
หลักการเขียนหนังสือราชการ

บรรยายโดย นางมณีพร  อาษาช านาญ
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

ฝ่ายธุรการ  ส่วนบริหารทั่วไป  กองพัฒนาแหล่งน  าขนาดกลาง



1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว) 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

(หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก)

.

หนังสือราชการมี 6 ชนิด



หนังสือภายนอก

ติดต่อระหว่าง ส่วนราชการ

ส่วนราชการ

ส่วนราชการ

ส่วนราชการ 

หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่ส่วนราชการ

บุคคลภายนอก

กับ

กับ

กับ



หนังสือภายใน

กรมชลประทาน

กรมชลประทาน 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัดของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์

กับ

กับ

ใช้ติดต่อระหว่างส่วน ราชการที่อยู่ในสังกัดกระทรวงเดียวกัน



บันทึก

ใช้ใน 3 กรณี คือ 

1. ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

2. ผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

3. หน่วยงานภายในกรมติดต่อกัน



แบบมาตรฐานของหนังสือ (รูปแบบของกระดาษที่ใช้)
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน/บนัทึก



หนังสือภายนอก



หนังสือภายใน



หนังสือภายนอก            หนังสือภายใน/บันทึก

ส่วนหัวหนงัสือ

ส่วนเนื้อเรื่อง (ภาคเหตุ  ความประสงค์  สรุป)

ส่วนท้ายหนังสือ

โครงสร้างหนังสือ



หนังสือภายนอก
ส่วนหัวหนังสือ

ส่วนเนื้อเรื่อง

ส่วนท้ายหนังสือ



หนังสือภายใน/บันทึก

ส่วนหัวหนังสือ

ส่วนเนื้อเรื่อง

ส่วนท้ายหนังสือ



ที่ ของ “หนังสือภายนอก”

ใช้รหัสพยัญชนะประจ ากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และเลขประจ าของกรมชลประทานและส านัก/กอง 
ตามประกาศกรมชลประทาน เรื่องก าหนดเลขรหัส/
ประจ าส านัก/กอง/กลุ่ม ของกรมชลประทาน วันที่ 21
พฤศจิกายน พ.ศ. 2561



ตัวอย่าง 

เช่น 

เลขที่หนังสือออกของกองพัฒนาแหล่งน  าขนาดกลาง

ที่ กษ 0304/149

กษ คือ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

03 คือ กรมชลประทาน

04 คือ กองพัฒนาแหล่งน  าขนาดกลาง

149 คือ เลขทะเบียนหนังสือส่ง



ตัวอย่าง 

เช่น 

เลขที่หนังสือออกของส านักงานก่อสร้างชลประทานขนาดกลางที่ 16

ที่ กษ 0304.19/322

กษ คือ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

03 คือ กรมชลประทาน

04 คือ กองพัฒนาแหล่งน  าขนาดกลาง

19 คือ เลขประจ าของส านักงานก่อสร้างชลประทานขนาดกลางที่ 16

322 คือ เลขทะเบียนหนังสือส่ง



หนังสือภายใน

ที่ กษ 0304/ เลขทะเบียนหนังสือส่ง 
ใช้รหัสพยัญชนะประจ ากระทรวง และเลขประจ าหน่วยงาน 
เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก เช่น กษ0304/256

บันทึก

ที่ กพก เลขทะเบียนหนังสือส่ง/พ.ศ. 

ใช้รหัสพยัญชนะประจ ากอง หรือเลขประจ าหน่วยงานระดับ สกก.

เช่น กพก14/284/2565

ที่ (หนังสือ) ของ “หนังสือภายใน” และ “บันทกึ”

ไม่ใส่  ค าว่า วันที่ เดือน และ พ.ศ.

