
วิธีการจัดพิมพ์และตัวอย่าง  
การจัดท าหนังสือราชการ 

ส าหรับส่งภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ลงนามโดยหัวหน้าฝ่ายส่งถึงผู้อ านวยการส านักฯ ผ่านระบบ e-office 

1. ส่วนราชการ ให้ใส่ชื่อฝ่ายของตนเองตามด้วยหมายเลขโทรศัพท์ในฝ่าย 
2. ที่ ควรเลือกทะเบียนส่งของฝ่าย หากยังไม่มีเลขส่งของฝ่ายให้เลือกไม่ออกเลขเอกสาร 

(สามารถติดต่อขอสร้างเลขส่งของฝ่ายที่งานศูนย์ข้อมูลกลาง)  
3. เรื่อง ควรต้ังชื่อเรื่องที่สั้น กระชับ และเข้าใจง่าย 
4. เรียน ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. ย่อหน้าแรกของบันทึกข้อความ ควรพิมพ์เกริ่นถึงความเป็นมาของเรื่อง 
6. ย่อหน้าที่สอง ควรพิมพ์วัตถุประสงค์ของเรื่อง 
7. ย่อหน้าที่สาม ค าลงท้าย จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา / เพื่อโปรดทราบ 
8. การสร้างเส้นทางในการส่งเอกสารเพื่อลงนาม (ตามแผนผังแนบมาพร้อมนี้) 

 

 
 



วิธีการจัดพิมพ์และตัวอย่าง  
การจัดท าหนังสือราชการ 

ส าหรับส่งหน่วยงานภายใน มทร.ธัญบุรี 
ลงนามโดยผู้อ านวยการส านักฯ ผ่านระบบ e-office 

 
1. ส่วนราชการ ให้ใส่ชื่อส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามด้วยชื่อฝ่ายเจ้าของเรื่องและ

หมายเลขโทรศัพท์ในฝ่าย 
2. ที่ เลือกทะเบียนส่ง สวส.  
3. เรื่อง ควรต้ังชื่อเรื่องที่สั้น กระชับ และเข้าใจง่าย 
4. เรียน ผู้อ านวยการ/คณบดี หน่วยงานที่ประสงค์ส่งหนังสือ 
5. ย่อหน้าแรกของบันทึกข้อความ ควรพิมพ์เกริ่นถึงความเป็นมาของเรื่อง 
6. ย่อหน้าที่สอง ควรพิมพ์วัตถุประสงค์ของเรื่อง 
7. ย่อหน้าที่สาม ค าลงท้าย จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา / เพื่อโปรดทราบ 
8. การสร้างเส้นทางในการส่งเอกสารเพื่อลงนาม (ตามแผนผังแนบมาพร้อมนี้) 

 

 

 
 



 


