
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างรูปแบบหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

 

 
 

 
 

 
 วันที่   …………………… 

 
เรื่อง   …………………………………….........................……………. 
 

เรียน   ………………………………………………………..………… 
 

อ้างถึง   …………………………………………...........…….  ลงวันที ่............................................... 
 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย   …………………………………….………  ลงวันที่ ................................................. 
 
 (ข้อความ)…..……….………………………….................……………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………...………………… 
 
 ……………………………………………………………………………………………..……………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………….……… 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือ………………………………………………………………………….…………………… 

 
      ขอแสดงความนับถือ 

 
    
 
  (………….………………..……) 
 อธิการบดี    
 
 

ส านักงานจัดการทรัพย์สิน  
โทร. X XXXX XXXX 
โทรสาร X XXXX XXXX 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
 
 
 
 

ชั้นความลับ 
ชั้นความด่วน 

1 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย    
ถนนพญาไท กรุงเทพฯ 10330 

2 ที่  อว 64.2.71/ ......... 

3 

4 

5 ต าแหน่ง หรือ ช่ือบุคคล 

6 

7 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย      ส่วนท่ีเป็นสาเหต ุ

8 
ส่วนความประสงค ์

ส่วนสรุปความ 

9 

3 บรรทัด 7 บรรทัด 

 10 

 11 

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)  12 
 13 

 14 

ชั้นความลับ 
 

ตัวอย่างหนังสือภายนอก          
อธิการบดี ลงนาม 

แบบท่ี ๑ 

หนังสือเลขท่ี               

1 บรรทัด 

1 บรรทัด 

1 บรรทัด 

1 บรรทัด 

1 บรรทัด 

๑๔ 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 



 
 
  
 
 

 
 
 

 
 วันที่   …………………… 

 
เรื่อง   …………………………………………......................................………. 
 

เรียน   ……………………………………………………………………………………………….… 
 

อ้างถึง   ……………………………………………….  ลงวันที่ ................................................................. 
 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย   ………………………………………..……      ลงวันที่ ................................................................ 
 

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

 …………………………………………………………………………………………………….…………….…………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………….………………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….………… 
  
 จึงเรียนมาเพ่ือ………………………………………………………………………………………………...………… 
 
   

  ขอแสดงความนับถือ 
 
    
  
 (………….………………..……) 
 รองอธิการบดี 
 ปฏิบัติการแทนอธิการบดี  
 

 
ส านักงานจัดการทรัพย์สิน  
โทร. X XXXX XXXX 
โทรสาร X XXXX XXXX 
**ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
 

ชั้นความลับ 

1 

ชั้นความด่วน 
 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย    
ถนนพญาไท กรุงเทพฯ 10330 
 

2 ที่  อว 64.2.71/ ......... 

3 

4 

5 ต าแหน่ง หรือ ช่ือบุคคล 

6 

7 

ส านักจัดการทรัพย์สิน จุฬาฯ และหรือ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย      ส่วนท่ีเป็นสาเหต ุ

8 ส่วนความประสงค ์

ส่วนสรุปความ 

9 

3 บรรทัด 

7 บรรทดั  10 

 11 

 12 

 13 

ชั้นความลับ 
 

 14 

ตัวอย่างหนังสือภายนอก           
รองอธิการบดี ลงนาม 

แบบท่ี ๑ 

(สว่นราชการเจ้าของเร่ือง) 

หนังสือเลขท่ี               

1 บรรทัด 

1 บรรทัด 

1 บรรทัด 

1 บรรทัด 

1 บรรทัด 

๑๕ 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 



 
 
 

 
 
 
 

 
   
 วันที่   …………………….…………… 

 
เรื่อง   ……………………………........................…………………............. 
 

เรียน   …………………………………………………………………….………………….……. 
 

อ้างถึง   ……………………………………….............……….   ลงวนัที่ .................................... 
     

สิ่งท่ีส่งมาด้วย   …………………………………………………..……   ลงวันที่ .................................... 
 

