
 

คู่มือ 
เสริมทักษะการจัดรูปแบบ 

หนังสือภายนอก  
หนังสือภายใน  

หนังสือประทับตรา  
ประกาศมหาวิทยาลัย 

(ปรับปรุง ครั้งท่ี 1) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

1  ธันวาคม  2565  
สามารถตดิตามคู่มือไดท่ี้เว็บไซต์ส่วนบริหารงานกลาง 

http://genadmin.op.swu.ac.th/  
เมนู “เผยแพร่” หัวข้อ “คู่มือหรือมาตรฐานการปฏบิัติงาน” 



 
 

 
คํานํา 

 
 ด้วย คณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี ในคราวประชุมครั้งที่ 6/2565 เม่ือวันที่ 
10 มิถุนายน 2565 คณะกรรมการฯ ได้เล็งเห็นถึงความสําคัญของการจัดทําหนังสือที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไป ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา และประกาศ
มหาวิทยาลัย ซ่ึงหน่วยงานในสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒจัดทําข้ึน ให้เป็นไป
ในรูปแบบเดียวกัน จึงได้มอบให้ส่วนบริหารงานกลางดําเนินการจัดทํารูปแบบและตัวอักษรที่ใช้
สําหรับการจัดทําหนังสือดังกล่าว 
 

 ในการน้ี  ส่วนบริหารงานกลางจึงได้ดําเนินการจัดทํา “คู่มือเสริมทักษะการจัดรูปแบบ
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา ประกาศมหาวิทยาลัย” เพ่ือให้หน่วยงาน               
ในสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ นําไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                 
ในคราวประชุมครั้งท่ี 9/2565 เมื่อวันที่ 5 สิงหาคม 2565 และทําการปรับปรุง ครั้งที่ 1 ในวันที่               
1 ธันวาคม 2565 เพ่ือให้เนื้อหามีความครบถ้วน สมบูรณ์ มีการยกตัวอย่าง ทําให้เข้าใจได้ง่ายข้ึน 
 
 
 
 
 

 
งานสารบรรณ ส่วนบริหารงานกลาง 

1  ธันวาคม  2565 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 
 

             หัวข้อเรื่อง หน้า 
   
 ชนิดและขนาดอักษรท่ีใช้ในหนังสือ  1 
 การใชต้ราสญัลักษณ์มหาวิทยาลัย 1 
 หนังสือภายใน 2 
       องค์ประกอบ   2 
       แบบหนังสือภายใน 3 
       ตัวอย่างหนังสือภายใน 4-5 
 หนังสือประทับตรา 6 
       องค์ประกอบ 7 
       แบบหนังสือประทับตรา 8 
       ตัวอย่างหนังสือประทับตรา 9-10 
 หนังสือภายนอก 11 
       องค์ประกอบ 11-12 
       แบบหนังสือภายนอก 13 
       ตัวอย่างหนังสือภายนอก 14-15 
 ประกาศมหาวิทยาลัย 16 
       องค์ประกอบ 16 
       แบบประกาศมหาวิทยาลัย 17 
       ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัย 18 
 ตัวอย่างการใช้ภาษาในการจัดทําหนงัสือ 19 
 การใช้คําลงท้ายด้วยการขอบคุณ 19 
 ตัวอย่างส่วนลงท้าย 20 
 การมอบหมายหรือมอบอํานาจตามกฎหมาย 21 
 แนวปฏิบตัิการส่งหนังสือ “ลับ” 22 
 ตราสญัลักษณ์มหาวิทยาลัยท่ีใช้ในหนังสือ 23-24 
 กฎหมายท่ีใช้ในการปฏบิัติงานสารบรรณ 25 

 



 
 

 

 
ชนิดและขนาดอักษรที่ใช้ในหนังสือ  

1. ใหใ้ช้แบบอักษร TH SarabunPSK  หรือ TH Sarabun New  

2. ข้อความปกติ ใช้ตัวอักษรที่มีขนาดเทา่กับ 16 ธรรมดา โดยสามารถปรบัลดขนาด 

ได้ตามความจําเป็นและเหมาะสมของหน้าหนังสือ เช่น หนังสือที่ขออนุมัติเรือ่งการเงินทีจ่ําเป็นต้อง 

ลงนามหลายคนในหนา้เดียวกันไม่สามารถตัดไปหนา้ต่อไปได้  

3. ให้จัดทําตามรูปแบบที่กาํหนดในคู่มือฉบับน้ี 

 
 

การใช้ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย  

1. ใหใ้ช้ตามประกาศมหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที ่3/2562 เร่ือง การใช้ตรา  

เครื่องหมาย หรือสัญลักษณ์ ประจํามหาวทิยาลยั ซึง่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 136  

ตอนพิเศษ 306 ง หน้า 36  เม่ือวันที ่16 ธันวาคม พ.ศ. 2562   

2. ขนาดตราสัญลักษณ์ที่ใช้ในหนังสือ (ดงัหน้า 23 – 24) 
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หนังสือภายใน 
คือ หนังสือทีจ่ัดทําข้ึนเพื่อใช้ติดต่อแบบเป็นพธิีน้อยกว่าหนังสือภายนอก ใชต้ิดต่อ 

ภายในมหาวทิยาลัย ในการจัดทําให้ใช้กระดาษบนัทึกข้อความ ตามแบบทีม่หาวทิยาลัยกําหนด 
ประกอบด้วย 

1. สว่นงาน   ใหล้งชือ่ส่วนงานเจ้าของหนังสอื และหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่อง พรอ้มทัง้หมายเลขโทรศัพท์ 
เช่น  สํานักงานอธิการบดี  สว่นบริหารงานกลาง  โทร. 15685 
       สํานักงานอธิการบด ี ส่วนบริหารงานกลาง  (คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย)  โทร. 15611

2. ท่ี   ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะประจําส่วนงานหรือหน่วยงานภายในของส่วนงานของเจ้าของหนังสือ 
ทับเลขท่ีหนังสอืออก  ที่ได้จากการลงทะเบียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เช่น  ที่  อว 8702.1/......... 

