
 

 

แบบฟอรมขอมูลและความรูของบคุลากรของสํานกัอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล   นางฐนิตา     ทองประดิษฐ      ตําแหนง  พนักงานพิมพ ส3 

กลุมงาน/ฝาย   กลุมอํานวยการ 

1. งานที่รับผิดชอบ 
     1.1  ออกเลขหนังสือดวยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 1.2  ตรวจทานหนังสือทั้งภายใน ภายนอก และคําสั่ง 
 

2. ขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 
 2.1  คูมือกําหนดแนวทางรูปแบบการจัดทําหนังสือราชการ กรมอนามัย       

 2.2  ชนิดและประเภทของหนังสือราชการ    
 

3. ความรูสําคัญที่ใชในการทํางาน 
     ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) 

 พ.ศ. 2560      
 

4. ขอมูล/ความรูที่ตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 
     4.1  อบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการประเภทตางๆ 

 4.2  อบรมการจัดทําหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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แบบฟอรมการจดัการความรู ( Knowledge Management : KM ) 
 

ชื่อ-นามสกลุ   นางฐนติา     ทองประดิษฐ      ตําแหนง  พนกังานพิมพ ส3 
กลุมงาน/ฝาย   กลุมอํานวยการ 
 

ชื่อเร่ือง   การจัดทําหนงัสือราชการภายนอก 
     

ความเปนมา/วัตถุประสงค 
 หนังสือราชการภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอ
ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือทีมีถึงบุคคลภายนอก  
 

วิธีการ/ขั้นตอน 
 วิเคราะหหนังสือที่ตองการสงไปถึงหนวยงานตางๆ วาจะทําเปนหนังสือภายใน หรือหนังสือที่จะติดตอภายนอก 
ถาเปนหนังสือราชการภายนอก ทําตามรูปแบบ ดังน้ี        
 1.  รูปแบบการจัดทําหนังสือ 
 2.  ขอความ จุดประสงคของเน้ือหา 
 3.  ความถูกตองของเน้ือหา 
 4.  เพื่อใชเปนหลักฐานในงานราชการ  

 

รูปแบบของหนังสอืราชการภายนอก 
 1. ครุฑกลางหนากระดาษขนาดของครุฑ สูง 3 ซม.  
 2.  ตัวครุฑอยูหางจากหัวกระดาษลงมา 1.5 ซม.   
 3.  สวนของขอความดานซายกระดาษหางจากขอบกระดาษ 3 ซม.  และดานขวากระดาษ 2 ซม.  
 4.  ดานซายของหนังสือ ที่ ใหลงรหัสดวยตัวพยัญชนะและเลขประจําหนวยงานตามที่กําหนด สวนราชการดาน
ขวามือใหลงสถานทีต้ั่งของเจาของหนังสือ 
 5.  วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขวันที่ ชื่อเดือนเต็ม และตัวเลขป พ.ศ.  
 6.  คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทาย      
ที่กําหนดไว (ตามเอกสารแนบ) 
 7.  อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกัน 
 8.  สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)  เชน  โครงการ กําหนดการ 
 9.  ขอความใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปน
ขอๆ 
   10. คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตาราง การใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทาย 
ตามที่กําหนดไว 
 11. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว ใหมีระยะหาง 4 Enter 
จากคําลงทาย 
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 12. สวนราชการเจาของเร่ืองมุมซายดานลาง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 
ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง หรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรม และกองถา
สวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมาใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่
รับผิดชอบ  
 13. เบอรโทร ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือเชน 0 2590 
4249 โทรสาร 0 2590 4321 
 14. สําเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงคจะใหผูรับ
หนังสือ ทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อยอสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาให เพื่อใหเปนที่เขาใจ
ระหวางผูสงและผูรับ หากมีสําเนาสงมากวา 1 แหง/ชื่อ/ราย ใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปดวย 
 

เหตุผลและความจําเปน 
1. เพื่อใหเจาหนาที่ในหนวยงานจัดทําหนังสือราชการภายนอกไดถูกตอง 
2. ชวยลดระยะเวลาในการจัดทําหนังสือ 
3. ลดระยะเวลาของผูมีอํานาจลงนามในหนังสือ (การแกไขหนังสือ) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


