


 

 

- ๒ - 
 

เอกสารประกอบท้ายระเบียบสถาบนัวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน) 
ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 
แบบที่ ๑ แบบหนังสือภายนอก (แบบที่ ๑/๑ หรือ แบบที่ ๑/๒) 
แบบที่ ๒ แบบหนังสือภาษาอังกฤษ   - ส่วนประกอบสําคัญของจดหมายภาษาอังกฤษ 
แบบที่ ๓ แบบหนังสือภายใน (แบบที่ ๓/๑ หรือ แบบที่ ๓/๒) 
แบบที่ ๔ แบบหนังสือประทับตรา 
แบบที่ ๕ แบบคําสั่ง 
แบบที่ ๖ แบบระเบียบ 
แบบที่ ๗  แบบข้อบังคับ 
แบบที่ ๘ แบบข้อกําหนด 
แบบที่ ๙ แบบประกาศ (ชนิดที่เป็นหนังสือสั่งการ) 
แบบที่ ๑๐ แบบประกาศ (ชนิดที่เป็นหนังสือประชาสัมพันธ์) 
แบบที่ ๑๑ แบบแถลงการณ์ 
แบบที่ ๑๒ แบบข่าว 
แบบที่ ๑๓ แบบหนังสือรับรอง 
แบบที่ ๑๔ แบบรายงานการประชุม 
แบบที่ ๑๕ แบบตรารับหนังสือ 
แบบที่ ๑๖ แบบการจ่าหน้าซอง - การจ่าหน้าซองหนังสือที่ฝากส่งทางไปรษณีย์ถึงผู้รับในประเทศ 
  - การจ่าหน้าซองหนังสือที่ฝากส่งทางไปรษณีย์ถึงผู้รบในต่างประเทศ 
แบบที่ ๑๗  แบบตราสัญญาลักษณ์และตราช่ือสถาบัน 
แบบที่ ๑๘ แบบตราสินค้าสถาบัน 
 

 



แบบหนังสือภายนอก             แบบท่ี ๑/๑ (ใช้ตัวเลขไทย) 
ชั้นความลบั (ถ้ามี) 

 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่ อว ๕๕๐๐/       

  (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง        

เรียน       

อ้างถึง (ถ้ามี)        

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)        
 

 (ข้อความ)         
            
      

 (ย่อหน้าที่ ๒)          
      

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรด     
 

                        คําลงท้าย 
        

                 (ลงช่ือ) 
 (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
 (ตําแหน่ง) 
ส่วนงานเจ้าของเรื่อง (ชื่อผู้ประสานงาน) 
โทร.      
โทรสาร      
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)      
 

สําเนาเรียน (ถา้มี) 
ชั้นความลบั (ถ้ามี) 

สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย ๑๑๑ หมู่ ๖ ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๐  โทรสาร ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๗ 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.๙๓  ปณจ. นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: ๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศกึษา วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม 
ถ.พระราม ๖  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐  
โทรศัพท์ +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๔ โทรสาร +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๕ 



แบบหนังสือภายนอก          แบบท่ี ๑/๒ (ใชต้ัวเลขอารบิค) 
ชั้นความลบั (ถ้ามี) 

 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่ อว 5500/…      

  (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง        

เรียน       

อ้างถึง (ถ้ามี)        

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)        
 

 (ข้อความ)         
            
      

 (ย่อหน้าที่ 2)          
      

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรด     
 

                         คําลงทา้ย 
        

                 (ลงช่ือ) 
 (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
        (ตําแหน่ง) 

 

ส่วนงานเจ้าของเรื่อง (ชื่อผู้ประสานงาน) 
โทร.      
โทรสาร      
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)      
 

สําเนาเรียน (ถา้มี) 
ชั้นความลบั (ถ้ามี) 

สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย 111 หมู่ 6 ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา 30000   
โทรศัพท์ 0 4421 7040  โทรสาร 0 4421 7047 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.93  ปณจ. นครราชสีมา 30000  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: 75/47 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
ถ.พระราม 6  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400  
โทรศัพท์ +66 2354 3954 โทรสาร +66 2354 3955 



