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แนวปฏบิตัทิีด่จีากการแลกเปลี่ยนเรยีนรูภายในองคกร 
 เรือ่ง ปญหาในการทําหนงัสอืราชการ 

  แนวปฏิบัติเก่ียวกับปญหาในการทําหนังสือราชการของวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางใหกับหนวยงานตางๆ 
ในวิทยาลัยใชเปนแนวปฏิบัติในการทําหนังสือราชการ เนื่องจากปจจุบันการติดตอราชการท้ังในหนวยงาน และ
ภายนอกเปนการสื่อสารถึงบุคคล/หนวยงาน ในการจัดทําหนังสือราชการ เปนปญหาของหนวยงานและผู
ปฏิบัติท่ีเก่ียวของจํานวนไมนอย ท่ียังมีขอผิดพลาด ในสวนของ แบบฟอรม การใชภาษาราชการ และการราง
หนังสือ เพ่ือเปนแนวทางในการทําหนังสือราชการภายในและภายนอก ลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และ
เปนการประหยัดเวลาและงบประมาณใหกับหนวยงาน จึงไดจัดทําแนวปฏิบัติท่ีดีเก่ียวกับปญหาในการทํา
หนังสือราชการ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการทําหนังสือราชการเปนไปในทิศทางเดียวกัน สะดวก ถูกตอง 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และงายตอการตรวจสอบ 
 

วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือใหผูเขารวมกิจกรรม มีโอกาสไดแลกเปลี่ยนเรียนรู เสนอความคิดเห็น รับทราบปญหา และหาแนว

ทางแกไขรวมกัน 
๒. เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติในการทําหนังสือราชการ 
๓. เพ่ือใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

ประเด็นปญหาในการทําหนังสือราชการ 
๑. ข้ันตอนในการเดินหนังสือราชการ เชน ผานหัวหนาสาขา รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 
๒. แบบฟอรมหนังสือราชการ เชน ครุฑ ก้ันหนาก้ันหลัง เบอรโทรศัพท 
๓. การจัดทําหนังสือบันทึกขอความ และหนังสือสงภายในวิทยาลัย 
๔. หนังสือบันทึกขอความควรใสโครงสรางการทําหนังสือราชการใหครบถวน  
๕. หนังสือบันทึกขอความตรงตําแหนงใหใส คําวา อาจารย  
๖. ควรมีการติดตามหนังสือราชการทุกครั้งเม่ือนําสง วาอยูในข้ันตอนใด 
๗. ควรตรวจทานหนังสือราชการทุกครั้งท่ีทําหนังสือ รบกวนตรวจทานกอนนําสงเพ่ือลดความผิดพลาด 

และเพ่ือความรวดเร็วในการทําหนังสือราชการ 
๘. การทําหนังสือเดินทางไปราชการ  
๙. หนังสือเดินทางไปราชการควรใสสถานท่ีไปราชการใหชัดเจน หนังสือราชการภายในวิทยาเขตไมตอง

ทํา กรณีไปเปนหมูคณะ ใหผูทําหนังสือสําเนาหนังสือราชการใหผูรวมเดินทางทุกครั้ง เม่ืออนุมัติ
กลับมาจากวิทยาเขต 

๑๐. การทําหนังสือสงภายในท่ีผูอํานวยการลงนามผูจัดทําควรเซ็นสําเนาหนังสือมาใหเรียบรอย 
๑๑. เม่ือหัวหนาสารบรรณตรวจหนังสือและจัดทําหนังสือใหแลว ควรเก็บไวดูเปนตัวอยาง เพ่ือทําหนังสือ

ฉบับตอไป 
๑๒. การดําเนินโครงการเม่ือโครงการอนุมัติควรทําหนังสือ ดังนี้ ขออนุมัติคําสั่ง ขออนุญาตลงเวลาเรียน   

ขออนุมัติใหบุคลากรนํานักศึกษาเขารวมโครงการ ขออนุญาตผูปกครอง  
๑๓. คําวา ดร.ใชในกรณีทําหนังสือเชิญได แตไมสามารถใชกรณีลงนามหนังสือได เนื่องจาก ดร. ไมใช

ตําแหนงทางวิชาการ เปนคําท่ีแสดงคุณวุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอกเทานั้น 
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๑๔. การทําซองจดหมายไมนํากระดาษปดทับครุฑ  
๑๕. การทําหนังสือราชการหากเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน ใหข้ึนตนดวยคําวา “ตาม” ลงทายดวยคํา

วา “นั้น” หากเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนใหม ซ่ึงไมเคยมีการติดตอกันมากอน ใหข้ึนตนดวยคําวา “ดวย”  
 

แนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูภายในองคกร 
๑. ข้ึนตอนข้ันตอนในการเดินหนังสือราชการ  

- กรณีหนังสือราชการจากสาขา ผานหัวหนาสาขา ผานรองผูอํานวยการฝายวิชาการ หัวหนาหนวย
สารบรรณตรวจสอบความถูกตอง ผานรองผูอํานวยการฝายบริหารและวางแผน หัวหนาหนวยสาร
บรรณนําเสนอผูอํานวยการ 

- กรณีหนังสือราชการจากงาน ผานหัวหนางาน ผานรองผูอํานวยการแตละงาน หัวหนาหนวยสาร
บรรณตรวจสอบความถูกตองและนําเสนอผูอํานวยการ 

๒. แบบฟอรมหนังสือราชการมีดังนี้ 
- ครุฑบันทึกขอความ ๑.๕ เซนติเมตร ครุฑหนังสือภายนอก ๓ เซนติเมตร 
- ก้ันซาย ๓ เซนติเมตร ก้ันขวา ๒ เซนติเมตร 
- เบอรโทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓ 

๓. การจัดทําหนังสือบันทึกขอความ เรียน ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว เจาของ
หนังสือ ใหลงวันท่ีใหเรียบรอย สวนหนังสือสงภายในวิทยาลัยหัวหนาสารบรรณลงวันท่ี 

๔. หนังสือบันทึกขอความควรใสโครงสรางการทําหนังสือราชการใหครบถวน เชน ใคร ทําอะไร ท่ีไหน 
เม่ือไร อยางไร  

๕. หนังสือบันทึกขอความตรงตําแหนงใหใส คําวา อาจารย เพราะดานบนบอกสาขาท่ีจัดทําหนังสือ
เรียบรอยแลว เชน (นางสาวกัลยาณี ยุทธการ) 
                         อาจารย 

๖. ควรมีการติดตามหนังสือราชการทุกครั้งเม่ือนําสง วาอยูในข้ันตอนใด เพ่ือความรวดเร็วในการเดิน
หนังสือราชการ 

๗. ควรตรวจทานหนังสือราชการทุกครั้งท่ีทําหนังสือ รบกวนตรวจทานกอนนําสงเพ่ือลดความผิดพลาด 
และเพ่ือความรวดเร็วในการทําหนังสือราชการ 

๘. การทําหนังสือเดินทางไปราชการ เนื่องจากตอนนี้มีการทําหนังสือเดินทางไปราชการลาชา จึงเห็นควร
ทํากอนวันเดินทาง และหนังสือเดินทางไปราชการตองไดรับการอนุมัติกอนเดินทางไปราชการ และ
ควรใหเวลาคนเดินหนังสือ เนื่องจากตอนนี้สํานักงานวิทยาเขตตรัง ไมใหจองเลขหนังสือเดินทางไป
ราชการแลว 

๙. หนังสือเดินทางไปราชการควรใสสถานท่ีไปราชการใหชัดเจน เชน ขออนุมัติใหบุคลากรเดินทางไป
ราชการ ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย สงขลา  
หนังสือราชการภายในวิทยาเขตไมตองทํา เชน สถาบันวิจัยและพัฒนา คณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีการประมง สถาบันทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ใหผูทําหนังสือสําเนาหนังสือราชการใหผูรวมเดินทางทุกครั้ง   
เม่ืออนุมัติกลับมาจากวิทยาเขต 

๑๐. การทําหนังสือสงภายในท่ีผูอํานวยการลงนามผูจัดทําควรเซ็นสําเนาหนังสือมาใหเรียบรอย เชน 
รววิรรณ ราง/พิมพ/ตรวจ...(ใหผูจัดทําเซ็นบนจุด) 
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๑๑. เม่ือหัวหนาสารบรรณตรวจสอบหนังสือและจัดทําหนังสือให  ควรเก็บไวดูเปนตัวอยาง เพ่ือเปน
แนวทางในการทําหนังสือฉบับตอไป 

๑๒. การดําเนินโครงการเม่ือโครงการอนุมัติควรทําหนังสือ ดังนี้ ขออนุมัติคําสั่ง ขออนุญาตลงเวลาเรียน   
ขออนุมัติใหบุคลากรนํานักศึกษาเขารวมโครงการ ขออนุญาตผูปกครอง  

๑๓. คําวา ดร.ใชในกรณีทําหนังสือเชิญได แตไมสามารถใชกรณีลงนามหนังสือได เนื่องจาก ดร. ไมใช
ตําแหนงทางวิชาการ เปนคําท่ีแสดงคุณวุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอกเทานั้น 

๑๔. การทําซองจดหมายไมนํากระดาษปดทับครุฑ และควรติดสตอกแต็บใหเรียบรอย 
๑๕. การทําหนังสือราชการหากเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน ใหข้ึนตนดวยคําวา “ตาม” ลงทายดวยคํา

วา “นั้น” หากเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนใหม ซ่ึงไมเคยมีการติดตอกันมากอน ใหข้ึนตนดวยคําวา “ดวย”  
 

การพมิพหนงัสอืราชการดวยโปรแกรมการพมิพในเครื่องคอมพวิเตอร 
การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกขอความ โดยใช

โปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑและแบบของ
กระดาษบันทึกขอความ 

๑. การตั้งคาในการพมิพ เริ่มจากการตั้งคาหนากระดาษหนังสือหรือบันทึก 
๑.๑ การตั้งคาระยะขอบหนากระดาษ 
 ขอบซาย ๓ เซนติเมตร  ขอบขวา ๒     เซนติเมตร 
 ขอบบน  ๑.๕ เซนติเมตร  ขอบลาง ๑.๕ เซนติเมตร 
๑.๒ การตั้งคาระยะบรรทัดใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา 

 ๒. ขนาดตราครุฑ 
      ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ 
 
 
 
 

   

  ๒.๒ ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ 
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การตั้งคาการพิมพในเครือ่งคอมพวิเตอร 
หนังสอืภายนอก 

๑. ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๒. ตัวอักษรเปน TH sarabun PSK หรือ TH sarabun IT ๙ ซ่ึงเปนตัวเลขไทย ขนาด ๑๖ พอยท 
๓. การพิมพเรื่อง คําข้ึนตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะบรรทัดปกติ 

และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (๑ Enter+Before ๖ pt) 
๔. การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะบรรทัดระหวางขอความแตละ

ภาคหางเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (๑ Enter+Before ๖ pt) 
๕. การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด

ระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
๖. การพิมพคําลงทาย ใหมีระยะบรรทัดหางจากบรรทัดสุดทายภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกติ และ

เพ่ิมคากอนหนาอีก ๑๒ พอยท (๑ Enter+Before ๑๒ pt) 
๗. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด (๔ Enter) จากคําลงทาย 
๘. การพิมพชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด จากตําแหนงของเจาของ

หนังสือ (๔ Enter) 
 
หนังสอืภายใน 

๑. ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
๒. ตัวอักษรเปน TH sarabun PSK หรือ TH sarabun IT ๙ ซ่ึงเปนตัวเลขไทย ขนาด ๑๖ พอยท 
๓. สวนหัวของแบบบนัทึกขอความกําหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 

๓.๑ คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยตัวอักษรหนาขนาด ๒๙ พอยท และปรับคาระยะบรรทัดจาก 
๑ เทาเปนคาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท  

๓.๒ คําวา “สวนราชการ วันท่ี เรื่อง” พิมพดวยตัวอักษรหนาขนาด ๒๐ พอยท 
๓.๓ การพิมพคําข้ึนตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนา

อีก ๖ พอยท (๑ Enter+Before ๖ pt) 
๓.๔ การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค ภาคสรุป และการยอหนา ใหถือปฏิบัติ

เชนเดียวกับการพิมพหนังสือภายนอก 
๓.๕ การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนระยะบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด จากภาคสรุป      

(๔ Enter) 
๓.๖ จํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวน

ขอความ และความสวยงาม 
๓.๗ การพิมพหนังสือราชการแบบอ่ืนตามระเบียบกําหนดใหถือปฏิบัติตามนัยดังกลาวขางตนโดย

อนุโลม โดยคํานึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 
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โครงการสรางหนังสอืตดิตอราชการม ี๔ สวน 
๑. สวนหัวหนังสือ 
๒. สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
๓. สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
๔. สวนทายหนังสือ 

๑. สวนหัวหนังสือ และคําลงทายท่ีสัมพันธกัน ประกอบดวย 
- ชื่อเรื่อง เปนประโยคบอกเลาไมเกิน บรรทัด 
- คําข้ึนตน เรียน กราบเรียน นมัสการ 
- คําลงทาย ขอแสดงความนับถือ   ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง   ขอนมัสการดวยความนับถือ 

๒. สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
- เริ่มตนดวยคําท่ีเหมาะสม 
- ดวย เนื่องจาก เนื่องดวย ใชในกรณีเปนเรื่องใหม ไมมีคําวา “นั้น”อยูทายประโยค 
- ตาม ตามท่ี อนุสนธิ   ใชในกรณีเปนเรื่องท่ีเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ทายประโยค     

                                    ตามดวยคําวา “นั้น” หรือ ความแจงแลวนั้น/ความละเอียดแจง 
                                    แลวนั้น 

- ใชสรรพนามใหเหมาะสม ตามตําแหนงของผูลงนามหนังสือ 
- อางเหตุท่ีมีหนังสือไปใหถูก 

หมายเหต ุ ข้ึนตนคําวา “ตามท่ี” ลงทายประโยคตองมีคําวา “นั้น” 
  ข้ึนตนคําวา “ดวย” หรือ “เนื่องดวย” ลงทายประโยคไมตองมีคําวา “นั้น” 

๓. สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
เปนขอความในยอหนาท่ี ๒ ท่ีนับวามีความสําคัญ เพราะเนื้อหา-เขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่อง 
- ความมุงหมายท่ีมีหนังสือไป 

