
บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   สำนักงานมหาวิทยาลัย  โทร. 7230 

ที ่  อว 8202/1189  วันที่  29   กรกฎาคม 2568 

เรื่อง  ซักซ้อมแนวปฏิบัติการเขียนหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยทักษิณ     

เรียน  รองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการ ผู้ช่วยอธิการบดี หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย หัวหน้า
สำนักงานวิทยาเขตสงขลา หัวหน้าสำนักงานวิทยาเขตพัทลุง หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน หัวหน้า
สำนักงาน หัวหน้าฝ่าย และหัวหน้างาน 

เพื ่อให้การจัดทำหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน และการปฏิบัติงานด้าน 
สารบรรณของมหาวิทยาลัยทักษิณ มีแนวปฏิบัติของการจัดทำหนังสือราชการให้มีความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย 
และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

สำนักงานมหาวิทยาลัย จึงขอซักซ้อมแนวปฏิบัติการเขียนหนังสือราชการของมหาวิทยาลัย 
ดังนี้ 

1. การจัดพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ให้ใช้อักษร  (Font)  
TH Saraban 

2. การพิมพ์ตัวเลขในหนังสือราชการ ให้ใช้เลขไทย ยกเว้นงานการเงิน คำเฉพาะหรืองาน 
ที่ต้องใช้ภาษาต่างประเทศ ให้ใช้เลขอารบิคได้ตามความเหมาะสม 

3. การพิมพ์หนังสือราชการแต่ละประเภท ให้ใช้รูปแบบของหนังสือตามแบบฟอร์มที่แนบมา
พร้อมนี ้ โดยสามารถศึกษาได้จากเว็บไซต์สำนักงานมหาวิทยาลัย หัวข้อ แบบฟอร์ม/ตราสัญลักษณ์ > 
แบบฟอร์มหนังสือราชการ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเผยแพร่ให้บุคลากรในสังกัดของท่านทราบ 

 

 
  <<tsuSign01>> 

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์นพดล ศุกระกาญจน์) 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 Signed Date : 2025.07.30 14:21:40 ICT



เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อความท่ี อว ๘๒๐๒/๑๑๘๙ ลงวันท่ี ๒๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 

รายการที่  ๑  แบบหนังสือภายนอก 
รายการที่  ๒  แบบหนังสือภายใน  
รายการที่  ๓  แบบหนังสือประทับตรา 
รายการที่  ๔  แบบคำสั่ง แบบที่ ๑ 
รายการที่  ๕ แบบคำสั่ง แบบที่ ๒ 
รายการที่  ๖  แบบระเบียบ 
รายการที่  ๗  แบบข้อบังคับ 
รายการที่  ๘  แบบประกาศ (ชนิดที่เป็นหนังสือสั่งการ) 
รายการที่  ๙  แบบประกาศ (ชนิดที่เป็นหนังสือประชาสัมพันธ์) 
รายการที่  ๑๐  แบบแถลงการณ์ 
รายการที่  ๑๑ แบบข่าว 
รายการที่  ๑๒   แบบหนังสือรับรอง 
รายการที่  ๑๓ แบบปริญญาบัตร 
รายการที่  ๑๔  แบบใบรับรองคุณวุฒิอนุปริญญา 
รายการที่  ๑๕  แบบรายงานการประชุม  
รายการที่  ๑๖  แบบทะเบียนหนังสือรับ  
รายการที่  ๑๗  แบบทะเบียนหนังสือส่ง  
รายการที่  ๑๘  แบบการจ่าหน้าซอง 

 - การจ่าหน้าซอง หนังสือที่ฝากส่งทางไปรษณีย์ถึงผู้รับในประเทศ 
 - การจ่าหน้าซอง หนังสือที่ฝากส่งทางไปรษณีย์ถึงผู้รับต่างประเทศ 

รายการที่  ๑๙  แบบนำส่งเอกสารระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  
รายการที่  ๒๐  แบบทะเบียนหนังสือเก็บ  
รายการที่  ๒๑  แบบบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
รายการที่  ๒๒  แบบบัญชีหนังสือขอทำลาย 
รายการที่  ๒๓  แบบตราสัญลักษณ์และตราชื่อมหาวิทยาลัย  
รายการที่  ๒๔  แบบหนังสือภาษาอังกฤษ 
รายการที่  ๒๕ แบบหนังสือมอบอำนาจ 



1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 12 pt 

 
 
 
 

 

ที ่อว ๘๒๐๐/                          มหาวิทยาลัยทักษิณ 
                            140 ตำบลเขารูปช้าง 
                   อำเภอเมืองสงขลา  

         จังหวัดสงขลา 90000          

4  เมษายน  2568 

เรื่อง 

เรียน 

อ้างถึง (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)      

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

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

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

              ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                  (                             ) 
               ตำแหน่ง ........................... 
 
 
 
ชื่อส่วนงาน/หน่วยงาน 
โทร. xx xxxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)  
 

    2.5 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

4 Enter 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

3 ซม. 2 ซม. 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

4 Enter 

1.5 ซม. 

1.5 ซม. 

(32 pt.) 

(32 pt.) 

รายการที่ ๑ แบบหนังสือภายนอก 



1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    ……………………………………………………………………………………………………………………..............……  
ที ่…………………………………………………………………...  วันที่ …………………………………………………….............…… 

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

เรียน    

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

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

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

 (                               ) 
 ตำแหน่ง .......................................................... 

 
 
 
 

 
 
 

(35 pt.) 

3 ซม. 2 ซม. 

4 Enter 

  2.5 ซม. 

ชั้นความเร็ว 
(ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

(20 pt.) 

1.5 ซม. 

1.5 ซม. 

(3๒ pt.) 

(3๒ pt.) 

(20 pt.) (20 pt.) 

(20 pt.) 

รายการที่ ๒  แบบหนังสือภายใน 



๒ Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

5 Enter + Before 6 pt 

 

 

 

 

ที ่…………………………………………………………………...   

ถึง ............................................................................    

 

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

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

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

         (ลงช่ือกำกับตรา) 
             วัน เดือน ปี 

 
 
 
 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
โทร. X XXXX XXXX  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
สำเนาส่ง (ถ้ามี) 
 

3 ซม. 2 ซม. 

4 Enter 

  2.5 ซม. 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 1.5 ซม. 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
(๓๒ pt.) 

(๓๒ pt.) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 1.5 ซม. 

รายการที่ ๓ แบบหนังสือประทับตรา 



 
คำสั่งมหาวิทยาลัยทักษิณ 

ที ่................. / (เลขปีพุทธศักราชท่ีออกคำสั่ง) 
เรื่อง …………………………………………………………………………… 

--------------------------------------------------------------- 

(ภาคเหตุ) ................................................................................................. ................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

(ภาคความประสงค์และอำนาจที่ใช้ในการออกคำสั่ง)............................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

ทั้งนี้ ตั้งแต่........................................................... 

 สั่ง ณ วันที่ ………………………… พ.ศ. ….. 
 
 
 

 (                            ) 
               ตำแหน่ง ................................ 

 
 

1 Enter + Before 6 pt. 

4 Enter 

1 Enter + Before 6 pt. 

3 ซม. 
2 ซม. 

สูง ๔ ซม. 

    2.5 ซม. 

1.5 ซม. 

    4 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt. 

1 Enter + Before 6 pt 

1.5 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) รายการที่ 4  แบบคำสั่ง แบบท่ี 1 
(๓๒ pt.) 



 
คำสั่งมหาวิทยาลัยทักษิณ 

ที ่................. / (เลขปีพุทธศักราชท่ีออกคำสั่ง) 
เรื่อง …………………………………………………………………………… 

--------------------------------------------------------------- 

(ภาคเหตุ) ................................................................................................. ................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

(ภาคความประสงค์และอำนาจที่ใช้ในการออกคำสั่ง)............................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน............... ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. (ชื่อฝ่าย/คณะทำงาน)............................................ 
1.1    ........................................................................... ประธานกรรมการ 
1.2    ........................................................................... กรรมการ 
1.3    ........................................................................... กรรมการ 
1.4    ........................................................................... กรรมการ 
1.5    ........................................................................... กรรมการ 
1.6    ........................................................................... กรรมการ 
1.7    ........................................................................... กรรมการ 
1.8    ........................................................................... กรรมการ 
1.9    ........................................................................... กรรมการ 
1.10  ........................................................................... กรรมการ 
1.11  ........................................................................... กรรมการ 

หน้าที ่
1. ……………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. ……………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
 

/3. XXX… 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

3 ซม. 2 ซม. 

