
คู่มือขั้นตอนและกระบวนการการติดต่อประสานงานภายในหน่วยงาน  
โครงการภาคภาษาอังกฤษ 
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เจ้าหน้ที่บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 

  



คํานาํ  

 ฝ่ายโครงการภาคภาษาอังกฤษ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้ความสําคัญในด้านการ
ติดต่อประสานงานภายในหน่วยงาน โดยได้คํานึงถึงความสําคัญของปัญหาด้านการติดต่อประสานงานภายใน
หน่วยงานของอาจารย์พิเศษ  โครงการภาคภาษาอังกฤษ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
จึงได้จัดทําขั้นตอนและกระบวนการติดต่อประสานงานภายในหน่วยงาน เพ่ือให้อาจารย์พิเศษทุกท่านได้เข้าใจ
ขั้นตอนและกระบวนการติดต่อประสานงานต่างๆ โดยจัดทําในรูปแบบแผนผังและคู่มือปฏิบัติ  พร้อมทั้งเผยแพร่ 
ที่เป็นมาตราฐานให้อาจารย์พิเศษได้ใช้ไปในทิศทางเดียวกัน  

 

 

          ลลิตา ภูมิแก้ว 

          ผู้จัดทํา 
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การเขียนหนังสือภายใน                 2 
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 รูปแบบการออกหนังสือรับรองเงินเดือน              6 
 

 

  



ขั้นตอนและกระบวนการการติดต่อประสานงานภายในหน่วยงาน  
โครงการภาคภาษาอังกฤษ 

ขั้นตอนการดําเนนิงาน คําอธบิายขั้นตอนการดําเนนิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. เจ้าของเรื่อง เขียนบันทึกข้อความต้นเรื่อง ตาม
วัตถุประสงค์ ที่ต้องการให้ทางโรงเรียนดําเนินการให้ 
โดยเขียนบันทึกข้อความ เรียนถึง ผู้อํานวยการโรงเรียน 
นําส่งงานธุรการโรงเรียน 
2. งานธุรการรับเร่ืองตามบันทึกข้อความ และทําการ
ตรวจสอบ รูปแบบหนังสือราชการ ตรวจสอบคําผิด ถ้า
ถูกต้อง งานธุรการออกเลขรับหนังสือเข้าทะเบียนคุม
หนังสือรับเข้าแล้วนําเสนอผูอํ้านวยการลงนาม อนุมัติ/
อนุญาต ให้ดําเนินการข้ันตอนต่อไป   
หรือ กรณีงานธุรการตรวจสอบแล้ว รูปแบบหนังสือ
ราชการไม่ถูกต้อง หรือมีการสะกดคําผิด งานธุรการจะ
ตีกลับไปยังเจ้าของเรื่อง ให้ดําเนินการแก้ไข ให้ถูกต้อง
ก่อนจะดําเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
3. ผู้อํานวยการโรงเรียน ลงนามอนุมัติ/อนุญาต ให้
ดําเนินการตามบันทึกข้อความ 
 
4. ธุรการรับเอกสาร และจัดพิมพ์หนังสือรับรองตาม 
ที่ผู้ขอได้ระบุในบันทึกข้อความท่ีขอ จํานวน 2 ฉบับ 
(ต้นฉบับ และสําเนาคู่ฉบับ)  
 
5. งานธุรการนําเสนอผู้อํานวยการลงหนังสือรับรอง 
 
6. งานธุรการทําการออกเลขท่ีส่งเอกสาร พร้อมวันที่ 
ทั้งต้นฉบับและคู่ฉบับ 
 
7. ส่งเอกสารคืนเจ้าของเรื่อง และธุรการเก็บสําเนาคู่
ฉบับไว้เป็นหลักฐาน 
 

 

เร่ิมต้นการทํางาน 

1.เจ้าของเรื่องเขียนคําร้อง 

2.งานธุรการตรวจสอบและออกเลขรับ 

3.ผู้อํานวยการ 
ลงนามอนุมัติ/อนุญาต 

4.งานธุรการพิมพ์หนังสือรับรอง 

สิ้นสุด 

5.ผู้อํานวยการ 
ลงนาม 

6.งานธุรการออกเลขส่ง 

7.ดําเนินการส่งให้กับเจ้าของเรื่อง 

เอกสารถูกต้อง 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
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 1. การเขียนหนังสือภายใน 

  1.1 รูปแบบการเขยีนหนังสือภายใน (บันทึกขอ้ความ) 

    1.1.1 แบบฟอร์มการเขียนบันทกึข้อความขอหนังสือรับรองเงนิเดือน 

   1.1.2 แบบฟอรม์การเขียนบันทกึข้อความขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 

 2. รูปแบบการออกหนังสือรบัรองเงินเดือน 

   

1. การเขียนหนังสือภายใน 

  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก ข้อความ (การใช้หนังสือภายใน ส่วน
ราชการมักนิยมใช้เฉพาะเรื่องที่ติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรมแม้อยู่ในกระทรวง
เดียวกันมักนิยมใช้หนังสือราชการ ภายนอก) โดยกรอกรายละเอียดดังนี  
  1. ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียด
พอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับ
กรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ฎากว่ากรมลงมาให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียง
ระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
  2. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไว้ในทะเบียนหนังสือ
ส่ง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจําเป็น 
  3. วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง 
โดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
  5. คําขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และ
คําลงท้าย ที่กําหนดไว้ใน แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับ
ตําแหน่งหน้าที่ 
  6. ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อน้ี 
  7. ลงช่ือและตําแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ
ไว้ใต้ลายมือช่ือ และตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
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รูปแบบการเขียนหนงัสือภายใน(บนัทึกขอ้ความ) 

 

                                           บันทึกขอ้ความ                    

ส่วนราชการ ...................................................................................................................................................... 

ที่ …………………………………………………………….. วันที่ .................................................................... 
เรื่อง   ................................................................................................................................................................. 

เรียน   .............................................................................................. 
   

  ภาคเหตุ .................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 

  ภาคความประสงค์ .......................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 

  ภาคสรุป ......................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 

      

     ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ 

     (.......................................................) 

     ตําแหน่ง.......................................... 

 
 

  

 

 

Cแบบหนังสือภายใน 

3



                                           บันทึกขอ้ความ                    

ส่วนราชการ  โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  โทร. ๐๒-๑๖๐-๑๑๐๒ ต่อ ๓๐๑ 

ที่ งานธุรการออกเลข    วันที่   ๑ มกราคม ๒๕๖๔ 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือรับรองเงินเดือน  
 

เรียน   ผู้อํานวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
   

  ข้าพเจ้า ...................................................................... ตําแหน่ง .................................................... 
สอนวิชา.............................................. ที่ฝ่าย................................................ เร่ิมปฏิบัติงานสอน ต้ังแต่วันที่ ............ 
เดือน ................................... พ.ศ. ..................... โดยปฏิบัติงานสอน จํานวน ................... คาบต่อสัปดาห์ อัตรา
ค่าตอบแทน ................... บาทต่อคาบ รวมเป็นเงิน ..................  บาทต่อสัปดาห์ 

  ดังนั้นข้าพเจ้าจึงขอความอนุเคราะห์ให้ทางโรงเรียนออกหนังสือรับรองเงินเดือน ตามรายละเอียด
ดังกล่างข้างต้น เพ่ือนําไป .............................................................................................................................. จํานวน 
.............................. ฉบับ 

  ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นน้ีเป็นความจริงทุกประการ  

 

            
     (.......................................................) 

     ตําแหน่ง อาจารย์พิเศษโครงการภาคภาษาอังกฤษ 
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                                           บันทึกขอ้ความ                    

ส่วนราชการ  โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  โทร. ๐๒-๑๖๐-๑๑๐๒ ต่อ ๓๐๑ 

ที่ งานธุรการออกเลข    วันที่   ๑ มกราคม ๒๕๖๔ 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 
 

เรียน   ผู้อํานวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
   

  ข้าพเจ้า ...................................................................... ตําแหน่ง .................................................... 
สอนวิชา.............................................. ที่ฝ่าย................................................ เร่ิมปฏิบัติงานสอน ต้ังแต่วันที่ ............ 
เดือน ............................. พ.ศ. ................... ถึงวันที่ ............ เดือน .................................... พ.ศ. ...................   โดย
ปฏิบัติงานสอน จํานวน ................... คาบต่อสัปดาห์   
  ดังน้ันข้าพเจ้าจึงขอความอนุเคราะห์ให้ทางโรงเรียนออกหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน ตาม
รายละเอียดดังกล่างข้างต้น เพ่ือนําไป .................................................................................................................. 
จํานวน .............................. ฉบับ 

  ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นน้ีเป็นความจริงทุกประการ  

 

            
     (.......................................................) 

               ตําแหน่ง อาจารย์พิเศษโครงการภาคภาษาอังกฤษ 
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    ที่ ศธ ๐๕๖๗.๑๒/       โรงเรียนสาธิต 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

         ๑ ถ.อู่ทองนอก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

2. รูปแบบการออกหนังสือรบัรอง 

 

 

หนังสือรับรองเงินเดือน 

 หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า อาจารย์ ดร.ธนะโรจน์  เลิศบุศราลักษณ์ ตําแหน่งอาจารย์
พิเศษ โครงการภาคภาษาอังกฤษ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา สอนวิชาคณิตศาสตร์ จํานวน
คาบสอนคาบละ ๙๐๐ บาท (เก้าร้อยบาทถ้วน) เร่ิมปฏิบัติงานต้ังแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๕๔ จนถึงปัจจุบัน  
โดยได้รับค่าตอบแทนในการสอนเป็นจํานวนเงิน ๑๕,๐๐๐ บาทต่อเดือน สังกัดโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา กระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

    ให้ไว้ ณ วันที่ ........... มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๔  

 

 

                                                       (รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรติ กอบัวแก้ว) 
       ผู้อํานวยการโรงเรียนสาธิต 

        มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 

 

 

 

  

โรงเรียนสาธิตฯ 
โทร. ๐๒-๑๖๐-๑๐๖๖  
โทรสาร ๐๒-๑๖๐-๑๐๖๙ 
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    ที่ ศธ ๐๕๖๗.๑๒/       โรงเรียนสาธิต 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

         ๑ ถ.อู่ทองนอก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 

 

 

หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 

 หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า อาจารย์ ดร.ธนะโรจน์  เลิศบุศราลักษณ์ ตําแหน่งอาจารย์
พิเศษ โครงการภาคภาษาอังกฤษ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา สอนวิชาคณิตศาสตร์ จํานวน
............ คาบต่อสัปดาห์  เริ่มปฏิบัติงานต้ังแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๕๔ จนถึงปัจจุบัน โดยสังกัดโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา กระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

    ให้ไว้ ณ วันที่ ........... มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๔  

 

 

                                                       (รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรติ กอบัวแก้ว) 
       ผู้อํานวยการโรงเรียนสาธิต 

        มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 

 

 

  

โรงเรียนสาธิตฯ 
โทร. ๐๒-๑๖๐-๑๐๖๖  
โทรสาร ๐๒-๑๖๐-๑๐๖๙ 
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