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คํานํา 

 
 

งานสารบรรณ มีความสําคัญตอขาราชการทุกระดับ ไมวาจะเปนนายทหารสัญญาบัตร นายทหาร
ประทวน ลูกจาง หรือพนักงานราชการ ท้ังท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของหรือไมเกี่ยวของโดยตรงกับงานสารบรรณก็ตาม 
เพราะการบริหารงานของทุกหนวย ทุกสายวิทยาการ จะปรากฏในรูปของการบริหารงานเอกสาร ซึ่งจะตอง 
เขามาสูระบบของงานสารบรรณเชนเดียวกัน   

คูมือประกอบการบรรยายวิชาระเบียบงานสารบรรณเลมนี้  ไดรวบรวมแบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวของ 
ท่ีทางราชการกําหนด ไมวาจะเปนการจัดทําหนังสือราชการ การปฏิบัติในหนาท่ีรับสง ตลอดจนหลักการงานสารบรรณ 
อ่ืน ๆ ท่ีมีผลใชบังคับในปจจุบัน เพ่ือใหสะดวกตอการนําไปใชอางอิงในการปฏิบัติงานดานสารบรรณไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ อีกท้ังยังสามารถนําไปใชเปนคูมือในการสอบคัดเลือกนายทหารประทวน เหลาทหารสารบรรณ  
จําพวกทหารสารบรรณ เพ่ือเลื่อนฐานะเปนนายทหารสัญญาบัตรดวย 

ขอขอบคุณทานท่ีไดกรุณาแจงขอผิดพลาดของฉบับท่ีผานมา และไดนําขอมูลดังกลาวมาปรับปรุง 
เอกสารประกอบการบรรยายฉบับนี้ใหถูกตองและทันสมัยมากยิ่งขึ้น  อีกทั้งไดมีการเพิ่มเติมเนื้อหาเกี่ยวกับ 
วิธีปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการท่ีมีตนฉบับถึงหนวยหรือผูรับจํานวนมากไวดวย หากมีการตรวจพบขอบกพรอง
หรือขอผิดพลาดประการใดเพ่ิมเติม ขอไดกรุณาแจงใหกองเสมียนตรา กรมสารบรรณทหารอากาศ ทราบดวย 
จะเปนพระคุณยิ่ง และเพ่ือใหเอกสารประกอบการบรรยายฉบับนี้ถูกตองสมบูรณและทันสมัยตลอดไป ขอใหทาน
ไดติดตามการเปลี่ยนแปลงแกไข และเพ่ิมเติมแบบธรรมเนียมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณท่ีจะมีข้ึน 
ในอนาคต เพ่ือนํามาปรับแกไขเอกสารประกอบการบรรยายฉบบันี้ใหครบถวนสมบูรณดวย 
 
 

กองเสมียนตรา 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปรับปรุง ต.ค.๖๖ 



 
สารบัญ 

วิชา ระเบียบงานสารบรรณ  เลม  ๑ 
 

 หนา 
  

บทท่ี  ๑  ชนิดและแบบของหนังสือราชการ  
 ๑.๑ 

๑.๒ 
๑.๓ 
 
๑.๔ 
 
๑.๕ 
 
๑.๖ 

คําจํากัดความของหนังสือราชการ 
ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 
แบบ รูปแบบการพิมพ และตัวอยางหนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน 
แบบ รูปแบบการพิมพ และตัวอยางหนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางหนงัสือประทับตรา 
หนังสือสั่งการ 

๑ 
๑ 
๑ 
๖  

๑๐ 
๑๓ 
๑๗ 
๒๐ 
๒๓ 

  ๑.๖.๑ 
 
๑.๖.๒ 
 
๑.๖.๓ 

คําสั่ง 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางคําสั่ง 
ระเบียบ 
แบบ รูปแบบการพิมพ และตัวอยางระเบียบ 
ขอบังคับ 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางขอบังคับ 

๒๓ 
๒๕ 
๓๑ 
๓๒ 
๓๗ 
๓๘ 

 ๑.๗ หนังสือประชาสัมพันธ ๔๑ 

  ๑.๗.๑ 
 
๑.๗.๒ 
 
๑.๗.๓ 

ประกาศ 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางประกาศ 
แถลงการณ 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางแถลงการณ 
ขาว 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางขาว 

๔๑ 
๔๒ 
๔๕ 
๔๖ 
๔๙ 
๕๐ 

 ๑.๘   หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ๕๓ 

  ๑.๘.๑ หนังสือรับรอง 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางหนังสือรับรอง 

๕๓ 
๕๔ 

  ๑.๘.๒ รายงานการประชุม 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางรายงานการประชุม 

๕๗ 
๕๙ 

  ๑.๘.๓ บันทึก 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางบันทึก 

๗๕ 
๘๐ 

  ๑.๘.๔ หนังสืออ่ืน ๗๙ 
 
 
 
 



 
สารบัญ  (ตอ) 

 
 หนา 

  

บทท่ี ๒ 
 
 
 
 
 
 

เบ็ดเตล็ด ๙๒ 
๒.๑  หนังสือท่ีมีชั้นความเร็ว ๙๒ 

๒.๒  การระบุชั้นความเร็วของหนังสือราชการ ๙๒ 
๒.๓  หนังสือท่ีมีชั้นความลับ ๙๒ 
๒.๔  การกําหนดเลขขอ ๙๒ 
๒.๕  การใชตัวเลขและตัวหนังสือบอกจํานวน ๙๔ 
๒.๖  หนังสือเวียน ๙๔ 
๒.๗  การสงขอความเรื่องราชการทางเครื่องมือสื่อสาร ๙๔ 
๒.๘  การกําหนดเลขท่ีหนังสือออก ๙๖ 
๒.๙  รหัสตวัพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องสวนราชการตาง ๆ ในกองทัพอากาศ ๑๐๐ 
๒.๑๐  คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง ๑๐๒ 

บทท่ี ๓ การรับและสงหนังสือ ๑๐๕ 
บทท่ี ๔ การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ ๑๑๐ 
บทท่ี ๕ มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง ๑๒๒ 
บทท่ี ๖ 

 
 
 
 
 
 

การเขียน การดําเนินการเขียน และการรางหนังสือราชการ ๑๓๖ 
๖.๑  ความมุงหมายในการเขียนหนังสือราชการ ๑๓๖ 
๖.๒  โครงสรางของการเขียนหนังสือราชการ ๑๓๖ 
๖.๓  หลักเกณฑในการเขียนหนังสือราชการ ๑๓๗ 
๖.๔  การดําเนินการเขียนหนังสือราชการ ๑๓๘ 
๖.๕  การเขียนเอกสารฝายอํานวยการ ๑๓๘ 
๖.๖  การรางหนังสือราชการ ๑๓๘ 

บทท่ี ๗ 
 
 
 
 
 

การพิมพ การทําสําเนา การเวนระยะ การยอหนา การเวนบรรทัดและขอปฏิบัติอ่ืน ๆ   
ในการพิมพหนังสือราชการ 

๑๔๑ 

๗.๑  การพิมพหนังสือราชการ ๑๔๑ 
๗.๒  การทําสําเนา ๑๔๑ 
๗.๓  การรับรองสําเนา ๑๔๒ 
๗.๔  การพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ๑๔๓ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ  (ตอ) 

 
 
 

 หนา 

ภาคผนวก (มาตรฐานตรา แบบพิมพ)  

-  แบบตรารับหนังสือ  ๑๒๕ 
-  แบบบัตรตรวจคน  ๑๒๕ 
-  แบบทะเบียนหนังสือรับ  ๑๒๖ 
-  แบบทะเบียนหนังสือสง ๑๒๖ 
-  แบบสมุดสงหนังสือ  ๑๒๗ 
-  แบบใบรับหนังสือ ๑๒๗ 
-  แบบใบรับหนังสือท่ี ทอ.กําหนดข้ึน ๑๒๘ 
-  แบบบัญชีหนังสือสงเก็บ  ๑๒๘ 
-  แบบทะเบียนหนังสือเก็บ ๑๒๙ 
-  แบบบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ๑๒๙ 
-  แบบบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง ๑๓๐ 
-  แบบบัญชีฝากหนังสือ ๑๓๐ 
-  แบบบัตรยืมหนังสือ ๑๓๑ 
-  แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย  ๑๓๑ 
-  ตัวอยางตราชื่อสวนราชการ  ๑๓๒ 
-  ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน ๑๓๓ 
-  กระดาษตราครุฑพิมพดวยหมึกสีดํา  ๑๓๔ 
-  กระดาษตราครุฑดุน ๑๓๔ 
-  กระดาษบันทึกขอความ ๑๓๕ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ ๑ 
ชนิดและแบบของหนังสือราชการ 

 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
๒. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

ชนิดของหนังสือราชการ มี ๖ ชนิด  
๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือสั่งการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ 
๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีสําคัญและเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ 
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึง 
บุคคลภายนอก 

จากความหมายของหนังสือภายนอกนี้ สามารถแยกเปนองคประกอบในการพิจารณาจัดทําไดดังนี้ 
๑. เปนหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี 
๒. เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ (ตางกระทรวง) 
๓. เปนหนังสือท่ีสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ 
๔. เปนหนังสือท่ีสวนราชการมีถึงบุคคลภายนอก 
๕. เปนหนังสือท่ีใชกระดาษตราครุฑ 
๖. ขอความท่ีใช ไมใชคํายอตามระเบียบ กห.วาดวยคํายอ พ.ศ.๒๕๕๕ และท่ี กห.กําหนดเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - ๒ - 
 

หัวขอการเขียนหนังสือภายนอก 

๑. ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง (ตามท่ีกําหนดไว) ทับดวยเลขทะเบียน 
หนังสือสงของเจาของหนังสือสําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน  
เชน กรมสารบรรณทหารอากาศ ใช ท่ี กห ๐๖๐๓ 

๒. สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ หรือชื่อคณะกรรมการ ซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น   
และโดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย เชน 

กรมสารบรรณทหารอากาศ   
ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

หรือ 
คณะกรรมการประชาสัมพันธกองทัพอากาศ 
กรมกิจการพลเรือนทหารอากาศ 
ดอนเมือง กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐ 

๓. วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ  
เชน  ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๖ 

๔. เรื่อง  ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดตรงกับสาระสําคัญหรือความประสงคของหนังสือ 
ฉบับนัน้ เชน เรื่อง  ขอเชิญเปนวิทยากร 

๕. คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ ตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม 
และคําลงทาย ท่ีกําหนดไว (หนา ๑๐๒ - ๑๐๔) แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณี 
ท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี เชน  เรียน  เลขาธิการมูลนิธิชัยพัฒนา หรือ 

       เรียน  นายประวีณ  ณ นคร 

๖. อางถึง (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกัน เฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับหนังสือไดรับ 
มากอนแลวโดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) และเลขท่ีหนังสือ  
วันท่ี เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น เชน อางถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๕/ว ๔๗๗ 
ลงวันท่ี ๙ สิงหาคม ๒๕๖๖ 

การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียวเวนแตมีเรื่องอ่ืนท่ีเปน 
สาระสําคัญตองนํามาพิจารณา เชน กฎหมาย หรือระเบียบท่ีเกี่ยวของ จึงสามารถอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  
ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวยก็ได 

๗. ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี)  ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร และจํานวนท่ีสงไปพรอมกับ 
หนังสือนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด เชน สิ่งท่ีสงมาดวย  สูจิบัตร 
คอนเสิรตทัพฟาคูไทยเพ่ือ “ชัยพัฒนา” ครั้งท่ี ๑๔ จํานวน ๑๐ เลม 

๘. ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ  
ใหแยกเปนขอ ๆ 

๙. คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม
และคําลงทายท่ีกําหนดไว (หนา ๑๐๒ - ๑๐๔) 
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๑๐. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อของเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใน 
วงเล็บใตลายมือชื่อ ในกรณีท่ีเจาของหนังสือมียศใหพิมพคําเต็มของยศไวหนาลายมือชื่อ เชน  
 

 พลอากาศตรี 
(ประสิทธิ์  ดํารงคปรีชา) 

 
กรณีผูลงชื่อในหนังสือมีตําแหนงทางวิชาการ และหรือ บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์  ใหปฏิบัติตามขอบังคับ กห. 
วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 
พ.ศ.๒๕๖๑ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ (เลม ๒) โดยเขียนตําแหนงทางวิชาการ และบรรดาศักด์ิ  
ฐานันดรศักดิ์ หรือคํานําหนานามสตรี กรณีท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามลําดับไวในวงเล็บ 
เชน 
 

 พลอากาศตรี 
(ศาสตราจารย หมอมหลวงอากาศ  เกรียงไกร) 

 
๑๑. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ เชน ผูบัญชาการทหารอากาศ แตในกรณีท่ีผูลงชื่อ 

ตามขอ ๑๐ มิใชเจาของหนังสือโดยตรง ใหลงตําแหนงและอํานาจในการลงชื่อไวเหนือตําแหนงของเจาของหนังสือ 
โดยตรงใหชัดเจน เชน 
 

รองผูบัญชาการทหารอากาศ ทําการแทน 
                                                                   ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 

๑๒. สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสือ
อยูในระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออก
หนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เชน 
   ๑๒.๑ หนังสือท่ีแผนกโตตอบ กองเสมียนตรา กรมสารบรรณทหารอากาศ เปนหนวยดําเนินการ 
เสนอผานกองทัพอากาศเพ่ือออกในนามของกระทรวงกลาโหม สวนราชการเจาของเรื่องใหลงวา     
 
                                                     กองทัพอากาศ  
 กรมสารบรรณทหารอากาศ 
 
   ๑๒.๒ หนังสือท่ีแผนกโตตอบ กองเสมียนตรา กรมสารบรรณทหารอากาศ เปนหนวยดําเนินการ 
เสนอผานกรมสารบรรณทหารอากาศเพ่ือออกในนามของกองทัพอากาศ สวนราชการเจาของเรื่องใหลงวา    
 

                                                     กรมสารบรรณทหารอากาศ 
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   ๑๒.๓ หนังสือท่ีแผนกโตตอบ กองเสมียนตรา กรมสารบรรณทหารอากาศ เปนหนวยดําเนินการ 
เสนอผานกองเสมียนตราเพ่ือออกในระดับกรมสารบรรณทหารอากาศ สวนราชการเจาของเรื่องใหลงวา 

 

 กองเสมียนตรา 
 

๑๓. โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง (ขอ ๑๒) และหมายเลขโทรศัพท 
ภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย โดยใหใชหมายเลขท่ีเจาหนาท่ีสามารถตอบปญหาเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้นไดทันที  
เม่ือไดรับการติดตอ และถาหากมีหมายเลขโทรสารหรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ใหเขียนไวในบรรทัด 
ถัดมาตามลําดับ เชน 

 
       โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
       โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
       ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@rtaf.mi.th 
 

๑๔. สําเนาสง (ถามี)  กรณีท่ีผูสงทําสําเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค 
จะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อสวนราชการหรือบุคคลท่ีสงสําเนาไปใหเพ่ือใหเปนท่ีเขาใจ 
ระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากใหพิมพวา สงไปตามรายชื่อท่ีแนบ และแนบรายชื่อไปดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

- ๕ - 



    - ๖ - 
 

แบบ และรูปแบบการพิมพหนังสือภายนอก 
 

                                                     ชั้นความลับ  (ถามี) 
 
 
 
ชั้นความเร็ว  (ถามี) 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/                   กองทัพอากาศ 

     ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

    ตุลาคม  ๒๕๖๖ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เรียน  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

อางถึง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ (ถามี) 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเรียนมาเพ่ือ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                                                  พลอากาศเอก 
 (พันธภักดี  พัฒนกุล) 

   ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 

กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๘ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖   
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@rtaf.mi.th   
สําเนาสง    (ถามี)   
 
 
 

ชั้นความลับ  (ถามี) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด  = 4 Enter) 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 
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ตัวอยาง หนังสือภายนอก (ระดับ ทอ.) 
 

 

 

 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/  กองทัพอากาศ 
  ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

           มิถุนายน  ๒๕๖๖ 

เรื่อง  การจัดแสดงคอนเสิรตทัพฟาคูไทยเพ่ือ “ชัยพัฒนา” ครั้งท่ี ๑๔ 

เรียน  ผูอํานวยการกองงานในพระองคสมเด็จพระเจานองนางเธอ กรมพระศรีสวางควัฒน วรขัตติยราชนารี 

อางถึง  หนังสือสํานักพระราชวัง ท่ี พว ๐๒๐๖.๒๒/๗๖๓๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๖  

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. คํากราบทูล จํานวน ๑ แผน 
 ๒. กําหนดการ จํานวน ๑ ฉบับ  

 ตามหนังสือท่ีอางถึง พระเจาวรวงศเธอ พระองคเจาสิริภาจุฑาภรณ ทรงรับเชิญเสด็จ 
ไปทอดพระเนตรคอนเสิรตทัพฟาคูไทยเพื่อ “ชัยพัฒนา” ครั้งที่ ๑๔ ในวันพุธที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๖  
เวลา ๑๙.๐๐ น. ณ หอประชุมใหญ ศูนยวัฒนธรรมแหงประเทศไทย ความละเอียดแจงแลวนั้น  

 กองทัพอากาศไดจัดทําคํากราบทูลและกําหนดการแสดงคอนเสิรตดังกลาวเรียบรอยแลว 
รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๑ และ ๒ ในโอกาสนี้เพื่อใหขาราชการกองทัพอากาศและครอบครัวไดรับชม
การแสดงคอนเสิรตฯ อยางท่ัวถึง จึงขอประทานพระอนุญาตถายทอดสดทางเคเบิลทีวีของกองทัพอากาศ
ระหวางการแสดง รวมท้ังใหกองทัพอากาศจัดผูแทนพระองคเปนผูเชิญชอดอกไมประทานเพ่ือมอบใหแกวาทยกร 
ศิลปน และหัวหนาวงดนตรี ดวย 

 จึงเรียนมาเพ่ือขอไดนําความกราบทูลทราบฝาพระบาท ขอประทานพระอนุญาตใหตอไปดวย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

          (ลงชื ่อพลอากาศเอก   
(อลงกรณ  วัณณรถ) 

ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@rtaf.mi.th 
 

(สาํเนา) 

น.ท.หญิง.............................ร่าง...................ธ.ค.๕๙ 

(สาํเนา) (สาํเนา) 

 สาํเนาถูกตอ้ง 

        ร.ท. 

              (วลัลภ  ดวงเนตร) 

             



พลอากาศเอก ไพบูลย  สิงหามาตย 
เกษียณอายุราชการแลว จึงตองทําเปนหนังสือภายนอก 
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ตัวอยาง หนังสือภายนอก (ระดับ นขต.ทอ.) 
 

 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ กรมสารบรรณทหารอากาศ 
 ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

            ธันวาคม  ๒๕๖๕ 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญรวมพีธีสงฆเนื่องในวันคลายวันสถาปนากรมสารบรรณทหารอากาศ ประจําป ๒๕๖๐ 

เรียน  พลอากาศเอก ไพบูลย  สิงหามาตย 

ดวยกรมสารบรรณทหารอากาศ กําหนดประกอบพีธีสงฆเนื่องในวันคลายวันสถาปนา 
กรมสารบรรณทหารอากาศ ประจําป ๒๕๖๕ ในวันศุกรท่ี ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๕ เวลา ๐๙.๓๐ น. ณ หองโถง  
อาคาร ๑ กองประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑทหาร กรมสารบรรณทหารอากาศ 

กรมสารบรรณทหารอากาศ รําลึกถึงคุณูปการตาง ๆ ท่ีทานมอบใหกรมสารบรรณทหารอากาศ 
ขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการ ตลอดมาท้ังในอดีตและปจจุบัน จึงขอเรียนเชิญทานรวมเปนเกียรติ  
ในพิธีสงฆ ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว หลังจากเสร็จพีธีสงฆ ขอเชิญรวมรับประทานอาหารกลางวันดวย
ท้ังนี้ ขอไดกรุณาแจงตอบรับหรือขัดของท่ี นาวาอากาศโทหญิง ศุภรรจิต  ทับหิรัญ ตําแหนง หัวหนาแผนกโตตอบ 
กองเสมียนตรา กรมสารบรรณทหารอากาศ หมายเลขโทรศัพท ๐๘ ๙๗๘๓ ๙๓๑๘ จะขอบคุณยิ่ง 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                            พลอากาศตรี 
(ไพฑูรย  ไลเลิศ) 

เจากรมสารบรรณทหารอากาศ 
 
 
 
กองเสมียนตรา 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 

 
 
 
 



ขอสงัเกต  - คําสั่งนี้แตงตั้งโดยตําแหนง ให รอง ผบ.ทอ.เปน
ประธานกรรมการฯ จึงตองลงตําแหนง รอง ผบ.ทอ.ดวย 
             - พลอากาศเอก ประพันธ  ธูปะเตมีย  เกษียณอายุ
ราชการแลว จึงตองทําเปนหนังสือภายนอก 

  - ๙ - 
 

          ตัวอยาง หนังสือภายนอก (ในนาม คณก.) 
 

 
 
 
ท่ี        /๒๕๕๘           คณะกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุง 
            ภูมิสถาปตยบริเวณกองบัญชาการกองทัพอากาศ 
            กรมสารบรรณทหารอากาศ 
            ดอนเมือง กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐ 

          ธันวาคม  ๒๕๕๘ 

เรื่อง  การแตงตั้งคณะกรรมการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณกองบัญชาการกองทัพอากาศ 

เรียน พลอากาศเอก ประพันธ  ธูปะเตมีย 

สิ่งท่ีสงมาดวย  สําเนาคําสั่งกองทัพอากาศ (เฉพาะ) ท่ี ๘๑๒ ลงวันท่ี ๑๔ ธันวาคม ๒๕๕๘ จํานวน ๑ ฉบับ 

ตามท่ีกองทัพอากาศไดรับความกรุณาจากทานเปนประธานกรรมการท่ีปรึกษา ในการปรับปรุง 
ภูมิสถาปตยบริเวณกองทัพอากาศตามโครงการเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เนื่องในโอกาส 
มหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๘๔ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๔ เพ่ือใชรับรองพระราชอาคันตุกะอยางสมพระเกียรติ 
ความละเอียดแจงแลวนั้น 

คณะกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณกองบัญชาการกองทัพอากาศ 
ขอสงสําเนาคําสั่งกองทัพอากาศซ่ึงไดแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ตามสิ่งท่ีสงมาดวยแลว สําหรับรายละเอียดและ 
การดําเนินการตาง ๆ ไดมอบหมายให นาวาอากาศเอก บุญชวย  คําวา ตําแหนง กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
หมายเลขโทรศัพท ๐๘ ๙๗๖๒ ๔๘๒๖ เปนผูติดตอประสานงานกับทานโดยตรง 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

          พลอากาศเอก 
   (วัธน  มณีนัย) 

 รองผูบัญชาการทหารอากาศ 
        ประธานกรรมการอํานวยการโครงการปรบัปรุงภูมิสถาปตยบริเวณกองบัญชาการกองทัพอากาศ 

 
เลขานุการ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 

 
 



- ๑๐ - 
 

หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ 
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๗ กําหนดใหหนังสือภายในเปนหนังสือติดตอ 
ระหวางสวนราชการระดับ นขต.กห.(สร., สป. และ ทท.), บก.ทท., ทบ., ทร. และ ทอ.โดยกําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ 
ในกรณีท่ีมีความสําคัญและเปนแบบพิธีการไดดวย 

จากความหมายของหนังสือภายใน สามารถแยกเปนองคประกอบในการพิจารณาจัดทําไดดังนี้ 

๑. เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน (สําหรับของ กห.ใชติดตอ 
ในระดับ นขต.กห.(สร., สป. และ ทท.), บก.ทท., ทบ., ทร. และ ทอ.เทานั้น) 

๒. แบบของหนังสือ แบงเปน ๒ แบบ คือ 
 ๒.๑ แบบใชกระดาษบันทึกขอความ 
 ๒.๒ แบบท่ีใชกระดาษตราครุฑ ใชในกรณีท่ีเปนเรื่องสาํคัญและเปนแบบพิธี โดยมีหัวขอ 

เชนเดียวกับหนังสือภายนอก  

๓. แบบหนังสือท้ัง ๒ แบบ ตามขอ ๒ ขอความใชคํายอไดตามท่ี กห. กําหนด 

ในการพิจารณาจัดทําหนังสือภายใน จะตองเขาองคประกอบขอ ๑  แลวพิจารณาวาเรื่องนั้น ๆ 
เปนเรื่องติดตอท่ีเปนแบบพิธีหรือไม เพ่ือพิจารณาเลือกใชกระดาษตามขอ ๒.๑ หรือ ๒.๒ แลวแตกรณี และเขียน 
ขอความโดยใชคํายอตามขอ ๓ 

หัวขอการเขียนหนังสือภายในแบบใชกระดาษบันทึกขอความ 

๑. สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ และใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเรื่องพรอมท้ังหมายเลขโทรศัพทไวในวงเล็บ เชน หนังสือท่ี ทอ.เปนเจาของหนังสือ สบ.ทอ.
เปนเจาของเรื่อง และดําเนินการโดย กสม. ชอง “สวนราชการ” ใหลงวา ทอ.(สบ.ทอ.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓  
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๓) 

๒. ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือสงของเจาของ 
หนังสือเชนเดียวกับหนังสือภายนอก สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมเติมข้ึนได 
ตามความจําเปน 

๓. วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อยอของเดือน และตัวเลขสองตัวหลังของปพุทธศักราช เชน    
๓ ส.ค.๖๖ 

๔. เรื่อง  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น 

๕. คําข้ึนตน  ใหใชอนุโลมตามหนังสือภายนอก หรือใชคําวา “ถึง” “สง” หรือ “เสนอ” แลวแตกรณี 
๖. ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ  

ใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกัน หรือมีสิ่งท่ีสงมาดวย ใหระบุไวในขอนี้โดยการเขียน 
อางถึงใหเขียนไวในยอหนาแรก หากมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหเขียนไวในขอความตามความเหมาะสม 
 
 
 
 



- ๑๑ - 
 

๗. ลงช่ือและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ ๑๐ และขอ ๑๑ ในหนา ๓ โดยอนุโลม 
 

ในกรณีท่ีเปนเรื่องสําคัญและเปนแบบพิธี หนังสือภายในของ กห.จะใชกระดาษตราครุฑก็ได โดยมี 
หัวขอเชนเดียวกับหนังสือภายนอกทุกประการ เวนแตใหใชคํายอไดตามท่ี กห.กําหนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 

- ๑๒ - 



- ๑๓ - 
 

แบบ และรูปแบบการพิมพหนังสือภายใน (ใชกระดาษบันทึกขอความ) 
 

ชั้นความลับ  (ถามี) 

             ชั้นความเร็ว (ถามี)           บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ทอ.(สบ.ทอ.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๘ โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๘) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓/                                            วันท่ี           ต.ค.๖๖ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เรียน  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเรียนมาเพ่ือ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 
 

พล.อ.อ. 
(พันธภักดี  พัฒนกุล) 

                                                                         ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                      ชั้นความลับ  (ถามี) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

  ๒.๕ ซม. 



- ๑๔ - 
 

ตัวอยาง หนังสือภายใน  (ใชกระดาษบันทึกขอความ) 

                                                         บันทกึขอความ 
สวนราชการ  ทอ.(กพ.ทอ.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๒๔๕ โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๒๔๕)                  

ท่ี  กห ๐๖๐๔/ วันท่ี          ส.ค.๕๖   

เรื่อง  ภาพเครื่องหมายสัญลักษณหนวย 

เสนอ  ทท. 

๑. ดวย ทอ.ไดพิจารณากําหนดภาพเครื่องหมายสัญลักษณหนวยของ ฝูง.๔๐๔ บน.๔  
เปนรูปอากาศยานไรนักบินสีดํา ๒ ลํา บินอยูผานเสนสีขาวเหนือสถานีควบคุม มีสายสีขาว ๒ เสน พ้ืนหลังสีเขียว  
ท้ังหมดบรรจุอยูในอารม ดานลางมีแถบปลายมวนสะบัดเขา ท้ัง ๒ ขาง กลางแถบมีตัวอักษรสีดํา “ฝูงบิน ๔๐๔”                   
บนพ้ืนสีเทาขอบดํา 

๒.  ทอ.ตรวจสอบแลว  พ.ร.บ.เครื่องหมายราชการ พ.ศ.๒๔๘๒ การกําหนดภาพเครื่องหมายราชการ 
ใหหนวยรายงานเพ่ือออกเปนประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี ลงในราชกิจจานุเบกษา 

๓. ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการกําหนดภาพเครื่องหมายสัญลักษณหนวยตามขอ ๑ เปนไปดวย 
ความเรียบรอย  จึงขอใหดําเนินการออกเปนประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี ลงราชกิจจานุเบกษาใหตอไปพรอมนี ้
ไดสงรายละเอียดภาพเครื่องหมายฯ มาดวยแลวตามแผนบันทึกขอมูล จํานวน ๑ แผน ท่ีแนบ 

จึงเสนอมาเพ่ือดําเนินการใหตอไปดวย 
 
 

พล.อ.อ.  
   (ประจนิ  จั่นตอง) 
         ผบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๕ - 
 
                         แบบ และรูปแบบการพิมพหนังสือภายใน (ใชกระดาษตราครุฑ) 

ชั้นความลับ (ถามี) 
 
 
 
ชั้นความเร็ว  (ถามี) 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/                             ทอ. 
                 ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

    ต.ค.๖๖ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เรียน  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

อางถึง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ (ถามี) 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเรียนมา๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

พล.อ.อ. 
(พันธภักดี  พัฒนกุล) 

                 ผบ.ทอ. 
 
 
 
สบ.ทอ. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๘ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖   
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๖ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@rtaf.mi.th   
สําเนาสง….......................... 
 

ชั้นความลับ  (ถามี) 

(ถามี) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๓ บรรทัด  = 4 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 



  - ๑๖ - 
 

ตัวอยาง หนังสือภายใน (ใชกระดาษตราครุฑ) 
 
 

 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/  ทอ. 
  ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

                ต.ค.๖๕ 

เรื่อง  ขอเชิญรวมบริจาคเงินในพิธีถวายผาพระกฐินพระราชทาน และกฐินสามัคคี ทอ.ประจําป ๖๕319 CJ) 

เรียน  ผบ.ทบ. 

ดวยในป ๖๕ ทอ.กําหนดนําผาพระกฐินพระราชทานไปถวายพระสงฆจําพรรษา ณ วัดดอนเมือง  
เขตดอนเมือง กทม.ในวันอังคารท่ี ๑ พ.ย.๖๕, ๑๔๐๐ และนําผากฐินสามัคคี ทอ.ไปถวายพระสงฆจําพรรษา  
ณ วัดลาดสนุน อ.ลําลูกกา จว.ปทุมธานี ในวันพฤหัสบดีท่ี ๓ พ.ย.๖๕, ๑๔๐๐ เพ่ือนําเงินท่ีไดจากการบริจาค 
ไปบูรณะซอมแซมสิ่งปลูกสรางของวัดท่ีชํารุดทรุดโทรม  

ทอ.จึงขอเชิญทานและขาราชการในสังกัดรวมบริจาคเงินในพิธีถวายผาพระกฐินพระราชทาน 
และกฐินสามัคคี ทอ.ตามกําลังศรัทธา โดยติดตอบริจาคไดท่ี แผนกเงินกองทุนและสวัสดิการ กบง.กง.ทอ. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๗๖๒ หรอืโอนเงินเขาบัญชีออมทรัพย ธนาคารทหารไทยธนชาต จํากัด (มหาชน) สาขา บก.ทอ.
ชื่อบัญชี “กฐิน ทอ.โดยกรมการเงินทหารอากาศ” บัญชีเลขท่ี ๐๕๗-๒-๑๗๕๑๔-๙ และสงหลักฐานการโอนเงินไปท่ี  
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๑๓๓ ภายใน ๒๖ ต.ค.๖๕ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการใหตอไป และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ดวย 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                          (ลงชื่   พล.อ.อ.ประจิน  จั่นตอง 
                                             (อลงกรณ  วัณณรถ) 
                                                    ผบ.ทอ. 

 
 
 
สบ.ทอ. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๓ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@rtaf.mi.th 
 
 
สําเนาถูกตองต. 



- ๑๗ - 
 

หนังสือประทับตรา  คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป  
เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา ใหใชไดระหวางสวนราชการกับสวนราชการ หรือระหวางสวนราชการกับ 
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญตามท่ีกําหนด 

จากความหมายของหนังสือประทับตรา สามารถแยกเปนองคประกอบในการพิจารณาจัดทําได 
ดังนี้ 

๑. เปนหนังสือท่ีใชไดตั้งแตระดับกรมข้ึนไป (กรมในท่ีนี้หมายถึงระดับ ทอ.) 
๒. เปนหนังสือท่ีใชกระดาษตราครุฑอยางเดียว 
๓. เปนหนังสือท่ีใชถึงบุคคลหรือหนวยงานภายนอกก็ได (ใชคําเต็ม) 
๔. เปนหนังสือท่ีใชถึงหนวยงานภายในก็ได (ใชคํายอ) 
๕. เปนหนังสือท่ีตองใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง (กองในท่ีนี้หมายถึงระดับ นขต.ทอ.) หรือ 

ผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูลงชื่อยอกํากับตรา 
๖. เปนหนังสือท่ีใชเฉพาะเรื่องท่ีไมสําคัญ มี ๖ กรณี คือ 

๖.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
๖.๒ การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๖.๓ การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
๖.๔ การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
๖.๕ การเตือนเรื่องท่ีคาง 
๖.๖ เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา 

หัวขอการเขียนหนังสือประทับตรา 

๑. ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง (เชนเดียวกับหนังสือภายนอก) 

๒. ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 

๓. ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย กรณีที่มีอางถึงเรื่องที่เคย
ติดตอกัน หรือมีสิ่งท่ีสงมาดวย ใหเขียนลงไวในขอนี้ 

๔. ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๘ - 
 

๕. ตราช่ือสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกสีแดง และใหผูรับผิดชอบ 
ลงยศและลายมือชื่อยอกํากับตรา 

๖. วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ  
เชน ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ กรณีสงถึงหนวยงานภายใน กห.ใชคํายอได เชน ๓๑ ต.ค.๖๖  

๗. สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

๘. โทร.หรือท่ีตั้ง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขภายใน 
ตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพทใหลงท่ีตั้งของสวนราชการเจาของเรื่อง โดยใหลงตําบลท่ีอยูตามความจําเปน  
และแขวงไปรษณีย (ถามี) 

๙. การใชขอความคําเต็มและคํายอในหนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตราใชสงถึงบุคคลภายนอก หนวยงานภายนอก หรือหนวยงานภายใน กห.(ระดับ  

นขต.กห.(สร., สป. และ ทท.), บก.ทท., ทบ., ทร. และ ทอ.) ก็ได ในกรณีท่ีใชสงถึงบุคคลหรือหนวยงานภายนอก  
ใหเขียนขอความดวยคําเต็มท้ังหมด สวนท่ีใชสงถึงหนวยงานภายใน กห.ใชขอความท่ีเปนคํายอตามท่ี กห.กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๙ - 

 
 
 
 



(เวน ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

  - ๒๐ - 
 

แบบท่ี ๓  แบบ และรูปแบบการพิมพหนังสือประทับตรา 
 

   ชั้นความลับ  (ถามี) 
 
 
 
ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/ 

ถึง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

 
 
 

กองทัพอากาศ 
ตุลาคม  ๒๕๖๖ 

 
 
 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@rtaf.mi.th  (ถามี) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ชั้นความลับ  (ถามี) 

 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(2 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด  = 4 Enter) 

   ๒.๕ ซม. 



