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	   พลเรือเอก 
	   ประธานกรรมการจัดการแสดงกาชาดคอนเสิร์ต ครั้งที่ ๓๒ และ 
	แบบหนังสือประทับตรา 
	 
	 
	 
	แบบคำสั่ง 
	 ๓.๔.๒  ระเบียบ  ให้ใช้รูปแบบตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และใช้  คำเต็ม โดยให้กรอกรายละเอียดดังนี้ (ดูรูปแบบหน้า ๑๕) 
	  (๖)  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑  
	  (๗) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน คำว่า พ.ศ. และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
	 
	แบบระเบียบ 
	 
	แบบข้อบังคับ 
	 
	แบบประกาศ 
	 
	แบบแถลงการณ์ 
	 
	แบบข่าว 
	ข้อแนะนำในการเขียนหนังสือราชการ 
	   ใคร    กรมสรรพสามิต 
	  - คำคำเดียวที่มีความหมายได้หลายอย่าง  คำที่มีความหมายได้หลายอย่างนั้น ถ้าเป็นภาษาพูดอาจจะเน้นให้ถูกความหมายได้ แต่ถ้าเป็นภาษาเขียน ในการเข้าประโยคควรเติมคำที่ให้ความหมายบ่งเฉพาะเข้าไป เพื่อให้มีความชัดเจน และไม่จำเป็นต้องประหยัดคำ เช่น 
	 “เขาไม่ไปโรงเรียนเพราะตาเจ็บ” คำว่า “ตาเจ็บ” อาจมีความหมายได้เป็น ๒ ทาง คือ   “พ่อของแม่ไม่สบาย” หรือ “ตาของเขาอักเสบ” ซึ่งทั้งสองความหมายอาจใช้ว่า “เขาไม่ไปโรงเรียนเพราะตาไม่สบาย” หรือ “เขาไม่ไปโรงเรียนเพราะตาของเขาเจ็บ” 
	 “ฉันไม่กินข้าวเย็น” คำว่า “ข้าวเย็น” อาจมีความหมายได้เป็น ๒ ทาง คือ “ข้าวที่ไม่ร้อน” หรือ  “ข้าวมื้อเย็น” ทั้งสองความหมายอาจใช้เป็น “ฉันไม่กินข้าวที่ไม่ร้อน” หรือ “ฉันไม่กินข้าวมื้อเย็น” 


	 
	 
	         ๑๐ สิงหาคม  ๒๕๔๗ 
	เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดระยอง 
	 
	 
	 
	ที่ กห ๐๕๐๐/๒๐๔๐                   กองทัพเรือ 
	 
	         ๑๖ สิงหาคม  ๒๕๔๗ 
	เรียน  ผู้ช่วยผู้อำนวยการสำนักงานกำกับและบริหารโครงการเปลี่ยนระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS) 
	 
	         ๒๐ สิงหาคม  ๒๕๔๗ 
	เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งเอเชีย 
	อ้างถึง   หนังสือมหาวิทยาลัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งเอเชีย ที่ ๙๑๙/๐๕๑/๐๔ 
	 
	         ๑๒ เมษายน ๒๕๔๗ 
	เรื่อง    ขอส่งรายนามข้าราชการ 
	เรียน    เลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
	อ้างถึง   หนังสือสำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๔๐๓/๔๖๒๗  ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๔๗ 
	 ตามหนังสือที่อ้างถึง  สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีขอทราบรายนามข้าราชการทหารในสังกัดกองทัพเรือ ตั้งแต่ระดับพลเรือโทขึ้นไป พร้อมด้วยนามคู่สมรส เพื่อใช้ในการออกบัตรเชิญงานสโมสรสันติบาตเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เนื่องในโอกาสวันฉัตรมงคล ในวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๔๗ ณ  ตึกสันติไมตรี ทำเนียบรัฐบาล  ดังความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 
	 
	         ๑๗ พ.ย.๔๖ 
	เรื่อง  ขอเรียนเชิญร่วมงานเลี้ยงรับรองเนื่องในวันกองทัพเรือ 
	เรียน  รมว.กห. 
	 ด้วยวันที่ ๒๐ พ.ย. ของทุกปีเป็นวันกองทัพเรือ  ซึ่ง ทร.ได้ถือเป็นประเพณีปฏิบัติในการจัดงานเลี้ยงรับรองเพื่อรำลึกถึงวันสำคัญทางประวัติศาสตร์การทหารเรือและเกียรติคุณความดีของเหล่าทหารเรือที่ได้ทุ่มเทกำลังกาย กำลังสติปัญญา เพื่อพัฒนากิจการทหารเรือให้เจริญก้าวหน้ามาเป็นลำดับจนถึงทุกวันนี้ ซึ่งจะเป็นสิ่งกระตุ้นเตือนให้ข้าราชการ ทร. ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพื่อดำรงความเจริญก้าวหน้าของ ทร. สืบต่อไป 
	ตัวอย่างหนังสือภายใน  (ใช้กระดาษบันทึกข้อความ) 
	 
	                                              บันทึกข้อความ 


	ส่วนราชการ     ทร. (กพ.ทร. โทร. ๐ ๒๔๖๕ ๕๐๔๐)                      .   
	ที่      กห ๐๕๐๐/๑๐๗๐ วันที่          ๒๒  เม.ย.๔๗                             . 
	เรื่อง  ขอพระราชทานเลื่อนยศแก่ผู้เสียชีวิตเพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการ                                 . 
	เสนอ    บก.ทหารสูงสุด 
	ด้วยมีข้าราชการสังกัด ทร. ได้เสียชีวิต  เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการในเวลาเหตุฉุกเฉิน ซึ่ง ทร.พิจารณาแล้วให้ได้รับการปูนบำเหน็จพิเศษ ตามข้อบังคับ กห.ว่าด้วยการพิจารณาบำเหน็จพิเศษในเวลาเหตุฉุกเฉิน พ.ศ.๒๕๓๙ คือ  การเลื่อนชั้นเงินเดือนสูงขึ้นและการเลื่อนยศและแต่งตั้งยศตามชั้นเงินเดือนกับขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  สำหรับการเลื่อนชั้นเงินเดือนและการปรับระดับชั้นเงินเดือนเข้าชั้นยศใหม่นั้น ทร. ได้ดำเนินการแล้ว ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  ดังนั้น เห็นสมควรเสนอขอพระราชทานเลื่อนยศและแต่งตั้งยศตามชั้นเงินเดือน กับขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ข้าราชการและทหารกองประจำการ (รายละเอียดตามผนวก)  ดังนี้ 
	จึงเสนอมาเพื่อโปรดพิจารณาเสนอ กห. ดำเนินการขอพระราชทานเลื่อนยศและแต่งตั้งยศ กับขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ต่อไปด้วย 
	ตัวอย่างหนังสือประทับตรา 


	 
	 
	ที่ กห ๐๕๐๐/ 
	กองทัพเรือ 

	 
	 
	 
	กรมสารบรรณทหารเรือ 
	 
	ตัวอย่างคำสั่ง 

	 เพื่อให้การกระทำพิธีพุทธมามกะ ประจำปี ๒๕๔๗  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงให้ปฏิบัติดังนี้ 
	   สั่ง   ณ   วันที่   ๒๓    มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๔๗ 
	ตัวอย่างคำสั่ง 

	 เพื่อให้การจัดทำระเบียบปฏิบัติประจำกองทัพเรือ เกี่ยวกับพิธีวางพวงมาลาถวายสักการะพระบรมราชา     นุสาวรีย์ พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว ณ บริเวณหลัก กม.ที่ ๖ เส้นทางอำเภอสัตหีบ – จังหวัดระยอง     ใน ๒๕ พ.ย. ของทุกปี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงให้ปฏิบัติดังนี้ 
	               สั่ง   ณ   วันที่    ๒๑    กรกฎาคม  พ.ศ.๒๕๔๗ 
	ตัวอย่างประกาศ 
	ตัวอย่างระเบียบ 

	  ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
	 ข้อ ๕  การยกย่องผู้ประกอบคุณงามความดี แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
	             ประกาศ   ณ   วันที่   ๑๑   ธันวาคม   พ.ศ.๒๕๔๖ 
	ตัวอย่างบันทึก 
	 
	 
	                                               บันทึกข้อความ 


	ส่วนราชการ     กบ.ทร. (กองนโยบายและแผน โทร.๔๙๖๑)  
	ที่    กห ๐๕๐๖/๘๔๑ วันที่       ๙    ต.ค.๔๖                                
	เรื่อง   โครงการแลกเปลี่ยนนายทหาร ระหว่าง ทร.กับ ทร.สป.                 
	เสนอ    ยก.ทร. 
	 
	                                              บันทึกข้อความ 


	ส่วนราชการ     กบ.ทร. (กองการฐานทัพและอสังหาริมทรัพย์ โทร.๕๔๔๗๒  
	ที่  ต่อ กบ.ทร. เลขรับ ๒๘๙๘/๔๗ วันที่       ๙    ก.ย.๔๗                                
	เรื่อง   ขออนุมัติหลักการ แบบ ตำบลที่ประมาณการงานก่อสร้างอาคารประจำสนามยิงปืน จำนวน ๑ หลัง  
	เสนอ    ทร. 
	สำเนาส่ง 
	ตัวอย่างบันทึก ของกรมฝ่ายอำนวยการ กองทัพเรือ 
	 
	 
	                                                   บันทึกข้อความ 


	ส่วนราชการ     ยก.ทร. (กองการฝึก โทร.๕๔๗๗๒)  
	ที่    กห ๐๕๐๕/๑๕๓๒                                    วันที่       ๑๐    ก.ย..๔๗                                
	เรื่อง   รายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานด้านการฝึกผสม ไทย-ออสเตรเลีย ประจำปี งป.๔๗     


