


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าขึๅนตຌน – ค าลงทຌาย 



- ตัวอย຋าง - 

ค าขึๅนตຌน฽ละค าลงทຌาย 

฼รืไองทีไ฼สนอ ชืไอ฼รืไอง ค าลงทຌาย 

(ประ฼ดใน฼สนอ฼พืไอพิจารณา) 
1. ฼รืไองขออนุมัติ  
 

 

ขออนุมัติ฼บิก฼งินอุดหนุนการวิจัย  

 

 

 

ขออนุมัติ฼ชิญอาจารย์พิ฼ศษ  

 

 

 

ขออนุมัติด า฼นิน฾ครงการสัมมนา  
หัวขຌอ .....  

 

จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณา  

อนุมัติ฼งินอุดหนุนการวิจัย  

งวดทีไ …. ฼ป็น฼งิน .... บาท  

 

 จึง฼รียนมา฼พืไอพิจารณาอนุมัติการ฼ชิญ
อาจารย์พิ฼ศษ ภาค...จ านวน ... ราย 

ค຋าตอบ฽ทน ...  

 

จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณา  

1. อนุมัติจัดกิจกรรม฾ครงการสัมมนา  

2. ขออนุญาตประชาสัมพันธ์ภาย฿น        
มฉก.  

3. ขออนุมัติของทีไระลึก  

 
 

2. ฼รืไองรายงานผล฾ครงการ....  

 

- รายงานผล฾ครงการ.....  

- รายงานผล฾ครงการ....  

฽ละขออนุมัติ฼บิก฼งิน  

 

จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดทราบ  

จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณาอนุมัติ  

3. ฼ชิญประชุม  

 

ขอ฼รียน฼ชิญ฼ขຌาร຋วมประชุม  

 

จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรด฼ขຌาร຋วมประชุม ตามวัน 

฼วลา ฽ละสถานทีไดังกล຋าว จะขอบคุณยิไง  
 

4. ลงนาม฿นหนังสือส຋งออก  

 

฾ปรดลงนาม฿นหนังสือส຋งสานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา  

 

จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณาลงนาม฿น
หนังสือนาส຋งส านักงานคณะกรรมการ 

การอุดมศึกษา ตามทีไ฽นบมาพรຌอมนีๅ  
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

฽บบฟอร์มหนังสือชนิดต຋างๆ 



 6  Point 

(ด຋วนทีไสุด/ด຋วนมาก/ด຋วน) 
ตัวหนังสือสี฽ดง (ถຌามี) 

 

 

 

 

  
ที ่ มฉก............./ 

                                                                  วัน.......฼ดือน......................ป.ี..........    

฼รื่อง ............................................................................................................................. .......................... 

฼รียน .......................................................................... 
อ้างถึง .......................................................................... 
ส่ิงที่ส຋งมาดຌวย 1.  .......................................................  จ านวน................ 
 2.  .......................................................  จ านวน................ 

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

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

 จึง฼รียนมา฼พ่ือ................................. 

                                                              ขอ฽สดงความนับถือ 

 

      

     (ลงชื่อ) 
                                            (ระบุค าน าหนຌา ชื่อ -นามสกุล) 
                                         ต า฽หน຋ง .............................................. 
 

 

 

คณะ/กอง/ศูนย์/ส านัก 

฾ทร.  0-XXXX-XXXX  ต຋อ  XXXX   

฾ทรสาร  0-XXXX-XXXX 

E-mail : XXXXX@XXXX.XX 

4.6 cm 

2.5 cm 2   cm 

 6  Point 

 6  Point 

 6  Point 

 6  Point 

 6  Point 

 12  Point 

 3 Enter 

 3 Enter 

1  TAP 

(ลับ) 
ชัๅนความลับ (ถຌามี) 

(ลับ) 
ชัๅนความลับ (ถຌามี) 

ระบเุหตทุี่มีหนงัสอืไป 

จดุประสงค์ทีม่ีหนงัสอืไป 

(ถຌามี) 
 6  Point 

แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 

 

(ถຌามี) 





2.5 cm 

2 cm 

1 Tap 6  Point 

   3 Enter 

6  Point 

หน่วยงาน   ฽ผนก...........................  กอง/ศูนย์/ส ำนัก……    ฾ทร.  …………………….…………………….               

ที ่       มฉก. XXXX(...)/……                                  วันที.่.......... ฼ดือน ..................ป.ี......... 

฼รื่อง  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 

฼รียน ……………………………………………………………………. 

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

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

 จึง฼รียนมำ฼พ่ือ............................................................................................... 
 

 

 

 (ระบุค ำน ำหนຌำ ชื่อ – นำมสกุล) 
 ต ำ฽หน຋ง.................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.6 cm 

฽บบฟอร์มหนังสือภาย฿น  ฽บบที่ 1 

6  Point

6  Point

6  Point

6  Point

ระบุ฼หตุที่มีหนังสือไป 

จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 



   

 

หน຋วยงาน ฽ผนก/ฝ่าย……………   คณะ/กอง/ศูนย์/ส านัก................   ฾ทร.   ....................              

ที ่       มฉก.XXXX(X)/…………..                                       วันที่         ฼ดือน/ป ี

฼รื่อง  ขออนุมัตจิัด฾ครงการ .................. (ระบุชืไอ฾ครงการ)................ 

฼รียน ....................................(฼ช຋น อธิการบดี หรือ อธิการบดีผ຋านรองอธิการบดี/คณบดี/ผูຌอ านวยการ) 

  ดຌวย  ……………… (ระบุหน຋วยงานทีไจัด).................มีความประสงค์ทีไจะขออนุมัติจัด฾ครงการ...........
(ชืไอ฾ครงการ/รายละ฼อียด฾ครงการ)......฿นวันทีไ ......................................  ฼วลา ...............  ณ .............. (ระบุสถานทีไ).  
฾ดยมีวัตถุประสงค์฼พืไอ ............................ (อธิบายวัตถุประสงค์การจัด฽ละประ฾ยชน์ทีไจะเดຌรับ)................................. 
฾ดยมีผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการฯ ประกอบดຌวย ...................................จ านวน .............. คน  ฿ชຌงบประมาณ฿นการด า฼นินงาน  
จ านวน .....................  บาท  จาก ........(ทีไมาของงบประมาณด า฼นินการ)............................. รายละ฼อียดตาม฾ครงการ 

ทีไ฽นบมาพรຌอมนีๅ 

  จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณา 

1. อนุมัติ฾ครงการ..(ระบุชืไอ-รายละ฼อียด฾ครงการ)...... ฿นวันทีไ.................... ฼วลา......... ณ ............ 
2. อนุมัติ฿หຌบุคลากร฼ขຌาร຋วม฾ครงการดังกล຋าว  จ านวน .............. คน 

 

 

 

(ลงชืไอ) 
       (ค าน าหนຌา ชืไอ – สกุล) 

       ต า฽หน຋ง ....................................... 

  

 

 

 

 

 

มฉก.กก.015 

บันทึกขຌอความ 
฼รียนรูຌ฼พ่ือรับ฿ชຌสังคม 

มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
ตัวอย຋างการจัดท าหนังสือภาย฿น฽บบท่ัวเป 



2.5 cm 

2 cm 

   3 Enter 

 

 

 

หน຋วยงาน   ฽ผนก...........................  กอง/ศูนย์/ส ำนัก…………………  ฾ทร.  ………………………….               

ทีไ        มฉก.XXXX(…)/                          วันทีไ………฼ดือน ..................ป.ี.............. 

฼รืไอง  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

฼รียน ……………………………………………………………………. 

สรุป฼รืไอง 
 ..............................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................. 

ขຌอมูลประกอบการพิจารณา 

 (หำกมีขຌอกฎหมำย ระ฼บียบ ขຌอบังคับทีไ฼กีไยวขຌอง ฽ละขຌอมูลอืไนๆ฿หຌน ำมำอຌำงอิง).............................. 
……………............................................................................................................................. ........................................
.......................................................................................................... 

ประ฼ดใน฼สนอ฼พืไอพิจารณา 

 ชืไอหน຋วยงำน/คณะวิชำ  ฿คร຋ขอ..................หรือพิจำรณำ........... ดังนีๅ 
 1. ……………………………………………………………………………………………………………………………………
 2. …………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3. …………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  

 

 (ระบุค ำน ำหนຌำ  ชืไอ – นำมสกุล) 
 ต ำ฽หน຋ง................................ 

 

 

 

 

 

 

4.6 cm 

฽บบฟอร์มหนังสือภาย฿น  ฽บบทีไ 2 

6  Point

6  Point

6  Point

6  Point

กล຋ำวถึงควำม฼ป็นมำของ฼รืไองทัๅงหมด฾ดยย຋อ 

6  Point

6  Point



ตัวอย຋างบันทึกภาย฿น฽บบสรุป฼รืไอง 
 

   
 

หน຋วยงาน ฽ผนก/ฝຆาย……………   คณะ/กอง/ศูนย์/ส านัก................   ฾ทร.   ....................              

ทีไ        มฉก.XXXX(X)/…………..                                       วันทีไ         ฼ดือน/ปี 

฼รืไอง ขออนุมัติ฼บิก฼งิน…(ระบุว຋า฼ป็นค຋า฿ชຌจ຋ายอะเร ฼ช຋น จัดซืๅอดอกเมຌ,ค຋าปງายประชาสัมพันธ์ ฯลฯ )….. 

฼รียน อธิการบดี 

สรุป฼รืไอง 

 ดຌวย  ......(สรุป฼รืไองทีไตຌองการ฼บิก฼งิน) .............................................................................................  

