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กองเสมียนตรา 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 

 
สรุปผลการตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณ 

 
ประจําปงบประมาณ ๖๕ 



สารบัญ 
  
ลําดับ เรื่อง หนา 
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ดานสารบรรณ 
- การจัดทําหนังสือราชการ 
- การพิมพหนังสือราชการ 
- การจัดทําตนฉบับ สําเนาคูฉบับ และสําเนา 
- การรับรองสําเนาหนังสือราชการ 
- การจัดทําหนังสือภายนอก 
- หลักการเขียนหนังสือราชการ 
- โครงสรางการเขียนหนังสือราชการ 
- การลงชื่อผูรางหนังสือราชการ  
- การลงชื่อผูพิมพ/ทาน 
- การลงชื่อในฐานะผูตรวจ 
- การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก 
- กรณีติดตอในระดับ นขต.ทอ. 
- กรณีติดตอในระดับ นขต.ของ นขต.ทอ.   
- การเขียนหัวขอ “สวนราชการ” 
- การจัดทําบันทึกติดตอภายนอก ทอ. 
- การจัดทําหนังสือของ คณก.  
- การใชคําข้ึนตนในบันทึก 
- การจัดทําบันทึก 
- การเขียนอางลักษณะตาง ๆ ในสวนของเหตุ (ยอหนาแรก) 
- อางคําสั่ง ประกาศ และระเบียบ  
- อางหนังสือท่ีไดรับ 
- อางอนุมัติหรือการสั่งการของ ผบช. 
- อางมติท่ีประชุมหรือการสั่งการในท่ีประชุม  
- อางการสั่งการดวยวาจา  
- อางวิทยุ 
- การเขียนขอความในขอตรวจสอบ 
- การลงชื่อและตําแหนงในหนังสือราชการ   
- กรณีไดรับมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรจาก หน.สวนราชการ  
- กรณีตําแหนงใดวางหรือผูดํารงตําแหนงใดไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดเปนครั้งคราว  
และยังมิไดแตงตั้งขาราชการผูใดรักษาราชการ หรือรักษาราชการแทน 
- การลงชื่อในหนังสือราชการของนายทหารท่ีไปชวยราชการในสวนราชการตาง ๆ  
- การพิมพคํานําหนานาม กรณีมียศและตําแหนงทางวิชาการ  
- การเขียนคําวา “ผาน” 
- คําสั่ง 
- คําสั่งท่ัวไป  
- คําสั่ง (เฉพาะ) ท่ีเปนแบบธรรมเนียม 
- คําสั่ง (เฉพาะ) ท่ีไมเปนแบบธรรมเนียม 
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สารบัญ (ตอ) 
  
ลําดับ เรื่อง หนา 
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- การลง “ท่ี” ของคําสั่งสวนราชการหรือคําสั่ง คณก. 
- การจัดเก็บคําสั่งและระเบียบของ นขต.ทอ. 
- การเขียนคําสั่งแตงตั้ง คณก.ตาง ๆ 
- กรณีแตงตั้งโดยตําแหนง  
- กรณีแตงตั้งโดยชื่อ 
- กรณีแตงตั้งโดยตําแหนงและชื่อ 
- การแกไข เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกคําสั่ง 
- การจัดทําระเบียบและประกาศ 
- การจัดทําหนังสือรับรอง 
- การจัดทํารายงานการประชุม 
- การจัดทําหนังสือเชิญประชุม 
- การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
- การเขียนรายงานการประชุม 
- หัวขอ “ผูจดรายงานการประชุม” 
- กรณีเปนการประชุมของสวนราชการ 
- กรณีเปนการประชุม คณก.  
- การจัดทําหนังสือเพ่ือตรวจรางรายงานการประชุม 
- การนํากระดาษท่ีใชแลว ๑ หนา มาใชจัดทําหนังสือราชการ 
- การเขียนตัวเลขจํานวนเงินในหนังสือราชการ 
- การปฏิบัติตอหนังสือท่ีมาถึงหนวย 
- การประทับตรารบัหนังสือ 
- การปฏิบัติตอหนังสือนําเรียน ผบช.ตามลําดับชั้น 
- การเขียนคํายอวัน เดือน ป และเวลาในหนังสือราชการ 
- การใชเครื่องหมายวรรคตอน  
- การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) และรูปแบบหนังสือราชการ  
อิเล็กทรอนิกส (e-form)  
- ดานผูใชงานระบบฯ  
- ดานอุปกรณ  
- ดานการขยายการใชงาน  
ดานประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑทหาร  
- ดานประวัติศาสตร  
- ดานพิพิธภัณฑทหาร 
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  บนัทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 
ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๑๘๙๓ วันท่ี  ๒๙  ก.ย.๖๕ 
เรื่อง  สรุปผลการตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณ ประจําปงบประมาณ ๖๕ 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน รอง ผบ.ทอ.) 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๑ พ.ย.๖๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๒๐๙๕ 
ลง ๒๕ ต.ค.๖๔ ให สบ.ทอ.ในฐานะ หน.สายวิทยาการสารบรรณ จัดคณะตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณ 
ประจําปงบประมาณ ๖๕ หนวย ณ ท่ีตั้งดอนเมืองและตางจังหวัด จํานวน ๑๒ หนวย นั้น 

๒. สบ.ทอ.ไดจัดคณะตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณตามขอ ๑ จํานวน ๙ หนวย ไดแก  
บน.๔๑, บน.๔๖, รร.การบิน, คปอ., อย., รพ.จันทรุเบกษา พอ., ชย.ทอ., รร.นนก. และ ศวอ.ทอ. สําหรับ บน.๑, 
บน.๒ และ บน.๔ ไมไดจัดคณะตรวจเยี่ยมฯ เนื่องจากสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙  
(COVID-19) ผลการตรวจเยี่ยมสรุปไดดังนี้ 

 ๒.๑ การปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ   
 ๒.๑.๑ ในภาพรวมของหนวยสวนมากปฏิบัติไดเรียบรอยและถูกตอง แตยังมีบางหนวย
ปฏิบัติไมสอดคลองตามระเบียบ คําสั่ง และอนุมัติ ผบ.ทอ.ท่ีกําหนดไว ซ่ึงไดแนะนําการปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ 
ใหแกหนวยรับการตรวจไวแลว สําหรับวิธีการปฏิบัติในบางประเด็นท่ีเปนขอขัดของ ไดมีการปรับเปลี่ยน และแกไข
แนวทางการปฏิบัติ เพ่ือใหมีความเหมาะสมและสะดวกตอการปฏิบัติเพ่ิมมากข้ึน เชน การพิมพหนังสือราชการ  
การจัดทําตนฉบับ สําเนาคูฉบับ และสําเนา การรับรองสําเนาหนังสือราชการ การจัดทําหนังสือภายนอก หลักการ 
เขียนหนังสือราชการ การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก การลงชื่อและตําแหนงในหนังสือราชการ การลงชื่อ 
ในหนังสือราชการของนายทหารท่ีไปชวยราชการในสวนราชการตาง ๆ การจัดทําคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
หนังสือรับรอง รายงานการประชุม การเขียนคําวา “ผาน” การนํากระดาษท่ีใชแลว ๑ หนา มาใชจัดทําหนังสือราชการ  
การเขียนตัวเลขจํานวนเงินในหนังสือราชการ และการปฏิบัติตอหนังสือท่ีมาถึงหนวย 

 ๒.๑.๒ พบวาบางหนวยใช “วิทยุ” (กระดาษเขียนขาว) ติดตอระหวาง นขต.ทอ. 
แทนการใช “บันทึกติดตอ” ซ่ึงไมถูกตอง ดังนั้น จึงใหหนวยรับการตรวจถือปฏิบัติตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๒๙ ก.พ.๕๕ 
ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๔๙๗ ลง ๒๓ ก.พ.๕๕ ซ่ึงกําหนดใหใช “วิทย”ุ ติดตอราชการเฉพาะกรณีจําเปน
เทานั้น เชน ติดตอกับหนวยสนามซ่ึงไมมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือเปนเรื่องที่มีชั้นความลับ หรือ 
ตองติดตอราชการเรงดวนนอกเวลาราชการ สําหรับการติดตอระหวาง นขต.ทอ.ใหจัดทําเปนหนังสือประเภทบันทึก 
“บันทึกติดตอ” ท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ และสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) แตหาก
เรื่องดังกลาวตองติดตอกับหนวยสนามดวยใหจัดทําเปน “วิทยุ” เพ่ิมเติม 
 ๒.๒ การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) และรูปแบบหนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส (e-form)   
 ๒.๒.๑ หนวยรับการตรวจ มีการขยายการใชงานระบบ e-admin ลงไปถึง นขต. 
ของหนวยไดครบทุกหนวย ในดานการใชงานตรวจพบปญหาขอขัดของและการปฏิบัติท่ีไมเปนแนวทางเดียวกัน  
จึงไดจัดอบรมใหแกผูใชงานระบบฯ ในระหวางการตรวจเยี่ยมแตละหนวย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการใชงานและ 
ใหการปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน รวมท้ังไดให หน.หนวยกําชับผูเก่ียวของใหปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.วาดวย 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ และขั้นตอนตามคูมือการใชงานอยางเครงครัด กับใหขยาย 
การใชงานระบบฯ ลงไปถึงหนวยระดับฝายหรือหมวดเม่ือมีความพรอมตอไป 
                                                                                              ๒.๒.๒  หนวยรับ... 

(สําเนา)                                                หนวยรับ สําเนาคูฉบบั 



- ๒ - 
 
 ๒.๒.๒ หนวยรับการตรวจ มีการใชงาน e-form ในระดับธุรการของ นขต.ทอ.ไดครบ 
ทุกหนวย ในดานการใชงานตรวจพบปญหาขอขัดของและการปฏิบัติท่ีไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน จึงไดจัดอบรม 
เก่ียวกับ e-form ใหแกผูใชงานในระหวางตรวจเยี่ยมแตละหนวย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการใชงานและใหการปฏิบัติ 
เปนไปในแนวทางเดียวกัน รวมท้ังให หน.หนวยกําชับผูเก่ียวของใหปฏิบัติตามข้ันตอนในคูมือการใชงาน e-form  
และระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ อยางเครงครัด กับใหขยายการใชงาน e-form  
ลงไปถึง นขต.ทุกหนวยของ นขต.ทอ. ท้ังนี้คูมือการใชงาน e-form และระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ หนวยรับการตรวจสามารถดาวนโหลดไดจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(http://e-admin.is.rtaf.mi.th) ท่ีเมนูชวยเหลือ 
 ๒.๒.๓ การสงหนังสือทางระบบ e-admin ใหหนวยสงหนังสือดวยสัญลักษณ 
กระดาษสีสม (ไมสงตนฉบับ) เปนหลัก เวนแตเรื่องใดท่ีจําเปนตองใชตนฉบับเปนหลักฐานสําคัญประกอบ 
การดําเนินการ จึงใหสงดวยสัญลักษณกระดาษสีฟา (สงตนฉบับ) 
 ๒.๓ กิจการดานประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑทหาร หนวยรับการตรวจ มีการสงประวัติหนวย 
รอบ ๓ เดือน อยางสมํ่าเสมอ และไดใหคําแนะนําเก่ียวกับการบันทึกและเนื้อหาที่จะบันทึกเปนประวัติหนวย 
ท่ีถูกตองใหแกผูรับผิดชอบ กับใหคําแนะนําเก่ียวกับการจัดตั้งพิพิธภัณฑหรือหองเกียรติยศของหนวย รวมทั้ง 
เสนอแนะวิธีการจัดทําทะเบียนวัตถุพิพิธภัณฑดวยแลว 
 ๒.๔ ปญหาการขาดแคลนกําลังพลสายวิทยาการสารบรรณของหนวยรับการตรวจ 
มีเปนจํานวนมาก และ สบ.ทอ.ไมสามารถจัดสงกําลังพลไปชวยปฏิบัติราชการไดครบทุกหนวย จึงแนะนําใหหนวย
จัดทําแผนบรรจุกําลังพลประจําป และเสนอกรอบอัตราบรรจุใหเพียงพอ สําหรับการแกปญหาเบื้องตนหนวยไดให
กําลังพลสายงานอ่ืนมาปฏิบัติงานดานสารบรรณแทนทําใหการปฏิบัติงานสารบรรณยังไมถูกตอง จึงไดเสนอแนะ
ใหหนวยจัดอบรมใหความรูเก่ียวกับงานสารบรรณใหแกกําลังพลเหลานั้น เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
รวมท้ังให หน.ผธก.ของหนวยอบรมการเขียนหนังสือราชการใหแก น.สัญญาบัตรทุกเหลา เพ่ือใหสามารถรางหนังสือ 
ในสายงานท่ีรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ หรือขอวิทยากรจาก สบ.ทอ.ชวยในการอบรม หรือใหหนวย 
สงกําลังพลดังกลาวเขารับการศึกษาในหลักสูตรตาง ๆ ของสายวิทยาการสารบรรณตามโครงการศึกษาประจําป 
 ๒.๕ การตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณ ประจําปงบประมาณ ๖๕ สบ.ทอ.ไดจัดทํา 
แบบประเมินความพึงพอใจของการตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณ แบงเปน ๕ ระดับ ไดแก มากท่ีสุด มาก 
ปานกลาง นอย และนอยท่ีสุด โดยใหกลุมผูบริหารและกลุม จนท.ท่ีปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยรับการตรวจ
ตอบแบบประเมินฯ ปรากฏวาความพึงพอใจโดยรวมอยูในระดับมาก  

 ๓. จากการตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณแตละปที่ผานมา พบวาหนวยรับการตรวจ
ปฏิบัติไมถูกตองในเรื่องลักษณะเดียวกัน สบ.ทอ.จึงไดรวบรวมแนวทางปฏิบัติท่ีถูกตองเก่ียวกับงานดานสารบรรณ
และดานประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑทหาร รายละเอียดตามผนวกท่ีแนบ  

                    ๔. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ี 
ทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ผนวก ขอ ๑ ลําดับ ๑๒๔ สรุปผลการตรวจเยี่ยม  
ผบ.ทอ.มอบให รอง ผบ.ทอ.มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 

 ๕. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานสารบรรณของ นขต.ทอ.และสวนราชการตาง ๆ 
ใน ทอ.เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง สอดคลองกับแบบธรรมเนียมท่ีกําหนด และเปนไปในแนวทางเดียวกัน  
เห็นสมควรให นขต.ทอ.และ นกข.ดําเนินการดังนี้ 

 
                                                                               ๕.๑  นขต.ทอ. ... 

