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สรุปผลการตรวจเยี่ยม 

สายวิทยาการสารบรรณ 
ประจําปงบประมาณ ๖๖ 



สารบัญ 
  
ลําดับ เร่ือง หนา 
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สรปุผลการตรวจเย่ียมสายวิทยาการสารบรรณ ประจําปงบประมาณ ๖๖ 
ผนวก 
ดานสารบรรณ 
- การจัดทําหนังสือราชการ 
- การพิมพหนังสือราชการ 
- การจัดทําตนฉบับ สําเนาคูฉบบั และสําเนา 
- การรับรองสําเนาหนังสือราชการ 
- การจัดทําหนังสือภายนอก 
- หลักการเขียนหนังสือราชการ 
- โครงสรางการเขียนหนังสือราชการ 
- การลงช่ือผูรางหนังสือราชการ  
- การลงช่ือผูพิมพ/ทาน 
- การลงช่ือในฐานะผูตรวจ 
- การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก 
- กรณีติดตอในระดับ นขต.ทอ. 
- กรณีติดตอในระดับ นขต.ของ นขต.ทอ.   
- การเขียนหัวขอ “สวนราชการ” 
- การจัดทําบันทึกติดตอภายนอก ทอ. 
- การจัดทําหนังสือของ คณก.  
- การใชคําข้ึนตนในบันทึก 
- การจัดทําบันทึก 
- การเขียนอางลกัษณะตาง ๆ ในสวนของเหตุ (ยอหนาแรก) 
- อางคําสั่ง ประกาศ และระเบียบ  
- อางหนังสอืที่ไดรบั 
- อางอนุมัติหรอืการสั่งการของ ผบช. 
- อางมติที่ประชุมหรือการสัง่การในที่ประชุม  
- อางการสัง่การดวยวาจา  
- อางวิทยุ 
- การเขียนขอความในขอตรวจสอบ 
- การลงช่ือและตําแหนงในหนังสือราชการ   
- กรณีไดรับมอบอํานาจเปนลายลกัษณอักษรจาก หน.สวนราชการ  
- กรณีตําแหนงใดวางหรอืผูดํารงตําแหนงใดไมสามารถปฏิบติัหนาที่ไดเปนครั้งคราว  
และยังมิไดแตงต้ังขาราชการผูใดรกัษาราชการ หรือรักษาราชการแทน 
- การลงช่ือในหนังสือราชการของนายทหารที่ไปชวยราชการในสวนราชการตาง ๆ  
- การพิมพคํานําหนานาม กรณีมียศและตําแหนงทางวิชาการ  
- การเขียนคําวา “ผาน” 
- คําสั่ง 
- คําสั่งทั่วไป  
- คําสั่ง (เฉพาะ) ที่เปนแบบธรรมเนียม 
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สารบัญ (ตอ) 
  
ลําดับ เร่ือง หนา 
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- คําสั่ง (เฉพาะ) ที่ไมเปนแบบธรรมเนียม 
- การลง “ที”่ ของคําสั่งสวนราชการหรือคําสัง่ คณก. 
- การจัดเกบ็คําสั่งและระเบียบของ นขต.ทอ. 
- การเขียนคําสั่งแตงต้ัง คณก.ตาง ๆ 
- กรณีแตงต้ังโดยตําแหนง  
- กรณีแตงต้ังโดยช่ือ 
- กรณีแตงต้ังโดยตําแหนงและช่ือ 
- การแกไข เปลี่ยนแปลง หรือยกเลกิคําสั่ง 
- การจัดทําระเบียบและประกาศ 
- การจัดทําหนังสอืรับรอง 
- การจัดทํารายงานการประชุม 
- การนํากระดาษที่ใชแลว ๑ หนา มาใชจัดทําหนังสือราชการ 
- การเขียนตัวเลขจํานวนเงินในหนังสือราชการ 
- การปฏิบัติตอหนังสือที่มาถึงหนวย 
- การประทับตรารับหนังสือ 
- การปฏิบัติตอหนังสือนําเรียน ผบช.ตามลําดับช้ัน 
- การเขียนคํายอวัน เดือน ป และเวลาในหนังสือราชการ 
- การใชเครื่องหมายวรรคตอน  
- การใชงานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส (e-admin) และรูปแบบหนังสือราชการ  
อิเลก็ทรอนิกส (e-form)  
- ดานผูใชงานระบบฯ  
- ดานอุปกรณ  
- ดานการขยายการใชงาน  
ดานประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑทหาร  
- ดานประวัติศาสตร  
- ดานพิพิธภัณฑทหาร 
อนุผนวก ๑ ตัวอยางการรบัรองสําเนาหนังสือราชการเพือ่แจงเวียน 
อนุผนวก ๒ ตัวอยางการรบัรองสําเนาหนังสือราชการเพือ่เสนอหนวย 
แบบที่ ๑ ตัวอยางการจัดทําหนังสือภายนอก ระดับ ทอ.กบักรมฝายพลเรือน 
แบบที่ ๒ ตัวอยางการจัดทําหนังสือภายนอก ระดับ นขต.ทอ.กับกองฝายพลเรอืน    
แบบที่ ๓ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีสวนราชการเจาของหนังสือ 
และสวนราชการเจาของเรื่องไมใชหนวยงานเดียวกัน 
แบบที่ ๔ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีสวนราชการเจาของหนังสือ 
และสวนราชการเจาของเรื่องเปนหนวยงานเดียวกัน  
แบบที่ ๕ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีสวนราชการเจาของหนังสือ 
และสวนราชการเจาของเรื่องไมมรีหสัตัวพยัญชนะฯ 
แบบที่ ๖ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีผูปฏิบัติงานในหนวยระดับสํานัก  
กอง แผนก ฝาย หรือหมวด จัดทําหนังสือเรื่องสวนตัว (บันทึกรายงาน) นําเรียน หน.หนวย 
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สารบัญ (ตอ) 
  
ลําดับ เร่ือง หนา 
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แบบที่ ๗ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีผูปฏิบัติงานกับนายทหารตาง ๆ  
ที่ข้ึนตรงตอ ผบช.จัดทําหนังสือเรื่องสวนตัว (บันทกึรายงาน) นําเรียน หน.หนวย 
แบบที่ ๘ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีหนวยใน บก. 
แบบที่ ๙ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีผูทีอ่ยูในกลุมของ สน.ผบช.(รอง, เสธ., 
รอง เสธ. หรอื ฝสธ.ของ นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.กับนายทหารที่ปฏิบัติราชการกบั ผบช.) 
จัดทําหนังสอืในนาม หน.นขต.ทอ. 
แบบที่ ๑๐ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีจดัทําหนังสือในนามตนเองของผูที ่
อยูในกลุมของ สน.ผบช.ของ นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ. 
แบบที่ ๑๑ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีผูที่ดํารงตําแหนงข้ึนตรงตอ  
หน.นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.(นงป., นกพ., นนพ., นทสส., นธน. ฯลฯ) จัดทําหนังสือในนาม
ของ หน.นขต.ทอ. 
แบบที่ ๑๒ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีผูที่ดํารงตําแหนงข้ึนตรงตอ หน.นขต.ทอ.
หรือ นขต.บก.ทอ.(นงป., นกพ., นนพ., นทสส., นธน. ฯลฯ) จัดทําหนังสือในนามของตนเอง 
แบบที่ ๑๓ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีหนังสือของผูที่อยูในกลุม สน.ผบช.
ของหนวยระดับตํ่ากวา นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.ลงมา เชน รอง ผอ.สํานัก, รอง ผอ.กอง,  
รอง หก., นธก., นสบ. ฯลฯ จัดทําหนังสือในนามของ ผอ.สํานัก, ผอ.กอง หรือ หก. 
แบบที่ ๑๔ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีหนังสือของผูที่อยูในกลุม สน.ผบช.
ของหนวยระดับตํ่ากวา นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.ลงมา เชน รอง ผอ.สํานัก, รอง ผอ.กอง, 
รอง หก., นธก., นสบ. ฯลฯ จัดทําหนังสือในนามของตนเอง 
แบบที่ ๑๕ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีหนังสือของฝงูบินอสิระ 
ปฏิบัติราชการสนาม 
แบบที่ ๑๖ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีหนังสือของหนวยในระบบปองกันภัย
ทางอากาศ 
แบบที่ ๑๗ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีเปนบันทกึสัง่การ 
แบบที่ ๑๘ ตัวอยางการจัดทําหนังสือประเภทบันทกึ กรณีใช “ที่ (ตอ...เลขรบั...)” 
แบบที่ ๑๙ ตัวอยางการจัดทําบันทกึติดตอภายนอก ทอ. 
แบบที่ ๒๐ ตัวอยางการจัดทําหนังสือของ คณก. 
แบบที่ ๒๑ ตัวอยางการจัดทําหนังสือถึง คณก. 
แบบที่ ๒๒ ตัวอยางการจัดทําหนังสือเชิญประชุม 
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(สําเนา)                                                 หนวยรับ 

  บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๒๔๐๓ วันท่ี     ๑๐  ต.ค.๖๖ 

เร่ือง  สรปุผลการตรวจเย่ียมสายวิทยาการสารบรรณ ประจาํปงบประมาณ ๖๖ 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน รอง ผบ.ทอ.) 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๒๑ ต.ค.๖๕ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๒๐๐๔ 
ลง ๑๙ ต.ค.๖๕ ให สบ.ทอ.ในฐานะ หน.สายวิทยาการสารบรรณ จัดคณะตรวจเย่ียมสายวิทยาการสารบรรณ 
ประจําปงบประมาณ ๖๖ หนวย ณ ที่ต้ังดอนเมืองและตางจังหวัด จํานวน ๑๑ หนวย น้ัน 

๒. สบ.ทอ.ไดจัดคณะตรวจเย่ียมสายวิทยาการสารบรรณตามขอ ๑ จํานวน ๑๑ หนวย 
ไดแก บน.๑, บน.๒, บน.๔, บน.๖, บน.๒๑, บน.๒๓, สพ.ทอ., ขส.ทอ., สก.ทอ., สวบ.ทอ. และ สน.ผบ.ดม.
เรียบรอยแลว ผลการตรวจเย่ียมสรุปไดดังน้ี 

 ๒.๑ การปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ ในภาพรวมของหนวยสวนมากปฏิบัติไดเรียบรอย
และถูกตอง แตยังมีบางหนวยปฏิบัติไมสอดคลองตามระเบียบ คําสั่ง และอนุมัติ ผบ.ทอ.ที่กําหนดไว ซึ่งไดแนะนํา
การปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ ในระหวางการตรวจเย่ียมแตละหนวยไวแลว สําหรับวิธีการปฏิบัติในบางประเด็น 
ที่เปนขอขัดของ ไดมีการปรับเปลีย่นและแกไขแนวทางการปฏิบัติ เพื่อใหมีความเหมาะสมและสะดวกตอการปฏิบัติ
เพิ่มมากข้ึน เชน การพิมพหนังสือราชการ การจดัทําตนฉบบั สําเนาคูฉบับ และสําเนา การรับรองสาํเนาหนังสอืราชการ 
การจัดทําหนังสือภายนอก หลักการเขียนหนังสือราชการ การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก การลงช่ือและตําแหนง
ในหนังสือราชการ การลงช่ือในหนังสือราชการของนายทหารที่ไปชวยราชการในสวนราชการตาง ๆ การจัดทํา
คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม การเขียนคําวา “ผาน” การนํากระดาษทีใ่ชแลว ๑ หนา 
มาใชจัดทําหนังสือราชการ การเขียนตัวเลขจํานวนเงินในหนังสือราชการ การปฏิบัติตอหนังสือที่มาถึงหนวย 
การประทับตราหนังสือ การปฏิบัติตอหนังสือนําเรียน ผบช.ตามลําดับช้ัน การเขียนคํายอ วัน เดือน ป และเวลา
ในหนังสือราชการ และการใชเครื่องหมายวรรคตอน     
 ๒.๒ การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) และรูปแบบหนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส (e-form)  
 ๒.๒.๑ หนวยรับการตรวจ มีการใชงานระบบ e-admin ลงไปถึง นขต.ของหนวย
ไดครบทุกหนวย ในดานการใชงานตรวจพบปญหาขอขัดของและการปฏิบัติที่ไมเปนแนวทางเดียวกัน จึงไดจัดอบรม
ใหแกผูใชงานระบบฯ ในระหวางตรวจเย่ียมแตละหนวยเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการใชงาน รวมทั้งให หน.หนวย
กําชับผูเกี่ยวของใหปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ และข้ันตอน 
ตามคูมือการใชงานอยางเครงครัด  
 ๒.๒.๒ หนวยรับการตรวจ มีการใชงาน e-form ในระดับธุรการของ นขต.ทอ.ไดครบ 
ทุกหนวย ในดานการใชงานตรวจพบปญหาขอขัดของและการปฏิบัติที่ไมเปนแนวทางเดียวกัน จึงไดจัดอบรม 
ใหแกผูใชงานในระหวางตรวจเย่ียมแตละหนวยเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการใชงาน รวมทั้งให หน.หนวยกําชับ
ผูเกี่ยวของใหปฏิบัติตามข้ันตอนในคูมอืการใชงาน e-form และระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ.๒๕๕๖ อยางเครงครัด  
                      ๒.๓ กิจการดานประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑทหาร หนวยรับการตรวจมีการสงประวัติหนวย 
รอบ ๓ เดือน อยางสม่ําเสมอ และไดใหคําแนะนําเกี่ยวกับการบันทึกและเน้ือหาที่จะบันทึกเปนประวัติหนวย 
ที่ถูกตองใหแกผูรับผิดชอบ กับใหคําแนะนําเกี่ยวกับการจัดต้ังพิพิธภัณฑหรือหองเกียรติยศของหนวย รวมทั้ง 
เสนอแนะวิธีการจัดทําทะเบียนวัตถุพิพิธภัณฑดวยแลว 
 

๒.๔  ปญหา... 
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 ๒.๔ ปญหาการขาดแคลนกําลังพลสายวิทยาการสารบรรณของหนวยรับการตรวจ 
มีเปนจํานวนมาก จึงแนะนําใหหนวยจัดทําแผนบรรจุกําลังพลประจําป และเสนอกรอบอัตราบรรจุใหเพียงพอ 
สําหรับการแกปญหาเบื้องตน หนวยจัดกําลังพลสายงานอื่นมาปฏิบัติงานดานสารบรรณแทน ทําใหการปฏิบัติงาน
สารบรรณยังไมถูกตอง จึงไดเสนอแนะให หน.ผธก.ของหนวยจัดอบรมใหความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณใหแก    
กําลังพลเหลาน้ัน เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือขอวิทยากรจาก สบ.ทอ.ชวยในการอบรม หรือ
ใหหนวยสงกําลงัพลเขารบัการศึกษาในหลักสตูรตาง ๆ  ของสายวิทยาการสารบรรณตามโครงการศึกษาประจําป 

 ๓. จากการตรวจเย่ียมสายวิทยาการสารบรรณในแตละปที่ผานมา พบวาหนวยรับการตรวจ
ปฏิบัติไมถูกตองในเรื่องลักษณะเดียวกัน สบ.ทอ.จึงไดสรุปผลการตรวจเย่ียมและกําหนดแนวทางปฏิบัติที่ถูกตอง
เกี่ยวกับงานดานสารบรรณและดานประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑทหาร รายละเอียดตามผนวกที่แนบ  

                    ๔. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาที่ 
ทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.และฉบับแกไขเพิ่มเติม ผนวก ขอ ๑ ลําดับ ๑๒๔ สรุปผลการตรวจเย่ียม  
ผบ.ทอ.มอบให รอง ผบ.ทอ.มีอํานาจหนาที่ทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 

 ๕. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพื่อใหการปฏิบัติงานดานสารบรรณของ นขต.ทอ.และสวนราชการตาง ๆ 
ใน ทอ.เปนไปดวยความเรยีบรอย ถูกตอง สอดคลองกับแบบธรรมเนียมที่กําหนด และเปนไปในแนวทางเดียวกัน  
เห็นสมควรให นขต.ทอ.และ นกข.ดําเนินการดังน้ี 
 ๕.๑ นขต.ทอ.และสวนราชการตาง ๆ ใน ทอ.ถือปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานสารบรรณ 
และดานประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑทหาร ตามผนวกที่แนบ  
 ๕.๒ กพ.ทอ.พิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาการขาดแคลนกําลังพลของสายวิทยาการ
สารบรรณเกี่ยวกับการบรรจุกําลังพลและการขยายกรอบอัตราบรรจุกําลังพลตามขอ ๒.๔ ใหแก นขต.ทอ. 

จึงเรียนมาเพื่ออนุมัติตามขอ ๕ ใหตอไปดวย 
 
 
                          (ลงช่ือ) พล.อ.ต.ประสทิธ์ิ  ดํารงคปรีชา 
                                          จก.สบ.ทอ. 

เรียน   ผบ.ทอ.(ผาน รอง ผบ.ทอ.) 
 กระผมพจิารณาแลว เห็นสมควรอนุมัติตามขอ ๕ 

            (ลงช่ือ) พล.อ.ท.ประกาศิต  เจรญิย่ิง 
                               รอง เสธ.ทอ. 
                               ๑๒ ต.ค.๖๖ 
อนุมัติตามขอ ๕ 
                   รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงช่ือ) พล.อ.อ.ณรงค  อินทชาติ 
                     รอง ผบ.ทอ. 
                     ๑๗ ต.ค.๖๖ 
 

การแจกจาย ... 
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การแจกจาย 
- ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ปธ.คปษ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., หน.คณะ ฝสธ.ประจํา ผบช., ปษ.พิเศษ ทอ. 
 และ รอง เสธ.ทอ. 
- สน.ผบ.ทอ., สน.รอง ผบ.ทอ., สน.ปธ.คปษ.ทอ., สน.ผช.ผบ.ทอ., สน.เสธ.ทอ., สน.รอง เสธ.ทอ., สน.ปษ.ทอ.
 สน.ผทค.ทอ., ศปก.ทอ., ศบพ., ศฮพ., ศกอ., สพร.ทอ., สง.ปรมน.ทอ. และ ผนน.บก.ทอ. 
- นขต.ทอ. 
สําเนาถูกตอง 

       น.อ. 
            (ฐานวัฒน  เอี่ยมสอาด) 
      รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน                                                       
                ผอ.กสม.สบ.ทอ.                                                               
                       ต.ค.๖๖                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จ.ท.วชิระ ฯ        พิมพ/ทาน 
น.ต.                       ตรวจ 
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ผนวก 

สรปุผลการตรวจเย่ียมสายวิทยาการสารบรรณและกําหนดแนวทางปฏิบัติ ประจําปงบประมาณ ๖๖ 
----------------------- 

๑. ดานสารบรรณ 

 ๑.๑ การจัดทําหนังสือราชการ 
 ๑.๑.๑ การพิมพหนังสือราชการ  ใหสวนราชการตาง ๆ  ใชรูปแบบหนังสือราชการ
อิเล็กทรอนิกส (e-form) และนําแบบฟอรมการพิมพหนังสือราชการดวยคอมพิวเตอร (Template) มาใช 
ในการจัดทําหนังสือราชการ โดยใหพิจารณาตามหลักเกณฑ ดังน้ี 
     ๑.๑.๑.๑ กรณีจัดทําบันทึกติดตอ บันทึกยอเรื่องหรือเขียนสรุป บันทึก 
รายงาน และบันทึกความเห็น ที่เปนเรื่องสั้น ๆ งาย ๆ ไมเกิน ๑ - ๒ หนา ไมเปนเรื่องเกี่ยวกับการเงิน งบประมาณ  
หรือกําลังพลทีต่องใชฉบับจริงเปนหลักฐานในราชการ ใหจัดทําโดยใช e-form โดยไมตองจัดทําหนังสือนําหรือ 
ใบปะหนา หากมีเอกสารแนบใหทําการ Scan เอกสารที่เกี่ยวของแนบไปกับเรื่องน้ันได และสงทางระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส (e-admin) ดวยสัญลักษณกระดาษสีสม  
     ๑.๑.๑.๒ การจัดทําหนังสอืราชการชนิดอื่นทีไ่มสามารถพิมพโดยใช e-form  
ไดตามขอ ๑.๑.๑.๑ ใหใชแบบฟอรมการพิมพหนังสือราชการดวยคอมพิวเตอร (Template) ตามที่สํานักนายกรัฐมนตร ี
กําหนด ซึ่งจะทาํใหรูปแบบ ลักษณะ และขนาดอักษรในหนังสอืราชการชนิดตาง ๆ เปนมาตรฐานเดียวกัน  ทั้งน้ี  
สบ.ทอ.ไดปรับปรุงและแกไข Template จํานวน ๑๘ แบบ ใหใชงานไดสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน  
พรอมทั้งจัดทําคูมือการใชงาน โดยสามารถดาวนโหลดไดจากเว็บไซต สบ.ทอ.(www.admin.rtaf.mi.th)  
     ๑.๑.๑.๓ การพิมพหนังสือราชการตามขอ ๑.๑.๑.๑ - ๑.๑.๑.๒ ใหใช 
ฟอนตแบบ TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ ของสํานักนายกรฐัมนตรี ซึ่งสามารถดาวนโหลดไดจากเว็บไซต สบ.ทอ. 
(www.admin.rtaf.mi.th) หัวขอ “บริการงาน สบ.ทอ.” เลือก “ดาวนโหลดฟอนต TH SarabunPSK” หากดาวนโหลด 
ฟอนตจากที่อื่นซึ่งไมใชของสํานักนายกรัฐมนตรีจะทําใหตัวอักษรมีขนาดเล็กกวาปกติ และระยะบรรทัดจะหาง 
ไมถูกตอง ทั้งน้ีไมใชฟอนตแบบ TH SarabunPSK๙ เน่ืองจากจะทําใหตัวอักษรมีขนาดไมเทากัน  
 ๑.๑.๒ การจัดทําตนฉบับ สําเนาคูฉบับ และสําเนา หนังสือราชการที่ตองสงออก
จากหนวยใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพิ่มเติม  
สรุปได ดังน้ี  
 ๑.๑.๒.๑   “ตนฉบับ” เมื่อ หน.สวนราชการลงช่ือแลว หากสงทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสดวยสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหสงไปยังผูรับตามคําข้ึนตน แตหากสงดวยสัญลักษณ 
กระดาษสีสม ใหเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  
 ๑.๑.๒.๒ “สําเนาคูฉบับ” ใหเก็บไวที่สวนราชการเจาของเรื่อง โดยลงช่ือ 
ผูราง  ผูพิมพ/ทาน และผูตรวจ ดวยเสมอ สวนการประทับตรา “ราง พิมพ/ทาน ตรวจ” ในสําเนาคูฉบับใหประทับ
ที่ขอบลางดานขวาของหนังสือ หากไมมีพื้นที่เพียงพอใหประทับดานหลังของหนังสือฉบับน้ันตรงบริเวณขอบลาง
ดานซาย ทั้งน้ีหากหนวยจะพิมพคําวา “สําเนาคูฉบับ” และ “ราง พิมพ/ทาน ตรวจ” ดวยคอมพิวเตอร และพิมพ 
(Print) ออกมาพรอมตัวเรื่อง แทนการใชตรายางประทับใหสามารถกระทําไดเชนกัน 
 ๑.๑.๒.๓ “สําเนา” หนังสือที่สวนราชการจัดทําข้ึนและไดสงหนังสือดวย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหถือวาการเก็บสําเนาหนังสือไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่สงน้ัน  
เปนการเกบ็สําเนาไวที่หนวยงานสารบรรณกลางแลว ไมตองจัดทําสําเนาเก็บเปนรูปแบบเอกสารอีก 
 

