
 

วิทยาพระสังฆาธิการ เล่ม ๒                                  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย์) 
 

 

๑.  แบบหนงัสือภายนอก 
ชั้นความลบั  (ถา้ม)ี 

(ตรา) 
ชั้นความเร็ว (ถา้มี) 
ท่ี…………………..(๑)                             ส่วนราชการเจา้ของหนังสือ  (๒) 

                     วนั   เดือน  ปี  (๓) 
เร่ือง  …………………….(๔) 
(ค าขึ้ นตน้) ……………..……..(๕) 
อา้งถึง  ………………....…(๖) 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย …………………....(๗) 
 
  ขอ้ความ  (๘/๑)  (เหตุผล)……………..…………………………………………… 
……………………………………………………………………………………   
  ขอ้ความ  (๘/๒) (ความประสงค)์…………………………………….. …………… 
……………………………………………………………………………………. 

(ค าลงทา้ย)    (๙) 
(ลงช่ือ)  (๑๐) 
(ช่ือเต็ม)  (๑๐) 

(ต าแหน่ง)  (๑๑) 
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)  (๑๒) 
โทร. ……………..(๑๓) 
ส าเนาส่ง   (ถา้ม)ี  (๑๔)               ชั้นความลบั (ถา้มี) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาพระสังฆาธิการ เล่ม ๒                                  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย์) 
 

 

ตวัอย่างหนังสือภายนอก 
ตวัอย่างท่ี  ๑/๑  (หนังสือตั้งตน้) 

 

ท่ี  สก ๐๒๐๕.๐๑/๕๐         วดัศรีอุทมพร     ต าบลส าโรงใหญ่ 

 
 ๑  กรกฎาคม  ๒๕๔๐ 

 

เร่ือง  ขอรบัพระราชทานวิสุงคามสีมา 
 

เรียน  เจา้คณะต าบลส าโรงใหญ่ 
 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย รายงานและเอกสารประกอบ  ๖  ชุด 
 
  ดว้ยวดัศรีอุทุมพร  ต าบลส าโรงใหญ่ อ าเภออุทุมพรพิสยั  กระทรวงศึกษาธิการ  

ไดป้ระกาศตั้งเป็นวดัในพระพุทธศาสนา เมื่อวนัท่ี ๑๐  เมษายน ๒๕๐๘  บดัน้ีมีความประสงคข์อรบั 

พระราชทานวิสุงคามสีมาขนาดกวา้ง  ๔๐  เมตร  ยาว  ๘๐  เมตร  ไดจ้ดัท ารายงานและจดัท า

เอกสารประกอบถูกตอ้งแลว้ 
 
 ฉะน้ัน  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป. 

 

 
เรียนมาดว้ยความนับถืออย่างสงู 

 

พระครูอุทุมพรคณารกัษ ์
(พระครูอุทุมพรคณารกัษ)์ 
เจา้อาวาสวดัศรีอุทุมพร 

 
ค ำช้ีแจง 

(๑)  ตวัอยา่งน้ี  เป็นหนังสือตัง้ตน้  ใชติ้ดตอ่งานตามปกติ 
(๒)  ความท่อนตน้  ตอ้งแสดงเหตผุลพอสมควร 
(๓)  ความท่อนหลงั แจง้ความประสงคพ์อท่ีผูร้บัจะเขา้ใจ 
(๔)  เรื่ องอ่ืน ๆ ถา้เป็นเรื่ องเริ่ มแรก พึงเทียบโดยนัยน้ี 
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ตวัอย่างท่ี  ๑/๒  (หนังสือสืบต่อ) 
                  

ท่ี  สก ๐๐๐๑/๗๕                                                   ส านักงานเจา้คณะจงัหวดัศรีสะเกษ 
                                 วดัเจียงอีศรีมงคลวราราม  ๓๓๐๐๐  

 
       ๑๕  กรกฎาคม  ๒๕๔๐ 

 
เร่ือง   ขอรบัพระราชทานวิสุงคามสีมา 
 

เรียน  เจา้คณะภาค  ๑๐ 
 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย รายงานและเอกสารประกอบ  ๒  ชุด 
   
   ดว้ยเจา้คณะอ าเภออุทุมพรพิสยั ไดส่้งรายงานขอรบัพระราชทานวิสุงคามสีมาของ

เจา้อาวาสวดัศรีอุทุมพร  อ าเภออุทุมพรพิสยั  มาเพ่ือด าเนินการ 
  จงัหวดัพิจารณาและตรวจสอบรายงานและเอกสารประกอบแลว้  เหน็ว่าเป็นวดัท่ีมี

หลกัฐานมัน่คง  ควรไดร้บัการพิจารณาด าเนินการ  ทั้งรายงานพรอ้มเอกสารไดจ้ดัท าโดยถูกตอ้ง

เรียบรอ้ย และไดผ่้านการพิจารณาใหค้วามเห็นชอบจากเจา้คณะผูป้กครองคณะสงฆแ์ละทางราชการ

ตามล าดบัแลว้ 
 
   ฉะน้ัน   จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการขอรบัพระราชทานวิสุงคามสีมาต่อไป. 
 
 

เรียนมาดว้ยความเคารพอยา่งสูง 
 

พระราชวรรณเวที 
(พระราชวรรณเวที) 

เจา้คณะจงัหวดัศรีสะเกษ 
 

ฝ่ายการปกครอง 
โทร. ๖๑๒๕๔๒ 
 

ค ำช้ีแจง 
(๑)  ตวัอยา่งน้ีเป็นหนังสือสืบตอ่ 
(๒)  ไมต่อ้งอา้งถึงหนังสือเจา้คณะอ าเภอ 
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ตวัอย่างที่  ๑/๓  (หนังสือโตต้อบ) 
 

ท่ี  สภ ๑๐๐๓/๑๐๐                                ส านักงานเจา้คณะภาค  ๑๐ 
                                                                         วดัโมลีโลกยาราม กทม.๑๐๖๐๐ 
 

๑  สิงหาคม  ๒๕๔๐ 
 

เร่ือง  ขอรบัพระราชทานวิสุงคามสีมา 
 

เรียน  เจา้คณะจงัหวดัศรีสะเกษ 
 

อา้งถึง  หนังสือจงัหวดั  ท่ี  สก ๐๐๐๑/๗๕  ลงวนัท่ี ๑๕  กรกฎาคม  ๒๕๔๐ 
 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย รายงานและเอกสารประกอบ  ๒ ชุด 
 
 

  ตามหนังสือท่ีอา้งถึง  จงัหวดัไดส่้งรายงานขอรบัพระราชทานวิสุงคามสีมาของเจา้

อาวาสวดัศรีอุทุมพร  อ าเภออุทุมพรพิสยั  มาเพ่ือด าเนินการ   ดงัความละเอียดแจง้อยู่ในหนังสือท่ี

อา้งถึงแลว้  น้ัน 
  ภาคไดพิ้จารณาและตรวจสอบรายงานพรอ้มทั้งเอกสารประกอบแลว้      เห็นว่า

วดัศรีอุทุมพร  เป็นวดัท่ีมีหลกัฐานมัน่คง  ควรไดร้บัการพิจารณา  แต่ขอ้  ๔  มทุีนทรพัยท่ี์จะสรา้ง

อุโบสถจ านวนเท่าใด  มิไดล้งรายการไว ้ เป็นเหตุใหไ้ม่อาจด าเนินการได ้
 
 

  ฉะน้ัน  จึงเรียนมาเพ่ือใหต้รวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกบัทุนทรพัยท่ี์จะสรา้งอุโบสถ

ว่าขณะน้ีวดัมีทุนอยู่เท่าใด  ถา้มพีอสมควรแลว้  ใหก้รอกรายการขอ้  ๔  ตามจ านวนท่ีมทุีนทรพัย์

อยู่จริง  แลว้ส่งคืนภาคเป็นการด่วน  ถา้วดัยงัไม่มีทุนอยูพ่อสมควร  ใหจ้งัหวดัสัง่ระงบัและแจง้ผล

การด าเนินการใหภ้าคทราบด่วนดว้ย. 
 

 

เรียนมาดว้ยความนับถือ 
 

พระเทพปริยตัสิธีุ 
(พระเทพปริยตัิสุธี) 
เจา้คณะภาค ๑๐ 

ฝ่ายสาธารณูปการ 
โทร. ๔๗๒๕๐๓๘,๘๙๑๐๒๘๘ 
 

ค ำช้ีแจง 
(๑)  ตอ้งตัง้ช่ือเรื่ องอยา่งเดมิ    
(๒)  ตอ้งอา้งถงึหนังสือของผูร้บั 
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ตวัอย่างท่ี  ๑/๔  (หนังสือตามเตือน) 
 

ท่ี สภ ๑๐๐๓/๑๒๐                                ส านักงานเจา้คณะภาค ๑๐ 
   วดัโมลีโลกยาราม กทม.๑๐๖๐๐ 

 
                            ๒๐  สิงหาคม  ๒๕๔๐ 

 
เร่ือง  ขอรบัพระราชทานวิสุงคามสีมา 
 

เรียน  เจา้คณะจงัหวดัศรีสะเกษ 
 

 ตามอนุสนธิหนังสือภาค ท่ี สภ ๑๐๐๓/๑๐๐   ลงวนัท่ี ๑ สิงหาคม  ๒๕๔๐ ส่ง
รายงานขอรบัพระราชทานวิสุงคามสีมาของเจา้อาวาสวดัศรีอุทุมพร เพ่ือใหต้รวจสอบและกรอก

รายการลงในขอ้ ๔ ตามท่ีเป็นจริงแลว้ส่งคืนภาคเป็นการด่วน น้ัน 
 

 บดัน้ี  ล่วงเลยเวลามานานพอสมควรแลว้  ภาคยงัมิไดร้บัรายงานดงักล่าวและไม่

ทราบว่าจงัหวดัไดด้ าเนินการไปแลว้โดยประการใด 
 
  ฉะน้ัน  จึงเรียนเตือนมาเพ่ือด าเนินการโดยเร่งด่วน. 
 
 

เรียนมาดว้ยความนับถือ 
 
 

พระเทพปริยตัสิธีุ 
(พระเทพปริยตัิสุธี) 
เจา้คณะภาค  ๑๐ 

 

ฝ่ายสาธารณูปการ 
โทร.  ๔๗๒๕๐๓๘,๘๙๑๐๒๘๘ 
 
 

ค ำช้ีแจง 
(๑)   ตวัอยา่งน้ี  เป็นหนังสือตามเตือนหรือทวงถาม 
(๒)  ตัง้ช่ือเรื่ องตามเดิม  อยา่ตัง้ช่ือเรื่ องใหม่ 
(๓)  ตอ้งสืบอนุสนธิหนังสือฉบบัก่อน 
 