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

 …………………………………………………………………………………………………………………..………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………...………………… 
 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือ………………………………………………………………… 
    

  ขอแสดงความนับถือ 
 
    
  
 (………….………………..……) 
 ผู้อ านวยการส านักงานจัดการทรัพย์สิน  
 
  
ส านักงานจัดการทรัพย์สิน 
โทร. X XXXX XXXX 
โทรสาร X XXXX XXXX 
**ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
 
 
 

1 ส านักจัดการทรัพย์สิน  
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย     
ถนนพญาไท กรุงเทพฯ 10330 

2 ที ่ ทส ............ /.......... 

3 

4 

5 ต าแหน่ง หรือ ช่ือบุคคล 

6 

7 

ส านักจัดการทรัพย์สิน จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย      สว่นท่ีเป็นสาเหต ุ

8 ส่วนความประสงค ์

ส่วนสรุปความ 

9 

3 บรรทัด 
7 บรรทัด 

 10 

 11 

 12 

 13 
 14 

แบบท่ี ๑ 

ตัวอย่างหนังสือภายนอก           
ผู้อ านวยการส านักงาน ลงนาม 

ชั้นความลับ 
 

ชั้นความลับ 
 

หนังสือเลขท่ี               

1 บรรทัด 

1 บรรทัด 

ชั้นความด่วน 
 

1 บรรทัด 

1 บรรทัด 

1 บรรทัด 

๑๖ 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 



 
 

 
 
     
            

    No. 64.2.71 / …………….    C Chulalongkorn University 
        Phayathai Bangkok, Bangkok 10300 
        Tel : ……….. Fax : …………… 
 
 

1 January B.E. 25.. (19..) 
 
 

Sir, ……………….. 
 

   
Subject : …………………………………………………………………………………………………..……….. 

 
 ………………………………………………………………………………………………………………….……………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………..…….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……. 
 

        
 Very truly yours , 
 
 
 
 

        Assoc. Prof. Gp. Capt. Permyot  Kosolbhand, M.D. 
                                       Vice President 

His Excellency 
 
 
Assoc. Prof. Gp. Capt. Permyot  Kosolbhand, M.D. 
 Property  Management office 
(City) 
 
 
 

3 ซม. 

2 ซม. 

2 บรรทัด 

2 บรรทัด 

2 บรรทัด 

2 บรรทัด 

4-6 บรรทัด 

2 บรรทัด 

ประมาณ 3-5 ซม. 

ตัวอย่างหนังสือภายนอกแบบเปน็พิธีการ        
 (ภาษาอังกฤษ) 

แบบท่ี  ๑ 
ชั้นความลับ 

 
ประมาณ 3-5 ซม. 

2 บรรทัด 

1 บรรทัด 

๑๗ 



 
 

 
 
 
     
            

    No. 64.2.71 / …………….    C Chulalongkorn University 
        Phayathai Bangkok, Bangkok 10300 
        Tel : ……….. Fax : …………… 
 
 
 

1 January B.E. 25.. (19..) 
 
 

Dear Mr.  ………………………………………………..….. 
 

  Subject : ……………………………………………………………………………..……………………………….. 
 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………….……….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………. 
 
 

        Yours Sincerely, 
 
 
 
 

        Assoc. Prof. Gp. Capt. Permyot  Kosolbhand, M.D. 
                                       Vice President 

His Excellency 
 
Assoc. Prof. Gp. Capt. Permyot  Kosolbhand, M.D. 
 Property  Management office 
(City) 
 
 

3 ซม. 

2 ซม. 

2 บรรทัด 

2 บรรทัด 

2 บรรทัด 

2 บรรทัด 

4-6 บรรทัด 

2 บรรทัด 

ประมาณ 3-5 ซม. 

ตัวอย่างหนังสือภายนอกแบบไม่เป็นพิธีการ           
 (ภาษาอังกฤษ) 

แบบท่ี  ๑ 

ชั้นความลับ 
 

ประมาณ 3-5 ซม. 

