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คํานํา 
 
 
 
 เอกสารอางอิงของกองทัพเรือ เรื่อง การเขียนหนังสือราชการ (อทร.๘๔๐๑) เลมปรับปรุง พ.ศ.๒๕๔๖ น้ี 
คณะทํางานพิจารณาและจัดทําเอกสารอางอิงของกองทัพเรือดานการศึกษาชั้นสูง ไดปรับปรุงขึ้นจากฉบับเดิม        
พ.ศ.๒๕๔๑ โดยไดเรียบเรียงและจัดลําดับเน้ือหาใหงายสําหรับการเขาใจมากขึ้น กับมีการเพิ่มเติมเน้ือหาสาระที่สําคัญ 
รวมทั้งตัวอยางการเขียนหนังสือราชการ ท้ังน้ีเพ่ือใหผู ศึกษาคนควาไดทราบแนวทางการเขียนหนังสือราชการ           
ในกองทัพเรือ และใชเปนแนวทางเดียวกัน 

 ในเอกสารเลมน้ี ไดอธิบายรายละเอียดของแตละหัวขอท่ีจําเปนในการเขียนหนังสือราชการ ไดแก ความรูท่ัวไป 
หลักการเขียนหนังสือ และขอแนะนําในการเขียนหนังสือราชการ รวมทั้งขอมูลอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน ระเบียบ      
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ระเบียบกระทรวงกลาโหม วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗    
สายงานสารบรรณของกองทัพเรือ ตลอดจนรูปแบบการเขียนหนังสือราชการตาง ๆ  

 คณะทํางาน ฯ ขอขอบคุณกรมสารบรรณทหารเรือ เปนอยางสูง ท่ีไดกรุณาชวยตรวจสอบ และปรับปรุงเน้ือหา
ในเอกสารฉบับน้ี ทําใหเอกสารมีความถูกตองและสมบูรณมากยิ่งขึ้น คณะทํางาน ฯ หวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารฉบับน้ี
จะเปนประโยชนท้ังในดานการศึกษา และการใชอางอิงในการปฏิบัติงานในหนวยงานของทาน หากผูใดพบเห็น
ขอบกพรองที่ควรปรับปรุงใหเอกสารน้ีมีความสมบูรณมากย่ิงขึ้น ขอไดกรุณาสงขอคิดเห็นมายัง สถาบันวิชาการ 
ทหารเรือชั้นสูง ตําบลศาลายา อําเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม จักเปนพระคุณอยางสูง 
 

   คณะทํางานพิจารณาและจัดทําเอกสารอางองิของกองทัพเรือ 

        ดานการศึกษาชั้นสูง 
             พ.ศ.๒๕๔๖ 
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สารบัญ 
 
 
 
  หนา 
คํานํา  ก 
บทที่ ๑  ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับหนังสือราชการ  ๑ 
 ความหมายและความสําคัญของหนังสือราชการ ๑ 
 ชนิดของหนังสอืราชการ ๑ 
 รูปแบบของหนังสือราชการ ๓ 
      หนังสือภายนอก ๓ 
      หนังสือภายใน ๖ 
      หนังสือประทับตรา ๑๐ 
      หนังสือสั่งการ ๑๒ 
      หนังสือประชาสัมพันธ ๑๘ 
      หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ๒๔ 
 เอกสารอางอิงในการเขียนหนังสือราชการ ๓๑ 

บทที่ ๒  หลักการเขียนหนังสือราชการ  ๓๒ 
 การเขียนหนังสอืราชการ ๓๒ 
 หลักการพื้นฐานในการเขียนหนังสือราชการ ๓๒ 
 หลักเกณฑและเหตุผลที่ใชประกอบในการเขียนหนังสือราชการ ๓๒ 
 การเขียนขอความในหนังสือราชการ ๓๕ 
 การเขียนหนังสอืของกรมฝายอาํนวยการ กองทัพเรือ ๓๙ 

บทที่ ๓  ขอแนะนําในการเขยีนหนังสือราชการ  ๔๒ 
 การเขียนใหถูกตอง ๔๒ 
     การเขียนใหถูกแบบ ๔๒ 
     การเขียนใหถูกเน้ือหา ๔๒ 
     การเขียนใหถูกหลักภาษา ๔๖ 
     การเขียนใหถูกความนิยม ๕๑ 
 การเขียนใหชัดเจน รัดกุม และกะทัดรัด ๕๕ 
 การเขียนใหบรรลุวัตถุประสงคและเปนผลดี ๕๖ 

บทที่ ๔  สรุป  ๕๙ 
ภาคผนวก   

 ผนวก ก. การกําหนดเลขที่หนังสือออก ๖๐ 
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  หนา 
 ผนวก ข. คําขึ้นตน คําสรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ ๖๕ 
 ผนวก ค. การลงชื่อและตําแหนง ๖๘ 
 ผนวก ง. ตัวอยางการเขยีนหนังสือราชการ ๗๐ 
 ผนวก จ. การปฏิบัติเกี่ยวกับการเสนอหนังสือและสายงานการเสนอหนังสือ ๙๒ 

บรรณานกุรม ๑๐๐ 
 



 

 

บทที ่๑ 

ความรูทั่วไปเกี่ยวกับหนังสือราชการ 
 
 
 

๑.  ความหมายและความสาํคัญของหนังสือราชการ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ไดใหความหมายของหนังสือราชการวา คือเอกสารที่
เปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งไมใช
สวนราชการ หรือมีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซึ่งไมใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ และเอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย 

ระเบียบ หรือขอบังคับ  หนังสือราชการมีความสําคัญ และเปนประโยชนอยางยิ่งในการปฏิบัติราชการ เพราะในการปฏิบัติ
บริหารราชการจําเปนตองมี กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือคําสั่ง ใชอางอิง  นอกจากน้ัน หนังสือโตตอบ สอบถาม หารอื ตอบขอ
หารือ หรือแมแตรายงานการประชุมสามารถนํามาเปนหลักปฏิบัติ หรืออางอิงในการปฏิบัติได ดังน้ัน ในการจัดทําหนังสือ
ราชการ ผูเขียนจะตองมีความละเอียดรอบคอบ  มีความรูจริงทั้งในเรื่องที่จะเขียน รูปแบบของหนังสือ การใชถอยคํา
สํานวน ตัวสะกด การันต การลําดับความอยางตอเน่ือง ราบรื่น เปนเหตุเปนผล สามารถสรุปประเด็นของเรื่องใหตรงกับ
วัตถุประสงคท่ีตองการจะแจงใหทราบ  การจัดทําหนังสือราชการฉบับหนึ่ง ๆ ผูเขียนจึงตองใชความใสใจ ระมัดระวังเปนอยาง
มาก เพราะหนังสือราชการที่จัดทําน้ันจะเปนหลักฐานในราชการและนําไปใชเปนหลักฐานอางอิงตอไป สําหรับรูปแบบของ
ขอความในการเขียนหนังสือราชการ กลาวโดยยอจะตองมีสวนขึ้นตนเรื่องที่กะทัดรัด มีการกลาวอางอิงหลักฐานชัดเจน 

เน้ือความตองมีการตอเน่ืองกัน เปนเหตุเปนผล และเปนลําดับ  ในสวนลงทาย การสรุปจะตองแสดงวัตถุประสงคของผูสง
ใหผูรับไดทราบอยางชัดเจนวา มีความประสงคอยางไร จึงไดมีหนังสือติดตอมา  กลาวโดยทั่วไปหลักพื้นฐานของหนังสือ
ราชการคือ ใชในการติดตอราชการระหวางสวนราชการตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก โดยมีวัตถุประสงคในการสื่อสาร
ความหมาย เพื่อแจงใหทราบ เพื่อขอความรวมมือในการปฏิบัติงาน เพื่อขอทราบขาวสาร รวมทั้งเปนการสั่งการตามที่
ไดรับมอบอํานาจ หรือความรับผิดชอบในการปฏิบัติภารกิจน้ัน ๆ 
 
 
๒.  ชนิดของหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แบงออกเปน ๖ ชนิด คือ 

 ๒.๑  หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ  เปนหนังสือติดตอระหวาง
สวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

 ๒.๒  หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ 

 ๒.๓  หนังสือประทับตรา  คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม  ขึ้นไป โดยให
หัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอ
กํากับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ 

 หนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะ
กรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 



 

 

๒ 

 ๒.๓.๑  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

 ๒.๓.๒  การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 ๒.๓.๓  การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 

 ๒.๓.๔  การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

 ๒.๓.๕  การเตือนเรื่องที่คาง 
 ๒.๓.๖  เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือประทับตรา 
 ๒.๔  หนังสือสั่งการ  มี ๓ ชนิด ไดแก 
 ๒.๔.๑  คําสั่ง  คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ  

 ๒.๔.๒  ระเบียบ  คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได 
เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ 

 ๒.๔.๓  ขอบังคับ  คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติ
ใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ 

 ๒.๕  หนังสือประชาสัมพันธ  มี ๓ ชนิด ไดแก 
 ๒.๕.๑  ประกาศ  คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ          
ใชกระดาษตราครุฑ  

 ๒.๕.๒  แถลงการณ  คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือ
เหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วไป ใชกระดาษตราครุฑ  

 ๒.๕.๓  ขาว  คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 
 ๒.๖  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ หนังสือท่ีทางราชการทําขึ้นนอกจากที่กลาว
มาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และ   
สวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ มี ๔ ชนิด คือ 

  ๒.๖.๑  หนังสือรับรอง  คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน     
เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ 

  ๒.๖.๒  รายงานการประชุม  คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่
ประชุมไวเปนหลักฐาน 

  ๒.๖.๓  บันทึก  คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ 
  ๒.๖.๔  หนังสืออื่น  คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพื่อเปน
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่
ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม  
จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง 
สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน 
 
 
 



 

 

๓ 

๓.  รูปแบบของหนังสือราชการ 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ไดกําหนดรูปแบบของหนังสือราชการไวดังน้ี 

 ๓.๑  หนังสือภายนอก  แบบหนังสือภายนอก (ดูรูปแบบหนา (๕) ใหกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 (๑)  ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวในผนวก ก. ทับเลขทะเบียน
หนังสือสง 
 สําหรับ “หนังสือของคณะกรรมการ” การกําหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและ
เลขประจําของเจาของเรื่อง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจะกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้น ใหกําหนดไดไมเกินสี่ตัว 
โดยใหอยูในวงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตองไมซ้ํากับรหัสตัว
พยัญชนะที่กําหนดไวในผนวก ก. แลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง เชน เลขที่หนังสือออก ของคณะกรรมการ
จัดหาเรือตรวจการณไกลฝง (กจต.)  ใชวา    
 
ท่ี กห (กจต.) ๐๕๐๕/..... 
 
 (๒)  สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเปน เจาของ
หนังสือน้ัน และโดยปกติใหลงที่ต้ัง และรหัสไปรษณียไวดวย เพื่อใหสามารถติดตอได 
 (๓)  วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

 (๔)  เรื่อง  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเน่ือง โดยปกติใหลง
เรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

 (๕)  คําข้ึนตน  ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน  สรรพนาม  และคําลงทาย 

ท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ฯ และที่แกไขเพิ่มเติม ตามผนวก ข. แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือน้ันมีถึง 
หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาท่ี 

 (๖)  อางถึง (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีไดรับมากอนแลว ไมวาจะจากสวนราชการ
ใดก็ตาม โดยให “ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันท่ี เดือน ปพุทธศักราชของหนังสือน้ัน” และ
ตามปกติมักจะอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียวเทาน้ัน เวนแตจะมีเรื่องอื่นท่ีเปนสาระสําคัญตองนํามา
พิจารณา จึงจะอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ใหทราบดวย 

 กรณีท่ีอางถึงหนังสือท่ีมาจากหนวยงานอื่นใดที่ไมใชสวนราชการ ให “ลงชื่อหนวยงานนั้น ตามดวยเลขที่หนังสือ 
วันท่ี เดือน ปพุทธศักราชของหนังสือน้ัน (ถามี)” สําหรับหนังสือของบุคคลภายนอกใหใชวา “ตามหนังสือของทานลง
วันท่ี เดือน ปพุทธศักราช”  ของหนังสือน้ัน 

 (๗)  สิ่งที่สงมาดวย  (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับหนังสือน้ัน ในกรณีท่ีไม
สามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

 (๘)  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ ใหแยก
เปนขอ ๆ โดยปกติการเขียนขอความจะแบงเปน ๓ สวน ดังน้ี 

  (๘.๑)  เหตุท่ีมีหนังสือไป  คือ ขอความที่ผูมีหนังสือไปแจงเหตุท่ีตองมีหนังสือไปยังผูรับหนังสือ ซึ่งอาจ
เปนขอความตอนเดียวหรือ ๒ ตอน หรือ ๓ ตอนก็ได แลวแตกรณ ี



 

 

๔ 

  (๘.๒)  จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป  คือ  ขอความแสดงความมุงหมายที่มีหนังสือไปวาประสงคจะใหผูรับ
หนังสือทําอะไร หรือทําอยางไร 
  (๘.๓)  สวนสรุป  คือ ขอความที่ระบุวัตถุประสงคโดยสรุป 

 (๙)  คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึ้นตน คําสรรพนาม  และ    
คําลงทาย ท่ีกําหนดไวในผนวก ข 

 (๑๐)  ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

รายละเอียดตามที่กําหนดไวในผนวก ค.   

 (๑๑)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ ในกรณีท่ีผูลงชื่อไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานอื่น หรือ
ปฏิบัติงานพิเศษ นอกเหนือจากหนาท่ีหลัก เชน เปนคณะกรรมการหรือคณะทํางาน “ใหลงตําแหนงของงานที่ไดรับ
มอบหมายกอน แลวจึงตามดวยตําแหนงหลัก” เชน  
 
   พลเรือเอก 

   ประธานกรรมการจัดการแสดงกาชาดคอนเสิรต ครั้งที่ ๓๒ และ 
ผูบัญชาการทหารเรือ 

 
 (๑๒)  สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  ถาสวน
ราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรม (กองทัพเรือ) และ
กอง (หนวยขึ้นตรงกองทัพเรือ) ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
เพียงระดับกอง หรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

 (๑๓)  โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือและหมายเลข
ภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย 

 (๑๔)  โทรสาร  (ถามี) ใหลงหมายเลขโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 

 (๑๕)  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  (ถามี) ใหระบุชื่ออีเมลของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออก
หนังสือ 

 (๑๖)  สําเนาสง  (ถามี) ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ และประสงคจะใหผู
รับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็ม หรือชื่อยอของสวนราชการ หรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให เพื่อให
เปนท่ีเขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อท่ีแนบ และแนบรายชื่อไปดวย 
 
 
 
 
 
 



 

 

๕ 

แบบหนังสือภายนอก                                ชั้นความลับ (ถามี) 
 

 
ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ท่ี………………………………                                                                   (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
 
 
 
                                                                (วัน เดือน ป) 
 
เรื่อง…………………………………………………. 
 
(คําขึ้นตน) 
 
อางถึง   (ถามี) 
 
สิ่งที่สงมาดวย   (ถามี) 
 
 (ขอความ)……………………………………………………………………………………………………………………........ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
 
                                                                    (คําลงทาย) 
 
                                                       (ลงชื่อ) 
                                                                   (พิมพชื่อเต็ม) 
                                                                     (ตําแหนง) 
 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร. …………………………….. 
โทรสาร…………………………. 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส……. 
สําเนาสง  (ถามี) 

ชั้นความลับ (ถามี) 



 

 

๖ 

 ๓.๒  หนังสือภายใน  นอกจากความหมายที่กําหนดไวแลวในขอ ๒.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ กําหนดไววา “ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด ประสงคจะกําหนดแบบการเขียน
โดยเฉพาะเพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได” ดังน้ัน กห.จึงไดวางระเบียบเกี่ยวกับหนังสือติดตอราชการไวใน
ระเบียบ กห. วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ และใหคําจํากัดความของ “หนังสือภายใน” ไววา คือหนังสือติดตอ
ราชการระหวางสวนราชการระดับหนวยขึ้นตรงกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ โดยใหใช  
คํายอตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด และมี ๒ แบบ ไดแก หนังสือภายในที่ใชกระดาษบันทึกขอความ และ หนังสือ
ภายในที่ใชกระดาษตราครุฑ สําหรับกองทัพเรือไดกําหนดลักษณะการใชไวดังน้ี 
 ๓.๒.๑  หนังสือภายในท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ ใหใชในกรณีเปนเรื่องท่ีปฏิบัติเปนประจํา หรือเรื่องทั่วไป
ท่ีเสนอตามสายงานการเสนอหนังสือ (ดูรูปแบบหนา ๘) ใหกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 (๑)  สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ/เจาของเรื่อง หมายเลขโทรศัพทของหนวย
ระดับกรม กอง หรือแผนกที่เปนผูรางหนังสือ และตามดวยหมายเลขโทรทหาร (ถามี) 

  ตัวอยางที่ ๑  กรณี ทร. มีหนังสือติดตอกับ สล., สป., บก.ทหารสูงสุด, รอ., ทบ. และ ทอ.  เชน 

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

 
  ตัวอยางที่ ๒  กรณีท่ี นขต.ทร. มีหนังสือติดตอกับหนวยขึ้นตรงของ สล., สป., บก.ทหารสูงสุด,รอ., 

ทบ. และ ทอ.  เชน 

สวนราชการ  กพ.ทร. (กองเสมียนตรา  โทร. ๐ ๒๔๗๕ ๕๑๓๑  โทร.ทหาร ๕๒๓ - ๒๑๐๘) 
 
  (๒)  ท่ี  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 

  (๓)  วันที่  ใชเลขวันท่ี คํายอของเดือน ปพุทธศักราช ใชเลขสองตัวทาย  เชน ๒๐ พ.ย.๔๖ 

  (๔)  เรื่อง  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 

  (๕)  คําข้ึนตน  มีใชดังน้ี   
   เรียน  ใชในกรณีท่ีมีถึงบุคคลหรือตําแหนง เชน เรียน พล.อ.อูด เบ้ืองบน หรือ เรียน ผบ.ทบ. 

   เสนอ  ใชในกรณีท่ีมีถึงหนวยงาน  เชน  เสนอ  ทบ. 

   สง หรือ ถึง   ใชในกรณีท่ีมีถึงหนวย หรือผูอยูในบังคับบัญชา เชน ปล.กห. ตองการแจงเรื่อง
ใหหนวยในบังคับบัญชาปฏิบัติ ใชวา  สง  ทร. หรือ ถึง  ทอ. 

  (๖)  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงคหลายประการ
ใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งที่สงมาดวย ใหระบุไวในขอน้ี 

  (๗)  ลงชื่อ  ใหพิมพคํายอของยศไวหนาลายมือชื่อ และพิมพชื่อเต็มไวในวงเล็บใตลายมือชื่อ สําหรับ
นายทหารเรือชั้นสัญญาบัตรทุกชั้นยศใหพิมพ  ร.น. ไวทายลายมือชื่อดวย เชน 
 

พล.ร.อ.                                  ร.น. 

     (ชุมพล   ปจจุสานนท) 
 



 

 

๗ 

  (๘) ตําแหนง  ใหพิมพคํายอของตําแหนงไวใตวงเล็บชื่อเต็ม เชน 
 

พล.ร.อ.                                  ร.น. 

     (ชุมพล   ปจจุสานนท) 
     ผบ.ทร. 

 
 ๓.๒.๒  หนังสือภายในที่ใชกระดาษตราครุฑ  ใชในกรณีเรื่องที่เปนนโยบายสําคัญท่ีผูบัญชาการทหารเรือ หรือ
ผูทําการแทนผูบัญชาการทหารเรือ มีความประสงคจะเรียนใหผูบังคับบัญชาทราบ หรือสั่งการโดยตรง โดยไมผาน
ขั้นตอนการเสนอหนังสือตามสายงานปกติ  หรือเปนเรื่องการเรียนเชิญผูบังคับบัญชามาเปนประธาน หรือรวมพิธีตาง ๆ 
หรือเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับผูบังคับบัญชาโดยตรง (ดูรูปแบบหนา ๙) โดยใหกรอกรายละเอียดเชนเดียวกับหนังสือ
ภายนอก ยกเวนกรณีดังตอไปนี้ 
  (๑)  คําลงทาย  ในกรณีท่ีผูบังคับบัญชามีถึงผูอยูในบังคับบัญชา ไมตองใชคําลงทาย แตถาผูอยูใน
บังคับบัญชามีถึงผูบังคับบัญชาใหใชคําลงทายวา “ควรมิควรแลวแตจะกรุณา”  

  (๒)  ลงชื่อ  เชนเดียวกับหนังสือภายในที่ใชกระดาษบันทึกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘ 

แบบหนังสือภายในที่ใชกระดาษบันทึกขอความ 
ชั้นความลับ  (ถามี) 

          ชั้นความเร็ว (ถามี)              บันทึกขอความ 

สวนราชการ     
ที ่   วันที่         
เรื่อง     
 
(คําขึ้นตน) 
 

 (ขอความ)  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

                                                              (ลงชื่อ) 
            (พิมพชื่อเต็ม) 
                                                                              (ตําแหนง) 
 

สําเนาสง  (ถามี) 
 
 
 
 

ชั้นความลับ  (ถามี) 



 

 

๙ 

แบบหนังสือภายในที่ใชกระดาษตราครุฑ          
   (ชั้นความลับ)  (ถามี) 

 
 
ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ท่ี………………………………                                                                    (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
 
 
 
                                                                 (วัน เดือน ป) 
 
เรื่อง…………………………………………………. 
 
(คําขึ้นตน) 
 
อางถึง   (ถามี) 
 
สิ่งที่สงมาดวย   (ถามี) 
 
 (ขอความ)  
   
   
   
   
 
                                                                   (คําลงทาย)  (ถามี) 
 
                                                       (ลงชื่อ) 
                                                                   (พิมพชื่อเต็ม) 
                                                                     (ตําแหนง) 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร. …………………………….. 
โทรสาร…………………………. 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส……. 
สําเนาสง  (ถามี) 

ชั้นความลับ (ถามี)



 

 

๑๐ 

 ๓.๓  หนังสือประทับตรา  แบบหนังสือประทับตรา (ดูรูปแบบหนา ๑๑) ใหกรอกรายละเอียดดังน้ี 

 (๑)  ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามที่กําหนดไวในผนวก ก. ทับเลขทะเบียน
หนังสือสง 
 (๒)  ถึง  ใหใชคําขึ้นตนวา “ถึง” เทาน้ัน แลวลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือชื่อบุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง 
 (๓)  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 

 (๔)  ช่ือสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 

 (๕)  ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออกดวยหมึกสีแดง และใหผูรับผิดชอบ
ลงลายมือชื่อยอกํากับตรานั้นดวย 
 หนังสือประทับตราของสวนราชการในกองทัพเรือ จะตองประทับดวย ตรากองทัพเรือ เทาน้ัน 

 (๖)  วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

 (๗)  สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 

 (๘)  โทร. หรือท่ีต้ัง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง  หมายเลขภายในตูสาขา และ
หมายเลขโทรสาร (ถามี)  ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท ใหลงที่ต้ังของสวนราชการเจาของเรื่อง โดยใหลงตําบลท่ีอยูตามความ
จําเปน และแขวงไปรษณีย (ถามี) 

 ในกรณีท่ีใชหนังสือประทับตราติดตอภายในกระทรวงกลาโหม ใหใชคํายอตามที่กําหนดไวในระเบียบ 
กห. วาดวยการใชคํายอ 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๑ 

แบบหนังสือประทับตรา 
  (ชั้นความลับ)  (ถามี) 

 
 
ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ท่ี………………………………     
ถึง ................................. 
 
 
 
 (ขอความ)  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 
                                                          (ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก) 
 
          (ตราชื่อสวนราชการ) 
                                                                    (วัน เดือน ป) 
                                                                               (ลงชื่อยอกํากับตรา) 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
(โทร. หรือท่ีต้ัง) 

 
 
 
 
 

ชั้นความลับ (ถามี)



 

 

๑๒ 

 ๓.๔  หนังสือสั่งการ  มี ๓ ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

 ๓.๔.๑  คําสั่ง  กระทรวงกลาโหมไดจําแนกคําสั่งไว ๒ ประเภท คือ (ดูรูปแบบหนา ๑๓) 
  - คําสั่งทั่วไป  เปนคําสั่งที่ใหสวนราชการหรือหนวย หรือผูอยูในบังคับบัญชาทั่วไปปฏิบัติ และ   
ทราบทั่วกัน 

  - คําสั่งเฉพาะ  เปนคําสั่งที่สั่งใหสวนราชการหรือหนวย หรือผูอยูในบังคับบัญชาผูมีหนาท่ีเกี่ยวของ
โดยเฉพาะปฏิบัติ 

  สําหรับการเขียนคําสั่งใน ทร. จะใชคํายอ ยกเวนสวนหัวของคําสั่งซึ่งประกอบดวย ชื่อสวนราชการ     
ท่ีออกคําสั่ง ท่ีและชื่อเรื่อง กับสวนทายของคําสั่ง “สั่ง  ณ  วันท่ี…….. พ.ศ. ……..” ใหใชคําเต็ม  โดยแบบ
คําสั่ง (ดูรูปแบบหนา ๑๔) ใหกรอกรายละเอียดดังน้ี : 
  (๑)  คําสั่ง  ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง 
  (๒)  ท่ี  ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสัง่ โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทินทับเลข 
ปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
  (๓)  เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องที่ออกคําสั่ง 
  (๔)  ขอความ   “ใหอางเหตุผลในการออกคําสัง่ และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวยแลว
จึงลงขอความทีส่ั่ง และวันท่ีใชบังคับ” 
  สําหรับหนังสือท่ีมีลักษณะเปนการสั่งการ ไมวาจะเปนหนังสือสั่งการตามระเบียบ หรือหนังสือราชการ
ประเภทอื่น จะตองมีขอความอันเปนเหตุและผลเชนเดียวกัน การใชคําตองใหรัดกุมอยาเปดชองใหตีความไดหลายนัยซึ่ง
อาจทําใหเกิดการเขาใจผิด และควรใชถอยคําท่ีผูรับคําสั่งสามารถปฏิบัติไดเพื่อใหคําสั่งน้ันไดผลสมความมุงหมาย ขอความที่
เปนเหตุในคําสั่งจะมีประโยชนในการชวยแสดงเจตนารมณของการสั่งใหชัด เพื่อสะดวกในการตีความเมื่อจําเปนและทําให
ผูปฏิบัติรูความหมายชัด ชวยใหปฏิบัติไดถูกตอง และอาจพิจารณาแกไขปญหาไดเม่ือมีอุปสรรค กอนรางควรพิจารณา
คนควาวามีบทกฎหมายใหอํานาจสั่งการไวแลวประการใด คําสั่งตองไมขัดกับบทกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ถาขัดกับ
คําสั่งเกาตองยกเลิกคําสั่งเกาเสียกอน 
  (๕)  สั่ง ณ วันที ่ ใหลงวันท่ีหรือตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน คําวา  “พ.ศ.”  และตัวเลขของป
พุทธศักราช ท่ีออกคําสั่ง 
  (๖)  ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพมิพชื่อเต็มของเจาของลายมือชือ่ไวใตลายมือชือ่ 

  (๗)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
 
 



 

 

๑๓ 

แบบคําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 

คําสั่ง (ชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจในการออกคาํสั่ง) 
ที่................/ (เลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง) 

เรื่อง ............................................................................... 
 
 
 

 (ขอความ)  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 ท้ังน้ี ต้ังแต ................................................................................................................................... 
 
   สั่ง ณ วันท่ี ....................................................พ.ศ. ................... 
 
   (ลงชื่อ) 
                                                              (พิมพชื่อเต็ม) 
                                                                (ตําแหนง) 
 



 

 

๑๔ 

 ๓.๔.๒  ระเบียบ  ใหใชรูปแบบตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ    พ.ศ.๒๕๒๖ และใช
คําเต็ม โดยใหกรอกรายละเอียดดังน้ี (ดูรูปแบบหนา ๑๕) 
  (๑)  ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 

  (๒)  วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
  (๓)  ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องน้ัน ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาใด แตถา
เปนระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพิ่มเติม ใหลงเปน ฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ 

  (๔)  พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  (๕)  ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ และอางถึงกฎ
มายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

  (๖)  ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อระเบียบ ขอ ๒ เปนวันใช
บังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทาย เปนขอผูรักษาการ ระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่อง        
จะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะขึ้นหมวด ๑  
  (๗)  ประกาศ ณ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  คําวา พ.ศ.  และตัวเลขของ     
ปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  (๘)  ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
  (๙)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๕ 

แบบระเบียบ 
 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบ (ชือ่สวนราชการที่ออกระเบียบ) 
วาดวย ....................................................................... 

ฉบับที่ .........(ถามีเรื่องเดียวกนัเกินกวา ๑ ฉบับ) 
พ.ศ. ......................... 

 
 

 (ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจ
ออกระเบียบ (ถามี) 

ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบ...............................................พ.ศ. ..................” 

ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแต ..............................................................เปนตนไป 
   
   
   
   

ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตามระเบียบไปกําหนดเปน
ขอสุดทายกอนท่ีจะขึ้นหมวด ๑)   
   
   
   
   
 
   ประกาศ ณ วันท่ี ....................................................พ.ศ. ................... 
 
   (ลงชื่อ) 
                                                              (พิมพชื่อเต็ม) 
                                                                (ตําแหนง) 
 



 

 

๑๖ 

  ๓.๔.๓  ขอบังคับ  สวนราชการตาง ๆ ในกองทัพเรือ มีอํานาจหนาท่ีรับผิดชอบสั่งการโดยออกคําสั่งและ
ระเบียบได เวนขอบังคับ ซึ่งตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ กําหนดให
เฉพาะกระทรวงกลาโหมเทาน้ันท่ีออกขอบังคับได โดยแบบขอบังคับใหกรอกรายละเอียดดังน้ี (ดูรูปแบบหนา ๑๗) 
  (๑)  ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 

  (๒)  วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 

  (๓)  ฉบับที่  ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องน้ัน ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาใด   แตถา
เปนขอบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ 

  (๔)  พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 

  (๕)  ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และอางถึง
กฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 

  (๖)  ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยให ขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ  ขอ ๒ เปนวันใช
บังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด  และขอสุดทายเปนขอรักษาการ  ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะ
แบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะขึ้นหมวด ๑  

  (๗)  ประกาศ ณ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน คําวา ”พ.ศ.” และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 

  (๘)  ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  (๙)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๗ 

แบบขอบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบังคับ (ชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ) 
วาดวย ....................................................................... 

ฉบับที่ .........(ถามีเรื่องเดียวกนัเกินกวา ๑ ฉบับ) 
พ.ศ. ......................... 

 
 

 (ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจ
ออกขอบังคับ (ถามี) 

ขอ ๑ ขอบังคับน้ีเรียกวา “ขอบังคับ...............................................พ.ศ. ..................” 

ขอ ๒ ขอบังคับน้ีใหใชบังคับตั้งแต ..............................................................เปนตนไป 
   
   
   
   

ขอ (สุดทาย)   ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการไปกําหนดเปนขอสุดทาย
กอนท่ีจะขึ้นหมวด ๑)   
   
   
   
   
 
   ประกาศ ณ วันท่ี ....................................................พ.ศ. ................... 
 
   (ลงชื่อ) 
                                                              (พิมพชื่อเต็ม) 
                                                                (ตําแหนง) 
 



 

 

๑๘ 

 ๓.๕  หนังสือประชาสัมพันธ  มี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว  
 ๓.๕.๑  ประกาศ   แบบประกาศใหกรอกรายละเอียดดังน้ี  (ดูรูปแบบหนา ๑๙) 
 (๑)  ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 

 (๒)  เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 

 (๓)  ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 

 (๔)  ประกาศ ณ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน คําวา “พ.ศ.” และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกประกาศ 

 (๕)  ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ   

 (๖)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ  ในสวนของกองทัพเรือ กรณีท่ีผูลงนามไดรับมอบ
อํานาจใหออกประกาศใหใชคําวา “ทําการแทน” 
 
 ในกรณีท่ีกฎมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวา “ประกาศ” เปน “แจงความ” 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๙ 

แบบประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศ (ชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ) 
เรื่อง ............................................................................... 

 
 
 

 (ขอความ)  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
   ประกาศ ณ วันท่ี ....................................................พ.ศ. ................... 
 
   (ลงชื่อ) 
                                                              (พิมพชื่อเต็ม) 
                                                                (ตําแหนง) 
 
 
 
 



 

 

๒๐ 

 ๓.๕.๒  แถลงการณ   แบบแถลงการณใหกรอกรายละเอียดดังน้ี (ดูรูปแบบหนา ๒๑) 
 (๑)  แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
 (๒)  เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ 
 (๓)  ฉบับที่  ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเน่ืองกัน ใหลงฉบับที่เรียง
ตามลําดับไวดวย 

 (๔)  ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
 (๕)  สวนราชการที่ออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
 (๖)  วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก
แถลงการณ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๑ 

แบบแถลงการณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แถลงการณ (ชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ) 
เรื่อง ............................................................................... 

ฉบับที่........................(ถามี) 
 
 
 

 (ขอความ)  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 
                                                              (สวนราชการที่ออกแถลงการณ) 
                                                                        (วัน เดือน ป) 
 
 



 

 

๒๒ 

 ๓.๕.๓  ขาว   แบบขาวใหกรอกรายละเอียดดังน้ี (ดูรูปแบบหนา ๒๓) 
  (๑)  ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  (๒)  เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องที่ออกขาว 
  (๓)  ฉบับที่  ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเน่ืองกัน ใหลงฉบับที่เรียง
ตามลําดับไวดวย 

  (๔)  ขอความ  ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว 
  (๕)  สวนราชการที่ออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  (๖)  วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขาว 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๓ 

แบบขาว 
 

ขาว (ชื่อสวนราชการที่ออกขาว) 
เรื่อง ............................................................................... 

ฉบับที่ ................(ถามี) 
 
 
 

 (ขอความ)  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 
                                                              (สวนราชการที่ออกขาว) 
                                                                   (วัน เดือน ป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๔ 

 ๓.๖  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  มี ๔ ชนิด ไดแก หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 

 ๓.๖.๑  หนังสือรับรอง   แบบหนังสือรับรองใหกรอกรายละเอียดดังน้ี (ดูรูปแบบหนา ๒๕) 
  (๑)  เลขที ่ ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถงึสิน้ปปฏิทิน 

ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือท่ัวไป ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

  (๒)  สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือน้ันและจะลงสถาน
ท่ีต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
  (๓)  ขอความ  ใหลงขอความขึ้นตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา แลวตอดวยชื่อบุคคล นิติ
บุคคล หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม โดยมีคํานําหนานาม ชื่อ นามสกุล  ตําแหนง
หนาท่ี และสังกัดหนวยงานที่ผูน้ันทํางานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงขอความที่รับรอง 
  (๔)  ใหไว ณ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน คําวา “พ.ศ.” และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
  (๕)  ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูท่ีไดรับมอบหมายและพิมพชื่อ
เต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  (๖)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 

  (๗)  รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง  ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสําคัญที่ออกใหแกบุคคล
ใหติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง  ขนาด ๔ X ๖ เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  ประทับตราชื่อสวนราชการที่
ออกหนังสือบนขอบลางดานขวารูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูน้ันลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมท้ังพิมพ
ชื่อเต็มของเจาของไวใตลายมือชื่อดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

๒๕ 

แบบหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
เลขท่ี ...............................                                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
 
 

 
 
 

 (ขอความ) หนังสือฉบับน้ีใหไวเพื่อรับรองวา (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานที่จะใหการรับรอง
พรอมท้ังลงตําแหนงและสงักัด หรือท่ีต้ัง แลวตอดวยขอความที่รับรอง)   
   
   
   
   
   
   
   
 
 ใหไว ณ วันท่ี ..................................................พ.ศ. ............................... 
 
      (ลงชื่อ) ....................................... 
                                                                          (พิมพชื่อเต็ม) 
                                                                            (ตําแหนง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปถาย (ถามี) 

(สวนน้ีใชสําหรับเรื่องสําคัญ) 

(ประทับตราชื่อสวนราชการ) 

(ลงชื่อผูไดรับการรับรอง) 
(พิมพชื่อเต็ม) 



 

 

๒๖ 

 ๓.๖.๒  รายงานการประชุม   

  ๓.๖.๒.๑  แบบรายงานการประชุมใหกรอกรายละเอียดดังน้ี (ดูรูปแบบหนา ๒๘) 
   (๑)  รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เชน รายงาน
การประชุมคณะกรรมการ…………. 
   (๒)  ครั้งที ่ ใหลงครั้งที่ท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจน
สิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เม่ือขึ้นปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งที่ ๑ ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งที่ ๑/

๒๕๔๗  หรือจะลงจํานวนครั้งที่ประชุมท้ังหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมน้ัน ประกอบกับครั้งที่ประชุมเปนรายป
ก็ได เชน ครั้งที่ ๒๐๕ - ๑/๒๕๔๗  เปนตน 

   (๓)  เมื่อ  ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี   ชื่อเต็มของเดือน 

และตัวเลขของพุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี ๑๐ มกราคม ๒๕๔๖ 

   (๔)  ณ  ใหลงชื่อสถานที่ท่ีใชเปนท่ีประชุม 

   (๕)  ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมา
ประชุม ในกรณีท่ีเปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะ
ท่ีประชุม หรือการประชุมน้ัน ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุมแทนผูใด
หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 

   (๖)  ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม 

ซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมท้ังเหตุผลที่ไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวย
ก็ได 
   (๗)  ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่
ประชุมซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานที่สังกัด ถามี 

   (๘)  เริ่มประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 

   (๙)  ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุม 

และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอดังน้ี 

    ๑.  เรื่องที่ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

    ๒.  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 

    ๓.  เรื่องที่เสนอใหท่ีประชุมทราบ 

    ๔.  เรื่องที่เสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
    ๕.  เรื่องอื่นๆ  (ถามี)  

   (๑๐)  เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 

   (๑๑)  ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการ
ประชุมลงลายมือชื่อ พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งน้ันดวย 



 

 

๒๗ 

  ๓.๖.๒.๒  การจดรายงานการประชุม สามารถทําได ๓ ลักษณะ ดังน้ี 
   (๑)  จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 
   (๒)  จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผล
นําไปสูมติของที่ประชุม พรอมดวยมติ 
   (๓)  จดเฉพาะเหตุผลและมติของที่ประชุม 

  ท้ังน้ีจะใชการจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดน้ัน ใหท่ีประชุม หรือประธานและเลขานุการของที่ประชุม
เปนผูกําหนด 
  ๓.๖.๒.๓  การรับรองรายงานการประชุม สามารถทําได ๓  วิธี ดังน้ี  
   (๑)  รับรองในการประชุมครั้งน้ัน ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวน โดยใหประธานหรือ
เลขานุการของที่ประชุม อานสรุปมติใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
   (๒)  รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุม
ครั้งที่แลวมาใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
   (๓)  รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยัง
กําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งน้ันมาก ดังน้ันจึงใหเลขานุการสงรายงานการ
ประชุมไปใหผูเขารวมประชุมพิจารณารับรอง ภายในเวลาที่กําหนด 

  ๓.๖.๒.๔  การจัดทําหนังสือเชิญประชุม  ประกอบดวยสาระสําคัญดังน้ี 

   (๑)  วัน เวลา และสถานที่ท่ีจัดประชุม 

   (๒)  ระเบียบวาระการประชุม ประกอบดวย 

   ระเบียบวาระที่ ๑   เรื่องที่ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

   ระเบียบวาระที่ ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม ใชในกรณีท่ีมีการประชุม
ตอเน่ือง 

   ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องที่เสนอใหท่ีประชุมทราบ หากมีหลายเรื่องใหแบงเปน     
ขอยอย 

   ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องที่เสนอใหท่ีประชุมพิจารณา หากมีหลายเรื่องใหแบงเปน 
ขอยอย 

   ระเบียบวาระที่ ๕   เรื่องอื่นๆ  (ถามี) 

   (๓)  เอกสารประกอบการประชมุ  (ถามี) 
 
 
 
 



 

 

๒๘ 

แบบรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม ........................................... 
ครั้งที่ ................ 

เมื่อ ................................... 
ณ ...................................................... 

 
 

ผูมาประชุม  
 
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
 
เริ่มประชุมเวลา 
 
 (ขอความ)  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
เลิกประชุมเวลา 
 
       (ลงชื่อ) ................................................... 
           ผูจดรายงานการประชุม 
 



 

 

๒๙ 

 ๓.๖.๓  บันทึก  ตามระเบียบ กห. วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗  ไดกําหนดไววาหนังสือติดตอ
ราชการภายใน กห. ท่ีเจาหนาท่ีทําขึ้นประเภทบันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ
ผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาท่ีหรือหนวยงานในสังกัด สล., สป., รอ., บก.ทหารสูงสุด, 

ทบ., ทร., และ ทอ. ติดตอกัน หนังสือประเภทบันทึกใชคํายอและใชแบบการเขียนเชนเดียวกับหนังสือภายในที่ใช
กระดาษบันทึกขอความ 

 แบบบันทึกใหกรอกรายละเอียดดังน้ี (ดูรูปแบบหนา ๓๐) 
  (๑)  สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ สวนราชการเจาของเรื่อง หมายเลขโทรศัพท 
   ตัวอยาง สวนราชการ  สบ.ทร. (กองสารบรรณ โทร. ๕๔๑๒๖) 
    สวนราชการ  กสบ.สบ.ทร. (แผนกโตตอบ โทร. ๕๔๕๗๖) 

    สวนราชการ  แผนกธุรการ  (โทร.๕๔๕๗๕) 

  (๒)  ท่ี  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 

  (๓)  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันท่ี คํายอของเดือน และตัวเลขสองตัวทายของปพุทธศักราช  
  (๔)  เรื่อง  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 

  (๕)  คําข้ึนตน  การใชคําขึ้นตนในหนังสือประเภทบันทึก ใน ทร. 
   เรียน  ใชในกรณีท่ีถึงบุคคลหรือตําแหนง 
   เสนอ  ใชในกรณีท่ีถึงสวนราชการ 
   สง, ถึง  ใชในกรณีท่ีมีถึงหนวย หรือผูอยูใตบังคับบัญชา  เชน  จาก จก.สบ.ทร. ถึง ผอ.กอง
แผนและโครงการ สบ.ทร.  ใชวา  สง ผอ.กผค.สบ.ทร.  หรือ ถึง ผอ.กผค.สบ.ทร. 
  (๖)  ขอความ  เชนเดียวกับหนังสือภายใน 

  (๗)  ลงชื่อ  ใหพิมพคํายอของยศไวหนาลายมือชื่อ 

  (๘)  ตําแหนง  ใหพิมพคํายอของตําแหนงไวใตลายมือชื่อ 

  (๙)  สําเนาสง  (ถามี) 

 
 ลักษณะของวิธีการบันทึกจําแนกไดเปน ๕ ประเภท คือ บันทึกยอเรื่อง บันทึกรายงาน บันทึกความเห็น  บันทึก
สั่งการ และบันทึกติดตอ ในหนังสือประเภทบันทึกเรื่องใดเรื่องหนึ่ง อาจจะใชวิธีการบันทึกหลายประเภทก็ได ในกรณีผูท่ีทํา
บันทึกตอเน่ืองกับเรื่องเดิมไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม ใหลงชื่อตําแหนง และ วัน เดือน ป กํากับ เทาน้ัน  หากมีความเห็น
ขัดแยงหรือเพิ่มเติม ใหใชคําขึ้นตนวา เสนอ (ไมตองใชชื่อสวนราชการ) ลงใจความที่บันทึก ลงชื่อ ตําแหนง และวัน 
เดือน ป ท่ีบันทึก กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึกดวย 
  
 
 



 

 

๓๐ 

แบบบันทึก 
ชั้นความลับ  (ถามี) 

          ชั้นความเร็ว (ถามี)              บันทึกขอความ 

สวนราชการ     
ที ่   วันที่         
เรื่อง     
 
(คําขึ้นตน) 
 

 (ขอความ)  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

                                                              (ลงชื่อ) 
                                                                           (ตําแหนง) 
 

สําเนาสง  (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ชั้นความลับ  (ถามี)



 

 

๓๑ 

  ๓.๖.๔  หนังสืออื่น  ใชวิธีการเขียนตามรูปแบบที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นตามความเหมาะสม เวน
แตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง ใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน 

สอบสวน และคํารอง เปนตน ซึ่งจะไมขอกลาวในที่น้ี 
 
 
๔.  เอกสารอางอิงในการเขียนหนังสือราชการ 
 ไดมีการกําหนดระเบียบ ขอบังคับ หนังสือ และสั่งการตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการที่ควรทราบและถือ
ปฏิบัติดังน้ี 
 ๔.๑  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ พรอมภาคผนวกฉบับแกไข พ.ศ. ๒๕๓๙ และ
คําอธิบาย 

 ๔.๒  ประมวลขอหารือเกี่ยวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ๔.๓  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๓๐๕/ว ๖๐๖๙ ลง ๑๘ ก.ค.๔๔ เรื่อง การระบุหมายเลขโทรศัพท 
โทรสาร และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ในหนังสือราชการ 
 ๔.๔  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๓๐๕/ว ๗๙๙๕ ลง ๑๗ ก.ย.๔๔ เรื่อง การลงรายละเอียดที่ต้ังของสวน
ราชการเจาของหนังสือในหนังสือภายนอก 

 ๔.๕  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๔๐๗/ว ๗๔๖๐ ลง ๓ ต.ค.๔๕ เรื่อง การกําหนดรหัสพยัญชนะประจํา
กระทรวง ทบวง กรม และสวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตร ีกระทรวง และทบวง 
 ๔.๖  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ซึ่งแจงเวียนเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน    
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 ๔.๗  ขอบังคับ กห. วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ. ๒๕๒๗ 

 ๔.๘  ระเบียบ กห. วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ 

 ๔.๙  ระเบียบ กห. วาดวยการใชคํายอ พ.ศ. ๒๔๙๗ และการใชคํายอท่ี กห. อนุมัติเพิ่มเติม 

 ๔.๑๐  คําสั่ง ทร.  เรื่อง การมอบอํานาจสั่งการ และทําการแทนในนามผูบัญชาการทหารเรือ (ฉบับปจจุบัน คําสั่ง 
ทร. ท่ี ๑๕๗/ ๒๕๔๖ ลง ๒ ต.ค.๔๖) 

 ๔.๑๑  บันทึก กพ.ทร. ท่ี กห ๐๕๐๓/๒๔๒๒ ลง ๑๕ ก.พ.๔๕ เรื่อง ขออนุมัติกําหนดเลขประจําของสวนราชการ
เจาของเรื่อง (การกําหนดเลขประจําสวนราชการของสวนราชการใน ทร. ฉบับปจจุบัน) 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที ่๒ 

หลักการเขียนหนังสือราชการ 
 
 
 
๑.  การเขยีนหนังสือราชการ 
 การเขียนหนังสือ  คือ การเรียบเรียงขอความตามเรื่องที่จะแจงความประสงคไปยังผูรับหรือผูท่ีตองทราบหนังสือน้ัน  

หลักการเขียนหนังสือ ผูเขียนจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นท่ีเปนเหตุผลและความมุงหมายที่จะทําหนังสือ
น้ัน โดยตั้งหัวขอเกี่ยวกับเรื่องที่จะเขียนวาอะไร เม่ือไร ท่ีไหน ใคร ทําไม อยางไร เปนขอ ๆ ไว การเขียนให “ข้ึนตนเริ่ม
ใจความที่เปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความประสงคและขอตกลง” ถามีหลายขอ     ใหแยกเปนขอ ๆ เพื่อใหชัดเจน
และเขาใจงาย ความใดอางถึงบทกฎหมาย กฎขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน
เพียงพอที่ฝายผูรับจะคนหาและตรวจสอบไดสะดวก  การเขียนหนังสือควรใชถอยคําใหสั้นแตเขาใจงาย ใชคําธรรมดาที่
ไมมีความหมายไดหลายทาง ไมควรใชสํานวนที่ไมเหมาะสมสําหรับการเขียนหนังสือ ระมัดระวังในเรื่องอักขรวิธี 
ตัวสะกด ตัวการันต และวรรคตอนใหถูกตอง และที่สําคัญจะตองระลึกเสมอวาผูรับหนังสือจะเขาใจถูกตองตามความ
ประสงคท่ีมีหนังสือไป 
 
 
๒.  หลักการพื้นฐานในการเขียนหนังสือราชการ   
 หลักพื้นฐานที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการใหดีมี ๕ ขอ ดังน้ี 

 ๒.๑  เขียนใหถูกตอง  โดยเขียนใหถูกแบบ ถูกเน้ือหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 

 ๒.๒  เขียนใหชัดเจน  โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค และกระจางในวรรคตอน 

 ๒.๓  เขียนใหรัดกุม  โดยเขียนใหมีความหมายแนนอน ด้ินไมได ไมมีชองโหวใหโตแยง 
 ๒.๔  เขียนใหกะทัดรัด  โดยเขียนใหสั้น ไมใชขอความเยิ่นเยอ ยืดยาด หรือใชถอยคําฟุมเฟอยโดยไมจําเปน 

 ๒.๕  เขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี  โดยเขียนใหผูรับหนังสือเขาใจวา ผูมีหนังสือไปตองการอะไร จะให
ผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดยเปนผลดีคือ ไมมีผลกระทบถึง
ความสัมพันธอันดี หรือไมกอใหเกิดปฏิกิริยาตอบโตรุนแรง 
 
 
๓.  หลักเกณฑและเหตุผลที่ใชประกอบในการเขียนหนังสือราชการ  
 ในการเขียนหนังสือราชการ ตามปกติจะตองมีการอางอิงหลักเกณฑและเหตุผลตาง ๆ เพื่อทําใหผูอานทราบที่มาที่ไป 

และสามารถวิเคราะหเรื่องราวในมุมมองตางๆ ได อันจะสงผลใหผูอานเขาใจเรื่องราวและวัตถุประสงคของผูเขียนไดดีขึ้น 

ท้ังน้ีการจะนําหลักเกณฑและเหตุผลขอใดมาใชกับเรื่องใดนั้น ใหผูเขียนใชวิจารณญาณไดเองตามสมควรแกกรณี สําหรับ
หลักเกณฑและเหตุผลในการเขียนหนังสือสามารถแยกออกไดเปน ๑๒ ขอ ดังน้ี 

 ๓.๑  ตรรกวิทยา  คือหลักแหงความสมเหตุสมผลที่เปนไปตามธรรมชาติ เชน ในการพิจารณาโทษทางวินัย
ขาราชการ ซึ่งถูกกลาวหาวาทุจริตตอหนาท่ี โดยหาวารับเงินจากพอคาท่ีลักลอบนําสินคาเขาหนีภาษีแลวไมจับกุมตามหนาท่ี 

ท้ังน้ีมีพยานใหการวาไดเห็นขาราชการผูน้ันรับเงินจากพอคาในเรือสินคาท่ีจอดอยูกลางแมนํ้าหางฝงประมาณ ๑๕๐ เมตร 



 

 

๓๓ 

พยานยืนอยูบนฝง เวลาน้ันเปนเวลากลางคืนเดือนมืด ไมมีไฟหรือแสงสวางใดๆ ในเรือสินคา พยานไมไดเห็นขาราชการผู
น้ันกอนปรากฏตัวบนเรือ และไมไดเห็นขาราชการผูน้ันหลังจากรับเงินแลว กรณีเชนน้ีตามหลักตรรกวิทยา กลางคืนเดือน
มืดไมมีแสงสวางใดๆ คนไมสามารถจะมองเห็นหรือจําหนาใครไดในระยะ ๑๕๐ เมตร จึงวินิจฉัยไดวาพยานปากนี้เปน
พยานเท็จที่รับฟงไมได 
 ๓.๒  จิตวิทยา  คือหลักแหงความเปนไปตามสภาพทางจิตใจของคน เชน ในการพิจารณาโทษทางวินัยขาราชการซึ่ง
ถูกกลาวหาวาขมขืนกระทําชําเราหญิงสาว ฝายหญิงซึ่งเปนเจาทุกขใหถอยคําวา ถูกขมขืนจึงรองเรียนกลาวหาฝายชาย     
แตฝายชายใหถอยคําวาไมไดขมขืน เปนการไดเสียกันโดยสมัครใจของทั้งสองฝาย แตเผอิญแมของฝายหญิงพบเห็นเขา 
ฝายหญิงกลัวแมดุจึงตองกลาวหาวาถูกขมขืน กรณีเชนน้ี ในทางจิตวิทยาอาจเปนไปไดวาหญิงสาวสมัครใจไดเสียกับชาย 

พอแมจับไดกลัวแมดุจึงอางวาถูกขมขืน หากการสอบสวนไดขอเท็จจริงเกี่ยวกับสภาพแวดลอมเปนไปตามคําใหการของ
ฝายชาย ก็อาจวินิจฉัยไดวาตามขออางของฝายชายน้ันสามารถรับฟงได 
 ๓.๓  หลักวิชา  ไดแกหลักวิชาท่ีเกี่ยวของกับเรื่องที่จะพิจารณานั้นๆ ซึ่งผูมีหนาท่ีทําบันทึกเสนอความเห็นสามารถ
หยิบยกขึ้นมาอางเปนเหตุผลประกอบการเสนอความเห็นได เชน 

 ๓.๓.๑  หลักการอันเปนสาระสําคัญของระบบคุณธรรม  (Merit System) ในการบริหารงานบุคคล ผูเขียน
สามารถนําหลักการน้ีมาอางเพื่อใหความคิดเห็นเกี่ยวกับนโยบายการบริหารงานบุคคลได เชน ในกรณีมีการขอใหบรรจุ
ลูกจางเปนขาราชการพลเรือนโดยไมตองสอบ ผูมีหนาท่ีทําบันทึกเสนออาจใหความเห็นวาไมสมควรทําเชนน้ัน เพราะจะ
เปนการเปดทางใหมีการเลนพรรคเลนพวก และไมชอบดวยหลักการของระบบคุณธรรม (Merit System) 

 ๓.๓.๒  หลักการ “งานเทากัน เงินเทากัน”  (Equal pay for Equal work) ตามระบบจําแนกตําแหนง 
(Position Classification) ผูเขียนสามารถนําหลักการน้ีมาอางเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับการกําหนดระดับตําแหนง
ได เชน ในกรณีมีการขอใหกําหนดตําแหนงในสวนภูมิภาคสูงกวาตําแหนงในสวนกลาง แมวาลักษณะงานจะเหมือนกัน ท้ังน้ี
เพื่อตองการดึงดูดใหคนอยากออกไปรับราชการในสวนภูมิภาคมากขึ้น ผูมีหนาท่ีทําบันทึกเสนออาจใหความเห็นวาไม
สมควรทําเชนน้ัน เพราะจะขัดกับหลักการ “งานเทากัน เงินเทากัน” (Equal pay for Equal work) ตามระบบ
จําแนกตําแหนง 
 ๓.๓.๓  หลักการ “จัดคนใหเหมาะสมกับงาน”  (Put the right man in the right job) ผูเขียนสามารถนํา
หลักการนี้มาอางในการเสนอความเห็นเกี่ยวกับการแตงตั้งคนใหดํารงตําแหนงได เชน ในกรณีมีการขอใหแตงตั้งผูไมมี
ความรูและประสบการณในทางการเงินการบัญชีใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองคลัง ผูมีหนาท่ีทําบันทึกเสนออาจให
ความเห็นวาไมสมควรทําเชนน้ัน เพราะจะไมเปนไปตามหลักการ “จัดคนใหเหมาะสมกับงาน” (Put the right man 
in the right job) 
 ๓.๓.๔  หลักการตีความในกฎหมาย  ผูเขียนสามารถนําหลักการน้ีมาอางในการเสนอความเห็นเกี่ยวกับการ
ตีความในกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับตางๆ ได เชน ในกรณีมีการขอใหตีความในระเบียบอยางใดอยางหนึ่ง ผูมีหนาท่ี
ทําบันทึกเสนอความเห็นอาจเสนอวา ควรใหมีการตีความตามตัวอักษรกอนเน่ืองจากในระเบียบเขียนไวไมชัดเจน ถาหาก
ยังมีปญหาอยูก็ใหหากฎหมายหรือระเบียบที่ใกลเคียงกันมาเปรียบเทียบ หรืออาจนําธรรมเนียมประเพณีขององคกรมา
ประกอบการพิจารณาดวยก็ได ถาการตีความน้ันมีความหมายไดหลายนัย ควรเลือกเอานัยท่ีใชบังคับไดดีกวา แลวจึงเสนอ
วาในเรื่องดังกลาวน้ีควรจะใชหลักการใดและควรจะตีความอยางไร 
 ๓.๔  กฎเกณฑ  ไดแกกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหลักเกณฑใดๆ ท่ีไดมีการกําหนดไว
สําหรับใชพิจารณาในเรื่องน้ันๆ เชน ในการพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคารตองอางกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 



 

 

๓๔ 

ตลอดจนกฎกระทรวง และขอบัญญัติของทองถิ่นท่ีเกี่ยวของ หรือในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการพลเรือน ก็ตอง
อางกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน และ กฎ ก.พ. วาดวยการนั้นๆ เปนตน 
 ๓.๕  ผลดีผลเสีย  ไดแกผลที่จะเกิดขึ้นตามมาสืบเน่ืองจากการตัดสินใจในทางเลือกใดๆ เชน ในการพิจารณาเสนอ
ความเห็นวาควรจะสรางเขื่อนนํ้าโจนหรือไมน้ัน อาจเสนอความเห็นโดยการอางถึงผลดีและผลเสียวาจะเปนอยางไร หรือ
ถาไมสรางจะมีผลดีและผลเสียอยางไร แลวจึงนําท้ัง ๒ แนวทางมาเปรียบเทียบเพื่อเสนอทางเลือกท่ีดีท่ีสุดตอไป 
 ๓.๖  ระดับมาตรฐาน  คือแนวทางอันสมควรที่เคยมีการแนะนําไวหรือเคยปฏิบัติมาแลวจนถือเปนกรณีปกติ เชน 

ความผิดในกรณีน้ีเคยลงโทษอยางไร  ตําแหนงเชนน้ีเคยกําหนดเปนระดับใด  หรือกรณีเชนน้ีเคยอนุมัติมาแลวหรือไม 
ด่ังน้ี เปนตน ผูเขียนสามารถนํามาอางเปนเหตุผลในการเสนอความเห็นได 
 ๓.๗  ความเปนธรรม  คือความเสมอภาคในการปฏิบัติตอทุกราย ไมมีการเลือกปฏิบัติ เชน ในกรณีมีการเสนอให
อนุมัติแกรายนี้ ในรายอ่ืนๆ ท่ีเปนกรณีอยางเดียวกันก็จะตองอนุมัติเชนเดียวกัน ไมสมควรที่จะเลือกอนุมัติเฉพาะรายนี้
แลวรายอื่นท่ีเปนกรณีอยางเดียวกันไมอนุมัติ เพราะจะเปนการเลือกปฏิบัติและไมมีความเปนธรรม  ด่ังน้ี เปนตน 
 ๓.๘  มโนธรรม  คือความสํานึกในความถูกตอง การพิจารณาควรเปนไปอยางมีสติ ไมควรวิเคราะหเฉพาะตาม
ตัวอักษร หรือตามเรื่องราวเทาท่ีปรากฏเทาน้ัน เชน ในการพิจารณาโทษของขาราชการ จากขอเท็จจริงที่ปรากฏวา ถาฝน
ตกหนักติดตอกันหลายวัน นํ้าจะเออลนเขาทวมหองเก็บอุปกรณของทางราชการ ซึ่งมีมูลคาหลายลานบาท ผูดูแลหองเก็บ
ของพิจารณาแลวเห็นวา หากรอขออนุมัติเงินทําคันกั้นนํ้ารอบหองเก็บของดังกลาวจะไมทันเวลา ครั้นจะขนของไปไวท่ีอื่น
ก็ไมสามารถทําได เพราะเปนเครื่องจักรกลที่มีนํ้าหนักมาก จึงตัดสินใจจางผูรับเหมามาทําคันดินกั้นรอบๆ หอง และทาง
ราชการไมไดรับความเสียหายจากปญหาน้ําทวม แตตองเสียเงินคาจางไปประมาณ ๑๐,๐๐๐ บาท แตการกระทาํดังกลาวเปน
การปฏิบัติหนาท่ีโดยฝาฝนกฎหมาย ผิดกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ เน่ืองจากเปนการกอหน้ีผูกพันโดยไมไดต้ัง
งบประมาณไวกอน กรณีเชนน้ี ถาพิจารณาตามตัวอักษรหรือตามเนื้อเรื่อง ถือเปนความผิดทางวินัยตามมาตรา ๖๘ แหง
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน     พ.ศ. ๒๕๑๘ แตถาพิจารณาอยางมีสติโดยใช “มโนธรรม” ผูเขียนอาจ
เสนอความเห็นไดวา เปนการกระทําท่ีมีเจตนาดีตอการคุมครองและรักษาประโยชนของทางราชการ ดังนั้นควรหรือที่จะ
ถือเปนความผิดและลงโทษฐานปฏิบัติหนาท่ีโดยฝาฝนกฎหมาย  

 ๓.๙  ขอจํากัด  คือ การถูกจํากัดดวยลักษณะใดๆ เชน 

 ๓.๙.๑  จํากัดทางอํานาจ  เชน เกินอํานาจที่จะอนุมัติได 
 ๓.๙.๒  จํากัดทางกฎหมาย  เชน ตําแหนงหัวหนาหนวยงานระดับกอง กฎหมายกําหนดใหเปนตําแหนงในระดับ 

๘ ดังน้ันจึงไมสามารถกําหนดใหมีระดับที่สูงกวาน้ีได แมคุณภาพงานจะสูงสักเพียงใดก็ตาม 

 ๓.๙.๓  จํากัดทางโครงการหรือแผนงาน  เชน เปนเรื่องที่ไมอยูในโครงการหรือแผนงานที่กําหนดไว จึงไมอาจ
อนุมัติได 
 ๓.๙.๔  จํากัดทางงบประมาณ  เชน ไมไดต้ังงบประมาณเพื่อการน้ีไว จึงไมอาจอนุมัติใหทําได 
 ๓.๙.๕  จํากัดทางนโยบาย  เชน รัฐบาลมีนโยบายที่จะไมทําการคาแขงขันกับเอกชน จึงไมอนุมัติใหจัดต้ังสวน
ราชการเพื่อทําการคา 
 ๓.๙.๖  จํากัดทางกําลังคน  เชน กําลังคนที่มีอยูยังไมพอจึงไมควรเปดท่ีทําการสาขาเพิ่มในขณะนี ้



 

 

๓๕ 

 ๓.๑๐  ความเหมาะสม  คือความควรแกเวลา สถานที่ หรือบุคคล เชน “ระบบนี้ไมเหมาะแกประเทศไทยซึ่งเปน
ประเทศเล็กและยากจน” หรือ “ระบบนี้ไมเหมาะที่จะใชกับสังคมไทย ซึ่งคํานึงถึงจิตใจมากกวาวัตถุ” หรือ  “ในสถานการณ
เชนน้ี ไมควรดําเนินการ……………เพราะ…………..” 

 ๓.๑๑  ความเปนไปได  คือความเปนไปไดในทางปฏิบัติ เชน “ถาตีความตามนัยน้ัน จะไมสามารถปฏิบัติได” หรือ 

“โครงการนี้ใหญเกินไป ไมสามารถปฏิบัติใหบรรลุตามจุดมุงหมายได”  

 ๓.๑๒  นโยบายและแผนงาน  คือนโยบายและแผนงานที่มีอยูหรือกําหนดไวแลว เชน “เรื่องน้ีสอดคลองกับนโยบายของ
รัฐบาลที่แถลงไวตอรัฐสภา จึงควรอนุมัติใหดําเนินการได” หรือ “เรื่องน้ีไมไดกําหนดไวในแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแหงชาติ จึงไมควรอนุมัติใหดําเนินการ”  หรือ “รัฐบาลมีนโยบายกวดขันและปราบปรามขาราชการที่ทุจริตตอ
หนาท่ี จึงควรลงโทษไลออกโดยไมควรลดหยอนผอนโทษ” เปนตน 
 
 
๔.  การเขียนขอความในหนังสือราชการ   
 การเขียนหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน มีสวนประกอบสําคัญที่ผูเขียนจะตองใชความระมัดระวังเปนพิเศษอยู 
๔ ประการ ไดแก 
 ๔.๑  การกําหนด“ช่ือเรื่อง” ตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย ๒ ประการ ดังน้ี 

 ๔.๑.๑  ตองสามารถสื่อใหทราบถึงมุงประสงคของการมีหนังสือออกไป ท้ังน้ีเพื่อใหผูรับหนังสือทราบในเบื้องตน
กอนท่ีจะอานละเอียดทั้งฉบับ ชื่อเรื่องที่ดีไมควรมีความยาวเกินกวา ๒ บรรทัด เขียนเปนประโยคหรือวลีท่ีสื่อวาเกี่ยวกับ
เรื่องอะไร  ควรเปนชื่อเฉพาะของเรื่องน้ันๆ โดยตรง และไมควรซ้ําหรือคลายคลึงกับเรื่องอื่นๆ เพราะจะยุงยากตอการ
แยกใหเห็นความแตกตาง ทําใหสับสน และไมสะดวกในการจัดเก็บ คน หรือใชอางอิงในโอกาสตอไป 

 ๔.๑.๒  มีความสะดวกในการเก็บ คนหา หรือใชอางอิง กลาวคือ เม่ือ ผูเก็บ ไดอานชื่อเรื่องแลวสามารถแยก
เรื่องเก็บเขาเปนหมวดหมูตามประเภทไดโดยงาย ไมตองอานละเอียดทั้งฉบับ  ผูคน สามารถคนหาไดโดยไมยุงยาก หรือ
สับสน  และ  ผูอางอิง  สามารถบอกชื่อเรื่องใหผูอื่นเขาใจไดโดยไมเกิดความสับสน หรือไขวเขว เปนตน 
 เพ่ือใหการเก็บรักษา การคนหา และการอางอิงหนังสือราชการมีความงาย สะดวกและรวดเร็ว สํานัก
นายกรัฐมนตรีจึงไดออกระเบียบวาดวยงานสารบรรณขึ้นมาและมีกําหนดไววา “ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง โดยปกติ
ใหใชช่ือเรื่องของหนังสือฉบับเดิม” คือ ถาหนวยงานจําเปนตองมีหนังสือติดตอกันไปมาหลายครั้ง หนังสือฉบับตอไป
ควรใชชื่อเรื่องตามฉบับเดิมท่ีมีไปกอนหนา หรือถาเปนการอางถึงหนังสือฉบับเดิมท่ีมีมาถึงหนวยแลวโดยใชชื่อเรื่องวา
อยางไร สําหรับหนังสือท่ีจะมีตอบกลับไปก็ควรใชชื่อเดียวกัน อยางไรก็ตามชื่อเรื่องในหนังสือฉบับถัดมาอาจไดรับการ
ปรับปรุงใหมีความชัดเจนหรือเหมาะสมยิ่งขึ้นดวยก็ได เชน ในหนังสือฉบับเดิมท่ีมีลักษณะเรื่องเปนการ “ขออนุมัติ ขอ
อนุญาต ขอผอนผัน ขอความอนุเคราะห หรือขอรับสนับสนุนสิ่งใด ๆ” เปนตนวา “ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนขาราชการเปน
กรณีพิเศษ” ในหนังสือท่ีจะตอบคําขอน้ีไป ถาใชชื่อเรื่องเดิมความหมายจะเปลี่ยนไป กลายเปนวา ผูตอบกลับ เปนผูขอไป
ยังผูขอ ซึ่งไมถูกตอง ฉะน้ันชื่อเรื่องจึงควรไดรับการปรับปรุงใหเหมาะสมยิ่งขึ้น โดยอาจเติมคําวา “การ” ลงไปขางหนา 
เปน “การขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนขาราชการเปนกรณีพิเศษ”   หรือถาเปนกรณีตอบใหตามคําขออาจจะใชชื่อเรื่องวา  
“อนุมัติเลื่อนเงินเดือนขาราชการเปนกรณีพิเศษ” ก็ได 
 อน่ึงถาเปนกรณีตอบวา “ไมอนุมัติ ไมอนุญาต ไมผอนผัน หรือไมอนุเคราะหชวยเหลือ” ไมพึงใชชื่อเรื่องใน
ลักษณะปฏิเสธ เชน “ไมอนุมัติเลื่อนเงินเดือนขาราชการเปนกรณีพิเศษ” ท้ังน้ี เพราะอาจทําใหผูรับหนังสือรูสึกไมพอใจ



 

 

๓๖ 

และอาจเสียความสัมพันธอันดีตอกันไป ในกรณีดังกลาวควรใชชื่อเรื่องที่มีความหมายทั่วไป ซึ่งจากตัวอยางขางตนกรณี
ตอบปฏิเสธอาจเติมคําวา “การ” ลงไปขางหนาของชื่อเรื่องเดิม และใหเจาของเรื่องทราบความไดเองจากการอานใน
รายละเอียด 

 ๔.๒  การเขียนคําข้ึนตนของหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา  ไดกลาวไปแลวในบทที่ ๑ 

และดูรายละเอียดเพิ่มเติมไดใน ผนวก ข. 

 ๔.๓  การเขียนขอความในหนังสือราชการ  แบงออกเปน ๓ สวน ดังน้ี 

 ๔.๓.๑  การเขียนขอความในสวนเหตุท่ีมีหนังสือไป  มี ๒ กรณ ีไดแก 
  ๔.๓.๑.๑  กรณีเปนเรื่องใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอนระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับ
หนังสือ ใหใชคําขึ้นตนขอความวา “ดวย.....”  “เนื่องดวย.....” หรือ “เนื่องจาก.....” และตามดวยขอความที่บอก
กลาวถึงเหตุท่ีมีหนังสือไปวา “จะทําอะไร ท่ีไหน เมื่อไร  อยางไร” ตามรูปแบบการใชดังน้ี 
 
 ดวย / เนื่องดวย / เนื่องจาก + .....(ขอความที่กลาวถึงประเด็นสําคัญเกี่ยวกับ ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไร 
อยางไร) ...... + ........ 
 
 ตัวอยาง  “ดวยกรมโยธาธิการและผังเมืองไดมีการกําหนดเขตที่จะวางผังเมืองรวมเมืองมะขาม อําเภอมะขาม 

จังหวัดจันทบุรี เพื่อใหกฎกระทรวงใชบังคับเปนไปตามพระราชบัญญัติการผังเมือง    พ.ศ. ๒๕๑๘ ซึ่งจะดําเนินการออก
กฎกระทรวงใชบังคับผังเมืองรวมเมืองดังกลาว” 
  ๔.๓.๑.๒  กรณีท่ีเปนเรื่องที่เคยติดตอ หรือรับรูกันมากอนระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับหนังสือ   
ใหใชคําขึ้นตนขอความวา “ตาม.....”  “ตามที่.....” หรือ “อนุสนธิ.....” ตามรูปแบบการใชดังน้ี 

 “ตาม / อนุสนธิ + ........(คํานามในประเด็นสําคัญเกี่ยวกับ ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไร อยางไร)..... + นั้น 
/ ดังความละเอียดแจงแลวนั้น / ดังความแจงแลวนั้น + ...........” 

หรือ 

 “ตามที่ + ........(ประโยคในประเด็นสําคัญเกี่ยวกับ ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไร อยางไร)..... + นั้น / ดัง
ความละเอียดแจงแลวนั้น / ดังความแจงแลวนั้น + ...........” 
 
 ตัวอยาง   ๑) “ตามที่มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดจัดสงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหง
ประเทศไทย ครั้งที่ ๓๑ “ทองกวาวเกมส” ณ มหาวิทยาลัยเชียงใหม จังหวัดเชียงใหม ระหวางวันท่ี ๑๐-๑๗  ม.ค. ๔๗ 

นั้น ......” 
      ๒) “อนุสนธิหนังสือท่ีอางถึง แจงเชิญทานเขารวมประชุมคณะอนุกรรมการจัดเตรียมการประชุม
เอเปก ๒๐๐๓  ดานประชาสัมพันธ ครั้งที ่๑/๒๕๔๖  ณ กระทรวงการตางประเทศ เม่ือวันท่ี ๒๙ กันยายน ๒๕๔๖ ดังความ
แจงแลวนั้น ......” 
 ๔.๓.๒  การเขียนขอความในสวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป  เปนการบงบอกถึงความมุงหมายที่มีหนังสือไป
วาจะใหผูรับหนังสือน้ันทําอะไร หรือทําอยางไร  “จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป” เปนผลของเหตุท่ีมีหนังสือไปดังที่กลาวใน
ขอ ๔.๓.๑ การเขียนขอความจะขึ้นยอหนาใหม หรือรวมไวกับขอความของ “เหตุท่ีมีหนังสือไป” ก็ได เชน 



 

 

๓๗ 

  ตัวอยาง  ตามที่กรมโยธาธิการและผังเมืองขอใหกองทัพเรือตรวจสอบวา มีท่ีดิน ถนน โครงการ 
กฎหมาย หรือระเบียบ รวมทั้งโครงการตาง ๆ ท่ีอยูในเขตทองที่ท่ีจะวางผังเมืองรวมเมืองมะขาม อําเภอมะขาม จังหวัด
จันทบุรี หรือไม ความละเอียดแจงตามอางถึงน้ัน  กองทัพเรือไดตรวจสอบแลว ขอเรียนวากองทัพเรือไมมีท่ีดิน ถนน 

โครงการ กฎหมาย หรือระเบียบ รวมทั้งโครงการตาง ๆ อยูในเขตที่วางผังเมืองรวมดังกลาวแตอยางใด 

 ๔.๓.๓  การเขียนขอความในสวนสรุป  เปนการระบุวัตถุประสงคของผูมีหนังสือไปโดยสรุป มักจะเริ่มตน
ขอความวา “จึง.......” โดยอาจมีลักษณะและความมุงหมายอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี้ 
 
   ลักษณะ   ความมุงหมาย 
 
   คําแจง   เพื่อทราบ 
   คําขอ   เพื่อใหพิจารณา / เพื่อใหดําเนินการ / เพื่อใหรวมมือ / 
      เพื่อใหชวยเหลือ 

   คําซักซอม   เพื่อใหเขาใจ 

   คําชี้แจง   เพื่อใหเขาใจ 

   คํายืนยัน   เพื่อใหแนใจ 

   คําสั่ง   เพื่อใหปฏิบัติ 

   คําเตือน   เพื่อไมใหลืมปฏิบัติ 

   คํากําชับ   เพื่อใหปฏิบัติตาม / เพื่อใหสังวรระมัดระวัง 
   คําถาม   เพื่อขอทราบ 

   คําหารือ   เพื่อขอความเห็น 
 
  การเขียนขอความในสวนสรุปจะตองเขียนใหรูชัดเจนวา ผูมีหนังสือไปมีจุดประสงคท่ีจะใหผูรับ
หนังสือทําอะไร หรือทําอยางไร ในบางเรื่องอาจตองมีขอความประกอบบางอยางเพื่อความสมบูรณ  ความสละสลวย  

ความสุภาพ  การโนมนาวจูงใจ หรือ ผูกมัดใจ เชน 
 
  คําขอรอง  ในกรณีท่ีตองขอใหผูรับหนังสือชวยทําอะไรบางอยางจะตองเขียน “คําขอรอง” ประกอบ เพือ่
ความสุภาพ และโนมนาวใจใหผูรับหนังสือยินดีทําตามจุดประสงค เชน 

     “จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอ ก.พ. พิจารณาตอไปดวย” 

     “จึงเรียนขอความอนุเคราะหมา เพื่อขอไดโปรดอนุญาตใหใชหองฝกอบรมดังกลาวดวย” 
     “จึงเรียนขอความกรุณามา เพื่อไดโปรดชวยเหลือคาใชจายในการนี้ตามสมควรดวย” 
 
  คําขอบคุณ  ในกรณีท่ีตองขอความชวยเหลือจากผูรับหนังสือควรเขียน “คําขอบคุณ” ประกอบ
เพื่อใหเปนไปตามประเพณีในสังคม และผูกมัดจิตใจของผูรับหนังสือใหชวยเหลือตามจุดประสงค เชน 

     “จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอ ก.พ. พิจารณาตอไปดวย จะขอบคุณมาก” 

     “จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดพิจารณาอนุญาตดวย จะเปนพระคุณยิ่ง” 



 

 

๓๘ 

     “จึงเรียนมาเพ่ือขอไดโปรดอนุญาตใหใชหองอบรมดังกลาวดวย ท้ังน้ีหวังวาคงจะไดรับ
ความอนุเคราะหจากสํานักงาน ก.พ. จึงขอขอบคุณมา ณ ท่ีน้ี” 

     “จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดชวยเหลือคาใชจายในการน้ีตามสมควรดวย ท้ังน้ีหวังเปน
อยางยิ่งวาคงจะไดรับความกรุณาจากทาน จึงขอขอบคุณมา ณ ท่ีน้ี” 
 
  เรื่องเกี่ยวเนื่อง  ในบางกรณีอาจมีเรื่องเกี่ยวเนื่องที่จะตองแจงใหผูรับหนังสือทราบดวย ดังน้ันจึงให
เขียนเรื่องเกี่ยวเน่ืองดังกลาวตอจาก “ขอความในสวนสรุป” เพื่อเพิ่มเติมความชัดเจนและขจัดขอสงสัยท่ีอาจเกิดขึ้นได 
เชน มีเรื่องที่ตองแจงใหผูรับหนังสือทราบถึงการไดรับแตงตั้งใหเปนกรรมการ ขอความในสวนสรุปอาจเปน  
     “จึงเรียนมาเพื่อทราบ สวนกําหนดการประชุมคณะกรรมการนี้ จะไดเรียนใหทราบ
ตอไป” 
 
  เรื่องอื่นที่ไมเกี่ยวเนื่อง  ถาเรื่องที่แจงไปมีจุดประสงคอยางหนึ่ง และมีเรื่องอื่นท่ีไมเกี่ยวเนื่องกับเรื่อง
น้ัน แตจะถือโอกาสแจงไปดวย ก็อาจเขียนตอจากขอความในสวนสรุป โดยยอหนาขึ้นตอนใหม เริ่มตนดวยคําวา   
“อนึ่ง .....”  เชน 
 
    “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและแจงใหสาํนักงานอัยการสูงสุดทราบ เพื่อดําเนินการตอไปดวย 
 
      อน่ึง สถาบันอนุญาโตตุลาการนัดพรอมครั้งตอไปเพื่อแตงตั้งประธานคณะอนุญาโตตุลาการ กําหนด
ประเด็นขอพิจารณาและกระบวนพิจารณาในชั้นอนุญาโตตุลาการในวันท่ี ๑๘ และ ๒๓ สิงหาคม๒๕๔๗ เวลา ๑๓.๓๐ 

นาฬิกา ท้ังสองวัน” 
 
  การเขียนขอความในสวนสรุป  ควรใชถอยคําท่ีเหมาะสมตามควรแกกรณีดังตอไปนี ้
   (ก)  ถาหนังสือถึงผูดํารงตําแหนงที่ใชคําขึ้นตนวา “เรียน .....”   ใหเขียนสวนสรุปวา       
“จึงเรียน  .....” หรือถาใชคําขึ้นตนวา “กราบเรียน .....” ใหเขียนสวนสรุปวา “จึงกราบเรียน  .....” 
   (ข)  ถาลักษณะขอความในสวนสรุปเปน “คําขอ” ควรเพิ่มคําวา “โปรด” และตอทายดวย 

“คําขอบคุณ” ซึ่งโดยทั่วไปมักจะใชวา “จะขอบคุณมาก” แตถาเปนหนังสือถึงผูใหญอาจใชคําวา  “จะเปนพระคุณยิ่ง”  

เชน “จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอ ก.พ. พิจารณาอนุมัติดวย จะขอบคุณมาก” หรือ “จึงกราบเรียนมาเพื่อขอไดโปรด
พิจารณาอนุญาตดวย จะเปนพระคุณยิ่ง” แตถาขอความในสวนสรุปเปนลักษณะอื่นท่ีไมใชลักษณะ  “คําขอ”  ไมตอง
ตอทายดวย “คําขอบคุณ” เวนแตจะมีความหมายเปนคําขออยูดวย 

   (ค)  หนังสือถึงผูมีฐานะเปนผูใหญกวา เชน หนังสือจากอธิบดีถึงปลัดกระทรวง ควรเพิ่มคําวา 
“โปรด” ดวย ไมวาขอความในสวนสรุปจะเปนลักษณะใด เชน “จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ”  สวนหนังสือถึงผูท่ีมีฐานะ
เทากัน หรือตํ่ากวา ถาขอความในสวนสรุปไมใชลักษณะ “คําขอ” ไมจําเปนตองเพิ่มคําวา “โปรด” เชน หนังสือจาก
อธิบดีถึงอธิบดี เขียนวา “จึงเรียนมาเพื่อทราบ” 
   (ง)  หนังสือถึงผูอยูใตบังคับบัญชา ท่ีมิใชขาราชการชั้นผูใหญ แมจะเปน “คําขอ” จะไมเพิ่ม
คําวา “โปรด” ก็ได โดยถือเปนลักษณะ “คําสั่ง” เชน หนังสือจากอธิบดีถึงหัวหนาสถานีทดลอง(ชั้นผูนอย) ใชวา     



 

 

๓๙ 

“จึงเรียนมาเพื่อดําเนินการตอไป”  สําหรับหนังสือถึงผูใตบังคับบัญชาที่เปนขาราชการชั้นผูใหญ อาจเพิ่มคําวา “โปรด” 

ดวยก็ได เชน หนังสือจากปลัดกระทรวงถึงอธิบดี(ชั้นผูใหญ) ใชวา “จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตอไป” 

 ๔.๔  การเขียนคําลงทาย  ตองเขียนใหสอดคลองกับคําขึ้นตนและเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม ยกเวนการเขียนคําลงทายในหนังสือภายในของกระทรวงกลาโหม       
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 
 
๕.  การเขียนหนังสือของกรมฝายอํานวยการ กองทัพเรือ 
 การเขียนหนังสือของกรมฝายอํานวยการ นิยมใชหลักการเขียนตามรูปแบบการขอพิจารณาของฝายอํานวยการ 
(หลักการเขียนการพิจารณาของฝายอํานวยการ มีใหการศึกษาในหลักสูตรตางๆ ของสถาบันวิชาการทหารเรือชั้นสูง หรือ
ในหลักสูตรสายวิชาชีพของหนวยเทคนิคบางหนวย) โดยมีการกําหนดเปนหัวขอและมีหมายเลขหัวขอกํากับ 

ประกอบดวย ปญหา ความเปนมา การพิจารณา และการดําเนินการ ซึ่งแตละหัวขอมีหลักการเขียน ดังน้ี   (ดูรูปแบบ
หนา ๔๓) 
 ๕.๑  ปญหา  การเขียนปญหาตองสรุปประเด็นสําคัญของปญหาใหสั้น กะทัดรัด ชัดเจน โดยปกติจะไมมีขอยอย 

ยกเวนกรณีมีปญหาหลายประเด็น และตองเปนปญหาที่แทจริง ไมใชขอยุติ นอกจากน้ันตัวปญหากับหนทางปฏิบัติ 

(ขอตกลงใจ) จะตองไมเหมือนกัน 

 ๕.๒  ขอเท็จจริงที่เกี่ยวกับปญหา (ความเปนมา) การเขียนขอเท็จจริงที่เกี่ยวกับปญหา มีหลักการเขียนดังน้ี 

 ๕.๒.๑  เขียนเฉพาะขอเท็จจริงที่เกี่ยวของ หรือสัมพันธกับปญหา โดยสรุปใหกะทัดรัด ชัดเจน  ตรงประเด็น 

มีความถูกตอง เชื่อถือได มีแหลงที่มาหรือเอกสารอางอิง ตองมีสาระสําคัญและรายละเอียดเพียงพอตอการพิจารณา
แกปญหา 
 ๕.๒.๒  ขอเท็จจริงที่ทราบโดยทั่วไป ไมตองเขียน เชน พระอาทิตยขึ้นทางทิศตะวันออก ประเทศไทยมีการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตย หรือกองเรือยุทธการเปนหนวยขึ้นตรงของกองทัพเรือ เปนตน 

 ๕.๒.๓  ไมนําปญหามาเปนขอเท็จจริง นอกจากไดต้ังปญหาใหพิจารณาทบทวนเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
 ๕.๒.๔  จัดเรียงลําดับขอเท็จจริงใหสอดคลองกับการอภิปราย 

 ๕.๒.๕  เปนขอเท็จจริงโดยแท ไมมีความคิดเห็น ขออภิปราย หรือการขยายความของผูเขียน ยกเวน กรณีการ
เขียนที่รวมขอเท็จจริงและขอพิจารณาเปนขอเดียวกัน 

 ๕.๒.๖  ผลการพิจารณาหรือผลการประสานงานของหนวยตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ รวมทั้งการสัมภาษณถือเปน
ขอเท็จจริงที่สามารถเขียนลงในสวนน้ีได 
 ๕.๓  ขออภิปราย (การพิจารณา) มีหลักการที่สําคัญดังน้ี 

 ๕.๓.๑  การอภิปรายหรือการพิจารณาตองอยูบนพื้นฐานของขอเท็จจริง และอภิปรายชี้ใหเห็นความสัมพันธกับ
ประเด็นสําคัญของปญหา รวมทั้งโยงเขาสูวิธีแกปญหาหรือหลักเกณฑท่ีจะใชในการพิจารณา โดยจัดลําดับใหสอดคลองกัน 

ท้ังน้ีตองมีการพิจารณาอยางรอบคอบดวยความเปนธรรมและเปนเหตุเปนผล 

 ๕.๓.๒  การอภิปรายในขอความที่สําคัญ ควรอางอิงเอกสารหรือหลักฐานเพื่อยืนยันความถูกตองและเพิ่มความ
นาเชื่อถือ 



 

 

๔๐ 

 ๕.๓.๓  ขอเท็จจริงที่เขียนไวตองนํามาอภิปรายตามลําดับ และไมอภิปรายโดยไมมีขอเท็จจริงสนับสนุน หรือ
เพิ่มเติมขอเท็จจริงที่ไมไดเขียนไวในขอเท็จจริงที่เกี่ยวกับปญหา 
 ๕.๔  ขอเสนอแนะ (การดําเนินการ) การเสนอแนะเปนการเสนอการปฏิบัติท่ีมีผลมาจากขอยุติท่ีไดจากการพิจารณา
ในขออภิปราย เพื่อใหการแกปญหานั้นบังเกิดผล การเขียนขอเสนอแนะตองมีความชัดเจนในประเด็นจะใหใคร      
ทําอะไร ท่ีไหน เมื่อไร อยางไร การเสนอใหมีการศึกษาปญหาตอไปเปนขอเสนอแนะที่ยอมรับไมได ถือวาการพิจารณานั้น
ไมมีความสมบูรณ และหากเปนการเสนอใหผูบังคับบัญชาสั่งการ มีขอควรระลึกดังตอไปนี้ 
 ๕.๔.๑  ใหผูบังคับบัญชาสั่งการไดสั้นและชัดเจน  เชน “อนุมัติ  ไมอนุมัติ  ทราบ  ลงชื่อแลว 
 ๕.๔.๒  ไมเปนการสั่งผูบังคับบัญชา  คือไมเสนอหนังสือลักษณะใหผูบังคับบัญชารับเรื่องไปดําเนินการตอ เชน 

“เพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป”  หรือ “ขอไดโปรดลงนาม แลวให สบ.ทร. เสนอ บก.ทหารสูงสุด ตอไป” 

 ๕.๔.๓  ไมซอนขอเสนอ  การเสนอใหผูบังคับบัญชาสั่งการจะตองอยูในขอสุดทาย ไมนําไปซอนไวใน
ขอพิจารณา แลวไปสรุปเสนอในขอสุดทายใหผูบังคับบัญชาอนุมัติเรื่องตางๆ โดยไมกลาวถึงเรื่องที่ซอนไว แตกลับถือวา
ผูบังคับบัญชาอนุมัติเรื่องในขอพิจารณาขางตนน้ันดวย 

 ๕.๔.๔  ไมเสนอขอพิจารณาลอย ๆ  กลาวคือเม่ือมีการเสนอขอพิจารณาใดๆ ไปแลว ควรมีขอยุติหรือมีการ
เสนอใหผูบังคับบัญชาสั่งการอยางใดอยางหนึ่งดวย 
 ๕.๕  สรุป (ความทาย)  เปนการเขียนบทสรุปที่ตองการใหผูบังคับบัญชาสั่งการ ดังน้ันจะตองเขียนใหตรงประเด็น
ความตองการของเรื่องน้ัน ๆ และสอดคลองกับคําขึ้นตน กลาวคือ เม่ือคําขึ้นตน ใช “เรียน/เสนอ” ความทายและคํา  
ในหัวขอตาง ๆ ตองใช  “เรียน/เสนอ” เหมือนกัน และไมมีเลขหัวขอกํากับ  

 ตัวอยาง    

   เสนอ/เรียน  ทร. 
   ๑. ปญหา 
   ๒. ยก.ทร. ขอเสนอ/เรียนประกอบการพิจารณาดังน้ี 

   ๓. ยก.ทร. พิจารณาแลว 
   ๔. เห็นควร 
 
    จึงเสนอ/เรียนมาเพื่อโปรด (ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ/ลงนาม/ใหดําเนินการฯลฯ) ตามขอ ๔  

 



 

 

๔๑ 

รูปแบบการเขียนหนังสือของกรมฝายอํานวยการ 
 

สวนราชการ
ที ่  
เรื่อง    
 
เรียน  (เสนอ
 

 
 

 
พิจารณาของห
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

              
              
 
หมายเหต ุ ข
เปลี่ยนแปลง

ี) 

ี) 
ระดับความเรงดวน(ถาม
      บ
    

) 

๑. (ปญหา)  ใหสรุปโดยยอท่ีสดุ (หา

๒. (หนวย)  ขอเรียน(เสนอ)ประกอบ
นวยอื่นท่ีเกี่ยวของดวย) 
 ๒.๑  …………………………………
 ๒.๒  …………………………………

๓. (หนวย)  พิจารณาแลวดังน้ี 
 ๓.๑  ……………………………………
 ๓.๒  …………………………………

๔. เห็นควร 
 ๔.๑  ……………………………………
 ๔.๒  …………………………………

จึงเรียน (เสนอ) มาเพื่อโปรด (ทราบ/

                                         
                                         

อความเริ่มตนในแตละขอดังกลาวขางบ
ใหเหมาะสมกับงานแตละเรื่องไดตามค
ชั้นความลับ(ถาม
ันทึกขอความ 

 
 วันที่         

 

กจําเปนใหมีขอยอยได) 

การพิจารณาดังน้ี (ความเปนมาถาจําเปน/ขอเท็จจริงของปญหา/การ

……………………. 
…………………… 

…………………. 
……………………. 

………………….. 
…………………….. 

เห็นชอบ/อนุมัติ/ลงนาม/ใหดําเนินการ ฯลฯ) ตามขอ ๔ 

       (ลงชื่อ) 
                     (ตําแหนง) 

นถือเปนตัวอยางเทาน้ัน เพื่อความออนตัวหนวยตาง ๆ สามารถ
วามเหมาะสม 

ี) 
ชั้นความลับ(ถาม



 

 

บทที ่๓ 
ขอแนะนําในการเขียนหนังสือราชการ 

 
 
 
 ในการเขียนหนังสือราชการนั้น เพียงรูลักษณะของหนังสือราชการตามที่กลาวในบทที่ ๑ และรูหลักการเขียนหนังสือ
ราชการในบทที่ ๒ ก็พอจะเขียนหนังสือราชการที่อานเขาใจและสื่อความหมายได แตยังไมเพียงพอที่จะเขียนใหไดดี เพราะ
หนังสือราชการที่ดีน้ันนอกจากจะตองเขียนตามแบบ เขียนใหอานเขาใจและสื่อความหมายไดแลว   ยังจะตองเขียนให
ถูกตองในเนื้อหา ถูกหลักภาษา ถูกความนิยม มีความชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด และตองสามารถหวังผลไดตามจุดประสงค
ของการมีหนังสือไป และใหเปนผลดีดวย ดังน้ันการศึกษาเรื่องการเขียนหนังสือราชการ นอกจากจะตองศึกษาเกี่ยวกับ
ความรูพื้นฐานในการเขียนหนังสือราชการแลว ยังจะตองศึกษาใหรูหลักและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการอันเปน
ความรูท่ีสูงขึ้นไปอีกระดับหนึ่งใหถูกตองดวย ท้ังน้ีเพื่อใหสามารถเขียนหนังสือราชการไดดียิ่งขึ้น และเขาใจวิธีการเขียน
การเขียนหนังสือวาอยางไรจึงจะถูกตอง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด บรรลุวัตถุประสงคและเปนผลดี ตามหลักการและ
เทคนิคการเขียนดังตอไป 
 
 
๑.  การเขียนใหถูกตอง  
 การเขียนหนังสือราชการใหถูกตองน้ัน จะตองเขียนใหถูกแบบ ถูกเน้ือหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม โดยแต
ละลักษณะมีความหมายและรายละเอียด ดังน้ี 

 ๑.๑  การเขียนใหถูกแบบ  การเขียนหนังสือราชการตองเขียนใหถูกตองตามรูปแบบที่กําหนดไวในระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ เชน แบบหนังสือภายนอก แบบหนังสือภายใน แบบหนังสือประทับตรา            
(ดูรายละเอียดในบทที่ ๑) ซึ่งจะตองจัดโครงสรางของหนังสือใหถูกตอง เขียนรายละเอียดใหถูกแบบ จัดวางขอความ  
ตาง ๆ ใหถูกท่ี และใชถอยคําใหถูกตอง เชน “เรื่อง” ตองเขียนในหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน แตไมตองเขียน 
ในหนังสือประทับตรา หรือ “คําขึ้นตน” และ “คําลงทาย” ตองใชคําตามที่ระเบียบกําหนดเปนตน 
 ๑.๒  การเขียนใหถูกเนื้อหา  การเขียนหนังสือราชการตองเขียนใหถูกตองในเนื้อหาของเรื่อง ประกอบดวย 

 ๑.๒.๑  เหตุท่ีมีหนังสือไป  อาจเปนเหตุจากผูมีหนังสือไป จากบุคคลภายนอก จากเหตุการณท่ีปรากฏขึ้น หรือ
จากผูรับหนังสือ โดยอาจเปนเหตุท่ีเกิดขึ้นใหม หรือเหตุท่ีมีเรื่องเดิมเคยติดตอกันมา และอาจมีเรื่องสืบเน่ือง หรือเรื่องที่
เกี่ยวของดวยก็ได 
 ๑.๒.๒  จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป  คือ ความมุงหมายที่มีหนังสือไป โดยประสงคจะใหผูรับหนังสือทําอะไร 
หรือทําอยางไร 
 ท้ังน้ีผูเขียนหนังสือราชการจะตองเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป และจุดประสงคท่ีมีหนังสือไปใหถูกตองตรงตาม
เน้ือหาสาระของเรื่อง การที่จะเขียนหนังสือใหถูกตองในเน้ือหาไดน้ัน ถาเปนเรื่องงาย ๆ ก็อาจเขียนไดโดยไมตอง
เตรียมการอะไรมาก เพียงแคคิดวิเคราะหเรื่องสักเล็กนอยวาเปนเรื่องอะไร มีจุดประสงคอยางไร ก็สามารถเขียนให
ถูกตองในเนื้อหาได แตถาเปนเรื่องยาก ๆ จําเปนท่ีจะตองเตรียมการกอนลงมือเขียน โดยจะตองมีการศึกษาเรื่อง     
จับประเด็นของเรื่อง และยอเรื่อง ตามรายละเอียดดังตอไปนี้ 



 

 

๔๓ 

 การศึกษาเรื่อง  
 ๑)  มีจุดมุงหมายเพื่อใหทราบและเขาใจในเนื้อหาสาระของเรื่องน้ันโดยถองแท เพื่อจะไดเขียนหนังสือให
ถูกตองตรงตามเนื้อหาสาระของเรื่อง 
 ๒)  เทคนิคในการศึกษาเรื่อง  การศึกษาเรื่องใหไดความสมบูรณพอท่ีจะเขียนหนังสือไดน้ัน จะตองใชท้ัง ตา 
ปาก หู หัว ใจ และมือในการศึกษา กลาวคือ 
 - ตา  ตองใชอานเรื่องใหรูเรื่องวามีความเปนมาอยางไร มีเรื่องตอเน่ืองอยางไร เพื่อจะไดนํามาสรุป
เขียนเหตุท่ีมีหนังสือไปไดถูกตอง และตองอานใหรูเรื่องวามีผลสืบเน่ืองของเรื่องน้ันอยางไร เพื่อจะไดเขียนแจงเน้ือความ
ไปยังผูรับหนังสือไดถูกตองดวย 
 - ปาก  ตองใชถามผูท่ีเกี่ยวของหรือผูอื่นเกี่ยวกับรายละเอียดเพิ่มเติมของเรื่อง เชน ถามผูสั่งใหราง
หนังสือวามีจุดมุงหมายใหรางในแนวไหน อยางไร ถามผูท่ีเคยทําเรื่องเชนน้ันวา เรื่องทํานองเดียวกันน้ีเคยทําอยางไร 
เปนตน 
 - หู  ตองใชสดับตรับฟงวาเรื่องน้ันมีเบ้ืองหนาเบ้ืองหลังเกี่ยวของกับใคร หรือกับอะไร อยางไรบาง เชน 
เกี่ยวกับการเมืองหรือบุคคลสําคัญอยางไรบาง ท้ังน้ี เพื่อจะไดเขียนขอความและถอยคําใหเหมาะสม เพื่อหลีกเลี่ยง
ปญหาที่จะตามมา ตองฟงจากผูอื่นวาเคยมีเรื่องทํานองน้ีหรือเรื่องที่เกี่ยวของมากอนบางหรือไม ถามีเคยดําเนินการ
อยางไร หรือมีหนังสือตอบอยางไร มีปญหาอะไรบางหรือไม ท้ังน้ีเพื่อจะไดรางหนังสือเรื่องน้ีใหดี 
 - หัว  ตองใชคิดวิเคราะหหาเนื้อหาสาระที่เปนแกนแทของเรื่องน้ัน รวมทั้งจุดประสงคท่ีจะมีหนังสือไป 
ตลอดจนแนวทางที่จะเขียน 
 - ใจ  ตองตั้งใจศึกษาเรื่องใหเขาใจ ไมใจลอย หรืออคติจนทําใหเรื่องเบี่ยงเบนไป ไมทึกทักสรุปความ
เอาเองงาย ๆ 
 - มือ  ตองคนควาหาเรื่องที่เกี่ยวของ ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และตัวอยางเรื่องที่เคยทํามาแลว  
รวมทั้งหาตัวอยางรางหนังสือดีๆ มาประกอบการเขียนดวย 
 การศึกษาเรื่องกอนลงมือรางหนังสือเชนน้ี จะทําใหเขียนหนังสือไดสมบูรณ เหมาะสมและถูกตอง  ในเนื้อหา 

 การจับประเด็นของเรื่อง   
  ประเด็นของเรื่อง คือจุดสําคัญที่เปนแกนแทของเรื่องที่จะเขียนไปถึงผูรับหนังสือ               ซึ่ง
ประกอบดวย เหตุท่ีมีหนังสือไปและจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

 ตัวอยาง  สมมติวาจะรางหนังสือยืนยันมติของคณะกรรมการคณะหนึ่งซึ่งพิจารณาคําขอของผูรองไปยังผูรอง 
 การจับประเด็นของเรื่องน้ี อาจทําไดโดยการตั้งคําถามและการตอบคําถามตอตัวเองดังน้ี  

คําถาม คําตอบ 

๑. “เหตุใดจึงตองมีหนังสือไป” “เพราะผูรับหนังสือไดขอ…….มา  และคณะกรรมการได
พิจารณาแลวมีมติวา…………..” 

๒. “มีหนังสือน้ีไปทําไม” “มีไปเพื่อใหผูรบัหนังสือทราบ (มติของคณะกรรมการ)” 
 
 ฉะน้ันจึงจับประเด็นของเรื่องน้ีไดวา  “เพราะเหตุท่ีผูรับหนังสือไดขอ………….มา และคณะกรรมการได
พิจารณาแลวมีมติวา………….จึงไดแจงใหผูรับหนังสือทราบ” 



 

 

๔๔ 

 โดยประเด็นท่ีไดจากการตอบคําถามแรกคือสวนที่เปน “เหตุท่ีมีหนังสือไป” และประเด็นท่ีไดจากการตอบ
คําถามที่ ๒ คือ “จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป” 
 การจับประเด็นของเรื่องกอนลงมือรางหนังสือเชนน้ีจะชวยใหรางหนังสือไดงายขึ้น และมีเน้ือหาถูกตอง 
 การยอเรื่อง   
 การยอเรื่อง คือ การสรุปความที่เปนเน้ือหาสาระและที่เกี่ยวของกับประเด็นซึ่งอางเปนเหตุใหตองมีหนังสือ
ไป ท้ังน้ีเพื่อจะไดนําไปเขียนในสวน “เน้ือเรื่อง” ของหนังสือใหถูกตองและกะทัดรัด และเพื่อใหเขาใจงายขึ้น           
ขอเปรียบเทียบกับตนไมวา เอาแต “แกน” กับ “กระพี้” ไมเอา “เปลือก” 

 “แกน”  คือ ใจความสําคัญที่เปนเหตุใหตองมีหนังสือไป 

 “กระพี้”  คือ ขอความตบแตงเพื่อความสมบูรณ ชัดเจน และโนมนาวจูงใจ 

 “เปลือก”  คือ ขอความที่ไมเปนสาระ แมตัดออกไปก็ไมเสียความ ถึงเติมเขามาก็ไมไดประโยชนอะไร
เพิ่มขึ้น 

 ตัวอยางยอเรื่องกรณีเริ่มเรื่องใหม 

 “สมมติวา กรมประชาสงเคราะหจะมีหนังสือถึงมูลนิธิตางๆ เพื่อขอความรวมมือชวยเหลือผูประสบวาตภัย
ในจังหวัดชุมพร” 

 ในการรางหนังสือติดตอเรื่องน้ี จะม ี“แกน”  “กระพี้” และ “เปลือก” ดังน้ี 

“แกน”  คือ  

 “ไดเกิดวาตภัยขึ้น ซึ่งจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผูประสบวาตภัย”   

แตถาเขียนเพียงใจความสําคัญเทาน้ี ผูรับหนังสือจะอานไมรูเรื่อง และไมสนใจที่จะใหความรวมมือ เน่ืองจาก 

 -  ไมรูวาเกิดวาตภัยท่ีไหน เม่ือใด จะใหไปชวยเหลือท่ีไหน 
 -  ไมรูวาจะใหชวยเหลือเกี่ยวกับอะไร 
 -  ไมเห็นความสําคัญที่จะใหความรวมมือ ดังน้ันจึงตองเติม “กระพี้” หรือขอความตบแตงเพื่อความ
สมบูรณ ความชัดเจน หรือเพื่อโนมนาวจูงใจ เชน 

       “ไดเกิดวาตภัยขึ้นท่ีจังหวัดชุมพร ซึ่งจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผูประสบวาตภัย” 

“กระพี”้ หรือขอความตบแตงเพื่อความสมบูรณเกี่ยวกับวันท่ีเกิดวาตภัย เชน 

      “ไดเกิดวาตภัยขึ้นท่ีจังหวัดชุมพร เม่ือ…………….ซึ่งจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผู
ประสบวาตภัย” 

“กระพี้” หรือขอความตบแตงเพื่อความสมบูรณเกี่ยวกับสิ่งที่ขอใหชวยเหลือ ความสําคัญและความจําเปนท่ีตองใหความ
ชวยเหลือ เพื่อใหไดความสมบูรณวาจะใหมูลนิธิชวยเหลืออะไร และเปนการเรียกรองความเมตตาปรานี หรือโนมนาวจูงใจ
จากผูรับหนังสือใหปฏิบัติตามความประสงคท่ีมีหนังสือไป เชน 



 

 

๔๕ 

      “ไดเกิดวาตภัยขึ้นท่ีจังหวัดชุมพร เม่ือ……………. เปนเหตุใหราษฎรจํานวนมากไรท่ีอยูอาศัย และขาดแคลน
เครื่องอุปโภคบริโภค ซึ่งจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผูประสบวาตภัยเกี่ยวกับเครื่องอุปโภค
บริโภค” 

 เม่ือไดรางหนังสือดังกลาวเรียบรอยแลว ใหลองอานทบทวนขอความที่รางแลว เพื่อพิเคราะหดูวาเขียนไดใจความ
สมบูรณ ชัดเจน และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือเต็มใจที่จะปฏิบัติตามความประสงคท่ีจะมีหนังสือไป เพียงพอหรือยัง 
ถาเห็นวาไดใจความดีแลวก็เปนเน้ือเรื่องของหนังสือท่ีใชไดแลว ไมตองเติมขอความอ่ืนอันเปน “เปลือก” หรือรายละเอียด
ปลีกยอยลงไปใหรกรุงรังโดยไมมีประโยชนอีก แตถามีรายละเอียดที่จะใหดูในเอกสารที่สงไปดวย ก็ใหเติมวา           
“ดังรายละเอียดในสิ่งที่สงมาดวย” โดยไมตองเขียนรายละเอียดปลีกยอยลงในหนังสือน้ันอีก 
 เม่ือเห็นวาเขียนได “แกน” และเติม “กระพี้” จนไดใจความสมบูรณ ถูกตอง ชัดเจน และโนมนาวจูงใจดีแลว 
จึงจัดใหเขาแบบเนื้อเรื่องของหนังสือโดยเพิ่ม “คําเริ่มตน” ดวยคําวา “ดวย” ลงขางหนา ก็จะไดเน้ือเรื่องซึ่งเปนใจความ
ของเหตุท่ีมีหนังสือไป ดังน้ี 

          “ดวยไดเกิดวาตภัยขึ้นท่ีจังหวัดชุมพร เม่ือ……………. เปนเหตุใหราษฎรจํานวนมากไรท่ีอยูอาศัย และ
ขาดแคลนเครื่องอุปโภคบริโภค ซึ่งจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผูประสบวาตภัยเกี่ยวกับเครื่อง
อุปโภคบริโภค” 

 สําหรับ “จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป” ของเรื่องน้ีเม่ือใชหลักการเดียวกันกับการหาเหตุท่ีมีหนังสือไปในขางตน 
อาจเขียนไดดังน้ี 

          “จึงเรียนขอความรวมมือมาเพื่อไดโปรดจัดสงเครื่องอุปโภคบริโภคไปชวยเหลือผูประสบภัยดังกลาวตามแตจะ
ศรัทธา  ท้ังน้ีทางมูลนิธิจะจัดสงไปเองโดยตรง หรือจะมอบใหกรมประชาสงเคราะหจัดสงก็ได ขอขอบคุณในความรวมมือ
มา ณ ท่ีน้ี” 

 ตัวอยางยอเรื่องกรณีท่ีเคยมีการติดตอกันมากอน 

          “สมมุติวา กรมสรรพสามิตมีหนังสือถึงเลขาธิการ ก.พ. ขอใหนําเรื่องเสนอ ก.พ. เพื่อพิจารณาอนุมัติใหเลื่อน
ขั้นเงินเดือนนาย ก. ซึ่งอยูในระหวางถูกฟองคดีอาญาเปนกรณีพิเศษ โดยอางเหตุผลวาถูกฟองคดีอาญาเพราะปฏิบัติงาน
ตามหนาท่ี โดยจับกุมนางสาว ข. ท่ีพายเรือเรขายสุราผิดกฎหมาย และถูกฟองแกเกี้ยววาปลุกปล้ํากระทําอนาจาร 
เลขาธิการ ก.พ. นําเรื่องเสนอ ก.พ. พิจารณาแลว ก.พ. มีมติอนุมัติใหเลื่อนขั้นเงินเดือนนาย ก. ระหวางถูกฟองคดีอาญา
ดังกลาวได เลขาธิการ ก.พ.จะตองมีหนังสือแจงมติ ก.พ.ใหกรมสรรพสามิตทราบ” 

 การรางหนังสือแจงมติของ ก.พ. ในเรื่องน้ี จะตองอางถึงเรื่องเดิมท่ีกรมสรรพสามิตมีหนังสือมา โดยยอเอาแต 
“แกน” กับ “กระพี้” เสียกอน โดยการตั้งคําถามตอตัวเองวา “ใคร  ทําอะไร  ตอใคร  อยางไร  ทําไม (เพราะอะไร)  
ท่ีไหน  เมื่อใด  ฯลฯ” ซึ่งคําตอบตอคําถามดังกลาวจะเปนความโดยยอของเรื่องน้ัน การยอเรื่องตัวอยางขางตน อาจตั้ง
คําถามถามตัวเอง และตอบตัวเอง ดังน้ี 

   คําถาม    คําตอบ 

   ใคร    กรมสรรพสามิต 
   ทําอะไร    ขออนุมัติ 



 

 

๔๖ 

   ตอใคร    ก.พ. 

   ขออยางไร   เลื่อนขั้นเงินเดือน 

   ของใคร    นาย ก. นายตรวจสรรพสามิต 

   เม่ือใด    ระหวางถูกฟองคดีอาญา 
   ในคดีไหน   นางสาว ข. กลาวหาวาปลุกปล้ํากระทําอนาจาร 

 จากคําตอบจะไดความโดยยอของเรื่องซึ่งนําไปเขียนอางถึงเรื่องเดิมได ดังน้ี 

         “กรมสรรพสามิตขออนุมัติ ก.พ. เลื่อนขั้นเงินเดือนนาย ก. นายตรวจสรรพสามิต ระหวางถูกฟองคดีอาญา ซึ่ง
นางสาว ข. กลาวหาวาปลุกปล้ํากระทําอนาจาร” 

 หลังจากนั้นใหลองอานทบทวนวาไดใจความถูกตองสมบูรณตามเรื่องเดิมหรือไม ถาไดใจความสมบูรณแลว   
ก็ไมตองเติมขอความอื่นอันเปน “เปลือก” หรือรายละเอียดปลีกยอยลงไปใหรกรุงรังโดยไมจําเปนอีก แตอาจอางถึง
รายละเอียดของเรื่องเดิมโดยเขียนเพิ่มเติมตอทายวา “........ความละเอียดแจงแลว” ในขั้นตอนตอไปจึงดําเนินการตาม
รูปแบบการเขียน “เน้ือเรื่อง” ของหนังสือ โดยเพิ่ม “คําเริ่มตน” คือคําวา “ตาม”  หรือ “ตามที่” ลงขางหนา และเพิ่ม
คําวา “น้ัน” ลงขางทาย ก็เปนขอความอางถึงเรื่องเดิมท่ีใชไดดังน้ี 

         “ตามหนังสือท่ีอางถึง (หรือใชคําวา “ตามที่.....”) กรมสรรพสามิตขออนุมัติ ก.พ. เลื่อนขั้นเงินเดือน นาย ก. 

นายตรวจสรรพสามิต ระหวางถูกฟองคดีอาญา ซึ่งนางสาว ข. กลาวหาวาปลุกปล้ํากระทําอนาจาร ความละเอียดแจง     
แลวน้ัน” 

 ขอความตอไปจะเปนการแจงมติ ก.พ. ใหกรมสรรพสามิตทราบ โดยยอหนาขึ้นตอนใหม เชนเขียนวา 

 “ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องน้ีแลว ลงมติอนุมัติใหเลื่อนขั้นเงินเดือนนาย ก. ตามที่ขอไปได  
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ” 

 ๑.๓  การเขียนใหถูกหลักภาษา  การเขียนหนังสือราชการใหถูกตองตามหลักภาษาไทยนั้น มีสิ่งที่ควรระมัดระวังอยู 
๒ ประการ  คือ “รูปประโยค และความสัมพันธของขอความ” ตามรายละเอียดดังน้ี 
 ๑.๓.๑  รูปประโยค  ประโยคประกอบดวย “ประธาน กริยา กรรม และสวนขยายคําดังกลาว”   คําตาง ๆ 

ตามปกติ ถาอยูแตลําพังจะไมสูมีนํ้าหนัก ตอเม่ือนํามาเรียงกันเขาประโยค จึงจะแสดงหนาท่ี แสดงความหมายที่ชัดเจน
ขึ้น และแสดงน้ําหนักดียิ่งขึ้น  การเรียงคําถือเปนเรื่องสําคัญในภาษาไทย ฉะน้ัน การเรียงคําเขาประโยคจึงตองกระทําดวย
ความประณีตมาก อยาใหเกิดความเขาใจผิดได มิฉะน้ันจะเปนสื่อความหมายที่ไมดี การเรียงคําเขาประโยคมีหลักดังน้ี 

 ๑.๓.๑.๑  การเขาประโยคใหไดความชัดเจน  ประโยคอาจจะไมไดความไมชัดเจนเพราะ 



 

 

๔๗ 

  - คําคําเดียวที่มีความหมายไดหลายอยาง  คําท่ีมีความหมายไดหลายอยางน้ัน ถาเปน
ภาษาพูดอาจจะเนนใหถูกความหมายได แตถาเปนภาษาเขียน ในการเขาประโยคควรเติมคําท่ีใหความหมายบงเฉพาะเขา
ไป เพื่อใหมีความชัดเจน และไมจําเปนตองประหยัดคํา เชน 

 “เขาไมไปโรงเรียนเพราะตาเจ็บ” คําวา “ตาเจ็บ” อาจมีความหมายไดเปน ๒ ทาง คือ   “พอของแมไม
สบาย” หรือ “ตาของเขาอักเสบ” ซึ่งทั้งสองความหมายอาจใชวา “เขาไมไปโรงเรียนเพราะตาไมสบาย” หรือ “เขาไมไป
โรงเรียนเพราะตาของเขาเจ็บ” 
 “ฉันไมกินขาวเย็น” คําวา “ขาวเย็น” อาจมีความหมายไดเปน ๒ ทาง คือ “ขาวที่ไมรอน” หรือ  
“ขาวม้ือเย็น” ท้ังสองความหมายอาจใชเปน “ฉันไมกินขาวที่ไมรอน” หรือ “ฉันไมกินขาวม้ือเย็น” 
  - สํานวนคําในภาษา  ภาษาไทยมีสํานวนคําท่ีใชเปนการเปรียบเทียบ หรือใหความหมายเปน
นัย จึงอาจทําใหทราบความหมายที่แนนอนไมได ถาไมไดบงความใหชัด ดังน้ัน ถาตองการใหมีความหมายที่ชัดเจนไป
ในทางใดทางหนึ่งจะตองเติมคําขยายท่ีมีความหมายแนนอนเพิ่มเขาไป แมวาจะตองใชคํามากขึ้นก็ตาม เชน 

  “คนคนน้ี ไมไดสติเลย”  คําวา “ไมไดสติ” อาจหมายถึง “ไมมีความสามารถ ทําอะไรไมไดเรื่อง” 

หรือ “ไมรูสึกตัวเพราะเปนลม” ดังน้ัน ท้ังสองความหมายอาจใชวา “คนคนน้ี ทําอะไรไมไดใชสติเลย” หรือใชวา    
“คนคนน้ี ไมไดสติเลยเพราะเปนลม” 
  - การละคําไวในฐานที่เขาใจ  ดวยเหตุท่ีภาษาไทยมักจะละ “คําบุพบท” ไวในฐานที่เขาใจ   
จึงทําใหประโยคบางประโยคไมไดความชัดเจน ดังน้ันหากเปนคําท่ีมีความหมายกํากวมก็ไมควรละคํา ๆ  น้ันไว เชน 
  “คําไวอาลัยภรรยา ทําใหฉันต้ืนตันใจ” อาจหมายถึง “คําไวอาลัยภรรยาซึ่งไดถึงแกกรรมแลว สามีเปน
ผูเขียน” หรือ “คําไวอาลัยสามีซึ่งไดถึงแกกรรมแลว ภรรยาเปนผูเขียน” ดังน้ันท้ังสองความหมายควรเขียนใหชัดเจน
เปน “คําไวอาลัยแกภรรยา ทําใหฉันต้ืนตันใจ” หรือ “คําไวอาลัยของภรรยา ทําใหฉันต้ืนตันใจ” 
  “เขาเปนคนใชฉัน”  อาจหมายถึง เขาเปนคนรับใชของฉัน หรือ เขาเปนคนท่ีใชฉันไปทําสิ่งอื่นใด 
ดังน้ันความหมายที่ชัดเจนควรเปน “เขาเปนคนรับใชของฉัน” หรือ “เขาเปนคนท่ีใชฉันเอง” 
  ๑.๓.๑.๒  การเขาประโยคใหมีน้ําหนักตามตองการ  การเนนนํ้าหนักของประโยค สามารถกระทําได
ดังน้ี 
 - การเนนน้ําหนักของคําไวท่ีตอนตนของประโยค เม่ือตองการเนนนํ้าหนักท่ีคําใดก็ใหวาง
คําน้ันไวตนประโยค เชน 

 ตัวอยางที่ ๑ 
 “เกิดนํ้าทวมท่ีเชียงใหม” - เนนสิ่งที่เกิดขึ้น คือ นํ้าทวม 

   “นํ้าเกิดทวมท่ีเชียงใหม” - เนนเหตุท่ีเกิดนํ้าทวมอยางไมคาดคิด 
   “ท่ีเชียงใหมเกิดนํ้าทวม” - เนนสถานที่ท่ีเกิดนํ้าทวม คือ ท่ีเชียงใหม 
  ตัวอยางที่ ๒ 
  “ใชใหพอกับหา” - ใชใหพอดีกับที่หามาได หรือใชแตเพียงเทาท่ีหามาได 
  “หาไดพอกับใช” - หาใหไดพอดีกับที่ตองการจะใช 
  ตัวอยางที่ ๓ 
  “เขามาทําไม” - รูวาเขามา แตก็ถามไปอยางน้ันเอง (ไมตองการคําตอบ) 



 

 

๔๘ 

  “ทําไมเขามา”  - ตองการรูเหตุผลวาทําไมเขาถึงมา 
 - การใชคําใหเหมาะความ  การใชคําถาไมเลือกใหเหมาะความ จะทําใหความไมเดนชัด 
ตัวอยาง  
  “ทุกคนที่ผานไป มองดูความงามของเธออยางไมขาดสาย” ซึ่งคําวา “อยางไมขาดสาย” 

ควรใชเปน “อยางไมวางตา”  หรืออาจใชวา “ทุกคนที่ผานไปอยางไมขาดสาย ตางมองดูความงามของเธอ” 

  “ลมพัดรุนแรง” ควรใชเปน  “ลมพัดแรง” 

  “เธอละเลงขนมเบื้องไมดีเพราะความไมเคยชิน” คําวา “ความไมเคยชิน” ควรใชเปน 
“ไมมีความชํานาญ” 

  ๑.๓.๑.๓  การเขาประโยคตองไมผิดหลักภาษา  การเขียนหนังสือท่ีไมคํานึงถึงหลักการใชภาษา     
ในบางครั้งอาจทําใหอานแลวไมเขาใจ ซึ่งพบวามักมีขอบกพรองตาง ๆ ดังน้ี 

  - การเรียง ประธาน กริยา กรรม ไมเปนไปตามลําดับ  ตัวอยาง 
  “วันน้ีอาจารยบรรยายใหฟงวิชาตาง ๆ ” คําวา “วิชาตาง ๆ” เปน “กรรม” แตไมอยู
หลังกริยาสําคัญ “บรรยาย”   ประโยคที่ถูกควรเปน   “วันน้ีอาจารยบรรยายวิชาตาง ๆ ใหฟง” 

  - การวางคําเชื่อมประโยคผิดที่  ตัวอยาง 
  “เขาไมทราบสิ่งถูกตองวาเปนอยางไร” ประโยคที่ถูกควรเปน “เขาไมทราบวาสิ่งถูกตอง
เปนอยางไร 
  - การใชสันธานไมถูกตองตามความของประโยคที่นํามาเชื่อมกัน   
  ตัวอยางที่ ๑ 
  “นอกจากคติเรื่องความรักของพอแมแลว จากการเดินทางทองเที่ยวไปในประเทศ ตาง ๆ 
ทําใหเขาไดพบความรักกับหญิงตางชาติ”  
  สันธาน “นอกจาก” ตองอยูกับ “ยัง” เม่ือใชสันธาน “นอกจาก” ก็ตองมีประโยค ๒ ประโยค ความ
บกพรองอยูท่ี ความในประโยคตนยังไมทันจบกลับไปขึ้นประโยคใหม   ประโยคที่ถูกตองควรเปน  
  “จากการเดินทางทองเที่ยวไปในประเทศตาง ๆ นอกจากจะไดคติในเรื่องความรักของพอ
แมแลวเขายังไดพบความรักกับหญิงตางชาติอีกดวย” 

  ตัวอยางที่ ๒ 
  “นครปารีสเปนนครแหงความรักเชนเดียวกับมอนติคาโลเปนแหลงการพนันท่ีลือชื่อ” 

  การใชสันธาน “.....เชนเดียวกับ.....” น้ัน ประโยคทั้ง ๒ ประโยคจะตองมีสวนใด สวนหนึ่งที่
เหมือนกัน ดังน้ัน ประโยคที่ถูกตองควรเปน  
  “นครปารีสเปนท่ีขึ้นชื่อลือนามวาเปนนครแหงความรักเชนเดียวกับมอนติคาโลก็เปนท่ีขึ้น
ชื่อลือนามวาเปนนครแหงการพนัน” 
  - การใชบุพบทไมถูกตอง  ตัวอยาง 
  “เขายังไมเชื่องบประมาณวามีไมพอเพียง” ประโยคที่ถูกตองควรเปน “เขายังไมเชื่อวามี
งบประมาณไมพอเพียง” 



 

 

๔๙ 

  - การวางสวนขยายไมชิดคําท่ีตองการอธิบาย  การวางสวนขยายผิดท่ีทําใหความหมาย  
ไมแจมแจง  เชน 
  “มีผู ใจบุญให ทุนชวยเหลือนักศึกษามหาวิทยาลัยตาง ๆ ท่ียากจน” คําขยาย           
“ท่ียากจน” ควรอยูหลังคําวา “นักศึกษา” เพราะเปนทุนชวยเหลือ “นักศึกษาที่ยากจน” ไมใช “มหาวิทยาลัยท่ียากจน”  
ประโยคที่ถูกตองควรเปน  “มีผูใจบุญใหทุนชวยเหลือนักศึกษาที่ยากจนในมหาวิทยาลัยตาง ๆ”  

  “กรรมการสัมภาษณผูสมัครสอบคนเดียว” อาจเขาใจได ๒ ทางวา “ผูสมัครสอบคน
เดียว” หรือ “กรรมการคนเดียว”  

  “ผูบัญชาการสํานักงานตํารวจแหงชาติเยี่ยมตํารวจที่บาดเจ็บจากการตอสูผูกอการรายท่ี
โรงพยาบาลพระมงกุฎ” อาจทําใหเขาใจวา “การตอสูผูกอการรายเกิดขึ้นท่ีโรงพยาบาลพระมงกุฎ” หรือ “ตํารวจที่
บาดเจ็บอยูท่ีโรงพยาบาลพระมงกุฎ” 

 ๑.๓.๑.๔  การเขาประโยคใหเปนสํานวนไทย  การเขียนที่ไมเปนสํานวนไทยสวนใหญจะเกิดจากการ
แปลความจากภาษาตางประเทศ ผูเขียนบางคนจะใชสํานวนน้ันโดยไมคํานึงถึงวาแตละภาษายอมมีวิธีการใชภาษาเปนของ
ตนและยอมจะรักษาวิธีการนั้นไวเปนของตน ดังน้ันการเขียนภาษาไทยก็ตองเขียนใหเปนสํานวนไทยและยอมจะรักษา
วิธีการน้ันไวเปนของตน ฉะน้ัน ถาจะหลีกเลี่ยงการใชสํานวนตางประเทศไดจะทําใหภาษาไทยกะทัดรัด และเขาใจงายขึ้น 

ดังเชนตัวอยางตอไปนี ้

สํานวนตางประเทศ สํานวนไทย 

๑. ผูท่ีมารอ ใหการตอนรับ ก็นํากระเชาดอกไมมามอบให
เพื่อแสดงความยินดี ในการกลับมา ของอาจารยของเขา 

๑. ผูท่ีมารอตอนรับอาจารยของเขาที่กลับมา(จาก….)  
ก็นํากระเชาดอกไมมามอบใหเพื่อแสดงความยินดี 

๒. อาจารยกลับมา พรอมกับวิชา ท่ีจะนํามาสั่งสอนศิษย
ตอไป 

๒. อาจารยกลับมาและจะนําวิชามาสั่งสอนศิษยตอไป 

๓. วิทยาการสมัยน้ีไดกาวหนา อยางรีบเรง กวาแตกอน ๓. วิทยาการสมัยน้ีไดกาวหนาไปอยางรวดเร็ว 
๔. การไมมีท่ีพอเพียงเปนปญหาที่เกิดขึ้นใน ทุก ๆ 

สถานศึกษา 
๔. การไมมีท่ีพอเพียงเปนปญหาท่ีเกิดขึ้นในสถานศึกษา
ทุก ๆ แหง 

๕. เขาหยุดชะงักการเดินอยางกะทันหัน ๕. เขาหยุดเดินทันที 

๖. การทําเชนน้ี เรียกความชิงชังของประชาชนจากทหาร ๖. การกระทําเชนน้ีทําใหประชาชนเกิดความชิงชังทหาร 
๗. ระหวางรอคอย การติดของกระดูก แพทยจะใหคนไข
นอนน่ิง ๆ 

๗. ระหวางรอใหกระดูกติดกัน แพทยจะใหคนไขนอน  
น่ิง ๆ 

 ๑.๓.๒  ความสัมพันธของขอความ  อาจแยกพิจารณาไดเปน ๕ ประการ คือ 

  ๑.๓.๒.๑  ความสัมพันธระหวางประโยคกับประโยค  ในกรณีท่ีมีประโยคเหตุ จะตองมีประโยคผลตาม 
  ๑.๓.๒.๒  ความสัมพันธระหวางคําประธาน – กริยา – กรรม – คําประกอบ ในกรณีท่ีเปนประโยคซอน
ประโยค โดยจะเปนประโยคแบบประธานรวม หรือกริยารวม หรือกรรมรวมก็ตาม จะตองรวมกันโดยสัมพันธกลมกลืน
กันระหวางคําประธาน – กริยา – และกรรม และตองใหสัมพันธกลมกลืนกันทุกประโยคดวย  ดังตัวอยางเชน 

   “ก.พ. ลงมติใหสํานักงานผูดูแลนักเรียนจัดหาสถานศึกษาและเรื่องอื่น ๆ ใหนักเรียน ผูน้ี” 



 

 

๕๐ 

 จากขอความนี้ คําวา “สํานักงานผูดูแลนักเรียน” เปนคําประธาน โดยมีคําวา “จัดหา” เปนคํากริยา
รวมของกรรม ๒ คํา คือคําวา “สถานศึกษา” และ “เรื่องอื่น ๆ” เม่ือแยกความทั้งหมดออกเปนประโยค ๆ จะไดดังน้ี 
  ประโยคที ่๑  “ก.พ.ลงมติใหสํานักงานผูดูแลนักเรียนจัดหาสถานศึกษาใหนักเรียนผูน้ี” 

  ประโยคที ่๒  “ ก.พ. ลงมติใหสํานักงานผูดูแลนักเรียนจัดหาเรื่องอื่น ๆ ใหนักเรียนผูน้ี” 

 เม่ือพิจารณาความในแตละประโยคแลวจะเห็นวา 
  ประโยคที ่๑  น้ัน ถูกตองคือ “จัดหาสถานศึกษา” เปนความที่ใชได 
  ประโยคที ่๒  คําวา “จัดหาเรื่องอื่น ๆ” ไมถูกหลักภาษาเพราะวา “เรื่อง” จัดหาไมได 
 การใชกริยารวมในกรณีน้ีจึงใชไมได จําเปนตองหาคํากริยาอื่นมาใชใหไปกันไดกับกรรม คํากริยาที่ไปกันได
กับคําวา “เรื่อง” ท่ีเปนกรรม คือคําวา “จัดการ” ดังน้ัน ความที่ถูกหลักภาษาในเรื่องน้ี คือ 

 “ก.พ. ลงมติใหสํานักงานผูดูแลนักเรียนจัดหาสถานศึกษาและจัดการเรื่องอื่น ๆ ใหนักเรียนผูน้ี” 

  ๑.๓.๒.๓  ความสัมพันธระหวางคําท่ีแยกครอมขอความ  ในภาษาไทยมีคําบางคําท่ีสามารถแยก
เขียนครอมขอความได เชน 

   หาอาจ.....(ดําเนินการ).....ไดไม 
   มิอาจ.....(ดําเนินการ).....ได 
   หาได.....(ดําเนินการ).....ไม 
   จะ.....(ดําเนินการ).....ก็ได 
   จึง.....(ดําเนินการ).....มิได 
   ไมวาจะ.....(พิจารณาในทางนิตินัย).....หรือ.....(ในทางพฤตินัย) 

   สง.....(เอกสารหลักฐาน).....ไป (มา) 
   จัดหา.....(สถานศึกษา).....ให 
   กระทํา.....(การใดๆ).....ได 
   ทํา.....(หลักสูตรใหม).....ขึ้น 

   เสนอ.....(ความเห็น).....ตอ 

   ให.....(คําแนะนํา).....แก 
  คําท่ีแยกครอมขอความในทํานองน้ี เม่ือแตงประโยคยาว ๆ หรือใชขอความที่ถูกครอมยาว ๆ มักจะ
ลืมคําครอมตัวทาย ดังน้ันจึงตองคอยตรวจสอบกันลืมไวเสมอ ๆ ดังตัวอยางเชน 
  “เม่ือลวงเลยระยะเวลาที่ประสงคจะขอลาออกจากราชการแลว และไมทราบวาจะไดรับอนุญาตใหลาออก
หรือไม ก็หาไดดําเนินการประการใดที่จะแสดงใหเห็นวายังคงประสงคจะขอลาออกจากราชการตามที่ไดยื่นหนังสือขอลาออก
ไวเดิม แตกลับปรากฏวาผูน้ียังคงปฏิบัติราชการตามปกติตลอดมา” 

  ความในตัวอยางน้ี  ใชคําวา  “.....หาได.....ไม.....”  แตไมมีคําวา “.....ไม” ตามหลัง จึงไมถูก
หลักการใชภาษา จะถูกตองเมื่อเติมคําวา  “ไม”  ลงหลังคําวา  “เดิม”  อีกคําหน่ึง 
  ๑.๓.๒.๔  ความสัมพันธระหวางคํารวมกับคําแยก  ในกรณีท่ีมีการใชคํารวมแลวแยกรายละเอียดของ
คํารวมนั้นออกมา ซึ่งรายละเอียดน้ันจะตองสัมพันธและสอดคลองกับคํารวม ดังตัวอยางเชน 

 



 

 

๕๑ 

   “เทศบาลอาจมีรายไดดังตอไปนี้ 
    ๑. ภาษีอากร ๒. พันธบัตร ๓. เงินกู” 
  ตามตัวอยางคําวา “รายได” เปนคํารวม ซึ่งแยกรายละเอียดออกเปน “ภาษีอากร” “พันธบัตร” และ 
“เงินกู”  สําหรับ “ภาษีอากร” และ “เงินกู” ถือเปน “รายได” สอดคลองกัน แตคําวา “พันธบัตร” ไมใชรายได         
ไมสอดคลองกัน ดังน้ันควรตองแกเปน “การจําหนายพันธบัตร”  

  ๑.๓.๒.๕  ความสัมพันธระหวางคําหลักกับคําขยาย  ในกรณีท่ีมีการใชคําหลักและมีคําขยายคําหลัก
น้ัน คําหลักกับคําขยายจะตองสัมพันธสอดคลองกัน ดังตัวอยางเชน 

   “ผูผลิตสารระเหยตองจัดใหมีเครื่องหมายท่ีภาชนะบรรจุสารระเหย เพื่อเปน  คําเตือน 

หรือ ขอควรระวัง ในการใชสารระเหยดังกลาว” 

  คําวา “เครื่องหมาย” เปนคําหลัก และใชคําวา “คําเตือน” กับ “ขอควรระวัง” เปนคําขยาย ซึ่งไม
สอดคลองกัน เพราะ “เครื่องหมาย” ไมไดเปนคํา ๆ หรือขอ ๆ จึงไมถูกหลักภาษา ท่ีถูกตองควรเปลี่ยนคําวา 
“เครื่องหมาย” เปน “ขอความ” จึงจะสอดคลองกันเพราะ “ขอความ” ใชเปน “คํา” และ “ขอ” ได 
 ๑.๔  การเขียนใหถูกความนิยม 

 ในการเขียนหนังสือราชการ ผูเขียนจะตองคํานึงถึงความนิยมที่ใชกันโดยทั่วไปในวงราชการ และความนิยม
เฉพาะบุคคลของผูลงนามในหนังสือ ในเรื่องตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
 ๑.๔.๑  ความนิยมในการใชสรรพนาม  โดยทั่วไปการใชสรรพนามแทนผูมีหนังสือไป และผูรับหนังสือ มีดังน้ี 

  - สรรพนามแทนผูมีหนังสือไป  ถาเปนหนังสือจากสวนราชการ นิยมใช “ชื่อสวนราชการ” เชน 

“กองทัพเรือขอเรียนวา.....”  หรือไมก็ละไวในฐานที่เขาใจ โดยเขียนแตเพียงวา “ขอเรียนวา.....”  ถาเปนหนังสือจากบุคคล 
ใหใชคําสรรพนามแทนผูมีหนังสือไปตามที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  แตถาสามารถละ
สรรพนามไวในฐานที่เขาใจไดก็นิยมละไว  เชน  แทนที่จะเขียนวา  “ขาพเจาขอชี้แจงวา.....”  ก็เขียนวา “ขอชี้แจงวา.....” 
เปนตน 
  - สรรพนามแทนผูรับหนังสือ  ถาเปนหนังสือถึงสวนราชการ นิยมใชชื่อสวนราชการ เชน           
“ขอกรมสรรพากรไดโปรด.....”  หรือไมก็ละไวในฐานที่เขาใจ โดยเขียนวา “ขอไดโปรด.....” ถาเปนหนังสอืถงึบคุคล ใหใชคํา
สรรพนามแทนผูรับหนังสือตามที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ แตถาสามารถละคํา
สรรพนามไวในฐานที่เขาใจไดก็นิยมละไว เชน  แทนที่จะเขียนวา  “ขอทานไดโปรด.....”  ใหเขียนวา “ขอไดโปรด.....”  

 ๑.๔.๒  ความนิยมในการใชถอยคําสํานวน  ความนิยมโดยทั่วไปที่ใชในการเขียนหนังสือราชการที่ควร
กลาวถึงบางประการ มีดังน้ี 

 ๑.๔.๒.๑  ใชภาษาราชการ  ในการเขียนหนังสือราชการ  นิยมใชภาษาราชการ ไมใชภาษาลําลอง หรือ
ภาษาพูด หรือภาษานักประพันธ เชน 

   “พรอมกันน้ีไดแจงใหจังหวัดทราบแลวเหมือนกัน” 

  คําวา  “เหมือนกัน” เปนภาษาพูด ใชในภาษาราชการไมได  ควรเขียนวา  “พรอมกันน้ีไดแจงให
จังหวัดทราบดวยแลว” 

  “คําอุทธรณของผูรองไมมีขอเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม” 



 

 

๕๒ 

  คําวา  “อะไร” เปนภาษาพูด ไมนิยมใชในหนังสือราชการ ควรเขียนวา “คําอุทธรณของผูรองไมมี
ขอเท็จจริงอันใดเพิ่มเติม” 

   “ประชาชนไดรับความเดือดรอนแสนสาหัส” 

  คําวา “แสนสาหัส” เปนภาษานักประพันธ ไมเหมาะที่จะใชในหนังสือราชการ ควรเขียนวา “ประชาชน
ไดรับความเดือดรอนเปนอยางยิ่ง” 

  ๑.๔.๒.๒  ไมใชคําเชื่อมซ้ํากัน  การเชื่อมคําหรือเชื่อมประโยค ดวยคําบุพบท คําสันธาน หรือคํา
สรรพนาม ซึ่งมีความหมายอยางเดียวกัน ไมนิยมใชคําซ้ํากัน เพราะจะทําใหไมนาฟง หรืออาจทําใหเขาใจสับสนได จึงมัก
นิยมเปลี่ยนใชคําใหแตกตางกัน เชน  

   - ท่ี -  ซ่ึง -  อัน มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได 
   คําวา “ซ่ึง” เปนคําสรรพนาม  มีหลักการใชเชนเดียวกับ  ท่ี  และ  อัน  กลาวคือใชแทน
นามหรือขอความที่อยูขางหนา และใชเชื่อมอนุประโยคขางหลังคํา “ซึ่ง” เขากับประโยคหลักขางหนาใหเปนประโยค
เดียวกัน อันจะทําใหขอความหรือประโยคทั้งหมดมีลักษณะกระจางแจง และสละสลวยยิ่งขึ้น ท้ังน้ีถาไมไดใชเพื่อขยาย
นาม หรือขอความที่อยูขางหนาก็ไมจําเปนตองใช “ซึ่ง” เปนคําเชื่อมโดยเด็ดขาด ใหใชวิธีขึ้นประโยคใหมไปเลย จะไม
เสียเน้ือความ  ตัวอยาง 
   “คุณสงากําลังเลนเปยโน ซึ่งซื้อมาใหม ใหจบเพลง” 

   “ซึ่ง” เปนสรรพนาม แทนคํา เปยโน ท่ีอยูขางหนา และทําหนาท่ีเชื่อมอนุประโยคใหเปน
ประโยคเดียวกับประโยคใหญ ถือวาใชถูกตอง 
   “…..ท่ีสะทอนใหเห็นความไมพอใจตอการออกกฎหมาย ซึ่งสงผลถึงเสรีภาพในการรับรู
ขาวสารของประชาชน ซึ่งการเคลื่อนไหวครั้งน้ี เปนการเพิ่มแรงกดดัน…..” 

   “ซึ่ง” คําแรกใชแทนคํานาม “กฎหมาย” ท่ีอยูขางหนาถือวาใชถูกตอง 
   “ซึ่ง” คําหลัง ไมไดแทนคํานามขางหนา จึงเปนการใชท่ีผิด ตองตัดท้ิงไป และใชการขึ้น
ประโยคใหม ก็ไดความครบถวนสมบูรณแลว 
   - และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน  มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได  ตัวอยาง 
   “…ขอรับการสนับสนุนพาหนะรับสง สถานที่พัก วิทยากร การจัดเลี้ยงอาหาร และ
เจาหนาท่ีบริการ รวมทั้งการสาธิตโดดรม กับการแสดงของสุนัขทหาร ตลอดจนการนําชมเรือหลวงจักรีนฤเบศร…..” 
  ๑.๔.๒.๓  ถาใชคําเชื่อมคําเดียวกันเพื่อเชื่อมคําหลายคํา ใหใสเพียงคําเชื่อมคําสุดทาย  การเชื่อมคํา 
ประธาน กริยา หรือกรรม หลาย ๆ คําเขาดวยกัน รวมทั้งเชื่อมวลีดวยคําวา “และ”  “หรือ”  “กับ”  ไมนิยมใสคําเชื่อม
ทุกคํา แตนิยมใสคําเชื่อมคําสุดทายเพียงคําเดียว 
  ๑.๔.๒.๔  ใชกริยา “ตรา” สําหรับพระราชบัญญัติ พระราชกําหนด และพระราชกฤษฎีกา ใชกริยา 
“ออก” สําหรับ กฎ ขอบังคับ และระเบียบ เชน “ไดมีการตราพระราชบัญญัติ...” “รัฐบาลไดออกกฎหมาย...” 
   ๑.๔.๒.๕  ใชกริยา “บัญญัติ”  สําหรับพระราชบัญญัติ และพระราชกําหนด  ใชกริยา “กําหนด” 

สําหรับพระราชกฤษฎีกา กฎ ขอบังคับ และระเบียบ  

  ๑.๔.๒.๖  ใช “ฝาฝน” สําหรับขอหาม  ใช “ไมปฏิบัติตาม” สําหรับขอปฏิบัติ  

   ๑.๔.๒.๗  การใชคําบุพบท กับ  แก  แด  ตอ  



 

 

๕๓ 

   - กับ  ใชเชื่อมคําหรือความเขาดวยกัน มีความหมายวา รวมกัน หรือเกี่ยวของกัน เชน  
“ฟากับดิน” “กินกับนอน” “หายวับไปกับตา” 
   - แก  ใชนําหนานามฝายรับ เปนบทที่รับอาการโดยตรง ใชเม่ือผูรับมีศักด์ิเสมอ หรือตํ่า
กวาผูให เชน “การจัดท่ีพักใหแกยามรักษาการณ เพื่อเปนขวัญและกําลังใจแกขาราชการ” 
   - แด  ใชแทนแกเม่ือนําหนานามฝายรับที่มีศักด์ิสูงกวาผูให เชน “ถวายของแดพระภิกษุสงฆ” 
   - ตอ  ใชในความติดตอ ความเฉพาะ และความขัดแยง ในความหมายดังน้ี 
    เฉพาะ , ประจันหนา เชน ตอหนา, ยื่นตออําเภอ, รายงานตอผูบังคับบัญชา, เสนอ
เรื่องตอท่ีประชุม 

    เม่ือถึง  เชน มาตอปหนา 
    แตละ , ราย  เชน ตอคน, ตอป 
    เทียบสวนกัน  เชน ๓ ตอ ๑  

    เรียนวิชาบางอยางโดยวิธีถายทอดแบบปากตอปาก  เชน ตอเพลง 
   ๑.๔.๒.๘  คําเบา – คําหนักแนน 

    - จะ – จัก 
     จะ   (ธรรมดา – ใชในกรณีท่ัวไป) 

     จัก   (หนักแนน – ใชในคําขู คําสั่ง คํากําชับ) 

    - ควร – พึง – ยอม – ให – ตอง 
    ควร (เปนคําแนะนํา มีผลบังคับทางจิตใจ) 

     พึง (เปนการวางบรรทัดฐาน มีผลบังคับทางสังคม) 

     ยอม (เปนคําเตือน มีผลบังคับเปนทางการ แตไมเด็ดขาด ใหใชดุลพินิจได) 
     ให (เปนคําสั่งใหปฏิบัติ ซึ่งจะมีมาตรการลงโทษผูไมปฏิบัติตามหรือไมก็ได) 
     ตอง (เปนคําบังคับ ซึ่งโดยทั่วไปจะมีมาตรการลงโทษผูฝาฝนดวย) 

  ๑.๔.๒.๙  คําบังคับ – คําขอรอง  ในการเขียนหนังสือราชการถึงบุคคล หรือผูดํารงตําแหนงที่ไมไดอยู
ในบังคับบัญชา ไมนิยมใชคําท่ีมีความหมายลักษณะการบังคับ แตนิยมใชคําขอรองที่มีความหมายอยางเดียวกัน  คําบังคับ 
และคําขอรองที่มีความหมายอยางเดียวกัน มีลักษณะดังตัวอยางน้ี 

    คําบังคับ  คําขอรอง 
    ขอใหสง  โปรดสง 
    ใหไปติดตอ  โปรดไปติดตอ 

    ขอใหนําเสนอตอไป  โปรดนําเสนอตอไป 

   ๑.๔.๒.๑๐  คําทําลาย – คําเสริมสราง  ในการเขียนหนังสือติดตอราชการ ไมนิยมใชคําทําลาย      
แตนิยมใชคําเสริมสราง ซึ่งมีความหมายอยางเดียวกัน คําทําลายและคําเสริมสรางที่มีความหมายอยางเดียวกัน          
มีลักษณะดังตัวอยางน้ี 

    คําทําลาย  คําเสริมสราง 
    ไมต้ังใจศึกษาจึงสอบตก  ถาต้ังใจศึกษาก็คงจะสอบได 



 

 

๕๔ 

    โครงการที่ทานเสนอใชไมได โครงการที่ทานเสนอก็นับวาดี แตเกรงวาจะยังทําไมได
ในขณะนี้ 

    ทานเขาใจผิด  ความเขาใจของทานยังคลาดเคลื่อนอยู 
  ๑.๔.๒.๑๑  หางเสียง  การลงทายประโยคในหนังสือราชการ นิยมใสหางเสียงเพื่อใหขอความจบลง
อยางลื่นและรื่นหู เชน 

 ตัวอยางที่ ๑  “สํานักงาน ก.พ. ยินดีใหความรวมมือในเรื่องน้ี โปรดใหเจาหนาท่ีไปติดตอกับเจาหนาท่ี
กองการศึกษาตางประเทศ สํานักงาน ก.พ.” 

   ขอความขางตน เปนรางหนังสือท่ีลงทายแบบ “หยุดกึก” ทันที อานแลวไมลื่น ดังน้ันควรเติมขอความ
ตอนทายเพิ่มเติมดังน้ี 
 “สํานักงาน ก.พ. ยินดีใหความรวมมือในเรื่องน้ี โปรดใหเจาหนาท่ีไปติดตอกับเจาหนาท่ีกองการศึกษา
ตางประเทศ สํานักงาน ก.พ. เพื่อตกลงในรายละเอียดกันตอไป” 

  ตัวอยางที่ ๒  “ขอเชิญทานไปพบเจาหนาท่ีกองการศึกษาตางประเทศ สํานักงาน ก.พ.”           
ควรแกไขเปน 

  “ขอเชิญทานไปพบเจาหนาท่ีกองการศึกษาตางประเทศ สํานักงาน ก.พ. เพื่อจัดการเรื่องน้ีใหเรียบรอย
ตอไป” 
  ตัวอยางที่ ๓  “ก.พ. ไดพิจารณาแลว อนุมัติใหนาย ก. ไปศึกษาวิชาเศรษฐศาสตร สาขาการคลัง ณ 

สหรัฐอเมริกา”  ควรแกไขเปน 
 “ก.พ. ไดพิจารณาแลว  อนุมัติใหนาย ก.  ไปศึกษาวิชาเศรษฐศาสตร สาขาการคลัง  ณ  
สหรัฐอเมริกา ได” 

 ตัวอยางที่ ๔  “ขอไดโปรดจัดการใหเรียบรอย”  ควรแกไขเปน 

  “ขอไดโปรดจัดการใหเรียบรอยดวย” 

  ๑.๔.๒.๑๒  สํานวนตามสมัยนิยม  ในการเขียนหนังสือราชการ ควรนําสํานวนในภาษาราชการมาใชให
เหมาะสมตามควรแกกรณี เชน 

    “ไดผลเปนท่ีพอใจในระดับหนึ่ง” 

    “ทําเปนระบบครบวงจร” 

    “ตองทําเปนขั้นเปนตอน” 

    “แลวแตกรณ”ี 

    “เกื้อกูลตอการปฏิบัติงานในหนาท่ี” 
     ฯลฯ 
 ๑.๔.๓  ความนิยมในการแบงวรรคตอน  การเขียนหนังสือราชการ นิยมแบงวรรคตอนดังน้ี 

  - เวนวรรคระหวางประโยค  หรือความที่ประกอบดวยหลายประโยค 

  - ใหแตละประโยค แตละวรรค แตละตอน เปนเอกภาพ กลาวคือ ใหแตละประโยคกลาวถึงสิ่งสําคัญ
เพียงสิ่งเดียว แตละวรรคแตละตอนกลาวถึงสิ่งสําคัญเพียงสิ่งเดียว ถามีหลายสิ่งที่จะตองกลาวถึงควรแยกเปนคนละ
ประโยค คนละวรรค คนละตอน แลวแตกรณ ี



 

 

๕๕ 

 ๑.๔.๔  ความนิยมในรูปแบบ  การหนังสือราชการมีลักษณะที่นิยมใชอยู ๓ รูปแบบ คือ หนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา 
 
 
๒.  การเขียนใหชัดเจน รัดกุม และกะทัดรัด 
 ๒.๑  การเขียนใหชัดเจน  การเขียนหนังสือราชการใหชัดเจนน้ัน คือ เขียนใหเขาใจงาย พิจารณางาย และอานงาย 
ดังน้ัน จึงตองเขียนใหมีลักษณะดังตอไปนี้ 
  ๒.๑.๑  ชัดเจนในเนื้อความ  เปนการเขียนใหมีเน้ือความเปนท่ีเขาใจไดแนนอน ไมคลุมเครือ ไมใหแปล
ความหมายไดเปนหลายนัย ไมทําใหผูอานลําบากในการแปลความหมายของถอยคํา หรือขอความ 

  ๒.๑.๒  ชัดเจนในจุดประสงค  หนังสือราชการทุกฉบับจะมีการระบุจุดประสงควาใหผูรับหนังสือทําอะไร  เชน 

เพื่อทราบ เพ่ือใหเขาใจ เพื่อพิจารณา เพื่ออนุมัติ เพื่อใหรวมมือ เพื่อใหชวยเหลือ และเพื่อถือปฏิบัติ เปนตน ดังน้ัน
จะตองเขียนแจกแจงจุดประสงคใหชัดเจน เพื่อผูรับหนังสือจะไดสะดวกที่จะทําตาม และทําไดครบถวน 
  ๒.๑.๓  กระจางในวรรคตอน  เปนการเขียนที่มีการเวนวรรคตอน และขึ้นยอหนาขึ้นตอนใหมไดอยางถูกตอง
และเหมาะสมตามควรแกกรณี เพื่อใหกระจาง โปรงตา อานงายและเขาใจงาย การเขียนหนังสือยาว ๆ ติดตอกันโดยไมมี
ยอหนา หรือแบงวรรคตอนเลย จะดูเปนพืด หรือทึบ ไมนาอาน อานเขาใจยาก และกวาจะรูเรื่องตองอานตั้งแตตนจนจบ 

เสียเวลามาก ดังน้ัน ควรแบงออกเปนตอน ๆ หรือเปนยอหนา โดยท่ัวไปหนังสือติดตอ หรือจดหมาย ตอนหนึ่ง ๆ ไมควร
มีขอความมากกวา ๑๐ บรรทัด ถาเห็นวาขอความจะยาวเกินไป เม่ือเปลี่ยนกระบวนการ หรือเปลี่ยนประเด็นของเรื่อง ก็ควร
จะยอหนาขึ้นตอนใหม เชน เปลี่ยนจาก อารัมภบท มาเปน พิจารณา หรือความเห็น ก็ยอหนาขึ้นตอนใหมเสียทีหน่ึง 
เปลี่ยนจากการพิจารณาหรือความเห็นมาเปน มติ หรือขอตกลงใจ ก็ยอหนาขึ้นตอนใหมเสียทีหน่ึง เปลี่ยนจากมติหรือ
ขอตกลงใจมาเปน จุดประสงค (คําสั่ง คําขอ     คําซักซอม ฯลฯ) ก็ยอหนาขึ้นตอนใหมเสียทีหน่ึง อยางน้ีเปนตน 
 ๒.๒  การเขียนใหรัดกุม  หนังสือราชการที่ดีตองมีลักษณะการเขียนที่ “รัดกุม ด้ินไมได ไมมีชองโหว และตอง
สามารถยืนยันในคําท่ีเขียนน้ันไดแนนอน” นอกจากนั้นจะตองหลีกเลี่ยงการเขียนในสิ่งที่เปนการผูกมัด หรือสิ่งที่ยัง
ยืนยันความจริง/ความถูกตองไมได หากยังไมแนใจวากรณีเหลาน้ันจะเปนเชนน้ันเสมอไปหรือไม ควรใชคําท่ีมีลักษณะ
แบงรับแบงสูแทน เชน ในการตอบขอหารือท่ีเราเห็นวาโดยทั่วไปกรณีจะเปนอยางนั้น แตอาจมีกรณีพิเศษที่อาจจะไม
เปนอยางน้ันก็ได เชนน้ีควรเติมคําวา “โดยปกติ” ลงไปในคําตอบนั้น เปนตน 

 ๒.๓  การเขียนใหกะทัดรัด  หนังสือราชการนั้น ตองการเนื้อหาสาระ ความชัดเจน และการบรรลุจุดประสงคเปนสําคัญ 

จึงไมตองการขอความที่ฟุมเฟอยเกินจําเปน เชน 
  ๒.๓.๑  ใชคําวา “ซ่ึง” ฟุมเฟอย โดยไมจําเปน ตัวอยาง 
   “โครงการบาน ธอส. ฯ เปนโครงการใหสินเชื่อในลักษณะสวัสดิการแกลูกจางประจําของสวนราชการ
ท่ีเปนสมาชิก กสจ. ท่ีตองการมีท่ีอยูอาศัยเปนของตนเองในอัตราดอกเบี้ยตํ่าเปนพิเศษ ซ่ึงนับวาเปนโครงการ ฯ ท่ีเปน
ประโยชนตอลูกจางประจําของ ทร.ท่ีเปนสมาชิก กสจ. ซ่ึงตองการมีบานอยูอาศัยเปนของตนเองโดยตรง สอดคลองกับ
นโยบายดานสวัสดิการของ ทร.”  ควรแกไขเปน 
   “โครงการบาน ธอส. ฯ เปนโครงการใหสินเชื่อในลักษณะสวัสดิการแกลูกจางประจําของสวนราชการ
ท่ีเปนสมาชิก กสจ. ท่ีตองการมีท่ีอยูอาศัยเปนของตนเองในอัตราดอกเบี้ยตํ่าเปนพิเศษ นับวาเปนโครงการ ฯ ท่ีเปน



 

 

๕๖ 

ประโยชนโดยตรงตอลูกจางประจําของ ทร.ท่ีเปนสมาชิก กสจ. และตองการมีบานอยูอาศัยเปนของตนเอง สอดคลองกับ
นโยบายดานสวัสดิการของ ทร.” 
  ๒.๓.๒  ใชคําวา “กระทําการ”  “ทําการ” ประกอบคํากริยาอื่น ท้ัง ๆ ท่ีใชเพียงคํากริยาน้ันก็ไดความอยูแลว 
ถือวาเปนการใชคําฟุมเฟอยเกินจําเปน  ตัวอยาง 
   “ผูบังคับบัญชาทําการลงโทษผูใตบังคับบัญชา”  ควรใชเปน  “ผูบังคับบัญชาลงโทษผูใตบังคับบัญชา” 

  ๒.๓.๓  ใชคําวา “มีการ” ประกอบคํากริยาอื่นโดยไมจําเปน ถือวาใชคําฟุมเฟอย ไมกะทัดรัด  ดังตัวอยาง
 “กองทัพเรือจะจัดใหมีการแสดงกาชาดคอนเสิรต ครั้งที่ ๓๒…...”  ควรใชเปน  “กองทัพเรือจะจัดการแสดง
กาชาดคอนเสิรต ครั้งที่ ๓๒......” 

  ๒.๓.๔  การใชคําซ้ําโดยไมจําเปน  เปนการใชคําฟุมเฟอย ไมกะทัดรัด 

  ๒.๓.๕  การเขียนวกวนจนความซ้ํา ๆ  เปนการเขียนไมกะทัดรัด ตามตัวอยางดังน้ี 

   “ดวย นนร.สุรชัย  สายวงคปญญา  หมายเลขประจําตัว ๒๔๑๕๑๐๐๐๗  ซึ่งเขารับการศึกษาใน      
รร.รวมเหลาญ่ีปุน ประเทศญี่ปุน ไดสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิศวกรรมไฟฟาอิเล็กทรอนิกส จาก          
รร.รวมเหลาญ่ีปุน ประเทศญี่ปุน เม่ือ ๒๑ มี.ค.๔๗  ซึ่ง ทร. พิจารณาแลวเห็นควรบรรจ ุนนร.สุรชัย ฯ เขารับราชการเปน
ประจํา กร. รับเงินเดือน ระดับ น.๑ ชั้น ๗ (๗,๓๘๐ บาท)  ท้ังน้ีต้ังแต ๒๒ มี.ค.๔๗  ซึ่งเปนวันถัดจากวันท่ีสําเร็จ
การศึกษา..” 
   ท่ีถูกตองควรใชวา  “ดวย นนร.สุรชัย  สายวงคปญญา  หมายเลขประจําตัว ๒๔๑๕๑๐๐๐๗        
ไดสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิศวกรรมไฟฟาอิเล็กทรอนิกส จาก รร.รวมเหลาญ่ีปุน ประเทศญี่ปุน เม่ือ   
๒๑ มี.ค.๔๗  ทร. พิจารณาแลวเห็นควรบรรจุ นนร.สุรชัย ฯ เขารับราชการเปนประจํา กร. รับเงินเดือน ระดับ น.๑ ชั้น ๗   
(๗,๓๘๐ บาท)  ท้ังน้ีต้ังแต ๒๒ มี.ค.๔๗  ซึ่งเปนวันถัดจากวันท่ีสําเร็จการศึกษา..” 
 
 
๓.  การเขียนใหบรรลุวัตถุประสงคและเปนผลดี 
 โดยที่หนังสือราชการเปนสื่อความตองการ จึงตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคตามตองการ คือ เขียนใหผูรับหนังสือ
เขาใจชัดเจนวาผูมีหนังสือไปตองการอะไร จะใหผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือปฏิบัติ
ตามน้ัน โดยหวังผลใหบังเกิดตามที่ตองการ การเขียนหนังสือติดตอราชการใหดีน้ัน นอกจากจะตองเขียนใหบรรลุ
จุดประสงคแลว ในบางกรณียังจะตองเขียนใหเปนผลดีดวย  เชน ในการเขียนหนังสือตําหนิ หรือตักเตือนจะตองเขียน
ใหผูถูกตําหนิ หรือถูกตักเตือนไมกระเทือนใจมาก และไมใหเกิดปฏิกิริยาตอบโตรุนแรง  ในการเขียนตอบปฏิเสธ
จะตองเขียนไมใหขาดความสัมพันธอันดีตอกันไป เปนตน 
 หนังสือติดตอราชการประเภทที่จะตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี ซึ่งจะตองใชศิลปะในการเขียนเปนพิเศษ 
มีดังน้ี 
 ๓.๑  การเขียนหนังสือลักษณะตักเตือนหรือตําหนิ  การเขียนหนังสือตักเตือน หรือตําหนิผูใตบังคับบญัชาทีเ่ปนผูใหญ 
เชน ผูอํานวยการกอง รองอธิบดี หรือเปนบุคคลภายนอก ไมควรเขียนตักเตือน หรือตําหนิตรง ๆ ใหเขาเสียหนา    
โกรธแคน หรือมีปฏิกิริยาตอบโต แตควรเลี่ยงเขียนอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี้ 
  ๓.๑.๑  เขียนเปลี่ยนเข็ม  ไมเขียนปกตรงลงไปในทํานองผูมีหนังสือไปเปนผูกลาวเอง แตใหเขียนเปลี่ยนเข็ม
ไปเปนลักษณะวาคนอื่นเปนคนกลาวแทน โดยไมเขียนวา “ปรากฏวา…….” แตเขียนวา 



 

 

๕๗ 

 
   “มีผูรองเรียนวา…………………………………..” 
   “หนังสือพิมพลงขาววา…………………………….” 

   “มีเสียงเลาลือวา………………………………….” 

   “ผูพบเห็นจะวาไดวา……………………………......” 

  ๓.๑.๒  เขียนเบนเปา  คือไมเขียนปกตรงลงไปเปนการตําหนิผูรับหนังสือ แตเลี่ยงเขียนในเชิงตําหนิผูอื่น หรือ
เปนความบกพรองของผูอื่นไมใชความบกพรองของผูรับหนังสือ เชน ไมเขียนวา “จึงขอกําชับมาเพื่อจักไดระมัดระวัง   
มิใหเกิดกรณีเชนน้ีขึ้นอีก” แตเขียนวา “จึงเรียนมาเพื่อโปรดกําชับเจาหนาท่ีใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนน้ีขึ้นอีก”     
ซึ่งเปนการเขียนเลี่ยงใหเปนความบกพรองของผูใตบังคับบัญชาแทน มิใชความบกพรองของตัวผูรับหนังสือเอง 
  ๓.๑.๓  เขียนแสดงความเสียใจ  ในกรณีเปนการเขียนตําหนิบุคคลภายนอกท่ีทําการอันไมสมควรตอเรา หรือ 

ลวงเกินเราใหเสียหาย ไมควรเขียนในลักษณะ ตําหนิ แสดงความโกรธ หรือแสดงการดูถูกดูแคลนตอผูน้ันโดยตรง 
เพราะจะทําใหผูรับหนังสือรูสึกเปนปฏิปกษยิ่งขึ้น แตควรเขียนแสดงความเสียใจไป ซึ่งอาจทําใหผูรับหนังสือรูสํานึกบาง 
หรืออยางนอยจะไมเปนชนวนกอศัตรูกันตอไป  
 ๓.๒  การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ  หนังสือตอบปฏิเสธ แบงไดเปน ๓ ลักษณะดังน้ี 
 ๓.๒.๑  การตอบปฏิเสธการให  ในกรณีท่ีมีผูใหสิ่งใดก็ตาม ถาจะตอบปฏิเสธไมรับ จะตองเขียนขอบคุณ 

พรอมอางเหตุผลที่ไมสามารถรับสิ่งน้ันไวได และขอโอกาสอื่น หรือขอเปนอยางอื่นแทน 
  ๓.๒.๒  การตอบปฏิเสธคําขอที่ไมใชขอตามกฎมาย  การตอบปฏิเสธคําขอท่ีไมใชขอตามกฎหมาย ควรตอบ
อยางสุภาพนุมนวล อางเหตุขัดของที่ไมอาจอนุญาตได ขออภัยท่ีไมอาจอนุญาตได และแสดงน้ําใจที่จะใหความรวมมือใน
โอกาสหนา โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของสถานการณ และความสัมพันธระหวางบุคคล หรือหนวยงาน 

  ๓.๒.๓  การตอบปฏิเสธคําขอท่ีขอตามกฎหมาย  การตอบปฏิเสธคําขอท่ีขอใหพิจารณา หรือดําเนินการตาม
กฎหมาย เชน กรมปาไมตอบปฏิเสธคําขอตัดฟนไม  สํานักงบประมาณตอบปฏิเสธคําของบประมาณ  หรือสํานักงาน 

ก.พ. แจงมติ ก.พ. ไมอนุมัติใหกําหนดตําแหนงสูงขึ้น เปนตน  การตอบปฏิเสธ    ในกรณีเชนน้ี ตอบปฏิเสธไดโดยไม
ตองขออภัยและหรือแสดงนํ้าใจแตอยางใด 

 ๓.๓  การเขียนหนังสือขอรอง  เปนหนังสือท่ีขอใหมีการพิจารณา หรือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีท่ีเกี่ยวของของผูรับ
หนังสือ เชน ขอใหนําเสนอ ขอใหพิจารณา ขอใหอนุญาต หรืออนุมัติ เปนตน นอกจากน้ัน หนังสือเชิญมาในงาน หรือ
หนังสือทวงหนี ้ก็จัดอยูในประเภทหนังสือขอรองดวยเชนกัน การเขียนหนังสือขอรอง จะตองเขียนกลอมใจดวยคารมตาม
สมควร เขียนใหจับใจดวยเหตุผลตามควรแกกรณ ีและเขียนลอใจดวยการขอบคุณในความอนุเคราะหของเขาดวย 

 ๓.๔  การเขียนหนังสือขอความรวมมือ  เปนหนังสือท่ีมีถึงผูมีหนาท่ีอยางเดียวกัน หรือเกี่ยวของกัน เพื่อขอความ
รวมมือใหดําเนินการบางอยาง เชน ขอความรวมมือไปยังสวนราชการที่มีหนาท่ีทําเรื่องน้ันอยู หรือขอความรวมมือไปยัง
องคกรภาคเอกชนที่มีหนาท่ีในเรื่องเดียวกัน เชน กรมประชาสงเคราะหขอความรวมมือไปยังมูลนิธิซึ่งมีหนาท่ีเกี่ยวกับการ
บรรเทาทุกข ใหรวมมือชวยเหลือผูประสบภัย เปนตน การเขียนหนังสือขอความรวมมือท่ีจะใหบรรลุจุดประสงค จะตอง
เขียนโดยบอกความจําเปน หรือความตองการของผูมีหนังสือไปขอความรวมมือ และตั้งความหวังวาจะไดรับความ
รวมมือ พรอมท้ังลอใจดวยการขอบคุณไปดวย 



 

 

๕๘ 

 ๓.๕  การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือ  เปนหนังสือท่ีมีถึงสมาคม มูลนิธิ บริษัทหางรานเอกชน หรือ
บุคคลภายนอก ซึ่งไมมีหนาท่ีเกี่ยวของกันขอใหเขาชวยเหลืออยางใดอยางหนึ่ง เชน ขอใหมาบรรยาย ขอใหชวยเหลือ
ทางการเงิน หรือขอใหทําสิ่งหนึ่งสิ่งใดให  การเขียนหนังสือในลักษณะนี้จะตองเขียนกลอมใจดวยคารม เขียนใหเปนท่ีจับ
ใจดวยเหตุผลความจําเปน และเขียนลอใจดวยอามิสมากกวาหนังสือขอความรวมมือ 
 อามิส  อันเปนเครื่องลอใจในการเขียนหนังสือเพื่อขอความชวยเหลือน้ัน เปนไดท้ังสิ่งที่เปนรูปธรรม และ
นามธรรม เชน ทรัพยสินเงินทอง หรือ กุศล บุญคุณ เกียรติยศ ชื่อเสียง การสรรเสริญ ความภูมิใจ เปนตน ดังน้ัน    
จึงตองเขียนโดย “ครวญ” เพื่อบอกความจําเปนหรือความตองการของผูมีหนังสือไป  “ยอ” เพื่อยกยอง ภูมิธรรมและ
คุณธรรมของผูรับหนังสือ  “ลอ” เพื่อชี้ผลอันนาภูมิใจที่ผูรับหนังสือจะไดรับหากไดชวยเหลือ  “ออด” เพื่อขอความ
กรุณาในการชวยเหลือ  และ  “มัด” เพื่อต้ังความหวังวา จะไดรับความกรุณาชวยเหลือ พรอมทั้งกลาวขอบคุณ        
ดังตัวอยาง เชน 
  “ดวยกองทัพเรือรวมกับสภากาชาดไทย จะจัดใหมีการแสดงกาชาดคอนเสิรตเฉลิมพระเกียรติสมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ ๖ รอบพระชนมพรรษา บรรเลงโดยวงดุริยางคราชนาวี  ณ หอประชุมใหญ ศูนยวัฒนธรรมแหง
ประเทศไทย  ในวันจันทรท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๗ เวลา ๒๐.๐๐ น.  มีวัตถุประสงคเพื่อนํารายไดซึ่งไมหักคาใชจายทูล
เกลา ฯ ถวาย สมเด็จพระนางเจา ฯ พระบรมราชินีนาถ สภานายิกาสภากาชาดไทย โดยเสด็จพระราชกุศลบํารุงสภา  
กาชาดไทย  ในการน้ี กองทัพเรือไดกราบบังคมทูลเชิญพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว และสมเด็จพระนางเจา ฯ 

พระบรมราชินีนาถ เสด็จพระราชดําเนินทอดพระเนตรการแสดงดังกลาว 
  เพื่อใหการจัดแสดงกาชาดคอนเสิรตครั้งน้ี บรรลุวัตถุประสงคดังกลาวขางตน กองทัพเรือใครขอความอนุเคราะห
จากองคกร หนวยงาน บริษัท หางราน ตลอดจนทานผูมีกุศลจิตทั้งหลาย ไดกรุณารวมบริจาคเงินโดยเสด็จพระราชกุศล 

ซึ่งทานสามารถแสดงความจํานงรวมบริจาคเงินไดตามรายละเอียดในหนังสือท่ีแนบ ท้ังน้ีทานท่ีบริจาคเงินต้ังแต ๕๐,๐๐๐ บาท 

ขึ้นไป  กองทัพเรือมีความยินดีขอเชิญเขาเฝาเพื่อรับพระราชทานของที่ระลึกในโอกาส  น้ีดวย  สวนผูบริจาคเงินทานอื่น ๆ   
จะนําบัญชีรายชื่อทุกทานทูลเกลา ฯ ถวาย พรอมเงินบริจาคตอไป  และหากทานประสงคจะชมการแสดง ขอไดกรุณา
ติดตอรับบัตรเชิญไดท่ีสํานักงานคณะกรรมการจัดการแสดงกาชาดคอนเสิรตเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 

๖ รอบ พระชนมพรรษา  กรมกิจการพลเรือนทหารเรือ  พระราชวังเดิม  เขตบางกอกใหญ กรุงเทพมหานคร หมายเลข
โทรศัพท ๐ ๒๘๙๑ ๑๘๒๖ และ ๐ ๒๔๗๕ ๓๐๘๐ 

  จึงเรียนมาเพื่อขอเชิญชวนทาน บริจาคเงินโดยเสด็จพระราชกุศลบํารุงสภากาชาดไทยรวมกับกองทัพเรือ และ
ขอขอบคุณในความอนุเคราะหของทุกทาน มา ณ โอกาสน้ี” 



 

 

บทที ่๔ 

สรุป 
 
 
 
 หนังสือราชการใชเปนเครื่องมือสําหรับการตอสื่อสารกันในทุกระดับ   การสามารถเขียนหนังสือราชการไดดี 
มิไดหมายความวาพอเขียนไดเปนตัวหนังสือเทานั้น แตตองเขียนใหผูอานสามารถเขาใจในความหมายที่ถูกตองดวย 
ถาเขียนแลวยังสื่อความหมายไมได หรือทําใหเขาใจไขวเขวเปนอีกอยางหนึ่งซึ่งไมตรงกับที่ผูเขียนตั้งใจ ถือวาเขียนไดไม
ดี และอาจจะทําใหเกิดความเสียหายหรือเสียการได เชน ตองการเขียนหนังสือไปชม/แสดงความยินดี แตผูรับหนังสือ
อานแลวกลับเขาใจวาเปนการเยาะเยย หรือเขียนไปขอความรวมมือ แตอานแลวมีความรูสึกคลายวาเปนการขูเข็ญให
ตองทํา ด่ังน้ีเปนตน  
 ขาราชการกองทัพเรือ ไมวาจะดํารงตําแหนงใดก็ตาม ตางมีความจําเปนตองใชหนังสือในการติดตอสื่อสาร
ดวยกันท้ังสิ้น เชน การเขียนรายงาน ใบลา บันทึกขอความ หรือหนังสือสั่งการ เปนตน ดังน้ัน ขาราชการกองทัพเรือควร
สามารถเขียนหนังสือราชการใหไดในเกณฑ “เขียนดี” กันทุกคน กลาวคือ สามารถเขียนโดยมีจุดมุงหมายที่หวังผลอัน
จะเกิดขึ้นจากการอานหนังสือนั้นได ซึ ่งอาจเรียกวา การเขียนอยางมีวิญญาณ เชน  ถาเขียนเพื ่อเลาเหตุการณ      
ควรเขียนใหผูอานสามารถนึกภาพออกเหมือนอยูในเหตุการณน้ันดวยตนเอง หรือถาเขียนเพื่อขอความรวมมือ/รวมใจ 
ก็ตองเขียนใหผู อานรู สึกเต็มใจที่จะใหความรวมมือ นอกจากน้ัน จะตองเขียนอยางมีสติ เขียนแลวจะตองเกิดผลดี     
มิใชเกิดเปนผลรายแกสวนรวม ผูเขียน หนวยงาน หรือกิจการที่เกี่ยวของ 
 หนังสือราชการมีรูปแบบ ลีลา อารมณ และถอยคําสํานวน ท่ีเปนเอกลักษณเฉพาะ มีการกําหนดชนิด รูปแบบ 
โครงสราง และสวนประกอบตาง ๆ ไวชัดเจนใน ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ระเบียบ
กระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๒๗ และหลักปฏิบัติตาง ๆ ท่ีกองทัพหรือหนวยงานกําหนดขึ้นเปนการ
เฉพาะ สําหรับลีลา อารมณ และถอยคําของหนังสือราชการ น้ัน จะไมเนนไปที่ความเสนาะเพราะพริ้งดังเชนสํานวนภาษา
ท่ีใชในบทประพันธ หรือนวนิยาย แตจะมุงไปที่ความเขาใจอันถูกตอง และบรรลุจุดประสงคของการมีหนังสือไป      
เปนสําคัญ โดยมีหลักการเขียนพื้นฐานท่ีนิยมใชกัน ไดแก เขียนใหถูกตอง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด บรรลุจุดประสงค 
และเปนผลดี นอกจากน้ีจะตองมีการอางอิงหลักเกณฑ หรือเหตุผล ตาง ๆ เพื่อใหผูอานทราบ และสามารถวิเคราะห
เรื่องราวในมุมมองตาง ๆ ได ซึ่งจะสงผลใหผูอานเขาใจวัตถุประสงคของผูเขียนไดดียิ่งขึ้น การอางหลักเกณฑหรือ
เหตุผลน้ัน ถือเปนศิลปอยางหนึ่ง โดยตองเลือกใชใหเหมาะสมตามควรแกกรณี และอาจใชหลักเกณฑเดียว หรือหลาย ๆ 
หลักเกณฑสําหรับแตละเรื่องได เชน หลักตรรกวิทยา จิตวิทยา หรือหลักความเปนธรรม เปนตน  
 การเขียนหนังสือราชการ นอกจากจะตองเขาใจในลักษณะ และหลักการเขียนหนังสือแลว ควรตองฝกใหเกิด
ทักษะและมีความชํานาญในการเขียนหนังสือดวย เพื่อใหสามารถเขียนหนังสือราชการไดถูกตองตามแบบ เน้ือหา หลัก
ภาษา และความนิยม รวมทั้งมีความกะทัดรัด ชัดเจน รัดกุม หวังผลไดตามจุดประสงคของการมีหนังสือไป และ    
เปนผลดี 



 

 

๖๐ 

ผนวก ก 
การกําหนดเลขที่หนังสือออก 

 
 
 
 รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา  
ประกอบดวย “รหัสตัวพยัญชนะสองตัว” (ไมมีจุด) แลวตอดวย “เลขประจําของเจาของเรื่อง” 
 
 
๑. รหัสตัวพยัญชนะสองตัว   
 ใชแทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือสวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด         
การกําหนดรหัสตัวพยัญชนะนอกจากที่กําหนดไวน้ี ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีซึ่งเปนผูรักษาการตามระเบียบเปน     
ผูกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ สําหรับจังหวัดใหกําหนดโดยหารือกระทรวงมหาดไทยเพื่อมิใหการกําหนดอักษรสองตัวน้ี   
มีการซ้ํากัน 
 ๑.๑  รหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ
ทบวง ใหกําหนดไว ดังน้ี  
   สํานักนายกรัฐมนตรี นร 
   กระทรวงกลาโหม กห 
   กระทรวงการคลัง กค 
   กระทรวงการตางประเทศ กต 
   กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา กก 
   กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย พม 
   กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ 
   กระทรวงคมนาคม คค 
   กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ทส 
   กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทก 
   กระทรวงพลังงาน พน 
   กระทรวงพาณิชย พณ 
   กระทรวงมหาดไทย มท 
   กระทรวงยุติธรรม ยธ 
   กระทรวงแรงงาน รง 
   กระทรวงวัฒนธรรม วธ 
   กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี วท 
   กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 
   กระทรวงสาธารณสุข สธ 
   กระทรวงอุตสาหกรรม อก 



 

 

๖๑ 

   สํานักราชเลขาธิการ รล 
   สํานักพระราชวัง พว 
   สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ พศ 
   สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
   คร 
   สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ วช 
   ราชบัณฑิตยสถาน รถ 
   สํานักงานตํารวจแหงชาติ ตช 
   สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน ปง 
   สํานักงานอัยการสูงสุด อส 
   สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ตผ 
   สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร สผ 
   สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว 

 ๑.๒  รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังน้ี 
กระบี่ กบ บุรีรัมย บร ลําพูน ลพ 
กรุงเทพมหานคร กท ปทุมธานี ปท เลย ลย 
กาญจนบุรี กจ ประจวบคีรีขันธ ปข ศรีสะเกษ ศก 
กาฬสินธุ กส ปราจีนบุรี ปจ สกลนคร สน 
กําแพงเพชร กพ ปตตานี ปน สงขลา สข 
ขอนแกน ขก พะเยา พย สตูล สต 
จันทบุรี จบ พระนครศรีอยุธยา อย สมุทรปราการ สป 
ฉะเชิงเทรา ฉช พังงา พง สมุทรสงคราม สส 
ชลบุรี ชบ พัทลุง พท สมุทรสาคร สค 
ชัยนาท ชน พิจิตร พจ สระแกว สก 
ชัยภูมิ ชย พิษณุโลก พล สระบุรี สบ 
ชุมพร ชพ เพชรบุรี พบ สิงหบุรี สห 
เชียงราย ชร เพชรบูรณ พช สุโขทัย สท 
เชียงใหม ชม แพร พร สุพรรณบุรี สพ 
ตรัง ตง ภูเก็ต ภก สุราษฎรธานี สฎ 
ตราด ตร มหาสารคาม มค สุรินทร สร 
ตาก ตก มุกดาหาร มห หนองคาย นค 
นครนายก นย แมฮองสอน มส หนองบัวลําภู นภ 
นครปฐม นฐ ยโสธร ยส อางทอง อท 
นครพนม นพ ยะลา ยล อํานาจเจริญ อจ 



 

 

๖๒ 

นครราชสีมา นม รอยเอ็ด รอ อุดรธานี อด 
นครศรีธรรมราช นศ ระนอง รน อุตรดิตถ อต 
นครสวรรค นว ระยอง รย อุทัยธานี อน 
นนทบุรี นบ ราชบุรี รบ อุบลราชธานี อบ 
นราธิวาส นธ ลพบุรี ลบ 
นาน นน ลําปาง ลป 
 
 
๒.  เลขประจําของเจาของเรื่อง ประกอบดวยตัวเลขสี่ตัว   
 ใหกําหนดดังน้ี 
 ๒.๑  สําหรับราชการบริหารสวนกลาง 
 ๒.๑.๑  ตัวเลขสองตัวแรก  สําหรับกระทรวง  หรือทบวง  หมายถึงสวนราชการระดับกรม โดยเริ่มจาก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม หากมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใดใหปลอยตัวเลขน้ันวาง หากมีการจัดต้ังสวนราชการขึ้นใหมใหใชเรียงลําดับถัดไป 
   ในกรณีกระทรวง หรือทบวงใด มีกรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นท่ีมีฐานะเปนกรม
ต้ังแต ๑๐๐ สวนราชการขึ้นไป ใหใชเลขไดสามตัวโดยเริ่มจาก ๐๐๑ เรียงไปตามลําดับ 
   สําหรับสวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง  หรือทบวง ใหใชตัวเลข ๐๐  
 ๒.๑.๒  ตัวเลขสองตัวหลัง  หมายถึง  สํานัก  กอง  หรือสวนราชการที่มีฐานะเทียบกอง โดยเริ่มจาก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวน
ราชการใดใหปลอยตัวเลขน้ันวาง หากมีการจัดต้ังสวนราชการขึ้นใหมใหใชเรียงลําดับถัดไป 
   ในกรณีท่ีมีสํานัก กอง สวนราชการที่มีฐานะเทียบกอง หรือหนวยงานระดับกอง ต้ังแต ๑๐๐ สวน
ราชการขึ้นไป ใหใชเลขไดสามตัวโดยเริ่มจาก ๐๐๑ เรียงไปตามลําดับ 
   ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองที่มิไดจัดต้ังโดยกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ ใหหัวหนา
สวนราชการระดับกรมเปนผูกําหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใชตัวเลขในลําดับตอจากกองหรือหนวยงานระดับกอง    
ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ 
 ตัวอยางเลขที่หนังสือออกของราชการสวนกลาง 
   สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
    กองกลาง    นร ๑๒๐๑ 
   สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
    สํานักงานเลขานุการกรม   ตผ ๐๐๐๑ 
 ๒.๒  สําหรับราชการสวนภูมิภาค 
 ๒.๒.๑  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อําเภอหรือกิ่งอําเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ ซึ่งโดยปกติใหใชสําหรับ
อําเภอเมืองเรียงไปตามลําดับตามที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
   สําหรับหนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกใหใชตัวเลข ๐๐ 



 

 

๖๓ 

 ๒.๒.๒  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัด หรืออําเภอ โดยใหกาํหนด 
ดังน้ี 
 สํานักนายกรัฐมนตรี   พัฒนาชุมชน ๑๙ 
  ประชาสัมพันธ ๐๑  ตํารวจภูธร ๒๐ 
  สถิติ ๐๒  ตรวจคนเขาเมือง ๒๑ 
 กระทรวงกลาโหม   ท่ีดิน ๒๒ 
  สัสดี ๐๓  โยธาธิการ ๒๓ 
 กระทรวงการคลัง   เรือนจํา ๒๔ 
  ราชพัสดุ ๐๔  เรงรัดพัฒนาชนบท ๒๕ 
  คลัง ๐๕  ผังเมือง ๒๖ 
  สรรพสามิต ๐๖ กระทรวงแรงงาน 
  สรรพากร ๐๗  แรงงาน ๒๗ 
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ   จัดหางาน ๒๘ 
  เกษตรและสหกรณ ๐๘  ประชาสงเคราะห ๒๙ 
  ประมง ๐๙  ประกันสังคม ๓๐ 
  ปศุสัตว ๑๐  สวัสดิการและคุมครองแรงงาน ๓๑ 
  ปาไม ๑๑ กระทรวงศึกษาธิการ 
  เกษตร ๑๒  ศึกษาธิการ ๓๒ 
  สหกรณ ๑๓ กระทรวงสาธารณสุข 
  ปฏิรูปที่ดิน ๑๔  สาธารณสุข ๓๓ 
 กระทรวงคมนาคม  กระทรวงอุตสาหกรรม 
  ขนสง ๑๕  อุตสาหกรรม ๓๔ 
 กระทรวงพาณิชย  สํานักงานอัยการสูงสุด 
  พาณิชยจังหวัด ๑๖  อัยการจังหวัด ๓๕ 
 กระทรวงมหาดไทย   อัยการประจําศาลจังหวัด ๓๖ 
  สํานักงานจังหวัด ๑๗  อัยการประจําศาลแขวง ๓๗ 
  ปกครอง ๑๘  อัยการประจําศาลเด็กและเยาวชน ๓๘ 

 ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอําเภอ กิ่งอําเภอ แผนกงานตาง ๆ ของจังหวัด หรือหนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่
ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง โดยยุบหนวยงานใดใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งหนวยงานขึ้นใหมใหใชเรียงลําดับ
ถัดไป 
 ตัวอยางเลขที่หนังสือออกของราชการสวนภูมิภาค 
   จังหวัดกระบี่  กบ 
    สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด   กบ ๐๐๓๒ 
    สํานักงานศึกษาธิการอําเภอเมืองกระบี่  กบ ๐๑๓๒ 



 

 

๖๔ 

 ๒.๓  ใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื่องใหเปนไปตามลําดับ ตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง 
ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุก ๆ ๕ ป โดยถือเอาปพุทธศักราชที่ลงทายดวยเลข ๕ และเลข ๐ 
เปนหลัก 
 ๒.๔  ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด ประสงค
จะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นใด ท่ีมิไดเปนสวนราชการซึ่งอยูในสังกัดใชรหัสตัวพยัญชนะของกระทรวง ทบวง 
สวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด แลวแตกรณี   ใหใชตัวเลขสองตัวแรกเริ่ม
จาก ๕๑ เรียงไปตามลําดับ 
 หากกระทรวง หรือทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นท่ีมีฐานะเปนกรมตั้งแต 
๑๐๐ สวนราชการขึ้นไป การกําหนดเลขประจําของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นใดที่มิไดเปนสวนราชการตามวรรคหนึ่ง 
ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก ๕๑๐  เรียงไปตามลําดับ 
 
 
๓.  เลขประจําของเจาของเรื่อง ซึ่งสวนราชการใดกําหนดขึ้นเพิ่มเติมจากที่กําหนดในขอ ๑ และขอ ๒ ใหแจงใหปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรีทราบดวย 
 
 
๔.  การกําหนดเลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของหนวยเจาของเรื่อง     
ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจะกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้น ใหกําหนดไดไมเกินสี่ตัว โดยใหอยูในวงเล็บตอจาก
รหัสตัวพยัญชนะของหนวยเจาของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตองไมซ้ํากับรหัสตัวพยัญชนะที่กําหนดไว         
ในภาคผนวกนี้ แลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 
 
 
๕.  สวนราชการต่ํากวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเปนตองออกหนังสือราชการเอง หรือเพื่อประโยชนแกการปฏิบัติงาน
สารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัด หรือจังหวัดกําหนดเลขรหัสใหไมเกินสามตําแหนง โดยใหใสจุดหลังเลข
ประจําของหนวยเจาของเรื่องตามขอ ๒ แลวตอดวยเลขรหัสท่ีกําหนดขึ้นดังกลาว 
 การใหเลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถาสามารถจัดเรียงสวนราชการตามลําดับพยัญชนะและสระไดก็ใหเรียงตามนั้น 



 

 

๖๕ 

ผนวก ข 
คําขึ้นตน คําสรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ 

 
 
 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน คําสรรพนาม คําลงทาย 

๑. พระราชวงศ    
๑.๑ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

 
ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาท 
ปกเกลาปกกระหมอม     
ขาพระพุทธเจา(ออกช่ือ 

เจาของหนังสือ)ขอพระราชทาน
พระบรมราชวโรกาสกราบบังคม
ทูลพระกรุณาทราบฝาละอองธุลี
พระบาท 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 

 

ขาพระพุทธเจา 
 

ควรมิควรแลวแตจะทรง 

พระกรุณาโปรดเกลาโปรด
กระหมอม ขอเดชะ 

ขาพระพุทธเจา…(ลงช่ือ)… 

(หรือจะเอาคําวาขอเดชะมาไว
ทายช่ือเจาของหนังสือก็ได) 
 

๑.๒ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาท 
ปกเกลาปกกระหมอม
ขาพระพุทธเจา (ออกช่ือเจาของ
หนังสือ) ขอพระราชทานพระ
ราชวโรกาสกราบบังคมทูลทราบ
ฝาละอองธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 

 
 

ขาพระพุทธเจา 
 

ควรมิควรแลวแตจะทรง 
พระกรุณาโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม ขอเดชะ 

ขาพระพุทธเจา…(ลงช่ือ)… 

(หรือจะเอาคําวา ขอเดชะมาไว
ทายช่ือเจาของหนังสือก็ได) 

๑.๓ สมเด็จพระบรมราชินี , 
สมเด็จพระบรมราชชนนี , สมเด็จ
พระยุพราช (สยามมกุฎราชกุมาร) , 
สมเด็จพระบรมราชกุมารี 

ขอพระราชทานกราบบังคมทูล.... 
(ออกพระนาม)....ทราบฝา
ละอองพระบาท 

ใตฝาละอองพระบาท 

 

ขาพระพุทธเจา 
 

ควรมิควรแลวแตจะทรงพระ 

ก รุ ณ า โ ป ร ด เ ก ล า โ ป ร ด
กระหมอม ขาพระพุทธเจา.......
(ลงช่ือ).... 

๑.๔ สมเด็จเจาฟา 
 

 

ขอพระราชทานกราบทูล ..(ออก
พระนาม)...ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 

ขาพระพุทธเจา 
ควรมิควรแลวแตจะโปรดเกลา
โปรดกระหมอม 

ขาพระพุทธเจา…(ลงช่ือ)… 

๑.๕ พระบรมวงศช้ันพระองคเจา ขอประทานกราบทูล...(ออกพระ
นาม)...ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 

 

ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะโปรดเกลา
โปรดกระหมอม 

ขาพระพุทธเจา....(ลงช่ือ).... 
๑.๖ พระเจาวรวงศเธอ(ที่มิไดทรง
กรม) , พระอนุวงศช้ันพระวรวงศ
เธอ(ที่ทรงกรม) 

กราบทูล....(ออกพระนาม)....
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท  

(ชาย) เกลากระหมอม 

(หญิง) เกลากระหมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด 

 

 



 

 

๖๖ 
 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 

๑.๗ พระอนุวงศช้ันพระวรวงศเธอ(ที่
มิไดทรงกรม) 

ทูล...(ออกพระนาม)... 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด 

 

๑.๘ พระอนุวงศช้ันหมอมเจา ทูล...(ออกพระนาม)... ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 

(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด 

 

๒. พระภิกษุ    
๒.๑ สมเด็จพระสังฆราชเจา ขอประทานกราบ

ทูล.......(ออกพระ
นาม)....... 

ใตฝาพระบาท 

ขาพระพุทธเจา 
ควรมิควรแลวแตจะ 

โปรดเกลาโปรดกระหมอม 

๒.๒ สมเด็จพระสังฆราช กราบทูล.................. ฝาพระบาท 

(ชาย) เกลากระหมอม 

(หญิง) เกลากระหมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด 

 

๒.๓ สมเด็จพระราชาคณะ ,  
รองสมเด็จพระราชาคณะ 

นมัสการ................... พระคุณเจา 
กระผม – ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความเคารพ 
อยางยิ่ง 

๒.๔ พระราชาคณะ นมัสการ…………...... พระคุณทาน 

กระผม – ดิฉัน 
ขอนมัสการดวยความเคารพอยางสูง 

๒.๕ พระภิกษุสงฆทั่วไป นมัสการ…………...... ทาน , ผม – ดิฉัน ขอนมัสการดวยความเคารพ 
๓. บุคคลธรรมดา    
๓.๑ ประธานองคมนตรี , 
นายกรัฐมนตรี , ประธานรัฐสภา , 
ประธานสภาผูแทนราษฎร , ประธาน
วุฒิสภา , ประธานศาลฎีกา , ประธาน
ศาลรัฐธรรมนูญ , ประธานศาล
ปกครองสูงสุด , ประธานกรรมการ
การเลือกตั้ง , ประธานกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแหงชาติ , ประธาน
กรรมการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริตแหงชาติ , ประธานกรรมการ
ตรวจเงินแผนดิน , ผูตรวจการ
แผนดินของรัฐสภา , รัฐบุรุษ 

กราบเรียน 

 
ขาพเจา 
กระผม – ผม 

ดิฉัน – ทาน 

ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง 

 

๓.๒ บุคคลธรรมดา นอกจาก ๓.๑ เรียน ขาพเจา 
กระผม – ผม 

ดิฉัน – ทาน 

ขอแสดงความนับถือ 



 

 

๖๗ 

 หมายเหต ุ (๑) ผูท่ีเชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผูใด ไมตองใชคําลงทายในหนังสือน้ัน 

  (๒)  คําท่ีใชในหนังสือถึงพระราชวงศ และพระภิกษุ ตาม ๑ และ ๒ ใหใชคําราชาศัพท หรือ
ถอยคําสุภาพ ซึ่งเปนไปตามขนบธรรมเนียม ประเพณ ีหรือตามที่ทางราชการกําหนด 

  (๓) ในกรณีท่ีมีหนังสือถึงผูรับระบุเฉพาะตําแหนง ใหใชคําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทายใน
หนังสือราชการ ตามตําแหนง 

 
 
 
 
 



 

 

๖๘ 

ผนวก ค 
การลงชื่อและตําแหนง 

 
 
 
การลงชื่อและตําแหนงในหนังสือราชการ  ใหปฏิบัติดังน้ี 
 ๑.  หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผูวาราชการจังหวัด เปนผูลงชื่อในหนังสือทุกกรณี นอกจากที่
กําหนดในขอ ๒ 
 การลงชื่อแทน ผูลงชื่อแทนจะตองเปนผูท่ีไดรับมอบหมาย หรือมอบอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีแทน รักษาราชการ
แทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในตําแหนง หรือทําการแทน ตามที่มีกฎหมายกําหนด 
 ๒.  หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผูวาราชการจังหวัด จะกําหนดใหผูดํารงตําแหนงใดลงชื่อใน
หนังสือไดเฉพาะหนังสือท่ีอยูในหนาท่ีของผูดํารงตําแหนงน้ัน หรือของสวนราชการซึ่งอยูในบังคับบัญชาของผูดํารงตําแหนง
น้ัน และหนังสือดังกลาวไมกอใหเกิดนิติสัมพันธกับสวนราชการระดับกรม หรือจังหวัด 
 ผูลงชื่อตามวรรคหนึ่งซึ่งเปนหัวหนาสวนราชการระดับต่ํากวากรม หรือหัวหนาหนวยงานจะมอบหมายเปน
หนังสือใหผูดํารงตําแหนงรองลงไปเปนผูลงชื่อแทนในเรื่องใดก็ได 
 ๓.  การพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ ใหใชคํานํานามวา นาย นาง นางสาว หนาชื่อเต็มใตลายมือชื่อ เวน
แตกรณีดังตอไปนี้ 
  ๓.๑  ในกรณีท่ีเจาของลายมือชื่อเปนสตรีท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหใชคํานํานามตามกฎหมาย
วาดวยการใหใชคํานํานามสตรี   เชน   สตรีท่ัวไปซึ่งมีสามีท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณต้ังแตชั้นทุติย
จุลจอมเกลาวิเศษขึ้นไป หรือท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นทุติยจุลจอมเกลา ตติยจุลจอมเกลา และจตุตถ
จุลจอมเกลา ใหใชคํานํานามวาทานผูหญิง หรือคุณหญิง แลวแตกรณี หนาชื่อเต็มใตลายมือชื่อ 
  ๓.๒  ในกรณีท่ีเจาของลายมือชื่อมีบรรดาศักด์ิ หรือฐานันดรศักด์ิ ใหพิมพคําเต็มของบรรดาศักด์ิหรือ
ฐานันดรศักด์ิ ไวใตลายมือชื่อ 
  ๓.๓  ในกรณีเจาของลายมือชื่อมียศที่ตองใชยศประกอบชื่อ ใหพิมพคําเต็มของยศไวหนาลายมือชื่อและ
พิมพชื่อเต็มไวใตลายมือชื่อ 
  ๓.๔  ในกรณีท่ีมีกฎหมาย หรือระเบียบกําหนดใหใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานํานาม ใหถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการนั้น  ในสวนของกระทรวงกลาโหม ไดออกขอบังคับวา ศาสตราจารย        รอง
ศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย  โรงเรียนทหาร พ.ศ.๒๕๔๒  ขอ ๑๑  ดังน้ี 
  “ขอ ๑๑  ผูดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย ศาสตราจารย และศาสตราจารยเกยีรติ
คุณ โรงเรียนทหาร มีสิทธิใชตําแหนงทางวิชาการที่ไดรับประกอบยศทหารและคํานําหนานาม เพื่อการลงชื่อหนังสือ 
เอกสาร งานสารบรรณหรือการเรียกขานใด ๆ ในหวงเวลาที่ไดรับการโปรดเกลา ฯ หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทาง
วิชาการ และการใชตําแหนงวิชาการเปนเรื่องเฉพาะตัวของผูดํารงตําแหนง เม่ือประสงคจะใชในการลงชื่อของตนใหใช
เรียงตามลําดับกอนหลัง ดังน้ี 
   ๑๑.๑  ยศ 
   ๑๑.๒  ตําแหนงทางวิชาการ 



 

 

๖๙ 

   ๑๑ .๓  บรรดาศักด์ิ  ฐานันดรศักด์ิ  หรื อคํ านํ าหน านามสตรี ท่ี ได รั บพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณและมีสิทธิใชคํานําหนานามน้ันตามกฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ” 
 ๔.  การลงตําแหนงของเจาของหนังสือ ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ ถาผูลงชื่อมิใชเจาของหนังสือโดยตรง 
ใหลงตําแหนงของผูลงชื่อ สวนการลงตําแหนงของราชการทหารใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับและแบบธรรมเนียมของ
กระทรวงกลาโหม 
 ในกรณีท่ีมีการลงชื่อแทนใหใชคําวา ปฏิบัติหนาท่ีแทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการ
แทน รักษาการในตําแหนง หรือทําการแทน แลวแตกรณี ตามที่กฎหมายกําหนด ในกรณีท่ีไมมีกฎหมายกําหนดใหใชคํา
วา แทน แลวใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือตอทายคําดังกลาว 
 
 
 
 



 

 

๗๐ 

ผนวก ง 
ตัวอยางการเขียนหนังสือราชการ 

 
 
 
ตัวอยางหนังสือภายนอก 
 
 
 
 
 
ท่ี กห ๐๕๐๐/๑๙๙๕     กองทัพเรือ 
       พระราชวังเดิม กรุงเทพฯ ๑๐๖๐๐ 

 
 
         ๑๐ สิงหาคม  ๒๕๔๗ 
 
เรื่อง  การเชาท่ีราชพัสดุบริเวณอาคารสโมสรนายทหารประทวน กองการบินทหารเรือ กองเรือยุทธการ 

เรียน  ผูวาราชการจังหวัดระยอง 

สิ่งที่สงมาดวย     ๑.  สําเนาหนังสือบริษัท ฟลีท เน็ตเวอรค จํากัด  ลงวันท่ี ๒๕ กุมภาพันธ ๒๕๔๗ 

  ๒.  ผังที่ดิน  จํานวน  ๑  แผน 

  ๓.  เงื่อนไขในการจัดใหเชาท่ีราชพัสดุ  จํานวน ๑ แผน 

ดวยบริษัท ฟลีท เน็ตเวอรค จํากัด  ขอเชาพื้นท่ีบริเวณอาคารสโมสรนายทหารประทวน กองการบิน
ทหารเรือ กองเรือยุทธการ  เน้ือท่ีประมาณ ๑๒.๙๖ ตารางวา  เพื่อติดต้ังอุปกรณแพรภาพสัญญาณเคเบิลทีวีและเปน
สํานักงาน และหรือเปนสถานีแพรภาพสัญญาณ ฯ ใหแกกองการบินทหารเรือ กองเรือยุทธการ รายละเอียดตามสิ่งที่สง
มาดวย ๑. และ ๒ 

กองทัพเรือขอเรียนวา  พื้นท่ีท่ีบริษัท ฯ มีความประสงคจะขอเชาตามขางตน ต้ังอยูในกองการบินทหารเรือ 
กองเรือยุทธการ ตําบลพลา อําเภอบานฉาง จังหวัดระยอง เปนสวนหนึ่งของที่ราชพัสดุแปลงหมายเลขทะเบียนท่ี      
รย.๓๓๓ ซึ่งกองทัพเรือพิจารณาแลว ไมขัดของที่จะใหบริษัท ฯ เชาท่ีราชพัสดุเปนการชั่วคราวมีกําหนด ๓ ป หรือตามที่
จังหวัดระยะจะกําหนด โดยมีเงื่อนไขตามสิ่งที่สงมาดวย ๓.ดังน้ัน เพื่อใหเปนไปตามกฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใชและจัดหาประโยชนเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๕  จึงขอใหจังหวัดระยองพิจารณา
การจัดใหเชาตอไป 

 

 



 

 

๗๑ 

- ๒ - 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลเปนประการใดกรุณาแจงใหกองทัพเรือทราบดวย จักขอบคุณยิ่ง 

ขอแสดงความนับถือ 

                               พลเรือตรี  
                                               (ไพบูลย  ชอยเพ็ง) 
                    เจากรมสงกําลังบํารุงทหารเรือ ทําการแทน 

                       ผูบัญชาการทหารเรือ 
 
กรมสงกําลังบํารุงทหารเรือ 

โทร.  ๐ ๒๔๖๖ ๐๓๑๐ 
 
 



 

 

๗๒ 

ตัวอยางหนังสือภายนอก 

 
 
 
 
ท่ี กห ๐๕๐๐/๒๐๔๐                   กองทัพเรือ 

             พระราชวังเดิม กรุงเทพฯ ๑๐๖๐๐ 
 
         ๑๖ สิงหาคม  ๒๕๔๗ 

เรื่อง   ขอเปลี่ยนแปลงจุดติดต้ัง  GFMIS TERMINAL 

เรียน  ผูชวยผูอํานวยการสํานักงานกํากับและบริหารโครงการเปลี่ยนระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐสูระบบ
อิเล็กทรอนิกส  (GFMIS) 

สิ่งที่สงมาดวย  รายละเอียดการเปลี่ยนแปลงจุดติดต้ัง  GFMIS TERMINAL  จํานวน ๕ เครื่อง 

ตามที่สํานักงานกํากับและบริหารโครงการเปลี่ยนระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐสูระบบ
อิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ไดจัดสรรและติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ (GFMIS  TERMINAL) ใหหนวย
ตาง ๆ ในกองทัพเรือ จํานวน ๒๗ เครื่อง น้ัน  เพื่อใหการปฏิบัติงานของกองทัพเรือตามระบบ GFMIS เปนไปดวย
ความเหมาะสม กองทัพเรือจึงขอเปลี่ยนแปลงจุดติดต้ัง GFMIS  TERMINAL  ของหนวยตาง ๆ ในกองทัพเรือ 
จํานวน ๕ เครื่อง  ดังมีรายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

                                พลเรือโท  
                                                 (สุชาติ  หงษประสงค) 
                              ปลัดบัญชีทหารเรือ ทําการแทน 

                          ผูบัญชาการทหารเรือ 
 
สํานักงานปลัดบัญชีทหารเรือ 
โทร.  ๐ ๒๔๗๕ ๔๕๕๓ 

โทรสาร  ๐ ๒๔๗๕ ๔๔๖๐ 
 



 

 

๗๓ 

ตัวอยางหนังสือภายนอก 
 
 
 

 
ท่ี กห ๐๕๐๐/๒๑๒๔                  กองทัพเรือ 

                    พระราชวังเดิม กรุงเทพฯ ๑๐๖๐๐ 
 
         ๒๐ สิงหาคม  ๒๕๔๗ 

เรื่อง  การสนับสนุนการจัดโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงเอเชีย 

อางถึง   หนังสือมหาวิทยาลัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงเอเชีย ท่ี ๙๑๙/๐๕๑/๐๔ 

          ลงวันท่ี ๑๔ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และ ท่ี ๙๑๙/๐๕๓/๐๔ ลงวันท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ 

ตามหนังสือท่ีอางถึง มหาวิทยาลัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงเอเชียขอรับการสนับสนุนการจัดโครงการ
ฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อปลูกฝงลักษณะความเปนผูนําใหแกนักศึกษา รุนท่ี ๗ จํานวน ๓๕ คน และนักศึกษาชาว
ตางประเทศ จํานวน ๓ คน พรอมอาจารย และเจาหนาท่ี จํานวน ๒ คน ในระหวางวันท่ี ๑๐ – ๑๒ กันยายน ๒๕๔๗ 
ณ โรงเรียนชุมพลทหารเรือ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ดังความละเอียดแจงแลวน้ัน 

กองทัพเรือยินดีสนับสนุนการจัดโครงการดังกลาว ตามกําหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยฯ ไดขอไป ท้ังน้ีขอให
ประสานรายละเอียดกับโรงเรียนชุมพลทหารเรือ กรมยุทธศึกษาทหารเรือ โดยตรง หมายเลขโทรศัพท ๐ ๓๘๔๓ 
๘๔๕๗ ตอ (๐๖๔) ๒๐๗๐  

จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

                                พลเรือตรี  
                                               (ชุมนุม  อาจวงษ) 
                      เจากรมสารบรรณทหารเรือ ทําการแทน 
                      ผูบัญชาการทหารเรือ 

 
กรมสารบรรณทหารเรือ 

โทร.  ๐ ๒ ๔๗๕ ๔๕๗๖ 

โทรสาร  ๐ ๒๔๗๕ ๕๑๓๒ 



 

 

๗๔ 

ตัวอยางหนังสือภายนอก 
 

 
 
 
 
ท่ี กห ๐๕๐๒/๙๘๕                      กองทัพเรือ 

                        พระราชวังเดิม กรุงเทพฯ ๑๐๖๐๐ 
 
         ๑๒ เมษายน ๒๕๔๗ 

เรื่อง    ขอสงรายนามขาราชการ 

เรียน    เลขาธิการนายกรัฐมนตร ี

อางถึง   หนังสือสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๔๐๓/๔๖๒๗  ลงวันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๔๗ 

สิ่งที่สงมาดวย  บัญชีรายนามขาราชการทหารสังกัดกองทัพเรือ ต้ังแตระดับพลเรือโทขึ้นไป พรอมท้ังนามคูสมรส 

 ตามหนังสือท่ีอางถึง  สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีขอทราบรายนามขาราชการทหารในสังกัดกองทัพเรือ 
ต้ังแตระดับพลเรือโทขึ้นไป พรอมดวยนามคูสมรส เพื่อใชในการออกบัตรเชิญงานสโมสรสันติบาตเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เน่ืองในโอกาสวันฉัตรมงคล ในวันท่ี ๕ พฤษภาคม ๒๕๔๗ ณ  ตึกสันติไมตรี ทําเนียบ
รัฐบาล  ดังความละเอียดแจงแลวน้ัน 

กรมสารบรรณทหารเรือขอสงบัญชีรายนามขาราชการในสังกัดกองทัพเรือ  ต้ังแตระดับพลเรือโทขึ้นไป 
พรอมท้ังนามคูสมรส มาพรอมน้ีดวยแลว  ตามสิ่งที่สงมาดวย  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

                               พลเรือตรี  
                     (ชุมนุม  อาจวงษ) 
                          เจากรมสารบรรณทหารเรือ  

 
กองสารบรรณ 
โทร.  ๐ ๒ ๔๗๕ ๔๕๗๖ 

โทรสาร  ๐ ๒๔๗๕ ๕๑๓๒ 
 



 

 

๗๕ 

ตัวอยางหนังสือภายใน  (ใชกระดาษตราครุฑ) 
 

 
 
 
ท่ี กห ๐๕๐๐/๒๕๑๙            ทร. 
                       พระราชวังเดิม กรุงเทพฯ ๑๐๖๐๐ 

 
         ๑๗ พ.ย.๔๖ 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญรวมงานเลี้ยงรับรองเนื่องในวันกองทัพเรือ 

เรียน  รมว.กห. 

สิ่งที่สงมาดวย   กําหนดการงานเลี้ยงรับรองเนื่องในวันกองทัพเรือ 

 ดวยวันท่ี ๒๐ พ.ย. ของทุกปเปนวันกองทัพเรือ  ซึ่ง ทร.ไดถือเปนประเพณีปฏิบัติในการจัดงานเลี้ยงรับรอง
เพื่อรําลึกถึงวันสําคัญทางประวัติศาสตรการทหารเรือและเกียรติคุณความดีของเหลาทหารเรือท่ีไดทุมเทกําลังกาย 
กําลังสติปญญา เพื่อพัฒนากิจการทหารเรือใหเจริญกาวหนามาเปนลําดับจนถึงทุกวันน้ี ซึ่งจะเปนสิ่งกระตุนเตือนให
ขาราชการ ทร. ต้ังใจปฏิบัติหนาท่ีราชการ เพื่อดํารงความเจริญกาวหนาของ ทร. สืบตอไป 

สําหรับในปน้ี ทร. ไดกําหนดจัดงานลี้ยงรับรองเนื่องในวันกองทัพเรือ  ในวันศุกรท่ี ๒๑ พ.ย.๔๖ เวลา 
๑๘๓๐  ณ  หอประชุมกองทัพเรือ  ถนนอรุณอมรินทร เขตบางกอกใหญ กรุงเทพฯ  โดยกราบเรียนเชิญนายกรัฐมนตรี
มาเปนประธานในงานดังกลาว ในการน้ี จึงใครของเรียนเชิญ รมว.กห. และภริยา กรุณาใหเกียรติมารวมในงานเลี้ยง
รับรองเนื่องในวันกองทัพเรือโดยมีรายละเอียดกําหนดการตามสิ่งที่สงมาดวย 

จึงขอเรียนเชิญมา ณ โอกาสน้ี 

ควรมิควรแลวแตจะกรุณา 

                                พล.ร.อ.      ร.น. 
                     (ชุมพล  ปจจุสานนท) 
                                     ผบ.ทร. 

 
สลก.ทร. 
โทร.  ๐ ๒ ๔๗๕ ๕๔๙๗ 
โทรสาร  ๐ ๒๔๖๖ ๑๘๐๙ 



 

 

๗๖ 

ตัวอยางหนังสือภายใน  (ใชกระดาษบันทึกขอความ) 
 

                                              บันทึกขอความ 

สวนราชการ     ทร. (กพ.ทร. โทร. ๐ ๒๔๖๕ ๕๐๔๐)                      .   
ที ่     กห ๐๕๐๐/๑๐๗๐ วันที่          ๒๒  เม.ย.๔๗                             . 
เรื่อง  ขอพระราชทานเลื่อนยศแกผูเสียชีวิตเพราะเหตุปฏิบัติหนาท่ีราชการ                                 . 

เสนอ    บก.ทหารสูงสุด 

ดวยมีขาราชการสังกัด ทร. ไดเสียชีวิต  เน่ืองจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการในเวลาเหตุฉุกเฉิน ซึ่ง ทร.พิจารณา
แลวใหไดรับการปูนบําเหน็จพิเศษ ตามขอบังคับ กห.วาดวยการพิจารณาบําเหน็จพิเศษในเวลาเหตุฉุกเฉิน พ.ศ.๒๕๓๙ คือ  
การเลื่อนชั้นเงินเดือนสูงขึ้นและการเลื่อนยศและแตงตั้งยศตามชั้นเงินเดือนกับขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  สําหรับ
การเลื่อนชั้นเงินเดือนและการปรับระดับชั้นเงินเดือนเขาชั้นยศใหมน้ัน ทร. ไดดําเนินการแลว ตามสิ่งที่สงมาดวย  ดังน้ัน 
เห็นสมควรเสนอขอพระราชทานเลื่อนยศและแตงตั้งยศตามชั้นเงินเดือน กับขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ใหแก
ขาราชการและทหารกองประจําการ (รายละเอียดตามผนวก)  ดังน้ี 

๑.  ร.ต.วัฒนา    วาตะยัง  ร.น.     เปน   น.อ. และขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้น ท.ม.ต้ังแต 
๒๘ เม.ย.๔๖ 

 ๒.  พ.จ.อ.ธงชัย  ลิมปฐาภรณ       เปน   น.อ. และขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้น ท.ม ต้ังแต 
๒๘ เม.ย.๔๖ 

 ๓.  จ.อ.วรรณโชค  สุทธิรักษ        เปน   น.ท. และขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้น ต.ช.ต้ังแต 
๒๘ เม.ย.๔๖ 

 ๔.  จ.ท.ภูมเดชา    แสงสงวน        เปน    ร.อ. และขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้น จ.ช. 
ต้ังแต ๒๘ เม.ย.๔๖ 

 ๕.  พล ฯ อับดุลเลาะ  เลาะมาลู     เปน   ร.ต. และขอพระราชทานเครื่องรชอิสริยาภรณ ชั้น จ.ม. 
ต้ังแต ๒๘ เม.ย.๔๖ 

จึงเสนอมาเพื่อโปรดพิจารณาเสนอ กห. ดําเนินการขอพระราชทานเลื่อนยศและแตงตั้งยศ กับขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณใหตอไปดวย 

          พล.ร.อ.                               ร.น. 
             (สามภพ  อัมระปาล) 
            ผช.ผบ.ทร.ทําการแทน 

           ผบ.ทร. 



 

 

๗๗ 

ตัวอยางหนังสือประทับตรา 
 

 
 
ท่ี กห ๐๕๐๐/ 

ถึง  สํานักงาน ป.ป.ส. 

 ตามหนังสือสํานักงาน ป.ป.ส.ท่ี ยธ ๑๑๐๓(วก.)/๘๓๘๕ ลงวันท่ี ๑๙ เมษายน ๒๕๔๗  สํานักงาน ป.ป.ส. 
ไดมอบหนังสือ Drug law Prosecution and Judicial Reference Handbook จํานวน ๒ เลม ใหแกกองทัพเรือเพื่อ
ใชประโยชนในการปฏิบัติงาน หรือเผยแพรความรูใหแกบุคคลผูสนใจสําหรับใชในการศึกษา คนควาน้ัน  กองทัพเรือ
ไดรับหนังสือดังกลาวเรียบรอยแลว  จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 
 
 
 

กองทัพเรือ 

    เมษายน ๒๕๔๗ 
 
 
 
 
 
กรมสารบรรณทหารเรือ 

โทร.๐ ๒๔๖๖ ๕๓๙๔ 
โทรสาร ๐ ๒๔๗๕ ๕๑๓๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๗๘ 

ตัวอยางคําสั่ง 
 

 
 
 
 
 
 

คําสั่งกองทัพเรอื 
ท่ี ๑๐๐/๒๕๔๗ 

เรื่อง  การกระทําพิธีพุทธมามกะ ประจําป ๒๕๔๗ 

   
 

 เพื่อใหการกระทําพิธีพุทธมามกะ ประจําป ๒๕๔๗  เปนไปดวยความเรียบรอย  จึงใหปฏิบัติดังน้ี 

 ๑. ใหกระทําพิ ธีพุทธมามกะ ใน ๒๐ – ๒๒ ก .ค.๔๗  ณ  หนวยที่ประกอบพิธี ฯ ในผนวก ก .           
โดยใหผูบังคับบัญชาของหนวยประกอบพิธี ฯ เปนประธานในพิธี ฯ 

 ๒. ใหหนวยตาง ๆ รวมทั้งหนวยที่ฝากการบังคับบัญชา จัดขาราชการทหาร ทหารกองประจําการ          
นักเรียนในสถานศึกษาของ ทร.และลูกจาง ท่ีนับถือศาสนาพุทธ และยังไมเคยเขากระทําพิธี ฯ ไปกระทําพิธี ฯ ณ หนวย
ประกอบพิธี ฯ  ในผนวก ก. หนวยใดที่มิไดระบุไว ใหผูบังคับบัญชาหนวยพิจารณาจัดสงกําลังพลเขากระทําพิธีฯ ณ 
สถานที่ประกอบพิธีฯ ท่ีอยูบริเวณใกลเคียง 
 ๓. หนวยประกอบพิธี ฯ มีหนาท่ีอํานวยการประกอบพิธี ฯ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย โดยใหปฏิบัติตาม
ระเบียบ ทร.วาดวยการอบรมศีลธรรมและการกระทําพิธีพุทธมามกะ พ.ศ.๒๕๑๙ ซึ่งมีลําดับการปฏิบัติในการกระทําพิธี
พุทธมามกะ ในผนวก ข. 
 ๔. ยศ.ทร.จัด อศจ.ไปรวมดําเนินการในกรณีท่ีหนวยประกอบพิธี ฯ ไมมี อศจ.ประจําหนวย 

 ๕. หนวยตาง ๆ ใหการสนับสนุนแกหนวยประกอบพิธี ฯ ตามที่ไดรับการรองขอ 

   สั่ง   ณ   วันท่ี   ๒๓    มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๔๗ 

       รับคําสั่ง ผบ.ทร. 

             พล.ร.ท.  
              (ขจรศักด์ิ  ประดับวิทย) 
         ผช.เสธ.ทร.ฝกพ. 
 
 



 

 

๗๙ 

ตัวอยางคําสั่ง 
 
 
 
 
 

คําสั่งกองทัพเรอื 

(เฉพาะ) 
ท่ี ๒๘๑/๒๕๔๗ 

เรื่อง  แตงตั้งคณะทํางานจัดทําระเบียบปฏิบัติประจํากองทัพเรือ 

   
 

 เพื่อใหการจัดทําระเบียบปฏิบัติประจํากองทัพเรือ เกี่ยวกับพิธีวางพวงมาลาถวายสักการะพระบรมราชา     
นุสาวรีย พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลาเจาอยูหัว ณ บริเวณหลัก กม.ท่ี ๖ เสนทางอําเภอสัตหีบ – จังหวัดระยอง     
ใน ๒๕ พ.ย. ของทุกป เปนไปดวยความเรียบรอย  จึงใหปฏิบัติดังน้ี 
 ๑. ใหผูดํารงตําแหนงตอไปนี้ เปนคณะทํางานจัดทําระเบียบปฏิบัติประจํากองทัพเรือเกี่ยวกับพิธีวางพวง
มาลาถวายสักการะพระบรมราชานุสาวรีย พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลาเจาอยูหัว ณ บริเวณหลัก กม.ท่ี ๖ เสนทาง
อําเภอสัตหีบ - จังหวัดระยอง 
  ๑.๑   รอง จก.กพ.ทร.(๒)  หัวหนาคณะทํางาน 

  ๑.๒   ผอ.กพ.ฐท.สส.  รองหัวหนาคณะทํางาน 

  ๑.๓   รอง ผอ.กปค.กพ.ทร.  เจาหนาท่ีและเลขานุการ 
 ๒. คณะทํางาน ฯ มีหนาท่ีจัดทําระเบียบปฏิบัติประจํากองทัพเรือ  เกี่ยวกับพิธีวางพวงมาลาถวายสักการะ
พระบรมราชานุสาวรีย พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลาเจาอยูหัว ณ  บริเวณหลัก กม.ท่ี ๖  เสนทางอําเภอสัตหีบ – 
จังหวัดระยอง  เพ่ือใหสวนราชการตาง ๆ นําไปเปนแนวทางการปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
 ๓. หัวหนาคณะทํางาน ฯ สามารถแตงตั้งเจาหนาท่ีและชุดทํางานไดตามความเหมาะสม 

 ๔. สวนราชการตาง ๆ ใหการสนับสนุนตามที่คณะทํางาน ฯ จะประสาน 

 ๕. คณะทํางาน ฯ พนหนาท่ีเม่ือ ทร.อนุมัติใชระเบียบปฏิบัติประจํากองทัพเรือ เกี่ยวกับพิธีวางพวงมาลา
ถวายสักการะพระบรมราชานุสาวรีย พระบาทสมเด็จพระมงกุฎกลาเจาอยูหัว ณ บริเวณหลัก กม.ท่ี ๖   เสนทางอําเภอ
สัตหีบ – จังหวัดระยอง แลว 

 ท้ังน้ี ต้ังแตบัดน้ี 

               สั่ง   ณ   วันท่ี    ๒๑    กรกฎาคม  พ.ศ.๒๕๔๗ 

                        พล.ร.อ.  
                         (ชุมพล  ปจจุสานนท) 
                          ผบ.ทร.



 

 

๘๐ 

 
ตัวอยางประกาศ 

 
 
 
 
 
 

ประกาศกองทัพเรือ 

เรื่อง  ยกยองผูประกอบคุณงามความดี 
 

 

 ดวย นางสาวสุรภี  สมศิริ  และครอบครัว  ไดเขาพักแรมที่อาคารนาวีภิรมย ๑ สถานพักฟนขาราชการ ทร.
สวนกลาง (หัวหิน)  เม่ือ ๒๒ – ๒๓ ม.ค.๔๗  ปรากฏวาใน ๒๓ ม.ค.๔๗ บิดาของ นางสาวสุรภี ฯ ไดลืมแหวนพลอย
ประดับเพชรไวในหองพักหมายเลข ๓๑๓ และ นางสาวนิษา แสงสง พนักงานทําความสะอาดไดพบแหวนพรอมทั้งแจง
ใหผูจัดการอาคารนาวีภิรมย ๑ ทราบ เพื่อตรวจสอบและมอบคืนใหแกเจาของ ซึ่งในเวลาตอมาบิดาของนางสาวสุรภี ฯ  
ไดรับแหวนคืนดวยความรูสึกชื่นชมและซาบซึ้งในคุณธรรมความดีของ นางสาวนิษา ฯ 

 การกระทําของ นางสาวนิษา ฯ ในครั้งน้ีแสดงใหเห็นถึงความซื่อสัตยสุจริต ไมเกิดความโลภในทรัพยสินของ
ผูอื่นเปนผูมีนํ้าใจดีและประพฤติปฏิบัติตนเปนบุคคลที่ดีของสังคมอันควรแกการสรรเสริญเปนอยางยิ่ง 
 เพื่อเปนเกียรติประวัติแก นางสาวนิษา ฯ ทร.ขอประกาศยกยองใหทราบทั่วกันวา นางสาวนิษา แสงสง  
พนักงานทําความสะอาดที่อาคานาวีภิรมย ๑ สถานพักฟนขาราชการ ทร.สวนกลาง (หัวหิน) เปนผูท่ีประกอบคุณความดี
และมีคุณธรรม สมควรไดรับการยกยองชมเชย และยึดถือเปนแบบอยางที่ดีตอไป 

   ประกาศ   ณ   วันท่ี    ๖    พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๔๗ 

        พล.ร.อ.  
                    (ชุมพล  ปจจุสานนท) 
                  ผบ.ทร. 
 
 
 
 



 

 

๘๑ 

ตัวอยางระเบียบ 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบกองทัพเรือ 

วาดวยการยกยองผูประกอบคณุงามความดี 
พ.ศ.๒๕๔๖ 

   
 
 โดยที่เปนการสมควรกําหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยกยองผูประกอบคุณงามความดีของกองทัพเรือ
ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน  จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี ้
  ขอ ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา  “ระเบียบกองทัพเรือวาดวยการยกยองผูประกอบคุณงามความดี พ.ศ.
๒๕๔๖” 

  ขอ ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 

  ขอ ๓  บรรดาระเบียบและคําสั่งอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบน้ี หรือซึ่งขัดหรือแยงกับ
ระเบียบน้ี  ใหใชระเบียบน้ีแทน 

  ขอ ๔  การยกยองผูประกอบคุณงามความดี มีวัตถุประสงค 
   ๔.๑  เพื่อสงเสริมใหกําลังพลของกองทัพเรือมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือ
คนควาวิจัย หรือประดิษฐสิ่งใดสิ่งหนึ่งอันเปนประโยชนตอกองทัพเรือหรือประเทศชาต ิ

  ๔.๒  เพ่ือสงเสริมใหกําลังพลของกองทัพเรือเสียสละชวยเหลือสังคมและเปนแบบอยางที่ดี
ของสังคม 

 ๔.๓  เพื่อใหกําลังพลของกองทัพเรือเกิดความภาคภูมิใจในการประกอบคุณงามความดี 
 ๔.๔  เพื่อเผยแพร ยกยอง และเชิดชูเกียรติกําลังพลของกองทัพเรือท่ีประกอบคุณงามความดี
ใหปรากฏแกสาธารณชน 

 ขอ ๕  การยกยองผูประกอบคุณงามความดี แบงออกเปน ๒ ประเภท คือ 

  ๕.๑  การยกยองเกียรติคุณ 

  ๕.๒  การยอยองชมเชย 

 ขอ ๖  หลักเกณฑในการพิจารณายกยองกําลังพลของกองทัพเรือเปนผูประกอบคุณงามความด ี

  ๖.๑  ผูท่ีสมควรไดรับการยกยองเกียรติคุณ  ไดแก  ผูท่ีมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
หรือคนควาวิจัย หรือประดิษฐสิ่งใดสิ่งหนึ่ง  ซึ่งเปนประโยชนตอกองทัพเรือหรือประเทศชาติ 
  ๖.๒  ผูท่ีสมควรไดรับการยกยองชมเชย ไดแก 
   ๖.๒.๑  ผูท่ีมีสวนชวยเหลือสังคม หนวยงาน หรือบุคคล จนปรากฏแกสาธารณชนหรือ
ไดรับการยกยองชมเชยจากสังคม 
 



 

 

๘๒ 

- ๒ - 
   ๖.๒.๒  ผูท่ีประกอบคุณงามความดีตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด 

   ๖.๒.๓  ผูท่ีไดรับรางวัลจากการแขงขันดานตาง ๆ  ต้ังแตระดับประเทศขึ้นไป 

  ขอ ๗  การยกยองผู ท่ีมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑในขอ ๖  เปนผูประกอบคุณงามความดีให
ดําเนินการดังน้ี 

   ๗.๑  กรณีการยกยองเกียรติคุณ  ใหหนวยตนสังกัดเสนอตามลําดับชั้นจนถึงหนวยขึ้นตรง
กองทัพเรือ และใหสํานักงานวิจัยและพัฒนาการทางทหารกองทัพเรือพิจารณาความเหมาะสมกอนท่ีจะเสนอไปยังกรม
กําลังพลทหารเรือ 

   ๗.๒  กรณีการยกยองชมเชย  ใหหนวยตนสังกัดเสนอตามลําดับชั้นจนถึงหนวยขึ้นตรง
กองทัพเรือ และใหกรมกําลังพลทหารเรือพิจารณาความเหมาะสม 

   ๗ .๓  กรมกําลังพลทหารเรือพิจารณาเสนอออกประกาศกองทัพเรือเพื่อ เผยแพร
ประชาสัมพันธคุณงามความดีใหทราบทั่วกัน 

  ขอ ๘  ผูท่ีไดรับการยกยองเปนผูประกอบคุณงามความดี  ใหไดรับประกาศนียบัตรเกียรติคุณ หรือ
ประกาศนียบัตรชมเชยตามแบบทายระเบียบน้ี 

  ขอ ๙  การประกอบพิธีมอบประกาศนียบัตรเกียรติคุณและประกาศนียบัตรชมเชยใหดําเนินการเปน 
๒ ระดับ ไดแก 
 ๙.๑  ระดับกองทัพเรือ ใหประกอบพิธีเปนสวนรวม ปละ ๒ ครั้งในวันใกลเคียงวันกองทัพเรือ
และวันอาภากร หรือตามที่กองทัพเรือจะเห็นสมควร  โดยใหกรมกําลังพลทหารเรืออํานวยการประกอบพิธี 
   ๙.๒  ระดับหนวยขึ้นตรงกองทัพเรือและหนวยเฉพาะกิจของกองทัพเรือ  ใหประกอบพิธีปละ 
๒ ครั้ง ในวันใกลเคียงวันกองทัพเรือและวันอาภากร หรือตามที่หนวยจะเห็นสมควร 
 ขอ ๑๐  ผูท่ีสมควรไดรับการพิจารณาเขารับประกาศนียบัตรเกียรติคุณหรือประกาศนียบัตรชมเชยใน
พิธีระดับกองทัพเรือ ไดแก 
   ๑๐.๑  ผูท่ีมีความคิดริเริ่ม คนควาวิจัย หรือประดิษฐสิ่งที่เปนประโยชนตอกองทัพเรือหรือ
ประเทศชาติ 
    ๑๐.๒  ผูท่ีไดรับการยกยองเปนผูประกอบคุณงามความดีเน่ืองจากการเสี่ยงอันตรายเพื่อ
ชวยเหลือสังคม หนวยงานหรือบุคคล 

  ๑๐.๓  ผูท่ีไดรับการยกยองเปนผูประกอบคุณงามความดีตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงกลาโหม
กําหนด 

   ๑๐.๔  ผูท่ีเปนผูแทนประเทศไทยและไดรับรางวัลจากการแขงจันดานตาง ๆ 

 ๑๐.๕  ผูท่ีไดรับการยกยองเปนผูประกอบคุณงามความดีตามที่กองทัพเรือเห็นสมควร 
  ขอ ๑๑  ผูท่ีไดรับการยกยองเปนผูประกอบคุณงามความดีนอกเหนือจากขอ ๑๐ ใหหนวยขึ้นตรง
กองทัพเรือหรือหนวยเฉพาะกิจของกองทัพเรืออํานวยการประกอบพิธี 
 
 
 
 



 

 

๘๓ 

- ๓ - 
  ขอ ๑๒  กรมกําลังพลทหารเรือ  รวบรวมรายชื่อผูท่ีกองทัพเรือออกประกาศยกยองเปนผูประกอบ   
คุณงามความดี  พิจารณาคัดเลือกตามขอ ๑๐ และขอ ๑๑ แลวเสนอขออนุมัติประกอบพิธีระดับกองทัพเรือ หรือระดับ
หนวยขึ้นตรงกองทัพเรือ หรือหนวยเฉพาะกิจของกองทัพเรือแลวแตกรณี 
  ขอ ๑๓  สํานักงานเลขานุการกองทัพเรือ และกรมกิจการพลเรือนทหารเรือ ดําเนินการดาน       
ประชาสัมพันธ  เพื่อยกยองผูประกออบคุณงามความดี และประสานงานกับสื่อตาง ๆ เพื่อเผยแพรคุณงามความดีให
ปรากฏแกสาธารณชน 

  ขอ ๑๔  ใหเจากรมกําลังพลทหารเรือรักษาการตามระเบียบน้ี 

             ประกาศ   ณ   วันท่ี   ๑๑   ธันวาคม   พ.ศ.๒๕๔๖ 

                   พลเรือเอก  
                   (ชุมพล  ปจจุสานนท) 
                    ผูบัญชาการทหารเรือ 
 
 
หมายเหต ุหลักการและเหตุผลในการออกระเบียบน้ีคือ เพื่อยกยองกําลังพลของกองทัพเรือท่ีประกอบคุณงามความดีให

ปรากฏแกสาธารณชน และใหการปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 
 
 
 



 

 

๘๔ 

ตัวอยางระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกองทัพเรือ 

วาดวยการชักธง 
(ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๗ 

 
 
 โดยที่เปนการสมควรแกไขระเบียบกองทัพเรือวาดวยการชักธง พ.ศ.๒๕๑๔  ใหมีความเหมาะสมยิ่งขึ้น จึง
วางระเบียบไวดังตอไปนี ้
 ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบกองทัพเรือวาดวยการชักธง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๗” 

 ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 

 ขอ ๓ ใหยกเลิกความวา “การชักธงยศนายพลเรือแทนธงตําแหนง” หนาขอ ๒๖ กับความใน               
ขอ ๒๖ แหงระเบียบกองทัพเรือวาดวยการชักธง พ.ศ.๒๕๑๔ และใหใชความตอไปนี้แทน 

“การชักธงตําแหนง”   ขอ ๒๖  ผูบัญชาการทหารเรือใหชักธงตําแหนงแสดงการบังคับบัญชาเสมอและธง
ยศนายพลเรือ               สวนผูบัญชาการกองเรือยุทธการและผูบังคับบัญชาของหนวยเรือซึ่งมียศนายพลเรือจะ  

                             ชักธงยศหรือธงตําแหนงก็ได” 

   ประกาศ    ณ    วันท่ี     ๗     มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๔๗ 

             พลเรือเอก  
                             (ชุมพล  ปจจุสานนท) 
                  ผูบัญชาการทหารเรือ 
 
 
 
หมายเหต ุหลักการและเหตุผลในการออกระเบียบน้ีคือ เพื่อใหผูบัญชาการกองเรือยุทธการ และผูบังคับบัญชาของ

หนวยเรือท่ีมียศนายพลเรือ สามารถชักธงตําแหนงเพื่อแสดงการบังคับบัญชาได 
 



 

 

๘๕ 

ตัวอยางบันทึก 
 
 

                                               บันทึกขอความ 
สวนราชการ     กบ.ทร. (กองนโยบายและแผน โทร.๔๙๖๑)  

ที ่   กห ๐๕๐๖/๘๔๑ วันที่       ๙    ต.ค.๔๖                                
เรื่อง   โครงการแลกเปลี่ยนนายทหาร ระหวาง ทร.กับ ทร.สป.                 

เสนอ    ยก.ทร. 

 ๑.  กบ.ทร.กําลังเสนอ ทร.ขออนุมัติจัดโครงการแลกเปลี่ยนนายทหาร ระหวาง ทร.กับ ทร.สป. (RTN – 

RSN officcrs  Exchange Program) ระหวาง ๑ – ๕ ธ.ค.๔๖  ในการดําเนินการโครงการดังกลาวจะมีการสัมมนา
ทางวิชาการใน ๒ ธ.ค.๔๖ ระหวางเวลา ๐๙๐๐ – ๑๖๐๐ ณ หองประชุม กบ.ทร. โดยมี รอง จก.กบ.ทร.เปนประธาน ฯ 
และมีหัวขอสัมมนา จํานวน ๔ หัวขอ ดังน้ี 

  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.  กรุณาจัดผูแทนจํานวนตามความเหมาะสม  (ไมเกิน ๓ นาย)  เขารวมการสัมมนาตามวัน เวลาดังกลาว 
และสงรายชื่อให กบ.ทร. ทราบ  ภายใน ๑๔ ต.ค.๔๖  สําหรับรายละเอียดการสัมมนา กบ.ทร. จะประสานและแจงให
ทราบตอไป 

 จึงเสนอมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

      น.อ.  
             รอง จก.กบ.ทร.ทําการแทน 

            จก.กบ.ทร. 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘๖ 

ตัวอยางบันทึก ของกรมฝายอํานวยการ กองทัพเรือ 
 

                                              บันทึกขอความ 

สวนราชการ     กบ.ทร. (กองการฐานทัพและอสังหาริมทรัพย โทร.๕๔๔๗๒  

ที ่ ตอ กบ.ทร. เลขรับ ๒๘๙๘/๔๗ วันที่       ๙    ก.ย.๔๗                                
เรื่อง   ขออนุมัติหลักการ แบบ ตําบลท่ีประมาณการงานกอสรางอาคารประจําสนามยิงปน จํานวน ๑ หลัง  
         ท่ีคายจุฬาภรณ จังหวัดนราธิวาส 

เสนอ    ทร. 