 



- ๓ - 
 
 ๕.๑ นขต.ทอ.และสวนราชการตาง ๆ ใน ทอ.ถือปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานสารบรรณ
และดานประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑทหาร ตามผนวกท่ีแนบ  
 ๕.๒ กพ.ทอ.พิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาการขาดแคลนกําลังพลของสายวิทยาการ
สารบรรณเก่ียวกับการบรรจุกําลังพลและการขยายกรอบอัตราบรรจุกําลังพลตามขอ ๒.๔ ใหแก นขต.ทอ. 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๕ ใหตอไปดวย 
 
 
                          (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ 
                                          จก.สบ.ทอ. 

อนุมัติตามขอ ๕ 
                   รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.ชานนท  มุงธัญญา 
   รอง ผบ.ทอ. 
       ๕ ต.ค.๖๕ 
การแจกจาย 

- 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., ศปก.ทอ., สง.ปรมน.ทอ., สพร.ทอ., ศกอ., ศบพ., ศฮพ., สยล.ทอ. และ ผนน.บก.ทอ. 
-  นขต.ทอ. 
สําเนาถูกตอง 

        น.อ.หญิง  

         (สุมาวดี  ฤทธิ์สงา) 
          รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน 

          ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
                 ต.ค.๖๕                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                                                         จ.อ.พศวัต ฯ              พิมพ/ทาน 
                                                                     ร.ท.                               ตรวจ 

ร.ท.                               ราง                      ก.ย.๖๕ 
จ.อ.                           พิมพ/ทาน                ก.ย.๖๕ 
น.อ.                             ตรวจ                     ก.ย.๖๕ 
น.อ.                             ตรวจ                     ก.ย.๖๕ 



ผนวก  
ประกอบหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๘๙๓ ลง ๒๙ ก.ย.๖๕ 

แนวทางปฏิบัติงานดานสารบรรณ และดานประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑทหาร 
------------------------------- 

๑. ดานสารบรรณ 

 ๑.๑ การจัดทําหนังสือราชการ 
 ๑.๑.๑ การพิมพหนังสือราชการ  ใหสวนราชการตาง ๆ ใชรูปแบบหนังสือราชการ
อิเล็กทรอนิกส (e-form) และนําแบบฟอรมการพิมพหนังสือราชการดวยคอมพิวเตอร (Template) มาใช 
ในการจัดทําหนังสือราชการ โดยใหพิจารณาตามหลักเกณฑดังนี้ 
     ๑.๑.๑.๑ กรณีจัดทําบันทึกติดตอ บันทึกยอเรื่องหรือเขียนสรุป บันทึก 
รายงาน และบันทึกความเห็น ท่ีเปนเรื่องสั้น ๆ งาย ๆ ไมเกิน ๑ - ๒ หนา ไมเปนเรื่องเก่ียวกับการเงิน งบประมาณ  
หรือกําลังพลท่ีตองใชฉบับจริงเปนหลักฐานในราชการ ใหจัดทําโดยใช e-form โดยไมตองจัดทําหนังสือนําหรือ 
ใบปะหนา หากมีเอกสารแนบใหทําการ Scan เอกสารท่ีเก่ียวของแนบไปกับเรื่องนั้นได และสงทางระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส (e-admin) ดวยสัญลักษณกระดาษสีสม  
     ๑.๑.๑.๒ การจัดทําหนังสือราชการชนิดอ่ืนท่ีไมสามารถพิมพโดยใช e-form  
ไดตามขอ ๑.๑.๑.๑ ใหใชแบบฟอรมการพิมพหนังสือราชการดวยคอมพิวเตอร (Template) ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรี 
กําหนด ซ่ึงจะทําใหรูปแบบ ลักษณะ และขนาดอักษรในหนังสือราชการชนิดตาง ๆ เปนมาตรฐานเดียวกัน  ท้ังนี ้ 
สบ.ทอ.ไดปรับปรุงและแกไข Template จํานวน ๑๘ แบบ ใหใชงานไดสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน  
พรอมท้ังจัดทําคูมือการใชงาน โดยสามารถดาวนโหลดไดจากเว็บไซต สบ.ทอ.(www.admin.rtaf.mi.th)  
     ๑.๑.๑.๓ การพิมพหนังสือราชการตามขอ ๑.๑.๑.๑ - ๑.๑.๑.๒ ใหใช 
ฟอนตแบบ TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ ของสํานักนายกรัฐมนตรี ซ่ึงสามารถดาวนโหลดไดจากเว็บไซต สบ.ทอ. 
(www.admin.rtaf.mi.th) หัวขอ “บริการงาน สบ.ทอ.” เลือก “ดาวนโหลดฟอนต TH SarabunPSK” หากดาวนโหลด 
ฟอนตจากท่ีอ่ืนซ่ึงไมใชของสํานักนายกรัฐมนตรีจะทําใหตัวอักษรมีขนาดเล็กกวาปกติ และระยะบรรทัดจะหาง 
ไมถูกตอง ท้ังนี้ไมใชฟอนตแบบ TH SarabunPSK๙ เนื่องจากจะทําใหตัวอักษรมีขนาดไมเทากัน  
 ๑.๑.๒ การจัดทําตนฉบับ สําเนาคูฉบับ และสําเนา หนังสือราชการท่ีตองสงออก
จากหนวยใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม  
สรุปไดดังนี้  
 ๑.๑.๒.๑   “ตนฉบับ” เม่ือ หน.สวนราชการลงชื่อแลว หากสงทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสดวยสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหสงไปยังผูรับตามคําข้ึนตน แตหากสงดวยสัญลักษณ 
กระดาษสีสม ใหเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง  
 ๑.๑.๒.๒ “สําเนาคูฉบับ” ใหเก็บไวท่ีสวนราชการเจาของเรื่อง โดยลงชื่อ 
ผูราง  ผูพิมพ/ทาน และผูตรวจ ดวยเสมอ สวนการประทับตรา “ราง พิมพ/ทาน ตรวจ” ในสําเนาคูฉบับใหประทับ
ท่ีขอบลางดานขวาของหนังสือ หากไมมีพ้ืนท่ีเพียงพอใหประทับดานหลังของหนังสือฉบับนั้นตรงบริเวณขอบลาง
ดานซาย สําหรับผูลงชื่อตรวจ หนวยสามารถกําหนดใหมีผูลงชื่อในฐานะผูตรวจเพ่ิมเติมไดมากกวา ๑ คน 
ท้ังนี้หากหนวยจะพิมพคําวา “สําเนาคูฉบับ” และ “ราง พิมพ/ทาน ตรวจ” ดวยคอมพิวเตอร และพิมพ (Print)  
ออกมาพรอมตัวเรื่อง แทนการใชตรายางประทับใหสามารถกระทําไดเชนกัน 
 ๑.๑.๒.๓ “สําเนา” หนังสือท่ีสวนราชการจัดทําข้ึนและไดสงหนังสือดวย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหถือวาการเก็บสําเนาหนังสือไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีสงนั้น  
เปนการเก็บสําเนาไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลางแลว ไมตองจัดทําสําเนาเก็บเปนรูปแบบเอกสารอีก 
 

           ๑.๑.๓  การรับรอง... 
 

- ๑๒ - 



- ๒ - 
   
 ๑.๑.๓ การรับรองสําเนาหนังสือราชการ การจัดทําสําเนาหนังสือ อาจทําข้ึนดวย
การถาย คัด อัดสําเนา หรือดวยวิธีอ่ืนใด ซ่ึงตองมีการรับรองความถูกตอง โดยวิธีการรับรองใหปฏิบัติดังนี ้
 ๑.๑.๓.๑ ผูลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือราชการ ใหปฏิบัติตาม 
ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๑๓ การลงชื่อรับรองสําเนาจากการคัด หรือถายเอกสาร ก็ตาม 
ใหใชคําวา “สําเนาถูกตอง” แลวลงลายมือชื่อผูรับรอง ซ่ึงตองเปนขาราชการชั้นสัญญาบัตร พรอมท้ังพิมพหรือ
เขียนตัวบรรจงชื่อและตําแหนงใตลายมือชื่อ กับใหลงวัน เดือน ป ที่รับรองสําเนากํากับไวดวย  ทั้งนี้ผูรับรอง
ตองเปนขาราชการชั้นสัญญาบัตรท่ีเปนเจาของเรื่อง หรือผูมีหนาท่ีเก่ียวของเทานั้น น.ประทวน ทําหนาท่ี 
ในตําแหนง น.สัญญาบัตร ไมสามารถรับรองสําเนาหนังสือราชการได ยกเวนกรณีเปนเรื่องสวนตัวซ่ึงไมไดเสนอเรื่อง
ผานหนวยงานตนสังกัด ใหขาราชการ ลูกจาง หรือพนักงานราชการ ลงชื่อรับรองสําเนาเอกสารของตนเอง 
ท่ีตองแนบเปนหลักฐานประกอบการยื่นเรื่อง ตามท่ีองคกรหรือสถาบันการเงินนั้น ๆ กําหนด เชน การเปดบัญชธีนาคาร  
การทําบัตร ATM หรือการขอสินเชื่อกับสถาบันการเงินตาง ๆ เปนตน 
 ๑.๑.๓.๒ กรณีรับรองสําเนาหนังสือราชการ ท่ีสวนราชการเจาของหนังสือ
เปนระดับ นขต.ทอ.เพ่ือแจงเวียนการอนุมัติหรือสั่งการของ ผบช.ใหผูเก่ียวของและหนวยตาง ๆ ใน ทอ.ทราบ 
หรือปฏิบัติ (ตัวอยางตามอนุผนวก ๑) กรณีนี้ไมตองทําใบปะหนาให หน.นขต.ทอ.หรือผูแทนลงชื่อเสนอ นขต.ทอ. 
หรือลงชื่อรับรองสําเนาเพ่ือเปนการลดงานใหแก ผบช. 

 ๑.๑.๓.๒ (๑) ให หน.สวนราชการข้ึนตรงของ นขต.ทอ.อัตรา น.อ. 
(ผอ.กอง หรือ หก.) หรือผูทําการแทน (รอง ผอ.กอง หรือ รอง หก.) ซ่ึงเปนเจาของเรื่อง ลงลายมือชื่อรับรองสําเนา
หนังสือ โดยใหถือปฏิบัติดังนี้  

   ๑.๑.๓.๒ (๑.๑) ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ 
ใหพิมพหรือเขียนคําวา “หนวยรับ” 

   ๑.๑.๓.๒ (๑.๒) ที่มุมลางดานซายของหนังสือ 
ใตขอความพองาม ใหกําหนดการแจกจายหนังสือ 

   ๑.๑.๓.๒ (๑.๓) ท่ีมุมลางดานขวา ใหพิมพชื่อของ 
ผูพิมพ/ทาน และลงลายมือชื่อผูตรวจ 

 ๑.๑.๓.๒ (๒) หาก หน.สวนราชการข้ึนตรงของ นขต.ทอ.เปนอัตรา  
พล.อ.ต.(ผอ.สํานัก) ให หน.สวนราชการข้ึนตรงของสํานัก (ผอ.กอง หรือ หก.) หรือผูทําการแทน (รอง ผอ.กอง  
หรือ รอง หก.) ซึ่งเปนเจาของเรื่อง ลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือ และใหดําเนินการเชนเดียวกับ 
ขอ ๑.๑.๓.๒ (๑.๑) - ๑.๑.๓.๒ (๑.๓) 
 ๑.๑.๓.๓  กรณีรับรองสําเนาหนังสือราชการ ซ่ึง หน.นขต.ทอ.หรือผูท่ีไดรับ
มอบอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนาม หน.นขต.ทอ.ไดสั่งการให นขต.ของ นขต.ทอ.และผูเก่ียวของ 
ภายในหนวยทราบหรือปฏิบัติ ให หน.แผนก หรือ น.สัญญาบัตรท่ีทําการแทน หน.แผนก หรือผูดํารงตําแหนง
ท่ีข้ึนตรงตอ หน.นขต.ทอ.หรือ หน.นขต.บก.ทอ. เชน นกพ., นงป., นทสส., นธน., นนพ. ฯลฯ ซ่ึงเปนเจาของเรื่อง 
ลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือเรียนผูเก่ียวของหรือเสนอ นกข.ภายในหนวยงาน (ตัวอยางตามอนุผนวก ๒)  
ยกเวนกรณีสงสําเนาให นขต.ทอ.(ออกนอกหนวย) ใหจัดทําหนังสือเรียนหรือเสนอ นกข.ดวย 
 ๑.๑.๓.๔ การพิมพสําเนาหนังสือประเภทบันทึก (ภายใน ทอ.) ไมตอง 
พิมพชื่อตัวชื่อสกุลของเจาของหนังสือไวภายในวงเล็บ เพราะตนฉบับของหนังสือประเภทนี้ไมมีวงเล็บชื่อของ  
หน.สวนราชการเจาของหนังสือ ยกเวนบันทึกท่ีติดตอกับหนวยงานภายนอก ทอ.(ภายใน กห.) เชน รร.นนก.
จัดทําหนังสือเสนอ ยศ.ทบ.ตองพิมพวงเล็บชื่อของ หน.สวนราชการเจาของหนังสือกอนลงตําแหนง เนื่องจาก 
ตนฉบับของหนงัสือประเภทนี้มีวงเล็บชื่อ 
                     ๑.๑.๔  การจัดทํา... 



- ๓ - 
 
 ๑.๑.๔ การจัดทําหนังสือภายนอก 
  ๑.๑.๔.๑ ใหจัดทําในระดับ ทอ.หรือ นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.(ยกเวน
ผนน.บก.ทอ.) เทานั้น โดยใชติดตอราชการกับสวนราชการภายนอกในระดับเดียวกัน เชน กรม (ทอ.) ติดตอกับกรม 
(ฝายพลเรือน เชน กรมบัญชีกลาง) (ตามแบบท่ี ๑) หรือกอง (นขต.ทอ.) กับกอง (ฝายพลเรือน เชน ศูนยอํานวยการ
พลังแผนดินเอาชนะยาเสพติดจังหวัดเชียงใหม) (ตามแบบท่ี ๒)  ดังนั้น นขต.ทอ.(ระดับกอง) จะจัดทําหนังสือ 
ไปถึงกรมบัญชีกลาง (ระดับกรม) โดยตรงไมได หากจะจัดทําหนังสือในนามของ นขต.ทอ.ตองจัดทําหนังสือไปถึง 
นขต.ของกรมบัญชีกลาง (ระดับกอง) ซ่ึงเปนหนวยปฏิบัติโดยตรงและเปนหนวยงานระดับเดียวกัน  ทั้งนี้  
การติดตอราชการกับสวนราชการภายนอกของ นขต.ทอ.จะตองเปนเรื่องท่ีไมกอใหเกิดนิติสัมพันธกับ ทอ.  
หากเปนเรื่องท่ีกอใหเกิดนิติสัมพันธกับ ทอ.จะตองจัดทําหนังสือในนาม ทอ. 
  ๑.๑.๔.๒ การติดตอราชการกับสวนราชการภายนอกตองติดตอในนามของ 
หน.สวนราชการ เชน รร.การบิน จะติดตอกับนายทะเบียนอําเภอกําแพงแสน เพ่ือแจงเปลี่ยนสถานภาพการพักอาศัย
เปนเจาบาน จะจัดทําหนังสือไปถึงนายทะเบียนอําเภอกําแพงแสนโดยตรงไมได ตองจัดทําหนังสือถึง นายอําเภอ
กําแพงแสน  
  ๑.๑.๔.๓ หัวขอ “สวนราชการเจาของหนังสือ” ใหพิมพท่ีบริเวณมุมบน
ดานขวาแนวเดียวกับเทาครุฑ โดยลงชื่อสวนราชการหรือชื่อ คณก.ซ่ึงเปนเจาของหนังสือฉบับนั้น และลงท่ีตั้งไวดวย  
   ๑.๑.๔.๓ (๑)  กรณีชื่อสวนราชการเจาของหนังสือยาวเกิน  
๒ บรรทัด สามารถใชเครื่องหมายไปยาลนอย (ฯ) ละขอความในสวนทายใหสั้นลงได เนื่องจากในขอความ 
มีการเขียนชื่อสวนราชการท่ีเปนคําเต็มไวแลว 

  ๑.๑.๔.๓ (๒) หนวยท่ีต้ังในกรุงเทพมหานคร ไมตองระบุคําวา  
“เขต” และ “จังหวัด” หนาชื่อเขตและจังหวัด ท้ังนี้กรุงเทพมหานคร สามารถใชคําวา “กรุงเทพมหานคร” หรือ  
“กรุงเทพฯ” หรือ “กทม.” ก็ได 

  ๑.๑.๔.๓ (๓)  หนวยท่ีตั้งตางจังหวัด ใหระบุคําวา “อําเภอ” และ  
“จังหวัด” ไวหนาชื่ออําเภอและจังหวัดดวย สําหรับอําเภอเมืองตองตามดวยชื่อจังหวัดเสมอ ตามประกาศ
ราชบัณฑิตยสถาน ลง ๖ ก.ค.๔๓ เรื่อง การเขียนชื่อจังหวัด เขต อําเภอ และก่ิงอําเภอ  
  ๑.๑.๔.๔ หัวขอ “อางถึง” ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกัน โดยใหลงชื่อ 
สวนราชการเจาของหนังสือ ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) เลขท่ีหนังสือ วันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีอางถึง  
โดยไมตองลงชื่อเรื่อง หากมีการอางถึงมากกวา ๑ รายการ ใหลงลําดับไวดวย และหากไมมีการอางถึง ใหขามหัวขอนี้ไป 
  ๑.๑.๔.๕  หัวขอ “ส่ิงท่ีสงมาดวย” ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
และจํานวนท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปพรอมกับหนังสือได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  
เชน เอกสารประกอบการพิจารณาการขยายเวลาเบิกจายเงิน จํานวน ๑ ชุด หากมีสิ่งท่ีสงไปพรอมหนังสือฉบับนั้น 
มากกวา ๑ รายการ ใหลงลําดับไวดวย และหากไมมีใหขามหัวขอนี้ไป 
  ๑.๑.๔.๖  หัวขอ “ขอความ” ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและ
เขาใจงาย โดยใชคําเต็ม ยกเวนการเขียนเวลาคําวา “น.” ไมตองเขียนเปนคําเต็มก็ได และเครื่องหมายยัติภังค (-) 
ไมตองเปลี่ยนเปน “ถึง” เชน ระหวางเวลา ๐๘.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. ยกเวนกรณีท่ีไมสามารถพิมพใหอยูในบรรทัด 
เดียวกันไดใหพิมพคําวา “ถึง” แทนเครื่องหมายยัติภังค  
  ๑.๑.๔.๗  หัวขอ “ตําแหนง” ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ กรณีท่ีผูลงชื่อ 
ในหนังสือมิใชเจาของหนังสือโดยตรง ใหลงตําแหนงและอํานาจในการลงชื่อไวเหนือตําแหนงของเจาของหนังสือ 
โดยตรงใหชัดเจน และกรณี หน.นขต.ทอ.ซ่ึงรับมอบอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.ไมสามารถ 
 
                 ปฏิบัติหนาท่ี... 
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ปฏิบัติหนาท่ีไดเปนครั้งคราวให รอง ผูชวย เสนาธิการ หรือผูอํานวยการสํานัก (ชั้นยศ พล.อ.ต.ข้ึนไป) ทําการแทน  
หน.นขต.ทอ.ดังกลาวได เชน 

     “พลอากาศตรี 
                      (สุชาติ  เทพรักษ) 

                 รองเจากรมกําลังพลทหารอากาศ ทําการแทน                                                                   
                   เจากรมกําลังพลทหารอากาศ ทําการแทน 
                             ผูบัญชาการทหารอากาศ” 
  ๑.๑.๔.๘ หัวขอ “สวนราชการเจาของเรื่อง”  
   ๑.๑.๔.๘ (๑)  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ถาสวนราชการ
ท่ีออกหนังสือเปน กห.ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเปน ทอ.และ นขต.ทอ.ถาสวนราชการท่ีออกหนังสือเปน ทอ.
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับ นขต.ทอ.หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เชน สวนราชการเจาของหนังสือ
เปน รร.การบิน ใหลงสวนราชการเจาของเรื่องเปน นขต.รร.การบิน  ท้ังนี้ สวนราชการเจาของเรื่องจะตองต่ํากวา
สวนราชการเจาของหนังสือ ๑ ระดับเสมอ กรณีเจาของเรื่องเปนตําแหนงที่ขึ้นตรงตอ ผบช.เชน นกบ., นงป. 
หรือ นธน.ใหลงตําแหนงนั้น ๆ เปนเจาของเรื่อง เชน “นายทหารพระธรรมนูญ”  
   ๑.๑.๔.๘ (๒) สวนราชการเจาของเรื่อง กําหนดใหพิมพท่ีมุมลาง
ดานซายในระดับต่ํากวาตําแหนงของเจาของหนังสือ ๓ ระยะบรรทัด (4 Enter) ยกเวนกรณีท่ีหนังสือเกิน  
๑ หนากระดาษเพียงเล็กนอย สามารถปรับระยะบรรทัดในสวนนี้ไดตามความเหมาะสมและความสวยงาม 
ของหนังสือ  
  ๑.๑.๔.๙ หัวขอ “โทร.” ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง 
โดยใหระบุหมายเลขท่ีผูเก่ียวของสามารถตอบปญหาและขอซักถามเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้นไดทันทีเมื่อไดรับ
การติดตอ การพิมพใหเวนวรรคกลุมหมายเลขดังนี้ “โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖” หรือ “โทร.๐ ๓๒๖๑ ๑๐๑๕  
ตอ ๖-๐๔๒๑” หากมีโทรสารหรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ใหพิมพไวในบรรทัดตอไป  

 ๑.๑.๕ หลักการเขียนหนังสือราชการ  
 ๑.๑.๕.๑ โครงสรางการเขียนหนังสือราชการ โดยท่ัวไปมี ๓ สวน และการเขียน 

จะตองเปนไปตามลําดับดังนี้ 
 ๑.๑.๕.๑ (๑) สวนของเหตุ จะเปนการเกริ่นนําถึงหลักการ เหตุผล  

ความจําเปน ภารกิจ สถิติ ปริมาณงาน รวมท้ังการเขียนอางในลักษณะตาง ๆ ตลอดจนการตรวจสอบแบบธรรมเนียม 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน ระเบียบ คําสั่ง หรืออนุมัติหลักการ (ตามขอ ๑.๑.๖.๘) ดวย โดยคําเริ่มตนเพ่ือแจงเหตุ 
ท่ีมีหนังสือไป มีหลักการเขียนดังนี้ 

   ๑.๑.๕.๑ (๑.๑) กรณีท่ีเปนเรื่องใหมไมเคยติดตอ 
หรือรับรูมากอนระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับหนังสือ ใชคําเริ่มตนวา “ดวย” ในกรณีที่บอกกลาวเลาเหตุ 
ท่ีมีหนังสือไป โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ หรือใช “เนื่องจาก” ในกรณีท่ีอางเปนเหตุอันหนักแนนท่ีจําเปนตอง 
มีหนังสือไป เพ่ือใหผูรับดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง 

  ๑.๑.๕.๑ (๑.๒) กรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอกันหรือ 
รับรูมากอนระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับหนังสือ ใชคําเริ่มตนวา “ตาม” จะตอดวยคํานาม หรือใช “ตามที่”  
จะตอดวยประโยค ท้ังนี้ตองมีคําวา “นั้น” อยูทายสวนของเหตุเสมอ กรณีหนังสือภายนอกหากมีการอางถึง ใหใช 
คําเริ่มตนตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนดวา “ตามหนังสือท่ีอางถึง” และคําวา “ความละเอียดแจงแลวนั้น”  
อยูทายสวนของเหตุเสมอ 
                                                                                                     ๑.๑.๕.๑ (๒)  สวนของ... 
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 ๑.๑.๕.๑ (๒) สวนของความประสงค จะเปนถอยคําสํานวน 

ท่ีจะสื่อใหเขาใจถึงสิ่งท่ีตองการจะไดหรือจะให โดยชัดเจนทั้งคุณลักษณะเฉพาะ จํานวน ปริมาณ วัน เวลา 
และสถานท่ี  ซ่ึงโดยปกติจะสอดคลองกับช่ือเรื่อง และหากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

 ๑.๑.๕.๑ (๓) สวนสรุป จะเขียนในสวนทายของหนังสือกอน 
การลงชื่อของ หน.สวนราชการเจาของหนังสือ ยกเวนบันทึกสั่งการไมตองมีสวนสรุป โดยสวนสรุปจะบอกใหทราบวา 
ใครหรือหนวยใดจะตองทําอะไรตอไป ไมใชคําวา “จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการตอไป” และเขียน 
ใหสอดคลองกับความประสงคของหนังสือ เชน  

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ...ใหตอไปดวย    
 จึงเรียนมาเพ่ือสั่งการให นกข.ดําเนินการตอไป 
  จึงเรียนมาเพ่ือลงชื่อในหนังสือท่ีแนบใหตอไปดวย 
 จึงเรียนมาเพ่ือเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว 
 จึงเสนอมาเพ่ือดําเนินการตอไป 
 จึงเสนอมาเพ่ือดําเนินการใหตอไปดวย 

