
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การเขียนหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ในการติดตอราชการ 

ขององคการบริหารสวนตําบลบัวทอง 
 

1. หนังสือภายนอก 

 คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ 

หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

 คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก ใชกระดาษบันทึกขอความ  

การใชตราครุฑ 

 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 

 - หนังสือภายนอก ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

 - หนังสือภายใน ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

แบบตัวหนังสือที่ใช 

หนังสือราชการภาษาไทยใช TH Sarabun it๙ ขนาด 16  

โครงสรางของหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน มีดังนี้ 

 1. หัวเรื่อง 

 2. เนื้อเรื่อง 

 3. จุดประสงคของเรื่อง 

 4. ทายเรื่อง 

สวนที่ 1  หัวเรื่อง 
 

สวนที่ 1 หัวเรื่อง 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ที่ 

   ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําตัวของเจาของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

 ตัวอยาง เชน สํานักปลัด      ที่ บร 82901/ 

                           กองคลัง          ที่ บร 82902/ 

                           กองชาง           ที่ บร 82903/ 

                           กองการศึกษาฯ  ที่ บร 82904/ 

                           กองสวสัดิการฯ  ที่ บร 82905/ 

                           หนวยตรวจสอบ ที่ บร 82906/ 



สวนที่ 1 หัวเรื่อง 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

2. สวนราชการเจาของหนังสือ 

   ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือ

คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติ

ใหลงท่ีตั้งไวดวย 

 ตัวอยาง 

     ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลบัวทอง 

ถนนบุรีรัมย –สตึก บร 31000   

2. สวนราชการ  

   ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออก

หนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร  

ตัวอยาง 

สวนราชการ องคการบริหารสวนตําบลบัวทอง  

                     สํานักปลัด    โทร. ๐ – ๔411 – 0700. 

3. วัน เดือน ป 

เวนชองไวใสเลขวันที่ ซึ่งเลขวันที่ตองตรงกับหางครุฑ 

ตัวอยาง 

        10   ธันวาคม  2565 

3.วัน เดือน ป 

วันที่ใหลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

ตัวอยาง 

วนัที ่10   ธันวาคม  2565 

4. เรื่อง 

- เขียนเปนวลี หรือประโยคสั้นๆ 

- ใชภาษางาย และชัดเจน 

- ไมซํ้ากับเรื่องอ่ืน 

- ใชภาษาเขียนที่สุภาพ และรักษาน้ําใจผูรับ 

- ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

ตัวอยาง 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหวิยากร 

   เรื่องการรายงานผลการดําเนินงานประจําเดือนพฤศจิกายน 2565 

เรื่อง  การรายงานผลการดําเนินงานและการเบิกจายงบประมาณ ประจําปงบประมาณพ.ศ. ๒๕๖5 

5. คําขึ้นตน 

ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะผูรับหนังสือตามที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยทั่วไป 

จะใชคําขึ้นตนวา “เรียน” ตามดวยตําแหนงของผูรับหนังสือ หรือชื่อบุคคลที่รับหนังสือ และคําลงทาย “ขอแสดง

ความนับถือ” 

 



สวนที่ 1 หัวเรื่อง 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

5. คําขึ้นตน (ตอ) 

กรณีผูรับหนังสือ เปน พระราชาคณะ คําขึ้นตนวา “นมัสการ” และคําลงทาย “ขอนมัสการดวยความเคารพอยาง

สูง” 

                     เปน พระภกิษุสงฆทั่วไป ตั้งแตพระครูลงมา คําขึ้นตนวา “นมัสการ”  และคําลงทาย   “ขอ

นมัสการดวยความเคารพ” 

หมายเหตุ 

1. พระราชาคณะเจาคณะรอง มี 2 อันดับ 

 - พระราชาคณะ เจาคณะรอง ชั้นหิรัณยปฎ 

- พระราชาคณะ เจาคณะรอง ชั้นสัญญาบัตร 

2. พระราชาคณะช้ันธรรม 

3. พระราชาคณะช้ันเทพ 

4. พระราชาคณะช้ันราช 

5. พระราชาคณะช้ันสามัญ (ป.ธ.7-8-9) 

มิใชพระราชาคณะ มี 3 ชั้น 

6. พระครูสัญญาบัตร 

 - พระครูชั้นสัญญาบัตรชั้นพิเศษ (ปริญญาเอก) 

- พระครูชั้นสัญญาบัตรชั้นเอก (ป.ธ. 5-6-ปริญญาตร-ีโท) 

 - พระครูชั้นสัญญาบัตรชั้นโท (ป.ธ.3-4) 

