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ค ำน ำ 
 
 การติดต่อสื่อสารมีหลายทาง การเขียนหนังสือก็เป็นอีกช่องทางหนึ่ง  มีความส าคัญยิ่งต่อการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานในองค์กร โดยให้มีรูปแบบไปในทิศทางเดียวกัน จึงเห็นความส าคัญของการให้ความรู้
ในเรื่องการร่างหนังสือโต้ตอบ  เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  สร้างความเข้าใจ และส่งเสริมบุคลากรให้มี
สามารถต่อยอดความรู้ถ่ายทอดประสบการณ์ให้กับเพ่ือนร่วมงานที่เข้าใหม่   ก่อให้เกิดความเป็นระบบ        
ในการปฏิบัติงาน  มีแบบฟอร์มที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  ทั้งยังเป็นการบริหารงานส านักงานให้ดียิ่งขึ้น  

การจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เป็นอีกเวทีหนึ่งที่จะแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ ให้ระหว่าง
เพ่ือนร่วมงาน ได้รับทราบและเป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการท างานร่วมกัน เพ่ือประโยชน์ต่อองค์กร และบุคลากร
กองกลาง 
  
 
   
         แผนกสารบรรณ 
             กองกลาง 
         มิถุนายน  2560 
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รำยงำนผลกำรจัดโครงกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

หัวข้อ “กำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ” 
วันอังคำรที่ 30 มิถุนำยน 2560 เวลำ 13.30 – 16.00 น. 

ณ ห้องประชุม 2 อำคำรอ ำนวยกำร ชั้น 2 
มหำวิทยำลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
---------------------------------------------- 

 
 

1. ช่ือโครงกำร  โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้หัวข้อ “การร่างหนังสือโต้ตอบ” 

2. หลักกำรและเหตุผล 
   

หนังสือถือเป็นเอกสารส าคัญขององค์กรที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร โต้ตอบและประสานงาน
ระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาภายในหน่วยงาน ตลอดจนการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอก การเขียนหนังสือที่ดีจ าเป็นต้องอาศัยเทคนิค และความช านาญ ศิลปะและความเข้าใจเชิงภาษาเป็น
อย่างดีของผู้ปฏิบัติงาน นอกจาก จะท าให้การท างานในองค์กรมีระบบ ระเบียบแบบแผนที่ดี ดังนั้น บุคลากร
ของหน่วยงานจ าเป็นต้องมีความรู้ในการร่างหนังสือที่ถูกต้อง มีหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มเดียวกัน เพ่ือช่วยให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

กองกลาง  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ เป็นหน่วยงานกลางในการดูแล ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารก่อนน าเสนอผู้บริหาร ได้เห็นถึงความส าคัญของ “การร่างหนังสือโต้ตอบ” เพ่ือให้    
ถูกหลัก  จึงได้จัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่องการร่างหนังสือโต้ตอบ เพ่ือเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ และ
แลกเปลี่ยนความรู้ การฝึกอบรมภาคปฏิบัติ เพ่ือให้บุคลารกร กองกลางเกิดความรู้ ความช านาญ สามารถใช้
แบบฟอร์มหนังสือประเภทต่างๆ  ได้อย่างถูกต้อง  ชัดเจน และตรงตามวัตถุประสงค์   

3.  วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือพัฒนาบุคลากร ต่อยอดทบทวนความรู้ความเข้าใจ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้กัน เพื่อให้

เข้าใจถึงปัญหา และหลักการและวิธีการที่ถูกต้องในการร่างหนังสือโต้ตอบ ต่อเนื่องจาก
ได้รับการอบรมมาแล้วในปีการศึกษา 2558   

2.  เพ่ือให้บุคลากรเกิดความช านาญในการร่างหนังสือได้อย่างถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
3.  เพื่อค้นหาองค์ความรู้และประสบการณ์จากผู้เข้ารับการอบรม โดยสามารถถ่ายทอดให้กับ 
    เพ่ือนร่วมงานหรือบุคลากรใหม่ได้ 
4. สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการท างาน 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงกำร 
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4. กลุ่มเป้ำหมำย            บุคลากรกรกองกลาง ที่ปฏิบัติงานด้านเอกสาร จ านวน  16   คน 

5. ระยะเวลำด ำเนินงำน    ในวันที่   30   พฤษภาคม  2560  เวลา  13.30 – 16.00 น. 