   - ๒๑ - 
 

ตัวอยาง หนังสือประทับตรา (ติดตอนอก กห.) 
 

 
 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/ 

ถึง  สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 

ตามหนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ท่ี รง ๐๒๐๕/ว ๑๐๘ ลงวันท่ี ๒๕ มกราคม ๒๕๖๖  
สงวารสารแรงงาน ปท่ี ๑๖ ประจําเดือน มกราคม ๒๕๖๖ ใหกองทัพอากาศ จํานวน ๒ เลม เพ่ือเผยแพร 
ประชาสัมพันธ นั้น 

กองทัพอากาศไดรับวารสารดังกลาวไวเรียบรอยแลวดวยความขอบคุณ 
 
 
 

กองทัพอากาศ 
๓๐ มกราคม ๒๕๖๖  

     พลอากาศตรี 
 
 

 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕  
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@rtaf.mi.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:admintr@rtaf.mi.th


- ๒๒ - 
 

ตัวอยาง หนังสือประทับตรา (ติดตอภายใน กห.ใชคํายอได) 
(ระดับ นขต.กห.(สร., สป. และ ทท.), บก.ทท., ทบ., ทร. และ ทอ.) 

 
 
 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/ 

ถึง  สป. 
 

ตามหนังสือ สป.ท่ี กห ๐๒๑๑/๑๔๔๑ ลง ๑๔ ก.ย.๖๖ สงวารสารหลักเมือง ฉบับที่ ๒๐๙ 
ประจําเดือน ส.ค.๖๖ ให ทอ.จํานวน ๒๒๕ เลม เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและใชประโยชน นั้น 

ทอ.ไดรับหนังสือดังกลาวไวเรียบรอยแลวดวยความขอบคุณ 
 
 
 

                                             ทอ.   
๑๗ ก.ย.๖๖ 

                                                                 พล.อ.ต. 
 
 
 
สบ.ทอ. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@rtaf.mi.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๓ - 
 

หนังสือส่ังการ  มี ๓ ชนิด ไดแก 
๑. คําสั่ง 
๒. ระเบียบ 
๓. ขอบังคับ 
 

คําส่ัง  คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  ใชกระดาษ
ตราครุฑ กําหนดหัวขอไวดังนี้ 

๑. คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง 

๒. ท่ี  ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน 
ทับดวยเลขสองตัวหลังของปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง เชน  ท่ี ๑/๖๖ 

๓. เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง 

๔. ขอความ  ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึง 
ลงขอความท่ีสั่งและวันใชบังคับ 

๕. ส่ัง ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง 

๖. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูท่ีออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บ 
ใตลายมือชื่อ 

๗. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูท่ีออกคําสั่ง 

การเขียนคําสั่งใหใชคํายอไดตามท่ี กห.กําหนด  เวนแตในขอ ๑ และขอ ๕ ใหใชคําเต็ม 

 

กห. ไดแยกคําสั่งออกเปน  ๒ ประเภท คือ 

๑. คําสั่งท่ัวไป เปนคําสั่งท่ีสั่งใหสวนราชการหรือผูอยูในบังคับบัญชาท่ัวไป ปฏิบัติหรือทราบท่ัวกัน 

๒. คําสั่งเฉพาะ เปนคําสั่งท่ีสั่งใหสวนราชการหรือผูอยูในบังคับบัญชา ท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของ
โดยเฉพาะปฏิบัติ 

ทอ. ไดแยกคําสั่งออกเปน ๓ ประเภท (ตามมติท่ีประชุม บก.ทอ.เม่ือ ๒๓ ธ.ค.๙๘ เรื่อง การออก 
คําสั่ง ทอ.) ไดแก คําสั่ง ทอ.(ท่ัวไป)  คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ีเปนแบบธรรมเนียม และคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ีไมเปน 
แบบธรรมเนียม  ท้ังนี้ เพ่ือใหสะดวกในทางปฏิบัติในการเก็บรักษา คนหา และประหยัดในการแจกจาย โดยมี 
ขอพิจารณาในการจัดทําคําสั่งแตละประเภท ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๔ - 
 

๑. คําสั่ง ทอ.(ท่ัวไป) เปนเรื่องท่ีตองเก็บเปนหลักฐานทางประวัติศาสตร ตํานาน และการตรวจสอบ 
ทางทะเบียนพล คําสั่งประเภทนี้จะตองสงสําเนาให กห., บก.ทท., ทบ. และ ทร. ดวย 

 การกําหนดท่ีของคําสั่ง ทอ.(ท่ัวไป) ใหกําหนดเลขท่ี ๑, ๒, ๓ ตามลําดับไปตลอดปปฏิทิน 
เม่ือข้ึนปใหมใหข้ึนเลขใหม สวน พ.ศ.ใหใชยอ โดยขีดทับตอทายเลขท่ีของคําสั่งนั้น เชน ท่ี ๑/๖๖ เปนตน 

๒. คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ีเปนแบบธรรมเนียม คําสั่งประเภทนี้ตองถือเปนแบบธรรมเนียมตลอดไป 
จนกวาจะมีคําสั่งเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิก คําสั่งประเภทนี้จะออกเก่ียวกับเรื่องการเลื่อน ลด ปลด ยาย โอน  
และบรรจุ ใหดํารงตําแหนงหรือหนาท่ีในหนวยท่ีไมมีอัตราใน ทอ.แตกําหนดข้ึนเปนกรณีพิเศษ 

 การกําหนดท่ีคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ประเภทนี้ ใหกําหนดเลขท่ี ๑, ๒, ๓ ตามลําดับไปตลอด 
ปปฏิทิน เม่ือข้ึนปใหมใหข้ึนเลขใหม ตอจากเลขท่ีคําสั่งใหขีดทับตามดวยเลข พ.ศ.ท่ีออกคําสั่งไวดวย เชน ท่ี ๒๐/๖๖ 
เปนตน 

๓. คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ีไมเปนแบบธรรมเนียม คือ คําสั่งท่ีเม่ือผูรับคําสั่งไดปฏิบัติเรื่องหนึ่ง
เรื่องใดโดยสมบูรณแลว ผูปฏิบัติยอมหมดพันธกรณี หรือหมดหนาที่ไปโดยปริยาย ไมจําเปนตองปฏิบัติหรือ 
กระทําการนั้นตอไปอีก คําสั่งประเภทนี้จะออกเก่ียวกับเรื่องการต้ังคณะกรรมการการอบรมหลักสูตรตาง ๆ  
ท่ีไมใชหลักสูตรถาวร งานตอนรับ งานเลี้ยง และงานรื่นเริง 

 การกําหนดท่ีคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ประเภทนี้ ใหกําหนดเลขที่ ๑, ๒, ๓ ตามลําดับไปตลอด 
ปปฏิทิน ไมตองทับดวยเลข พ.ศ. และเม่ือเริ่มปใหมก็ใหเริ่มเลขท่ีคําสั่งใหม เชน ท่ี ๑, ท่ี ๒ เปนตน 

 

คําส่ัง สามารถออกไดทุกสวนราชการ และตองเสนอสําเนาใหผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบ  
(ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๑๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



          - ๒๕ - 
 

 
 
 
 
 
 
 



(1 Enter) 

(ระยะหาง 1 Enter) 

 - ๒๖ - 
 

แบบและรูปแบบการพิมพคําส่ัง ทอ.(ท่ัวไป) 
 
 
 
 
 
 

คําสั่งกองทัพอากาศ 
ท่ี........./๖๖ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ท้ังนี้   ตั้งแต๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

สั่ง  ณ  วันท่ี       ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖๖  
 
 

พล.อ.อ. 
                                             (พันธภักดี  พัฒนกุล)  

                                                                          ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

๒.๕ ซม. 

๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 



                                                             - ๒๗ - 
 

ตัวอยาง คําส่ัง ทอ.(ท่ัวไป) 
 

 

 
 

คําสั่งกองทัพอากาศ 
ท่ี        /๖๒ 

เรื่อง  ใหขาราชการเขารับการศึกษา 
 

เพ่ือใหการพัฒนากําลังพลเปนไปตามโครงการศึกษาภายในประเทศของ ทอ.ประจําป ๖๓  
โดยอาศัยอํานาจตามคําสั่ง  ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการ 
ในนามของ ผบ.ทอ.และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ผนวก ขอ ๑ ลําดับ ๑๘ 

จึงให ร.ท.จิรวัฒน  กอกเชียงแสน สังกัด สบ.ทอ.เขารับการศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ตั้งแต ๙ พ.ย.๖๒ - ๘ พ.ย.๖๔ โดยใชเวลาศึกษา 
นอกเวลาราชการ และใชทุน ทอ. หนวยตนสังกัดไดจัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกันไวกับทางราชการแลว  
และใหผูเขารับการศึกษาปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.วาดวยการศึกษาภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๕๒ อยางเครงครัด 

ท้ังนี้  ตั้งแต ๙ พ.ย.๖๒ เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี        สิงหาคม  พ.ศ.๒๕๖๒ 

   รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 
 

               พล.อ.อ. 
            (วีรพงษ  นิลจินดา) 
               รอง ผบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ระยะหาง 1 Enter) 

(1 Enter) 

  - ๒๘ - 
 

แบบและรูปแบบการพิมพคําส่ัง ทอ.(เฉพาะ) 
 
 
 
 
 
 

คําสั่งกองทัพอากาศ 
(เฉพาะ) 
ท่ี.......... 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ท้ังนี้ ตั้งแต๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

สั่ง ณ วันท่ี        ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖๖ 

รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 
 
 

        พล.อ.อ. 
                                                         (ณรงค  อินทชาติ) 
                                                             รอง ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

๕ ซม. 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 



    - ๒๙ - 
 

ตัวอยาง คําส่ัง ทอ.(เฉพาะ) ท่ีเปนแบบธรรมเนียม 
 

 

คําสั่งกองทัพอากาศ 
(เฉพาะ) 

ท่ี        /๖๖ 
เรื่อง  ใหใชหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

 

เพ่ือใหการฝกศึกษาของ นพอ.หลักสูตร ๔ ป ของ วพอ.พอ.เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และ
สอดคลองกับภารกิจของ ทอ. ตลอดจนเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
จึงใหใชหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต พ.ศ.๒๕๖๖ 

ท้ังนี้  ตั้งแตปการศึกษา ๒๕๖๗ เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี        พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๖ 

      รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 
 
 

              พล.อ.อ. 
            (ณรงค  อินทชาติ) 
               รอง ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    - ๓๐ - 
 

ตัวอยาง คําส่ัง ทอ.(เฉพาะ) ท่ีไมเปนแบบธรรมเนียม 
 
 
 
 

คําสั่งกองทัพอากาศ 
(เฉพาะ) 
ท่ี  

เรื่อง  แตงตั้งผูบรรยายและวิทยากร 
 

เพ่ือใหการประชุมทางวิชาการผูปฏิบัติงานของ สบ.ทอ.มุงสูองคกรสมรรถนะสูง ตามโครงการศึกษา
ของ ทอ.ประจําป ๖๖ ระหวาง ๘ - ๑๐ มี.ค.๖๖ ณ โรงแรมเอเชียพัทยา จว.ชลบุรี เปนไปดวยความเรียบรอย  
จึงใหดําเนินการดังนี้ 

๑. ให น.อ.ธวัชชัย  วิไลลักษณ เปนผูบรรยายเรื่อง การสรางวัฒนธรรมองคกรเพ่ือพัฒนา
ใหเปนองคกรสมรรถนะสูง กับการนํายุทธศาสตร วิสัยทัศน และนโยบาย สูการปฏิบัติเพ่ือการเปนองคกรสมรรถนะสูง 
ของ สบ.ทอ.  

๒. ใหผูมีรายชื่อตอไปนี้เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนา 
 ๒.๑  น.อ.ชน  กาฬภักดี  เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๑ 
 ๒.๒  น.อ.หญิง สุมาวดี  ฤทธิ์สงา  เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๒ 
 ๒.๓  น.อ.นพดล  โมออน  เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๓ 
 ๒.๔  น.อ.พลภัทร  กาญจนพังคะ    เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๔ 
 ๒.๕  น.อ.จุฬากรณ  กลอมแฟง  เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๕  
 ๒.๖  น.ท.หญิง ศุภรรจิต  ทับหิรัญ  เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๖  
 ๒.๗  น.ต.หญิง อาจารี  ตันติวรรธณ เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๗  
 ๒.๘  น.ต.หญิง ปชฌาศินี  พันธโกศล เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๘  

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี        กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๖๖ 

                         รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 
 
 
               พล.อ.ต. 
                         (ไพฑูรย  ไลเลิศ) 

                                                                     จก.สบ.ทอ. 
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ระเบียบ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ กําหนดหัวขอไวดังนี้ 

๑. ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 

๒. วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 

๓. ฉบับท่ี  ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด  
แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ  ไปตามลําดับ 

๔. พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

๕. ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบและอางถึง
กฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

๖. ขอ  ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อระเบียบ ขอ ๒  
เปนวันใชบังคับ กําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ระเบียบใดถามีมากขอ 
หรือหลายเรื่อง จะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๗. ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช 
ท่ีออกระเบียบ 

๘. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บ 
ใตลายมือชื่อ 

๙. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 

 

การเขียนขอความในระเบียบ ทุกหัวขอใหใชคําเต็มท้ังหมด 
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แบบ และรูปแบบการพิมพระเบียบ 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวย๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ฉบับท่ี.…(ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑ เรื่อง)) 
พ.ศ.๒๕๖๖ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอ  ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  "ระเบียบ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐พ.ศ.๐๐๐๐" 

ขอ  ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐เปนตนไป 

ขอ  ๓  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอ  ๔  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอ  (สุดทาย)  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ประกาศ   ณ   วันท่ี           ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖๖ 
 
 

 พลอากาศเอก 
                                            (พันธภักดี  พัฒนกุล)  

   ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1 Enter) 
(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

๕ ซม. 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 
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ตัวอยาง ระเบียบ 
 

 
 
 
 
 

ระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๙ 
 

โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ ใหเปนไปในแนวทาง 
เดียวกัน จึงวางระเบียบไวดังนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติ 
ตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ  
พ.ศ.๒๕๓๙ 

บรรดาระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืนใด ในสวนท่ีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้หรือซ่ึงขัดหรือแยง 
กับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ ๔  ในระเบียบนี ้
  ๔.๑ “หนังสือ”หมายความวา หนังสือราชการ 

  ๔.๒ “ชั้นความเร็ว”หมายความวา ชั้นความเร็วตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ๔.๓ “สวนราชการ” หมายความวา หนวยขึ้นตรงกองทัพอากาศ หนวยขึ้นตรง
กองบัญชาการยุทธทางอากาศ หนวยข้ึนตรงกองบัญชาการสนับสนุนทหารอากาศ หนวยข้ึนตรงกองบัญชาการ
ฝกศึกษาทหารอากาศ กองบิน ท้ังนี้ใหหมายรวมถึงหนวยแยกหรือหนวยสมทบของหนวยดังกลาวดวย 

ฯลฯ 

ขอ ๗  ใหเจากรมสารบรรณทหารอากาศ  รักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

 
         ประกาศ   ณ   วันท่ี      ธันวาคม  พ.ศ.๒๕๔๙ 
 
 

                     พลอากาศเอก  
                    (ชลิต  พุกผาสุข) 
                            ผูบัญชาการทหารอากาศ 
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ตัวอยาง ระเบียบ (ฉบับท่ี ๒) 
 
 

 
 
 
 

ระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ 

(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๔ 

 

โดยท่ีเปนการสมควรแกไขระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอ
หนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ เพ่ือใหถูกตองและสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาแบงสวนราชการและกําหนดหนาท่ี 
ของสวนราชการกองทัพอากาศ กองทัพไทย กระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๒ จึงวางระเบียบไวดังนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอ
หนังสือราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๔” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ ๔.๓ แหงระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลา 
การปฏิบัติตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ และใหใชความตอไปนี้แทน 

“๔.๓“สวนราชการ” หมายความวา หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ ทั้งนี้ ใหหมายความ 
รวมถึงหนวยแยกหรือหนวยสมทบของหนวยดังกลาวดวย” 

ประกาศ  ณ  วันท่ี        มีนาคม พ.ศ.๒๕๕๔ 
 
 

      พลอากาศเอก  
(อิทธพร  ศุภวงศ) 

ผูบัญชาการทหารอากาศ 
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ตัวอยาง ระเบียบ (ท่ีมีการแบงเปนหมวด) 
 

 
 
 
 
 

ระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวยการพักอาศัย 

พ.ศ.๒๕๕๔ 
 

โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการพักอาศัยใหเหมาะสมยิ่งขึ้น
เพ่ือใหการพักอาศัยซ่ึงกองทัพอากาศจัดไวใหเปนสวัสดิการดานท่ีพักอาศัยของขาราชการเปนไปดวยความเรียบรอย  
เหมาะสม และเปนผลดีแกทางราชการ จึงวางระเบียบไวดังนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการพักอาศัย พ.ศ.๒๕๕๔” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการพักอาศัย พ.ศ.๒๕๔๗ 
บรรดาระเบียบ และคําสั่งอ่ืนใด ในสวนท่ีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้ หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับ 

ระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ ๔ ในระเบียบนี ้
๔.๑  “บานพักอาศัย” หมายความวา ที่พักอาศัยซึ่งกองทัพอากาศจัดสรางขึ้นพรอม 

สิ่งอํานวยความสะดวกท่ีจําเปนสําหรับการพักอาศัยของขาราชการ ณ ท่ีตั้งดอนเมือง ไดแก บานเดี่ยว แฟลต ตึกแถว 
ของกองทัพอากาศ ซ่ึงใชเปนท่ีพักอาศัย รวมท้ังสิ่งปลูกสรางตาง ๆ ในพื้นที่อันเปนเขตของบานพักอาศัยนั้น  
ไมวาจะมีเขตรั้วหรือไมก็ตาม ท้ังนี้ ไมรวมถึงบานพักรับรองและบานรับรองของกองทัพอากาศ 

ฯลฯ 
ขอ ๖ ใหเจากรมกําลังพลทหารอากาศ รักษาการใหเปนตามระเบียบนี้ 

หมวด ๑ 
วัตถุประสงค 

ขอ ๗ กองทัพอากาศ มีนโยบายในการจัดอาคารสถานที่รวมทั้งสิ่งปลูกสรางตาง ๆ ของ 
ทางราชการเพ่ือใชเปนบานพักอาศัยของขาราชการท่ีมีความจําเปนเดือดรอนดานท่ีพักอาศัยเทานั้น โดยมี
วัตถุประสงค ดังนี้ 

ฯลฯ 
ขอ ๕๘ การปฏิบัติหรือการดําเนินการใด ๆ ที่มิไดกําหนดไวในระเบียบนี้ใหคณะกรรมการ

บานพักอาศัยกองทัพอากาศ พิจารณาตามความจําเปนและเหมาะสมเพ่ือใหการบริหารจัดการบานพักอาศัย
เปนไปดวยความเรียบรอย ท้ังนี้ตองไมขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ 

ประกาศ  ณ  วันท่ี         กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๕๔ 
 
 

      พลอากาศเอก 
(อิทธพร  ศุภวงศ) 

ผูบัญชาการทหารอากาศ 
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ขอบังคับ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย 
ท่ีบัญญัติไวใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ กําหนดหัวขอไวดังนี้ 

๑. ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ  

๒. วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 

๓. ฉบับท่ี  ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้นไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถา 
เปนขอบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม ใหลงเปนฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ ไปตามลําดับ 

๔. พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 

๕. ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีออกขอบังคับและอางถึงกฎหมาย 
ท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 

๖. ขอ  ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ ขอ ๒ เปนวัน 
ใชบังคับ กําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่อง  
จะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๗. ประกาศ  ณ  วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช 
ท่ีออกขอบังคับ 

๘. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บ
ใตลายมือชื่อ 

๙. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูท่ีออกขอบังคับ 

 

การเขียนขอความทุกหัวขอ ใหใชคําเต็มท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   - ๓๘ - 
 
 



   - ๓๙ - 
 

  แบบ และรูปแบบการพิมพขอบังคับ 
 
 
 
 
 
 

ขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวย๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ฉบับท่ี.…(ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑ เรื่อง)) 
พ.ศ.๒๕๖๖ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอ  ๑  ขอบังคับนี้เรียกวา  "ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวย๐๐๐๐๐๐๐ พ.ศ.๐๐๐๐ 

ขอ  ๒  ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐เปนตนไป 

ขอ  ๓  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอ  ๔  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอ  (สุดทาย)  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ประกาศ   ณ  วันท่ี            ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖๖ 
 
 

         
  (นายสุทิน  คลังแสง) 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๓ บรรทัด  = 4 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

๕ ซม. 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 



- ๔๐ - 
 

ตัวอยาง ขอบังคับ 
 

 
 
 
 
 

ขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร และการเตรียมพรอม 

พ.ศ.๒๕๔๕ 
 

โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อน
กําลังทหาร และการเตรียมพรอม อาศัยอํานาจตามมาตรา ๔ แหงพระราชบัญญัติจัดระเบียบราชการกระทรวงกลาโหม  
พ.ศ.๒๕๐๓ จึงออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อน
กําลังทหาร และการเตรียมพรอมพ.ศ.๒๕๔๕” 

ขอ ๒ ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร 
และการเตรียมพรอม พ.ศ.๒๕๑๙ 

บรรดาขอบังคับ ระเบียบ หรือคําสั่งอ่ืนใด ในสวนที่มีกําหนดไวแลวในขอบังคับนี้ หรือซึ่งขัด 
หรือแยงกับขอบังคับนี้ ใหใชขอบังคับนี้แทน 

ขอ ๔ ในขอบังคับนี้ 
 ๔.๑ “การใชกําลังทหาร” หมายความวา การใชกําลังทหารเพ่ือการรบหรือการสงคราม  

เพ่ือปกปองสถาบันพระมหากษัตริย เพ่ือการปราบปรามการกบฏและการจลาจล เพ่ือ... 
ฯลฯ 

ขอ ๑๙ ใหผูบัญชาการทหารสูงสุด รักษาการตามขอบังคับนี้ และมีอํานาจวางระเบียบปลีกยอย 
เพ่ือปฏิบัติตามขอบังคับนี้  

ประกาศ    ณ    วันท่ี      เมษายน  พ.ศ.๒๕๔๕ 
 
 

                   พลเอก 
(ชวลิต  ยงใจยุทธ) 

                                                      รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 

 
 



  - ๔๑ - 
 

หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวดังจะกลาวตอไปนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะมี ๓ ชนิด ไดแก 

๑. ประกาศ 
๒. แถลงการณ 
๓. ขาว 
 

ประกาศ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใชกระดาษตราครุฑ (ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวา ประกาศ เปน แจงความ 
และในขอ ประกาศ  ณ  วันท่ี... ใหเปน แจงความ  ณ วันท่ี...) กําหนดหัวขอดังนี้ 

๑. ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 

๒. เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 

๓. ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 

๔. ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ท่ีออกประกาศ 

๕. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูท่ีออกประกาศและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บ 
ใตลายมือชื่อ 

๖. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 

 

การเขียนขอความของประกาศ ทุกหัวขอใหใชคําเต็มท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔๒ - 



(1 Enter) 

- ๔๓ - 
 

แบบ และรูปแบบการพิมพประกาศ 
 
 
 
 
 
 

ประกาศกรมสารบรรณทหารอากาศ 
เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ประกาศ   ณ  วันท่ี          ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖๖ 
 
 

 พลอากาศตรี 
(ประสิทธิ์  ดํารงคปรีชา) 

                                                           เจากรมสารบรรณทหารอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

๕ ซม. 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 



- ๔๔- 
 

ตัวอยาง ประกาศ 
 
 
 
 
 
 

ประกาศกองทัพอากาศ 
เรื่อง  ชมเชยการชวยเหลือราชการทหาร 

 

 ดวย พลอากาศเอก ไพโรจน  เนตรศิริ อยูบานเลขที่ ๑๑๕๘/๓ ถนนวุฒากาศ ซอย ๗  
แขวงตลาดพลู เขตธนบุรี กรุงเทพมหานคร ไดบริจาคเงิน จํานวน ๑๐๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งแสนบาทถวน) ใหแก 
โรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช กรมแพทยทหารอากาศ เพื่อสมทบเขามูลนิธิโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช  
และสนับสนุนกิจการทางการแพทยของโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช กรมแพทยทหารอากาศ เมื่อวันท่ี  
๙ มิถุนายน ๒๕๖๕      

 กองทัพอากาศ รูสึกซาบซ้ึงในความกรุณาและขอขอบคุณเปนอยางยิ่ง ที่บริจาคเงินชวยเหลือ
ราชการทหารในครั้งนี้ กับขออาราธนาอํานาจแหงคุณพระศรีรัตนตรัยและสิ่งศักดิ์สิทธิ์ทั้งหลายในสากลโลก 
ตลอดจนเดชะพระบารมีแหงองคพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว และสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินี 
ไดโปรดดลบันดาลพระราชทานพรให พลอากาศเอก ไพโรจน  เนตรศิริ และครอบครัว จงประสบแตความสุข 
สิริสวัสดิ์พิพัฒนมงคล สมบูรณพูนผลดวยจตุรพิธพรชัย และสัมฤทธิผลในสิ่งอันพึงปรารถนาทุกประการ 

    ประกาศ   ณ   วันท่ี        กรกฎาคม  พ.ศ.๒๕๖๕ 
 

 

                                                 พลอากาศเอก 
    (ธนศักดิ์  เมตะนันท)    
                       รองผูบัญชาการทหารอากาศ ทําการแทน 
                                              ผูบัญชาการทหารอากาศ 

 

 
 
 

 

 

 

 

 
 



- ๔๕ - 
 

แถลงการณ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ  
หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ กําหนดหัวขอไวดังนี้ 

๑. แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 

๒. เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 

๓. ฉบับท่ี  ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน ใหลงฉบับท่ี 
เรียงตามลําดับไวดวย 

๔. ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 

๕. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 

๖. วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก
แถลงการณ 

การเขียนขอความของแถลงการณ ทุกหัวขอใหใชคําเต็มท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   - ๔๖ - 
 

 
 
 



- ๔๗ - 
 

แบบ และรูปแบบการพิมพแถลงการณ 
 
 
 
 
 
 

แถลงการณกองทัพอากาศ 
เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ฉบับท่ี.…(ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑ เรื่อง)) 
 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
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(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
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๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 
 

กองทัพอากาศ 
 ตุลาคม  ๒๕๖๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

๒.๕ ซม. 

(ระยะหาง 1 Enter) 

(1 Enter) 



      - ๔๘ - 
 

ตัวอยาง แถลงการณ 
 
 
 
 
 
 

แถลงการณสํานักพระราชวัง 
เรื่อง  สมเด็จพระเจานองนางเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกุมารี 

กรมพระศรีสวางควัฒน วรขัตติยราชนารี เสด็จไปรับการถวายการตรวจ 
พระอาการชาบริเวณพระกร (แขน) ขวา ณ โรงพยาบาลจุฬาภรณ 

ฉบับท่ี ๑๘ 
 

ตามท่ี สมเด็จพระเจานองนางเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกุมารี กรมพระศรีสวางควัฒน 
วรขัตติยราชนารี เสด็จไปประทับรักษาพระอาการประชวร ณ โรงพยาบาลจุฬาภรณ ตั้งแตวันท่ี ๑๕ มิถุนายน ๒๕๖๓ 
ดวยพระอาการชาบริเวณปลายนิ้วพระหัตถขวา นั้น  คณะแพทยไดถวายการตรวจพระอาการแลวพบวา เกิดจาก
พระกิโลมกะ (พังผืด) รัดพระธมนี (เสนประสาท) ท่ีบริเวณใตพระกัประ (ขอศอก) คณะแพทยจึงไดถวายการผาตัด
ผานกลองเลาะแผนพระกิโลมกะ เม่ือวันท่ี ๑๖ มิถุนายน ๒๕๖๓ โดยไมมีพระอาการแทรกซอนจากการผาตัด 
พระอาการชาคอย ๆ ดีข้ึนตามลําดับ และทรงปฏิบัติกิจวัตรประจําวันไดตามปกติแลว 

คณะแพทยจึงขอพระราชทานกราบทูลเชิญเสด็จกลับไปประทับ ณ พระตําหนักจักรีบงกช  
ในวันเสารท่ี ๒๗ มิถุนายน ๒๕๖๓ 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน  

 
 

สํานักพระราชวัง 
 ๑๕ มิถุนายน ๒๕๖๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔๙ - 
 

ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ (ใชกระดาษธรรมดา) โดยกําหนด 
หัวขอไวเชนเดียวกับแถลงการณ ฉะนั้นในการจัดทําขาว ใหเปลี่ยนคําวา “แถลงการณ” เปน “ขาว…...............” 

การเขียนขอความขาวทุกหัวขอใหใชคําเต็มท้ังหมด และในการสงขาวออกไปโฆษณาหรือประชาสัมพันธ  
จะตองใหหัวหนาสวนราชการท่ีเปนเจาหนาท่ีในการทําขาวลงลายมือชื่อเพ่ือเปนหลักฐานดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๕๐ - 

 
 

 

 

 

 
 
 



- ๕๑ - 
 

แบบ และรูปแบบการพิมพขาว 
 
 

ขาวกองทัพอากาศ 
เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
(ฉบับท่ี.…(ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑ เรื่อง)) 

 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 
 

กองทัพอากาศ 
  ตุลาคม ๒๕๖๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

๒.๕ ซม. 

(ระยะหาง 1 Enter) 



- ๕๒ - 
 

   ตัวอยาง ขาว 
 

ขาวจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
เรื่อง  เอกอัครราชทูตสหรัฐอเมริกาประจําประเทศไทยมอบทุนวิจัยขององคการ USAID 

 

เม่ือวันจันทรท่ี ๒๐ มิถุนายน ๒๕๒๖ เวลา ๐๙.๐๐ น. ณ หองรับรองหอประชุมจุฬาลงกรณ 
มหาวิทยาลัย นายจอหน  กันเธอรดีน เอกอัครราชทูตสหรัฐอเมริกาประจําประเทศไทยไดมอบทุนวิจัยองคการ  
USAID แกนักวิทยาศาสตรของไทย จาก ๔ สถาบัน คือ................... 

ทุนวิจัยดังกลาวเปนเงินท้ังสิ้น ๑๒ ลานบาท นับเปนครั้งแรกท่ีประเทศไทย ไดรับเงินชวยเหลือ 
ทางการวิจัยเพ่ือการพัฒนาในวิชาการดานตาง ๆ อันจะเปนประโยชนแกประเทศชาติโดยสวนรวม 

 
 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
๒๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๕๓ - 
 

หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ หนังสือท่ีทางราชการทําข้ึน
นอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
สวนราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี ๔ ชนิด ไดแก 

๑. หนังสือรับรอง 
๒. รายงานการประชุม 
๓. บันทึก 
๔. หนังสืออ่ืน 
 

๑. หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน  
เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ กําหนด 
หัวขอไวดังนี้ 

๑.๑ เลขท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึง 
สิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบของหนังสือภายนอก  
(ท่ี กห) อยางหนึ่งอยางใด 

๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และ 
จะลงสถานท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

๑.๓ ขอความ  ใหลงขอความ ข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา.….  แลวตอดวย 
ชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีท่ีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็มโดยมีคํานําหนานาม  
ชื่อ นามสกุล ตําแหนงหนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงขอความท่ีรับรองกับให 
ระบุเง่ือนไขท่ีจะนําไปใชรับรองไวทายขอความดวย 

๑.๔ ใหไว ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ท่ีออกหนังสือรับรอง 

๑.๕ ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บใตลายมือชื่อ 

๑.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
๑.๗ รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสําคัญท่ีออกใหแก 

บุคคล ใหติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ ซม. หนาตรงไมสวมหมวก ประทับตราชื่อสวนราชการ 
ท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถาย  
พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บใตลายมือชื่อดวย หนังสือรับรองทุกหัวขอ ใหใชคําเต็ม 
ท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๕๔ - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

 - ๕๕ - 
 

แบบและรูปแบบการพิมพหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
เลขท่ี       /๒๕๖๖          กรมสารบรรณทหารอากาศ 
            ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ใหไว  ณ  วันท่ี           ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖๖ 
 
 

 พลอากาศตรี 
(ประสิทธิ์  ดํารงคปรีชา) 

    เจากรมสารบรรณทหารอากาศ 
(สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ) 
 
 
            รูปถาย 
      ขนาด ๔ x ๖ ซม. 
            (ถามี) 
 
 
 
(ประทับตราชื่อสวนราชการ) 
ลงชื่อ  (ผูไดรับการรับรอง)  
        (ชื่อตัว  ชื่อสกุลเต็ม) 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

๕ ซม. 

