
การเขียนหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ในการติดต่อราชการ  
และการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

1. หนังสือภายนอก   
คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเขียนเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ 

หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลทั่วไป  
ใช้ในโอกาสที่ติดต่อราชการระหว่างกระทรวงหนึ่ง หรือกรมหนึ่ง หรือจังหวัดหนึ่ง หรือส่วนราชการแห่งใด                    

แห่งหนึ่ง กับกระทรวงอ่ืน หรือกรมอ่ืน หรือจังหวัดอ่ืน หรือหน่วยงานอื่น หรือกับบุคคลทั่วไป 
2. หนังสือภายใน 

คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม
เดียวกัน หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

แต่ถ้าเป็นหนังสือที่มีสาระส าคัญมาก หรือต้องการเป็นแบบพิธีอาจใช้หนังสือภายนอกได้ แม้จะอยู่กระทรวง
เดียวกัน 
โครงสร้างของหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วน คือ 

1. หัวเรื่อง 
2. เนื้อเรื่อง 
3. จุดประสงค์ของเรื่อง 
4. ท้ายเรื่อง 

 
ส่วนที่ 1 :  หัวเรื่อง 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
1. ที ่

ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

เลขที่หนังสือประจ าหน่วยงานในสังกัดกรมสรรพสามิต ใช้ตามหนังสือส านักงาเลขานุการกรม ด่วนที่สุด ที่ กค 
0601/ว 22 ลงวันที่ 31 มกราคม 2551  
2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

- ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั้น 

- โดยปกติให้ลงที่ตั้งด้วย 

1. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
- ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่

ออกหนังสือ หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออก
หนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้า
เรื่อง ทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออก
หนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง ต่อด้วยหมายเลขโทรศัพท์ภายในของ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องนั้น 



ส่วนที ่1  :  หัวเรื่อง 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

2. วัน เดือน ปี 
          - ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ พ.ศ. ที่ออกหนังสือ 

3. เรื่อง 
• เขียนเป็นวลี หรือประโยคสั้น ๆ  
• ใช้ภาษาง่าย และชัดเจน  
• ตรงประเด็น และตรงกับส่วนสรุป 
• ไม่ซ้ ากับเรื่องอ่ืน   
• ใช้ภาษาเขียนที่สุภาพ และรักษาน้ าใจผู้รับ      

 
4. ค าข้ึนต้น 

ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยทั่วไปใช้
ค าว่า “เรียน” ตามด้วย ต าแหน่งของผู้รับหนังสือ หรือ ชื่อบุคคลที่รับหนังสือ 

 
5. อ้างถึง (ถ้ามี) 

- ให้อ้างถึงหนังสือที่ เคยมีติดต่อกันมาเฉพาะ
หนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน หาก
มีหลายฉบับ ให้อ้างฉบับสุดท้าย 

- ถ้าไม่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันมา ก็ไม่
ต้องเขียนรายการนี้ 

- อ้างชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  เลขที่
หนังสือ วัน เดือน ปี พ.ศ. ของหนังสือนั้น  

- อาจอ้างถึงระเบียบ ค าสั่ง หรือมติท่ีประชุม ก็ได้ 
 

    5. อ้างถึง (ถ้ามี) 
      - การอ้างถึงจะไม่ปรากฏที่หัวหนังสือ แต่จะอยู่ใน

เนื้อความส่วนแรกของหนังสือ 

6. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
- ให้ระบุว่าเป็นเอกสารหรือสิ่งใด จ านวนเท่าใด 
หากเป็นเอกสาร ควรระบุประเภทว่าเป็นเอกสาร

อะไร จ านวนเท่าใด 
- ลักษณะนามที่ใช้ให้สะท้อนลักษณะหรือรูปแบบ

ของสิ่งที่ส่งมาด้วยอย่างชัดเจน กรณีเป็นเอกสาร              
งดใช้ “ฉบับหรือชุด” เพ่ือสะดวกแก่การตรวจนับได้ 

- ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันให้แจ้ง
ว่าส่งไปโดยทางใด 

 

     6. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
         ให้กล่าวถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยในส่วนเนื้อหา โดยเขียน

ให้มีการเชื่อมโยงถึงกันเพ่ือความชัดเจนด้วย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่  2. เนื้อเรื่อง 