           ๑.๑.๓  การรับรอง... 
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 ๑.๑.๓ การรับรองสําเนาหนังสือราชการ การจัดทําสําเนาหนังสือ อาจทําข้ึน 
ดวยการถาย คัด อัดสําเนา หรือดวยวิธีอื่นใด ซึ่งตองมีการรับรองความถูกตอง โดยวิธีการรับรองใหปฏิบัติ ดังน้ี 
 ๑.๑.๓.๑ ผูลงลายมือช่ือรับรองสาํเนาหนังสือราชการ ใหปฏิบัติตาม 
ระเบียบ กห.วาดวยหนังสอืราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๑๓ การลงช่ือรับรองสําเนาจากการคัด หรือถายเอกสาร กต็าม 
ใหใชคําวา “สําเนาถูกตอง” แลวลงลายมือช่ือผูรับรอง ซึ่งตองเปนขาราชการช้ันสัญญาบัตร พรอมทั้งพิมพหรือ
เขียนตัวบรรจงช่ือและตําแหนงใตลายมือช่ือ กับใหลงวัน เดือน ป ที่รับรองสําเนากํากับไวดวย  ทั้งน้ีผูรับรอง
ตองเปนขาราชการช้ันสัญญาบัตรที่เปนเจาของเรื่องหรือผูมีหนาที่เกี่ยวของเทานั้น น.ประทวน ทําหนาที่ 
ในตําแหนง น.สัญญาบัตร ไมสามารถรบัรองสาํเนาหนังสือราชการได ยกเวนกรณีเปนเรื่องสวนตัวซึ่งไมไดเสนอเรื่อง
ผานหนวยงานตนสังกัด ใหขาราชการ ลูกจาง หรือพนักงานราชการ ลงช่ือรับรองสําเนาเอกสารของตนเอง 
ที่ตองแนบเปนหลกัฐานประกอบการย่ืนเรือ่ง ตามที่องคกรหรือสถาบนัการเงนิน้ัน ๆ  กําหนด เชน การเปดบัญชีธนาคาร  
การทําบัตร ATM หรือการขอสินเช่ือกับสถาบันการเงินตาง ๆ เปนตน 
 ๑.๑.๓.๒ กรณีรับรองสาํเนาหนังสือราชการ ที่สวนราชการเจาของหนังสือ
เปนระดับ นขต.ทอ.เพื่อแจงเวียนการอนุมัติหรือสั่งการของ ผบช.ใหผูเกี่ยวของและหนวยตาง ๆ ใน ทอ.ทราบ 
หรือปฏิบัติ (ตัวอยางตามอนุผนวก ๑) กรณีน้ีไมตองทําใบปะหนาให หน.นขต.ทอ.หรือผูแทนลงช่ือเสนอ นขต.ทอ. 
หรือลงช่ือรับรองสําเนาเพื่อเปนการลดงานใหแก ผบช. 

 ๑.๑.๓.๒ (๑) ให หน.สวนราชการข้ึนตรงของ นขต.ทอ.อัตรา น.อ. 
(ผอ.กอง หรือ หก.) หรือผูทําการแทน (รอง ผอ.กอง หรือ รอง หก.) ซึ่งเปนเจาของเรื่อง ลงลายมือช่ือรับรองสําเนา
หนังสือ โดยใหถือปฏิบัติดังน้ี  

   ๑.๑.๓.๒ (๑.๑) ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ 
ใหพิมพหรือเขียนคําวา “หนวยรับ” 

   ๑.๑.๓.๒ (๑.๒) ที่มุมลางดานซายของหนังสือ 
ใตขอความพองาม ใหกําหนดการแจกจายหนังสือ 

   ๑.๑.๓.๒ (๑.๓) ที่มุมลางดานขวา ใหพิมพช่ือของ 
ผูพิมพ/ทาน และลงลายมือช่ือผูตรวจ 

 ๑.๑.๓.๒ (๒) หาก หน.สวนราชการข้ึนตรงของ นขต.ทอ.เปนอัตรา  
พล.อ.ต.(ผอ.สํานัก) ให หน.สวนราชการข้ึนตรงของสํานัก (ผอ.กอง หรือ หก.) หรือผูทําการแทน (รอง ผอ.กอง  
หรือ รอง หก.) ซึ่งเปนเจาของเรื่อง ลงลายมือช่ือรับรองสําเนาหนังสือ และใหดําเนินการเชนเดียวกับ 
ขอ ๑.๑.๓.๒ (๑.๑) - ๑.๑.๓.๒ (๑.๓) 
 ๑.๑.๓.๒ (๓)  หาก หน.สวนราชการข้ึนตรงของ นขต.ทอ.เปนอัตรา 
น.ท.ลงมา ให หน.นขต.ทอ.หรือผูทําการแทนเปนผูลงช่ือรับรองสําเนาหนังสือและใหดําเนินการเชนเดียวกับ 
ขอ ๑.๑.๓.๒ (๑.๑) - ๑.๑.๓.๒ (๑.๓) 
 ๑.๑.๓.๓  กรณีรับรองสําเนาหนังสือราชการ ซึ่ง หน.นขต.ทอ.หรือผูที่ไดรบั
มอบอํานาจหนาที่ทําการแทนและสั่งการในนาม หน.นขต.ทอ.ไดสั่งการให นขต.ของ นขต.ทอ.และผูเกี่ยวของ 
ภายในหนวยทราบหรือปฏิบัติ ให หน.แผนก หรือ น.สัญญาบัตรที่ทําการแทน หน.แผนก หรือผูดํารงตําแหนง 
ที่ข้ึนตรงตอ หน.นขต.ทอ.หรือ หน.นขต.บก.ทอ. เชน นกพ., นงป., นทสส., นธน., นนพ. ฯลฯ ซึ่งเปนเจาของ
เรื่องลงลายมือช่ือรับรองสําเนาหนังสือเรียนผูเกี่ยวของหรือเสนอ นกข.ภายในหนวยงาน (ตัวอยางตามอนุผนวก ๒)  
ยกเวนกรณีตองสงสําเนาเรื่องดังกลาวให นขต.ทอ.(ออกนอกหนวย) ใหจัดทําเปนบันทึกติดตอเสนอ นขต.ทอ. 
แลวแนบสําเนาเรื่องน้ันไป 
 

           ๑.๑.๓.๔  การพิมพ... 
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 ๑.๑.๓.๔ การพิมพสําเนาหนังสือประเภทบันทึก (ภายใน ทอ.) ไมตองพิมพ
ช่ือตัวช่ือสกุลของเจาของหนังสือไวภายในวงเล็บ เพราะตนฉบับของหนังสือประเภทนี้ไมมีวงเล็บชื่อของ  
หน.สวนราชการเจาของหนังสือ ยกเวนบันทึกที่ติดตอกับหนวยงานภายนอก ทอ.(ภายใน กห.) เชน สบ.ทอ.
จัดทําหนังสือเสนอ สบ.ทบ.ตองพิมพวงเล็บช่ือของ หน.สวนราชการเจาของหนังสือกอนลงตําแหนง เน่ืองจาก 
ตนฉบับของหนังสือประเภทน้ีมีวงเล็บช่ือ 
 ๑.๑.๔ การจัดทําหนังสือภายนอก 
  ๑.๑.๔.๑ ใหจัดทําในระดับ ทอ.หรือ นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.(ยกเวน
ผนน.บก.ทอ.) เทาน้ัน โดยใชติดตอราชการกับสวนราชการภายนอกในระดับเดียวกัน เชน กรม (ทอ.) ติดตอกับกรม 
(ฝายพลเรือน เชน กรมบัญชีกลาง) (ตัวอยางตามแบบที่ ๑) หรือกอง (นขต.ทอ.) กับกอง (ฝายพลเรือน เชน 
ศูนยอํานวยการพลังแผนดินเอาชนะยาเสพติดจังหวัดนครสวรรค) (ตัวอยางตามแบบที่ ๒) ดังน้ัน นขต.ทอ.
(ระดับกอง) จะจัดทําหนังสือไปถึงกรมบัญชีกลาง (ระดับกรม) โดยตรงไมได หากจะจัดทําหนังสือในนามของ นขต.ทอ.
ตองจัดทําหนังสือไปถึง นขต.ของกรมบัญชีกลาง (ระดับกอง) ซึ่งเปนหนวยปฏิบัติโดยตรงและเปนหนวยงานระดับ
เดียวกัน ทั้งน้ี การติดตอราชการกบัสวนราชการภายนอกของ นขต.ทอ.จะตองเปนเรื่องที่ไมกอใหเกิดนิติสัมพันธ 
กับ ทอ. หากเปนเรื่องที่กอใหเกิดนิติสัมพันธกับ ทอ.จะตองจัดทําหนังสือในนาม ทอ. 
  ๑.๑.๔.๒ การติดตอราชการกบัสวนราชการภายนอกตองติดตอในนามของ 
หน.สวนราชการ เชน บน.๒๓ จะติดตอกับนายทะเบยีนอําเภอเมอืงอุดรธานี เพื่อแจงเปลี่ยนสถานภาพการพักอาศัย
จากผูอาศัยเปนเจาบาน จะจัดทําหนังสือไปถึงนายทะเบียนอําเภอเมืองอุดรธานี โดยตรงไมได ตองจัดทําหนังสือถึง 
นายอําเภอเมืองอุดรธานี  
   ๑.๑.๔.๓ หัวขอ “สวนราชการเจาของหนังสือ” ใหพิมพที่บริเวณมุมบน
ดานขวาแนวเดียวกับเทาครฑุ โดยลงช่ือสวนราชการหรอืช่ือ คณก.ซึ่งเปนเจาของหนังสือฉบับน้ัน และลงที่ต้ังไวดวย  
   ๑.๑.๔.๓ (๑)  กรณีช่ือสวนราชการเจาของหนังสือยาวเกิน  
๒ บรรทัด สามารถใชเครื่องหมายไปยาลนอย (ฯ) ละขอความในสวนทายใหสั้นลงได เน่ืองจากในขอความ 
มีการเขียนช่ือสวนราชการที่เปนคําเต็มไวแลว 

  ๑.๑.๔.๓ (๒) หนวยที่ต้ังในกรุงเทพมหานคร ไมตองระบุคําวา  
“เขต” และ “จังหวัด” หนาช่ือเขตและจังหวัด ทั้งน้ีกรุงเทพมหานคร สามารถใชคําวา “กรุงเทพมหานคร” หรือ  
“กรุงเทพฯ” หรือ “กทม.” ก็ได 

  ๑.๑.๔.๓ (๓)  หนวยที่ต้ังตางจังหวัด ใหระบุคําวา “อําเภอ” และ  
“จังหวัด” ไวหนาช่ืออําเภอและจังหวัดดวย สําหรับอําเภอเมืองตองตามดวยช่ือจังหวัดเสมอ ตามประกาศ
ราชบัณฑิตยสถาน ลง ๖ ก.ค.๔๓ เรื่อง การเขียนช่ือจังหวัด เขต อําเภอ และกิ่งอําเภอ 

  ๑.๑.๔.๓ (๔)  ที่ต้ังของ คณก.ใหลงช่ือสวนราชการที่เปนเลขานุการ 
และที่ต้ังตามขอ ๑.๑.๔.๓ (๒) - ๑.๑.๔.๓ (๓)   
  ๑.๑.๔.๔ หัวขอ “อางถึง” ใหอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกัน โดยใหลงช่ือ 
สวนราชการเจาของหนังสอื ช้ันความลับ (ถามี) ช้ันความเร็ว (ถามี) เลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ป ของหนังสือที่อางถึง  
โดยไมตองลงช่ือเรื่อง หากมีการอางถึงมากกวา ๑ รายการ ใหลงลําดับเลขขอไวดวย และหากไมมีการอางถึง 
ใหขามหัวขอน้ีไป 
  ๑.๑.๔.๕  หัวขอ “สิ่งท่ีสงมาดวย” ใหลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
และจํานวนที่สงไปพรอมกับหนังสอืน้ัน ในกรณีที่ไมสามารถสงไปพรอมกับหนังสือได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  
เชน เอกสารประกอบการพิจารณาการขยายเวลาเบิกจายเงิน จํานวน ๑ ชุด หากมีสิ่งที่สงไปพรอมหนังสือฉบับน้ัน 
มากกวา ๑ รายการ ใหลงลําดับเลขขอไวดวย และหากไมมีใหขามหัวขอน้ีไป 
 

           ๑.๑.๔.๖  หัวขอ ... 
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  ๑.๑.๔.๖  หัวขอ “ขอความ” ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและ
เขาใจงาย โดยใชคําเต็ม ยกเวนการเขียนเวลาคําวา “น.” ไมตองเขียนเปนคําเต็มก็ได และเครื่องหมายยัติภังค (-) 
ไมตองเปลี่ยนเปน “ถึง” เชน ระหวางเวลา ๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. ยกเวนกรณีที่ไมสามารถพิมพใหอยูในบรรทัด
เดียวกันไดใหพิมพคําวา “ถึง” แทนเครื่องหมายยัติภังค โดยใหอยูในบรรทัดถัดไป 
  ๑.๑.๔.๗  หัวขอ “ตําแหนง” ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ กรณีที่ผูลงช่ือ 
ในหนังสือมิใชเจาของหนังสอืโดยตรง ใหลงตําแหนงและอํานาจในการลงช่ือไวเหนือตําแหนงของเจาของหนังสือ 
โดยตรงใหชัดเจน และกรณี หน.นขต.ทอ.ซึ่งรับมอบอํานาจหนาที่ทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.ไมสามารถ 
ปฏิบัติหนาที่ไดเปนครั้งคราวให รอง ผูชวย เสนาธิการ หรือผูอํานวยการสํานัก (ช้ันยศ พล.อ.ต.ข้ึนไป) ทําการแทน  
หน.นขต.ทอ.ดังกลาวได เชน 

            “พลอากาศตร ี
                            (วิษณุ  เนียมคํา) 

                    รองเจากรมกําลงัพลทหารอากาศ ทําการแทน                                                                   
                      เจากรมกําลังพลทหารอากาศ ทําการแทน 
                                 ผูบญัชาการทหารอากาศ” 
  ๑.๑.๔.๘ หัวขอ “สวนราชการเจาของเร่ือง”  
   ๑.๑.๔.๘ (๑)  ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง ถาสวนราชการ
ที่ออกหนังสือเปน กห.ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเปน ทอ.และ นขต.ทอ.ถาสวนราชการที่ออกหนังสือเปน ทอ.
ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับ นขต.ทอ.หรือหนวยงานที่รับผิดชอบ เชน สวนราชการเจาของหนังสือ
เปน บน.๒๑ ใหลงสวนราชการเจาของเรื่องเปน นขต.บน.๒๑ ทั้งน้ี สวนราชการเจาของเรื่องจะตองตํ่ากวา 
สวนราชการเจาของหนังสือ ๑ ระดับเสมอ กรณีเจาของเรื่องเปนตําแหนงที่ข้ึนตรงตอ ผบช.เชน นกพ., นงป. 
หรือ นธน.ใหลงตําแหนงน้ัน ๆ เปนเจาของเรื่อง เชน “นายทหารพระธรรมนูญ”  
   ๑.๑.๔.๘ (๒) สวนราชการเจาของเรื่อง กําหนดใหพิมพที่มุมลาง
ดานซายในระดับตํ่ากวาตําแหนงของเจาของหนังสือ ๓ ระยะบรรทัด (4 Enter) ยกเวนกรณีที่หนังสือเกิน  
๑ หนากระดาษเพียงเล็กนอย สามารถปรับระยะบรรทัดในสวนน้ีไดตามความเหมาะสมและความสวยงาม 
ของหนังสือ  
  ๑.๑.๔.๙ หัวขอ “โทร.” ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง 
โดยใหระบหุมายเลขทีผู่เกี่ยวของสามารถตอบปญหาและขอซักถามเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ันไดทันทีเมื่อไดรับ
การติดตอ การพิมพใหเวนวรรคกลุมหมายเลขดังน้ี “โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖” หรือ “โทร.๐ ๓๒๖๑ ๑๐๑๕  
ตอ ๖-๐๔๒๑” หากมีโทรสารหรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ใหพิมพไวในบรรทัดตอไป (ลงไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการเจาของหนังสือ)  

 ๑.๑.๕ หลักการเขียนหนังสือราชการ  
 ๑.๑.๕.๑ โครงสรางการเขียนหนังสือราชการ โดยทั่วไปมี ๓ สวน และการเขียน 

จะตองเปนไปตามลําดับดังน้ี 
 ๑.๑.๕.๑ (๑) สวนของเหตุ จะเปนการเกริ่นนําถึงหลักการ 

เหตุผล ความจําเปน ภารกิจ สถิติ ปริมาณงาน รวมทั้งการเขียนอางในลักษณะตาง ๆ ตลอดจนการตรวจสอบ
แบบธรรมเนียมตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ระเบียบ คําสั่ง หรืออนุมัติหลักการ (ตามขอ ๑.๑.๖.๘) ดวย โดยคําเริ่มตน
เพื่อแจงเหตุที่มีหนังสือไปมีหลักการเขียนดังน้ี 

 
                                              ๑.๑.๕.๑ (๑.๑)  กรณี... 
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   ๑.๑.๕.๑ (๑.๑) กรณีที่เปนเรื่องใหมไมเคยติดตอ 
หรือรับรูมากอนระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับหนังสือ ใชคําเริ่มตนวา “ดวย” ในกรณีที่บอกกลาวเลาเหตุ 
ที่มีหนังสือไป โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ หรือใช “เน่ืองจาก” ในกรณีที่อางเปนเหตุอันหนักแนนที่จําเปนตอง 
มีหนังสือไป เพื่อใหผูรับดําเนินการอยางใดอยางหน่ึง 

  ๑.๑.๕.๑ (๑.๒) กรณีที่เคยมีเรื่องติดตอกันหรือ 
รับรูมากอนระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับหนังสือ ใชคําเริ่มตนวา “ตาม” จะตอดวยคํานาม หรือใช “ตามท่ี”  
จะตอดวยประโยค ทั้งน้ีตองมีคําวา “น้ัน” อยูทายสวนของเหตุเสมอ กรณีหนังสือภายนอกหากมีการอางถึง ใหใช 
คําเริ่มตนตามที่สาํนักนายกรฐัมนตรีกําหนดวา “ตามหนังสือท่ีอางถึง” และคําวา “ความละเอียดแจงแลวน้ัน”  
อยูทายสวนของเหตุเสมอ 

 ๑.๑.๕.๑ (๒) สวนของความประสงค จะเปนถอยคําสํานวน 
ที่จะสื่อใหเขาใจถึงสิ่งที่ตองการจะไดหรือจะให โดยชัดเจนทั้งคุณลักษณะเฉพาะ จํานวน ปริมาณ วัน เวลา 
และสถานที ่ ซึ่งโดยปกติจะสอดคลองกับชื่อเร่ือง และหากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

 ๑.๑.๕.๑ (๓) สวนสรุป จะเขียนในสวนทายของหนังสือกอน 
การลงช่ือของ หน.สวนราชการเจาของหนังสือ ยกเวนบันทึกสั่งการไมตองมีสวนสรุป โดยสวนสรุปจะบอกใหทราบวา 
ใครหรือหนวยใดจะตองทําอะไรตอไป ไมใชคําวา “จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการตอไป” และเขียน 
ใหสอดคลองกับความประสงคของหนังสือ เชน  

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 จึงเรียนมาเพื่ออนุมัติตามขอ...ใหตอไปดวย    
 จึงเรียนมาเพื่อสั่งการให นกข.ดําเนินการตอไป 
  จึงเรียนมาเพื่อลงช่ือในหนังสือที่แนบใหตอไปดวย 
 จึงเรียนมาเพื่อเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกลาว 
 จึงเสนอมาเพื่อดําเนินการตอไป 
 จึงเสนอมาเพื่อดําเนินการใหตอไปดวย 