แบบหนังสือภาษาอังกฤษ        แบบท่ี 2 

 
Ref.No. 5500/   
 
(Date)     
 

      (Inside Address) 
     
     
 

(Salutation) 
 

(Body)            
            
            
            
   
 
             
 
     
(Complimentary Close)     
(Signature)     
(    ) 
 
 
 
(Sector / Division) 
Tel. +66 4421 7040  #   ………..  (contact person) 
Fax.  +66 4421 7047 
 
 
Synchrotron Light Research Institute (Public Orgranization)   
Sirindhornwitchothai Building 111 University Ave., Muang District , Nakhon Ratchasima 30000, Thailand    
Tel  :  +66 4421 7040   Fax : +66 4421 7047 
PO BOX  93  Nakhon Ratchasima 30000  THAILAND 
Bangkok Office  :  75/47 Ministry of Higher Education, Science, Research and Innovation, 
Rama VI Road, Tungpayathai Sub-district, Ratchathewi, Bangkok   
Tel : +66 2354 3954   Fax  :  +66 2354 3955 

 



แบบหนังสือภายใน              แบบท่ี ๓/๑ (ใช้ตัวเลขไทย) 
ชั้นความลบั (ถ้ามี) 

 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

บันทึกข้อความ 
*หน่วยงาน            

ที่      วันที่       

เรื่อง             
 

เรียน         
  
 (ข้อความ)         
            
            
            
      

 (ย่อหน้า)          
            
     
      
            
     

  (ลงช่ือ)     
            (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
  ตําแหน่ง     
       
 

 * ให้พิมพ์ช่ือหน่วยงานย่อยก่อนแล้วตามหน่วยงานใหญ่  เช่น  งานธุรการ  ส่วนสารบรรณและ
เลขานุการกิจ  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  เบอร์โทรศัพท์ เป็นต้น 
 

ชั้นความลบั (ถ้ามี) 
 

สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย ๑๑๑ หมู่ ๖ ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๐  โทรสาร ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๗ 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.๙๓  ปณจ. นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: ๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
ถ.พระราม ๖  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐  
โทรศัพท์ +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๔ โทรสาร +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๕ 



แบบหนังสือภายใน          แบบท่ี ๓/๒ (ใช้ตัวเลขอารบิค) 
ชั้นความลบั (ถ้ามี) 

 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

บันทึกข้อความ 
 

*หน่วยงาน            

ที่      วันที่       

เรื่อง             
 

เรียน         
  

 (ข้อความ)         
            
            
            
      

 (ย่อหน้า)          
            
     
      
            
     

  (ลงช่ือ)     
            (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
  ตําแหน่ง     
 
 

 * ให้พิมพ์ช่ือหน่วยงานย่อยก่อนแล้วตามหน่วยงานใหญ่  เช่น  งานธุรการ  ส่วนสารบรรณและ
เลขานุการกิจ  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  เบอร์โทรศัพท์ เป็นต้น 
 

ชั้นความลบั (ถ้ามี) 
 
สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย 111 หมู่ 6 ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา 30000  
โทรศัพท์ 0 4421 7040  โทรสาร 0 4421 7047 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.93  ปณจ. นครราชสีมา 30000  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: 75/47 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
ถ.พระราม 6  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400  
โทรศัพท์ +66 2354 3954 โทรสาร +66 2354 3955 



แบบหนังสือประทับตรา        แบบท่ี ๔ 
ชั้นความลบั (ถ้ามี) 

 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่ อว ๕๕๐๐/       

ถึง        
  

 (ข้อความ)         
            
            
            
            
            
        
 

 
      

        
             
              (วัน  เดือน  ปี) 
                       (ลงช่ือย่อกํากับตรา) 
 

 
ส่วนงานเจ้าของเรื่อง (ชื่อผู้ประสานงาน) 
โทร.      
โทรสาร      
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)      
 

ชั้นความลบั (ถ้ามี) 
 
สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย ๑๑๑ หมู่ ๖ ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๐  โทรสาร ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๗ 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.๙๓  ปณจ. นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: ๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
ถ.พระราม ๖  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐  
โทรศัพท์ +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๔ โทรสาร +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๕ 

