
การเขียนหนังสือราชการ



การเขียนหนังสือราชการ

เพื่อเพิ่มพนูความรู ทักษะการเขียนหนังสอืราชการระดับเบือ้งตน

งานสารบรรณ หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา

การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ ซึ่งไดแกเอกสาร 6 ประเภท ดังน้ี 

1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืน ๆ ซึ่งไมใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง บุคคลภายนอก 

3. หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส 



หนังสือราชการมี 6 ชนิด

หนังสือราชการมี 6 ชนิด ไดแก 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวางสวน

ราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง 

ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนา

สวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับ

ตรา 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ แถลงการณ  และขาว

6. หนังสือที่ทําขึ้นหรือรับไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ ไดแก หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และ

หนังสืออ่ืนท่ีทางราชการทําขึ้น นอกจากท่ี



01
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี โดยใชกระดาษ

ตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึง

หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

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



หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ

ภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด

เดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ

02

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



03
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา

สวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่

ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบ

ลงชื่อยอกํากับตรา 

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 บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการ ใหปฏิบัติโดยชอบ

ดวยกฎหมาย ใหเปนไปตามเอกสารแนบทายประกาศ (แบบที่ 5)

หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแก 

คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 



ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว 

โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปน

หลักปฏิบัติงานเปนประจํา ใหเปนไปตามเอกสารแนบทายประกาศ 

(แบบที่ 6)

ระเบียบ และขอบังคับ 



ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช

โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใหเปนไปตาม

เอกสารแนบทายประกาศ (แบบที่ 7)

ขอบังคับ 



05

ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางสวนงานประกาศ

หรือขี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ให

เปนไปตามเอกสารแนบทายประกาศ (แบบท่ี 8)

หนังสือประชาสมัพันธ มี 3 ชนิด   

ประกาศ แถลงการณ  และขาว



แถลงการณ

คือ บรรรดาขอความท่ีทางสวนงานแถลงเพ่ือทําความ

เขาใจในกิจการของทางสวนงานหรือเหตุการณ 

หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใหเปนไปตาม

เอกสารแนบทายประกาศ (แบบท่ี 8)



ขาว

คือ บรรรดาขอความท่ีทางสวนงานแถลงเพ่ือทํา

ความเขาใจในกิจการของทางสวนงานหรือเหตุการณ 

หรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใหเปนไป

ตามเอกสารแนบ

ทายประกาศ (แบบท่ี 8)



หนังสือท่ีทําข้ึนหรือรับไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ ไดแก 

หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่นท่ีทาง

ราชการทําขึ้น

06

หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนงานออกใหเพ่ือรับรอง
แก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานเพ่ือวัตถุประสงค
อยางหนึ่งอยางใดใหปรากฎแกบุคคล โดยท่ัวไป
ไมจําเพาะเจาะจงใหเปนไปตามแนบทายประกาศนี้ 
(แบบท่ี 11)



คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม 
ผูเขารวมประชุมและมติของท่ีประชุมไวเปน
หลักฐาน ใหเปนไปตามเอกสารแนบทายประกาศ 
(แบบท่ี 12)

รายงานการประชุม



คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา
หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชาหรือขอความ
ท่ีเจาหนาท่ี ติดตอกันในระหวางการปฏิบัติงานใหเปนไป
ตามเอกสารแนบทายประกาศ

(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 รหัสพยัญชนะและเลขประจําของหนวยงาน 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 (ฝายประถม) อว 8715.8

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร (ฝายมัธยม) อว 8715.9

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ ปทุมวัน อว 8715.10

ศูนยพัฒนาการศึกษาพิเศษ อว 8715.11

ภาควิชาการศึกษาผูใหญและการศึกษาตลอดชีวิต อว 8715.12



สวนประกอบ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน

สวนราชการเจาของ

หนังสือ

ใหลงช่ือสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือ คณะกรรมการซ่ึงเปนเจาของหนังสือน้ัน 

โดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย

ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ ถาสวน

ราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงช่ือสวนราชการเจาของ

เรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวา

กรมลงมาใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง โดยมี

รายละเอียดพอสมควร พรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท(ถาม)ี

ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามที่กําหนดไวทับเลข

ทะเบียนหนังสือสง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ

เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน เชน  อว 8715.1/......

ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามที่กําหนดไวทับ

เลขทะเบียนหนังสอืสง สําหรับหนังสือขอคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัว

พยัญชนะเพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน

วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ

เชน                25 กรกฎาคม  2565

ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ  เชน           25 กรกฎาคม  2565

เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สดุของหนังสอืฉบับน้ัน ในกรณีที่เปนหนังสือตอเน่ือง 

โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม

ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สดุของหนังสอืฉบับน้ัน ในกรณีที่เปน

หนังสือตอเน่ือง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม

คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามที่กําหนดไว แลวลงตําแหนงของผูที่

หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึง ตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่

ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามที่กําหนดไว แลวลงตําแหนง

ของผูที่หนังสือน้ันมถึีง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับ

ตําแหนงหนาที่

อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมติีดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมา

กอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือและ

เลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือน้ัน

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงช่ือสิ่งของ/เอกสารที่สงไปพรอมกับหนังสือน้ัน ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซอง

เดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด



สวนประกอบ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน

ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย

ประการใหแยกเปนขอ ๆในการเขียนสวนเน้ือหาเปนสิ่งจําเปนและเปนหัวใจสําคัญใน

การสื่อสารของหนังสือราชการ และควรคํานึงถึง 5 w 1 H ดังน้ี

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

ทําเพื่ออะไร How  ทําอยางไร

ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย

ประการใหแยกเปนขอ ๆ และควรคํานึงถึง 5 w 1 H ดังน้ี

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

ทําเพื่ออะไร How  ทําอยางไร

คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามการใชคําข้ึนตนสรรพนาม และคําลง

ทายตามที่กําหนดไว

ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ

ไวใตลายมือช่ือ

ใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือ พิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ

ไวใตลายมือช่ือ 

ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ

สวนราชการ

เจาของเรื่อง

ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ ถาสวนราชการที่ออก

หนังสืออยูในระดับกระทรวง หรือทบวง ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับ

กรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงช่ือสวน

ราชการเจาของเรือ่งเพยีงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ

โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ

และหมายเลขภายใน (ถามี) ไวดวย

สําเนาสง  (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ และประสงคจะ

ใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพช่ือเต็ม/ช่ือยอของสวนราชการ/

ช่ือบุคคลที่สงสําเนาไปให เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายช่ือที่



***สําหรับการลงทายการขอบคุณ 

ควรเลือกใชคําขอบคุณที่เหมาะสม เชน

ระดับเสมอกัน  หรือผูใตบังคับบัญชา  

ใชคําวา   ขอขอบคุณ

หรือ ขอบคุณมาก

ระดับสูงกวา  ใชคําวา จะขอบคุณย่ิง

ระดับ “กราบเรียน” ถาเขียนถึงผูที่

ตอง กราบเรียน ซึ่งมี 14 ตําแหนง นั้น 

ควรใช จะเปนพระคุณย่ิง



การเขียนสวนลงทายควรเปนประโยคสั้น ๆ ไมควรมีเน้ือหาสําคัญอยูในสวนน้ีอีก  เน้ือหาท้ังหมดควรอยูในองคประกอบท่ี  2 คือ  

สวนเน้ือหา สวนลงทายควรเปนการสรุป เนนยํ้าหรือขอบคุณแลวแตกรณี  ท้ังน้ี จะตองตรงกับเรื่องดังตัวอยาง

เร่ือง คําลงทาย

1.  ขออนุญาต หรือขออนุมัติ ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

ข.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวยจะขอบคุณยิ่ง

2.  รายงานผลการปฎิบัติงาน ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ข.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาดําเนินการตอไป

3.  ช้ีแจงขอเท็จจริง ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ข.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการตอไปดวยจะขอบคุณยิ่ง

4.  สงขอมูล ก.  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ

5.  เชิญเปนวิทยากร ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับเชิญดวย  จะขอบคุณยิ่ง

ข.  คณะหวังวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้

6.  ขอความรวมมือ หรือขอความอนุเคราะห ก.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความรวมมือ  ขอขอบคุณ

ข.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความรวมมือ (อนุเคราะห)  ดวย  จะขอบคุณยิ่ง

ค. คณะหวังวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดีเชนเคย  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้

7.  ซักซอมความเขาใจ  ยืนยันหรือใหดําเนินการ ก.  จึงเรียนซักซอมมาเพ่ือใหเขาใจตรงกัน

ข.  จึงเรียนยืนยันมาเพ่ือโปรดเขาใจตรงกัน

ค.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏบิัตติอไป

ง.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตอไป  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



หนังสือที่ตองปฏิบัติเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ ทางสารบรรณดวย

ความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน  3 ประเภท คือ

ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น

ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว

ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได

ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรขนาด 32 พอยท สีแดง บนหนังสือที่กําหนด 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน.......