๒.๕ ซม. 
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ตัวอยาง หนังสือรับรอง 
 

 
 
 
 
เลขท่ี  ๑/๒๕๖๖                   กรมสารบรรณทหารอากาศ 
                  ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา นาวาอากาศโทหญิง วัชราภรณ  เมฆกระจาง เปนขาราชการ
กลาโหม ตําแหนง หัวหนาแผนกวิทยาการ กองเสมียนตรา กรมสารบรรณทหารอากาศ สังกัด กรมสารบรรณ
ทหารอากาศ รับเงินเดือนระดับ น.๓ ชั้น ๒๙.๕ (๔๙,๐๑๐ บาท)  ท้ังนี้ ใหนําไปเปนหลักฐานในการคํ้าประกัน  
นายวัชรพงษ  สานุทัศน เขาทํางานท่ีบริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) เทานั้น 

ใหไว  ณ  วันท่ี          ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖๖ 
 
 
         พลอากาศตรี 

    (ประสิทธิ์  ดํารงคปรีชา) 
        เจากรมสารบรรณทหารอากาศ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๕๗ - 
 

๒. รายงานการประชุม  คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม 
และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

 ๒.๑  ชนิดของรายงานการประชุม รายงานการประชุมสวนใหญแบงออกเปน ๒ ชนิด คือ 
  ๒.๑.๑ รายงานการประชุมของสวนราชการ การประชุมของสวนราชการนั้น หัวหนา 

สวนราชการจะเปนผูกําหนดผูเขารวมประชุม วัน เวลา ท่ีจะประชุม ซึ่งอาจจะกําหนดไวเปนการแนนอนหรือ 
กําหนดข้ึนเปนครั้งคราวตามแตจะเห็นสมควรก็ได 

  ๒.๑.๒ รายงานการประชุมของคณะกรรมการ ในกรณีท่ีมีเรื่องราวท่ีจะตองพิจารณา 
ดําเนินการและหัวหนาสวนราชการพิจารณาเห็นวา นาจะไดใหผูที่เกี่ยวของหลาย ๆ  ฝายไดรวมกันพิจารณา  
เพ่ือใหไดหนทางปฏิบัติหรือขอยุติท่ีดีและเหมาะสม หรือกรณีการดําเนินงานบางภารกิจท่ีเห็นสมควรมีคณะบุคคล 
รวมพิจารณากําหนดนโยบายและควบคุมใหการดําเนินงานในภารกิจนั้น ๆ เปนไปดวยความเรียบรอย อาจจะ 
ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาซ่ึงคณะกรรมการจะนัดหมายใหมีการประชุมข้ึนพิจารณา 

 ๒.๒   ลักษณะของการประชุม อาจจําแนกได ๓ ลักษณะ คือ 
  ๒.๒.๑ ลักษณะที่เปนการสั่งการ การประชุมในลักษณะนี้หากผูเปนประธาน 

ในท่ีประชุมมิใชผูมีอํานาจในการสั่งการ การท่ีจะใหหนวยหรือผูเก่ียวของปฏิบัติตามเรื่องท่ีไดประชุมนั้น จะตอง 
เสนอรายงานการประชุมใหผูมีอํานาจในการสั่งการ เพ่ือสั่งการกอนท่ีจะสงสําเนารายงานการประชุมใหหนวยหรือ 
ผูเก่ียวของปฏิบัติ 

  ๒.๒.๒ ลักษณะท่ีเปนการปรึกษาหารือขอความคิดเห็น 
  ๒.๒.๓ ลักษณะท่ีเปนการชี้แจงแถลงเรื่อง 
 (การประชุมแตละครั้งอาจจะมีลักษณะใดลักษณะหนึ่งหรือท้ัง ๓ ลักษณะก็ได) 
 ๒.๓ วิธีการจดรายงานการประชุม 
  ๒.๓.๑ จดละเอียดทุกคําพูด พรอมดวยมติ 
  ๒.๓.๒ จดเฉพาะประเด็นสําคัญอันเปนเหตุผลนําไปสูมติ พรอมดวยมติ 
  ๒.๓.๓ จดเฉพาะเหตุผลของท่ีประชุม พรอมดวยมติ 
 ๒.๔ การจัดทํารายงานการประชุม กําหนดหัวขอไวดังนี้ 
  ๒.๔.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีประชุมหรือการประชุมของ 

คณะนั้น เชน รายงานการประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ 
  ๒.๔.๒ ครั้งท่ี  ใหลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปน 

ลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี ๑ ใหม เรียงไปตามลําดับ  
เชน ครั้งท่ี ๑/๒๕๖๖ หรือจะลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุมหรือการประชุมนั้น ประกอบกับ 
ครั้งท่ีประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งท่ี ๒๐๙-๑/๒๕๖๖ หมายความวาเปนการประชุมครั้งท่ี ๒๐๙ ของคณะกรรมการ  
หรือของหนวย และเปนการประชุมครั้งท่ี ๑ ในป ๒๕๖๖ 

  ๒.๔.๓ เม่ือ  ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม โดยลงชื่อวันพรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็ม 
ของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันศุกรท่ี ๖ มกราคม ๒๕๖๖ 

  ๒.๔.๔ ณ  ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม เชน ณ หองประชุมกองทัพอากาศ 
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๒.๔.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม 
ซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีเปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยใด พรอมตําแหนง 
ในคณะท่ีประชุมหรือการประชุมนั้น ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงดวยวา 
มาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด (ดูเพ่ิมเติมในหมายเหตุ หนา ๖๓) 

๒.๔.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปน 
คณะท่ีประชุม ซ่ึงมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใดพรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถ 
มาประชุมได (ถามี) 

๒.๔.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปน 
คณะท่ีประชุม ซ่ึงไดเขารวมประชุม และหนวยงานท่ีสังกัด (ถามี) 

๒.๔.๘ เจาหนาท่ีแถลงและช้ีแจงตามระเบียบวาระ (ถามี) ใหลงชื่อและหรือตําแหนง 
ของผูท่ีมีหนาท่ีแถลงหรือชี้แจงตามระเบียบวาระ    

๒.๔.๙ เจาหนาท่ีการประชุม (ถามี) ใหลงชื่อและตําแหนงของผูมีหนาท่ีในการ 
จดบันทึกรายงานการประชุม 

๒.๔.๑๐ เริ่มประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
๒.๔.๑๑ ขอความ  ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาว

เปดประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
๒.๔.๑๑.๑ เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
๒.๔.๑๑.๒ เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุม 
๒.๔.๑๑.๓ เรื่อง  เสนอใหท่ีประชุมทราบ 
๒.๔.๑๑.๔ เรื่อง  เสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
๒.๔.๑๑.๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

(หมายเหตุเรื่องตามหัวขอ ๒.๔.๑๑.๑ - ๒.๔.๑๑.๕ คือ ระเบียบวาระการประชุมในครั้งนั้น)  
๒.๔.๑๒ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
๒.๔.๑๓ ผูจดรายงานการประชุม  ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายให 

จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวในวงเล็บใตลายมือชื่อในรายงานการประชุม 
ครั้งนั้นดวย (การลงชื่อในฐานะผูจดรายงานการประชุมดูเพ่ิมเติมในเลม ๒) 

การเขียนรายงานการประชุมในหัวขอ ๒.๔.๑ - ๒.๔.๔ ใหใชคําเต็ม นอกนั้นใชคํายอ 
ตามท่ี กห.กําหนดได 

๒.๕ การรับรองรายงานการประชุมอาจทําได ๓ วิธี 
๒.๕.๑ รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือ 

เลขานุการของท่ีประชุม อานสรุปมติใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
๒.๕.๒ รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงาน 

การประชุมครั้งท่ีแลวมาใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
๒.๕.๓ รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยัง 

กําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงาน 
การประชุมไปใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 



- ๕๙ - 



ใสกรณีท่ีมี 
ชั้นความลับ 

- ๖๐ - 
 

แบบการจัดทํารายงานการประชุมของกองทัพอากาศ (หัวขอโดยรวม) 
 

ช้ันความลับ (ถามี) 

(ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง)       

ชุดท่ี          ของ      ชุด 
หนา          ของ      หนา 

รายงานการประชุม (ชื่อสวนราชการหรอืคณะกรรมการ) 
ครั้งท่ี…./…….. 

เม่ือ………………………… 
ณ หองประชุม……………………..  

 

ผูมาประชุม 
๑.  (ชื่อผูเปนประธาน)    (ตําแหนง) ประธาน 
๒.  ลําดับ ๒ - ... รวม     คน   รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

ผูไมมาประชุม (ถามี) 
รวม       คน      รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
รวม       คน      รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

เจาหนาท่ีแถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ (ถามี) 
รวม       คน      รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

เจาหนาท่ีการประชุม(ถามี) 
รวม       คน      รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ  

เริ่มประชุมเวลา……… 

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

เลิกประชุมเวลา……… 
 
 

ลงชื่อ (ยศ)………………….. 
(ชื่อตัว ชื่อสกุล) 

ตําแหนง 
 ผูจดรายงานการประชุม 
 
 
 
ช้ันความลับ (ถามี) 
 

๔ หัวขอนี้ ใชคําเต็ม 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

(ระยะหาง 
1Enter) 

(1 Enter) 

(ระยะหาง 1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหาง 1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 
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ช้ันความลับ (ถามี) 

          (ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง)       

          ชุดท่ี           ของ ชุด 
          หนา         ของ หนา 

ผนวก 

รายชื่อผูเขารวมประชุม................ครั้งท่ี..............เม่ือวันอังคารท่ี.................. 
 

ผูมาประชุม 
๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) ประธาน   
๒.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

ฯลฯ 
๘๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง)         

ผูไมมาประชุม (ถามี) 
  ๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) (เหตุผลท่ีไมมา) 

ฯลฯ 
๑๐.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) (เหตุผลท่ีไมมา)    

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
  ๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

ฯลฯ 
๑๕.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

เจาหนาท่ีแถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ  (ถามี) 
  ๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

ฯลฯ 
๒๐.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

เจาหนาท่ีการประชุม (ถามี) 
  ๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

ฯลฯ 
  ๔.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

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

 
 
 
 
 

ช้ันความลับ (ถามี) 
 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(ระยะหาง 
1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 
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หมายเหตุ 

๑. กรณีเปนรายงานการประชุมท่ีไมไดกําหนดชั้นความลับ ใหตัดหัวขอการควบคุมเอกสารที่มี 
ชั้นความลับ “ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ชุดท่ี หนา” ท่ีมุมบนดานขวาของกระดาษออก 

๒. กรณีท่ีมีรายชื่อผูมาประชุม ผูไมมาประชุม ผูเขารวมประชุม เจาหนาที่แถลงและชี้แจง 
ตามระเบียบวาระ และเจาหนาท่ีการประชุม รวมกันมีจํานวนไมมาก สามารถพิมพรายชื่อดังกลาวใหอยูในหนาแรก  
หนาเดียวได ก็ไมตองจัดทําเปนผนวกรายชื่อแนบ  

๓. กรณีหัวขอผูไมมาประชุม ผูเขารวมประชุม เจาหนาท่ีแถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระและ 
เจาหนาท่ีการประชุม หากไมมีรายชื่อจะตองพิมพในหัวขอใด ใหตัดหัวขอนั้นออกโดยไมตองพิมพลงไปใน 
รายงานการประชุม 

๔. กรณีมีผนวกแนบรายงานการประชุม มากกวา ๑ ผนวก ใหใสตัวพยัญชนะเปนชื่อผนวก เรียงตาม 
ลําดับตัวอักษร ก - ฮ เชน รายงานการประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ มีผนวก ก รายชื่อผูเขาประชุม และ 
ผนวก ข การติดตามผลการปฏิบัติตามสั่งการในท่ีประชุมฯ เปนตน  แตถามีผนวกรายชื่อแนบอยางเดียวไมตอง 
ใสตัวพยัญชนะเปนชื่อผนวก โดยเขียนวา ผนวก รายชื่อผูเขาประชุม... 
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ตัวอยาง รายงานการประชุมสวนราชการ 

ลับ 

 ผธก.สบ.ทอ. 
 ชุดท่ี      ของ        ชุด 
 หนา  ๑  ของ  ๑๖  หนา 

รายงานการประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ 
ครั้งท่ี ๘/๒๕๖๖ 

เม่ือวันอังคารท่ี ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๖๖ 
ณ หองประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ ๑ และผานโปรแกรม Zoom Cloud Meeting 

   
ผูมาประชุม 
 ๑. พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ   จก.สบ.ทอ.    ประธาน 

๒.  ลําดับ ๒ - ๔๒ รวม ๔๑ คน รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ   
ผูไมมาประชุม 
 รวม ๓๔ คน     รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ   
เจาหนาท่ีการประชุม 
 รวม ๒ คน     รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ   
เริ่มประชุมเวลา ๑๓๓๐ 

 ๑. เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
  ๑.๑  เรื่อง การลงนามถวายพระพร 
   ประธาน แจงวา เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
๗๑ พรรษา ๒๘ ก.ค.๖๖ และวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนี
พันปหลวง ๑๒ ส.ค.๖๖ จึงขอเชิญชวนใหขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการ สบ.ทอ.รวมกันลงนามถวายพระพร
ผานระบบออนไลนท่ีเว็บไซตหนวยราชการในพระองค โดยใหลงสังกัดในนามกองทัพอากาศ 
   ท่ีประชุม รับทราบ 
  ๑.๒ เรื่อง  วันหยุดราชการตอเนื่อง   
   ประธาน แจงวา ให หน.นขต.สบ.ทอ.และสวนบังคับบัญชา เนนย้ํากําลังพลท่ีตองเดินทาง
ในหวงวันหยุดราชการเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ๗๑ พรรษา 
ระหวาง ๒๘ ก.ค. - ๒ ส.ค.๖๖ ใหเพ่ิมความระมัดระวังเก่ียวกับการขับข่ียานพาหนะ การดื่มสุรา และเขมงวด
เวรยามรักษาการณในการตรวจตราสถานท่ีทํางาน ตรวจสอบการเปดปดไฟฟา และถอดปลั๊กไฟ สําหรับหนวยงาน
ท่ีมีความจําเปนในการปฏิบัติงานใหพิจารณาการปฏิบัติใหเหมาะสม 
   หน.นขต.สบ.ทอ., สวนบังคับบัญชา และท่ีประชุม รับทราบ 

ฯลฯ 

 ๒. เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๗/๖๖ 
  ท่ีประชุม มีมติรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๗/๖๖ เม่ือ ๓ ก.ค.๖๖ 
 

๓.  เรื่อง ... 
 

ลับ 
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ลับ 

 ผธก.สบ.ทอ. 
 ชุดท่ี       ของ        ชุด 
 หนา       ของ  ๑๖  หนา 

 ๓. เรื่อง  ติดตามผลการปฏิบัติตามสั่งการในท่ีประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๗/๖๖ เม่ือ ๓ ก.ค.๖๖ 
  ๓.๑ เรื่อง  การรับสมัครขาราชการเพ่ือบรรจุในบัญชีรายชื่อพรอมเรียกปฏิบัติงาน (On 
Call List) ประจําป  

ฯลฯ 
  ท่ีประชุม รับทราบ 

 ๔. เรื่อง  แจงผลการประชุม ทอ. ผลการประชุมสภากลาโหม และผลการประชุม ผบ.เหลาทัพ 
  น.อ.ประสิทธิ์  ดํารงคปรีชา รอง จก.สบ.ทอ.(๒) แจงผลการประชุม ทอ.ครั้งที่ ๗/๖๖ 
เม่ือ ๒๖ ก.ค.๖๖ ผลการประชุมสภากลาโหม ครั้งท่ี ๗/๖๖ เม่ือ ๒๑ ก.ค.๖๖ และผลการประชุม ผบ.เหลาทัพ 
ครั้งท่ี ๕/๖๖ เม่ือ ๒๕ ก.ค.๖๖ ใหท่ีประชุมทราบ ดังนี้ 

ฯลฯ 
  หน.นขต.สบ.ทอ., สวนบังคับบัญชา และท่ีประชุม รับทราบ 

 ๕. เรื่อง  สถานการณดานการขาว 
  จ.อ.หญิง สุภาวิดา  อินทรจันทร สมน.ฝพธ.ผรก.กนน.สบ.ทอ.ผูแทน คณก.ประชาสัมพันธ
และการจัดนิทรรศการของ สบ.ทอ. รายงานสถานการณดานการขาวจากท่ีประชุม ทอ.ครั้งท่ี ๗/๖๖ ใหท่ีประชุม
รับทราบ เก่ียวกับการพัฒนา ทอ.สหพันธรัฐมาเลเซีย (มาเลเซีย) สรุปไดวา ทอ.มาเลเซีย มีพันธกิจหลัก ไดแก  
การครองอากาศ การโจมตีท้ิงระเบิด และการสนับสนุนทางอากาศเพ่ือการรบ... 

ฯลฯ 
  ท่ีประชุม รับทราบ 

 ๖. เรื่อง การรายงานสถานภาพดานตาง ๆ 
  ๖.๑ นกพ.สบ.ทอ. 
   น.ต.อาทิตย  นิ่มวัฒนา นกพ.สบ.ทอ.ชี้แจงใหท่ีประชุมทราบ ดังนี้ 
   ๖.๑.๑  ผลการปฏิบัติงาน เดือน ก.ค.๖๖        
    ๖.๑.๑.๑  สรุปยอดกําลังพลของ สบ.ทอ. เดือน ก.ค.๖๖ น.สัญญาบัตร 
จํานวน ๘๕ คน น.ประทวน จํานวน ๙๑ คน ทหารกองประจําการ จํานวน ๒ คน ลูกจางประจํา จํานวน ๓๓ คน 
และพนักงานราชการ จํานวน ๕๗ คน รวมจํานวน ๒๖๘ คน ไปชวยราชการ จํานวน ๒๙ คน รวมคงกอง 
จํานวน ๒๓๙ คน 
     ๖.๑.๑.๒ สงผลการปฏิบัติงานของ น.สัญญาบัตร ผูดํารงตําแหนงประจําหนวย 
ให กพ.ทอ.เม่ือ ๑๔ ก.ค.๖๖  

ฯลฯ 
   นกพ.สบ.ทอ.และท่ีประชุม รับทราบ  

ฯลฯ 
 

๗.  เรื่อง ... 

 
ลับ 
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ลับ 
 ผธก.สบ.ทอ. 

 ชุดท่ี       ของ        ชุด 
 หนา ๑๖  ของ  ๑๖  หนา 

 ๗.  เรื่อง  ผลการปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน ขอขัดของ ของ นขต.สบ.ทอ.และสวนบังคับบัญชา 
  ๗.๑ นกง.สบ.ทอ.  
   ร.อ.หญิง สุรีพร  จัดของ รรก.นกง.สบ.ทอ.ชี้แจงใหท่ีประชุมทราบ ดังนี ้
   ๗.๑.๑ ผลการปฏิบัติงาน เดือน ก.ค.๖๖ 
     ๗.๑.๑.๑  บัญชีเงินราชการ เปนเงิน ๗,๙๖๑,๖๐๐.๗๐ บาท   
     ๗.๑.๑.๒  ดําเนินการเบิกจายให เจาหนี้  จํานวน ๒๓ เรื่อง เปนเงิน 
๓,๒๒๔,๒๐๐ บาท 

ฯลฯ 
   ท่ีประชุม รับทราบ  

ฯลฯ 

 ๘.  เรื่อง  การพัฒนาหนวยและกําลังพลหรือการอบรมเรื่องสําคัญ 
  น.อ.อรรณพ  นงคชะนา ผอ.กปพ.สบ.ทอ.นําเสนอเกร็ดประวัติศาสตร เรื่อง “F-5 บ.ขับไล
ความเร็วเหนือเสียงแบบแรกของประเทศไทย” ใหท่ีประชุม รับทราบ 
  ท่ีประชุม รับทราบ   

 ๙. เรื่องอ่ืน ๆ 
  ๙.๑ การดําเนินการดานนิรภัยภาคพ้ืน 
   น.ต.นิรันดร  เจียมวิจักษณ ประจํา สบ.ทอ.ปฏิบัติหนาที่ นนพ.สบ.ทอ.ชี้แจง 
ใหท่ีประชุมทราบ ดังนี ้
   ๙.๑.๑ ผลการปฏิบัติงาน เดือน ก.ค.๖๖ 
     ๙.๑.๑.๑  สถิติอุบัติเหตุภาคพ้ืน ทอ.ประจําเดือน ก.ค.๖๖ มี จํานวน ๒ ราย  
     ๙.๑.๑.๒ สถิติอุบัติเหตุภาคพ้ืน สบ.ทอ.ประจําเดือน ก.ค.๖๖ ไมมี 
     ๙.๑.๑.๓ รายงานกิจกรรมนิรภัยภาคพื้น สบ.ทอ.ผานระบบเครือขาย 
ความปลอดภัย ทอ.และประชาสัมพันธเก่ียวกับนิรภัยภาคพ้ืนในกลุมไลนชุมชน สบ.ทอ. 

ฯลฯ 
  ท่ีประชุม รับทราบ 

เลิกประชุมเวลา ๑๖๐๐ 
 
 
                                                   (ลงชื่อ) น.อ.จักรี  แปนพันธุ 

 (จักรี  แปนพันธุ) 
ประจาํ สบ.ทอ.และรักษาราชการ 
          หน.ผธก.สบ.ทอ.        

                                         ผูจดรายงานการประชุม 
 

 
ลับ 
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ลับ 

      ผธก.สบ.ทอ. 
      ชุดท่ี         ของ        ชุด 

      หนา     ๑  ของ   ๓   หนา 

ผนวก  

รายชื่อผูเขารวมประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๘/๖๖ เม่ือวันอังคารท่ี ๒๗ ก.ค.๖๖ 
 

ผูมาประชุม 

 ๑. พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ  จก.สบ.ทอ.  ประธาน 
 ๒.  น.อ.ธวัชชัย  วิไลลักษณ รอง จก.สบ.ทอ.  
 ๓. น.อ.ประสิทธิ์  ดํารงคปรีชา รอง จก.สบ.ทอ. 
 ๔. น.อ.ชน  กาฬภักดี ผอ.กสม.สบ.ทอ.  
 ๕. น.อ.อรรณพ  นงคชะนา ผอ.กปพ.สบ.ทอ. 
 ๖. น.อ.คํานึง  โทธานี นปก.ประจํา กพ.ทอ.ชวยปฏิบัติราชการ สบ.ทอ. 

ฯลฯ 
 ๔๒. ร.ต.หญิง ชัญญา  มีสมเพ่ิม ผช.นงป.สบ.ทอ.  

ผูไมมาประชุม 
  ๑.  น.อ.พงษศักดิ์  ซิมงาม ประจํา สบ.ทอ.   พักรอเกษียณ 
  ๒.  น.อ.หญิง สุมาวดี  ฤทธิ์สงา ประจํา สบ.ทอ.   พักรอเกษียณ 
 ๓.  น.อ.นพดล  โมออน รอง ผอ.กปพ.สบ.ทอ.   ติดราชการ 

 ๔.  น.อ.หญิง มัลลิกา  มาลยานนท      ประจํา สบ.ทอ.   ติดราชการ 
    ชวยปฏิบัติราชการ กปพ.สบ.ทอ. 
  ๕.  น.อ.สมชาย  เชี่ยวชาญ ประจํา สบ.ทอ.   ราชการ 
       ศสกบ.๙๐๔ 
 ๖. น.อ.เกียรติศักดิ์  เรือนนาค ประจํา สบ.ทอ.   ติดราชการ 
   และ รรก.หน.ผพภ.กปพ.สบ.ทอ. 
 ๗. น.อ.เอกชลิต  เกตุทอง ประจํา สบ.ทอ.   ราชการ  
      ศปก.ทอ. 

ฯลฯ 
 ๓๔. ร.ต.ภิญโญ  กลั่นภูมิศร ี นชง.สบ.ทอ.และ   ติดราชการ 
   รรก.สมนส.กปพ.สบ.ทอ. 

เจาหนาท่ีการประชุม 
 ๑.  น.อ.สายชล  พิชิต ประจํา สบ.ทอ. 
 ๒. พ.อ.ท.ณัฐพล  ปญญาไว สมน.ผธก.สบ.ทอ. 

 

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

ลับ
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ตัวอยางรายงานการประชุมคณะกรรมการ (ท่ีไดรับการแตงตั้งโดยตําแหนง) และไมกําหนดช้ันความลับ 
 

                                                         บันทกึขอความ 
สวนราชการ  คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.(เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๔) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ วันท่ี          ก.ย.๖๕ 

เรื่อง  รายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรงุภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๑/๖๕ 

เรียน  ประธานกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 

เพ่ือตรวจรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๑/๖๕ 
เม่ือวันจันทรท่ี ๒๙ ส.ค.๖๕ ณ หองประชุม ทอ. ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ใหตอไปดวย 

 
 
                                    พล.อ.ต. 

                                                                  จก.สบ.ทอ. 
                                                          กรรมการและเลขานุการ 
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รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณกองบัญชาการกองทัพอากาศ 
ครั้งท่ี ๑/๒๕๖๕ 

เม่ือวันจันทรท่ี ๒๙ สิงหาคม ๒๕๖๕ 
ณ หองประชุมกองทัพอากาศ 

 

ผูมาประชุม 
 ๑.  พล.อ.อ.ธนศักดิ์  เมตะนันท รอง ผบ.ทอ.  ประธานกรรมการอํานวยการ  ประธาน 
 ๒.  ลําดับ ๒ - ๒๑  รวม  ๒๐  คน รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 
ผูไมมาประชุม 
 รวม  ๙  คน รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 
ผูเขารวมประชุม 
 รวม  ๕  คน รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 
เจาหนาท่ีการประชุม 
 รวม  ๓  คน รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 
เริ่มประชุมเวลา ๐๙๓๐ 

 ๑. เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
  ประธาน แจงวา การประชุมครั้งนี้เปนการประชุมเพ่ือติดตามความกาวหนาของงานตาง ๆ 
ท่ีผานมาของ คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.และจะไดรับทราบผลการดําเนินการของ
คณะทํางานโครงการปรับปรุงอาคารสถานท่ีบริเวณ บก.ทอ.(ฝอ.๘ กรม) ซ่ึงมี เสธ.ทอ.เปน หน.คณะทํางาน  
ท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการตามนโยบายของ ผบ.ทอ.รวมท้ังเพ่ือจะไดชวยกันพิจารณาแผนงานท่ีจะดําเนินการ
ตอไปดวย จึงขอใหกรรมการและเลขานุการดําเนินการตามระเบียบวาระการประชุมตอไป 
  ท่ีประชุม รับทราบ 

 ๒. เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 
ครั้งท่ี ๒/๖๔ 
  ท่ีประชุม มีมติรับรองรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 
ครั้งท่ี ๒/๖๔ เม่ือ ๒๐ ส.ค.๖๔ 

 ๓. เรื่อง  รายงานความกาวหนาการปฏิบัติงานดานตาง ๆ  
   ๓.๑  เรื่อง  สรุปความเปนมาและแผนงานจากผลการประชุม คณก.โครงการปรับปรุง 
ภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๒/๖๔ 
     พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ จก.สบ.ทอ. กรรมการและเลขานุการ ชี้แจงใหท่ีประชุมทราบ 
ดังนี้ 
    ๓.๑.๑  ความเปนมาของโครงการ สืบเนื่องจากในป ๕๓ ทอ.ไดจัดทําโครงการปรับปรุง
ภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.เพ่ือเสนอเปนโครงการเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช 
บรมนาถบพิตร เนื่องในโอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๗ รอบ ๕ ธ.ค.๕๔ และไดรับอนุมัติจาก 
รมว.กห.เม่ือ ๓ เม.ย.๕๕ ใหโครงการเฉลิมพระเกียรติฯ ดังกลาว เปนโครงการเริ่มใหม ประจําปงบประมาณ ๕๕ 
ระยะเวลาดําเนินการ ๓ ป (ป ๕๕ - ๕๗) วงเงิน ๕๘๖ ลานบาทเศษ และไดมีการขออนุมัติ ผบ.ทอ.เปลี่ยนแปลง
ระยะเวลาดําเนินการ จํานวน ๓ ครั้ง (ครั้งท่ี ๑ ป ๕๕ - ๕๙ ครั้งท่ี ๒ ป ๕๕ -  ๖๒  

ฯลฯ 
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 ๔. เรื่อง  รายงานความกาวหนาการดําเนินงานโครงการปรับปรุงอาคารสถานท่ีบริเวณ บก.ทอ.
(ฝอ.๘ กรม) 
  พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ จก.สบ.ทอ. กรรมการและเลขานุการ ชี้แจงวา ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) 
ท่ี ๖๗/๖๔ ลง ๒๘ ต.ค.๖๔ เรื่อง แตงต้ังคณะทํางานโครงการปรับปรุงอาคารสถานท่ีบริเวณ บก.ทอ.(ฝอ.๘ กรม) 
โดยมี เสธ.ทอ.เปน หน.คณะทํางานอํานวยการ และมีคณะทํางานดานตาง ๆ อีก ๑๐ คณะ เพื่อชวยเหลือ
คณะทํางานอํานวยการ ดําเนินการใหเปนไปตามนโยบายของ ผบ.ทอ. พ.ศ.๒๕๖๕ ในการปรับปรุงอาคารและ
สถานท่ีบริเวณ บก.ทอ.(ฝอ.๘ กรม) ใหคงความสวยงาม มีสิ่งอํานวยความสะดวกท่ีทันสมัยและประหยัดพลังงาน 
ตลอดจนสรางสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการปฏิบัติงานของกําลังพลใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ซ่ึงคณะทํางานฯ ไดจัดทํา
แผนงานโครงการฯ และ ผบ.ทอ.ไดอนุมัติเม่ือ ๑๐ ม.ค.๖๕ ใหดําเนินการ จํานวน ๑๗ งาน ปจจุบันบางงานดําเนินการ
เสร็จแลว และบางงานอยูระหวางดําเนินการ โดยมีรายการงานดังนี้ 
  ๔.๑  งานปรับปรุงภูมิทัศนบริเวณดานหนา บก.ทอ.  
  ๔.๒  งานปรับปรุงระบบไฟฟาสองสวางบริเวณ บก.ทอ.  
  ๔.๓  งานปรับปรุงพ้ืนท่ีและอาคารสถานท่ีบริเวณดานหนา บก.ทอ. 
  ๔.๔  งานปรับปรุงโถงหนาหองรับรอง ทอ.  
  ๔.๕  งานปรับปรุงท่ีจอดรถและภูมิทัศนบริเวณดานหลังอนุสาวรีย ทอ. 
  ๔.๖  งานปรับปรุงถนนและพ้ืนท่ีจอดรถบริเวณ บก.ทอ.  
  ๔.๗  งานปรับปรุงอาคารหมายเลข ๑๐๓๕ (หองออกกําลังกายอาคารจอดรถ บก.ทอ.)  
  ๔.๘  งานปรับปรุงภูมิทัศนบริเวณ ทสส.ทอ.(รานกาแฟ บก.ทอ.) 
  ๔.๙  งานปรับปรุงอาคารหมายเลข ๑๐๐๔ (พ้ืนท่ีขายอาหาร บก.ทอ.) 
  ๔.๑๐  งานปรับปรุงระบบหองประชุม ทอ. 

ฯลฯ 

 ๖. เรื่องอ่ืน ๆ 
  ๖.๑ เรื่อง  การกําหนดชื่องานหรือโครงการ   
    พล.อ.ท.อนันตชัย  แกวศรีงาม รอง เสธ.ทอ.(กบ.) กรรมการ เสนอวา ขอให คณก.
ดานตาง ๆ และ นกข.พิจารณาการกําหนดชื่องานหรือโครงการที่จะดําเนินการวา เปนงานจัดซื้อพรอมติดตั้ง 
งานจางพรอมสิ่งอํานวยความสะดวก งานจางซอม หรืองานปรับปรุง โดยจะตองพิจารณาเนื้องานนั้น ๆ วา 
สวนใหญเปนงานจัดซ้ือหรืองานจัดจาง เชน หากเนื้องานที่จะทํา งบประมาณสวนใหญเปนงานจัดซื้อครุภัณฑ
มากกวางานจางติดตั้ง ใหกําหนดชื่อเปนงานจัดซ้ือครุภัณฑพรอมติดตั้ง เปนตน 
    ประธาน ให คณก.ดานตาง ๆ และ นกข.ดําเนินการตามท่ี รอง เสธ.ทอ.(กบ.) เสนอ 
    คณก.ดานตาง ๆ, นกข. และท่ีประชุม รับทราบ 

เลิกประชุมเวลา ๑๒๐๐ 
 
 
(ลงชื่อ)         (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ 
                                                                   (ไพฑูรย  ไลเลิศ) 
                                                                      จก.สบ.ทอ. 
        กรรมการและเลขานุการ 
        ผูจดรายงานการประชุม 
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ผนวก 
รายชื่อผูเขาประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๑/๖๕ 

เม่ือวันจันทรท่ี ๒๙ ส.ค.๖๕ 
 

ผูมาประชุม 
 ๑.  พล.อ.อ.ธนศักดิ์  เมตะนันท รอง ผบ.ทอ.     ประธานกรรมการอํานวยการ   ประธาน 
 ๒.  พล.อ.ท.อนันตชัย  แกวศรีงาม รอง เสธ.ทอ.(กบ.)  กรรมการ  
 ๓.  พล.อ.ท.ฐานัตถ  จันทรอําไพ รอง เสธ.ทอ.(กร., กษ.) กรรมการ 
 ๔.  พล.อ.ท.อราม  สกุลแกว ปช.ทอ. กรรมการ  
 ๕.  พล.อ.ท.ณรงคศักดิ์  พิชิตชโลธร ผบ.รร.นนก. กรรมการ  
 ๖.  พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ จก.สบ.ทอ. กรรมการและเลขานุการ 
   ฯลฯ 
 ๒๑.  น.ท.พิทักษพงษ  ยิ้มนรินทร หน.ผรง.กอค.ชย.ทอ. กรรมการ 

ผูไมมาประชุม 
 ๑.  พล.อ.อ.อลงกรณ  วัณณรถ ผช.ผบ.ทอ.(สายงานยุทธบริการ)  รองประธานกรรมการ  ติดราชการ 
 ๒.  พล.อ.ท.พิบูลย  วรวรรณปรีชา จก.ขว.ทอ.  กรรมการ ติดราชการ 
 ๓.  พล.อ.ท.วิทยา  ถานอย จก.กบ.ทอ.  กรรมการ ติดราชการ 
   ฯลฯ 
 ๙.  พล.อ.ต.เรวัต  ทัตติยพงศ จก.ชย.ทอ.  กรรมการ ติดราชการ 

ผูเขารวมประชุม 
 ๑.  พล.อ.ต.ทินกร  อินทรทอง  ผอ.สนผ.กบ.ทอ. 
 ๒.  น.อ.สหกรม  นาคประดิษฐ  รอง จก.สบ.ทอ. 
 ๓.  น.อ.อัศวิน  จิตรมณีกาญจน  ฝสธ.ประจํา รอง ผบ.ทอ. 
 ๔.  น.อ.หญิง สุมาวดี  ฤทธิ์สงา  รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
  ๕.  น.อ.สีฆโชค  ชาญนําสิน  รอง ผอ.สบง.สปช.ทอ. 

จนท.การประชุม 
 ๑.  น.ท.สายชล  พิชิต  หน.ผกช.กสม.สบ.ทอ. 
 ๒.  ร.อ.วัลลภ  ดวงเนตร  นตต.ผตต.กสม.สบ.ทอ. 
 ๓.  ร.ท.ฐาปนพงษ  ตายวัลย  นบธ.ผบธ.กสม.สบ.ทอ. 
  

        ---------------------------------- 
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ตัวอยาง การจัดทําสําเนารายงานการประชุม (ใบปะหนา) 
 

                                                         บันทกึขอความ 
สวนราชการ  คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.(เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๔) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๑๗๗๗ วันท่ี   ๑๔  ก.ย.๖๕ 

เรื่อง  รายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๑/๖๕ 

เรียน  ประธานกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 

เพ่ือตรวจรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๑/๖๕ 
เม่ือวันจันทรท่ี ๒๙ ส.ค.๖๕ ณ หองประชุม ทอ. ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ใหตอไปดวย 

 
 
                        (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ 

                                                           จก.สบ.ทอ. 
       กรรมการและเลขานุการ 

ตรวจแกไขใหแลว 

      (ลงชื่อ) พล.อ.อ.ธนศักดิ์  เมตะนันท 
      รอง ผบ.ทอ. 
                     ประธานกรรมการ 
                         ๑๖ ก.ย.๖๕ 
สําเนาถูกตอง 
เรียน 

 น.อ. 
      (ชน  กาฬภักดี) 
      ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
 กรรมการและ ผช.เลขานุการ ทําการแทน 
           กรรมการและเลขานุการ 
      ก.ย.๖๕ 
 

 

 
 
 
 
 
 

(สําเนา) 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ผธก.สบ.ทอ.(โทร.๒-๐๘๔๙) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๒/   วันท่ี        ส.ค.๖๕ 

เรื่อง  ขอเชิญประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๙/๖๖ 

เรียน  หน.นขต.สบ.ทอ.และสวนบังคับบัญชา    

ดวย จก.สบ.ทอ.กําหนดประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๙/๖๖ ในวันศุกรที่ ๑ ก.ย.๖๖, ๐๙๐๐  
ณ หองประชุม สบ.ทอ.๑ โดยเชิญ น.สัญญาบัตร สังกัด สบ.ทอ.เขารวมประชุม ฯ สําหรับ น.ประทวน ลูกจาง 
และพนักงานราชการ ใหประชุมผาน Application Zoom Cloud Meeting ณ ท่ีตั้งหนวย หากมีคําถาม
ขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะสามารถสงคําถามผาน https://forms.gle/eM1CAohLGpyAwi1r5 หรือสแกน
ผาน QR Code โดยมีระเบยีบวาระการประชุมดังนี้ 

๑. เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

๒. เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๘/๖๖ 

๓. เรื่อง  ติดตามผลการปฏิบัติตามรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๘/๖๖ 

๔. เรื่อง  สถานการณดานการขาว 

๕.  เรื่อง  สถานภาพดานตาง ๆ  

๖.  เรื่อง  ผลการปฏิบัติงานท่ีสําคัญ แผนการปฏิบัติงาน และขอขัดของ 

๗. เรื่อง  การพัฒนาหนวยและกําลังพลหรือการอบรมเรื่องสําคัญ 

๘. เรื่องอ่ืน ๆ 

จึงเรียนมาเพ่ือเขารวมประชุมฯ ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว 
 
 

       น.อ. 
  ประจํา สบ.ทอ.และรักษาราชการ             
            หน.ผธก.สบ.ทอ. 
 
 
 

 
 
 
 

ตัวอยาง หนังสือขอเชิญประชุมของสวนราชการ  
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                          บันทึกขอความ 
สวนราชการ  คณก.อํานวยการโครงการปรบัปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.(เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๓) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/          วันท่ี         ส.ค.๖๕ 

เรื่อง  ขอใหกําหนดวันประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๑/๖๕ 

เรียน  ประธานกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 

 ๑. ตามหนังสือ คณก.อํานวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ที่ ๑/๖๕  
ลง ๒๘ ก.พ.๖๕ ไดรายงานผลการดําเนินการตามแผนงานของ คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.
(มี รอง ผบ.ทอ.เปนประธานกรรมการฯ) และแผนงานของคณะทํางานโครงการปรับปรุงอาคารสถานที่บริเวณ 
บก.ทอ.(ฝอ.๘ กรม) (มี เสธ.ทอ.เปน หน.คณะทํางานฯ) ใหประธานกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุง 
ภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ทราบ เม่ือ ๒ มี.ค.๖๕ แลวนั้น 

 ๒. กระผมพิจารณาแลว เพ่ือใหการดําเนินงานตามโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 
เปนไปดวยความเรียบรอย เห็นควรจัดใหมีการประชุม คณก.โครงการฯ เพ่ือติดตามความกาวหนาของงานตาง ๆ 
และรวมกันพิจารณาแผนงานท่ีจะดําเนินการตอไป ณ หองประชุม ทอ. โดยมีระเบียบวาระการประชุมดังนี้ 
    ๒.๑  เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
    ๒.๒  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 
ครั้งท่ี ๒/๖๔  
    ๒.๓  เรื่อง  รายงานความกาวหนาการปฏิบัติงานดานตาง ๆ จากการประชุม คณก.โครงการ
ปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๒/๖๔ 
    ๒.๔  เรื่อง  รายงานความกาวหนาการดําเนินงานตามโครงการปรับปรุงอาคารสถานท่ี
บริเวณ บก.ทอ.(ฝอ.๘ กรม) 
    ๒.๕  เรื่อง  การพิจารณาแผนงานท่ีจะดําเนินการตอไป 
    ๒.๖  เรื่องอ่ืน ๆ  

 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นสมควรขอไดกําหนดวันและเวลาในการประชุมใหตอไปดวย 
 
 
                                                        พล.อ.ต. 
 จก.สบ.ทอ. 
                                                          กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง หนังสือขออนุมัติกําหนดการประชุมของคณะกรรมการ (ท่ีแตงตั้งโดยตําแหนง) 
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ตัวอยาง  หนังสือเชิญประชุมของคณะกรรมการ (ท่ีแตงตั้งโดยช่ือ) 
 

      

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  คณก.พิจารณากําหนดคํายอของ ทอ.(เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๒) 

ท่ี       /๖๖    วันท่ี       ก.พ.๖๖ 

เรื่อง  ขอเชิญประชุม คณก.พิจารณากําหนดคํายอของ ทอ. 

เรียน  รายชื่อ คณก.ตามบัญชีแนบทาย 

 ดวยประธานกรรมการพิจารณาคํายอของ ทอ.(รอง เสธ.ทอ.(กพ.)) กําหนดใหมีการประชุม 
คณก.พิจารณากําหนดคํายอของ ทอ. เพ่ือพิจารณากําหนดคํายอชื่อสวนราชการและตําแหนงท่ีไดรับอนุมัติ 
ใหจัดต้ังข้ึนใหม จึงขอเชิญทานเขารวมประชุม ในวันอังคารท่ี ๗ มี.ค.๖๖, ๐๙๐๐ ณ หองประชุม ฝสธ.ทอ.๑   
โดยมีระเบียบวาระการประชุมดังนี้ 

 ๑.  เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

  ๒.  เรื่อง  หลักเกณฑการกําหนดคํายอของ ทอ.(กรรมการและเลขานุการ)  

  ๓.  เรื่อง  การพิจารณากําหนดคํายอของ ยก.ทอ., สนภ.ทอ., คปอ., บน.๓, ชย.ทอ., ขส.ทอ., 
สง.ปรมน.ทอ. และ ศกอ. 

 ๔.  เรื่องอ่ืน ๆ 

 จึงเรียนมาเพ่ือเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว  
 
 
                        น.อ. 
     กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอสงัเกต  คําสั่งนี้แตงตั้งกรรมการและเลขานุการโดยชื่อ จึงไมตองลงตําแหนงปกติ  
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๓. บันทึก  คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน 
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 

 ๓.๑  จากคําจํากัดความของบันทึก สามารถแยกบันทึกออกเปน ๓ ลักษณะ ดังนี้ 
  ๓.๑.๑  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา ซ่ึงแยกออกเปน  
๓ ประเภท ดังนี ้

    ๓.๑.๑.๑ บันทึกยอเรื่อง (การเขียนสรุป) คือ การเขียนขอความยอจาก 
เรื่องเดิมโดยเก็บเอาเฉพาะประเด็นสําคัญ ๆ มาเรียบเรียงข้ึนใหม เม่ืออานแลวสามารถเขาใจเรื่องไดโดยสมบูรณ  
และผูบังคับบัญชาสามารถสั่งการไดโดยไมผิดพลาด การบันทึกลักษณะนี้หากมีหลายประเด็นและแตละประเด็น 
จะตองสัมพันธเก่ียวของกัน โดยแยกเปนขอ ๆ เชน ขอ ๑ สวนของเหตุ ขอ ๒ ขอตรวจสอบ ขอ ๓ ขอพิจารณาหรือ 
ขอคิดเห็นท่ีจะใหผูบังคับบัญชาสั่งการ และสวนสรุปทายเรื่องจะไมกําหนดเปนขอ เชน จึงเรียนมาเพื่อสั่งการ 
ตามขอ ๓ หรือ จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ เปนตน  

    ๓.๑.๑.๒ บันทึกรายงาน คือ การเขียนขอความรายงานผูบังคับบัญชา 
ในเรื่องท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ หรือประสบพบเห็นหรือสํารวจสอบสวนได หรือรายงานการปฏิบัติงานในหนาท่ี  
การเขียนขอความของบันทึกรายงาน สามารถแยกเปนขอ ๆ ไดเชนเดียวกับบันทึกยอเรื่อง ตามขอ ๓.๑.๑.๑ 

    ๓.๑.๑.๓ บันทึกความเห็น คือ ขอความท่ีเขียนเสนอตอผูบังคับบัญชา 
แสดงความคิดเห็น ซ่ึงอาจจะเปนขอคิดเห็นจากการตรวจสอบเรื่องในบันทึกยอเรื่องหรือเปนความเห็นจากการ 
ตรวจสอบเรื่องในบันทึกรายงาน การเขียนขอความในบันทึกความเห็น อาจจะเปนขอหนึ่งของบันทึกยอเรื่อง  
บันทึกรายงาน ตามขอ ๓.๑.๑.๑ และ ๓.๑.๑.๒ ก็ได  

  ๓.๑.๒ ขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา การบันทึกในลักษณะนี้ 
เปนบันทึกสั่งการท่ีมิใชรูปแบบของหนังสือสั่งการ (คําสั่งท่ีใชกระดาษตราครุฑ) แตเปนบันทึกสั่งการท่ีใชกระดาษ 
บันทึกขอความ คําข้ึนตนใช “ถึง” และขอความท่ีสั่งการอาจจะแยกเปนขอ ๆ ก็ได เม่ือหมดขอความท่ีสั่งการแลว  
ไมตองมีสวนสรุป (จึงเรียนมา... หรือ จึงเสนอมา... ) บรรทัดตอมาจะเปนบรรทัดลงชื่อผูสั่งการโดยไมตองมี 
วงเล็บชื่อเต็มใตลายมือชื่อ และบรรทัดถัดมาจะเปนตําแหนงของผูสั่งการ 

  ๓.๑.๓ ขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานท่ีต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน 
ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ บันทึกติดตอในลักษณะนี้เปนการเขียนขอความติดตอระหวางสวนราชการ ตั้งแต 
สวนราชการระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศลงมา โดยปกติใชกระดาษบันทึกขอความ 

 ๓.๒  การจัดทําบันทึก มีรายละเอียดดังนี้  
  ๓.๒.๑  กรณีท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ 
    ๓.๒.๑.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือกับใหเขียน 

ชื่อสวนราชการเจาของเรื่องพรอมหมายเลขโทรศัพทไวในวงเล็บ เชน หนังสือที่กรมสารบรรณทหารอากาศ 
เปนเจาของหนังสือ กองเสมียนตราเปนเจาของเรื่อง ดําเนินการโดยแผนกวิทยาการ สวนราชการ ใหลงวา 
“สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖)” หรือหนังสือท่ีแผนกวิทยาการเสนอไปเพ่ือออกในระดับกองเสมียนตรา สวนราชการ 
ใหลงวา “กสม.สบ.ทอ.(ผวก.โทร.๒-๑๕๗๖)” หรือหนังสือท่ีแผนกวิทยาการมีหนังสือถึงแผนกแบบธรรมเนียม 
กองเสมียนตรา สวนราชการใหลงวา “ผวก.กสม.สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๕๗๖)” ในกรณีนี้ไมมีสวนราชการเจาของเรื่อง 
เนื่องจากแผนกวิทยาการไมมีหนวยข้ึนตรง 
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    ๓.๒.๑.๒  ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง 
ทับ (/) เลขทะเบียนหนังสือสงของเจาของหนังสือ ในกรณีท่ียกตัวอยางตามขอ ๓.๒.๑.๑ หนังสือท่ีกองเสมียนตรา 
เสนอไปเพ่ือออกในนามกรมสารบรรณทหารอากาศ ท่ีของหนังสือจะลงวา ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ ในกรณีท่ีหนังสือ 
ออกในนามกองเสมียนตรา ท่ีของหนังสือใหใชท่ีของแผนกท่ีเปนเจาของเรื่อง เชน แผนกวิทยาการออกหนังสือ 
ในนามกองเสมียนตราใช ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓(๖)/ และกรณีแผนกวิทยาการเปนเจาของหนังสือและเปนเจาของเรื่องเองใช 
ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓(๖)/ เชนเดียวกัน กรณีสวนราชการเจาของหนังสือไมมีรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ 
เจาของเรื่องใหลงเลขท่ีสงออกเรียงลําดับไปทับดวยตัวเลข พ.ศ. เชน ท่ี ๑/๖๖ 
  ๓.๒.๑.๓  วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ีชื่อยอของเดือนและตัวเลขสองตัว
หลังของปพุทธศักราช เชน ๑๕ ก.ย.๖๖ 
  ๓.๒.๑.๔  เรื่อง  ใหลงเรื่องยอที่ไดใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น 
และตรงกับความประสงคของหนังสือ 
  ๓.๒.๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ กห.วาดวยหนังสือ 
ราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๘.๑.๓ 
  ๓.๒.๑.๖ ขอความ  ใหลงใจความของเรื่องท่ีบันทึก ถามีเอกสารอ่ืนประกอบ 
ก็ใหระบุไวดวย หากมีการเขียนอางกรณีตาง ๆ ใหเขียนดังนี้ 
   ๓.๒.๑.๖ (๑) อางคําส่ัง ประกาศ และระเบียบ ใหเขียนดังนี้ 

  ๓.๒.๑.๖ (๑.๑) คําสั่ง เชน “ตามคําสั่ง สบ.ทอ. 
(เฉพาะ) ท่ี ๘/๖๔ ลง ๑๑ ก.พ.๖๔ เรื่อง แตงตั้ง คณก.ควบคุมภายในของ สบ.ทอ. ให............ นั้น”  

 ๓.๒.๑.๖ (๑.๒) ประกาศ เชน “ตามประกาศ ทอ.  
ลง ๑๑ ก.พ.๖๔ เรื่อง อนุโมทนาการชวยเหลือราชการทหาร ไดประกาศวา......... นั้น” 

 ๓.๒.๑.๖ (๑.๓) ระเบียบ เชน “ตามระเบียบ ทอ. 
วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ ขอ ๕ ให.......... นั้น” 

 ๓.๒.๑.๖ (๑.๔) การเขียนอางระเบียบปฏิบัติประจํา 
(รปป.) เชน “ตาม รปป.บน.๕-๐๐-๐๐๒ ลับ ท่ี กห ๐๖๑๙.๒/๑๙๐ ลง ๒๗ ส.ค.๖๕ เรื่อง การใชงานวิทยุมือถือ 
ของ บน.๕ ขอ....กําหนดให............... นั้น” 

 ๓.๒.๑.๖ (๑.๕) การเขียนอางคําสั่งหรือระเบียบ 
ท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม ใหเขียนอางฉบับแรกกอน สวนท่ีแกไขฉบับอ่ืน ๆ ใหลงเพียงวา “และฉบับแกไขเพ่ิมเติม” 
เชน “ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาที่ทําการแทนและสั่งการ 
ในนามของ ผบ.ทอ. และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ให............... นั้น” หรือ “ตามระเบียบ ทอ.วาดวยการกําหนด
ระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ให............... นั้น” 

๓.๒.๑.๖ (๒) อางหนังสือท่ีไดรับ มี ๒ กรณี 
  ๓.๒.๑.๖ (๒.๑)  บันทึกติดตอ กรณีตอบหนังสือ 
ท่ีไดรับไปยังหนวยท่ีสงมา ใหเขียนวา “ตามหนังสือ ขส.ทอ.ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๓๖.๕/๔๙ ลง ๓๐ พ.ค.๖๖ 
ขอให สบ.ทอ.ดําเนินการ………….….. นั้น” กรณีไมไดตอบหนังสือกลับไปยังหนวยที่สงมา แตสงตอไปถึง 
หนวยอ่ืนท่ีเก่ียวของ ใหเขียนวา “ขส.ทอ.มีหนังสือ ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๓๖.๕/๔๙ ลง ๓๐ พ.ค.๖๖ เสนอ สบ.ทอ. 
ขอใหดําเนินการ………….….. รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ”  
  ๓.๒.๑.๓ (๒.๒) บันทึกยอเรื่อง บันทึกรายงาน 
หรือบันทึกความเห็น กรณีทําใบปะหนาสรุปนําเรียน ผบช.ในเรื่องท่ียังไมมีการสั่งการของ ผบช.ใหเขียนวา  
“สก.ทอ.มีหนังสือ ท่ี กห ๐๖๓๙.๕/๑๒๓ ลง ๒๗ พ.ค.๖๖ (สบ.ทอ.เลขรับ ๙๕๒/๖๖) เสนอ สบ.ทอ.ขอให
ดําเนินการ………….….. รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ”       
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 ๓.๒.๑.๖ (๓) อางอนุมัติหรือการส่ังการของ ผบช. 
 ๓.๒.๑.๖ (๓.๑) ทายหนังสือท่ีใช “ท่ี กห” (รหัส 
ตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง) ใหลงตําแหนงของ ผบช.ท่ีอนุมัติหรือสั่งการ วันท่ี เดือน ป ท่ีอนุมัต ิ 
ทายหนังสือของสวนราชการใด ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) ท่ีของหนังสือ วันท่ี เดือน ป ของหนังสือ 
และใหสรุปสาระสําคัญท่ีอนุมัติหรือสั่งการ เชน “ตามสั่งการ จก.สพ.ทอ.เม่ือ ๓๐ ส.ค.๖๖ ทายหนังสือ สปช.ทอ. 
ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๑๐.๓/๓๔ ลง ๒๓ ส.ค.๖๖ ให…...........…. นั้น” กรณีเปนการมอบอํานาจ ใหลงตําแหนง 
ของผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการอนุมัติไวในวงเล็บตอจากตําแหนงของ ผบช.ท่ีอนุมัติ เชน “ตามสั่งการ  
จก.สพ.ทอ.(รอง จก.สพ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๓๐ ส.ค.๖๖ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๒๕  
ลง ๒๓ ส.ค.๖๖ ให…...........…. นั้น” หรือกรณีเปนการมอบอํานาจแตผูรับมอบอํานาจไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัต ิ
หนาท่ีได ใหลงตําแหนงของผูทําการแทนผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการอนุมัติไวในวงเล็บตอจากตําแหนง 
ของ ผบช.ท่ีอนุมัติ เชน “ตามสั่งการ ผบ.ทอ.(รอง จก.สพ.ทอ.ทําการแทน จก.สพ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๒๔ ส.ค.๖๖  
ทายหนังสือ สพ.ทอ.ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๓๒.๒/๕๙ ลง ๒๒ ส.ค.๖๖ ให…..........…. นั้น” 
 ๓.๒.๑.๖ (๓.๒) ทายหนังสือท่ีใช “ท่ี (ตอ............ 
เลขรับ........)” ของหนังสือฉบับเดิม ใหลงตําแหนงของ ผบช.ท่ีอนุมัติหรือสั่งการ (กรณีการมอบอํานาจใหลงตําแหนง
ของผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการอนุมัติไวในวงเล็บตอจากตําแหนงของ ผบช.ท่ีอนุมัติ) วันท่ี เดือน ป ท่ีอนุมัต ิ
ทายหนังสือของสวนราชการใด ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) วันที่ เดือน ป ของหนังสือ แลวเขียน 
เลขทะเบยีนหนงัสือรับของสวนราชการเจาของหนังสือ และใหสรุปสาระสําคัญท่ีอนุมัติหรือสั่งการ เชน “ตามอนุมัติ  
จก.ขส.ทอ.(รอง จก.ขส.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๓๐ ส.ค.๖๖ ทายหนังสือ กวก.ขส.ทอ.ลับ ดวนมาก ลง ๒๓ ส.ค.๖๖  
(ตอ กวก.สอ.ทอ.เลขรับ ๕๙/๖๖) ให…………..….. นั้น” 
 ๓.๒.๑.๖ (๓.๓) ในหนังสือ  “บันทึกสั่ งการ” 
ซ่ึงตองใช “ท่ี กห” (รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง) ใหลงตําแหนงของ ผบช.ท่ีสั่งการ วันท่ี เดือน ป  
ท่ีสัง่การ ในหนังสือของสวนราชการใด ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) ท่ีของหนังสือ และใหสรุปสาระสําคัญ 
ท่ีสั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๒ เม่ือ ๘ มิ.ย.๖๖ ในหนังสือ บน.๒ ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๑๗.๑/๘๖๕
ให…...…..นั้น” กรณีเปนการมอบอํานาจใหลงตําแหนงของผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการสัง่การไวในวงเล็บตอจาก 
ตําแหนงของ ผบช.ท่ีสั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๒ (รอง ผบ.บน.๒ รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๘ มิ.ย.๖๖ ในหนังสือ บน.๒ 
ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๑๗.๑/๘๖๕ ให…...........….นั้น”   
 ๓.๒.๑.๖ (๓.๔) ทา ยหนั ง สือ ที่มีก า ร ยก เ ลิก  
ชั้นความลับ เชน “ตามอนุมัติ จก.สบ.ทอ.เม่ือ ๑๘ ส.ค.๖๖ ทายหนังสือ กสม.สบ.ทอ.ลับ ดวนมาก  
ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๐๕ ลง ๑๗ ส.ค.๖๖ (ยกเลิกชั้นความลับ เม่ือ ๒๓ ส.ค.๖๖) ให....................นั้น”  
 ๓.๒.๑.๖ (๓.๕) ทายวิทยุ (กระดาษเขียนขาว)  
ท่ีไดรับ ใหลงตําแหนงของ ผบช.ท่ีสั่งการ วันท่ี เดือน ป ท่ีสั่งการ ทายวิทยุของสวนราชการใด ชั้นความลับ (ถามี) 
ชั้นความเร็ว (ถามี) ท่ีของวิทยุ และวันท่ี เดือน ปท่ีออกวิทยุ (ในชองหมู วัน เวลา) และใหสรุปสาระสําคัญ
ท่ีสั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๒๓ เม่ือ ๑๒ มิ.ย.๖๖ ทาย ว. ศปก.ทอ.ลับ ดวนมาก ท่ี ๙/๖ ลง ๙ มิ.ย.๖๖ 
ให กทน.บน.๒๓ เตรียมดําเนินการ....................นั้น” 
 ๓.๒.๑.๖ (๓.๖) ทายคําสั่งหรือประกาศที่ไดรับ  
ใหลงตําแหนงของ ผบช.ท่ีสั่งการ วันท่ี เดือน ป ท่ีสั่งการ ทายคําสั่งหรือประกาศของสวนราชการใด ชั้นความลับ (ถามี) 
ท่ีของคําสั่ง สั่ง ณ วันท่ี ชื่อเรื่อง และใหสรุปสาระสําคัญท่ีสั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๒๓ เม่ือ ๑๒ มิ.ย.๖๖ 
ทายคําสั่ง ทอ.ลับ ท่ี ๙/๖๖ ลง ๙ มิ.ย.๖๖ เรือ่ง.......................ให กทน.บน.๒๓ เตรียมดําเนนิการ....................นั้น” 
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  ๓.๒.๑.๖ (๓.๗) ทายระเบียบหรือขอบังคับท่ีไดรับ 
ใหลงตําแหนงของ ผบช.ท่ีสั่งการ วันท่ี เดือน ป ท่ีสั่งการ ทายระเบียบหรือขอบังคับของสวนราชการใด วาดวย... 
ฉบับท่ี (ถามี) พ.ศ. และใหสรุปสาระสําคัญท่ีสั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๒๓ เม่ือ ๘ มิ.ย.๖๖ ทายระเบียบ ทอ. 
วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ ให กทน.บน.๒๓ เตรียมดําเนินการ....................นั้น”
 ๓.๒.๑.๖ (๔) อางมติท่ีประชุมหรือการส่ังการในท่ีประชุม  
  ๓.๒.๑.๖ (๔.๑)  กรณีเปนการประชุมท่ีกําหนดให
ตองใชมติของท่ีประชุม ใหลงตามมติท่ีประชุมนั้น เชน “ตามมติท่ีประชุมสามัญ คณก.มูลนิธิบุพการี ทอ.ครั้งท่ี ๑/๖๖ 
เม่ือ ๒๘ ก.พ.๖๖ ขอ ๓ ให............นั้น”  
  ๓.๒.๑.๖ (๔.๒)  หากเปนการประชุมสวนราชการ
หรือ คณก.ใหลงตามสั่งการของประธานการประชุม เชน “ตามสั่งการ จก.สบ.ทอ.ในการประชุม สบ.ทอ. 
ครั้งท่ี ๕/๖๖ เม่ือ..............ขอ ๔ ให.............นั้น” หรือ “ตามสั่งการประธานกรรมการโครงการศึกษาของ สบ.ทอ.
ในการประชุม คณก.โครงการศึกษาฯ ครั้งท่ี ๑/๖๖ เม่ือ.............ขอ ๔ ให...........นั้น” 
  ๓.๒.๑.๖ (๔.๓)  กรณีเปนการประชุมสวนราชการ
แต หน.หนวย ไมสามารถเปนประธานในการประชุมไดและมอบหมายให รอง หน.หนวย หรือ เสธ.หนวย 
หรือผูดํารงตําแหนงอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายใหเปนประธานในการประชุมแทน เม่ือเลขานุการจัดทําหนังสือนําเรียน
ประธานในการประชุมดังกลาว เพ่ือตรวจรางรายงานการประชุมแลวนําเรียน หน.หนวยเพ่ือสั่งการให นกข.
ดําเนินการตามสั่งการของประธานในการประชุมครั้งนั้น ตัวอยางเชน จก.สบ.ทอ.กําหนดการประชุม สบ.ทอ.
ครั้งท่ี ๕/๖๖ แตเนื่องจากทานติดราชการจําเปน จึงมอบหมายให รอง จก.สบ.ทอ.เปนประธานในการประชุม 
ดังนั้นเม่ือ หน.ผธก.สบ.ทอ.ในฐานะเลขานุการการประชุมจัดทําบันทึกปะหนารายงานการประชุมนําเรียน 
รอง จก.สบ.ทอ.ในฐานะประธานการประชุมเพ่ือตรวจรายงานการประชุม และนําเรียน จก.สบ.ทอ.เพ่ือสั่งการ 
ให นกข.ดําเนินการตามสั่งการของประธานในการประชุมแลว กรณีนี้ใหอาง “ตามสั่งการ จก.สบ.ทอ.เม่ือ 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.ครั้งท่ี ๕/๖๖ เม่ือ ๓๑ พ.ค.๖๖ ขอ ๔ ...........นั้น” 
                                                 ๓.๒.๑.๖ (๕) อางการสั่งการดวยวาจา ใหลงตําแหนงของ 
ผูท่ีสั่งการ (อาจเปน หน.หนวย หรือ รอง หรือ เสธ.หนวย) ระบุการสั่งการดวยวาจา วันเดือนปที่สั่งการ 
และใหสรุปสาระสําคัญท่ีสั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.ดม.ดวยวาจา เมื่อ ๑๕ มิ.ย.๖๖ ให กวก.สน.ผบ.ดม.
ดําเนินการ.............................นั้น” หรือ “ตามสั่งการ รอง ผบ.ดม.ดวยวาจา เม่ือ ๑๙ มิ.ย.๖๖ ให กกพ.บก.สน.ผบ.ดม. 
ดําเนินการ.............................นั้น” หรือ “ตามสั่งการ เสธ.สน.ผบ.ดม.ดวยวาจา เม่ือ ๒๐ มิ.ย.๖๖ ให ผกง.สน.ผบ.ดม. 
ดําเนินการ............................นั้น” การจัดทําหนังสือจะตองนําเรียนผูสั่งการดวยวาจาโดยตรง 
 ๓.๒.๑.๖ (๖) อางวิทยุ (ที่ ใชกระดาษเขียนขาว) ใหลงชื่อ 
สวนราชการท่ีออกวิทยุ ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) ท่ีของวิทยุ และวันท่ี เดือน ปท่ีออกวิทยุ (ในชองหมู  
วัน เวลา) เชน  ตาม ว. ศปก.ทอ.ลับ ดวนมาก ท่ี ๙/๖ ลง ๙ มิ.ย.๖๖ ให บน.๖ เตรียมดําเนินการ................นั้น 
กรณีบันทึกยอเรื่อง เชน ศปก.ทอ.มี ว.ลับ ดวนมาก ท่ี ๙/๖ ลง ๙ มิ.ย.๖๖ (บน.๖ เลขรับ ๙๕๒/๖๖) ถึง บน.๖  
ขอใหเตรียมดําเนินการ.............................. รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ 

หมายเหตุ  การเขียนอางคําสั่งและประกาศ ตองใสช่ือเรื่องของคําสั่งและประกาศ  
สวนการเขียนอางหนังสือ อางอนุมัติหรือสั่งการ ไมตองใสช่ือเรื่องของหนังสือ 

 
 
 



- ๗๙ - 
 

    ๓.๒.๑.๗ ช่ือและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  
ในกรณีท่ีมีบันทึกออกไปยังหนวยนอก ทอ. (นขต.ของ สร., สป., บก.ทท., ทบ. และ ทร.) จะตองพิมพชื่อเต็ม 
ในวงเล็บใตลายมือชื่อดวย (ตามมติท่ีประชุม กห.ครั้งท่ี ๒ เม่ือ ๒๖ ส.ค.๒๖)  

  ๓.๒.๒ กรณีท่ีเปนเรื่องสําคัญและเปนแบบพิธีใหใชกระดาษตราครุฑ โดยมีหัวขอ
เชนเดียวกับหนังสือภายนอก เวนแตบันทึกท่ีผูใตบังคับบัญชาเรียนผูบังคับบัญชา ใหใชคําลงทายวา “ควรมิควร 
แลวแตจะกรุณา” และขอความท่ีใช หากติดตอไปยังหนวยนอก ทอ.(ภายใน กห.) ใหใชคํายอไดตามท่ี กห.กําหนด  
หากติดตอกับหนวยใน ทอ.ใหใชคํายอไดตามท่ี กห.และ ทอ.กําหนด 

  ๓.๒.๓ บันทึกตอเนื่อง คือ การบันทึกตอในหนังสือท่ีไดรับซ่ึงอาจจะเปนบันทึกสั่งการ 
บันทึกรายงาน หรือบันทึกติดตอ อยางใดอยางหนึ่งก็ไดโดยใหระบุคําข้ึนตน ขอความท่ีบันทึก ลงชื่อ ตําแหนง  
วันท่ี เดือน ป ท่ีบันทึกกํากับไว หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อ ตําแหนง วันท่ี เดือน ป กํากับไวเทานั้น  
เชน  

    เรียน  ผบ.ทอ.         หรือ 
         เพ่ือทราบ 

        พล.อ.อ. 
       เสธ.ทอ. 

   ก.ย.๖๖ 

 

พล.อ.ท. 
          รอง เสธ.ทอ. 
               ก.ย.๖๖ 

    ในกรณีท่ีไมสามารถบันทึกในสวนท่ีวางดานหนาหรือดานหลังของหนังสือ 
ท่ีรับเขามาไดจะตองใชกระดาษบันทึกขอความแผนใหม โดยใหลงรายละเอียดในชอง “สวนราชการ” ใหลงชื่อ 
สวนราชการเจาของหนังสือ เจาของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพท เชน “สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖)” ชอง “ท่ี” 
ใหนําเลขทะเบียนหนังสือรับมาลง โดยทับดวยเลขของปพุทธศักราชสองตัวหลังภายในวงเล็บ เชน “ท่ี (ตอ สบ.ทอ. 
เลขรับ ๑๓๙๘/๖๔)” และชอง “วันท่ี” ใหลงเลขของวันท่ีผูบังคับบัญชาลงชื่อ ชื่อยอของเดือนและเลขสองตัวหลัง 
ของปพุทธศักราช เชน “๑๓ ก.ย.๖๖” และ “เรื่อง” ใหลงชื่อเรื่องเดิมของหนังสือท่ีไดรับ 

๔. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพและสื่อกลางบันทึกขอมูลดวย 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนหนังสือรับของทางราชการ 
แลวมีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมาย 
เฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง  
เปนตน 
 สื่อกลางบันทึกขอมูล หมายถึง สื่อใด ๆ ท่ีอาจใชบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส  
รวมตลอดท้ังพ้ืนท่ีท่ีสวนราชการใชในการจัดเก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกสดวย เชน บริการคลาวด (Cloud Computing) 

 
 
 
 
 
 
 
 



- ๘๐ - 

 
 
 
 
 



- ๘๑ - 
 

แบบ รูปแบบการพิมพ และตัวอยางหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน ฯ ประเภทบันทึกยอเรื่อง 
บันทึกรายงานและบันทึกความเห็น 

 

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

ท่ี  (ดูหมายเหต)ุ                                                    วันท่ี        ต.ค.๖๖ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

๒.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเรียนมาเพ่ือ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 
 

พล.อ.ต. 
จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
หมายเหตุ 

๑. ในกรณีท่ีเปนบันทึกท่ียกเรื่องข้ึนใหม จะโดยความริเริ่ม หรือการท่ีจะตองรายงานการปฏิบัติ 
ตามภารกิจ ชองท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง  เชน  ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/ 

๒. ในกรณีท่ีเปนบันทึกสรุปเรื่องท่ีรับมาดําเนินการ เรื่องท่ีสรุปจะเปนสรุปยอเรื่องหรือสรุป 
ความเห็นก็ตาม ถาเปลี่ยนชื่อเรื่อง ชองท่ี ใหลงเชนเดียวกับขอ ๑ ถาไมเปลี่ยนชื่อเรื่อง ชองท่ี ใหลงเลขรับของ 
หนังสือท่ีรับมาดําเนินการ เชน  ท่ี (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๑๓๖๘/๖๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๕ ซม. 
(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 



- ๘๒ - 
 

ตัวอยาง หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ ประเภทบันทึกยอเรื่อง 
 

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

ท่ี  (ตอ กสม.สบ.ทอ.เลขรับ ๔๕๔๕/๖๖)   วันท่ี            ส.ค.๖๖ 

เรื่อง  ขอรับการสนับสนุนผูบรรยาย 

เรียน  จก.สบ.ทอ.(ผาน รอง จก.สบ.ทอ.) 

๑. ยศ.ทอ.มีหนังสือ ท่ี กห ๐๖๓๗.๘/๔๘๙๙ ลง ๒๙ ส.ค.๖๖ (สบ.ทอ.เลขรับ ๙๘๗๓/๖๖) 
เรียน จก.สบ.ทอ.ขอรับการสนับสนุนผูบรรยายวิชาหลักการเขียนหนังสือราชการ และวิชาแบบธรรมเนียมทหาร 
ใหแกหลักสูตรนายทหารชั้นผูบังคับหมวด รุนท่ี ๙๖ ระหวาง ๑ พ.ย.๖๖ - ๓๑ ม.ค.๖๗ รุนท่ี ๙๗ ระหวาง  
๑๕ ก.พ. - ๒๑ พ.ค.๖๗ และรุนท่ี ๙๘ ระหวาง ๒๖ มิ.ย. - ๒๕ ก.ย.๖๗ ณ หองบรรยาย รร.นม.ยศ.ทอ.
พรอมท้ังกรอกขอมูลในแบบฟอรมประวัติผูบรรยายสงให ยศ.ทอ.ภายใน ๘ ก.ย.๖๖ รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ 

๒. กสม.สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว คําสั่ง สบ.ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๓/๖๕ ลง ๕ ต.ค.๖๕ เรื่อง มอบอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนาม จก.สบ.ทอ.ขอ ๑ ผนวก ก งานของ กสม.สบ.ทอ.ท่ีไมใชงานนโยบาย  
ให รอง จก.สบ.ทอ.(๑) มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ จก.สบ.ทอ. 

