
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

  สวัสดีวันอังคารนะจ๊ะท่านผู้อ่านท่ีรักทุกท่าน ขอเตือนอีกครั้งด้วยความเป็นห่วง 
เน่ืองจากปัจจุบันไข้หวัดใหญ่ก าลังระบาดอีกระลอก ฉะนั้น อย่าลืมดูแลสุขภาพกันให้ดี ๆ นะจ๊ะ 
ขอแนะน าว่าให้รับประทานส้ม และดื่มน้ าอุ่นบ่อย ๆ ช่วยป้องกันไข้หวัดได้จ้า 
 
  ตามที่ได้เกร่ินไว้แล้วเมื่อวานว่า วันน้ีจะน าเสนอเกี่ยวกับ “หนังสือภายนอก” และได้
ให้ท่านผู้อ่านได้ลองนึกภาพเอาไว้ล่วงหน้า (เป็นการบ้าน) แล้วน้ัน ท่านได้นึกกันไว้หรือเปล่า ?? 
ทีมงานเชื่อว่าหลาย ๆ ท่านคงนึกไว้แน่เลย (น่ารักจริง ๆ ) แต่จะเหมือนกับที่ สารบรรณ Delivery จะ
น าเสนอหรือเปล่า ไปดูกันเลยจ้า… 
 
   



อย่าลืมนะ... ท่านสามารถดู e-mail แบบเต็มจอภาพ ได้โดยการ Double Click ที่ e-mail 
ฉบับน้ัน ๆ และสามารถดูสารบรรณ Delivery ย้อนหลังได้ที่ Internet และ Intranet ของ 

สบ.ทอ. หัวข้อ KM งานสารบรรณ 
 
 
 หนังสือภายนอก คืออะไร ?? 
   

 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือ มีถึงบุคคลภายนอก 
 

เป็นไงล่ะ !! เกิด ง. งูหลายตัวทีเดียว งงใช่ไหมล่ะ ความหมายดังกล่าวนั้น เป็น
ความหมายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ฉะนั้น  
เพ่ือความเข้าใจที่ง่ายข้ึนส าหรับการจัดท าหนังสือภายนอกของกระทรวงกลาโหม จึงขอน าระเบียบ
กระทรวงกลาโหมว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ มาร่วมอธิบาย ความหมายของหนังสือ
ภายนอก ซึ่งจะท าให้ผู้อ่านน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ดังนี้ 

 
 เป็นหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี พจนานุกรมฉบับปัจจุบัน อธิบายค า

ว่า “แบบพิธี” ว่า “พิธีการตามก าหนด” จึงหมายความรวมได้ว่า “เป็นการ
ติดต่อราชการท่ีเป็นพิธีการตามก าหนด” เช่น ติดต่อระหว่างหน่วยท่ีมีฐานะ 
หรือระดับเดียวกัน และในหน้าที่ท่ีแต่ละหน่วยรับผิดชอบ 

 
 เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการต่างกระทรวง เช่น ทอ.ติดต่อ 

ส านักงบประมาณ หรือ กองบินติดต่อหน่วยงานในจังหวัด เช่น ประมงจังหวัด 
หรือ ป่าไม้จังหวัด ฯลฯ 

 
 
 



 
 เป็นหนังสือที่ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานใดที่มิใช่ส่วนราชการ เช่น 

ทอ.มีหนังสือถึง มูลนิธิชัยพัฒนา หรือ ยศ.ทอ.มีหนังสือถึง ผู้อ านวยการ 
ท่าอากาศยานดอนเมือง บริษัท ท่าอากาศยานไทย จ ากัด (มหาชน) 

 
 เป็นหนังสือที่ส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอก เช่น สบ.ทอ.มีหนังสือ 

ถึง นายประวีณ  ณ นคร 
ก 
ก 
 ส่วนราชการระดับใดบ้างใน ทอ. ที่จะจัดท าหนังสือภายนอก 
 

จัดท าได้ตั้งแต่ระดับ ทอ. และ นขต.ทอ. โดยให้ค านึงถึงผู้รับด้วย กล่าวคือ  
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ (คงยังจ าความหมายกันได้นะจ๊ะ) และผู้รับหนังสือ (ตามค าข้ึนต้น) 
ต้องอยู่ในระดับเดียวกัน (เคยน าเสนอไวแ้ล้ว) เช่น สปช.ทอ. จะมีหนังสือโดยตรงถึงอธิบดี
กรมบัญชีกลาง ไม่ได้ ที่ถูกต้องคือ จะต้องจัดท าในนามของ ทอ. ซึ่งมีฐานะเป็นนิติบุคคล
เช่นเดียวกัน 
 

 
 
ง. งู หายกันไปบ้างแล้วใช่ไหมล่ะ ยังนะ เรื่องราวของหนังสือภายนอกยังไม่หมดแค่นี้

พรุ่งนี.้..จะเป็นการน าเสนอเกี่ยวกับ “หนังสือภายนอก” กันต่อ 
ส าหรับวันนี้ ต้องกล่าวค าว่า...สวัสด ี

 
 

 

**  หมายเหตุ :  e-mail สารบรรณ Delivery  แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 
 1280 x 1024 pixels  ** 

 
 



 
 

 
 

 
 

 