 

สถาบันวจิยัแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน) 



แบบคําสั่ง           แบบท่ี ๕ 

 
คําสั่ง (ชื่อสถาบัน / คณะกรรมการท่ีออกคําสั่ง) 
ที่   / (เลขปีงบประมาณที่ออกคาํสั่ง) 

เรื่อง          
_____________________ 

 
 (ข้อความ)         
            
            
            
      

 (ย่อหน้า)          
            
   
 
 ทั้งน้ี  ต้ังแต่       
 
   สั่ง ณ วันที ่   พ.ศ.   
 
 
 

       (ลงช่ือ)      
                       (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
        ตําแหน่ง     
 
 
 
 
 
 
 
สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย ๑๑๑ หมู่ ๖ ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๐  โทรสาร ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๗ 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.๙๓  ปณจ. นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: ๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
ถ.พระราม ๖  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐  
โทรศัพท์ +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๔ โทรสาร +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๕ 
 

 



แบบระเบียบ          แบบท่ี ๖ 

 
ระเบยีบ  (ชื่อสถาบนั / คณะกรรมการท่ีออกระเบียบ) 

ว่าด้วย        
(ฉบับที ่     ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)    

พ.ศ.      
___________________ 

 
 (ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 

 ข้อ ๑ ระเบียบน้ีเรียกว่า  “ระเบียบ  (ช่ือสถาบัน / คณะกรรมการที่ออกระเบียบ) ว่าด้วย
   พ.ศ.  ” 

 ข้อ ๒ ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่               เป็นต้นไป 
            
            
     
 ข้อ (สุดท้าย)   ใหผู้้อํานวยการสถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน รักษาการตามระเบียบน้ี (ถ้ามี
การแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผูร้ักษาการตามระเบียบไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) 
            
            
    
 
 ประกาศ  ณ วันที่    พ.ศ.   
 
 
 

  (ลงช่ือ)      
                (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
       ตําแหน่ง     
 
 
สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย ๑๑๑ หมู่ ๖ ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๐  โทรสาร ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๗ 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.๙๓  ปณจ. นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: ๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
ถ.พระราม ๖  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐  
โทรศัพท์ +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๔ โทรสาร +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๕ 



แบบข้อบังคบั  แบบท่ี ๗ 

 
ข้อบังคบั  (ชื่อสถาบนั / คณะกรรมการที่ออกข้อบังคบั) 

ว่าด้วย        
(ฉบับที ่     ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)    

พ.ศ.      
___________________ 

 
 (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ 
 ข้อ ๑ ข้อบังคับน้ีเรียกว่า  “ข้อบังคับ (ช่ือสถาบัน / คณะกรรมการที่ออกข้อบังคับ)  ว่าด้วย
     พ.ศ.  ” 
 ข้อ ๒ ข้อบังคับน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่                   เป็นต้นไป 
            
            
     
 ข้อ (สุดท้าย)   ให้ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)  รักษาการตาม
ข้อบังคับน้ี (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตามข้อบังคับไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น
หมวด ๑) 
            
            
    
 
 ประกาศ  ณ วันที่    พ.ศ.   
 
 
 

  (ลงช่ือ)      
                (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
       ตําแหน่ง     
 
 
สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย ๑๑๑ หมู่ ๖ ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๐  โทรสาร ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๗ 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.๙๓  ปณจ. นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: ๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
ถ.พระราม ๖  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐  
โทรศัพท์ +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๔ โทรสาร +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๕ 



แบบข้อกําหนด         แบบท่ี ๘ 

 
ข้อกําหนด  (ชื่อสถาบนั / คณะกรรมการที่ออกข้อกําหนด) 

ว่าด้วย        
(ฉบับที ่     ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)    

พ.ศ.      
___________________ 

 
 (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อกําหนด และอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อกําหนด 

 ข้อ ๑ ข้อกําหนดน้ีเรียกว่า  “ข้อกําหนด (ช่ือสถาบัน / คณะกรรมการที่ออกข้อกําหนด)  
ว่าด้วย     พ.ศ.  ” 

 ข้อ ๒ ข้อกําหนดน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่                    เป็นต้นไป 
            
     

 ข้อ (สุดท้าย)   ให้ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)  รักษาการตาม
ข้อกําหนดน้ี (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตามข้อกําหนดไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น
หมวด 1) 
            
            
    
 
 ประกาศ  ณ วันที่    พ.ศ.   
 
