
 

 

แบบฟอรมขอมูลและความรูของบคุลากรของสํานกัอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล   นางฐนิตา     ทองประดิษฐ      ตําแหนง  พนักงานพิมพ ส3 

กลุมงาน/ฝาย   กลุมอํานวยการ 

1. งานที่รับผิดชอบ 
     1.1  ออกเลขหนังสือดวยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 1.2  ตรวจทานหนังสือทั้งภายใน ภายนอก และคําสั่ง 
 

2. ขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 
 2.1  คูมือกําหนดแนวทางรูปแบบการจัดทําหนังสือราชการ กรมอนามัย       

 2.2  ชนิดและประเภทของหนังสือราชการ    
 

3. ความรูสําคัญที่ใชในการทํางาน 
     ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) 

 พ.ศ. 2560      
 

4. ขอมูล/ความรูที่ตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 
     4.1  อบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการประเภทตางๆ 

 4.2  อบรมการจัดทําหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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แบบฟอรมการจดัการความรู ( Knowledge Management : KM ) 
 

ชื่อ-นามสกลุ   นางฐนติา     ทองประดิษฐ      ตําแหนง  พนกังานพิมพ ส3 
กลุมงาน/ฝาย   กลุมอํานวยการ 
 

ชื่อเร่ือง   การจัดทําหนงัสือราชการภายนอก 
     

ความเปนมา/วัตถุประสงค 
 หนังสือราชการภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอ
ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือทีมีถึงบุคคลภายนอก  
 

วิธีการ/ขั้นตอน 
 วิเคราะหหนังสือที่ตองการสงไปถึงหนวยงานตางๆ วาจะทําเปนหนังสือภายใน หรือหนังสือที่จะติดตอภายนอก 
ถาเปนหนังสือราชการภายนอก ทําตามรูปแบบ ดังน้ี        
 1.  รูปแบบการจัดทําหนังสือ 
 2.  ขอความ จุดประสงคของเน้ือหา 
 3.  ความถูกตองของเน้ือหา 
 4.  เพื่อใชเปนหลักฐานในงานราชการ  

 

รูปแบบของหนังสอืราชการภายนอก 
 1. ครุฑกลางหนากระดาษขนาดของครุฑ สูง 3 ซม.  
 2.  ตัวครุฑอยูหางจากหัวกระดาษลงมา 1.5 ซม.   
 3.  สวนของขอความดานซายกระดาษหางจากขอบกระดาษ 3 ซม.  และดานขวากระดาษ 2 ซม.  
 4.  ดานซายของหนังสือ ที่ ใหลงรหัสดวยตัวพยัญชนะและเลขประจําหนวยงานตามที่กําหนด สวนราชการดาน
ขวามือใหลงสถานทีต้ั่งของเจาของหนังสือ 
 5.  วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขวันที่ ชื่อเดือนเต็ม และตัวเลขป พ.ศ.  
 6.  คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทาย      
ที่กําหนดไว (ตามเอกสารแนบ) 
 7.  อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกัน 
 8.  สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)  เชน  โครงการ กําหนดการ 
 9.  ขอความใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปน
ขอๆ 
   10. คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตาราง การใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทาย 
ตามที่กําหนดไว 
 11. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว ใหมีระยะหาง 4 Enter 
จากคําลงทาย 
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 12. สวนราชการเจาของเร่ืองมุมซายดานลาง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 
ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง หรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรม และกองถา
สวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมาใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่
รับผิดชอบ  
 13. เบอรโทร ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือเชน 0 2590 
4249 โทรสาร 0 2590 4321 
 14. สําเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงคจะใหผูรับ
หนังสือ ทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อยอสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาให เพื่อใหเปนที่เขาใจ
ระหวางผูสงและผูรับ หากมีสําเนาสงมากวา 1 แหง/ชื่อ/ราย ใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปดวย 
 

เหตุผลและความจําเปน 
1. เพื่อใหเจาหนาที่ในหนวยงานจัดทําหนังสือราชการภายนอกไดถูกตอง 
2. ชวยลดระยะเวลาในการจัดทําหนังสือ 
3. ลดระยะเวลาของผูมีอํานาจลงนามในหนังสือ (การแกไขหนังสือ) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