 เนื้อเรื่องของหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน  คือ “ข้อความที่ผู้มีหนังสือแจ้งไปยังผู้รับหนังสือ 
ประกอบด้วยเหตุที่มีหนังสือไป ซึ่งเขียนย่อหน้าต่อจาก “ค าขึ้นต้น” อาจเป็นข้อความตอนเดียว หรือ 2 ตอน หรือ 3 
ตอนก็ได้ 

 



การเขียน “เหตุที่มีหนังสือไป” จะข้ึนต้นด้วยค าใดค าหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1. กรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้ในเรื่องดังกล่าวมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือ
เกี่ยวกับเรื่องนั้น จะขึ้นต้นเนื้อเรื่องโดยใช้ค าว่า  

    “ด้วย”   นิยมใช้ในกรณีที่บอกกล่าวเล่าเหตุที่มีหนังสือไป โดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ  ตัวอย่าง เช่น                              
ด้วยกรมสรรพสามิตจะจดัการฝึกอบรมหลักสูตร......................................... 

    “เนื่องจาก”  นิยมใช้ในกรณีที่อ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนังสือไป เพ่ือให้ผู้รับหนังสือ
ด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง ตัวอย่างเช่น  เนื่องจากท่านได้หยุดราชการไป 3 วัน  โดยไม่ได้ยื่นใบลาตามระเบียบ จึง
ขอให้ท่านชี้แจงเหตุผลที่หยุดราชการครั้งนี้โดยด่วน 

2. กรณีที่เป็นเรื่องต่อเนื่อง หรือเป็นเรื่องท่ีมีการติดต่อกันมาก่อนหน้านี้ จะข้ึนต้นเนื้อเรื่องโดยใช้ค าว่า 

    “ตาม”   จะต่อด้วยค านาม เช่น ตามหนังสือที่อ้างถึง แจ้งว่า....................................นั้น 

    “ตามท่ี”  จะต่อด้วยประโยค เช่น ตามท่ีกรมสรรพสามิตอนุมัติให้............................นั้น 

    “อนุสนธิ” จะต่อด้วยค านาม เช่น อนุสนธิมติ ก.พ. ในการประชุมครั้งที่...................นั้น 

 
ส่วนที่  3. จุดประสงค์ของเรื่อง 
 

 จุดประสงค์ของเรื่อง คือ “ข้อความ” ที่แสดงความมุ่งหมายที่มีหนังสือไปว่าประสงค์จะให้ผู้รับหนังสือ
ท าอะไร หรือท าอย่างไร 

 การเขียน “จุดประสงค์ของเรื่อง” ควรเขียนย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่ เป็นอีกตอนหนึ่งต่างหากจาก 
“เนื้อเรื่อง”  

 โดยปกติมักจะเขียน “จุดประสงค์ของเรื่อง” ขึ้นต้นด้วยค าว่า  “จึง...................” 
 

ลักษณะ ความมุ่งหมาย ตัวอย่าง 
ค าแจ้ง เพ่ือทราบ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
ค าขอ เพ่ือให้พิจารณา จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

เพ่ือให้ด าเนินการ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย 
เพ่ือให้ร่วมมือ จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดให้ความร่วมมือ 
เพ่ือให้ช่วยเหลือ  

ค าซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
ค าชี้แจง เพ่ือให้เข้าใจ จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ 



ลักษณะ ความมุ่งหมาย ตัวอย่าง 
ค ายืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ จึงเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 

จึงขอเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา ณ ที่นี้ 
ค าสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ จึงขอเรียนมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
ค าเตือน เพ่ือไม่ให้ถือปฏิบัติ จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย 

บัดนีถ้ึงก าหนดช าระค่าเล่าเรียนแล้ว  จึงขอได้โปรดน าเงิน 
จ านวน................ บาท ไปช าระภายในวันที่....................... 

ค าก าชับ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม จึงเรียนมาเพ่ือจักได้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวโดย
เคร่งครัดต่อไป 

เพ่ือให้สังวร ระมัดระวัง จึงเรียนมาเพ่ือโปรดก าชับเจ้าหน้าที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณี
เช่นนี้ขึ้นอีก 

ค าถาม เพ่ือขอทราบ จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว่า........................................... 
หารือ เพ่ือขอความเห็น จึงเรียนหารือมาว่า.................................................. 

 
 
 

ส่วนที่ 4 ท้ายเรื่อง 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ค าลงท้าย 
ให้ใส่ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามที่ก าหนด

ไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

    1. ค าลงท้าย 
        ไม่มี 

2. ลงชื่อและต าแหน่ง 
     ให้ลงลายมือเจ้าของหนังสือ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ กับลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ

ราชการ 
3. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ   ถ้าเจ้าของหนังสืออยู่ระดับกระทรวงหรือทบวง 
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้า
เจ้าของหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยที่รับผิดชอบ พร้อม
ด้วยเลขหมายโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และ
หมายเลขในตู้สาขา      (ถ้ามี) 

     3. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
         จะไม่ปรากฏในส่วนท้ายเรื่อง  แต่จะอยู่ใน
ส่วนหัวเรื่อง 



ส่วนที่ 4 ท้ายเรื่อง 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

4. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
ในกรณีที่มีที่อยู่เป็นไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้ใส่ไว้

ด้วย เพื่อให้ผู้รับหนังสือสามารถติดต่อได้สะดวกอีกทางหนึ่ง 

- 

5. ส าเนาส่ง 
ในกรณีที่จัดส่งส าเนาให้ส่วนราชการหรือบุคคลที่ทราบ

และประสงค์ให้ผู้รับหนังสือทราบว่าได้ส่งส าเนาให้ผู้ใดแล้ว 
ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่
ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือเป็นที่เข้าใจระหว่างผู้มีหนังสือไป กับ
ผู้รับหนังสือ ถ้ามีรายชื่อส่ง 

ส าเนาให้มากให้พิมพ์ว่า ไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบ
รายชื่อไปด้วย 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดท ากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึก ข้อความ โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft Word ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ ท้ายระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
      1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ 
                     - ขอบซ้าย    3 เซนติเมตร    ขอบขวา    2 เซนติเมตร 
                     - ขอบบน  2.5 เซนติเมตร    ขอบล่างประมาณ  2 เซนติเมตร 
               1.2 ระยะบรรทัดปกติคือ 1 เท่า หรือ Single 
                     ในกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับระยะเป็น 1.05 พอยท์ หรือ 1.1 พอยท์ ได้ตามความเหมาะสม 
โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบหนังสือเป็นส าคัญ 
               1.3 กั้นค่าไม้บรรทัดการพิมพ์ ระหว่าง 0 - 16 ซ.ม. 

2. ขนาดครุฑ 
2.1 ตราครุฑสูง    3 เซนติเมตร   ใช้ส าหรับกระดาษตราครุฑ 
      ตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร   ใช้ส าหรับบันทึกข้อความ 
2.2 การวางตราครุฑให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร 

 3. การพิมพ์ 
              3.1 หนังสือภายนอก 
                    3.1.1 การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกัน เท่ากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
                    3.1.2 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความ
แต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  (1 Enter + Before 6 pt) 
                    3.1.3 การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตาม                    
ค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
                    3.1.4 การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ 
และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt) 
                    3.1.5 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) จากค า                   
ลงท้าย 
                    3.1.6 การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากต าแหน่งของ
เจ้าของหนังสือ (4 Enter) 
              
 



    3.2 หนังสือภายใน 
                    3.2.1 ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
                             3.2.1.1 ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่าระยะ
บรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 
                             3.2.1.2 ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ 
                    3.2.2 การพิมพ์ค าข้ึนต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า
อีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)  
                    3.2.3 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้าให้ถือปฏิบัติ
เช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก 
                    3.2.4 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากภาคสรุป                   
(4 Enter) 
การพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความโดยใช้โปรแกรมการพิมพ์เครื่องคอมพิวเตอร์ จะต้องจัดท าให้ถูกต้อง โดยเฉพาะส่วนหัว
ของกระดาษบันทึกข้อความ จะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค าและ ไม่ต้องมีเส้นทึบ แบ่งส่วนหัว
กระดาษกับส่วนข้อความ  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 
พฤศจิกายน 2554  

 3.3 จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวน
ข้อความ และความสวยงาม 

3.4 การพิมพ์หนังสือราชการแบบอ่ืนตามที่ระเบียบก าหนดให้ถือปฏิบัติตามนัยดังกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
โดยค านึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 

กรณีที่มีความจ าเป็น ส่วนราชการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างจากนี้ได้ตามความเหมาะสม โดยให้
ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 


