้างาม  รักการเรียน)

 ขอรับรองว่าข้อความที่เด็กหญิงฟ้างาม  รักการเรียน เขียนเป็นความจริงทุกประการ
 



    ลงชื่อ  นภาวิไล  รักการเรียน
 (นางนภาวิไล  รักการเรียน)
 ผู้ปกครอง
ตัวอย่าง จดหมายถึงเพื่อน


                                                                                             ๖๓ หมู่ ๑ ต.ตาคลี
                                                                                             อ. ตาคลี จ.นครสวรรค์
                                                                                             ๖๐๑๔๐
                                                         ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๐

กบเพื่อนรัก

         ปีใหม่นี้คิดว่าจะได้เจอกบที่บ้าน เลยไม่ได้เขียนจดหมายมาก่อน แต่เมื่อไปที่บ้านกบแล้วจึงทราบว่า กบมีกิจกรรมที่ต้องทำอยู่กรุงเทพฯ เราเลยเขียนจดหมายมาเพื่อจะถือโอกาสสวัสดีปีใหม่ด้วย
         เราได้รับจดหมายจากแหววเมื่อวานนี้เอง แหววเล่าว่าเขาเขียนเรียงความเรื่อง "พ่อของลูก" ได้รับรางวัลที่ ๑ ด้วยนะ เราก็อดคิดถึงกบไม่ได้ เพราะกบเขียนเรียงความเก่งไม่เเพ้เเหวว ไม่รู้ว่าจะไปเป็นที่หนึ่งในกรุงด้วยหรือเปล่า
         ตอนนี้เเถวบ้านเรามีรถบรรทุกพืชไร่วิ่งกันทั้งวันทั้งคืน ฝุ่นค่อนข้างมาก เเต่มันก็เป็นสิ่งจำเป็นที่พวกเราต้องอดทนกันมานาน กบคงไม่ต้องเจอฝุ่นอย่างบ้านเราใช่ใหม เเต่ที่กบเคยเล่าว่ากรุงเทพฯ ไม่มีฝุ่นมากอย่างบ้านเราก็จริง แต่มีสิ่งที่น่ากลัวกว่านั้น คือ มีควันจากท่อไอเสียไง เราก็เลยพยายามปลอบใจตัวเองว่าถึงบ้านเราจะมีฝุ่นเเต่ก็เป็นฝุ่นที่มีอันตรายน้อย
         เรายังไม่มีอะไรจะเล่ามากนั้น ช่วงนี้ก็เตรียมตัวดูหนังสือสอบ เพราะจะต้องสอบระหว่างภาคในอีกไม่กี่วันนี้เเล้ว เราหวังว่ากบก็คงกำลังเตรียมตัวอย่างหนักใช่ไหม กบเคยบอกเราว่า กบต้องพยายามเรียน เพราะเรามาจากต่างจังหวัดอย่าให้ใครดูถูกได้ใช่ไหม
         สุดท้ายนี้ เราขออำนาจคุณพระศรีรัตนตรัย โปรดดลบันดาลให้กบมีความสุข เรียนเก่ง และสอบได้คะเเนนดีๆ นะจ๊ะ


                                                         รักและคิดถึง
                                                       ยลรตี  สิริวรวิทย์
ตัวอย่าง จดหมายถึงญาติผู้ใหญ่


                                                                                           

