การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ


การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณดำเนินไปโดยเรียบร้อยถูกต้อง
ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพื่อให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได้เสร็จสิ้นโดยรวดเร็ว


การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับการเอาใจใส่ควบคุมของ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น และเพื่อให้งานสารบรรณดำเนินไปด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อยผู้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา


๑. การเร่งรัดงานทางด้านสารบรรณทั่วไป ให้ดำเนินการดังนี้



๑.๑ เพื่อให้งานราชการดำเนินไปด้วยความรวดเร็ว    หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหาควร

จะต้องรีบดำเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้ถามทราบโดยเร็วตาม

กำหนดระยะเวลาที่กำหนดไว้ สำหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้น ๆ



๑.๒ หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา   เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอความ

เห็นทันที ให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น



๑.๓ งานที่ประทับตราคำว่า   ด่วนที่สุด   ด่วนมาก   ด่วน   ให้รีบดำเนินการให้เสร็จโดยทันที่  

สำหรับที่มีกำหนดเวลาให้เร่งดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา



๑.๔ สำหรับงานทั้งปวง     ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึงปัญหา

ชั้นหนึ่งก่อน


๒. การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงาน     ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดำเนินการเร่งรัดเป็นงวด  ๆ 

โดยแบ่งออกเป็น ๓ งวด คือ ประจำสัปดาห์ ประจำเดือน และประจำปี



๒.๑ การเร่งรัดประจำสัปดาห์       ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนดำเนินการเสร็จ

เรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่งานที่คั่งค้างมีมากน้อยเพียงใดติดค้างอยู่ที่ใด 

แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ



๒.๒ การเร่งรัดประจำเดือน         ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนดำเนินการเสร็จ

เรียบร้อยเพียงใด     จัดเก็บเข้าระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่    งานที่คั่งค้างติดอยู่ที่ใด   และได้ดำเนิน

การไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมื่อเห็นล่าช้า ให้เตือนเป็นหนังสือ



๒.๓ การเร่งรัดประจำปี    ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจำเดือน    แต่ให้พิจารณาว่า

หนังสือที่เก็บไว้นั้นจะต้องได้รับการทำลายตามระเบียบที่กำหนดไว้หรือไม่อีกด้วย



๒.๔ งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ     ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ   ไม่ต้องคำนึง

ถึงเวลาที่กำหนดไว้

- ๒ -

การเสนอหนังสือ


การเสนอหนังสือ     คือ     การนำหนังสือที่ดำเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้ว เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อ

พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ


การเสนอหนังสือ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลำดับชั้นผู้บังคับบัญชา ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้


๑. เรื่องที่มีการกำหนดชั้นความเร็ว   หรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล   ให้เสนอโดยตรงได้    แต่ต้องรายงาน

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย


วิธีเสนอหนังสือ  เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภท ๆ เสียก่อน


เรื่องลับ  ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗


เรื่องด่วน  ด่วนมาก  ด่วนทีสุด   ให้แยกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันที


เรื่องอื่น ๆ  ให้พิจารณาและจัดเรียงลำดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพื่อทราบ 


โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มหรือซองเรียงตามลำดับ      โดยแยกตามลักษณะความสำคัญของ

เรื่อง แต่ให้จัดลำดับเรื่องที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า   เรื่องที่ได้รับมาก่อนไว้ข้างหน้า  เรื่องที่ได้รับมาก่อนต้อง

เสนอเพื่อให้ได้รับการปฏิบัติให้เสร็จก่อน      ในกรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก     ควรแยกเป็นประเภท

ละแฟ้มหรือซองหากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อย อาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้


เรื่องที่เกี่ยวกับประชาชนตามหลักการที่ดีนั้น  ควรตอบให้ทราบโดยเร็ว  ตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด

ไว้สำหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้น  ๆ  สำหรับหนังสือราชการที่ติดต่อระหว่างหน่วยราชการด้วยกัน

เองให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกัน


การจัดหนังสือเสนอให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา   โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้พร้อม  และ

ต้องจัดให้เป็นระเบียบเพื่อให้พลิกดูได้ทันที    ผู้รวบรวมเรื่องเสนอควรมีบันทึกย่อไว้ว่าหนังสือในแฟ้มมีเรื่องอะไร

บ้าง เมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบว่าเรื่องใดได้รับการพิจารณา  สั่งการ  หรือลงชื่อ   เรื่องใดถูกนำออกจากแฟ้ม

ไปเพื่อเอาไว้พิจารณา       ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชานำเรื่องออกจากแฟ้มไปพิจารณาจะต้องเขียนบันทึกสอดไว้ใน

แฟ้มแทนที่เรื่องที่นำออกไปด้วย


การเสนอหนังสือเรื่องสำคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก      ผู้ทำเรื่องอาจขอนำเรื่องเสนอด้วย

ตนเองก็ได้       ทั้งนี้เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณาเมื่อได้รับ

อนุมัติแล้วก็นำเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง


เรื่องหนังสือฝากเสนอ   คือ  เป็นหนังสือจากหน่วยงานอื่น   ซึ่งไม่อยู่ในสายงานปกติหน่วยราชการนั้น ๆ 

ที่นำเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาสั่งการ ให้ผู้ฝากเสนอทำบัญชีเป็นหลักฐานไว้เมื่อหนังสือฝากนั้น

ได้รับการพิจารณาแล้ว  ผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงชื่อรับไปด้วย   ผู้รับฝากจะต้องสนใจในการเสนอเท่า   ๆ   กับงาน

ในหน่วยงานของตน

- ๓ -

ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ     ให้เรียงลำดับขึ้นมา    โดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม่ ให้เรียงซ้อน

ไว้ข้างหน้าเป็นลำดับ    เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา     ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมาก่อน

ส่วนผู้บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด     และเพื่อความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านขึ้นมา

ตามลำดับ  จะให้หมายเลข ๑  ๒  ๓  โดยเขียนตัวเลขอยู่ภายในวงกลม กำกับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามลำดับก็ได้ 

ถ้าเรื่องที่เสนอมีหลายแผ่น เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย ให้เย็บหรือยึดติดกันให้เรียบร้อย

ที่มุมบนด้านซ้ายมือ ถ้าเย็บให้เย็บทางด้านซ้ายขนานกับหนังสือ


ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการในเรื่องที่เสนอแล้ว  เรื่องต้องย้อนกลับผ่านลงมาตามลำดับสายงานเช่น

เดียวกัน ผู้ผ่านเรื่องต้องลงชื่อย่อและ วันที่   เดือน  พ.ศ. กำกับ   ยกเว้นเรื่องที่เร่งด่วน จะต้องดำเนินการปฏิบัติ

ในทันที ให้ส่งเรื่องนั้นตรงไปยังผู้ปฏิบัติ  และให้เป็นหน้าที่ของหน่วยปฏิบัติที่จะต้องเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตาม

ลำดับชั้นได้ทราบการสั่งการนั้น ๆ ด้วย

หลักสูตรพันจ่านักเรียน

เอกสารประกอบการบรรยาย

วิชาการสารบรรณ

ชื่อเรื่อง




การประชุม
ความมุ่งหมาย



เพื่อให้นักเรียนได้รู้ถึง

. ความหมายของการประชุม

. รายงานการประชุม

. รูปแบบของรายงานประชุม

. ข้อแนะนำในการบันทึกการประชุม

หลักฐาน



ก. ความหมายของการประชุม





     ๑. การประชุม  คือ  การที่บุคคลตั้งแต่  ๒  คนขึ้นไป ได้นัดหมาย

กันมาเพื่อปรึกษาหาหนทางแก้ปัญหา หรือหาข้อตกลงใด โดยมีลักษณะของการประชุม แบ่งได้เป็น ๒ ลักษณะ

คือ







๑.๑ ประชุมลักษณะประสานผลประโยชน์







๑.๒ ประชุมในลักษณะมีผลประโยชน์ร่วมกัน






     ๒. วัตถุประสงค์ของการประชุม  เพื่อเป็นการแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น

ตลอดจนเป็นการวางแผนการปฏิบัติ   ให้ปัญหาที่เกิดขึ้นยุติหรือคลี่คลายไปในแนวทางเดียวกัน   โดยให้มีการ

กำหนดนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติ    นอกจากนั้นยังเป็นการปรับแต่งความคิดเห็นที่แตกต่างกัน      ให้เกิดข้อ

สรุปที่เหมือนกัน






     ๓.  องค์ประกอบของการประชุม     การประขุมแต่ละครั้งจะต้อง

มีองค์ประกอบที่สำคัญของการประชุมทุกครั้ง ซึ่งประกอบด้วย







๓.๑  ปัญหาหรือเรื่องที่จะนำเข้าประชุม







๓.๒  คณะองค์ประชุม







๓.๓  การอภิปราย






       ๔.  แบบอย่างของการประชุม






๔.๑  การประชุมปรึกษา (Conference)







๔.๒  การอภิปราย
(Discussion)







๔.๓  Study Group







๔.๔ Debate







๔.๕  Seminar

- ๒ -






ข.  รายงานประชุม





     ๑.  รายงานการประชุม    คือ   การบันทึก   ความคิดเห็นของผู้มา

ประชุมผู้เข้าร่วมประชุม  และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน






     ๒.  หน้าที่เลขานุการ   เมื่อมีการประชุมแต่ละครั้ง    จะเป็นหน้าที่

ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดทำรายงานการประชุม   ดังนั้น   เลขานุการควรจะมีความรู้ความเข้าใจ

ในการจดรายงานการประชุม  ดังนี้







๒.๑  ต้องมีความรู้เกี่ยวกับเรื่องที่ประชุม

                                                                          ๒.๒  ต้องประสานกับประธานฯเพื่อรับทราบในเรื่อง

คำสั่งนโยบาย

๒.๓  เป็นผู้เชิญประชุม

๒.๔  จัดเตรียมการประชุม (ก่อนการประชุม)

๒.๕  บันทึกการประชุม (ขณะประชุม)

๒.๖  จัดเก็บรวบรวมเอกสาร (หลังการประชุม)


๒.๗  จัดทำบันทึก รายงานการประชุม

๒.๘  เสนอรายงานการประชุมและแจกจ่าย






๓.  วิธีจดรายงานการประชุม        การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใด

นั้นให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้กำหนด        หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือและกำหนดอาจ

ทำได้ ๓ วิธี คือ






           ๓.๑   จดละเอียดทุกคำพูดของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม

ทุกคนพร้อมด้วยมติ

                                                                         ๓.๒  จดย่อคำพูดที่เป็นประเด็นสำคัญของกรรมการหรือผู้เข้า

ร่วมประชุมอันเป็นเหตุผลนำไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ






       ๓.๓  จดแต่เหตุผลกับมติที่ประชุม






๔.  จุดมุ่งหมายของการจดบันทึกรายงานการประชุม





     ๔.๑  เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง






     ๔.๒  เพื่อยืนยันการปฏิบัติงาน






     ๔.๓  เพื่อแสดงกิจกรรมที่ดำเนินการมาแล้ว






     ๔.๔ เพื่อแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป

- ๓ -

๕.  การรับรองรายงานการประชุม  อาจทำได้ ๓  วิธี






     ๕.๑  รับรองในการประชุมครั้งนั้น       ใช้สำหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน

ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อ่าน สรุปมติ ให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง

   




     ๕.๒   รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอ

รายงานการประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุม พิจารณารับรอง






     ๕.๓  รับรองโดยการแจ้งเวียน       ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้ง

ต่อไป หรือมีแต่กำหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการ

ส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณา รับรอง ภายในระยะเวลาที่กำหนด






ค.  รูปแบบของรายงานการประชุม     แบ่งได้เป็น   ๓   ส่วน  คือ ส่วน

หัวเรื่อง ส่วนตัวเรื่อง ส่วนท้ายเรื่อง โดยมีรายละเอียดที่กำหนดไว้ในระเบียบ ดังนี้







๑. รายงานการประชุม      ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม     หรือการ

ประชุมของคณะนั้น เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ.....







๒. ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี  โดยเริ่มครั้งแรกจาก

เลข  ๑   เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่  ๑ ใหม่  

เรียงไปตามลำดับ เช่น ครั้งที่ ๑/๒๕๓๓  หรือจะลงจำนวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุม

นั้นประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ ๒๐๕-๑/๒๕๓๓ เป็นต้น







๓. เมื่อให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของ

วันที่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม๒๕๓๓ 







๔.  ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม







๕. ผู้มาประชุม    ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง

เป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม   ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่า      เป็นผู้แทนจาก

หน่วยงานใด      พร้อมตำแหน่งในคณะที่ประชุม    หรือการประชุมนั้นในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มา

ประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด







๖. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการ

แต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม     ซึ่งมิได้มาประชุมโดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด     พร้อมทั้งเหตุผล

ที่ไม่สามารถมาประชุมถ้าหากทราบด้วยก็ได้







๗. ผู้เข้าร่วมประชุม      ให้ลงชื่อและตำแหน่งของผู้ที่มิได้การ

แต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี)







๘. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม

- ๔ -

๙. ข้อความ     ให้บันทึกข้อความที่ประชุม    โดยปกติให้เริ่ม

ด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับประกอบ

ด้วยหัวข้อดังนี้





  

                                                                               ๙.๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ







     ๙.๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม







     ๙.๓ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ







     ๙.๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา







     ๙.๕ เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)







๑๐. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม







๑๑. ผู้จดรายงานการประชุม      ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับ

มอบหมายให้จดรายงานการประชุม          ให้ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อใน

รายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย






ง.  ข้อแนะนำในการบันทึกการประชุม





            ๑. บันทึกการประชุมจะต้องเขียนข้อตกลงใจไว้ทั้งหมดให้

ชัดแจ้ง ตลอดจนใครหรือหน่วยใดจำต้องนำไปปฏิบัติ







๒.  บันทึกการประชุมที่ดีต้องสั้นกระทัดรัด และสมบูรณ์ใน

ตัวเอง







๓. การจดบันทึกการประชุมไม่จำเป็นต้องจดทุกตัวอักษร  

ควรเรียบเรียงใหม่แต่ต้องไม่บิดเบือนเนื้อหาหรือทำให้ความหมายนั้นผิดไป







๔.  บันทึกการประชุม    จะมีความสมบูรณ์ในตัวเอง   ไม่

ต้องไป  อ้างอิงเอกสารอื่น ๆ







๕.  บันทึกการประชุมที่ถูกต้อง จะเป็นผลที่ได้มาจากทุก ๆ 

ท่านทีอภิปรายและเลือกเอาเฉพาะเนื้อหาที่สำคัญเท่านั้น

การเขียนหนังสือราชการ

โบราณว่า   “ปากเป็นเอก เลขเป็นโท  หนังสือเป็นตรี”   ฟังดูแล้วประหนึ่งว่า   หนังสือมีความสำคัญต่อ

คนเราน้อยเป็นอันดับสุดท้าย   แต่ที่จริงแล้วหนังสือมีความสำคัญต่อคนเราเป็นที่สาม   ในบรรดาสิ่งที่ยกขึ้นมา 

๓  ประการแรก  กับอีกมากมายหลายประการที่มิได้ยกขึ้นมา และเป็นที่ยอมรับกันว่า การบริหารงานทั้งปวงใน

สังคมปัจจุบัน หนังสือมีความสำคัญมาก เพราะใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน นอกจากนี้ยังใช้เป็นสื่อในการ

ติดต่อทำความเข้าใจ ระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคลอีกด้วย


วิธีเขียนหนังสือ  ต้องเขียนดี  ไม่ใช่เขียนได้เท่านั้น   ข้าราชการไม่ว่าจะเป็นผู้ดำรงตำแหน่งใดจะต้องใช้

หนังสือเป็นสื่อติดต่อทุกคน  นับตั้งแต่สมัครเข้ามารับราชการก็ต้องเขียนใบสมัครเป็นหนังสือ สอบแข่งขันเข้ารับ

ราชการก็ต้องเขียนตอบเป็นหนังสือ     จะลาหยุดราชการต้องเขียนใบลาเป็นหนังสือ        จะรายงานเรื่องใดต่อ

ผู้บังคับบัญชาก็ต้องเขียนรายงานเป็นหนังสือ       จึงเป็นที่แน่นอนว่าถ้าท่านเป็นข้าราชการแล้วไม่ว่าจะเป็นเจ้า

หน้าที่อะไร หรือนักบริหารระดับไหน   นักวิชาการสาขาใด   พรรคเหล่าใด จะต้องใช้หนังสือเป็นสื่อในการติดต่อ

หรือสื่อความหมายทั้งสิ้น


ฉะนั้นข้าราชการทุกคนจึงต้องสนใจที่จะเขียนหนังสือให้ดี  การเขียนหนังสือให้ดีจะต้องมีลีลา  อารมณ์ 

และถ้อยคำสำนวนที่ดี     โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเขียนหนังสือราชการจะมี    รูปแบบ     ลีลา     อารมณ์    และ

ถ้อยคำสำนวนที่เป็นเอกลักษณะโดยเฉพาะ


๑. รูปแบบ  แบบหนังสือราชการมีรูปแบบกำหนดไว้ตายตัว รวมทั้งคำขึ้นต้น คำลงท้าย และสรรพนาม 

ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมาตรี    ว่าด้วยงานสารบรรณ    พ.ศ.๒๕๒๖    และในส่วน

ของกระทรวงกลาโหม ก็ยังต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗  ตลอด

จนหลักปฏิบัติต่าง ๆ ใน ทร.อีกด้วย


๒. ลีลา ลีลาของหนังสือราชการแสดงถึงความมีระเบียบวินัยเหมือลักษณะของทหาร      เปรียบเสมือน

ลักษณะของทหาร  ซึ่งแม้จะแต่งกายพลเรือนก็ยังเดินหน้าเชิด   ตัวตรง อกตั้ง หรือลักษณะของพระที่บวชนาน ๆ 

แม้จะสึกออกมาเป็นทิดแล้วก็ยังเดินสำรวม  กินสำรวม  พูดสำรวม ลีลาของทหารนอกเครื่องแบบหรือทิดสึกใหม่

ตามที่ได้ยกตัวอย่างเป็นอย่างไร  ลีลาของหนังสือราชการก็เป็นทำนองนั้นคือแข็งทื่อและบริสุทธิ์


๓. อารมณ์ของภาษา   จุดประสงค์   อารมณ์ของภาษาจะแสดงออกมาทางถ้อยคำ  อารมณ์ที่แสดงออก

ของภาษาราชการจะไม่มุ่งไปในทางสุนทรารมณ์ จึงไม่เสนาะเพราะพริ้ง หรือสละสลวยงามเหมือนถ้อยคำสำนวน

ในภาษาประพันธ์   แต่อารมณ์ของภาษาราชการจะมุ่งไปในทางเจตนารมณ์   คือมุ่งให้เข้าใจถูกต้อง    และบรรจุ

จุดประสงค์ตามความมุ่งหมายของการมีหนังสือไปถึงผู้รับเป็นสำคัญ


๔. ถ้อยคำสำนวน    การเขียนหนังสือราชการจะต้องระลึกอยู่เสมอว่า   จะต้องเขียนให้ผู้รับหนังสือทราบ

ถึงวัตถุประสงค์ของเจ้าของหนังสือ      เพื่อให้การตอบสนองเป็นไปอย่างถูกต้องและบรรลุวัตถุประสงค์การเขียน

- ๒ -

หนังสือราชการเป็นการเรียบเรียงถ้อยคำที่แตกต่างจากการเขียนหนังสือประเภทอื่น  ๆ   คือ  จะมีถ้อยคำสำนวน

เฉพาะที่เป็นแบบแผน เรียกว่า   “ภาษาราชการ”  คือลักษณะการเขียนจะสั้นและตรงประเด็น หากจำเป็นจะต้อง

มีคำอธิบายรายละเอียด ก็จะอธิบายแต่พอสังเขป ไม่ใช่แบบน้ำท่วมทุ่ง หรือวกไปเวียนมา ซึ่งจะทำให้ผู้รับหนังสือ

สับสน หากมีรายละเอียดมากก็จะต้องนำไปกล่าวไว้ในผนวก หรือใบแทรก เป็นต้น


การเขียนหนังสือราชการ  เป็นการเขียนเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้

รับ หรือผู้ที่ต้องทราบหนังสือนั้น เพื่อให้รับทราบและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง การเขียนหนังสือราชการ ควรใช้ถ้อย

คำที่สั้น   กระชับ   เข้าใจง่าย   ใช้คำธรรมดาที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง   หรือคำกำกวม    ไม่ใช้ภาษาพูดใน

การเขียนหนังสือราชการ   หรือสำนวนภาษาต่างประเทศ เช่น จ.ต.กอ  ถูกลงทัณฑ์ กัก ๓ วัน  โดยผู้บังคับบัญชา 

ควรใช้สำนวนภาษาไทยที่ประกอบไปด้วย  ประธาน  กริยา  และกรรม  นอกจากนั้นยังต้องระมัดระวังเกี่ยวกับตัว

สะกด การันต์ วรรคตอน และการใช้ถ้อยคำ การใช้ภาษาให้ถูกต้องกับฐานะของเจ้าของหนังสือ และผู้รับหนังสือ

อีกด้วย


หลักในการเขียนหนังสือราชการ  ผู้เขียนจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุและความ

มุ่งหมายที่จะเขียนหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะเขียนว่า อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ทำไม อย่างไร  เป็น

ข้อ ๆ ไว้  การเขียนให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน  ต่อไปจึงเป็นความประสงค์ที่จะเขียน  หากมีหลายข้อ ให้

แยกเป็นข้อ  ๆ  เพื่อให้ชัดเจน และเข้าใจง่าย    หากจะต้องมีการอ้างถึงเรื่องใดต้องพยายามระบุให้ชัดเจน    เพื่อ

อำนวยความสะดวกให้แก่ผู้รับหนังสือในการค้นหา



ขั้นตอนการเขียนในส่วนของข้อความ แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค คือ



๑.  ภาคเหตุ



๒.  ภาคความประสงค์



๓.  ภาคสรุป


๑.  วรรคแรก   (ภาคเหตุ) ให้ขึ้นต้นใจความที่เป็นเหตุก่อน โดยแบ่งออกเป็น  ๒  แบบ คือ 



๑.๑  แบบที่ยกเหตุขึ้นมาโดยไม่ได้อ้างถึงเรื่องที่เคยติดต่อกับผู้รับหนังสือมาก่อน จะขึ้นต้นด้วยคำว่า “ด้วย” และไม่ต้องใช้คำว่า “นั้น” ท้ายวรรค



๑.๒  แบบที่อ้างถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาก่อน จะขึ้นต้นด้วยคำว่า “ตาม”  “ตามที่”  “ตามหนังสือที่อ้างถึง”  “ตามอ้างถึง”  “ตามอ้างถึงและจากการประสานเพิ่มเติมแจ้งว่า”  เป็นต้น และท้ายวรรคจะต้องมีคำว่า “นั้น”  “ความแจ้งแล้วนั้น”  หรือ  “ดังความละเอียดแจ้งแล้วนั้น” เป็นต้น


๒.  วรรคสอง  (ภาคความประสงค์)  เป็นข้อความที่เป็นผล เป็นความประสงค์ของเราว่าต้องการให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร ถ้ามีเรื่องที่ต้องแจ้งหลายประเด็น อาจแยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย

- ๓ -

๓.  วรรคสาม (ภาคสรุป)  มีข้อความเพียงประโยคเดียว คือ



“จึงเรียนมาเพื่อ.........................................”



“จึงเสนอมาเพื่อ.........................................”



“จึงกราบเรียนมาเพื่อ.................................”




“จึงนมัสการมาเพื่อ....................................”



“จึงทูลมาเพื่อ.............................................”
                                                                              - ๔ -

                                                                       หนังสือภายนอก
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                                          กรมสารบรรณทหารเรือ

                                                                                                                             พระราชวังเดิม  กรุงเทพ  ๑๐๖๐๐

                                                                                         กุมภาพันธ์  ๒๕๓๘

เรื่อง    ขอรับการสนับสนุนวิทยากร

เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค


ด้วยกรมสารบรรณทหารเรือ    ได้เปิดการอบรมหลักสูตรอาชีพเพื่อเลื่อนฐานะชั้นจ่าเอก     พรรคพิเศษ

เหล่าทหารสารบรรณ ประจำปีงบประมาณ  ๒๕๓๘ ตั้งแต่วันที่ ๑๓  กุมภาพันธ์ ๒๕๓๘  ถึงวันที่ ๗  เมษายน ๒๕๓๘

ณ    โรงเรียนสารบรรณ   กรมสารบรรณทหารเรือ    มีผู้เข้ารับการอบรมเป็นนายทหารประทวนชั้นยศจ่าเอก   จำนวน

๔๖  นาย  ในหลักสูตรดังกล่าวกำหนดให้มีการบรรยายพิเศษหัวข้อ    “การคุ้มครองผู้บริโภค”    โดยมีจุดมุ่งหมายให้ผู้

เข้ารับการอบรมสามารถนำความรู้ที่ได้รับไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในการคุ้มครองผู้บริโภค       ให้ได้สินค้าและบริการที่ดี

มีความปลอดภัย มีคุณภาพในราคาที่เป็นธรรม  ตลอดจนการสร้างความเข้าใจในแนวคิด   วิธีปฏิบัติ   และการดำเนิน

การของผู้ประกอบธุรกิจให้เป็นระบบ  ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่กำหนดไว้


กรมสารบรรณทหารเรือ   ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า   สำนักงานคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคเป็นหน่วย

ราชการซึ่งมีบุคลากรที่มีความรู้   และประสบการณ์ในด้านการคุ้มครองผู้บริโภคเป็นอย่างดี   จึงมีความประสงค์ขอรับ

การสนับสนุนวิทยากรไปบรรยาย  ในวันที่  ๒๘  มีนาคม  ๒๕๓๘  ระหว่างเวลา  ๐๙.๐๐  น.  ถึง  ๑๒.๐๐  น.


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา    และกรุณาแจ้งผลการพิจารณาให้ทราบด้วย    กรมสารบรรณทหารเรือ

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความอนุเคราะห์ด้วยดี  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้

                                                                                ขอแสดงความนับถือ

                                                               นาวาเอก

                                                                                 (จุมพล   บัวทรัพย์)

                                                               รองเจ้ากรมสารบรรณทหารเรือ  ทำการแทน

                                                                           เจ้ากรมสารบรรณทหารเรือ

โรงเรียนสารบรรณ

โทร.๐-๒๔๖๕-๕๒๓๕

                                                                        - ๕ -
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                         บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สบ.ทร.(รร.สบ.  โทร.๔๓๘๔)







      

ที่    กห ๐๕๐๒/

                                    วันที่               ก.พ.๓๘





เรื่อง  ขอรับการสนับสนุนครูช่วยสอน










เสนอ   สส.ทร. 


สบ.ทร.กำหนดเปิดการอบรมหลักสูตรนายทหารสัญญาบัตร   พรรค  พศ. เหล่า  สบ.   ชั้นนายนาวา 

รุ่นที่  ๙  ประจำปี  งป.๓๘  ตั้งแต่  ๑  พ.ค.๘  –  ๒๙  มิ.ย.๓๘   ณ   อาคาร  ๕  ห้องเรียนหมายเลข  ๕๑๐๗ มี

ผู้เข้ารับการอบรมเป็นนายทหารสัญญาบัตรชั้นยศ  ร.อ.  -  น.ต.  จำนวน  ๔๐  นาย  ในการนี้  สบ.ทร. มีความ 
 

ประสงค์ขอรับการสนับสนุนครูช่วยสอนวิชาฝ่ายอำนวยการ   (ฝ่ายสื่อสาร)  ตามรายละเอียดประจำวิชาที่แนบ    

ส่วนรายละเอียดอื่น ๆ สบ.ทร.  จะได้ประสานกับครูช่วยสอนโดยตรงต่อไป


จึงเสนอมาเพื่อโปรดพิจารณา  และกรุณาแจ้งผลการพิจารณาให้  สบ.ทร.ทราบในโอกาสแรก

                                                                                      น.อ.

