
การเขียนหนังสือราชการ



การเขียนหนังสือราชการ

เพื่อเพิ่มพนูความรู ทักษะการเขียนหนังสอืราชการระดับเบือ้งตน

งานสารบรรณ หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา

การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ ซึ่งไดแกเอกสาร 6 ประเภท ดังน้ี 

1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืน ๆ ซึ่งไมใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง บุคคลภายนอก 

3. หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส 



หนังสือราชการมี 6 ชนิด

หนังสือราชการมี 6 ชนิด ไดแก 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวางสวน

ราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง 

ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนา

สวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับ

ตรา 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ แถลงการณ  และขาว

6. หนังสือที่ทําขึ้นหรือรับไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ ไดแก หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และ

หนังสืออ่ืนท่ีทางราชการทําขึ้น นอกจากท่ี



01
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี โดยใชกระดาษ

ตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึง

หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

Source : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10.pdf



หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ

ภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด

เดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ
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Source : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10.pdf



03
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา

สวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่

ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบ

ลงชื่อยอกํากับตรา 

Source : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10.pdf



Source : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10.pdf



04

คําส่ัง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการ ใหปฏิบัติโดยชอบ

ดวยกฎหมาย ใหเปนไปตามเอกสารแนบทายประกาศ (แบบที่ 5)

หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแก 

คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 



ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว 

โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปน

หลักปฏิบัติงานเปนประจํา ใหเปนไปตามเอกสารแนบทายประกาศ 

(แบบที่ 6)

ระเบียบ และขอบังคับ 



ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช

โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใหเปนไปตาม

เอกสารแนบทายประกาศ (แบบที่ 7)

ขอบังคับ 



05

ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางสวนงานประกาศ

หรือขี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ให

เปนไปตามเอกสารแนบทายประกาศ (แบบท่ี 8)

หนังสือประชาสมัพันธ มี 3 ชนิด   

ประกาศ แถลงการณ  และขาว



แถลงการณ

คือ บรรรดาขอความท่ีทางสวนงานแถลงเพ่ือทําความ

เขาใจในกิจการของทางสวนงานหรือเหตุการณ 

หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใหเปนไปตาม

เอกสารแนบทายประกาศ (แบบท่ี 8)



ขาว

คือ บรรรดาขอความท่ีทางสวนงานแถลงเพ่ือทํา

ความเขาใจในกิจการของทางสวนงานหรือเหตุการณ 

หรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใหเปนไป

ตามเอกสารแนบ

ทายประกาศ (แบบท่ี 8)



หนังสือท่ีทําข้ึนหรือรับไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ ไดแก 

หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่นท่ีทาง

ราชการทําขึ้น
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หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนงานออกใหเพ่ือรับรอง
แก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานเพ่ือวัตถุประสงค
อยางหนึ่งอยางใดใหปรากฎแกบุคคล โดยท่ัวไป
ไมจําเพาะเจาะจงใหเปนไปตามแนบทายประกาศนี้ 
(แบบท่ี 11)



คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม 
ผูเขารวมประชุมและมติของท่ีประชุมไวเปน
หลักฐาน ใหเปนไปตามเอกสารแนบทายประกาศ 
(แบบท่ี 12)

รายงานการประชุม



คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา
หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชาหรือขอความ
ท่ีเจาหนาท่ี ติดตอกันในระหวางการปฏิบัติงานใหเปนไป
ตามเอกสารแนบทายประกาศ

(แบบท่ี 14)

บันทึก



การเขียนหนังสือ



Source : http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&ArtMID=25715&ArticleID=3440&language=th-TH



Source : http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&
ArtMID=25715&ArticleID=3440&language=th-TH

http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&


Source : http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&
ArtMID=25715&ArticleID=3440&language=th-TH

http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&


Source : http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&
ArtMID=25715&ArticleID=3440&language=th-TH

http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&


Source : http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&
ArtMID=25715&ArticleID=3440&language=th-TH

http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&


Source : https://bit.ly/3BSsWDu



การใช รหัสพยัญชนะและเลขประจําของหนวยงาน คณะศึกษาศาสตร   อว 8715
สํานักงานคณบดี อว 8715.1

ภาควิชาหลักสูตรและการสอน อว 8715.2

ภาควิชาการบริหารการศึกษาและการอุดมศึกษา อว 8715.3

ภาควิชาการแนะแนวและจิตวิทยา อว 8715.4

ภาควิชาเทคโนโลยีการศึกษา อว 8715.5

ภาควิชาอุตสาหกรรมศึกษา อว 8715.6

ภาควิชาการวัดผลและวิจัยการศึกษา อว 8715.7

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร (ฝายประถม) อว 8715.8

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร (ฝายมัธยม) อว 8715.9

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ ปทุมวัน อว 8715.10

ศูนยพัฒนาการศึกษาพิเศษ อว 8715.11

ภาควิชาการศึกษาผูใหญและการศึกษาตลอดชีวิต อว 8715.12



สวนประกอบ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน

สวนราชการเจาของ

หนังสือ

ใหลงช่ือสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือ คณะกรรมการซ่ึงเปนเจาของหนังสือน้ัน 

โดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย

ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ ถาสวน

ราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงช่ือสวนราชการเจาของ

เรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวา

กรมลงมาใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง โดยมี

รายละเอียดพอสมควร พรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท(ถาม)ี

ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามที่กําหนดไวทับเลข

ทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ

เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน เชน  อว 8715.1/......

ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามที่กําหนดไวทับ

เลขทะเบียนหนังสอืสง สําหรับหนังสือขอคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัว

พยัญชนะเพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน

วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ

เชน                25 กรกฎาคม  2565

ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ  เชน           25 กรกฎาคม  2565

เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สดุของหนังสอืฉบับน้ัน ในกรณีที่เปนหนังสือตอเน่ือง 

โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม

ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สดุของหนังสอืฉบับน้ัน ในกรณีที่เปน

หนังสือตอเน่ือง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม

คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามที่กําหนดไว แลวลงตําแหนงของผูที่

หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึง ตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่

ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามที่กําหนดไว แลวลงตําแหนง

ของผูที่หนังสือน้ันมถึีง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับ

ตําแหนงหนาที่

อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมติีดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมา

กอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือและ

เลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือน้ัน

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงช่ือสิ่งของ/เอกสารที่สงไปพรอมกับหนังสือน้ัน ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซอง

เดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด



สวนประกอบ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน

ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย

ประการใหแยกเปนขอ ๆในการเขียนสวนเน้ือหาเปนสิ่งจําเปนและเปนหัวใจสําคัญใน

การสื่อสารของหนังสือราชการ และควรคํานึงถึง 5 w 1 H ดังน้ี

Who(Whom) ใคร What ทําอะไร Where ทําที่ไหน When ทําเมื่อไร Why

ทําเพื่ออะไร How  ทําอยางไร

ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย

ประการใหแยกเปนขอ ๆ และควรคํานึงถึง 5 w 1 H ดังน้ี

Who(Whom) ใคร What ทําอะไร Where ทําที่ไหน When ทําเมื่อไร Why

ทําเพื่ออะไร How  ทําอยางไร

คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามการใชคําข้ึนตนสรรพนาม และคําลง

ทายตามที่กําหนดไว

ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ

ไวใตลายมือช่ือ

ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ พิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ

ไวใตลายมือช่ือ 

ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ

สวนราชการ

เจาของเรื่อง

ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ ถาสวนราชการที่ออก

หนังสืออยูในระดับกระทรวง หรือทบวง ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับ

กรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงช่ือสวน

ราชการเจาของเรือ่งเพยีงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ

โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ

และหมายเลขภายใน (ถามี) ไวดวย

สําเนาสง  (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ และประสงคจะ

ใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพช่ือเต็ม/ช่ือยอของสวนราชการ/

ช่ือบุคคลที่สงสําเนาไปให เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายช่ือที่



***สําหรับการลงทายการขอบคุณ 

ควรเลือกใชคําขอบคุณที่เหมาะสม เชน

ระดับเสมอกัน  หรือผูใตบังคับบัญชา  

ใชคําวา   ขอขอบคุณ

หรือ ขอบคุณมาก

ระดับสูงกวา  ใชคําวา จะขอบคุณย่ิง

ระดับ “กราบเรียน” ถาเขียนถึงผูที่

ตอง กราบเรียน ซึ่งมี 14 ตําแหนง นั้น 

ควรใช จะเปนพระคุณย่ิง



การเขียนสวนลงทายควรเปนประโยคสั้น ๆ ไมควรมีเน้ือหาสําคัญอยูในสวนน้ีอีก  เน้ือหาท้ังหมดควรอยูในองคประกอบท่ี  2 คือ  

สวนเน้ือหา สวนลงทายควรเปนการสรุป เนนยํ้าหรือขอบคุณแลวแตกรณี  ท้ังน้ี จะตองตรงกับเรื่องดังตัวอยาง

เร่ือง คําลงทาย

1.  ขออนุญาต หรือขออนุมัติ ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

ข.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวยจะขอบคุณยิ่ง

2.  รายงานผลการปฎิบัติงาน ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ข.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาดําเนินการตอไป

3.  ช้ีแจงขอเท็จจริง ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ข.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการตอไปดวยจะขอบคุณยิ่ง

4.  สงขอมูล ก.  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ

5.  เชิญเปนวิทยากร ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับเชิญดวย  จะขอบคุณยิ่ง

ข.  คณะหวังวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้

6.  ขอความรวมมือ หรือขอความอนุเคราะห ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความรวมมือ  ขอขอบคุณ

ข.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความรวมมือ (อนุเคราะห)  ดวย  จะขอบคุณยิ่ง

ค. คณะหวังวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดีเชนเคย  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้

7.  ซักซอมความเขาใจ  ยืนยันหรือใหดําเนินการ ก.  จึงเรียนซักซอมมาเพ่ือใหเขาใจตรงกัน

ข.  จึงเรียนยืนยันมาเพ่ือโปรดเขาใจตรงกัน

ค.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏบิัตติอไป

ง.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตอไป  จะขอบคุณยิ่ง



Source : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10.pdf



Source : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10.pdf



Source : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10.pdf



หนังสือที่ตองปฏิบัติเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ ทางสารบรรณดวย

ความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน  3 ประเภท คือ

ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น

ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว

ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได

ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรขนาด 32 พอยท สีแดง บนหนังสือที่กําหนด 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน.......

แลวลง วัน เดือน ป บนหนังสือและซอง

หมวดเบ็ดเตล็ด

Source : http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&
ArtMID=25715&ArticleID=3440&language=th-TH

http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&


ชั้นของความลับ

แบงเปน 3 ประเภท คือ

ลับที่สุด

ลับมาก

ลับ

ใหระบุช้ันของความลับ ดวยตัว 32 พอยท ประทับช้ันความลับตรงสวนกลางของหนังสือทั้งบน

และลาง จากน้ันใชแผนปดหนาหนังสือลับ ตลอดจนประทับช้ันความลับลงบนซองจดหมายสวนกลางบน

และลาง นําใสซองอีกช้ันโดยไมตองระบุช้ันของความลับ และใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2513 ใหผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมาย 

เปนนายทะเบียนหนังสือลับและปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับหนังสือลับ

หมวดเบ็ดเตล็ด (ตอ)

Source : http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&
ArtMID=25715&ArticleID=3440&language=th-TH

http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&


6. หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิม รหัสตัว

พยัญชนะ ว หนาเลขที่หนังสือสง ซึ่งกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปน

ลําดับจนส้ินปปฏิทิน หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยางหนึง่อยางใด และในการ