สูง ๔ ซม. 

    2.5 ซม. 

1.5 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt. 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

1.5 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt. 

รายการที่ ๕ แบบคำสั่ง แบบท่ี 2 
(๓๒ pt.) 



- 2 - 
3. XXX……….……………………………………………………………………………………………………………. 

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

2. (ชื่อฝ่าย/คณะทำงาน)............................................ 
2.1    ........................................................................... ประธานกรรมการ 
2.2    ........................................................................... กรรมการ 
2.3    ........................................................................... กรรมการ 
2.4    ........................................................................... กรรมการ 
2.5    ........................................................................... กรรมการ 

หน้าที ่
1. ............................................................................................................................. .............. 

............................................................................................................................. ................................................. 
2. ............................................................................................................................. .............. 

............................................................................................................................. ................................................. 

ทั้งนี้ ตั้งแต่........................................................... 

 สั่ง ณ วันที่ ………………………… พ.ศ. ….. 
 
 
 

 (                            ) 
               ตำแหน่ง ................................ 

 
 

4 Enter 

    4 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt. 

1 Enter + Before 6 pt. 

1 Enter + Before 6 pt. 

1 Enter + Before 6 pt. 



 
ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ 

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

พ.ศ. ………. 

--------------------------------------------------------------- 

(ภาคเหตุ) ................................................................................................. ................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

(อ้างถึงกฎหมายและอำนาจที่ใช้ในการออกระเบียบ)................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย..............................................
พ.ศ. ............” 
  ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ...........................................................................เป็นต้นไป 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
  ข้อ (สุดท้าย) ระบผุู้รักษาการตามระเบียบ.............................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 

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

 (                            ) 
 ตำแหน่ง..................................... 

 
 

1 Enter + Before 6 pt 

4 Enter 

1 Enter + Before 6 pt 

3 ซม. 2 ซม. 

สูง ๔ ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

    2.5 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

    4 ซม. 

1.5 ซม. 

1.5 ซม. 

รายการที่ 6 แบบระเบียบ 



 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ 

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

พ.ศ. ………. 

--------------------------------------------------------------- 

(ภาคเหต)ุ ................................................................................................. ................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

(อ้างถึงกฎหมายและอำนาจที่ใช้ในการออกข้อบังคับ)................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  ข้อ ๑  ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย.................. พ.ศ. ............” 
  ข้อ ๒  ข้อบังคับนี้ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ ..................................................................เปน็ต้นไป 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  ข้อ (สุดท้าย) ระบผุู้รักษาการตามข้อบังคับ............................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 

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

 (                            ) 
 ตำแหน่ง................................... 

 
 

1 Enter + Before 6 pt. 

4 Enter 

1 Enter + Before 6 pt. 

3 ซม. 
2 ซม. 

สูง ๔ ซม. 

1 Enter + Before 6 pt. 

    2.5 ซม. 

   4 ซม. 

    1.5 ซม. 

    1.5 ซม. 

รายการที่ 7 แบบข้อบังคับ 



 
ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ 

เรื่อง ………………………………………………………………………… 

--------------------------------------------------------------- 

(ภาคเหตุ) ................................................................................................. ................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

(ภาคความประสงค์) ................................................................................. ................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

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

 (                            ) 
 ตำแหน่ง................................ 

 
 

1 Enter + Before 6 pt. 

4 Enter 

1 Enter + Before 6 pt. 

3 ซม. 2 ซม. 

สูง ๔ ซม. 

    2.5 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

    4 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

1.5 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

รายการที่ 8 แบบประกาศ (หนังสือสั่งการ) 

1.5 ซม. 



 
ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ 

เรื่อง ………………………………………………………………………… 

--------------------------------------------------------------- 

(ภาคเหต)ุ ................................................................................................. ................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

(ภาคความประสงค์) ................................................................................. ................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

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

 (                              ) 
  ตำแหน่ง.................................... 

