
 

๗.  แบบเบ็ดเตล็ด 
 
 

๗.๑  แบบตรารบัหนังสือ 
 

 
(ช่ือส่วนราชการ) 

เลขรบั…………………… 
วนัท่ี……………………... 
เวลา…….…………….… 

 
 
 
 
 

๗.๒  แบบใบรบัหนังสือ 
 

 
          ท่ี………………………..ถึง…………………… 
          เร่ือง……………………………………………. 
          รบัวนัท่ี…………………………เวลา………..น. 
          ผูร้บั…………………………………………….. 
 

 
 
 
 
 



 
๗.๓  แบบการจา่หนา้ซอง 

 
(ชั้นความเร็ว) 
(ส่วนราชการท่ีออกหนังสือ) 
ท่ี…………….. 

  

 ค าขึ้ นตน้        ช่ือผูร้บั 
                   สถานท่ี 
                   ท่ีตั้ง 
                   รหสัไปรษณีย ์

 

   

 
 

ตวัอย่างการจ่าหนา้ซอง 
 

        ด่วนมาก 
ส านักงานเจา้คณะภาค  ๑๐ 
วดัโมลีโลกยาราม กทม.๑๐๖๐๐ 
ท่ี  สภ ๑๐๐๑/๒๕๑ 
 
                                       เรียน    เจา้คณะจงัหวดัศรีสะเกษ 
                                                 วดัเจยีงอีศรีมงคลวราราม 
                                                  อ าเภอเมืองศรีสะเกษ  
                                                  จงัหวดัศรีสะเกษ 

             ๓๓๐๐๐ 

 
 
 



๗.๔  แบบทะเบียนหนังสือรบั 
ทะเบียนหนังสือ           วนัท่ี…………..เดือน……………..พ.ศ…………. 

เลขทะเบียน

รบั 
ที ่ ลงวนัที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบตั ิ หมายเหต ุ

        
        
        
        
        

 

๗.๕  แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
ทะเบียนหนังสือ           วนัท่ี…………..เดือน……………..พ.ศ…………. 

เลขทะเบียนส่ง ที ่ ลงวนัที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบตั ิ หมายเหต ุ
        
        
        
        
        



๗.๖  แบบทะเบียนหนังสือเก็บ 
ทะเบียนหนังสือ 

 
ล าดบัที่ วนัเก็บ เลขทะเบียนรบั ที ่ เรื่อง รหสัแฟ้ม ก าหนดเวลาเก็บ หมายเหต ุ
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 



 
 

๗.๗  แบบบญัชีหนา้เรื่อง 
 

บญัชีหนา้เร่ือง 
เรื่อง……………………………………… 

 

ฉบบัที่ เลขที ่ ลงวนัที ่ จาก ถึง ขอ้ความ 
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
ขอ้แนะน า 

 อนัแบบหนังสือราชการทั้ง ๗  แบบ  คือ  แบบหนังสือภายนอก  แบบหนังสือ

ภายใน  แบบหนังสือประทบัตรา  แบบหนังสือสัง่การ  แบบหนังสือประชาสมัพนัธ ์ 

แบบหนังสือท่ีเจา้หน้าท่ีท าข้ึนหรือรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  และแบบเบ็ดเตล็ด  

บางแบบใชม้าก  บางแบบใชน้้อย  ถึงกระน้ัน  ทุก ๆ แบบอนัผูป้ฏิบติังานสารบรรณ  จะ 

ตอ้งศึกษาใหเ้กิดความเขา้ใจทั้งเชิงวชิาการและการปฏิบติั  จึงจะปฏิบติังานสารบรรณได้

ดี  ในบางแบบไดแ้สดงไวท้ั้งแบบทั้งตัวอยา่งโดยพรอ้มมูล  แต่ในบางแบบแสดงไวแ้ต่

แบบเท่าน้ัน  ผูศึ้กษาจะตอ้งหารายละเอียดเอง 
 ประการสุดทา้ย   ขอเรียนวา่  ขอใหส้นใจใฝ่ในแบบ   และปฏิบัติตามแบบ   จะ

ไดช่ื้อวา่ “เป็นคนมีแบบ” “เป็นคนชอบแบบ” “เป็นคนเจา้แบบ”   และ  “เป็นคนแม่แบบ”  
เพ่ือจะไดเ้ป็นทิฏฐานุคติแกอ่นุชนต่อไป.    
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