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

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

ประ฼ดใน฼สนอ฼พืไอพิจารณา 

 ฽ผนก/ฝຆาย ........... คณะ/กอง/ศูนย์/ส านัก.................  ขออนุมัติ฼บิก฼งิน....................................... 
(ระบุว຋า฼ป็นค຋า฿ชຌจ຋ายอะเร ฼ช຋น จัดซืๅอดอกเมຌ,ค຋าปງายประชาสัมพันธ์ ฯลฯ) จ านวน ..................................  บาท 
(.... จ านวน฼งิน฼ป็นตัวหนังสือ....) ตาม฿บ฽จຌงหนีๅหรือ฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือบิล฼งินสด ของบริษัท/หຌาง/รຌาน ...............
฼ล຋มทีไ...................฼ลขทีไ.......................ลงวันทีไ..........................(วันทีไ฿น฿บ฽จຌงหนีๅ/฿บ฼สรใจรับ฼งิน/บิล฼งินสด)............ 
ทีไ฽นบมาพรຌอมนีๅ  ฾ดย฿หຌกองคลัง฾อน฼งิน฼ขຌาบัญชี.................(ระบุชืไอบัญชี)........... ฼ลขทีไบัญชี................................. 
(ภาย฿นวันทีไ ....(หากมีความจ า฼ป็น฼ร຋งด຋วนหรือตຌองการระบุวันทีไตຌองการเดຌรับ฼งิน) ..............................) 
 

 

 

       (ค าน าหนຌา  ชืไอ –นามสกุล) 
      ต า฽หน຋ง .................................................. 

 

 

 

 

 

 

฼รียนรูຌ฼พืไอรับ฿ชຌสังคม 

มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
บันทึกขຌอความ 



ตัวอย຋างบันทึกภาย฿น฽บบสรุป฼รืไอง 
 

   

 

หน຋วยงาน   ฽ผนกสารบรรณ   กองกลาง                      ฾ทร.   1102  1103              

ทีไ        มฉก.0001(1)/746                                           วันทีไ   9  ธันวาคม  2559 

฼รืไอง  ขออนุมัติ฼บิก฼งินจัดซืๅอพวงหรีด฼พืไอร຋วม฽สดงความเวຌอาลัยบิดาของ 
 รองศาสตราจารย์ นาย฽พทย์ก าจร  ตติยกวี 

฼รียน อธิการบดี 

สรุป฼รืไอง 

 ดຌวย  บิดาของรองศาสตราจารย์ นาย฽พทย์ก าจร  ตติยกวี  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เดຌถึง฽ก຋กรรม฽ละ
฼จຌาภาพเดຌตัๅงศพบ า฼พใญกุศล  ณ  วัดสระ฼กศ ราชวรมหาวิหาร  ศาลา฼มรุ  ถนนจักรพรรดิพงษ์  ฽ขวงบຌานบาตร ฼ขต
ปງอมปราบศัตรูพ຋าย  กรุง฼ทพมหานคร  ฽ละมหาวิทยาลัยฯ เดຌจัดส຋งพวงหรีด฼พืไอร຋วม฽สดงความเวຌอาลัย  ฼มืไอวันทีไ  29  
พฤศจิกายน  2559  

ประ฼ดใน฼สนอพิจารณา 

 ฽ผนกสารบรรณ  กองกลาง  ขออนุมัติ฼บิก฼งิน฿นการจัดซืๅอพวงหรีด฼พืไอร຋วม฽สดงความเวຌอาลัย  
จ านวน  800.-บาท (฽ปดรຌอยบาทถຌวน)  ซึไงเดຌส ารองจ຋ายเป฽ลຌว  ตามบิล฼งินสด รຌานดอกเมຌ วีชา  ฟลอริสท์  ฼ล຋ม
ทีไ 08  ฼ลขทีไ 9  ลงวันทีไ  29  พฤศจิกายน  2559  ทีไ฽นบมาพรຌอมนีๅ  ฾ดย฿หຌกองคลัง฾อน฼งิน฼ขຌาบัญชี ชืไอบัญชี  
๡มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ (กองกลาง)๢ ฼ลขทีไบัญชี 168-2-92252-7 

      

 

 

       

         
(นางสาววิมลพักตร์  นฤดลโชติ)

ผูຌอ านวยการกองกลาง 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

มฉก.กก.015 

฼รียนรูຌ฼พืไอรับ฿ชຌสังคม 

มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 

บันทึกขຌอความ

 



2.5  cm 2  cm 

1 Tap 

ค ำส่ังมหำวิทยำลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
ที.่.............../25XX 

 ฼รื่อง  ...................................................................................................  

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

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

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

 ส่ัง  ณ  วันที่   ... ระบุเดือน..  พ.ศ.  25....... 
 

 

 

  

 

(รองศาสตราจารย์ ดร.อ ุไรพรรณ เจนวาณิชยานนท์)
อธิการบดีมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.6 cm 
 

ตัวหนังสือเข้มหนา “B” 
ทั้งหมด 

3  Enter 

฽บบฟอร์มค ำส่ังมหำวิทยำลัยฯ  
฽บบท่ี 1 

6  Point

6  Point

12  Point 



2.5  cm 

2  cm 

1 Tap 

ค ำสัไงมหำวิทยำลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
ทีไ................/25XX 

฼รืไอง  ........................................................................................................... 
............................................. 

............................................................................................................................. .................................
.................................................................................................. ..................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
.................................................................. ดังนีๅ 

1. .................................................................................................................................. 
2. .................................................................................................................................. 
3. .................................................................................................................................. 
4. .................................................................................................................................. 
5. .................................................................................................................................. 

 ฾ดย...........................................  มีหน้ำทีไ ดังนีๅ 
1. .................................................................................................................................. 
2. .................................................................................................................................. 
3. .................................................................................................................................. 

 ทัๅงนีๅ  ตัๅง฽ต຋บัดนีๅ฼ป็นตຌนไป 

    สัไง  ณ  วันทีไ   ... ระบุ฼ดือน..  พ.ศ.  25...... 
 

 

 

  

 

(รองศาสตร์จารย ์ ดร.อุไรพรรณ เจนวาณิชยานนท์)
อธิการบดีมหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 

 

 

 

4.6 cm 
 

ตัวหนังสือเข้มหนา “B” 
ทั้งหมด 

3  Enter 

6  Point

6  Point

12 Point

12 Point

฽บบฟอร์มค ำสัไงมหำวิทยำลัยฯ  
฽บบทีไ 2 

6  Point



2.5  cm 2  cm 

1 Tap 

ค ำส่ังสภำมหำวิทยำลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
ที.่.............../25XX 

 ฼รื่อง  ...................................................................................................  

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

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

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

 ส่ัง  ณ  วันที่   ... ระบุเดือน..  พ.ศ.  25....... 
 

 

 

 (ศาสตราจารย์ ดร.เกษม  สุวรรณกุล) 
 นายกสภามหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.6 cm 
 

ตัวหนังสือเข้มหนา “B” 
ทั้งหมด 

3  Enter 

฽บบฟอร์มค ำส่ังสภำฯ  ฽บบที่ 1 

6  Point

6  Point

12  Point 



2.5  cm 

2  cm 

1 Tap 

ค ำสัไงสภำมหำวิทยำลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
ทีไ................/25XX 

฼รืไอง  ........................................................................................................... 
............................................. 

............................................................................................................................. .................................
.................................................................................................. ..................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
.................................................................. ดังนีๅ 

1. .................................................................................................................................. 
2. .................................................................................................................................. 
3. .................................................................................................................................. 
4. .................................................................................................................................. 
5. .................................................................................................................................. 

 ฾ดย...........................................  มีหน้ำทีไ ดังนีๅ 
1. .................................................................................................................................. 
2. .................................................................................................................................. 
3. .................................................................................................................................. 

 ทัๅงนีๅ  ตัๅง฽ต຋บัดนีๅ฼ป็นตຌนไป 

    สัไง  ณ  วันทีไ   ... ระบุ฼ดือน..  พ.ศ.  25...... 
 

 

 

 (ศาสตราจารย์ ดร.฼กษม  สุวรรณกุล) 
 นายกสภามหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 

 

 

 

4.6 cm 
 

ตัวหนังสือเข้มหนา “B” 
ทั้งหมด 

3  Enter 

6  Point

6  Point

12 Point

12 Point

฽บบฟอร์มค ำสัไงสภำฯ  ฽บบทีไ 2 

6  Point



2.5 cm 2 cm 

ปรąกćศมหćวĉทยćลĆยหĆวđฉĊยวđฉลĉมพรąđกĊยรตĉ 
ทĊ.่................. /25XX 

đรื่อง  ............................................................................................................................. 
....................................................... 

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

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

  ประกาศ  ณ  วันที่ ......เดือน..............พ.ศ.  25....... 
 

 

 

      

 

์ ์ ์(รองศาสตรจารย ดร.อ ุไรพรรณ เจนวาณิชยานนท)  
อธิการบดีมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.6  cm 

3 Enter 

ตัวหนังสือเขຌม 
ĶBķ 

6  Point

6  Point

12  Point

Ēบบฟอร์มปรąกćศมหćวĉทยćลĆยĄ  



2.5 cm 2 cm 

ประกาศสภามหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 

ที.่................. /25XX 

฼รื่อง  ............................................................................................................................. 
....................................................... 

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

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

  ประกาศ  ณ  วันที่ ......เดือน..............พ.ศ.  25....... 
 

 

 

     (ศาสตราจารย์ ดร.เกษม  สุวรรณกุล) 
                                                             นายกสภามหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.6  cm 

3 Enter 

ตัวหนังสือเข้ม 
ĶBķ 

6  Point

6  Point

12  Point

฽บบฟอร์มประกาศสภามหาวิทยาลัยฯ  



2.5  cm 

2  cm 

1 Tap 

รąđบĊยบมหćวĉทยćลĆยหĆวđฉĊยวđฉลĉมพรąđกĊยรตĉ 
วŠćดšวย .....................................................................พ.ศ. ........................ 

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

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

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

..............................................................  ดังต຋อไปนีๅ 

ขຌอ 1................................................................................................................................ 
1.1 …………………………………………………………………………………………… 

1.2 …………………………………………………………………………………………… 

ขຌอ 2 ................................................................................................................................ 
2.1 …………………………………………………………………………………………… 

2.2 …………………………………………………………………………………………… 

 ขຌอ 3 ................................................................................................................................ 
3.1  …………………………………………………………………………………………… 

3.2 …………………………………………………………………………………………… 

 ขຌอ 4................................................................................................................................ 

