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เอกสารอา่นประกอบหลกัสตูรการเขียน 

โครงการเพื่อครภูาษาไทยในโรงเรยีนพระปรยิตัธิรรม 
สถาบนัภาษาไทยสรินิธร จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 

 

ตอนท่ี 9 
เขียนบนัทึกข้อความ 

 
การตดิต่อประสานงานเป็นสิง่ทีจ่ าเป็นในการด าเนินงานต่าง ๆ ใหลุ้ล่วง ปกตเิราอาจใชโ้น้ตหรอื

ขอ้ความสัน้อย่างไม่เป็นทางการ ตดิต่อประสานงานกบัผูท้ างานในหน่วยงานเดยีวกนั ไม่ว่าจะอยู่ต่าง
ฐานะหรอืฐานะเดยีวกนั เชน่ โน้ตบอกใหช้ว่ยเลื่อนประชุม โน้ตเตอืนใหส้ง่รายงานผูบ้งัคบับญัชา เป็นตน้ 

แต่ทีจ่ะฝึกฝนในหลกัสูตรน้ี คอื การตดิต่อประสานงานอย่างเป็นทางการ ซึ่งมรีปูแบบของการ
เขยีนเฉพาะตัว โดยจะใช้ "บนัทึกขอ้ความ" เพื่อติดต่อประสานงานในหน่วยงานเดียวกัน และใช ้
"จดหมายตดิต่องาน" เพือ่ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานต่างสงักดั เชน่ ต่างโรงเรยีน ต่างมหาวทิยาลยั 
ต่างทีว่า่การอ าเภอ เป็นตน้ ในตอนเรยีนนี้เราจะเริม่จาก "บนัทกึขอ้ความ"  

 
รูปแบบของบนัทึกขอ้ความที่ถูกต้อง เริม่จากในส่วนที่เป็นหวับนัทึกซึ่งจะระบุ ส่วนงานหรอื

หน่วยงานทีอ่อกหนังสอื 
ต่อมาคอื เลขทีห่นังสอื ซึง่จะเขยีนเพยีงค าว่า “ที”่ เท่านัน้ โดยปกตมิกัจะเริม่นับหน่ึงเมื่อเริม่ปี

ใหม่  เลขที่หนังสอืจะแสดงใหเ้หน็ว่ามกีารส่งหนังสอืไปทีใ่ดบา้งในรอบปี เพือ่ที่จะไดต้ามงานไดอ้ย่าง
ถูกตอ้งหากการตดิต่อประสานงานเกดิขอ้ผดิพลาด 

จากนัน้เป็นวนัที่ทีบ่นัทกึถูกส่งออก วนัที่เป็นเรือ่งส าคญัที่ไม่ควรลมื เพราะเป็นเครือ่งชี้ใหเ้หน็
ความชา้หรอืเรว็ของการปฏบิตังิานของแต่ละฝา่ย ในการเขยีนวนัทีใ่นบนัทกึขอ้ความมกัไม่เขยีน “พ.ศ.” 
เชน่ หากออกบนัทกึเมือ่วนัที ่13 มถุินายน พ.ศ. 2555 จะเขยีนเป็น 13 มถุินายน 2555 

ส่วนที่ส าคญัอกีส่วนคอื เรื่อง ซึ่งเป็นเครื่องชี้บอกสาระส าคญัของการตดิต่อประสานงาน การ
ก าหนดชือ่เรือ่งใหถู้กตอ้ง และสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคจ์ะท าใหก้ารตดิต่องานมสีมัฤทธผิลมากขึน้ 

สว่นทีจ่ะกล่าวถงึต่อไป แมจ้ะอยูใ่นสว่นทีไ่ม่ใช่หวับนัทกึ คอื อยู่ใตเ้สน้ _____ แต่ในหลกัสูตรน้ี
จะจดัให้เป็นส่วนหวับนัทึก ถดัจากชื่อเรื่องก็คอื เรยีน การส่งบนัทึกถึงใครก็ตาม ไม่ว่าผู้รบัจะเป็น
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ผูใ้ต้บงัคบับญัชาหรอืผูบ้งัคบับญัชาจะใช ้ “เรยีน” เสมอ แต่หากเป็นบนัทกึถงึพระสงฆ์จะต้องใชว้่า 
“นมสัการ” แทน “เรยีน” 

สว่นสุดทา้ยทีอ่ยูใ่นสว่นหวับนัทกึกค็อื สิง่ทีส่ง่มาดว้ย สิง่ทีส่ง่มาดว้ยโดยมากจะเป็นเอกสารต่าง 
ๆ ทีจ่ าเป็นตอ้งพจิารณา โดยเฉพาะอยา่งยิง่ หากเป็นบนัทกึเชญิประชุมมกัจะมรีายงานการประชุมครัง้ที่
ผา่นมา หรอืขอ้มลูส าหรบัวาระทีจ่ะตอ้งพจิารณาในการประชุมทีส่่งมาพรอ้มบนัทกึเชญิประชุม เพือ่ใหผู้้
เขา้ประชุมไดอ้่านก่อนเขา้ประชุม ซึง่สว่นน้ีอาจจะมหีรอืไมม่กีไ็ดข้ึน้อยูก่บัจุดประสงคใ์นการสง่บนัทกึ 

