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แนวปฏบิตัทิีด่จีากการแลกเปลี่ยนเรยีนรูภายในองคกร 
 เรือ่ง ปญหาในการทําหนงัสอืราชการ 

  แนวปฏิบัติเก่ียวกับปญหาในการทําหนังสือราชการของวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางใหกับหนวยงานตางๆ 
ในวิทยาลัยใชเปนแนวปฏิบัติในการทําหนังสือราชการ เนื่องจากปจจุบันการติดตอราชการท้ังในหนวยงาน และ
ภายนอกเปนการสื่อสารถึงบุคคล/หนวยงาน ในการจัดทําหนังสือราชการ เปนปญหาของหนวยงานและผู
ปฏิบัติท่ีเก่ียวของจํานวนไมนอย ท่ียังมีขอผิดพลาด ในสวนของ แบบฟอรม การใชภาษาราชการ และการราง
หนังสือ เพ่ือเปนแนวทางในการทําหนังสือราชการภายในและภายนอก ลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และ
เปนการประหยัดเวลาและงบประมาณใหกับหนวยงาน จึงไดจัดทําแนวปฏิบัติท่ีดีเก่ียวกับปญหาในการทํา
หนังสือราชการ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการทําหนังสือราชการเปนไปในทิศทางเดียวกัน สะดวก ถูกตอง 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และงายตอการตรวจสอบ 
 

วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือใหผูเขารวมกิจกรรม มีโอกาสไดแลกเปลี่ยนเรียนรู เสนอความคิดเห็น รับทราบปญหา และหาแนว

ทางแกไขรวมกัน 
๒. เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติในการทําหนังสือราชการ 
๓. เพ่ือใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

ประเด็นปญหาในการทําหนังสือราชการ 
๑. ข้ันตอนในการเดินหนังสือราชการ เชน ผานหัวหนาสาขา รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 
๒. แบบฟอรมหนังสือราชการ เชน ครุฑ ก้ันหนาก้ันหลัง เบอรโทรศัพท 
๓. การจัดทําหนังสือบันทึกขอความ และหนังสือสงภายในวิทยาลัย 
๔. หนังสือบันทึกขอความควรใสโครงสรางการทําหนังสือราชการใหครบถวน  
๕. หนังสือบันทึกขอความตรงตําแหนงใหใส คําวา อาจารย  
๖. ควรมีการติดตามหนังสือราชการทุกครั้งเม่ือนําสง วาอยูในข้ันตอนใด 
๗. ควรตรวจทานหนังสือราชการทุกครั้งท่ีทําหนังสือ รบกวนตรวจทานกอนนําสงเพ่ือลดความผิดพลาด 

และเพ่ือความรวดเร็วในการทําหนังสือราชการ 
๘. การทําหนังสือเดินทางไปราชการ  
๙. หนังสือเดินทางไปราชการควรใสสถานท่ีไปราชการใหชัดเจน หนังสือราชการภายในวิทยาเขตไมตอง

ทํา กรณีไปเปนหมูคณะ ใหผูทําหนังสือสําเนาหนังสือราชการใหผูรวมเดินทางทุกครั้ง เม่ืออนุมัติ
กลับมาจากวิทยาเขต 

๑๐. การทําหนังสือสงภายในท่ีผูอํานวยการลงนามผูจัดทําควรเซ็นสําเนาหนังสือมาใหเรียบรอย 
๑๑. เม่ือหัวหนาสารบรรณตรวจหนังสือและจัดทําหนังสือใหแลว ควรเก็บไวดูเปนตัวอยาง เพ่ือทําหนังสือ

ฉบับตอไป 
๑๒. การดําเนินโครงการเม่ือโครงการอนุมัติควรทําหนังสือ ดังนี้ ขออนุมัติคําสั่ง ขออนุญาตลงเวลาเรียน   

ขออนุมัติใหบุคลากรนํานักศึกษาเขารวมโครงการ ขออนุญาตผูปกครอง  
๑๓. คําวา ดร.ใชในกรณีทําหนังสือเชิญได แตไมสามารถใชกรณีลงนามหนังสือได เนื่องจาก ดร. ไมใช

ตําแหนงทางวิชาการ เปนคําท่ีแสดงคุณวุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอกเทานั้น 
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๑๔. การทําซองจดหมายไมนํากระดาษปดทับครุฑ  
๑๕. การทําหนังสือราชการหากเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน ใหข้ึนตนดวยคําวา “ตาม” ลงทายดวยคํา

วา “นั้น” หากเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนใหม ซ่ึงไมเคยมีการติดตอกันมากอน ใหข้ึนตนดวยคําวา “ดวย”  
 

แนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูภายในองคกร 
๑. ข้ึนตอนข้ันตอนในการเดินหนังสือราชการ  

- กรณีหนังสือราชการจากสาขา ผานหัวหนาสาขา ผานรองผูอํานวยการฝายวิชาการ หัวหนาหนวย
สารบรรณตรวจสอบความถูกตอง ผานรองผูอํานวยการฝายบริหารและวางแผน หัวหนาหนวยสาร
บรรณนําเสนอผูอํานวยการ 

- กรณีหนังสือราชการจากงาน ผานหัวหนางาน ผานรองผูอํานวยการแตละงาน หัวหนาหนวยสาร
บรรณตรวจสอบความถูกตองและนําเสนอผูอํานวยการ 

๒. แบบฟอรมหนังสือราชการมีดังนี้ 
- ครุฑบันทึกขอความ ๑.๕ เซนติเมตร ครุฑหนังสือภายนอก ๓ เซนติเมตร 
- ก้ันซาย ๓ เซนติเมตร ก้ันขวา ๒ เซนติเมตร 
- เบอรโทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓ 

๓. การจัดทําหนังสือบันทึกขอความ เรียน ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว เจาของ
หนังสือ ใหลงวันท่ีใหเรียบรอย สวนหนังสือสงภายในวิทยาลัยหัวหนาสารบรรณลงวันท่ี 

๔. หนังสือบันทึกขอความควรใสโครงสรางการทําหนังสือราชการใหครบถวน เชน ใคร ทําอะไร ท่ีไหน 
เม่ือไร อยางไร  

๕. หนังสือบันทึกขอความตรงตําแหนงใหใส คําวา อาจารย เพราะดานบนบอกสาขาท่ีจัดทําหนังสือ
เรียบรอยแลว เชน (นางสาวกัลยาณี ยุทธการ) 
                         อาจารย 

๖. ควรมีการติดตามหนังสือราชการทุกครั้งเม่ือนําสง วาอยูในข้ันตอนใด เพ่ือความรวดเร็วในการเดิน
หนังสือราชการ 

๗. ควรตรวจทานหนังสือราชการทุกครั้งท่ีทําหนังสือ รบกวนตรวจทานกอนนําสงเพ่ือลดความผิดพลาด 
และเพ่ือความรวดเร็วในการทําหนังสือราชการ 

๘. การทําหนังสือเดินทางไปราชการ เนื่องจากตอนนี้มีการทําหนังสือเดินทางไปราชการลาชา จึงเห็นควร
ทํากอนวันเดินทาง และหนังสือเดินทางไปราชการตองไดรับการอนุมัติกอนเดินทางไปราชการ และ
ควรใหเวลาคนเดินหนังสือ เนื่องจากตอนนี้สํานักงานวิทยาเขตตรัง ไมใหจองเลขหนังสือเดินทางไป
ราชการแลว 