3. วนัท่ี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
เช่น  2  ธันวาคม  2565 

4. เรื่อง   - ให้ลงเรื่องย่อทีเ่ป็นใจความสําคัญ  สั้นทีสุ่ดและครอบคลุมเนื้อความท่ีตอ้งการสื่อสาร 
ของหนังสือฉบับน้ัน   

- ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม  
(อาจเติมคําว่า “การ” หน้าชือ่เรื่องเดิม) 

5. คําขึน้ต้น   ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ  แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสอืน้ันมีถึง  
หรือชือ่บุคคลในกรณีที่มีถึงตวับุคคล  
เช่น  เรียน  รองอธิการบดีฝา่ยบริหารและทรัพยากรบุคคล 

6. ข้อความ   - กรณีท่ีตดิตอ่ไปเป็นครั้งแรก  ใช้คําขึ้นต้นข้อความว่า “ด้วย” หรอื “เน่ืองจาก” 
- กรณีเป็นหนังสือตอบหรือมีการอ้างเร่ืองเดิม  ใชค้ําข้ึนต้นขอ้ความว่า “ตาม” “ตามที”่ 

หรือ “อนุสนธิ”  จบย่อหน้าดว้ยคําว่า “นั้น” 
- ใหล้งสาระสาํคัญของหนังสือ  เน้ือเร่ืองใหช้ดัเจนและเข้าใจง่าย  มอีงค์ประกอบสําคัญ 

ของหนังสือครบถ้วน  เช่น  สว่นนํา ส่วนข้อเท็จจริง และวัตถุประสงคใ์นการจดัทําหนังสือ 
- หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  
- ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีตดิต่อกัน หรือมสีิ่งที่สง่มาด้วย ให้ระบุไว้ในส่วนน้ี 
- กรณีข้อความไม่จบในหน้าเดยีว ควรมขีอ้ความของหนังสือเหลอืไปพิมพ์ในหน้าสุดท้าย

อย่างน้อย 2 บรรทดัก่อนพิมพ์คําลงท้าย 
7. ลงชื่อ   - ให้ลงลายมอืชือ่หัวหน้าส่วนงาน  หรือหัวหน้าหน่วยงานภายในของส่วนงาน  

- ให้พิมพ์ชือ่เต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชือ่ 
8. ตําแหน่ง   ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมอืชือ่ 
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กั้นหลัง 
2 ซ.ม. 

ก้ันหน้า 
3 ซ.ม. 

ตรา มศว 2 ซ.ม. 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

 

 
 

บันทึกข้อความ
 

ส่วนงานxxชื่อส่วนงานเจ้าของหนังสือxxชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องxxโทร.x..... 

ที่xxอวx87......../.......... วันท่ีxx..xxเดือนxxปี พ.ศ. …. 

เรื่องxx............................................................................................................................................................................................. 

เรียนxx........................................................................................................................................................................ 

(ส่วนนํา) ด้วย/ตาม/ตามที่............................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

 (ส่วนข้อเท็จจริง)................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

  (จุดประสงค์ทีท่ําหนังสือ) จึงเรียนมาเพื่อ......................................................................................................  
.......................................................................................................................................................... 
     
                                                  (พิมพ์ยศ)           (ลายมือชื่อ) 
 
           (............พิมพ์ชื่อเต็ม...........)  
              ตําแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

32 พ้อยท์ สีแดง 32 พ้อยท์ สีแดง 

1 Enter + before 6 pt 

ย่อหน้า 2.5 ซ.ม. 

กึ่งกลางหน้า 29 พ้อยท์ สีแดง 

20 พ้อยท ์ 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 6 pt 

เว้น 3 บรรทัด (4 Enter) 

1.5 ซ.ม. 

1 

5 
6 

7 

8 

ประมาณ 2 ซ.ม. 

2 3 

4 
1 Enter + before 6 pt 

แบบหนังสือภายใน 

ตั้งระยะบรรทัดท้ังหมด เป็นหน่ึงเท่า หรือ single 
ข้อความใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK /New ขนาด 16 พ้อยท์

*สามารถปรับได้ตามความจาํเป็นและเหมาะสม* 

x = เว้น 1 เคาะ
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ตรา มศว 2 ซ.ม. 

 
กั้นหน้า 
3 ซ.ม. 

 
กั้นหลัง 
2 ซ.ม. 

       
  บันทกึข้อความ

 
ส่วนงาน  สํานักงานอธิการบดี  ส่วนบริหารงานกลาง  โทร. 15685 

ที ่ อว 8702.1/ วันที่       พฤศจิกายน  2565 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์จดัทําข้อมูลตามที่อธิการบดีมอบหมาย 

เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายองครักษ์และพัฒนากายภาพ 

 ตามที่ อธิการบดีได้มอบหมายให้ท่านดําเนินการตามหนังสือสํานักงานปลัดกระทรวง                 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ที่ อว 0200.6/ว 4317 ลงวันที่ 5 พฤษภาคม 2565 เรื่อง ขอความ
ร่วมมือดําเนินการเตรียมความพร้อมด้านอาคารสถานที่และนวัตกรรมสนับสนุนโรงพยาบาลสนาม นั้น  

 ในการน้ี หากท่านได้ดําเนินงานในส่วนท่ีได้รับมอบหมายแล้ว ขอให้จัดทํารายงานความคืบหน้า         
การดําเนินงานตามแบบฟอร์มที่แนบ แล้วจัดส่งข้อมูลไปยังงานสารบรรณ ส่วนบริหารงานกลาง หรืออีเมล 
genadmin.op@g.swu.ac.th  เพ่ือรวบรวมนําส่งต่อไป  ทั้งน้ี ได้มอบหมายให้……………………............................. 
หมายเลขโทรศัพท์ภายใน 15659 โทรสาร 0 2258 4007 เป็นผู้ประสานงาน  รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการให้ด้วย จะขอบคุณมาก 
 
 
 

 (รองศาสตราจารย์ ดร.ลดัดาวัลย์  ผิวทองงาม) 
    รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

ตัวอย่างหนังสอืภายใน ประมาณ 2 ซ.ม. 

ย่อหน้า 2.5 ซ.ม. 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 6 pt 

เว้น 3 บรรทัด (4 Enter) 
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  บันทกึข้อความ
 

ส่วนงาน  ส่วนบริหารงานกลาง  (ฝ่ายจัดเตรียมของขวัญและรางวัลงานปีใหม่ ประจําปี 2566)  โทร. 15613 

ที่  อว 8702.1/1037 วันที ่ 24  พฤศจิกายน  2565 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์รางวัลพิเศษงานปีใหม่ ประจาํปี 2566 

เรียน  อธิการบด ี

 ด้วยมหาวิทยาลัยได้กําหนดให้มีการจัดงานปีใหม่ ประจําปี 2566 ในวันที่ 21 ธันวาคม 2565 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์  และวันที่ 22 ธันวาคม 2565 ณ บริเวณสนามกีฬากลาง หม่อมราชวงศ์      
จุรีพรหม กมลาศน์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร เพ่ือขอบคุณบุคลากรมหาวิทยาลัยที่ได้ทุ่มเท            
การทํางานมาตลอดทั้งปี 2565 

                     ในการน้ี มหาวิทยาลัยฯ จึงขอความอนุเคราะห์รางวัลพิเศษจากท่านเพื่อเป็นขวัญและกําลังใจ            
แก่บุคลากร จํานวน 2 รางวัล (มศว ประสานมิตร 1 รางวัล และ มศว องครักษ์ 1 รางวัล) โดยนําส่งที่              
ส่วนบริหารงานกลาง ภายในวันที่ 16 ธันวาคม 2565  ทั้งน้ี ได้มอบหมายให้นางกัญญาภัทร  เทวาพิทักษ์ 
หมายเลขโทรศัพท์ 15613  และนางสาวอมรรัตน์  ใจมูล  หมายเลขโทรศัพท์ 11428  เป็นผู้ประสานงาน 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จะขอบคุณย่ิง    
 
 
 
 
                   (ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.ระวิวรรณ  วรรณวิไชย) 
               รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาศักยภาพนิสิต 
                                        ประธานกรรมการดําเนินงานจัดงานปีใหม ่ประจําปี 2566 มศว ประสานมิตร 

ตัวอย่างหนังสอืภายใน 
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หนังสือประทับตรา 

คือ หนังสือทีใ่ช้การประทับตราชื่อมหาวทิยาลัยแทนการลงชื่อของอธิการบดี  
โดยอธิการบดีอาจมอบหมายใหห้ัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าหน่วยงานภายใน เป็นผู้รับผิดชอบ 
ลงชื่อกํากับตรา เพื่อลดขั้นตอนการลงนามในหนังสือ  

ในการจัดทํา ใหใ้ช้กระดาษแบบพิมพท์ีมี่ตราสัญลักษณ์มหาวทิยาลัยแบบเดียวกับ 
หนังสือภายนอก และใหจ้ัดทําตามแบบที่มหาวทิยาลัยกําหนด  

หนังสือประทบัตราใหใ้ชต้ิดต่อได้ทั้งภายในมหาวิทยาลัย และใชต้ิดต่อกับ 
หน่วยงานภายนอก หรือบคุคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองสําคัญ  ได้แก่ 

-   การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
-   การส่งสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร  
-   การตอบรับที่ไม่เกี่ยวกับการปฏิบตัิงานสําคัญ หรือการเงิน 
-   การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
-   การเตือนเรื่องที่ค้าง 
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ประกอบด้วย    

1. ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะประจําส่วนงานหรือหน่วยงานภายใน 
ของส่วนงานของเจ้าของหนังสือ  ทับเลขทีห่นังสือออก 
ท่ีได้จากการลงทะเบียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เช่น  ที ่อว 8702.1/......... 

2. ถึง ให้ลงชือ่ส่วนงาน/หน่วยงาน หรือบุคคลภายนอกที่หนังสือน้ันมีถึง 

เช่น  ถึง  ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3. ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเร่ืองใหช้ัดเจนและเข้าใจง่าย 

4. ประทับตราช่ือมหาวทิยาลยั  ประทับด้วยหมึกแดง และพิมพ์ชื่อมหาวิทยาลัยตรงก่ึงกลางตรา  
และให้ผู้รับผดิชอบลงลายมือชื่อกํากับตรา 

5. ชื่อมหาวิทยาลัย  ให้พิมพ์ มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   

6. วันท่ี   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ท่ีออกหนังสอื   

เช่น  12 ธันวาคม 2565 

7. สว่นงานหรือหนว่ยงานเจ้าของเร่ือง   ให้พิมพ์ชือ่ส่วนงานเจ้าของเรื่อง และ/หรือ หน่วยงานที่ออกหนังสือ
หรือหน่วยงานท่ีประสานงานเก่ียวกับเรื่องน้ัน 

เช่น  สํานักงานอธิการบดี สว่นการคลัง 

8. โทรศัพท์ โทรสาร และท่ีอยู่อีเมล (ถ้ามี)  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท ์หมายเลขโทรสาร และท่ีอยู่อีเมล 
ของส่วนงานหรือหน่วยงานเจ้าของเร่ือง ทีส่ามารถตดิต่อได้จริง 
(กําหนดผู้รับผิดชอบเปิดอีเมล) 
เช่น  สํานักงานอธิการบดี สว่นบริหารงานกลาง 
       โทร. 0 2649 5000 ต่อ 15685 
       โทรสาร 0 2258 4007 
       อีเมล genadmin.op@g.swu.ac.th 
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1 Enter + before 6 pt 

กั้นหลัง 
2 ซ.ม. 

กั้นหน้า 
3 ซ.ม. 

1 Enter + before 12 pt 

ย่อหน้า 2.5 ซ.ม. 

 
 
 
 
 
 

ที่xอวx87........../............. 

ถึงxxชื่อส่วนงาน/หน่วยงาน/บุคคลภายนอก 

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

 จึงเรียนมาเพื่อ.................................................................. 
 
 
 
             ชื่อเต็มมหาวิทยาลัย 
        วันที่xxเดือนxxปีxพ.ศ. .... 
 
 
 
 
 
ส่วนงาน/หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
โทร.x.......................................... 
โทรสารx..................................... 
อีเมล (ถ้ามี)x............................... 
 

 

ลายมือช่ือกํากับตรา 

ประมาณ 2 ซ.ม. 

ตรา มศว 3 ซ.ม. 

1 Enter + before 12 pt 

ตรา มศว 4.5 ซ.ม. สีแดง เว้น 3 บรรทัด (4 Enter) 

1 Enter  

1 Enter  

1 

2 
3 

4 

5 

6 

7 

8 

แบบหนังสือประทับตรา 

เว้น 3 บรรทัด (4 Enter) 

1 Enter  

ตั้งระยะบรรทัดทั้งหมด เป็นหนึ่งเท่า หรือ single 
ข้อความใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK /New ขนาด 16 พ้อยท์

*สามารถปรับได้ตามความจาํเป็นและเหมาะสม* 

x = เว้น 1 เคาะ
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ย่อหน้า 2.5 ซ.ม. 

 
กั้นหน้า 
3 ซ.ม. 

 
กั้นหลัง 
2 ซ.ม. 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 12 pt 

1 Enter + before 12 pt 

 
 
 
 
 
 

ที่ อว 8702.1/ 

ถึง  คณะแพทยศาสตร ์

 ตามหนังส ือคณะแพทยศาสตร ์ ที ่ อว  8708.1/563 ลงว ันที ่ 21 ก ุมภาพ ันธ ์ 2565               
เรื่อง ขอกําหนดเลขที่หนังสือออกของภาควิชาตจวิทยา นั้น  ในการนี้ ส่วนบริหารงานกลางได้จัดทําประกาศ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับท่ี 4 เร่ือง การกําหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขที่หนังสือออกของส่วนงาน            
และหน่วยงานภายใน (เพ่ิมเติม) ของคณะแพทยศาสตร์ และนําเสนออธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่ง
ประกาศฯ มาพร้อมหนังสือน้ี   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  ท้ังนี้ ได้แจ้งให้ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากรดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวกับ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
              มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
                    30 มีนาคม 2565 
 
 
 
 
 
สํานักงานอธิการบดี ส่วนบรหิารงานกลาง 
โทร. 0 2649 5000 ตอ่ 15685 
โทรสาร 0 2258 4007 
อีเมล genadmin.op@g.swu.ac.th 
 

  

ตัวอย่างหนังสอืประทับตรา 
ประมาณ 2 ซ.ม. 

ตรา มศว 3 ซ.ม. 

ตรา มศว 4.5 ซ.ม. สีแดง 

เว้น 3 บรรทัด (4 Enter) 

เว้น 3 บรรทัด (4 Enter) 

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter  
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ที่ อว 8702.1/1046 

ถึง  คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/สํานัก/โรงพยาบาล/โรงเรียนสาธิต/ศูนย์/สว่น/ฝ่าย 

 ด้ วย  มหาวิทยาลั ย กํ าหนดจัดงานปี ใหม่  2566  “SWU night new year party 2023”                
ในวันที่ 22 ธันวาคม 2565 ณ สนามกีฬากลาง ม.ร.ว. จุรีพรหม กมลาศน์ มศว ประสานมิตร  พร้อมหนังสือน้ี              
ส่วนบริหารงานกลาง  (ฝ่ายจัดเตรียมของขวัญและรางวัลงานปีใหม่ ประจําปี 2566  มศว ประสานมิตร)                 
ขอส่งข้อมูลประชาสัมพันธ์กติกาการรับรางวัลงานปีใหม่ 2566 

           จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และโปรดประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทราบด้วย 
 
 
 
 
              มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
                 24 พฤศจิกายน 2565 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานอธิการบดี ส่วนบริหารงานกลาง 
(ฝ่ายจัดเตรียมของขวัญและรางวัลงานปีใหม่ ประจําปี 2566 มศว ประสานมิตร) 
โทร. 15613 
โทรสาร 0 2258 4007  
อีเมล genadmin.op@g.swu.ac.th 
 

 

 

 

 

ตัวอย่างหนังสอืประทับตรา 
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หนังสือภายนอก 
คือ หนังสือทีม่หาวทิยาลัยใช้ติดต่อแบบเป็นพิธีการกับหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั 

หรือบุคคลภายนอกมหาวทิยาลัย ใหใ้ชก้ระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวทิยาลัยทีร่ะบุสถานที่ต้ัง 
ของมหาวทิยาลัย  และใหจ้ัดทําตามแบบที่มหาวทิยาลัยกําหนด 
 

ประกอบด้วย 
1. ที่   ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะประจําส่วนงานหรือหน่วยงานภายในของส่วนงานของ 

เจ้าของหนังสือ  ทับเลขที่หนังสือออกท่ีไดจ้ากการลงทะเบียนในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์  เช่น  ที่ อว 8702.1/......... 

2. เจ้าของหนังสอื   ให้ลงชื่อมหาวิทยาลัย ท่ีตั้ง จังหวัด และรหัสไปรษณีย์  
เช่น     มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ         มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ ์
          114 สขุุมวิท 23 เขตวัฒนา              63 หมู่ 7 ถนนรังสิต-นครนายก คลอง 16 
          กรุงเทพฯ 10110                      ตําบลองครักษ ์อําเภอองครักษ์  
                                                     จังหวัดนครนายก 26120 

3. วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุีทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
เช่น  2  ธันวาคม  2565 

4. เร่ือง - ใหล้งเร่ืองย่อทีเ่ป็นใจความสําคัญ  สั้นทีส่ดุและครอบคลุมเนื้อความทีต่อ้งการสือ่สาร
ของหนังสือฉบับน้ัน   

- ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม  
(อาจเติมคําว่า “การ” หน้าชื่อเร่ืองเดิม) 

5. คําขึน้ต้น   ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสอืน้ันมีถึง 
หรือชือ่บุคคลในกรณีที่มีถึงตวับุคคล 
-    “เรียน”  สําหรับบุคคลทั่วไป  
-    “กราบเรียน”  สําหรับผูด้ํารงตําแหน่งสูงเป็นพิเศษ 14 ตําแหน่ง เชน่  
     ประธานองคมนตรี นายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา ประธานศาลปกครองสูงสุด ฯลฯ 
-    “นมัสการ”  สําหรับพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป  

6. อ้างถึง (ถ้ามี)   ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมตีดิตอ่กันเฉพาะที่ผูร้ับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  โดยใหล้งชือ่
หน่วยงานเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ วันที่ เดอืน ตัวเลขของปีพุทธศักราช  
ของหนังสือนั้น  เช่น  อ้างถึง  หนังสือกระทรวงการต่างประเทศ ที่ กต 2206/ว 9306 
ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2565 
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6.     อ้างถึง (ถ้ามี)  (ต่อ) - การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายทีต่ิดตอ่กันเพียงฉบับเดียว  
เว้นแต่มีเร่ืองอืน่ที่เป็นสาระสาํคัญตอ้งนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ 
ที่เก่ียวกับเร่ืองน้ันโดยเฉพาะให้ทราบด้วย โดยให้เรียงลําดบัหนังสือท่ีอ้างถึง 
ให้สอดคล้องตามเนื้อหาในหนังสือ 

7. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
      

ให้ลงชือ่สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสารที่สง่ไปพร้อมกับหนังสือนั้น พร้อมจํานวน  
ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
เช่น  สิ่งท่ีส่งมาด้วย  โครงการสัมมนาวิชาการ  จํานวน 20 หน้า 

8. ข้อความ - กรณีทีต่ดิตอ่ไปเป็นครั้งแรก  ใช้คําข้ึนต้นข้อความว่า “ด้วย” หรอื “เนื่องจาก” 
- กรณีเป็นหนังสือตอบหรอืมีการอ้างเรือ่งเดิม  ใชค้ําข้ึนต้นขอ้ความว่า “ตาม” 

