
 

แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

 

ชื่อ-นามสกุล   นางสกานตา     ทรงมวง    ตําแหนง พนักงานธุรการ ส ๓   

กลุมงาน/ฝาย  งานสารบรรณ   กลุมอํานวยการ. 

๑. งานท่ีรับผิดชอบ 

     ตรวจทาน รูปแบบ ความถูกตอง  ของหนังสือราชการภายนอก ภายใน   และคําสั่ง    

 

๒. ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

    ๒.๑  ชนิดและแบบของหนังสือราชการ มี  ๖ ชนิด 

          ๑.. หนังสือภายนอก 

 ๒. หนังสือภายใน 

 ๓. หนังสือประทับตรา 

 ๔. หนังสือสั่งการ  ไดแก ระเบียบ   ขอบังคับ   

 ๕. หนังสือประชาสัมพันธ  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ   ขาว 

 ๖. หนังสือเจาหนาจัดทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม    

              หนังสืออ่ืน ๆ  

     ๒.๒   หลักการและวิธีการจัดพิมพหนังสือราชการชนิดตาง ๆ   

 

๓. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน 

    ๓.๑  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และ ฉบับที่ ๒  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

    ๓.๒  คูมือการปฏิบัติงานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ ของสํานักงานเลขานุการกรมอนามัย 

   ๓.๓ คูมือเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ หนังสือโตตอบ และรายงานการประชุม  

           (รองศาสตราจารยนภาลัย  สุวรรณธาดา  อาจารยอดุล  จันทรศักด์ิ พันเอก กิจคณิตพงศ  อินทอง) 

 

๔. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

    ๔.๑  อบรมหลักสูตรการจัดทําหนังสือราชการ 

    ๔.๒  อบรมการจัดทําหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

    ๔.๓  อบรมเกี่ยวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖  

           และ ฉบับที่ ๒  พ.ศ. ๒๕๔๘   

 

 

แบบฟอรม ๑

 



 

  

แบบฟอรมการจดัการความรู ( Knowledge Management : KM ) 

ช่ือ-นามสกุล.   นางกานตา     ทรงมวง  ตําแหนง   พนักงานธุรการ ส ๓                                                    

กลุมงาน/ฝาย   งานสารบรรณ  กลุมอํานวยการ 

ชื่อเรือ่ง    การตรวจหนังสือราชการภายใน 

             หนงัสือภายใน  คือหนังสือที่ติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  เปนหนังสือติดตอ

ภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชคําวา  “บันทึกขอความ”  และขอความตอทายของ

หนังสือภายใน  “ รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ”    โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

๑. สวนราชการ ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร       

ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไปใหลงช่ือสวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและระดับกอง   

หรือสวนราชการเจาของเร่ืองพรอมทั้ง หมายเลขโทรโทรศัพท   

๒. ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง   

๓. วนัที่   ใหลงตัวเลขของวัน  ช่ือเต็มของเดือน   และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

๔. เรื่อง ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน 

๕. คาํขึน้ตน  ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือ 
 

รูปแบบของหนงัสือราชการภายใน                        

- ตัวครุฑอยูดานบนขวา  ขนาดสูง ๑.๕  ซม. และหางจากหัวกระดาษดานบน ๑.๕ ซ.ม.               

- ขนาดอักษร  คําวา “บันทึกขอความ”  ตัวหนา ใชฟรอนทตัวอักษรขนาด ๒๙               

- ขนาดอักษรสวนหัว  สวนราชการ...ที่... วันที่... เร่ือง... ตัวหนา  ใชฟรอนทตัวอักษรขนาด  ๒๐               

- วันที่ ตรงกับอักษร  ข                                                                                                            

- มีเสนประใตขอความสวนตัว                    

- คําขึ้นตน เรียน ใชฟรอนทตัวอักษรขนาด ๑๖ ตัวอักษรไมหนา                                                          - 

- ไมมีคําลงทาย 

 

แบบฟอรม ๒ 

 



 
๒ 

 
ยอหนาแรก  ของเน้ือหาใหเวนวรรค 1 Tab จะขึ้นตนดวยคําวา “ตามที่ หรือ “ดวย”   ตามดวยหนวยงาน

หรือเน้ือหาโดยไมตองเวนวรรคตัวอักษร   เชน “ตามที่กรมอนามัย” หรือ “ดวยกรมอนามัย”(กรณีขึ้นตนดวย

คําวา “ตามที”่ จะลงทายดวยคําวา “น้ัน” โดยการลงคําวาน้ันใหเวนวรรค 1 ตัวอักษรถากรณีที่ขึ้นตนคําวา 

“ดวย” ไมตองมีคําวา “น้ัน” ลงทาย 

ยอหนาท่ีสอง  จะใชคําวา “ในการน้ี”   หรือจะใชชื่อหนวยงานขึ้นตนประโยคก็ได  ในกรณีที่มีการ              

๑ วัน ใหใชคํา วา “ในวันที่”   ถากรณี ๒ วันขึ้นไปใหใชคําวา “ระหวางวันที่”  ไมตองใสคําวา “พ.ศ.”  

การจัดทําสําเนาหนังสือภายใน  ที่เปน “สําเนาคูฉบับ “ และ “สําเนา”   ใหตัดครุฑ และบันทึกขอความออก               

ประทับตราหรือพิมพวา  สําเนาคูฉบับ  และ สําเนา   โดยใชตัวอักษรขนาด ๒๗ pt ตัวหนา  ไวกึ่งกลาง

หนากระดาษ     ฉบับจริง   สงออก    สําเนาคูฉบับ เก็บไวเปนตนเร่ือง     สําเนา เก็บไวที่หนวยสารบรรณ

กลางลงลายมือชื่อ   ผูราง   พมิพ   ตรวจ  ที่มุมลางขวามือ 

ประโยชน  เพื่อเปนแนวทางในการจัดทําหนังสือราชการภายในใหกับเจาหนาที่ในหนวยงาน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 