แลวลง 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

แบงเปน 3 ประเภท คือ

ลับที่สุด

ลับมาก

ลับ

ใหระบุช้ันของความลับ ดวยตัว 32 พอยท ประทับช้ันความลับตรงสวนกลางของหนังสือทั้งบน

และลาง จากน้ันใชแผนปดหนาหนังสือลับ ตลอดจนประทับช้ันความลับลงบนซองจดหมายสวนกลางบน

และลาง นําใสซองอีกช้ันโดยไมตองระบุช้ันของความลับ และใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2513 ใหผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมาย 

เปนนายทะเบียนหนังสือลับและปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับหนังสือลับ

หมวดเบ็ดเตล็ด (ตอ)

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 หนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพ่ิม รหัสตัว

พยัญชนะ ว หนาเลขที่หนังสือสง ซึ่งกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปน

ลําดับจนส้ินปปฏิทิน หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยางหนึง่อยางใด และในการ

เวียนแจงจะทําเปนสําเนาหรือสามารถใชเวียนแจงใหทราบทางระบบอิเล็กทรอนิกส

7. การลงทะเบียนรับ ทะเบียนสง ตลอดจนการใชตราประทับรับ ใหเปนไปตามระเบยีบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

8. ลงใชตัวอักษรในการพิมพเอกสาร ใชตัวอักษร ขนาด 16 พอยท รูปแเบบตวัพิมพใชฟอนต

ไทยสารบรรณ (Th Sarabun PSK) และใหใชตัวเลขไทยหรือเลขอารบิคแลวแตความเหมาะสมของหนังสือนัน้

************ขนาดอักษร คําวา “บันทึกขอความ” ใชฟอนทขนาด 29 (ตัวหนา) 

ขนาดอักษรสวนหัว (สวนราชการ... ที่... วันที่... เรื่อง...) ใชฟอนทขนาด 20 (ตัวหนา) 

หลักการเขียนหนังสือราชการ ใหยึดหลัก 5 W 1 H (who what why when where how) 

หมวดเบ็ดเตล็ด (ตอ)

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" กรณีไมมีผูดํารงตําแหนงหรือมแีตไมอาจปฏิบัติหนาที่ได

แทนคําวา "รักษาราชการแทน"

ตัวอยางที่ 1

(อาจารย ดร.นฤมล  ศิระวงษ)

รองคณบดีฝายพัฒนาและสื่อสารองคกร รักษาการแทน

คณบดีคณะศึกษาศาสตร

ตัวอยางที่ 2

(อาจารย ดร.นฤมล  ศิระวงษ)

รักษาการแทนคณบดีคณะศึกษาศาสตร

การมอบหมายหรือมอบอํานาจตามกฎหมาย ใหใชดังนี้

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

วา "ปฏิบัติราชการแทน"

ตัวอยาง

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง)

คณบดีคณะศึกษาศาสตร ปฏิบัติการแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

การมอบหมายหรือมอบอํานาจตามกฎหมาย ใหใชดังนี้

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

- เรื่องสวนตัว

- ไมเกี่ยวของกับงบประมาณของ

หนวยงาน

- ไมเกี่ยวของกับความรับผิดของ

องคกร

อนุมัติ

ความหมาย 

- ใหอํานาจกระทําตามระเบียบท่ีกําหนด

การนําไปใช

- เรื่องท่ีเปนความรับผิดชอบขององคกร

เกี่ยวของกับงบประมาณของหนวยงาน

ขอแตกตางระหวาง  อนุญาต กับ  อนุมัติ



หลักในการเกษียณหนงัสือ (ตอ)

อนุมัติหลักการ

- อนุมัติ หมายความวา  ใหอํานาจกระทํา

การตามระเบียบท่ีกําหนด

- มีรายละเอียดการดําเนินการอยาง

กวางขวาง ยังไมครบถวน

- จัดทําเปนโครงการ แตรายละเอียดยังไม

ครบถวน

- หลังจาก “อนุมัติหลักการ” แลว หนวยท่ี

เกี่ยวของตองไปจัดทําเรื่อง ขออนุมัติ

ดําเนินการตอไป

อนุมัติ หรืออนุมัติดําเนินการ

- รายละเอียดการดําเนินการครบถวน

- เปนโครงการท่ีมีรายละเอียดการเนินการ

ครบถวน

- หลังจาก “อนุมัติ” หรือ “อนุมัติ

ดําเนินการ” หนวยท่ีเกี่ยวของ สามารถนําไป

ปฏิบัติไดเลย



เห็นดวยดี เห็นชอบดวย

ยังไมมีรายละเอียดดําเนินการใดๆ

01

02

03

หลักในการเกษียณหนงัสือ (ตอ)