“ตามที่” หรอื “อนุสนธิ”  จบย่อหน้าด้วยคําว่า “นั้น” 
- ใหล้งสาระสําคัญของหนังสือ  เน้ือเรื่องใหช้ดัเจนและเข้าใจง่าย  มอีงค์ประกอบสําคัญ

ของหนังสือครบถ้วน เช่น ส่วนนํา ส่วนข้อเท็จจริง และวัตถุประสงค์ในการจัดทําหนังสือ
- หากมีความประสงค์หลายประการใหแ้ยกเป็นข้อ ๆ  
- กรณีข้อความไม่จบในหน้าเดยีว ควรมีข้อความของหนังสือเหลอืไปพิมพ์ในหน้า

สุดท้ายอย่างน้อย 2 บรรทัดก่อนพิมพ์คาํลงท้าย
9. คําลงท้าย   ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

-    “ขอแสดงความนับถือ”  สําหรับบุคคลทั่วไป 
-    “ขอแสดงความนับถืออย่างย่ิง”  สําหรับประธานองคมนตรี นายกรัฐมนตรี ฯลฯ 
-    “ขอนมสัการด้วยความเคารพ”   สําหรับพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป 

10. ลงชื่อ   ให้ลงลายมอืชือ่อธิการบดี รองอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน หรือผู้ที่ไดร้บัมอบอํานาจ 
เป็นลายลักษณ์อักษรจากอธิการบดี และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ 
ไว้ใต้ลายมอืชือ่ 

11. ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมอืชือ่ 
12. สว่นงานเจ้าของเร่ือง   ให้ลงชือ่ส่วนงานหรือหน่วยงานเจ้าของเรือ่ง หรือหน่วยงานที่ประสานงานเก่ียวกับเรื่องนั้น 
13. โทรศัพท์ และโทรสาร 

และที่อยู่อีเมล (ถ้ามี) 
ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขโทรสาร และทีอ่ยู่อีเมล ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ที่สามารถติดตอ่ได้จริง (กําหนดผู้รับผดิชอบเปิดอีเมล) 

14. สําเนาส่ง (ถ้ามี)   ในกรณีที่ผูส้่งจัดทําสําเนาส่งไปให้หน่วยงานหรือบุคคลอื่นทราบ และประสงค์จะให้ 
ผู้รับ ทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ใหพ้ิมพ์ชื่อเต็มหรือชือ่ย่อของหน่วยงาน  
หรือชือ่บุคคลที่ส่งสําเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นท่ีเข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อ
ที่ส่งมาก ให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 

หมายเหตุสําคัญ  : หนังสือที่ส่งออกภายนอกที่มีผลผูกพันมหาวิทยาลัยในทางใด ๆ จะต้องเสนออธิการบดีเป็นผู้ลงนาม เว้นแต่ อธิการบดีจะมี
คําส่ังมอบหมาย มอบอาํนาจ ใหร้องอธิการบดหีรอืหัวหนา้ส่วนงานอ่ืนเป็นผู้ลงนามแทน หรือมีข้อบังคับมหาวทิยาลัยกําหนดเร่ืองนัน้ ๆ ไว้โดยชัดแจ้ง 
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กั้นหลัง 
2 ซ.ม. 

ย่อหน้า 2.5 ซ.ม. 

(ชื่อมหาวิทยาลัย 
ท่ีตั้ง จังหวัด และรหสัไปรษณีย์) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

กั้นหน้า 
3 ซ.ม. 

1.5 ซ.ม. 

 
                            

                            (วันทีx่xเดือนxxปี พ.ศ.) 

เร่ืองxx…….………………………………………………………...............................................................................……..….……  

เรียนxx…………………..............................................................................……………………..…………………………….…….. 

อ้างถึง (ถ้ามี)xx…….…….............................................................................……………………………….……………………… 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)xx....................................................................................................................... (ระบุจํานวน) 

(ส่วนนํา)  ด้วย/ตาม/ตามที่.............................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................... 

(ส่วนข้อเท็จจริง)................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................... 

  (จุดประสงค์ทีท่ําหนังสือ) จึงเรียนมาเพื่อ....................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

            (คําลงท้าย) 
         

                                       (พิมพ์ยศ)                      (ลายมือชื่อ) 
 

 (........................พิมพ์ชื่อเต็ม..........................)  
                                                                          ตําแหน่ง 
ส่วนงาน/หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
โทร.x.......................................... 
โทรสารx..................................... 
อีเมล (ถ้ามี)x...............................  
สําเนาส่ง (ถ้ามี)x.........................  
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
32 พ้อยท์ สีแดง 

32 พ้อยท์ สีแดง 

ประมาณ 2 ซ.ม. 

ตรา มศว 3 ซ.ม. 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ท่ีxอวx87......./............. 

1 Enter + before 6 pt 

เว้น 3 บรรทัด (4 Enter) 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter  

1 Enter + before 12 pt 

1 Enter  
เว้น 3 บรรทัด (4 Enter) 

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter  

1 Enter  

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

แบบหนังสือภายนอก 

ตั้งระยะบรรทัดท้ังหมด เป็นหนึ่งเท่า หรือ single 
ข้อความใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK /New ขนาด 16 พ้อยท์

*สามารถปรับได้ตามความจาํเป็นและเหมาะสม* 

x = เว้น 1 เคาะ
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กั้นหน้า 
3 ซ.ม. 

 
กั้นหลัง 
2 ซ.ม. 

ย่อหน้า 2.5 ซ.ม. 