วันที่ของ “หนังสือภายนอก” “หนังสือภายใน” และ “บันทึก” 



ลงนามโดยกรม 

กรมชลประทาน

ถนนสามเสน กทม. 10300

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ “หนังสือภายนอก” 



ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ “หนังสือภายนอก” 

ลงนามโดยส านัก/กอง

กองพัฒนาแหล่งน  าขนาดกลาง

กรมชลประทาน

ถนนสามเสน กทม. 10300



1. การเขียนชื่อหน่วยงานเจ้าของหนังสือต้องสอดคล้องกับต าแหน่งผู้ลงนาม 
2. หน่วยงานเจ้าของหนังสือ จะอยู่ล าดับแรก หน่วยงานเจ้าของเรื่อง จะอยู่
ตามหลัง 
3. ไม่ใส่ที่อยู่ของหน่วยงาน ใส่เฉพาะหมายเลขโทรศัพท์ของ หน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 

หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ กรมชลประทาน  กองพัฒนาแหล่งน  าขนาดกลาง โทร.xx
บันทึก
ส่วนราชการ กองพัฒนาแหล่งน  าขนาดกลาง  ส่วนบริหารทั่วไป โทร.xx

ส่วนราชการของ “หนังสือภายใน” และ “บันทกึ” 



1. ข้อความสั นๆ ยาวไม่ควรเกิน 1 บรรทัด หากจ าเป็น เพิ่มได้อีก 1 บรรทัด หรืออาจใช้ไปยาลน้อย "ฯ"
กรณีเป็นชื่อเฉพาะที่ยาว 

2. มีความชัดเจน สอดคล้องกับส่วนสรุปของหนงัสือ
เช่น ชื่อเรื่อง ส่วนสรุป 

ขอความอนุเคราะห์... จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความอนุเคราะห์ 
ขออนุมัติโครงการ... จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

3. กรณีเป็นหนังสือโต้ตอบในเรื่องเดยีวกนั ระเบียบก าหนดให้ใช้ชื่อเรื่องของหนังสอืเดิม 
แต่ชื่อเร่ือง ที่ ขึ นด้วยค ากริยา “ขอ” หากหนังสือตอบจะใช้ ตามชื่อเรื่องเดิม อาจท าให้สับสน เช่น ขอเชิญ 
ขออนุญาต ขออนุมัติ ควรเติมค าว่า "การ" ข้างหน้า เช่นการขอเชิญ การขออนุมัติ หรือตัดค าว่า"ขอ" ออก 
เช่น อนุญาตให้ อนุมัติให้

4. แยกความแตกต่างกับฉบับอื่น ที่ไม่ใช่เรื่องเดียวกัน เพื่อให้สามารถสืบค้น ได้สะดวก รวดเร็ว

ลักษณะของการเขยีนชื่อเรือ่งทีด่ีของ “หนังสอืภายนอก” “หนังสอืภายใน” และ “บันทกึ” 



ค าขึ้นต้น และ ค าลงทา้ย 

3.1 ประธานองคมนตรี

3.2 นายกรัฐมนตรี

3.3 ประธานรัฐสภา

3.4 ประธานสภาผู้แทนราษฎร

3.5 ประธานวุฒิสภา

3.6 ประธานศาลฎีกา

3.7 ประธานศาลรัฐธรรมนูญ

3.8 ประธานศาลปกครองสูงสุด

3.9 ประธานกรรมการการเลือกตั ง

3.10 ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

3.11 ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
3.12 ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน
3.13 ประธานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือผู้ตรวจการแผ่นดิน
3.14 อัยการสูงสุด
3.15 รัฐบุรุษ

ผู้รับหนังสือ ค าขึ นต้น ค าลงท้าย 
1. บุคคลทั่วไป เรียน ขอแสดงความนับถือ 

2. พระภิกษุสงฆ์ทั่วไป นมัสการ ขอนมัสการด้วยความเคารพ 

3. บุคคลพิเศษ 15 ต าแหน่งดังนี  กราบเรียน ขอแสดงความนับถืออย่างย่ิง



หนังสือภายนอก

1. อ้างถึงหนังสือของฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง ถ้ามีหลายฉบับให้อ้างฉบับสุดท้าย ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงาน
เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ของหนังสือนั้น 

2. อ้างถึง ระเบียบ ค าสั่ง มติที่ประชุม ก็ได้ 

3. ถ้าหนังสือที่อ้างถึง มีทั้งชั้น “ความลับ” และชั้น “ความเร็ว” ให้เขียน ชั้นความลับ ก่อน ชั้น
ความเร็ว

การอ้างถึง ของ “หนังสือภายนอก” “หนังสือภายใน” และ “บันทกึ” 

การอ้างถึงจะอยู่ในเนื้อหา ย่อหน้าแรก ของหนังสือ 

ในการเขียนอ้างถึง ในย่อหน้าแรกของหนังสือ ไม่ว่าจะเป็น “หนังสือภายนอก” “หนังสือ
ภายใน” หรือ “บันทึก” ไม่ต้องมีค าว่า เรื่อง เพราะจะต้องสรุปเรื่องที่น ามาอ้างถึงทั้งหมดไม่ใช่
ระบุแต่เฉพาะชื่อเรื่องเท่านั้น

หนังสือภายใน และ บันทึก 



1. ระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเอกสาร หรือสิ่งของ ประเภทใด จ านวนเท่าใด 

2. ถ้าเป็นส าเนาหนังสือโต้ตอบ ก็ระบุให้ชัดว่า เป็นส าเนา หนังสือของหน่วยงานใด ที่หนังสือเท่าใด   
ลงวันที่เท่าใด จ านวนกี่แผ่น 

3. กรณีมีเอกสารจ านวนหลายรายการที่จะต้องส่งไปพร้อมกับหนังสือ หากระบุรายการทั้งหมดไว้ท่ี  
หน้าแรกของหนังสือ จนเต็มหน้ากระดาษหรืออาจมากกว่าหนึ่งหน้า ท าให้รูปแบบของหนังสือไม่
สวยงาม ควรท าบัญชีรายชื่อเอกสารที่จะส่ง แนบไว้หลังแผ่นสุดท้ายของเนื้อหาหนังสือ โดยเขียนได้ดังนี้

สิ่งที่ส่งมาด้วย บัญชีรายชื่อเอกสารจ านวน........ แผ่น พร้อมเอกสาร ตามที่ระบุในบัญชี

สิ่งที่ส่งมาด้วย ใน “หนังสอืภายนอก” 



การเขียนเอกสารแนบ ของ “หนังสอืภายใน” และ “บันทกึ” 

1. ไม่มีค าว่า “สิ่งที่ส่งมาด้วย” ในส่วนหัวของหนังสือ แต่จะอยู่ในเนื้อความ 
โดยใช้ว่า รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

2. หรืออาจจะระบุชื่อเอกสารให้ชัดเจนยิ่งขึ้น เช่น 

- รายละเอียดตามโครงการที่แนบ 

- รายละเอียดตามสัญญาที่แนบ 

- รายละเอียดตามค าสั่งที่แนบ



รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย และ รายละเอียดตามเอกสารแนบ

รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ใช้ใน หนังสือภายนอก
รายละเอียดตามเอกสารแนบ   ใช้ใน หนังสือภายใน บันทึก

• ข้อความดังกล่าวมักอยู่ท้ายประโยค หรือท้ายย่อหน้า 
• ถ้ามีหลายฉบับให้ใส่หมายเลขด้วย
ใช้ปิดท้ายข้อความที่กล่าวถึงสาระส าคัญ ของเอกสารโดยรายละเอียดจะมีอยู่ในเอกสารที่ส่งมาด้วยหรือเอกสารแนบ

