
การทําหนังสือเชิญวิทยากร  
 

 

 

 

  การเชิญบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยมาเปนวิทยากรในโครงการตาง ๆ จําเปนตองมจีดหมายเชิญ

วิทยากร เพ่ือ 

1. เพ่ือใหบังคับบัญชาของวิทยากร และวิทยากร ทราบกําหนดการที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร 

2. เปนหลักฐานทางราชการ 

3. เปนหลักฐานที่ใชประกอบการเบิกจายคาตอบแทน 

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ไดใหความหมายของคําวา 

หนังสือราชการ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ไดแกไข

เพ่ิมเติมระเบียบขอ 9 ไววา “หนังสือราชการ ” คือเอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

     1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

     2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิ ใชสวนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

     3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดที่ไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

     4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

     5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

     6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับเขาจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

   การทําหนังสือเชิญวิทยากร คือการจัดทําหนังสือราชการจากคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลําปาง ถึงบุคคลหรือหนวยงานท่ีอยูภายนอกมหาวิทยาลัย  เพ่ือใหผูนั้นมาเปนผูใหความรูในดานตาง ๆ โดยมี

รูปแบบดังนี้ 

1. มขีนาดครุฑสูง 3 เซนติเมตร อยูตรงกลางหนากระดาษ 

 

 

 

 

  

 



2. ตัวหนังสือบรรทัดแรก อยูระดับตีนครุฑ 

3. ดานซายครุฑ เปนตัวยอหนวยงาน  ของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  

ใช  อว 0613.2/เลขที่ออก 

4. ดานขวาของครุฑ เปนที่อยูของคณะครุศาสตร 

คณะครุศาสตร  

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

อําเภอเมือง จังหวัดลําปาง 52100 

 

  
 

 

Tip: เวนพ้ืนที่ใหเจาหนาที่เปนผูเขียนเลขที่ออกหนังสือ  

 

5. เริ่มตนพิมพวันที่ตรงหางครฑุ  ใชรูปแบบ วันที-่เดือน-เลขป-พ.ศ. 

ตัวอยาง      16 กรกฎาคม  2564 

  

 
 

 

Tip: เวนพ้ืนที่ใหเจาหนาที่เปนผูลงวันที่   

 

 

 



6. เรื่อง : ตั้งชื่อที่ใหสั้น กระชับ เขาใจไดตั้งแตแรกอาน 

ขอเรียนเชิญเปนวิทยากร 

ขอเรียนเชิญบุคลากรเปนวิทยากร 

ขอความอนุเคราะหบุคลากรเปนวิทยากร 

 

7. เรียน : ทําจดหมายถึงใครใหระบุชื่อบุคคล   

กรณีสงถึงเจาตัวโดยไมตองขออนุญาตใคร มักใชกับผูที่มีตําแหนงสูงแลว  

ตัวอยาง     เรียน- -ผูชวยศาสตราจารย-ดร.กิตติพงษ- -วงคทิพย   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. อางถึง(ถามี) 

อางถึง ใชสําหรับจดหมายหรือเหตุการณกอนทําจดหมายฉบับนี้ ซึ่งการทําหนังสือเชิญ

วิทยากรเราจะไมนิยมใส  

 

9. สิ่งท่ีสงมาดวย(ควรมี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. กําหนดการ   จํานวน  1 ฉบับ 

         2. แบบตอบรับ   จํานวน  1 ฉบับ 

 

 



10. เนื้อเรื่องยอหนาแรก 

ภาคเหตุเปนยอหนาเกริ่นนําเพ่ือแจงวา ใคร ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไหร เชน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. เนื้อเรื่องยอหนาท่ีสอง 

ภาคประสงคเปนการแจงสาเหตุท่ีทําจดหมายฉบับนี้ใหผูรับทราบ+ย้ําวัน เวลา และสถานที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. ยอหนาที่สาม 

ภาคสรุปเปนการทิ้งทายเพ่ือขอความหวัง และขอบคณุ 

 
 

 

 



 

13. คําลงทายใหพิมพตัวแรก ตรงกับหางครุฑ(ตรงกับวันที่) 

ใชคําวา  ขอแสดงความนับถือ   

         หรือ 

  นมัสการมาดวยความเคารพ 

 

14. ชื่อและตําแหนงผูลงนามในระดับคณะ  ผูที่สามารถลงนามในหนังสือราชการภายนอกคือ 

1)คณบดีคณะครุศาสตร หรือ 2)รองคณบดีที่รักษาราชการแทน  หรือ3)รองคณบดีที่ไดรับ

มอบหมายใหรับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ ตามหนังสือการมอบอํานาจของคณบดี เทานั้น 

 
    

15. ชื่อหนวยงานที่ออกหนังสือเปนชื่อหนวยงานยอยจากคณะซึ่งเปนผูรับผิดชอบโครงการ

ดังกลาว  ทั้งนี้ใหระลึกถึงผูรับ ซึ่งเปนผูทรงคุณวุฒิที่จะใหเกียรติมาเปนวิทยากรใหเรา 

ดังนั้นควรใหขอมูลชองทางการติดตอกลับกรณีมีปญหาหรือขอซักถาม หรือวิทยากรขอ

เลื่อนวันหรือเหตุจําเปนอ่ืนท่ีอาจสงผลตอกําหนดการจัดงาน 

ตัวอยางตามระเบียบงานสารบรรณ           สาขาวิชาภาษาไทย 

     โทร 054 237399 ตอ 7001 

     โทรสาร 054241303 

     จดหมายอิเล็กทรอนิกส edulpru@gmail.com 

 

ตัวอยางเมื่อประยุกตแลว            

 

      

 

 

 

 

 

 



16 แบบตอบรับการเปนวิทยากร 

 แบบตอบรับการเปนวิทยากร เปนเอกสารท่ีเสนอใหวิทยากรพิจารณาลงนามตอบรับ องคประกอบ

สําคัญคือ คํานําหนา ชื่อ สกุล สังกัด เพ่ือเปนหลักฐาน และใชเบิกจายตอไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางการจัดหนากระดาษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5ซม. 

2.5ซม. 3ซม. 

ครุฑสูง 3ซม. 

ยอหนา 2.5 ซม. 

เริ่มจากจุดก่ึงกาง 

ยอหนาที่ 1 

ภาคเหต ุ

(ใคร,ทําอะไร, 

ที่ไหน,เมื่อไหร) 

ยอหนาที่ 2

ภาคประสงค

(แจงเหตุผลที่

เขียนหนังสือ) 

ยอหนาที่ 3 

ทิ้งทายเพ่ือขอ

ความหวัง 



ขั้นตอนของการทําหนังสือราชการ 

ลําดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช 

1 อาจารย/เจาของโครงการ มีความประสงคจะเชิญบุคคลภายนอก 

มาเปนวิทยากร 

ควรที่จะดําเนินการประสานเบื้องตนเพ่ือกําหนดวันเวลากอน 

 

2 อาจารยหรือเจาของเรื่อง รางพิมพขอความสําคัญ ตามแบบฟอรม สงงาน

ธุรการ ทาง อีเมลคณะครุศาสตร edu@g.lpru.ac.th 

10 นาที 

3 งานธุรการ จัดรูปแบบ และเพิ่มขอความใหสมบูรณ  20 นาที 

4 งานธุรการเสนอคณบดีหรือรองคณบดีที่รักษาราชการแทน ลงนาม 10 นาที 

5 งานธุรการลงเลขออกภายนอกลงในระบบ 10 นาที 

6 งานธุรการแสกนเก็บ และสงไฟลแกอาจารยเจาของเรื่อง 10 นาที 

7 งานธุรการมอบหนังสือตนฉบับแกอาจารยเจาของเรื่อง 

หรือ ดําเนินการสงตามชองทางท่ีเจาของเรื่องรองขอ 

20 นาที แลวแต

ชองทางสงที่เลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน Flowchart
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เทคนิคการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 

การทําหนังสือราชการใหถูกตองและรวดเร็วขึ้น 

1. มีคลัง ไฟลหนังสือราชการแบบตาง ๆ เชน หนังสือขอเรียนเชิญวิทยากร หนังสือขอความอนุเคราะห

สถานที่ หนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม  หนังสือขอความอนุเคราะหรถยนต เปนตน 

เมื่อมีผูรองขอใหทําหนังสือใด ๆ สามารถหยิบรูปแบบที่คลายคลึงมาใชไดโดยไมตองเสียเวลาราง

หนังสือใหม คิดคําใหม 

2. ใชฟอรน TH sarabun๙ เพ่ือใหตัวเลขที่พิมพ เปนเลขไทยทั้งหมด ทั้งนี้เพื่อลดปญหาการมีตัวเลข

หลายแบบปนกันในหนังสือฉบับเดียวกัน 

3. เนื้อหา ขอความที่อยูในคลัง เปนเนื้อหาที่ผานการแกไขจากลงนามแลว 

4. การทําหนังสือราชการไมมีถูกที่สุด และผิด  แตผูรางตองนึกถึงผูอาน และผูลงนามเปนสําคัญ 

5. การทําหนังสือเวียน ซึ่งมีจํานวนมาก สามารถใชลายเซ็นแสกนได   

โดยบันทึกขออนุญาตคณบดี  พรอมแนบตนฉบับใหคณบดลีงนามกอน 

6. เมื่อผูประสงคจะออกหนังสือภายนอก รางหนังสือมาเองแลว มีขอความที่ไมถูกตอง เนื้อหาไมชัดเจน 

 ไมควรวากลาว   

หากเปนนักศึกษา ใหอธิบาย เพ่ือเปนแนวทางให นักศึกษาไดนําไปปรับใชในอนาคตตอไป 

หรือเพียงแจงใหสงไฟลมายังอีเมล หรือแอปพลิเคชั่นไลน หรือในกลองขอความของเฟสบุก   

โดยงานธุรการจะดําเนินการจัดรูปแบบ พิสูจนอักษรใหเปนภาษาทางราชการ 

7. มารยาทของหนังสือราชการ ควรสงถึงผูรับลวงหนาอยางนอย 3 วันทําการ 

ดังนั้นเมื่อไดรับมอบหมายใหชวยสงจดหมาย  งานธุรการตองดําเนินการทันที และเชื่อวาจะทําให

ผูรับเกิดความพึงพอใจ เกิดแรงผลักดันในการจะปฏิบัติตามความประสงคในหนังสือ 

8. ที่ติดตอในสวนสุดทายของจดหมาย (หนวยงานที่ออกหนังสือ) จําเปนอยางยิ่งที่จะระบุชื่อหรือ

หมายเลขโทรศัพทของผูรับผิดชอบโครงการนั้นๆ โดยตรง เพ่ือใหผูที่มีขอคําถามเพิ่มเติมสามารถ

ติดตอไดสะดวก  ในปจจุบันสามารถใสหมายเลขโทรศัพทของอาจารยที่เปนผูประสานกับงานธุรการ

ไดเลย 

 