๙. หนังสือเดินทางไปราชการควรใสสถานท่ีไปราชการใหชัดเจน เชน ขออนุมัติใหบุคลากรเดินทางไป
ราชการ ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย สงขลา  
หนังสือราชการภายในวิทยาเขตไมตองทํา เชน สถาบันวิจัยและพัฒนา คณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีการประมง สถาบันทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ใหผูทําหนังสือสําเนาหนังสือราชการใหผูรวมเดินทางทุกครั้ง   
เม่ืออนุมัติกลับมาจากวิทยาเขต 

๑๐. การทําหนังสือสงภายในท่ีผูอํานวยการลงนามผูจัดทําควรเซ็นสําเนาหนังสือมาใหเรียบรอย เชน 
รววิรรณ ราง/พิมพ/ตรวจ...(ใหผูจัดทําเซ็นบนจุด) 
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๑๑. เม่ือหัวหนาสารบรรณตรวจสอบหนังสือและจัดทําหนังสือให  ควรเก็บไวดูเปนตัวอยาง เพ่ือเปน
แนวทางในการทําหนังสือฉบับตอไป 

๑๒. การดําเนินโครงการเม่ือโครงการอนุมัติควรทําหนังสือ ดังนี้ ขออนุมัติคําสั่ง ขออนุญาตลงเวลาเรียน   
ขออนุมัติใหบุคลากรนํานักศึกษาเขารวมโครงการ ขออนุญาตผูปกครอง  

๑๓. คําวา ดร.ใชในกรณีทําหนังสือเชิญได แตไมสามารถใชกรณีลงนามหนังสือได เนื่องจาก ดร. ไมใช
ตําแหนงทางวิชาการ เปนคําท่ีแสดงคุณวุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอกเทานั้น 

๑๔. การทําซองจดหมายไมนํากระดาษปดทับครุฑ และควรติดสตอกแต็บใหเรียบรอย 
๑๕. การทําหนังสือราชการหากเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน ใหข้ึนตนดวยคําวา “ตาม” ลงทายดวยคํา

วา “นั้น” หากเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนใหม ซ่ึงไมเคยมีการติดตอกันมากอน ใหข้ึนตนดวยคําวา “ดวย”  
 

การพมิพหนงัสอืราชการดวยโปรแกรมการพมิพในเครื่องคอมพวิเตอร 
การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกขอความ โดยใช

โปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑและแบบของ
กระดาษบันทึกขอความ 

๑. การตั้งคาในการพมิพ เริ่มจากการตั้งคาหนากระดาษหนังสือหรือบันทึก 
๑.๑ การตั้งคาระยะขอบหนากระดาษ 
 ขอบซาย ๓ เซนติเมตร  ขอบขวา ๒     เซนติเมตร 
 ขอบบน  ๑.๕ เซนติเมตร  ขอบลาง ๑.๕ เซนติเมตร 
๑.๒ การตั้งคาระยะบรรทัดใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา 

 ๒. ขนาดตราครุฑ 
      ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ 
 
 
 
 

   

  ๒.๒ ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ 
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การตั้งคาการพิมพในเครือ่งคอมพวิเตอร 
หนังสอืภายนอก 

๑. ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๒. ตัวอักษรเปน TH sarabun PSK หรือ TH sarabun IT ๙ ซ่ึงเปนตัวเลขไทย ขนาด ๑๖ พอยท 
๓. การพิมพเรื่อง คําข้ึนตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะบรรทัดปกติ 

และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (๑ Enter+Before ๖ pt) 
๔. การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะบรรทัดระหวางขอความแตละ

ภาคหางเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (๑ Enter+Before ๖ pt) 
๕. การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด

ระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
๖. การพิมพคําลงทาย ใหมีระยะบรรทัดหางจากบรรทัดสุดทายภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกติ และ

เพ่ิมคากอนหนาอีก ๑๒ พอยท (๑ Enter+Before ๑๒ pt) 
๗. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด (๔ Enter) จากคําลงทาย 
๘. การพิมพชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด จากตําแหนงของเจาของ

หนังสือ (๔ Enter) 
 
หนังสอืภายใน 

๑. ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
๒. ตัวอักษรเปน TH sarabun PSK หรือ TH sarabun IT ๙ ซ่ึงเปนตัวเลขไทย ขนาด ๑๖ พอยท 
๓. สวนหัวของแบบบนัทึกขอความกําหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 

๓.๑ คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยตัวอักษรหนาขนาด ๒๙ พอยท และปรับคาระยะบรรทัดจาก 
๑ เทาเปนคาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท  

๓.๒ คําวา “สวนราชการ วันท่ี เรื่อง” พิมพดวยตัวอักษรหนาขนาด ๒๐ พอยท 
๓.๓ การพิมพคําข้ึนตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนา

อีก ๖ พอยท (๑ Enter+Before ๖ pt) 
๓.๔ การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค ภาคสรุป และการยอหนา ใหถือปฏิบัติ

เชนเดียวกับการพิมพหนังสือภายนอก 
๓.๕ การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนระยะบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด จากภาคสรุป      

(๔ Enter) 
๓.๖ จํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวน

ขอความ และความสวยงาม 
๓.๗ การพิมพหนังสือราชการแบบอ่ืนตามระเบียบกําหนดใหถือปฏิบัติตามนัยดังกลาวขางตนโดย

อนุโลม โดยคํานึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 
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โครงการสรางหนังสอืตดิตอราชการม ี๔ สวน 
๑. สวนหัวหนังสือ 
๒. สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
๓. สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
๔. สวนทายหนังสือ 

๑. สวนหัวหนังสือ และคําลงทายท่ีสัมพันธกัน ประกอบดวย 
- ชื่อเรื่อง เปนประโยคบอกเลาไมเกิน บรรทัด 
- คําข้ึนตน เรียน กราบเรียน นมัสการ 
- คําลงทาย ขอแสดงความนับถือ   ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง   ขอนมัสการดวยความนับถือ 

๒. สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
- เริ่มตนดวยคําท่ีเหมาะสม 
- ดวย เนื่องจาก เนื่องดวย ใชในกรณีเปนเรื่องใหม ไมมีคําวา “นั้น”อยูทายประโยค 
- ตาม ตามท่ี อนุสนธิ   ใชในกรณีเปนเรื่องท่ีเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ทายประโยค     

                                    ตามดวยคําวา “นั้น” หรือ ความแจงแลวนั้น/ความละเอียดแจง 
                                    แลวนั้น 

- ใชสรรพนามใหเหมาะสม ตามตําแหนงของผูลงนามหนังสือ 
- อางเหตุท่ีมีหนังสือไปใหถูก 

หมายเหต ุ ข้ึนตนคําวา “ตามท่ี” ลงทายประโยคตองมีคําวา “นั้น” 
  ข้ึนตนคําวา “ดวย” หรือ “เนื่องดวย” ลงทายประโยคไมตองมีคําวา “นั้น” 

๓. สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
เปนขอความในยอหนาท่ี ๒ ท่ีนับวามีความสําคัญ เพราะเนื้อหา-เขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่อง 
- ความมุงหมายท่ีมีหนังสือไป 