โรงเรียนเลิศวิทย์
   









อำเภอปากเกร็ด
                                                                          


จังหวัดนนทบุรี 
   









๑๑๑๒๐

                                                     
๒๖ พฤษภาคม ๒๕๕๐
กราบเท้าคุณพ่อคุณเเม่ที่เคารพรักอย่างสูง
          
          ผมได้รับเงิน ๕๐๐ บาท ที่คุณพ่อกรุณา ๒๐๐ บาท ส่วนอีก ๓๐๐ บาท ผมนำมารวมไว้ในค่าใช้จ่ายประจำวันครับ
          ผมจะเล่าเรื่องการไปเที่ยวเขาเขียวที่จังหวัดชลบุรีให้คุณพ่อคุณเเม่ฟังนะครับ คณะของเราออกเดินทางจากโรงเรียนตั้งเเต่ ๖ โมงเช้า เพื่อมุ่งหน้าไปจังหวัดชลบุรี อาจารย์ผู้ดูแลบอกเราว่า การที่เราออกเดินทางเเต่เช้านี้เพราะรถไม่ติด เเละเราจะได้ถือโอกาสดูพระอาทิตย์เเรกขึ้นด้วย
          เราไปถึงชลบุรี ๗ โมงกว่าๆ เราแวะกินข้าวเช้ากันที่ตลาดหนองมน หลังจากนั้น เราก็มุ่งหน้าไปเขาเขียวซึ่งเป็นสวนสัตว์เปิดเลยทีเดียว
          ที่เรียกว่าสวนสัตว์เปิดนั้น คงเป็นเพราะเขาไม่ได้จับสัตว์ขังไว้ในกรงเหมือนเขาดินวนา เเต่เขาปล่อยให้สัตว์ดำรงชีวิตค่อนข้างเสรีอยู่ในพื้นที่กว้างขวาง อย่างนกก็ทำกรงใหญ่มากๆ เป็นตาข่ายคลุมไว้เท่านั้น ข้างในตาข่ายก็มีต้นไม้และธรรมชาติต่างๆ เหมือนในป่า ผมได้เห็นหมีตัวใหญ่กำลังสอนลูกของมันให้ตะปบเหยื่อ ผมยังคิดถึงแมวที่บ้านเราเลยครับ เเมวมันสอนลูกของมันให้จับหนูอย่างนี้เลยครับ
          ขากลับผมเพิ่งสังเกตเห็นสองข้างทางบริเวณเขาเขียว มีต้นไม้ร่มครึ้มพอสมควร อาจารย์เล่าว่าสมัยก่อนต้นไม้มีมากกว่านี้อีก ผมคิดว่าถึงเวลาที่เเล้วที่คนไทยจะต้องช่วยกันรักษาป่าและสัตว์ป่า เพราะที่ไหนมีต้นไม้ ที่นั่นก็มีอากาศบริสุทธิ์สดชื่นดีจริงๆ เลยครับ
          ผมต้องกราบขอบพระคุณคุณพ่ออีกครั้งที่กรุณาให้ผมไปทัศนศึกษาในครั้งนี้ ทำให้ผมได้เห็นสิ่งแปลกๆ และได้พบธรรมชาติอันน่าหวงแหนของเราครับ
 
                                          
                                             

ด้วยความเคารพอย่างสูง
                                                           ภาณุวัฒน์ กีรติกุญชร
 




      (เด็กชายภาณุวัฒน์ กีรติกุญชร)
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ตัวอย่างรูปแบบจดหมายราชการ

                                            �

ที่ ศธ ๑๑.๗/๔๔                  
            �

 

ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา
                                                             



กรมการศึกษานอกโรงเรียน
                                                             



ถนนศรีอยุธยา กทม. ๑๐๔๐๐

                                             

๑๑ มกราคม ๒๕๓๘

เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากร
เรียน ผู้ช่วยคณบดีคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตกำแพงแสน

          
ด้วยศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา กรมการศึกษานอกโรงเรียน กำลังดำเนินการจัด และผลิตรายการโทรทัศน์เสริมหลักสูตรการศึกษานอกโรงเรียน วิชาวิทยาศาสตร์ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น เพื่อออกอากาศทางสถานีวิทยุโทรทัศน์เพื่อการศึกษาทางไกลไทยคม ช่องการศึกษา ๑ ศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษาจึงขอเรียนเชิญ อาจารย์ประสงค์ ตันพิชัย อาจารย์ ประจำภาควิชาอาชีวศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ ซึ่งเป็นผู้มีความรู้และประสบการณ์ เรื่องเทคโน โลยีในการขยายพันธุ์พืชเป็นวิทยากรบรรยายเรื่องดังกล่าว โดยจะบันทึกเทปในวันอังคารที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๓๘
          จึงเรียนมาเพื่อขอความอนุเคราะห์ และขอขอบคุณมาเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้
                                                           ~
                                                   

ขอแสดงความนับถือ
                                           
       





 (นายโกศล  ชูช่วย)
                                                  ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา

ฝ่ายผลิตรายการโทรทัศน์เพื่อการศึกษาในระบบโรงเรียน
โทร. ๒๔๖๑๑๑๕ - ๒๑
ตัวอย่างจดหมายสมัครงาน
                                                                                                                                            
๑ ซอย ๑๑๘ ถนนลาดพร้าว
                                                                             

แขวงวังทองหลาง เขตวังทองหลาง 
 








กรุงเทพฯ  ๑๐๓๑๐
                                               

๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕
เรื่อง ขอสมัครงาน

เรียน ผู้จัดการฝ่ายบุคคล บริษัท วัฏฏะ คลาสสิฟายด์ส จำกัด

สิ่งที่ส่งมาด้วย 
๑. ประวัติย่อ 



จำนวน 

๑
ฉบับ
                   
๒. ใบรับรองการศึกษา 


จำนวน

๑
ฉบับ
                    
๓. รูปถ่าย 



จำนวน

๒ 
รูป
          ผมทราบจากโฆษณาในหนังสือพิมพ์งานวันนี้ ฉบับที่ ๑๔๙ วันที่ ๙ – ๑๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕ ว่า
ทางบริษัทของท่านต้องการรับสมัครพนักงานในตำแหน่งเจ้าหน้าที่พิสูจน์อักษร ผมมีความสนใจมาก จึงมี
ความประสงค์จะขอสมัครงานในตำแหน่งดังกล่าว ด้วยเหตุผลดังต่อไปนี้
           ประการแรก บริษัทของท่านเป็นหน่วยงานที่มีชื่อเสียง เป็นที่รู้จักกันโดยทั่วไป โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกลุ่มคนที่ใช้บริการโฆษณาย่อยจากหนังสือพิมพ์ ในเครือของท่าน
           ประการที่สอง ผมมีความสนใจงานด้านสื่อสิ่งพิมพ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งงานด้านการพิสูจน์อักษร ซึ่งเป็นงานที่ผมมั่นใจว่าจะสามารถใช้ความรู้และความสามารถที่เรียนมาทางด้านอักษรศาสตร์ วิชาเอกภาษาไทย 
ในระดับปริญญาตรี จากมหาวิทยาลัยไทย ได้เป็นอย่างดี นอกจากนี้เป็นระหว่างที่ศึกษาอยู่ ในระดับปริญญาตรี ผมได้ทำกิจกรรมนอกหลักสูตรหลายอย่างที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่งดังกล่าว
           ผมจึงมีความมั่นใจเป็นอย่างยิ่งว่า  ผมจะสามารถปฏิบัติงานในตำแหน่งเจ้าหน้าที่พิสูจน์อักษรได้ดี และหากท่านต้องการตรวจสอบประวัติของผม โปรดติดต่อได้โดยตรง ยังผู้ที่มีรายชื่อในประวัติย่อของผม พร้อมกันนี้ ผมได้จัดส่งเอกสารต่าง ๆ มาเพื่อประกอบการพิจารณาของท่านแล้ว
           ผมหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความกรุณาจากท่าน ให้เข้าพบเพื่ออธิบายในรายละเอียดต่างๆ เพิ่มเติม โดยท่านสามารถติดต่อผมได้เบอร์โทรศัพท์ ๐๒-๐๔๔๔๒๑๒  และขอขอบพระคุณเป็นอย่างยิ่งต่อความกรุณา
ของท่านมา ณ ที่นี้
                                                       
ขอแสดงความนับถืออย่างสูง
 





     ทองก้อน มูลพร้อม
                                                                (นายทองก้อน  มูลพร้อม)
ตัวอย่างการเขียนจดหมายถึงพระสงฆ์







โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สตรีวิทยา  พุทธมณฑล
 






๗๐ หมู่ ๒ แขวงทวีวัฒนา  เขตทวีวัฒนา
 






กรุงเทพมหานคร
 





๖  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๕
นมัสการ  เจ้าอาวาสวัดราชาธิวาส
 
เนื่องด้วยคณะนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สตรีวิทยา  พุทธมณฑล  จำนวน  ๖๐๓  คน  มีความประสงค์จะมาชมปูชนียวัตถุสำคัญในวัดราชาธิวาส  และใคร่จะได้ทราบประวัติความเป็นมาของวัดนี้  เพื่อประกอบการเรียนวิชาศีลธรรมและประวัติศาสตร์ไทยในวันที่  ๑๔  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๕  เวลา  ๑๔.๐๐ น.
 
ดิฉันจึงกราบเรียนขออนุญาตและใคร่ขอความกรุณาจัดผู้นำชมและให้คำอธิบายด้วย  คณะนักเรียน
ขอถือโอกาสนี้บริจาคเงินจำนวน ๓,๐๐๐ บาท  (สามพันบาทถ้วน)  เพื่อสมทบทุนบูรณปฏิสังขรณ์วัดราชาธิวาส
 





ขอนมัสการด้วยความเคารพ
 



  
                       ร่มธรรม  สานสามัคคี
 




         (เด็กหญิงร่มธรรม  สานสามัคคี)
 



          ผู้ประสานงานคณะนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒
