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สารบัญ 

วิชา ระเบียบงานสารบรรณ  เลม  ๒ 
 

 แบบธรรมเนียมท่ีเกีย่วของกับงานสารบรรณ   หนา 

 ดานสารบรรณ  

๑. ขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ ๑ 
๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานําหนานาม พ.ศ.๒๕๓๖ ๔ 
๓. ขอบังคับ กห.วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัด

กระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๖๑ 
๖ 

๔. ขอบังคับ กห.วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัด
กระทรวงกลาโหม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ 

๑๒ 

๕. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ ๑๔ 
๖. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ ๑๙ 
๗. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๖๔ ๒๐ 
๘. ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ๒๔ 
๙. การปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖ (ตามท่ี กห.ขอหารือ ๒๗ 
 และขอทําความตกลงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖)  

๑๐. การปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ (หนังสือภายใน กห.) ๓๕ 
๑๑. การปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ (บันทึกท่ีมีวงเล็บใตลายมือชื่อ) ๓๘ 
๑๒. การลงชื่อของ หน.นขต.สป.ใน “สําเนาคูฉบับ” ของรางหนังสือท่ี รมว.กห.จะลงชื่อ ๓๙ 
๑๓. ระเบียบ ทอ.วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ ๔๗ 
๑๔. สายการเดินหนังสือราชการของกองทัพอากาศ  ๔๙ 
๑๕. การใชสีของหมึกในการเขียนหรือประทับตราในหนังสือราชการ ๕๐ 
๑๖. การลงหมายเลขโทรศัพทระบบโทรคมนาคมทหารของสวนราชการเจาของเรื่องในหนังสือราชการ ๕๑ 
๑๗. การใชซองและวิธีปฏิบัติในการจาหนาซอง ๕๓ 
๑๘. วิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณีย ๕๕ 
๑๙. การระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือราชการ ๖๒ 
๒๐. แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับรองสําเนาหนังสือและการเขียนจํานวนเงินในหนังสือราชการ ๖๖ 
๒๑. คําชี้แจงทหาร เรื่อง การเขียนนามภาษาตางประเทศในหนังสือราชการ ๗๘ 
๒๒. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การเขียนวัน เดือน และศักราช ๗๙ 
๒๓. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ระเบียบการใชตัวสะกด ๘๑ 
๒๔. การลงชื่อในรายงานการประชุมของผูจดรายงานการประชุม ๘๒ 
๒๕. การปฏิบัติเก่ียวกับการสงสรุปผลการประชุมของ  นขต.ทอ. ๘๕ 
๒๖. การจัดทําสรุปผลการประชุมของ นขต.ทอ. ๘๗ 
๒๗. การจัดทําหนังสือราชการในนาม  ทอ. ๙๖ 
๒๘. การใชคําวา “ลงชื่อ” กับ “ลงนาม”   ๙๘ 
๒๙. การระบุเลขหมายโทรศัพท โทรสาร และไปรษณียอิเล็กทรอนิกสในหนังสือราชการ ๙๙ 
๓๐. การลงรายละเอียดท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือในหนังสือภายนอก ๑๐๐ 
๓๑. การจัดทําหนังสือราชการประเภทบันทึก ๑๐๑ 

 
 



 
สารบัญ  (ตอ) 

 
  หนา 

๓๒. ขออนุมัติหลักการการปฏิบัติเก่ียวกับการขอความเห็นชอบในการทําลายหนังสือราชการ ๑๐๗ 
 จากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  

๓๓. แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการทําลายหนังสือราชการ ๑๐๘ 
๓๔. การใชเลขไทยในการพิมพหรือเขียนหนังสือราชการ ๑๑๐ 
๓๕. ย้ําเตือนแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชเลขไทยและเลขอารบิกในการจัดทําหนังสือราชการ ๑๑๑ 
๓๖. โครงการฟอนตมาตรฐานราชการไทย ๑๑๒ 
๓๗. การนําชุดแบบอักษรพระราชทาน “จุฬาภรณลิขิต” บรรจุเปนชุดแบบอักษรมาตรฐานราชการไทย 

แบบท่ี ๑๔ 
๑๑๔ 

๓๘. คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ๑๑๖ 
 และตัวอยางการพิมพ  

๓๙. ชี้แจงรูปแบบการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ๑๒๓ 
๔๐. ขออนุมัติกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ๑๔๒ 
๔๑. การจัดทําหนังสือติดตอราชการระดับ นขต.กห., นขต.ทท.และกรณีไดรับมอบอํานาจ ๑๔๖ 
๔๒. การลงชื่อในหนังสือราชการของ นขต.สป.(กรณีเจาของลายมือชื่อมียศและฐานันดรศักดิ์) ๑๕๒ 

   
 ดานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin)  

๔๓. ชี้แจงแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับจดหมายราชการอิเล็กทรอนิกส ๑๕๕ 
๔๔. สรุปผลการสัมมนาทางวิชาการ น.สารบรรณ ของ ทอ.ประจําป ๕๒ ๑๕๗ 
๔๕. การแตงตั้งผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวย ๑๖๐ 
๔๖. ขออนุมัติกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) ๑๖๔ 
๔๗. สรุปผลการตรวจติดตามการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) ๑๖๗ 
๔๘. ระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ ๑๗๐ 
๔๙. ขออนุมัติใหใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) กลางของ นขต.ทอ.เพ่ือรับสงหนังสือราชการ ๑๙๓ 
๕๐. คําแนะนําการปฏิบัติราชการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสในระยะเริ่มตน 

ตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๖๕ 
๑๙๗ 

๕๑. ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับการรับเรื่องติดตอทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ๒๐๔ 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ 

พ.ศ.๒๕๒๗ 
 

 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งการและโฆษณาการ 
ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน จึงออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑  ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ 
พ.ศ.๒๕๒๗” 

 ขอ ๒  ขอบังคับนี้ใหบังคับใชตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 ขอ ๓  ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งการและโฆษณาการ พ.ศ.๒๕๐๗ 
  ๓.๒ ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งการและโฆษณาการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๐๙ 
 ๓.๓ ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งการและโฆษณาการ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๑๑ 
  ๓.๔ ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งการและโฆษณาการ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๒๐ 

 ขอ ๔ การสั่งการและประชาสัมพันธ กระทําได ๓ วิธี คือ 
 ๔.๑ กระทําดวยหนังสือ 
 ๔.๒ กระทําดวยวาจา 
  ๔.๓ กระทําดวยเครื่องสื่อสาร 

ขอ ๕ หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแก ขอบังคับ ระเบียบ และคําสั่ง 

ขอ ๖ หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

ขอ ๗ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือสั่งการตามขอ ๕ และหนังสือประชาสัมพันธ  
ตามขอ ๖ ใหใชตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ โดยอนุโลม สําหรับหนังสือ 
ประชาสัมพันธชนิด “ประกาศ” ใหมีรายละเอียดเพ่ิมเติมตามแบบ ผนวก  ก 

ขอ ๘ โดยปกติใหสั่งการและประชาสัมพันธดวยหนังสือ แตในบางกรณีอาจกระทําดวย 
วาจาหรือดวยเครื่องสื่อสารก็ได 

 การสั่งการและประชาสัมพันธดวยวาจาหรือดวยเครื่องสื่อสารในกรณีท่ีเปนเรื่องสําคัญ 
ใหมีหนังสือยืนยันสงตามไปโดยเร็วท่ีสุด 

ขอ ๙ ใหหัวหนาสวนราชการหรือหนวยในกระทรวงกลาโหมมีอํานาจหนาท่ีรับผิดชอบ 
สั่งการและประชาสัมพันธ ตามท่ีกลาวไวในขอ ๕ และขอ ๖ เวนแต 

๙.๑  การออกขอบังคับ ใหออกไดเฉพาะขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
 
 
 

๙.๒  การออก... 



- ๒ - 
 

  ๙.๒ การออกแถลงการณ ใหเปนอํานาจหนาท่ีของกระทรวงกลาโหม สวนราชการ 
ข้ึนตรงตอกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ หรือกองทัพอากาศ เทานั้น 

ขอ ๑๐ คําสั่งมี ๒ ประเภท คือ 
 ๑๐.๑ คําสั่งท่ัวไป เปนคําสั่งท่ีสั่งใหสวนราชการหรือหนวยหรือผูอยูในบังคับบัญชาท่ัวไป  

ปฏิบัติและทราบท่ัวกัน 

 ๑๐.๒ คําสั่งเฉพาะ เปนคําสั่งท่ีสั่งใหสวนราชการหรือหนวย หรือผูอยูในบังคับบัญชา 
ผูมีหนาท่ีเก่ียวของโดยเฉพาะปฏิบัติ 

ขอ ๑๑ การสั่งการโดยอาศัยอํานาจตามกฎอัยการศึก ใหเปนอํานาจของรัฐมนตรีวาการ 
กระทรวงกลาโหม หรือผูบังคับบัญชาทหารผูประกาศใชกฎอัยการศึก หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากรัฐมนตรี 
วาการกระทรวงกลาโหม หรือผูบังคับบัญชาทหารผูประกาศใชกฎอัยการศึก 

ขอ ๑๒ รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงกลาโหม มีอํานาจสั่งการในนามของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงกลาโหม ตามท่ีไดรับมอบหมาย และอาจมอบอํานาจดังกลาวใหผูดํารงตําแหนงอ่ืนปฏิบัติราชการแทน 
ตอไปได  

รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงกลาโหม ลงชื่อสั่งการในนามของรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
ตามความในวรรคกอนโดยใชความในการลงตําแหนงวา “รัฐมนตรีชวยวาการฯ ทําการแทนรัฐมนตรีวาการ 
กระทรวงกลาโหม” 

ในกรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได 
ใหรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงกลาโหมเปนผูรักษาราชการแทน ถามีรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงกลาโหม 
หลายคน ใหรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงกลาโหมคนใดคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทนตามมติคณะรัฐมนตรี 

ในกรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม และรัฐมนตรีชวยวาการ 
กระทรวงกลาโหม หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได ใหปลัดกระทรวงกลาโหมทําการแทนในนามของรัฐมนตร ี
วาการกระทรวงกลาโหม เก่ียวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ และการปฏิบัติราชการประจําเปนการชั่วคราว 

ขอ ๑๓ ถาตําแหนงในสวนราชการหรือหนวยใดวางลง และยังมิไดแตงตั้งขาราชการผูใด 
ใหดํารงตําแหนงนั้น ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหขาราชการท่ีเห็นสมควรรักษาราชการในตําแหนงนั้นเปนการชั่วคราวก็ได 

ขอ ๑๔ ถาผูดํารงตําแหนงในสวนราชการหรือหนวยใดไมสามารถปฏบิัติหนาท่ีไดเปนครั้งคราวไป 
ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหขาราชการท่ีเห็นสมควรรักษาราชการแทนเปนการชั่วคราวก็ได 

ขอ ๑๕ การสั่งแตงตั้งผูรักษาราชการหรือผูรักษาราชการแทนตามความในขอ ๑๓ และขอ ๑๔ 
ใหเปนไปตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวย การบรรจุ ปลด ยาย เลื่อน และลดตําแหนงขาราชการกลาโหม 

ขอ ๑๖ ปลัดกระทรวงกลาโหม สมุหราชองครักษ ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก 
ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของรัฐมนตรีวาการ 
กระทรวงกลาโหม ตามท่ีไดรับมอบหมาย และอาจมอบอํานาจดังกลาวใหผูดํารงตําแหนงอ่ืนปฏิบัติราชการแทนตอไปได 
 ผูดํารงตําแหนง รอง ผูชวย เสนาธิการ รองเสนาธิการ ผูชวยเสนาธิการ หรือตําแหนงอ่ืนท่ีเทียบได 
ไมตํ่ากวาตําแหนงดังกลาว ของสวนราชการหรือหนวยใด มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ 
ผูบังคับบัญชาสวนราชการหรือหนวยนั้น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายได 
 หัวหนาสวนราชการข้ึนตรงตอกระทรวงกลาโหม ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ
ผูบัญชาการทหารอากาศ หรือหัวหนาหนวยข้ึนตรงตอสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองทัพไทย กองบัญชาการ 
 

กองทัพไทย ... 



 
 

กองทัพไทย กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ท่ีเทียบเทาตําแหนงชั้นแมทัพ จะมอบหมายเปนลายลักษณอักษร 
ใหขาราชการตําแหนงใดในสังกัด มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของหัวหนาสวนราชการหรือ 
หัวหนาหนวยนั้น ๆ ในบางกรณีก็ได 
 การสั่งการในนามของผูบังคับบัญชาใหใชความวา “รับคําสั่ง..............” ลงทายเรื่องท่ีสั่งนั้น 

 ขอ ๑๖/๑ ในกรณีผูรับมอบอํานาจใหทําการแทนและสั่งการในนามของรัฐมนตรีวาการ 
กระทรวงกลาโหม ตามความในขอ ๑๒ วรรคหนึ่ง และขอ ๑๖ วรรคหนึ่ง ประสงคจะมอบอํานาจดังกลาวให 
ผูดํารงตําแหนงอ่ืนปฏิบัติราชการแทนตอไป ใหนําเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมเพ่ือทราบ ในการพิจารณา 
มอบอํานาจตอไปนั้น ผูท่ีประสงคจะมอบอํานาจตองคํานึงถึงขีดความสามารถความรับผิดชอบ ความเหมาะสม 
ตามสภาพของตําแหนง อํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูรับมอบอํานาจเปนสําคัญ ท้ังนี้ หนังสืออันเปน 
หลักฐานในการมอบอํานาจดังกลาว อยางนอยใหระบุถึงชื่อหรือตําแหนงของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
อํานาจหนาท่ีท่ีมอบ รวมท้ังอาจกําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขในการใชอํานาจดวยก็ได 

 ขอ ๑๗ ถาตําแหนงในสวนราชการหรือหนวยใดวางลง หรือผูดํารงตําแหนงในสวนราชการหรือ 
หนวยใดไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดเปนครั้งคราว และยังมิไดแตงตั้งขาราชการผูใดรักษาราชการหรือรักษาราชการแทน  
ให รอง ผูชวย หรือเสนาธิการ ทําการแทนเปนการชั่วคราว 
 ในกรณีท่ีตําแหนงนั้นไมมีรอง ผูชวย หรือเสนาธิการ หรือมีแตวา รอง ผูชวย หรือเสนาธิการ 
ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดเปนครั้งคราว ใหผูมีตําแหนง ยศ หรืออาวุโสในยศรองจากตําแหนงท่ีวางลงนั้น ทําการแทน 
เปนการชั่วคราว เวนแตสวนราชการหรือหนวยใดจัดกําลังประกอบดวยหนวยกําลังรบและหนวยบริการ ใหนายทหาร 
สัญญาบัตรท่ีเปนผูบังคับบัญชาหนวยกําลังรบ ซ่ึงเปนกําลังหลักและมีตําแหนงยศ หรืออาวุโสในยศสูงกวา 
เปนผูทําการแทนเปนการชั่วคราว แตถาสวนราชการหรือหนวยใดเปนสวนราชการหรือหนวยสําหรับดําเนินการ 
ในหนาท่ีทางเทคนิคโดยเฉพาะหรือจัดกิจการรวมหลายเทคนิค ก็ใหขาราชการชั้นสัญญาบัตรซ่ึงมีตําแหนง ยศ  
หรืออาวุโสในยศสูงในเทคนิคหลัก เปนผูทําการแทนเปนการชั่วคราว 

 ขอ ๑๘ ในตําแหนงประจําใด ๆ ใหผูรักษาราชการ ผูรักษาราชการแทน หรือผูทําการแทน 
มีอํานาจหนาท่ีตามตําแหนงท่ีรักษาราชการ รักษาราชการแทน หรือทําการแทนนั้น ๆ 

 ขอ ๑๙ นายทหารประทวนท่ีไดรับคําสั่งใหทําหนาท่ีในตําแหนงนายทหารสัญญาบัตร เพ่ือทดสอบ 
ความรูความสามารถในการท่ีจะเลื่อนฐานะเปนนายทหารสัญญาบัตรตามหลักเกณฑเก่ียวกับการแตงตั้งยศทหาร 
ใหมีอํานาจหนาท่ีตามตําแหนงท่ีทําหนาท่ีนั้น 

 ขอ ๒๐ เม่ือขอความท่ีสั่งการนั้นขัดกัน ใหผูมีหนาท่ีจะตองปฏิบัติถือการสั่งการของผูบังคับบัญชา 
ชั้นสูงกวา แตถาเปนการสั่งการของผูบังคับบัญชาชั้นเดียวกัน ก็ใหปฏิบัติตามการสั่งการครั้งหลังสุด 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๖  กรกฎาคม  พ.ศ.๒๕๒๗ 
 
 

                                               (ลงชื่อ)  พลเอก ป.  ติณสูลานนท 
              (เปรม  ติณสูลานนท) 
                                                          รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
หมายเหตุ 
๑.  ขอ ๑๖ วรรคแรก แกไขตามขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๓ 
๒.  ขอ ๑๖/๑ แกไขตามขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๑ 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานําหนานาม 

พ.ศ.๒๕๓๖ 
 

โดยท่ีกฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษาแตละแหงกําหนดสิทธิและวิธีปฏิบัติในการใชตําแหนง
ทางวิชาการเปนคํานําหนานามไวลักลั่นเปนการแตกตางกัน จึงสมควรวางระเบียบปฏิบัติราชการในเรื่องนี้ 
เพ่ือประโยชนแกงานสารบรรณ และความเปนระเบียบแบบแผนเดียวกัน ตลอดจนเปนการยกยองเชิดชูเกียรติ 
ของผูดํารงตําแหนงทางวิชาการ 

อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ 
นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา "ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใชตําแหนงทางวิชาการเปน 
คํานําหนานาม พ.ศ.๒๕๓๖" 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ขอ ๓ บรรดาระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืนใด ในสวนท่ีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้ หรือซ่ึงขัด 
หรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ ๔ ในระเบียบนี ้
“งานสารบรรณ” หมายความวา งานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ 
“ตําแหนงทางวิชาการ” หมายความวา ตําแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย หรือผูชวย 

ศาสตราจารย ซ่ึงไดรับแตงตั้งตามกฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษา ไมวาเปนตําแหนงทางวิชาการประจํา 
ตําแหนงทางวิชาการพิเศษ ตําแหนงทางวิชาการเกียรติคุณ หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

“ผูดํารงตําแหนงทางวิชาการ” หมายความวา ผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการและ
ยังคงดํารงตําแหนงหรือมีสิทธิใชตําแหนงนั้นตามกฎหมายหรือระเบียบของสถาบันอุดมศึกษา 

“สถาบันอุดมศึกษา” หมายความวา มหาวิทยาลัย วิทยาลัย สถาบัน โรงเรียน หรือสถาบัน 
การศึกษาท่ีใชชื่ออยางอ่ืนของรัฐหรือเอกชน ซ่ึงเปดสอนในระดับปริญญา และมีอํานาจประสาทปริญญาแก 
ผูสําเร็จการศึกษา 

ขอ ๕ ใหผูดํารงตําแหนงทางวิชาการมีสิทธิใชตําแหนงทางวิชาการท่ีไดรับเปนคํานําหนานาม
ไดในการลงชื่อ หนังสือ เอกสาร งานสารบรรณ หรือการเรียกขานใด ๆ เสมือนยศหรือคํานําหนานามอยางอ่ืน 

ขอ ๖ ในกรณีท่ีผูดํารงตําแหนงทางวิชาการมีสิทธิใชคํานําหนานามอยางอ่ืนดวยใหเรียงตามลําดับ 
กอนหลัง ดังนี้ 

 
                ๖.๑  ตําแหนง... 
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 ๖.๑ ตําแหนงทางวิชาการ 
 ๖.๒ ยศ 
 ๖.๓ บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือคํานําหนานามสตรีท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราช 

อิสริยาภรณและมีสิทธิใชคํานําหนานามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ 

ขอ ๗ ผูดํารงตําแหนงทางวิชาการจะใชตําแหนงทางวิชาการใตชื่อหรือตอทายชื่อก็ได 
ในกรณีดํารงตําแหนงทางบริหารหรือตําแหนงอ่ืนดวย ผูดํารงตําแหนงทางวิชาการจะใชทั้ง

ตําแหนงทางวิชาการและตําแหนงทางบริหารหรือตําแหนงอ่ืนใตชื่อหรือตอทายชื่อพรอมกันก็ได 

ขอ ๘ ในกรณีท่ีผูใดใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานําหนานาม ผูนั้นไมสมควรใชคําวา “นาย”  
“นาง” หรือ “นางสาว” เปนคํานําหนานามพรอมกับตําแหนงทางวิชาการ 

ขอ ๙ ภายในบังคับแหงกฎหมายหรือระเบียบวาดวยสถาบันอุดมศึกษาแตละแหงการใชตําแหนง 
ทางวิชาการเปนคํานําหนานามอาจใชอักษรยอ ดังนี้ 

 ๙.๑  ศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ ศาสตราจารยเกียรติคุณ หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 
ในลักษณะเดียวกัน ใชอักษรยอ  ศ. 

 ๙.๒ รองศาสตราจารย รองศาสตราจารยพิเศษ ใชอักษรยอ  รศ. 
 ๙.๓  ผูชวยศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ ใชอักษรยอ  ผศ.  

ขอ ๑๐ ในกรณีท่ีบุคคลอ่ืนหรือทางราชการจะเรียกชื่อผูดํารงตําแหนงทางวิชาการจะใชตําแหนง 
ทางวิชาการตามระเบียบนี้หรือไมก็ไดตามท่ีเห็นสมควร 

ขอ ๑๑ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจตีความและวินิจฉัย 
ปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๐  สิงหาคม  พ.ศ.๒๕๓๖ 
 
 

   (ลงชื่อ)  ชวน  หลีกภัย 
(นายชวน  หลีกภัย) 

 นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๖ - 
 

 

 

ขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย 

สถาบนัการศึกษาสงักัดกระทรวงกลาโหม 
พ.ศ.๒๕๖๑ 

 

 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๓ ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๑ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม จึงออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑ ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๖๑” 

 ขอ ๒ ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 ขอ ๓ ใหยกเลิกขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวย 
ศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๓ 

 ขอ ๔ ในขอบังคับนี้ 
   ๔.๑ “สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม” หมายความวา สถาบัน วิทยาลัย 
โรงเรียน หรือสถาบันศึกษาอ่ืนในสังกัดกระทรวงกลาโหม ท่ีใหการศึกษาหรือจัดการศึกษาหลักสูตรระดับปริญญา 
เวนแต สถาบัน วิทยาลัย โรงเรียน หรือสถานศึกษาอ่ืนใดในสังกัดกระทรวงกลาโหม ท่ีมีกฎหมายบัญญัติเก่ียวกับ 
การกําหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการเขาสูตําแหนงทางวิชาการไวเปนอยางอ่ืน 
   ๔.๒  “ตําแหนงทางวิชาการ” หมายความวา ตําแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย ในอัตราของสถาบันการศึกษาสงักัดกระทรวงกลาโหมตามขอบังคับนี้ 
   ๔.๓  “ผลงานทางวิชาการ” หมายความวา เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน  
หนังสือ บทความทางวิชาการ ตํารา ผลงานวิจัย และผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 
   ๔.๔ “สภาสถาบัน” หมายความวา สภาสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 
ของแตละสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 
   ๔.๕  “สถาบัน” หมายความวา สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 

 

                                    ขอ ๕  บุคคล... 
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 ขอ ๕ บุคคลท่ีสมควรจะไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ จะตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 
  ๕.๑ ผูชวยศาสตราจารย 
        เปนผูท่ีไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป ในวิชาท่ีมีการสอนในสถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหม และมีผลงานทางวิชาการท่ีเปนประโยชนตอทางราชการ ท้ังไดแสดงความสามารถดีเดน 
ในการสอนหรืออํานวยการสอน โดยมีระยะเวลาสอนหรืออํานวยการสอนหลังสุดตอเนื่องกัน กอนท่ีจะไดรับ 
การแตงตั้งเปนผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม ดังนี้ 
         ๕.๑.๑  ผูมีวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือเทียบเทา ไมนอยกวา ๖ ป 
         ๕.๑.๒  ผูมีวุฒิการศึกษาปริญญาโท หรือเทียบเทา ไมนอยกวา ๓ ป 
         ๕.๑.๓  ผูมีวุฒิการศึกษาปริญญาเอก หรือเทียบเทา ไมนอยกวา ๑ ป 
   ๕.๒  รองศาสตราจารย 
        เปนผูท่ีไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป ในวิชาท่ีมีการสอนในสถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหม และมีผลงานทางวิชาการท่ีเปนประโยชนตอทางราชการ โดยไมซํ้ากับผลงานท่ีไดเคยใช 
สําหรับการพิจารณาแตงตั้งเปนผูชวยศาสตราจารย มาแลว ทั้งไดแสดงความสามารถดีเดนในการสอนหรือ 
อํานวยการสอน และเปนผูดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงดังกลาว โดยมีระยะเวลาสอน 
หรืออํานวยการสอนหลังสุดตอเนื่องกันมาแลวไมนอยกวา ๓ ป กอนท่ีจะไดรับการแตงตั้งเปนรองศาสตราจารย 
สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 
   ๕.๓  ศาสตราจารย 
          เปนผูท่ีไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป ในวิชาท่ีมีการสอนในสถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหม และมีผลงานทางวิชาการท่ีเปนประโยชนตอทางราชการ โดยไมซํ้ากับผลงานท่ีไดเคยใช 
สําหรับการพิจารณาแตงตั้งเปนผูชวยศาสตราจารย และรองศาสตราจารย มาแลว ท้ังไดแสดงความสามารถดีเดน 
ในการสอนหรืออํานวยการสอน และเปนผูดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงดังกลาว 
โดยมีระยะเวลาสอนหรืออํานวยการสอนหลังสุดตอเนื่องกันมาแลวไมนอยกวา ๒ ป กอนท่ีจะไดรับการแตงตั้ง 
เปนศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 

 ขอ ๖ การนับระยะเวลาสอนหรืออํานวยการสอนตามความในขอ ๕ ใหนับชนวัน แตในกรณี 
ท่ีระยะเวลาสอนหรืออํานวยการสอนไมตอเนื่องกัน เพราะไปศึกษาตอ หรือไปเพ่ิมพูนความรูในวิชาท่ีสอนอยู 
หรือไปดูกิจการท่ีเปนประโยชนแกการศึกษาของแตละสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม เม่ือกลับมาประจํา 
ทําการสอนหรืออํานวยการสอนในวิชาที่ทําการสอนหรืออํานวยการสอนอยูเดิม ยอมใหนับระยะเวลาสอน 
หรืออํานวยการสอนตอเนื่องกันได แตไมนับเวลาท่ีไปศึกษา หรือไปเพิ่มพูนความรู หรือไปดูกิจการดังกลาว 
ใหเปนเวลาสอนหรืออํานวยการสอน และถาหากไดรับปริญญาสูงข้ึน เปนเหตุใหเวลาสอนในระยะแรกกอนไป 
เพียงพอแกการพิจารณาแตงตั้งเปนศาสตราจารย รองศาสตราจารย หรือผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหมแลวก็ตาม ผูนั้นจะตองทําการสอนหรืออํานวยการสอนในวิชาเดิมในระยะหลังตอเนื่องกัน 
อีกไมนอยกวา ๑ ป 
 

                             ขอ ๗  การแตงตั้ง... 
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 ขอ ๗  การแตงตั้งศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหม จะแตงตั้งใหครบตามจํานวนหรือครบวิชาท่ีกําหนดไวหรือไมก็ได และในบางวิชาอาจจะ 
แตงต้ังศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม  
มากกวา ๑ นาย ก็ได แตจํานวนรวมตองไมเกินท่ีกําหนดไวในอัตราของสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม  
นั้น ๆ 

 ขอ ๘ การแตงตั้งเปนกรณีพิเศษ กรณีท่ีมีเหตุผล และความจําเปนอยางยิ่ง สถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหมอาจเสนอแตงตั้งผูดํารงตําแหนงอาจารย ผูชวยศาสตราจารย หรือรองศาสตราจารย ซ่ึงมี 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีตางไปจากท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนก็ได 
เชน การเสนอแตงตั้งขาราชการทหารท่ีดํารงตําแหนงอาจารย ใหดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย หรือศาสตราจารย 
โดยท่ีผูนั้นมิไดดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารยมากอน หรือเสนอขอแตงตั้งผูชวยศาสตราจารย ซ่ึงปฏิบัติหนาท่ี 
ในตําแหนงยังไมครบระยะเวลาท่ีกําหนดใหดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย หรือการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
ทางวิชาการท่ีสูงข้ึนโดยเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาเชี่ยวชาญ หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการในสาขาวิชา 
เชี่ยวชาญที่แตกตางไปจากสาขาวิชาเชี่ยวชาญเดิมใหดําเนินการโดยวิธีพิเศษ สวนวิธีการเสนอแตงตั้งให
ดําเนินการตามขอ ๑๑ และขอ ๑๒ 

 ขอ ๙  การแตงตั้งศาสตราจารยเกียรติคุณ ตองเคยดํารงตําแหนงศาสตราจารยและไดทํา 
คุณประโยชนตอทางราชการท่ีสมควรยกยอง ซ่ึงไดพนตําแหนงไปโดยมิใชเนื่องจากการกระทําความผิด ใหแตงตั้ง 
เปนศาสตราจารยเกียรติคุณสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม เพ่ือเปนเกียรติตลอดไป 

 ขอ ๑๐  ในแตละภาคการศึกษา สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหมอาจแตงตั้งบุคคล 
ซ่ึงมิไดดํารงตําแหนงท่ีกําหนดใหมีสิทธิไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการของสถาบัน ซ่ึงเปนผูมีความรู 
และประสบการณอันเปนประโยชนโดยตรงตอการเรียนการสอนในหลักสูตรเปนอาจารยพิเศษ เพ่ือทําหนาท่ีสอน 
วิชาหนึ่งวิชาใดก็ได 
 สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหมโดยความเห็นชอบของสภาสถาบัน อาจแตงตั้ง 
อาจารยพิเศษ ซ่ึงไดปฏิบัติหนาท่ีสอนวิชาหนึ่งวิชาใดเปนศาสตราจารยพิเศษ รองศาสตราจารยพิเศษ และผูชวย 
ศาสตราจารยพิเศษได โดยตองมีคุณสมบัติและหลักเกณฑ ตามขอ ๕ ขอ ๖ ขอ ๗ ขอ ๘ ขอ ๑๑ ขอ ๑๒ และ 
ขอ ๑๓ โดยอนุโลม 
 ภายหลังจากท่ีไดรับการแตงตั้งเปนศาสตราจารยพิเศษ รองศาสตราจารยพิเศษ หรือผูชวย 
ศาสตราจารยพิเศษแลว หากไดมีการปรับโอนยายมาดํารงตําแหนงอาจารยในสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 
นั้น ๆ ใหสถาบันเสนอแตงตั้งผูนั้นใหดํารงตําแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย หรือผูชวยศาสตราจารย 
ตอกองทัพบก กองทัพเรือ หรือกองทัพอากาศ โดยใชผลการประเมินตามคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ 
ในระดับเดิมนั้น เชน ขออนุมัติแตงตั้งผูชวยศาสตราจารยพิเศษ ใหดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย เปนตน 
แตถาตองการแตงตั้งในระดับท่ีสูงข้ึนก็สามารถดําเนินการได ท้ังนี้ ใหเปนไปตามขอ ๕ ขอ ๖ ขอ ๗ ขอ ๘ ขอ ๙ 
ขอ ๑๑ ขอ ๑๒ และขอ ๑๓  
 ขอ ๑๑ ใหสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม โดยความเห็นชอบของสภาสถาบัน กําหนด 
มาตรฐานผลการสอน ผลงานทางวิชาการ หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ  
และตําแหนงศาสตราจารยพิเศษ รองศาสตราจารยพิเศษ หรือผูชวยศาสตราจารยพิเศษ ใหเปนไปตามขอบังคับนี ้ 
โดยคํานึงถึงมาตรฐานโดยท่ัวไปท่ีสอดคลองกับมาตรฐานท่ีคณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
กําหนด 

                                                                 ขอ ๑๒  กรณีท่ี... 



 
- ๙ - 

 
 ขอ ๑๒  กรณีท่ีผลการพิจารณาคุณภาพของผลงานทางวิชาการไมอยูในเกณฑท่ีสถาบันกําหนด 
ผูขอดํารงตําแหนงทางวิชาการอาจเสนอขอทบทวนผลการพิจารณาตอสภาสถาบัน และสามารถเสนอขอทบทวน 
ผลการพิจารณาไดไมเกินสองครั้ง โดยแสดงเหตุผลทางวิชาการสนับสนุนและการขอทบทวนดังกลาว แตละครั้ง 
ใหยื่นเรื่องไดภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีรับทราบมติ 
 เม่ือสภาสถาบันไดรับเรื่องการขอทบทวนผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการแลว ใหสภาสถาบัน 
แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา เม่ือคณะกรรมการมีความเห็นประการใดใหเสนอตอสภาสถาบันวินิจฉัยและ 
ใหคําวินิจฉัยของสภาสถาบันเปนท่ีสุด 

 ขอ ๑๓  ใหกองทัพบก กองทัพเรอื และกองทัพอากาศ เปนผูอนุมัติแตงตั้งผูชวยศาสตราจารย 
ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ รองศาสตราจารย และรองศาสตราจารยพิเศษ สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหมและ 
เปนผูเสนอผูมีคุณสมบัติครบถวนดังระบุไวใน ขอ ๕.๓ ขอ ๖ ขอ ๘ ขอ ๙ ขอ ๑๐ และขอ ๑๑ เพ่ือแตงต้ังเปน 
ศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ และศาสตราจารยเกียรติคุณ สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม ตอไป 

 ขอ ๑๔  ศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ และศาสตราจารยเกียรติคุณ สถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหมจะไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมแตงตั้งข้ึน 

 ขอ ๑๕  บุคคลใดไดรับพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศาสตราจารย 
ศาสตราจารยพิเศษ และศาสตราจารยเกียรติคุณ หรือไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนง รองศาสตราจารย  
รองศาสตราจารยพิเศษ ผูชวยศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารยพิเศษ ใหมีสิทธิใชตําแหนงทางวิชาการท่ีไดรับ 
ประกอบยศทหาร และคํานําหนานามเพ่ือแสดงวิทยฐานะไดตลอดไป และการใชตําแหนงทางวิชาการเปนเรื่อง 
เฉพาะตัวของผูดํารงตําแหนง เม่ือประสงคจะใชในการลงชื่อของตนใหใชเรียงตามลําดับกอนหลัง ดังนี้ 
       ๑๕.๑  ยศ 
          ๑๕.๒  ตําแหนงทางวิชาการ 
          ๑๕.๓  บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือคํานําหนานามสตรีที่ไดรับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณและมีสิทธิใชคํานําหนานามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ 
 สิทธิการใชตําแหนงทางวิชาการตามวรรคหนึ่ง ใหผูท่ีเคยดํารงตําแหนงศาสตราจารย ศาสตราจารย 
เกียรติคุณ รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารยตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย  
รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๓ มีสิทธิ์ใช 
ตําแหนงทางวิชาการตามขอบังคับนี้ 

 ขอ ๑๖  การใชตําแหนงทางวิชาการประกอบยศทหารและคํานําหนานามอยางอ่ืนตามขอ ๑๕ 
อาจใชอักษรยอ ดังนี้ 
     ๑๖.๑  ศาสตราจารยใชอักษรยอ ศ. 
    ๑๖.๒  ศาสตราจารยพิเศษ ใชอักษรยอ ศ.(พิเศษ) 
    ๑๖.๓  ศาสตราจารยเกียรติคุณ ใชอักษรยอ ศ.(เกียรติคุณ) 
     ๑๖.๔  รองศาสตราจารย ใชอักษรยอ รศ. 
     ๑๖.๕  รองศาสตราจารยพิเศษ ใชอักษรยอ รศ.(พิเศษ) 
     ๑๖.๖  ผูชวยศาสตราจารย ใชอักษรยอ ผศ. 
     ๑๖.๗  ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ ใชอักษรยอ ผศ.(พิเศษ) 

 
                ขอ ๑๗  ใหสถาบันการศึกษา... 



                                          
- ๑๐ - 

 
 ขอ ๑๗  ใหสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พิจารณากําหนดมาตรการในการปองกัน 
และลงโทษผูขอกําหนดตําแหนงอันสอใหเห็นวาเปนผูท่ีกระทําผิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณอันเก่ียวของกับ 
ผลงานทางวิชาการ และเปนผูท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสมท่ีจะไดรับการพิจารณาใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ 
ดังตอไปนี้ 
    ๑๗.๑  กรณีท่ีตรวจพบวาผูขอกําหนดตําแหนงระบุการมีสวนรวมในผลงานไมตรงกับ 
ความเปนจริง หรือมีพฤติการณสอวามีการลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ืน หรือนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืน 
ไปใชในการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ โดยอางวาเปนผลงานทางวิชาการของตนเอง ใหสภาสถาบันมีมติให 
งดการพิจารณาการขอตําแหนงทางวิชาการในครั้งนั้น และดําเนินการทางวินัยตามขอเท็จจริงและความรายแรง 
แหงการกระทําผิดเปนกรณี ๆ ไป และหามผูกระทําผิดนั้นเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ มีกําหนดเวลาไมนอย 
กวาหาปนับตั้งแตวันท่ีสภาสถาบันมีมติ 
   ๑๗.๒ กรณีท่ีไดรับการพิจารณาอนุมัติใหดํารงตําแหนงทางวิชาการไปแลว หากภายหลัง 
ตรวจสอบพบหรือทราบวาผลงานทางวิชาการท่ีใชในการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการครั้งนั้นเปนการลอกเลียน 
ผลงานของผูอ่ืน หรือนําเอาผลงานของผูอ่ืนไปใชโดยอางวาเปนผลงานของตนเอง ใหสภาสถาบันมีมติถอดถอน 
รองศาสตราจารย รองศาสตราจารยพิเศษ ผูชวยศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารยพิเศษ สวนตําแหนง 
ศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ และศาสตราจารยเกียรติคุณ ใหสภาสถาบันเสนอความเห็นตอกองทัพบก  
กองทัพเรือ หรือกองทัพอากาศแลวแตกรณี เพ่ือนําเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมพิจารณานําเสนอตอ 
นายกรัฐมนตรีนําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมถอดถอนและดําเนินการ 
ทางวินัยตามขอเท็จจริงและความรายแรงแหงการกระทําผิดเปนกรณี ๆ ไป และหามผูกระทําผิดนั้นเสนอขอ 
ตําแหนงทางวิชาการมีกําหนดเวลาไมนอยกวาหาปนับตั้งแตวันที่สภาสถาบันมีมติใหถอดถอนหรือนับตั้งแต 
วันท่ีทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมถอดถอน แลวแตกรณี 

 ขอ ๑๘  ผูท่ีดํารงตําแหนงศาสตราจารย ศาสตราจารยเกียรติคุณ รองศาสตราจารย และ 
ผูชวยศาสตราจารย และบรรดาสิทธิอ่ืนใดท่ีไดรับอยูเดิมตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย  
รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๓ ในวันท่ี 
ขอบังคับนี้ใชบังคับ ใหยังคงมีผลใชบังคับไดตอไปเทาท่ีไมขัดหรือแยงกับขอบังคับนี้ 

 ขอ ๑๙  ใหปลัดกระทรวงกลาโหมรักษาการตามขอบังคับนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี   ๑๒   พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๑ 
 
 

                                               (ลงชื่อ) พลเอก ประวิตร  วงษสุวรรณ 
                                                                 (ประวิตร  วงษสุวรรณ) 
                                                          รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 

                                                    หมายเหตุ ... 
 
 
 
 



 
- ๑๑ - 

 
หมายเหตุ :- หลักการและเหตุผลในการประกาศใชขอบังคับฉบับนี้ คือ ปรับปรุงขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 
โดยไมนําชั้นยศทางทหารมาเปนเง่ือนไขในการพิจารณาแตงต้ังตําแหนงทางวิชาการ เพ่ือเปนการรองรับการแกไข 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๑ และพระราชกฤษฎีกาการไดรับเงินประจําตําแหนงของ 
ขาราชการทหาร พ.ศ.๒๕๕๓ ซ่ึงเปนการแกไขหลักเกณฑในการแตงตั้งตําแหนงทางวิชาการโดยไมนําชั้นยศ 
ทางทหารมาเปนเง่ือนไขในการพิจารณาสอดคลองกับขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา อันจะเปนการ 
สงเสริมและสรางแรงจงูใจในการสรางผลงานทางวิชาการของบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกระทรวงกลาโหม   
จึงจําเปนตองออกขอบังคับนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สําเนาคูฉบบั 
 

- ๑๒ - 
 
 
 
 

ขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย 

สถาบนัการศึกษาสงักัดกระทรวงกลาโหม 
(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๖๒ 

 

 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๑ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม จึงออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑  ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๒” 

 ขอ ๒ ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 ขอ ๓ ใหยกเลิกขอความในขอ ๘ และขอ ๑๗ ของขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย  
รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๖๑ และใหใช 
ความตอไปนี้แทน 

  “ขอ ๘  การแตงตั้งโดยวิธีพิเศษ กรณีท่ีมีเหตุผล และความจําเปนอยางยิ่ง สถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหมอาจเสนอแตงตั้งผูดํารงตําแหนงอาจารย ผูชวยศาสตราจารย หรือรองศาสตราจารย  
ซ่ึงมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีตางไปจากที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงใหดํารงตําแหนง 
สูงข้ึนก็ได เชน การเสนอแตงตั้งขาราชการทหารท่ีดํารงตําแหนงอาจารย ใหดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย  
หรือศาสตราจารย โดยท่ีผูนั้นมิไดดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารยมากอน หรือเสนอขอแตงตั้งผูชวยศาสตราจารย 
ซ่ึงปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงยังไมครบระยะเวลาท่ีกําหนดใหดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย หรือการแตงตั้ง 
ใหดํารงตําแหนงทางวิชาการท่ีสูงข้ึนโดยเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาเชี่ยวชาญหรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ 
ในสาขาวิชาเชี่ยวชาญท่ีแตกตางไปจากสาขาวิชาเชี่ยวชาญเดิมใหดําเนินการโดยวิธีพิเศษ สวนวิธีการเสนอแตงตั้ง
ใหดําเนินการตามขอ ๑๑ และขอ ๑๒ 

  ขอ ๑๗  ใหสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหมพิจารณากําหนดมาตรการในการ 
ปองกันและลงโทษผูขอกําหนดตําแหนงอันสอใหเห็นวาเปนผูท่ีกระทําผิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณอันเก่ียวของ 
กับผลงานทางวิชาการ และเปนผูท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสมท่ีจะไดรับการพิจารณาใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ 
ดังตอไปนี้ 

                                 ๑๗.๑  กรณี... 
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  ๑๗.๑  กรณีท่ีตรวจพบวาผูขอกําหนดตําแหนงระบุการมีสวนรวมในผลงาน 
ไมตรงกับความเปนจริง หรือมีพฤติการณสอวามีการลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่น หรือนําผลงาน 
ทางวิชาการของผูอ่ืนไปใชในการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ โดยอางวาเปนผลงานทางวิชาการของตนเอง หรือ 
นําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการมากกวาหนึ่งฉบับ หรือคัดลอกขอความใด ๆ  
จากผลงานเดิมของตนโดยไมอางอิงผลงานเดิมตามหลักวิชาการ ท้ังนี้ ในลักษณะท่ีจะทําใหเขาใจผิดวาเปน 
ผลงานใหมหรือละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืนหรือสิทธิมนุษยชน  เพ่ือกอใหเกิดความเสียหายแก 
ผูอ่ืนและกระทําการใด ๆ ท่ีเบี่ยงเบนผลการศึกษาหรือวิจัยและไมเสนอผลงานตามความเปนจริง ใหสภาสถาบัน 
มีมติใหงดการพิจารณาการขอตําแหนงทางวิชาการในครั้งนั้น และดําเนินการทางวินัยตามขอเท็จจริงและ 
ความรายแรงแหงการกระทําผิดเปนกรณี ๆ ไป และหามผูกระทําผิดนั้นเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ มีกําหนดเวลา 
ไมนอยกวาหาปนับตั้งแตวันท่ีสภาสถาบันมีมต ิ
  ๑๗.๒  กรณีท่ีไดรับการพิจารณาอนุมัติใหดํารงตําแหนงทางวิชาการไปแลว 
หากภายหลังตรวจสอบพบหรือทราบวาผลงานทางวิชาการท่ีใชในการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการครั้งนั้น 
เปนการลอกเลียนผลงานของผูอ่ืน หรือนําเอาผลงานของผูอ่ืนไปใชโดยอางวาเปนผลงานของตนเอง หรือนําผลงาน 
ของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการมากกวาหนึ่งฉบับ หรือคัดลอกขอความใด ๆ จาก 
ผลงานเดิมของตนโดยไมอางอิงผลงานเดิมตามหลักวิชาการ ท้ังนี้ ในลักษณะท่ีจะทําใหเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม  
หรือละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืนหรือสิทธิมนุษยชนเพ่ือกอใหเกิดความเสียหายแกผูอ่ืน และ 
กระทําการใด ๆ ท่ีเบี่ยงเบนผลการศึกษาหรือวิจัยและไมเสนอผลงานตามความเปนจริง ใหสภาสถาบันมีมติ 
ถอดถอน รองศาสตราจารย รองศาสตราจารยพิเศษ ผูชวยศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารยพิเศษ สวนตําแหนง
ศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ และศาสตราจารยเกียรติคุณ ใหสภาสถาบันเสนอความเห็นตอกองทัพบก  
กองทัพเรือ หรือกองทัพอากาศ แลวแตกรณี เพ่ือนําเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมพิจารณานําเสนอตอ 
นายกรัฐมนตรีนําความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมถอดถอน และดําเนินการ 
ทางวินัยตามขอเท็จจริงและความรายแรงแหงการกระทําผิดเปนกรณี ๆ ไป และหามผูกระทําผิดนั้นเสนอ 
ขอตําแหนงทางวิชาการมีกําหนดเวลาไมนอยกวาหาปนับตั้งแตวันท่ีสภาสถาบันมีมติใหถอดถอน หรือนับตั้งแต 
วันท่ีทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมถอดถอน แลวแตกรณี” 

 ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๕  กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๖๒ 

 

                                              (ลงชื่อ) พลเอก ประวิตร  วงษสุวรรณ 
                                                                (ประวิตร  วงษสุวรรณ) 
                                                          รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
หมายเหตุ :- หลักการและเหตุผลในการประกาศใชขอบังคับฉบับนี้ คือ แกไขเพ่ิมเติมขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม  
โดยเพ่ิมเติมหลักเกณฑการพิจารณากําหนดมาตรการในการปองกัน และลงโทษผูขอกําหนดตําแหนงอันสอ 
ใหเห็นวาเปนผูท่ีกระทําผิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณอันเก่ียวของกับผลงานทางวิชาการ และเปนผูที่มี 
ความประพฤติไมเหมาะสมท่ีจะไดรับการพิจารณาใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ เพ่ือใหการดําเนินการสอดคลอง 
กับหลักเกณฑของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา จึงจําเปนตองออกขอบังคับนี้ 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๔๘ 
 

โดยท่ีเปนการสมควรแกไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
เพ่ือใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันท่ีมีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
และเปนการสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมท่ีมุงเนนผลสัมฤทธิ์ ความคุมคา และการลดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานท่ีมีระบบ มีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ  
และลดความซํ้าซอนในการปฏิบัติราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ ๕ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
และใหใชขอความตอไปนี้แทน 

 “ขอ ๕  ในกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบ
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอ่ืน ใหถือปฏิบัต ิ
ตามกฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการนั้น” 

ขอ ๔ ใหเพ่ิมนิยามคําวา “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวาง 
นิยามคําวา “หนังสือ” และ “สวนราชการ” ในขอ ๖ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ 

  “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่น 
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการ 
ทางแมเหลก็ หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 

  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือ 
ผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ ๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖
และใหใชความตอไปนี้แทน 

  “ขอ ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
  ๙.๑  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
 

๙.๒  หนังสือ... 
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 ๙.๒ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึง 

บุคคลภายนอก 
 ๙.๓ หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 

สวนราชการ 
 ๙.๔  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
 ๙.๕  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
 ๙.๖  ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 

ขอ ๖ ใหยกเลิกความในขอ ๒๗ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
และใหใชความตอไปนี้แทน 

 “ขอ ๒๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ 
เจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง 
บันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือ 
ของทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสมเวนแตมีแบบ 
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน และสอบสวน  
และคํารอง เปนตน 

 สื่อกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใด ๆ ท่ีอาจใชบันทึกขอมูลไดดวย
อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส เชน แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซีดี-อานอยางเดียวหรือ 
แผนดิจิทัลอเนกประสงค เปนตน” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ ๒๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
และใหใชความตอไปนี้แทน 

 “ขอ ๒๙  การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

 ในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้ง
และใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตองจัดสง
หนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสารยืนยันตามไปทันที 

 การสงขอความทางเครือ่งมือสื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยัน 
เปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

 การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท  
วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ ๓๕ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
และใหใชความตอไปนี้แทน 

 “ขอ ๓๕  หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 

 การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูรับผานระบบการรักษา 
ความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

 ขอ ๙  ใหยกเลิก... 



 
- ๑๖ - 

 
ขอ ๙ ใหยกเลิกความในขอ ๔๑ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

และใหใชความตอไปนี้แทน 
 “ขอ ๔๑ หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 
  การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบ
การรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๑๐  ใหยกเลิกความในขอ ๕๗ ขอ ๕๘ และขอ ๕๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และใหใชความตอไปนี้แทน 

 “ขอ ๕๗  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือ
ดังตอไปนี้ 

  ๕๗.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวา
ดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๕๗.๒  หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

   ๕๗.๓  หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอ 
การศึกษาคนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

   ๕๗.๔  หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคน
ไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

   ๕๗.๕  หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ี 
เกิดข้ึนเปนประจําเม่ือดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

    ๕๗.๖  หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพัน 
ทางการเงินท่ีไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินรวมถึงหนังสือ 
หรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจาํเปนในการใช 
เปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืน 
ท่ีสามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลวเมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก ใหเก็บไว 
ไมนอยกวา ๕ ป 

  หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ป  
แลวแตกรณีใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

  ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันท่ีได 
จัดทําข้ึน ท่ีเก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมท้ังบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร ภายในวันท่ี ๓๑ มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

   ๕๘.๑  หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวย 
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

   ๕๘.๒  หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกําหนดไว 
เปนอยางอ่ืน 

๕๘.๓  หนังสือท่ี... 



 
- ๑๗ - 

 
 ๕๘.๓  หนังสือท่ีสวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทํา 

บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
  ขอ ๕๙  บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง  

อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

 ๕๙.๑  บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหจัดทําตามแบบท่ี ๒๑ ทายระเบียบ
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๕๙.๑.๑  ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 

  ๕๙.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
  ๕๙.๑.๓  วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
  ๕๙.๑.๔  แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๕๙.๑.๕  ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีสงมอบ 
  ๕๙.๑.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๕๙.๑.๗  ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
  ๕๙.๑.๘  ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๕๙.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๕๙.๑.๑๐  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง 

ใหลงสรุปเรื่องยอ 
  ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
  ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล 

ดวยตัวบรรจงพรอมท้ังลงตําแหนงของผูมอบ 
  ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ 

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒  บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง ใหจัดทําตามแบบท่ี ๒๒ ทายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๙.๒.๑  ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเองประจําป ใหลงตัวเลข 

ของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 
  ๕๙.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
  ๕๙.๒.๓  วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
  ๕๙.๒.๔  แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๕๙.๒.๕  ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีขอเก็บเอง 
  ๕๙.๒.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๕๙.๒.๗  ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
  ๕๙.๒.๘  ลงวันท่ี ใหลงวนั เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 

 
๕๙.๒.๙ เรื่อง ... 

     
 



 
- ๑๘ - 

 
  ๕๙.๒.๙  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง

ใหลงสรุปเรื่องยอ 
  ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)” 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒๑  มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๔๘ 
 
 

(ลงชื่อ) พันตํารวจโท ทักษิณ ชินวัตร 
           (ทักษิณ ชินวัตร) 

นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
  - ๑๙ - 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) 

พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

 โดยท่ีเปนการสมควรแกไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
เพ่ือระบุตําแหนง ประเภทตําแหนง และระดับตําแหนงของขาราชการพลเรือน และพนักงานสวนทองถิ่น 
ใหสอดคลองกับตําแหนง ประเภทตําแหนง และระดับตําแหนงของขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ินนั้น 
รวมท้ังกําหนดใหพนักงานราชการและเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนมีหนาท่ีทําสําเนาหนังสือและรับรองสําเนาหนังสือนั้น 
ไดดวย 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว ดังตอไปนี ้

 ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓)  
พ.ศ.๒๕๖๐”   

 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบงัคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

 ขอ ๓ ใหยกเลิกความในวรรคสองของขอ ๓๑ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และใหใชความดังตอไปนี้แทน 
 “สําเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพลเรือนหรือ 
พนักงานสวนทองถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไปหรือเจาหนาท่ี 
ของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา หรือพนักงานราชการ ซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ัง 
ลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปท่ีรับรอง ไวท่ีขอบลางของหนังสือ”  

 ขอ ๔ ใหยกเลิกความในวรรคหนึ่งของขอ ๖๗ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และใหใชความดังตอไปนี้แทน 
 “ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวยประธาน 
กรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา”  

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๕  ธันวาคม  พ.ศ.๒๕๖๐ 
 
 

    (ลงชื่อ) พลเอก ประยุทธ  จันทรโอชา 
        (ประยุทธ  จันทรโอชา) 

 นายกรัฐมนตรี 
 



- ๒๐ - 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ  

(ฉบับท่ี ๔) 
พ.ศ.๒๕๖๔ 

 

 โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ เพ่ือรองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพ่ิมเติม  

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรฐัมนตรีจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้  

 ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ.๒๕๖๔”  

 ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  
เวนแตขอ ๗ และขอ ๑๐ ใหใชบังคับเม่ือพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เปนตนไป 
และขอ ๘ ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี ๑ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๕ เปนตนไป  

 ขอ ๓  ใหยกเลิกความในบทนิยามค ำวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ในขอ ๖ แหงระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย 
งานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และใหใชความตอไปนี้แทน  
 ““ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารหรือ 
หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของ 
สวนราชการหรือท่ีสวนราชการจัดใหแกเจาหนาท่ี และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนใด ตามที่หัวหนา 
สวนราชการกําหนดดวย”  

 ขอ ๔  ใหเพ่ิมบทนิยามคําวา “หนังสืออิเล็กทรอนิกส” ระหวางบทนิยามคําวา “ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “สวนราชการ” ในขอ ๖ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖  
 ““หนังสืออิเล็กทรอนิกส” หมายความวา หนังสือราชการท่ีจัดทําและไดรับ สง หรือ เก็บรักษา
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  

 ขอ ๕  ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนวรรคสามของขอ ๒๖ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
 “ในกรณีท่ีบันทึกจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือโดยการพิมพขอความในไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส หรือระบบสื่อสารอ่ืนใดท่ีมีการยืนยันตัวตน จะพิมพชื่อผูบันทึกแทน การลงลายมือชื่อก็ได และ
จะไมลงวัน เดือน ปท่ีบันทึกก็ไดหากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปไวอยูแลว” 
 
 



 
- ๒๑ - 

 
 ขอ ๖  ใหยกเลิกความในวรรคสองของขอ ๒๗ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ และใหใชความตอไปนี้แทน 
 “สื่อกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความวา สื่อใด ๆ ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวย
อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส รวมตลอดท้ังพ้ืนท่ีท่ีสวนราชการใชในการจัดเก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกสดวย เชน 
บริการคลาวด (cloud computing)” 

 ขอ ๗  ใหยกเลิกความในขอ ๒๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
และใหใชความตอไปนี้แทน 

 “ขอ ๒๙  การติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหลัก เวนแต
กรณีท่ีเปนขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ หรือเปนสิ่งท่ี
เปนความลับของทางราชการชั้นลับท่ีสุดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
หรือมีเหตุจําเปนอ่ืนใดท่ีไมสามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 
 ในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้ง
และใหผูรับแจงตอบรับเพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว ถาไดรับการแจงตอบรับแลว  
สวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารตามไปอีก 
 การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรศัพท วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ใหผูรับปฏิบัติ
เชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที สําหรับกรณีท่ี
ขอความท่ีสงไมมีหลกัฐานปรากฏชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
 การสงหรือจัดเก็บขอความตามวรรคสามดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสไวในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใหถือเปนการบันทึกขอความไวเปนหลักฐานแลว” 

 ขอ ๘  ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนขอ ๒๙/๑ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ 

 “ขอ ๒๙/๑ ใหสวนราชการจัดใหมีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือสง บัญชีหนังสือสงเก็บ 
ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง บัญชีฝากหนังสือ 
และบัญชีหนังสือขอทําลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส โดยกรอกรายละเอียดเชนเดียวกับทะเบียนหรือบัญชี 
ในรูปแบบเอกสาร 
 ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่งจะอยูในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือ
จัดทําโดยใชโปรแกรม เชน Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers หรือแอปพลิเคชัน
อ่ืนใดก็ได ท้ังนี้ เม่ือมีทะเบียนหรือบัญชีดังกลาวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสแลว ไมตองจัดทําทะเบียนหรือบัญชีใด
เปนเอกสารอีก” 

 ขอ ๙  ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนวรรคสามของขอ ๓๐ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
 “หนังสือท่ีจัดทําข้ึนตามวรรคหนึง่และหนวยงานสารบรรณกลางไดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสแลว ใหถือวาการเก็บสําเนาหนังสือไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีสงนั้น เปนการเก็บสําเนา
ไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแลว  ท้ังนี้ โดยไมตองเก็บเปนเอกสารอีก” 
 



 
- ๒๒ - 

 
 ขอ ๑๐  ใหเพิ่มความตอไปนี้เปนหมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ขอ ๘๙/๑  
ขอ ๘๙/๒ ขอ ๘๙/๓ ขอ ๘๙/๔ และขอ ๘๙/๕ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ 

“หมวด ๕ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

 ขอ ๘๙/๑ ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับปฏิบัติงานสารบรรณ
หรืออยางนอยตองมีท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางสําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของ 
สวนราชการนั้น 
 ในกรณีท่ีสวนราชการใดมีหนวยงานในสังกัดต้ังอยูในภูมิภาค หรือมีหนวยงานในสังกัดท่ีจําเปน 
ตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหากจากสวนกลางเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการหรือมีเหตุ
จําเปนอ่ืนใดใหตองมีท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหนึ่งของตนเอง สวนราชการนั้น จะอนุญาต
หรือจัดใหหนวยงานในสังกัดดังกลาวมีท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางเฉพาะสําหรับการรับและการสงหนังสือ
อิเล็กทรอนิกสของหนวยงานนั้นก็ได 
 ใหสวนราชการประกาศเผยแพรท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง
ในเว็บไซตของสวนราชการนั้น และใหแจงไปยังสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) เพ่ือรวบรวม
เผยแพรพรอมกับหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาท่ีท่ีมีหนาท่ีตรวจสอบหนังสือท่ีสงมายังท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
ดังกลาวดวย 
 เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ของเจาหนาท่ีของรัฐ ใหสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) รวบรวมท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
กลางของหนวยงานของรัฐท้ังหมดเพ่ือเผยแพรในท่ีเดียวกับท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางของสวนราชการ
ตามวรรคสามดวย 
 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ 
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปตามท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๖  ทั้งนี้ โดยไมรวมถึงการใช 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ 
โดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปตามท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๗ 
 ขอ ๘๙/๒ ใหนําความในขอ ๓๕ ขอ ๓๖ ขอ ๓๘ ขอ ๓๙ ขอ ๔๐ ขอ ๔๑ ขอ ๔๒ ขอ ๔๓ 
ขอ ๔๗ ขอ ๕๘ และขอ ๕๙ มาใชบังคับแกหนังสืออิเล็กทรอนิกสดวยโดยอนุโลม 
 ในกรณีท่ีหนวยงานสารบรรณกลางของสวนราชการมีความจําเปนตองพิมพหนังสืออิเล็กทรอนิกส
ท่ีไดรับออกเปนเอกสารเพ่ือดําเนินการ ใหนําความในขอ ๓๗ มาใชบังคับดวย 

 ขอ ๘๙/๓ เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส
ใหลงเวลาท่ีปรากฏในระบบวาสวนราชการไดรับหรือไดสงหนังสือไวในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือสง 
แลวแตกรณี ไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการดวย โดยในกรณีที่ไดสงไปทางที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
ท่ีไดรับแจงไวหรือท่ีไดมีการประกาศเผยแพรตามขอ ๘๙/๑ แลว แตไมสําเร็จ ใหลงวันและเวลาท่ีปรากฏ 
ในระบบวาไดจัดสงครั้งแรกเปนวันและเวลาท่ีไดสงหนังสือ 
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 ขอ ๘๙/๔ การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส นอกจากการเก็บไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
อันเปนผลจากท่ีไดมีการรับหรือการสงหนังสือนั้น ใหมีการสํารองขอมูล (backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกสไวอีกแหง
เปนอยางนอยดวย  ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด 
 หนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีเก็บรักษาไวในการสํารองขอมูลตามวรรคหนึ่ง และที่สงใหสํานัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตามขอ ๕๘ ใหอยูในรูปแบบมาตรฐาน เชน PDF ความละเอียดไมนอยกวา 
๑๕๐ dpi และใหนําหลักเกณฑการตั้งชื่อไฟลท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๗ มาใชบังคับดวยโดยอนุโลม 

 ขอ ๘๙/๕ หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป เวนแต
กรณีมีความจาํเปนตองเพ่ิมพ้ืนท่ีจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ หรือมีเหตุผลความจําเปน
อ่ืนใด หัวหนาสวนราชการจะมีคําสั่งใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีมิใชเอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมาย 
วาดวยจดหมายเหตุแหงชาติ ท่ีเก็บมาเปนเวลาเกินกวา ๑๐ ป แลวก็ได โดยในการทําลายใหใชวิธีลบออกจาก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และใหลบหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีเก็บไวเปนเวลานานท่ีสุดยอนข้ึนมา 
 ใหนําความในวรรคหนึ่งมาใชบังคับแกหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีเก็บรักษาไวในการสํารองขอมูล
ของสวนราชการตามขอ ๘๙/๔ ดวยโดยอนุโลม โดยหัวหนาสวนราชการจะมีคําสั่งใหทําลายไดเฉพาะหนังสือ 
ท่ีเก็บมาเปนเวลาเกินกวา ๒๐ ป ซ่ึงไดมีการสงใหสํานกัหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตามขอ ๕๘ แลว 
 เม่ือหัวหนาสวนราชการมีคําสั่งใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแลว 
ใหนําความในสวนท่ี ๓ การทําลาย ของหมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ มาใชบังคับโดยอนุโลม” 

 ขอ ๑๑  ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ หรือมีปญหาอุปสรรค
ทางเทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส หรือในการเชื่อมโยงขอมูล หรือระบบ
กับสวนราชการและหนวยงานอ่ืน สวนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือขอความชวยเหลือจาก สํานักงานพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) หรือสํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสได 

 ขอ ๑๒  การปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกอนวันท่ีระเบียบนี้ใชบังคับ 
รวมท้ังหนังสือ เอกสาร และสําเนาท่ีเก่ียวของ ถาไดกระทําไปโดยสอดคลองกับหลักเกณฑหรือวิธีการท่ีกําหนด
ไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ ใหถือวา
ชอบดวยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และใหปฏิบัติตอไปตามท่ีกําหนดไว
ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ และภาคผนวก
ท่ีเก่ียวของ 

 ขอ ๑๓  ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี ้ 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒๐  พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๔ 
 
 

    (ลงชื่อ) พลเอก ประยุทธ  จันทรโอชา 
                                                                     นายกรัฐมนตรี 
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ระเบียบกระทรวงกลาโหม 

วาดวยหนังสือราชการ 
พ.ศ.๒๕๒๗ 

 

 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 
จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗” 

 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 ขอ ๓ ใหยกเลิกระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๐๗ 

 ขอ ๔ หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
  ๔.๑ หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๔.๒ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง 
บุคคลภายนอก 
  ๔.๓ หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง 
สวนราชการ 
  ๔.๔ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
  ๔.๕ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

 ขอ ๕ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
  ๕.๑ หนังสือภายนอก 
  ๕.๒ หนังสือภายใน 
  ๕.๓ หนังสือประทับตรา 
  ๕.๔ หนังสือสั่งการ  
  ๕.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
  ๕.๖ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 ขอ ๖ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือราชการตามขอ ๕ ใหใชระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ขอ ๗ หนังสือติดตอราชการในกระทรวงกลาโหม แบงเปนดังนี้ 
  ๗.๑ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการระหวางสวนราชการระดับหนวยข้ึนตรง 
ตอกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ 
  ๗.๒ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนประเภทบันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอ 
ผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานในสังกัด 
สวนราชการตามขอ ๗.๑ ติดตอกัน 

ขอ ๘  หนังสือ... 



 
- ๒๕ - 

 
 ขอ ๘ หนังสือติดตอราชการในกระทรวงกลาโหมตามขอ ๗ โดยปกติใชกระดาษบันทึกขอความ  
แตในบางกรณีท่ีมีความสําคัญและเปนพิธีการ จะใชกระดาษตราครุฑก็ได และใหใชแบบการเขียนดังนี้ 
  ๘.๑ การใชกระดาษบันทึกขอความ ใชตามตัวอยางแบบผนวก ก และแบบการเขียนดังนี้ 
   ๘.๑.๑ สวนราชการ ใหเขียนชื่อสวนราชการและหมายเลขโทรศัพท (ถามี) ของ 
สวนราชการนั้นดวย เชน หนังสือท่ีผูบัญชาการทหารบกลงชื่อ ใชสวนราชการ “ทบ.(กพ.ทบ.โทร. ...)” 
   ๘.๑.๒ หมายเลขโทรศัพท ใหลงหมายเลขโทรศัพทของหนวยระดับกรม กอง  
หรือแผนก ท่ีเปนผูรางหนังสือ เพ่ือใหสะดวกในการติดตอประสานงาน 
   ๘.๑.๓ คําข้ึนตน ใหใชอนุโลมตามหนังสือภายนอก หรือใชคําวา “ถึง” “สง”  
หรือ “เสนอ” แลวแตกรณี 
   ๘.๑.๔ สรรพนาม ใหใชอนุโลมตามหนังสือภายนอก หากเปนการรายงานถึง 
ผูบังคับบัญชาใหใช “กระผม” หรือ “ดิฉัน” แลวแตกรณี 
   ๘.๑.๕ คําลงทาย ไมมี 
   ๘.๑.๖ การใชคํายอ ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชคํายอ 
   ๘.๑.๗ การลงชื่อ สําหรับหนังสือภายในใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ 
ไวในวงเล็บใตลายมือชื่อดวย หากเปนบันทึกไมตองพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ 
  ๘.๒ การใชกระดาษตราครุฑ ใหใชในกรณีท่ีมีความสําคัญและเปนพิธีการ ใชตามตัวอยาง 
แบบผนวก ข และแบบการเขียน ดังนี้ 
   ๘.๒.๑ สถานท่ีของสวนราชการหรือหนวยงานเจาของหนังสือ ใหลงสถานท่ีท่ีเปน 
จุดเดนและเปนท่ีรูจักดี และลงรหัสไปรษณียดวย เชน กระทรวงกลาโหม ถนนสนามไชย กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐ 
   ๘.๒.๒ คําข้ึนตนและคําลงทาย ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ยกเวนในกรณีท่ีผูบังคับบัญชามีถึงผูอยูในบังคับบัญชา ไมตองใชคําลงทาย แตถา 
ผูอยูในบังคับบัญชามีถึงผูบังคับบัญชาใหใชคําลงทายวา “ควรมิควรแลวแตจะกรุณา” 
   ๘.๒.๓ การใชคํายอ ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชคํายอ 
   ๘.๒.๔ หมายเลขโทรศัพทของหนวยงานผูรางหนังสือหรือเจาของเรื่องใหถือปฏิบัติ 
ตามขอ ๘.๑.๒  

 ขอ ๙ ภายใตบังคับขอ ๖ หนังสือภายนอกใหมีรายละเอียดเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  ๙.๑ สถานท่ีของสวนราชการหรือหนวยงานเจาของหนังสือ ถือปฏิบัติตามขอ ๘.๒.๑ 
  ๙.๒ หากเปนหนังสือติดตอราชการนอกกระทรวงกลาโหม ไมมีการใชคํายอ 
  ๙.๓ หมายเลขโทรศัพทของหนวยงานผูรางหนังสือหรือเจาของเรื่องใหถือปฏิบัติ 
ตามขอ ๘.๑.๒ 

 ขอ ๑๐ หมายเลขหนังสือประจําสวนราชการและหนวยงาน ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงกลาโหม 
กําหนด 

 ขอ ๑๑ หนังสือราชการตอไปนี้ คือ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ แถลงการณ และขาว ตองเสนอ 
สําเนาใหผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบ 

 
    ขอ ๑๒  หนังสือ... 
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 ขอ ๑๒ หนงัสือราชการของสํานักงานเลขานกุารรัฐมนตรี กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก  
กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ ซ่ึงตองเสนอสําเนาใหผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบตามขอ ๑๑ นั้น  ใหสงสําเนา 
ใหสาํนักงานปลัดกระทรวงกลาโหมทราบดวย การเสนอสําเนาหนังสือราชการดังกลาวแลวไมตองมีหนังสือนํา  
แตใหมีขาราชการชั้นสัญญาบัตรผูมีหนาท่ีเก่ียวของลงชื่อรับรองสําเนา 

 ขอ ๑๓ การลงชื่อรับรองสําเนาจากการคัด หรือถายเอกสาร ก็ตาม ใหใชคําวา “สําเนาถูกตอง”  
แลวลงลายมือชื่อผูรับรอง ซ่ึงตองเปนขาราชการชั้นสัญญาบัตร พรอมท้ังพิมพหรือเขียนตัวบรรจงชื่อและตําแหนง 
ใตลายมือชื่อ กับใหลงวัน เดือน ป ท่ีรับรองสําเนากํากับไวดวย 

 ขอ ๑๔ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือราชการท่ีไมพึงเปดเผย ใหใชตามระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๔  มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๒๗ 
 
 

                                             (ลงชื่อ) พลเอก ป.  ติณสูลานนท 
                                                               (เปรม  ติณสูลานนท) 
                                                       รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
 
 
หมายเหตุ   
 หลักการและเหตุผลในการประกาศใชระเบียบฉบับนี้ คือ วางระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวย 
หนังสือราชการฉบับใหม เพ่ือใชแทนระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๐๗ เพ่ือใหสอดคลอง 
กับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และเปนไปตามที่สํานักนายกรัฐมนตรี 
ใหความตกลง (หนังสือ ท่ี นร ๐๙๐๔/๔๙๙๕ ลง ๖ ต.ค.๒๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๗ - 
 

(สําเนา ทอ.เลขรับ ๑๑๕๗๐/๒๖) 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สม.(กรบ.กสม.โทร.๒๒๑๔๘๘๑) 

ท่ี  (ฉบับ กห.รับท่ี ๒๐๓๑๒/๒๖)                            วันท่ี    ๑๗  ต.ค.๒๖ 

เรื่อง  การปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

เรียน  ปล.กห. 

ดวย กห.ไดมีหนังสือ ท่ี กห ๐๒๐๑/๑๖๔๑๗ ลง ๑๙ ส.ค.๒๖ ถึงปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ขอหารือปญหาการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และขอทําความตกลง 
เก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณท่ีนอกเหนือไปจากท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ นั้น  บัดนี้ สํานักนายกรัฐมนตรี ไดมีหนังสือ ที่ นร ๐๙๐๔/๔๙๙๕ ลง ๖ ต.ค.๒๖ ตอบขอหารือ 
และใหความเห็นเก่ียวกับการขอทําความตกลงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
ท่ี กห.เสนอไป สรุปไดดังนี้ 

๑. ตามท่ีขอหารือเพ่ือทําความเขาใจคําบางคําในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ ดังนี้ 

 ๑.๑ คําวา กรม หมายถึง สวนราชการข้ึนตรงตอกระทรวง ทบวง และเปนนิติบุคคลหรือ 
สวนราชการท่ีเทียบเทา ซ่ึงใน กห.ไดแก สล., สป., บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร.และ ทอ.ใชหรือไม 

 สํานักนายกรัฐมนตรีชี้แจงวานาจะถือวา สล., สป., บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร.และ ทอ. 
เปนสวนราชการระดับกรมและมีอํานาจตามภาคผนวก ๓ ขอ ๑ และภาคผนวก ๓ ขอ ๒ ตามระเบียบ 
สํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และตามประกาศคณะปฏิวัติฉบับท่ี ๒๑๘ ลง ๒๙ ก.ย.๑๕   
ขอ ๑๙, ขอ ๒๕ และขอ ๒๙ 

 ๑.๒ หาก กรม หมายถึงสวนราชการตามขอ ๑.๑ แลว หนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการ 
ระดับกรมใน กห. คือ หนวยงานท่ีอยูในสังกัด สล., สป., บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร.และ ทอ. ซ่ึงขอความท่ีติดตอกัน 
ในการปฏิบัติราชการคงเปน “บันทึก” ดังกลาวในขอ ๒๖ แหงระเบียบ ฯ 

 สํานักนายกรัฐมนตรีชี้แจงวา การติดตอกันภายในหนวยท่ีอยูในสังกัด สล., สป.,  
บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร.และ ทอ.โดยใช บันทึก ตามขอ ๒๖ เปนการถูกตอง 

๒. ตามท่ีขอทําความตกลงเก่ียวกับบันทึกและหนังสือภายในเฉพาะท่ีอยูใน กห.ดังนี้ 
 ๒.๑ นอกจากกระดาษบันทึกขอความแลว กห.ขอใชกระดาษตราครุฑเพ่ิมข้ึนอีกแบบหนึ่ง  

โดยจะใชเฉพาะกรณีท่ีมีความสําคัญและเปนพิธีการ เชน หนังสือท่ี รมว.กห.สั่งการแกสวนราชการข้ึนตรงและ 
สามเหลาทัพ เปนตน 

 สํานักนายกรัฐมนตรีชี้แจงวา หาก กห.มีความจําเปนจะตองใชกระดาษตราครุฑเฉพาะกรณี 
ท่ีมีความสําคัญและเปนพิธีการตามท่ีขอตกลงไป ก็สามารถทําได และหนังสือท่ีใชในการติดตอดังกลาว ถือเปน 
บันทึกตามขอ ๒๖ มิใชเปนหนังสือภายในตามขอ ๑๒ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ 

 
      ๒.๒  ขอใช ... 

 
 



 
- ๒๘ - 

 
 ๒.๒ ขอใช เดือน ตัวเลขของปพุทธศักราช ชื่อสวนราชการ ยศ ตําแหนง และอ่ืน ๆ เปนคํายอ  
ตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชคํายอ เชน ๒ ส.ค.๒๕ หรือ พล.อ. ……………….................. ผบ.ทบ.  
(พลเอก.....................................ผูบัญชาการทหารบก) เปนตน 
 สํานักนายกรัฐมนตรี อนุญาตใหถือปฏิบัติไดตามท่ีตกลง 
 ๒.๓ คําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ขอใชตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวย 
หนังสือราชการ (เฉพาะคําลงทายสําหรับกรณีท่ีใชกระดาษตราครุฑ) 
 สํานักนายกรัฐมนตรีชี้แจงวา ในกรณีท่ี กห.ประสงคจะใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย 
ตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ อยูในดุลพินิจของ กห.พิจารณากระทําได 
 ๒.๔ ขอใชอางถึง (ถามี) และสิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) สําหรับกระดาษบันทึกขอความ ท้ังนี้ 
จะใชกรณีจําเปนเพ่ือใหขอความในหนังสือกะทัดรัดยิ่งข้ึน 
 สํานักนายกรัฐมนตรีชี้แจงวา ไมควรใหมีหัวขออางถึงและสิ่งท่ีสงมาดวย สําหรับกระดาษ 
บันทึกขอความ เพราะการจัดทําหนังสือภายในหรือบันทึก ผูจัดทําสามารถระบุถึงหนังสือท่ีอางถึงหรือสิ่งท่ีสงมาดวย 
ไวในขอความของหนังสือไดอยูแลว ซ่ึงไมไดยุงยากในการจัดทําแตประการใด 
 ท้ังนี้ มีความละเอียดแจงในหนังสือ กห.ท่ี กห ๐๒๐๑/๑๖๔๑๗ ลง ๑๙ ส.ค.๒๖ และหนังสือ 
สํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๙๐๔/๔๙๙๕ ลง ๖ ต.ค.๒๖ ท่ีแนบ 

 ๓. สม.พิจารณาแลว ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีตอบขอหารือและใหความเห็นเก่ียวกับการขอ 
ทําความตกลงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ตามท่ี กห.เสนอไปนี้ เห็นควร 
เสนอ นขต.กห., นขต.สป.เพ่ือทราบและถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 

 อนึ่ง สําหรับการแกไขตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๐๗ และขอบังคับ กห. 
วาดวยการสั่งการและโฆษณาการ พ.ศ.๒๕๐๗ ใหสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ สม.จะไดดําเนินการตอไป 
 
 

 (ลงชื่อ)  พล.ต.เสง่ียม  รอดทอง 
 จก.สม. 

  ๑๗  ต.ค.๒๖ 
(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.สรรเสริญ   วานิชย 
     รอง  ปล.กห. 
                     ๑๗  ต.ค.๒๖ 
เสนอ  นขต.กห.และ นขต.สป. 
        เพ่ือทราบและถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 

             (ลงชื่อ)  พล.อ.ชํานาญ   นิลวิเศษ 
               ปล.กห. 
            ๑๙ ต.ค.๒๖ 
 
 

สําเนา... 
 



 
- ๒๙ - 

 
สําเนาถูกตอง 
เสนอ  ทอ. 

   (ลงชื่อ) พ.อ.นฤธี  เผือกพิพัฒน 
                  (นฤธี  เผือกพิพัฒน) 
                ผช.จก.สม.ทําการแทน 
                         จก.สม.  
                      ๑๙ ต.ค.๒๖ 
สง   นขต.ทอ. 
   ทราบและถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
    รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.จรรยา  สุคนธทรัพย   
       ผช.ผบ.ทอ. 

๒๑ ต.ค.๒๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
                                                                                   
ท่ี  กห ๐๒๐๑/๑๖๔๑๗                          กระทรวงกลาโหม 
                              ถนนสนามไชย กรุงเทพฯ ๑๐๒๐๐ 

                                                        ๑๙  สิงหาคม  ๒๕๒๖ 

เรื่อง  ขอหารือปญหาการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และขอทํา 
 ความตกลงเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณท่ีนอกเหนือไปจากท่ีไดกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
 วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

เรียน  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

อางถึง  หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร ๐๒๐๓/ว ๖๔ ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน ๒๕๒๖ 

สิ่งท่ีสงมาดวย สําเนาระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชคํายอ พ.ศ.๒๔๙๗ และสําเนาระเบยีบกระทรวงกลาโหม 
 วาดวยหนังสือราชการ  พ.ศ.๒๕๐๗ 

ตามหนังสือท่ีอางถึง สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจงวา คณะรัฐมนตรีไดมีมติอนุมัติใช 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ซ่ึงในขอ ๔ แหงระเบียบดังกลาวกําหนดไว 
ในวรรคสองวา “สวนราชการใดมีความจําเปนท่ีจะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีกําหนดไวในระเบียบ 
ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบ” นั้น 

เนื่องจากกระทรวงกลาโหมเปนสวนราชการท่ีมีการจัดองคการ การบังคับบัญชา และการปฏิบัติงาน 
แตกตางจากกระทรวงอ่ืน ๆ ประกอบกับกระทรวงกลาโหมไดกําหนดหลักเกณฑการปฏิบัติตาง ๆ เกี่ยวกับ 
งานสารบรรณเพ่ิมเติมไวใหสวนราชการในสังกัดถือปฏิบัติใหสอดคลองกับลักษณะงาน เมื่อมีการประกาศใช 
ระเบียบฉบับใหม ซ่ึงไดปรับปรุงแนวทางปฏิบัติท่ีแตกตางออกไปจากเดิมทําใหมีปญหาบางประการ ในการปฏิบัต ิ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ดังกลาว จึงใครขอหารือและขอทําความตกลง 
ดังตอไปนี้ 

๑. ขอหารือเพ่ือทําความเขาใจคําบางคําในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวางานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ ดังนี้ 

 ๑.๑ คําวา “กรม” หมายถึง สวนราชการข้ึนตรงตอกระทรวง ทบวง และเปนนิติบุคคล หรือ 
สวนราชการท่ีเทียบเทา ซ่ึงในกระทรวงกลาโหม ไดแก สํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี สํานกังานปลัดกระทรวงกลาโหม  
กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ใชหรือไม 

 ๑.๒ หาก “กรม” หมายถึง สวนราชการตาม ๑.๑ แลว หนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการ 
ระดับกรมในกระทรวงกลาโหม ก็คือหนวยงานท่ีอยูในสังกัด สํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี สาํนักงานปลัด 
กระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ซึ่งขอความที่ติดตอกัน 
ในการปฏิบัติราชการคงเปน “บันทึก” ดังกลาวในขอ ๒๖ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   
พ.ศ.๒๕๒๖ เปนการถูกตองหรือไม 

๒. ขอทําความตกลงเก่ียวกับบันทึกและหนังสือภายในเฉพาะท่ีอยูในกระทรวงกลาโหมดังนี้ 
 ๒.๑ นอกจากกระดาษบันทึกขอความแลว กระทรวงกลาโหมขอใชกระดาษตราครุฑ 

เปนหนังสือราชการภายในเพ่ิมข้ึนอีกแบบหนึ่ง โดยจะใชเฉพาะกรณีท่ีมีความสําคัญ และเปนพิธีการ เชนหนังสือท่ี 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมสั่งการแกสวนราชการข้ึนตรง และสามเหลาทัพ เปนตน 

- ๓๐ - 

๒.๒  ขอใช... 



 
- ๓๑ - 

 
 ๒.๒ ขอใช เดือน ตัวเลขของปพุทธศักราช ชื่อสวนราชการ ยศ ตําแหนง และอื่น ๆ  
ผบ.ทบ.(พลเอก............................................................ผูบัญชาการทหารบก) เปนตน 
 ๒.๓ คําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ขอใชตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวย 
หนังสือราชการ 
 ๒.๔ ขอใชอางถึง (ถามี) และสิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) สําหรับกระดาษบันทึกขอความ ท้ังนี้ 
จะใชกรณีจําเปนเพ่ือใหขอความในหนังสือกะทัดรัดยิ่งข้ึน 

จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณาเรื่องท่ีขอหารือและใหความตกลงดังกลาวดวย 

                                                                ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                               (ลงชือ่)  พลเอก ทวนทอง  สุวรรณทัต 
                                                                  (ทวนทอง  สุวรรณทัต) 
                                                                  ปลดักระทรวงกลาโหม 
 
 
 
กรมเสมียนตรา 
กองระเบียบการ 
โทร.๒๒๑๕๘๘๑ 
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ท่ี  นร ๐๙๐๔/๔๙๙๕                                             สํานักนายกรัฐมนตรี 
                                                     ทําเนียบรัฐบาล กทม.๑๐๓๐๐ 

                                                        ๖  ตุลาคม  ๒๕๒๖ 

เรื่อง  ขอหารือและการขอทําความตกลงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

เรียน  ปลัดกระทรวงกลาโหม 

อางถึง  หนังสือกระทรวงกลาโหม ดวนมาก ท่ี กห ๐๒๐๑/๑๖๔๑๗ ลงวันท่ี ๑๙ สิงหาคม ๒๕๒๖ 

ตามหนังสือที่อางถึง กระทรวงกลาโหมไดหารือเพื่อทําความเขาใจคําบางคําในระเบียบ 
สาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ รวม ๒ ประการ และขอทําความตกลงเกี่ยวกับบันทึก  
และหนังสือภายในเฉพาะท่ีอยูในกระทรวงกลาโหม รวม ๔ ประการ ความละเอียดแจงแลวนั้น 

สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวขอเรียนดังนี้ 

๑. ความเห็นเก่ียวกับขอหารือ 
 ๑.๑ ตามขอหารอืของกระทรวงกลาโหมในขอ ๑.๑ ซ่ึงหารือคําวา “กรม” จะหมายความ 

รวมถึง สํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก 
กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ใชหรือไมนั้น จะตองพิจารณาจาก ภาคผนวก ๓ ขอ ๑ ซ่ึงเปนหลักการท่ัวไป กําหนดให
หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปหรือผูวาราชการจังหวัด เปนผูลงชื่อในหนังสือทุกกรณีและขอยกเวนใน 
ภาคผนวก ๓ ขอ ๒ ซ่ึงกําหนดวา หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปหรือผูวาราชการจังหวัดจะกําหนดให 
ผูดํารงตําแหนงใดลงชื่อในหนังสือไดเฉพาะหนังสือท่ีอยูในหนาท่ีของผูดํารงตําแหนงนั้น หรือของสวนราชการ 
ซ่ึงอยูในบังคับบัญชาของผูดํารงตําแหนงนั้น และหนังสือดังกลาวไมกอใหเกิดนิติสัมพันธกับสวนราชการระดับกรม 
หรือจังหวัด ซ่ึงนาจะหมายความวาสวนราชการระดับกรมหรือจังหวัดดังกลาวจะตองมีฐานะเปนนิติบุคคล 
ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และเนื่องจากตามกฎหมายวาดวยการจัดระเบียบราชการกลาโหม  
ไดกําหนดใหกองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ มีฐานะเปนนิติบุคคล 
เชนเดียวกับกรมของราชการฝายพลเรือนโดยท่ัวไป  ดังนั้น จึงนาจะถือวา กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก  
กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ เปนสวนราชการระดับกรมตามภาคผนวก ๓ ขอ ๑  เนื่องจากประกาศของ 
คณะปฏิวัติ ฉบับ ๒๑๘ ลงวันท่ี ๒๙ กันยายน ๒๕๑๕ ขอ ๑๙ ไดกําหนดไววาใหสํานักงานปลัดกระทรวงมีฐานะ 
เปนกรม สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม จึงถือเปนกรมตามความหมายในระเบียบฯ สวนสํานักเลขานุการรัฐมนตรี  
เนื่องจากมิไดมีกฎหมายฉบับใดกําหนดใหมีฐานะอยางไร แตโดยท่ีตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับท่ี ๒๑๘  
ลงวันท่ี ๒๙ กันยายน ๒๕๑๕ ขอ ๑๙ และขอ ๒๕ กําหนดให สํานักงานเลขานุการรัฐมนตรีเปนสวนราชการ 
ในสังกัดกระทรวงหรือทบวง และขอ ๒๙ กําหนดอํานาจหนาท่ีโดยแนชัดเก่ียวกับราชการทางการเมือง ดังนั้น 
สํานักเลขานุการรัฐมนตรีจึงออกหนังสือในสวนท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีไดเอง 

 
    ๑.๒  ตามขอ... 
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  ๑.๒ ตามขอหารือของกระทรวงกลาโหมในขอ ๑.๒ ซ่ึงหารือวาหนวยงานในสังกัด 
สํานักงานเลขานุการรฐัมนตรี สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ 
และกองทัพอากาศ ติดตอกันในการปฏิบัติราชการใหใช “บันทึก” ตามระเบียบขอ ๒๖ เปนการถูกตองหรือไม นั้น 
เนื่องจาก “บันทึก” ตามระเบียบขอ ๒๖ อาจแยกไดเปน ๓ ลักษณะ คือ ขอความท่ีติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  
ซ่ึงเปนการติดตอราชการอยางไมเปนแบบพิธีภายในหนวยงาน  ดังนั้น การติดตอกันภายในหนวยงานท่ีอยูในสังกัด 
สํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ  
และกองทัพอากาศ โดยใชบันทึกตามขอ ๒๖ จึงเปนการถูกตอง 

 ๒. ความเห็นเก่ียวกับการขอทําความตกลง 
  ๒.๑ ตามขอ ๒.๑ ซ่ึงกระทรวงกลาโหมขอใชกระดาษตราครุฑเพ่ิมข้ึนอีกแบบหนึ่งนั้น  
เนื่องจากตามระเบยีบขอ ๑๒ กําหนดวา หนังสือภายในใหใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น ดังนั้น โดยหลักการ 
หนังสือภายในจะใชกระดาษอยางอ่ืนไมไดนอกจากกระดาษบันทึกขอความ และโดยท่ีตามระเบียบขอ ๑๑ กําหนดวา  
“หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวาง 
สวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก” ซึ่งถือไดวา 
หนังสือภายนอกเปนหนังสือท่ีมีลักษณะเปนแบบพิธี ใชในการติดตอราชการระหวางสวนราชการไมวาจะอยูใน 
สังกัดกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันหรือไม และระหวางสวนราชการกับหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช 
สวนราชการ รวมตลอดถึงการติดตอกับบุคคลภายนอกดวย หนังสือภายนอกจึงเปนหนังสือท่ีใชในการติดตอราชการ 
ไดทุกกรณี  ดังนั้น ในกรณีท่ีสวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมประสงคจะติดตอราชการกับสวนราชการ 
ในสังกัดกระทรวงกลาโหมดวยกันอยางเปนแบบพิธีก็สามารถใชกระดาษตราครุฑไดอยูแลว โดยทําเปนหนังสือ 
ภายนอกและมีหัวขอตามระเบียบขอ ๑๑ อยางไรก็ดี เนื่องจากการติดตอราชการภายในกระทรวงสามารถใช 
บันทึกเปนหนังสือติดตอไดอีกประเภทหนึ่ง ซ่ึงไดอนุญาตใหใชกระดาษอ่ืนนอกจากกระดาษบันทึกขอความได 
ในกรณีไมปกติ  ดังนั้น หากกระทรวงกลาโหมมีความจําเปนท่ีจะตองใชกระดาษตราครุฑสําหรับการบันทึก 
ตามระเบียบขอ ๒๖ เฉพาะกรณีที่มีความสําคัญและเปนพิธีการตามที่ขอตกลงไปก็สามารถกระทําได และ 
หนังสือท่ีใชในการติดตอดังกลาวถือวาเปนบันทึกตามขอ ๒๖ มิใชหนังสือภายในตามขอ ๑๒ 
  ๒.๒ ตามขอ ๒.๒ เก่ียวกับการขอใชคํายอตาง ๆ ตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวย
การใชคํายอนั้น เนื่องจากการจัดสวนราชการและการติดตอราชการภายในกระทรวงกลาโหมมีลักษณะพิเศษ 
ท่ีแตกตางไปจากกระทรวง ทบวง กรม โดยทั่วไป และมีแบบธรรมเนียมปฏิบัติกันมาอยูแลว จึงอนุญาตให 
ถือปฏิบัติไดตามท่ีขอตกลงไป 
  ๒.๓ ตามขอ ๒.๓ เก่ียวกับการขอใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทายในหนังสือภายใน  
โดยจะขอใชตามท่ีกําหนดในระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ นั้น 
  สํานักนายกรัฐมนตรีขอเรียนวา หลักการท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ เพ่ือแยกหนังสือภายนอกกับหนังสือภายในออกจากกันใหชัดเจนโดยเนนความแตกตางกัน 
ในเรื่องความเปนแบบพิธีและขอบเขตของการใชกับไดกําหนดหัวขอสําหรับหนังสือภายในใหชัดเจนดวยเหตุผล 
ดังกลาว การใชคําข้ึนตนและสรรพนาม จึงควรเปนไปตามท่ีกําหนดไวในระเบียบฯ  

 
อยางไร... 
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 อยางไรก็ตามในกรณีท่ีกระทรวงกลาโหมประสงคจะใชคําข้ึนตนและสรรพนามเปนอยางอ่ืน 
ในกรณีท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ สามารถกระทําไดโดยถือวาหนังสือท่ีทําข้ึนเปน “บันทึก” ตามขอ ๒๖ กลาวคือ  
ถาเปนหนังสือถึงบุคคลธรรมดา จะตองใชตามท่ีกําหนดในภาคผนวก ๒ คือใชคําวา “เรียน” หรือ “กราบเรียน”   
ท้ังนี้ ข้ึนอยูกับวาจะเปนหนังสือถึงผูใด เวนแตในกรณีจําเปนจะตองมีถึงหนวยงานจึงอาจใชคําข้ึนตนเปนอยางอ่ืนได 
ตามความเหมาะสม เชน ใชวา ถึง หนวยงาน ก หรือสงหนวยงาน ข หรือ เสนอ หนวยงาน ค เปนตน 
 อนึ่ง สํานักนายกรัฐมนตรีขอเรียนเปนขอสังเกตเก่ียวกับการใชคําลงทายตามท่ีกระทรวง 
กลาโหมกําหนดไวในระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๐๗ นั้น  เนื่องจากตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ไมมีการใชคําลงทายในหนังสือภายใน (ตามขอ ๑๒)  
และบันทึก (ตามขอ ๒๖)  ดังนั้น การท่ีกระทรวงกลาโหมจะกําหนดใหเขียนวา “ควรมิควรแลวแตจะกรุณา”   
จึงถือวาเปนสวนหนึ่งของขอความ มิใชเปนคําลงทาย การกําหนดใหเขียนขอความดังกลาวจึงอยูในดุลพินิจของ 
กระทรวงกลาโหมท่ีจะกระทําได 
 ๒.๔ ตามขอ ๒.๔ ซ่ึงขอใช อางถึง (ถามี) และสิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) สําหรับกระดาษ 
บันทึกขอความนั้น  สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหรูปแบบของหนังสือมีมาตรฐานที่แนนอน 
จึงไมเห็นควรใหมีหัวขอดังกลาวเพ่ิมข้ึน  ท้ังนี้เพราะถาเปนการจัดทําหนังสือภายในหรือบันทึก ผูจัดทําสามารถ 
ระบุถึงหนังสือท่ีอางถึงหรือสิ่งท่ีสงมาดวยไวในขอความของหนังสือไดอยูแลว ซ่ึงมิไดยุงยากในการจัดทําแตประการใด 
 ท้ังนี้ สํานักนายกรัฐมนตรีไดนําเรื่องนี้เขาปรึกษาในท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง 
และพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีดวยแลว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                                                            ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                          (ลงชื่อ)  วันชัย  ศิริรัตน 
                                                                  (นายวันชัย  ศิริรัตน) 
                                                        รองปลัดสํานักฯ ปฏิบัติราชการแทน 
                                                               ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
                                                      
 
                 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
กองแผนงานและวิชาการ 
โทร.๒๘๑๔๐๐๕, ๒๘๒๕๓๒๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 



         - ๓๕ - 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๒๙๑๓) 

ท่ี  กห ๐๖๐๒/๑๓๗๑                                    วันท่ี      ๒๑  มิ.ย.๒๗ 

เรื่อง  การปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 

เสนอ  นขต.ทอ. 

เพ่ือใหการปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ซ่ึงประกาศใช เม่ือ ๔ มิ.ย.๒๗  
เปนไปโดยถูกตองเปนแนวทางเดียวกัน และสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ จึงใครขอชี้แจงเก่ียวกับกรณีหนังสือติดตอราชการใน กห.ท่ีใชกระดาษ “บันทึกขอความ”ดังตอไปนี้ 

๑. หนังสือติดตอราชการระหวางสวนราชการระดับหนวยขึ้นตรงตอ กห.คือ สล., สป.,  
บก.ทหารสูงสุด รวมท้ัง ทบ., ทร. และ ทอ.ใหถือเปนหนังสือราชการชนิด “หนังสือภายใน” ใชกระดาษ  
“บันทึกขอความ” ผูลงลายมือชื่อเจาของหนังสือท่ีเริ่มเรื่อง ตองพิมพหรือเขียนชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว 
ใตลายมือชื่อดวย (ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๗.๑) ตามตัวอยางผนวก ก 

๒. หนังสือท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  
หรือเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการตามขอ ๑ มีติดตอกัน ใหถือเปนหนังสือราชการ  
“ประเภทบันทึก” ตามนัยแหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณพ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๒๖ โดยปกติ 
ใหใชกระดาษบันทึกขอความ แตไมตองพิมพหรือเขียนชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ (ระเบียบ กห.วาดวย 
หนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๗.๒) ตามตัวอยางท่ีแนบ ผนวก ข 

จึงเสนอมาเพ่ือทราบและถือเปนแนวทางปฏิบัติตอไป 
 
 

(ลงชื่อ)  พล.อ.ต.เอนก  ไลเลิศ 
จก.สบ.ทอ.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



- ๓๖ - 
 

   (แบบผนวก ก) 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ทอ.(สบ.ทอ.โทร...…….... โทร.ทหาร……............) 

ท่ี  กห ๐๖๐๒/                                                  วันท่ี           มิ.ย.๒๗ 

เรื่อง   

เรียน  ผบ.ทหารสูงสุด 

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

พล.อ.อ. 
(ประพันธ  ธูปะเตมีย) 

ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓๗ - 
 

(แบบผนวก ข) 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร. ……….......)  

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/ วันท่ี            มิ.ย.๒๗ 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  จก.ยศ.ทอ. 

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

พล.อ.ต. 
จก.สบ.ทอ.   

 
 
หมายเหตุ 
ถือเปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ ประเภทบันทึก จึงไมตองพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓๘ - 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๒๖๖๓)  

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๑๐๙๗ วันท่ี    ๓๐ พ.ค.๒๘ 

เรื่อง  การปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 

เสนอ  นขต.ทอ. 

 ๑. ตามหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๒/๑๓๗๑ ลง ๒๑ มิ.ย.๒๗ ให นขต.ทอ.ทราบ และถือเปน 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ กรณีหนังสือติดตอราชการใน กห.ท่ีใชกระดาษ  
“บันทึกขอความ” นั้น 

 ๒. สบ.ทอ.ขอชี้แจงวิธีปฏิบัติตามหนังสือ สบ.ทอ.ดังกลาวในขอ ๒ เก่ียวกับเรื่องหนังสือท่ีติดตอกัน 
เพ่ิมเติม ดังนี้ 
  ๒.๑ หนวยในสังกัดสวนราชการตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๗.๑  
คือ หนวยท่ีข้ึนตรงตอ สล., สป., บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร. และ ทอ. 
  ๒.๒ หนวยท่ีข้ึนตรงตาง ๆ ตามขอ ๒.๑ มีหนังสือติดตอกัน เชน หนวยใน ทอ.หรือหนวยใน  
สป.ดวยกัน ไมตองพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ หากเปนหนวยใน ทอ.ติดตอกับหนวยใน สป.เชน สบ.ทอ. 
ติดตอ ธน.ใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเลบ็ใตลายมือชื่อดวย ท้ังนี้ เปนไปตามรายงานการประชุม กห. 
เรื่อง ปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ (ครั้งที่ ๒)  
เม่ือ ๒๖ ส.ค.๒๖ ขอ ๒ หนา ๓ - ๔ 

 จึงเสนอมาเพ่ือทราบ และถือเปนแนวทางปฏิบัติเพ่ิมเติมจากหนังสือดังกลาวดวย 
 
 

(ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ประชา  มุงธัญญา 
จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



- ๓๙ - 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓)  

ท่ี  (ตอ ทอ.เลขรับ ๔๓๘๔/๓๖) วันท่ี    ๒๖  ส.ค.๓๖ 

เรื่อง  การลงชื่อของ หน.นขต.สป.ใน “สําเนาคูฉบับ” ของรางหนังสือท่ี รมว.กห.จะลงชื่อ 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน รอง ผบ.ทอ.) 

๑. สม.สงสําเนาอนุมัติ รมว.กห.(ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๑๓ ส.ค.๓๖ ทายหนังสือ สม.ลง ๙ ส.ค.๓๖  
(ฉบับ กห.เลขรับ ๙๒๔๓/๓๖) ให ทอ.ทราบเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป สรุปสาระสําคัญไดวา 

๑.๑ สม.ไดพิจารณากําหนดแบบการลงชื่อผูราง ผูพิมพ และผูตรวจในการจัดทําสําเนาคูฉบับ 
หนังสือราชการ โดยยกเลิกอนุมัติหลักการของ รมว.กห.ท่ีไดอนุมัติไวเดิมตามหนังสือ ท่ี กห ๐๒๐๑/๑๔๗๒๕  
ลง ๒๗ มิ.ย.๑๐ และกําหนดรูปแบบในการจัดทําสําเนาคูฉบับหนังสือราชการข้ึนใหมเปนสวนรวม โดยมีหลักการ 
พิจารณาตําแหนงของหนังสือแตละระดับ ดังนี้ 

 ๑.๑.๑ สําเนาคูฉบับหนังสือราชการโดยท่ัวไปคงมีการลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ 
ของผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ ท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ ตามที่กําหนดไวในขอ ๓๐ วรรคสอง 
ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ในกรณีท่ีขอบลางดานขวาของหนังสือ 
มีเนื้อท่ีไมพอท่ีจะลงลายมือชื่อยอของผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ ใหลงลายมือชื่อยอดังกลาวไวท่ีขอบลางดานซาย 
ของดานหลังสําเนาคูฉบับหนังสือราชการฉบับนั้นได 

 ๑.๑.๒ กําหนดใหตําแหนงระดับรองลงไปจากผูลงชื่อในหนังสือนั้นเปนผูลงชื่อในฐานะ 
ผูตรวจ เชน กรณี รมว.กห.เปนผูลงชื่อในหนังสือ หากเปนเรื่องของ สป.  ปล.กห.จะเปนผูตรวจ กรณี  ปล.กห. 
เปนผูลงชื่อในหนังสือ หน.นขต.สป.จะเปนผูตรวจ เปนตน สําหรับหนังสือของนขต.กห., ทบ., ทร., ทอ. และ 
องคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.นั้น คงถือปฏิบัติในทํานองเดียวกันนี้โดยอนุโลมดังไดกลาวมาแลว 

 ๑.๑.๓ การลงชื่อในฐานะผูตรวจเพ่ิมเติมในสําเนาคูฉบับของหนังสือราชการนั้น  
หากสวนราชการใดท่ีเก่ียวของในการดําเนินการ มีความตองการท่ีจะใหผูบังคับบัญชา ซ่ึงจะเปนผูลงชื่อในหนังสือ 
ไดทราบหรือมีความม่ันใจวา หนังสือเรื่องดังกลาวไดผานการพิจารณาของสวนราชการท่ีเก่ียวของตาง ๆ มาแลว  
หัวหนาสวนราชการซ่ึงมีสวนพิจารณาดําเนินการในเรื่องนั้น จะลงชื่อในฐานะผูตรวจเพ่ิมเติมโดยเรียงลงมา 
ตามลําดับก็ใหกระทําได 

 ๑.๑.๔ เพ่ือใหการกําหนดแบบสาํเนาคูฉบับของหนังสือราชการไดเปนไปดวยความ 
เรียบรอย และสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ สม.ไดจัดทํา 
รูปแบบสําเนาคูฉบับของหนังสือราชการในระดับตาง ๆ เพื่อเปนตัวอยางมาพรอมนี้แลว ปรากฏรายละเอียด 
ตามผนวก ก, ข และ ค ท่ีแนบ 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบและพิจารณาแลว 
 ๒.๑ หนังสือ สป.ท่ี กห ๐๒๐๑/๑๔๓๒๕ ลง ๒๗ มิ.ย.๑๐ ไดกําหนดตําแหนงของผูลงชื่อเปน 

ผูตรวจคนแรกในสําเนาคูฉบับ ซ่ึง สม.ขออนุมัติยกเลิก ตามขอ ๑.๑ นั้น  ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) ไดสั่งการ 
ทายหนังสือดังกลาว เม่ือ ๓ ก.ค.๑๐ ใหสําเนาสงสวนราชการตาง ๆ ใน ทอ.เพ่ือทราบและถือเปนหลักปฏิบัติตอไป  
และ สบ.ทอ.ไดสําเนาแจกจาย นขต.ทอ.เม่ือ ๕ ก.ค.๑๐ แลว 

 
   ๒.๒ ตามท่ี สม. ... 

 
 



 
- ๔๐ - 

 
๒.๒  ตามท่ี สม.สงสําเนาอนุมัติ รมว.กห.เก่ียวกับการจัดทําสําเนาคูฉบับของหนังสือราชการ 

ตามขอ ๑ เห็นควรแจงให นขต.ทอ.ทราบเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป  ท้ังนี้ การสั่งการในหนังสือเวียนตาง ๆ
อันเปนงานธุรการ ผบ.ทอ.ไดมอบให รอง ผบ.ทอ.ทําการแทนและสั่งการในนาม ผบ.ทอ.ตามขอ ๑ ลําดับท่ี ๑๔๘  
แหงคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๕๔/๓๖ ลง ๔ พ.ค.๓๖ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ีทําการแทน และสั่งการในนามของ  
ผบ.ทอ. 

จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติตามขอ ๒.๒ แลว สบ.ทอ.จะไดดําเนินการตอไป 
 
 

(ลงชื่อ) พล.อ.ต.อาสน  ตันกําแหง 
                                                                 จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติ 

 รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.สุเทพ  เทพรักษ 
                     รอง ผบ.ทอ. 
                     ๒๗ ส.ค.๓๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๔๑ - 

 
ผนวก ก 

ตัวอยางการจัดทําสําเนาคูฉบับหนังสือราชการซ่ึงออกในนามของ กห.(รมว.กห.ลงชื่อ) 
ประกอบหนังสือ ฉบับ กห.เลขรับ ๙๒๔๓/๓๖ 

(สําเนาคูฉบับ) 
 
 
 
 
ท่ี  กห .............                                   กระทรวงกลาโหม 
             ถนนสนามไชย กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                               สิงหาคม  ๒๕๓๖ 

เรื่อง  ...................………………………… 

เรียน  รัฐมนตรีวาการกระทรวง.........……. 

อางถึง  (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  (ถามี) 

 ขอความ................................................…………………………………………………… 
 
           ขอแสดงความนับถือ 

             (๑)   พลเอก 
                                                                  (……………..............) 
                                                           รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
กรม  ..............…………… 
กอง  ..............…………… 
โทร.  .............…………… 
 
 
 
 
 
 

  พ.อ.........................…………………….ราง..……….......ส.ค.๓๖ 
 ส.อ.........................………………..พิมพ/ทาน….........ส.ค.๓๖ 
   (๕)  พล.ท. (จก.อท.ศอพท.หรือผูทําการแทน) ตรวจ..….ส.ค.๓๖ 
   (๔)  พล.อ. (ผอ.ศอพท.หรือผูทําการแทน)…..…ตรวจ......ส.ค.๓๖ 
   (๓)  พล.อ. (ผอ.สนผ.กห.หรือผูทําการแทน)..…ตรวจ…...ส.ค.๓๖ 
   (๒)  พล.อ.อ. (ปล.กห.หรือผูทําการแทน)..….....ตรวจ…..ส.ค.๓๖ 

 



 
- ๔๒ - 

 
คําชี้แจงประกอบ 

(๑) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ รมว.กห.หรือผูทําการแทน รมว.กห. 
(๒) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ ปล.กห.หรือผูทําการแทน ปล.กห. 
(๓) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.สวนราชการระดับ นขต.สป.ซ่ึงมีสวนรวมพิจารณา 

หรือผูทําการแทน หน.สวนราชการระดับ นขต.สป.ซ่ึงมีสวนรวมพิจารณา 
(๔) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.นขต.สป.หรือผูทําการแทน หน.นขต.สป. 
(๕) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.สวนราชการเจาของเรื่อง หรือผูทําการแทน หน.สวนราชการ 

เจาของเรื่อง 
 

 
หมายเหตุ  

สําหรับหนังสือของ นขต.กห.นั้น คงถือปฏิบัติในทํานองเดียวกันนี้โดยอนุโลม สวน (๓), (๔) และ (๕)   
ใชเฉพาะในกรณีท่ีมีการลงชื่อในฐานะผูตรวจเพ่ิมเติม ถาไมมีกรณีดังกลาวแลว ลงชื่อผูตรวจเฉพาะ (๓) หรือ 
ใหมีการลงชื่อผูตรวจเฉพาะ (๒) เทานั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 - ๔๓ - 
 

ผนวก ข 
ตัวอยางการจัดทําสําเนาคูฉบับหนังสือราชการ 

ซ่ึงออกในนามของ นขต.กห., ทบ., ทร., ทอ.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห. 
ประกอบหนังสือ ฉบับ กห.เลขรับ ๙๒๔๓/๓๖ 

(สําเนาคูฉบับ) 
 
 
 
 
ท่ี  กห .......……………..                         (กระทรวงกลาโหม หรือสํานักงานปลัด 
                                                                        กระทรวงกลาโหม) ถนนสนามไชย 
              กรุงเทพฯ ๑๐๒๐๐ 

 สิงหาคม  ๒๕๓๖ 

เรื่อง  ..............……………… 

เรียน  ..............……………… 

อางถึง  (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  (ถามี) 

 ขอความ.........................................................…………………………………………….. 

                                                                ขอแสดงความนับถือ 

                    (๑)  พลอากาศเอก                   
                                  (………….................)                                   
                                    ปลัดกระทรวงกลาโหม 
กรม ….............…………… 
กอง ....……......…………… 
โทร. ..........………………… 
 
 
 
 
 
 
          พ.อ. ........................………………….ราง.……….…..…ส.ค.๓๖  
          ส.อ. ........................……………..พิมพ/ทาน......…….ส.ค.๓๖ 
         (๔)   พล.ท. (จก.อท.ศอพท.หรือผูทําการแทน ตรวจ…...ส.ค.๓๖ 
         (๓)   พล.อ. (ผอ.ศอพท.หรือผูทําการแทน).......ตรวจ..…ส.ค.๓๖ 
         (๒)   พล.อ. (ผอ.สนผ.กห.หรือผูทําการแทน)....ตรวจ.....ส.ค.๓๖ 



 

- ๔๔ - 
 
คําชี้แจงประกอบ 

(๑) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ ปล.กห.หรือ ผูทําการแทน  ปล.กห. 
(๒) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ  หน.สวนราชการซ่ึงมีสวนรวมพิจารณาหรือผูทําการแทน 

หน.สวนราชการซ่ึงมีสวนรวมพิจารณา 
(๓) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.นขต.สป.หรือ ผูทําการแทน  หน.นขต.สป. 
(๔) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.สวนราชการเจาของเรื่อง หรือผูทําการแทน หน.สวนราชการ 

เจาของเรื่อง 
 
 
หมายเหตุ  
  สําหรับหนังสือของ นขต.กห., ทอ., ทร., ทอ.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.นั้น   
คงถือปฏิบัติในทํานองเดียวกันนี้โดยอนุโลม สวน (๒) ใชเฉพาะในกรณีท่ีมีการลงชื่อในฐานะผูตรวจเพ่ิมเติม ถาไมมี 
กรณีดังกลาวแลว ใหมีการลงชื่อผูตรวจเฉพาะ (๓) หรือ (๓) และ (๔) เทานั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



 
- ๔๕ - 

 
ผนวก  ค 

ตัวอยางการจัดทําสําเนาคูฉบับหนังสือราชการซ่ึงออกในนามของ นขต.สป.หรือหนวยงาน 
ซ่ึงเปน นขต.ของสวนราชการอ่ืน เชน นขต.สล., นขต.บก.ทหารสูงสุด, นขต.ทบ., นขต.ทร.และ นขต.ทอ.รวมท้ัง  
นขต.ขององคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.ประกอบหนังสือ ฉบับ กห.เลขรับ ๙๒๔๓/๓๖ 

 
  (สําเนาคูฉบับ) 

 
 
 
 
ท่ี  กห ........…………..                                                   ศูนยการอุตสาหกรรมปองกันประเทศ 
                 และพลังงานทหาร 
              สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 

                                     สิงหาคม  ๒๕๓๖ 

เรื่อง  ..................…………. 

เรียน  ..................………… 

อางถึง  (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  (ถามี) 

 ขอความ..................................................................................……………………………………………….. 

 

                       ขอแสดงความนับถือ 

                         (๑)  พลเอก 
                                 (...............…………...) 
                    ผูอํานวยการศูนยการอุตสาหกรรมปองกันประเทศและพลังงานทหาร 
กรม ...............……………… 
กอง ...............……………… 
โทร. ..............……………… 
 
 
 
         พ.อ. .............................……………………ราง ….....……………ส.ค.๓๖ 
         ส.อ. ...........................…………….…..พิมพ/ทาน…...............ส.ค.๓๖ 
         (๓)  พล.ต. (ผอ.รวท.อท.ศอพท.หรือผูทําการแทน)....ตรวจ.......ส.ค.๓๖             
         (๒)  พล.ท. (จก.อท.ศอพท.หรือผูทําการแทน)….........ตรวจ......ส.ค.๓๖      
          
 



 

- ๔๖ - 
 
คําชี้แจงประกอบ 

(๑) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.นขต.สป.หรือ ผูทําการแทน หน.นขต.สป. 
(๒) ผูซึ่งจะลงชื่อในชองที่เวนไวใหนี้คือ หน.สวนราชการเจาของเรื่อง หรือผูทําการแทน 

หน.สวนราชการเจาของเรื่อง 
(๓) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.นขต.สวนราชการเจาของเรื่อง หรือผูทําการแทน  

หน.นขต.สวนราชการเจาของเรื่อง 
 
 
หมายเหตุ 

สําหรับหนังสือของ หนวยงานซ่ึงเปน นขต.ของสวนราชการอ่ืน เชน นขต.สล., นขต.บก.ทหารสูงสุด, 
นขต.ทบ., นขต.ทร. และ นขต.ทอ.รวมท้ัง นขต.ขององคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.นั้น  คงถือปฏิบัต ิ
ในทํานองเดียวกันนี้โดยอนุโลม สวน (๓) ใชเฉพาะในกรณีท่ีมีการลงชื่อในฐานะผูตรวจเพ่ิมเติม ถาไมมีกรณี 
ดังกลาวแลวใหมีการลงชื่อผูตรวจเฉพาะ (๒) เทานั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔๗ - 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๙ 
 

โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน  
จึงวางระเบียบไวดังนี้ 

ขอ  ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอ 
หนังสือราชการ  พ.ศ.๒๕๔๙” 

ขอ  ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ขอ  ๓ ใหยกเลิกระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ   
พ.ศ.๒๕๓๙ 

บรรดาระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืนใด ในสวนท่ีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับ 
ระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ  ๔ ในระเบียบนี ้
๔.๑ “หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
๔.๒ “ชั้นความเร็ว” หมายความวา ชั้นความเร็วตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
๔.๓ “สวนราชการ” หมายความวา หนวยขึ้นตรงกองทัพอากาศ  ทั้งนี้ ใหหมายความ 

รวมถึงหนวยแยกหรือหนวยสมทบของหนวยดังกลาวดวย 
๔.๔ “หนวยงานสารบรรณกลาง” หมายความวา สวนราชการข้ึนตรงของสวนราชการ 

ตามขอ ๔.๓  ท่ีรับผิดชอบงานดานสารบรรณของหนวย 

ขอ  ๕ การกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือ 
๕.๑ หนังสือ (ระบุชั้นความเร็ว หรือไมระบุชั้นความเร็ว) ที่ไมมีความซับซอน มีขอมูล 

ครบถวน  ไมตองประสานกับหนวยอ่ืน  หรือสามารถประสานโดยตรงไดโดยไมตองใชเปนลายลักษณอักษร  
และเปนไปตามระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนเอกสารที่ใชประกอบรวมทั้งบันทึกความเห็นนําเรียนไมเกิน ๕ หนา 
ใหกําหนดระยะเวลาดําเนินการดังนี้ 

   ๕.๑.๑ หนังสือท่ีระบุชั้นความเร็ว “ดวนท่ีสุด” เม่ือหนวยงานสารบรรณกลางของ 
สวนราชการไดรับ ใหรีบดําเนินการเพ่ือสงใหหนวยเก่ียวของภายใน ๑ ชั่วโมงทําการกับใหหนวยเก่ียวของ 
ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน  แลวสงกลับมาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงหนังสือนั้นออกจากหนวย 
ไปตามสายงานภายใน  ๓  ชั่วโมงทําการ 

  ๕.๑.๒  หนังสือ... 

 



 

- ๔๘ - 
 

๕.๑.๒ หนังสือท่ีระบุชั้นความเร็ว "ดวนมาก" เม่ือหนวยงานสารบรรณกลางของ
สวนราชการไดรับ  ใหรีบดําเนินการเพ่ือสงใหหนวยเก่ียวของภายใน ๒ ชั่วโมงทําการ กับใหหนวยเก่ียวของ 
ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน  แลวสงกลับมาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงหนังสือนั้นออกจากหนวย
ไปตามสายงานภายใน  ๗  ชั่วโมงทําการ 

๕.๑.๓ หนังสือท่ีระบุชั้นความเร็ว "ดวน" เมื่อหนวยงานสารบรรณกลางของ 
สวนราชการไดรับ ใหรีบดําเนินการเพ่ือสงใหหนวยเก่ียวของภายใน ๓ ชั่วโมงทําการ กับใหหนวยเกี่ยวของ 
ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน แลวสงกลับมาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงหนังสือนั้นออกจากหนวย
ไปตามสายงานภายใน ๑๔ ชั่วโมงทําการ 

๕.๑.๔ หนังสือท่ีไมระบุชั้นความเร็ว เม่ือหนวยงานสารบรรณกลางของสวนราชการ 
ไดรับ ใหรีบดําเนินการเพ่ือสงใหหนวยเก่ียวของภายใน ๔ ชั่วโมงทําการ กับใหหนวยเก่ียวของดําเนินการใหแลวเสร็จ 
ทุกข้ันตอน แลวสงกลับมาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงหนังสือนั้นออกจากหนวยไปตามสายงานภายใน  
๒๑ ชั่วโมงทําการ 

๕.๑.๕ กรณีหนังสือตามขอ ๕.๑.๑ ถึงขอ ๕.๑.๔ ท่ีหนวยเก่ียวของจะตองประสาน 
กับหนวยเก่ียวของเพ่ือขอรับขอมูลเพ่ิมเติม จะผอนผันใหเพ่ิมระยะเวลาดําเนินการอีกหนวยงานละ ๓, ๗, ๑๔  
และ ๒๑ ชั่วโมงทําการ ตามลําดับ และสวนราชการเจาของเรื่องจะตองติดตามและทวงถามอยางตอเนื่อง   
หากปฏิบัติไมไดตามกําหนดนี้  ถือวาเปนการปฏิบัติงานลาชา 

๕.๑.๖ กรณีหนังสือมีความซับซอนหรือขอมูลไมครบถวน และไมมีความชัดเจน 
วาเปนไปตามระเบียบปฏิบัติหรือไม ตลอดจนเอกสารท่ีใชประกอบรวมท้ังบันทึกความเห็นนําเรียนเกินกวา ๕  หนา 
ข้ึนไป เม่ือหนวยเก่ียวของพิจารณาแลวเห็นวาการดําเนินการจะไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว ใหแจง 
ขอขัดของตอผูบังคับบัญชาทราบ หากผูบังคับบัญชาพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลอันสมควร ใหถือวาไมเปน 
การปฏิบัติงานลาชา แตหากผูบังคับบัญชาพิจารณาแลวเห็นวาไมมีเหตุอันสมควร ใหรายงานเปนลายลักษณอักษร 
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผูมีอํานาจลงชื่อในหนังสือทราบ 

๕.๒ หนังสือที่ผูสงตองการสงใหถึงผูรับภายในระยะเวลาที่กําหนดใหระบุคําวา  
“ดวนภายใน...” แลวลงวันท่ี เดือน ป และเวลาท่ีกําหนด กับใหเจาหนาท่ีสงใหถึงผูรับท่ีระบุไวภายในเวลา 
ท่ีกําหนด 

ขอ ๖ ใหหัวหนาสวนราชการ กํากับดูแลการปฏิบัติของเจาหนาท่ีในหนวยใหถือปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
โดยเครงครัด 

ขอ ๗ ใหเจากรมสารบรรณทหารอากาศ  รักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

                ประกาศ   ณ   วันท่ี  ๑๓  ธันวาคม  พ.ศ.๒๕๔๙ 
 
 
               (ลงชื่อ)  พลอากาศเอก ชลิต  พุกผาสุข 
                        (ชลิต  พุกผาสุข) 
                   ผูบัญชาการทหารอากาศ 
หมายเหตุ 
ขอ ๔.๓  แกไขตามระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๔ 

 



- ๔๙ - 
 

สายการเดินหนังสือราชการของกองทัพอากาศ 

 ๑.   หนังสือรับ (เขา) ที่มีถึงกองทัพอากาศ หรือผูบัญชาการทหารอากาศ ไดแก หนังสือ 
จากหนวยราชการตาง ๆ ในกองทัพอากาศหรือจากหนวยราชการภายนอกกองทัพอากาศ องคการ บริษัท 
หางราน และเอกชนท่ัวไป ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.๑ สงท่ีกรมสารบรรณทหารอากาศ เพ่ือลงทะเบียนหนังสือรับ 
  ๑.๒ กรมสารบรรณทหารอากาศ ดําเนินการตรวจสอบ แยกเรื่องเสนอหนวยเกี่ยวของ 
ในกองทัพอากาศหรือนําเรียนโดยตรง แลวแตกรณี 
  ๑.๓ หนวยท่ีเปนสวนบัญชาการ เม่ือไดรับเรื่องจากกรมสารบรรณทหารอากาศ ดําเนินการ
ผานสายงานท่ีเก่ียวของ จนถึงนําเรียนผูบัญชาการทหารอากาศ (หรือผูท่ีไดรับมอบใหทําการแทนและสั่งการ 
ในนามของผูบัญชาการทหารอากาศ) 
  ๑.๔ หนวยท่ีมิใชเปนสวนบัญชาการ เม่ือไดรับเรื่องจากกรมสารบรรณทหารอากาศ 
ตรวจสอบ พิจารณา และชี้แจงในสายงานแลวสงกลับผานการฝายเสนาธิการหรือกรมฝายอํานวยการท่ีเก่ียวของ
กับงานนั้น ๆ เพ่ือสรุปนําเรียน ผูบัญชาการทหารอากาศ (หรือผูท่ีไดรับมอบใหทําการแทนและสั่งการในนามของ 
ผูบัญชาการทหารอากาศ (โดยผานรองเสนาธิการทหารอากาศฝายท่ีเก่ียวของ และสนาธิการทหารอากาศตามลําดับ 
หากงานใดท่ีไมเก่ียวของกับกรมฝายเสนาธิการหรือกรมฝายอํานวยการใด ใหหนวยเจาของเรื่องนําเรียนผาน
รองเสนาธิการทหารอากาศ (สายงานยุทธการ) และเสนาธิการทหารอากาศ กอนนาํเรียนผูบัญชาการทหารอากาศ 
  ๑.๕ งานใดท่ีผูบัญชาการทหารอากาศ ไดมีการอนุมัติหรือมีการสั่งการไวแลวเปนการเฉพาะ 
ใหดําเนินการตามอนุมัติหรือสั่งการนั้น ๆ 
  ๑.๖ งานใดเปนกรณีเรงดวนท่ีตองนําเรียนผูบัญชาการทหารอากาศโดยตรง ใหหัวหนา
หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ หรือผูรับมอบอํานาจจากหัวหนาหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ เปนผูพิจารณาลงชื่อ
ในหนังสือนําเรียนผูบัญชาการทหารอากาศ เปนกรณีไป 

 ๒. หนังสือสง (ออก) จากกองทัพอากาศ หรือผูบัญชาการทหารอากาศ 
  ๒.๑ หนังสือท่ีผูบัญชาการทหารอากาศ (หรือผูท่ีไดรับมอบใหทําการแทนและสั่งการในนาม 
ของผูบัญชาการทหารอากาศ) ลงชื่อแลว เจาหนาท่ีหนาหอง (นายทหารคนสนิทหรือเจาหนาท่ีสํานักงานเลขานุการ 
กองทัพอากาศ) จะสงคืนหนวยในสวนบัญชาการ 
  ๒.๒ หนังสือท่ีกรมสารบรรณทหารอากาศเปนเจาของเรื่อง กรมสารบรรณทหารอากาศ 
จะดําเนินการลงทะเบียนหนังสือสง แลวจัดสงไปยังผูรับ 
  ๒.๓ หนังสือท่ีหนวยในสวนบัญชาการเปนเจาของเรื่อง หนวยนั้นจะสงไปยังผูรับเอง  
โดยขอเลขทะเบียนหนังสือสงจากกรมสารบรรณทหารอากาศ หรือฝากสง ผานกรมสารบรรณทหารอากาศ 
(เฉพาะหนวยภายในกระทรวงกลาโหม) แลวแตกรณี 

 ๓. หนังสือของหนวยในสวนบัญชาการ 
  ๓.๑ แตละหนวยดําเนินการเอง โดยไมตองผานกรมสารบรรณทหารอากาศ เวนแตเรื่อง 
ท่ีกรมสารบรรณทหารอากาศ จะตรวจสอบและเปนเจาของเรื่อง 
  ๓.๒ เรื่องในสายงานเสนาธิการกิจ ซ่ึงมีรองเสนาธิการทหารฝายตาง ๆ ควบคุม กํากับดูแล 
อยูนั้น  ใหหนวยเจาของเรื่องนําเรียนผานรองเสนาธิการทหารอากาศฝายท่ีเก่ียวของ และเสนาธิการทหารอากาศ 
ตามลําดับ กอนนําเรียนผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
เอกสารอางอิง  
- ระเบียบ ทอ.วาดวยการกําหนดหนาท่ีของขาราชการตําแหนงตาง ๆ ใน บก.ทอ. พ.ศ.๒๕๕๗  
- ระเบียบ ทอ.วาดวยการกําหนดหนาท่ีของขาราชการตําแหนงตาง ๆ ใน บก.ทอ.(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๔ 
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คําสั่งกองทัพอากาศ 
(เฉพาะ) 

ท่ี  ๑๑/๕๑ 

เรื่อง   การใชสีของหมึกในการเขียนหรือประทับตราในหนังสือราชการ 
 

เพ่ือใหการใชสีของหมึกในการเขียนหรือการประทับตราตาง ๆ ในหนังสือราชการมีความ 
เหมาะสมยิ่งข้ึน และเปนมาตรฐานเดียวกัน จึงให 

๑. ยกเลิกคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๐๓/๒๙ ลง ๙ เม.ย.๒๙ เรื่อง การใชสีของหมึกในการเขียน 
เอกสารของทางราชการและการประทับตรารับหนังสือราชการ 

๒. ใหบุคคลและสวนราชการในสังกัด ทอ.ถือปฏิบัติในการใชสีหมึกเขียนหรือประทับตรา 
ในหนังสือราชการดังนี้ 

๒.๑ การเขียนเอกสารของทางราชการ การประทับตรารับหนังสือ สําเนาคูฉบับ สําเนา 
ตรากําหนดเก็บหนังสือ “เก็บถึง พ.ศ. ..... ” ใหใชหมึกสีน้ําเงิน สีน้ําเงินดํา หรือสีดํา เวนแตการเขียนเอกสาร 
เก่ียวกับหลักฐานการเงิน ซ่ึงจําเปนตองใชหมึกสีแดงตามระเบียบ ก็ใหใชหมึกสีแดงได 

๒.๒ การประทับตราชื่อสวนราชการ ชั้นความเร็ว ตรากําหนดเก็บหนังสือ “หามทําลาย”  
หรือตราประทับกรณีนํากระดาษท่ีใชแลว ๑ หนามาใชในการจัดทําสําเนาคูฉบับหรือสําเนาตามแบบท่ีกําหนด 
ใหใชหมึกสแีดง 

๓. การปฏิบัติอ่ืนใดเก่ียวกับการใชสีของหมึกในการเขียนเอกสารของทางราชการและ 
การประทับตราหนังสือ ท่ีขัดหรือแยงกับคําสั่งนี้ ใหใชคําสั่งนี้แทน   

ท้ังนี้   ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

สั่ง    ณ    วันท่ี   ๗   กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๕๑ 
 
 

                                             (ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ชลิต  พุกผาสุข  
                                                                 (ชลิต  พุกผาสุข) 
                                                                     ผบ.ทอ. 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓) 

ท่ี  (ตอฉบับ ทอ.เลขรับ ๖๘๒๖/๓๓)                      วันท่ี    ๑๑  ต.ค.๓๓ 

เรื่อง  ขอใหลงหมายเลขโทรศัพทระบบโทรคมนาคมทหารของสวนราชการเจาของเรื่องในหนังสือราชการ 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน รอง ผบ.ทอ.) 

๑. สบ.ทหาร ไดรายงาน ผบ.ทหารสูงสุด ตามรายงานของ สส.ทหาร วาปจจุบัน สส.ทหาร  
ไดพัฒนาระบบโทรคมนาคมทหารในภาคกลาง ภาคตะวันออก ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และภาคเหนือ เสร็จสิ้น 
สมบูรณแลว ซ่ึง สป., บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร. และ ทอ.สามารถใชระบบโทรคมนาคมทหารติดตอสื่อสารกันได 
อยางมีประสิทธิภาพ ดังนั้นเพ่ือประหยัดงบประมาณคาใชจายซ่ึงจะตองจายใหกับองคการโทรศัพทแหงประเทศไทย  
สส.ทหาร จึงเห็นควรใหลงหมายเลขโทรศัพทของระบบโทรคมนาคมทหารควบคูกันไปกับหมายเลขโทรศัพท 
ขององคการโทรศัพทแหงประเทศไทยในหนังสือราชการตาง ๆ ที่ระบุในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ซ่ึงกําหนดใหลงหมายเลขโทรศัพท 
ของสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ และหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย และ  
ผบ.ทหารสูงสุด (รอง ผบ.ทหารสูงสุด รับคําสั่ง ฯ) ไดสั่ง เม่ือ ๒๒ ส.ค.๓๓ ใหสวนราชการของ บก.ทหารสูงสุด
และเหลาทัพ ทราบและปฏิบัติตามท่ี สส.ทหาร รายงาน สบ.ทอ.จึงไดแจง ส.ทอ.ทราบ เพ่ือดําเนินการตอไป 

๒. ส.ทอ.ชี้แจงวา โทรศัพทโทรคมนาคมทหาร เปนโทรศัพทของชุมสายโทรศัพทอัตโนมัติทางไกล 
ระบบ Digital เพ่ือใชในกิจการของสวนราชการสังกัด กห.ซ่ึง สส.ทหาร เปนหนวยรับผิดชอบดําเนินการและติดตั้ง 
ใหแกสวนราชการท้ังสามเหลาทัพ บก.ทหารสูงสุด และ สป.รวมท้ังสวนราชการท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของชาติ  
ซ่ึง ทอ.ไดรับการติดตั้งโทรศัพทโทรคมนาคมทหารประจําสถานท่ีราชการใหกับบุคคลในตําแหนงผูบังคับบัญชา 
และหัวหนาสวนราชการแลว และไดรับหมายเลขกลาง ๖ หมายเลข คือ ๕๑๔-๓๖๙๔, ๕๑๔-๓๖๙๕, ๕๑๔-๓๖๙๖,  
๕๑๔-๓๖๙๗, ๕๑๔-๓๖๙๘ และ ๕๑๔-๓๖๙๙ เปนเลขหมายการติดตอระหวางสวนราชการ กห.กับสวนราชการ ทอ.  
หรือบุคคลในตําแหนงท่ีไมมีโทรศัพทโทรคมนาคมทหาร โดยสามารถติดตอผานโทรศัพทกลางท้ัง ๖ หมายเลข   
ส.ทอ.จึงเห็นควรใหสวนราชการใน ทอ.ท่ีไมมีโทรศัพทโทรคมนาคมทหารลงเลขหมายโทรศัพทคมนาคมทหาร  
เลขหมายกลางเลขหมายใดเลขหมายหนึ่งในจํานวน ๖ หมายเลข แลวตอทายดวยเลขหมายโทรศัพท ๕ ตัว  
ของสวนราชการนั้น ๆ ในหนังสือราชการท่ีติดตอกับสวนราชการใน กห. 

๓. สบ.ทอ.ตรวจสอบและพิจารณาแลว หนังสือราชการท่ีใชติดตอราชการภายใน กห.ไดแก  
หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา และหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนซ่ึงเปนบันทึก ดังนั้น เพ่ือใหการจัดทําหนังสือติดตอ 
ราชการใน กห.ซ่ึงออกจาก ทอ.เปนไปในแนวเดียวกัน จึงเห็นควรให นขต.ทอ.ถือปฏิบัติในการลงหมายเลขโทรศัพท 
ของสวนราชการเจาของเรื่องในหนังสือภายใน หนังสือประทับตรา และบันทึกโดยใหลงหมายเลขโทรศัพทของ 
องคการโทรศัพทแหงประเทศไทย ควบคูกับหมายเลขกลางโทรศัพทโทรคมนาคมทหาร 

 
  เลขหมาย... 
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เลขหมายใดเลขหมายหนึ่งในจํานวน ๖ หมายเลข แลวตอดวยเลขหมายโทรศัพท ๕ ตัวของสวนราชการนั้น ๆ   
ตามตัวอยางในผนวกท่ีแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและกรุณาสั่งการให นขต.ทอ.ถือปฏิบัติตามขอ ๓ ตอไปดวย 
 
 
                                   (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ปรีชา  ศักรณรงค 
                                   จก.สบ.ทอ. 
นขต.ทอ.ถือปฏิบัติตอไป 
                   รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.กันต  พิมานทิพย 
                     รอง ผบ.ทอ. 
                    ๑๕  ต.ค.๓๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   - ๕๓ - 
    

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

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๑๘๘๔/๔๑)                            วันท่ี    ๗  ก.ย.๔๑ 

เรื่อง  การใชซองและวิธีปฏิบัติในการจาหนาซอง 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.) 

๑. ปล.กห.(รอง ปล.กห.ทําการแทน ฯ) สั่งการเม่ือ ๑๐ มี.ค.๔๑ ทายหนังสือ สม.ลง ๙ มี.ค.๔๑ 
(ฉบับ กห.เลขรับ ๒๐๔๖/๔๑) ให นขต.กห., นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.ทราบ 
และถือปฏิบัติ ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีมีหนังสือ ท่ี นร ๑๓๐๕/ว ๑๖๐๗ ลง ๓ มี.ค.๔๑ แจงวา ใหยกเลิกวิธีปฏิบัติ 
ในการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณียตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๙๐๔/ว ๓๑  
ลง ๗ ต.ค.๒๖ และคําอธิบาย ๘ การจาหนาซองทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๐๐๒/ว ๓ ลง ๑๙ ม.ค.๓๓ โดยใหปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติในการจาหนาซอง 
หนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณีย เพ่ือใหสามารถใชไดกับเครื่องคัดแยกจดหมาย รายละเอียดตามหนังสือท่ีแนบ 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบและพิจารณาแลว การสั่งการในหนังสือเวียนตาง ๆ ซ่ึงเปนงานธุรการ 
ท่ีเก่ียวของกับสายงานความรับผิดชอบของหนวยในสวนบัญชาการ ผบ.ทอ.มอบให  ผช.ผบ.ทอ.มีอํานาจหนาท่ี 
ทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๙๗/๓๙ ลง ๑๔ ต.ค.๓๙ เรื่อง มอบอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.และฉบับแกไขเพ่ิมเติมในผนวก ๒ ลําดับ ๖๓ ฉะนั้น ตามสั่งการ  
ปล.กห.(รอง ปล.กห.ทําการแทน ฯ) ให นขต.กห.ทราบและถือปฏิบัติการจาหนาซองหนังสือราชการที่จัดสง 
ทางไปรษณีย ในขอ ๑ นั้น เหน็ควรเสนอ นขต.ทอ.เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๒ ใหตอไปดวย แลว สบ.ทอ.จะไดดําเนินการตอไป 
 
 
                           (ลงชื่อ)  น.อ.วัลลภ  มีสมศัพย 
                            รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน 
                                จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติ 
    รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.วีระพงษ  สิงหเสนี 
       ผช.ผบ.ทอ. 
       ๘ ก.ย.๔๑ 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
ท่ี  นร ๑๓๐๕/๑๖๐๗                                           สํานักนายกรัฐมนตรี    
                                                     ทําเนียบรัฐบาล กทม.๑๐๓๐๐ 

                                     ๓  มีนาคม  ๒๕๔๑ 

เรื่อง  การใชซองและวิธีปฏิบัติในการจาหนาซอง 

เรียน  ปลัดกระทรวงกลาโหม 

อางถึง ๑.  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๙๐๔/ว ๓๑ ลงวันท่ี ๗ ตุลาคม ๒๕๒๖ 
       ๒.  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๐๐๒/ว ๓ ลงวันท่ี ๑๙ มกราคม ๒๕๓๓ 

สิ่งท่ีสงมาดวย    ๑.  วิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณีย  
    ๒.  ตัวอยางการจาหนาซอง ๔ ตัวอยาง 

ตามหนังสือท่ีอางถึง สํานักนายกรัฐมนตรีไดแจงวิธีปฏิบัติในการจาหนาซอง ตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ มาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ ดังความละเอียดแจงแลวนั้น 

บัดนี้ การสื่อสารแหงประเทศไทย (กสท.) แจงวา ไดนําเครื่องคัดแยกจดหมายมาใชงาน เพ่ือใหการสง 
จดหมายท่ีฝากสงธรรมดาถึงปลายทางดวยความรวดเร็วยิ่งข้ึน กสท.จึงไดกําหนดชนิด ขนาดซอง และวิธีปฏิบัติในการ 
จาหนาซองท่ีสามารถใชกับเครื่องคัดแยกจดหมาย และไดขอความรวมมือ สํานักนายกรัฐมนตรีในฐานะผูรักษาการ 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ พิจารณาแจงขอกําหนดดังกลาวใหสวนราชการ 
ตาง ๆ ทราบและถือปฏิบัติตอไป 

สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหหนังสือราชการท่ีสงโดยทางไปรษณียถึงปลายทาง 
ดวยความรวดเร็ว และสอดคลองกับระเบียบ กสท.วาดวยบริการรับชําระคาฝากสงเปนรายเดือน สําหรับสวนราชการ 
และหนวยงานของรัฐ ท่ีไดยกเลิกการลงลายมือชื่อหรือรอยประทับตราลายมือชื่อของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการ 
ฝากสง และตําแหนงกํากับท่ีมุมลางซายดานจาหนาจึงใหยกเลิกวิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการท่ี 
จัดสงทางไปรษณีย ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี  ท่ี นร ๐๙๐๔/ว ๓๑ ลงวันที่ ๗ ตุลาคม ๒๕๒๖ และ 
คําอธิบาย ๘ การจาหนาซองทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แจงตามหนังสือ 
สํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๐๐๒/ว ๓ ลงวันท่ี ๑๙ มกราคม ๒๕๓๓ โดยเห็นสมควรใหปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติในการ 
จาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณียท่ัวไป เพ่ือใหสามารถใชไดกับเครื่องคัดแยกจดหมาย ดังมีรายละเอียด 
ปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และกรุณาแจงใหสวนราชการในสังกัดทราบ และถือปฏิบัติตอไปดวย 
 
             ขอแสดงความนับถือ 

                              (ลงชื่อ)  ผาณิต  นิติทัณฑประกาศ    
                    (นางผาณิต  นิติทัณฑประกาศ) 
                           รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 
                                       ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
                                 สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

 
 

- ๕๔ - 

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง 
โทร.๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๒ ๗๘๙๖ 
 
 



 
- ๕๕ - 

 
วิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณีย 

 
วิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณีย อาจแยกไดเปน ๒ กรณี คือ 

๑. การจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณียธรรมดาท่ัวไป สงโดยใชบริการไปรษณีย 
ดวนพิเศษ (EMS) สงโดยลงทะเบียน หรือไปรษณียภัณฑตางประเทศ ใหปฏิบัติดังนี้ 

 ๑.๑ ใหระบุชื่อ และท่ีอยูของหนวยงานผูฝากสงไวท่ีมุมบนซายดานจาหนา บริเวณดานขาง 
หรือใตครุฑ และเหนือเลขท่ีหนังสือ 

 ๑.๒ ในกรณีท่ีเปนการจัดสงโดยมีขอตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทย ขอชําระคาฝากสง 
เปนรายเดือน ใหมีขอความ “ชําระคาฝากสงเปนรายเดือนใบอนุญาตท่ี...../...... ชื่อท่ีทําการท่ีฝากสง” ในกรอบ 
สี่เหลี่ยมผืนผาแนวนอน ขนาด ๒ x ๔ เซนติเมตร ท่ีมุมบนขวาดานจาหนา ในกรณีท่ีเปนไปรษณียภัณฑตางประเทศ 
ใหใชขอความ “Postage Paid Permit No.(เลขท่ีใบอนุญาต) ชื่อท่ีทําการท่ีฝากสง” ตามรายละเอียดในเอกสาร 
หมายเลข ๑ 

๒. สําหรับวิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการที่จัดสงทางไปรษณียธรรมดา เพื่อให 
สามารถใชกับเครื่องคัดแยกจดหมายของการสื่อสารแหงประเทศไทย ใหปฏิบัติดังนี้ 

 ๒.๑ คุณลักษณะซอง 
  ๒.๑.๑ เปนซองมาตรฐาน ขนาดซี ๖ และขนาดดีแอล ตามท่ีกําหนดในระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ จัดทําดวยกระดาษปอนดขาวน้ําหนักไมนอยกวา ๘๐ กรัม  
ตอตารางเมตร 

  ๒.๑.๒ เปนซองขนาด ซี ๖ และขนาด ดีแอล ที่มีชองใสรหัสไปรษณีย พิมพดวย 
สีแดงสม (Warn Red U) จํานวน ๕ ชอง ท่ีมุมลางดานขวาของซอง ตามขอกําหนดของการสื่อสารแหงประเทศไทย 

  ๒.๑.๓ หากหนวยงานใดยังคงมีซองแบบเดิม (ท่ีไมมีชองใสรหัสไปรษณีย ตามขอ ๒.๑.๒)  
เหลืออยู และมีความจําเปนตองนํามาใชสงทางไปรษณีย อาจใชซองดังกลาวได แตจะตองจาหนาโดยการพิมพ  
หรือผนึกปายจาหนาเทานั้น 

 ๒.๒ การเตรียมซองเพ่ือสงทางไปรษณีย 
  ๒.๒.๑ ใชพ้ืนท่ีดานหนา และดานหลังซองตามท่ีแสดงไวในเอกสารหมายเลข ๒ - ๔ 
  ๒.๒.๒ ใหระบุชื่อ และท่ีอยูของหนวยงานผูฝากสงไวท่ีมุมบนซายดานจาหนา บริเวณ 

ดานขางครุฑ และเหนือเลขท่ีหนังสือ 
  ๒.๒.๓ ในกรณีท่ีเปนการจัดสงโดยมีขอตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทย ขอชําระ 

คาฝากสงเปนรายเดือน ใหมีขอความ “ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน ใบอนุญาตท่ี……/…...ชื่อท่ีทําการท่ีฝากสง”  
ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผาแนวนอน ขนาด ๒ x ๔ เซนติเมตร ท่ีมุมบนขวาดานจาหนาในกรณีท่ีเปนไปรษณียภัณฑ 
ตางประเทศ ใหใชขอความ “Postage Paid Permit No.เลขท่ีใบอนุญาตชื่อท่ีทําการท่ีฝากสง” 

  ๒.๒.๔ จาหนาชื่อ และท่ีอยูของผูรับพรอมท้ังรหัสไปรษณียในพ้ืนท่ีท่ีกําหนดไว 
โดยปฏิบัติดังนี้ 

 
                                                                                                           ๒.๒.๔.๑  จาหนา… 

 
 
 



 
- ๕๖ - 

 
 ๒.๒.๔.๑ จาหนาบนซองโดยตรงหรือจาหนาบนปายจาหนาซึ่งทําดวย 

กระดาษสีขาว แลวนํามาผนึกในบริเวณพ้ืนท่ีสําหรับจาหนาใหเรียบติดกับซอง ไมมีสวนหนึ่งสวนใดเผยอข้ึนมา 
 ๒.๒.๔.๒ จาหนาใหขนานไปกับความยาวของซอง อยาจาหนาเอียง หรือ 

จาหนาโดยขอความแตละบรรทัดเยื้องกันในลักษณะท่ีมีการยอหนาใหม 
 ๒.๒.๔.๓ จาหนาโดยใชตัวอักษร และตัวเลขแบบมาตรฐานไมควรใชแบบตัวเอน 
 ๒.๒.๔.๔ สีของหมึกท่ีใชในการจาหนาตองเปนสีเขม อยาใชสีแดงหรือสีอ่ืน 

ท่ีใกลเคียงกับสีแดง 
 ๒.๒.๔.๕  โดยปกติใหพิมพ หรือเขียนรหัสไปรษณียเปนตัวเลขอารบิกในชอง 

ใสรหัสไปรษณีย และตองระมัดระวังอยาใหตัวเลขทับเสน หรือลนกรอบชองใสรหัสไปรษณีย ในกรณีท่ีซองไมมีชอง 
ใสรหัสไปรษณีย และจาหนาดวยวิธีพิมพ (ตามขอ ๒.๑.๓) อาจวางตําแหนงของรหัสไปรษณียได ๒ แบบ แบบแรก 
คือ ใสรหัสไปรษณียแยกตางหากเปนบรรทัดสุดทายของจาหนา แบบท่ีสองคือ ใสรหัสไปรษณียตอทายขอความ 
บรรทัดสุดทายของท่ีอยูผูรับ  ท้ังนี้ รหัสไปรษณียตองอยูภายในบริเวณพ้ืนท่ีสําหรับจาหนาตามท่ีกําหนดไว 

 ๒.๒.๕  พับสิ่งท่ีจะบรรจุในซองในลักษณะท่ีทําใหมีความเรียบสมํ่าเสมอกันอยาพับ 
ในลักษณะท่ีทําใหเกิดรอยหนาตามขอบซอง อนึ่งสิ่งท่ีจะบรรจุในซองตองไมแข็ง หรือใหญเกินควร หรือมีโลหะ 
พลาสติก หรือวัสดุอ่ืน ๆ ปะปน เชน เข็มหมุด ลวดเสียบกระดาษ เปนตน 

 ๒.๒.๖  ปดผนึกฝาซองใหติดแนนกับตัวซองอยางม่ันคง เพ่ือมิใหขอบฝาซองเปดออก 
ในขณะผานการคัดแยกดวยเครื่อง อยาปดผนึกโดยใชลวดเย็บกระดาษ หรือเย็บดวยหมุดเชือกพันตาไก หรือ 
วิธีการอ่ืนใดท่ีทําใหมีสวนท่ีมีวัสดุแข็งยื่นจากตัวซอง เพราะจะทําใหเครื่องคัดแยกจดหมายติดขัด หรือเสียหาย 
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  เอกสารหมายเลข ๑ 
ตัวอยางการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีฝากสงทางไปรษณียถึงผูรับในประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตัวอยางการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีฝากสงทางไปรษณียถึงผูรับในตางประเทศ 
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เอกสารหมายเลข ๒ 

แสดงการแบงพ้ืนท่ีดานหนาของซองขนาด C6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 
 
 
 

หมายเหตุ 
1  พ้ืนท่ีสําหรับ - ตราครุฑ 
  -  ชั้นความเร็ว ใหระบุไวเหนือชื่อสวนราชการ หรือหนวยงานผูฝากสง 
  -  ชื่อและท่ีอยูของสวนราชการ  หรือหนวยงานผูฝากสง  ใหระบุไวดานขางครุฑ 
  -  เลขท่ีหนังสือเปนสวนทายสุดในพ้ืนท่ีนี้ 
2 พ้ืนท่ีสําหรับ -  การผนึกตราไปรษณียากร หรือ 
   - ตราชําระคาฝากสงตาง ๆ 
   - ประทับตราประจําวัน 
3 พ้ืนท่ีสําหรับ  - ชื่อหรือตําแหนงของผูรับ 
  - ท่ีอยูผูรับตามจาหนา 
   - เลขรหัสไปรษณีย พิมพใสในชองรหัสไปรษณีย 
4 พ้ืนท่ีท่ีตองเวนวางไวตลอดแนวอยางนอย 20 มม. เพ่ือความสะดวกในการทํางานของเครื่องคัดแยกจดหมาย 
 

 
 
 
 

 

 
            สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี            บริเวณสําหรับผนึกตราไปรษณียากร 
            ทําเนียบรัฐบาล  ดุสิต                          ตราชําระคาฝากสงเปนรายเดือน หรือ 
              กรุงเทพฯ 10300                            ตราชําระคาฝากสงอ่ืน ๆ                  
             ท่ี  นร 1305/93                                       
                                                      1       2 

 

                     เรียน   ปลัดกระทรวงมหาดไทย                 3                     
    สํานักงานปลัดกระทรวง 
                                                 กระทรวงมหาดไทย  
                                                 ถนนอัษฎางค กรุงเทพฯ 

 

                      
 
 
 
 
 
 

ดวนมาก 

เวนวางตลอดแนว 4 
 

1 
 

0 
 

2 
 

0 
 

0 
 

162  มม. 
45  มม. 20  มม. 

85  มม. 

40
 ม

ม.
 

20
 ม

ม.
 

114 มม. 
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 เอกสารหมายเลข ๓ 

 
ดานหลังซอง 
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เวนวางตลอดแนว 

20
  ม

ม.
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 แบบและรูปแบบการพิมพซองหนังสือราชการ 
 

สงโดย จนท.นําสง 
 

 
                 ชั้นความเร็ว  (ถามี) 

  สวนราชการท่ีออกหนังสือ 
  ท่ีของหนังสือ  

ชั้นความลับ  (ถามี) 
 
 
 

 

  
คําข้ึนตน…ตําแหนง ชื่อสวนราชการ 

หรือชื่อบุคคลผูรับหนังสือ 
 

 

  
 
 
 

 

 
คําอธิบายประกอบ 
๑. ซองหนังสือราชการแบงออกเปน  ๓  สวน  ท้ังดานกวางและดานยาว 
๒. ชั้นความเร็ว สวนราชการท่ีออกหนังสือ ท่ีหนังสืออยูในชองดานซาย และในชองดานซายนี้ 

จะมีครุฑขนาด ๑.๕ เซนติเมตร ถามีชั้นความเร็ว ใหอยูทางดานขวาของครุฑและอยูในระดับเดียวกันกับครุฑ   
สวนราชการท่ีออกหนังสือและท่ีของหนังสือจะอยูในบรรทัดต่ําลงมาตามลําดับและอยูในแนวเดียวกันกับครุฑ 

๓. ชั้นความลับ (ถามี) ใหอยูก่ึงกลางซองตอนบน ในระดับเดียวกันกับครุฑ 
๔. คําข้ึนตน ชื่อหรือตําแหนงผูรับ อยูในชองก่ึงกลางของซอง 

 
--------------------------------------- 
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ท่ี  นร ๑๐๐๒/ว ๑๗                                            สํานักนายกรัฐมนตรี 
                                                            ทําเนียบรัฐบาล กทม.๑๐๓๐๐ 

                                                                ๓๑  กรกฎาคม  ๒๕๓๔ 

เรื่อง  การระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือราชการ 

เรียน  ปลัดกระทรวงกลาโหม  

สิ่งท่ีสงมาดวย  ตัวอยางการระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือราชการ จํานวน ๑ แผน 

เนื่องจากปจจุบันไดมีการนําเครื่องโทรสารมาใชอยางแพรหลาย  ดังนั้น เพ่ืออํานวยความสะดวก 
ในการใชเครื่องโทรสารติดตอสื่อสารในราชการ จึงเห็นสมควรกําหนดใหมีการระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือ 
ราชการ 

อาศัยอํานาจตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๘ 
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจงึกําหนดวิธีปฏิบัติในการระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือราชการ โดยใหพิมพตอจาก 
หมายเลขโทรศัพท ดังมีรายละเอียดปรากฏตามตัวอยางท่ีแนบมาพรอมนี ้

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและกรุณาแจงใหสวนราชการในสังกัดทราบตอไปดวย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
  

 (ลงชื่อ)  อภิลาศ  โอสถานนท 
  (นายอภิลาศ  โอสถานนท) 

 ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี   
 
 
 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
กองกฎหมายและระเบียบการ 
โทร.๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔ 
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เรียน  ปล.กห. 

๑. สํานักนายกรัฐมนตรี ไดมีหนังสือท่ี นร ๑๐๐๒/ว ๑๗ ลง ๓๑ ก.ค.๓๔ แจงวา ปลัดสํานัก 
นายกรัฐมนตรีอาศัยอํานาจตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๘ ไดกําหนดให 
มีการระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือราชการ โดยใหพิมพตอจากหมายเลขโทรศัพท เสนอ กห.เพื่อแจงให 
สวนราชการในสังกัด กห.ทราบตอไป รายละเอียดตัวอยางปรากฏตามท่ีแนบ 

๒. จากการตรวจสอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๘ กําหนด 
ไววา “ขอ ๘ ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจตีความและวินิจฉัยปญหาเก่ียวกับ 
การปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมท้ังการแกไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบายกับใหมีหนาท่ีดําเนินการฝกอบรม 
เก่ียวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปญหา และการแกไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจาก คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได” 

๓. สม.พิจารณาแลว เห็นวาตามที่สํานักนายกรัฐมนตรีไดแจงการระบุหมายเลขโทรสาร 
ในหนังสือราชการ โดยใหพิมพตอจากหมายเลขโทรสาร ตามขอ ๑ มานี้ สมควรเสนอสวนราชการในสังกัด กห. 
และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.เพ่ือทราบและถือปฏิบัติตอไป  ทั้งนี้ เรื่องที่กระทรวง ทบวง  
กรม หรือสวนราชการท่ีเทียบเทาแจงมาเก่ียวกับราชการท่ัวไป เพ่ือขอใหสวนราชการใน กห.ถือเปนหลักปฏิบัต ิ
หรือดําเนินการ อยูในอํานาจของ รมว.กห. ซ่ึง ปล.กห.ไดรับมอบใหทําการแทนและสั่งการในนามของ รมว.กห. 
ตามคําสั่ง กห.(เฉพาะ) ท่ี ๒๗/๑๙ ลง ๑๒ มี.ค.๑๙ ขอ ๔ 

๔. ขอเสนอ เห็นสมควรเสนอ นขต.กห., นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในสังกัด กห.ทราบ 
และถือปฏิบัติตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณาอนุมัติตามขอ  ๔ 
 
 
                      (ลงชื่อ)  พล.ต.วีระ  การสุทธิ์ 
                         ผช.จก.สม.ทําการแทน 
                    จก.สม. 
                  ๙ ส.ค.๓๔ 
(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.สุวิช  จันทประดิษฐ 
    รอง ปล.กห. 
                    ๑๓ ส.ค.๓๔    
 

อนุมัติ... 
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อนุมัติตามขอ  ๔ 
                 รับคําสั่ง รมว.กห. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.วันชัย  เรืองตระกูล 
       ปล.กห. 
    ๑๓ ส.ค.๓๔ 
สําเนาถูกตอง 
เสนอ  ทอ. 

(ลงชื่อ)  น.อ.เกษม  อินจัน 
                (เกษม  อินจัน) 
  ผอ.กรบ.สม. 
  ๑๕ ส.ค.๓๔ 
สง  นขต.ทอ. 
    เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
    รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อนันต  กลินทะ 
                     รอง ผบ.ทอ. 
     ๒๙ ส.ค.๓๔ 
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ตัวอยางการระบุหมายเลขโทรสาร 

 
 
 
 
ท่ี ............……….                                             (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

(ท่ีตั้ง) 

(วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง  .................... 

(คําข้ึนตน) 

อางถึง  (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  (ถามี) 

(ขอความ)......................................................…………………………………………….. 
 
 
 
 
 
                             (คําลงทาย) 
                                                          (ลงชื่อ) 
                                                       (พิมพชื่อเต็ม) 
                                    (ตําแหนง) 

(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร.  .......………………. 
โทรสาร  .........…………. 
สําเนาสง  (ถามี) 
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                                            บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖)                                          

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๑๓๐๒ วันท่ี      ๘  มิ.ย.๕๘ 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับรองสําเนาหนังสือและการเขียนจํานวนเงินในหนังสือราชการ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

 ๑.  ดวย สบ.ทอ.ไดจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ หน.ธุรการ ของ นขต.ทอ.เก่ียวกับมาตรฐาน 
งานสารบรรณ ตามโครงการศึกษาของ ทอ.ประจําป ๕๘ ระหวาง ๑๘ - ๑๙ ธ.ค.๕๗ ณ หองประชุม สบ.ทอ.๑ 
ผูเขารวมประชุมชั้นยศ น.ต. - น.ท. สังกัด นขต.ทอ. จํานวน ๕๕ คน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเนนย้ําแนวทางปฏิบัติตาง ๆ  
ดานงานสารบรรณและการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่มีแบบธรรมเนียมกําหนดไวแลว ตลอดจน 
ตองการทราบปญหาขอขัดของและขอเสนอแนะในการพัฒนางานสารบรรณ รวมท้ังหาแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ดานสารบรรณใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน  

  ๒. การประชุมเชิงปฏิบัติการตามขอ ๑ ไดมีการอภิปรายและแถลงขอยุติท่ีจะตองกําหนดเปน 
แนวทางปฏิบัติใหม เก่ียวกับการรับรองสําเนาหนังสือราชการ ซ่ึงเปนผลเนื่องมาจากการขยายโครงสรางอัตรา 
ของกรมฝายอํานวยการ และการเขียนจํานวนเงินในหนังสือราชการ เพ่ือให นขต.ทอ.ถือเปนแนวทางปฏิบัติงาน 
ดานสารบรรณดังนี้ 
   ๒.๑  การรับรองสําเนาหนังสือราชการ  
   ๒.๑.๑ กรณีรับรองสําเนาหนังสือราชการ ท่ีสวนราชการเจาของหนังสือเปนระดับ  
นขต.ทอ.เพ่ือแจงเวียนการอนุมัติหรือสั่งการของผูบังคับบัญชาใหผูเก่ียวของและหนวยตาง ๆ  ใน ทอ.ทราบหรือปฏิบตัิ  
    ๒.๑.๑.๑ ให หน.สวนราชการข้ึนตรงของ นขต.ทอ.อัตรา น.อ.(ผอ.กอง  
หรือ หก.) หรือผูทําการแทน (รอง ผอ.กอง หรือ รอง หก.) ซ่ึงเปนเจาของเรื่อง ลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือ  
โดยใหถือปฏิบัติดังนี้ (ตัวอยางตามแนบ ๑)  
     ๒.๑.๑.๑ (๑) ท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ ใหพิมพหรือเขียน 
คําวา “หนวยรับ” แลวใหสวนราชการซ่ึงมีหนาท่ีสงหนังสือเขียนชื่อหนวยรับหนังสือใตคําวา “หนวยรับ” 
ตามรายการแจกจายตอไป 
     ๒.๑.๑.๑ (๒) ท่ีมุมลางดานซายของหนังสือ ใตขอความพองาม 
ใหกําหนดการแจกจายหนังสือไวดวย 
     ๒.๑.๑.๑ (๓) ท่ีมุมลางดานขวา ใหพิมพชื่อของผูพิมพ/ทาน และ 
ลงลายมือชื่อผูตรวจไวดวย 
    ๒.๑.๑.๒ หาก หน.สวนราชการข้ึนตรงของ นขต.ทอ.เปนอัตรา พล.อ.ต. 
(ผอ.สํานัก) ให หน.สวนราชการข้ึนตรงของสํานัก (ผอ.กอง หรือ หก.) หรือผูทําการแทน (รอง ผอ.กอง หรือ 
รอง หก.) ซ่ึงเปนเจาของเรื่อง ลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือ และใหดําเนินการเชนเดียวกับขอ ๒.๑.๑.๑ (๑),  
๒.๑.๑.๑ (๒) และ ๒.๑.๑.๑ (๓) (ตัวอยางตามแนบ ๒) 
    ๒.๑.๑.๓ กรณีรับรองสําเนาระเบียบ ทอ.และคําสั่ง ทอ.เพ่ือแจงเวียนให
ผูเก่ียวของและหนวยตาง ๆ ใน ทอ.ทราบหรือปฏิบัติ ใหผูลงชื่อรับรองสําเนาและการดําเนินการปฏิบัติเชนเดียวกับ  
ขอ ๒.๑.๑.๑ และ ๒.๑.๑.๒ (ตัวอยางตามแนบ ๓) 
          ๒.๑.๒  กรณีรับรอง... 

             (สําเนา)                                                     หนวยรับ 



- ๖๗ - 
 
   ๒.๑.๒ กรณีรับรองสําเนาหนังสือราชการท่ีสวนราชการนั้น ๆ มิใชเจาของหนังสือ 
แตไดรับการสั่งการจากผูบังคับบัญชาใหเปนผูดําเนินการแจงเวียนใหผูเก่ียวของและหนวยตาง ๆ ใน ทอ.ทราบ 
หรือปฏิบัติ ให หน.นขต.ทอ.หรือผูทําการแทน (รอง, ผอ.สํานัก, เสธ., รอง เสธ.หรือ รอง ผอ.สํานัก ของ นขต.ทอ.)  
เปนผูลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือ และดําเนินการเชนเดียวกับขอ ๒.๑.๑.๑ (๑), ๒.๑.๑.๑ (๒) และ ๒.๑.๑.๑ (๓)  
(ตัวอยางตามแนบ ๔) 
   ๒.๑.๓ กรณีรับรองสําเนาหนังสือราชการ ซึ่งมิใชในลักษณะของหนังสือเวียน  
เพ่ือแจงใหผูเก่ียวของและหนวยเก่ียวของใน ทอ.ทราบหรือปฏิบัติโดยตรง ให หน.นขต.ทอ.หรือผูทําการแทน 
เปนผูลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือ เรียนผูเก่ียวของหรือเสนอหนวยเก่ียวของโดยตรง (ตัวอยางตามแนบ ๕) 
   ๒.๑.๔ กรณีการรับรองสําเนาหนังสือราชการ ซ่ึง หน.นขต.ทอ.หรือผูที่ไดรับมอบ 
อํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนาม หน.นขต.ทอ.ไดสั่งการใหหนวยข้ึนตรงของ นขต.ทอ.ทราบหรือปฏิบัติ  
ให หน.แผนก หรือ น.สัญญาบัตรท่ีทําการแทน หน.แผนก ซ่ึงเปนเจาของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือ 
เรียนผูเก่ียวของหรือเสนอหนวยเก่ียวของ (ตัวอยางตามแนบ ๖) 
   ๒.๑.๕ สําหรับการรับรองสําเนาหนังสือราชการ นอกจากขอ ๒.๑.๑ - ๒.๑.๔ เพ่ือใช 
ในการปฏิบัติงานของ จนท. ซ่ึงอาจทําข้ึนดวยการถาย คัด อัดสําเนา หรือดวยวิธีอ่ืนใด ใหขาราชการชั้นสัญญาบัตร 
ท่ีเปนเจาของเรื่อง หรือมีหนาท่ีเก่ียวของ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือ และตองพิมพชื่อตัวชื่อสกุล 
ไวภายในวงเล็บใตลายมือชื่อดวย (ตัวอยางตามแนบ ๗) 
   ๒.๑.๖ เม่ือไดดําเนินการตามขอ ๒.๑.๑ - ๒.๑.๕ แตละกรณีแลว หากเปนหนังสือ 
ท่ีไมกําหนดชั้นความลับให Scan สงทางระบบฯ ดวยสัญลักษณกระดาษสีสม 
  ๒.๒ การเขียนตัวเลขจํานวนเงิน เพ่ือใหการเขียนตัวเลขจํานวนเงินและตัวอักษรจํานวนเงิน 
กํากับในหนังสือราชการ เปนไปตามท่ีราชบัณฑิตยสภากําหนด จึงขอใหถือปฏิบัติดังนี้ 
    ๒.๒.๑  กรณีเปนเงินจํานวนเต็ม เขียนวา “จํานวน ๓,๕๐๐ บาท” 
    ๒.๒.๒ กรณีเปนเงินท่ีมีเศษสตางค เขียนวา “จํานวน ๓,๕๐๐.๕๐ บาท” 
    ๒.๒.๓  กรณีเปนเงินจํานวนเต็มท่ีตองเขียนในแตละบรรทัดใหจุดทศนิยมตรงกับ 
จํานวนเงินท่ีมีเศษสตางคในบรรทัดอ่ืนดวย เพ่ือเขียนยอดรวมใหตรงกัน เขียนวา “จํานวน ๓,๕๐๐.๐๐ บาท” 
   ๒.๒.๔ กรณีเปนการปองกันความผิดพลาดของจํานวนเงิน ใหเขียนตัวอักษรจํานวนเงิน 
กํากับไวภายในวงเล็บก็ได เชน ๓,๕๐๐ บาท (สามพันหารอยบาทถวน) หรือ ๓,๕๐๐.๕๐ บาท (สามพันหารอยบาท 
หาสิบสตางค)  ท้ังนี้ หากในเรื่องเดียวกันมีการเขียนจํานวนเงินไวหลายท่ี จะตองเขียนตัวอักษรจํานวนเงินกํากับ 
ท่ียอดรวมของจํานวนเงินดวย  

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานสารบรรณของสวนราชการตาง ๆ ใน ทอ.
เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง สอดคลองกับแบบธรรมเนียมท่ีกําหนด และเปนไปในแนวทางเดียวกัน เห็นควรให  
นขต.ทอ.และสวนราชการตาง ๆ ถือปฏิบัติตามขอ ๒ ตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

   (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พรอมเทพ 
            จก.สบ.ทอ. 

                   
 
 
 

อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.ตรีทศ  สนแจง  
                   ผบ.ทอ. 
                 ๙ มิ.ย.๕๘ การแจกจาย... 

 



 
- ๖๘ - 

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

สําเนาถูกตอง 

(ลงชื่อ) น.อ.บุญชวย  คําวา 
               (บุญชวย  คําวา) 
               ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
                 ๑๐ มิ.ย.๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                            พ.อ.อ.ภาณุวัฒน ฯ   พิมพ/ทาน 
                                                                                            น.ท.                           ตรวจ 



- ๖๙ - 
 
 

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

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๘๓๔๔/๕๗) วันท่ี    ๑๐  พ.ย.๕๗   

เรื่อง   การใชคําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทายในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซองถึงประธาน 
 สภาปฏิรูปแหงชาติ 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.) 

 ๑. ปล.กห.(จก.สม.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๓๐ ต.ค.๕๗ ทายหนังสือ กรบ.สม. ลง ๒๙ ต.ค.๕๗   
(ฉบับ กห.เลขรับ ๗๔๕๙/๕๗) ให นขต.กห., บก.ทท., เหลาทัพ และ นขต.สป.ทราบ ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรี 
มีหนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี นร ๐๑๐๖/ว ๑๕๑๘ ลง ๒๔ ต.ค.๕๗ แจงใหทราบเก่ียวกับการใชคําขึ้นตน สรรพนาม  
คําลงทายในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซองถึงประธานสภาปฏิรูปแหงชาติ โดยขอใหสวนราชการ
ทราบและถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ภาคผนวก ๒ ขอ ๓.๑  
โดยอนุโลม คือ 
  คําข้ึนตน ใหใช กราบเรียน 
  สรรพนาม ใหใช ขาพเจา กระผม ผม ดิฉัน ทาน 
  คําลงทาย ใหใช ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง 
  คําท่ีใชในการจาหนาซอง ใหใช กราบเรียน 

 ๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ี 
ทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.ผนวก ขอ ๓ ลําดับ ๒๕ การสั่งการในหนังสือเวียนตาง ๆ ซ่ึงเปนงานธุรการ 
ท่ีเก่ียวของกับสายงานความรับผิดชอบของหนวยในสวนบัญชาการ ผบ.ทอ.มอบอํานาจให ผช.ผบ.ทอ.(สายงาน 
กิจการพิเศษ) มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว ตามท่ี ปล.กห.(จก.สม.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติให นขต.กห., บก.ทท., เหลาทัพ  
และ นขต.สป.ทราบเก่ียวกับการใชคําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทายในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง 
ถึงประธานสภาปฏิรูปแหงชาติตามขอ ๑ นั้น  เห็นควรให นขต.ทอ.ทราบและถือปฏิบัติ 

 จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

                                             (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พรอมเทพ 
 จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 
                   รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.ศิวเกียรติ์  ชเยมะ  
                      ผช.ผบ.ทอ. 
                     ๑๑ พ.ย.๕๗ 

 
 

             (สําเนา)                                                        หนวยรับ 

  (ตัวอยางแนบ ๑) 

  

การแจกจาย... 



 
- ๗๐ - 

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

สําเนาถูกตอง 

      น.อ. 
           (ชน  กาฬภักดี) 
 รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน 
           ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
                  พ.ย.๕๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                            พ.อ.อ.ภาณุวัฒน ฯ   พิมพ/ทาน 
                             น.ท.                           ตรวจ 



 
 
 

                                                  บันทกึขอความ 

สวนราชการ  กพ.ทอ.(สปพ.โทร.๒-๑๒๕๑)                                   

ท่ี  กห ๐๖๐๔.๔/๑๑๗๒๑ วันท่ี       ๑๖ ธ.ค.๕๗ 

เรื่อง  โครงการศึกษาตางประเทศของ ทอ.ประจําป ๕๘ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. กพ.ทหาร แจงวา รมว.กห.อนุมัติเม่ือ ๒๗ พ.ย.๕๗ ทายหนังสือ สป.ดวนมาก ลง ๒๕ พ.ย.๕๗  
(ตอ กห ๐๒๐๗/๕๒๒๖) โดยอนุมัติโครงการศึกษาตางประเทศของ ทอ.ประจําป ๕๘ จํานวน ๒๙๒ หลักสูตร  
๒,๖๙๙ ทุน เปนเงิน ๓๔๙,๗๗๑ บาท และหลักสูตรสํารอง จํานวน ๓๘ หลักสูตร ๔๙๔ ทุน เปนเงิน ๓๗,๐๓๐,๒๘๔ บาท  
และมอบอํานาจให ผบ.ทอ.ทําการแทนและสั่งการในนาม รมว.กห.ในการปรับเปลี่ยนรายละเอียดโครงการฯ  
ของหนวยไดตามความเหมาะสม โดยไมเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงคหลักและไมทําใหคาใชจายรวมของโครงการฯ  
เพ่ิมข้ึน รายละเอียดตามแนบ 

๒. กพ.ทอ.ตรวจสอบแลว  อนุมัติ รมว.กห.ในขอ ๑ เปนไปตามท่ี ทอ.เสนอ กรณีท่ีมีการ 
ปรับเปลี่ยนรายละเอียดโครงการฯ ผบ.ทอ.ไดมอบอํานาจให รอง ผบ.ทอ.ทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 
ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ 
ผบ.ทอ.(ขอ ๑ ลําดับ ๑๓๒) 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และให กพ.ทอ.ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
 
 

 (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ไกรพล  ยั่งยืน 
 รอง จก.กพ.ทอ.ทําการแทน 
           จก.กพ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.ท.ยรรยง คันธสร    
  รอง เสธ.ทอ.             
  ๑๘ ธ.ค.๕๗    

-  ทราบแลว               
-  กพ.ทอ.ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป            

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ตรีทศ  สนแจง           
  ผบ.ทอ. 
                  ๑๙ ธ.ค.๕๗ 
การแจกจาย 
นขต.ทอ. 
 
 
 
 

       - ๗๑ - 
 

 (ตัวอยางแนบ ๒) 
      (สําเนา)         หนวยรับ 

เรียน  ผบ.ทอ. 
        เพ่ือทราบ และให กพ.ทอ.ดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป 

             (ลงชื่อ)  พล.อ.อ.จอม  รุงสวาง 
                                  เสธ.ทอ. 
                                ๑๘ ธ.ค.๕๗ 

สําเนาถูกตอง 

        น.อ. 
             (วิโรช  พยานอย) 
           ผอ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
                     ม.ค.๕๘ 

ร.ท.วิทยากร ฯ      พิมพ/ทาน 
น.ต.                         ตรวจ 



 

 
 

 
 

คําสั่งกองทัพอากาศ 
(เฉพาะ) 

ท่ี  ๘๕/๕๗ 
เรื่อง  แตงตั้ง คณก.กําหนดมาตรฐานงานของ ทอ. 

 

เพ่ือใหการดําเนินการและการกําหนดมาตรฐานงานของ ทอ.เปนไปดวยความเรียบรอย จึงให 
ดําเนินการ ดังนี้ 

๑. ยกเลิกคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๑๘๗/๕๒ ลง ๑๙ พ.ย.๕๒ เรื่อง แตงตั้ง คณก.กําหนด 
มาตรฐานงานของ ทอ. 

๒. ใหผูดํารงตําแหนงตอไปนี้ เปน คณก.กําหนดมาตรฐานงานของ ทอ. 
๒.๑ รอง เสธ.ทอ.(กพ.) เปนประธานกรรมการ 
๒.๒ จก.กพ.ทอ. เปนรองประธานกรรมการ 
๒.๓ จก.สบ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๔ จก.จร.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๕ ผอ.สตน.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๖ ผอ.สพร.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๗ รอง จก.ขว.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๘ รอง จก.ยก.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๙ รอง จก.กบ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๐  รอง จก.กร.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๑  รอง จก.ทสส.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๒  รอง ปช.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๓  รอง ผบ.อย. เปนกรรมการ 
๒.๑๔  รอง จก.พอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๕  รอง จก.ยศ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๖  รอง ผอ.ศวอ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๗  เสธ.คปอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๘  ผอ.สปพ.กพ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๙  ผอ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. เปนกรรมการและเลขานุการ 
๒.๒๐  รอง ผอ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. เปนกรรมการและ ผช.เลขานุการ 
   

         ๓.  คณก.ฯ ... 

     - ๗๒ - 
 

(ตัวอยางแนบ ๓) 
     (สําเนา)     หนวยรับ 



- ๗๓ - 
 

๓. คณก.ฯ มีอํานาจและหนาท่ี ดังนี้ 
 ๓.๑ กําหนดกรอบและแนวทางปฏิบัติในการจัดทํามาตรฐานงานของ ทอ.เพ่ือใหสามารถ 

นําไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๓.๒ กํากับดูแล และใหการสนับสนุนการจัดทํามาตรฐานงานของสวนราชการใน ทอ. 

ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 ๓.๓ ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอก ทอ.ไดโดยตรงตามความจําเปนและเหมาะสม 
 ๓.๔ แตงต้ัง คณอก.หรือคณะ จนท.ทํางาน ในการจัดทํามาตรฐานงานของ ทอ.ไดตามความ

เหมาะสม 
 ๓.๕ รายงานผลการดําเนินการนําเรียน ผบ.ทอ.(ผาน กพ.ทอ.) ทราบ ภายใน ก.ย.ของทุกป 

๔. นขต.ทอ.ใหความรวมมือตามท่ี คณก.ฯ รองขอ 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี  ๓๑  ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๕๗ 
 
 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.ตรีทศ  สนแจง 
(ตรีทศ  สนแจง) 

ผบ.ทอ. 
การแจกจาย 
-  ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ปธ.คปษ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ.(สายงานยุทธบริการ), ผช.ผบ.ทอ.(สายงานกิจการพิเศษ), 
   เสธ.ทอ., ปษ.พิเศษ ทอ., รอง เสธ.ทอ.(กพ.), รอง เสธ.ทอ.(ขว.), รอง เสธ.ทอ.(ยก.), รอง เสธ.ทอ.(กบ.), 
   รองเสธ.ทอ.(กร., กษ.), หน.คณะ ฝสธ.ประจํา ผบช., สน.ผบ.ทอ., สน.รอง ผบ.ทอ., สน.ปธ.คปษ.ทอ., สน.ผช.ผบ.ทอ.,  
   สน.เสธ.ทอ., สน.รอง เสธ.ทอ., สน.ปษ.ทอ., สน.ปษ.ทอ., สน.ผทค., ศปก.ทอ., สพร.ทอ., ศกอ., ศบพ., ศฮพ., สคม.ทอ.,  
   ผนน.บก.ทอ. และ นขต.ทอ. 
-  จก.กพ.ทอ., รอง จก.กพ.ทอ., ผอ.สนพ.กพ.ทอ., ผอ.สปพ.กพ.ทอ., รอง ผอ.สนพ.กพ.ทอ., รอง ผอ.สปพ.กพ.ทอ.  
   และ ฝสธ.ประจํา กพ.ทอ. 
-  นขต.กพ.ทอ., นขต.สนพ.กพ.ทอ. และ นขต.สปพ.กพ.ทอ. 
สําเนาถูกตอง 

       น.อ. 
            (วรวุฒิ  ดวงเกตุ) 
         ผอ.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
      พ.ย.๕๗ 
 
 
 
 

       
   ร.ต.กิตติพงษ ฯ     พิมพ/ทาน 
  น.ต.         ตรวจ



 

                                                  บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สน.ผบ.ทอ.(โทร.๒-๑๑๘๕)                                   

ท่ี  กห ๐๖๐๔/๓๓๔ วันท่ี     ๑๖  ส.ค.๓๗ 

เรื่อง  การจัดทําหนังสือ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ดวยปรากฏวาหนวยงานใน นขต.ทอ.และคณะนักศึกษาในหลักสูตรตาง ๆ ของ ทอ.มักจะ 
จัดพิมพหนังสือรุนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเผยแพรกิจการ ผลงานของรุนเปนท่ีระลกึ โดยหนวยงานหรือคณะนักศึกษา 
เหลานั้นขอรับการสนับสนุนรายไดในการจัดพิมพจากบุคคลภายนอก บริษัท หางราน ซึ่งการกระทําดังกลาว 
มิไดรายงานให หน.นขต.ทอ.ทราบ ซ่ึงบางกรณีอาจนําความเสียหายมาสูทางราชการและถูกเพงเล็งไปในทาง 
หาผลประโยชนใหแกหมูคณะ 

๒. กระผมพิจารณาแลว เพ่ือใหการดําเนินการตามขอ ๑ เปนไปดวยความเหมาะสม เห็นสมควร 
ให หน.นขต.ท่ีเก่ียวของไดพิจารณาอนุมัติกอนท่ีจะดําเนินการหรือขอรับการสนับสนุนรายไดจากบุคคลภายนอก 
บริษัท หางราน 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบกรุณาอนุมัติตามขอ ๒ และให สบ.ทอ.แจง นขต.ทอ. 
ถือปฏิบัติตอไป 

 
 

 (ลงชื่อ)  พล.อ.ท.พัลลภ  ถาวรนนัท 
หน.ฝสธ.ประจํา ผบ.ทอ. 

อนุมัติ สบ.ทอ.ดําเนินการตอไป 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ. ม.ร.ว.ศิริพงษ  ทองใหญ 
         ผบ.ทอ. 
      ๑๖ ส.ค.๓๗ 
การแจกจาย 
-  ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., ปษ.ทอ., รอง เสธ.ทอ.และ ผช.เสธ.ทอ. 
-  นขต.ทอ. 
สําเนาถูกตอง 

        น.อ. 
    (ปญญา  มะกรทัต) 
        รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน 
        จก.สบ.ทอ. 
           ส.ค.๓๗ 
          

     - ๗๔ - 
 
(ตัวอยางแนบ ๔) 
     (สําเนา)     หนวยรับ 

พ.อ.ท.วิโรจน ฯ        พิมพ/ทาน 
น.ต.หญิง             ตรวจ 



 
 
 
 
 

 
คําสั่งกองทัพอากาศ 

(เฉพาะ) 

ท่ี  ๓๓๗ 

เรื่อง  แกไขคําสั่งและแตงตั้ง คณก.อํานวยการ สมส.ทอ.ชั้นสัญญาบัตร ประจําป ๕๖ - ๕๗ เพ่ิมเติม 
 

เพ่ือใหการดําเนินงานของ สมส.ทอ.ชั้นสัญญาบัตร ประจําป ๕๖ - ๕๗ ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ)  
ท่ี ๙๕๔ ลง ๒๗ ธ.ค.๕๕ เรื่อง แตงตั้ง คณก.อํานวยการ สมส.ทอ.ชั้นสัญญาบัตร ประจําป ๕๖ - ๕๗ เปนไปดวย 
ความเรียบรอย มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน สมความมุงหมายของทางราชการ และสอดคลองกับระเบียบ ทอ.  
วาดวยสโมสรทหารอากาศ พ.ศ.๒๕๕๓ จึงใหดําเนินการดังนี้ 

๑. พล.อ.อ.ภูมิใจ  วิบูลยรณรงค  พนจากหนาท่ีรองประธานกรรมการ (๑) 

๒. พล.อ.ท.ปฏิพัทธ  วะนะสุข  พนจากหนาท่ีรองประธานกรรมการ (๒) 
      และเปนรองประธานกรรมการ (๑) 

๓. พล.อ.ท.นิรันดร  ยิ้มสรวล  เปนรองประธานกรรมการ (๒) 

ท้ังนี้  ตั้งแต ๑ เม.ย.๕๗ 

สั่ง  ณ  วันท่ี  ๒๓  ธันวาคม  พ.ศ.๒๕๕๗ 
 
 

 (ลงชื่อ) พล.อ.อ.ประจิน  จั่นตอง 
(ประจิน  จั่นตอง) 

ผบ.ทอ. 
 
สําเนาถูกตอง 
เรียน   พล.อ.ท.ปฏิพันธ  วะนะสุข 

 พล.อ.ต. 
          (ธนู  ปานสวุรรณ) 
     จก.สบ.ทอ. 
        พ.ค.๕๗ 
        
         
        

      - ๗๕ - 
 

 (ตัวอยางแนบ ๕) 
     (สําเนา)      



 

 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓(๕)/๓๙๐ วันท่ี     ๙  ต.ค.๕๗       

เรื่อง  ขออนุมัติใชปฏิทินการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ ๕๘ ของ กสม.สบ.ทอ. 

เรียน  จก.สบ.ทอ. 

๑. ดวย กสม.สบ.ทอ.ไดจัดทําปฏิทินการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ ๕๘ เพ่ือใชเปน 
แผนงานในการปฏิบัติงานของหนวย รายละเอียดตามแนบ 

๒. กสม.สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย และปองกัน 
การกําหนดแผนงานซอนกันของ นขต.สบ.ทอ. จึงขออนุมัติใชปฏิทินการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ ๕๘  
ของ กสม.สบ.ทอ.ตามขอ ๑ และให นขต.สบ.ทอ.ทราบ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 

 (ลงชื่อ) น.อ.บุญชวย  คําวา 
ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

เรียน  จก.สบ.ทอ. 
 ดิฉันพิจารณาแลว เห็นสมควรอนุมัติตามขอ ๒ 

             (ลงชื่อ) น.อ.หญิง รัชฎา  รอดสําคัญ 
                 รอง จก.สบ.ทอ. 
                 ๑๐ ต.ค.๕๗ 
อนุมัติตามขอ ๒ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พรอมเทพ 
  จก.สบ.ทอ. 
           ๑๐ ต.ค.๕๗ 
สําเนาถูกตอง 
เสนอ  นขต.สบ.ทอ. 

         น.ต. 
     (ชุมพล  เฉลิมชัยวินิจกุล) 
       รอง หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน 
       หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. 
                           ต.ค.๕๗ 

     - ๗๖ - 
 

(ตัวอยางแนบ ๖) 
     (สําเนา)  
    



 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓(๕)/๑๗๓ วันท่ี      ๑  พ.ค.๕๘      

เรื่อง   ขออนุมัติกําหนดวันสอบคัดเลือก น.ประทวน เหลา สบ.จําพวกทหารสารบรรณ เลื่อนฐานะเปน 
          น.สัญญาบัตร ปงบประมาณ ๕๙ 

เรียน  จก.สบ.ทอ. 

๑. ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๐๘ ลง ๑๖ เม.ย.๕๘ เรื่อง การสอบคัดเลือก น.ประทวนเลื่อนฐานะ 
เปน น.สัญญาบัตร ปงบประมาณ ๕๙ ให หน.สายวิทยาการดําเนินการสอบคัดเลือกข้ันท่ี ๑ (สอบภาควิชาการ) 
ใหเสร็จสิ้นภายใน ๑๗ มิ.ย.๕๘ นั้น 

๒. กสม.สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการดําเนินการสอบคัดเลือก น.ประทวน เหลา สบ. 
จําพวกทหารสารบรรณ เลื่อนฐานะเปน น.สัญญาบัตร ปงบประมาณ ๕๙ เปนไปดวยความเรียบรอย จึงขออนุมัติ 
กําหนดวันสอบคัดเลือกข้ันท่ี ๑ (สอบภาควิชาการ) ในวันเสารท่ี ๑๓ มิ.ย.๕๘ ณ หองบรรยาย รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
กับ รร.นม.ยศ.ทอ.และดําเนินการดังนี้ 

๒.๑ แตงตั้ง จนท.ดําเนินการสอบคัดเลือก ฯ ตามคําสั่งท่ีแนบ 
๒.๒ เสนอ นขต.ทอ.เพ่ือแจงใหผูสมัครสอบทราบรายละเอียดและวิธีปฏิบัติในการสอบคัดเลือก 

ข้ันท่ี ๑ (สอบภาควิชาการ) ตามหนังสือท่ีแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นสมควรขอไดอนุมัติและลงชื่อในคําสั่งกับหนังสือตามขอ ๒  
ใหตอไปดวย 

 
 

 (ลงชื่อ) น.อ.บุญชวย  คําวา 
ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

เรียน   จก.สบ.ทอ. 
 ดิฉันพิจารณาแลว เห็นสมควรอนุมัติและลงชื่อในคําสั่งกับหนังสือตามขอ ๒ ใหตอไป 

  (ลงชื่อ) น.อ.หญิง รัชฎา  รอดสําคัญ 
    รอง จก.สบ.ทอ. 
       ๑ พ.ค.๕๘ 
อนุมัติ ลงชื่อใหแลว 

(ลงชื่อ) พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พรอมเทพ 
          จก.สบ.ทอ. 
          ๑ พ.ค.๕๘ 

 
 
 
 
 

     - ๗๗ - 
(ตัวอยางแนบ ๗) 
     (สําเนา)      

สําเนาถูกตอง 

        น.ต. 
    (สวัสดิชาย  สิงหเสนี) 
          รอง หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. 
     พ.ค.๕๘ 
 



 
- ๗๘ - 

 
คําชี้แจงทหาร 

เรื่อง  การเขียนนามภาษาตางประเทศในหนังสือราชการ 
 

ดวยการเขียนนามภาษาตางประเทศในหนังสือราชการเทาท่ีเปนมาแลว ยังแตกตางกันอยู เชน 
เขียนนามเฉพาะภาษาตางประเทศอยางเดียวบาง เขียนนามภาษาตางประเทศแตเฉพาะภาษาไทยอยางเดียวบาง  
และเขียนนามภาษาตางประเทศและภาษาไทยรวมกันก็มี 

ฉะนั้น จึงขอชี้แจงวา ในการเขียนนามภาษาตางประเทศในหนังสือราชการนั้น ควรเขียนเปน 
ภาษาไทยโดยวิธีทับศัพทตามสําเนียงของภาษาเดิม และใหเขียนภาษาตางประเทศไวในวงเล็บตอทายนาม 
ภาษาไทยดวย 

ใหปฏิบัติตามคําชี้แจงทหารฉบับนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
 
                           (ลงชื่อ)  พ.อ.พรหมโยธี 
                         รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
                                           ศาลาวาการกลาโหม พระนคร 
                                                       ๒๐ ต.ค.๘๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๗๙ - 

 
ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 

เรื่อง  การเขียน วัน เดือน และศักราช 
 

ดวยคณะรัฐมนตรีเห็นสมควรวางระเบียบการเขียน วัน เดือน และศักราช ไวดังตอไปนี้ 

๑. วัน เดือน และศักราช ซ่ึงลงนามในหนังสือราชการ ใหใชแตเลขของวันท่ี ชื่อเดือน และเลข
พุทธศักราช ตัวอยางเชน ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 

๒. วัน เดือน และศักราช แหงหนังสือหรือเหตุการณท่ีอางถึงใหใชคําวา “วันท่ี” หนาเลขของ 
วันท่ี ตัวอยาง เชน 
 ก. หนังสือท่ี..............ลงวันท่ี ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 
 ข. เหตุการณเกิดข้ึนเม่ือวันท่ี ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 

๓. วัน เดือน และศักราช ซ่ึงในประกาศ แจงความ หรือคําสั่ง ใหใชคําวา “ณ วันท่ี” หนาเลขวันท่ี  
ตัวอยาง เชน 
 ก. ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 
 ข. แจงความ  ณ  วันท่ี  ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 
 ค. สั่ง  ณ  วันท่ี  ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 

๔. วัน เดือน และศักราช ในกรณีท่ีระบุชื่อวัน ใหใชวันและคําวา “ท่ี” หนาเลขวันท่ี ตัวอยาง เชน 
วันพฤหัสบดีท่ี ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 

๕. ปศักราชท่ีอางถึงถาเปนพุทธศักราช ไมตองใชคําวา “พุทธศักราช” หรืออักษรยอ พ.ศ.เวนแต 
กรณีจําเปนถาเปนปศักราชอ่ืนตองระบุชื่อศักราชนั้นไว จะเปนคําเต็มหรืออักษรยอก็ได เชน 

จุลศักราช   จ.ศ. 
มหาศักราช  ม.ศ. 
รัตนโกสินทรศก      ร.ศ. 
คริสตศักราช           ค.ศ. 

๖. ชื่อเดือนยอใหใชตัวอักษรตอไปนี้ 
มกราคม               ม.ค. 
กุมภาพันธ            ก.พ. 
มีนาคม                มี.ค. 
เมษายน               เม.ย. 
พฤษภาคม  พ.ค. 
มิถุนายน             มิ.ย. 
กรกฎาคม          ก.ค. 
สิงหาคม            ส.ค. 

 
 

กันยายน ... 
 



 
- ๘๐ - 

 
 กันยายน            ก.ย. 
 ตุลาคม             ต.ค. 
 พฤศจิกายน       พ.ย. 
 ธันวาคม           ธ.ค. 

 ๗. เม่ือใชชื่อเดือนยอ จะใชเลขพุทธศักราชแตเลขหลังสองตัวก็ได ตัวอยางเชน  ๑  ม.ค.๘๕ 
 
 
                  ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๔  ธันวาคม  ๒๔๘๕ 
                           (ลงชื่อ)  ป. พิบูลสงคราม 
                        นายกรัฐมนตรี    
 
หมายเหตุ ขอ ๓ ไมตองถือปฏิบัติเพราะขัดกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ประกาศสํานักนายกรัฐมนตร ี
เรื่อง ระเบียบการใชตัวสะกด 

 

 โดยที่ราชบัณฑิตยสถานเสนอวาไดจัดพิมพหนังสือพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน
พ.ศ. ๒๕๕๔ ข้ึนเสร็จแลว สมควรยกเลิกประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ระเบียบการใชตัวสะกด ลงวันท่ี  
๑๑ กรกฎาคม ๒๕๔๕ และเพ่ือใหทางราชการและสถาบันการศึกษามีแบบมาตรฐานสําหรับใชในการเขียน
หนังสือไทยใหเปนระเบียบเดียวกัน จึงควรใชพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๕๔ เปนมาตรฐาน
ดังกลาว 

 คณะรัฐมนตรีไดพิจารณาแลวลงมติเห็นชอบดวย ใหยกเลิกประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี
เรื่อง ระเบียบการใชตัวสะกด ลงวันท่ี ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๔๕ และตอไปบรรดาหนังสือราชการ และการศึกษาเลาเรียน
ใหใชตัวสะกดตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๕๔ เสมอไป หากกระทรวงทบวงกรมหรือบุคคลใด
เห็นสมควรเปลี่ยนอักขรวิธีในคําใดแลว ใหชี้แจงแสดงเหตุผลไปยัง ราชบัณฑิตยสถาน เม่ือราชบัณฑิตยสถาน
เห็นชอบดวยและแกไขพจนานุกรมแลว จึงใหใชได และใหประกาศเพ่ือทราบท่ัวกัน 
 
 
      ประกาศ ณ วันท่ี ๒๗ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๕๖ 
 
 
       ยิ่งลักษณ  ชินวัตร 
         นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     - ๘๑ - 



 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๖๘) 

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๑๔๗๔                                 วันท่ี    ๗    มิ.ย.๓๘ 

เรื่อง  การลงชื่อในรายงานการประชุมของผูจดรายงานการประชุม 

เรียน  ผบ.ทอ. 

ดวยคณะตรวจเยี่ยม สบ.ทอ.ไดไปตรวจเยี่ยมกิจการสารบรรณของ พล.บ.๔ และ บน.๗๑ พล.บ.๔   
เม่ือ ๑๘ พ.ค.๓๘ ซ่ึงหนวยรับตรวจเยี่ยมขอทราบแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการลงลายมือชื่อในรายงานการประชุม   
หัวขอ “ผูจดรายงานการประชุม” วาผูใดจะเปนผูลงชื่อผูจดรายงานการประชุม 

สบ.ทอ.ตรวจสอบและพิจารณาแลว ดังนี้ 

๑. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๒๕ และคําอธิบาย
ประกอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ในคําอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม 
ขอ ๑ ไดกําหนดไวสรุปไดดังนี้ 
 ๑.๑ เม่ือมีการประชุมใหเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการที่จะตองรับผิดชอบจัดทํารายงาน 
การประชุม 
 ๑.๒ หนาท่ีของฝายเลขานุการดําเนินการ 
  ๑.๒.๑ จัดเตรียมสถานท่ีประชุม 
  ๑.๒.๒ ออกหนังสือเชิญประชุมไปยังผูเก่ียวของ 
  ๑.๒.๓ เตรียมและแจกเอกสารการประชุม 
  ๑.๒.๔ ติดตอประสานงานกับผูรวมประชุม 
  ๑.๒.๕ บันทึกการประชุม 
  ๑.๒.๖ จัดทํารายงานการประชุม 
  ๑.๒.๗ อ่ืน ๆ  
 ๑.๓ ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม 
ลงลายมือชื่อพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้น 

๒. ฝายเลขานุการมีเลขานุการเปนผูรับผิดชอบเปนผูลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
สวนราชการใดซ่ึงทําหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม หัวหนาสวนราชการนั้น  
ซ่ึงเปนเลขานุการรับผิดชอบจะตองเปนผูลงชื่อผูจดรายงานการประชุม 

๓. เนื่องจากการลงชื่อในรายงานการประชุมของผูจดรายงานการประชุมมี นขต.ทอ.บางหนวยให  
จนท.การประชุม ซ่ึงมิใชผูรับผิดชอบเปนผูลงชื่อในหัวขอ “ผูจดรายงานการประชุม” เปนการปฏิบัติท่ีไมถูกตอง 
ตามระเบยีบท่ีกําหนดไว  จึงเห็นสมควรแจง นขต.ทอ.ทราบและถือเปนหลักปฏิบัติตอไป พรอมนี้ไดจัดทําตัวอยาง
การลงชื่อในรายงานการประชุมของผูจดรายงานการประชุมมาดวยแลว 

 จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 
                       (ลงชื่อ) พล.อ.ต.อาสน   ตันกําแหง   
                                     จก.สบ.ทอ. 

     อนุมัติ... 

     - ๘๒ - 



 
- ๘๓ - 

 
อนุมัติตามขอ  ๓ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.จรูญ  วุฒิกาญจน 
   รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน 
                ผบ.ทอ. 
              ๙ มิ.ย.๓๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๘๔ - 

 
ตัวอยางการลงช่ือในรายงานการประชุมของผูจดรายงานการประชุม 

 
๑.  กรณีการลงชื่อของผูรับผิดชอบโดยตรง (หัวหนาสวนราชการ) 

ระดบักองทัพ เชน การประชุม ทอ.(จก.สบ.ทอ.เปนเลขานุการในการประชุม ทอ.) 

ตนฉบับ                                 สําเนา 

พล.อ.ต.                                       (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.อาสน   ตันกําแหง 
          (อาสน   ตันกําแหง)                                          (อาสน   ตันกําแหง) 
               จก.สบ.ทอ.                                                   จก.สบ.ทอ. 
        ผูจดรายงานการประชุม                                   ผูจดรายงานการประชุม 
 

   ระดับกรม เชน การประชุม สบ.ทอ.(ผอ.กสม.สบ.ทอ.เปนเลขานุการในการประชุม สบ.ทอ.) 
ตนฉบับ                                 สําเนา 

น.อ.                            (ลงชื่อ)  น.อ.รัตนชัย  จารุพรรณ       
     (รัตนชัย  จารุพรรณ)                                                 (รัตนชัย  จารุพรรณ)      
        ผอ.กสม.สบ.ทอ.                                          ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
    ผูจดรายงานการประชุม                                              ผูจดรายงานการประชุม 

๒.  กรณีการลงชื่อของผูซ่ึงไดรับมอบหมาย (มิใชหัวหนาสวนราชการ)  
   ระดับกองทัพ เชน การประชุม ทอ.(จก.สบ.ทอ.เปนเลขานุการในการประชุม ทอ.มอบให  
รอง จก.สบ.ทอ.เปนเลขานุการ) 

ตนฉบับ                                 สําเนา 

น.อ.                            (ลงชื่อ) น.อ.สนั่น  โกมลหิรัณย        
     (สนั่น  โกมลหิรัณย)                                                     (สนั่น  โกมลหิรัณย)      
รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน                                          รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน 
          จก.สบ.ทอ.                                                   จก.สบ.ทอ. 
  ผูจดรายงานการประชุม                                                ผูจดรายงานการประชุม 

  ระดับกรม เชน การประชุม สบ.ทอ.(ผอ.กสม.สบ.ทอ.เปนเลขานุการในการประชุม สบ.ทอ. 
มอบให รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.เปนเลขานุการแทน) 

ตนฉบับ                                 สําเนา 

  น.อ.         (ลงชื่อ)  น.อ.สุพจน  ยอดบุตร       
        (สุพจน  ยอดบุตร)                                             (สุพจน  ยอดบุตร)      
รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน                      รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน 
         ผอ.กสม.สบ.ทอ.                                        ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
    ผูจดรายงานการประชุม                                       ผูจดรายงานการประชุม 
 

 



 
 

                         บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๔) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๒๕๒๖     วันท่ี    ๒๘  ต.ค.๕๒ 
เรื่อง  การปฏิบัติเก่ียวกับการสงสรุปผลการประชุมของ นขต.ทอ. 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๑๗ ก.ค.๔๙ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๒.๒/๑๖๘๑  
ลง ๑๔ ก.ค.๔๙ ให นขต.ทอ.สงสําเนารายงานการประชุมของหนวยเรียน ผบ.ทอ.ผาน เสธ.ทอ.เพ่ือทราบ  
ตามสายงานการบังคับบัญชา และทําสําเนารายงานการประชุม (ยกเวนรายชื่อผูเขารวมประชุม) ลงในเว็บไซต 
หนวยงานของตน เพ่ือให นขต.ทอ.อ่ืน คัดลอกสําเนาสรุปผลการประชุมจากเว็บไซตโดยตรง กับให สบ.ทอ. 
จัดทําและสงสําเนารายงานการประชุม ทอ.ใหผูบังคับบัญชาตั้งแตระดับผูชวยเสนาธิการข้ึนไป สวน นขต.ทอ. 
ใหคัดลอกจากเว็บไซต สบ.ทอ. รวมทั้งให สท.ทอ.และ อท.ทอ.บนอ.ใหคําแนะนําและแกไขขอขัดของในการ 
ดําเนินการสงขอมูลดังกลาว นั้น  เนื่องจาก นขต.ทอ.บางหนวยยังปฏิบัติในเรื่องดังกลาวไมเปนแนวทางเดียวกัน  
ซ่ึงบางหนวยจัดทําสําเนารายงานการประชุมทั้งฉบับลงในเว็บไซต บางหนวยจัดทําเฉพาะสรุปผลการประชุม  
กอปรกับมีการปรับโครงสราง ทอ.ใหม จึงตองมีการปรับแกไขชื่อหนวยเก่ียวของในการใหคําแนะนําและแกไข 
ขอขัดของ ใหสอดคลองกับโครงสราง ทอ.ดังกลาว (ตามแนบ) 

๒. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการจัดทํารายงานการประชุมลงในเว็บไซตของ นขต.ทอ.เปนไป 
ในแนวทางเดียวกัน และสอดคลองกับการปรับโครงสราง ทอ.ในปจจุบัน จึงเห็นควรยกเลิกอนุมัติ ผบ.ทอ.ตามขอ ๑  
และใหถือปฏิบัติดังนี้ 

***  ๒.๑ ให นขต.ทอ.จัดทําสรุปผลการประชุมของหนวยแตละครั้งเรียน ผบ.ทอ. ผาน เสธ.ทอ. 
เพ่ือทราบ และนําสรุปผลการประชุมลงเว็บไซตของหนวยงานในระบบ Intranet ของ ทอ.(ยกเวนรายชื่อผูเขารวม 
ประชุม) เพ่ือให นขต.ทอ.อ่ืน คัดลอกสําเนาสรุปผลการประชุมจากเว็บไซตโดยตรง  

 ๒.๒ ให สบ.ทอ.จัดทําและสงสําเนารายงานการประชุม ทอ.ให ผบช.ตั้งแตระดับ ผช.เสธ.ทอ. 
ข้ึนไป สําหรับ หน.นขต.ทอ.และผูท่ีเปนองคประชุมให สบ.ทอ.จัดสงทาง e-mail ทอ. 

 ๒.๓ ให ทสส.ทอ.และ สอ.ทอ.ใหคําแนะนําและแกไขขอขัดของในการดําเนินการสงขอมูล 
ดังกลาว 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นสมควรขอไดอนุมัติตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 

 (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
 จก.สบ.ทอ. 

เรียน   ผบ.ทอ. 
 กระผมพิจารณาแลว เห็นสมควรอนุมัติตามขอ ๒ 

            (ลงชื่อ) พล.อ.อ.ประจิน  จั่นตอง 
                                เสธ.ทอ. 
                              ๒๙ ต.ค.๕๒ 

อนุมัติ... 

     - ๘๕ - 



 
- ๘๖ - 

 
อนุมัติตามขอ ๒ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.อนาวิล  ภิรมยรัตน 
     รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน 
                ผบ.ทอ. 
               ๓๐ ต.ค.๕๒ 
 
 
 
หมายเหตุ  *** ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๒๙ ก.พ.๕๕ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๔๙๗ ลง ๒๓ ก.พ.๕๕ ใหยกเลิก 
ความในขอ ๒.๑ เฉพาะสวนท่ีเก่ียวกับการนําสรุปผลการประชุมลงเว็บไซตของหนวยงานในระบบ Intranet ของ ทอ.  
เพ่ือให นขต.ทอ.อ่ืน คัดลอกสําเนาสรุปผลการประชุมจากเว็บไซตโดยตรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๔) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๒๓๙๕     วันท่ี    ๖  พ.ย.๖๓ 

เรื่อง  ขออนุมัติแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทําสรุปผลการประชุมของ นขต.ทอ. 

เรียน  ผบ.ทอ. 

  ๑.  ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน ฯ) เม่ือ ๓๐ ต.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ. 
ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๒๕๒๖ ลง ๒๘ ต.ค.๕๒ ให นขต.ทอ.จัดทําสรุปผลการประชุมหนวยแตละครั้ง นําเรียน ผบ.ทอ.
ผาน เสธ.ทอ.เพ่ือทราบ นั้น 

 ๒. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพื่อใหการจัดทําสรุปผลการประชุมหนวยตามขอ ๑ เปนไป 
ในแนวทางเดียวกัน ซ่ึง ผบช.จะไดรับทราบผลการปฏิบัติงานและติดตามความกาวหนางานตาง ๆ ของ นขต.ทอ. 
รวมท้ังพิจารณาชวยเหลือในการแกไขปญหา เพื่อประโยชนในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร ทอ.และนโยบาย  
ผบ.ทอ.ใหเปนรูปธรรมตอไป เห็นสมควรให นขต.ทอ.ดําเนินการดังนี้ 
  ๒.๑  การสรุปผลการประชุมของ นขต.ทอ. 
   ๒.๑.๑  ใหสรุปเฉพาะเรื่องที่สําคัญ หรือเรื่องที่ ผบช.ควรทราบ ซึ่งมีการบันทึกไว 
ในรายงานการประชุมครั้งนั้น โดยเรียงลําดับหัวขอเรื่อง ตามผนวก ก ท่ีแนบ และให นขต.ทอ.ปรับระเบียบวาระ
การประชุมหนวยใหสอดคลองกับหัวขอเรื่องดังกลาว 
   ๒.๑.๒ หากเรื่องใดมีรายละเอียดหรือตัวเลขประกอบจํานวนมาก ใหจัดทําเปน 
ผนวกแนบตามตัวอยาง เชน สถานภาพกําลังพล ตามผนวก ข สถานภาพงบประมาณ ตามผนวก ค สถานภาพ
อากาศยาน ตามผนวก ง และผนวกอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมไดตามความจําเปน ท้ังนี้ใหตรวจสอบตัวเลขท่ีสรุปใหถูกตอง
ตรงกันกับตัวเลขในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย 
  ๒.๒ การจัดทําสรุปผลการประชุมตามขอ ๒.๑ 
   ๒.๒.๑ ไมควรเกิน ๒ หนากระดาษ ขนาด A4 ตามตัวอยางหนังสือที่แนบ และตอง 
ใหแลวเสร็จภายในสัปดาหท่ี ๓ หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม (ยกเวน รร.การบิน และกองบิน ณ ท่ีตั้งตางจังหวัด
ใหแลวเสร็จภายใน ๑๐ วัน หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม) 
   ๒.๒.๒ ใหใช คําข้ึนตน “เรียน ผบ.ทอ.” และเขียนดวยดินสอดําไวทายเรื่อง  
“ผาน เสธ.ทอ.” พรอมท้ังแนบสําเนารายงานการประชุมครั้งนั้นไปดวย 

 จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 

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

เรียน  ผบ.ทอ. 
 กระผมพิจารณาแลว เห็นสมควร 
อนุมัติตามขอ ๒ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.ชานนท  มุงธัญญา 
                    เสธ.ทอ. 
                 ๑๐ พ.ย.๖๓ 

- ๘๗ - 

อนุมัติตามขอ ๒ 

 (ลงชื่อ) พล.อ.อ.แอรบูล  สุทธวิรรณ 
            ผบ.ทอ. 
         ๑๑ พ.ย.๖๓ 
 



 
- ๘๘ - 

 
ผนวก ก 

หัวขอในการจัดทําสรุปผลการประชุมของหนวย เพ่ือนําเรียน ผบ.ทอ.โดยผาน เสธ.ทอ. 

 ๑. ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  

 ๒. การติดตามผลการปฏิบัติตามสั่งการในการประชุมครั้งท่ีผานมา 

 ๓. ผลการประชุมของหนวยเหนือ (เชน ประชุมสภา กห., ผบ.เหลาทัพ, ทอ. และ ศปก.ทอ.) 

 ๔. สถานการณดานการขาว (หากเปนขาวดานความมั่นคง ใหวิเคราะหวาสงผลกระทบ 
ตอหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยอยางไร สําหรับขาวดานยุทธศารสตร ใหวิเคราะหเปรียบเทียบดาน 
ขีดความสามารถหรือสมรรถนะ) 

 ๕. สถานภาพดานตาง ๆ  
    ๕.๑  สถานภาพกําลังพล (ใหเปรียบเทียบกับเดือนท่ีผานมา เชน เพ่ิมหรือลด พรอมสาเหตุ 
ท่ีเพ่ิมหรือลด) 
   ๕.๒  สถานภาพงบประมาณ (ใหมีขอมูลเก่ียวกับงบประมาณท่ีไดรับ ขอใช ผูกพัน เบิกจาย 
และคงเหลือ)  
  ๕.๓ สถานภาพอากาศยาน (เฉพาะกองบิน และ รร.การบิน) โดยมีรายละเอียดเก่ียวกับ  
แบบ บ. หรือ ฮ. ในครอบครอง บินไดเฉลี่ยจํานวนเครื่อง/เดือน คิดเปนรอยละ และสอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ภารกิจของหนวยหรือไม 
   ๕.๔  สถานภาพอาวุธยุทโธปกรณ 
   ๕.๕ สถานภาพบริภัณฑภาคพ้ืน 
   ๕.๖  สถานภาพบริภัณฑภาคอากาศ (เฉพาะสายวิทยาการท่ีเก่ียวของ) 

 ๖. ผลการปฏิบัติงานท่ีสําคัญของเดือนที่ผานมา พรอมขอขัดของ (ถามี) ตลอดจนการสั่งการ 
ในท่ีประชุมเพ่ือแกไขขอขัดของนัน้ ๆ 

 ๗. แผนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญในเดือนถัดไป 

 ๘. การอบรมเรื่องท่ีสําคัญตาง ๆ เชน 
  ๘.๑  การนํายุทธศาสตร ทอ.๒๐ ป นโยบาย ผบ.ทอ. และยุทธศาสตรหรือแผนแมบท 
ของหนวย เชื่อมโยงไปสูการปฏิบัติของหนวยไดอยางไร โดยอบรมในรอบ ต.ค.และ เม.ย.หรือเพ่ิมตามหวงเวลา 
ท่ีเหมาะสม อาทิ ทุกรอบ ๓ เดือน 
  ๘.๒ การจัดการความรู (KM) การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ประวัติของหนวย  
จิตอาสา ยาเสพติด สมรรถภาพทางกาย นิรภัย หรืออ่ืน ๆ โดยแตละเดือน สมควรมีอยางนอย ๑ - ๒ เรื่อง 

 ๙.  เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีสําคัญและสมควรนําเรียน ผบช.ทราบ 

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

 
หมายเหตุ  ขอ ๕ สถานภาพดานตาง ๆ เนื่องจากแตละหนวยมีภารกิจหนาท่ีแตกตางกัน จึงไดจัดทําหัวขอเรื่อง
สําคัญท่ีหนวยจะตองรายงาน โดยแยกเปนกลุมตามโครงสรางการจัดสวนราชการ ๕ สวน แนบมาพรอมนี้ 
 



 
- ๘๙ - 

 
หัวขอเรื่องท่ีสําคัญ ประกอบผนวก ก แยกเปนกลุมตามโครงสรางการจัดสวนราชการ ๕ สวน 

สวนบัญชาการ สวนการศึกษา และสวนกิจการพิเศษ 
 

๑. เรื่อง ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
๒. เรื่อง การติดตามผลการปฏิบัติตามสั่งการในการประชุมครั้งท่ีผานมา  
๓. เรื่อง ผลการประชุมของหนวยเหนือ   
๔. เรื่อง สถานการณดานการขาว 
๕. เรื่อง สถานภาพดานตาง ๆ (ดานกําลังพล และดานงบประมาณ) 
๖. เรื่อง ผลงานท่ีสําคัญของเดือนท่ีผานมา พรอมขอขัดของ (ถามี) ตลอดจนการสั่งการในท่ีประชุมเพ่ือแกไข 
          ปญหาขอขัดของนั้น ๆ 
๗. เรื่อง แผนปฏิบัติงานท่ีสําคัญในเดือนถัดไป 
๘. เรื่อง แผนพัฒนาหนวยหรือกําลังพล 
๙. เรื่อง การอบรมเรื่องท่ีสําคัญตาง ๆ  
๑๐.  เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีสําคัญและสมควรนําเรียน ผบช.ทราบ 
 

สวนกําลังรบ 
๑. เรื่อง ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
๒. เรื่อง การติดตามผลการปฏิบัติตามสั่งการในการประชุมครั้งท่ีผานมา  
๓. เรื่อง ผลการประชุมของหนวยเหนือ   
๔. เรื่อง สถานการณดานการขาว 
๕. เรื่อง สถานภาพดานตาง ๆ (ดานกําลังพล ดานงบประมาณ ดานอาวุธยุทโธปกรณ ดานบริภัณฑภาคพ้ืน 

และดานอากาศยาน (เฉพาะกองบิน และ รร.การบิน)) 
๖. เรื่อง ผลงานท่ีสําคัญของเดือนท่ีผานมา พรอมขอขัดของ (ถามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุมเพื่อแกไข 
          ปญหาขอขัดของนั้น ๆ 
๗. เรื่อง แผนปฏิบัติงานท่ีสําคัญในเดือนถัดไป 
๘. เรื่อง แผนพัฒนาหนวยหรือกําลังพล 
๙. เรื่อง การอบรมเรื่องท่ีสําคัญตาง ๆ  
๑๐.  เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีสําคัญและสมควรนําเรียน ผบช.ทราบ 
 

สวนสงกําลังบํารุง 
๑. เรื่อง ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
๒. เรื่อง การติดตามผลการปฏิบัติตามสั่งการในการประชุมครั้งท่ีผานมา  
๓. เรื่อง ผลการประชุมของหนวยเหนือ   
๔. เรื่อง สถานการณดานการขาว 
๕. เรื่อง สถานภาพดานตาง ๆ (ดานกําลังพล ดานงบประมาณ ดานอาวุธยุทโธปกรณ ดานบริภัณฑภาคพ้ืน 

และดานบริภัณฑภาคอากาศ (เฉพาะสายวิทยาการท่ีเก่ียวของ)) 
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๖. เรื่อง ผลงานท่ีสําคัญของเดือนท่ีผานมา พรอมขอขัดของ (ถามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุมเพื่อแกไข 
          ปญหาขอขัดของนั้น ๆ 
๗. เรื่อง แผนปฏิบัติงานท่ีสําคัญในเดือนถัดไป 
๘. เรื่อง แผนพัฒนาหนวยหรือกําลังพล 
๙. เรื่อง การอบรมเรื่องท่ีสําคัญตาง ๆ  
๑๐.  เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีสําคัญและสมควรนําเรียน ผบช.ทราบ 

 
-------------------------- 
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ผนวก ข 

สถานภาพกําลังพลของ................................ประจําเดือน................... 
 

ประเภท เดือนท่ีผานมา เดือนปจจุบัน + เพ่ิม      - ลด หมายเหตุ 

น.สัญญาบัตร      

น.ประทวน      

จ.ต.กองประจําการ      

พลฯ ป ๑ - ๒      

ลูกจางประจํา      

พนักงานราชการ      

รวมท้ังสิ้น      
 
คําอธิบายเพ่ิมเติม 

 ๑.  ใหลงรายการเฉพาะจํานวนตัวเลขกําลังพล ไมตองลงรายชื่อกําลังพล 
 ๒.  ในชอง “หมายเหตุ” ใหลงสาเหตุโดยยอท่ีทําใหจํานวนกําลังพลแตละประเภทเพ่ิมข้ึนหรือลดลง 
อาทิ เกษียณอายุราชการ ลาออก ยายเขา ยายออก หรือไดรับการบรรจุใหม เปนตน 
 ๓. ใชกระดาษแนวตั้ง 
 ๔. ใชเลขไทย 
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ผนวก ง 

 
สถานภาพอากาศยานของ................................ประจําเดือน..................... 

 

บ.หรือ ฮ.แบบ ครอบครองเฉลี่ย 

(เครื่อง) 

บินไดเฉลี่ย 

(เครื่อง/เดือน) 

คิดเปนรอยละ หมายเหตุ 

บ.ข.๑๙ ๑๐.๒๓ ๘.๗๖ ๘๙.๐๐  

     

     

 
คําอธิบายเพ่ิมเติม 

๑.  ใชกระดาษแนวตั้ง 
๒.  ใชเลขไทย และทศนิยม ๒ หลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ   

ท่ี       วันท่ี     
เรื่อง  สรปุผลการประชุม...(ชื่อยอหนวย)...ครั้งท่ี... 

เรียน  ผบ.ทอ. 

  ๑.  ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน ฯ) เม่ือ ๓๐ ต.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ. 
ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๒๕๒๖ ลง ๒๘ ต.ค.๕๒ ให นขต.ทอ.จัดทําสรุปผลการประชุมหนวยแตละครั้ง นําเรียน ผบ.ทอ.
ผาน เสธ.ทอ.เพ่ือทราบ นั้น 

 ๒. (ชื่อยอหนวย)...ไดจัดการประชุม...(ชื่อยอหนวย)...ครั้งท่ี........... เม่ือ............ โดยมี.............. 
เปนประธาน สรุปสาระสําคัญไดดังนี้ 
  ๒.๑  เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
   ๒.๑.๑  เรื่องแจงใหทราบท่ัว ๆ ไป ใหสรุปรวมเปนหัวขอเดียวแตใหไดใจความ เชน 
การใชสื่อสังคมออนไลน และการตรงตอเวลา (ขอ..., ... และ ... หนา...) 
   ๒.๑.๒ เรื่องสั่งการสําคัญ เขียนใหไดประเด็น เชน ให ผกบ.ฯ สํารวจพื้นที่ ทอ. 
บริเวณ....ท่ีมีการบุกรุกของประชาชน และดําเนินการแกไขโดยเรงดวน รวมท้ังรายงานผลใหทราบอยางตอเนื่อง 
(ขอ... หนา...) 
   ๒.๑.๓ เรื่องสั่งการทายเรื่องท่ี รอง หน.หนวย/เสธ.หนวย เสนอในที่ประชุม เชน  
ให...(นกข.หรือผูเก่ียวของ)...ปฏิบัติตามท่ี...(รอง หน.หนวย/เสธ.หนวย)... แจงหรือเสนอเรื่อง.... (ขอ... หนา...) 
  ๒.๒ เรื่อง  การติดตามผลการปฏิบัติตามสั่งการในการประชุม....... ครั้งท่ี....... (ขอ ..., ..., 
และ... หนา...) 
  ๒.๓ เรื่อง  ผลการประชุมสภา กห.ครั้งท่ี....... , ผลการประชุม ผบ.เหลาทัพ ครั้งที่........ , 
ผลการประชุม ทอ.ครั้งท่ี...... , ผลการประชุม ศปก.ทอ.ครั้งท่ี...... และสั่งการของ...(ผบช.ระดับสูง)... ใน......... 
(เชน สั่งการ เสธ.ทอ.ในท่ีประชุม ศบภ.ทอ.) เม่ือ...... (ขอ.....หนา.....) 
  ๒.๔ เรื่อง  สถานการณดานการขาว 
   สรุปสั้น ๆ จากในรายงานการประชุม เลือกเฉพาะขาวท่ี ผบช.ควรทราบ โดยสรุป 
เปนหัวขอขาว และผลการวิเคราะหขีดความสามารถ หรือวิเคราะหผลกระทบหนาที่ความรับผิดชอบของหนวย 
เชน สรุปสถานการณชุมนุมของกลุม........ พ้ืนท่ี....... มีขอพิจารณาให บน. ... ควรเพ่ิมมาตรการรักษาความ 
ปลอดภัยและเตรียมการปองกันฐานบิน (ขอ.....หนา.....) 
  ๒.๕ เรื่อง  สถานภาพดานตาง ๆ 
   เชน สถานภาพกําลังพล (ผนวก ก) สถานภาพงบประมาณ (ผนวก ข) สถานภาพ
อากาศยาน (ผนวก ค) สถานภาพอาวุธยุทโธปกรณ (ผนวก ง) สถานภาพบริภัณฑภาคพื้น (ผนวก จ) และ 
สถานภาพบริภัณฑภาคอากาศ (ผนวก ฉ) 
 

๒.๖  เรื่อง ... 
 
 

- ๙๔ - 

ตัวอยางหนังสือ (ตามขอ ๒.๒.๑) 
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  ๒.๖ เรื่อง  ผลการปฏิบัติงาน เดือน... 
   สรุปผลการปฏิบัติงานสําคัญของ นขต. โดยไมตองแยกเปนหนวยรองของ นขต. 
พิจารณาเลือกเฉพาะเรื่องที่สมควรนําเรียน เปนภาพรวมของ นขต.ในคราวเดียว และหากมีขอขัดของ หรือ 
สิ่งท่ีประธานไดสั่งการแกไข ใหสรุปมาดวย เชน การใหความชวยเหลือผูประสบอุทกภัย พ้ืนท่ี...... ระหวาง...... 
มีขอขัดของเกี่ยวกับเรือลําเลียงสิ่งของไมเพียงพอ โดยประธานให...ประสานขอรับการสนับสนุนจาก ชย.ทอ. 
และสวนราชการในพ้ืนท่ี (ขอ....หนา....) 
  ๒.๗ เรื่อง  แผนการปฏิบัติงาน เดือน..... 
   สรุปแผนงานสําคัญของ นขต. โดยไมตองแยกเปนหนวยรองของ นขต. พิจารณา 
เลือกเฉพาะเรื่องที่สมควรนําเรียน เปนภาพรวมของ นขต.ในคราวเดียว หากมีคําแนะนําหรือสั่งการของ 
ประธานในการกําหนดแนวทางการปฏิบัติภารกิจ ใหสรุปมาดวย และเนนที่แผนการปฏิบัติที่เปนภารกิจสําคัญ 
ของ นขต.ทอ.หรือภารกิจท่ีมีผลกระทบกับหนวยอ่ืน หรือภารกิจท่ีมีการเคลื่อนยายกําลังยุทโธปกรณ 
  ๒.๘ เรื่อง  การอบรมเรื่องสําคัญตาง ๆ 
   สรุปเฉพาะชื่อเรื่องสั้น ๆ ท่ีมีการอบรม (ขอ... หนา...) 
  ๒.๙ เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีสําคัญในการประชุมครั้งนั้น และสมควรนําเรียน ผบช.ทราบ (ถามี) 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ พรอมนี้ไดแนบสําเนารายงานการประชุม.....ครั้งท่ี..... มาดวยแลว 
 
 

                                                      (ลงชื่อ)  
      (ตําแหนง) 

ผาน  เสธ.ทอ. <----- เขียนดวยดินสอ 
 
 
หมายเหตุ 
- สรุปผลการประชุม ไมควรเกิน ๒ หนา (ไมนับรวมผนวกแนบ) 
- การเรียงลําดับหัวขอ ใหเปนไปตามแนวทางนี้ เพื่อใหเปนรูปแบบเดียวกัน และไมควรแยกเปนขอยอยมาก 
  เพ่ือลดพ้ืนท่ีการพิมพใหนอยลง 
- เรื่องท่ี รอง หน.หนวย และ เสธ.หนวย แจงหรือเสนอใหหนวยหรือผูเก่ียวของปฏิบัติ ในรายงานการประชุม 
  ใหเขียนขอความใหประธานสั่งการทายเรื่องนั้น ๆ วา “ประธาน ให...(นกข.หรือผูเกี่ยวของ)...ปฏิบัติตามท่ี 
  ...(รอง หน.หนวย/เสธ.หนวย)...แจงหรือเสนอ” และถือเปนสั่งการของประธาน โดยใหนําไปใสรวมไวใน 
  สรปุผลการประชุมขอ ๒.๑ เรื่อง ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
       

 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๘) 

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๒๘๐๗                                      วันท่ี     ๑๓  ต.ค.๔๒ 

เรื่อง  การจัดทําหนังสือราชการในนาม ทอ. 

เสนอ  นขต.ทอ., นขต.บยอ., นขต.บนอ., นขต.บศอ. และกองบิน 

ดวยปรากฏวามีสวนราชการของ ทอ.จัดทําหนังสือราชการในนาม ทอ.ถึงสวนราชการระดับ 
กรมนอก ทอ.และนอก กห.โดยใหผูดํารงตําแหนงรองหัวหนาสวนราชการเปนผูลงชื่อในหนังสือนั้น ในฐานะผูทําการแทน 
หัวหนาสวนราชการ ซ่ึงเปนการปฏิบัติท่ีขัดกับระเบียบและขอบังคับอยูหลายหนวย สบ.ทอ.จึงขอชี้แจงใหทราบถึง  
ระเบียบและแนวทางปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการถึงสวนราชการนอก ทอ.และนอก กห.ดังนี้ 

๑. ระเบียบและกฎเกณฑท่ีเก่ียวของ 
๑.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ไดกําหนดใหถือปฏิบัต ิ

เก่ียวกับการลงชื่อและตําแหนงในหนังสือราชการไว ตามภาคผนวก ๓ ของระเบียบฯ ดังนี้ 
“๑. หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป หรือผูวาราชการจังหวัด เปนผูลงชื่อใน

หนังสือทุกกรณี นอกจากท่ีกําหนดใน ๒ 
การลงชื่อแทน ผูลงชื่อแทนจะตองเปนผูที่ไดรับมอบหมาย หรือมอบอํานาจให 

ปฏิบัติหนาท่ีแทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในตําแหนง หรือทําการแทน  
ตามท่ีมีกฎหมายกําหนด” 

“๒. หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผูวาราชการจังหวัด จะกําหนดให 
ผูดํารงตําแหนงใดลงชื่อในหนังสือไดเฉพาะหนังสือท่ีอยูในหนาท่ีของผูดํารงตําแหนงนั้น หรือของสวนราชการ 
ซ่ึงอยูในบังคับบัญชาของผูดํารงตําแหนงนั้น และหนังสือดังกลาวไมกอใหเกิดนิติสัมพันธกับสวนราชการระดับกรม  
หรือจังหวัด 

ผูลงชื่อตามวรรคหนึ่งซ่ึงเปนหัวหนาสวนราชการระดับต่ํากวากรมหรือหัวหนา
หนวยงานจะมอบหมาย เปนหนังสือใหผูดํารงตําแหนงรองลงไปเปนผูลงชื่อแทนในเรื่องใดก็ได” 

๑.๒ สํานักนายกรัฐมนตรีไดมีหนังสือ ท่ี นร ๐๙๐๔/๔๙๙๕ ลง ๖ ต.ค.๒๖ ตอบขอหารือ 
ของ กห.เพ่ือทําความเขาใจคําวา “กรม” หมายถึงสวนราชการระดับใด ซ่ึงสํานักนายก ฯ ชี้แจงวา ตามกฎหมาย 
วาดวยการจัดระเบียบราชการกระทรวงกลาโหมไดกําหนดให บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร.และ ทอ.มีฐานะเปนนิติบุคคล 
เชนเดียวกับกรมของราชการฝายพลเรือนโดยท่ัวไป จึงนาจะถือวา บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร.และ ทอ.เปนสวนราชการ 
ระดับกรม 

๑.๓ ขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ กําหนดไวดังนี้ 
“ผูดํารงตําแหนง รอง ผูชวย เสนาธิการ รองเสนาธิการ หรือผูชวยเสนาธิการของ 

สวนราชการหรือหนวยใด มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของผูบังคับบัญชาสวนราชการหรือหนวยนั้น ๆ  
ตามท่ีไดรับมอบหมายได 

 
หัวหนา... 

         
 

 - ๙๖ - 
 



 
 

- ๙๗ - 
 
หัวหนาสวนราชการข้ึนตรงตอกระทรวงกลาโหม ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ  

ผูบัญชาการทหารอากาศ หรือหัวหนาหนวยข้ึนตรงตอสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด  
กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ท่ีเทียบเทาตําแหนงชั้นแมทัพจะมอบหมายเปนลายลักษณอักษรใหขาราชการ 
ตําแหนงใดในสังกัด มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยนั้น ๆ  
ในบางกรณีก็ได” 

๒. เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการของสวนราชการตาง ๆ ใน ทอ.ถึงสวนราชการนอก ทอ. 
และนอก กห.เปนไปอยางถูกตองตามระเบียบและขอบังคับ สบ.ทอ.จึงขอชี้แจงแนวทางในการปฏิบัติดังนี้ 

 *** ๒.๑ การจัดทําหนังสือราชการเพ่ือติดตอกับสวนราชการนอก ทอ.และนอก กห.ในระดับ
กรมท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคล ตองจัดทําหนังสือราชการในนาม ทอ.โดย ผบ.ทอ.หรือผูท่ี ผบ.ทอ.มอบอํานาจให 
ทําการแทนในนามของ ผบ.ทอ.เปนผูลงชื่อเทานั้น ถาหากผูรับมอบอํานาจติดราชการ หรือไมสามารถลงชื่อได 
ดวยกรณีใดก็ตาม ใหสวนราชการนั้น ๆ นําเรียนให ผบ.ทอ.เปนผูลงชื่อ 

๒.๒ การจัดทําหนังสือราชการเพ่ือติดตอกับสวนราชการนอก ทอ.และนอก กห.โดยหนังสือ 
ดังกลาว เปนการติดตอทางธุรการท่ีไมใชเรื่องสําคัญและไมกอใหเกิดนิติสัมพันธใหสวนราชการใน ทอ.สามารถจัดทํา 
หนังสือราชการดังกลาวในนามของหนวยได โดยใหหัวหนาสวนราชการ เปนผูลงชื่อในหนังสือ และสามารถมอบหมาย 
ใหผูดํารงตําแหนง รอง ผูชวย หรือเสนาธิการลงชื่อทําการแทนได ท้ังนี้ เปนไปตามนัยขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการ 
และประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ 

จึงเสนอมาเพ่ือซักซอมความเขาใจและถือปฏิบัติตอไปดวย 
 

 
                        (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.สนั่น  โกมลหิรัณย 
                           จก.สบ.ทอ.  
 
 
หมายเหตุ  *** ขอ ๒.๑ ยกเลิก โดยใหปฏิบัติตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๑๒ มิ.ย.๖๐ ทายหนังสือ กพ.ทอ. 
ท่ี กห ๐๖๐๔.๔/๕๐๐๒ ลง ๘ มิ.ย.๖๐ เก่ียวกับการลงชื่อในหนังสือราชการกรณีมอบอํานาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๙๘ - 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๑๙๒๔ วันท่ี     ๒๔  ส.ค.๕๓   

เรื่อง  การใชคําวา “ลงชื่อ” กับ “ลงนาม” 

เสนอ  นขต.ทอ. 

๑. ดวยปรากฏวาการจัดทําหนังสือนําเรียนผูบังคับบัญชา มีการปฏิบัติท่ีไมเหมือนกันกลาวคือ
บางสวนราชการใชคําวา “ลงชื่อ” และบางสวนราชการใชคําวา “ลงนาม” ซ่ึงจากการตรวจสอบระเบียบท่ีเก่ียวของ 
กับงานสารบรรณและหลักเกณฑอ่ืน ๆ มิไดกําหนดเปนแนวทางปฏิบัติไวชัดเจน รวมท้ังจากการประสานกับ 
ราชบณัฑิตสถานชี้แจงวา คําวา “ลงชื่อ” กับ “ลงนาม” มีความหมายเหมือนกันการเลือกใชคําใดเปนการปฏิบัติ 
ภายในของแตละสวนราชการ 

๒. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการปฏิบัติใน ทอ.เปนไปในทางเดียวกัน จึงขอชี้แจงการใชคําวา  
“ลงชื่อ” กับ “ลงนาม” ดังนี้ 
  ๒.๑  คําวา “ลงชื่อ” ใชในหนังสือราชการท่ัวไป ซ่ึงอนุโลมไดวาสอดคลองกับระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ท่ีกําหนด หัวขอ “ลงชื่อ” ไววาใหลงลายมือชื่อของเจาของ 
หนังสือ  จึงใหใชคําวา “ลงชื่อ” เชน จึงเรียนมาเพ่ือลงชื่อในหนังสือ (หรือระเบียบ คําสั่ง) ท่ีแนบมาพรอมนี้ 
ใหตอไปดวย เปนตน หรือผูบังคับบัญชาสั่งการทายหนังสือ ใชคําวา “ลงชื่อใหแลว” 
  ๒.๒ คําวา “ลงนาม” ใชในหนังสือท่ีสื่อดานกฎหมาย เชน การลงนามในบันทึกตกลง 
การลงนามในสัญญา ฯลฯ 

จึงเสนอมาเพ่ือซักซอมความเขาใจและขอไดดําเนินการตามขอ ๒ ตอไปดวย 
 
 
                              (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

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

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๕๖๙๗/๔๔)    วันท่ี      ๒๐  ส.ค.๔๔ 

เรื่อง  การระบุเลขหมายโทรศัพท โทรสาร และไปรษณียอิเล็กทรอนิกสในหนังสือราชการ 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.) 

๑. ปล.กห.(รอง ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๓๑ ก.ค.๔๔ ทายหนังสือ สม.ลง ๓๐ ก.ค.๔๔  
(ฉบับ กห.เลขรับ ๕๖๓๕/๔๔) ให นขต.กห., เหลาทัพ, นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห. 
ทราบและถือปฏิบัติตามที่สํานักนายกรัฐมนตรีมีหนังสือ ที่ นร ๑๓๐๕/ว ๖๐๖๙ ลง ๑๘ ก.ค.๔๔ แจงวา  
องคการโทรศัพทแหงประเทศไทยไดปรับเปลี่ยนเลขหมายโทรศัพทท่ัวประเทศ ท้ังโทรศัพทพ้ืนฐานและโทรศัพท 
เคลื่อนท่ี โดยกําหนดรูปแบบเลขหมายใหมดวยวิธีเพ่ิมรหัสทางไกลแลวตามดวยเลขหมายเดิม อาศัยอํานาจตาม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๘ ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี จึงกําหนดวิธีปฏิบัต ิ
ในการระบุเลขหมายโทรศัพท โทรสาร และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ท่ีใชในการรับสงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
ในหนังสือราชการท้ังกรณีระบุในการเขียนหนังสือ และระบุในสวนราชการเจาของเรื่อง ดังนี้ 

ตัวอยาง สวนราชการเจาของเรื่อง 
โทร.X  XXXX  XXXX  ตอ  XXX  เชน ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔ ตอ ๒๕๖ 
โทรสาร X  XXXX  XXXX  เชน ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 
สําเนาสง (ถามี) 
สําหรับหนังสือติดตอกับหนวยงานในตางประเทศใหระบุโทรศัพท โทรสาร เชน   

Tel 66 2282 2694  ext.256  Fax 66 2282 7896 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๐๕/๔๓ ลง ๒๗ มิ.ย.๔๓ เรื่อง มอบอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ  ผบ.ทอ.ในผนวก ขอ ๒ ลําดับ ๖๔ การสั่งการในหนังสือเวียนตาง ๆ   
ซ่ึงเปนงานธุรการท่ีเก่ียวของกับสายงานความรับผิดชอบของหนวยในสวนบัญชาการ ผบ.ทอ.มอบให  ผช.ผบ.ทอ. 
มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  ตามท่ี ปล.กห.(รอง ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติให นขต.กห., เหลาทัพ,   
นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.เพ่ือทราบและถือปฏิบัติเก่ียวกับการระบุเลขหมายโทรศัพท  
โทรสาร และไปรษณียอิเล็กทรอนิกสในหนังสือราชการตามขอ ๑ นั้น  เห็นควรให นขต.ทอ.ทราบและถือปฏิบัติ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ แลว สบ.ทอ.จะไดดําเนินการตอไป 
 
 
                          (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.สนั่น  โกมลหิรัณย 
                                                  จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 

 - ๙๙ - 
 

อนุมัติตามขอ  ๓ 
       รับคําสั่ง  ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ภักดี  ศรลัมภ 
                       ผช.ผบ.ทอ.   
                      ๒๑ ส.ค.๔๔ 

 
 



 
- ๑๐๐ - 

 

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

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๗๑๐๐/๔๔)   วันท่ี      ๑๕  ต.ค.๔๔ 

เรื่อง  การลงรายละเอียดท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือในหนังสือภายนอก 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.) 

๑. รมว.กห.(ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๒๘ ก.ย.๔๔ ทายหนังสือ สม.ลง ๒๗ ก.ย.๔๔ 
(ฉบับ กห.เลขรับ ๗๗๔๔/๔๔) ให นขต.กห., เหลาทัพ, นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห. 
ทราบและถือปฏิบัติ ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีมีหนังสือ ท่ี นร ๑๓๐๕/ว ๗๙๙๕ ลง ๑๗ ก.ย.๔๔ แจงวา ตามท่ี 
สวนราชการตาง ๆ ท่ีมีสถานท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร จัดทําหนังสือภายนอกตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ระบุชื่อ “กรุงเทพมหานคร” ซ่ึงเปนท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือ บริเวณ 
สวนบนดานขวาของหนังสือแตกตางกัน  ดังนั้นเพื่อใหการลงรายละเอียดที่ตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือ 
ในหนังสือภายนอก เปนไปในแนวทางเดียวกัน  โดยปกติจะไมใชคํายอ เชน “กรุงเทพมหานคร” ก็ใชคําเต็มวา  
“กรุงเทพมหานคร” เปนตน  แตเนื่องจากชื่อสวนราชการและท่ีตั้งของสวนราชการตาง ๆ มีความสั้นยาวไมเทากัน 
และเนื้อท่ีหนังสือท่ีจะลงชื่อสวนราชการและท่ีตั้งมีจํากัด  ดังนั้น สวนราชการจึงอาจจะใชอักษรยอหรือคํายอ 
ของสถานท่ีตั้งเพ่ือความเหมาะสม สวยงามของรูปแบบหนังสือก็ได แตตองเปนที่เขาใจ และใชกันอยูโดยทั่วไป  
ท้ังนี้สําหรับ “กรุงเทพมหานคร” สํานักนายกรัฐมนตรีเห็นสมควรใชคํายอวา “กรุงเทพฯ” หรือ “กทม.” ตามหนังสือ 
หลักเกณฑการใชเครื่องหมายวรรคตอน และเครื่องหมายอ่ืน ๆ หลักเกณฑการเวนวรรค หลักเกณฑการเขียนคํายอ 
ของราชบัณฑิตยสถาน 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว  คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๐๕/๔๓ ลง ๒๗ มิ.ย.๔๓ เรื่อง มอบอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.ในผนวก ขอ ๒ ลําดับ ๖๔ การสั่งการในหนังสือเวียนตาง ๆ  
ซ่ึงเปนงานธุรการท่ีเก่ียวของกับสายงานความรับผิดชอบของหนวยในสวนบัญชาการ ผบ.ทอ.มอบให ผช.ผบ.ทอ. 
มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  ตามท่ี รมว.กห.(ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติให นขต.กห., เหลาทัพ 
นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.ทราบและถือปฏิบัติเกี่ยวกับการลงรายละเอียดที่ตั้ง 
ของสวนราชการเจาของหนังสือในหนังสือภายนอกตามขอ ๑ นั้น  เห็นควรให นขต.ทอ.ทราบและถือปฏิบัติ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓  แลว สบ.ทอ.จะไดดําเนินการตอไป 
 
           
                                            (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.พิภพ  บัววิรัตน 
                                                                 จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ  ๓ 
                     รับคําสั่ง  ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อมฤต  จารยะพันธุ 
                        ผช.ผบ.ทอ. 
                       ๑๖ ต.ค.๔๔ 



 
 - ๑๐๑ - 

  

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

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๑๗๔๖    วันท่ี      ๑๔  มิ.ย.๔๕ 

เรื่อง  การจัดทําหนังสือราชการประเภทบันทึก 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ดวยขณะนี้ปรากฏวาสวนราชการตาง ๆ ของ ทอ.จัดทําหนังสือราชการประเภทบันทึก 
ไมถูกตองและไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน เชน กําหนดชื่อเรื่องไมตรงกับเนื้อเรื่อง รวมท้ังการเขียนหัวขอ “ท่ี”  
และ “การอางถึง” เปนตน 

๒. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการประเภทบันทึกของสวนราชการตาง ๆ  
ใน ทอ.เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกันเห็นควรกําหนดหลักเกณฑ 
ในการจัดทําหนังสือราชการประเภทบันทึกนอกเหนือจากที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ใหสวนราชการใน ทอ.ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

 ๒.๑ การจัดทําบันทึกยอเรื่อง บันทึกรายงาน หรือบันทึกความเห็น เพ่ือนําเรียน ผบช. 
    ๒.๑.๑ กรณีเปนการเริ่มเรื่องครั้งแรก การกําหนดชื่อเรื่องใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความ 

สั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น โดยใหมีความสัมพันธและตรงกับสาระสําคัญหรือความประสงคของเรื่อง (ตัวอยาง 
ตามแนบ ๑) 

    ๒.๑.๒ กรณีเปนบันทึกยอเรื่อง ถาสาระสําคัญหรือความประสงคของหนังสือ 
ไมเปลี่ยนแปลงไปจากเรื่องเดิมใหใชชื่อเรื่องเดิม โดยในหัวขอ “ท่ี” ใหใชท่ีหนังสือซ่ึงเปนเลขทะเบียนหนังสือรับ 
ของเจาของหนังสือ (ตัวอยางตามแนบ ๒) แตถาสาระสําคัญหรือความประสงคของหนังสือเปลี่ยนแปลงไปจาก
เรื่องเดิม ใหกําหนดชื่อเรื่องใหมใหตรงกับสาระสําคัญหรือความประสงคของเรื่องนั้น โดยใหสรุปสาระสําคัญของ
เรื่องเดิมรวมท้ังการพิจารณาของหนวยเก่ียวของตามลําดับไวดวยและในหัวขอ “ที่” ใหปฏิบัติตามที่ระเบียบฯ 
กําหนด คือลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องทับดวยเลขทะเบียนหนังสือสงของเจาของหนังสือ   
(ตัวอยางตามแนบ ๓) 

 ๒.๒ การจัดทําบันทึกติดตอระหวางหนวยตาง ๆ ของ ทอ.เชน จาก บยอ.ถึง บนอ.จาก บนอ. 
ถึง กบ.ทอ.ท้ังท่ีเปนการเริ่มเรื่องครั้งแรกหรือเปนการผานเพ่ือพิจารณาตรวจสอบ การกําหนดชื่อเรื่องถือปฏิบัต ิ
เชนเดียวกับขอ ๒.๑.๑ ในหัวขอ “ท่ี” ใหลงตามท่ีระเบียบฯ กําหนด คือ ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ 
เจาของเรื่องทับดวยเลขทะเบียนหนังสือสงของเจาของหนังสือ (ตัวอยางตามแนบ ๔) 

 ๒.๓ การเขียนอางอนุมัติหรือการสั่งการของผูบังคับบัญชา หนังสือที่เปนเลขทะเบียน
หนังสือรับ (จากตัวอยางแนบ ๒) ใหลงตําแหนงของผูบังคับบัญชาท่ีอนุมัติ (กรณีเปนการมอบอํานาจใหลงตําแหนง 
ของผูไดรับมอบอํานาจและอํานาจในการอนุมัติไวในวงเล็บตอจากตําแหนงของผูบังคับบัญชาท่ีอนุมัติ) วันเดือนป 
ท่ีอนุมัติ ทายหนังสือของสวนราชการใด ลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ใดแลวเขียนเลขทะเบียนหนังสือรับของสวนราชการ 
เจาของหนังสือไวในวงเล็บ เชน “ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(ผช.ผบ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๕ มิ.ย.๔๕ ทายหนังสือ สบ.ทอ. 
ลง ๓ มิ.ย.๔๕ (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ๔๓๓๔/๔๕)” 

 
๒.๔ การกําหนด... 

 



 
 

- ๑๐๒ - 
 

๒.๔ การกําหนดชั้นความเร็วในหนังสือราชการ ใหสวนราชการเจาของเรื่องพิจารณากําหนด 
ชั้นความเร็วใหเปนไปตามสาระสําคัญของเรื่อง  และใหสอดคลองกับระยะเวลาท่ีจะตองปฏิบัติตอเนื่องกับ 
เรื่องนั้น ๆ ดวย กับใหสวนราชการตาง ๆ ท่ีจะตองปฏิบัติตอเอกสารท่ีกําหนดชั้นความเร็วถือปฏิบัติตามระเบียบ ทอ. 
วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๓๙ โดยเครงครัด 

จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติตามขอ  ๒  ใหตอไปดวย 
           
 

  (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.พิภพ  บัววิรัตน 
  จก.สบ.ทอ. 

อนุมัติ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ปอง  มณีศิลป 
                     ผบ.ทอ. 
                  ๒๐ มิ.ย.๔๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๐๓ - 

               (ตัวอยางตามแนบ  ๑) 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๘) 

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/    วันท่ี               พ.ย.๔๓ 

เรื่อง  ขออนุมัติแผนตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณและพระธรรมนูญ ประจําปงบประมาณ ๔๔ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามระเบียบ ทอ.วาดวยการตรวจเยี่ยมหนวยราชการ พ.ศ.๒๕๓๙ กําหนดใหสวนราชการ 
หน.สายวิทยาการจัดทําแผนการตรวจเยี่ยมประจําป เพ่ือใหคําแนะนําและชี้แจงแนวทางการปฏิบัติของกิจการ 
ใหเปนไปตามคูมือหรือคําแนะนําเทคนิคในสายวิทยาการนั้น ๆ รวมท้ังใหคําปรึกษาในการแกไขขอขัดของ ติดตาม 
ผลการแกไขอยางตอเนื่อง ตลอดจนใหการสนับสนุน การจัดหา การแจกจาย ระเบียบ คูมือ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

๒. สบ.ทอ.ในฐานะ หน.สายวิทยาการสารบรรณและพระธรรมนูญ พิจารณาแลวเห็นวา 
การตรวจเยี่ยมหนวยงานในสายวิทยาการ เปนการบํารุงขวัญและกําลังใจแก จนท.ตลอดจนใหคําแนะนําในการ 
ปฏิบัติงาน รับทราบปญหาขอขัดของ รวมท้ังติดตามประเมินผลการฝกอบรมการปฏิบัติงานของ จนท.และสามารถ 
นาํมาเปนขอมูลประกอบการพิจารณาแกไขปญหา ตลอดจนพัฒนาการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ข้ึนตอไป   
จึงขออนุมัติดําเนินการดังนี้ 

 ๒.๑ จัดคณะเดินทางไปตรวจเยี่ยมหนวยงานในสายวิทยาการสารบรรณและพระธรรมนูญ  
ประจําปงบประมาณ ๔๔ ตามกําหนดการดังนี้ 

  ๒.๑.๑ นขต.พล.บ.๔ บยอ.ระหวาง ๕ - ๙ ก.พ.๔๔ กําหนดการเดินทางตามผนวก ก 
  ๒.๑.๒ รร.การบิน บยอ.ใน มี.ค.๔๔ (กําหนดวันเดินทางภายหลัง) กําหนดการเดินทาง 

ตามผนวก ข 
 ๒.๒ เพ่ือใหการเดินทางไปตรวจเยี่ยมฯ เปนไปดวยความเรียบรอย จึงให นกข.สนับสนุนดังนี้ 
  ๒.๒.๑ บนอ.จัดรถยนตโดยสารปรับอากาศขนาดกลาง จํานวน ๑ คัน พรอมพลขับ   

และเชื้อเพลิงสนับสนุนการเดินทางของคณะตรวจเยี่ยม 
  ๒.๒.๒ กบ.ทอ.สนับสนุนเชื้อเพลิงงบพิเศษใหตามท่ีจายจริง 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นสมควรขอไดอนุมัติตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 

           พล.อ.ต. 
 จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๐๔ - 

 
(ตัวอยางตามแนบ  ๒) 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓) 

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๔๓๓๔/๔๕)      วันท่ี      ๓  มิ.ย.๔๕ 

เรื่อง  แจงรายชื่อผูท้ิงงาน 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.) 

๑. ปล.กห.(รอง ปล.กห.ทําการแทน ฯ) สั่งการเม่ือ ๑๔ พ.ค.๔๕ ทายหนังสือ สม.ลง ๑๓ พ.ค.๔๕   
(ฉบับ กห.เลขรับ ๔๒๑๒/๔๕) ให นขต.กห., นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.ทราบ   
ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือ ท่ี นร (กวพ) ๑๔๐๗/ว ๓๓๘๒ ลง ๓๐ เม.ย.๔๕ แจงรายชื่อผูท้ิงงาน (ขายและจาง)   
เพ่ิมเติม เพ่ือไมใหซ้ือหรือจางกับผูท้ิงงาน รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว  คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๐๕/๔๓ ลง ๒๗ มิ.ย.๔๓ เรื่อง  มอบอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.และฉบับแกไขเพ่ิมเติมในผนวกขอ ๒ ลําดับ ๖๓ การสั่งการ 
ในหนังสือเวียนตาง ๆ ซ่ึงเปนงานธุรการท่ีเก่ียวของกับสายงานความรับผิดชอบของหนวยในสวนบัญชาการ ผบ.ทอ.
มอบให ผช.ผบ.ทอ.มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ  ผบ.ทอ. 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  ตามสั่งการ ปล.กห.(รอง ปล.กห.ทําการแทน ฯ) ให นขต.กห.ทราบ  
ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีแจงรายชื่อผูท้ิงงานในขอ ๑ นั้น  เห็นควรแจงให นขต.ทอ.ทราบ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

(ลงชื่อ)  พล.อ.ต.พิภพ  บัววิรัตน 
 จก.สบ.ทอ. 

อนุมัติตามขอ  ๓ 
                     รับคําสั่ง  ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อมฤต  จารยะพันธุ 
                       ผช.ผบ.ทอ. 
        ๕  มิ.ย.๔๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๐๕ - 

                                                                                                    (ตัวอยางตามแนบ  ๓) 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/    วันท่ี            ก.พ.๔๕ 

เรื่อง  ขออนุมัติจัดผูบรรยาย 

เรียน  จก.สบ.ทอ.(ผาน รอง จก.สบ.ทอ.) 

๑. ขว.ทอ.มีหนังสือ ดวน ท่ี กห ๐๖๐๔.๒/๕๒๖ ลง ๒๑ ก.พ.๔๕ (สบ.ทอ.เลขรับ ๑๖๔๓/๔๕)   
ขอรับการสนับสนุนผูบรรยายจาก สบ.ทอ.เพ่ือบรรยายในหลักสูตรการรักษาความปลอดภัย รุนท่ี ๓ ผูเขารับ 
การศึกษาชั้นยศ ร.ต. - น.ต.ซ่ึงจะเปดการศึกษา ใน ๒๕ มิ.ย.๔๕ จํานวน ๒ วิชา ดังนี้ 

๑.๑ วิชาสิทธิมนุษยชนข้ันพ้ืนฐาน 
๑.๒ วิชาระเบียบงานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ 

๒. กสม.สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว  คําสั่ง สบ.ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๓๖/๔๒ ลง ๑๓ ต.ค.๔๒ เรื่อง  มอบอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ จก.สบ.ทอ.ขอ ๒ (๒.๑) งานของ กสม.สบ.ทอ.ท่ีไมใชงานนโยบาย จก.สบ.ทอ. 
มอบอํานาจให รอง จก.สบ.ทอ.(สายงานปกครองและบริหาร) มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ 
จก.สบ.ทอ. 

๓. กสม.สบ.ทอ.ไดประสานกับ กธน.สบ.ทอ.และพิจารณาแลว  เห็นควรจัดผูบรรยายดังนี้ 
๓.๑ น.อ.นวรัตน  มังคลา นธน.อาวุโส ฝวก.กธน.สบ.ทอ.และ น.ท.ประชุม  ผลศรัทธา 

หน.ผวก.กธน.สบ.ทอ.เปนผูบรรยายตามขอ  ๑.๑ 
๓.๒ น.ท.บุญชวย  คําวา หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.เปนผูบรรยายตามขอ  ๑.๒ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ และลงชื่อในหนังสือเรียน จก.ขว.ทอ.ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 
ใหตอไปดวย 

 
 

       น.อ.หญิง 
        ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๐๖ - 

 
                                                                                                      (ตัวอยางตามแนบ  ๔) 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/    วันท่ี            ม.ค.๔๕ 

เรื่อง  ขอความรวมมือจัดขาราชการเปนผูบรรยาย 

เรียน  ผบ.บนอ. 

ดวยสํานักงานคณะกรรมการบริหารการศึกษา รร.รสว.ยศ.ทอ.บศอ.ไดมีหนังสือ ท่ี กห ๐๖๑๒.๒/๑๐๙  
ลง ๑๑ มิ.ย.๔๔ แจงแผนเปดการศึกษาใน รร.รสว.ฯ ป ๔๕ โดยกําหนดเปดการศึกษาหลักสูตรเสมียนสารบรรณ  
รุนท่ี ๓ ระหวาง ๑๘ เม.ย. - ๓ ก.ค.๔๕ ระยะเวลาการศึกษา ๑๐ สัปดาห  โดยมีผูเขารับการศึกษาชั้นยศ จ.อ. - พ.อ.อ.  
จํานวน ๓๕ คน 

เพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนใหหลักสูตรดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย สมความมุงหมาย 
ของทางราชการ  สบ.ทอ.จึงใครขอความรวมมือจากสวนราชการนี้จัดผูบรรยายในวิชาท่ีเก่ียวของ ตามบัญชีท่ีแนบ  
วิชาละ ๒ คน  โดยขอใหแจงรายชื่อพรอมสถานท่ีทํางานและหมายเลขโทรศัพท สงให สบ.ทอ.ภายใน ๒๘ ม.ค.๔๕   
เพ่ือดําเนินการตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการใหตอไปดวย 
 
 

พล.อ.ต. 
จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๐๗ - 

 

                          บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 
ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๑๔๔๘   วันท่ี   ๒๐   พ.ค.๕๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติหลักการการปฏิบัติ เ ก่ียวกับการขอความเห็นชอบในการทําลายหนังสือราชการจาก 

  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

เรียน   ผบ.ทอ. 

๑. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
สวนท่ี ๓ การทําลาย สรุปไดวา ภายใน ๖๐ วัน หลังจากสิ้นปปฏิทิน ใหสํารวจหนังสือราชการท่ีครบอายุการเก็บ 
ในปนั้น แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย นําเรียน หน.สวนราชการระดับกรม (ผบ.ทอ.) เพ่ือพิจารณาแตงตั้ง 
คณก.ทําลายหนังสือ และเม่ือ คณก.ทําลายหนังสือพิจารณาแลวเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหรายงาน  
หน.สวนราชการระดับกรม เพ่ือสงบัญชหีนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 
ใหความเห็นชอบกอนนั้น ในสวนของ ทอ.หนังสือท่ีแตละหนวยไดกําหนดอายุการเก็บ และจัดเก็บไวในความรับผิดชอบ 
มี ๒ ประเภท คือ หนังสือท่ีสวนราชการนั้น ๆ เปนเจาของหนังสือ และสําเนาหนังสือเวียนท่ีไดรับจากสวนราชการตาง ๆ  
หากสงบัญชีหนังสือท้ัง ๒ ประเภท ไปใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ จะเปนการซํ้าซอน 
กับหนวยท่ีเปนสวนราชการเจาของหนังสือ  และเปนการเพ่ิมภาระใหแกสวนราชการตาง ๆ ดวย 

๒. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพื่อใหการปฏิบัติเกี่ยวกับการทําลายหนังสือไมเปนการซํ้าซอน 
และลดภาระงานธุรการของหนวย จึงขออนุมัติหลักการการปฏิบัติเกี่ยวกับการขอความเห็นชอบในการทําลาย 
หนังสือราชการจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ฯ ดังนี้ 
 ๒.๑ ใหสวนราชการเจาของหนังสือที่แจงเวียนเปนหนวยดําเนินการขออนุญาตทําลาย
โดยถือปฏิบัติตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๒๓ พ.ย.๔๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๒.๒/๓๓๔๗ ลง ๒๐ พ.ย.๔๓  
เรื่อง การดําเนินการเก่ียวกับการทําลายหนังสือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
โดยเครงครัด  
 ๒.๒ เม่ือไดรับความเห็นชอบจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ฯ และไดดําเนินการทําลาย
เรียบรอยแลว ใหแจงสวนราชการท่ีไดรับการแจกจายสําเนาหนังสือเวียนทราบเพ่ือทําลายหนังสือนั้น โดยไมตอง 
แตงตั้ง คณก.ทําลายหนังสือดังกลาวอีก  

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 

               (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ไพบูลย  สิงหามาตย    
                                   จก.สบ.ทอ.    

อนุมัติตามขอ ๒ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ชลิต  พุกผาสุข 
                     ผบ.ทอ. 
                  ๒๐ พ.ค.๕๑ 
 
 



 
- ๑๐๘ - 

 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๒๓๘๖    วันท่ี       ๘  ต.ค.๕๒ 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการทําลายหนังสือราชการ  

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๒๓ พ.ย.๔๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๒.๒/๓๓๔๗  
ลง  ๒๐ พ.ย.๔๓ ให หน.นขต.ทอ., หน.นขต.บยอ., หน.นขต.บนอ., หน.นขต.บศอ.และ ผบ.กองบิน เปนผูมีอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.ในเรื่องท่ีเก่ียวของกับการทําลายหนังสือราชการท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของหนวย นั้น 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว 
 ๒.๑ ตาม พ.ร.ฎ.แบงสวนราชการและกําหนดหนาท่ีของสวนราชการกองทัพอากาศ กองทัพไทย  

กระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๒ ซ่ึงมีผลบังคับใชตั้งแต ๑ เม.ย.๕๒ เปนตนมา มีการปรับยุบสวนราชการตาง ๆ  
ซ่ึงมีหนาท่ีเก่ียวของโดยตรงกับการดําเนินการเพ่ือทําลายหนังสือราชการ ตามขอ ๑ เชน  ผบ.กองพลบิน ซ่ึงไดรับ
มอบอํานาจใหจัดสงบัญชีหนังสือขอทําลายของกองบินในบังคับบัญชาใหกรมศิลปากร 

 ๒.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
การทําลายหนังสือราชการและหนาท่ีของ คณก.ทําลายหนังสือราชการ สรุปไดวา ภายใน ๖๐ วัน หลังจาก 
วันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะ 
เปนหนังสือท่ีเก็บไวเอง หรือท่ีฝากเก็บไวท่ี สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือ 
ขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือแตงตั้ง คณก.ทําลายหนังสือราชการ โดยปกติใหแตงตั้งจาก 
ขาราชการต้ังแตระดับ ๓ หรือเทียบเทาข้ึนไป พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย แลวรายงานผลการพิจารณาตอ 
หัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ และจัดทําหนังสือในนามของสวนราชการระดับกรมสงให 
กรมศิลปากรพิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้น ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  
ไมตองสงไปใหพิจารณา 

 ๒.๓ สํานักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือ ที่ นร ๐๙๐๔/๔๙๙๕ ลง ๖ ต.ค.๒๖ ชี้แจงและ 
ตอบขอหารือของ กห.เก่ียวกับคําวา “หน.สวนราชการระดับกรม” ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ วาหมายถึง ผบ.ทอ. 

๒.๔ ขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๑๖ สรุปไดวา 
ผบ.ทอ.จะมอบหมายเปนลายลักษณอักษรใหขาราชการตําแหนงใดในสังกัดมีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการ
ในนามของ ผบ.ทอ.ในบางกรณีก็ได 

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  เพ่ือใหการทําลายหนังสือราชการท่ีอยูในความรับผิดชอบของหนวย
ตาง ๆ ใน ทอ.เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
สะดวกตอการปฏิบัติ และเปนการลดภาระงานดานธุรการของผูบังคับบัญชาชั้นสูง เห็นควรดําเนินการดังนี้ 

 
                      ๓.๑  ยกเลิก... 

 
 



 
- ๑๐๙ - 

 
    ๓.๑ ยกเลิกอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๒๓ พ.ย.๔๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๒.๒/๓๓๔๗  
ลง ๒๐ พ.ย.๔๓  ตามขอ ๑ 
    ๓.๒ ให หน.นขต.ทอ.เปนผูมีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 
ในเรื่องท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหัวหนาสวนราชการระดับกรม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม เฉพาะในสวนท่ีเก่ียวกับการทําลายหนังสือราชการที่อยูในความรับผิดชอบ 
ของหนวย กับกําหนดหนาท่ีให คณก.ทําลายหนังสือราชการ ปฏิบัติตามระเบียบดังกลาวโดยเครงครัด รวมทั้ง 
ใหพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับเอกสารท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตรของ ทอ.ใหเปนไปตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) 
ท่ี ๕๘๔/๒๖ ลง ๒๑ ต.ค.๒๖ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาเก็บพัสดุพิพิธภัณฑของ ทอ.ดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบขอไดอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 
                                              (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 

 (ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
                      ผบ.ทอ. 
                   ๑๕ ต.ค.๕๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๑๐ - 

 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๒๒๕๖    วันท่ี       ๑๕  ส.ค.๕๐ 

เรื่อง  การใชเลขไทยในการพิมพหรือเขียนหนังสือราชการ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามสั่งการ ผบ.ทอ.เม่ือ ๑๑ ก.ค.๕๐ ทายแบบรายงานของผูอํานวยการเดินทางอากาศยาน 
พระราชพาหนะ ให นกข.เนนการใชเลขไทยในการรายงานผลการปฏิบัติงานตาง ๆ ของขาราชการท่ีมีแบบรายงาน 
กําหนดไวแลวเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการรายงาน โดยเวนชองวางไวใหผูรายงานเขียนขอความไดเอง  
เชน แบบรายงานของผูอํานวยการเดินทางอากาศยานพระราชพาหนะ แบบรายงาน น.เวรอํานวยการ ฯลฯ  
ซ่ึงปจจุบันปรากฏวามีการใชท้ังเลขไทยและเลขอารบิกในแบบรายงานดังกลาว นั้น 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว 
 ๒.๑ ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเมื่อ ๑๒ มี.ค.๑๓ ทายหนังสือ สม. 
ท่ี กห ๐๒๐๑/ว ๔๗๑๕ ลง ๒ มี.ค.๑๓ (ทอ.เลขรับ ๒๓๗๙/๑๓) ให นขต.ทอ.ดําเนินการตามสั่งการของ
ประธานสภากลาโหมในการประชุมสภากลาโหม ครั้งที่ ๑/๑๓ เมื่อ ๖ ก.พ.๑๓ โดยใหสวนราชการตาง ๆ  
ใน กห.ใชตัวเลขไทยในหนังสือราชการ ปายชื่ออาคาร สถานที่และปายโฆษณาอื่น ๆ ของทางราชการ รวมทั้ง 
ปายเลขทะเบียนรถยนตของ กห.ดวย รายละเอียดตามสําเนาหนังสือท่ีแนบ 
 ๒.๒ เอกสารดานการเงิน งบประมาณ ในปจจุบันมีการใชเลขอารบิก เนื่องจากการใชระบบ  
GFMIS กําหนดตัวเลขไวเปนเลขอารบิก นอกจากนี้คําศัพทเฉพาะในสายงานอ่ืนมีการใชเลขอารบิกเชนเดียวกัน  
เชน การเรียกชื่อ บ.ฯลฯ 

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการปฏิบัติเก่ียวกับการพิมพหรือการเขียนหนังสือราชการ 
ตามแบบรายงานตาง ๆ ของ ทอ.เปนไปในแนวทางเดียวกัน จึงเห็นควรใหสวนราชการตาง ๆ ถือปฏิบัติดังนี้ 
  ๓.๑ การจัดทําหนังสือราชการดวยการพิมพหรือการเขียน ใหใชตัวเลขไทยในหนังสือราชการ  
รวมท้ังปายชื่ออาคาร สถานท่ี ปายโฆษณาอ่ืน ๆ ของทางราชการ และปายเลขทะเบียนรถยนตของ ทอ.ดวย 
  ๓.๒ ใหใชตัวเลขอารบิกในหนังสือราชการท่ีเก่ียวกับการเงิน งบประมาณ หรือใชประกอบ 
คําศัพทเฉพาะท่ีเปนภาษาตางประเทศ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

                                               (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ไพบูลย  สิงหามาตย 
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ  ๓ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ชลิต  พุกผาสุข 
                    ผบ.ทอ. 
                 ๑๖ ส.ค.๕๐ 

 



 
- ๑๑๑ - 

 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๒๙๓๒   วันท่ี    ๑๑  ธ.ค.๕๒ 
เรื่อง  ย้ําเตือนแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชเลขไทยและเลขอารบิกในการจัดทําหนังสือราชการ 

เสนอ  นขต.ทอ. 

ดวยปรากฏวา การจัดทําหนังสือราชการของสวนราชการตาง ๆ ในปจจุบันมีการใชตัวเลข 
ในหนังสือไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน สบ.ทอ.จึงขอย้ําเตือนใหสวนราชการตาง ๆ ถือปฏิบัติตามอนุมัติ ผบ.ทอ. 
เม่ือ ๑๖ ส.ค.๕๐ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๒.๒/๒๒๕๖ ลง ๑๕ ส.ค.๕๐ เก่ียวกับการใชเลขไทยในการพิมพ 
หรือเขียนหนังสือราชการ ซ่ึงสรุปไดดังนี้ 

๑. การจัดทําหนังสือราชการดวยการพิมพหรือการเขียน ใหใชตัวเลขไทย เวนแตมีการเขียน 
ประกอบกับภาษาตางประเทศใหใชเลขอารบิกได 

๒. กรณีหนังสือราชการท่ีจัดทํามีเอกสารแนบประกอบเปนผนวก หรือใบแบบรายงานตาง ๆ  
เชน การเงิน งบประมาณ พัสดุ ฯลฯ หากมีความจําเปนใหใชเลขอารบิกได 

จึงเสนอมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติโดยเครงครัด 
 

 
                                              (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
                                                                 จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   - ๑๑๒ - 

 

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

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๗๔๑๕/๕๓) วันท่ี    ๒๙  ต.ค.๕๓ 

เรื่อง  โครงการฟอนตมาตรฐานราชการไทย 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. รมว.กห.(ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๒๗ ก.ย.๕๓ ทายหนังสือ สม.ลง ๒๗ ก.ย.๕๓ 
(ฉบับ กห.เลขรับ ๗๐๘๕/๕๓) ให นขต.กห., นขต.ทท., นขต.สป., นขต.ระดับกรมของ สน.ปล.กห., ศอพท.,  
วท.กห., สสน.สป., อผศ. และ บอท.ทราบและถือปฏิบัติ ตามท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี มีหนังสือ ดวนท่ีสุด  
ท่ี นร ๐๕๐๖/ว ๑๖๔ ลง ๑๓ ก.ย.๕๓ แจงมติคณะรัฐมนตรี เม่ือ ๗ ก.ย.๕๓ เห็นชอบใหหนวยงานภาครัฐทุกหนวย 
ดําเนินการติดตั้งฟอนตสารบรรณและฟอนตอ่ืน ๆ ท้ังหมด จํานวน ๑๓ ฟอนต ตามแบบของสํานักสงเสริมอุตสาหกรรม 
ซอฟตแวรแหงชาติ (องคการมหาชน) และกรมทรัพยสินทางปญญาเพ่ิมเขาไปในระบบปฏิบัติการ Thai OS และ 
ใชฟอนตดังกลาวแทนฟอนตเดิม ตามท่ีกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเสนอ และใหติดตั้งฟอนต 
ในระบบคอมพิวเตอรใหแลวเสร็จกอน ๕ ธ.ค.๕๓  ซ่ึงสามารถ Down Load ฟอนตดังกลาวและคูมือการติดตั้ง 
ไดท่ี www.sipa.or.th โดยใหรับความเห็นและขอสังเกตของสํานักนายกรัฐมนตรีท่ีใหจัดพิมพตัวเลขเปนเลขไทย 
เพ่ือเปนการสงเสริมการใชเลขไทย  ท้ังนี้ หากหนวยงานใดประสบปญหาอุปสรรคในการใชงานตามโครงการ 
ฟอนตมาตรฐานราชการไทย ใหรายงานคณะรัฐมนตรีทราบดวย รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว 
๒.๑ ผบ.ทอ.อนุมัติเมื่อ ๒๕ มิ.ย.๔๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๒.๒/๑๘๓๖  

ลง ๒๒ มิ.ย.๔๔ ใหหนวยงาน ทอ.ท่ีใชคอมพิวเตอรจัดทําหนังสือราชการ นํารูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส  
(Template) และใชลักษณะอักษร (Font) แบบ Cordia New ขนาด ๑๖ มาใชในการจัดทําหนังสือราชการ  
และในโอกาสตอไป หากสํานักนายกรัฐมนตรีมีการกําหนดลักษณะอักษร แบบ และขนาดก็ใหปฏิบัติตามท่ี 
สํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด 

๒.๒ จากการทดลองใชฟอนตสารบรรณและฟอนตอ่ืน ๆ จํานวน ๑๓ ฟอนต ตามขอ ๑ 
ปรากฏวาฟอนตแบบ TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ มีลักษณะใกลเคียงกับฟอนตแบบ Cordia New ขนาด ๑๖  
มากท่ีสุด และสามารถใชกับรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (Template) และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(e-admin) ไดโดยไมมีปญหาขอขัดของ ทั้งนี้ในปจจุบันไดมีหลายหนวยงานใชฟอนตแบบ TH SarabunPSK  
ในการจัดพิมพหนังสือราชการแลว อาทิ รัฐสภา สภาความม่ันคงแหงชาติ และ สม. 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพื่อใหการจัดทําหนังสือราชการของ ทอ.เปนมาตรฐานเดียวกัน  
จึงเห็นสมควรให นขต.ทอ.ถือปฏิบัติตามอนุมัติ รมว.กห.(ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) ตามขอ ๑ โดยติดตั้งฟอนตใน 
ระบบคอมพิวเตอรใหเสร็จสิ้นภายใน พ.ย.๕๓ กับใหเริ่มใชงาน ตั้งแต ๑ ธ.ค.๕๓ เปนตนไป และกําหนดใหใช 
 
          ฟอนต... 

 
 
 
 



 
- ๑๑๓ - 

 
ฟอนตแบบ TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ ในการจัดทําหนังสือราชการโดยใชคอมพิวเตอร แทนฟอนตแบบ 
Cordia New ขนาด ๑๖ ท้ังนี้ หากหนวยใดประสบปญหาอุปสรรคในการใชงานตามโครงการฟอนตมาตรฐาน 
ราชการไทย ใหแจง สบ.ทอ.ทราบดวย 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

                                             (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
ผบ.ทอ. 

 ๒ พ.ย.๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   - ๑๑๔ - 

 

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

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๖๘๗๑/๖๔) วันท่ี    ๒๒  ก.ค.๖๔ 

เรื่อง  การนําชุดแบบอักษรพระราชทาน “จุฬาภรณลิขิต” บรรจุเปนชุดแบบอักษรมาตรฐานราชการไทย แบบท่ี ๑๔ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

 ๑. สร.มีหนังสือ ท่ี กห ๐๑๐๐/๑๒๒๖ ลง ๑๕ ก.ค.๖๔ (ทอ.เลขรับ ๓๓๓๔/๖๔) เสนอ ทอ. 
สรุปความวา คณะรัฐมนตรีมีมติเม่ือ ๖ ก.ค.๖๔ เห็นชอบใหชุดแบบอักษรพระราชทาน “จุฬาภรณลิขิต” เปนชุด 
แบบอักษรมาตรฐานราชการไทย แบบท่ี ๑๔ ตามท่ีราชวิทยาลัยจุฬาภรณเสนอ เพ่ือเปนการจารึกพระนามของ  
สมเด็จพระเจานองนางเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ อัครราชกุมารี กรมพระศรีสวางควัฒน วรขัตติยราชนาร ี 
ในโอกาสท่ีทรงเจริญพระชันษา ๖๔ ป และทรงสําเร็จการศึกษาหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป  
คณะจิตรกรรม ประติมากรรมและภาพพิมพ มหาวิทยาลัยศิลปากร  ท้ังนี้ เพ่ือเปนการเฉลิมพระเกียรติและเผยแพร 
พระเกียรติคุณและพระกรุณาคุณในฐานะเจาหญิงของปวงประชาและในฐานะองคประธานราชวิทยาลัยจุฬาภรณ 
ใหกวางไกลและยั่งยืนนาน รวมท้ังเผยแพรใหประชาชนชาวไทยและท่ัวโลกไดใชในราชการ โดยนําชุดแบบอักษร 
ดังกลาวไปใชอยางแพรหลาย เพ่ือเปนการอนุรักษตัวอักษรไทยและสืบทอดภาษาไทย รวมถึงจารึกพระนามของ 
องคประธานราชวิทยาลัยจุฬาภรณไวบนโลกดิจิทัล  

 ๒.  สบ.ทอ.ตรวจสอบและประสานแลว ดังนี้  
  ๒.๑  รมว.กห.(ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๒๗ ก.ย.๕๓ ทายหนังสือ สม.ลง ๒๗ ก.ย.๕๓ 
(ฉบับ กห.เลขรับ ๗๐๘๕/๕๓) ให นขต.กห., นขต.ทท., นขต.สป., นขต.ระดับกรมของ สน.ปล.กห., ศอพท., 
วท.กห., สสน.สป., อผศ. และ บอท.ทราบและถือปฏิบัติ ตามท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี มีหนังสือ ดวนท่ีสุด  
ท่ี นร ๐๕๐๖/ว ๑๖๔ ลง ๑๓ ก.ย.๕๓ แจงมติคณะรัฐมนตรี เม่ือ ๗ ก.ย.๕๓ เห็นชอบใหหนวยงานภาครัฐ 
ทุกหนวยดําเนินการติดตั้งฟอนตสารบรรณและฟอนตอื่น ๆ ทั้งหมด จํานวน ๑๓ ฟอนต ตามแบบของ 
สํานักสงเสริมอุตสาหกรรมซอฟตแวรแหงชาติ (องคการมหาชน) และกรมทรัพยสินทางปญญา เพิ่มเขาไป 
ในระบบปฏิบัติการ THAI OS และใชฟอนตดังกลาวแทนฟอนตเดิม ตามท่ีกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารเสนอ  
  ๒.๒  ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๑๔ ม.ค.๕๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ลง ๑๑ ม.ค.๕๔ (ตอ สบ.ทอ. 
เลขรับ ๑๐๐๐๓/๕๓) ใหทุกสวนราชการของ ทอ.ใชรูปแบบการพิมพตามที่สํานักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือ 
ท่ี นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙ ลง ๓๐ พ.ย.๕๓ แจงการกําหนดรูปแบบการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรม 
การพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร เปนคําอธิบายเพิ่มเติมตอจากคําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทย 
ดวยเครื่องพิมพดีดในคําอธิบาย ๔ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม พรอมดวยตัวอยางการพิมพหนังสือดังกลาว เพื่อใหสวนราชการไดถือเปนแนวทางปฏิบัติ 
ในการจัดทําหนังสือราชการและการพิมพหนังสือราชการท่ีมีรูปแบบเปนมาตรฐานเดียวกันตามนัยมติคณะรัฐมนตร ี
เม่ือ ๗ ก.ย.๕๓ สําหรับการจัดทําหนังสือราชการตามแบบทายระเบียบฯ จํานวน ๑๑ แบบ เห็นควรใชรูปแบบ 
ตัวพิมพไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท อันจะเปนประโยชนตอการพัฒนาระบบจัดเก็บ 
ขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการในระบบอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการตอไป  
 

          ๒.๓  ประสาน... 



 
   - ๑๑๕ - 

 
  ๒.๓  ประสานสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีแจงวา ชุดแบบอักษรพระราชทาน 
“จุฬาภรณลิขิต” ใหหนวยงานภาครัฐบรรจุเปนชุดแบบอักษรมาตรฐานราชการไทย แบบที่ ๑๔ เพิ่มเติมจาก 
จํานวน ๑๓ ฟอนต ท่ีกําหนดไวเดิม สําหรับการจัดทําหนังสือราชการตามแบบทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม จํานวน ๑๑ แบบ ยังคงใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ 
(TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท เชนเดิม 

  ๓.  สบ.ทอ.พิจารณาแลว ตามที่ สร.แจงการนําชุดแบบอักษรพระราชทาน “จุฬาภรณลิขิต”  
บรรจุเปนชุดแบบอักษรมาตรฐานราชการไทย แบบท่ี ๑๔ ตามขอ ๑ นั้น  เห็นสมควรให นขต.ทอ.ดําเนินการติดตั้ง 
ชุดแบบอักษรพระราชทาน “จุฬาภรณลิขิต” เปนแบบอักษรมาตรฐานราชการไทย แบบท่ี ๑๔ เพ่ิมเขาไปในระบบ 
ปฏิบัติการ Thai OS เพ่ือใชในราชการ เวนแตการจัดทําหนังสือราชการตามแบบทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม จํานวน ๑๑ แบบ ยังคงใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ  
(Th Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท เชนเดิม 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นสมควรขอไดอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

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

อนุมัติตามขอ ๓ 

 (ลงชื่อ) พล.อ.อ.แอรบูล  สุทธิวรรณ 
      ผบ.ทอ. 
  ๒๓ ก.ค.๖๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๑๖ - 

 

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

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๑๐๐๐๓/๕๓)๕๓๖       วันท่ี    ๑๑   ม.ค.๕๔ 
เรื่อง   คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและตัวอยางการพิมพ  

เรียน  ผบ.ทอ. 

 ๑. ปล.กห.(จก.สม.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๑๔ ธ.ค.๕๓ ทายหนังสือ กรบ.สม.ลง ๙ ธ.ค.๕๓  
(ฉบับ กห.เลขรับ ๙๘๕๑/๕๓) ให นขต.กห., นขต.ทท., นขต.สป., นขต.ระดับกรมของ สน.ปล.กห., ศอพท., วท.กห.,  
สสน.สป., อผศ. และ บอท.ทราบและถือปฏิบัติ ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือ ท่ี นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙  
ลง ๓๐ พ.ย.๕๓ แจงการกําหนดรูปแบบการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร  
เปนคําอธิบายเพ่ิมเติมตอจากคําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยเครื่องพิมพดีดในคําอธิบาย ๔  
ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพิ่มเติม พรอมดวยตัวอยาง 
การพิมพหนังสือดังกลาว เพ่ือใหสวนราชการไดถือเปนแนวทางปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการและการพิมพ 
หนังสือราชการท่ีมีรูปแบบเปนมาตรฐานเดียวกันตามนัยมติคณะรัฐมนตรี เม่ือ ๗ ก.ย.๕๓ สําหรับการจัดทํา 
หนังสือราชการตามแบบทายระเบียบฯ จํานวน ๑๑ แบบ เห็นควรใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (Th SarabunPSK)  
ขนาด ๑๖ พอยท อันจะเปนประโยชนตอการพัฒนาระบบจัดเก็บขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการในระบบ 
อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการตอไป ท้ังนี้ ไดจัดทําแผนแบบ (Template) มาตรฐานการพิมพหนังสือภายนอก  
หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา เสร็จเรียบรอยแลว สามารถดาวนโหลดไดท่ี www.opm.go.th รายละเอียด
ตามเรื่องท่ีแนบ  

 ๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว 
๒.๑ ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๒๕ มิ.ย.๔๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๒.๒/๑๘๓๖  

ลง ๒๒ มิ.ย.๔๔ ใหหนวยงาน ทอ.ท่ีใชคอมพิวเตอรจัดทําหนังสือราชการ นํารูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส  
(Template) และใชลักษณะอักษร (Font) แบบ Cordia New ขนาด ๑๖ มาใชในการจัดทําหนังสือราชการ  
และในโอกาสตอไป หากสํานักนายกรัฐมนตรีมีการกําหนดลักษณะอักษร แบบ และขนาดก็ใหปฏิบัติตามท่ี 
สํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด 

๒.๒ ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๒ พ.ย.๕๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ลง ๒๙ ต.ค.๕๓ (ตอ สบ.ทอ. 
เลขรับ ๗๔๑๕/๕๓) ให นขต.ทอ.ถือปฏิบัติตามอนุมัติ รมว.กห.(ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๒๗ ก.ย.๕๓ ทายหนังสือ สม. 
ลง ๒๗ ก.ย.๕๓ (ฉบับ กห.เลขรับ ๗๐๘๕/๕๓) ซ่ึงใหถือปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือ ๗ ก.ย.๕๓ โดยติดตั้งฟอนต 
ในระบบคอมพิวเตอรใหเสร็จสิ้น ภายใน พ.ย.๕๓ กับใหเริ่มใชงานตั้งแต ๑ ธ.ค.๕๓ เปนตนไป และกําหนดใหใช 
ฟอนตแบบ TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ ในการจัดทําหนังสือราชการโดยใชเครื่องคอมพิวเตอร แทนฟอนตแบบ 
Cordia New ขนาด ๑๖  

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  เพ่ือใหการพิมพหนังสือราชการดวยเครื่องคอมพิวเตอรของสวนราชการ 
ตาง ๆ มีความเปนมาตรฐาน ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม จึงเห็นสมควรดําเนินการดังนี้ 

 
๓.๑   การพิมพ... 

 



 
- ๑๑๗ - 

 
 ๓.๑ การพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร  

ใหทุกสวนราชการของ ทอ.ใชรูปแบบการพิมพท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนดตามขอ ๑ 
 ๓.๒ ให ทสส.ทอ.รวมกับ สบ.ทอ.ปรับปรุงแกไขรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส 

(Template) ของ ทอ.ตามขอ ๒.๑ ใหมีลักษณะอักษร แบบ และขนาด เปนไปตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด 
ตามขอ ๑ และให สบ.ทอ.แจกจาย นขต.ทอ.ใชประโยชนตอไป 

 ๓.๓ ให สปช.ทอ.สนับสนุนงบประมาณในการจัดทําและแจกจายรูปแบบหนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส (Template) ตามขอ ๓.๒ 

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นสมควรขอไดอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 
                                     (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
        จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
                    ผบ.ทอ. 
                 ๑๔ ม.ค.๕๔ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  - ๑๑๘ - 

 
คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร 

 
 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกขอความ 
โดยใชโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ 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 การตั้งระยะบรรทัด 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 ใหมีระยะยอหนา 

ตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ 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) 
 ๓.๒ หนังสือภายใน 

๓.๒.๑ สวนหัวของแบบบันทึกขอความกําหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
๓.๒.๑.๑ คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท  

และปรับคาระยะทัดจาก ๑ เทาเปนคาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท 
 

     ๓.๒.๑.๒  คําวา ... 
 
 



 
- ๑๑๙ - 

 
๓.๒.๑.๒ คําวา “สวนราชการ 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 สวนราชการอาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางจากนี้ไดตาม 
ความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
- ๑๒๐ - 



 

 

- ๑๒๑ - 



 
 - ๑๒๒ - 

 
 
 
 



 
  - ๑๒๓ - 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๗๔๔ วันท่ี    ๒๕  มี.ค.๕๔    

เรื่อง  ชี้แจงรูปแบบการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร 

เสนอ  นขต.ทอ. 

ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๑๔ ม.ค.๕๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ลง ๑๑ ม.ค.๕๔ (ตอ สบ.ทอ. 
เลขรับ ๑๐๐๐๓/๕๓) ใหทุกสวนราชการของ ทอ.ใชรูปแบบการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพ 
ในเครื่องคอมพิวเตอร ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด ท้ังนี้ สํานักนายกรัฐมนตรีไดจัดทําแผนแบบ (Template)  
มาตรฐานการพิมพหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ใหดาวนโหลดไดท่ี www.opm.go.th นั้น  
ปรากฏวามีขาราชการ ทอ.จํานวนมากสอบถามเพ่ิมเติมเก่ียวกับรายละเอียดการพิมพหนังสือชนิดอ่ืน ๆ เชน บันทึก 
ระเบียบ และคําสั่ง เปนตน  

สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการพิมพหนังสือราชการของ ทอ.มีความถูกตองเปนมาตรฐานเดียวกัน  
และสอดคลองกับหลักเกณฑการพิมพของสํานักนายกรัฐมนตรี จึงขอชี้แจงรูปแบบการพิมพหนังสือชนิดตาง ๆ  
ท่ี ทอ.จําเปนตองใชในการปฏิบัติงานเพ่ิมเติม โดยจัดทําเปนคําแนะนําพรอมตัวอยางการพิมพ ตามผนวกท่ีแนบ  
และสามารถดูไดท่ีเว็บไซต สบ.ทอ.อีกทางหนึ่ง สําหรับการจัดทําแผนแบบ (Template) มาตรฐานการพิมพหนังสือ 
ทุกชนิด ขณะนี้อยูระหวางการดําเนินการของ ทสส.ทอ.กับ สบ.ทอ. หากแลวเสร็จจะไดแจงให นขต.ทอ.ทราบตอไป 

จึงเสนอมาเพ่ือดําเนินการตอไปดวย 
 
 

(ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
  จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.opm.go.th/


 
- ๑๒๔ - 

 
ผนวก 

คําแนะนําการพิมพ และตัวอยางการพิมพหนังสือราชการ  
--------------------- 

๑. คําแนะนําการพิมพหนังสือราชการ ตามแนบ 

๒. ตัวอยางการพิมพหนังสือราชการ จํานวน ๑๑ แบบ ตามแนบ ประกอบดวย 
  แบบท่ี ๑  หนังสือภายนอก 
  แบบท่ี ๒  หนังสือภายใน (ท่ีใชกระดาษตราครุฑ และบันทึกขอความ) 
  แบบท่ี ๓  หนังสือประทับตรา 
  แบบท่ี ๔  คําสั่ง 
  แบบท่ี ๕  ระเบียบ 
  แบบท่ี ๖  ประกาศ 
  แบบท่ี ๗  หนังสือรบัรอง 
  แบบท่ี ๘  บันทึก (ท่ีใชกระดาษตราครุฑ) 
  แบบท่ี ๙  บันทึก (ท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ) 
  แบบท่ี ๑๐  บันทึก (บันทึกตอเนื่อง) 
  แบบท่ี ๑๑  รายงานการประชุม 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๒๕ - 

 
คําแนะนําการพิมพหนังสือราชการแบบใหม (ใชไดกับทุกชนิด) 

๑. ตองดาวนโหลด Template แบบฟอรมการพิมพหนังสือราชการของสํานักนายกรัฐมนตรี 
มาใชเพ่ือใหรูปแบบของหนังสือถูกตอง โดยท่ีไมตองจัดเอง โดยดาวนโหลดไดท่ี www.opm.go.th หัวขอการพิมพ 
หนังสือราชการภาษาไทย ซ่ึงปจจุบันมี ๓ ชนิด ไดแก หนังสือภายนอก (กระดาษตราครุฑ) หนังสือภายใน  
(กระดาษบันทึกขอความ) และหนังสือประทับตรา (กระดาษตราครุฑ) 

๒. หากหนวยมีความจําเปนตองจัดทําหนังสือชนิดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ ๑ สามารถดําเนินการได 
โดยการดูรูปแบบการพิมพหนังสือราชการตามตัวอยางการพิมพท่ีแนบ 

๓. การพิมพใหพิมพไปจนจบท้ังเรื่องกอนโดยไมตองสนใจวาตัวหนังสือจะหาง พอพิมพเสร็จแลว 
ใหตัดคําทายบรรทัด บรรทัดไหนพอดีแลวทายบรรทัดใหกด Shift Enter บรรทัดไหนไมพอดีใหบีบตัวอักษรของ 
บรรทัดลางข้ึนมา โดยใชเมาสลากครอบบรรทัดท่ีตองการบีบและขอความของบรรทัดลางที่ตองการบีบขึ้นมา 
ใหข้ึนเปนแถบสีดํา แลวไปท่ี รูปแบบ แบบอักษร ระยะหางตัวอักษร (ระยะหางจากปกติ เปลี่ยนเปนบีบโดย
สามารถบีบไดตั้งแต ๐.๑ ถึง ๐.๕ pt ถาบีบมากกวานี้ขอความจะติดกันเกินไป) ถาบีบแลวยังไมได ใหดูบรรทัดอ่ืน 
วาสามารถบีบขอความข้ึนไดไหม อยาใชวิธีตัดขอความของบรรทัดบนลงขางลางมากเกินไป (สามารถตัดลงได  
แคคําสั้น ๆ เทานั้น) เพราะถาตัดลงมามากจะทําใหขอความของบรรทัดนั้นหางเกินไป ไมสวยงาม แลวทายของบรรทัด  
ใหกด Shift Enter 

ข้ันตอนการปฏิบัติการบีบตัวอักษร 
- ตองการบีบคําวา ราชการ ใหอยูบรรทัดเดียวกับคําวา หนาท่ี โดยใชเมาสลากครอบบรรทัด 

ท่ีตองการบีบ ตามตัวอยาง 
“ทอ.ไดรับเงินบริจาคในพิธีดังกลาวจาก ทบ.จํานวน ๕,๐๐๐ บาท (หาพันบาทถวน) และ 

ไดดําเนินการตามวัตถุประสงคเรียบรอยแลว จึงขอขอบคุณท่ีทานมีจิตศรัทธาบริจาคเงินรวมการกุศลในครั้งนี้ 
และในโอกาสนี้ขออาราธนาคุณพระศรีรัตนตรัยและอํานาจสิ่งศักด์ิสิทธิ์ท้ังหลาย รวมท้ังบุญกุศลท่ีไดรวมบําเพ็ญ 
จงเปนบารมีหนุนนําใหทาน ตลอดจนขาราชการและลูกจางในสังกัด ประสบความสุขความเจริญในหนาท่ี 
ราชการ และชีวิตครอบครัวยิ่ง ๆ ข้ึนตลอดไป”  

- เลือกท่ี รูปแบบ       แบบอักษร 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

- เลือกระยะ... 



 
- ๑๒๖ - 

 
- เลือกระยะหางตัวอักขระ (ระยะหางจากปกติ เปลี่ยนเปนบีบโดยสามารถบีบไดตั้งแต ๐.๑ ถึง ๐.๕ pt) 

 

 

 

 

 

 

 

๔. การพิมพขอความท่ีมีขอ ระหวางตัวเลขขอและขอความใหตั้ง Tab (ท้ังขอใหญและขอยอย) 
หากไมตั้งจะทําใหตอน print ออกมาระยะหางระหวางขอกับขอความในแตละขอจะไมตรงกัน ท้ัง ๆ ท่ีในหนาจอ 
ดูเหมือนจะตรงกัน พอพิมพขอนั้นจบแลว จะข้ึนขอยอยทายบรรทัดใหกด Enter ถากด Shift Enter ขอความของ 
บรรทัดนั้นจะหางมากไมสวยงาม แลวไปท่ีรูปแบบ ยอหนา ระยะหาง (หัวขอ “กอน” จาก ๖ pt ใหเปลี่ยนเปน ๐ pt) 

๕. หนังสือบันทึกใหจัดพิมพโดยใชแบบของหนังสือภายใน โดยใหพิมพยศบรรทัดท่ี ๓ กด ๓ Enter 
(เพ่ิมจากเดิม ๑ Enter) สวนวงเล็บชื่อในบรรทัดท่ี ๔ ใหลบออก แลวพิมพตําแหนงแทน สําหรับหนังสือภายนอก  
ใหพิมพยศบรรทัดท่ี ๓ เชนกัน 

๖. กรณีตองการพิมพหนาท่ี ๒ เปนใบปะหนา กระดาษบันทึกขอความให Copy รูปแบบ Template  
บันทึกขอความมาวางในหนาท่ี ๒ แลวลบหัวกระดาษออก โดยดับเบิ้ลคลิกท่ีตัวเลขหนาแลวคลิกท่ีกรอบของเลขหนา  
ลบเลขหนาออกแลวดึงบรรทัดข้ึนมาดวย โดยใหลากครอบหัวขอบันทึกขอความ แลวไปท่ีรูปแบบ ยอหนา ระยะหาง 
บรรทัด (แกจากหนึ่งเทา เปนคาแนนอน ขนาด ๓๕ pt) 

๗. กรณีตองการพิมพหนาท่ี ๒ ของหนังสือภายนอกให Copy รูปแบบ Template หนังสือภายนอก  
มาวางในหนาท่ี ๒ แลวลบหัวกระดาษออกเชนเดียวกับขอ ๖ แลวตั้งคาหนากระดาษหนาท่ี ๒ โดยไปท่ีแฟม  
ตั้งคาหนากระดาษ (ระยะขอบบน แกเปน ๓.๖ ซม.)  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระยะยอหนา ๒.๕ 
 

(เวน ๑ บรรทัด = 2 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) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด 
 = 1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด 
 = 1 Enter) 

 - ๑๒๗ - 
 

 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/  กองทัพอากาศ 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

              กุมภาพันธ  ๒๕๕๔ 

เรื่อง  ขอใหพิจารณาประกาศมูลนิธิบุพการีกองทัพอากาศเปนองคการหรือสถานสาธารณกุศล 

เรียน  อธิบดีกรมสรรพากร 

อางถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
         กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย   ๑.  ตราสารมูลนิธิบุพการีกองทัพอากาศ จํานวน ๑ ชุด 
  ๒.  สําเนาใบอนุญาตจัดตั้งสมาคมหรือองคการ จํานวน ๑ ชุด 
   ๓.  สําเนาการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล จํานวน ๑ ชุด 
  ๔.  ขอบังคับมูลนิธิบุพการีกองทัพอากาศ (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๔๖ จํานวน ๑ ชุด 
  ๕.  งบดุลบัญชีรายไดรายจายของมูลนิธิบุพการีกองทัพอากาศ ป ๒๕๕๐ - ๒๕๕๒ จํานวน ๑ ชุด 

ดวยกองทัพอากาศ ไดรับอนุญาตใหจัดตั้งมูลนิธิบุพการีกองทัพอากาศ เม่ือวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๒๔ 
และมีฐานะเปนนิติบุคคล ตั้งแตวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๒๕ เปนตนมา โดยมีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริมการวิจัย 
ใหรางวัลและหรือใหทุนแกผูริเริ่มคิดคน หรือประดิษฐสิ่งประดิษฐใหม ๆ หรือดัดแปลงอุปกรณท่ีใชในราชการ 
ใหมีประสิทธิภาพสูง ใหเงินสนับสนุนการจัดหาอุปกรณ หรือสิ่งอํานวยความสะดวกดานการเรียนการสอนและใหรางวัล 
แกผูเขียนบทความทางวิชาการท่ีมีคุณคาตอกองทัพอากาศ ท้ังในดานยุทธศาสตร ยุทธวิธี หรือวิทยาศาสตรและ 
เทคโนโลยี รวมท้ังชวยเหลือในเรื่องอ่ืนใดท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร เพ่ือประโยชนแกสถาบันการศึกษาภายใน 
กองทัพอากาศ ตลอดจนรวมมือกับองคการการกุศลอ่ืน ๆ เพ่ือสาธารณประโยชนรายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๑ - ๓   
จนกระท่ังป พ.ศ.๒๕๔๖ ไดมีการแกไขวัตถุประสงคของมูลนิธิใหครอบคลุมไปยังสถาบันการศึกษาภายในประเทศ  
ไมเฉพาะเจาะจงแตเพียงสถาบันการศึกษาในกองทัพอากาศเทานั้นรายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๔ 

จากหลักฐานดานการเงิน รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๕ สรุปไดวา รายไดของมูลนิธิไดนําไป 
เปนรายจายเพ่ือการกุศลสาธารณะเกินกวารอยละ ๖๐ ของรายไดท้ังสิ้น และรายจายของมูลนิธิไดนําไปเปนรายจาย 
เพ่ือการกุศลสาธารณะเกินกวารอยละ ๗๕ ของรายจายท้ังสิ้นในสามรอบระยะเวลาบัญชีท่ีแลวมา และรายจายดังกลาว 
เปนรายจายเพ่ือการกุศลสาธารณะเกินกวารอยละ ๖๕ ของรายจายท้ังสิ้นในแตละรอบระยะเวลาบัญชี โดยรายได 
ของมูลนิธิไดนําไปเปนเงินรางวัลและหรือใหทุนแกบุคคลท่ัวไป รวมถึงขาราชการกองทัพอากาศ ผูริเริ่มคิดคน หรือ 
ประดิษฐสิ่งประดิษฐใหม ๆ ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ ซ่ึงเปนประโยชนตอการพัฒนากองทัพอากาศ และสถาบันการศึกษา 
ภายในประเทศในภาพรวมอันจะเปนผลดีตอความม่ันคงของประเทศชาติในอนาคต 

กองทัพอากาศพิจารณาแลวเห็นวา จากท่ีไดมีการแกไขวัตถุประสงคของการจัดต้ังมูลนิธิบุพการ ี
กองทัพอากาศ เปนผลใหรายจายในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของมูลนิธิเปนไปตามหลักเกณฑตามประกาศ 
กระทรวงการคลังวาดวยภาษีเงินไดและภาษีมูลคาเพ่ิม ลงวันท่ี ๑๒ ตุลาคม ๒๕๓๕ เรื่อง หลักเกณฑการพิจารณา 
 

ประกาศ... 

แบบท่ี ๑ หนังสือภายนอก 



 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๑ บรรทัด = 2 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

บรรทัดแรกของขอความอยูหางจากขอบกระดาษ 
ดานบนประมาณ ๔ - ๔.๕ เซนติเมตร) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

- ๑๒๘ - 
 
ประกาศกําหนดองคการ สถานสาธารณกุศล สถานพยาบาล และสถานศึกษา และมาตรา ๔๗ (๗) (ข) แหงประมวล 
รัษฎากร รวมท้ังตามมาตรา ๓ (๔) (ข) แหงพระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรวาดวยการยกเวน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม (ฉบับท่ี ๒๓๙) พ.ศ.๒๕๓๔ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกา ออกตามความในประมวลรัษฎากร 
วาดวยการยกเวนภาษีมูลคาเพ่ิม (ฉบับท่ี ๒๕๔) พ.ศ.๒๕๓๕ จึงขอใหกรมสรรพากรพิจารณาเปนกรณีพิเศษ  
ในการออกประกาศกระทรวงการคลังใหมูลนิธิบุพการีกองทัพอากาศ เปนองคการหรือสถานสาธารณกุศล สามารถ 
ไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพ่ิมตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หวังเปนอยางยิ่งวาคงไดรับความอนุเคราะหจากทาน และขอขอบคุณมา  
ณ โอกาสนี้ดวย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

        พลอากาศเอก 
(อิทธพร  ศุภวงศ) 

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

 
 
 
 

หมายเหตุ    
๑. การพิมพชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและท่ีตั้ง ใหยึดหลักวาขอความใดยาวกวาใหพิมพชิดขวา  

ท้ังนี้ โดยใหอักษรตัวแรกของชื่อสวนราชการเจาของหนังสือกับท่ีตั้งจะตองจัดตรงกัน 

๒. กรณีท่ีมีความจําเปน เชน เม่ือพิมพมาถึงบริเวณสวนคําลงทาย หรือสวนราชการเจาของเรื่อง 
แลวไมตองการข้ึนหนาใหม สวนราชการอาจปรับระยะการพิมพบริเวณดังกลาวไดตามความเหมาะสมเพ่ือใหขอความ 
อยูในหนาเดียวกัน ท้ังนี้ใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ 
 
 
 
 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด = 4 Enter) 



 

(1 Enter + Before 12 pt) 

ระยะยอหนา ๒.๕ 
 

(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) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด 
= 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

- ๑๒๙ - 
 
 
 
 
ท่ี กห ๐๖๐๓/ ทอ. 
 ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

            ธ.ค.๕๒ 

เรื่อง  ขอขอบคุณการบริจาคเงิน 

เรียน  ผบ.ทบ. 

อางถึง  หนังสือ ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓/๒๑๒๓ ลง ๑๙ ต.ค.๕๒ 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ใบอนุโมทนาบัตร จํานวน ๓ ฉบับ 

ตามหนังสือท่ีอางถึง ทอ.ขอเชิญชวนทาน ตลอดจนขาราชการและลูกจางในสังกัดรวมบริจาค 
เงินในพิธีถวายผาพระกฐินพระราชทาน และกฐินสามัคคี ทอ.ประจําป ๕๒ ความละเอียดแจงแลวนั้น 

ทอ.ไดรับเงินบริจาคในพิธีดังกลาวจาก ทบ.จํานวน ๕,๐๐๐ บาท (หาพันบาทถวน) และได
ดําเนินการตามวัตถุประสงคเรียบรอยแลว จึงขอขอบคุณท่ีทานมีจิตศรัทธาบริจาคเงินรวมการกุศลในครั้งนี้ และ
ในโอกาสนี้ขออัญเชิญอํานาจคุณพระศรีรัตนตรัยและสิ่งศักดิ์สิทธิ์ท้ังหลาย รวมท้ังบุญกุศลท่ีไดรวมบําเพ็ญจงเปน
บารมีหนุนนําใหทาน ตลอดจนขาราชการและลูกจางในสังกัด ประสบความสุขความเจริญในหนาท่ีราชการ และชีวิต
ครอบครัวยิ่ง ๆ ข้ึนตลอดไป 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

  พล.อ.อ. 
(อิทธพร  ศุภวงศ) 

ผบ.ทอ. 
 
 
 
สบ.ทอ. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๓ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th (ถามี) 
 
หมายเหตุ  :  ใชติดตอระหวางสวนราชการระดับ นขต.กห.(สร., สป. และ ทท.) บก.ทท., ทบ., ทร. และ ทอ. 
เทานั้น  โดยสามารถใชคํายอ (ระดับกองข้ึนไป) ได และใหลงหมายเลขโทรศัพททหารไวดวย 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

แบบท่ี ๒  หนังสือภายใน  
(ใชกระดาษตราครุฑ) 



 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 ENTER) 

(ระยะหาง 
 แตละบรรทัด 
= 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด= 1 Enter) 

- ๑๓๐ - 
 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  ทอ.(ยก.ทอ.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๘๓๒๐ โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๐๗๖)  

ท่ี  กห ๐๖๐๖/ วันท่ี          ส.ค.๖๒   

เรื่อง  รางแผนปฏิบัติการดานการพัฒนาศักยภาพของประเทศดานความม่ันคง ระยะท่ี ๑ (พ.ศ.๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) กห. 

เสนอ  สป. 

๑. ตามหนังสือ สป.ดวนมาก ท่ี กห ๐๒๐๗/๔๓๙๔ ลง ๓๐ ก.ค.๖๒ ขอให ทอ.เสนอขอคิดเห็น 
และขอเสนอแนะตอรางแผนปฏิบัติการดานการพัฒนาศักยภาพของประเทศดานความม่ันคง ระยะท่ี ๑ (พ.ศ.๒๕๖๑  
ถึง ๒๕๖๕) นั้น  

๒. ทอ.ตรวจสอบแลว เห็นชอบตอรางแผนปฏิบัติราชการตามขอ ๑ เนื่องจากมีความสอดคลอง 
เหมาะสมกับยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติดานความม่ันคง แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ 
สังคมแหงชาติ แผนปฏิรูปประเทศ นโยบายและแผนระดับชาติวาดวยความม่ันคง และแผนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

จึงเสนอมาเพ่ือดําเนินการตอไป 
 
 

พล.อ.อ. 
(ชัยพฤกษ  ดิษยะศริน) 

           ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ใชติดตอระหวางสวนราชการระดับ นขต.กห.(สร., สป. และ ทท.) บก.ทท., ทบ., ทร. และ ทอ.เทานั้น  
โดยสามารถใชคํายอ (ระดับกองข้ึนไป) ได  และใหลงหมายเลขโทรศัพททหารไวดวย 
 
 
 
 
 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

แบบท่ี ๒ หนังสือภายใน (ใชบันทึกขอความ) 



 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(2 Enter + Before 12 pt) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด 
= 1 Enter) 

(1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

  - ๑๓๑ - 
 

 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๒/๒๕๓ 

ถึง  สป. 

 
ตามหนังสือ สป.ท่ี กห ๐๒๑๑/๑๖๕๗ ลง ๒๒ ต.ค.๕๑ ขอรับการสนับสนุนหนังสือท่ี ทอ. และ

หนวยงานในสังกัดท่ีทําข้ึนเนื่องในโอกาสสําคัญตาง ๆ เพ่ือนํามาไว ณ หองรับรอง รมว.กห., หองรับรอง ปล.กห. และ 
หองสมุด กห.ภายในอาคารศาลาวาการกลาโหม นั้น  ทอ.ขอสงหนังสือดังกลาวให สป.จํานวน ๕๘ เลม เพ่ือใชประโยชน 
ตอไป รายละเอียดตามแนบ 

 
 
 

 ทอ. 
 ก.พ.๕๔ 

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

(เวน ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

แบบท่ี ๓  หนังสือประทับตรา 



 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด  
=1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

- ๑๓๒ - 
 

 
 
 
 
 

คําสั่งกรมสารบรรณทหารอากาศ 
(เฉพาะ) 

                                                            ท่ี      /๕๓  
                        เรื่อง  แตงต้ัง คณก.โครงการศึกษาของ สบ.ทอ.                    

 

เพ่ือใหการจัดทําโครงการศึกษาของ สบ.ทอ.และการพิจารณาคัดเลือกผูขอรับทุน ทอ.ในสวนท่ี  
สบ.ทอ.รับผิดชอบเปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม จึงใหดําเนินการดังนี้ 

๑.  ให ยกเลิกคําสั่ง สบ.ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๓๐/๔๔ ลง ๑๖ พ.ย.๕๔ เรื่อง แตงตั้ง คณก.โครงการศึกษา 
ของ สบ.ทอ. 

๒.  ใหผูดํารงตําแหนงตอไปนี้เปน คณก.โครงการศึกษาของ สบ.ทอ. 
๒.๑  จก.สบ.ทอ.   เปนประธานกรรมการ 
๒.๒  รอง จก.สบ.ทอ.  เปนรองประธานกรรมการ 
๒.๓  ผอ.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๔  ผอ.กปพ.สบ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๕  รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๖  หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการและเลขานุการ 
๒.๗  นกพ.สบ.ทอ.   เปนกรรมการ 
๒.๘  นงป.สบ.ทอ.  เปนกรรมการ 
๒.๙  นปศ.ผวก.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการและ ผช.เลขานุการ 

๓.  คณก.ฯ ตามขอ ๒ มีหนาท่ี 
                          ๓.๑  พิจารณากลั่นกรองโครงการศึกษาของ สบ.ทอ.ลวงหนา ๒ ป 
                          ๓.๒  พิจารณาคัดเลือกผูขอรับทุน ทอ.ในสวนท่ี สบ.ทอ.รับผิดชอบ 
                          ๓.๓  รายงานผลการดําเนินการใหทราบในหวงเวลาท่ีเหมาะสม 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

สั่ง  ณ  วันท่ี      มกราคม พ.ศ.๒๕๕๓                       
 
 
             พล.อ.ต. 

                                                               (ชินชาต  บุญคง) 
                                                                   จก.สบ.ทอ. 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 

ระยะยอหนา ๕ ซม. 

แบบท่ี ๔  คําส่ัง  



 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด  
=1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

                                                            - ๑๓๓ - 
 
 
 
 
 

คําสั่งกรมสารบรรณทหารอากาศ 
(เฉพาะ) 

                                                            ท่ี      /๕๓     
                        เรื่อง  แตงตั้ง คณก.โครงการศึกษาของ สบ.ทอ.                    

 

เพ่ือใหการจัดทําโครงการศึกษาของ สบ.ทอ.และการพิจารณาคัดเลือกผูขอรับทุน ทอ.ในสวนท่ี  
สบ.ทอ.รับผิดชอบเปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม จึงใหดําเนินการดังนี้ 

๑.  ให ยกเลิกคําสั่ง สบ.ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๓๐/๔๔ ลง ๑๖ พ.ย.๕๔ เรื่อง แตงตั้ง คณก.โครงการศึกษา 
ของ สบ.ทอ. 

๒. ใหผูดํารงตําแหนงตอไปนี้เปน คณก.โครงการศึกษาของ สบ.ทอ. 
 ๒.๑  จก.สบ.ทอ.   เปนประธานกรรมการ 
 ๒.๒  รอง จก.สบ.ทอ.  เปนรองประธานกรรมการ 
 ๒.๓  ผอ.กสม.สบ.ทอ.  เปนกรรมการ 
 ๒.๔  ผอ.กปพ.สบ.ทอ. เปนกรรมการ 
 ๒.๕  รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการ 
 ๒.๖  หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการและเลขานุการ 
 ๒.๗  นกพ.สบ.ทอ.   เปนกรรมการ 
 ๒.๘  นงป.สบ.ทอ.  เปนกรรมการ 
 ๒.๙  นปศ.ผวก.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการและ ผช.เลขานุการ 

๓. คณก.ฯ ตามขอ ๒ มีหนาท่ี 
 ๓.๑  พิจารณากลั่นกรองโครงการศึกษาของ สบ.ทอ.ลวงหนา ๒ ป 
 ๓.๒  พิจารณาคัดเลือกผูขอรับทุน ทอ.ในสวนท่ี สบ.ทอ.รับผิดชอบ 
 ๓.๓  รายงานผลการดําเนินการใหทราบในหวงเวลาท่ีเหมาะสม 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

สั่ง  ณ  วันท่ี       มกราคม พ.ศ.๒๕๕๓ 

                      รับคําสั่ง จก.สบ.ทอ. 
 
 
                 น.อ. 

                                                                (ธนู  ปานสุวรรณ) 
                                                                 รอง จก.สบ.ทอ. 
 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

ระยะยอหนา ๕ ซม. 

แบบท่ี ๔  คําส่ัง (รับคําส่ัง) 



 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด 
= 1 Enter) 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. (1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

  - ๑๓๔ - 
 
 
 
 
 
 

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 แหงระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการ
ปฏิบัติตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ และใหใชความตอไปนี้แทน 

“๔.๓ “สวนราชการ” หมายความวา หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ ท้ังนี้ ใหหมายความรวมถึง 
หนวยแยกหรือหนวยสมทบของหนวยดังกลาวดวย” 

ประกาศ  ณ  วันท่ี          มีนาคม พ.ศ.๒๕๕๔ 
 
 

     พลอากาศเอก  
                                                               (อิทธพร  ศุภวงศ) 
                                                           ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบท่ี ๕  ระเบียบ 

ระยะยอหนา ๕ ซม. 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 



 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. (1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

- ๑๓๕ - 
 

 
 
 
 
 

ประกาศกองทัพอากาศ 
เรื่อง  ชมเชยการชวยเหลือราชการทหาร 

 

ดวย นางปราณี  สุขสมัย อยูบานเลขท่ี ๘/๒๙ หมูบานลัดดารมย ถนนวัชรพล แขวงคลองถนน 
เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร ไดรับบริจาคเงิน จํานวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท ใหแกโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช 
กรมแพทยทหารอากาศ เพ่ือสมทบเขากองทุนอาคารคุมเกศ เม่ือวันท่ี ๑๒ มกราคม ๒๕๕๔ 

กองทัพอากาศ ขอขอบคุณการชวยเหลือราชการทหารในครั้งนี้เปนอยางยิ่ง กับขออาราธนา 
อํานาจคุณพระศรีรัตนตรัยและสิ่งศักดิ์สิทธิ์ทั้งหลาย ไดโปรดดลบันดาลให นางปราณี  สุขสมัย และครอบครัว 
ประสบความสุข ความเจริญรุงเรือง ปราศจากโรคาพยาธิ สมบูรณพูนผลในสิ่งอันพึงปรารถนาตลอดไป 

ประกาศ  ณ  วันท่ี      กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๕๔ 
 
 

พลอากาศเอก  
(ดิลก  ทรงกัลยาณวัตร) 

 รองผูบัญชาการทหารอากาศ ทําการแทน 
 ผูบัญชาการทหารอากาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

ระยะยอหนา ๕ ซม. 

แบบท่ี ๖  ประกาศ 



 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 ENTER) (1 Enter) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด 
= 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

- ๑๓๖ - 
 

 
 
 
เลขท่ี     /๒๕๕๔ กรมสารบรรณทหารอากาศ 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา นาวาอากาศตรี สุวิทย  วงษกระสันต เปนขาราชการสังกัด 
กรมสารบรรณทหารอากาศ ตําแหนง นายทหารวทิยาการ แผนกวิทยาการ กองเสมียนตรา กรมสารบรรณทหารอากาศ  
รับเงินเดือนระดับ น.๒ ชั้น ๑๗ (๒๔,๘๓๐ บาท)  ท้ังนี้ ใหนําไปเปนหลักฐานในการคํ้าประกัน นายจงกล  งามพริ้ง  
เขาทํางานท่ีบริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) เทานั้น 

ใหไว  ณ  วันท่ี       กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๕๔ 
 
 

 พลอากาศตรี 
(ชินชาต  บุญคง) 

เจากรมสารบรรณทหารอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

ระยะยอหนา ๕ ซม. 

แบบท่ี ๗  หนังสือรับรอง 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 



 

 (1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

 (1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

  - ๑๓๗ - 
 
 
 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ สบ.ทอ. 
  ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

            พ.ย.๕๓ 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญรวมประกอบพิธีสงฆเนื่องในวันคลายวันสถาปนา สบ.ทอ. 

เรียน   จก.สม. 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑.  กําหนดการ จํานวน ๑ แผน 
๒.  แผนผังท่ีจอดรถ จํานวน ๑ แผน 

  ดวย สบ.ทอ.กําหนดจัดงานวันคลายวันสถาปนา สบ.ทอ.ประจําป ๕๓ ในวันศุกรท่ี ๒๔ ธ.ค.๕๓  
โดยจะมีการประกอบพิธีสงฆ ระหวางเวลา ๐๘๓๐ - ๑๐๐๐ ณ หองบรรยาย กปพ.สบ.ทอ.  

   ในการนี้ เพ่ือเปนเกียรติแก สบ.ทอ.จึงขอเรียนเชิญทาน และผูแทน สม.รวม ๕ คน ไปรวม 
ประกอบพิธีสงฆในวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว โดยมีกําหนดการและแผนผังที่จอดรถตามสิ่งที่สงมาดวยแลว   
และหลังจากเสร็จพิธีสงฆขอเชิญรวมรับประทานอาหารเชาดวย  ท้ังนี้ ขอไดกรุณาแจงตอบรับหรือขัดของที่  
น.ต.พิรุฬเทพ  งามศัพท รอง หน.โตตอบ กสม.สบ.ทอ.หมายเลขโทรศัพท ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ จะขอบคุณยิ่ง 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

                                               ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                    พล.อ.ต.  
                                      (ชินชาต  บุญคง) 
                                                                      จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
กสม. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๓ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  admintr@rtaf.mi.th 
 
 
 
 

แบบท่ี ๘  บันทึก (ใชกระดาษตราครุฑ) 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด = 4 Enter) 



 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

  - ๑๓๘ - 
 
 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ วันท่ี           ก.พ.๕๔ 

เรื่อง  มอบสมุดบันทึก “พระม่ิงขวัญของชาวไทย ผูทรงเปนพลังพัฒนาประเทศ” 

เรียน  ผบช.ชั้นสูง, น.ชั้นผูใหญ และ หน.สวนราชการ ใน ทอ.ตามบัญชีแนบทาย  

ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(จก.สบ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๒ ก.พ.๕๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๓๐๘  
ลง ๓๑ ม.ค.๕๔ ใหแจกจายสมุดบันทึก “พระม่ิงขวญัของชาวไทย ผูทรงเปนพลังพัฒนาประเทศ” ของสํานักงาน 
คณะกรรมการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ให ผบช.ชั้นสูง, น.ชั้นผูใหญ และ หน.สวนราชการ ใน ทอ. 
เพ่ือใชประโยชน นั้น 

สบ.ทอ.ขอมอบสมุดบันทึกดังกลาวใหทาน จํานวน ๑ เลม ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือรับสมุดบันทึกไวตอไปดวย 
 
 
                                       น.อ. 

         รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน 
          จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

แบบท่ี ๙  บันทึก (ใชกระดาษบันทึกขอความ) 



 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 
(ระยะหาง 

แตละบรรทัด 
= 1 Enter) 

(1 Enter) 

- ๑๓๙ - 
 

 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(นกพ.โทร.๒-๑๕๖๐)                                     

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๗๓๓/๕๔) วันท่ี          ก.พ.๕๔  

เรื่อง  เพ่ิมเติมอํานาจหนาท่ีของ คณก.พิจารณาบําเหน็จพิเศษ การบรรจุอัฐิและจารึกชื่อผูเสียชีวิตของ ทอ. 

-  รอง จก.สบ.ทอ.ทราบ 
-  นปก.ประจํา สบ.ทอ.และ น.ประจํา สบ.ทอ.ทราบ 
-  นขต.สบ.ทอ.และสวนบังคับบัญชา (นกพ.ฯ, นกง.ฯ, นงป.ฯ, นทสส.ฯ และ นนพ.ฯ) ทราบ 

รับคําสั่ง จก.สบ.ทอ. 
       
       

 น.อ. 
     รอง จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ 
การพิมพบันทึกตอเนื่อง เพ่ือให ผบช.สั่งการทายหนังสือท่ีไดรับเขามา สําหรับการพิมพขอความตอจากตําแหนง 
ของ ผบช.ท่ีสั่งการลงชื่อแลว เชน   
ทราบแลว 

       น.อ. 
            รอง จก.สบ.ทอ. 
                   ก.พ.๕๔ 
หรือ    
สําเนาถูกตอง  

        น.ท. 
              (ชน  กาฬภักดี) 
           หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. 
                      ก.พ.๕๔ 
ใหปรับระยะบรรทัดการพิมพไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงามของหนังสือราชการเปนสําคัญ 
 
 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

แบบท่ี ๑๐  บันทึก (บันทึกตอเนือ่ง) 



 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 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) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด  
= 1 Enter) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด  
= 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

- ๑๔๐ - 
 
 

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

รายงานการประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ 
ครั้งท่ี ๑๒/๒๕๕๓ 

เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
ณ หองประชุมกองบัญชาการกองทัพอากาศ ๓ 

ผูมาประชุม 
๑.  พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง                    จก.สบ.ทอ. ประธาน  
๒.  ลําดับ ๒ - ๗๕ รวม ๗๔ คน              รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

ผูไมมาประชุม    
รวม ๒๓ คน                                        รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ  

ผูเขารวมประชุม   
รวม ๕ คน                                         รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ   

เจาหนาท่ีแถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ   
รวม ๔ คน                                          รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

เจาหนาท่ีการประชุม  
รวม ๒ คน                                          รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ   

เริ่มประชุมเวลา ๐๘๓๐ 

๑. เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
                         ๑.๑   เรื่อง  การกวดขันวินัยทหาร 
                              ประธาน แจงวา กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
                               ท่ีประชุม รับทราบ                           

๒.  เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๑๑/๕๓ 
                         ท่ีประชุม มีมติรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๑๑/๕๓ 

ฯลฯ 

เลิกประชุมเวลา ๑๑๓๐ 
 
 

น.ท.                         
                                     (สมพงษ  จาระตะคุ) 
                                       หน.ผธก.สบ.ทอ. 

                                                                  ผูจดรายงานการประชุม 

แบบท่ี ๑๑ รายงานการประชุม 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 



 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(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) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 ENTER) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด  
= 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

- ๑๔๑ - 
        ผธก.สบ.ทอ. 
        ชุดท่ี ของ ชุด 
        หนา ของ หนา 

ผนวก 

รายชื่อผูเขารวมประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๑๒/๕๓ เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี ๓๐ ธ.ค.๕๓ 
                                                      

ผูมาประชุม 
๑. พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง         จก.สบ.ทอ.      ประธาน   
๒. น.อ.ธนู  ปานสุวรรณ         รอง จก.สบ.ทอ. 
                                     ฯลฯ 
๗๕. ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง)         

ผูไมมาประชุม   
๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง)       (เหตุผลท่ีไมมา) 
           ฯลฯ 
๒๓.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง)       (เหตุผลท่ีไมมา)    

ผูเขารวมประชุม   
๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 
           ฯลฯ 
๕.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

เจาหนาท่ีแถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ   
๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 
                                    ฯลฯ 
๔.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

เจาหนาท่ีการประชุม  
๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 
๒.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 
 
 

หมายเหต ุ   

 ๑. กรณีเปนรายงานการประชุมท่ีไมไดกําหนดชั้นความลับ ใหตัดหัวขอการควบคุมเอกสารท่ีมี 
ชั้นความลับ “ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ชุดท่ี หนาท่ี” ท่ีมุมบนดานขวาของกระดาษออก 
 ๒. กรณีท่ีมีรายชื่อผูมาประชุม ผูไมมาประชุม ผูเขารวมประชุม เจาหนาที่แถลงและชี้แจง 
ตามระเบียบวาระ และเจาหนาท่ีการประชุม มีจํานวนไมมาก สามารถพิมพรายชื่อดังกลาวใหอยูในหนาแรกหนาเดียวได 
ก็ไมตองจัดทําเปนผนวกรายชื่อแนบ  
 ๓. กรณีหัวขอผูไมมาประชุม ผูเขารวมประชุม เจาหนาท่ีแถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ 
และเจาหนาท่ีการประชุม หากไมมีรายชื่อจะตองพิมพในหัวขอใด ใหตัดหัวขอนั้นออก โดยไมตองพิมพลงไปใน 
รายงานการประชุม 



 

(สําเนา) 

     - ๑๔๒ - 
 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๔๙๗ วันท่ี   ๒๓  ก.พ.๕๕    

เรื่อง  ขออนุมัติกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เมื่อ ๙ ม.ค.๕๕ ทายหนังสือ กพ.ทอ. 
ท่ี กห ๐๖๐๔.๖/๒๒ ลง ๔ ม.ค.๕๕ ให สบ.ทอ.จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ หน.ธุรการ ของ นขต.ทอ.เก่ียวกับมาตรฐาน 
งานสารบรรณ ระหวาง ๒๓ - ๒๔ ม.ค.๕๕ ณ หองประชุม สบ.ทอ.๑ โดยมีผูเขารวมประชุม จํานวน ๖๕ คน นั้น 

๒. การประชุมครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือเนนย้ําใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบถึงแนวทาง 
ปฏิบัติตาง ๆ ท่ีมีแบบธรรมเนียมกําหนดไวแลว ตลอดจนใหผูเขารวมประชุมไดเสนอปญหาขอขัดของและขอเสนอแนะ 
ในการพัฒนางานสารบรรณ ซ่ึงท่ีประชุมไดมีการอภิปรายและมีมติรวมกันในประเด็นสําคัญตาง ๆ ดังนี้   

๒.๑  การจัดทําหนังสือราชการ 
 ๒.๑.๑ การจัดทํา “วิทย”ุ (กระดาษเขียนขาว) ใหใชติดตอราชการเฉพาะกรณีจําเปน 

เทานั้น เชน การติดตอกับหนวยสนามซ่ึงไมมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือเปนเรื่องท่ีมีชั้นความลับ หรือ 
ตองติดตอราชการเรงดวนนอกเวลาราชการ เปนตน สวนการติดตอระหวาง นขต.ทอ.โดยปกติตองจัดทําเปน 
หนังสือประเภทบันทึก ชนิด “บันทึกติดตอ” ท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ และสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(e-admin) แตหากเรื่องดังกลาวตองติดตอกับหนวยสนามดวยก็ใหจัดทําวิทยุสงใหหนวยสนามเพ่ิมเติม  

 ๒.๑.๒ การจัดทําหนังสือติดตอระหวาง นขต.ทอ.ใหจัดทําเปนหนังสือประเภทบันทึก  
ชนิด “บันทึกติดตอ” หามใชการบันทึกตอเนื่องทายเรื่องท่ีหนวยไดรับ เชน ผอ.กอง เรียน จก. แลวบันทึกตอเนื่อง 
ทายเรื่องให จก.ลงชื่อเสนอ นกข. (ตัวอยางหนังสือตามแนบ ๑) เพราะ หน.สวนราชการท่ีลงชื่อในหนังสือจาก 
การบันทึกตอเนื่องจะไมสัมพันธกับการกรอกขอมูลในหัวขอ “สวนราชการ” ซ่ึงตองเปนชื่อสวนราชการเจาของ 
หนังสือ จึงใหจัดทําโดยการยกรางข้ึนใหมเพ่ือใหมีขอมูลสมบูรณครบถวนในฉบับท่ี จก.ลงชื่อ และในกรณีผูลงชื่อ 
ในบันทึกติดตอไดรับมอบอํานาจหนาท่ีจาก หน.สวนราชการ ใหทําการแทนและสั่งการในนาม หน.สวนราชการ  
ใหลงวา “ทําการแทน” จะไมใชวา “รับคําสั่ง...” เพราะไมใชการสั่งการ                  
 ตัวอยาง    น.อ. 

         รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน 
                 จก.สบ.ทอ.  

 ๒.๑.๓  การบันทึกหนังสือ เพ่ือใหผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการให นกข.หรือ 
ผูเก่ียวของดําเนินการนั้น ใหถือปฏิบัติดังนี้  
       ๒.๑.๓.๑  กรณีตองการใหผูบังคับบัญชาทราบอยางเดียวและไมมีการสั่งการ 
อยางอ่ืน เชน การเชิญประชุมท่ีตองเขารวมประชุมเอง  ใหบันทึกเพียงวา ทราบแลว 

 
ตัวอยาง... 

 
 

หนวยรับ 



 
- ๑๔๓ - 

 
               ตัวอยาง     ทราบแลว 

 พล.อ.ต. 
                    จก.สบ.ทอ. 
                    ก.พ.๕๕ 

แตถาการประชุมนั้นจะมีการมอบหมายใหผูอ่ืนเขารวมประชุมแทน ก็ใหบันทึกการรับทราบและการสั่งการดวย  
 ตัวอยาง     - ทราบแลว 
                  - ให.......................เขารวมประชุมแทน 

         พล.อ.ต. 
          จก.สบ.ทอ. 
              ก.พ.๕๕   
       ๒.๑.๓.๒  กรณีตองการใหผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการให นกข.หรือ
ผูเก่ียวของทราบและดําเนินการตอไปตามเรื่องท่ีไดรับ  ไมตองบันทึกคําวา “ทราบแลว” เพราะการลงชื่อของ
ผูบังคับบัญชาถือวาเปนการรับทราบดวยแลว โดยใหบันทึกเฉพาะการสั่งการ 

  ตัวอยาง     - รอง จก.สบ.ทอ.ทราบ 
 - นขต.สบ.ทอ.ทราบและถือปฏิบัติ               

  พล.อ.ต. 
                                         จก.สบ.ทอ. 
                                                 ก.พ.๕๕     

 ๒.๑.๔  การแจงเรื่องการจัด น.เวรอํานวยการ ทอ., ผช.น.เวรอํานวยการ ทอ. และ 
น.เวร บก.ทอ. ซ่ึง สบ.ทอ.จะสงเรื่องไปยังหนวยตนสังกัดของผูปฏิบัติหนาท่ีเวรทางระบบ e-admin พรอมท้ัง
แจงใหผูปฏิบัติหนาท่ีเวรทราบโดยตรงทางระบบ e-mail ของ ทอ.อีกทางหนึ่งดวย ปรากฏวาหวงเวลาท่ีผานมา 
มีการตอบรับทราบทางระบบ e-mail ประมาณรอยละ ๒๐ ดังนั้นเพ่ือมิใหเกิดขอผิดพลาด เม่ือธุรการหนวยไดรับ 
เรื่องการจัดเวรฯ ทางระบบ e-admin แลวใหบันทึกให หน.หนวยทราบแลวแจงใหผูเก่ียวของทราบอีกทางหนึ่ง 
กับเนนย้ําใหผูเก่ียวของตอบกลับทาง e-mail ให สบ.ทอ.ทราบดวย 

 ๒.๑.๕  การจัดทํารายงานการประชุม 
 ๒.๑.๕.๑ การสงสรุปสั่งการในท่ีประชุม ทอ.จะสงทาง e-mail ใหเฉพาะ 

หน.หนวยท่ีเปนองคประชุม ทอ.เทานั้น เพ่ือแจงในท่ีประชุมหนวย หลังจากนั้น สบ.ทอ.จะสงสรุปสั่งการดังกลาวให 
หน.ธุรการ นขต.ทอ.หลังจากประชุม ทอ.ภายใน ๑ สัปดาห เพ่ือสะดวกในการจัดทํารายงานการประชุมของหนวย 

 ๒.๑.๕.๒ ขอยกเลิกการจัดทําสรุปผลการประชุมหนวยของ นขต.ทอ. 
ลงเผยแพรในเว็บไซตของหนวยในระบบ Intranet เพ่ือให นขต.ทอ.อ่ืน ๆ สามารถรับทราบและคัดลอกไปใช 
ประโยชนได ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน ฯ) เม่ือ ๓๐ ต.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ. 
ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๒๕๒๖ ลง ๒๘ ต.ค.๕๒ เฉพาะขอ ๒.๑ (ตามแนบ ๒) เนื่องจากการลงขอมูลและการเขาดู 
มีความยุงยากเพราะเปนเรื่องลับตองเขารหัสกอนทั้งผูสงและผูรับ ทําให นขต.ทอ.สวนมากไมไดเขาไปดูเพื่อใช 
ประโยชน และการลงไวในเว็บไซตอาจทําใหความลับรั่วไหลไปยังผูที่ไมเกี่ยวของได อีกทั้งสวนมากการประชุม
หนวยจะเปนการรับทราบหรือสั่งการท่ีเก่ียวของเฉพาะภายในหนวยเทานั้น แตหากเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับหนวยอ่ืน 
ก็ใหจัดทําหนังสือประเภทบันทึก ชนิด “บันทึกติดตอ” ระหวางหนวยงานตอไป 

 
๒.๑.๕.๓ การจัดทํา... 



 
- ๑๔๔ - 

 
 ๒.๑.๕.๓ การจัดทํารายงานการประชุมของ คณก.ตาง ๆ จะตองเปนหนาท่ี 

ของเลขานุการของ คณก.นั้น ๆ เปนผูรับผิดชอบในการจัดทํา 
 ๒.๑.๖  บทความตาง ๆ ท่ีเผยแพรทาง “สารบรรณ Delivery” สามารถใชอางอิงใน

การจัดทําหนังสือราชการได เนื่องจากแตละเรื่องไดลงหลักฐานอางอิงไวดวยแลว 
๒.๒  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) 

 ๒.๒.๑  การสงหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
          ๒.๒.๑.๑  ให นขต.ทอ.พิจารณาสงหนังสือเวียนของหนวยเก่ียวกับการ 

ประชาสัมพันธ หรือเรื่องเวียนเพ่ือทราบ หรือเปนเรื่องท่ีไมจําเปนตองมีหลักฐานการตอบรับและไมสงผลกระทบ 
เก่ียวกับสิทธิดานตาง ๆ เขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงขาราชการ ทอ.ทุกคนสามารถเขาดูไดที่มุมบน 
ดานขวาของหนาจอระบบ e-admin (http://e-admin.is.rtaf.mi.th) โดยไมตองใสชื่อผูใช (User Name) และ
รหัสผาน (Password) แตท้ังนี้ใหสวนราชการเจาของเรื่องสงตนฉบับเรื่องนั้น ๆ ผานทางระบบ e-admin โดยไม
ตองสงตนฉบับตามไป (สัญลักษณกระดาษสีสม) ใหแก นขต.ทอ.เพ่ือเปนการยืนยัน โดยเขียนหรือประทับตรา
ขอความวา “สงเขาระบบหนังสือเวียน e-admin แลว” ไวบริเวณมุมลางดานขวา และใหหนวยรับบันทึกให  
หน.นขต.ทอ.ทราบและเก็บไวเปนหลักฐานโดยไมตองนําไปสําเนาเพ่ือแจงเวียนภายในหนวยอีก 

   ๒.๒.๑.๒  ขอยกเลิกอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๙ มิ.ย.๕๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ. 
ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๒๑๑ ลง ๗ มิ.ย.๕๓ (ตามแนบ ๓) เก่ียวกับการแจงเวียนเรื่องเพ่ือทราบผานทางระบบ e-mail  
ของ ทอ. เนื่องจากเห็นควรใชแนวทางการสงหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสตามขอ ๒.๒.๑.๑ แทน 

 ๒.๒.๒  การสงหนังสือของ คณก.ตาง ๆ เชน หนังสือเชิญประชุม สามารถสงผานทาง 
ระบบ e-admin จากตะกรางานของสวนราชการท่ีเลขานุการ คณก.นั้นสังกัด ไปยังตะกรางานของสวนราชการ 
ผูรับได เพ่ือความรวดเร็ว และสามารถคนหา ติดตามเรื่องนั้นไดสะดวก  

 ๒.๒.๓  การจัดทําสื่อวีดิทัศนการใชงานระบบ e-admin เพ่ือใชประกอบการเรียน 
การสอนและการอบรมผูใชงานทาง e-Learning  ขอให สบ.ทอ.ดําเนินการจัดทําสื่อวีดิทัศนแสดงข้ันตอนการใชงาน 
ระบบ e-admin อยางงาย ๆ โดยอาจแบงเปนตอน ตอนละเรื่อง เชน การรับหนังสือ การสงหนังสือ และการ 
ติดตามงาน เปนตน และลงไวในระบบ e-admin เพ่ือใหผูใชงาน (User) ของหนวยท่ียังไมไดรับการอบรมสามารถ 
เรียนรูไดดวยตนเอง 

 ๒.๒.๔  การลงขอมูลในระบบ e-admin ใหใชเลขอารบิกเทานั้น เพ่ือใหระบบฯ สามารถ
เชื่อมโยงการคนหาขอมูลในระบบฯ ได  

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานสารบรรณของ นขต.ทอ.ถูกตองเปนมาตรฐาน 
เดียวกัน และสอดคลองกับแบบธรรมเนียมท่ีกําหนด จึงขออนุมัติดําเนินการดังนี้ 

 ๓.๑ ใหยกเลิกอนุมัติ ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน ฯ) เม่ือ ๓๐ ต.ค.๕๒ ทายหนังสือ  
สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๒๕๒๖ ลง ๒๘ ต.ค.๕๒ ขอ ๒.๑ เฉพาะสวนท่ีเก่ียวกับการจัดทําสรุปผลการประชุมของ  
นขต.ทอ.ลงเผยแพรในเว็บไซตของหนวยในระบบ Intranet เทานั้น ตามขอ ๒.๑.๕.๒ 

 ๓.๒ ใหยกเลิกอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๙ มิ.ย.๕๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๒๑๑ 
ลง ๗ มิ.ย.๕๓ เก่ียวกับการแจงเวียนเรื่องเพ่ือทราบผานทางระบบ e-mail ของ ทอ. ตามขอ ๒.๒.๑.๒ 

 ๓.๓ ให กร.ทอ.และ สอ.ทอ.สนับสนุนการจัดทําสื่อวีดิทัศนการใชงานระบบ e-admin  
เพ่ือประกอบการเรียนการสอนและการอบรมผูใชงาน ตามขอ ๒.๒.๓ 

 
             ๓.๔  ให สปช.ทอ. ... 



 
- ๑๔๕ - 

 
  ๓.๔ ให สปช.ทอ.สนับสนุนงบประมาณการจัดทําสื่อวีดิทัศนการใชงานระบบ e-admin 

ตามขอ ๒.๒.๓ เพ่ือแจกจาย นขต.ทอ. 
 ๓.๕  ให นขต.ทอ.ถือปฏิบัติและดําเนินการตามขอ ๒ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

                                             (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ปญญา  ศรีสําราญ 
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
                    ผบ.ทอ. 
                 ๒๙ ก.พ.๕๕ 
การแจกจาย 
- ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ปธ.คปษ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., ปษ.พิเศษ ทอ., หน.คณะ ฝสธ.ประจํา ผบช., รอง เสธ.ทอ. 
 และ ผช.เสธ.ทอ. 
- สน.ผบ.ทอ., สน.รอง ผบ.ทอ., สน.ปธ.คปษ.ทอ., สน.ผช.ผบ.ทอ., สน.เสธ.ทอ., สน.รอง เสธ.ทอ., สน.ผช.เสธ.ทอ., 
 สน.ปษ.ทอ., สน.ผทค.ทอ., สน.นปก., ศปก.ทอ., สพร.ทอ., ศกอ., ศกพ., ศฮพ. และ ผนน.บก.ทอ. 
- นขต.ทอ. 
สําเนาถูกตอง 

(ลงชื่อ) น.อ.บุญชวย  คําวา 
              (บุญชวย  คําวา) 
   รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน 
              ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
                 ๕ มี.ค.๕๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 น.ส.สมัญยา ฯ     พิมพ/ทาน 
น.ท.ชน ฯ                ตรวจ                       



 
 - ๑๔๖ - 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๒๐๕๗ วันท่ี     ๓  ก.ย.๕๕ 

เรื่อง  การจัดทําหนังสือติดตอราชการระดับ นขต.กห., นขต.ทท. และกรณีไดรับมอบอํานาจ 

เสนอ  นขต.ทอ. 

๑. ดวยปรากฏวาการจัดทําหนังสือราชการของ ทอ.เพ่ือติดตอในระดับ นขต.กห.และ นขต.ทท. 
รวมท้ัง นขต.ของ นขต.กห.และ นขต.ทท. ตลอดจนการจัดทําหนังสือในกรณีไดรับมอบอํานาจใหทําการแทน 
และสั่งการในนามของผูบังคับบัญชา ยังไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน โดยเฉพาะอยางยิ่งการเขียนหัวขอสวนราชการ 
เจาของหนังสือ สวนราชการเจาของเรื่อง รหัสตวัพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง และการออก
เลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/)  

๒. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการของ ทอ.เปนไปดวยความถูกตอง 
และเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมท้ังสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
และระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ จึงขอให นขต.ทอ.ถือปฏิบัติดังนี้    

 ๒.๑  การติดตอระหวางสวนราชการระดับ นขต.กห.(สร., สป., รอ.และ ทท.), บก.ทท., ทบ.,  
ทร.และ ทอ. ใหจัดทําเปน “หนังสือภายใน” ซ่ึงปกติใชกระดาษบันทึกขอความ แตในบางกรณีท่ีมีความสําคัญ 
และเปนพิธีการจะใชกระดาษตราครุฑก็ได และใชคํายอไดตามท่ี กห.กําหนด โดยใหปฏิบัติดังนี้ 

  ๒.๑.๑  กรณีใชกระดาษบันทึกขอความ  
    ๒.๑.๑.๑  การจัดทําหนังสือในนาม ทอ. กรณีท่ี ผบ.ทอ.หรือผูทําการแทน  

เปนผูลงชื่อในหนังสือ เชน กบ.ทอ.จัดทําหนังสือในนาม ทอ.เสนอ บก.ทท.หรือเรียน ผบ.ทสส.โดยให ผบ.ทอ.  
หรือผูรับมอบอํานาจลงชื่อ กรณีนี้ ทอ.เปนสวนราชการเจาของหนังสือ กบ.ทอ.เปนสวนราชการเจาของเรื่อง  
ใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง (กบ.ทอ.) คือ กห ๐๖๐๗/  (ตัวอยางหนังสือ 
ตามแนบ ๑) สวนเลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/)  ให จนท.ติดตอขอไดโดยตรงท่ี แผนกทะเบียนกลางและสถิติ  
กสม.สบ.ทอ.โทร.๒-๑๕๕๖ และนําสําเนาหนังสือฉบับนั้นสงไปเก็บไวเปนหลักฐานท่ี สบ.ทอ.ซ่ึงเปนหนวยงาน 
สารบรรณกลางของ ทอ. 
    ๒.๑.๑.๒ การจัดทําหนังสือในนาม ทท. กรณีท่ี ผบ.ทอ.ไดรับมอบอํานาจให 
ทําการแทนและสั่งการในนาม ผบ.ทสส. และ ผบ.ทอ.มอบอํานาจชวงให รอง ผบ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ.และ รอง เสธ.ทอ. 
ทําการแทนและสั่งการในนาม ผบ.ทสส.เชน กพ.ทอ.จัดทําหนังสือในนาม ทท.เพ่ือให รอง ผบ.ทอ.ซ่ึงไดรับมอบ 
อํานาจชวงใหทําการแทน ผบ.ทอ.ท่ีไดรับมอบอํานาจจาก ผบ.ทสส.ลงชื่อเสนอ สป.หรือเรียน ปล.กห. กรณีนี ้ 
ทท.เปนสวนราชการเจาของหนังสือ ทอ.เปนสวนราชการเจาของเรื่อง ใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ 
สวนราชการเจาของเรื่อง (ทอ.) คือ กห ๐๖๐๐/  (ตัวอยางหนังสือตามแนบ ๒)  สวนเลขทะเบียนหนังสือสง 
หลังทับ (/) ให จนท.ติดตอขอไดโดยตรงท่ี ศูนยรับ-สง บก.ทท. โทร.๐ ๒๕๗๒ ๑๘๔๔ หรือ ๐ ๒๕๗๒ ๑๘๐๐  
และใหนําสําเนาหนังสือฉบับนั้นสงไปเก็บไวเปนหลักฐานท่ี สบ.ทหาร ซ่ึงเปนหนวยงานสารบรรณกลางของ ทท. 
 
                                                                                                         ๒.๑.๑.๓  คําข้ึนตน… 

 
 



 
   - ๑๔๗ - 

 
   ๒.๑.๑.๓  คําข้ึนตน ใช “เรียน” ตามดวยตําแหนง หรือใช “เสนอ” ตามดวย 
ชื่อสวนราชการ   
   ๒.๑.๑.๔ การลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ กับใหพิมพชื่อและ 
ชื่อสกุลของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บใตลายมือชื่อดวย 
    ๒.๑.๒  กรณีใชกระดาษตราครุฑ ในสวนของคําข้ึนตนใหใช “เรียน” คําลงทายใช  
“ขอแสดงความนับถือ” ยกเวนกรณีท่ีผูใตบังคับบัญชามีหนังสือเรียนผูบังคับบัญชา ใหใชคําลงทายวา “ควรมิควร 
แลวแตจะกรุณา” (ตัวอยางหนังสือตามแนบ ๓) 
 ๒.๒  การติดตอระหวางสวนราชการระดับ นขต.ทอ.กับ นขต.ของ สร., สป., รอ., บก.ทท.,  
ทบ.และ ทร. กรณีเปนเรื่องเก่ียวกับงานของสายวิทยาการหรืองานตามภารกิจท่ีไมกอใหเกิดนิติสัมพันธกับ ทอ.  
สวนราชการสามารถติดตอกันไดโดยตรง โดยจัดทําเปนหนังสือประเภทบันทึก ชนิด “บันทึกติดตอ” ซ่ึงปกติใช 
กระดาษบันทึกขอความ แตในบางกรณีท่ีมีความสําคัญและเปนพิธีการจะใชกระดาษตราครุฑก็ได และสามารถใช 
คํายอไดตามท่ี กห.กําหนด สวนคําข้ึนตน คําลงทาย และการลงชื่อใหปฏิบัติเชนเดียวกับขอ ๒.๑.๑.๓, ๒.๑.๑.๔  
และ ๒.๑.๒ เชน กรณี สบ.ทอ.ติดตอเก่ียวกับการสนับสนุนผูบรรยายกับ สบ.ทหาร (ตัวอยางหนังสือตามแนบ ๔)  
หรือ ยก.ทอ.ติดตอประสานรายละเอียดเก่ียวกับการฝกตาง ๆ กับ ยก.ทบ. เปนตน แตหากเรื่องดังกลาวกอใหเกิด 
นิติสัมพันธกับ ทอ.จะตองจัดทําเปนหนังสือภายใน ในนาม ทอ.ตามขอ ๒.๑.๑.๑  
  ๒.๓ การจัดทําหนังสือติดตอกับหนวยงานภายนอก กห. ในนาม กห.หรือ ทท.ในเรื่องท่ี  
ผบ.ทอ.ไดรับมอบอํานาจ ใหจัดทําเปน “หนังสือภายนอก” ใชคําเต็ม สําหรับเลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/)  
ของ กห.ให จนท.ติดตอขอไดโดยตรงท่ี รับ-สง สม.(กรมเสมียนตรา) โทร.๐ ๒๒๒๒ ๘๘๓๕ และนําสําเนาหนังสือ 
ฉบับนั้นสงไปเก็บไวเปนหลักฐานท่ี สม.ซ่ึงเปนหนวยงานสารบรรณกลางของ กห. สวนเลขทะเบียนหนังสือสง 
หลังทับ (/) ของ ทท.ใหดําเนินการตามขอ ๒.๑.๑.๒  

จึงเสนอมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติตอไป 
 
 

(ลงชื่อ) พล.อ.ต.ปญญา  ศรีสําราญ 
จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

   
 



 
 - ๑๔๘ - 

 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  ทอ.(กบ.ทอ.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๐๘๐๖ โทร.ทหาร ๕๓๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๐๘๐๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๗/ วันท่ี            มี.ค.๕๕   

เรื่อง  ขออนุมัติให บ.เดินทางออกนอกราชอาณาจักร 

เสนอ  บก.ทท. 

 ๑.  ดวย ทอ.จะนํา ๑ บ.ล.๑๕ (Airbus 319 CJ) สํารอง ๑ บ.ล.๑๓ (Airbus 310-300) เดินทาง 
ออกนอกราชอาณาจักร เพ่ือเปนพาหนะสําหรับนายกรัฐมนตรีและคณะ ในการเดินทางไปเยือนสาธารณรัฐเกาหล ี
อยางเปนทางการ และเขารวมการประชุมระดับผูนําวาดวยความม่ันคงทางนิวเคลียร ป ๒๕๕๕ โดยใน ๒๔ มี.ค.๕๕  
บ.รับนายกรัฐมนตรีและคณะ เดินทางจาก ทกท.บน.๖ ไปสงท่ีสาธารณรัฐเกาหลี และใน ๒๘ มี.ค.๕๕ บ.รับ 
นายกรัฐมนตรีและคณะ เดินทางกลับถึง ทกท.บน.๖  

 ๒.  ทอ.ตรวจสอบแลว คําสั่ง กห.(เฉพาะ) ท่ี ๑๘๑/๔๗ ลง ๒๐ มิ.ย.๔๗ เรื่อง มอบอํานาจให  
ปล.กห., สรอ., ผบ.ทหารสูงสุด, ผบ.ทบ., ผบ.ทร. และ ผบ.ทอ. ทําการแทนและสั่งการในนามของ รมว.กห.ได
มอบอํานาจให ผบ.ทสส.ทําการแทนและสั่งการในนามของ รมว.กห.ในการอนุมัติใหเครื่องบินลําเลียงเดินทาง
ออกนอกราชอาณาจักร 

 ๓.  ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการเดินทางของนายกรัฐมนตรีและคณะเปนไปดวยความเรียบรอย  
จึงขออนุมัติให ๑ บ.ล.๑๕ (สํารอง ๑ บ.ล.๑๓) เดินทางออกนอกราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติภารกิจตามขอ ๑  
และในกรณีท่ีเรื่องนี้ไดรับอนุมัติแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงกําหนดการเดินทางโดยจํานวนวันไมเพ่ิมข้ึน ให ทอ. 
ดําเนินการไดตามความเหมาะสม     

 จึงเสนอมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการตามขอ ๓ ใหตอไป 
 
 

 พล.อ.อ. 
 (อิทธพร   ศุภวงศ) 

         ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

แนบ ๑ 
(ตัวอยางหนังสือตามขอ ๒.๑.๑.๑)    



 
   - ๑๔๙ - 

 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  ทท.(ทอ.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๒๑๓ โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๒๑๓) 

ท่ี  กห ๐๖๐๐/ วันท่ี              มี.ค.๕๕   

เรื่อง  ขออนุมัติให น.สัญญาบัตร ออกจากราชการ 

เสนอ  สป. 

 ๑.  ดวย น.ท.กอไก  สกุลชาง ตําแหนง ประจํา สบ.ทอ.เหลา สบ. สังกัด ทอ.รายงานขอลาออก 
จากราชการเพ่ือไปประกอบอาชีพสวนตัว ตั้งแต ๑ มี.ค.๕๕ รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ  

 ๒.  ทท.ตรวจสอบและพิจารณาแลว  น.ท.กอไก  สกุลชาง ยังมีขอผูกพันกับทางราชการ กรณี 
รับราชการชดใชไมครบตามสัญญาการศึกษา แตไดชําระเงินคาปรับเรียบรอยแลว ตามสําเนาใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ  
และไมถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัย หรือกระทําผิดในคดีอาญาแตอยางใด การลาออกของ น.ท.กอไก  สกุลชาง อยูใน 
หลักเกณฑตามขอบังคับ กห.วาดวยการบรรจุ ปลด ยาย เลื่อน และลดตําแหนงขาราชการกลาโหม พ.ศ.๒๕๐๒  
เห็นสมควรใหลาออกจากราชการได โดยระงับการเบิกจายเงินรายเดือนตั้งแตวันท่ีลาออก พรอมนี้ไดแนบบัญชี
แสดงรายละเอียดพรอมหลักฐานมาดวยแลว    

 จึงเสนอมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการใหตอไป 
 
 

 พล.อ.อ. 
 (ศรีเชาวน  จันทรเรือง) 

  รอง ผบ.ทอ.ทําการแทน 
     ผบ.ทอ.ทําการแทน 
           ผบ.ทสส. 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

แนบ ๒ 
(ตัวอยางหนังสือตามขอ ๒.๑.๑.๒)    



 
 - ๑๕๐ - 

 
 
 
 

 
ท่ี  กห ๐๖๐๒/  ทอ. 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                                                                   ก.พ.๕๕ 

เรื่อง  ขอเชิญรวมเปนเกียรติในพิธีตอนรับ รมว.กห. 

เรียน  ผบ.ทสส. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  กําหนดการ จํานวน ๑ ฉบับ 

 ดวย พล.อ.อ.สุกําพล  สุวรรณทัต รมว.กห. กําหนดตรวจเยี่ยม ทอ.ในโอกาสท่ีเขารับตําแหนงใหม  
และเพ่ือรับทราบภารกิจการดําเนินงาน ตลอดจนปญหาขอขัดของของหนวย ในวันพฤหัสบดีท่ี ๒๓ ก.พ.๕๕  
เวลา ๐๙๐๐ ณ บก.ทอ. 

 ทอ.จึงขอเรียนเชิญทานรวมเปนเกียรติในพิธีตอนรับ รมว.กห. ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว  
การแตงกาย เครื่องแบบปกติคอพับแขนยาว สีตามเหลาทัพ รายละเอียดตามกําหนดการท่ีสงมาดวยแลว 

 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

 ควรมิควรแลวแตจะกรุณา 
 
 
 พล.อ.อ. 
     (อิทธพร  ศุภวงศ) 

                     ผบ.ทอ. 
 
 
 
สลก.ทอ. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๔๔๕ 
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๔๔๕ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๗๓๗ 
 
 
 
 
 
 

แนบ ๓ 
(ตัวอยางหนังสือตามขอ ๒.๑.๒)    



 
   - ๑๕๑ - 

 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ วันท่ี          ส.ค.๕๕   

เรื่อง  การสนับสนุนผูบรรยาย 

เรียน  จก.สบ.ทหาร 

 ตามหนังสือ สบ.ทหาร ท่ี กห ๐๓๑๒/๒๓๓๔ ลง ๒ ส.ค.๕๕ ขอรับการสนับสนุนผูบรรยายจาก  
สบ.ทอ.เพ่ือบรรยายในหัวขอเรื่อง “ภารกิจการจัด สบ.ทอ.และเครื่องแบบ ทอ.” ของหลักสูตรโครงการฝกอบรม  
น.ประทวน เหลา สบ.ของ บก.ทท. รุนท่ี ๑๐ ใน ๒๓ ส.ค.๕๕, ๐๙๐๐ - ๑๒๐๐ ณ หองเรียนอาคาร ๔ บก.ทท.  
(แจงวัฒนะ) นั้น  

 สบ.ทอ.ไดจัดให น.ท.จุฬากรณ  กลอมแฟง ตําแหนง หน.แบบธรรมเนียม กสม.สบ.ทอ.  
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๑ เปนผูบรรยายในหัวขอดังกลาว พรอมนี้ไดแนบประวัติและความตองการของผูบรรยาย 
มาดวยแลว สําหรับรายละเอียดเพ่ิมเติมขอไดประสานกับผูบรรยายโดยตรง    

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 

 พล.อ.ต. 
 (ปญญา  ศรีสําราญ) 

       จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนบ ๔ 
(ตัวอยางหนังสือตามขอ ๒.๒)    



 

 
 

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

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๙๒๗๕/๕๕) วันท่ี    ๑๔  ธ.ค.๕๕ 

เรื่อง  การลงชื่อในหนังสือราชการของ นขต.สป.   

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.)สวนราชการตามบัญชีแนบทาย 

 ๑. ปล.กห.(จก.สม.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๑๙ พ.ย.๕๕ ทายหนังสือ กรบ.สม.ลง ๑๙ พ.ย.๕๕  
(ฉบับ สม.เลขรับ ๑๓๑๙๘/๕๕) ให นขต.กห., นขต.ทท., นขต.สป.และ นขต.ระดับกรมของ สน.ปล.กห., ศอพท.,  
วท.กห., สสน.สป., อผศ.และ บอท.ทราบและถือปฏิบัติเก่ียวกับการลงชื่อในหนังสือราชการกรณีเจาของลายมือชื่อ 
มียศและฐานันดรศักดิ์เปนไปในแนวทางเดียวกัน โดยมีหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติดังนี้  
  ๑.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม  
ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและตําแหนง ขอ ๓ สรุปความวา ในกรณีท่ีเจาของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์หรือฐานันดรศักด์ิ  
ใหพิมพคําเต็มของบรรดาศักดิ์หรือฐานันดรศักดิ์ไวใตลายมือชื่อ และในกรณีเจาของลายมือชื่อมียศท่ีตองใชยศ 
ประกอบชื่อ ใหพิมพคําเต็มของยศไวหนาลายมือชื่อและพิมพชื่อเต็มไวใตลายมือชื่อ 
  ๑.๒ ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๖ และขอ ๘.๑.๗ สรุปความวา
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ 
ประชาสัมพันธ และหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ใหใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และการลงชื่อสําหรับหนังสือภายในใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ 
ไวในวงเล็บใตลายมือชื่อ หากเปนบันทึกไมตองพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ 
  ๑.๓ ปล.กห.เห็นชอบ เม่ือ ๖ ม.ค.๒๗ ทายหนังสือ สม.ลง ๔ ม.ค.๒๗ (ฉบับ กห.รับท่ี 
๒๔๘๑๐/๒๖) ในการใชคํานําหนาชื่อประกอบยศทหารของผูท่ีเปนพระบรมวงศ พระอนุวงศ เชน ร.อ.สมเด็จ 
พระเจาลูกเธอ... พ.อ.หมอมหลวง... เปนตน 

 ๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว 
  ๒.๑ การปฏิบัติในปจจุบันของสวนราชการ ทอ.เก่ียวกับการลงชื่อในหนังสือราชการ 
กรณีเจาของลายมือชื่อมีฐานันดรศักดิ์ หากเปนหนังสือราชการท่ีกําหนดใหใชคํายอ เชน บันทึก คําสั่ง ฯลฯ ใหพิมพ 
คํายอของฐานันดรศักดิ์ เชน หมอมเจา คํายอ ม.จ. หมอมราชวงศ คํายอ ม.ร.ว. และหมอมหลวง คํายอ ม.ล. 
  ๒.๒ หนังสือราชาศัพท ของสํานักงานเสริมสรางเอกลักษณของชาติ สํานักงานปลัด 
สํานักนายกรัฐมนตรี ใหคําแนะนําการใชคํา “หมอมราชวงศ” และ “หมอมหลวง” วาไมพึงเขียนยอดวยวิธีใด ๆ  
เพราะไมถูกตองตามราชการ และราชภาษาราชาศัพท 
  ๒.๓ คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๙/๕๒ ลง ๑ เม.ย.๕๒ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ีทําการแทน 
และสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ผนวก ขอ ๓ ลําดับ ๓๓ การสั่งการในหนังสือเวียนตาง ๆ  
ซ่ึงเปนงานธุรการท่ีเก่ียวของกับสายงานความรับผิดชอบของหนวยในสวนบัญชาการ ผบ.ทอ.มอบให ผช.ผบ.ทอ. 
(สายงานกิจการพิเศษ) มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 
 
                       ๓.  สบ.ทอ. ... 
 
 
 
 

- ๑๕๒ - 



 

 
- ๑๕๓ - 

 
 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  เพ่ือใหการลงชื่อในหนังสือราชการของ ทอ.กรณีเจาของลายมือชื่อ 
มีฐานันดรศักดิ์ เปนไปในแนวทางเดียวกัน เห็นควรให นขต.ทอ.ทราบและถือปฏิบัติตามขอ ๑ และยกเลิกการปฏิบัติ 
ในขอ ๒.๑  

 จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย  
 
 
                         (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ปญญา  ศรีสําราญ 
 จก.สบ.ทอ. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติตามขอ ๓ 
                   รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.ชนัท  รัตนอุบล 
                      ผช.ผบ.ทอ. 
                     ๑๗ ธ.ค.๕๕ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวของ 
 

ดานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑๕๔ - 



 

   - ๑๕๕ - 
 

                                                           (สําเนา)                                                หนวยรับ 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๑๘๔๕    วันท่ี       ๖  ก.ค.๕๐ 

เรื่อง  ชี้แจงแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับจดหมายราชการอิเล็กทรอนิกส 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามสั่งการ ผบ.ทอ.เม่ือ ๕ มิ.ย.๕๐ ทายหนังสือ สน.ปษ.ทอ.ท่ี  กห ๐๖๑๙/๔๒๙ 
ลง ๓๐ พ.ค.๕๐ ให  สท.ทอ.และ สบ.ทอ.รวมกันพิจารณาหาหนทางปฏิบัติ เพ่ือใหสามารถใชจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
เปนหลักฐานของทางราชการได  ตามท่ี สน.ผชท.ทอ.ไทย/เบอรลิน  ไดนําเสนอเปนขอขัดของและขอเสนอแนะ 
ในการเดินทางไปตรวจเยี่ยมของ คณะ ปธ.คปษ.ทอ.ระหวาง ๑๑ - ๑๖ พ.ค.๕๐ นั้น 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๔๘ ไดมีการเพ่ิมเติมสาระสําคัญเก่ียวกับความหมายของคําวา “หนังสือราชการ” เพ่ือรองรับการรับสง 
ขอมูลหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  โดยไดใหความหมายและเพ่ิมนิยามไวดังนี้ 

 ๒.๑ “หนังสือราชการ” ใหหมายความรวมถึง  “ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจาก 
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส” 

 ๒.๒ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา “การรับสงขอมูลขาวสาร หรือ 
หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  

 ๒.๓ ระเบียบฯ ขอ ๒๙ กําหนดวา “การติดตอราชการนอกจากจะดําเนินการโดยหนังสือ 
ท่ีเปนเอกสารสามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได และในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้ง และใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสง 
ไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญ 
จําเปนตองยืนยันเปนเอกสารใหทําเอกสารยืนยันตามไปทันที ฯลฯ” 

 ๒.๔ ระเบียบฯ ขอ ๓๕ กําหนดวา “.....การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมาก 
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ 
เปนผูรับผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบยีบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

 ๒.๕ ระเบียบฯ ขอ ๔๑ กําหนดวา “......การสงหนังสือท่ีมีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมาก 
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  
เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการปฏิบัติเก่ียวกับการติดตอทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
(e-mail) เปนไปดวยความเรียบรอย เห็นควรให ขว.ทอ.และหนวยตาง ๆ ใน ทอ.ถือปฏิบัติดังนี้ 

 ๓.๑ ในกรณีรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin)  
หรือผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ระหวาง สน.ผชท.ทอ.กับสวนราชการตาง ๆ ท้ังใน ทอ. และนอก ทอ. 
หรือระหวางหนวยตาง ๆ ใน ทอ. หากขอมูลขาวสารหรือหนังสือนั้นใชรูปแบบของหนังสือราชการตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม และ จนท.ของหนวยรับไดประทับ 
ตรารับหนังสือแลว ใหถือวาขอมูลขาวสารหรือหนังสือฉบับนั้น ใชเปนหลักฐานของทางราชการได 

 

  ๓.๒  ในกรณี... 
 



 

 - ๑๕๖ - 
 

๓.๒  ในกรณีการสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือหรือขอความท่ีไมใชรูปแบบของหนังสือราชการ  
หากผูสงเปนเจาของขอมูลขาวสารหรือหนังสือฉบับนั้น หรือเปนผูมีอํานาจในการสั่งการใหสงขอมูลขาวสารหรือ 
หนังสือ หากขอมูลขาวสารหรือหนังสือ หรือขอความมิไดใชรูปแบบของหนังสือราชการตามระเบียบดังกลาว 
ในขอ ๓.๑  แตหากผูรับไดตรวจสอบกับผูสง และผูสงยืนยันขอมูลขาวสารหรือหนังสือหรือขอความนั้นแลว 
ใหถือวาขอมูลขาวสารหรือหนังสือหรือขอความนั้นใชเปนหลักฐานของทางราชการได 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
   

(ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ไพบูลย  สิงหามาตย  
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ชลิต  พุกผาสุข 
                      ผบ.ทอ. 
                    ๖ ก.ค.๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 - ๑๕๗ - 
 
 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๑๖๓๕    วันท่ี      ๒  ก.ค.๕๒ 

เรื่อง  สรุปผลการสัมมนาทางวิชาการ น.สารบรรณ ของ ทอ.ประจําป ๕๒ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๑๐ ต.ค.๕๑ ทายหนังสือ สน.รอง เสธ.ทอ.ที่ กห ๐๖๑๘.๔/๓  
ลง ๘ ต.ค.๕๑ ให สบ.ทอ.จัดสัมมนาทางวิชาการ น.สารบรรณของ ทอ.ประจําป ๕๒ ผูเขารวมสัมมนาเปน  
น.สัญญาบัตร ชั้นยศ ร.ต. - น.อ. จํานวน ๑๐๐ คน และ ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รับคําสั่งฯ) อนุมัติเม่ือ ๕ มิ.ย.๕๒  
ทายหนังสือ กพ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๔.๖/๓๕๑๙ ลง ๓ มิ.ย.๕๒ ให สบ.ทอ.จัดสัมมนา ระหวาง ๘ - ๑๐ มิ.ย.๕๒  
ณ หองบรรยาย บก.ทอ. โดยมีผูเขารวมสัมมนาเปน น.สัญญาบัตร ชั้นยศ ร.ต. - น.ท. จากทุกสวนราชการ  
จํานวน ๑๐๐ คน น.ประทวน ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ซ่ึงเปนผูใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
จํานวน ๖๐ คน รวมผูเขารวมสัมมนาท้ังสิ้น ๑๖๐ คน 

๒. ไดดําเนินการจัดสัมมนาตามขอ ๑ เรียบรอยแลว สรุปผลการสัมมนาไดดังนี้ 
 ๒.๑ การบรรยายทางวิชาการ 

๒.๑.๑ เรื่อง “นโยบาย ทอ.เก่ียวกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  
โดย พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง จก.สบ.ทอ. 

๒.๑.๒ เรื่อง “ระเบียบและแนวทางปฏิบัติในการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  
โดย นางกฤตยา  จันทรเกษ นิติกรชํานาญการพิเศษ สวนระเบียบกลาง สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง สํานักงาน 
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

๒.๑.๓ เรื่อง “ระบบเครือขายคอมพิวเตอรของ ทอ. กับการพัฒนาระบบงานสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส” โดย น.ท.ธีระวัฒน  อินทรไพโรจน รอง หก.สือ่สารขอมูล กคพ.สอ.ทอ.  

๒.๑.๔ เรื่อง “การใชโปรแกรมระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใน ทอ.”  
โดย นางลัดดาวัลย  จันธรรมาพิทักษ ผูจัดการฝายการตลาด และ น.ส.ปชฌาศินี  พันธโกศล จนท.ฝายบริการลูกคา   
บริษัทแอ็ดวานซ อินฟอรเมชั่น เทคโนโลยี จํากัด (มหาชน)  

๒.๑.๕ เรื่อง “แนวทางการจัดทําหนังสือราชการตามโครงสราง ทอ. ป ๕๒” และ 
ประมวลขอผิดพลาดจากการปฏิบัติงานสารบรรณ รวมท้ังภาพรวมการนําระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
มาใชใน ทอ. โดย น.อ.หญิง รัชฎา  รอดสําคัญ ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
 ๒.๒ บน.๔ ในฐานะหนวยท่ีประสบความสําเร็จในการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
มาใชในการปฏิบัติงาน นําเสนอปจจัยท่ีมีผลตอความสําเร็จในการใชระบบฯ 
 ๒.๓ ขอเสนอแนะจากการสัมมนา 
  ๒.๓.๑ การจัดทําหนังสือราชการตามโครงสราง ทอ.ป ๕๒ นขต.ทอ.ท่ี สบ.ทอ. 
ไดกําหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง (ท่ี กห) ใหแกสวนบังคับบัญชาไวแลว ใหผูดํารงตําแหนง  
นกพ., นงป., นกง. ฯลฯ ซ่ึงจัดอยูในสวนบังคับบัญชา ดําเนินการดังนี้ 

 
                                                                             ๒.๓.๑.๑ กรณี... 

 
 

(สําเนา)                                                         หนวยรับ 



 

  - ๑๕๘ - 
  

๒.๓.๑.๑ กรณีจัดทําหนังสือราชการในนามของตนเอง เพ่ือเรียน หน.สวนราชการ  
หรือเสนอสวนราชการตาง ๆ  

หัวขอ “สวนราชการ” ใหใชตําแหนงของตนเองได 
เชน นกพ.สบ.ทอ.(โทร. .....) 
หัวขอ “ท่ี” ใหใชเลขท่ีของหนังสือทับ (/) ป พ.ศ. 
เชน ๓๐/๕๒ 

๒.๓.๑.๒ กรณีจัดทําหนังสือให หน.สวนราชการลงชื่อ เพ่ือสั่งการหรือติดตอ 
ไปยังสวนราชการอ่ืน  

หัวขอ “สวนราชการ” ใหใชชื่อสวนราชการท่ีเปนสวนราชการ 
เจาของหนังสือ และใหใชตําแหนงของตนเองเปนสวนราชการเจาของเรื่องได 

เชน กพ.ทอ.(นงป.โทร. ...) โดยจะไมใช สวนราชการเจาของเรื่อง 
ในวงเล็บวา “สวนบังคับบัญชา” เนื่องจากสวนบังคับบัญชาไมใชการจัดสวนราชการเปนเพียงการเรียกสํานักงาน 
ของผูบังคับบัญชา (จก., รอง จก.ฯลฯ) และกลุมงานท่ีข้ึนตรงกับผูบังคับบัญชาเทานั้น 

หัวขอ “ท่ี” ใหใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนบังคับ
บัญชาได 

เชน ท่ี กห ๐๖๐๔.๑/ 
๒.๓.๒ แนวทางปฏิบัติในการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๒.๓.๒.๑ ให หน.ผธก.ของ นขต.ทอ.เปนผูรับผิดชอบกํากับดูแลการใช 
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวย โดยรายงานผลการใชงานระบบฯ ให หน.สวนราชการทราบ 
ภายในวันท่ี ๕ ของเดือน และสําเนาให สบ.ทอ.ทราบภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือน ตามใบแบบรายงาน (แนบ ๑) 

๒.๓.๒.๒ การลงทะเบียนหนังสือรับ-ทะเบยีนหนังสือสง ใหลงหัวขอตาง ๆ 
ในระบบ แลว Scan ทุกเรื่องเพ่ือเก็บขอมูลไวสําหรับใหผูบังคับบัญชา หรือหนวยรับหนังสือสามารถตรวจสอบ 
หรือคนหาได สําหรับการจัดทําทะเบียนหนังสือรับ-ทะเบียนหนังสือสง ใหพิมพ (Print) ออกจากระบบฯ ทุกวัน 
เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานแทนทะเบียนหนังสือรับ-ทะเบียนหนังสือสงเดิมท่ีเขียนดวยมือ  

๒.๓.๒.๓ การจัดทําหนังสือเวียนในนามของ นขต.ทอ.เม่ือ หน.นขต.ทอ. 
ลงชื่อแลว ใหสวนราชการระดับกองหรือแผนกท่ีเปนเจาของเรื่องสงหนังสือฉบับนั้นผานทางระบบฯ หากสวนราชการ 
ระดับกองหรือแผนกยังไมไดใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหนําหนังสือ (กระดาษ) สงใหท่ีแผนกธุรการ 
ของกรม โดยใหแผนกธุรการดําเนินการดังนี้ 

๒.๓.๒.๓ (๑)  กรณีท่ีเปนหนังสือแจงเพ่ือทราบ เชน ประกาศตาง ๆ  
หรือหนังสือเวียนท่ัวไปท่ีไมตองมีการติดตามผล ใหสงผานทางระบบฯ โดยใชสัญลักษณรูปกระดาษสีสม (ไมตอง 
สงตนฉบับตามไป) ท้ังนี้เพ่ือลดปริมาณการใชกระดาษ  

๒.๓.๒.๓ (๒)  กรณีท่ีเปนเรื่องสําคัญหรือตองติดตามผล ใหสงผาน 
ทางระบบฯ โดยใชสัญลักษณรูปกระดาษสีฟา (สงตนฉบับตามไป) 

๒.๓.๓ การขยายผลการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
๒.๓.๓.๑ นขต.ทอ.ที่มีการติดตั้งระบบเครือขายภายใน (ระบบ LAN)  

ไปยัง นขต.ของหนวย และมีเครื่องคอมพิวเตอรพรอมเครื่องสแกนเนอร สามารถตั้งคาเครื่องคอมพิวเตอร 
ทุกเครื่องใหใชงานกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได โดยไมตองลงโปรแกรมใด ๆ เพิ่มเติม และใหตั้งคา 
 

เครื่อง... 
 
 



 

 - ๑๕๙ -  
 
เครื่องคอมพิวเตอรที่ http://10.107.1.110 หรือ http://e-admin.is.rtaf.mi.th ทั้งนี้จะตองเปน Internet  
Explorer Version 6 ข้ึนไป หากมีขอขัดของใหประสาน สอ.ทอ.โทร.๒-๖๐๖๖ หรือ ๒-๖๔๖๐ 

๒.๓.๓.๒ นขต.ทอ.ท่ีมีระบบเครือขายภายใน (ระบบ LAN) แตยังไมครอบคลุม
หนวยงานในสังกัดท้ังหมด หรือไมมีระบบเครือขายภายในใหประสาน สอ.ทอ.เพ่ือดําเนินการตอไป 

๒.๓.๔ การลงทะเบียนและการกําหนดสิทธิ์ผูใชงานระบบฯ 
๒.๓.๔.๑ ให นขต.ทอ.สํารวจผูใชงานระบบฯ หากมีการโยกยายภายในหนวย 

หรือยายออกนอกหนวยตามโครงสรางการจัดสวนราชการ ทอ.ป ๕๒ ใหแจง สบ.ทอ.ทราบภายใน ๒๔ ก.ค.๕๒  
ตามใบแบบรายงาน (แนบ ๒) นอกจากนี้ทุกครั้งท่ีมีการเปลี่ยนแปลงบุคคล ผูใชงานระบบฯ ใหแจง สบ.ทอ. 
ทราบทันที 

๒.๓.๔.๒ นขต.ทอ.ท่ีขยายผลการใชงานระบบฯ เพ่ิมข้ึน หากหนวยสามารถ 
ดําเนินการอบรมผูใชงานระบบฯ ไดเองภายในหนวย ใหผูใชงานระบบฯ สมัคร e-mail ของ ทอ.และแจงให สบ.ทอ. 
ทราบตามใบแบบรายงาน (แนบ ๓) ท้ังนี้เพ่ือ สบ.ทอ.จะไดกําหนดสิทธิ์ในการเขาใชงาน แตหากหนวยไมสามารถ 
จัดการอบรมได ใหสงรายชื่อผูใชงานระบบฯ หนวยละไมเกิน ๓ คน ให สบ.ทอ.ทราบ ภายใน ๒๔ ก.ค.๕๒  
เพ่ือรวบรวมขออนุมัติจัดอบรมอีกครั้งหนึ่ง 

๒.๓.๕ ให สอ.ทอ.ดําเนินการติดตั้งหรือปรับปรุงระบบเครือขายภายใน (ระบบ LAN)  
ใหแกสวนราชการตาง ๆ ตามท่ีไดรับการรองขอ 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการของ ทอ.เปนมาตรฐานเดียวกัน 
และการนําระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีผลการปฏิบัต ิ
ท่ีชดัเจน เพราะระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนปจจัยหนึ่งแหงความสําเร็จของการกาวสูกองทัพอากาศ 
ดิจิตอลในป ๕๔ จึงเห็นควรอนุมัติให นขต.ทอ.ทราบและถือปฎิบัติตามขอ ๒.๓ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบขอไดอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย          
 
 

  (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
  จก.สบ.ทอ. 

อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
                     ผบ.ทอ. 
                   ๙ ก.ค.๕๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://10.107.1.110/
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     ตัวอยาง คําส่ังการแตงตั้งผูรับผิดชอบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

 
 
 
 
 
คําสั่งกรมสารบรรณทหารอากาศ 

(เฉพาะ) 
ท่ี  ๘/๕๓ 

เรื่อง  แตงตั้งผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวย 
 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนบังคับบัญชา และ นขต.สบ.ทอ. 
เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  จึงใหดําเนินการดังนี้ 

๑. ใหผูมีรายชื่อตอไปนี้ เปนผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ของหนวย 

๑.๑ สวนบังคับบัญชา 
๑.๑.๑ สน.จก.สบ.ทอ. 

๑.๑.๑.๑ น.อ.ประเสริฐ  เกิดมี 
๑.๑.๑.๒ ร.ท.เสกสันต  น้ําทรัพย 

๑.๑.๒ สน.รอง จก.สบ.ทอ.(สายงานปกครอง และบริหาร) 
๑.๑.๒.๑ น.อ.สุธน  จันกระทึก 
๑.๑.๒.๒ น.อ.หญิง เทพี  รักษาสุวรรณ 

๑.๑.๓ สน.รอง จก.สบ.ทอ.(สายงานบริการ และกิจการพิเศษ) 
๑.๑.๓.๑ น.ต.หญิง ศศิประภา  บุญศรี 
๑.๑.๓.๒ ร.ท.ถนอม  สดสาน 

๑.๑.๔ นกพ.สบ.ทอ. 
๑.๑.๔.๑ ร.ท.สุรินทร  พวงยอย 
๑.๑.๔.๒ จ.อ.หญิง ขนิษฐา  นอยกล่ํา 
๑.๑.๔.๓ น.ส.นิตยา  คํารังศรี 

๑.๑.๕ นงป.สบ.ทอ. 
๑.๑.๕.๑ ร.ต.ดาว  พุทธายะ 
๑.๑.๕.๒ จ.ต.หญิง อัญชลี  บุญยัง 
๑.๑.๕.๓ นางหญิง  ดินมวง 
 

๑.๑.๖  นกง. ... 
 
 
 
 



 

 - ๑๖๑ - 
 

๑.๑.๖ นกง.สบ.ทอ. 
๑.๑.๖.๑ น.ต.มาณพ  สวนศิริ 
๑.๑.๖.๒ พ.อ.อ.วิศรุช  สุตะเขตร 
๑.๑.๖.๓ นางญาใจ  เจตจํารูญ 
๑.๑.๖.๔ นางนิตยา  ภูพลับ 

๑.๑.๗ นนพ.สบ.ทอ. 
๑.๑.๗.๑ น.อ.รุงโรจน  สิทธิเวช 
๑.๑.๗.๒ นายอิทธิโชติ  มีชัย 

๑.๑.๘ นทสส.สบ.ทอ.ไดแก น.ต.ชิติพัทธ  พิพัฒนเสวิกุล 
๑.๑.๙ นปส.สบ.ทอ. 

๑.๑.๙.๑ น.ต.หญิง ศศิประภา  บุญศรี 
๑.๑.๙.๒ ร.ท.ถนอม  สดสาน 

๑.๒ ผธก.สบ.ทอ. 
๑.๒.๑ น.ท.สมพงษ  จาระตะคุ 
๑.๒.๒ น.ต.หญิง ประไพรัตน  ฉวีวงษ 
๑.๒.๓ นางสุนันทา  สบายจิตต 
๑.๒.๔ นางอุไร  ปราโมทย 

๑.๓ กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๑ ธุรการ กสม.สบ.ทอ. 
 ๑.๓.๑.๑  พ.อ.อ.สมชาย  วัฒยา 
 ๑.๓.๑.๒  นางธนิดา  ภูนพคุณ 
 ๑.๓.๑.๓  นางนัทธมน  จันโทริ 
๑.๓.๒ ผบส.กสม.สบ.ทอ. 

๑.๓.๒.๑ น.ท.วิชัย  การชัยศรี 
๑.๓.๒.๒ จ.อ.หญิง วรพร  ปราคํา 
๑.๓.๒.๓ จ.ต.หญิง ศรีสุดา  พุฒธรรม 

๑.๓.๓ ผบธ.กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๓.๑ น.ต.จุฬากรณ  กลอมแฟง 
๑.๓.๓.๒ พ.อ.อ.วัลลภ  ดวงเนตร 
๑.๓.๓.๓ จ.ท.หญิง จันทรตรี  เชิดชูงาม 

๑.๓.๔ ผตต.กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๔.๑ ร.ท.หญิง ศุภรรจิต  ทับหิรัญ 
๑.๓.๔.๒ น.ส.สวุรรณี  เจะยูโซะ 
๑.๓.๔.๓ นายจงกล  งามพริ้ง 

๑.๓.๕ ผกช.กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๕.๑ น.ต.ชาตรี  อินทรปรุง 
๑.๓.๕.๒ จ.อ.ฐาปนพงษ  ตายวัลย 
๑.๓.๕.๓ นางจิระพร  พรานสูงเนิน 

๑.๓.๖  ผวก.กสม. ... 
 
 



 

 - ๑๖๒ - 
 

๑.๓.๖ ผวก.กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๖.๑ น.ต.ชุมพล  เฉลิมชัยวินิจกุล 
๑.๓.๖.๒ พ.อ.อ.อดิศักดิ์  นพวงศ 
๑.๓.๖.๓ น.ส.สมัญยา  จําปาศรี 

๑.๓.๗ ผบพ.กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๗.๑ ร.ท.มณู  เกตุอาภรณ 
๑.๓.๗.๒ พ.อ.อ.วีรภัทร  จรสาย 
๑.๓.๗.๓ น.ส.กนกรักษ  สมพงษ 

๑.๓.๘ รร.เหลา สบ.กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๘.๑ น.ต.สุวิทย  วงษกระสันต 
๑.๓.๘.๒ พ.อ.อ.ภาณุวัฒน  คํามา 
๑.๓.๘.๓ นางวรรณกาญจน  เรืองจรินทร 

๑.๔ กปพ.สบ.ทอ. 
๑.๔.๑ ธุรการ กปพ.สบ.ทอ. 

๑.๔.๑.๑ ร.อ.หญิง วลิกา  จูมสูงเนิน 
๑.๔.๑.๒ จ.ต.หญิง จริยาภรณ  สมสะอาด 
๑.๔.๑.๓ นายสุบิน  ชางกอน 

๑.๔.๒ ผปศ.กปพ.สบ.ทอ. 
๑.๔.๒.๑ น.ท.หญิง พิกุล  แสงจันทร 
๑.๔.๒.๒ พ.อ.อ.วัชรพงษ  ศรีมาทร 

๑.๔.๓ ผพภ.กปพ.สบ.ทอ. 
๑.๔.๓.๑ ร.ท.เกรียงไกร  ศรีสังวาลย 
๑.๔.๓.๒ พ.อ.อ.วิษณุ  วรรณทวี 
๑.๔.๓.๓ น.ส.ฤทัยรัตน  มีสวนนิล 

๑.๔.๔ ฝกก.กปพ.สบ.ทอ. 
๑.๔.๔.๑ ร.ต.หญิง อริสา  พีรชยา 
๑.๔.๔.๒ พ.อ.อ.ภิญโญ  กลั่นภูมิศรี 

๑.๕ กนน.สบ.ทอ. 
๑.๕.๑ ธุรการ กนน.สบ.ทอ. 

๑.๕.๑.๑ ร.ท.สรรเสริญ  สุขสมกิจ 
๑.๕.๑.๒ นางธนวรรณ  คงแพ 

๑.๕.๒ ผรก.กนน.สบ.ทอ. 
๑.๕.๒.๑ ธุรการ ผรก.กนน.สบ.ทอ. 

๑.๕.๒.๑ (๑)  น.ท.ตระกูล  ทับทิมดี 
๑.๕.๒.๑ (๒)  พ.อ.อ.มานิจ  จันเกตุ 
๑.๕.๒.๑ (๓)  พ.อ.อ.หญิง ใจปอง  เชิดชู 

 
๑.๕.๒.๒ ฝพธ.ผรก. ... 

 
 
 



 

 - ๑๖๓ - 
 
๑.๕.๒.๒ ฝพธ.ผรก.กนน.สบ.ทอ. 

๑.๕.๒.๒ (๑)  น.ต.ศิวชั  ผวิเณร 
๑.๕.๒.๒ (๒)  จ.อ.หญิง มรกต  กิจเจา 

๑.๕.๒.๓ ฝขส.ผรก.กนน.สบ.ทอ. 
๑.๕.๒.๓ (๑)  ร.ต.มนูญ  วงษเพิก 
๑.๕.๒.๓ (๒)  พ.อ.อ.แสวง  ผิวงาม 

๑.๕.๓ ผชย.กนน.สบ.ทอ. 
๑.๕.๓.๑ ร.อ.หญิง เพ็ญจิตต  วีระเดช 
๑.๕.๓.๒ นางพรรณอร  สิงหวัฒนะ 

๒. ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวย ตามขอ ๑ มีหนาท่ี 
๒.๑ รับผิดชอบและดําเนินการเก่ียวกับการรับสงหนังสือทางระบบฯ ของหนวยใหเปนไป 

ดวยความเรียบรอยและทันเวลา 
๒.๒ บันทึกการสั่งการของผูบังคับบัญชา หรือการปฏิบัติตอหนังสือฉบับนั้น ๆ และการ 

กําหนดอายุการเก็บหนังสือในระบบฯ เม่ือปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 
๒.๓ ตรวจสอบหนังสือท่ีมีสถานะ “รอการปฏิบัติ” และคางอยูในระบบฯ หากพบวา

เรื่องนั้นไดมีการดําเนินการแลว ใหดําเนินการเพ่ือปดงานนั้น 
๒.๔ ตรวจสอบหนังสือท่ีสงทางระบบดวยสัญลักษณกระดาษสีฟา หากพิจารณาเห็นวา

ถารอตนฉบับอาจดําเนินการไมทันตามกําหนด ใหพิมพหนังสือดังกลาวจากระบบฯ เพ่ือดําเนินการตามข้ันตอน  
และเม่ือตนฉบับสงมาถึงใหนําไปแนบไวกับเรื่องกับเรื่องท่ีดําเนินการไปแลว 

๒.๕ กอนเลิกงานในแตละวัน ใหพิมพแบบทะเบียนหนังสือรับ และทะเบียนหนังสือสง 
เก็บไวเปนหลักฐาน และเปนขอมูลในการตรวจสอบเลขทะเบียนสุดทายของแตละวัน 

๒.๖ หากตรวจพบปญหาขอขัดของเก่ียวกับการใชงานระบบฯ ใหรายงานผูบังคับบัญชา 
โดยตรงทราบทันที 

๓. ใหผูบังคับบัญชาของหนวย กํากับดูแล และกวดขันการปฏิบัติใหเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนด 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี  ๒๕  กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๕๓ 
 
 
(ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 

 (ชินชาต  บุญคง) 
  จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

        - ๑๖๔ - 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๐)                                                                            

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๗๖๙ วันท่ี     ๒๙  มี.ค.๕๔            

เรื่อง  ขออนุมัติกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามท่ี สบ.ทอ.ไดนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) มาใชในการควบคุมการปฏิบัติ 
ตอหนังสือราชการของสวนราชการตาง ๆ ใน ทอ. ตั้งแต ม.ค.๕๒ เปนตนมา และ ผบ.ทอ.ไดอนุมัติหลักการ 
เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับระบบดังกลาวไวแลว ดังนี้ 

 ๑.๑ ให อท.ทอ.บนอ.(ขณะนั้น) ปรับปรุงแกไขระบบเครือขายคอมพิวเตอรของ ทอ.(MIS)  
ใหสามารถรองรับการใชงานระบบ e-admin ไดอยางมีประสิทธิภาพและตอเนื่อง โดยเฉพาะอยางยิ่งกองบิน 
ตางจังหวัด รวมท้ังปรับปรุงและแกไขระบบการปองกันไวรัสใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน กับให สบ.ทอ.ดําเนินการ 
จัดอบรมผูใชงานระบบฯ ตามโครงสรางการจัดสวนราชการ ทอ.ใหม ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  
(ตามแนบ ๑) 

 ๑.๒ ให นขต.ทอ.จัดสงหนังสือราชการของหนวยทุกฉบับ ใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
ผานทางระบบ e-admin โดยใหปฏิบัติเปน ๒ กรณี (ตามแนบ ๒) ดังนี้ 

  ๑.๒.๑ กรณีเปนหนังสือแจงเพ่ือทราบ เชน ประกาศตาง ๆ หรือหนังสือเวียนท่ัวไปท่ี 
ไมตองมีการติดตามผล ใหสงผานทางระบบฯ โดยใชสัญลักษณรูปกระดาษสีสม (ไมตองสงตนฉบับตามไป) 

  ๑.๒.๒ กรณีเปนเรื่องสําคัญ หรือตองมีการติดตามผลการปฏิบัติตอหนังสือฉบับนั้น  
ใหสงผานทางระบบฯ โดยใชสัญลักษณรูปกระดาษสีฟา (สงตนฉบับตามไป) 

 ๑.๓ ให นกข.ดําเนินการ (ตามแนบ ๓) ดังนี้ 
  ๑.๓.๑ ใหผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ (Chief Information Officer : CIO)  

ของ นขต.ทอ.กํากับดูแลและพิจารณาหาแนวทางขยายผลการใชงานระบบ e-admin ลงไปถึงสวนราชการข้ึนตรง 
ของ นขต.ทอ. ใหเสร็จสิ้นภายในปงบประมาณ ๕๓ 

  ๑.๓.๒ ทสส.ทอ.พิจารณาสนับสนุนโครงการจัดหาคอมพิวเตอร และอุปกรณอ่ืน ๆ  
เพ่ือนํามาใชงานรวมกับระบบ e-admin 

  ๑.๓.๓ สอ.ทอ. 
   ๑.๓.๓.๑ ปรับปรุงแกไขระบบเครือขาย MIS ใหรองรับการใชงานระบบ 

e-admin ไดอยางตอเนื่อง 
   ๑.๓.๓.๒ ปรับปรุงระบบ LAN ภายในหนวยของ นขต.ทอ.ใหมีประสิทธิภาพ 

และครอบคลุมอยางท่ัวถึง 
   ๑.๓.๓.๓ พิจารณาการใช Internet เปนระบบสํารอง เม่ือ Fiber Optic ชํารุด 
   ๑.๓.๓.๔ สนับสนุนอุปกรณ และดําเนินการ Upgrade เครื่องคอมพิวเตอร

ของ นขต.ทอ.ท่ีใชงานอยูเดิม ใหมีประสิทธิภาพในการใชงานรวมกับระบบ e-admin 
 ๑.๓.๔ สบ.ทอ. 
  ๑.๓.๔.๑ แจกจายอุปกรณตามโครงการฯ ระยะท่ี ๒ ใหแก ผนน.บก.ทอ., 
ศบพ. และ ศฮพ. 

๑.๓.๔.๒  จัดอบรม... 
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  ๑.๓.๔.๒ จัดอบรมผูบริหาร และผูใชงานระบบฯ ใหแก นขต.ทอ.อยางตอเนื่อง 
  ๑.๓.๔.๓ จัดทําคูมือการใชงานระบบฯ แจกจายให นขต.ทอ. 
  ๑.๓.๔.๔ จัดทําโครงการจัดหาระบบฯ ระยะท่ี ๓ (ปงบประมาณ ๕๔) 
ใหสามารถรองรับการขยายการใชงานระบบฯ ไปยังสวนราชการระดับแผนก สงให ทสส.ทอ. และ สอ.ทอ.ดําเนินการ 
   ๑.๓.๕ สปช.ทอ.สนับสนุนงบประมาณในการจัดทําคูมือ และเพ่ิมการสนับสนุน
งบประมาณป ๕๔ ตามโครงการจัดหาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสายงานสารบรรณ ระยะท่ี ๓ 

 ๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบรายละเอียดท่ีเก่ียวของแลว สรุปไดดังนี้ 
  ๒.๑  ไดรับอนุมัติโครงการจัดหาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสายงานสารบรรณตอเนื่อง 
อีกจํานวน ๒ ครั้ง ประกอบดวย 
   ๒.๑.๑ โครงการฯ ระยะท่ี ๒ ปงบประมาณ ๕๓ จํานวน ๔.๙ ลานบาท ดังนี้ 
    ๒.๑.๑.๑ ติดตั้งอุปกรณฯ และพัฒนาโปรแกรมรองรับความตองการของ 
ระบบฯ ไดแก การมีเสียงเตือนกรณีท่ีมีหนังสือดวน การสงหนังสือเวียน การเขารหัสเอกสารสําคัญ และการใช 
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสเรียบรอยแลว คงเหลือการจัดสรางแบบฟอรมหนังสืออิเล็กทรอนิกส (e-form) เนื่องจาก 
ไดมีการปรับเปลี่ยนใหสามารถรองรับลักษณะอักษร (Font) แบบ TH Sarabun PSK ตามมติคณะรัฐมนตรี  
และรูปแบบการพิมพหนังสือราชการดวยโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอร ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด  
ซ่ึงบริษัทฯ จะไดปรับปรุงและสงให สบ.ทอ.ทดลองใชไดภายใน มี.ค.๕๔ สวนการเชื่อมโยงระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสกับหนวยงานภายนอกโดยใชมาตรฐาน TH e-GIF ผบ.ทอ.ไดลงนามในบันทึกความรวมมือ (MOU)  
กับกระทรวงเทคโนโลยีและการสื่อสาร เรียบรอยแลวเม่ือ ๒๘ มิ.ย.๕๓ 
    ๒.๑.๑.๒ การใช e-form คือการพิมพหนังสือราชการลงบนแบบฟอรม 
อิเล็กทรอนิกส ซ่ึงใชควบคูกับลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส และการเขารหัสเอกสารสําคัญ 
    ๒.๑.๑.๓ ไดมีการจัดอบรมการใชงานโปรแกรมฯ ระยะท่ี ๒ ใหแกผูใชงาน
ระบบฯ ของ นขต.ทอ.เรียบรอยแลว 
   ๒.๑.๒  โครงการฯ ระยะท่ี ๓ ปงบประมาณ ๕๔ จํานวน ๔.๙ ลานบาท เพ่ือปรับปรุง
หองบรรยาย รร.เหลา สบ.กสม.สบ.ทอ. พรอมติดตั้งอุปกรณ และระบบ LAN ใหสามารถรองรับการเรียนการสอน 
หลักสูตรของสายวิทยาการ และการอบรมการใชงานระบบฯ ใหแกผูใชงาน ของสวนราชการตาง ๆ รวมท้ังการติดตั้ง
อุปกรณจัดเก็บขอมูล ใหสามารถรองรับการขยายการใชงานระบบฯ ไปยังสวนราชการระดับแผนกตลอดจน
เพ่ิมจํานวน License ของผูใชงานใหใกลเคียงกับจํานวนผูใชงานท่ีมีในปจจุบัน 
  ๒.๒  ปจจุบันมีตะกรางานและจํานวนผูใชงานระบบฯ ในระดับตาง ๆ ดังนี้ 
   ๒.๒.๑  ตะกรางาน จํานวน ๒,๓๗๒ ตะกรางาน 
   ๒.๒.๒  ระดับผูบริหาร จํานวน ๕๓๒ คน 
   ๒.๒.๓  ระดับผูใชงาน จํานวน ๔,๘๑๓ คน 
  ๒.๓  จากการติดตามผลการใชงานระบบฯ ตามรายงานประจําเดือนของ นขต.ทอ. พบวา 
ทุกสวนราชการมีการขยายการใชงานลงไปยังสวนราชการขึ้นตรงเรียบรอยแลว  และสามารถใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ อีกท้ังแตละหนวยไมไดใชทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงแบบท่ีตองกรอกขอมูล
ดวยลายมือแลว โดยสามารถสั่งพิมพทะเบียนหนังสือดังกลาวไดจากระบบฯ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานสงผลใหการ
ปฏิบัติตอหนังสือราชการของแตละหนวยสามารถตรวจสอบ ติดตามและคนหาไดอยางมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึนดวย 

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว การใชงานระบบ e-admin ในการรับสงหนังสือราชการระหวางหนวย
ในระดับ นขต.ทอ.ในปจจุบัน สามารถดําเนินการไดอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ เนื่องจากท้ังหนวยสง
           

และหนวยรับ... 
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และหนวยรับสามารถติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติตอหนังสือได ฉะนั้นเพ่ือใหการใชงานระบบฯ  
มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึนอยางตอเนื่อง จึงเห็นควรย้ําเตือนและกําหนดวิธีปฏิบัติตอหนังสือราชการของ นขต.ทอ. 
ผานทางระบบ e-admin เพ่ิมเติม ดังนี้ 
  ๓.๑  ให หน.นขต.ทอ.กํากับดูแลใหผูเก่ียวของจัดสงหนังสือเพื่อติดตอระหวางหนวย
ทุกฉบับ ทางระบบ e-admin โดยใชสัญลักษณรูปกระดาษสีสม (ไมตองสงตนฉบับตามไป) และตอง Scan  
ทุกเรื่อง ท้ังหนังสือรับเขาและสงออก เวนแตพิจารณาเห็นวาเรื่องนั้น ๆ มีความจําเปนตองใชเปนหลักฐานสําคัญ
ประกอบการดําเนินการ หรือเปนเรื่องท่ีมีกฎระเบียบตาง ๆ กําหนดใหใชเอกสารตนฉบับเปนหลักฐาน เชน 
การดําเนินการเก่ียวกับหลักฐานดานการเงิน หรือดานกฎหมาย หรืออ่ืน ๆ จึงจะจัดสงดวยสัญลักษณ รูปกระดาษ 
สีฟา (สงตนฉบับตามไป) 
  ๓.๒  ให นขต.ทอ.ใชโปรแกรมระบบฯ ระยะท่ี ๒ ท่ีรองรับเก่ียวกับการมีเสียงเตือนกรณีท่ีมี
หนังสือดวนและการสงหนังสือเวียน ตั้งแต ๒ พ.ค.๕๔ เปนตนไป สําหรับการเขารหัสเอกสารสําคัญ และการใช 
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ให สบ.ทอ., ขว.ทอ., ทสส.ทอ., สอ.ทอ. และ สน.ผบ.ดม.เปนหนวยนํารองในการทดลอง 
ใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส (Digital Signature) และการเขารหัสเอกสารสําคัญ (Encryption) สวนการใช e-form  
อยูระหวางการทดสอบของ สบ.ทอ.และการเพ่ิมเติม Server ของ สอ.ทอ.จึงยังไมสามารถเปดใชงานไดและหาก 
มีการเตรียมความพรอมของ นกข.เรียบรอยแลวจะแจงใหทราบตอไป 
  ๓.๓  ใหสวนราชการท่ีใชงานระบบฯ ยกเลิกการจัดทําบัตรตรวจคน ตั้งแต ๑ เม.ย.๕๔  
เปนตนไป และใหใชทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง ท่ีสั่งพิมพ จากระบบฯ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
เก่ียวกับการปฏิบัติตอหนังสือราชการ สวนบัตรตรวจคนเดิมใหเก็บไวจนกวาจะทําลายหนังสือราชการที่ลงใน 
บัตรตรวจคนเรียบรอยแลว ซ่ึงเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
  ๓.๔  สอ.ทอ. 
    ๓.๔.๑ สนับสนุน Server สําหรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพ่ือรองรับผูใชงาน 
ท่ีมีจํานวนเพ่ิมข้ึนเม่ือมีการใช e-form 
    ๓.๔.๒ การตรวจเยี่ยมสายวิทยาการ สอ.ใหเพิ่มการตรวจการเชื่อมตอเครือขาย 
สําหรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยรับการตรวจเยี่ยม แลวแจงให สบ.ทอ.ทราบดวย 
  ๓.๕  ให สบ.ทอ. และ ขว.ทอ.รวมกันพิจารณาการใชงานระบบฯ เพ่ือใหสามารถรองรับ
การใชงานกับเอกสารท่ีมีชั้นความลับไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๓.๖  ให นขต.ทอ.พิจารณาการขยายการใชงานระบบฯ ใหสามารถใชงานไดถึงสวนราชการ 
ระดับแผนก ภายในป ๕๕ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 
                         (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 

                                                   จก.สบ.ทอ 
อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
                   ผบ.ทอ. 
                 ๕ เม.ย.๕๔ 

 
 



 

     - ๑๖๗ - 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๑๑๔๘ วันท่ี    ๑๑ พ.ค.๕๕               

เรื่อง  สรุปผลการตรวจติดตามการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin)  

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๙ ก.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๖๓๕ ลง ๒ ก.ค.๕๒ 
ให นขต.ทอ.ทราบและถือปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) และ 
ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๕ เม.ย.๕๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๗๖๙ ลง ๒๙ มี.ค.๕๔  ให หน.นขต.ทอ. 
กํากับดูแลใหผูเก่ียวของจัดสงหนังสือท่ีไมกําหนดชั้นความลับ เพ่ือติดตอระหวางหนวยทุกฉบับทางระบบ e-admin  
และตองสแกนเอกสารเขาระบบฯ ท้ังหนังสือรับเขาและสงออก รวมท้ังกําหนดใหพิมพทะเบียนหนังสือรับและ 
ทะเบียนหนังสือสงจากระบบฯ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานในการปฏิบัติตอหนังสือราชการนั้น ปรากฏวาการปฏิบัติ 
เก่ียวกับการใชงานระบบฯ ของบางหนวยไมถูกตอง สงผลใหการใชงาน e-admin ในภาพรวมของหนวยและ 
ของ ทอ.ขาดประสทิธิภาพ  สบ.ทอ.จึงจัดใหมีการตรวจติดตามผลการใชงานระบบฯ ของ นขต.ทอ. ณ ท่ีตั้งดอนเมือง 
และบางซ่ือ และ นขต.บก.ทอ.ระหวาง ๑๖ ม.ค. - ๒๖ มี.ค.๕๕ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือตรวจการใชงานระบบฯ  
และแนะนําการพัฒนาโปรแกรมการใชงานเพ่ิมเติม รวมท้ังแนะนําใหผูบริหารระดับ หน.นขต.ทอ.กับ หน.นขต. 
ระดับ ผอ.และ หก. ใชประโยชนจากเมนู “ติดตามงาน” ซ่ึงมีหัวขอการตรวจและแนะนําดังนี้ 

 ๑.๑  หัวขอการตรวจและแนะนําสําหรับผูใชงาน 
  ๑.๑.๑  การลงทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง 
  ๑.๑.๒ การเก็บหนังสือในระบบฯ 
  ๑.๑.๓ การคนหาและบันทึกขอมูลการติดตามงาน 
  ๑.๑.๔ ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
  ๑.๑.๕ หนังสือดวนมีเสียงเตือน 
 ๑.๒ หัวขอการใหคําแนะนําสําหรับผูบริหาร 
  ๑.๒.๑ ใหความรูเก่ียวกับประสิทธิภาพของระบบฯ 
  ๑.๒.๒ การคนหาและการติดตามงาน 
  ๑.๒.๓ การขยายการใชงานไปหนวยสนามและหนวยงานในตางประเทศ 

๒. สรุปผลการตรวจติดตามการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตามขอ ๑ ดังนี้ 
 ๒.๑  ดานผูใชงาน 
  ๒.๑.๑ การปฏิบัติในขอ ๑.๑.๑ - ๑.๑.๕ ผูใชงานยังขาดความเขาใจในภาพรวม 
ของการทํางานของระบบฯ วาตองปฏิบัติใหครบทุกข้ันตอน ระบบฯ จึงจะทํางานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ เชน  
มีการเขาระบบฯ เพ่ือออกท่ีเทานั้น ไมมีการสแกนเอกสารเขาระบบฯ และไมไดสงทางระบบฯ ให นกข.ท่ีไดใช 
ระบบฯ แลว ทําใหการคนหาเอกสาร ไมสามารถดูรายละเอียดของหนังสือฉบับนั้นได นอกจากนี้กรณีที่เปน 
เรื่องสําคัญท่ีตองสงตนฉบับ ปรากฏวาผูใชงานสงเรื่องทางระบบฯ แตไมสงตนฉบับ หรือบางครั้งสงตนฉบับ 
แตขอมูลไมตรงกับในระบบฯ ทําใหหนังสือคางอยูในระบบฯ ในขณะท่ีตนฉบับดําเนินการเรียบรอยแลว 
 

๒.๑.๒  ผูใชงาน... 
 
 
 



 

    - ๑๖๘ - 
 
   ๒.๑.๒  ผูใชงานเดิมซ่ึงไดรับการอบรมแลว เม่ือยายหนวยไมไดถายทอดการปฏิบัติ 
ท่ีถูกตองใหแกผูปฏิบัติหนาท่ีแทน ทําใหการใชงานระบบฯ ไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
  ๒.๑.๓ ทําเนียบผูใชงานระบบฯ ไมทันสมัย หนวยไมไดปรับปรุงทําเนียบผูใชงานในรอบ 
เม.ย.และ ต.ค. หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงตําแหนง ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๙ ก.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ดวนมาก   
ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๖๓๕ ลง ๒ ก.ค.๕๒ ทําใหมีรายชื่อผูใชงานระบบฯ จํานวนมาก แตเปนผูใชงานระบบฯ จริง เพียง 
๑ ใน ๔ และนอกจากนี้พบวาผูใชงานระบบฯ บางคน หนวยไมไดสงชื่อให สบ.ทอ.กําหนดสิทธิ์เขาใชงานระบบฯ  
จึงเขาใชงานระบบฯ โดยใชชื่อผูอ่ืน 
   ๒.๑.๔  ผูบริหารของหนวยมีจํานวนนอยมากท่ีเขาใจ เห็นความสําคัญและใชประโยชน
จากระบบฯ ในการติดตามงานท่ีอยูในความรับผิดชอบจากระบบฯ เชน จก.ทสส.ทอ.ไดใชระบบฯ ในการติดตามงาน
สําหรับผูบริหาร ในการประชุม หน.นขต.ฯ ประจําสัปดาห  ซ่ึง สบ.ทอ.ไดเชิญให จก.ทสส.ทอ.ชี้แจงตัวอยางการใชงาน
ระบบฯ สําหรับผูบริหารใหท่ีประชุมเชิงปฏิบัติการการใชงานระบบฯ สําหรับผูบริหาร เม่ือ ๖ ก.พ.๕๕ ณ หองประชุม 
ฝสธ.ทอ.๑ ดวย 
 ๒.๒   ดานระบบเครือขาย (LAN) ยังไมครอบคลุมท่ัวถึงทุกหนวยใน นขต.ของ นขต.ทอ.     
(ระดับกอง) ทําใหการใชงานระบบฯ ขยายไปถึงหนวยงานระดับกองและระดับแผนกไมได บางหนวยงาน          
ของ นขต.ทอ.ท่ีมีท่ีตั้งแยกหางไกลจากหนวยใหญ เชน กภพ.กร.ทอ.(ที่ คปอ.), กกฬ.สก.ทอ., กสมส.สก.ทอ.,   
รจ.ทอ.สน.ผบ.ดม. ฯลฯ ยังไมมีเครือขาย ตองใชงานโดยผานระบบ Internet จากภายนอก และเขาระบบเครือขาย
ภายใน ทอ.ผานระบบ VPN ซ่ึงในบางครั้งไมสามารถใชงานได 
  ๒.๓   ดานอุปกรณ บางหนวยไมมีเครื่องสแกนเนอร จึงไมสามารถสแกนเอกสารเขาระบบฯ   
ทําใหข้ันตอนของการใชงานระบบฯ ไมครบถวน เกิดปญหาตอการคนหาเอกสารท่ีไมสามารถเปดดูเอกสารแนบได  
อีกท้ังกรณีการสงหนังสือท่ีเปนหนังสือแจงเพ่ือทราบ ท่ีไมตองสงตนฉบับตามไปนั้น (สัญลักษณกระดาษสีสม)  
ไมสามารถพิมพเอกสารออกจากระบบฯ มาดําเนินการได 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนไปอยางทั่วถึง
และมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน เห็นสมควรอนุมัติให นกข.ดําเนินการดังนี้ 

๓.๑ ขว.ทอ.สงเสมียนทูตเขารับการอบรมการใชงานระบบฯ ท่ี สบ.ทอ. กอนไปประจําการ   
ณ สํานักงานในตางประเทศ 

๓.๒ คปอ.สงเสมียนท่ีจะไปปฏิบัติงานในหนวยสนามเขารับการอบรมการใชงานระบบฯ        
ท่ี สบ.ทอ.กอนไปปฏิบัติงานหนวยสนาม และสนับสนุนเครือขายให กภพ.กร.ทอ.(ในพ้ืนท่ี คปอ.) โดย สอ.ทอ.
ดําเนินการ 

๓.๓ สอ.ทอ.ดําเนินการวางระบบเครือขาย (LAN) ใหทั่วถึงทุกหนวยในระดับ นขต.            
ของ นขต.ทอ. รวมถึงหนวยที่แยก จาก นขต.ทอ.เชน กกฬ.สก.ทอ., รจ.สน.ผบ.ดม. ฯลฯ และหนวยสมทบ 
ท่ีตั้งอยูในพ้ืนท่ีของ นขต.ทอ. 

๓.๔ สปช.ทอ.สนับสนุนงบประมาณคาใชจายในการใชงานระบบ Internet จากภายนอก 
ใหแกหนวยงานท่ีไมมีระบบ LAN เพ่ือเขาระบบเครือขายภายใน ทอ.ผานระบบ VPN ในการใชงานระบบฯ จนกวาจะมี
ระบบเครือขายภายใน  

๓.๕ นขต.ทอ.และ นขต.บก.ทอ. 
 ๓.๕.๑  จัดหาเครื่องสแกนเนอรใหแกหนวยงานภายในท่ียังไมมีเครื่องสแกนเนอร 

สําหรับการใชงานระบบฯ 
 

๓.๕.๒  กํากับดูแล… 



 

- ๑๖๙ - 
 

 ๓.๕.๒  กํากับดูแลการสงหนังสือเวียนของหนวยเก่ียวกับการประชาสัมพันธ หรือ 
เรื่องเวียนเพ่ือทราบ หรือเปนเรื่องท่ีไมจําเปนตองมีหลักฐานการตอบรับและไมสงผลกระทบเก่ียวกับสิทธิดานตาง ๆ  
เขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส  ซ่ึงขาราชการ ทอ.ทุกคนสามารถเขาดูไดท่ีมุมบนดานขวาของหนาจอระบบ  
e-admin (http://e-admin.is.rtaf.mi.th) โดยไมตองใสชื่อผูใช (User Name) และรหัสผาน (Password)  
แตท้ังนี้ใหสวนราชการเจาของเรื่องสงตนฉบับเรื่องนั้น ๆ ผานทางระบบ e-admin โดยไมตองสงตนฉบับตามไป  
(สัญลักษณกระดาษสีสม) ใหแก นขต.ทอ.เพ่ือเปนการยืนยัน โดยเขียนหรือประทับตราขอความวา “สงเขาระบบ
หนังสือเวียน e-admin แลว” ไวบริเวณมุมลางดานขวา และใหหนวยรับบันทึกให หน.นขต.ทอ.ทราบ แลวเก็บ
ไวเปนหลักฐานโดยไมตองนําไปสําเนาเพ่ือแจงเวียนภายในหนวยอีก 

 ๓.๕.๓  กําชับผูใชงานระบบฯ ทุกระดับ ใหปฏิบัติตามขั้นตอนของคูมือการใชงาน 
อยางเครงครัด หากผูใชงานเดิมยายหนวย ให หน.หนวยนั้น รับผิดชอบจัดใหมีการสอนงานการใชงานระบบฯ ใหแก    
ผูปฏิบัติหนาท่ีแทน เชนเดียวกับการสอนงานในหนาท่ีอ่ืน ๆ โดยการเรียนรูจากการปฏิบัติจริง (Learning by Doing)  
กอนท่ีจะสงเขารับการอบรมตามวงรอบท่ี สบ.ทอ.กําหนด  

 ๓.๕.๔ ย้ําเตือนการปรับปรุงทําเนียบผูใชงานระบบฯ สงให สบ.ทอ.ตามกําหนด          
ในขอ ๒.๑.๓ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นสมควรขอไดอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

                                               (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ปญญา  ศรีสําราญ     
                                               จก.สบ.ทอ. 

อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
                     ผบ.ทอ. 
                  ๑๘ พ.ค.๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

(สําเนา) หนวยรับ 

 
 

. 
 

 
 
 

ระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ.๒๕๕๖ 
-------------------- 

โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑการปฏิบัติงานสารบรรณของกองทัพอากาศดวยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนกิส ใหเปนไปดวยความเรียบรอย เปนมาตรฐานเดียวกัน และสอดคลองกับระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
พ.ศ.๒๕๕๖”  

ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
บรรดาระเบียบและคําสั่งอ่ืนใด ในสวนท่ีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแยงกับ 

ระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

 ขอ ๓  ในระเบียบนี้ 
        ๓.๑  “หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
 ๓.๒   “ระบบ” หมายความวา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (Electronic Administrative 
System : e-admin)  

         ๓.๓  “สวนราชการ” หมายความวา สวนราชการทุกระดับในกองทัพอากาศ ทั้งนี้   
ใหหมายรวมถึงผูดํารงตําแหนงตาง ๆ ในกองบัญชาการ กองบังคับการ หรือสวนบังคับบัญชาของหนวยข้ึนตรง 
กองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ คณะกรรมการ หนวยแยก หนวยสมทบ หนวยสนาม  
รวมท้ังหนวยในอัตรากองทัพอากาศเพ่ือพลาง          
         ๓.๔  “ผูบริหาร” หมายความวา ผูดํารงตําแหนงตั้งแตระดับรองหัวหนากองข้ึนไปจนถึง
หัวหนาหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหัวหนาหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ      
         ๓.๕  “ผูดูแลระบบ” หมายความวา ผูท่ีไดรับการแตงตั้งโดยคําสั่งกองทัพอากาศ ใหมี
หนาท่ีดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการใชงานของระบบ          
         ๓.๖  “ผูใชงานระบบ” หมายความวา ผูทําหนาท่ีรับสงหนังสือดวยระบบ ซ่ึงไดรับ 
การแตงตั้งโดยคําสั่งของหัวหนาหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ หรือหัวหนาหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ 
 ๓.๗   “หนวยงานสารบรรณกลาง” หมายความวา หนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ     
ในการออกเลขทะเบียนหนังสือรับและเลขทะเบียนหนังสือสงของสวนราชการ          
            ๓.๘   “ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ” หมายความวา นายทหารสารบรรณ นายทหารธุรการ  
หรือนายทหารสัญญาบัตรท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่รับผิดชอบงานสารบรรณของ 
สวนราชการ 

          ๓.๙  “ตะกรางาน” หมายความวา ตะกราเก็บหนังสือท่ีมีการรับสงระหวางสวนราชการ 
ดวยระบบ 

๓.๑๐  “สัญลักษณ... 

- ๑๗๐ - 



 

 - ๑๗๑ - 
  
 ๓.๑๐  “สัญลักษณกระดาษสีสม” หมายความวา การสงหนังสือดวยระบบ โดยไมสง
ตนฉบับตามไป       
        ๓.๑๑  “สัญลักษณกระดาษสีฟา” หมายความวา การสงหนังสือดวยระบบ โดยตอง
สงตนฉบับตามไป 

ขอ ๔  ใหเจากรมสารบรรณทหารอากาศ รกัษาการตามระเบียบนี้ กับใหมีอํานาจตีความและวินิจฉัย 
ปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  

หมวด ๑ 
ขอบเขตหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ขอ ๕  ใหสวนราชการ ดําเนินการรับสงหนังสือท่ีไมกําหนดชั้นความลับดวยระบบ 

ขอ ๖ กรมสารบรรณทหารอากาศ เปนหนวยรับผิดชอบการใชงานระบบ กับมีหนาท่ีจัดทําคําสั่ง 
แตงตั้งผูดูแลระบบ จัดอบรมผูบริหารและผูใชงานระบบอยางตอเนื่องตามหวงเวลาท่ีเหมาะสม ตลอดจนจัดทํา 
คูมือการใชงานระบบ แจกจายใหแกสวนราชการและผูเก่ียวของ  

ขอ ๗  กรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทหารอากาศ เปนหนวยรับผิดชอบเก่ียวกับ
การรักษาความปลอดภัยระบบ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการรักษาความปลอดภัย   
ระบบสารสนเทศของกองทัพอากาศ 

ขอ ๘   กรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทหารอากาศ  
         ๘.๑ รับผิดชอบดูแลเครือขายของระบบ ใหสามารถใชงานไดอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ

และท่ัวถึงทุกสวนราชการ          
         ๘.๒   รับผิดชอบเครื่องคอมพิวเตอรแมขายใหสามารถจัดเก็บขอมูลไดอยางเพียงพอ  

รวมท้ังจัดใหมีระบบสํารองขอมูล (Backup System) ท่ีสามารถกูคืนขอมูล เพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย 
ของขอมูล 

 ๘.๓ รับผิดชอบการดูแลบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องสแกนเนอร และเครื่องพิมพ  
ในโครงการจัดหาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศสายงานสารบรรณ          
 ๘.๔   กําหนดเวลามาตรฐานของเครื่องคอมพิวเตอรแมขายใหตรงกับเวลากลางตามเวลา 
มาตรฐานของประเทศไทยตามกรมอุทกศาสตรหรือสถาบันมาตรวิทยาแหงชาติ 
  ๘.๕ จัดหาเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องสแกนเนอร เครื่องพิมพ และอุปกรณที่จําเปน 
สําหรับการใชงานระบบ ใหแกหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ 

ขอ ๙   หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ           
            ๙.๑   ใหผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Chief Information Officer : CIO)  
กํากับดูแลการใชงานระบบของหนวย 
  ๙.๒  ใหผูดํารงตําแหนงตอไปนี้เปนผูรับผิดชอบการใชงานระบบ  
    ๙.๒.๑ หัวหนาแผนกธุรการ หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหัวหนาแผนก 
สนับสนุน กองบัญชาการกองทัพอากาศ 
   ๙.๒.๒  หัวหนาฝายธุรการ สาํนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ  
    ๙.๒.๓  นายทหารธุรการ ศูนยการสงครามทางอากาศ นายทหารธุรการ  
ศูนยอํานวยการเครื่องบินพระราชพาหนะ และนายทหารธุรการ ศูนยอํานวยการเฮลิคอปเตอรพระราชพาหนะ 
                                                      

๙.๓  ใหผูรับผิดชอบ... 



 

- ๑๗๒ - 
 
 ๙.๓   ใหผูรับผิดชอบการใชงานระบบ มีหนาท่ี 
                     ๙.๓.๑  จัดทําทําเนียบผูบริหารและผูใชงานระบบ โดยใหปรับปรุงเม่ือมีการโยกยาย 
หรือสับเปลี่ยนหนาท่ี อยางนอยปละสองครั้ง (เดือนเมษายนและตุลาคมของทุกป) สงใหกรมสารบรรณทหารอากาศ 
                                       ๙.๓.๒  สงรายชื่อผูรับผิดชอบนําหนังสือเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส   
ใหกรมสารบรรณทหารอากาศ เพ่ือกําหนดสิทธิ์การใชงาน                  
                     ๙.๓.๓ จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูใชงานระบบ และผูรับผิดชอบนําหนังสือเขาระบบ 
หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส โดยกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบใหชัดเจน 
                                     ๙.๓.๔ ควบคุมกํากับดูแลใหผูรับผิดชอบนําหนังสือเวียนของหนวยขึ้นตรง 
กองทัพอากาศหรือหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
                 ๙.๓.๕ รายงานผลการใชงานระบบ โดยใชแบบรายงานตามผนวก ก ทายระเบียบ    
สงใหกรมสารบรรณทหารอากาศ ทุกรอบ ๓ เดือน ดังนี้ 
 ๙.๓.๕.๑  เดือนมกราคมถึงเดือนมีนาคม ภายในวันท่ี ๑๐ เมษายน   
                                ๙.๓.๕.๒  เดือนเมษายนถึงเดือนมิถุนายน ภายในวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม   
 ๙.๓.๕.๓  เดือนกรกฎาคมถึงเดือนกันยายน ภายในวันท่ี ๑๐ ตุลาคม   
 ๙.๓.๕.๔  เดือนตุลาคมถึงเดือนธันวาคม ภายในวันท่ี ๑๐ มกราคม                      
                                        ๙.๓.๖ แนะนําการใชงานระบบเบื้องตนใหแกผูใชงานระบบท่ียังไมไดรับการอบรม 
จากกรมสารบรรณทหารอากาศ แลวตรวจสอบการปฏิบัติตามใบรับรองการตรวจสอบคุณสมบัติของผูใชงานระบบ    
ตามผนวก ข ทายระเบียบ และสงรายชื่อใหกรมสารบรรณทหารอากาศเพ่ือนําเขาฐานขอมูลของระบบ 
 ๙.๔  พิจารณาความตองการเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องสแกนเนอร เครื่องพิมพ และ 
อุปกรณท่ีจําเปนสําหรับการใชงานระบบ แลวแจงใหกรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทหารอากาศดําเนินการจัดหาใหตอไป 

หมวด ๒ 
การรับหนังสือ 

ขอ ๑๐  เม่ือมีหนังสือสงถึงสวนราชการใหดําเนินการดังนี้ 
          ๑๐.๑  กรณีรับจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการ    
รับหนังสือจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศตามผนวก ค ทายระเบียบ ดังนี้           
                          ๑๐.๑.๑  ใหตรวจสอบหนังสือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
               ๑๐.๑.๒   ปอนขอมูลรับหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ) 
               ๑๐.๑.๓   ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ พรอมทั้งนํา 
เลขทะเบียนหนังสือรับ วันเดือนป และเวลาท่ีไดรับจากระบบลงในตรารับหนังสือ 
                                       ๑๐.๑.๔   ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ พิจารณาเรื่องเพ่ือดําเนินการ 
  ๑๐.๑.๔.๑  บันทึกใหผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ โดยสงให
ผูบังคับบัญชาดวยระบบพรอมสงตนฉบับตามไป เพ่ือผูบังคับบัญชาบันทึกและสงคืนดวยระบบใหผูรับผิดชอบ 
งานสารบรรณ 
  ๑๐.๑.๔.๒  บันทึกแยกเรื่องเพ่ือใหหนวยเก่ียวของดําเนินการ 
               ๑๐.๑.๕   สแกนหนังสือเขาระบบ                    

 
๑๐.๑.๖  บันทึก... 
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                ๑๐.๑.๖   บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ                     
                ๑๐.๑.๗   สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ และใหสงตนฉบับตามไป
โดยเร็ว 
  ๑๐.๑.๘  กรณีรับจากหนวยงานตามโครงการพัฒนาแลกเปลี่ยนขอมูลระหวาง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานภาครัฐ โดยใชมาตรฐาน TH e-GIF ใหธุรการกองทัพอากาศถือปฏิบัต ิ
ตามวิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา 
           ๑๐.๒  กรณีรับจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ มี ๒ ลักษณะ ดังนี้  
                ๑๐.๒.๑ วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีสม ใหปฏิบัติตามวิธีการรับ 
หนังสือสัญลักษณกระดาษสีสมตามผนวก ง ทายระเบียบ ดังนี้                    
                      ๑๐.๒.๑.๑ ตรวจสอบหนังสือในระบบ  
  ๑๐.๒.๑.๑ (๑) หากไมถูกตองครบถวน ใหติดตอ 
สวนราชการท่ีสงหนังสือเพ่ือดําเนินการแกไข กรณีไมสามารถติดตอไดใหตีกลับพรอมบันทึกเหตุผล 
  ๑๐.๒.๑.๑ (๒)  หากถูกตองใหรับหนังสือ และพิมพ 
หนังสือออกจากระบบ แลวประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของตนฉบับ และใหนําเลขทะเบียนหนังสือรับ 
วันเดือนป และเวลาท่ีไดรับจากระบบลงในตรารับหนังสือ 
 ๑๐.๒.๑.๒  ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ พิจารณาเรื่องเพ่ือดําเนินการ 
  ๑๐.๒.๑.๒ (๑) บันทึกใหผูบังคับบัญชาทราบหรือ 
สั่งการ โดยสงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบพรอมสงหนังสือตามไป เพ่ือผูบังคับบัญชาบันทึกและสงคืนดวยระบบ
ใหผูรับผิดชอบงานสารบรรณ 
  ๑๐.๒.๑.๒ (๒) บันทึกแยกเรื่องเพ่ือใหหนวยเก่ียวของ 
ดําเนินการ 
 ๑๐.๒.๑.๓  สแกนหนังสือเขาระบบ                               
                           ๑๐.๒.๑.๔ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ  
   ๑๐.๒.๑.๕   สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ                                                  
             ๑๐.๒.๒  วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหปฏิบัติตามวิธีการรับ 
หนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา ตามผนวก จ ทายระเบียบ ดังนี้ 
                     ๑๐.๒.๒.๑  รอตนฉบับ  
  ๑๐.๒.๒.๑ (๑)  กรณีเปนเรื่องไมเรงดวน สวนราชการ  
ณ ท่ีตั้งดอนเมืองและบางซ่ือ หากเกิน ๓ วันทําการ หรือสวนราชการ ณ ท่ีตั้งตางจังหวัด หากเกิน ๗ วันทําการ 
ใหติดตอสวนราชการท่ีสงหนังสือและตีกลับพรอมบันทึกเหตุผล 
                     ๑๐.๒.๒.๑ (๒)  กรณีเปนเรื่องเรงดวน ท่ีจะตองปฏิบัติ 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ 
การรับหนังสือสัญลักษณสีสมตามขอ ๑๐.๒.๑ ไปกอน เม่ือไดรับตนฉบับแลวใหนําไปแนบกับตนเรื่อง 
                    ๑๐.๒.๒.๒ เม่ือไดรับตนฉบับแลวใหคนหาดวยระบบ  
                     ๑๐.๒.๒.๓   ตรวจสอบหนังสือในระบบ  
                                                                          ๑๐.๒.๒.๓ (๑)  หากไม ถูกตองครบถวน ใหติดตอ
สวนราชการท่ีสงหนังสือเพ่ือดําเนินการแกไข กรณีไมสามารถติดตอไดใหตีกลับพรอมท้ังบันทึกเหตุผล 
 

๑๐.๒.๒.๓ (๒)  หากถูกตอง... 
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                     ๑๐.๒.๒.๓ (๒)   หากถูกตองใหรับหนังสือ และประทับ 
ตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของตนฉบับ พรอมท้ังใหนําเลขทะเบียนหนังสือรับ วันเดือนป และเวลาท่ีไดรับ 
จากระบบลงในตรารับหนังสือ                                              
 ๑๐.๒.๒.๔  ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ พิจารณาเรื่องเพ่ือดําเนินการ
ดังนี้ 
  ๑๐.๒.๒.๔ (๑) บันทึกใหผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ  
โดยสงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบพรอมสงตนฉบับตามไป เพ่ือผูบังคับบัญชาบันทึกและสงคืนดวยระบบใหรับผิดชอบ 
งานสารบรรณ                                 
  ๑๐.๒.๒.๔ (๒) บันทึกแยกเรื่องเพ่ือใหหนวยเก่ียวของ
ดําเนินการ 
                                                  ๑๐.๒.๒.๕ สแกนหนังสือเขาระบบ      
                               ๑๐.๒.๒.๖ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ    
 ๑๐.๒.๒.๗ สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ และใหสงตนฉบับ 
ตามไปโดยเร็ว 

หมวด ๓ 
การสงหนังสือ และการโอนสรางหนังสือสง 

 ขอ ๑๑  การสงหนังสือ ใหสงดวยระบบโดยใชสัญลักษณกระดาษสีสม เวนแตเรื่องท่ีมีความจําเปน 
ตองใชตนฉบับเปนหลักฐานสําคัญประกอบการดําเนินการ หรือมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหใชตนฉบับ 
เปนหลักฐาน ใหสงดวยระบบโดยใชสัญลักษณกระดาษสีฟา และสงตนฉบับตามไปโดยเร็ว 

  ขอ ๑๒ การสงหนังสือมี ๒ ลักษณะ ไดแก หนังสือติดตอระหวางสวนราชการภายในกองทัพอากาศ 
และหนงัสือติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ 
           ๑๒.๑ หนังสือติดตอระหวางสวนราชการภายในกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการสง 
หนังสือตามผนวก ฉ ทายระเบียบ ดังนี้ 
 ๑๒.๑.๑ ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือสง) 
 ๑๒.๑.๒  นําเลขทะเบียนหนังสือสงกรอกลงท่ีตนฉบับ 
 ๑๒.๑.๓  สแกนหนังสือเขาระบบ                    
 ๑๒.๑.๔  บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๑๒.๑.๕  สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ  
                       ๑๒.๑.๕.๑ กรณีสงหนังสือสัญลักษณกระดาษสีสม ใหนําตนฉบับ 
เก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง หากเปนเรื่องเวียนเพ่ือทราบหรือการประชาสัมพันธ ท่ีไมจําเปนตองมีหลักฐาน 
การตอบรับและไมสงผลกระทบเก่ียวกับสิทธิดานตาง ๆ ใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส โดยถือปฏิบัติ 
ตามหมวด ๗ ของระเบียบ                                
 ๑๒.๑.๕.๒ กรณีสงหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหพิมพทะเบียน 
หนังสือสงออกเพ่ือเซ็นรับ และใหผูรับลงชื่อรับหนังสือ แลวเก็บไวเปนหลักฐาน                               
                  ๑๒.๑.๖  กรณีสงหนังสือตามขอ ๑๒.๑.๕ แลวพบวาหนังสือไมถูกตองหรือ 
สงผิดตะกรางาน ใหดึงหนังสือกลับแลวดําเนินการใหถูกตอง                   
 

๑๒.๒  หนังสือติดตอ... 
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 ๑๒.๒ หนังสือติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ แบงเปน ๒ ระดับ ดังนี้ 
 ๑๒.๒.๑  ระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการสงหนังสือ 
ตามผนวก ช ทายระเบียบ ดังนี้ 
 ๑๒.๒.๑.๑ ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ (ไดเลขทะเบียน 
หนังสือสง) 
                                ๑๒.๒.๑.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงกรอกลงท่ีตนฉบับ 
 ๑๒.๒.๑.๓ สแกนหนังสือเขาระบบ                                
  ๑๒.๒.๑.๔ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ และปดงาน 
  ๑๒.๒.๑.๕ สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคลท่ีมีหนังสือไปถึง 
 ๑๒.๒.๒ ระดับกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการสงหนังสือตามผนวก ซ 
ทายระเบียบ ดังนี้ 
 ๑๒.๒.๒.๑ หนวยงานสารบรรณกลางของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ 
และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ 
                                                                ๑๒.๒.๒.๑ (๑)   สแกนและสงหนังสือดวยระบบโดยใช
สัญลักษณกระดาษสีสม ท่ีตะกรางานธุรการกองทัพอากาศ                                             
                                                               ๑๒.๒.๒.๑ (๒) เม่ือธุรการกองทัพอากาศดําเนินการ   
ตามขอ ๑๒.๒.๒.๒ แลว  ใหตรวจสอบท่ีเลขทะเบียนหนังสือสงออกของหนวย โดยดูในหัวขอ “เลขที่หนังสือ 
ท่ีเก่ียวของ” จะปรากฏเลขทะเบียนหนังสือสงออกของกองทัพอากาศ ใหนําเลขทะเบียนดังกลาว กรอกลงในหัวขอ  
“ท่ี” ของหนังสือตนฉบับ 
 ๑๒.๒.๒.๑ (๓)  สแกนตนฉบับตามขอ ๑๒.๒.๒.๑ (๒) 
เขาระบบ  
 ๑๒.๒.๒.๑ (๔)   บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน  
                                                                ๑๒.๒.๒.๑ (๕) สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคล   
ท่ีมีหนังสือไปถึง                                             
                                                ๑๒.๒.๒.๒ ธุรการกองทัพอากาศ 
                                                              ๑๒.๒.๒.๒ (๑) รับหนังสือดวยระบบและพิมพหนังสือ 
ออกจากระบบ 
                                                               ๑๒.๒.๒.๒ (๒) โอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร    
ไดเลขทะเบียนหนังสือสง และนําเลขทะเบียนหนังสือสงกรอกลงในหัวขอ “ท่ี” ของหนังสือ ตามขอ ๑๒.๒.๒.๒ (๑) 
 ๑๒.๒.๒.๒ (๓)  สแกนหนังสือตามขอ ๑๒.๒.๒.๒ (๒)  
เขาระบบ                                             
                                                               ๑๒.๒.๒.๒ (๔)  บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน 

 ๑๒.๒.๒.๒ (๕)  กรณีหนังสือถึงหนวยงานตามโครงการ
พัฒนาแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานภาครัฐ โดยใชมาตรฐาน TH e-GIF 
ใหสงหนังสือใหหนวยงานภาครัฐท่ีเก่ียวของดวยระบบ ตามโครงการดังกลาวอีกทางหนึ่ง                 

 ขอ ๑๓  การโอนสรางหนังสือสง ใชในกรณีเชื่อมโยงเลขทะเบียนหนังสือรับกับเลขทะเบียน 
หนังสือสงของเรื่องท่ีมีความตอเนื่องในสวนราชการเดียวกัน เพ่ือประโยชนในการคนหา 

ขอ ๑๔ การโอน... 
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ขอ ๑๔ การโอนสรางหนังสือสงมี ๒ วิธี ไดแก การโอนสรางหนังสือภายในองคกร และการโอนสราง
หนังสือสงออกนอกองคกร  
      ๑๔.๑  การโอนสรางหนังสือภายในองคกร ใชในกรณีหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ
ภายในกองทัพอากาศ หรือหนังสือติดตอราชการในนามหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศกับหนวยงานหรือบุคคลภายนอก 
กองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการโอนสรางหนังสือสงตามผนวก ฌ ทายระเบียบ ดังนี้            
 ๑๔.๑.๑  เลือกเลขทะเบียนหนังสือรับ ท่ีตองการออกเลขทะเบียนหนังสือสง 
ดวยวิธีการโอนสรางหนังสือภายในองคกร เสร็จแลวจะไดเลขทะเบียนหนังสือสง                     
 ๑๔.๑.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงท่ีไดจากขอ ๑๔.๑.๑ กรอกลงท่ีตนฉบับ 
 ๑๔.๑.๓  สแกนหนังสือเขาระบบ 
 ๑๔.๑.๔  บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน                     
  ๑๔.๑.๕ สงดวยระบบใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ หรือสงตนฉบับใหหนวยงาน 
หรือบุคคลท่ีมีหนังสือไปถึง                     

                              ๑๔.๒  การโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร ใชในกรณีหนังสือติดตอราชการ 
ในนามกองทัพอากาศกับหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการโอนสรางหนังสือสง 
ตามผนวก ญ ทายระเบียบ ดังนี้            
 ๑๔.๒.๑  เลือกเลขทะเบียนหนังสือรับ ท่ีตองการออกเลขทะเบียนหนังสือสง 
ดวยวิธีการโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร เสร็จแลวจะไดเลขทะเบียนหนังสือสง 
 ๑๔.๒.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงท่ีไดจากขอ ๑๔.๒.๑ กรอกลงท่ีตนฉบับ 
 ๑๔.๒.๓  สแกนหนังสือเขาระบบ 
 ๑๔.๒.๔   บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน 
 ๑๔.๒.๕ สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคลท่ีมีหนังสือไปถึง 

หมวด ๔ 
การคนหา 

  ขอ ๑๕  การคนหาหนังสือจะตองเปนหนังสือท่ีมีการรับสงผานตะกรางานของสวนราชการ 
ผูใชงานระบบเทานั้น สามารถปอนขอมูลพ้ืนฐานเก่ียวกับเลขทะเบียน เลขท่ีหนังสือ จาก ถึง วันเดือนป หรือชื่อเรื่อง 
อยางใดอยางหนึ่ง หรือเพ่ิมเติมขอมูลดวยเง่ือนไขการคนหา หรือประเภทหนังสือ หรือหนังสือสงออก ดังนี้ 
                               ๑๕.๑  คนหาหนังสือตามเง่ือนไข ไดแก หมวดหนังสือ ประเภทหนังสือ การลงนาม 
วิธีการรับสงหนังสือ หรือชั้นความเร็ว 
                               ๑๕.๒  คนหาตามประเภทหนังสือ จากการสรางทะเบียนหนังสือสงภายใน เชน คําสั่ง 
หนังสือรับรอง หนังสือสงภายใน 
 ๑๕.๓  คนหาหนังสือสงออก ใชในกรณีท่ีสวนราชการสงหนังสือแลวเกิดขอผิดพลาด
ตองการดึงหนังสือกลับ เพ่ือแกไขและสงใหมใหถูกตอง โดยปอนขอมูลเก่ียวกับเลขทะเบียนหนังสือรับเขาหรือ 
ทะเบียนหนังสือสงออก เลขท่ีหนังสือ หรือสงถึงสวนราชการ 

 
หมวด ๕ ... 
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หมวด ๕ 
การติดตามงาน 

  ขอ ๑๖  การติดตามงานเปนการติดตามการดําเนินการของหนังสือท่ีอยูในความรับผิดชอบ
ของผูบริหารหรือผูใชงานระบบ เพ่ือติดตามหนังสือท่ีเปนเรื่องสําคัญ หรือมีการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติ 
ตอหนังสือ โดยมีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 ๑๖.๑ ผูใชงานระบบ เม่ือปอนขอมูลรับหนังสือแลว หากพิจารณาเห็นวาเปนเรื่องท่ีตอง 
ติดตาม ใหปอนขอมูลเพ่ิมในชองติดตามผลการทํางานโดยใสเครื่องหมายถูก () ท่ีเมนูบันทึก และใหยกเลิกการติดตาม
ผลการทํางานเม่ือดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว โดยนําเครื่องหมายถูก () ท่ีชองติดตามผลการทํางานออก  
 ๑๖.๒ ผูบริหาร ใชระบบในการติดตามงานของสวนราชการที่รับผิดชอบ โดยการ 
ตรวจสอบหนังสือรอปฏิบัติ หนังสือระหวางดําเนินการ และจํานวนหนังสือทั้งหมดของสวนราชการ ไดที่เมนู  
ติดตามงาน 

หมวด ๖ 
การพิมพรายงาน 

 ขอ ๑๗ การพิมพรายงาน  
           ๑๗.๑  ใหผูใชงานระบบ พิมพทะเบียนหนังสือรับ และทะเบียนหนังสือสง หลังเลิก
การใชงานระบบในแตละวัน และนําเรียนผูรับผิดชอบงานสารบรรณตามขอ ๓.๘ เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 
ทุกสัปดาห            
 ๑๗.๒ เม่ือสิ้นปปฏิทินใหผูใชงานระบบ บันทึกขอมูลการพิมพรายงานลงในแผน 
บันทึกขอมูล เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ  

 ขอ ๑๘  นอกจากการพิมพรายงานตามขอ ๑๗ แลว ยังมีการพิมพรายงานประเภทอ่ืน ๆ ไดแก  
หนังสือสงออกเพ่ือเซ็นรับ หนังสือสงภายนอกองคกร และพิมพรายงานตามประเภทหนังสือ ซ่ึงผูใชงานสามารถ 
เลือกใชตามเง่ือนไขของแตละประเภท  

หมวด ๗ 
ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 

 ขอ ๑๙ ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส เปนแหลงรวบรวมหนังสือเวียนเพ่ือทราบ หรือการ 
ประชาสัมพันธของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศและหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศใหอยูในท่ีเดียวกัน  
เพ่ือใหกําลังพลของกองทัพอากาศรับทราบขอมูลขาวสารไดอยางรวดเร็วและท่ัวถึง สามารถเรียกดูไดที่มุมบน 
ดานขวาของหนาจอระบบ โดยไมตองปอนชื่อผูใชงานและรหัสผาน (Login) 

 ขอ ๒๐  การปฏิบัติตอหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสใหดําเนินการ ดังนี้ 
           ๒๐.๑ การนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ใหประทับตราขอความวา “สงเขา 
ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสแลว” ไวบริเวณมุมลางดานขวา แลวจึงสงดวยระบบโดยใชสัญลักษณกระดาษสีสม  
จากนั้นใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
 ๒๐.๒ การรับหนังสือดวยระบบตามขอ ๒๐.๑ ใหบันทึกหนังสือเรียนหัวหนา 
หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศหรือหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศทราบและเก็บไวเปนหลักฐาน โดยไมตอง
นําไปสําเนาเพ่ือแจงเวียนภายในหนวยอีก 

หมวด ๘ ... 
 
 

 



 

- ๑๗๘ - 
 

หมวด ๘ 
การจัดเก็บและการทําลาย 

  ขอ ๒๑  หนังสือท่ีรับสงดวยระบบ จัดเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย (Server) สําหรับ       
การจัดเก็บหนังสือท่ีเปนตนฉบับหรือสําเนา ใหปฏิบัติตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ          
พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ขอ ๒๒ การทําลายหนังสือ ใหผูรับผิดชอบการเก็บสํารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บ ภายใน 
๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศและหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ 
ดําเนินการตามข้ันตอนการทําลายหนังสือ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม  เม่ือไดรับอนุมัติใหทําลายหนังสือแลว จึงใหทําลายตนฉบับและสําเนา โดยใหหนวยงาน 
สารบรรณกลางบันทึกการปฏิบัติในระบบวาทําลายตนฉบับแลว  

หมวด ๙ 
การโอนหนังสือขามป 

  ขอ ๒๓  การโอนหนังสือขามป เปนการคัดลอกขอมูลและรายละเอียดหนังสือจากฐานขอมูล 
ปท่ีผานมา มาไวรวมกับฐานขอมูลปปจจุบัน เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือดวยระบบเปนไปอยางตอเนื่อง โดยให 
สวนราชการดําเนินการดังนี้ 
 ๒๓.๑  วันทําการสุดทายของเดือนธันวาคม ใหผูใชงานระบบตรวจสอบสถานะของหนังสือ
ท่ีรอการปฏิบัติ หรืออยูระหวางดําเนินการ หากเสร็จเรียบรอยแลวใหดําเนินการปดงาน หรือสงใหสวนราชการ 
เก่ียวของ         
            ๒๓.๒  วันทําการแรกของเดือนมกราคม ใหผูใชงานระบบตรวจสอบสถานะของหนังสือ 
หากมีหนังสือรอการปฏิบัติ หรืออยูระหวางดําเนินการในฐานขอมูลปท่ีผานมา ใหดําเนินการโอนหนังสือขามป  
โดยปฏิบัติตามวิธีการโอนหนังสือขามปตามผนวก ฎ ทายระเบียบ 

หมวด ๑๐ 
เบ็ดเตล็ด 

ขอ ๒๔  การใชงานระบบของผูบริหารหรือผูใชงานระบบ ตองเปนสมาชิกไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  
(e-mail) ของกองทัพอากาศ และสวนราชการจะตองกําหนดสิทธิ์การใชงานระบบ สงใหกรมสารบรรณทหารอากาศ  
เพ่ือนําเขาฐานขอมูลของระบบ จึงจะสามารถเขาใชงานระบบได 

  ขอ ๒๕ การปอนขอมูลในระบบทุกหัวขอใหใชเลขอารบิก 

  ขอ ๒๖ กรณีท่ีไมสามารถใชงานระบบได  
                               ๒๖.๑  กรณีเครือขายขัดของ ใหดําเนินการดังนี้ 
                               ๒๖.๑.๑  ใหผูใชงานระบบจัดสรางทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือ 
สงเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอรตามรูปแบบท่ีระบบกําหนด แลวปอนรายละเอียดของหนังสือตามชองรายการ  
โดยใหตรวจสอบเลขทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง จากแบบพิมพรายงานประจําวันท่ีพิมพเก็บไว 
 ๒๖.๑.๒  สแกนหนังสือโดยตั้งชื่อไฟลขอมูลเปนเลขทะเบียนหนังสือรับ 
และทะเบียนหนังสือสงเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร และดําเนินการตามวิธีปฏิบัติในการรับสงหนังสือท่ีไมใชระบบ 
 

๒๖.๑.๓  เม่ือระบบ... 
 
 



 

- ๑๗๙ - 
 

 ๒๖.๑.๓  เม่ือระบบใชงานไดตามปกติ ใหผูใชงานระบบตรวจสอบเลขทะเบียน 
หนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๒๖.๑.๑ วามีจํานวนเทาใด ใหเวนเลขทะเบียนตามจํานวนดังกลาวไว  
แลวจึงเริ่มใชงานระบบตอไปตามปกติ 
 ๒๖.๑.๔  การนําขอมูลเขาระบบ 
 ๒๖.๑.๔.๑  สวนราชการท่ีสงหนังสือ นําขอมูลในทะเบียนหนังสือสง 
ตามขอ ๒๖.๑.๑ ลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือสงตรงกัน พรอมกับแนบไฟลสแกนหนังสือ 
ท่ีจัดเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร และใหบันทึกงานเก่ียวกับขอขัดของและการปฏิบัติท่ีไดดําเนินการแลวไวเปน
หลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ                                   
  ๒๖.๑.๔.๒  สวนราชการท่ีรับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือในระบบ
กับทะเบียนหนังสือรับตามขอ ๒๖.๑.๑ แลวลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือรับตรงกัน 
พรอมกับแนบไฟลสแกนหนังสือท่ีจัดเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร และใหบันทึกงานเกี่ยวกับขอขัดของและ 
การปฏิบัติท่ีไดดําเนินการแลวไวเปนหลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการท่ีเก่ียวของหรือปดงาน      
 ๒๖.๒  กรณีไฟฟาขัดของ ใหดําเนินการดังนี้ 
   ๒๖.๒.๑  ใหผูใชงานระบบจัดทําทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง
ตามรูปแบบท่ีระบบกําหนด แลวกรอกรายละเอียดของหนังสือตามชองรายการ โดยใหตรวจสอบเลขทะเบียน
หนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงจากแบบพิมพรายงานประจําวันที่พิมพเก็บไว แลวดําเนินการตามวิธีปฏิบัติ 
ในการรับสงหนังสือ 
   ๒๖.๒.๒  เม่ือไฟฟาใชงานไดตามปกติ ใหผูใชงานระบบตรวจสอบเลขทะเบียน
หนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๒๖.๒.๑ วามีจํานวนเทาใด ใหเวนเลขทะเบียนตามจํานวนดังกลาวไว 
แลวจึงเริ่มใชงานระบบตอไปตามปกติ 
 ๒๖.๒.๓  การนําขอมูลเขาระบบ 
 ๒๖.๒.๓.๑  สวนราชการท่ีสงหนังสือ นําขอมูลในทะเบียนหนังสือสง 
ตามขอ ๒๖.๒.๑ ลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือสงตรงกัน และใหบันทึกงานเกี่ยวกับ 
ขอขัดของและการปฏิบัติท่ีไดดําเนินการแลวไวเปนหลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
  ๒๖.๒.๓.๒  สวนราชการท่ีรับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือในระบบ
กับทะเบียนหนังสือรับตามขอ ๒๖.๒.๑ แลวลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือรับตรงกัน  
โดยใหสวนราชการท่ีมีหนังสือตนฉบับในขณะนั้น สแกนหนังสือเขาระบบ และใหบันทึกงานเก่ียวกับขอขัดของ 
และการปฏิบัติท่ีไดดําเนินการแลวไวเปนหลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการท่ีเก่ียวของหรือปดงาน 

  ขอ ๒๗ การจัดทําสําเนาเพ่ือเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ใหหนวยงานสารบรรณกลาง
ระดับกองทัพอากาศ หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ ดําเนินการดังนี้ 
 ๒๗.๑  หนังสือสงออกดวยสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหพิมพออกจากระบบ โดยให 
ผูรับผิดชอบงานสารบรรณเปนผูรับรองสําเนา 
 ๒๗.๒  หนังสือสงออกดวยสัญลักษณกระดาษสีสม ไมตองจัดทําสําเนา แตใหนําหนังสือ 
ตนฉบับเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 

 
ขอ ๒๘  การระบุ... 

 

 

 



 

   - ๑๘๐ - 
 
 ขอ ๒๘  การระบุชั้นความเร็วของหนังสือ ใหสวนราชการท่ีจัดทําหนังสือเปนผูกําหนด และให  
สวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตอหนังสือฉบับนั้น ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๖  มีนาคม  พ.ศ.๒๕๕๖ 
 
 

   (ลงชื่อ)  พลอากาศเอก ประจิน  จั่นตอง  
                              (ประจนิ  จั่นตอง) 

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

(ลงชื่อ)  น.อ.หญิง รัชฎา  รอดสําคัญ 
            (รัชฎา  รอดสําคัญ) 
                  ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
                ๑๑ มี.ค.๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                       จ.ต.หญิง สกาวรัตน ฯ    พิมพ/ทาน 
                                                                                 น.ท.ชน ฯ                         ตรวจ    
 



 

 
ผนวก ก ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 

 

แบบรายงานผลการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ประจํารอบเดือน 
           มกราคม - มีนาคม        เมษายน - มิถุนายน        กรกฎาคม - กันยายน         ตุลาคม - ธันวาคม 

หนวย....................................................... 
๑.  ผูใหขอมูล.................................................................ตําแหนง......................................................................... 
     โทร. .......................................โทรศัพทเคลื่อนท่ี..................................อีเมล ทอ. ......................................... 

๒.  รายงานสรุปจํานวนหนังสอืของหนวย 
     ๒.๑  หนังสือรอลงทะเบียน    จํานวน................................รายการ 
     ๒.๒  หนังสือระหวางดําเนินการ   จํานวน................................รายการ 
     ๒.๓  หนังสือตีกลับ     จํานวน................................รายการ 
     ๒.๔  หนังสือท่ีตองติดตาม (เฉพาะหนวยงานของตน) จํานวน................................รายการ 

๓.  หนังสือท่ีรับเขามาจากหนวยอ่ืน 
     ๓.๑  ภายนอกหนวย 
            ๓.๑.๑  การสงหนังสือทางระบบ      
                   สง  ไมสง ระบุหนวย............................................................................... 
            ๓.๑.๒  การปอนขอมูลไมถูกตอง 
                             เลขไทย  หนวย............................................................................................................... 
                             อ่ืน ๆ ระบุ............................................................หนวย................................................. 
            ๓.๑.๓  การสแกนหนังสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสีฟา) 
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย......................................................................... 
            ๓.๑.๔  การสแกนหนังสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสีสม) 
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย......................................................................... 
     ๓.๒  ภายในหนวย 
            ๓.๒.๑  การสงหนังสือทางระบบ      
                   สง  ไมสง ระบุหนวย............................................................................... 
            ๓.๒.๒  การปอนขอมูลไมถูกตอง 
                             เลขไทย  หนวย............................................................................................................... 
                             อ่ืน ๆ ระบุ............................................................หนวย................................................. 
            ๓.๒.๓  การสแกนหนังสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสีฟา) 
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย......................................................................... 
            ๓.๒.๔  การสแกนหนังสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสีสม) 
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย......................................................................... 

๔.  หนังสือแจงเวียน นขต.ทอ.ท่ีนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
               มี  จํานวน...........................ฉบับ   
          ไมมี  
          อ่ืน ๆ ระบุ................................................................................................................................... 

 

๕.  เม่ือระบบ... 
 

- ๑๘๑ - 



 

- ๑๘๒ - 
          

๕.  เม่ือระบบเกิดขัดของไมสามารถใชงานได 
 นําหนังสือเขายอนหลัง    
        ไมไดนํางานเขายอนหลัง เนื่องจาก............................................................................................ 

๖.  การออกคําสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบในการใชงานระบบของหนวย 
                    ดําเนินการแลว หลักฐาน ........................................................................................................... 
                    ยังไมไดดําเนินการ เพราะ........................................................................................................... 

๗.  การจัดทําทําเนียบผูบริหาร ผูใชงานระบบ สงสําเนาให สบ.ทอ. 
                   ดําเนินการแลว หลักฐาน ........................................................................................................... 
 ยังไมไดดําเนินการ เพราะ........................................................................................................... 

๘.  การบํารุงรักษาอุปกรณระบบของ จนท.บริษัทคูสัญญา           
                   มี (ระบุวันเขาบํารุงรักษาอุปกรณ) .............................................................................................           
                   ไมมี 

๙.  ขอเสนอแนะ.................................................................................................................................................... 
     ........................................................................................................................................................................ 

     ........................................................................................................................................................................ 

     ........................................................................................................................................................................ 

     ........................................................................................................................................................................ 

 
 
       (ลงชื่อ)................................................................. 
       (ตําแหนง)............................................................ 
       (วัน เดอืน ป)....................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ผนวก ข ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 

ใบรับรองการตรวจสอบคุณสมบัติของผูใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) 
(สําหรับการขอเพ่ิมเติมผูใชงานระบบใหม) 

 
ยศ - ชื่อ - สกุล......................................................................ตําแหนง............................................................ 
หนวยท่ีใชระบบงาน............................................................. อีเมล ทอ. ............................................................. 
 
 

การตรวจสอบคุณสมบตัิของผูใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผลการปฏิบัติ 

๑.  การเขาสูระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส (e-admin) โดยเรียกท่ี URL 
     http://10.107.1.110 หรือ http://e-admin.is.rtaf.mi.th และทาง VPN 

       ได         ไมได 

๒.  ข้ันตอนการรับสงหนังสือรอลงทะเบียน หนังสือระหวางดําเนินการ และหนังสือ 
     ตีกลับ (การรับสงหนังสือ - การบันทึกงาน - การปดงาน) 

        ได         ไมได 

๓.  ข้ันตอนการลงรับหนังสือ และการสรางทะเบียนหนังสือสงภายใน 
     (การรับสงหนังสือ - สแกนหนังสือเขาระบบ - การบันทึกงาน - การปดงาน) 

        ได         ไมได 

๔.  ข้ันตอนการคนหาหนังสือ การติดตามงาน และการปดงาน         ได         ไมได 
๕.  ข้ันตอนการพิมพรายงาน         ได         ไมได 
 
 
 
 
 
(ลงชื่อ) ..................................................... 
                ผูขอใชงานระบบ 

 
     ขอรับรองวา.......................................................เปนผูท่ีมี 
คุณสมบัติครบถวนตามรายการตรวจสอบดังกลาว เห็นสมควรแตงตั้ง 
ใหเปนผูใชงานระบบฯ ตอไป 
 
                  (ลงชื่อ) .................................................................. 
                  (ตําแหนง).............................................................. 
                  (วัน เดือน ป)......................................................... 
 
                           
                           

 
 
หมายเหตุ  ผูรับรอง ไดแก 
                ๑. หัวหนาแผนกธุรการ หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหัวหนาแผนกสนับสนุน กองบัญชาการ 
กองทัพอากาศ 
                ๒. หัวหนาฝายธุรการ สํานักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ  
                 ๓. นายทหารธุรการ สํานักงานประสานภารกิจดานความม่ันคงกับกองอํานวยการรักษาความม่ันคง 
ภายในราชอาณาจักรกองทัพอากาศ ศูนยการสงครามทางอากาศ นายทหารธุรการ ศูนยอํานวยการเครื่องบิน 
พระราชพาหนะ และนายทหารธุรการ ศูนยอํานวยการเฮลิคอปเตอรพระราชพาหนะ 
 
 
 

- ๑๘๓ - 



 

 
 

ผนวก ค ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 

 

วิธีการรับหนังสือจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจจาหนาซอง 
- เปดผนึก 
- ตรวจความถูกตอง 
- ลงชื่อรับ 

 

ปอนขอมูลรับหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ) 
 

สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ พรอมตนฉบับ 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 

- ประทับตรารับหนังสอื 
- ลงเลขทะเบียน วันเดือนป และเวลารับ 
  หนังสือท่ีไดจากระบบ ในตรารับหนังสือ 
 

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ 

บันทึกแยกเรื่อง 
เพ่ือใหหนวยเก่ียวของดําเนินการ 

บันทึกนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ 
สงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบ พรอมตนฉบับ 

สแกนหนังสือเขาระบบ 

- ๑๘๔ - 



 

 
 

ผนวก ง  ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 

 
วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีสมจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจความถูกตองของหนังสือในระบบ 
 

สวนราชการท่ีสงหนังสือ 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 
 
 สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ 

ไมถูกตอง 

ตีกลับ 
พรอมท้ังบันทึกเหตุผล หนาท่ีรับ 

ถูกตอง 

รับหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ) 
 
 

- พิมพหนังสือออกจากระบบ  
- ประทับตรารับหนังสอื 
- ลงเลขทะเบียน หนังสือรับ วันเดือนป และเวลา 
  รับหนังสือท่ีไดจากระบบ ในตรารับหนังสือ 
 
 

สแกนหนังสือเขาระบบ 
 
 

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ 

บันทึกแยกเรื่อง 
เพ่ือใหหนวยเก่ียวของดําเนินการ 

บันทึกนําเรยีนผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ 
สงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบ พรอมหนังสือ 

กรณีเปนหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
- บันทึกใหผูบังคับบัญชารับทราบ  
- สแกนหนังสือเขาระบบ 
- ปดงาน 

กรณีเปนหนังสือเวียนเพ่ือปฏิบัต ิ
หรือหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ 
บันทึกใหผูบังคับบัญชาสั่งการ 

- ๑๘๕ - 



 

 
 
 

ผนวก จ ประกอบระเบยีบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟาจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเปนเรื่องเรงดวน (ตามระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติ 
ตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙) ใหปฏิบัติ
เชนเดียวกับการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษ 
สีสม ตามผนวก ง ไปกอน  

 

คนหาหนังสือดวยระบบเม่ือไดรับตนฉบับ 
 

สวนราชการท่ีสงหนังสือ 

ไมถูกตอง 

หนาท่ีรับ 
ตีกลับ 

พรอมท้ังบันทึกเหตุผล 

ตรวจความถูกตอง 
 

ถูกตอง 
 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 
 
 

สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ พรอมตนฉบับ 

- ประทับตรารับหนังสอื 
- ลงเลขทะเบียนหนังสือรบั วันเดือนป และเวลารับ 
  หนังสือท่ีไดจากระบบในตรารับหนังสือ 
 
 

สแกนหนังสือเขาระบบ 
 
 

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ 

บันทึกแยกเรื่อง 
เพ่ือใหหนวยเก่ียวของดําเนินการ 

บันทึกนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ 
สงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบ พรอมตนฉบับ 

รอตนฉบับ กรณีเปนเรื่องไมเรงดวน 
หากพนกําหนดดังนี ้
- สวนราชการ ณ ท่ี ตั้งดอนเมือง 
และบางซ่ือ  เกิน ๓ วนัทําการ  
- สวนราชการ ณ ท่ีตั้ง
ตางจังหวัด เกิน ๗ วันทําการ  
 

- ๑๘๖ - 



 

 
 

ผนวก ฉ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

การสงหนังสือติดตอระหวางสวนราชการภายในกองทัพอากาศ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
  

สวนราชการท่ีสงหนังสือ 

ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ  
(ไดเลขทะเบียนหนังสือสง) 

สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ 

นําเลขทะเบียนหนังสือสง 
กรอกลงท่ีตนฉบับ 

สแกนหนังสือเขาระบบ 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 

ดึงหนังสือกลับ 
เม่ือพบวาหนังสือไมถูกตองหรือสงผิดตะกรางาน 

กรณีสงหนังสือ 
สัญลักษณกระดาษสีฟา 

ใหพิมพทะเบียนหนังสือสงออก 
เพ่ือเซ็นรับ และใหผูรับลงชื่อรับ
หนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน  

กรณีสงหนังสือ 
สัญลักษณกระดาษสีสม 

เก็บตนฉบับไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 

หากเปนเรื่องเวียนเพ่ือทราบ หรือการประชาสัมพันธ  
ใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสอีกทางหนึ่ง 

- ๑๘๗ - 



 

 
 

ผนวก ช ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

การสงหนังสือติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ ระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนราชการท่ีสงหนังสือ 

ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ  
(ไดเลขทะเบียนหนังสือสง) 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ และปดงาน 
 

สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคลท่ีมีหนังสือไปถึง 

นําเลขทะเบียนหนังสือสง 
กรอกลงท่ีตนฉบับ 

สแกนหนังสือเขาระบบ 

- ๑๘๘ - 



 

 
 

ผนวก ซ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

การสงหนังสือติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ ระดับกองทัพอากาศ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานสารบรรณกลาง 
ของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และ 

หนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ 

สแกนและสงหนังสือดวยระบบ 
โดยใชสัญลักษณกระดาษสีสม 

ท่ีตะกรางานธุรการกองทัพอากาศ 
 

สงตนฉบับ 
ใหหนวยงานหรือบุคคลท่ีมีหนังสือไปถึง 

ปดงาน 
 

สงดวยระบบ 
ใหหนวยงานภาครัฐตามโครงการ 
พัฒนาแลกเปลี่ยนขอมูลระหวาง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

โดยใชมาตรฐาน TH e-GIF 

ธุรการกองทัพอากาศ 

รับหนังสือดวยระบบ 
และพิมพหนังสือออกจากระบบ 

โอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร 
ไดเลขทะเบียนหนังสือสง 

นําเลขทะเบียนหนังสือสง 
กรอกลงในหัวขอ “ท่ี” ของหนังสือ 

ตรวจสอบเลขทะเบียนของหนังสือสงออกของ
หนวย โดยดูในหัวขอ “เลขท่ีหนังสือท่ีเก่ียวของ” 
จะปรากฏเลขทะเบียนหนังสือสงของกองทัพอากาศ  

สแกนหนังสือเขาระบบ 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 
 

สแกนหนังสือเขาระบบ 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 
 

ปดงาน 
 

นําเลขทะเบียนหนังสือสงของกองทัพอากาศ 
กรอกลงในหัวขอ “ท่ี” ของตนฉบับ 

- ๑๘๙ - 



 

 
 

ผนวก ฌ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

การโอนสรางหนังสือภายในองคกร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนราชการท่ีสงหนังสือ 

เลือกเลขทะเบียนหนังสือรับ 

โอนสรางหนังสือภายในองคกร (ไดเลขทะเบียนหนังสือสง) 

ดําเนินการตามผนวก ฉ ตอไป  
(กรณีการสงหนังสือติดตอระหวาง
สวนราชการภายในกองทัพอากาศ) 

ดําเนินการตามผนวก ช ตอไป  
(กรณีการสงหนังสือติดตอกับหนวยงาน

หรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ 
ระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ) 

- ๑๙๐ - 



 

 
 

      ผนวก ญ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

       การโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรการกองทัพอากาศ 

เลือกเลขทะเบียนหนังสือรับ 

โอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร (ไดเลขทะเบียนหนังสือสง) 

ดําเนินการตามผนวก ซ ตอไป  
(กรณีการสงหนังสอืหนังสือติดตอราชการ
ภายนอกกองทัพ ระดบักองทัพอากาศ) 

- ๑๙๑ - 



 

 
 
 

ผนวก ฎ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

การโอนหนังสือขามป 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

สวนราชการภายในกองทัพอากาศ 

เลือกฐานขอมูลปท่ีผานมา 

ตรวจสอบสถานะของหนังสือ 

หนังสือรอปฏิบัติ หนังสือระหวางดําเนินการ 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 

ปดงาน 
 

เลือกเมนู “โอนงาน” 

เลือกฐานขอมูลปปจจุบัน 
 

เปลี่ยนฐานขอมูลใหเปนปปจจุบัน 

สงตนฉบับใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

- ๑๙๒ - 



 

- ๑๙๓ - 
                                                                (สําเนา)             หนวยรับ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๐๘๓๐) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๖๓๔   วันท่ี      ๓  มี.ค.๖๖ 

เรื่อง  ขออนุมัติใหใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) กลางของ นขต.ทอ.เพ่ือรับสงหนังสือราชการ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

 ๑. ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม
หมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ขอ ๘๙/๑ สรุปความวา ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
สําหรับปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออยางนอยตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) กลางสําหรับการรับ 
และการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของสวนราชการนั้น ในกรณีท่ีสวนราชการใดมีหนวยงานในสังกัดตั้งอยูในภูมิภาค
หรือมีหนวยงานในสังกัดท่ีจําเปนตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหากจากสวนกลาง เพ่ือประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจําเปนอ่ืนใดใหตองมีท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางของตนเอง สวนราชการนั้น 
จะอนุญาตหรือจัดใหหนวยงานในสังกัดดังกลาวมีท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางเฉพาะ สําหรับการรับและการสง 
หนังสืออิเล็กทรอนิกสของหนวยงานนั้นก็ได โดยใหสวนราชการประกาศเผยแพรท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง 
ในเว็บไซตของสวนราชการนั้น และใหแจงไปยังสํานักงานพัฒนารัฐบาลติจิทัล (องคการมหาชน) เพื่อรวบรวม 
เผยแพรพรอมกับหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาท่ีท่ีมีหนาท่ีตรวจสอบหนังสือท่ีสงมายังท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
ดังกลาวดวย นั้น 

 ๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว 
  ๒.๑ ทอ.มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) สําหรับใชรับสงหนังสือราชการ 
ระหวางสวนราชการภายใน ทอ.และหนวยงานภายนอก ทอ.ท่ีมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มาตั้งแตป ๕๒ 
  ๒.๒  ในป ๖๔ รวมกับ ทสส.ทอ.และ สอ.ทอ.กําหนดไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล)
กลางของ ทอ.ใชชื่อวา saraban@rtaf.mi.th โดยเผยแพรท่ีอยูอีเมลกลาง ทอ.ในเว็บไซต ทอ. และสงให
สํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพรตอไป เรียบรอยแลว 
  ๒.๓  ปจจุบัน นขต.ทอ.นอกจากใชระบบ e-admin เปนหลักแลว ยังมีความจําเปน 
ตองใชอีเมลเพ่ือรับสงหนังสือราชการเพ่ิมอีกชองทางหนึ่งในกรณีระบบ e-admin เกิดขัดของไมสามารถใชงานได 
สบ.ทอ.จึงขอรับการสนบัสนุนจาก สอ.ทอ.ใหกําหนดอีเมลกลางของ นขต.ทอ.เรียบรอยแลวตามผนวกท่ีแนบ 

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพื่อใหการรับสงหนังสือราชการของ นขต.ทอ.โดยใชอีเมล 
เปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม ตามขอ ๑ เห็นสมควรให นขต.ทอ.ดําเนินการดังนี้ 
  ๓.๑  นขต.ทอ. 
    ๓.๑.๑  ใหใชอีเมลกลางของหนวยตามผนวกท่ีแนบ เปนอีกชองทางหนึ่งสําหรับ 
รับสงหนังสือราชการเพ่ิมเติมในกรณีระบบ e-admin เกิดขัดของไมสามารถใชงานได โดยปฏิบัติตามคูมือ 
การรับสงหนังสือราชการทางอีเมลท่ี สบ.ทอ.จัดทําในขอ ๓.๒.๓ 
    ๓.๑.๒  กําหนดผูรับผิดชอบการใชงานอีเมลกลางของหนวย โดยสงรายชื่อและ 
หมายเลขโทรศัพทติดตอ ให สบ.ทอ.ภายใน ๒๐ มี.ค.๖๖ ท้ังนี้หากมีการเปลี่ยนแปลงรายชื่อและหมายเลข 
โทรศัพทฯ ใหแจง สบ.ทอ.ทราบดวยทุกครั้ง 
 

๓.๒  สบ.ทอ. ... 
 



 

- ๑๙๔ - 
 

  ๓.๒  สบ.ทอ. 
    ๓.๒.๑  กําหนดผูรับผิดชอบการใชงานอีเมลกลาง ทอ. saraban@rtaf.mi.th 
    ๓.๒.๒ จัดทําบัญชีรายชื่อและหมายเลขโทรศัพทฯ ตามขอ ๓.๑.๒ และแจง นขต.ทอ. 
ทราบเพ่ือการติดตอประสานงาน 
    ๓.๒.๓  จัดทําคูมือการรับสงหนังสือราชการทางอีเมล และแจงให นขต.ทอ.ทราบ
และถือปฏิบัติ 
    ๓.๒.๔  แจงรหัส (Password) เบื้องตน สําหรับการเขาใชงานอีเมลใหผูรับผิดชอบ
ของแตละหนวย (ควรเปลี่ยนรหัสใหมทันทีเม่ือเขาใชงานแลว) 
  ๓.๓ ทสส.ทอ.แจงท่ีอยูอีเมลกลางของหนวยภายใตโดเมน @rtaf.mi.th ตามขอ ๓.๑.๑
พรอมหมายเลขโทรศัพทของผูรับผิดชอบ ตามขอ ๓.๑.๒ ใหสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน)
เพ่ือรวบรวมเผยแพรแทนอีเมลเดิมภายใตโดเมน @mail.go.th 

 จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

                                             (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ 
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 

 (ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อลงกรณ  วัณณรถ 
                      ผบ.ทอ. 
                    ๙ มี.ค.๖๖ 
การแจกจาย 
นขต.ทอ.และ นขต.บก.ทอ. 
สําเนาถูกตอง 

        น.อ. 
             (ฐานวัฒน  เอ่ียมสอาด) 
       รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน 
                ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
                        มี.ค.๖๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.อ.ท.ณรงคชัย ฯ     พิมพ/ทาน 
น.ต.หญิง                      ตรวจ 

 



 

- ๑๙๕ - 
 

ผนวก 
ช่ือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) กลางของ ทอ.และ นขต.ทอ. 

 
ลําดับ หนวยงาน ช่ืออีเมล หมายเหตุ 

๑ กองทัพอากาศ (สบ.ทอ.ลงทะเบียนในนาม ทอ.) saraban@rtaf.mi.th สบ.ทอ.รบัผิดชอบ 
๒ ศูนยอํานวยการเครื่องบินพระราชพาหนะ saraban_rfaac@rtaf.mi.th  
๓ ศูนยอํานวยการเฮลิคอปเตอรพระราชพาหนะ saraban_rfhac@rtaf.mi.th  
๔ ศูนยการสงครามทางอากาศ saraban_ awfc@rtaf.mi.th  
๕ สํานักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ saraban_def@rtaf.mi.th  
๖ สํานักงานประสานภารกิจดานความม่ันคง 

กับกองอํานวยการรักษาความม่ันคงภายใน 
ราชอาณาจักรกองทัพอากาศ 

saraban_scs@rtaf.mi.th  

๗ สํานักงานเลขานุการกองทัพอากาศ saraban_secret@rtaf.mi.th  
๘ กรมสารบรรณทหารอากาศ saraban_admin@rtaf.mi.th  
๙ กรมกําลังพลทหารอากาศ  saraban_ person@rtaf.mi.th  

๑๐ กรมขาวทหารอากาศ saraban_ intell@rtaf.mi.th  
๑๑ กรมยุทธการทหารอากาศ saraban_do@rtaf.mi.th  
๑๒ กรมสงกําลังบํารุงทหารอากาศ saraban_logist@rtaf.mi.th  
๑๓ กรมกิจการพลเรือนทหารอากาศ saraban_dca@rtaf.mi.th  
๑๔ กรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ทหารอากาศ 
saraban_dict@rtaf.mi.th  

๑๕ สํานักงานปลัดบัญชีทหารอากาศ saraban_comp@rtaf.mi.th  
๑๖ กรมการเงินทหารอากาศ saraban_finance@rtaf.mi.th  
๑๗ กรมจเรทหารอากาศ saraban_inspec@rtaf.mi.th  
๑๘ สํานักงานตรวจสอบภายในทหารอากาศ saraban_audit@rtaf.mi.th  
๑๙ สํานักงานนิรภัยทหารอากาศ saraban_safety@rtaf.mi.th  
๒๐ สํานักงานการบินกองทัพอากาศ saraban_maa@rtaf.mi.th  
๒๑ สํานักงานพระธรรมนูญทหารอากาศ saraban_legal@rtaf.mi.th  
๒๒ ศูนยไซเบอรกองทัพอากาศ saraban_cyber@rtaf.mi.th  
๒๓ กองบัญชาการควบคุมการปฏิบัติทางอากาศ saraban_daoc@rtaf.mi.th  
๒๔ หนวยบัญชาการอากาศโยธิน saraban_sfc@rtaf.mi.th  
๒๕ ศูนยปฏิบัติการทางอวกาศกองทัพอากาศ saraban_space@rtaf.mi.th  
๒๖ โรงเรียนการบิน saraban_fts@rtaf.mi.th  
๒๗ กองบิน ๑ saraban_wing1@rtaf.mi.th  
๒๘ กองบิน ๒ saraban_ wing2@rtaf.mi.th  
๒๙ กองบิน ๓ saraban_wing3@rtaf.mi.th  
๓๐ กองบิน ๔ saraban_wing4@rtaf.mi.th  

 
 
 



 

- ๑๙๖ - 
 

ลําดับ หนวยงาน ช่ืออีเมล หมายเหตุ 
๓๑ กองปน ๕ saraban_wing5@rtaf.mi.th  
๓๒ กองบิน ๖ saraban_wing6@rtaf.mi.th  
๓๓ กองบิน ๗ saraban_wing7@rtaf.mi.th  
๓๔ กองบิน ๒๑ saraban_wing21@rtaf.mi.th  
๓๕ กองบิน ๒๓ saraban_wing23@rtaf.mi.th  
๓๖ กองบิน ๔๑ saraban_wing41@rtaf.mi.th  
๓๗ กองบิน ๔๖ saraban_wing46@rtaf.mi.th  
๓๘ กองบิน ๕๖ saraban_wing56@rtaf.mi.th  
๓๙ กรมชางอากาศ saraban_dae@rtaf.mi.th  
๔๐ กรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทหารอากาศ saraban_comm@rtaf.mi.th  
๔๑ กรมสรรพาวุธทหารอากาศ saraban_arm@rtaf.mi.th  
๔๒ กรมแพทยทหารอากาศ saraban_medical@rtaf.mi.th  
๔๓ กรมพลาธิการทหารอากาศ saraban_quarter@rtaf.mi.th  
๔๔ กรมชางโยธาทหารอากาศ saraban_civil@rtaf.mi.th  
๔๕ กรมขนสงทหารอากาศ saraban_trans@rtaf.mi.th  
๔๖ ศูนยซอฟตแวรกองทัพอากาศ saraban_software@rtaf.mi.th  
๔๗ กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ saraban_educate@rtaf.mi.th  
๔๘ โรงเรียนนายเรืออากาศนวมินทกษัตริยาธิราช saraban_nkrafa@rtaf.mi.th  
๔๙ กรมสวัสดกิารทหารอากาศ saraban_welfare@rtaf.mi.th  
๕๐ ศูนยวิจัยพัฒนาวิทยาศาสตรเทคโนโลยี 

การบินและอวกาศกองทัพอากาศ 
saraban_rdc@rtaf.mi.th  

๕๑ สถาบันเวชศาสตรการบินกองทัพอากาศ saraban_iam@rtaf.mi.th  
๕๒ สํานักงานผูบังคับทหารอากาศดอนเมือง saraban_ admbc@rtaf.mi.th  
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คําแนะนําการปฏิบัติราชการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสในระยะเริ่มตน 
ตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๖๕ 

 ตามมาตรา ๖ แหง พ.ร.บ.การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๖๕ (พ.ร.บ.ฯ) กําหนดให
คณะรัฐมนตรีกําหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงรวมถึงมาตรฐานขอมูลดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร
ท่ีหนวยงานของรัฐจะตองใชและปฏิบัติใหสอดคลองกันเชื่อมโยงถึงกันได มีความม่ันคงปลอดภัยและประชาชน
ท่ัวไป สามารถเขาถึงไดโดยสะดวก ประกอบกับมาตรา ๗ แหง พ.ร.บ.ฯ กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองรับคําขอ
และการติดตอท่ีประชาชนสงมาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได รวมท้ังระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔)
พ.ศ.๒๕๖๔ (ระเบียบสารบรรณฯ) ยังไดกําหนดใหสวนราชการตองติดตอราชการโดยใชวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส
เปนหลัก กรมสารบรรณทหารอากาศจึงไดจัดทําวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสฉบับนี้ข้ึนโดยอางอิงขอมูลจาก ๔ หนวยงาน
ตามมาตรา ๑๙ แหงพระราชบัญญัติฯ เพื่อเปนแนวทางสําหรับ นขต.ทอ.สามารถปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกสไดอยางครบถวนในระยะเริ่มตน โดยมีการดําเนินการดังนี้ 

 ๑.  การสรางอีเมลเพ่ือเปนชองทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือรับเรื่อง 
  ๑.๑  ในชื่อ ทอ.หนึ่งบัญชีเพ่ือใชเปนบัญชีไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางในการรับสงหนังสือ
ของ ทอ.(อีเมลกลาง) ท้ังกับหนวยงานอ่ืนและประชาชนท่ัวไป 
  ๑.๒  เม่ือไดตั้งบัญชีอีเมลกลางเรียบรอยแลว ทอ.จัดทําประกาศตามรูปแบบที่กําหนด 
เพ่ือใหหนวยงานอ่ืนและประชาชนรับทราบชองทางการติดตอ และเม่ือจัดทําประกาศแลวเสร็จ ใหหนวย
ดําเนินการดังตอไปนี้ดวย 
   ๑.๒.๑  สบ.ทอ.ติดประกาศดังกลาวในท่ีเปดเผยเชนเดียวกับการประกาศอ่ืน ๆ ของ ทอ.  
และนําสงสําเนาประกาศดังกลาวใหหนวยงานท้ังภายใน และภายนอก กห.เพ่ือทราบ 
   ๑.๒.๒ ทสส.ทอ.เผยแพรประกาศดังกลาวผานชองทางเว็บไซตหรือสื่อสังคมออนไลน
ของ ทอ.เชน Facebook และ Line เปนตน เพ่ือใหหนวยงานอ่ืนและประชาชนรับทราบไดมากท่ีสุด และ 
แจงลงทะเบียนอีเมลกลางของ ทอ.กับสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) (สพร.) โดยสามารถ 
แจงผานชองทางเว็บไซต https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/government-email/ 
หรือแจงทางอีเมล contact@dga.or.th โดยนําสงสําเนาประกาศไปดวย ท้ังนี้ เพ่ือให สพร.รวบรวมจัดทําเปน
นามสงเคราะหใหหนวยงานอ่ืน ๆ และประชาชนสืบคนได 
  ๑.๓  เม่ือดําเนินการจัดตั้งอีเมลกลางแลวเสร็จ สบ.ทอ.มอบหมายใหเจาหนาท่ีสารบรรณ
เปนผูควบคุมดูแลบัญชีอีเมลกลางของ ทอ.ตามท่ีระเบียบสารบรรณฯ กําหนดไว โดยเจาหนาที่สารบรรณ 
ซ่ึงไดรับมอบหมายดังกลาวจะมีหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบกลองอีเมลขาเขา (Inbox) ทุกวันทําการอยางนอยวันละ
สองครั้ง เม่ือเริ่มงานและกอนเลิกงาน (๐๘๓๐ และ ๑๕๓๐) และตองตรวจสอบท้ังในกลองอีเมลขาเขา (Inbox) 
และกลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ Spam Mail) ดวย (ขอ ๒ ของภาคผนวก ๗ แหงระเบียบสารบรรณฯ) 
  ๑.๔  ทสส.ทอ.กําหนดอีเมลระดับ นขต.ทอ.สงให สบ.ทอ.เพ่ือรวบรวมให สอ.ทอ.ดําเนินการ
จัดทําอีเมลระดับ นขต.ทอ. 
  ๑.๕  เม่ือ นขต.ทอ.ไดรับการยืนยันการเปดใชงานอีเมลระดับกรม จาก สอ.ทอ.แลว  
แตละหนวยจัดใหมีเจาหนาท่ีสารบรรณควบคุมดูแลอีเมลของหนวย ตามท่ีระเบียบสารบรรณฯ กําหนดไว  
โดยเจาหนาท่ีสารบรรณซ่ึงไดรับมอบหมายดังกลาวจะมีหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบกลองอีเมลขาเขา (Inbox) 
ทุกวันทําการ อยางนอยวันละสองครั้งเม่ือเริ่มงานและกอนเลิกงาน (๐๘๓๐ และ ๑๕๓๐) และตองตรวจสอบ
ท้ังในกลองอีเมลขาเขา (Inbox) และกลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ Spam Mail) ดวย (ขอ ๒ ของภาคผนวก ๗ 
แหงระเบียบสารบรรณฯ) 
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 ๒. การรับเรื่องติดตอทางอีเมล 
  ๒.๑ เม่ือไดรับอีเมลจากหนวยงานอ่ืนหรือประชาชนท่ัวไป เจาหนาท่ีสารบรรณซ่ึงไดรับ
มอบหมายควรตองพิจารณาในเบื้องตนจากชื่อผูสงและหัวขออีเมลท่ีไดรับกอนวาเปนอีเมลท่ีหนวยงานอ่ืน หรือ
ประชาชนสงมาเพ่ือติดตอราชการหรือไม หากปรากฏชัดเจนวาเปนอีเมลขยะ อีเมลโฆษณาท่ัวไป หรืออีเมลชวนเชื่อ
เจาหนาท่ีสารบรรณสามารถลบอีเมลดังกลาวไดโดยไมตองบันทึกลงทะเบียนหนังสือรับ แตหากปรากฏวาอีเมล
ดังกลาวเปนอีเมลจากหนวยงานของรัฐอ่ืนหรือประชาชนท่ีประสงคจะติดตอราชการแลว ใหถือวาอีเมลดังกลาว
เปนหนังสือราชการตามระเบียบสารบรรณฯ ท่ีกําหนดใหตองลงทะเบียนหนังสือรับพรอมออกหลักฐานตอบกลับ
ใหแกผูสงอีเมล ท้ังนี้ ในการตรวจสอบอีเมลกลางนั้น หากเจาหนาที่สารบรรณตรวจพบอีเมลติดตอราชการ
ปรากฏอยูในกลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ Spam Mail) ใหเจาหนาท่ียายอีเมลดังกลาวไปยังกลองอีเมลขาเขา 
(Inbox) กอน แลวจึงบันทึกลงรบัในทะเบียนหนังสือรับและตอบกลับไปยังผูสง 
  ๒.๒ ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีสารบรรณตรวจสอบอีเมลกลางของ ทอ.หรือในกรณีท่ีเจาหนาท่ี
สารบรรณของหนวยตรวจสอบอีเมลของหนวย นอกเวลาทําการแลวและพบวามีอีเมลท่ีเปนหนังสือราชการ 
สงเขามานอกเวลาทําการ ใหเจาหนาท่ีบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับวาไดรับเมลดังกลาวในวันและเวลาทําการ
ถัดไป เชน ตรวจสอบพบอีเมลท่ีสงเขามาในวันอาทิตยที่ ๒๒ ม.ค.๖๖ เวลา ๒๑๓๓ ใหเจาหนาที่บันทึกลงรับ  
ในทะเบยีนหนังสือรับเปนวันจนัทรท่ี ๒๓ ม.ค.๖๖ เวลา ๐๘๐๐ (มาตรา ๑๐ วรรคหนึ่ง แหง พ.ร.บ.ฯ) 
  ๒.๓  กรณีที่เจาหนาที่สารบรรณตรวจพบวาอีเมลที่หนวยไดรับนั้นเปนอีเมลที่สงให 
ผิดหนวยงานหรือเปนเรื่องที่อยูนอกเหนือหนาที่และอํานาจของหนวยแลว ใหเจาหนาที่สารบรรณมีหนาท่ี 
ตอบกลับอีเมลไปยังผูสง (Reply) เพ่ือใหทราบถึงขอผิดพลาดดังกลาวโดยเร็ว พรอมใหแนะนําหนวยงานท่ีมีหนาท่ี
และอํานาจใหผูสงอีเมลทราบดวย ในการนี้ เจาหนาท่ีสารบรรณไมตองบันทึกการรับอีเมลที่สงผิดพลาดนั้น
ลงทะเบียนหนังสือรับของหนวยแตอยางใด 
  ๒.๔ สําหรับกรณีท่ีมีเจาหนาท่ีใด ๆ ของหนวยงานพบวามีประชาชนหรือหนวยงานใด ๆ 
สงเรื่องมาในชองทางอ่ืนของหนวยท่ีหนวยมิไดประกาศใหเปนชองทางติดตอ เชน Facebook, Messenger 
และอีเมลอ่ืน ๆ ของหนวยงานท่ีมิไดประกาศเปนชองทางรับหนังสือ เจาหนาท่ีท่ีตรวจพบเรื่องดังกลาวมีหนาท่ี
สงตอใหสวนงานสารบรรณลงทะเบียนรับและตอบกลับไปยังผูสง (มาตรา ๑๐ วรรคสอง แหง พ.ร.บ.ฯ) โดยให
ลงทะเบียนรับหนังสือในวันและเวลาท่ีเจาหนาท่ีสารบรรณไดรับ (ขอ ๓.๑ ของภาคผนวก ๗ แหงระเบียบสาร
บรรณฯ) 
  ๒.๕  ในการตอบกลับอีเมลไปยังผูสง (Reply) เพ่ือตอบกลับวาไดรับเรื่องแลวเจาหนาท่ี
สารบรรณจะตองตอบกลับทางอีเมลโดยระบุเลขรับตามท่ีลงบันทึกรับไวในทะเบียนหนังสือรับ พรอมแจง
หมายเลขติดตอสวนงานสารบรรณกลางของหนวย หรือหมายเลขติดตอของสวนงานหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
ท่ีสารบรรณจะสงเรื่องไปใหดวย (ถาทราบ) เพ่ือประโยชนในการติดตอประสานงานในภายหลังตอไป (ขอ ๓.๒ 
ของภาคผนวก ๗ แหงระเบียบสารบรรณฯ) 
  ๒.๖  เม่ือเจาหนาท่ีสารบรรณไดบันทึกอีเมลท่ีไดรับลงในทะเบียนหนังสือรับและตอบกลับ
ผูสงเพ่ือยืนยันวาไดรับหนังสือแลว ใหเจาหนาท่ีสารบรรณนําสงหนังสือดังกลาวตามข้ันตอนปกติภายในของหนวย 
เพ่ือดําเนินการตอไป โดยสามารถนําสงในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ท้ังทางอีเมลของหนวย ควบคูกับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสดวย 
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 ๓. การดําเนินการภายในหนวยหลังจากไดรับเรื่องจากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาท่ีของรัฐทางอีเมล 
  ๓.๑ เม่ือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบไดรับหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสท่ีสงตอจากสวนงาน
สารบรรณแลว ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถูกตองของคําขอและเอกสารตามคูมือสําหรับประชาชน 
ในเรื่องนั้น ๆ และหากพบวาคําขอ เอกสาร หรือหลักฐานไมครบถวนถูกตองและจําเปนตองใหประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ สงเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม ใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบแจงประชาชน 
หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ ทางอีเมลใหแกไขโดยทันที โดยในการแจงประชาชน หรือหนวยงาน
ของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐทางอีเมลนั้น เจาหนาท่ีสามารถแจงติดตอประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือ
เจาหนาท่ีของรัฐโดยตรงโดยไมตองสงผานสารบรรณของหนวยก็ได และอาจใชชองทางติดตออ่ืนในการแจง
เพ่ิมเติมดวยก็ได เชน ทางโทรศัพท หรือทางไลนแอปพลิเคชั่น แตการแจงทางอีเมลนั้นเปนชองทางหลัก 
เนื่องจากอีเมลนั้นเปนหลักฐานสําหรับเจาหนาท่ีวาไดดําเนินการแจงแลว ท้ังนี้ ในการแจงใหสงเอกสารเพ่ิมเติมนั้น 
เจาหนาท่ีตองกําหนดระยะเวลาจัดสงเอกสารเพิ่มเติมใหชัดเจน พรอมทั้งแจงดวยวาหากประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ ไมสงภายในกําหนดระยะเวลาแลวจะดําเนินการอยางไร 
  ๓.๒  ในกรณีเอกสารไมครบถวนถูกตองตามขอ ๓.๑ และเจาหนาท่ีไมสามารถติดตอกลับไปยัง
ผูซ่ึงยื่นคําขอมาทางอีเมลได เชน สงอีเมลไปแตถูกสงกลับคืนโดยประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ี
ของรัฐ มิไดแจงหมายเลขโทรศัพทหรือชองทางติดตออ่ืนใดไวในอีเมล ใหเจาหนาท่ีเก็บเรื่องดังกลาวไว ๓๐ วัน 
หากไมมีผูใดติดตอมาในชวงเวลาดังกลาว ใหเจาหนาท่ีเสนอหัวหนาหนวยงานลงนามพิจารณาอนุมัติใหจําหนาย
เรื่องดังกลาว 
  ๓.๓ ในการตรวจสอบความครบถวนถูกตองของคําขอและเอกสารหลักฐานท่ีประชาชน 
หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ สงมาทางอีเมลนั้น ใหเจาหนาท่ีพึงพิจารณาดังนี้ 
   ๓.๓.๑ ประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ อาจใชวิธีกรอกขอมูล
บนฟอรมอิเล็กทรอนิกสของหนวย แตหากหนวยไมมีแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกสแลวประชาชน หรือหนวยงาน
ของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ อาจสงอีเมลโดยพิมพขอความใหครบถวนตามแบบฟอรมก็มีผลเปนคําขอท่ีถูกตอง
ตามกฎหมายแลว (มาตรา ๗ วรรคสาม แหง พ.ร.บ.ฯ) ดังนั้น เพ่ือใหเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถูกตอง
ไดงาย หนวยควรจัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส โดยอาจเลือกใชรูปแบบไฟล PDF ที่กรอก
ขอความได หรือรูปแบบอ่ืนท่ีเห็นวามีความเหมาะสม 
   ๓.๓.๒ รูปแบบไฟลเอกสาร (Format) ท่ีประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือ
เจาหนาท่ีของรัฐสงมานั้น จะใชรูปแบบใดก็ได ท่ีใชกันโดยท่ัวไป เชน ภาพถายอิเล็กทรอนิกส ภาพสแกน  
ไมวาจะอยูในสกุล PDF TIFF JPEG PNG หรือ BMP ก็ตาม ตราบเทาท่ีเจาหนาท่ีสามารถอานขอความหรือ
เขาใจภาพไดชดัเจน ใกลเคียงตนฉบับ โดยในกรณีท่ีเจาหนาท่ีเห็นวาเอกสารท่ีประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาท่ีของรัฐ สงมานั้นไมมีความชัดเจนเพียงพอ ใหเจาหนาที่แจงใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาท่ีของรัฐ ดําเนินการจัดทําภาพถายหรือภาพสแกนแลวจัดสงมาอีกครั้งหนึ่ง 
   ๓.๓.๓ ในกรณีท่ีกฎหมายเฉพาะ กฎเกณฑ ระเบียบปฏิบัติ ฯลฯ ในเรื่องใดกําหนดให
ผูยื่นคําขอตองสงสําเนาเอกสารใด ๆ มากกวาหนึ่งชุด หากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ 
ไดสงไฟลสําเนาเอกสารมาแลวหนึ่งชุด ใหถือวาไดสงสําเนาเอกสารมาครบตามจํานวนท่ีกฎหมายหรือกฎเกณฑ
เฉพาะกําหนดไวแลว ท้ังนี้ โดยผลของมาตรา ๗ วรรคสาม แหง พ.ร.บ.ฯ 
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   ๓.๓.๔ การสงอีเมลถือเปนการรับรองเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสโดยผูสงอีเมลอยูแลว 
ดังนั้นเจาหนาท่ีไมตองแจงใหผูสงลงลายมือชื่อรับรองในสําเนาอิเล็กทรอนิกสอีก เวนแตกรณีท่ีผูสงอีเมล เปนเพียง
ผูสงเอกสารแทนผูอ่ืน หรือกรณีท่ีมีกฎหมายหรือกฎระเบียบกําหนดใหบุคคลอ่ืนนอกจากผูยื่นคําขอตองลงนาม
ในเอกสาร ในการนี้ผูท่ีกฎหมายหรือกฎระเบียบกําหนดจะตองลงนามโดยอาจใชวิธีลงนามในเอกสารกอน  
แลวจึงแปลงเปนไฟลภาพอิเล็กทรอนิกส หรือใชวิธีการใดวิธีการหนึ่งตามประกาศ ขมธอ. ๒๓-๒๕๖๓ ของ สพธอ.
ในการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสก็ได เชน ใชปากกาดิจิทัล (Stylus) ลงลายมือชื่อบนภาพถาย ภาพสแกน
เอกสารอิเล็กทรอนิกส หรือนําภาพลายมือชื่อมาประทับลงบนเอกสารอิเล็กทรอนิกสก็ได 
   ๓.๓.๕  ในกรณีที่ผูยื่นคําขอสงสําเนาเอกสารที่หนวยงานของรัฐเปนผูออก เชน  
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน สําเนาใบอนุญาตขับรถ เจาหนาที่ที่รับเอกสารมีหนาท่ี
ตรวจสอบความถูกตองกับหนวยงานท่ีออกเอกสารนั้น เชน ตรวจสอบขอมูลความถูกตองของสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผานระบบบูรณาการฐานขอมูลประชาชนและการบริการภาครัฐ ของกรมการปกครอง (เว็บไซต 
Linkage Center-http://linkagemgmt.bora.dopa.go.th) (มาตรา ๙, ๑๕ แหง พ.ร.บ.ฯ) โดยในกรณีท่ี
หนวยงานท่ียังไมมีการใหบริการระบบตรวจสอบเอกสาร ใหดําเนินการแนบเอกสารนั้นสงใหหนวยงานดังกลาว
ทางอีเมล เพ่ือใหหนวยงานดําเนินการตรวจสอบ แตท้ังนี้หากเอกสารท่ีหนวยงานของรัฐออกไดมีการรับรอง
โดยใชใบรับรองอิเล็กทรอนิกสท่ีออกโดย Certificate Authority (CA) ซ่ึงเปนผูใหบริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส
แหงชาติ (National Root Certification Authority of Thailand: NRCA) ไดรับรองตามท่ีระบุไวในเว็บไซต 
NRCA - https://www.nrca.go.th/content/issue-cert.html แลว ใหถือวาสําเนานั้นมีความถูกตอง 
เจาหนาท่ีไมตองตรวจสอบกับหนวยงานผูออกอีกครั้ง 
   ๓.๓.๖ การรับสงเอกสารราชการท่ีมีชั้นความลับ ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ซ่ึงกําหนดใหเอกสารราชการท่ีมี
ชั้นความลับระดับ “ลับท่ีสุด” ยังคงดําเนินการในรูปแบบเอกสาร แตสําหรับเอกสารท่ีมีชั้นความลับรองลงมา 
สามารถดําเนินการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได ตัวอยางของวิธีการในการรักษาชั้นความลับของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส เชน การใชวิธีการเขารหัสทางอิเล็กทรอนิกส หรือการตั้ง Password เพ่ือเขาใชงานไฟลอิเล็กทรอนิกส 
โดยผูจัดทําเอกสารควรสง Password ใหผูรับท่ีมีสิทธิการเขาถึงเอกสารนั้นในอีกชองทาง เชน ผานชองทางอีเมล 
หรือผานชองทาง SMS เปนตน 
  ๓.๔  การพิสูจนและยืนยันตัวตนสําหรับการยื่นขอรับบริการท่ีมีความเสี่ยงสูงจากหนวยงาน
ของรัฐ 
   ๓.๔.๑ การพิสูจนและยืนยันตัวตนดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสจะใชในการ 
ยื่นขอรับบริการท่ีมีความเสี่ยงสูงจากหนวยงานของรัฐในกรณีดังตอไปนี้ การขอใหเปดเผยขอมูลสวนบุคคล  
การขอสละสิทธิใด ๆ ตามกฎหมาย การยกเลิกคําขออนุญาตหรือขอเพิกถอนการจดทะเบียน การถอนเรื่องรองทุกข
หรือรองเรียน และการขอสละสิทธิและปฏิเสธสิทธิใด ๆ การขอยกเลิกคําขอท่ีไดยื่นไปแลว 
   ๓.๔.๒  สําหรับการพิสูจนและยืนยันตัวตนของธุรกรรมตามขอ ๓.๔.๑ หากหนวยงาน
ไมสามารถกําหนดใหผูยื่นคําขอพิสูจนและยืนยันดวยตนเองในข้ันตอนสุดทายของการรับบริการ เชน ใหมารับ
ใบอนุญาตดวยตนเองเจาหนาท่ีอาจเลือกใชวิธีการยืนยันตัวตนดวยการนัดหมายเพื่อวิดีโอคอล (Video Call) 
ผานโปรแกรมท่ีประชาชนใชงานกันท่ัวไป เชน วิดีโอคอลผานไลนแอปพลิเคชั่น หรือผาน Facebook Messenger 
กับผูขอรับบริการที่มีความเสี่ยงสูง และใหเจาหนาที่บันทึกภาพจากการวิดีโอคอลเก็บไวเปนหลักฐานวา  
ไดมีการยืนยันตัวตนแลว ท้ังนี้ การแจงนัดหมายเพ่ือทําการพิสูจนและยืนยันตัวตน ตามขอ ๓.๔.๒ ใหแจงผาน
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสท่ีผูขอรับบริการใชในการติดตอมาดวย เพ่ือเปนหลักฐานประกอบ 
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  ๓.๕  การรับเงินคาคําขอ คาธรรมเนียม คาบริการ คาปรับ หรือเงินอ่ืนใดจากประชาชน 
หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ ทางอิเล็กทรอนิกส ใหดําเนินการดังนี้ 
   ๓.๕.๑  ใหหนวยเปดบัญชีกับสถาบันการเงิน โดยใชชื่อของหนวยเปนชื่อบัญชี  
เพ่ือใชรับชําระเงินจากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ 
   ๓.๕.๒ หนวยจัดทําประกาศแจงชองทางและวิธีการชําระเงินทางอิเล็กทรอนิกส 
เพ่ือใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐทราบ โดยประกาศฯ ดังกลาวตองมีสาระสําคัญ
อยางนอยดังตอไปนี้ 
    ๓.๕.๒.๑  ชองทางอิเล็กทรอนิกสสําหรับนําสงหลักฐานการชําระเงินหรือ
แจงการชําระเงิน โดยในกรณีการแจงการชําระเงินนั้น อยางนอยตองมีขอมูลดังนี้ ชื่อบัญชีที่รับชําระเงิน  
วันท่ีชําระเงิน จํานวนเงินท่ีชําระ รวมทั้งหมายเลขอางอิงของธุรกรรมชําระเงิน (Transaction Reference 
Number) 
    ๓.๕.๒.๒ วิธีการท่ีประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ
สามารถใชในการชําระเงินเขาบัญชีของหนวย เชน โอนเงินผาน ATM Internet-Banking หรือ Mobile Banking 
ผาน QR-Code หรือชําระผานตัวแทนสาขา ธนาคาร หรือตู ATM 
    ๓.๕.๒.๓ ทุกสิ้นวันทําการ ใหสวนงานท่ีรับผิดชอบดานการเงินของหนวยงาน
ตรวจสอบขอมูลการรับเงินแตละรายการ และรายการของเงินที่ไดรับชําระ รวมทั้งดําเนินการตามแนวทาง
ที่กําหนดในหนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๔๐ ลงวันท่ี ๑๙ ส.ค.๖๓ หรือ 
ตามระเบียบเฉพาะของหนวยท่ีเก่ียวกับการเงิน แลวแตกรณี และเม่ือเจาหนาท่ีตรวจสอบพบวาประชาชนชําระเงิน
ครบถวนแลว ใหสวนงานท่ีรับผิดชอบดานการเงินแจงเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการในสวนอ่ืนท่ีเก่ียวของ
ตอไป 
  ๓.๖  การสงตอเรื่องภายในหนวย สามารถพิมพเอกสารออกเปนกระดาษเพ่ือดําเนินการ 
ดวยวิธีการตามท่ีใชอยูเดิมก็ได แตหากหนวยงานมีระบบทางอิเล็กทรอนิกสเพ่ือนําสงเรื่องภายในหนวย ควรตอง
ดําเนินการดังนี้ 
   ๓.๖.๑ กําหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสท่ีใชภายในหนวย เชน อีเมล ไลนแอปพลิเคชั่น 
ไมโครซอฟท หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอ่ืนใดท่ีหนวยมีอยูเดิม 
   ๓.๖.๒ หัวหนาหนวยงานตองออกคําสั่งเพื่อกําหนดระบบสําหรับการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ตามมาตรา ๑๖ วรรคหนึ่ง เพ่ือรับรองระบบดังกลาวใหเปน
การดําเนินการท่ีชอบดวยกฎหมาย 

 ๔.  การออกใบอนุญาต การแจงผลการพิจารณา หรือการออกหลักฐานอ่ืนใดใหประชาชน 
หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ ท่ีย่ืนคําขอหรือติดตอมาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
  ๔.๑  เม่ือไดดําเนินการตามขอ ๓ แลวเห็นควรออกใบอนุญาตหรือออกหลักฐานอื่นใด
ตามท่ีประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐรองขอ หรือเห็นควรมีหนังสือแจงปฏิเสธคําขออนุญาต 
ผูมีอํานาจอาจใชวิธีการลงนามในเอกสาร แลวสงใหสวนงานสารบรรณแปลงเอกสารใหอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 
แลวจึงสงใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ ผูยื่นคําขอ โดยใชอีเมลของหนวย ซึ่งอาจ
แนบเอกสารเปนรูปแบบไฟล PDF พรอมท้ังระบุหมายเลขโทรศัพทในการติดตอไวในอีเมลดวย ในการนี้ใหบันทึก
อีเมลท่ีสงออกไวในทะเบียนหนังสือออกตามที่กําหนดในระเบียบสารบรรณฯ เชนเดียวกับการสงเปนหนังสือ
ในรูปแบบกระดาษ 
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  ๔.๒  การแปลงเอกสารใหอยูในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสสามารถทําโดยใชอุปกรณ 
สแกนเอกสารโดยบันทึกในรูปแบบไฟลสกุล PDF หรือใชวิธีถายภาพและแปลงไฟลภาพเปนรูปแบบไฟล PDF 
ผานบริการแปลงไฟลท่ีเว็บไซต Adobe.com ได โดยไมเสียคาใชจาย 
  ๔.๓  การจัดสงใบอนุญาต การแจงผลการพิจารณา หรือหลักฐานอ่ืนใดใหประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ ใหสงโดยใชอีเมลสารบรรณของหนวยท่ีไดประกาศไว หรือชองทางอีเมล
ท่ีผูยื่นคําขอสงเขามา หรือตามชองทางท่ีผูขออนุญาตแจงความประสงคเปนอยางอื่น เพื่อรับใบอนุญาตทาง
อิเล็กทรอนิกส โดยบันทึกอีเมลท่ีสงออกไวในทะเบียนหนังสือออกตามท่ีกําหนดในระเบียบสารบรรณฯ ไวเปน
หลักฐาน 
  ๔ ๔  การสงใบอนุญาต การแจงผลการพิจารณา หรือหลักฐานอ่ืนใดใหประชาชน หรือ
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ ไมเปนการตัดสิทธิผูรับใบอนุญาตฯ ท่ีจะขอรับใบอนุญาตในรูปแบบ
กระดาษ 
  ๔ ๕  ในกรณีท่ีพบวาพ้ืนท่ีของอีเมลกลางและอีเมลของหนวยไมเพียงพอ ใหหนวยงาน
มีหนาท่ีบริหารสํารองขอมูลเอกสารอิเล็กทรอนิกสท้ังในสวนท่ีประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ
หรือในสวนท่ีหนวยสงใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐ (ขอ ๘๙/๔ ของระเบียบ
สารบรรณฯ) โดยใชวิธีสํารองขอมูลดวยการบันทึกในรูปแบบ Archive File เชน ในสกุล PST เพ่ือจัดเก็บไวใน
สื่อบันทึกท่ีมีความม่ันคงปลอดภัย เชน Cloud Storage หรือ External Hard Disk เปนตน แลวจึงลบขอมูล
ท่ีบันทึกไวในอีเมลได โดยใหเลือกลบขอมูลท่ีมีความเกาท่ีสุดออกกอน 
  ๔.๖  ในกรณีท่ีไดรับแจงจากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐวา 
ไมสามารถยื่นคําขอและเอกสารประกอบคําขอทางอีเมลได เนื่องจากการสงไฟลมีขนาดใหญเกินกวาท่ีจะสามารถ
สงทางอีเมลได หนวยงานควรจะซักซอมกับเจาหนาท่ีใหแจงกับประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ี
ของรัฐใหนําไฟลดังกลาวไปจัดเก็บไวในระบบ Cloud Storage ท่ีเปดใหบริการแกประชาชนท่ัวไป เชน OneDrive, 
Google Drive, Dropbox แลวนําสง Link สําหรับ Download ไฟลใหเจาหนาท่ีทางอีเมล ซ่ึงเม่ือ Download 
จาก Link เรียบรอยแลว เจาหนาท่ีควรตอบกลับอีเมลใหประชาชนทราบ เพ่ือเปนหลักฐานยืนยันการดําเนินการ 

 ๕.  การจัดทําฐานขอมูลใบอนุญาตท่ีกฎหมายกําหนดใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาท่ีของรัฐ ตองแสดงไวในท่ีเปดเผย 
  ๕.๑  ใหหนวยท่ีมีหนาท่ีออกใบอนุญาตรวบรวมขอมูลใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนใด
ท่ีกฎหมายกําหนดใหผูรับใบอนุญาตมีหนาท่ีตองแสดงไวในท่ีเปดเผย ใหนําขอมูลที่รวบรวมไดมาบันทึกเปน
ฐานขอมูลใบอนุญาตไวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสโดยใชโปรแกรม เชน Microsoft Excel, Google Sheets, 
Apple Numbers หรือแอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได (ถามี) โดยการบันทึกในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสนั้น ตองมีขอมูล
ใหครบถวนตามท่ีระบุไวบนใบอนุญาตท่ีเปนเอกสารกระดาษ รวมท้ังระบุสถานะของใบอนุญาตแตละใบวายังมี
ผลใชบังคับอยู ถูกพักใช หรือถูกเพิกถอน 
  ๕.๒  ในการจัดทําฐานขอมูลรายการใบอนุญาตตามขอ ๕.๑ ใหหนวยดําเนินการรวบรวม
และบันทึกขอมูลใบอนุญาตท่ียังมีผลใชบังคับอยูในปจจุบันใหครบถวนกอน เพื่อใหประชาชน หรือหนวยงาน
ของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐตรวจสอบได แลวจึงรวบรวมและบันทึกขอมูลใบอนุญาตท่ีหนวยเคยออกในอดีต
ยอนหลังจนครบถวน 
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  ๕.๓  ใหหนวยเปดเผยไฟลขอมูลใบอนุญาตดวยวิธีการดังตอไปนี้ 
   ๕.๓.๑ เปดเผยในเว็บไซตของหนวย หรือในกรณีท่ีหนวยงานไมมีเว็บไซตเปนของ
ตนเอง ใหนําไฟลฐานขอมูลไปสํารองเก็บไวบนระบบ Cloud Storage เชน Google Drive, OneDrive พรอมท้ัง
ตั้งคาการเขาถึงใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐสามารถเขาดูขอมูลได และคัดลอก 
URL ชองทางการเขาถึงมาจัดทําเปนประกาศของหนวยเพ่ือประชาสัมพันธใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ 
หรือเจาหนาท่ีของรัฐทราบ 
   ๕.๓.๒ จัดทําไฟลฐานขอมูลใบอนุญาตให ทสส.ทอ.เพ่ือดําเนินการเผยแพรบนเว็บไซต 
ของ ทอ.พรอมสงไฟลขอมูลฯ ท่ีมีการปรับปรุงทุกสิ้นเดือน 
   ๕.๓.๓ เปดเผยไฟลฐานขอมูลใบอนุญาตผานศูนยกลางขอมูลเปดภาครัฐ 
www.data.go.th โดยหนวยสามารถลงทะเบียนท่ีเว็บไซต https://data.go.th/pages/digtal-id-e-mail 
และเขาใชงานไดท่ี www.data.go.th ในฐานะเจาหนาท่ีหนวยงานรัฐ เพ่ือบันทึกไฟลขอมูลฯ ดังกลาวไวในระบบ 
ในการนี้ใหบันทึกไฟลขอมูลฯ ท่ีมีการปรับปรุงทุกสิ้นเดือน  
   ท้ังนี้ ไฟลฐานขอมูลท่ีหนวยจะสงใหเปดเผยตามขอ ๕.๓.๒ หรือ ๕.๓.๓ ใหตั้งคา
การเขาถึงไฟลเปนแบบอานอยางเดียว (Read-Only) เพ่ือปองกันมิใหบุคคลอ่ืนสามารถแกไขขอมูลโดยมิไดรับ
อนุญาต 
  ๕.๔  หนวยงานมีหนาท่ีปรับปรุงฐานขอมูลตามขอ ๕.๓.๑ ใหเปนปจจุบันอยูตลอดเวลา 
เม่ือใดท่ีหนวยงานมีคําสั่งพักใช เพิกถอนใบอนุญาต หรือใบอนุญาตหมดอายุ ก็ตองปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูล 
ใหถูกตองอยูเสมอ มิเชนนั้นหนวยอาจตองรวมรับผิดในความเสียหายท่ีเกิดข้ึนจากการท่ีประชาชน หรือหนวยงาน
ของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐไดรับขอมูลท่ีไมถูกตอง  
  ๕.๕ ในกรณีท่ีหนวยยังมิไดจัดทําฐานขอมูลตามขอ ๕.๑ และหรือยังมิไดนําฐานขอมูล
ดังกลาวไปเผยแพรเพ่ือใหประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐสืบคนไดเองตามขอ ๕.๓ แลว 
หนวยจะมีหนาท่ีตามมาตรา ๒๑ วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติฯ ท่ีจะตองจัดสงขอมูลใหผูท่ีรองขอภายใน ๓ วัน 
โดยจะเรียกเก็บคาบริการจากประชาชน หรือหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐมิได 

 ๖. อ่ืน ๆ 
  ๖.๑ คําแนะนําการปฏิบัติราชการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสพ้ืนฐานตามเอกสารฉบับนี้ 
จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนมาตรฐานข้ันตน สําหรับหนวยท่ีมีขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และขีดความสามารถ
ทางเทคโนโลยี แตคูมือฉบับนี้มิไดจํากัดใหหนวยท่ีมีความพรอมและศักยภาพท่ีจะเลือกใชวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส
อ่ืนท่ีมีมาตรฐานสูงกวาท่ีกําหนดไวในเอกสารฉบับนี้ 
  ๖.๒  วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสฉบับนี้มีไวเพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติพ้ืนฐานการปฏิบัติราชการ
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสในระยะเริ่มตน เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติกําหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามมาตรา ๑๙ 
แลว ใหยึดถือวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดเปนหลักในการปฏิบัติราชการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเรื่องติดตอทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
๑.  Work Flow การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ ทอ.จากกลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ Spam mail) 
 

ข้ันตอนในการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหตุ 
 

๑.  การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ ทอ. 
Saraban@rtaf.mi.th 

  

๒.  ตรวจสอบกลองอีเมลขยะ (Junk Mail หรือ 
Spam Mail) ทุกวันทําการกอนตรวจสอบกลอง 
อีเมลกลางขาเขา (Inbox) อยางนอยวันละสองครั้ง 
เม่ือเริ่มงาน และกอนเลิกงาน (๐๘๓๐ และ ๑๕๓๐) 

  

๓.  พิจารณาอีเมลจากหนวยงานของรัฐอ่ืน 
หรือประชาชน ประสงคจะติดตอราชการหรือไม 
 
 
 

  

๔.  หากอีเมลท่ีอยูในกลองอีเมลขยะ เปนอีเมล 
ติดตอราชการใหยายอีเมลดังกลาวไปยัง 
กลองอีเมลขาเขา (Inbox) 

  

๕.  อีเมลท่ีเปนเรื่องเก่ียวกับติดตอราชการไดเขาไป 
อยูในกลองอีเมลกลางขาเขา (Inbox) แลว 
รอดําเนินการลงทะเบียนหนังสือรับ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yes No 

ตรวจสอบ 
Junk Mail/Spam Mail 

 

ยายเขา Inbox 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

 

เรื่องติดตอราชการ 
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๒.  Work Flow การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ ทอ. 
 

ข้ันตอนในการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหตุ 
 

๑.  การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ ทอ. 
Saraban@rtaf.mi.th 

  

๒.  ตรวจสอบกลองอีเมลกลางขาเขา (Inbox) 
ทุกวันทําการอยางนอยวันละสองครั้ง 
เม่ือเริ่มงาน และกอนเลิกงาน (๐๘๓๐ และ ๑๕๓๐) 
 

  

๓.  พิจารณาอีเมลจากหนวยงานของรัฐอ่ืน 
หรือประชาชน ประสงคจะติดตอราชการหรือไม 
 
 
 

  

๔.  เปนอีเมลขยะ อีเมลโฆษณาท่ัวไป หรืออีเมล
ชวนเชื่อ เจาหนาท่ีสารบรรณลบอีเมลไดโดยไมตอง
ลงทะเบียนหนังสือรับ 

  

๕.  พิจารณาอีเมลท่ีไดรับ เปนเรื่องท่ีอยูในหนาท่ี
และอํานาจของฝายอํานวยการของหนวยใด 
 
 

  

๖.  กรณีสงผิดหนวยงานหรือเปนเรื่องท่ี 
อยูนอกหนาท่ีและอํานาจของหนวย 
     - ใหเจาหนาท่ีสารบรรณมีหนาท่ีตอบกลับอีเมล 
ไปยังผูสง (Reply) เพ่ือใหทราบถึงขอผิดพลาด 
     - ใหคําแนะนําหนวยงานท่ีมีหนาท่ีและอํานาจ 
ใหผูสงอีเมลทราบดวย 
     - ไมตองบันทึกการรับอีเมลท่ีสงผิดนั้น 
 

  

๗.  พิจารณาอีเมลท่ีเปนหนังสือราชการสงเขามา 
ในหรือนอกเวลาทําการ 
 
 

  

 
 

  

 
 
 
 

Yes 

Yes No 

ตรวจสอบ 
Inbox 

 

ลบอีเมล 

เริ่มตน 

 

เรื่องติดตอราชการ 
 

 

เรื่องในภารกิจหนวย 

 

ตอบกลับผูสงอีเมล 

 

ในวันเวลาราชการ 

No 



 

- ๒๐๖ - 
 

ข้ันตอนในการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหตุ 
 

 
 

  

๘.  ถาอีเมลท่ีเปนหนังสือราชการสงเขามานอกเวลา 
ทําการ ใหบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับวาไดรับ 
อีเมลในวันและเวลาทําการถัดไป เวลา ๐๘๐๐ 
 

  

๙.  ลงทะเบียนหนังสือรับ ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือจะไดเลขทะเบียนหนังสือรับ 
และหนวยท่ีจะดําเนินการ 
 
 

  

๑๐.  ตอบกลับไปยังผูสงอีเมล โดยระบุเลขรับ ท่ี 
และหมายเลขติดตอสารบรรณกลาง หรือหมายเลข
หนวยงาน/เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับเรื่อง (ถาทราบ) 
 

  

๑๑.  เรื่องท่ีไดรับทางอีเมล ไดถูกดําเนินการ 
หรือไดถูกสงไปใหหนวยท่ีเก่ียวของดําเนินการแลว 
 

  

 
 
 
“ไดรับอีเมลของทานแลว 
กองทัพอากาศ 
โทร. ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๕๙ 
Your e-mail is well received. 
Royal Thai Air Force. 
+66 2534 1559” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กําหนดวันรับเรื่อง 

ออกหลักฐานตอบกลับ 
ผูสงอีเมล 

สิ้นสุด 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 



 

- ๒๐๗ - 
 
๓.  Work Flow การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ นขต.ทอ. 
 

ข้ันตอนในการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหตุ 
 

๑.  การรับเรื่องติดตอทางอีเมลกลางของ นขต.ทอ. 
เชน Saraban_admin@rtaf.mi.th 
      Saraban_person@rtaf.mi.th 

  

๒.  ตรวจสอบกลองอีเมลกลางขาเขา (Inbox) 
ทุกวันทําการอยางนอยวันละสองครั้ง 
เม่ือเริ่มงาน และกอนเลิกงาน (๑๘๓๐ และ ๑๕๓๐) 
 

  

๓.  พิจารณาอีเมลจากหนวยงานของรัฐอ่ืน 
หรือประชาชน ประสงคจะติดตอราชการหรือไม 
 
 

  

๔.  เปนอีเมลขยะ อีเมลโฆษณาท่ัวไป หรืออีเมล
ชวนเชื่อ เจาหนาท่ีสารบรรณลบอีเมลไดโดยไมตอง
ลงทะเบียนหนังสือรับ 

  

๕.  พิจารณาอีเมลท่ีไดรับ เปนเรื่องท่ีอยูในหนาท่ี 
และอํานาจของฝายอํานวยการของหนวยใด 
 
 

  

๖.  กรณีสงผิดหนวยงานหรือเปนเรื่องท่ี 
อยูนอกหนาท่ีและอํานาจของหนวย 
    - ใหเจาหนาท่ีสารบรรณมีหนาท่ีตอบกลับอีเมล 
ไปยังผูสง (Reply) เพ่ือใหทราบถึงขอผิดพลาด 
    - ใหคําแนะนําหนวยงานท่ีมีหนาท่ีและอํานาจ 
ใหผูสงอีเมลทราบดวย 
    - ไมตองบันทึกการรับอีเมลท่ีสงผิดนั้น 
 

  

๗.  พิจารณาอีเมลท่ีเปนหนังสือราชการสงเขามา 
ในหรือนอกเวลาทําการ 
 
 

  

 
 

  

 
 
 
 

Yes 

Yes No 

ตรวจสอบ 
Inbox 

 

ลบอีเมล 

เริ่มตน 

 

เรื่องติดตอราชการ 
 

 

เรื่องในภารกิจหนวย 

 

ตอบกลับผูสงอีเมล 

 

ในวันเวลาราชการ 

No 



 

- ๒๐๘ - 
 

ข้ันตอนในการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หมายเหตุ 
 

 
 

  

๘.  ถาอีเมลท่ีเปนหนังสือราชการสงเขามานอกเวลา 
ทําการ ใหบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับวาไดรับ 
อีเมลในวันและเวลาทําการถัดไป เวลา ๐๘๐๐ 
 

  

๙.  ลงทะเบียนหนังสือรับ ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือจะไดเลขทะเบียนหนังสือรับ 
และหนวยท่ีจะดําเนินการ 
 
 

  

๑๐.  ตอบกลับไปยังผูสงอีเมล โดยระบุเลขรับ ท่ี 
และหมายเลขติดตอสารบรรณกลาง หรือหมายเลข
หนวยงาน/เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับเรื่อง (ถาทราบ) 
 

  

๑๑.  เรื่องท่ีไดรับทางอีเมล ไดถูกดําเนินการ 
หรือไดถูกสงไปใหหนวยท่ีเก่ียวของดําเนินการแลว 
 

  

 
 
 
“ไดรับอีเมลของทานแลว 
กรมสารบรรณทหารอากาศ (ชื่อหนวย) 
๐ ๒๕๓๔ ๑๕๕๙ (เบอรโทร.ของหนวย) 
Your e-mail is well received. 
Directorate Of Administrative Services RTAF (ชื่อหนวย) 
+66 2534 1559” (เบอรโทร.ของหนวย) 
 

 

กําหนดวันรับเรื่อง 

ออกหลักฐานตอบกลับ 
ผูสงอีเมล 

สิ้นสุด 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 


	ปกวิชางานสารบรรณเล่ม ๒
	วิชาระเบียบงานสารบรรณ เล่ม ๒ ปี67 
	สารบัญ  (ต่อ)
	ข้อบังคับกระทรวงกลาโหม
	ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๖  กรกฎาคม  พ.ศ.๒๕๒๗
	หมายเหตุ
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
	ว่าด้วยการใช้ตำแหน่งทางวิชาการเป็นคำนำหน้านาม
	พ.ศ.๒๕๓๖
	โดยที่กฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่งกำหนดสิทธิและวิธีปฏิบัติในการใช้ตำแหน่งทางวิชาการเป็นคำนำหน้านามไว้ลักลั่นเป็นการแตกต่างกัน จึงสมควรวางระเบียบปฏิบัติราชการในเรื่องนี้ เพื่อประโยชน์แก่งานสารบรรณ และความเป็นระเบียบแบบแผนเดียวกัน ตลอดจนเป็นการ...
	อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้
	ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า "ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ตำแหน่งทางวิชาการเป็น คำนำหน้านาม พ.ศ.๒๕๓๖"
	ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
	ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ และคำสั่งอื่นใด ในส่วนที่กำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน
	ข้อ ๔ ในระเบียบนี้
	“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ
	“ตำแหน่งทางวิชาการ” หมายความว่า ตำแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือผู้ช่วย ศาสตราจารย์ ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา ไม่ว่าเป็นตำแหน่งทางวิชาการประจำ ตำแหน่งทางวิชาการพิเศษ ตำแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณ หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นใน...
	“ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ” หมายความว่า ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการและยังคงดำรงตำแหน่งหรือมีสิทธิใช้ตำแหน่งนั้นตามกฎหมายหรือระเบียบของสถาบันอุดมศึกษา
	“สถาบันอุดมศึกษา” หมายความว่า มหาวิทยาลัย วิทยาลัย สถาบัน โรงเรียน หรือสถาบัน การศึกษาที่ใช้ชื่ออย่างอื่นของรัฐหรือเอกชน ซึ่งเปิดสอนในระดับปริญญา และมีอำนาจประสาทปริญญาแก่ ผู้สำเร็จการศึกษา
	ข้อ ๕ ให้ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ตำแหน่งทางวิชาการที่ได้รับเป็นคำนำหน้านามได้ในการลงชื่อ หนังสือ เอกสาร งานสารบรรณ หรือการเรียกขานใด ๆ เสมือนยศหรือคำนำหน้านามอย่างอื่น
	ข้อ ๖ ในกรณีที่ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้คำนำหน้านามอย่างอื่นด้วยให้เรียงตามลำดับ ก่อนหลัง ดังนี้
	๖.๑  ตำแหน่ง...
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
	โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ เพื่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้ม...
	อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้
	ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘”
	ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป
	ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในข้อ ๕ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๕  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติ ตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น”
	ข้อ ๔ ให้เพิ่มนิยามคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่าง นิยามคำว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖
	“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น
	“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
	ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในข้อ ๙ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่
	๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
	๙.๒  หนังสือ...
	- ๑๕ -
	๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง บุคคลภายนอก
	๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง ส่วนราชการ
	๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
	๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ
	๙.๖  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”
	ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๗ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๒๗ หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง บันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ แ...
	สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียวหรือ แผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น”
	ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๙ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๒๙  การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้
	ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสำคัญจำเป็นต้องยืน...
	การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยัน เป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที
	การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน”
	ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๕ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๓๕  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้
	การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษา ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางรา...
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
	โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  เพื่อระบุตําแหน่ง ประเภทตําแหน่ง และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือน และพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับตําแหน่ง ประเภทตําแหน่ง และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือน...
	อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้
	ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ.๒๕๖๐”
	ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป
	ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ ๓๑ แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน
	“สําเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคํารับรองว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไปหรือเจ้าหน้าที่ ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่อง...
	ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของข้อ ๖๗ แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน
	“ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบด้วยประธาน กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไป หรือเจ...
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
	โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยหนังสือราชการให้เหมาะสมยิ่งขึ้น จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้
	ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗”
	ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
	ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๐๗
	ข้อ ๔ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่
	๔.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
	๔.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง บุคคลภายนอก
	๔.๓ หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง ส่วนราชการ
	๔.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
	๔.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ
	ข้อ ๕ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ
	๕.๑ หนังสือภายนอก
	๕.๒ หนังสือภายใน
	๕.๓ หนังสือประทับตรา
	๕.๔ หนังสือสั่งการ
	๕.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์
	๕.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
	ข้อ ๖ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือราชการตามข้อ ๕ ให้ใช้ระเบียบสำนักนายก รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖
	ข้อ ๗ หนังสือติดต่อราชการในกระทรวงกลาโหม แบ่งเป็นดังนี้
	๗.๑ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการระดับหน่วยขึ้นตรง ต่อกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ
	๗.๒ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นประเภทบันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานในสังกัด ส่วนราชการตามข้อ ๗.๑ ติดต่อกัน
	ข้อ ๘  หนังสือ...
	- ๒๕ -
	ข้อ ๘ หนังสือติดต่อราชการในกระทรวงกลาโหมตามข้อ ๗ โดยปกติใช้กระดาษบันทึกข้อความ  แต่ในบางกรณีที่มีความสำคัญและเป็นพิธีการ จะใช้กระดาษตราครุฑก็ได้ และให้ใช้แบบการเขียนดังนี้
	๘.๑ การใช้กระดาษบันทึกข้อความ ใช้ตามตัวอย่างแบบผนวก ก และแบบการเขียนดังนี้
	๘.๑.๑ ส่วนราชการ ให้เขียนชื่อส่วนราชการและหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) ของ ส่วนราชการนั้นด้วย เช่น หนังสือที่ผู้บัญชาการทหารบกลงชื่อ ใช้ส่วนราชการ “ทบ.(กพ.ทบ.โทร. ...)”
	๘.๑.๒ หมายเลขโทรศัพท์ ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยระดับกรม กอง  หรือแผนก ที่เป็นผู้ร่างหนังสือ เพื่อให้สะดวกในการติดต่อประสานงาน
	๘.๑.๓ คำขึ้นต้น ให้ใช้อนุโลมตามหนังสือภายนอก หรือใช้คำว่า “ถึง” “ส่ง”  หรือ “เสนอ” แล้วแต่กรณี
	๘.๑.๔ สรรพนาม ให้ใช้อนุโลมตามหนังสือภายนอก หากเป็นการรายงานถึง ผู้บังคับบัญชาให้ใช้ “กระผม” หรือ “ดิฉัน” แล้วแต่กรณี
	๘.๑.๕ คำลงท้าย ไม่มี
	๘.๑.๖ การใช้คำย่อ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการใช้คำย่อ
	๘.๑.๗ การลงชื่อ สำหรับหนังสือภายในให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อด้วย หากเป็นบันทึกไม่ต้องพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
	๘.๒ การใช้กระดาษตราครุฑ ให้ใช้ในกรณีที่มีความสำคัญและเป็นพิธีการ ใช้ตามตัวอย่าง แบบผนวก ข และแบบการเขียน ดังนี้
	๘.๒.๑ สถานที่ของส่วนราชการหรือหน่วยงานเจ้าของหนังสือ ให้ลงสถานที่ที่เป็น จุดเด่นและเป็นที่รู้จักดี และลงรหัสไปรษณีย์ด้วย เช่น กระทรวงกลาโหม ถนนสนามไชย กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐
	๘.๒.๒ คำขึ้นต้นและคำลงท้าย ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ยกเว้นในกรณีที่ผู้บังคับบัญชามีถึงผู้อยู่ในบังคับบัญชา ไม่ต้องใช้คำลงท้าย แต่ถ้า ผู้อยู่ในบังคับบัญชามีถึงผู้บังคับบัญชาให้ใช้คำลงท้ายว่า “ควรมิควรแล้วแต่จะก...
	๘.๒.๓ การใช้คำย่อ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการใช้คำย่อ
	๘.๒.๔ หมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานผู้ร่างหนังสือหรือเจ้าของเรื่องให้ถือปฏิบัติ ตามข้อ ๘.๑.๒
	ข้อ ๙ ภายใต้บังคับข้อ ๖ หนังสือภายนอกให้มีรายละเอียดเพิ่มเติม ดังนี้
	๙.๑ สถานที่ของส่วนราชการหรือหน่วยงานเจ้าของหนังสือ ถือปฏิบัติตามข้อ ๘.๒.๑
	๙.๒ หากเป็นหนังสือติดต่อราชการนอกกระทรวงกลาโหม ไม่มีการใช้คำย่อ
	๙.๓ หมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานผู้ร่างหนังสือหรือเจ้าของเรื่องให้ถือปฏิบัติ ตามข้อ ๘.๑.๒
	ข้อ ๑๐ หมายเลขหนังสือประจำส่วนราชการและหน่วยงาน ให้เป็นไปตามที่กระทรวงกลาโหม กำหนด
	ข้อ ๑๑ หนังสือราชการต่อไปนี้ คือ ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว ต้องเสนอ สำเนาให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ
	ข้อ ๑๒  หนังสือ...
	- ๒๖ -
	ข้อ ๑๒ หนังสือราชการของสำนักงานเลขานุการรัฐมนตรี กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก  กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ ซึ่งต้องเสนอสำเนาให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบตามข้อ ๑๑ นั้น  ให้ส่งสำเนา ให้สำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหมทราบด้วย การเสนอสำเนาหนังสือราชการดังกล่าวแ...
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