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คาํนํา 
 
 
 เอกสารอา้งอิงของกองทพัเรือ เรื่ อง การเขียนหนงัสือราชการ (อทร.๘๔๐๑) เล่มปรบัปรุง พ.ศ.๒๕๔๖ น้ี 

คณะทาํงานพจิารณาและจดัทาํเอกสารอา้งองิของกองทพัเร ือดา้นการศึกษาช ัน้สูง ไดป้รบัปรุงขึ้นจากฉบบัเดมิ        

พ.ศ.๒๕๔๑  โดยไดเ้รียบเรยีงและจดัลาํดบัเน้ือหาใหง้า่ยสาํหรบัการเขา้ใจมากขึ้น กบัมกีารเพิ่มเตมิเน้ือหาสาระที่สาํคญั 

รวมท ัง้ตวัอย่างการเขยีนหนงัสอืราชการ ท ัง้น้ีเพื่อใหผู้ศ้ึกษาคน้ควา้ไดท้ราบแนวทางการเขยีนหนงัสอืราชการ           

ในกองทพัเรอื และใชเ้ป็นแนวทางเดยีวกนั 

 ในเอกสารเลม่น้ี ไดอ้ธบิายรายละเอยีดของแต่ละหวัขอ้ที่จาํเป็นในการเขยีนหนงัสอืราชการ ไดแ้ก่ ความรูท้ ัว่ไป 

หลกัการเขยีนหนงัสือ และขอ้แนะนาํในการเขยีนหนงัสือราชการ รวมท ัง้ขอ้มูลอื่ น ๆ ที่ เกี่ ยวขอ้ง เช่น ระเบยีบ

สาํนกันายกรฐัมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ระเบยีบกระทรวงกลาโหม ว่าดว้ยหนงัสอืราชการ พ.ศ.๒๕๒๗    

สายงานสารบรรณของกองทพัเรอื ตลอดจนรูปแบบการเขยีนหนงัสอืราชการต่าง ๆ  

 คณะทาํงาน ฯ ขอขอบคุณกรมสารบรรณทหารเรือ เป็นอย่างสูง ที่ ไดก้รุณาช่วยตรวจสอบ และปรบัปรุงเน้ือหา

ในเอกสารฉบบัน้ี ทาํใหเ้อกสารมคีวามถูกตอ้งและสมบูรณ์มากยิ่ งขึ้น คณะทาํงาน ฯ หวงัเป็นอย่างยิ่ งว่า เอกสารฉบบันี้ 

จะเป็นประโยชน์ท ัง้ในดา้นการศึกษา และการใชอ้า้งอิงในการปฏิบตัิงานในหน่วยงานของท่าน หากผูใ้ดพบเห็น

ขอ้บกพร่องที่ ควรปรบัปรุงใหเ้อกสารนี้ มีความสมบูรณ์มากยิ่ งขึ้น ขอไดก้รุณาส่งขอ้คิดเห็นมายงั สถาบนัวิชาการ 

ทหารเรอืช ัน้สูง ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม จกัเป็นพระคุณอย่างสูง 

 
   คณะทาํงานพจิารณาและจดัทาํเอกสารอา้งองิของกองทพัเรอื 

        ดา้นการศึกษาช ัน้สูง 

             พ.ศ.๒๕๔๖ 

        
 



 

- ข - 

สารบญั 

 
 
 
  หนา้ 

คาํนํา 
 

 ก 

บทที่  ๑  ความรูท้ ัว่ไปเกี่ ยวกบัหนงัสอืราชการ  ๑ 
 ความหมายและความสาํคญัของหนงัสอืราชการ ๑ 
 ชนิดของหนงัสอืราชการ ๑ 
 รูปแบบของหนงัสอืราชการ ๓ 
      หนงัสอืภายนอก ๓ 
      หนงัสอืภายใน ๖ 
      หนงัสอืประทบัตรา ๑๐ 
      หนงัสอืส ัง่การ ๑๒ 
      หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์ ๑๘ 
      หนงัสอืที่ เจา้หนา้ที่ทาํขึ้นหรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ ๒๔ 
 เอกสารอา้งองิในการเขยีนหนงัสอืราชการ 

 

๓๑ 

บทที่  ๒  หลกัการเขียนหนงัสอืราชการ  ๓๒ 
 การเขยีนหนงัสอืราชการ ๓๒ 
 หลกัการพื้นฐานในการเขยีนหนงัสอืราชการ ๓๒ 
 หลกัเกณฑแ์ละเหตผุลที่ ใชป้ระกอบในการเขยีนหนงัสอืราชการ ๓๒ 
 การเขยีนขอ้ความในหนงัสอืราชการ ๓๕ 
 การเขยีนหนงัสอืของกรมฝ่ายอาํนวยการ กองทพัเรอื 

 

๓๙ 

บทที่  ๓  ขอ้แนะนําในการเขียนหนงัสอืราชการ  ๔๒ 
 การเขยีนใหถ้กูตอ้ง ๔๒ 
     การเขยีนใหถ้กูแบบ ๔๒ 

     การเขยีนใหถ้กูเน้ือหา ๔๒ 

     การเขยีนใหถ้กูหลกัภาษา ๔๖ 
     การเขยีนใหถ้กูความนิยม ๕๑ 

 การเขยีนใหช้ดัเจน รดักมุ และกะทดัรดั ๕๕ 

 การเขยีนใหบ้รรลวุตัถปุระสงคแ์ละเป็นผลด ี
 
 

๕๖ 



 

- ค - 

  หนา้ 

ภาคผนวก   

 ผนวก ก. การกาํหนดเลขที่หนงัสอืออก ๖๐ 
 ผนวก ข. คาํขึ้นตน้ คาํสรรพนาม คาํลงทา้ย ในหนงัสอืราชการ ๖๕ 
 ผนวก ค. การลงชื่ อและตาํแหน่ง ๖๘ 
 ผนวก ง. ตวัอย่างการเขยีนหนงัสอืราชการ ๗๐ 
 ผนวก จ. การปฏบิตัเิกี่ ยวกบัการเสนอหนงัสอืและสายงานการเสนอหนงัสอื 

 

๙๒ 

บรรณานุกรม ๑๐๐ 
 



 

 

บทที่  ๑ 

ความรูท้ ัว่ไปเกี่ยวกบัหนงัสอืราชการ 
 
 

๑.  ความหมายและความสาํคญัของหนงัสอืราชการ 
 ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ไดใ้หค้วามหมายของหนงัสอืราชการวา่ คอืเอกสารที่

เป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ หนงัสอืที่มไีปมาระหว่างส่วนราชการ หนงัสอืที่ส่วนราชการมไีปถงึหน่วยงานอื่นใด ซึ่ งไมใ่ช่

ส่วนราชการ หรือมไีปถงึบคุคลภายนอก หนงัสอืที่หน่วยงานอื่นใดซึ่ งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่บคุคลภายนอกมมีาถงึ 

ส่วนราชการ เอกสารที่ทางราชการจดัทาํขึ้นเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ และเอกสารที่ทางราชการจดัทาํขึ้นตามกฎหมาย 

ระเบยีบ หรอืขอ้บงัคบั  หนงัสอืราชการมคีวามสาํคญั และเป็นประโยชนอ์ย่างยิ่ งในการปฏบิตัริาชการ เพราะในการปฏบิตัิ

บรหิารราชการจาํเป็นตอ้งม ีกฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หรอืคาํส ัง่ ใชอ้า้งองิ  นอกจากนัน้ หนงัสอืโตต้อบ สอบถาม หารอื ตอบขอ้

หารอื หรอืแมแ้ต่รายงานการประชมุสามารถนาํมาเป็นหลกัปฏบิตั ิหรอือา้งองิในการปฏบิตัไิด ้ดงันัน้ ในการจดัทาํหนงัสอื

ราชการ ผูเ้ขยีนจะตอ้งมคีวามละเอยีดรอบคอบ  มคีวามรูจ้รงิท ัง้ในเรื่ องที่จะเขยีน รูปแบบของหนงัสอื การใชถ้อ้ยคาํ

สาํนวน ตวัสะกด การนัต ์การลาํดบัความอย่างต่อเน่ือง ราบรื่ น เป็นเหตเุป็นผล สามารถสรุปประเดน็ของเรื่ องใหต้รงกบั

วตัถปุระสงคท์ี่ตอ้งการจะแจง้ใหท้ราบ  การจดัทาํหนงัสอืราชการฉบบัหนึ่ ง ๆ ผูเ้ขยีนจงึตอ้งใชค้วามใส่ใจ   ระมดัระวงัเป็น

อย่างมาก เพราะหนงัสอืราชการที่จดัทาํนัน้จะเป็นหลกัฐานในราชการและนาํไปใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งองิต่อไป สาํหรบัรูปแบบ

ของขอ้ความในการเขยีนหนงัสอืราชการ กลา่วโดยย่อจะตอ้งมสี่วนขึ้นตน้เรื่ องที่กะทดัรดั มกีารกลา่วอา้งองิหลกัฐานชดัเจน 

เน้ือความตอ้งมกีารต่อเน่ืองกนั เป็นเหตเุป็นผล และเป็นลาํดบั  ในส่วนลงทา้ย การสรุปจะตอ้งแสดงวตัถปุระสงคข์องผูส้่ง

ใหผู้ร้บัไดท้ราบอย่างชดัเจนว่า มคีวามประสงคอ์ย่างไร จงึไดม้หีนงัสอืตดิต่อมา  กลา่วโดยท ัว่ไปหลกัพื้นฐานของหนงัสอื

ราชการคอื ใชใ้นการตดิต่อราชการระหว่างส่วนราชการต่าง ๆ ท ัง้ภายในและภายนอก โดยมวีตัถปุระสงคใ์นการสื่อสาร

ความหมาย เพื่อแจง้ใหท้ราบ เพื่อขอความร่วมมอืในการปฏบิตังิาน เพื่อขอทราบข่าวสาร รวมท ัง้เป็นการส ัง่การตามที่

ไดร้บัมอบอาํนาจ หรอืความรบัผดิชอบในการปฏบิตัภิารกจินัน้ ๆ 
 
๒.   ชนิดของหนงัสอืราชการ 

 หนงัสอืราชการตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แบง่ออกเป็น ๖ ชนิด คอื 

 ๒.๑   หนงัสอืภายนอก  คอื หนงัสอืตดิต่อราชการที่ เป็นแบบพธิโีดยใชก้ระดาษตราครุฑ  เป็นหนงัสอืตดิต่อระหว่าง

ส่วนราชการ หรอืส่วนราชการมถีงึหน่วยงานอื่นใดซึ่ งมใิช่ส่วนราชการ หรอืที่มถีงึบคุคลภายนอก 

 ๒.๒ หนังสอืภายใน  คอื หนงัสอืตดิต่อราชการที่ เป็นแบบพธินีอ้ยกว่าหนงัสอืภายนอก เป็นหนงัสอืตดิต่อภายใน

กระทรวง ทบวง กรม หรอืจงัหวดัเดยีวกนั  ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ 

 ๒.๓ หนงัสอืประทบัตรา  คอื หนงัสอืที่ ใชป้ระทบัตราแทนการลงชื่ อของหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไป โดยให ้

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรอืผูท้ี่ ไดร้บัมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไป เป็นผูร้บัผดิชอบลงชื่ อย่อ

กาํกบัตรา  ใชก้ระดาษตราครุฑ 

 หนงัสอืประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ ัง้ระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกบับุคคลภายนอก 

เฉพาะกรณีที่ ไมใ่ช่เรื่ องสาํคญั ไดแ้ก่ 
   



 

 

๒

  ๒.๓.๑   การขอรายละเอยีดเพิ่มเตมิ 

  ๒.๓.๒   การส่งสาํเนาหนงัสอื สิ่ งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 

  ๒.๓.๓   การตอบรบัทราบที่ ไมเ่กี่ ยวกบัราชการสาํคญั หรอืการเงนิ 

  ๒.๓.๔   การแจง้ผลงานที่ ไดด้าํเนินการไปแลว้ใหส้่วนราชการที่ เกี่ ยวขอ้งทราบ 

  ๒.๓.๕   การเตอืนเรื่ องที่คา้ง 

  ๒.๓.๖   เรื่ องซึ่ งหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไปกาํหนดโดยทาํเป็นคาํส ัง่ ใหใ้ชห้นงัสอืประทบัตรา 

 ๒.๔   หนงัสอืส ัง่การ  ม ี๓ ชนิด ไดแ้ก่ 

  ๒.๔.๑   คาํส ัง่  คอื บรรดาขอ้ความที่ ผูบ้งัคบับญัชาส ัง่การใหป้ฏบิตัโิดยชอบดว้ยกฎหมาย ใชก้ระดาษตราครุฑ 

  ๒.๔.๒   ระเบยีบ คอื บรรดาขอ้ความที่ ผูม้อีาํนาจหนา้ที่ ไดว้างไว ้ โดยจะอาศยัอาํนาจของกฎหมายหรอืไม ่ 

ก็ได ้เพื่อถอืเป็นหลกัปฏบิตังิานเป็นการประจาํ ใชก้ระดาษตราครุฑ 

  ๒.๔.๓   ขอ้บงัคบั คอื บรรดาขอ้ความที่ ผูม้อีาํนาจหนา้ที่กาํหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอาํนาจของกฎหมายที่บญัญตัิ

ใหก้ระทาํได ้ใชก้ระดาษตราครุฑ 

 ๒.๕   หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์ ม ี๓ ชนิด ไดแ้ก่ 

  ๒.๕.๑  ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทางปฏบิตัิ          

ใชก้ระดาษตราครุฑ 

  ๒.๕.๒ แถลงการณ์ คอื บรรดาขอ้ความที่ทางราชการแถลงเพื่อทาํความเขา้ใจในกจิการของทางราชการ หรอื

เหตกุารณ ์หรอืกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยท ัว่ไป ใชก้ระดาษตราครุฑ  

  ๒.๕.๓  ข่าว  คอื บรรดาขอ้ความที่ทางราชการเหน็สมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 

 ๒.๖  หนงัสอืที่ เจา้หนา้ที่ทาํข้ึนหรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คอื หนงัสอืที่ทางราชการทาํขึ้นนอกจากที่กลา่ว

มาแลว้ขา้งตน้  หรอืหนงัสอืที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมใิช่สว่นราชการ  หรอืบคุคลภายนอกมมีาถงึสว่นราชการ  และ สว่นราชการ

รบัไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ  หนงัสอืที่ เจา้หนา้ที่ทาํขึ้นหรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ ม ี๔ ชนิด คอื 

  ๒.๖.๑ หนังสอืรบัรอง คือ หนงัสอืที่ส่วนราชการออกใหเ้พื่อรบัรองแก่บคุคล นิตบิคุคล หรือหน่วยงาน     

เพื่อวตัถปุระสงคอ์ย่างหนึ่ งอย่างใดใหป้รากฏแก่บคุคลโดยท ัว่ไปไมจ่าํเพาะเจาะจง ใชก้ระดาษตราครุฑ 

  ๒.๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบนัทกึความคิดเหน็ของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมตขิองที่

ประชมุไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  ๒.๖.๓ บนัทึก คือ ขอ้ความซึ่ งผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาส ัง่การแก่

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืขอ้ความที่ เจา้หนา้ที่  หรอืหน่วยงานระดบัตํา่กวา่ส่วนราชการระดบักรมตดิต่อกนัในการปฏบิตัริาชการ 

  ๒.๖.๔ หนังสอือื่น คอื หนงัสอืหรือเอกสารอื่นใดที่ เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที่ เพื่อเป็น

หลกัฐานในทางราชการ ซึ่ งรวมถงึ ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทกึเสยีง แถบบนัทกึภาพดว้ย หรอืหนงัสอืของบคุคลภายนอกที่ยื่น

ต่อเจา้หนา้ที่และเจา้หนา้ที่ ไดร้บัเขา้ทะเบยีนรบัหนงัสอืของทางราชการแลว้ มรูีปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกาํหนด

ขึ้นใชต้ามความเหมาะสม เวน้แต่มแีบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่ องใหท้าํตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่  แบบ แผนผงั สญัญา 

หลกัฐานการสบืสวนและสอบสวน และคาํรอ้ง เป็นตน้ 
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๓.   รูปแบบของหนงัสอืราชการ 

 ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ไดก้าํหนดรูปแบบของหนงัสอืราชการไว ้ดงัน้ี 

 ๓.๑ หนงัสอืภายนอก  แบบหนงัสอืภายนอก (ดูรูปแบบหนา้ ๕) ใหก้รอกรายละเอยีด ดงัน้ี 

  (๑)   ที่   ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจาํของเจา้ของเรื่ อง ตามที่กาํหนดไวใ้นผนวก ก. ทบัเลขทะเบยีน

หนงัสอืส่ง 

  สาํหรบั “หนงัสอืของคณะกรรมการ” การกาํหนดเลขที่หนงัสอืออกของคณะกรรมการ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและ

เลขประจาํของเจา้ของเรื่ อง ในกรณีที่คณะกรรมการประสงคจ์ะกาํหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิ่มขึ้น ใหก้าํหนดไดไ้มเ่กนิสี่ตวั 

โดยใหอ้ยู่ในวงเลบ็ต่อจากรหสัตวัพยญัชนะของเจา้ของเรื่ อง และรหสัตวัพยญัชนะดงักล่าวจะตอ้งไม่ซ ํา้กบัรหสัตวั

พยญัชนะที่กาํหนดไวใ้นผนวก ก. แลว้ต่อดว้ยเลขประจาํของเจา้ของเรื่ อง เช่น เลขที่หนงัสอืออกของคณะกรรมการ

จดัหาเรอืตรวจการณไ์กลฝัง่ (กจต.)  ใชว้า่    
 
ที่  กห (กจต.) ๐๕๐๕/..... 
 
  (๒)  สว่นราชการเจา้ของหนังสอื  ใหล้งชื่ อส่วนราชการ สถานที่ ราชการ หรอืคณะกรรมการซึ่ งเป็น เจา้ของ

หนงัสอืนัน้ และโดยปกตใิหล้งที่ต ัง้ และรหสัไปรษณียไ์วด้ว้ย เพื่อใหส้ามารถตดิต่อได ้

  (๓) วนั เดือน ปี  ใหล้งตวัเลขของวนัที่ ชื่ อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชที่ออกหนงัสอื 

  (๔) เรื่ อง  ใหล้งเรื่ องย่อที่ เป็นใจความส ัน้ที่ สุดของหนงัสอืฉบบันัน้ ในกรณีที่ เป็นหนงัสอืต่อเน่ือง โดยปกตใิห ้ 

ลงเรื่ องของหนงัสอืฉบบัเดมิ 

  (๕) คาํข้ึนตน้  ใหใ้ชค้าํขึ้นตน้ตามฐานะของผูร้บัหนงัสอืตามตารางการใชค้าํขึ้นตน้  สรรพนาม  และคาํลงทา้ย 

ที่กาํหนดไวใ้นระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ีฯ และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ ตามผนวก ข. แลว้ลงตาํแหน่งของผูท้ี่หนงัสอืนัน้มถีงึ 

หรอืชื่ อบคุคลในกรณีที่มถีงึตวับคุคลไมเ่กี่ ยวกบัตาํแหน่งหนา้ที่ 

  (๖)   อา้งถึง (ถา้ม)ี  ใหอ้า้งถงึหนงัสอืที่ เคยมตีดิต่อกนัเฉพาะหนงัสอืที่ ไดร้บัมาก่อนแลว้ ไม่ว่าจะจากส่วนราชการใด       

ก็ตาม  โดยให ้“ลงชื่ อส่วนราชการเจา้ของหนงัสอืและเลขที่ หนงัสอื วนัที่  เดือน ปีพทุธศกัราชของหนงัสอืนัน้” และ

ตามปกตมิกัจะอา้งถงึหนงัสอืฉบบัสุดทา้ยที่ตดิต่อกนัเพยีงฉบบัเดยีวเท่านัน้ เวน้แต่จะมเีรื่ องอื่นที่ เป็นสาระสาํคญัตอ้งนาํมา

พจิารณา จงึจะอา้งถงึหนงัสอืฉบบัอื่น ๆ ใหท้ราบดว้ย 

  กรณีที่ อา้งถึงหนงัสือที่ มาจากหน่วยงานอื่ นใดที่ ไม่ใช่ส่วนราชการ ให ้“ลงชื่ อหน่วยงานนัน้ ตามดว้ยเลขที่

หนงัสอื วนัที่  เดือน ปีพทุธศกัราชของหนงัสอืนัน้ (ถา้ม)ี” สาํหรบัหนงัสอืของบคุคลภายนอกใหใ้ชว้่า “ตามหนงัสอืของ

ท่านลงวนัที่ เดอืน ปีพทุธศกัราช”  ของหนงัสอืนัน้ 

  (๗)  สิ่ งที่ สง่มาดว้ย  (ถา้ม)ี ใหล้งชื่ อสิ่ งของ เอกสาร หรอืบรรณสารที่ส่งไปพรอ้มกบัหนงัสอืนัน้ ในกรณีที่

ไมส่ามารถส่งไปในซองเดยีวกนัได ้ใหแ้จง้ดว้ยวา่ส่งไปโดยทางใด 

  (๘)   ขอ้ความ  ใหล้งสาระสาํคญัของเรื่ องใหช้ดัเจนและเขา้ใจงา่ย หากมคีวามประสงคห์ลายประการ ใหแ้ยก

เป็นขอ้ ๆ โดยปกตกิารเขยีนขอ้ความจะแบง่เป็น ๓ ส่วน ดงัน้ี 

   (๘.๑) เหตทุี่มหีนงัสอืไป  คอื ขอ้ความที่ ผูม้หีนงัสอืไปแจง้เหตทุี่ตอ้งมหีนงัสอืไปยงัผูร้บัหนงัสอื ซึ่ ง

อาจเป็นขอ้ความตอนเดยีวหรอื ๒ ตอน หรอื ๓ ตอนก็ได ้แลว้แต่กรณี 
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   (๘.๒)  จดุประสงคท์ี่มหีนงัสอืไป  คือ  ขอ้ความแสดงความมุง่หมายที่มหีนงัสอืไปว่าประสงคจ์ะให ้

ผูร้บัหนงัสอืทาํอะไร หรอืทาํอย่างไร 

   (๘.๓)  ส่วนสรุป  คอื ขอ้ความที่ระบวุตัถปุระสงคโ์ดยสรุป 

  (๙) คาํลงทา้ย  ใหใ้ชค้าํลงทา้ยตามฐานะของผูร้บัหนงัสอืตามตารางการใชค้าํขึ้นตน้ คาํสรรพนาม  และ    

คาํลงทา้ย ที่กาํหนดไวใ้นผนวก ข. 

  (๑๐) ลงช่ือ  ใหล้งลายมอืชื่ อเจา้ของหนงัสอื และใหพ้มิพช์ื่ อเต็มของเจา้ของลายมอืชื่ อไวใ้ตล้ายมอืชื่ อ 

รายละเอยีดตามที่กาํหนดไวใ้นผนวก ค.   

  (๑๑) ตาํแหน่ง  ใหล้งตาํแหน่งของเจา้ของหนงัสอื ในกรณีที่ ผูล้งชื่ อไดร้บัมอบหมายใหป้ฏบิตังิานอื่น หรอื

ปฏิบตัิงานพเิศษ นอกเหนือจากหนา้ที่ หลกั เช่น เป็นคณะกรรมการหรือคณะทาํงาน “ใหล้งตาํแหน่งของงานที่ ไดร้บั

มอบหมายก่อน แลว้จงึตามดว้ยตาํแหน่งหลกั” เช่น  

 
   พลเรอืเอก 

   ประธานกรรมการจดัการแสดงกาชาดคอนเสริต์ ครัง้ที่ ๓๒ และ 

ผูบ้ญัชาการทหารเรอื 
 

  (๑๒)  สว่นราชการเจา้ของเรื่ อง  ใหล้งชื่ อส่วนราชการเจา้ของเรื่ อง หรอืหน่วยงานที่ออกหนงัสอื  ถา้ส่วน

ราชการที่ออกหนงัสอือยู่ในระดบักระทรวงหรอืทบวง ใหล้งชื่ อส่วนราชการเจา้ของเรื่ องท ัง้ระดบักรม (กองทพัเรอื) และ

กอง (หน่วยขึ้นตรงกองทพัเรอื) ถา้ส่วนราชการที่ออกหนงัสอือยู่ในระดบักรมลงมา ใหล้งชื่ อส่วนราชการเจา้ของเรื่ องเพยีง

ระดบักอง หรอืหน่วยงานที่รบัผดิชอบ 

  (๑๓) โทร.  ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเรื่ อง หรือหน่วยงานที่ออกหนงัสอืและ

หมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้ม)ี ไวด้ว้ย 

  (๑๔) โทรสาร  (ถา้ม)ี ใหล้งหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจา้ของเรื่ อง หรอืหน่วยงานที่ออกหนงัสอื 

  (๑๕)  ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส ์  (ถา้ม)ี ใหร้ะบชุื่ ออเีมลของส่วนราชการเจา้ของเรื่ อง หรอืหน่วยงานที่ออก

หนงัสอื 

  (๑๖)  สาํเนาสง่  (ถา้ม)ี ในกรณีที่ ผูส้่งจดัทาํสาํเนาส่งไปใหส้่วนราชการ หรอืบคุคลอื่นทราบ และประสงคจ์ะให ้

ผูร้บัทราบวา่ไดม้สีาํเนาส่งไปใหผู้ใ้ดแลว้ ใหพ้มิพช์ื่ อเตม็ หรอืชื่ อย่อของส่วนราชการ หรอืชื่ อบคุคลที่ส่งสาํเนาไปให ้เพื่อให ้

เป็นที่ เขา้ใจระหวา่งผูส้่งและผูร้บั ถา้หากมรีายชื่ อที่ส่งมากใหพ้มิพว์า่ส่งไปตามรายชื่ อที่แนบ และแนบรายชื่ อไปดว้ย 
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แบบหนงัสอืภายนอก 
 

 ช ัน้ความลบั (ถา้ม)ี 
 

 
ช ัน้ความเร็ว (ถา้ม)ี 

ที่………………………………                                                                   (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสอื) 

 
 
 
                                                                (วนั เดือน ปี) 

 
เรื่ อง…………………………………………………. 

 
(คาํขึ้นตน้) 

 
อา้งถงึ   (ถา้ม)ี 

 
สิ่ งที่สง่มาดว้ย   (ถา้ม)ี 

 
 (ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………………………………........ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 

 
                                                                    (คาํลงทา้ย) 

 
                                                       (ลงชื่ อ) 

                                                                   (พมิพช์ื่ อเตม็) 

                                                                     (ตาํแหน่ง) 

 
 
 
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 

โทร. …………………………….. 

โทรสาร…………………………. 

ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส…์…. 

สาํเนาส่ง  (ถา้ม)ี 

ช ัน้ความลบั (ถา้ม)ี 
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 ๓.๒ หนังสอืภายใน  นอกจากความหมายที่กาํหนดไวแ้ลว้ในขอ้ ๒.๒ ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ย     

งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ กาํหนดไวว้่า “ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรอืจงัหวดัใด ประสงคจ์ะกาํหนดแบบการเขยีน

โดยเฉพาะเพื่อใชต้ามความเหมาะสมก็ใหก้ระทาํได”้ ดงันัน้ กห. จึงไดว้างระเบยีบเกี่ ยวกบัหนงัสอืติดต่อราชการไวใ้น

ระเบยีบ กห. ว่าดว้ยหนงัสอืราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ และใหค้าํจาํกดัความของ “หนงัสอืภายใน” ไวว้่า คอืหนงัสอืตดิต่อ

ราชการระหว่างส่วนราชการระดบัหน่วยขึ้นตรงกระทรวงกลาโหม กองทพับก กองทพัเรอื และกองทพัอากาศ โดยใหใ้ช ้ 

คาํย่อตามที่กระทรวงกลาโหมกาํหนด และม ี ๒ แบบ ไดแ้ก่ หนงัสอืภายในที่ ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ และ หนงัสอื

ภายในที่ ใชก้ระดาษตราครุฑ สาํหรบักองทพัเรอืไดก้าํหนดลกัษณะการใชไ้ว ้ดงัน้ี 

  ๓.๒.๑  หนงัสอืภายในที่ ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ ใหใ้ชใ้นกรณีเป็นเรื่ องที่ ปฏบิตัิเป็นประจาํ หรือเรื่ อง

ท ัว่ไปที่ เสนอตามสายงานการเสนอหนงัสอื (ดูรูปแบบหนา้ ๘) ใหก้รอกรายละเอยีด ดงัน้ี 

   (๑) สว่นราชการ  ใหล้งชื่ อส่วนราชการเจา้ของหนงัสอื/เจา้ของเรื่ อง หมายเลขโทรศพัทข์องหน่วย

ระดบักรม กอง หรอืแผนกที่ เป็นผูร่้างหนงัสอื และตามดว้ยหมายเลขโทรทหาร (ถา้ม)ี 

   ตวัอย่างที่ ๑  กรณี ทร. มหีนงัสอืตดิต่อกบั สล., สป., บก.ทหารสูงสุด, รอ., ทบ. และ ทอ.  เช่น 
 

สว่นราชการ  ทร. (สบ.ทร.  โทร. ๐ ๒๔๖๖ ๕๓๙๔  โทร.ทหาร ๕๒๓ - ๒๐๓๔) 
 

  ตวัอย่างที่ ๒  กรณีที่ นขต.ทร. มหีนงัสอืตดิต่อกบัหน่วยขึ้นตรงของ สล., สป., บก.ทหารสูงสุด,รอ., 

ทบ. และ ทอ.  เช่น 

สว่นราชการ  กพ.ทร. (กองเสมยีนตรา  โทร. ๐ ๒๔๗๕ ๕๑๓๑  โทร.ทหาร ๕๒๓ - ๒๑๐๘) 

 
   (๒)  ที่   เช่นเดยีวกบัหนงัสอืภายนอก 

   (๓)  วนัที่   ใชเ้ลขวนัที่ คาํย่อของเดอืน ปีพทุธศกัราช ใชเ้ลขสองตวัทา้ย  เช่น ๒๐ พ.ย.๔๖ 

   (๔)  เรื่ อง  เช่นเดยีวกบัหนงัสอืภายนอก 

   (๕)  คาํข้ึนตน้  มใีช ้ดงัน้ี   

    เรยีน ใชใ้นกรณีที่มถีงึบคุคลหรอืตาํแหน่ง เช่น เรยีน พล.อ.อูด้ เบื้องบน หรอื เรยีน ผบ.ทบ. 

    เสนอ  ใชใ้นกรณีที่มถีงึหน่วยงาน  เช่น  เสนอ  ทบ. 

    สง่ หรอื ถงึ ใชใ้นกรณีที่มถีงึหน่วย หรอืผูอ้ยู่ในบงัคบับญัชา เช่น ปล.กห. ตอ้งการแจง้เรื่ อง

ใหห้น่วยในบงัคบับญัชาปฏบิตั ิใชว้า่  สง่ ทร. หรอื ถงึ ทอ. 

   (๖) ขอ้ความ ใหล้งสาระสาํคญัของเรื่ องใหช้ดัเจนและเขา้ใจงา่ย  หากมคีวามประสงคห์ลายประการ

ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ ในกรณีที่มกีารอา้งถงึหนงัสอืที่ เคยมตีดิต่อกนัหรอืมสีิ่ งที่ส่งมาดว้ย ใหร้ะบไุวใ้นขอ้น้ี 

   (๗) ลงช่ือ ใหพ้มิพค์าํย่อของยศไวห้นา้ลายมอืชื่ อ และพมิพช์ื่ อเต็มไวใ้นวงเลบ็ใตล้ายมอืชื่ อ 

สาํหรบันายทหารเรอืช ัน้สญัญาบตัรทกุช ัน้ยศใหพ้มิพ ์ ร.น. ไวท้า้ยลายมอืชื่ อดว้ย เช่น 
 

พล.ร.อ.                                  ร.น. 

     (ชมุพล   ปจัจสุานนท)์ 
 



 

 

๗

   (๘) ตาํแหน่ง  ใหพ้มิพค์าํย่อของตาํแหน่งไวใ้ตว้งเลบ็ชื่ อเตม็ เช่น 

 
พล.ร.อ.                                  ร.น. 

     (ชมุพล   ปจัจสุานนท)์ 

     ผบ.ทร. 
 

 ๓.๒.๒  หนงัสอืภายในที่ ใชก้ระดาษตราครุฑ  ใชใ้นกรณีเรื่ องที่ เป็นนโยบายสาํคญัที่ ผูบ้ญัชาการทหารเรอื หรอื

ผูท้าํการแทนผูบ้ญัชาการทหารเรือ มคีวามประสงคจ์ะเรียนใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ หรือส ัง่การโดยตรง โดยไม่ผ่าน

ข ัน้ตอนการเสนอหนงัสอืตามสายงานปกต ิ หรอืเป็นเรื่ องการเรียนเชิญผูบ้งัคบับญัชามาเป็นประธาน หรอืร่วมพธิีต่าง ๆ 

หรือเป็นเรื่ องที่ เกี่ ยวขอ้งกบัผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง (ดูรูปแบบหนา้ ๙) โดยใหก้รอกรายละเอยีดเช่นเดยีวกบัหนงัสอื

ภายนอก ยกเวน้กรณีดงัต่อไปนี้ 

  (๑) คาํลงทา้ย ในกรณีที่ ผูบ้งัคบับญัชามถีงึผูอ้ยู่ในบงัคบับญัชา ไมต่อ้งใชค้าํลงทา้ย แต่ถา้ผูอ้ยู่ใน

บงัคบับญัชามถีงึผูบ้งัคบับญัชาใหใ้ชค้าํลงทา้ยวา่ “ควรมคิวรแลว้แต่จะกรุณา”  

  (๒)  ลงช่ือ  เช่นเดยีวกบัหนงัสอืภายในที่ ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘

แบบหนงัสอืภายในที่ ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ 
 

ช ัน้ความลบั  (ถา้ม)ี 

          ช ัน้ความเร็ว (ถา้ม)ี              บนัทกึขอ้ความ 

สว่นราชการ     

ที่     วนัที่          

เรื่ อง     

 
(คาํขึ้นตน้) 

 

 (ขอ้ความ)  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

                                                              (ลงชื่ อ) 

            (พมิพช์ื่ อเตม็) 

                                                                              (ตาํแหน่ง) 

 

สาํเนาส่ง  (ถา้ม)ี 

 
 
 

 
ช ัน้ความลบั  (ถา้ม)ี 



 

 

๙

แบบหนงัสอืภายในที่ ใชก้ระดาษตราครุฑ 
 

   (ช ัน้ความลบั)  (ถา้ม)ี 

 
 
ช ัน้ความเร็ว (ถา้ม)ี 

ที่………………………………                                                                    (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสอื) 

 
 
 
                                                                 (วนั เดือน ปี) 

 
เรื่ อง…………………………………………………. 

 
(คาํขึ้นตน้) 

 
อา้งถงึ   (ถา้ม)ี 

 
สิ่ งที่สง่มาดว้ย   (ถา้ม)ี 

 
 (ขอ้ความ)  

   

   

   

   

 
                                                                   (คาํลงทา้ย)  (ถา้ม)ี 

 
                                                       (ลงชื่ อ) 

                                                                   (พมิพช์ื่ อเตม็) 

                                                                     (ตาํแหน่ง) 

 
 
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 

โทร. …………………………….. 

โทรสาร…………………………. 

ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส…์…. 

สาํเนาส่ง  (ถา้ม)ี 

ช ัน้ความลบั (ถา้ม)ี



 

 

๑๐

 ๓.๓   หนงัสอืประทบัตรา  แบบหนงัสอืประทบัตรา (ดูรูปแบบหนา้ ๑๑) ใหก้รอกรายละเอยีด ดงัน้ี 

  (๑) ที่   ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจาํของเจา้ของเรื่ อง ตามที่กาํหนดไวใ้นผนวก ก. ทบัเลขทะเบยีน

หนงัสอืส่ง 

  (๒)  ถงึ  ใหใ้ชค้าํขึ้นตน้วา่ “ถงึ” เท่านัน้ แลว้ลงชื่ อสว่นราชการ หน่วยงาน หรอืชื่ อบคุคลที่หนงัสอืนัน้มถีงึ 

  (๓)  ขอ้ความ  ใหล้งสาระสาํคญัของเรื่ องใหช้ดัเจนและเขา้ใจงา่ย 

  (๔)  ช่ือสว่นราชการที่ สง่หนงัสอืออก  ใหล้งชื่ อส่วนราชการที่สง่หนงัสอืออก 

  (๕)  ตราช่ือสว่นราชการ  ใหป้ระทบัตราชื่ อส่วนราชการที่ส่งหนงัสอืออกดว้ยหมึกสแีดง และใหผู้ร้บัผดิชอบ

ลงลายมอืชื่ อย่อกาํกบัตรานัน้ดว้ย 

 หนงัสอืประทบัตราของส่วนราชการในกองทพัเรอื จะตอ้งประทบัดว้ย ตรากองทพัเรือ เท่านัน้ 

 (๖)  วนั เดือน ปี  ใหล้งตวัเลขของวนัที่ ชื่ อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชที่ออกหนงัสอื 

 (๗)   สว่นราชการเจา้ของเรื่ อง  ใหล้งชื่ อส่วนราชการเจา้ของเรื่ อง หรอืหน่วยงานที่ออกหนงัสอื 

 (๘)   โทร. หรือที่ ต ัง้  ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเรื่ อง  หมายเลขภายในตูส้าขา และ

หมายเลขโทรสาร (ถา้ม)ี  ในกรณีที่ ไม่มโีทรศพัท ์ ใหล้งที่ ต ัง้ของส่วนราชการเจา้ของเรื่ อง โดยใหล้งตาํบลที่ อยู่ตาม

ความจาํเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถา้ม)ี 

 ในกรณีที่ ใชห้นงัสอืประทบัตราตดิต่อภายในกระทรวงกลาโหม ใหใ้ชค้าํย่อตามที่กาํหนดไวใ้นระเบยีบ กห. 

วา่ดว้ยการใชค้าํย่อ 

 
 
 
 
 
 



 

 

๑๑

แบบหนงัสอืประทบัตรา 
 

  (ช ัน้ความลบั)  (ถา้ม)ี 

 
 
ช ัน้ความเร็ว (ถา้ม)ี 

ที่………………………………     

ถงึ ................................. 
 
 
 
 (ขอ้ความ)  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
 
                                                          (ชื่ อส่วนราชการที่ ส่งหนงัสอืออก) 

 
          (ตราชื่ อส่วนราชการ) 

                                                                    (วนั เดือน ปี) 

                                                                               (ลงชื่ อย่อกาํกบัตรา) 

 
 
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 

(โทร. หรือที่ ต ัง้) 
 
 
 
 
 
 

ช ัน้ความลบั (ถา้ม)ี



 

 

๑๒

 ๓.๔   หนงัสอืส ัง่การ  ม ี๓ ชนิด ไดแ้ก่ คาํส ัง่ ระเบยีบ และขอ้บงัคบั 

  ๓.๔.๑   คาํส ัง่  กระทรวงกลาโหมไดจ้าํแนกคาํส ัง่ไว ้๒ ประเภท คอื (ดูรูปแบบหนา้ ๑๓) 

   - คาํส ัง่ท ัว่ไป  เป็นคาํส ัง่ที่ ใหส้่วนราชการหรอืหน่วย หรอืผูอ้ยู่ในบงัคบับญัชาท ัว่ไปปฏบิตั ิ และ   

ทราบท ัว่กนั 

   - คาํส ัง่เฉพาะ  เป็นคาํส ัง่ที่ ส ัง่ใหส้่วนราชการหรือหน่วย หรือผูอ้ยู่ในบงัคบับญัชาผูม้หีนา้ที่

เกี่ ยวขอ้งโดยเฉพาะปฏบิตั ิ

   สาํหรบัการเขยีนคาํส ัง่ใน ทร. จะใชค้าํย่อ ยกเวน้ส่วนหวัของคาํส ัง่ซึ่ งประกอบดว้ย ชื่ อส่วนราชการ     
ที่ออกคาํส ัง่ ที่และชื่ อเรื่ อง กบัส่วนทา้ยของคาํส ัง่ “ส ัง่  ณ  วนัที่…….. พ.ศ. ……..” ใหใ้ชค้าํเตม็  โดยแบบ
คาํส ัง่ (ดูรูปแบบหนา้ ๑๔) ใหก้รอกรายละเอยีด ดงัน้ี  

   (๑) คาํส ัง่  ใหล้งชื่ อส่วนราชการ หรอืตาํแหน่งของผูม้อีาํนาจที่ออกคาํส ัง่ 

   (๒)  ที่   ใหล้งเลขที่ที่ออกคาํส ัง่ โดยเริ่ มฉบบัแรกจากเลข ๑ เรยีงเป็นลาํดบัไปจนสิ้นปีปฏทินิทบั

เลขปีพทุธศกัราชที่ออกคาํส ัง่ 

   (๓) เรื่ อง  ใหล้งชื่ อเรื่ องที่ออกคาํส ัง่ 

   (๔)  ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตผุลในการออกคาํส ัง่ และอา้งถงึอาํนาจที่ ใหอ้อกคาํส ัง่ (ถา้ม)ี ไวด้ว้ยแลว้

จงึลงขอ้ความที่ส ัง่ และวนัที่ ใชบ้งัคบั 

   สาํหรบัหนงัสือที่ มลีกัษณะเป็นการส ัง่การ ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือส ัง่การตามระเบยีบ หรือหนงัสือ

ราชการประเภทอื่น จะตอ้งมขีอ้ความอนัเป็นเหตแุละผลเช่นเดยีวกนั การใชค้าํตอ้งใหร้ดักุมอย่าเปิดช่องใหต้คีวามไดห้ลาย

นยัซึ่ งอาจทาํใหเ้กิดการเขา้ใจผิด และควรใชถ้อ้ยคาํที่ ผูร้บัคาํส ัง่สามารถปฏบิตัิไดเ้พื่ อใหค้าํส ัง่น ัน้ไดผ้ลสมความมุ่งหมาย 

ขอ้ความที่ เป็นเหตใุนคาํส ัง่จะมปีระโยชนใ์นการช่วยแสดงเจตนารมณข์องการส ัง่ใหช้ดั เพื่อสะดวกในการตคีวามเมื่อจาํเป็น

และทาํใหผู้ป้ฏบิตัรูิค้วามหมายชดั ช่วยใหป้ฏบิตัไิดถู้กตอ้ง และอาจพจิารณาแกไ้ขปญัหาไดเ้มื่อมอีปุสรรค ก่อนร่างควร

พจิารณาคน้ควา้วา่มบีทกฎหมายใหอ้าํนาจส ัง่การไวแ้ลว้ประการใด คาํส ัง่ตอ้งไมข่ดักบับทกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั ถา้ขดั

กบัคาํส ัง่เก่าตอ้งยกเลกิคาํส ัง่เก่าเสยีก่อน 

   (๕)  ส ัง่ ณ วนัที่   ใหล้งวนัที่หรอืตวัเลขของวนัที่  ชื่ อเตม็ของเดอืน คาํว่า  “พ.ศ.”  และตวัเลข

ของปีพทุธศกัราช ที่ออกคาํส ัง่ 

(๖)  ลงช่ือ ใหล้งลายมอืชื่อผูอ้อกคาํส ัง่ และพมิพช์ื่ อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่ อไวใ้ตล้ายมอืชื่ อ 

(๗)  ตาํแหน่ง ใหล้งตาํแหน่งของผูอ้อกคาํส ัง่ 
 
 



 

 

๑๓

แบบคาํส ัง่ 

 
 

 

 
 
 
 

คาํส ัง่ (ชื่ อสว่นราชการหรือตาํแหน่งของผูม้อีาํนาจในการออกคาํส ัง่) 
ที่ ................/ (เลขปีพทุธศกัราชที่ ออกคาํส ัง่) 

เรื่ อง ............................................................................... 
 
 
 

 (ขอ้ความ)  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
 ท ัง้น้ี ตัง้แต่ ................................................................................................................................... 
 
   ส ัง่ ณ วนัที่ ....................................................พ.ศ. ................... 

 

   (ลงชื่ อ) 

                                                              (พมิพช์ื่ อเตม็) 

                                                                (ตาํแหน่ง) 

 



 

 

๑๔

 ๓.๔.๒  ระเบยีบ  ใหใ้ชรู้ปแบบตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และใช ้ 

คาํเตม็ โดยใหก้รอกรายละเอยีดดงัน้ี (ดูรูปแบบหนา้ ๑๕) 

 (๑)  ระเบยีบ  ใหล้งชื่ อส่วนราชการที่ออกระเบยีบ 

 (๒)  ว่าดว้ย  ใหล้งชื่ อของระเบยีบ 

 (๓)  ฉบบัที่   ถา้เป็นระเบยีบที่กลา่วถงึเป็นคร ัง้แรกในเรื่ องนัน้ ไมต่อ้งลงวา่เป็นฉบบัที่ เท่าใด แต่ถา้

เป็นระเบยีบเรื่ องเดยีวกนัที่มกีารแกไ้ขเพิ่มเตมิ ใหล้งเป็น ฉบบัที่ ๒ และที่ถดั ๆ ไปตามลาํดบั 

 (๔)  พ.ศ.  ใหล้งตวัเลขของปีพทุธศกัราชที่ออกระเบยีบ 

 (๕) ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตุผลโดยย่อ เพื่ อแสดงถงึความมุ่งหมายที่ตอ้งออกระเบยีบ และอา้งถงึ   

กฎมายที่ ใหอ้าํนาจออกระเบยีบ (ถา้ม)ี 

  (๖)  ขอ้  ใหเ้รยีงขอ้ความที่จะใชเ้ป็นระเบยีบเป็นขอ้ ๆ โดยใหข้อ้ ๑ เป็นชื่ อระเบยีบ ขอ้ ๒ เป็นวนัใช ้

บงัคบักาํหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่เมื่อใด และขอ้สุดทา้ย เป็นขอ้ผูร้กัษาการ ระเบยีบใดถา้มมีากขอ้หรอืหลายเรื่ อง จะแบง่เป็น

หมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูร้กัษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑  

  (๗) ประกาศ ณ วนัที่  ใหล้งตวัเลขของวนัที่  ชื่ อเต็มของเดือน คาํว่า พ.ศ. และตวัเลขของปี

พทุธศกัราชที่ออกระเบยีบ 

 (๘)   ลงช่ือ  ใหล้งลายมอืชื่ อผูอ้อกระเบยีบ และพมิพช์ื่ อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่ อไวใ้ตล้ายมอืชื่ อ 

 (๙)  ตาํแหน่ง  ใหล้งตาํแหน่งของผูอ้อกระเบยีบ   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๕

แบบระเบยีบ 

 
 

 

 
 
 
 

ระเบยีบ (ชื่ อสว่นราชการที่ ออกระเบยีบ) 
ว่าดว้ย ....................................................................... 

ฉบบัที่  .........(ถา้มเีร่ืองเดียวกนัเกินกวา่ ๑ ฉบบั) 
พ.ศ. ......................... 

 
 

 (ขอ้ความ) ใหอ้า้งเหตผุลโดยย่อเพื่อแสดงถงึความมุง่หมายที่ตอ้งออกระเบยีบ และอา้งถงึกฎหมายที่ ใหอ้าํนาจ

ออกระเบยีบ (ถา้ม)ี 

ขอ้ ๑ ระเบยีบน้ีเรยีกวา่ “ระเบยีบ...............................................พ.ศ. ..................” 

ขอ้ ๒ ระเบยีบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่ ..............................................................เป็นตน้ไป 

   

   

   

   

ขอ้ (สดุทา้ย) ผูร้กัษาการตามระเบยีบ (ถา้มกีารแบ่งเป็นหมวดใหน้าํขอ้ผูร้กัษาการตามระเบยีบไปกาํหนดเป็น

ขอ้สดุทา้ยก่อนที่ จะขึ้นหมวด ๑)   

   

   

   

   

 
   ประกาศ ณ วนัที่ ....................................................พ.ศ. ................... 

 

   (ลงชื่ อ) 

                                                              (พมิพช์ื่ อเตม็) 

                                                                (ตาํแหน่ง) 

 



 

 

๑๖

  ๓.๔.๓   ขอ้บงัคบั  ส่วนราชการต่าง ๆ ในกองทพัเรือ มอีาํนาจหนา้ที่ รบัผดิชอบส ัง่การโดยออกคาํส ัง่และ

ระเบยีบได ้ เวน้ขอ้บงัคบั ซึ่ งตามขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหมว่าดว้ยการส ัง่การและประชาสมัพนัธ ์พ.ศ.๒๕๒๗ กาํหนดให ้

เฉพาะกระทรวงกลาโหมเท่านัน้ที่ออกขอ้บงัคบัได ้โดยแบบขอ้บงัคบัใหก้รอกรายละเอยีดดงัน้ี (ดูรูปแบบหนา้ ๑๗) 

    (๑)  ขอ้บงัคบั  ใหล้งชื่ อส่วนราชการที่ออกขอ้บงัคบั 

    (๒)  ว่าดว้ย  ใหล้งชื่ อของขอ้บงัคบั 

    (๓)  ฉบบัที่   ถา้เป็นขอ้บงัคบัที่กลา่วถงึเป็นคร ัง้แรกในเรื่ องนัน้ ไมต่อ้งลงว่าเป็นฉบบัที่ เท่าใด  แต่ถา้

เป็นขอ้บงัคบัเรื่ องเดยีวกนัที่มกีารแกไ้ขเพิ่มเตมิใหล้งเป็นฉบบัที่  ๒ และที่ถดั ๆ ไปตามลาํดบั 

    (๔)  พ.ศ.  ใหล้งตวัเลขของปีพทุธศกัราชที่ออกขอ้บงัคบั 

    (๕)  ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตผุลโดยย่อเพื่อแสดงถงึความมุง่หมายที่ตอ้งออกขอ้บงัคบั และอา้งถงึ

กฎหมายที่ ใหอ้าํนาจออกขอ้บงัคบั 

    (๖)  ขอ้  ใหเ้รยีงขอ้ความที่จะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ โดยให ้ขอ้ ๑ เป็นชื่ อขอ้บงัคบั  ขอ้ ๒ เป็นวนัใช ้

บงัคบักาํหนดว่าใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่เมื่อใด  และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้รกัษาการ  ขอ้บงัคบัใดถา้มมีากขอ้หรอืหลายเรื่ องจะ

แบง่เป็นหมวดก็ได ้โดยใหย้า้ยขอ้ผูร้กัษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑  

    (๗)  ประกาศ ณ วนัที่   ใหล้งตวัเลขของวนัที่  ชื่ อเตม็ของเดอืน คาํว่า “พ.ศ.” และตวัเลขของปี

พทุธศกัราชที่ออกขอ้บงัคบั 

    (๘)  ลงช่ือ  ใหล้งลายมอืชื่ อผูอ้อกขอ้บงัคบั และพมิพช์ื่ อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่ อไวใ้ตล้ายมอืชื่ อ 

    (๙)  ตาํแหน่ง  ใหล้งตาํแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๗

แบบขอ้บงัคบั 

 
 

 

 
 
 
 

ขอ้บงัคบั (ชื่ อส่วนราชการที่ ออกขอ้บงัคบั) 
ว่าดว้ย ....................................................................... 

ฉบบัที่  .........(ถา้มเีร่ืองเดียวกนัเกินกวา่ ๑ ฉบบั) 
พ.ศ. ......................... 

 
 

 (ขอ้ความ) ใหอ้า้งเหตผุลโดยย่อเพื่อแสดงถงึความมุง่หมายที่ตอ้งออกขอ้บงัคบั และอา้งถงึกฎหมายที่ ใหอ้าํนาจ

ออกขอ้บงัคบั (ถา้ม)ี 

ขอ้ ๑ ขอ้บงัคบัน้ีเรยีกวา่ “ขอ้บงัคบั...............................................พ.ศ. ..................” 

ขอ้ ๒ ขอ้บงัคบัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่ ..............................................................เป็นตน้ไป 

   

   

   

   

ขอ้ (สดุทา้ย)   ผูร้กัษาการตามขอ้บงัคบั (ถา้มกีารแบง่เป็นหมวดใหน้าํขอ้ผูร้กัษาการไปกาํหนดเป็นขอ้สดุทา้ย

ก่อนที่ จะขึ้นหมวด ๑)   

   

   

   

   

 
   ประกาศ ณ วนัที่ ....................................................พ.ศ. ................... 

 

   (ลงชื่ อ) 

                                                              (พมิพช์ื่ อเตม็) 

                                                                (ตาํแหน่ง) 

 



 

 

๑๘

 ๓.๕   หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์ ม ี๓ ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ ์และขา่ว  

  ๓.๕.๑   ประกาศ   แบบประกาศใหก้รอกรายละเอยีดดงัน้ี  (ดูรูปแบบหนา้ ๑๙) 

   (๑)   ประกาศ  ใหล้งชื่ อส่วนราชการที่ออกประกาศ 

  (๒)  เรื่ อง  ใหล้งชื่ อเรื่ องที่ประกาศ 

  (๓)  ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตผุลที่ตอ้งออกประกาศและขอ้ความที่ประกาศ 

  (๔)  ประกาศ ณ วนัที่   ใหล้งตวัเลขของวนัที่  ชื่ อเตม็ของเดอืน คาํว่า “พ.ศ.” และตวัเลขของปี

พทุธศกัราชที่ออกประกาศ 

  (๕)  ลงช่ือ  ใหล้งลายมอืชื่ อผูอ้อกประกาศ และพมิพช์ื่ อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่ อไวใ้ตล้ายมอืชื่ อ 

  (๖)  ตาํแหน่ง  ใหล้งตาํแหน่งของผูอ้อกประกาศ  ในส่วนของกองทพัเรอื กรณีที่ ผูล้งนามไดร้บั

มอบอาํนาจใหอ้อกประกาศใหใ้ชค้าํวา่ “ทาํการแทน” 

    ในกรณีที่กฎมายกาํหนดใหท้าํเป็นแจง้ความ ใหเ้ปลี่ยนคาํวา่ “ประกาศ” เป็น “แจง้ความ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๙

แบบประกาศ 

 
 

 

 
 
 
 

ประกาศ (ชื่ อสว่นราชการที่ ออกประกาศ) 
เรื่ อง ............................................................................... 

 
 
 

 (ขอ้ความ)  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
   ประกาศ ณ วนัที่ ....................................................พ.ศ. ................... 

 

   (ลงชื่ อ) 

                                                              (พมิพช์ื่ อเตม็) 

                                                                (ตาํแหน่ง) 
 
 
 
 



 

 

๒๐

 ๓.๕.๒   แถลงการณ์   แบบแถลงการณใ์หก้รอกรายละเอยีดดงัน้ี (ดูรูปแบบหนา้ ๒๑) 

  (๑)  แถลงการณ์  ใหล้งชื่ อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ ์

  (๒)  เรื่ อง  ใหล้งชื่ อเรื่ องที่ออกแถลงการณ ์

  (๓)  ฉบบัที่   ใชใ้นกรณีที่จะตอ้งออกแถลงการณห์ลายฉบบัในเรื่ องเดยีวที่ ต่อเน่ืองกนั ใหล้งฉบบัที่

เรยีงตามลาํดบัไวด้ว้ย 

  (๔)  ขอ้ความ  ใหอ้า้งเหตผุลที่ตอ้งออกแถลงการณแ์ละขอ้ความที่แถลงการณ ์

  (๕)  สว่นราชการที่ ออกแถลงการณ์  ใหล้งชื่ อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ ์

  (๖)  วนั เดือน ปี  ใหล้งตวัเลขของวนัที่  ชื่ อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชที่ออก

แถลงการณ ์
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๑

แบบแถลงการณ์ 

 
 

 

 
 
 
 
 

แถลงการณ์ (ชื่ อสว่นราชการที่ ออกแถลงการณ)์ 
เรื่ อง ............................................................................... 

ฉบบัที่ ........................(ถา้ม)ี 

 
 
 

 (ขอ้ความ)  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
 
                                                              (ส่วนราชการที่ ออกแถลงการณ)์ 

                                                                        (วนั เดือน ปี) 

 
 



 

 

๒๒

 ๓.๕.๓   ข่าว   แบบขา่วใหก้รอกรายละเอยีด ดงัน้ี (ดูรูปแบบหนา้ ๒๓) 

  (๑)  ข่าว  ใหล้งชื่ อส่วนราชการที่ออกขา่ว 

  (๒)  เรื่ อง  ใหล้งชื่ อเรื่ องที่ออกขา่ว 

  (๓)  ฉบบัที่   ใชใ้นกรณีที่จะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเรื่ องเดยีวที่ ต่อเน่ืองกนั ใหล้งฉบบัที่ เรยีง

ตามลาํดบัไวด้ว้ย 

  (๔)  ขอ้ความ  ใหล้งรายละเอยีดเกี่ ยวกบัเรื่ องของขา่ว 

  (๕)  สว่นราชการที่ ออกข่าว  ใหล้งชื่ อส่วนราชการที่ออกขา่ว 

  (๖)  วนั เดือน ปี  ใหล้งตวัเลขของวนัที่  ชื่ อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชที่ออกขา่ว 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๓

แบบข่าว 
 

ข่าว (ชื่ อส่วนราชการที่ ออกขา่ว) 
เรื่ อง ............................................................................... 

ฉบบัที่  ................(ถา้ม)ี 

 
 
 

 (ขอ้ความ)  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
 
                                                              (ส่วนราชการที่ ออกขา่ว) 

                                                                   (วนั เดือน ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๔

 ๓.๖   หนังสอืที่ เจา้หน้าที่ ทาํข้ึนหรือรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  ม ี๔ ชนิด ไดแ้ก่ หนงัสอืรบัรอง รายงาน

การประชมุ  บนัทกึ  และหนงัสอือื่น 

  ๓.๖.๑   หนงัสอืรบัรอง   แบบหนงัสอืรบัรองใหก้รอกรายละเอยีด ดงัน้ี (ดูรูปแบบหนา้ ๒๕) 

   (๑)   เลขที่   ใหล้งเลขที่ของหนงัสอืรบัรองโดยเฉพาะ เริ่ มต ัง้แต่เลข ๑ เรยีงเป็นลาํดบัไปจนถงึสิ้นปี

ปฏทินิ ทบัเลขปีพทุธศกัราชที่ออกหนงัสอืรบัรอง หรอืลงเลขที่ของหนงัสอืท ัว่ไป ตามแบบหนงัสอืภายนอกอย่างหนึ่ งอย่างใด 

   (๒)  สว่นราชการเจา้ของหนังสอื  ใหล้งชื่ อของส่วนราชการซึ่ งเป็นเจา้ของหนงัสอืนัน้และจะลง

สถานที่ต ัง้ของส่วนราชการเจา้ของหนงัสอืดว้ยก็ได ้

   (๓)  ขอ้ความ  ใหล้งขอ้ความขึ้นตน้ว่า หนังสอืฉบบัน้ีใหไ้วเ้พื่ อรบัรองว่า แลว้ต่อดว้ยชื่ อบคุคล นิติ

บคุคล หรอืหน่วยงานที่ทางราชการรบัรอง ในกรณีเป็นบคุคลใหพ้มิพช์ื่ อเตม็ โดยมคีาํนาํหนา้นาม ชื่ อ นามสกุล  ตาํแหน่ง

หนา้ที่  และสงักดัหน่วยงานที่ ผูน้ ัน้ทาํงานอยู่อย่างชดัแจง้ แลว้จงึลงขอ้ความที่รบัรอง 

   (๔)  ใหไ้ว ้ ณ วนัที่   ใหล้งตวัเลขของวนัที่  ชื่ อเตม็ของเดอืน คาํว่า “พ.ศ.” และตวัเลขของปี

พทุธศกัราชที่ออกหนงัสอืรบัรอง 

   (๕)  ลงช่ือ  ใหล้งลายมอืชื่ อหวัหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสอืหรอืผูท้ี่ ไดร้บัมอบหมายและพมิพช์ื่ อ

เตม็ของเจา้ของลายมอืชื่ อไวใ้ตล้ายมอืชื่ อ 

   (๖)  ตาํแหน่ง  ใหล้งตาํแหน่งของผูล้งลายมอืชื่ อในหนงัสอื 

   (๗)  รูปถ่ายและลายมือช่ือผูไ้ดร้บัการรบัรอง  ในกรณีที่การรบัรองเป็นเรื่ องสาํคญัที่ออกใหแ้ก่

บคุคลใหต้ดิรูปถ่ายของผูท้ี่ ไดร้บัการรบัรอง  ขนาด ๔ X ๖ เซนตเิมตร  หนา้ตรง  ไมส่วมหมวก  ประทบัตราชื่ อส่วน

ราชการที่ออกหนงัสอืบนขอบลา่งดา้นขวารูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และใหผู้น้ ัน้ลงลายมอืชื่ อไวใ้ตรู้ปถ่ายพรอ้ม

ท ัง้พมิพช์ื่ อเตม็ของเจา้ของไวใ้ตล้ายมอืชื่ อดว้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

๒๕

แบบหนงัสอืรบัรอง 
 
 

 

 
เลขที่ ...............................                                                         (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสอื) 
 
 

 
 
 

 (ขอ้ความ) หนงัสอืฉบบัน้ีใหไ้วเ้พื่อรบัรองวา่ (ระบชุื่ อบคุคล นิตบิคุคล หรือหน่วยงานที่ จะใหก้ารรบัรอง

พรอ้มทัง้ลงตาํแหน่งและสงักดั หรือที่ ต ัง้ แลว้ต่อดว้ยขอ้ความที่ รบัรอง)   

   

   

   

   

   

   

   

 
 ใหไ้ว ้ณ วนัที่ ..................................................พ.ศ. ............................... 
 
      (ลงชื่ อ) ....................................... 

                                                                          (พมิพช์ื่ อเตม็) 

                                                                            (ตาํแหน่ง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปถ่าย (ถา้ม)ี 

(ส่วนน้ีใชส้าํหรบัเร่ืองสาํคญั) 

(ประทบัตราชื่ อส่วนราชการ) 

(ลงชื่ อผูไ้ดร้บัการรบัรอง) 

(พมิพช์ื่ อเตม็) 



 

 

๒๖

 ๓.๖.๒   รายงานการประชมุ   

  ๓.๖.๒.๑  แบบรายงานการประชมุใหก้รอกรายละเอยีด ดงัน้ี (ดูรูปแบบหนา้ ๒๘) 

   (๑)  รายงานการประชมุ  ใหล้งชื่ อคณะที่ประชมุ หรอืการประชมุของคณะนัน้ เช่น รายงาน

การประชมุคณะกรรมการ…………. 

   (๒)  คร ัง้ที่   ใหล้งคร ัง้ที่ที่ประชมุเป็นรายปี โดยเริ่ มคร ัง้แรกจากเลข ๑ เรยีงเป็นลาํดบัไป

จนสิ้นปีปฏทินิ ทบัเลขปีพทุธศกัราชที่ประชมุ เมื่อขึ้นปีปฏทินิใหมใ่หเ้ริ่ มคร ัง้ที่  ๑ ใหม ่ เรยีงไปตามลาํดบั เช่น ครัง้ที่  ๑/

๒๕๔๗  หรอืจะลงจาํนวนคร ัง้ที่ประชมุท ัง้หมดของคณะที่ประชมุ หรอืการประชมุนัน้ ประกอบกบัคร ัง้ที่ประชมุเป็นรายปี

ก็ได ้เช่น ครัง้ที่  ๒๐๕ - ๑/๒๕๔๗  เป็นตน้ 

   (๓)  เมื่ อ  ใหล้งวนั เดอืน ปี ที่ประชมุ โดยลงวนัที่พรอ้มตวัเลขของวนัที่    ชื่ อเตม็ของ

เดอืน และตวัเลขของพทุธศกัราช เช่น เมื่อวนัที่  ๑๐ มกราคม ๒๕๔๖ 

   (๔)  ณ  ใหล้งชื่ อสถานที่ที่ ใชเ้ป็นที่ประชมุ 

   (๕)  ผูม้าประชุม  ใหล้งชื่ อและหรอืตาํแหน่งของผูไ้ดร้บัแต่งต ัง้เป็นคณะที่ประชมุซึ่ งมา

ประชมุ ในกรณีที่ เป็นผูไ้ดร้บัการแต่งต ัง้เป็นผูแ้ทนหน่วยงานใหร้ะบวุ่าเป็นผูแ้ทนจากหน่วยงานใด พรอ้มตาํแหน่งในคณะที่

ประชมุ หรอืการประชมุนัน้ ในกรณีที่ เป็นผูม้าประชมุแทนใหล้งชื่ อผูม้าประชมุแทน และลงดว้ยว่ามาประชมุแทนผูใ้ดหรอื

ตาํแหน่งใด หรอืแทนผูแ้ทนหน่วยงานใด 

   (๖)  ผูไ้ม่มาประชุม  ใหล้งชื่ อและหรือตาํแหน่งของผูท้ี่ ไดร้บัการแต่งต ัง้เป็นคณะที่

ประชมุ ซึ่ งมไิดม้าประชมุ โดยระบใุหท้ราบว่าเป็นผูแ้ทนจากหน่วยงานใด พรอ้มท ัง้เหตผุลที่ ไมส่ามารถมาประชมุ ถา้หาก

ทราบดว้ยก็ได ้

   (๗)  ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  ใหล้งชื่ อและหรอืตาํแหน่งของผูท้ี่มไิดร้บัการแต่งต ัง้เป็นคณะที่

ประชมุซึ่ งไดเ้ขา้ร่วมประชมุ และหน่วยงานที่สงักดั ถา้ม ี

   (๘)  เริ่มประชมุเวลา  ใหล้งเวลาที่ เริ่ มประชมุ 

   (๙)  ขอ้ความ  ใหบ้นัทกึขอ้ความที่ประชมุ โดยปกตใิหเ้ริ่ มดว้ยประธานกลา่วเปิดประชมุ 

และเรื่ องที่ประชมุกบัมตหิรอืขอ้สรุปของที่ประชมุในแต่ละเรื่ อง ประกอบดว้ยหวัขอ้ดงัน้ี 

    ๑.  เรื่ องที่ประธานแจง้ใหท้ี่ประชมุทราบ 

    ๒.  เรื่ องการรบัรองรายงานการประชมุ 

    ๓.  เรื่ องที่ เสนอใหท้ี่ประชมุทราบ 

    ๔.  เรื่ องที่ เสนอใหท้ี่ประชมุพจิารณา 

    ๕.  เรื่ องอื่นๆ  (ถา้ม)ี  

   (๑๐)  เลกิประชมุเวลา  ใหล้งเวลาที่ เลกิประชมุ 

   (๑๑)  ผูจ้ดรายงานการประชุม ใหเ้ลขานุการหรอืผูซ้ึ่ งไดร้บัมอบหมายใหจ้ดรายงานการ

ประชมุลงลายมอืชื่ อ พรอ้มท ัง้พมิพช์ื่ อเตม็และนามสกลุไวใ้ตล้ายมอืชื่ อในรายงานการประชมุคร ัง้น ัน้ดว้ย 
 
 
 
 
 



 

 

๒๗

  ๓.๖.๒.๒ การจดรายงานการประชมุ สามารถทาํได ้๓ ลกัษณะ ดงัน้ี 

   (๑) จดละเอยีดทกุคาํพดูของกรรมการ หรอืผูเ้ขา้ร่วมประชมุทกุคน พรอ้มดว้ยมต ิ

   (๒) จดย่อคาํพดูที่ เป็นประเดน็สาํคญัของกรรมการหรอืผูเ้ขา้ร่วมประชมุ อนัเป็นเหตผุล

นาํไปสู่มตขิองที่ประชมุ พรอ้มดว้ยมต ิ

   (๓)  จดเฉพาะเหตผุลและมตขิองที่ประชมุ 

   ท ัง้น้ีจะใชก้ารจดรายงานการประชุมโดยวธิีใดนัน้ ใหท้ี่ ประชุม หรือประธานและ

เลขานุการของที่ประชุมเป็นผูก้าํหนด 

  ๓.๖.๒.๓  การรบัรองรายงานการประชมุ สามารถทาํได ้๓  วธิ ีดงัน้ี  

   (๑) รบัรองในการประชุมคร ัง้น ัน้ ใชส้าํหรบักรณีเรื่ องเร่งด่วน โดยใหป้ระธานหรือ

เลขานุการของที่ประชุม อ่านสรุปมติใหท้ี่ประชุมพจิารณารบัรอง 

   (๒) รบัรองในการประชมุคร ัง้ต่อไป ประธานหรอืเลขานุการ เสนอรายงานการประชมุ

คร ัง้ที่แลว้มาใหท้ี่ประชมุพจิารณารบัรอง 

   (๓) รบัรองโดยการแจง้เวยีน ใชใ้นกรณีที่ ไม่มกีารประชุมคร ัง้ต่อไป หรือมแีต่ยงั

กาํหนดเวลาประชุมคร ัง้ต่อไปไม่ได ้ หรือมรีะยะเวลาห่างจากการประชุมคร ัง้น ัน้มาก ดงันัน้จึงใหเ้ลขานุการส่งรายงาน

การประชมุไปใหผู้เ้ขา้ร่วมประชมุพจิารณารบัรอง ภายในเวลาที่กาํหนด 

  ๓.๖.๒.๔ การจดัทาํหนงัสอืเชิญประชมุ  ประกอบดว้ยสาระสาํคญัดงัน้ี 

   (๑)  วนั เวลา และสถานที่ที่จดัประชมุ 

   (๒)  ระเบยีบวาระการประชมุ ประกอบดว้ย 

    ระเบยีบวาระที่   ๑   เรื่ องที่ประธานแจง้ใหท้ี่ประชมุทราบ 

    ระเบยีบวาระที่  ๒ เรื่ องการรบัรองรายงานการประชมุ ใชใ้นกรณีที่มกีารประชมุ

ต่อเน่ือง 

    ระเบยีบวาระที่   ๓ เรื่ องที่ เสนอใหท้ี่ประชุมทราบ หากมหีลายเรื่ องใหแ้บ่งเป็น  

ขอ้ย่อย 

    ระเบยีบวาระที่  ๔  เรื่ องที่ เสนอใหท้ี่ประชมุพจิารณา หากมหีลายเรื่ องใหแ้บง่เป็น 

ขอ้ย่อย 

    ระเบยีบวาระที่  ๕   เรื่ องอื่นๆ  (ถา้ม)ี 

   (๓)   เอกสารประกอบการประชมุ  (ถา้ม)ี 
 
 
 
 



 

 

๒๘

แบบรายงานการประชมุ 
 

รายงานการประชมุ ........................................... 

คร ัง้ที่  ................ 

เมื่ อ ................................... 

ณ ...................................................... 

 
 

ผูม้าประชุม  

 
ผูไ้ม่มาประชุม (ถา้ม)ี 

 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม (ถา้ม)ี 

 
เริ่มประชมุเวลา 
 
 (ขอ้ความ)  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
เลกิประชุมเวลา 
 
       (ลงชื่ อ) ................................................... 

           ผูจ้ดรายงานการประชมุ 
 



 

 

๒๙

 ๓.๖.๓   บนัทึก  ตามระเบยีบ กห. ว่าดว้ยหนงัสอืราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗  ไดก้าํหนดไวว้่าหนงัสอืติดต่อ

ราชการภายใน กห. ที่ เจา้หนา้ที่ทาํขึ้นประเภทบนัทกึ คอื ขอ้ความซึ่ งผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือ

ผูบ้งัคบับญัชาส ัง่การแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืขอ้ความที่ เจา้หนา้ที่หรอืหน่วยงานในสงักดั สล., สป., รอ., บก.ทหารสูงสุด, 

ทบ., ทร., และ ทอ. ตดิต่อกนั หนงัสอืประเภทบนัทกึใชค้าํย่อและใชแ้บบการเขยีนเช่นเดยีวกบัหนงัสอืภายในที่ ใช ้

กระดาษบนัทกึขอ้ความแบบบนัทกึใหก้รอกรายละเอยีด ดงัน้ี (ดูรูปแบบหนา้ ๓๐) 

  (๑) สว่นราชการ  ใหล้งชื่ อสว่นราชการเจา้ของหนงัสอื ส่วนราชการเจา้ของเรื่ อง หมายเลขโทรศพัท ์

    ตวัอย่าง สว่นราชการ  สบ.ทร. (กองสารบรรณ โทร. ๕๔๑๒๖) 

      สว่นราชการ  กสบ.สบ.ทร. (แผนกโตต้อบ โทร. ๕๔๕๗๖) 

      สว่นราชการ  แผนกธุรการ  (โทร.๕๔๕๗๕) 

  (๒)  ที่   เช่นเดยีวกบัหนงัสอืภายนอก 

  (๓)   วนัที่   ใหล้งตวัเลขของวนัที่ คาํย่อของเดอืน และตวัเลขสองตวัทา้ยของปีพทุธศกัราช  

  (๔)  เรื่ อง  เช่นเดยีวกบัหนงัสอืภายนอก 

  (๕)  คาํข้ึนตน้  การใชค้าํขึ้นตน้ในหนงัสอืประเภทบนัทกึ ใน ทร. 

   เรยีน  ใชใ้นกรณีที่ถงึบคุคลหรอืตาํแหน่ง 

   เสนอ  ใชใ้นกรณีที่ถงึส่วนราชการ 

   สง่, ถงึ  ใชใ้นกรณีที่มถีงึหน่วย หรอืผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชา  เช่น  จาก จก.สบ.ทร. ถงึ ผอ.

กองแผนและโครงการ สบ.ทร.  ใชว้า่  สง่ ผอ.กผค.สบ.ทร.  หรอื ถงึ ผอ.กผค.สบ.ทร. 

  (๖)  ขอ้ความ  เช่นเดยีวกบัหนงัสอืภายใน 

  (๗)  ลงช่ือ  ใหพ้มิพค์าํย่อของยศไวห้นา้ลายมอืชื่ อ 

  (๘)  ตาํแหน่ง  ใหพ้มิพค์าํย่อของตาํแหน่งไวใ้ตล้ายมอืชื่ อ 

  (๙)  สาํเนาสง่  (ถา้ม)ี 

  ลกัษณะของวธิกีารบนัทกึจาํแนกไดเ้ป็น ๕ ประเภท คอื บนัทกึย่อเรื่ อง บนัทกึรายงาน บนัทกึ

ความเหน็  บนัทกึส ัง่การ และบนัทกึตดิต่อ ในหนงัสอืประเภทบนัทกึเรื่ องใดเรื่ องหนึ่ ง อาจจะใชว้ธิกีารบนัทกึหลายประเภท  

ก็ได ้ในกรณีผูท้ี่ทาํบนัทกึต่อเน่ืองกบัเรื่ องเดมิไมม่คีวามเหน็ใดเพิ่มเตมิ ใหล้งชื่ อตาํแหน่ง และ วนั เดอืน ปี กาํกบั เท่านัน้  

หากมคีวามเหน็ขดัแยง้หรอืเพิ่มเตมิ ใหใ้ชค้าํขึ้นตน้ว่า เสนอ (ไม่ตอ้งใชช้ื่ อส่วนราชการ) ลงใจความที่บนัทกึ ลงชื่ อ 

ตาํแหน่ง และวนั เดอืน ปี ที่บนัทกึ กาํกบัใตล้ายมอืชื่ อผูบ้นัทกึดว้ย 
  

 
 



 

 

๓๐

แบบบนัทกึ 
 

ช ัน้ความลบั  (ถา้ม)ี 

          ช ัน้ความเร็ว (ถา้ม)ี              บนัทกึขอ้ความ 

สว่นราชการ     

ที่     วนัที่          

เรื่ อง     

 
(คาํขึ้นตน้) 

 

 (ขอ้ความ)  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

                                                              (ลงชื่ อ) 

                                                                           (ตาํแหน่ง) 

 

สาํเนาส่ง  (ถา้ม)ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ช ัน้ความลบั  (ถา้ม)ี



 

 

๓๑

  ๓.๖.๔  หนงัสอือื่น  ใชว้ธิกีารเขยีนตามรูปแบบที่กระทรวง ทบวง กรม จะกาํหนดขึ้นตามความเหมาะสม 

เวน้แต่มแีบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่ อง ใหท้าํตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่  แบบ แผนผงั สญัญา หลกัฐานการสบืสวน 

สอบสวน และคาํรอ้ง เป็นตน้ ซึ่ งจะไมข่อกลา่วในที่ น้ี 
 
๔.   เอกสารอา้งองิในการเขียนหนงัสอืราชการ 
 ไดม้กีารกาํหนดระเบยีบ ขอ้บงัคบั หนงัสอื และส ัง่การต่างๆ ที่ เกี่ ยวกบัการเขยีนหนงัสอืราชการที่ควรทราบและ 

ถอืปฏบิตัิ ดงัน้ี 

 ๔.๑   ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ พรอ้มภาคผนวกฉบบัแกไ้ข พ.ศ. ๒๕๓๙ 

และคาํอธิบาย 

 ๔.๒ ประมวลขอ้หารอืเกี่ ยวกบัระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ๔.๓  หนงัสอืสาํนกันายกรฐัมนตร ี ที่ นร ๑๓๐๕/ว ๖๐๖๙ ลง ๑๘ ก.ค.๔๔ เรื่ อง การระบหุมายเลขโทรศพัท ์

โทรสาร และไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส ์ในหนงัสอืราชการ 

 ๔.๔ หนงัสอืสาํนกันายกรฐัมนตรี ที่  นร ๑๓๐๕/ว ๗๙๙๕ ลง ๑๗ ก.ย.๔๔ เรื่ อง การลงรายละเอยีดที่ต ัง้ของ

ส่วนราชการเจา้ของหนงัสอืในหนงัสอืภายนอก 

 ๔.๕  หนงัสอืสาํนกันายกรฐัมนตร ีที่ นร ๑๔๐๗/ว ๗๔๖๐ ลง ๓ ต.ค.๔๕ เรื่ อง การกาํหนดรหสัพยญัชนะประจาํ

กระทรวง ทบวง กรม และสว่นราชการที่ ไมส่งักดัสาํนกันายกรฐัมนตร ีกระทรวง และทบวง 

 ๔.๖  หนงัสอืสาํนกันายกรฐัมนตร ี ซึ่ งแจง้เวยีนเกี่ ยวกบัการปฏบิตัิตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงาน

สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ๔.๗ ขอ้บงัคบั กห. วา่ดว้ยการส ัง่การและประชาสมัพนัธ ์พ.ศ.๒๕๒๗ 

 ๔.๘ ระเบยีบ กห. วา่ดว้ยหนงัสอืราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 

 ๔.๙   ระเบยีบ กห. วา่ดว้ยการใชค้าํย่อ พ.ศ.๒๔๙๗ และการใชค้าํย่อที่ กห. อนุมตัเิพิ่มเตมิ 

 ๔.๑๐ คาํส ัง่ ทร.  เรื่ อง การมอบอาํนาจส ัง่การและทาํการแทนในนามผูบ้ญัชาการทหารเรอื (ฉบบัปจัจบุนั คาํส ัง่ ทร. 

ที่ ๑๕๗/ ๒๕๔๖ ลง ๒ ต.ค.๔๖) 

 ๔.๑๑ บนัทกึ กพ.ทร. ที่  กห ๐๕๐๓/๒๔๒๒ ลง ๑๕ ก.พ.๔๕ เรื่ อง ขออนุมตักิาํหนดเลขประจาํของสว่นราชการ

เจา้ของเรื่ อง (การกาํหนดเลขประจาํส่วนราชการของส่วนราชการใน ทร. ฉบบัปจัจบุนั) 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่  ๒ 

หลกัการเขียนหนงัสอืราชการ 

 
 

๑.   การเขียนหนงัสอืราชการ 
 การเขียนหนงัสอื  คอื การเรยีบเรยีงขอ้ความตามเรื่ องที่จะแจง้ความประสงคไ์ปยงัผูร้บัหรอืผูท้ี่ตอ้งทราบหนงัสอืนัน้  

หลกัการเขยีนหนงัสอื ผูเ้ขยีนจะตอ้งรูแ้ละเขา้ใจใหแ้จ่มแจง้ แยกประเดน็ที่ เป็นเหตผุลและความมุง่หมายที่จะทาํหนงัสอื

นัน้ โดยตัง้หวัขอ้เกี่ ยวกบัเรื่ องที่จะเขยีนวา่อะไร เมื่อไร ที่ ไหน ใคร ทาํไม อย่างไร เป็นขอ้ ๆ ไว ้การเขยีนให ้“ข้ึนตน้เร่ิม

ใจความทีเ่ป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นขอ้ความประสงคแ์ละขอ้ตกลง” ถา้มหีลายขอ้ ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ เพื่อใหช้ดัเจนและ

เขา้ใจงา่ย ความใดอา้งถงึบทกฎหมาย กฎขอ้บงัคบั ระเบยีบ คาํส ัง่ หรอืเรื่ องตวัอย่าง ตอ้งพยายามระบใุหช้ดัเจนเพยีงพอ

ที่ ฝ่ายผูร้บัจะคน้หาและตรวจสอบไดส้ะดวก การเขยีนหนงัสอืควรใชถ้อ้ยคาํใหส้ ัน้แต่เขา้ใจง่าย ใชค้าํธรรมดาที่ ไม่มี

ความหมายไดห้ลายทาง ไมค่วรใชส้าํนวนที่ ไมเ่หมาะสมสาํหรบัการเขยีนหนงัสอื ระมดัระวงัในเรื่ องอกัขรวธิ ีตวัสะกด ตวั

การนัต ์และวรรคตอนใหถู้กตอ้ง และที่สาํคญัจะตอ้งระลกึเสมอว่าผูร้บัหนงัสอืจะเขา้ใจถูกตอ้งตามความประสงคท์ี่มี

หนงัสอืไป 
 
๒.   หลกัการพื้นฐานในการเขียนหนงัสอืราชการ  
 หลกัพื้นฐานที่ นิยมยดึถอืในการเขยีนหนงัสอืราชการใหด้มี ี๕ ขอ้ ดงัน้ี 

 ๒.๑   เขียนใหถ้กูตอ้ง  โดยเขยีนใหถ้กูแบบ ถกูเน้ือหา ถกูหลกัภาษา และถกูความนิยม 

 ๒.๒ เขียนใหช้ดัเจน  โดยชดัเจนในเนื้อความชดัเจนในจดุประสงค ์และกระจ่างในวรรคตอน 

 ๒.๓ เขียนใหร้ดักมุ  โดยเขยีนใหม้คีวามหมายแน่นอน ดิ้นไมไ่ด ้ไมม่ช่ีองโหวใ่หโ้ตแ้ยง้ 

 ๒.๔ เขียนใหก้ะทดัรดั  โดยเขยีนใหส้ ัน้ ไมใ่ชข้อ้ความเยิ่นเยอ้ ยดืยาด หรอืใชถ้อ้ยคาํฟุ่มเฟือยโดยไมจ่าํเป็น 

 ๒.๕  เขียนใหบ้รรลจุุดประสงคแ์ละเป็นผลดี  โดยเขยีนใหผู้ร้บัหนงัสอืเขา้ใจว่า ผูม้หีนงัสอืไปตอ้งการอะไร จะให ้

ผูร้บัหนงัสอืปฏบิตัิอย่างไร และโนม้นา้วจูงใจใหผู้ร้บัหนงัสอืปฏบิตัิตามนัน้ โดยเป็นผลดคีือ ไม่มผีลกระทบถงึ

ความสมัพนัธอ์นัด ีหรอืไมก่่อใหเ้กดิปฏกิริยิาตอบโตรุ้นแรง 
 
๓.   หลกัเกณฑแ์ละเหตผุลที่ ใชป้ระกอบในการเขียนหนงัสอืราชการ 
 ในการเขยีนหนงัสอืราชการ ตามปกตจิะตอ้งมกีารอา้งองิหลกัเกณฑแ์ละเหตผุลต่าง ๆ เพื่อทาํใหผู้อ่้านทราบที่มาที่ ไป 

และสามารถวเิคราะหเ์รื่ องราวในมมุมองต่างๆ ได ้ อนัจะส่งผลใหผู้อ่้านเขา้ใจเรื่ องราวและวตัถปุระสงคข์องผูเ้ขยีนไดด้ขีึ้น 

ท ัง้น้ีการจะนาํหลกัเกณฑแ์ละเหตผุลขอ้ใดมาใชก้บัเรื่ องใดนัน้ ใหผู้เ้ขยีนใชว้จิารณญาณไดเ้องตามสมควรแก่กรณี สาํหรบั

หลกัเกณฑแ์ละเหตผุลในการเขยีนหนงัสอืสามารถแยกออกไดเ้ป็น ๑๒ ขอ้ ดงัน้ี 

 ๓.๑ ตรรกวทิยา คือ หลกัแห่งความสมเหตุสมผลที่ เป็นไปตามธรรมชาติ เช่น ในการพจิารณาโทษทางวนิยั

ขา้ราชการ ซึ่ งถกูกลา่วหาวา่ทจุรติต่อหนา้ที่  โดยหาวา่รบัเงนิจากพอ่คา้ที่ลกัลอบนาํสนิคา้เขา้หนีภาษแีลว้ไมจ่บักุมตามหนา้ที่  

ท ัง้น้ีมพียานใหก้ารวา่ไดเ้หน็ขา้ราชการผูน้ ัน้รบัเงนิจากพอ่คา้ในเรอืสนิคา้ที่จอดอยู่กลางแมน่ํา้ห่างฝัง่ประมาณ ๑๕๐ เมตร 

พยานยนือยู่บนฝัง่ เวลานัน้เป็นเวลากลางคนืเดอืนมดื ไมม่ไีฟหรอืแสงสวา่งใดๆ ในเรอืสนิคา้ พยานไมไ่ดเ้หน็ขา้ราชการผูน้ ัน้

ก่อนปรากฏตวับนเรอื และไมไ่ดเ้หน็ขา้ราชการผูน้ ัน้หลงัจากรบัเงนิแลว้ กรณีเช่นน้ีตามหลกัตรรกวทิยา กลางคนืเดอืนมดื 



 

 

๓๓

ไม่มแีสงสว่างใดๆ คนไมส่ามารถจะมองเหน็หรือจาํหนา้ใครไดใ้นระยะ ๑๕๐ เมตร จงึวนิิจฉยัไดว้่าพยานปากนี้ เป็น

พยานเทจ็ที่รบัฟงัไมไ่ด ้

 ๓.๒ จติวทิยา  คอื หลกัแห่งความเป็นไปตามสภาพทางจติใจของคน เช่น ในการพจิารณาโทษทางวนิยัขา้ราชการ 

ซึ่ งถกูกลา่วหาวา่ขม่ขนืกระทาํชาํเราหญงิสาว ฝ่ายหญงิซึ่งเป็นเจา้ทกุขใ์หถ้อ้ยคาํวา่ ถกูขม่ขนืจงึรอ้งเรยีนกลา่วหาฝ่ายชาย     

แต่ฝ่ายชายใหถ้อ้ยคาํวา่ไมไ่ดข้ม่ขนื เป็นการไดเ้สยีกนัโดยสมคัรใจของท ัง้สองฝ่าย แต่เผอญิแมข่องฝ่ายหญงิพบเหน็เขา้ 

ฝ่ายหญงิกลวัแมดุ่จงึตอ้งกลา่วหาวา่ถกูขม่ขนื กรณีเช่นน้ี ในทางจติวทิยาอาจเป็นไปไดว้า่หญงิสาวสมคัรใจไดเ้สยีกบัชาย 

พอแมจ่บัไดก้ลวัแมดุ่จงึอา้งวา่ถกูขม่ขนื หากการสอบสวนไดข้อ้เทจ็จรงิเกี่ ยวกบัสภาพแวดลอ้มเป็นไปตามคาํใหก้ารของ

ฝ่ายชาย ก็อาจวนิิจฉยัไดว้า่ตามขอ้อา้งของฝ่ายชายนัน้สามารถรบัฟงัได ้

 ๓.๓ หลกัวชิา  ไดแ้ก่ หลกัวชิาที่ เกี่ ยวขอ้งกบัเรื่ องที่จะพจิารณานัน้ๆ ซึ่ งผูม้หีนา้ที่ทาํบนัทกึเสนอความเหน็สามารถ