เวียนแจงจะทําเปนสําเนาหรือสามารถใชเวียนแจงใหทราบทางระบบอิเล็กทรอนิกส

7. การลงทะเบียนรับ ทะเบียนสง ตลอดจนการใชตราประทับรับ ใหเปนไปตามระเบยีบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

8. ลงใชตัวอักษรในการพิมพเอกสาร ใชตัวอักษร ขนาด 16 พอยท รูปแเบบตวัพิมพใชฟอนต

ไทยสารบรรณ (Th Sarabun PSK) และใหใชตัวเลขไทยหรือเลขอารบิคแลวแตความเหมาะสมของหนังสือนัน้

************ขนาดอักษร คําวา “บันทึกขอความ” ใชฟอนทขนาด 29 (ตัวหนา) 

ขนาดอักษรสวนหัว (สวนราชการ... ที่... วันที่... เรื่อง...) ใชฟอนทขนาด 20 (ตัวหนา) 

หลักการเขียนหนังสือราชการ ใหยึดหลัก 5 W 1 H (who what why when where how) 

หมวดเบ็ดเตล็ด (ตอ)

Source : http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&ArtMID=25715&ArticleID=3440&language=th-TH

http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&


ใช "รักษาการแทน" กรณีไมมีผูดํารงตําแหนงหรือมแีตไมอาจปฏิบัติหนาที่ได

แทนคําวา "รักษาราชการแทน"

ตัวอยางที่ 1

(อาจารย ดร.นฤมล  ศิระวงษ)

รองคณบดีฝายพัฒนาและสื่อสารองคกร รักษาการแทน

คณบดีคณะศึกษาศาสตร

ตัวอยางที่ 2

(อาจารย ดร.นฤมล  ศิระวงษ)

รักษาการแทนคณบดีคณะศึกษาศาสตร

การมอบหมายหรือมอบอํานาจตามกฎหมาย ใหใชดังนี้

Source : http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&ArtMID=25715&ArticleID=3440&language=th-TH

http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&


ใช "ปฏิบัติการแทน" กรณีมีการสั่งการหรอืมอบอํานาจ ตามกฎหมายในเรื่อง น้ันๆ ที่กําหนดไว แทนคํา

วา "ปฏิบัติราชการแทน"

ตัวอยาง

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง)

คณบดีคณะศึกษาศาสตร ปฏิบัติการแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

การมอบหมายหรือมอบอํานาจตามกฎหมาย ใหใชดังนี้

Source : http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&ArtMID=25715&ArticleID=3440&language=th-TH

http://science.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=5733&


หลักในการเกษียณหนงัสือ

อนุญาต

ความหมาย

- ยินยอม ยอมให

การนําไปใช

- เรื่องสวนตัว

- ไมเกี่ยวของกับงบประมาณของ

หนวยงาน

- ไมเกี่ยวของกับความรับผิดของ

องคกร

อนุมัติ

ความหมาย 

- ใหอํานาจกระทําตามระเบียบท่ีกําหนด

การนําไปใช

- เรื่องท่ีเปนความรับผิดชอบขององคกร

เกี่ยวของกับงบประมาณของหนวยงาน

ขอแตกตางระหวาง  อนุญาต กับ  อนุมัติ



หลักในการเกษียณหนงัสือ (ตอ)

อนุมัติหลักการ

- อนุมัติ หมายความวา  ใหอํานาจกระทํา

การตามระเบียบท่ีกําหนด

- มีรายละเอียดการดําเนินการอยาง

กวางขวาง ยังไมครบถวน

- จัดทําเปนโครงการ แตรายละเอียดยังไม

ครบถวน

- หลังจาก “อนุมัติหลักการ” แลว หนวยท่ี

เกี่ยวของตองไปจัดทําเรื่อง ขออนุมัติ

ดําเนินการตอไป

อนุมัติ หรืออนุมัติดําเนินการ

- รายละเอียดการดําเนินการครบถวน

- เปนโครงการท่ีมีรายละเอียดการเนินการ

ครบถวน

- หลังจาก “อนุมัติ” หรือ “อนุมัติ

ดําเนินการ” หนวยท่ีเกี่ยวของ สามารถนําไป

ปฏิบัติไดเลย



เห็นดวยดี เห็นชอบดวย

ยังไมมีรายละเอียดดําเนินการใดๆ

01

02

03

หลักในการเกษียณหนงัสือ (ตอ)

เห็นชอบ

04 หลังจาก “เห็นชอบ” แลว หนวยที่เก่ียวของตอง

ไปจัดทํารายละเอียดดําเนินการ หรือจัดทํา

โครงการตอไป

ยังมิไดจัดทําเปนโครงการ

ความหมาย



ตัวอย่างหนังสือ



หนังสือภายนอก



ที ่อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร์  
      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      กรุงเทพฯ 10110 

       28  มกราคม  2564 

เรื่อง  ......................................................... 

เรียน  .............................................................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  .......................................................... 

............................................................................................................................. ............ 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................ ............................. 

...................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .............................. 
..........................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 

จึงเรียน.............................................................................................................. 

 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.รุ่งทิวา  แย้มรุ่ง) 
คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 

 
 
ภาควิชา/ศูนย์ฯ/งาน.... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ต่อ..... 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  



ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      กรุงเทพฯ 10110 

        8  มกราคม  2564 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหมอบหมายใหบุคลากรเปนวิทยากร 

เรียน  คณบดีคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

สิ่งท่ีสงมาดวย   โครงการฝกอบรม   จํานวน  1 ชุด 

ดวยคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จะจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตร 
“เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ” รุนท่ี 1 ใหแกบุคลากรในสายงานธุรการ จํานวน  32 คน ตั้งแตวันท่ี  22 
กุมภาพันธ 2564  เวลา 09.00 – 16.00 น. ณ หองประชุมศาสตราจารย ดร.ทรงศักดิ์  ศรีกาฬสินธุ ชั้น 3  
อาคารคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒเพ่ือพัฒนาความรูความสามารถและทักษะการเขียน
หนังสือราชการท่ีถูกตอง (รายละเอียดโครงการตามสิ่งท่ีสงมาดวย) 

คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พิจารณาแลวเห็นวาหนวยงานของทาน 
มีบุคลากรผูทรงคุณวุฒิ มีความรูความสามารถและประสบการณสูง เหมาะสมอยางยิ่งท่ีจะเปนวิทยากรใน
หลักสูตรดังกลาว จึงขอความอนุเคราะหทานมอบหมายบุคลากรในสังกัดของทาน จํานวน  2 คน เปนวิทยากร
ตามวันและเวลาขางตน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห จะขอบคุณยิ่ง 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 

 

 

 
ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน.................. 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ ........ 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  



ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 10110 

        8  มกราคม  2564 

เรื่อง  ขอเชิญบุคลากรเปนวิทยากร 

เรียน  ผอ./คณบดี............................ 