6. สถำนที่ด ำเนินกำร   ห้องประชุม 2   อาคารอ านวยการ  
     มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ    

7.   งบประมำณ         - 

8.  รูปแบบและเนื้อหำ 

 กำรบรรยำยสรุปกำรเขียนหนังสือโต้ตอบและฝึกปฏิบัติ 
  1. สรุป หลักการ รา่งหนังสือชนิดต่างๆ 
  2. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ตอบข้อซักถาม 

9. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
  1. ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รับทราบถึงหลักการเขียนหนังสือท่ีถูกต้อง  
  2. ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ด้านการร่างหนังสือโต้ตอบ 
  3. ได้องค์ความรู้ที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 
  4. ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถน าไปประยุกต์ใช้และสามารถถ่ายทอดให้กับเพ่ือนร่วมงานได้ 

10.  กำรประเมินผล     ใช้แบบประเมินความพึงพอใจ 
 

----------------------------------------------- 
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ส่วนส ำคัญของหนังสือ  
หนังสือ  ประกอบไปด้วย  3 ส่วนส าคัญ  ได้แก่ 

            1.  ส่วนหัวเรื่อง             
    2.  ส่วนเนื้อเรื่อง 
   3.  ส่วนท้ำยเรื่อง 
 ประเภทของหนังสือ  

หนังสือแบ่งได้  6 ประเภท ดังนี้ 

1. หนังสือภำยนอก   
คือ หนังสือติดต่อระหว่างองค์กรไปยังหน่วยงานภายนอกหรือบุคคคลภายนอก 

มหาวิทยาลัย 

   2. หนังสือภำยใน 
    คือ หนังสือที่ใช้ติดต่อระหว่างหน่วยงานภายในองค์กรเดียวกัน 

3. หนังสือประทับตรำ   
    คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของผู้บริหารระดับหัวหน้าหน่วยงาน

ขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ   

   4. หนังสือสั่งกำร มี 3 ชนิด คือ 
- ค ำสั่ง    คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชีสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบ 
                 ด้วยกฎหมาย   

                                 - ระเบียบ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยอาศัยอ านาจ 
              ของกฎหมาย   

   - ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจ                
ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ 

5. หนังสือประชำสัมพันธ์ 
                  คือ บรรดาข้อความท่ีประกาศให้ทราบหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะ

แนวทางปฏิบัติ ได้แก่ ประกำศ ข่ำว แถลงกำรณ์ 

6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐำน 
                 ได้แก่ หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  
 
   

ส่วนที่  2  กำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ 
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ชั้นควำมเร็ว 3 ประเภท 
- ด่วน                                   
- ด่วนมาก          จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้ที่มุมซ้ายบนของหน้าแรก และหน้าซองหนังสือ 
- ด่วนที่สุด 

ชั้นควำมลับ 3 ชั้น 
- ลับ 
- ลับมาก           จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบน 
- ลับที่สุด           และด้านล่างทุกหน้าของเอกสารและหน้าซองเอกสาร 

โครงสร้ำงของหนังสือ 

โครงสร้ำงหนังสือติดต่อมี 4 ส่วน 
1. ส่วนหัวหนังสือ 
2. ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป 
3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
4. ส่วนท้ายหนังสือ 

1. ส่วนหัวหนังสือ   
 -  ชื่อเรื่อง  ควรมีความยาวไม่เกิน 2 บรรทัด เป็นประโยคหรือวลี พอรู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร 

- ประกอบด้วย ที่  วัน เดือน ปี  เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย  

2. ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป  

คือข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือ เป็นการบอกกล่าวว่าเหตุใดจึงต้องมีหนังสือ
ไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าข้ึนต้น อาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอนเดียว หรือกล่าวถึงเรื่อง
เดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนหนึ่ง หรือเรื่องสืบเนื่องต่อมาอีกตอนหนึ่งแล้วก็แจ้งจุดประสงค์  
  - เริ่มต้นด้วยค าที่เหมาะสม                                        

          ด้วย                     ใช้ในกรณีเป็นเรื่องใหม่ 
เนื่องจาก               ไม่มีค าว่า “นั้น” อยู่ท้ายประโยค                            
เนื่องด้วย 