๓. กสม.สบ.ทอ.พิจารณาแลว  ตามท่ี ยศ.ทอ.ขอรับการสนับสนุนผูบรรยายตามขอ ๑ นั้น 
เห็นสมควรใหการสนับสนุนดังนี้ 

 ๓.๑ น.ต.ชาญยุทธ  สมชัย นวก.ผวก.กสม.สบ.ทอ. โทร.๒-๑๕๗๘ เปนผูบรรยาย 
วิชาหลักการเขียนหนังสือราชการ 

 ๓.๒ ร.อ.สิทธิชัย  ชอเลี่ยม รรก.นบธ.ผบธ.กสม.สบ.ทอ. โทร.๒-๑๕๗๒ เปนผูบรรยาย 
วิชาแบบธรรมเนียมทหาร 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ และลงชื่อในหนังสือเสนอ ยศ.ทอ.ท่ีแนบมาพรอมนี้ใหตอไปดวย 
 
 

       น.อ. 
ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



- ๘๓ - 
 

รูปแบบการพิมพหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ ประเภทบันทึกส่ังการ 
 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/   วันท่ี        ม.ค.๖๖ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ถึง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ) ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 
 

พล.อ.ต. 
จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๕ ซม. 
(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 



  

ตัวอยาง บันทึกส่ังการ 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ วันท่ี          ม.ค.๖๖ 

เรื่อง  พิธีเปดการศึกษาหลักสูตรนายทหารสารบรรณใหม รุนท่ี ๗ 

ถึง  นขต.สบ.ทอ.และผูเก่ียวของ 

ดวย สบ.ทอ.กําหนดประกอบพิธีเปดการศึกษาหลักสูตรนายทหารสารบรรณใหม รุนที่ ๗ 
ในวันพฤหัสบดีท่ี ๑๙ ม.ค.๖๖, ๐๙๐๐ ณ หองบรรยาย บก.ทอ. โดยมี จก.สบ.ทอ.หรือผูแทน เปนประธาน  
ตามกําหนดการท่ีแนบ ฉะนั้นเพ่ือใหการประกอบพิธีฯ เปนไปดวยความเรียบรอย จึงใหดําเนินการดังนี้ 

๑. ให รอง จก.สบ.ทอ., หน.นขต.สบ.ทอ., นปก.ประจํา กพ.ทอ.ชวยปฏิบัติราชการ สบ.ทอ. 
และ น.ประจํา สบ.ทอ.ท่ีไมติดราชการจําเปนเขารวมพิธีฯ 

๒. กสม.สบ.ทอ. 
 ๒.๑ รางโอวาทสําหรับประธานในพิธีฯ 
 ๒.๒ ตรวจสอบความพรอมและซักซอมผูเขารับการศึกษา รวมท้ังประสานการปฏิบัติกับ นกข. 
 ๒.๓ สงขอมูลเก่ียวกับพิธีเปดการศึกษาให คณก.ประชาสัมพันธและการจัดนิทรรศการของ  

สบ.ทอ.เพ่ือเผยแพร 

๓.  กนน.สบ.ทอ. 
     ๓.๑ สนับสนุนหองบรรยาย บก.ทอ.เปนสถานท่ีประกอบพิธฯี  
 ๓.๒ จัดเครื่องขยายเสียงและ จนท.ควบคุมจนเสรจ็พิธฯี  
 ๓.๓  จัดโตะหมูบูชา ธงชาติ และพระบรมฉายาลักษณพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  

ณ สถานท่ีประกอบพิธีฯ พรอมจัดดอกไมธูปเทียนสําหรับโตะหมูบูชา 

๔.  คณก.ประชาสัมพันธและการจัดนิทรรศการของ สบ.ทอ.จัด จนท.บันทึกภาพในพิธีฯ และ 
สงขาวให กร.ทอ.เผยแพรในสื่อตาง ๆ ของ ทอ.รวมท้ังเว็บไซต สบ.ทอ. 

๕.  ผูเขาพิธีฯ และผูรวมพิธีฯ สวมหนากากอนามัยหรือผาปดจมูกสีขาว และแตงกายดังนี้ 
    ๕.๑ น.สัญญาบัตรชาย เครื่องแบบปกติเทาคอพับแขนยาวอินทรธนูแข็ง 
 ๕.๒ น.สัญญาบัตรหญิง เครื่องแบบปกติคอพับแขนยาวอินทรธนูแข็ง 
   

 
                                       พล.อ.ต.  
                                                 จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 

- ๘๔ - 



- ๘๕ - 
 

รูปแบบการพิมพหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ ประเภทบันทึกติดตอ ในสังกัด ทอ. 
(ใชกระดาษบันทึกขอความ) 

 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/   วันท่ี            ต.ค.๖๖ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เสนอ  กพ.ทอ. 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเสนอมาเพ่ือ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

 
 

พล.อ.ต. 
จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Ente+ Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 



- ๘๖ - 
 

ตัวอยาง หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ  ประเภทบันทึกติดตอ ในสังกัด ทอ. (ใชกระดาษบันทึกขอความ) 
 
 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/   วันท่ี        ก.ย.๖๖ 

เรื่อง  การสนับสนุนผูบรรยาย 

เสนอ  ยศ.ทอ. 

 ๑.  ตามหนังสือ ยศ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๓๗.๘/๔๘๙๙ ลง ๒๙ ส.ค.๖๖ ขอรับการสนับสนุนผูบรรยาย
วิชาหลักการเขียนหนังสือราชการ และวิชาแบบธรรมเนียมทหาร ใหแกหลักสูตรนายทหารชั้นผูบังคับหมวด 
รุนท่ี ๙๖ ระหวาง ๑ พ.ย.๖๖ - ๓๑ ม.ค.๖๗ รุนท่ี ๙๗ ระหวาง ๑๕ ก.พ. - ๒๑ พ.ค.๖๗ และรุนท่ี ๙๘ ระหวาง 
๒๖ มิ.ย. - ๒๕ ก.ย.๖๗ ณ หองบรรยาย รร.นม.ยศ.ทอ. พรอมทั้งกรอกขอมูลในแบบฟอรมประวัติผูบรรยาย 
สงให ยศ.ทอ.ภายใน ๘ ก.ย.๖๖ นั้น 

 ๒. สบ.ทอ.ไดจัดผูบรรยายตามขอ ๑ พรอมท้ังสงประวัติผูบรรยายใหแลว ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 
สําหรับรายละเอียดเพ่ิมเติมขอใหประสานกับผูบรรยายโดยตรง ดังนี้ 
 ๒.๑ น.ต.ชาญยุทธ  สมชัย นวก.ผวก.กสม.สบ.ทอ. โทร.๒-๑๕๗๘ เปนผูบรรยาย 
วิชาหลักการเขียนหนังสือราชการ 
 ๒.๒ ร.อ.สิทธิชัย  ชอเลี่ยม รรก.นบธ.ผบธ.กสม.สบ.ทอ. โทร.๒-๑๕๗๒ เปนผูบรรยาย 
วิชาแบบธรรมเนียมทหาร 

จึงเสนอมาเพ่ือดําเนินการตอไป 
 
 

   น.อ. 
  รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน 

  จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    - ๘๗ - 
 

รูปแบบการพิมพหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ ประเภทบันทึกติดตอ นอกสังกัด  ทอ. 
(ใชกระดาษบันทึกขอความ) 

 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/    วันท่ี         ต.ค.๖๖ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เรียน  จก.สบ.ทหาร 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเรียนมาเพ่ือ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 
 

พล.อ.ต. 
(ประสิทธิ์  ดํารงคปรีชา) 

      จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ การจัดทําบันทึกติดตอ กับสวนราชการภายใน กห.(นอก ทอ.) ท้ังท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ และ
กระดาษตราครุฑตองพิมพชื่อไวภายในวงเล็บใตลายมือชื่อเจาของหนังสือ และตองลงหมายเลขโทรศัพททหาร
ดวยเสมอโดยหมายเลขกลางของโทรศัพททหาร ใชหมายเลข ๕๑๔-๓๖๙๔ เพ่ือใหติดตอหมายเลขโทรศัพท ๕ ตัว  
(๒-๑๕๗๖) ภายในของ ทอ.ได 
 
 
 
 
 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 



- ๘๘ - 
 

ตัวอยาง หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ ประเภทบันทึกติดตอ นอกสังกัด ทอ. 
(ใชกระดาษบันทึกขอความ) 

 
 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/  วันท่ี        พ.ค.๖๖ 

เรื่อง  การสนับสนุนผูบรรยาย 

เรียน  จก.สบ.ทหาร 

ตามหนังสือ สบ.ทหาร ดวนมาก ที่ กห ๐๓๑๒/๙๔๕ ลง ๒๖ เม.ย.๖๖ ขอรับการสนับสนุน 
ผูบรรยายวิชา “การแตงกายเครื่องแบบทหารอากาศ” สําหรับหลักสูตรนายทหารประทวนอาวุโส บก.ทท.รุนท่ี ๘ 
ประจําปงบประมาณ ๖๖ ในวันพุธท่ี ๒๘ มิ.ย.๖๖, ๑๓๐๐ - ๑๖๐๐ ณ หองเรียน ๘๐๓ ชั้น ๘ อาคาร ๙ บก.ทท.นั้น  

สบ.ทอ.ไดจัดให ร.อ.ภาณุวัฒน  คํามา น.ประเมินผลการศึกษา แผนกวิทยาการ กสม.สบ.ทอ.  
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๘ หรือ ๐๙ ๗๐๕๘ ๙๘๓๘ เปนผูบรรยายในวิชาดังกลาว พรอมนี้ไดแนบประวัติและความตองการ
โสตทัศนูปกรณของผูบรรยายมาดวยแลว สําหรับรายละเอียดเพ่ิมเติมขอใหประสานกับผูบรรยายโดยตรง 

จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการใหตอไปดวย 
 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๘๙ - 
 

รูปแบบการพิมพบันทึก (ใชกระดาษตราครุฑ) 
 

ชั้นความลับ  (ถามี) 
 

 
ชั้นความเร็ว  (ถามี) 
ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/                                  สบ.ทอ. 
                     ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

ต.ค.๖๖ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เรียน  จก.สบ.ทบ. 

อางถึง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐(ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐(ถามี) 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเรียนมาเพ่ือ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

พล.อ.ต. 
(ประสิทธิ์  ดํารงคปรีชา) 

    จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
กสม. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๔๒๐๗  (ถามี) 
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๖ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส sarabun_admin@rtaf.mi.th  (ถามี) 
 
สําเนาสง............................. 
 

ชั้นความลับ  (ถามี) 

(ถามี) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหาง 
1 Enter) 

(1 Enter + Before 12pt) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด  = 4 Enter) 
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ท่ี  กห ๐๖๐๒/                                                                      ทอ. 
       ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

      ส.ค.๕๖ 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญเปนประธานในพิธีบรรจุเขาประจาํการระบบปองกันทางอากาศแบบบูรณาการ 

เรียน  ผบ.ทสส. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  กําหนดการ จํานวน ๒ แผน 

  ดวย ทอ.กําหนดประกอบพิธีบรรจุเขาประจําการระบบปองกันทางอากาศแบบบูรณาการ  
Gripen Integrated Air Defense System (GIADS) ในวันพุธท่ี ๑๑ ก.ย.๕๖ ณ บน.๗ จว.สุราษฎรธานี โดยมี 
กําหนดการตามสิ่งท่ีสิ่งมาดวย  

ทอ.ขอเรียนเชิญทานกรุณาใหเกียรติเปนประธานในพิธี โดยรวมทําการบินสังเกตการณในตําแหนง 
ท่ีนั่งหลัง บ.ข.๒๐/ก (Gripen 39 D) โดย บ.ออกจาก ฝูง.๖๐๒ บน.๖ ในวันพุธท่ี ๑๑ ก.ย.๕๖, ๐๘๓๐ และเดินทางกลับ 
ในวันเดียวกัน โดย บ.ล.๑๕ (Airbus 319 CJ) 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

ควรมิควรแลวแตจะกรุณา 
 
 

           พล.อ.อ.  
                                              (ประจนิ  จั่นตอง) 
                                                    ผบ.ทอ. 

 
 
 
สลก.ทอ. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๗๘๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๗๘๔ 
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๗๘๓ 
 
 
หมายเหตุ บันทึกท่ีใชกระดาษตราครุฑ ซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเรียนผูบังคับบัญชา คําลงทายใหใชวา 
 “ควรมิควรแลวแตจะกรุณา” 
 

ตัวอยาง บันทึก (ผูใตบังคับบัญชา เรียนผูบังคับบัญชา) 
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ท่ี  กห ๐๖๐๓.๒/                                         สบ.ทอ. 
                                            ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

       พ.ค.๖๑ 

เรื่อง   ขอเชิญรวมการแขงขันโบวลิ่งการกุศล 

เรียน  จก.สม. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ใบสมัครเขารวมการแขงขันโบวลิ่งการกุศล จํานวน ๑ ฉบับ 

ดวย สบ.ทอ.กําหนดจัดการแขงขันโบวลิ่งการกุศล ชิงถวยเกียรติยศของ ผบ.ทอ.ในวันเสาร 
ท่ี ๒๐ ส.ค.๖๑, ๑๐๐๐ ณ Blu-o Rhythm & Bowl เมเจอรรังสิต จว.ปทุมธานี โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือหารายได 
สนับสนุนกิจกรรมอันเปนสาธารณกุศลตาง ๆ รวมท้ังเปนสวัสดิการแกขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการ 
ในสังกัด 

สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการจัดการแขงขันโบวลิ่งการกุศลดังกลาว เปนไปดวยความเรียบรอย 
และบรรลุวัตถุประสงค จึงขอเรียนเชิญทานสงทีมเขารวมการแขงขันหรือสนับสนุนการแขงขันตามแตจะพิจารณา 
เห็นสมควร โดยมีรายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวยแลว 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หวังเปนอยางยิ่งวาคงไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี และขอขอบคุณ 
มา ณ โอกาสนี้ 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 พล.อ.ต. 
  (นฤพล  จักรกลม) 

  จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
ผธก. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๘๔๙๗ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๙๓๙ 
โทร.ทหาร ๕๓๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๘๔๙๗ 
 
 
 

ตัวอยาง บันทึกติดตอ 
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บทที่ ๒ 
เบ็ดเตล็ด 

 
หนังสือท่ีมีช้ันความเร็ว 
หนังสือท่ีมีชั้นความเร็ว คือ หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ ซ่ึงจะตองจัดสงและดําเนินการ 

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ 
๑. ดวนท่ีสุด คือ หนังสือท่ีใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
๒. ดวนมาก คือ หนังสือท่ีใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
๓. ดวน คือ หนังสือท่ีใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได 
ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน... แลวลง วันท่ี 

เดือน พ.ศ. และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับ ซึ่งระบุบนหนาซอง 
ภายในเวลาท่ีกําหนด 

การระบุช้ันความเร็วของหนังสือราชการ 
การระบุชั้นความเร็วของหนังสือราชการ ใหใชอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท 

ใหเห็นไดเดนชัดบนหนังสือและบนซองโดยใหระบุไว ดังนี้ 

๑. บนหนังสือ สําหรับหนังสือภายนอก หนังสือภายในท่ีใชกระดาษตราครุฑ บันทึกท่ีใชกระดาษ
ตราครุฑ และหนังสือประทับตรา ใหระบุไวเหนือท่ีของหนังสือ ๑ บรรทัด สําหรับหนังสือภายในที่ใชกระดาษ 
บันทึกขอความหรือหนังสือประเภทบันทึกท่ีใชกระดาษบันทึกขอความใหระบุไวเหนือคําวา สวนราชการ ตอจาก 
ตราครุฑไปทางขวามือ 

๒. บนซอง ใหระบุไวท่ีมุมดานซายเหนือชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือตอจากตราครุฑไปทางขวามือ 

หนังสือท่ีมีช้ันความลับ 
หนังสือท่ีมีชั้นความลับ  การดําเนินการจะตองเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ

ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ สวนการประทับหรือการเขียนตัวอักษรกําหนดชั้นความลับใหใชตัวอักษรสีแดง ซ่ึงแบงเปน  
ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท โดยประทับหรือเขียนดังนี้ 

๑. บนหนังสือ  ท่ีก่ึงกลางดานบนและดานลางของทุกหนาที่มีขอความหนาใดมีเลขลําดับหนา  
ใหประทับหรือเขียนไวเหนือเลขลําดับหนา 

๒. บนซอง  ท่ีก่ึงกลางดานบนของซองในระดับเดียวกันกับตราครุฑ 

การกําหนดเลขขอ 
เพ่ือความสะดวกในการอางถึงและการคนหาขอความท่ีอางถึง การจําแนกขอโดยปกติใหใชตัวเลข 

ลวน ๆ โดยถือหลักดังตอไปนี้ 

๑. ในกรณีท่ีใจความของหนังสือสามารถแบงเปนหัวขอใหญ ๆ โดยแบงเปนเลม ภาค ตอน หรือ บท  
ใหใชเลขเรียงลําดับตั้งแต ๑ เปนลําดับไปจนกวาจะจบเรื่อง หากมีคํานําหรืออารัมภบทกอนข้ึนตนเรื่องจะใชเลข ๐  
เปนเลขกําหนดหัวขอก็ได 

๒. การจําแนกหัวขอยอย ๆ ลงไปนั้น จะแบงออกเปนชวง ๆ แตละชวงจะแบงออกเปน ๔ ชั้น ไดแก  
การจําแนกหัวขอชั้นตน ชั้นลูก ชั้นหลาน และชั้นเหลน โดยใชเลขเรียงลําดับกันไปและใสจุดระหวางชั้นนั้น ๆ 
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๒.๑ การจําแนกหัวขอชวงท่ี ๑ ใหจําแนกดังนี้ 
 การจําแนกชั้นตน  ใหใชตัวเลขเรียงจาก ๑ เปนลําดับไปจนกวาจะจบเรื่อง 
 การจําแนกชั้นลูก  ใชในกรณีท่ีมีขอความท่ีตองจําแนกตอไปจากชั้นตนเปนชั้นท่ี ๒ ใหใสจุด 

และตัวเลขเรียงจาก ๑ เปนลําดับไป เชน ๑.๑, ๑.๒, ๑.๓ และ ๑.๔ 
 การจําแนกชั้นหลาน  ใชในกรณีท่ีมีหัวขอยอยท่ีจะตองจําแนกตอไปจากชั้นลูกเปนชั้นท่ี ๓  

ใหใสจุดและตัวเลขเรียงจาก ๑ เปนลําดับไปตอจากชั้นลูก เชน ๑.๑.๑, ๑.๑.๒, ๑.๑.๓ และ ๑.๑.๔ 
 การจําแนกชั้นเหลน  ใชในกรณีท่ีมีหัวขอยอยท่ีจะตองจําแนกตอไปจากชั้นหลานเปนชั้นท่ี ๔  

ใหใสจุดและตัวเลขเรียงจาก ๑ เปนลําดับไปตอจากชั้นหลาน เชน ๑.๑.๑.๑, ๑.๑.๑.๒, ๑.๑.๑.๓ และ ๑.๑.๑.๔ 
๒.๒ การจําแนกหัวขอชวงท่ี ๒ ใชในกรณีมีหัวขอยอยท่ีจะตองแบงตอไปจากชวงท่ี ๑ อีก ใหใส 

ตัวเลขเรียงจาก ๑ เปนลําดับไปไวในเครื่องหมายวงเล็บ ( ) ตอจากการจําแนกหัวขอชวงท่ี ๑ เชน  ๑.๑.๑.๑ (๑),  
๑.๑.๑.๑ (๒), ๑.๑.๑.๑ (๓) และ ๑.๑.๑.๑ (๔) 

 ถามีขอความท่ีจะแยกเปนชั้นยอย ๆ ตอไปอีก ใหจําแนกเปนชั้นลูกชั้นหลาน และชั้นเหลน  
โดยถือปฏิบัติเชนเดียวกับการจําแนกหัวขอยอยชวงท่ี ๑ ตามขอ ๒.๑ แตใหอยูในเครื่องหมายวงเล็บ ( ) ตัวอยางเชน 

 การจําแนกชวงท่ี ๒ ชั้นลูก ๑.๑.๑.๑ (๑.๑), ๑.๑.๑.๑ (๑.๒), ๑.๑.๑.๑ (๑.๓) และ  
๑.๑.๑.๑ (๑.๔) 

 การจําแนกชวงท่ี ๒ ชั้นหลาน ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑), ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๒), ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๓)  
และ ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๔) 

 การจําแนกชวงท่ี ๒ ชั้นเหลน ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑), ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๒), ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๓) 
และ ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๔) 

๒.๓ การจําแนกหัวขอชวงท่ี ๓ ชวงท่ี ๔ ... ใชในกรณีท่ียังมีหัวขอยอยและจะตองแบงตอไป 
จากชวงท่ี ๒ ชวงท่ี ๓ ... แลวแตกรณี ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับขอ ๒.๒ โดยใชเครื่องหมายวงเล็บ ( ) ในการแบงชวง  
ตัวอยางเชน 

 การจําแนกชวงท่ี ๓ ชั้นลูก  
 ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑) 
 การจําแนกชวงท่ี ๔ ชั้นหลาน 
 ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑) 
 การจําแนกชวงท่ี ๕ ชั้นเหลน 
 ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) 

๓. เพ่ือความสะดวกในการเรียก การจําแนกขอยอยในตอนใดตอนหนึ่งตามขอ ๒ อาจเรียกชื่อ 
ชวงและชั้นประกอบดวยเลขท่ีของขอก็ได เชน การจําแนกชวงท่ี ๒ ชั้นหลานขอ ๘ ไดแก ๑.๕.๓.๔ (๒.๔.๘) 

๔. การจําแนกหัวขอซ่ึงไมมีการจําแนกหัวขอยอยลงไปอีก จะกําหนดหัวขอโดยใชตัวอักษรแทน 
ตัวเลขก็ได เชน ขอ ก. หรือ (ก) 
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๕. ในกรณีท่ีมีหลักเกณฑกําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการใชตัวเลขเปนหัวขอไวเปนอยางอ่ืน ก็ใหนํามา 

ใชไดโดยอนุโลม เชน การกําหนดหัวขอในเอกสารทางวิชาการ เปนตน 

การใชตัวเลขและตัวหนังสือบอกจํานวน  ตามปกติใหใชตัวเลขบอกจํานวนในกรณีตอไปนี้ 
๑. บอกลําดับท่ี 
๒. บอกจํานวนเงิน จํานวนนับ 
๓. บอกจํานวนมาตรา ชั่ง ตวง วัด 
การบอกจํานวนตามขอ ๒ และ ๓ หากตองการมิใหเกิดความเขาใจผิดจะใชตัวหนังสือแทนหรือวงเล็บ 

ตัวหนังสือประกอบไดตามความเหมาะสม 
หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกันใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว  

หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงกําหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะเริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึง 
สิ้นปปฏิทิน หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไป ตามแบบหนังสือภายนอกก็ได 

การสงขอความเรื่องราชการทางเครื่องมือส่ือสาร 
การติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหลัก เวนแตกรณีท่ีเปน 

ขอมูลขาวสารลับชั้นลับท่ีสุดตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ หรือเปนสิ่งท่ีเปนความลับ 
ของทางราชการชั้นลับท่ีสุดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือ 
มีเหตุจําเปนอ่ืนใดท่ีไมสามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้งและ 
ใหผูรับแจงตอบรับเพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว ถาไดรับการแจงตอบรับแลวสวนราชการ 
ผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารตามไปอีก 

การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ใหผูรับปฏิบัติ 
เชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที สําหรับกรณีท่ี 
ขอความท่ีสงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 

การสงหรือจัดเก็บขอความดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ใหถือเปนการบันทึกขอความไวเปนหลักฐานแลว 

ในกรณีท่ีไดรับหนังสือดวยเครื่องโทรสาร หนวยผูรับควรถายหนังสือท่ีรับดวยเครื่องถายเอกสาร 
กอนท่ีจะดําเนินการตอไป เพราะกระดาษท่ีใชกับเครื่องโทรสารเปนกระดาษเคมีเก็บไวไดไมนานจะเปลี่ยนสี 
และลบเลือนไป  ท้ังนี้ เพ่ือจะไดเก็บรวมไวกับเรื่องท่ีสงไปตามสายงานภายหลัง 

หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวท่ีหนวยงาน 
สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ยกเวนหนังสือท่ีหนวยงานสารบรรณกลางไดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
แลว ใหถือวาการเก็บสําเนาหนังสือไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีสงนั้นเปนการเก็บสําเนาไวท่ีหนวยงาน 
สารบรรณกลาง ท้ังนี้ ไมตองเก็บเปนเอกสารอีก 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพและผูตรวจ ลงลายมือชื่อ 
หรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของควรไดรับทราบดวยโดยปกติใหสงสําเนา
ไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 
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สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา  
หรือพนักงานราชการ (ขาราชการทหารตองเปนขาราชการชั้นสัญญาบัตร) ซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนาหนังสือนั้น 
ลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปท่ีรับรอง ไวท่ีขอบลางของหนังสือ 

สรรพนามท่ีใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและผูรับหนังสือ 
ตามภาคผนวก (หนา ๑๐๒ - ๑๐๔) 

หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือท่ีเปนภาษาอังกฤษ ใหทําตามแบบท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๔ ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖   
สําหรับหนังสือท่ีเปนภาษาอ่ืน ๆ ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 

 
 
 
เอกสารอางอิง 
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
 (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ และ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๖๔ 
๒. ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
๓. ขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ 
๔. ขอบังคับ กห.วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัด 
 กระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๖๑ และแกไขเพ่ิม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ 
๕.  ระเบียบ กห.วาดวยคํายอ พ.ศ.๒๕๕๕ 
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การกําหนดเลขท่ีหนังสือออก 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ในชอง “ท่ี...”ของหนังสือภายนอก หนังสือภายใน  

และหนังสือประทับตรา ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 
๑. รหัสพยัญชนะสองตัว  ใชแทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  

กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากท่ีกําหนดไวนี้ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ซ่ึงเปน 
ผูรักษาการตามระเบียบเปนผูกําหนดรหัสตัวพยัญชนะสําหรับจังหวัดใหกําหนดโดยหารือกับกระทรวงมหาดไทย  
เพ่ือมิใหการกําหนดอักษรสองตัวนี้มีการซํ้าซอนกัน 

 ๑.๑ รหสัตัวพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
กระทรวง หรือทบวง ใหกําหนดไว ดังนี้ 
 สํานักนายกรัฐมนตรี   นร กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  ทส 
 กระทรวงกลาโหม               กห กระทรวงพลังงาน    พน 
 กระทรวงการคลัง                   กค กระทรวงพาณิชย                           พณ 
 กระทรวงการตางประเทศ                    กต กระทรวงมหาดไทย                         มท 
 กระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา  กก กระทรวงยุติธรรม                          ยธ 
 กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคง พม กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ดท 
ของมนุษย       กระทรวงแรงงาน    รง 
 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย  อว กระทรวงวัฒนธรรม   วธ 
และนวัตกรรม       กระทรวงศึกษาธิการ      ศธ 
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ                  กษ กระทรวงสาธารณสุข                        สธ 
 กระทรวงคมนาคม                          คค กระทรวงอุตสาหกรรม                       อก 
 สํานักราชเลขาธิการ             รล 
 สํานักพระราชวัง                            พว 
 สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ       พศ 
 สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ   กร   
 สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ        วช 
 ราชบัณฑิตยสถาน         รถ 
 สํานักงานตํารวจแหงชาติ                          ตช 
 สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน      ปง 
 สํานักงานอัยการสูงสุด                              อส 
 สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน                    ตผ 
 สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร              สผ 
 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา                        สว 
 สํานักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง       ลต 
 สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ   ปช 
 สํานักงานผูตรวจการแผนดิน       ผผ 
 สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ     สม 
 ศาลรัฐธรรมนูญ          ศธ 
 ศาลยุติธรรม          ศย 
 ศาลปกครอง          ศป 
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๑.๒ รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี้ 

กรุงเทพมหานคร กท บุรีรัมย บร ลําปาง ลป 
กระบี ่ กบ บึงกาฬ บก เลย ลย 
กาญจนบรุี กจ ปทุมธาน ี ปท ลําพูน ลพ 
กาฬสินธุ กส ประจวบคีรีขันธ ปข ศรีสะเกษ ศก 
กําแพงเพชร กพ ปราจีนบรุี ปจ สกลนคร สน 
ขอนแกน ขก ปตตาน ี ปน สงขลา สข 
จันทบุรี จบ พะเยา พย สตูล สต 
ฉะเชิงเทรา ฉช พระนครศรีอยุธยา อย สมุทรปราการ สป 
ชลบุร ี ชบ พังงา พง สมุทรสงคราม สส 
ชัยนาท ชน พัทลุง พท สมุทรสาคร สค 
ชัยภูมิ ชย พิจิตร พจ สระแกว สก 
ชุมพร ชพ พิษณุโลก พล สระบุรี สบ 
เชียงราย ชร เพชรบุรี พบ สิงหบุรี สห 
เชียงใหม ชม เพชรบูรณ พช สุโขทัย สท 
ตรัง ตง แพร พร สุพรรณบุรี สพ 
ตราด ตร ภูเก็ต ภก สุราษฎรธาน ี สฎ 
ตาก ตก มหาสารคาม มค สุรินทร สร 
นครนายก นย มุกดาหาร มห หนองคาย นค 
นครปฐม นฐ แมฮองสอน มส หนองบัวลําภ ู นภ 
นครพนม นพ ยโสธร ยส อางทอง อท 
นครราชสีมา นม ยะลา ยล อํานาจเจริญ อจ 
นครศรีธรรมราช นศ รอยเอ็ด รอ อุดรธาน ี อด 
นครสวรรค นว ระนอง รน อุตรดิตถ อต 
นนทบุรี นบ ระยอง รย อุทัยธาน ี อน 
นราธิวาส นธ ราชบุรี รบ อุบลราชธานี อบ 
นาน นน ลพบุรี ลบ   

๒.  เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง ประกอบดวยเลขสี่ตัว ใหกําหนดดังนี้ 
 ๒.๑ สําหรับราชการบริหารสวนกลาง 

๒.๑.๑ ตัวเลขสองตัวแรก  สําหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง สวนราชการระดับกรม 
โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม  
หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหมใหใช 
เรียงลําดับถัดไป 

ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใดมีกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเปนกรม 
ตั้งแต ๑๐๐ สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขไดสามตัว โดยเริ่มจาก ๐๐๑ เรียงไปตามลําดับ สําหรับสวนราชการ 
ท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใชตัวเลข ๐๐ 
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๒.๑.๒ ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สาํนัก กอง หรือสวนราชการท่ีมีฐานะเทียบกอง 
โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการหากมีการ 
เปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหมใหใชเรียงลําดับ 
ถัดไป 

ในกรณีท่ีมีสํานัก กอง สวนราชการที่มีฐานะเทียบกอง หรือหนวยงานระดับกอง ตั้งแต  
๑๐๐ สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขไดสามตัวโดยเริ่มจาก ๐๐๑ เรียงไปตามลําดับ 

ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองท่ีมิไดจัดตั้งโดยกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ  
ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมเปนผูกําหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใชตัวเลขในลําดับตอจากกองหรือหนวยงาน 
ระดับกอง ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ 

ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชการสวนกลาง 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

กองกลาง     นร  ๐๑๐๑ 
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

สํานักงานเลขานุการกรม  ตผ  ๐๐๐๑ 
๒.๒ สําหรับราชการสวนภูมิภาค 

๒.๒.๑   ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อําเภอหรือกิ่งอําเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑  
ซ่ึงโดยปกติใชสําหรับอําเภอเมืองเรียงไปตามลําดับตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

  สําหรับหนวยงานในราชการสวนภูมิภาคท่ีข้ึนกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรก 
ใหใชตัวเลข  ๐๐ 

๒.๒.๒   ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัด
หรืออําเภอ โดยใหกําหนด ดังนี้ 

สํานักนายกรัฐมนตร ี  กระทรวงมหาดไทย  
-  ประชาสัมพันธ ๐๑ -  สํานักงานจังหวัด   ๑๗ 
-  สถิต ิ ๐๒ -  ปกครอง   ๑๘ 
กระทรวงกลาโหม  -  พัฒนาชุมชน   ๑๙ 
-  สัสด ี    ๐๓ -  ตํารวจภูธร   ๒๐ 
กระทรวงการคลัง  -  ตรวจคนเขาเมือง  ๒๑ 
-  ราชพัสด ุ   ๐๔ -  ท่ีดิน   ๒๒ 
-  คลัง    ๐๕ -  โยธาธิการ   ๒๓ 
-  สรรพสามิต   ๐๖ -  เรือนจํา   ๒๔ 
-  สรรพากร   ๐๗ -  เรงรัดพัฒนาชนบท  ๒๕ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ  -  ผังเมือง   ๒๖ 
-  เกษตรและสหกรณ   ๐๘ กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม  
-  ประมง   ๐๙ -  แรงงานและสวัสดิการสังคม    ๒๗ 
-  ปศุสัตว   ๑๐ -  จัดหางาน                    ๒๘ 
-  ปาไม   ๑๑ -  ประชาสงเคราะห             ๒๙ 
-  เกษตร   ๑๒ -  ประกันสังคม  ๓๐ 
-  สหกรณ   ๑๓ -  สวัสดิการและคุมครองแรงงาน    ๓๑ 
-  ปฎิรูปท่ีดิน   ๑๔ กระทรวงศึกษาธกิาร  
  -  ศึกษาธิการ                   ๓๒ 



- ๙๙ - 
 

กระทรวงคมนาคม  กระทรวงสาธารณสุข  
-  ขนสง   ๑๕ -  สาธารณสุข  ๓๓ 
กระทรวงพาณิชย  กระทรวงอุตสาหกรรม  
พาณิชยจังหวัด    ๑๖ -  อุตสาหกรรม  ๓๔ 
  สํานักงานอัยการสูงสุด  
  -  อัยการจังหวัด  ๓๕ 
  -  อัยการประจําศาลจังหวัด  ๓๖ 
  -  อัยการประจําศาลแขวง  ๓๗ 
  -  อัยการประจําศาลเด็กและเยาวชน  ๓๘ 

ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอําเภอ ก่ิงอําเภอ แผนกงานตาง ๆ ของจังหวัดหรือหนวยงานในราชการ 
สวนภูมิภาคท่ีข้ึนกับจังหวัดโดยตรง โดยยุบหนวยงานใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งหนวยงานข้ึนใหม 
ใหใชเรียงลําดับถัดไป 

ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชการสวนภูมิภาค 
จังหวัดกระบี่                           กบ 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด               กบ ๐๐๓๒ 
สํานักงานศึกษาธิการอําเภอเมืองกระบี่       กบ ๐๑๓๒ 

๒.๓ ใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื่องใหเปนไปตามลําดับ ตามกฎหมายวาดวย 
การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุก ๆ ๕ ป โดยถือเอาปพุทธศักราช 
ท่ีลงทายดวยเลข ๕ และเลข ๐ เปนหลัก 

๒.๔ ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือ 
จังหวัด ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใด ท่ีมิไดเปนสวนราชการซ่ึงอยูในสังกัดใชรหัสตัวพยัญชนะ 
ของกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด แลวแตกรณี ใหใช 
ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก ๕๑ เรียงไปตามลําดับ 

หากกระทรวงหรือทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ
เปนกรมต้ังแต ๑๐๐ สวนราชการข้ึนไป การกําหนดเลขประจําของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใดท่ีมิไดเปน
สวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก ๕๑๐ เรียงไปตามลําดับ 

๓. เลขประจําของเจาของเรื่องซ่ึงสวนราชการใดกําหนดข้ึนเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนดใน ๑ และ ๒ 
ใหแจงใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทราบดวย 

๔. การกําหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ 
เจาของเรื่อง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจะกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึน ใหกําหนดไดไมเกินสี่ตัว โดยให 
อยูในวงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตองไมซํ้ากับรหัสตัวพยัญชนะ 
ท่ีกําหนดไวในภาคผนวกนี้ แลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 