เห็นชอบ

04 หลังจาก “เห็นชอบ” แลว หนวยที่เก่ียวของตอง

ไปจัดทํารายละเอียดดําเนินการ หรือจัดทํา

โครงการตอไป

ยังมิไดจัดทําเปนโครงการ

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  ขอความอนุเคราะหมอบหมายใหบุคลากรเปนวิทยากร 

เรียน  คณบดีคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

สิ่งท่ีสงมาดวย   โครงการฝกอบรม   จํานวน  1 ชุด 

ดวยคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จะจัดโครงการฝกอบรมหลักสูตร 
“เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ” รุนท่ี 1 ใหแกบุคลากรในสายงานธุรการ จํานวน  32 คน ตั้งแตวันท่ี  22 
กุมภาพันธ 2564  เวลา 09.00 – 16.00 น. ณ หองประชุมศาสตราจารย ดร.ทรงศักดิ์  ศรีกาฬสินธุ ชั้น 3  
อาคารคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒเพ่ือพัฒนาความรูความสามารถและทักษะการเขียน
หนังสือราชการท่ีถูกตอง (รายละเอียดโครงการตามสิ่งท่ีสงมาดวย) 

คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พิจารณาแลวเห็นวาหนวยงานของทาน 
มีบุคลากรผูทรงคุณวุฒิ มีความรูความสามารถและประสบการณสูง เหมาะสมอยางยิ่งท่ีจะเปนวิทยากรใน
หลักสูตรดังกลาว จึงขอความอนุเคราะหทานมอบหมายบุคลากรในสังกัดของทาน จํานวน  2 คน เปนวิทยากร
ตามวันและเวลาขางตน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห จะขอบคุณยิ่ง 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 

 

 

 
ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน.................. 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ ........ 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  



ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 10110 

        8  มกราคม  2564 

เรื่อง  ขอเชิญบุคลากรเปนวิทยากร 

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

สิ่งท่ีสงมาดวย   1. โครงการ/กําหนดการ ....... จํานวน 1 ชุด 

  2. รายชื่อผูเขารวมอบรม  จํานวน  1 แผน 

ดวยภาควิชา………คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จะจัดโครงการอบรม 
เรื่อง………………………………โดยมีวัตถุประสงค........................................................................…….………………...
ใหแกนิสิตภาควิชา………………………….ในวันท่ี………………………… ณ ……..……….………… นั้น 

ในการนี้ คณะศึกษาศาสตร  ไดพิจารณาแลวเห็นวาบุคลากรในสังกัดของทานเปนผูท่ีมีความรู
ความชํานาญ และมีประสบการณเปนอยางดี  จึงใครขออนุญาตเรียนเชิญ (ชื่อวิทยากร)…………..….เปนวิทยากร
ใหความรูในการอบรม เรื่อง…………………………….. วันท่ี……………….…..........เวลา……………………….(รายละเอียด
โครงการ/กําหนดการตามสิ่งท่ีสงมาดวย 1) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตใหบุคลากรเปนวิทยากรใหความรูในโครงการอบรม 
ครั้งนี้ดวย จักเปนพระคุณยิ่ง  

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 

 

ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน....... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ.. 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  
 



ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 10110 

        8   มกราคม  2564 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญเปนวิทยากร 

เรียน  อาจารย........... 

สิ่งท่ีสงมาดวย   โครงการ/กําหนดการ ....... จาํนวน 1 ชุด 

  ดวยภาควิชา………………คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดกําหนดใหมีการ
ปจฉิมนิเทศนิสิต ชั้นปท่ี 4  ท่ีจะสําเร็จการศึกษาประจําป การศึกษา 2564 ในวันท่ี  15 กุมภาพันธ  2564
เวลา 09.00 – 16.30 น. ณ หองประชุมศาสตราจารย ดร.สาโรช บัวศรี ชั้น 2 อาคารคณะศึกษาศาสตร  
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหนิสิตไดรับความรู และประสบการณรวมท้ังเตรียมความพรอมกอนออกไปสู
ตลาดแรงงาน สามารถนําความรูไปใชในการประกอบอาชีพ และในชีวิตประจําวันไดอยางมีประสิทธิภาพ นั้น 