 
 

1 Enter + Before 6 pt. 

4 Enter 

1 Enter + Before 6 pt. 

3 ซม. 2 ซม. 

สูง ๔ ซม. 

    2.5 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt. 

    4 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt. 

1.5 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt. 

รายการที่ 9 แบบประกาศ (หนังสือประชาสมัพันธ)์ 

1.5 ซม. 



 
แถลงการณ์มหาวิทยาลัยทักษิณ 

เรื่อง ……………………………………………………………………… 
ฉบับท่ี .......................(ถ้ามี) 

--------------------------------------------------------------- 

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

 
 

 
 มหาวิทยาลัยทักษิณ 
              วัน เดือน ปี  
                       

 
 

1 Enter + Before 6 pt 

4 Enter 

1 Enter + Before 6 pt 

3 ซม. 2 ซม. 

สูง ๔ ซม. 

    2.5 ซม. 

1.5 ซม. รายการที่ 10 แบบแถลงการณ์ 

1.5 ซม. 



ข่าวมหาวิทยาลัยทักษิณ 
เรื่อง ………………………………………………………………………… 

ฉบับท่ี .....................(ถ้ามี) 

--------------------------------------------------------------- 

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

 
 
 

 งานสื่อสารองค์กร สำนักงานมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 วัน เดือน ปี  

 
 

1 Enter + Before 6 pt 

4 Enter 

1 Enter + Before 6 pt 

3 ซม. 2 ซม. 

1.5 ซม. รายการที่ 11 แบบข่าว 

1.5 ซม. 



 
 

 
 
 

 
 

ที ่อว ๘๒๐๐/                         มหาวิทยาลัยทักษิณ 
                           140  ตำบลเขารูปช้าง 
                  อำเภอเมืองสงขลา  

        จังหวัดสงขลา 90000          

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า (ระบุชื ่อคน นิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะให้การรับรอง  
พร้อมทั้งลงตำแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง)……………………………………….................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

  ให้ไว้ ณ วันที่ ………………………………………… พ.ศ. ….. 
 
 
 

                     (                            ) 
 ตำแหน่ง.................................... 
(ส่วนนี้ใช้สำหรับเรื่องสำคัญ) 
 
 

 
 
 

 
 
 
(ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
    (พิมพ์ชื่อเต็ม)  

4 Enter 

1 Enter + Before 6 pt 

3 ซม. 2 ซม. 

สูง ๔ ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

  2.5 ซม. 

1.5 ซม. 

1.5 ซม. 

รายการที่ 12 แบบหนังสือรับรอง 

รูปถ่าย 
(ถ้าม)ี 



ขนาด ๒๔ ซม. 

 

 

 

พิมพต์ราทอง บนกระดาษ 

ขนาด ๑๘.๓ ซม. 

รายการที่ 13 แบบปริญญาบัตร 



ที่  มทษ. นต ...../2568 

ใบรับรองคุณวุฒิ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

วันท่ี  .....  เดือน ..........   พ.ศ. .......... 

ขอรับรองว่า   ชือ่ - นามสกุล 
เลขประจ าตัวประชาชน   ......................................... รหัสประจ าตัวนิสติ   .......................... 
เปนผู้ศึกษาครบตามหลักสูตร อนุปริญญา.............. คณะ............... 
ในภาคเรียนที่ ..... ปกีารศกึษา ............... 
ตั้งแตว่ันที ่ .....  เดือน ..........   พ.ศ. .......... 

โดยอนุมัติของสภามหาวิทยาลัยทกัษิณ 

(รองศาสตราจารย์ ดร.ณฐพงศ์ จิตรนิรัตน์) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยทกัษิณ 

(หนังสือรับรองฉบับนี้ต้องประทับตรานูนและลายเซ็นหมึก ไม่มีการขูดลบขีดฆ่าใด ๆ ทั้งสิ้น) 

รายการที่ ๑๔ แบบใบรับรองคุณวุฒิอนุปริญญา

ADMIN
Sticky Note
Unmarked set by ADMIN

Asus
Sticky Note
Marked set by Asus

Asus
Rectangle
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 
วันที่.......เดือน....................พ.ศ.......... 

เลข
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 

รายการที่ 16 แบบทะเบียนหนังสือรับ 



แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
วันที่..........เดือน....................พ.ศ.......... 

เลข
ทะเบียนส่ง 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 

รายการที่ 17 แบบทะเบียนหนังสือส่ง 



การจ่าหน้าซองหนังสือที่ฝากส่งทางไปรษณีย์ถึงผู้รับในประเทศ 
 
 

(ชั้นความลับ) 
  มหาวิทยาลัยทักษิณ 
  อำเภอเมืองสงขลา จังหวัดสงขลา 90000 
  ที่ อว ......../.......... 
 
 
 

เรียน   ตำแหน่งผู้รับหรือชื่อผู้รับ 
         ชื่อหน่วยงานผู้รับ…………………………………………………..  
         (เลขที)่........... ถนน......................... แขวง/ตำบล............ 
         เขต/อำเภอ................................... จังหวัด.................... 
         รหัสไปรษณีย์ 

 
   

 
 
 
 
 
 
 

ชำระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
ใบอนุญาต เลขท่ี 64/2521 

ปท. สงขลา 

รายการที่ 18 แบบการจ่าหน้าซอง 

(ชั้นความเร็ว) 

๒๓ ซม. 

11 ซม. 



 
การจ่าหน้าซองหนังสือที่ฝากส่งทางไปรษณีย์ถึงผู้รับต่างประเทศ 

 
 
 

(ชั้นความลับ) 
  THAKSIN UNIVERSITY 
  140 Kanchanavanich Road,  
  Muang District, Songkhla 90000, THAILAND 
  MHESI 8200/…                
 

Position Recipient  
Offical Recipient’s Address 
House No. , Street/Road Name 
Toen/City   
Country, Post Code 

 
   

 
 
 
 
 

POSTAGE PAID 
PERMIT NO.64/2521 

SONGKHLA POST OFFICE 
(ชั้นความเร็ว) 

๒๓ ซม. 

11 ซม. 

รายการที่ 18 แบบการจ่าหน้าซอง 



แบบนำส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน ณ วิทยาเขต........... 
หนังสือ/เอกสารภายนอก > ส่งมาจาก ............................... 

 

วันที่                                       . 

ชื่อผู้รับ / หน่วยงาน                                                                                                         . 

ประเภทการจัดส่ง 

 เอกสารบรรจุในซองเอกสารสีน้ำตาล  จำนวน                     . ฉบับ 

 เอกสารบรรจุในซองจดหมาย  จำนวน                     . ฉบับ 

 กระเป๋า  จำนวน                     . ใบ 

 แฟ้ม  จำนวน                     . แฟ้ม 

 อ่ืน ๆ (ระบุ)   จำนวน                     .  
 

ที ่ เลขทะเบียนเอกสาร เรื่อง 

   

   

   

   

   

   
 

หมายเหตุ โปรดส่งแบบตอบรับมายัง ......................................................... 

 

ผู้รับ                                                                             . วันที่                                       . 

 

รายการที่ 19 แบบนำส่งเอกสารระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 



ทะเบียนหนังสือเก็บ 
 

ลำดับที่ วันเก็บ ที ่ ลงวันที่ เรื่อง รหัสแฟ้ม/โฟลเดอร์ กำหนดเวลาเก็บ หมายเหตุ 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 

รายการที่ 20 แบบทะเบียนหนังสือเก็บ 



บัญชีหนังสือส่งเก็บ 
 
ลำดับที่ ที ่ ลงวันที่ เรื่อง อายุการเก็บหนังสือ หมายเหตุ 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 

รายการที่ 21 แบบบัญชีหนังสือส่งเก็บ 



บัญชีหนังสือขอทำลายประจำปี พ.ศ....... (1 มกราคม – 31 ธันวาคม พ.ศ. .......) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ........................................................................... 

ลำดับ รหัสแฟ้ม ที ่ ลงวันที่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

ลายมือชื่อ........................................ผูบ้นัทึกขอ้มลู 

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

วนั เดือน ปี 

รายการที่ 22 แบบบัญชีหนังสือขอทำลาย 



แบบตราสัญลักษณ์และตราชื่อมหาวิทยาลัย 

 

   

ตราสัญลักษณ์ ขนาด 2 เซนติเมตร 

 

   

ตราสัญลักษณ์ ขนาด 4 เซนติเมตร 

 

ตราชื่อมหาวิทยาลัย 

 

ตราชื่อมหาวิทยาลัยมีลักษณะเป็นรูปวงกลม 2 วงซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4 เซนติเมตร วงใน 3 
เซนติเมตร ล้อมตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยทักษิณ ขนาด 2 .5 เซนติเมตร ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษร
ภาษาไทยอยู่ขอบบน และภาษาอังกฤษอยู่ขอบล่างของตรา อักษร TH SarabanNew แบบหนา ขนาด 16 
พอยท ์การประทับตราลงในเอกสารให้ประทับตราด้วยหมึกสีแดง 

 

 

รายการที่ 23 แบบตราสัญลักษณ์และตราชื่อมหาวิทยาลัย 



1 Enter + Before 12 pt 

MHESI 8200/ 
 
 
 

 
 

THAKSIN UNIVERSITY 
(Date)………… 

(Inside Address)………….. 
……………………………………. 
…………………………………… 

(Salutation) …………..………….. 

Titel …………..……… 

Introduction........................................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

Information and details................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

Conclusion ......................................................................... ............................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

Complimentary Close……….. 
 
 
 

 
(                             ) 
Position ........................... 
 
 
 
Songkhla Campus : 140 Kanchanavanich Road, Khao Rup chang, Mueang District, Songkhla 90000 THAILAND  
Phone +66 (0) 74 317 616 Fax. +66 (0) 74 317 616  
Phatthalung Campus : 222 Banprao, Papayom District, Phatthalung 93210 THAILAND  
Phone +66 (0) 74 609 616 Fax. +66 (0) 74 609 616  
www.tsu.ac.th 

1 Enter + Before 6 pt 

4 Enter 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

3 cm. 2 cm. 

1.5 cm. 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1.5 cm. 

Angsana New 35 pt. 

รายการที่ 24 แบบหนังสือภาษาอังกฤษ 



 
 
 

 
 
 

หนังสือมอบอำนาจ 

ที ่อว ๘๒๐๐/                         มหาวิทยาลัยทักษิณ 
                           ๑๔๐  ตำบลเขารูปช้าง 
                  อำเภอเมืองสงขลา  

        จังหวัดสงขลา ๙๐๐๐๐          

โดยหนังสือฉบับนี้  ข้าพเจ้ามหาวิทยาลัยทักษิณ โดย ............................................. 
ตำแหน่ง อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ มีสำนักงานอยู่เลขที่ ๑๔๐ หมู่ที่ ๔ ตำบลเขารูปช้าง อำเภอเมือง
สงขลา จังหวัดสงขลา ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน 

ขอมอบอำนาจให้ ............................................................. ตำแหน่ง ........................................  
สังกัด ………………….. มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นผู้มีอำนาจในการ........................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

  มหาวิทยาลัยทักษิณ จะรับผิดชอบต่อการปฏิบัติงานใด ๆ ตามที่ผู้รับมอบอำนาจได้กระทำไป
ภายในขอบเขตที่ได้รับมอบอำนาจดังกล่าวเท่านั้น โดยผู้มอบอำนาจ และผู้รับมอบอำนาจ ได้ลงลายมือชื่อไว้
เป็นสำคัญต่อหน้าพยานแล้ว 

 
 

                     ลงชื่อ..............................................ผู้มอบอำนาจ 
(                                  ) 

       อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 
                     ลงชื่อ..............................................ผู้รับมอบอำนาจ  

(                                ) 
      ตำแหน่ง.................................... 
 
 
                     ลงชื่อ..............................................พยาน 

(                                ) 
    ตำแหน่ง...................................... 
 

 
                     ลงชื่อ..............................................พยาน  

(                                ) 
ตำแหน่ง.................................... 
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