๕. สําหรับสวนราชการต่ํากวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเปนตองออกหนังสือราชการเองหรือ 
เพ่ือประโยชนแกการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือจังหวัดกําหนดเลขรหัสใหไมเกิน 
สามตําแหนง โดยใหใสจุดหลังเลขประจําของเจาของเรื่องตาม ๒ แลวตอดวยเลขรหัสท่ีกําหนดข้ึนดังกลาว 
 การใหเลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถาสามารถจัดเรียงสวนราชการตามลําดับตัวพยัญชนะและสระได 
ก็ใหเรียงตามนั้น 
 

 



- ๑๐๐ - 

 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ืองของสวนราชการตาง ๆ 

ในกองทัพอากาศ 
 

หนวย ใช 
กองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๐ 
-  กองบัญชาการกองทัพอากาศ  ท่ี กห ๐๖๐๑ 
-  สํานักงานเลขานุการกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๒ 
-  กรมสารบรรณทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๓ 
-  กรมกําลังพลทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๔ 
-  กรมขาวทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๕ 
-  กรมยุทธการทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๖ 
-  กรมสงกําลังบํารุงทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๗ 
-  กรมกิจการพลเรือนทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๘ 
-  กรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๙ 
-  สํานักงานปลัดบัญชีทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๑๐ 
-  กรมการเงินทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๑๑ 
-  กรมจเรทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๑๒ 
-  สํานักงานตรวจสอบภายในทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๑๓ 
-  สํานักงานนิรภัยทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๑๔ 
-  สํานักงานพระธรรมนูญทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๑๕ 
-  กองบิน ๑ ท่ี กห ๐๖๑๖ 
-  กองบิน ๒ ท่ี กห ๐๖๑๗ 
-  กองบิน ๔ ท่ี กห ๐๖๑๘ 
-  กองบิน ๕ ท่ี กห ๐๖๑๙ 
-  กองบิน ๖ ท่ี กห ๐๖๒๐ 
-  กองบิน ๗ ท่ี กห ๐๖๒๑ 
-  กองบิน ๒๑ ท่ี กห ๐๖๒๒ 
-  กองบิน ๒๓ ท่ี กห ๐๖๒๓ 
-  กองบิน ๔๑ ท่ี กห ๐๖๒๔ 
-  กองบิน ๔๖ ท่ี กห ๐๖๒๕ 
-  กองบิน ๕๖ ท่ี กห ๐๖๒๖ 
-  รร.การบิน ท่ี กห ๐๖๒๗ 
-  กองบัญชาการควบคุมการปฏิบัติทางอากาศ ท่ี กห ๐๖๒๘ 
-  หนวยบัญชาการอากาศโยธิน ท่ี กห ๐๖๒๙ 
-  กรมชางอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๐ 
-  กรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทหารอากาศ  ท่ี กห ๐๖๓๑ 

 
 
 



- ๑๐๑ - 
 

หนวย ใช 
-  กรมสรรพาวุธทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๒ 
-  กรมแพทยทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๓ 
-  กรมพลาธิการทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๔ 
-  กรมชางโยธาทหารอากาศ   ท่ี กห ๐๖๓๕ 
-  กรมขนสงทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๖ 
-  กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๗ 
-  โรงเรียนนายเรอือากาศนวมินทกษัตริยาธิราช ท่ี กห ๐๖๓๘ 
-  กรมสวัสดิการทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๙ 
-  ศูนยวิจัยพัฒนาวิทยาศาสตรเทคโนโลยีการบินและอวกาศกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๔๐ 
-  สถาบันเวชศาสตรการบินกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๔๑ 
-  สํานักงานผูบังคับทหารอากาศดอนเมือง  ท่ี กห ๐๖๔๒ 
-  ศูนยปฏิบัติการกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๔๓ 
-  ศูนยบรรเทาสาธารณภัยกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๔๔ 
-  ศูนยปฏิบัติการตอสูเพ่ือเอาชนะยาเสพติดกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๔๕ 
-  สํานักงานตรวจติดตามการปฏิบัติราชการกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๔๖ 
-  ศูนยสนับสนุนการถวายบิน ๙๐๔ ท่ี กห ๐๖๔๗ 
-  สํานักงานยุทธศาสตรและหลักนิยมกองทัพอากาศ (เพ่ือพลาง) 
-  คณะกรรมการความรวมมือดานความม่ันคงกองทัพอากาศ 

ท่ี กห ๐๖๔๘ 
ท่ี กห ๐๖๔๙ 

-  ศูนยไซเบอรกองทัพอากาศ  
-  ศูนยปฏิบัติการทางอวกาศกองทัพอากาศ  
-  ศูนยซอฟตแวรกองทัพอากาศ  
-  สํานักงานการบินกองทัพอากาศ   
-  กองบิน ๓ 
-  ศูนยปฏิบัติการฝนหลวงกองทัพอากาศ 
-  สํานักงานฝนหลวงกองทัพอากาศ 

ท่ี กห ๐๖๕๐ 
ท่ี กห ๐๖๕๑ 
ท่ี กห ๐๖๕๒ 
ท่ี กห ๐๖๕๓ 
ท่ี กห ๐๖๕๔ 
ท่ี กห ๐๖๕๕ 
ท่ี กห ๐๖๕๖ 

เอกสารอางอิง 
 - ผบ.ทอ.อนุมัติเมื่อ ๒๐ ธ.ค.๖๐ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๓๑๑๗ ลง ๑๘ ธ.ค.๖๐ เร่ือง ขออนุมัติใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ
เจาของเร่ืองของ นขต.ทอ. 
 - ผบ.ทอ.อนุมัติเมื่อ ๒๐ ธ.ค.๖๑ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ลับ ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๔๐๘ ลง ๑๙ ธ.ค.๖๑ เร่ือง ขออนุมัติใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ
เจาของเร่ืองของศูนยไซเบอรกองทัพอากาศ (เพื่อพลาง) 
 - ผบ.ทอ.อนุมัติเมื่อ ๑๔ มี.ค.๖๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ลับ ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๖๔ ลง ๑๑ มี.ค.๖๒ เร่ือง ขออนุมัติใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ
เจาของเร่ืองของศูนยปฏิบัติการทางอวกาศกองทัพอากาศ (เพื่อพลาง) และ นขต. และ ผบ.ทอ.อนุมัติเมื่อ ๒๔ ธ.ค.๖๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ. 
ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๒๘๖๕ ลง ๑๙ ธ.ค.๖๒ เร่ือง ขออนุมัติใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง (เพิ่มเติม) 
- ผบ.ทอ.อนุมัติเมื่อ ๒๑ เม.ย.๖๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๘๙๓ ลง ๒๐ เม.ย.๖๓ เร่ือง ขออนุมัติใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ
เจาของเร่ืองของศูนยซอฟตแวรกองทัพอากาศ (เพื่อพลาง) 
- ผบ.ทอ.อนุมัติเมื่อ ๑๖ มิ.ย.๖๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๑๒๑๗ ลง ๑๖ มิ.ย.๖๓ เร่ือง ขออนุมัติใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ
เจาของเร่ืองของสํานักงานการบินกองทัพอากาศ (เพื่อพลาง)  
- ผบ.ทอ.อนุมัติเมื่อ ๗ ต.ค.๖๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๒๐๘๙ ลง ๕ ต.ค.๖๓ เร่ือง ขออนุมัติใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ
เจาของเร่ืองของกองบิน ๓  
- ผบ.ทอ.(จก.สบ.ทอ.รับคําส่ัง ฯ) อนุมัติเมื่อ ๒๑ ก.ย.๖๕ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๑๘๒๙ ลง ๒๑ ก.ย.๖๕ เร่ือง ขออนุมัติแกไขเพิ่มเติม
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ืองของ คปอ.  
- ผบ.ทอ.อนุมัติเมื่อ ๔ ต.ค.๖๕ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๑๙๑๐ ลง ๓๐ ก.ย.๖๕ เร่ือง ขออนุมัติใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ
เจาของเร่ืองของศูนยปฏิบัติการฝนหลวง ทอ.และ สน.ฝนหลวง ทอ.  



- ๑๐๒ - 
 

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ และคําที่ใชในการจาหนาซอง 
 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 
๑.  พระราชวงศ 
     ๑.๑  พระบาท 
สมเด็จพระเจาอยูหัว 
 
 
 
 
 
 

ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาท
ปกเกลาปกกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ออกช่ือ 
เจาของหนังสือ)  
ขอพระราชทานพระบรม 
ราชวโรกาสกราบบังคมทูล 
พระกรณุาทราบฝาละออง 
ธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรณุาโปรดเกลา 
โปรดกระหมอมขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา...(ลงช่ือ)  
(หรือจะเอาคําวาขอเดชะ
มาไวทายช่ือเจาของ
หนังสือก็ได) 

 
 
 
 
 
 
 
 
    ขอพระราชทาน 
    ทูลเกลาทูลกระหมอม 
    ถวาย ขอเดชะ 

     ๑.๒  สมเดจ็
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาท
ปกเกลาปกกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ)  
ขอพระราชทานพระบรม 
ราชวโรกาสกราบบังคมทูล 
ทราบฝาละอองุธลีพระบาท 
 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรณุาโปรดเกลา 
โปรดกระหมอมขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา...(ลงช่ือ)  
(หรือจะเอาคําวาขอเดชะ
มาไวทายช่ือเจาของ
หนังสือก็ได) 

     ๑.๓  สมเดจ็พระ 
บรมราชินี 
            สมเด็จพระ 
บรมราชชนนี 
            สมเด็จพระ 
ยุพราช (สยามมกุฎ 
ราชกุมาร) 
            สมเด็จพระ 
บรมราชกุมาร ี

 
 
   ขอพระราชทาน 
   กราบบังคมทูล 
   ...(ออกพระนาม)... 
   ทราบฝาละออง 
   พระบาท 

 
 
ใตฝาละอองพระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

 
 
ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรณุาโปรดเกลา
โปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา...(ลงช่ือ) 
 

 
 
 

 
ขอพระราชทาน 
กราบบังคมทูล 
(ระบุพระนาม)… 

     ๑.๔  สมเดจ็ 
เจาฟา 
 

ขอพระราชทานกราบทูล
...(ออกพระนาม)... 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต 
จะโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม
ขาพระพุทธเจา...(ลงช่ือ) 

ขอพระราชทาน 
กราบทูล…(ระบุพระนาม) 

   ๑.๕  พระบรมวงศ
ช้ันพระองคเจา 
 
 

ขอประทานกราบทูล  
…(ออกพระนาม)… 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต 
จะโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม
ขาพระพุทธเจา...(ลงช่ือ) 

ขอประทานกราบทูล… 
(ระบุพระนาม) 

 
 
 
 
 
 
 



- ๑๐๓ - 
 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 
     ๑.๖  พระเจา 
วรวงศเธอ (ท่ีมิไดทรงกรม) 
            พระอนุวงศ 
ช้ันพระวรวงศเธอ 
(ท่ีทรงกรม) 

กราบทูล... 
(ออกพระนาม)  
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท   
(ชาย) เกลากระหมอม 
(หญิง) เกลากระหมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแต 
จะโปรด 

กราบทูล… 
(ระบุพระนาม) 

     ๑.๗  พระอนุวงศ 
ช้ันพระวรวงศเธอ (ท่ีมิได
ทรงกรม) 

ทูล...(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแต 
จะโปรด 

ทูล… 
(ระบุพระนาม) 
 

     ๑.๘  พระอนุวงศ 
ช้ันหมอมเจา 

ทูล...(ออกพระนาม) ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล… 
(ระบุพระนาม) 
 

๒.  พระภิกษ ุ
     ๒.๑  สมเดจ็พระ 
สังฆราชเจา 

ขอประทานกราบทูล 
...(ออกพระนาม)… 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต 
จะโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม 

ขอประทานกราบทูล… 
(ระบุพระนาม) 
 

     ๒.๒  สมเดจ็พระ 
สังฆราช 

กราบทูล… ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลากระหมอม 
(หญิง) เกลากระหมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแต 
จะโปรด 

กราบทูล… 
(ระบุพระนาม) 

     ๒.๓  สมเดจ็พระ 
ราชาคณะ 
            รองสมเด็จ 
พระราชาคณะ 

นมัสการ… พระคุณเจา 
กระผม - ดิฉัน  

ขอนมัสการดวย 
ความเคารพอยางยิ่ง 

นมัสการ… 

     ๒.๔  พระราชาคณะ นมัสการ… พระคุณทาน 
กระผม - ดิฉัน  

ขอนมัสการดวย 
ความเคารพอยางสูง  

นมัสการ… 

     ๒.๕  พระภิกษุท่ัวไป นมัสการ…  ทาน  
ผม - ดิฉัน  

ขอนมัสการดวย 
ความเคารพ 

นมัสการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๐๔ - 
 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 
๓.  บุคคลธรรมดา 
     ๓.๑  ประธานองคมนตร ี
     ๓.๒  นายกรัฐมนตร ี
     ๓.๓  ประธานรัฐสภา 
     ๓.๔  ประธานสภา 
ผูแทนราษฎร 
     ๓.๕  ประธานวุฒิสภา 
     ๓.๖  ประธานศาลฎีกา 
     ๓.๗  ประธานศาล 
รัฐธรรมนูญ 
     ๓.๘  ประธานศาล 
ปกครองสูงสุด 
     ๓.๙  ประธานกรรมการ 
การเลือกตั้ง   
     ๓.๑๐  ประธานกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแหงชาติ 
     ๓.๑๑  ประธานกรรมการ
ปองกันและปราบปรามการ
ทุจริตแหงชาต ิ
     ๓.๑๒  ประธานกรรมการ
ตรวจเงินแผนดิน 
     ๓.๑๓  ประธาน 
ผูตรวจการแผนดิน หรือ
ผูตรวจการแผนดิน 
     ๓.๑๔  อัยการสูงสุด 
     ๓.๑๕  รัฐบุรุษ 
     ๓.๑๖  ประธานสภา 
นิติบัญญตัิแหงชาต ิ
  

 
กราบเรยีน 
 
 

 
ขาพเจา - กระผม - 
ผม - ดิฉัน - ทาน  
 
 

 
ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง  
 
 

 
กราบเรยีน  
 
 

๔.  บุคคลธรรมดา 
     นอกจากขอ ๓ 
 

เรียน ขาพเจา - กระผม  
ผม - ดิฉัน - ทาน   

ขอแสดงความนับถือ เรียน 

 
หมายเหตุ  
๑. ผูท่ีเชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผูใด ไมตองใชคําลงทายในหนังสือนั้น 
๒. คําท่ีใชในหนังสือถึงพระราชวงศและพระภิกษุ ตาม ๑ และ ๒ ใหใชคําราชาศัพทหรือถอยคําสุภาพ ซ่ึงเปนไป 
 ตามขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามท่ีทางราชการกําหนด 
๓. ในกรณีท่ีมีหนังสือถึงผูรับระบุเฉพาะตําแหนง ใหใชคําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทายในหนังสือราชการและ 
 คําท่ีใชในการจาหนาซองตามตําแหนง 

 
 
 
 



- ๑๐๕ - 
 

บทที่ ๓ 
การรับและสงหนังสือ 

 
ขอ ๑ ทางเขาและการสงหนังสือราชการ 

หนังสือราชการทุกฉบับท่ีเขามายังหนวยเพ่ือดําเนินการ มีทางเขา ๔ ทาง คือ ทางเจาหนาท่ี 
นําสง ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส และทางไปรษณีย สําหรับการสงหนังสือราชการ
ก็ดําเนินการได ๔ ทาง คือ ทางเจาหนาท่ีนําสง ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
และทางไปรษณีย เชนเดียวกัน ซ่ึงเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ.๒๕๖๔ 

ขอ ๒ การสงหนังสือราชการโดยเจาหนาท่ีนําสง 
การสงหนังสือราชการโดยเจาหนาท่ีนําสง กระทําได ๒ วิธี คือ 
๒.๑ สงโดยใชสมุดสงหนังสือ     
๒.๒ สงโดยใชใบรับหนังสือ 
การสงหนังสือราชการโดยเจาหนาท่ีนําสงนี้ ปกติสงโดยใชสมุดสงหนังสือ แตบางครั้งอาจจะตอง 

ไปสงหนวยหรือผูรับท่ีอยูไกล ๆ ไมสะดวกท่ีจะนําสมุดสงหนังสือไปสงจึงสงโดยใชใบรับหนังสือแทน 

ขอ ๓ การสงหนังสือราชการโดยทางไปรษณีย 
การสงหนังสือราชการตามปกติจะสงโดยเจาหนาท่ีนําสง เพราะหนังสือราชการจะถึงหนวย 

หรือผูรับแนนอน ภายในกําหนดเวลาท่ีตองการ แตในบางครั้งหนวยหรือผูรับอยูไกลไมสะดวกหรือไมคุมคาท่ีจะ 
จัดเจาหนาท่ีนําไปสง หรือเรื่องบางเรื่องตองการหลักฐานประกอบทางดานสัญญา หรือคดี จึงสงโดยทางไปรษณียแทน 

การสงหนังสือราชการ โดยทางไปรษณียจะตองมีหลักฐานการสงการรับกันระหวางเจาหนาท่ี 
ของสวนราชการท่ีสงหนังสือและเจาหนาท่ีของท่ีทําการไปรษณีย ซ่ึงจะกระทําไดดังนี้ 

๓.๑ สงโดยปดแสตมปธรรมดา  การสงหนังสือราชการโดยวิธีนี้ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการสง  
จะตองแนใจวาหนังสือราชการท่ีจะสง มีเวลาเพียงพอท่ีจะถึงหนวยหรือผูรับภายในกําหนดเวลาท่ีจะตองดําเนินการ  
โดยไมมีผลเสยีหายแกทางราชการ การสงโดยวิธีนี้เม่ือติดแสตมปตามอัตราท่ีการสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนดแลว  
ใหจัดทําหลักฐานนําไปสงท่ีท่ีทําการไปรษณีย โดยเจาหนาท่ีไปรษณียอาจใหหนวยผูสงติดแสตมปบนหลักฐานท่ีจะให 
ลงชื่อรับก็จะตองติดแสตมปดวย 

๓.๒ สงโดยวิธีลงทะเบียน  หนังสือราชการท่ีจะสงโดยวิธีนี้ก็คือหนังสือราชการเชนเดียวกับ 
ขอ ๓.๑ แตเปนหนังสือราชการท่ีมีความสําคัญมากกวา และเพ่ือใหแนใจวาจะตองถึงหนวยหรือผูรับโดยแนนอน  
หากไมถึงหรือลาชาเกินสมควรก็มีหลักฐานของท่ีทําการไปรษณียท่ีจะทําการตรวจสอบได การสงโดยวิธีนี้จะใช 
ใบรับการลงทะเบียนของท่ีทําการไปรษณียเปนหลักฐาน โดยนํามาติดไวท่ีสําเนาคูฉบับของหนังสือท่ีสง 

๓.๓ สงโดยวิธีลงทะเบียนตอบรับ  หนังสือราชการท่ีจะสงโดยวิธีนี้เปนหนังสือราชการท่ีมี 
ความสําคัญมาก และตองการท่ีจะทราบโดยแนนอนวา หนังสือราชการฉบับนั้นสงถึงหนวยหรือผูรับแลวตั้งแต  
วันท่ี เดือน พ.ศ.ใด ซ่ึงสวนมากจะเปนหนังสือราชการท่ีตองการผลประกอบทางดานสัญญาหรือคดี การสงโดยวิธีนี้ 
จะใชใบตอบรับของท่ีทําการไปรษณียเปนหลักฐานโดยนํามาแนบไวกับสําเนาคูฉบับของหนังสือท่ีสง 

การสงหนังสือโดยทางไปรษณียตามขอ ๓.๑, ๓.๒ และ ๓.๓ หากจะสงโดยวิธีโอนงบประมาณ (ไมตอง 
ปดแสตมปและชําระคาสงเม่ือเวลาสง) ใหปฏิบัติตามระเบียบและวิธีการท่ีการสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนด  
โดยขอทําความตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทยกอน 

 



- ๑๐๖ - 
 

ขอ ๔ งานในหนาท่ีรับสง 
หนังสือราชการทุกฉบับท่ีเขามายังหนวยตาง ๆ เพ่ือดําเนินการนั้น หนาท่ีแรกท่ีจะตอง

ดําเนินการคือหนาท่ีรับสง ซ่ึงหนาท่ีรับสงนี้ไมวาจะอยูในแผนกสารบรรณ ฝายสารบรรณ หรือหมวดสารบรรณ 
หากจะแยกการปฏิบัติออกแลว แยกออกได ๔ หนาท่ี คือ  

๔.๑ หนาท่ีรับ 
๔.๒ หนาท่ีบัตรตรวจคน (ดูหมายเหตุ) 
๔.๓ หนาท่ีทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง 
๔.๔ หนาท่ีสง 
การจัดเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในหนาท่ีรับสงนี้ จะใชมากนอยเทาใดยอมแลวแตปริมาณงาน

หนังสือของหนวยนั้น ๆ 

ขอ ๕ หนาท่ีรับ 
เม่ือมีผูมาสงหนังสือราชการ เปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีรับสง (หนาท่ีรับ) จะตองลงชื่อรับจาก

ผูมาสง เพ่ือใหการรับหนังสือเปนไปอยางรัดกุม ใหปฏิบัติดังนี้ 
๕.๑ การรับหนังสือท่ีสงโดยเจาหนาท่ีนําสง ใหตรวจจาหนาซอง เปดผนึก และตรวจเอกสาร 

ท่ีจะรับวาถูกตองหรือไม มีสิ่งท่ีสงมาพรอมกับหนังสือนั้นครบถูกตองหรือไม ถาถูกตองใหลงชื่อรับโดยลงชื่อให 
อานออก สําหรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ หามเปดซอง ใหสงใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เพื่อปฏิบัติตาม 
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ตอไป 

๕.๒ การรับหนังสือท่ีสงโดยทางไปรษณีย หรือทางหีบเมลของทางราชการใหลงชื่อรับ 
แลวแตกรณี (กรณีไมสามารถตรวจความถูกตองกอนได) ฉะนั้น ถาเอกสารท่ีรับมาไมถูกตองครบถวนใหดําเนินการ 
ดังนี้ 

 ๕.๒.๑ ติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการ 
แกไขใหถูกตองตอไป 

 ๕.๒.๒ บันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวดําเนินการตอไป 
๕.๓ เม่ือลงชื่อรับหนังสือจากผูมาสงตามขอ ๕.๑ หรือดําเนินการตามขอ ๕.๒ แลว ใหจัดลําดับ 

ความสําคัญและชั้นความเร็วของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังตอไป 
๕.๔ ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวา แลวลงวันท่ี เดือน พ.ศ.และเวลารับหนังสือ  

(ชองเลขรับใหรอไวลงเม่ือไดลงทะเบียนหนังสอืรับเสร็จแลว) สงหนังสือนั้นใหหนาท่ีทะเบียนหนังสือรับเพ่ือดําเนินการ 
ตอไป (ตรารับหนังสือ ดูแบบท่ี ๑ ผนวก ๑ หนา ๑๒๕) 

ขอ ๖ - ๘  หนาท่ีบัตรตรวจคน 
หมายเหตุ ปจจุบันกองทัพอากาศใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) ในการ 

รับสงหนังสือราชการ ดังนั้นหนาท่ีบัตรตรวจคนจึงไมจําเปนตองจัดทําก็ได เพราะสามารถคนหาหนังสือในหัวขอ 
เมนู “คนหา” ไดจากระบบ e-admin  

(ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๕ เม.ย.๕๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๗๖๙ 
ลง ๒๙ มี.ค.๕๔ เรื่อง  ขออนุมัติกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin)   
ดูรายละเอียดในเลม ๒) 
 
 
 
 



- ๑๐๗ - 
 

ขอ ๙ หนาท่ีทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง 
เจาหนาท่ีทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง เม่ือไดรับหนังสือใหกรอกรายการลงใน 

ทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือสงแลวแตกรณี 
๙.๑ การใชทะเบยีนหนังสือรับ ใหลงเฉพาะหนังสือรับ (เขา) เทานั้น โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
 ๙.๑.๑ ทะเบียนหนังสือรับ ชองวันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีลงทะเบียนฯ 

ในกรณีท่ีทะเบียนหนังสือรับไดลงมาแลวยังไมหมดแผน แตหมดเวลาทํางานกอนเม่ือจะลงทะเบียนฯ ในวันใหม  
ใหเขียน วันท่ี เดือน พ.ศ. ไวท่ีก่ึงกลางทะเบียนฯ แลวจึงกรอกรายการตอไป 

 ๙.๑.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป 
ตลอดปปฏิทิน และเม่ือกรอกรายการในทะเบียนหนังสือรับเสร็จแลว ใหนําเลขทะเบียนหนังสือรับไปลงไวใน 
ชองเลขรับของตรารับหนังสือ (หนังสือแตละฉบับจะตองมีเลขทะเบียนรับในทะเบียนหนังสือรับ และเลขรับ 
ในตรารับหนังสือตรงกัน) 

 ๙.๑.๓ ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 
 ๙.๑.๔ ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ. ของหนังสือท่ีรับเขามา 
 ๙.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล 

ในกรณีไมมีตําแหนง 
 ๙.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

ท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
 ๙.๑.๗ เรื่อง  ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๙.๑.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติของหนังสือฉบับนั้น 
 ๙.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใดท่ีควรบันทึกไวเพ่ือชวยความจํา 

(แบบทะเบียนหนังสือรับ ดูแบบท่ี ๓ ในผนวก ๓ หนา ๑๒๖) 

เม่ือเจาหนาท่ีทะเบียนหนงัสือรบัไดลงทะเบียนเสร็จเรียบรอยแลว ใหมอบใหผูรับผดิชอบงานสารบรรณ 
ของหนวย เพ่ือพิจารณาแยกหนังสือตอไป 

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวย เม่ือไดรับหนังสือ ใหตรวจเอกสารอีกครั้งวาเอกสารนั้นหรือ 
สิ่งท่ีสงมาดวยถูกตองครบถวนหรือไม แลวพิจารณาวา หนังสือ หรือเอกสารนั้นอยูในหนาท่ีของสวนราชการใด  
ก็ใหบันทึกสงสวนราชการท่ีเก่ียวของนั้นดําเนินการ โดยลงชื่อ วันท่ี เดือน  พ.ศ.กํากับไว เรื่องใดท่ีผูบังคับบัญชา 
จะตองลงชื่อรับทราบหรือพิจารณาสั่งการ ก็ใหบันทึกนําเรียนเพ่ือทราบ หรือสั่งการตอไป 

หนังสือทุกฉบับ เม่ือผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวยไดบันทึก หรือผูบังคับบัญชาไดบันทึก 
สั่งการแลว ใหสงกลับไปยังหนาท่ีรับสง เพ่ือบันทึกการปฏิบัติในชองทะเบียนหนังสือรับ หรือทะเบียนหนังสือสง
แลวแตกรณี แลวสงใหหนาท่ีสงดําเนินการสงไปยังหนวยตามบันทึกหรือสั่งการนั้นตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๐๘ - 
 
ในกรณีหนังสือรับเขามาดําเนินการ และไดดําเนินการจนถึงข้ันตอบรับในหนวยนั้นเอง จะตองบันทึก 

การตอบรับในทะเบียนหนังสือรับในชองการปฏิบัติ วาไดตอบตามหนังสือที่เทาใด ลงวันที่ เดือน พ.ศ.ใด ดวย  
การปฏิบัติตามยอหนานี้ จะเปนการโอนท่ีหนังสือฉบับหลังท่ีตอบไปรวมกับฉบับแรกท่ีรับเขามา  

๙.๒ การใชทะเบียนหนังสือสง  ใหใชเฉพาะหนังสือตนเรื่องหรือหนังสือตอบรับท่ีสงออก 
จากหนวยเทานั้น โดยกอนสง ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีสงไปดวยใหถูกตองครบถวน  
และใหกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๙.๒.๑ ทะเบียนหนังสือสง ชองวันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีลงทะเบียน 
กรณีท่ีใชไมหมดแผนในหนึ่งวัน ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขอ ๙.๑.๑ 

 ๙.๒.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับกันไป 
ตลอดปปฏิทิน เม่ือกรอกรายการเสร็จใหเอาเลขทะเบียนสงไปลงไวในหัวขอท่ี ซ่ึงลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจํา 
ของเจาของเรื่องท่ีหลังทับ ท้ังตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

 ๙.๒.๓ ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง 
ในหนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมีใหวางไว 

 ๙.๒.๔ ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ของหนังสือท่ีสง 
 ๙.๒.๕ จาก  ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

ท่ีเปนเจาของหนังสือ 
 ๙.๒.๖ ถึง  ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีท่ีไมมีตําแหนง  

ท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
 ๙.๒.๗ เรื่อง  ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๙.๒.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๙.๒.๙ หมายเหตุ  ใหเขียนขอความอ่ืนใดท่ีควรบันทึกไวชวยความจํา ในกรณีตอบ 

หนังสือท่ีรับเขามา ใหลงในชองการปฏิบัติของทะเบียนหนังสือสงดวยวา ไดรับตามหนังสือรับ เลขรับเทาใด เม่ือวันท่ี  
เดือน พ.ศ.ใด (แบบทะเบียนหนังสือสง ดูแบบท่ี ๔ ในผนวก ๔ หนา ๑๒๖) 

ขอ ๑๐ หนาท่ีสง 
เม่ือเจาหนาท่ีสงไดรับหนังสือท่ีไดบันทึกการปฏิบัติในชองการปฏิบัติของทะเบียนหนังสือรับ 

หรือทะเบียนหนังสือสงแลวแตกรณีแลว ใหกรอกรายการในสมุดสงหนังสือหรือใบรับหนังสือแลวแตกรณี เพ่ือนําไป 
สงใหสวนราชการตามบันทึกหรือสั่งการตอไป 

๑๐.๑ สมุดสงหนังสือใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 ๑๐.๑.๑  เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนของหนังสือท่ีจะสง 
 ๑๐.๑.๒  จาก ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลท่ีเปนเจาของหนังสือ 
 ๑๐.๑.๓  ถึง  ใหลงตําแหนงหรอืชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

ท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
 

 
 
 
 
 
 



- ๑๐๙ - 
 
๑๐.๑.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีรับหนังสือ 
๑๐.๑.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อท่ีสามารถอานออกได (ขณะกรอกรายการ 

ใหวางไว)  
๑๐.๑.๖ วันและเวลา  ใหผูรับลงวันท่ี เดือน พ.ศ.และเวลาท่ีรับหนังสือ 
๑๐.๑.๗ หมายเหตุ  ใหลงขอความอ่ืนใด (ถามี) ท่ีควรบันทึกเพ่ือชวยความจํา 
การลงทะเบียนหนังสือ จะตองแยกลงทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง 

แลวแตกรณี ดังนั้น สมุดสงหนังสือจะตองแยกเปน ๒ เลม คือ สมุดสงหนังสือรับ (เขา) และสมุดสง-หนังสือสง  
(ออก) ดวย (แบบสมุดสงหนังสือ ดูแบบท่ี ๕ ในผนวก ๕ หนา ๑๒๗) 

๑๐.๒ ในกรณีท่ีไมสะดวกท่ีจะสงโดยใชสมุดสงหนังสือ ใหสงโดยใชใบรับหนังสือ โดยกรอก 
รายละเอียด ดังนี้ 

๑๐.๒.๑ ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือฉบับท่ีจะสงนั้น 
๑๐.๒.๒ ถึง  ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

ท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
๑๐.๒.๓ เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุป 

เรื่องยอ 
๑๐.๒.๔ รับวันท่ี  ใหผูรับลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีรับหนังสือ 
๑๐.๒.๕ เวลา  ใหผูรับหนังสือลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
๑๐.๒.๖ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อท่ีสามารถอานออกได 
การสงหนังสือโดยใชใบรับหนังสือ เจาหนาท่ีสงจะตองกรอกรายการในสมุด 

สงหนังสือดวย โดยลงในชองผูรับวา “ใบรับ” สําหรับใบรับใหนําไปเย็บติดไวกับสําเนาคูฉบับ (แบบใบรับหนังสือ  
ดูแบบท่ี ๖ ในผนวก ๖ หนา ๑๒๗) 

หมายเหตุ  หากมีหนังสือท่ีจะสงไปหลายรายการในสวนของ ทอ.ใหใชใบรับหนังสือ 
ท่ี ทอ.กําหนดข้ึน (แบบท่ี ๗ ในผนวก ๗ หนา ๑๒๘) 
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บทที่  ๔ 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

 
ขอ ๑๑ การเก็บหนังสือ 
 การเก็บหนังสือ แบงออกเปน ๓ ตอน คือ การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 

และการเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
 ๑๑.๑ การเก็บระหวางปฏิบัติ 
  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ การเก็บระหวาง 

ปฏิบัตินี้ ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง แตเจาหนาท่ีผูรับเรื่องไวปฏิบัติจะตองรับผิดชอบดวย โดยให
กําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงานดวย 

 ๑๑.๒ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวไมมี 

อะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหแยกการปฏิบัติดังนี้ 
  ๑๑.๒.๑ ใหเจาหนาท่ีของสวนราชการเจาของเรื่อง ปฏิบัติดังนี้ 
   ๑๑.๒.๑.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ โดยใหมีสําเนาคูฉบับอยางนอย  

๑ ฉบับ เพ่ือหนวยเจาของเรื่องและหนวยเก็บ เก็บไวหนวยละ ๑ ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๑๑.๒.๑.๑ (๑) ลําดับท่ี  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 

ท่ีสงเก็บ 
    ๑๑.๒.๑.๑ (๒) ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
    ๑๑.๒.๑.๑ (๓) ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี  เดือน  พ.ศ.ของหนังสือ 

แตละฉบับ 
    ๑๑.๒.๑.๑ (๔) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื ่องของหนังสือที่เก็บ 

แตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
    ๑๑.๒.๑.๑ (๕) อายุการเก็บหนังสือ ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ. 