๔. สวนทายหนังสือ 
- คําลงทาย     
- ตรงจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 
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การใชภาษาในพมิพหนงัสอืราชการ 
ในภาษาราชการ และภาษาท่ีเปนทางการ จะมีการใชคําหรือสํานวนบางชนิดท่ีแตกตางกัน ดังนี้ 
ภาษาทัว่ไป     ภาษาราชการ 
ใคร      ผูใด 
ท่ีไหน      ท่ีใด 
แบบไหน     แบบใด 
อะไร      สิ่งใด อันใด 
ไดไหม      ไดหรือไม 
เม่ือไร      เม่ือใด 
อยางไร      เชนใด ประการใด 
ทําไม      เพราะอะไร เหตุใด 
เดี๋ยวนี้      ขณะนี้ บัดนี้ 
ตองการ      (มีความ) ประสงค 
ชวย      อนุเคราะห 
ไมใช      มิใช 
ไมดี      มิชอบ ไมสมควร 
ไมได      มิได หาไมได มิอาจ...ได 
ในเรื่องนี้     ในการนี้ ในกรณีนี้ 
เรื่องนั้น      เรื่อง (กรณี) ดังกลาว 
เหมือนกัน     เชนเดียวกัน 
ขอเชิญมา     ขอเชิญไป 
ยังไมไดทําเลย     ยังไมไดดําเนินการแตอยางใด 
เสร็จแลว     แลวเสร็จ เรียบรอยแลว 
ขอเตือนวา     ขอเรียนใหทราบวา 
ปญญาทึบ โง     ขาดความรูความเขาใจ 
ใชไมได เลว     ยังบกพรอง ยังตองปรับปรุง 
ขอใหดําเนินการ     โปรดพิจารณาดําเนินการ 
โปรดอนุมัติ     โปรดพิจารณาอนุมัต ิ
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พิจารณา 

จบ 

การรับหนังสือภายในวิทยาลัย (กรณีบันทึกขอความเรียนผูอํานวยการวิทยาลัย) 

 

 
         เจาของเรื่อง 
 
 
         สารบรรณงานวิชาการ 
 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
        หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
                         ผูอํานวยการ                                                                        ไมอนุมัต ิ
                                            
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        อนุมัติ 
 
         หัวหนาหนวยสารบรรณ                  
 
 
 

 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าสาขาแต่ละสาขา/งาน/หน่วย 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงทะเบียนรับหนังสืองานวชิาการ 

เสนอ รองผู้อาํนวยการฝ่ายวิชาการและวจัิย 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ลงทะเบียนรับหน่วยสารบรรณ 

นําเสนอหัวหน้างานบริหารและวางแผน 

เสนอผู้อาํนวยการ 

บันทกึผลการพจิารณา 

แจ้งผู้เกีย่วข้อง 
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อักษรตัวหนาขนาด ๒๙  พอยท  

1 Enter Before 6 pt 
 

1 Enter Before 6 pt 
 

1 Enter Before 6 pt 
 

1 Enter Before 6 pt 
 

 
 

                                          แบบหนังสอืบันทึกขอความ 
 

 

 

          บนัทกึขอความ 
สวนราชการ  งานวิชาการและวิจัย  สาขาบริหารธุรกิจ  วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  

โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓             

ที ่ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                                     วนัที ่  ๒๐    กุมภาพันธ    ๒๕๖๒   

เรือ่ง............................................................................................................................................................................. 

เรยีน    

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคเหตุ).................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคความประสงค).................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคสรุป).................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
 
 
           (ลงชื่อ) 
 
 
 
 
                                                                   (นายสุชาติ  อินกล่ํา)                      
                                              ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

 

กั้นหนา 
๓ ซ.ม. 

กั้นหลงั 
๒ ซ.ม. 

  ขนาดครฑุ         
  สงู ๑.๕ ซ.ม. 

 

3 บรรทัด = 4 Enter 

ครุฑหางจาก
ขอบกระดาษประมาณ  

๑.๕ ซ.ม. 
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ตัวอยางหนงัสอืราชการ หนังสือภายในเรียนผูอํานวยการ 
๑. ขอความอนุเคราะหใหผูทรงคุณวุฒิเขาพักรีสอรท 
๒. ขอเชิญประชุมบุคลากร 
๓. ขออนุมัติคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
๔. ขออนุญาตลงเวลาเรียนใหแกนักศึกษา 
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                   บันทึกขอความ 

สวนราชการ  งานวิชาการและวิจัย สาขาภาษาตางประเทศ  โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓    

ท่ี   ศธ ๐๕๘๔.๑๔/              วันท่ี    ๑๘  กรกฎาคม  ๒๕๖๑     

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหใหผูทรงคุณวุฒิเขาพักรีสอรท       
 

เรียน   ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  
 

   ตามท่ี สาขาภาษาตางประเทศ งานวิชาการและวิจัย วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
กําหนดจัดโครงการวิพากษหลักสูตร ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารสากล ในวัน
จันทร ท่ี ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๖๑ โดยมีผูทรงคุณวุฒิเขารวมประชุมวิพากษหลักสูตร จํานวน     ๓ ทาน นั้น 

ในการนี้ จึงขอความอนุเคราะหวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว จัดสรรท่ีพักรีสอรท 
จํานวน ๓ หอง ใหแกผูทรงคุณวุฒิ ในคืนวันอาทิตย ท่ี ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๖๑  

 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

 
   
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(นายปยะพัฒน ชวยอินทร)                                                   
หัวหนาสาขาภาษาตางประเทศ 
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                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ งานวิชาการและวิจัย สาขาภาษาตางประเทศ โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓    

ท่ี   ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                วันท่ี             มิถุนายน   ๒๕๖๐                            

เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือเก็บขอมูลงานวิจัย ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๐                      

เรียน   ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

  ตามท่ี ขาพเจา นางสาวคุลิกา ธนะเศวตร ไดรับจัดสรรงบประมาณโครงการวิจัย งบประมาณ
เงินรายได ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๐ เปนเงินจํานวน ๓๕,๐๐๐ บาท (สามหม่ืนหาพันบาทถวน)           
เพ่ือดําเนินการจัดทํางานวิจัยเรื่อง การวิเคราะหการใชภาษาอังกฤษของพนักงานอุตสาหกรรมการทองเท่ียว
และการบริการบนเกาะสุกร นั้น  

   ในการนี้ ขาพเจาขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือเก็บขอมูลงานวิจัยดังกลาว ในวันศุกรท่ี ๑๒ 
มิถุนายน ๒๕๖๐ โดยขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณในโครงการวิจัย จํานวนเงิน 
๑,๕๐๐ บาท (หนึ่งพันหารอยบาทถวน) เปนคาเดินทางไปราชการ โดยการเดินทางไปราชการมีผูรวมเดินทาง 
จํานวน ๒ ทาน คือ นางสาวคุลิกา ธนะเศวตร และนางสาวปลิณดา เกิดคง รายละเอียดดังเอกสารแนบ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

   
 

       
    (นางสาวคุลิกา  ธนะเศวตร) 

           หวัหนาโครงการวิจัย 
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                        บนัทกึขอความ 

 

สวนราชการ  งานวชิาการและวิจัย  สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว       

 โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓          
ท่ี   ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                วันท่ี            มิถุนายน  ๒๕๕๙    

เรื่อง  ขออนุมัติคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการอบรมมัคคุเทศกทองถ่ิน                       

 

เรียน  ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
 

 ดวย สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว  วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ไดรับอนุมัติงบประมาณประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙  
ระหวางวันท่ี ๒๑ - ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๕๙  ณ  โรงแรมธรรมรินทรธนา อําเภอเมือง จังหวัดตรัง   

 ในการนี้ เพ่ือใหการดําเนินงานโครงการอบรมมัคคุเทศกทองถ่ิน เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด จึงขอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการอบรมมัคคุเทศกทองถ่ินรายละเอียดดังคําสั่งแนบ  
 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
 
           (นางฟาพิไล  ทวีสินโสภา) 
                                  ผูเสนอโครงการ 
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                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  งานวิชาการและวิจัย  สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว      

                 โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓             

ท่ี   ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                วันท่ี      ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๘     

เรื่อง  ขออนุญาตลงเวลาเรียนใหแกนักศึกษาท่ีเขารวมกิจกรรมเดินปาชมนก      
 

เรียน   ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  
 

   ตามท่ี  สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ไดขออนุมัติจัดกิจกรรมเดินปาชมนก ซ่ึงเปนกิจกรรม  
ในรายวิชาการนําเท่ียวแบบเดินปา รหัสวิชา o๘ – ๑๑๓ - ๓๑๙ ประจําปการศึกษา ๑/๒๕๕๘ รับผิดชอบ
รายวิชาโดย อาจารยธนินทร สังขดวง มีนักศึกษาสาขาการโรงแรมและการทองเท่ียวเขารวมกิจกรรม 
ประกอบดวยนักศึกษาชั้นปท่ี ๓ จํานวน ๖๑ คน และชั้นปท่ี ๑ เทียบโอน จํานวน ๒๔ คน   
 

  ในการนี้ จึงขออนุญาตลงเวลาเรียนใหแกนักศึกษาท่ีเขารวมกิจกรรมเดินปาชมนก ดังนี ้
๑. ในวันจันทรท่ี ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ รายวิชาหลักการมัคคุเทศก  

อาจารยผูสอน อาจารยสุชาติ อินกล่ํา 
๒. ในวันอังคารท่ี ๑ ธันวาคม ๒๕๕๘ รายวิชาหลักงานศิลปในธุรกิจโรงแรม  

อาจารยผูสอน อาจารยนัยนา คํากันศิลป 
๓. ในวันอังคารท่ี ๑ ธันวาคม ๒๕๕๘ รายวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร ๑   

อาจารยผูสอน อาจารยพันธิพา แคนยุกต   
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

 
 
  (นายธนินทร   สังขดวง) 
                                       อาจารย 
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พิจารณา 

จบ 

การรับหนังสือภายในวิทยาลัย (กรณีหนังสือสงภายใน มทร.ศรีวิชัย) 

 

 
         เจาของเรื่อง 
 
 
         สารบรรณงานวิชาการ 
 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
        หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
                         ผูอํานวยการ                                                                        ไมลงนาม 
                                            
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        ลงนาม 
 
         หัวหนาหนวยสารบรรณ                  
 
 
 

 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าสาขาแต่ละสาขา/งาน/หน่วย 

ตรวจสอบความถูกต้อง/เสนอรองผู้อาํนวยการฝ่ายวชิาการ

และวจัิย 

ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร 

นําเสนอหัวหน้างานบริหารและวางแผน 

เสนอผู้อาํนวยการ 

ลงทะเบียน/ออกเลขหนังสือ 

แจ้งผู้เกีย่วข้อง 



15 

 

อักษรตัวหนาขนาด ๒๙  พอยท  

1 Enter Before 6 pt 
 

1 Enter Before 6 pt 
 

1 Enter Before 6 pt 
 

1 Enter Before 6 pt 
 

 
 

                                     แบบหนงัสอืสงภายใน 
 

 

 

          บนัทกึขอความ 
สวนราชการ  งานวิชาการและวิจัย  สาขาบริหารธุรกิจ  วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  

โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓             

ที ่ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                                     วนัที ่  ๒    กันยายน    ๒๕๖๒   

เรือ่ง............................................................................................................................................................................. 

เรยีน    

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคเหตุ).................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคความประสงค).................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคสรุป).................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
 
 
           (ลงชื่อ) 
 
 
 
 
                                                                   (นายสุชาติ  อินกล่ํา)                      
                                                ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

 
ชื่อ ราง/พิมพ/ตรวจ...  

กั้นหนา 
๓ ซ.ม. 

กั้นหลงั 
๒ ซ.ม. 

  ขนาดครฑุ         
  สงู ๑.๕ ซ.ม. 

 

บรรทัด = 4 Enter 

ครุฑหางจาก
ขอบกระดาษประมาณ  

๑.๕ ซ.ม. 
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ตัวอยางหนงัสอืราชการ หนังสือสงภายใน 
๑. ขอความอนุเคราะหวิทยากร  
๒. ขอความอนุเคราะหเขาเยี่ยมพิพิธภัณฑสัตวน้ําราชมงคล 
๓. เรียนเชิญเขารวมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว 
๔. สงแบบฟอรมการประชาสัมพันธหนังสือผานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส  
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                    บันทึกขอความ 
สวนราชการ  วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  งานวิชาการและวิจัย  สาขาภาษาตางประเทศ   

                     โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓                            

ท่ี  ศธ ๐๕๘๔.๑๔/      วันที             มกราคม   ๒๕๕๘                                                  

เรื่อง   ขอความอนุเคราะหวิทยากร                                                                                            
 

เรียน    คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการประมง  
        

  ตามท่ี สาขาภาษาตางประเทศ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง กําหนดจัดโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี โครงการอบรมภาษาอังกฤษแกแกนนํายุวมัคคุเทศกปาชาย
เลน ระหวางวันท่ี ๘ ธันวาคม ๒๕๕๗ ถึง วันท่ี ๔ มีนาคม ๒๕๕๘ นั้น 

  ในการนี้ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว จึงขอความอนุเคราะหบุคลากรในหนวยงาน
ของทาน ราย ดร.วรพร ธารางกูร เปนวิทยากรบรรยายในโครงการดังกลาว ในวันเสารท่ี ๒๒ กุมภาพันธ 
๒๕๕๘ รายละเอียดดังเอกสารแนบ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
 
        
       (นายสุชาติ อินกล่ํา)    
       ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวิวรรณ/ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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                   บนัทึกขอความ 
สวนราชการ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  งานวิชาการและวิจัย  สาขาภาษาตางประเทศ   

โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓                                                               

ท่ี   ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                วันท่ี            มิถุนายน   ๒๕๕๙                       

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหเขาเยี่ยมชมพิพิธภัณฑสัตวน้ําราชมงคล                                                                                                   

เรียน   ผูอํานวยการสถาบันทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
  

ดวย สาขาภาษาตางประเทศ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเที่ยว มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง กําหนดจัดโครงการอบรมภาษาอังกฤษแกแกนนํายุวมัคคุเทศก
ปาชายเลน ระหวางวันที่ 27-28 มิถุนายน 2559 ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยา
เขตตรัง  

 

ในการนี้ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเที่ยว จึงขอความอนุเคราะหนําอาจารยและ
นักเรียนโรงเรียนบานบางคราม อําเภอวังวิเศษ จังหวัดตรัง เขาเยี ่ยมชมพิพิธภัณฑสัตวน้ําราชมงคล 
จํานวน ๔๑ คน ในวันอังคารท่ี ๒๘ มิถุนายน ๒๕๕๙ เวลา ๐๙.๓๐ – ๑๑.30 น.  

   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
 
 
   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          คุลิกา ราง/พิมพ/ตรวจ... 
 

 

                   (นางสาวกัลยาณี  ยุทธการ) 
รองผูอํานวยการฝายบริหารและวางแผน  รักษาราชการแทน 
    ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
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                   บนัทึกขอความ 
สวนราชการ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว งานวิชาการและวิจัย สาขาการโรงแรมและ          

การทองเท่ียว โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓   

ที ่  ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                                        วนัที่         กุมภาพันธ   ๒๕๕๙                      

เรื่อง  เรียนเชิญเขารวมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว                                            

 

เรียน   ผูอํานวยการวิทยาลัยและเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

 

ดวย สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ไดจัดโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว ระหวาง
วันท่ี ๒๗ - ๒๙ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ชุมชนบานเกาะ
กลาง จังหวัดกระบี่ และชุมชนพรหมโลก จังหวัดนครศรีธรรมราช เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือและพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว และใหการดําเนินโครงการเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุด  
 

  ในการนี้ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว จึงขอเรียนเชิญอาจารยหลักสูตรวิชาการ
โรงแรมและการทองเท่ียวในหนวยงานของทาน จํานวน ๓ คน เขารวมโครงการเพ่ือแลกเปลี่ยน                
ความคิดเห็นและรวมกันจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรทางการทองเท่ียวแบบมีสวนรวมสูการปฏิบัติ                
ท้ังนี้ ในการเขารวมโครงการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว เปนผูรับผิดชอบคาใชจายท้ังหมด ยกเวน
คาเดินทาง คาเบี้ยเลี้ยงและคาใชจายอ่ืน ๆ นอกเหนือจากกําหนดการ โดยขอความรวมมือใหเบิกจายจาก
หนวยงานของทาน หวังเปนอยางยิ่งวา จะไดรับความอนุเคราะหจากทานเปนอยางดี ท้ังนี้วิทยาลัยการโรงแรม
และการทองเท่ียว มอบใหนางสาวจุติมา บุญมี เปนผูประสานงาน โทรศัพท ๐๙ ๕๔๒๙ ๗๗๕๔  รายละเอียด
ดังเอกสารแนบ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

   
 
 

                                                           (นายสุชาติ อินกล่ํา) 
         ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

 
 
 
 
 
 

  
จุติมา ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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                   บนัทึกขอความ 
สวนราชการ  วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว   งานบริหารและวางแผน   หนวยสารบรรณ   

 โทรศัพท  ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓       

ท่ี  ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                                      วันท่ี            พฤศจิกายน  ๒๕๖๑                                        

เรื่อง  สงแบบฟอรมการประชาสัมพันธหนังสือผานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส                         

 

เรียน    ผูอํานวยการกองบริหารงานบุคคล  
 

 ตามหนั งสือ ท่ี  ศธ ๐๕๘๔.19/995  ลงวัน ท่ี  13 พฤศจิกายน  ๒๕61 เรื่อง การ
ประชาสัมพันธหนังสือผานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส นั้น  

 

 ในการนี้  วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาเขตตรัง  ไดดําเนินการกรอกรายละเอียดจดหมายอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน และรายชื่อผูรับผิดชอบ
ดังกลาวเรียบรอยแลว จึงขอสงแบบฟอรมการประชาสัมพันธหนังสือผานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
รายละเอียดดังเอกสารแนบ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

  
          (นางสาวกัลยาณี  ยุทธการ) 

       รองผูอํานวยการฝายบริหารและวางแผน รักษาราชการแทน 
             ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
      รวิวรรณ ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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พิจารณา 

จบ 

การรับหนังสือภายในวิทยาลัย (กรณีหนังสือสงภายนอก) 

 

 
         เจาของเรื่อง 
 
 
         สารบรรณงานวิชาการ 
 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
        หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
                         ผูอํานวยการ                                                                        ไมลงนาม 
                                            
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        ลงนาม 
 
         หัวหนาหนวยสารบรรณ                  
 
 
 

 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าสาขาแต่ละสาขา/งาน/หน่วย 

ตรวจสอบความถูกต้อง/เสนอรองผู้อาํนวยการฝ่ายวชิาการ

และวจัิย 

ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร 

นําเสนอหัวหน้างานบริหารและวางแผน 

เสนอผู้อาํนวยการ 

ลงทะเบียน/ออกเลขหนังสือ 

แจ้งผู้เกีย่วข้อง 
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แบบหนังสือสงภายนอก                                
 
 
 
ช้ันความเร็ว (ถามี) 

 

ท่ี ศธ ๐๕๘๔.๑๔/.............................                                         วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว                                                                                                                                                                                                                                                                                             

                                                                                   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
                 วิทยาเขตตรัง  ๑๗๙  หมู ๓  ต.ไมฝาด 
                 อ. สิเกา  จ. ตรัง   ๙๒๑๕๐   
                                 (1 Enter+Before 6 pt) 
           วัน เดือน ป 
                                 (1 Enter+Before 6 pt) 
เรื่อง………………………………………………………………….. 
    (1 Enter+Before 6 pt) 
เรียน (คําข้ึนตน)...................................................................... 
               (1 Enter+Before 6 pt) 
อางถึง (ถามี) 
               (1 Enter+Before 6 pt) 
สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 

     

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคเหตุ).......................................................................................................................   
................................................................................................................................................................................ 
 

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคความประสงค)................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

 (ยอหนา ๒ Tab) (ภาคสรปุ).................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................  

(1 Enter+Before 12 pt) 
   ขอแสดงความนับถือ 

           
 

       
         (นายสุชาติ  อินกล่ํา) 

      (ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว) 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓                                                                      ชื่อ ราง/พิมพ/ตรวจ... 

ประมาณ 1.5 ซม. 

3 ซม. 

2.5 ซม. 

3 บรรทัด = 4 Enter3 

กั้นหนา 
๓ ซ.ม. 

กั้นหลงั 
๒ ซ.ม. 

(1 Enter+Before 6 
 

(1 Enter+Before 6 
 

(1 Enter+Before 6 
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ตัวอยางหนงัสอืราชการ หนังสือสงภายนอก 
๑. ขอความอนุเคราะหนํานักศึกษาเขาเยี่ยมชมวัดไชยวัฒนารามพรอมพระวิทยากรบรรยายขอเชิญ 
๒. ขอความอนุเคราะหรับอาจารยเขาฝงตัวในสถานประกอบการ  
๓. ขออนุญาตนํานักศึกษาเขารวมกิจกรรมลูกพระยารัษฏา ทองเมืองธารา หรรษา ตะรุเตา 
๔. ขอเรียนเชิญเขารวมจัดนิทรรศการโครงการประชุมวิชาการระดับชาติดานอุตสาหกรรมการทองเท่ียว 
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ท่ี ศธ ๐๕๘๔.๑๔/      วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
       วิทยาเขตตรัง ๑๗๙ หมู ๓ ต.ไมฝาด 
       อ.สิเกา จ.ตรัง ๙๒๑๕๐ 
 

           พฤษภาคม  ๒๕๕๙ 
 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหนํานักศึกษาเขาเยี่ยมชมวัดไชยวัฒนารามพรอมพระวิทยากรบรรยาย 

 

เรียน นมัสการเจาอาวาสวัดไชยวัฒนาราม 
 

  ดวย วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยา
เขตตรัง กําหนดจัดโครงการดูงานโรงแรมและพัฒนาทักษะดานการนําเท่ียวอยางมืออาชีพ กิจกรรมยอยท่ี ๒ 
ทัศนศึกษาภาคกลางและอีสาน ระหวางวันท่ี ๖ – ๑๒ มิถุนายน ๒๕๕๙เพ่ือใหเกิดการบูรณาการความรูและ
นําไปใชในงานโรงแรมและการเปนมัคคุเทศกนําเท่ียว  
 

  ในการนี ้วิทยาลัย จึงขอความอนุเคราะหนํานักศึกษาเขาเยี่ยมชมวัดไชยวัฒนารามพรอมพระ
วิทยากรบรรยาย ในวันพุธท่ี ๘ มิถุนายน ๒๕๕๙ เวลา ๑๓.๐๐ - ๑๔.๐๐ น. โดยมีนักศึกษาสาขาวิชาการ
โรงแรมและการทองเท่ียว ชั้นปท่ี ๒ จํานวน ๖๗ คน ประกอบดวยนักศึกษาหญิง ๕๕ คน นักศึกษาชาย ๑๒ 
คน พรอมอาจารยผูควบคุม จํานวน ๓ ทาน คือ นางสาวจิระนาถ รุงชวง นางสาวปยนุช ไกรเทพ และนางสาว
จุติมา บุญมี ท้ังนี้วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว ไดมอบหมายใหนางสาวจุติมา บุญมี อาจารยประจํา
สาขาวิชาการโรงแรมและการทองเท่ียวเปนผูประสานงาน โทรศัพท  ๐๙  ๕๔๒๙ ๗๗๕๔ อี เมล 
Jutima.b@rmutsv.ac.th  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

           ขอนมัสการดวยความเคารพ 
 
 
 
      (นายสุชาติ  อินกล่ํา) 

     ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
 
 
วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
งานวิชาการและวิจัย 
โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓   
 

จุติมา ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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ท่ี ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                                                    วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว                                                                                                                                                                                                                                                                                            

             มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

        วิทยาเขตตรัง   ๑๗๙   หมู ๓   ต.ไมฝาด 

        อ. สิเกา  จ. ตรัง   ๙๒๑๕๐ 
 

                  เมษายน  ๒๕๕๙   
 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะหรับอาจารยเขาฝงตัวในสถานประกอบการ 

 

เรียน   นายกองคการบรหิารสวนตําบลควนขนุน 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย แบบตอบรับ    จํานวน     ๑    ฉบับ 

 

  ดวย วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย    
วิทยาเขตตรัง  ไดเปดการเรียนการสอนหลักสูตรบัญชีบัณฑิต สาขาวิชาการบัญชี และมีนโยบายใหอาจารย   
เขาฝงตัวในสถานประกอบการ เพ่ือเปนการเพ่ิมพูนศักยภาพในวิชาชีพ และสามารถนําความรู ท่ีไดมา
พัฒนาการเรียนการสอน  

  ในการนี้ วิทยาลัย จึงขอความอนุเคราะหรับอาจารยเขาฝงตัวในสถานประกอบการของทาน 
จํานวน 1 ทาน คือ นางสาวนุชนาถ ทับครุฑ อาจารยประจําสาขาบริหารธุรกิจ ระหวางวันท่ี 1 มิถุนายน 
2559 ถึง วันท่ี 31 กรกฎาคม 2559  เพ่ือเพ่ิมพูนศักยภาพในวิชาชีพและนําความรูท่ีไดมาพัฒนาการเรียน
การสอนตอไป  
   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 

 

                           (นายสุชาติ  อินกล่ํา) 
          ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
 
 
 
 
หนวยบริการวิชาการ 
งานวิชาการและวิจัย 
โทรศัพท 08 0145 4753 
     

 

 

 

 

นุชนาถราง/พิมพ/ตรวจ... 
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ท่ี ศธ๐๕๘๔.๑๔/              วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
                มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
                วิทยาเขตตรัง ๑๗๙ ม.๓ ต.ไมฝาด 
                อ.สิเกา จ.ตรัง ๙๒๑๕๐ 
           

                                                                          ตุลาคม ๒๕๕๘ 

เรื่อง ขออนุญาตนํานักศึกษาเขารวมกิจกรรมลูกพระยารัษฏา ทองเมืองธารา หรรษา ตะรุเตา 

 

เรียน  ผูปกครอง 

 

  ดวย วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยา
เขตตรัง กําหนดจัดกิจกรรมลูกพระยารัษฏา ทองเมืองธารา หรรษา ตะรุเตา ณ บานวังสายทอง จังหวัดสตูล 
ระหวางวันท่ี ๒๔ – ๒๕ ตุลาคม ๒๕๕๘  โดยมีผูเขารวมกิจกรรมดังกลาว จํานวน ๖๐ คน ประกอบดวย
นักศึกษาสาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว ชั้นปท่ี ๒ จํานวน ๕๘ คน พรอมอาจารยผูควบคุม จํานวน ๒ 
ทาน คือ อาจารยสุญาพร สอตระกูล และอาจารยสุชาติ อินกล่ํา โดยการเดินทางครั้งนี้นักศึกษาตองเสีย
คาใชจาย คนละ ๑,๑๐๐ บาท อัตรานี้รวมคาอาหาร ท่ีพัก และกิจกรรม 

   ในการนี้   วิทยาลัย จึงขออนุญาตใหนักศึกษาในปกครองของทานเขารวมกิจกรรม             
ลูกพระยารัษฏา ทองเมืองธารา หรรษา ตะรุเตา ตามวันและเวลาดังกลาว  

   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
         (นายสุชาติ  อินกล่ํา) 
                                                 ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

 

สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว 
งานวิชาการและวิจัย 
โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓ 
ขาพเจา (นาย,นาง,นางสาว).........................................เปนผูปกครองของ(นาย,นางสาว)…………………………........ 

�อนุญาต  �ไมอนุญาต  ให(นาย,นางสาว).........................................สาขาวิชา............................ชั้นปท่ี.......... 

เขารวมกิจกรรม ลูกพระยารัษฏา ทองเมืองธารา หรรษา ตะรุเตา ระหวางวันท่ี  ๒๔-๒๕ ตุลาคม ๒๕๕๘  
ติดตอ อาจารยสุญาพร สอตระกูล ๐๘ ๑๗๘๗ ๒๖๐๖                                                
                                                                 ลงชือ่........................................... 
                                                                      (..........................................) 

                                               .........../................./........  
                                                                                                   สุญาพร/ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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ท่ี  ศธ  ๐๕๘๔.๑๔/                    วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว    

                มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   
                                                                              วิทยาเขตตรัง  ๑๗๙   ม.๓  ต.ไมฝาด   
                                                                              อ.สิเกา  จ.ตรัง  ๙๒๑๕๐ 
 

                     กุมภาพันธ  2562 
 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญเขารวมจัดนิทรรศการโครงการประชุมวิชาการระดับชาติดานอุตสาหกรรมการทองเท่ียว 
 

เรียน  ผูใหญสวัสดิ์  ขุนนุย  

อางถึง  หนังสือคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ท่ี ศธ 0586.03(คบท.)/0307   
          ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ  2562  

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. กําหนดการ    จํานวน    1  ฉบับ  
  2. แบบตอบรับ    จํานวน     1  ฉบับ 

   ตามหนังสือท่ีอางถึง คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลอีสาน วิทยาเขตขอนแกน ขอความอนุเคราะหนําชุมชนเขารวมโครงการประชุมวิชาการระดับชาติดาน
อุตสาหกรรมการทองเท่ียวและการบริการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย พ.ศ. 2562     
ซ่ึงกําหนดจัดระหวางวันท่ี 25 - 26 กุมภาพันธ  2562 ณ หองคอนเวนชั่น และหองราชพฤกษ 1 - 6    
โรงแรมอาวานี่ ขอนแกน แอนด คอนเวนชั่น เซ็นเตอร อําเภอเมือง จังหวัดขอนแกน นั้น 