2 บรรทัด 

1 บรรทัด 

๑๘ 



 
 

                  บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน    แผนก............ ฝ่าย........... ส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  โทร.       โทรสาร 
ที่   ทส ...../ปีพุทธศักราช                            วันที่   …………………… 
เรื่อง    ……………………………………………………… 
 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานจัดการทรัพย์สิน 
  
 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………   

                            
 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………  

 
 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
 
             (……………………………..) 
                                                          ผู้จัดการแผนก……………........... 

                      
 

 
 
 
 
 

ชั้นความลับ  (ถ้ามี) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 ซม. 

2.5 ซม. 

2.5 ซม. 

2.5 ซม. 

2 บรรทดั 

 3 

 5 

 4 
 2 
 1 

 6 

 8 

 7 

แบบท่ี ๒ 

ตัวอย่างหนังสือภายใน 
 

 ประมาณ 8  ซม. 

ชั้นความลับ(ถ้ามี) 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
 

๑๙ 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 



 
 

ชั้นความลับ  (ถ้ามี) 
 

 
 

ที่  อว 64.2.71/………. 
 

ถึง…………………………………. 
 
 
 

 (ข้อความ)…..……….…………………………………………………….................................………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………..…………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….……… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………..……… 
 
   
 
             (ส่วนราชการทีส่่งหนังสือออก) 
      (ตราชื่อส่วนราชการ ) 
                                                                              (วัน เดือน ปี) 
     (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 
          
  
 
 
ส านักงานจัดการทรัพย์สิน  
โทร. X XXXX XXXX 
โทรสาร .xxxxxxx 
**ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 

 
 
 
 

ชั้นความลับ  (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

ด่วนที่สุด 

ส่วนราชการ หน่วยงาน หรือ ช่ือบุคคล 

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 

3 บรรทัด 

2 

3 

4 

5 

3 บรรทัด 

6 

8 

9
ต
ต
ต
8 

ตัวอย่างหนังสือประทับตรา 

แบบท่ี ๓ 

7
5 

๒๐ 

1     บรรทดั 1 
2 



 
 

 
 

                                                                                    

 
 

ค าสั่ง ส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
              ที่............../ (ปีพุทธศักราช)......... 

เรื่อง.......................................................................... 
 

                                   
 

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………….….…… 

 

ทั้งนี ้ตั้งแต่…………………………………… 
             
                                                
                                   สั่ง  ณ วันที่   ................................................. 

 
       
 
 

(รองศาสตราจารย์ ดร.วิศณุ  ทรัพย์สมพล) 
รองอธิการบดี 

          ปฏิบัติการแทนอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ซม. 

5  ซม 

5   ซม 

2  ซ.ม
ซซม

 

mkn 

2  ซม 

 

3 บรรทัด 

1 บรรทัด 

 1 
 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

แบบท่ี ๔ 

ตัวอย่างค าสั่ง 

๒๑ 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 

1     บรรทดั 1 
2 



 
 

 
                                                                                    

        

                                                                            
ค าสั่ง  ส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

ที.่............./ 2556 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานด าเนินงานระบบสารบรรณของส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

 
 

  ด้วยส านักงานจัดการทรัพย์สิน  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เห็นควรแต่งตั้งคณะท างานด าเนินงาน
ระบบสารบรรณของส านักงานจัดการทรัพย์สิน โดยมีภาระหน้าที่เพ่ือปรับปรุงระบบงานที่เก่ียวกับงานสารบรรณให้
เป็นระบบมาตรฐานและเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และ ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. 2554    ทั้งนี้เพ่ือให้พนักงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันส าหรับผู้ที่
ต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นประจ าหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้สามารถปฏิบัติแทนกันได้ จึงเห็นควรแต่งตั้งคณะท างาน
ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ แพทย์หญิง ยุวรีย์  พิชิตโชค           ที่ปรึกษา 
2. ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักงาน สายงานสนับสนุนองค์กร  ประธานคณะท างาน 
3. ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป     คณะท างาน 
4. ผู้อ านวยการฝ่ายบัญชีและการเงิน    คณะท างาน 
5. ผู้จัดการแผนกธุรการ               เลขานุการ 
6. เลขานุการอาวุโส  (นางนวิยา แดงนิยม)   ผู้ช่วยเลขานุการ 
7. พนักงานแผนกธุรการ (นางสาวลัดดา  แก้วสว่าง)    ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไปจนเสร็จการ             
                                               
