
      หนังสือราชการที�ใช้ติดต่อภายใน ระหวา่งหน่วยงาน
ภายใต้สังกัดส่วนราชการเดียวกัน เร �ยกวา่ “บันทึก
ข้อความ” เช่น
          คณะ ถึง คณะ
          คณะ ถึง สํานัก/สถาบัน
           หน่วยงานหนึ�ง ถึงอีกหน่วยงานหนึ�ง ภายใน 
           หน่วยงาน
          หร �อส่วนราชการเดียวกัน

      หนังสือราชการที�ใช้ติดต่อระหวา่งหน่วยงาน
หนึ�ง ถึงอีกหน่วยงานอื�น ภายนอก ที�ต่างสังกัดส่วน
ราชการเดียวกัน เร �ยกวา่ “หนังสือภายนอก” เช่น
            มหาว �ทยาลัยหนึ�ง ถึง มหาว �ทยาลัยหนึ�ง               
              มหาว �ทยาลัย ถึง สํานักงานจังหวดั/เทศบาลนคร   
           หร �อระหวา่ง กระทรวง ทบวง กรม

ภาคเหตุภาคเหตุ ภาคความประสงค์ภาคความประสงค์ ภาคสรุปภาคสรุป

เป�นส่วนอารัมบท
ของหนังสือ เพื�อให้ผู้รับ
หนังสือทราบวา่ผู้เขียน
ต้องการสื�อสารเร ��องใด
โดยการแจ้งรายละเอียด

ใคร ทําอะไร ที�ไหน
อย่างไร ระบุถึง

ที�มา หลักการและเหตุผล
หร �อการสรุปย่อเร ��องเดิม
ที�เคยติดต่อกันมาก่อน

ความประสงค์ที�มีหนังสือ
ฉบับนี�เพื�อจัดส่งถึงผู้รับ 

ต้องการให้ผู้รับ รับทราบ
หร �อต้องการให้ผู้ได้รับ

ดําเนินการอย่างใด
อย่างหนึ�ง

แต่...หนังสือภายนอก 
จะมีส่วนที� 4 เพิ�มมา 
คือ ส่วนท้ายหนังสือ

 

ส่วนประกอบเนื�อหาในหนังสือภายใน และหนังสือภายนอกส่วนประกอบเนื�อหาในหนังสือภายใน และหนังสือภายนอก  

การเขียนหนังสือราชการภายใน-ภายนอก
โดย นางสาวรุ่งนภา สาจิตร (เจ้าหน้าที�บร �หารงานทั�วไป)

การใช้คําขึ�นต้น

1 2
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นิยมใช้คําขึ�นต้นนี�สําหรับอ้างเหตุความจําเป�นที�ต้องจัดส่งหนังสือให้กับผู้รับ
เพื�อให้ดําเนินการ 
เช่นเนื�องจาก หน่วยงาน.........ได้จัดทํา.........เพื�อ.........จึงมีความประสงค์.........

เป�นเร ��องที�เคยติดต่อกันและต่อเนื�องกัน และลงท้ายด้วย “นั�น”
เช่น ตามที� หน่วยงาน.......................ได้.................................... นั�น

การเขียนครั�งนี� เป�นการอธิบาย การใช้คําขึ�นต้นส่วนแรก
ของหนังสือราชการภายใน – ภายนอก  โดยสรุปจะใช้
คําขึ�น ดังนี�  “ด้วย”  “เนื�องจาก” “ตาม” และ “ตามที�”
ซึ�งมีการใช้ต่างกัน ผู้ปฏิบัติงานจึงขออธิบาย การเลือกใช้
คําขึ�นดังกล่าว เพื�อเป�นแนวทางสําหรับผู้ที�ต้องการเขียน

หนังสือราชการ โต้ตอบหนังสือระหวา่งหน่วยงาน 
หร �อใช้ติดต่อหน่วยงานภายนอก และต้องการแจ้ง

วตัถุประสงค์ของการเขียนหนังสือขึ�น  ดังนี�

กรณีเป�นเร ��องใหม่ ที�ไม่เคยติดต่อกันมาก่อน ให้ใช้คําขึ�นต้นวา่

 กรณีเร ��องเดิม ที�เคยติดต่อกันมาก่อน หร �อ เป�นเร ��องที�ต่อเนื�องมาจากเร ��องเดิม ให้ใช้คําขึ�นต้นวา่
 

“ด้วย” 

“ตาม” 

“ตามที�” 

“เนื�องจาก”

นิยมใช้ในกรณีที�บอกกล่าว  วา่ ใคร ทําอะไร ที�ไหน อย่างไร
เช่น  ด้วย หน่วยงาน.........ได้จัดทําโครงการ.........ในวนัที�.........เวลา.........
ณ ห้อง.........เพื�อ.........

ใช้ในกรณีเป�นเร ��องที�เคยติดต่อกันมาก่อน และลงท้ายวรรคแรก ด้วย “นั�น”
เช่น ตามหนังสือที�อ้างถึง หน่วยงาน.......ได้จัดทํา......และแจ้งให้ดําเนินการ..... นั�น

            ทั�งนี� ส่วนประกอบของหนังสือภายใน และ หนังสือภายนอก ให้เป�นไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตร �ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที� 2 พ.ศ. 2548 
และให้จัดทําตามแบบที� 1 และแบบที� 2 ท้ายระเบียบ
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