   ในการนี้ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย    
วิทยาเขตตรัง  จึงขอเรียนเชิญบุคลากรในชุมชนของทาน จํานวน 4 ทาน เขารวมในการจัดนิทรรศการดังกลาว 
ระหวางวันท่ี 23 - 27 กุมภาพันธ 2562 ณ โรงแรมอวานี่ ขอนแกน โฮเทล คอนเวนชั่น เซ็นเตอร จังหวัด
ขอนแกน โดยวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว เปนผูรับผิดชอบคาใชจาย คาท่ีพัก คาอาหารและ          
คาเดินทางท้ังหมด ท้ังนี้ ไดมอบหมายนางสาวกรวิษา  รมรื่น หมายเลขโทรศัพท 08 1397 5097            
เปนผูประสานงาน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  และขอขอบคุณมา  ณ โอกาสนี้     
 

                  ขอแสดงความนับถือ 
      
 
       
 
 
 
งานวิชาการและวิจัย 
วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
โทรศัพท ๐8 0145 4753                                                                      

(นางสาวกัลยาณี  ยุทธการ) 
รองผูอํานวยการฝายบริหารและวางแผน รักษาราชการแทน 

ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
   
 

กรวิษา ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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พิจารณา 

จบ 

การรับหนังสือภายในวิทยาลัย (กรณีหนังสือคําสั่ง) 

 

 
         เจาของเรื่อง 
 
 
         สารบรรณงานวิชาการ 
 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
        หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
                         ผูอํานวยการ                                                                        ไมลงนาม 
                                            
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        ลงนาม 
 
         หัวหนาหนวยสารบรรณ                  
 
 
 

 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 

      

 
 
 
 
  
 
 
 

เสนอหัวหน้าสาขาแต่ละสาขา/งาน/หน่วย 

ตรวจสอบความถูกต้อง/เสนอรองผู้อาํนวยการฝ่ายวชิาการ

และวจัิย 

ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร 

นําเสนอหัวหน้างานบริหารและวางแผน 

เสนอผู้อาํนวยการ 

ลงทะเบียน/ออกเลขหนังสือ 

แจ้งผู้เกีย่วข้อง 
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คําสั่งวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ท่ี       / 
                      เรื่อง   

    

 ขอความ 
 ขอความ 
  
 
 
 
 
 ท้ังนี้  ตั้งแต  

 สั่ง          ณ          วันท่ี                        เดือน  พ.ศ. 

   

 
   (นายสุชาติ  อินกล่ํา) 
                                                   ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
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คําสั่งวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ท่ี        /๒๕๕๙ 
      เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว

.................................................................. 
  ดวย สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง กําหนดจัดโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว ระหวางวันท่ี
๒๗ –๒๙ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ชุมชนบานเกาะกลาง 
จังหวัดกระบี่ และชุมชนพรหมโลก จังหวัดนครศรีธรรมราช เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือและพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว เพ่ือใหโครงการดังกลาวเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพ จึงแตงตั้ง
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
  ๑.  คณะกรรมการที่ปรึกษาและอํานวยการ  ทําหนาท่ีแนะนํา และใหคําปรึกษาในการจัด
โครงการประกอบดวย 
 ๑.๑  ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว        ประธานกรรมการ 
 ๑.๒  รองผูอํานวยการฝายบริหารและวางแผน          กรรมการ 
 ๑.๓  รองผูอํานวยการฝายวิชาการและวิจัย          กรรมการ 
 ๑.๔  รองผูอํานวยการฝายพัฒนานักศึกษา            กรรมการ 
 ๑.๕  หัวหนาสาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว         กรรมการและเลขานุการ 
 

  ๒.  คณะกรรมการดําเนินการ ทําหนาท่ีอํานวยความสะดวก การประสานงาน รวมแกปญหา
และขอเสนอแนะ ประกอบดวย 
   ๒.๑  นายธนินทร สังขดวง            ประธานกรรมการ 
        ๒.๒  นางสาวจิระนาถ  รุงชวง           กรรมการ 
        ๒.๓  นางสาวจันทิวรรณ สมาธิ           กรรมการ 
        ๒.๔  นางสาวสุญาพร สอตระกูล           กรรมการ 
        ๒.๕  นายสุชาติ อินกล่ํา            กรรมการ 
        ๒.๖  นางสาวนัยนา คํากันศิลป                    กรรมการ 
        ๒.๗  นางฟาพิไล ทวีสินโสภา            กรรมการ 
        ๒.๘  นางสาวปยนุช ไกรเทพ            กรรมการ  

      ๒.๙  นางสาวจุติมา บุญมี            กรรมการและเลขานุการ
  

 
 

 
 

 

๓. คณะกรรมการ... 
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๓.  คณะกรรมการดานการเงิน  ทําหนาท่ีควบคุมคาใชจายเงินใหเปนไปตามระเบียบ 
ประกอบดวย 
 ๓.๑  นายธนินทร สังขดวง  ประธานกรรมการ 
 ๓.๒  นางสาวจุติมา บุญมี                                     กรรมการ 
 ๓.๓  นางสาวกาญจนา  อุบล  กรรมการและเลขานุการ 
 

๔.  คณะกรรมการฝายพิธีการ ทําหนาท่ีพิธีกร ประสานงานเก่ียวกับพิธีการในการจัดโครงการ  
ประกอบดวย 
 ๔.๑  นางสาวคุลิกา ธนะเศวตร                                ประธานกรรมการ 
 ๔.๒  นางสาวจันทิวรรณ สมาธิ  กรรมการ 
 ๔.๓  นางสาวจุติมา บุญมี กรรมการและเลขานุการ 
 

  ๕.  คณะกรรมการฝายลงทะเบียน  ทําหนาท่ีรับลงทะเบียนพรอมแจกเอกสารใหกับผูเขารวม
โครงการประกอบดวย 
 ๕.๑ นางสาวจุติมา บุญมี ประธานกรรมการ 
 ๕.๒ นายธนินทร  สังขดวง กรรมการ 
 ๕.๓ นางสาวจิระนาถ รุงชวง กรรมการและเลขานุการ 

 

  ๖.  คณะกรรมการฝายสถานที่และโสตทัศนูปกรณ  ทําหนาท่ีจัดเตรียมสถานท่ีในการจัดงาน 
จัดเตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง ๆ และบันทึกภาพตลอดการจัดโครงการ ประกอบดวย 
 ๖.๑  นายทิฐฐาน เนียมชูชื่น ประธานกรรมการ 
 ๖.๒  นางสาวจันทิวรรณ สมาธิ กรรมการ 
 ๖.๓  นางสาวจุติมา บุญมี กรรมการและเลขานุการ 
 

  ๗.  คณะกรรมการฝายอาหารและเครื่องดื่ม  ทําหนาท่ีจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มสําหรับ
ผูเขารวมอบรมและวิทยากร ประกอบดวย 
 ๗.๑  นางสาวจิระนาถ รุงชวง ประธานกรรมการ 
 ๗.๒  นางสาวจุติมา บุญมี กรรมการ 
 ๗.๓  นางสาวปยนุช ไกรเทพ กรรมการและเลขานุการ 
 

  ๘.  คณะกรรมการฝายประเมินผล ทําหนาท่ี ออกแบบประเมินผลพรอมท้ังสรุปผล 
ประกอบดวย 
 ๘.๑  นางสาวจุติมา บุญมี ประธานกรรมการ 
 ๘.๒  นายธนินทร สังขดวง กรรมการ 
 ๘.๓  นางสาวกาญจนา  อุบล กรรมการและเลขานุการ 

 

  ๙.  วทิยากรประจําโครงการ ทําหนาท่ีบรรยาย ใหความรู สรุปและประเมินผลความรูสําหรับ
ผูเขารวมอบรม ประกอบดวย 
 ๙.๑  นายธนินทร สังขดวง วิทยากร   
  
 