หยบิยกขึ้นมาอา้งเป็นเหตผุลประกอบการเสนอความเหน็ได ้เช่น 

  ๓.๓.๑ หลกัการอนัเป็นสาระสาํคญัของระบบคุณธรรม  (Merit System) ในการบริหารงานบคุคล 

ผูเ้ขยีนสามารถนาํหลกัการน้ีมาอา้งเพื่อใหค้วามคดิเหน็เกี่ ยวกบันโยบายการบรหิารงานบคุคลได ้ เช่น ในกรณีมกีารขอให ้

บรรจลูุกจา้งเป็นขา้ราชการพลเรอืนโดยไมต่อ้งสอบ ผูม้หีนา้ที่ทาํบนัทกึเสนออาจใหค้วามเหน็วา่ไมส่มควรทาํเช่นนัน้ 

เพราะจะเป็นการเปิดทางใหม้กีารเลน่พรรคเลน่พวก และไมช่อบดว้ยหลกัการของระบบคุณธรรม (Merit System) 

 ๓.๓.๒  หลกัการ “งานเท่ากนั เงนิเท่ากนั”  (Equal pay for Equal work) ตามระบบจาํแนกตาํแหน่ง 

(Position Classification) ผูเ้ขยีนสามารถนาํหลกัการน้ีมาอา้งเพื่อเสนอความเหน็เกี่ ยวกบัการกาํหนดระดบัตาํแหน่งได ้

เช่น ในกรณีมกีารขอใหก้าํหนดตาํแหน่งในส่วนภมูภิาคสูงกวา่ตาํแหน่งในส่วนกลาง แมว้า่ลกัษณะงานจะเหมอืนกนั ท ัง้น้ีเพื่อ

ตอ้งการดงึดูดใหค้นอยากออกไปรบัราชการในสว่นภมูภิาคมากขึ้น ผูม้หีนา้ที่ทาํบนัทกึเสนออาจใหค้วามเหน็วา่ไมส่มควรทาํ

เช่นนัน้ เพราะจะขดักบัหลกัการ “งานเท่ากนั เงนิเท่ากนั” (Equal pay for Equal work) ตามระบบจาํแนกตาํแหน่ง 

 ๓.๓.๓ หลกัการ “จดัคนใหเ้หมาะสมกบังาน”  (Put the right man in the right job) ผูเ้ขยีนสามารถ

นาํหลกัการน้ีมาอา้งในการเสนอความเหน็เกี่ ยวกบัการแต่งต ัง้คนใหด้าํรงตาํแหน่งได ้ เช่น ในกรณีมกีารขอใหแ้ต่งต ัง้ผูไ้มม่ี

ความรูแ้ละประสบการณใ์นทางการเงนิการบญัชใีหด้าํรงตาํแหน่งผูอ้าํนวยการกองคลงั ผูม้หีนา้ที่ทาํบนัทกึเสนออาจให ้

ความเหน็วา่ไมส่มควรทาํเช่นนัน้ เพราะจะไมเ่ป็นไปตามหลกัการ “จดัคนใหเ้หมาะสมกบังาน” (Put the right man in 
the right job) 
 ๓.๓.๔ หลกัการตคีวามในกฎหมาย  ผูเ้ขยีนสามารถนาํหลกัการน้ีมาอา้งในการเสนอความเหน็เกี่ ยวกบัการ

ตคีวามในกฎหมายหรอืระเบยีบขอ้บงัคบัต่างๆ ได ้ เช่น ในกรณีมกีารขอใหต้คีวามในระเบยีบอย่างใดอย่างหน่ึง ผูม้หีนา้ที่

ทาํบนัทกึเสนอความเหน็อาจเสนอวา่ ควรใหม้กีารตคีวามตามตวัอกัษรก่อนเน่ืองจากในระเบยีบเขยีนไวไ้มช่ดัเจน ถา้หาก

ยงัมปีญัหาอยู่ก็ใหห้ากฎหมายหรือระเบยีบที่ ใกลเ้คียงกนัมาเปรียบเทยีบ หรืออาจนาํธรรมเนียมประเพณีขององคก์ร

มาประกอบการพจิารณาดว้ยก็ได ้ ถา้การตคีวามนัน้มคีวามหมายไดห้ลายนยั ควรเลอืกเอานยัที่ ใชบ้งัคบัไดด้กีวา่ แลว้จึง

เสนอวา่ในเรื่ องดงักลา่วน้ีควรจะใชห้ลกัการใดและควรจะตคีวามอย่างไร 

 ๓.๔  กฎเกณฑ ์  ไดแ้ก่ กฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั มตคิณะรฐัมนตร ีหรอืหลกัเกณฑใ์ดๆ ที่ ไดม้กีารกาํหนดไว ้

สาํหรบัใชพ้จิารณาในเรื่ องนัน้ๆ เช่น ในการพจิารณาอนุญาตก่อสรา้งอาคารตอ้งอา้งกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 

ตลอดจนกฎกระทรวง และขอ้บญัญตัขิองทอ้งถิ่นที่ เกี่ ยวขอ้ง หรอืในการพจิารณาเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการพลเรอืนก็ตอ้ง

อา้งกฎหมายวา่ดว้ยระเบยีบขา้ราชการพลเรอืน และ กฎ ก.พ. วา่ดว้ยการนัน้ๆ เป็นตน้ 
 



 

 

๓๔

 ๓.๕  ผลดีผลเสยี  ไดแ้ก่ ผลที่จะเกิดขึ้นตามมาสบืเน่ืองจากการตดัสนิใจในทางเลอืกใดๆ เช่น ในการพจิารณาเสนอ

ความเหน็วา่ควรจะสรา้งเขื่อนนํา้โจนหรอืไมน่ ัน้ อาจเสนอความเหน็โดยการอา้งถงึผลดแีละผลเสยีวา่จะเป็นอย่างไร หรอื

ถา้ไมส่รา้งจะมผีลดแีละผลเสยีอย่างไร แลว้จงึนาํท ัง้ ๒ แนวทางมาเปรยีบเทยีบเพื่อเสนอทางเลอืกที่ดทีี่ สุดต่อไป 

 ๓.๖ ระดบัมาตรฐาน  คอื แนวทางอนัสมควรที่ เคยมกีารแนะนาํไวห้รอืเคยปฏบิตัมิาแลว้จนถอืเป็นกรณีปกต ิเช่น 

ความผดิในกรณีน้ีเคยลงโทษอย่างไร  ตาํแหน่งเช่นน้ีเคยกาํหนดเป็นระดบัใด  หรือกรณีเช่นน้ีเคยอนุมตัมิาแลว้หรือไม ่

ดัง่น้ี เป็นตน้ ผูเ้ขยีนสามารถนาํมาอา้งเป็นเหตผุลในการเสนอความเหน็ได ้

 ๓.๗ ความเป็นธรรม  คอื ความเสมอภาคในการปฏบิตัต่ิอทกุราย ไมม่กีารเลอืกปฏบิตั ิเช่น ในกรณีมกีารเสนอให ้

อนุมตัแิก่รายน้ี ในรายอื่นๆ ที่ เป็นกรณีอย่างเดยีวกนัก็จะตอ้งอนุมตัเิช่นเดยีวกนั ไมส่มควรที่จะเลอืกอนุมตัเิฉพาะรายนี้

แลว้รายอื่นที่ เป็นกรณีอย่างเดยีวกนัไมอ่นุมตั ิเพราะจะเป็นการเลอืกปฏบิตัแิละไมม่คีวามเป็นธรรม  ดัง่น้ี เป็นตน้ 

 ๓.๘ มโนธรรม คอื ความสาํนึกในความถกูตอ้ง การพจิารณาควรเป็นไปอย่างมสีต ิ ไมค่วรวเิคราะหเ์ฉพาะตาม

ตวัอกัษร หรอืตามเรื่ องราวเท่าที่ปรากฏเท่านัน้ เช่น ในการพจิารณาโทษของขา้ราชการ จากขอ้เทจ็จรงิที่ปรากฏวา่ ถา้ฝน

ตกหนกัตดิต่อกนัหลายวนั นํา้จะเอ่อลน้เขา้ท่วมหอ้งเก็บอปุกรณข์องทางราชการ ซึ่ งมมีลูค่าหลายลา้นบาท ผูดู้แลหอ้งเก็บ

ของพจิารณาแลว้เหน็วา่ หากรอขออนุมตัเิงนิทาํคนักัน้นํา้รอบหอ้งเก็บของดงักลา่วจะไมท่นัเวลา ครัน้จะขนของไปไวท้ี่อื่น

ก็ไมส่ามารถทาํได ้เพราะเป็นเครื่ องจกัรกลที่มนีํา้หนกัมาก จงึตดัสนิใจจา้งผูร้บัเหมามาทาํคนัดนิกัน้รอบๆ หอ้ง และทางราชการ

ไมไ่ดร้บัความเสยีหายจากปญัหานํา้ท่วม แต่ตอ้งเสยีเงนิคา้จา้งไปประมาณ ๑๐,๐๐๐ บาท แต่การกระทาํดงักลา่วเป็นการ

ปฏิบตัิหนา้ที่ โดยฝ่าฝืนกฎหมาย ผิดกฎหมายว่าดว้ยวธิีการงบประมาณ เน่ืองจากเป็นการก่อหน้ีผูกพนัโดยไม่ไดต้ ัง้

งบประมาณไวก่้อน กรณีเช่นน้ี ถา้พจิารณาตามตวัอกัษรหรอืตามเนื้อเรื่ อง ถอืเป็นความผดิทางวนิยัตามมาตรา ๖๘ แห่ง

พระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการพลเรอืน พ.ศ. ๒๕๑๘ แต่ถา้พจิารณาอย่างมสีตโิดยใช ้ “มโนธรรม” ผูเ้ขยีนอาจเสนอ

ความเหน็ไดว้า่ เป็นการกระทาํที่มเีจตนาดต่ีอการคุม้ครองและรกัษาประโยชนข์องทางราชการ ดงันัน้ควรหรือที่ จะถอื

เป็นความผดิและลงโทษฐานปฏบิตัหินา้ที่ โดยฝ่าฝืนกฎหมาย  

 ๓.๙ ขอ้จาํกดั  คอื การถกูจาํกดัดว้ยลกัษณะใดๆ เช่น 

  ๓.๙.๑ จาํกดัทางอาํนาจ  เช่น เกนิอาํนาจที่จะอนุมตัไิด ้

  ๓.๙.๒ จาํกดัทางกฎหมาย เช่น ตาํแหน่งหวัหนา้หน่วยงานระดบักอง กฎหมายกาํหนดใหเ้ป็นตาํแหน่ง

ในระดบั ๘ ดงันัน้จงึไมส่ามารถกาํหนดใหม้รีะดบัที่ สูงกวา่น้ีได ้แมคุ้ณภาพงานจะสูงสกัเพยีงใดก็ตาม 

  ๓.๙.๓  จาํกดัทางโครงการหรอืแผนงาน เช่น เป็นเรื่ องที่ ไมอ่ยู่ในโครงการหรอืแผนงานที่กาํหนดไว ้จงึไมอ่าจ

อนุมตัไิด ้

  ๓.๙.๔ จาํกดัทางงบประมาณ เช่น ไมไ่ดต้ ัง้งบประมาณเพื่อการน้ีไว ้จงึไมอ่าจอนุมตัใิหท้าํได ้

  ๓.๙.๕   จาํกดัทางนโยบาย เช่น รฐับาลมนีโยบายที่ จะไม่ทาํการคา้แข่งขนักบัเอกชน จึงไม่อนุมตัิใหจ้ดัต ัง้

ส่วนราชการเพื่อทาํการคา้ 

  ๓.๙.๖ จาํกดัทางกาํลงัคน เช่น กาํลงัคนที่มอียู่ยงัไมพ่อจงึไมค่วรเปิดที่ทาํการสาขาเพิ่มในขณะนี้ 

 ๓.๑๐ ความเหมาะสม คอื ความควรแก่เวลา สถานที่  หรอืบคุคล เช่น “ระบบนี้ไมเ่หมาะแก่ประเทศไทยซึ่ งเป็น

ประเทศเลก็และยากจน” หรอื “ระบบนี้ไมเ่หมาะที่จะใชก้บัสงัคมไทย ซึ่ งคาํนึงถงึจติใจมากกวา่วตัถ”ุ หรอื  “ในสถานการณ์

เช่นน้ี ไมค่วรดาํเนินการ……………เพราะ…………..” 



 

 

๓๕

 ๓.๑๑ ความเป็นไปได ้ คือ ความเป็นไปไดใ้นทางปฏบิตั ิ เช่น “ถา้ตคีวามตามนยันัน้ จะไมส่ามารถปฏบิตัไิด”้ 

หรือ “โครงการนี้ใหญ่เกนิไป ไมส่ามารถปฏบิตัใิหบ้รรลตุามจดุมุง่หมายได”้  

 ๓.๑๒ นโยบายและแผนงาน  คอืนโยบายและแผนงานที่มอียู่หรอืกาํหนดไวแ้ลว้ เช่น “เรื่ องน้ีสอดคลอ้งกบันโยบายของ

รฐับาลที่แถลงไวต่้อรฐัสภา จงึควรอนุมตัใิหด้าํเนินการได”้ หรือ “เรื่ องน้ีไม่ไดก้าํหนดไวใ้นแผนพฒันาเศรษฐกิจและ

สงัคมแห่งชาต ิจงึไมค่วรอนุมตัใิหด้าํเนินการ” หรอื “รฐับาลมนีโยบายกวดขนัและปราบปรามขา้ราชการที่ทจุรติต่อหนา้ที่  

จงึควรลงโทษไลอ่อกโดยไมค่วรลดหย่อนผ่อนโทษ” เป็นตน้ 
 
๔.   การเขียนขอ้ความในหนงัสอืราชการ 
 การเขยีนหนงัสอืภายนอกและหนงัสอืภายใน มสี่วนประกอบสาํคญัที่ ผูเ้ขยีนจะตอ้งใชค้วามระมดัระวงัเป็นพเิศษอยู่ 

๔ ประการ ไดแ้ก่ 

 ๔.๑ การกาํหนด“ช่ือเรื่ อง” ตอ้งเขยีนใหบ้รรลจุดุมุง่หมาย ๒ ประการ ดงัน้ี 

  ๔.๑.๑ ตอ้งสามารถสื่ อใหท้ราบถงึมุ่งประสงคข์องการมหีนงัสอืออกไป ท ัง้น้ีเพื่ อใหผู้ร้บัหนงัสอืทราบใน

เบื้องตน้ก่อนที่จะอ่านละเอยีดท ัง้ฉบบั ชื่ อเรื่ องที่ดไีมค่วรมคีวามยาวเกนิกวา่ ๒ บรรทดั เขยีนเป็นประโยคหรอืวลทีี่สื่อวา่

เกี่ ยวกบัเรื่ องอะไร  ควรเป็นชื่ อเฉพาะของเรื่ องนัน้ๆ โดยตรง และไมค่วรซ ํา้หรอืคลา้ยคลงึกบัเรื่ องอื่นๆ เพราะจะยุ่งยาก

ต่อการแยกใหเ้หน็ความแตกต่าง ทาํใหส้บัสน และไมส่ะดวกในการจดัเก็บ คน้ หรอืใชอ้า้งองิในโอกาสต่อไป 

  ๔.๑.๒ มคีวามสะดวกในการเก็บ คน้หา หรอืใชอ้า้งองิ กลา่วคอื เมื่อ ผูเ้กบ็ ไดอ่้านชื่ อเรื่ องแลว้สามารถ

แยกเรื่ องเก็บเขา้เป็นหมวดหมูต่ามประเภทไดโ้ดยงา่ย ไมต่อ้งอ่านละเอยีดท ัง้ฉบบั ผูค้น้ สามารถคน้หาไดโ้ดยไมยุ่่งยาก 

หรอืสบัสน  และ  ผูอ้า้งองิ  สามารถบอกชื่ อเรื่ องใหผู้อ้ื่นเขา้ใจไดโ้ดยไมเ่กดิความสบัสน หรอืไขวเ้ขว เป็นตน้ 

  เพื่อใหก้ารเก็บรกัษา การคน้หา และการอา้งองิหนงัสอืราชการมคีวามงา่ย สะดวกและรวดเรว็ สาํนกันายกรฐัมนตรี

จงึไดอ้อกระเบยีบวา่ดว้ยงานสารบรรณขึ้นมาและมกีาํหนดไวว้า่ “ในกรณีทีเ่ป็นหนงัสอืต่อเน่ือง โดยปกตใิหใ้ชช่ื้อเร่ือง

ของหนงัสอืฉบบัเดิม” คอื ถา้หน่วยงานจาํเป็นตอ้งมหีนงัสอืตดิต่อกนัไปมาหลายคร ัง้ หนงัสอืฉบบัต่อไปควรใชช้ื่ อเรื่ อง

ตามฉบบัเดมิที่มไีปก่อนหนา้ หรอืถา้เป็นการอา้งถงึหนงัสอืฉบบัเดมิที่มมีาถงึหน่วยแลว้โดยใชช้ื่ อเรื่ องวา่อย่างไร สาํหรบั

หนงัสอืที่จะมตีอบกลบัไปก็ควรใชช้ื่ อเดยีวกนั อย่างไรก็ตามชื่ อเรื่ องในหนงัสอืฉบบัถดัมาอาจไดร้บัการปรบัปรุงใหม้คีวาม

ชดัเจนหรอืเหมาะสมยิ่ งขึ้นดว้ยก็ได ้ เช่น ในหนงัสอืฉบบัเดมิที่มลีกัษณะเรื่ องเป็นการ “ขออนุมตั ิขออนุญาต ขอผ่อนผนั 

ขอความอนุเคราะห ์หรือขอรบัสนบัสนุนสิ่ งใดๆ” เป็นตน้วา่ “ขออนุมตัเิลื่ อนเงนิเดือนขา้ราชการเป็นกรณีพเิศษ” ในหนงัสอื

ที่จะตอบคาํขอน้ีไป ถา้ใชช้ื่ อเรื่ องเดมิความหมายจะเปลี่ยนไป กลายเป็นวา่ ผูต้อบกลบั เป็นผูข้อไปยงัผูข้อ ซึ่ งไมถ่กูตอ้ง 

ฉะนัน้ชื่ อเรื่ องจงึควรไดร้บัการปรบัปรุงใหเ้หมาะสมยิ่ งขึ้น โดยอาจเตมิคาํวา่ “การ” ลงไปขา้งหนา้ เป็น “การขออนุมตัิ

เลื่ อนเงนิเดือนขา้ราชการเป็นกรณีพเิศษ”   หรอืถา้เป็นกรณีตอบใหต้ามคาํขออาจจะใชช้ื่ อเรื่ องวา่  “อนุมตัเิลื่ อนเงนิเดือน

ขา้ราชการเป็นกรณีพเิศษ” ก็ได ้

 อน่ึงถา้เป็นกรณีตอบวา่ “ไมอ่นุมตั ิไมอ่นุญาต ไมผ่่อนผนั หรือไมอ่นุเคราะหช่์วยเหลอื” ไมพ่งึใชช้ื่ อเรื่ องใน

ลกัษณะปฏเิสธ เช่น “ไมอ่นุมตัเิลื่ อนเงนิเดือนขา้ราชการเป็นกรณีพเิศษ” ท ัง้น้ี เพราะอาจทาํใหผู้ร้บัหนงัสอืรูส้กึไมพ่อใจ

และอาจเสยีความสมัพนัธอ์นัดต่ีอกนัไป ในกรณีดงักลา่วควรใชช้ื่ อเรื่ องที่มคีวามหมายท ัว่ไป ซึ่ งจากตวัอย่างขา้งตน้ กรณี

ตอบปฏิเสธอาจเติมคาํว่า “การ” ลงไปขา้งหนา้ของชื่ อเรื่ องเดิม และใหเ้จา้ของเรื่ องทราบความไดเ้องจากการอ่าน  

ในรายละเอียด 
 



 

 

๓๖

 ๔.๒ การเขียนคาํข้ึนตน้ของหนงัสอืภายนอก หนงัสอืภายใน และหนงัสอืประทบัตรา  ไดก้ลา่วไปแลว้ในบทที่  ๑ 

และดูรายละเอยีดเพิ่มเตมิไดใ้น ผนวก ข. 

 ๔.๓ การเขียนขอ้ความในหนงัสอืราชการ  แบง่ออกเป็น ๓ ส่วน ดงัน้ี 

  ๔.๓.๑ การเขียนขอ้ความในสว่นเหตทุี่มีหนงัสอืไป  ม ี๒ กรณี ไดแ้ก่ 

   ๔.๓.๑.๑ กรณีเป็นเรื่ องใหม่ ซึ่ งไม่เคยติดต่อหรือรบัรูก้นัมาก่อนระหว่างผูม้หีนงัสอืไปกบัผูร้บั

หนงัสอื ใหใ้ชค้าํขึ้นตน้ขอ้ความวา่ “ดว้ย.....”  “เน่ืองดว้ย.....” หรอื “เน่ืองจาก.....” และตามดว้ยขอ้ความที่บอก

กลา่วถงึเหตทุี่มหีนงัสอืไปวา่ “จะทาํอะไร ที่ ไหน เมื่ อไร  อย่างไร” ตามรูปแบบการใชด้งัน้ี 
 
 ดว้ย / เน่ืองดว้ย / เน่ืองจาก + .....(ขอ้ความที่ กลา่วถงึประเด็นสาํคญัเกี่ ยวกบั ใคร ทาํอะไร ที่ ไหน เมื่ อไร 

อย่างไร) ...... + ........ 

 
 ตวัอย่าง  “ดว้ยกรมโยธาธกิารและผงัเมอืงไดม้กีารกาํหนดเขตที่จะวางผงัเมอืงรวมเมอืงมะขาม อาํเภอมะขาม 

จงัหวดัจนัทบุรี เพื่อใหก้ฎกระทรวงใชบ้งัคบัเป็นไปตามพระราชบญัญตัิการผงัเมอืง พ.ศ.๒๕๑๘ ซึ่ งจะดาํเนินการออก

กฎกระทรวงใชบ้งัคบัผงัเมอืงรวมเมอืงดงักลา่ว” 

  ๔.๓.๑.๒ กรณีที่ เป็นเรื่ องที่ เคยตดิต่อ หรอืรบัรูก้นัมากอ่นระหว่างผูม้ีหนงัสอืไปกบัผูร้บัหนงัสอื   

ใหใ้ชค้าํขึ้นตน้ขอ้ความวา่ “ตาม.....”  “ตามที่ .....” หรอื “อนุสนธ.ิ....” ตามรูปแบบการใชด้งัน้ี 
 
 “ตาม / อนุสนธ ิ+ ........(คาํนามในประเด็นสาํคญัเกี่ ยวกบั ใคร ทาํอะไร ที่ ไหน เมื่ อไร อย่างไร)..... + นัน้ 

/ ดงัความละเอยีดแจง้แลว้นัน้ / ดงัความแจง้แลว้นัน้ + ...........” 

หรอื 

 “ตามที่  + ........(ประโยคในประเด็นสาํคญัเกี่ ยวกบั ใคร ทาํอะไร ที่ ไหน เมื่ อไร อย่างไร)..... + นัน้ / ดงั

ความละเอยีดแจง้แลว้นัน้ / ดงัความแจง้แลว้นัน้ + ...........” 

 
 ตวัอย่าง   ๑) “ตามที่มหาวทิยาลยัรามคาํแหงไดจ้ดัส่งนกักีฬาเขา้ร่วมการแข่งขนักีฬามหาวทิยาลยั

แห่ง ประเทศไทย ครัง้ที่  ๓๑ “ทองกวาวเกมส”์ ณ มหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่จงัหวดัเชยีงใหม ่ระหวา่งวนัที่  ๑๐-๑๗  ม.ค. 

๔๗  นัน้ ......” 

  ๒) “อนุสนธิหนงัสอืที่ อา้งถงึ แจง้เชิญท่านเขา้ร่วมประชมุคณะอนุกรรมการจดัเตรียมการ

ประชมุเอเปก ๒๐๐๓  ดา้นประชาสมัพนัธ ์ครัง้ที่  ๑/๒๕๔๖  ณ กระทรวงการต่างประเทศ เมื่ อวนัที่  ๒๙ กนัยายน ๒๕๔๖  

ดงัความแจง้แลว้นัน้ ......” 

 ๔.๓.๒  การเขียนขอ้ความในสว่นจุดประสงคท์ี่มีหนงัสอืไป  เป็นการบง่บอกถงึความมุง่หมายที่มหีนงัสอืไป

วา่จะใหผู้ร้บัหนงัสอืนัน้ทาํอะไร หรอืทาํอย่างไร  “จดุประสงคท์ี่มหีนงัสอืไป” เป็นผลของเหตทุี่มหีนงัสอืไปดงัที่กลา่วในขอ้ 

๔.๓.๑ การเขยีนขอ้ความจะขึ้นย่อหนา้ใหม ่หรือรวมไวก้บัขอ้ความของ “เหตทุี่มหีนงัสอืไป” ก็ได ้เช่น 

 ตวัอย่าง  ตามที่กรมโยธาธกิารและผงัเมอืงขอใหก้องทพัเรือตรวจสอบวา่ มทีี่ ดิน ถนน โครงการ กฎหมาย 

หรือระเบยีบ รวมท ัง้โครงการต่าง ๆ ที่ อยู่ในเขตทอ้งที่ ที่ จะวางผงัเมอืงรวมเมอืงมะขาม อาํเภอมะขาม จงัหวดัจนัทบรีุ 



 

 

๓๗

หรือไม ่ความละเอยีดแจง้ตามอา้งถงึนัน้  กองทพัเรือไดต้รวจสอบแลว้ ขอเรียนว่ากองทพัเรือไม่มทีี่ดนิ ถนน โครงการ 

กฎหมาย หรอืระเบยีบ รวมท ัง้โครงการต่าง ๆ อยู่ในเขตที่วางผงัเมอืงรวมดงักลา่วแต่อย่างใด 

 ๔.๓.๓ การเขียนขอ้ความในสว่นสรุป  เป็นการระบวุตัถปุระสงคข์องผูม้หีนงัสอืไปโดยสรุป มกัจะเริ่มตน้

ขอ้ความวา่ “จงึ.......” โดยอาจมลีกัษณะและความมุง่หมายอย่างใดอย่างหนึ่ ง ดงัต่อไปนี้ 

   ลกัษณะ  ความมุ่งหมาย 

   คาํแจง้  เพื่อทราบ 

   คาํขอ  เพื่อใหพ้จิารณา / เพื่อใหด้าํเนินการ / เพื่อใหร่้วมมอื /เพื่อใหช่้วยเหลอื 

   คาํซกัซอ้ม  เพื่อใหเ้ขา้ใจ 

   คาํชี้แจง  เพื่อใหเ้ขา้ใจ 

   คาํยนืยนั  เพื่อใหแ้น่ใจ 

   คาํส ัง่  เพื่อใหป้ฏบิตั ิ

   คาํเตอืน  เพื่อไมใ่หล้มืปฏบิตั ิ

   คาํกาํชบั  เพื่อใหป้ฏบิตัติาม / เพื่อใหส้งัวรระมดัระวงั 

   คาํถาม  เพื่อขอทราบ 

   คาํหารอื  เพื่อขอความเหน็ 
 

   การเขยีนขอ้ความในส่วนสรุปจะตอ้งเขยีนใหรู้ช้ดัเจนว่า ผูม้หีนงัสอืไปมจีุดประสงคท์ี่ จะใหผู้ร้บั

หนงัสอืทาํอะไร หรอืทาํอย่างไร ในบางเรื่ องอาจตอ้งมขีอ้ความประกอบบางอย่างเพื่อความสมบูรณ ์  ความสละสลวย  

ความสุภาพ  การโนม้นา้วจูงใจ หรอื ผูกมดัใจ เช่น 

   คาํขอรอ้ง  ในกรณีที่ตอ้งขอใหผู้ร้บัหนงัสอืช่วยทาํอะไรบางอย่างจะตอ้งเขยีน “คาํขอรอ้ง” ประกอบ 

เพื่อความสุภาพ และโนม้นา้วใจใหผู้ร้บัหนงัสอืยนิดทีาํตามจดุประสงค ์เช่น 
 
   “จงึเรยีนมาเพื่ อโปรดนาํเสนอ ก.พ. พจิารณาต่อไปดว้ย” 

   “จงึเรยีนขอความอนุเคราะหม์า เพื่ อขอไดโ้ปรดอนุญาตใหใ้ชห้อ้งฝึกอบรมดงักลา่วดว้ย” 

   “จงึเรยีนขอความกรุณามา เพื่ อไดโ้ปรดช่วยเหลอืค่าใชจ่้ายในการน้ีตามสมควรดว้ย” 

 
   คาํขอบคณุ  ในกรณีที่ตอ้งขอความช่วยเหลอืจากผูร้บัหนงัสอืควรเขยีน “คาํขอบคุณ” ประกอบ

เพื่อใหเ้ป็นไปตามประเพณีในสงัคม และผูกมดัจติใจของผูร้บัหนงัสอืใหช่้วยเหลอืตามจดุประสงค ์เช่น 

   “จงึเรยีนมาเพื่อโปรดนาํเสนอ ก.พ. พจิารณาต่อไปดว้ย จะขอบคณุมาก” 

   “จงึเรยีนมาเพื่อขอไดโ้ปรดพจิารณาอนุญาตดว้ย จะเป็นพระคณุยิ่ ง” 

   “จงึเรยีนมาเพื่อขอไดโ้ปรดอนุญาตใหใ้ชห้อ้งอบรมดงักลา่วดว้ย ทัง้น้ีหวงัวา่คงจะไดร้บั

ความอนุเคราะหจ์ากสาํนกังาน ก.พ. จงึขอขอบคณุมา ณ ที่ น้ี” 

   “จงึเรยีนมาเพื่อขอไดโ้ปรดช่วยเหลอืค่าใชจ่้ายในการนี้ตามสมควรดว้ย ทัง้น้ีหวงัเป็นอย่าง

ยิ่ งวา่คงจะไดร้บัความกรุณาจากท่าน จงึขอขอบคณุมา ณ ที่ น้ี” 
 



 

 

๓๘

  เรื่ องเกี่ ยวเน่ือง  ในบางกรณีอาจมเีรื่ องเกี่ ยวเน่ืองที่จะตอ้งแจง้ใหผู้ร้บัหนงัสอืทราบดว้ย ดงันัน้จงึ

ใหเ้ขยีนเรื่ องเกี่ ยวเนื่ องดงักลา่วต่อจาก “ขอ้ความในส่วนสรุป” เพื่อเพิ่มเตมิความชดัเจนและขจดัขอ้สงสยัที่อาจเกิดขึ้นได ้

เช่น มเีรื่ องที่ตอ้งแจง้ใหผู้ร้บัหนงัสอืทราบถงึการไดร้บัแต่งต ัง้ใหเ้ป็นกรรมการ ขอ้ความในส่วนสรุปอาจเป็น  
 

   “จงึเรยีนมาเพื่อทราบ ส่วนกาํหนดการประชมุคณะกรรมการน้ี จะไดเ้รียนใหท้ราบต่อไป” 

 
  เรื่ องอื่นที่ ไม่เกี่ยวเน่ือง  ถา้เรื่ องที่แจง้ไปมจีดุประสงคอ์ย่างหนึ่ ง และมเีรื่ องอื่นที่ ไมเ่กี่ ยวเนื่ องกบั

เรื่ องนัน้ แต่จะถอืโอกาสแจง้ไปดว้ย ก็อาจเขยีนต่อจากขอ้ความในส่วนสรุป โดยย่อหนา้ขึ้นตอนใหม ่ เริ่มตน้ดว้ยคาํวา่   

“อน่ึง .....”  เช่น 

 
    “จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณาและแจง้ใหส้าํนกังานอยัการสูงสดุทราบ เพื่ อดาํเนินการต่อไปดว้ย 
 
      อน่ึง สถาบนัอนุญาโตตลุาการนดัพรอ้มครัง้ต่อไปเพื่อแต่งต ัง้ประธานคณะอนุญาโตตลุาการ กาํหนด

ประเดน็ขอ้พจิารณาและกระบวนพจิารณาในช ัน้อนุญาโตตลุาการในวนัที่ ๑๘ และ ๒๓ สงิหาคม๒๕๔๗ เวลา ๑๓.๓๐ 

นาฬกาิ  ท ัง้สองวนั” 
 
  การเขียนขอ้ความในสว่นสรุป  ควรใชถ้อ้ยคาํที่ เหมาะสมตามควรแก่กรณี ดงัต่อไปนี้ 

  (ก)   ถา้หนงัสอืถงึผูด้าํรงตาํแหน่งที่ ใชค้าํขึ้นตน้ว่า “เรียน ......” ใหเ้ขยีนส่วนสรุปว่า “จงึเรยีน 

........” หรอืถา้ใชค้าํขึ้นตน้วา่ “กราบเรยีน ......” ใหเ้ขยีนสว่นสรุปวา่ “จงึกราบเรยีน ......” 

  (ข)  ถา้ลกัษณะขอ้ความในส่วนสรุปเป็น “คาํขอ” ควรเพิ่มคาํวา่ “โปรด” และต่อทา้ยดว้ย “คาํ

ขอบคณุ” ซึ่ งโดยท ัว่ไปมกัจะใชว้า่ “จะขอบคณุมาก” แต่ถา้เป็นหนงัสอืถงึผูใ้หญ่อาจใชค้าํวา่  “จะเป็นพระคณุยิ่ ง”  เช่น 

“จงึเรยีนมาเพื่อโปรดนาํเสนอ ก.พ. พจิารณาอนุมตัดิว้ย จะขอบคุณมาก” หรอื “จงึกราบเรยีนมาเพื่อขอไดโ้ปรดพจิารณา

อนุญาตดว้ย จะเป็นพระคุณยิ่ ง” แต่ถา้ขอ้ความในส่วนสรุปเป็นลกัษณะอื่นที่ ไมใ่ช่ลกัษณะ  “คาํขอ”  ไมต่อ้งต่อทา้ยดว้ย 

“คาํขอบคณุ” เวน้แต่จะมคีวามหมายเป็นคาํขออยู่ดว้ย 

  (ค) หนงัสอืถงึผูม้ฐีานะเป็นผูใ้หญ่กว่า เช่น หนงัสอืจากอธิบดถีงึปลดักระทรวง ควรเพิ่มคาํว่า 

“โปรด” ดว้ย ไมว่า่ขอ้ความในส่วนสรุปจะเป็นลกัษณะใด เช่น “จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ” ส่วนหนงัสอืถงึผูท้ี่มฐีานะ

เท่ากนั หรอืตํา่กวา่ ถา้ขอ้ความในส่วนสรุปไมใ่ช่ลกัษณะ “คาํขอ” ไมจ่าํเป็นตอ้งเพิ่มคาํวา่ “โปรด” เช่น หนงัสอืจากอธบิดี

ถงึอธบิด ีเขยีนวา่ “จงึเรยีนมาเพื่อทราบ” 

  (ง)  หนงัสอืถงึผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชา ที่มใิช่ขา้ราชการช ัน้ผูใ้หญ่ แมจ้ะเป็น “คาํขอ” จะไมเ่พิ่มคาํวา่ 

“โปรด” ก็ได ้โดยถอืเป็นลกัษณะ “คาํส ัง่” เช่น หนงัสอืจากอธบิดถีงึหวัหนา้สถานีทดลอง(ช ัน้ผูน้อ้ย) ใชว้า่  “จงึเรยีนมา

เพื่อดาํเนินการต่อไป” สาํหรบัหนงัสอืถงึผูใ้ตบ้งัคบับญัชาที่ เป็นขา้ราชการช ัน้ผูใ้หญ่ อาจเพิ่มคาํวา่ “โปรด” ดว้ยก็ได ้ เช่น 

หนงัสอืจากปลดักระทรวงถงึอธบิด(ีช ัน้ผูใ้หญ่) ใชว้า่  “จงึเรยีนมาเพื่อโปรดดาํเนินการต่อไป” 

 ๔.๔  การเขียนคาํลงทา้ย ตอ้งเขยีนใหส้อดคลอ้งกบัคาํขึ้นตน้และเป็นไปตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ย

งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ ยกเวน้การเขยีนคาํลงทา้ยในหนงัสอืภายในของกระทรวงกลาโหม ใหเ้ป็นไป

ตามระเบยีบกระทรวงกลาโหมวา่ดว้ยหนงัสอืราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 



 

 

๓๙

๕.  การเขียนหนงัสอืของกรมฝ่ายอาํนวยการ กองทพัเรอื 
 การเขยีนหนงัสอืของกรมฝ่ายอาํนวยการ นิยมใชห้ลกัการเขยีนตามรูปแบบการขอ้พจิารณาของฝ่ายอาํนวยการ 

(หลกัการเขยีนการพจิารณาของฝ่ายอาํนวยการ มใีหก้ารศึกษาในหลกัสูตรต่างๆ ของสถาบนัวชิาการทหารเรอืช ัน้สูง หรอื

ในหลกัสูตรสายวชิาชพีของหน่วยเทคนิคบางหน่วย) โดยมกีารกาํหนดเป็นหวัขอ้และมหีมายเลขหวัขอ้กาํกบั ประกอบดว้ย 

ปญัหา ความเป็นมา การพจิารณา และการดาํเนินการ ซึ่ งแต่ละหวัขอ้มหีลกัการเขยีน ดงัน้ี (ดูรูปแบบหนา้ ๔๓) 

 ๕.๑   ปญัหา  การเขยีนปญัหาตอ้งสรุปประเดน็สาํคญัของปญัหาใหส้ ัน้ กะทดัรดั ชดัเจน โดยปกตจิะไมม่ขีอ้ย่อย 

ยกเวน้กรณีมปีญัหาหลายประเด็น และตอ้งเป็นปญัหาที่ แทจ้ริง ไม่ใช่ขอ้ยุติ นอกจากนัน้ตวัปญัหากบัหนทางปฏบิตัิ 

(ขอ้ตกลงใจ) จะตอ้งไมเ่หมอืนกนั 

 ๕.๒ ขอ้เทจ็จรงิที่ เกี่ ยวกบัปญัหา (ความเป็นมา) การเขยีนขอ้เทจ็จรงิที่ เกี่ ยวกบัปญัหา มหีลกัการเขยีน ดงัน้ี 

  ๕.๒.๑   เขยีนเฉพาะขอ้เทจ็จรงิที่ เกี่ ยวขอ้ง หรอืสมัพนัธก์บัปญัหา โดยสรุปใหก้ะทดัรดั ชดัเจน ตรงประเดน็ 

มคีวามถูกตอ้ง เชื่ อถอืได ้ มแีหลง่ที่มาหรอืเอกสารอา้งองิ ตอ้งมสีาระสาํคญัและรายละเอยีดเพยีงพอต่อการพจิารณา

แกป้ญัหา 

  ๕.๒.๒ ขอ้เทจ็จรงิที่ทราบโดยท ัว่ไป ไมต่อ้งเขยีน เช่น พระอาทติยข์ึ้นทางทศิตะวนัออก ประเทศไทยมกีาร

ปกครองระบอบประชาธปิไตย หรอืกองเรอืยุทธการเป็นหน่วยขึ้นตรงของกองทพัเรอื เป็นตน้ 

  ๕.๒.๓ ไมน่าํปญัหามาเป็นขอ้เทจ็จรงิ นอกจากไดต้ ัง้ปญัหาใหพ้จิารณาทบทวนเรื่ องใดเรื่ องหนึ่ ง 

  ๕.๒.๔ จดัเรยีงลาํดบัขอ้เทจ็จรงิใหส้อดคลอ้งกบัการอภปิราย 

  ๕.๒.๕ เป็นขอ้เทจ็จรงิโดยแท ้ ไมม่คีวามคดิเหน็ ขอ้อภปิราย หรอืการขยายความของผูเ้ขยีน ยกเวน้กรณี

การเขยีนที่รวมขอ้เทจ็จรงิและขอ้พจิารณาเป็นขอ้เดยีวกนั 

  ๕.๒.๖ ผลการพจิารณาหรอืผลการประสานงานของหน่วยต่าง ๆ ที่ เกี่ ยวขอ้ง รวมท ัง้การสมัภาษณถ์อืเป็น

ขอ้เทจ็จรงิที่สามารถเขยีนลงในส่วนน้ีได ้

 ๕.๓ ขอ้อภปิราย (การพจิารณา) มหีลกัการที่สาํคญั ดงัน้ี 

  ๕.๓.๑ การอภปิรายหรอืการพจิารณาตอ้งอยู่บนพื้นฐานของขอ้เทจ็จรงิ และอภปิรายชี้ใหเ้หน็ความสมัพนัธก์บั

ประเดน็สาํคญัของปญัหา รวมท ัง้โยงเขา้สู่วธิแีกป้ญัหาหรอืหลกัเกณฑท์ี่จะใชใ้นการพจิารณา โดยจดัลาํดบัใหส้อดคลอ้งกนั 

ท ัง้น้ีตอ้งมกีารพจิารณาอย่างรอบคอบดว้ยความเป็นธรรมและเป็นเหตเุป็นผล 

  ๕.๓.๒ การอภปิรายในขอ้ความที่สาํคญั ควรอา้งองิเอกสารหรอืหลกัฐานเพื่อยนืยนัความถูกตอ้งและเพิ่ม

ความน่าเชื่ อถอื 

  ๕.๓.๓ ขอ้เทจ็จรงิที่ เขยีนไวต้อ้งนาํมาอภปิรายตามลาํดบั และไมอ่ภปิรายโดยไมม่ขีอ้เทจ็จรงิสนบัสนุน หรอื

เพิ่มเตมิขอ้เทจ็จรงิที่ ไมไ่ดเ้ขยีนไวใ้นขอ้เทจ็จรงิที่ เกี่ ยวกบัปญัหา 

 ๕.๔ ขอ้เสนอแนะ (การดาํเนินการ) การเสนอแนะเป็นการเสนอการปฏบิตัทิี่มผีลมาจากขอ้ยุตทิี่ ไดจ้ากการพจิารณา

ในขอ้อภปิราย เพื่อใหก้ารแกป้ญัหานัน้บงัเกิดผล การเขยีนขอ้เสนอแนะตอ้งมคีวามชดัเจนในประเดน็จะใหใ้คร ทาํอะไร 

ที่ ไหน เมื่อไร อย่างไร การเสนอใหม้กีารศึกษาปญัหาต่อไปเป็นขอ้เสนอแนะที่ยอมรบัไมไ่ด ้ ถอืวา่การพจิารณานัน้ไมม่ ี

ความสมบูรณ ์และหากเป็นการเสนอใหผู้บ้งัคบับญัชาส ัง่การ มขีอ้ควรระลกึดงัต่อไปนี้ 

  ๕.๔.๑ ใหผู้บ้งัคบับญัชาส ัง่การไดส้ ัน้และชดัเจน  เช่น “อนุมตั ิ ไมอ่นุมตั ิ ทราบ  ลงชื่ อแลว้ 



 

 

๔๐

  ๕.๔.๒ ไม่เป็นการส ัง่ผูบ้งัคบับญัชา คอื ไมเ่สนอหนงัสอืลกัษณะใหผู้บ้งัคบับญัชารบัเรื่ องไปดาํเนินการต่อ 

เช่น “เพื่อโปรดพจิารณาดาํเนินการต่อไป”  หรอื “ขอไดโ้ปรดลงนาม แลว้ให ้สบ.ทร. เสนอ บก.ทหารสูงสุด ต่อไป”  

  ๕.๔.๓ ไม่ซ่อนขอ้เสนอ การเสนอใหผู้บ้งัคบับญัชาส ัง่การจะตอ้งอยู่ในขอ้สุดทา้ย ไม่นาํไปซ่อนไวใ้น

ขอ้พจิารณา แลว้ไปสรุปเสนอในขอ้สุดทา้ยใหผู้บ้งัคบับญัชาอนุมตัเิรื่ องต่างๆ โดยไมก่ลา่วถงึเรื่ องที่ซ่อนไว ้ แต่กลบัถอืวา่

ผูบ้งัคบับญัชาอนุมตัเิรื่ องในขอ้พจิารณาขา้งตน้นัน้ดว้ย 

  ๕.๔.๔ ไม่เสนอขอ้พจิารณาลอย ๆ  กลา่วคอืเมื่อมกีารเสนอขอ้พจิารณาใดๆ ไปแลว้ ควรมขีอ้ยุตหิรอืมกีาร

เสนอใหผู้บ้งัคบับญัชาส ัง่การอย่างใดอย่างหนึ่ งดว้ย 

 ๕.๕ สรุป (ความทา้ย)  เป็นการเขยีนบทสรุปที่ตอ้งการใหผู้บ้งัคบับญัชาส ัง่การ ดงันัน้จะตอ้งเขยีนใหต้รงประเดน็

ความตอ้งการของเรื่ องนัน้ๆ และสอดคลอ้งกบัคาํขึ้นตน้ กลา่วคอื เมื่อคาํขึ้นตน้ ใช ้ “เรยีน/เสนอ” ความทา้ยและคาํใน

หวัขอ้ต่าง ๆ ตอ้งใช ้ “เรยีน/เสนอ” เหมอืนกนั และไมม่เีลขหวัขอ้กาํกบั  

 ตวัอย่าง    

   เสนอ/เรียน  ทร. 

 

   ๑.  ปญัหา 

   ๒.  ยก.ทร. ขอเสนอ/เรียนประกอบการพจิารณาดงัน้ี 

   ๓.  ยก.ทร. พจิารณาแลว้ 

   ๔.  เหน็ควร 
 

    จงึเสนอ/เรียนมาเพื่อโปรด (ทราบ/เหน็ชอบ/อนุมตั/ิลงนาม/ใหด้าํเนินการฯลฯ) ตามขอ้ ๔  

 



 

 

๔๑

รูปแบบการเขียนหนงัสอืของกรมฝ่ายอาํนวยการ 

 

     บนัทกึขอ้ความ 

สว่นราชการ     

ที่     วนัที่          

เรื่ อง     

 
เรียน  (เสนอ) 

 

 ๑.  (ปญัหา)  ใหส้รุปโดยย่อที่ สุด (หากจาํเป็นใหม้ขีอ้ย่อยได)้ 

 

 ๒.  (หน่วย)  ขอเรยีน(เสนอ)ประกอบการพจิารณาดงัน้ี (ความเป็นมาถา้จาํเป็น/ขอ้เทจ็จรงิของปญัหา/

การพจิารณาของหน่วยอื่นที่ เกี่ ยวขอ้งดว้ย) 

   ๒.๑  ………………………………………………………. 

   ๒.๒  ……………………………………………………… 

 

 ๓.  (หน่วย)  พจิารณาแลว้ดงัน้ี 

   ๓.๑  ………………………………………………………. 

   ๓.๒  ………………………………………………………. 

 

 ๔.  เหน็ควร 

   ๔.๑  ……………………………………………………….. 

   ๔.๒  ……………………………………………………….. 

 

 จงึเรยีน (เสนอ) มาเพื่อโปรด (ทราบ/เหน็ชอบ/อนุมตั/ิลงนาม/ใหด้าํเนินการ ฯลฯ) ตามขอ้ ๔ 

 

                                                              (ลงชื่ อ) 

                                                                            (ตาํแหน่ง) 

 

หมายเหต ุ ขอ้ความเริ่มตน้ในแต่ละขอ้ดงักลา่วขา้งบนถอืเป็นตวัอย่างเท่านัน้ เพื่อความอ่อนตวัหน่วยต่าง ๆ สามารถ

เปลี่ยนแปลงใหเ้หมาะสมกบังานแต่ละเรื่ องไดต้ามความเหมาะสม 

ระดบัความเร่งด่วน(ถา้ม)ี 

ช ัน้ความลบั(ถา้ม)ี 

ช ัน้ความลบั(ถา้ม)ี 



 

 

บทที่  ๓ 

ขอ้แนะนําในการเขียนหนงัสอืราชการ 
 
 
 ในการเขยีนหนงัสอืราชการนัน้ เพยีงรูล้กัษณะของหนงัสอืราชการตามที่กลา่วในบทที่ ๑ และรูห้ลกัการเขยีนหนงัสอื

ราชการในบทที่  ๒ ก็พอจะเขยีนหนงัสอืราชการที่ อ่านเขา้ใจและสื่อความหมายได ้แต่ยงัไมเ่พยีงพอที่จะเขยีนใหไ้ดด้ ี เพราะ

หนงัสอืราชการที่ดนี ัน้นอกจากจะตอ้งเขยีนตามแบบ เขยีนใหอ่้านเขา้ใจและสื่อความหมายไดแ้ลว้ ยงัจะตอ้งเขยีนใหถ้กูตอ้ง

ในเนื้อหา ถกูหลกัภาษา ถกูความนิยม มคีวามชดัเจน รดักมุ กะทดัรดั และตอ้งสามารถหวงัผลไดต้ามจดุประสงคข์องการ

มหีนงัสอืไป และใหเ้ป็นผลดดีว้ย ดงันัน้การศึกษาเรื่ องการเขยีนหนงัสอืราชการ นอกจากจะตอ้งศึกษาเกี่ ยวกบัความรู ้

พื้นฐานในการเขยีนหนงัสอืราชการแลว้ ยงัจะตอ้งศึกษาใหรู้ห้ลกัและเทคนิคการเขยีนหนงัสอืราชการอนัเป็นความรูท้ี่

สูงขึ้นไปอกีระดบัหนึ่ งใหถ้กูตอ้งดว้ย ท ัง้น้ีเพื่อใหส้ามารถเขยีนหนงัสอืราชการไดด้ยีิ่ งขึ้น และเขา้ใจวธิกีารเขยีนการเขยีน

หนงัสอืว่าอย่างไรจึงจะถูกตอ้ง ชดัเจน รดักุม กะทดัรดั บรรลุวตัถปุระสงคแ์ละเป็นผลดี ตามหลกัการและเทคนิค 

การเขยีนดงัต่อไป 
 
๑.  การเขียนใหถ้กูตอ้ง  
 การเขยีนหนงัสอืราชการใหถ้กูตอ้งนัน้ จะตอ้งเขยีนใหถ้กูแบบ ถกูเน้ือหา ถกูหลกัภาษา และถกูความนิยม โดยแต่

ละลกัษณะมคีวามหมายและรายละเอยีด ดงัน้ี 

 ๑.๑  การเขียนใหถ้กูแบบ  การเขยีนหนงัสอืราชการตอ้งเขยีนใหถ้กูตอ้งตามรูปแบบที่กาํหนดไวใ้นระเบยีบสาํนกั

นายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ เช่น แบบหนงัสอืภายนอก แบบหนงัสอืภายใน แบบหนงัสอืประทบัตรา            (ดู

รายละเอยีดในบทที่  ๑) ซึ่ งจะตอ้งจดัโครงสรา้งของหนงัสอืใหถ้กูตอ้ง เขยีนรายละเอยีดใหถ้กูแบบ จดัวางขอ้ความ  ต่าง ๆ 

ใหถ้กูที่ และใชถ้อ้ยคาํใหถ้กูตอ้ง เช่น “เรื่ อง” ตอ้งเขยีนในหนงัสอืภายนอกและหนงัสอืภายใน แต่ไมต่อ้งเขยีน ใน

หนงัสอืประทบัตรา หรอื “คาํขึ้นตน้” และ “คาํลงทา้ย” ตอ้งใชค้าํตามที่ระเบยีบกาํหนดเป็นตน้ 

 ๑.๒  การเขียนใหถ้กูเน้ือหา  การเขยีนหนงัสอืราชการตอ้งเขยีนใหถ้กูตอ้งในเน้ือหาของเรื่ อง ประกอบดว้ย 

 ๑.๒.๑  เหตทุี่มีหนงัสอืไป  อาจเป็นเหตจุากผูม้หีนงัสอืไป จากบคุคลภายนอก จากเหตกุารณท์ี่ปรากฏขึ้น หรอื

จากผูร้บัหนงัสอื โดยอาจเป็นเหตทุี่ เกดิขึ้นใหม ่หรอืเหตทุี่มเีรื่ องเดมิเคยตดิต่อกนัมา และอาจมเีรื่ องสบืเน่ือง หรอืเรื่ องที่

เกี่ ยวขอ้งดว้ยกไ็ด ้

 ๑.๒.๒  จุดประสงคท์ี่มีหนงัสอืไป  คอื ความมุง่หมายที่มหีนงัสอืไป โดยประสงคจ์ะใหผู้ร้บัหนงัสอืทาํอะไร 

หรอืทาํอย่างไร 

 ท ัง้น้ีผูเ้ขยีนหนงัสอืราชการจะตอ้งเขยีนเหตทุี่มหีนงัสอืไป และจดุประสงคท์ี่มหีนงัสอืไปใหถ้กูตอ้งตรงตาม

เน้ือหาสาระของเรื่ อง การที่จะเขยีนหนงัสอืใหถ้กูตอ้งในเนื้อหาไดน้ ัน้ ถา้เป็นเรื่ องงา่ย ๆ ก็อาจเขยีนไดโ้ดยไมต่อ้ง

เตรยีมการอะไรมาก เพยีงแค่คดิวเิคราะหเ์รื่ องสกัเลก็นอ้ยวา่เป็นเรื่ องอะไร มจีดุประสงคอ์ย่างไร ก็สามารถเขยีนให ้

ถกูตอ้งในเนื้อหาได ้แต่ถา้เป็นเรื่ องยาก ๆ จาํเป็นที่จะตอ้งเตรยีมการก่อนลงมอืเขยีน โดยจะตอ้งมกีารศึกษาเรื่ อง     จบั

ประเดน็ของเรื่ อง และย่อเรื่ อง ตามรายละเอยีดดงัต่อไปนี้ 

 การศึกษาเรื่ อง  



 

 

๔๓

 ๑)  มจีดุมุง่หมายเพื่อใหท้ราบและเขา้ใจในเนื้อหาสาระของเรื่ องนัน้โดยถ่องแท ้ เพื่อจะไดเ้ขยีนหนงัสอืให ้

ถกูตอ้งตรงตามเนื้อหาสาระของเรื่ อง 

 ๒)  เทคนิคในการศึกษาเรื่ อง  การศึกษาเรื่ องใหไ้ดค้วามสมบูรณพ์อที่จะเขยีนหนงัสอืไดน้ ัน้ จะตอ้งใชท้ ัง้ ตา 

ปาก หู หวั ใจ และมอืในการศึกษา กลา่วคอื 

 - ตา  ตอ้งใชอ่้านเรื่ องใหรู้เ้รื่ องวา่มคีวามเป็นมาอย่างไร มเีรื่ องต่อเน่ืองอย่างไร เพื่อจะไดน้าํมาสรุป

เขยีนเหตทุี่มหีนงัสอืไปไดถ้กูตอ้ง และตอ้งอ่านใหรู้เ้รื่ องวา่มผีลสบืเน่ืองของเรื่ องนัน้อย่างไร เพื่อจะไดเ้ขยีนแจง้เน้ือความไป

ยงัผูร้บัหนงัสอืไดถ้กูตอ้งดว้ย 

 - ปาก  ตอ้งใชถ้ามผูท้ี่ เกี่ ยวขอ้งหรอืผูอ้ื่นเกี่ ยวกบัรายละเอยีดเพิ่มเตมิของเรื่ อง เช่น ถามผูส้ ัง่ใหร่้าง

หนงัสอืวา่มจีดุมุง่หมายใหร่้างในแนวไหน อย่างไร ถามผูท้ี่ เคยทาํเรื่ องเช่นนัน้วา่ เรื่ องทาํนองเดยีวกนัน้ีเคยทาํอย่างไร เป็น

ตน้ 

 - ห ู  ตอ้งใชส้ดบัตรบัฟงัวา่เรื่ องนัน้มเีบื้องหนา้เบื้องหลงัเกี่ ยวขอ้งกบัใคร หรอืกบัอะไร อย่างไรบา้ง เช่น 

เกี่ ยวกบัการเมอืงหรอืบคุคลสาํคญัอย่างไรบา้ง ท ัง้น้ี เพื่อจะไดเ้ขยีนขอ้ความและถอ้ยคาํใหเ้หมาะสม เพื่อหลกีเลี่ยงปญัหา

ที่จะตามมา ตอ้งฟงัจากผูอ้ื่นวา่เคยมเีรื่ องทาํนองน้ีหรอืเรื่ องที่ เกี่ ยวขอ้งมาก่อนบา้งหรอืไม ่ถา้มเีคยดาํเนินการอย่างไร หรอื

มหีนงัสอืตอบอย่างไร มปีญัหาอะไรบา้งหรอืไม ่ท ัง้น้ีเพื่อจะไดร่้างหนงัสอืเรื่ องน้ีใหด้ ี

 - หวั  ตอ้งใชค้ดิวเิคราะหห์าเน้ือหาสาระที่ เป็นแก่นแทข้องเรื่ องนัน้ รวมท ัง้จดุประสงคท์ี่จะมหีนงัสอืไป 

ตลอดจนแนวทางที่จะเขยีน 

 - ใจ  ตอ้งต ัง้ใจศึกษาเรื่ องใหเ้ขา้ใจ ไมใ่จลอย หรอือคตจินทาํใหเ้รื่ องเบี่ยงเบนไป ไมท่กึทกัสรุปความ

เอาเองงา่ย ๆ 

 - มือ  ตอ้งคน้ควา้หาเรื่ องที่ เกี่ ยวขอ้ง ขอ้เทจ็จรงิ ขอ้กฎหมาย และตวัอย่างเรื่ องที่ เคยทาํมาแลว้  

รวมท ัง้หาตวัอย่างร่างหนงัสอืดีๆ  มาประกอบการเขยีนดว้ย 

 การศึกษาเรื่ องก่อนลงมอืร่างหนงัสอืเช่นน้ี จะทาํใหเ้ขยีนหนงัสอืไดส้มบูรณ ์เหมาะสมและถกูตอ้ง  ในเนื้อหา 

 การจบัประเด็นของเรื่ อง   

  ประเดน็ของเรื่ อง คอืจดุสาํคญัที่ เป็นแก่นแทข้องเรื่ องที่จะเขยีนไปถงึผูร้บัหนงัสอื               ซึ่ ง

ประกอบดว้ย เหตทุี่มหีนงัสอืไปและจดุประสงคท์ี่มหีนงัสอืไป 

 ตวัอย่าง  สมมตวิา่จะร่างหนงัสอืยนืยนัมตขิองคณะกรรมการคณะหนึ่ งซึ่ งพจิารณาคาํขอของผูร้อ้งไปยงัผูร้อ้ง 

 การจบัประเดน็ของเรื่ องน้ี อาจทาํไดโ้ดยการต ัง้คาํถามและการตอบคาํถามต่อตวัเองดงัน้ี  

คาํถาม คาํตอบ 

๑. “เหตใุดจงึตอ้งมหีนงัสอืไป” “เพราะผูร้บัหนงัสอืไดข้อ…….มา  และคณะกรรมการได ้

พจิารณาแลว้มมีตวิา่…………..” 

๒. “มหีนงัสอืน้ีไปทาํไม” “มไีปเพื่อใหผู้ร้บัหนงัสอืทราบ (มตขิองคณะกรรมการ)” 
 
 ฉะนัน้จงึจบัประเดน็ของเรื่ องน้ีไดว้า่  “เพราะเหตทุี่ ผูร้บัหนงัสอืไดข้อ………….มา และคณะกรรมการได ้

พจิารณาแลว้มมีตวิา่………….จงึไดแ้จง้ใหผู้ร้บัหนงัสอืทราบ” 



 

 

๔๔

 โดยประเดน็ที่ ไดจ้ากการตอบคาํถามแรกคอืส่วนที่ เป็น “เหตทุี่มหีนงัสอืไป” และประเดน็ที่ ไดจ้ากการตอบ

คาํถามที่ ๒ คอื “จดุประสงคท์ี่มหีนงัสอืไป” 

 การจบัประเดน็ของเรื่ องก่อนลงมอืร่างหนงัสอืเช่นน้ีจะช่วยใหร่้างหนงัสอืไดง้า่ยขึ้น และมเีน้ือหาถกูตอ้ง 

 การย่อเรื่ อง   

 การย่อเรื่ อง คอื การสรุปความที่ เป็นเน้ือหาสาระและที่ เกี่ ยวขอ้งกบัประเดน็ซึ่ งอา้งเป็นเหตใุหต้อ้งมหีนงัสอื

ไป ท ัง้น้ีเพื่อจะไดน้าํไปเขยีนในส่วน “เน้ือเรื่ อง” ของหนงัสอืใหถ้กูตอ้งและกะทดัรดั และเพื่อใหเ้ขา้ใจงา่ยขึ้น           ขอ

เปรยีบเทยีบกบัตน้ไมว้า่ เอาแต่ “แก่น” กบั “กระพี้” ไมเ่อา “เปลอืก” 

 “แก่น”  คอื ใจความสาํคญัที่ เป็นเหตใุหต้อ้งมหีนงัสอืไป 

 “กระพี้”  คอื ขอ้ความตบแต่งเพื่อความสมบูรณ ์ชดัเจน และโนม้นา้วจูงใจ 

 “เปลอืก”  คอื ขอ้ความที่ ไมเ่ป็นสาระ แมต้ดัออกไปก็ไมเ่สยีความ ถงึเตมิเขา้มาก็ไมไ่ดป้ระโยชนอ์ะไรเพิ่มขึ้น 

 ตวัอย่างย่อเร่ืองกรณีเร่ิมเร่ืองใหม่ 

 “สมมตวิา่ กรมประชาสงเคราะหจ์ะมหีนงัสอืถงึมลูนิธต่ิางๆ เพื่ อขอความร่วมมอืช่วยเหลอืผูป้ระสบวาตภยั

ในจงัหวดัชมุพร” 

 ในการร่างหนงัสอืตดิต่อเรื่ องน้ี จะม ี“แก่น”  “กระพี้” และ “เปลอืก” ดงัน้ี 

“แก่น”  คอื  

 “ไดเ้กดิวาตภยัขึ้น ซึ่ งจะตอ้งขอความร่วมมอืจากมลูนิธใินการช่วยเหลอืผูป้ระสบวาตภยั”   

แต่ถา้เขยีนเพยีงใจความสาํคญัเท่าน้ี ผูร้บัหนงัสอืจะอ่านไมรู่เ้รื่ อง และไมส่นใจที่จะใหค้วามร่วมมอื เน่ืองจาก 

 -  ไมรู่ว้า่เกดิวาตภยัที่ ไหน เมื่อใด จะใหไ้ปช่วยเหลอืที่ ไหน 

 -  ไมรู่ว้า่จะใหช่้วยเหลอืเกี่ ยวกบัอะไร 

 -  ไมเ่หน็ความสาํคญัที่จะใหค้วามร่วมมอื ดงันัน้จงึตอ้งเตมิ “กระพี้” หรอืขอ้ความตบแต่งเพื่อความ

สมบูรณ ์ความชดัเจน หรอืเพื่อโนม้นา้วจูงใจ เช่น 

       “ไดเ้กดิวาตภยัขึ้นที่ จงัหวดัชมุพร ซึ่ งจะตอ้งขอความร่วมมอืจากมลูนิธใินการช่วยเหลอืผูป้ระสบวาตภยั” 

“กระพี้” หรอืขอ้ความตบแต่งเพื่อความสมบูรณเ์กี่ ยวกบัวนัที่ เกดิวาตภยั เช่น 

      “ไดเ้กดิวาตภยัขึ้นที่จงัหวดัชมุพร เมื่อ…………….ซึ่ งจะตอ้งขอความร่วมมอืจากมลูนิธใินการช่วยเหลอืผู ้

ประสบวาตภยั” 

“กระพี้” หรอืขอ้ความตบแต่งเพื่อความสมบูรณเ์กี่ ยวกบัสิ่งที่ขอใหช่้วยเหลอื ความสาํคญัและความจาํเป็นที่ตอ้งใหค้วาม

ช่วยเหลอื เพื่อใหไ้ดค้วามสมบูรณว์า่จะใหม้ลูนิธช่ิวยเหลอือะไร และเป็นการเรยีกรอ้งความเมตตาปราน ี หรอืโนม้นา้วจูงใจ

จากผูร้บัหนงัสอืใหป้ฏบิตัติามความประสงคท์ี่มหีนงัสอืไป เช่น 

      “ไดเ้กดิวาตภยัขึ้นที่จงัหวดัชมุพร เมื่อ……………. เป็นเหตใุหร้าษฎรจาํนวนมากไรท้ี่ อยู่อาศยั และขาดแคลน

เคร่ืองอปุโภคบริโภค ซึ่ งจะตอ้งขอความร่วมมอืจากมลูนิธใินการช่วยเหลอืผูป้ระสบวาตภยัเกี่ ยวกบัเคร่ืองอปุโภคบริโภค” 



 

 

๔๕

 เมื่อไดร่้างหนงัสอืดงักลา่วเรยีบรอ้ยแลว้ ใหล้องอ่านทบทวนขอ้ความที่ ร่างแลว้ เพื่อพเิคราะหดู์วา่เขยีนไดใ้จความ

สมบูรณ ์ชดัเจน และโนม้นา้วจูงใจใหผู้ร้บัหนงัสอืเตม็ใจที่จะปฏบิตัติามความประสงคท์ี่จะมหีนงัสอืไป เพยีงพอหรอืยงั ถา้

เหน็วา่ไดใ้จความดแีลว้ก็เป็นเน้ือเรื่ องของหนงัสอืที่ ใชไ้ดแ้ลว้ ไมต่อ้งเตมิขอ้ความอื่นอนัเป็น “เปลอืก” หรอืรายละเอยีด

ปลกีย่อยลงไปใหร้กรุงรงัโดยไมม่ปีระโยชนอ์กี แต่ถา้มรีายละเอยีดที่จะใหดู้ในเอกสารที่สง่ไปดว้ย ก็ใหเ้ตมิวา่           “ดงั

รายละเอยีดในสิ่ งที่ สง่มาดว้ย” โดยไมต่อ้งเขยีนรายละเอยีดปลกีย่อยลงในหนงัสอืนัน้อกี 

 เมื่อเหน็วา่เขยีนได ้ “แก่น” และเตมิ “กระพี้” จนไดใ้จความสมบูรณ ์ถกูตอ้ง ชดัเจน และโนม้นา้วจูงใจดแีลว้ 

จงึจดัใหเ้ขา้แบบเนื้อเรื่ องของหนงัสอืโดยเพิ่ม “คาํเริ่มตน้” ดว้ยคาํวา่ “ดว้ย” ลงขา้งหนา้ ก็จะไดเ้น้ือเรื่ องซึ่ งเป็นใจความ

ของเหตทุี่มหีนงัสอืไป ดงัน้ี 

          “ดว้ยไดเ้กดิวาตภยัขึ้นที่จงัหวดัชมุพร เมื่อ……………. เป็นเหตใุหร้าษฎรจาํนวนมากไรท้ี่อยู่อาศยั และขาด

แคลนเครื่ องอปุโภคบรโิภค ซึ่ งจะตอ้งขอความร่วมมอืจากมลูนิธใินการช่วยเหลอืผูป้ระสบวาตภยัเกี่ ยวกบัเครื่ องอปุโภค

บรโิภค” 

 สาํหรบั “จดุประสงคท์ี่มหีนงัสอืไป” ของเรื่ องน้ีเมื่อใชห้ลกัการเดยีวกนักบัการหาเหตทุี่มหีนงัสอืไปในขา้งตน้ 

อาจเขยีนไดด้งัน้ี 

          “จงึเรยีนขอความร่วมมอืมาเพื่อไดโ้ปรดจดัส่งเครื่ องอปุโภคบรโิภคไปช่วยเหลอืผูป้ระสบภยัดงักลา่วตามแต่จะ

ศรทัธา  ท ัง้น้ีทางมลูนิธจิะจดัส่งไปเองโดยตรง หรอืจะมอบใหก้รมประชาสงเคราะหจ์ดัส่งก็ได ้ ขอขอบคุณในความร่วมมอื

มา ณ ที่ น้ี” 

 ตวัอย่างย่อเร่ืองกรณีทีเ่คยมกีารตดิต่อกนัมาก่อน 

          “สมมตุวิา่ กรมสรรพสามติมหีนงัสอืถงึเลขาธกิาร ก.พ. ขอใหน้าํเร่ืองเสนอ ก.พ. เพื่ อพจิารณาอนุมตัใิหเ้ลื่ อนข ัน้

เงนิเดือนนาย ก. ซึ่ งอยู่ในระหวา่งถูกฟ้องคดีอาญาเป็นกรณีพเิศษ โดยอา้งเหตผุลวา่ถูกฟ้องคดีอาญาเพราะปฏบิตังิานตาม

หนา้ที่  โดยจบักมุนางสาว ข. ที่ พายเรือเร่ขายสรุาผดิกฎหมาย และถูกฟ้องแกเ้กี้ยววา่ปลกุปล ํา้กระทาํอนาจาร เลขาธกิาร 

ก.พ. นาํเร่ืองเสนอ ก.พ. พจิารณาแลว้ ก.พ. มมีตอินุมตัใิหเ้ลื่ อนข ัน้เงนิเดือนนาย ก. ระหวา่งถูกฟ้องคดีอาญาดงักลา่วได ้

เลขาธกิาร ก.พ.จะตอ้งมหีนงัสอืแจง้มต ิก.พ.ใหก้รมสรรพสามติทราบ” 

 การร่างหนงัสอืแจง้มตขิอง ก.พ. ในเรื่ องน้ี จะตอ้งอา้งถงึเรื่ องเดมิที่กรมสรรพสามติมหีนงัสอืมา โดยย่อเอาแต่ 

“แก่น” กบั “กระพี้” เสยีก่อน โดยการต ัง้คาํถามต่อตวัเองวา่ “ใคร  ทาํอะไร  ต่อใคร  อย่างไร  ทาํไม (เพราะอะไร)  ที่

ไหน  เมื่ อใด  ฯลฯ” ซึ่ งคาํตอบต่อคาํถามดงักลา่วจะเป็นความโดยย่อของเรื่ องนัน้ การย่อเรื่ องตวัอย่างขา้งตน้ อาจต ัง้

คาํถามถามตวัเอง และตอบตวัเอง ดงัน้ี 

   คาํถาม    คาํตอบ 

   ใคร    กรมสรรพสามติ 

   ทาํอะไร    ขออนุมตั ิ

   ต่อใคร    ก.พ. 

   ขออย่างไร   เลื่ อนข ัน้เงนิเดือน 

   ของใคร    นาย ก. นายตรวจสรรพสามติ 



 

 

๔๖

   เมื่อใด    ระหวา่งถูกฟ้องคดีอาญา 

   ในคดไีหน   นางสาว ข. กลา่วหาวา่ปลกุปล ํา้กระทาํอนาจาร 

 จากคาํตอบจะไดค้วามโดยย่อของเรื่ องซึ่ งนาํไปเขยีนอา้งถงึเรื่ องเดมิได ้ดงัน้ี 

         “กรมสรรพสามติขออนุมตั ิก.พ. เลื่อนข ัน้เงนิเดอืนนาย ก. นายตรวจสรรพสามติ ระหวา่งถกูฟ้องคดอีาญา ซึ่ ง

นางสาว ข. กลา่วหาวา่ปลกุปล ํา้กระทาํอนาจาร” 

 หลงัจากนัน้ใหล้องอ่านทบทวนวา่ไดใ้จความถกูตอ้งสมบูรณต์ามเรื่ องเดมิหรอืไม ่ถา้ไดใ้จความสมบูรณแ์ลว้   ก็

ไมต่อ้งเตมิขอ้ความอื่นอนัเป็น “เปลอืก” หรอืรายละเอยีดปลกีย่อยลงไปใหร้กรุงรงัโดยไมจ่าํเป็นอกี แต่อาจอา้งถงึ

รายละเอยีดของเรื่ องเดมิโดยเขยีนเพิ่มเตมิต่อทา้ยวา่ “........ความละเอยีดแจง้แลว้” ในข ัน้ตอนต่อไปจงึดาํเนินการตาม

รูปแบบการเขยีน “เน้ือเรื่ อง” ของหนงัสอื โดยเพิ่ม “คาํเริ่มตน้” คอืคาํวา่ “ตาม”  หรอื “ตามที่” ลงขา้งหนา้ และเพิ่มคาํ

วา่ “นัน้” ลงขา้งทา้ย ก็เป็นขอ้ความอา้งถงึเรื่ องเดมิที่ ใชไ้ดด้งัน้ี 

         “ตามหนงัสอืที่ อา้งถงึ (หรือใชค้าํวา่ “ตามที่ .....”) กรมสรรพสามติขออนุมตั ิ ก.พ. เลื่ อนข ัน้เงนิเดือน นาย ก. 

นายตรวจสรรพสามติ ระหวา่งถกูฟ้องคดีอาญา ซึ่ งนางสาว ข. กลา่วหาวา่ปลกุปล ํา้กระทาํอนาจาร ความละเอยีดแจง้     แลว้

นัน้” 

 ขอ้ความต่อไปจะเป็นการแจง้มต ิก.พ. ใหก้รมสรรพสามติทราบ โดยย่อหนา้ขึ้นตอนใหม ่เช่นเขยีนวา่ 

 “ก.พ. ไดพ้จิารณาเร่ืองน้ีแลว้ ลงมตอินุมตัใิหเ้ลื่ อนข ัน้เงนิเดือนนาย ก. ตามที่ ขอไปได ้ 

 จงึเรียนมาเพื่ อทราบ” 

 ๑.๓  การเขียนใหถ้กูหลกัภาษา  การเขยีนหนงัสอืราชการใหถ้กูตอ้งตามหลกัภาษาไทยนัน้ มสีิ่ งที่ควรระมดัระวงัอยู่ 

๒ ประการ  คอื “รูปประโยค และความสมัพนัธข์องขอ้ความ” ตามรายละเอยีดดงัน้ี 

 ๑.๓.๑  รูปประโยค  ประโยคประกอบดว้ย “ประธาน กรยิา กรรม และสว่นขยายคาํดงักลา่ว”   คาํต่าง ๆ 

ตามปกต ิถา้อยู่แต่ลาํพงัจะไมสู่ม้นีํา้หนกั ต่อเมื่อนาํมาเรยีงกนัเขา้ประโยค จงึจะแสดงหนา้ที่ แสดงความหมายที่ชดัเจนขึ้น 

และแสดงนํา้หนกัดยีิ่ งขึ้น  การเรยีงคาํถอืเป็นเรื่ องสาํคญัในภาษาไทย ฉะนัน้ การเรยีงคาํเขา้ประโยคจงึตอ้งกระทาํดว้ย

ความประณีตมาก อย่าใหเ้กดิความเขา้ใจผดิได ้มฉิะนัน้จะเป็นสื่อความหมายที่ ไมด่ ีการเรยีงคาํเขา้ประโยคมหีลกัดงัน้ี 

 ๑.๓.๑.๑  การเขา้ประโยคใหไ้ดค้วามชดัเจน  ประโยคอาจจะไมไ่ดค้วามไมช่ดัเจนเพราะ 



 

 

๔๗

  - คาํคาํเดียวที่มีความหมายไดห้ลายอย่าง  คาํที่มคีวามหมายไดห้ลายอย่างนัน้ ถา้เป็น

ภาษาพดูอาจจะเนน้ใหถ้กูความหมายได ้ แต่ถา้เป็นภาษาเขยีน ในการเขา้ประโยคควรเตมิคาํที่ ใหค้วามหมายบง่เฉพาะเขา้

ไป เพื่อใหม้คีวามชดัเจน และไมจ่าํเป็นตอ้งประหยดัคาํ เช่น 

 “เขาไมไ่ปโรงเรยีนเพราะตาเจบ็” คาํวา่ “ตาเจบ็” อาจมคีวามหมายไดเ้ป็น ๒ ทาง คอื   “พอ่ของแมไ่ม่

สบาย” หรอื “ตาของเขาอกัเสบ” ซึ่ งท ัง้สองความหมายอาจใชว้า่ “เขาไมไ่ปโรงเรยีนเพราะตาไมส่บาย” หรอื “เขาไมไ่ป

โรงเรยีนเพราะตาของเขาเจบ็” 

 “ฉนัไมก่นิขา้วเยน็” คาํวา่ “ขา้วเยน็” อาจมคีวามหมายไดเ้ป็น ๒ ทาง คอื “ขา้วที่ ไมร่อ้น” หรอื  “ขา้ว

มื้อเยน็” ท ัง้สองความหมายอาจใชเ้ป็น “ฉนัไมก่นิขา้วที่ ไมร่อ้น” หรอื “ฉนัไมก่นิขา้วมื้อเยน็” 

  - สาํนวนคาํในภาษา  ภาษาไทยมสีาํนวนคาํที่ ใชเ้ป็นการเปรยีบเทยีบ หรอืใหค้วามหมายเป็น

นยั จงึอาจทาํใหท้ราบความหมายที่แน่นอนไมไ่ด ้ ถา้ไมไ่ดบ้ง่ความใหช้ดั ดงันัน้ ถา้ตอ้งการใหม้คีวามหมายที่ชดัเจนไป

ในทางใดทางหนึ่ งจะตอ้งเตมิคาํขยายที่ มคีวามหมายแน่นอนเพิ่ มเขา้ไป แมว้า่จะตอ้งใชค้าํมากขึ้นก็ตาม เช่น 

  “คนคนน้ี ไมไ่ดส้ตเิลย”  คาํวา่ “ไมไ่ดส้ต”ิ อาจหมายถงึ “ไมม่คีวามสามารถ ทาํอะไรไมไ่ดเ้รื่ อง” หรอื 

“ไมรู่ส้กึตวัเพราะเป็นลม” ดงันัน้ ท ัง้สองความหมายอาจใชว้า่ “คนคนน้ี ทาํอะไรไมไ่ดใ้ชส้ตเิลย” หรอืใชว้า่    “คนคนน้ี 

ไมไ่ดส้ตเิลยเพราะเป็นลม” 

  - การละคาํไวใ้นฐานที่ เขา้ใจ  ดว้ยเหตทุี่ภาษาไทยมกัจะละ “คาํบุพบท” ไวใ้นฐานที่ เขา้ใจ   

จงึทาํใหป้ระโยคบางประโยคไมไ่ดค้วามชดัเจน ดงันัน้หากเป็นคาํที่มคีวามหมายกาํกวมกไ็มค่วรละคาํ ๆ  นัน้ไว ้เช่น 

  “คาํไวอ้าลยัภรรยา ทาํใหฉ้นัตื้นตนัใจ” อาจหมายถงึ “คาํไวอ้าลยัภรรยาซึ่งไดถ้งึแก่กรรมแลว้ สามเีป็น

ผูเ้ขยีน” หรอื “คาํไวอ้าลยัสามซีึ่ งไดถ้งึแก่กรรมแลว้ ภรรยาเป็นผูเ้ขยีน” ดงันัน้ท ัง้สองความหมายควรเขยีนใหช้ดัเจน

เป็น “คาํไวอ้าลยัแก่ภรรยา ทาํใหฉ้นัตื้นตนัใจ” หรอื “คาํไวอ้าลยัของภรรยา ทาํใหฉ้นัตื้นตนัใจ” 

  “เขาเป็นคนใชฉ้นั”  อาจหมายถงึ เขาเป็นคนรบัใชข้องฉนั หรอื เขาเป็นคนทีใ่ชฉ้นัไปทาํสิ่ งอื่นใด ดงันัน้

ความหมายที่ชดัเจนควรเป็น “เขาเป็นคนรบัใชข้องฉนั” หรอื “เขาเป็นคนทีใ่ชฉ้นัเอง” 

  ๑.๓.๑.๒  การเขา้ประโยคใหม้ีน้ําหนกัตามตอ้งการ  การเนน้นํา้หนกัของประโยค  สามารถกระทาํได

ดงัน้ี 

 - การเนน้น้ําหนกัของคาํไวท้ี่ ตอนตน้ของประโยค เมื่อตอ้งการเนน้นํา้หนกัที่คาํใดก็ใหว้างคํ

นัน้ไวต้น้ประโยค เช่น 

 ตวัอย่างที ่๑ 

 “เกดินํา้ท่วมที่ เชยีงใหม”่ - เนน้สิ่ งที่ เกดิขึ้น คอื นํา้ท่วม 

   “นํา้เกิดท่วมที่ เชยีงใหม”่ - เนน้เหตทุี่ เกดินํา้ท่วมอย่างไมค่าดคดิ 

   “ที่ เชยีงใหมเ่กดินํา้ท่วม” - เนน้สถานที่ที่ เกิดนํา้ท่วม คอื ที่ เชยีงใหม ่

  ตวัอย่างที ่๒ 

  “ใชใ้หพ้อกบัหา” - ใชใ้หพ้อดกีบัที่หามาได ้หรอืใชแ้ต่เพยีงเท่าที่หามาได ้

  “หาไดพ้อกบัใช”้ - หาใหไ้ดพ้อดกีบัที่ตอ้งการจะใช ้

  ตวัอย่างที ่๓ 

  “เขามาทาํไม” - รูว้า่เขามา แต่ก็ถามไปอย่างนัน้เอง (ไมต่อ้งการคาํตอบ) 



 

 

๔๘

  “ทาํไมเขามา”  - ตอ้งการรูเ้หตผุลวา่ทาํไมเขาถงึมา 

 - การใชค้าํใหเ้หมาะความ  การใชค้าํถา้ไมเ่ลอืกใหเ้หมาะความ จะทาํใหค้วามไมเ่ด่นชดั 

ตวัอย่าง  

  “ทกุคนที่ผ่านไป มองดูความงามของเธออย่างไมข่าดสาย” ซึ่ งคาํวา่ “อย่างไมข่าดสาย” 

ควรใชเ้ป็น “อย่างไมว่างตา”  หรอือาจใชว้า่ “ทกุคนที่ผ่านไปอย่างไมข่าดสาย ต่างมองดูความงามของเธอ” 

  “ลมพดัรุนแรง” ควรใชเ้ป็น  “ลมพดัแรง” 

  “เธอละเลงขนมเบื้องไมด่เีพราะความไมเ่คยชนิ” คาํวา่ “ความไมเ่คยชนิ” ควรใชเ้ป็น “ไม่

มคีวามชาํนาญ” 

  ๑.๓.๑.๓  การเขา้ประโยคตอ้งไม่ผิดหลกัภาษา  การเขยีนหนงัสอืที่ ไมค่าํนึงถงึหลกัการใชภ้าษา     ใน

บางคร ัง้อาจทาํใหอ่้านแลว้ไมเ่ขา้ใจ ซึ่ งพบวา่มกัมขีอ้บกพร่องต่าง ๆ ดงัน้ี 

  - การเรยีง ประธาน กริยา กรรม ไม่เป็นไปตามลาํดบั  ตวัอย่าง 

  “วนัน้ีอาจารยบ์รรยายใหฟ้งัวชิาต่าง ๆ ” คาํวา่ “วชิาต่าง ๆ” เป็น “กรรม” แต่ไมอ่ยู่หลงั

กรยิาสาํคญั “บรรยาย”   ประโยคที่ถกูควรเป็น   “วนัน้ีอาจารยบ์รรยายวชิาต่าง ๆ ใหฟ้งั” 

  - การวางคาํเช่ือมประโยคผิดที่   ตวัอย่าง 

  “เขาไมท่ราบสิ่งถกูตอ้งวา่เป็นอย่างไร” ประโยคที่ถกูควรเป็น “เขาไมท่ราบวา่สิ่ งถกูตอ้งเป็น

อย่างไร 

  - การใชส้นัธานไม่ถกูตอ้งตามความของประโยคที่ นํามาเช่ือมกนั   

  ตวัอย่างที่  ๑ 

  “นอกจากคตเิรื่ องความรกัของพอ่แมแ่ลว้ จากการเดนิทางท่องเที่ยวไปในประเทศ ต่าง ๆ 

ทาํใหเ้ขาไดพ้บความรกักบัหญงิต่างชาต”ิ  

  สนัธาน “นอกจาก” ตอ้งอยู่กบั “ยงั” เมื่อใชส้นัธาน “นอกจาก” ก็ตอ้งมปีระโยค ๒ ประโยค ความ

บกพร่องอยู่ที่ ความในประโยคตน้ยงัไมท่นัจบกลบัไปขึ้นประโยคใหม ่  ประโยคที่ถกูตอ้งควรเป็น  

  “จากการเดนิทางท่องเที่ยวไปในประเทศต่าง ๆ นอกจากจะไดค้ตใินเรื่ องความรกัของพอ่แม่

แลว้เขายงัไดพ้บความรกักบัหญงิต่างชาตอิกีดว้ย” 

  ตวัอย่างที่  ๒ 

  “นครปารสีเป็นนครแหง่ความรกัเช่นเดียวกบัมอนตคิาโลเป็นแหลง่การพนนัที่ลอืชื่ อ” 

  การใชส้นัธาน “.....เช่นเดยีวกบั.....” นัน้ ประโยคท ัง้ ๒ ประโยคจะตอ้งมสี่วนใด ส่วนหนึ่ งที่

เหมอืนกนั ดงันัน้ ประโยคที่ถกูตอ้งควรเป็น  

  “นครปารสีเป็นที่ขึ้นชื่ อลอืนามวา่เป็นนครแห่งความรกัเช่นเดียวกบัมอนตคิาโลก็เป็นที่ขึ้น

ชื่ อลอืนามวา่เป็นนครแห่งการพนนั” 

  - การใชบุ้พบทไม่ถกูตอ้ง  ตวัอย่าง 

  “เขายงัไมเ่ชื่ องบประมาณว่ามไีมพ่อเพยีง” ประโยคที่ถกูตอ้งควรเป็น “เขายงัไมเ่ชื่ อว่ามี

งบประมาณไมพ่อเพยีง” 



 

 

๔๙

  - การวางสว่นขยายไม่ชิดคาํที่ตอ้งการอธบิาย  การวางส่วนขยายผดิที่ทาํใหค้วามหมาย  

ไมแ่จ่มแจง้  เช่น 

  “มผูีใ้จบญุใหท้นุช่วยเหลอืนกัศึกษามหาวทิยาลยัต่าง ๆ ที่ยากจน” คาํขยาย           

“ที่ยากจน” ควรอยู่หลงัคาํวา่ “นกัศึกษา” เพราะเป็นทนุช่วยเหลอื “นกัศึกษาที่ยากจน” ไมใ่ช่ “มหาวทิยาลยัที่ยากจน”  

ประโยคที่ถกูตอ้งควรเป็น  “มผูีใ้จบญุใหท้นุช่วยเหลอืนกัศึกษาที่ยากจนในมหาวทิยาลยัต่าง ๆ”  

  “กรรมการสมัภาษณผู์ส้มคัรสอบคนเดยีว” อาจเขา้ใจได ้ ๒ ทางวา่ “ผูส้มคัรสอบคน

เดยีว” หรอื “กรรมการคนเดยีว”  

  “ผูบ้ญัชาการสาํนกังานตาํรวจแห่งชาตเิยี่ยมตาํรวจที่บาดเจบ็จากการต่อสูผู้ก่้อการรา้ยที่

โรงพยาบาลพระมงกฎุ” อาจทาํใหเ้ขา้ใจวา่ “การต่อสูผู้ก่้อการรา้ยเกดิขึ้นที่ โรงพยาบาลพระมงกฎุ” หรอื “ตาํรวจที่

บาดเจบ็อยู่ที่ โรงพยาบาลพระมงกฎุ” 

 ๑.๓.๑.๔  การเขา้ประโยคใหเ้ป็นสาํนวนไทย  การเขยีนที่ ไมเ่ป็นสาํนวนไทยสว่นใหญ่จะเกดิจากการ

แปลความจากภาษาต่างประเทศ ผูเ้ขยีนบางคนจะใชส้าํนวนนัน้โดยไมค่าํนึงถงึวา่แต่ละภาษาย่อมมวีธิกีารใชภ้าษาเป็นของ

ตนและย่อมจะรกัษาวธิกีารนัน้ไวเ้ป็นของตน ดงันัน้การเขยีนภาษาไทยกต็อ้งเขยีนใหเ้ป็นสาํนวนไทยและย่อมจะรกัษา

วธิกีารนัน้ไวเ้ป็นของตน ฉะนัน้ ถา้จะหลกีเลี่ยงการใชส้าํนวนต่างประเทศไดจ้ะทาํใหภ้าษาไทยกะทดัรดั และเขา้ใจงา่ยขึ้น 

ดงัเช่นตวัอย่างต่อไปนี้ 

สาํนวนต่างประเทศ สาํนวนไทย 

๑. ผูท้ี่มารอ ใหก้ารตอ้นรบั ก็นาํกระเชา้ดอกไมม้ามอบให ้

เพื่อแสดงความยนิด ีในการกลบัมา ของอาจารยข์องเขา 

๑. ผูท้ี่มารอตอ้นรบัอาจารยข์องเขาที่กลบัมา(จาก….)  

ก็นาํกระเชา้ดอกไมม้ามอบใหเ้พื่อแสดงความยนิด ี

๒. อาจารยก์ลบัมา พรอ้มกบัวชิา ที่จะนาํมาส ัง่สอนศิษย์

ต่อไป 

๒. อาจารยก์ลบัมาและจะนาํวชิามาส ัง่สอนศิษยต่์อไป 

๓. วทิยาการสมยัน้ีไดก้า้วหนา้ อย่างรีบเร่ง กวา่แต่ก่อน ๓. วทิยาการสมยัน้ีไดก้า้วหนา้ไปอย่างรวดเรว็ 

๔. การไมม่ทีี่พอเพยีงเป็นปญัหาที่ เกดิขึ้นใน ทกุ ๆ 

สถานศึกษา 

๔. การไมม่ทีี่พอเพยีงเป็นปญัหาที่ เกดิขึ้นในสถานศึกษาทกุ 

ๆ แห่ง 

๕. เขาหยดุชะงกัการเดินอย่างกะทนัหนั ๕. เขาหยุดเดนิทนัท ี

๖. การทาํเช่นน้ี เรียกความชงิชงัของประชาชนจากทหาร ๖. การกระทาํเช่นน้ีทาํใหป้ระชาชนเกดิความชงิชงัทหาร 

๗. ระหวา่งรอคอย การตดิของกระดูก แพทยจ์ะใหค้นไข ้

นอนน่ิง ๆ 

๗. ระหวา่งรอใหก้ระดูกตดิกนั แพทยจ์ะใหค้นไขน้อน  

น่ิง ๆ 

 ๑.๓.๒  ความสมัพนัธข์องขอ้ความ  อาจแยกพจิารณาไดเ้ป็น ๕ ประการ คอื 

  ๑.๓.๒.๑  ความสมัพนัธร์ะหว่างประโยคกบัประโยค  ในกรณีที่มปีระโยคเหต ุจะตอ้งมปีระโยคผลตาม 

  ๑.๓.๒.๒  ความสมัพนัธร์ะหว่างคาํประธาน – กรยิา – กรรม – คาํประกอบ ในกรณีที่ เป็นประโยคซอ้น

ประโยค โดยจะเป็นประโยคแบบประธานร่วม หรอืกรยิาร่วม หรอืกรรมร่วมก็ตาม จะตอ้งร่วมกนัโดยสมัพนัธก์ลมกลนื

กนัระหวา่งคาํประธาน – กรยิา – และกรรม และตอ้งใหส้มัพนัธก์ลมกลนืกนัทกุประโยคดว้ย  ดงัตวัอย่างเช่น 

   “ก.พ. ลงมตใิหส้าํนกังานผูดู้แลนกัเรียนจดัหาสถานศึกษาและเร่ืองอื่ น ๆ ใหน้กัเรียน ผูน้ี้” 



 

 

๕๐

 จากขอ้ความนี้ คาํวา่ “สาํนกังานผูดู้แลนกัเรยีน” เป็นคาํประธาน โดยมคีาํวา่ “จดัหา” เป็นคาํกริยา

ร่วมของกรรม ๒ คาํ คอืคาํวา่ “สถานศึกษา” และ “เรื่ องอื่น ๆ” เมื่อแยกความท ัง้หมดออกเป็นประโยค ๆ จะไดด้งัน้ี 

  ประโยคที่ ๑  “ก.พ.ลงมตใิหส้าํนกังานผูดู้แลนกัเรยีนจดัหาสถานศึกษาใหน้กัเรยีนผูน้ี้” 

  ประโยคที่ ๒  “ ก.พ. ลงมตใิหส้าํนกังานผูดู้แลนกัเรยีนจดัหาเรื่ องอื่น ๆ ใหน้กัเรยีนผูน้ี้” 

 เมื่อพจิารณาความในแต่ละประโยคแลว้จะเหน็วา่ 

  ประโยคที่ ๑  นัน้ ถกูตอ้งคอื “จดัหาสถานศึกษา” เป็นความที่ ใชไ้ด ้

  ประโยคที่ ๒  คาํวา่ “จดัหาเรื่ องอื่น ๆ” ไมถ่กูหลกัภาษาเพราะวา่ “เรื่ อง” จดัหาไมไ่ด ้

 การใชก้รยิาร่วมในกรณีน้ีจงึใชไ้มไ่ด ้จาํเป็นตอ้งหาคาํกรยิาอื่นมาใชใ้หไ้ปกนัไดก้บักรรม คาํกรยิาที่ ไปกนัไดก้บั

คาํวา่ “เรื่ อง” ที่ เป็นกรรม คอืคาํวา่ “จดัการ” ดงันัน้ ความที่ถกูหลกัภาษาในเรื่ องน้ี คอื 

 “ก.พ. ลงมตใิหส้าํนกังานผูดู้แลนกัเรยีนจดัหาสถานศึกษาและจดัการเรื่ องอื่น ๆ ใหน้กัเรยีนผูน้ี้” 

  ๑.๓.๒.๓  ความสมัพนัธร์ะหว่างคาํที่แยกครอ่มขอ้ความ  ในภาษาไทยมคีาํบางคาํที่สามารถแยกเขยีน

คร่อมขอ้ความได ้เช่น 

   หาอาจ.....(ดาํเนินการ).....ไดไ้ม ่

   มอิาจ.....(ดาํเนินการ).....ได ้

   หาได.้....(ดาํเนินการ).....ไม ่

   จะ.....(ดาํเนินการ).....ก็ได ้

   จงึ.....(ดาํเนินการ).....มไิด ้

   ไมว่า่จะ.....(พจิารณาในทางนิตนิยั).....หรอื.....(ในทางพฤตนิยั) 

   ส่ง.....(เอกสารหลกัฐาน).....ไป (มา) 

   จดัหา.....(สถานศึกษา).....ให ้

   กระทาํ.....(การใดๆ).....ได ้

   ทาํ.....(หลกัสูตรใหม)่.....ขึ้น 

   เสนอ.....(ความเหน็).....ต่อ 

   ให.้....(คาํแนะนาํ).....แก่ 

  คาํที่แยกคร่อมขอ้ความในทาํนองน้ี เมื่อแต่งประโยคยาว ๆ หรอืใชข้อ้ความที่ถกูคร่อมยาว ๆ มกัจะ

ลมืคาํคร่อมตวัทา้ย ดงันัน้จงึตอ้งคอยตรวจสอบกนัลมืไวเ้สมอ ๆ ดงัตวัอย่างเช่น 

  “เมื่อลว่งเลยระยะเวลาที่ประสงคจ์ะขอลาออกจากราชการแลว้ และไมท่ราบวา่จะไดร้บัอนุญาตใหล้าออก

หรอืไม ่ ก็หาไดด้าํเนินการประการใดที่จะแสดงใหเ้หน็วา่ยงัคงประสงคจ์ะขอลาออกจากราชการตามที่ ไดย้ื่นหนงัสอืขอลาออก

ไวเ้ดิม แต่กลบัปรากฏวา่ผูน้ี้ยงัคงปฏบิตัริาชการตามปกตติลอดมา” 

  ความในตวัอย่างน้ี  ใชค้าํวา่  “.....หาได.้....ไม.่....”  แต่ไมม่คีาํวา่ “.....ไม”่ ตามหลงั จงึไมถ่กูหลกัการ

ใชภ้าษา จะถกูตอ้งเมื่อเตมิคาํวา่  “ไม”่  ลงหลงัคาํวา่  “เดมิ”  อกีคาํหนึ่ ง 

  ๑.๓.๒.๔  ความสมัพนัธร์ะหว่างคาํรวมกบัคาํแยก  ในกรณีที่มกีารใชค้าํรวมแลว้แยกรายละเอยีดของ

คาํรวมนัน้ออกมา ซึ่ งรายละเอยีดนัน้จะตอ้งสมัพนัธแ์ละสอดคลอ้งกบัคาํรวม ดงัตวัอย่างเช่น 

 



 

 

๕๑

   “เทศบาลอาจมรีายไดด้งัต่อไปน้ี 

    ๑. ภาษอีากร ๒. พนัธบตัร ๓. เงนิกู”้ 

  ตามตวัอย่างคาํวา่ “รายได”้ เป็นคาํรวม ซึ่ งแยกรายละเอยีดออกเป็น “ภาษอีากร” “พนัธบตัร” และ 

“เงนิกู”้  สาํหรบั “ภาษอีากร” และ “เงนิกู”้ ถอืเป็น “รายได”้ สอดคลอ้งกนั แต่คาํวา่ “พนัธบตัร” ไมใ่ช่รายได ้        ไม่

สอดคลอ้งกนั ดงันัน้ควรตอ้งแกเ้ป็น “การจาํหน่ายพนัธบตัร”  

  ๑.๓.๒.๕  ความสมัพนัธร์ะหว่างคาํหลกักบัคาํขยาย  ในกรณีที่มกีารใชค้าํหลกัและมคีาํขยายคาํหลกั

นัน้ คาํหลกักบัคาํขยายจะตอ้งสมัพนัธส์อดคลอ้งกนั ดงัตวัอย่างเช่น 

   “ผูผ้ลติสารระเหยตอ้งจดัใหม้เีคร่ืองหมายที่ภาชนะบรรจสุารระเหย เพื่อเป็น  คาํเตอืน 

หรอื ขอ้ควรระวงั ในการใชส้ารระเหยดงักลา่ว” 

  คาํวา่ “เครื่ องหมาย” เป็นคาํหลกั และใชค้าํวา่ “คาํเตอืน” กบั “ขอ้ควรระวงั” เป็นคาํขยาย ซึ่ งไม่

สอดคลอ้งกนั เพราะ “เครื่ องหมาย” ไมไ่ดเ้ป็นคาํ ๆ หรอืขอ้ ๆ จงึไมถ่กูหลกัภาษา ที่ถกูตอ้งควรเปลี่ยนคาํวา่ 

“เครื่ องหมาย” เป็น “ขอ้ความ” จงึจะสอดคลอ้งกนัเพราะ “ขอ้ความ” ใชเ้ป็น “คาํ” และ “ขอ้” ได ้

 ๑.๔  การเขียนใหถ้กูความนิยม 

 ในการเขยีนหนงัสอืราชการ ผูเ้ขยีนจะตอ้งคาํนึงถงึความนิยมที่ ใชก้นัโดยท ัว่ไปในวงราชการ และความนิยม

เฉพาะบคุคลของผูล้งนามในหนงัสอื ในเรื่ องต่าง ๆ ดงัต่อไปนี้ 

 ๑.๔.๑  ความนิยมในการใชส้รรพนาม  โดยท ัว่ไปการใชส้รรพนามแทนผูม้หีนงัสอืไป และผูร้บัหนงัสอื มดีงัน้ี 

  - สรรพนามแทนผูม้ีหนงัสอืไป  ถา้เป็นหนงัสอืจากส่วนราชการ นิยมใช ้ “ชื่ อสว่นราชการ” เช่น 

“กองทพัเรือขอเรยีนวา่.....”  หรอืไมก่็ละไวใ้นฐานที่ เขา้ใจ โดยเขยีนแต่เพยีงวา่ “ขอเรยีนวา่.....”  ถา้เป็นหนงัสอืจากบคุคล 

ใหใ้ชค้าํสรรพนามแทนผูม้หีนงัสอืไปตามที่กาํหนดไวใ้นระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ  แต่ถา้สามารถละ

สรรพนามไวใ้นฐานที่ เขา้ใจไดก้็นิยมละไว ้ เช่น  แทนที่จะเขยีนวา่  “ขา้พเจา้ขอชี้แจงวา่.....”  ก็เขยีนวา่ “ขอชี้แจงวา่.....” 

เป็นตน้ 

  - สรรพนามแทนผูร้บัหนงัสอื  ถา้เป็นหนงัสอืถงึส่วนราชการ นิยมใชช้ื่ อสว่นราชการ เช่น           “ขอ

กรมสรรพากรไดโ้ปรด.....”  หรอืไมก่ล็ะไวใ้นฐานที่ เขา้ใจ โดยเขยีนวา่ “ขอไดโ้ปรด.....” ถา้เป็นหนงัสอืถงึบคุคล ใหใ้ชค้าํ

สรรพนามแทนผูร้บัหนงัสอืตามที่กาํหนดไวใ้นระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ แต่ถา้สามารถละคาํสรรพ

นามไวใ้นฐานที่ เขา้ใจไดก้็นิยมละไว ้เช่น  แทนที่จะเขยีนวา่  “ขอท่านไดโ้ปรด.....”  ใหเ้ขยีนวา่ “ขอไดโ้ปรด.....”  

 ๑.๔.๒  ความนิยมในการใชถ้อ้ยคาํสาํนวน  ความนิยมโดยท ัว่ไปที่ ใชใ้นการเขยีนหนงัสอืราชการที่ควร

กลา่วถงึบางประการ มดีงัน้ี 

 ๑.๔.๒.๑  ใชภ้าษาราชการ  ในการเขยีนหนงัสอืราชการ  นิยมใชภ้าษาราชการ ไมใ่ชภ้าษาลาํลอง หรอื

ภาษาพดู หรอืภาษานกัประพนัธ ์เช่น 

   “พรอ้มกนัน้ีไดแ้จง้ใหจ้งัหวดัทราบแลว้เหมอืนกนั” 

  คาํวา่  “เหมอืนกนั” เป็นภาษาพดู ใชใ้นภาษาราชการไมไ่ด ้  ควรเขยีนวา่  “พรอ้มกนัน้ีไดแ้จง้ให ้

จงัหวดัทราบดว้ยแลว้” 

  “คาํอทุธรณข์องผูร้อ้งไมม่ขีอ้เทจ็จริงอะไรเพิ่ มเตมิ” 



 

 

๕๒

  คาํวา่  “อะไร” เป็นภาษาพดู ไมนิ่ยมใชใ้นหนงัสอืราชการ ควรเขยีนวา่ “คาํอทุธรณข์องผูร้อ้งไมม่ี

ขอ้เทจ็จรงิอนัใดเพิ่มเตมิ” 

   “ประชาชนไดร้บัความเดือดรอ้นแสนสาหสั” 

  คาํวา่ “แสนสาหสั” เป็นภาษานกัประพนัธ ์ ไมเ่หมาะที่จะใชใ้นหนงัสอืราชการ ควรเขยีนวา่ “ประชาชน

ไดร้บัความเดอืดรอ้นเป็นอย่างยิ่ ง” 

  ๑.๔.๒.๒  ไม่ใชค้าํเช่ือมซํา้กนั  การเชื่ อมคาํหรอืเชื่ อมประโยค ดว้ยคาํบพุบท คาํสนัธาน หรอืคาํสรรพ

นาม ซึ่ งมคีวามหมายอย่างเดยีวกนั ไมนิ่ยมใชค้าํซ ํา้กนั เพราะจะทาํใหไ้มน่่าฟงั หรอือาจทาํใหเ้ขา้ใจสบัสนได ้ จงึมกันิยม

เปลี่ยนใชค้าํใหแ้ตกต่างกนั เช่น  

   - ที่  -  ซ่ึง -  อนั มคีวามหมายอย่างเดยีวกนั ใชแ้ทนกนัได ้

   คาํวา่ “ซ่ึง” เป็นคาํสรรพนาม  มหีลกัการใชเ้ช่นเดยีวกบั  ที่  และ  อนั  กลา่วคอืใชแ้ทน

นามหรอืขอ้ความที่อยู่ขา้งหนา้ และใชเ้ชื่ อมอนุประโยคขา้งหลงัคาํ “ซึ่ ง” เขา้กบัประโยคหลกัขา้งหนา้ใหเ้ป็นประโยค

เดยีวกนั อนัจะทาํใหข้อ้ความหรอืประโยคท ัง้หมดมลีกัษณะกระจ่างแจง้ และสละสลวยยิ่ งขึ้น ท ัง้น้ีถา้ไมไ่ดใ้ชเ้พื่อขยาย

นาม หรอืขอ้ความที่อยู่ขา้งหนา้ก็ไมจ่าํเป็นตอ้งใช ้“ซึ่ ง” เป็นคาํเชื่ อมโดยเดด็ขาด ใหใ้ชว้ธิขีึ้นประโยคใหมไ่ปเลย จะไมเ่สยี

เน้ือความ  ตวัอย่าง 

   “คณุสง่ากาํลงัเลน่เปียโน ซึ่ งซื้อมาใหม ่ใหจ้บเพลง” 

   “ซึ่ ง” เป็นสรรพนาม แทนคาํ เปียโน ที่อยู่ขา้งหนา้ และทาํหนา้ที่ เชื่ อมอนุประโยคใหเ้ป็น

ประโยคเดยีวกบัประโยคใหญ่ ถอืวา่ใชถ้กูตอ้ง 

   “…..ที่ สะทอ้นใหเ้หน็ความไมพ่อใจต่อการออกกฎหมาย ซึ่ งสง่ผลถงึเสรีภาพในการรบัรู ้

ขา่วสารของประชาชน ซึ่ งการเคลื่ อนไหวครัง้น้ี เป็นการเพิ่ มแรงกดดนั…..” 

   “ซึ่ ง” คาํแรกใชแ้ทนคาํนาม “กฎหมาย” ที่อยู่ขา้งหนา้ถอืวา่ใชถ้กูตอ้ง 

   “ซึ่ ง” คาํหลงั ไมไ่ดแ้ทนคาํนามขา้งหนา้ จงึเป็นการใชท้ี่ผดิ ตอ้งตดัทิ้งไป และใชก้ารขึ้น

ประโยคใหม ่ก็ไดค้วามครบถว้นสมบูรณแ์ลว้ 

   - และ – กบั – รวมท ัง้ – ตลอดจน  มคีวามหมายอย่างเดยีวกนั ใชแ้ทนกนัได ้ ตวัอย่าง 

   “…ขอรบัการสนบัสนุนพาหนะรบัส่ง สถานที่ พกั วทิยากร การจดัเลี้ยงอาหาร และ

เจา้หนา้ที่ บริการ รวมท ัง้การสาธติโดดร่ม กบัการแสดงของสนุขัทหาร ตลอดจนการนาํชมเรือหลวงจกัรีนฤเบศร…..” 

  ๑.๔.๒.๓  ถา้ใชค้าํเช่ือมคาํเดียวกนัเพื่อเช่ือมคาํหลายคาํ ใหใ้สเ่พยีงคาํเช่ือมคาํสดุทา้ย  การเชื่ อมคาํ 

ประธาน กรยิา หรอืกรรม หลาย ๆ คาํเขา้ดว้ยกนั รวมท ัง้เชื่ อมวลดีว้ยคาํวา่ “และ”  “หรอื”  “กบั”  ไมนิ่ยมใส่คาํเชื่ อม

ทกุคาํ แต่นิยมใส่คาํเชื่ อมคาํสดุทา้ยเพยีงคาํเดียว 

  ๑.๔.๒.๔  ใชก้รยิา “ตรา” สาํหรบัพระราชบญัญตั ิ พระราชกาํหนด และพระราชกฤษฎกีา ใชก้รยิา 

“ออก” สาํหรบั กฎ ขอ้บงัคบั และระเบยีบ เช่น “ไดม้กีารตราพระราชบญัญตั.ิ..” “รฐับาลไดอ้อกกฎหมาย...” 

   ๑.๔.๒.๕  ใชก้รยิา “บญัญตั”ิ  สาํหรบัพระราชบญัญตั ิ และพระราชกาํหนด  ใชก้รยิา “กาํหนด” 

สาํหรบัพระราชกฤษฎกีา กฎ ขอ้บงัคบั และระเบยีบ  

  ๑.๔.๒.๖  ใช ้“ฝ่าฝืน” สาํหรบัขอ้หา้ม  ใช ้“ไม่ปฏบิตัติาม” สาํหรบัขอ้ปฏบิตั ิ 

   ๑.๔.๒.๗  การใชค้าํบพุบท กบั  แก่  แด่  ต่อ  



 

 

๕๓

   - กบั  ใชเ้ชื่ อมคาํหรอืความเขา้ดว้ยกนั มคีวามหมายวา่ รวมกนั หรอืเกี่ ยวขอ้งกนั เช่น  “ฟ้า

กบัดนิ” “กนิกบันอน” “หายวบัไปกบัตา” 

   - แก ่  ใชน้าํหนา้นามฝ่ายรบั เป็นบทที่รบัอาการโดยตรง ใชเ้มื่อผูร้บัมศีกัดเิสมอÍ  หรอืตํา่กว่

ผูใ้ห ้เช่น “การจดัที่พกัใหแ้ก่ยามรกัษาการณ ์เพื่อเป็นขวญัและกาํลงัใจแกข่า้ราชการ” 

   - แด่  ใชแ้ทนแก่เมื่อนาํหนา้นามฝ่ายรบัที่มศีกัดสูิงกวา่ผูใ้ห ้Í  เช่น “ถวายของแด่พระภกิษุสงฆ”์ 

   - ต่อ  ใชใ้นความตดิต่อ ความเฉพาะ และความขดัแยง้ ในความหมายดงัน้ี 

    เฉพาะ , ประจนัหนา้ เช่น ต่อหนา้, ยื่นต่ออาํเภอ, รายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา, เสนอ

เรื่ องต่อที่ประชมุ 

    เมื่ อถงึ  เช่น มาต่อปีหนา้ 

    แต่ละ , ราย  เช่น ต่อคน, ต่อปี 

    เทยีบส่วนกนั  เช่น ๓ ต่อ ๑  

    เรียนวชิาบางอย่างโดยวธิถี่ายทอดแบบปากต่อปาก  เช่น ต่อเพลง 

   ๑.๔.๒.๘  คาํเบา – คาํหนกัแน่น 

    - จะ – จกั 

     จะ   (ธรรมดา – ใชใ้นกรณีท ัว่ไป) 

     จกั   (หนกัแน่น – ใชใ้นคาํขู ่คาํส ัง่ คาํกาํชบั) 

    - ควร – พึง – ย่อม – ให ้– ตอ้ง 

    ควร (เป็นคาํแนะนาํ มผีลบงัคบัทางจติใจ) 

     พงึ (เป็นการวางบรรทดัฐาน มผีลบงัคบัทางสงัคม) 

     ย่อม (เป็นคาํเตอืน มผีลบงัคบัเป็นทางการ แต่ไมเ่ด็ดขาด ใหใ้ชด้ลุพนิิจได)้ 

     ให ้ (เป็นคาํส ัง่ใหป้ฏบิตั ิซึ่ งจะมมีาตรการลงโทษผูไ้มป่ฏบิตัติามหรือไมก่็ได)้ 

     ตอ้ง (เป็นคาํบงัคบั ซึ่ งโดยท ัว่ไปจะมมีาตรการลงโทษผูฝ่้าฝืนดว้ย) 

  ๑.๔.๒.๙  คาํบงัคบั – คาํขอรอ้ง  ในการเขยีนหนงัสอืราชการถงึบคุคล หรอืผูด้าํรงตาํแหน่งที่ ไมไ่ดอ้ยู่

ในบงัคบับญัชา ไมนิ่ยมใชค้าํที่มคีวามหมายลกัษณะการบงัคบั แต่นิยมใชค้าํขอรอ้งที่มคีวามหมายอย่างเดยีวกนั  คาํบงัคบั 

และคาํขอรอ้งที่มคีวามหมายอย่างเดยีวกนั มลีกัษณะดงัตวัอย่างน้ี 

    คาํบงัคบั  คาํขอรอ้ง 

    ขอใหส้ง่  โปรดส่ง 

    ใหไ้ปตดิต่อ  โปรดไปตดิต่อ 

    ขอใหน้าํเสนอต่อไป  โปรดนาํเสนอต่อไป 

   ๑.๔.๒.๑๐  คาํทาํลาย – คาํเสรมิสรา้ง  ในการเขยีนหนงัสอืตดิต่อราชการ ไมนิ่ยมใชค้าํทาํลาย      

แต่นิยมใชค้าํเสรมิสรา้ง ซึ่ งมคีวามหมายอย่างเดยีวกนั คาํทาํลายและคาํเสรมิสรา้งที่มคีวามหมายอย่างเดยีวกนั          

มลีกัษณะดงัตวัอย่างน้ี 

    คาํทาํลาย  คาํเสรมิสรา้ง 

    ไมต่ ัง้ใจศึกษาจงึสอบตก  ถา้ต ัง้ใจศึกษากค็งจะสอบได ้



 

 

๕๔

    โครงการที่ท่านเสนอใชไ้มไ่ด ้ โครงการที่ท่านเสนอก็นบัวา่ด ีแต่เกรงวา่จะยงัทาํไมไ่ดใ้น

ขณะนี้ 

    ท่านเขา้ใจผดิ  ความเขา้ใจของท่านยงัคลาดเคลื่อนอยู่ 

  ๑.๔.๒.๑๑  หางเสยีง  การลงทา้ยประโยคในหนงัสอืราชการ นิยมใส่หางเสยีงเพื่อใหข้อ้ความจบลงอย่าง

ลื่นและรื่นหู เช่น 

 ตวัอย่างที ่ ๑  “สาํนกังาน ก.พ. ยนิดีใหค้วามร่วมมอืในเร่ืองน้ี โปรดใหเ้จา้หนา้ที่ ไปตดิต่อกบัเจา้หนา้ที่

กองการศึกษาต่างประเทศ สาํนกังาน ก.พ.” 

   ขอ้ความขา้งตน้ เป็นร่างหนงัสอืที่ลงทา้ยแบบ “หยุดกกึ” ทนัท ี อ่านแลว้ไมล่ื่น ดงันัน้ควรเตมิขอ้ความ

ตอนทา้ยเพิ่มเตมิดงัน้ี 

 “สาํนกังาน ก.พ. ยนิดใีหค้วามร่วมมอืในเรื่ องน้ี โปรดใหเ้จา้หนา้ที่ ไปตดิต่อกบัเจา้หนา้ที่กองการศึกษา

ต่างประเทศ สาํนกังาน ก.พ. เพื่ อตกลงในรายละเอยีดกนัต่อไป” 

  ตวัอย่างที ่๒  “ขอเชญิท่านไปพบเจา้หนา้ที่ กองการศึกษาต่างประเทศ สาํนกังาน ก.พ.”           ควร

แกไ้ขเป็น 

  “ขอเชญิท่านไปพบเจา้หนา้ที่กองการศึกษาต่างประเทศ สาํนกังาน ก.พ. เพื่ อจดัการเร่ืองน้ีใหเ้รียบรอ้ย

ต่อไป” 

  ตวัอย่างที ่๓  “ก.พ. ไดพ้จิารณาแลว้ อนุมตัใิหน้าย ก. ไปศึกษาวชิาเศรษฐศาสตร ์สาขาการคลงั ณ 

สหรฐัอเมริกา”  ควรแกไ้ขเป็น 

 “ก.พ. ไดพ้จิารณาแลว้  อนุมตัใิหน้าย ก.  ไปศึกษาวชิาเศรษฐศาสตร ์ สาขาการคลงั  ณ  

สหรฐัอเมรกิา ได”้ 

 ตวัอย่างที ่๔  “ขอไดโ้ปรดจดัการใหเ้รียบรอ้ย”  ควรแกไ้ขเป็น 

  “ขอไดโ้ปรดจดัการใหเ้รยีบรอ้ยดว้ย” 

  ๑.๔.๒.๑๒  สาํนวนตามสมยันิยม  ในการเขยีนหนงัสอืราชการ ควรนาํสาํนวนในภาษาราชการมาใชใ้ห ้

เหมาะสมตามควรแก่กรณี เช่น 

    “ไดผ้ลเป็นที่พอใจในระดบัหนึ่ ง” 

    “ทาํเป็นระบบครบวงจร” 

    “ตอ้งทาํเป็นข ัน้เป็นตอน” 

    “แลว้แต่กรณี” 

    “เกื้อกูลต่อการปฏบิตังิานในหนา้ที่” 

     ฯลฯ 

 ๑.๔.๓  ความนิยมในการแบ่งวรรคตอน  การเขยีนหนงัสอืราชการ นิยมแบง่วรรคตอนดงัน้ี 

  - เวน้วรรคระหวา่งประโยค  หรอืความที่ประกอบดว้ยหลายประโยค 

  - ใหแ้ต่ละประโยค แต่ละวรรค แต่ละตอน เป็นเอกภาพ กลา่วคอื ใหแ้ต่ละประโยคกลา่วถงึสิ่งสาํคญั

เพยีงสิ่ งเดยีว แต่ละวรรคแต่ละตอนกลา่วถงึสิ่ งสาํคญัเพยีงสิ่ งเดยีว ถา้มหีลายสิ่ งที่จะตอ้งกลา่วถงึควรแยกเป็นคนละ

ประโยค คนละวรรค คนละตอน แลว้แต่กรณี 



 

 

๕๕

 ๑.๔.๔  ความนิยมในรูปแบบ  การหนงัสอืราชการมลีกัษณะที่ นิยมใชอ้ยู่ ๓ รูปแบบ คอื หนงัสอืภายนอก 

หนงัสอืภายใน และหนงัสอืประทบัตรา 

 
 
๒.  การเขียนใหช้ดัเจน รดักมุ และกะทดัรดั 
 ๒.๑  การเขียนใหช้ดัเจน  การเขยีนหนงัสอืราชการใหช้ดัเจนนัน้ คอื เขยีนใหเ้ขา้ใจงา่ย พจิารณางา่ย และอ่านงา่ย 

ดงันัน้ จงึตอ้งเขยีนใหม้ลีกัษณะดงัต่อไปนี้ 

  ๒.๑.๑  ชดัเจนในเน้ือความ  เป็นการเขยีนใหม้เีน้ือความเป็นที่ เขา้ใจไดแ้น่นอน ไมค่ลมุเครอื ไมใ่หแ้ปล

ความหมายไดเ้ป็นหลายนยั ไมท่าํใหผู้อ่้านลาํบากในการแปลความหมายของถอ้ยคาํ หรอืขอ้ความ 

  ๒.๑.๒  ชดัเจนในจุดประสงค ์  หนงัสอืราชการทกุฉบบัจะมกีารระบจุดุประสงคว์า่ใหผู้ร้บัหนงัสอืทาํอะไร  เช่น 

เพื่อทราบ เพื่อใหเ้ขา้ใจ เพื่อพจิารณา เพื่ออนุมตั ิเพื่อใหร่้วมมอื เพื่อใหช่้วยเหลอื และเพื่อถอืปฏบิตั ิเป็นตน้ ดงันัน้จะตอ้ง

เขยีนแจกแจงจดุประสงคใ์หช้ดัเจน เพื่อผูร้บัหนงัสอืจะไดส้ะดวกที่จะทาํตาม และทาํไดค้รบถว้น 

  ๒.๑.๓  กระจา่งในวรรคตอน  เป็นการเขยีนที่มกีารเวน้วรรคตอน และขึ้นย่อหนา้ขึ้นตอนใหมไ่ดอ้ย่างถกูตอ้ง

และเหมาะสมตามควรแก่กรณี เพื่อใหก้ระจ่าง โปร่งตา อ่านงา่ยและเขา้ใจงา่ย การเขยีนหนงัสอืยาว ๆ ตดิต่อกนัโดยไมม่ี

ย่อหนา้ หรอืแบง่วรรคตอนเลย จะดูเป็นพดื หรอืทบึ ไมน่่าอ่าน อ่านเขา้ใจยาก และกวา่จะรูเ้รื่ องตอ้งอ่านต ัง้แต่ตน้จนจบ 

เสยีเวลามาก ดงันัน้ ควรแบง่ออกเป็นตอน ๆ หรอืเป็นย่อหนา้ โดยท ัว่ไปหนงัสอืตดิต่อ หรอืจดหมาย ตอนหนึ่ ง ๆ ไมค่วร

มขีอ้ความมากกวา่ ๑๐ บรรทดั ถา้เหน็วา่ขอ้ความจะยาวเกนิไป เมื่อเปลี่ยนกระบวนการ หรอืเปลี่ยนประเดน็ของเรื่ อง ก็ควร

จะย่อหนา้ขึ้นตอนใหม ่ เช่น เปลี่ยนจาก อารมัภบท มาเป็น พจิารณา หรอืความเหน็ ก็ย่อหนา้ขึ้นตอนใหมเ่สยีทหีน่ึง 

เปลี่ยนจากการพจิารณาหรอืความเหน็มาเป็น มต ิ หรอืขอ้ตกลงใจ ก็ย่อหนา้ขึ้นตอนใหมเ่สยีทหีน่ึง เปลี่ยนจากมตหิรอื

ขอ้ตกลงใจมาเป็น จุดประสงค ์(คาํส ัง่ คาํขอ     คาํซกัซอ้ม ฯลฯ) ก็ย่อหนา้ขึ้นตอนใหมเ่สยีทหีน่ึง อย่างน้ีเป็นตน้ 

 ๒.๒  การเขียนใหร้ดักมุ  หนงัสอืราชการที่ดตีอ้งมลีกัษณะการเขยีนที่ “รดักมุ ดิ้นไมไ่ด ้ ไมม่ช่ีองโหว ่ และตอ้ง

สามารถยนืยนัในคาํที่ เขยีนนัน้ไดแ้น่นอน” นอกจากนัน้จะตอ้งหลกีเลี่ยงการเขยีนในสิ่ งที่ เป็นการผูกมดั หรอืสิ่ งที่ยงั

ยนืยนัความจรงิ/ความถกูตอ้งไมไ่ด ้ หากยงัไมแ่น่ใจวา่กรณีเหลา่นัน้จะเป็นเช่นนัน้เสมอไปหรอืไม ่ ควรใชค้าํที่มลีกัษณะ

แบง่รบัแบง่สูแ้ทน เช่น ในการตอบขอ้หารอืที่ เราเหน็วา่โดยท ัว่ไปกรณีจะเป็นอย่างนัน้ แต่อาจมกีรณีพเิศษที่อาจจะไม่เป็น

อย่างนัน้ก็ได ้เช่นน้ีควรเตมิคาํว่า “โดยปกต”ิ ลงไปในคาํตอบนัน้ เป็นตน้ 

 ๒.๓  การเขียนใหก้ะทดัรดั  หนงัสอืราชการนัน้ ตอ้งการเนื้อหาสาระ ความชดัเจน และการบรรลจุดุประสงคเ์ป็นสาํคญั จงึ

ไมต่อ้งการขอ้ความที่ฟุ่มเฟือยเกนิจาํเป็น เช่น 

  ๒.๓.๑  ใชค้าํวา่ “ซ่ึง” ฟุ่มเฟ่ือย โดยไมจ่าํเป็น ตวัอย่าง 

   “โครงการบา้น ธอส. ฯ เป็นโครงการใหส้นิเชื่ อในลกัษณะสวสัดิการแก่ลูกจา้งประจาํของสว่นราชการที่

เป็นสมาชกิ กสจ. ที่ ตอ้งการมทีี่ อยู่อาศยัเป็นของตนเองในอตัราดอกเบี้ยตํา่เป็นพเิศษ ซ่ึงนบัวา่เป็นโครงการ ฯ ที่ เป็น

ประโยชนต่์อลูกจา้งประจาํของ ทร.ที่ เป็นสมาชิก กสจ. ซ่ึงตอ้งการมบีา้นอยู่อาศยัเป็นของตนเองโดยตรง สอดคลอ้งกบั

นโยบายดา้นสวสัดิการของ ทร.”  ควรแกไ้ขเป็น 

   “โครงการบา้น ธอส. ฯ เป็นโครงการใหส้นิเชื่ อในลกัษณะสวสัดิการแก่ลูกจา้งประจาํของสว่นราชการที่

เป็นสมาชกิ กสจ. ที่ ตอ้งการมทีี่ อยู่อาศยัเป็นของตนเองในอตัราดอกเบี้ยตํา่เป็นพเิศษ นบัวา่เป็นโครงการ ฯ ที่ เป็น



 

 

๕๖

ประโยชนโ์ดยตรงต่อลูกจา้งประจาํของ ทร.ที่ เป็นสมาชกิ กสจ. และตอ้งการมบีา้นอยู่อาศยัเป็นของตนเอง สอดคลอ้งกบั

นโยบายดา้นสวสัดิการของ ทร.” 

  ๒.๓.๒  ใชค้าํวา่ “กระทาํการ”  “ทาํการ” ประกอบคาํกรยิาอื่น ท ัง้ ๆ ที่ ใชเ้พยีงคาํกรยิานัน้กไ็ดค้วามอยู่แลว้ 

ถอืวา่เป็นการใชค้าํฟุ่มเฟือยเกนิจาํเป็น  ตวัอย่าง 

   “ผูบ้งัคบับญัชาทาํการลงโทษผูใ้ตบ้งัคบับญัชา”  ควรใชเ้ป็น  “ผูบ้งัคบับญัชาลงโทษผูใ้ตบ้งัคบับญัชา” 

  ๒.๓.๓  ใชค้าํวา่ “มีการ” ประกอบคาํกรยิาอื่นโดยไมจ่าํเป็น ถอืวา่ใชค้าํฟุ่มเฟือย ไมก่ะทดัรดั  ดงัตวัอย่าง

 “กองทพัเรือจะจดัใหม้กีารแสดงกาชาดคอนเสริต์ ครัง้ที่  ๓๒…...”  ควรใชเ้ป็น  “กองทพัเรือจะจดัการแสดง

กาชาดคอนเสริต์ ครัง้ที่  ๓๒......” 

  ๒.๓.๔  การใชค้าํซ ํา้โดยไมจ่าํเป็น  เป็นการใชค้าํฟุ่มเฟือย ไมก่ะทดัรดั 

  ๒.๓.๕  การเขยีนวกวนจนความซํา้ ๆ  เป็นการเขยีนไมก่ะทดัรดั ตามตวัอย่างดงัน้ี 

   “ดว้ย นนร.สรุชยั  สายวงคป์ญัญา  หมายเลขประจาํตวั ๒๔๑๕๑๐๐๐๗  ซึ่ งเขา้รบัการศึกษาใน      

รร.รวมเหลา่ญี่ ปุ่ น ประเทศญี่ ปุ่ น ไดส้าํเร็จการศึกษาระดบัปริญญาตรี สาขาวศิวกรรมไฟฟ้าอเิลก็ทรอนิกส ์จาก          รร.

รวมเหลา่ญี่ ปุ่ น ประเทศญี่ ปุ่ น เมื่ อ ๒๑ ม.ีค.๔๗  ซึ่ ง ทร. พจิารณาแลว้เหน็ควรบรรจ ุนนร.สรุชยั ฯ เขา้รบัราชการเป็น

ประจาํ กร. รบัเงนิเดือน ระดบั น.๑ ช ัน้ ๗ (๗,๓๘๐ บาท)  ทัง้น้ีต ัง้แต่ ๒๒ ม.ีค.๔๗  ซึ่ งเป็นวนัถดัจากวนัที่ สาํเร็จ

การศึกษา..” 

   ที่ถกูตอ้งควรใชว้า่  “ดว้ย นนร.สรุชยั  สายวงคป์ญัญา  หมายเลขประจาํตวั ๒๔๑๕๑๐๐๐๗        

ไดส้าํเร็จการศึกษาระดบัปริญญาตรี สาขาวศิวกรรมไฟฟ้าอเิลก็ทรอนิกส ์จาก รร.รวมเหลา่ญี่ ปุ่ น ประเทศญี่ ปุ่ น เมื่ อ   ๒๑ 

ม.ีค.๔๗  ทร. พจิารณาแลว้เหน็ควรบรรจุ นนร.สรุชยั ฯ เขา้รบัราชการเป็นประจาํ กร. รบัเงนิเดือน ระดบั น.๑ ช ัน้ ๗   

(๗,๓๘๐ บาท)  ทัง้น้ีต ัง้แต่ ๒๒ ม.ีค.๔๗  ซึ่ งเป็นวนัถดัจากวนัที่ สาํเร็จการศึกษา..” 
 
 
๓.  การเขียนใหบ้รรลวุตัถปุระสงคแ์ละเป็นผลดี 
 โดยที่หนงัสอืราชการเป็นสื่อความตอ้งการ จงึตอ้งเขยีนใหบ้รรลจุดุประสงคต์ามตอ้งการ คอื เขยีนใหผู้ร้บัหนงัสอื
เขา้ใจชดัเจนวา่ผูม้หีนงัสอืไปตอ้งการอะไร จะใหผู้ร้บัหนงัสอืปฏบิตัอิย่างไร และโนม้นา้วจูงใจใหผู้ร้บัหนงัสอืปฏบิตัติามนัน้ 
โดยหวงัผลใหบ้งัเกดิตามที่ตอ้งการ การเขยีนหนงัสอืตดิต่อราชการใหด้นี ัน้ นอกจากจะตอ้งเขยีนใหบ้รรลจุดุประสงคแ์ลว้ 
ในบางกรณียงัจะตอ้งเขยีนใหเ้ป็นผลดดีว้ย  เช่น ในการเขยีนหนงัสอืตาํหนิ หรือตกัเตอืนจะตอ้งเขยีนใหผู้ถ้กูตาํหนิ หรอื
ถูกตกัเตอืนไมก่ระเทอืนใจมาก และไมใ่หเ้กิดปฏกิิรยิาตอบโตรุ้นแรง  ในการเขยีนตอบปฏเิสธจะตอ้งเขยีนไม่ใหข้าด

ความสมัพนัธอ์นัดต่ีอกนัไป เป็นตน้ 
 หนงัสอืตดิต่อราชการประเภทที่จะตอ้งเขยีนใหบ้รรลจุดุประสงคแ์ละเป็นผลด ี ซึ่ งจะตอ้งใชศิ้ลปะในการเขยีนเป็นพเิศษ 
มดีงัน้ี 

 ๓.๑  การเขียนหนงัสอืลกัษณะตกัเตอืนหรอืตาํหนิ  การเขยีนหนงัสอืตกัเตอืน หรอืตาํหนิผูใ้ตบ้งัคบับญัชาที่ เป็นผูใ้หญ่ 

เช่น ผูอ้าํนวยการกอง รองอธบิด ีหรอืเป็นบคุคลภายนอก ไมค่วรเขยีนตกัเตอืน หรอืตาํหนิตรง ๆ ใหเ้ขาเสยีหนา้    โกรธ

แคน้ หรอืมปีฏกิริยิาตอบโต ้แต่ควรเลี่ยงเขยีนอย่างใดอย่างหนึ่ ง ดงัต่อไปนี้ 

  ๓.๑.๑  เขียนเปลี่ยนเข็ม  ไมเ่ขยีนปกัตรงลงไปในทาํนองผูม้หีนงัสอืไปเป็นผูก้ลา่วเอง แต่ใหเ้ขยีนเปลี่ยนเขม็

ไปเป็นลกัษณะวา่คนอื่นเป็นคนกลา่วแทน โดยไมเ่ขยีนวา่ “ปรากฏว่า…….” แต่เขยีนวา่ 



 

 

๕๗

 

   “มผูีร้อ้งเรยีนวา่…………………………………..” 

   “หนงัสอืพมิพล์งขา่ววา่…………………………….” 

   “มเีสยีงเลา่ลอืวา่………………………………….” 

   “ผูพ้บเหน็จะวา่ไดว้า่……………………………......” 

  ๓.๑.๒  เขียนเบนเป้า  คอืไมเ่ขยีนปกัตรงลงไปเป็นการตาํหนิผูร้บัหนงัสอื แต่เลี่ยงเขยีนในเชงิตาํหนิผูอ้ื่น หรอื

เป็นความบกพร่องของผูอ้ื่นไมใ่ช่ความบกพร่องของผูร้บัหนงัสอื เช่น ไมเ่ขยีนวา่ “จงึขอกาํชบัมาเพื่ อจกัไดร้ะมดัระวงั   มิ

ใหเ้กิดกรณีเช่นน้ีขึ้นอกี” แต่เขยีนวา่ “จงึเรียนมาเพื่ อโปรดกาํชบัเจา้หนา้ที่ ใหร้ะมดัระวงัมใิหเ้กดิกรณีเช่นน้ีขึ้นอกี”     ซึ่ ง

เป็นการเขยีนเลี่ยงใหเ้ป็นความบกพร่องของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาแทน มใิช่ความบกพร่องของตวัผูร้บัหนงัสอืเอง 

  ๓.๑.๓  เขียนแสดงความเสยีใจ  ในกรณีเป็นการเขยีนตาํหนิบคุคลภายนอกที่ทาํการอนัไมส่มควรต่อเรา หรอื 

ลว่งเกนิเราใหเ้สยีหาย ไมค่วรเขยีนในลกัษณะ ตาํหนิ แสดงความโกรธ หรอืแสดงการดูถกูดูแคลนต่อผูน้ ัน้โดยตรง เพราะ

จะทาํใหผู้ร้บัหนงัสอืรูส้กึเป็นปฏปิกัษย์ิ่ งขึ้น แต่ควรเขยีนแสดงความเสยีใจไป ซึ่ งอาจทาํใหผู้ร้บัหนงัสอืรูส้าํนึกบา้ง หรอื

อย่างนอ้ยจะไมเ่ป็นชนวนก่อศตัรูกนัต่อไป  

 ๓.๒  การเขียนหนงัสอืตอบปฏเิสธ  หนงัสอืตอบปฏเิสธ แบง่ไดเ้ป็น ๓ ลกัษณะดงัน้ี 

 ๓.๒.๑  การตอบปฏเิสธการให ้ ในกรณีที่มผูีใ้หส้ิ่ งใดก็ตาม ถา้จะตอบปฏเิสธไมร่บั จะตอ้งเขยีนขอบคุณ พรอ้ม

อา้งเหตผุลที่ ไมส่ามารถรบัสิ่ งนัน้ไวไ้ด ้และขอโอกาสอื่น หรอืขอเป็นอย่างอื่นแทน 

  ๓.๒.๒  การตอบปฏเิสธคาํขอที่ ไม่ใช่ขอตามกฎมาย  การตอบปฏเิสธคาํขอที่ ไมใ่ช่ขอตามกฎหมาย ควรตอบ

อย่างสุภาพนุ่มนวล อา้งเหตขุดัขอ้งที่ ไมอ่าจอนุญาตได ้ ขออภยัที่ ไมอ่าจอนุญาตได ้ และแสดงนํา้ใจที่จะใหค้วามร่วมมอืใ

โอกาสหนา้ โดยพจิารณาตามความเหมาะสมของสถานการณ ์และความสมัพนัธร์ะหวา่งบคุคล หรอืหน่วยงาน 

  ๓.๒.๓  การตอบปฏเิสธคาํขอที่ ขอตามกฎหมาย  การตอบปฏเิสธคาํขอที่ขอใหพ้จิารณา หรอืดาํเนินการตาม

กฎหมาย เช่น กรมป่าไมต้อบปฏเิสธคาํขอตดัฟนัไม ้  สาํนกังบประมาณตอบปฏเิสธคาํของบประมาณ  หรือสาํนกังาน 

ก.พ. แจง้มต ิก.พ. ไมอ่นุมตัใิหก้าํหนดตาํแหน่งสูงขึ้น เป็นตน้  การตอบปฏเิสธ    ในกรณีเช่นน้ี ตอบปฏเิสธไดโ้ดยไม่

ตอ้งขออภยัและหรอืแสดงนํา้ใจแต่อย่างใด 

 ๓.๓  การเขียนหนงัสอืขอรอ้ง  เป็นหนงัสอืที่ ขอใหม้กีารพจิารณา หรือดาํเนินการตามอาํนาจหนา้ที่ ที่ เกี่ ยวขอ้งของผูร้บั

หนงัสอื เช่น ขอใหน้าํเสนอ ขอใหพ้จิารณา ขอใหอ้นุญาต หรอือนุมตั ิ เป็นตน้ นอกจากนัน้ หนงัสอืเชญิมาในงาน หรอื

หนงัสอืทวงหนี้ ก็จดัอยู่ในประเภทหนงัสอืขอรอ้งดว้ยเช่นกนั การเขยีนหนงัสอืขอรอ้ง จะตอ้งเขยีนกลอ่มใจดว้ยคารมตาม

สมควร เขยีนใหจ้บัใจดว้ยเหตผุลตามควรแก่กรณี และเขยีนลอ่ใจดว้ยการขอบคุณในความอนุเคราะหข์องเขาดว้ย 

 ๓.๔  การเขียนหนงัสอืขอความร่วมมอื  เป็นหนงัสอืที่ มถีงึผูม้หีนา้ที่ อย่างเดียวกนั หรือเกี่ ยวขอ้งกนั เพื่ อขอความ

ร่วมมอืใหด้าํเนินการบางอย่าง เช่น ขอความร่วมมอืไปยงัส่วนราชการที่ มหีนา้ที่ ทาํเร่ืองนัน้อยู่ หรือขอความร่วมมอืไปยงั

องคก์รภาคเอกชนที่ มหีนา้ที่ ในเร่ืองเดียวกนั เช่น กรมประชาสงเคราะหข์อความร่วมมอืไปยงัมลูนิธซิึ่ งมหีนา้ที่ เกี่ ยวกบัการ

บรรเทาทกุข ์ ใหร่้วมมอืช่วยเหลอืผูป้ระสบภยั เป็นตน้ การเขยีนหนงัสอืขอความร่วมมอืที่จะใหบ้รรลจุดุประสงค ์ จะตอ้ง

เขยีนโดยบอกความจาํเป็น หรอืความตอ้งการของผูม้หีนงัสอืไปขอความร่วมมอื และต ัง้ความหวงัวา่จะไดร้บัความร่วมมอื 

พรอ้มท ัง้ลอ่ใจดว้ยการขอบคุณไปดว้ย 



 

 

๕๘

 ๓.๕  การเขียนหนงัสอืขอความช่วยเหลอื  เป็นหนงัสอืที่ มถีงึสมาคม มลูนิธ ิบริษทัหา้งรา้นเอกชน หรือบคุคลภายนอก 

ซึ่ งไมม่หีนา้ที่ เกี่ ยวขอ้งกนัขอใหเ้ขาช่วยเหลอือย่างใดอย่างหน่ึง เช่น ขอใหม้าบรรยาย ขอใหช่้วยเหลอืทางการเงนิ หรอืขอให ้

ทาํสิ่ งหนึ่ งสิ่ งใดให ้  การเขยีนหนงัสอืในลกัษณะนี้จะตอ้งเขยีนกลอ่มใจดว้ยคารม เขยีนใหเ้ป็นที่จบัใจดว้ยเหตผุลความ

จาํเป็น และเขยีนลอ่ใจดว้ยอามสิมากกวา่หนงัสอืขอความร่วมมอื 

 อามิส  อนัเป็นเครื่ องลอ่ใจในการเขยีนหนงัสอืเพื่อขอความช่วยเหลอืนัน้ เป็นไดท้ ัง้สิ่ งที่ เป็นรูปธรรม และ

นามธรรม เช่น ทรพัยส์นิเงนิทอง หรอื กศุล บญุคุณ เกยีรตยิศ ชื่ อเสยีง การสรรเสรญิ ความภมูใิจ เป็นตน้ ดงันัน้    จงึ

ตอ้งเขยีนโดย “ครวญ” เพื่อบอกความจาํเป็นหรอืความตอ้งการของผูม้หีนงัสอืไป  “ยอ” เพื่อยกย่อง ภมูธิรรมและ

คุณธรรมของผูร้บัหนงัสอื  “ลอ่” เพื่อชี้ผลอนัน่าภมูใิจที่ ผูร้บัหนงัสอืจะไดร้บัหากไดช่้วยเหลอื  “ออด” เพื่อขอความ

กรุณาในการช่วยเหลอื  และ  “มดั” เพื่อต ัง้ความหวงัวา่ จะไดร้บัความกรุณาช่วยเหลอื พรอ้มท ัง้กลา่วขอบคณุ        ดงั

ตวัอย่าง เช่น 

  “ดว้ยกองทพัเรือร่วมกบัสภากาชาดไทย จะจดัใหม้กีารแสดงกาชาดคอนเสริต์เฉลมิพระเกยีรตสิมเด็จ

พระบรมราชนีินาถ ๖ รอบพระชนมพรรษา บรรเลงโดยวงดริุยางคร์าชนาว ี  ณ หอประชมุใหญ่ ศนูยว์ฒันธรรมแห่ง

ประเทศไทย  ในวนัจนัทรท์ี่  ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๗ เวลา ๒๐.๐๐ น.  มวีตัถปุระสงคเ์พื่ อนาํรายไดซ้ึ่ งไมห่กัค่าใชจ่้าย

ทูลเกลา้ ฯ ถวาย สมเด็จพระนางเจา้ ฯ พระบรมราชนีินาถ สภานายกิาสภากาชาดไทย โดยเสด็จพระราชกศุลบาํรุงสภา  

กาชาดไทย  ในการน้ี กองทพัเรือไดก้ราบบงัคมทูลเชญิพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หวั และสมเด็จพระนางเจา้ ฯ 

พระบรมราชนีินาถ เสด็จพระราชดาํเนินทอดพระเนตรการแสดงดงักลา่ว 

  เพื่ อใหก้ารจดัแสดงกาชาดคอนเสริต์ครัง้น้ี บรรลวุตัถปุระสงคด์งักลา่วขา้งตน้ กองทพัเรือใคร่ขอความอนุเคราะห ์

จากองคก์ร หน่วยงาน บริษทั หา้งรา้น ตลอดจนท่านผูม้กีศุลจติท ัง้หลาย ไดก้รุณาร่วมบริจาคเงนิโดยเสด็จพระราชกศุล 

ซึ่ งท่านสามารถแสดงความจาํนงร่วมบริจาคเงนิไดต้ามรายละเอยีดในหนงัสอืที่ แนบ ทัง้น้ีท่านที่ บริจาคเงนิต ัง้แต่ ๕๐,๐๐๐ บาท 

ขึ้นไป  กองทพัเรือมคีวามยนิดีขอเชญิเขา้เฝ้าเพื่ อรบัพระราชทานของที่ ระลกึในโอกาส  น้ีดว้ย  ส่วนผูบ้ริจาคเงนิท่านอื่ น ๆ   จะ

นาํบญัชรีายชื่ อทกุท่านทูลเกลา้ ฯ ถวาย พรอ้มเงนิบริจาคต่อไป  และหากท่านประสงคจ์ะชมการแสดง ขอไดก้รุณาตดิต่อ

รบับตัรเชญิไดท้ี่ สาํนกังานคณะกรรมการจดัการแสดงกาชาดคอนเสริต์เฉลมิพระเกียรตสิมเด็จพระบรมราชนีินาถ ๖ รอบ 

พระชนมพรรษา  กรมกิจการพลเรือนทหารเรือ  พระราชวงัเดิม  เขตบางกอกใหญ่ กรุงเทพมหานคร หมายเลขโทรศพัท ์

๐ ๒๘๙๑ ๑๘๒๖ และ ๐ ๒๔๗๕ ๓๐๘๐ 

  จงึเรียนมาเพื่ อขอเชญิชวนท่าน บริจาคเงนิโดยเสด็จพระราชกศุลบาํรุงสภากาชาดไทยร่วมกบักองทพัเรือ และ

ขอขอบคณุในความอนุเคราะหข์องทกุท่าน มา ณ โอกาสน้ี” 



 

 

บทที่  ๔ 

สรุป 
 
 
 

 หนงัสอืราชการใชเ้ป็นเครื่ องมอืสาํหรบัการต่อสื่อสารกนัในทกุระดบั   การสามารถเขยีนหนงัสอืราชการไดด้ ี

มไิดห้มายความว่าพอเขยีนไดเ้ป็นตวัหนงัสอืเท่านัน้ แต่ตอ้งเขยีนใหผู้อ่้านสามารถเขา้ใจในความหมายที่ถูกตอ้งดว้ย ถา้

เขยีนแลว้ยงัสื่อความหมายไมไ่ด ้ หรอืทาํใหเ้ขา้ใจไขวเ้ขวเป็นอกีอย่างหนึ่ งซึ่ งไมต่รงกบัที่ ผูเ้ขยีนต ัง้ใจ ถอืวา่เขยีนไดไ้มด่ ี

และอาจจะทาํใหเ้กดิความเสยีหายหรอืเสยีการได ้ เช่น ตอ้งการเขยีนหนงัสอืไปชม/แสดงความยนิด ี แต่ผูร้บัหนงัสอือ่าน

แลว้กลบัเขา้ใจวา่เป็นการเยาะเยย้ หรอืเขยีนไปขอความร่วมมอื แต่อ่านแลว้มคีวามรูส้กึคลา้ยวา่เป็นการขูเ่ขญ็ใหต้อ้งทาํ 

ดัง่น้ีเป็นตน้  

 ขา้ราชการกองทพัเรอื ไม่ว่าจะดาํรงตาํแหน่งใดก็ตาม ต่างมคีวามจาํเป็นตอ้งใชห้นงัสอืในการตดิต่อสื่อสาร

ดว้ยกนัท ัง้สิ้น เช่น การเขยีนรายงาน ใบลา บนัทกึขอ้ความ หรอืหนงัสอืส ัง่การ เป็นตน้ ดงันัน้ ขา้ราชการกองทพัเรอืควร

สามารถเขยีนหนงัสอืราชการใหไ้ดใ้นเกณฑ ์“เขยีนด”ี กนัทกุคน กลา่วคอื สามารถเขยีนโดยมจีดุมุง่หมายที่หวงัผลอนัจะ

เกดิขึ้นจากการอ่านหนงัสอืนัน้ได ้ซึ่ งอาจเรยีกว่า การเขยีนอย่างมวีญิญาณ เช่น  ถา้เขยีนเพื่อเล่าเหตกุารณ ์      ควร

เขยีนใหผู้อ่้านสามารถนึกภาพออกเหมอืนอยู่ในเหตกุารณ์นัน้ดว้ยตนเอง หรือถา้เขยีนเพื่อขอความร่วมมอื/ร่วมใจ ก็

ตอ้งเขยีนใหผู้อ่้านรูส้กึเตม็ใจที่จะใหค้วามร่วมมอื นอกจากนัน้ จะตอ้งเขยีนอย่างมสีต ิเขยีนแลว้จะตอ้งเกดิผลด ี    มใิช่

เกดิเป็นผลรา้ยแก่สว่นรวม ผูเ้ขยีน หน่วยงาน หรอืกจิการที่ เกี่ ยวขอ้ง 

 หนงัสอืราชการมรูีปแบบ ลลีา อารมณ ์และถอ้ยคาํสาํนวน ที่ เป็นเอกลกัษณเ์ฉพาะ มกีารกาํหนดชนิด รูปแบบ 

โครงสรา้ง และส่วนประกอบต่าง ๆ ไวช้ดัเจนใน ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ระเบยีบ

กระทรวงกลาโหมวา่ดว้ยหนงัสอืราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ และหลกัปฏบิตัต่ิาง ๆ ที่กองทพัหรอืหน่วยงานกาํหนดขึ้นเป็นการ

เฉพาะ สาํหรบัลลีา อารมณ ์และถอ้ยคาํของหนงัสอืราชการ นัน้ จะไมเ่นน้ไปที่ความเสนาะเพราะพริ้งดงัเช่นสาํนวนภาษา

ที่ ใชใ้นบทประพนัธ ์ หรอืนวนิยาย แต่จะมุง่ไปที่ความเขา้ใจอนัถกูตอ้ง และบรรลจุดุประสงคข์องการมหีนงัสอืไป      

เป็นสาํคญั โดยมหีลกัการเขยีนพื้นฐานที่ นิยมใชก้นั ไดแ้ก่ เขยีนใหถู้กตอ้ง ชดัเจน รดักมุ กะทดัรดั บรรลจุุดประสงค ์

และเป็นผลดี นอกจากนี้จะตอ้งมกีารอา้งองิหลกัเกณฑ ์ หรอืเหตผุล ต่าง ๆ เพื่อใหผู้อ่้านทราบ และสามารถวเิคราะห์

เรื่ องราวในมมุมองต่าง ๆ ได ้ซึ่ งจะส่งผลใหผู้อ่้านเขา้ใจวตัถปุระสงคข์องผูเ้ขยีนไดด้ยีิ่ งขึ้น การอา้งหลกัเกณฑห์รอืเหตผุล

นัน้ ถอืเป็นศิลป์อย่างหนึ่ ง โดยตอ้งเลอืกใชใ้หเ้หมาะสมตามควรแก่กรณี และอาจใชห้ลกัเกณฑเ์ดยีว หรอืหลาย ๆ 

หลกัเกณฑส์าํหรบัแต่ละเรื่ องได ้ เช่น หลกัตรรกวทิยา จติวทิยา หรอืหลกัความเป็นธรรม เป็นตน้  

 การเขยีนหนงัสอืราชการ นอกจากจะตอ้งเขา้ใจในลกัษณะ และหลกัการเขยีนหนงัสอืแลว้ ควรตอ้งฝึกใหเ้กดิ

ทกัษะและมคีวามชาํนาญในการเขยีนหนงัสอืดว้ย เพื่อใหส้ามารถเขยีนหนงัสอืราชการไดถ้กูตอ้งตามแบบ เน้ือหา หลกั

ภาษา และความนิยม รวมท ัง้มคีวามกะทดัรดั ชดัเจน รดักมุ หวงัผลไดต้ามจดุประสงคข์องการมหีนงัสอืไป และ    เป็น

ผลด ี



 

 

๖๐

ผนวก ก 

การกาํหนดเลขที่หนงัสอืออก 
 
 
 
 รหสัตวัพยญัชนะและเลขประจาํของเจา้ของเรื่ องในหนงัสอืภายนอก หนงัสอืภายใน และหนงัสอืประทบัตรา  
ประกอบดว้ย “รหสัตวัพยญัชนะสองตวั” (ไมม่จีดุ) แลว้ต่อดว้ย “เลขประจาํของเจา้ของเรื่ อง” 

 
 
๑. รหสัตวัพยญัชนะสองตวั   
 ใชแ้ทนชื่ อกระทรวง ทบวง หรอืส่วนราชการที่ ไมส่งักดัสาํนกันายกรฐัมนตร ีกระทรวง ทบวง หรอืจงัหวดั         การ
กาํหนดรหสัตวัพยญัชนะนอกจากที่กาํหนดไวน้ี้ ใหป้ลดัสาํนกันายกรฐัมนตรีซึ่ งเป็นผูร้กัษาการตามระเบยีบเป็น     ผู ้

กาํหนดรหสัตวัพยญัชนะ สาํหรบัจงัหวดัใหก้าํหนดโดยหารอืกระทรวงมหาดไทยเพื่อมใิหก้ารกาํหนดอกัษรสองตวัน้ี   มี

การซ ํา้กนั 
 ๑.๑  รหสัตวัพยญัชนะประจาํกระทรวง ทบวง และสว่นราชการที่ไม่สงักดัสาํนกันายกรฐัมนตรี กระทรวง หรือ
ทบวง ใหก้าํหนดไว ้ดงัน้ี  
   สาํนกันายกรฐัมนตร ี นร 
   กระทรวงกลาโหม กห 
   กระทรวงการคลงั กค 
   กระทรวงการต่างประเทศ กต 
   กระทรวงการท่องเที่ยวและกฬีา กก 
   กระทรวงการพฒันาสงัคมและความม ัน่คงของมนุษย ์ พม 
   กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ กษ 
   กระทรวงคมนาคม คค 
   กระทรวงทรพัยากรธรรมชาตแิละสิ่ งแวดลอ้ม ทส 
   กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ทก 
   กระทรวงพลงังาน พน 
   กระทรวงพาณิชย ์ พณ 
   กระทรวงมหาดไทย มท 
   กระทรวงยุตธิรรม ยธ 
   กระทรวงแรงงาน รง 
   กระทรวงวฒันธรรม วธ 
   กระทรวงวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ี วท 
   กระทรวงศึกษาธกิาร ศธ 
   กระทรวงสาธารณสุข สธ 

   กระทรวงอตุสาหกรรม อก 



 

 

๖๑

   สาํนกัราชเลขาธกิาร รล 
   สาํนกัพระราชวงั พว 
   สาํนกังานพระพทุธศาสนาแห่งชาต ิ พศ 
   สาํนกังานคณะกรรมการพเิศษเพื่อประสานงานโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดาํร ิ
   คร 
   สาํนกังานคณะกรรมการวจิยัแห่งชาต ิ วช 
   ราชบณัฑติยสถาน รถ 
   สาํนกังานตาํรวจแห่งชาต ิ ตช 
   สาํนกังานป้องกนัและปราบปรามการฟอกเงนิ ปง 
   สาํนกังานอยัการสูงสุด อส 
   สาํนกังานการตรวจเงนิแผ่นดนิ ตผ 
   สาํนกังานเลขาธกิารสภาผูแ้ทนราษฎร สผ 
   สาํนกังานเลขาธกิารวุฒสิภา สว 

 ๑.๒  รหสัตวัพยญัชนะประจาํจงัหวดั และกรุงเทพมหานคร ใหก้าํหนดไวด้งัน้ี 
กระบี่ กบ บรุรีมัย ์ บร ลาํพนู ลพ 
กรุงเทพมหานคร กท ปทมุธานี ปท เลย ลย 
กาญจนบรุ ี กจ ประจวบครีขีนัธ ์ ปข ศรสีะเกษ ศก 
กาฬสนิธุ ์ กส ปราจนีบรุ ี ปจ สกลนคร สน 
กาํแพงเพชร กพ ปตัตานี ปน สงขลา สข 
ขอนแก่น ขก พะเยา พย สตูล สต 
จนัทบรุ ี จบ พระนครศรอียุธยา อย สมทุรปราการ สป 
ฉะเชงิเทรา ฉช พงังา พง สมทุรสงคราม สส 
ชลบรุ ี ชบ พทัลงุ พท สมทุรสาคร สค 
ชยันาท ชน พจิติร พจ สระแกว้ สก 
ชยัภมู ิ ชย พษิณุโลก พล สระบรุ ี สบ 
ชมุพร ชพ เพชรบรุ ี พบ สงิหบ์รุ ี สห 
เชยีงราย ชร เพชรบูรณ ์ พช สุโขทยั สท 
เชยีงใหม ่ ชม แพร่ พร สุพรรณบรุ ี สพ 
ตรงั ตง ภเูก็ต ภก สุราษฎรธ์านี สฎ 
ตราด ตร มหาสารคาม มค สุรนิทร ์ สร 
ตาก ตก มกุดาหาร มห หนองคาย นค 
นครนายก นย แมฮ่่องสอน มส หนองบวัลาํภ ู นภ 
นครปฐม นฐ ยโสธร ยส อ่างทอง อท 
นครพนม นพ ยะลา ยล อาํนาจเจรญิ อจ 



 

 

๖๒

นครราชสมีา นม รอ้ยเอด็ รอ อดุรธานี อด 
นครศรธีรรมราช นศ ระนอง รน อตุรดติถ ์ อต 
นครสวรรค ์ นว ระยอง รย อทุยัธานี อน 
นนทบรุ ี นบ ราชบรุ ี รบ อบุลราชธานี อบ 
นราธวิาส นธ ลพบรุ ี ลบ 
น่าน นน ลาํปาง ลป 
 
 
๒.  เลขประจาํของเจา้ของเรื่ อง ประกอบดว้ยตวัเลขสี่ตวั   
 ใหก้าํหนดดงัน้ี 
 ๒.๑  สาํหรบัราชการบรหิารสว่นกลาง 
 ๒.๑.๑  ตวัเลขสองตวัแรก  สาํหรบักระทรวง  หรอืทบวง  หมายถงึส่วนราชการระดบักรม โดยเริ่ มจาก
ตวัเลข ๐๑ เรยีงไปตามลาํดบัส่วนราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยการปรบัปรุงกระทรวง ทบวง กรม หากมกีารเปลี่ยนแปลง
โดยยุบส่วนราชการใดใหป้ลอ่ยตวัเลขนัน้วา่ง หากมกีารจดัต ัง้ส่วนราชการขึ้นใหมใ่หใ้ชเ้รยีงลาํดบัถดัไป 
   ในกรณีกระทรวง หรือทบวงใด มกีรม หรือส่วนราชการที่ เรยีกชื่ ออย่างอื่นที่มฐีานะเป็นกรม

ตัง้แต่ ๑๐๐ ส่วนราชการขึ้นไป ใหใ้ชเ้ลขไดส้ามตวัโดยเริ่มจาก ๐๐๑ เรยีงไปตามลาํดบั 
   สาํหรบัส่วนราชการที่ ไมส่งักดัสาํนกันายกรฐัมนตร ี กระทรวง  หรอืทบวง ใหใ้ชต้วัเลข ๐๐  
 ๒.๑.๒  ตวัเลขสองตวัหลงั  หมายถงึ  สาํนกั  กอง  หรอืส่วนราชการที่มฐีานะเทยีบกอง โดยเริ่ มจากตวัเลข 
๐๑ เรยีงไปตามลาํดบัส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าดว้ยการแบ่งส่วนราชการ หากมกีารเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการ
ใดใหป้ลอ่ยตวัเลขนัน้วา่ง หากมกีารจดัต ัง้ส่วนราชการขึ้นใหมใ่หใ้ชเ้รยีงลาํดบัถดัไป 
   ในกรณีที่มสีาํนกั กอง ส่วนราชการที่มฐีานะเทยีบกอง หรอืหน่วยงานระดบักอง ตัง้แต่ ๑๐๐ ส่วน
ราชการขึ้นไป ใหใ้ชเ้ลขไดส้ามตวัโดยเริ่มจาก ๐๐๑ เรยีงไปตามลาํดบั 
   ถา้มกีองหรือหน่วยงานระดบักองที่มไิดจ้ดัต ัง้โดยกฎหมายว่าดว้ยการแบ่งส่วนราชการ ใหห้วัหนา้

ส่วนราชการระดบักรมเป็นผูก้าํหนดตวัเลขสองตวัหลงั โดยใชต้วัเลขในลาํดบัต่อจากกองหรอืหน่วยงานระดบักอง    ตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการแบง่ส่วนราชการ 

 ตวัอย่างเลขที่หนงัสอืออกของราชการสว่นกลาง 

   สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตร ี

    กองกลาง    นร ๑๒๐๑ 

   สาํนกังานตรวจเงนิแผ่นดนิ 

    สาํนกังานเลขานุการกรม   ตผ ๐๐๐๑ 

 ๒.๒  สาํหรบัราชการสว่นภมูิภาค 

 ๒.๒.๑  ตวัเลขสองตวัแรก หมายถงึ อาํเภอหรือกิ่ งอาํเภอ โดยเริ่ มจากตวัเลข ๐๑ ซึ่ งโดยปกติใหใ้ชส้าํหรบั

อาํเภอเมอืงเรยีงไปตามลาํดบัตามที่กระทรวงมหาดไทยกาํหนด 

   สาํหรบัหน่วยงานในราชการส่วนภมูภิาคที่ขึ้นกบัจงัหวดัโดยตรง ตวัเลขสองตวัแรกใหใ้ชต้วัเลข ๐๐ 



 

 

๖๓

 ๒.๒.๒  ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถงึ หน่วยงานในราชการส่วนภูมภิาคที่สงักดัจงัหวดั หรอือาํเภอ โดยใหก้าํหนด 

ดงัน้ี 

 สาํนกันายกรฐัมนตร ี   พฒันาชมุชน ๑๙ 

  ประชาสมัพนัธ ์ ๐๑  ตาํรวจภธูร ๒๐ 

  สถติ ิ ๐๒  ตรวจคนเขา้เมอืง ๒๑ 

 กระทรวงกลาโหม   ที่ดนิ ๒๒ 

  สสัด ี ๐๓  โยธาธกิาร ๒๓ 

 กระทรวงการคลงั   เรอืนจาํ ๒๔ 

  ราชพสัดุ ๐๔  เร่งรดัพฒันาชนบท ๒๕ 

  คลงั ๐๕  ผงัเมอืง ๒๖ 

  สรรพสามติ ๐๖ กระทรวงแรงงาน 

  สรรพากร ๐๗  แรงงาน ๒๗ 

 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์   จดัหางาน ๒๘ 

  เกษตรและสหกรณ ์ ๐๘  ประชาสงเคราะห ์ ๒๙ 

  ประมง ๐๙  ประกนัสงัคม ๓๐ 

  ปศุสตัว ์ ๑๐  สวสัดกิารและคุม้ครองแรงงาน ๓๑ 

  ป่าไม ้ ๑๑ กระทรวงศึกษาธกิาร 

  เกษตร ๑๒  ศึกษาธกิาร ๓๒ 

  สหกรณ ์ ๑๓ กระทรวงสาธารณสขุ 

  ปฏรูิปที่ดนิ ๑๔  สาธารณสุข ๓๓ 

 กระทรวงคมนาคม  กระทรวงอตุสาหกรรม 

  ขนส่ง ๑๕  อตุสาหกรรม ๓๔ 

 กระทรวงพาณิชย ์  สาํนกังานอยัการสูงสดุ 

  พาณิชยจ์งัหวดั ๑๖  อยัการจงัหวดั ๓๕ 

 กระทรวงมหาดไทย   อยัการประจาํศาลจงัหวดั ๓๖ 

  สาํนกังานจงัหวดั ๑๗  อยัการประจาํศาลแขวง ๓๗ 

  ปกครอง ๑๘  อยัการประจาํศาลเดก็และเยาวชน ๓๘ 

 ในกรณีที่มกีารเปลี่ยนแปลงอาํเภอ กิ่ งอาํเภอ แผนกงานต่าง ๆ ของจงัหวดั หรอืหน่วยงานในราชการส่วนภูมภิาคที่

ขึ้นกบัจงัหวดัโดยตรง โดยยุบหน่วยงานใดใหป้ล่อยตวัเลขนัน้ว่าง หากมกีารจดัต ัง้หน่วยงานขึ้นใหม่ใหใ้ชเ้รียงลาํดบั

ถดัไป 
 ตวัอย่างเลขที่หนงัสอืออกของราชการสว่นภมูิภาค 

   จงัหวดักระบี่  กบ 

    สาํนกังานศึกษาธกิารจงัหวดั   กบ ๐๐๓๒ 

    สาํนกังานศึกษาธกิารอาํเภอเมอืงกระบี่  กบ ๐๑๓๒ 



 

 

๖๔

 ๒.๓  ใหม้กีารปรบัปรุงเลขประจาํของเจา้ของเรื่ องใหเ้ป็นไปตามลาํดบั ตามกฎหมายว่าดว้ยการปรบัปรุงกระทรวง 

ทบวง กรม และกฎหมายว่าดว้ยการแบ่งส่วนราชการทกุ ๆ ๕ ปี โดยถอืเอาปีพทุธศกัราชที่ลงทา้ยดว้ยเลข ๕ และเลข ๐ 

เป็นหลกั 

 ๒.๔  ในกรณีที่กระทรวง ทบวง ส่วนราชการที่ ไมส่งักดัสาํนกันายกรฐัมนตร ีกระทรวง ทบวง หรอืจงัหวดั ประสงค์

จะใหร้ฐัวสิาหกิจ หรือหน่วยงานอื่ นใด ที่มไิดเ้ป็นส่วนราชการซึ่ งอยู่ในสงักดัใชร้หสัตวัพยญัชนะของกระทรวง ทบวง 

ส่วนราชการที่ ไม่สงักดัสาํนกันายกรฐัมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั แลว้แต่กรณี   ใหใ้ชต้วัเลขสองตวัแรกเริ่ ม

จาก ๕๑ เรยีงไปตามลาํดบั 

 หากกระทรวง หรือทบวงมสี่วนราชการระดบักรม หรือส่วนราชการที่ เรียกชื่ ออย่างอื่ นที่มฐีานะเป็นกรมตัง้แต่ 

๑๐๐ ส่วนราชการขึ้นไป การกาํหนดเลขประจาํของรฐัวสิาหกิจ หรอืหน่วยงานอื่นใดที่มไิดเ้ป็นส่วนราชการตามวรรคหนึ่ ง 

ใหใ้ชต้วัเลขสามตวั โดยเริ่มจาก ๕๑๐  เรยีงไปตามลาํดบั 

 
 
๓.  เลขประจาํของเจา้ของเรื่ อง ซึ่ งส่วนราชการใดกาํหนดขึ้นเพิ่มเติมจากที่ กาํหนดในขอ้ ๑ และขอ้ ๒ ใหแ้จง้ใหป้ลดั

สาํนกันายกรฐัมนตรทีราบดว้ย 

 
 
๔.  การกาํหนดเลขที่หนงัสอืออกของคณะกรรมการ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจาํของหน่วยเจา้ของเรื่ อง     ใน

กรณีที่คณะกรรมการประสงคจ์ะกาํหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิ่มขึ้น ใหก้าํหนดไดไ้ม่เกินสี่ตวั โดยใหอ้ยู่ในวงเลบ็ต่อจาก

รหสัตวัพยญัชนะของหน่วยเจา้ของเรื่ อง และรหสัตวัพยญัชนะดงักลา่วจะตอ้งไมซ่ ํา้กบัรหสัตวัพยญัชนะที่กาํหนดไว ้        ใน

ภาคผนวกนี้ แลว้ต่อดว้ยเลขประจาํของเจา้ของเรื่ อง 

 
 
๕.  สว่นราชการตํ่ากว่าระดบักรม หรอืจงัหวดั หากจาํเป็นตอ้งออกหนงัสอืราชการเอง หรือเพื่อประโยชนแ์ก่การปฏบิตังิาน

สารบรรณ ใหส้่วนราชการระดบักรมเจา้สงักดั หรือจงัหวดักาํหนดเลขรหสัใหไ้ม่เกินสามตาํแหน่ง โดยใหใ้ส่จุดหลงัเลข

ประจาํของหน่วยเจา้ของเรื่ องตามขอ้ ๒ แลว้ต่อดว้ยเลขรหสัที่กาํหนดขึ้นดงักลา่ว 

 การใหเ้ลขรหสัตามวรรคหนึ่ ง ถา้สามารถจดัเรยีงส่วนราชการตามลาํดบัพยญัชนะและสระไดก้็ใหเ้รยีงตามนัน้ 



 

 

๖๕

ผนวก ข 
คาํข้ึนตน้ คาํสรรพนาม คาํลงทา้ย ในหนงัสอืราชการ 

 
 
 

ผูร้บัหนงัสอื คาํข้ึนตน้ คาํสรรพนาม คาํลงทา้ย 

๑. พระราชวงศ ์    

๑.๑ พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยู่หวั 

 

ขอเดชะฝ่าละอองธุลพีระบาท 

ปกเกลา้ปกกระหมอ่ม     

ขา้พระพทุธเจา้(ออกชื่ อ 

เจา้ของหนงัสอื)ขอพระราชทาน

พระบรมราชวโรกาสกราบบงัคม

ทูลพระกรุณาทราบฝ่าละอองธุลี

พระบาท 

ใตฝ่้าละอองธุลพีระบาท 

 

ขา้พระพทุธเจา้ 

 

ควรมคิวรแลว้แต่จะทรง 

พระกรุณาโปรดเกลา้โปรด

กระหมอ่ม ขอเดชะ 

ขา้พระพทุธเจา้…(ลงชื่ อ)… 

(หรือจะเอาคาํวา่ขอเดชะมาไว ้

ทา้ยชื่ อเจา้ของหนงัสอืก็ได)้ 

 

๑.๒ สมเดจ็พระบรมราชนิีนาถ ขอเดชะฝ่าละอองธุลพีระบาท 

ปกเกลา้ปกกระหมอ่ม

ขา้พระพทุธเจา้ (ออกชื่ อเจา้ของ

หนงัสอื) ขอพระราชทานพระ

ราชวโรกาสกราบบงัคมทูลทราบ

ฝ่าละอองธุลพีระบาท 

ใตฝ่้าละอองธุลพีระบาท 

 
 

ขา้พระพทุธเจา้ 

 

ควรมคิวรแลว้แต่จะทรง 

พระกรุณาโปรดเกลา้ 

โปรดกระหมอ่ม ขอเดชะ 

ขา้พระพทุธเจา้…(ลงชื่ อ)… 

(หรือจะเอาคาํวา่ ขอเดชะมาไว ้

ทา้ยชื่ อเจา้ของหนงัสอืก็ได)้ 

๑.๓ สมเดจ็พระบรมราชนีิ , 

สมเดจ็พระบรมราชชนนี , สมเดจ็

พระยุพราช (สยามมกฎุราชกมุาร) , 

สมเดจ็พระบรมราชกมุารี 

ขอพระราชทานกราบบงัคมทูล.... 

(ออกพระนาม)....ทราบฝ่า

ละอองพระบาท 

ใตฝ่้าละอองพระบาท 

 

ขา้พระพทุธเจา้ 

 

ควรมคิวรแลว้แต่จะทรงพระ 

ก รุ ณ า โ ป ร ด เ ก ล ้า โ ป ร ด

กระหม่อม ขา้พระพทุธเจา้.......

(ลงชื่ อ).... 

๑.๔ สมเดจ็เจา้ฟ้า 

 

 

ขอพระราชทานกราบทูล ..(ออก

พระนาม)...ทราบฝ่าพระบาท 

ใตฝ่้าพระบาท 

ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมคิวรแลว้แต่จะโปรดเกลา้

โปรดกระหมอ่ม 

ขา้พระพทุธเจา้…(ลงชื่ อ)… 

๑.๕ พระบรมวงศช์ ัน้พระองคเ์จา้ ขอประทานกราบทูล...(ออกพระ

นาม)...ทราบฝ่าพระบาท 

ใตฝ่้าพระบาท 

 

ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมคิวรแลว้แต่จะโปรดเกลา้

โปรดกระหมอ่ม 

ขา้พระพทุธเจา้....(ลงชื่ อ).... 

๑.๖ พระเจา้วรวงศเ์ธอ(ที่มไิดท้รง

กรม) , พระอนุวงศช์ ัน้พระวรวงศ์

เธอ(ที่ทรงกรม) 

กราบทูล....(ออกพระนาม)....

ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท  

(ชาย) เกลา้กระหม่อม 

(หญงิ) เกลา้กระหม่อมฉนั 

ควรมคิวรแลว้แต่จะโปรด 

 

 



 

 

๖๖

 

ผูร้บัหนงัสอื คาํข้ึนตน้ สรรพนาม คาํลงทา้ย 

๑.๗ พระอนุวงศช์ ัน้พระวรวงศเ์ธอ(ที่

มไิดท้รงกรม) 

ทูล...(ออกพระนาม)... 

ทราบฝ่าพระบาท 

ฝ่าพระบาท 

(ชาย) กระหมอ่ม 

(หญงิ) หมอ่มฉนั 

ควรมคิวรแลว้แต่จะโปรด 

 

๑.๘ พระอนุวงศช์ ัน้หมอ่มเจา้ ทูล...(ออกพระนาม)... ฝ่าพระบาท 

(ชาย) กระหมอ่ม 

(หญงิ) หมอ่มฉนั 

แลว้แต่จะโปรด 

 

๒. พระภกิษุ    

๒.๑ สมเดจ็พระสงัฆราชเจา้ ขอประทานกราบทูล

.......(ออกพระ

นาม)....... 

ใตฝ่้าพระบาท 

ขา้พระพทุธเจา้ 

ควรมคิวรแลว้แต่จะ 

โปรดเกลา้โปรดกระหมอ่ม 

๒.๒ สมเดจ็พระสงัฆราช กราบทูล.................. ฝ่าพระบาท 

(ชาย) เกลา้กระหม่อม 

(หญงิ) เกลา้กระหมอ่มฉนั 

ควรมคิวรแลว้แต่จะโปรด 

 

๒.๓ สมเดจ็พระราชาคณะ ,  

รองสมเดจ็พระราชาคณะ 

นมสัการ................... พระคุณเจา้ 

กระผม – ดฉินั 

ขอนมสัการดว้ยความเคารพ 

อย่างยิ่ ง 

๒.๔ พระราชาคณะ นมสัการ…………...... พระคุณท่าน 

กระผม – ดฉินั 

ขอนมสัการดว้ยความเคารพอย่างสูง 

๒.๕ พระภกิษุสงฆท์ ัว่ไป นมสัการ…………...... ท่าน , ผม – ดฉินั ขอนมสัการดว้ยความเคารพ 

๓. บคุคลธรรมดา    

๓.๑ ประธานองคมนตร ี, 

นายกรฐัมนตร ี, ประธานรฐัสภา , 

ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร , ประธาน

วุฒสิภา , ประธานศาลฎกีา , ประธาน

ศาลรฐัธรรมนูญ , ประธานศาล

ปกครองสูงสุด , ประธานกรรมการ

การเลอืกต ัง้ , ประธานกรรมการสทิธิ

มนุษยชนแห่งชาต ิ, ประธาน

กรรมการป้องกนัและปราบปรามการ

ทจุรติแห่งชาต ิ, ประธานกรรมการ

ตรวจเงนิแผ่นดนิ , ผูต้รวจการ

แผ่นดนิของรฐัสภา , รฐับรุุษ 

กราบเรยีน 

 

ขา้พเจา้ 

กระผม – ผม 

ดฉินั – ท่าน 

ขอแสดงความนบัถอือย่างยิ่ ง 

 

๓.๒ บคุคลธรรมดา นอกจาก ๓.๑ เรยีน ขา้พเจา้ 

กระผม – ผม 

ดฉินั – ท่าน 

ขอแสดงความนบัถอื 



 

 

๖๗

 หมายเหต ุ (๑) ผูท้ี่ เชญิกระแสพระบรมราชโองการไปยงัผูใ้ด ไมต่อ้งใชค้าํลงทา้ยในหนงัสอืนัน้ 

  (๒)  คาํที่ ใชใ้นหนงัสอืถงึพระราชวงศ ์และพระภกิษุ ตาม ๑ และ ๒ ใหใ้ชค้าํราชาศพัท ์หรอื

ถอ้ยคาํสุภาพ ซึ่ งเป็นไปตามขนบธรรมเนียม ประเพณี หรอืตามที่ทางราชการกาํหนด 

  (๓) ในกรณีที่มหีนงัสอืถงึผูร้บัระบเุฉพาะตาํแหน่ง ใหใ้ชค้าํขึ้นตน้ สรรพนาม คาํลงทา้ยใน

หนงัสอืราชการ ตามตาํแหน่ง 

 
 
 
 

 



 

 

๖๘

ผนวก ค 

การลงช่ือและตาํแหน่ง 

 
 
 
การลงช่ือและตาํแหน่งในหนงัสอืราชการ  ใหป้ฏบิตัดิงัน้ี 

 ๑.  หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไป หรือผูว้่าราชการจงัหวดั เป็นผูล้งชื่ อในหนงัสอืทุกกรณี นอกจากที่

กาํหนดในขอ้ ๒ 

 การลงชื่ อแทน ผูล้งชื่ อแทนจะตอ้งเป็นผูท้ี่ ไดร้บัมอบหมาย หรือมอบอาํนาจใหป้ฏบิตัิหนา้ที่ แทน รกัษาราชการ

แทน รกัษาการแทน ปฏบิตัริาชการแทน รกัษาการในตาํแหน่ง หรอืทาํการแทน ตามที่มกีฎหมายกาํหนด 

 ๒.  หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไป หรือผูว้่าราชการจงัหวดั จะกาํหนดใหผู้ด้าํรงตาํแหน่งใดลงชื่ อใน

หนงัสอืไดเ้ฉพาะหนงัสอืที่อยู่ในหนา้ที่ของผูด้าํรงตาํแหน่งนัน้ หรอืของส่วนราชการซึ่ งอยู่ในบงัคบับญัชาของผูด้าํรงตาํแหน่งนัน้ 

และหนงัสอืดงักลา่วไมก่่อใหเ้กดินิตสิมัพนัธก์บัส่วนราชการระดบักรม หรอืจงัหวดั 

 ผูล้งชื่ อตามวรรคหนึ่ งซึ่ งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการระดบัตํ่ากวา่กรม หรอืหวัหนา้หน่วยงานจะมอบหมายเป็

หนงัสอืใหผู้ด้าํรงตาํแหน่งรองลงไปเป็นผูล้งชื่ อแทนในเรื่ องใดก็ได ้

 ๓.  การพมิพช์ื่ อเต็มของเจา้ของลายมอืชื่ อ ใหใ้ชค้าํนาํนามว่า นาย นาง นางสาว หนา้ชื่ อเต็มใตล้ายมอืชื่ อ เวน้

แต่กรณีดงัต่อไปนี้ 

  ๓.๑  ในกรณีที่ เจา้ของลายมอืชื่ อเป็นสตรีที่ ไดร้บัพระราชทานเครื่ องราชอสิรยิาภรณ์ใหใ้ชค้าํนาํนามตามกฎหมาย

ว่าดว้ยการใหใ้ชค้าํนํานามสตรี   เช่น   สตรีท ัว่ไปซึ่ งมีสามีที่ ไดร้บัพระราชทานเครื่ องราชอิสริยาภรณ์ต ัง้แต่ช ัน้ทุติย

จลุจอมเกลา้วเิศษขึ้นไป หรือที่ ไดร้บัพระราชทานเครื่ องราชอสิริยาภรณ์ช ัน้ทตุยิจลุจอมเกลา้ ตตยิจลุจอมเกลา้ และจตตุถ

จลุจอมเกลา้ ใหใ้ชค้าํนาํนามวา่ท่านผูห้ญงิ หรอืคุณหญงิ แลว้แต่กรณี หนา้ชื่ อเตม็ใตล้ายมอืชื่ อ 

  ๓.๒  ในกรณีที่ เจา้ของลายมอืชื่ อมบีรรดาศกัดิ หรือฐานนัดรศกัดิ ใหพ้มิพค์าํเต็มของบรรดาศกัดิหรือÍ Í Í

ฐานนัดรศกัด ิไวใ้ตล้ายมอืชื่ อÍ  

  ๓.๓  ในกรณีเจา้ของลายมอืชื่ อมยีศที่ตอ้งใชย้ศประกอบชื่ อ ใหพ้มิพค์าํเต็มของยศไวห้นา้ลายมอืชื่ อและ

พมิพช์ื่ อเตม็ไวใ้ตล้ายมอืชื่ อ 

  ๓.๔  ในกรณีที่มกีฎหมาย หรือระเบยีบกาํหนดใหใ้ชต้าํแหน่งทางวชิาการเป็นคาํนาํนาม ใหถ้อืปฏบิตัติาม

กฎหมาย หรือระเบียบว่าดว้ยการนัน้  ในส่วนของกระทรวงกลาโหม ไดอ้อกขอ้บงัคบัว่า ศาสตราจารย ์       รอง

ศาสตราจารย ์และผูช่้วยศาสตราจารย ์ โรงเรยีนทหาร พ.ศ.๒๕๔๒  ขอ้ ๑๑  ดงัน้ี 

  “ขอ้ ๑๑  ผูด้าํรงตาํแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์ศาสตราจารย ์และศาสตราจารยเ์กียรติ

คณุ โรงเรียนทหาร มีสิทธิใชต้าํแหน่งทางวิชาการที่ ไดร้บัประกอบยศทหารและคาํนาํหนา้นาม เพื่ อการลงชื่ อหนงัสือ 

เอกสาร งานสารบรรณหรือการเรียกขานใด ๆ ในหว้งเวลาที่ ไดร้บัการโปรดเกลา้ ฯ หรือแต่งต ัง้ใหด้าํรงตาํแหน่งทาง

วชิาการ และการใชต้าํแหน่งวชิาการเป็นเร่ืองเฉพาะตวัของผูด้าํรงตาํแหน่ง เมื่ อประสงคจ์ะใชใ้นการลงชื่ อของตนใหใ้ช ้

เรียงตามลาํดบัก่อนหลงั ดงัน้ี 

   ๑๑.๑  ยศ 

   ๑๑.๒  ตาํแหน่งทางวชิาการ 



 

 

๖๙

   ๑๑ .๓  บรรดาศักดิ  ฐานันดรศักดิ  หรือคํานําหน ้านามสตรีที่ ได ้Í Í ร ับพระราชทาน

เคร่ืองราชอสิริยาภรณแ์ละมสีทิธใิชค้าํนาํหนา้นามนัน้ตามกฎหมาย ระเบยีบ หรือประกาศของทางราชการ” 

 ๔.  การลงตาํแหน่งของเจา้ของหนงัสอื ใหล้งตาํแหน่งของเจา้ของหนงัสอื ถา้ผูล้งชื่ อมใิช่เจา้ของหนงัสอืโดยตรง 

ใหล้งตาํแหน่งของผูล้งชื่ อ ส่วนการลงตาํแหน่งของราชการทหารใหเ้ป็นไปตามระเบยีบขอ้บงัคบัและแบบธรรมเนียมของ

กระทรวงกลาโหม 

 ในกรณีที่มกีารลงชื่ อแทนใหใ้ชค้าํวา่ ปฏบิตัหินา้ที่แทน รกัษาราชการแทน รกัษาการแทน ปฏบิตัริาชการแทน 

รกัษาการในตาํแหน่ง หรือทาํการแทน แลว้แต่กรณี ตามที่กฎหมายกาํหนด ในกรณีที่ ไม่มกีฎหมายกาํหนดใหใ้ชค้าํว่า 

แทน แลว้ใหล้งตาํแหน่งของเจา้ของหนงัสอืต่อทา้ยคาํดงักลา่ว 

 

 

 

 



 

 

๗๐

ผนวก ง 

ตวัอย่างการเขียนหนงัสอืราชการ 

 
 
 
ตวัอย่างหนงัสอืภายนอก 

 
 
 
 
 
ที่ กห ๐๕๐๐/๑๙๙๕     กองทพัเรอื 

       พระราชวงัเดมิ กรุงเทพฯ ๑๐๖๐๐ 
 

 
         ๑๐ สงิหาคม  ๒๕๔๗ 
 
เรื่ อง  การเช่าที่ ราชพสัดุบรเิวณอาคารสโมสรนายทหารประทวน กองการบนิทหารเรอื กองเรอืยุทธการ 

เรยีน  ผูว้า่ราชการจงัหวดัระยอง 

สิ่ งที่ส่งมาดว้ย     ๑.  สาํเนาหนงัสอืบรษิทั ฟลที เน็ตเวอรค์ จาํกดั  ลงวนัที่ ๒๕ กมุภาพนัธ ์๒๕๔๗ 

  ๒.  ผงัที่ดนิ  จาํนวน  ๑  แผ่น 

  ๓.  เงื่อนไขในการจดัใหเ้ช่าที่ ราชพสัดุ  จาํนวน ๑ แผ่น 

ดว้ยบรษิทั ฟลที เน็ตเวอรค์ จาํกดั  ขอเช่าพื้นที่บรเิวณอาคารสโมสรนายทหารประทวน กองการบนิทหารเรอื 

กองเรอืยุทธการ  เน้ือที่ประมาณ ๑๒.๙๖ ตารางวา  เพื่อตดิต ัง้อปุกรณแ์พร่ภาพสญัญาณเคเบลิทวีแีละเป็นสาํนกังาน 

และหรอืเป็นสถานีแพร่ภาพสญัญาณ ฯ ใหแ้ก่กองการบนิทหารเรอื กองเรอืยุทธการ รายละเอยีดตามสิ่ งที่ส่งมาดว้ย ๑. 

และ ๒ 

กองทพัเรอืขอเรยีนวา่  พื้นที่ที่บรษิทั ฯ มคีวามประสงคจ์ะขอเช่าตามขา้งตน้ ตัง้อยู่ในกองการบนิทหารเรอื 

กองเรอืยุทธการ ตาํบลพลา อาํเภอบา้นฉาง จงัหวดัระยอง เป็นส่วนหนึ่ งของที่ราชพสัดุแปลงหมายเลขทะเบยีนที่      

รย.๓๓๓ ซึ่งกองทพัเรอืพจิารณาแลว้ ไมข่ดัขอ้งที่จะใหบ้รษิทั ฯ เช่าที่ ราชพสัดุเป็นการช ัว่คราวมกีาํหนด ๓ ปี หรอืตามที่

จงัหวดัระยะจะกาํหนด โดยมเีงื่อนไขตามสิ่งที่ส่งมาดว้ย ๓.ดงันัน้ เพื่อใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละ

วธิกีารปกครอง ดูแล บาํรุงรกัษา ใชแ้ละจดัหาประโยชนเ์กี่ ยวกบัที่ราชพสัดุ พ.ศ.๒๕๔๕  จงึขอใหจ้งัหวดัระยองพจิารณา

การจดัใหเ้ช่าต่อไป 

 

 



 

 

๗๑

- ๒ - 

จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณา ผลเป็นประการใดกรุณาแจง้ใหก้องทพัเรอืทราบดว้ย จกัขอบคุณยิ่ ง 

ขอแสดงความนบัถอื 

                               พลเรอืตร ี 

                                               (ไพบูลย ์  ชอ้ยเพง็) 

                    เจา้กรมส่งกาํลงับาํรุงทหารเรอื ทาํการแทน 

                       ผูบ้ญัชาการทหารเรอื 
 

กรมส่งกาํลงับาํรุงทหารเรอื 

โทร.  ๐ ๒๔๖๖ ๐๓๑๐ 

 
 



 

 

๗๒

ตวัอย่างหนงัสอืภายนอก 

 

 
 
 

ที่ กห ๐๕๐๐/๒๐๔๐                   กองทพัเรอื 

             พระราชวงัเดมิ กรุงเทพฯ ๑๐๖๐๐ 
 

         ๑๖ สงิหาคม  ๒๕๔๗ 

เรื่ อง   ขอเปลี่ยนแปลงจดุตดิต ัง้  GFMIS TERMINAL 

เรยีน  ผูช่้วยผูอ้าํนวยการสาํนกังานกาํกบัและบรหิารโครงการเปลี่ยนระบบการบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัสู่ระบบ

อเิลก็ทรอนิกส ์  (G F M I S) 

สิ่ งที่ส่งมาดว้ย  รายละเอยีดการเปลี่ยนแปลงจดุตดิต ัง้  GFMIS TERMINAL  จาํนวน ๕ เครื่ อง 

ตามที่สาํนกังานกาํกบัและบรหิารโครงการเปลี่ยนระบบการบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัสู่ระบบ

อเิลก็ทรอนิกส ์ (GFMIS) ไดจ้ดัสรรและตดิต ัง้เครื่ องคอมพวิเตอรพ์รอ้มอปุกรณ ์ (GFMIS  TERMINAL) ใหห้น่วย

ต่าง ๆ ในกองทพัเรอื จาํนวน ๒๗ เครื่ อง นัน้  เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานของกองทพัเรอืตามระบบ GFMIS เป็นไปดว้ย

ความเหมาะสม กองทพัเรอืจงึขอเปลี่ยนแปลงจดุตดิต ัง้ GFMIS  TERMINAL  ของหน่วยต่าง ๆ ในกองทพัเรอื 

จาํนวน ๕ เครื่ อง  ดงัมรีายละเอยีดตามสิ่ งที่ส่งมาดว้ย 

จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณาดาํเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนบัถอื 

                                พลเรอืโท  

                                                 (สุชาต ิ  หงษป์ระสงค)์ 

                              ปลดับญัชทีหารเรอื ทาํการแทน 

                          ผูบ้ญัชาการทหารเรอื 
 

สาํนกังานปลดับญัชทีหารเรอื 

โทร.  ๐ ๒๔๗๕ ๔๕๕๓ 

โทรสาร  ๐ ๒๔๗๕ ๔๔๖๐ 
 



 

 

๗๓

ตวัอย่างหนงัสอืภายนอก 

 
 
 

 

ที่ กห ๐๕๐๐/๒๑๒๔                  กองทพัเรอื 

                    พระราชวงัเดมิ กรุงเทพฯ ๑๐๖๐๐ 
 

         ๒๐ สงิหาคม  ๒๕๔๗ 

เรื่ อง  การสนบัสนุนการจดัโครงการฝึกอบรมเชงิปฏบิตักิาร 

เรยีน  อธกิารบดมีหาวทิยาลยัวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีห่งเอเชยี 

อา้งถงึ   หนงัสอืมหาวทิยาลยัวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีห่งเอเชยี ที่ ๙๑๙/๐๕๑/๐๔ 

          ลงวนัที่ ๑๔ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และ ที่ ๙๑๙/๐๕๓/๐๔ ลงวนัที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ 

ตามหนงัสอืที่อา้งถงึ มหาวทิยาลยัวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีห่งเอเชยีขอรบัการสนบัสนุนการจดัโครงการ

ฝึกอบรมเชงิปฏบิตักิารเพื่อปลูกฝงัลกัษณะความเป็นผูน้าํใหแ้ก่นกัศึกษา รุ่นที่ ๗ จาํนวน ๓๕ คน และนกัศึกษาชาว

ต่างประเทศ จาํนวน ๓ คน พรอ้มอาจารย ์และเจา้หนา้ที่ จาํนวน ๒ คน ในระหวา่งวนัที่ ๑๐ – ๑๒ กนัยายน ๒๕๔๗ ณ 

โรงเรยีนชมุพลทหารเรอื กรมยุทธศึกษาทหารเรอื ดงัความละเอยีดแจง้แลว้นัน้ 

กองทพัเรอืยนิดสีนบัสนุนการจดัโครงการดงักลา่ว ตามกาํหนดเวลาที่มหาวทิยาลยัฯ ไดข้อไป ท ัง้น้ีขอให ้

ประสานรายละเอยีดกบัโรงเรยีนชมุพลทหารเรอื กรมยุทธศึกษาทหารเรอื โดยตรง หมายเลขโทรศพัท ์๐ ๓๘๔๓ ๘๔๕๗ 

ต่อ (๐๖๔) ๒๐๗๐  

จงึเรยีนมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนบัถอื 

                                พลเรอืตร ี 

                                               (ชมุนุม  อาจวงษ)์ 

                      เจา้กรมสารบรรณทหารเรอื ทาํการแทน 

                      ผูบ้ญัชาการทหารเรอื 
 

กรมสารบรรณทหารเรอื 

โทร.  ๐ ๒ ๔๗๕ ๔๕๗๖ 

โทรสาร  ๐ ๒๔๗๕ ๕๑๓๒ 



 

 

๗๔

ตวัอย่างหนงัสอืภายนอก 

 

 
 
 
 
ที่ กห ๐๕๐๒/๙๘๕                      กองทพัเรอื 

                        พระราชวงัเดมิ กรุงเทพฯ ๑๐๖๐๐ 
 

         ๑๒ เมษายน ๒๕๔๗ 

เรื่ อง    ขอส่งรายนามขา้ราชการ 

เรยีน    เลขาธกิารนายกรฐัมนตร ี

อา้งถงึ   หนงัสอืสาํนกัเลขาธกิารนายกรฐัมนตร ี ที่ นร ๐๔๐๓/๔๖๒๗  ลงวนัที่ ๑ เมษายน ๒๕๔๗ 

สิ่ งที่ส่งมาดว้ย  บญัชรีายนามขา้ราชการทหารสงักดักองทพัเรอื ตัง้แต่ระดบัพลเรอืโทขึ้นไป พรอ้มท ัง้นามคู่สมรส 

 ตามหนงัสอืที่อา้งถงึ  สาํนกัเลขาธกิารนายกรฐัมนตรขีอทราบรายนามขา้ราชการทหารในสงักดักองทพัเรอื 

ตัง้แต่ระดบัพลเรอืโทขึ้นไป พรอ้มดว้ยนามคู่สมรส เพื่อใชใ้นการออกบตัรเชญิงานสโมสรสนัตบิาตเฉลมิพระเกยีรติ

พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยู่หวั เน่ืองในโอกาสวนัฉตัรมงคล ในวนัที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๔๗ ณ  ตกึสนัตไิมตร ีทาํเนียบ

รฐับาล  ดงัความละเอยีดแจง้แลว้นัน้ 

กรมสารบรรณทหารเรอืขอส่งบญัชรีายนามขา้ราชการในสงักดักองทพัเรอื  ตัง้แต่ระดบัพลเรอืโทขึ้นไป พรอ้ม

ท ัง้นามคู่สมรส มาพรอ้มน้ีดว้ยแลว้  ตามสิ่ งที่ส่งมาดว้ย  

จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนบัถอื 

                               พลเรอืตร ี 

                     (ชมุนุม  อาจวงษ)์ 

                          เจา้กรมสารบรรณทหารเรอื  
 

กองสารบรรณ 

โทร.  ๐ ๒ ๔๗๕ ๔๕๗๖ 

โทรสาร  ๐ ๒๔๗๕ ๕๑๓๒ 
 



 

 

๗๕

ตวัอย่างหนงัสอืภายใน  (ใชก้ระดาษตราครุฑ) 

 

 
 
 
ที่ กห ๐๕๐๐/๒๕๑๙            ทร. 

                       พระราชวงัเดมิ กรุงเทพฯ ๑๐๖๐๐ 
 

         ๑๗ พ.ย.๔๖ 

เรื่ อง  ขอเรยีนเชญิร่วมงานเลี้ยงรบัรองเนื่ องในวนักองทพัเรอื 

เรยีน  รมว.กห. 

สิ่ งที่ส่งมาดว้ย   กาํหนดการงานเลี้ยงรบัรองเนื่ องในวนักองทพัเรอื 

 ดว้ยวนัที่ ๒๐ พ.ย. ของทกุปีเป็นวนักองทพัเรอื  ซึ่ ง ทร.ไดถ้อืเป็นประเพณีปฏบิตัใินการจดังานเลี้ยงรบัรอง

เพื่อราํลกึถงึวนัสาํคญัทางประวตัศิาสตรก์ารทหารเรอืและเกยีรตคุิณความดขีองเหลา่ทหารเรอืที่ ไดทุ้่มเทกาํลงักาย 

กาํลงัสตปิญัญา เพื่อพฒันากจิการทหารเรอืใหเ้จรญิกา้วหนา้มาเป็นลาํดบัจนถงึทกุวนัน้ี ซึ่ งจะเป็นสิ่ งกระตุน้เตอืนให ้

ขา้ราชการ ทร. ตัง้ใจปฏบิตัหินา้ที่ ราชการ เพื่อดาํรงความเจรญิกา้วหนา้ของ ทร. สบืต่อไป 

สาํหรบัในปีน้ี ทร. ไดก้าํหนดจดังานลี้ยงรบัรองเนื่ องในวนักองทพัเรอื  ในวนัศุกรท์ี่ ๒๑ พ.ย.๔๖ เวลา 

๑๘๓๐  ณ  หอประชมุกองทพัเรอื  ถนนอรุณอมรนิทร ์เขตบางกอกใหญ่ กรุงเทพฯ  โดยกราบเรยีนเชญินายกรฐัมนตรี

มาเป็นประธานในงานดงักลา่ว ในการนี้ จงึใคร่ของเรยีนเชญิ รมว.กห. และภรยิา กรุณาใหเ้กยีรตมิาร่วมในงานเลี้ยง

รบัรองเนื่ องในวนักองทพัเรอืโดยมรีายละเอยีดกาํหนดการตามสิ่ งที่สง่มาดว้ย 

จงึขอเรยีนเชญิมา ณ โอกาสน้ี 

ควรมคิวรแลว้แต่จะกรุณา 

                                พล.ร.อ.      ร.น. 

                     (ชมุพล  ปจัจสุานนท)์ 

                                     ผบ.ทร. 

 
สลก.ทร. 

โทร.  ๐ ๒ ๔๗๕ ๕๔๙๗ 

โทรสาร  ๐ ๒๔๖๖ ๑๘๐๙ 



 

 

๗๖

ตวัอย่างหนงัสอืภายใน  (ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ) 
 

                                              บนัทกึขอ้ความ 

สว่นราชการ     ทร. (กพ.ทร. โทร. ๐ ๒๔๖๕ ๕๐๔๐)                      .   

ที่       กห ๐๕๐๐/๑๐๗๐ วนัที่           ๒๒  เม.ย.๔๗                             . 

เรื่ อง  ขอพระราชทานเลื่อนยศแก่ผูเ้สยีชวีติเพราะเหตปุฏบิตัหินา้ที่ ราชการ                                 . 

เสนอ    บก.ทหารสูงสุด 

ดว้ยมขีา้ราชการสงักดั ทร. ไดเ้สยีชวีติ  เน่ืองจากการปฏบิตัหินา้ที่ ราชการในเวลาเหตฉุุกเฉิน ซึ่ ง ทร.พจิารณาแลว้

ใหไ้ดร้บัการปูนบาํเหน็จพเิศษ ตามขอ้บงัคบั กห.วา่ดว้ยการพจิารณาบาํเหน็จพเิศษในเวลาเหตฉุุกเฉิน พ.ศ.๒๕๓๙ คอื  การ

เลื่อนช ัน้เงนิเดอืนสูงขึ้นและการเลื่อนยศและแต่งต ัง้ยศตามช ัน้เงนิเดอืนกบัขอพระราชทานเครื่ องราชอสิรยิาภรณ ์  สาํหรบัการ

เลื่อนช ัน้เงนิเดอืนและการปรบัระดบัช ัน้เงนิเดอืนเขา้ช ัน้ยศใหมน่ัน้ ทร. ไดด้าํเนินการแลว้ ตามสิ่ งที่ส่งมาดว้ย  ดงันัน้ 

เหน็สมควรเสนอขอพระราชทานเลื่อนยศและแต่งต ัง้ยศตามช ัน้เงนิเดอืน กบัขอพระราชทานเครื่ องราชอสิรยิาภรณ ์ ใหแ้ก่

ขา้ราชการและทหารกองประจาํการ (รายละเอยีดตามผนวก)  ดงัน้ี 

๑.  ร.ต.วฒันา    วาตะยงั  ร.น.     เป็น   น.อ. และขอพระราชทานเครื่ องราชอสิรยิาภรณ ์ช ัน้ ท.ม.ตัง้แต่ 

๒๘ เม.ย.๔๖ 

 ๒.  พ.จ.อ.ธงชยั  ลมิปฐัาภรณ์       เป็น   น.อ. และขอพระราชทานเครื่ องราชอสิริยาภรณ์ ช ัน้ ท.ม ตัง้แต่ 

๒๘ เม.ย.๔๖ 

 ๓.  จ.อ.วรรณโชค  สุทธริกัษ ์       เป็น   น.ท. และขอพระราชทานเครื่ องราชอสิรยิาภรณ ์ช ัน้ ต.ช.ตัง้แต่ ๒๘ 

เม.ย.๔๖ 

 ๔.  จ.ท.ภมูเดชา    แสงสงวน        เป็น    ร.อ. และขอพระราชทานเครื่ องราชอสิรยิาภรณ ์ช ัน้ จ.ช. 

ตัง้แต่ ๒๘ เม.ย.๔๖ 

 ๕.  พล ฯ อบัดุลเลาะ  เลาะมาลู     เป็น   ร.ต. และขอพระราชทานเครื่ องรชอสิรยิาภรณ ์ ช ัน้ จ.ม. 

ตัง้แต่ ๒๘ เม.ย.๔๖ 

จงึเสนอมาเพื่อโปรดพจิารณาเสนอ กห. ดาํเนินการขอพระราชทานเลื่อนยศและแต่งต ัง้ยศ กบัขอพระราชทาน

เครื่ องราชอสิรยิาภรณใ์หต่้อไปดว้ย 

          พล.ร.อ.                               ร.น. 

             (สามภพ  อมัระปาล) 

            ผช.ผบ.ทร.ทาํการแทน 

           ผบ.ทร. 



 

 

๗๗

ตวัอย่างหนงัสอืประทบัตรา 

 

 
 

ที่ กห ๐๕๐๐/ 

ถงึ  สาํนกังาน ป.ป.ส. 

 ตามหนงัสอืสาํนกังาน ป.ป.ส.ที่  ยธ ๑๑๐๓(วก.)/๘๓๘๕ ลงวนัที่  ๑๙ เมษายน ๒๕๔๗  สาํนกังาน ป.ป.ส. 

ไดม้อบหนงัสอื Drug law Prosecution and Judicial Reference Handbook จาํนวน ๒ เลม่ ใหแ้ก่กองทพัเรอืเพื่อ

ใชป้ระโยชนใ์นการปฏบิตัิงาน หรือเผยแพร่ความรูใ้หแ้ก่บุคคลผูส้นใจสาํหรบัใชใ้นการศึกษา คน้ควา้นัน้  กองทพัเรือ

ไดร้บัหนงัสอืดงักลา่วเรยีบรอ้ยแลว้  จงึขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 
 
 
 

กองทพัเรอื 

    เมษายน ๒๕๔๗ 
 
 

 
 
 

กรมสารบรรณทหารเรอื 

โทร.๐ ๒๔๖๖ ๕๓๙๔ 

โทรสาร ๐ ๒๔๗๕ ๕๑๓๒ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

๗๘

ตวัอย่างคาํส ัง่ 

 

 
 
 
 
 
 

คาํส ัง่กองทพัเรอื 

ที่ ๑๐๐/๒๕๔๗ 

เรื่ อง  การกระทาํพธิพีทุธมามกะ ประจาํปี ๒๕๔๗ 

   

 
 เพื่อใหก้ารกระทาํพธิพีทุธมามกะ ประจาํปี ๒๕๔๗  เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย  จงึใหป้ฏบิตัดิงัน้ี 

 ๑. ใหก้ระทําพิธีพุทธมามกะ ใน ๒๐ – ๒๒ ก .ค .๔๗  ณ  หน่วยที่ ประกอบพิธี ฯ ในผนวก ก .           

โดยใหผู้บ้งัคบับญัชาของหน่วยประกอบพธิ ีฯ เป็นประธานในพธิ ีฯ 

 ๒. ใหห้น่วยต่าง ๆ รวมท ัง้หน่วยที่ ฝากการบงัคบับญัชา จดัขา้ราชการทหาร ทหารกองประจําการ          

นกัเรยีนในสถานศึกษาของ ทร.และลูกจา้ง ที่นบัถอืศาสนาพทุธ และยงัไมเ่คยเขา้กระทาํพธิ ีฯ ไปกระทาํพธิ ีฯ ณ หน่วย

ประกอบพธิี ฯ  ในผนวก ก. หน่วยใดที่มไิดร้ะบุไว ้ใหผู้บ้งัคบับญัชาหน่วยพจิารณาจดัส่งกาํลงัพลเขา้กระทาํพธิีฯ ณ 

สถานที่ประกอบพธิฯี ที่อยู่บรเิวณใกลเ้คยีง 

 ๓. หน่วยประกอบพธิ ีฯ มหีนา้ที่อาํนวยการประกอบพธิ ีฯ ใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย โดยใหป้ฏบิตัติาม

ระเบยีบ ทร.ว่าดว้ยการอบรมศีลธรรมและการกระทาํพธิีพทุธมามกะ พ.ศ.๒๕๑๙ ซึ่ งมลีาํดบัการปฏบิตัใินการกระทาํพธิี

พทุธมามกะ ในผนวก ข. 

 ๔. ยศ.ทร.จดั อศจ.ไปร่วมดาํเนินการในกรณีที่หน่วยประกอบพธิ ีฯ ไมม่ ีอศจ.ประจาํหน่วย 

 ๕. หน่วยต่าง ๆ ใหก้ารสนบัสนุนแก่หน่วยประกอบพธิ ีฯ ตามที่ ไดร้บัการรอ้งขอ 

   ส ัง่   ณ   วนัที่   ๒๓    มถินุายน  พ.ศ.๒๕๔๗ 

       รบัคาํส ัง่ ผบ.ทร. 

             พล.ร.ท.  

              (ขจรศกัด ิ ประดบัวทิย์Í ) 

         ผช.เสธ.ทร.ฝกพ. 
 
 



 

 

๗๙

ตวัอย่างคาํส ัง่ 

 

 
 
 
 

คาํส ัง่กองทพัเรอื 

(เฉพาะ) 

ที่ ๒๘๑/๒๕๔๗ 

เรื่ อง  แต่งต ัง้คณะทาํงานจดัทาํระเบยีบปฏบิตัปิระจาํกองทพัเรอื 

   

 
 เพื่อใหก้ารจดัทาํระเบยีบปฏบิตัปิระจาํกองทพัเรอื เกี่ ยวกบัพธิวีางพวงมาลาถวายสกัการะพระบรมราชา     นุ

สาวรยี ์พระบาทสมเดจ็พระมงกฎุเกลา้เจา้อยู่หวั ณ บรเิวณหลกั กม.ที่ ๖ เสน้ทางอาํเภอสตัหบี – จงัหวดัระยอง     ใน 

๒๕ พ.ย. ของทกุปี เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย  จงึใหป้ฏบิตัดิงัน้ี 

 ๑. ใหผู้ด้าํรงตาํแหน่งต่อไปนี้ เป็นคณะทาํงานจดัทาํระเบยีบปฏบิตัิประจาํกองทพัเรือเกี่ ยวกบัพธิีวางพวง

มาลาถวายสกัการะพระบรมราชานุสาวรีย ์พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลา้เจา้อยู่หวั ณ บริเวณหลกั กม.ที่  ๖ เสน้ทาง

อาํเภอสตัหบี - จงัหวดัระยอง 

  ๑.๑   รอง จก.กพ.ทร.(๒)  หวัหนา้คณะทาํงาน 

  ๑.๒   ผอ.กพ.ฐท.สส.  รองหวัหนา้คณะทาํงาน 

  ๑.๓   รอง ผอ.กปค.กพ.ทร.  เจา้หนา้ที่และเลขานุการ 

 ๒. คณะทาํงาน ฯ มหีนา้ที่ จดัทาํระเบยีบปฏบิตัิประจาํกองทพัเรือ  เกี่ ยวกบัพธิีวางพวงมาลาถวายสกัการะ

พระบรมราชานุสาวรีย ์พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลา้เจา้อยู่หวั ณ  บริเวณหลกั กม.ที่  ๖  เสน้ทางอาํเภอสตัหีบ – 

จงัหวดัระยอง  เพื่อใหส้่วนราชการต่าง ๆ นาํไปเป็นแนวทางการปฏบิตัไิดอ้ย่างถกูตอ้ง 

 ๓. หวัหนา้คณะทาํงาน ฯ สามารถแต่งต ัง้เจา้หนา้ที่และชดุทาํงานไดต้ามความเหมาะสม 

 ๔. ส่วนราชการต่าง ๆ ใหก้ารสนบัสนุนตามที่คณะทาํงาน ฯ จะประสาน 

 ๕. คณะทาํงาน ฯ พน้หนา้ที่ เมื่ อ ทร.อนุมตัิใชร้ะเบยีบปฏบิตัิประจาํกองทพัเรือ เกี่ ยวกบัพธิีวางพวงมาลา

ถวายสกัการะพระบรมราชานุสาวรีย ์พระบาทสมเดจ็พระมงกุฎกลา้เจา้อยู่หวั ณ บริเวณหลกั กม.ที่ ๖   เสน้ทางอาํเภอ

สตัหบี – จงัหวดัระยอง แลว้ 

 ท ัง้น้ี ตัง้แต่บดัน้ี 

               ส ัง่   ณ   วนัที่    ๒๑    กรกฎาคม  พ.ศ.๒๕๔๗ 

                        พล.ร.อ.  

                         (ชมุพล  ปจัจสุานนท)์ 

                          ผบ.ทร.



 

 

๘๐

 

ตวัอย่างประกาศ 

 

 
 
 
 
 

ประกาศกองทพัเรอื 

เรื่ อง  ยกย่องผูป้ระกอบคุณงามความด ี
 

 

 ดว้ย นางสาวสุรภ ี สมศิริ  และครอบครวั  ไดเ้ขา้พกัแรมที่อาคารนาวภีริมย ์๑ สถานพกัฟ้ืนขา้ราชการ ทร.

ส่วนกลาง (หวัหนิ)  เมื่อ ๒๒ – ๒๓ ม.ค.๔๗  ปรากฏว่าใน ๒๓ ม.ค.๔๗ บดิาของ นางสาวสุรภ ีฯ ไดล้มืแหวนพลอย

ประดบัเพชรไวใ้นหอ้งพกัหมายเลข ๓๑๓ และ นางสาวนิษา แสงส่ง พนกังานทาํความสะอาดไดพ้บแหวนพรอมท ัง้แจง้ให ้

ผูจ้ดัการอาคารนาวภีิรมย ์๑ ทราบ เพื่ อตรวจสอบและมอบคืนใหแ้ก่เจา้ของ ซึ่ งในเวลาต่อมาบดิาของนางสาวสุรภ ีฯ  

ไดร้บัแหวนคนืดว้ยความรูสกึชื่นชมและซาบซึ้งในคุณธรรมความดขีอง นางสาวนิษา ฯ 

 การกระทาํของ นางสาวนิษา ฯ ในคร ัง้น้ีแสดงใหเ้หน็ถงึความซื่อสตัยสุ์จรติ ไมเ่กิดความโลภในทรพัยส์นิของ

ผูอ้ื่นเป็นผูม้นีํา้ใจดแีละประพฤตปิฏบิตัตินเป็นบคุคลที่ดขีองสงัคมอนัควรแก่การสรรเสรญิเป็นอย่างยิ่ ง 

 เพื่ อเป็นเกียรติประวตัิแก่ นางสาวนิษา ฯ ทร.ขอประกาศยกย่องใหท้ราบท ัว่กนัว่า นางสาวนิษา แสงส่ง  

พนกังานทาํความสะอาดที่อาคานาวภีริมย ์๑ สถานพกัฟ้ืนขา้ราชการ ทร.ส่วนกลาง (หวัหนิ) เป็นผูท้ี่ประกอบคุณความดี

และมคุีณธรรม สมควรไดร้บัการยกย่องชมเชย และยดึถอืเป็นแบบอย่างที่ดต่ีอไป 

   ประกาศ   ณ   วนัที่    ๖    พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๔๗ 

        พล.ร.อ.  

                    (ชมุพล  ปจัจสุานนท)์ 

                  ผบ.ทร. 
 
 
 
 



 

 

๘๑

ตวัอย่างระเบยีบ 

 

 
 
 
 
 

ระเบยีบกองทพัเรอื 

วา่ดว้ยการยกย่องผูป้ระกอบคณุงามความด ี

พ.ศ.๒๕๔๖ 

   

 
 โดยที่ เป็นการสมควรกาํหนดแนวทางการปฏบิตัเิกี่ ยวกบัการยกย่องผูป้ระกอบคุณงามความดขีองกองทพัเรอื

ใหเ้ป็นไปในแนวทางเดยีวกนั  จงึวางระเบยีบไวด้งัต่อไปนี้ 

  ขอ้ ๑  ระเบยีบนี้ เรียกว่า  “ระเบยีบกองทพัเรือว่าดว้ยการยกย่องผูป้ระกอบคุณงามความดี พ.ศ.

๒๕๔๖” 

  ขอ้ ๒  ระเบยีบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่บดัน้ีเป็นตน้ไป 

  ขอ้ ๓  บรรดาระเบยีบและคาํส ัง่อื่ นใดในส่วนที่ กาํหนดไวแ้ลว้ในระเบยีบนี้ หรือซึ่ งขดัหรือแยง้กบั

ระเบยีบน้ี  ใหใ้ชร้ะเบยีบน้ีแทน 

  ขอ้ ๔  การยกย่องผูป้ระกอบคุณงามความด ีมวีตัถปุระสงค ์

   ๔.๑  เพื่อส่งเสรมิใหก้าํลงัพลของกองทพัเรอืมคีวามคดิรเิริ่มในเรื่ องใดเรื่ องหนึ่ ง หรอื

คน้ควา้วจิยั หรอืประดษิฐส์ิ่ งใดสิ่ งหน่ึงอนัเป็นประโยชนต่์อกองทพัเรอืหรอืประเทศชาต ิ

  ๔.๒  เพื่อส่งเสรมิใหก้าํลงัพลของกองทพัเรอืเสยีสละช่วยเหลอืสงัคมและเป็นแบบอย่างที่ดขีอง

สงัคม 

 ๔.๓  เพื่อใหก้าํลงัพลของกองทพัเรอืเกดิความภาคภมูใิจในการประกอบคุณงามความด ี

 ๔.๔  เพื่อเผยแพร่ ยกย่อง และเชดิชูเกียรตกิาํลงัพลของกองทพัเรอืที่ประกอบคุณงามความดี

ใหป้รากฏแก่สาธารณชน 

 ขอ้ ๕  การยกย่องผูป้ระกอบคุณงามความด ี แบง่ออกเป็น ๒ ประเภท คอื 

  ๕.๑  การยกย่องเกยีรตคุิณ 

  ๕.๒  การย่อย่องชมเชย 

 ขอ้ ๖  หลกัเกณฑใ์นการพจิารณายกย่องกาํลงัพลของกองทพัเรอืเป็นผูป้ระกอบคุณงามความด ี

  ๖.๑  ผูท้ี่ สมควรไดร้บัการยกย่องเกียรติคุณ  ไดแ้ก่  ผูท้ี่ มคีวามคิดริเริ่ มในเรื่ องใดเรื่ องหนึ่ ง 

หรอืคน้ควา้วจิยั หรอืประดษิฐส์ิ่ งใดสิ่ งหน่ึง  ซึ่ งเป็นประโยชนต่์อกองทพัเรอืหรอืประเทศชาต ิ

  ๖.๒  ผูท้ี่สมควรไดร้บัการยกย่องชมเชย ไดแ้ก่ 

   ๖.๒.๑  ผูท้ี่มสี่วนช่วยเหลอืสงัคม หน่วยงาน หรอืบคุคล จนปรากฏแก่สาธารณชนหรอื

ไดร้บัการยกย่องชมเชยจากสงัคม 

 



 

 

๘๒

- ๒ - 

   ๖.๒.๒  ผูท้ี่ประกอบคุณงามความดตีามหลกัเกณฑท์ี่กระทรวงกลาโหมกาํหนด 

   ๖.๒.๓  ผูท้ี่ ไดร้บัรางวลัจากการแขง่ขนัดา้นต่าง ๆ  ตัง้แต่ระดบัประเทศขึ้นไป 

  ขอ้ ๗  การยกย่องผูท้ี่มคุีณสมบตัติามหลกัเกณฑใ์นขอ้ ๖  เป็นผูป้ระกอบคุณงามความดใีห ้

ดาํเนินการดงัน้ี 

   ๗.๑  กรณีการยกย่องเกยีรตคุิณ  ใหห้น่วยตน้สงักดัเสนอตามลาํดบัช ัน้จนถงึหน่วยขึ้นตรง

กองทพัเรอื และใหส้าํนกังานวจิยัและพฒันาการทางทหารกองทพัเรอืพจิารณาความเหมาะสมก่อนที่จะเสนอไปยงักรม

กาํลงัพลทหารเรอื 

   ๗.๒  กรณีการยกย่องชมเชย  ใหห้น่วยตน้สงักดัเสนอตามลาํดบัช ัน้จนถึงหน่วยขึ้นตรง

กองทพัเรอื และใหก้รมกาํลงัพลทหารเรอืพจิารณาความเหมาะสม 

   ๗.๓  กรมกาํลงัพลทหารเรอืพจิารณาเสนอออกประกาศกองทพัเรอืเพื่อเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์

คุณงามความดใีหท้ราบท ัว่กนั 

  ขอ้ ๘  ผูท้ี่ ไดร้บัการยกย่องเป็นผูป้ระกอบคุณงามความด ี ใหไ้ดร้บัประกาศนียบตัรเกียรตคุิณ หรือ

ประกาศนียบตัรชมเชยตามแบบทา้ยระเบยีบน้ี 

  ขอ้ ๙  การประกอบพธิีมอบประกาศนียบตัรเกียรตคุิณและประกาศนียบตัรชมเชยใหด้าํเนินการเป็น 

๒ ระดบั ไดแ้ก่ 

 ๙.๑  ระดบักองทพัเรอื ใหป้ระกอบพธิเีป็นส่วนรวม ปีละ ๒ ครัง้ในวนัใกลเ้คยีงวนักองทพัเรอื

และวนัอาภากร หรอืตามที่กองทพัเรอืจะเหน็สมควร  โดยใหก้รมกาํลงัพลทหารเรอือาํนวยการประกอบพธิ ี

   ๙.๒  ระดบัหน่วยขึ้นตรงกองทพัเรือและหน่วยเฉพาะกิจของกองทพัเรือ  ใหป้ระกอบพธิีปีละ 

๒ ครัง้ ในวนัใกลเ้คยีงวนักองทพัเรอืและวนัอาภากร หรอืตามที่หน่วยจะเหน็สมควร 

 ขอ้ ๑๐  ผูท้ี่สมควรไดร้บัการพจิารณาเขา้รบัประกาศนียบตัรเกยีรตคุิณหรอืประกาศนียบตัรชมเชยใน

พธิรีะดบักองทพัเรอื ไดแ้ก่ 

   ๑๐.๑  ผูท้ี่มคีวามคดิรเิริ่ม คน้ควา้วจิยั หรอืประดษิฐส์ิ่ งที่ เป็นประโยชนต่์อกองทพัเรอืหรอื

ประเทศชาต ิ

    ๑๐.๒  ผูท้ี่ ไดร้บัการยกย่องเป็นผูป้ระกอบคุณงามความดีเน่ืองจากการเสี่ ยงอนัตรายเพื่ อ

ช่วยเหลอืสงัคม หน่วยงานหรอืบคุคล 

  ๑๐.๓  ผูท้ี่ ไดร้บัการยกย่องเป็นผูป้ระกอบคุณงามความดตีามหลกัเกณฑท์ี่กระทรวงกลาโหม

กาํหนด 

   ๑๐.๔  ผูท้ี่ เป็นผูแ้ทนประเทศไทยและไดร้บัรางวลัจากการแขง่จนัดา้นต่าง ๆ 

 ๑๐.๕  ผูท้ี่ ไดร้บัการยกย่องเป็นผูป้ระกอบคุณงามความดตีามที่กองทพัเรอืเหน็สมควร 

  ขอ้ ๑๑  ผูท้ี่ ไดร้บัการยกย่องเป็นผูป้ระกอบคุณงามความดีนอกเหนือจากขอ้ ๑๐ ใหห้น่วยขึ้นตรง

กองทพัเรอืหรอืหน่วยเฉพาะกจิของกองทพัเรอือาํนวยการประกอบพธิ ี
 
 
 
 



 

 

๘๓
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  ขอ้ ๑๒  กรมกาํลงัพลทหารเรือ  รวบรวมรายชื่ อผูท้ี่ กองทพัเรือออกประกาศยกย่องเป็นผูป้ระกอบ   

คุณงามความด ี พจิารณาคดัเลอืกตามขอ้ ๑๐ และขอ้ ๑๑ แลว้เสนอขออนุมตัปิระกอบพธิีระดบักองทพัเรอื หรือระดบั

หน่วยขึ้นตรงกองทพัเรอื หรอืหน่วยเฉพาะกจิของกองทพัเรอืแลว้แต่กรณี 

  ขอ้ ๑๓  สาํนกังานเลขานุการกองทพัเรือ และกรมกิจการพลเรือนทหารเรือ ดาํเนินการดา้น       

ประชาสมัพนัธ ์ เพื่ อยกย่องผูป้ระกออบคุณงามความดี และประสานงานกบัสื่ อต่าง ๆ เพื่ อเผยแพร่คุณงามความดใีห ้

ปรากฏแก่สาธารณชน 

  ขอ้ ๑๔  ใหเ้จา้กรมกาํลงัพลทหารเรอืรกัษาการตามระเบยีบน้ี 

             ประกาศ   ณ   วนัที่   ๑๑   ธนัวาคม   พ.ศ.๒๕๔๖ 

                   พลเรอืเอก  

                   (ชมุพล  ปจัจสุานนท)์ 

                    ผูบ้ญัชาการทหารเรอื 
 
 

หมายเหต ุหลกัการและเหตผุลในการออกระเบยีบนี้คอื เพื่อยกย่องกาํลงัพลของกองทพัเรอืที่ประกอบคุณงามความดใีห ้

ปรากฏแก่สาธารณชน และใหก้ารปฏบิตัเิป็นไปในแนวทางเดยีวกนั 
 
 

 
 



 

 

๘๔

ตวัอย่างระเบยีบ 

 

 
 
 
 
 
 

ระเบยีบกองทพัเรอื 

วา่ดว้ยการชกัธง 

(ฉบบัที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๔๗ 
 
 

 โดยที่ เป็นการสมควรแกไ้ขระเบยีบกองทพัเรอืวา่ดว้ยการชกัธง พ.ศ.๒๕๑๔  ใหม้คีวามเหมาะสมยิ่ งขึ้น จงึ

วางระเบยีบไวด้งัต่อไปนี้ 

 ขอ้ ๑ ระเบยีบน้ีเรยีกวา่ “ระเบยีบกองทพัเรอืวา่ดว้ยการชกัธง (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๗” 

 ขอ้ ๒ ระเบยีบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่บดัน้ีเป็นตน้ไป 

 ขอ้ ๓ ใหย้กเลกิความวา่ “การชกัธงยศนายพลเรอืแทนธงตาํแหน่ง” หนา้ขอ้ ๒๖ กบัความใน               

ขอ้ ๒๖ แห่งระเบยีบกองทพัเรอืวา่ดว้ยการชกัธง พ.ศ.๒๕๑๔ และใหใ้ชค้วามต่อไปนี้แทน 

“การชกัธงตาํแหน่ง”   ขอ้ ๒๖  ผูบ้ญัชาการทหารเรอืใหช้กัธงตาํแหน่งแสดงการบงัคบับญัชาเสมอและธง

ยศนายพลเรอื               ส่วนผูบ้ญัชาการกองเรอืยุทธการและผูบ้งัคบับญัชาของหน่วยเรอืซึ่ งมยีศนายพลเรอืจะ  

                             ชกัธงยศหรอืธงตาํแหน่งก็ได”้ 

   ประกาศ    ณ    วนัที่     ๗     มถินุายน  พ.ศ.๒๕๔๗ 

             พลเรอืเอก  

                             (ชมุพล  ปจัจสุานนท)์ 

                  ผูบ้ญัชาการทหารเรอื 
 
 
 

หมายเหต ุหลกัการและเหตผุลในการออกระเบยีบน้ีคอื เพื่อใหผู้บ้ญัชาการกองเรอืยุทธการ และผูบ้งัคบับญัชาของหน่วย

เรอืที่มยีศนายพลเรอื สามารถชกัธงตาํแหน่งเพื่อแสดงการบงัคบับญัชาได ้
 



 

 

๘๕

ตวัอย่างบนัทกึ 

 
 

                                               บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ     กบ.ทร. (กองนโยบายและแผน โทร.๔๙๖๑)  

ที่     กห ๐๕๐๖/๘๔๑ วนัที่        ๙    ต.ค.๔๖                                

เรื่ อง   โครงการแลกเปลี่ยนนายทหาร ระหวา่ง ทร.กบั ทร.สป.                 

เสนอ    ยก.ทร. 

 ๑.  กบ.ทร.กาํลงัเสนอ ทร.ขออนุมตัจิดัโครงการแลกเปลี่ยนนายทหาร ระหว่าง ทร.กบั ทร.สป. (RTN – 

RSN officcrs  Exchange Program) ระหวา่ง ๑ – ๕ ธ.ค.๔๖  ในการดาํเนินการโครงการดงักลา่วจะมกีารสมัมนาทาง

วชิาการใน ๒ ธ.ค.๔๖ ระหวา่งเวลา ๐๙๐๐ – ๑๖๐๐ ณ หอ้งประชมุ กบ.ทร. โดยม ีรอง จก.กบ.ทร.เป็นประธาน ฯ และ

มหีวัขอ้สมัมนา จาํนวน ๔ หวัขอ้ ดงัน้ี 

  ๑.๑ Defence Resource Management  (ทร.เสนอ) 

  ๑.๒ Logistics Mobilization   (ทร.เสนอ) 

  ๑.๓ Commercial Partnership   (ทร.สป.เสนอ) 

  ๑.๔ RSN Submarine Experience   (ทร.สป.เสนอ) 

 ๒.  กรุณาจดัผูแ้ทนจาํนวนตามความเหมาะสม  (ไมเ่กิน ๓ นาย)  เขา้ร่วมการสมัมนาตามวนั เวลาดงักล่าว 

และส่งรายชื่ อให ้กบ.ทร. ทราบ  ภายใน ๑๔ ต.ค.๔๖  สาํหรบัรายละเอยีดการสมัมนา กบ.ทร. จะประสานและแจง้ให ้

ทราบต่อไป 

 จงึเสนอมาเพื่อโปรดพจิารณาดาํเนินการต่อไป 

      น.อ.  

             รอง จก.กบ.ทร.ทาํการแทน 

            จก.กบ.ทร. 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘๖

ตวัอย่างบนัทกึ ของกรมฝ่ายอาํนวยการ กองทพัเรือ 
 

                                              บนัทกึขอ้ความ 

สว่นราชการ     กบ.ทร. (กองการฐานทพัและอสงัหารมิทรพัย ์โทร.๕๔๔๗๒  

ที่   ต่อ กบ.ทร. เลขรบั ๒๘๙๘/๔๗ วนัที่        ๙    ก.ย.๔๗                                

เรื่ อง   ขออนุมตัหิลกัการ แบบ ตาํบลที่ประมาณการงานก่อสรา้งอาคารประจาํสนามยงิปืน จาํนวน ๑ หลงั  

         ที่ ค่ายจฬุาภรณ ์จงัหวดันราธวิาส 

เสนอ    ทร. 

 ๑.  กรม ร.๓ พล.นย.ขออนุมตัหิลกัการ แบบ ตาํบลที่และประมาณการงานก่อสรา้งอาคารประจาํสนามยงิปืน 

จาํนวน ๑ หลงั ที่ ค่ายจุฬาภรณ์ จงัหวดันราธิวาส ตามแบบ กรม ร.๓ ฯ จาํนวน ๖ แผ่น และรายการประกอบแบบ 

จาํนวน ๒ แผ่น รวม ๘ แผ่น  โดยเป็นการจดัซื้อวสัดุอุปกรณ์ก่อสรา้ง ในวงเงนิ ๑,๐๘๗,๔๘๕.- บาท และใชแ้รงงาน

ของ กรม ร.๓ ฯ ดาํเนินการ รายละเอยีดตามบนัทกึ กรม ร.๓ พล.นย. ที่ กห ๐๕๑๓.๒.๔/๔๘๖ ลง ๒๔ พ.ค.๔๗   (สิ่ ง

ที่ส่งมาดว้ย ๑) 

 ๒. กบ.ทร.ขอเสนอขอ้มลูดงัน้ี 

  ๒.๑   เน่ืองดว้ยสมเด็จพระนางเจา้สิริกิติ พระบรมราชินีนาถ และพระบรมวงศานุวงศ ์จะเสด็จแปรÍ

พระราชฐานไปประทบัแรม ณ พระตาํหนกัทกัษิณราชนิเวศน ์ เพื่ อปฏิบตัิพระราชกรณียกิจ และทรงเยี่ ยมราษฎรใน

จงัหวดัชายแดนภาคใตเ้ป็นประจาํทกุปีและในระหว่างประทบัแรม อาจจะเสดจ็ไปทรงพระสงปืนและทอดพระเนตรทหาร

มหาดเลก็ยงิปืน ณ สนามยงิปืนค่ายจฬุาภรณ์  โดยการปฏบิตัทิี่ผ่านมาเมื่อมหีลายกาํหนดการเสดจ็ ขา้ราชบริพารจะนาํ

เต็นทท์ี่ประทบัและหอ้งสรงนํา้ช ัว่คราวมาต ัง้ที่สนามยงิปืน  เน่ืองจากไมม่อีาคาร/หอ้งสรงประจาํสนามยงิปืนที่ เหมาะสม 

ดงันัน้เพื่อใหก้ารรบัเสดจ็ ฯ เป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ย สมพระเกียรต ิกรม ร.๓ ฯ  จึงขออนุมตัก่ิอสรา้งอาคารประจาํ

สนามยงิปืน มาตามขอ้ ๑. 

  ๒.๒  กบ.ทร. ขอให ้สปช.ทร. พจิารณาดา้นงบประมาณ และ ชย.ทร. พจิารณาความเหมาะสมของแบบ 

ตาํบลที่และประมาณการงานก่อสรา้งตามขอ้ ๒.๑  รายละเอยีดตามสิ่ งที่ส่งมาดว้ย ๒. 

  ๒.๓  สปช.ทร.แจง้ว่า  งบประมาณในการก่อสรา้งอาคาร ฯ วงเงนิ ๑,๐๘๗,๔๘๕- บาท นัน้ ไดป้ระสาน

กบัสาํนกังบประมาณแลว้ สามารถขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณรายจ่ายประจาํปี ๒๕๔๗ เพิ่มเตมิได ้โดยให ้กบ.ทร. 

ประสานหน่วยที่ เกี่ ยวขอ้งในการจดัทาํแบบ ตาํบลที่  และประมาณการส่งให ้สปช.ทร. เพื่ อเสนอขอรบัการสนบัสนุน

งบประมาณจากสาํนกังบประมาณต่อไป  แต่เน่ืองจากการดาํเนินการในเรื่ องน้ีจาํเป็นตอ้งใชร้ะยะเวลาพอสมควรในข ัน้น้ี

จงึเหน็ควรอนุมตัหิลกัการให ้กรม ร.๓ ฯ ก่อสรา้งอาคารประจาํสนามยงิปืน ที่ ค่ายจฬุาภรณ ์ ในวงเงนิ ๑,๐๘๗,๔๘๙.-

บาท ไวก่้อน และใหก่้อหน้ีผูกพนังบประมาณ เมื่อ ทร. ไดร้บัการอนุมตัเิงนิ 
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ประจาํงวดในเรื่ องน้ีแลว้ สปช.ทร. จะแจง้ใหท้ราบอีกคร ัง้หนึ่ งต่อไป  ท ัง้น้ีในกรณีที่ ไม่ไดร้บัการสนบัสนุนจากสาํนกั

งบประมาณหรอืไดร้บับางส่วน ทร. ตอ้งเจยีดจ่ายจากงบประมาณของ ทร.เอง  โดย สปช.ทร.จะพจิารณาดาํเนินการดา้น

งบประมาณตามความเหมาะสมต่อไป รายละเอยีด ตามสิ่ งที่ส่งมาดว้ย ๓. 

  ๒.๔  ชย.ทร. พจิารแบบ ตาํบลที่ และประมาณการแลว้เหน็ว่า ตาํบลที่ ก่อสรา้งตามที่ กรม ร.๓ ฯ เสนอ

มีความเหมาะสม ส่วนแบบสาํหรบัใชก่้อสรา้งนัน้  เน่ืองจากเป็นอาคารสาํหรบัรองรองพระราชวงศ์ช ัน้สูง  จะตอ้ง

ดาํเนินการใหส้มพระเกียรติและมคีวามเรียบรอ้ยสวยงามยิ่ งขึ้น  จึงไดจ้ดัทาํแบบก่อสรา้งใหใ้หม่ ตามแบบ ชย.ทร.   

หมายเลข ๔๗  –  ๒  –  ๑๒๙   จาํนวน ๔ แผ่น   (ที่ แนบ)  พรอ้มกบัประมาณการจดัซื้อวสัดุก่อสรา้งเป็นเงิน 

๑,๓๕๖,๐๐๐.- บาท   ซึ่ งสูงกว่าราคาที่ กรม ร.๓ ฯ เสนอ   เป็นเงนิ ๒๖๘,๕๑๕.- บาท (๑,๓๕๖,๐๐๐ – ๑,๐๘๗,๔๘๕) 

รายละเอยีดตามสิ่ งที่ส่งมาดว้ย ๔. และ ๕. 

  ๒.๕ กบ.ทร.ไดส้่งแบบก่อสรา้ง ฯ และประมาณการตามขอ้ ๒.๔ ให ้สปช.ทร.เพื่อขอรบัการสนบัสนุน

งบประมาณจากสาํนกังบประมาณ  ซึ่ งไดป้ระสานกบั สปช.ทร.แลว้ว่า  สาํนกังบประมาณอนุมตัิงบประมาณ จาํนวน      

๑,๓๖๕,๐๐๐.- บาท  (เพื่อดาํเนินการก่อสรา้งอาคาร ฯ ดงักลา่วแลว้) 

๓. กบ.ทร.ขอเสนอขอ้พจิารณาดงัน้ี 

๓.๑  งานก่อสรา้งอาคารฯ  ในคร ัง้น้ี  เพื่อเป็นอาคาร/หอ้งสรงประจาํสนามยงิปืน เพื่อถวายการรบัรอง

สมเดจ็พระนางเจา้ ฯ พระบรมราชนีินาถ และพระราชวงศช์ ัน้สูง  ในการเสดจ็ไปทรงพระแสงปืนหรอืทอดพระเนตรทหาร

มหาดเลก็ยงิปืนที่ ค่ายจฬุาภรณฯ์ อย่างสมพระเกยีรต ิ จงึนบัวา่มคีวามจาํเป็นและเหมาะสม 

  ๓.๒  แบบงานก่อสรา้งฯ ตามขอ้ ๒.๔ เป็นการก่อสรา้งอาคารคอนกรีตเสริมเหลก็ช ัน้เดยีว จาํนวน ๑ 

หลงั พรอ้มระบบสาธารณูปโภคและสิ่ งอาํนวยความสะดวกภายใน-ภายนอกอาคาร ที่บรเิวณสนามยงิปืนค่ายจฬุาภรณ ์ฯ 

รายละเอยีดตามผนวก  ซึ่ งเป็นไปตามวตัถปุระสงคข์องการใชง้าน ส่วนตาํบลที่ ก่อสรา้ง (ตามผงับรเิวณที่แนบ) ไมข่ดักบั

การใชป้ระโยชนท์ี่ ดินของ กรม ร.๓ ฯ  จึงนบัว่าเหมาะสม สาํหรบัประมาณการจดัซื้อวสัดุอุปกรณ์ก่อสรา้ง ในวงเงนิ 

๑,๓๕๖,๐๐๐.- บาท ไดม้าจากการถอดแบบและคาํนวณราคาของ ชย.ทร. ซึ่ งเป็นหน่วยเทคนิคที่ รบัผดิชอบโดยตรง โดย

คาํนวณตามหลกัเกณฑก์ารคาํนวณราคากลางของคณะกรรมการควบคุมราคากลาง สาํนกันายกรฐัมนตรี  จึงสมควร

ยอมรบัได ้

  ๓.๓  เน่ืองจากงานก่อสรา้งอาคาร ฯ ครัง้น้ี เป็นงานนอกแผนปฏบิตักิารจดัซื้อจดัจา้งและแผนงานสาํรอง

ประจาํปีงบประมาณ ๔๗ แต่มคีวามจาํเป็นและหน่วยมคีวามพรอ้มที่จะดาํเนินการ ประกอบกบัสาํนกังบประมาณสามารถ

ใหก้ารสนบัสนุนงบประมาณได ้ จึงเห็นควรอนุมตัิหลกัการ แบบ ตาํบลที่  และประมาณการ งานจดัซื้อวสัดุอุปกรณ์

ก่อสรา้งอาคารประจาํสนามยงิปืน จาํนวน ๑ หลงั ที่ ค่ายจฬุาภรณ ์ฯ ในคราวเดยีวกนั ตามแบบ ชย.ทร.   หมายเลข ๔๗  

– ๒  –  ๑๒๙  จาํนวน ๔ แผ่น   โดยเป็นการจดัซื้อวสัดุอุปกรณ์ ในวงเงนิ ๑,๓๕๖,๐๐๐.- บาท และใชแ้รงงานของ 

กรม ร.๓ ฯ ดาํเนินการ โดยให ้กรม ร.๓ ฯ ดาํเนินการจดัซื้อจนไดต้วัผูข้ายแลว้ ใหเ้สนอ สปช.ทร. ขอรบัการสนบัสนุน

งบประมาณต่อไป ท ัง้น้ี การอนุมตัอิยู่ในอาํนาจ ผบ.ทร. 
 
 



 

 

๘๘

๔. เหน็ควร 
๔.๑  อนุมตัหิลกัการ แบบและตาํบลที่ งานก่อสรา้งอาคารประจาํสนามยงิปืน จาํนวน ๑ หลงัที่ ค่ายจฬุา

ภรณ ์จงัหวดันราธวิาส ตามแบบ ชย.ทร. หมายเลข ๔๗ – ๒ –๑๒๙ จาํนวน ๔ แผ่น โดยเป็นการจดัซื้อวสัดุอปุกรณ ์ใน

วงเงนิ ๑,๓๕๖,๐๐๐.- บาท และใชแ้รงงานของ กรม ร.๓ พล.นย. ดาํเนินการ 

  ๔.๒  ให ้ กรม ร.๓ ฯ ดาํเนินการตามขอ้ ๓.๓ 

  จงึเสนอมาเพื่อโปรดอนุมตัแิละใหด้าํเนินการตามขอ้ ๔. 

       พล.ร.ต.  

        จก.กบ.ทร. 
 

สาํเนาส่ง 

สลก.ทร.       สลก.ทร.(อาคาร ๖)   กบ.ทร.(พรอ้มผนวกและผงับรเิวณ)    สปช.ทร. 

นย.            ชย.ทร.               กรม ร.๓ พล.นย.(ตน้เรื่ อง) 
 
เสนอ 

 เหน็ควรอนุมตัหิลกัการ แบบและตาํบลที่ งานก่อสรา้งอาคารประจาํสนามยงิปืน จาํนวน ๑ หลงั ที่ ค่ายจฬุาภรณ ์

จงัหวดันราธวิาส  โดยเป็นการจดัซื้อวสัดุอปุกรณ ์ ในวงเงนิ ๑,๓๕๖,๐๐๐.- บาท และใชแ้รงงานของ กรม ร.๓ พล.นย. 

ดาํเนินการ และใหด้าํเนินการตามที่ กบ.ทร. เสนอในขอ้ ๔. 

      พล.ร.ท.  

       ผช.เสธ.ทร.ฝยบ. 

          ๙  ก.ย.๔๗ 

เสนอ 

 เหน็ควรอนุมตั ิและใหด้าํเนินการตามที่ ผช.เสธ.ทร.ฝยบ.เสนอ 

      พล.ร.ท.  

       รอง เสธ.ทร.ทาํการแทน 

               เสธ.ทร. 

            ๑๓  ก.ย.๔๗ 

 
 

 
 
 
 
 

- ๓ - 



 

 

๘๙

ตวัอย่างบนัทกึ ของกรมฝ่ายอาํนวยการ กองทพัเรือ 
 
 

                                                   บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ     ยก.ทร. (กองการฝึก โทร.๕๔๗๗๒)  

ที่     กห ๐๕๐๕/๑๕๓๒                                    วนัที่        ๑๐    ก.ย..๔๗                                

เรื่ อง   รายงานการประชมุคณะกรรมการดาํเนินงานดา้นการฝึกผสม ไทย-ออสเตรเลยี ประจาํปี งป.๔๗     

เสนอ   ทร. 

 ๑.  ฝร.ทหาร  ไดจ้ดัการประชุมคณะกรรมการดาํเนินงานดา้นการฝึกผสม ไทย – ออสเตรเลีย (อต.)     

ประจาํปี งป.๔๗ ระหว่าง ๒๘ – ๓๑ ส.ค.๔๗  ณ โรงแรม รอยลัครุยส ์ เมอืงพทัยา จ.ชลบรุ ี ซึ่ งในส่วนของ ทร.ไดจ้ดั

ผูแ้ทน จก.ยก.ทร. เขา้ร่วมประชมุ ฯ รายละเอยีดตามขา่ว ฝร.ทหาร ที่ กห ๐๓๐๔(ฝร.)/๙๒๐ ลง ๖ ส.ค.๔๗ (สิ่ งที่ส่งมา

ดว้ย ๑) บดัน้ีการประชุม ฯ ไดเ้สร็จลงแลว้  จงึขอรายงานผลการประชุม ฯ ในส่วนที่ เกี่ ยวขอ้งกบั ทร.             สรุป

สาระสาํคญัไดด้งัน้ี 

  ๑.๑  การประชุมคณะกรรมการดาํเนินงานดา้นการฝึกผสม ไทย – อต  มผูีเ้ขา้ร่วมประชุม ๒๓ คน 

ประกอบดว้ย คณะกรรมการ ฯ ฝ่ายไทย ๑๔ คน ม ีพล.ท.เขมรฐั กาญจนวฒัน ์ จก.ยก.ทร.เป็น หน.คณะ ฯ และ

คณะกรรมการฝ่าย อต. รวม ๙ คน ม ีCOL lan Lynch ตาํแหน่ง  J 7 , CSO Theatre Exercise Management 

เป็น หน.คณะ ฯ และคณะกรรมการ ฯ ที่สาํคญั  ไดแ้ก่ การประชมุคณะกรรมการ ฯ  และการทศันศึกษาเกาะลา้น เมอืง 

พทัยา จ.ชลบรุ ี ในการนี้ การดาํเนินการประชมุและการปฏบิตัต่ิาง ๆ เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ไดร้บัความร่วมมอืจาก

ฝ่าย อต. เป็นอย่างยิ่ ง โดยมผีลการประชมุตามเอกสารการบรรยายสรุปผลการประชมุ ฯ (สิ่ งที่ส่งมาดว้ย ๒) 

  ๑.๒  ผลการประชมุ ขอ้คดิเหน็ และขอ้เสนอแนะ ในส่วนของ ทร. รายละเอยีดตามผนวก สรุปไดด้งัน้ี 

   ๑.๒.๑  การฝึกผสม TAA NOK IN SII  ฝ่าย อต.ไดด้าํเนินการฝึก ฯ ครัง้ที่ ๒/๔๗ ในหว้ง

เวลาเดยีวกบั การฝึกผสม AUSTHAI 2004 ระหวา่ง ๓๑ ส.ค. – ๖ ก.ย.๔๗  โดย ทอ.อต.จดั ๑ บP – 3  สาํหรบัการ

ฝึก ฯ ในปี งป.๔๘ คาดวา่จะสามารถดาํเนินการไดต้ามแผน โดยช่วงเวลาการฝึก ฯ ที่แน่นอน      ฝ่าย อต. จะกาํหนด

และแจง้ใหท้ราบภายหลงั 

   ๑.๒.๒  การฝึกผสม AUSTHAL 2004  กาํหนดทาํการฝึก ฯ ระหวา่ง ๓๑ ส.ค. – ๖ ก.ย.๔๗ 

โดยฝ่าย อต. จดั HMAS CANBERRA (เรอื ฟก.ช ัน้ Canberra) พรอ้มอากาศยานประจาํเรอื และ HMAS 

SHEEN (เรอื ด ช ัน้ Collins) เขา้ร่วมการฝึก ฯ  ท ัง้น้ีฝ่าย อต. ขอใหก้าํลงัของ ทร.ที่ เขา้ร่วมการฝึก ฯ (กฟก.๑ กร.) 

แจง้ผลการใชเ้อกสารประกอบการฝึก Thai Australian Navy Document (THAIAUSNAVDOC) ให ้ทร.อต.

ทราบดว้ย 

  ๑.๒.๓  การฝึกผสม KAKADU  กาํหนดจดัการฝึก KAKADU VII/05 ระหวา่ง ๒๕ ก.ค. – 

๑๒ ส.ค.๔๘ ณ เครอืรฐัออสเตรเลยี  โดยจะเชญิ ทร.เขา้ร่วมการฝึก ฯ หรอืจดัผูส้งัเกตการณก์ารฝึก ฯ ต่อไป      ใน

การน้ี ผูแ้ทน จก.ยก.ทร. ไดเ้สนอความคดิรเิริ่ มใหม้ ีการส่งนายทหารสงัเกตการณก์ารฝึก ฯ ของ ทร. ร่วมสงัเกตการณ์

การฝึกในเรอื ด. ของ ทร.อต. ระหวา่งหว้งการฝึก ฯ ดงักลา่ว และขอรบัการสนบัสนุนค่านํา้มนัเชื้อเพลงิและหลอ่ลื่น เพื่



 

 

๙๐

ร่วมการฝึก ฯ โดยจะประมาณการค่าใชจ่้ายให ้ ทร.อต. ทราบ ซึ่ ง ฝ่าย อต. จะพจิารณาและแจง้เป็นไปไดใ้นการ

สนบัสนุนให ้ ทร.ทราบต่อไป 

  ๑.๒.๔  การฝึกผสม PASSEX  ผูแ้ทน จก.ยก.ทร. ไดแ้จว้วา่ ทร.จะพจิารณาจดัเรอืรบของ ทร.

เขา้ร่วมการฝึก ฯ ในทกุโอกาสที่ เรอืรบ หรอื เรอื ด. ของ ทร.อต. แวะเยี่ยมประเทศไทย เพื่อแลกเปลี่ยนความรูแ้ละ

เสรมิสรา้งความสมัพนัธอ์นัดรีะหวา่งกนั 

  ๑.๒.๕  เรื่ องอื่น ๆ  ผูแ้ทน จก.ยก.ทร. ไดแ้จง้ใหฝ่้าย อต. ทราบวา่  ปจัจบุนั ทร.ไดม้มีาตรการ

รกัษาความปลอดภยัต่อกองกาํลงัของประเทศต่าง ๆ ที่ เขา้ทาํการฝึก หรอื แวะเยี่ยมเมอืงท่าในประเทศไทย 

เช่นเดยีวกบัที่ ไดป้ฏบิตัต่ิอกองกาํลงัของฝ่ายสหรฐั ฯ ในการฝึกร่วม/ผสม คอบรา้โกลด ์ หรอืการฝึกผสม C A R A T 

๒. ยก.ทร. มขีอ้พจิารณา ดงัน้ี 

๒.๑  การประชมุคณะกรรมการดาํเนินงานดา้นการฝึกผสม ไทย – ออสเตรเลยี ประจาํปี งป.๔๗      มี

ความมุง่หมายเพื่อรายงานผลการฝึก ฯ พรอ้มกบัขอ้ขดัขอ้ง ขอ้เสนอแนะ และเสนอแผนการปฏบิตังิานที่จะปฏบิตัต่ิอไป

ในปี งป.๔๘ ท ัง้น้ีเมื่อเสรจ็สิ้นการประชมุ ฯ ยก.ทหารจะสรุปและรายงานผลการประชมุ ฯ ในภาพรวมใหแ้ก่เหลา่ทพั 

และหน่วยต่าง ๆ ที่ เกี่ ยวขอ้งทราบต่อไป ซึ่ ง ยก.ทร. พจิารณาแลว้เหน็วา่ผลการประชมุ ฯ ดงักลา่ว สามารถใชเ้ป็นขอ้มลู

ใหก้บัฝ่ายอาํนวยการและหน่วยปฏบิตั ิ เพื่อนาํไปดาํเนินการ/เตรยีมการในสว่นที่ เกี่ ยวขอ้งได ้ ดงันัน้ จงึเหน็ควรรบัทราบ

รายงานผลการประชมุ ฯ ในสว่นของ ทร. ตามขอ้ ๑. และใหห้น่วยต่าง ๆ ของ ทร.ที่ เกี่ ยวขอ้งรบัทราบ      เพื่อ

เตรยีมการในสว่นที่ เกี่ ยวขอ้งต่อไปดว้ย 

  ๒.๒  การเชญิ ทร.เขา้ร่วม การฝึกผสม KAKADU VII/05  รวมท ัง้ขอ้เสนอของผูแ้ทน จก.ยก.ทร. 

ในเรื่ องการสงัเกตการณืการปฏบิตักิารของเรอื ด. ของ ทร.อต. และการขอรบัการสนบัสนุน ตามขอ้ ๑.๒.๓ นัน้ พจิารณา

แลว้เหน็วา่ จะเป็นประโยชนก์บั ทร.ในการแลกเปลี่ยน ความรู ้พฒันาองคบ์คุคล และกระชบัความสมัพนัธร์ะหวา่ง ทร. 

ท ัง้สองประเทศ  จงึเหน็ควรให ้กพ.ทร.  สปช.ทร. และ กร. รบัทราบ โดยให ้ยก.ทร.เป็นเจา้ของเรื่ อง ดาํเนินการ บรรจุ

การฝึกดงักลา่วไวใ้นโครงการฝึก ศึกษา ประชมุ สมัมนา และดูงาน ณ ต่างประเทศ ในปี งป. ที่จดัใหม้กีารฝึกดงักลา่ว

และตามที่ ฝ่าย อต. จะประสานต่อไป 

 ๓. เหน็ควร 

  ๓.๑  รบัทราบ  รายงานผลการประชมุคณะกรรมการดาํเนินงานดา้นการฝึกกกผสม ไทย – ออสเตรเลยี 

ประจาํปี งป.๔๗ ตามขอ้ ๒.๑ 

  ๓.๒  ให ้ กพ.ทร. ยก.ทร. สปช.ทร. และ กร. ดาํเนินการ ตามขอ้ ๒.๒ 

 

 

 

 

- ๒ - 



 

 

๙๑

 จงึเสนอมาเพื่อโปรดทราบ และอนุมตัติามขอ้ ๓. 

       น.อ.  

              รอง จก.ยก.ทร.ทาํการแทน 

                      จก.ยก.ทร. 

 
 
 

สาํเนาส่ง 

สลก.ทร.(รอง ผบ.ทร., ผช.ผบ.ทร.)  สลก.อาคาร ๖ (เสธ.ทร.)  กพ.ทร.  สปช.ทร.  กร.  กฟก.๑ กร   กฟก.๒ กร  

กบร.กร.  สน.ผชท.ไทย/แคนเบอรร์า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๓ - 



 

 

๙๒

ผนวก จ 

การปฏบิตัเิกี่ยวกบัการเสนอหนงัสอืและสายงานการเสนอหนงัสอื 

 
 
 
๑.  ให ้สบ.ทร. ซึ่ งเป็นหน่วยรบัหนงัสอืที่มถีงึ ทร. ดาํเนินการดงัน้ี 

 ๑.๑ แยกหนงัสอืที่มลีกัษณะเป็นงานปฏบิตัปิระจาํเสนอหน่วยตามอนุผนวกที่ ๑ 

 ๑.๒ แยกหนงัสือหรือเอกสารที่ จ่าหนา้ถึง ผบ.ทร. โดยตรงและมิใช่หนงัสือที่ มีลกัษณะเป็นงานปฏิบตัิประจาํ ให ้

สลก.ทร. ดาํเนินการ 

 
๒.  เมื่อหน่วยต่าง ๆ ไดร้บัเรื่ องจาก สบ.ทร. แลว้ ใหพ้จิารณาดาํเนินการ ในกรณีที่หวัหนา้หน่วยนัน้มไิดร้บัมอบอาํนาจ

ใหส้ ัง่การและทาํการแทน ผบ.ทร. ใหเ้สนอ ทร. ผ่านกรมส่วนบญัชาการที่ เกี่ ยวขอ้ง 
 
๓.  เมื่อกรมส่วนบญัชาการไดร้บัเรื่ องแลว้ ใหพ้จิารณาในสายงานของตน ตลอดจนประสานงานกบัหน่วยที่ เกี่ ยวขอ้งก่อน

เสนอผูม้อีาํนาจส ัง่การ 
 
๔.  สายงานการเสนอหนงัสอื 

 ๔.๑  เรื่ องที่  ผบ.ทร. เป็นผูส้ ัง่การ ใหก้รมส่วนบญัชาการส่งเรื่ องที่พจิารณาแลว้ให ้สลก.ทร.(อาคาร ๖) เพื่อเสนอ 

ผช.เสธ.ทร. ที่ เกี่ ยวขอ้ง รอง เสธ.ทร. และ เสธ.ทร. ตามลาํดบั แลว้นาํส่ง สลก.ทร. เพื่อเสนอ ผบ.ทร. ส ัง่การ หากเป็น

เรื่ องที่ตอ้งมกีารลงนามในหนงัสอื ให ้สลก.ทร.(อาคาร ๖) ส่ง สบ.ทร. เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสอืก่อนเสนอ 

สลก.ทร. เพื่อดาํเนินการต่อไป 

 ๔.๒  เรื่ องที่มอบอาํนาจให ้รอง ผบ.ทร. หรอื ผช.ผบ.ทร. เป็นผูส้ ัง่การ ใหก้รมส่วนบญัชาการส่งเรื่ องที่พจิารณาแลว้

ให ้สลก.ทร.(อาคาร ๖) เพื่อเสนอ ผช.เสธ.ทร. ที่ เกี่ ยวขอ้ง และ รอง เสธ.ทร. ตามที่กาํหนดไวใ้นผนวก ก. แลว้นาํส่ง 

สลก.ทร. เพื่อเสนอ รอง ผบ.ทร. หรือ ผช.ผบ.ทร. ยกเวน้เรื่ องที่กาํหนดใหน้าํเรยีนโดยตรง ใหก้รมส่วนบญัชาการนาํส่ง

ให ้สลก.ทร. เพื่อเสนอ รอง ผบ.ทร. หรอื ผช.ผบ.ทร. หากเป็นเรื่ องที่ตอ้งมกีารลงนามในหนงัสอืให ้สลก.ทร.(อาคาร ๖) 

นาํส่ง สบ.ทร. เพื่อตรวจสอบความถกูตอ้งของหนงัสอืก่อนเสนอ สลก.ทร. เพื่อดาํเนินการต่อไป 

 ๔.๓  เรื่ องที่มอบอาํนาจให ้เสธ.ทร.  รอง เสธ.ทร. หรือ ผช.เสธ.ทร.ฝ่ายต่าง ๆ เป็นผูส้ ัง่การ และ/หรือลงนามใน

หนงัสอื ใหก้รมส่วนบญัชาการส่งเรื่ องที่พจิารณาแลว้ให ้สลก.ทร.(อาคาร ๖) เสนอตามสายงานเสนอหนงัสอืหรอืนาํเรยีน

โดยตรงตามที่กาํหนดไวใ้นผนวก ก.  ของคาํส ัง่ ทร. ที่ ๑๕๗/๒๕๔๖ ลง ๒ ต.ค.๔๖ 

 ๔.๔  เรื่ องที่ผ่านการพจิารณาของกรมส่วนบญัชาการแลว้ หากเป็นเรื่ องที่ เกี่ ยวกบังบประมาณ ใหก้รมส่วนบญัชาการ

เสนอ สปช.ทร. ก่อน 

 ๔.๕   สายงานเสนอหนงัสอืที่กาํหนดไวใ้นผนวก ก.  ของคาํส ัง่ ทร. ที่  ๑๕๗/๒๕๔๖  ลง ๒ ต.ค.๔๖  หากเหน็ว่า

เรื่ องใดสมควรจะเสนอผ่านผูอ้ื่นดว้ยนอกจากที่กาํหนดไว ้ใหพ้จิารณาไดต้ามความเหมาะสม 

 ๔.๖  ผงัสายงานการเสนอหนงัสอื 

 ๔.๖.๑ สายงานการเสนอหนงัสอืปกต ิตามอนุผนวกที่ ๒ 



 

 

๙๓

 ๔.๖.๒ สายงานการเสนอหนงัสอืที่ เกี่ ยวขอ้งกบังบประมาณการจดัซื้อจดัจา้งนอกแผนปฏบิตักิารประจาํปี ตามอนุ

ผนวกที่ ๓ 

 ๔.๖.๓ สายงานการเสนอความตอ้งการงบประมาณแผนสาํรองประจาํปี ตามอนุผนวกที่ ๔ 

 ๔.๖.๔ สายงานการเสนอหนงัสอืขออนุมตัแิผนปฏบิตักิารประจาํปี ตามอนุผนวกที่ ๕ 

 ๔.๖.๕ การเสนอหนงัสอืตดิต่อกบั ทร.จม. ตามอนุผนวกที่ ๖ 

 
๕.  หนงัสอืที่ เสนอ รอง ผบ.ทร. หรอื ผช.ผบ.ทร. ส ัง่การหรอืทาํการแทนในนาม ผบ.ทร. โดยไมผ่่าน เสธ.ทร. ตามที่กาํหนด

ไวใ้นผนวก ก.  ให ้รอง เสธ.ทร. หรอื ผช.เสธ.ทร.ฝ่ายต่าง ๆ เป็นผูล้งนามทาํการแทน เสธ.ทร. แลว้แต่กรณี 
 
๖.  เมื่อ ผบทร. หรอืผูร้บัมอบอาํนาจไดส้ ัง่การตามขอ้ ๔ แลว้ ให ้สบ.ทร. ดาํเนินการเกี่ ยวกบังานสารบรรณท ัง้ปวง 

 

 
 



 

 

๙๔

อนุผนวก ๑ ของ ผนวก จ 

การจดัสว่นราชการกองทพัเรอื 

 

สว่นบญัชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

สว่นกาํลงัรบ 

 

 

 

 

สว่นยทุธบรกิาร 

 

 

 

 

 

 

 

สว่นการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

กองทพัเรอื 

สบ.ทร. ขว.ทร. กบ.ทร. 

สลก.ทร. 

สส.ทร. 

กพ.ทร. ยก.ทร. 

สปช.ทร. จร.ทร. 

กพร.ทร. สตช.ทร. กง.ทร. 

กร. กปฝ. นย. สอ.รฝ. ฐท.สข. ฐท.พง. ฐท.สส. กรม สห.ทร. ฐท.กท. 

อร. ชย.ทร. พธ.ทร. ขส.ทร. สก.ทร. 

สพ.ทร. 

สวพ.ทร. 

พร. อล.ทร. อศ. วศ.ทร. 

รร.นร. ยศ.ทร. สรส.ทร. 



 

 

๙๕

อนุผนวก ๒ ของ ผนวก จ 

สายงานการเสนอหนงัสอืปกต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผบ.ทร. 

รอง ผบ.ทร. 

ผช.ผบ.ทร. 

สลก.ทร. 

สลก.ทร.(อาคาร ๖) สบ.ทร. 

เสธ.ทร. 

รอง เสธ.ทร. 

ผช.เสธ.ทร.ฝกพ. ผช.เสธ.ทร.ฝขว. ผช.เสธ.ทร.ฝยก. ผช.เสธ.ทร.ฝยบ. 

สลก.ทร.(อาคาร ๖) 

สปช.ทร. 

กรมส่วนบญัชาการที่ เกี่ ยวขอ้ง 

หน่วยตามอนุผนวก ๑ 

สบ.ทร. 

หนงัสอืจาก นขต.ทร. และหน่วยอื่น ๆ  



 

 

๙๖

อนุผนวก ๓ ของ ผนวก จ 

สายงานการเสนอหนงัสอืที่ เกี่ยวขอ้งกบังบประมาณการจดัซ้ือจดัจา้ง 
นอกแผนปฏบิตักิารประจาํปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หมายเหต ุ 

๑. สายงานเสนอหนงัสอืน้ีอาจจะเวน้บางตาํแหน่งตามที่กาํหนดไวใ้นผนวก ก. 

๒. การจดัซื้อจดัจา้งนอกแผนปฏบิตักิารประจาํปี เมื่อ ทร. อนุมตัหิลกัการใหห้น่วยไปดาํเนินการจดัซื้อ/จดั

จา้ง ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบบัที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ และได ้

จาํนวนเงนิที่แน่นอนแลว้ กรณีที่วงเงนิซื้อจา้งอยู่ในอาํนาจของหวัหนา้หน่วย ใหเ้สนอ สปช.ทร. 

พจิารณาส ัง่จ่ายงบประมาณโดยตรง แต่ถา้วงเงนิในการส ัง่ซื้อ/จา้งคร ัง้น ัน้ ๆ เกนิอาํนาจของหวัหนา้

หน่วย ใหเ้สนอขออนุมตัสิ ัง่ซื้อ/จา้ง พรอ้มกบัขออนุมตัสิ ัง่จ่ายงบประมาณตามสายงานต่อไป 
 
 

ผบ.ทร. 

รอง ผบ.ทร. 

ผช.ผบ.ทร. 

เสธ.ทร. 

รอง เสธ.ทร. 

ผช.เสธ.ทร.ฝ่ายต่าง ๆ  

สปช.ทร. 

กรมส่วนบญัชาการ  

หน่วย 



 

 

๙๗

อนุผนวก ๔ ของ ผนวก จ 

สายงานการเสนอความตอ้งการงบประมาณแผนสาํรองประจาํปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ผบ.ทร. 

รอง ผบ.ทร. 

ผช.ผบ.ทร. 

เสธ.ทร. 

รอง เสธ.ทร. 

ผช.เสธ.ทร.ฝยบ. 

สปช.ทร. 

กบ.ทร. 

หน่วย 

- อนุมตัหิลกัการมอบอาํนาจให ้

ปช.ทร. จดัสรรงบประมาณ 



 

 

๙๘

อนุผนวก ๕ ของ ผนวก จ 

สายงานการเสนอหนงัสอืการขออนุมตัแิผนปฏบิตักิารประจาํปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ     สายงานเสนอหนงัสอืน้ี อาจจะละเวน้บางตาํแหน่งตามที่กาํหนดไวใ้นผนวก ก. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผบ.ทร. 

รอง ผบ.ทร. 

ผช.ผบ.ทร. 

เสธ.ทร. 

รอง เสธ.ทร. 

ผช.เสธ.ทร.ฝ่ายต่าง ๆ  

สปช.ทร. 

กรมส่วนบญัชาการ  

หน่วย 



 

 

๙๙

อนุผนวก ๖ ของ ผนวก จ 

สายงานการเสนอหนงัสอืตดิต่อกบั ทร.จม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทร.จม. ทร. 

 
 
 
 
 
 

กบ.ทร. 

สน.ปชท.ทร. 

 
 
 

พธ.ทร.(เฉพาะ FMS) 

นขต.ทร.ที่ เกี่ ยวขอ้ง 

- หนงัสอืที่ เรยีน ผบ.ทร. โดยตรง 

- หนงัสอืเร่งด่วนที่ตอ้งนาํเรยีน ผบ.ทร. ก่อน 

สายงานการเสนอหนงัสอืตาม

อนุผนวก ๒ ของ ผนวก จ. 



 

 

๑๐๐

บรรณานุกรม 

 
 
 

หนงัสอืภาษาไทย 

 
กาํชยั  ทองหลอ่.  หลกัภาษาไทย.  พมิพค์ร ัง้ที่ ๗.  กรุงเทพมหานคร : สาํนกัพมิพบ์าํรุงสาสน์, ๒๕๓๐. 

 
ประวณี  ณ นคร.  การเขยีนหนงัสอืราชการ.  พมิพค์ร ัง้ที่ ๘.  กรุงเทพมหานคร : สวสัดกิารสาํนกังาน ก.พ., ๒๕๓๑. 

 
การเขยีนหนงัสอืตดิต่อราชการ.  พมิพค์ร ัง้ที่ ๕.  กรุงเทพมหานคร : สวสัดกิารสาํนกังาน ก.พ., ๒๕๓๘. 

 
สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี.  ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ พรอ้มภาคผนวก 

ฉบบัแกไ้ข พ.ศ.๒๕๓๙ และคาํอธิบาย.  พมิพค์ร ัง้ที่  ๗.  กรุงเทพมหานคร : สวสัดกิารสาํนกังานปลดัสาํนกั

นายกรฐัมนตร,ี ๒๕๓๙. 

 
ผะอบ  โปษะกฤษณะ, ศจ. พ.ต.หญงิ คุณหญงิ.  ลกัษณะเฉพาะของภาษาไทย การเขยีน การอ่าน การพูดการฟงั และ

ราชาศพัท.์  พมิพค์ร ัง้ที่ ๕.  กรุงเทพมหานคร : บรษิทั รวมสาสน์ (1997) จาํกดั, ๒๕๓๘.   

 
เอกสารทางราชการ 

 
เสนาธิการทหารเรือ, สาํนกังาน.  บนัทึก สนง.เสธ.ทร. ที่  กห ๐๕๐๕/๑๗๘๗ ลงวนัที่  ๒๕ กนัยายน ๒๕๓๘ เรื่ อง 

รูปแบบและวธิเีขยีนหนงัสอืของกรมฝ่ายอาํนวยการ.  (อดัสาํเนา) 

 
กองทพัเรอื.  คาํส ัง่กองทพัเรือ ที่ ๑๕๗/๒๕๔๖ ลงวนัที่ ๒ ตลุาคม ๒๕๔๗ เรื่ อง การมอาํนาจส ัง่การและทาํการแทนใน

นามผูบ้ญัชาการทหารเรอื.  (อดัสาํเนา) 
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	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     


