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ค ำน ำ 

การเขียนหนังสือเพื่อสื่อความหมายนับเป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่ง ทั้งนี้เพราะเอกสารของทาง 

ราชการ      ที่ใช้ภาษาที่ดีและเหมาะสมจะสื่อความหมายเพื่อให้เข้าใจตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้ส่ง 

สาร และบ่งถึงภาพลักษณ์ และประสิทธิภาพของหน่วยงานนั้นๆ นอกจากการใชภ้าษาที่ดี และเหมาะสม 

แล้ว ยังจ าเป็นต้องใช้แบบฟอร์มให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมอกีด้วย  

กองกลาง  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ 

บุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยา  ได้ศึกษาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ ของ 

มหาวิทยาลัยพะเยา    ให้เป็นทิศทางเดียวกัน  โดยเฉพาะรูปแบบของหนังสือชนิดต่างๆ และขั้นตอนใน 

การรับ - ส่งหนังสือของมหาวิทยาลัยพะเยา 

กองกลาง  จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะให้ความรู้ ความเข้าใจ และเป็นประโยชน์ในการ 

ปฏิบัติงานให้กับหนว่ยงานตา่งๆ  ภายในมหาวิทยาลัยพะเยาได้เป็นอย่างดี  

      กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา 

“งำนสำรบรรณ” หมายความว่า  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่ม ตั้งแต่การจัดท าการรับ 

การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการท าลาย  ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสาร 

บรรณ   ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติในทางปฏิบัติ  การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะ 

เริ่มตั้งแต่การคิดอ่าน ร่าง เขียนแต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงาน 

การประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ  ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย  ทั้งนี้ต้อง 

เป็นระบบที่ให้ความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกต้อง  และมีประสิทธิภาพ  เพื่อประหยัดเวลา  แรงงาน  และ 

ค่าใช้จ่าย 



“หนังสือ” หมายความว่าหนังสอืราชการ 

“ส่วนรำชกำร”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  ส านักงาน  หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ  ทั้ง

ในราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือใน

ต่างประเทศและให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมกำร” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่อง

ใดๆ    และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการคณะท างานหรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานใน

ลักษณะเดียวกัน 

ชั้นควำมลับในหนังสือรำชกำร 

ชั้นควำมลับมี ๓ ชั้นคอื ลับที่สุด ลับมำก และ ลับ 

๑. ลับที่สุด  หมายถึง  ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ

เสียหายแก่ประโยชน์แหง่รัฐอย่างรา้ยแรงที่สุด 

๒. ลับมำก  หมายถึง  ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ

เสียหายแก่ประโยชน์แหง่รัฐอย่างรา้ยแรง 

๓. ลับ  หมายถึง  ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ

เสียหายแก่ประโยชน์แหง่รัฐ 

ชั้นควำมเร็วของหนังสือ 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ

รวดเร็ว เป็นพิเศษแบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

 ๑.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหนา้ที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสอืนั้น 

 ๑.๒ ด่วนมาก  ให้เจ้าหนา้ที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 ๑.๓ ด่วน ให้เจ้าหนา้ที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

 ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัด          

บนหนังสือและบนซอง โดยใหร้ะบุค าวา่ ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรอื ด่วน 

    ในกรณีที่ต้องการให้หนังสอืส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ดว่นภายใน แล้วลงวัน 

เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ตอ้งการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจา้หนา้ที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซอง

ภายในเวลา ที่ก าหนด 



กำรท ำส ำเนำหนังสือ 

ส ำเนำคือ  เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ  โดยจัดท าจากต้นฉบับ  ส าเนาคู่ฉบับ  ใน

กรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มขึ้น  และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับ 

จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้น  เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ  การท า

ส าเนาอาจท าได้หลายวิธี  ดังนี้ 

๑. ถอดหรอืจัดท าพร้อมต้นฉบับ  โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษที่ท าส าเนา 

เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว  ต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ  ซึ่งเรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ” ส าเนา

ชนิดนี้จะต้องมีลายมือช่ือ  หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ  และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลง

ลายมอืช่ือหรอืลายมอืช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือดว้ย 

๒. คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค า ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม และต้องตรวจทานให้ถูกต้องกับ

ต้นฉบับอย่างแท้จริง  ส าเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้  ผู้จัดท าต้องมีความละเอียดถี่

ถ้วนและเพื่อแสดงให้ทราบว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว  จึงต้องมีผู้รับรองส าเนาว่า “ส าเนา

ถูกต้อง” 

๓. ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับและต้องมี

การรับรองส าเนาวา่ “ส าเนาถูกต้อง” เชน่กัน  เพื่อเป็นส าเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง 

๔. ส าเนาหนังสือที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์ ซึ่งต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่งเรียกว่า 

“ส าเนาคู่ฉบับ” ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง ผู้พิมพ์

และผูต้รวจ        ลงลายมือช่ือหรอืลายช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสอืด้วย 

กำรรับรองส ำเนำ  ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือ

เทียบเท่าขึ้นไป  ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท าส าเนานั้นขึ้น  เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือตัว

บรรจงต าแหน่ง  และวัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้ากระดาษ

เหนอืบรรทัดแรก       ของส าเนาหนังสอืด้วย 

หนังสือเวียน 

หนังสือเวียน  คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัว

พยัญชนะ ว หน้า เลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข๑ 

เรียงเป็นล าดับ ไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่ง

อย่างใด 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชาใน

ระดับต่างๆ  ได้รับทราบด้วยก็ให้มหีนา้ที่จัดท าส าเนา หรอืจัดส่งให้หนว่ยงาน หรอืบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 



 

 

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง 

การลงช่ือและต าแหน่งในหนังสอืราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๑. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้ลงชื่อในหนังสือทุกกรณีนอกจากที่  

ก าหนด ๒ 

การลงชื่อแทน ผู้ลงช่ือแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรอืมอบอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในต าแหน่ง หรือท าการแทน ตามที่มี

กฎหมายก าหนด 

๒. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัด จะก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดลงชื่อ         

ในหนังสือได้เฉพาะหนังสือที่อยู่ในหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งนั้น หรือของส่วนราชการซึ่งอยู่ในบังคับ

บัญชา    ของผูด้ ารงต าแหน่งนั้น และหนังสือดังกล่าวไม่ก่อให้เกิดนิติสัมพันธ์กับส่วนราชการระดับกรม 

หรอืจังหวัด 

 ผู้ลงชื่อตามวรรคหนึ่งซึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับต่ ากว่ากรม หรือหัวหน้าหน่วยงานจะ

มอบหมายเป็นหนังสือใหผู้ด้ ารงต าแหน่งรองลงไปเป็นผู้ลงชื่อแทนในเรื่องใดก็ได้ 

๓. การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ให้ใช้ค านามว่า นาย นาง นางสาว หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ 

เว้นแต ่กรณีดังตอ่ไปนี ้

      ๓.๑ ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อเป็นสตรีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ใช้ค าน า

นามตามกฎหมายว่าด้วยการให้ใช้ค าน านามสตรี เช่น สตรีทั่วไปซึ่งมีสามีที่ได้รับพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

ตั้งแต่ ช้ันทุติยจุลจอมเกล้าวิเศษขึ้นไป หรือที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ช้ันทุติย

จุลจอมเกล้า   ตติยจุลจอมเกล้า และจตุตถจุลจอมเกล้า ให้ใช้ค าน านามว่าท่านผู้หญิง หรือคุณหญิง 

แล้วแต่กรณี หน้าชื่อเต็ม          ใต้ลายมอืชื่อ 

๓.๒ ในกรณีที่ เจ้าของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์  หรือฐานันดรศักดิ์  ให้พิมพ์ค าเต็มของ

บรรดาศักดิ์หรอืฐานันดรศักดิ์ ไว้ใต้ลายมือช่ือ 

  ๓.๓ ในกรณีเจ้าของลายมือชื่อมียศที่ต้องใช้ยศประกอบชื่อ ให้พิมพ์ค าเต็มของยศไว้หน้า

ลายมอืชื่อและพมิพ์ช่ือเต็มไว้ใต้ลายมือช่ือ 

  ๓.๔ ในกรณีที่มีกฎหมาย หรือระเบียบก าหนดให้ใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน านาม ให้ถือ

ปฏิบัติตามกฎหมาย หรอืระเบียบว่าด้วยการนัน้ 

๔. การลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ถ้าผู้ลงชื่อมิใช่เจ้าของหนังสือ 

โดยตรง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงชื่อ ส่วนการลงต าแหน่งของราชการทหารให้เป็นตามระเบียบข้อบังคับ

และแบบธรรมเนียมของกระทรวงกลาโหม 

           ในกรณีที่มีการลงชื่อแทนให้ใช้ค าว่า ปฏิบัติหน้าที่แทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน 

ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในต าแหน่ง หรอืท าการแทน แล้วแต่กรณี ตามที่กฎหมายก าหนด ในกรณี

ที่ม ี      กฎหมายก าหนดให้ใชค้ าวา่ แทน แล้วให้ลงต าแหน่งของเจา้ของหนังสอืต่อท้ายค าดังกล่าว 



กำรลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ 

กำรรับหนังสือ 

การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมี

มาจากภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอนการ

ปฏิบัติดังนี ้

๑.  รับหนังสอืราชการภายนอก จากไปรษณีย์ โทรสาร และหน่วยงานภายนอกน าส่งโดยตรง 

๒.  เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร โดยอ่านรายละเอียดของหนังสือเบื้องต้น 

เนื่องจาก     ในบางครั้งการจา่หน้าซองกับเรียนถึงบุคคลภายในซองอาจไม่ตรงกัน กรณี เช่นนีใ้ห้ติดต่อ

สอบถามไปยังหนว่ยงานเจา้ของเรื่องเพื่อหาข้อสรุปและด าเนนิการตามความเหมาะสม 

ถ้าหนังสือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ตรวจสอบรายการให้เรียบร้อย หากตรวจสอบว่าเอกสาร

ไม่ครบตามที่แจ้งไว้ในหนังสือ ให้ด าเนินการประสานไปยังหน่วยงานเจา้ของเรื่องและแจ้งให้ทราบเพื่อจะ

ได้ด าเนินการจัดส่งมาภายหลัง 

๓.  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพื่อด าเนินการก่อนหลังและตรวจความ

ถูกต้อง      ของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออก

หนังสือ เพื่อด าเนนิการ    ให้ถูกต้อง 

๔.  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือด้วยหมึกสีน้ าเงิน มีขนาด  ๒.๕ * ๕ 

เซนติเมตร          โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๔.๑  เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 

  ๔.๒  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสอื 

  ๔.๓  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสอื 

แบบตรำรับหนังสือ 

ขนำด ๒.๕ * ๕ เซนติเมตร 

๕.  ลงทะเบียนรับหนังสอืในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 

๕.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 

 (ชื่อหนว่ยงาน) 

 เลขที่รับ

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

 วันที่

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

 เวลา

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



 

 
   ๕.๒  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสอืรับเรียงล าดับติดตอ่กันไปตลอดปี

ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสอื 

   ๕.๓  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสอืที่รับเข้ามา 

   ๕.๔  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 

   ๕.๕  จาก  ให้ลงต าแหนง่เจ้าของหนังสือหรอืชื่อสว่นราชการหรอืชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 

   ๕.๖  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนังสือนั้นมีถึง  หรอืชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่

มตี าแหนง่ 

   ๕.๗  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มชืี่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

   ๕.๘  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

   ๕.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ  
 

ทะเบียนหนังสือรับ            วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 

เลข 

ทะเบียน

รับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัติ 

หมาย

เหต ุ

 

 

       

   

๖. จัดเก็บข้อมูล โดยการสแกนเอกสาร หรือส าเนาเอกสาร 

๗. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องด า เนินการ   โดยให้ลงชื่อ

หน่วยงานที่  

หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้

ลงช่ือต าแหน่งไว้ดว้ย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน  โดยใช้สมุด  ส่ง

หนังสือหรอืให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปี ที่รับหนังสอืไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 

๘. การรับหนังสือภายในส่วนงานเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว 

ให้ปฏิบัติ 

ตามวิธีการที่กล่าวข้างต้น 

๙. เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ พิจารณาลงความเห็นเบือ้งตน้ เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

 



 

 

กำรส่งหนังสือ 

  การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่

ผูเ้กี่ยวข้อง  ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างาน  และผู้ปฏิบัติ  ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและ

ส่งเรื่องให้แก่เจา้หนา้ที่  เจา้ของเรื่อง  เพื่อน าไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

๑.  เมื่อเจา้หน้าที่เดินเอกสาร น าแฟ้มหนังสือจากผูบ้ังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไปมอบเจ้าหน้าที่

ธุรการพิจารณาบันทึกส่งเรื่องแล้วให้เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง น าหนังสือเหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้ส่งเรื่องใหแ้ก่เจ้าของเรื่องด าเนินการ  โดยใหล้งช่ือรับหนังสือในทะเบียนหนังสือ

รับไว้เป็นหลักฐาน 

๒.  การส่งเรื่องตอ้งส่งทันที  ให้ทันก าหนดเวลา 

๓.  ผูม้ีหน้าที่สง่เรื่อง  เมื่อพิจารณาหนังสอืก่อนส่งแล้ว ควรบันทึกช่วยจ าเพื่อสามารถติดตามเรื่องได้

ทันเวลา 
 

กำรส่งหนังสือภำยนอก 

๑. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว รวมถึงเอกสารที่จะส่งไปด้วย

ใหค้รบถ้วน 

๒. ลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอก หรอืการออกเลขที่หนังสอืภายนอก โดยลงรายละเอียด  ดังนี้ 

๒.๑ เลขทะเบียนหนังสือสง่ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือสง่ 

๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่ของหนังสือ

ส่งออกใน 

หนังสือที่จะส่งออกภายนอก เชน่ ศธ ๐๕๙๐/.... 

๒.๓ ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนัน้ออก 

๒.๔ จาก ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงนาม เช่น อธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

๒.๕ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบ ให้ใช้ชื่อบุคคลหรือส่วน

ราชการ 

๒.๖ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 

๒.๗ ลงเลขที่และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับ

เลข 

ทะเบียนส่งและวันที่ เดือน ปีในทะเบียนหนังสือสง่ 

๓. ตรวจสอบความเรียบร้อย 

๔. บรรจุซอง ปิดผนึก และจา่หนา้ซอง 

๕. น าส่งผูร้ับทางไปรษณีย์ 

๖. เก็บส าเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้ม 

 



 

 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง  
 

ทะเบียนหนังสือสง่            วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 

เลข 

ทะเบียนส่ง 
ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 

การ 

ปฏิบัติ 

หมาย

เหต ุ

 

 

 

       

   

 

ตัวอย่าง การลงรับ – ส่ง หนังสอื 

 การลงรับหนังสอื 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 

ทะเบียนหนังสือรับ        วันที่.....30.....เดือน..กรกฎาคม..พ.ศ. 

.2556 

เลข 

ทะเบียน

รับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัติ 

หมาย

เหต ุ

2636 
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ทหารบกพะเยา 

อธิการบ

ด ี

ขอเรียนเชิญรวม

งานวันสถาปนา

จังหวัดทหารบก

พะเยา 

มอบกองกิจการ

นิสิต และหน่วย 

นศท. 

ชื่อผู้รับ 

 การส่งหนังสอื  



 

 

 
 

 

 

 



 

 

แบบทะเบียนหนังสอืสง่  
 

ทะเบียนหนังสือสง่            วันที่..4..เดือน. กรกฎาคม ..พ.ศ. 

.2556. 
 

เลข 

ทะเบียนส่ง 
ที ่

ลง

วันที ่
จาก ถึง เรื่อง 

การ 

ปฏิบัติ 

หมาย

เหต ุ
0051 

 

 

ศธ 

0590.02/0051 

4 ก.ค 

56 

รศ. ชาลี  ทอง

เรือง 

ผู้อ านวยการสถานี

วิทยุโทรทัศน์แห่ง

ประเทศไทย 

จังหวัดเชียงใหม ่

ขอความอนุเคราะห์

เข้าบันทึกเทปถวาย

พระพร 

ลงนาม

เรียบรอ้ยแล้ว 

ลายมือ

ชื่อผู้รับ 

 

   

 กำรก ำหนดเลขของมหำวิทยำลัยพะเยำ 

รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามระเบียบ  ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะ

สองตัวแล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง รหัสตัวพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือ

ส่วนราชการ ที่ไม่สังกัด ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การก าหนดตัวพยัญชนะ

นอกจากที่ก าหนด      ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีซึ่งเป็นผู้รักษาการตามระเบียบ เป็นผูก้ าหนดรหัสตัว

พยัญชนะ ส าหรับจังหวัด      ที่ก าหนดโดยหารอืกระทรวงมหาดไทยเพื่อมิให้การก าหนดอักษรสองตัวนี้

มีการซ้ ากัน 

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนดรหัสพยัญชนะ และเลขที่ประจ ามหาวิทยาลัย

พะเยาเป็น ที่ ศธ ๐๕๙๐  และมหาวิทยาลัยพะเยา  ได้ก าหนดเลขที่ให้หน่วยงานภายใน  ดังนี้ 
 

๑. ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา    ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๑/ 

๒. กองกลาง       ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๒/ 

๓. กองการเจ้าหนา้ที่      ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๓/ 

๔. กองกิจการนสิิต      ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๔/ 

๕. กองคลัง       ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๕/ 

๖. กองบริการการศึกษา      ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๖/ 

๗. กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศกึษา  ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๗/ 

๘. กองแผนงาน       ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๘/ 

๙. กองอาคารสถานที่      ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๙/ 

๑๐.  โครงการจัดตัง้ศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจมหาวิทยาลัยพะเยา  ที่ ศธ ๐๕๙๐.๑๐/ 

๑๑.  โครงการจัดตัง้ศูนย์ภาษา     ที่ ศธ ๐๕๙๐.๑๑/ 

๑๒.  โครงการจัดตัง้ศูนย์ภูมิภาคเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ ที่ ศธ ๐๕๙๐.๑๒/ 

       ภาคเหนือ 



 

 
๑๓.  โครงการจัดตัง้ศูนย์ศลิปวัฒนธรรมล้านนา (ไต)   ที่ ศธ ๐๕๙๐.๑๓/ 

๑๔.  ศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา    ที่ ศธ ๐๕๙๐.๑๔/ 

๑๕.  ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   ที่ ศธ ๐๕๙๐.๑๕/ 

๑๖.  ศูนย์ให้บริการและสนับสนุนนิสติพิการ    ที่ ศธ ๐๕๙๐.๑๖/ 

๑๗.  คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ   ที่ ศธ ๐๕๙๐.๑๗/ 

๑๘.  คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   ที่ ศธ ๐๕๙๐.๑๘/ 

๑๙.  คณะนติิศาสตร์      ที่ ศธ ๐๕๙๐.๑๙/ 

๒๐.  คณะพยาบาลศาสตร์      ที่ ศธ ๐๕๙๐.๒๐/ 

๒๑.  คณะแพทย์ศาสตร์      ที่ ศธ ๐๕๙๐.๒๑/ 

๒๒.  คณะเภสัชศาสตร์      ที่ ศธ ๐๕๙๐.๒๒/ 

๒๓.  คณะวทิยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์   ที่ ศธ ๐๕๙๐.๒๓/ 

๒๔.  คณะวทิยาศาสตร์      ที่ ศธ ๐๕๙๐.๒๔/ 

๒๕.  คณะวทิยาศาสตร์การแพทย์     ที่ ศธ ๐๕๙๐.๒๕/ 

๒๖.  คณะวศิวกรรมศาสตร์      ที่ ศธ ๐๕๙๐.๒๖/ 

๒๗.  คณะศิลปศาสตร์      ที่ ศธ ๐๕๙๐.๒๗/ 

๒๘.  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์   ที่ ศธ ๐๕๙๐.๒๘/ 

 

๒๙.  คณะสหเวชศาสตร์      ที่ ศธ ๐๕๙๐.๒๙/ 

๓๐.  วิทยาเขตเชียงราย      ที่ ศธ ๐๕๙๐.๓๐/ 

๓๑.  วิทยาลัยการศกึษาต่อเนื่อง     ที่ ศธ ๐๕๙๐.๓๑/ 

๓๒.  วิทยาลัยพลังงานและสิ่งแวดล้อม    ที่ ศธ ๐๕๙๐.๓๒/ 
 

กำรเกษียนหนังสือรำชกำร  

การเกษียนหนังสือเป็นส่วนหนึ่งของการวัดคุณภาพของเจ้าหน้าที่และผู้บังคับบัญชา หากการ

เกษียนของเจ้าหน้าที่สรุปความได้ตรงประเด็น ข้อมูลพร้อมและเสนอแนวคิดที่เป็นประโยชน์ต่อการ

ตัดสินใจ         ของผู้บังคับบัญชา ประกอบกับผู้บังคับบัญชาสามารถวินิจฉัยสั่งการได้ถูกต้อง

เหมาะสมทันต่อสภาพการณ์    นับได้ว่าเป็นส่วนหน่ึงของการบริหารงานที่มีประสิทธิผล  

 

วิธีกำรเกษียนหนังสือรำชกำรสรุปได้ดังน้ี  

๑. ย่อเรื่อง จากข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์ ใหต้ัดทอนส่วนที่ไม่จ าเป็นออก เช่น ส่วนที่อธิบายเพิ่มเติม       

ส่วนของรายละเอียดปลีกย่อย ส่วนที่เป็นความคดิเห็น เป็นต้น  

๒. แยกส่วน หมายถึง การแยกส่วนของข้อความที่เกษียนซึ่งต้องมีส่วนประกอบ ๓ ส่วน คือ ส่วน

เนือ้หา ส่วนขอ้มูลเพิ่มเติม และส่วนเสนอแนะ ดังนี้  



 

 
๒.๑ ส่วนเนื้อหา ซึ่งประกอบด้วยเรียนใคร่มีจุดประสงค์และรายละเอียดประกอบ (เป็นเหตุหรือ

ความเป็นมาและผลในส่วนที่ด าเนินการ) เช่น โรงเรียนสาธิตมัธยมขอความอนุเคราะห์ใช้รถตู้เพื่อ

น านักเรียน   ไปทัศนศึกษาในภาคฤดูร้อน มีอาจารย์ ๒ คน นักเรียน ๑๐ คน ออกเดินทางในวันที่ 

๒๒ เมษายน ๒๕๕๐ เวลา ๐๗.๐๐ น. กลับในวันที่ ๒๓ เมษายน ๒๕๕๐ เวลาประมาณ  ๑๘.๐๐ 

น. เป็นต้น  

๒.๒ ส่วนข้อมูลเพิ่มเติม เป็นส่วนที่เกี่ยวกับเรื่องในลักษณะเดียวกันที่เคยด าเนินการผ่านมาหรือ

เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่ถือปฏิบัติอยู่ เช่น ตามประกาศของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย หนว่ยราชการ

ที่จะขอใช้รถ   ในราชการจะต้องรับผิดชอบเรื่องคา่น้ ามันและเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ รวมทั้งความ

เสยีหายใด ๆ ที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างใช้รถ เป็นต้น  

๒.๓ ส่วนเสนอความเห็น เป็นส่วนที่ผู้ เกษียนเสนอความคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อ

ประกอบการตัดสินใจ เช่น รถตู้ ๑๒ ที่นั่ง ในวันดังกล่าวติดราชการอื่น ๑ คัน จึงขอเสนอให้ใช้

รถตู้ที่มีนายประเสริฐ  เมอืงค า  เป็นพนักงานขับรถ เป็นต้น  

ทั้ง ๓ ส่วนข้างต้นนี้ให้เกษียนแยกส่วน โดยอาจใช้วิธการย่อหน้าในแต่ละส่วนก็ได้ คือส่วน

เนือ้หา ส่วนข้อมูลเพิ่มเติม และส่วนเสนอแนะ รวมเป็น ๓ ย่อหน้า เพื่อให้เกิดความชัดเจนและสะดวกใน

การอา่น  

อนึ่ง ในกรณีที่หนังสือราชการมีเนื้อหามากหรือเป็นรายงาน ก็ให้กระท าเช่นเดียวกับหนังสือ

ราชการที่มีเนื้อหานอ้ย แต่แทนที่จะเกษียนลงไปในเอกสารฉบับเดียวกันหรือส่วนลา่งของเอกสาร ก็ให้แยก

เขียน โดยเขียนลงในบันทึกข้อความแล้วน าไปแนบรวมไว้กับหนังสือราชการทีมีความยาวดังกลา่ว  

๒.๔ ตรวจสอบ เป็นขั้นสุดท้ายของการเกษียนหนังสือทั้งนี้มีจุดมุ่งหมายเพื่อตรวจสอบความ

สมบูรณ์ครบถ้วนในด้านข้อมูลและเนื้อหา การเรียบเรียงตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องใน

การใช้ภาษา     การสะกดการันต์ ไม่ผิดพลาด ฯลฯ ให้มีความแน่นอนก่อนน าเสนอ

ผูบ้ังคับบัญชา  

๒.๕ ลงลายมือชื่อ เป็นการเกษียนหนังสือขั้นสุดท้ายหลังจากการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ต้อง

ลงมือชื่อของผู้เกษียนและบรรทัดถัดไปตอนล่างแนวเดียวกับลายมือชื่อผู้เกษียนก ากับด้วย วัน 

เดือน ปี      ไว้ดว้ย  

 

ข้อควรค ำนึงในกำรวเิครำะห์และเกษียนหนังสือรำชกำร  

ผูเ้กษียนไม่ว่าจะเป็นเจ้าหนา้ที่ หรอืผูบ้ังคับบัญชาก็ตาม การเกษียนหนังสือควรค านึงถึงเรื่องตอ่ไปนี ้ 

๑. ความถูกต้องในข้อมูลโดยเฉพาะข้อมูลจากหนังสือต้นฉบับกับข้อมูลที่เกษียนจะต้องตรงกัน ไม่ตัด

หรอืเพิ่มข้อมูลอื่นเขา้ไปจนท าให้เสียความหรอืท าให้เข้าใจเบี่ยงเบนไปจากต้นฉบับ  

๒. ภาษาที่ใช้ในการเกษียนให้ใช้ภาษาที่สัน้ กระชับและใช้รูปประโยคเอกกรรถประโยค หรอืประโยคสั้นๆ 

ความเดียว  



 

 
๓. การเกษียนจะพิมพ์หรอืเขียนด้วยลายมือเขียนก็ได้ แตต่้องมีความชัดเจนอ่านงา่ย  

๔. การระบุ วัน เดือน ปี ในส่วนล่างของการลงลายมือชื่อต้องตรงกับความเป็นจริงไม่ควรลงย้อนหลัง

หรอืล่วงหน้า เว้นไว้แต่มีเหตุผลจ าเป็นจรงิๆ  

๕. รูปแบบของการเกษียน ใช้รูปแบบเดียวกับการบันทึก คือ ถึงใคร ข้อความอย่างไร ลงชื่อผู้เขียน และ

วัน เดือนปีที่เขียนไว้ด้วย 
 

รูปแบบกำรเกษียนหนังสือ  

๑. เกษียนหนังสือเริ่มจากด้านล่างซ้ายมือไปขวามือ  ด้านขวามือเริ่มจากด้านล่างขึ้นไปเพื่อให้

ผูบ้ังคับบัญชาบันทึกสั่งการอยู่เหนอืขึน้ไปตามล าดับขั้น 

๒. ก าหนดหมายเลข  1    2    3   ในวงกลมก ากับเรื่องที่เสนอขึน้ตามล าดับ 

๓. การเกษียนหนังสือให้เริ่มจากตรงบริเวณช่วงประมาณครึ่งหน้ากระดาษลงไป และจากซ้าย

ไปขวา หากพื้นที่ไม่พอเกษียนให้เขียนค าว่า “โปรดพลิก” และพลิกหน้าถัดไป  เริ่มเกษียน

จากส่วนบนสุดของกระดาษไล่ล าดับลงล่างและจากซ้ายไปขวาเช่นกัน 

๔. ขีดเส้นใต้ในส่วนที่เป็นใจความส าคัญ 

๕. ไม่ใช้ปากกาเน้นข้อความในกรณีที่ต้องส าเนาหนังสือแจ้งผู้อื่นต่อไป เพราะจะท าให้ความ

ชัดเจนของตัวหนังสือลดลงไม่น่าอ่าน 

๖. สรุปให้ได้ใจความครบถ้วน 
 

ตัวอย่างการเกษียณ 

สรุปเรื่อง       

๑)…………………………………………………..…  

๒).............................................................  

๓)..............................................................  

    ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 

๑) เพื่อโปรดทราบ.............................................. 

๒) เพื่อโปรดพิจารณา......................................... 

๓) เห็นควร.......................................................... 

กฏ/ระเบียบ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

๑)…………………………………………………..…  

๒).............................................................       

    ลงลายมือชื่อ 

วัน เดือน ปี                                                                        
 

 



 

 

ตัวอย่ำงกำรเกษียนหนังสือ 

 
 

   2    เรียน อธิการบดี 

         สกอ. ขอความอนุเคราะห์มหาวทิยาลยัช่วยแหลือผูป้ระสบอุทกภยั
ในกรณีฉุกเฉินเพิ่มเติม โดย 
         1.  ให้สถานศึกษาพิจารณาอนุญาตให้ผูป้ระสบอุทกภยัเขา้พกัอาศยั
ในสถานศึกษาชัว่คราว 
         2.  ขออนุญาตใชส้ถานศึกษาเป็นท่ีจอดรถ 

         3.  ให้การสนบัสนุน อาหาร เคร่ืองนุ่งห่มฯลฯ 

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  เน่ืองจากบริเวณใกลเ้คียงไม่มีอุทกภยั
ดงักล่าว  เห็นควรมอบงานธุรการ กองกลาง  แจง้เวียน  เพื่อให้ผูท่ี้สนใจ
ร่วมบริจาคให้ความช่วยเหลือผูป้ระสบอุทกภยัต่อไปดว้ย  

1   
 

3  
 



 

 

ข้อจ ำกัด  

๑. การวิเคราะห์หนังสือราชการบางครั้งต้องใช้เวลานานเนื่องจากบางเรื่องต้องค้นหาเอกสารที่

เกี่ยวข้อง หรอืเอกสารที่ได้อ้างถึงไว้ในหนังสอืนั้น ๆ  

๒. การวิเคราะห์หนังสือ และการเกษียนหนังสือ ต้องใช้ทักษะ และประสบการณ์ในการท างานมาก ผู้

วิเคราะห ์และเกษียนหนังสือไม่ควรที่จะระบุในหนังสือแต่เพียงว่า เรียน..... เพื่อโปรดพิจารณา โดยไม่ใส่

ความเห็น หรืออ้างอิงข้อมูล หรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องใด ๆ ไว้ ท าให้ผู้บังคับบัญชาต้องเป็นฝ่าย

พิจารณาผูเ้ดียวทั้งหมด  

กำรเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำ 

 กำรเสนอหนังสือ คอื การน าหนังสือที่ด าเนินการช้ันเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา 

เพื่อพิจารณาบันทึกสั่งการทราบและลงช่ือ 
 

การเสนอหนังสือ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับช้ันผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าที่

ผูร้วบรวมเรื่องเสนอและแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามช้ันความลับ ความเร่งดว่น จัดล าดับว่า

เป็นเรื่อง ที่ต้องสั่งการพิจารณา หรือเพื่อทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของหนังสือ

แตล่ะเรื่อง 

 

กระบวนกำรเสนอหนังสือของมหำวิทยำลัยพะเยำ   

 กระบวนการเสนอหนังสอื“หนังสือเข้า” ดังนี้ 

๑)  เมื่อหนังสอืจากหน่วยงานภายนอก/หนว่ยงานภายใน ส่งมาถึงมหาวิทยาลัยพะเยา 

๒)  ธุรการ กองกลาง จะลงทะเบียนหนังสือรับเข้าและตรวจสอบคัดกรองโดยแยก ดังนี้   

๒.๑  หนังสือที่ปรากฏว่ามีหน่วยงานรับผดิชอบโดยตรงให้ส่งไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อให้

ข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา และเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ 

และลงช่ือ โดยใหเ้สนอไปตามสายงานตามล าดับช้ันการบังคับบัญชา  

๒.๒  กรณีหนังสือภายในมหาวิทยาลัย  ให้คณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์ สามารถส่งหนังสือไปยัง 

กอง/หน่วยงาน ที่มีภาระหน้าที่รับผดิชอบ หรอืเกี่ยวข้องกับหนังสือนั้นๆ  โดยตรงเพื่อตรวจสอบ

และให้ข้อมูลประกอบการพิจารณา  โดยใหเ้สนอไปตามสายงานตามล าดับช้ันการบังคับบัญชา 

๒.๓  หนังสือที่ยังไม่ปรากฏว่ามีหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบและตรงตามอ านาจของรอง

อธิการบดี  จะเสนอรองอธิการบดีเพื่อพจิารณาสั่งการ 

๒.๔  หนังสือที่เรียนอธิการบดีโดยตรงและไม่มีหน่วยงานรับผิดชอบ จะเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาสั่ง

การ 



 

 
๒.๕  หนังสอืที่เป็นนโยบายส าคัญและเร่งดว่น จะส่งถึงหนว่ยงานที่รับผิดชอบพร้อมส าเนาเสนอ

อธิการบดี/ รองอธิการบดีที่เกี่ยวข้องเพื่อโปรดทราบ พร้อมรายงานว่าได้ส่งต้นฉบับหนังสือ

ดังกล่าวใหห้นว่ยงานที่รับผดิชอบด าเนินการแลว้ 

 ๒.๖  กรณีรองอธิการบดี ไปราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้เลขานุการผูบ้ริหาร    

 ของรองอธิการบดีท่านนั้นรับผดิชอบการตรวจสอบ การมอบอ านาจใหร้องอธิการบดีปฏิบัติการ 

แทนกัน  และเสนอเรื่องถึงรองอธิการบดีที่จะปฏิบัติการแทนเพื่อพจิารณาสั่งการต่อไป 

 

 

กระบวนกำร  “หนังสือออก”  ดังน้ี 

๑) เมื่ออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม/สั่งการแล้วเสร็จ เลขานุการจะจัดส่งไปยังงานธุรการ 

กองกลาง 

๒) เมื่อรองอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม/สั่งการแล้วเสร็จหน่วยงานเจ้าของเรื่อง   (เจ้าของแฟ้ม

เสนอ) จะติดตามเรื่องเพื่อน าไปด าเนนิการตอ่ไป 

๓) คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์ ติดต่อขอรับหนังสือคืนที่งานธุรการ กองกลาง หากเรื่องใดมีหน่วยงานอื่น 

(กอง    ในสังกัดส่วนงานบริหาร) เป็นผู้รับผิดชอบเรื่อง ให้ คณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์ ไปรับคืนจาก

หนว่ยงานนัน้ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หมายเหตุ - เส้นทางหนังสอืเข้า 

 - เส้นทางหนังสอืออก 

กรณหีนังสือภายในท่ีเกี่ยวข้องกบักอง / หนว่ยงาน 

หนังสือท่ีมีหนว่ยงานรับผิดชอบ 

 - หนังสือที่ไม่มหีน่วยงานรับผิดชอบ 

และตรงตาม อ านาจของ 

รองอธิการบด ี

กระบวนการรับ – ส่งหนังสือของมหาวิทยาลัยพะเยา 
  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

- หนังสือที่เกี่ยวข้องกับอธกิารบดีโดยตรง 

  เช่น เชิญเป็นประธาน, ค าสัง่แต่งตัง้ 

หน่วยงำน

ภำยนอก

ภำยนอก  
 

กองกลำง งำนธุรกำร 
หนังสือเข้า 

- ลงทะเบียนรับเอกสาร 

- ตรวจสอบเบือ้งต้นเพื่อ

เสนออธิการบดี/รอง

อธิการบดี/กองหรือ

หนว่ยงานเจ้าของเร่ือง 

กอง/หน่วยงำน 
หนังสือเข้า 

- พจิารณาเสนอรองอธิการดีท่ี

ก ากับดูแลพร้อมให้ข้อมูล

ประกอบการพจิารณา 
 

รองอธิกำรบดีท่ี

รับผิดชอบ 
พิจารณาอนุมัติ /ลงนาม /สั่งการ 

หรือน าเสนออธิการบดีพจิารณา 

อธิกำรบดี 
พจิารณาอนุมัต ิ/ลงนาม /สั่งการ 

หน่วยงำนภำยใน

ภำยนอก  
 



 

 
 

 
 
 

 

 

 

ขั้นตอนกำรเสนอหนงัสือภำยนอก 

 

  

  



 

 
 

 

 
 
 

ขั้นตอนกำรเสนอหนงัสือภำยใน 

 



 

 

กำรร่ำงหนังสือ 

กำรร่ำงหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับ

หรอื       ผู้ตอ้งทราบหนังสอืนั้น ก่อนที่ใชจ้ัดท าเป็นต้นฉบับ 

เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพื่อให้มีการตรวจแก้ให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนก่อน เว้น

แตห่นังสือที่เป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอร่างตรวจแก้ก็ได้ 
 

หลักกำรร่ำงหนังสือ ผูร้่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้งแยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและความมุ่ง

หมาย ที่จะท าหนังสือนัน้ โดยตั้งหัวข้อเรื่องท่ีจะร่ำงว่ำ 

- อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เป็นข้อๆ ไว้ 

- ให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และ

ข้อตกลง 

  ถ้ามีหลายข้อใหแ้ยกเป็นข้อๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

- ความใดอ้างถึงตัวบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ  ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง 

พยายาม    

  ระบุให้ชัดเจน เพื่อฝ่ายผู้รับหนังสือจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 

- การร่างควรใชถ้้อยค าสั้นแตเ่ข้าใจง่าย พยายามใช้ค าธรรมดาที่ไม่มคีวามหมายได้

หลายทาง 

- ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสอืไม่ควรใช้ 

- ระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันตแ์ละวรรคตอนให้ถูกต้อง 

- ต้องระลึกถึงผูท้ี่จะรับหนังสอืว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มหีนังสอืไป 

- ผู้ร่างต้องพิจารณาด้วยว่าหนังสือที่รา่งนั้นควรจะมีถึงใครบ้าง หรอืควรจะท าส าเนา

ให้ใคร    

  ทราบบ้าง ประสานงานกับหนว่ยงานใดบันทึกไว้ในร่างด้วย 

- การอ้างถึงเรื่องที่จะร่างนี้ ตอ้งพิจารณาว่าผูร้ับหนังสือทราบมาก่อนหรอืไม่ ถ้าทราบ

มาก่อน   

  แล้ว ความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้หรอือ้างช่ือเรื่องก็พอ 

- การร่างหนังสือให้ใชถ้้อยค าสุภาพและสมกับฐานะของผู้รับ 

- ถ้าร่างหนังสือที่เป็นการปฏิเสธค าขอ ควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธใหผู้ข้อ

เข้าใจ 

 

 

 
 



 

 

กำรร่ำงหนังสือที่มีลักษณะเป็นกำรสั่งกำร 

- ต้องมีขอ้ความอันเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกัน 

- การใช้ค าตอ้งให้รัดกุม อย่าเปิดช่องให้ตคีวามได้หลายนัย ซึ่งอาจท าให้เกิดการเข้าใจ

ผดิ 

- การใช้ถ้อยค าที่ผู้รับค าสั่งสามารถปฏิบัติได้ 

- ก่อนร่างควรพิจารณาค้นหาว่ามีบทกฎหมายใหอ้ านาจสั่งการไว้แล้วประการใด 

- ค าสั่งตอ้งไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ ถ้าขัดกับค าสั่งเก่าต้องยกเลิกค าสั่ง

เก่า  

  เสียก่อน 
 

กำรร่ำงหนังสือประชำสัมพันธ์ 

- ต้องร่างตามแบบที่ก าหนดไว้ 

- ข้อความตอ้งสมเหตุสมผล เพื่อให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ตอ้งการ 

- อย่าให้มีขอ้ขัดแย้งกันในฉบับนั้น หรอืขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแตเ่ป็นการแถลงแก้ 

- ใช้ถ้อยค าสุภาพ 

 

สิ่งท่ีผู้ร่ำงหนังสือควรปฏิบัติ 

- ผู้ร่างควรเขียนใหชั้ดเจน อ่านง่าย เพื่อความสะดวกในการตรวจแก้รา่งก่อนพิมพ์ 

- เพื่อการประหยัด ใช้กระดาษที่พิมพ์แลว้หน้าหนึ่งและไม่ใช้ น าอีกหน้าหนึ่งมาเป็น

กระดาษ 

  ร่างหนังสอืได้ 

- เมื่อร่างเสร็จให้เสนอตัวร่างและเรื่องประกอบที่สมบูรณ์ขึ้นไปให้ผู้บังคับบัญชาตรวจ

ร่างและ  

  พิจารณาสั่งพิมพ์ 

- เมื่อพิมพ์หนังสือฉบับนั้นและตรวจถูกต้องแล้วไม่จ าเป็นต้องเก็บรักษากระดาษร่างไว้ 

เว้นแต ่  

  เรื่องส าคัญที่ผู้บั้งคับบัญชาแก้ไขควรเก็บไว้ประกอบเรื่อง 
 

หลักกำรเขียนจดหมำยรำชกำร  

จดหมายราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณเรียกว่า “หนังสือ

ภายนอก” หมายถึง หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ หรือจากหน่วยราชการหนึ่งมีไปถึงหน่วย

ราชการอื่น อาจจะมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกเป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้

กระดาษตราครุฑ  



 

 
ก่อนเขียนจดหมายราชการทุกครั้ง จะต้องค านึงถึง เขียนเรื่องอะไร เขียนถึงใคร  เขียนท าไม เขียน

อย่างไร  

เขียนเรื่องอะไร นั้น เพื่อให้ตรงเป้าหมาย ได้สาระครบถ้วนตามที่ประสงค์ โดยการแจ้งและย่อเรื่อง ลง

หัวเรื่องของจดหมายได้รัดกุมถูกต้อง จัดวรรคตอนให้ชัดเจนหากมีหลายกรณีที่จะกล่าวถึงในจดหมาย

ฉบับเดียวกัน  

เขียนถึงใคร การเขียนถึงใครนั้น เพื่อจะได้ใชค้ าขึน้ต้นสรรพนาม ค าลงท้าย ถ้อยค า ส านวน เหมาะสม

กับผูร้ับจดหมาย  

เขียนอย่ำงไร เพื่อจะได้ก าหนดรูปแบบของจดหมายเสียก่อนว่าควรใช้ลักษณะอย่างไร ควรมีเนื้อความ

กี่ตอน เนือ้ความแต่ละตอนควรกล่าวถึงอะไรบ้างและควรเลือกสรรถ้อยค าอย่างไรจงึจะ เหมาะสม 

 กำรเขียนจดหมำยรำชกำร ต้องใชก้ระดาษตราครุฑ  พิมพ์ครุฑขนาดตัวครุฑสูง ๓ ซม. ด้วยหมึกสี

ด า  

ส่วนต่ำง ๆ ของจดหมำยรำชกำร แยกเป็น ๔ ส่วน คือ  

๑. หัวเรื่อง  

๒. เนือ้เรื่อง  

๓. จุดประสงค์ของเรื่อง  

๕. ท้ายเรื่อง  

ข้อสังเกต - ในการเขียนหนังสอืราชการถ้าไม่ได้อ้างถึงเรื่องที่เคยติดตอ่กันมาก่อนจะใช้ค าขึน้ต้นว่า  

“ด้วย” “เนื่องจาก” จะไม่มีค าวา่ “นั้น” ในท้ายวรรค  

- ส่วนการเขียนหนังสอืราชการที่มีการอ้างเรื่องเดิมที่เคยติดตอ่กันมาจะใช้ค าขึน้ต้นว่า  

“ตาม…..และลงท้ายวรรคด้วยค าว่า “นั้น” เสมอ  

ข้อควรระวัง ในการเขียนหนังสอืราชการที่ขึน้ต้นด้วยค าว่า “ตาม…นั้น” มิใหต้่อความในวรรค ๒ ด้วย 

“จึง” เป็นอันขาด เพราะการเขียนขึน้ต้นด้วย “ตาม…นั้น” เป็นการเท้าความเดิมเท่านัน้ ไม่ใช่เป็นการอ้าง

เหตุผล บังคับให้ท าตาม  

ข้อผิดพลำด ที่มักจะเกิดขึ้นของการเขียนหนังสือราชการ  

๑. เขียนอักษรย่อของสว่นราชการผิด หรอืเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสอืไม่ชัดเจน  

๒. เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในกระทรวงฯ เดียวกันจะต้องใช้

กระดาษบันทึกก็จะใชค้รุฑ   

๓.  วางรูปแบบหนังสอืสลับที่ เชน่ เรื่อง กับ เรยีน จะสลับที่กัน  

 

๔.  เขียนค าว่าอ้างถึงกับสิ่งที่สง่มาด้วย ทั้งที่ไม่มคีวามจ าเป็นที่จะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่สง่มา

ด้วย  

     ก็ใส่ หรอืไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง  



 

 
๕.  เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถที่จะปฏิบัติตาม

ได้  

๖.  เขียนค าขึ้นตน้ และค าลงท้าย ไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ  

๗.  ไม่เขียนชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อของผู้ออกหนังสือ ท าให้ผู้เขียนไม่ทราบว่า