๔. สวนทายหนังสือ 
- คําลงทาย     
- ตรงจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 
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การใชภาษาในพมิพหนงัสอืราชการ 
ในภาษาราชการ และภาษาท่ีเปนทางการ จะมีการใชคําหรือสํานวนบางชนิดท่ีแตกตางกัน ดังนี้ 
ภาษาทัว่ไป     ภาษาราชการ 
ใคร      ผูใด 
ท่ีไหน      ท่ีใด 
แบบไหน     แบบใด 
อะไร      สิ่งใด อันใด 
ไดไหม      ไดหรือไม 
เม่ือไร      เม่ือใด 
อยางไร      เชนใด ประการใด 
ทําไม      เพราะอะไร เหตุใด 
เดี๋ยวนี้      ขณะนี้ บัดนี้ 
ตองการ      (มีความ) ประสงค 
ชวย      อนุเคราะห 
ไมใช      มิใช 
ไมดี      มิชอบ ไมสมควร 
ไมได      มิได หาไมได มิอาจ...ได 
ในเรื่องนี้     ในการนี้ ในกรณีนี้ 
เรื่องนั้น      เรื่อง (กรณี) ดังกลาว 
เหมือนกัน     เชนเดียวกัน 
ขอเชิญมา     ขอเชิญไป 
ยังไมไดทําเลย     ยังไมไดดําเนินการแตอยางใด 
เสร็จแลว     แลวเสร็จ เรียบรอยแลว 
ขอเตือนวา     ขอเรียนใหทราบวา 
ปญญาทึบ โง     ขาดความรูความเขาใจ 
ใชไมได เลว     ยังบกพรอง ยังตองปรับปรุง 
ขอใหดําเนินการ     โปรดพิจารณาดําเนินการ 
โปรดอนุมัติ     โปรดพิจารณาอนุมัต ิ
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พิจารณา 

จบ 

การรับหนังสือภายในวิทยาลัย (กรณีบันทึกขอความเรียนผูอํานวยการวิทยาลัย) 

 

 
         เจาของเรื่อง 
 
 
         สารบรรณงานวิชาการ 
 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
        หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
                         ผูอํานวยการ                                                                        ไมอนุมัต ิ
                                            
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        อนุมัติ 
 
         หัวหนาหนวยสารบรรณ                  
 
 
 

 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 
 

 
 

                                          แบบหนังสอืบันทึกขอความ 
 

 

 

          บนัทกึขอความ 
สวนราชการ  งานวิชาการและวิจัย  สาขาบริหารธุรกิจ  วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  

โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓             

ที ่ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                                     วนัที ่  ๒๐    กุมภาพันธ    ๒๕๖๒   

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

เรยีน    

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคเหตุ).................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคความประสงค).................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคสรุป).................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
 
 
           (ลงชื่อ) 
 
 
 
 
                                                                   (นายสุชาติ  อินกล่ํา)                      
                                              ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

 

กั้นหนา 
๓ ซ.ม. 

กั้นหลงั 
๒ ซ.ม. 

  ขนาดครฑุ         
  สงู ๑.๕ ซ.ม. 

 

3 บรรทัด = 4 Enter 

ครุฑหางจาก
ขอบกระดาษประมาณ  

๑.๕ ซ.ม. 
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ตัวอยางหนงัสอืราชการ หนังสือภายในเรียนผูอํานวยการ 
๑. ขอความอนุเคราะหใหผูทรงคุณวุฒิเขาพักรีสอรท 
๒. ขอเชิญประชุมบุคลากร 
๓. ขออนุมัติคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
๔. ขออนุญาตลงเวลาเรียนใหแกนักศึกษา 
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                   บันทึกขอความ 

สวนราชการ  งานวิชาการและวิจัย สาขาภาษาตางประเทศ  โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓    

ท่ี   ศธ ๐๕๘๔.๑๔/              วันท่ี    ๑๘  กรกฎาคม  ๒๕๖๑     

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหใหผูทรงคุณวุฒิเขาพักรีสอรท       
 

เรียน   ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  
 

   ตามท่ี สาขาภาษาตางประเทศ งานวิชาการและวิจัย วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
กําหนดจัดโครงการวิพากษหลักสูตร ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารสากล ในวัน
จันทร ท่ี ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๖๑ โดยมีผูทรงคุณวุฒิเขารวมประชุมวิพากษหลักสูตร จํานวน     ๓ ทาน นั้น 

ในการนี้ จึงขอความอนุเคราะหวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว จัดสรรท่ีพักรีสอรท 
จํานวน ๓ หอง ใหแกผูทรงคุณวุฒิ ในคืนวันอาทิตย ท่ี ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๖๑  

 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

 
   
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(นายปยะพัฒน ชวยอินทร)                                                   
หัวหนาสาขาภาษาตางประเทศ 
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                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ งานวิชาการและวิจัย สาขาภาษาตางประเทศ โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓    

ท่ี   ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                วันท่ี             มิถุนายน   ๒๕๖๐                            

เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือเก็บขอมูลงานวิจัย ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๐                      

เรียน   ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

  ตามท่ี ขาพเจา นางสาวคุลิกา ธนะเศวตร ไดรับจัดสรรงบประมาณโครงการวิจัย งบประมาณ
เงินรายได ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๐ เปนเงินจํานวน ๓๕,๐๐๐ บาท (สามหม่ืนหาพันบาทถวน)           
เพ่ือดําเนินการจัดทํางานวิจัยเรื่อง การวิเคราะหการใชภาษาอังกฤษของพนักงานอุตสาหกรรมการทองเท่ียว
และการบริการบนเกาะสุกร นั้น  

   ในการนี้ ขาพเจาขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือเก็บขอมูลงานวิจัยดังกลาว ในวันศุกรท่ี ๑๒ 
มิถุนายน ๒๕๖๐ โดยขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณในโครงการวิจัย จํานวนเงิน 
๑,๕๐๐ บาท (หนึ่งพันหารอยบาทถวน) เปนคาเดินทางไปราชการ โดยการเดินทางไปราชการมีผูรวมเดินทาง 
จํานวน ๒ ทาน คือ นางสาวคุลิกา ธนะเศวตร และนางสาวปลิณดา เกิดคง รายละเอียดดังเอกสารแนบ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

   
 

       
    (นางสาวคุลิกา  ธนะเศวตร) 

           หวัหนาโครงการวิจัย 
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                        บนัทกึขอความ 

 

สวนราชการ  งานวชิาการและวิจัย  สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว       

 โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓          
ท่ี   ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                วันท่ี            มิถุนายน  ๒๕๕๙    

เรื่อง  ขออนุมัติคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการอบรมมัคคุเทศกทองถ่ิน                       

 

เรียน  ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
 

 ดวย สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว  วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ไดรับอนุมัติงบประมาณประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙  
ระหวางวันท่ี ๒๑ - ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๕๙  ณ  โรงแรมธรรมรินทรธนา อําเภอเมือง จังหวัดตรัง   

 ในการนี้ เพ่ือใหการดําเนินงานโครงการอบรมมัคคุเทศกทองถ่ิน เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด จึงขอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการอบรมมัคคุเทศกทองถ่ินรายละเอียดดังคําสั่งแนบ  
 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
 
           (นางฟาพิไล  ทวีสินโสภา) 
                                  ผูเสนอโครงการ 
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                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  งานวิชาการและวิจัย  สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว      

                 โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓             

ท่ี   ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                วันท่ี      ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๘     

เรื่อง  ขออนุญาตลงเวลาเรียนใหแกนักศึกษาท่ีเขารวมกิจกรรมเดินปาชมนก      
 

เรียน   ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  
 

   ตามท่ี  สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ไดขออนุมัติจัดกิจกรรมเดินปาชมนก ซ่ึงเปนกิจกรรม  
ในรายวิชาการนําเท่ียวแบบเดินปา รหัสวิชา o๘ – ๑๑๓ - ๓๑๙ ประจําปการศึกษา ๑/๒๕๕๘ รับผิดชอบ
รายวิชาโดย อาจารยธนินทร สังขดวง มีนักศึกษาสาขาการโรงแรมและการทองเท่ียวเขารวมกิจกรรม 
ประกอบดวยนักศึกษาชั้นปท่ี ๓ จํานวน ๖๑ คน และชั้นปท่ี ๑ เทียบโอน จํานวน ๒๔ คน   
 

  ในการนี้ จึงขออนุญาตลงเวลาเรียนใหแกนักศึกษาท่ีเขารวมกิจกรรมเดินปาชมนก ดังนี ้
๑. ในวันจันทรท่ี ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ รายวิชาหลักการมัคคุเทศก  

อาจารยผูสอน อาจารยสุชาติ อินกล่ํา 
๒. ในวันอังคารท่ี ๑ ธันวาคม ๒๕๕๘ รายวิชาหลักงานศิลปในธุรกิจโรงแรม  

อาจารยผูสอน อาจารยนัยนา คํากันศิลป 
๓. ในวันอังคารท่ี ๑ ธันวาคม ๒๕๕๘ รายวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร ๑   

อาจารยผูสอน อาจารยพันธิพา แคนยุกต   
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

 
 
  (นายธนินทร   สังขดวง) 
                                       อาจารย 
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พิจารณา 

จบ 

การรับหนังสือภายในวิทยาลัย (กรณีหนังสือสงภายใน มทร.ศรีวิชัย) 

 

 
         เจาของเรื่อง 
 
 
         สารบรรณงานวิชาการ 
 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
        หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
                         ผูอํานวยการ                                                                        ไมลงนาม 
                                            
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        ลงนาม 
 
         หัวหนาหนวยสารบรรณ                  
 
 
 

 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าสาขาแต่ละสาขา/งาน/หน่วย 

ตรวจสอบความถูกต้อง/เสนอรองผู้อาํนวยการฝ่ายวชิาการ

และวจัิย 

ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร 

นําเสนอหัวหน้างานบริหารและวางแผน 

เสนอผู้อาํนวยการ 

ลงทะเบียน/ออกเลขหนังสือ 

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 
 

 
 

                                     แบบหนงัสอืสงภายใน 
 

 

 

          บนัทกึขอความ 
สวนราชการ  งานวิชาการและวิจัย  สาขาบริหารธุรกิจ  วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  

โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓             

ที ่ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                                     วนัที ่  ๒    กันยายน    ๒๕๖๒   

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

เรยีน    

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคเหตุ).................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคความประสงค).................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคสรุป).................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
 
 
           (ลงชื่อ) 
 
 
 
 
                                                                   (นายสุชาติ  อินกล่ํา)                      
                                                ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

 
ชื่อ ราง/พิมพ/ตรวจ...  

กั้นหนา 
๓ ซ.ม. 

กั้นหลงั 
๒ ซ.ม. 

  ขนาดครฑุ         
  สงู ๑.๕ ซ.ม. 

 

บรรทัด = 4 Enter 

ครุฑหางจาก
ขอบกระดาษประมาณ  

๑.๕ ซ.ม. 
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ตัวอยางหนงัสอืราชการ หนังสือสงภายใน 
๑. ขอความอนุเคราะหวิทยากร  
๒. ขอความอนุเคราะหเขาเยี่ยมพิพิธภัณฑสัตวน้ําราชมงคล 
๓. เรียนเชิญเขารวมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว 
๔. สงแบบฟอรมการประชาสัมพันธหนังสือผานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส  
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                    บันทึกขอความ 
สวนราชการ  วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  งานวิชาการและวิจัย  สาขาภาษาตางประเทศ   

                     โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓                            

ท่ี  ศธ ๐๕๘๔.๑๔/      วันที             มกราคม   ๒๕๕๘                                                  

เรื่อง   ขอความอนุเคราะหวิทยากร                                                                                            
 

เรียน    คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการประมง  
        

  ตามท่ี สาขาภาษาตางประเทศ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง กําหนดจัดโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี โครงการอบรมภาษาอังกฤษแกแกนนํายุวมัคคุเทศกปาชาย
เลน ระหวางวันท่ี ๘ ธันวาคม ๒๕๕๗ ถึง วันท่ี ๔ มีนาคม ๒๕๕๘ นั้น 

  ในการนี้ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว จึงขอความอนุเคราะหบุคลากรในหนวยงาน
ของทาน ราย ดร.วรพร ธารางกูร เปนวิทยากรบรรยายในโครงการดังกลาว ในวันเสารท่ี ๒๒ กุมภาพันธ 
๒๕๕๘ รายละเอียดดังเอกสารแนบ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
 
        
       (นายสุชาติ อินกล่ํา)    
       ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวิวรรณ/ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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                   บนัทึกขอความ 
สวนราชการ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  งานวิชาการและวิจัย  สาขาภาษาตางประเทศ   

โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓                                                               

ท่ี   ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                วันท่ี            มิถุนายน   ๒๕๕๙                       

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหเขาเยี่ยมชมพิพิธภัณฑสัตวน้ําราชมงคล                                                                                                   

เรียน   ผูอํานวยการสถาบันทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
  

ดวย สาขาภาษาตางประเทศ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเที่ยว มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง กําหนดจัดโครงการอบรมภาษาอังกฤษแกแกนนํายุวมัคคุเทศก
ปาชายเลน ระหวางวันที่ 27-28 มิถุนายน 2559 ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยา
เขตตรัง  

 

ในการนี้ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเที่ยว จึงขอความอนุเคราะหนําอาจารยและ
นักเรียนโรงเรียนบานบางคราม อําเภอวังวิเศษ จังหวัดตรัง เขาเยี ่ยมชมพิพิธภัณฑสัตวน้ําราชมงคล 
จํานวน ๔๑ คน ในวันอังคารท่ี ๒๘ มิถุนายน ๒๕๕๙ เวลา ๐๙.๓๐ – ๑๑.30 น.  

   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
 
 
   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          คุลิกา ราง/พิมพ/ตรวจ... 
 

 

                   (นางสาวกัลยาณี  ยุทธการ) 
รองผูอํานวยการฝายบริหารและวางแผน  รักษาราชการแทน 
    ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
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                   บนัทึกขอความ 
สวนราชการ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว งานวิชาการและวิจัย สาขาการโรงแรมและ          

การทองเท่ียว โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓   

ที ่  ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                                        วนัที่         กุมภาพันธ   ๒๕๕๙                      

เรื่อง  เรียนเชิญเขารวมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว                                            

 

เรียน   ผูอํานวยการวิทยาลัยและเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

 

ดวย สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ไดจัดโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว ระหวาง
วันท่ี ๒๗ - ๒๙ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ชุมชนบานเกาะ
กลาง จังหวัดกระบี่ และชุมชนพรหมโลก จังหวัดนครศรีธรรมราช เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือและพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว และใหการดําเนินโครงการเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุด  
 

  ในการนี้ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว จึงขอเรียนเชิญอาจารยหลักสูตรวิชาการ
โรงแรมและการทองเท่ียวในหนวยงานของทาน จํานวน ๓ คน เขารวมโครงการเพ่ือแลกเปลี่ยน                
ความคิดเห็นและรวมกันจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรทางการทองเท่ียวแบบมีสวนรวมสูการปฏิบัติ                
ท้ังนี้ ในการเขารวมโครงการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว เปนผูรับผิดชอบคาใชจายท้ังหมด ยกเวน
คาเดินทาง คาเบี้ยเลี้ยงและคาใชจายอ่ืน ๆ นอกเหนือจากกําหนดการ โดยขอความรวมมือใหเบิกจายจาก
หนวยงานของทาน หวังเปนอยางยิ่งวา จะไดรับความอนุเคราะหจากทานเปนอยางดี ท้ังนี้วิทยาลัยการโรงแรม
และการทองเท่ียว มอบใหนางสาวจุติมา บุญมี เปนผูประสานงาน โทรศัพท ๐๙ ๕๔๒๙ ๗๗๕๔  รายละเอียด
ดังเอกสารแนบ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

   
 
 

                                                           (นายสุชาติ อินกล่ํา) 
         ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

 
 
 
 
 
 

  
จุติมา ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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                   บนัทึกขอความ 
สวนราชการ  วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว   งานบริหารและวางแผน   หนวยสารบรรณ   

 โทรศัพท  ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓       

ท่ี  ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                                      วันท่ี            พฤศจิกายน  ๒๕๖๑                                        

เรื่อง  สงแบบฟอรมการประชาสัมพันธหนังสือผานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส                         

 

เรียน    ผูอํานวยการกองบริหารงานบุคคล  
 

 ตามหนั งสือ ท่ี  ศธ ๐๕๘๔.19/995  ลงวัน ท่ี  13 พฤศจิกายน  ๒๕61 เรื่อง การ
ประชาสัมพันธหนังสือผานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส นั้น  

 

 ในการนี้  วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาเขตตรัง  ไดดําเนินการกรอกรายละเอียดจดหมายอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน และรายชื่อผูรับผิดชอบ
ดังกลาวเรียบรอยแลว จึงขอสงแบบฟอรมการประชาสัมพันธหนังสือผานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
รายละเอียดดังเอกสารแนบ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

  
          (นางสาวกัลยาณี  ยุทธการ) 

       รองผูอํานวยการฝายบริหารและวางแผน รักษาราชการแทน 
             ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
      รวิวรรณ ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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พิจารณา 

จบ 

การรับหนังสือภายในวิทยาลัย (กรณีหนังสือสงภายนอก) 

 

 
         เจาของเรื่อง 
 
 
         สารบรรณงานวิชาการ 
 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
        หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
                         ผูอํานวยการ                                                                        ไมลงนาม 
                                            
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        ลงนาม 
 
         หัวหนาหนวยสารบรรณ                  
 
 
 

 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าสาขาแต่ละสาขา/งาน/หน่วย 

ตรวจสอบความถูกต้อง/เสนอรองผู้อาํนวยการฝ่ายวชิาการ

และวจัิย 

ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร 

นําเสนอหัวหน้างานบริหารและวางแผน 

เสนอผู้อาํนวยการ 

ลงทะเบียน/ออกเลขหนังสือ 

แจ้งผู้เกีย่วข้อง 
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แบบหนังสือสงภายนอก                                
 
 
 
ช้ันความเร็ว (ถามี) 

 

ท่ี ศธ ๐๕๘๔.๑๔/.............................                                         วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว                                                                                                                                                                                                                                                                                             

                                                                                   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
                 วิทยาเขตตรัง  ๑๗๙  หมู ๓  ต.ไมฝาด 
                 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 (คําข้ึนตน)...................................................................... 
               (1 Enter+Before 6 pt) 
อางถึง (ถามี) 
               (1 Enter+Before 6 pt) 
สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 

     

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคเหตุ).......................................................................................................................   
................................................................................................................................................................................ 
 

(ยอหนา ๒ Tab) (ภาคความประสงค)................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

 (ยอหนา ๒ Tab) (ภาคสรปุ).................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................  

(1 Enter+Before 12 pt) 
   ขอแสดงความนับถือ 

           
 

       
         (นายสุชาติ  อินกล่ํา) 

      (ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว) 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓                                                                      ชื่อ ราง/พิมพ/ตรวจ... 

ประมาณ 1.5 ซม. 

3 ซม. 

2.5 ซม. 

3 บรรทัด = 4 Enter3 

กั้นหนา 
๓ ซ.ม. 

กั้นหลงั 
๒ ซ.ม. 

(1 Enter+Before 6 
 

(1 Enter+Before 6 
 

(1 Enter+Before 6 
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ตัวอยางหนงัสอืราชการ หนังสือสงภายนอก 
๑. ขอความอนุเคราะหนํานักศึกษาเขาเยี่ยมชมวัดไชยวัฒนารามพรอมพระวิทยากรบรรยายขอเชิญ 
๒. ขอความอนุเคราะหรับอาจารยเขาฝงตัวในสถานประกอบการ  
๓. ขออนุญาตนํานักศึกษาเขารวมกิจกรรมลูกพระยารัษฏา ทองเมืองธารา หรรษา ตะรุเตา 
๔. ขอเรียนเชิญเขารวมจัดนิทรรศการโครงการประชุมวิชาการระดับชาติดานอุตสาหกรรมการทองเท่ียว 
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ท่ี ศธ ๐๕๘๔.๑๔/      วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
       วิทยาเขตตรัง ๑๗๙ หมู ๓ ต.ไมฝาด 
       อ.สิเกา จ.ตรัง ๙๒๑๕๐ 
 

           พฤษภาคม  ๒๕๕๙ 
 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหนํานักศึกษาเขาเยี่ยมชมวัดไชยวัฒนารามพรอมพระวิทยากรบรรยาย 

 

เรียน นมัสการเจาอาวาสวัดไชยวัฒนาราม 
 

  ดวย วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยา
เขตตรัง กําหนดจัดโครงการดูงานโรงแรมและพัฒนาทักษะดานการนําเท่ียวอยางมืออาชีพ กิจกรรมยอยท่ี ๒ 
ทัศนศึกษาภาคกลางและอีสาน ระหวางวันท่ี ๖ – ๑๒ มิถุนายน ๒๕๕๙เพ่ือใหเกิดการบูรณาการความรูและ
นําไปใชในงานโรงแรมและการเปนมัคคุเทศกนําเท่ียว  
 

  ในการนี ้วิทยาลัย จึงขอความอนุเคราะหนํานักศึกษาเขาเยี่ยมชมวัดไชยวัฒนารามพรอมพระ
วิทยากรบรรยาย ในวันพุธท่ี ๘ มิถุนายน ๒๕๕๙ เวลา ๑๓.๐๐ - ๑๔.๐๐ น. โดยมีนักศึกษาสาขาวิชาการ
โรงแรมและการทองเท่ียว ชั้นปท่ี ๒ จํานวน ๖๗ คน ประกอบดวยนักศึกษาหญิง ๕๕ คน นักศึกษาชาย ๑๒ 
คน พรอมอาจารยผูควบคุม จํานวน ๓ ทาน คือ นางสาวจิระนาถ รุงชวง นางสาวปยนุช ไกรเทพ และนางสาว
จุติมา บุญมี ท้ังนี้วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว ไดมอบหมายใหนางสาวจุติมา บุญมี อาจารยประจํา
สาขาวิชาการโรงแรมและการทองเท่ียวเปนผูประสานงาน โทรศัพท  ๐๙  ๕๔๒๙ ๗๗๕๔ อี เมล 
Jutima.b@rmutsv.ac.th  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

           ขอนมัสการดวยความเคารพ 
 
 
 
      (นายสุชาติ  อินกล่ํา) 

     ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
 
 
วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
งานวิชาการและวิจัย 
โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓   
 

จุติมา ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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ท่ี ศธ ๐๕๘๔.๑๔/                                                    วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว                                                                                                                                                                                                                                                                                            

             มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

        วิทยาเขตตรัง   ๑๗๙   หมู ๓   ต.ไมฝาด 

        อ. สิเกา  จ. ตรัง   ๙๒๑๕๐ 
 

                  เมษายน  ๒๕๕๙   
 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะหรับอาจารยเขาฝงตัวในสถานประกอบการ 

 

เรียน   นายกองคการบรหิารสวนตําบลควนขนุน 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย แบบตอบรับ    จํานวน     ๑    ฉบับ 

 

  ดวย วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย    
วิทยาเขตตรัง  ไดเปดการเรียนการสอนหลักสูตรบัญชีบัณฑิต สาขาวิชาการบัญชี และมีนโยบายใหอาจารย   
เขาฝงตัวในสถานประกอบการ เพ่ือเปนการเพ่ิมพูนศักยภาพในวิชาชีพ และสามารถนําความรู ท่ีไดมา
พัฒนาการเรียนการสอน  

  ในการนี้ วิทยาลัย จึงขอความอนุเคราะหรับอาจารยเขาฝงตัวในสถานประกอบการของทาน 
จํานวน 1 ทาน คือ นางสาวนุชนาถ ทับครุฑ อาจารยประจําสาขาบริหารธุรกิจ ระหวางวันท่ี 1 มิถุนายน 
2559 ถึง วันท่ี 31 กรกฎาคม 2559  เพ่ือเพ่ิมพูนศักยภาพในวิชาชีพและนําความรูท่ีไดมาพัฒนาการเรียน
การสอนตอไป  
   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 

 

                           (นายสุชาติ  อินกล่ํา) 
          ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
 
 
 
 
หนวยบริการวิชาการ 
งานวิชาการและวิจัย 
โทรศัพท 08 0145 4753 
     

 

 

 

 

นุชนาถราง/พิมพ/ตรวจ... 
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ท่ี ศธ๐๕๘๔.๑๔/              วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
                มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
                วิทยาเขตตรัง ๑๗๙ ม.๓ ต.ไมฝาด 
                อ.สิเกา จ.ตรัง ๙๒๑๕๐ 
           

                                                                          ตุลาคม ๒๕๕๘ 

เรื่อง ขออนุญาตนํานักศึกษาเขารวมกิจกรรมลูกพระยารัษฏา ทองเมืองธารา หรรษา ตะรุเตา 

 

เรียน  ผูปกครอง 

 

  ดวย วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยา
เขตตรัง กําหนดจัดกิจกรรมลูกพระยารัษฏา ทองเมืองธารา หรรษา ตะรุเตา ณ บานวังสายทอง จังหวัดสตูล 
ระหวางวันท่ี ๒๔ – ๒๕ ตุลาคม ๒๕๕๘  โดยมีผูเขารวมกิจกรรมดังกลาว จํานวน ๖๐ คน ประกอบดวย
นักศึกษาสาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว ชั้นปท่ี ๒ จํานวน ๕๘ คน พรอมอาจารยผูควบคุม จํานวน ๒ 
ทาน คือ อาจารยสุญาพร สอตระกูล และอาจารยสุชาติ อินกล่ํา โดยการเดินทางครั้งนี้นักศึกษาตองเสีย
คาใชจาย คนละ ๑,๑๐๐ บาท อัตรานี้รวมคาอาหาร ท่ีพัก และกิจกรรม 

   ในการนี้   วิทยาลัย จึงขออนุญาตใหนักศึกษาในปกครองของทานเขารวมกิจกรรม             
ลูกพระยารัษฏา ทองเมืองธารา หรรษา ตะรุเตา ตามวันและเวลาดังกลาว  

   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
         (นายสุชาติ  อินกล่ํา) 
                                                 ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

 

สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว 
งานวิชาการและวิจัย 
โทรศัพท ๐๘ ๐๑๔๕ ๔๗๕๓ 
ขาพเจา (นาย,นาง,นางสาว).........................................เปนผูปกครองของ(นาย,นางสาว)…………………………........ 

�อนุญาต  �ไมอนุญาต  ให(นาย,นางสาว).........................................สาขาวิชา............................ชั้นปท่ี.......... 

เขารวมกิจกรรม ลูกพระยารัษฏา ทองเมืองธารา หรรษา ตะรุเตา ระหวางวันท่ี  ๒๔-๒๕ ตุลาคม ๒๕๕๘  
ติดตอ อาจารยสุญาพร สอตระกูล ๐๘ ๑๗๘๗ ๒๖๐๖                                                
                                                                 ลงชือ่........................................... 
                                                                      (..........................................) 

                                               .........../................./........  
                                                                                                   สุญาพร/ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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ท่ี  ศธ  ๐๕๘๔.๑๔/                    วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว    

                มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   
                                                                              วิทยาเขตตรัง  ๑๗๙   ม.๓  ต.ไมฝาด   
                                                                              อ.สิเกา  จ.ตรัง  ๙๒๑๕๐ 
 

                     กุมภาพันธ  2562 
 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญเขารวมจัดนิทรรศการโครงการประชุมวิชาการระดับชาติดานอุตสาหกรรมการทองเท่ียว 
 

เรียน  ผูใหญสวัสดิ์  ขุนนุย  

อางถึง  หนังสือคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ท่ี ศธ 0586.03(คบท.)/0307   
          ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ  2562  

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. กําหนดการ    จํานวน    1  ฉบับ  
  2. แบบตอบรับ    จํานวน     1  ฉบับ 

   ตามหนังสือท่ีอางถึง คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลอีสาน วิทยาเขตขอนแกน ขอความอนุเคราะหนําชุมชนเขารวมโครงการประชุมวิชาการระดับชาติดาน
อุตสาหกรรมการทองเท่ียวและการบริการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย พ.ศ. 2562     
ซ่ึงกําหนดจัดระหวางวันท่ี 25 - 26 กุมภาพันธ  2562 ณ หองคอนเวนชั่น และหองราชพฤกษ 1 - 6    
โรงแรมอาวานี่ ขอนแกน แอนด คอนเวนชั่น เซ็นเตอร อําเภอเมือง จังหวัดขอนแกน นั้น 

   ในการนี้ วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย    
วิทยาเขตตรัง  จึงขอเรียนเชิญบุคลากรในชุมชนของทาน จํานวน 4 ทาน เขารวมในการจัดนิทรรศการดังกลาว 
ระหวางวันท่ี 23 - 27 กุมภาพันธ 2562 ณ โรงแรมอวานี่ ขอนแกน โฮเทล คอนเวนชั่น เซ็นเตอร จังหวัด
ขอนแกน โดยวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว เปนผูรับผิดชอบคาใชจาย คาท่ีพัก คาอาหารและ          
คาเดินทางท้ังหมด ท้ังนี้ ไดมอบหมายนางสาวกรวิษา  รมรื่น หมายเลขโทรศัพท 08 1397 5097            
เปนผูประสานงาน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  และขอขอบคุณมา  ณ โอกาสนี้     
 

                  ขอแสดงความนับถือ 
      
 
       
 
 
 
งานวิชาการและวิจัย 
วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
โทรศัพท ๐8 0145 4753                                                                      

(นางสาวกัลยาณี  ยุทธการ) 
รองผูอํานวยการฝายบริหารและวางแผน รักษาราชการแทน 

ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
   
 

กรวิษา ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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พิจารณา 

จบ 

การรับหนังสือภายในวิทยาลัย (กรณีหนังสือคําสั่ง) 

 

 
         เจาของเรื่อง 
 
 
         สารบรรณงานวิชาการ 
 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
        หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
                         ผูอํานวยการ                                                                        ไมลงนาม 
                                            
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        ลงนาม 
 
         หัวหนาหนวยสารบรรณ                  
 
 
 

 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 

      

 
 
 
 
  
 
 
 

เสนอหัวหน้าสาขาแต่ละสาขา/งาน/หน่วย 

ตรวจสอบความถูกต้อง/เสนอรองผู้อาํนวยการฝ่ายวชิาการ

และวจัิย 

ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร 

นําเสนอหัวหน้างานบริหารและวางแผน 

เสนอผู้อาํนวยการ 

ลงทะเบียน/ออกเลขหนังสือ 

แจ้งผู้เกีย่วข้อง 



29 

 

 

 

 

คําสั่งวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ท่ี       / 
                      เรื่อง   

    

 ขอความ 
 ขอความ 
  
 
 
 
 
 ท้ังนี้  ตั้งแต  

 สั่ง          ณ          วันท่ี                        เดือน  พ.ศ. 

   

 
   (นายสุชาติ  อินกล่ํา) 
                                                   ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
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คําสั่งวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ท่ี        /๒๕๕๙ 
      เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว

.................................................................. 
  ดวย สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง กําหนดจัดโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว ระหวางวันท่ี
๒๗ –๒๙ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ชุมชนบานเกาะกลาง 
จังหวัดกระบี่ และชุมชนพรหมโลก จังหวัดนครศรีธรรมราช เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือและพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรดานการทองเท่ียว เพ่ือใหโครงการดังกลาวเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพ จึงแตงตั้ง
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
  ๑.  คณะกรรมการที่ปรึกษาและอํานวยการ  ทําหนาท่ีแนะนํา และใหคําปรึกษาในการจัด
โครงการประกอบดวย 
 ๑.๑  ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว        ประธานกรรมการ 
 ๑.๒  รองผูอํานวยการฝายบริหารและวางแผน          กรรมการ 
 ๑.๓  รองผูอํานวยการฝายวิชาการและวิจัย          กรรมการ 
 ๑.๔  รองผูอํานวยการฝายพัฒนานักศึกษา            กรรมการ 
 ๑.๕  หัวหนาสาขาการโรงแรมและการทองเท่ียว         กรรมการและเลขานุการ 
 

  ๒.  คณะกรรมการดําเนินการ ทําหนาท่ีอํานวยความสะดวก การประสานงาน รวมแกปญหา
และขอเสนอแนะ ประกอบดวย 
   ๒.๑  นายธนินทร สังขดวง            ประธานกรรมการ 
        ๒.๒  นางสาวจิระนาถ  รุงชวง           กรรมการ 
        ๒.๓  นางสาวจันทิวรรณ สมาธิ           กรรมการ 
        ๒.๔  นางสาวสุญาพร สอตระกูล           กรรมการ 
        ๒.๕  นายสุชาติ อินกล่ํา            กรรมการ 
        ๒.๖  นางสาวนัยนา คํากันศิลป                    กรรมการ 
        ๒.๗  นางฟาพิไล ทวีสินโสภา            กรรมการ 
        ๒.๘  นางสาวปยนุช ไกรเทพ            กรรมการ  

      ๒.๙  นางสาวจุติมา บุญมี            กรรมการและเลขานุการ
  

 
 

 
 

 

๓. คณะกรรมการ... 
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๓.  คณะกรรมการดานการเงิน  ทําหนาท่ีควบคุมคาใชจายเงินใหเปนไปตามระเบียบ 
ประกอบดวย 
 ๓.๑  นายธนินทร สังขดวง  ประธานกรรมการ 
 ๓.๒  นางสาวจุติมา บุญมี                                     กรรมการ 
 ๓.๓  นางสาวกาญจนา  อุบล  กรรมการและเลขานุการ 
 

๔.  คณะกรรมการฝายพิธีการ ทําหนาท่ีพิธีกร ประสานงานเก่ียวกับพิธีการในการจัดโครงการ  
ประกอบดวย 
 ๔.๑  นางสาวคุลิกา ธนะเศวตร                                ประธานกรรมการ 
 ๔.๒  นางสาวจันทิวรรณ สมาธิ  กรรมการ 
 ๔.๓  นางสาวจุติมา บุญมี กรรมการและเลขานุการ 
 

  ๕.  คณะกรรมการฝายลงทะเบียน  ทําหนาท่ีรับลงทะเบียนพรอมแจกเอกสารใหกับผูเขารวม
โครงการประกอบดวย 
 ๕.๑ นางสาวจุติมา บุญมี ประธานกรรมการ 
 ๕.๒ นายธนินทร  สังขดวง กรรมการ 
 ๕.๓ นางสาวจิระนาถ รุงชวง กรรมการและเลขานุการ 

 

  ๖.  คณะกรรมการฝายสถานที่และโสตทัศนูปกรณ  ทําหนาท่ีจัดเตรียมสถานท่ีในการจัดงาน 
จัดเตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง ๆ และบันทึกภาพตลอดการจัดโครงการ ประกอบดวย 
 ๖.๑  นายทิฐฐาน เนียมชูชื่น ประธานกรรมการ 
 ๖.๒  นางสาวจันทิวรรณ สมาธิ กรรมการ 
 ๖.๓  นางสาวจุติมา บุญมี กรรมการและเลขานุการ 
 

  ๗.  คณะกรรมการฝายอาหารและเครื่องดื่ม  ทําหนาท่ีจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มสําหรับ
ผูเขารวมอบรมและวิทยากร ประกอบดวย 
 ๗.๑  นางสาวจิระนาถ รุงชวง ประธานกรรมการ 
 ๗.๒  นางสาวจุติมา บุญมี กรรมการ 
 ๗.๓  นางสาวปยนุช ไกรเทพ กรรมการและเลขานุการ 
 

  ๘.  คณะกรรมการฝายประเมินผล ทําหนาท่ี ออกแบบประเมินผลพรอมท้ังสรุปผล 
ประกอบดวย 
 ๘.๑  นางสาวจุติมา บุญมี ประธานกรรมการ 
 ๘.๒  นายธนินทร สังขดวง กรรมการ 
 ๘.๓  นางสาวกาญจนา  อุบล กรรมการและเลขานุการ 

 

  ๙.  วทิยากรประจําโครงการ ทําหนาท่ีบรรยาย ใหความรู สรุปและประเมินผลความรูสําหรับ
ผูเขารวมอบรม ประกอบดวย 
 ๙.๑  นายธนินทร สังขดวง วิทยากร   
  
 

๙.๒ นางสาวจุติมา... 
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 ๙.๒  นางสาวจุติมา บุญมี                              วิทยากร  
 ๙.๓  นางสาวจิระนาถ รุงชวง วิทยากร  
 ๙.๔  นางสาวจันทิวรรณ สมาธิ  วิทยากร  
 

