
โครงสรางของหนังสือ 
 

  * ระเบียบมหาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวทิยาลัย วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2545 

 
1. หนังสือภายใน  (บันทึกขอความ : แบบ มจร 002.1)  4 สวน 
 
  สวนงาน................ 
หัวเรื่อง  ที่ ศธ 6143 / .................................วันที ่
  เร่ือง 
  (คําขึ้นตน) 
 
   (ขอความ)............................................................... 
เน้ือเรื่อง  ................................................................................................. 
  ................................................................................................. 
 
จุดประสงค   จึง ........................................................................ 
ของเรื่อง  ................................................................................................ 
 
    (ลงชื่อ)................................ 
ทายเรื่อง            (พิมพชื่อเต็ม) 
    (ตําแหนง)............................ 
 
 
 
 เนื้อเรื่อง   - เร่ืองเดิม (ถาเปนเรื่องเกา) 
  - ขอเท็จจริง 
  - ขอกฎหมาย แนวทางปฏบิัติทีเ่กี่ยวของ 
 จุดประสงค - ขอเสนอแนะ เชน เห็นควรดําเนินการ... 
 ของเรื่อง - จึงเรียนมาเพื่อ .... 
  

 
2. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้น (บันทึก : แบบ มจร 006.16) 
 เปนไปตามทีฝ่ายบริหารงานทั่วไป ปรับปรุงจากระเบยีบ ฯ  
 

 
  / 3. หนังสือราชการภายนอก.... 
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3. หนังสือราชการภายนอก  (ภาษาไทย : แบบ มจร 001.1)    4 สวน 
 
  ที่ ศธ 6143 /                  ตรา มจร.            (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
   (วัน เดือน ป) 
  เร่ือง 
หัวเรื่อง  เจริญพร 
  อางถึง ....(ถามี) 
  สิ่งที่สงมาดวย .. (ถามี) 
 
   (ขอความ)............................................................... 
เน้ือเรื่อง  ................................................................................................. 
  .................................................................................................  
 
 
จุดประสงค   จึง ........................................................................ 
ของเร่ือง  ................................................................................................ 
 

    (คําลงทาย)  

    (ลงชื่อ)................................ 
ทายเรื่อง            (พิมพชื่อเต็ม) 
    (ตําแหนง)............................ 
  (สวนราชการเจาของเรื่อง) 
  โทร. 
  โทรสาร. 
 
 
 

 
 
 
     / 4. หนังสือสั่งการ .... 
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4. หนังสือสั่งการ  (คําสั่ง : แบบ มจร 004.1)  3  สวน 
 
                           ตรา มจร. 
หัวเรื่อง                 คําสั่งวิทยาลยัสงฆพุทธชินราช 

             ที่ .... / (เลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง) 
                  เรื่อง ................................. 
 
   (ขอความ)  ความเปนมา  ขอกฎหมาย แนวปฏิบตัิทีใ่ชอางอิง 
เน้ือเรื่อง  รายละเอียดอ่ืน เชน แตงตัง้ ................................................................... 
 
   ทั้งน้ี ....................... 
 
    สั่ง ณ วันที่ .................... 
 
        (ลงชื่อ)................................ 
ทายเรื่อง                 (พิมพชื่อเต็ม) 
         (ตําแหนง)............................ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   / 5. หนังสือประชาสัมพันธ ... 
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5 หนังสือประชาสัมพันธ  (ประกาศ  : แบบ มจร 005.1) 3 สวน 
 
                           ตรา มจร. 
หัวเรื่อง                 ประกาศวทิยาลยัสงฆพุทธชินราช 

             ที่ .... / (เลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง) 
                  เรื่อง ................................. 
 
   (ขอความ)  ความเปนมา  ขอกฎหมาย แนวปฏิบตัิทีใ่ชอางอิง 
เน้ือเรื่อง  รายละเอียดอ่ืน  
 
    ประกาศ ณ วนัที่ .................... 
 
        (ลงชื่อ)................................ 
ทายเรื่อง                 (พิมพชื่อเต็ม) 
         (ตําแหนง)............................ 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    