                                                                                              รอง  จก.สบ.ทร.ทำการแทน

                                                                                                          จก.สบ.ทร.

                                                                        - ๖ -                                                            
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                                                           กองทัพเรือ

                                                                                                                           พระราชวังเดิม  กรุงเทพ  ๑๐๖๐๐

                                                                                             มิถุนายน  ๒๕๔๐

เรื่อง      การสนับสนุนการซ่อมแซมแบบเรือจำลอง

เรียน     เลขาธิการพระราชวัง

อ้างถึง   หนังสือสำนักพระราชวัง  ที่  พว.๐๐๐๑/๓๒๖๒  ลงวันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๔๐  


ตามอ้างถึงและจากการประสานเพิ่มเติมแจ้งว่า        สำนักพระราชวังขอรับการสนับสนุนจากกองทัพเรือ  

ในการซ่อมแซมและตกแต่งเรือพระราชพิธีจำลอง  จำนวน  ๔  ลำ   คือ   เรือสุพรรณหงส์   เรืออนันตนาคราช    เรือครุฑ

เตร็จไตรจักรและเรือพาลีรั้งทวีป      เพื่อนำไปจัดแสดงเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       ในวโรกาสทรง

ครองสิริราชสมบัติครบ  ๕๐  ปี  ณ  พระตำหนักสวนสี่ฤดู  พระราชวังดุสิต  ดังความละเอียดแจ้งแล้วนั้น


กองทัพเรือพิจารณาแล้ว    ได้อนุมัติให้กรมอู่ทหารเรือ       สนับสนุนการซ่อมแซมและตกแต่งเรือพระราช

พิธีจำลอง ดังกล่าว   ตามที่สำนักพระราชวังได้ขอไป  และกรุณาประสานในรายละเอียดกับกรมกิจการพลเรือนทหารเรือ

โดยตรง หมายเลขโทรศัพท์  ๔๖๖๐๓๓๖


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

                                                                               ขอแสดงความนับถือ

                                                            พลเรือตรี

                                                                            (ประสาท   นนทลักษณ์)

                                                              รองเจ้ากรมสารบรรณทหารเรือ  ทำการแทน

                                                                             ผู้บัญชาการทหารเรือ

โรงเรียนสารบรรณ

โทร.๐-๒๔๖๕-๕๒๓๕

โทรสาร  ๐-๒๔๖๕-๕๑๗๕

                                                                      - ๗ -
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                         บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สบ.ทร.(กองแผนและโครงการ  โทร.๕๖๔๕)





      

ที่    กห ๐๕๐๒/

                                    วันที่               มี.ค.๓๖





เรื่อง   การสนับสนุนวิทยากรผู้บรรยาย










เสนอ    กง.ทร.


ตามบันทึก  กง.ทร. ที่  กห  ๐๕๒๐/๑๓๓๗  ลง  ๘  มี.ค.๓๖  กง.ทร.  ขอรับการสนับสนุนวิทยากร

บรรยายในหลักสูตรนายทหารการเงิน   ประจำปี  งป.๓๖   นั้น  สบ.ทร. ได้พิจารณาจัดวิทยากรบรรยายตาม

ที่  กง.ทร.ขอรับการสนับสนุน  ดังนี้


๑.  วิชาระเบียบงานสารบรรณ



-  ร.อ.ปรีชา  พันธเสน   ประจำแผนกศึกษา  รร.สบ.สบ.ทร.


๒.  วิชากฎหมายทั่วไปเกี่ยวกับการเงิน



๒.๑  น.อ.ดำรงค์   ยมจินดา   นธน.กองพระธรรมนูญ  สบ.ทร.



๒.๒  น.ต.ไพรัช   
รัตนอุดม   นธน.แผนกนิติธรรม  กองพระธรรมนูญ  สบ.ทร.



๒.๓  น.ต.สันทนา  วัฒนนาวิน  นธน.แผนกนิติธรรม  กองพระธรรมนูญ  สบ.ทร.


จึงเสนอมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป

                                                                                พล.ร.ต.

                                                                                              จก.สบ.ทร.

- ๙ -

๑.  การเขียนหนังสือภายนอก



หนังสือภายนอก   ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ    ฯ    ข้อ    ๑๑      คือ   

หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ  เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ   หรือส่วน

ราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  มีรายละเอียดดังนี้



๑.๑  ที่  ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง



๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่ราชการหรือคณะกรรมการซึ่งเป็น

เจ้าของหนังสือนั้น  โดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย



๑.๓  วัน  เดือน  ปี    ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน   และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ



๑.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  

โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม



๑.๕  คำขึ้นต้น   ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ  ตามตารางการใช้คำขึ้นต้นสรรพนาม  

และคำลงท้าย  ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  ในระเบียบ  ฯ  แล้วลงตำแหน่งผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่



๑.๖  อ้างถึง  (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้

รับมาก่อนแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ   วันที่   เดือน  ปีพุทธศักราชของหนังสือ




การอ้างถึง   ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มีเรื่องอื่นที่เป็น

สาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา  จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย



๑.๗  สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร  ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น  

ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด



๑.๘  ข้อความ   ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย     หากมีความประสงค์หลาย

ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ



๑.๙  คำลงท้าย   ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ  ตามตารางการใช้คำขึ้นต้นสรรพนาม  

และคำลงท้าย  ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก  ๒



๑.๑๐  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลาย

มือชื่อ



๑.๑๑  ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ

- ๑๐ -



๑.๑๒  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง    ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง     หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ   

ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง   หรือ  ทบวง   ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรม     และ

ระดับกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง

หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ



๑.๑๓  โทร.   ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง     หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  

และหมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย



๑.๑๔  สำเนาส่ง    (ถ้ามี)    ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการ     หรือบุคคลอื่นทราบ

และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว      ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อ

บุคคลที่ส่งสำเนาไปให้  เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมาก  ให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม

รายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปด้วย

                                                                     - ๑๑ -                                                               

ภาคผนวก  ๒  คำขึ้นต้น  สรรพนาม  คำลงท้าย  ในหนังสือราชการ

และคำที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง

ผู้รับหนังสือ
คำขึ้นต้น
สรรพนาม
คำลงท้าย
คำที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง

๑. พระราชวงศ์

     ๑.๑ พระบาทสมเด็จ

            พระเจ้าอยู่หัว

  ๑.๒  สมเด็จพระ

          บรมราชินีนาถ

๑.๓  สมเด็จ

         บรมราชินี

        สมเด็จพระ

        บรมราชชนนี

       สมเด็จพระยุพ –

       ราช (สยามมกุฏ

       ราชกุมาร)

      สมเด็จพระ

      บรมราชกุมารี
ขอเดชะฝ่าละอองธุลี

พระบาทปกเกล้า-

ปกกระหม่อม

ข้าพระพูทธเจ้า (ออก

ซื่อเจ้าของหนังสือ) ขอ

พระราชทานพระบรม

ราชวโรกาสกราบบังคม

ทูลพระกรุณาทราบฝ่า

ละอองธุลีพระบาท

ขอเดชะฝ่าละอองธุลี

พระบาทปกเกล้า-

ปกกระหม่อม

ข้าพระพุธทเจ้า  (ออก

ชื่อเจ้าของหนังสือ)  ขอ

พระราชทานพระราช

วโรกาสกราบบังคัมทูล

ทราบฝ่าละอองธุลีพระ-

บาท

ขอพระราชทานกราบ

บังคมทูล

ออกพระนาม

ทราบฝ่าละอองพระบาท


ใต้ฝ่าละอองธุลีพระบาท

ข้าพระพุทธเจ้า

ใต้ฝ่าละอองธุลีพระบาท

ข้าพระพุทธเจ้า

ใต้ฝ่าละอองพระบาท

ข้าพระพุทธเจ้า
ควรมิควรแล้วแต่จะทรง

พระกรุณาโปรดเกล้า

โปรดกระหม่อม  ขอเดชะ

ข้าพระพุทธเจ้า  (ลงชื่อ)

(หรือจะเอาคำว่าขอเดชะ

มาไว้ท้ายชื่อเจ้าของ

หนังสือก็ได้)

ควรมิควรแล้วแต่จะทรง

พระกรุณาโปรดเกล้า

โปรดกระหม่อม  ขอเดชะ

ข้าพระพุทธเจ้า   (ลงชื่อ)

(หรือจะเอาคำว่า  ขอเดชะมาไว้ท้ายชื่อเจ้าของ

หนังสือก็ได้)

ควรมิควรแล้วแต่จะทรง

พระกรุณาโปรดเกล้า

โปรดกระหม่อม

ข้าพระพุทธเจ้า  (ลงชื่อ)
  ขอพระราชทานทูลเกล้า

   ทูลกระหม่อมถวาย ขอเดชะ

ขอพระราชทานกราบบังคม-

ทูล        (ระบุพระนาม)

                                                                             - ๑๒ -

ผู้รับหนังสือ
คำขึ้นต้น
สรรพนาม
คำลงท้าย
คำที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง

๑.๔  สมเด็จเจ้าฟ้า

๑.๕  พระบรมวงศ์

        ชั้นพระองค์เจ้า
๑.๖ พระเจ้าวร-

       วงศ์เธอ  (ที่

       มิได้ทรงกรม)

       พระอนุวงศ์ชั้น

       พระวรวงศ์เธอ

       (ที่ทรงกรม)

๑.๗  พระอนุวงศ์

        ชั้นพระวร-

        วงศ์เธอ  (ที่มิ

        ได้ทรงกรม)

๑.๘  พระอนุวงศ์

        ชั้นหม่อมเจ้า

๒.  พระภิกษุ

     ๒.๑ สมเด็จพระ

            สังฆราชเจ้า

    ๒.๒  สมเด็จพระ

            สังฆราช

   ๒.๓  สมเด็จพระ

           ราชาคณะ

           รองสมเด็จ

      พระราชาคณะ
ขอพระราชทานกราบทูล

     (ออกพระนาม)

      ทราบฝ่าพระบาท

ขอพระราชทานกราบทูล

     (ออกพระนาม)

      ทราบฝ่าพระบาท

กราบทูล  ออกพระนาม

ทราบฝ่าพระบาท

ทูล          ออกพระนาม

ทราบฝ่าพระบาท

ทูล          ออกพระนาม

ทราบฝ่าพระบาท

ขอประทานกราบทูล

   (ออกพระนาม)

กราบทูล

นมัสการ


ใต้ฝ่าพระบาท

  ข้าพระพุทธเจ้า

ใต้ฝ่าพระบาท

ข้าพระพุทธเจ้า

ฝ่าพระบาท

(ชาย) เกล้ากระหม่อม

(หญิง) เกล้ากระหม่อม

           ฉัน

ฝ่าพระบาท

(ชาย) กระหม่อม

(หญิง) หม่อมฉัน

ฝ่าพระบาท

(ชาย) กระหม่อม

(หญิง) หม่อมฉัน

ได้ฝ่าพระบาท

ข้าพระพุทธเจ้า

ฝ่าพระบาท

(ชาย) เกล้ากระหม่อม

(หญิง) เกล้ากระหม่อม

           ฉัน

พระคุณเจ้า

กระผม - ดิฉัน


ควรมิควรแล้วแต่จะ

โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม

ข้าพระพุทธเจ้า  (ลงชื่อ)

ควรมิควรแล้วแต่จะ

โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม

ข้าพระพุทธเจ้า  (ลงชื่อ)

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด

แล้วแต่จะโปรด

ควรมิควรแล้วแต่จะ

โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด

ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างยิ่ง
ขอพระราชทานกราบทูล

ระบุพระนาม

ขอพระราชทานกราบทูล

ระบุพระนาม

กราบทูล   (ระบุพระนาม)

ทูล          (ระบุพระนาม)

ทูล          (ระบุพระนาม)

ขอประทานกราบทูล

        (ระบุพระนาม)

กราบทูล     ระบุพระนาม

นมัสการ

                                                                                      - ๑๓ -

ผู้รับหนังสือ
คำขึ้นต้น
สรรพนาม
คำลงท้าย
ค่าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง

๒.๔  พระราชาคณะ

๒.๕  พระภิกษุสงฆ์

        ทั่วไป

๓.  บุคคลธรรมดา

๓.๑ ประธานองค์มนตรี

      -นายกรัฐมนตรี

      -ประธานรัฐสภา

      -ประธานสภา-

      -ผู้แทนราษฎร

      -ประธานวุฒิสภา

      -ประธานศาลฎีกา

      -ประธานศาลธรรมนูญ
-ประธานศาลปกครองสูงสุด

-ประธานกรรมการการเลือกตั้ง

-ประธานกรรมการสิทธิมนุษย-     ชนแห่งชาติ

-ประธานกรรมการป้องกันและ-

 ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ

-ประธานกรรมการตรวจเงิน

  แผ่นดิน

-ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา

-รัฐบุรุษ

  ๓.๒  บุคคลธรรมดา

          นอกจาก ๓.๑      

      
นมัสการ

นมัสการ

กราบเรียน

เรียน
พระคุณท่าน

กระผม – ดิฉัน

ท่าน

ผม – ดิฉัน

ข้าพเจ้า – กระผม

ผม – ดิฉัน

ท่าน

ข้าพเจ้า

กระผม – ผม – ดิฉัน –

ท่าน
ขอนมัสการด้วยความ

เคารพอย่างสูง

ขอนมัสการด้วยความ

เคารพ

ขอแสดงความนับถือ

อย่างยิ่ง

ขอแสดงความนับถือ
นมัสการ

นมัสการ

กราบเรียน

เรียน

หมายเหตุ   (๑)  ผู้ที่เชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผู้ใด  ไม่ต้องใช้คำลงท้ายในหนังสือนั้น

                  (๒)  คำที่ใช้ในหนังสือถึงพระราชวงศ์  และพระภิกษุ  ตาม ๑ และ ๒ ให้ใช้คำราชาศัพท์  หรือ

                         ถ้อย  คำสุภาพ  ซึ่งเป็นไปตามขนบธรรมเนียม  ประเพณี  หรือตามที่ทางราชการกำหนด

                  (๓)  ในกรณีที่มีหนังสือถึงผู้รับระบุเฉพาะตำแหน่ง  ให้ใช้คำขึ้นต้น  สรรพนาม  คำลงท้ายใน

                         หนังสือราชการและคำที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง  ตามตำแหน่ง

- ๑๔ -


หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือภายนอก  ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ดังกล่าว  ยังมีรายละเอียดดังนี้


๑.  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ


     ๑.๑   กรณีที่หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ลงชื่อในหนังสือให้ใช้ชื่อส่วนราชการนั้นเป็นส่วนราชการ    

เจ้าของหนังสือ   เช่น   ผู้บัญชาการทหารเรือเป็นผู้ลงชื่อ   ให้ใช้ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือว่า   “กองทัพเรือ”

                 ๑.๒      กรณีที่เป็นการลงนานโดยได้รับมอบอำนาจ  ให้ใช้ชื่อส่วนราชการของผู้มอบอำนาจเป็นส่วน

ราชการเจ้าของหนังสือ   เช่น  เจ้ากรมสารบรรณทหารเรือ ลงนามโดยทำการแทน ผู้บัญชาการทหารเรือ ให้ใช้ชื่อ

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือว่า “กองทัพเรือ”


๒.  สถานที่ของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ   ให้ลงสถานที่เป็นจุดเด่น    และเป็นที่รู้จักดี     และลงรหัส

ไปรษณีย์ด้วย เช่น



-  กระทรวงกลาโหม



   ถนนสนามไชย กรุงเทพ ๑๐๒๐๐



-  กองทัพเรือ



   พระราชวังเดิม กรุงเทพ ๑๐๖๐๐



- หน่วยบัญชาการนาวิกโยธิน



  สัตหีบ ชลบุรี ๒๐๑๘๐


๓.  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง



๓.๑  กรณีส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง     หรือทบวง   ให้ลงชื่อส่วนราชการ

เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและระดับกอง  เช่น  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  คือ  กระทรวงกลาโหม ให้ลงชื่อส่วน

ราชการเจ้าของเรื่องว่า “กองทัพเรือ และกรมกำลังพลทหารเรือ”



๓.๒  กรณีส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา   ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

เพียงระดับกอง หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ เช่น




- กองทัพเรือ  เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เช่น 

“กรมสารบรรณทหารเรือ”




- กรมสารบรรณทหารเรือ  เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เช่น “กรมสารบรรณ”


๔.  โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย ปัจจุบันได้มีการนำเครื่องโทรสารมาใช้อย่างแพร่หลาย จึงได้กำหนดให้มีการระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือราชการไว้ใต้หมายเลขโทรศัพท์

                                                                     - ๑๕ -


๕.  การลงชื่อ  ให้ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการมีสิทธิ์ใช้ตำแหน่งทางวิชาการที่ได้รับเป็นคำนำหน้านามได้ 

ในการลงชื่อหนังสือ เอกสาร งานสารบรรณหรือการเรียกขานใด ๆ เสมือนยศ หรือคำนำหน้านามอย่างอื่น



ในกรณีที่ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการมีสิทธิ์ใช้คำนำหน้านามอย่างอื่นด้วย     ให้เรียงตามลำดับ

ก่อนหลังดังนี้

-  ตำแหน่งทางวิชาการ    (ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์   หรือผู้ช่วยศาสตราจารย์)     หรือ 

   (ศ.,รศ. และ ผศ.)



-  ยศ

-  บรรดาศักดิ์      ฐานันดรศักดิ์          หรือคำนำหน้านามสตรีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราช

   อิสริยาภรณ์  (ท่านผู้หญิง คุณหญิง และคุณ)  และมีสิทธิ์ใช้คำนำหน้านามนั้นตามกฎหมาย 

   ระเบียบหรือประกาศของทางราชการ

 









แบบหนังสือภายนอก










              (ตามระเบียบข้อ  ๑๑)

 ที่  /  รหัสพยัญชนะ /...../......




ระยะ  ก             ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ










           ที่ตั้ง  และรหัสไปรษณีย์









ระยะ  ข


                                                                                                      วัน    เดือน / ปี

    เรื่อง  //                                   ระยะ    ข        

    คำขึ้นต้น  //                            ระยะ    ข

    อ้างถึง  //                                ระยะ    ข  

    สิ่งที่ส่งมาด้วย  //                     ระยะ    ข
            ๑๐อักษร          ความ      ระยะ    ข                         

                                                   ระยะ   ก

                                                   ระยะ   ข

                                                   ระยะ   ก  

                                                   ระยะ   ข                                       

                                                   ระยะ   ค                                       คำลงท้าย

                                                   ระยะ   ข                                       ลายมือชื่อ
                                                                         (พิมพ์ยศ)                                          (พิมพ์ชื่อเต็ม)
                                                   ระยะ   ก                                        ตำแหน่ง

                                                   ระยะ   ก 

                                                   ระยะ   ก 

      ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง         ระยะ   ก                                                             ระยะบรรทัด                      

      โทร..................                     ระยะ   ก                                             ระยะ  ก  ๑  ปัด  (๑  บรรทัด)                                               

      โทร.......................                                                                          ระยะ  ข  ๑  ปัด  ๑  บิด  ( ๑ ๑  บรรทัด)
      สำเนาส่ง  (ถ้ามี)                                                                              ระยะ  ค  ๒  ปัด  (๒  บรรทัด)
                          





           /   เว้น  ๑  อักษร




    หมายเหตุ   การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ  และตำแหน่ง  ให้ถือคำลงท้ายเป็นหลักโดยให้อยู่กึ่งกลาง

    ซึ่งกันและกัน  ในกรณีที่ต้องพิมพ์ตำแหน่ง  ๒  บรรทัด  ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ  ก

                                                                    - ๑๗ -


๒.  การเขียนหนังสือภายใน


     หนังสือภายในตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ฯ ข้อ ๑๒ คือ หนังสือติดต่อ

ราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก   เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม   หรือจังหวัด

เดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ


ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี   ว่าด้วยงานสารบรรณ   พ.ศ.๒๕๒๖    กำหนดไว้ว่า       ในกรณีที่

กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงค์จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  เพื่อใช้ตามความเหมาะสม

ก็ให้กระทำได้      ดังนั้นกระทรวงกลาโหมจึงได้วางระเบียบเกี่ยวกับหนังสือติดต่อราชการในกระทรวงกลาโหม

ไว้ในระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ โดยให้คำจำกัดความไว้ดังนี้


“หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการระดับหน่วยขึ้นตรงต่อกระทรวงกลาโหม 

กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ”


หนังสือภายใน      โดยปกติให้กระดาษบันทึกข้อความ แต่ในบางกรณีที่มีความสำคัญและเป็นการจะ

ใช้กระดาษตราครุฑก็ได้ และใช้คำย่อ


๒.๑  หนังสือภายใน ที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีแบบการเขียนดังนี้



๒.๑.๑  ส่วนราชการ ให้เขียนชื่อส่วนราชการ และหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) ของส่วนราชการ

นั้นด้วย เช่น หนังสือที่ผู้บัญชาการทหารบก ลงชื่อ ใช้ส่วนราชการ “ทบ.(กพ.ทบ.โทร...) หรือ หนังสือที่ ผบ.ทร. 

ลงชื่อ

-  ใช้ส่วนราชการ “ทร.(สบ.ทร.โทร.๔๖๖๕๓๙๔) หรือ หนังสือที่ จก.สบ.ทร. ลงชื่อ

   -  ใช้ส่วนราชการ “สบ.ทร.(กองสารบรรณ โทร.๔๖๖๕๓๙๔) หรือ หนังสือที่ ผอ.กสบ.ทร. ลงชื่อ

   -  ใช้ส่วนราชการ “กสบ.ทร.(แผนกโต้ตอบ โทร.๔๕๗๖) หรือ “กสบ.สบ.ทร. (โทร.๕๒๒๑) เป็นต้น



๒.๑.๒  วันที่     ให้ลงตัวเลขของวันที่     ชื่อย่อของเดือน     และตัวเลขสองตัวของปีพุทธศักราช 

เช่น  ๑ ส.ค.๔๐



๒.๑.๓  คำขึ้นต้น   ให้ใช้อนุโลมตามหนังสือภายนอก   หรือใช้คำว่า   “ถึง” “ส่ง”   หรือ  “เสนอ” 

แล้วแต่กรณี เช่น

· เรียน ใช้ในกรณีที่มีถึง ตำแหน่ง หรือชื่อบุคคล

· เสนอ  ใช้ในกรณีที่มีถึง ส่วนราชการ หรือหน่วยงาน

· ส่ง  ใช้ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชามีถึงหน่วยงานในบังคับบัญชา

· ถึง  ใช้ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชามีถึงตำแหน่ง ชื่อบุคคล ในบังคับบัญชา

                                                      - ๑๘ - 

๒.๑.๔  อ้างถึง และสิ่งที่ส่งมาด้วย ไม่มี ถ้าหากจำเป็นต้องกล่าวถึง ให้กล่าวไว้ในส่วนของข้อความ เช่น

· ตามหนังสือ กห. ที่ กห ...../.....  ลง ..........

· ตามหนังสือ บก.ทหารสูงสุด ที่ กห ...../.....  ลง..........

· รายละเอียดตามบัญชีที่แนบ หรือ รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย เป็นต้น



๒.๑.๕  คำลงท้าย  ไม่มี



๒.๑.๖  ใช้คำย่อ  ตามระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการใช้คำย่อ พ.ศ.๒๔๙๗



๒.๑.๗  การลงชื่อ  ลงลายมือชื่อ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลาย

มือชื่อ



๒.๑.๘  เมื่อเขียนคำย่อ ยศ  และชื่อนายทหารเรือชั้นสัญญาบัตร ให้เขียนคำย่อของราชนาวี

คือ     “ร.น.”  ต่อท้ายชื่อด้วย

[image: image5.png]


                         บันทึกข้อความ
 ส่วนราชการ   //ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ / (ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง / โทร........................)      

 ที่    // รหัสพยัญชนะ/
        /

     วันที่          ๕  อักษร          เดือน   ปี




 เรื่อง  //

  คำขึ้นต้น //
                            ระยะ  ข 

             ๑๐  อักษร       ข้อความ           ระยะ  ข 

                                                           ระยะ  ก

 

                                   ระยะ ข


                                               ระยะ  ก                                 

                                                           ระยะ  ข  

                                                           ระยะ  ข             ลายมือชื่อ

                                                         (พิมพ์ยศ)          (พิมพ์ชื่อเต็ม)

                                                           ระยะ  ก              ตำแหน่ง

                                                                                                       ระยะบรรทัด                                                                                                       

                                                                                                            ระยะ  ก  ๑  ปัด  (๑  บรรทัด)                                               

                                                                                                            ระยะ  ข  ๑  ปัด  ๑  บิด  ( ๑ ๑  บรรทัด)
                                                                                                            ระยะ  ค  ๒  ปัด  (๒  บรรทัด)
                          





           /   เว้น  ๑  อักษร

หมายเหตุ  ลายมือชื่อ  ชื่อเต็มในวงเล็บและตำแหน่งอยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน  ในกรณีที่ต้องพิมพ์ ตำแหน่ง

๒  บรรทัด  ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ  ก  การใช้  ร.น.ใช้กับผู้ลงชื่อที่เป็นนายทหารเรือชั้นสัญญาบัตร และ

ใช้เฉพาะหนังสือภายในเท่านั้น
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                         บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สบ.ทร.(กองแผนและโครงการ  โทร.๕๖๔๕)





      

ที่    กห ๐๕๐๒/

                                    วันที่               มี.ค.๓๖





เรื่อง   การสนับสนุนวิทยากรผู้บรรยาย










เสนอ    เสนาธิการสภาการศึกษาวิชาการทหาร


ตามบันทึก   สำนักงานสภาการศึกษาวิชาการทหาร  ที่   สภาการศึกษา ฯ  ๒๒/๔๐  ลง  ๒  มิ.ย.๔๐

 สภาการศึกษาวิชาการทหาร   ขอให้  ผบ.ทร.   ในฐานะกรรมการสภาการศึกษาวิชาการทหาร พิจารณาอนุมัติ

ร่างข้อบังคับสภาการศึกษาวิชาการทหาร      ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับปริญญาโท  

ของโรงเรียนเสนาธิการทหารบก  และแจ้งผลการพิจารณาให้ทราบภายใน  ๒๗  มิ.ย.๔๐ นั้น  ผบ.ทร.พิจารณา

แล้วให้เรียนว่า  ได้อนุมัติร่างของข้อบังคับดังกล่าวแล้ว  ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย


จึงเสนอมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป

                                                                                พล.ร.ต.


       ร.น.

                                                                                              (ประสาท   นนทลักษณ์)






     จก.สบ.ทร.ทำการแทน

         



ผบ.ทร.

                                                               - ๒๑ -


๒.๒  หนังสือภายใน  ที่ใช้กระดาษตราครุฑ  ใช้แบบการเขียนตามหัวข้อเดียวกับหนังสือภายนอก 

แต่ใช้   คำย่อ

· คำขึ้นต้นและคำลงท้าย       ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี      ว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  เว้นแต่ว่าในกรณีที่ผู้บังคับบัญชา มีถึง ผู้อยู่ในบังคับบัญชา ไม่  ต้องมีคำลงท้าย 

กรณีที่ผู้อยู่ในบังคับบัญชา มีถึง ผู้บังคับบัญชาใช้คำลงท้ายว่า “ควรมิควรแล้วแต่จะกรุณา”
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                                     แบบหนังสือภายใน










                   (ตามระเบียบข้อ  ๑๑)

 ที่  /  รหัสพยัญชนะ /...../......




ระยะ  ก             ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ










           ที่ตั้ง  และรหัสไปรษณีย์









ระยะ  ข


                                                                                                      วัน    เดือน / ปี

    เรื่อง  //                                   ระยะ    ข        

    คำขึ้นต้น  //                            ระยะ    ข

    อ้างถึง  //                                ระยะ    ข  

    สิ่งที่ส่งมาด้วย  //                     ระยะ    ข
            ๑๐อักษร          ความ      ระยะ    ข                         

                                                   ระยะ   ก

                                                   ระยะ   ข

                                                   ระยะ   ก  

                                                   ระยะ   ข                                       

                                                   ระยะ   ค                                       คำลงท้าย

                                                   ระยะ   ข                                       ลายมือชื่อ

                                                  (พิมพ์ยศ)                                    (พิมพ์ชื่อเต็ม)

                                                   ระยะ   ก                                        ตำแหน่ง

       ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง        ระยะ  ก                                                       ระยะบรรทัด                                                  
      โทร..................                     ระยะ   ก                                             ระยะ  ก  ๑  ปัด  (๑  บรรทัด)                                               

      โทรสาร.......................          ระยะ  ก                                             ระยะ  ข  ๑  ปัด  ๑  บิด  ( ๑ ๑  บรรทัด)

      สำเนาส่ง  (ถ้ามี)                    ระยะ  ก                                              ระยะ  ค  ๒  ปัด  (๒  บรรทัด)

                          





           /   เว้น  ๑  อักษร



หมายเหตุ  การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บและตำแหน่ง ให้ถือคำลงท้ายเป็นหลักโดยให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน การใช้ ร.น.ใช้กับผู้ลงชื่อที่เป็นนายทหารเรือชั้นสัญญาบัตรและใช้เฉพาะหนังสือภายในเท่านั้น

ที่  กห  ๐๕๐๐/                                           [image: image8.png]


                              ทร.

                                                                                                                                 พระราชวังเดิม  กรุงเทพ  ๑๐๖๐๐

                                                                                              พ.ค.๔๐

เรื่อง      ขอพระราชทานพระยศทหารเป็นกรณีพิเศษ

เรียน     ผบ.ทหารสูงสุด


ด้วย    พล.ร.ท.หญิง สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ  เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา  กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์  ร.น. ทรง

ได้รับพระราชทานพระยศเป็น   พล.ร.ท.หญิง  ตั้งแต่  ๒๐  เม.ย.๓๘   ในระหว่างที่ทรงดำรงตำแหน่งพระยศทหาร   นั้น     ได้ทรง

ประกอบพระกรณียกิจอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ  ปวงชนชาวไทย และ ทร.  อย่างอเนกอนันต์  กล่าวคือ


๑.  ทรงสนับสนุน    ส่งเสริมและพัฒนาการศึกษาในวิทยาการต่าง  ๆ  อย่างกว้างขวาง   โดยเฉพาะอย่างยิ่งวิชา

ภาษาฝรั่งเศส        จนเกิดประโยชน์อย่างมากต่อการศึกษาของเยาวชนไทย        นับเป็นพระกรุณาธิคุณแก่ปวงชนชาวไทยและ

ประเทศชาติ


๒.  เสด็จเยี่ยมพสกนิกรในภาคต่าง   ๆ   ไม่ว่าพื้นที่แห่งนั้นจะมีความยากลำบากทุรกันดารเพียงใดไม่ทรงย่อท้อ

ต่อความยากลำบากและภยันตรายทั้งปวง  ยังความปลาบปลื้มปิติแก่บรรดาพสกนิกรโดยทั่วไป


๓.  ทรงสละเวลา        และทรงทุ่มเทพระสติปัญญาค้นคว้าพระราชประวัติของ          สมเด็จพระมหิตลาธิเบศร    

อดุลยเดชวิกรม    พระบรมราชชนก    ในช่วงที่ทรงรับราชการใน  ทร.  ยังผลให้ปวงชนชาวไทย     ตลอดจนเหล่าทหารเรือ  ได้มี

ความรู้       ความเข้าใจ         และเกิดความภาคภูมิใจในประวัติศาสตร์ช่วงที่สำคัญช่วงหนึ่งของ    ทร.      ดังปรากฏในหนังสือ         

“เจ้าฟ้าทหารเรือ”  จึงนับได้ว่า   พระองค์ได้ทรงเรียบเรียงเอกสารที่ทรงคุณค่ายิ่งทางประวัติศาสตร์ของประเทศไทย  โดยเฉพาะ

อย่างยิ่งทหารเรือไทย


ทร.   ได้พิจารณาเห็นว่า  สมควรขอพระราชทานพระยศทหาร  พล.ร.อ.หญิง  ถวายแด่ พล.ร.ท.หญิง  สมเด็จ

พระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนา  กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์   ร.น.   เพื่อเป็นการเฉลิมพระเกียรติ เป็นกรณีพิเศษ  

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ เป็นต้นไป


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเสนอ กห. เพื่อดำเนินการต่อไปด้วย

          ควรมิควรแล้วแต่จะกรุณา

                                                                     พล.ร.อ.   



  ร.น.

           (วิจิตร   ชำนาญการณ์)

            ผบ.ทร.

กพ.ทร.

โทร.๐-๒๔๖๖-๒๗๒๑

โทรสาร  ๐-๒๔๖๔-๐๐๗๑

- ๒๔ -


๓.  การเขียนบันทึก


     บันทึกตามระเบียบ ฯ ข้อ ๒๖  คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือ  ผู้บังคับบัญชา
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา    หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่      หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน
การปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ


ตามระเบียบกระทรวงกลาโหม  ว่าด้วยหนังสือราชการ  พ.ศ.๒๕๒๗  หนังสือติดต่อราชการในกระทรวงกลาโหม
อีกชนิดหนึ่งก็คือ  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น  ประเภทบันทึก คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา      หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่       หรือหน่วยงานในสังกัด        สล.,    สป.,  รอ., 
บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร. และ ทอ.      ติดต่อกัน


หนังสือประเภทบันทึก      ใช้คำย่อและใช้แบบการเขียนเช่นเดียวกับหนังสือภายในที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
เว้นแต่การ  ลงชื่อ  ไม่ต้องพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  และไม่มี “ร.น.”  ต่อท้ายชื่อ



วิธีการบันทึก  จำแนกได้เป็น ๕ ประเภท  คือ

· บันทึกย่อเรื่อง

· บันทึกรายงาน

· บันทึกความเห็น

· บันทึกสั่งการ

· บันทึกติดต่อ

๑.  บันทึกย่อเรื่อง    คือ    การเขียนหรือพิมพ์   โดยเก็บข้อความย่อจากต้นเรื่องเฉพาะประเด็นสำคัญ   แต่ให้
เข้าใจเรื่องเพียงพอที่จะสั่งงานได้โดยไม่ผิดพลาด

๒.  บันทึกรายงาน   คือ    การรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาในเรื่องที่ปฏิบัติ    หรือประสบพบเห็น  หรือสำรวจ  
สืบสวนซึ่งเกี่ยวกับราชการ  เรื่องในหน้าที่,  เรื่องที่ได้รับมอบหมายเฉพาะ,  เรื่องนอกเหนือหน้าที่


๓.  บันทึกความเห็น    คือ    ข้อความที่เขียนหรือพิมพ์แสดงความรู้สึกนึกคิดของตนเกี่ยวกับเรื่องที่บันทึกว่า  
อะไร  เมื่อไร     ที่ไหน  ใคร  ทำไม  อย่างไร  เรื่องใดเรื่องหนึ่ง  เพื่อช่วยประกอบการพิจารณาสั่งการ


๔.  บันทึกสั่งการ คือ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาเขียนหรือพิมพ์สั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชาในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง


๕.  บันทึกติดต่อ  คือ  การเขียนหรือพิมพ์ข้อความติดต่อกันภายในระหว่างหน่วยงาน  หรือระหว่างเจ้าหน้าที่
ในสังกัดเดียวกัน


ในหนังสือประเภทบันทึกเรื่องใดเรื่องหนึ่ง        อาจจะใช้วิธีการบันทึกหลายประเภทก็ได้ในกรณีผู้ที่ทำบันทึก
ต่อเนื่องกับเรื่องเดิมไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติม ให้ลงชื่อ  ตำแหน่ง  และวันเดือนปีกำกับเท่านั้น  หากมีความเห็นขัดแย้ง
หรือเพิ่มเติม    ให้ใช้คำขึ้นต้นว่า  “เสนอ”   (ไม่ต้องใช้ชื่ออส่วนราชการ)   แล้งลงใจความที่บันทึก  ลงชื่อตำแหน่ง  และ
วันเดือนปีที่บันทึก  กำกับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึกด้วย

                                                                               - ๒๕ -          แบบหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น ประเภทบันทึก
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                         บันทึกข้อความ
 ส่วนราชการ  //    

 ที่   //                                                    วันที่            อักษร              เดือน    ปี
 เรื่อง     //

  คำขึ้นต้น //
                            ระยะ  ข 

             ๑๐  อักษร       ข้อความ           ระยะ  ข 

                                                           ระยะ  ก

 

                                   ระยะ ข


                                               ระยะ  ก                                 

                                                           ระยะ  ข  

                                                           ระยะ  ข             ลายมือชื่อ

                                                         (พิมพ์ยศ)          (พิมพ์ชื่อเต็ม)

                                                           ระยะ  ก              ตำแหน่ง

ระยะบรรทัด                                                                                                       

ระยะ  ก  ๑  ปัด  (๑  บรรทัด)                                               

ระยะ  ข  ๑  ปัด  ๑  บิด  ( ๑ ๑  บรรทัด)
/   เว้น  ๑  อักษร

หมายเหตุ  ลายมือชื่อและตำแหน่งอยู่ที่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน  ในกรณีที่ต้องพิมพ์ตำแหน่ง  ๒  บรรทัด

                 ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ  ก

- ๒๖ -

๔.  การเขียนรายงาน


การเขียนรายงาน  เป็นหนังสือที่ผู้ใต้บังคับบัญชารายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชาซึ่งยังมิได้ระบุไว้ในระเบียบใด  
แต่ได้มีการใช้ในกองทัพเรือมาเป็นเวลานานแล้ว         โดยใช้กระดาษพิมพ์ในการเขียน         ยกเว้นบันทึกรายงานที่ใช้
กระดาษบันทึกข้อความจัดทำ        ซึ่งอยู่ในคำอธิบายประกอบระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี        ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖    ในส่วนของระเบียบกระทรวงกลาโหม   ว่าด้วยหนังสือราชการ  พ.ศ.๒๕๒๗  ได้กล่าวเฉพาะสรรพนามที่
ใช้ในการเขียนรายงานว่า  “กระผม”  หรือ  “ดิฉัน”  เท่านั้น นอกจากนี้ยังใช้คำลงท้ายในรายงานด้วยว่า  “ควรมิควรแล้ว
แต่จะกรุณา”    และใช้คำย่อ   การเขียนรายงานนับว่ามีความสำคัญอยู่ไม่น้อยจึงได้กำหนดแนวทางปฏิบัติในการเขียน
รายงานสำหรับผู้ใต้บังคับบัญชาไว้ดังต่อไปนี้


๑.  ข้อความในรายงาน    ให้ใช้คำย่อ   ตามระเบียบกระทรวงกลาโหม  ว่าด้วยการใช้คำย่อ พ.ศ.๒๔๙๗  หาก

คำใดไม่มีคำย่อให้ใช้คำเต็ม  เช่น  คำว่า “จังหวัด” “อำเภอ” หรือ “ตำบล” เป็นต้น


๒.  ใช้กระดาษพิมพ์ขนาด เอ ๔  และมีรูปแบบการเขียน ดังนี้



๒.๑  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ    ใช้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ   เช่น   รร.สบ.สบ.ทร.   หรือ 

รร.พจ.ยศ.ทร. เป็นต้น



๒.๒  วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อย่อของเดือน และตัวเลขสองตัวของปีพุทธศักราช เช่น ๑ ส.ค.๔๐



๒.๓  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุด



๒.๔  คำขึ้นต้น คำว่า “เรียน” ให้ใช้กับชื่อบุคคล หรือ ตำแหน่ง เช่น เรียน น.อ.. หรือ เรียน ผอ.รร.สบ.

สบ.ทร.  หรือ เรียน  ผอ.รร.พจ.ยศ.ทร. เป็นต้น



๒.๕  สรรพนาม  ให้ใช้  กระผม  หรือ  ดิฉัน  แล้วแต่กรณี



๒.๖  ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจน  และอ้างถึง  หรือสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  หากมี

ความประสงค์หลายประการให้เรียงเป็นข้อ ๆ



๒.๗  คำลงท้าย  ให้ใช้คำลงท้ายว่า “ควรมิควรแล้วแต่จะกรุณา”



๒.๘  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ



๒.๙  ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ

- ๒๗ -
แบบการเขียนรายงาน

     ๕  ซม.                                                                                                                   

                                                                                                                                  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

                                                                                                                                            ระยะ  ข

                                                                                          วัน     เดือน   ปี

เรื่อง   //                                                ระยะ   ข

เรียน   //                                               ระยะ   ข

          ๑๐ อักษร      ข้อความ                ระยะ   ข

                                                           ระยะ   ก

                                                           ระยะ   ก

                          จึงเรียน                      ระยะ   ข

                                                           ระยะ   ก

                                                                     ระยะ  ค

                                                                                         คำลงท้าย

                           (พิมพ์ยศ)   ระยะ   ข                                ลายมือชื่อ

                                            ระยะ   ก                              (พิมพ์ชื่อเต็ม)      

                                            ระยะ   ก                               ตำแหน่ง           

                                                                                                                     ระยะบรรทัด                                                  
                                                                                                            ระยะ  ก  ๑  ปัด  (๑  บรรทัด)                                               

                                                                                                            ระยะ  ข  ๑  ปัด  ๑  บิด  ( ๑ ๑  บรรทัด)

                                                                                                            ระยะ  ค  ๒  ปัด  (๒  บรรทัด)

                          





         /   เว้น  ๑  เคาะ



- ๒๘ -


การอ้างถึงหนังสือราชการ

การอ้างถึงหนังสือราชการในการเขียนนั้น  ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่

มีเรื่องอื่นที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา  จึงให้อ้างถึงหนังสืออื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ


๑.  การอ้างถึงหนังสือภายนอก


     “อ้างถึง  หนังสือ  (ชื่อหน่วยงานที่ออกหนังสือ)  ที่ กห..../....  ลงวันที่........” เช่น


     “อ้างถึง  หนังสือกระทรวงคมนาคม ลับ ด่วนมาก ที่ คค ๐๒๐๓/๑๔๙๗



ลงวันที่  ๑๒  พฤษภาคม  ๒๕๔๐“


๒.  การอ้างถึงหนังสือภายใน



๒.๑  การอ้างถึงหนังสือภายใน    (เฉพาะกรณีที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ) ในส่วนของข้อความจะ

ขึ้นต้นด้วยคำว่า


     “ตามหนังสือ (ชื่อหน่วยงานที่ออกหนังสือ)  ที่  กห ..../..... ลง  วัน  เดือน  ปี”  สำหรับชื่อเรื่องจะกล่าวหรือ

ไม่ให้พิจารณาตามความเหมาะสม  เช่น


     ตามหนังสือ   สม.  ลับมาก    ด่วนมาก    ที่   กห  ๐๒๐๑/๑๔   ลง   ๑๒  พ.ค.๔๐  แล้วตามด้วยภาคเหตุ 

ภาคความประสงค์  และภาคสรุป  ตามลำดับต่อไป”



๒.๒  การอ้างถึงหนังสือภายนอก เมื่อนำมาอ้างในหนังสือภายใน ให้อ้างถึงหนังสือภายนอกเต็ม เช่น



“ตามสั่งการ     กห.    ท้ายหนังสือสำนักงานสถิติแห่งชาติ     ที่    นร     ๑๗๐๒/ว๑๑๒๐     ลงวันที่   

๒๖  พฤษภาคม  ๒๕๓๕   ขอให้  ทร. ให้ความร่วมมือในการกรอกแบบสอบถามตามบรรณานุกรมสถิติ” เป็นต้น



๒.๓  การอ้างถึงหนังสือภายใน (กรณีที่ใช้กระดาษตราครุฑ) ซึ่งมีรูปแบบเหมือนกับหนังสือภายนอก  

มีข้อแตกต่างกันคือ  ใช้คำย่อ  และปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงกลาโหม  ว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗  เช่น



“อ้างถึง  หนังสือ  (ชื่อหน่วยงานที่ออกหนังสือ)  ที่  กห...../.....  ลง  วัน  เดือน  ปี”



สำหรับชื่อเรื่องจะกล่าวหรือไม่  ให้พิจารณาตามความเหมาะสม  เช่น



“อ้างถึง  หนังสือ  สม. ลับ  ด่วน  ที่  กห ๐๒๐๑/๑๘  ลง  ๑๖  พ.ค.๔๐“  เป็นต้น


๓.  การอ้างถึงหนังสือประทับตรา



“ตามหนังสือ (ชื่อหน่วยงานที่ออกหนังสือ)  ที่ ..../..... ลง  วัน  เดือน  ปี”  เช่น



“ตามหนังสือ  ทบ.ที่  กห ๐๔๐๑/๕๐  ลง  ๑๕  ม.ค.๔๐“  เป็นต้น


๔.  การอ้างถึงคำสั่ง



๔.๑  “ตามคำสั่ง   (ชื่อหน่วยงานที่ออกคำสั่ง)   ที่ ..../.....  ลง  วัน  เดือน  ปี”  สำหรับชื่อเรื่องจะกล่าว

หรือไม่ให้พิจารณาตามความเหมาะสม  เช่น



     “ตามคำสั่ง  ทร.ที่ ๓๙/๒๕๓๕  ลง  ๒๐  ม.ค.๓๕“

- ๒๙ -

๔.๒  เมื่อเรื่องกล่าวอ้างถึงตามข้อ ๔  กำหนดว่า (เฉพาะ)  กำหนดชั้นความลับ  หรือกำหนดชั้นความ

เร็ว  ให้เขียนเรียบลำดับ  ดังนี้



     “ตามคำสั่ง  ทร.(เฉพาะ)  ที่ ..../.....  ลง  วัน  เดือน  ปี  เรื่อง...........”



     “ตามคำสั่ง  ทร.(เฉพาะ)  ลับมาก  ที่ ..../.....  ลง  วัน  เดือน ปี  เรื่อง ......”



     “ตามคำสั่ง  ทร.(เฉพาะ)  ลับมาก  ด่วนมาก  ที่..../.....  ลง  วัน  เดือน  ปี  เรื่อง.......”


๕.  อ้างถึงประกาศ


     “ตามประกาศ  (ชื่อหน่วยงานที่ออกประกาศ)  ลง  วัน  เดือน  ปี  เรื่องที่ประกาศ”  เช่น


     “ตามประกาศ  สบ.ทร.  ลง  ๑๗  ม.ค.๓๕  เรื่อง  การสอบจัดอันดับประจำปี  ๒๕๓๕“


     “ตามประกาศ  พธ.ทร.  ลง  ๗  พ.ค.๓๕  เรื่อง  สอบราคาซื้อกระดาษ”


๖.  การอ้างถึงหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น  ประเภทบันทึก


     “ตามบันทึก (ชื่อหน่วยงานที่ออกหนังสือ)  ที่ กห...../.....  ลง  วัน  เดือน  ปี”  สำหรับชื่อเรื่องจะกล่าวหรือไม่  

ให้พิจารณาตามความเหมาะสม  แล้วตามด้วยภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  และภาคสรุป  ตามลำดับ  เช่น


     “ตามบันทึก  สบ.ทร.  ที่  กห ๐๕๐๒/๒๔๘  ลง  ๔  ก.พ.๓๕“


     “ตามบันทึก  กพ.ทร.  ลับมาก  ด่วนมาก  ที่ กห ๐๕๐๓/๑๙  ลง  ๑๒  พ.ค.๓๕“


๗.  การอ้างถึงหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น  ชนิดรายงานการประชุม


     “ตามรายงานการประชุม  (ชื่อคณะที่ประชุม)  ครั้งที่../...  เมื่อ.........”  เช่น


     “ตามรายงานการประชุม  หน.นขต.ทร. ครั้งที่ ๓/๓๕  เมื่อ  ๒๔  ก.พ.๓๕“


     “ตามรายงานการประชุม  คณะกรรมการพิจารณาแก้ไข้ระเบียบ  ทร. ครั้งที่ ๕/๓๕  เมื่อ  ๔  พ.ค.๓๕“


     “ตามรายงานการประชุม  หน.นขต.ทร. ลับ ด่วน ครั้งที่ ๒/๓๕  เมื่อ  ๑๗   เม.ย.๓๕“


๘.  การอ้างถึงหนังสือที่เขียนด้วยกระดาษเขียนข่าวราชนาวี


     “ตามข่าว (ชื่อหน่วยงานที่ออกข่าว) ที่ ..../.....  มวว........” เช่น


     “ตามข่าว กพ.ทร. ที่ ๑๒๓/๓๕  มวว.๐๘๙๓๐ พ.ค.๓๕“


     “ตามข่าว กพ.ทร.ลับ ด่วนมาก ที่ ๑๒/๓๕  มวว.๑๑๐๘๓๐ พ.ค.๓๕“


๙.  การอ้างถึงอนุมัติท้ายบันทึก  หรือท้ายข่าว


     “ตามอนุมัติ (ชื่อหน่วยงานที่อนุมัติ  หรือตำแหน่งผู้มีอำนาจอนุมัติ)  ลง  วัน  เดือน  ปี  หรือ  เมื่อวัน  เดือน  

ปี  ท้ายบันทึก  หรือท้ายข่าว  ที่ ..../.....  สำหรับชื่อเรื่อง  จะกล่าวหรือไม่  ให้พิจารณาตามความเหมาะสม เช่น


     “ตามอนุมัติ ทร.ลง  ๒๘  ส.ค.๓๓  ท้ายบันทึก  กพ.ทร.ลับ  เลขรับ  ๑๓๕/๓๘  เรื่อง..........”


     “ตามอนุมัติ  ทร. ลง   ๒๗  ส.ค.๓๓   ท้ายบันทึก   สบ.ทร. ที่  กห  ๐๕๐๒/๗๓๐  ลง   ๒๑  ส.ค.๓๓   เรื่อง  

การใช้คำย่อต่าง ๆ ใน ทร.” เป็นต้น

- ๓๐ -

การใช้คำต่าง ๆ ในการเขียนหนังสือราชการ




โปรด


หมายความว่า

ยังประโยชน์แก่ผู้รับ




กรุณา


         “


ยังประโยชน์แก่ผู้ส่ง




อนุญาต


         “


ยินยอม  ตกลง




อนุมัติ


         “


เห็นชอบตาม




ฉบับ


         “


มีหลายแผ่น




แผ่น


         “


ไม่เย็บเล่ม




ซึ่ง


         “


ใช้ต่อกับคน




ที่


         “


ใช้ต่อกับสิ่งของ




พระอุโบสถ

         “


พระอารามหลวง




อุโบสถ


         “


วัดทั่ว ๆ ไป




ณ


         “


ใน – บ่งเวลา, ที่ – สถานที่




ที่


         “


สถานที่




ไป


         “


คิดถึงผู้รับหนังสือเป็นหลัก




มา


         “


คิดถึงผู้ส่งหนังสือเป็นหลัก

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

- ๓๑ -

เอกสารประกอบการบรรยาย

หลักสูตรพันจ่านักเรียน



วิชางานสารบรรณ

เรื่อง  การเขียนหนังสือของฝ่ายอำนวยการ

ความมุ่งหมาย  เพื่อให้นักเรียนได้รู้ถึง

. การพิจารณาของฝ่ายอำนวยการ

. หลักการเขียนหนังสือราชการ

. รูปแบบการเขียนหนังสือของกรมฝ่ายอำนวยการ

เอกสารอ้างอิง  ก.บันทึก  สนง.เสธ.ทร. ที่ กห ๐๔๐๔/๑๗๘๗  ลง  ๒๕  ก.ย.๓๘


          ข.เอกสารประกอบคำบรรยายหลักนายทหารสัญญาบัตร  พรรค  พศ.เหล่า สบ. ชั้นนายเรือของ



น.อ.ปิติ   วัลยะเพ็ชร

เนื้อเรื่อง

ก.  การพิจารณาของฝ่ายอำนวยการ



ผู้บังคับบัญชา  เป็นผู้ตกลงใจกำหนดนโยบาย   และกำกับการปฏิบัติงานของหน่วย    โดยการใช้คน

และอุปกรณ์ทุกชนิดที่มีอยู่ จึงจำเป็นต้องมีผู้ช่วยเหลือในการป้อนข้อมูลตลอดจนให้คำแนะนำต่าง ๆ บรรดาผู้ช่วยเหล่า

นี้คือ  “ฝ่ายเสนาธิการ”  หรือฝ่ายอำนวยการ



นายทหารฝ่ายเสนาธิการ   หรือ   นายทหารฝ่ายอำนวยการก็ดี    จะต้องเสนอแผนงานที่ได้พิจารณา

แล้วเห็นว่าดีที่สุด   เมื่อผู้บังคับบัญชา   ได้ตกลงใจเลือกหนทางปฏิบัติเป็นการแน่นอนแล้ว   จะต้องดำเนินการตามข้อ

ตกลงใจของผู้บังคับบัญชา



นายทหารฝ่ายเสนาธิการทุกนาย         จะต้องร่วมมือกันทำงานโดยมีวัตถุประสงค์เดียวกัน        คือ  

“การบรรลุภารกิจของหน่วย”     ซึ่งปัญหาต่าง  ๆ     ที่มีความยุ่งยากสลับซับซ้อน    มีขอบเขตการพิจารณากว้างขวาง

ต้องการเวลาในการพิจารณามากกว่าปกติ   เกินความสามารถที่คน  ๆ   เดียว   จะกระทำได้  ผู้บังคับบัญชาก็จะมอบ

ปัญหาให้นายทหารฝ่ายเสนาธิการคนใดคนหนึ่งไปศึกษาพิจารณาในรายละเอียดให้ได้ข้อยุติหรือหนทางปฏิบัติที่จะให้

ผู้บังคับบัญชาตัดสินใจต่อไปได้  ซึ่งวิธีการนี้เรียกว่า  “การพิจารณาของฝ่ายอำนวยการ (Staffstudy)”



การพิจารณาของฝ่ายอำนวยการ  อาจเป็นเรื่องที่นายทหารฝ่ายอำนวยการเป็นผู้เริ่มขึ้นเองก็ได้  

และเพื่อให้แน่ในได้ว่าการศึกษาพิจารณาปัญหาอยู่ในขอบเขตและแนวทางที่ถูกต้อง  ฝ่ายอำนวยการจะต้องตีความใน

เรื่องที่เป็นปัญหาในชัดเจน    และจัดทำข้อแถลงปัญหาเป็นลายลักษณ์อักษร      เสนอข้อรับความเห็นชอบจากผู้บังคับ

บัญชาก่อน



ปัญหา  คือ  ผลที่เกิดขึ้นหรือคาดว่าจะเกิดขึ้นจากการดำเนินการใด ๆ ก็ตาม  เป็นไปตามที่กำหนดไว้

หรือจะไม่เป็นไปตามที่กำหนดไว้ก็ได้



ลักษณะของปัญหา  แบ่งเป็น  ๓  รูปแบบ  คือ


๑.  ปัญหาข้อขัดข้อง  เป็นการแก้ปัญหาที่กำลังเผชิญอยู่  เช่น  ผลงานที่ได้จากการปฏิบัติตกลงจากเดิม  ซึ่งจะ

ต้องพิจารณาว่าอะไรคือสาเหตุ  และจะแก้ปัญหานั่นอะไร

- ๓๒ -

๒.  ปัญหาป้องกัน  เป็นปัญหาที่เตรียมการล่วงหน้า  เช่น  ผลงานอยู่ในระดับเดิม  แต่มีแนวโน้มว่าหากไม่มีการปรับปรุง

แล้ว   ผลงานอาจตกลงได้   เช่น   การเริ่มมีเสียงดังเกิดขึ้นกับเครื่องจักร   จึงต้องเตรียมอะไหล่  อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้พร้อม  

หรือกำหนดเวลาใช้งานของเครื่องจักรเพื่อยืดอายุการใช้งานของเครื่องจักรเป็นต้น


๓.  ปัญหาเชิงพัฒนา      เป็นการพัฒนาของที่มีอยู่เดิมให้ดีขึ้น       เช่น       ปัจจุบันสามารถผลิตสินค้าได้วันละ  

๑๐๐ ชิ้น  ทำอย่างไรให้สามารถผลิตได้เป็นวันละ  ๑๕๐ ชิ้น  เป็นต้น

สมมุติฐาน  คือ

-  การตั้งข้อสมมุติหรือการคาดการณ์ล่วงหน้าอย่างสมเหตุสมผล

-  การสมมุติให้เป็นจริง  แต่ยังไม่สามารถพิสูจน์ให้เห็นจริงได้  เพราะเวลานั้นยังมาไม่ถึง

-  บรรดาข้อเท็จจริงทั้งหลายที่ขาดหายไป  ควรจะกำหนดให้เป็นข้อสมมุติฐานเพื่อพลางไว้ก่อน 

เช่นปัญหาไม่ดำเนินการแก้ไขหรือหาข้อยุติได้  หากไม่มีการตั้งสมมุติฐาน

-  โดยปกติแล้ว ไม่จำเป็นจริง ๆ จะไม่ตั้งสมมุติฐานเพราะหากสมมุติฐานที่ตั้งไม่เป็นจริงข้อยุติที่ได้มา

ก็จะล้มเหลวโดยสิ้นเชิง ต้องนำกลับไปทำใหม่ซึ่งอาจไม่ทันการ เช่น บริษัทจะส่งอะไหล่ตามที่สั่งให้ภายใน ๓ วัน เป็นต้น

-  หากไม่มีสมมุติฐาน  ให้ข้ามหัวข้อนี้ไปได้แล้วเลื่อนหัวข้อถัดไปขึ้นมาแทนที่

ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับปัญหา  คือข้อมูลที่มีพยานหลักฐานทางเอกสารอย่างเดียวเท่านั้น โดยจะต้องรวบรวมเอกสารต่างๆ 

ที่มีข้อมูลเกี่ยวข้องกับปัญหาที่ต้องการทำ   ซึ่งจะต้องหลีกเลี่ยงข้อคิดเห็น    ข้อสมมุติฐานและข้ออภิปรายของผู้เขียนลง

ไปด้วยอย่างเด็ดขาด     และจะนำข้อมูลที่จำเป็นต้องใช้มาลงเท่านั้น     โดยเรียงลำดับเหตุและผล       ให้สอดคล้องกับ

หัวข้ออภิปราย    ข้ออภิปราย   คือ   การนำข้อเท็จจริงมาวิเคราะห์ตามความคิดเห็นของผู้ดำเนินการ   โดยจะนำมาเรียง

ตามลำดับตั้งแต่ที่มาของปัญหาให้ต่อเนื่องกันไป   และจะตั้งหนทางที่จะแก้ไขปัญหาเห็นทางปฏิบัติที่  ๑ ๒ ๓ ๔   ซึ่งจะ

นำมาพิจารณา   ความเหมาะสม   ความสามารถกระทำได้  และการยอมรับได้ต่อไป   การตั้งวิธีแก้ปัญหาควรจะมีอย่าง

น้อย ๓  หนทางปฏิบัติ


๑.  การพิจารณาด้านความเหมาะสม   จะต้องนำหนทางปฏิบัติที่ตั้งไว้มาพิจารณาทีละหนทางปฏิบัติ   ว่าแต่ละ

หนทางปฏิบัติ     จะสามารถบรรลุภารกิจตามที่เราตั้งปัญหาไว้ได้หรือไม่      โดยจะต้องแจงเหตุผลอย่างชัดเจนแต่ละหน

ทางปฏิบัติเป็นอย่างไร    บรรลุภารกิจหรือไม่   หากหนทางปฏิบัติใดไม่สามารถบรรลุภารกิจได้   ก็จะไม่ผ่านการพิจารณา

ด้านความเหมาะสม  และจะไม่นำไปพิจารณาความสามารถกระทำได้ต่อไป


๒.  การพิจารณาความสามารถกระทำได้     จะนำหนทางปฏิบัติที่ผ่านการพิจารณาด้านความเหมาะสมแล้วมา

คิดเท่านั้น     โดยการพิจารณาความสามารถกระทำได้     จะพิจารณาในเรื่องของ      MAN   MONEY   &    MATERIAL  

เป็นหลัก    เช่น   แต่ละหนทางปฏิบัติมีคนเพียงพอที่จะทำได้หรือไม่ มีงบประมาณเพียบพอที่จะดำเนินการได้หรือไม่   มี

เครื่องมือหรืออุปกรณ์เพียงพอที่จะทำให้บรรลุภารกิจได้หรือไม่    หากผ่านการพิจารณาในข้อนี้แล้ว  จึงนำไปพิจารณาใน

การยอมรับได้ต่อไป


๓.  การพิจารณาการยอมรับได้          จะนำหนทางปฏิบัติที่ผ่านการพิจารณาความสามารถกระทำได้เท่านั้นมา

พิจารณาโดยการพิจารณาการยอมรับได้  จะพิจารณาถึงความคุ้มค่า  และความเสี่ยง

- ๓๓ -


-  ความคุ้มค่า   จะเป็นการพิจารณาในด้านต่าง  ๆ  เช่น   ค่าใช้จ่าย  ความทนทาน  การรับประกัน  ของแถม  

รวมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อนำมาเปรียบเทียบหนทางปฏิบัติแต่ละหนทาง


-  ความเสี่ยง  หมายถึง  เสี่ยงที่ไม่บรรลุตามภารกิจที่กำหนดไว้  โดยจะต้องพิจารณาหนทางปฏิบัติที่มีความ

เสี่ยงน้อยที่สุด

ข้อยุติ จะต้องสั้นกระทัดรัด สรุปวิธีการแก้ปัญหาที่ดีที่สุด ต้องไม่มีข่าวสารใหม่เพิ่มเติม หรือข้อเสนอแนะมารวมอยู่ด้วย

ข้อเสนอแนะ  เป็นการเสนอการปฏิบัติที่มีผลมาจากข้อยุติ  เพื่อให้วิธีการแก้ปัญหาบังเกิดผลอาจมีข้อเดียวหรือมากก็ได้  

ไม่ต้องเสนอแนะให้เห็นชอบข้อยุติ

ผู้ที่เห็นด้วย     ฝ่ายเสนาธิการที่เกี่ยวข้องและเห็นด้วยกับข้อยุติ     และข้อเสนอแนะลงนามใต้หัวข้อนี้   พร้อมทั้งยศและ

ตำแหน่ง

ผู้ที่ไม่เห็นด้วย      ฝ่ายเสนาธิการที่เกี่ยวข้องและไม่เห็นด้วย     แสดงเหตุผลที่ไม่เห็นด้วยเป็นข้อความสั้น      กระทัดรัด  

ชัดเจน  แล้วลงยศ  ชื่อ  ตำแหน่ง



ข้อพิจารณาแย้งความเห็นของผู้ที่ไม่เห็นด้วย         ผู้เขียนแสดงความเห็นโต้แย้งกับผู้ไม่เห็นด้วยโดย

สรุป  พร้อมทั้งแสดงเหตุผลด้วย


ข้อตกลงใจของผู้บังคับบัญชา     หากผู้บังคับบัญชาเห็นด้วยก็จะลงนาม    พร้อม   ยศ   และตำแหน่งก็ถือว่า

สมบูรณ์  หากไม่เห็นด้วยเป็นบางส่วนหรือทั้งหมด  ก็จะสั่งการในช่องนี้ว่าจะให้ทำอย่างไรต่อไป


การเรียงลำดับของแบบฟอร์ม

๑.



ก.




๑.)





ก.)






(๑.)







(ก.)






(๒.)





ข.)




๒.)



ข.)


๒.

                                                                             - ๓๔ -


สิ่งที่ส่งมาด้วย    จะช่วยย่นย่อให้ตัวเรื่องสั้นกระทัดรัด     เป็นการช่วยขยายความในรายละเอียดด้วยโดยจะ

ถูกเสนอรวมไว้ในรายงาน  ในรูปของผนวก  อาจแบ่งออกเป็นอนุผนวก  และใบแทรก


การกำหนดลำดับที่ของผนวกใช้ตัวอักษรกำกับ          เช่น  ผนวก ก.,  ผนวก ข.


การกำหนดลำดับที่ของอนุผนวกใช้ตัวเลขกำกับ         เช่น  อนุผนวก ๑. ,  อนุผนวก ๒.


การกำหนดลำดับที่ของใบแทรกใช้ตัวอักษรกำกับ       เช่น ใบแทรก ก. ,  ใบแทรก ข.


การลงนามเลขหน้าให้ลงไว้ตรงกลางหน้าตอนล่างสุดของหน้า   เช่น  หน้า  ก. – ๒ - ค. – ๔  หมายความว่า  

หน้าที่ ๔  ของใบแทรก  ค.  ของอนุผนวก  ๒  ของผนวก  ก.

.  วิธีการเขียนหนังสือของกรมฝ่ายเสนาธิการ
๑.  ให้ใช้หลักการของการเขียนข้อพิจารณาของฝ่ายอำนวยการมากำหนดรูปแบบ    และวิธีการเขียนหนังสือ

ราชการของกรมฝ่ายอำนวยการ    โดยกำหนดเป็นหัวข้อไม่เกิน   ๔   หัวข้อ   มีหมายเลขหัวข้อกำกับทุกข้อ  ประกอบ

ด้วย  ปัญหา  ความเป็นมา  การพิจารณา  และการดำเนินการ  สำหรับคำลงท้ายไม่ต้องมีหัวข้อ

๒. คำขึ้นต้น    คำลงท้าย และคำที่ใช้ในหัวข้อต่าง  ๆ   ต้องเป็นไปทำนองเดียวกัน  (CONFORM)   กล่าวคือ  

ถ้าคำขึ้นต้นใช้เรียน / เสนอ   คำลงท้ายและคำในหัวข้อต่าง ๆ ต้องใช้   เรียน / เสนอ  เหมือนกัน

๓. การใช้ถ้อยคำในหัวข้อย่อยเปิดกว้างให้มีความแตกต่างกันได้  เพื่อให้เกิดความอ่อนตัวในการเขียน  แต่ให้

คำนึงถึงหลักการเขียนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี    ว่าด้วยงานสารบรรณ   และมีข้อสังเกตว่า  ข้อ   ๑.  จะต้อง

เป็นปัญหาที่แท้จริง ๆ ไม่ใช่ข้อยุติ และตัวปัญหากับหนทางปฏิบัติ  (ข้อตกลงใจ)  จะต้องไม่เหมือนกัน

๔. ให้เริ่มใช้ ตั้งแต่  ๑ พ.ค.๓๘  เป็นต้นไป
                                                                      - ๓๕ -

ค.  รูปแบบและวิธีการเขียนหนังสือของกรมฝ่ายอำนวยการ
เรียน  (เสนอ)



๑.  (ปัญหา)   ให้สรุปโดยย่อที่สุด  (หากจำเป็นให้มีข้อย่อยได้)


๒.  (หน่วย)     ขอเสนอประกอบการพิจารณาดังนี้     (ความเป็นมา   (ถ้าจำเป็น   /      ข้อเท็จจริง  

ของปัญหา  /  การพิจารณาของหน่วยอื่นที่เกี่ยวข้องด้วย)




๒.๑  ...........................................................




๒.๒  ...........................................................



๓.   (หน่วย)  พิจารณาแล้วดังนี้




๓.๑  ...........................................................




๓.๒  ...........................................................



๔.  เห็นควร




๔.๑  ...........................................................




๔.๒  ...........................................................



จึงเรียน        (เสนอ)        มาเพื่อโปรด       (ทราบ  /     เห็นชอบ   /     อนุมัติ   /      ลงนาม   /   

ให้ดำเนินการ   ฯลฯ)  ตามข้อ  ๔.







ลงชื่อ








ตำแหน่ง

หมายเหตุ
ข้อความเริ่มต้นในแต่ละข้อดังกล่าวข้างบนถือเป็นตัวอย่างเท่านั้น        เพื่อความอ่อนตัวหน่วย

ต่าง ๆ    สามารถเปลี่ยนแปลงให้เหมาะสมกับงานแต่ละเรื่องได้ตาม  ข้อ  ข.

- ๓๖ -

(แบบฟอร์มบันทึกข้อพิจารณาของผ่ายอำนวยการ)
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                         บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   

(๑)









      

ที่   

            (๒)                         วันที่               (๓)





เรื่อง


(๔)











เสนอ       (๕)          


๑.  (ปัญหา)













๒.  (กอง/แผนกฝ่ายอำนวยการ) ขอเสนอประกอบการพิจารณาดังนี้


      
๒.๑



(๖.๒)









      
๒.๒



(๖.๓)















 ฯลฯ 


๓.  (กอง/แผนกฝ่ายอำนวยการ) พิจารณาแล้วเห็นควรดำเนินการดังนี้


     
๓.๑



(๖.๔)









     
๓.๒



















ฯลฯ




(หากมีรายการปฏิบัติหลายหน่วยให้จัดทำเป็นผนวก ตามตัวอย่างสิ่งที่ส่งมาด้วย ๓.)


จึงเรียน (เสนอ) มาเพื่อโปรด (ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ/ลงนาม/ให้ดำเนินการ ฯลฯ)ตามข้อ ๓.
    (๗)


ลงชื่อ                                                                                             





ตำแหน่ง

รายการแจกจ่าย

(ผู้/หน่วยเกี่ยวข้อง ตามข้อ ๓. หรือผนวก

แล้วแต่กรณี)


-โปรดดูคำแนะนำประกอบ-

- ๓๗ -

คำแนะนำการใช้แบบฟอร์ม

๑.  ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องในระดับกองและแผนกใน บก.ยศ.ทร. หรือแผนกในกอง

ใน    บก.ยศ.ทร.  เช่น  กพ.ยศ.ทร. หรือ แผนกพระธรรมนูญ กพ.ยศ.ทร. (โทร...........................)


๒.  ที่  ให้ลงที่ของเจ้าของเรื่อง เช่น ที่ ๑/๔๑ หรือถ้าเป็นเรื่องที่ปฏิบัติต่อเนื่องให้ลงว่า ที่ (ต่อ).....................

(ชื่อหน่วย)......................เลขรับ...................../(เลขย่อ พ.ศ.) เช่น ที่ (ต่อ) กพ.ยศ.ทร. เลขรับ ๔๓๐/๔๑


๓.  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อย่อเดือน และตัวเลขย่อ ของปี พ.ศ.  ที่ออกหนังสือ เช่น ๑ ต.ค. 


๔.  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อให้เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีเป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้

ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม


๕.  คำขึ้นต้น  ให้ลงแต่เพียงคำว่า เสนอ


๖.  ข้อความ  



๖.๑  ในข้อ ๑ ปัญหา  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายโดยสรุปและย่อที่สุดหาก

จำเป็นให้มีข้อย่อยได้



๖.๒  ในข้อ   ๒.๒   ชี้แจงความเป็นมา ถ้าจำเป็น/ข้อเท็จจริงของปัญหา/การพิจารณาของหน่วยอื่น

ที่เกี่ยวข้องด้วย



๖.๓  ในข้อ ๒.๒ เป็นต้นไป  ให้เจ้าของเรื่องบันทึกข้อพิจารณาที่จะสั่งการให้ผู้เกี่ยวข้อง  หรือหน่วย

เกี่ยวข้องปฏิบัติเรียงตามลำดับ ดังนี้




ผู้เกี่ยวข้อง - กองและแผนกใน   บก.ยศ.ทร.  และผู้เกี่ยวข้องของหน่วย (กพ.ยศ.ทร.,กศษ.

ยศ.ทร. แผนกส่งกำลังบำรุง แผนกโครงการและงบประมาณ แผนกพลาธิการ แผนกการเงิน)

                                                        -นขต.ยศ.ทร.   และผู้เกี่ยวข้องของหน่วย    (กวก.ยศ.ทร.,  กอศ.ยศ.ทร.,  กคช.

ยศ.ทร., สน.รนภ.ยศ.ทร., รร.พจ.ยศ.ทร., รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร., ศฝท.ยศ.ทร., ศภษ.ยศ.ทร.)



๖.๔  ในข้อ ๓.๑ เป็นต้นไป ให้ผู้เกี่ยวข้องและหน่วยต่าง ๆ ปฏิบัติตามข้อยุติ




(หากมีรายการปฏิบัติหลายหน่วยให้จัดทำเป็นผนวก ตามตัวอย่างสิ่งที่ส่งมาด้วย ๓.)


๗.  ข้อเสนอแนะ  เป็นการเสนอแนะให้ผู้มีอำนาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อ   ๓    หรือถ้ามีหนังสือที่ผู้มีอำนาจ

ต้อง      ลงนาม เช่น หนังสือส่งออก หรือ ข่าว ให้แจ้งไว้ในข้อนี้

- ๓๘ -

                                                                                                                                                    สิ่งที่ส่งมาด้วย ๓.


ผนวก





  การปฏิบัติ  เรื่อง









หน่วย/ผู้เกี่ยวข้อง
การปฏิบัติ


(แบบฟอร์มนี้ให้บันทึกเฉพาะหน่วย/ผู้เกี่ยวข้อง โดยเรียงลำดับตามที่แจ้งไว้ในคำแนะนำสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒. ข้อ ๖.๓)










ลงชื่อ










(ตำแหน่ง)

    หมายเหตุ   
- ๓๙ -
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                         บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  
สนง.เสธ.ทร.









      

ที่  กห ๐๕๐๕/๑๗๘๙
                                     วันที่               ๒๕  ก.ย.๓๘



เรื่อง
รูปแบบและวิธีการเขียนหนังสือของกรมฝ่ายเสนาธิการ







เสนอ    ทร.


   ๑.  ผบ.ทร.ได้เคยปรารภในที่ประชุม  นขต.ทร. ว่ารูปแบบและวิธีการเขียนหนังสือของฝ่ายอำนวยการ

ต่าง ๆ    ที่เสนอถึงผู้บังคับบัญชา    ยังไม่เหมือนกัน     ยังไม่ถูกต้อง   หรือไม่เป็นไปตามที่มีการเรียนการสอนใน  

สรส.  จึงควรได้มีการปรับปรุงแก้ไข


   ๒.  กระผมขอเสนอเพื่อทราบ  และมีข้อพิจารณาดังนี้



๒.๑  ได้เชิญกรมฝ่ายอำนวยการของ  ทร.  ทุกหน่วยประชุมและชี้แจงให้ทราบถึงปัญหาตามใน

ข้อ ๑.  ใน  ๑๒  ธ.ค.๓๗  ซึ่งที่ประชุมได้มีการพิจารณากันในรายละเอียดของปัญหาตามรายงานการประชุมกรม

ในส่วนบัญชาการที่แนบ   (สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑)   สรุปได้คือ   แต่เดิมได้ใช้รูปแบบการเขียนของ ยก.ทร. เป็นหลักให้

หน่วยอื่น    ๆ      ให้เป็นตัวอย่างการเขียนโดยรูปแบบของ    ยก.ทร.         ที่ผ่านมาได้นำหัวข้อการพิจารณาฝ่าย

อำนวยการ     (STAFE STUDY)   ทั้ง   ๖   ข้อ   มาเป็นพื้นฐาน  ได้แก่ปัญหา  สมมุติฐาน  ข้อเท็จจริงของปัญหา  

ข้ออภิปรายข้อเสนอแนะ    และสรุป            หลังจากนั้นกรมฝ่ายอำนวยการได้นำไปใช้และมีการเปลี่ยนแปลงไป  

เนื่องจากความยากลำบากในการเขียนรายละเอียดให้ตรงหัวข้อที่กำหนด  ซึ่งผลการพิจารณาในครั้งนี้ยังไม่ได้ข้อ

ยุติ  และได้มอบหมายให้  ยก.ทร.  ไปพิจารณาโดยเชิญผู้แทนหน่วยที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมหารือกัน



๒.๒  ยก.ทร. ได้เชิญหน่วยต่าง ๆ  ได้แก่  สบ.ทร., ขว.ทร., กบ.ทร., สส.ทร., สปช.ทร. และ สรส.

เข้าร่วมหารือกันใน    ๒๙    ธ.ค.๓๗    และได้เสนอผลการพิจารณาให้ที่ประชุมฝ่ายอำนวยการทราบรายละเอียด

ตามรายงานการประชุมกรมส่วนบัญชาการเมื่อ  ๑๘  เม.ย.๓๘ (สิ่งที่ส่งมาด้วย ๒)  สรุปได้ว่า




๒.๒.๑  ทุกหน่วยใช้วิธีการเขียนจำแนกหัวข้อ  หรือระบบดิวอี้เหมือนกัน




๒.๒.๒  จำนวนข้อทุกหน่วยเสนอ  ๓  ข้อ ยกเว้น กบ.ทร. เสนอไม่จำกัดจำนวนข้อขึ้นกับ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับปัญหา     หรือข้อพิจารณาของหน่วยอื่นมีมากน้อยเพียงใดเช่นที่ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบัน   ทั้งเพื่อ

ลดจำนวนจุดของข้อย่อยให้น้อยลง    เพื่อสะดวกในการอ้างอิง    แต่หากจำเป็นต้องยุบข้อเหล่านี้เข้าด้วยกันก็ขอ

เสนอ ๔ ข้อ




๒.๒.๓  คำขึ้นต้นในแต่ละหัวข้อไม่กำหนดเป็นข้อสำคัญและไม่ต้องขีดเส้นใต้




๒.๒.๔  ทุกหน่วยใช้แนวทางการเขียนตามหลักการเขียนข้อพิจารณาฝ่ายอำนวยการ

เหมือนกัน

- ๔๐ -

๒.๒.๕  การใช้คำพูดในข้อย่อยจะแตกต่างกันบ้าง


๒.๒.๖  บางหน่วยจะรวมข้อเท็จจริงและข้อพิจารณาเข้าด้วยกัน  บางหน่วยจะแยกกัน

                             ๒.๓  ที่ประชุมกรมฝ่ายอำนวยการดังกล่าวในข้อ   ๒.๒   ได้พิจารณาผลการดำเนินการของ 

ยก.ทร. แล้วได้ผลสรุปว่า




๒.๓.๑  ให้ใช้หลักการของการเขียนข้อพิจารณาของฝ่ายอำนวยการกำหนดรูปแบบและ

วิธีการเขียนหนังสือราชการของกรมฝ่ายอำนวยการ โดยกำหนดเป็นหัวข้อไม่เกิน ๔ หัวข้อมีหมายเลขหัวข้อกำกับ

ทุกข้อ ประกอบด้วยปัญหา ความเป็นมา การพิจารณาและการดำเนินการ (ตามรูปแบบที่แนบ) สำหรับคำลงท้าย

ไม่ต้องมีหัวข้อ

                                     ๒.๓.๒  คำขึ้นต้นคำลงท้ายและคำที่ใช้ในหัวข้อต่าง    ๆ       ต้องเป็นไปทำนองเดียวกัน (CONFORM) กล่าวคือ ถ้าคำขึ้นต้นใช้เรียน/เสนอ คำลงท้ายและคำในหัวข้อต่างๆ ต้องใช้ เรียน / เสนอเหมือนกัน




๒.๓.๓  การใช้ถ้อยคำในหัวข้อย่อยเปิดกว้างให้มีความแตกต่างกันได้   เพื่อให้เกิดความอ่อนตัวในการเขียน แต่ให้คำนึงถึงหลักการเขียนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณและมีข้อสังเกตว่า ข้อ ๑. จะต้องเป็นปัญหาที่แท้จริง ไม่ใช่ข้อยุติ และตัวปัญหากับหนทางปฏิบัติ  (ข้อตกลงใจ)  จะต้องไม่เหมือนกัน




๒.๓.๔  ให้เริ่มใช้รูปแบบดังกล่าว  ตั้งแต่  ๑  พ.ค.๓๘ เป็นต้นไป



๒.๔  ในการประชุมกรมฝ่ายอำนวยการครั้งหลังสุดเมื่อ  ๑๘  ก.ย.๓๘  ได้มีการตรวจสอบเพื่อติดตามผลการประชุมเกี่ยวกับเรื่องนี้ในข้อ ๒.๓ ปรากฏว่าทุกหน่วยสามารถปฏิบัติได้โดยไม่มีปัญหาหรือข้อขัดข้องแต่ประการใด  อย่างไรก็ตาม ก็ยังมีข้อบกพร่องในการปฏิบัติและการใช้อยู่บ้างเล็กน้อย เช่น การใช้คำพูดในการกล่าวถึงปัญหา ฯลฯ ซึ่งได้มีการชี้แจงแก้ไขแล้ว



๒.๕  เนื่องจากรูปแบบและวิธีการเขียนหนังสือของฝ่ายอำนวยการ    ตามในข้อ  ๒.๓     ได้มีการพิจารณาทดลองใช้เป็นเวลา ๕ เดือน แล้วไม่มีปัญหาข้อขัดข้อง และสอดคล้องกับการเรียนการสอนใน  สรส. ด้วย 

จึงเห็นสมควรให้กรมในฝ่ายอำนวยการรับใช้ต่อไป  และมีความเห็นเพิ่มเติมว่า รูปแบบและวิธีการเขียนหนังสือดังกล่าว น่าจะเป็นประโยชน์กับ นขต.ทร. ทุกหน่วยในการพิจารณาประยุกต์ใช้ จึงเห็นควรให้ นขต.ทร.รับทราบไว้ด้วย

๓.  เห็นสมควรดังนี้




๓.๑ เห็นชอบกับรูปแบบและวิธีการเขียนหนังสือของกรมฝ่ายอำนวยการ ในข้อ ๒.๓ และให้กรมฝ่ายอำนวยการทุกหน่วยใช้รูปแบบนี้ต่อไป

- ๔๑ -

๓.๒ ให้ นขต.ทร.อื่น ๆ รับทราบรูปแบบ  แล้วนำไปประยุกต์ใช้ได้ตามความเหมาะสม



๓.๓ ให้  สบ.ทร. สำเนาบันทึกนี้  (รวมรูปแบบและวิธีการเขียนที่แนบ)  ให้  นขต.ทร.ทุกหน่วย

ทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

     จึงเสนอมาเพื่อโปรดทราบตามในข้อ ๒ และให้ความเห็นชอบกับอนุมัติให้ดำเนินการตามในข้อ ๓







(ลงชื่อ) พล.ร.อ.บุญปลอด   มะม่วงแก้ว









    เสธ.ทร.

เห็นชอบ/อนุมัติ

     (ลงชื่อ)พล.ร.อ.ประเจตน์   ศิริเดช



  ผบ.ทร.


          ๒๗  ก.ย.๓๘



สำเนาถูกต้อง








ร.อ.








      (สุโข   สงวนธรรม)








ประจำแผนกศึกษา  รร.พจ.ยศ.ทร.









     ต.ต.๔๑

รูปแบบและวิธีการเขียนหนังสือของกรมฝ่ายอำนวยการ

เรียน


๑.  (ปัญหา) ให้สรุปโดยย่อที่สุด (หากจำเป็นให้มีข้อย่อยได้)


๒. (หน่วย)   ขอเสนอประกอบการพิจารณาดังนี้   (ความเป็นมา   (ถ้าจำเป็น/ข้อเท็จจริงของปัญหา/

การพิจารณาของหน่วยอื่นที่เกี่ยวข้องด้วย)



๒.๑  ...............................................



๒.๒  ...............................................


๓.  (หน่วย) พิจารณาแล้วดังนี้



๓.๑  ................................................



๓.๒  ................................................


๔.  เห็นควร



๔.๑  ...............................................



๔.๒  ...............................................


จึงเรียน (เสนอ) มาเพื่อโปรด (ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ/ลงนาม/ให้ดำเนินการ ฯลฯ) ตามข้อง ๔.

ลงชื่อ



        ตำแหน่ง

หมายเหตุ   ข้อความเริ่มต้นในแต่ละข้อดังกล่าวข้างบนถือเป็นตัวอย่างเท่านั้น   เพื่อความอ่อนตัวหน่วยต่าง  ๆ สามารถเปลี่ยนแปลงให้เหมาะสมกับงานแต่ละเรื่องได้ตามมติที่ประชุม

�





๒





๒





๒





๒





๒