ในการนี้คณะศึกษาศาสตร ไดพิจารณาแลวเห็นวาทานเปนผูมีความรูและประสบการณ
เก่ียวกับการสอบใบประกอบวิชาชีพครูเปนอยางดี ซ่ึงเปนประโยชนตอนิสิตท่ีจะกําลังสําเร็จการศึกษาของ 
คณะศึกษาศาสตร  จึ งขอเรียนเชิญทานเปนวิทยากรบรรยายใหความรูแกนักศึกษาในหัวขอเรื่อง 
“……………………………………………….” เวลา 10.00 - 15.00 น. ณ หองประชุมศาสตราจารย ดร.สาโรช 
บัวศรี ชั้น 2 อาคารคณะศึกษาศาสตร    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 

 

ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน....... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ.... 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  



ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 10110 

        8   มกราคม  2564 

เรื่อง  ขอเชิญเปนวิทยากรหลักสูตร “การเขียนหนังสือราชการ” 

เรียน  รองศาสตราจารย....................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย   โครงการฝกอบรม จํานวน 5 แผน 

  ดวยคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตระหนักถึงความสําคัญของบุคลากร
ในสายงานธุรการซ่ึงมีหนาท่ีสําคัญประการหนึ่ง คือ การราง และพิมพหนังสือราชการประเภทตางๆ จึงไดจัดทํา
โครงการฝกอบรมหลักสูตร “การเขียนหนังสือราชการ” ข้ึน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรจํานวน 32 คน 
มีความรูความเขาใจ สามาถเขียนและตรวจแกหนังสือราชการไดอยางถูกตอง ณ หองประชุมศาสตราจารย 
ดร.ทรงศักดิ์  ศรีกาฬสินธุ ชั้น 3 อาคารคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ รายละเอียดโครงการ
ตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พิจารณาแลวเห็นวาทานเปนผูมีความรู
ความสามารถ และมีประสบการณในเรื่องดังกลาว ซ่ึงจะเปนประโยชนแกผูเขารับการอบรมเปนอยางดี 
จึงขอเชิญทานและคณะเปนวิทยากรบรรยาย ณ สถานท่ีขางตน จํานวน 2 รุน ตั้งแตเวลา 09.00 - 16.00 น. 
ตามกําหนดวันอบรมดังนี้ 

รุนท่ี  1   วันท่ี   15 - 16  กุมภาพันธ  2564 
รุนท่ี  2   วันท่ี   24 - 25  กุมภาพันธ 2564    
 
ท้ังนี้ไดมอบหมายให  นางสาว.........................  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ...................... 

โทร................................ เปนผูประสานงาน 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับเชิญ หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทาน
ดวยดี และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน....... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ...... 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  



ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      กรุงเทพฯ 10110 

           มกราคม  2564 

เรื่อง  ขออนุญาตนํานิสิตเขาศึกษาดูงาน 

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

สิ่งท่ีสงมาดวย   1.กําหนดการ จํานวน  1  แผน 

2.รายชื่ออาจารยและนิสิต จํานวน  1 แผน 

ดวยภาควิชา.............................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 
....................... เบอรโทรศัพท ...............................เพ่ือใหนักศึกษาไดรับความรูและประสบการณจากโรงเรียนท่ี
มีการจัดระบบการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ อันจะเปนแบบอยางท่ีดี ในการนําไปพัฒนาการ
เรียนการสอนเพ่ือไปประกอบวิชาชีพครูใหมีประสิทธิภาพตอไป   

คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จึงขออนุญาตจากทานใหนิสิตและอาจารย  
รวม…….….คน เขาศึกษาดูงานเก่ียวกับเรื่องดังกลาว ณ โรงเรียน……………………………………………….………………. 

ในวันท่ี…………………………… เวลา…………………….. 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 

ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน...... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  
 



 
ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      กรุงเทพฯ 10110 

      29  มกราคม  2564 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงาน 

เรียน  ผูอํานวยการสถาบันสิ่งแวดลอม มหาวิทยาลัย...... 

