
 
ระเบียบกระทรวงกลาโหม 
ว่าด้วยหนังสือราชการ 

พ.ศ.๒๕๒๗ 
 
 โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าดว้ยหนงัสือราชการให้ 
เหมาะสมยิง่ข้ึน จึงวางระเบียบไวด้งัต่อไปน้ี 
 ขอ้ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบกระทรวงกลาโหม วา่ดว้ยหนงัสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗” 
 ขอ้ ๒ ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป 
 ขอ้ ๓ ใหย้กเลิกระเบียบกระทรวงกลาโหม วา่ดว้ยหนงัสือราชการ พ.ศ.๒๕๐๗ 
 ขอ้ ๔ หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
  ๔.๑ หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
  ๔.๒ หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ี 
มีไปถึงบุคคลภายนอก 
  ๔.๓ หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมา 
ถึงส่วนราชการ 
  ๔.๔ เอกสารท่ีทางราชการจดัทาํข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
  ๔.๕ เอกสารท่ีทางราชการจดัทาํข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
 ขอ้ ๕ หนงัสือมี  ๖ ชนิด คือ 
  ๕.๑ หนงัสือภายนอก 
  ๕.๒ หนงัสือภายใน 
  ๕.๓ หนงัสือประทบัตรา 
  ๕.๔ หนงัสือสัง่การ 
  ๕.๕ หนงัสือประชาสมัพนัธ์ 
  ๕.๖ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีทาํข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
 ขอ้ ๖ หลกัเกณฑแ์ละวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือตามขอ้ ๕ ใหใ้ชต้ามระเบียบสาํนกันายก- 
รัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 



 ๑๙๒  
 
 ขอ้ ๗  หนงัสือติดต่อราชการในกระทรวงกลาโหม แบ่งเป็นดงัน้ี 
  ๗.๑ หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการระหวา่งส่วนราชการระดบัหน่วย 
ข้ึนตรงต่อกระทรวงกลาโหม กองทพับก กองทพัเรือ และกองทพัอากาศ  
  ๗.๒ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีทาํข้ึน ประเภทบนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาสัง่การแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วย 
ในสงักดัส่วนราชการตามขอ้ ๗.๑ ติดต่อกนั 
 ขอ้ ๘ หนงัสือติดต่อราชการในกระทรวงกลาโหมตามขอ้ ๗ โดยปกติใชก้ระดาษบนัทึก
ขอ้ความ แต่ในบางกรณีท่ีมีความสาํคญัและเป็นพิธีการ จะใชก้ระดาษตราครุฑ ก็ได ้และให้ใชแ้บบ
การเขียน ดงัน้ี 
  ๘.๑ การใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ ใชต้ามตวัอยา่งแบบผนวก ก และแบบการ
เขียน ดงัน้ี 
   ๘.๑.๑ ส่วนราชการ ใหเ้ขียนช่ือส่วนราชการ และหมายเลขโทรศพัท ์(ถา้มี) 
ของส่วนราชการนั้นดว้ย เช่น หนงัสือท่ีผูบ้ญัชาการทหารบกลงช่ือ ใชส่้วนราชการ “ทบ. (กพ. ทบ. 
โทร. ...............)” 
   ๘.๑.๒ หมายเลขโทรศพัท์ ให้ลงหมายเลขโทรศพัท์ของหน่วยระดบั  
กรม กอง หรือแผนก ท่ีเป็นผูร่้างหนงัสือ เพ่ือใหส้ะดวกในการติดต่อประสานงาน 
   ๘.๑.๓ คาํข้ึนตน้ ให้ใชอ้นุโลมตามหนงัสือภายนอก หรือใชค้าํว่า “ถึง”  
“ส่ง” หรือ “เสนอ” แลว้แต่กรณี 
   ๘.๑.๔ สรรพนาม ใหใ้ชอ้นุโลมตามหนงัสือภายนอก หากเป็นการรายงาน 
ถึงผูบ้งัคบับญัชาใหใ้ช ้“กระผม” หรือ “ดิฉนั” แลว้แต่กรณี 
   ๘.๑.๕ คาํลงทา้ย ไม่มี 
   ๘.๑.๖ การใชค้าํยอ่ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหม วา่ดว้ยการ
ใชค้าํยอ่ 
   ๘.๑.๗ การลงช่ือ สาํหรับหนงัสือภายในใหพิ้มพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือ 
ช่ือไวใ้นวงเลบ็ใตล้ายมือช่ือดว้ย หากเป็นบนัทึกไม่ตอ้งพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือ 
  ๘.๒ การใชก้ระดาษตราครุฑ ใหใ้ชใ้นกรณีท่ีมีความสาํคญัและเป็นพิธีการ ใช้
ตามตวัอยา่งแบบผนวก ข และแบบการเขียน ดงัน้ี 



 ๑๙๓  
 
   ๘.๒.๑ สถานท่ีของส่วนราชการหรือหน่วยงานเจา้ของหนงัสือ ใหล้งสถานท่ี
ท่ีเป็นจุดเด่นและเป็นท่ีรู้จกัดี และลงรหัสไปรษณียด์ว้ย เช่น กระทรวงกลาโหม ถนนสนามไชย    
กรุงเทพ ๑๐๒๐๐ 
   ๘.๒.๒ คาํข้ึนตน้และคาํลงทา้ยใหเ้ป็นไปตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี 
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ยกเวน้ในกรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชามีถึง ผูอ้ยูใ่นบงัคบับญัชาไม่ตอ้งใช ้
คาํลงทา้ย แต่ถา้ผูอ้ยูใ่นบงัคบับญัชามีถึงผูบ้งัคบับญัชาใหใ้ชค้าํลงทา้ยวา่ “ควรมิควรแลว้แต่จะกรุณา” 
   ๘.๒.๓ การใชค้าํยอ่ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหม วา่ดว้ยการ  
ใชค้าํยอ่ 
   ๘.๒.๔ หมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงานผูร่้างหนงัสือหรือเจา้ของเร่ืองให ้
ถือปฏิบติัตามขอ้ ๘.๑.๒ 
 ขอ้ ๙ ภายใตบ้งัคบัขอ้ ๖ หนงัสือภายนอกใหมี้รายละเอียดเพ่ิมเติม ดงัน้ี 
  ๙.๑ สถานท่ีของส่วนราชการหรือหน่วยงานเจา้ของหนงัสือ ถือปฏิบติัตามขอ้ ๘.๒.๑ 
  ๙.๒ หากเป็นหนงัสือติดต่อราชการนอกกระทรวงกลาโหม ไม่มีการใชค้าํยอ่ 
  ๙.๓ หมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงานผูร่้างหนงัสือหรือเจา้ของเร่ืองใหถื้อปฏิบติั 
ตามขอ้ ๘.๑.๒ 
 ขอ้ ๑๐ หมายเลขหนงัสือประจาํส่วนราชการและหน่วยงาน ใหเ้ป็นไปตามท่ีกระทรวง- 
กลาโหมกาํหนด 
 ขอ้ ๑๑ หนงัสือราชการต่อไปน้ี คือ ระเบียบ คาํสัง่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว ตอ้ง 
เสนอสาํเนาใหผู้บ้งัคบับญัชาโดยตรงทราบ 
 ขอ้ ๑๒ หนงัสือราชการของสาํนกังานเลขานุการรัฐมนตรี กองบญัชาการทหารสูงสุด
กองทพับก กองทพัเรือ และกองทพัอากาศ ซ่ึงตอ้งเสนอสาํเนาให้ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงทราบ ตาม
ขอ้ ๑๑ นั้น ใหส่้งสาํเนาใหส้าํนกังานปลดักระทรวงกลาโหมทราบดว้ย การเสนอสาํเนาหนงัสือราชการ
ดงักล่าวแลว้ไม่ตอ้งมีหนงัสือนาํ แต่ใหมี้ขา้ราชการชั้นสญัญาบตัร ผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้งลงช่ือรับรองสาํเนา 
 ขอ้ ๑๓ การลงช่ือรับรองสาํเนาจากการคดั หรือถ่ายเอกสารก็ตาม ให้ใชค้าํว่า “สาํเนา
ถูกตอ้ง” แลว้ลงลายมือช่ือผูรั้บรอง ซ่ึงตอ้งเป็นขา้ราชการชั้นสัญญาบตัร พร้อมทั้งพิมพห์รือเขียนตวั
บรรจงช่ือและตาํแหน่งใตล้ายมือช่ือ กบัใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีรับรองสาํเนากาํกบัไวด้ว้ย 
 



 ๑๙๔ 
 
 ขอ้ ๑๔ หลกัเกณฑแ์ละวิธีปฏิบติัเก่ียวกบัหนังสือราชการท่ีไม่พึงเปิดเผย ให้ใชต้าม
ระเบียบ วา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 
  
    ประกาศ    ณ   วนัท่ี    ๔     มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๒๗ 

                         (ลงช่ือ)พลเอก ป. ติณสูลานนท ์

                                    (เปรม    ติณสูลานนท)์  

                 รัฐมนตรีวา่การกระทรวงกลาโหม  
 
 
 
 
หมายเหตุ  หลกัการและเหตุผลในการประกาศใชร้ะเบียบฉบบัน้ี คือ วางระเบียบกระทรวงกลาโหม 
 ว่าดว้ยหนงัสือราชการฉบบัใหม่ เพ่ือใชแ้ทนระเบียบกระทรวงกลาโหม วา่ดว้ยหนงัสือ 
 ราชการ พ.ศ.๒๕๐๗ เพ่ือให้สอดคลอ้งกบัระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน 
 สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และเป็นไปตามท่ีสาํนกันายกรัฐมนตรีให้ความตกลง (หนงัสือ  
 ท่ี นร ๐๙๐๔/๔๙๙๕ ลง ๖ ต.ค.๒๖) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



                                                                          ๑๙๕                                                     (แบบผนวก ก) 
 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ……………ทบ. …………… (กพ. ทบ. โทร. ..................) ............................................ 
ท่ี  กห  ๐๔๐๑/............................................. วนัท่ี................................................................................ 
เร่ือง ..................................................................................................................................................... 
 
คาํข้ึนตน้ 

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

                                                                                         (ลงช่ือ) 
                                                                                                      (พิมพช่ื์อเตม็) 
                                                                                                           (ตาํแหน่ง) 

 
หมายเหตุ หากเป็นหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีทาํข้ึนประเภทบนัทึก ไม่ตอ้งพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือ 

 
 
 
 
 
 
 



 ๑๙๖  
 

(ใชเ้ฉพาะภายใน กห.) 

                                                                                                                    
                        ถนนสนามไชย กรุงเทพ ๑๐๒๐๐ 
         ต.ค. ๒๖ 
 
เร่ือง 
(คาํข้ึนตน้) 
อา้งถึง (ถา้มี) 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) 

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

 
 
 

                                                                                       (คาํลงทา้ย)   (ถา้มี) 
 

                                                                          (ลงช่ือ) 
                                                                                             (พิมพช่ื์อเตม็) 
                                                                                               (ตาํแหน่ง) 
 
สม. 
โทร. ................................................. 

 
หมายเหตุ สถานท่ีตั้งของส่วนราชการหรือหน่วยเจา้ของหนงัสือ ใหมี้ตามความจาํเป็น 
 

(แบบผนวก ข)

ท่ี กห ๐๒๐๑/ สป.