                                   สั่ง  ณ วันที่ 28           กุมภาพันธ์     พ.ศ. 2556 

 
 
     

(รองศาสตราจารย์ นาวาอากาศเอก นายแพทย์เพ่ิมยศ  โกศลพันธุ์) 
รองอธิการบดี 

          ปฏิบัติการแทนอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบท่ี ๔ 

ตัวอย่างการพิมพ์ 
เนื้อหาค าสั่ง  

๒๒ 



 
 

 

 
 

 

 
ระเบียบ (ชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ) 

ว่าด้วย ………………………………………. 
(ฉบับที…่………………. ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ) 

พ.ศ. ………………………. 
__________________________ 

 
 

 (ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้
อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ………………………………………..……………พ.ศ. …………………………..” 
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่…………………………………………………………..……..…………….เป็นต้นไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….………………. 
 ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้น าข้อผู้รักษาการไปก าหนดเป็นข้อ
สุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวด ๑) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….……………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
 
 

ประกาศ ณ วันที่ ………………………………พ.ศ. ……………..…… 
       
 
 
       (ลงชื่อ) 
                 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                      (ต าแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 

 
( 
12) 

 1 
 2 

 3 
 4 

 5 

 6.3 

 6.2 

 6.1 

 9 

 8 

 7 

1 บรรทัด 

2 บรรทัด 

3 บรรทัด 

ตัวอย่างแบบระเบียบ  

แบบท่ี ๕ 

๒๓ 

1     บรรทดั 1 
2 



 
 

 
 
 
               
 

ข้อบังคับ (ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
ว่าด้วย ………………………………………. 

(ฉบับที…่………………. ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ) 
พ.ศ. ………………………. 

__________________________ 
 

 (ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายที่ให้
อ านาจออกข้อบังคับ 
 ข้อ ๑ ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ……………………………………………….……………พ.ศ…………………..” 
 ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่…………………………………………………………….……………….เป็นต้นไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้น าข้อผู้รักษาการไปก าหนดเป็นข้อ
สุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวด ๑) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….………. 
 
 

ประกาศ ณ วันที่ …………………………..…พ.ศ. ……………… 
       
 
 
       (ลงชื่อ) 
                 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                      (ต าแหน่ง) 
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 5 

 6.1 

 6.2 

 6.3 

 7 

 9 
 8 

3 บรรทัด 

แบบท่ี ๖ 

ตัวอย่างแบบข้อบังคับ  

1 บรรทัด 

๒๔ 

1     บรรทดั 1 
2 



 
 

 
 
 
 

 
 
                                                                                                          

ประกาศ   จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
เรื่อง.......................................................................... 

 
                                           

………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

                 ประกาศ ณ วันที่   ....................................... พ.ศ.  .................. 
 
 
 

        (รองศาสตราจารย์ ดร.วิศณุ  ทรัพย์สมพล) 
รองอธิการบดี 

           ปฏิบัติการแทนอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.5 ซม. 
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5  ซม 

5    ซม 

2  ซ.ม
ซซม

 

mkn 

2  ซม 

3 บรรทัด 

3 บรรทัด 

 1 

 3 

 2 

 4 

 6 

 5 

ตัวอย่างประกาศ  

แบบท่ี ๗ 

1 บรรทัด 

๒๕ 



 
 

 
 

 

