
การทําหนังสือเชิญวิทยากร  
 

 

 

 

  การเชิญบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยมาเปนวิทยากรในโครงการตาง ๆ จําเปนตองมจีดหมายเชิญ

วิทยากร เพ่ือ 

1. เพ่ือใหบังคับบัญชาของวิทยากร และวิทยากร ทราบกําหนดการที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร 

2. เปนหลักฐานทางราชการ 

3. เปนหลักฐานที่ใชประกอบการเบิกจายคาตอบแทน 

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ไดใหความหมายของคําวา 

หนังสือราชการ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ไดแกไข

เพ่ิมเติมระเบียบขอ 9 ไววา “หนังสือราชการ ” คือเอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

     1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

     2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิ ใชสวนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

     3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดที่ไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

     4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

     5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

     6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับเขาจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

   การทําหนังสือเชิญวิทยากร คือการจัดทําหนังสือราชการจากคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลําปาง ถึงบุคคลหรือหนวยงานท่ีอยูภายนอกมหาวิทยาลัย  เพ่ือใหผูนั้นมาเปนผูใหความรูในดานตาง ๆ โดยมี

รูปแบบดังนี้ 

1. มขีนาดครุฑสูง 3 เซนติเมตร อยูตรงกลางหนากระดาษ 

 

 

 

 

  

 



2. ตัวหนังสือบรรทัดแรก อยูระดับตีนครุฑ 

3. ดานซายครุฑ เปนตัวยอหนวยงาน  ของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  

ใช  อว 0613.2/เลขที่ออก 

4. ดานขวาของครุฑ เปนที่อยูของคณะครุศาสตร 

คณะครุศาสตร  

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

อําเภอเมือง จังหวัดลําปาง 52100 

 

  
 

 

Tip: เวนพ้ืนที่ใหเจาหนาที่เปนผูเขียนเลขที่ออกหนังสือ  

 

5. เริ่มตนพิมพวันที่ตรงหางครฑุ  ใชรูปแบบ วันที-่เดือน-เลขป-พ.ศ. 

ตัวอยาง      16 กรกฎาคม  2564 

  

 
 

 

Tip: เวนพ้ืนที่ใหเจาหนาที่เปนผูลงวันที่   

 

 

 



6. เรื่อง : ตั้งชื่อที่ใหสั้น กระชับ เขาใจไดตั้งแตแรกอาน 

ขอเรียนเชิญเปนวิทยากร 

ขอเรียนเชิญบุคลากรเปนวิทยากร 

ขอความอนุเคราะหบุคลากรเปนวิทยากร 

 

7. เรียน : ทําจดหมายถึงใครใหระบุชื่อบุคคล   

กรณีสงถึงเจาตัวโดยไมตองขออนุญาตใคร มักใชกับผูที่มีตําแหนงสูงแลว  

ตัวอยาง     เรียน- -ผูชวยศาสตราจารย-ดร.กิตติพงษ- -วงคทิพย   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. อางถึง(ถามี) 

อางถึง ใชสําหรับจดหมายหรือเหตุการณกอนทําจดหมายฉบับนี้ ซึ่งการทําหนังสือเชิญ

วิทยากรเราจะไมนิยมใส  

 

9. สิ่งท่ีสงมาดวย(ควรมี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1. กําหนดการ   จํานวน  1 ฉบับ 

         2. แบบตอบรับ   จํานวน  1 ฉบับ 

 

 



10. เนื้อเรื่องยอหนาแรก 

ภาคเหตุเปนยอหนาเกริ่นนําเพ่ือแจงวา ใคร ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไหร เชน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. เนื้อเรื่องยอหนาท่ีสอง 

ภาคประสงคเปนการแจงสาเหตุท่ีทําจดหมายฉบับนี้ใหผูรับทราบ+ย้ําวัน เวลา และสถานที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. ยอหนาที่สาม 

ภาคสรุปเปนการทิ้งทายเพ่ือขอความหวัง และขอบคณุ 

 
 

 

 



 

13. คําลงทายใหพิมพตัวแรก ตรงกับหางครุฑ(ตรงกับวันที่) 

ใชคําวา  ขอแสดงความนับถือ   

         หรือ 

  นมัสการมาดวยความเคารพ 

 

14. ชื่อและตําแหนงผูลงนามในระดับคณะ  ผูที่สามารถลงนามในหนังสือราชการภายนอกคือ 

1)คณบดีคณะครุศาสตร หรือ 2)รองคณบดีที่รักษาราชการแทน  หรือ3)รองคณบดีที่ไดรับ

มอบหมายใหรับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ ตามหนังสือการมอบอํานาจของคณบดี เทานั้น 

 
    

15. ชื่อหนวยงานที่ออกหนังสือเปนชื่อหนวยงานยอยจากคณะซึ่งเปนผูรับผิดชอบโครงการ

ดังกลาว  ทั้งนี้ใหระลึกถึงผูรับ ซึ่งเปนผูทรงคุณวุฒิที่จะใหเกียรติมาเปนวิทยากรใหเรา 

ดังนั้นควรใหขอมูลชองทางการติดตอกลับกรณีมีปญหาหรือขอซักถาม หรือวิทยากรขอ

เลื่อนวันหรือเหตุจําเปนอ่ืนท่ีอาจสงผลตอกําหนดการจัดงาน 

ตัวอยางตามระเบียบงานสารบรรณ           สาขาวิชาภาษาไทย 

     โทร 054 237399 ตอ 7001 

     โทรสาร 054241303 

     จดหมายอิเล็กทรอนิกส edulpru@gmail.com 

 

ตัวอยางเมื่อประยุกตแลว            

 

      

 

 

 

 

 

 



16 แบบตอบรับการเปนวิทยากร 

 แบบตอบรับการเปนวิทยากร เปนเอกสารท่ีเสนอใหวิทยากรพิจารณาลงนามตอบรับ องคประกอบ

สําคัญคือ คํานําหนา ชื่อ สกุล สังกัด เพ่ือเปนหลักฐาน และใชเบิกจายตอไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางการจัดหนากระดาษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5ซม. 

2.5ซม. 3ซม. 

ครุฑสูง 3ซม. 

ยอหนา 2.5 ซม. 

เริ่มจากจุดก่ึงกาง 

ยอหนาที่ 1 

ภาคเหต ุ

(ใคร,ทําอะไร, 

ที่ไหน,เมื่อไหร) 

ยอหนาที่ 2

ภาคประสงค

(แจงเหตุผลที่

เขียนหนังสือ) 

ยอหนาที่ 3 

ทิ้งทายเพ่ือขอ

ความหวัง 



ขั้นตอนของการทําหนังสือราชการ 

ลําดับ ขั้นตอน เวลาที่ใช 

1 อาจารย/เจาของโครงการ มีความประสงคจะเชิญบุคคลภายนอก 

มาเปนวิทยากร 

ควรที่จะดําเนินการประสานเบื้องตนเพ่ือกําหนดวันเวลากอน 

 

2 อาจารยหรือเจาของเรื่อง รางพิมพขอความสําคัญ ตามแบบฟอรม สงงาน

ธุรการ ทาง อีเมลคณะครุศาสตร edu@g.lpru.ac.th 

10 นาที 

3 งานธุรการ จัดรูปแบบ และเพิ่มขอความใหสมบูรณ  20 นาที 

4 งานธุรการเสนอคณบดีหรือรองคณบดีที่รักษาราชการแทน ลงนาม 10 นาที 

5 งานธุรการลงเลขออกภายนอกลงในระบบ 10 นาที 

6 งานธุรการแสกนเก็บ และสงไฟลแกอาจารยเจาของเรื่อง 10 นาที 

7 งานธุรการมอบหนังสือตนฉบับแกอาจารยเจาของเรื่อง 

หรือ ดําเนินการสงตามชองทางท่ีเจาของเรื่องรองขอ 

20 นาที แลวแต

ชองทางสงที่เลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน Flowchart
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เทคนิคการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 

การทําหนังสือราชการใหถูกตองและรวดเร็วขึ้น 

1. มีคลัง ไฟลหนังสือราชการแบบตาง ๆ เชน หนังสือขอเรียนเชิญวิทยากร หนังสือขอความอนุเคราะห

สถานที่ หนังสือขออนุญาตจัดกิจกรรม  หนังสือขอความอนุเคราะหรถยนต เปนตน 

เมื่อมีผูรองขอใหทําหนังสือใด ๆ สามารถหยิบรูปแบบที่คลายคลึงมาใชไดโดยไมตองเสียเวลาราง

หนังสือใหม คิดคําใหม 

2. ใชฟอรน TH sarabun๙ เพ่ือใหตัวเลขที่พิมพ เปนเลขไทยทั้งหมด ทั้งนี้เพื่อลดปญหาการมีตัวเลข

หลายแบบปนกันในหนังสือฉบับเดียวกัน 

3. เนื้อหา ขอความที่อยูในคลัง เปนเนื้อหาที่ผานการแกไขจากลงนามแลว 

4. การทําหนังสือราชการไมมีถูกที่สุด และผิด  แตผูรางตองนึกถึงผูอาน และผูลงนามเปนสําคัญ 

5. การทําหนังสือเวียน ซึ่งมีจํานวนมาก สามารถใชลายเซ็นแสกนได   

โดยบันทึกขออนุญาตคณบดี  พรอมแนบตนฉบับใหคณบดลีงนามกอน 

6. เมื่อผูประสงคจะออกหนังสือภายนอก รางหนังสือมาเองแลว มีขอความที่ไมถูกตอง เนื้อหาไมชัดเจน 

 ไมควรวากลาว   

หากเปนนักศึกษา ใหอธิบาย เพ่ือเปนแนวทางให นักศึกษาไดนําไปปรับใชในอนาคตตอไป 

หรือเพียงแจงใหสงไฟลมายังอีเมล หรือแอปพลิเคชั่นไลน หรือในกลองขอความของเฟสบุก   

โดยงานธุรการจะดําเนินการจัดรูปแบบ พิสูจนอักษรใหเปนภาษาทางราชการ 

7. มารยาทของหนังสือราชการ ควรสงถึงผูรับลวงหนาอยางนอย 3 วันทําการ 

ดังนั้นเมื่อไดรับมอบหมายใหชวยสงจดหมาย  งานธุรการตองดําเนินการทันที และเชื่อวาจะทําให

ผูรับเกิดความพึงพอใจ เกิดแรงผลักดันในการจะปฏิบัติตามความประสงคในหนังสือ 

8. ที่ติดตอในสวนสุดทายของจดหมาย (หนวยงานที่ออกหนังสือ) จําเปนอยางยิ่งที่จะระบุชื่อหรือ

หมายเลขโทรศัพทของผูรับผิดชอบโครงการนั้นๆ โดยตรง เพ่ือใหผูที่มีขอคําถามเพิ่มเติมสามารถ

ติดตอไดสะดวก  ในปจจุบันสามารถใสหมายเลขโทรศัพทของอาจารยที่เปนผูประสานกับงานธุรการ

ไดเลย 

 


