
 

แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล.....นางเกษร ศรีเษม.......... ตําแหนง.................พนักงานธุรการ ส 4............... 

กลุมงาน/ฝาย......งานสารบรรณ กลุมอํานวยการ................................................................ 

1. งานท่ีรับผิดชอบ 

• รับ และสงหนังสือ ระบบอิเล็กทรอนิกส ภายในและภายนอกสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

• ประสานและติดตามหนังสือราชการ กับหนวยงานภายในสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

• จัดเก็บหนังสือและคนหาหนังสือภายใน และภายนอก เขาแฟมประจําเดือน 

 

2. ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

• ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 3)      

 พ.ศ. 2560 

• คูมือการปฏิบัติงานการใชงานโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับหนวยงาน 
  

4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

• การใชสื่อโซเชียลมีเดียเพื่อการพัฒนางาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม 1 



 

แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 

ชื่อ-นามสกุล.....นางเกษร ศรีเษม.......... ตําแหนง.................พนักงานธุรการ ส 4............... 

กลุมงาน/ฝาย......งานสารบรรณ กลุมอํานวยการ................................................................................................. 

ช่ือเร่ือง   หนังสือราชการ 

 สรุปสาระสําคัญ 

  ประเภทของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด ดังน้ี 

   1. หนังสือภายนอก  

2. หนังสือภายใน  

3. หนังสือประทับตรา  

4. หนังสือสั่งการ (คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ)  

5. หนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ แถลงการณและขาว)  

6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 

บันทึก และ หนังสืออ่ืน)   

ช้ันความเร็วมี 3 ประเภท  

- ดวน  

- ดวนมาก  

- ดวนที่สุด 

ช้ันความลับ 3 ช้ัน  

- ลับ  

- ลับมาก 

- ลับที่สุด  

โครงสรางหนังสือติดตอราชการมี 4 สวน  

1. สวนหัวหนังสือ  

2. สวนเหตุที่มีหนังสือไป  

3. สวนจุดประสงคที่มีหนังสือไป  

4. สวนทายหนังสือ 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม 2 

จะประทับ “ตราสีแดง”ไวที่มุมซายบนของหนาแรกและหนาซองหนังสือ 

จะประทับ “ตราสีแดง”ไวกึ่งกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางทุก

หนาของเอกสาร และหนาซองเอกสาร  

 



 

1. สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย  

- ชื่อเร่ือง เปนประโยคบอกเลาไมเกิน 1 บรรทัด  

 

- คําขึ้นตน             

 

 

2. สวนเหตุที่มีหนังสือไป 

   - เร่ิมตนดวยคําที่เหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - ใชสรรพนามใหเหมาะสม 

 - อางเหตุผลที่มีหนังสือไปใหถูก 

   3. สวนจุดประสงคที่มีหนังสือไป  

   – เขียนใหตรงกับลักษณะของเร่ือง  

- ความมุงหมายที่มีหนังสือไป 

4. สวนทายหนังสือ 

  - คําลงทาย 

 

 

 

 - ตรงกับจุดประสงคที่มีหนังสือไป 

 

ขนาดครุฑและขนาดตัวอักษร ขนาดครุฑที่ใชในหนังสือราชการมี2 ขนาด 3 เซนติเมตรและ 1.5 

เซนติเมตร หนังสือภายนอกําหนดขนาดครุฑไว 3 เซนติเมตร หนังสือภายใน (บันทึกขอความ) กําหนดขนาด

ครุฑไว1.5 เซนติเมตร ขนาดตัวอักษรมาตรฐานคือ 16 พอยต 

เรียน 

กราบเรียน 

นมัสการ 
 

(คําลงทาย) 

- ขอแสดงความนับถือ 

- ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง 

- ขอนมัสการดวยความนับถือ 

 

 

 ดวย 

เน่ืองจาก 

เน่ืองจาก 
 

ใชในกรณีเปนเร่ืองใหม 

ไมมีคําวา “น้ัน” อยูทายประโยค 
 

ตาม 

ตามที ่

อนุสนธิ 
 

ใชในกรณีที่เคยมีเร่ืองติดตอหรือรับรูกันมากอน 

ทายประโยคตามดวยคําวา “น้ัน”  

หรือ ความแจงแลวน้ัน/ความละเอียดแจงแลวน้ัน 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห 



 

 การนําไปใชประโยชน 
1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานภายใตงานสารบรรณของกรมอนามัยไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
2. สามารถถายทอดใหการดําเนินงานดังกลาวใหบุคลากรในสํานักอนามัยการเจริญพันธุได  


