
การจัดทําซองราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
 

บริษัท ไปรษณียไทย จํากัด (ปณท.) ไดจดัตั้งศูนยไปรษณียตาง ๆ ทัว่ประเทศ เพื่อรองรับปริมาณ
งานที่เพิ่มมากขึ้น โดยมีการติดตั้งเครื่องคัดแยกจดหมายที่ศูนยไปรษณยีหลักสี ่และศูนยไปรษณยี
นครสวรรค ซ่ึงในอนาคตจะไดนําไปตดิตั้งใชงานที่ศูนยไปรษณียภูมภิาคแหงอื่น ๆ เพิ่มเติมตอไป  
ดวยประสิทธิภาพใน การคัดแยกจดหมาย 30,000 ฉบับตอช่ัวโมงตอเครื่อง จะทําใหจดหมายถึงผูรับ
ไดอยางรวดเรว็ยิ่งขึ้น ดังนั้น กสท. จึงใครขอความรวมมือจากสวนราชการปฏิบัติตามระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ที่ไดมีการปรับปรุงเพิ่มเติม เพื่อใหสามารถใชได
กับเครื่องคัดแยกจดหมาย ดงัรายละเอียดตอไปนี ้ 

 

การจัดทํา 
ซองขนาด C6 กวาง 114 มม. ยาว 162 มม. 
ซองขนาด DL กวาง 110 มม. ยาว 220 มม. 
จัดทําดวยกระดาษปอนดสีขาว น้ําหนักกระดาษไมนอยกวา 80 กรัมตอตารางเมตร 
มีชองใสรหัสไปรษณยีสีแดงสมที่มุมลางดานขวาของซองตามขอกําหนดของกสท. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอยางรูปแบบซองมาตรฐาน 
 

 
สิ่งท่ีควรคํานงึถึง 

(1) พื้นท่ีสําหรับ *ช้ันความเร็ว *ช่ือที่อยูของสวนราชการผูฝากสง *เลขที่หนังสือ *จะตอง
อยูบริเวณดานขางครุฑ   
(2) พื้นท่ีสําหรับ *การผนึกตราไปรษณยีากรหรือ *ตราชําระคาฝากสงตาง ๆ *ประทับตรา
ประจําวนั  
(3) พื้นท่ีสําหรับ *ช่ือที่อยูของผูรับ *รหัสไปรษณยีพิมพ หรือเขียนเปนเลขอาระบิกใสใน
ชองรหัสไปรษณยีสีแดงสม  
(4) พื้นท่ีท่ีตองเวนวางไวตลอดแนวอยางนอย 20 มม. เพือ่ความสะดวกในการทํางานของ
เครื่องคัดแยกจดหมาย 

 
 
 
 
 
 



 
การจาหนา 

การจาหนาซองหนังสือราชการที่จัดสงทางไปรษณยีธรรมดาในประเทศเพื่อใหใชไดกับเครื่องคัด
แยกจดหมาย   

- ใชพื้นทีด่านหนา และดานหลังซองตามรายละเอียดในระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  
- ใหระบุช่ือ และที่อยูของหนวยงานผูฝากสงไวที่มุมบนซายดานจาหนา บริเวณดานขางครุฑและ
เหนือเลขที่หนงัสือ  
- จาหนาได 2 แบบ คือ จาหนาลงบนซองโดยตรง หรือจาหนาลงบนปายจาหนา แลวนํามาผนึกใน
บริเวณพืน้ที่สําหรับจาหนาใหเรียบติดกับซอง  
- จาหนาใหเปนแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใชตวัอักษรแบบมาตรฐาน ดวยหมึกสีดํา หรือน้ําเงิน  
- พิมพหรือเขยีนรหัสไปรษณียดวยเลขอาระบิกในชองใสรหัสไปรษณยีสีแดงสม ยกเวนกรณีการใช
ปายจาหนา ซ่ึงพิมพรหัสไปรษณียรวมไวในปายจาหนาแลว  
- ไมตองลงลายมือช่ือผูรับผิดชอบในการฝากสง ที่มุมลางซายดานหนาซอง  
- ในกรณีที่ใชซองแบบเดิม ที่ไมมีชองใสรหัสไปรษณยี  สีแดงสมใหจาหนา ดวยการพิมพหรือใช
ปายจาหนาเทานั้น โดยใหวางรหัสไปรษณยีได 2 ตําแหนง คือ 
    1. แยกตางหากเปนบรรทดัสุดทายของจาหนา 
    2. ตอทายขอความบรรทัดสุดทายของที่อยูผูรับ 

กอนนําสง 
- พับสิ่งที่บรรจุในซองใหเรียบเสมอกัน ส่ิงที่บรรจุอยูในซองตองไมแข็ง หรือใหญเกนิควร หรือมี
โลหะ พลาสติก ปะปนอยู  
- ปดผนึกฝาซองใหเรียบสนทิมั่นคง ดวยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หามปดผนึกดวยลวดเยบ็
กระดาษ เย็บดวยหมุด หรือใชเชือกพันตาไก 