เป็นหนังสือของใคร ลายมอืชื่อใคร  

๘.  อักษรย่อประจ ากระทรวง กรม จังหวัด รวมทั้งหนังสือเวียนที่ใช้ “ว” จะไม่มีจุด 

สาเหตุที่ระเบียบฯ ก าหนดไม่ให้ใส่จุด เพราะถ้าเขียนด้วยมือจุดอาจจะกลายเป็น

ตัวเลขได้  
 

ค ำอธิบำยกำรพิมพ์หนังสือด้วยโปรแกรมกำรพมิพ์ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

  การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย  การจัดท ากระดาษตราครุฑ  และกระดาษบันทึก

ข้อความโดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตรา

ครุฑ และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ โดยเฉพาะส่วนหัวของกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใชจุ้ดไข่

ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า  ดังต่อไปนี้  หน่วยงาน  ที่   วันที่  เรื่อง  และไม่ต้องมีเส้นขีด

ทึบแบ่งส่วนระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ 

๑.  รูปแบบตัวพิมพ์หนังสอื 

๑.๑  ตัวอักษร  ให้ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ TH Sarabun PSK และ ไทยนิรมิต  TH Niramit 

AS     

ขนาด ๑๖ พอยท์ 

๑.๒  ตัวเลข   ให้ใช้ตัวเลขไทย  แต่ถ้าเป็นเรื่องเกี่ยวกับงบประมาณให้ใช้เลขอารบิกได้   หรือ

ข้อความที่มีศัพท์เทคนิคภาษาอื่นปะปนอยู่ เช่น ช่ือสูตร ศัพท์เฉพาะที่มีตัวเลขสามารถใช้ตัวเลข

อารบิกได้ 

๒.  การตัง้ค่าในโปรแกรมการพมิพ์ 

๒.๑  การตัง้ระยะขอบหน้ากระดาษ  ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร  ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 

๒.๒  การตัง้ระยะบรรทัด  ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ  คอื ๑ เท่า หรอื Single 

๒.๓  การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพมิพ์  อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๓.  ขนาดตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย 

 ๓.๑  ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย  สูง ๓ เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท าหนังสือส่งภายนอก

และ    ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย สูง ๒  เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท าบันทึกข้อความ 

 ๓.๒  การวางตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ  ๑.๕  

เซนติเมตร   



 

 
๔.  การเว้นวรรค 

 ๔.๑  การเว้นวรรคโดยทั่วไปเว้น ๒ จังหวะเคาะ 

๔.๒  การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเรื่องกับเรื่องให้เว้น  ๒  จังหวะเคาะ 

๔.๓  การเว้นวรรคในเนื้อหา  เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหาเดียวกัน ให้เว้น ๑  จังหวะเคาะ ถ้าเนื้อหา

ต่างกัน 

ให้เว้น  ๒  จังหวะเคาะ  

๕.  การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า  ต้องพิมพ์เลขหน้า  โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้ระหว่าง

เครื่องหมาย 

ยัติภังค์ ( - ) ที่กึ่งกลางด้านบนของหน้ากระดาษ  ห่างจากขอบกระดาษด้านบนลงมาประมาณ  ๓  

เซนติเมตร 

 

 

๖.  การพิมพ์หนังสือที่มีความส าคัญ  และมีจ านวนหลายหน้า  ให้พิมพ์ค าต่อเนื่องของข้อความที่ยกไป

พิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้นๆ แล้วตามด้วย... (จุด ๓ จุด)  โดยปกติให้เว้น

ระยะห่าง     จากบรรทัดสุดท้าย ๓ ระยะบรรทัดพิมพ์  และควรจะต้องมีข้อความของหนังสือ

เหลอืไปพิมพ์ในหนา้สุดท้าย  อย่างนอ้ย ๒ บรรทัด  ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย 

หมายเหตุ : กรณีที่มีความจ าเป็น  หน่วยงานอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างจากนี้

ได้ ตามความเหมาะสม โดยค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสอืเป็นส าคัญ 
 

ชนิดของหนังสือ  หนังสอืราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๑)  หนังสือที่มไีปมาระหว่างสว่นราชการ 

๒)  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหนว่ยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรอืที่มไีปถึงบุคคลภายนอก 

๓)  หนังสอืที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่สว่นราชการ  หรอืที่บุคคลภายนอกมีมาถึง  ส่วนราชการ 

๔)  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

๕)  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรอืข้อบังคับ 
 

หนังสือมี ๖ ชนิดคือ 

๑)  หนังสือภายนอก 

๒)  หนังสือภายใน 

๓)  หนังสอืประทับตรา 

๔)  หนังสอืสั่งการ 

๕)  หนังสอืประชาสัมพันธ์ 

๖)  หนังสอืที่เจา้หนา้ที่ท าขึ้น  หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 



 

 
 

 หนังสือภำยนอก 

หนังสือภำยนอก  คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราสัญลักษณ์

มหาวิทยาลัยพะเยา ที่มีขนาดครุฑ สูง ๓ เซนติเมตร เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือมีถึง

หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกให้จัดท าตามแบบโดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 

๑. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามภาคผนวก ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง

ส าหรบั 

หนังสือของคณะกรรมการใหก้ าหนดรหัสตัวพยัญชนะ  เพิ่มขึน้ได้ตามความจ าเป็น 

๒. หน่วยงานเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อมหาวิทยาลัยหรือคณะหรือคณะกรรมการซึ่ง เป็น เจ้าของ

หนังสือนั้น   

และโดยปกติให้ลงที่ตัง้ไว้ด้วย 

๓. วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสอื 

๔. เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ เป็นหนังสือต่อเนื่อง  

โดยปกติ         

ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๕. ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม  และค าลงท้าย ที่

ก าหนดไว้ในภาคผนวก  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่

เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที ่

๖. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมา

ก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือวันที่  

เดือน  ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น  การอ้างถึง  ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับ

เดียว  เว้นแต่มีเรื่องอื่นที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา  จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ  ที่เกี่ยวกับ

เรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

๗. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของเอกสาร  หรือ  บรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น  ในกรณี

ที ่     ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าสง่ไปโดยทางใด 

๘. ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจงา่ย  หากมีความประสงค์หลายประการให้แยก

เป็นข้อ  ๆ

๙. ค าลงท้าย  ใหใ้ช้ค าลงท้ายตามฐานะของผูร้ับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม และค าลง

ท้าย   ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ ภาคผนวก  

๑๐. ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือเจา้ของหนังสอื และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ    

๑๑. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจา้ของหนังสอื 

๑๒. หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง  ให้ลงช่ือสว่นงานเจ้าของเรื่อง  หรอืหนว่ยงานที่ออกหนังสอื       



 

 
๑๓. โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนงานเจ้าของเรื่อง หรอืหน่วยงานที่ออกหนังสือ และหมายเลข

ภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑๔. ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอื่นทราบ  และประสงค์ 

จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผูใ้ดแล้ว  ใหพ้ิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการหรอืชื่อบุคคล

ที่ส่ง ส าเนา  ไปให้  เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไป

ตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 วันที่....................... 

เรื่อง%%……………………………………………….... 

เรียน%%………………………………………………… 

อ้างถึง%%………………………………………………. 

สิ่งที่สง่มาด้วย %%……………………………………… 

 ภาค

เหต…ุ..……….………………………………………….......……………….............................................. 

………………………………………………………………………………………………..……………………………………….………………………

…………………………………………………………………………………………………..……………………….…………………….… 

 ภาคความประสงค์…………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………..…………………………………..……………………..…….

………………………………………………………………………………………..………………............................................... 

 ภาค

สรุป………………………………………………………...................................................................... 

      ค าลงท้าย 

  

 

 

 

          (…………พิมพ์ช่ือเต็ม……..……) 

         ต าแหน่ง 
 

 

 

( เว้น ๓ บรรทัด = ๔ Enter ) 

ที่ตัง้และรหัสไปรษณีย์ ๑ Enter 

๑ 

(เว้น ๓ บรรทัด = ๔ Enter) 
 

ที่ %ศธ%๐๕๙๐/........……. 
(๑Enter+before ๖ pt) 

(หนว่ยงานเจ้าของหนังสือ) ๒ 

๓ 

๔
 ๕ 

๖ 

๗
 

๘ 

๙ 

 ๑๐
Q 

 ๑๑ 

(๑ Enter +before ๖ pt)
บรรท 

(๑ Enter+before ๖ pt) 
 

๑ Enter+before+ ๑๒ pt) 

 ๑๒ 

 

 

๓ ซม. 

๑.๕ ซม. 

กั้นหนา้ ๓ ซม. 

ระยะยอ่หนา้ 
 ๒.๕ ซม. 

กั้นหลงั 
      ๒ ซม. 

(๑ Enter+before ๖ pt) 
 

(๑ Enter+before ๖ pt) 
 
(๑ Enter+before ๖ pt) 
 
(๑ Enter+before ๖ pt) 
 

(ระยะก่อนหนา้   ๑ Enter+ before ๖ pt)                                                                                           
 

ตั้งค่าระยะบรรทดัทั้งหมด เป็นหน่ึงเท่า หรือSingle 

* ระยะบรรทดัสามารถปรับแกต้ามความเหมาะสม* 

ชัน้ความลับ(ถ้ามี) 

ชัน้ความเร็ว(ถ้ามี) 

(๑ Enter) 

ลายมอืชื่อ (พิมพ์

ยศ)%% 

 



 

 
หนว่ยงานเจ้าของเร่ือง 

โทร.%................................ 

โทรสาร.%......................... 

ส าเนาส่ง  (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือภายนอกในเครื่องคอมพิวเตอร์  
 

๑.  พิมพ์  “ที่” และ “หน่วยงานเจ้าของหนังสือ”  ให้ตรงกับแนวขอบล่างของตรา

สัญลักษณ์มหาวิทยาลัย 

๒.  การพิมพว์ันที่  ให้ตัวเลขตัวแรกอยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย 

๓.  การพิมพเ์รื่อง  ค าขึน้ต้น อา้งถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกัน 

เท่ากับระยะบรรทัดปกติ  และเพิ่มคา่ก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (๑ Enter + Before ๖ pt) 

  ๔.  การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  และภาคสรุป  ให้มีระยะบรรทัด

ระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ  และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (๑ Enter + 

Before ๖ pt) 

  ๕.  การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  และภาคสรุป  ให้มีระยะย่อหน้า

ตามค่า ไม้บรรทัดระยะการพมิพ์  เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร 

  ๖.  การพิมพ์ค าลงท้าย  ให้มีระยะบรรทัดหา่งจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะ

บรรทัดปกติ  และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๑๒  พอยท์ (๑ Enter + Before ๑๒ pt)  โดยให้ตัวอักษรตัวแรก

อยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย 

  ๗.  การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter)  

จาก     ค าลงท้ายการพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บและต าแหน่งให้ถือค าลงท้ายเป็นหลัก โดยให้อยู่กึ่งกลางซึ่ง

กันและกัน ในกรณีที่ตอ้งพิมพ์ต าแหน่ง ๒ บรรทัดใหใ้ช้ระยะบรรทัดปกติ (๑ Enter) 

  ๘.  การพิมพ์ชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด  จาก

ต าแหน่งของเจา้ของหนังสอื (๔ Enter) 

  ๙. จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการ  ในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความ

เหมาะสมกับจ านวนข้อความ และความสวยงาม 

   

ช้ันความลับ(ถ้ามี) 

ระยะบรรทดั  
%  =เวน้ ๑ เคาะ 

(๑ Enter) 

(๑ Enter) 

 ๑๓ 

 ๑๔  

 
 

๑.๕ ซม. 
 



 

 
หมายเหตุ  :  กรณีที่มีความจ าเป็น  อาจปรับการพิมพ์หรือหนังสือราชการให้แตกต่าง

จากนี้ได้ 

                ตามความเหมาะสม  โดยค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือ

ราชการ     

                เป็นส าคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตัวอยำ่งกำรพิมพ์หนังสือภำยนอก 

หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 

 
 

ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๓/ว๐๙๓              มหาวิทยาลัยพะเยา 

              ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

              ๒๔  พฤศจกิายน  ๒๕๕๓ 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหส์นับสนุนงบประมาณโครงการเปิดตัวมหาวิทยาลัย 

เรียน  กรรมการการประปาส่วนภูมิภาค (คุณมนตร ี โสตางกูร)  

 ด้ วยมหาวิทยาลัยพะเยาได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศ  ตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.๒๕๕๓  ตั้งแต่วันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๓  มหาวิทยาลัย

พะเยา  มีความมุ่งมั่นที่จะใหโ้อกาสทางการศึกษาแก่นักเรียน  ได้เข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษาเพื่อให้

ส าเร็จการศึกษาออกไปอย่างมีคุณภาพ  เป็นที่ยอมรับของสังคม  โดยได้ตั้งปณิธาน “ปัญญาเพื่อความ

เข้มแข็งของชุมชน”  จึงได้จัดโครงการ “เปิดตัวมหาวิทยาลัยพะเยาเพื่อชุมชน”  เพื่อเป็นการประกาศ

ความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติภารกิจทุกด้าน            ให้ประจักษ์แก่คนทั่วไปได้รับทราบ อีกทั้งเป็นการ

ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยใหท้ราบโดยทั่วไป 

มหาวิทยาลัยพะเยา  ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า  หน่วยงานของท่านมขีีดความสามารถและ

ความพร้อมที่จะให้การสนับสนุนการจัดกิจกรรมของมหาวิทยาลัยพะเยา  จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์

สนับสนุนงบประมาณโครงการ “เปิดตัวมหาวิทยาลัยพะเยาเพื่อชุมชน”  ตามแตจ่ะเห็นสมควรต่อไป 

จงึเรียนมาเพื่อพิจารณาให้ความอนุเคราะหด์้วย  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความ

ร่วมมือจากท่านด้วยดีเช่นเคย  จงึขอขอบพระคุณล่วงหนา้ มา ณ โอกาสนี้ 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

                       (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                      รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  ปฏิบัติการแทน  

                       อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 



 

 
 

กองการเจ้าหน้าที่ 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๔๐ 

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 

ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๓/๖๑๓๘              มหาวิทยาลัยพะเยา 

              ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

          ๕   ธันวาคม  ๒๕๕๓ 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหข์อใช้พื้นที่สนามกอล์ฟลานนา 

เรียน  ประธานศูนย์การกีฬาลานนา  

 ด้ วยมหาวิทยาลัยพะเยาได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศ  ตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.๒๕๕๓  ตั้งแต่วันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๓  มหาวิทยาลัย

พะเยา  มีความมุ่งมั่นที่จะใหโ้อกาสทางการศึกษาแก่นักเรียน  ได้เข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษาเพื่อให้

ส าเร็จการศึกษาออกไปอย่างมีคุณภาพ  เป็นที่ยอมรับของสังคม  โดยได้ตั้งปณิธาน “ปัญญาเพื่อความ

เข้มแข็งของชุมชน”  จึงได้จัดโครงการ “เปิดตัวมหาวิทยาลัยพะเยาเพื่อชุมชน”  เพื่อเป็นการประกาศ

ความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติภารกิจทุกด้าน  ให้ประจักษ์แก่คนทั่วไปได้รับทราบอีกทั้งเป็นการประชาสัมพันธ์

มหาวิทยาลัยใหท้ราบโดยทั่วไป 

มหาวิทยาลัยพะเยา  จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ขอใช้พื้นที่สนามกอล์ฟลานนา เพื่อจัด

กิจกรรมแข่งขันกอล์ฟการกุศล  รายได้เพื่อสนับสนุนโครงการ “เปิดตัวมหาวิทยาลัยพะเยาเพื่อชุมชน”  

ซึ่งจัดโดยสมาคมศษิย์เก่ามหาวิทยาลัยพะเยา  ในวันที่ ............ ธันวาคม  ๒๕๕๓  เวลา .....................

น. 

จงึเรียนมาเพื่อพิจารณาให้ความอนุเคราะหด์้วย  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความ

ร่วมมือจากท่านด้วยดี  จึงขอขอบพระคุณล่วงหน้า มา ณ โอกาสนี้ 

 

 

 

 

  ขอแสดงความนับถือ 

 



 

 
 

 

                    (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                   รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  ปฏิบัติการแทน  

                   อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

กองการเจ้าหน้าที่ 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๔๐ 

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๓/๒๖๔              มหาวิทยาลัยพะเยา 

              ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

          ๒๒   ธันวาคม  ๒๕๕๓ 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ใช้สนามกอล์ฟเต็มวันและยกเว้นค่าธรรมเนียมการใชส้นามกอล์ฟ ขอ

สนับสนุน 

        บ้านพักรับรอง และสโมสรในการจัดงานเลี้ยง 

เรียน  ประธานคณะกรรมการบริหารการจัดการสนามกอล์ฟการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแม่เมาะ  

ตามที่ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดให้มีการแข่งขันกอล์ฟการกุศล มหาวิทยาลัยพะเยา

ครั้งที่ ๑ ในวันเสาร์ ที่ ๑๒ เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๔ ณ สนามกอล์ฟแม่เมาะ อ.แม่เมาะ จ.ล าปาง โดยมี

วัตถุประสงค์           ในการจัดการแข่งขันในครั้งนี้ เพื่อน ารายได้ช่วยเหลือการกุศลให้แก่นิสิตนักศึกษา

ที่เรยีนดีแตข่าดแคลน      ทุนทรัพย์ในด้านการศกึษา อาหารกลางวันและกิจกรรมการกุศลอื่น ๆ นั้น 

ดังนั้น เพื่อให้การจัดโครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มหาวิทยาลัยพะเยา 

จงึขอความอนุเคราะหจ์ากหน่วยงานของท่านดังนี้ 

๑. ขอใช้สนามกอล์ฟเต็มวันในการแขง่ขันกอล์ฟการกุศล 

๒. ขอสนับสนุนบ้านพักรับรองของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคแม่เมาะ จ านวน ๔ หลัง 

๓. ขอใช้สโมสรในการจัดงานเลีย้งในช่วงเย็น และขออนุเคราะหย์กเว้นค่าธรรมเนียม

การใชส้นามกอล์ฟเป็นกรณีพิเศษ 

๔. ขอยกเว้นค่าธรรมเนียมการใช้สนามกอล์ฟ ในวันเสาร์ ที่ ๑๒ เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. 

๒๕๕๔ 

จงึเรียนมาเพื่อพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ดังกล่าวด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง 

   

 

 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 



 

 
                    (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                   รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  ปฏิบัติการแทน  

                  อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

กองการเจ้าหน้าที่ 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๔๐ 

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๒/๐๐๓๔              มหาวิทยาลัยพะเยา 

              ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

          ๒๕  เมษายน  ๒๕๕๔ 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหห์นังสอืเรื่องกลไกก ากับดูแลสถาบันอุดมศกึษา 

เรียน  ผูอ้ านวยการสถาบันคลังสมองของชาติ  

  ด้วย นายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา  ศาสตราจารย์เกียรติคุณ คุณหญิงไขศรี  ศรีอรุณ  

และเลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ดร.สุเมธ  แย้มนุ่น ด ารงต าแหน่งกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  มหาวิทยาลัยพะเยา  ได้ เล็งเห็นว่าหนังสือเรื่องกลไกก ากับดูแล

สถาบันอุดมศกึษา  แต่งโดยนายวิจารณ์  พานิช  จัดพิมพ์โดยสถาบันคลังสมองของชาติ  มูลนิธิส่งเสริม

ทบวงมหาวิทยาลัย เป็นหนังสือที่มีคุณค่า  เหมาะต่อการเผยแพร่เพื่อประโยชน์ในการด าเนินงานของ

สภามหาวิทยาลัย และการพัฒนาระบบอุดมศกึษาของชาติ 

มหาวิทยาลัยพะเยา  จึงใคร่ขอความอนุ เคราะห์หนังสือเรื่องกลไกก ากับดูแล

สถาบันอุดมศึกษา จากสถาบันคลังสมองของชาติ   จ านวน ๓๐ เล่ม  เพื่ อน ามาแจกให้กับ

คณะกรรมการ    สภามหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา ครั้งที่ ๓/๒๕๕๔ วันที่ 

๓๐ เมษายน ๒๕๕๔ นี ้

จงึเรียนมาเพื่อพิจารณาให้ความอนุเคราะหด์้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง 

  ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

                   (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                 รองอธิการบดีฝา่ยวางแผนและพัฒนา  ปฏิบัติการแทน  

                   อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

กองกลาง 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๐๑ 

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐ 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๒๗.๑๕/ว๓๘๖๙              มหาวิทยาลัยพะเยา 

              ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

          ๔  สิงหาคม  ๒๕๕๓ 



 

 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ใหน้ิสติภายภาพบ าบัด ช้ันปีที่ ๔ เข้ารับการฝกึปฏิบัติงานทางกายภาพบ าบัด 

เรียน  นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดระยอง 

สิ่งที่สง่มาด้วย  รายชื่อของนิสติกายภาพบ าบัด ที่เข้ารับการฝึกปฏิบัติงาน ณ แหล่งฝึก 

  ด้วยส านักวิชาสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้เปิดการเรียนการสอนในหลักสูตร

วิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขากายภาพบ าบัด ซึ่งจะต้องด าเนินการส่งนิสิตกายภาพบ าบัดช้ันปีที่ ๔ เข้ารับ

การฝึกปฏิบัติการทางกายภาพบ าบัด ณ โรงพยาบาลทั่วประเทศ เป็นระยะเวลาทั้งหมด ๓ ผลัด ใน

ระหว่างเดือนตุลาคม ๒๕๕๓ – กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ 

 ส านักวิชาสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จึงขอความอนุ เคราะห์ ให้นิสิต

กายภาพบ าบัดชั้นปีที่ ๔ เข้ารับการฝึกปฏิบัติงานทางกายภาพบ าบัด ณ แหล่งฝึก ในเขตพืน้ที่หน่วยงาน

ของท่าน ประจ าปี พ.ศ.๒๕๕๓   ดังรายละเอียดตามที่ส่งมาด้วย  ทั้งนี้เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้นิสิต

กายภาพบ าบัดได้รับประสบการณ์จาการปฏิบัติงานจริง  สามารถปฏิบัติหน้าที่ของนักกายภาพบ าบัดได้

อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ให้นิสิตเข้ารับการฝึกปฏิบัติงานด้วย  จะเป็น

พระคุณยิ่ง 

   ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

                    (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                  รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  ปฏิบัติการแทน  

                   อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

ส านักวิชาสหเวชศาสตร์ 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๗๙๐ 

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐ 

ส าเนาเรียน  ผูอ้ านวยการโรงพยาบาลระยอง 

 

 

 

โรงพยาบาลระยอง 



 

 
ช่วงการฝกึงานที่ ๓ ระหว่างวันที่ ๑๗ มกราคม – ๒๘ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๑. นางสาวเดือนเพ็ญ ปุ๊ดแก้ว 

๒. นางสาวกฤตพร ผึ่งผาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๙๐/                     มหาวิทยาลัยพะเยา 