 ๑.๑.๕.๒ การลงช่ือผูรางหนังสือราชการ ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๒๒ ก.ค.๔๖  
ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๒.๒/๒๐๖๖ ลง ๒๑ ก.ค.๔๖ เกี่ยวกับสรุปผลการประชุมสัมมนาทางวิชาการ 
นายทหารสารบรรณ ทอ.ประจําป ๔๖ หนวยที่ไมมี น.สัญญาบัตร หรือ น.ประทวนที่ทําหนาที่ในตําแหนง  
น.สัญญาบัตร ให น.ประทวนที่ไดรับมอบหมายในการรางหนังสือน้ัน ๆ เปนผูลงลายมือช่ือ (ในสําเนาคูฉบับ)  
ในฐานะผูรางหนังสือราชการของหนวยได 
 ๑.๑.๕.๓ การลงช่ือผูพิมพ/ทาน ให น.สัญญาบัตร, น.ประทวน, ลูกจาง  
หรือพนักงานราชการที่เปนผูพิมพหนังสือฉบับน้ันเปนผูลงช่ือผูพิมพ/ทาน หากผูรางและผูพิมพเปนคนเดียวกัน 
หามใชวงเล็บปกกาแลวลงช่ือเดียว แตจะตองลงช่ือทั้งในหัวขอผูรางและผูพิมพ/ทาน ดวย   
 ๑.๑.๕.๔ การลงช่ือในฐานะผูตรวจ โดยปกติกําหนดใหตําแหนงระดับ 
รองลงไปจากผูลงช่ือในหนังสือฉบับน้ันเปนผูลงช่ือในฐานะผูตรวจ เชน กรณี ผบ.ทอ.เปนผูลงช่ือในหนังสือ  
ให หน.นขต.ทอ.เปนผูลงช่ือตรวจ กรณี หน.นขต.ทอ.เปนผูลงช่ือในหนังสือ ให หน.นขต.ของหนวยน้ัน เปนผูลงช่ือตรวจ 
กรณี ผอ.หรือ หก.เปนผูลงช่ือในหนังสือ ให หน.นขต.ของกองเปนผูลงช่ือตรวจ สําหรับหนังสือระดับตํ่ากวาน้ี
ใหถือปฏิบัติในทํานองเดียวกันน้ีโดยอนุโลม หากสวนราชการใดมีความตองการที่จะให ผบช. ซึ่งจะเปนผูลงช่ือ
ในหนังสือไดทราบหรือมีความมั่นใจวาหนังสือเรื่องดังกลาวไดผานการพจิารณาของผูเกี่ยวของหรือ หน.สวนราชการ 
ซึ่งมีสวนพิจารณาดําเนินการในเรือ่งน้ันมาแลว จะกําหนดใหผูเกี่ยวของลงช่ือในฐานะผูตรวจเพิ่มเติม โดยเรียงลงมา
ตามลําดับก็ได 
                                                                                                                            ๑.๑.๖  การจัดทํา... 
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 ๑.๑.๖ การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก โดยใชกระดาษบันทึกขอความ 
  ๑.๑.๖.๑  กรณีติดตอในระดับ นขต.ทอ.ตองจัดทําหนังสือในนามของ  

หน.สวนราชการ และติดตอกับหนวยในระดับเดียวกัน เชน บน.๑ ตองการติดตอกับ รพ.ภูมิพลอดุลยเดช พอ.
จะตองจัดทําหนังสือในนามของ บน.๑ เสนอ พอ. จะจัดทําหนังสือไปถึง รพ.ภูมิพลอดุลยเดช ฯ โดยตรงไมได 

  ๑.๑.๖.๒ กรณีติดตอในระดับ นขต.ของ นขต.ทอ.ตองจัดทําหนังสือ 
ในนามของ หน.นขต.ของ นขต.ทอ.และติดตอกับหนวยในระดับเดียวกัน เชน ฝูง.๖๐๑ บน.๖ ตองการติดตอกบั 
ผสอ.กทน.บน.๖ จะตองจัดทําหนังสือในนามของ ฝูง.๖๐๑ ฯ เสนอ กทน.บน.๖ จะจัดทําหนังสือไปถึง ผสอ.ฯ  
โดยตรงไมได และหาก ผสอ.ฯ จะติดตอกลับไปที่ ฝูง.๖๐๑ ฯ ตองจัดทําในนามของ กทน.ฯ จะจัดทําในนามของ 
ผสอ.ฯ ไมได เพราะ ผสอ.ฯ ไมใช นขต.บน.๖  ทั้งน้ี ในการจัดทําตองยกรางหนังสือขึ้นใหมให ผบช.ลงชื่อ 
ในหนังสือ หามทําเปนบันทึกตอเน่ืองทายเรื่องของแผนก เพราะจะทําใหหนวยที่รับหนังสือไปดําเนินการตอ 
อางหนังสือไมถูกตอง 

 ๑.๑.๖.๓ การเขียนหัวขอ “สวนราชการ” ใหเขียนช่ือสวนราชการ 
เจาของหนังสือ และช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง (เจาของเรื่องตํ่ากวาเจาของหนังสือ ๑ ระดับของการจัดสวนราชการ)  
พรอมหมายเลขโทรศัพทไวในวงเล็บ ซึ่งหมายเลขโทรศัพทตองเปนหมายเลขของหนวยหรือผูเกี่ยวของโดยตรง 
สําหรับการเขียนหวัขอ “ท่ี” กําหนดใหใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องทับ (/) ดวยเลขทะเบียน
หนังสือสงของเจาของหนังสือ ซึ่งการเขียนทั้ง ๒ หัวขอ มีความสัมพันธกันหลายกรณีดังน้ี 

 ๑.๑.๖.๓ (๑) กรณีสวนราชการเจาของหนังสอืและสวนราชการ 
เจาของเรือ่งไมใชหนวยงานเดียวกัน และสวนราชการเจาของเรื่องมีรหัสตัวพยัญชนะฯ เปนของตนเอง เชน สบ.ทอ.
ติดตอกับ ขส.ทอ.โดยที่ สบ.ทอ.เปนสวนราชการเจาของหนังสือ กสม.เปนสวนราชการเจาของเรื่อง (ที่ กห ๐๖๐๓.๓) 
และ ผวก.กสม.สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๕๗๖) เปนหนวยดําเนินการ (ตัวอยางตามแบบที่ ๓) 

 ๑.๑.๖.๓ (๒) กรณีสวนราชการเจาของหนังสือและสวนราชการ 
เจาของเรื่องเปนหนวยงานเดียวกัน  

  ๑.๑.๖.๓ (๒.๑)  กรณีสวนราชการเจาของเรื่อง
ไมมีรหัสตัวพยัญชนะฯ สวนราชการเจาของหนังสือมีรหัสตัวพยัญชนะฯ หรือเปนเรื่องที่ไมมีสวนราชการเจาของเรื่อง 
เชน แผนกที่ไมมีฝาย ใหใชรหัสตัวพยัญชนะฯ ของสวนราชการเจาของหนังสือได  ทั้งน้ี ผูลงช่ือในหนังสือตองเปน 
หน.หนวย หรือผูทําการแทน หน.หนวยเทาน้ัน เชน ผวก.กวก.ขส.ทอ.(ที ่กห ๐๖๓๖.๔(๕)) จัดทําหนังสือในนามของ 
ผวก.ฯ เรียน ผอ.กวก.ขส.ทอ. (ตัวอยางตามแบบที่ ๔) 

  ๑.๑.๖.๓ (๒.๒) กรณีสวนราชการเจาของหนังสือ
และสวนราชการเจาของเรื่องไมมรีหัสตัวพยัญชนะฯ รวมถึงผูดํารงตําแหนงที่มีหนาที่รับผิดชอบตองออกหนังสือ 
ในนามตนเอง (ตําแหนงที่อยูในสวนบังคับบัญชาที่ไมไดกําหนดรหัสตัวพยัญชนะไว เชน นปส., นรภ. ฯลฯ) 
ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงทับ (/) ดวยเลขสองตัวหลังของปพุทธศักราช เชน นรภ.สบ.ทอ.จัดทําหนังสือ 
เรียน จก.สบ.ทอ.หรือติดตอหนวยงานในสวนราชการเดียวกัน (ตัวอยางตามแบบที่ ๕) 
   ๑.๑.๖.๓ (๒.๓)  กรณีผูปฏิบัติงานในหนวยระดับ
สํานัก กอง แผนก ฝาย หรือหมวด เชน สมน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.จัดทําหนังสือเรื่องสวนตัว (บันทึกรายงาน) 
เรียน หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.ขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกเพื่อเขารับการศึกษาระดับปริญญาตรี กรณีน้ีไมสามารถ
ใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจาของเรื่องของหนวยไดเน่ืองจากไมใช หน.หนวย (ตัวอยางตามแบบที่ ๖) 

                                                                                   
                                ๑.๑.๖.๓ (๒.๔)  กรณี... 
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  ๑.๑.๖.๓ (๒.๔)  กรณีผูปฏิบัติงานกับนายทหาร 
ตาง ๆ ที่ข้ึนตรงตอ ผบช.เชน จนท.งป.สบ.ทอ.จัดทําหนังสือเรื่องสวนตัว (บันทึกรายงาน) เรียน นงป.สบ.ทอ.
เพื่อรายงานผลการศึกษา กรณีน้ีไมสามารถใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของ นงป.สบ.ทอ.ได 
(ตัวอยางตามแบบที่ ๗) 

  ๑.๑.๖.๓ (๓) กรณีหนวยใน บก.จัดทําหนังสือให หน.หนวย  
ลงช่ือ เชน งานของ ผธก.บก.บน.๔ ซึ่งมีรหัสตัวพยัญชนะฯ เปนของตนเอง (ที่ กห ๐๖๑๘.๑(๑)) จัดทําหนังสือ 
ให ผบ.บน.๔ ลงช่ือเสนอ กพ.ทอ. สวนราชการเจาของหนังสือใหใช บน.๔ สวนราชการเจาของเรื่องและ 
รหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชของ บก.คือ ที่ กห ๐๖๑๘.๒ ใชหมายเลขโทรศัพทเปนของ ผธก.ฯ (โทร.๕-๓๔๐๘)  
ซึ่งเปนหนวยดําเนินการ (ตัวอยางตามแบบที่ ๘) 

  ๑.๑.๖.๓ (๔)  กรณีผูดํารงตําแหนง รอง, เสธ., รอง เสธ. หรือ ฝสธ. 
ของหนวยระดับ นขต.ทอ.และ นขต.บก.ทอ. กับนายทหารที่ปฏิบัติราชการกับ ผบช.ของหนวยดังกลาว (ทส.) จัดทํา 
หนังสือในนามของ หน.นขต.ทอ.เชน รอง จก.กพ.ทอ.จัดทําหนังสือให จก.กพ.ทอ.ลงช่ือ เรียน ปช.ทอ.สวนราชการ
เจาของหนังสือใหใช กพ.ทอ. สวนราชการเจาของเรื่องและรหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชของ สน.ผบช.คือ ที่ กห ๐๖๐๔.๑  
ใชหมายเลขโทรศัพทของ รอง จก.กพ.ทอ.(โทร.๒-๑๑๙๑) ซึ่งเปนผูดําเนินการและเลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/)  
ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ กพ.ทอ.(ตัวอยางตามแบบที่ ๙) 
   ๑.๑.๖.๓ (๕)  กรณีผูดํารงตําแหนง รอง, เสธ., รอง เสธ. หรือ ฝสธ. 
ของหนวยระดับ นขต.ทอ.และ นขต.บก.ทอ. กับนายทหารที่ปฏิบัติราชการกับ ผบช.ของหนวยดังกลาว (ทส.) จัดทํา 
หนังสือในนามของตนเอง เชน รอง จก.กพ.ทอ.จัดทําหนังสือเรียน จก.กพ.ทอ. สวนราชการเจาของหนังสือใหใช  
สน.ผบช.กพ.ทอ.และใชหมายเลขโทรศัพทของ รอง จก.กพ.ทอ.ซึ่งเปนผูดําเนินการ รหัสตัวพยัญชนะและ 
เลขประจําของเจาของเรื่องใหใชของ สน.ผบช.กพ.ทอ.คือ ที่ กห ๐๖๐๔.๑ และเลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/)  
ใหใชเลขทะเบียนหนังสอืสงของ สน.ผบช.กพ.ทอ.โดยธุรการ กพ.ทอ.เปนผูออกเลขทะเบยีนหนังสือสง (แยกทะเบียน 
หนังสือสงออกตางหากจากเลขทะเบียนหนังสือสงของ กพ.ทอ.) (ตัวอยางตามแบบที่ ๑๐) 

  ๑.๑.๖.๓ (๖) กรณีผูดํารงตําแหนงที่ข้ึนตรงตอ หน.นขต.ทอ.หรือ  
หน.นขต.บก.ทอ.อาทิ นกพ., นงป., นทสส., นธน., นนพ. ฯลฯ จัดทําหนังสือในนามของ หน.นขต.ทอ.หรือ  
หน.นขต.บก.ทอ.เชน นงป.กพ.ทอ.จดัทาํหนังสือให จก.กพ.ทอ.ลงช่ือ เรียน ปช.ทอ. สวนราชการเจาของหนังสือ  
ใหใช กพ.ทอ. สวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลขโทรศัพทใหใชของ นงป. รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจํา 
ของเจาของเรือ่งใหใชของ สน.ผบช.คือ ที่ กห ๐๖๐๔.๑ และเลขทะเบียนหนังสือสงหลงัทับ (/) ใหใชเลขทะเบยีน 
หนังสือสงของ กพ.ทอ.(ตัวอยางตามแบบที่ ๑๑) 

  ๑.๑.๖.๓ (๗) กรณีผูดํารงตําแหนงข้ึนตรงตอ หน.นขต.ทอ.หรือ  
หน.นขต.บก.ทอ.อาทิ นกพ., นงป., นทสส., นธน., นนพ. ฯลฯ จัดทําหนังสอืในนามของตนเอง เชน นงป.กพ.ทอ. 
จัดทําหนังสือเรียน จก.กพ.ทอ. การเขียนหัวขอสวนราชการ และรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง 
ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขอ ๑.๑.๖.๓ (๒) (กรณีเจาของหนังสอืและสวนราชการเจาของเรื่องเปนหนวยงานเดียวกัน)  
(ตัวอยางตามแบบที่ ๑๒) 
   ๑.๑.๖.๓ (๘) กรณีผูที่อยูในกลุมสํานักงานผูบังคับบัญชา (สน.ผบช.)  
ของหนวยระดับตํ่ากวา นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.ลงมา อาทิ รอง ผอ.สํานัก, รอง ผอ.กอง, รอง หก., นธก.สํานัก,  
นสบ.กอง ฯลฯ จัดทําหนังสือในนามของ ผอ.สํานัก, ผอ.กอง หรือ หก. เชน รอง ผอ.สนพ.กพ.ทอ.จัดทําหนังสือ 
ให ผอ.สนพ.กพ.ทอ.ลงช่ือ เรียน จก.กพ.ทอ. สวนราชการเจาของหนังสือใหใช สนพ.กพ.ทอ. สวนราชการเจาของเรื่อง 
และรหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชของ สน.ผบช.คือ ที่ กห ๐๖๐๔.๓(๑) และเลขทะเบียนหนังสอืสงหลังทับ (/) ใหใช 
เลขทะเบียนหนังสือสงของ สนพ.กพ.ทอ.(ตัวอยางตามแบบที่ ๑๓) 
             ๑.๑.๖.๓ (๙) กรณี... 



- ๑๑ - 
   
  ๑.๑.๖.๓ (๙) กรณีผูที่อยู ในกลุมสํานักงานผูบังคับบัญชา  

(สน.ผบช.) ของหนวยระดับตํ่ากวา นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.ลงมา อาทิ รอง ผอ.สํานัก, รอง ผอ.กอง, รอง หก.,  
นธก.สํานัก, นสบ.กอง ฯลฯ จัดทําหนังสือในนามของตนเอง เชน รอง ผอ.สนพ.กพ.ทอ.จัดทําหนังสือเรียน  
ผอ.สนพ.กพ.ทอ. สวนราชการเจาของหนังสือใหใช สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ. รหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชของ 
สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ.คือ ที่ กห ๐๖๐๔.๓(๑) หมายเลขโทรศัพทใหใชของ รอง ผอ.สนพ.กพ.ทอ.และเลขทะเบียน 
หนังสือสงหลังทับ (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ.(ตัวอยางตามแบบที่ ๑๔) 

  ๑.๑.๖.๓ (๑๐) การเขียนหัวขอ “สวนราชการเจาของหนังสือ” 
และ “ตําแหนง” ของฝูงบินอิสระปฏิบัติราชการสนาม (ตามตัวอยางตามแบบที่ ๑๕) 

  ๑.๑.๖.๓ (๑๑) การเขียนหัวขอ “สวนราชการเจาของหนังสือ” 
และ “ตําแหนง” ของหนวยในระบบปองกันภัยทางอากาศ (ตัวอยางตามแบบที่ ๑๖) 

  ๑.๑.๖.๓ (๑๒) กรณีเปนบันทึกสั่งการ  คําขึ้นตนใหใช “ถึง”  
ทุกกรณี และไมตองมีสวนสรุป เมื่อหมดขอความที่สั่งการน้ันแลวใหลงช่ือของผูมีอํานาจสั่งการ โดยไมตองพิมพ
วงเล็บช่ือของผูสั่ง เชน หนังสือที่ จก.สบ.ทอ.สั่งการให นขต.สบ.ทอ.หรือผูเกี่ยวของทราบหรือปฏิบัติ  
(ตัวอยางตามแบบที่ ๑๗) 

  ๑.๑.๖.๓ (๑๓) การใช “ท่ี (ตอ.....เลขรับ...)” ไดแก หนังสือที่  
นขต.ทอ.หรอื นขต.ของ นขต.ทอ.จัดทาํเปนบนัทึกยอเรื่องหรอืบนัทึกความเหน็ นําเรียน ผบช.เพื่อทราบ การสั่งการ  
การอนุญาต หรือการอนุมัติ โดยสรุปความจากหนังสือที่หนวยไดรับเขามาเพื่อดําเนินการอยางหน่ึงอยางใด  
และใชชื่อเร่ืองเดิมของหนังสือที่ไดรับ (ตัวอยางตามแบบที่ ๑๘) 
 ๑.๑.๖.๔ การจัดทําบันทึกติดตอภายนอก ทอ. กรณีที่ นขต.ทอ.ติดตอกับ
สวนราชการภายนอก ทอ.(นขต.ของ สร., สป., บก.ทท., ทบ. และ ทร.) จะตองพิมพช่ือ ช่ือสกุล ภายในวงเล็บ
ใตลายมือช่ือเจาของหนังสือ และตองลงหมายเลขโทร.ทหารดวยเสมอ (ตัวอยางตามแบบที่ ๑๙) 
  ๑.๑.๖.๕ การจัดทําหนังสอืของ คณก.(ตัวอยางตามแบบที่ ๒๐) ใหปฏิบัติดังน้ี 
  ๑.๑.๖.๕ (๑) หัวขอ “สวนราชการ” ใหลงช่ือ คณก.ไมวาผูลงช่ือ 
ในหนังสือจะเปนประธานกรรมการ หรือกรรมการและเลขานุการ พรอมทั้งลงช่ือเจาของเรื่องวา “เลขานุการ” ซึ่งเปน 
ผูมีหนาที่รับผิดชอบการจัดทําหนังสือของ คณก. และหมายเลขโทรศัพทไวภายในวงเล็บ ในกรณีช่ือ คณก.ยาวมาก  
ใหใชไปยาลนอย (ฯ) ละสวนทายของช่ือ คณก.ไดตามความเหมาะสม เพื่อใหการพิมพหัวขอสวนราชการเปนไปตาม 
รูปแบบของกระดาษบนัทึกขอความ เชน คณก.อํานวยการจัดกจิกรรมจักรยานเฉลมิพระเกียรติ สมเด็จพระนางเจาฯ  
พระบรมราชินีนาถ เน่ืองในโอกาสมหามงคลเฉลมิพระชนมพรรษา ๘๓ พรรษา ๑๒ สิงหาคม ๒๕๕๘ ใหเขียนวา  
คณก.อํานวยการจดักิจกรรมจักรยานเฉลิมพระเกียรติ ฯ 
  ๑.๑.๖.๕ (๒) หัวขอ “ที่” ใหปฏิบัติดังน้ี 
    ๑.๑.๖.๕ (๒.๑) กรณีเลขานุการของ คณก.เปน  
หน.สวนราชการ ใหใช ท่ี กห (รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องที่ดําเนินการ) และใชเลขทะเบียน 
หนังสือสงของสวนราชการที่เลขานุการเปน หน.สวนราชการน้ัน รวมถึงกรณีผูทําการแทนเลขานุการดวย เชน  
กรรมการและเลขานุการของ คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.(จก.สบ.ทอ.) จัดทําหนังสือ 
เรียน ประธานกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.โดยให กสม.สบ.ทอ.เปนหนวย 
ดําเนินการ สวนราชการเจาของเรื่องและรหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชของ กสม.ฯ คือ ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/ และเลขทะเบียน 
หนังสือสงหลังทับ (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ สบ.ทอ.(เลขานุการที่เปน หน.สวนราชการ) หรือจะเลือกใช
เลขทะเบียนหนังสือสงของ คณก.ฯ ตามขอ ๑.๑.๖.๕ (๒.๒) ก็ได 
 

     ๑.๑.๖.๕ (๒.๒)  กรณี... 



- ๑๒ - 
 
    ๑.๑.๖.๕ (๒.๒)  กรณีเลขานุการของ คณก.ไมไดเปน 
หน.สวนราชการ เชน รอง จก.กร.ทอ.เปนกรรมการและเลขานุการของ คณก.อํานวยการจัดกิจกรรมจักรยาน 
เฉลิมพระเกียรติ ฯ ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ คณก.ฯ ทับดวยเลขสองตัวหลังของป พ.ศ. เชน ท่ี ๑/๖๖  
   ๑.๑.๖.๕ (๒.๓) ใหเลขานุการของ คณก.เปน 
ผูรับผิดชอบควบคุมการออกเลขทะเบียนหนังสือสงของ คณก. รวมทั้งการเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานตาง ๆ  
ของ คณก. 
  ๑.๑.๖.๕ (๓) การลง “ตําแหนงเจาของหนังสือ”  
   ๑.๑.๖.๕ (๓.๑) กรณีที่ ได รับการแตงต้ังโดย
ตําแหนงใหเปน คณก.ใหลงยศ ตําแหนง และตําแหนงที่ไดรับการแตงต้ังใน คณก.ดวย เชน รอง จก.สบ.ทอ. 
ไดรับการแตงต้ังโดยตําแหนงใหเปนประธานกรรมการ หรือ ผอ.กสม.สบ.ทอ.ไดรับการแตงต้ังใหเปนกรรมการ 
และเลขานุการ หรอื หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.เปนกรรมการและ ผช.เลขานุการ ใหลงตําแหนงดังน้ี 
               “น.อ. หรือ  “น.อ. 
                     รอง จก.สบ.ทอ.                     รอง จก.สบ.ทอ. 
ประธานกรรมการคัดเลือกบุคคลดีเดนของ สบ.ทอ.”              ประธานกรรมการ” 
  “น.อ. หรือ  “น.ท. 
                     ผอ.กสม.สบ.ทอ.                     หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. 
                กรรมการและเลขานุการ”                   กรรมการและ ผช.เลขานุการ ทําการแทน 
                    กรรมการและเลขานุการ” 
(ในกรณีของ คณอก.และคณะ จนท.ตาง ๆ ใหลงตําแหนงในลักษณะเดียวกัน) 
   ๑.๑.๖.๕ (๓.๒) กรณีที่ไดรับการแตงตั้งโดยชื่อ 
ใหเปน คณก.ใหลงเฉพาะยศและตําแหนงที่ไดรับการแตงต้ังใน คณก.เทาน้ัน เชน น.อ.ธวัชชัย  วิไลลักษณ  
ไดรับการแตงต้ังโดยช่ือใหเปนประธานกรรมการ หรือ น.อ.ชน  กาฬภักดี ไดรับการแตงต้ังใหเปนกรรมการและ 
เลขานุการ หรือ น.ท.ธารา  นันลังค เปนกรรมการและ ผช.เลขานุการ ใหลงตําแหนงดังน้ี 
“น.อ.            หรือ  “น.อ. 
       ประธานกรรมการคัดเลือกบุคคลดีเดนของ สบ.ทอ.”            ประธานกรรมการ” 
“น.อ.            หรือ  “น.ท. 
       กรรมการและเลขานุการ”                                            กรรมการและ ผช.เลขานุการ ทําการแทน 
                                     กรรมการและเลขานุการ” 
(ในกรณีของ คณอก.และคณะ จนท.ตาง ๆ ใหลงตําแหนงในลักษณะเดียวกัน) 
  ๑.๑.๖.๕ (๔)  การจัดทําหนังสือออกในนาม คณก., คณอก. 
หรือคณะทํางานตาง ๆ มีถึงสวนราชการ หนวยงาน ตําแหนงหรือบุคคลอื่น ๆ ผูลงช่ือตองเปนประธานกรรมการ
หรือผูทําการแทนประธานกรรมการ ยกเวนหนังสือเชิญประชุมใหกรรมการและเลขานุการเปนผูลงช่ือ 
  ๑.๑.๖.๕ (๕)  การสงหนังสอืของ คณก.ภายในสวนราชการเดียวกัน 
(ระดับตํ่ากวา นขต.ทอ.) เชน หนังสือเชิญประชุมสามารถสงผานทางระบบ e-admin จากตะกรางานของสวนราชการ 
ที่เลขานุการ คณก.น้ันสังกัด ไปยังตะกรางานของสวนราชการผูรับไดโดยตรง เพื่อความรวดเร็ว และสามารถคนหา  
ติดตามเรื่องน้ันไดสะดวก ยกเวนการสงหนังสือของ คณก.ระหวาง นขต.ทอ.ใหดําเนินการสงผานทางระบบ e-admin  
จากตะกรางานของธุรการ นขต.ทอ.เจาของเรือ่ง ไปยังตะกรางานของธุรการ นขต.ทอ.เพื่อสงใหผูเกี่ยวของตอไป 
 

                                                                                                      ๑.๑.๖.๖  การใช... 
 



- ๑๓ - 
   
 ๑.๑.๖.๖ การใชคําข้ึนตนในบันทึก  
   ๑.๑.๖.๖ (๑) กรณีใช “เรียน” ใหตามดวยตําแหนง หรือช่ือบุคคล  
หากใช “เสนอ” ใหตามดวยช่ือสวนราชการ ดังน้ันการจัดทําหนังสือติดตอตําแหนงที่ข้ึนตรงตอ ผบช.เชน นงป., 
นทสส., นนพ. หรือ นธน.ใหใชคําข้ึนตนวา “เรียน” ไมใชคําข้ึนตนวา เสนอ นงป.ขส.ทอ. หรือ เสนอ งป.ขส.ทอ. 
หรือ เสนอ สน.นิรภัย ทั้งน้ี เน่ืองจากเปนตําแหนงที่ข้ึนตรงตอ ผบช.ไมไดมโีครงสรางการจัดหนวยเปนหนวยงาน 
สําหรับบันทึกสั่งการใหใช “ถึง” ตามดวยช่ือสวนราชการ บุคคล หรือตําแหนง   
  ๑.๑.๖.๖ (๒) กรณีจัดทําหนังสือถึง คณก., คณอก. หรือ คณะ 
จนท.ทํางานตาง ๆ จะตองใชคําข้ึนตนวา “เรียน ประธานกรรมการ...” “เรียน ประธานอนุกรรมการ...” หรือ 
“เรียน หน.คณะทํางาน...” ไมใช “เสนอ คณก. ...” “เสนอ  คณอก. ...” หรือ “เสนอ  คณะ จนท.ทํางาน...” 
ทั้งน้ี เพื่ออํานวยความสะดวกในการรับสงหนังสือใหเขียนชื่อหรือตําแหนงที่ไดรับการแตงตั้งของประธาน 
หรือ หน.คณะทํางาน ดวยตัวดินสอไวในวงเล็บตอจากตําแหนง (ตัวอยางตามแบบที่ ๒๑) ดังน้ี 
   ๑.๑.๖.๖ (๒.๑)  กรณีไดรับการแตงต้ังโดยช่ือ ใหใช 
“เรียน ประธานกรรมการคัดเลือกบุคคลดีเดนของ สบ.ทอ.(น.อ.ธวัชชัย  วิไลลักษณ)” ช่ือในวงเล็บใหเขียนดวย
ดินสอดํา โดยไมใหใช “เรียน น.อ.ธวัชชัย  วิไลลักษณ/ประธานกรรมการคัดเลือกบุคคลดีเดนของ สบ.ทอ.” 
สวนขอความในหนังสือสามารถเขียนวา “น.อ.ธวัชชัย  วิไลลักษณ ในฐานะประธานกรรมการ...” เพื่อเปนการขยาย
ความวา น.อ.ธวัชชัย  วิไลลักษณ เปนประธานกรรมการอีกหนาที่หน่ึงดวยก็สามารถกระทําได 
   ๑.๑.๖.๖ (๒.๒)  กรณีไดรับการแตงต้ังโดยตําแหนง 
ใหใช “เรียน ประธานกรรมการบริหารความเสี่ยงของ สบ.ทอ.(รอง จก.สบ.ทอ.(๑))” ตําแหนงในวงเล็บเขียน
ดวยดินสอดํา โดยไมใหใช “เรียน รอง จก.สบ.ทอ./ประธานกรรมการบริหารความเสี่ยงของ สบ.ทอ.” 
สวนขอความในหนังสือสามารถเขียนวา “รอง จก.สบ.ทอ.(๑) ในฐานะประธานกรรมการ...” เพื่อเปนการ
ขยายความวา รอง จก.สบ.ทอ.(๑) เปนประธานกรรมการอีกหนาที่หน่ึงดวยก็สามารถกระทําได 
  ๑.๑.๖.๖ (๓) กรณีตองการจัดทําหนังสือถึงสวนราชการหรือ คณก. 
โดยจัดทําหนังสือฉบับเดียวเพื่อสงใหหลายสวนราชการ หรือ คณก.หลายคนดวยระบบ e-admin ใหปฏิบัติดังน้ี 
     ๑.๑.๖.๖ (๓.๑) กรณีจัดทําหนังสือถึง หน.สวนราชการ 
หรือสวนราชการเปนจํานวนมาก ใหใชคําข้ึนตนวา “เรียน หน.สวนราชการตามบัญชีแนบทาย” หรือ “เรียนตําแหนง 
ตามบัญชีแนบทาย” หรือ “เรียน รายช่ือตามบัญชีแนบทาย” หรือ “เรียน ตําแหนงและรายช่ือตามบัญชีแนบทาย” 
หรือ “เสนอ สวนราชการตามบัญชีแนบทาย” และใหจัดทําบัญชีรายช่ือ ตําแหนง หรือช่ือสวนราชการแนบทาย
ไปดวย เพื่อใหผูสงและผูรับดําเนินการตอไป หากหนวยหรือผูรับมีจํานวนไมมากสามารถพิมพช่ือ หน.สวนราชการ
หรือช่ือสวนราชการตอจากคําข้ึนตนก็ได แตตองไมเกิน ๒ บรรทัด 
   ๑.๑.๖.๖ (๓.๒) กรณีเลขานุการของ คณก.จัดทํา
หนังสือแจง คณก.ในเรือ่งตาง ๆ  เชน หนังสือเชิญประชุม คณก. ใหใชคําข้ึนตนวา “เรียน รายช่ือ คณก.ตามบัญชี 
แนบทาย” หรือ “เรียน  ตําแหนง คณก.ตามบัญชีแนบทาย” หรือ “เรียน ตําแหนงและรายช่ือ คณก.ตามบัญชี 
แนบทาย” และใหแนบบัญชีรายช่ือ คณก.ไปดวย เพื่อสงให คณก.ตอไป 
 ๑.๑.๖.๗ การจัดทําบันทึก มีหลายลักษณะดังน้ี 
  ๑.๑.๖.๗ (๑) บันทึกติดตอ เปนหนังสือที่หนวยงานต้ังแตระดับ  
นขต.ทอ.ลงมา ซึ่งเปนหนวยระดับเดียวกันใชติดตอกัน เชน ฝูง.๖๐๑ บน.๖ ติดตอกับ กทน.บน.๖ หรือ สก.ทอ. 
ติดตอกับ ขส.ทอ.หรอื สพ.ทอ.ติดตอกับ สพ.ทบ. ใหจัดทําเปนหนังสอืที่ยกรางข้ึนใหมในนามของหนวย โดยมีขอมูล 
 

              หรือองคประกอบ... 
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หรือองคประกอบของหนังสือที่ครบถวน การเขียนหัวขอ “ที่” ใหใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง  
(ที่ กห) ไมใหใช ที่ (ตอ...เลขรับ...) หรือกรณีหนวยไมมีรหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงทับ (/) 
ดวยป พ.ศ. เชน ๑/๖๖ 

  ๑.๑.๖.๗ (๒) บันทึกยอเรื่องหรือเขียนสรุป บันทึกรายงาน และ 
บันทึกความเห็น เปนหนังสือที่นําเรียน ผบช.เพื่อพิจารณาสั่งการ อนุญาต อนุมัติ หรือทราบ โดยบันทึกยอเรื่อง 
เปนการสรุปความจากหนังสือที่หนวยไดรับ การเขียนหัวขอ “ที่” มีขอพิจารณาดังน้ี กรณีใชช่ือเรื่องเดิม 
ของหนังสือที่ไดรับ ใหใช “ที่ (ตอ...เลขรับ...)” กรณีเปลี่ยนช่ือเรื่องใหม ใหใชที่ กห ตามขอ ๑.๑.๖.๗ (๑) 

  ๑.๑.๖.๗ (๓) กรณีมีการบันทึกตอเน่ืองทายหนังสือที่หนวยไดรับ  
เชน หนังสือที่ ผอ.กอง เปนผูลงช่ือในฐานะเจาของหนังสือ เรียน จก. แลวมีการบันทึกตอเน่ืองทายหนังสือน้ัน 
เพื่อให จก.ลงช่ือ เสนอ นขต.ทอ. เปนการปฏิบัติทีไ่มถูกตอง เน่ืองจากสวนราชการเจาของหนังสือ (กอง) ไมสัมพันธ 
กับผูลงช่ือในหนังสือคนสุดทาย (จก.) อีกทั้งเปนการไมใหความสําคัญตอ หน.สวนราชการ (จก.) ในฐานะที่ตอง 
ลงช่ือเสนอ นขต.ทอ.ดวย ดังน้ันจึงตองจัดทําเปนหนังสือที่ยกรางข้ึนใหมในนามของหนวยตามขอ ๑.๑.๖.๗ (๑) 
 ๑.๑.๖.๘ การเขียนอางลักษณะตาง ๆ ในสวนของเหตุ (ยอหนาแรก)  
 ๑.๑.๖.๘ (๑) อางคําสั่ง ประกาศ และระเบียบ ใหเขียนดังน้ี 

  ๑.๑.๖.๘ (๑.๑) คําสั่ง เชน “ตามคําสั่ง สบ.ทอ. 
(เฉพาะ) ที่ ๒๖ ลง ๑๙ ก.ค.๖๖ เรื่อง แตงต้ัง คณก.อํานวยการ และ คณอก.จัดพิธีเกษียณอายุราชการ สบ.ทอ.
ประจําป ๖๖ ให............ น้ัน”  

 ๑.๑.๖.๘ (๑.๒) ประกาศ เชน “ตามประกาศ ทอ.  
ลง ๑๑ ก.พ.๖๖ เรื่อง อนุโมทนาการชวยเหลือราชการทหาร ไดประกาศวา......... น้ัน” 

 ๑.๑.๖.๘ (๑.๓) ระเบียบ เชน “ตามระเบียบ ทอ. 
วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ ขอ ๕ ให.......... น้ัน” 

 ๑.๑.๖.๘ (๑.๔) การเขียนอางระเบียบปฏิบัติประจํา 
(รปป.) เชน “ตาม รปป.บน.๕-๐๐-๐๐๒ ลับ ที่ กห ๐๖๑๙.๒/๑๙๐ ลง ๒๗ ส.ค.๖๕ เรื่อง การใชงานวิทยุมือถือ 
ของ บน.๕ ขอ....กําหนดให............... น้ัน” 

 ๑.๑.๖.๘ (๑.๕)  การเขียนอางคําสั่งหรือระเบียบ
ที่มีการแกไขเพิ่มเติม ใหเขียนอางฉบับแรกกอน สวนที่แกไขฉบับอื่น ๆ ใหลงเพียงวา “และฉบับแกไขเพิ่มเติม” 
เชน “ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาที่ทําการแทนและสั่งการ 
ในนามของ ผบ.ทอ. และฉบับแกไขเพิ่มเติม ให............... น้ัน” หรือ “ตามระเบียบ ทอ.วาดวยการกําหนดระยะเวลา
การปฏิบัติตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ และฉบับแกไขเพิ่มเติม ให............... น้ัน” 

๑.๑.๖.๘ (๒) อางหนังสือท่ีไดรับ มี ๒ กรณี 
  ๑.๑.๖.๘ (๒.๑)  บันทึกติดตอ กรณีตอบหนังสือ 
ที่ไดรับไปยังหนวยที่สงมา ใหเขียนวา “ตามหนังสอื ขส.ทอ.ลับ ดวนมาก ที่ กห ๐๖๓๖.๕/๔๙ ลง ๓๐ พ.ค.๖๖ 
ขอให สบ.ทอ.ดําเนินการ………….….. น้ัน” กรณีไมไดตอบหนังสือกลับไปยังหนวยที่สงมา แตสงตอไปถึง 
หนวยอื่นที่เกี่ยวของ ใหเขียนวา “ขส.ทอ.มีหนังสือ ลับ ดวนมาก ที่ กห ๐๖๓๖.๕/๔๙ ลง ๓๐ พ.ค.๖๖ เสนอ สบ.ทอ. 
ขอใหดําเนินการ………….….. รายละเอียดตามเรื่องที่แนบ”  
  ๑.๑.๖.๘ (๒.๒) บันทึกยอเรื่อง บันทึกรายงาน 
หรือบันทึกความเห็น กรณีทําใบปะหนาสรุปนําเรียน ผบช.ในเรื่องที่ยังไมมีการสั่งการของ ผบช.ใหเขียนวา  
“สก.ทอ.มีหนังสือ ที่ กห ๐๖๓๙.๕/๑๒๓ ลง ๒๗ พ.ค.๖๖ (สบ.ทอ.เลขรับ ๙๕๒/๖๖) เสนอ สบ.ทอ.ขอให
ดําเนินการ………….….. รายละเอียดตามเรื่องที่แนบ”       

๑.๑.๖.๘ (๓)  อางอนุมัติ... 



- ๑๕ - 
  

 ๑.๑.๖.๘ (๓) อางอนุมัติหรือการสั่งการของ ผบช. 
 ๑.๑.๖.๘ (๓.๑) ทายหนังสือที่ใช “ที่ กห” (รหัส 
ตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง) ใหลงตําแหนงของ ผบช.ที่อนุมัติหรือสั่งการ วันที่ เดือน ป ที่อนุมัติ  
ทายหนังสือของสวนราชการใด ช้ันความลับ (ถามี) ช้ันความเร็ว (ถามี) ที่ของหนังสือ วันที่ เดือน ป ของหนังสือ 
และใหสรุปสาระสาํคัญที่อนุมัติหรือสัง่การ เชน “ตามสั่งการ จก.สพ.ทอ.เมือ่ ๓๐ ส.ค.๖๖ ทายหนังสือ สปช.ทอ. 
ลับ ดวนมาก ที่ กห ๐๖๑๐.๓/๓๔ ลง ๒๓ ส.ค.๖๖ ให…...........…. น้ัน” กรณีเปนการมอบอํานาจ ใหลงตําแหนง 
ของผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการอนุมัติไวในวงเล็บตอจากตําแหนงของ ผบช.ที่อนุมัติ เชน “ตามสั่งการ  
จก.สพ.ทอ.(รอง จก.สพ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เมื่อ ๓๐ ส.ค.๖๖ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ลับ ดวนมาก ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๒๕  
ลง ๒๓ ส.ค.๖๖ ให…...........…. น้ัน” หรือกรณีเปนการมอบอํานาจแตผูรับมอบอํานาจไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ 
หนาที่ได ใหลงตําแหนงของผูทําการแทนผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการอนุมัติไวในวงเล็บตอจากตําแหนง 
ของ ผบช.ที่อนุมัติ เชน “ตามสั่งการ ผบ.ทอ.(รอง จก.สพ.ทอ.ทําการแทน จก.สพ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เมื่อ ๒๔ ส.ค.๖๖  
ทายหนังสือ สพ.ทอ.ลับ ดวนมาก ที่ กห ๐๖๓๒.๒/๕๙ ลง ๒๒ ส.ค.๖๖ ให…..........…. น้ัน” 
 ๑.๑.๖.๘ (๓.๒) ทายหนังสือที่ใช “ที่ (ตอ............ 
เลขรบั........)” ของหนังสือฉบบัเดิม ใหลงตําแหนงของ ผบช.ทีอ่นุมัติหรอืสัง่การ (กรณีการมอบอํานาจใหลงตําแหนง
ของผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการอนุมัติไวในวงเล็บตอจากตําแหนงของ ผบช.ที่อนุมัติ) วันที่ เดือน ป ที่อนุมัติ 
ทายหนังสือของสวนราชการใด ช้ันความลับ (ถามี) ช้ันความเร็ว (ถามี) วันที่ เดือน ป ของหนังสือ แลวเขียน 
เลขทะเบยีนหนังสือรับของสวนราชการเจาของหนังสือ และใหสรปุสาระสําคัญที่อนุมัติหรือสั่งการ เชน “ตามอนุมัติ  
จก.ขส.ทอ.(รอง จก.ขส.ทอ.รบัคําสัง่ ฯ) เมื่อ ๓๐ ส.ค.๖๖ ทายหนังสือ กวก.ขส.ทอ.ลับ ดวนมาก ลง ๒๓ ส.ค.๖๖  
(ตอ กวก.สอ.ทอ.เลขรับ ๕๙/๖๖) ให…………..….. น้ัน” 
 ๑.๑.๖.๘ (๓.๓) ในหนังสือ “บันทึกสั่ งการ” 
ซึ่งตองใช “ที่ กห” (รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง) ใหลงตําแหนงของ ผบช.ที่สั่งการ วันที่ เดือน ป  
ที่สั่งการ ในหนังสือของสวนราชการใด ช้ันความลบั (ถามี) ช้ันความเร็ว (ถามี) ที่ของหนังสอื และใหสรปุสาระสําคัญ 
ที่สั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๒ เมื่อ ๘ มิ.ย.๖๖ ในหนังสือ บน.๒ ลับ ดวนมาก ที่ กห ๐๖๑๗.๑/๘๖๕
ให…...…..น้ัน” กรณีเปนการมอบอํานาจใหลงตําแหนงของผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการสั่งการไวในวงเล็บตอจาก 
ตําแหนงของ ผบช.ที่สั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๒ (รอง ผบ.บน.๒ รับคําสั่ง ฯ) เมื่อ ๘ มิ.ย.๖๖ ในหนังสือ บน.๒ 
ลับ ดวนมาก ที่ กห ๐๖๑๗.๑/๘๖๕ ให…...........….น้ัน”   
 ๑.๑.๖.๘ (๓.๔) ทายหนั งสือที่ มีก ารยก เลิก  
ช้ันความลับ เชน “ตามอนุมัติ จก.สบ.ทอ.เมื่อ ๑๘ ส.ค.๖๖ ทายหนังสือ กสม.สบ.ทอ.ลับ ดวนมาก  
ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๑๐๕ ลง ๑๗ ส.ค.๖๖ (ยกเลิกช้ันความลับ เมื่อ ๒๓ ส.ค.๖๖) ให....................น้ัน”  
 ๑.๑.๖.๘ (๓.๕) ทายวิทยุ (กระดาษเขียนขาว)  
ที่ไดรับ ใหลงตําแหนงของ ผบช.ที่สั่งการ วันที่ เดือน ป ที่สั่งการ ทายวิทยุของสวนราชการใด ช้ันความลับ (ถามี) 
ช้ันความเร็ว (ถามี) ที่ของวิทยุ และวันที่ เดือน ปที่ออกวิทยุ (ในชองหมู วัน เวลา) และใหสรุปสาระสําคัญ
ที่สั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๒๓ เมื่อ ๑๒ มิ.ย.๖๖ ทาย ว. ศปก.ทอ.ลับ ดวนมาก ที่ ๙/๖ ลง ๙ มิ.ย.๖๖ 
ให กทน.บน.๒๓ เตรียมดําเนินการ....................น้ัน” 
 ๑.๑.๖.๘ (๓.๖) ทายคําสั่งหรือประกาศที่ไดรับ  
ใหลงตําแหนงของ ผบช.ที่สั่งการ วันที่ เดือน ป ที่สั่งการ ทายคําสั่งหรือประกาศของสวนราชการใด ช้ันความลับ (ถามี) 
ที่ของคําสั่ง สั่ง ณ วันที่ ช่ือเรื่อง และใหสรุปสาระสําคัญที่สั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๒๓ เมื่อ ๑๒ มิ.ย.๖๖ 
ทายคําสั่ง ทอ.ลับ ที่ ๙/๖๖ ลง ๙ มิ.ย.๖๖ เรื่อง.......................ให กทน.บน.๒๓ เตรียมดําเนินการ....................น้ัน” 