 ๑.๑.๕.๒ การลงชื่อผูรางหนังสือราชการ ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๒๒ ก.ค.๔๖  
ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๒.๒/๒๐๖๖ ลง ๒๑ ก.ค.๔๖ เก่ียวกับสรุปผลการประชุมสัมมนาทางวิชาการ 
นายทหารสารบรรณ ทอ.ประจําป ๔๖ หนวยท่ีไมมี น.สัญญาบัตร หรือ น.ประทวนท่ีทําหนาท่ีในตําแหนง  
น.สัญญาบัตร ให น.ประทวนท่ีไดรับมอบหมายในการรางหนังสือนั้น ๆ เปนผูลงลายมือชื่อ (ในสําเนาคูฉบับ)  
ในฐานะผูรางหนังสือราชการของหนวยได 
 ๑.๑.๕.๓ การลงชื่อผูพิมพ/ทาน ให น.สัญญาบัตร, น.ประทวน, ลูกจาง  
หรือพนักงานราชการท่ีเปนผูพิมพหนังสือฉบับนั้นเปนผูลงชื่อผูพิมพ/ทาน หากผูรางและผูพิมพเปนคนเดียวกัน 
หามใชวงเล็บปกกาแลวลงชื่อเดียว แตจะตองลงชื่อท้ังในหัวขอผูรางและผูพิมพ/ทาน ดวย   
 ๑.๑.๕.๔ การลงชื่อในฐานะผูตรวจ โดยปกติกําหนดใหตําแหนงระดับ 
รองลงไปจากผูลงชื่อในหนังสือฉบับนั้นเปนผูลงชื่อในฐานะผูตรวจ เชน กรณี ผบ.ทอ.เปนผูลงชื่อในหนังสือ  
ให หน.นขต.ทอ.เปนผูลงชื่อตรวจ กรณี หน.นขต.ทอ.เปนผูลงชื่อในหนังสือ ให หน.นขต.ของหนวยนั้น เปนผูลงชื่อ 
ตรวจ กรณี ผอ.หรือ หก.เปนผูลงชื่อในหนังสือให หน.นขต.ของกองเปนผูลงชื่อตรวจ สําหรับหนังสือระดับต่ํากวานี ้
ใหถือปฏิบัติในทํานองเดียวกันนี้โดยอนุโลม หากสวนราชการใดมีความตองการท่ีจะให ผบช. ซ่ึงจะเปนผูลงชื่อ
ในหนังสือไดทราบหรือมีความม่ันใจวาหนังสือเรื่องดังกลาวไดผานการพิจารณาของผูเก่ียวของหรือ หน.สวนราชการ  
ซ่ึงมีสวนพิจารณาดําเนินการในเรื่องนั้นมาแลว จะกําหนดใหผูเก่ียวของหรือ หน.สวนราชการนั้น ลงชื่อในฐานะ 
ผูตรวจเพ่ิมเติม โดยเรียงลงมาตามลําดับก็ได  

 ๑.๑.๖ การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก โดยใชกระดาษบันทึกขอความ 
  ๑.๑.๖.๑  กรณีติดตอในระดับ นขต.ทอ.ตองจัดทําหนังสือในนามของ  

หน.สวนราชการ และติดตอกับหนวยในระดับเดียวกัน เชน บน.๔๑ ตองการติดตอกับ รพ.ภูมิพลอดุลยเดช พอ.
จะตองจัดทําหนังสือในนามของ บน.๔๑ เสนอ พอ.จะจัดทําหนังสือไปถึง รพ.ภูมิพลอดุลยเดช ฯ โดยตรงไมได 

  ๑.๑.๖.๒ กรณีติดตอในระดับ นขต.ของ นขต.ทอ.ตองจัดทําหนังสือ 
ในนามของ หน.นขต.ของ นขต.ทอ.และติดตอกับหนวยในระดับเดียวกัน เชน ผนบ.บน.๔๑ ตองการติดตอกับ 
ผสอ.กทน.บน.๔๑ จะตองจัดทําหนังสือในนามของ ผนบ.ฯ เสนอ กทน.บน.๔๑ จะจัดทําหนังสือไปถึง ผสอ.ฯ  
 

                             โดยตรง... 
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โดยตรงไมได และหาก ผสอ.ฯ จะติดตอกลับไปที่ ผนบ.ฯ ตองจัดทําในนามของ กทน.ฯ จะจัดทําในนามของ 
ผสอ.ฯ ไมได เพราะ ผสอ.ฯ ไมใช นขต.บน.๔๑  ท้ังนี้ ในการจัดทําตองยกรางหนังสือข้ึนใหมให ผบช.ลงชื่อ 
ในหนังสือ หามทําเปนบันทึกตอเนื่องทายเรื่องของแผนก เพราะจะทําใหหนวยที่รับหนังสือไปดําเนินการตอ
อางหนังสือไดไมถูกตอง 

 ๑.๑.๖.๓ การเขียนหัวขอ “สวนราชการ” ใหเขียนชื่อสวนราชการ 
เจาของหนังสือ และชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง (เจาของเรื่องต่ํากวาเจาของหนังสือ ๑ ระดับของการจัดสวนราชการ)  
พรอมหมายเลขโทรศัพทไวในวงเล็บ ซ่ึงหมายเลขโทรศัพทตองเปนหมายเลขของหนวยหรือผูเก่ียวของโดยตรง 
สําหรับการเขียนหัวขอ “ท่ี” กําหนดใหใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องทับ (/) ดวยเลขทะเบียน
หนังสือสงของเจาของหนังสือ ซ่ึงการเขียนท้ัง ๒ หัวขอ มีความสัมพันธกันหลายกรณีดังนี้ 

 ๑.๑.๖.๓ (๑) กรณีสวนราชการเจาของหนังสือและสวนราชการ 
เจาของเรื่องไมใชหนวยงานเดียวกัน และสวนราชการเจาของเรื่องมีรหัสตัวพยัญชนะฯ เปนของตนเอง เชน อย. 
ติดตอกับ พธ.ทอ.โดยท่ี อย.เปนสวนราชการเจาของหนังสือ ศทย.เปนสวนราชการเจาของเรื่อง (ท่ี กห ๐๖๒๙.๔)  
และ ผวก.กวก.ศทย.อย.(โทร.๒-๘๘๔๐) เปนหนวยดําเนินการ การเขียนหัวขอ “สวนราชการ” และ “ที่” 
(ตามแบบท่ี ๓) 

 ๑.๑.๖.๓ (๒) กรณีสวนราชการเจาของหนังสือและสวนราชการ 
เจาของเรื่องเปนหนวยงานเดียวกัน  

  ๑.๑.๖.๓ (๒.๑)  กรณีสวนราชการเจาของเรื ่อง
ไมมีรหัสตัวพยัญชนะฯ สวนราชการเจาของหนังสือมีรหัสตัวพยัญชนะฯ หรือเปนเรื่องท่ีไมมีสวนราชการเจาของเรื่อง 
เชน แผนกท่ีไมมีฝาย ใหใชรหัสตัวพยัญชนะฯ ของสวนราชการเจาของหนังสือได  ท้ังนี้ ผูลงชื่อในหนังสือตองเปน 
หน.หนวย หรือผูทําการแทน หน.หนวยเทานั้น เชน ผวก.กวก.ชย.ทอ.(ท่ี กห ๐๖๓๕.๔(๒)) จัดทําหนังสือในนาม
ของ ผวก.ฯ เรียน ผอ.กวก.ชย.ทอ.การเขียนหัวขอ “สวนราชการ” และ “ท่ี” (ตามแบบท่ี ๔) 

  ๑.๑.๖.๓ (๒.๒) กรณีสวนราชการเจาของหนังสือ
และสวนราชการเจาของเรื่องไมมีรหัสตัวพยัญชนะฯ รวมถึงผูดํารงตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบตองออกหนังสือ
ในนามตนเอง (ตําแหนงท่ีอยูในสวนบังคับบัญชาท่ีไมไดกําหนดรหัสตัวพยัญชนะไว เชน นปส., นรภ. ฯลฯ) 
ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงทับ (/) ดวยเลขสองตัวหลังของปพุทธศักราช เชน นปส.พอ.จัดทําหนังสือเรียน จก.พอ.
หรือติดตอหนวยงานในสวนราชการเดียวกัน การเขียนหัวขอ “สวนราชการ” และ “ท่ี” (ตามแบบท่ี ๕) 

  ๑.๑.๖.๓ (๒.๓)  กรณีผูปฏิบัติงานในหนวยระดับ
สํานัก กอง แผนก ฝาย หรือหมวด เชน สมน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.จัดทําหนังสือเรื่องสวนตัว (บันทึกรายงาน) 
เรียน หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.ขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือเขารับการศึกษาระดับปริญญาตรี กรณีนี้ไมสามารถ
ใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจาของเรื่องของหนวยไดเนื่องจากไมใช หน.หนวย การเขียนหัวขอ 
“สวนราชการ” และ “ท่ี” (ตามแบบท่ี ๖)  

  ๑.๑.๖.๓ (๒.๔)  กรณีผูปฏิบัติงานกับนายทหาร 
ตาง ๆ ท่ีข้ึนตรงตอ ผบช.เชน จนท.งป.สบ.ทอ.จัดทําหนังสือเรื่องสวนตัว (บันทึกรายงาน) เรียน นงป.สบ.ทอ.
เพ่ือรายงานผลการศึกษา กรณีนี้ไมสามารถใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของ นงป.สบ.ทอ.ได 
การเขียนหัวขอ “สวนราชการ” และ “ท่ี” (ตามแบบท่ี ๗) 

 
                         ๑.๑.๖.๓ (๓)  กรณี... 
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  ๑.๑.๖.๓ (๓) กรณีหนวยใน บก.จัดทําหนังสือให หน.หนวย  
ลงชื่อ เชน งานของ ผธก.บก.บน.๔๖ ซ่ึงมีรหัสตัวพยัญชนะฯ เปนของตนเอง (ท่ี กห ๐๖๒๕.๒(๑)) จัดทําหนังสือ 
ให ผบ.บน.๔๖ ลงชื่อเสนอ กพ.ทอ. สวนราชการเจาของหนังสือใหใช บน.๔๖ สวนราชการเจาของเรื่องและ 
รหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชของ บก.คือ ท่ี กห ๐๖๒๕.๒ ใชหมายเลขโทรศัพทเปนของ ผธก.ฯ (โทร.๕-๕๔๑๔)  
ซ่ึงเปนหนวยดําเนินการ (ตามแบบท่ี ๘) 

  ๑.๑.๖.๓ (๔)  กรณีผูดํารงตําแหนง รอง, เสธ., รอง เสธ. หรือ ฝสธ. 
ของหนวยระดับ นขต.ทอ.และ นขต.บก.ทอ. กับนายทหารท่ีปฏิบัติราชการกับ ผบช.ของหนวยดังกลาว (ทส.) จัดทํา 
หนังสือในนามของ หน.นขต.ทอ.เชน รอง จก.กพ.ทอ.จัดทําหนังสือให จก.กพ.ทอ.ลงชื่อ เรียน ปช.ทอ.สวนราชการ
เจาของหนังสือใหใช กพ.ทอ. สวนราชการเจาของเรื่องและรหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชของ สน.ผบช.คือ ท่ี กห ๐๖๐๔.๑  
ใชหมายเลขโทรศัพทของ รอง จก.กพ.ทอ.(โทร.๒-๑๑๙๑) ซ่ึงเปนผูดําเนินการและเลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/)  
ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ กพ.ทอ.(ตามแบบท่ี ๙) 
   ๑.๑.๖.๓ (๕)  กรณีผูดํารงตําแหนง รอง, เสธ., รอง เสธ. หรือ ฝสธ. 
ของหนวยระดับ นขต.ทอ.และ นขต.บก.ทอ. กับนายทหารท่ีปฏิบัติราชการกับ ผบช.ของหนวยดังกลาว (ทส.) จัดทํา 
หนังสือในนามของตนเอง เชน รอง จก.กพ.ทอ.จัดทําหนังสือเรียน จก.กพ.ทอ. สวนราชการเจาของหนังสือใหใช  
สน.ผบช.กพ.ทอ.และใชหมายเลขโทรศัพทของ รอง จก.กพ.ทอ.ซ่ึงเปนผูดําเนินการ รหัสตัวพยัญชนะและ 
เลขประจําของเจาของเรื่องใหใชของ สน.ผบช.กพ.ทอ.คือ ท่ี กห ๐๖๐๔.๑ และเลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/)  
ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ สน.ผบช.กพ.ทอ.โดยธุรการ กพ.ทอ.เปนผูออกเลขทะเบียนหนังสือสง (แยกทะเบียน 
หนังสือสงออกตางหากจากเลขทะเบียนหนังสือสงของ กพ.ทอ.) (ตามแบบท่ี ๑๐) 

  ๑.๑.๖.๓ (๖) กรณีผูดํารงตําแหนงท่ีข้ึนตรงตอ หน.นขต.ทอ.หรือ  
หน.นขต.บก.ทอ.อาทิ นกพ., นงป., นทสส., นธน., นนพ. ฯลฯ จัดทําหนังสือในนามของ หน.นขต.ทอ.หรือ  
หน.นขต.บก.ทอ.เชน นงป.กพ.ทอ.จัดทําหนังสือให จก.กพ.ทอ.ลงชื่อ เรียน ปช.ทอ. สวนราชการเจาของหนังสือ  
ใหใช กพ.ทอ. สวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลขโทรศัพทใหใชของ นงป. รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจํา 
ของเจาของเรื่องใหใชของ สน.ผบช.คือ ท่ี กห ๐๖๐๔.๑ และเลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/) ใหใชเลขทะเบียน 
หนังสือสงของ กพ.ทอ.(ตามแบบท่ี ๑๑) 

