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ขอน าเสนอความรู้ที่ใช้ในการจัดท า
หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก

ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก
ตัวอย่างหนังสือราชการภายใน
การเขียนส่วนน าเรื่องของหนังสือ
ค าที่มักใชผ้ิด
ค าทีค่วรใช้และไม่ควรใช้ในหนังสือราชการ



รูปแบบ
หนังสือราชการ ภายนอก ( มี ตั ว อย่ า ง )



รูปแบบ
หนังสือราชการ ภายใน ( มี ตั ว อย่ า ง )



การเขียนส่วนน า (ภาคเหตุ)
ส่วนน า(ภาคเหตุ) เป็นส่วนอารัพบทของหนังสือ เพื่อให้ผู้รับหนังสือทราบว่าผู้เขียนต้องการสื่อสาร

เรื่องใด โดยระบุถึงที่มา ปัญหา หลักการและเหตุผล หรือเป็นการสรุปเ รื่องเดิม

หรือที่ไม่เคยติดต่อในเรื่องดังกล่าวมาก่อน

ด้วย... นิยมใช้เป็นกรณีที่บอกกล่าวเหล่าเหตุที่มีหนังสือไป โดย
เกริ่นขึ้นมาลอย ๆ 

ตัวอย่าง
ด้วยสถาบันห้องปฏิบัติการอ้างอิงแห่งชาติจะมีการ

ฝึกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการในวัน...... เวลา ...... 
ณ....... 

จึงขอให้หน่อยงานส่งข้าราชการในสังกัด จ านวน 2 คน 
เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าว

เนื่องจาก... นิยมใช้ในกรณีที่อ้างเป็นเหตุที่จ าเป็นต้องมีหนังสือไป 
เพื่อให้ผู้รับหนังสือด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง

ตัวอย่าง
เนื่องจากคณะรัฐมนตรี...ได้มีมติการประชุม เมื่อ

วันที่ ..... อนุมัติให้กรมวิทยาศาสตร์บริการใช้เงินงบกลาง 
สร้างอาคารที่ท าการของกรมวิทยาศาสตร์บริการใหม่ใน
วงเงินงบประมาณ 1,000,000.- บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน)



การเขียนส่วนน า (ภาคเหตุ)

หรือเป็นเรื่องที่มีการติดต่อกันก่อนหน้านี้ 
เริ่มเรื่องจะให้ค าว่า

ตาม... เช่น ตามหนังสือที่อ้างถึง กรม...  นั้น
ตามที่ ... เช่น ตามที่กรม....มีค าสั่งให้.....นั้น



ค ำทีม่กัใชผ้ดิ เชน่ ค ำว่ำ 

“จะ” กับ “จัก”

ตัวอย่างเช่น จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาให้
ทราบด้วย (จัก) จะขอบคุณยิ่ง



ค าที่ควรใช้ และไม่ควรใช้

โดยมีตัวอย่างให้ดูตามภาพ