สิ่งท่ีสงมาดวย   1. โครงการ/กําหนดการ ....... จํานวน 1 ชุด 

  2. รายชื่อผูเขารวมอบรม  จํานวน  1 แผน 

ดวยภาควิชา………คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จะจัดโครงการอบรม 
เรื่อง………………………………โดยมีวัตถุประสงค........................................................................…….………………...
ใหแกนิสิตภาควิชา………………………….ในวันท่ี………………………… ณ ……..……….………… นั้น 

ในการนี้ คณะศึกษาศาสตร  ไดพิจารณาแลวเห็นวาบุคลากรในสังกัดของทานเปนผูท่ีมีความรู
ความชํานาญ และมีประสบการณเปนอยางดี  จึงใครขออนุญาตเรียนเชิญ (ชื่อวิทยากร)…………..….เปนวิทยากร
ใหความรูในการอบรม เรื่อง…………………………….. วันท่ี……………….…..........เวลา……………………….(รายละเอียด
โครงการ/กําหนดการตามสิ่งท่ีสงมาดวย 1) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตใหบุคลากรเปนวิทยากรใหความรูในโครงการอบรม 
ครั้งนี้ดวย จักเปนพระคุณยิ่ง  

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 

 

ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน....... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ.. 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  
 



ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 10110 

        8   มกราคม  2564 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญเปนวิทยากร 

เรียน  อาจารย........... 

สิ่งท่ีสงมาดวย   โครงการ/กําหนดการ ....... จาํนวน 1 ชุด 

  ดวยภาควิชา………………คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดกําหนดใหมีการ
ปจฉิมนิเทศนิสิต ชั้นปท่ี 4  ท่ีจะสําเร็จการศึกษาประจําป การศึกษา 2564 ในวันท่ี  15 กุมภาพันธ  2564
เวลา 09.00 – 16.30 น. ณ หองประชุมศาสตราจารย ดร.สาโรช บัวศรี ชั้น 2 อาคารคณะศึกษาศาสตร  
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหนิสิตไดรับความรู และประสบการณรวมท้ังเตรียมความพรอมกอนออกไปสู
ตลาดแรงงาน สามารถนําความรูไปใชในการประกอบอาชีพ และในชีวิตประจําวันไดอยางมีประสิทธิภาพ นั้น 

ในการนี้คณะศึกษาศาสตร ไดพิจารณาแลวเห็นวาทานเปนผูมีความรูและประสบการณ
เก่ียวกับการสอบใบประกอบวิชาชีพครูเปนอยางดี ซ่ึงเปนประโยชนตอนิสิตท่ีจะกําลังสําเร็จการศึกษาของ 
คณะศึกษาศาสตร  จึ งขอเรียนเชิญทานเปนวิทยากรบรรยายใหความรูแกนักศึกษาในหัวขอเรื่อง 
“……………………………………………….” เวลา 10.00 - 15.00 น. ณ หองประชุมศาสตราจารย ดร.สาโรช 
บัวศรี ชั้น 2 อาคารคณะศึกษาศาสตร    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 

 

ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน....... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ.... 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  



ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 10110 

        8   มกราคม  2564 

เรื่อง  ขอเชิญเปนวิทยากรหลักสูตร “การเขียนหนังสือราชการ” 

เรียน  รองศาสตราจารย....................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย   โครงการฝกอบรม จํานวน 5 แผน 

  ดวยคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตระหนักถึงความสําคัญของบุคลากร
ในสายงานธุรการซ่ึงมีหนาท่ีสําคัญประการหนึ่ง คือ การราง และพิมพหนังสือราชการประเภทตางๆ จึงไดจัดทํา
โครงการฝกอบรมหลักสูตร “การเขียนหนังสือราชการ” ข้ึน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรจํานวน 32 คน 
มีความรูความเขาใจ สามาถเขียนและตรวจแกหนังสือราชการไดอยางถูกตอง ณ หองประชุมศาสตราจารย 
ดร.ทรงศักดิ์  ศรีกาฬสินธุ ชั้น 3 อาคารคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ รายละเอียดโครงการ
ตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พิจารณาแลวเห็นวาทานเปนผูมีความรู
ความสามารถ และมีประสบการณในเรื่องดังกลาว ซ่ึงจะเปนประโยชนแกผูเขารับการอบรมเปนอยางดี 
จึงขอเชิญทานและคณะเปนวิทยากรบรรยาย ณ สถานท่ีขางตน จํานวน 2 รุน ตั้งแตเวลา 09.00 - 16.00 น. 
ตามกําหนดวันอบรมดังนี้ 

รุนท่ี  1   วันท่ี   15 - 16  กุมภาพันธ  2564 
รุนท่ี  2   วันท่ี   24 - 25  กุมภาพันธ 2564    
 
ท้ังนี้ไดมอบหมายให  นางสาว.........................  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ...................... 

โทร................................ เปนผูประสานงาน 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับเชิญ หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทาน
ดวยดี และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน....... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ...... 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  



ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      กรุงเทพฯ 10110 

           มกราคม  2564 

เรื่อง  ขออนุญาตนํานิสิตเขาศึกษาดูงาน 

เรียน  ..............................................................…….  

สิ่งท่ีสงมาดวย   1.กําหนดการ จํานวน  1  แผน 

2.รายชื่ออาจารยและนิสิต จํานวน  1 แผน 

ดวยภาควิชา.............................คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีความ
ประสงค จะนํ านิ สิ ต  ชั้ นป ท่ี4   ในรายวิ ชา  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .จํ านวน………..……..คน เข า ศึกษา 
ดู ง าน…………………………………... ณ  ……………….…………..ในวั น ท่ี…………………… โ ดย มีอาจารย ผู ค วบ คุม 
....................... เบอรโทรศัพท ...............................เพ่ือใหนักศึกษาไดรับความรูและประสบการณจากโรงเรียนท่ี
มีการจัดระบบการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ อันจะเปนแบบอยางท่ีดี ในการนําไปพัฒนาการ
เรียนการสอนเพ่ือไปประกอบวิชาชีพครูใหมีประสิทธิภาพตอไป   

คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จึงขออนุญาตจากทานใหนิสิตและอาจารย  
รวม…….….คน เขาศึกษาดูงานเก่ียวกับเรื่องดังกลาว ณ โรงเรียน……………………………………………….………………. 

ในวันท่ี…………………………… เวลา…………………….. 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 

ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน...... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  
 



 
ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      กรุงเทพฯ 10110 

      29  มกราคม  2564 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงาน 

เรียน  ผูอํานวยการสถาบันสิ่งแวดลอม มหาวิทยาลัย...... 

สิ่งท่ีสงมาดวย   1.กําหนดการ จํานวน  1  แผน 

2.รายชื่ออาจารยและนิสิต จํานวน  1 แผน 

ดวยภาควิชา.............................คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ไดเปด
สอนรายวิชา ....................................มีนิสิตท่ีลงทะเบียนเรียน ในภาคเรียนท่ี 2/2563 จํานวน  ..................คน
และมีอาจารยผูสอน คือ ................................................. เบอรโทรศัพท  โดยมีวัตถุประสงคของรายวิชาเพ่ือให
นิสิตไดมีความรูและความเขาใจเก่ียวกับปญหาสิ่งแวดลอมตลอดจนสามารถนําวิทยากรสมัยใหมไปปรับใชใน
การบริหารจัดการปญหาสิ่งแวดลอมไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ในการนี้ คณะศึกษาศาสตรพิจารณาเห็นแลววาหนวยงานของทานเปนหนวยงานท่ีมี 
องคความรูเก่ียวกับปญหาและการจัดการสิ่งแวดลอม อีกท้ังยังเปนตนแบบการฟนฟูสิ่งแวดลอมใหกับหนวยงาน
ของรัฐอ่ืน ๆ จึงขอความอนุเคราะหใหคณาจารยและนิสิตของคณะศึกษาศาสตร จํานวน  ........คน เขาศึกษา 
ดูงานเก่ียวกับการบริหารจัดการสิ่งแวดลอมของมหาวิทยาลัย ในวันท่ี ………………เวลา  09.30 – 12.00 น. 
ดังเอกสารรายชื่อคณาจารยและนิสิตท่ีแนบมาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 

ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน...... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  



ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      กรุงเทพฯ 10110 

      29  มกราคม  2564 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงานพระตําหนักภูพิงคราชนิเวศน 

เรียน  เลขาธิการสํานักพระราชวัง 

สิ่งท่ีสงมาดวย   1.โครงการศึกษาดูงานฯ จํานวน  5  แผน 

2.รายชื่ออาจารยและนิสิต จํานวน  1 แผน 

ดวยภาควิชา...................................คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จะจัด
โครงการศึกษาดูงานดานชีววิทยา ใหแกนักศึกษาชั้นปท่ี 3 โปรแกรมวิชาวิทยาประยุกต ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของ
การเรียนการสอนในรายวิชา........................ในวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2564 เพ่ือศึกษาพรรณพืชเมืองหนาว 
และการจัดภูมิทัศนของหนวยงานตางๆ รายละเอียดโครงการตามสิ่งท่ีสงมาดวย 1 

เนื่องจากพระตําหนักภูพิงคราชนิเวศนมีภูมิทัศนสวยงาม และมีพรรณพืชเมืองหนาวท่ี
หลากหลาย เหมาะแกการเปนแหลงเรียนรูนอกหองเรียนอยางยิ่ง ดังนั้น เพ่ือใหนักศึกษาไดมีโอกาสศึกษาดูงาน 
และนําประสบการณไปใชในวิชาชีพ จึงขอความอนุเคราะหใหนักศึกษา และอาจารยผูควบคุม จํานวน  44 คน 
(รายชื่อตามสิ่งท่ีสงมาดวย 2) เขาศึกษาดูงาน ในวันท่ี   19 กุมภาพันธ  2564 เวลา 14.30-16.30 น. และ
โปรดมอบหมายวิทยากรแนะนํานักศึกษา ณ พระตําหนักภูพิงคราชนิเวศนดวย ท้ังนี้ไดมอบหมายให อาจารย
...................................... เปนผูประสานงาน โทรศัพท ............................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี  
และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 
 
ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน...... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  



ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      กรุงเทพฯ 10110 

       8  มกราคม  2564 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหใหศึกษาดูงานระบบ e-Procurement  

เรียน  กรรมการผูจัดการใหญ บริษัท ปตท.จํากัด (มหาชน) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  รายชื่อบุคลากรสายปฏิบัติการ จํานวน  1 แผน 

ดวยสํานักงานคณบดีคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จะจัดซ้ือจัดจางดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส  e-Procurement เพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางเปนไปอยางโปรงใส ถูกตอง รวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพ และเปนไปตามนโยบายของรัฐบาล 