  ประกาศ  ณ  วันทีไ  .......... เดือน .............................  พ.ศ.  25.......... 
 

 

 

 (ศาสตราจารย์ ดร.เกษม  สุวรรณกุล) 
 นายกสภามหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

 

 

 

4.6 cm 
 

ตัวหนังสือเข้มหนา “B” 
ทั้งหมด 

3  Enter 

6  Point

6  Point

12 Point

Ēบบฟอร์มรąđบĊยบ 



2.5  cm 

2  cm 

ขšอบĆงคĆบมหćวĉทยćลĆยหĆวđฉĊยวđฉลĉมพรąđกĊยรตĉ 
วŠćดšวย ...................................................................พ.ศ. ........................... 

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

.....…...................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
..............................................................  ดังต຋อไปนีๅ 

ขຌอ 1........................................................................................................................................................ 
1.1 …………………………………………………………………………….……………………………….. 

1.2 ………………………………………………………………………………………..……………………. 

ขຌอ 2 ....................................................................................................................................................... 
2.1 …………………………………………………………………………………………………………….. 

2.2 …………………………………………………………………………………………………………….. 
 ขຌอ 3 ....................................................................................................................................................... 

3.1  …………………………………………………………………………………………………………….. 
3.2 …………………………………………………………………………………………………………….. 

 ขຌอ 4....................................................................................................................................................... 

  ประกาศ  ณ  วันทีไ  .......... เดือน .............................  พ.ศ.  25.......... 
 

 

 

 (ศาสตราจารย์ ดร.เกษม  สุวรรณกุล) 
 นายกสภามหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

 

 

 

4.6 cm 
 

ตัวหนังสือเข้มหนา “B” 
ทั้งหมด 

3  Enter 

6  Point

12 Point

Ēบบฟอร์มขšอบĆงคĆบ 

6  Point



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย຋างหนังสือ฾ตຌตอบ 



 

 

ทีไ  มฉก XXXX(X)/….. 

        (...วัน/฼ดือน/ป຃...) 

฼รืไอง   ขอ฼ชิญ฼ป็นวิทยากร฾ครงการ………(ระบุชืไอ฾ครงการ/หลักสูตร)………………………… 

฼รียน   .......................................................................... 

สิไงทีไส຋งมาดຌวย รายละ฼อียด฾ครงการฝຄกอบรม....................................... 

ดຌวย........... (หน຋วยงานทีไจัด).......จะจัดการฝຄกอบรมหลักสูตร  Ķ(ชืไอ/รายละ฼อียด฾ครงการ
หลักสูตรฝຄกอบรมķ  ฿หຌ฽ก຋………(กลุ຋ม฼ป้าหมาย)……. จ านวน..........คน ฿นวันทีไ...................฼วลา.....................น. 
ณ ........................................฼พืไอ........................  (วัตถุประสงค์การจัด).............................................. รายละ฼อียด
ตามสิไงทีไส຋งมาดຌวย 

   ฿นการนีๅ  มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ  พิจารณา฽ลຌว฼หในว຋าท຋านมีผูຌทีไมีความรูຌ
ความสามารถ฽ละประสบการณ์ สูง  ฼หมาะสมอย຋างยิไงทีไจะ฼ป็นวิทยากรบรรยาย฿นหลักสูตรดั งกล຋าว   
จึง฿คร຋ขอ฼รียน฼ชิญท຋าน฼ป็นวิทยากร฿นการอบรม ตามวัน ฼วลา฽ละสถานทีไดังกล຋าวขຌางตຌน 

จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรด฿หຌความอนุ฼คราะห์ จักขอบคุณยิไง 

 ขอ฽สดงความนับถือ 

 

 

 

           (ลงชืไอ) 
               (ค าน าหนຌา ชืไอ –นามสกุล) 
     ต า฽หน຋ง ....................................................... 
 

 

คณะ/กอง/ศูนย์/ส านัก... 
฾ทรศัพท์  0-XXXX-XXXX  ต຋อ XXXX 

฾ทรสาร  0-XXXX-XXXX 

E-mail : XXXX@XXXX.XXX 

 

มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
HUACHIEW CHALERMPRAKIET UNIVERSITY 

18/18 ถนน฼ทพรัตน กม.ท่ี18 (บางนา-ตราด)  อ.บางพลี  จ.สมุทรปราการ 10540 

18/18 Debaratana Road, k.m. 18 ( Bangna-Trad) Bangplee District, Samutprakarn 10540, THAILAND 

฾ทร. 0-2312-6300  ฾ทรสาร 0-2312-6237  Tel. (662) 312-6300-73  Fax. (662) 312-6237 

http://www.hcu.ac.th 

 

฼รียนรูຌ฼พ่ือรับ฿ชຌสังคม 

มฉก.กก.016 

วิทยา฼ขตยศ฼ส 121 ถนนอนันตนาค ฼ขตป้อมปราบฯ กรุง฼ทพฯ 10100 ฾ทร.0 -2621-7070-4 ฾ทรสาร 0-2621-7075  http://www.hcu.ac.th 

ตัวอย຋าง 



 

 

 

ทีไ  มฉก.XXXX/XXX 

        16   มกราคม   2560 

฼รืไอง   ขอ฼ชิญ฼ป็นวิทยากร฾ครงการอบรม฼ชิงวิชาการ 

฼รียน   รองศาสตราจารย์  นาย฽พทย์ชัชวาล  ศิลปกิจ 

   ดຌวย มหาวิทยาลัยหั ว ฼ฉี ยว ฼ฉ ลิมพระ฼กียรติ  ก าหนดจัด ฾ครงการอบรม฼ชิ งวิชาการ   
฼รืไอง  จิตตปัญญาศึกษากับการจัดการ฼รียนรูຌ ฿หຌกับบุคลากร฿นสังกัด ฿นวันอังคารทีไ 14  กุมภาพันธ์  2560  
฼วลา 13.00 – 16.00 น.  ณ  หຌองบรรยาย  3  อาคารอ านวยการ ชัๅน 3 มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
฾ดยมีผูຌ฼ขຌาร຋วมอบรมดังกล຋าว  ประมาณ 50  คน รายละ฼อียดตาม฼อกสารทีไ฽นบมาพรຌอมนีๅ 

    ฿นการนีๅ มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ  พิจารณา฼หในว຋าท຋าน฼ป็นผูຌมีความรูຌความสารถ  
฽ละประสบการณ์฿น฼รืไองดังกล຋าว฼ป็นอย຋างดียิไง  จึง฿คร຋ขอ฼รียน฼ชิญท຋าน฼ป็นวิทยากร฿นการอบรม ตามวัน ฼วลา
฽ละสถานทีไดังกล຋าวขຌางตຌน 

  จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรด฿หຌความอนุ฼คราะห์  จักขอบคุณยิไง 

 ขอ฽สดงความนับถือ 

 

 

 

          

       
  (รองศาสตราจารย์  ดร.อุไรพรรณ เจนวาณิชยานนท์)

อธิการบดีมหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 

 

 

 

ส านักงานอธิการบดี  กองกลาง 
฾ทรศัพท์  0-2312-6300  ต຋อ 1102 

฾ทรสาร  0-2312-6237 

E-mail : XXXX@XXXX.XXX 

มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
HUACHIEW CHALERMPRAKIET UNIVERSITY 

18/18 ถนน฼ทพรัตน กม.ท่ี18 (บางนา-ตราด)  อ.บางพลี  จ.สมุทรปราการ 10540 

18/18 Debaratana Road, k.m. 18 ( Bangna-Trad) Bangplee District, Samutprakarn 10540, THAILAND 

฾ทร. 0-2312-6300  ฾ทรสาร 0-2312-6237  Tel. (662) 312-6300-73  Fax. (662) 312-6237 

http://www.hcu.ac.th 

 

฼รียนรูຌ฼พ่ือรับ฿ชຌสังคม 

มฉก.กก.016 

วิทยา฼ขตยศ฼ส 121 ถนนอนันตนาค ฼ขตป้อมปราบฯ กรุง฼ทพฯ 10100 ฾ทร.0

-2621-7070-4 ฾ทรสาร 0-2621-7075  http://www.hcu.ac.th 

ตัวอย຋าง 



 

 

ย຋อหนຌา฽รก 

  1. อຌางถึงสิไงทีไขอความประสงค์ 

 ย຋อหนຌาที่สอง 

  1.  ขอบคุณทีไ฿หຌ฼กียรติ฽ละ฿หຌความส าคัญ  

  2.  ฽สดงความ฼ตใม฿จทีไจะช຋วย฼หรือหรือ฿หຌความร຋วมมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือตอบรับ 



 

 

ทีไ  มฉก XXXX(X)/….. 

        (...วัน/฼ดือน/ปี...) 

฼รืไอง  ตอบรับ………(ระบุรายละ฼อียดของ฼รืไองทีไตอบรับ)………………………… 

฼รียน    .......................................................................... 

อຌางถึง หนังสือทีไ.............. ลงวันทีไ .......................... 

ตามหนังสือทีไอຌางถึง........... (ชืไอหน຋วยงานทีไขอความอนุ฼คราะห์).......ขอความอนุ฼คราะห์฿หຌ 
………(ชืไอหน຋วยงานทีไตอบรับ)... (ขอ฿หຌด า฼นินการ/฼ชิญ฼ป็นวิทยากร/฼ชิญ฼ป็นทีไปรึกษา).....  ฼กีไยวกับ ......... 
(ระบุรายละ฼อียดของหนังสือทีไอຌางถึง)  นัๅน 

   ฿นการนีๅ ...............(หน຋วยงาน/บุคคล ทีไตอบรับ) .............ขอบขอบคุณ฽ละยินดี ......................
(ระบุสิไงทีไหน຋วยงานรຌองขอ)............ 

จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดทราบ 

 ขอ฽สดงความนับถือ 

 

 

           (ลงชืไอ) 
               (ค าน าหนຌา ชืไอ –นามสกุล) 
     ต า฽หน຋ง ....................................................... 
 

 

 

คณะ/กอง/ศูนย์/ส านัก... 
฾ทรศัพท์  0-XXXX-XXXX  ต຋อ XXXX 

฾ทรสาร  0-XXXX-XXXX 

E-mail : xxxx@xxxx.xx 

 

 

มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
HUACHIEW CHALERMPRAKIET UNIVERSITY 

18/18 ถนน฼ทพรัตน กม.ท่ี18 (บางนา-ตราด)  อ.บางพลี  จ.สมุทรปราการ 10540 

18/18 Debaratana Road, k.m. 18 ( Bangna-Trad) Bangplee District, Samutprakarn 10540, THAILAND 

฾ทร. 0-2312-6300  ฾ทรสาร 0-2312-6237  Tel. (662) 312-6300-73  Fax. (662) 312-6237 

http://www.hcu.ac.th 

 

฼รียนรูຌ฼พ่ือรับ฿ชຌสังคม 

มฉก.กก.016 

วิทยา฼ขตยศ฼ส 121 ถนนอนันตนาค ฼ขตป้อมปราบฯ กรุง฼ทพฯ 10100 ฾ทร.0 -2621-7070-4 ฾ทรสาร 0-2621-7075  http://www.hcu.ac.th 

ตัวอย຋าง 



 

 

ย຋อหนຌา฽รก 

  อຌางถึง฼รืไองทีไหน຋วยงานนัๅนโ มีหนังสือ฼ชิญหรือขอความร຋วมมือ 

 ย຋อหนຌาที่สอง 

  1.  ฽สดงความขอบคุณ 

  2.  ฿หຌ฼หตุผลอย຋างชัด฼จนถึงสา฼หตุทีไตຌองปฏิ฼สธ 

  3.  ภาษาทีไ฿ชຌ฿นการตอบปฏิ฼สธตຌองนุ຋มนวล 

 ย຋อหนຌาสุดทຌาย 

  1.  ฽สดงนๅ้า฿จ฿หຌความหวังทีไจะ฿หຌความร຋วมมือ฿น฾อกาสหนຌา 

  2. ฽สดงความ฼สีย฿จ฽ละขออภัยอีกครัๅงหนึไง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือตอบปฏ฼ิสธ 



 

 

ทีไ  มฉก XXXX(X)/….. 

        (...วัน/฼ดือน/ปี...) 

฼รืไอง  ………(ระบุรายละ฼อียดของ฼รืไองทีไตอบปฏิ฼สธ)………………………… 

฼รียน    .......................................................................... 

อຌางถึง หนังสือทีไ.............. ลงวันทีไ .......................... 

ตามหนังสือทีไอຌางถึง............(อຌางถึง฼รืไองทีไหน຋วยงานนัๅนโ มีหนังสือ฼ชิญหรือขอความร຋วมมือ)..... 
........................................ ความละ฼อียด฽จຌง฽ลຌวนัๅน 

..................฽สดงความขอบคุณ ฿หຌ฼หตุผลอย຋างชัด฼จนถึงสา฼หตุทีไตຌองปฏิ฼สธ ภาษาทีไ฿ชຌ฿นการ
ตอบปฏิ฼สธตຌองนุ຋มนวล ............................................................................................................................. ................. 
......................................................฽สดงนๅ้า฿จ฿หຌความหวังทีไจะ฿หຌความร຋วมมือ฿น฾อกาสหนຌา ฽สดงความ฼สีย฿จ฽ละ 

ขออภัยอีกครัๅงหนึไง  

จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดทราบ 

 ขอ฽สดงความนับถือ 

 

 

           (ลงชืไอ) 
               (ค้าน้าหนຌา ชืไอ –นามสกุล) 
     ต้า฽หน຋ง ....................................................... 
 

 

 

คณะ/กอง/ศูนย์/ส้านัก... 
฾ทรศัพท์  0-XXXX-XXXX  ต຋อ XXXX 

฾ทรสาร  0-XXXX-XXXX 

E-mail : xxxx@xxxx.xxx 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
HUACHIEW CHALERMPRAKIET UNIVERSITY 

18/18 ถนน฼ทพรัตน กม.ท่ี18 (บางนา-ตราด)  อ.บางพลี  จ.สมุทรปราการ 10540 

18/18 Debaratana Road, k.m. 18 ( Bangna-Trad) Bangplee District, Samutprakarn 10540, THAILAND 

฾ทร. 0-2312-6300  ฾ทรสาร 0-2312-6237  Tel. (662) 312-6300-73  Fax. (662) 312-6237 

http://www.hcu.ac.th 

 

฼รียนรูຌ฼พ่ือรับ฿ชຌสังคม 

มฉก.กก.016 

วิทยา฼ขตยศ฼ส 121 ถนนอนันตนาค ฼ขตป้อมปราบฯ กรุง฼ทพฯ 10100 ฾ทร.0-2621-7070-4 ฾ทรสาร 0-2621-7075  http://www.hcu.ac.th 

ตัวอย຋าง 

mailto:xxxx@xxxx.xx


 

 

 

ทีไ  มฉก.0001(1)/XXXX 

           สิงหาคม  2559 

฼รืไอง   การร຋วมงานประ฼พณีทิๅงกระจาด  ประจา้ปี 2559 

฼รียน   ผูຌจัดการมูลนธิิป่อ฼ตใกตึๅง 

อຌางถึง หนังสือทีไ ป 467/2559  ลงวันทีไ  1  สิงหาคม  2559 

   ตามหนังสือทีไอຌางถึง มูลนิธิป่อ฼ตใกตึๅง ก้าหนดจัดงานประ฼พณีทิๅงกระจาด  ประจ้าปี 2559  ระหว຋าง
วันทีไ  13 กรกฎาคม – 30 สิงหาคม  2559 ฽ละก้าหนดวัน฽จกขຌาวสาร฽ละ฼ครืไองอุป฾ภค – บริ฾ภค ฿นวันอังคารทีไ  
30 สิงหาคม  2559  ฼วลา 09.00 น. ณ  ส้านักงานมูลนิธิป่อ฼ตใกตึๅง  ถนนพลับพลาเชย กรุง฼ทพฯ ความละ฼อียด฽จຌง฽ลຌวนัๅน 

    ผมขอขอบพระคุณมูลนิธิป่อ฼ตใกตึๅง฼ป็นอย຋างสูงมา  ณ  ฾อกาสนีๅ  ทีไเดຌ฿หຌ฼กียรติ฼ชิญร຋วมงานประ฼พณี  
ทิๅงกระจาด  ประจ้าปี 2559 ซึไงทีไผ຋านมาผมเดຌเปร຋วมงานประ฼พณีทิๅงกระจาด฼ป็นประจ้าทุกปี 

   ส้าหรับปี  2559  ผมเม຋สามารถเปร຋วมงานประ฼พณี ทิๅ งกระจาดเดຌ  ฼นืไ องจาก฿นวัน อัง คารทีไ  
30  สิงหาคม  2559  มหาวิทยาลัยฯ ตຌองตຌอนรับคณะกรรมการตรวจประ฼มินอาคาร ฾ครงการส้านักงานสี฼ขียว (Green 

Office) จากกรมส຋ง฼สริมคุณภาพสิไง฽วดลຌอม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ฽ละสิไง฽วดลຌอม ทีไจะมาตรวจประ฼มินอาคาร
บรรณสาร  มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ ฿นรอบสุดทຌาย ผมหวัง฼ป็นอย຋างยิไงว຋าจะเดຌรับ฼กียรติจากท຋านอีก 

฿น฾อกาสต຋อเป 

  จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดทราบ 

 ขอ฽สดงความนับถือ 

 

 

 

         

        

 
 

 

  
 

มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
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฼รียนรูຌ฼พ่ือรับ฿ชຌสังคม 

มฉก.กก.016 

(รองศาสตราจารย์  ดร.อุไรพรรณ เจนวาณิชยานนท์)
     อธิการบดีมหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ

ส้านักงานอธิการบดี  กองกลาง
฾ทรศัพท์ 0-2312-6300  ต຋อ 1102

฾ทรสาร  0-2312-6237
E- mail : Divofga@gmail.com

วทยา฼ขตยศ฼ส 121 ถนนอนนตนาค ฼ขตปอมปราบฯ กรง฼ทพฯ 10100 ฾ทร.0-2621-7070-4 ฾ทรสาร 0-2621-7075 http://www.hcu.ac.th

ตัวอย຋าง 



 

 

 

 

ย຋อหนຌา฽รก 

  1. บอกความ฼ป็นมาว຋า หน຋วยงาน฼จຌาของหนังสือก าลังด า฼นินกิจกรรมอะเร 

  2. บอกสา฼หตุของการขอความอนุ฼คราะห์ 

 ย຋อหนຌาที่สอง 

  1.  บอกความส าคัญขององค์กรผูຌรับหนังสือทีไมีต຋อหน຋วยงาน฼จຌาของ฼รืไอง 
  2.  ระบุความประสงค์ทีไจะขอความอนุ฼คราะห์ 
  3.  บอกประ฾ยชน์ทีไหน຋วยงาน฼จຌาของหนังสือจะเดຌรับ  

 ย຋อหนຌาสุดทຌาย 

     ฽สดงความหวังว຋าจะเดຌรับความอนุ฼คราะห์฽ละขอบคุณล຋วงหนຌา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือขอความอนุ฼คราะห์ 



 

 

 

ทีไ  มฉก.XXXX(XX)/……..                                                             
              (วัน  ฼ดือน  ปี) 

฼รืไอง   ขอความอนุ฼คราะห์ศึกษาดูงาน (ชืไอ฾ครงการ/หน຋วยงาน/สถานทีไ)  

฼รียน   ………………………………….. 

สิไงทีไส຋งมาดຌวย   ระบุสิไงทีไส຋งมาดຌวย  (ถຌามี) 

                    ดຌวย.......(หน຋วยงานทีไจัด)......เดຌจัด฾ครงการศึกษาดูงาน...(ชืไอ/รายละ฼อียด฾ครงการ)...................
ระหว຋างวันทีไ.....................................฼พืไอ…….........................(วัตถุประสงค์การจัด)............................................…..
รายละ฼อียด฾ครงการตามสิไงทีไส຋งมาดຌวย 

 ฼นืไองจาก.......(อธิบาย฼หตุผล฼กีไยวกับความ฼หมาะสมของสถานทีไทีไจะเปศึกษาดูงาน)..........   
ดังนัๅน  ฼พืไอ฿หຌ......................(หน຋วยงานทีไจัด)................................มี฾อกาสศึกษา฼รียนรูຌจากประสบการณ์การดูงาน
฽ละสามารถน าเป฿ชຌประ฾ยชน์฿นการปฏิบัติงานเดຌ  จึงขอความอนุ฼คราะห์฿หຌ...(หน຋วยงานจัด)........฼ขຌาศึกษาดูงาน  
฿นวันทีไ..........................฼วลา...................................ทัๅงนีๅ เดຌมอบหมาย฿หຌ..... ...........(ชืไอ-ต า฽หน຋ง)........................
฼ป็นผูຌติดต຋อประสานงาน   หมาย฼ลข฾ทรศัพท์ติดต຋อ. ................................ 

 จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณา  หวัง฼ป็นอย຋างยิไงว຋าคงเดຌรับความอนุ฼คราะห์จากท຋านดຌวยดี฽ละ
ขอขอบคุณมา ณ ฾อกาสนีๅ 

    ขอ฽สดงความนับถือ 

 

 

 

                  (ระบุค าน าหนຌา ชืไอ – นามสกุล) 
          (ต า฽หน຋ง.......................................) 
 

 

 

ส านัก/กอง 
฾ทร. 0 ×××× ×××× 

฾ทรสาร 0 ×××× ××××  

E-mail : xxxx@xxxx.xxx 
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ตัวอย຋าง 

mailto:xxxx@xxxx.xxx
http://www.hcu.ac.th/


 

 

 

ทีไ  มฉก.0001(1)/XXX                                                             
              15  ธันวาคม  2559 

฼รืไอง   ขอความอนุ฼คราะห์ศึกษาดูงาน฼รือนจ าชัไวคราว฼ขຌากลิๅง  

฼รียน   ผูຌบัญชาการ฼รือนจ ากลาง฼พชรบุรี 

สิไงทีไส຋งมาดຌวย   ฾ครงการพัฒนาบุคลากรกองกลาง ประจ าปีการศึกษา  2559  จ านวน  1  ชุด  

                    ดຌวยกองกลาง  มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ ก าหนดจัด฾ครงการพัฒนาบุคลากร
กองกลาง ฿นหัวขຌอ ๡กองกลาง฼ดินตามรอยพ຋อ๢ ระหว຋างวันทีไ 21 – 22 มกราคม  2560  ฾ดยมีวัตถุประสงค์ 

฼พืไอพัฒนาความรูຌความสามารถ ฼พิไมศักยภาพ฿นการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน ตลอดจน฼กิดการ
฽ลก฼ปลีไยน฼รียนรูຌทัๅง฿น฽ละนอกสถานทีไ  รายละ฼อียด฾ครงการตามสิไงทีไส຋งมาดຌวย 

 ฼นืไองจาก฼รือนจ าชัไวคราว฼ขຌากลิๅง เดຌมีการพัฒนา฿หຌ฼ป็นศูนย์การ฼รียนรูຌ฼ศรษฐกิจพอ฼พียง 

฽ละมีกิจกรรม฿น฼รียนรูຌอย຋างต຋อ฼นืไองตลอดทัๅงปี ดังนัๅน  ฼พืไอ฿หຌกองกลาง  มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
มี฾อกาสเดຌศึกษา฼รียนรูຌ฽ละน ามาปรับ฿ชຌ฿หຌ฼กิดประ฾ยชน์กับการด ารงชีวิต฽ละการปฏิบัติงาน  จึงขอความ
อนุ฼คราะห์฿หຌ฼ขຌาศึกษาดูงาน  ฿นวัน฼สาร์ทีไ 21  มกราคม  2560  ฼วลา 10.00 น. ทัๅงนีๅ เดຌมอบหมาย฿หຌ  
นางวิมลพักตร์  นฤดล฾ชติ ฼ป็นผูຌติดต຋อประสานงาน   หมาย฼ลข฾ทรศัพท์ติดต຋อ 08XXXXXX 

 จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณา  หวัง฼ป็นอย຋างยิไงว຋าคงเดຌรับความอนุ฼คราะห์จากท຋านดຌวยดี฽ละ
ขอขอบคุณมา ณ ฾อกาสนีๅ 

   ขอ฽สดงความนับถือ 

 

 

 

                  

            

(นางสาวว ิมลพักตร์ นฤดลโชติ)
  ผูຌอ านวยการกองกลาง 

มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
 

 

 

ส านักงานอธิการบดี กองกลาง   
฾ทร. 0 2312 6300 ต຋อ 1102 

฾ทรสาร 0 2312 6237 

E-mail : Divofga@gmail.com 
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ย຋อหนຌา฽รก 

  ฽จຌงวัตถุประสงค์หรือความจ า฼ป็นทีไจะขอความร຋วมมือ 

 ย຋อหนຌาที่สอง 

  1.  ชีๅความส าคัญของบุคคลหรือหน຋วยงานทีไจะขอความร຋วมมือ 

  2. ระบุประ฾ยชน์ทีไจะเดຌรับความร຋วมมือ 

  3. ฽จຌงวัตถุประสงค์ทีไจะขอความร຋วมมือ฿นลักษณะขอรຌอง 

 ย຋อหนຌาสุดทຌาย 

  1. ขอรຌอง฿หຌด า฼นินการ 

  2. ฽สดงความขอบคุณเวຌล຋วงหนຌา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือขอความร຋วมมอื 



 

 

 

ทีไ  มฉก XXXX(X)/….. 

        (...วัน/฼ดือน/ปี...) 

฼รืไอง  ขอความร຋วมมือ………....................................... 

฼รียน    ...................................................................... .... 

สิไงทีไส຋งมาดຌวย ...................................................................................... (ถຌามี)  

   ดຌวย.......(ระบุชืไอหน຋วยงาน)...... (ระบุวัตถุประสงค์ของหนังสือทีไมีเปหรือความจ า฼ป็นทีไจะขอ
ความร຋วมมือ)…………………………………………………………………………………………………………………………………….….
รายละ฼อียดตาม฼อกสารทีไ฽นบมาพรຌอมนีๅ     

   ฿นการนีๅ ...............(ชืไอหน຋วยงาน) ....... พิจารณา฽ลຌว฼หในว຋า ........(ชีๅ฿หຌ฼หในความส าคัญของ
หน຋วยงาน/บุคคล)  ซึไงหากเดຌรับความร຋วมมือจากท຋านจะท า฿หຌ ... (ระบุประ฾ยชน์ทีไจะเดຌรับความร຋วมมือ).............. 

จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดทราบ฽ละขอขอบคุณล຋วงหนຌามา  ณ  ฾อกาสนีๅ  

 ขอ฽สดงความนับถือ 

 

 

           (ลงชืไอ) 
               (ค าน าหนຌา ชืไอ –นามสกุล) 
     ต า฽หน຋ง ....................................................... 
 

 

 

คณะ/กอง/ศูนย์/ส านัก... 
฾ทรศัพท ์ 0-XXXX-XXXX  ต຋อ XXXX 

฾ทรสาร  0-XXXX-XXXX 

E-mail : xxxx@xxxx.xxx 
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฼รียนรูຌ฼พ่ือรับ฿ชຌสังคม 

มฉก.กก.016 
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ตัวอย຋าง 



 

 

 

ทีไ  มฉก.XXXX/XXXX 

           ธันวาคม  2559 

฼รืไอง   ขอความร຋วมมือประชาสัมพันธ์การสัไงซืๅอขຌาวสารพันธุ์ปทุมธานี 1 

฼รียน   ...................(ระบุชืไอหน຋วยงาน/บุคคล)................................. 

สิไงทีไส຋งมาดຌวย รายละ฼อียด  จ านวน  1  ชุด 

   ดຌวยส านักงานจังหวัดสมุทรปราการเดຌขอความร຋วมมือมหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ
ประชาสัมพันธ์฽ละสนับสนุนซืๅอขຌาวสาร ๡ขຌาวหอมสมุทรปราการ๢ พันธุ์ปทุมธานี 1 ซึไง฼ป็นสินคຌาทาง฼กษตร 

฿นพืๅนทีไจังหวัดสมุทรปราการ ฼พืไอส຋ง฼สริม สนับสนุนสินคຌาของ฼กษตรกร฿นพืๅนทีไอ า฼ภอบางบ຋อ฽ละอ า฼ภอ฼สาธง  
รายละ฼อียดตาม฼อกสาร฽นบ 

    ฿นการนีๅ  กองกลาง  มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ  จึงขอความร຋วมมือหน຋วยงานของท຋าน 
ซึไงมีศักยภาพสูง฿นการสนับสนุนการตลาด  ประชาสัมพันธ์การสัไงซืๅอขຌาวสาร฿หຌกับผูຌสน฿จทราบ  หากประสงค์ 

จะสัไงซืๅอขຌาวสารดังกล຋าว สามารถสัไงซืๅอเดຌ฾ดยตรงกับกลุ຋ม฼กษตรกรผูຌผลิต฽ละ฽ปรูปขຌาว ทาง฾ทรศัพท์หมาย฼ลข 
081-830xxxx  คุณวีระชัย  ฼ขใมวงษ์  ผูຌประสานงานกลุ຋ม 

  จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณา ฽ละขอขอบคุณล຋วงหนຌามา  ณ  ฾อกาสนีๅ 

 ขอ฽สดงความนับถือ 

 

 

 

           

        

 
 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
HUACHIEW CHALERMPRAKIET UNIVERSITY 

18/18 ถนน฼ทพรัตน กม.ท่ี18 (บางนา-ตราด)  อ.บางพลี  จ.สมุทรปราการ 10540 

18/18 Debaratana Road, k.m. 18 ( Bangna-Trad) Bangplee District, Samutprakarn 10540, THAILAND 

฾ทร. 0-2312-6300  ฾ทรสาร 0-2312-6237  Tel. (662) 312-6300-73  Fax. (662) 312-6237 

http://www.hcu.ac.th 

 

฼รียนรูຌ฼พ่ือรับ฿ชຌสังคม 

มฉก.กก.016 

(รองศาสตราจารย์  ดร.อ ุไรพรรณ เจนวาณิชยานนท์)
  อธิการบดีมหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ

ส านักงานอธิการบดี  กองกลาง
฾ทรศัพท์  0-2312-6300  ต຋อ 1102

฾ทรสาร  0-2312-6237
E- mail : Divofga@gmail.com

วทยา฼ขตยศ฼ส 121 ถนนอนนตนาค ฼ขตปอมปราบฯ กรง฼ทพฯ 10100 ฾ทร.0 -2621-7070-4 ฾ทรสาร 0-2621-7075 http://www.hcu.ac.th

ตัวอย຋าง 

mailto:Divofga@gmail.com


 

   

หน຋วยงาน   ฽ผนกสารบรรณ   กองกลาง ฾ทร.   1102                

ที ่       มฉก.0001(1)/                                  วันที ่      มกราคม  2560 

฼รื่อง  ขอ฼รียน฼ชิญร຋วม฼ป็น฼กียรติ฿นงานพิธีประสาทปริญญาบัตร  ฽ละรับประทานอาหารกลางวัน 

฼รียน รองอธิการบดี/ผูຌช຋วยอธิการบดี/คณบดี 

 ตามทีไ   มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ  ก าหนดจัดงานพิธีประสาทปริญญาบัตร฽ก຋ผูຌส า฼รใจ
การศึกษา  ประจ าปีการศึกษา 2558   ฿นวันอาทิตย์ทีไ 19 กุมภาพันธ์  2555   ฼วลา 12.00 น.   ณ  หอประชุม  
มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ  นัๅน 

 ฿นการนีๅ   มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ  ฿คร຋ขอ฼รียน฼ชิญท຋านร຋วม฼ป็น฼กียรติ฿นพิธีประสาท
ปริญญาบัตร  ฽ละร຋วมรับประทานอาหารกลางวัน   ฿นวันอาทิตย์ทีไ 19  กุมภาพันธ์ 2560   ฼วลา 11.00 น.  ณ  หຌองรับรอง 
(หຌองมุก)  อาคารอ านวยการ  ชัๅน 1    

 จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรด฼ขຌาร຋วม  ตามวัน  ฼วลา  ฽ละสถานทีไดังกล຋าว  จะขอบคุณยิไง 
 

 

 

  

 

(รองศาสตราจารย์ ดร.อุไรพรรณ เจนวาณิชยานนท์)
อธิการบดี 

 

 

 

 

 

บันทึกขຌอความ

 ฼รียนรูຌ฼พื่อรับ฿ชຌสังคม 

มหาวิทยาลัยหัว฼ฉียว฼ฉลิมพระ฼กียรติ 
ตัวอย຋าง 



 

 

 

 

ř.ฟอร์มโครงการ 

Ś.แบบติดตามโครงการ 

ś.แบบรายงานผลการอบรม ศึกษาดูงาน 



฽บบฟอร์ม฾ครงการ ภาย฿น ฽บบฟอร์ม฾ครงการภายนอก 

฽บบ กก.001/1 

รายละ฼อียดงบประมาณ฾ครงการ 
฽บบ฼สนอ฾ครงการประจ าปีงบประมาณ 2561 

คณะ/หน຋วยงาน..................................... 
สาขาวิชา / ฽ผนก.............................. 

  

1.  ชืไอ฾ครงการ 
................................................................................................ 
2.  หลักการ฽ละ฼หตุผล  
................................................................................... 
3.  วัตถุประสงค์฾ครงการ 
…………………………………………………………… 
4.  ลักษณะ฾ครงการ :   (ท า฼ครืไองหมาย / หนຌา฾ครงการ)    
  

  ฾ครงการทีได า฼นินการ฼ป็นประจ าทุกป ี  
  ฾ครงการต຋อ฼นืไอง   ตัๅง฽ต຋ปกีารศึกษา  .............. ถึงปี
การศึกษา  ............... 
  ฾ครงการทีไริ฼ริไม฿หม຋    ฼นຌนพฒันาคุณภาพดຌาน   

5.  ผูຌรับผิดชอบ฾ครงการ .............................  หมาย฼ลข฾ทรศัพท ์
.................. E-mail …………………... 
6.  ฾ครงการความสอดคลຌองกับพันธกิจ฽ละประ฼ดในยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย  
   พันธกิจมหาวิทยาลัย  ขຌอทีไ ................................. 
   ประ฼ดในยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  ขຌอทีไ .............. 

7.  ตัวชีๅวัดความส า฼รใจ฽ละ฼ป้าหมายการด า฼นินงาน 

ตัวชีๅวัดความส า฼รใจ ฼ป้าหมาย 

฼ชิงปริมาณ    

฼ชิงคุณภาพ  

฼ชิง฼วลา  

฼ชิงค຋า฿ชຌจ຋าย  

หมาย฼หตุ   หน຋วยงานสามารถก าหนดตัวชีๅวัดทุกประ฼ภทหรือ
ประ฼ภท฿ดประ฼ภทหนึไงเดຌ฿น฽ต຋ละ฾ครงการ 
 

 

฽บบ฼สนอ฾ครงการตาม฽ผนปฏิบัติการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2559 

สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยขอน฽ก຋น 

*************** 

1. ชืไอ฾ครงการ
.........................................................................................
............................................................. 
2. หลักการ฽ละ฼หตุผล 

฽สดง ฿หຌ ฼ หใ นถึ ง สถานการณ์฽นว ฾นຌ ม฽ละ
ความส าคัญทีไจ า฼ป็นตຌองมี฾ครงการนีๅ ฾ดยวิ฼คราะห์฽ละ฽จก
฽จงประ฼ดในปัญหา฿หຌชัด฼จน ทัๅงขຌอ฼ทใจจริง฽ละผลกระทบ
ของปัญหาทีไ฼กิดขึๅน  
3. วัตถุประสงค ์

ระบุวัตถุประสงค์หรือความตຌองการ฿นการ
ด า฼นินงานของ฾ครงการอย຋างชัด฼จน ฾ดย฿ชຌขຌอความทีไ
กระชับ฽ละมีความ฼ชืไอม฾ยงสอดคลຌองกับชืไอของ฾ครงการ 
ความส าคัญ฽ละทีไมาของปัญหา ทีไจะตอบสนองต຋อการ
บรรลุ฼ป้าหมายทีไวางเวຌ 
4. ฼ป้าหมายหลัก 

ก าหนดผูຌทีไ มีส຋วนเดຌส຋วน฼สียหรือ  กลุ຋มบุคคล
฼ป้าหมายทีไจะร຋วมด า฼นินการหรือผูຌทีไจะเดຌรับผลจากการ
ด า฼นินงานของ฾ครงการ  อาทิ นักศึกษา, คณาจารย์ , 
บุคลากร, ชุมชน หรือบุคคลทีไ฼กีไยวขຌอง 
5. ผูຌรับผิดชอบ฾ครงการ 

ระบุชืไอผูຌรับผิดชอบ หน຋วยงานหลัก฽ละหน຋วยงาน
สนับสนุน รวมทัๅง ฾ทรศัพท์ ฾ทรสาร฽ละ E-mail 
 
6. วิธีการด า฼นินการ 

ระบุวิธีการด า฼นินงานของ฾ครงการ อย຋าง฼ป็น
ระบบ฽ละมีขัๅนตอนของรายละ฼อียด฽ละกิจกรรมย຋อยทีไ
ชัด฼จน฽ละสอดคลຌองกับวัตถุประสงค์ ฼ป้าหมายหลัก 
รวมทัๅงตຌองระบุวิธีการทีไสามารถน าเปปฏิบัติเดຌอย຋าง฼ป็น
รูปธรรม 
7. ระยะ฼วลา 

ระบุระยะ฼วลาทีไ฿ชຌ฿นการด า฼นิน฾ครงการ ตัๅง฽ต຋
฼ริไมตຌน฾ครงการ ฾ดยระบุ฼ดือน ปีทีไ฼ริไมตຌน ถึง฼ดือน ปีทีไ
สิๅนสุด  
8. สถานทีไ 
 ระบุสถานทีไทีไ฿ชຌ฿นการด า฼นิน฾ครงการ 



 

8.  ฽ผนการด า฼นินงาน  ฿หຌระบุรายละ฼อียดดังนีๅ 
8.1  สถานทีได า฼นินการ    ....................................... 
8.2  ระยะ฼วลาทีได า฼นินการ   ....................................... 
8.3  รวมจ านวนกลุ຋ม฼ป้าหมาย   ................................ คน    
฽บ຋ง฼ป็น 

8.3.1  กลุ຋ม฼ป้าหมายทีไ 1  จ านวน   ............. คน 
8.3.2  กลุ຋ม฼ป้าหมายทีไ 2  จ านวน   ............. คน 

8.4  กิจกรรมทีไจะด า฼นินการ       
      

1)  ....................................................................... 
2)  ....................................................................... 
3)  ....................................................................... 

9.  รวมประมาณการรายเดຌ    ............................................ บาท 
9.1   ฽หล຋งรายเดຌของ฾ครงการ  ......................................... 

จ านวน  ...................... บาท 
9.2   ฽หล຋งรายเดຌของ฾ครงการ  ......................................... 

จ านวน  ...................... บาท 

10.  งบประมาณรายจ຋าย    .................................    บาท  
11. ผลทีไคาดว຋าเดຌรับ 

11.1  ................................................................................... 
11.2  ……..……………..…………………………………………………… 

 

-  ค຋าตอบ฽ทน .................. 

บาท 

วง฼งิน

งบประมาณ         ฿น฽ต຋ละรายการ              จาก

  ฽บบ 
กก.001/2 

-  ค຋า฿ชຌสอย .................. 

บาท 

-  ค຋าวัสด ุ .................. 

บาท 

9. งบประมาณ 

ระบุงบประมาณทีไ฿ชຌ ฽สดงรายละ฼อียดของ
งบประมาณ฾ครงการ฾ดย฽ยกตามงบประ฼ภทต຋างโ฿หຌ
ชัด฼จน  รวมถึง฽หล຋ง฼งินทีไ฿หຌการสนับสนุน 

฼งินงบประมาณ รวมทัๅงสิๅน………………………………….  
บาท (...........................................) 
 1. ค຋าวิทยากร จ านวน.......คน โ ละ........ชม

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

บาท 

 2. ค຋าอาหาร฽ละ฼ครืไองดืไม ........คนโละ.......
มืๅอโละ................................................บาท  
 3. ค຋าทีไพักจ านวน..................คน โ ละ..........
จ านวนวัน...........................................บาท 
 4. ค຋าหຌองประชุม ......................................บาท 
 5. ค຋ายานพาหนะจ านวน....................คัน โละ
.................จ านวน..........วัน..............บาท 
     6.ค຋า฿ชຌจ຋ายอืไนโ ตามความ฼หมาะสมของกิจกรรม
....................................................บาท 

 หมาย฼หตุ : งบประมาณ฼บิกจ຋าย฽บบถัว฼ฉลีไย 

10. ผลผลิต/ผลลัพธ์/ประ฾ยชน์ทีไคาดว຋าจะเดຌรับ 

฽สดงขຌอมูลหรืออธิบายถึงผลผลิตขัๅนสุดทຌาย 
(Output) ทีไเดຌรับจากการด า฼นิน฾ครงการ ซึไงสอดคลຌองกับ
วัตถุประสงค์หลักของ฾ครงการ ซึไงจะน าเปสู຋ผลลัพธ์ 
(Outcome) เดຌ 
11. วิธีการประ฼มินผล฽ละดัชนชีีๅวัดความส า฼รใจของ
฾ครงการ 

- ฽สดงดัชนีชีๅวัดความส า฼รใจของ฾ครงการทีไชัด฼จน
฽ละสามารถน าเปสู຋การก าหนดวิธีประ฼มินผล฾ครงการ 

- ระบุวิธีการประ฼มินผลสัมฤทธ์ิของ฾ครงการ 
 

 
       

 
       
       

ลงชืไอ.................................................................ผูຌ฼สนอ 
฾ครงการ

(................................................................)
ลงชืไอ....................................................................ผูຌ฼หในชอบ 
฾ครงการ

(รองศาสตราจารย์ ดร.อุไรพรรณ เจนวาณิชยานนท์)
             อธิการบดี  

 

 



  (บฝ.2) 

แบบรายงานผลการประชุม/สัมมนา/ดูงานหรือฝึกอบรม 

เรียน อธิการบดี  ผ่าน รองอธิการบดี……………………………………………… 

ตามทีข้่าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว……………………………………………………………………... 

ต าแหน่ง……………………………………………………………………………………………………….. 

สังกดั………………………………………………………………………………………………………….. 

ไดไ้ปเขา้ร่วมการประชุม,สัมมนา,ดูงานหรือฝึกอบรม ในหวัขอ้เร่ือง…………………………………………. 

…………………………………………เม่ือวนัท่ี………….เดือน…………………………..พ.ศ…………… 

จนถึงวนัท่ี……….…เดือน…..……………..พ.ศ……...…….รวมระยะเวลา………………………………วนั 

หน่วยงานท่ีจดัการประชุม,สัมมนา,ดูงานหรือฝึกอบรม คร้ังน้ีคือ…………………………………………….. 

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

งบประมาณท่ีไดรั้บการสนบัสนุนจากมหาวทิยาลยัในการประชุม,สัมมนา,ดูงานหรือฝึกอบรมในคร้ังน้ี เป็น
จ านวนเงิน……………………บาท (…………………………………………………………………………) 

วทิยากรผูบ้รรยาย มีดงัน้ี  
 1. ……………………………………………. 2. ……………………………………………… 

 3..……………………………………………. 4……………………………………………….. 

วทิยากรท่ีประทบัใจควรแนะน าเป็นวทิยากรบรรยายใหแ้ก่มหาวทิยาลยัหวัเฉียวเฉลิมพระเกียรติ ในโอกาสท่ี
เหมาะสม คือ …………………………………………………………………………………………………. 

สรุปผลทีไ่ด้รับจากการประชุม, สัมมนา, ดูงานหรือฝึกอบรมคร้ังนี ้มีดังนี ้ 
 ………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………… 

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



 -  ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวทิยาลยัหัวเฉียวเฉลมิพระเกยีรติ 
…………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………… 

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

 - ความรู้และทกัษะทีไ่ด้จากการประชุม/อบรม/สัมมนา สามารถน า/ได้น า มาใช้ในการจัดการเรียนการสอน
และการวดัผลการเรียนรู้ของนักศึกษา และการปฏิบัติงานทีเ่กีย่วข้อง ดังนี้ 
…………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………… 

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

 

 

 

 

  

     

                                               

         

 

 

  

    

 

ความเห็นของหัวหน้าสาขาวิชา 

................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  
                                                  ลงช่ือ ..………………………………… 

                                                                           (…………………………………) 

 

ความเห็นของคณบดี 

 สามารถน าความรู้ท่ีไดจ้ากการประชุม/สมัมนา/อบรม มาใชป้ระโยชน์ในการปฏิบติังานดงัน้ี  
   การจดัการเรียนการสอนท่ีเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั  

 การวดัและประเมินผลการเรียนรู้ 

 งานวชิาการ/วิชาชีพ 

 อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) 
............................................................................................................................................
............................................................................................. 

 

                                                   ลงช่ือ ..……………………………… 

                                                                            (…………………………………) 

  ลงช่ือ………………………………………………            
           (…………………………………………….) 
                                    ผู้รายงานผล   

              วนัที่……..เดือน………..…พ.ศ……..… 

  



 

 
 

   
    

  

   
       

 
  

 
 

 
     

    

 
  

  

   
  

  
 

    
 

  
     

 
  

   
  

  

(บฝ.2)
แบบรายงานผลการประชุม/สัมมนา/ดูงานหรือฝึกอบรม

เรียน อธิการบดี  ผ่าน รองอธิการบดี อาจารย์ ดร.ศิริวรรณ ตันตระวาณิชย์

ตามท่ีข้าพเจ้า อาจารย์สุวรรณี มงคลรุ่งเรือง ผู้อ านวยการกองแผนและพฒั นา
สังกัด กองแผนและพัฒนา

ได้ไปเข้าร่วมการฝึกอบรม ในหัวข้อเร่ือง การจัดแผนการจัดการความรู้รายบุคคล (Tndividual KM Plan)
เมื่อศุกรท์ ี่ 23 มีนาคม 2561 จนถึงวันที่ 23 มีนาคม 2561 รวมระยะเวลา 1 วัน
(08.00-16.00 น.)
หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม ครงั้ นี้คือ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

งบประมาณทไ่ี ด้รับการสนับสนนุ จากมหาวิทยาลัยในการฝึกอบรมในคร้ังนี้ เป็นจา  นวนเงิน 1,700 บาท (หนึ่งพันเจ็ด 
ร้อยบาทถ้วน)

วิทยากรผู้บรรยาย มีดังนี้
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พรภทั ร อินทรวรพัฒน์

วิทยากรที่ประทับใจควรแนะน าเป็นวิทยากรบรรยายให้แก่มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ ในโอกาสที่ 
เหมาะสม คือ -

สรุปผลที่ได้รับจากการฝึกอบรมครั้งนี้ มีดังนี้
สรุปเนื้อหาการอบรมเร่ือง การจัดแผนการจัดการความรู้รายบคุ คล (Tndividual KM Plan)

การจัดการความรู้ (Knowledge Management) คือการจัดการความรู้เป็นระบบโดยมีหลักการ
ส าคัญ คือการดึงความเชี่ยวชาญของคนที่เชี่ยวชาญมาสู่คนทไ่ี ม่เช่ียวชาญ และทา  ให้เกิดการเปลี่ยนพฤติกรรมให้งาน 
นั้นเชี่ยวชาญมากยิ่งข้ึน

หลักการของ XM
1. ต้องมีความรู้ 2 ประเภท

1.1 Explicit Knowledge การรู้ชัดแจ้ง
1.2 Tacit Knowledge ความรู้ที่ชัดแจ้งเชิงประสบการณ์

2. การก าหนดองค์ความรู้ที่จะทา  KM
  2.1 ตอ้ งแคบแต่ลึก เพ่ือให้ผู้ร่วมแลกเปลี่ยนได้แบ่งความรู้ให้ชัดเจน เพื่อให้คนสามารถลง 

ความเห็นกันได้ (Explicit Knowledge) เนื้อหาอ่านเองได้ ไม่ควรนา  มาทา  KM
  2.2 เน้นประโยชน์ของคนท่ีมาเข้าร่วม  สามารถเอาไปประยุกตใ์ ช้ได้ ต้องคิดถึง Output ไว้ก่อน 

ดังนั้น การท าข้อมูลจึงมลี าดบั ดังนี้
1. ข้อมูล – Data
2. น ามาวิเคราะห์ สังเคราะห์ให้เข้าใจง่าย – Information
3. มาตรวจสอบก่อนว่า ถูกผิด – สร้าง Knowledge
4. คนสามารถนา  ข้อ 3 ไปใชไ้ ดจ้ ริง – Wisdom 



3. ต้องวัดความส าเร็จของการท า KM ได้  โดยต้องมีการกระตุน้ให้คนเอาองค์ความรู้ไปใช้ โดยม ี2 วิธี 
1. เชิงบวก ให้รางวัล ประเภทเกียรติคุณ 
2. เชิงลบ ให้มีการสอบวัดที่เหมาะสมในองค์ความรู้ที่น าไปใช้ 