การใช้ข้อความ



ความสัมพันธ์ ของ ส่วนประกอบต่างๆ ของหนังสือ 

หนังสือภายนอก
ต าแหน่งเจ้าของหนังสือ

(ลงนามในนาม)
ผู้ลงนาม

ส่วนราชการ
เจ้าของหนังสือ

ส่วนราชการ
เจ้าของเร่ือง

ที่หนังสือ

อธิบดีกรมชลประทาน

อธิบดีกรมชลประทาน
กรมชลประทาน
ถนนสามเสน กทม. 10300

ส านัก/กอง..
โทร.
โทรสาร

กษ 03xx

รองอธิบดี ปฏิบัติราชการแทน
อธิบดีกรมชลประทาน

กรมชลประทาน
ถนนสามเสน กทม. 10300

ส านัก/กอง..
โทร.
โทรสาร

กษ 03xx

ผู้อ านวยการส านัก/กอง...(ส่วนกลาง) ปฏิบัติราชการแทน
อธิบดีกรมชลประทาน

กรมชลประทาน
ถนนสามเสน กทม. 10300

ส านัก/กอง..
โทร.
โทรสาร

กษ 03xx

ผู้อ านวยการส านักงานชลประทานที่...ปฏิบัติราชการแทน
อธิบดีกรมชลประทาน

กรมชลประทาน
ส านักงานชลประทานที่...
ที่ตั ง

ส านัก/กอง..
โทร.
โทรสาร

กษ 03xx



ที่ กษ 0304/ กรมชลประทาน

อธิบดีกรมชลประทาน

กองพัฒนาแหล่งน  าขนาดกลาง

ผู้ลงนาม

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

เลขประจ าส านัก/กอง



ต าแหน่งเจ้าของหนังสือ
(ลงนามในนาม)

ผู้ลงนาม
ส่วนราชการ

เจ้าของหนังสือ
ที่หนังสือ

อธิบดีกรมชลประทาน

อธิบดีกรมชลประทาน กรมชลประทาน  ส านัก/กอง..โทร. โทรสาร.. กษ 03xx

รองอธิบดี ปฏิบัติราชการแทน
อธิบดีกรมชลประทาน

กรมชลประทาน  ส านัก/กอง..โทร. โทรสาร.. กษ 03xx

ผู้อ านวยการส านัก/กอง...ปฏิบัติราชการแทน
อธิบดีกรมชลประทาน

กรมชลประทาน  ส านัก/กอง..โทร. โทรสาร... กษ 03xx

ผู้อ านวยการส านัก/กอง ผู้อ านวยการส านัก/กอง ส านัก/กอง..กรมชลประทาน  โทร. โทรสาร.. กษ 03xx

ความสัมพันธ์ ของ ส่วนประกอบต่างๆ ของหนังสือ 

หนังสือภายใน



กษ 0304/
กรมชลประทาน กองพัฒนาแหล่งน้ าขนาดกลาง โทร..

ผู้อ านวยการกองพัฒนาแหล่งน้ าขนาดกลาง ปฏิบัติราชการแทน
อธิบดีกรมชลประทาน



ต าแหน่งเจ้าของหนังสือ
(ลงนามในนาม)

ผู้ลงนาม
ส่วนราชการ

เจ้าของหนังสือ
ที่หนังสือ

อธิบดีกรมชลประทาน
(อธช.)

อธิบด/ีรองอธิบดี ส านัก/กอง..โทร. โทรสาร.. รหัสย่อ ส านัก/กอง

ผู้อ านวยการส านัก/กอง

(ผส.....)
ผู้อ านวยการส านัก/กอง ส านัก/กอง..โทร. โทรสาร.. รหัสย่อ ส านัก/กอง

หน่วยงานต่ ากว่า
ส านักก/กอง

ผู้อ านวยการส่วนหรือเทียบเท่า ส่วนหรือเทียบเท่า  ส านัก/กอง..โทร. โทรสาร...
รหัสย่อ ส านัก/

กอง.xx

ความสัมพันธ์ ของ ส่วนประกอบต่างๆ ของหนังสือ 

บันทึก



กพก /2565

กองพัฒนาแหล่งน้ าขนาดกลาง ส่วนบริหารทั่วไป โทร.

ผอ.พก.