 
                                                                                    ๑.๑.๖.๘ (๓.๗)  ทาย… 
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 ๑.๑.๖.๘ (๓.๗) ทายระเบียบหรอืขอบงัคับที่ไดรบั 
ใหลงตําแหนงของ ผบช.ที่สั่งการ วันที่ เดือน ป ที่สั่งการ ทายระเบยีบหรือขอบงัคับของสวนราชการใด วาดวย... 
ฉบับที่ (ถามี) พ.ศ. และใหสรปุสาระสําคัญที่สัง่การ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๒๓ เมื่อ ๘ มิ.ย.๖๖ ทายระเบียบ ทอ. 
วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ ให กทน.บน.๒๓ เตรียมดําเนินการ....................น้ัน”  
 ๑.๑.๖.๘ (๔) อางมติท่ีประชุมหรือการสั่งการในท่ีประชุม  
  ๑.๑.๖.๘ (๔.๑)  กรณีเปนการประชุมที่กําหนดให
ตองใชมติของที่ประชุม ใหลงตามมติที่ประชุมน้ัน เชน “ตามมติที่ประชุมสามัญ คณก.มูลนิธิบุพการี ทอ.ครั้งที่ ๑/๖๖ 
เมื่อ ๒๘ ก.พ.๖๖ ขอ ๓ ให............น้ัน”  
  ๑.๑.๖.๘ (๔.๒)  หากเปนการประชุมสวนราชการ
หรือ คณก.ใหลงตามสั่งการของประธานการประชุม เชน “ตามสั่งการ จก.สบ.ทอ.ในการประชุม สบ.ทอ. 
ครั้งที่ ๕/๖๖ เมื่อ..............ขอ ๔ ให.............น้ัน” หรือ “ตามสั่งการประธานกรรมการโครงการศึกษาของ สบ.ทอ.
ในการประชุม คณก.โครงการศึกษาฯ ครั้งที่ ๑/๖๖ เมื่อ.............ขอ ๔ ให...........น้ัน” 
  ๑.๑.๖.๘ (๔.๓)  กรณีเปนการประชุมสวนราชการ
แต หน.หนวย ไมสามารถเปนประธานในการประชุมไดและมอบหมายให รอง หน.หนวย หรือ เสธ.หนวย 
หรือผูดํารงตําแหนงอื่นที่ไดรบัมอบหมายใหเปนประธานในการประชุมแทน เมื่อเลขานุการจัดทําหนังสือนําเรียน
ประธานในการประชุมดังกลาว เพื่อตรวจรางรายงานการประชุมแลวนําเรียน หน.หนวยเพื่อสั่งการให นกข.
ดําเนินการตามสั่งการของประธานในการประชุมครั้งน้ัน ตัวอยางเชน จก.สบ.ทอ.กําหนดการประชุม สบ.ทอ.
ครั้งที่ ๕/๖๖ แตเน่ืองจากทานติดราชการจําเปน จึงมอบหมายให รอง จก.สบ.ทอ.เปนประธานในการประชุม 
ดังน้ันเมื่อ หน.ผธก.สบ.ทอ.ในฐานะเลขานุการการประชุมจัดทําบันทึกปะหนารายงานการประชุมนําเรียน 
รอง จก.สบ.ทอ.ในฐานะประธานการประชุมเพื่อตรวจรายงานการประชุม และนําเรียน จก.สบ.ทอ.เพื่อสั่งการ 
ให นกข.ดําเนินการตามสั่งการของประธานในการประชุมแลว กรณีน้ีใหอาง “ตามสั่งการ จก.สบ.ทอ.เมื่อ ๒๗ มิ.ย.๖๖  
ทายหนังสือ ผธก.สบ.ทอ.ลับ ที่ กห ๐๖๐๓.๒/๑๖๘ ลง ๑๕ มิ.ย.๖๖ ให กสม.สบ.ทอ.ดําเนินการตามสั่งการ
ประธานในการประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๕/๖๖ เมื่อ ๓๑ พ.ค.๖๖ ขอ ๔ ...........น้ัน” 
                                                 ๑.๑.๖.๘ (๕) อางการสั่งการดวยวาจา ใหลงตําแหนงของ 
ผูที่สั่งการ (อาจเปน หน.หนวย หรือ รอง หรือ เสธ.หนวย) ระบุการสั่งการดวยวาจา วันเดือนปที่สั่งการ 
และใหสรุปสาระสําคัญที่สั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.ดม.ดวยวาจา เมื่อ ๑๕ มิ.ย.๖๖ ให กวก.สน.ผบ.ดม.
ดําเนินการ.............................น้ัน” หรอื “ตามสั่งการ รอง ผบ.ดม.ดวยวาจา เมื่อ ๑๙ มิ.ย.๖๖ ให กกพ.บก.สน.ผบ.ดม. 
ดําเนินการ.............................น้ัน” หรอื “ตามสั่งการ เสธ.สน.ผบ.ดม.ดวยวาจา เมื่อ ๒๐ มิ.ย.๖๖ ให ผกง.สน.ผบ.ดม. 
ดําเนินการ............................น้ัน” การจัดทําหนังสือจะตองนําเรียนผูสั่งการดวยวาจาโดยตรง 
 ๑.๑.๖.๘ (๖) อางวิทยุ (ที่ใชกระดาษเขียนขาว) ใหลงชื่อ 
สวนราชการที่ออกวิทยุ ช้ันความลับ (ถามี) ช้ันความเร็ว (ถามี) ที่ของวิทยุ และวันที่ เดือน ปที่ออกวิทยุ (ในชองหมู  
วัน เวลา) เชน  ตาม ว. ศปก.ทอ.ลับ ดวนมาก ที่ ๙/๖ ลง ๙ มิ.ย.๖๖ ให บน.๖ เตรียมดําเนินการ................น้ัน 
กรณีบันทึกยอเรื่อง เชน ศปก.ทอ.มี ว.ลับ ดวนมาก ที่ ๙/๖ ลง ๙ มิ.ย.๖๖ (บน.๖ เลขรับ ๙๕๒/๖๖) ถึง บน.๖  
ขอใหเตรียมดําเนินการ.............................. รายละเอียดตามเรื่องที่แนบ 
หมายเหตุ  การเขียนอางคําสั่งและประกาศ ตองใสช่ือเรื่องของคําสั่งและประกาศ สวนการเขียนอางหนังสือ 
อางอนุมัติหรือสั่งการ ไมตองใสช่ือเรื่องของหนังสือ 
  ๑.๑.๖.๙  การเขียนขอความในขอตรวจสอบ กรณีตองการอางกฎหมาย 
ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง การอนุมัติ การสั่งการ หรือหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องน้ัน จะไมใชคําเริ่มตนวา 
“ตาม......” 

                                                                                   ตัวอยาง ... 
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ตัวอยาง 
 “สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา............ 
กําหนดวา............” 
 “สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว พ.ร.บ.วาดวยการกระทําผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๖๐  
มาตรา..............กําหนดวา................”  
 “สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว คําสั่ง สบ.ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๘/๖๖ ลง ๑๐ ก.พ.๖๖ เรื่อง แตงต้ัง คณก. 
ควบคุมภายในของ สบ.ทอ. กําหนดให................” 
 “สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว ระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖  
ขอ ๓ กําหนดให...” 
 “สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว ผบ.ทอ.อนุมัติเมื่อ ๒๕ พ.ค.๖๖ ทายหนังสือ สก.ทอ.ที่ กห ๐๖๓๙.๔/๑๒๗๔  
ลง ๒๒ พ.ค.๖๖ กําหนดแนวทางการปฏิบัติสําหรับกําลังพล ทอ.ในการสมัครเขาเปนสมาชิก กฌ.ทอ. ...........” 
 “สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว หนังสือ กพ.ทอ.ลบั ดวนมาก ที่ กห ๐๖๐๔.๓/๑๕๒๓ ลง ๑๕ ก.พ.๖๖  
ขอให นขต.ทอ. ......” 
   ๑.๑.๗ การลงชื่อและตําแหนงในหนังสือราชการ ตามขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการ 
และประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ ใหถือปฏิบัติดังน้ี 
    ๑.๑.๗.๑ กรณีไดรับมอบอํานาจเปนลายลกัษณอักษรจาก หน.สวนราชการ  
ใหทําการแทนและสั่งการในนาม หน.สวนราชการ 
      ๑.๑.๗.๑ (๑) หากเปนเรื่องที่มิใชเปนการสั่งการ ใหใชคําวา  
“ทาํการแทน” เชน การบันทึกทายเรื่องวา “ทราบแลว” หรือ “ลงช่ือใหแลว” รวมทั้งการลงช่ือในหนังสือ 
ติดตอราชการหรือหนังสือนําเรียน ผบช. 
ตัวอยาง 
“ทราบแลว     “ลงช่ือใหแลว 

       น.อ.                                                      น.อ. 
            รอง จก.ขส.ทอ.ทําการแทน                           รอง จก.ขส.ทอ.ทําการแทน 
                     จก.ขส.ทอ.                                              จก.ขส.ทอ. 
                         ส.ค.๖๖”                                                ส.ค.๖๖” 
     ๑.๑.๗.๑ (๒) หากเปนเรื่องที่เปนการสั่งการ ใหใชคําวา “รับคําสั่ง ...” 
เชน การบันทึกทายเรื่อง ถึงแมวาในเรื่องน้ันจะมีการบันทึกวาทราบแลวหรือลงช่ือใหแลวดวยก็ตาม รวมทั้ง 
การลงช่ือในคําสั่ง 
ตัวอยาง 
“อนุมัติตามขอ ๓      
            รับคําสั่ง ผบ.ทอ.                                                  

  พล.อ.ต.                                                       
              จก.สบ.ทอ. 
                  ส.ค.๖๖”                    
  

 
 

                                                             ๑.๑.๗.๒  กรณี… 

“- ลงช่ือใหแลว                              
  - กสม.สบ.ทอ.ดําเนินการตอไป 
             รับคําสั่ง จก.สบ.ทอ.                                                  

        น.อ.                                                       
               รอง จก.สบ.ทอ. 
                     ส.ค.๖๖”                    

“สั่ง  ณ  วันที่        สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๖                             

                    รับคําสั่ง จก.สบ.ทอ.                                                  
 
 
              น.อ.                                                       
                   (ธวัชชัย  วิไลลักษณ) 
                      รอง จก.สบ.ทอ.” 



- ๑๘ - 
 
    ๑.๑.๗.๒ กรณีตําแหนงใดวางหรือผูดํารงตําแหนงใดไมสามารถปฏิบัติหนาที่ 
ไดเปนครั้งคราว และยังมิไดแตงต้ังขาราชการผูใดรักษาราชการ หรือรักษาราชการแทน ใหผูดํารงตําแหนง รอง  
ผูชวย หรือเสนาธิการ ทําการแทนเปนการช่ัวคราว หากไมมีรอง ผูชวย หรือเสนาธิการ หรือมีแตไมสามารถ 
ปฏิบัติหนาที่ไดเปนครั้งคราว ใหผูมีตําแหนง ยศ หรือ อาวุโสในยศรองจากตําแหนงที่วาง ทําการแทนเปนการ 
ช่ัวคราว (ซึ่งมักจะเรียกกรณีเชนน้ีวา ทําการแทนโดยอัตโนมัติ) ในกรณีดังกลาวน้ี ใหใช “ทําการแทน” เทาน้ัน  
ไมวาจะเปนเรื่องที่มีการสั่งการหรือไมมีการสั่งการ 
ตัวอยาง 
“อนุมัติตามขอ ๓    “ทราบแลว  

             น.อ.                                                    น.อ.                                                         
                   รอง ผบ.บน.๖ ทําการแทน                   รอง ผบ.บน.๖ ทําการแทน 
                            ผบ.บน.๖                                              ผบ.บน.๖ 
                                ส.ค.๖๖”              ส.ค.๖๖”   
    ๑.๑.๗.๓ กรณีตําแหนงใดวางและยังมิไดแตงตั้งขาราชการผูใดใหดํารง 
ตําแหนง ผบช.จะสั่งใหขาราชการที่เห็นสมควร “รักษาราชการ” ในตําแหนงน้ันเปนการช่ัวคราวก็ได  
ซึ่งการลงช่ือและตําแหนงในหนังสือราชการคําวา “รักษาราชการ” ใหใชคําเต็ม ยกเวนการเขียนในสวน
ของขอความใหใชคํายอ รรก. ตามระเบียบ กห.วาดวยคํายอ พ.ศ.๒๕๕๕ ได 
ตัวอยาง 
        “น.อ.           “ร.อ. 
               ประจํา สวบ.ทอ.และรกัษาราชการ                            รักษาราชการ นธน.สน.ผบ.ดม.” 
                      หน.ผกพ.บก.สวบ.ทอ.” 
    ๑.๑.๗.๔  กรณีผูดํารงตําแหนงในสวนราชการหรือหนวยใดไมสามารถ 
ปฏิบัติหนาที่ไดเปนครั้งคราว ผบช.จะสั่งใหขาราชการที่เห็นสมควร “รักษาราชการแทน” เปนการช่ัวคราวก็ได 
ซึ่งการลงช่ือและตําแหนงในหนังสอืราชการคําวา “รักษาราชการแทน” ใหใชคําเต็ม ยกเวนการเขียนในสวนของ
ขอความใหใชคํายอ รรท. ตามระเบียบ กห.วาดวยคํายอ พ.ศ.๒๕๕๕ ได 
ตัวอยาง 
        “พล.อ.อ. 
                   รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน 
                                ผบ.ทอ.”  
    ๑.๑.๘  การลงชื่อในหนังสือราชการของนายทหารท่ีไปชวยราชการในสวนราชการ
ตาง ๆ ใหปฏิบัติตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๒๒ เม.ย.๑๑ ทายหนังสือ กพ.ทอ.ที่ กห ๐๓๗๖/๔๑๖๘ ลง ๒๒ เม.ย.๑๑ 
กรณีนายทหารที่ทางราชการมีคําสั่งใหไปชวยราชการตามหนวยตาง ๆ น้ัน ทางราชการมีเจตนารมณตองการ 
ที่จะใหผูน้ันไปชวยปฏิบัติราชการเพียงอยางเดียว ไมมีอํานาจบังคับบัญชา ไมมีอํานาจลงช่ือสั่งการ หรือลงช่ือ
ทําการแทนตําแหนงหน่ึงตําแหนงใดในหนังสือของหนวยที่ตนไปชวยราชการ มีหนาที่เพียงชวยปฏิบัติราชการ
ตามที่ไดรับมอบหมายหรือเสนอแนะขอราชการที่ตนไดชวยเทาน้ัน  หากมีความจําเปนตองลงช่ือในหนังสือ
ราชการของหนวยที่ตนไปชวยราชการ เชน การลงช่ือรับทราบ การลงช่ือในเรื่องที่เปนสิทธิของตนเอง เปนตน 
ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยอนุโลม กลาวคือ ตองเขียน ยศ ช่ือตัว ช่ือสกุล                                                                                                                
 

และตําแหนง... 
 
 



- ๑๙ - 
 
และตําแหนงที่ตนดํารงอยูในปจจุบัน ทั้งนี้ ไมตองระบุคําวา “ชวยราชการ...” หรือ “ชวยปฏิบัติราชการ 
ในตําแหนง...” เน่ืองจากการชวยปฏิบัติราชการมิใชเปนตําแหนงทางราชการ ตัวอยางเชน น.อ.เกงกาจ  ชาตินักรบ 
ประจํา กพ.ทอ.ไปชวยปฏิบัติราชการที่ สบ.ทอ.ใหลงช่ือ ดังน้ี 

“น.อ. 
       ประจํา กพ.ทอ.” 
   ๑.๑.๙  การพิมพคํานําหนานาม กรณีมียศและตําแหนงทางวิชาการ ในสวนของ
ขอความและการลงช่ือในหนังสือ ใหเวนวรรคระหวางยศกับตําแหนงทางวิชาการ  
ตัวอยาง 

“พล.อ.ต. รศ. 
                 ผอ.กกศ.รร.นนก.” 
 ๑.๑.๑๐  การเขียนคําวา “ผาน”  ในหนังสือราชการกระทําได ๒ กรณี   
  ๑.๑.๑๐.๑   การพิมพคําวา “ผานและตําแหนง” ไวในวงเล็บตอจากคําข้ึนตน  
ใชในกรณีที่มีการมอบอํานาจใหทาํการแทนหรอืสัง่การแทนในนามของ หน.สวนราชการไวเปนลายลักษณอักษร  
และตองมีขอตรวจสอบการมอบอํานาจดังกลาวไวในหนังสอืฉบับน้ันดวย เชน เรียน  ผบ.บน.๒๑ (ผาน เสธ.บน.๒๑) 
  ๑.๑.๑๐.๒ การเขียน “ผาน” ไวทายเรื่องดวยดินสอดํา โดยปกติใหเขียนไว 
ในแนวเดียวกับตําแหนงของเจาของหนังสือและชิดกั้นหนา 
   ๑.๑.๑๐.๒ (๑)  เขียนผานตําแหนง ใชในกรณีที่มีการมอบหมาย 
ใหเรื่องน้ันผานการพิจารณาหรือใหความเห็นจาก รอง, เสธ. และ รอง เสธ.หนวย ที่รับผิดชอบตามสายงาน  
กอนที่จะนําเรียนผูมีอํานาจอนุมัติหรือสั่งการ เชน “ผาน เสธ.บน.๖” หรือ “ผาน - เสธ.บน.๖ 
    - รอง ผบ.บน.๖” 
  ๑.๑.๑๐.๒ (๒) เขียนผานสวนราชการหรือตําแหนงที่มีหนาที่
โดยตรง ใชในกรณีที่เจาของหนังสือมีความประสงคจะติดตอหรือสงขอมูลใหหนวยหรือผูเกี่ยวของที่มีหนาที่
โดยตรง เพื่อรวบรวมดําเนินการกอนที่จะนําเรียนผูมอีํานาจอนุมัติหรือสัง่การตอไป เชน “ผาน ผกพ.” “ผาน ผยก.” 
หรือ “ผาน นงป.” แลวใหสงหนังสือไปยังหนวยที่เขียนผานไดโดยตรง (กรณีน้ีหนวยสามารถจัดทําหนังสือ 
เสนอหนวยหรือเรียนตําแหนงน้ันโดยตรงก็ได เชน เสนอ ผกพ.บก.บน.๒ หรือ เรียน นงป.บน.๒)  
 ๑.๑.๑๑ คําสั่ง แบงเปน ๓ ประเภท ดังน้ี 
  ๑.๑.๑๑.๑ คําสั่งทั่วไป เปนเรื่องที่ตองเก็บเปนหลักฐานทางประวัติศาสตร 
ตํานาน และการตรวจสอบทางทะเบียนพล และจะตองสงสําเนาใหแก นขต.กห., บก.ทท., ทบ. และ ทร. เชน การเลื่อน  
ลด ปลด ยาย โอน บรรจุ เปลี่ยน หรือยายประเภทขาราชการ นักเรียนทหาร ทหารกองประจําการ และคนงาน  
(รวมทั้งยศ เงินเดือน และตําแหนงดวย) ที่ของคําสั่งจะทับดวยเลข พ.ศ. เชน คําสั่ง สบ.ทอ.ที่ ๑๖/๖๖ 
  ๑.๑.๑๑.๒ คําสั่ง (เฉพาะ) ที่เปนแบบธรรมเนียม เปนเรื่องที่ตองถือปฏิบัติ 
ตลอดไป จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง แกไข หรือยกเลิก ที่ของคําสั่งจะทับดวยเลข พ.ศ. เชน การเลื่อน ลด  
ปลด ยาย โอน บรรจุ ใหดํารงตําแหนงหรือหนาที่ในหนวยที่ไมมีอัตราใน ทอ. แตกําหนดข้ึนเปนกรณีพิเศษ เชน  
ฝูงบินอิสระปฏิบัติราชการสนาม, ศปก.ทอ. หรือการต้ัง คณก.บุคคล และหนวยใหพิจารณาดําเนินการรับผิดชอบ 
กิจการอยางใดอยางหน่ึงเปนประจาํ โดยไมมีกําหนดระยะเวลาจนกวาจะมคํีาสั่งเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิก เชน คําสั่ง  
สบ.ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๒๘/๖๖  
 

๑.๑.๑๑.๓  คําสั่ง... 
 



