
 

 

 

 
 

 
 ทีมงานมีความมั่นใจว่า ทุกท่านที่ติดตามสารบรรณ Delivery ตั้งแต่ฉบับที่ ๑ จนถึงปัจจุบัน จะมีความรู้
เกี่ยวกับงานสารบรรณและการเลือกใช้ค าต่าง ๆ ได้ถูกต้องมากขึ้น และคิดว่าท่านมีฐานความรู้มากพอที่จะน าเสนอ
เกี่ยวกับวิชาการแท้ ๆ ของงานสารบรรณ  อ๊ะ ๆ พอได้ยินว่าวิชาการอย่าเพิ่งท าหน้าเบื่อนะจ๊ะ เพราะยังไงเราก็
ยังคง Concept ของโครงการ คือ “น าเสนอสิ่งที่เป็นวิชาการให้ง่ายต่อการเข้าใจของทุก ๆ คน” จ้า 
 



  เพ่ือความเข้าใจที่ตรงกัน เมื่อท่านอ่านหนังสือราชการ ๑ ฉบับ จะได้เข้าใจว่าแต่ละหัวข้อที่ท่าน
เห็นนั้น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม เรียกว่าอะไร 
  
   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ หมายถึงอะไร ? 
   

ค าอธิบายชัดเจนอยู่ในตัวแล้ว กล่าวคือ หมายถึงส่วนราชการหรือคณะกรรมการ ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ 
หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือนั้น ส าหรับ ทอ. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือออกได้ตั้งแต่ระดับ 

 
 ทอ. (ถือเป็นหน่วยงานระดับกรม ที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล) ในการจัดท าหนังสือภายนอก  

และหนังสือภายใน 
 นขต.ทอ. เช่น คปอ., พอ., สธน.ทอ., บน.๔ ฯลฯ ในการจัดท าหนังสือภายนอก และบันทึก 
 นขต.ของ นขต.ทอ. เช่น ผธก.ฯ, กอง ฯลฯ ในการจัดท าบันทึก 
 หน่วยงานระดับต่ ากว่ากอง เช่น แผนก ฯลฯ ในการจัดท าบันทึก 
 ส าหรับคณะกรรมการ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ คือ ชื่อของ คณก.ฯ ตามค าสั่งที่ได้รับการแต่งตั้ง  

ในการจัดท าหนังสือภายนอก และบันทึก 
 
   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  มีความเกี่ยวข้องกับส่วนใดของหนังสือบ้าง ? (ดูตัวอย่างประกอบ) 

 

 ผู้ลงชื่อในหนังสือ เช่น  
 

 ทอ.เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ผู้ลงชื่อในหนังสือ คือ ผบ.ทอ. หรือผู้ท าการแทน  
 คณก.ด าเนินการทอดกฐิน ทอ. เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ผู้ลงชื่อในหนังสือ 

คือ ประธานกรรมการ หรือ ผู้ท าการแทน 
 สบ.ทอ. เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ผู้ลงชื่อในหนังสือคือ จก.สบ.ทอ. หรือผู้ท าการแทน 

 

 เลขทะเบียนหนังสือส่งออก (ที่หนังสือ) เช่น  
 

 ทอ.มีหนังสือเรียน อธิบดีกรมบัญชีกลาง เมื่อ ผบ.ทอ.ลงชื่อแล้ว ให้ขอเลขทะเบียนหนังสือส่งออก
(ที่หนังสือ) ของ ทอ. ที่ สบ.ทอ. 
 จก.พอ.ได้รับมอบอ านาจจาก ผบ.ทอ.ในเรื่องการรายงานผลการศึกษาหลักสูตรพลพยาบาล  
พอ.จัดท าหนังสือในนาม ทอ.โดย จก.พอ.ลงชื่อท าการแทน ผบ.ทอ. และต้องขอเลขทะเบียน 
หนังสือส่งออก (ที่หนังสือ) ของ ทอ. ที่ สบ.ทอ. ไม่ใช่เลขทะเบียนหนังสือส่งออก (ที่หนังสือ) 
ของ พอ. 



 บน. ๒ มีหนังสือเรียน ป่าไม้จังหวัดลพบุรี เมื่อ ผบ.บน.๒ ลงชื่อแล้ว ให้ขอเลขทะเบียนหนังสือ
ส่งออก (ที่หนังสือ) ของ บน.๒ ที่ ผธก.บก.บน.๒ 

 
ส าหรับหนังสือของ คณก.ฯ เลขทะเบียนหนังสือส่งออก(ที่หนังสือ) เมื่อขึ้นปีใหม่ ให้เริ่มนับ ๑ แล้วตามด้วย  

ปีปฏิทิน เช่น ที่ ๑/๒๕๕๗ หรือ ๑/๕๗ แล้วแต่กรณี 
 
เรามีตัวอย่างให้ดูเพื่อเพิ่มความเข้าใจด้วยนะจ๊ะ  (ถ้าต้องการตัวอย่างเก็บไว้ สามารถ Save จากไฟล์ได้เลยจ้า) 
 
ตัวอย่างที ่๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างท่ี ๒ 

 
 



ตัวอย่างท่ี ๓ 

 
**  หมายเหตุ :  e-mail สารบรรณ Delivery  แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 

 ๑๒๘๐ x ๑๐๒๔ pixels  ** 
 
 

**ท่านสามารถติดตาม สารบรรณ Delivery ย้อนหลังได้ที่ www.admin.rtaf.mi.th** 
 

 

https://mail.rtaf.mi.th/owa/redir.aspx?C=zUunKnrF9UuTRrfeb9i_cl89819j4tEIBlNC0AQghTl1Xp_i3GQ-er5apfVlb3ywPxgmP2qPP38.&URL=https%3a%2f%2fmail.rtaf.mi.th%2fowa%2fUrlBlockedError.aspx