เนื่องจากปจจบุันบุคลากรสายปฏิบัติการของคณะศึกษาศาสตร  ยังขาดความรูในการใชระบบ 
และสํานักงานเห็นวา บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) มีระบบการจัดซ้ือจัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกสอยางมี
ประสิทธิภาพ เชื่อถือได และเปนท่ียอมรับท่ัวไป ดังนั้น เพ่ือใหบุคลากรไดเห็นตัวอยางท่ีถูกตอง และสามารถ
นําไปใชปฏิบัติงานได จึงขอความอนุเคราะหใหบุคลากร จํานวน 20 คน (รายชื่อตามสิ่งท่ีสงมาดวย) 
เขาศึกษาดูงานการจัดซ้ือจัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกสและฟงบรรยายสรุปในวันท่ี  1  กุมภาพันธ  2564  
เวลา 13.00 – 16.00 น. ท้ังนี้ ไดมอบหมายให นางสาว....................................................... นักวชิาการพัสดุ  
เปนผูประสานงาน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หวังวาจะไดรับความอนุเคราะหดวยดี และขอขอบคุณอยางสูง
มา ณ โอกาสนี้ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

 คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 

 

 
ภาควิชา/ศูนย/งาน... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ ... 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  



หนังสือภายใน



     บันทกึข้อความ 
ส่วนงาน  ภาควิชา/ศูนย์ฯ /งาน .................      คณะศึกษาศาสตร์ โทร. ...... 

ที ่  อว 8715...../    วันที ่  28  มกราคม  2564 

เรื่อง ............................................................................ 

เรียน ..............................................................................   

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
  
 
 

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.รุ่งทิวา  แย้มรุ่ง) 
 คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 
 



  บันทกึข้อความ 
ส่วนงาน  ภาควิชา/ศูนย์ฯ.......................คณะศึกษาศาสตร์ โทร. ...... 

ที ่  อว 8715.1/  วันที ่  28  มกราคม  2564 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ลงนาม  (หนังสือเชิญ/เกียรติบัตร ฯลฯ ระบุให้ชัดเจน) 

เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร์  

 
ด้วยภาควิชา/ศูนย์..................ได้จัดโครงการ............................................................................

ในระหว่างวันที่ ............................. ณ .................. ................. โดยมีวัตถุประสงค์…………………………………… นั้น  

ในการนี้ ภาควิชา/ศูนย์ฯ  จึงขอความอนุเคราะห์ท่านลงนาม (หนังสือเชิญ/เกียรติบัตรฯลฯ 
ระบุให้ชัดเจน) ................................................. จ านวน ................... ฉบับ ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ จะขอบคุณยิ่ง 
  
 
 

 (......................................................) 
  หัวหน้าโครงการ 

  
 
 

(......................................................) 
 หัวหน้าภาควิชา/ศูนย์ 

 



  บนัทกึขอความ 
สวนงาน  ภาควิชา/ศูนยฯ .............    คณะศึกษาศาสตร   โทร. ...... 

ท่ี   อว 8715.1/   วันท่ี   28  มกราคม  2564 

เรื่อง ขออนุมัตินํานิสิตไปศึกษาดูงานนอกสถานท่ี 

เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร  

ดวย/ดวยภาควิชา......................................................................................มีความประสงคจะนํา 

นิสิตจํานวน..........คน  ท่ีลงทะเบียนเรียนในรายวิชา.............................................................................................. 

ไปศึกษาดูงานเกี่ยวกบั............................................................................................................................................ 

ในวันท่ี............................ระหวางเวลา...................ณ.............................................โดยม ีอาจารย........................... 

เบอรโทรศัพท ......................................เปนผูควบคุมในการไปศึกษาดูงานในครั้งน้ี 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

  

 

 

 (................................................................) 

 อาจารยผูสอน 

 

 

 

 (................................................................) 

 หัวหนาภาควิชา/ศูนย 

 
 
 
  



 

รายช่ืออาจารย  และนิสิตท่ีเดินไปศึกษาดูงาน.....................................................  

วันท่ี .......................................................... ณ ............................................................ 

 

 

 

รายชื่ออาจารย 

1. อาจารย ดร. ............... 

2. อาจารย ดร. ............... 

3. อาจารย ดร. ............... 

4. อาจารย ดร. ............... 

5. อาจารย ดร. ............... 

 

 

รายชื่อนสิิต 

1. นางสาว................... 

2. นางสาว.................... 

3. นางสาว..................... 

4. ………………………….. 

 



  บนัทกึขอความ 
สวนงาน  ภาควิชาหลักสูตรและการสอน   คณะศึกษาศาสตร   โทร. ...... 

ท่ี   อว 8715.1/  วันท่ี   28  มกราคม  2564 

เรื่อง ขออนุมัติใหอาจารย เจาหนาท่ี และนิสิต เดินทางไปปฏิบัติงาน 

เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร  

ดวยภาควิชาหลักสูตรและการสอน จะจัดโครงการปจฉิมนิเทศนักศึกษา ชั้นปท่ี 4 ท่ีจะสําเร็จ

การ ศึกษาประจํ าป  การ ศึกษา  2564  ในระหว า งวัน ท่ี  10  -  12 กุมภาพันธ   2564 ณ  โ รงแรม

................................จังหวัด........................โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหนักศึกษาไดรับความรู และประสบการณ

รวมท้ังเตรียมความพรอมกอนออกไปสูตลาดแรงงาน สามารถนําความรูไปใชในการประกอบอาชีพ และใน

ชีวิตประจําวันไดอยางมีประสิทธิภาพ นั้น 

ในการนี้ เพ่ือใหการดําเนินโครงการเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุตามวัตถุประสงคของ

โครงการจึงขออนุมัติใหอาจารย จํานวน 5 คน เจาหนาท่ี 3 คน และนิสิต 20 คน เดินทางไปปฏิบัติงาน

โครงการฯ ในวัน และสถานท่ีดังกลาว  รายชื่อตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

  

 

 

 (ผูชวยศาสตราจารย ดร.อาทิตย  โพธิ์ศรีทอง) 

 หัวหนาโครงการฯ 

 

 

 

  (.............................................................) 