 
ประกาศ  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการความร่วมมือของ 3 ฝ่าย เพ่ือพัฒนาพื้นที่บริเวณ 
เขตพาณิชย์ของมหาวิทยาลัยให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

(ส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาฯ สถานีต ารวจนครบาลปทุมวัน และ ส านักงานเขตปทุมวัน) 
 

 
เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินงาน   และเพ่ือให้การบริหารงานพ้ืนที่เขตพาณิชย์ของมหาวิทยาลัย

ให้เกิดประสิทธิภาพ   จึงเห็นสมควรแต่งตั้งให้ผู้มีรายนามและต าแหน่งต่อไปนี้เป็น คณะกรรมการความร่วมมือของ 
3 ฝ่าย  เพ่ือพัฒนาพ้ืนที่บริเวณเขตพาณิชย์ของมหาวิทยาลัยให้เกิด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด  ดังนี้ 

1. รองศาสตราจารย์ ประพันธ์พงศ์  เวชชาชีวะ                         ที่ปรึกษาคณะกรรมการ 
ฝ่ายส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
2. รองอธิการบดี                                                              ประธานคณะกรรมการ 

(รองศาสตราจารย์ นาวาอากาศเอก นายแพทย์เพ่ิมยศ โกศลพันธุ์) 
3. ผู้ช่วยอธิการบดี (รองศาสตราจารย์ ดร.ชัชชาติ  สิทธิพันธุ์)                         กรรมการ 
4. ผู้อ านวยการส านักงานจัดการทรัพย์สิน                                                กรรมการ 
5. ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักงานจัดการทรัพย์สิน                                         กรรมการ 

สายงานระบบวิศวกรรมและกายภาพ 
6. ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักงานจัดการทรัพย์สิน สายงานสนับสนุนองค์กร           กรรมการ                   
7. ผู้อ านวยการฝ่ายบัญชีและการเงิน  ส านักงานจัดการทรัพย์สิน                     กรรมการ 
8. ผู้อ านวยการฝ่ายกฎหมายและนิติกรรม  ส านักงานจัดการทรัพย์สิน               กรรมการ 
9. ผู้ช่วยผู้จัดการศูนย์การค้าสยามสแควร์                                                 กรรมการ 
10. ผู้จัดการแผนกวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม                                           กรรมการ 
ฝ่ายสถานีต ารวจนครบาลปทุมวัน 
11. ผู้ก ากับการสถานีต ารวจนครบาลปทุมวัน                               รองประธานกรรมการ 
12. รองผู้ก ากับการจราจร สถานีต ารวจนครบาลปทุมวัน                                กรรมการ 
13. รองผู้ก ากับการสืบสวนและสอบสวน สถานีต ารวจนครบาลปทุมวัน               กรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการพิมพ์ 
เนื้อหาประกาศ  

แบบท่ี ๗ 

๒๖ 
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 14.  รองผู้ก ากับการป้องกันและปราบปราม สถานีต ารวจนครบาลปทุมวัน              กรรมการ 
 15.  สารวัตรธุรการ สถานีต ารวจนครบาลปทุมวัน                                           กรรมการ 
 
ฝ่ายส านักงานเขตปทุมวัน 
 16.  ผู้อ านวยการเขตปทุมวัน                                                     รองประธานกรรมการ 
 17.  ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขตปทุมวัน                                                             กรรมการ 

18.  หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ เขตปทุมวัน                                                            กรรมการ 
19.  หัวหน้าฝ่ายโยธา เขตปทุมวัน                                                              กรรมการ 
20.  หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ เขตปทุมวัน                        กรรมการ 
21.  หัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล เขตปทุมวัน                                     กรรมการ 
22.  หัวหน้าฝ่ายรายได้ เขตปทุมวัน                                                            กรรมการ 

