
สรุปการประชุมการชี้แจงแนวทางการปฏิบัติในการเสนอหนังสือต่อ
ผู้ว่าราชการจังหวัดนราธิวาส และอื่นๆ



ตัวอย่างหนังสือ
ภายนอก



การขออนุมัติเดินทาง

ไปรับเครื่องราชฯ หรือไปงานกฐินพระราชทานในนามส่วนตัว ต้องตรวจสอบระเบียบการเงินและคลังให้ดี

จำนวนวันที่ขออนุมัติ: เน้นหลักการ หน้า 1 หลัง (วันเดินทางไป-กลับ) หากเดินทางโดยรถไฟหรือรถทัวร์
           อาจขอเพิ่มได้ตามความจำเป็น



ระเบียบกฎหมายโครงการ

ตรวจสอบข้อกฎหมาย พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง เพื่อเป็นแนวทางการเสนอหนังสือเพื่อให้ผู้ว่าฯ อนุมัติและแค่เห็นชอบ

 แนบข้อกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือมอบอำนาจ



บันทึกข้อความ

เรื่องเดิมที่ไม่ใช่คำสั่ง ข้อพิจารณาและข้อเสนอ ต้นเรื่องและข้อเท็จจริง

ข้อเสนอ หากเป็นหนังสือภายในไม่มีหนังสือนำส่งต่อ ใช้คำว่าจึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หรือให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัด อนุมัติ ให้ใช้คำว่าจึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

หากมีหนังสือภายนอกด้วยให้ใส่คำว่า จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในหนังสือ
       ที่เสนอมาพร้อมนี้

หากมีข้อกฎหมาย ให้ใส่ ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และยกข้อกฎหมายที่ใช้จริงและจำเป็น



หนังสือนำส่งภายส่ง
ภายนอก

เรื่อง 2 เคาะ
เรียน 2 เคาะ โดยคำว่าเรียน ให้ใส่เป็นรายชื่อของหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหัวหน้าหน่วยงาน
อ้างถึง 2 เคาะ
สิ่งที่ส่งมาด้วย 2 เคาะ
เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 2 ห่างกัน 6 PT
หนังสือเวียน ให้เติมตัว ว ในกรณีที่ส่งให้หลายหน่วยงาน
ตราครุฑขนาดมาตรฐาน 3 ซม. หนังสือ ซ้าย 3 ซม. ขวา 2 ซม. บน 1.5 ซม.
บนขวา ใช้เป็นสถานที่ตั้ง EX. ศาลากลางจังหวัดนราธิวาส
บนซ้าย ตรวจสอบคำว่า ที่ เช่น ที่ นธ. 0017.03/
การเปลี่ยนเดือนให้เปลี่ยนทุก ๆ ปลายเดือน



หนังสือนำส่งภายส่ง
ภายนอก

ชื่อเรื่องให้ปรับตรงกับข้อเท็จจริงในหนังสือ
หนังสืออ้างถึง ไม่มีคำว่าสำเนานำหน้า ใช้คำว่าว่าหนังสือ และหากมากกว่า 1 เรื่อง ให้ใส่เลขลำดับ

        และหนังสือลงวันที่ จะไม่มี พ.ศ. เว้นแต่คำสั่งและประกาศ
สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ขึ้นว่าสำเนาหนังสือ...... จำนวนหากมีแผ่นเดียว ใช้เป็นคำว่าฉบับ แต่หากมากกว่า

       1 ฉบับใช้เป็นชุด

(ต่อ)



หนังสือนำส่งภายส่ง
ภายนอก

ย่อหน้าแรก
คำว่า ด้วย ให้ติดกับ (ชื่อหน่วยงาน) Ex. ด้วยจังหวัดนราธิวาสได้รับแจ้งจากสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขว่า
คำว่า ตามที่ ให้ติดกับหน่วยงานและเว้นวรรค Ex. ตามที่กระทรวงสาธารณสุข ได้แจ้งแนวทางการปฎิบัติ...
เมื่อจบย่อหน้าแรกให้เว้น 2 เคาะแล้วจบด้วยคำว่านั้น Ex. จังหวัดนราธิวาส  นั้น

(ต่อ)



หนังสือนำส่งภายส่ง
ภายนอก

ย่อหน้าสอง
EX จังหวัดนราธิวาสพิจารณาแล้ว เพือ และให้ใส่รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย และคำว่าในการนี้ บัดนี้
ให้ตัดออก
กรณีเชิญประชุม ใครทำอะไรที่ไหน พร้อมชี้แจงวันเวลาสถานที่ให้ชัดเจน
QR Code ใช้ขนาด 1.5 ซม.x 1.5 ซม.วางไว้ ซ้ายล่างเหนือชื่อสำนักงาน

(ต่อ)



หนังสือนำส่งภายส่ง
ภายนอก

ย่อหน้าสาม
คำว่าโปรด จากผู้ว่าถึงปลัดกระทรวง ใช้คำว่าว่า จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา/ จึงเรียนมาเพือโปรดทราบ
หากหนังสือผู้ว่าราชการจังหวัดนราธิวาสถึงหัวหน้าส่วนราชการภายในจังหวัดไม่ต้องใส่คำว่าโปรด
ประโยคท้ายสุดท้าย Ex. จึงเรียนมาเพื่อทราบและดำเนินการ (คำว่าและไม่ต้องเคาะ)
ขอแสดงความนับถือ ห่างจากย่อหน้าสุดท้าย 12 PT ให้ตรงกับตูดครฑ
ชื่อหน่วนงานซ้ายล่าง ให้ใส่ชื่อหน่วยงานไม่ต้องใส่คำว่านราธิวาส
โทรศัพท์ ไม่ต้องมีจุด แต่หาก โทร. ต้องใส่จุดด้านหลัง
E-mail ใช้เป็นคำว่า ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

(ต่อ)



คำสั่ง

ย่อหน้าสองให้ใช้คำว่าจึงแต่งตั้ง Ex. ดังนั้น เพื่อให้ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จังหวัดนราธิวาส จึง
แต่งตั้ง 
ให้ตรวจสอบ 1.ชื่อหน่วยงานที่เป็นคณะกรรมการ 2.การเรียงลำดับหัวหน้าส่วนราชการะดับจังหวัดระดับ
อำเภออำนาจหน้าที่ ระบุให้ชัดเจนมีอำนาจหน้าที่อย่างไรบ้าง
การเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการกลางคัน ให้ใช้หลักแก้ไขเพิ่มเติม
ย่อหน้าที่สองของคำสั่ง ให้บอกสาเหตุที่เปลี่ยนแปลงเพราอะไรและประกอบกับมติที่ประชุม
คำว่า สั่ง ณ วันที่ ห่างจากขอบ 8 ชม. คือ กั้นหน้ากระดาษ 3 ซม.ย่อหน้าแรก  2.5 ซม. และเพิ่มอีก 2.5 ซม.
ยอหน้าสุดท้ายของคำสั่ง ทั้งนี้(สองเคาะ)ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป คำสั่งใส่ พ.ศ. xxxx เสมอ
ตรวจสอบคำสั่งให้แน่ชัด ว่ามีคำสั่งเดิมมีอยู่หรือไม่ หากมี ให้ยกคำสั่งเดิม โดยให้นำมาอ้างเป็นเรื่องเดิม 

        เพื่อเป็นสาเหตุ ในการแต่งตั้งคำสั่งใหม่



คำสั่ง

คำสั่งจบ สั่ง ณ วันที่ และประกาศจบ ประกาศ ณ วันที่
คำสั่งเลื่อนเงินเดือน หากทางกระทรวงหรือกรมต้นสังกัดมีแบบฟอร์มที่กำหนดไว้ ให้ส่วนราชการ

        ถ่ายแนบมาด้วยกับหนังสือที่เสนอมาด้วย เพื่อให้เป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด
หนังสือที่นำส่งไม่ต้องขีดเส้นใต้หรือทำตัวหนา 

(ต่อ)



ตัวอย่าง (ผิด)



ตัวอย่าง (ตามระเบียบ)



ตัวอย่าง (ตามระเบียบ) (ต่อ)



ถาม-ตอบ



จบก า รนำ เ ส นอ
ขอบคุณครับ

มาซาเห๊ะ  สาและ


