
 

 
 

 

 
 

 
สวัสดีจ้า ท่านผู้อ่านทุกท่าน สบายดีกันนะจ๊ะ ช่วงนี้อากาศเปลี่ยนแปลงบ่อย ยังไงก็รักษาสุขภาพกันด้วย  

 
            ฉบับเมื่อวานนี้ (ฉบับที่ ๔๐) ท่านได้รู้จัก “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” วันนี้ทางทีมงานสารบรรณ 
Delivery จึงขอน าเสนออีกหัวข้อหนึ่งที่จะพบในหนังสือราชการ คือ “ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง”  
 
 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หมายถึงอะไร ? 

 
 ส่วนราชการที่ต่ ากว่าส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ๑ ระดับของการจัดหน่วย หรือส่วนราชการ 

ที่เป็นหน่วยด าเนินการหนังสือฉบับนั้น เช่น จากตัวอย่างฉบับที่ ๔๐ จะเห็นได้ว่าหัวข้อส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือ ตามตัวอย่างแนบ ๑ ซึ่งเป็น ทอ. หรือ ตามตัวอย่างแนบ ๒ ซึ่งเป็น สบ.ทอ. หากไม่ก าหนดรูปแบบให้มี
หัวข้อ “ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง” ก็จะไม่สามารถบอกได้ว่าหน่วยใดด าเนินการเรื่องนั้น ๆ  



 
ดังนั้น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ฯ จึงก าหนดให้มีส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เพ่ือจะท าให้ทราบเพ่ิมเติม

ว่า นขต.ทอ.หรือกองใดเป็นหน่วยด าเนินการ ดังนี้ 
 

ทอ.เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ สบ.ทอ.(หรือ นขต.ทอ.หน่วยอื่น) เป็นส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 
สบ.ทอ.เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ กสม.ฯ (หรือ นขต.สบ.ทอ.หน่วยอื่น) เป็นส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

 
คณก.ประชาสัมพันธ์ ทอ. เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขานุการ หรือส่วนงานอื่น เช่น เหรัญญิก เป็น

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 
 ค าถาม  ส่วนราชการเจ้าของเรื่องมีความเก่ียวข้องกับส่วนใดของหนังสือบ้าง 

 
 เกี่ยวข้องกับ ที่ กห (ภาษาพูด) ซึ่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ฯ อธิบายว่า “ที่” ให้ลงรหัส 

ตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง เช่น กห ๐๖๐๓ ขออธิบายทีละค าดังนี้ 
 รหัสตัวพยัญชนะ หน่วยงานของกระทรวงกลาโหมใช้ กห (ไม่ต้องใส่จุด (.) 

เนื่องจากไม่ใช่ค าย่อ) 
 เลขประจ าของเจ้าของเรื่อง มี ๔ หลัก เช่น กห ๐๖๐๓ แยกเป็น 
 ๒ ตัวแรก (๐๖) หมายถึง ทอ. 
 ๒ ตัวหลัง (เริ่มจาก ๐๑) หมายถึง นขต.ทอ. เช่น สบ.ทอ. คือ ๐๓ 
 ความเกี่ยวข้องคือ   ที่ กห ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง 

ดังนั้น เมื่อหน่วยใดเป็นส่วนราชการเจ้าของเรื่องก็ใช้ รหัสตัวพยัญชนะของหน่วยงานนั้น จากตัวอย่างอธิบายได้ว่า 
ทอ.เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ สบ.ทอ.เป็นส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ใช้รหัสตัวพยัญชนะ

และเลขประจ าของเจ้าของเรื่องของ สบ.ทอ.คือ กห ๐๖๐๓ 
สบ.ทอ.เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ กสม.ฯ เป็นส่วนราชการเจ้าของเรื่องใช้รหัสตัว

พยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องของ กสม.ฯ คือ กห ๐๖๐๓.๓ 
 
สรุปหัวข้อ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” และ “ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง” ดังนี้ 
 

  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือมีความเก่ียวข้องกับ ผู้ลงชื่อในหนังสือและเลขทะเบียนหนังสือส่งออก 
(ตัวอย่าง สบ.ทอ.เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ผู้ลงชื่อในหนังสือ คือ จก.สบ.ทอ.หรือผู้ท าการแทน  
เลขทะเบียนหนังสือส่งออกเป็นของ สบ.ทอ.) 



  ส่วนราชการเจ้าของเรื่องต่ ากว่า ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ๑ ระดับของการจัดส่วนราชการ  
มีความเก่ียวข้องกับหัวข้อ “ที”่ (ตัวอย่าง สบ.ทอ.เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ กสม.สบ.ทอ.เป็นส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง จึงต้องใช้รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องของ กสม.สบ.ทอ. คือ กห ๐๖๐๓.๓ ) 
 เหตุผลที่ก าหนดให้ใช้รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ก็สามารถสรุปได้ว่า  เมื่อมีการ
ตอบหนังสือกลับมายังส่วนราชการเจ้าของหนังสือแล้วอ้าง ที่ กห กลับมา ผู้รับผิดชอบ งานสารบรรณของหน่วย 
ก็จะทราบได้ทันทีว่าเรื่องนี้ เป็นเรื่องของส่วนราชการใด (ระดับกรม กอง หรือแผนก) และแยกหนังสือได้ถูกต้อง  
 
ส าหรับรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องของส่วนราชการต่าง ๆ  ใน ทอ.ทั้งหมดสามารถดูได้ที่ 

Website ของ สบ.ทอ. 
 

เรามาดูตัวอย่างกันเลยครับเพื่อเพิ่มความเข้าใจ 
 

ตัวอย่างแนบ ๑             

 
ตัวอย่างแนบ ๒ 
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