๙.๒ นางสาวจุติมา... 
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 ๙.๒  นางสาวจุติมา บุญมี                              วิทยากร  
 ๙.๓  นางสาวจิระนาถ รุงชวง วิทยากร  
 ๙.๔  นางสาวจันทิวรรณ สมาธิ  วิทยากร  
 

 ท้ังนี้   ตั้งแต    วันท่ี  กุมภาพันธ   พ.ศ. ๒๕๕๙ 

    สั่ง     ณ     วันท่ี       กุมภาพันธ   พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 
 
 
 
 
 

(นายสุชาติ อินกล่ํา) 
       ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุติมา ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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พิจารณา 

จบ 

การรับหนังสือภายในวิทยาลัย (กรณีหนังสือประกาศ) 

 

 
         เจาของเรื่อง 
 
 
         สารบรรณงานวิชาการ 
 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
        หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
                         ผูอํานวยการ                                                                        ไมลงนาม 
                                            
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        ลงนาม 
 
         หัวหนาหนวยสารบรรณ                  
 
 
 

 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าสาขาแต่ละสาขา/งาน/หน่วย 

ตรวจสอบความถูกต้อง/เสนอรองผู้อาํนวยการฝ่ายวชิาการ

และวจัิย 

ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร 

นําเสนอหัวหน้างานบริหารและวางแผน 

เสนอผู้อาํนวยการ 

ลงทะเบียน/ลงวนัที่ 

แจ้งผู้เกีย่วข้อง 
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ประกาศ          
เรื่อง                                   

วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
.................................................. 

 

 ขอความ       

 ขอความ      
 

 

 

 

 ท้ังนี้  ตั้งแต           
 
 ประกาศ        ณ     วันท่ี            เดือน  พ.ศ.      
 

   
 (นายสุชาติ  อินกล่ํา) 
 ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
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ประกาศวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

เรื่อง  กิจกรรมบําเพ็ญประโยชนนักศึกษากองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา ประจําปการศึกษา 2561 
 

                                               ------------------------------------ 
 

   ตามท่ีงานบริหารกิจการนักศึกษา ไดกําหนดใหนักศึกษากองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา
บําเพ็ญประโยชนใหกับหนวยงานในสังกัด จํานวน 8 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ จึงประกาศกิจกรรมบําเพ็ญประโยชนนักศึกษากองทุนเงินใหกูยืม
เพ่ือการศึกษา ประจําปการศึกษา 2561 ดังตอไปนี้  
 

1. กิจกรรมบําเพ็ญประโยชนสําหรับงานพัฒนานักศึกษา จํานวน 4 ชั่วโมง  
2. กิจกรรมบําเพ็ญประโยชนสําหรับสํานักงานวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  

จํานวน 2 ชั่วโมง 
3. กิจกรรมบําเพ็ญประโยชนสําหรับสาขา จํานวน 2 ชั่วโมง 

    หมายเหตุ กิจกรรมบําเพ็ญประโยชนแตละกิจกรรมจะแจงภาระงานใหทราบอีกครั้ง  
 

   จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน ท้ังนี้หากมีประกาศใดขัดแยงกับประกาศนี้ ใหยกเลิกและใช
ประกาศนี้แทน 
    ประกาศ             ณ             วันท่ี          มกราคม พ.ศ. ๒๕61 

 

 
 

 (นายสุชาติ อินกล่ํา) 
     ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปยะนุช ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
ในหนังสือราชการ และคําที่ใชในการจาหนาซอง 
 
 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนา
ซอง 

1.พระราชวงศ 
 1.1 พระบาทสมเด็จ 
       พระเจาอยูหัว 

 

 
ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท ปกเกลาปก
กระหมอม
ขาพระพุทธเจา(ออก
ช่ือเขาของหนังสือ) ขอ
พระราชทานพระบรม
ราชวโรกาส กราบ
บังคมทูลพระกรุณา
ทราบฝาละอองธุลี
พระบาท 
 

 
ใตฝาละอองธุลี  
พระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลา โปรดกระหมอม 
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) (หรอืจะเอาคําวา 
ขอเดชะมาไวทายช่ือ
เจาของหนังสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทูลเกลาทูลกระหมอม
ถวายขอเดชะ 

 1.2 สมเดจ็
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท ปกเกลาปก
กระหมอม
ขาพระพุทธเจา(ออก
ช่ือเขาของหนังสือ) ขอ
พระราชทานพระบรม
ราชวโรกาส กราบ
บังคมทูลพระกรุณา
ทราบฝาละอองธุลี
พระบาท 
 

ใตฝาละอองธุลี  
พระบาท 

 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลา โปรดกระหมอม 
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาคําวา 
ขอเดชะมาไวทายช่ือ
เจาของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกลาทูลกระหมอม
ถวายขอเดชะ 

 1.3 สมเดจ็
พระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระบรมราช
ชนนี สมเด็จพระ
ยุพราช 
 
(สยามมุกฏราชกุมาร
สมเด็จพระบรมราช
กุมารี) 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล(ออกพระ
นาม) ทราบฝาละออง
พระบาท 
 
 
 
 
 
 

ใตฝาละอองธุลี   
พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลาโปรดกระหมอม  
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา  
(ลงช่ือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกลาทูลกระหมอม
ถวายขอเดชะ 

1.4 สมเด็จเจาฟา 
 
 

ขอพระราชทานกราบ
ทูล (ออกพระนาม)
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝา พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลาโปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) ควรมิควรแลวแต

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ระบุพระ
นาม) 
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จะทรงโปรด 
 

1.5 พระบรมวงศ ช้ัน
พระองคเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) ทราบ
ฝาพระบาท 

ใตฝา พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลาโปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) 
  

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.6 พระเจาวรวงศเธอ
(ท่ีมิไดทรงกรม) พระ
อนุวงศ ช้ันพระวรวงศ
เธอ (ท่ีทรงกรม) 
 

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝาพระ
บาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.7 ) พระอนุวงศ ช้ัน
พระวรวงศเธอ (ท่ีมิได
ทรงกรม) 
 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8 ช้ันอนุวงศ ช้ัน
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 
 

แลวแตจะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2. พระภิกษุ 
2.1 สมเด็จ
พระสังฆราชเจา 

 
ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

 
ใตฝา พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม 
 

 
ขอประทานกราบทูล 

2.2 สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูล ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 
 
 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล (ระบุพระ
นาม) 
 

2.3 สมเด็จพระราชา
คณะ รองสมเดจ็
พระราชาคณะ 
 

นมัสการ พระคุณเจา 
กระผม – ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ
เคารพอยางยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 
กระผม – ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ
เคารพอยางยิ่ง 
 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ
ท่ัวไป 

นมัสการ ทาน 
กระผม – ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ
เคารพ  
 

นมัสการ 

3. บุคคลธรรมดา 
3.1 ประธานองคมนตร ี

 
กราบเรยีน 

 
ขาพเจา 

 
ขอแสดงความนับถือ

 
กราบเรยีน 
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กระผม – ผม 
ดิฉัน – ทาน 

อยางยิ่ง 
 

3.3 นายกรัฐมนตร ี
ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล 
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาลปกครอง
สูงสุด 
ประธานกรรมการการ
เลือกตั้ง 
ประธานกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแหงชาติ 
ประธานกรรมการ
ปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กราบเรยีน 

 
 
 
 
 
 
 

ขาพเจา 
กระผม – ผม 
ดิฉัน – ทาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

กราบเรยีน 

3.3 บุคคลธรรมดา
นอกจาก 3.1 

เรียน ขาพเจา – กระผม – 
ผม 
ดิฉัน – ทาน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 
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