 
ตาม                    ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน 
ตามท่ี                  ท้ายประโยคตามด้วยค าว่า “นั้น”  
ตามหนังสือที่         หรือ ความแจ้งแล้วนั้น/ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 - ใช้สรรพนามให้เหมาะสม 
 - อ้างเหตุที่มีหนังสือไปให้ถูก 
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3. ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
 - เขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่อง 
 - ความมุง่หมายที่มีหนังสือไป 
 

4. ส่วนท้ำยหนังสือ 
              - ค าลงท้าย    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

- ตรงกับจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณาอนุมัติ  
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 
 

    
 เทคนิคกำรร่ำงหนังสือ โดยใช้หลัก  5W 1H 
              WHO   WHAT   WAY    WHEN     WHERE    HOW    

  ใคร      อะไร     ท ำไม     เมื่อไหร่    ที่ไหน       อย่ำงไร 
   (Who)  ด้วยกองกลาง  (What)   ก าหนดจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหัวข้อเรื่อง 

การร่างหนังสือโต้ตอบและการเขียนรายงานการประชุม    ให้กับบุคลากรที่ท าหน้าที่ด้านธุรการ   กองกลาง 
จ านวน 16 คน (Why)   โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ และเข้าใจในหลักการร่างหนังสือโต้ตอบ 
และการเขียนรายงานการประชุม สามารถน าไปปฏิบัติงานประจ าได้ (When) โดยก าหนดจัดขึ้นในวันอังคาร  
ที่ 30 พฤษภาคม 2560 เวลา 13.30 – 16.30 น. (Where) ณ ห้องประชุม 2 อาคารอ านวยการ 
    รูปแบบของโครงการ  (How) 
   - สรุปความรู้ที่ได้รับ 
   - การแลกเปลี่ยนเรียรรู้ 
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ภำพกิจกรรม 
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ตอนที ่1 ข้อมูลผู้ตอบแบบประเมิน 

 การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ มีการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลจากบุคลากรกองกลางที่ท างานด้าน
เอกสาร โดยใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล จ านวน 16 ชุด  
 จากการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลความพึงพอใจ โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่องการร่างหนังสือ
โต้ตอบ 

- บุคลากรที่เข้าร่วมโครงการ จ านวน      16   คน 
 -  ผู้ตอบแบบสอบถาม  จ านวน      14   คน   คิดเป็นร้อยละ 87.50 

ได้น าความคิดเห็นของผู้ตอบแบบประเมินมาประมวลผล โดยใช้ค่าทางสถิติ ได้แก่ค่าเฉลี่ย  (     )    
และค่าเบี่งเบนมาตรฐาน (S.D.) แบ่งออกเป็น 5 ระดับ โดยใช้เกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับคะแนน ระดับควำมพึงพอใจ 
 

4.50-5.00 
3.51-4.50 
2.51-.3.50 
1.51-2.50 
1.00-1.50 

 

 
มากที่สุด 

มาก 
ปานกลาง 

น้อย 
น้อยที่สุด 

ส่วนที่ 3 ผลกำรประเมินควำมพึงพอใจผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
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ตอนที่ 2 ความคิดเห็นในการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

 
หัวข้อประเมิน 

ค่ำเฉลี่ยระดับ
ควำมพึงพอใจ 

(    ) 

ค่ำเบี่ยงเบน
มำตรฐำน 

(S.D.) 

แปลผลค่ำเฉลี่ย
ระดับ 

ควำมพึงพอใจ 

1.ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ 
1.1 ก่อนการเข้าร่วมโครงการ 3.07 0.82  

1.2 หลังการเข้าร่วมโครงการ 4.07 0.47  

2.รูปแบบกำรจัดกิจกรรม 
2.1 ความเหมาะสมของหัวข้อการจัดกิจกรรม 4.07 0.47  

2.2 ความเหมาะสมของระยะเวลาการจัดกิจกรรม 4.21 0.57  
3.ด้ำนกำรบรรยำย 

3.1 ความรู้ความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร 4.21 0.42  

3.2 การท ากิจกรรมเหมาะสมสอดคล้องกับหัวข้อโครงการ 4.14 0.66  
3.3 การใช้สื่อประกอบการบรรยาย 4.14 0.53  

3.4 การตอบข้อซักถามหรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 3.85 0.72  

4.ประโยชน์ที่ได้รับ 
4.1 ได้รับความรู้หรือประโยชน์ตรงตามที่ต้องการ 4.28 0.72  

4.2 สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการท างาน 4.35 0.63  
ค่ำเฉลี่ยในภำพรวม 4.04 0.61  