ฝ่ายส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
23.  ผู้จัดการแผนกบริการงานส านักงาน                                                     เลขานุการ 
24.  ผู้จัดการแผนกบริหารงานทั่วไป ส่วนบริหารสยามกิตติ์                               เลขานุการ 
25.  ผู้จัดการแผนกปฏิบัติการเขตพาณิชย์                                                   เลขานุการ 
26.  นายวิทยา  น้อยบ ารุง                                                               ผูช้่วยเลขานุการ 

 
โดยมีพันธกิจ ดังนี้ 

1. ก าหนดนโยบายและแนวทางมาตรการการประสานงานการจราจร และการปรับปรุงพัฒนาพื้นที่  
เพ่ือสร้างสิ่งแวดล้อมที่ดีแก่ชุมชนบริเวณท่ีดินเขตพาณิชย์ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

2. ก าหนดนโยบายและแนวทางการจัดความเป็นระเบียบเรียบร้อยและความปลอดภัยในที่ดินเขต
พาณิชย์ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

3. ก าหนดมาตรการการด าเนินการร่วมกันเพื่อบรรลุพันธกิจข้างต้น 
ทั้งนี้โดยให้มีวาระการด าเนินงานตั้งแต่บัดนี้จนถึงวันที่ 31 ธันวาคม 2553  และเห็นสมควรให้

บุคคลภายนอกมีสิทธิ์ได้รับค่าเบี้ยประชุมตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
 

ประกาศ ณ วันที่             ธนัวาคม  พ.ศ. 2555 
 
 
 
 

  (ศาสตราจารย์ นายแพทย์ ภิรมย์  กมลรัตนกุล)  
อธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 

๒๗ 



 
 

 
  

 
ข่าว (ชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว) 

เร่ือง ………………………………………………… 
ฉบับที่ ………………….  (ถา้มี) 

 
 

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

 
 
 
 
   (ส่วนราชการที่ออกข่าว) 

                    (วัน เดือน ปี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
( 
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3 บรรทัด 

2 บรรทดั 

2 บรรทัด 

mkn 

3  ซม 2  ซม 

ตัวอย่างแบบข่าว  

แบบท่ี ๘ 

mkn 

2  ซม 

๒๘ 



 
 
 
 

 
 
 
เลขที…่………………………              (สว่นราชการเจ้าของหนังสือ) 
  
 
 (ข้อความ) หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะให้การรับรอง
พร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง)……………………………………………….…………... 
………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….……………
………………………………………………………..……………… 
 
           ให้ไว้ ณ วันที่……………………..พ.ศ………………….. 
         
  
 
 

(ลงชื่อ) 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
            (ต าแหน่ง) 
(ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ) 
 
 
 
 
 
   
 

(ประทับตราชื่อส่วนราชการ) 
 
(ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปถ่าย 
(ถ้ามี) 

แบบท่ี ๙  

ตัวอย่างแบบหนังสือรับรอง  

3 บรรทดั 

๒๙ 



 
 

 
รายงานการประชุม  ........................... 

ครั้งที ่ 2 /2556   
วันที ่ 2  กุมภาพันธ์  2556  เวลา .............. น.  

ณ  ห้องประชุม  202  อาคารส านักงานจัดการทรัพย์สิน  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 
 
ผู้มาประชุม 
1. ...................................................................................                                     ประธานกรรมการ 
2. ....................................................................................      รองประธานกรรมการ 
3. ....................................................................................       กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
4. ....................................................................................       กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
5. ...................................................................................                                  กรรมการและเลขานุการ 
6. ...................................................................................    เลขานุการ 
7. ...................................................................................      ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
ผู้ไม่มาประชุม (ระบุเฉพาะช่ือ-นามสกุล ไม่ต้องระบุต าแหน่ง) 
1.  ....................................................................................                                                                        
2. .....................................................................................                                                                    
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. ..................................................................................... 
2. ..................................................................................... 