ท่ีจะเก็บถึง ในกรณีท่ีใหเก็บไวตลอดไป ใหลงคําวา “หามทําลาย” 
    ๑๑.๒.๑.๑ (๖) หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
   ๑๑.๒.๑.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือเก็บ 

นั้น พรอมท้ังบัญชีหนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนด ผานหนาท่ีรับสง เพ่ือจะไดบันทึก 
การเก็บในชองการปฏิบัติของบัตรตรวจคน ทะเบียนหนังสือรับ (เขา) ทะเบียนหนังสือสง (ออก) และสมุดสงหนังสือ  
ในชองหนวยรบัรับตอไป (แบบบัญชีหนังสือสงเก็บ แบบท่ี ๘ ในผนวก ๘ หนา ๑๒๘) 

  ๑๑.๒.๒ ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บ ดําเนินการเมื่อไดรับเรื่องจาก 
สวนราชการเจาของเรื่อง พรอมบัญชีหนังสือสงเก็บตามขอ ๑๑.๒.๑.๒ ปฏิบัติดังนี้ 

   ๑๑.๒.๒.๑ ประทับตรากําหนดเก็บไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษ 
แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับคําวา  
“หามทําลาย” ดวยหมึกสีแดง และหนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลาใหประทับตราคําวา “เก็บถึง พ.ศ.....” ดวย 
หมึกสีน้ําเงิน โดยลงเลขของ พ.ศ.ท่ีจะเก็บถึง 
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๑๑.๒.๒.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน และใหกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 

 ๑๑.๒.๒.๒ (๑) ลําดับท่ี ใหลงเลขลาํดับเรื่องของหนังสือเก็บ 
 ๑๑.๒.๒.๒ (๒) วันเก็บ ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีนําหนังสือ 

เขาทะเบียนเก็บ 
 ๑๑.๒.๒.๒ (๓) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของ

หนังสือแตละฉบับ ถาเปนกรณีเก็บหนังสือสง (ออก) ใหวางไว 
 ๑๑.๒.๒.๒ (๔) ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
 ๑๑.๒.๒.๒ (๕) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ 

ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๑๑.๒.๒.๒ (๖) รหัสแฟม  ใหลงรหัสหนังสือ (กลุมหนังสือ) 

และเลขเรื่อง (หมวดหมู) ของบัตรตรวจคนในการจัดแฟม เชน ปค ๑๑.๑ 
 ๑๑.๒.๒.๒ (๗) กําหนดเวลาเก็บ ใหลงระยะเวลาการเก็บ 

หนังสือ เชน “หามทําลาย” หรือ “เก็บถึง พ.ศ...” ตามขอ ๑๑.๒.๒.๑ แลวแตกรณี 
 ๑๑.๒.๒.๒ (๘) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใดท่ีเปนการ 

ชวยความจํา (ถามี) 
(แบบทะเบียนหนังสือเก็บ แบบท่ี ๙ ในผนวก ๙ หนา ๑๒๙) 
 ๑๑.๒.๒.๒ (๙) เม่ือกรอกรายการตาง ๆ ในทะเบียนหนังสือ
เก็บเสร็จแลว ใหนําหนังสือท่ีเก็บเขาแฟมตามรหัสหนังสือและเรื่องตอไป 
 ๑๑.๒.๒.๒ (๑๐) เม่ือไดแยกหนังสือเขาเก็บในแฟมตามรหัส 
หนังสือและเรื่องแลว ใหเขียนขอความท่ีสันปกแฟมทุกแฟม โดยใหมีขอความตอไปนี้เรียงซอนกันตามลําดับ 

รหัส.………………….......... 
เรื่อง..........………………… 
พ.ศ...........………………… 
แฟมท่ี..........……………… 

ในกรณีท่ีเก็บหนังสือรหัสและเรื่องในแฟมเดียวกันไมพอ ใหแยกเก็บแฟม ๑,๒, ... 
   ๑๑.๓ การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
     การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา หากจะสงเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการจะทําใหไมสะดวก 
ในการตรวจสอบ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศได โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบ สําหรับการเก็บไวเพ่ือใช 
ในการตรวจสอบ จะเก็บตามรหัสหนังสือและเรื่อง หรือจะเก็บแยกเปนประเภทเรื่องของหนังสือ เชน การลา  
คารักษาพยาบาล เปนตน ก็ได และเม่ือหมดความจําเปนท่ีจะใชในการตรวจสอบแลว ใหสงไปเก็บยังหนวยเก็บ 
ของสวนราชการ และใหถือปฏิบัติตามขอ ๑๑.๒.๑ โดยอนุโลม 

ขอ ๑๒ การรักษาหนังสือ 
 การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาท่ีท่ีเก็บระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพที่ใชราชการ 
ไดทุกโอกาสถาชํารุดหรือสูญหายใหปฏิบัติดังนี้ 
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 ๑๒.๑ กรณีหนังสือชํารุดเสียหาย ใหรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม ถาชํารุดเกินกวา 
ท่ีจะซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ และใหหมายเหตุไวในทะเบียนหนังสือเก็บดวย 
 ๑๒.๒ กรณีหนังสือสูญหาย  ใหหาสําเนามาแทน ถาหนังสือท่ีสูญหาย เปนเอกสารสิทธ ิ
ตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญท่ีเปนการแสดงเอกสารสิทธิ ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวนดวย 

ขอ ๑๓ อายุการเก็บหนังสือ 
 อายุการเก็บหนังสือโดยปกติแลว ใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
 ๑๓.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษา 

ความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
 ๑๓.๒ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล หรือของพนักงานสอบสวน

หรือหนังสืออ่ืนใดท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บก็ใหเปนไปตามกฎหมาย 
และระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

 ๑๓.๓ หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขา และมีคุณคาตอการศึกษาคนควา 
วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร กําหนด 

 ๑๓.๔ หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน 
ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

 ๑๓.๕ หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา  
เม่ือไดดําเนินการเสร็จแลวใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

 ๑๓.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทาง 
การเงินท่ีไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือ 
หรือเอกสารเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปน 
หลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืน 
ท่ีสามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบ 
แลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

 หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ปแลวแต 
กรณี ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส นอกจากการเก็บไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
อันเปนผลจากท่ีไดมีการรับหรือการสงหนังสือนั้น ใหมีการสํารองขอมูล (Backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกสไวอีกแหง
เปนอยางนอยดวย  ท้ังนี้ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด 

 หนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีเก็บรักษาไวในการสํารองขอมูล และท่ีสงใหสํานักหอจดหมายเหตุ 
แหงชาติ กรมศิลปากร ใหอยูในรูปแบบมาตรฐาน เชน PDF ความละเอียดไมนอยกวา ๑๕๐ dpi และใหนํา
หลักเกณฑการตั้งชื่อไฟลมาใชบังคับโดยอนุโลม 

 หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป เวนแตกรณี 
มีความจําเปนตองเพ่ิมพ้ืนท่ีจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ หรือมีเหตุผลความจําเปน 
อ่ืนใด หัวหนาสวนราชการจะมีคําสั่งใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีมิใชเอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายวาดวย 
จดหมายเหตุแหงชาติ ท่ีเก็บมาเปนเวลาเกินกวา ๑๐ ป แลวก็ได โดยในการทําลายใหใชวิธีลบออกจากระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส และใหลบหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีเก็บไวเปนเวลานานท่ีสุดยอนข้ึนมา และใหรวมถึง 
หนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีเก็บรักษาไวในการสํารองขอมูลของสวนราชการดวยโดยอนุโลม โดยหัวหนาสวนราชการ 
จะมีคําสั่งใหทําลายไดเฉพาะหนังสือท่ีเก็บมาเปนเวลาเกินกวา ๒๐ ป ซ่ึงไดมีการสงใหสํานักหอจดหมายเหตุ 
แหงชาติ กรมศิลปากร 
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 เม่ือหัวหนาสวนราชการมีคําสั่งใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสแลว ใหปฏิบัติตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ หมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ มาใชบังคับ
โดยอนุโลม 

ขอ ๑๔  การสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
 ทุกปปฏิทิน ใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันท่ีไดจัดทําข้ึนท่ีเก็บไว  

ณ สวนราชการใด ๆ พรอมท้ังบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
ภายในวันท่ี ๓๑ มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

 ๑๔.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 ๑๔.๒ หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไป กําหนดไวเปน
อยางอ่ืน 
 ๑๔.๓  หนังสือท่ีสวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทําบัญชี 
หนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
 ขอ ๑๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง อยางนอยใหมี 
ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรผูรับมอบ  
ยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ  
  ๑๕.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   ๑๕.๑.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป... ใหลงเลขของ พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
   ๑๕.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
   ๑๕.๑.๓ วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
   ๑๕.๑.๔ แผนท่ี  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๑๕.๑.๕ ลําดับท่ี  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีสงมอบ 
   ๑๕.๑.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๑๕.๑.๗ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
   ๑๕.๑.๘ ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๑๕.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๑๕.๑.๑๐ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่อง 
ใหลงสรุปเรื่องยอ 
   ๑๕.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
   ๑๕.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อและนามสกุล 
ดวยตัวบรรจง พรอมท้ังลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๑๕.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อตัวและนามสกุล  
ดวยตัวบรรจง พรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับมอบ (แบบบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ดูแบบท่ี ๑๐ ในผนวก ๑๐  
หนา ๑๒๙) 
  ๑๕.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   ๑๕.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง ประจาํป... ใหลงเลข พ.ศ. 
ท่ีจัดทําบัญชี 
   ๑๕.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
   ๑๕.๒.๓ วันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
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   ๑๕.๒.๔ แผนท่ี  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๑๕.๒.๕ ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีขอเก็บเอง 
   ๑๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๑๕.๒.๗ ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
   ๑๕.๒.๘ ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๑๕.๒.๙ เรื่อง  ใหลงชื่อเรื ่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีชื ่อเรื่อง 
ใหลงสรุปเรื่องยอ 

๑๕.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) (แบบบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป  
ท่ีขอเก็บเอง ดูแบบท่ี ๑๑ ในผนวก ๑๑ หนา ๑๓๐) 

ขอ ๑๖ หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย 
หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญและ 

ประสงคจะใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เก็บไว ใหปฏิบัติดังนี้ 
๑๖.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือ โดยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ และกรอกรายการดังนี้ 
 ๑๖.๑.๑ บัญชีฝากหนังสือ ประจาํป... ใหลงเลขของ พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
 ๑๖.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
 ๑๖.๑.๓ วันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
 ๑๖.๑.๔ แผนท่ี  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
 ๑๖.๑.๕ ลําดับท่ี  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
 ๑๖.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงรหัสของแฟมเก็บหนังสือ เชน ปค ๑๐.๑ 
 ๑๖.๑.๗ ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
 ๑๖.๑.๘ ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ของหนังสือแตละฉบับ 
 ๑๖.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
 ๑๖.๑.๑๐ เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่อง 

ใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๑๖.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
 ๑๖.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและชื่อสกุลดวยตัวบรรจง 

พรอมท้ังลงตําแหนงของผูฝาก 
 ๑๖.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับฝาก  ใหผูรับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและชื่อสกุล 

ดวยตัวบรรจง พรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับฝาก (แบบบัญชีฝากหนังสือ ดูแบบท่ี ๑๒ ในผนวก ๑๒ หนา ๑๓๐) 
 ๑๖.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือท่ีจะฝากให 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
 ๑๖.๓ เม่ือสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว  
ใหลงชื่อในบัญชีฝากหนังสือท้ังตนฉบับและสําเนาคูฉบับ แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
 หนังสือท่ีฝากเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวาเปนหนังสือ 
ของสวนราชการผูฝาก หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไว
ใหชัดเจน 
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 ขอ ๑๗ การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว 
  การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ผูยืมและเจาหนาท่ีเก็บจะตองปฏิบัติดังนี้ 
  ๑๗.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมไปนั้น จะนําไปใชในราชการใด โดยทําเปน 
หลักฐานและมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ เม่ือไดรับอนุญาตใหยืมแลว ลงชื่อรับเรื่องในบัตรยืม สําหรับ
บัตรยืมใหเจาหนาท่ีเก็บเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป 

๑๗.๒ เจาหนาท่ีเก็บตองรวบรวมหลักฐานการยืม ตามขอ ๑๗.๑ แลวเรียงลําดับวันท่ี  
เดือน พ.ศ.ของวันกําหนดสงคืนไว เพ่ือติดตามทวงถามตอไป 

๑๗.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืม ตองเปนหัวหนา 
สวนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๗.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืม ตองเปนหัวหนา 
สวนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๘ การกรอกรายการในบัตรยืม 
เม่ือผูอนุญาตใหยืมตามขอ ๑๗.๓ และ ๑๗.๔ อนุญาตใหยืมไดแลว เจาหนาท่ีเก็บจะตอง

รวบรวมหลักฐานการยืมตามขอ ๑๗.๑ ไว สําหรับบัตรยืม ใหกรอกรายการ ดังนี้ 
๑๘.๑ รายการ  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือท่ีขอยืม พรอมดวยรหัสของหนังสือฉบับนั้น 
๑๘.๒ ผูยืม  ใหลงชื่อบุคคล ตําแหนง หรือสวนราชการท่ียืมหนังสือฉบับนั้น 
๑๘.๓ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อและเขียนชื่อตัวชื่อสกุลใหอานออกไวในวงเล็บ  

พรอมกับลงตําแหนงในบรรทัดถัดไป ถาจะลงหมายเลขโทรศัพทดวยก็ได 
๑๘.๔ วันยืม  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ียืมหนังสือนั้น 
๑๘.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีจะสงคืนหนังสือนั้น 
๑๘.๖ วันสงคืน  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีสงหนังสือนั้นคืน 

(แบบบัตรยืม ดูแบบท่ี ๑๓ ในผนวก ๑๓ หนา ๑๓๑) 

ขอ ๑๙ การยืมหนังสือท่ียังปฏิบัติไมเสร็จ หรือหนังสือท่ีเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
ใหปฏิบัติตามขอ ๑๗ โดยอนุโลม ในกรณีท่ีไมมีความจําเปน ไมใหมีการยืมหนังสือท่ีเก็บไว 

เพ่ือใชในการตรวจสอบ ควรใหสําเนาหรือถายเอกสารให 

ขอ ๒๐ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือราชการ 
การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือราชการ กระทํามิได เวนแต จะใหดูหรือคัดลอก ท้ังนี้จะตอง 

ไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมายกอน 

ขอ ๒๑  การทําลายหนังสือราชการ 
 ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจ 

หนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเอง หรือท่ีฝากเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุ 
แหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีขอทําลาย เสนอตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณา 
แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 ๒๑.๑ บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหจัดทําอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 
 ๒๑.๒ บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

๒๑.๒.๑  บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป… ใหลงตัวเลขของ พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
๒๑.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
๒๑.๒.๓  วันท่ี  ใหลงวันท่ี เดอืน พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
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๒๑.๒.๔  แผนท่ี  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
๒๑.๒.๕  ลําดับท่ี  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
๒๑.๒.๖  รหัสแฟม  ใหลงรหัสของแฟมเก็บหนังสือ 
๒๑.๒.๗ ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
๒๑.๒.๘ ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ของหนังสือแตละฉบับ 
๒๑.๒.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
๒๑.๒.๑๐ เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่อง 

ใหลงสรุปเรื่องยอ 
๒๑.๒.๑๑ การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
๒๑.๒.๑๒ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  

(แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย ดูแบบท่ี ๑๔ ในผนวก ๑๔ หนา ๑๓๑) 

ขอ ๒๒ การแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย 

ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย ๒ คน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา  
ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทําหนาท่ีประธาน  
มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวย ใหบันทึกความเห็นแยงไวในชองการพิจารณา  
ตามขอ ๒๑.๒.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

ขอ ๒๓ หนาท่ีของคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
 ๒๓.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
 ๒๓.๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรขยาย 

เวลาเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาเก็บไวถึงเมื่อใด ในชองการพิจารณา ตามขอ ๒๑.๒.๑๑ ของบัญชี 
หนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บของหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทําลาย 
หนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

 ๒๓.๓ ในกรณีท่ีคณะกรรมการทําลายหนังสือ มีความเห็นวา หนังสือเรื่องใดควรใหทําลาย  
ใหกรอกเครื่องหมายกากบาท (x) ลงในชองการพิจารณา ตามขอ ๒๑.๒.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

 ๒๓.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี)   
ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการตามขอ ๒๔ 

 ๒๓.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการเผาหรือวิธี
อ่ืนใด ท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลายเรียบรอยแลว ใหบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจ 
อนุมัติทราบ (ข้ันตอนนี้ จะดําเนินการตอเม่ือไดรับความเห็นจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลว) 

ขอ ๒๔ การพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวนราชการระดับกรม 
 เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานของคณะกรรมการทําลายหนังสือ  

ตามขอ ๒๓.๔ แลว ใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
 ๒๔.๑ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึง 

เวลาทําลายในงวดตอไป 
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 ๒๔.๒ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความตกลง 
กับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 
 ๒๔.๓ เม่ือสาํนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดแจงผลการพิจารณาหนังสือ
ตามขอ ๒๔.๒ มาใหทราบแลว ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมสั่งการใหคณะกรรมการทําลายหนังสือดําเนินการ 
ทําลายตามขอ ๒๓.๕ ตอไป 

ขอ ๒๕ การปฏิบัติของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตอสวนราชการตาง ๆ 
 สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หลังจากไดพิจารณารายการในบัญชีหนังสือ 

ขอทําลายแลว ใหแจงใหสวนราชการท่ีสงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบ ดังนี้ 
 ๒๕.๑ ถาสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวย ใหแจงใหสวนราชการนั้น 

ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบ ภายในกําหนด  
๖๐ วัน นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องให ใหถือวา สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
ไดใหความเห็นชอบแลว ใหสวนราชการนั้นทําลายหนังสือได 

 ๒๕.๒ ถาสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวา หนังสือฉบับใดควรจะ 
ขยายเวลาเก็บไวอีก หรือใหเก็บไวตลอดไป จะแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้นแกไขตามท่ี 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใดท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
เห็นควรใหสงไปเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

 เพ่ือประโยชนในการนี้ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะสงเจาหนาที่ 
มารวมตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 
 
 
เอกสารอางอิง 
 ระเบียบสํานักนายรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ (ฉบับท่ี ๓)  
พ.ศ.๒๕๖๐ และ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๖๔ 
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สรุปสายทางเดินหนังสือและการปฏิบัติกรณีท่ีเปนหนังสือรับ (เขา) 
(บทท่ี ๓ การรับและสงหนังสือ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ การรับหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) และทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  
ใหดูวิธีการปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ (ในเลม ๒) 
  

สวนราชการ 

บุคคล 

จนท.นําสง 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนาท่ีรับ สง 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

ไปรษณีย 

บันทึกชองการปฏิบัติ บันทึกชองการปฏิบัติ 

หนาท่ีรับ หนาท่ีบัตรตรวจคน หนาท่ีทะเบียนหนังสือรับ 

- ตรวจจาหนา 
- เปดผนึก 
- ตรวจความถูกตอง 
- ลงชื่อรับ 
- ประทับตรารับ 
- ลงวันท่ี เดือน พ.ศ. 
และเวลารับ 
- จัดลําดับความสําคัญ 
  เรงดวน 

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวย 

- ตรวจเอกสารอีกครั้ง 
- บันทึกแยกเรื่องให นกข. หรือ 
- บันทึกนําเรียน ผบช.ทราบหรือสั่งการตอไป 

หนาท่ีสง 

สวนราชการ 
ท่ีเกี่ยวของ 

บุคคล 

ยกเลิกการใช 
บัตรตรวจคน ตามอนุมัติ 
ผบ.ทอ.เม่ือ ๕ เม.ย.๕๔  
ทายหนังสือ สบ.ทอ. 
ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๗๖๙  
ลง ๒๙ มี.ค.๕๔  
(ดูรายละเอียดในเลม ๒) 

- ลงทะเบียนหนังสือรับ 
- เขียนเลขทะเบียน 
- หนังสือรับในชองเลขรับ 
ในตรารับ 
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สรุปสายทางเดินหนังสือและการปฏิบัติกรณีท่ีเปนหนังสือสง (ออก) 
(บทท่ี ๓ การรับและสงหนังสือ) 

 

 
 
หมายเหตุ การสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) ใหดูวิธีการปฏิบัติตาม ผนวก ฉ, ช และ ซ  
ในระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส พ.ศ.๒๕๕๖ (ในเลม ๒) 
 
 

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวย 

สวนราชการเจาของเรื่อง 

ตนเรื่อง 
ตนฉบับ 

สําเนาคูฉบับ 
สําเนา 

หนาท่ีรับ 

บันทึกชองการปฏิบัติ 

หนาท่ีบัตรตรวจคน หนาท่ีทะเบียนหนังสือสง 

ยกเลิกการใชบัตรตรวจคน 
ตามอนุมัติ ผบ.ทอ. 
เมื่อ ๕ เม.ย.๕๔  
ทายหนังสือ สบ.ทอ. 
ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๗๖๙  
ลง ๒๙ มี.ค.๕๔  
(ดูรายละเอียดในเลม ๒) 

- ลงทะเบียนหนังสือสง 
- เขียนหรือพิมพ 
เลขทะเบียนหนังสือสง   
ท่ีหลังทับในตนฉบับ   
และสําเนาคูฉบับ  
 

- รับสําเนาเก็บไว 
- บันทึกสงตนเรื่องและสําเนาคูฉบับ 

คืนเจาของเรื่อง 

หนาท่ีสง 

ลงช่ือรับ 

- บันทึกการสงใน 

สําเนาคูฉบับ 

- สงตนฉบับ 

- สงตนเรื่องและ 
สําเนาคูฉบับกับสําเนา 
ใหผูรับผิดชอบ 
งานสารบรรณของหนวย 

บันทึกชองการปฏิบัติ 

จนท.นําสง 

ปณ. 

บุคคล 

สวนราชการ 

บันทึกชองการปฏิบัติ 
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สรุปการเก็บหนังสือราชการ 
(บทท่ี ๔ การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ) 

 

 
 
 

สวนราชการเจาของเรื่อง 

เก็บระหวางปฏิบัติ 

เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 

เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบและ 
หมดความจําเปนท่ีใช 

จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ  โดยมี 
ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

หนวยเก็บท่ีสวนราชการกําหนด 

ผูรับผิดชอบในการเก็บ 

ประทับตรากําหนดเก็บ 

หามทําลาย  ประทับดวยสีแดง 

เก็บถึง  พ.ศ.  ประทับดวยสีน้ําเงิน 

ลงช่ือยอกํากับตรา 

ลงทะเบียนหนังสือเก็บ  (ในทะเบียนหนังสือเก็บจะมีชองรหัสและชองกําหนดเวลาเก็บ) 

เก็บหนังสือเขาแฟมตามรหัส 

ตรวจสอบหนังสือเก็บ  เพ่ือ 

เสนอรายงานขอทําลาย  ในกรณีท่ีหนังสือถึงกําหนดอายุเก็บ 

สงหนังสือประเภท “หามทําลาย” ท่ีเก็บครบ ๒๐ ป โดยจัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป 
หรือหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง โดยทําเปนบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ขอเก็บเอง 

ฝากเก็บ โดยทําเปนบัญชีฝากหนังสือ 
โดยมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
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สรุปขั้นตอนการทําลายหนังสือราชการ 
(บทท่ี ๔ การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ในสวนของ ทอ.ดูแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการทําลายหนังสือราชการ ตามอนุมัติ ผบ.ทอ. 
              เม่ือ ๑๕ ต.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๒๓๘๖ ลง ๘ ต.ค.๕๒ (ในเลม ๒) 

หนวยเก็บท่ีสวนราชการกําหนด 

ผูรับผิดชอบการเก็บ 

- ภายใน ๖๐ วัน หลังวัน 
สิ้นปปฏิทินสํารวจหนังสือ 
ท่ีครบกําหนดอายุการเก็บ 
    - หนังสือฝากเก็บ 
    - หนังสือท่ีเก็บเอง 
- จัดทําบัญชีหนังสือ 
ขอทําลาย โดยมี 
    - ตนฉบับ 
    - สําเนาคูฉบับ 

เสนอบัญชีหนังสือท่ีขอทําลาย 

หัวหนาสวนราชการระดับกรม 

- พิจารณาแตงตั้ง 
คณะกรรมการทําลายหนังสือ 
มีประธานกรรมการ  ๑ คน 
กรรมการอยางนอย  ๒ คน 
(ขาราชการชั้นสัญญาบัตร) 
- คณะกรรมการทําลาย 
หนังสือ 
   - ประธานฯ ไมสามารถ 
ปฏิบัติหนาท่ีได  ใหเลือก
จากกรรมการท่ีเขาประชุม 
๑ คน เปนประธาน 
   - มติฯ ใหถือตามเสียง 
ขางมาก  
   - ขัดแยง ใหบันทึก 
การขัดแยง 

เสนอผลการพิจารณาใหผูส่ัง 
ตั้งคณะกรรมการฯ  พิจารณาส่ัง

 

ถาเห็นวาควรทําลาย 

สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ

ทําลายตามความเห็นชอบของสํานักหอจดหมายเหตุฯ   
หรือแกไขตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุฯ  แจงมา 

เสนอบันทึกการทําลาย 

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
กรมศิลปากร 

พิจารณา 
- เห็นชอบแจงผลให… 
- ไมแจงผลภายใน ๖๐ วัน   
ถือวาเห็นชอบใหทําลายได 
- เรื่องใดไมสมควรทําลาย 
หรือขยายเวลาเก็บ 
ใหสวนราชการแกไขตามท่ี 
แจงหรือขอใหเก็บไวท่ี 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
- สง จนท.มารวมในการ 
ตรวจสอบหนังสือของ 
สวนราชการท่ีขอทําลาย 
หนังสือนั้นได 



- ๑๒๒ - 
 

บทที่  ๕ 
มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 

ขอ ๒๖ ตราครุฑ 
ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ มี ๒ ขนาด คือ 
๒๖.๑  ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๒๖.๒  ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
(แบบตราครุฑ ตามแบบท่ี ๑๖ ผนวก ๑๖ หนา ๑๓๓) 

ขอ ๒๗ ตราชื่อสวนราชการ 
ตราชื่อสวนราชการ มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวงซอนกัน เสนผาศูนยกลางวงนอก  

๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ลอมครุฑขนาดสูง ๓ เซนติเมตร ระหวางวงนอกและวงใน มีอักษรไทย 
ชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูบนขอบลางของตรา 

สวนราชการใดท่ีมีการติดตอกับตางประเทศ จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพ่ิมข้ึนดวยก็ได
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

(แบบตราชื่อสวนราชการ ตามแบบ ๑๕ ผนวก ๑๕ หนา ๑๓๒) 

ขอ ๒๘ ตรากําหนดเก็บหนังสือ 
ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือใหทราบกําหนดระยะเวลา 

การเก็บหนังสือนั้น มีคําวา “เก็บถึง พ.ศ. ...” หรือคําวา “หามทําลาย” ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ ๒๔ พอยท 
(ขนาดตัวอักษรสูงประมาณ ๐.๘ เซนติเมตร) 

ขอ ๒๙ มาตรฐานกระดาษและซอง 
๒๙.๑ มาตรฐานกระดาษ โดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก ๖๐ กรัม ตอตารางเมตร  

มี ๓ ขนาด คือ 
 ๒๙.๑.๑ ขนาด เอ ๔ หมายความวา ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร x ๒๙๗  มิลลิเมตร 
 ๒๙.๑.๒ ขนาด เอ ๕ หมายความวา ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร x ๒๑๐  มิลลิเมตร 
 ๒๙.๑.๓ ขนาด เอ ๘ หมายความวา ขนาด  ๕๒ มิลลิเมตร x ๗๔ มิลลิเมตร 
๒๙.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก ๘๐ กรัม  

ตอตารางเมตร เวนแต ซองขนาด ซี ๔ ใหใชกระดาษน้ําหนัก ๑๒๐ กรัมตอตารางเมตร มี ๔ ขนาด คือ 
 ๒๙.๒.๑ ขนาด ซี ๔ หมายความวา ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร x ๓๒๔  มิลลิเมตร 
 ๒๙.๒.๒ ขนาด ซี ๕ หมายความวา ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร x ๒๒๙  มิลลิเมตร 
 ๒๙.๒.๓ ขนาด ซี ๖ หมายความวา ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร x ๑๖๒  มิลลิเมตร 
 ๒๙.๒.๔ ขนาด ดีแอล หมายความวา ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร x ๒๒๐ มิลลิเมตร 

ขอ ๓๐ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาด เอ ๔ พิมพครุฑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
ดวยหมึกดําหรือทําเปนครุฑดุน ท่ีก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี ๑๗, ๑๘ ในผนวก ๑๗, ๑๘ หนา ๑๓๔ 

ขอ ๓๑ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาด เอ ๔ หรือขนาด เอ ๕ พิมพครุฑขนาดตัวครุฑ 
สูง ๑.๕ เซนติเมตร ดวยหมึกสีดําท่ีมุมดานซาย ตามแบบท่ี ๑๙ ในผนวก ๑๙ หนา ๑๓๕ 

ขอ ๓๒ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร ดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซาย 
ของซอง และมีท่ีใชดังนี้ 
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๓๒.๑ ขนาด ซี ๔ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับ มีชนิดธรรมดา 

และขยายขาง 
๓๒.๒ ขนาด ซี ๕ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ พับ ๒ 
๓๒.๓ ขนาด ซี ๖ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ พับ ๔ 
๓๒.๔ ขนาด ดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 

สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ อาจใชซองพิเศษ 
สําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 

ขอ ๓๓ ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือ เพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือ ตามแบบท่ี ๑  
ในผนวก ๑ หนา ๑๒๕ มีลักษณะเปนรูปสีเหลี่ยมผืนผา ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร x ๕ เซนติเมตร มีชื่อสวนราชการ
อยูตอนบน บรรทัดตอมาเปน เลขรับ...วันท่ี...เวลา... เรียงลงมาตามลําดับ 

ขอ ๓๔ ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวัน โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาท่ีไดรับหนังสือ มีขนาด เอ ๔ พิมพสองหนา มี ๒ ชนิด คือ ชนิดเปนเลมและเปนแผน ตามแบบท่ี ๓ 
ในผนวก ๓ หนา ๑๒๖ 

ขอ ๓๕ ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดสงออกเปนประจําวนั โดยเรียงลําดับลงมา
ตามเวลาท่ีไดสงหนังสือ มีขนาด เอ ๔ พิมพสองหนา มี ๒ ชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน ตามแบบท่ี ๔  
ในผนวก ๔ หนา ๑๒๖ 

ขอ ๓๖ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ ใชสําหรับลงรายละเอียดเก่ียวกับการสงหนังสือ โดยใหผูนําสง
ถือกํากับไปกับหนังสือเพ่ือใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

๓๖.๑ สมุดสงหนังสือ เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ (โดยแยกเปนสมุดสงหนังสือ 
(สง) และสมุดสงหนังสือ (รับ)) มีขนาด เอ ๕ พิมพสองหนา ตามแบบท่ี ๕ ในผนวก ๕ หนา ๑๒๗ 

๓๖.๒ ใบรับหนังสือ ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือท่ีนําสง โดยใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับ 
คืนมา มีขนาด เอ ๘ พิมพหนาเดียว ตามแบบท่ี ๖ ในผนวก ๖ หนา ๑๒๗ 

ขอ ๓๗ บัตรตรวจคน เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพ่ือใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ ไดมีการ
ดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด จนกระท่ังเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในท่ีเก็บ โดยมีกระดาษ
ติดเปนบัตรดรรชนี ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ เพ่ือสะดวกแกการตรวจคน มีขนาด เอ ๕ พิมพสองหนา ตามแบบท่ี ๒ 
ในผนวก ๒ หนา ๑๒๕ 

ขอ ๓๘ บัญชีหนังสือสงเก็บ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีจะสงเก็บ มีขนาด เอ ๔ พิมพหนาเดียว 
ตามแบบท่ี ๘ ในผนวก ๘ หนา ๑๒๘ 

ขอ ๓๙ ทะเบียนหนังสือเก็บ เปนทะเบียนท่ีใชลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาด เอ ๔ พิมพสองหนา 
มี ๒ ชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน ตามแบบท่ี ๙ ในผนวก ๙  หนา ๑๒๙ 

ขอ ๔๐ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป เปนบัญชีท่ีลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป สงมอบ 
เก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผน ขนาด เอ ๔ พิมพสองหนา  ตามแบบท่ี ๑๐  
ในผนวก ๑๐ หนา ๑๒๙ 

ขอ ๔๑ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป 
ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง มีลักษณะเปนแผน ขนาด เอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบท่ี ๑๑ 
ในผนวก ๑๑ หนา ๑๓๐ 



- ๑๒๔ - 
 

ขอ ๔๒ บัญชีฝากหนังสือ เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับสํานัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผน ขนาด เอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบท่ี ๑๒ ในผนวก ๑๒ 
หนา ๑๓๐ 

ขอ ๔๓ บัตรยืมหนังสือ ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือท่ีใหยืมไป มีขนาด เอ ๔ พิมพหนาเดียว 
ตามแบบท่ี ๑๓ ในผนวก ๑๓ หนา ๑๓๑ 

ขอ ๔๔ บัญชีหนังสือขอทําลาย เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีครบกําหนดเวลาการเก็บ มีลักษณะ
เปนแผนขนาด เอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบท่ี ๑๔ ในผนวก ๑๔ หนา ๑๓๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๒๕ - 
 

แบบท่ี ๑ 
ผนวก ๑ 

 
แบบตรารับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบบัตรตรวจคน 
แบบท่ี  ๒ 
ผนวก  ๒ 

 
บัตรตรวจคน 

เรื่อง........………………………………....................................................................รหัส.…………………..................... 
 

เลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวันท่ี รายการ การปฏิบัติ 

……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
…………………… 

………
………
………
………
………
………
………
………
………
………. 

……………
……………
……………
……………
……………
……………
……………
……………
……………
…………… 

…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………... 

……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
…………………… 

 
 
 
 
 
 
 

(ช่ือสวนราชการ) 
 

เลขรับ………………………………. 
วันท่ี………………………………… 
เวลา………………………………… 



- ๑๒๖ - 
 

แบบท่ี  ๓ 
ผนวก  ๓ 

 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ                                                              วันท่ี……....เดือน……….....พ.ศ..……. 
 

เลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
 

แบบท่ี  ๔ 
ผนวก  ๔ 

 
แบบทะเบียนหนังสือสง 

ทะเบียนหนังสือสง                                                              วันท่ี……....เดือน……….....พ.ศ..……. 
 

เลขทะเบียนสง ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง  การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
 
 



- ๑๒๗ - 
 

แบบท่ี  ๕  
ผนวก  ๕  

 
แบบสมุดสงหนังสือ 

 

เลขทะเบียน จาก ถึง หนวยรับ ผูรับ วันและเวลา หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 

แบบท่ี  ๖  
ผนวก  ๖ 

 
แบบใบรับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท่ี……………….ถึง………………… 
เรื่อง………………………………… 
รับวันท่ี………เวลา……………น. 
ผูรับ………………………………… 



- ๑๒๘ - 
 

แบบท่ี  ๗ 
ผนวก  ๗ 

 
แบบใบรับหนังสือท่ี ทอ.กําหนดข้ึน 

ใบรับหนังสือ 
 

ลําดับ เลขท่ี จาก ถึง เรื่อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
(ลงช่ือผูสง)………………………………………….………………….วันท่ี……………………….เวลา……………………….. 
(ลงช่ือผูรับ)…………………………………………………………….วันท่ี……………………….เวลา……………………….. 
 
 

แบบท่ี  ๘ 
ผนวก  ๘  

แบบบัญชีหนังสือสงเก็บ 
บัญชีหนังสือสงเก็บ 

 

ลําดับท่ี ท่ี ลงวันท่ี เรื่อง อายุการเก็บหนังสือ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 



- ๑๒๙ - 
 

แบบท่ี  ๙ 
ผนวก  ๙ 

แบบทะเบียนหนังสือเก็บ 
ทะเบียนหนังสือเก็บ 

 

ลําดับท่ี วันเก็บ เลขทะเบียนรับ ท่ี เรื่อง รหัสแฟม 
กําหนด 
เวลาเก็บ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 

       

 
แบบท่ี  ๑๐ 
ผนวก  ๑๐  

แบบบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป 
บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป........……. 

กระทรวง/ทบวง.......................………..…..…… 
 
กรม................................………………………………...…วันท่ี....…………………………………………………..........................  
กอง................................……………………….                                     แผนท่ี...........................……………….. 
 