                                                  
 

      กุมภาพันธ์  2565 

เรื่อง  อนุเคราะห์สนับสนุนโครงการ Education ICT Forum 2019 

เรียน  ผู้อํานวยการสมาคมอตุสาหกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศไทย  

อ้างถึง  หนังสือสมาคมอตุสาหกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศไทย ที่ 2562/049 ลงวันที่ 22 มกราคม 2565 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  กําหนดการประชาสัมพันธ์การจัดงานในสื่อต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย จํานวน 1 แผ่น 

 ตามหนังสือท่ีอ้างถึง สมาคมอุตสาหกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศไทย ขออนุเคราะห์สนับสนุนโครงการ 
Education ICT Forum 2019 ความละเอียดทราบแล้ว นั้น  มหาวิทยาลัยได้พิจารณาแล้วขอให้การสนับสนุน ดังนี้ 
 1. ร่วมเป็นผู้สนับสนุนอย่างเป็นทางการในการจัดงาน Education ICT Forum 2019 
 2. อนุญาตให้ใช้ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยในสื่อโฆษณาประชาสัมพันธ์ ตามที่ขออนุญาต  
 3. ประชาสัมพันธ์การจัดงานในสื่อต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
 4. ออกหนังสือและประชาสมัพันธก์ารจัดงานไปยังทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเพื่อให้ผูส้นใจ  
สมัครลงทะเบียน 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

    ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

      (รองศาสตราจารย์ ดร.สมชาย  สันติวฒันกุล) 
      อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
สํานักงานอธิการบดี ส่วนบรหิารงานกลาง 
โทร./โทรสาร 0 2258 4007 
อีเมล genadmin.op@g.swu.ac.th 

ตัวอย่างหนังสอืภายนอก 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

114 สุขมุวิท 23 เขตวัฒนา 

กรุงเทพฯ 10110 

ที่ อว 8702.1/ 

ประมาณ 2 ซ.ม. 

ตรา มศว 3 ซ.ม. 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter  

1 Enter + before 6 pt 

1 Enter + before 12 pt 

เว้น 3 บรรทัด (4 Enter) 

1 Enter  

1 Enter  
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      พฤศจิกายน  2565 

เรื่อง  ขอขอบคุณ 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก  

อ้างถึง  หนังสือสถาบันพระบรมราชชนก ที่ สธ 1101/9637 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2565  

 ตามหนังสือที่อ้างถึง สถาบันพระบรมราชชนก ได้ส่งจดหมายข่าวของสภาสถาบันพระบรม             
ราชชนก ปีท่ี 1 ฉบับที่ 2 เดือนสิงหาคม 2565 เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมและเผยแพร่ผลงาน จํานวน 14 เล่ม นั้น 

 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒได้รับเรียบร้อยแล้ว ด้วยความขอบคุณย่ิง และจะนําไปใช้ประโยชน์
ต่อไป  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านในโอกาสต่อไป 
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

     (รองศาสตราจารย์ ดร.ลดัดาวัลย์  ผิวทองงาม) 
     รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล ปฏิบัตกิารแทน 

   อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 
สํานักงานอธิการบดี ส่วนบรหิารงานกลาง  
โทร./โทรสาร 0 2258 4007 
อีเมล genadmin.op@g.swu.ac.th 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

114 สุขมุวิท 23 เขตวัฒนา 

กรุงเทพฯ 10110 

ที่ อว 8702.1/ 

ตัวอย่างหนังสอืภายนอก 
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ประกาศมหาวิทยาลัย 
คือ บรรดาขอ้ความทีป่ระกาศหรือชี้แจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ หรือให้ถือปฏบิัติ   

 

ประกอบด้วย    

1. ประกาศ ให้ใช้ชือ่ประกาศสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน หรือคณะกรรมการ 
ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ออกประกาศ     

2. เร่ือง   -    ให้ลงชือ่เรือ่งที่ประกาศทีเ่ป็นใจความสําคัญสั้นทีสุ่ด และครอบคลุมเนื้อความ 
     ทีต่อ้งการออกประกาศน้ัน  เช่น 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเข้ารับการสรรหาและคัดเลือกตําแหน่งนิติกร ระดับชํานาญการพิเศษ

สังกัดส่วนวินัยและกฎหมาย สํานักงานอธิการบดี 

-    ในกรณีที่เป็นประกาศต่อเน่ือง ให้ลงชือ่เรื่องของประกาศฉบับเดิม และระบุ  
     “(ฉบับที ่.....)”  ไว้ท้ายชือ่ประกาศนั้น    

3. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ ข้อกฎหมาย และข้อความท่ีประกาศ ในท้ายข้อความ 
ให้ใช้ข้อความ จึงประกาศมาเพ่ือ................. (เช่น ทราบและให้ถือปฏิบัติ) 

4. ทั้งนี้  ต้ังแต่วนัที่  หากประสงค์ให้ประกาศมีผลในช่วงเวลาใดเวลาหน่ึง ให้ระบุวันเริ่มต้น และวันส้ินสุดการ
ประกาศใช้ไว้ในส่วนนี้ โดยให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเตม็ของเดือน ตัวย่อของพุทธศักราช 
และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ประสงค์ให้ประกาศมีผลบังคับใช ้ 

5. ประกาศ  ณ  วนัที ่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเตม็ของเดือน ตัวย่อของพุทธศักราช และตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชท่ีออกประกาศ  เช่น  ประกาศ  ณ  วันที่ 1 กันยายน พ.ศ. 2565 

6. ลงชื่อ   ให้ลงลายมอืชือ่ผู้มอีํานาจออกประกาศ และพิมพ์ชือ่เตม็ของเจ้าของลายมือชื่อ 
ไว้ใต้ลายมอืชือ่  เช่น 
 

(รองศาสตราจารย์ ดร.ลดัดาวัลย์  ผิวทองงาม) 
รองอธิการบดฝี่ายบรหิารและทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการแทน 

อธิการบดมีหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ 

7. ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งผู้มีอํานาจออกประกาศ 
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ย่อหน้า 2.5 ซ.ม. 

กั้นหน้า 
3 ซ.ม. 

กั้นหลัง 
2 ซ.ม. 

ย่อหน้า 3.5 ซ.ม. 

 
ประกาศ......... (สภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ หรือมหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวโิรฒ  

หรือสว่นงาน หรือคณะกรรมการ) 
เร่ืองxx.................................................................................... 

---------------------------------------- 
  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกประกาศ และอ้างถึงกฎหมาย  
ที่ให้อํานาจออกประกาศ (ถ้ามี) .................................................................................................................................. 
.....................................................................................................................................................................................  
จึงประกาศมาเพ่ือ .......................(ระบุวัตถุประสงค์การออกประกาศ เช่น เพ่ือทราบ หรือปฏิบัติ) 

  ทั้งนี้xxตั้งแต่วันที่.......................................พ.ศ. .... 

   ประกาศxxณxxวันท่ี .......................................พ.ศ. .... 
 
                                                     (พิมพ์ยศ)      ลายมอืชื่อ 
 
                                                                     (พิมพ์ชื่อเต็ม)  
                                                      ตําแหน่งเจ้าของลายมือชื่อที่มีอํานาจ 
 
 
 
 
 
 

 

พิมพ์ชื่อ เริ่มท่ีกึ่งกลางหน้ากระดาษ 

ตรา มศว 3 ซ.ม. 

แบบประกาศมหาวิทยาลัย 

ประมาณ 2 ซ.ม. 

เว้น 3 บรรทัด (4 Enter) 

1 Enter + before 12 pt 

1 Enter + before 12 pt 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

ตั้งระยะบรรทัดทั้งหมด เป็นหนึ่งเท่า หรือ single 
ข้อความใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK /New ขนาด 16 พ้อยท์

*สามารถปรับได้ตามความจาํเป็นและเหมาะสม* 

x = เว้น 1 เคาะ

17



 
 

 

ย่อหน้า 2.5 ซ.ม. 

กั้นหน้า 
3 ซ.ม. 

กั้นหลัง 
2 ซ.ม. 

1 Enter + before 12 pt 

1 Enter + before 12 pt 

  

ประกาศมหาวทิยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ 
เร่ือง  การใชร้ะบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์(SWU SARABAN) 

---------------------------------------- 
 ด้วยมหาวิทยาลัยกําหนดนโยบายให้นําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SWU SARABAN)               
มาใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย ส่วนงาน และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เพ่ือให้การดําเนินการของระบบงานสารบรรณเป็นไปด้วยความเรียบร้อยในแนวทางเดียวกัน 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 29 และมาตรา 34 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
พ.ศ. 2559 ประกอบกับมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ในการประชุมครั้งท่ี 5/2562           
เมื่อวันท่ี 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 จึงประกาศมาเพื่อให้ทุกส่วนงานและหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ               
ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(SWU SARABAN)  

 ท้ังน้ี  ตั้งแต่วันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป 

  ประกาศ  ณ  วันท่ี       พฤษภาคม พ.ศ. 2562 
 
 
 

  (รองศาสตราจารย์ ดร. สมชาย  สันติวัฒนกุล) 
    อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 

 

ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัย 

ประมาณ 2 ซ.ม. 

ตรา มศว 3 ซ.ม. 

เว้น 3 บรรทัด (4 Enter) 

พิมพ์ชื่อ เริ่มท่ีกึ่งกลางหน้ากระดาษ 
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ตัวอย่างการใช้ภาษาในการจัดทําหนังสือ 
 

ภาษาทั่วไป ภาษาทางการ ภาษาทั่วไป ภาษาทางการ 
ใคร ผู้ใด ไม่ใช ่ มิใช ่
ท่ีไหน ที่ใด ไม่ด ี มิชอบ  ไม่สมควร 

แบบไหน แบบใด ไม่ได ้ มิได้  หาไม่ได้  มิอาจ....ได้ 
อะไร สิ่งใด  อันใด ในเรื่องน้ี ในการน้ี  ในกรณีนี้ 
ได้ไหม ได้หรอืไม ่ เรื่องน้ัน เรื่อง (กรณี) ดังกล่าว 
เมื่อไหร ่ เมื่อใด เหมือนกัน เช่นเดียวกัน 
อย่างไร เช่นใด  ประการใด ขอเชญิมา ขอเชญิไป 
ทําไม เพราะอะไร  เหตุใด ยังไม่ได้ทําเลย ยังไม่ได้ดําเนินการแต่อย่างใด 
เดี๋ยวน้ี ขณะน้ี  บัดน้ี เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว 
ต้องการ (มีความ) ประสงค์ ขอเตอืนว่า ขอเรียนให้ทราบว่า 
ช่วย อนุเคราะห์ ไม่รู้ , ไม่เข้าใจ ขาดความรู้ความเข้าใจ 

ใช้ไม่ได ้ ยังต้องปรับปรุง ขอใหด้ําเนินการ โปรดพิจารณาดําเนินการ 
โปรดอนุมตั ิ โปรดพิจารณาอนุมัต ิ ทําให้ด้วย โปรดดําเนินการให้ด้วย 

 

 
การใช้คําลงท้ายด้วยการขอบคุณ 

ควรเลือกใชค้าํขอบคุณใหเ้หมาะสมกับผูรั้บตามระดับ ดังน้ี 

 
ระดับเสมอกัน หรือ ใต้บังคับบัญชา        ขอขอบคุณ  ขอบคุณมาก  หรือ จะขอบคุณมาก 
ระดับสูงกว่า   จะขอบคุณย่ิง 
ระดับบุคคลผูด้ํารงตําแหน่งสูงเป็นพิเศษ  
มี 14 ตําแหน่ง  

จะเป็นพระคุณยิ่ง 

การใช้คําว่า “โปรด” ระดับท่ีสูงกว่า 
ระดับบุคคลผู้ดํารงตําแหน่งสูงเป็นพิเศษ 
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ตัวอย่างส่วนลงท้าย 
 

เรื่อง คําลงท้าย 

1.  ขออนุญาต หรือขออนุมัต ิ  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัตดิ้วย จะขอบคุณยิ่ง 

2.  รายงานผลการปฏิบัติงาน  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาดําเนินการต่อไปด้วย  

3.  ชี้แจงข้อเทจ็จริง  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และดําเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณย่ิง 

4.  ส่งข้อมลู  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

5.  เชญิเป็นวิทยากร  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารับเชิญด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 มหาวิทยาลัยหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี  

และขอขอบคณุ มา ณ โอกาสน้ี 

6.  ขอความร่วมมือ หรือ 
    ขอความอนุเคราะห์ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความรว่มมือ (อนุเคราะห์) ด้วย ขอขอบคุณ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความรว่มมือ (อนุเคราะห์) ด้วย จะขอบคุณย่ิง 
 มหาวิทยาลัยหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดีเช่นเคย  

และขอขอบคณุ มา ณ โอกาสน้ี 

7.  ซักซ้อมความเข้าใจ  
     ยืนยัน หรอืใหด้ําเนินการ 

 จึงเรียนซักซ้อมมาเพ่ือให้เข้าใจตรงกัน 
 จึงเรียนยืนยันมาเพื่อโปรดเขา้ใจใหต้รงกัน 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถอืปฏิบัติตอ่ไป 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณย่ิง 

8.  ตอบปฏิเสธ  จึงเรียนมาเพื่อ (โปรด) ทราบ 
 จึงเรียนมาเพื่อ (โปรด) ทราบ และขออภัยมา ณ ที่นีด้้วย 
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การมอบหมายหรือมอบอํานาจตามกฎหมาย 
 

รักษาการแทน 
ใช้ในกรณีไมมี่ผู้ดํารงตําแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏบิัติหน้าที่ได้ 

ตัวอย่างเช่น 
 
 
   

(รองศาสตราจารย์ ดร.ลดัดาวัลย์  ผิวทองงาม) 
รองอธิการบดฝี่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล รักษาการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 
 

(รองศาสตราจารย์ ดร.ธีรยุทธ  ลิ่วพรเจริญวงศ์) 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล รักษาการแทน 

รองอธิการบดฝี่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 
 

ปฏิบัติการแทน 
ใช้ในกรณีมีการสั่งการ หรือมอบอํานาจตามกฎหมาย    

ตัวอย่างเช่น 
 
 
 

(รองศาสตราจารย์ ดร.ลดัดาวัลย์  ผิวทองงาม) 
รองอธิการบดฝี่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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แนวปฏิบัติการส่งหนังสือ “ลับ 

ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

การส่งหนังสือลับใหป้ฏิบัติดงันี ้

ข้อ 35  การส่งข้อมูลข่าวสารลับบริเวณหน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลบั ตอ้งใชใ้บปกข้อมูลข่าวสารลับ 
ปิดทับข้อมูลขา่วสารลับ 

แบบใบปกข้อมูลข่าวสารลับ ให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ข้อ 36  การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอย่างมั่นคง 

บนซองหรือภาชนะชั้นใน  ใหจ้่าหน้าระบุเลขท่ีหนังสือนําส่ง ชื่อหรือตําแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่ง  
พร้อมท้ังทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทัง้ด้านหน้าและด้านหลัง 

บนซองหรือภาชนะชั้นนอก  ให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับบนซองหรือภาชนะชั้นใน  
แต่ไมต่อ้งมีเครือ่งหมายแสดงชั้นความลับใด ๆ 

ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี  
จํานวนหน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบตอบรับน้ันไว้จนกว่าจะได้รับคืน 
หรือยกเลิกชั้นความลับหรือทาํลายข้อมูลข่าวสารลับน้ันแลว้ 

ใบตอบรับให้เป็นไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

(สามารถศึกษาระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 โดยสแกน QR Code ท้ายคู่มือ) 

 

 
 

 

 

 

 

22



 
 

 

 

ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยที่ใช้ในหนังสือ 
 

ภาษาไทย 
สีดํา สีเทา / แดง 

ขนาด 2 เซนติเมตร ขนาด 2 เซนติเมตร 

  
ขนาด 3 เซนติเมตร ขนาด 3 เซนติเมตร 

  
ขนาด 4.5 เซนติเมตร ขนาด 4.5 เซนติเมตร 
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ภาษาอังกฤษ 
 

สีดํา สีเทา / แดง 

ขนาด 2 เซนติเมตร ขนาด 2 เซนติเมตร 

  
ขนาด 3 เซนติเมตร ขนาด 3 เซนติเมตร 

  
ขนาด 4.5 เซนติเมตร ขนาด 4.5 เซนติเมตร 

  

                                                             

สามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ส่วนบริหารงานกลาง http://genadmin.op.swu.ac.th/ 

เมนู “เผยแพร”่ หัวข้อ “คูม่อืหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน”  หรือสแกน QR Code ท้ายคู่มือ 
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กฎหมายท่ีใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
กฎหมายที่ออกโดยมหาวิทยาลัย 

1. พระราชบัญญตัิมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 มผีลใช้บังคับเมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 
มาตรา 5  กําหนดให้ มศว เป็นนิติบุคคล มีฐานะเป็นหน่วยงานในกํากับของรัฐ ที่ไม่เป็นส่วนราชการ  
และไม่เป็นรัฐวิสาหกิจ 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  ประกาศ  ณ  วันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2559  ข้อ 15 กําหนดว่า การใดที่มิได้
กําหนดไว้ในประกาศน้ี ให้นําระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ มาใชบั้งคับโดยอนุโลม  

3. ประกาศ มศว ฉบับท่ี 3/2559 เรื่อง การใชต้รา เครือ่งหมาย หรือสญัลกัษณ์ ประจํามหาวิทยาลยั (ยกเลิกตามข้อ 4) 
4. ประกาศ มศว ที่ 3/2562 เร่ือง การใชต้รา เครื่องหมาย หรือสัญลักษณ์ ประจํามหาวิทยาลัย  

ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 136 ตอนพิเศษ 306 ง หน้า 36  ผลใช้บังคับเมื่อวันท่ี 9 เมษายน พ.ศ. 2562  
5. คู่มือมาตรฐานการใช้งานอัตลกัษณ์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
6. ประกาศ มศว เรื่อง การกําหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขทีห่นังสือออกของส่วนงานและหน่วยงานภายใน  

(จัดทําข้ึนเน่ืองจากย้ายสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ (ศธ.)  เป็นสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา  
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.)  จํานวน 4 ฉบับ ไดแ้ก่ 

6.1 ฉบับแรก  ประกาศ  ณ  วันท่ี 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2562  
6.2 ฉบับที่ 2 (เพ่ิมเติม)  ประกาศ  ณ  วันที่ 28 พฤศจิกายน พ.ศ. 2562  (สํานักงานสภามหาวิทยาลัย) 
6.3 ฉบับที่ 3 (เพ่ิมเติม)  ประกาศ  ณ  วันที่ 3 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2564  (วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย) 
6.4 ฉบับที่ 4 (เพ่ิมเติม)  ประกาศ  ณ  วันที่ 25 มีนาคม พ.ศ. 2565  (คณะแพทยศาสตร์) 

7. ประกาศ มศว เรื่อง การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SWU SARABAN)  
 ประกาศ  ณ  วันที่ 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2562  (ยกเลิกตามข้อ 8) 

8. ประกาศ มศว เรื่อง การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SWU SARABAN) ฉบับที่ 2 
ประกาศ  ณ  วันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2562   

9. คําส่ัง มศว เรือ่ง การมอบอาํนาจของอธิการบดี พ.ศ. 2563  สั่ง  ณ  วันท่ี 29 ธันวาคม 2563 (ใช้ในปัจจุบัน) 
10. ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการใช้ลายมอืชือ่อิเล็กทรอนิกส์ สาํหรับเอกสารภายในมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2565  ประกาศ  ณ  วันท่ี 20 มกราคม พ.ศ. 2565
กฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง ออกโดยหน่วยงานภายนอก
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ (ใช้โดยอนุโลม) พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิพ.ศ. 2552 
3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
4. พระราชบัญญตัิ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 _แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2551  
5. พระราชบัญญตัิ จดหมายเหตุแห่งชาต ิพ.ศ. 2556
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