                  ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

            ๘  เมษายน  ๒๕๕๓ 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหเ์ข้าศกึษาดูงาน 

เรียน  หัวหน้าหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร 

พะเยา 

สิ่งที่สง่มาด้วย  ก าหนดการศกึษาดูงาน  จ านวน  ๑  ชุด 



 

 
  ด้วยมหาวิทยาลัยพะเยา  จะจัดโครงการพัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานด้านธุรการ

ของมหาวิทยาลัยพะเยา  ระหว่างวันที่ ๒๖ – ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๕๓  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนา

บุคลากรผูร้ับผดิชอบงานด้านธุรการของมหาวิทยาลัยพะเยา  ใหม้ีความรู้  ความสามารถ และทักษะใน

การปฏิบัติงานด้านธุรการ  ตลอดจนน าแนวทางจากการศกึษาดูงานไปพัฒนาปรับปรุงในการปฏิบัติงาน

ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

มหาวิทยาลัยพะเยา  ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าหน่วยงานของท่านเป็นหน่วยงานที่มีความ

พร้อม และมีระบบการจัดเก็บเอกสารที่ดี  อันจะเอื้อประโยชน์ให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยาใน

การศึกษาเพื่อน าไปเป็นแนวทางในการพัฒนางานได้เป็นอย่างดี ดังนั้น จึงขอความอนุเคราะห์น า

บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยาเข้าศึกษาดูงานด้านระบบการจัดเก็บเอกสาร ในวันพฤหัสบดี ที่ ๒๗ 

พฤษภาคม ๒๕๕๓ เวลา ๑๔.๓๐ – ๑๖.๐๐ น.  โดยมีจ านวนบุคลากรผูร้ับผิดชอบงานด้านธุรการเข้าศกึษา

ดูงานจ านวน ๔๐ คน 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะหด์้วย  จะขอบคุณยิ่ง 

 

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

                 (นายแพทย์วิชัย  เทียนถาวร) 

                     รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  ปฏิบัติการแทน                                                                             

                      อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

กองกลาง   

งานธุรการ 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๑๖ - ๑๐๑๗ 

โทรสาร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐ 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๒/๐๐๒๘                    มหาวิทยาลัยพะเยา 

        ต าบลแมก่า  อ าเภอเมอืง

พะเยา 

       จังหวัดพะเยา  ๕๖๐๐๐ 
 

                          ๑๐    เมษายน  ๒๕๕๖ 
 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหว์งดุรยิางค์ 

เรียน  ผูอ้ านวยการโรงเรียนพะเยาพิทยาคม 

สิ่งที่สง่มาด้วย   ๑. ก าหนดการ   จ านวน ๑ ชุด 



 

 
  ด้วยมหาวิทยาลัยพะเยา จะจัดโครงการวันคล้ายวันสวรรคตสมเด็จพระนเรศวร

มหาราชประจ าปี ๒๕๕๖ ในวันพฤหัสบดีที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๕๖ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นการถวาย

สักการะแด่ดวงวิญญาณสมเด็จพระนเรศวรมหาราช และเป็นการน้อมร าลึกถึงพระเกียรติคุณอัน

ยิ่งใหญ่ของพระองค์ท่าน รวมทั้งเป็นสิรมิงคลแก่มหาวิทยาลัยพะเยา  

   เพื่อให้การด าเนินงานวันคล้ายวันสวรรคตสมเด็จพระนเรศวรมหาราชประจ าปี ๒๕๕๖    

บรรลุวัตถุประสงค์  มหาวิทยาลัยพะเยา จึงขอความอนุเคราะห์วงดุริยางค์จากหน่วยงานของท่าน เพื่อ

บรรเลงเพลงมหาฤกษ์ และบรรเลงเพลงสรรเสริญพระบารมี ในวันพฤหัสบดีที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๕๖ เวลา  

๐๘.๓๐ น.   ณ อาคารหอประชุมพญาง าเมือง มหาวิทยาลัยพะเยา ทั้งนี้  มหาวิทยาลัยพะเยา  ได้

มอบหมายให ้  นายนคร ค ารอ้ง  หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘-๓๘๖๑-๒๘๖๙ เป็นผู้ประสานงานต่อไป 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะหส์นับสนุนวงดุริยางดังกล่าวด้วย  จะขอบพระคุณยิ่ง 
 

                ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

                   (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                    รองอธิกาบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  รักษาการแทน 

                  อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

กองกลาง  งานธุรการ 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖ ต่อ ๑๐๑๗                                                                                                                                                                                              

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐               
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยำ่งกำรพิมพ์หนังสือ

ภำยนอก 

  หนังสือเชิญ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๒๗.๐๒/๐๐๐๘              มหาวิทยาลัยพะเยา 

              ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

            ๑๗  พฤศจกิายน  ๒๕๕๓ 

เรื่อง  ขอเชิญคุณฉัตรชัย  ศรีวไิล เดินทางไปราชการที่มหาวิทยาลัยพะเยา 

เรียน  เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศกึษา 

ตามที่คุณฉัตรชัย  ศรีวิไล  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาทักษะความสามารถและกิจกรรม

นักศึกษา  ได้เป็นผู้ประสานงานโครงการความร่วมมือระหว่างกระทรวงวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยพะเยา 

และมหาวิทยาลัยมหดิล จัดตั้งโครงการอาศรมศิลปิน (Thailand International Artist Residency) ใช้พื้นที่

ประมาณ ๑,๐๐๐ ไร่ ที่มหาวิทยาลัยพะเยา ต าบลแมก่า อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา นั้น 

บัดนี้ คณะรัฐมนตรีในคราวประชุม เมื่อวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ ได้มีมติให้ความ

เห็นชอบโครงการความร่วมมือดังกล่าวแล้ว และมหาวิทยาลัยพะเยาได้ประสานงานกับรอง



 

 
ศาสตราจารย์ ดร.สุกรี เจริญสุข คณบดีวิทยาลัยดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลัยมหิดล พร้อมคณะ

สถาปนิก จะเดินทางขึ้นไปส ารวจ  ออกแบบการก่อสร้างอาคารที่พัก และวางแผนอนุรักษ์

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมบริเวณดังกล่าว ให้อยู่ในสภาพธรรมชาติตลอดไป ในวันที่ ๒๔ 

พฤศจกิายน พ.ศ.๒๕๕๓ 

มหาวิทยาลัยพะเยาได้พิจารณาเห็นว่า คุณฉัตรชัย  ศรีวิไล ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนา

ทักษะความสามารถและกิจกรรมนักศึกษา ในฐานะเป็นผู้ประสานงานให้เกิดความร่วมมือดังกล่าว มี

ความจ าเป็นที่จะต้องประสานงานใหเ้กิดความต่อเนื่องของโครงการ จึงขอเรียนเชญิ คุณฉัตรชัย  ศรีวไิล  

ไปท าหน้าที่ประสานงานและให้ความเห็นต่อมหาวิทยาลัยพะเยา  และคณะที่จะเดินทางไปส ารวจ

ออกแบบ  ในวันที่ ๒๔ พฤศจกิายน ๒๕๕๓ ด้วย 

จึงเสนอมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้คุณฉัตรชัย  ศรีวิไล เดินทางไปราชการที่

มหาวิทยาลัยพะเยาในวันดังกล่าวด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

 

     ขอแสดงความนับถือ 
 

 

 

                      (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                      รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  รักษาการแทน  

                      อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
กองกลาง   

ส่วนงานเลขานุการผู้บริหาร 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๐๑  

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๑/ว๐๔๕              มหาวิทยาลัยพะเยา 

              ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

           ๑๙  เมษายน  ๒๕๕๔ 

เรื่อง  ขอเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

เรียน  รองศาสตราจารย์เกียรติคุณ คุณหญิงไขศร ี ศรีอรุณ (นายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา) 

สิ่งที่สง่มาด้วย  ๑.  ระเบียบวาระการประชุม จ านวน  ๑  ชุด 

         ๒.  แบบตอบรับ   จ านวน  ๑  ฉบับ 

  ตามที่ ท่านนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา ได้ก าหนดให้มีการประชุมสภามหาวิทยาลัย

พะเยา ครั้งที่ ๓/๒๕๕๔ ในวันเสาร ์ที่ ๓๐ เดือนเมษายน พ.ศ. ๒๕๕๔ เวลา ๐๙.๓๐ น. ณ ห้องประชุม 

ช้ัน ๙ วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา  อาคารศวิาเทล ถนนวิทยุ แขวงลุมพิน ีเขตปทุมวัน 

กรุงเทพมหานคร  นั้น 



 

 
  ฝา่ยเลขานุการได้ออกหนังสือเชญิประชุมกรรมการทุกท่านเรียบร้อยแลว้  โดยมี

ระเบียบวาระการประชุมที่ส่งมาพร้อมนี้ 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบและขอเชญิเป็นประธานการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่

ดังกล่าวด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง 

   ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

                    (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                  เลขานุการสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๐๗  

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๗๐๓ 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๑/ว๐๔๕              มหาวิทยาลัยพะเยา 

              ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

            ๑๙  เมษายน  ๒๕๕๔ 

เรื่อง  ขอเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

เรียน  ดร.พรชัย  นุชสุวรรณ (อุปนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา) 

สิ่งที่สง่มาด้วย  ๑.  ระเบียบวาระการประชุม จ านวน  ๑  ชุด 

          ๒.  แบบตอบรับ   จ านวน  ๑  ฉบับ 

  ด้วยนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา  ได้ก าหนดให้มีการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

ครั้งที่ ๓/๒๕๕๔  ในวันเสาร์ ที่ ๓๐ เดือนเมษายน พ.ศ. ๒๕๕๔ เวลา ๐๙.๓๐ น. ณ ห้องประชุม ช้ัน ๙ 

วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา  อาคารศิวาเทล  ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน 

กรุงเทพมหานคร โดยมีระเบียบวาระการประชุมที่ส่งมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและขอเชิญเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่   

ดังกล่าวด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 

    ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

                     (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                     เลขานุการสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๐๗  

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๗๐๓ 

 



 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๑/๐๔๗              มหาวิทยาลัยพะเยา 

              ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

           ๑๙  เมษายน  ๒๕๕๔ 

เรื่อง  ขอเชิญไปชีแ้จงโครงการจัดตัง้อาศรมศลิปินนานาชาติแห่งประเทศไทยต่อสภามหาวิทยาลัย

พะเยา 

เรียน  รองศาสตราจารย์ ดร.สุกรี  เจริญสุข 

 ด้วยนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา  ได้ก าหนดให้มีการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

ครั้งที่ ๓/๒๕๕๔  ในวันเสาร์ ที่ ๓๐ เดือนเมษายน พ.ศ. ๒๕๕๔ เวลา ๐๙.๓๐ น. ณ  ห้องประชุมช้ัน ๙ 

วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา อาคารศิวาเทล ถนนวิทยุ  แขวงลุมพินี  เขตปทุมวัน 

กรุงเทพมหานคร และท่านนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยาได้ขอให้เรียนเชิญท่านไปชี้แจงความคืบหน้า

เกี่ยวกับโครงการจัดตั้งอาศรมศิลปินนานาชาติแห่งประเทศไทยต่อสภามหาวิทยาลัยพะเยาในวัน

ดังกล่าว เวลา ๐๙.๓๐ น. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและขอเชิญไปชี้แจงความคืบหน้าโครงการจัดตั้งอาศรม

ศิลปินนานาชาติแห่งประเทศไทยต่อสภามหาวิทยาลัยพะเยา ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย                

จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

                      (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                     เลขานุการสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

                    รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  ปฏิบัติการแทน 

                       อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 



 

 
 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๐๗ 

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๗๐๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๑/๐๐๔๖              มหาวิทยาลัยพะเยา 

              ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

          ๑๙  เมษายน  ๒๕๕๔ 

เรื่อง  ขอเชิญไปแถลงนโยบายการบริหารงานต่อสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

เรียน  รองศาสตราจารย์ ดร.สมชาย  ศรสีมพงษ์ 

สิ่งที่สง่มาด้วย ๑.  แบบตอบรับ   จ านวน  ๑  ฉบับ 

ด้วยนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา  ได้ก าหนดให้มีการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา     

ครั้งที่ ๓/๒๕๕๔  ในวันเสาร์ ที่ ๓๐ เดือนเมษายน พ.ศ. ๒๕๕๔ เวลา ๐๙.๓๐ น. ณ  ห้องประชุมช้ัน ๙ 

วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา อาคารศิวาเทล ถนนวิทยุ  แขวงลุมพินี  เขตปทุมวัน 

กรุงเทพมหานคร  จงึขอเรียนเชญิท่านไปแถลงนโยบายการบริหารงานต่อสภามหาวิทยาลัยพะเยา  เพื่อ

ประกอบการพิจารณาแตง่ตัง้เป็นคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศลิปกรรมศาสตร์ต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและเข้าร่วมแถลงนโยบายการบริหารงานต่อสภามหาวิทยาลัยพะเยา          

ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง 

    ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

                     (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                  เลขานุการสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

                  รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  ปฏิบัติการแทน 

                    อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 



 

 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๐๗ 

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๗๐๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๒๗.๑๕/ว ๕๒๙๖      มหาวิทยาลัยพะเยา 

                  ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา                  จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

           ๒๗  กันยายน  ๒๕๕๓ 

เรื่อง  ขอเรียนเชญิเป็นวิทยากร 

เรียน  ศาสตราจารย์ ดร.เกษม  สุวรรณกุล 

ด้วยมหาวิทยาลัยพะเยาเป็นมหาวิทยาลัยตั้งใหม่ อยู่ระหว่างการก าหนดรูปแบบการ

บริหารจัดการ โดยการออกระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ ส าหรับใช้เป็นเครื่องมือในการบริหาร

จัดการมหาวิทยาลัย  ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด ตามแนวคิดการบริหารจัดการในรูป

ของมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ  ที่มีความคล่องตัวสูงกว่าระบบราชการ จึงจ าเป็นต้องสร้างความ

เข้าใจเกี่ยวกับการบริหารมหาวิทยาลัย            ในก ากับของรัฐ รวมทั้งต้องการศกึษาหาข้อมูลเกี่ยวกับ

ปัญหาการบริหารมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐจากผู้บริหารที่มีประสบการณ์ตรงมาบรรยายหรือให้

ข้อคิดเห็นส าหรับการน าไปปรับปรุงการวางระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยพะเยาให้มีประสิทธิภาพ

ต่อไป 

มหาวิทยาลัยพะเยา  ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าท่านเป็นผู้มีความรู้ความสามารถและมี  

ประสบการณ์ตรงในการบริหารมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ จึงขอเรียนเชิญท่านไปให้ข้อคิดเห็นและ  

ข้อเสนอแนะในหัวข้อ เรื่อง การบริหารมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐอย่างไรจึงจะมีประสิทธิภาพ                    

ในวันที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๕๓ ระหว่างเวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น  ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์วิจิตร ศรี

สอ้าน    ช้ัน ๕ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา ถนนศรีอยุธยา เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์เป็นวิทยากรการประชุมตามวัน เวลา         

และสถานที่ดังกล่าวด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

 

 

 

 

 



 

 
    ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

          (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

            รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  ปฏิบัติการแทน 

                                      อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

ส านักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖ ต่อ ๑๐๐๙  

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๗๐๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๒/๐๐๓๘              มหาวิทยาลัยพะเยา 

        ต าบลแมก่า  อ าเภอเมอืง

พะเยา 

        จังหวัดพะเยา  ๕๖๐๐๐ 
 

                          ๑๓  มิถุนายน  ๒๕๕๖ 

เรื่อง  ขอเชิญประชุม 

เรียน  โทรศัพท์จังหวัด     

อ้างถึง หนังสือบริษัท ทีโอที จ ากัด (มหาชน) ที่ ทีโอที ขบบภ.๓.๑(พย.)/๓๖๘ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๕๖   

  ตามหนังสือที่อ้างถึงบริษัท ทีโอที จ ากัด (มหาชน) ได้เสนอบริการโทรศัพท์ ระบบ 

Digital  แบบ PRI ซึ่งเชื่อมโยงด้วยโครงการข่าย OFC ที่มปีระสิทธิภาพ เพื่อรองรับการใชง้านจ านวนมาก                

ให้มหาวิทยาลัยพะเยาได้พิจารณา นั้น  

  มหาวิทยาลัยพะเยา ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าข้อมูลการบริการโทรศัพท์ ระบบ Digital       

แบบ PRI ดังกล่าว จะเป็นประโยชน์ในการพัฒนาระบบการให้บริการโทรศัพท์ของมหาวิทยาลัยพะเยา         

จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมกับคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้ข้อมูล แนวทางและให้

ค าปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการให้บริการโทรศัพท์ของมหาวิทยาลัยพะเยา ในวันศุกร์ที่ ๑๔ 

มิถุนายน ๒๕๕๖ เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุมอธิการบดี ช้ัน๒ อาคารส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยพะเยา  ทั้งนี้             ได้มอบหมายให้ นายธนวิชญ์  ศรีดวงค า หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘-๙๕๕๒-

๙๐๙๕ เป็นผู้ตดิต่อประสานงาน              ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเข้าร่วมการประชุมดังกล่าวด้วย  จะขอบคุณยิ่ง 

 

 

 

 

 

 



 

 
                   ขอแสดงความนับถือ 

 

  

  

                                                       (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชาลี  ทองเรือง) 

                       รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  ปฏิบัติการแทน 

      อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา          

  

 

 
กองกลาง  งานประชาสัมพันธ์  

โทร: ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖ ต่อ ๑๐๑๑- ๑๐๑๔ 

โทรสาร:  ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตัวอยำ่งกำรพิมพ์หนังสือภำยนอก 

หนังสือตอบขอบคุณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๒/๐๐๐๗              มหาวิทยาลัยพะเยา 

              ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

           ๒๑  มกราคม  ๒๕๕๔ 

เรื่อง  ขอขอบคุณบทความชุมชนสร้างสรรค์ที่มหาวิทยาลัยพะเยา 

เรียน  ท่านอาจารย์สุจิตต์  วงษ์เทศ 

  ตามที่ ท่านได้ให้ความอนุเคราะห์เขียนบทความลงในหนังสือพิมพ์มติชนรายวัน ฉบับ        

วันพฤหัสบดี ที่ ๒๐ มกราคม พ.ศ.๒๕๕๔ หน้า ๒๑ ในหัวข้อ “ชุมชนสร้างสรรค์ที่มหาวิทยาลัยพะเยา”  

นั้น 

กระผมและคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัยพะเยา ขอขอบพระคุณท่าน ที่ได้กรุณาลง

บทความบนหน้าหนังสือพิมพ์ ตลอดจนให้ค าแนะน าและชื่นชมมหาวิทยาลัยพะเยา เป็นการช่วย

ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยใหร้ับรู้อย่างกว้างขวาง 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่ามหาวิทยาลัยพะเยา จะได้รับความ

อนุเคราะหจ์ากท่านด้วยดีเชน่เคย ขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ 

    ขอแสดงความนับถือ 

 

 

                     (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                   รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  ปฏิบัติการแทน  

                     อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 
กองกลาง 

งานประชาสัมพันธ์ 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๑๓ 

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐ 



 

 
 
 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๒/               มหาวิทยาลัยพะเยา 

          ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา 

          จังหวัดพะเยา  ๕๖๐๐๐ 
 

             พฤษภาคม  ๒๕๕๕ 
 

เรื่อง  ขอขอบคุณ 

เรียน  อธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจา้คุณทหารลาดกระบัง 

อ้างถึง  หนังสอืมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๒/๐๐๓๒ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๕๕ 

 ตามหนังสือที่อ้างถึง  มหาวิทยาลัยพะเยาได้ขอความอนุเคราะห์ให้บุคลากรกองกลาง

มหาวิทยาลัยพะเยา  เข้าเยี่ยมชมและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ณ ส่วนบริหารงานทั่วไป สถาบันเทคโนโลยี            

พระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๕๕  นั้น 

  มหาวิทยาลัยพะเยา จึงขอขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ ที่สถาบันของท่านให้ความ

อนุเคราะห์ดังกล่าว  ซึ่งเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา ที่จะน า

ประโยชน์ที่ได้รับระหว่างการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปประยุกต์ใช้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                   ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

                   (ผูช่้วยศาสตราจารย์สุระพล  ภานุไพศาล) 

                   รองอธิการบดีฝ่ายกิจการพิเศษ รักษาการแทน 

                   อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 



 

 
กองกลาง  งานธุรการ 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖ ต่อ ๑๐๑๗                                                                                                                                                                                              

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐               
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตัวอยำ่งกำรพิมพ์หนังสือภำยนอก 

หนังสือโต้ตอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๒/๐๐๓๑              มหาวิทยาลัยพะเยา 

              ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

            ๘  ธันวาคม  ๒๕๕๓ 

เรื่อง  ตอบรับการจัดหลักสูตรฝึกอบรมการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

อ้างถึง  หนังสือมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ที่ ศธ ๐๕๖๗/๕๑๕๑  ลงวันที่ ๑๘  พฤศจิกายน 

๒๕๕๓ 

 ตามหนังสือที่อ้างถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา  ขอความอนุเคราะห์มหาวิทยาลัยพะเยา         

จัดหลักสูตรฝึกอบรมการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับให้แก่ผู้บริหาร  คณาจารย์  ตลอดจนพนักงาน      

มหาวิทยาลัย  ในวันที่ ๒๓ – ๒๔  ธันวาคม ๒๕๕๓  ณ มหาวิทยาลัยพะเยา  โดยมีผู้เข้าร่วมอบรม

ประมาณ     ๗๐ – ๘๐  คน  ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

มหาวิทยาลัยพะเยา  ได้พิจารณาแล้วมีความยินดีเป็นอย่างยิ่งที่จะจัดหลักสูตรฝกึอบรม

การเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐให้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทาตามวัน และสถานที่ดังกล่าว 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

 

 

 

 

 

    ขอแสดงความนับถือ 



 

 
 

 

 

                     (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                     รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  รักษาการ                   

                        แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

กองกลาง  

งานธุรการ 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๑๖ – ๑๗ 

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐ 

 
 

 

 

 



 

 

 

- ๔๑ - 



 

 

 

-๔๒- 



 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๙๐.๐๒/๐๐๑๘              มหาวิทยาลัยพะเยา 

              ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา  

จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

           ๙  มีนาคม  ๒๕๕๔ 

เรื่อง  ขอทราบข้อเท็จจริงและขอเอกสารสารหลักฐานเกี่ยวกับการเปิดหลักสูตรโครงการพเิศษ 

เรียน  เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศกึษา 

อ้างถึง  หนังสือดว่นที่สุด ที่ ศธ ๐๕๐๙.๖(๓.๑๐)/ว๑๕๒  ลงวันที่ ๗  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๔ 

 ตามหนังสือที่อ้างถึง  ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้ขอทราบข้อเท็จจริง

และขอเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการเปิดหลักสูตรโครงการพิเศษ ทั้งในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 

และปริญญาเอก  ตามที่มีผู้ร้องเรียนไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เกี่ยวกับการจัดให้มีระบบ

บริหารโครงการพิเศษโดยการจ่ายค่าตอบแทนเป็นรายเดือนให้อธิการบดี คณบดี และกรรมการอื่นๆ 

เป็นจ านวนมาก มีลักษณะการแบ่งผลประโยชน์ใหก้ับพรรคพวก นั้น 

ในนามของนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยาได้พิจารณาแล้ว ขอเรียนว่าสภามหาวิทยาละ

พะเยาไม่มีนโยบายให้มหาวิทยาลัยเปิดหลักสูตรในลักษณะของโครงการพิเศษ ที่ก าหนดให้มีการจ่าย

ค่าตอบแทนให้ผู้บริหารตามที่อ้างถึงขา้งต้น จงึขอแจง้ขอ้เท็จจริง ให้ทราบดังนี้ 

๑. สภามหาวิทยาลัยพะเยายังไม่เคยอนุมัตเิปิดหลักสูตรโครงการพเิศษแตอ่ย่างใด 

๒.  สภามหาวิทยาลัยพะเยาไม่มีนโยบายเกี ่ยวกับการจ่ายค่าตอบแทนให้ผู้บริหาร 

โครงการ 

พิเศษและได้ก าชับสั่งหา้มในเรื่องนี้ในสภามหาวิทยาลัยมาอย่างต่อเนื่อง 

๓.  สภามหาวิทยาลัยพะเยาไม ่เคยออกข้อบ ังค ับหรือระเบ ียบปฏิบ ัต ิเกี ่ยวก ับ

ค่าตอบแทน 

โครงการพิเศษ และขอยืนยันว่าจะไม่มกีารออกระเบียบหรอืข้อบังคับเกี่ยวกับเรื่องนี้ 

๔.  สภามหาวิทยาลัยพะเยาไม่มีนโยบายที่จะจัดสรรงบประมาณเป็นค่าตอบแทนการ

บริหาร 

โครงการพิเศษจึงไมไ่ด้ตัง้งบประมาณไว้ 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 



 

 
   ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

    (ศาสตราจารย์เกียรตคิุณ คุณหญิงไขศร ี ศรีอรุณ) 

     นายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
กองกลาง  

งานเลขานุการผู้บริหาร 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๐๑ 

โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐ 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๙๐/๐๐๕๕                       มหาวิทยาลัยพะเยา 

                ต าบลแมก่า  อ าเภอเมือง

พะเยา 

        จังหวัดพะเยา  ๕๖๐๐๐ 
 

                                กรกฎาคม ๒๕๕๕ 
 

เรื่อง  ตอบรับเข้าร่วมในคณะท างานศกึษาเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานภาระงานทางวิชาการ 

        ของผูด้ ารงต าแหน่งอาจารย์  ผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
 

เรียน  เลขาธิการที่ประชุมอธิการบดีแหง่ประเทศไทย 
 

อ้างถึง  หนังสอืส านักงานเลขาธิการที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ที่ ทปอ.๕๕/ว๑๘๕  ลงวันที่ ๔  

          กรกฎาคม ๒๕๕๕ 
   

ตามหนังสือที่อ้างถึง ส านักงานเลขาธิการที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย                   

ขออนุมัติให้ รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร  พงศบางโพธิ์ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เข้าร่วมใน

คณะท างานศึกษาเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารง ต าแหน่งอาจารย์ 

ผูช่้วยศาสตราจารย์          รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ นั้น 
 

มหาวิทยาลัยพะเยา ได้พิจารณาอนุมัติให้ รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร  พงศบางโพธิ์        

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เข้าร่วมในคณะท างานศึกษาเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานภาระงานทาง

วิชาการ     ของผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์  ผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   

 

 

 

 

 

 

 



 

 
                ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ศาสตราจารย์พิเศษ ดร.มณฑล สงวนเสริมศรี) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
 

กองกลาง  งานธุรการ 

โทร. ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖ ต่อ ๑๐๑๖ - ๑๗                                                                                                                                                                                              
โทรสาร ๐ ๕๔๔๖ ๖๖๙๐    
                                             

 



 

 



 

 

หนังสือภำยใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตามแบบ โดย

กรอกรายละเอียดดังนี ้

๑.  หน่วยงาน  ให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของหนังสือ และชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้ง

หมายเลขโทรศัพท์  

๒.  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ตามที่ก าหนดไว้ ในภาคผนวก 

ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการ  ให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้

ตามความจ าเป็น 

๓.  วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสอื 

๔.  เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  

โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๕.  ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม 

และ         ค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลใน

กรณีที่มถีึงตัวบุคคล    ไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหนา้ที่ 

๖.  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์หลาย

ประการใหแ้ยกเป็นข้อๆในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรอืมีสิ่งที่ส่งมาด้วย  ให้ระบุไว้ใน

ข้อนี ้

๗.  ลงชื่อ ใหล้งลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพชื์่อเต็มของเจ้าของลายมอืชื่อไว้ใต้ลายมอื

ชื่อตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ 

๘.  ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของเจา้ของหนังสอื 
 

ค ำอธิบำยกำรพิมพ์หนังสือภำยในด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร ์
 

๑. ค าว่า “บันทึกข้อความ”  พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์  และปรับค่า

ระยะ  

บรรทัดจาก ๑ เท่าเป็นค่าแนน่อน (Exactly) ๓๕ พอยท์ 

๒. ค าวา่ “หนว่ยงาน  วันที่  เรื่อง”  พิมพ์ดว้ยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ 

๓. ค าวา่วันที่  ให้อยู่ตรงกึ่งกลางของบันทึกข้อความ  ให้ตรงกับตัว ข 

๔.  การพิมพ์ค าขึ้นต้น  ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ  และ

เพิ่มค่า  

     ก่อนหนา้อีก ๖ พอยท์ (๑ Enter + Before ๑๒pt) 



 

 
๕.  การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  ภาคสรุป และการย่อหน้า  ให้ถือ

ปฏิบัติ 

     เชน่เดียวกับการพิมพห์นังสือภายนอก 

๖.  การพิมพ์ชื่อเต็มเจ้าของหนังสือ  ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด  จากภาค

สรุป   

     (๔ Enter)  และให้ “(“ อยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางค าว่าบันทึกข้อความ  ซึ่งตรงกับตัว ข 

๑๐. ลายมือชื่อ  ชื่อเต็มในวงเล็บและต าแหน่ง  อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกันในกรณีที่

ต้องพิมพ์     

ต าแหน่ง ๒ บรรทัด  ระหว่างบรรทัดใหใ้ช้ระยะ ๑ Enter 

๘.  จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการ  ในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความ

เหมาะสมกับ  

     จ านวนข้อความ และความสวยงาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตั้งค่าระยะบรรทดัทั้งหมด เป็นหน่ึงเท่า หรือSingle 

* ระยะบรรทดัสามารถปรับแกต้ามความเหมาะสม* 

 

 

                 บันทึกข้อควำม  (ขนาดตัวอักษร ๒๙ พอยท์) 
หน่วยงำน%%ชื่อหน่วยงานเจ้าของหนังสอื%%ชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง%%โทร. 

ที่%%ศธ%๐๕๙๐/         วันท่ี 

เรื่อง%%..………………………………………………………………………………….…….………………………………………………. 

เรียน%%………………………………………………………………………………………………………………………….……………….... 

                   ภาคเหตุ………………………………………………………………………………………………………………………… 

...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………....….. 

…...………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 

……………………….…………………………………………………………………………………………………..…….……………………………….…..………. 

                   ภาคความประสงค์…………………….………………………………………………………………….…………………………...                                                            

………………………………………………………………………………………………………………………………………...….…………….. 

………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………... 

 ภาคสรุป………………………………………………………………………..……………………………..…………………………….… 

 

 

 

 

                                                                    (……พิมพ์ช่ือเต็ม.……..) 

          ต าแหน่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
๑.๕ ซม. 

๒  ซม. 

ระยะยอ่หนา้ 
 ๒.๕ ซม. 

(๑ Enter) 

กั้นหน้า ๓ ซม. 

 

 

 

 

ชัน้ความลับ(ถ้ามี) 

๑ 

๒ ๓ 

๔
 

๕ 

๖
 

๗ 

ระยะยอ่หนา้ 
 ๒.๕ ซม. 

(๑ Enter) 

(๑ Enter) 

(๑ Enter+before ๖ pt) 

(ระยะก่อนหน้า /before ๖ pt) 

(ระยะก่อนหน้า /before ๖ pt) 

_๘ 

ชัน้ความลับ(ถ้ามี) 

            ( เว้น ๓ บรรทัด = ๔ Enter) 

 

(พิมพ์ยศ)%%( ลำยมือชื่อ) 

 

ชั้นความเร็ว(ถ้ามี) 

(๑ Enter+before ๖ pt) 

ระยะบรรทดั  
%  =เวน้ ๑ เคาะ 

กั้นหน้า 

๒ ซม. 

 

๑.๕ ซม. 



 

 
 
 

บันทกึข้อควำม 

หน่วยงำน  กองการเจ้าหน้าที่  งานธุรการ  โทร. ๑๐๔๐ 

ที่  ศธ ๐๕๙๐.๐๓/ว๑๒๔                                 วันที่  ๗  เมษายน  ๒๕๕๔ 

เรื่อง  ก าหนดเวลาปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่สายบริการ 

เรียน  อธิการบดี 
 

 ตามที่มหาวิทยาลัย  ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  เรื่อง  ก าหนดเวลาปฏิบัติงาน        

ของเจ้าหน้าที่สายบริการ  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัย เป็นไปด้วย

ความ  เรียบร้อย  สามารถสนับสนุนการบริหารงานให้บรรลุเป้าหมายตามแนวทางของมหาวิทยาลัย 

ต่อไป 

          มหาวิทยาลัยได้ท าการตรวจสอบในช่วงเวลาวันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๔ จนถึง

ปัจจุบัน  พบว่าเจ้าหน้าที่จ านวนมากยังไม่ได้ให้ความส าคัญที่จะปฏิบัติตามประกาศดังกล่าว  จึงขอให้

ทุกหน่วยงาน   ประชุมชี้แจงให้ทราบโดยทั่วกันว่า มหาวิทยาลัยให้ความส าคัญกับเรื่องนี้  โดยจะน ามา

ประกอบการประเมินการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างด้วย  หากพบว่างานใดมาสายเป็นประจ าขอให้

หนว่ยงานท าบันทึกไว้เป็นหลักฐาน  เพื่อมหาวิทยาลัยจะได้น าไปพิจารณาไม่ต่อสัญญาจ้างในปีตอ่ไป 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย  จะขอบคุณยิ่ง 

 

 

 

         (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

                   รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา 

 

 

 

    

 



 

 
 
  

บันทกึข้อควำม 
หน่วยงำน  กองกลาง  งานเลขานุการผูบ้ริหาร  โทร. ๑๐๐๑ 

ที่  ศธ ๐๕๙๐.๐๒/๐๔๙๑                                วันที่  ๑๘  เมษายน  ๒๕๕๔ 

เรื่อง  ขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 

เรียน  อธิการบดี 
 

 ตามที่ประธานที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทยได้ก าหนดใหม้ีการจัดประชุมสามัญที่

ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ครั้งที่ ๒/๒๕๕๔ และการประชุมสามัญ สออ.ประเทศไทย ครั้งที่ ๑/

๒๕๕๔  ในวันเสาร์ที่ ๒๓ เมษายน ๒๕๕๔ ณ ห้องประชุมก าพล อดุลวิทย์ ช้ัน ๒ อาคารสารนิเทศ ๕๐ 

ปี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน กรุงเทพฯ และท่านอธิการบดีได้มบีัญชาให้กระผมไปประชุมนัน้ 

          กระผมจึงขออนุมัติเดินทางไปเข้าร่วมการประชุมดังกล่าว ณ กรุงเทพมหานคร                

ในวันที่ ๒๒ – ๒๕ เมษายน ๒๕๕๔  โดยเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิ์จากงบประมาณรายได้มหาวิทยาลัย

พะเยา กองทุนเพื่อการศึกษาเป็นจ านวนเงิน ๒๓,๒๐๐ บาท (สองหมื่นสามพันสองร้อยบาทถ้วน) 

ประกอบด้วยค่าใชจ้า่ยต่างๆ ดังนี้ 

๑. ค่าเบีย้เลีย้ง              ๑๒๐ บาท 

๒. ค่าที่พัก            ๒,๐๐๐ บาท 

๓. ค่าพาหนะเดินทาง         ๒๐,๐๐๐ บาท 

รวมทั้งสิน้        ๒๓,๒๐๐ บาท 

* ค่าใช้จา่ยสามารถถัวเฉลี่ยได้ทุกรายการ 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัตดิ้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

 

     (ดร.ส าราญ  ทองแพง) 

               รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา 

 

 

 



 

 

หนังสือประทับตรำ 

หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึ้นไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึน้ไป           เป็นผู้รับผดิชอบ ลงช่ือย่อก ากับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการกับ

บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใชเ่รื่องส าคัญได้แก่ 

๑.  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

๒.  การส่งส าเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรอืบรรณสาร 

๓.  การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรอืการเงนิ 

๔.  การแจง้ผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้สว่นราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

๕.  การเตือนเรื่องที่ค้าง 

๖.  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง  ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

 

หนังสือประทับตรำ ให้จัดท าตามแบบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ทับ

เลขทะเบียนหนังสือสง่ 

๒.  ถึง ให้ลงช่ือสว่นราชการ หนว่ยงาน หรอืบุคคลที่หนังสอืนั้นมีถึง 

๓.  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

๔.  ชื่อสว่นราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงช่ือสว่นราชการที่ส่งหนังสือออก 

๕.  ตราชื่อส่วนราชการให้ประทับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา ตามที่ก าหนดไว้ใน

ภาคผนวก 

     ด้วยหมึกแดงและใหผู้ร้ับผิดชอบ ลงลายมือช่ือย่อก ากับตรา 

๖.  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ 

๗.  หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรอืหนว่ยงานที่ออกหนังสอื 

๘.  โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายในตู้สาขา  

(ถ้ามี)  

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 
 

ที่%ศธ%๐๕๙๐/……… 

ถึง%%……………………………… 

 

(ขอ้ความ)…..……….…………………………………………………….............................................................................. 

……………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………..………………………………………………………….….. 

…………………………………………………………………………………………..……………………………………………………….…….. 

…………………………………………………………………………………………..………………….................................................. 

 

 

 

 

   ชื่อสว่นราชการที่ส่งออก 

    วัน  เดือน  ปี    

  

 

 

 

(หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง) 

โทร.%……………………….. 

โทรสาร.%……………………. 

 

 

 
 

 

๗ 

๙ 

๘ 

๑ 

ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการด้วยหมึกแดง 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๑ enter 

๖ 

๑ enter  

๑.๕ ซม 

กั้นหนา้ ๓ ซม 

กั้นหลงั 
๒ ซม. 

๑ enter + before ๖ pt  

 

 

 
ระยะก่อนหนา้ 

๒.๕ ซม 

ชัน้ความลับ(ถ้ามี) 

ลายมอืช่ือยอ่ก ากับ

ตรา 

๒ enter + before ๑๒ pt 

 

 

 

( เวน้ ๓ บรรทัด =  ๔ enter ) 

๓ บรรทัด =  ๔ enter 

ต้ังคา่ระยะบรรทัดทัง้หมด เป็นหน่ึงเทา่ หรือSingle 

* ระยะบรรทัดสามารถปรับแกต้ามความเหมาะสม* 

๓ ซม. 

ระยะบรรทดั  
%  =เวน้ ๑ เคาะ 

ชั้นความเร็ว(ถ้ามี) 

ชัน้ความลับ(ถ้ามี) 

๑.๕ ซม 



 

 

ค ำอธิบำยกำรพิมพ์หนังสือประทับตรำในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
๑. การพิมพ ์ “ที”่  ให้ตรงกับแนวขอบล่างตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย 

๒. การพิมพ์ “ถึง” ให้มีระยะบรรทัดห่างจาก “ที่” เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อน

หน้าอีก            ๖ พอยท์ (๑ Enter+Before ๖ pt) 

๓. การพิมพ์ ข้อความ ให้มีระยะบรรทัดห่างจาก “ถึง” เท่ากับระยะบรรทัดปกติ ๒ 

บรรทัด    และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก ๑๒ พอยท์  (๒ enter + before ๑๒ pt) 

๔. การย่อหน้าข้อความ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์เท่ากับ ๒.๕ 

ซม.   

๕. การพิมพ์ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) โดย

ให้    อักษรตัวแรกอยู่แนวกึ่งกลางตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย 

๖. การพิมพชื์่อหนว่ยงานเจ้าของเรื่องให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด  (๔ Enter) 

๗. จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือประทับตรา ให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวน

 ข้อความและความสวยงาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
 

 
 
 

 

ที่ศธ  ๐๕๙๐.๐๒/ว๐๐๒๐ 

ถึง  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

  มหาวิทยาลัยพะเยา  ได้จัดท าจดหมายข่าวภูกามยาวนิวส์ขึ้น  เพื่อประชาสัมพันธ์

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  โครงการ  และกิจกรรมของมหาวิทยาลัยพะเยา  ให้กับสถาบันการศึกษา  

หนว่ยงานทั้งภาครัฐและเอกชน  ตลอดจนผู้สนใจทราบ ทั้งนี ้ได้ส่งจดหมายข่าวภูกามยาวนิวส์  ปีที่ ๘  ฉบับ

ที่ ๕๕ จ านวน ๒ เล่ม   มายังหนว่ยงานของท่านเพื่อท าการเผยแพร่ตอ่ไป 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

 

 

   มหาวิทยาลัยพะเยา 

    ๑๗  มีนาคม  ๒๕๕๔    

  

 

 

 

กองกลาง  

งานประชาสัมพันธ์ 

โทร.๐ ๕๔๔๖ ๖๖๖๖ ต่อ ๑๐๑๑ - ๑๐๑๓ 

โทรสาร  ๐ ๕๔๔๖  ๖๖๙๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ค ำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตรา

สัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยา ให้จัดตามแบบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑. ค าสั่ง ให้ลงช่ือหนว่ยงาน หรอืต าแหน่งของผู้มอี านาจที่ออกค าสั่ง 

๒. ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปี

พุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 

๓. เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 

๔. ข้อความ ใหอ้้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงขอ้ความ

ที่สั่งและวันใช้บังคับ 

๕. สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดอืน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 

๖. ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๗. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

 

ค ำอธิบำยกำรพิมพ์หนังสือค ำสั่งในเคร่ืองคอมพิวเตอร์      

๑. ค าว่า “ค าสั่ง” ให้พิมพ์ด้วยตัวอักษรตัวหนา ขนาด ๒๐ พอยท์ และจัดใหอ้ยู่กึ่งกลางตรา

สัญลักษณ์มหาวิทยาลัย 

๒. ค าวา่ “ที่” “เรื่อง” ให้พิมพ์ด้วยตัวอักษรขนาดปกติ ๑๖ พอยท์ และจัดให้อยู่กึ่งกลางตรา

สัญลักษณ์มหาวิทยาลัย 

๓. พิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ โดยให้วงเล็บเปิด “(” อยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางตราสัญลักษณ์

มหาวิทยาลัย 

๔. การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ และต าแหน่งให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกันในกรณีที่ต้องพิมพ์                         

ต าแหน่ง ๒ บรรทัด  ระหว่างบรรทัดใหใ้ช้ระยะ  ๑ Enter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 
 

ค ำสั่ง..............................................              

                     ที่%………………………….……………………………………    

                                เรื่อง%%………………………………………………………..………..… 

 

(ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………..…………………………………………..………………… 

…………………………………………………………………………………………..…………………………………………….………………. 

 ……………………………………………………………………………………………..…………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………….………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………….……..………….…………… 

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………..…… 
 

 ทั้งนี%้%ตั้งแต่……………………………………………………………………………………………………………. 

 

สั่ง  ณ  วันที ่ ……………………………พ.ศ. ………………..…. 

 

 

 

     ลายมือชื่อ 

     (………….พิมพ์ช่ือเต็ม…….……) 

               ต าแหน่ง 

 

 

 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ 

เวน้ ๓ บรรทดั = ๔ Enter 

 

(๑Enter+before  ๑๒ pt) 

๓ ซม. 

๑.๕ ซม. 

กั้นหนา้ ๓ ซม. 
กั้นหลงั 
 ๒  ซม. 

ระยะยอ่หนา้ 
๒.๕ ซม. 

(๑ Enter+before  ๖ pt) 
 

(๑ Enter+before ๑๒ pt) 
 

(๒ Enter ) 

(พิมพ์

ยศ)%% 
(๑ Enter) 

๔ ซม. 

(ชื่อหนว่ยงานที่ออกค าสั่ง ) 

 เลข/ปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 

( ๑  Enter ) 
 

ระยะบรรทดั  
%  =เวน้ ๑ เคาะ 

(๑ Enter+before ๑๒ pt) 
 



 

 
 

 

 

 

 

ค ำสั่งมหำวทิยำลัยพะเยำ 
ที ่๒๓๔ /๒๕๕๔ 

เรื่อง แต่งตัง้คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา 

(เพิ่มเติม) ฉบับที่ ๒ 

__________________________ 

  อนุสนธิค าสั ่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที ่ ๓๓๘/๒๕๕๓ ลงวันที ่ ๗ ตุลาคม พ.ศ. 

๒๕๕๓ เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา  

  เพื ่อให้การบริหารงานของมหาวิทยาลัยพะเยา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย               

มีประสิทธิภาพ สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ฉะนั้น อาศัยอ านาจตาม

ความในมาตรา ๒๒ และมาตรา ๓๓ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๕๓  จึง

แต่งตั้ง ผู้อ านวยการวิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา  เป็น กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

พะเยา  

  ทั้งนี้ ตัง้แตว่ันที่ ๑๗ มนีาคม พ.ศ. ๒๕๕๔  เป็นต้นไป 

 

 ส่ัง ณ วันที่       มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๔           

 

 

 

 (ศาสตราจารย์พเิศษ ดร.มณฑล  สงวนเสริมศร)ี  

            อธิการบดีมหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

 

 



 

 

 

 

ค ำสั่งมหำวทิยำลัยพะเยำ 
ที่ ๗๘๙ / ๒๕๕๔ 

เรื่อง  แตง่ตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงกองกลาง 

    __________________________  

 เพื่อให้การด าเนินงานจัดการด้านบริหารความเสี่ยงกองกลาง เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย สอดคล้องตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ฉะนั้นอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๓ แห่ง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.๒๕๕๓ จงึแตง่ตัง้บุคคลดังรายนามต่อไปนี ้เป็นคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยง    กองกลาง  

๑. นางณัฐธิดา  ชาวน่าน   ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวกนกวรรณ ประภากรณ์  รองประธานกรรมการ 

๓. นางสาวฐานนันท์นาฏ ฐานจิสรณ์  กรรมการ 

๔. นางสาวธิดาเดือน อุตยานะ   กรรมการ 

๕. นางสาวสุทธิกาญจน์ ข ายัง   กรรมการ 

๖. นางสาวสุคนธ์ทิพย์ กันทะธง   กรรมการ 

๗. นายอธิพงศ์  สัทธรรมนุวงศ์  กรรมการ 

๘. นางสาวจิราพร เครืออินทร์  กรรมการ 

๙. นางสาวน้ าฝน รัตนพระ  กรรมการ 

๑๐. นางสาวศิรินยี์ เนาวแ์ก้ว  กรรมการ 

๑๑. นางสนธยา  บรรเทิง   กรรมการ 

๑๒. นางสาวอกนิษฐ์ วังกระแสร์  กรรมการ 

๑๓. นางสาวอธิษฐาน อินวงค์วรรณ  กรรมการ 

๑๔. นางสาวอัมพิกา อัมพุธ   กรรมการ 

๑๕. นางพัชรีญา  ตาวงศ์   กรรมการ 

๑๖. นางสาวศิริพร กาจนิา   กรรมการ 

๑๗. นางสาวประภาพรรณ พยิะ   กรรมการ 

๑๘. นางสาวหัทยา หมั่นงาน  กรรมการ 

๑๙. นายอนุชา  เสริมสุข   กรรมการ 



 

 
๒๐. นางสาวรัตนา ขัตธิ   กรรมการ 

๒๑. นางสาวอุณาโลม อนุพันธ์   กรรมการและเลขานุการ 

๒๒. นางกรวิกา  ดวงปัญญารัตน์  กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 

 

 

หนา้ที่... 

 

หนา้ที ่

๑. จัดท าร่างนโยบายบริหารความเสี่ยงของหน่วยงานและน าเสนอคณะกรรมการบริหารความ

เสี่ยงมหาวิทยาลัยพะเยา  เห็นชอบ 

๒. วิเคราะห์และพิจารณาแผนบริหารความเสี่ยงกองกลาง เสนอให้คณะกรรมการบริหารความ

เสี่ยงมหาวิทยาลัยพะเยา เห็นชอบ 

๓. ประเมินและวิเคราะหร์ะดับความเสี่ยงต่าง ๆ ของกองกลาง และจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง        

ด้านต่าง ๆและแผนกิจกรรมและลดระดับความเสี่ยง น าเสนอให้คณะกรรมการบริหารความ

เสี่ยงมหาวิทยาลัยพะเยา  พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๔. ด าเนินการกิจกรรมลดระดับความเสี่ยงด้านต่างๆ ของของกองกลาง และจัดท าสรุปและ

รายงาน       ผลการบริหารความ เสี่ ยงของกองกลาง น า เสนอรายงานต่อคณ ะ

กรรมการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยพะเยา 

๕. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผน 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่ ๒๖ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๔ เป็นต้นไป 

  

 สั่ง  ณ  วันที่       กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 

 

 

 

  (ศาสตราจารย์พิเศษ  ดร.มณฑล  สงวนเสริมศร)ี 

             อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 



 

 

ประกำศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติใช้

กระดาษตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑.  ประกาศ ใหล้งชื่อหนว่ยงานที่ออกประกาศ 

๒.  เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องที่ประกาศ 

๓.  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ตอ้งออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 

๔.  ประกาศ ณ วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดอืน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

ประกาศ 

๕.  ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อออกประกาศ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๖.  ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผู้ออกประกาศ  ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความให้เปลี่ยน

ค า                

     ว่าประกาศ  เป็น แจง้ความ  
 

ค ำอธิบำยกำรพิมพ์หนังสือประกำศ      

๑. ค าว่า “ประกาศ” ให้พิมพ์ด้วยตัวอักษรตัวหนา ขนาด ๒๐ พอยท์ และจัดให้อยู่กึ่งกลางตรา

สัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา 

๒. ค าว่า “เรื่อง” ให้พิมพ์ด้วยตัวอักษรขนาดปกติ ๑๖ พอยท์ และจัดให้อยู่กึ่ งกลางตราสัญลักษณ์

มหาวิทยาลัยพะเยา    

๓. พิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ โดยให้วงเล็บเปิด “(” อยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย

พะเยา 

๔. การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ และต าแหน่งให้จัดอยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน  ในกรณีที่ต้องพิมพ์                         

ต าแหน่ง ๒ บรรทัด  ระหว่างบรรทัดใหใ้ช้ระยะ (๑ Enter) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

ประกำศ......................................................... 

เรื่อง%%…………………….……..………..………….  
 

(ข้อความ)…….…………………………………………………….………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………..………….……………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………….. 
                                                 

 

  ประกาศ   ณ   วันที่        . เดือนพ.ศ.……………. 

 

    

 

    

   (……พิมพ์ช่ือเต็ม….……) 

    ต าแหน่ง 

 

 

 

๑ 

๒ 

๖ 

๕ 

๓ ซม. 

กั้นหนา้ ๓ ซม. 
กั้นหลงั 
๒ ซม. 

๑ Enter 

( ๑ Enter+Before  ๑๒ pt) ระยะยอ่หนา้ 
๒.๕ซม. 

ระยะบรรทดั  
%  =เวน้ ๑ เคาะ 

(ชื่อหนว่ยงานที่ออกประกาศ) 

           ( เว้น ๓ บรรทัด = ๔ Enter) 

 

(พิมพ์ยศ)%%      ( ลายมอืชื่อ) 

 

( ๑ Enter+Before  ๑๒ pt) 
 

๑ Enter 

๔ ซม. 

๑.๕ ซม. 

๑ Enter 

๒ Enter 

๓ 

๔ 



 

 
 

 

 

ประกำศมหำวทิยำลยัพะเยำ 
เรื่อง  อัตราค่าที่พักและระเบียบหลักเกณฑ์การเข้าพักของศูนย์บริการวิชาการ                                

จังหวัดเชยีงราย ส าหรับนิสิตส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
                                                               ______________________________ 

โดยที่เห็นเป็นการสมควรออกประกาศ เพื่อให้การด าเนินการจัดการศึกษาภาคปฏิบัติ

ของ     นิสิตส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความใน

มาตรา ๒๘        มาตรา ๓๓ มาตรา ๓๙ และมาตรา ๗๐ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. ๒๕๕๓ ประกอบกับ      ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยาที่ ๔/๒๕๕๓ ลงวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ 

เรื่อง การมอบหมายให้รอง        อธิการบดีรักษาการแทนอธิการบดีและปฏิบัติราชการแทนกัน จึงออก

ประกาศอัตราค่าที่พักและระเบียบหลักเกณฑ์การเข้าพักของศูนย์บริการวิชาการจังหวัดเชียงราย 

ส าหรับนิสิตส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ ดังตอ่ไปนี ้

  ข้อ ๑ ประกาศนีเ้รียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราค่าที่พักและระเบียบ

หลักเกณฑ์การเข้าพักของศูนย์บริการวิชาการจังหวัดเชียงราย ส าหรับนิสิตส านักวิชาพยาบาลศาสตร์” 

ข้อ ๒ ประกาศฉบับนี้ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ เป็นต้น

ไป 

ข้อ ๓ ในประกาศฉบับนี้ 

นิสติ   หมายความว่า นิสติส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 

บุคลากร หมายความว่า อาจารย์ประจ าส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ หรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานให้กับส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ ในการศกึษาภาคปฏิบัติของส านักวิชา

พยาบาลศาสตร์ 

 

ข้อ ๔ ใหง้ดเว้นค่าที่พักในการเข้าพักของศูนย์บริการวิชาการจังหวัดเชียงราย

ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานหรือมีหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษาภาคปฏิบัติของนิสิตส านักวิชาพยาบาล

ศาสตร์ 

ข้อ ๕ อัตราค่าที่พักและระเบียบหลักเกณฑ์การเข้าพักของนสิิต มีดังนี้ 



 

 
๑. ค่าธรรมเนียมหอพัก ๑,๒๐๐ บาท/คน/เดือน (รวมค่าน้ า,ค่าไฟฟ้า,ค่าบริการรถรับ-ส่ง) 

๒. นิสิตต้องรักษาความสะอาดเรียบร้อยในห้องพัก และบริเวณที่ต้องใช้ร่วมกัน รวมถึง

การจัดการขยะ ไม่ให้หมักหมม อันจะท าให้ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมของหอพัก 

๓. กรณีที่เกิดการช ารุดเสียหายกับทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย อันเกิดจากการกระท าของ

นิสติ นิสิตตอ้งชดเชยค่าเสียหายตามราคาสิ่งของที่ช ารุดเสียหาย 

๔. หากนิสิตน าของมีค่ามาเก็บไว้ในหอพัก ให้ถือเป็นความรับผิดชอบเฉพาะตัวบุคคล เมื่อ

เกิดการสูญหาย ส านักวิชาฯ จะไม่รับผิดชอบใดๆทั้งสิน้ 

 

 

๕. ไม่อนุญาตใหน้ าสัตว์เลี้ยง เพื่อน หรอืบุคคลอื่นๆเข้ามาพักในหอพัก 

๖. ไม่ปิดรูปโปสเตอร์ หรอืเขียนข้อความอันท าให้เปรอะเปื้อนฝาผนัง ประตู ตู้เสื้อผ้า หรือ

บริเวณอื่นๆภายในหอพัก 

๗. เมื่ออยู่ในหอพักนิสิตควรแตง่กายมดิชดิ ไม่ส่อในทางลอ่แหลม อนาจาร 

๘. ไม่ส่งเสียงดังรบกวน หรอืกระท าการอันก่อให้เกิดความร าคาญต่อผูอ้ื่นในหอพัก 

๙. ห้ามนิสิตดื่มสุรา และของมึนเมา ห้ามสูบบุหรี่และสิ่งเสพติดทุกชนิด ห้ามเล่น การ

พนันภายในหอ้งพัก และบริเวณอาคารหอพัก 

๑๐. การเข้า-ออก หอพัก วันจันทร์- ศุกร์ จะอนุญาต เวลา ๐๖.๐๐-๒๐.๐๐ น. วันเสาร์-

อาทิตย์ อนุญาตใหก้ลับบ้านได้ และต้องกลับเข้าหอพักในเย็นวันอาทิตย์ก่อนเวลา ๒๐.๐๐ น. 

๑๑. นิสติมหีนา้ที่ตอ้งประหยัดทรัพยากรน้ าและไฟ และดูแลทรัพย์สินของทางมหาวิทยาลัย 

๑๒. หากนิสิตฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามให้ถือเป็นความผดิ จะด าเนินการตามระเบียบข้อบังคับการ

ฝกึปฏิบัติงานของส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ต่อไป  

 

ประกาศ  ณ  วันที่           สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

 

 

 

( ดร. ส าราญ  ทองแพง ) 

รักษาการในต าแหน่งรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา 

รักษาการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

๕. ไม่อนุญาต... 



 

 

ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 

เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ าใช้กระดาษตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยกรอก

รายละเอียดดังนี ้

๑. ระเบียบ  ให้ลงช่ือหนว่ยงานที่ออกระเบียบ 

๒. ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ 

๓. ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้า เป็น

ระเบียบ 

เรื่องเดียวกันที่มกีารแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 

๔. พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

๕. ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึงกฎหมายที่

ให้อ านาจ 

ออกระเบียบ (ถ้ามี) 

๖. ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้

บังคับ 

ก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลาย

เรื่อง   จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยใหย้้ายข้อผูร้ักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึน้หมวด ๑ 

๗. ประกาศ ณ วันที่  ใหล้งตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกเลขที่ออก

ระเบียบ 

๘. ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๙. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 

ค ำอธิกำรกำรพิมพ์หนังสือระเบียบ 
 

๑. ค าว่า “ระเบียบ” “ว่าด้วย” ให้พิมพ์ด้วยตัวอักษรตัวหนา ขนาด ๒๐ พอยท์ และจัดให้อยู่

กึ่งกลางตามสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา 

๒. ค าว่า “ว่าด้วย” ให้พิมพ์ด้วยตัวอักษรขนาดปกติ ๑๖ พอยท์ และจัดให้อยู่กึ่งกลางตรา

สัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา 

๓. พิมพ์ช่ือเต็มในวงเล็บโดยใหว้งเล็บเป็น “( “  อยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางตราลัญลักษณ์มหาวิทยาลัย

พะเยา 

๔. การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ  และต าแหน่งให้จัดอยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์

ต าแหน่ง ๒ บรรทัด ระกว่างบรรทัดใหใ้ช้ระยะ ๑ Enter 

 

 



 

 
 

 
  

ระเบียบ..................................                                                                                     
ว่าด้วย………………........……................………...........                                                                    

(ฉบับที…่…..ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 

         พ.ศ. ………........…. 
          ๑ enter 

         (ข้อความ) ให้อ้างถึงเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ตอ้งออกระเบียบ และอา้ง

ถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 

ข้อ ๑  ระเบียบนีเ้รียกว่า “ระเบียบ……………………………………..……….พ.ศ. …………” 

ข้อ ๒  ระเบียบนีใ้ห้ใชบ้ังคับตั้งแต่…………………………………………….……….เป็นต้นไป 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………….…………..…………………… 

 ข้อ (สุดท้าย) ผูร้ักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการตาม

ระเบียบไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึน้หมวด1) 

.……………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………..………………..…………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………

…………………….………………..…………………… 

                     

 

                    ประกาศ  ณ  วันที่  ……………………………พ.ศ. ………. 

 

    

 

   (………….………………..……) 

              ต าแหน่ง 

 

๑ 
๒ 

๓ 

๖ 

๗ 

๙ 

๔ 

๕ 

๘ 

๒ enter 

 

 

 

๓ บรรทัด ๔ enter 

 

 

 

๑ enter + before ๑๒ pt 
 

 

 

กั้นหนา้ ๓ ซม. 
กั้นหลงั 
๒ ซม. 

๑ enter + before ๖ pt 

 

 

 

( ๑ Enter+Before  ๑๒ pt) 
 

ระยะยอ่หนา้ 
๒.๕ ซม. 



 

 
 

 

 

 
                           

  ระเบียบมหำวทิยำลัยพะเยำ 
ว่าด้วย การบริหารงานของวิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ.๒๕๕๔ 

 

  โดยที่เป็นการสมควรออกระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานของ

วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้การปฏิบัติภารกิจของวิ ทยาลัยการจัดการมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๑ แห่ง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.๒๕๕๓ สภามหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุม ครั้งที่........

เมื่อวันที่.............................จงึให้ออกระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานของ

วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.๒๕๕๔” 

  ข้อ ๒ ระเบียบนีใ้ห้มผีลใชบ้ังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศ เป็นต้นไป 

  ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 

   “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

   “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยพะเยา 

   “วิทยาลัย” หมายความว่า วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

   “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการอ านวยการวิทยาลัยการ

จัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

   “คณะกรรมการประจ าส่วนงาน” หมายความว่า คณะกรรมการประจ า

วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

   “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

   “คณบดี” หมายความว่า คณบดีวิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ข้อ ๔ วิทยาลัย มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

   ๔.๑ เพื่อจัดการเรียนการสอนที่มุ่งเน้นการผลิตบัณฑิตออกไปเป็นผู้บริหารยุค

ใหม่ ในหลักสูตรและสาขาวิชาที่มีความจ าเป็นต่อการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ให้น าไปสู่การพัฒนา



 

 
ประเทศให้ก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยี ทั้งระดับชาติระดับภูมิภาค

และระดับนานาชาติ 

๔.๒ เพื่อพัฒนาหลักสูตร สาขาวิชาต่างๆ ทั้งหลักสูตรภาษาไทย และหลักสูตร 

นานาชาติ รวมทั้งก าหนดอาจารย์ผู้สอนที่มาจากความร่วมมือของวิทยาลัยและเครือข่ายทางวิชาการที่

ประกอบด้วยหน่วยงาน องค์กร และสถาบันในภาครัฐและภาคเอกชน ทั้งที่อยู่ ในประเทศและ

ต่างประเทศ  

๔.๓ เพื่อให้ผู้เรียนได้รับความรู้และสามารถแลกเปลี่ยนประสบการณ์ได้จาก

การเรียน 

ในช้ันเรียนและนอกช้ันเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล สามารถน าไปคิด วิเคราะห์ และ

ประยุกต์ใชไ้ด้ตามเป้าหมายที่หลักสูตรก าหนด  

   ๔.๔ เพื่อท าการวิจัยที่เน้นการสร้างปัญญารวมหมู่ (Collective Intelligence) 

เคียงคู่ชุมชน ให้เกิดองค์ความรู้ที่สามารถออกเผยแพร่ในทางวิชาการ และสามารถน าไปประยุกต์ใช้เป็น

เครื่องมือในการแก้ปัญหาหรือเพื่อพัฒนาอุตสาหกรรมและวงการธุรกิจภาคเอกชน องค์กรภาครัฐหรือ

ของประเทศได้ โดยมีผลในการสรา้งความเจริญเติบโตและความสามารถในการแข่งขันอย่างยั่งยืน 

๔.๕ เพื่อจัดการเรียนการสอนสาขาวิชาที่มีความจ าเป็นในการพัฒนาประเทศ

ตรงตามความต้องการของผู้เข้าศึกษาที่ต้องการพัฒนาตนเองเป็นผู้น าและเป็นผู้บริหารยุคใหม่เพื่อเข้าสู่

ตลาดแรงงานปัจจุบันและอนาคต 

   ๔.๖ เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยที่สง่ผลต่อการสร้างองค์ความรูใ้หม่ 

   ๔.๗ เพื่อเป็นศูนย์กลางทางวิชาการของมหาวิทยาลัยในการให้บริการวิชาการ

แก่บุคคล หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ที่ไม่สามารถเดินทางไปมหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยาได้ 

โดยเน้นการใชป้ัญญารวมหมูเ่พื่อพัฒนาความเข้มแข็งของชุมชน (Community Empowerment) 

   ๔.๘ เพื่อเป็นศูนย์กลางการสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการกับ

หน่วยงาน องค์กรภาครัฐและเอกชน ในประเทศและต่างประเทศ ให้สามารถตอบสนองการยกระดับ

มหาวิทยาลัยพะเยาสู่สากล ตามนโยบายการพัฒนามหาวิทยาลัย 

   ๔.๙ เพื่อเป็นศูนย์ประสานงานการบริหารจัดการให้เกิดความเชื่อมโยงกิจกรรม

ของมหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยากับเขตกรุงเทพมหานครและเขตปริมณฑล ที่จะส่งผลให้เกิดการ

บริหารจัดการอย่างมปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

  ข้อ ๕ วิทยาลัย อาจมรีายได้ดังนี้ 

   ๕.๑ งบประมาณแผ่นดนิที่ได้รับจัดสรรเป็นรายปี 

   ๕.๒ งบประมาณรายได้ 

   ๕.๓ ผลประโยชน์จาการด าเนินกิจการ 

   ๕.๔ เงินและทรัพย์สนิที่มีผู้อุทิศให้ 

   ๕.๕ รายได้หรือผลประโยชน์อื่นๆ 



 

 
  ข้อ ๖ ให้คณะกรรมการ ประกอบด้วย อุปนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา เป็นประธาน

กรรมการ และมีกรรมการประกอบด้วย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน ๓ คน 

อธิการบดี รองอธิการบดีฝา่ยวิชาการ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา และคณบดี เป็นกรรมการ

และเลขานุการ ทั้งนี้ สภามหาวิทยาลัยอาจแต่งตั้งบุคคลภายนอกที่มีความรู้ความสามารถเป็น

กรรมการได้ตามความจ าเป็น 

          การได้มาซึ่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิจ านวน ๓ คน ให้เลือกโดย

สภามหาวิทยาลัย 

ข้อ ๗ ให้คณะกรรมการ มีอ านาจหน้าที่ ดังตอ่ไปนี้ 

   ๗.๑ วางนโยบาย เป้าหมายและแผนการด าเนินงานของวิทยาลัย ใหส้อดคล้อง

กับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

   ๗.๒ ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานของวิทยาลัย ให้เป็นไป

ตามระเบียบ ข้อบังคับ หรอืประกาศของมหาวิทยาลัย 

   ๗.๓ ให้ความเห็นชอบในการออกประกาศก าหนดอัตราค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น 

ค่าจ้าง ค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอน หรือค่าใช้จ่ายอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนของ

วิทยาลัย                     ๗.๔ พิจารณาให้ความเห็นชอบงบประมาณของวิทยาลัยเพื่อ

เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

๗.๕ พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักสูตร เพื่อเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณา

อนุมัต ิ

   ๗.๖ ให้ค าปรึกษา และให้ความเห็นแก่คณบดีเกี่ยวกับกิจการของวิทยาลัย 

   ๗.๗ พิจาณาให้ความเห็นชอบในการจัดตั้ง ยุบเลิกหน่วยงานภายในของ

วิทยาลัย 

   ๗.๘ หนา้ที่อื่นๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

  ข้อ ๘ ให้มีคณะกรรมการประจ าส่วนงาน โดยมีองค์ประกอบ และอ านาจหน้าที่ตาม

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 

พ.ศ.๒๕๕๓ 

หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส่วนงาน ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย

พะเยา   ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส่วนงาน พ.ศ.๒๕๕๓ 

  ข้อ ๙ ในวิทยาลัย ให้มคีณบดีคนหนึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดรับผิดชอบการบริหารงาน 

และอาจมีรองคณบดีไม่เกินสามคนและหรืออาจมีผู้ช่วยคณบดีเพื่อท าหน้าที่รับผิดชอบตามที่คณบดี

มอบหมายก็ได้ 

ข้อ ๑๐ ให้คณบดีมอี านาจหน้าที่ดังนี ้

   ๑๑.๑ บริหารกิจการของวิทยาลัย ให้เป็นไปตามนโยบายที่คณะกรรมการ และ

ที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 



 

 
   ๑๑.๒ ควบคุม ดูแลบุคลากร การเงิน พัสดุ สถานที่ และทรัพย์สินของวิทยาลัย     

ให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 

   ๑๑.๓ รักษาระเบียบวินัย จรรณยาบรรณและมรรยาทแห่งวิชาชีพบุคลากรของ

วิทยาลัย 

   ๑๑.๔ ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่คณะกรรมการหรอืสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

  ข้อ ๑๑ การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน อาจแบ่งเป็นส านักงานวิทยาลัย ฝ่ายวิชาการ 

หรอืหนว่ยงานภายในส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า โดยท าเป็นประกาศของมหาวิทยาลัย 

  ข้อ ๑๒ ในการบริหารงานบุคคล การบริหารการเงินและพัสดุ และการบริหารงาน

วิชาการ   ให้น ากฎหมาย  ขอ้บังคับ ระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัยมาใชบ้ังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ ๑๓ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้คณบดี จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าปีภายใน

เก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ เสนอต่อผู้ตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยและให้ผู้ตรวจสอบ

ภายในของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารการเงิน และทรัพย์สินทุกประเภทของ

วิทยาลัย โดยสม่ าเสมอ ทั้งนี ้สภามหาวิทยาลัยอาจจัดใหม้ีผู้ตรวจสอบบัญชจีากภายนอกก็ได้ 

  ข้อ ๑๔ ให้ผู้ตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย ท าการตรวจสอบรายงานสถานะ

ทางการเงินประจ าปีให้แล้วเสร็จภายในเก้าสิบวันนับแต่ได้รับรายงาน และให้คณบดีรายงานผลการ

ตรวจสอบ              ต่อคณะกรรมการและสภามหาวิทยาลัย  

   ให้คณบดีจัดท ารายงานประจ าปีแสดงผลการด าเนินงานของวิทยาลัย ทุกด้าน      

ต่อคณะกรรมการและสภามหาวิทยาลัยภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

  ข้อ ๑๕ ให้วิทยาลัย จัดให้มีการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพ และ

มาตรฐานการศกึษา 

    

 

หลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตาม

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การประกันคุณภาพการศกึษา พ.ศ.๒๕๕๓  

  ข้อ ๑๖ ให้วิทยาลัย จัดให้มีการประเมินส่วนงานทุกสี่ปีโดยผู้ประเมินอิสระ ซึ่ง

คณะกรรมการแต่งตั้งจากบุคคลภายนอกวิทยาลัย แล้วรายงานต่อคณะกรรมการและสภามหาวิทยาลัย 

  ข้อ ๑๗ ให้วิทยาลัย จัดให้มีการประเมินหลักสูตรการเรียนการสอน และการวัดผลให้

เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหง่ชาติ 
   

หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาของการประเมินตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด แล้วรายงานคณะกรรมการทราบ 

  ข้อ ๑๘ ให้วิทยาลัย จัดให้มีระบบการประเมินบุคลากรของวิทยาลัย ที่มีมาตรฐานและ

เป็นธรรม รวมทั้งต้องจัดให้มีกระบวนการพัฒนาพนังงานวิทยาลัย ให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่



 

 
เหมาะสม ทั้งด้านการปฏิบัติงานและจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพที่สามรถตรวจสอบ ติดตาม และ

ประเมินผลได้ 

  ข้อ ๑๙ ให้คณะกรรมการแตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินผลการบริหารงานของคณบดี  

    หลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินการประเมินผลการบริหารตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไป

ตามข้อบังคับมหาวยิาลัยพะเยา ว่าด้วย การประเมนิผลการปฏิบัติหนา้ที่ของผูบ้ริหาร พ.ศ. ๒๕๕๔ 

  ข้อ ๒๐ ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้และให้มีอ านาจออกประกาศหรือ

ค าสั่ง เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามระเบียบนี้   ในกรณีมีปัญหาไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ หรือ

นอกเหนอืจากระเบียบนีก้ าหนด ให้คณะกรรมการเป็นผู้วนิิจฉัยชีข้าดและให้ถือเป็นที่สุด 

 

 

ประกาศ ณ วันที่           เดือน                   พ.ศ. 