1. ขึ้นต้นด้วยชื่อหน่วยงานของเจ้าของหนังสือ โดยไม่ต้องใส่ชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องตามหลัง เช่น

กรมชลประทานพิจารณาแล้วขอเรียนว่า……(หนังสือภายนอก/หนังสือภายใน) 

2. ถ้าเจ้าของหนังสือเป็นระดับส านัก/กอง ให้ใส่ต้นสังกัดระดับกรมตามหลังด้วย เช่น 

กองพัฒนาแหล่งน้ าขนาดกลาง กรมชลประทาน ขอเรียนว่า……..(หนังสือภายนอก/หนังสือภายใน)

การเขียนค าขึ้นตน้ประโยคของส่วนเนือ้หา 



3. ถ้าเป็น “บันทึก” ซึ่งใช้ติดต่อกันภายในกรม 

ระดับส านัก/กอง 

กองพัฒนาแหล่งน้ าขนาดกลาง ขอเรียนว่า... 

ระดับต่ ากว่าส านัก/กอง 

1. ติดต่อระหว่างส านัก/กอง ให้ใส่ต้นสังกัดระดับส านัก/กอง 

ส่วนบริหารทั่วไป กองพัฒนาแหล่งน้ าขนาดกลาง ขอเรียนว่า...

2. ติดต่อกันภายในส านัก/กองเดียวกัน

ส่วนวิศวกรรม ขอเรียนว่า...



ตารางเปรียบเทียบรูปแบบการเขียนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และบันทึก
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก

1. ติดต่อระหว่างกระทรวง หรือติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคลภายนอก

1. ติดต่อระหว่างกรม หรือเทียบเท่าในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์

1. ติดต่อกับหน่วยงานหรือบุคคลภายในกรมชลประทาน

2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือและส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องแยกส่วนกัน

2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือและส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง อยู่ในส่วนเดียวกัน

2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือและส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง อยู่ในส่วนเดียวกัน

3. ใช้กระดาษตราครุฑ ประกอบด้วย
“เรื่อง”
“เรียน”
“อ้างถึง” (ถ้ามี)
“สิ่งที่ส่งมาด้วย” (ถ้ามี)
“ค าลงท้าย”

3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความประกอบด้วย “เรื่อง” 
และ “เรียน”

3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความหรือกระดาษอื่นก็ได้ 
อาจไม่มี “เรื่อง” ก็ได้

4. กรณีมีเอกสารแนบ ใช้ว่า “รายละเอียดตามสิ่งที่
ส่งมาด้วย”

4. กรณีมีเอกสารแนบ ใช้ว่า “รายละเอียดตาม
เอกสารแนบ”

4. กรณีมีเอกสารแนบ ใช้ว่า “รายละเอียดตาม
เอกสารแนบ”

5. เป็นพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกครั้ง 5. เป็นทางการ ออกเลขที่ แต่เป็นพิธีการน้อยกว่า 5. เป็นทางการหรือไม่เป็น ทางการก็ได้ ออกเลขที่
ภายในหรือไม่มีเลขที่ก็ได้

6. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 6. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 6. พิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็ได้

7. มีส าเนาคู่ฉบับ 7. มีส าเนาคู่ฉบับ 7. อาจไม่มีส าเนาก็ได้



รูปแบบหนังสือราชการที่จะน าเสนอ มีดังต่อไปนี 

01

3

1

4

5

6

2

หนังสือภายนอก ตัวอย่าง



รูปแบบหนังสือราชการที่จะน าเสนอ มีดังต่อไปนี 

01

3

1

4

5

6

2

ส าเนาคู่ฉบับ
หนังสือภายนอก

ตัวอย่าง



รูปแบบหนังสือราชการที่จะน าเสนอ มีดังต่อไปนี 

01

3

1

4

5

6

2

หนังสือภายใน/บันทึก ตัวอย่าง



รูปแบบหนังสือราชการที่จะน าเสนอ มีดังต่อไปนี 

01

3

1

4

5

6

2

ส าเนาคู่ฉบับ
หนังสือภายใน/บันทกึ

ตัวอย่าง



01
1

6

กองพัฒนาแหล่งน้ าขนาดกลาง



จบการน าเสนอ