 
ต่อไปจะอธบิายเพิม่เตมิเกีย่วกบั “เรือ่ง...” 
“เรือ่ง...” จะระบุสาระส าคญัของการตดิต่อ และสาระส าคญัของการตดิต่อทีจ่ะตอ้งใส่ไวใ้น “เรือ่ง

...” ในทีน้ี่กค็อื การสรุปเน้ือหาใหส้อดคล้องกบัวตัถุประสงค์ของการเขยีนบนัทกึขอ้ความ ฉะนัน้ การ
เขยีน “เรือ่ง” จงึตอ้งสัน้เพราะเป็นการสรปุเรือ่ง 

เช่น ถ้าวตัถุประสงค์ของการเขยีนบันทกึขอ้ความ คอื การขอใชไ้มโครโฟนซึ่งอยู่ในหอ้ง 301 
เพือ่ใชใ้นการอบรมนอกเวลาราชการ  “เรือ่ง...” กส็ามารถสรุปไดเ้ป็นวลีสัน้ ๆ ว่า “เรือ่ง ขออนุญาตใช้
ไมโครโฟน” หรอื “ขออนุญาตใชไ้มโครโฟนหอ้ง 301 ในเวลาราชการ” 

ความสมัพนัธร์ะหวา่ง “วตัถุประสงค”์ ในการเขยีนบนัทกึขอ้ความ และ “เรือ่ง” ทีจ่ะปรากฏในหวั
บนัทกึนัน้ ศกึษาเพิม่เตมิไดจ้ากตวัอยา่งในตาราง 
 

วตัถปุระสงคใ์นการเขียนบนัทึก การเขียน “เรือ่ง” ในหวับนัทึก 
ตามที่ ส ถ าบันภ าษ า ไทยสิ ริน ธ ร  จุ ฬ าล งก ร ณ์

มหาวทิยาลยัไดจ้ดัท าโครงการพฒันาสมรรถภาพครภูาษาไทย
ในโรงเรยีนพระปรยิตัธิรรมในจงัหวดัเชยีงรายและพะเยา ตาม
แนวพระราชด ารขิองสมเดจ็พระเทพรตันราชสุดาฯ สยามบรม
ราชกุมารนีัน้ บดัน้ี โครงการฯ ด าเนินการมาถงึขัน้ตอนการสอน
ทางไกลผ่านระบบ video conference ซึง่จะจดัใหม้ขีึน้ใน วนั
เสารท์ี ่24 ธนัวาคม พ.ศ. 2554 เวลา 08.30-16.00 น.  ในการน้ี 
โครงการฯ ใคร่ขออนุญาตใช้ห้องเรียนวัดพระแก้ว จังหวัด
เชยีงราย ในวนัและเวลาดงักล่าว 

1. ขออนุญาตใชห้อ้งเรยีนในวนัหยุด 

ตามมตทิีป่ระชุมคณะกรรมการบรหิารสถาบนัภาษาไทย
สรินิธร ในการประชุมครัง้ที่ 6/2557 วนัที ่20 พฤษภาคม 2557 
อนุมตัใิหด้ าเนินโครงการวจิยั เรือ่ง “การรวบรวมค าศพัท์ทีใ่ชใ้น
แบบเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
พุทธศกัราช 2551 ระดบัประถมศกึษาปีที ่1-6 (ระยะที ่1)” นัน้  
ในการน้ี ดิฉันใคร่ขออนุมัติยืมเงินรองจ่ายเพื่อใช้ในการ
ด าเนินงานโครงการดงักล่าว รายละเอยีดดงัน้ี… 

2. ขออนุมตัยิมืเงนิรองจา่ย 
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ดว้ยสถาบนัภาษาไทยสรินิธรจะจดักจิกรรมส่งเสรมิและ
พัฒนาทักษะการใช้ภาษาไทยให้แก่นิสิตของจุฬาลงกรณ์
มหาวทิยาลยัจ านวน 2 โครงการ ไดแ้ก่ กจิกรรมภาษาไทย
สัญจร “โรงเรียนใต้ก้อนเมฆ” รุ่น 3 และงานเสวนาเรื่อง 
“ภาษาไทยในทีท่ างาน: เรือ่งทีนึ่กไมถ่งึ”  ในการน้ี สถาบนัฯ ใคร่
ขอความอนุเคราะห์ตดิป้ายประชาสมัพนัธโ์ครงการดงักล่าวบน
รถโดยสารภายในมหาวทิยาลยั (รถ ปอ.พ.) ตามรายละเอยีดใน
แผน่ประชาสมัพนัธท์ีแ่นบมาพรอ้มน้ี 

3. ขอความอนุเคราะหต์ดิป้าย
ประชาสมัพนัธก์จิกรรม 

 
ผูเ้รยีนคงจะเห็นแล้วว่าการติดต่องานนัน้มีวตัถุประสงค์ได้หลายรูปแบบ และวตัถุประสงค์ที่

แตกต่างกนักท็ าใหก้ารเขยีนเรือ่งและเน้ือความแตกต่างกนัดว้ย 
 
เราไดท้ราบรูปแบบของส่วนหวับนัทกึแล้ว ต่อไปจะเป็นการเขยีน ส่วนเน้ือความ โดยทัว่ไป

เน้ือความในบนัทกึจะแบง่เป็น 3 ตอน 
ตอนเริม่จะเป็นตอนทีเ่ป็นเหตุหรอืตอนทีเ่ทา้ความ หากเป็นการตดิต่อกนัครัง้แรก มกัจะขึน้ต้น

ดว้ยค าวา่ “ดว้ย” หรอื “เน่ืองจาก” ตามดว้ยเหตุผลในการตดิต่อ เชน่ 
 

“ดว้ยกระผมมคีวามจ าเป็นตอ้งดูแลภรรยาซึ่งป่วยและตอ้งการการดูแลอย่างใกลช้ดิตลอดเวลา 
ท าใหไ้มส่ามารถปฏบิตังิานใหจุ้ฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยัตามทีต่ัง้ใจไวแ้ต่เดมิ” 

 
“เนือ่งจากอาจารย์ประจ าคณะมนุษยศาสตร์จ านวน 2 ท่าน ไดย้ื่นเอกสารพรอ้มผลงานทาง

วชิาการเพื่อขอก าหนดต าแหน่ง ฝ่ายวชิาการไดต้รวจสอบเอกสารและผลงานเรยีบรอ้ยแลว้ และจะน า
เรือ่งเขา้เสนอคณะกรรมการพจิารณาต าแหน่งทางวชิาการแต่งตัง้กรรมการผูท้รงคุณวุฒใินการประชุม
ครัง้ต่อไป ในวนัที ่4 กนัยายน พ.ศ. 2555” 

 
หากเป็นเรือ่งสบืเน่ืองทีท่ราบอยู่แลว้ หรอืเรือ่งทีเ่คยตดิต่อกนัมาก่อน มกัขึน้ตน้ว่า “ตาม” (ใน

กรณีทีอ่า้งค าสัง่หรอือา้งเลขทีห่นังสอื) หรอื “ตามที”่ และจบขอ้ความดว้ยค าว่า “นัน้” เสมอ และถา้เป็น
เรือ่งทีเ่กีย่วเน่ืองกนั กม็กัจะอา้งค าสัง่ เชน่ 
 

“ตามค าสัง่ที ่3375/2555 เรื่องแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีงบประมาณ 2555 
เพือ่ใหก้ารด าเนินการตรวจสอบรบั-จ่ายพสัดุ ประจ าปีงบประมาณ 2555 และการตรวจนับพสัดุคงเหลอื
ในวนัสิน้งวดเป็นไปตามระเบยีบจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2555 ขอ้ 90 นัน้...” 

 
“ตามทีส่ภามหาวทิยาลยัในการประชุมครัง้ที่ 745 วนัที่ 31 พฤษภาคม 2555 ไดแ้ต่งตัง้

คณะท างานเจรจาขอ้ตกลงการปฏบิตังิานของอธกิารบดนีัน้” 
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เมือ่เราไดแ้จง้เหตุหรอืเทา้ความเพือ่บอกทีม่าทีไ่ปของการสง่บนัทกึแลว้ ต่อมากจ็ะเป็นการเขยีน 

ตอนที่เป็นผล หรอืตอนที่บอกวตัถุประสงค์ของผูเ้ขยีน และสรุปความว่าต้องการใหผู้ร้บับนัทกึปฏบิตัิ
อยา่งไร หากสว่นทีเ่ป็นวตัถุประสงคเ์ป็นขอ้ความสัน้ ๆ กม็กัเขยีนต่อเน่ืองกบัขอ้ความทีเ่ป็นเหตุ แต่หาก
เป็นขอ้ความยาวมกันิยมเขยีนแยกเป็นอกีหน่ึงยอ่หน้า 

 
สุดทา้ยคอื ตอนสรุปความ ที่มกัขึน้ต้นดว้ย “จงึ”  ตอนสรุปความ หากมจีุดประสงคเ์พยีงอย่าง

เดยีวมกัเขยีนดงัน้ี 
จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ (เขยีนเมือ่ตอ้งการใหผู้ร้บับนัทกึรบัทราบเรือ่งทีเ่ราสง่บนัทกึไป) 
จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา จกัขอบคุณยิง่ (เขยีนเมือ่ตอ้งการใหผู้ร้บับนัทกึพจิารณาเรือ่งทีเ่รา

สง่บนัทกึไป) 
จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไปดว้ย จกัขอบคุณยิง่ (เขยีนเมื่อต้องการใหผู้ร้บั

บนัทกึด าเนินการตามทีเ่รารอ้งขอไปในบนัทกึ) 
จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมตั ิจกัขอบคุณยิง่ (เขยีนเมือ่ตอ้งการใหผู้ร้บับนัทกึอนุมตัเิรือ่งที่

เราสง่บนัทกึไป) 
จงึเรยีนมาเพือ่โปรดใหค้วามอนุเคราะห ์จกัขอบคุณยิง่ (เขยีนเมือ่ตอ้งการใหผู้ร้บับนัทกึใหค้วาม

อนุเคราะหแ์ละชว่ยเหลอืเรือ่งทีเ่ราสง่บนัทกึไป) 
 
ในกรณีทีม่กีารขอใหท้ า 2 เรือ่ง จะเขยีนสรปุความ ดงัน้ี 
จงึเรยีนมาเพือ่ทราบ และโปรดพจิารณาการเขา้รว่มประชุมหรอืสง่ผูแ้ทนเขา้รว่มประชุมดงักล่าว

ด้วย จกัขอบคุณยิ่ง (เขยีนเมื่อเราต้องการให้ผู้รบับนัทึกทราบเรื่อง และเข้าร่วมหรอืส่งตัวแทนเข้า
ประชุม) 

 
ส่วนสุดทา้ยที่ส าคญัและอยู่ส่วนท้ายของบนัทกึขอ้ความก็คอื ส่วนลงท้าย ส่วนลงท้ายจะเป็น

การลงลายมอืชื่อของผูส้่งบนัทกึ โดยปกติ การลงท้ายในบนัทกึขอ้ความจะไม่ใส่ค าลงท้าย จะลงเพยีง
ลายมอืชือ่ ชือ่และค าน าหน้าชือ่ และต าแหน่งเท่านัน้ 
 

ต่อไปเป็นตวัอย่างบนัทึกข้อความทีต่่างวตัถุประสงคก์นั ซึง่จะมกีารเขยีน “เรือ่ง” “เน้ือความ” 
และ “สว่นสรปุความ” แตกต่างกนั  

หากเป็นบนัทึกแสดงวตัถุประสงค์ในการขอลาออกจากการเป็นกรรมการ ชื่อเรื่องก็คอื “ขอ
อนุมตัลิาออก”  ในส่วนทีเ่ป็นเหตุผูเ้ขยีนกจ็ะต้องแสดงเหตุของการขอลาออกเป็นส าคญั เช่น ต้องดูแล
ภรรยาซึง่ปว่ยอยา่งใกลช้ดิ และเกรงว่าอาจส่งผลกระทบต่อการเป็นกรรมการ  จากนัน้จงึจบดว้ยผล ซึง่
เป็นการขออนุมตั ิ ทัง้น้ี การเป็นกรรมการทีม่กีารแต่งตัง้อย่างเป็นทางการ เมื่อประสงคจ์ะลาออกกต็อ้ง
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ขออนุมตั ิเมื่อไดร้บัอนุมตัแิล้วก็เป็นอนัพน้จากการเป็นกรรมการ และจะต้องมกีารแต่งตัง้ผู้เขา้มารบั
หน้าทีก่รรมการใหมต่่อไป 

หากเป็นบนัทกึทีแ่สดงวตัถุประสงคใ์นการขอความอนุเคราะห์ใหผู้ร้บับนัทกึคดัเลอืกผูท้ี่จะเป็น
ผูท้รงคุณวุฒเิพือ่ประเมินผลงานทางวชิาการ ในการขอต าแหน่งระดบัผูช้่วยศาสตราจารย์ของอาจารย์
ประจ าคณะมนุษยศาสตร์ 2 ท่าน และเสนอรายชื่อแก่ฝา่ยเลขานุการฯ ภายในวนัทีก่ าหนด จะเขยีนชื่อ
เรื่องไดเ้ป็น  “ขอความอนุเคราะห์เลอืกรายนามผูท้รงคุณวุฒเิพือ่ท าหน้าที่ประเมนิผลงานทางวชิาการ
และจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวชิาการ ระดบัผูช้ว่ยศาสตราจารย”์ ในตอนทา้ยของบนัทกึกค็วรเขยีน
ก ากบัไวว้่า “ใหพ้จิารณาด าเนินการ” หรอืใหพ้จิารณาใหค้วามช่วยเหลอืในการก าหนดชื่อผูท้รงคุณวุฒิ
และสง่รายชือ่กลบัมายงัฝา่ยเลขานุการฯ 

หากเป็นบนัทกึขอใหท้ า เช่น ขอใหต้รวจสอบพสัดุในหน่วยงานและส่งขอ้มูลแก่ฝ่ายการพสัดุ 
ภายในวนัที่ก าหนด เรื่องก็จะเขยีนได้เป็น “ขอให้ส่งรายงานการตรวจสอบรายการครุภณัฑ์ ประจ าปี 
2555”  และในตอนสรุปความกเ็ขยีนควรเขยีนว่า “จงึเรยีนมาเพือ่โปรดด าเนินการ” หมายความว่า เมื่อ
ไดร้บับนัทกึน้ีแลว้ตอ้งมกีารด าเนินการต่อไป 

 
ในการเขยีนบนัทกึเชญิประชุมเขยีนได ้2 แบบ คอื 
1) แบบทีใ่หร้ายละเอยีดว่าจะมเีรือ่งอะไรบา้งในการประชุม บนัทกึเชญิประชุมแบบน้ีมกัจะมี

เอกสารแนบมากบัรายงานการประชุม และจะเขยีนบอกไวต้่อจากค าวา่ “เรยีน” ตรงทีเ่ขยีนวา่ “สิง่ทีส่ง่มา
ดว้ย” หากเอกสารที่ส่งมาดว้ยเป็นเอกสารเรื่องเดยีวไม่ต้องใส่ตวัเลขก ากบั แต่หากมหีลายเรื่องหรอื
หลายชุดกค็วรใสเ่ลขก ากบั กรรมการจะไดท้ราบวา่เอกสารมกีีชุ่ดและสง่มาครบหรอืไม่ 

2) แบบทีแ่จง้เพยีงวนั เวลา และสถานที่ เอกสารการประชุมในวาระต่าง ๆ อาจจะน ามาแจกใน
วนัประชุม หรอืสง่ใหก้รรมการอ่านทางอเีมล 

บนัทกึเชญิประชุมทัง้สองแบบต่างมขีอ้ดแีละขอ้เสยี แบบแรกมขีอ้ด ีคอื กรรมการไดศ้กึษาเรือ่ง
ต่าง ๆ ก่อนประชุมซึง่จะท าใหก้ารประชุมด าเนินไปเรว็ขึน้ แต่มขีอ้เสยี คอื กรรมการจะตอ้งน าเอกสารที่
บางครัง้อาจมคีวามหนาไปในการประชุมซึ่งอาจไม่สะดวก หรอืกรรมการอาจไม่น าแฟ้มเอกสารมา
ประชุมดว้ย ท าใหต้อ้งแจกเอกสารใหมใ่นวนัประชุม ซึง่เป็นเรือ่งสิน้เปลอืง 

สว่นแบบทีส่องมขีอ้ด ีคอื กรรมการไมต่อ้งน าเอกสารมาประชุม แต่กม็ขีอ้เสยี คอื กรรมการอาจ
ไม่มโีอกาสคดิล่วงหน้าและต้องอ่านเอกสารอย่างเรว็ในการประชุม ท าใหอ้าจแสดงความคดิเหน็ไดไ้ม่
คอ่ยเตม็ที ่
 

 



        บันทกึข้อความ   

ส่วนงาน ส ำนกังำนวิทยแุละโทรทศัน์   โทร. 85376 

ที่ ศธ.0938.60/219     วันที่ 13 มิถนุำยน 2555 

เร่ือง ขอเชิญประชมุ 

เรียน อำจำรย์  ดร.ปกรณ์ บญัชำหนนุ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. รำยงำนกำรประชมุคณะอนกุรรมกำรฝ่ำยจดัรำยกำร ครัง้ที่ 2/2555 
  2. เอกสำรแนบวำระเสนอเพื่อทกัท้วง  
   

 ด้วยจะมีกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรฝ่ำยจัดรำยกำร ครัง้ที่  3/2555 ในวันพฤหัสบดีที่  21 
มิถนุำยน 2555 เวลำ 16.30 น. ณ ห้องประชมุ 201 อำคำรจำมจรีุ 3 โดยมีวำระกำรประชมุดงันี ้
 วาระที่ 1 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 

เร่ืองรับรองรำยงำนกำรประชมุ ครัง้ที่ 2/2555 
วาระที่ 2 เร่ืองแจ้งเพื่อทราบ 

บริษัท ระเบงละคอน ขอเข้ำเยี่ยมชมกำรท ำงำนฝ่ำยผลิตรำยกำรโทรทศัน์ 
วาระที่ 3 เร่ืองเสนอเพื่อทกัท้วง 

กำรเปลี่ยนผงัรำยกำรโทรทศัน์ประจ ำปีงบประมำณ 2555 
วาระที่ 4 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 

4.1 รำยงำนงบกำรเงิน ณ วนัท่ี 30 พฤษภำคม 2555 
4.2 กำรขอจ้ำงพนกังำน  
4.3 โครงกำรพฒันำบคุลำกร ประจ ำปี 2555 

วาระที่ 5 เร่ืองอื่นๆ (ถ้ามี) 
  

จึงเรียนมำเพื่อขอเชิญประชมุตำมวนัและเวลำดงักลำ่ว จกัขอบคณุยิง่  
 

                 กานดา กลา้เผชิญภยั 
                      (นำงสำวกำนดำ กล้ำเผชิญภยั) 
                          เลขำนกุำร 
 

 
 

 

 



        บันทกึข้อความ   

ส่วนงาน ฝ่ำยเลขำนกุำรคณะวฒุยำจำรย์   โทร. 83309 

ที่ ศธ.0519.39/150     วันที่ 22 สิงหำคม 2555 

เร่ือง ขอควำมอนุเครำะห์เลือกรำยนำมผู้ ทรงคุณวุฒิเพื่อท ำหน้ำที่ประเมินผลงำนทำงวิชำกำรและ

จริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำกำร ระดบัผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ 

 

เรียน ศำสตรำจำรย์ ดร.กรุณำ บวัอภิบำล 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. รำยนำมผู้ทรงคณุวฒิุ จ ำนวน 1 ชดุ 

  2. รำยละเอียดของผู้ขอก ำหนดต ำแหนง่ทำงวิชำกำร  

  

 เนื่องจำกอำจำรย์ประจ ำคณะมนุษยศำสตร์ จ ำนวน 2 ท่ำน ได้ยื่นเอกสำรพร้อมผลงำนทำง

วิชำกำรเพื่อขอก ำหนดต ำแหนง่ ฝ่ำยวิชำกำรได้ตรวจสอบเอกสำรและผลงำนเรียบร้อยแล้ว และจะน ำเร่ือง

เข้ำเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหนง่ทำงวิชำกำรแตง่ตัง้กรรมกำรผู้ทรงคณุวฒิุในกำรประชมุครัง้ตอ่ไป 

ในวนัท่ี 4 กนัยำยน พ.ศ. 2555 

ในกำรนี ้ฝ่ำยวิชำกำรขอส่งบัญชีรำยช่ือผู้ทรงคุณวุฒิและรำยละเอียดกำรขอก ำหนดต ำแหน่ง

วิชำกำรระดบัผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ของอำจำรย์ 2 ท่ำน เพื่อให้ท่ำนกรุณำพิจำรณำเลือกช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ

จ ำนวน 6 ท่ำนจำกรำยช่ือที่เสนอมำ (อำจำรย์ท่ำนละ 3 ท่ำน) และโปรดส่งรำยช่ือมำยงัฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