- ๒๐ - 
  

 ๑.๑.๑๑.๓ คําสั่ง (เฉพาะ) ที่ไมเปนแบบธรรมเนียม เปนเรื่องที่มีเงื่อนไข 
ในการกําหนดเวลาหรือผลการดําเนินการที่เสร็จสิ้นไวในคําสั่งอยางชัดเจน เชน การใชหลักสูตร การอบรม  
(เฉพาะรุน เฉพาะป เฉพาะคราว) การจัดงาน งานพิธี รัฐพิธี หรือกิจการใด ๆ ทั้งที่จัดเองและไปรวมกับหนวยอื่น ๆ  
ที่ของคําสั่งจะไมทับดวยเลข พ.ศ. เชน คําสั่ง สบ.ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๑๕ 
 ๑.๑.๑๑.๔ การลง “ที่” ของคําสั่งสวนราชการหรือคําสั่ง คณก. ใหแยก 
ทะเบียนคุมเลขที่ของคําสัง่แตละประเภท สําหรับกรณีเปนคําสั่ง ทอ.ที่ หน.นขต.ทอ.รับคําสั่ง ผบ.ทอ. หากเปน 
คําสั่ง ทอ.ที่ไมกําหนดช้ันความลับใหขอเลขที่คําสัง่ที่ ผบธ.กสม.สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๕๗๑) และหากเปนคําสั่ง ทอ. 
ที่กําหนดช้ันความลับใหขอเลขที่คําสั่งที่ ผบส.กสม.สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๕๕๙)                                            
 ๑.๑.๑๑.๕ การจัดเก็บคําสั่งและระเบียบของ นขต.ทอ.เมื่อดําเนินการ
ออกที่คําสั่งหรือจัดทําระเบียบเสร็จเรียบรอยแลว ตนฉบับใหเก็บไวที่ธุรการของหนวย สําเนาคูฉบับใหเก็บไวที่ 
สวนราชการเจาของเรื่องที่ออกคําสั่งหรือระเบียบน้ัน   
 ๑.๑.๑๑.๖ การเขียนคําสั่งแตงต้ัง คณก.ตาง ๆ  แนะนําการเขียน ดังน้ี 
  ๑.๑.๑๑.๖ (๑) กรณีแตงต้ังโดยตําแหนง ใหเขียนวา  
“๑.  ใหผูดํารงตําแหนงตอไปน้ี เปน คณก.บันทึกประวัติหนวยของ สบ.ทอ. 
       ๑.๑  รอง จก.สบ.ทอ.(๒)    เปนประธานกรรมการ 
       ๑.๒  ผอ.กสม.สบ.ทอ.   เปนกรรมการ”  

 ๑.๑.๑๑.๖ (๒) กรณีแตงต้ังโดยช่ือ ใหเขียนวา  
“๑.  ใหผูมรีายช่ือตอไปน้ี เปน คณก.บันทึกประวัติหนวยของ สบ.ทอ. 
       ๑.๑  น.อ.สุนทร  ผองอําไพ   เปนประธานกรรมการ 
       ๑.๒  น.อ.ชน  กาฬภักดี        เปนกรรมการ” 

            ๑.๑.๑๑.๖ (๓) กรณีแตงต้ังโดยตําแหนงและช่ือ ใหเขียนวา  
“๑.  ใหผูดํารงตําแหนงและมรีายช่ือตอไปน้ี เปน คณก.บันทึกประวัติหนวยของ สบ.ทอ. 
       ๑.๑  รอง จก.สบ.ทอ.(๒)    เปนประธานกรรมการ 
       ๑.๒  น.อ.ชน  กาฬภักดี        เปนกรรมการ”  
 ๑.๑.๑๑.๗ การแกไข เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกคําสั่ง จะตองออกเปนคําสั่ง 
ประเภทเดียวกัน  
                               ๑.๑.๑๒ การจัดทําระเบียบและประกาศ การเขียนขอความในระเบียบและประกาศ 
ทุกหัวขอใหใชคําเต็มทั้งหมด  
 ๑.๑.๑๓  การจัดทําหนังสือรับรอง  ใหระบุเงื่อนไขในการนําหนังสือรับรองไปใช 
ไวทายขอความที่รบัรองดวย เชน “ทั้งน้ี ใหนําไปใชเปนหลกัฐานในการกูเงินจากธนาคารทหารไทยธนชาติ จํากัด  
(มหาชน) เทาน้ัน” หนังสือรับรองไมตองระบุสวนราชการเจาของเรื่องไวที่มุมลางดานซายเหมือนหนังสือภายนอก 
หากจะระบุใหระบไุวในสวนของขอความ สําหรับการออก “ที่” ของหนังสือรับรอง กําหนดใหใชได ๒ กรณี ดังน้ี 
 ๑.๑.๑๓.๑ กรณีหนังสือรับรองมีจํานวนนอย ใหใชรหัสตัวพยัญชนะและ 
เลขประจําของเจาของเรื่อง (ที่ กห) โดยเลขทะเบียนหนังสือสงจะรวมกับเลขทะเบียนหนังสือสงหนังสือทั่วไป 
ของหนวย เชน ที่ กห ๐๖๐๓.๑/๑๙๒๖ 
 ๑.๑.๑๓.๒ กรณีหนังสือรับรองมีจํานวนมาก ใหใชทะเบียนของหนังสือรับรอง 
เปนการเฉพาะ คือเลขที่ของหนังสือรับรองทับ (/) ดวยเลข พ.ศ. เชน เลขที่ ๙๙/๒๕๖๖ 
 
                                                                                                       ๑.๑.๑๔ การจัดทํา... 
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 ๑.๑.๑๔ การจัดทํารายงานการประชุม  
  ๑.๑.๑๔.๑  การเขียนหัวขอในรายงานการประชุมกรณี (ถามี) เชน 
ระเบียบวาระการประชุมที่ ๓ เรื่อง ติดตามผลการปฏิบัติตามรายงานการประชุมครัง้ที่ผานมา หรือระเบียบวาระ
การประชุมที่ ๖ เรื่องอื่น ๆ หากไมมีเรื่องติดตามไมตองนํามาเขียนไวในรายงานการประชุมใหเลื่อนหัวขอถัดไป
ข้ึนมาแทน 
  ๑.๑.๑๔.๒ การกําหนดหัวขอในรายงานการประชุมกรณีมีเพียงขอเดียว 
เชน ระเบียบวาระการประชุมที่ ๓ เรื่อง ติดตามผลการปฏิบัติตามรายงานการประชุมครั้งที่ผานมา มีเรื่องดําเนินการ
ตามตัวช้ีวัด หรือระเบียบวาระการประชุมที่ ๖ เรื่องอื่น ๆ มีเรื่องการจัดพิธีเกษียณอายุ เพียงขอเดียว ก็ใหกําหนด
เปนขอยอย เชน ๓.๑ เรื่อง..... หรอื ๖.๑ เรื่อง.........ดวยเสมอ 
  ๑.๑.๑๔.๓ การใชสัญประกาศ (ขีดเสนใต) ในหัวขอตาง ๆ ในรายงาน 
การประชุม ใหขีดเสนใตหัวขอตามที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ เรื่องรายงาน 
การประชุม และที่กําหนดไวในระเบียบวาระการประชุม 
  ๑.๑.๑๔.๔ กรณีหนวยจัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระ 
การประชุม และจัดทํารายงานการประชุมของหนวยใหถูกตองตามแบบที่ ทอ.กําหนด เชน  

  ๑.๑.๑๔.๔ (๑)  การจัดทําหนังสือเชิญประชุม พรอมกําหนด
ระเบียบวาระการประชุม (ตัวอยางตามแบบที่ ๒๒) 

  ๑.๑.๑๔.๔ (๒)  การจัดทําระเบียบวาระการประชุม ใหเริ่ม
ดวยเรื่อง ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ และกําหนดใหระเบียบวาระการประชุมสุดทาย คือ เรื่องอื่น ๆ ไมให
ใชเรื่อง ประธานกลาวปดการประชุม 

  ๑.๑.๑๔.๔ (๓)  การเขียนรายงานการประชุม หากเปนเรื่อง 
ที่ผูเสนอไมใช หน.หนวย เชน รอง จก.สบ.ทอ.เสนอให นกข.หรือผูเกี่ยวของดําเนินการเรื่องหน่ึงเรื่องใด ในสวนทาย
เรื่องน้ันจะตองเขียนใหประธานที่ประชุม (จก.สบ.ทอ.) สั่งการไวดวยเสมอ โดยเขียนวา  

 “ประธาน ให นกข.หรือผูเกี่ยวของ ดําเนินการตามที่ รอง จก.สบ.ทอ.เสนอ  
   นกข., ผูเกี่ยวของ และทีป่ระชุม รับทราบ” 
 ๑.๑.๑๔.๕ หัวขอ “ผูจดรายงานการประชุม” ใหผูเปนเลขานุการการประชุม

เปนผูลงช่ือ 
  ๑.๑.๑๔.๕ (๑) กรณีเปนการประชุมของสวนราชการ เชน 

การประชุม สบ.ทอ.ให หน.ผธก.สบ.ทอ.ซึง่เปนเลขานุการการประชุม หรือผูทําการแทน หน.ผธก.สบ.ทอ.เปนผูลงช่ือ 
  ๑.๑.๑๔.๕ (๒) กรณีเปนการประชุม คณก.ใหเลขานุการ 

คณก.หรือผูทําการแทนเลขานุการ ฯ เปนผูลงช่ือ 
     ๑.๑.๑๔.๖ การจัดทําหนังสือเพื่อตรวจรางรายงานการประชุม กรณี  

หน.หนวย ติดราชการไมสามารถเปนประธานในการประชุมไดและไดมอบหมายให รอง หน.หนวย หรือ เสธ.หนวย  
หรือผูที่ดํารงตําแหนงอื่นที่ไดรับมอบหมาย เปนประธานในการประชุมแทน ใหเลขานุการจัดทําหนังสือนําเรียน  
ประธานในการประชุมครั้งน้ัน เพื่อตรวจรางรายงานการประชุมกอนนําเรียน หน.หนวย เพื่อสั่งการให นกข. 
ดําเนินการตอไป 

 
                                                               ๑.๑.๑๕  การนํา... 

 
 
 



ดานนี้ไมใช 
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                               ๑.๑.๑๕ การนํากระดาษท่ีใชแลว ๑ หนา มาใชจัดทําหนังสือราชการ ใหสวนราชการ
ตาง ๆ นํากระดาษที่ใชแลว ๑ หนา มาใชในการทําสําเนาคูฉบับหรือสาํเนา โดยประทับตราดวย หมึกสีแดง  
ในแนวนอนดวยขอความวา 
 
 
ที่กึ่งกลางหนากระดาษในแนวต้ัง ทั้งน้ีหามนํากระดาษใชแลวที่มีช้ันความลับมาใชในการจัดทําหนังสือราชการ 
         ๑.๑.๑๖ การเขียนตัวเลขจํานวนเงินในหนังสือราชการ ใหถือปฏิบัติตามอนุมัติ  
ผบ.ทอ.เมื่อ ๙ มิ.ย.๕๘ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๑๓๐๒ ลง ๘ มิ.ย.๕๘ เกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติ 
ในการเขียนจํานวนเงินในหนังสือราชการ สรุปดังน้ี 
    ๑.๑.๑๖.๑ กรณีเปนเงินจํานวนเต็ม เขียนวา “จํานวน ๓,๕๐๐ บาท” 
    ๑.๑.๑๖.๒ กรณีเปนเงินทีม่ีเศษสตางค เขียนวา “จํานวน ๓,๕๐๐.๕๐ บาท” 
    ๑.๑.๑๖.๓ กรณีเปนเงินจํานวนเต็มที่ตองเ ขียนในแตละบรรทัด 
ใหจุดทศนิยมตรงกับจํานวนเงินที่มีเศษสตางคในบรรทัดอื่นดวย เพื่อเขียนยอดรวมใหตรงกัน เขียนวา  
“จํานวน ๓,๕๐๐.๐๐ บาท” 
                                       ๑.๑.๑๖.๔ กรณีเปนการปองกันความผิดพลาดของจํานวนเงิน ใหเขียน
ตัวอักษรจํานวนเงินกํากับไวภายในวงเล็บ เชน ๓,๕๐๐ บาท (สามพันหารอยบาทถวน) หรือ ๓,๕๐๐.๕๐ บาท  
(สามพันหารอยบาทหาสิบสตางค) ทั้งน้ีหากในเรื่องเดียวกันมีการเขียนจํานวนเงินไวหลายที่ ใหเขียนตัวอักษร 
จํานวนเงินกํากับเฉพาะยอดรวมของจํานวนเงินเทาน้ัน 
   ๑.๑.๑๗  การปฏิบัติตอหนังสือท่ีมาถึงหนวย ใหผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวย  
(หน.ผธก., หน.ฝธก., นธก. หรือ นสบ. แลวแตกรณี) พิจารณาดําเนินการได ๒ วิธี ดังน้ี 
    ๑.๑.๑๗.๑ แยกเรื่องให นกข.ซึ่งเปนภารกิจหลักของหนวยน้ัน ๆ  ไดโดยตรง 
เพื่อพิจารณาเสนอแนะกอนนําเรียน ผบช.ใหบันทึกสงสวนราชการที่เกี่ยวของ (ช่ือหนวย) ดวยหมึก บริเวณ 
ขอบกระดาษดานซายตรงกบัยอหนาแรกที่หนังสอืมีมาถึง โดยลงช่ือ วันที่ เดือน พ.ศ.กํากับไว หากเปนเรื่องเรงดวน
จะลงเวลาดวยก็ได เชน           “ผกพ. 
                            (ลงช่ือผูบันทึกไมตองใสยศ) 
                                    ๑๐ ส.ค.๖๖” 
      ๑.๑.๑๗.๒  บันทึกความเห็น หรือบันทึกตอเน่ืองให ผบช.สั่งการ เพื่อให นกข.
รับทราบหรือปฏิบั ติสวนมากจะเปนเรื่องที่ ผบช.ใหความสนใจ หรือตองใหนโยบาย หรือเกี่ยวของกับ นขต. 
หลายหนวย  
       ๑.๑.๑๗.๒ (๑)  กรณีเปนหนังสอืที่รบัมาจากหนวยอื่นใหจัดทํา 
เปนใบปะหนาเรื่องน้ัน (กระดาษบันทึกขอความ) โดยใชที่ตอเลขทะเบียนหนังสือรับเขา (ตอ...เลขรับ...) และใช
ช่ือเรื่องเดิม หรือบันทึกไวทายเรื่อง (หากไมมีพื้นที่วางใหพับครึ่งกระดาษแลวบันทึกไวดานหลัง)   
       ๑.๑.๑๗.๒ (๒)  กรณีเปนหนังสือที่หนวยจัดทํานําเรียน ผบช.
เพื่อทราบ เพื่ออนุมัติ เพื่อสั่งการ หรือเพื่อลงช่ือในหนังสือตามที่แนบ ใหบันทึกไวทายเรื่องตรงพื้นที่วางในหนาน้ัน 
หากไมมีพื้นที่วางใหพับครึ่งกระดาษแลวบันทึกไวดานหลัง ในกรณีน้ีหามไมใหทําเปนใบปะหนา  
                          ๑.๑.๑๘  การประทับตรารับหนังสือ  
    ๑.๑.๑๘.๑  ใหประทับตรารับหนังสือในกรณีที่เปนหนังสือรับเขาของหนวย
เทาน้ัน เชน สบ.ทอ.สงหนังสือถึง สพ.ทอ.เมื่อ ผธก.บก.สพ.ทอ.รับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(e-admin) และประทับตรารับหนังสือของ สพ.ทอ.พรอมกับลงรายละเอียดในตรารับหนังสือ จากน้ันบันทึกแยกเรื่อง 

                                                                                                   สงให นกข. ... 
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สงให นกข.เมื่อ นกข.ดําเนินการรับหนังสือในระบบฯ ใหประทับตรารบัหนังสือของหนวย และดําเนินการตามเรื่อง
ที่ไดรับตอไป ทั้งน้ีการประทับตรารับหนังสือใหประทับที่มุมบนดานขวาของหนังสือเรียงลงมา หากมุมบนดานขวา
ของหนังสือไมมีพื้นที่เพียงพอใหประทับในพื้นที่วางของหนังสือในหนาแรกตามความเหมาะสม ระวังมิใหทับตัวหนังสือ
จนไมสามารถอานได    
    ๑.๑.๑๘.๒  กรณีหนวยจัดทําหนังสือนําเรียน หน.หนวย เพื่ออนุมัติ  
สั่งการ หรือทราบ โดยสงทางระบบฯ ผาน ผธก.ของหนวย กรณีน้ีไมตองประทับตรารับหนังสือแตให ผธก.ฯ 
เขียนเลขรบัหนังสือดวยดินสอไวที่มุมลางดานขวาของหนังสือ เพราะหนังสือฉบับน้ีไมใชหนังสือที่มีถึง ผธก.ฯ 
และไมใชหนังสือรับเขาหนวย แตเปนหนังสือนําเรียน ผบช.โดยการลงเลขรับของหนังสือไวเพื่อการติดตามหนังสือ 
จึงไมตองประทับตรารับหนังสอื จะประทับตรารับหนังสอืเฉพาะหนังสือที่เสนอ ผธก.ฯ หรือเรียน หน.ผธก.ฯ เทาน้ัน 
   ๑.๑.๑๙ การปฏิบัติตอหนังสือนําเรียน ผบช.ตามลําดับชั้น  เชน ฝกช.ฝูง.๖๐๑ บน.๖ 
จัดทําหนังสือให ผบ.ฝูง.๖๐๑ บน.๖ ลงช่ือเรียน ผบ.บน.๖ เมื่อ ฝกช.ฯ สงหนังสือให ฝูง.๖๐๑ ฯ ดําเนินการ 
และ ฝูง.๖๐๑ ฯ รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) แลว ใหเขียนเลขรับของหนังสือดวยดินสอ
ไวที่มุมลางดานขวาของหนังสือ กรณีน้ีหามหนวยจัดทําเปนตรายางประทับและเขียนเลขรับไวดานบนของหนังสือ 
เชน บน.๖ เลขรับ........../๖๖ เน่ืองจากเปนการปฏิบัติที่ไมถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพิ่มเติม และเมื่อ ฝกช.ฯ สงหนังสือใหธุรการ ฝูง.๖๐๑ ฯ เพื่อให  
ผบ.ฝูง.๖๐๑ ฯ ลงช่ือในหนังสือ ใหธุรการ ฝูง.๖๐๑ ฯ รับหนังสือในระบบฯ แลว ก็ใหเขียนเลขรับเชนเดียวกัน 
   ๑.๑.๒๐  การเขียนคํายอวัน เดือน ป และเวลาในหนังสือราชการ  
    ๑.๑.๒๐.๑  ใหปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยคํายอ พ.ศ.๒๕๕๕ โดยไมตอง
ใชคําวา “วันที่” เชน “ใน ๒๔ ก.ค.๖๖, ๐๘๐๐ หรือ เมื่อ ๒๔ ก.ค.๖๖, ๐๘๐๐ หรือระหวาง ๒๖ - ๒๗ ก.ค.๖๖”
เวนแตตองการระบุช่ือวัน เชน ในวันจันทรที่ ๒๔ ก.ค.๖๖, ๐๘๐๐ - ๑๐๐๐ กรณีไมสามารถพิมพเวลาไว
ในบรรทัดเดียวกันกับวัน เดือน ป ได จําเปนตองข้ึนบรรทัดใหมใหเปลี่ยนเครื่องหมายจุลภาค (,) เปนคําวา “เวลา”
หรือระหวางเวลาหากเปนหวงเวลา 
    ๑.๑.๒๐.๒ กรณีกลาวถึงวันหลายวันในเดือนและปเดียวกันใหเขียนเดือน
และปแคครั้งเดียว เชน ใน ๒, ๗ และ ๙ - ๑๑ ส.ค.๖๖  
  ๑.๑.๒๑ การใชเคร่ืองหมายวรรคตอน ไมนิยมใชเครื่องหมายทับ (/) ในการพิมพ
หนังสือราชการ ใหใชคําวา “หรือ” กับ “และ” ซึ่งหมายความวาอยางใดอยางหน่ึงหรือทั้ง ๒ อยาง ข้ึนอยูกับ
ประโยคที่พิมพ ถาตองการใหมีความหมายเปนอยางใดอยางหน่ึงใหใชคําวา “หรือ” หากตองการใหมีความหมาย
เปนทั้ง ๒ อยางใหใชคําวา “และ” ในการพิมพหนังสือราชการ 
 ๑.๒ การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) และรูปแบบหนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส (e-form) ตรวจพบปญหาขอขัดของและการปฏิบัติที่ไมเปนแนวทางเดียวกัน ซึ่งไดยํ้าเตือนการปฏิบัติ 
ที่ถูกตองใหแกผูใชงานระบบฯ แลว รวมทั้งขอให หน.หนวย ดําเนินการดังน้ี 