 
สรุปได้ว่าผู้เข้าร่วมโครงการฯ ในครั้งนี้มีผลการประเมินในภาพรวมอยู่ที่เกณฑ์ระดับ มาก  ค่าเฉลี่ย 4.04 
 
ตอนที่ 3 ความเห็นและข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
 1. ข้อเสนอแนะต่อการจัดกิจกรรมในครั้งนี้ 
      - ไม่มี 
 2. หัวข้อการจัดกิจกรรมที่อยากให้จัดในครั้งต่อไป 
      - ไม่มี 
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บทสรุปองค์ควำมรู้ที่ได้รับ 
 1. การลงนาม กรณีท่ีผู้บริหารก าหนดให้มีผู้ลงนาม 2 คน สามารถกระท าได้ โดยลงชื่อ 
              ผู้อ านาจลงนามคู่ซ้าย-ขวา   
 2. การเขียนเลขหน้าที่ 2 จะเขียน เลข 2 หรือ -2- ก็ได้ 
 3. “จะ” กับ “จัก” โดยมากนิยมใช้ค าว่า “จะ” เนื่องจากค าว่า “จัก” เป็นค าหนัก ไม่นิยมใช้ 
 4. “ด้วย” ใช้ในกรณีท่ีเป็นหนังสือใหม่ ไม่เคยติดต่อกันมาก่อน 
             “ตามท่ี” ใช้ในกรณีที่เป็นหนังสือที่เคยติดต่อกันมา หรือรู้เรื่องกันมาก่อน  
 5. หนังสือภายใน หากมีอ้างถึง ย่อหน้าแรก ใช้ ว่า ตามหนังสือที่ .... /.... ลงวันที่ ..... 
 6. กรณีท่ีต้องท าหนังสือ แต่ไม่มีความเป็นมาของเนื้อเรื่องท่ีจะอ้างถึง ให้บอกถึงความจ าเป็น 
              ที่จะต้องขออนุมัติ  
 7. ค าข้ึนต้นกับค าลงท้ายของเรื่องต้องสัมพันธ์กัน เช่น เรื่องขออนุมัติ 
              ค าลงท้าย จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
 8. แบบฟอร์มสรุปเรื่อง เหมาะกับกรณีที่มีข้อมูลประกอบการพิจารณา และมีการขออนุมัติหลายๆข้อ 
 9. แบบฟอร์มหนังสือประเภทต่างๆ สามารถดาว์นโหลดแบบฟอร์มได้ที่เว็บไซต์ของกองกลาง 
 
แนวปฏิบัติที่ดี 
 มีคู่มือการร่างหนังสือเพ่ือให้บุคลากรน าไปเป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการท างาน 

 
ปัจจัยสู่ควำมส ำเร็จ  
 1. บุคลากรกองกลางที่ปฏิบัติงานด้านเอกสาร ใช้แบบฟอร์มได้ถูกต้องตามชนิดของเอกสาร 
 2. บุคลากรสามารถร่างหนังสือโต้ตอบ ได้ถูกต้องตามหลักของสารบรรณ 
 3. บุคลากรสามารถต่อยอดความรู้ และน าองค์ความรู้ที่ได้รับมาเป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการท างาน 
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ภำคผนวก 
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หน่วยงาน แผนกประชาสัมพันธ์   กองกลาง                     โทร.   1141              

ที ่       มฉก.0001(5)/                                            วันที่     พฤษภาคม  2560  

เรื่อง  ขออนุมัติใช้สถานที่ถ่ายวิดีโอพรีเซ้นเทชั่นส าหรับงานมงคลสมรส   

เรียน อธิการบดี 

สรุปเรื่อง 
 1.  ตามหนังสือลงวันที่ 16 พฤษภาคม 2560  นายเลิศชัย ทองธนะเศรษฐ์ รหัสนักศึกษา 531628           
และ นางสาวนรินทิพย์  ยอดอินทร์ รหัสนักศึกษา 531898 ศิษย์เก่าคณะภาษาและวัฒนธรรมจีน ขอใช้สถานที่
มหาวิทยาลัยถ่ายภาพวิดีโอพรีเซ้นเทชั่นส าหรับงานมงคลสมรส  ในวันที่ 24 พฤษภาคม 2560 เวลา 08.00-17.00 น. 
รายละเอียด (เอกสารแนบ 1) นั้น  
 2.  แผนกประชาสัมพันธ์ กองกลาง ท าหนังสือเวียนไปยังคณะกรรมการพิจารณาการเข้าใช้สถานที่       
และการให้บริการจัดเลี้ยงรับรอง เพ่ือแจ้งข้อมูลการขอใช้สถานที่ดังกล่าว และตอบกลับภายในวันที่ 22 พฤษภาคม 
2560      คณะกรรมการฯ  โดยมี รองอธิการบดี (อาจารย์ฉลอง  แขวงอินทร์) ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการ
ส านักทะเบียนและประมวลผล ผู้อ านวยการส านักพัฒนานักศึกษา ได้ตอบกลับมาที่แผนกประชาสัมพันธ์เห็นชอบให้  
เข้าใช้สถานที่ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ด้วยการสนับสนุนศิษย์เก่าเข้าใช้สถานที่ถ่ายภาพ Pre Wedding  / ถ่ายวิดีโอ
ส าหรับงานมงคลสมรส เพ่ือเป็นการปลูกจิตส านึกให้รักสถาบัน  และยังเป็นการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยอีกทางหนึ่ง 
พร้อมยกเว้นค่าบ ารุงสถานที่ในครั้งนี้ (เอกสารแนบ 2)  

ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
 1. วัตถุประสงค์ : ขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่มหาวิทยาลัยภายนอกถ่ายวิดีโอพรีเซ้นเทชั่นส าหรับ
งานมงคลสมรส   
 2. วัน เวลา สถานที่ : วันที่ 24 พฤษภาคม 2560 เวลา 08.00-17.00 น. บริเวณภายนอกของ
มหาวิทยาลัย เช่น ประตูเสด็จ สนามหญ้าต่าง ๆ เป็นต้น 
 3. จ านวนทีมงานและรถ : เจ้าบ่าว-เจ้าสาวและทีมงาน จ านวน 6 คน รถ จ านวน 3 คัน 
 4. อุปกรณ์ที่ใช้ : ทีมงานน าอุปกรณ์มาเองทั้งหมด และไม่มีการใช้ไฟฟ้าของมหาวิทยาลัย 
 5. ตรวจสอบข้อมูล : แผนกประชาสัมพันธ์ประสานงานไปยังส านักทะเบียนและประมวลผลเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลของ นายเลิศชัย  ทองธนะเศรษฐ์  และ นางสาวนรินทิพย์  ยอดอินทร์  ซึ่งเป็นศิษย์เก่าของ
มหาวิทยาลัยจริง 
 6. หลักการ : มหาวิทยาลัยมีนโยบายสนับสนุนศิษย์เก่าเข้าใช้สถานที่ถ่ายภาพ Pre Wedding /          
ถ่ายวิดีโอพรีเซ้นเทชั่นส าหรับงานมงคลสมรส  เพ่ือเป็นการปลูกจิตส านึกศิษย์เก่าให้รู้จักรักสถาบัน และยังเป็นการ
ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยอีกทางหนึ่ง จึงเห็นควรยกเว้นค่าบ ารุงสถานที่ในครั้งนี้   
 

มฉก.กก.015 

บันทึกข้อความ 
เรียนรู้เพ่ือรับใช้สังคม 

มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
ตัวอย่างการจัดท าหนังสือภายในแบบสรุปเรื่อง 
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ประเด็นเสนอเพื่อพิจารณา 

 แผนกประชาสัมพันธ์  กองกลาง จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ดังนี้ 
 1. อนุญาตให้สหกรณ์ฯ เข้าใช้สถานที่บริเวณหน้าห้อง 2-113 และ 2-114 ชั้น 1 อาคารเรียน  
  ในวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เวลา 10.00-14.00 น. ตามรายละเอียดดังกล่าวข้างต้น  
 2. คณะกรรมการฯ เห็นชอบในหลักการให้สหกรณ์ฯ ตั้งบูธประชาสัมพันธ์โครงการสัปดาห์การออม  
  โดยไม่คิดค่าเช่าสถานที่ เนื่องจากโครงการดังกล่าวเป็นประโยชน์กับบุคลากรและนักศึกษา 
 3. หากพิจารณาอนุมัติโปรดลงนามตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 
 

   (นางสาวเนาวรัตน์  พลอยทรัพย์) 
   ผู้อ านวยการกองกลาง 

 



 
   
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     