  ๑.๑.๖.๓ (๗) กรณีผูดํารงตําแหนงข้ึนตรงตอ หน.นขต.ทอ.หรือ  
หน.นขต.บก.ทอ.อาทิ นกพ., นงป., นทสส., นธน., นนพ. ฯลฯ จัดทําหนังสือในนามของตนเอง เชน นงป.กพ.ทอ. 
จัดทําหนังสือเรียน จก.กพ.ทอ. การเขียนหัวขอสวนราชการ และรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง 
ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขอ ๑.๑.๖.๓ (๒) (กรณีเจาของหนังสือและสวนราชการเจาของเรื่องเปนหนวยงานเดียวกัน)  
(ตามแบบท่ี ๑๒) 

  ๑.๑.๖.๓ (๘) กรณีผูท่ีอยูในกลุมสํานักงานผูบังคับบัญชา (สน.ผบช.)  
ของหนวยระดับต่ํากวา นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.ลงมา อาทิ รอง ผอ.สํานัก, รอง ผอ.กอง, รอง หก., นธก.สํานัก,  
นสบ.กอง ฯลฯ จัดทําหนังสือในนามของ ผอ.สํานัก, ผอ.กอง หรือ หก. เชน รอง ผอ.สนพ.กพ.ทอ.จัดทําหนังสือ 
ให ผอ.สนพ.กพ.ทอ.ลงชื่อ เรียน จก.กพ.ทอ. สวนราชการเจาของหนังสือใหใช สนพ.กพ.ทอ. สวนราชการเจาของเรื่อง 
และรหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชของ สน.ผบช.คือ ท่ี กห ๐๖๐๔.๓(๑) และเลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/) ใหใช 
เลขทะเบียนหนังสือสงของ สนพ.กพ.ทอ.(ตามแบบท่ี ๑๓) 

  ๑.๑.๖.๓ (๙) กรณีผู ที่อยู ในกลุมสํานักงานผูบังคับบัญชา  
(สน.ผบช.) ของหนวยระดับต่ํากวา นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.ลงมา อาทิ รอง ผอ.สํานัก, รอง ผอ.กอง, รอง หก.,  
นธก.สํานัก, นสบ.กอง ฯลฯ จัดทําหนังสือในนามของตนเอง เชน รอง ผอ.สนพ.กพ.ทอ.จัดทําหนังสือเรียน  
ผอ.สนพ.กพ.ทอ. สวนราชการเจาของหนังสือใหใช สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ. รหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชของ 

                                                     สน.ผบช. ... 
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สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ.คือ ท่ี กห ๐๖๐๔.๓(๑) หมายเลขโทรศัพทใหใชของ รอง ผอ.สนพ.กพ.ทอ.และเลขทะเบียน 
หนังสือสงหลังทับ (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ.(ตามแบบท่ี ๑๔) 

  ๑.๑.๖.๓ (๑๐) การเขียนหัวขอ “สวนราชการเจาของหนังสือ” 
และ “ตําแหนง” ของฝูงบินอิสระปฏิบัติราชการสนาม (ตามแบบท่ี ๑๕) 

  ๑.๑.๖.๓ (๑๑) การเขียนหัวขอ “สวนราชการเจาของหนังสือ” 
และ “ตําแหนง” ของหนวยในระบบปองกันภัยทางอากาศ (ตามแบบท่ี ๑๖) 

  ๑.๑.๖.๓ (๑๒) กรณีเปนบันทึกส่ังการ  คําข้ึนตนใหใช “ถึง”  
ทุกกรณี และไมตองมีสวนสรุป เม่ือหมดขอความท่ีสั่งการนั้นแลวใหลงชื่อของผูมีอํานาจสั่งการ โดยไมตองพิมพ
วงเล็บชื่อของผูสั่ง เชน หนังสือท่ี จก.สบ.ทอ.สั่งการให นขต.สบ.ทอ.หรือผูเก่ียวของทราบหรือปฏิบัติ การเขียน 
หัวขอ “สวนราชการ” และ “ท่ี” (ตามแบบท่ี ๑๗) 

  ๑.๑.๖.๓ (๑๓) การใช “ท่ี (ตอ.....เลขรับ...)” ไดแก หนังสือท่ี  
นขต.ทอ.หรือ นขต.ของ นขต.ทอ.จัดทําเปนบันทึกยอเรื่องหรือบันทึกความเห็น นําเรียน ผบช.เพ่ือทราบ การสั่งการ  
การอนุญาต หรือการอนุมัติ โดยสรุปความจากหนังสือท่ีหนวยไดรับเขามาเพ่ือดําเนินการอยางหนึ่งอยางใด  
และใชช่ือเรื่องเดิมของหนังสือท่ีไดรับ (ตามแบบท่ี ๑๘) 
 ๑.๑.๖.๔ การจัดทําบันทึกติดตอภายนอก ทอ. กรณีท่ี นขต.ทอ.ติดตอกับ
สวนราชการภายนอก ทอ.(นขต.ของ สร., สป., บก.ทท., ทบ. และ ทร.) จะตองพิมพชื่อ ชื่อสกุล ภายในวงเล็บ
ใตลายมือชื่อเจาของหนังสือ และตองลงหมายเลขโทรศัพททหารดวยเสมอ (ตามแบบท่ี ๑๙) 
  ๑.๑.๖.๕ การจัดทําหนังสือของ คณก.(ตามแบบท่ี ๒๐) ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.๑.๖.๕ (๑) หัวขอ “สวนราชการ” ใหลงชื่อ คณก.ไมวาผูลงชื่อ 
ในหนังสือจะเปนประธานกรรมการ หรือกรรมการและเลขานุการ พรอมท้ังลงชื่อเจาของเรื่องวา “เลขานุการ” ซ่ึงเปน 
ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบการจัดทําหนังสือของ คณก. และหมายเลขโทรศัพทไวภายในวงเล็บ ในกรณีชื่อ คณก.ยาวมาก  
ใหใชไปยาลนอย (ฯ) ละสวนทายของชื่อ คณก.ไดตามความเหมาะสม เพ่ือใหการพิมพหัวขอสวนราชการเปนไปตาม 
รูปแบบของกระดาษบันทึกขอความ เชน คณก.อํานวยการจัดกิจกรรมจักรยานเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระนางเจาฯ  
พระบรมราชินีนาถ เนื่องในโอกาสมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๘๓ พรรษา ๑๒ สิงหาคม ๒๕๕๘ ใหเขียนวา  
คณก.อํานวยการจัดกิจกรรมจักรยานเฉลิมพระเกียรติ ฯ 
  ๑.๑.๖.๕ (๒) หัวขอ “ท่ี” ใหปฏิบัติดังนี้ 
    ๑.๑.๖.๕ (๒.๑) กรณีเลขานุการของ คณก.เปน  
หน.สวนราชการ ใหใช ท่ี กห (รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องท่ีดําเนินการ) และใชเลขทะเบียน 
หนังสือสงของสวนราชการท่ีเลขานุการเปน หน.สวนราชการนั้น รวมถึงกรณีผูทําการแทนเลขานุการดวย เชน  
กรรมการและเลขานุการของ คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.(จก.สบ.ทอ.) จัดทําหนังสือ 
เรียน ประธานกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.โดยให กสม.สบ.ทอ.เปนหนวย 
ดําเนินการ สวนราชการเจาของเรื่องและรหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชของ กสม.ฯ คือ ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/ และเลขทะเบียน 
หนังสือสงหลังทับ (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ สบ.ทอ.(เลขานุการท่ีเปน หน.สวนราชการ)  
    ๑.๑.๖.๕ (๒.๒)  กรณีเลขานุการของ คณก.ไมไดเปน 
หน.สวนราชการ เชน รอง จก.กร.ทอ.เปนกรรมการและเลขานุการของ คณก.อํานวยการจัดกิจกรรมจักรยาน 
เฉลิมพระเกียรติ ฯ ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ คณก.ฯ ทับดวยเลขสองตัวหลังของป พ.ศ. เชน ท่ี ๑/๖๕  
   ๑.๑.๖.๕ (๒.๓) ใหเลขานุการของ คณก.เปน 
ผูรับผิดชอบควบคุมการออกเลขทะเบียนหนังสือสงของ คณก. รวมท้ังการเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานตาง ๆ  
ของ คณก. 

๑.๑.๖.๕ (๓)  การลง ... 
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  ๑.๑.๖.๕ (๓) การลง “ตําแหนงเจาของหนังสือ”  
   ๑.๑.๖.๕ (๓.๑) กรณีที่ไดรับการแตงตั ้งโดย 
ตําแหนงใหเปน คณก.ใหลงยศ ตําแหนง และตําแหนงที่ไดรับการแตงตั้งใน คณก.ดวย เชน รอง จก.สบ.ทอ. 
ไดรับการแตงตั้งโดยตําแหนงใหเปนประธานกรรมการ หรือ ผอ.กสม.สบ.ทอ.ไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการ 
และเลขานุการ หรือ หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.เปนกรรมการและ ผช.เลขานุการ ใหลงตําแหนงดังนี้ 
               “น.อ. หรือ  “น.อ. 
                     รอง จก.สบ.ทอ.                     รอง จก.สบ.ทอ. 
ประธานกรรมการคัดเลือกบุคคลดีเดนของ สบ.ทอ.”              ประธานกรรมการ” 
  “น.อ. หรือ  “น.ท. 
                     ผอ.กสม.สบ.ทอ.                     หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. 
                กรรมการและเลขานุการ”                   กรรมการและ ผช.เลขานุการ ทําการแทน 
                    กรรมการและเลขานุการ” 
(ในกรณีของ คณอก.และคณะ จนท.ตาง ๆ ใหลงตําแหนงในลักษณะเดียวกัน) 
   ๑.๑.๖.๕ (๓.๒)  กรณีท่ีไดรับการแตงตั้งโดยช่ือ 
ใหเปน คณก.ใหลงเฉพาะยศและตําแหนงท่ีไดรับการแตงตั้งใน คณก.เทานั้น เชน น.อ.สหกรม  นาคประดิษฐ  
ไดรับการแตงตั้งโดยชื่อใหเปนประธานกรรมการ หรือ น.อ.ชน  กาฬภักดี ไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการและ 
เลขานุการ หรือ น.ท.สวัสดิชาย  สิงหเสนี เปนกรรมการและ ผช.เลขานุการ ใหลงตําแหนงดังนี้ 
“น.อ.            หรือ  “น.อ. 
       ประธานกรรมการคัดเลือกบุคคลดีเดนของ สบ.ทอ.”             ประธานกรรมการ” 
“น.อ.            หรือ  “น.ท. 
       กรรมการและเลขานุการ”                                            กรรมการและ ผช.เลขานุการ ทําการแทน 
                                     กรรมการและเลขานุการ” 
(ในกรณีของ คณอก.และคณะ จนท.ตาง ๆ ใหลงตําแหนงในลักษณะเดียวกัน) 
  ๑.๑.๖.๕ (๔) การจัดทําหนังสือออกในนาม คณก., คณอก. หรือ 
คณะทํางานตาง ๆ มีถึงสวนราชการ หนวยงาน ตําแหนงหรือบุคคลอ่ืน ๆ ผูลงชื่อตองเปนประธานกรรมการหรือ 
ผูทําการแทนประธานกรรมการ ยกเวนหนังสือเชิญประชุมใหกรรมการและเลขานุการเปนผูลงชื่อ 
  ๑.๑.๖.๕ (๕) การสงหนังสือของ คณก.ภายในสวนราชการเดียวกัน  
(ระดับต่ํากวา นขต.ทอ.) เชน หนังสือเชิญประชุมสามารถสงผานทางระบบ e-admin จากตะกรางานของสวนราชการ 
ท่ีเลขานุการ คณก.นั้นสังกัด ไปยังตะกรางานของสวนราชการผูรับไดโดยตรง เพ่ือความรวดเร็ว และสามารถคนหา  
ติดตามเรื่องนั้นไดสะดวก ยกเวนการสงหนังสือของ คณก.ระหวาง นขต.ทอ.ใหดําเนินการสงผานทางระบบ e-admin  
จากตะกรางานของธุรการ นขต.ทอ.เจาของเรื่อง ไปยังตะกรางานของธุรการ นขต.ทอ.เพ่ือสงใหผูเก่ียวของตอไป 
 ๑.๑.๖.๖ การใชคําข้ึนตนในบันทึก  
   ๑.๑.๖.๖ (๑) กรณีใช “เรียน” ใหตามดวยตําแหนง หรือชื่อบุคคล  
หากใช “เสนอ” ใหตามดวยชื่อสวนราชการ ดังนั้นการจัดทําหนังสือติดตอตําแหนงท่ีข้ึนตรงตอ ผบช.เชน นงป., 
นทสส., นนพ. หรือ นธน.ใหใชคําข้ึนตนวา “เรียน” ไมใชคําข้ึนตนวา เสนอ นงป.ชย.ทอ. หรือ เสนอ งป.ชย.ทอ.
หรือ เสนอ  สน.นิรภัย  ท้ังนี้ เนื่องจากเปนตําแหนงท่ีข้ึนตรงตอ ผบช.ไมไดมีโครงสรางการจัดหนวยเปนหนวยงาน 
สําหรับบันทึกสั่งการใหใช “ถึง” ตามดวยชื่อสวนราชการ บุคคล หรือตําแหนง  
 