ภำยในวนัที่ 10 สิงหำคม พ.ศ. 2555 เพื่อจะได้น ำรำยช่ือเข้ำคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร

แตง่ตัง้กรรมกำรผู้ทรงคณุวฒิุในกำรประชมุครัง้ตอ่ไป ในวนัท่ี 4 กนัยำยน พ.ศ. 2555 

  

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรด้วย จกัเป็นพระคณุยิ่ง 

 

                                      กนกรตัน์ อิงธารา 
                                     (ดร.กนกรัตน์ อิงธำรำ) 
                               เลขำนกุำรคณะวฒุยำจำรย์ 
 
ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ (นำงสำวจฬุำ ทองดี) 
โทร. 02-675-7896  โทรสำร 02-6757897 



        บันทกึข้อความ   

ส่วนงาน สถำบนัวิจยัทรัพยำกรทำงน ำ้     โทร. 89956 

ที่ ศธ.0161.25/171      วันที่ 10 มิถนุำยน 2555 

เร่ือง ขออนมุตัิลำออก 
 

เรียน ประธำนคณะวฒุยำจำรย์ 
  

 ด้วยกระผมมีควำมจ ำเป็นต้องดแูลภรรยำซึง่ป่วยและต้องกำรกำรดแูลอย่ำงใกล้ชิดตลอดเวลำ ท ำ

ให้ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนให้จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัยตำมที่ตัง้ใจไว้แต่เดิม จึงขอลำออกจำกกำรเป็น

กรรมกำรในคณะกรรมกำรวฒุยำจำรย์ ตัง้แต่วนัที่ 31 สิงหำคม 2555 เพื่อไม่ให้เกิดควำมเสียหำยต่องำน

ของคณะวฒุยำจำรย์ 
  

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนมุตัิ จกัขอบคณุยิ่ง 

 

                             (ลงลายมือชือ่) 
                   (รองศำสตรำจำรย์ ดร.บญุเข้ม บษุบง) 
               
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    บันทกึข้อความ 
ส่วนงาน  ฝ่ำยกำรพสัด ุส ำนกับริหำรแผนและกำรคลงั โทร. 85475 
ที่  ศธ.0927.67/108                                                       วันที่  24  สิงหำคม  2555          
เร่ือง  ขอให้สง่รำยงำนกำรตรวจสอบรำยกำรครุภณัฑ์ ประจ ำปี 2555 

เรียน  ประธำนคณะกรรมกำรตรวจสอบพสัด ุ(นำงอรษำ เชือ้เชิญ) 
 
 ตำมค ำสัง่ที่ 3375/2555 เร่ืองแต่งตัง้คณะกรรมกำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปีงบประมำณ 2555 
เพื่อให้กำรด ำเนินกำรตรวจสอบรับ-จ่ำยพสัด ุประจ ำปีงบประมำณ 2555 และกำรตรวจนบัพสัดคุงคลงัใน
วนัสิน้งวดเป็นไปตำมระเบียบจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลยั ว่ำด้วยกำรพสัด ุพ.ศ.  2555 ข้อ 90 นัน้ ฝ่ำยกำร
พัสดุฯ ขอให้คณะกรรมกำรในหน่วยงำนหรือส่วนงำนของท่ำนด ำเนินกำรตรวจสอบกำรรับ -จ่ำยพัสด ุ
ประจ ำปีงบประมำณ 2555 ให้เสร็จสิน้ และส่งเอกสำรรำยงำนกำรตรวจสอบพสัด ุประจ ำปี 2555 มำยงั
ฝ่ำยกำรพสัด ุภำยในวนัท่ี 15 ตลุำคม 2555  
   

จึงเรียนมำเพื่อโปรดด ำเนินกำรตรวจสอบพสัดปุระจ ำปี 2555 ด้วย จกัขอบคณุยิ่ง 
       
 

                             สนใจ พรหมพาน 

      (นำยสนใจ พรหมพำน)    
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกำรพสัด ุ 

 

 

 

 

 

 

 



        บันทกึข้อความ   

ส่วนงาน ส ำนกังำนสภำจฬุำลงกรณ์มหำวิทยำลยั  โทร. 83309 

ที่ ศธ.0512.49/160     วันที่ 5 มิถนุำยน 2555 

เร่ือง ขอเชิญประชมุ 
 

เรียน ศำสตรำจำรย์กิตติคณุ ดร. เพริศพรรณ ดีวิเศษ 
  

 ตำมที่สภำมหำวิทยำลยัในกำรประชมุครัง้ที่ 745 วนัท่ี 31 พฤษภำคม 2555 ได้แตง่ตัง้คณะท ำงำน

เจรจำข้อตกลงกำรปฏิบตัิงำนของอธิกำรบดีนัน้  บดันี ้ประธำนคณะท ำงำนได้ก ำหนดให้มีกำรประชุมครัง้ที่ 

1 ในวนัพฤหสับดีที่ 7 มิถนุำยน 2555 เวลำ 14.00 น. ณ ห้องประชมุ 1 ส ำนกังำนสภำมหำวิทยำลยั อำคำร

จำมจรีุ 4 ชัน้ 3 จฬุำลงกรณ์มหำวิทยำลยั  
  

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดเข้ำร่วมประชมุตำมก ำหนดวนั เวลำ และสถำนท่ีดงักลำ่วด้วย จกัขอบคณุยิ่ง 

 

 

                               ลดัดา ดาษดา 
                         (รองศำสตรำจำรย์ลดัดำ ดำษดำ) 
              ผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนสภำมหำวิทยำลยั 
 

 

 

 

 

 

 

 



        บันทกึข้อความ   

ส่วนงาน ส ำนกังำนอธิกำรบดีมหำวิทยำลยัสงขลำนครินทร์  โทร. ๘๒๒๕๐ 
ที่ ศธ.๐๕๒๑/ว.๒๗๖๘      วันที่ ๔ กรกฏำคม ๒๕๕๖ 
เร่ือง ขอสง่แฟ้มประชมุสภำวิทยำเขตหำดใหญ่ 

เรียน ศำสตรำจำรย์เฉลิม ฉลอง 
อ้างถึง หนงัสือมหำวิทยำลยัสงขลำนครินทร์ที่ ศธ.๐๕๒๑/ว.๒๕๕๘ ลงวนัท่ี ๑๘ มิถนุำยน ๒๕๕๖ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย แฟ้มประชมุสภำวิทยำเขตหำดใหญ่ 
 
  ตำมหนงัสือที่อ้ำงถึง มหำวิทยำลยัสงขลำนครินทร์ได้เรียนเชิญท่ำนประชุมสภำวิทยำเขต
หำดใหญ่ ครัง้ที่ ๑ (๑/๒๕๕๖) ในวนัองัคำรที่ ๑๖ กรกฎำคม ๒๕๕๖ เวลำ ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ณ ห้อง
ประชุม  ๑  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์  วิทยำ เขตหำดใหญ่แล้วนั น้  
มหำวิทยำลยัสงขลำนครินทร์ขอสง่แฟ้มประชมุสภำวิทยำเขตหำดใหญ่มำพร้อมจดหมำยนี ้
  
  จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ  
            
                ขยนั เยีย่มยอด 
             (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ขยนั เยี่ยมยอด) 
        รองอธิกำรบดีฝ่ำยระบบสำรสนเทศและโครงสร้ำงกำยภำพ  
        ปฏิบตัิรำชกำรแทนอธิกำรบดีมหำวิทยำลยัสงขลำนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองบริกำรกำรศึกษำ 
โทรศพัท์ ๐ ๗๔๒๘ ๒๒๕๐ โทรสำร ๐ ๗๔๕๕ ๘๙๓๙ 



    บันทกึข้อความ 
ส่วนงาน  ศนูย์พฒันำกีฬำแหง่มหำวิทยำลยั โทร. 85053 
ที่  ศธ 0512.5/79                                                       วันที่  27 ตลุำคม 2556           
เร่ือง  ขออนญุำตจอดรถ 

เรียน  รองอธิกำรบดี (รองศำสตรำจำรย์ ดร. มัน่คง วงศ์อดุม) 
 
 ด้วยนำงสำวบุษบำ เพลินตำ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนทั่วไป (บัญชี) บุคลำกรของศูนย์พัฒนำ
กีฬำแห่งมหำวิทยำลัย มีควำมประสงค์จะน ำรถยนต์ส่วนตัว ยี่ห้อ โตโยต้ำ รุ่นคัมร่ี สีด ำ หมำยเลข
ทะเบียน กบ9999 เชียงใหม่ มำจอดบริเวณที่จอดรถอำคำรพฒันกิตติ์  ทัง้นี ้รถยนต์คนัดงักล่ำวยงัไม่มี
สติกเกอร์อนญุำตจอดรถของมหำวิทยำลยั ในกำรนี ้ดิฉันใคร่ขออนญุำตให้รถยนต์คนัดงักล่ำวจอดในบริเวณ
ที่จอดรถในวนัและเวลำรำชกำร และจะให้บคุลำกรด ำเนินกำรขอสติกเกอร์อนญุำตจอดรถตอ่ไป  
   

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ จกัขอบคณุยิ่ง 
       

                                (ลงลายมือชือ่) 

      (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.น ำธรรม สวำ่งไสว)    
ผู้อ ำนวยกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        บันทกึข้อความ   

ส่วนงาน สถำบนัภำษำไทยสิรินธร   โทร. 89480-1 

ที่ ศธ 0512.2.33/208     วันที่ 15 สิงหำคม 2556 

เร่ือง ขอควำมอนเุครำะห์ปลดป้ำยประชำสมัพนัธ์โครงกำร 
 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนกับริหำรระบบกำยภำพ 
 

ตำมที่สถำบนัภำษำไทยสิรินธรได้ส่งบนัทึกข้อควำมที่ ศธ 0512.2.33/202 ลงวนัที่ 25 มิถนุำยน 
2556 เร่ือง ขอควำมอนเุครำะห์ติดป้ำยประชำสมัพนัธ์กิจกรรม “โรงเรียนใต้ก้อนเมฆรุ่น 3” และงำนเสวนำ 
“ภำษำไทยในที่ท ำงำน: เร่ืองที่นึกไม่ถึง” มำยังท่ำน และได้รับกำรประชำสัมพันธ์เป็นอย่ำงดีท ำให้มี
ผู้ เข้ำร่วมโครงกำรจ ำนวนมำกนัน้ บัดนี ้โครงกำรดังกล่ำวได้ด ำเนินกิจกรรมเสร็จสิน้แล้วเมื่อวันที่ 13 
สิงหำคม 2556  