 ๑.๒.๑ ดานผูใชงานระบบฯ 
  ๑.๒.๑.๑ กําชับผูบริหารของหนวยใหใชประโยชนจากระบบฯ ในการ 
ติดตามงานที่อยูในความรับผิดชอบ และการลงลายมือช่ือในรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (e-form)  
เพื่อใหการสั่งการในหนังสือเปนไปดวยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 
  ๑.๒.๑.๒ กําชับผูใชงานระบบฯ ทุกระดับ ใหปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.วาดวย 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ และข้ันตอนของคูมือการใชงานอยางเครงครัด หากผูใชงานเดิมยายหนวย  
ให หน.หนวย จัดใหมีการแนะนําการใชงานระบบฯ ใหแกผูปฏิบัติหนาที่แทน โดยการเรียนรูจากการปฏิบัติจริง  
(Learning by Doing) กอนที่จะสงเขารับการอบรมตามวงรอบที่ สบ.ทอ.กําหนด เชนเดียวกับการสอนงาน 
ในหนาที่อื่น ๆ 

                                                                                                     ๑.๒.๑.๓  กํากับ... 
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  ๑.๒.๑.๓ กํากับดูแลการสงหนังสือทางระบบ 
   ๑.๒.๑.๓ (๑)  การสงหนังสือดวยสัญลักษณกระดาษสีสม  
เปนเรื่องเวียนเพื่อทราบหรือการประชาสัมพันธที่ไมจําเปนตองมีหลักฐานการตอบรับและไมสงผลกระทบ 
เกี่ยวกับสิทธิดานตาง ๆ เชน คําสั่ง ประกาศ การบอกบุญเรี่ยไร หนังสือเชิญประชุม เปนตน และหนังสือที่สง 
ดวยสัญลักษณกระดาษสีสม ใหพิจารณาจัดทําเปนรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (e-form) เพื่อลด 
ความสิ้นเปลืองในการใชกระดาษ   
   ๑.๒.๑.๓ (๒) การสงหนังสือดวยสัญลักษณกระดาษสีฟา  
เปนเรื่องที่มีความจําเปนตองใชตนฉบับเปนหลักฐานสําคัญประกอบการดําเนินการ หรือมีกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ กําหนดใหใชตนฉบับเปนหลักฐาน เชน หลักฐานดานการเงิน ดานงบประมาณ แบบพิมพการกอสราง  
เปนตน 
  ๑.๒.๑.๔ การนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส  ใหนําหนังสือเวียน 
ของหนวยเกี่ยวกับเรื่องเวียนเพื่อทราบหรือการประชาสัมพันธ หรือเปนเรื่องที่ไมจําเปนตองมีหลักฐานการตอบรับ
และไมสงผลกระทบเกี่ยวกับสิทธิดานตาง ๆ ใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ซึ่งขาราชการ ทอ.ทุกคน 
สามารถเขาดูไดที่มุมบนดานขวาของหนาจอระบบ e-admin (http://e-admin.is.rtaf.mi.th) โดยไมตองใสช่ือผูใช
(Username) และรหัสผาน (Password) ทั้งน้ีกอนนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสใหประทับตรา
ขอความวา “สงเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสแลว” ไวบริเวณมุมลางดานขวาของตนฉบับเรื่องน้ัน ๆ 
แลวสงดวยระบบ e-admin ให นขต.ทอ.โดยไมตองสงตนฉบับตามไป (สัญลักษณกระดาษสีสม) จากนั้น  
ใหนําเขาระบบหนังสอืเวียนอิเลก็ทรอนิกส และใหหนวยรบับันทกึให หน.นขต.ทอ.ทราบ เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
โดยไมตองนําไปสําเนาเพื่อแจงเวียนภายในหนวยอีก 

  ๑.๒.๑.๕ การสแกนหนังสือเขาระบบ e-admin ใหหนวยสแกนหนังสือ 
ทุกเรื่อง เปนขาวดํา ขนาด A4 และสแกนหนังสือจากตนฉบับเทาน้ัน เพื่อใหสามารถคนหาและติดตามงาน   
ในระบบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

    ๑.๒.๑.๖ ยํ้าเตือน หน.ผธก.ของหนวย ใหปรับปรุงทาํเนียบผูใชงานระบบฯ  
ใหทันสมัย ในรอบ เม.ย.และ ต.ค. หรือเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงตําแหนง รวมทั้งใหปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.วาดวย 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ ซึ่งกําหนดใหรายงานผลการใชงานระบบฯ สงให สบ.ทอ.ทุกรอบ ๓ เดือน  

 ๑.๒.๒ ดานอุปกรณ ขอใหจัดหาเครื่องสแกนเนอรใหแกหนวยงานภายในที่ยัง 
ขาดแคลนสําหรับการใชงานระบบฯ 

 ๑.๒.๓ ดานการขยายการใชงาน หนวยรับการตรวจเยี่ยม ไดขยายการใชงาน  
(e-admin) ลงไปถึงหนวยในระดับ นขต.ของหนวย (ระดับแผนก) ครบถวนแลว สําหรับการใชรูปแบบหนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส (e-form) ขอให นขต.ทอ.ขยายการใชงานถึง นขต.ของหนวย เพื่อใหสามารถใชประโยชนจากระบบฯ  
ในการปฏิบัติและติดตามงานที่อยูในความรับผิดชอบใหไดมากย่ิงข้ึน  

 ๒.  ดานประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑทหาร 
  ๒.๑ ดานประวัติศาสตร 
   ๒.๑.๑ การจัดต้ัง คณก.บันทึกประวัติหนวย หนวยปฏิบัติไดเรียบรอยเปนไป
ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๒๕ ส.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๔/๒๐๔๒ ลง ๒๐ ส.ค.๕๒ เกี่ยวกับ
การรายงานผลการจัดประชุมทางวิชาการกิจการประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑ ให นขต.ทอ.แตงต้ัง คณก.บันทึก
ประวัติหนวย ดังน้ี 
 

หน.หนวย ... 
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    หน.หนวย หรือ รอง หน.หนวย   เปนประธานกรรมการ 
    หน.นขต.ของหนวย   เปนกรรมการ 
    ผูทรงคุณวุฒิ (ที่หนวยเห็นสมควร) เปนกรรมการ 
    หน.หรือ รอง หน.ผธก.หนวย  เปนกรรมการและเลขานุการ 
    นตถ.หรือ นธก.ผธก.ของหนวย  เปนกรรมการและ ผช.เลขานุการ 
   ๒.๑.๒ การพิจารณาคัดเลือกประวัติหนวย ใหมีการจัดประชุม คณก.บันทึก
ประวัติหนวย เพื่อพิจารณาคัดเลือกเหตุการณสําคัญตาง ๆ กอนสงให สบ.ทอ.เพื่อใหเหตุการณสาํคัญตาง ๆ 
ของหนวยครบถวน ถูกตอง และมีขอมูลที่สมบูรณ 
   ๒.๑.๓ การสงประวัติหนวยรอบ ๓ เดือน หนวยปฏิบัติไดสม่ําเสมอ แตบางหนวย 
ยังขาดความเขาใจแนวทางการบันทึกเหตุการณสําคัญและเน้ือหาที่จะบันทึกประวัติของหนวย เพื่อจัดทําเปน 
จดหมายเหตุ ทอ. โดยแนะนําใหหนวยสําเนาหนังสือเรื่องที่บันทึกแนบมาดวย เพื่อความถูกตอง ครบถวน สมบูรณ  
รวมทั้งบางหนวยไมแนบภาพประกอบเหตุการณ และไมไดสงภาพเปนไฟลดิจิตอล ซึ่งไดแนะนําใหผูรับผิดชอบ
ปฏิบัติตามคูมือรวบรวมประวัติหนวย นขต.ทอ.แลว  
   ๒.๑.๔  การเก็บเอกสารขอมูลดานประวัติศาสตรของหนวย ใหเก็บแยกออกจาก
เอกสารทั่วไป โดยแยกตูเก็บเอกสารใหชัดเจน เพื่อปองกันการสูญหายและงายตอการคนหา หากหนวย
มีเอกสารเกาที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร ขอใหพิจารณาแนวทางการอนุรักษเอกสารดังกลาวเพื่อปองกัน 
ความเสียหาย โดยสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมไดจาก สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๗๖๗) 
  ๒.๒ ดานพิพิธภัณฑทหาร  
   ๒.๒.๑ การจัดต้ังพิพิธภัณฑหรือหองเกียรติยศของหนวยรับการตรวจ ปจจุบัน 
บางหนวยมีการดําเนินการจดัต้ังพิพิธภัณฑและหองเกียรติยศแลว ซึ่งไดแนะนําข้ันตอนการจัดต้ังพิพิธภัณฑหรอื 
หองเกียรติยศ รวมทั้งวิธีการข้ึนทะเบียนวัตถุพิพิธภัณฑและการจัดทําบัญชีคุมวัตถุพิพิธภัณฑที่อยูในความดูแล 
ของหนวย โดยพิจารณาตามหลักเกณฑในคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๓๗๒/๓๓ ลง ๓๐ พ.ย.๓๓ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ 
การพิจารณาเก็บพัสดุพิพิธภัณฑของ ทอ. รวมทั้งสําเนาทะเบียนวัตถุพิพิธภัณฑและหลักฐานตาง ๆ สงให สบ.ทอ. 
เพื่อเปนประโยชนในการศึกษาและจัดทําจดหมายเหตุ ทอ. 
   ๒.๒.๒ วัตถุพิพิธภัณฑที่ไดรับการข้ึนทะเบียนและบัญชีคุมวัตถุพิพิธภัณฑแลว 
ใหหนวยรับการสํารวจวัตถุพิพิธภัณฑ ดําเนินการอนุรักษวัตถุพิพิธภัณฑ โดยประสาน นกข.เพื่อขอรับการ
สนับสนุนตอไป ทั้งน้ี หมายรวมถึง อ.ที่ต้ังแสดงไวกอนหรือวัตถุพิพิธภัณฑที่จัดแสดงไวกอนแลว ใหดําเนินการ
อนุรักษดวยเชนกัน ซึง่ สบ.ทอ.ไดมอบคูมือการซอมบํารุงรักษา อ.ที่ต้ังแสดง พรอมทั้งใหคําแนะนําในการปรับปรุง
และทําสี อ.ที่ต้ังแสดงใหถูกตองตรงตามที่เคยประจําการ  
   ๒.๒.๓ ควรแตงต้ัง คณก.ดูแลงานดานพิพิธภัณฑ หรือกําหนดหนาที่เพิ่มเติม 
ดานงานพิพิธภัณฑใน คณก.บันทึกประวัติหนวยที่มีอยูเดิมอีกหนาที่หน่ึง เพื่อดําเนินการดานพิพิธภัณฑ 
และการดูแลวัตถุพิพิธภัณฑ 
   ๒.๒.๔ ดําเนินการอนุรักษ อ.ที่ต้ังแสดง โดยอางอิงจากประวัติศาสตรหรือขอมูลจริง
ของ อ.หมายเลขน้ัน ๆ เชน การประจําการ วีรกรรม และการปฏิบัติภารกิจตาง ๆ  
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                                                          บันทึกขอความ  
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓)                                      

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรบั ๓๐๒๗/๖๖) วันท่ี    ๒ ส.ค.๖๖ 

เร่ือง  ประเด็นการตรวจราชการของผูตรวจราชการกระทรวงมหาดไทย ประจําเดือน ก.ค.๖๖ 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.) 

๑.  ปล.กห.(จก.สม.รบัคําสัง่ ฯ) อนุมัติเมื่อ ๒๒ ก.ค.๖๕ ทายหนังสือ กลาง.สม.ลง ๑๗ ก.ค.๖๖  
(ฉบับ กห.เลขรับ ๑๗๕๙/๖๕) ให นขต.กห., บก.ทท., ทบ., ทร., ทอ., อผศ., สทป., นขต.สป., นขต.ระดับกรม 
ของ สน.ปล.กห., ศอพท. และ สสน.สป.ทราบ ตามที่กระทรวงมหาดไทย สงประเด็นการตรวจราชการประจําเดือน  
ก.ค.๖๖ ในพื้นที่จังหวัดตาง ๆ จํานวน ๖ ประเด็น เพื่อทราบและเปนการประสานการตรวจราชการแบบบูรณาการ 
กับกระทรวงที่เกี่ยวของเพื่อตรวจราชการรวมกันในพื้นที่ตอไป รายละเอียดตามเรื่องที่แนบ 

ฯลฯ 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว ตามอนุมัติ ปล.กห.ให ทอ.ทราบ เกี่ยวกับประเด็นการตรวจราชการ 
ของผูตรวจราชการกระทรวงมหาดไทย ประจําเดือน ก.ค.๖๖ ตามขอ ๑ น้ัน  เห็นควรแจงให นขต.ทอ.ทราบ 

จึงเรียนมาเพื่ออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 

  
 (ลงช่ือ) พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ 

จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 
  รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

 (ลงช่ือ) พล.อ.อ.พงษสวัสด์ิ  จันทสาร 
   ผช.ผบ.ทอ. 
   ๑๐ ส.ค.๖๖ 
การแจกจาย 
- ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ปธ.คปษ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., หน.คณะ ฝสธ.ประจํา ผบช., ปษ.พิเศษ ทอ.  
 และ รอง เสธ.ทอ.  
- สน.ผบ.ทอ., สน.รอง ผบ.ทอ., สน.ปธ.คปษ.ทอ., สน.ผช.ผบ.ทอ., สน.เสธ.ทอ., สน.รอง เสธ.ทอ., สน.ปษ.ทอ.,  
 สน.ผทค.ทอ., ศปก.ทอ., สง.ปรมน.ทอ., สพร.ทอ., ศกอ., ศบพ., ศฮพ. และ ผนน.บก.ทอ.  
- นขต.ทอ. 
สําเนาถูกตอง 

            น.อ. 
        (ฐานวัฒน  เอี่ยมสอาด) 
           รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน 
                      ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
               ส.ค.๖๖     จ.อ.จริัชย ฯ             พิมพ/ทาน 
        ร.อ.                  ตรวจ 

- ๒๖ - 
อนุผนวก ๑ 

ตัวอยาง การรบัรองสําเนาหนังสือราชการ (ตามขอ ๑.๑.๓.๒) 

(สําเนา) ตองพิมพคําวา “(สําเนา)” ดวย 

ไมตองพิมพวงเล็บช่ือ เจาของหนังสอื 

ตองพิมพช่ือเต็มของผูรบัรองสําเนาไวในวงเลบ็ 
ใตลายมือช่ือของผูรบัรองสําเนา 

หนวยรับ 

ลงลายมือช่ือผูตรวจ 



- ๒๗ - 
อนุผนวก ๒ 

ตัวอยาง การรบัรองสําเนาหนังสือราชการ (ตามขอ ๑.๑.๓.๓) 
                 (สําเนา)                                                   
 
 
 

 

คําสั่งกรมสารบรรณทหารอากาศ 
(เฉพาะ) 

ที่  ๘/๖๖ 
เรื่อง  แตงต้ัง ลชทอ.รอง น.ประทวน 

 

ใหแตงต้ัง ลชทอ.รอง ๗๐๑๕๐ ใหแก จ.ต.หญิง ดวงพร  พลศรีเมือง หมายเลขประจําตัว 
๘๖๕๑๐๓๐๖๙๗ ตําแหนง สมน.ผธก.สบ.ทอ. เหลา สบ. จําพวกทหารสารบรรณ ผูซึ่งมีคุณสมบัติครบถวน  
ถูกตอง ตามระเบียบ ทอ.วาดวยการแยกประเภทกําลังพล ทอ. พ.ศ.๒๕๖๕ เน่ืองจากไดรับการบรรจุ 
เขารับราชการ และแตงต้ังยศครั้งแรก 

ทั้งน้ี  ต้ังแต ๘ มิ.ย.๖๖ เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันที่  ๔  สิงหาคม  พ.ศ.๒๕๖๖ 
 
 

     (ลงช่ือ) พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ 
            (ไพฑูรย  ไลเลิศ) 
                จก.สบ.ทอ. 

สําเนาถูกตอง 
เสนอ  กสม.สบ.ทอ. 

 น.ต. 
    (อาทิตย  น่ิมวัฒนา) 
                 นกพ.สบ.ทอ. 
            เม.ย.๖๖      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอ ๑.๑.๔.๓ 
สวนราชการเจาของหนังสือ 

- ๒๘ - 
แบบที่ ๑ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือภายนอก ระดับ ทอ.กบักรมฝายพลเรือน (ตามขอ ๑.๑.๔) 

 

 

 
ที่  กห ๐๖๑๑/  กองทัพอากาศ 
  ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                                   กรกฎาคม  ๒๕๖๖ 

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

เรียน  อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

อางถึง  ๑. หนังสือกรมบัญชีกลาง ลับ ดวนมาก ที่ กค ๐๔๐๙.๕/ว ๔๗๗ ลงวันที่ ๑๙ กรกฎาคม ๒๕๖๖ 
         ๒. หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๑๖/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม ๒๕๖๕ 

สิ่งทีส่งมาดวย  เอกสารประกอบการพิจารณาการขยายเวลาเบิกจายเงิน จํานวน ๑ ชุด  

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมา..(สวนสรุป)..........................  

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                           พลอากาศเอก   

                                    (อลงกรณ  วัณณรถ) 
                                  ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
กรมการเงินทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๖๖๙ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๖๗๑ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส...(ของหนวยงาน (ถามี))... 
 
 
ขอควรระวัง  การเขียนอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกัน ใหเขียนไวในหัวขอ “อางถึง” สําหรับสวนของขอความ  
(ยอหนาแรก) จะเริ่มตนและลงทายดวยคําวา “ตามหนังสือที่อางถึง...(สรุปสาระสําคัญของเรื่อง)...ความละเอียด
แจงแลวน้ัน” 

 

ขอ ๑.๑.๔.๔
อางถึง 

ขอ ๑.๑.๔.๘ 
สวนราชการเจาของเรื่อง 

ขอ ๑.๑.๔.๕ 
สิ่งทีส่งมาดวย 

ขอ ๑.๑.๔.๙ 
หมายเลขโทรศัพท 



- ๒๙ - 
แบบที่ ๒ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือภายนอก ระดับ นขต.ทอ.กบักองฝายพลเรอืน (ตามขอ ๑.๑.๔) 

 

 

 
ที่  กห ๐๖๑๘.๑/ กองบิน ๔ 
  อําเภอตาคลี  
   จังหวัดนครสวรรค ๕๐๒๐๐ 

                                  สิงหาคม  ๒๕๖๖ 

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

เรียน  ผูอํานวยการศูนยอํานวยการพลังแผนดินเอาชนะยาเสพติดจังหวัดนครสวรรค 

อางถึง หนังสือศูนยอํานวยการพลังแผนดินเอาชนะยาเสพติดจังหวัดเชียงใหม ดวนที่สุด ที่ ศตส.จ.ชม./๗๗๓ 
 ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๖๖ 

สิ่งทีส่งมาดวย  ๑.  รายช่ือผูเขารวมโครงการตอตานยาเสพติดครอบครัวมีสุข และจัดนิทรรศการเกี่ยวกับ  
  ครอบครัวมสีุข จํานวน ๑ ฉบับ 
 ๒. แบบตอบรับเขารวมโครงการฯ จํานวน ๑ แผน                                                                                                                              

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมา..(สวนสรุป)..........................  

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                        นาวาอากาศเอก   

                                   (ชาคริต  ศักด์ิชัยศรี) 
                                   ผูบังคับการกองบิน ๔ 
 
 
 
กองบงัคับการ 
โทร.๐ ๕๓๐๓ ๓๒๑๐ 
โทรสาร ๐ ๕๓๐๓ ๓๒๑๑ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส...(ของหนวยงาน (ถามี))... 
 

ขอควรระวัง  การเขียนอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกัน ใหเขียนไวในหัวขอ “อางถึง” สําหรับสวนของขอความ 
(ยอหนาแรก) จะเริ่มตนและลงทายดวยคําวา “ตามหนังสือที่อางถึง...(สรุปสาระสาํคัญของเรื่อง)...ความละเอียด
แจงแลวน้ัน” 

ขอ ๑.๑.๔.๔ 
อางถึง 

ขอ ๑.๑.๔.๓ 
สวนราชการเจาของหนังสือ 

ขอ ๑.๑.๔.๕ 
สิ่งทีส่งมาดวย

ขอ ๑.๑.๔.๘ สวนราชการเจาของเรื่อง  
(ตํ่ากวาเจาสวนราชการเจาของ
หนังสือ ๑ ระดับ กรณีเจาของเรื่อง
เปนตําแหนงที่ข้ึนตรงตอ ผบช.ใหลง
ตําแหนงน้ัน ๆ เปนเจาของเรื่อง) 

ขอ ๑.๑.๔.๙ 
หมายเลขโทรศัพท 



- ๓๐ - 
แบบที่ ๓ 

 ตัวอยาง  การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีสวนราชการเจาของหนังสือและสวนราชการเจาของเรือ่ง 
  ไมใชหนวยงานเดียวกัน (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๑)) 
           
 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/    วันท่ี          ม.ค.๖๖ 

เร่ือง  ขอรับการสนับสนุนรถยนตโดยสารขนาดใหญปรับอากาศ 

เรียน  จก.ขส.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมา...(สวนสรุป)..................................... 
 
 
  พล.อ.ต. 

จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือ 
เจาของเรือ่งและ 

รหสัตัวพยัญชนะฯ 
หนวยดําเนินการ 



- ๓๑ - 
แบบที่ ๔ 

 ตัวอยาง  การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีสวนราชการเจาของหนังสือและสวนราชการเจาของเรือ่ง 
  เปนหนวยงานเดียวกัน (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๒.๑)) 
 
 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ผวก.กวก.ขส.ทอ.(โทร.๒-๖๑๐๐) 

ท่ี  กห ๐๖๓๖.๔(๕)/    วันท่ี           ม.ค.๖๖ 

เร่ือง  ขอรับการสนับสนุนผูเช่ียวชาญวิเคราะหขอมูล 

เรียน  ผอ.กวก.ขส.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
........................................................................................................ 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
........................................................................................................ 

จึงเรียนมา...(สวนสรุป).................................. 
 

 
 น.ท. 

 หน.ผวก.กวก.ขส.ทอ. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือและเจาของเรื่องหนวยงานเดียวกัน 



- ๓๒ - 
แบบที่ ๕ 

 ตัวอยาง  การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีสวนราชการเจาของหนังสือและสวนราชการเจาของเรือ่ง 
  ไมมีรหสัตัวพยัญชนะฯ (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๒.๒)) 

 
 
 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  นรภ.สบ.ทอ.(โทร.๒-๕๔๒๒) 

ท่ี        /๖๖   วันท่ี           ม.ค.๖๖ 

เร่ือง     

เรียน  จก.สบ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
....................................................................................................................... 

จึงเรียนมา...(สวนสรุป)............................................ 
 

 
       น.ต. 

  นรภ.สบ.ทอ. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือและเจาของเรื่องไมมรีหสัตัวพยัญชนะฯ และการใชที ่



- ๓๓ - 
แบบที่ ๖ 

 ตัวอยาง  การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีผูปฏิบัติงานในหนวยระดับสํานัก กอง แผนก ฝาย หรือ 
  หมวด จัดทําหนังสอืเรื่องสวนตัว (บันทึกรายงาน) นําเรียน หน.หนวย (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๒.๓)) 
 
 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ผวก.กสม.สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  -    วันท่ี           ม.ค.๖๖ 

เร่ือง  ขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกเพื่อเขารับการศึกษาระดับปริญญาตรี 

เรียน  หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
........................................................................................................ 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
........................................................................................................ 

จึงเรียนมา...(สวนสรุป).................................. 
 

 
 จ.อ. 

 สมน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. 
 
 

 
หมายเหตุ  หนังสือฉบับน้ีเปนหนังสอืรบัเขาหนวยงาน ใหนําหนังสือฉบับน้ีลงทะเบียนรับเขาในระบบ e-admin 
แลวประทับตรารับหนังสือของหนวยบริเวณมุมบนดานขวาของหนังสือ แลวสงทางระบบ ฯ เพื่อเปนหลักฐาน 
ในการรับสงหนังสือ  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ (หนวยงานทีส่ังกัด) 

การลง “ที่” ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๒.๓) 
กรณีไมใช หน.สวนราชการ 



- ๓๔ - 
แบบที่ ๗ 

 ตัวอยาง  การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีผูปฏิบัติงานกับนายทหารตาง ๆ ที่ข้ึนตรงตอ ผบช. 
  จัดทําหนังสอืเรื่องสวนตัว (บนัทึกรายงาน) นําเรียน หน.หนวย (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๒.๔)) 
 
 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  นงป.สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๕๕๕) 

ท่ี  -    วันท่ี           ม.ค.๖๖ 

เร่ือง  รายงานผลการศึกษา 

เรียน  นงป.สบ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
........................................................................................................ 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
........................................................................................................ 

จึงเรียนมา...(สวนสรุป).................................. 
 

 
 จ.ท. 

 สมน.งป.สบ.ทอ. 
 
 
 

หมายเหตุ  หนังสือฉบับน้ีเปนหนังสอืรบัเขาหนวยงาน ใหนําหนังสือฉบับน้ีลงทะเบียนรับเขาในระบบ e-admin 
แลวประทับตรารับหนังสือของหนวยบริเวณมุมบนดานขวาของหนังสือ แลวสงทางระบบ ฯ เพื่อเปนหลักฐาน 
ในการรับสงหนังสือ  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ (หนวยงานทีส่ังกัด) 

การลง “ที่” ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๒.๔) 
กรณีไมใช หน.สวนราชการ 



- ๓๕ - 
แบบที่ ๘ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๓)) 
 

 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  บน.๔ (บก.โทร.๕-๓๔๐๘)  

ท่ี  กห ๐๖๑๘.๒/   วันท่ี           ก.พ.๖๖ 

เร่ือง     

เสนอ  กพ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
....................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................... 

จึงเสนอมา...(สวนสรุป)..................................................... 
 

 
     น.อ. 

ผบ.บน.๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาของหนังสือ เจาของเรือ่ง ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๓) 



- ๓๖ - 
แบบที่ ๙ 

 
กรณีผูที่อยูในกลุมของ สน.ผบช.(รอง, เสธ., รอง เสธ. หรือ ฝสธ.ของ นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ. 

กับนายทหารทีป่ฏิบัติราชการกบั ผบช.) จัดทําหนังสอืในนาม หน.นขต.ทอ. (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๔)) 
 

 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กพ.ทอ.(สน.ผบช.โทร.๒-๑๑๙๑)  

ท่ี  กห ๐๖๐๔.๑/    วันท่ี          ก.พ.๖๖ 

เร่ือง    

เรียน  ปช.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
  พล.อ.ท. 

จก.กพ.ทอ. 
 
 
 
คําอธิบาย  ประกอบตัวอยางการจัดทาํหนังสือขางตน 
 ๑.  สวนราชการเจาของเรื่องเปน สน.ผบช. 
 ๒.  หมายเลขโทรศัพทเปนของ รองเจากรมหรือนายทหารตาง ๆ ที่ปฏิบัติราชการกับ ผบช. 
 ๓.  ใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของ สน.ผบช.คือ ที่ กห ๐๖๐๔.๑ 
 ๔.  เลขทะเบียนหนังสอืสงหลังทบั (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ กพ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือ หมายเลขโทรศัพทของผูดําเนินการ 
 

เจาของเรือ่งและ 
รหสัตัวพยัญชนะฯ 



- ๓๗ - 
แบบที่ ๑๐ 

 
กรณีจัดทําหนังสือในนามตนเองของผูที่อยูในกลุมของ สน.ผบช.ของ นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ. 

(ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๕)) 
 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สน.ผบช.กพ.ทอ.(โทร.๒-๑๑๙๑)  

ท่ี  กห ๐๖๐๔.๑/    วันท่ี          ก.พ.๖๖ 

เร่ือง    

เรียน  จก.กพ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
  พล.อ.ต. 

รอง จก.กพ.ทอ. 
 
 
 
คําอธิบาย  ประกอบตัวอยางการจัดทาํหนังสือขางตน 
 ๑.  สวนราชการเจาของหนังสือเปน สน.ผบช.กพ.ทอ. 
 ๒.  หมายเลขโทรศัพทเปนของ รอง จก.กพ.ทอ. 
 ๓.  ใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของ สน.ผบช.กพ.ทอ.คือ ที่ กห ๐๖๐๔.๑ 
 ๔.  เลขทะเบียนหนังสอืสงออกหลงัทบั (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงออกของ สน.ผบช.กพ.ทอ. 
  โดย ธุรการ กพ.ทอ.เปนผูออกเลขทะเบียนหนังสือสง (แยกทะเบียนหนังสือสงออกตางหากจากเลขที ่
  สงออกของ กพ.ทอ.) 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือและ 
รหสัตัวพยัญชนะฯ 
 

หมายเลขโทรศัพทผูดําเนินการ 
 



- ๓๘ - 
แบบที่ ๑๑ 

 
กรณีผูที่ดํารงตําแหนงข้ึนตรงตอ หน.นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.(นงป., นกพ., นนพ., นทสส., นธน. ฯลฯ) 

จัดทําหนังสอืในนามของ หน.นขต.ทอ.(ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๖)) 
 

 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กพ.ทอ.(นงป.โทร.๒-๑๒๒๓)  

ท่ี  กห ๐๖๐๔.๑/    วันท่ี          ก.พ.๖๖ 

เร่ือง    

เรียน  ปช.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
  พล.อ.ท. 

จก.กพ.ทอ. 
 
 
 
คําอธิบาย  ประกอบตัวอยางการจัดทาํหนังสือขางตน 
 ๑.  สวนราชการเจาของเรื่องเปนนายทหารที่ข้ึนตรงตอ หน.นขต.ทอ.และ หน.นขต.บก.ทอ. เชน นงป. 
 ๒.  หมายเลขโทรศัพทเปนของหนวยดําเนินการ เชน นงป. 
 ๓.  ใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของ สน.ผบช.คือ ที่ กห ๐๖๐๔.๑ 
 ๔.  เลขทะเบียนหนังสอืสงหลังทบั (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงออกของ กพ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือ 

รหสัตัวพยัญชนะฯ 
ของ สน.ผบช. 

หมายเลขโทรศัพทหนวยดําเนินการ เจาของเรือ่ง 



- ๓๙ - 
แบบที่ ๑๒ 

 
กรณีผูที่ดํารงตําแหนงข้ึนตรงตอ หน.นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.(นงป., นกพ., นนพ., นทสส., นธน. ฯลฯ) 

จัดทําหนังสอืในนามของตนเอง (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๗)) 
 

 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  นงป.กพ.ทอ.(โทร.๒-๑๒๒๓) 

ท่ี  กห ๐๖๐๔.๑(๒)/     วันท่ี          ก.พ.๖๖ 

เร่ือง    

เรียน  จก.กพ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
      น.ท. 

นงป.กพ.ทอ. 
 

 
คําอธิบาย  ประกอบตัวอยางการจัดทาํหนังสือขางตน 
 ๑.  ใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของ นงป.กพ.ทอ. คือ ที่ กห ๐๖๐๔.๑(๒)
 ๒.  เลขทะเบียนหนังสอืสงหลังทบั (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ นงป.กพ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือและ 
รหสัตัวพยัญชนะฯ 
 

หมายเลขโทรศัพทผูดําเนินการ 
 



- ๔๐ - 
แบบที่ ๑๓ 

 
กรณีหนังสือของผูที่อยูในกลุม สน.ผบช.ของหนวยระดับตํ่ากวา นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.ลงมา  

เชน รอง ผอ.สํานัก, รอง ผอ.กอง, รอง หก., นธก., นสบ. ฯลฯ 
จัดทําหนังสือในนามของ ผอ.สํานัก, ผอ.กอง หรอื หก.(ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๘)) 

 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สนพ.กพ.ทอ.(สน.ผบช.โทร.๒-๑๐๕๒) 

ท่ี  กห ๐๖๐๔.๓(๑)/     วันท่ี          ก.พ.๖๖ 

เร่ือง    

เรียน  จก.กพ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
  พล.อ.ต. 

ผอ.สนพ.กพ.ทอ. 
 
 
 
คําอธิบาย  ประกอบตัวอยางการจัดทาํหนังสือขางตน 
 ๑.  สวนราชการเจาของเรื่องเปน สน.ผบช. 
 ๒.  ใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ของ สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ. 
       คือ ที่ กห ๐๖๐๔.๓(๑) 
 ๓.  เลขทะเบียนหนังสอืสงออกหลงัทบั (/) ใหใชทะเบียนหนังสือสงของ สนพ.กพ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือ เจาของเรือ่งและ 
รหสัตัวพยัญชนะฯ 

หมายเลขโทรศัพทผูดําเนินการ 
 



- ๔๑ - 
แบบที่ ๑๔ 

 
กรณีหนังสือของผูที่อยูในกลุม สน.ผบช.ของหนวยระดับตํ่ากวา นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.ลงมา  

เชน รอง ผอ.สํานัก, รอง ผอ.กอง, รอง หก., นธก., นสบ. ฯลฯ 
จัดทําหนังสอืในนามของตนเอง (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๙)) 

 
 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ.(โทร.๒-๐๐๒๗) 

ท่ี  กห ๐๖๐๔.๓(๑)/     วันท่ี          ก.พ.๖๖ 

เร่ือง    

เรียน  ผอ.สนพ.กพ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
       น.อ. 

รอง ผอ.สนพ.กพ.ทอ. 
 
 
 
คําอธิบาย  ประกอบตัวอยางการจัดทาํหนังสือขางตน 
 ๑.  สวนราชการเจาของหนังสือเปน สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ. 
 ๒.  ใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ของ สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ. 
       คือ ที่ กห ๐๖๐๔.๓(๑) 
 ๓.  เลขทะเบียนหนังสอืสงหลังทบั (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือ หมายเลขโทรศัพทผูดําเนินการ 
 



- ๔๒ - 
แบบที่ ๑๕ 

 
กรณีหนังสือของฝงูบินอสิระปฏิบัติราชการสนาม (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๑๐)) 

 
 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ฝูง.๑๐๖ (อูตะเภา) (โทร.๔-๒๐๑๑) 

ท่ี  กห ๐๖๑๖.๑๗/    วันท่ี          ก.พ.๖๖ 

เร่ือง    

เรียน  ผบ.บน.๑ 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
       น.ท. 

ผบ.ฝูง.๑๐๖ (อูตะเภา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือ หมายเลขโทรศัพทผูดําเนินการ 
 



- ๔๓ - 
แบบที่ ๑๖ 

 
กรณีหนังสือของหนวยในระบบปองกันภัยทางอากาศ (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๑๑)) 

 
 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สร.กจ.(ฝรก.โทร.๓-๘๗๒๐) 

ท่ี  กห ๐๖๒๘.๖(๒๙)/    วันท่ี          ก.พ.๖๖ 

เร่ือง    

เรียน  ผอ.ศปอ.คปอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
       น.ท. 

ผบ.สร.กจ. 
 
 
 
หมายเหตุ  ใหใชรหัสตัวพยัญชนะฯ ของเจาของหนังสือ เน่ืองจากเจาของเรื่องไมมีรหัสตัวพยัญชนะฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

หมายเลขโทรศัพทผูดําเนินการ 
 

เจาของเรือ่งใหใชรหสัตัวพยัญชนะฯ  
ของเจาของหนังสอื เจาของหนังสือ 



- ๔๔ - 
แบบที่ ๑๗ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีเปนบันทึกสัง่การ (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๑๒)) 
 
 

 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/   วันท่ี            มิ.ย.๖๖ 

เร่ือง  พธีิเปดการศึกษาหลักสูตรเจาหนาที่สารบรรณ รุนที่ ๒๘  

ถึง  นขต.สบ.ทอ.และผูเกี่ยวของ 

(ขอความ)................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
......................................................................................... 
 
 
                                                      พล.อ.ต. 
  จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
หมายเหตุ  การจัดทําบันทึกสั่งการ ใหจัดทําโดยใช กระดาษบันทึกขอความ เทาน้ัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมตองมสีวนสรปุ 

คําข้ึนตน 

เจาของหนังสือ เจาของเรือ่ง  



- ๔๕ - 
แบบที่ ๑๘ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีใช “ที่ (ตอ...เลขรบั...)” (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๑๓)) 
 

 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กสม.สบ.ทอ.(ผวก.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  (ตอ กสม.สบ.ทอ.เลขรับ ๒๘๘๑/๖๖)    วันท่ี         ก.พ.๖๖ 

เร่ือง  ขอรับการสนับสนุนผูบรรยาย 

เรียน  จก.สบ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
....................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อ...(สวนสรุป)..................................................... 
 
 

       น.อ. 

                                                     ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

 
 
 
หมายเหตุ  หากมีการเปลี่ยนช่ือเรื่องใหมเพื่อใหสอดคลองกับความประสงคของหนังสือ หัวขอ “ที่” จะตองใช  
“ที่ กห” (ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง) กรณีไมมีรหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชเลขทะเบียน 
หนังสือสงทับ (/) ดวยเลขสองตัวหลังของปพุทธศักราช  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใชที่ (ตอ...เลขรับ...) และช่ือเรือ่งเดิม 



- ๔๖ - 
แบบที่ ๑๙ 

ตัวอยาง การจัดทําบันทึกติดตอภายนอก ทอ.(ตามขอ ๑.๑.๖.๔) 

 
 
 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖ โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๖)   

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/                                                     วันท่ี           ก.พ.๖๖ 

เร่ือง  การสนับสนุนผูบรรยาย 

เรียน  จก.สบ.ทหาร 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
....................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อ...(สวนสรุป)..................................................... 
 
 
               พล.อ.ต. 
                                                                 (ไพฑูรย  ไลเลิศ) 

   จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ เจาของเรือ่ง หมายเลขโทรศัพททหาร 

พิมพช่ือ ช่ือสกลุ ในวงเลบ็ 



- ๔๗ - 
แบบที่ ๒๐ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือของ คณก.(ตามขอ ๑.๑.๖.๕) 
 

 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  คณก.อํานวยการจัดกิจกรรมจักรยานเฉลิมพระเกียรติ ฯ (เลขานุการ โทร.๒-๒๑๐๑) 

ท่ี  กห ๐๖๐๘.๔/  (หรือ ๑/๖๖) วันท่ี            ก.พ.๖๖   

เร่ือง  

เสนอ  สบ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
....................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................... 

จึงเสนอมาเพื่อ...(สวนสรุป)..................................................... 
 
 

พล.อ.ต. 
รอง จก.กร.ทอ. 

        กรรมการและ ผช.เลขานุการ ทําการแทน 
 กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือ คณก. 

การลง “ที่” ตามขอ ๑.๑.๖.๕ (๒.๑) 
กรณีเลขานุการเปน หน.สวนราชการ  

การลง “ที่” ตามขอ ๑.๑.๖.๕ (๒.๒) 
กรณีเลขานุการไมไดเปน หน.สวนราชการ 

การลงตําแหนงเจาของหนังสอื 
ตามขอ ๑.๑.๖.๕ (๓) 

กรณีไดรับแตงต้ังโดยตําแหนง 

เจาของเรือ่งและหมายเลขโทรศัพท 



- ๔๘ - 
แบบที่ ๒๑ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือถึง คณก.(ตามขอ ๑.๑.๖.๖ (๒) 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ วันท่ี            ก.ย.๖๖   

เร่ือง สงรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

เรียน  ประธานอนุกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษาของ ทอ.(พล.อ.ท.ประกาศิต  เจริญย่ิง หรือ จก.ยศ.ทอ.) 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
....................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................... 

จึงเสนอมาเพื่อ...(สวนสรุป)..................................................... 
 
 

พล.อ.ต. 
 จก.สบ.ทอ. 
ผาน  อนุกรรมการและเลขานุการ (น.อ.บุลวิชย  สิงหทอง ยศ.ทอ.)  
หรือ  
ผาน  อนุกรรมการและเลขานุการ (ผอ.กวพ.สบศ.บก.ยศ.ทอ.)   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนช่ือหรอืตําแหนง (ดวยดินสอดํา) 
ตามที่ไดรับการแตงต้ัง 

กรณีแตงต้ังโดยช่ือ  
(เขียนดวยดินสอดํา) 

กรณีแตงต้ังโดยตําแหนง 
(เขียนดวยดินสอดํา) 



- ๔๙ - 
แบบที่ ๒๒ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือเชิญประชุม (ตามขอ ๑.๑.๑๔.๔ (๑)) 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  คณอก.ฝายจัดทําสูจบิัตร (เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๓) 

ท่ี         /๖๖ วันท่ี            พ.ค.๖๖   

เร่ือง  ขอเชิญประชุม คณอก.ฝายจัดทําสูจบิัตร ครัง้ที่ ๑/๖๖ 

เรียน  รายช่ือ คณอก.ตามบัญชีแนบทาย 

๑. ตามคําสั่ง คณก.อํานวยการจดัคอนเสริตทัพฟาคูไทยเพื่อ “ชัยพัฒนา” ครั้งที่ ๑๔ (เฉพาะ) 
ที่ ๑ ลง ๒๐ ม.ค.๖๖ เรื่อง  แตงต้ัง คณอก.ดําเนินการจัดคอนเสิรตทัพฟาคูไทยเพื่อ “ชัยพัฒนา” ครั้งที่ ๑๔  
โดยแตงต้ังใหทานรวมเปน คณอก.ฝายจัดทําสูจิบัตร ดวยน้ัน 

๒. จก.สบ.ทอ.ในฐานะประธานอนุกรรมการฝายจัดทําสูจิบัตร ขอเชิญทานเขารวมประชุม 
เพื่อพิจารณาการจดัทําสจูิบตัรการแสดงคอนเสิรตทัพฟาคูไทยเพื่อ “ชัยพัฒนา” ครั้งที่ ๑๔ ในวันอังคารที่ ๒๒ พ.ค.๖๖ 
เวลา ๐๙๐๐ ณ หองประชุม สบ.ทอ.๑ (ช้ัน ๔) โดยมีระเบียบวาระการประชุมดังน้ี 

  ๒.๑ เรื่อง  ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
  ๒.๒ เรื่อง  รายช่ือ คณอก.ฝายจัดทําสูจิบัตร 
  ๒.๓ เรื่อง  สรุปการจัดทําสูจิบัตร ครั้งที่ ๑๓ 
  ๒.๔ เรื่อง  การจัดทําสูจิบัตร ครั้งที่ ๑๔ 
   ๒.๔.๑  การรวบรวมขอมูล 
   ๒.๔.๒  การออกแบบปก 
   ๒.๔.๓  การแปล 
   ๒.๔.๔  Time Line 
  ๒.๕ เรื่องอื่น ๆ     

จึงเรียนมาเพื่อเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกลาว  
 
 
                                        น.อ. 
                                             อนุกรรมการและเลขานุการ 


	บันทึกข้อความ
	“พลอากาศตรี
	(วิษณุ  เนียมคำ)
	รองเจ้ากรมกำลังพลทหารอากาศ ทำการแทน                                                                                         เจ้ากรมกำลังพลทหารอากาศ ทำการแทน
	ผู้บัญชาการทหารอากาศ”
	บันทึกข้อความ

	บันทึกข้อความ

