
ความแตกต่างของหนังสือภายนอก หนังสือภายในและบันทกึ 

 บางหน่วยงานประสบปัญหาในการเลือกใชห้นงัสือภายนอก  หรือหนงัสือภายใน      หรือบนัทึกซ่ึง
หนงัสือแต่ละชนิดมีความแตกต่างกนับางประการซ่ึงมกัเขา้ใจผดิกนัอยา่งมากวา่   ควรจะใชห้นงัสือประเภท
ใดในกรณีใด  หน่วยงานท่ีอยูใ่นสังกดักระทรวงเดียวกนั แมอ้ยูต่่างมหาวทิยาลยั (เทียบเท่าระดบักรม) ก็ควรใช้
หนงัสือภายในเพื่อแสดงวา่อยูใ่นสังกดัเดียวกนัมีรัฐมนตรี และปลดักระทรวงคนเดียวกนัใชร้หสัหนงัสือ
เดียวกนั  เช่น ศธ.  มท.  สร.  เป็นตน้  จึงขอสรุปใหเ้ห็นความแตกต่างดงัน้ี 
 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทกึ 
1. ติดต่อระหวา่งกระทรวงหรือ 
 ติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคล อ่ืน  

1. ติดต่อระหวา่งกรมหรือเทียบเท่า 
     ในสังกดักระทรวงเดียวกนั 

1. ติดต่อภายในกรมเดียวกนั 
 

2. ผูล้งนามเป็นหวัหนา้ส่วนราชการ 
 ระดบักระทรวง หรือผูไ้ดรั้บ
 มอบหมาย 

2. ผูล้งนามเป็นหวัหนา้ส่วนราชการ 
     ระดบักรม  หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

2.   หวัหนา้ส่วนราชการหรือ 
 เจา้หนา้ท่ีก็สามารถลงนามได ้

3. ใชรู้ปแบบหนงัสือภายนอกใช้
 กระดาษครุฑ  มีเร่ือง  เรียน  และ 
 อา้งถึง ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) 

3. ใชรู้ปแบบหนงัสือภายใน  ใช ้
 กระดาษบนัทึกขอ้ความ  มีเฉพาะ 
 เร่ืองกบัเรียน 

3. ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ หรือ 
 กระดาษอ่ืนก็ได ้อาจไม่มีเร่ืองก็ได ้

4. เป็นพิธีการเตม็รูปแบบ  
 ออกเลขท่ีทุกคร้ัง 

4. เป็นทางการ  ออกเลขท่ี  แต่เป็น 
 พิธีการนอ้ยกวา่ 

4. เป็นทางการหรือไม่เป็นทางการ 
 ก็ได ้ ออกเลขท่ีภายใน หรือไม่มี
 เลขท่ีก็ได ้

5.  ตอ้งพิมพใ์หเ้รียบร้อย  5.  ตอ้งพิมพใ์หเ้รียบร้อย 5. พิมพห์รือเขียนดว้ยลายมือก็ได ้
 

6. มีส าเนาคู่ฉบบัและส าเนาครบถว้น 6.  มีส าเนาคู่ฉบบัและส าเนาครบถว้น 6. อาจไม่มีส าเนาก็ได ้
 

 