 หัวหนาภาควิชาหลักสูตรและการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารท่ีตองแนบเสนอ 

1. สําเนาอนุมตัิโครงการ 

2. กําหนดการ 

3. รายช่ือผูเดินทางฯ 



 
 

รายช่ืออาจารย เจาหนาท่ี และนิสิตท่ีเดินทางเขารวมโครงการ.....................................................  

ระหวางวันท่ี .......................................................... ณ ............................................................ 

 

 

 

รายชื่ออาจารย 

1. อาจารย ดร. ............... 

2. อาจารย ดร. ............... 

3. อาจารย ดร. ............... 

4. อาจารย ดร. ............... 

5. อาจารย ดร. ............... 

 

รายชื่อเจาหนาท่ี 

1. นางสาว................... 

 

 

รายชื่อนสิิต 

2. นางสาว................... 

3. นางสาว.................... 

4. นางสาว..................... 



  บนัทกึขอความ 
สวนงาน   งานบริการการศึกษา  คณะศึกษาศาสตร  โทร. ...... 

ท่ี   อว 8715.1/   วันท่ี   28  มกราคม  2564 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยากร 

เรียน คณบดีคณะสังคมศาสตร  

ดวยคณะศึกษาศาสตร จะจัดโครงการบริการวิชาการ “หลักส ูตรพัฒนาบุคลากร  :  

การเสริมสรางศักยภาพของครูสูคุณภาพการเรียนรูของผูเรียน” ในวันท่ี 13  กุมภาพันธ  2564 เวลา 09.00 – 

16.00 น. ณ หองประชุมศาสตราจารย ดร.สาโรช บัวศรี ชั้น 2 คณะศึกษาศาสตร โดยมีวัตถุประสงค

เพ่ือพัฒนาครูใหมีความรู ความสามารถมีทักษะดานการจัดการเรียนการสอนและเทคนิคการจัดการเรียนรู 

ท่ีสอดคลองกับโลกยุคปจจุบัน และสามารถนําผลจากการฝกอบรมไปตอยอดในการพัฒนาโครงการวิจัย/งาน

ทางวิชาการหรือนวัตกรรมอ่ืนๆ นั้น 

ในการนี้คณะศึกษาศาสตร พิจารณาแลวเห็นวา อาจารย.......................................... 

บุคลากรในสังกัดของทานเปนผูมีความรู ความสามารถ และประสบการณเปนอยางดี จึงขอเรียนเชิญเปน

วิทยากรบรรยาย เรื่อง ............................................. เวลา 09.00 – 12.00 น. ในวัน และสถานท่ีดังกลาว 

ตามก ําหนดการท ี่แนบมาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห 

  

 

 

 (ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

 คณบดีคณะศึกษาศาสตร 



งานบริหารและธุรการเปนหนวยงานที่สนบัสนนุ
พันธกิจของคณะ มีหนาที่สนับสนุนคณาจารย 

บุคลากรภายในคณะฯ เพื่อใหการบริหารงานเปนไป
ดวยความเรียบรอยและทิศทางเดียวกัน 

จึงขอแจงแนวปฏิบัติดังนี้



งานสารบรรณ

บันทึกขอความ
ใหทําบันทึกเสนอผาน หัวหนา
ภาควิชา/ศูนย ตามลําดับ ลงรับท่ี
สารบรรณ และสนอคณบดีลงนาม

หนังสือภายนอก

ใหทําบันทึกขอความอนุเคราะห

ลงนามโดยผานหัวหนาภาควิชา/ศูนย 
ตามลําดับ ลงรับท่ีสารบรรณ และ
เสนอคณบดีลงนาม

เสนอลงนามในเกียรติบัตร

ทําหนังสือขอความอนุเคราะห
ลงนาม และใหแนบรายชื่อ,สําเนา
โครงการท่ีไดรับอนุมัติ,ตัวอยาง
เกียรติบัตร

การไปปฏิบติังานภายในประเทศ 

หรือเขารวมกิจกรรม

เชน การขออนุมัติไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ หรือเขารวมอบรม สัมมนา 
หรือนํานิสิตออกไปปฏิบัติงานภายนอก
หนวยงาน ตองเสนอหนังสือขออนุมัติกอน

อยางนอย 3 วันทําการ

แนวปฏิบัติในงานบริหารและธุรการ

หนังสือเชิญเปนวิทยากรจากหนวยงานภายนอก

ใหผูท่ีไดรับเชิญเปนวิทยากรและลงวันท่ีในหนังสือ

ใหเรียบรอยกอนเสนอหัวหนาภาคลงนาม

และเสนอคณบดีลงนามตามลําดับ
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กรณีอื่นๆ การลาไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ 

เชนการไปปฏิบัติงานโครงการตางๆ ในตางจังหวัด 

ใหทําบันทึกแจงลวงหนาอยางนอย 3 วัน 

การลาพักผอน (10วัน/ป)

ใหสงใบลาลวงหนา 

อยางนอย 3 วันทําการ

การลาพักผอน และลากิจ

สวนตัวไปตางประเทศ 

ใหสงใบลาลวงหนา 

อยางนอย 3 สัปดาห

การลาปวย (15วัน/ป)

 ใหสงใบลาในวันถัดไป 

หรือไมเกิน 3 วันทําการ  

หลังจากกลับมาปฏิบัติงานแลว

 กรณีลาปวยตั้งแต 3 วัน ขึ้นไป 

ตองแนบใบรับรองแพทย

การลากิจ (15วัน/ป)

 ใหสงใบลาลวงหนาอยางนอย 

3 วันทําการ 

 ในกรณีที่ตองการลากิจแบบ

เรงดวน ตองสงใบลาลวงหนา 

1 วันทําการ พรอมชี้แจง

เหตุผลที่จําเปนเรงดวน



การลาประเภทต่างๆ 

ประเภทการลา หลักเกณฑ์การลา ขั้นตอนการลา 
1. ลาป่วย ▪ พนักงานมหาวิทยาลัยมสีิทธิลาป่วยไดป้ีละ ไม่ เกิน 15 วันทำการ 