สิ่งท่ีสงมาดวย   1.กําหนดการ จํานวน  1  แผน 

2.รายชื่ออาจารยและนิสิต จํานวน  1 แผน 

ดวยภาควิชา.............................คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ไดเปด
สอนรายวิชา ....................................มีนิสิตท่ีลงทะเบียนเรียน ในภาคเรียนท่ี 2/2563 จํานวน  ..................คน
และมีอาจารยผูสอน คือ ................................................. เบอรโทรศัพท  โดยมีวัตถุประสงคของรายวิชาเพ่ือให
นิสิตไดมีความรูและความเขาใจเก่ียวกับปญหาสิ่งแวดลอมตลอดจนสามารถนําวิทยากรสมัยใหมไปปรับใชใน
การบริหารจัดการปญหาสิ่งแวดลอมไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ในการนี้ คณะศึกษาศาสตรพิจารณาเห็นแลววาหนวยงานของทานเปนหนวยงานท่ีมี 
องคความรูเก่ียวกับปญหาและการจัดการสิ่งแวดลอม อีกท้ังยังเปนตนแบบการฟนฟูสิ่งแวดลอมใหกับหนวยงาน
ของรัฐอ่ืน ๆ จึงขอความอนุเคราะหใหคณาจารยและนิสิตของคณะศึกษาศาสตร จํานวน  ........คน เขาศึกษา 
ดูงานเก่ียวกับการบริหารจัดการสิ่งแวดลอมของมหาวิทยาลัย ในวันท่ี ………………เวลา  09.30 – 12.00 น. 
ดังเอกสารรายชื่อคณาจารยและนิสิตท่ีแนบมาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 

ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน...... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  



ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      กรุงเทพฯ 10110 

      29  มกราคม  2564 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงานพระตําหนักภูพิงคราชนิเวศน 

เรียน  เลขาธิการสํานักพระราชวัง 

สิ่งท่ีสงมาดวย   1.โครงการศึกษาดูงานฯ จํานวน  5  แผน 

2.รายชื่ออาจารยและนิสิต จํานวน  1 แผน 

ดวยภาควิชา...................................คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จะจัด
โครงการศึกษาดูงานดานชีววิทยา ใหแกนักศึกษาชั้นปท่ี 3 โปรแกรมวิชาวิทยาประยุกต ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของ
การเรียนการสอนในรายวิชา........................ในวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2564 เพ่ือศึกษาพรรณพืชเมืองหนาว 
และการจัดภูมิทัศนของหนวยงานตางๆ รายละเอียดโครงการตามสิ่งท่ีสงมาดวย 1 

เนื่องจากพระตําหนักภูพิงคราชนิเวศนมีภูมิทัศนสวยงาม และมีพรรณพืชเมืองหนาวท่ี
หลากหลาย เหมาะแกการเปนแหลงเรียนรูนอกหองเรียนอยางยิ่ง ดังนั้น เพ่ือใหนักศึกษาไดมีโอกาสศึกษาดูงาน 
และนําประสบการณไปใชในวิชาชีพ จึงขอความอนุเคราะหใหนักศึกษา และอาจารยผูควบคุม จํานวน  44 คน 
(รายชื่อตามสิ่งท่ีสงมาดวย 2) เขาศึกษาดูงาน ในวันท่ี   19 กุมภาพันธ  2564 เวลา 14.30-16.30 น. และ
โปรดมอบหมายวิทยากรแนะนํานักศึกษา ณ พระตําหนักภูพิงคราชนิเวศนดวย ท้ังนี้ไดมอบหมายให อาจารย
...................................... เปนผูประสานงาน โทรศัพท ............................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี  
และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 
 
ภาควิชา/ศูนยฯ/งาน...... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ 
โทรสาร ๐ ๒๒60 0124  



ท่ี อว 8715.1/             คณะศึกษาศาสตร  

      มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

              114 สุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ 
      กรุงเทพฯ 10110 

       8  มกราคม  2564 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหใหศึกษาดูงานระบบ e-Procurement  

เรียน  กรรมการผูจัดการใหญ บริษัท ปตท.จํากัด (มหาชน) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  รายชื่อบุคลากรสายปฏิบัติการ จํานวน  1 แผน 

ดวยสํานักงานคณบดีคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จะจัดซ้ือจัดจางดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส  e-Procurement เพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางเปนไปอยางโปรงใส ถูกตอง รวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพ และเปนไปตามนโยบายของรัฐบาล 

เนื่องจากปจจบุันบุคลากรสายปฏิบัติการของคณะศึกษาศาสตร  ยังขาดความรูในการใชระบบ 
และสํานักงานเห็นวา บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) มีระบบการจัดซ้ือจัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกสอยางมี
ประสิทธิภาพ เชื่อถือได และเปนท่ียอมรับท่ัวไป ดังนั้น เพ่ือใหบุคลากรไดเห็นตัวอยางท่ีถูกตอง และสามารถ
นําไปใชปฏิบัติงานได จึงขอความอนุเคราะหใหบุคลากร จํานวน 20 คน (รายชื่อตามสิ่งท่ีสงมาดวย) 
เขาศึกษาดูงานการจัดซ้ือจัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกสและฟงบรรยายสรุปในวันท่ี  1  กุมภาพันธ  2564  
เวลา 13.00 – 16.00 น. ท้ังนี้ ไดมอบหมายให นางสาว....................................................... นักวชิาการพัสดุ  
เปนผูประสานงาน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หวังวาจะไดรับความอนุเคราะหดวยดี และขอขอบคุณอยางสูง
มา ณ โอกาสนี้ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

 คณบดีคณะศึกษาศาสตร 

 

 

 
ภาควิชา/ศูนย/งาน... 
โทร. ๐ ๒649 5276 ตอ ... 
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 

 



  บนัทกึขอความ 
สวนงาน  ภาควิชา/ศูนยฯ .............    คณะศึกษาศาสตร   โทร. ...... 

ท่ี   อว 8715.1/   วันท่ี   28  มกราคม  2564 

เรื่อง ขออนุมัตินํานิสิตไปศึกษาดูงานนอกสถานท่ี 

เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร  

ดวย/ดวยภาควิชา......................................................................................มีความประสงคจะนํา 

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

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

ในวันท่ี............................ระหวางเวลา...................ณ.............................................โดยม ีอาจารย........................... 

เบอรโทรศัพท ......................................เปนผูควบคุมในการไปศึกษาดูงานในครั้งน้ี 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

  

 

 

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

 อาจารยผูสอน 

 

 

 

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

 หัวหนาภาควิชา/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. ………………………….. 

 



  บนัทกึขอความ 
สวนงาน  ภาควิชาหลักสูตรและการสอน   คณะศึกษาศาสตร   โทร. ...... 

ท่ี   อว 8715.1/  วันท่ี   28  มกราคม  2564 

เรื่อง ขออนุมัติใหอาจารย เจาหนาท่ี และนิสิต เดินทางไปปฏิบัติงาน 

เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร  

ดวยภาควิชาหลักสูตรและการสอน จะจัดโครงการปจฉิมนิเทศนักศึกษา ชั้นปท่ี 4 ท่ีจะสําเร็จ

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

................................จังหวัด........................โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหนักศึกษาไดรับความรู และประสบการณ

รวมท้ังเตรียมความพรอมกอนออกไปสูตลาดแรงงาน สามารถนําความรูไปใชในการประกอบอาชีพ และใน

ชีวิตประจําวันไดอยางมีประสิทธิภาพ นั้น 

ในการนี้ เพ่ือใหการดําเนินโครงการเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุตามวัตถุประสงคของ

โครงการจึงขออนุมัติใหอาจารย จํานวน 5 คน เจาหนาท่ี 3 คน และนิสิต 20 คน เดินทางไปปฏิบัติงาน

โครงการฯ ในวัน และสถานท่ีดังกลาว  รายชื่อตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

  

 

 

 (ผูชวยศาสตราจารย ดร.อาทิตย  โพธิ์ศรีทอง) 

 หัวหนาโครงการฯ 

 

 

 

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

 หัวหนาภาควิชาหลักสูตรและการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารท่ีตองแนบเสนอ 

1. สําเนาอนุมตัิโครงการ 

2. กําหนดการ 

3. รายช่ือผูเดินทางฯ 



 
 

รายช่ืออาจารย เจาหนาท่ี และนิสิตท่ีเดินทางเขารวมโครงการ.....................................................  

ระหวางวันท่ี .......................................................... ณ ............................................................ 

 

 

 

รายชื่ออาจารย 

1. อาจารย ดร. ............... 

2. อาจารย ดร. ............... 

3. อาจารย ดร. ............... 

4. อาจารย ดร. ............... 

5. อาจารย ดร. ............... 

 

รายชื่อเจาหนาท่ี 

1. นางสาว................... 

 

 

รายชื่อนสิิต 

2. นางสาว................... 

3. นางสาว.................... 

4. นางสาว..................... 



  บนัทกึขอความ 
สวนงาน   งานบริการการศึกษา  คณะศึกษาศาสตร  โทร. ...... 

ท่ี   อว 8715.1/   วันท่ี   28  มกราคม  2564 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยากร 

เรียน คณบดีคณะสังคมศาสตร  

ดวยคณะศึกษาศาสตร จะจัดโครงการบริการวิชาการ “หลักส ูตรพัฒนาบุคลากร  :  

การเสริมสรางศักยภาพของครูสูคุณภาพการเรียนรูของผูเรียน” ในวันท่ี 13  กุมภาพันธ  2564 เวลา 09.00 – 

16.00 น. ณ หองประชุมศาสตราจารย ดร.สาโรช บัวศรี ชั้น 2 คณะศึกษาศาสตร โดยมีวัตถุประสงค

เพ่ือพัฒนาครูใหมีความรู ความสามารถมีทักษะดานการจัดการเรียนการสอนและเทคนิคการจัดการเรียนรู 

ท่ีสอดคลองกับโลกยุคปจจุบัน และสามารถนําผลจากการฝกอบรมไปตอยอดในการพัฒนาโครงการวิจัย/งาน

ทางวิชาการหรือนวัตกรรมอ่ืนๆ นั้น 

ในการนี้คณะศึกษาศาสตร พิจารณาแลวเห็นวา อาจารย.......................................... 

บุคลากรในสังกัดของทานเปนผูมีความรู ความสามารถ และประสบการณเปนอยางดี จึงขอเรียนเชิญเปน

วิทยากรบรรยาย เรื่อง ............................................. เวลา 09.00 – 12.00 น. ในวัน และสถานท่ีดังกลาว 

ตามก ําหนดการท ี่แนบมาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห 

  

 

 

 (ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงทิวา  แยมรุง) 

 คณบดีคณะศึกษาศาสตร 



งานบริหารและธุรการเปนหนวยงานที่สนบัสนนุ
พันธกิจของคณะ มีหนาที่สนับสนุนคณาจารย 

บุคลากรภายในคณะฯ เพื่อใหการบริหารงานเปนไป
ดวยความเรียบรอยและทิศทางเดียวกัน 

จึงขอแจงแนวปฏิบัติดังนี้



งานสารบรรณ

บันทึกขอความ
ใหทําบันทึกเสนอผาน หัวหนา
ภาควิชา/ศูนย ตามลําดับ ลงรับท่ี
สารบรรณ และสนอคณบดีลงนาม

หนังสือภายนอก

ใหทําบันทึกขอความอนุเคราะห

ลงนามโดยผานหัวหนาภาควิชา/ศูนย 
ตามลําดับ ลงรับท่ีสารบรรณ และ
เสนอคณบดีลงนาม

เสนอลงนามในเกียรติบัตร

ทําหนังสือขอความอนุเคราะห
ลงนาม และใหแนบรายชื่อ,สําเนา
โครงการท่ีไดรับอนุมัติ,ตัวอยาง
เกียรติบัตร

การไปปฏิบติังานภายในประเทศ 

หรือเขารวมกิจกรรม

เชน การขออนุมัติไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ หรือเขารวมอบรม สัมมนา 
หรือนํานิสิตออกไปปฏิบัติงานภายนอก
หนวยงาน ตองเสนอหนังสือขออนุมัติกอน

อยางนอย 3 วันทําการ

แนวปฏิบัติในงานบริหารและธุรการ

หนังสือเชิญเปนวิทยากรจากหนวยงานภายนอก

ใหผูท่ีไดรับเชิญเปนวิทยากรและลงวันท่ีในหนังสือ

ใหเรียบรอยกอนเสนอหัวหนาภาคลงนาม

และเสนอคณบดีลงนามตามลําดับ



แนวปฏิบัติในงานบริหารและธุรการ

05

03

04

01 02

กรณีอื่นๆ การลาไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ 

เชนการไปปฏิบัติงานโครงการตางๆ ในตางจังหวัด 

ใหทําบันทึกแจงลวงหนาอยางนอย 3 วัน 

การลาพักผอน (10วัน/ป)

ใหสงใบลาลวงหนา 

อยางนอย 3 วันทําการ

การลาพักผอน และลากิจ

สวนตัวไปตางประเทศ 

ใหสงใบลาลวงหนา 

อยางนอย 3 สัปดาห

การลาปวย (15วัน/ป)

 ใหสงใบลาในวันถัดไป 

หรือไมเกิน 3 วันทําการ  

หลังจากกลับมาปฏิบัติงานแลว

 กรณีลาปวยตั้งแต 3 วัน ขึ้นไป 

ตองแนบใบรับรองแพทย

การลากิจ (15วัน/ป)

 ใหสงใบลาลวงหนาอยางนอย 

3 วันทําการ 

 ในกรณีที่ตองการลากิจแบบ

เรงดวน ตองสงใบลาลวงหนา 

1 วันทําการ พรอมชี้แจง

เหตุผลที่จําเปนเรงดวน



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 (จอม)
เวลา 10.00 น.
เวลา 14.00 น. ***หากเลยเวลาที่กําหนด มอบหมายใหพีเ่อ  หรือคนในงานน้ันๆ เดินเอกสารเอง***



ขอบคุณคะ
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