 
เริ่มประชุมเวลา  .................... น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดการทรัพย์สิน ครั้งที่ 2/2556 (วันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2556) 

 

ตัวอย่างรายงานการประชุม  

แบบท่ี ๑๐  

๓๐ 
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ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ 
 

 สรุปประเด็นที่เสนอ    เพ่ือทราบ 
 มติที่ประชุม รับทราบ 

 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 2/2554 (วันที ่2  กุมภาพันธ์  2556)                

ประธานเสนอรายงานการประชุมคณะกรรมการจัดการทรัพย์สิน ครั้งที่ 1/2555 (วันที่ 5 มกราคม  
2555)  ต่อที่ประชุม   

ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการจัดการทรัพย์สิน ครั้งที่ 9/2554 (วันที่ 
22 กันยายน 2554)   
 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องเสนอเพื่อทราบ  
3.1   ชื่อวาระ 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………. 

 สรุปประเด็นที่เสนอ    เพ่ือทราบ 
 มติที่ประชุม ........................................................................................................ 

 
ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมคราวก่อน 

4.1 เพื่อทราบ 

4.1.1 ชื่อวาระ         
……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………. 
   สรุปประเด็นที่เสนอ   เพ่ือทราบ…………………………………………………………………. 
    มติที่ประชุม ………………………………………………………………………………... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดการทรัพย์สิน ครั้งที่ 2/2556 (วันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2556) 

 
๓๑ 
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4.2 เพื่อพิจารณา 

4.2.1 ชื่อวาระ 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………. 

  สรุปประเด็นที่เสนอ ……………………………………………………………………….. 
  มติที่ประชุม ………………………………………………………………………………. 

 
ระเบียบวาระท่ี  5.   เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา   (เป็นเรื่องใหม่) 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………. 

 สรุปประเด็นที่เสนอ ………………………………………………………………………...    
  มติที่ประชุม ……………………..…………………………………………………………………. 

 
ระเบียบวาระท่ี  6.   เรื่องอ่ืนๆ  (เป็นเรื่องไม่ได้แจ้งล่วงหน้ามาขอเพิ่มในตอนหลัง) 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………. 

 สรุปประเด็นที่เสนอ ………………………………………………………………………...    
  มติที่ประชุม ……………………..…………………………………………………………………. 

 
ปิดประชุมเวลา  ......  น. 

(นางสาว...............................) 
ผู้บันทึกรายงานการประชุม 

 
 

(นางชุติมา  อรรถวรรัตน์) 
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดการทรัพย์สิน ครั้งที่ 2/2556 (วันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2556) 
 

๓๒ 



 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานจัดการทรัพย์สิน 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

22  สิงหาคม  2555 
 

เรื่อง   เชิญประชุมคณะกรรมการจัดการทรัพย์สิน 
เรียน 
 
 

ด้วยจะมีการประชุมคณะกรรมการจัดการทรัพย์สิน ครั้งท่ี 9/2555   ในวันศุกร์ที่ 24  สิงหาคม  
2555  เวลา 17.00 น.  ณ ห้องประชุม 202 ส านักงานจัดการทรัพย์สิน  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย   ตาม
ระเบียบวาระการประชุมดังนี้ 

 
ระเบียวาระ                                      เรื่อง                               เอกสารประกอบหมายเลข 

1.    เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ 
 
 

2.    เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่  8/2555  (วันที่  30  กรกฎาคม  2555)                           1 
 
 

3.    เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
3.1   รายงานการด าเนินงานของส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาฯ ประจ าเดือน กรกฎาคม 2555         

 
4.    เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมคราวก่อน 
        4.1   เพื่อทราบ 
               4.1.1   การขายสิทธิการเช่า (Leasehold) และการให้เช่าอาคารที่พักอาศัยของอาคารจัตุรัสจามจุรี 
         4.2   เพื่อพิจารณา  
               4.2.1   การขออนุมัติจ้างผู้สอบบัญชีของส่วนบริหารกิจการตลาด ปี 2555             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบท่ี ๑๐ 
ตัวอย่างรายงานการประชุม  

กรณีเชญิบุคคลภายนอกไม่เป็นทางการ 
(หากจะเชิญเป็นทางการ ให้พิมพ์ตามแบบตัวอย่างหนังสือ

ภายนอกตามแบบที ่1 ของคู่มือ) 

๓๓ 



 
 

-2- 
 

 

5.    เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  
 5.1 ร่างระเบียบส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาฯ ว่าด้วยการลาของพนักงาน พ.ศ.  ............... 
 