สรุป ขั้นตอนทีส่ าคัญของ KM มี 3 ประเภท 
1.การบ่งชี้ความรู้ แคบและลึก 
2.การสร้างและแสวงหาความรู้ แบ่งปนัความรู้ จัดเก็บความรู้ใหเ้ป็นระบบ 
3.การเข้าถึงความรู้ + การเรียนรู้ ควรค านึงถึงบริบทของคนที่เข้ามาเรียนรู้ด้วย เชน่ ควรท าแผน

ความรู้ Youtube 
การจัดการความรู้รายบุคคล (Individual knowledge Management : IKM) 

บุคลากรควรเข้าใจค าต่างๆของแผนกลยุทธ ์
การท า IKM ของหน่วยงานสามารถท าได้ 3 ระดบั 

1.KM ขององค์กร ควรมีการเน้นที่กลยุทธ์และเปา้หมาย  
. การท า KM ในระดับนี้ควรเนน้ว่าอะไรที่ท าให้เป็นสาเหตุ ให้เป้าหมายของเป้าประสงคไ์ม่บรรลุ 

2.KM ของกระบวนการ ควรเน้นที่ข้อก าหนดส าคัญ 
 การท า KM ในระดับนี้ ควรเน้นที่ข้อก าหนดส าคัญ ซึ่งคือผลลัพธ์ที่คาดหวัง เมื่อสิ้นสุด

กระบวนการ เชน่ ความเร็ว ความผิดพลาด กระบวนการบ ารุงรักษา ข้อก าหนดส าคัญ คือ ระยะเวลา ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน เปน็ต้น 

3.KM ของขั้นตอนการท างานควรเน้นที่มาตรฐานคุณภาพของงาน 
 การท า KM ในระดับนี้ เพื่อให้ได้ขั้นตอนการท างานที่เป็นมาตรฐาน ควรก าหนดบรรลุเป้าหมาย

เป็น 100% 
หากเราวัดผลการเปลี่ยนแปลงการท า KM ของระดับนีไ้ด้บรรลตุามเป้าหมายจัดว่าเปน็ Best Practice แต่

ถ้าไม่บรรลุ จัดวา่เปน็ Good Practice  
การจัดการความรู้ต้องมีการกระตุ้นกลุ่มเป้าหมายให้เกิดการเรียนรู้ ด้วยกระบวนการ Change 

Management ได้แก ่
1) การเตรียมการและปรับเปลีย่นพฤติกรรม (Transition & Behavior Mgt.) 
2) การสื่อสาร (Communication) 
3) กระบวนการและเครื่องมือ (Process & Tool) 
4) การฝึกอบรมและเรียนรู้ (Training and Learning) 
5) การวัดผล (Measurement) 
6) การยกย่องชมเชยและการให้รางวัล (Recognition and Reward) 

 
 
 
 

https://www.google.co.th/search?dcr=0&q=Measurement&spell=1&sa=X&ved=0ahUKEwjYteyO94vaAhXHQY8KHb8uB8EQkeECCCMoAA
https://www.google.co.th/search?dcr=0&q=Measurement&spell=1&sa=X&ved=0ahUKEwjYteyO94vaAhXHQY8KHb8uB8EQkeECCCMoAA
https://www.google.co.th/search?dcr=0&q=Recognition&spell=1&sa=X&ved=0ahUKEwiV-uDr94vaAhXDMY8KHUO2BdwQkeECCCMoAA


แผนการจัดการความรู้ของศูนย์พัฒนาทุนมนุษย ์
กระบวนการ ... อบรมภาคสมทบทฤษฎีกับศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ … ขั้นตอน … การจัดการเรียนรู้ในการอบรมทฤษฎีกับศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ ... ท่ีต้องการ
จัดการความรู ้
ข้อก าหนดท่ีส าคญั / มาตรฐานคณุภาพงาน...ผู้ที่ผา่นการอบรมภาคทฤษฎกีับศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ต้องมีสมรรถนะที่เพียงพอในการสอบผา่นภาคทฤษฎีของ
กรมการขนส่งทางบก... 
เป้าประสงคข์อง KM : ผู้ที่ผา่นการอบรมภาคทฤษฎกีับศูนย์พัฒนาทนุมนุษย์ควรต้องมีสมรรถนะที่เพียงพอในการสอบผา่นภาคทฤษฎีของกรมการขนส่งทาง
บก 
ตัวชี้วดัของเป้าประสงค ์:  1.ร้อยละของจ านวนผู้ผา่นการอบรมทฤษฎีฯ กับศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ที่สอบผ่านภาคทฤษฎีของกรมการขนส่งทางบก (Tasget: 
ร้อยละ 90) 

 2.ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้เข้าอบรมภาคทฤษฎีฯ กับศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ในด้านวิทยากรและความรู้ที่ได้รับจากการ
อบรม (Tasget: ร้อยละ 85) 
ความรู้ท่ีจ าเป็นท่ีถูกบ่งชี ้:  แนวทางและมาตรฐานของวทิยากรในการจัดการอบรมภาคทฤษฎีของศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์เพื่อพัฒนาสมรรถนะของผู้เขา้อบรม
ให้เป็นไปตามเป้าประสงค์ของ KM 
ผลผลิตของการจัดการความรู้ท่ีเปน็รูปธรรม : คู่มือแนวทางและมาตรฐานของวิทยากรในการจัดการอบรมภาคทฤษฎขีองศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ 

ประเด็นรายการ 
(Lists) ความรู้ท่ี

จ าเป็นตามการบ่งชี้
ความรู ้

การจัดเก็บและรวบรวม
ข้อมูล 

ผู้ที่จ าเป็นต้องเรยีนรู้ใน
ประเด็นความรู ้

ผู้ทรงคุณวุฒท่ีิ
กลั่นกรอง
ความรู ้

ผู้รับผิดชอบ
ในการจัดเก็บ
ข้อมูลความรู ้

ผลผลิตทีได้รับ
วิธีการเข้าถงึ

ความรู ้

ระยะเวลา
เริ่มต้นและ
แล้วเสร็จ 

1.ประเด็นความรู้
กฎหมาย 
กฎระเบียบ หรือ
ความรู้ที่มีประโยชน์
อื่นๆ ที่ต้องเสริม
ให้กับวิทยากรเพื่อ
พัฒนาสมรรถนะ
ให้กับวิทยากร 
2.แนวทางการ
บรรยายในการอบรม 
3.แนวทางในการจัด
กิจกรรมในการ
อบรม 
4.แนวทางการเสริม
ความรู้ให้กับผู้เขา้ 
รับการอบรมให้มี
สมรรถนะเพียงพอ
ต่อการสอบผ่าน
ภาคทฤษฎีกับกรม
ขนส่งทางบก 

ความรู้ท่ีชดัแจง้ (Explicit 
Knowledge)  
-ทบทวนเอกสารเช่น 
กฎหมาย กฎระเบียบ หรือ
ความรู้ที่มีประโยชน์อื่นๆที่
ต้องเสริมความรู้ให้กับ
วิทยากร 
-สรุปประเด็นที่วิทยากรต้อง
พัฒนาที่ได้รับจากประเมิน
และช่องทางอื่นของศูนย์
พัฒนาทุนมนุษย์  
-จัดเก็บข้อมูลสถิติจ านวนผู้
เข้าอบรมที่สอบผา่นกับกรม
ขนส่งทางบก และขอ้มูลสถิติ
อื่นๆที่มีประโยชน์ 
ความรู้ที่ชัดแจ้งเชิง
ประสบการณ์ (Tacit 
Knowledge) 
-จัดประชุมถอดองค์ความรู้
แนวทางการปฏิบัติที่ดีของ
วิทยากรศูนย์ฯ ร่วมกับ
ผู้รับผิดชอบโครงการและ
บุคลากรของศูนย์ฯ 
-จัดประชุมเสริมองค์ความรู้
กับหน่วยงานภายนอก เช่น 
กรมการขนส่งทางบก 
โรงเรียนสอนขับรถ เป็นต้น 

1.ผู้อ านวยการอบรม
ภาคทฤษฎ ี
2.บุคลากรที่รับผิดชอบ
โครงการฯ 
3.บุคลากรของศูนย์
พัฒนาทุนมนุษย์  
 
การกระตุ้นให้
กลุ่มเป้าหมายเขา้ถึง
ความรู ้(Change 
Management)  
1.ประชุมวิทยากรท า
ความเขา้ใจในนโยบาย
และภาพอนาคตที่ศูนย์
ก าหนดไว ้
2.จัดทดสอบความรู้และ
ความสามารถในการ
บรรยาย / จัดกิจกรรม
ของวทิยากรตามเกณฑ์
สมรรถนะวิทยากรของ
ศูนย์ฯ 

-ผู้อ านวยการ
ศูนย์พัฒนาทุน
มนุษย์ 
-วิทยากรอบรม
ภาคทฤษฎีที่มี
ความเชี่ยวชาญ
ในการอบรม 
(คัดเลือกโดย
ศูนย์พัฒนาทุน
มนุษย์) 

-ฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรม 
-ฝ่ายพัฒนา
และฝึกอบรม
ศูนย์พัฒนาทุน
มนุษย์
มหาวิทยาลัย 
ดุสิต 

ผลผลิตท่ีได้รับ 
-คู่มือและสื่อการ
สอนประเด็น
แนวทางและ
มาตรฐานของ
วิทยากรในการ
จัดการอบรม
ภาคทฤษฎีของ
ศูนย์พัฒนาทุน
มนุษย์ 
วิธีการเข้าถึง
ความรู้ 
-จัดประชุม
วิทยากรและ
บุคลากรของ
ศูนย์ 
-จัดพิมพ์เผยแพร่
ผลสรุปที่ได้รับ
จากกิจกรรม KM 
-จัดท าLink เพื่อ 
Download 
ผลผลิตทีไ่ด้รับ
จากกิจกรรมKM 
ผ่าน Website 
ของศูนย์ 
 

มิถุนายน 
ถึงกันยายน 
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