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	ที่  อว …………………
	คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
เลขที่ 204/3 ถนนสิรินธร แขวงบางพลัด 
เขตบางพลัด กรุงเทพมหานคร 



………………………………………………  (วัน  เดือน  ปี)

เรื่อง	ขอความอนุเคราะห์ให้อาจารย์ปฏิบัติงานบริการวิชาการโดยใช้ความเชี่ยวชาญทางการพยาบาล

เรียน	ผู้อำนวยการโรงพยาบาล/หัวหน้าส่วนงาน………………………………………………

สิ่งที่ส่งมาด้วย แผนการปฏิบัติปฏิบัติงานบริการวิชาการโดยใช้ความเชี่ยวชาญทางการพยาบาล จำนวน ๑ ชุด

ด้วยคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต มีพันธกิจด้านการบริการวิชาการแก่สังคม โดยส่งเสริมให้อาจารย์นำความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขามาให้บริการแก่ผู้รับบริการในสถานบริการสุขภาพและชุมชน ในรูปแบบการปฏิบัติการพยาบาลของอาจารย์ (Faculty Practice) ประจำปีการศึกษา 2569 นอกจากจะเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการแล้ว ยังเป็นการพัฒนาสมรรถนะทางคลินิกของอาจารย์ให้ทันสมัย และเชื่อมโยงองค์ความรู้จากการปฏิบัติจริงสู่การเรียนการสอนและการวิจัยอันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาทักษะกำลังคนทางการพยาบาลของประเทศ ทั้งนี้ โรงพยาบาล……. (สาขาวิชาการพยาบาลผู้ใหญ่และผู้สูงอายุ สาขาวิชาการพยาบาลเด็กและวัยรุ่น สาขาวิชาการพยาบาลมารดา ทารกและการผดุงครรภ์ และสาขาวิชาสุขภาพจิตและการพยาบาลจิตเวช) (โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล/ชุมชน เฉพาะสาขาการพยาบาลชุมชนเท่านั้น)………………… เป็นโรงพยาบาล (ชื่อชุมชน) ที่มีศักยภาพในการใช้ความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขาของอาจารย์พยาบาลเพื่อให้บริการแก่ประชาชน 
ในการนี้ คณะพยาบาลศาสตร์ จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์จากท่าน อนุญาตให้อาจารย์ (ชื่ออาจารย์) อาจารย์ประจำหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต คณะพยาบาลศาสตร์ สาขาวิชา………………… (มีรายชื่อดังนี้…………กรณีที่ไปมากกว่า 1 ท่าน) เข้าปฏิบัติงานบริการวิชาการโดยใช้ความเชี่ยวชาญเพื่อบริการแก่ผู้รับบริการ (Faculty Practice) ณ หอผู้ป่วย/คลินิก/ชุมชน………………… โรงพยาบาล/ชุมชน………………… ระหว่างวันที่ …… เดือน…………… พ.ศ. ………… ถึงวันที่ …… เดือน…………… พ.ศ. ………… รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย โดยอาจารย์ผู้ปฏิบัติงานจะถือปฏิบัติตามระเบียบและแนวปฏิบัติของโรงพยาบาลโดยเคร่งครัด

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้

ขอแสดงความนับถือ
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธณิดา นิลัมภาชาด)
คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์

คณะพยาบาลศาสตร์ 
โทร. 02-423-9460
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ dusit_nurse@dusit.ac.th
ชื่ออาจารย์………เบอร์โทรศัพท์……..


คำแนะนำการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
ให้อาจารย์ปฏิบัติงานบริการวิชาการโดยใช้ความเชี่ยวชาญทางการพยาบาล (Faculty Practice)
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
ส่วนที่ ๑  คำแนะนำในการเขียนหนังสือ
ใช้แบบฟอร์มหนังสือ/บันทึกข้อความถึงหัวหน้าส่วนงานเพื่อปฏิบัติงาน Faculty Practice เป็นต้นฉบับ พิมพ์ด้วยฟอนต์ TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ พอยต์ และกรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง
	ลำดับ
	ส่วนของหนังสือ
	คำแนะนำในการกรอก

	๑
	ที่ อว …
	ไม่ต้องพิมพ์เอง เลขหนังสือออกจะได้รับเมื่อสารบรรณคณะฯ ออกเลขในระบบ e-office

	๒
	ที่อยู่ส่วนราชการ (มุมขวาบน)
	ใช้ที่อยู่คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ตามที่งานสารบรรณคณะฯ กำหนด 

	๓
	วัน เดือน ปี
	เว้นว่างไว้ ระบบจะลงวันที่ให้เมื่อคณบดีลงนามเรียบร้อย

	๔
	เรื่อง
	ใช้ตามแบบฟอร์ม “ขอความอนุเคราะห์ให้อาจารย์ปฏิบัติงานบริการวิชาการโดยใช้ความเชี่ยวชาญทางการพยาบาล” ไม่ต้องแก้

	๕
	เรียน
	ระบุตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานผู้รับให้ถูกต้อง เช่น
• ผู้อำนวยการโรงพยาบาล……
• ผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล……
• หัวหน้าส่วนงาน…… (กรณีเป็นชุมชน/หน่วยงานอื่น)
ตรวจสอบชื่อ–ตำแหน่งกับหน่วยงานปลายทางก่อนทุกครั้ง

	๖
	สิ่งที่ส่งมาด้วย
	ระบุ “แผนการปฏิบัติงานบริการวิชาการโดยใช้ความเชี่ยวชาญทางการพยาบาล จำนวน ๑ ชุด” และต้องแนบไฟล์แผนฯ เข้าระบบจริงด้วย

	๗
	ย่อหน้าที่ ๑ (ความเป็นมา)
	เติมปีการศึกษาให้ตรงกับปีที่ขอ
เติมชื่อโรงพยาบาล/ชุมชน และเลือกสาขาวิชาให้ตรงกับผู้ไปปฏิบัติงาน
หมายเหตุ: โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล/ชุมชน ใช้ได้เฉพาะสาขาการพยาบาลชุมชนเท่านั้น
สำคัญ: ลบข้อความในวงเล็บที่เป็นคำอธิบายของแบบฟอร์มออกให้หมดก่อนส่ง

	๘
	ย่อหน้าที่ ๒ (วัตถุประสงค์/คำขอ)
	ระบุชื่ออาจารย์พร้อมตำแหน่งทางวิชาการให้ครบถ้วน
กรณีไปมากกว่า ๑ ท่าน ให้จัดทำเป็นรายชื่อ ๑. ๒. ๓. เรียงตามลำดับ
ระบุหอผู้ป่วย/คลินิก/ชุมชน และชื่อโรงพยาบาล/ชุมชนให้ชัดเจน
ระบุช่วงวันที่เริ่ม–สิ้นสุด (พ.ศ.) ให้ตรงกับแผนการปฏิบัติงานที่แนบ

	๙
	ย่อหน้าที่ ๓ (ปิดท้าย)
	ใช้ข้อความตามแบบฟอร์ม ไม่ต้องแก้ไข

	๑๐
	ผู้ลงนาม
	คงชื่อคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ตามแบบฟอร์ม ไม่ต้องลงลายมือชื่อในไฟล์ เพราะลงนามผ่านระบบ e-office

	๑๑
	ท้ายหนังสือ (ผู้ประสาน)
	ระบุชื่ออาจารย์ผู้ประสานงานและหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้จริง


ข้อควรตรวจสอบก่อนส่ง
1. ลบข้อความในวงเล็บที่เป็นคำอธิบายของแบบฟอร์ม และจุดไข่ปลาที่ยังไม่ได้กรอกออกให้หมด
1. ชื่อหน่วยงานผู้รับ ชื่อ–ตำแหน่งผู้รับ และชื่ออาจารย์ สะกดถูกต้องครบถ้วน
1. ช่วงวันที่ในหนังสือตรงกับแผนการปฏิบัติงานที่แนบ
1. ใช้รูปแบบตัวเลข (เลขไทยหรือเลขอารบิก) ให้สอดคล้องกันทั้งฉบับ
1. จัดหน้าให้จบใน ๑ หน้ากระดาษ A4 หากทำได้
1. เสนอเรื่องล่วงหน้าให้เพียงพอต่อการตรวจสอบและลงนามก่อนวันเริ่มปฏิบัติงาน
ส่วนที่ ๒  ขั้นตอนการสร้างและเสนอลงนามในระบบ e-office
1. เข้าสู่ระบบ e-office ของมหาวิทยาลัย ด้วยบัญชีผู้ใช้ของตนเอง
1. เลือกเมนู “สร้าง/ส่ง”
1. เลือกประเภทหนังสือ “หนังสือส่งภายนอก”
1. กรอกรายละเอียดของหนังสือให้ครบถ้วน (เรื่อง เรียน หน่วยงานผู้รับ ฯลฯ) พร้อมแนบไฟล์หนังสือและไฟล์แผนการปฏิบัติงาน
1. กดปุ่ม “บันทึก”
1. กดปุ่ม “ส่งลงนาม”
1. กำหนดลำดับผู้ลงนาม ดังนี้
ลำดับที่ ๑   รองศาสตราจารย์ ดร.ปณวัตร  สันประโคน   (สิทธิ์ตรวจเอกสาร)
ลำดับที่ ๒   คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์   (ลงนามคนแรก)
1. ยืนยันการส่ง แล้วติดตามสถานะเรื่องในระบบจนกว่าจะลงนามและออกเลขหนังสือเรียบร้อย

หมายเหตุ: หากมีการแก้ไขจากผู้ตรวจเอกสาร ให้แก้ไขไฟล์แล้วเสนอเข้าระบบใหม่ตามขั้นตอนเดิม
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