 
6.    เรื่องอ่ืนๆ 
              
 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลาดังกล่าว จักเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นางชุติมา  อรรถวรรัตน์) 
ผู้อ านวยการส านักงานจัดการทรัพย์สิน 

กรรมการและเลขานุการ 
   
 
แผนกเลขานุการกิจ  ส่วนธุรการกลาง 
ส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาฯ   
โทร. 0-2218-3590  
ต่อ 221, 222, 225 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๔ 



 
 
 

 

 
                                         บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน     แผนกเลขานุการกิจ ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานจัดการทรัพย์สิน โทร. 83590 ต่อ 223   
ที่                             วันที่  22  กุมภาพันธ์  2556 
เรื่อง  ขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการปกครองหอพักพวงชมพู (U Center 1 และ U Center 2) 

เรียน   

  ด้วยจะมีการประชุมคณะกรรมการปกครองหอพักพวงชมพู (U Center 1 และ U Center 2) 
ครั้งที่  2/2556    ในวันอังคารที่  26  กุมภาพันธ์  2556   เวลา 10.00 น.  ณ ส านักงานโครงการหอพัก
พวงชมพู  ชั้น 2   โดยมีระเบียบวาระการประชุม  ดังนี้ 

ระเบียบวาระ                     เรื่อง           เอกสารประกอบหมายเลข 

1.  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ 1/2556  (วันที่ 9 มกราคม 2556)                       1 

2.  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
2.1 รายงานการเขา้พักของนิสิตประจ าเดือน  มกราคม  2556 

3.  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมคราวก่อน            
3.1 น้ าท่วมบริเวณทางเดินกลางหอพัก U-Center 1 เนื่องจากท่อระบายน้ าตัน 
3.2 ร้านเกมส์เปิดเกินเวลาที่กฎหมายก าหนดและผิดเงื่อนไขการเช่าพื้นที่ 

4.  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา       
4.1 หลักเกณฑ์และข้ันตอนการอนุญาตให้นิสิตเข้าพักชั่วคราว (พักแขก) 
4.2 นิสิตช่วยงานอาจารย์ปกครอง ขออนุญาตพักในหอพักถึงเดือนพฤษภาคม 2556 เพ่ือรอส าเร็จการศึกษา 

5.  เรื่องอ่ืน ๆ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และ สถานที่ดังกล่าวด้วย              
จกัขอบคุณยิ่ง 

(นางรัชดาภรณ์  พงษ์เสถียรศักดิ์) 
ผู้จัดการส่วนธุรการกลาง 

 
 
 
 
 

แบบท่ี ๑๐  

ตัวอย่างรายงานการประชุม  
กรณีเชิญบุคคลภายในเข้าร่วมประชุม 

๓๕ 
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แบบท่ี ๑๑ 

อ านาจการลงนามหนังสือ 
(ภายในฝ่าย/ส่วนงาน) 

๓๖ 



 
 

 

แบบท่ี ๑๑ 

อ านาจการลงนามหนังสือ 
(น าเสนอแฟ้มผู้บริหาร) 

๓๗ 



 
 

 
 

แบบท่ี ๑๑ 

อ านาจการลงนามหนังสือ 
(น าเสนอแฟ้มผู้บริหาร) 

๓๘ 



 
 
 
 

Flow  Chart                           
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แบบท่ี ๑๑  

การลงทะเบียนรับหนังสือ 
จากภายนอก 

 

๓๙ 
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แบบท่ี ๑๑  

การเสนอหนังสือจากภายนอก 

๔๐ 



 
 

 