ขอสงหนังสือครบ ๒๐ ป มาเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตามรายการ
ขางลางนี้ 
 

ลําดับท่ี รหัส
แฟม 

ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

      

 
ลงช่ือผูมอบ..………………..….................................ลงช่ือผูรับมอบ............................………………… 
               (……………………….......................)                   (...................…………………………) 
ตําแหนง.…………………………....................                ตําแหนง.......................……………………… 

 



- ๑๓๐ - 
 

แบบท่ี  ๑๑ 
ผนวก  ๑๑ 

แบบบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง 
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป 

ท่ีขอเก็บเอง ประจําป.......………… 
กระทรวง/ทบวง.................……………………….. 
กรม..........................……………………………..                               วันท่ี..............................………………. 
กอง..........................……………………………..                               แผนท่ี....………………………………………. 
 

ลําดับท่ี รหัสแฟม ท่ี ลงวันท่ี เรื่อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 

     

 
แบบท่ี  ๑๒ 
ผนวก  ๑๒ 

แบบบัญชีฝากหนังสือ 
บัญชีฝากหนังสือ ประจําป............……. 

กระทรวง/ทบวง.................……………..…….. 
กรม..........................……………………………..                                  วันท่ี...............……….…………………. 
กอง..........................……………………………..                                 แผนท่ี................................………. 
 

ขอฝากหนังสือไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตามรายการขางลางนี้ 
 

ลําดับท่ี รหัส
แฟม 

ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

      

 
ลงช่ือผูมอบ..……………..……..…............................ลงช่ือผูรับมอบ.....................................…………… 
                 (………………………......................)                 (...................…………………………) 
   ตําแหนง.………………………………………..............      ตําแหนง...........................……………………… 



- ๑๓๑ - 
 

แบบท่ี  ๑๓  
ผนวก  ๑๓ 

แบบบัตรยืมหนังสือ 
บัตรยืมหนังสือ 

 

รายการ ผูยืม ผูรับ วันยืม กําหนดสงคืน ผูสงคืน วันสงคืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 

แบบท่ี  ๑๔ 
ผนวก  ๑๔  

 
แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย                                                     

บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป.....……….. 
กระทรวง/ทบวง.................……………………….. 
กรม..........................……………………………..         วันท่ี..............................……………..…. 
กอง..........................……………………………..         แผนท่ี.......……………………………………. 
 

ลําดับท่ี รหัสแฟม ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 



- ๑๓๒ - 
 
 

แบบท่ี  ๑๕ 
ผนวก  ๑๕  

 
ตัวอยางตราช่ือสวนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๓๓ - 
 

แบบท่ี  ๑๖ 
ผนวก  ๑๖ 

 
ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน  ๒  ขนาด 

 
 
 
 
 
 
 

ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๓๔ - 
 

แบบท่ี  ๑๗ 
ผนวก  ๑๗         

 
กระดาษตราครุฑพิมพดวยหมึกสีดํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบท่ี  ๑๘ 
ผนวก  ๑๘ 

 
กระดาษตราครุฑดุน 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๓๕ - 
 

แบบท่ี  ๑๙ 
ผนวก  ๑๙ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ     
ท่ี                                                   วันท่ี 
เรื่อง     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๓๖ - 
 

บทที่ ๖ 
การเขียน การดําเนินการเขียน และการรางหนังสือราชการ 

 
ความมุงหมายในการเขียนหนังสือราชการ 
หนังสือราชการเปนเอกสารท่ีใชเปนหลักฐานของทางราชการ ฉะนั้นการเขียนหนังสือราชการ 

จึงจําเปนตองใชคําหรือขอความอยางมีหลักเกณฑโดยมีความมุงหมายในการเขียน ดังนี้ 
๑. เพ่ือใหการใชคําหรือขอความในการติดตอเปนไปอยางเหมาะสมมีเหตุผลใหผูอานคลอยตาม 
๒. เพ่ือใหการใชคําหรือขอความท่ีใชในการสั่งการ กะทัดรัด ชัดเจนงายตอการปฏิบัติ 
๓. เพ่ือใหการใชคําหรือขอความท่ีใชในการประชาสัมพันธเกิดความนาเลื่อมใส นาเชื่อถือ 
๔. เพ่ือใหการใชคําหรือขอความในการบันทึก ในการอภิปรายและขอตกลงใจเปนไปอยางมีเหตุผล 
๕. เพ่ือใหการใชคําหรือขอความในหนังสือราชการ นอกเหนือจากขอ ๑ ถึงขอ ๔ เปนไปอยางเหมาะสม  

รัดกุม สามารถอางอิงได 

โครงสรางของการเขียนหนังสือราชการ 
หนังสือราชการตามท่ีไดกลาวมาแลวในบทท่ี ๑ ซ่ึงมีหลายชนิด แตการเขียนหนังสือราชการนั้น  

สามารถแบงออกเปนประเภทใหญ ๆ ได ๒ ประเภท คือ การเขียนหนังสือราชการประเภทท่ีตองยกรางข้ึนใหม  
และการเขียนหนังสือราชการประเภทบันทึกตอเนื่อง ซ่ึงสรุปโครงสรางในการเขียนดังนี้ 

๑. การเขียนหนังสือราชการท่ีตองยกรางข้ึนใหม  การเขียนหนังสือราชการประเภทนี้ จะโดยท่ีผูเขียน 
ยกรางข้ึนดวยความคิดริเริ่มข้ึนเอง หรือตอบเรื่องท่ีไดรับหนังสือประเภทนี้ ไดแก หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนประเภทบันทึกติดตอ ซ่ึงมี 
โครงสรางการเขียนเฉพาะในสวนของขอความดังนี้ 

๑.๑ สวนท่ี ๑  เปนสวนของเหต ุซ่ึงจะเขียนไวในสวนแรกหรือยอหนาแรกของหนังสือ ซ่ึงปกติ 
จะเขียนเทาท่ีจําเปน จะประกอบไปดวยหลักการ เหตุผลความจําเปน ภารกิจ สถิติ ปริมาณงานท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้น   
รวมท้ังการเขียนอางในลักษณะตาง ๆ ดวย ถาเปนหนังสือประเภทบันทึกสั่งการหรือบันทึกรายงานจะกําหนด 
เปนขอก็ได 

คําเริ่มตนแจง “เหตุ” ท่ีมีหนังสือไป 
๑.๑.๑ กรณีท่ีเปนเรื่องใหมไมเคยติดตอหรือรับรูมากอนระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับ 

หนังสือ 
ดวย ใชในกรณีท่ีบอกกลาวเลาเหตุท่ีมีหนังสือไปโดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ  
เนื่องจาก ใชในกรณีท่ีอางเปนเหตุอันหนักแนนท่ีจําเปนตองมีหนังสือไป เพ่ือให

ผูรับดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง 
๑.๑.๒ ในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอกันหรือรับรูมากอนระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับหนังสือ 

ตาม ตอดวยคํานาม 
ตามท่ี ตอดวยประโยค 
ท้ังนี้ตองมีคําวา นั้น อยูทายสวนของเหตุเสมอ 

 
 
 
 
 



- ๑๓๗ - 
 
๑.๒ สวนท่ี ๒ เปนสวนของความประสงค เปนสวนท่ีเขียนเพ่ือแสดงเจตนา หรือความประสงค 

ของหนังสือนั้น ซ่ึงจะตองระบุใหชัดเจน มีเหตุมีผล และหากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 
๑.๓ สวนท่ี ๓ เปนสวนสรุป ซ่ึงจะเขียนในสวนทายของเรื่อง เพ่ือบอกใหทราบวาใครหรือหนวยใด 

จะตองดําเนินการอยางไรตอไป เชน จึงเรียนมาเพ่ือ... หรือ จึงเสนอมาเพ่ือ... ซ่ึงในสวนนี้หากเปนบันทึกสั่งการ  
ไมตองมีสวนสรุป 

๒. การเขียนหนังสือราชการประเภทบันทึกตอเนื่อง  การเขียนหนังสือราชการประเภทนี้ เปนการปฏิบัติ 
ตอหนังสือท่ีไดรับเขามาเพ่ือดําเนินการใหบรรลุผลตามความประสงคของเจาของหนังสือ โดยท่ัวไปเปนลักษณะ 
ของบันทึกยอเรื่อง (การเขียนสรุป) บันทึกรายงาน บันทึกความเห็น บันทึกสั่งการ และบันทึกติดตอ ซ่ึงแบงออกเปน   
๒ ลักษณะ คือ 

๒.๑ เรื่องท่ีรับมาดําเนินการไดผานการพิจารณาของหนวยท่ีเก่ียวของหลายหนวย เรื่องท่ีไมสามารถ 
บันทึกในหนังสือท่ีรับมาดําเนินการได การบันทึกในลักษณะนี้จะตองสรุปขอพิจารณาของหนวยเก่ียวของเปนขอ ๆ  
หากหนวยท่ีรับเรื่องดําเนินการจะตองตรวจสอบหลักฐานท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้น จะตองตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ  
กอนแลวเสนอแนะผูบังคับบัญชา เพ่ือใหสะดวกตอการพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชา 

๒.๒ เรื่องท่ีรับมาดําเนินการซ่ึงสามารถบันทึกตอเนื่องตอจากเรื่องท่ีไดรับนั้นได โดยใชขอความ 
ท่ีสั้นตามเนื้อหาของหนังสือท่ีรับมาดําเนินการนั้น 

หลักเกณฑในการเขียนหนังสือราชการ 
การเขียนหนังสือราชการ นอกจากจะตองเปนไปตามรูปแบบท่ีทางราชการกําหนดแลว ในการเขียน 

หนังสือราชการจะตองประกอบดวยหลักเกณฑสําคัญ หรือความตองการข้ันมูลฐานในการเขียนหนังสือราชการ  
๕ ประการ ดังนี้ 

๑. ความถูกตอง  ความถูกตองในการเขียนหนังสือราชการ เปนสิ่งท่ีพึงประสงคและจําเปนอยางยิ่ง  
กลาวคือ ขอความของหนังสือราชการจะตองถูกตองตามอักขรวิธี ถูกตองตามขอเท็จจริง และมีสวนท่ีแสดงเหตุผล 
และความประสงคอยางไมปะปนกัน 

๒. ความชัดเจน  หนังสือราชการนอกจากจะถูกตองตามขอ ๑ แลว ขอความของหนังสือนั้น
จะตองชี้ชัดเปนอยางหนึ่งอยางใดตามท่ีตองการ เม่ืออานมีความเขาใจงายไมสับสนและไมเลนสํานวน 

๓. ความกะทัดรัด  ความถูกตอง ความชัดเจน เปนสิ่งที่พึงประสงคในการเขียนหนังสือราชการ
แตถาเขียนยาวหรือสั้นเกินไป อาจทําใหขอความนั้นสับสนหรือขาดสาระได การเขียนหนังสือราชการ จะตอง 
ไมสั้นและไมยาวจนเกินไปดวยการเขียนโดยการใชถอยคําท่ีกระชับรัดกุม หลีกเลี่ยงคํายาวและคํายาก 

๔. ความมีเหตุผลนาเลื่อมใส วิธีการเขียนหนังสือราชการจะตองจัดเนื้อเรื่องตามหลักของเหตุผล
ใหเปนไปตามลําดับอยางเหมาะสม คําหรือขอความท่ีใชในการเขียนจะตองใหผสมกลมกลืนกัน เพ่ือใหผูรับหนังสือ 
คลอยตาม 

๕. ความเปนมาตรฐานการเขียนหนังสือราชการจะตองปฏิบัติใหเปนไปตามรูปแบบท่ีทางราชการ
กําหนดอยางเครงครัด ท้ังนี้ เพ่ือใหรูปแบบของหนังสือราชการโดยสวนรวมเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 



- ๑๓๘ - 
 
การดําเนินการเขียนหนังสือราชการ 

๑. ข้ันเตรียมการ 
๑.๑ กําหนดความมุงหมาย การเขียนหนังสือราชการไมวาจะเปนหนังสือราชการชนิดใด  

จะตองกําหนดความมุงหมายข้ึนกอน ซ่ึงความมุงหมายท่ีกําหนดข้ึนนี้จะดวยความริเริ่มของตนเอง หรือพิจารณา
กําหนดจากเรื่องท่ีรับมาดําเนินการก็ตาม จะตองรักษาความมุงหมายนี้ไวตลอดเวลาของการเตรียมการและ 
ข้ันการเขียน 

๑.๒ การรวบรวมเรื่องราว  เม่ือไดกําหนดความมุงหมายข้ึนแลว ตอไปใหพิจารณาวาในความ
มุงหมายท่ีไดกําหนดไวนั้น มีเรื่องอะไรท่ีเก่ียวของบาง แลวจัดรวบรวมไว 

๒. ข้ันการเขียน 
๒.๑ การวางโครงและลําดับเรื่องราว  จากการท่ีไดรวบรวมเรื่องราวท่ีไดรวบรวมไวในขอ ๑.๒ 

ภายใตความมุงหมายท่ีไดกําหนดข้ึน ในชั้นนี้จะตองพิจารณาวางโครงสรางของเรื่องข้ึนกอนโดยการจัดลําดับเรื่องราว 
ท่ีไดรวบรวมไวใหสัมพันธกันตามหลักเหตุและผล 

๒.๒ การใชภาษาไทยท่ีเหมาะสม  ในข้ันนี้เปนการเขียนขอความตามโครงเรื่องท่ีไดกําหนดไว 
โดยการใชภาษาไทยท่ีเหมาะสมกับผูรับ ตามหลักเกณฑการเขียนหนังสือราชการท่ีกําหนดไว 
 

การเขียนเอกสารฝายอํานวยการ 
เอกสารฝายอํานวยการเปนหนังสือจัดอยูในหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

ประเภทบันทึก ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ซ่ึงเปนรูปแบบหนังสือท่ีใช 
กระดาษตราครุฑ โดยมีรูปแบบกําหนดไวโดยเฉพาะ และไดกําหนดหัวขอในการเขียนไวดวย การเขียนเอกสาร 
ฝายอํานวยการ จึงตองเขียนเปนไปตามรูปแบบและหัวขอท่ีกําหนดไว 

การรางหนังสือราชการ 
การรางหนังสือราชการ คือ การเตรียมการเพ่ือการเขียนหนังสือราชการนั่นเอง การที่ตองราง 

กอนนั้น ก็เพ่ือใหการเขียนและการพิมพหนังสือถูกตองเรียบรอยสมบูรณตามความประสงคและตามความมุงหมาย 
ในการรางหนังสือนั้น ในท่ีนี้จะกลาวเฉพาะการรางหนังสือธรรมดา คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หรือ 
บันทึกติดตอ เทานั้น เพราะหนังสือประเภทอ่ืน จะตองเขียนไปตามรูปแบบ และหัวขอท่ีกําหนดดังกลาวในบทท่ี ๑  
ขอพิจารณาในการรางหนังสือก็เพ่ือใหหนังสือนั้นถูกตองตามความประสงค ในการรางหนังสือจึงควรพิจารณา 
ไปตามลําดับ ดังนี้ 

๑. หนังสือท่ีจะรางนั้น เปนหนังสือจากใครถึงใคร เพ่ือจะไดทราบวาหนังสือท่ีรางนั้นเปนหนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน หรือบันทึก โดยพิจารณาจากองคประกอบของหนังสือแตละชนิดเพ่ือจะได 

๑.๑ วางรูปแบบของหนังสือนั้นไดถูกตอง 
๑.๒ กําหนดชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและสวนราชการเจาของเรื่องไดถูกตอง 
๑.๓ ขอความท่ีใชในหนังสือนั้น เปนคําเต็มหรือคํายอ 
๑.๔ ใชคําข้ึนตนและคําลงทาย ตลอดจนสรรพนามไดถูกตอง ซ่ึงการใชคําข้ึนตนและคําลงทาย 

ใหคํานึงถึงผูรับเปนเกณฑ 
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สมมุติพิจารณาไดวา หนังสือท่ีจะราง เปนหนังสือจากเจากรมสารบรรณทหารอากาศ มีถึง  

ผูอํานวยการเขตบางเขน หนงัสือท่ีราง เขาองคประกอบขอท่ีวา เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการตางกระทรวง 
หนังสือท่ีจะรางจึงเปนหนังสือภายนอก เม่ือเปนหนังสือภายนอกจะตองใชกระดาษตราครุฑและรูปแบบจะตอง 
เปนไปตามรูปแบบของหนังสือภายนอกทุกประการ 

๒. อานและพิจารณาเรื่องท่ีจะรางอยางละเอียด เพ่ือพิจารณาวาเรื่องท่ีรางนั้นจะกําหนดความมุงหมาย 
วาอยางไร และเรื่องท่ีจะรางควรตั้งชื่อใหไดใจความสั้นท่ีสุดและครอบคลุมขอความนั้นอยางไร เพ่ือท่ีจะได 

๒.๑ กําหนดชื่อเรื่องไดอยางถูกตอง  การกําหนดชื่อเรื่องนี้จะตองตรงกับขอความของหนังสือ
ท่ีจะราง โดยใชขอความท่ีสั้นท่ีสุด ไดใจความท่ีสุด เพียงผูรับหนังสือไดอานชื่อเรื่องก็ทราบความประสงคของเรื่อง 
ท่ีสงไปนั้นไดทันทีวา หนังสือท่ีรับมานั้น ตองการอยางไร มีความประสงคอยางไร 

๒.๒ เขียนขอความของหนังสือนั้นใหถูกตองเปนไปตามโครงสรางการเขียนหนังสือราชการ 
ท่ีกําหนดไว 

๓. หนังสือท่ีจะรางมีอะไรท่ีจะอางถึงหรือไม เพ่ือจะได 
๓.๑ ลงขอความในชอง “อางถึง” สําหรับหนังสือภายนอกและหนังสือภายในท่ีใชกระดาษตราครุฑ 

ไดถูกตอง หรือถาเปนหนังสือภายใน และบันทึกติดตอท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ หนังสือประทับตราท่ีใชกระดาษ 
ตราครุฑ จะไดเขียนไวในยอหนาแรก 

๓.๒  นําสิ่งท่ีอางถึงมาประกอบการรางหนังสือนั้น เพ่ือท่ีจะไดสรุปความของหนังสือท่ีอางถึงไวใน 
ยอหนาแรกของหนังสือภายนอก หรือตอจากขอความท่ีอางถึงในหนังสือภายในหรือบันทึกติดตอที่ใชกระดาษ 
บันทึกขอความ หรือหนังสือประทับตราท่ีใชกระดาษตราครุฑ 

๓.๓ หากพิจารณาไดวา หนวยหรือผูรับหนังสือ ไมมีสิ่งท่ีอางถึงจะตองสําเนาหนังสือท่ีอางถึง
แนบไปพรอมกับหนังสือท่ีสงนั้นไปดวย 

๔. หนังสือท่ีจะรางมีอะไรจะสงไปพรอมกับหนังสือนั้นหรือไม เพ่ือจะไดลงในหัวขอสิ่งท่ีสงมาดวย
ของหนังสือภายนอก หรือหนังสือภายในท่ีใชกระดาษตราครุฑ และจะไดเขียนไวในท่ีท่ีเหมาะสมสําหรับหนังสือ
ภายในหรือบันทึกติดตอท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ หรือในหนังสือประทับตราไดอยางถูกตอง 

๕. ผูใดเปนผูลงชื่อในหนังสือนั้น เนื่องจากการลงชื่อในหนังสือราชการอาจจะมีการมอบหมายงาน
ใหแกตําแหนงรอง ๆ ลงไป ฉะนั้น หนังสือท่ีออกจากสวนราชการหนึ่งอาจจะมีผูลงชื่อหลายคนก็ได การท่ีตองทราบ 
กอนวาผูใดเปนผูลงชื่อก็เพ่ือจะไดลงคํานําหนานาม ลงชื่อตัวชื่อสกุล ไวในวงเล็บของหนังสือภายนอก หนังสือภายใน  
หรือบันทึกติดตอท่ีสงไปนอกสังกัดไดอยางถูกตอง ผูลงชื่อในหนังสือราชการนี้ ตามปกติเปนหนาท่ีของหัวหนา 
สวนราชการท่ีเรียกกันวา “เจาของหนังสือโดยตรง” แตอาจจะมีการมอบหมายใหแกตําแหนงรอง ๆ ลงไป 
ทําการแทนหรือในกรณีท่ีหัวหนาสวนราชการวางลงหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได ถาทางราชการออก 
คําสั่งให “รักษาราชการ” หรือ “รักษาราชการแทน” ผูท่ีไดรับมอบหมายหรือผูรักษาราชการหรือรักษาราชการแทน   
เปนผูลงชื่อ ผูรางจะตองลงใหถูกตองท้ังคํานําหนานาม วงเล็บชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงและอํานาจในการลงชื่อดวย 
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๖. หนวยใดเปนหนวยดําเนินเรื่อง เพ่ือจะไดลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องไดถูกตอง เชน ในหนังสือ 

ภายนอก ถาหนังสือออกในระดับกระทรวง สวนราชการเจาของเรื่องตองลงทั้งกรมและกอง ถาหนังสือออก 
ในระดับกรม สวนราชการเจาของเรื่องใหลงเพียงระดับกองซ่ึงกําหนดใหลงไวท่ีมุมลางดานซายของหนังสือและ 
หมายเลขโทรศัพทหรือโทรสารไวในบรรทัดถัดลงมาไดถูกตองหรือในหนังสือภายในจะไดกําหนดสวนราชการ 
เจาของเรื่องพรอมหมายเลขโทรศัพทไวภายในวงเล็บตอจากสวนราชการเจาของหนังสือไดอยางถูกตอง 

๗. การรางหนังสือภายในและบันทึกติดตอท่ีใชกระดาษบันทึกขอความจะแตกตางจากหนังสือภายนอก  
คือ 

๗.๑ ตอนบนของกระดาษบันทึกขอความ จะเปนแบบพิมพโดยกําหนดชองใหกรอกขอความ
อยูแลว  

๗.๒ คําข้ึนตน อาจจะใช 
  ๗.๒.๑ เรียน  เม่ือหนังสือนั้นมีถึงบุคคลในตําแหนง 
  ๗.๒.๒ เสนอ  เม่ือหนังสือนั้นมีถึงสวนราชการ 
  ๗.๒.๓ สงหรือถึง  เม่ือหนังสือนั้นเปนบันทึกสั่งการท่ีมีถึงหนวยหรือผูอยูในบังคับบัญชา 

๗.๓ อางถึง  ไมไดกําหนดหัวขอไวเปนรูปแบบ ถามีอางถึงจะเขียนไวในยอหนาแรก 
๗.๔ สิ่งท่ีสงมาดวย  ไมไดกําหนดหัวขอไวเปนรูปแบบ ถามีสิ่งท่ีสงไปพรอมกับหนังสือ ใหเขียนไว 

ในขอความตามความเหมาะสม 
๗.๕ ไมมีคําลงทาย เม่ือหมดขอความแลว จะเปนขอผูลงชื่อ 

๘. การรางหนังสือบันทึกท่ีใชกระดาษตราครุฑ 
๘.๑ บันทึกติดตอ รูปแบบเหมือนหนังสือภายนอกทุกประการ คําข้ึนตนและคําลงทาย จะตอง

เปนไปตามตารางคําข้ึนตน คําลงทายและสรรพนามท่ีกําหนดไว ขอความใชคํายอได 
๘.๒ บันทึกสั่งการ รูปแบบเหมือนหนังสือภายนอกทุกประการขอความใชคํายอได เวนแต 

เม่ือหมดขอความท่ีสั่งการนั้นแลวไมตองมีคําลงทาย 
๘.๓ บันทึกรายงาน รูปแบบเหมือนหนังสือภายนอกทุกประการขอความใชคํายอ เวนแต เม่ือหมด 

ขอความแลวจะเปนคําลงทาย ซ่ึงใชคําวา “ควรมิควรแลวแตจะกรุณา” ซ่ึงขอความดังกลาวสํานักนายกรัฐมนตรี 
ถือวาเปนสวนหนึ่งของขอความ 

๙. การรางหนังสือประทับตรา เปนไปตามรูปแบบท่ีกําหนดไว 
 
 
เอกสารอางอิง  
๑.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
๒.  ประมวลขอหารือเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
๓.  ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
๔.  หนังสือการเขียนหนังสือติดตอราชการของ นายประวีณ  ณ นคร 
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บทที่ ๗ 
การพิมพ การทําสําเนา การเวนระยะ การยอหนา การเวนบรรทัดและขอปฏิบัติอ่ืน ๆ 

ในการพิมพหนังสือราชการ 
 

การพิมพหนังสือราชการ 
ผูพิมพควรมีความระมัดระวังในการพิมพ กลาวคือ พิมพไมตก มีความรูในตัวสะกดการันต ตัวยอ  

และควรมีความรูรอบตัวนอกเหนือจากการพิมพหนังสืออีก เชน เขาใจขอความในหนังสือนั้น จัดวรรคตอนไดถูกตอง 
เม่ือจําเปน รูหลักภาษา รูแบบหนังสือราชการ ชื่อสวนราชการ ชื่อและตําแหนงในวงราชการ รูจักและอานลายมือ 
ผูรางท่ีเก่ียวของไดดี พิจารณาการใชกระดาษวางรูปหนังสือ สามารถจัดลําดับและแบงงานใหเหมาะสม และรูจัก 
รักษาเครื่องพิมพดีดใหสะอาดอยูในสภาพท่ีใชการไดอยูเสมอ 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย มีหลักเกณฑการพิมพดังนี้ 

๑. การพิมพหนังสือราชการท่ีตองใชกระดาษตราครุฑ ถามีขอความมากกวา ๑ หนา หนาตอไป
ใหใชกระดาษไมตองมีตราครุฑ แตใหมีคุณภาพเชนเดียวหรือใกลเคียงกับแผนแรก 

๒. การพิมพหัวขอตาง ๆ ใหเปนไปตามแบบหนังสือท่ีกําหนดไวในระเบียบ 

๓. การเวนวรรค 
๓.๑ การเวนวรรคโดยท่ัวไปเวน ๒ จังหวะเคาะ 
๓.๒ การเวนวรรคระหวางหัวขอเรื่องกับเรื่องใหเวน ๒ จังหวะเคาะ 
๓.๓ การเวนวรรคในเนื้อหา เรื่องท่ีพิมพมีเนื้อหาเดียวกันใหเวน ๑ จังหวะเคาะ ถาเนื้อหาตางกัน 

ใหเวน ๒ จังหวะเคาะ 

๔. ถาคําสุดทายของบรรทัดมีหลายพยางคไมสามารถพิมพจบคําในบรรทัดเดียวกันไดใหใชเครื่องหมาย 
ยัติภังค (-) ระหวางพยางค 

๕. การพิมพหนังสือท่ีมีหลายหนา ตองพิมพเลขหนา โดยใหพิมพตัวเลขหนากระดาษไวระหวาง 
เครื่องหมายยัติภังค (-) ท่ีก่ึงกลางดานบนของกระดาษ หางจากขอบกระดาษดานบนลงมาประมาณ ๓ เซนติเมตร 

๖. การพิมพหนังสือท่ีมีความสําคัญ และมีจํานวนหลายหนา ใหพิมพคําตอเนื่องของขอความท่ีจะ 
ยกไปพิมพหนาใหมไวดานลางทางมุมขวาของหนานั้น ๆ แลวตามดวย... (จุด ๓ จุด) โดยปกติใหเวนระยะหางจาก 
บรรทัดสุดทาย ๓ ระยะบรรทัดพิมพ และควรจะตองมีขอความของหนังสือเหลือไปพิมพในหนาสุดทายอยางนอย  
๒ บรรทัด กอนพิมพคําลงทาย 

๗. การทําสําเนา 
๗.๑ สําเนาคือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ สําเนาคูฉบับ 

หรือจากสําเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้น ๆ เพ่ิมข้ึนและเอกสารเหลานั้นไมได 
จัดทําไวหลายฉบับ จําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึนเพ่ือใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ   
การทําสําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังนี้ 
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๗.๑.๑ วิธีคัดหรือลอกออกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองตรงกับตนฉบับเดิม 
๗.๑.๒ วิธีถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ เชน พิมพตนฉบับพรอมสําเนาดวยการใช 

กระดาษคารบอนหรือทําซํ้า 
๗.๑.๓ วิธีถายจากตนฉบับ เชน การถายดวยเครื่องถายเอกสาร 
๗.๑.๔ วิธีอัดสําเนา ดวยการทําใหหมึกท่ีกระดาษไขตนฉบับติดท่ีกระดาษสําเนา 

๗.๒ สําเนาแบงออกเปน ๒ ประเภท  คือ 
๗.๒.๑ “สําเนาคูฉบับ” เปนสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับและเหมือนตนฉบับ  

ผูลงลายมือชื่อในตนฉบับจะลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไว และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อหรือ 
ลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

๗.๒.๒ “สําเนา” เปนสําเนาท่ีสวนราชการหรือเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนสําเนานี้อาจทําข้ึน 
ดวยการถาย คัด อัดสําเนา หรือดวยวิธีอ่ืนใด สําเนาชนิดนี้โดยปกติตองมีการรับรอง 

๘. การรับรองสําเนา ใหมีคํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหขาราชการพลเรือนหรือพนักงาน 
สวนทองถ่ิน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของ 
รัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา หรือพนักงานราชการ (ขาราชการทหารตองเปนขาราชการชั้นสัญญาบัตร) ซ่ึงเปนเจาของเรื่อง 
ที่ทําสําเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อรับรอง พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปที่รับรอง ไวท่ี 
ขอบลางของหนังสือ โดยปกติใหมีคําวา “สําเนา” ไวท่ีก่ึงกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

ในกรณีท่ีมีการลงชื่อในกระดาษไข ใหเจาของเรื่องลงลายมือชื่อกํากับในสําเนาคูฉบับไวเปนหลักฐาน 
 
 
 

เอกสารอางอิง 
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
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การพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร 

ใหถือปฏิบัติตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๑๔ ม.ค.๕๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ. ลง ๑๑ ม.ค.๕๔ (ตอ สบ.ทอ. 
เลขรับ ๑๐๐๓/๕๓) ท่ีกําหนดใหทุกสวนราชการของ ทอ.ใชลักษณะอักษร (Font) แบบ THSarabunPSK ขนาด ๑๖ 
ในการจัดทําหนังสือราชการโดยใชเครื่องคอมพิวเตอร และใหใชรูปแบบการพิมพ ตามที่สํานักนายกรัฐมนตรี 
กําหนดในคําอธิบายเพ่ิมเติมตอจากคําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยเครื่องพิมพดีดในคําอธิบาย ๔ 
ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ดูรายละเอียดเพ่ิมเติม 
พรอมตัวอยางในเลม ๒) ซ่ึงกําหนดไวดังนี้ 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกขอความ
โดยใชโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี ๒๘) 
และแบบของกระดาษบันทึกขอความ (แบบท่ี ๒๙) ทายระเบียบ โดยเฉพาะสวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความ 
จะตองใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดท่ีเปนชองวางหลังคํา ดังตอไปนี้ สวนราชการ ท่ี วันท่ี เรื่อง และไมตองมี 
เสนขีดทึบแบงสวนระหวางหัวกระดาษบันทึกขอความกับสวนท่ีใชสําหรับการจัดทําขอความ 

๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
๑.๑  การตั้งระยะขอบหนากระดาษ ขอบซาย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
๑.๒  การตัง้ระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single 
๑.๓  การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง ๐ - ๑๖ เซนติเมตร 

๒. ขนาดตราครุฑ 
๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง  

๑.๕ เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ 
๒.๒ การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 

๓. การพิมพ 
๓.๑ หนังสือภายนอก 
 ๓.๑.๑ การพิมพเรื่อง คําข้ึนตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกัน

เทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 
 ๓.๑.๒ การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะบรรทัด 

ระหวางขอความแตละภาคหางเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt)  
 ๓.๑.๓ การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะ 

ยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
 ๓.๑.๔ การพิมพคําลงทาย ใหมีระยะบรรทัดหางจากบรรทัดสุดทายภาคสรุปเทากับ

ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๑๒ พอยท (1 Enter + Before 12 pt)  
 ๓.๑.๕ การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด (4 Enter)  
 ๓.๑.๖ การพิมพชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด 

จากตําแหนงของเจาของหนังสือ (4 Enter) 
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๓.๒ หนังสือภายใน 
 ๓.๒.๑ สวนหัวของแบบบนัทึกขอความกําหนดขนาดตัวอักษรดังนี้ 
  ๓.๒.๑.๑  คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด ๒๙ พอยท  

และปรับคาระยะบรรทัดจาก ๑ เทาเปนคาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท 
  ๓.๒.๑.๒ คําวา “สวนราชการ ท่ี วันท่ี เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด  

๒๐ พอยท 
 ๓.๒.๒ การพิมพคําข้ึนตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ 

และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt)  
 ๓.๒.๓ การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค ภาคสรุป และการยอหนา 

ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับการพิมพหนังสือภายนอก 
 ๓.๒.๔ การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนระยะบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด  

จากภาคสรุป (4 Enter) 
๓.๓ จํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสม

กับจํานวนขอความ และความสวยงาม 
๓.๔ การพิมพหนังสือราชการแบบอ่ืนตามท่ีระเบียบกําหนดใหถือปฏิบัติตามนัยดังกลาว

ขางตนโดยอนุโลม โดยคํานึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 
 
 
 หมายเหตุ : กรณีท่ีมีความจําเปน สวนราชการอาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางจากนี้ได 
ตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ 
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	๑. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์
	๑.๑  การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร
	๑.๒  การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single
	๑.๓  การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง ๐ - ๑๖ เซนติเมตร
	๒. ขนาดตราครุฑ
	๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใช้สำหรับการจัดทำกระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง  ๑.๕ เซนติเมตร ใช้สำหรับการจัดทำกระดาษบันทึกข้อความ
	๒.๒ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร
	๓. การพิมพ์
	๓.๑ หนังสือภายนอก
	๓.๑.๑ การพิมพ์เรื่อง คำขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)
	๓.๑.๒ การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัด ระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)
	๓.๑.๓ การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะ ย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร
	๓.๑.๔ การพิมพ์คำลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๑๒ พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt)
	๓.๑.๕ การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (4 Enter)
	๓.๑.๖ การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด จากตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ (4 Enter)
	- ๑๔๔ -
	๓.๒ หนังสือภายใน
	๓.๒.๑ ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความกำหนดขนาดตัวอักษรดังนี้
	๓.๒.๑.๑  คำว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาด ๒๙ พอยท์  และปรับค่าระยะบรรทัดจาก ๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์
	๓.๒.๑.๒ คำว่า “ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด  ๒๐ พอยท์
	๓.๒.๒ การพิมพ์คำขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)
	๓.๒.๓ การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก
	๓.๒.๔ การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด  จากภาคสรุป (4 Enter)
	๓.๓ จำนวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจำนวนข้อความ และความสวยงาม
	๓.๔ การพิมพ์หนังสือราชการแบบอื่นตามที่ระเบียบกำหนดให้ถือปฏิบัติตามนัยดังกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม โดยคำนึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น
	หมายเหตุ : กรณีที่มีความจำเป็น ส่วนราชการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างจากนี้ได้
	ตามความเหมาะสม โดยให้คำนึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสำคัญ


