
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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แบบหนังสือภายใน 
 
 

            ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

 บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ................................................................................................................. 
ที่ ..........................................                      วันที่ ................................................ 
เรื่อง  ........................................................................................................................... 
(ค าข้ึนตน้) 

 (ข้อความ) ........................................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................ 
...................................................................................................... ................................................... 
............................................................................................................................. ............................ 
......................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................ 
............................................................................................................................. ............................ 
.................................................................................................... ..................................................... 
............................................................................................................................. ............................ 
......................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................ 
 

 
      (ลงช่ือ) 

 
                                                 (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                                                    ต าแหน่ง 

 
             ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
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แบบหนังสือภายนอก        ช้ันความลับ  (ถ้ามี)                        แบบที ่๑  
(ตามระเบียบ ข้อ ๑๑) 

 
 
ช้ันความเร็ว  (ถ้ามี)   
ที่................................................           (ส่วนราชการเจ้าของหนงัสือ) 
        (วัน เดือน ปี) 
เรื่อง............................................................... 
(ค าข้ึนต้น) 
อ้างถึง  (ถ้ามี) 
สิ่งทีส่่งมาด้วย  (ถ้ามี) 
 
 (ข้อความ)....................................................................... ................................................. 
.......................................................................................... ..................................................................
............................................................................................................................. ...............................
............................................................................................................................................................
      (ค าลงท้าย) 
        (ลงช่ือ) 
        
                   (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
        
       (ต าแหน่ง)  
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. .......................... 
*โทรสาร . .......................... 
ส าเนาส่ง  (ถ้ามี) 
     ช้ันความลับ  (ถ้ามี) 
 

*แก้ไขเพิ่มเติมโดยหนงัสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๑๐๐๒/ว ๑๗ ลงวันที่ ๓๑ กรกฏาคม ๒๕๓๔ 
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แบบทะเบียนหนังสือสง่ 

 
ทะเบียนหนังสือส่ง  

เลข
ทะเบียนส่ง 

ที่ ลงวันที ่ จาก ถึง  เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
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แบบการจ่าหน้าซองจดหมาย 
 
 

                   
 
 
 
 
 
 

                            เรียน 
 

                            ผู้อ านวยการโรงพยาบาลพระอาจารย์แบน  ธนากโร 
          อ าเภอภูพาน    จังหวัดสกลนคร  
          47180 
 

ด่วนมาก 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 อ.เมือง  จ.สกลนคร  47000 
 ที่ ศธ 0542.07/1379 

ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
ใบอนุญาตเลขที่ 1/2526 

ปท.ธาตุนาเวง 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 
 
ทะเบียนหนังสือรับ  

เลข 
ทะเบียนรบั 

ที่ ลงวันที ่ จาก ถึง  เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
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แบบทะเบียนหนังสือสง่ 
 
 
ทะเบียนหนังสือส่ง 

เลข 
ทะเบียนส่ง 

ที่ ลงวันที ่ จาก ถึง  เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
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แบบบญัชีหนงัสือส่งเกบ็ 
 

บัญชีหนังสือส่งเกบ็ 
 

ล าดับที ่ ที่ ลงวันที ่ เรื่อง อายุการ 
เก็บหนังสือ 

หมายเหต ุ

      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 

 

98 



 
99 

 

แบบทะเบียนหนังสือสง่เก็บ 
 

ทะเบียนหนังสือส่งเก็บ 
 

ล าดับที ่ วันเก็บ เลขทะเบียนรับ ที่ เรื่อง รหสัแฟ้ม ก าหนด 
เวลาเกบ็ 

หมายเหต ุ
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แบบบญัชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ป ี
 

บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี  ประจ าปี ......................... 
 
กระทรวง / ทบวง  .................................................................. 
กรม .....................................................................   วันที่ ............................................................ 
กอง .....................................................................          แผ่นที่ ........................... 
 
 ขอส่งหนังสือครบ 25 ปี  มาเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร ตาม
รายการข้างล่างนี ้
 
ล าดับ 

ที่ 
รหสั 
แฟ้ม 

ที่ ลงวันที ่ เลข 
ทะเบียน 

รับ 

เรื่อง หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       

 
ลงช่ือผูม้อบ................................................... ลงช่ือผูร้ับมอบ................................................ 
 
                (...........................................)                          (...........................................) 
ต าแหน่ง .....................................................       ต าแหน่ง ........................................................ 
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แบบบญัชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ป ี
 

ท่ีขอเก็บเอง    ประจ าปี ......................... 
 

กระทรวง / ทบวง  .................................................................. 
กรม .....................................................................       วันที่ ............................................................ 
กอง .....................................................................              แผ่นที่ ........................... 

 
 

ล าดับที ่ รหสัแฟ้ม ที่ ลงวันที ่ เรื่อง หมายเหต ุ
      
      
      
      
      
      
      

  

101 
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แบบบญัชฝีากหนังสอื 
 

บัญชีฝากหนังสือ   ประจ าปี ........................... 
 
กระทรวง / ทบวง  .................................................................. 
กรม .....................................................................   วันที่ ............................................................ 
กอง .....................................................................            แผ่นที่ ........................... 
 
 ขอฝากหนงัสอืไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศลิปากร  ตามรายการข้างล้างนี้ 
 
ล าดับ 

ที่ 
รหสั 
แฟ้ม 

ที่ ลงวันที ่ เลข 
ทะเบียน 

รับ 

เรื่อง หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       

 
ลงช่ือผูฝ้าก................................................... ลงช่ือผูร้ับฝาก................................................ 
 
                (...........................................)                          (...........................................) 
ต าแหน่ง .....................................................       ต าแหน่ง ........................................................ 
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แบบบตัรยืมหนังสือ 
 

บัตรยืมหนังสือ 
 

  ผู้ยืม ผู้รบั วันยืม ก าหนดสง่คืน ผู้สง่คืน วันส่งคืน 
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แบบบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
 

บัญชีหนังสือขอท าลาย  ประจ าปี ......................... 
 

กระทรวง / ทบวง  .................................................................. 
กรม .....................................................................       วันที่ ............................................................ 
กอง .....................................................................              แผ่นที่ ........................... 

 
ล าดับที ่ รหสัแฟ้ม ที่ ลงวันที ่ เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหต ุ
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แบบตรารับหนังสอื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ช่ือส่วนราชการ) 
เลขรบั........................................... 
วันที่.............................................. 
เวลา.............................................. 