 

  (ลงช่ือ)      
                (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
       ตําแหน่ง     
 
สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย ๑๑๑ หมู่ ๖ ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๐  โทรสาร ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๗ 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.๙๓  ปณจ. นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: ๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
ถ.พระราม ๖  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐  
โทรศัพท์ +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๔ โทรสาร +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๕ 



แบบประกาศ (ชนิดที่เป็นหนังสือสั่งการ)       แบบท่ี ๙ 

 
ประกาศ  (ชื่อสถาบนั / คณะกรรมการท่ีออกประกาศ) 

เรื่อง          
___________________ 

 
 (ข้อความ)          
            
            
     

 (ย่อหน้า)           
            
             
            
    
 
 จึงประกาศมาเพ่ือทราบและให้ถือปฏิบัติ     
 
  ประกาศ  ณ วันที่   พ.ศ.  
 
 
 
 

  (ลงช่ือ)      
                (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
       ตําแหน่ง     
 
 
 
 
 
สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย ๑๑๑ หมู่ ๖ ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๐  โทรสาร ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๗ 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.๙๓  ปณจ. นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: ๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
ถ.พระราม ๖  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐  
โทรศัพท์ +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๔ โทรสาร +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๕ 

 



แบบประกาศ (ชนิดที่เป็นหนังสือประชาสัมพันธ์)      แบบท่ี ๑๐ 

 
ประกาศ  (ชื่อสถาบนั / คณะกรรมการท่ีออกประกาศ) 

เรื่อง          
___________________ 

 
 (ข้อความ)              
  
            
            
            
            
     

 (ย่อหน้า)                
             
            
            
    
 
 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 
  ประกาศ  ณ วันที่   พ.ศ.  
 
 
 
 

  (ลงช่ือ)      
                (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
       ตําแหน่ง     
 
 
 
 
 
สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย ๑๑๑ หมู่ ๖ ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๐  โทรสาร ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๗ 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.๙๓  ปณจ. นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: ๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
ถ.พระราม ๖  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐  
โทรศัพท์ +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๔ โทรสาร +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๕ 

 



แบบแถลงการณ ์         แบบท่ี ๑๑ 

 
แถลงการณ์  (ชื่อสถาบนั / คณะกรรมการที่แถลงการณ์) 

เรื่อง          
ฉบับที ่   (ถ้ามี) 

___________________ 
 
 (ข้อความ)                    
            
            
            
            
     

 (ย่อหน้า)                          
            
            
            
     

 (ย่อหน้า)                          
            
            
    
 
 
    สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน / คณะกรรมการบริหารสถาบัน 
 
           (วัน  เดือน  ปี) 
 
 
 
สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย ๑๑๑ หมู่ ๖ ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๐  โทรสาร ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๗ 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.๙๓  ปณจ. นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: ๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
ถ.พระราม ๖  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐  
โทรศัพท์ +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๔ โทรสาร +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๕ 



แบบข่าว           แบบท่ี ๑๒ 

 
ข่าวสถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน) 

เรื่อง          
ฉบับที ่   (ถ้ามี) 

___________________ 
 
 (ข้อความ)                 
            
            
            
     

 (ย่อหน้า)                          
            
            
     

 (ย่อหน้า)                          
            
            
      
 
 
       (ส่วนงานที่ออกข่าว)  
 
            (วัน  เดือน  ปี) 
 
 
 
 
 
สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย ๑๑๑ หมู่ ๖ ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๐  โทรสาร ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๗ 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.๙๓  ปณจ. นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: ๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
ถ.พระราม ๖  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐  
โทรศัพท์ +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๔ โทรสาร +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๕ 

 



แบบหนังสือรับรอง         แบบท่ี ๑๓ 

 
ที่ อว ๕๕๐๐/    
 

หนังสือรับรอง 
 
 (ข้อความ) หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคลหรอืหน่วยงานที่ 
จะให้การรับรอง  พร้อมทั้งลงตําแหน่งและสังกัด  หรือทีต้ั่ง  แล้วต่อด้วยข้อความท่ีรับรอง)     
            
            
            
     

 (ย่อหน้า)                          
            
            
     
 

 ให้ไว้  ณ วันที ่    พ.ศ.   
 
(ส่วนนี้ใช้สําหรับเร่ืองสําคัญ) 
 

      (ลงช่ือ)      
                      (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
       ตําแหน่ง     
 
  (ประทับตราช่ือหน่วยงาน) 
 (ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 
       (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
 
 
 
สถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องค์การมหาชน)   
อาคารสิรินธรวิชโชทัย ๑๑๑ หมู่ ๖ ถ.มหาวิทยาลัย  ต.สุรนารี  อ.เมือง จ.นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๐  โทรสาร ๐ ๔๔๒๑ ๗๐๔๗ 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์ ตู้ ปณ.๙๓  ปณจ. นครราชสีมา ๓๐๐๐๐  
สํานักงาน สซ.  กรุงเทพมหานคร: ๗๕/๔๗ กระทรวงการอุดมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
ถ.พระราม ๖  แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐  
โทรศัพท์ +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๔ โทรสาร +๖๖ ๒๓๕๔ ๓๙๕๕

 
 

รูปถ่าย (ถา้มี) 



แบบรายงานการประชมุ        แบบท่ี ๑๔ 
รายงานการประชุม     

ครั้งที ่    
วันที ่     

ณ      
_______________________ 

ผู้มาประชุม 
 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
 

เริ่มประชุมเวลา..............น. 
 (ข้อความ)  ประธานกล่าวเปิดประชุม        
              

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
วาระท่ี 1.1             
              
 มติ             
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
วาระท่ี 2.1 ครั้งท่ี         /  เม่ือวันท่ี     
 มติ             

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
วาระท่ี 3.1             
              
 มติ             
วาระท่ี 3.2             
              
 มติ             
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องสืบเนื่อง 
วาระท่ี 4.1             
              
 มติ             
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
วาระท่ี 5.1             
              
 มติ             
ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
วาระท่ี 6.1             
              
 มติ             
 
เลิกประชุมเวลา..................น. 
 

              
    ผู้บันทึกการประชุม        ผู้ตรวจรายงานการประชุม 



           แบบท่ี ๑๕ 
 
 
 
 

แบบตรารับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ชื่อหน่วยงาน) 
เลขรับ      
วันที่      
เวลา      



 
แบบการจ่าหน้าซอง                 แบบที่ ๑๖  

การจ่าหน้าซองหนังสือทีฝ่ากส่งทางไปรษณีย์ถึงผู้รบัในประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

(ชั้นความเร็ว) 
ที่ วท 6100/   

 

(ชั้นความลับ) 

(ชั้นความเร็ว) 
ที่ อว 5500/   

เรียน      
      
      
      
 



แบบการจ่าหน้าซอง                   
การจ่าหน้าซองหนังสือทีฝ่ากส่งทางไปรษณีย์ถึงผู้รบัในต่างประเทศ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
  

Ref.No. 5500/  

      
      
      
      
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



แบบการจ่าหน้าซอง                  
การจ่าหน้าซองสีน้าํตาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(ชั้นความลับ) 

(ชั้นความเร็ว) 
ที่ อว 5500/  

เรียน      
      
      
      
 



 
 
 
แบบตราสญั
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ญลักษณ์แลละตราชื่อสถถาบนัวิจัยแสสงซินโครตรรอน (องคก์การมหาชน)        แแบบท่ี ๑๗ 



 
 
แบบตราสนิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นค้าสถาบนันวจิัยแสงซินนโครตรอน (องค์การมหหาชน)          แบบทีท่ี ๑๘ 