 

 

 

             (ศาสตราจารย์เกียรตคิุณ คุณหญิงไขศร ี ศรอีรุณ) 

                         นายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผูม้ีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้

กระท าได้ ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑.  ข้อบังคับ  ให้ลงช่ือหนว่ยงานที่ออกข้อบังคับ 



 

 
๒.  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของขอ้บังคับ 

๓.  ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็น

ข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มกีารแก้ไขเพิ่มเตมิให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 

๔.  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 

๕.  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมาย

ที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 

๖.  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ ๒ เป็นวันใช้

บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือ

หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยใหย้้ายข้อผูร้ักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึน้หมวด ๑ 

๗.  ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกเลขที่

ออกข้อบังคับ 

๘. ลงช่ือ  ให้ลงลายมอืชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๙. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

๑๐ ส าเนาคู่ฉบับ  ให้ผู้ลงชื่อลงลายมอืชื่อย่อ  
 

ค ำอธิกำรกำรพิมพ์หนังสือข้อบังคับในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 

๑.  ค าวา่ “ข้อบังคับ” ใหพ้ิมพ์ด้วยตัวอักษรตัวหนา ขนาด ๒๐ พอยท์ และจัดใหอ้ยู่กึ่งกลางตาม

สัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา 

๒. ค าว่า “ว่าด้วย” ให้พิมพ์ด้วยตัวอักษรขนาดปกติ ๑๖ พอยท์ และจัดให้อยู่กึ่งกลางตรา

สัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา 

๓.  พิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บโดยให้วงเล็บเป็น “( “  อยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางตราลัญลักษณ์

มหาวิทยาลัยพะเยา 

๔.  การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ  และต าแหน่งจัดให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์

ต าแหน่ง ๒ บรรทัด ระกว่างบรรทัดใหใ้ช้ระยะ ๒ Enter 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

     ข้อบังคับ................................ 
ว่าด้วย………………………………….………. 

       (ฉบับที่……..ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ) 

    พ.ศ. ………………. 

 

  (ข้อความ) ให้อ้างถึงเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ตอ้งออกข้อบังคับ และ

อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 

 ข้อ ๑  ข้อบังคับนีเ้รียกว่า “ข้อบังคับ…………………………………………...……….พ.ศ. ………….…” 

 ข้อ ๒  ข้อบังคับนีใ้ห้ใชบ้ังคับตั้งแต่………………………………………………………….……….เป็นต้นไป 

…………………………………………………………………………………………………………………..….......................................... 

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 

.  ข้อ (สุดท้าย) ผูร้ักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้น าข้อผู้รักษาการไป

ก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึน้หมวด ๑) .…………………………………………………………………………….……… 

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………..……………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………....…………………… 

………………………………………………………………………………………………..……………………………………………..………… 

 

 

                       ประกาศ  ณ  วันที่  ……………………………พ.ศ. ………. 

 

 

    

   (………….………………..……) 

                    ต าแหน่ง 

 
 

 

      

๑ 

๒ 

๓ 

๖ 

๗ 

๙ 

๔ 

๕ 

๘ 

๒ enter  

 

 

 

๓ บรรทัด = ๔ enter 

 

 

 

ระยะยอ่หนา้ 
๒.๕ ซม. 

ระยะยอ่หนา้ 
๒.๕ ซม. 

กั้นหนา้ ๓ ซม. 
กั้นหลงั 
๒ ซม. 

๑ enter + before ๑๒ pt 

 

 

 

        ๑ enter 

 

 

 

๑ enter + before ๖ pt 

 

 

 

( ๑ Enter+Before  ๑๒ pt) 
 



 

 
 

 

ข้อบังคับมหำวทิยำลยัพะเยำ 
ว่าด้วย การพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  

พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 

โดยที่ เป็นการสมควรออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การพิจารณา

ต าแหน่งทางวิชาการ จึงอาศัยอ านาจตามมาตรา ๒๑ และมาตรา ๕๒ แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยพะเยา         พ.ศ.  ๒๕๕๓ สภามหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๕๔ 

เมื่อวันที่ ๑๖ กรกฎาคม          พ.ศ. ๒๕๕๔  จงึให้ออกข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ข้อบังคับนีเ้รียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การพิจารณา

ต าแหน่ง 

ทางวิชาการพ.ศ.๒๕๕๔” 

ข้อ ๒ ข้อบังคับนีใ้หม้ีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ในข้อบังคับนี ้

“สภามหาวิทยาลัย” หมายความวา่ สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยพะเยา 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

“ก.พ.อ.” หมายความว่า คณะกรรมการข้าราชการพลเรอืนในสถาบันอุดมศกึษา 

“คณะ” หมายความว่า ส่วนงานตามมาตรา ๗(๓) หรือส่วนงานอื่นที่มีการจัด 

การเรียนการสอน 

“คณะกรรมการประจ าคณะ” หมายความว่า คณะกรรมการประจ าส่วนงาน

ตามมาตรา ๓๖ 

“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

“คณบดี” หมายความว่า หัวหน้าส่วนงานตามมาตรา ๗(๓) หรือหัวหน้าส่วนงาน

ที่เรยีกชื่ออย่างอื่นที่มีการจัดการเรียนการสอน 

“พนักงาน” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา และบุคคลที่มีคุณสมบัติ

ที่จะเสนอขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 



 

 
  ๔  พนักงานที่เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ผล

การสอน เอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน ผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้

ประเมินผลการสอน เพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๔ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย 

คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ และรองศาสตราจารย์พิเศษ พ.ศ. 

๒๕๕๔ และข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งศาสตราจารย์

พิเศษ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 

ข้อ ๕ ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการ มีองค์ประกอบดังนี้ 

๕.๑  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิเป็นประธานกรรมการ 

๕.๒ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งเป็นบุคคลภายนอกสถาบัน โดยคัดสรร

จากบัญชี 

รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนด ซึ่งครอบคลุมคณะหรือสาขาวิชาที่มีการจัดการเรียนการ

สอนในมหาวิทยาลัย จ านวนตามเกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด 

ข้อ ๖ วิธีการแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ โดยวิธีปกติให้ด าเนินการ 

ดังนี้ 

   ๖.๑ การแตง่ตั้งให้ด ารงต าแหนง่ผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์ 

   ๖.๑.๑ ให้คณะกรรมการประจ าคณะจัดประเมินผลการสอนของผู้เสนอขอ

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน เพื่อขอก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

   ๖.๑.๒ ให้คณบดีเสนอชื่อผู้มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ต่อคณะกรรมการ ตาม

แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ แนบท้ายประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พร้อมดว้ยผลงานทางวชิาการ   

   ๖.๑.๓ ให้คณะกรรมการ แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่

ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการในสาขาวิชานั ้นๆ   มี

องค์ประกอบดังนี้ 

    (๑) ประธานกรรมการแต่งตั้งจากกรรมการผูท้รงคุณวุฒิตาม ข้อ ๕.๒ 

    (๒) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนสามถึงหา้คน 
 

 การแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรม

และจรรยาบรรณทางวิชาการ ให้คัดสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนดส าหรับสาขาวิชา



 

 
นั้นๆ โดยต้องเป็นบุคคลภายนอกสถาบันที่ผู้ขอสังกัด และมีต าแหน่งทางวิชาการ ไม่ต่ ากว่าต าแหน่งที่เสนอ

ขอ และก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมิน    ผลงานทางวิชาการ 

และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ โดยมีกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ

จ านวนกรรมการทั้งหมด และให้การด าเนินการอยู่ในช้ันความลับทุกขั้นตอน ทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประชุมของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและ

จรรยาบรรณทางวิชาการใหเ้ป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 ในกรณีที่มีเหตุผลหรือความจ าเป็นที่ไม่สามารถแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิจากบัญชีรายชื่อ

ผูท้รงคุณวุฒิได้ ให้ขอความเห็นชอบจาก ก.พ.อ. เป็นรายๆ ไป 

  เกณฑ์การตัดสิน ผลงานทางวิชาการต้องมีปริมาณและคุณภาพที่แสดงความเป็น

ผูท้รงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น การตัดสินของที่ประชุมใหถ้ือเสียงข้างมาก  

    ๖.๑.๔ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาความเห็นของคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิตามข้อ ๖.๑.๓ แล้ว ให้น าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติและให้อธิการบดีออก

ค าสั่งแต่งตั้ง และแจ้งให้ ก.พ.อ. ทราบภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ออกค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมกับส าเนาค าสั่ง

แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและ

จรรยาบรรณทางวิชาการ และแบบค าขอฯ  

ทั้งนี้ ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการต้องระบุสาขาวิชาเช่ียวชาญของต าแหน่งทางวิชาการที่สั่ง

แต่งตั้งนั้นด้วย 

    ๖.๒ การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์ 

    ๖.๒.๑ ให้คณะกรรมการประจ าคณะจัดประเมินผลการสอนของผู้เสนอ

ขอแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งศาสตราจารย์ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย หลักเกณฑ ์และวิธีการ

ประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน เพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

    ๖.๒.๒ ให้คณบดีเสนอชื่อผู้มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ต่อคณะกรรมการ 

ตามแบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ แนบท้ายประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พร้อมด้วยผลงานทางวชิาการ  

    ๖.๒.๓ ให้คณะกรรมการ แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท า

หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการในสาขาวิชานั้นๆ มี

องค์ประกอบดังนี้ 

(๑) ประธานกรรมการแต่งตั้งจากกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตามข้อ 

๕.๒ 

     (๒) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  



 

 
หากเสนอขอตามวิธีที่  ๑ ให้แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  จ านวนสามถึงห้าคน 

พิจารณาผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ เพื่อเสนอความเห็น

เบือ้งตน้ก่อนเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

  หากเสนอขอตามวิธีที่ ๒ ให้แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนห้าคน พิจารณาผลงาน

ทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ เพื ่อเสนอความเห็น เบื้องต้นก่อนเสนอ

คณะกรรมการพจิารณา 

การแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และ

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ ต้องคัดสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. ก าหนด

ส าหรับสาขาวิชานั้นๆ โดยต้องเป็นบุคคลภายนอกสถาบันที่ผู้ขอสังกัด และมีต าแหน่งทางวิชาการ ไม่

ต่ ากว่าต าแหน่งที ่เสนอขอ และก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิเพื ่อ ท าหน้าที่

ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ โดยมีกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด และให้การด าเนินการอยู่ในชั้น

ความลับทุกขั้นตอน ทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการประชุมของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่

ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการให้เป็นไปตามประกาศของ

มหาวิทยาลัย 

ในกรณีที่มีเหตุผลหรือความจ าเป็นที่ไม่สามารถแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิจากบัญชีรายชื่อ

ผูท้รงคุณวุฒิได้ ให้ขอความเห็นชอบจาก ก.พ.อ. เป็นรายๆ ไป 

เกณฑ์การตัดสิน ผลงานทางวิชาการต้องมีปริมาณและคุณภาพที ่แสดงความเป ็น

ผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น โดยวิธีที่ ๑ หรือวิธีที่ ๒ การตัดสินของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก 

    ๖.๒.๔ เมื่อคณะกรรมการพิจารณาความเห็นของ คณะกรรมการ

ผูท้รงคุณวุฒิตามข้อ ๖.๒.๓ แล้ว ให้น าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

    ๖.๒.๕ เมื่อสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแล้ว ให้เสนอ ก.พ.อ. 

ให้ความเห็นเพื่อเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพื่อน าเสนอนายกรัฐมนตรีน าความกราบบังคม

ทูลเพื ่อทรงพระกรุณ าโปรด เกล้าฯ  แต่งตั ้ง  พร้อมส่งส า เนาค าสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่  

ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ ผลการประเมินผลงานทาง

วิชาการ ผลงานทางวชิาการ และแบบค าขอฯ 

  ข้อ ๗ การแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหนง่ทางวิชาการโดยวิธีพิเศษ 

  กรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่ง สภามหาวิทยาลัยอาจเสนอแต่งตั้งผู้ด ารง

ต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรือรองศาสตราจารย์ ซึ่งมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ต่าง

ไปจากที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นก็ได้ (เช่น การเสนอแต่งตั ้ง

อาจารย์ประจ าให้ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ โดยที่ผู้นั้นมิได้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์มาก่อน 

หรือเสนอขอแต่งตั้งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งยังไม่ครบระยะเวลาที่ก าหนดให้ด ารง



 

 
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ หรอืการแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งทางวิชาการที่สูงขึ้น โดยเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา

เช่ียวชาญ หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการในสาขาวิชาเช่ียวชาญที่แตกต่างไปจากสาขาวิชา

เช่ียวชาญเดิม) ให้ด าเนินการโดยวิธีพิเศษการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการโดยวิธีพิเศษ ให้

ด าเนนิการดังนี ้

   ๗.๑ การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์  

โดยวิธีพิเศษ 

  ให้ด าเนินการตามวิธีการเช่นเดียวกับการแต่งตั้งต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์และรอง

ศาสตราจารย์โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยให้แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนห้าคน พิจารณาผลงาน

ทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ โดยการตัดสินของที ่ประชุมต้องได้รับ

คะแนนเสียง ไม่น้อยกว่าสี่ในห้าเสียง 

  ทั้งนี้ผลงานทางวิชาการต้องมีปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการที่แสดงความ

เป็นผูท้รงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น และผลงานทางวิชาการต้องมีคุณภาพในระดับดีมาก 

   ๗.๒ การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์โดยวิธีพิเศษ 

ให้เสนอผลงานทางวิชาการได้เฉพาะวิธีที่ ๑ เท่านั้น และให้ด าเนินการตามวิธีการ

เช่นเดียวกับการแต่งตั ้งให้ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์โดยวิธ ีปกติโดยอนุโลม โดยให้แต่งตั ้ง

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนห้าคน พิจารณาผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณ

ทางวิชาการ โดยการตัดสินของที่ประชุมตอ้งได้รับคะแนนเสียง ไม่น้อยกว่าสี่ในห้าเสียง   

ทั้งนี้ผลงานทางวิชาการต้องมีปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการที่

แสดงความเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น และผลงานทางวชิาการตอ้งมคีุณภาพในระดับดีเด่น 

  ข้อ ๘ แบบค าขอฯ แบบเสนอแต่งตั้ง แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทาง

วิชาการ แนวทางในการประเมินผลการสอนของผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ลักษณะการมีส่วน

ร่วมในผลงานทางวิชาการ ค าจ ากัดความของผลงานทางวิชาการ ลักษณะการเผยแพร่และผลงานทาง

วิชาการที่จ าแนกตามระดับคุณภาพ ให้เป็นไปตามเอกสารแนบท้ายประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ

ศาสตราจารย์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ข้อ ๙ กรณีการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการในระดับต าแหน่งและสาขาวิชาเดียวกัน

กับที่ได้เคยขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการมาแล้ว หากมีการน าผลงานทางวิชาการเดิมที่เคยเสนอเพื่อ

พิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการคราวก่อน มาเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการใหม่อีกครั้ง

หนึ่ง ให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและ

จรรยาบรรณทางวิชาการ ใช้ผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการเดิมแต่ละชิ้นที่ผ่านการพิจารณา

มาแล้วนัน้ โดยไม่ต้องพิจารณาผลงานทางวชิาการนัน้ใหม่อกี 

       ข้อ ๑๐... 
 

 

 



 

 
  ข้อ ๑๐ การป้องกันและลงโทษผู้ขอก าหนดต าแหน่งอันส่อให้เห็นว่าเป็นผู้ที่กระท าผิด

ทางจริยธรรมและจรรยาบรรณอันเกี่ยวข้องกับผลงานทางวิชาการและเป็นผู้มีความประพฤติไม่

เหมาะสมที่จะได้รับการพิจารณาให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ดังตอ่ไปนี้ 

   ๑๐.๑ กรณีที่ตรวจพบว่าผู้ขอก าหนดต าแหน่งระบุการมีส่วนร่วมในผลงานไม่

ตรงกับความเป็นจริงหรอืมีพฤติการณ์ส่อว่ามีการลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ้ื่น หรอืน าผลงาน

ทางวิชาการของผู้อื่นไปใช้ในการเสนอขอต าแหน่งทางวิชาการโดยอ้างว่าเป็นผลงานทางวิชาการของ

ตนเอง ให้สภามหาวิทยาลัยมีมติให้งดการพิจารณาการขอต าแหน่งทางวิชาการในครั้งนั้นและ

ด าเนินการทางวินัยตามข้อเท็จจริงและความร้ายแรงแห่งการกระท าความผิดเป็นกรณีๆ ไป และห้ าม

ผู้กระท าความผิดนั้นเสนอขอต าแหน่งทางวิชาการมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่าห้าปี นับแต่วันที่สภา

มหาวิทยาลัยมีมต ิ

   ๑๐.๒ กรณีที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการไปแล้ว 

หากภายหลังตรวจสอบพบหรือทราบว่าผลงานทางวิชาการที่ใช้ในการเสนอขอต าแหน่งทางวิชาการครั้ง

นั้น เป็นการลอกเลียนผลงานของผู้อื่นหรอืน าเอาผลงานของผู้อื่นไปใช้ โดยอ้างว่าเป็นผลงานของตนเอง 

ให้สภามหาวิทยาลัยมีมติถอดถอนผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ รองศาสตราจารย์ 

และรองศาสตราจารย์พิเศษ ส่วนต าแหน่งศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์พิเศษ ให้สภามหาวิทยาลัย

พิจารณาเสนอความเห็นต่อ ก.พ.อ. เพื่อน าความกราบบังคมทูลเพื่อทรง พระกรุณาโปรดเกล้าฯ ถอดถอน 

และด าเนินการทางวินัยตามข้อเท็จจริงและความร้ายแรงแห่งการกระท าความผิดเป็นกรณีๆ ไป และห้าม

ผู้กระท าความผิดนั้นเสนอขอต าแหน่งทางวิชาการมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่าห้าปี นับ แต่วันที่สภา

มหาวิทยาลัยมีมติใหถ้อดถอน หรอืนับตั้งแต่วันที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ถอดถอน แล้วแต่กรณี 

  ข้อ ๑๑ กรณีที่ผลการพิจารณาคุณภาพของผลงานทางวิชาการไม่อยู่ในเกณฑ์ที่

มหาวิทยาลัยก าหนด ผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการอาจเสนอขอทบทวนผลการพิจารณาต่อสภา

มหาวิทยาลัยและสามารถเสนอขอทบทวนผลการพิจารณาได้ไม่เกินสองครั้ง โดยแสดงเหตุผลทาง

วิชาการสนับสนุนและการขอทบทวนดังกล่าว แต่ละครั้งใหย้ื่นเรื่องภายในเก้าสิบวัน นับแต่วันที่รับทราบมติ

เมื่อสภามหาวิทยาลัยได้รับเรื่องการขอทบทวนผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการแล้ว ให้ส่ง

คณะกรรมการพิจารณา เมื่อคณะกรรมการมีความเห็นประการใด ใหเ้สนอต่อสภามหาวิทยาลัยวินิจฉัย 

และให้ค าวนิิจฉัยของสภามหาวิทยาลัยเป็นที่สุด 

  ข้อ ๑๒ การขอทบทวนผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการ ให้คณะกรรมการด าเนินการ

ดังนี ้

(๑) การทบทวนการพิจารณาครั้งที่หนึ่ง 

(ก) ในกรณีที่เห็นว่าค าชี้แจงข้อโต้แย้งไม่มีเหตุผลทางวิชาการ จะมีมติ

ไม่รับการพิจารณาก็ได้ 



 

 
(ข) ในกรณีที่เห็นว่าค าชี้แจงข้อโต้แย้งมีเหตุผลทางวิชาการ ให้มีมติรับ

ไว้พิจารณาโดยมอบคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และ

จรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวชิาการชุดเดิมพิจารณาค าชีแ้จงข้อโต้แย้งนั้น 

   (๒) การทบทวนผลการพิจารณาครั้งที่สอง 

    (ก) ในกรณีที่เห็นว่าค าชี้แจงข้อโต้แย้งไม่มีเหตุผลทางวิชาการหรือมิได้

ชีแ้จงขอ้โต้แย้งโดยมีเหตุผลเพิ่มเตมิจากครั้งที่หนึ่ง จะมีมติไม่รับพิจารณาก็ได้ 

    (ข) ในกรณีที่เห็นว่าค าชีแ้จงข้อโต้แย้งมีเหตุผลทางวิชาการและได้ชีแ้จง

เหตุผลเพิ่มเติมจากการขอทบทวนครั้งที่หนึ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่

ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการเพิ่มเติม เพื่อพิจารณาค าชี้แจง

ข้อโต้แย้งและผลงาน 

ทางวิชาการของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง ทั้งนี้ ให้ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่

ประเมินผลงานทางวชิาการ และจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวชิาการชุดเดิมท าหนา้ที่เป็นประธาน 

  ข้อ ๑๓ กรณีมีการแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานทาง

วิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการเพิ่มเติม ให้มหาวิทยาลัยจ่ายเงินสมนาคุณ

กรรมการส าหรับการทบทวนผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการของกรรมการที่แต่งตั้งเพิ่มนั้นดว้ย 

  ข้อ ๑๔ สภามหาวิทยาลัยอาจพิจารณาเฉพาะค าชี้แจงข้อโต้แย้งของผลงานทาง

วิชาการทุกประเภทที่คุณภาพไม่อยู่ในเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดเท่านั้น หากผู้ขอก าหนดต าแหน่งมี

ผลงานทางวิชาการใหม่เพิ่มเติม หรือมีการแก้ไขผลงานเดิม กรณีนี้จะต้องด าเนินการเสนอขอก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการใหม่ และให้ถือว่าวันที่ยื่นผลงานทางวิชาการเพิ่มเติมหรือวันที่ยื่นขอแก้ไขผลงาน

เดิมเป็นวันเสนอขอต าแหน่งทางวิชาการใหม ่

ข้อ ๑๕ ใหน้ายกสภามหาวิทยาลัยรักษาการให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ และมีอ านาจออก

ประกาศ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติม เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ ในกรณีที่มี

ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ ให้นายกสภามหาวิทยาลัย เป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาดและให้ถือเป็น

ที่สุด 

              

 

ประกาศ ณ วันที่  ๑๖ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 

 

                      (ศาสตราจารย์เกียรติคุณ คุณหญิงไขศร ีศรอีรุณ) 

          นายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา 



 

 

กำรจ่ำหน้ำซอง 

 วิธีปฏิบัติในกำรจ่ำหน้ำซองหนังสือ  มี  ๒  กรณ ี คอื 

๑.   กรณีที่หน่วยงานเป็นผู้จัดส่งหนังสือเอง  โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือมีใบรับแนบ ติดไปกับซอง  และ

มีพนักงานหรือเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือของหน่วยงานเป็นผู้ไปส่งด้วยตนเอง  ให้จ่าหน้าซองตามระเบียบ  

ส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  ข้อ  ๔๕   ดังตัวอย่าง ดังนี้ 
 

แบบกำรจ่ำหน้ำซอง จดัส่งโดยเจ้ำหน้ำที ่
 

 

               มหาวิทยาลัยพะเยา................................................................... 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒.   กรณีทีห่นว่ยงานจัดส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

  ๒.๑  ให้หนว่ยงานที่จัดส่งหนังสอืทางไปรษณีย์  ระบุชื่อหนว่ยงานและสถานที่ตั้งไว้

บริเวณ    มุมบนซ้ายด้านจ่าหน้า  ใต้ตราสัญลักษณ์ มหาวิทยาลัยพะเยา  และเหนือเลขที่หนังสอื 

๒.๒  ระบุชื่อหรอืต าแหนง่ของผู้รับพร้อมที่อยู่หรอืสังกัด  และรหัสไปรษณีย์ที่บริเวณ

กลางซองด้านจ่าหน้า 

๒.๓  ระบุชื่อหรอืหนว่ยงานที่ฝากส่ง ไว้ที่มุมล่าง ทางซ้ายมือ 

๒.๔  ในกรณีที่เป็นการจัดส่งโดยมีขอ้ตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทยขอช าระค่า

ฝากส่งเป็นรายเดือน  ใหม้ีรายละเอียดบนด้านจ่าหน้าเพิ่มขึ้น  ดังนี้ 

(ชั้นความเร็ว) 

(หน่วยงานท่ีออกหนงัสือ) 
ท่ี ศธ ๐๕๙๐.??/................. 

ค  าข้ึนตน้     ช่ือผูรั้บ 
     สถานท่ี 
      
      



 

 
       ๒.๔.๑  ระบุข้อความ   “ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน  ใบอนุญาตที่……...../…........ 

ชื่อที่ท าการที่ฝากส่ง”   ในกรอบสี่เหลี่ยมผนืผ้าแนวนอน ขนาด ๒ x ๔ เซนติเมตร  ที่มุมบนขวาของดา้น

จา่หนา้ 

   ๒.๔.๒ ใหเ้จ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบในการฝากส่งของหน่วยสารบรรณลงทะเบียนคุมการ

ส่งจ านวน รายละเอียดใหค้รบถ้วน เพื่อเก็บเป็นหลักฐานในการตรวจสอบและท าบันทึกขออนุมัตเิบิกเงิน

ต่อไป 
 

 

 

 

 

แบบกำรจ่ำหน้ำซอง ส่งไปรษณีย์ 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

มหาวิทยาลัยพะเยา

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

............................................................................................................. (ส่วนราชการท่ีออกหนงัสือ) 
ท่ี..................................... 

ค  าข้ึนตน้     ช่ือผูรั้บ 
     สถานท่ี 
     ท่ีตั้ง 
     รหสัไปรษณีย ์

ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
ใบอนุญาตท่ี 100/2542 

 
ไปรษณียพ์ะเยา 

(ชั้นความเร็ว) 



 

 
ตัวอย่าง 

 

 

กำรเก็บเอกสำร 

กำรเก็บเอกสำร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพื่อให้ง่ายต่อ

การค้นหาได้ง่ายในทันทีที่ต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วยการ

จ าแนก จัดเรียง รักษา ค้นหาและน ามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ มีแหล่งเก็บที่ง่าย 

และปลอดภัย ช่วยให้การปฏิบัติงานประจ าวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ประหยัดเวลาและคา่ใช้จ่าย สามารถค้นหาเอกสารได้ทันทีที่ตอ้งการ 

วิธีการจัดเก็บเอกสารที่ดี 

๑.  จ าแนกประเภทเอกสารตามลักษณะที่จะอ านวยประโยชน์ใหแ้ก่การปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น 

๒.  ก าหนดประเภทเอกสารที่จะจัดเก็บในตู้เอกสารต่างๆโดย 

-  เก็บเอกสารที่ใช้เสมอในตู้ลิน้ชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา (โดยเฉพาะตู้เหล็กสี่ลิน้ชัก) 

-  เก็บเอกสารที่จะใช้อา้งองินานๆครั้ง ไว้ในตู้ทึบหรือตู้ไม้ครึ่งกระจก 

๓.  การจ าแนกแฟ้มเอกสารที่เก็บไว้ในลิน้ชักควรใช้ระบบการอา่นหนังสอื คือ เรียงจากซ้ายไปขวา 

๔.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า ๑ เรื่องในแฟ้มเดียวกัน 

๕.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากเกินไปในหนึ่งแฟ้ม (ไม่ควรเกิน ๕๐ – ๖๐ แผ่น)  

๖.  ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับแฟ้มเอกสาร 

๗.  ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและค้นหาเอกสารโดยเคร่งครัด 

๘.  เมือ่ค้นเอกสารและน าออกมาใชเ้สร็จแล้ว ควรรีบน าไปเก็บที่เดิม 

ด่วนที่สุด 

เรียน  อธิการบดีมหาวทิยาลัยแมฟ่า้หลวง 

         ๓๓๓  หมูท่ี่ ๑   

         ต.ทา่สุด  อ.เมือง  

         จ.เชยีงราย  ๕๗๐๐๐ 

กองกลาง  งานธุรการ 

ที่ ศธ ๐๕๙๐/๐๐๐๑ 



 

 
๙.  ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งาน จะต้องใส่ “บัตรยืม”หรือ “แฟ้มยืม” ไว้แทนจนกว่าจะน าเอา

เอกสารหรอืแฟ้มที่ยืมไปมาคืน 

๑๐. เอกสารที่ใช้แล้ว แต่ต้องเก็บไว้ระยะหนึ่งและไม่ได้ใช้อ้างอิงบ่อยควรเก็บไว้ ณ ช้ันล่างสุดของตู้หรือ

ช้ันเก็บเอกสาร  

๑๑. ควรย้าย/แยกเอกสารไปเก็บไว้ทุกปี และอย่าเคลื่อนย้ายเอกสารที่ยังไม่ได้แยกใส่แฟ้มไปเก็บ 

๑๒. ไม่ควรซื้อตู้เอกสารเพิ่มโดยไม่จ าเป็น เพราะจะท าให้เกิดปัญหาความไม่พอเพียงของพื้นที่

ปฏิบัติงาน     ควรพยายามใชตู้้ ช้ัน และเครื่องเก็บเอกสารที่มอียู่เดิมโดยปรับใหไ้ด้มาตรฐาน 

 

กำรให้ยืมหนังสือรำชกำร 

หนังสือราชการ เป็นเรื่องที่มคีวามเกี่ยวพันกันของหนว่ยงานต่างๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของหนังสือ

ราชการ ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวพันก็มีความจ าเป็นต้องใช้ ต้องยืมหน่วยงานที่เป็น

เจ้าของ เจ้าของก็กลัวหาย ฝา่ยยืมก็ต้องการใช้ จ าเป็นต้องจัดให้มีระบบการยืม ที่มีความสะดวกในการ

ให้ยืมสามารถติดตามกลับคืนมาได้ หลักการให้ยืมหนังสือราชการมดีังนี้ 

๑. หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเกี่ยวพันกัน ยืมหนังสือราชการ

ไปได้ 

โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเมื่อถึงเวลา 

๒. การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ หรือ

หนว่ยงาน 

เจ้าของหนังสอืเป็นผู้จัดท า 

๓. ผูใ้ห้ยืม ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสอืราชการหายจะสามารถติดตามได้ 

๔. การให้ยืมอาจท าเป็นส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยที่มีอ านาจในการ

ด าเนนิงาน 

๕. ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือท าส าเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานที่มี

อ านาจในการด าเนินงาน 

 

๖. ถ้าผู้ยืมยังไม่ส่งหนังสือราชการ ส่งใบเตือน ถ้ายังไม่ส่งคืน ให้รายงานผูบ้ังคับบัญชา 

๗. เมื่อก าหนดหลักเกณฑ์แลว้ ด าเนนิการตามหลักการที่ก าหนด 

๘. ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ เพื่อการพัฒนา 
 

 

 

 

 

 



 

 

กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๖ – ๗๐ ภายใน ๖๐ 

วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุ

การเก็บ   ในปีนัน้ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรอืที่ฝากไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร 

แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม (อธิการบดี) เพื่อพิจารณาแต่งตั้ง

คณะกรรมการท าลายหนังสอื  
 

โดยมีขั้นตอนการท าลายเอกสาร ตามรายละเอียดดังต่อไปนี ้ 

๑. การส ารวจเอกสารที่จะท าลาย  

๒. จัดพิมพบ์ัญชหีนังสือขอท าลาย  

๓. แตง่ตัง้คณะกรรมการท าลายหนังสอื  

๔. คณะกรรมการท าลายหนังสือ  

ตรวจสอบเอกสารขอท าลาย  

๕. รายงานผลการพิจารณาเอกสารต่อหัวหน้าหนว่ยงาน 

๖. ให้กองจดหมายเหตุแหง่ชาติ พิจารณารายการในบัญชหีนังสือขอท าลาย  

๗. แจ้งผลการพิจาณาต่อหัวหน้าหนว่ยงาน และด าเนนิการท าลายเอกสาร  

๘. รายงานการท าลายเอกสารและส่งเงินค่าขายเศษกระดาษ ต่อหัวหน้าหนว่ยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 ภำคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

  

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เร่ือง การใชต้ราสัญลักษณข์องมหาวทิยาลัยพะเยา ในการออกหนังสือ 
                                               ______________________________ 

ตามที่   คณ ะกรรมการบริหารมหาวิทยาลั ยพะเยา ครั้ งที่  ๑๕ (๙ /๒๕๕๔)                     

วันที่ ๗ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๔  ได้มีมติอนุมัติใช้ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยาในการ                  

ออกหนังสอืของมหาวิทยาลัย โดยใหเ้ริ่มใชต้ั้งแตว่ันที่ ๑๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๔  เป็นต้นไป นัน้ 

  เพื่ อให้การบริหารงานสารบรรณเป็นไปตามมติของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย                 

พะเยาดังกล่าว  มหาวิทยาลัยพะเยา  จึงขอประกาศการใช้ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ในการออก                   

หนังสือ ดังนี ้

๑. ตราสัญลักษณ์ส าหรับใช้ออกหนังสือภายใน หนังสือสั่งการ และหนังสือประชาสัมพันธ์ 

ขนาดตราสัญลักษณ์สูง ๒.๐ เซนติเมตร โดยให้ใช้สีตามตราสัญลักษณ์       ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา สี ม่วง - ทอง  

 
 
 

 

๒. ตราสัญลักษณ์ส าหรับใช้ออกหนังสือภายนอก ขนาดตราสัญลักษณ์สูง ๓.๐ เซนติเมตร    

โดยใหใ้ช้สตีามตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยา สี ม่วง - ทอง 

 

 

  

 

 

๓. ตราสัญลักษณ์ส าหรับหนังสอืประทับตรา 

 

 

 



 

 
 

 

๑. เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร 

๒. เส้นผ่าศูนย์กลางวงใน ๓.๕ เซนติเมตร 

๓. ความสูงของตราสัญลักษณ์ ๓.๐ เซนติเมตร 

๔. ตราประทับให้ใชส้ีแดง 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๖ กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๔ 
 

          
           (ศาสตราจารย์พิเศษ ดร.มณฑล  สงวนเสริมศรี) 

            อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. เส้นผ่า... 

- ๒ - 



 

 
 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 
 



 

 
ค าขึ้นตน้ สรรพนาม ค าลงท้าย 

ในหนังสอืราชการและค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 
1.พระราชวงศ์  

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นตน้ สรรพนาม ค าลงทา้ย ค าที่ใชใ้นการจ่า

หนา้ซอง 

1.1 พระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัว 

ขอเดชะฝ่าละออง 

ธุลีพระบาทปก- 

เกล้าปกกระหมอ่ม 

ข้าพระพุทธเจ้า 

(ออกชื่อเจ้าของ 

หนังสือ) ขอพระ 

ราชทานพระบรม- 

ราชวโรกาสกราบ 

บังคมทูลพระกรุณา 

ทราบฝ่าละออง 

ธุลีพระบาท 

ใตฝ้่าละอองธุลี 

พระบาท 

ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมคิวรแลว้ 

แตจ่ะทรงพระ 

กรุณาโปรดเกล้า 

โปรดกระหม่อม 

ขอเดชะ 

ข้าพระพุทธเจ้า 

(ลงช่ือ)            

(หรือจะเอาค าว่าขอ

เดชะมาไวท้้ายช่ือ

เจ้า 

ของหนังสอืก็ได้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอพระราชทาน 

ทูลเกล้าทูล 

กระหมอ่มถวาย 

ขอเดชะ 
1.2 สมเด็จพระบรมราชนินีาถ ขอเดชะฝ่าละออง 

ธุลีพระบาทปก- 

เกล้าปกกระหมอ่ม 

ข้าพระพุทธเจ้า 

(ออกชื่อเจ้ของ 

หนังสือ) ขอพระ 

ราชทานพระราช 

วโรกาสกราบ 

บังคมทูล ทราบฝ่า 

ละอองธุลีพระบาท 

ใตฝ้่าละอองธุลี 

พระบาท 

ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมคิวรแลว้แต่ 

จะทรงพระกรุณา 

โปรดเกล้าโปรด 

กระหมอ่ม ขอเดชะ 

ข้าพระพุทธเจ้า 

(ลงช่ือ) (หรือจะเอา 

ค าว่า ขอเดชะมาไว ้

ท้ายช่ือเจ้าของ 

หนังสือก็ได้) 

1.3 สมเด็จพระบรมราชนิ ี

สมเด็จพระบรมราชชนนี 

สมเด็จพระยุพราช 

(สยามมกุฏราชกุมาร) 

สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

ขอพระราชทาน 

กราบบังคมทูล 

(ออกพระนาม) 

ทราบฝ่าละออง 

พระบาท 

ใตฝ้่าละออง 

พระบาท 

ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมคิวรแลว้แต่ 

จะทรงพระกรุณา 

โปรดเกล้าโปรด 

กระหมอ่ม ข้าพระ- 

พุทธเจ้า (ลงช่ือ) 

ขอพระราชทาน

กราบ 

บังคมทูล (ระบุ

พระนาม) 

1.4 สมเด็จเจา้ฟ้า ขอพระราชทาน 

กราบทูล 

(ออกพระนาม) 

ทราบฝ่าพระบาท 

ใตฝ้่าพระบาท 

ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมคิวรแลว้แต่จะ 

โปรดเกล้าโปรด 

กระหมอ่ม 

ข้าพระพุทธเจ้า(ลง

ชื่อ) 

ขอพระราชทาน

กราบ 

ทูล(ระบุพระ

นาม) 

1.5 พระบรมวงศ์ ชัน้พระองค์ ขอประทานกราบ ใตฝ้่าพระบาท ควรมคิวรแลว้แต่จะ ขอประทาน



 

 
เจ้า ทุล (ออกพระนาม) 

ทราบฝ่าพระบาท 

ข้าพระพุทธเจ้า โปรดเกล้าโปรด 

กระหมอ่ม ข้าพระ- 

พุทธเจ้า (ลงช่ือ) 

กราบทูล 

(ระบุพระนาม) 

1.6พระเจ้าวรวงศ์เธอ (ท่ีมิได้

ทรง 

กรม) 

พระอนุวงศ ์ชั้นพระวรวงศ์เธอ  

(ท่ีทรงกรม) 

กราบทูล (ออกพระ 

นาม) ทราบฝ่าพระ 

บาท 

ฝ่าพระบาท 

(ชาย) เกล้ากระ- 

หมอ่ม 

(หญิง) เกล้า 

กระหมอ่มฉัน 

ควรมคิวรแลว้แต่จะ 

โปรด 

กราบทูล (ระบุ

พระนาม) 

1.7 พระอนุวงศช์ัน้พระวรวงศ์

เธอ 

(ท่ีมิได้ทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 

ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 

(ชาย) กระหม่อม 

(หญิง) หม่อมฉัน 

ควรมคิวรแลว้แต่ 

จะโปรด 

ทูล (ออกพระ

นาม) 

1.8 พระอนุวงศช์ัน้หม่อมเจ้า ทูล (ออกพระนาม) ฝ่าพระบาท 

(ชาย) กระหม่อม 

(หญิง) หม่อมฉัน 

แลว้แต่จะโปรด ทูล (ออกพระ

นาม) 

2.พระภิกษุ 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นตน้ สรรพนาม ค าลงทา้ย ค าที่ใชใ้นการจ่าหน้า

ซอง 

2.1 สมเด็จ

พระสังฆราชเจ้า 

ขอประทานกราบ

ทูล 

(ออกพระนาม) 

ใตฝ้่าพระบาท 

ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมคิวรแลว้แต่

จะ 

โปรดเกล้าโปรด 

กระหมอ่ม 

ขอประทานกราบทูล 

(ระบุพระนาม) 

2.2 สมเด็น

พระสังฆราช 

กราบทูล ฝ่าพระบาท 

(ชาย) เกล้ากระหม่อม 

(หญิง) เกล้ากระหม่อม

ฉัน 

ควรมคิวรแลว้แต่ 

จะโปรด 

กราบทูล (ระบุพระ

นาม) 

2.3 สมเด็จพระราชา

คณะ 

รองสมเด็จพระราชา

คณะ 

นมัสการ พระคุณเจ้า 

กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย 

ความเคารพอยา่ง

ยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทา่น 

กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย 

ความเคารพอยา่ง

สูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ์

ท่ัวไป 

นมัสการ ท่าน 

กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วย 

ความเคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมดา 



 

 
ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นตน้ สรรพนาม ค าลงทา้ย ค าที่ใชใ้นการจ่าหน้าซอง 

3.1 ประธานองคมนตรี 

นายกรัฐมนตรี 

ประธานรัฐสภา 

ประธานวุฒสิภา 

หรือ 

ประธานสภาผู้แทนราษฎร 

ประธานศาลฏีกา 

รัฐบุรุษ 

ประธานสภารักษา 

ความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ 

กราบเรียน ข้าพเจ้า- 

กระผม-ผม- 

ดิฉัน-ท่าน 

ขอแสดงความ 

นับถืออย่างย่ิง 

กราบเรียน 

3.2 บุคคลธรรมดานอกจาก  เรียน ข้าพเจ้า- 

กระผม-ผม- 

ดิฉัน-ท่าน 

ขอแสดงความนับ 

ถือ 

เรียน 

   

 

หมายเหต ุ

1. ผู้ท่ีเชญิกระแสพระบรมราชโองการไปยังผู้ใด ไมต่อ้งใชค้ าลงท้ายในหนังสอืน้ัน 

2. ค าที่ใชใ้นหนังสอืถึงพระราชวงศ ์และพระภกิษุ ตาม 1 และ 2 ให้ใชค้ าราชาศัพท์ หรือ ถ้อยค าสุภาพ ซึ่งเป็นไปตาม

ขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามท่ีทางราชการก าหนด 

3. ในกรณีท่ีมีหนังสอืถึงผู้รับระบุเฉพาะต าแหน่ง ให้ใชค้ าขึ้นตน้ สรรพนาม ค าลงท้ายในหนังสอืราชการ และค าทีใ่ชใ้นการจา่

หนา้ซอง ตามต าแหนง่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

รำยชื่อคณะผู้จัดท ำ 
 

 

๑. นางณัฐธิดา    ชาวน่าน 

๒. นางสาวอุณาโลม   อนุพันธ์ 

๓. นางสาวสิรพิร    กาจนิา 

๔. นางสาวประภาพรรณ   พิยะ 

๕. นางตราการณ์    ไชยา 
 

 

 

 

        กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา 




