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คำนำ 

 สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ โดยสำนักงานเลขานุการกรม 
ฝ่ายบริหารทั่วไป เล็งเห็นความสำคัญของการจัดระเบียบเอกสารและการ
ติดต่อสื่อสารภายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างมีระบบและรวดเร็ว จึงได้จัดทำ คู่มือการกำหนดเลขที่หนังสือออก 
ฉบับนี้ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อให้การกำหนดเลขที่หนังสือออกของ
ทุกหน่วยงานในสำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ระบุไว้ใน ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และสอดคล้องกับ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงาน
พระพุทธศาสนาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 คู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับ การกำหนดรหัสตัว
พยัญชนะและเลขที่หนังสือออก สำหรับสำนักงานเลขานุการกรม กอง 
สำนักงาน สำนัก กลุ่มขึ้นตรง และสำนักผู้ตรวจราชการ รวมถึง แนวทาง
ปฏิบัติงานสารบรรณ ที่ถูกต้อง เพื่อให้บุคลากรทุกระดับสามารถนำไปใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพช่วยลด
ความผิดพลาดในการทำงาน และส่งเสริมให้เกิดความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยในการจัดเก็บเอกสาร ซึ่งจะส่งผลให้การดำเนินงานของสำนักงาน
พระพุทธศาสนาแห่งชาติมีประสิทธิภาพมากยิ ่งขึ ้น งานสารบรรณ
เปรียบเสมือนประตูบานแรกสำหรับการติดต่อกับสำนักงานทั้งภายนอก
และภายในของประชาชนและบุคลากร คู่มือฉบับนี้จึงเป็นเครื่องมือสำคัญ
สำหรับบุคลากรทุกคนในสำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติในการ
ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 
สำนักงานเลขานุการกรม 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 2567 
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การกำหนดเลขที่หนังสือออก 

สำนักงานเลขานุการกรม 

ลำดับ สำนักงาน/กอง/สำนัก/กลุม/
ฝาย 

อักษรยอ เลขที่หนังสือออก 

1 สำนักงานเลขานุการกรม สล ที่ พศ 0001/ 
1.1 ฝายบริหารทั่วไป  ฝ.บท. ที่ สล 01/ 
1.2 กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล ก.บค. ที่ สล 02/ 
1.3 กลุมบริหารการเงิน บัญชีและ

งบประมาณ 
ก.บง. ที่ สล 03/ 

1.4 กลุมยุทธศาสตรและแผนงาน ก.ยผ. ที่ สล 04/ 
1.5 กลุมนิติการ ก.นก. ที่ สล 05/ 
1.6 กลุมประชาสัมพันธและ

เผยแพร 
ก.ปชส. ที่ สล 06/ 

1.7 กลุมรับเรื่องราวรองทุกขและ
ประสานราชการ 

ก.รป. ที่ สล 07/ 

1.8 ฝายพัสดุและยานพาหนะ  ฝ.พย. ที่ สล 08/ 
1.9 กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ  ก.ทส. ที่ สล 09/ 

1.10 กลุมงานวินัย ก.วน. ที่ สล 10/ 
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การกำหนดเลขที่หนังสือออก 

กองพุทธศาสนศึกษา 

ลำดับ สำนักงาน/กอง/สำนัก/กลุม/
ฝาย 

อักษรยอ เลขที่หนังสือออก 

2 กองพุทธศาสนศึกษา ศศ ที่ พศ 000๒/ 
2.1 ฝายบริหารทั่วไป   ฝ.บท. ที่ ศศ 01/ 
2.2 กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม

แผนกสามัญศึกษา  
ก.ศป. ที่ ศศ 02/ 

2.3 กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม
แผนกธรรม บาล ี

ก.ธบ. ที่ ศศ 03/ 

2.4 กลุมงานเลขานุการการศึกษา
พระปริยัติธรรม 

ก.ลป. ที่ ศศ 04/ 
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การกำหนดเลขที่หนังสือออก 

กองพุทธศาสนสถาน 

ลำดับ สำนักงาน/กอง/สำนัก/กลุม/
ฝาย 

อักษรยอ เลขที่หนังสือออก 

3 กองพุทธศาสนสถาน  พส ที่ พศ 000๓/ 
3.1 ฝายบริหารทั่วไป  ฝ.บท. ที่ พส 01/ 
3.2 กลุมศาสนสถานและควบคุม

ทะเบียนวัด 
ก.ศถ. ที่ พส 02/ 

3.3 กลุมบูรณะพัฒนาวัดและ 
ศาสนสงเคราะห 

ก.บว. ที่ พส 03/ 

3.4 ฝายออกแบบและกอสราง ฝ.อส. ท่ี พส 04/ 
3.5 ฝายสำรวจและรังวัดท่ีดิน ฝ.สร. ที่ พส 05/ 

 

การกำหนดเลขที่หนังสือออก 

กองสงเสริมงานเผยแผพระพุทธศาสนา 

ลำดับ สำนักงาน/กอง/สำนัก/กลุม/
ฝาย 

อักษรยอ เลขที่หนังสือออก 

4 กองสงเสริมงานเผยแผ
พระพุทธศาสนา 

สผ ที่ พศ 000๔/ 

4.1 ฝายบริหารทั่วไป  ฝ.บท. ที่ สผ 01/ 
4.2 กลุมเผยแผพระพุทธศาสนา ก.ผศ. ที่ สผ 02/ 
4.3 กลุมวิเทศสัมพันธและวิชาการ

พระพุทธศาสนา   
ก.วว. ที่ สผ 03/ 
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การกำหนดเลขที่หนังสือออก 

สำนักงานพุทธมณฑล 

ลำดับ สำนักงาน/กอง/สำนัก/กลุม/
ฝาย 

อักษรยอ เลขที่หนังสือออก 

5 สำนักงานพุทธมณฑล พฑ ที่ พศ 000๕/ 
5.1 กลุมชวยอำนวยการ ก.ชอ. ที่ พฑ 01/ 
5.2 ฝายอาคารสถานที่  ฝ.สท. ที่ พฑ 02/ 
5.3 กลุมกิจกรรมและการเรียนรู ก.กร. ที่ พฑ 03/ 
5.4 ฝายอุทยาน ฝ.อย. ที่ พฑ 04/ 

 

การกำหนดเลขที่หนังสือออก 

สำนักงานศาสนสมบัติ 

ลำดับ สำนักงาน/กอง/สำนัก/กลุม/
ฝาย 

อักษรยอ เลขที่หนังสือออก 

6 สำนักงานศาสนสมบัติ  ศส ที่ พศ 000๖/ 
6.1 ฝายบริหารทั่วไป  ฝ.บท. ที่ ศส 01/ 
6.2 กลุมจัดการศาสนสมบัติ

สวนกลางและวัดราง 
ก.จก. ที่ ศส 02/ 

6.3 กลุมจัดการศาสนสมบัติสวน
ภูมิภาค 

ก.จภ. ที่ ศส 03/ 

6.4 กลุมทะเบียนและสัญญา ก.ทส. ที่ ศส 04/ 
6.5 กลุมกองทุนศาสนสมบัติ ก.กท. ที่ ศส 05/ 
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การกำหนดเลขที่หนังสือออก 

สำนักเลขาธิการมหาเถรสมาคม 

ลำดับ สำนักงาน/กอง/สำนัก/กลุม/
ฝาย 

อักษรยอ เลขที่หนังสือออก 

7 สำนักเลขาธิการมหาเถรสมาคม
  

สถ ที่ พศ 000๗/ 

7.1 ฝายบริหารทั่วไป  ฝ.บท. ที่ สถ 01/ 
7.2 กลุมงานมหาเถรสมาคม ก.มส. ที่ สถ 02/ 
7.3 กลุมงานในสมเด็จพระสังฆราช ก.สร. ท่ี สถ 03/ 
7.4 กลุมกิจการคณะสงฆ ก.กส. ที่ สถ 04/ 
7.5 กลุมคุมครองพระพุทธศาสนา ก.คพ. ที่ สถ 05/ 
7.6 สถาบันพระสังฆาธิการ สฆ. ที่ สถ 06/ 
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การกำหนดเลขที่หนังสือออก 

กลุมขึ้นตรง 

ลำดับ สำนักงาน/กอง/สำนัก/กลุม/
ฝาย 

อักษรยอ เลขที่หนังสือออก 

8 กลุมตรวจสอบภายใน ตส ที่ พศ 000๘/ 
   ที่ ตส/ 

9 กลุมพัฒนาระบบบริหาร  พร ที่ พศ 000๙/ 
   ที่ พร/ 

10 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ศปท ที่ พศ 00๑๐/ 
10.1 กลุมสงเสริมคุมครองจริยธรรม ก.คธ. ที่ ศปท 01/ 
10.2 กลุมปองกันและปราบปรามการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ก.ปท. ที่ ศปท 02/ 

 

การกำหนดเลขที่หนังสือออก 

สำนักผูตรวจราชการ 

ลำดับ สำนักงาน/กอง/สำนัก/กลุม/
ฝาย 

อักษรยอ เลขที่หนังสือออก 

11 สำนักผูตรวจราชการ  ผต ที่ พศ 00๑๑/ 
11.1 ผูตรวจราชการ ๑ ผต 1 ที่ ผต 1/ 
11.2 ผูตรวจราชการ 2 ผต 2 ที่ ผต 2/ 
11.3 ผูตรวจราชการ 3 ผต 3 ที่ ผต 3/ 
11.4 ผูตรวจราชการ 4 ผต 4 ที่ ผต 4/ 
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การเรียงลำดับผูรับในการเวียนแจงหนังสือ  

กรณีท่ี 1  จาก ผอ.พศ. เวียนภายในสวนกลาง 

ใหระบุ เรียน  รองผูอำนวยการสำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

                ผูตรวจราชการสำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

                เลขานุการกรม/ผูอำนวยการกอง/สำนักงาน/สำนัก/กลุมขึ้นตรง 

กรณีท่ี ๒  จาก ผอ.พศ. เวียนภายในสวนกลางและสวนภูมิภาค 

ใหระบุ เรียน  รองผูอำนวยการสำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

         ผูตรวจราชการสำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

         เลขานุการกรม/ผูอำนวยการกอง/สำนักงาน/สำนัก/   

         สำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด/กลุมขึ้นตรง 

กรณีท่ี ๓  จาก กองถึงผูบริหาร  

ใหระบุ เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

         รองผูอำนวยการสำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

         ผูตรวจราชการสำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

กรณีท่ี 4  จาก กองถึงกอง  

ใหระบุ เรียน  เลขานุการกรม/ผูอำนวยการกอง/สำนักงาน/สำนัก/กลุมข้ึนตรง 
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การใชงานระบบสารบรรณ (E-office) 
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การรับหนังสือภายใน 
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การรับหนังสือภายนอก 
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การสรางหนังสือสงภายใน 
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การสรางหนังสือสงภายนอก 

 
 

 



-21- 

 
 

 
 



-22- 

 
 

 
 



-23- 
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การแกไขเอกสาร 
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การแนบไฟลเอกสาร 
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ประกาศสำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 

เร่ือง การกำหนดเลขที่หนังสือออกและรหัสตัวพยัญชนะ 

เอกสารแนบท้ายประกาศสำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ ลงวันที่ ๓ มกราคม ๒๕๖๗ 

ลำดับ หน่วยงาน รหัสตัวพยัญชนะ เลขที่หนังสือออก 
1 สำนักงานเลขานุการกรม สล ที่ พศ 0001/ 

1.1 ฝ่ายบริหารทั่วไป  ฝ.บท. ที่ สล 01/ 

1.2 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ก.บค. ที่ สล 02/ 

1.3 กลุ่มบริหารการเงิน บัญชีและงบประมาณ ก.บง. ที่ สล 03/ 

1.4 กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน ก.ยผ. ที่ สล 04/ 

1.5 กลุ่มนิติการ ก.นก. ที่ สล 05/ 

1.6 กลุ่มประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ ก.ปชส. ที่ สล 06/ 

1.7 กลุ่มรับเรื่องราวร้องทุกข์และประสานราชการ ก.รป. ที่ สล 07/ 

1.8 ฝ่ายพัสดุและยานพาหนะ  ฝ.พย. ที่ สล 08/ 

1.9 กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ  ก.ทส. ที่ สล 09/ 

1.10 กลุ่มงานวินัย ก.วน. ที่ สล 10/ 

2 กองพุทธศาสนศึกษา ศศ ที่ พศ 000๒/ 
2.1 ฝ่ายบรหิารทั่วไป   ฝ.บท. ที่ ศศ 01/ 
2.2 กลุ่มการศึกษาพระปริยัติธรรมแผนกสามัญศึกษา  ก.ศป. ที่ ศศ 02/ 
2.3 กลุ่มการศึกษาพระปริยัติธรรมแผนกธรรม บาล ี ก.ธบ. ที่ ศศ 03/ 

 กลุ่มงานเลขานุการการศึกษาพระปริยัติธรรม ก.ลป. ที่ ศศ 04/ 
3 กองพุทธศาสนสถาน  พส ที่ พศ 000๓/ 

3.1 ฝ่ายบริหารทั่วไป  ฝ.บท. ที่ พส 01/ 
3.2 กลุ่มศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด ก.ศถ. ที่ พส 02/ 
3.3 กลุ่มบูรณะพัฒนาวัดและศาสนสงเคราะห์ ก.บว. ที่ พส 03/ 
3.4 ฝ่ายออกแบบและก่อสร้าง ฝ.อส. ที่ พส 04/ 
3.5 ฝ่ายสำรวจและรังวัดที่ดิน ฝ.สร. ที่ พส 05/ 
4 กองส่งเสริมงานเผยแผ่พระพุทธศาสนา สผ ที ่พศ 000๔/ 

4.1 ฝ่ายบริหารทั่วไป  ฝ.บท. ที่ สผ 01/ 
4.2 กลุ่มเผยแผ่พระพุทธศาสนา ก.ผศ. ที่ สผ 02/ 
4.3 กลุ่มวิเทศสัมพันธ์และวิชาการพระพุทธศาสนา   ก.วว. ที่ สผ 03/ 
5 สำนักงานพุทธมณฑล พฑ ที่ พศ 000๕/ 

5.1 กลุ่มช่วยอำนวยการ ก.ชอ. ที่ พฑ 01/ 
5.2 ฝ่ายอาคารสถานที  ฝ.สท. ที่ พฑ 02/ 
5.3 กลุ่มกิจกรรมและการเรียนรู้ ก.กร. ที่ พฑ 03/ 
5.4 ฝ่ายอุทยาน ฝ.อย. ที่ พฑ 04/ 
6 สำนักงานศาสนสมบัติ  ศส ที่ พศ 000๖/ 

6.1 ฝ่ายบริหารทั่วไป  ฝ.บท. ที่ ศส 01/ 
6.2 กลุ่มจัดการศาสนสมบัติส่วนกลางและวัดร้าง ก.จก. ที่ ศส 02/ 
6.3 กลุ่มจัดการศาสนสมบัติส่วนภูมิภาค ก.จภ. ที่ ศส 03/ 
6.4 กลุ่มทะเบียนและสัญญา ก.ทส. ที่ ศส 04/ 
6.5 กลุ่มกองทุนศาสนสมบัติ ก.กท. ที่ ศส 05/ 

ลำดับ... 



ลำดับ หน่วยงาน รหัสตัวพยัญชนะ เลขที่หนังสือออก 
7 สำนักเลขาธิการมหาเถรสมาคม  สถ ที่ พศ 000๗/ 

7.1 ฝ่ายบริหารทั่วไป  ฝ.บท. ที่ สถ 01/ 
7.2 กลุ่มงานมหาเถรสมาคม ก.มส. ที่ สถ 02/ 
7.3 กลุ่มงานในสมเด็จพระสังฆราช ก.สร. ที่ สถ 03/ 
7.4 กลุ่มกิจการคณะสงฆ์ ก.กส. ที่ สถ 04/ 
7.5 กลุ่มคุ้มครองพระพุทธศาสนา ก.คพ. ที่ สถ 05/ 
7.6 สถาบันพระสังฆาธิการ สฆ ที่ สถ 06/ 
8 กลุ่มตรวจสอบภายใน ตส ที่ พศ 000๘/ 
9 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  พร ที่ พศ 000๙/ 
10 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  ศปท ที่ พศ 00๑๐/ 

10.1 กลุ่มส่งเสริมคุ้มครองจริยธรรม ก.คธ. ที่ ศปท 01/ 
10.2 กลุ่มป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ก.ปท. ที่ ศปท 02/ 
11 สำนักผู้ตรวจราชการ  ผต ที่ พศ 00๑๑/ 

11.1 ผู้ตรวจราชการ ๑ ผต 1 ที่ ผต 1/ 
11.2 ผู้ตรวจราชการ 2 ผต 2 ที่ ผต 2/ 
11.3 ผู้ตรวจราชการ 3 ผต 3 ที่ ผต 3/ 
11.4 ผู้ตรวจราชการ 4 ผต 4 ที่ ผต 4/ 
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