 ๑.  กรม ร.๓ พล.นย.ขออนุมัติหลักการ แบบ ตําบลที่และประมาณการงานกอสรางอาคารประจําสนามยิง
ปน จํานวน ๑ หลัง ท่ีคายจุฬาภรณ จังหวัดนราธิวาส ตามแบบ กรม ร.๓ ฯ จํานวน ๖ แผน และรายการประกอบแบบ 
จํานวน ๒ แผน รวม ๘ แผน  โดยเปนการจัดซื้อวัสดุอุปกรณกอสราง ในวงเงิน ๑,๐๘๗,๔๘๕.- บาท และใชแรงงาน
ของ กรม ร.๓ ฯ ดําเนินการ รายละเอียดตามบันทึก กรม ร.๓ พล.นย. ท่ี กห ๐๕๑๓.๒.๔/๔๘๖ ลง ๒๔ พ.ค.๔๗   
(สิ่งที่สงมาดวย ๑) 

 ๒. กบ.ทร.ขอเสนอขอมูลดังน้ี 

  ๒.๑   เน่ืองดวยสมเด็จพระนางเจาสิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ และพระบรมวงศานุวงศ จะเสด็จแปร
พระราชฐานไปประทับแรม ณ พระตําหนักทักษิณราชนิเวศน  เพื่อปฏิบัติพระราชกรณียกิจ และทรงเยี่ยมราษฎรใน
จังหวัดชายแดนภาคใตเปนประจําทุกปและในระหวางประทับแรม อาจจะเสด็จไปทรงพระสงปนและทอดพระเนตรทหาร
มหาดเล็กยิงปน ณ สนามยิงปนคายจุฬาภรณ  โดยการปฏิบัติท่ีผานมาเม่ือมีหลายกําหนดการเสด็จ ขาราชบริพารจะนํา
เต็นทท่ีประทับและหองสรงน้ําชั่วคราวมาตั้งที่สนามยิงปน  เน่ืองจากไมมีอาคาร/หองสรงประจําสนามยิงปนท่ีเหมาะสม 
ดังน้ันเพื่อใหการรับเสด็จ ฯ เปนไปดวยความเรียบรอย สมพระเกียรติ กรม ร.๓ ฯ  จึงขออนุมัติกอสรางอาคารประจํา
สนามยิงปน มาตามขอ ๑. 
  ๒.๒  กบ.ทร. ขอให สปช.ทร. พิจารณาดานงบประมาณ และ ชย.ทร. พิจารณาความเหมาะสมของแบบ 
ตําบลท่ีและประมาณการงานกอสรางตามขอ ๒.๑  รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย ๒. 
  ๒.๓  สปช.ทร.แจงวา  งบประมาณในการกอสรางอาคาร ฯ วงเงิน ๑,๐๘๗,๔๘๕- บาท น้ัน ไดประสาน
กับสํานักงบประมาณแลว สามารถขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายจายประจําป ๒๕๔๗ เพิ่มเติมได โดยให กบ.ทร. 
ประสานหนวยที่เกี่ยวของในการจัดทําแบบ ตําบลท่ี และประมาณการสงให สปช.ทร. เพื่อเสนอขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากสํานักงบประมาณตอไป  แตเน่ืองจากการดําเนินการในเรื่องน้ีจําเปนตองใชระยะเวลาพอสมควรในขั้นน้ี
จึงเห็นควรอนุมัติหลักการให กรม ร.๓ ฯ กอสรางอาคารประจําสนามยิงปน ท่ีคายจุฬาภรณ  ในวงเงิน ๑,๐๘๗,๔๘๙.-
บาท ไวกอน และใหกอหน้ีผูกพันงบประมาณ เม่ือ ทร. ไดรับการอนุมัติเงิน 
 
 
 
 



 

 

๘๗ 

- ๒ - 
 
ประจํางวดในเรื่องน้ีแลว สปช.ทร. จะแจงใหทราบอีกครั้งหนึ่งตอไป  ท้ังน้ีในกรณีท่ีไมไดรับการสนับสนุนจากสํานัก
งบประมาณหรือไดรับบางสวน ทร. ตองเจียดจายจากงบประมาณของ ทร.เอง  โดย สปช.ทร.จะพิจารณาดําเนินการดาน
งบประมาณตามความเหมาะสมตอไป รายละเอียด ตามสิ่งที่สงมาดวย ๓. 
  ๒.๔  ชย.ทร. พิจารแบบ ตําบลท่ี และประมาณการแลวเห็นวา ตําบลท่ีกอสรางตามที่ กรม ร.๓ ฯ เสนอ
มีความเหมาะสม สวนแบบสําหรับใชกอสรางน้ัน  เน่ืองจากเปนอาคารสําหรับรองรองพระราชวงศชั้นสูง  จะตอง
ดําเนินการใหสมพระเกียรติและมีความเรียบรอยสวยงามยิ่งขึ้น  จึงไดจัดทําแบบกอสรางใหใหม ตามแบบ ชย.ทร.   
หมายเลข ๔๗  –  ๒  –  ๑๒๙   จํานวน ๔ แผน   (ท่ีแนบ)  พรอมกับประมาณการจัดซื้อวัสดุกอสรางเปนเงิน ๑,๓๕๖
,๐๐๐.- บาท   ซึ่งสูงกวาราคาที่ กรม ร.๓ ฯ เสนอ   เปนเงิน ๒๖๘,๕๑๕.- บาท (๑,๓๕๖,๐๐๐ – ๑,๐๘๗,๔๘๕) 
รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย ๔. และ ๕. 
  ๒.๕ กบ.ทร.ไดสงแบบกอสราง ฯ และประมาณการตามขอ ๒.๔ ให สปช.ทร.เพื่อขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากสํานักงบประมาณ  ซึ่งไดประสานกับ สปช.ทร.แลววา  สํานักงบประมาณอนุมัติงบประมาณ จํานวน      
๑,๓๖๕,๐๐๐.- บาท  (เพ่ือดําเนินการกอสรางอาคาร ฯ ดังกลาวแลว) 

๓. กบ.ทร.ขอเสนอขอพิจารณาดังน้ี 

๓.๑  งานกอสรางอาคารฯ  ในครั้งน้ี  เพื่อเปนอาคาร/หองสรงประจําสนามยิงปน เพื่อถวายการรับรอง
สมเด็จพระนางเจา ฯ พระบรมราชินีนาถ และพระราชวงศชั้นสูง  ในการเสด็จไปทรงพระแสงปนหรือทอดพระเนตรทหาร
มหาดเล็กยิงปนท่ีคายจุฬาภรณฯ อยางสมพระเกียรติ  จึงนับวามีความจําเปนและเหมาะสม 

  ๓.๒  แบบงานกอสรางฯ ตามขอ ๒.๔ เปนการกอสรางอาคารคอนกรีตเสริมเหล็กชั้นเดียว จํานวน ๑ 
หลัง พรอมระบบสาธารณูปโภคและสิ่งอํานวยความสะดวกภายใน-ภายนอกอาคาร ท่ีบริเวณสนามยิงปนคายจุฬาภรณ ฯ 
รายละเอียดตามผนวก  ซึ่งเปนไปตามวัตถุประสงคของการใชงาน สวนตําบลท่ีกอสราง (ตามผังบริเวณที่แนบ) ไมขัดกับ
การใชประโยชนท่ีดินของ กรม ร.๓ ฯ  จึงนับวาเหมาะสม สําหรับประมาณการจัดซื้อวัสดุอุปกรณกอสราง ในวงเงิน ๑,
๓๕๖,๐๐๐.- บาท ไดมาจากการถอดแบบและคํานวณราคาของ ชย.ทร. ซึ่งเปนหนวยเทคนิคท่ีรับผิดชอบโดยตรง โดย
คํานวณตามหลักเกณฑการคํานวณราคากลางของคณะกรรมการควบคุมราคากลาง สํานักนายกรัฐมนตรี  จึงสมควร
ยอมรับได 
  ๓.๓  เน่ืองจากงานกอสรางอาคาร ฯ ครั้งน้ี เปนงานนอกแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางและแผนงาน
สํารองประจําปงบประมาณ ๔๗ แตมีความจําเปนและหนวยมีความพรอมท่ีจะดําเนินการ ประกอบกับสํานักงบประมาณ
สามารถใหการสนับสนุนงบประมาณได  จึงเห็นควรอนุมัติหลักการ แบบ ตําบลท่ี และประมาณการ งานจัดซื้อวัสดุ
อุปกรณกอสรางอาคารประจําสนามยิงปน จํานวน ๑ หลัง ท่ีคายจุฬาภรณ ฯ ในคราวเดียวกัน ตามแบบ ชย.ทร.   
หมายเลข ๔๗  – ๒  –  ๑๒๙  จํานวน ๔ แผน   โดยเปนการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ ในวงเงิน ๑,๓๕๖,๐๐๐.- บาท และ
ใชแรงงานของ กรม ร.๓ ฯ ดําเนินการ โดยให กรม ร.๓ ฯ ดําเนินการจัดซื้อจนไดตัวผูขายแลว ใหเสนอ สปช.ทร. 
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณตอไป ท้ังน้ี การอนุมัติอยูในอํานาจ ผบ.ทร. 
 
 



 

 

๘๘ 

๔. เห็นควร 
๔.๑  อนุมัติหลักการ แบบและตําบล

ภรณ จังหวัดนราธิวาส ตามแบบ ชย.ทร. หมายเลข ๔
ในวงเงิน ๑,๓๕๖,๐๐๐.- บาท และใชแรงงานของ กรม
  ๔.๒  ให กรม ร.๓ ฯ ดําเนินการตาม

  จึงเสนอมาเพื่อโปรดอนุมัติและใหดําเน

       
       
 
สําเนาสง 
สลก.ทร.       สลก.ทร.(อาคาร ๖)   กบ.ทร.(พรอมผน
นย.            ชย.ทร.               กรม ร.๓ พล.นย
 
เสนอ 

 เห็นควรอนุมัติหลักการ แบบและตําบลท่ีงาน
จังหวัดนราธิวาส  โดยเปนการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ  ใน
ดําเนินการ และใหดําเนินการตามที่ กบ.ทร. เสนอในข

      
      
      
เสนอ 

 เห็นควรอนุมัติ และใหดําเนินการตามที่ ผช.เ

      
      
      
      
 
 

 
 
 
 
 

- 
- ๓ 
ท่ีงานกอสรางอาคารประจําสนามยิงปน จํานวน ๑ หลังที่คายจุฬา
๗ – ๒ –๑๒๙ จํานวน ๔ แผน โดยเปนการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ 
 ร.๓ พล.นย. ดําเนินการ 
ขอ ๓.๓ 

ินการตามขอ ๔. 

พล.ร.ต.  
 จก.กบ.ทร. 

วกและผังบริเวณ)    สปช.ทร. 
.(ตนเรื่อง) 

กอสรางอาคารประจําสนามยิงปน จํานวน ๑ หลัง ท่ีคายจุฬาภรณ 
วงเงิน ๑,๓๕๖,๐๐๐.- บาท และใชแรงงานของ กรม ร.๓ พล.นย. 
อ ๔. 

พล.ร.ท.  
 ผช.เสธ.ทร.ฝยบ. 
    ๙  ก.ย.๔๗ 

สธ.ทร.ฝยบ.เสนอ 

พล.ร.ท.  
 รอง เสธ.ทร.ทําการแทน 

         เสธ.ทร. 
      ๑๓  ก.ย.๔๗ 



 

 

๘๙ 

ตัวอยางบันทึก ของกรมฝายอํานวยการ กองทัพเรือ 
 
 

                                                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ     ยก.ทร. (กองการฝก โทร.๕๔๗๗๒)  
ที ่   กห ๐๕๐๕/๑๕๓๒                                    วันที่       ๑๐    ก.ย..๔๗                                
เรื่อง   รายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานดานการฝกผสม ไทย-ออสเตรเลีย ประจําป งป.๔๗     

เสนอ   ทร. 

 ๑.  ฝร.ทหาร  ไดจัดการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานดานการฝกผสม ไทย – ออสเตรเลีย (อต.)     
ประจําป งป.๔๗ ระหวาง ๒๘ – ๓๑ ส.ค.๔๗  ณ โรงแรม รอยัลครุยส  เมืองพัทยา จ.ชลบุรี  ซึ่งในสวนของ ทร.ไดจัด
ผูแทน จก.ยก.ทร. เขารวมประชุม ฯ รายละเอียดตามขาว ฝร.ทหาร ท่ี กห ๐๓๐๔(ฝร.)/๙๒๐ ลง ๖ ส.ค.๔๗ (สิ่งที่สง
มาดวย ๑) บัดน้ีการประชุม ฯ ไดเสร็จลงแลว  จึงขอรายงานผลการประชุม ฯ ในสวนที่ เกี่ยวของกับ ทร .             
สรุปสาระสําคัญไดดังน้ี 

  ๑.๑  การประชุมคณะกรรมการดําเนินงานดานการฝกผสม ไทย – อต  มีผูเขารวมประชุม ๒๓ คน 
ประกอบดวย คณะกรรมการ ฯ ฝายไทย ๑๔ คน มี พล.ท.เขมรัฐ กาญจนวัฒน  จก.ยก.ทร.เปน หน.คณะ ฯ และ
คณะกรรมการฝาย อต. รวม ๙ คน มี COL lan Lynch ตําแหนง  J 7 , CSO Theatre Exercise Management 
เปน หน.คณะ ฯ และคณะกรรมการ ฯ ท่ีสําคัญ  ไดแก การประชุมคณะกรรมการ ฯ  และการทัศนศึกษาเกาะลาน 
เมือง พัทยา จ.ชลบุรี  ในการนี้ การดําเนินการประชุมและการปฏิบัติตาง ๆ เปนไปดวยความเรียบรอย ไดรับความ
รวมมือจากฝาย อต. เปนอยางยิ่ง โดยมีผลการประชุมตามเอกสารการบรรยายสรุปผลการประชุม ฯ (สิ่งที่สงมาดวย ๒) 
  ๑.๒  ผลการประชุม ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะ ในสวนของ ทร. รายละเอียดตามผนวก สรุปไดดังน้ี 

   ๑.๒.๑  การฝกผสม TAA NOK IN SII  ฝาย อต.ไดดําเนินการฝก ฯ ครั้งที่ ๒/๔๗ ในหวง
เวลาเดียวกับ การฝกผสม AUSTHAI 2004 ระหวาง ๓๑ ส.ค. – ๖ ก.ย.๔๗  โดย ทอ.อต.จัด ๑ บP – 3  สําหรับ
การฝก ฯ ในป งป.๔๘ คาดวาจะสามารถดําเนินการไดตามแผน โดยชวงเวลาการฝก ฯ ท่ีแนนอน      ฝาย อต. จะ
กําหนดและแจงใหทราบภายหลัง 
   ๑.๒.๒  การฝกผสม AUSTHAL 2004  กําหนดทําการฝก ฯ ระหวาง ๓๑ ส.ค. – ๖ ก.ย.๔๗ 
โดยฝาย อต. จัด HMAS CANBERRA (เรือ ฟก.ชั้น Canberra) พรอมอากาศยานประจําเรือ และ HMAS 

SHEEN (เรือ ด ชั้น Collins) เขารวมการฝก ฯ  ท้ังน้ีฝาย อต. ขอใหกําลังของ ทร.ท่ีเขารวมการฝก ฯ (กฟก.๑ กร.) 
แจงผลการใชเอกสารประกอบการฝก Thai Australian Navy Document (THAIAUSNAVDOC) ให ทร.อต.
ทราบดวย 

  ๑.๒.๓  การฝกผสม KAKADU  กําหนดจัดการฝก KAKADU VII/05 ระหวาง ๒๕ ก.ค. 
– ๑๒ ส.ค.๔๘ ณ เครือรัฐออสเตรเลีย  โดยจะเชิญ ทร.เขารวมการฝก ฯ หรือจัดผูสังเกตการณการฝก ฯ ตอไป      
ในการน้ี ผูแทน จก.ยก.ทร. ไดเสนอความคิดริเริ่มใหมี การสงนายทหารสังเกตการณการฝก ฯ ของ ทร. รวม
สังเกตการณการฝกในเรือ ด. ของ ทร.อต. ระหวางหวงการฝก ฯ ดังกลาว และขอรับการสนับสนุนคานํ้ามันเชื้อเพลิง



 

 

๙๐ 

และหลอลื่น เพื่อรวมการฝก ฯ โดยจะประมาณการคาใชจ
ไดในการสนับสนุนให ทร.ทราบตอไป 

  ๑.๒.๔  การฝกผสม PASSEX

ทร.เขารวมการฝก ฯ ในทุกโอกาสที่เรือรบ หรือ เรือ ด. ข
เสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางกัน 

  ๑.๒.๕  เรื่องอื่น ๆ  ผูแทน จก.ย
รักษาความปลอดภัยตอกองกําลังของประเทศตาง ๆ
เชนเดียวกับที่ไดปฏิบัติตอกองกําลังของฝายสหรัฐ ฯ ในก

๒. ยก.ทร. มีขอพิจารณา ดังน้ี 

๒.๑  การประชุมคณะกรรมการดําเนิน
มีความมุงหมายเพื่อรายงานผลการฝก ฯ พรอมกับขอข
ตอไปในป งป.๔๘ ท้ังน้ีเม่ือเสร็จสิ้นการประชุม ฯ ยก.ทห
ทัพ และหนวยตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของทราบตอไป ซึ่ง ยก.ทร.
ขอมูลใหกับฝายอํานวยการและหนวยปฏิบัติ เพื่อนําไปด
รับทราบรายงานผลการประชุม ฯ ในสวนของ ทร. ตา
เพื่อเตรียมการในสวนที่เกี่ยวของตอไปดวย 

  ๒.๒  การเชิญ ทร.เขารวม การฝกผสม 
ในเรื่องการสังเกตการณืการปฏิบัติการของเรือ ด. ขอ
พิจารณาแลวเห็นวา จะเปนประโยชนกับ ทร.ในการแลก
ระหวาง ทร. ท้ังสองประเทศ  จึงเห็นควรให กพ.ทร.  ส
ดําเนินการ บรรจุการฝกดังกลาวไวในโครงการฝก ศึกษา 
การฝกดังกลาวและตามที่ฝาย อต. จะประสานตอไป 

 ๓. เห็นควร 
  ๓.๑  รับทราบ  รายงานผลการประ
ออสเตรเลีย ประจําป งป.๔๗ ตามขอ ๒.๑ 

  ๓.๒  ให กพ.ทร. ยก.ทร. สปช.ทร. และ

 

 

 

 

- 
- ๒ 

ายให ทร.อต. ทราบ ซึ่ง ฝาย อต. จะพิจารณาและแจงเปนไป

  ผูแทน จก.ยก.ทร. ไดแจววา ทร.จะพิจารณาจัดเรือรบของ 
อง ทร.อต. แวะเยี่ยมประเทศไทย เพื่อแลกเปลี่ยนความรูและ

ก.ทร. ไดแจงใหฝาย อต. ทราบวา  ปจจุบัน ทร.ไดมีมาตรการ
 ท่ีเขาทําการฝก หรือ แวะเยี่ยมเมืองทาในประเทศไทย 
ารฝกรวม/ผสม คอบราโกลด หรือการฝกผสม CARAT 

งานดานการฝกผสม ไทย – ออสเตรเลีย ประจําป งป.๔๗      
ัดของ ขอเสนอแนะ และเสนอแผนการปฏิบัติงานที่จะปฏิบัติ
ารจะสรุปและรายงานผลการประชุม ฯ ในภาพรวมใหแกเหลา
 พิจารณาแลวเห็นวาผลการประชุม ฯ ดังกลาว สามารถใชเปน
ําเนินการ/เตรียมการในสวนที่เกี่ยวของได ดังน้ัน จึงเห็นควร
มขอ ๑. และใหหนวยตาง ๆ ของ ทร.ท่ีเกี่ยวของรับทราบ      

KAKADU VII/05  รวมทั้งขอเสนอของผูแทน จก.ยก.ทร. 
ง ทร.อต. และการขอรับการสนับสนุน ตามขอ ๑.๒.๓ น้ัน 
เปลี่ยน ความรู พัฒนาองคบุคคล และกระชับความสัมพันธ
ปช.ทร. และ กร. รับทราบ โดยให ยก.ทร.เปนเจาของเรื่อง 
ประชุม สัมมนา และดูงาน ณ ตางประเทศ ในป งป. ท่ีจัดใหมี

ชุมคณะกรรมการดําเนินงานดานการฝกกกผสม ไทย – 

 กร. ดําเนินการ ตามขอ ๒.๒ 



 

 

๙๑ 

 จึงเสนอมาเพื่อโปรดทราบ และอนุมัติตามขอ ๓. 

       น.อ.  
              รอง จก.ยก.ทร.ทําการแทน 

                      จก.ยก.ทร. 
 
 
 
สําเนาสง 
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/แคนเบอรรา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๓ - 



 

 

๙๒ 

ผนวก จ 
การปฏิบัติเกี่ยวกับการเสนอหนังสือและสายงานการเสนอหนังสือ 

 
 
 
๑.  ให สบ.ทร. ซึ่งเปนหนวยรับหนังสือท่ีมีถึง ทร. ดําเนินการดังน้ี 
 ๑.๑ แยกหนังสือท่ีมีลักษณะเปนงานปฏิบัติประจําเสนอหนวยตามอนุผนวกที่ ๑ 
 ๑.๒ แยกหนังสือหรือเอกสารที่จาหนาถึง ผบ.ทร. โดยตรงและมิใชหนังสือท่ีมีลักษณะเปนงานปฏิบัติประจํา ให 
สลก.ทร. ดําเนินการ 
 
๒.  เม่ือหนวยตาง ๆ ไดรับเรื่องจาก สบ.ทร. แลว ใหพิจารณาดําเนินการ ในกรณีท่ีหัวหนาหนวยน้ันมิไดรับมอบอํานาจ
ใหสั่งการและทําการแทน ผบ.ทร. ใหเสนอ ทร. ผานกรมสวนบัญชาการที่เกี่ยวของ 
 
๓.  เม่ือกรมสวนบัญชาการไดรับเรื่องแลว ใหพิจารณาในสายงานของตน ตลอดจนประสานงานกับหนวยที่เกี่ยวของ
กอนเสนอผูมีอํานาจสั่งการ 
 
๔.  สายงานการเสนอหนังสือ 
 ๔.๑  เรื่องที่ ผบ.ทร. เปนผูสั่งการ ใหกรมสวนบัญชาการสงเรื่องที่พิจารณาแลวให สลก.ทร.(อาคาร ๖) เพื่อเสนอ 
ผช.เสธ.ทร. ท่ีเกี่ยวของ รอง เสธ.ทร. และ เสธ.ทร. ตามลําดับ แลวนําสง สลก.ทร. เพ่ือเสนอ ผบ.ทร. สั่งการ หากเปน
เรื่องที่ตองมีการลงนามในหนังสือ ให สลก.ทร.(อาคาร ๖) สง สบ.ทร. เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของหนังสือกอนเสนอ 
สลก.ทร. เพื่อดําเนินการตอไป 
 ๔.๒  เรื่องที่มอบอํานาจให รอง ผบ.ทร. หรือ ผช.ผบ.ทร. เปนผูสั่งการ ใหกรมสวนบัญชาการสงเรื่องที่พิจารณา
แลวให สลก.ทร.(อาคาร ๖) เพื่อเสนอ ผช.เสธ.ทร. ท่ีเกี่ยวของ และ รอง เสธ.ทร. ตามที่กําหนดไวในผนวก ก. แลว
นําสง สลก.ทร. เพื่อเสนอ รอง ผบ.ทร. หรือ ผช.ผบ.ทร. ยกเวนเรื่องที่กําหนดใหนําเรียนโดยตรง ใหกรมสวนบัญชาการ
นําสงให สลก.ทร. เพ่ือเสนอ รอง ผบ.ทร. หรือ ผช.ผบ.ทร. หากเปนเรื่องที่ตองมีการลงนามในหนังสือให สลก.ทร.
(อาคาร ๖) นําสง สบ.ทร. เพื่อตรวจสอบความถูกตองของหนังสือกอนเสนอ สลก.ทร. เพื่อดําเนินการตอไป 
 ๔.๓  เรื่องที่มอบอํานาจให เสธ.ทร.  รอง เสธ.ทร. หรือ ผช.เสธ.ทร.ฝายตาง ๆ เปนผูสั่งการ และ/หรือลงนามใน
หนังสือ ใหกรมสวนบัญชาการสงเรื่องที่พิจารณาแลวให สลก.ทร.(อาคาร ๖) เสนอตามสายงานเสนอหนังสือหรือนําเรียน
โดยตรงตามที่กําหนดไวในผนวก ก.  ของคําสั่ง ทร. ท่ี ๑๕๗/๒๕๔๖ ลง ๒ ต.ค.๔๖ 
 ๔.๔  เรื่องที่ผานการพิจารณาของกรมสวนบัญชาการแลว หากเปนเรื่องที่เกี่ยวกับงบประมาณ ใหกรมสวน
บัญชาการเสนอ สปช.ทร. กอน 
 ๔.๕   สายงานเสนอหนังสือท่ีกําหนดไวในผนวก ก.  ของคําสั่ง ทร. ท่ี ๑๕๗/๒๕๔๖  ลง ๒ ต.ค.๔๖  หากเห็นวา
เรื่องใดสมควรจะเสนอผานผูอื่นดวยนอกจากที่กําหนดไว ใหพิจารณาไดตามความเหมาะสม 
 ๔.๖  ผังสายงานการเสนอหนังสือ 
 ๔.๖.๑ สายงานการเสนอหนังสือปกติ ตามอนุผนวกที่ ๒ 



 

 

๙๓ 

 ๔.๖.๒ สายงานการเสนอหนังสือท่ีเกี่ยวของกับงบประมาณการจัดซื้อจัดจางนอกแผนปฏิบัติการประจําป ตามอนุ
ผนวกที่ ๓ 
 ๔.๖.๓ สายงานการเสนอความตองการงบประมาณแผนสํารองประจําป ตามอนุผนวกที่ ๔ 
 ๔.๖.๔ สายงานการเสนอหนังสือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจําป ตามอนุผนวกที่ ๕ 
 ๔.๖.๕ การเสนอหนังสือติดตอกับ ทร.จม. ตามอนุผนวกที่ ๖ 
 
๕.  หนังสือท่ีเสนอ รอง ผบ.ทร. หรือ ผช.ผบ.ทร. สั่งการหรือทําการแทนในนาม ผบ.ทร. โดยไมผาน เสธ.ทร. ตามทีก่าํหนด
ไวในผนวก ก.  ให รอง เสธ.ทร. หรือ ผช.เสธ.ทร.ฝายตาง ๆ เปนผูลงนามทําการแทน เสธ.ทร. แลวแตกรณี 
 
๖.  เม่ือ ผบทร. หรือผูรับมอบอํานาจไดสั่งการตามขอ ๔ แลว ให สบ.ทร. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณทั้งปวง 
 
 
 



 

 

๙๔ 

อนุผนวก ๑ ของ ผนวก จ 
การจัดสวนราชการกองทัพเรือ 

 

สวนบัญชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนกําลังรบ 
 
 
 
 
สวนยุทธบริการ 
 
 
 
 
 
 
 

สวนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

กองทัพเรือ 

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 
สายงานการเสนอหนังสือปกติ 
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ผช.เสธ.ทร.ฝกพ.
 ผช.เสธ.ทร.ฝขว
 ผช.เสธ.ทร.ฝยก
 ผช.เสธ.ทร.ฝยบ.
สลก.ทร.(อาคาร ๖
สปช.ทร
กรมสวนบัญชาการที่เกี่ยวขอ
หนวยตามอนุผนวก ๑
สบ.ทร
หนังสือจาก นขต.ทร. และหนวยอื่น ๆ



 

 

๙๖ 

อนุผนวก ๓ ของ ผนวก จ 
สายงานการเสนอหนังสือที่เกี่ยวของกับงบประมาณการจัดซื้อจัดจาง 

นอกแผนปฏิบัติการประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  

๑. สายงานเสนอหนังสือน้ีอาจจะเวนบางตําแหนงตามที่กําหนดไวในผนวก ก. 
๒. การจัดซื้อจัดจางนอกแผนปฏิบัติการประจําป เม่ือ ทร. อนุมัติหลักการใหหนวยไปดําเนินการจัดซื้อ/

จัดจาง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม และ
ไดจํานวนเงินท่ีแนนอนแลว กรณีท่ีวงเงินซื้อจางอยูในอํานาจของหัวหนาหนวย ใหเสนอ สปช.ทร. 
พิจารณาสั่งจายงบประมาณโดยตรง แตถาวงเงินในการสั่งซื้อ/จางครั้งน้ัน ๆ เกินอํานาจของหัวหนา
หนวย ใหเสนอขออนุมัติสั่งซื้อ/จาง พรอมกับขออนุมัติสั่งจายงบประมาณตามสายงานตอไป 

 
 

ผบ.ทร. 

รอง ผบ.ทร. 

ผช.ผบ.ทร. 

เสธ.ทร. 

รอง เสธ.ทร. 

ผช.เสธ.ทร.ฝายตาง ๆ  

สปช.ทร. 

กรมสวนบัญชาการ  

หนวย 



 

 

๙๗ 

อนุผนวก ๔ ของ ผนวก จ 
สายงานการเสนอความตองการงบประมาณแผนสํารองประจําป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 
ผบ.ทร
. 
รอง ผบ.ทร
. 
ผช.ผบ.ทร
 
เสธ.ทร.
. 
รอง เสธ.ทร
. 
ผช.เสธ.ทร.ฝยบ
. - อนุมัติหลักการมอบอํานาจให 
สปช.ทร
. 

ปช.ทร. จัดสรรงบประมาณ 
กบ.ทร
ย 
หนว



 

 

๙๘ 

อนุผนวก ๕ ของ ผนวก จ 
สายงานการเสนอหนังสือการขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจาํป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ    สายงานเสนอหนังสือน้ี อาจจะละเวนบ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 
ผบ.ทร
. 
รอง ผบ.ทร
. 
ผช.ผบ.ทร
 
เสธ.ทร.
. 
รอง เสธ.ทร
 
ผช.เสธ.ทร.ฝายตาง ๆ 
. 
สปช.ทร
 
กรมสวนบัญชาการ 
ย 
หนว
างตําแหนงตามที่กําหนดไวในผนวก ก. 



 

 

๙๙ 

อนุผนวก ๖ ของ ผนวก จ 
สายงานการเสนอหนังสือติดตอกับ ทร.จม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทร.จม. ทร. 

 
 
 
 
 
 

กบ.ทร. 

สน.ปชท.ทร. 

 
 
 

พธ.ทร.(เฉพาะ FMS) 

นขต.ทร.ท่ีเกี่ยวของ 

- หนังสือท่ีเรียน ผบ.ทร. โดยตรง 

- หนังสือเรงดวนที่ตองนําเรียน ผบ.ทร. กอน 

สายงานการเสนอหนังสือตาม
อนุผนวก ๒ ของ ผนวก จ. 



 

 

๑๐๐ 

บรรณานุกรม 
 
 
 
หนังสือภาษาไทย 
 
กําชัย  ทองหลอ.  หลักภาษาไทย.  พิมพครั้งที่ ๗.  กรุงเทพมหานคร : สํานักพิมพบํารุงสาสน, ๒๕๓๐. 
 
ประวีณ  ณ นคร.  การเขียนหนังสือราชการ.  พิมพครั้งที่ ๘.  กรุงเทพมหานคร : สวัสดิการสํานักงาน ก.พ., ๒๕๓๑. 
 
การเขียนหนังสือติดตอราชการ.  พิมพครั้งที่ ๕.  กรุงเทพมหานคร : สวัสดิการสํานักงาน ก.พ., ๒๕๓๘. 
 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ พรอมภาคผนวก 

ฉบับแกไข พ.ศ.๒๕๓๙ และคําอธิบาย.  พิมพครั้งที่ ๗.  กรุงเทพมหานคร : สวัสดิการสํานักงานปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี, ๒๕๓๙. 

 
ผะอบ  โปษะกฤษณะ, ศจ. พ.ต.หญิง คุณหญิง.  ลักษณะเฉพาะของภาษาไทย การเขียน การอาน การพูดการฟง และ

ราชาศัพท.  พิมพครั้งที่ ๕.  กรุงเทพมหานคร : บริษัท รวมสาสน (1997) จํากัด, ๒๕๓๘.   
 
เอกสารทางราชการ 
 
เสนาธิการทหารเรือ, สํานักงาน.  บันทึก สนง.เสธ.ทร. ท่ี กห ๐๕๐๕/๑๗๘๗ ลงวันท่ี ๒๕ กันยายน ๒๕๓๘ เรื่อง 

รูปแบบและวิธีเขียนหนังสือของกรมฝายอํานวยการ.  (อัดสําเนา) 
 
กองทัพเรือ.  คําสั่งกองทัพเรือ ท่ี ๑๕๗/๒๕๔๖ ลงวันท่ี ๒ ตุลาคม ๒๕๔๗ เรื่อง การมอํานาจสั่งการและทําการแทนใน

นามผูบัญชาการทหารเรือ.  (อัดสําเนา) 


