
ลักษณะของหนังสือราชการ 

หนังสือภายนอก 
คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตรา

ครุฑ เป็นหนังสือที่ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการที่มีถึง
หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่หน่วยงานราชการหรือส่วนราชการที่มีถึง
บุคคลภายนอก (ให้จัดท าตามแบบ) ซึ่งได้ก าหนดกระดาษตราครุฑ  
ไว้ดังน้ี 
 กระดาษขนาด A4 ใช้ขนดครุฑมาตรฐานคือ สูง 3 เซนติเมตร 
 กระดาษขนาดเล็ก ใช้ขนาดครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 
หนังสือภายนอก จะต้องใส่หัวข้อที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

1. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง
ตามที่ก าหนดไว้ทับ (ใช้กับเครื่องหมาย / ) เลขทะเบียนหนังสือออก 
เพื่อแบ่งแยกเลขประจ ากรม กอง ออกจากเลขทะเบียนหนังสือ
ส่งออกส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มขึ้นได้ตามความจ าเป็น 

2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการหรือ
สถานที่ราชการที่ออกหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย เพื่อ
ผู้รับสามารถติดต่อหรือโต้ตอบไปมาได้โดยไม่ต้องเสียเวลาค้นหา 
สอบถามว่าสถานที่ราชการนั้นอยู่ที่ใด ช่ือของส่วนราชการที่ออก
หนังสือจะต้องเป็นส่วนราชการที่สอดคล้องกับต าแหน่งของผู้ลงนาม
ท้ายหนังสือฉบับนั้น รวมทั้งผู้ปฏิบัติราชการแทน หรือรักษาการแทน 

3. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ  
 

4. ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตาม
ตารางค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้าย แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่ส่ง
หนังสือนั้น มีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล ไม่เกี่ยวกับ
ต าแหน่งหน้าที่   ในกรณีที่ต้องเขียนบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา

ระดับสูง ที่ต้องผ่านผู้บังคับบัญชาระดับต้น จะใช้ค าว่า ผ่าน เช่น 
เรียน คณบดี ผ่านหัวหน้าภาควิชา ในกรณีนี้ หัวหน้าภาควิชาจะต้อง
ลงนามท้ายหนังสือ เป็นการผ่านเรื่องด้วย 

5. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อระหว่างกัน จะ
จากส่วนราชการใดก็ตาม ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ วันที่ 
เดือน พ.ศ. ของหนังสือนั้น การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่
ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอื่นที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามา
พิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ ให้
ทราบโดยทั่วกันเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับหนังสือ ค้นหาเรื่องเดิมได้ง่าย 

6. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือสิ่งอื่น
ใดที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ลงจ านวนให้ครบ ในกรรีที่ไม่สามารถ
ส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

7. ข้อความหรือเนื้อเร่ือง ให้ลงสระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน
และเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ ให้แยกเป็นข้อๆ 
ข้อความหรือเนื้อเรื่องควรประกอบด้วยข้อความที่ได้ใจความชัดเจน 
แบ่งเป็น 3 ส่วน ดังนี ้
ก. ส่วนน า คือข้อความส่วนที่เป็นที่มาของเรื่อง เหตุที่ต้องเขียน
หนังสือฉบับนี้ หรือเป็นการเท้าความหนังสือที่มีมาถึงค าขึ้นต้น ส่วน
น ามักมี 2 กลุ่มคือ 
ถ้าติดต่อกันเป็นครั้งแรก ขึ้นต้นหนังสือว่า “เนื่องด้วย”  “ด้วย” 
ถ้าเป็นเรื่องที่มีสาเหตุเกี่ยวเนื่อง เช่ือมโยงกัน หรือเป็นเรื่องที่รู้ๆกัน
อยู่ ขึ้นต้นว่า “เนื่องจาก” 

ข. ข.  ส่วนเนื้อหา การเขียนส่วนเนื้อหาที่เป็นส่วนประกอบที่ 2 ของ
หนังสือ หากส่วนน าสั้นๆ เพียง 1-2 บรรทัด เขียนต่อเนื่องในย่อหน้า
แรกได้เลย หากส่วนน ายาว 3 บรรทัดขึ้นไปควรแยกเป็น 2 ย่อหน้า 
ค าเชื่อมจากส่วนน าอาจใช้ค าว่า ในการนี้ บัดนี้ การประชุมดังกล่าว 
จากเหตุการณ์ดังกล่าว ………….เป็นต้น หากมีรายละเอียดมากให้
เขียนเป็นข้อๆ และมากกว่า 1 ย่อหน้าก็ได้ 

ค. ค.  ส่วนลงท้าย การเขียนส่วนลงท้ายควรเป็นประโยคสั้นๆ ไม่ควรมี
สาร าส าคัญ ควรเป็นการสรุป เน้นย้ า หรือขอบคุณ แล้วแต้กรณี ท้ังนี้
จะต้องตรงกับเรื่อง เช่น  

เรื่อง ค าลงท้าย 
1. 1. ขออนุญาต

หรือ ขออนุมัติ 
ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
ข. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วยจะของคุณยิ่ง 

2. รายงานผล
การปฏิบัติงาน 

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ข. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

2.  ชี้แจง
ข้อเท็จจริง 

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ข. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไปด้วยจะ

ขอบคุณยิ่ง 
4. ส่งข้อมูล ก.   จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
5 .เชิญเป็น
วิทยากร 

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารับเชิญด้วยจะขอบคุณยิ่ง 
ข. หวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี และ

ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
6. ขอความ
ร่วมมือ หรือขอ
ความอนุเคราะห ์

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมือ   ขอขอบคุณ 
 ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมือ   
     (อนุเคราะห์) ด้วยจะขอบคุณยิ่ง 
ค. คณะหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่าน  
    ด้วยดีเช่นเคย และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

7. ซักซ้อมความ
เข้าใจ ยืนยัน 
หรือให้
ด าเนินการ 

ก.  จึงเรียนซักซ้อมมาเพื่อให้เข้าใจตรงกัน 
ข.  จึงเรียนยืนยีนมาเพื่อโปรดเข้าใจตรงกัน 
ค.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
ง.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไปจะขอบคุณยิ่ง 
 

8. ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็มของ
ของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

9.  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
10. ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของ

เรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ใน
ระดับกระทรวง หรือ ทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง
ระดับรวมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลง
มา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 



เอกสารประชาสัมพันธ์ 
 

11. โทรศัพท์ ให้ลงหมายเลยโทรศัพท์ของส่วนราชการของ
เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ และหมายเลขภายใน
ตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

12. ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งไปให้ส่วนราชการ หรือ
บุคคลอื่นทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้
ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารสว่นต าบลตะโละหะลอ 

อ าเภอรามนั จงัหวดัยะลา 

จดัท าโดย 

………………….. 

 

................... 

พิมพใ์ห้

ถูก  

พิมพใ์หด้ ี 

การพิมพ์หนังสือ
ราชการชนิดต่างๆ 


