
















การใชข้้อความในการเขยีนหนังสือ 
ตามสั่งการ รอง เสธ.รร.นร. 

 
1.  หน่วยนับจาํนวนข้าราชการใช้คําว่า “คน”   เช่น จํานวน ๓๐ คน 
2.  เก่ียวกับจํานวนเงิน ใช้ข้อความ “เป็นเงิน” หรือ “รวมเป็นเงิน” และหลังตัวเลขจํานวนเงินต้องมีจุดและขีด   

เช่น  เป็นเงิน ๓๐.- บาท 
3. การอ้างถึงบันทึก ส่วนราชการไม่ต้องมีในสว่นของวงเล็บ   เช่น ตัวอย่างบันทึกเป็น 

 
 

การอ้างถึงบันทึกดังกล่าวใช้ “ตามบันทึก บก.รร.นร.ที่ ต่อ งป.บก.รร.นร.เลขรับ ๑๓๙/๕๕ ลง ...พ.ย.๕๕ฯ”  
 

4. ข้อความเริ่มต้นในข้อพิจารณา 
- กรณีเป็นบันทึกที่เสนอต้นเรื่อง ใช้ “...(หน่วย)..ขอเสนอประกอบการพิจารณา ดังน้ี” 
- กรณีเป็นการเสนอต่อเน่ือง (แทงต่อ) ใช้ “..(หน่วย)..พิจารณาแล้ว ดังน้ี” 

5. เก่ียวกับวันที่ และ เวลา 
- กรณี วันเดียว และวันน้ันผ่านไปแล้ว ใช้คําว่า “เมื่อ”  เช่น เมื่อ ๘ พ.ย.๕๕ 
- กรณี วันเดียว และวันน้ันยังมาไม่ถึง ใช้คําว่า “ใน”  เช่น ใน ๓๐ พ.ย.๕๕ 
- กรณี หลายวัน ใช้คําว่า “ระหว่าง” เช่น ระหว่าง ๘ - ๙ พ.ย.๕๕ 
- เวลา ใช้คําว่า  “เวลา ๐๘๐๐ – ๑๒๐๐” (ไม่ใช้คําว่า ระหว่างเวลา) 

 
6. การใช้ข้อความ ทีแ่นบ และ สิ่งที่ส่งมาด้วย 

- ที่แนบ  ใช้ในกรณี เมื่อเรื่องน้ันสิ้นสุดแล้ว (ผู้บังคับบัญชา ลงนามแล้ว) เอกสารท่ีแนบ จะแยก
ออกจากตัวเรื่อง เช่น การเสนอเรื่องให้ ผู้บังคับบัญชา ลงนามในรับรองเร่ืองต่าง ๆ ที่มผีู้เสนอขอ 

- สิ่งที่ส่งมาด้วย ใช้ในกรณี เอกสารที่ส่งมาด้วย ต้องอยู่กับตัวเรื่องเสมอ และต้องขีดเส้นใต้ คําว่า 
“สิ่งที่ส่งมาด้วย” ตัวอย่าง เช่น 

..(สิ่งที่ส่งมาด้วย) 

..(สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑) 

..(รายช่ือตามสิ่งที่ส่งมาด้วย)  
 
7. การมอบอํานาจให้อยู่ในข้อสดุท้าย 
8. ข้อความเริ่มต้นของข้อเสนอแนะและการดําเนินการ ใช้คําว่า  “เห็นควร” 
9. ใช้ข้อความ “จึงเสนอมาเพ่ือโปรดอนุมัติ” ไม่ใช้ข้อความ “จึงเสนอมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ”  
 

------------------------------- 