ในกำรนี ้สถำบนัฯ ใคร่ขอควำมอนเุครำะห์ปลดป้ำยประชำสมัพนัธ์โครงกำรของสถำบนัฯ จ ำนวน 
2 โครงกำรบนรถโดยสำรภำยในมหำวิทยำลยั (รถ ปอ.พ.) เพื่อป้องกนัควำมเข้ำใจผิดเน่ืองจำกมีนิสิตติดตอ่
สอบถำมถึงโครงกำรดงักลำ่วมำเป็นจ ำนวนมำก 
 

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพจิำรณำด ำเนินกำรตอ่ไปด้วย จกัขอบคณุยิง่ 
  
 

 (ลงลายมือชือ่) 
 (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ปณิธิ หุน่แสวง) 
ผู้อ ำนวยกำรสถำบนัภำษำไทยสิรินธร 

 

 

 

 

 

 

 

 



        บันทกึข้อความ   
ส่วนงาน สถำบนัภำษำไทยสิรินธร   โทร. 89480-1 
ที่ ศธ 0512.2.33/195     วันที่ 25 มิถนุำยน 2555 
เร่ือง ขอควำมอนเุครำะห์ติดป้ำยประชำสมัพนัธ์กิจกรรม “โรงเรียนใต้ก้อนเมฆรุ่น 2”  
 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนกับริหำรระบบกำยภำพ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย แผน่ป้ำยประชำสมัพนัธ์กิจกรรมภำษำไทยสญัจร “โรงเรียนใต้ก้อนเมฆ” รุ่น 2  
    

ด้วยสถำบนัภำษำไทยสิรินธรจะจดักิจกรรมส่งเสริมและพฒันำทกัษะกำรใช้ภำษำไทยให้แก่นิสิต
ของจฬุำลงกรณ์มหำวิทยำลยั คือ กิจกรรมภำษำไทยสญัจร “โรงเรียนใต้ก้อนเมฆ” รุ่น 2 (ครัง้ที่ 1 ประจ ำปี
กำรศกึษำ 2555) ส ำหรับนิสิตจฬุำลงกรณ์มหำวิทยำลยั ระหวำ่งวนัท่ี 9-13 สิงหำคม 2555 ณ คำ่ยเยำวชน
อนรัุกษ์ดอยหลวง อ ำเภอเชียงดำว จงัหวดัเชียงใหม ่เพื่อฝึกทกัษะกำรเขียนแก่นิสิตโดยเน้นกำรเขียนบนัทึก
กำรเดินทำง เรียนรู้กำรคิดคอนเซปต์หนงัสือ กำรตัง้ประเด็น กำรหำข้อมูล กำรตัง้ค ำถำม กำรสมัภำษณ์ 
กำรเลำ่เร่ือง และกำรใช้ภำพประกอบ 

ในกำรนี ้สถำบนัฯ ใคร่ขอควำมอนเุครำะห์ติดป้ำยประชำสมัพนัธ์โครงกำรดงักล่ำวบนรถโดยสำร
ภำยในมหำวิทยำลยั (รถ ปอ.พ.) ตำมรำยละเอียดในแผน่ประชำสมัพนัธ์ที่แนบมำพร้อมนี ้   
 

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดให้ควำมอนเุครำะห์ จกัขอบคณุยิ่ง 
  

 (ลงลายมือชือ่) 
 (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ปณิธิ หุน่แสวง) 
ผู้อ ำนวยกำรสถำบนัภำษำไทยสิรินธร 

 
 

 

 

 

 
 
 



        บันทกึข้อความ   
ส่วนงาน สหกรณ์ออมทรัพย์จฬุำลงกรณ์มหำวิทยำลยั โทร. 89480-1 
ที่ 398/2557      วันที่ 6 มิถนุำยน 2557 
เร่ือง ขอเชิญบคุลำกรเข้ำร่วมประชมุใหญ่สำมญั ประจ ำปี 2556 ครัง้ที่ 2  
 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรสถำบนัภำษำไทยสิรินธร 
   

ด้วยสหกรณ์ออมทรัพย์จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย จ ำกัด ก ำหนดให้มีกำรประชุมใหญ่สำมัญ 
ประจ ำปี 2556 ครัง้ที่ 2 ในวันพุธที่ 18 มิถุนำยน 2557 ตัง้แต่เวลำ 14.00 น. เป็นต้นไป ณ ห้อง
เอนกประสงค์ 212 อำคำรมหิตลำธิเบศร จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ในกำรนี ้สหกรณ์ออมทรัพย์จุฬำฯ 
ได้รับอนญุำตจำกอธิกำรบดีให้เชิญบคุลำกรท่ีเป็นสมำชิกเข้ำร่วมประชุมใหญ่สำมญั ประจ ำปี 2556 ครัง้ที่ 
2 ตำมวนั เวลำ และสถำนท่ีดงักลำ่วข้ำงต้น 
 

 จึงเรียนมำเพื่อทรำบ และโปรดพิจำรณำกำรเข้ำร่วมประชุมหรือส่งผู้แทนเข้ำร่วมประชุมดงักล่ำว
ด้วย จกัขอบคณุยิ่ง 

  
(ลงลายมือชือ่) 

 (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ บปุผำ ปำนดอกไม้) 
       ประธำนกรรมกำรด ำเนินกำร 

             สหกรณ์ออมทรัพย์จฬุำลงกรณ์มหำวิทยำลยั จ ำกดั 
 

 

 

 

 

 

 


