
จดหมายขอความอนุเคราะห เปนจดหมายที่ใชในกรณทีี่เราตองการความชวยเหลือ 
หรือความรวมมือจากบุคคล หรือ องคกรตางๆ ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เชน  ขอความชวยเหลือ
ในดานการใหขอมูลเพื่อนํามาใชทาํงานวิจัยหรือวิทยานิพนธ ขอความชวยเหลือดาน

สิ่งของ     สถานที่ 

     งบประมาณ เงินสนับสนุน

   สวนลด หรือทุน

เพื่อนํามาใชทํากิจกรรมในโรงเรียนหรือมหาวทิยาลัย ขอความอนุเคราะหให
ประชาสัมพันธหรือเผยแพรขาวสารให เปนตน ในการขอความอนุเคราะหนั้น โดยมาก      
จะเปนการชวยเหลือแบบใหเปลา แตบางครั้งผูขอความอนุเคราะหอาจตองจายคาตอบแทน
ใหหรือปฏิบัติตามเงื่อนไขตางๆ ที่กําหนดดวย การเขียนจดหมายขอความอนุเคราะหมีขอ
ควรพิจารณาดังตอไปนี้

ผูขอความอนุเคราะหควรระบใุหชัดเจนวาเปนใคร/องคกรอะไร จะทํากิจกรรมอะไร 
อยางไร) กิจกรรมนั้นจะเปนประโยชนตอสังคมหรือผูใหความอนุเคราะหอยางไร อาจเขยีนชื่นชมองคกรของผูให
ความอนุเคราะหในดานที่เกี่ยวของกับกิจกรรมนัน้บางตามความเหมาะสม

การเขียนจดหมายขอความอนุเคราะห

ในการทํากิจกรรมนั้นตองการความชวยเหลืออะไรจากผูใหความอนุเคราะห

- กรณีที่เปนสิง่ของ ระบุใหชดัเจนวาตองการอะไร (รุน สี ขนาด
สนับสนนุนัน้ จะนาํไปใชใหเกดิประโยชนอยางไร จะรับและสงคืนสิ่งของนัน้เมื่อไร ที่ใด และ
อยางไร ใครเปนผูประสานงาน (ระบุชื่อ-สกุล ตําแหนง หมายเลขโทรศัพท

- กรณีเปนสถานที่ ระบุใหชัดเจนวาตองการใชสถานที่ใด 
(วัน เวลา) หากตองการใชสาธารณูปโภคตางๆ เชน ไฟฟา น้ําประปา ควรระบุดวย กรณีมีคาใชจายในการ
ใชสถานที่จะจายตามอัตราทีก่ําหนด ขอสวนลด หรือขอยกเวน ใครเปนผูประสานงาน 
ตําแหนง หมายเลขโทรศัพท)

- กรณีเปนงบประมาณ ระบุใหชัดเจนวาตองการ
งบประมาณจาํนวนเทาไร และจะนําไปใชอยางไร

ควรมีหลักฐานสนบัสนุนทีน่าเชื่อถือและตรวจสอบได วาผูเขียนเปนกลุมหรือองคกรที่มีอยู
และจะนําความชวย เหลือในรูปแบบตางๆ ที่ไดรับจากผูใหความอนุเคราะหไปใชตามที่ไดระบุไวใน
เอกสารจริง หลักฐานในที่นี้อาจเปน ลายมือชื่อลงนามรับรองโดยอาจารยที่ปรึกษา หนงัสือรับรอง
ออกโดยสถาบันหรือหนวยงาน เอกสารโครงการ ภาพถายกิจกรรมหรือผลงานที่ผานมา เปนตน

ไมควรสรางความลําบากใหอกีฝายหนึง่ เมื่อผูอื่นให
ความอนุเคราะหแลว ผูขอก็ควรเสนอตัวชวยอํานวย
ความสะดวก หรือตอบแทนใหตามสมควร เชน หากจะ
ตอบแทนความชวยเหลือดวยการประชาสัมพนัธองคกร
ให ก็ควรระบุให ชัดเจนในจดหมายวาจะประชาสัมพนัธ
ใหในสื่อใดบางและประชาสัมพันธอยางไร

ที่มา: ดร.ชนกพร พัวพัฒนกุล.(2559). เอกสารประกอบการสอน 
วิชาศศภท 100 ศิลปะการใชภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร (ออนไลน).     
สืบคนจาก: http://www.la.mahidol.ac.th/ course/lath100/wpcontent/ 
uploads/2016/10/hwweek07a.2016.pdf [30 พฤษภาคม 2560]

จดหมายขอความอนุเคราะห เปนจดหมายที่ใชในกรณทีี่เราตองการความชวยเหลือ 
หรือความรวมมือจากบุคคล หรือ องคกรตางๆ ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เชน  ขอความชวยเหลือ
ในดานการใหขอมูลเพื่อนํามาใชทาํงานวิจัยหรือวิทยานิพนธ ขอความชวยเหลือดาน

   สาธารณูปโภค 

เงินสนับสนุน(ขอสปอนเซอร) 

สวนลด หรือทุน

เพื่อนํามาใชทํากิจกรรมในโรงเรียนหรือมหาวทิยาลัย ขอความอนุเคราะหให
ประชาสัมพันธหรือเผยแพรขาวสารให เปนตน ในการขอความอนุเคราะหนั้น โดยมาก      
จะเปนการชวยเหลือแบบใหเปลา แตบางครั้งผูขอความอนุเคราะหอาจตองจายคาตอบแทน

ที่กําหนดดวย การเขียนจดหมายขอความอนุเคราะหมีขอ

องคกรอะไร จะทํากิจกรรมอะไร (ที่ไหน เมื่อไร  มีรายละเอียด
กิจกรรมนั้นจะเปนประโยชนตอสังคมหรือผูใหความอนุเคราะหอยางไร อาจเขยีนชื่นชมองคกรของผูให

ความอนุเคราะหในดานที่เกี่ยวของกับกิจกรรมนัน้บางตามความเหมาะสม

การเขียนจดหมายขอความอนุเคราะห/ขอการสนับสนนุ

ในการทํากิจกรรมนั้นตองการความชวยเหลืออะไรจากผูใหความอนุเคราะห

รุน สี ขนาด) จํานวนเทาไร สิ่งของที่ขอการ
สนับสนนุนัน้ จะนาํไปใชใหเกดิประโยชนอยางไร จะรับและสงคืนสิ่งของนัน้เมื่อไร ที่ใด และ

สกุล ตําแหนง หมายเลขโทรศัพท)

กรณีเปนสถานที่ ระบุใหชัดเจนวาตองการใชสถานที่ใด (ชื่อหรือหมายเลขหอง ชั้น อาคาร) ใชเมื่อใด 
หากตองการใชสาธารณูปโภคตางๆ เชน ไฟฟา น้ําประปา ควรระบุดวย กรณีมีคาใชจายในการ

ใชสถานที่จะจายตามอัตราทีก่ําหนด ขอสวนลด หรือขอยกเวน ใครเปนผูประสานงาน (ระบุชื่อ-สกุล 

- กรณี เปนความชวยเหลืออรูปแบบอื่นๆ 
ระบุใหชัดเจนวาตองการความชวยเหลืออะไร

ควรมีหลักฐานสนบัสนุนทีน่าเชื่อถือและตรวจสอบได วาผูเขียนเปนกลุมหรือองคกรที่มีอยูจริง         
จะนําความชวย เหลือในรูปแบบตางๆ ที่ไดรับจากผูใหความอนุเคราะหไปใชตามที่ไดระบุไวใน

เอกสารจริง หลักฐานในที่นี้อาจเปน ลายมือชื่อลงนามรับรองโดยอาจารยที่ปรึกษา หนงัสือรับรอง
ออกโดยสถาบันหรือหนวยงาน เอกสารโครงการ ภาพถายกิจกรรมหรือผลงานที่ผานมา เปนตน

ความสะดวก หรือตอบแทนใหตามสมควร เชน หากจะ
ตอบแทนความชวยเหลือดวยการประชาสัมพนัธองคกร
ให ก็ควรระบุให ชัดเจนในจดหมายวาจะประชาสัมพนัธ

ระมัดระวังไมใหมีถอยคําในเชงิสั่งหรือบงัคบั ระดับภาษา
ที่ใชในจดหมายขอความอนุเคราะหนัน้จะใชภาษาระดบั 
ทางการหรือระดบักึ่งทางการ เนื่องจากผูที่เราติดตอ
ดวยไมไดมีความสัมพันธใกลชิดกับเรา พยายามใช        
วัจนภาษาและอวัจนภาษา (เชน ความสะอาดและ    
ความมีระเบียบของจดหมาย) เพื่อเสริมความนาเช่ือถือ
ใหผูขอความอนุเคราะหเอง และใชถอยคําที่มีความหมาย
เชิงบวกเมื่อกลาวถงึกิจกรรมและผูใหความอนุเคราะห 
เพื่อโนมนาวใจใหอีกฝาย ยอมชวยเหลือ