 - พระครูชั้นสัญญาบัตรชั้นตรี 

7. พระครูฐานานุกรม 

 - พระครูปลัด 

- พระครูวินยัธร 

 - พระครูธรรมธร 

- พระครูสวด 

8. พระครูประทวนสมณศักดิ(์พระครูผูอุปการะการศึกษา) 

ตัวอยาง 

   ขึ้นตน “นมัสการ พระสุธีวราภรณ เจาคณะจังหวัดชัยนาท เจาอาวาสวัดพระบรมธาตุวรวิหาร” คําลงทาย “ขอ

นมัสการดวยความเคารพอยางสูง” 

 



สวนที่ 1 หัวเรื่อง 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

6. อางถึง  (ถามี) 

- ใหอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกันมาเฉพาะหนังสือที่

สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอน หากมีหลาย

ฉบับใหอางฉบับสุดทาย 

- ถาไมมีการอางถึงหนังสือที่เคยติดตอมา ก็ไมตอง

เขียนรายการนี้ 

ตัวอยาง 

อางถึง  หนังสืออําเภอเมืองบุรีรัมย ดวนที่สุด ที่ บร 

0023.7/ว 284 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2565 

 

6. อางถึง 

- การอางถึงจะไมปรากฏท่ีหัวหนังสือ แตจะอยูในเนื้อความ

สวนแรกของหนังสือ 

ตัวอยาง 

1. เรื่องเดิม 

      “ระบุเรื่องท่ีตองการอางถึง” 

 

 

7. สิ่งที่สงมาดวย 

- ใหระบุเปนเอกสารหรือสิ่งใด จํานวนเทาใดหากเปน

เอกสาร ควรระบุประเภทวาเปนเอกสารอะไร จํานวน

เทาใด 

ตัวอยาง 

สิ่งที่สงดวย  แบบคําขอจัดตั้งศูนยฟนฟูสภาพทาง 

สังคม           จํานวน  1  ชุด 

7. สิ่งที่สงมาดวย 

- ใหกลาวถึงสิ่งท่ีสงมาดวยในสวนเนื้อหา โดยเขียนใหมีการ

เชื่อมโยงถึงกันเพ่ือความชัดเจนดวย 

สวนที่ 2 เนื้อเรื่อง 

การเขียนสวนเนื้อหาของหนังสือโตตอบ แบงเปน 3 สวน 

 1. สวนนํา 2. สวนเนื้อหา 3. สวนสรุป (จุดประสงค) 

สวนนํา เกริ่นนําความเปนมาของเรื่อง หรือเหตุที่มีหนังสือไป หรือเปนการเทาความเดิม สวนมากจะ

เริ่มตนคําวา  ดวย เนื่องดวย เนื่องจาก ตามหนังสือ... ตามที่... เปนตน 

 ในกรณีเปนเรื่องใหม ขึ้นตนดวยคําวา “ดวย” หรือ “เนื่องดวย”“เนื่องจาก”  ใชในกรณีที่เปนเรื่องใหม 

ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นข้ึนมาลอยๆ 

ตัวอยางเชน 

ดวยองคการบริหารสวนตําบลบัวทองจะดําเนินการจัดประชุมเพ่ือวางแผนการพัฒนาและกําหนดแนว

ทางการดําเนินโครงการนํารองการปลูกพืชสมุนไพร ในวันศุกรที่ 19 มีนาคม 2565เวลา 13.30 น.                

ณ หอประชุมธรรมาภิบาลองคการบริหารสวนตําบลบัวทอง 

ในกรณีเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน ขึ้นตนดวย คําวา “ตาม” หรือ “ตามที”่ ปดทายดวยคําวา “นั้น”

ตัวอยางเชน 



ตามท่ี อําเภอเมืองบุรีรัมย แจงใหองคการบริหารสวนตําบลบัวทองดําเนินการจัดตั้งศูนยรับเรื่องราว

รองเรียน รองทุกข เมื่อวันที่ 10 ธันวาคม 2565 นัน้ (หรอื ความแจงแลว นั้น) 

สวนเนื้อหา ยอหนาที่ 2 เปนสวนที่สําคัญที่สุดของหนังสือ เพราะจะบอกถึงความตองการ หรือสาเหตุจุด

ประสงคของเราที่มีหนังสือไป เราตองการอะไร หรือใหเขาชวยอะไร เปนการแจงใหผูรับทราบ  

เชน... อําเภอเมืองบุรีรัมยพิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหการดําเนินการดังกลาวบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประ

สงคที่ไดวางไว จึงขอใหองคการบริหารสวนตําบลบัวทองดําเนินการจัดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 

แลวรายงานอําเภอเมืองบุรีรัมย ภายในวันที่ 10ธันวาคม2555 
 

สวนที่ 3 จุดประสงคของเรื่อง 

สวนสรุป(ทาย/จุดประสงคที่มีหนังสือไป) 

เนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือราชการฉบับนั้น ซึ่งจะตองเขียนใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับหนังสือ

ทราบวา ผูเขียนมีจุดประสงคอยางไร ในกรณีที่มีจุดประสงคหลายประการ ควรแยกจุดประสงคเปนรายขออยาง

ชัดเจน เพื่อใหมีความสะดวกตอการทําความเขาใจและการนําไปปฏิบัติ 

จุดประสงคที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุงหมายอยางใดอยางหนึ่งตอไปนี้ 

ลักษณะ ความมุงหมาย 

คําแจง เพ่ือทราบ เพ่ือใหพิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือใหดําเนินการ เพ่ือใหความรวมมือเพ่ือถือปฏิบัต ิ

คําขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือใหชวยเหลือ เพ่ือใหความรวมมือ เพ่ือใหดําเนินการ 

คําซักซอม เพ่ือใหเขาใจ 

คํายืนยัน เพ่ือใหแนใจ 

คําสั่ง เพ่ือใหปฏิบัติ 

คําเตือน เพ่ือไมใหลืมที่จะปฏิบัติ 

คํากําซับ เพ่ือใหปฏิบัติตาม เพ่ือใหเกิดความระมัดระวัง 

คําถาม เพ่ือขอทราบคําตอบ 

คําหารือ เพ่ือขอความเห็น 
 

ยอหนาที่ 3 ควรเปนประโยคสั้นๆ เปนบทสรุป เนนย้ํา หรือขอบคุณ ไมควรมีเนื้อหาสําคัญอยูในสวนนี้อีก

การเขียนขอความในสวนทายหนังสือ 

เปนสวนทายของการเขียนเนื้อหา ควรจะยอหนาบรรทัดใหม ขึ้นตนดวยคําวา “จึง” แลวตามดวยขอความ

ที่บอกถึงจุดประสงค ซึ่งสวนสรุปจะตองใหสัมพันธกับจุดประสงคในตอนตน เชน 

ในกรณีท่ีตองการใหผูรับไดรับทราบเนื้อหาในหนังสือราชการ ใหใชคําวา “จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ” 

หรือ “จึงเรียนมาเพื่อทราบ” 

ในกรณีที่ตองการใหผูรับดําเนินเรื่องตามขั้นตอนตอไป ใหใชคําวา “จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

ดําเนินการตอไป” หรือ “จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการตอไป” 



ในกรณีท่ีตองการใหผูรับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ ใหใชคําวา “จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

อนุมัต”ิ หรือ “จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห” 

ตัวอยาง 

คําแจง   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ/จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

จึงเรียนมาเพ่ือแจงใหทราบไวลวงหนา 

คําขอ   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตอไปดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความรวมมือตามสมควรดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติ..........  

คําซักซอม  จึงเรียนมาเพ่ือขอซักซอมความเขาใจ และถือปฏิบัติตอไป 

คํายืนยัน  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอยืนยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ท่ีนี ้

คําสั่ง   จึงเรียนมาเพ่ือถือปฏิบัติตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไปดวย 

คําเตือน  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย 

คํากําซับ  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวโดยเครงครัดตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกําชับเจาหนาทีใ่หระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้อีก 

คําถาม   จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบวา...................................................  

คําหารือ  จึงเรียนมาเพ่ือขอหารือวา...................................................  

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย และแจงผลใหทราบดวย จะขอบคุณมาก 
 

สวนที่ 4 ทายเรื่อง 

สวนที่ 4 สวนทายเรื่อง 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. คําลงทาย 

ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามท่ีกําหนดไวใน

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

โดยทั่วไป ซึ่งคําขึ้นตนวา “เรียน” ตามดวยตําแหนงของ

ผูรับหนังสือ หรือชื่อบุคคลที่รับหนังสือ และคําลงทาย “ขอ

แสดงความนับถือ” 

หมายเหตุ * ดูไดจากสวนที่ 1 หัวเรื่อง ขอ 5 คําขึ้นตน  

1. คําลงทาย 
   -ไมมี 
 

 

 



สวนที่ 4 สวนทายเรื่อง 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

2. ลงชื่อและตําแหนง 

ใหลงลายมือเจาของหนังสือ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ กับลงตําแหนงของเจาของ

หนังสือ 

ตัวอยาง 

 

(นางสาวราณี ชางประดิษฐ) 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

 

3. สวนราชการเจาของเรื่อง 

ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออก

หนังสือ 

ตัวอยาง 

สํานักปลัด  (สวนราชการเจาของเรื่อง) 

โทร.  ๐  ๔4110700 

โทรสาร   ๐  44110700 

www.buathong.go.th 

 

3. สวนราชการเจาของเรื่อง 

-ไมมี 

 

 

 

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


