
การจัดการความรู้ (Knowledge Management)
ส้านักสุขาภิบาลอาหารและน ้า

“เคล็ดไม่ลับ ขั นตอนการออกเลขหนังสือ”

ผู้จัดท ำ : นำงสำวกมลฉัตร  พิมพ์ดิษฐ
นักจัดกำรงำนทั่วไป

 เลือกประเภทหนังสือสง่ออก  
- ส่งออกในนำมกอง (ผอ.ลงนำม)
- ส่งออกมนนำมกรม (ผู้บริหำรลงนำม)

 เลือกชนิดหนังสือ
- บันทึกข้อควำม (ครุฑเล็ก)
- หนังสือ (ครุฑใหญ่)

 เลือกชั นความเร็ว 
- ธรรมดำ 
- ด่วน (ให้ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติเท่ำท่ีท ำได้) 
- ด่วนมำก (ให้ปฏิบัติโดยเร็ว)
- ด่วนที่สุด (ให้ปฏิบัติทันที
ท่ีได้รับหนังสือนั้น)

 เลือกชั นความลับ
- ลับ (หำกรั่วไหล จะท ำใหเ้กิด

ควำมเสียหำยต่อทำงรำชกำร)
- ลับมำก (หำกรั่วไหล จะท ำใหเ้กิด

ควำมเสียหำย หรือเป็นภยันอันตรำยต่อ 
ควำมปลอดภัยหรือควำมสงบเรียบร้อย 
ของประเทศชำติ)

- ลับท่ีสุด (หำกรั่วไหล จะท ำใหเ้กิด
ควำมเสียหำยหรือ เป็นภยันอันตรำย
ต่อควำมมั่นคงควำมปลอดภัย หรือ
ควำมสงบเรียบร้อยของประเทศชำติหรือ
พันธมิตรอย่ำงร้ำยแรงท่ีสุด)

 เลือกหมวดหนังสอื
- หนังสือท่ัวไป
- ประชุม อบรม สัมมนำ
- ค ำสั่ง ระเบียบ ประกำศภำยใน
- ค ำส่ัง ระเบียบ ประกำศภำยนอก
- ขอควำมอนุเครำะห์

 ระบุ
จาก : ระบุว่ำหนังสือออกจำกใคร
เรียน : ระบุว่ำหนังสือส่งถึงใคร
อ้างถึง : ระบุในกรณีท่ีมีหนังสือท่ีอ้ำงถึง
ไฟล์หนังสือ : แนบไฟล์หนังสือท่ีต้องกำรส่ง 

(ถ้ำม)ี
สิ่งที่ส่งมาด้วย : ระบใุนกรณีท่ีมีสิ่งท่ี

ส่งมำด้วย เช่น 
ก ำหนดกำรประชุม

รายละเอียด : ระบุรำยละเอียด
อย่ำงย่อของหนังสือนั้น ๆ 
เช่น ประชุมเรื่องอะไร 
ท่ีไหน เมื่อไร

หมายเหตุ : ระบุรำยละเอียด (ถ้ำมี) 
เช่น หนังสือต้นฉบับส่งทำง
ไปรษณีย์ หรือ ส่งทำง
ระบบสำรบรรณ

อ้างอิง : ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม


