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บทที ่ ๓   
ข่าวทางทหาร 

๑. กล่าวทัว่ไป  
         ข่าวไดแ้ก่ จดหมาย ค าแนะน า รายงาน ค าสัง่ เอกสาร ภาพ  แผนท่ี เร่ืองราว หรือ
สัญญาณอื่นใด  ซึ่งท้ังหมดนี้อาจเป็นข้อความธรรมดาหรือข้อความเข้าการอักษรลับ หรือ
อาจเป็นความคิดเห็น   ซึง่แสดงออกในลักษณะที่เหมาะส าหรับส่งด้วยมัชฌิมการสื่อสารใด 
ๆ ก็ได้  
         ก. การเขียนข่าวทางทหารนั้น ต้องระลึกถึงสิ่งส าคัญ ๓ ประการ คือ  
            ๑) ความชัดเจน  
            ๒) ความกระทัดรัด  
            ๓) ความสมบูรณ์  
         ข. ถ้าเขียนข่าวได้ครบลักษณะ ๓ ประการนี้แล้วจะท าให้ช่วยส่งเสริมในเรื่อง  
            ๑) ส่งเสริมบุคลิกและคุณลักษณะของผู้น า  
            ๒) ส่งเสริมการปฏิบัติอย่างได้ผลต่อผู้รับข่าว  
            ๓) ส่งเสริมให้ส าเร็จภารกิจง่ายและเร็วขึ้น  
            ๔) ส่งเสริมการประหยัดท้ังเคร่ืองมือและการซ่อมบ ารุง  
         ค. ผู้เก่ียวข้องกับข่าวทางทหาร  
            ๑) ณ ต าบลต้นทาง  
               ๑.๑ ผู้ใหข้่าวหรือเจ้าของข่าว  
               ๑.๒ ผู้ร่างข่าวหรือผู้เขียนข่าว  
               ๑.๓ เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับ - ส่ง  
               ๑.๔ นายทหารอนุมัติข่าว  
               ๑.๕ เจ้าหน้าที่สื่อสารหรือเจ้าหน้าที่ทหารสื่อสาร  
            ๒) ณ ต าบลปลายทาง  
               ๒.๑ เจ้าหน้าท่ีสื่อสารหรือเจ้าหน้าท่ีทหารสื่อสาร  
               ๒.๒ เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับ - ส่ง  
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               ๒.๓ ผู้รับ  
         ง. ค าแนะน าท่ัวไปในการเขียนข่าว  
            ๑)เขียนบนวัสดุท่ีอ่านง่ายซึ่งอาจเป็นแบบฟอร์มท่ีทางการก าหนดไว้หรือบน
กระดาษอื่นใดก็ได้  
            ๒) บรรจุหรือกรอกข้อความที่จ าเป็นให้ครบบริบูรณ์ตามค าแนะน าในการใช้ 
แบบฟอร์ม  
            ๓) เขียนให้อ่านง่าย ชัดเจน หรือถ้าใช้พิมพ์ดีดได้ก็จะเป็นการดีมาก  
            ๔) ตัวเลขที่ชวนสงสัยให้เขียนเป็นตัวอักษร เช่น ปลย.๑๑ ยี่สิบกระบอก  
            ๕) ใช้ค าย่อท่ีผู้รับเข้าใจ  
            ๖) ผู้รับข่าว ผู้ส่งขา่ว ให้ใช้ต าแหน่งเสมอ หา้มใช้ยศ - ชื่อ  
            ๗) เมื่อจบข้อความของข่าว ห้ามลงชื่อเจ้าของข่าวอย่างท่ีใช้ในกิจการพลเรือนควร
ปิดข้อความของข่าวด้วยค าว่า "จบ"  
            ๘) ถ้าเป็นข่าวท่ีเตรียมขึ้นเพื่อใช้ในการฝึกให้เขียนค าว่าฝึกไว้ข้างต้นและตอนท้าย
ของข่าว  
            ๙) ใช้ความเร่งด่วนและประเภทเอกสารท่ีพอเหมาะ  
           ๑๐) เมื่อเขียนข่าวเสร็จ ต้องให้นายทหารอนุมัติข่าวลงลายมือชื่อ จึงจะถือว่าเป็นข่าว
ท่ีสมบูรณ์   
         จ. แบบฟอร์มกระดาษเขยีนข่าว  
            ๑. แบบ ทบ.๔๖๓ - ๐๐๗ (สส.๖)  
            ๒. แบบ ทบ.๔๖๓ - ๐๐๘  (สส.๗)  
            ๓. กระดาษเขียนข่าวร่วม  
            ๔. กระดาษอื่น ๆ  
        การกรอกข้อความอย่างไรลงไปในกระดาษเขียนข่าว  โปรดดูค าอธิบายวิธีใช้ซึ่งอยู่
ด้านในของปก  
         ฉ. ค าแนะน าการเขียนข่าวบนวัสดุอื่น ๆ นอกเหนือจากแบบฟอร์มท่ีใช้  
            ๑. หมู่ วัน เวลา ของข่าว  
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            ๒. ต าแหน่งผู้ส่ง  
            ๓. ต าแหน่งผู้รับ  
            ๔. ใจความของข่าว  
            ๕. ลายเซ็นผู้เขียนข่าว  
            ๖. ลายเซ็นนายทหารอนุมัติข่าว  
            ๗. ล าดับท่ีของข่าว  
            ๘. ความเร่งด่วนของข่าว  
            ๙. ประเภทเอกสาร  
๒. ประเภทของข่าว  
         ข่าวต่าง ๆ จะแบ่งออกได้ ๖ ประเภท คือ  
         ก. แบ่งตามลกัษณะการจ่าหน้า  ซึ่งแบ่งออกได้เป็น ๔ ชนิด คือ  
            ๑) ข่าวจ่าหน้าเดี่ยว (จด.) ได้แก่ ขา่วที่จ่าหน้าถึงผู้รับเพียงคนเดียว  
            ๒) ข่าวจ่าหน้ารวม (จร.) ได้แก่ ข่าวท่ีจ่าหน้าถึงผู้รับตั้งแต่สองคนขึ้นไป เมื่อเจ้าของ
ข่าวได้พิจารณาเห็นว่าข่าวฉบับนั้นควรจะให้ตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไปได้รับ และเจ้าของข่าว
ประสงค์จะให้ผู้รับทุกคนทราบว่ามีใครบ้างท่ีได้รับข่าวนั้น (ผู้รับแต่ละคนทราบเร่ือง
เหมือนกันและรู้ว่าใครบ้างได้รับข่าวนั้น)  
            ๓) ข่าวจ่าหน้าแยกผู้รับ (จย.) ได้แก่ข่าวท่ีจ่าหน้าถึงผู้รับตั้งแต่สองคนขึ้นไป ในเมื่อ
เจ้าของข่าวได้พิจารณาเหน็ว่าข่าวฉบับนั้น  ควรจะให้ผู้อื่นตั้งแต่สองคนขึ้นไปได้รับด้วย แต่
เจ้าของข่าวไม่ประสงค์ให้ผู้รับแต่ละคนทราบว่ามีใครบ้างท่ีได้รับข่าวนั้น  (ผู้รับแต่ละคน
ทราบเรื่องเหมือนกัน แต่ไม่รู้ว่าใครบ้างท่ีได้รับข่าวนั้น)  
            ๔) ข่าวทัว่ไป (ทป.) เป็นข่าวท่ีมีการแจกจ่ายตามมาตรฐานออกไปอย่างกว้างขวาง 
ข่าวชนิดนี้จะได้ก าหนดให้มีชื่อเขียนไว้โดยเฉพาะและมักมีเลขล าดับท่ีเรียงกัน  

หมายเหตุ   ผู้เขียนหรือผู้ร่างข่าว ต้องแสดงความประสงค์ไว้ในช่อง "ค าแนะน า" 
ของกระดาษเขียนข่าว  
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         ข. แบ่งตามลกัษณะประเภทเอกสาร  ซึ่งจะแบ่งออกได้เป็น ๒ ชนิด  
            ๑) ข่าวท่ีไม่มีการแบ่งประเภท  จะต้องก าหนดไว้โดยการประทับตราด้วยค าว่า "ไม่
ลับ" ข่าวชนิดนี้ไม่ต้องด าเนินกรรมวิธีการอักษรลับ  
            ๒) ข่าวท่ีมีการแบ่งประเภท   จะต้องก าหนดประเภทเอกสาร  โดยการประทับตรา
ด้วยค าว่า ลับท่ีสุด ลับมาก ลับ หรือปกติ อย่างใดอย่างหนึ่ง  ข่าวชนิดนี้ต้องด าเนินกรรมวิธี
การอักษรลับและให้การพิทักษ์รักษาเป็นพิเศษ  
         ค. แบ่งตามลกัษณะความเร่งด่วน  ซึ่งจะแบ่งออกได้เป็น ๔ ชนิด  
            ๑) ข่าวด่วนท่ีสุด  
            ๒) ข่าวด่วนมาก  
            ๓) ข่าวด่วน  
            ๔) ข่าวปกติ  
         ความเร่งด่วน  "ด่วนท่ีสุด"   ก าหนดส าหรับรายงานการปะทะข้าศึกครั้งแรก
สถานการณ์ฉุกเฉินเป็นพิเศษ (เช่นการปะทะครั้งแรก) ป้องกันการท้ิงระเบิดหรือการปะทะ
ของฝ่ายเดียวกัน  การเตือนการเข้าตีขนาดใหญ่  
         "ด่วนมาก"  ก าหนดส าหรับสถานการณ์ท่ีกระทบกระเทือนต่อการยุทธในขณะนั้น   
และเป็นอันตรายต่อความปลอดภัยของชาติ การประสบภัย การรายงานเพิ่มเติมการปะทะ
ครั้งแรก (เช่นข้าศึกเคลื่อนก าลังขนาดใหญ่ สั่งใช้กองหนุนเข้าตี ข้าศึกตีโต้ตอบ ข้าศึก
ต้านทานอย่างเหนียวแน่น ขอให้ยิงช่วยหรือขอก าลังทางอากาศโดยด่วน เตือนข้าศึกเข้าตี 
ข่าวกรองการยุทธท่ีส าคัญ)  
         "ด่วน" ก าหนดส าหรับข่าวท่ีส าคัญท่ีควรได้รับความเร่งด่วนสูงกว่าข่าวปกติต้องส่ง
มอบให้ผู้รับโดยทันที เป็นความเร่งด่วนสูงสุดของข่าวธุรการ  
         "ปกติ"ข่าวทุกชนิดท่ีไม่มีความเร่งรีบถึงกับจะต้องจัดให้มีความเร่งด่วนท่ีสูงกว่า  แต่
จะต้องส่งมอบให้ผู้รับโดยไม่ชักช้า  
         ง. แบ่งตามลกัษณะการเกีย่วข้องกบัศูนย์การส่ือสาร    ซึ่งจะแบ่งออกได้เป็น  ๔ ชนิด  
            ๑) ข่าวเข้า ได้แก่ ข่าวท่ีเข้ามายังศูนย์การสื่อสารหรือศูนย์ข่าว เพื่อแจกจ่ายไปยังผู้รับ
ท่ีอยู่ภายในบริเวณท่ีตั้งข่าวเหล่านี้มาจากศูนย์การสื่อสารหรือจากศูนย์ข่าวอื่นๆ  หรือมาจาก
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ส่วนต่างๆ ของกองบัญชาการหรือกองบังคับการ หรือจากส่วนของกองบังคับการ ท่ีอยู่ห่าง
ออกไป  
            ๒) ข่าวออก ได้แก่ ข่าวท่ีมาจากกองบัญชาการหรือกองบังคับการท่ีศูนย์นั้นประจ า
อยู่ ข่าวเช่นนี้จะถูกส่งออกไปยังศูนย์ ส.หรือศูนย์ข่าว หน่วยหรือบุคคลอื่น ๆ ซึ่งพลน าสาร
ภายในท่ีตั้งอาจไปไม่ถึง  
            ๓) ข่าวถ่ายทอดหรือส่งต่อ   ได้แก่ ข่าวท่ีมาจากศูนย์การสื่อสารหรือศูนย์ข่าวแห่ง
หนึ่งเพื่อส่งต่อ หรือถ่ายทอดไปยังศูนย์การสื่อสารหรือศูนย์ข่าวอีกแห่งหนึ่ง  ในเมื่อศูนย์
การสื่อสารหรือศูนย์ข่าวนั้นไม่สามารถท าการสื่อสารกันได้โดยตรง  
            ๔) ข่าวภายในท่ีตั้ง  ได้แก่ ข่าวส าหรับแจกจ่ายในกองบัญชาการหรือกองบังคับการ
ท่ีอยู่ในบริเวณเดียวกัน   และการให้ข่าวกระท าจากกองบัญชาการหรือกองบังคับการนั่นเอง  
ตามปกติศูนย์การสื่อสารหรือศูนย์ข่าวไม่เกี่ยวข้องกับข่าวเหล่านี้ เว้นแต่เมื่อมีความต้องการ
บันทึกไว้เท่านั้น  
         จ. แบ่งตามลกัษณะการเกีย่วข้องในทางทหาร  ซึ่งจะแบ่งออกได้ ๓ ชนดิ  
            ๑) ข่าวราชการ  ได้แก่ ข่าวของกองบัญชาการหรือกองบังคับการท่ีผู้บังคับบัญชา  
หรือผู้ได้รับอนุมัติได้เริ่มขึ้นส าหรับส่งผ่านมัชฌิมการสื่อสารของกองบัญชาการหรือกอง
บังคับการ เช่น ข่าวทางยุทธการ ข่าวทางการช่วยรบ เป็นต้น  
            ๒) ข่าวก่ึงราชการ   ได้แก่ ข่าวขององค์การหรือราชการอ่ืนนอกกองบัญชาการ หรือ
กองบังคับการ   และได้รับอนุมัติให้ส่งผ่านมัชฌิมการสื่อสารของกองบัญชาการหรือกอง
บังคับการ เช่น ข่าวของผู้สื่อข่าวหนังสือพิมพ์  ข่าวของสภากาชาดและข่าวในราชการ
ต ารวจ เป็นต้น  
            ๓) ข่าวเฉพาะสถานี  ได้แก่ ข่าวท่ีรับ - ส่ง กันระหว่างสถานีการสื่อสาร    เพื่อเป็น
การแลกเปลี่ยนข่าวสารทางเทคนิคระหว่างกันและกัน  ข่าวเฉพาะสถานีไม่ถือว่าเป็นข่าว
ของทางราชการ  และไม่เกี่ยวกับการบังคับบัญชาเลย   ข่าวชนิดนีไ้ม่ต้องด าเนินกรรมวิธีใด 
ๆ ท่ีศูนย์การสื่อสารหรือศูนย์ข่าว  
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ฉ. แบ่งตามลกัษณะการปฏบิัติ  ซึ่งจะแบ่งออกได้เป็น ๒ ชนิด  
            ๑) ข่าวจริง ได้แก่ ข่าวท่ีผู้รับต้องทราบหรือปฏิบัติ ให้บังเกิดผลอย่างจริงจังตาม
วัตถุประสงค์ของผู้ให้ข่าวหรือเจ้าของข่าว  
            ๒) ข่าวฝึก  ได้แก่ ข่าวท่ีเตรียมขึ้นเพื่อใช้ประกอบการฝึก ในการเขียนข่าวฝึกต้องมี
ค าว่า "ผึก" ปรากฏอยู่ตอนเร่ิมต้น และตอนท้ายของใจความหรือข้อความของข่าวเสมอ  
๓. หลกัการเขยีนข่าว  
         ผู้ที่รับราชการทหารอยู่มักจะต้องเก่ียวข้องกับการสื่อสารเสมอ    แมบ้างครั้งเพียงแต่
เป็นผู้เขียนหรือรับข่าว และบางครั้งก็อาจจะมีพันธะกับการสื่อสารในฐานะของผู้ให้ขา่ว 
หรือเจ้าของข่าว ผู้ร่างข่าวหรือผู้เขียนข่าว   ผู้รับรองหรือผู้อนุมัติปล่อยข่าวด้วยก็ได้    แต่ถ้า
ยังเป็นนายทหารสื่อสารแล้วก็ย่อมมีโอกาสที่จะต้องมีพันธะบางอย่างในฐานะที่เป็น
เจ้าหน้าท่ีสื่อสาร  ฉะนั้นไม่ว่าจะต้องอยู่ในต าแหน่งหน้าท่ีใดก็จ าเป็นต้องรู้และให้ความ
สนใจใน หลักของการเขียนข่าวเสมอ  
         ข่าวทางทหารนั้นมักจะล่อแหลมต่ออันตราย เช่น  การแสดงความเห็นหรือการใช้ค าที่
คลุมเครืออาจท าให้การปฏิบัติผิดทางอันจะเป็นผลในเกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงในเวลา
ต่อมา  และอาจมีการสูญเสียชีวิตจ านวนมากก็ได้  
         ข่าวทางทหารทีด่ีน้ันจะต้องมคีวามชัดเจน ความกระทดัรัด และความสมบูรณ์  
         ก. ความชัดเจนมีลักษณะดังนี้  
            ๑) ข้อความในข่าวนั้นสามารถตอบค าถามได้ว่า ใคร อะไร ท่ีไหน อย่างไร เมื่อใด 
ท าไม  
            ๒) มีการใช้ส านวนง่ายและเป็นส านวนที่คุ้นหูกัน  
            ๓) การใช้ถ้อยค าและวรรคตอนในข่าวนั้นไม่ท าให้ผู้เกี่ยวข้องตีความหมายเป็นอย่าง
อื่น  
            ๔) ผู้ที่ได้รับข่าวนั้นสามารถเข้าใจและปฏิบัติตามข่าวนั้นได้ โดยไม่ต้องขอค าชี้แจง
เพิ่มเติม  
            ๕) ต้องมั่นใจว่า ค าย่อต่างๆ ท่ีน ามาใช้นั้น ผูเ้ก่ียวข้องสามารถเข้าใจได้โดยตลอด  
            ๖) ผู้เกี่ยวข้องสามารถอ่านการสะกดการันต์ได้ถูกต้อง  
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         ข. ความกระทัดรัดมีลักษณะดังนี้  
            ๑) ใช้ค าย่อท่ีทางราชการก าหนด และประกาศใช้แล้ว หรือค าย่อท่ีทราบกันอยู่
โดยท่ัวไป  
            ๒) ไม่ใช้ค าย่อท่ีฟุม่เฟือย หรือค าที่มีความหมายซ้ า ๆ กัน  
            ๓) ไม่ใช้ถ้อยค าท่ีเป็นส านวนโวหาร  
            ๔) ถ้าหากไม่จ าเป็นแล้ว ไม่ควรเขียนข่าวให้เกิน ๑ หน้า  ของกระดาษเขียนข่าวแบบ
นั้น ๆ  
         ค. ความสมบูรณ์มีลักษณะดังนี้  
            ๑) มีเร่ืองท่ีต้องการบรรจุไว้ครบถ้วน  
 ๔. หมู่วนัเวลาของข่าว  
         หมู่วันเวลาน้ีแสดงเวลาท่ีเตรียมข่าว หมู่วันเวลาประกอบด้วยเลข ๖ ตวั ตามหลังด้วย
อักษรก าลังเขตเวลา เลข ๒ ตัวแรกเป็นวันท่ีของเดือนนั้น และเลขอีก ๒ ตัวต่อมาบอก
ชั่วโมง และเลข 2 ตัวสุดท้ายบอกนาที หมู่วันเวลาในข่าวเป็นข้ออ้างอิงข่าวฉบับนั้นได้ การ
ก าหนดเขตเวลาจะมีอยู่ในค าแนะน าการประสานงาน  ข่าวท่ีมีผลบังคับเฉพาะภายใน
ท้องถ่ินเดียวกันไม่ต้องใช้อักษรก ากับเขตเวลา  ส่วนข่าวที่มีผลบังคับในท้องถิ่นต่างเขตเวลา
ก็ให้ใช้อักษรก ากับเขตเวลาประกอบด้วย เช่น ถ้าส่งข่าวฉบับหนึ่งในเวลา ๐๘๓๐ วันท่ี ๘ 
ของเดือนนั้น  ใช้เขตเวลาของเมืองกรีนิช  เขียนหมู่วันเวลาดังนี้ ๐๘๐๘๓๐Z  
๕. การก าหนดความเร่งด่วน  
         ข่าวทางทหารต้องมีการก าหนดความเร่งด่วนด้วยการประทับตรา หรือเขียนให้เด่น
สะดุดตาเสมอ  เนื้อหาของข่าวและระยะเวลาท่ีเก่ียวข้องจะเป็นข้อพิจารณาในการก าหนด
ความเร่งด่วนให้กับข่าว  
         ผู้ให้ข่าว ผู้เขยีนข่าว ตลอดจนผู้อนุมตัิข่าว รับผดิชอบในการก าหนดความเร่งด่วน
ให้กับข่าวแต่ละฉบับ ข่าวฉบับเดียวท่ีถึงผู้รับหลาย ๆ คน อาจก าหนดความเร่งด่วนต่างกัน
ส าหรับผู้รับแต่ละคนก็ได้  
         ความเร่งด่วนของข่าวทางราชการก าหนดไว้ ๔ ประการด้วยกัน คือ ด่วนท่ีสุด  (ดส.) 
ด่วนมาก (ดม.) ด่วน (ด.) และปกติ (ป.) รายละเอียดกล่าวไว้ใน รส.๒๔-๑  
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๖. การก าหนดช้ันความลบั 
         ข่าวทางทหารต้องมีการก าหนดชั้นความลับหรือประเภทเอกสาร ค าถามท่ีว่า "ข่าวนี้
จะเป็นประโยชน์ต่อข้าศึกเพียงใด"  จะเป็นข้อพิจารณาในการก าหนดชั้นความลับให้กับข่าว
แต่ละฉบับ 
         ผู้ให้ข่าว ผู้เขยีนข่าว ตลอดจนผู้อนุมตัิข่าว  มคีวามรับผดิชอบในการก าหนดช้ัน
ความลบัให้กับข่าวแต่ละฉบับ  
         การก าหนดชั้นความลับให้กับข่าว ย่อมมีผลต่อผู้เกี่ยวข้องกับข่าวนั้นทุกคน คือท าให้
ผู้เกี่ยวข้องกับข่าวนั้นทุกคนให้ความสนใจในการพิทักษ์รักษาความปลอดภัยในการสื่อสาร  
         ชั้นความลับท่ีก าหนดให้ข่าว ต้องประทับตราหรือเขียนให้เด่นสะดุดตากับผู้เกี่ยวข้อง 
ข่าวท่ีพิจารณาแล้วไม่ควรก าหนดชั้นความลับก็ต้องประทับตรา  หรือเขียนให้เด่นสะดุดตา
ด้วยค าว่า "ไม่ลับ"  
         การก าหนดชั้นความลับนี้ทางราชการก าหนดไว้ ๔ อย่างด้วยกัน คือ ลับท่ีสุด ลับมาก 
ลับ ปกปิด รายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองนี้ก าหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗  
๗. กระดาษเขยีนข่าวสนามแบบ สส.๗  (ทบ.๔๖๓ - ๐๐๘)  
         ใช้กับหน่วยในสนาม ทางยุทธวิธี กระดาษเขียนข่าวนี้จัดไว้เป็นชุด ๆ ละ ๓ แผ่น 
ประกอบด้วยกระดาษเขม่าเพื่อท าส าเนาคู่ฉบับ สส.๗ มีค าอธิบายวิธีเขียนอยู่ในปกด้านใน
ท้ังปกหน้าและปกหลัง   
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                                                                                                                                                          ทบ.๔๖๓ - ๐๐๘ 
แบบ สส.๗                                      
                                                                       ช่องนี้ส าหรับศูนยข์่าว   
รับข่าวเวลา                          ที่ของศูนยข์่าว                                                     ส่งอย่างไร  
  
                                             ความเร่งด่วน                                          ประเภทเอกสาร                

ข่าว   (ส่งให้ศนูย์ข่าวพร้อมทั้งส าเนา) 
ที่                                                                                     วันที ่                                                    _                                               
ถึง                                                                                                                                               _                                                                 
  
  
  
  
  
  
  
  
    ต าแหน่งผูใ้หข้่าว                                                               เขียนเวลา                         
  
   อนุมัติให้ส่งเปน็                                                      
   ข้อความธรรมดา        ลายมือช่ือนายทหาร                                                        ช่ือผู้เขียนข่าว            
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ค าแนะน าวธิีใช้กระดาษเขยีนข่าว  แบบ  สส. ๗ 
( ทบ.๔๖๓ - ๐๐๘ ) 

 ๑. การเขียนข่าวต้องมีส าเนา ๒ ชุด ต้นฉบับและส าเนา ๑ ชุด ส่งให้ศูนย์ข่าว  ส าเนาอีกหนึ่ง
ชุดเหลือไว้ส าหรับเป็นส าเนาของผู้เขียนข่าว  
 ๒. เขียนให้ชัดเจน (เว้นลายมือของผู้เขียนข่าว) เขียนชื่อต่าง ๆ ให้ถูกต้องและหมู่ประมวล
ลับหรือรหัสให้เขียนตัวบรรจง  
 ๓. เขียนข่าวให้สั้น ใช้เครื่องหมายวรรคตอนเฉพาะท่ีจ าเป็น  เพื่อให้เข้าใจความหมายของ
ข่าว  
 ๔. ใช้ค าย่อตามที่ทางราชการก าหนดเท่านั้น ถ้าผู้รับมิใช่ทหารไม่ควรใช้ค าย่อ  
 ๕. ลงล าดับความเร่งด่วน ให้เขียนตัวบรรจงในช่องท่ีก าหนด  
 ๖. "ช่องนี้ส าหรับศูนย์ข่าว" ผู้เขียนข่าวไม่ต้องเขยีน  ช่องนี้ส าหรับเจ้าหน้าท่ีศูนย์ข่าวใช้   
โดยเฉพาะ  ถ้าใช้กระดาษเปล่า ก็ให้เว้นท่ีว่างส าหรับท่ีไว้ให้เพียงพอ  
 ๗. "ท่ี" ลงล าดับท่ีของข่าวที่ก าหนดให้ข่าวนั้น  เมื่อผู้ให้ข่าวต้องการ  
 ๘. "วันท่ี" ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ตามล าดับ (เช่น ๒๓ ก.พ.๙๙)  
 ๙. "ถึง" ลงต าแหน่งผู้รับ เฉพาะเมื่อจ าเป็นเพื่อให้ส่งข่าวถึงผู้รับได้โดยแน่นอน เขียนท่ีตั้งท่ี
แท้จริงของผู้รับด้วย อย่าใช้หมายเลขโทรศัพท์แทนต าแหน่งผู้รับ (เช่น ผบ.ร.๑)  
๑๐. "ประเภทเอกสาร" ลงประเภทเอกสารท่ีก าหนดให้แก่ข่าวนั้น  เมื่อไม่เป็นข่าวลับให้
เขียนว่า "ไม่ลับ"  
๑๑. ในยามสงครามหรือในยามฉุกเฉิน  ข่าวท่ีส่งทางวิทยุหรือวิธีการสื่อสารใดก็ตาม ต้อง 
เข้ารหัสหรือประมวลลับเสมอ เว้นแต่ ผบ.หน่วยหรือผู้แทนท่ีได้รับมอบอ านาจ อนุมัติให้ส่ง
เป็นข้อความธรรมดาได้ ให้นายทหารผู้อนุมัติลงลายมือชื่อไว้ท่ีมุมล่างซ้าย  
๑๒. "ความเร่งด่วน" ลงล าดับความเร่งด่วนท่ีก าหนดให้ข่าวนั้น  
๑๓. "ต าแหน่งผู้ให้ข่าว" ลงต าแหน่งผู้ให้ข่าว (เช่น ผบ.ร.๑ พัน.๑)  
๑๔. "เขียนเวลา" ต้องลงไว้เสมอ ตามระบบการเขียนเวลา ๒๔ นาฬิกา  
๑๕. "ชื่อผู้เขียนข่าว" ผู้เขียนข่าวหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้เขียนข่าวเป็นผู้ลงลายมือชื่อ  
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๑๖. กระดาษเขม่า ๑ ชุด (๒ แผ่น)  ใช้ในการเขียนข่าว ๕ ครั้ง  แล้วท าลายด้วยการเผา ระวัง
อย่าท ากระดาษเขม่าหาย  
 

********************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                 หน้าที่ 28 

๘. กระดาษเขยีนข่าวแบบ สส.๖  (ทบ.๔๖๓ - ๐๐๗)  
         กระดาษเขียนข่าวแบบนี้ใช้ส าหรับข่าวต่างๆทางธุรการ ข่าวการส่งก าลังบ ารุงและข่าว
ท่ีเขียนจาก บก.ของหน่วยทหารขนาดใหญ่ ชุดหนึ่งมี ๔ แผ่น ประกอบด้วยกระดาษเขม่า  
เพื่อท าส าเนาคู่ฉบับ  กระดาษเขียนข่าวแบบนี้มีค าอธิบายวิธีเขียนอยู่ท่ีปกด้านใน ท้ังปกหน้า
และปกหลัง  
  
                                                                                                                                                          ทบ.๔๖๓ - ๐๐๗   
 กระดาษเขียนข่าว 
  แบบ สส.๖                                                                                                          ที่______________     
  ส าหรับเจ้าหน้าที่ศนูย์การส่ือสาร _______________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________________ 
 
    ความเร่งด่วน-ผู้รับปฏบิัติ             ความเร่งด่วน-ผู้รับทราบ         หมู่ วัน-เวลา                          ค าแนะน า         
    จาก                                                                                                                                      หมู/่ค า              
    ถึง ผู้รับปฏิบตั_ิ_______________________________________________________     ประเภทเอกสาร       
   ผู้รับทราบ ___________________________________________________________      ที่ของผูใ้ห้ข่าว         
   ____________________________________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________________ 
 
                                        อ้างถึงขา่ว                           ช่ือผู้เขียนข่าว                        หน่วย                โทร.        
    หน้า      ใน     หน้า                                     
                                      จัดประเภทเอกสาร                                     
                                            จัด                     ไม่                                      
      ส า                   วันที่     เวลา    ระบบ     ช่ือ                  วันที่     เวลา     ระบบ    ช่ือ      รับรองว่าเป็นข่าวราชการ 
    หรับ                                          เครื่อง พนักงาน                                    เครื่อง  พนักงาน 
    พนัก    รับเมื่อ                          ส่ือสาร             ส่งเสร็จ                         ส่ือสาร               __________________ 
    งาน                                       นายทหารอนุมคัิข่าว 
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ค าแนะน าวธิีใช้กระดาษเขยีนข่าวแบบ  สส. ๖ 
( ทบ.๔๖๓ - ๐๐๗ ) 

๑.  การเขียนข่าวต้องมีส าเนา ๓ ชุด   ต้นฉบับและส าเนา ๒ ชุด  ส่งให้ศูนย์ข่าวส าเนาอีก
หนึ่งชุดเหลือไว้  ส าหรับเป็นส าเนาของผู้เขียนข่าว  
     ๒. เขียนให้ชัดเจน (เว้นลายมือชื่อผู้เขียนข่าวและนายทหารอนุมัติข่าว)  เขียนชื่อต่าง ๆ  
ให้ถูกต้องและหมู่ประมวลลับหรือรหัสให้เขียนตัวบรรจง  
     ๓. เขียนข่าวให้สั้น ใชเ้ครื่องหมายวรรคตอนเฉพาะที่จ าเป็น     เพื่อให้เขา้ใจความหมาย
ของข่าว  
     ๔. ใช้ค าย่อตามที่ทางราชการก าหนดเท่านั้น ถ้าผู้รับมิใช่ทหารไม่ควรใช้ค าย่อ  
     ๕. ลงล าดับความเร่งด่วน ให้เขียนตัวบรรจงหรือตัวพิมพ์ในช่องท่ีก าหนด  
     ๖. "ส าหรับเจ้าหน้าท่ีศูนย์การสื่อสาร" ผู้เขียนข่าวไม่ต้องเขียน  ช่องนีส้ าหรับเจ้าหน้าท่ี
ศูนย์การสื่อสารใช้โดยเฉพาะ  ถ้าใช้กระดาษเปล่า ก็ให้เว้นท่ีว่างส าหรับท่ีไว้ให้เพียงพอ  
     ๗. "ค าแนะน า" เขียนค าแนะน าพิเศษส าหรับเจ้าหน้าท่ีศูนย์การสื่อสาร (เช่นข่าวจ่าหน้า
รวม)  
     ๘. "จาก" ลงต าแหน่งของผู้ให้ข่าว  
     ๙. "ถึง ผู้รับปฏิบัติและผู้รับทราบ"  ผู้รับอาจก าหนดให้เป็นผู้รับปฏิบัติหรือผู้รับทราบก็
ได้   เฉพาะเมื่อจ าเป็นเพื่อให้ส่งข่าวถึงผู้รับได้โดยแน่นอน  ให้เขียนท่ีตั้งหน่วยท่ีแท้จริงของ
ผู้รับด้วย อย่าใช้หมายเลขโทรศัพท์แทนต าแหน่งผู้รับ   
         ก. "ถึงผู้ปฏิบัติ" เมื่อก าหนดให้เป็นผู้รับปฏิบัติ  ให้ลงต าแหน่งของผู้รับปฏิบัติไว้ใน
ช่องนี้  
         ข. "ถึงผู้ทราบ" เมื่อก าหนดให้เป็นผู้รับทราบ  ให้ลงต าแหน่งของผู้รับทราบไว้ในช่อง
นี้  
    ๑๐. "ประเภทเอกสาร"   
         ก. ลงประเภทเอกสารท่ีก าหนดให้แก่ข่าว   เมื่อไม่เป็นข่าวลับให้เขียนว่า  "ไม่ลับ"     
         ข. ถ้ามีข่าวลับแต่จ าเป็นต้องส่งโดยไม่เข้ารหัสหรือประมวลลับให้เขียนว่า "ข้อความ
ธรรมดา"   ในช่องนี้  
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    ๑๑. "ความเร่งด่วน" ลงล าดับความเร่งด่วนท่ีก าหนดให้ส่งข่าวนั้น  
         ก. "ความเร่งด่วน - ผู้รับปฏิบัติ" ลงความเร่งด่วนท่ีก าหนดให้แก่ผู้รับปฏิบัติ  
         ข. "ความเร่งด่วน - ผู้รับทราบ" ลงความเร่งด่วนท่ีก าหนดให้แก่ผู้รับทราบ  
    ๑๒. "ท่ีของผู้ให้ข่าว" ลงล าดับท่ีของข่าวท่ีก าหนดให้ข่าวนั้น เมื่อผู้ให้ข่าวต้องการ  
    ๑๓. "หน้า...ใน...หน้า" ลงจ านวนหน้าของข่าวนั้น (เช่น หน้า ๑ ใน ๑ หน้า)  
    ๑๔. "อ้างถึงข่าว" ถ้าข่าวนั้นอ้างถึงข่าวอื่น ให้ลงล าดับท่ีของข่าวท่ีอ้างถึงในช่องนี้  
    ๑๕. "จัดประเภทเอกสาร - จัดหรือไม่" ให้ลงเครื่องหมายกากะบาท (x) ในช่อง "จัด"  เมื่อ
ข่าวท่ีอ้าง ถึงเป็นข่าวลับหรือในช่อง "ไม"่ เมื่อข่าวที่อ้างถึงไม่จัดเป็นข่าวลับ  
    ๑๖. "ชื่อผู้เขียนข่าว"  ผู้เขียนข่าวหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้เขียนข่าวเป็นผู้ลงลายมือชื่อ  
    ๑๗. "หน่วย" ลงชื่อหน่วยของผู้เขียนข่าว  
    ๑๘. "โทร" ลงหมายเลขโทรศัพท์ของผู้เขียนข่าว  
    ๑๙. "หมู่ วัน-เวลา" เขียนเลข ๖ ตัว คู่แรกแสดงวันท่ี  คู่ที่สองแสดงชั่วโมง และคู่ที่สาม
แสดงนาที  
    ๒๐. "รับรองว่าเป็นข่าวราชการ" นายทหารอนุมัติข่าวเป็นผู้ลงลายมือชื่อ  
    ๒๑. "ส าหรับพนักงาน" ผู้เขียนข่าวไม่ต้องเขียน ช่องนี้ส าหรับพนักงานโดยเฉพาะ  
    ๒๒. กระดาษเขม่า ๒ ชุด (๓ แผ่น) ใช้ในการเขียนข่าว ๕ ครั้ง  แล้วท าลายด้วยการเผา 
ระวังอย่าให้ กระดาษเขม่าหาย  
๙. การเขยีนข่าวบนกระดาษอ่ืน ๆ  
         ในกรณีท่ีขาดแคลนกระดาษเขียนข่าว ก็อาจใช้กระดาษอื่นส าหรับเขียนข่าวก็ได้   
เพียงแต่ให้เป็นกระดาษท่ีพอจะเขียนให้อ่านได้  บางครั้งปรากฏว่าขณะอยู่ในแนวรบอาจใช้
แม้แต่กระดาษซองบุหรี่  
         เมื่อจ าเป็นต้องเขียนข่าวกระดาษอื่นท่ีไม่มีแบบเอกสาร ดังท่ีเคยปฏิบัติอยู่ก็ควรมีการ
เขียนตามเค้าโครงของแบบกระดาษเขียนข่าวเท่าท่ีจ าเป็น เช่น  
         ๑. ประเภทเอกสาร  
         ๒. ความเร่งด่วน  
         ๓. หมู่วันเวลาท่ีเขียนข่าว  
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         ๔. ท่ีของข่าว  
         ๕. ผู้รับ  
         ๖. ผู้ให้ข่าวหรือเจ้าของข่าว  
         ๗. ข้อความของข่าว  
         ๘. ชื่อผู้ร่างหรือผู้เขยีนข่าว  
         ๙. ชื่อผู้รับรองหรืออนุมัติข่าว  
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๑๑. การด าเนินการต่อข่าวออก 
ข่าวออกท้ังปวงจะมีการด าเนินการไปตามล าดับดังนี้  

 
 
                      ศูนย์รับ-ส่ง                                                                                          ศูนย์การส่ือสาร  
                
  
        ผู้อนุมัตขิ่าว                                                                                                                ลงหลักฐาน 
      ส่งคืนส าเนา 
           ที่ด าเนนิ 
                        ๑ ส าเนาเข้าแฟ้ม  กรรมวิธี                                         เข้ารหัส               แยกทาง 
                   
 
                        ตอนเครื่องมือ 
 
                    ผู้เขียนข่าว                           ผู้เขียนข่าว 
โดยปกติส่งข่าวต้นฉบับ                                   เมื่อได้รับ             
กับส าเนาอีก ๒ ฉบับ ไปยัง                              อนุญาตจาก                                     เสร็จและเข้าแฟ้มเก็บ 
ศูนย์รับ-ส่งของสารบรรณ                               ผู้บังคับบัญชา          
             
   
   
_______________ตอบรบั  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                 หน้าที่ 33 

๓. การด าเนินการต่อข่าวเข้า  
         การด าเนินการต่อข่าวเข้าท้ังปวงจะกระท าไปตามล าดับดับนี้.-  
 
                                      ศูนย์การส่ือสาร 
  
              ถอดรหัส                              รับ    
             
             
                                                    ลงหลักฐาน   
                                                 
 
                                                                                     ต้นฉบบั             
               เสร็จเกบ็เข้าแฟ้ม       ใบรับ                                                        ท าส าเนา                      เก็บ     
 
                                                  ตรวจทาน              
                                
  
                             ผู้รับ                                                                                 ผู้รับ 
                      เมื่อผู้บังคับบัญชา                       
                     อนุญาต       
      

 