โดยได้รับคา่จ้าง  
▪ กรณีลาป่วยเนื่องจากต้องพักรักษาตัวเปน็เวลานานตามความเห็นของแพทย์ 

เมื่อรวมกับลาป่วยปกติต้องไม่เกิน 120 วัน โดย ได้รับค่าจา้ง  
▪ การลาป่วยตั้งแต่3 วันขึน้ไป ต้องมี ใบรับรองแพทย์  

- จัดส่งใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา 
ตามลำดับ  
- เสนอใบลาในวันแรกที่มา 
ปฏิบัติงาน 

 

2. ลากิจส่วนตัว ▪ ลาไดไ้ม่เกิน 15 วันท ำการโดยได้รับค่าจ้าง  
▪ ส่งใบลาพร้อมชี้แจงเหตุผลระบคุวามจำเปน็  

 

- จัดส่งใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา 
ตามลำดับ  
- เมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุด 
งานได้ เว้นแต่มีเหตุจำเปน็ไม่ 
อาจรอรับอนุญาตไดท้ัน 

3. ลาพักผ่อน ▪ ลาไดป้ีละ 10 วันทำการ ได้รับคา่จ้าง  
▪ กรณีได้รับการบรรจุไม่ถึง 6 เดอืน ไม่มีสิทธิลา  
▪ สามารถสะสมวนัลาพักผ่อนไดไ้ม่เกิน 20 วันท ำการ 

▪ ผู้ปฏิบัตงิานติดต่อกันตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป  
มีสิทธิสะสมวันลาพักผ่อนไดไ้ม่เกิน 30 วันทำการ 

- จัดส่งใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา 
ตามลำดับ  
- เมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุด งานได้   

 

4. ลาอุปสมบทหรือ 
ลาเพื่อประกอบ 
พิธีฮัจย์หรือลา 

▪ ลาอุปสมบทหรือลาเพื่อประกอบพิธีฮัจย์มีสิทธลิาได้ไม่เกิน 120 วัน 
ได้รับค่าจา้ง 

▪ ลาอุปสมบทหรือลาเพื่อประกอบพิธีฮัจย์ เฉพาะผูไ้ม่เคยอุปสมบท  

▪ ลาอุปสมบทหรือลาเพื่อประกอบพิธีฮัจย์ ตลอดอายุงานลาได้เพียงครั้งเดียว 
ลาไปปฏบิัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี ลาได้ ไม่ต  ำกว่า 30 แตไ่ม่เกิน 90 วัน 

- จัดส่งใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา 
ตามลำดับ ลว่งหน้าไม่น้อยกวา่ 
60 วัน เม่ือได้รับอนุญาตจึงจะ 
หยุดงานได้  
- ต้องกลับมารายงานตัวเข้า 
ปฏิบัติงานภายใน 5วัน 
 - ขอหนังสือรับรองจากวัดหรือ  
สำนักปฏิบัติธรรม 

5. การลาคลอด 
บุตรและการลาเลี้ยง 
ดูบุตร 

▪ ลาคลอดได้ครั้งหนึง่ไม่เกิน 90 โดยได้รับค่าจ้าง  
▪ ผู้ที่ได้รับอนุญาตลาคลอดแลว้ ประสงค์จะลากิจส่วนตวั 

เพื่อเลี้ยงดูบุตรได้อีกไม่เกิน 90 วัน โดยไม่รับค่าจา้ง 

- จัดส่งใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา 
ตามลำดับ ในวนัที่คลอดหรือ 
หลังคลอด(ต้องไม่เกิน 90 วัน)  

6. การลาไป 
ช่วยเหลือภริยาที่ 
คลอดบุตร 

▪ ลาไดไ้ม่เกิน 15 วันทำการโดยได้รับค่าจ้าง สำหรับบุตร 1 คน  

▪ ต้องแสดงหลักฐานพร้อมใบลาเป็นภรรยาโดยกฎหมาย 

- จัดส่งใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา 
ตามลำดับ ในวนัทีล่าภายใน 90 
วันนบัแต่วันที่ภริยาคลอด บุตร 

7. การลาเข้ารับการ 
ตรวจเลือกหรือเข้า 
รับการเตรียมพล 

การลาเข้ารับการตรวจเลือก คือ การเข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเปน็ทหาร กองประจำการ  
การลาเข้ารับการเตรียมพล คือการเข้ารับการระดมพลเข้ารับการตรวจสอบพลเข้ารับ การฝึกทหาร 
หรือเข้ารับการทดลองความพรัง่พร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ ทหาร  
แนวปฏิบัติ  เมื่อได้รับหมายเรียก ฯ ให้รายงานพร้อมยื่นใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้า 
รับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า  
48 ชั่วโมง เมื่อพ้นจากการเข้ารบัการตรวจเลือก หรือพ้นจากการเข้ารับเตรียมพล รายงาน ตัวต่อผู้บังคับบัญชา 
เพื่อขอกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติภายใน 7 วัน เว้นแต่มี เหตุจำเป็นให้รายงานตัวเพื่อขอกลับเข้าปฏิบัติงานได้หลัง 
7 วัน แต่ต้องไม่เกิน 15 วัน 

 



การปฏิบัติงานแทนกัน  (ในกรณีท่ีลางาน)

คํานึง สุปราณี

ลัดดา

กวิน

วรพจน วรรณิศา พรนภา

สุปราณี วรรณวิสา จักรรัจน

รัตนพล ภาษวัธน สุดารัตน

1 2 3

4 5 6

การเดินเอกสาร (จอม)
เวลา 10.00 น.
เวลา 14.00 น. ***หากเลยเวลาที่กําหนด มอบหมายใหพีเ่อ  หรือคนในงานน้ันๆ เดินเอกสารเอง***



ขอบคุณคะ
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