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การจดัท าหนงัสอืภายนอก
แนวทางการเขยีนหนงัสอืราชการทีด่ี

1. เขยีนใหถู้กตอ้ง คอื เขยีนใหถู้กแบบ มเีหตุ มผีล สรุปใจความของเร ือ่ง กรณี

เร ือ่งยาก จ าเป็นตอ้งรา่งหนงัสอืกอ่นลงมอืท าจดหมาย

2. เขยีนใหช้ดัเจน ชดัเจนในเนือ้ความ ตอ้งมคีวามกระจา่งชดัเจน ไม่คลุมเครอื ไม่

ท าใหผู้อ้า่นแปลความหมายล าบาก

3. เขยีนใหร้ดักมุ หนงัสอืราชการทีด่ตีอ้งรดักมุ โดยประกอบดว้ย 4 สว่น

สว่นที่ 1 หวัหนงัสอื ตอ้งมชีือ่หน่วยงาน เบอรโ์ทร เลขทีห่นงัสอื และวนัทีอ่อกหนงัสอื

สว่นที่ 2 เหตทุีม่หีนงัสอืสง่ออกไป ตอ้งบอกใหช้ดัเจนวา่สาเหตทุีท่ าหนงัสอืสง่ไป เพราะอะไร

สว่นที่ 3 จุดประสงคท์ีม่หีนงัสอืสง่ออกไป บอกใหช้ดัเจนวา่เราตอ้งการอะไรและใหผู้ร้บั



เนือ้ความ 3 ย่อหน้า: เขยีนใหค้รบได้

ใจความ
ย่อหน้า 1

ทีม่า/เหตผุล

กลา่วถงึ เร ือ่งทีเ่รา

จะด าเนินการ หรอื

หนังสอืเดมิ มติ

ก าหนดการ หรอื

ขอ้เท็จจรงิทีเ่ป็นเหตุ

ใหต้อ้งท าหนังสอื

ย่อหน้า 2

ประเดน็ทีต่อ้งการ/

ค าขอ

ระบุวา่ตอ้งการให ้

ผูร้บั “ทราบ–

พจิารณา–อนุมตั–ิ

อนุเคราะห–์

ด าเนินการ” พรอ้ม

รายละเอยีดจ าเป็น

ย่อหน้า 3

ปิดทา้ย/การ

ด าเนินการตอ่

สรปุความประสงค ์

อย่างสภุาพ เชน่

จงึเรยีนมาเพือ่โปรด

พจิารณา และระบุ

ชอ่งทาง

ประสานงาน



ตวัอย่างการท าหนังสอื
ภายใน



ส่วนหวัหนงัสอื ประกอบดว้ย

ที่ คอื สว่นงานทีอ่อกหนังสอื เชน่ รจภ.001/…….

วนัที่ คอื วนั เดอืน ปี ทีอ่อกหนังสอื (วนัทีจ่ะแสดงตอ่เมือ่ผูบ้รหิารลงนาม) กรณี

หนังสอืภายนอก ต าแหน่งของวนัที่ ใหต้รงกบัค าลงทา้ยหนังสอื ค าวา่ ขอแสดงความ

นับถอื

ชือ่เร ือ่ง ตัง้ช ือ่ใหก้ระชบั ชดัเจน ตรงตามจดุประสงค ์ ไม่ควรเกนิ 2 บรรทดั

ค าขึน้ตน้หนงัสอืภายนอก

- เรยีน เป็นค าขึน้ตน้ส าหรบัหนังสอืทีส่ง่ถงึบคุคลทัว่ไป ใสต่ าแหน่งสงูของหน่วยงาน

อาจจะตามดว้ยชือ่หน่วยงานตอ่ทา้ยดว้ยก็ได ้

กราบเรยีน เป็นค าขึน้ตน้ส าหรบัผูร้บัหนังสอืทีด่ ารงต าแหน่ง ต าแหน่ง



หนงัสอืภายนอก: ประกอบดว้ย

1
สว่นหวัหนังสอื

ที่ / วนั เดอืน ปี / เร ือ่ง / เรยีน / อา้งถงึ / สิง่ทีส่ง่มาดว้ย (ถา้

ม)ี
สว่นเนือ้ความ

ย่อหนา้เหตผุล → ย่อหนา้ค าขอ/รายละเอยีด → ย่อหนา้ปิดทา้ย

3
สว่นลงนาม

ค าลงทา้ย ต าแหน่ง ผูล้งนามตามอ านาจ (ต าแหน่งปฏบิตัหินา้ที่

แทน)
4 สว่นทา้ย

หน่วยงานเจา้ของเร ือ่ง โทร , มอืถอื และไปรษณียอ์เิล็กทรอนิกส ์

5
เอกสารแนบและชอ่งทางสง่

1.ไฟลP์DF /เอกสารอา้งองิ ตอ้งตรงกบัรายการทีร่ะบุ และส่งผ่าน

ชอ่งทางทีก่ าหนด
สิง่ทีส่ าคญั: อา่น “เร ือ่ง” แลว้ตอ้งรูว้า่จะใหผู้ร้บัท าอะไร และอา่น “ย่อหน้าปิด

ทา้ย” แลว้ตอ้งรูข้ ัน้ตอนตอ่ไป

2





ตวัอย่างการอา้งถงึในจดหมาย
ภายนอก



ตวัอย่างการอา้งถงึในจดหมาย
ภายนอก (ตอ่)



ตวัอย่างสิง่ทีส่ง่มาดว้ยใน
จดหมายภายนอก

สิง่ทีส่่งมาดว้ย 1. ตารางการขึน้ปฏบิตัขิองนกัศกึษา

จ านวน..........ชดุ/แผน่

2. รายชือ่อาจารยท์ีข่ึน้ฝึกปฏบิตัิ

จ านวน ......... ชดุ/แผ่น

กรณีที่ มรีายการเดยีว ไม่ตอ้งใส่ขอ้ ใหใ้ส่ ชือ่ที่



ทุกท่านสามารถศกึษาคูม่อืการปฏบิตังิานสาร

บรรณ 

ราชวทิยาลยัจฬุาภรณ์

ในกลุ่ม Line group Support หรอื

Intranet งานสารบรรณ ฝ่ายเลขาธกิารราช

วทิยาลยัจฬุาภรณ์


