
หนังสอืภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที�เป�นแบบพธิ ีโดยใชก้ระดาษตราครุฑ
เป�นหนังสอืติดต่อระหว่างสว่นราชการ หรือสว่นราชการมีถึงหนว่ยงานอื�นใด 

ซึ�งมิใชส่ว่นราชการ หรือที�มีถึงบุคคลภายนอก

คําขึ�นต้นตามฐานะของผู้รบัหนังสอื
อ้างถึง (ถ้าม)ี หนังสอืที�เคยมติีดต่อ
สิ�งที�สง่มาด้วย (ถ้าม)ี

๑

หนังสอืราชการ : หนังสอืภายนอก 

ผู้จัดทํา นริศรา เพชรพนาภรณ์ และใหม่ มูลโสม กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
สํานักวิชาการ สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร

รหัสตัวพยญัชนะและ
เลขประจําของเจ้าของเรื�อง

ลงชื�อสว่นราชการ สถานที�ราชการ 
/ คณะกรรมการ เจ้าของเรื�อง

ลงวนัที� ชื�อเต็มของเดือน
ตัวเลขของป�พุทธศักราช

ตราครุฑ

อ่านระเบยีบ
ฉบบัเต็ม

ลงสาระสาํคัญของเรื�องให้ชดัเจนและเขา้ใจง่าย
หากมคีวามประสงค์หลายประการให้แยกเป�นขอ้ ๆ

ขอ้ความ

คําลงท้ายตามฐานะของผู้รบัหนังสอื
ลงลายมอืชื�อเจ้าของหนังสอื         
 และพมิพช์ื�อเต็มไวใ้ต้ลายมอืชื�อ
ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสอื
 ลงชื�อสว่นราชการเจ้าของเรื�อง

ลงหมายเลขโทรศัพท์ของ
สว่นราชการเจ้าของเรื�อง 

สาํเนาสง่ (ถ้าม)ี

ลง "เรื�อง" ยอ่
ที�เป�นใจความสั�นที�สดุ