 ท้ังนี้   ตั้งแต    วันท่ี  กุมภาพันธ   พ.ศ. ๒๕๕๙ 

    สั่ง     ณ     วันท่ี       กุมภาพันธ   พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 
 
 
 
 
 

(นายสุชาติ อินกล่ํา) 
       ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุติมา ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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พิจารณา 

จบ 

การรับหนังสือภายในวิทยาลัย (กรณีหนังสือประกาศ) 

 

 
         เจาของเรื่อง 
 
 
         สารบรรณงานวิชาการ 
 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
        หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 
 
 
                         ผูอํานวยการ                                                                        ไมลงนาม 
                                            
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        ลงนาม 
 
         หัวหนาหนวยสารบรรณ                  
 
 
 

 
 

         หัวหนาหนวยสารบรรณ 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าสาขาแต่ละสาขา/งาน/หน่วย 

ตรวจสอบความถูกต้อง/เสนอรองผู้อาํนวยการฝ่ายวชิาการ

และวจัิย 

ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร 

นําเสนอหัวหน้างานบริหารและวางแผน 

เสนอผู้อาํนวยการ 

ลงทะเบียน/ลงวนัที่ 

แจ้งผู้เกีย่วข้อง 
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ประกาศ          
เรื่อง                                   

วิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
.................................................. 

 

 ขอความ       

 ขอความ      
 

 

 

 

 ท้ังนี้  ตั้งแต           
 
 ประกาศ        ณ     วันท่ี            เดือน  พ.ศ.      
 

   
 (นายสุชาติ  อินกล่ํา) 
 ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
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ประกาศวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

เรื่อง  กิจกรรมบําเพ็ญประโยชนนักศึกษากองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา ประจําปการศึกษา 2561 
 

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

   ตามท่ีงานบริหารกิจการนักศึกษา ไดกําหนดใหนักศึกษากองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา
บําเพ็ญประโยชนใหกับหนวยงานในสังกัด จํานวน 8 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ จึงประกาศกิจกรรมบําเพ็ญประโยชนนักศึกษากองทุนเงินใหกูยืม
เพ่ือการศึกษา ประจําปการศึกษา 2561 ดังตอไปนี้  
 

1. กิจกรรมบําเพ็ญประโยชนสําหรับงานพัฒนานักศึกษา จํานวน 4 ชั่วโมง  
2. กิจกรรมบําเพ็ญประโยชนสําหรับสํานักงานวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว  

จํานวน 2 ชั่วโมง 
3. กิจกรรมบําเพ็ญประโยชนสําหรับสาขา จํานวน 2 ชั่วโมง 

    หมายเหตุ กิจกรรมบําเพ็ญประโยชนแตละกิจกรรมจะแจงภาระงานใหทราบอีกครั้ง  
 

   จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน ท้ังนี้หากมีประกาศใดขัดแยงกับประกาศนี้ ใหยกเลิกและใช
ประกาศนี้แทน 
    ประกาศ             ณ             วันท่ี          มกราคม พ.ศ. ๒๕61 

 

 
 

 (นายสุชาติ อินกล่ํา) 
     ผูอํานวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการทองเท่ียว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปยะนุช ราง/พิมพ/ตรวจ... 
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คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
ในหนังสือราชการ และคําที่ใชในการจาหนาซอง 
 
 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนา
ซอง 

1.พระราชวงศ 
 1.1 พระบาทสมเด็จ 
       พระเจาอยูหัว 

 

 
ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท ปกเกลาปก
กระหมอม
ขาพระพุทธเจา(ออก
ช่ือเขาของหนังสือ) ขอ
พระราชทานพระบรม
ราชวโรกาส กราบ
บังคมทูลพระกรุณา
ทราบฝาละอองธุลี
พระบาท 
 

 
ใตฝาละอองธุลี  
พระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลา โปรดกระหมอม 
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) (หรอืจะเอาคําวา 
ขอเดชะมาไวทายช่ือ
เจาของหนังสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทูลเกลาทูลกระหมอม
ถวายขอเดชะ 

 1.2 สมเดจ็
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท ปกเกลาปก
กระหมอม
ขาพระพุทธเจา(ออก
ช่ือเขาของหนังสือ) ขอ
พระราชทานพระบรม
ราชวโรกาส กราบ
บังคมทูลพระกรุณา
ทราบฝาละอองธุลี
พระบาท 
 

ใตฝาละอองธุลี  
พระบาท 

 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลา โปรดกระหมอม 
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาคําวา 
ขอเดชะมาไวทายช่ือ
เจาของหนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกลาทูลกระหมอม
ถวายขอเดชะ 

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

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล(ออกพระ
นาม) ทราบฝาละออง
พระบาท 
 
 
 
 
 
 

ใตฝาละอองธุลี   
พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลาโปรดกระหมอม  
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา  
(ลงช่ือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกลาทูลกระหมอม
ถวายขอเดชะ 

1.4 สมเด็จเจาฟา 
 
 

ขอพระราชทานกราบ
ทูล (ออกพระนาม)
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝา พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลาโปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) ควรมิควรแลวแต

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ระบุพระ
นาม) 
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จะทรงโปรด 
 

1.5 พระบรมวงศ ช้ัน
พระองคเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) ทราบ
ฝาพระบาท 

ใตฝา พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลาโปรด
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) 
  

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.6 พระเจาวรวงศเธอ
(ท่ีมิไดทรงกรม) พระ
อนุวงศ ช้ันพระวรวงศ
เธอ (ท่ีทรงกรม) 
 

กราบทูล (ออกพระ
นาม) ทราบฝาพระ
บาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล (ระบุพระ
นาม) 

1.7 ) พระอนุวงศ ช้ัน
พระวรวงศเธอ (ท่ีมิได
ทรงกรม) 
 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8 ช้ันอนุวงศ ช้ัน
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 
 

แลวแตจะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2. พระภิกษุ 
2.1 สมเด็จ
พระสังฆราชเจา 

 
ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

 
ใตฝา พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา โปรด
กระหมอม 
 

 
ขอประทานกราบทูล 

2.2 สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูล ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 
 
 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล (ระบุพระ
นาม) 
 

2.3 สมเด็จพระราชา
คณะ รองสมเดจ็
พระราชาคณะ 
 

นมัสการ พระคุณเจา 
กระผม – ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ
เคารพอยางยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 
กระผม – ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ
เคารพอยางยิ่ง 
 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ
ท่ัวไป 

นมัสการ ทาน 
กระผม – ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ
เคารพ  
 

นมัสการ 

3. บุคคลธรรมดา 
3.1 ประธานองคมนตร ี

 
กราบเรยีน 

 
ขาพเจา 

 
ขอแสดงความนับถือ

 
กราบเรยีน 
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กระผม – ผม 
ดิฉัน – ทาน 

อยางยิ่ง 
 

3.3 นายกรัฐมนตร ี
ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล 
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาลปกครอง
สูงสุด 
ประธานกรรมการการ
เลือกตั้ง 
ประธานกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแหงชาติ 
ประธานกรรมการ
ปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กราบเรยีน 

 
 
 
 
 
 
 

ขาพเจา 
กระผม – ผม 
ดิฉัน – ทาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

กราบเรยีน 

3.3 บุคคลธรรมดา
นอกจาก 3.1 

เรียน ขาพเจา – กระผม – 
ผม 
ดิฉัน – ทาน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 
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