              ๑.๑.๖.๖ (๒)  กรณี... 
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  ๑.๑.๖.๖ (๒) กรณีจัดทําหนังสือถึง คณก., คณอก. หรือ คณะ 
จนท.ทํางานตาง ๆ จะตองใชคําข้ึนตนวา “เรียน ประธานกรรมการ...” “เรียน ประธานอนุกรรมการ...” หรือ 
“เรียน หน.คณะทํางาน...” ไมใช “เสนอ คณก. ...” “เสนอ  คณอก. ...” หรือ “เสนอ  คณะ จนท.ทํางาน...” 
ท้ังนี้ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการรับสงหนังสือใหเขียนชื่อหรือตําแหนงที่ไดรับการแตงตั้งของประธาน 
หรือ หน.คณะทํางาน ดวยตัวดินสอไวในวงเล็บตอจากตําแหนง ตามแบบท่ี ๒๑ ดังนี้ 
   ๑.๑.๖.๖ (๒.๑)  กรณีไดรับการแตงตั้งโดยชื่อ ใหใช 
“เรียน ประธานกรรมการคัดเลือกบุคคลดีเดนของ สบ.ทอ.(น.อ.สหกรม  นาคประดิษฐ) 
   ๑.๑.๖.๖ (๒.๒)  กรณีไดรับการแตงตั้งโดยตําแหนง 
ใหใช “เรียน ประธานกรรมการบรหิารความเสี่ยงของ สบ.ทอ.(รอง จก.สบ.ทอ.(๑))” 
  ๑.๑.๖.๖ (๓) กรณีตองการจัดทําหนังสือถึงสวนราชการหรือ คณก. 
โดยจัดทําหนังสือฉบับเดียวเพ่ือสงใหหลายสวนราชการ หรือ คณก.หลายคนดวยระบบ e-admin ใหปฏิบัติดังนี้ 
    ๑.๑.๖.๖ (๓.๑)  กรณีจัดทําหนังสือถึง หน.สวนราชการ 
หรือสวนราชการเปนจํานวนมาก ใหใชคําข้ึนตนวา “เรียน หน.สวนราชการตามบัญชีแนบทาย” หรือ “เรียน ตําแหนง 
ตามบัญชีแนบทาย” หรือ “เรียน รายชื่อตามบัญชีแนบทาย” หรือ “เรียน ตําแหนงและรายชื่อตามบัญชีแนบทาย” 
หรือ “เสนอ สวนราชการตามบัญชีแนบทาย” และใหจัดทําบัญชีรายชื่อ ตําแหนง หรือชื่อสวนราชการแนบทาย 
ไปดวย เพ่ือใหผูสงและผูรับดําเนินการตอไป หากหนวยหรือผูรับมีจํานวนไมมากสามารถพิมพชื่อ หน.สวนราชการ  
หรือชื่อสวนราชการตอจากคําข้ึนตนก็ได แตตองไมเกิน ๒ บรรทัด 
   ๑.๑.๖.๖ (๓.๒) กรณีเลขานุการของ คณก.จัดทํา
หนังสือแจง คณก.ในเรื่องตาง ๆ เชน หนังสือเชิญประชุม คณก. ใหใชคําข้ึนตนวา “เรียน  รายชื่อ คณก.ตามบัญช ี
แนบทาย” หรือ “เรียน  ตําแหนง คณก.ตามบัญชีแนบทาย” หรือ “เรียน  ตําแหนงและรายชื่อ คณก.ตามบัญชี 
แนบทาย” และใหแนบบัญชีรายชื่อ คณก.ไปดวย เพ่ือสงให คณก.ตอไป 
 ๑.๑.๖.๗ การจัดทําบันทึก มีหลายลักษณะดังนี้ 
  ๑.๑.๖.๗ (๑) บันทึกติดตอ เปนหนังสือท่ีหนวยงานตั้งแตระดับ  
นขต.ทอ.ลงมา ซ่ึงเปนหนวยระดับเดียวกันใชติดตอกัน เชน รร.นม.ยศ.ทอ.ติดตอกับ รร.นฝ.ยศ.ทอ.หรือ สอ.ทอ. 
ติดตอกับ พธ.ทอ.หรือ ยศ.ทอ.ติดตอกับ ยศ.ทบ. ใหจัดทําเปนหนังสือท่ียกรางข้ึนใหมในนามของหนวย โดยมีขอมูล 
หรือองคประกอบของหนังสือท่ีครบถวน การเขียนหัวขอ “ท่ี” ใหใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง  
(ท่ี กห) ไมใหใช ท่ี (ตอ...เลขรับ...) หรือกรณีหนวยไมมีรหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงทับ (/) 
ดวยป พ.ศ. เชน ๑/๖๕ 

  ๑.๑.๖.๗ (๒) บันทึกยอเรื่องหรือเขียนสรุป บันทึกรายงาน และ 
บันทึกความเห็น เปนหนังสือท่ีนําเรียน ผบช.เพ่ือพิจารณาสั่งการ อนุญาต อนุมัติ หรือทราบ โดยบันทึกยอเรื่อง 
เปนการสรุปความจากหนังสือท่ีหนวยไดรับ การเขียนหัวขอ “ท่ี” มีขอพิจารณาดังนี้ กรณีใชชื่อเรื่องเดิมของ 
หนังสือท่ีไดรับ ใหใช “ท่ี (ตอ...เลขรับ...)” กรณีเปลี่ยนชื่อเรื่องใหม ใหใชท่ี กห ตามขอ ๑.๑.๖.๗ (๑) 

  ๑.๑.๖.๗ (๓) กรณีมีการบันทึกตอเนื่องทายหนังสือท่ีหนวยไดรับ  
เชน หนังสือท่ี ผอ.กอง เปนผูลงชื่อในฐานะเจาของหนังสือ เรียน จก. แลวมีการบันทึกตอเนื่องทายหนังสือนั้น 
เพ่ือให จก.ลงชื่อ เสนอ นขต.ทอ. เปนการปฏิบัติท่ีไมถูกตอง เนื่องจากสวนราชการเจาของหนังสือ (กอง) ไมสัมพันธ 
กับผูลงชื่อในหนังสือคนสุดทาย (จก.) อีกท้ังเปนการไมใหความสําคัญตอ หน.สวนราชการ (จก.) ในฐานะท่ีตอง 
ลงชื่อเสนอ นขต.ทอ.ดวย ดังนั้นจึงตองจัดทําเปนหนังสือท่ียกรางข้ึนใหมในนามของหนวยตามขอ ๑.๑.๖.๗ (๑) 

 
       ๑.๑.๖.๘  การเขียน... 
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 ๑.๑.๖.๘ การเขียนอางลักษณะตาง ๆ ในสวนของเหตุ (ยอหนาแรก)  
 ๑.๑.๖.๘ (๑) อางคําส่ัง ประกาศ และระเบียบ ใหเขียนดังนี้ 

  ๑.๑.๖.๘ (๑.๑) คําสั่ง เชน “ตามคําสั่ง สบ.ทอ. 
(เฉพาะ) ท่ี ๘/๖๔ ลง ๑๑ ก.พ.๖๔ เรื่อง แตงตั้ง คณก.ควบคุมภายในของ สบ.ทอ. ให............ นั้น”  

 ๑.๑.๖.๘ (๑.๒) ประกาศ เชน “ตามประกาศ ทอ.  
ลง ๑๑ ก.พ.๖๔ เรื่อง อนุโมทนาการชวยเหลือราชการทหาร ไดประกาศวา......... นั้น” 

 ๑.๑.๖.๘ (๑.๓) ระเบียบ เชน “ตามระเบียบ ทอ. 
วาดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส พ.ศ.๒๕๕๖ ขอ ๕ ให.......... นั้น” 

 ๑.๑.๖.๘ (๑.๔) การเขียนอางระเบียบปฏิบัติประจํา 
(รปป.) เชน “ตาม รปป.บน.๕-๐๐-๐๐๒ ลับ ท่ี กห ๐๖๑๙.๒/๑๙๐ ลง ๒๗ ส.ค.๖๕ เรื่อง การใชงานวิทยุมือถือ 
ของ บน.๕ ขอ....กําหนดให............... นั้น” 

 ๑.๑.๖.๘ (๑.๕) การเขียนอางคําสั่งหรือระเบียบ
ท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม ใหเขียนอางฉบับแรกกอน สวนท่ีแกไขฉบับอ่ืน ๆ ใหลงเพียงวา “และฉบับแกไขเพ่ิมเติม” 
เชน “ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาที่ทําการแทนและสั่งการ 
ในนามของ ผบ.ทอ. และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ให............... นั้น” หรือ “ตามระเบียบ ทอ.วาดวยการกําหนด
ระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ให............... นั้น” 

๑.๑.๖.๘ (๒) อางหนังสือท่ีไดรับ มี ๒ กรณี 
  ๑.๑.๖.๘ (๒.๑)  บันทึกติดตอ กรณีตอบหนังสือ 
ท่ีไดรับไปยังหนวยท่ีสงมา ใหเขียนวา “ตามหนังสือ รร.นนก.ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๓๘.๒/๔๙ ลง ๓๐ พ.ค.๖๕ 
ขอให สบ.ทอ.ดําเนินการ………….….. นั้น” กรณีไมไดตอบหนังสือกลับไปยังหนวยที่สงมา แตสงตอไปถึง 
หนวยอ่ืนท่ีเก่ียวของ ใหเขียนวา “รร.นนก.มีหนังสือ ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๓๘.๒/๔๙ ลง ๓๐ พ.ค.๖๕ เสนอ สบ.ทอ. 
ขอใหดําเนินการ………….….. รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ”  
  ๑.๑.๖.๘ (๒.๒) บันทึกยอเรื่อง บันทึกรายงาน 
หรือบันทึกความเห็น กรณีทําใบปะหนาสรุปนําเรียน ผบช.ในเรื่องท่ียังไมมีการสั่งการของ ผบช.ใหเขียนวา  
“คปอ.มีหนังสือ ท่ี กห ๐๖๒๘.๒/๑๒๓ ลง ๒๗ พ.ค.๖๕ (สบ.ทอ.เลขรับ ๙๕๒/๖๕) เสนอ สบ.ทอ.ขอให 
ดําเนินการ………….….. รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ” 
 ๑.๑.๖.๘ (๓) อางอนุมัติหรือการส่ังการของ ผบช. 
 ๑.๑.๖.๘ (๓.๑) ทายหนังสือท่ีใช “ท่ี กห” (รหัส 
ตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง) ใหลงตําแหนงของ ผบช.ท่ีอนุมัติหรือสั่งการ วันท่ี เดือน ป ท่ีอนุมัติ  
ทายหนังสือของสวนราชการใด ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) ท่ีของหนังสือ วันท่ี เดือน ป ของหนังสือ 
และใหสรุปสาระสําคัญท่ีอนุมัติหรือสั่งการ เชน “ตามสั่งการ จก.ชย.ทอ.เม่ือ ๓๐ ส.ค.๖๕ ทายหนังสือ สปช.ทอ. 
ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๑๐.๓/๓๔ ลง ๒๓ ส.ค.๖๕ ให…...........…. นั้น” กรณีเปนการมอบอํานาจ ใหลงตําแหนง 
ของผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการอนุมัติไวในวงเล็บตอจากตําแหนงของ ผบช.ท่ีอนุมัติ เชน “ตามสั่งการ  
จก.ชย.ทอ.(รอง จก.ชย.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๓๐ ส.ค.๖๕ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๒๕  
ลง ๒๓ ส.ค.๖๕ ให…...........…. นั้น” หรือกรณีเปนการมอบอํานาจแตผูรับมอบอํานาจไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัต ิ
หนาท่ีได ใหลงตําแหนงของผูทําการแทนผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการอนุมัติไวในวงเล็บตอจากตําแหนง 
ของ ผบช.ท่ีอนุมัติ เชน “ตามสั่งการ ผบ.ทอ.(รอง จก.ชย.ทอ.ทําการแทน จก.ชย.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๒๔ ส.ค.๖๕  
ทายหนังสือ ชย.ทอ.ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๓๕.๒/๕๙ ลง ๒๒ ส.ค.๖๕ ให…..........…. นั้น” 
 

๑.๑.๖.๘ (๓.๒)  หนังสือ... 
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 ๑.๑.๖.๘ (๓.๒) ทายหนังสือท่ีใช “ท่ี (ตอ............ 
เลขรับ........)” ของหนังสือฉบับเดิม ใหลงตําแหนงของ ผบช.ท่ีอนุมัติหรือสั่งการ (กรณีการมอบอํานาจใหลงตําแหนง
ของผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการอนุมัติไวในวงเล็บตอจากตําแหนงของ ผบช.ท่ีอนุมัติ) วันท่ี เดือน ป ท่ีอนุมัต ิ
ทายหนังสือของสวนราชการใด ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) วันที่ เดือน ป ของหนังสือ แลวเขียน 
เลขทะเบียนหนังสือรับของสวนราชการเจาของหนังสือ และใหสรุปสาระสําคัญท่ีอนุมัติหรือสั่งการ เชน “ตามอนุมัติ  
จก.สอ.ทอ.(รอง จก.สอ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๓๐ ส.ค.๖๕ ทายหนังสือ กวก.สอ.ทอ.ลับ ดวนมาก ลง ๒๓ ส.ค.๖๕  
(ตอ กวก.สอ.ทอ.เลขรับ ๕๙/๖๕) ให…………..….. นั้น” 
 ๑.๑.๖.๘ (๓.๓) ในหนังสือ  “บันทึกสั่ งการ” 
ซ่ึงตองใช “ท่ี กห” (รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง) ใหลงตําแหนงของ ผบช.ท่ีสั่งการ วันท่ี เดือน ป  
ท่ีสัง่การ ในหนงัสือของสวนราชการใด ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) ท่ีของหนังสือ และใหสรุปสาระสําคัญ 
ท่ีสั่งการ เชน “ตามสัง่การ ผบ.รร.การบิน เม่ือ ๘ มิ.ย.๖๕ ในหนังสือ รร.การบิน ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๒๗.๒/๘๖๕  
ให…...…..นั้น” กรณีเปนการมอบอํานาจใหลงตําแหนงของผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการสัง่การไวในวงเล็บตอจาก 
ตําแหนงของ ผบช.ท่ีสั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.รร.การบิน (รอง ผบ.รร.การบิน รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๙ มิ.ย.๖๕  
ในหนังสือ รร.การบิน ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๒๗.๒/๘๖๕ ให…...........….นั้น”   
 ๑.๑.๖.๘ (๓.๔) ทา ยหนัง สือ ที่มีก า รยก เลิก 
ชั้นความลับ เชน “ตามอนุมัติ จก.สบ.ทอ.เม่ือ ๑๘ ส.ค.๖๕ ทายหนังสือ กสม.สบ.ทอ.ลับ ดวนมาก  
ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๐๕ ลง ๑๗ ส.ค.๖๕ (ยกเลิกชั้นความลับ เม่ือ ๒๖ ส.ค.๖๕) ให....................นั้น” 
 ๑.๑.๖.๘ (๓.๕) ทายวิทยุ (กระดาษเขียนขาว)  
ท่ีไดรับ ใหลงตําแหนงของ ผบช.ท่ีสั่งการ วันท่ี เดือน ป ท่ีสั่งการ ทายวิทยุของสวนราชการใด ชั้นความลับ (ถามี) 
ชั้นความเร็ว (ถามี) ท่ีของวิทยุ และวันท่ี เดือน ปท่ีออกวิทยุ (ในชองหมู วัน เวลา) และใหสรุปสาระสําคัญ
ท่ีสั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๔๑ เม่ือ ๑๐ มิ.ย.๖๕ ทาย ว. ศปก.ทอ.ลับ ดวนมาก ท่ี ๙/๓ ลง ๙ มิ.ย.๖๕ 
ให กทน.บน.๔๑ เตรียมดําเนินการ....................นั้น” 
 ๑.๑.๖.๘ (๓.๖) ทายคําสั่งหรือประกาศที่ไดรับ  
ใหลงตําแหนงของ ผบช.ท่ีสั่งการ วันท่ี เดือน ป ท่ีสั่งการ ทายคําสั่งหรือประกาศของสวนราชการใด ชั้นความลับ (ถามี) 
ท่ีของคําสั่ง สั่ง ณ วันท่ี ชื่อเรื่อง และใหสรุปสาระสําคัญท่ีสั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๔๑ เม่ือ ๑๐ มิ.ย.๖๕ 
ทายคําสั่ง ทอ.ลับ ท่ี ๙/๖๕ ลง ๙ มิ.ย.๖๕ เรือ่ง.......................ให กทน.บน.๔๑ เตรียมดําเนนิการ....................นั้น” 
 ๑.๑.๖.๘ (๓.๗) ทายระเบียบหรือขอบังคับท่ีไดรับ 
ใหลงตําแหนงของ ผบช.ท่ีสั่งการ วันท่ี เดือน ป ท่ีสั่งการ ทายระเบียบหรือขอบังคับของสวนราชการใด วาดวย... 
ฉบับท่ี (ถามี) พ.ศ. และใหสรุปสาระสําคัญท่ีสั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๔๑ เม่ือ ๑๐ มิ.ย.๖๕ ทายระเบียบ ทอ.
วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ ให กทน.บน.๔๑ เตรียมดําเนินการ....................นั้น”  
 ๑.๑.๖.๘ (๔) อางมติท่ีประชุมหรือการส่ังการในท่ีประชุม  
  ๑.๑.๖.๘ (๔.๑)  กรณีเปนการประชุมท่ีกําหนดให
ตองใชมติของท่ีประชุม ใหลงตามมติท่ีประชุมนั้น เชน “ตามมติท่ีประชุมสามัญ คณก.มูลนิธิบุพการี ทอ.ครั้งท่ี ๑/๖๕ 
เม่ือ ๒๘ ก.พ.๖๕ ขอ ๓ ให............นั้น”  
  ๑.๑.๖.๘ (๔.๒)  หากเปนการประชุมสวนราชการ
หรือ คณก.ใหลงตามสั่งการของประธานการประชุม เชน “ตามสั่งการ จก.สบ.ทอ.ในการประชุม สบ.ทอ. 
ครั้งท่ี ๕/๖๕ เม่ือ..............ขอ ๔ ให.............นั้น” หรือ “ตามสั่งการประธานกรรมการโครงการศึกษาของ สบ.ทอ.
ในการประชุม คณก.โครงการศึกษาฯ ครั้งท่ี ๑/๖๕ เม่ือ.............ขอ ๔ ให...........นั้น” 
 

          ๑.๑.๖.๘ (๔.๓)  กรณี... 
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  ๑.๑.๖.๘ (๔.๓)  กรณีเปนการประชุมสวนราชการ
แต หน.หนวย ไมสามารถเปนประธานในการประชุมไดและมอบหมายให รอง หน.หนวย หรือ เสธ.หนวย 
หรือผูดํารงตําแหนงอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายใหเปนประธานในการประชุมแทน เม่ือเลขานุการจัดทําหนังสือนําเรียน
ประธานในการประชุมดังกลาว เพ่ือตรวจรางรายงานการประชุมแลวนําเรียน หน.หนวยเพ่ือสั่งการให นกข.
ดําเนินการตามสั่งการของประธานในการประชุมครั้งนั้น ตัวอยางเชน จก.สบ.ทอ.กําหนดการประชุม สบ.ทอ.
ครั้งท่ี ๕/๖๕ แตเนื่องจากทานติดราชการจําเปน จึงมอบหมายให รอง จก.สบ.ทอ.เปนประธานในการประชุม 
ดังนั้นเม่ือ หน.ผธก.สบ.ทอ.ในฐานะเลขานุการการประชุมจัดทําบันทึกปะหนารายงานการประชุมนําเรียน 
รอง จก.สบ.ทอ.ในฐานะประธานการประชุมเพ่ือตรวจรายงานการประชุม และนําเรียน จก.สบ.ทอ.เพ่ือสั่งการ 
ให นกข.ดําเนินการตามสั่งการของประธานในการประชุมแลว กรณีนี้ใหอาง “ตามสั่งการ จก.สบ.ทอ.เม่ือ ๒๗ มิ.ย.๖๕  
ทายหนังสือ ผธก.สบ.ทอ.ลับ ท่ี กห ๐๖๐๓.๒/๑๖๘ ลง ๑๗ มิ.ย.๖๕ ให กสม.สบ.ทอ.ดําเนินการตามสั่งการ
ประธานในการประชุม สบ.ทอ.ครัง้ท่ี ๕/๖๕ เม่ือ ๓๑ พ.ค.๖๕ ขอ ๔ ...........นั้น” 
 ๑.๑.๖.๘ (๕) อางการสั่งการดวยวาจา ใหลงตําแหนงของ 
ผูท่ีสั่งการ (อาจเปน หน.หนวย หรือ รอง หรือ เสธ.หนวย) ระบุการสั่งการดวยวาจา วันเดือนปที่สั่งการ  
และใหสรุปสาระสําคัญท่ีสั่งการ เชน “ตามสั่งการ จก.ชย.ทอ.ดวยวาจา เมื่อ ๑๕ มิ.ย.๖๕ ให กวก.ชย.ทอ. 
ดําเนินการ...............................นั้น” หรือ “ตามสั่งการ รอง จก.ชย.ทอ.ดวยวาจา เม่ือ ๑๕ มิ.ย.๖๕ ให กกพ.บก.ชย.ทอ.  
ดําเนินการ.............................นั้น” หรือ “ตามสั่งการ เสธ.ชย.ทอ.ดวยวาจา เม่ือ ๑๕ มิ.ย.๖๕ ให ผกง.ชย.ทอ.  
ดําเนินการ.............................นั้น” การจัดทําหนังสือจะตองนําเรียนผูสั่งการดวยวาจาโดยตรง 
 ๑.๑.๖.๘ (๖) อางวิทยุ (ที่ใชกระดาษเขียนขาว) ใหลงชื่อ 
สวนราชการท่ีออกวิทยุ ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) ท่ีของวิทยุ และวันท่ี เดือน ปท่ีออกวิทยุ (ในชองหมู  
วัน เวลา) เชน  ตาม ว. ศปก.ทอ.ลับ ดวนมาก ท่ี ๙/๓ ลง ๙ มิ.ย.๖๕ ให บน.๔๑ เตรียมดําเนินการ................นั้น 
กรณีบันทึกยอเรื่อง เชน ศปก.ทอ.มี ว.ลับ ดวนมาก ท่ี ๙/๓ ลง ๙ มิ.ย.๖๕ (บน.๔๑ เลขรับ ๙๕๒/๖๕) ถึง บน.๔๑  
ขอใหเตรียมดําเนินการ.............................. รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ 
 ๑.๑.๖.๘ (๗) การเขียนขอความในขอตรวจสอบ กรณีขอตรวจสอบ 
มีการอางคําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ การสั่งการ การอนุญาต หรือการอนุมัติ จะไมใชคําเริ่มตนวา “ตาม...” 
ตัวอยาง 
 “สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว คําสั่ง สบ.ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๘/๖๕ ลง ๑๑ ก.พ.๖๕ เรื่อง แตงตั้ง คณก. 
ควบคุมภายในของ สบ.ทอ. กําหนดให...” 
 “สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว ระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖  
ขอ ๓ กําหนดให...” 
 “สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๒๗ พ.ค.๖๕ ทายหนังสือ สก.ทอ.ท่ี กห ๐๖๓๙.๔/๑๒๗๔  
ลง ๒๐ พ.ค.๖๕ กําหนดแนวทางการปฏิบัติสําหรับกําลังพล ทอ.ในการสมัครเขาเปนสมาชิก กฌ.ทอ. ...” 
 หมายเหตุ  การเขียนอางคําสั่งและประกาศ ตองใสชื่อเรื่องของ 
คําสั่งและประกาศ สวนการเขียนอางหนังสือ อางอนุมัติหรือสั่งการ ไมตองใสชื่อเรื่องของหนังสือ 
   ๑.๑.๗ การลงช่ือและตําแหนงในหนังสือราชการ ตามขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการ 
และประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
    ๑.๑.๗.๑ กรณีไดรับมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรจาก หน.สวนราชการ  
ใหทําการแทนและสั่งการในนาม หน.สวนราชการ 
 

       ๑.๑.๗.๑ (๑)  หากเปน... 
 



- ๑๔ - 
 
      ๑.๑.๗.๑ (๑) หากเปนเรื่องท่ีมิใชเปนการสั่งการ ใหใชคําวา  
“ทําการแทน” เชน การบันทึกทายเรื่องวา “ทราบแลว” หรือ “ลงชื่อใหแลว” รวมท้ังการลงชื่อในหนังสือ 
ติดตอราชการหรือหนังสือนําเรียน ผบช. 
ตัวอยาง 
“ทราบแลว     “ลงชื่อใหแลว 

       น.อ.                                                      น.อ. 
            รอง จก.ชย.ทอ.ทําการแทน                          รอง จก.ชย.ทอ.ทําการแทน 
                     จก.ชย.ทอ.                                              จก.ชย.ทอ. 
                         ก.ย.๖๕”                                                ก.ย.๖๕” 
     ๑.๑.๗.๑ (๒) หากเปนเรื่องท่ีเปนการสั่งการ ใหใชคําวา “รับคําสั่ง...”  
เชน การบันทึกทายเรื่อง ถึงแมวาในเรื่องนั้นจะมีการบันทึกวาทราบแลวหรือลงชื่อใหแลวดวยก็ตาม รวมท้ัง 
การลงชื่อในคําสั่ง 
ตัวอยาง 
“อนุมัติตามขอ ๓      
            รับคําสั่ง ผบ.ทอ.                                                  

  พล.อ.ต.                                                       
              จก.สบ.ทอ. 
                  ก.ย.๖๕”                    
  

 

    ๑.๑.๗.๒ กรณีตําแหนงใดวางหรือผูดํารงตําแหนงใดไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี 
ไดเปนครั้งคราว และยังมิไดแตงตั้งขาราชการผูใดรักษาราชการ หรือรักษาราชการแทน ใหผูดํารงตําแหนง รอง  
ผูชวย หรือเสนาธิการ ทําการแทนเปนการชั่วคราว หากไมมีรอง ผูชวย หรือเสนาธิการ หรือมีแตไมสามารถ 
ปฏิบัติหนาท่ีไดเปนครั้งคราว ใหผูมีตําแหนง ยศ หรือ อาวุโสในยศรองจากตําแหนงที่วาง ทําการแทนเปนการ 
ชั่วคราว (ซ่ึงมักจะเรียกกรณีเชนนี้วา ทําการแทนโดยอัตโนมัติ) ในกรณีดังกลาวนี้ ใหใช “ทําการแทน” เทานั้น  
ไมวาจะเปนเรื่องท่ีมีการสั่งการหรือไมมีการสั่งการ 
ตัวอยาง 
“อนุมัติตามขอ ๓    “ทราบแลว  

         พล.อ.ต.                                               พล.อ.ต.                                                         
                   รอง ผบ.รร.นนก.ทําการแทน                   รอง ผบ.รร.นนก.ทําการแทน 
                            ผบ.รร.นนก.                                            ผบ.รร.นนก. 
                                ก.ย.๖๕”               ก.ย.๖๕”   
    ๑.๑.๗.๓ กรณีตําแหนงใดวางและยังมิไดแตงตั้งขาราชการผูใดใหดํารง 
ตําแหนง ผบช.จะสั่งใหขาราชการที่เห็นสมควร “รักษาราชการ” ในตําแหนงนั้นเปนการชั่วคราวก็ได  
ซ่ึงการลงชื่อและตําแหนงในหนังสือราชการคําวา “รักษาราชการ” ใหใชคําเต็ม ยกเวนการเขียนในสวนของ
ขอความใหใชคํายอ รรก.ตามระเบียบ กห.วาดวยคํายอ พ.ศ.๒๕๕๕ ได 
 

                                                                                                                    ตัวอยาง... 

“- ลงชื่อใหแลว                              
  - กสม.สบ.ทอ.ดําเนินการตอไป 
             รับคําสั่ง จก.สบ.ทอ.                                                  

        น.อ.                                                       
               รอง จก.สบ.ทอ. 
                     ก.ย.๖๕”                    

“สั่ง  ณ  วันท่ี        กันยายน พ.ศ.๒๕๖๕                             

                    รับคําสั่ง จก.สบ.ทอ.                                                  
 
 
              น.อ.                                                       
                   (สหกรม  นาคประดิษฐ) 
                       รอง จก.สบ.ทอ.” 
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ตัวอยาง 
        “น.อ.      “ร.อ.หญิง 
               ประจํา สบ.ทอ.และรักษาราชการ                              รักษาราชการ นงป.บน.๔๖” 
                          นกพ.สบ.ทอ.” 
    ๑.๑.๗.๔ กรณีผูดํารงตําแหนงในสวนราชการหรือหนวยใดไมสามารถ 
ปฏิบัติหนาท่ีไดเปนครั้งคราว ผบช.จะสั่งใหขาราชการท่ีเห็นสมควร “รักษาราชการแทน” เปนการชั่วคราวก็ได  
ซ่ึงการลงชื่อและตําแหนงในหนังสือราชการคําวา “รักษาราชการแทน” ใหใชคําเต็ม ยกเวนการเขียนในสวนของ
ขอความใหใชคํายอ รรท.ตามระเบียบ กห.วาดวยคํายอ พ.ศ.๒๕๕๕ ได 
ตัวอยาง 
        “พล.อ.อ. 
                   รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน 
                                ผบ.ทอ.” 
 ๑.๑.๘ การลงช่ือในหนังสือราชการของนายทหารท่ีไปชวยราชการในสวนราชการ 
ตาง ๆ ใหปฏิบัติตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๒๒ เม.ย.๑๑ ทายหนังสือ กพ.ทอ.ท่ี กห ๐๓๗๖/๔๑๖๘ ลง ๒๒ เม.ย.๑๑  
กรณี น.ประจํา ท่ีมีคําสั่งใหไปชวยราชการตามหนวยตาง ๆ หากจําเปนตองลงชื่อในหนังสือราชการของหนวย
ท่ีตนไปชวยราชการ ใหลงเฉพาะตําแหนงปกติเทานั้น ไมตองระบุคําวา “ชวยราชการ...” หรือ “ชวยปฏิบัติราชการ
ในตําแหนง...” เนื่องจาก น.ประจํา ท่ีมีคําสั่งใหไปชวยราชการตามหนวยตาง ๆ ทางราชการใหไปชวยราชการ
เพียงอยางเดียว ไมมีอํานาจในการบังคับบัญชาขาราชการ ไมมีอํานาจลงชื่อสั่งการหรือลงชื่อทําการแทนตําแหนงหนึ่ง
ตําแหนงใดในหนังสือของหนวยท่ีตนไปชวยราชการ มีหนาท่ีเพียงชวยปฏิบัติราชการตามท่ีไดรับมอบหมายหรือ
เสนอแนะขอราชการท่ีตนไดชวยเทานั้น เม่ือมีความจําเปนตองลงชื่อในหนังสือราชการของหนวยที่ตนไปชวย 
ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ โดยอนุโลม กลาวคือ ใหเขียนยศ 
และตําแหนงท่ีตนดํารงอยูปจจุบัน  
ตัวอยาง 

“น.อ. 
       ประจํา สบ.ทอ.”    
   ๑.๑.๙  การพิมพคํานําหนานาม กรณีมียศและตําแหนงทางวิชาการ ในสวนของขอความ
และการลงชื่อในหนังสือ ใหเวนวรรคระหวางยศกับตําแหนงทางวิชาการ  
ตัวอยาง 

“พล.อ.ต. รศ. 
                 ผอ.กกศ.รร.นนก. 
 ๑.๑.๑๐  การเขียนคําวา “ผาน”  ในหนังสือราชการกระทําได ๒ กรณี   
  ๑.๑.๑๐.๑  การพิมพคําวา (ผานและตําแหนง) ไวในวงเล็บตอจากคําข้ึนตน  
ใชในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจใหทําการแทนหรือสั่งการแทนในนามของ หน.สวนราชการไวเปนลายลักษณอักษร  
และตองมีขอตรวจสอบการมอบอํานาจดังกลาวไวในหนังสือฉบับนั้นดวย เชน เรียน  ผบ.บน.๔๖ (ผาน เสธ.บน.๔๖) 
  ๑.๑.๑๐.๒ การเขียน “ผาน” ไวทายเรื่องดวยดินสอดํา โดยปกติใหเขียนไว 
ในแนวเดียวกับตําแหนงของเจาของหนังสือและชิดก้ันหนา 
 

๑.๑.๑๐.๒ (๑)  เขียนผาน... 
 



- ๑๖ - 
 
   ๑.๑.๑๐.๒ (๑)  เขียนผานตําแหนง ใชในกรณีท่ีมีการมอบหมาย 
ใหเรื่องนั้นผานการพิจารณาหรือใหความเห็นจาก รอง, เสธ. และ รอง เสธ.หนวย ท่ีรับผิดชอบตามสายงาน  
กอนท่ีจะนําเรียนผูมีอํานาจอนุมัติหรือสั่งการ เชน “ผาน เสธ.ชย.ทอ.” หรือ “ผาน - เสธ.ชย.ทอ. 
    - รอง จก.ชย.ทอ.” 
  ๑.๑.๑๐.๒ (๒) เขียนผานสวนราชการหรือตําแหนงท่ีมีหนาท่ี
โดยตรง ใชในกรณีท่ีเจาของหนังสือมีความประสงคจะติดตอหรือสงขอมูลใหหนวยหรือผูเก่ียวของที่มีหนาท่ี
โดยตรง เพ่ือรวบรวมดําเนินการกอนท่ีจะนําเรียนผูมีอํานาจอนุมัติหรือสั่งการตอไป เชน “ผาน ผกพ.” “ผาน ผยก.” 
หรือ “ผาน นงป.” แลวใหสงหนังสือไปยังหนวยท่ีเขียนผานไดโดยตรง (กรณีนี้อาจเสนอหนวยหรือเรียนตําแหนงนั้น
โดยตรงก็ไดเชน เสนอ  ผกพ.บก.บน.๔๖ หรือ เรียน นงป.บน.๔๖)  
 ๑.๑.๑๑ คําส่ัง แบงเปน ๓ ประเภท ดังนี้ 
  ๑.๑.๑๑.๑ คําสั่งท่ัวไป เปนเรื่องท่ีตองเก็บเปนหลักฐานทางประวัติศาสตร 
ตํานาน และการตรวจสอบทางทะเบียนพล และจะตองสงสําเนาใหแก นขต.กห., บก.ทท., ทบ. และ ทร. เชน การเลื่อน  
ลด ปลด ยาย โอน บรรจุ เปลี่ยน หรือยายประเภทขาราชการ นักเรียนทหาร ทหารกองประจําการ และคนงาน  
(รวมท้ังยศ เงินเดือน และตําแหนงดวย) ท่ีของคําสั่งจะทับดวยเลข พ.ศ. เชน คําสั่ง ชย.ทอ.ท่ี ๑๖/๖๕ 
  ๑.๑.๑๑.๒ คําสั่ง (เฉพาะ) ท่ีเปนแบบธรรมเนียม เปนเรื่องท่ีตองถือปฏิบัติ 
ตลอดไป จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง แกไข หรือยกเลิก ท่ีของคําสั่งจะทับดวยเลข พ.ศ. เชน การเลื่อน ลด  
ปลด ยาย โอน บรรจุ ใหดํารงตําแหนงหรือหนาท่ีในหนวยท่ีไมมีอัตราใน ทอ. แตกําหนดข้ึนเปนกรณีพิเศษ เชน  
ฝูงบินอิสระปฏิบัติราชการสนาม, ศปก.ทอ. หรือการตั้ง คณก.บุคคล และหนวยใหพิจารณาดําเนินการรับผิดชอบ 
กิจการอยางใดอยางหนึ่งเปนประจํา โดยไมมีกําหนดระยะเวลาจนกวาจะมีคําสั่งเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิก เชน คําสั่ง  
ชย.ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๖๕  
 ๑.๑.๑๑.๓ คําสั่ง (เฉพาะ) ท่ีไมเปนแบบธรรมเนียม เปนเรื่องท่ีมีเง่ือนไข 
ในการกําหนดเวลาหรือผลการดําเนินการท่ีเสร็จสิ้นไวในคําสั่งอยางชัดเจน เชน การใชหลักสูตร การอบรม  
(เฉพาะรุน เฉพาะป เฉพาะคราว) การจัดงาน งานพิธี รัฐพิธี หรือกิจการใด ๆ ท้ังท่ีจัดเองและไปรวมกับหนวยอ่ืน ๆ  
ท่ีของคําสั่งจะไมทับดวยเลข พ.ศ. เชน คําสั่ง ศวอ.ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๙ 
 ๑.๑.๑๑.๔ การลง “ท่ี” ของคําสั่งสวนราชการหรือคําสั่ง คณก. ใหแยก 
ทะเบียนคุมเลขท่ีของคําสั่งแตละประเภท สําหรับกรณีเปนคําสั่ง ทอ.ท่ี หน.นขต.ทอ.รับคําสั่ง ผบ.ทอ. หากเปน 
คําสั่ง ทอ.ท่ีไมกําหนดชั้นความลับใหขอเลขท่ีคําสั่งท่ี ผบธ.กสม.สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๕๗๑) และหากเปนคําสั่ง ทอ. 
ท่ีกําหนดชั้นความลับใหขอเลขท่ีคําสั่งท่ี ผบส.กสม.สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๕๕๙) 
 ๑.๑.๑๑.๕ การจัดเก็บคําสั่งและระเบียบของ นขต.ทอ.เมื่อดําเนินการ
ออกท่ีคําสั่งหรือจัดทําระเบียบเสร็จเรียบรอยแลว ตนฉบับใหเก็บไวท่ีธุรการของหนวย สําเนาคูฉบับใหเก็บไวท่ี 
สวนราชการเจาของเรื่องท่ีออกคําสั่งหรือระเบียบนั้น   
 ๑.๑.๑๑.๖ การเขียนคําสั่งแตงตั้ง คณก.ตาง ๆ  แนะนําการเขียนดังนี้ 
  ๑.๑.๑๑.๖ (๑) กรณีแตงตั้งโดยตําแหนง ใหเขียนวา  
“๑.  ใหผูดํารงตําแหนงตอไปนี้ เปน คณก.บันทึกประวัติหนวยของ สบ.ทอ. 
       ๑.๑  รอง จก.สบ.ทอ.(๒)    เปนประธานกรรมการ 
       ๑.๒  ผอ.กสม.สบ.ทอ.   เปนกรรมการ”   
  ๑.๑.๑๑.๖ (๒) กรณีแตงตั้งโดยชื่อ ใหเขียนวา  
 

“๑.  ใหผูมี... 
 



- ๑๗ - 
 

“๑.  ใหผูมีรายชื่อตอไปนี้ เปน คณก.บันทึกประวัติหนวยของ สบ.ทอ. 
       ๑.๑  น.อ.พิสิษฐ  ดานอนุพันธ  เปนประธานกรรมการ 
       ๑.๒  น.อ.ชน  กาฬภักดี        เปนกรรมการ”   
  ๑.๑.๑๑.๖ (๓) กรณีแตงตั้งโดยตําแหนงและชื่อ ใหเขียนวา  
 “๑.  ใหผูดํารงตําแหนงและมีรายชื่อตอไปนี้ เปน คณก.บันทึกประวัติหนวยของ สบ.ทอ. 
       ๑.๑  รอง จก.สบ.ทอ.(๒)    เปนประธานกรรมการ 
       ๑.๒  น.อ.ชน  กาฬภักดี        เปนกรรมการ”   
           ๑.๑.๑๑.๗ การแกไข เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกคําสั่ง จะตองออกเปนคําสั่ง 
ประเภทเดียวกัน 
                               ๑.๑.๑๒ การจัดทําระเบียบและประกาศ การเขียนขอความในระเบียบและประกาศ 
ทุกหัวขอใหใชคําเต็มท้ังหมด  
 ๑.๑.๑๓  การจัดทําหนังสือรับรอง  ใหระบุเง่ือนไขในการนําหนังสือรับรองไปใช 
ไวทายขอความท่ีรับรองดวย เชน “ท้ังนี้ ใหนําไปใชเปนหลักฐานในการกูเงินจากธนาคารทหารไทยธนชาติ จํากัด  
(มหาชน) เทานั้น” หนังสือรับรองไมตองระบุสวนราชการเจาของเรื่องไวท่ีมุมลางดานซายเหมือนหนังสือภายนอก 
หากจะระบุใหระบุไวในสวนของขอความ สําหรับการออก “ท่ี” ของหนังสือรับรอง กําหนดใหใชได ๒ กรณี ดังนี้ 
 ๑.๑.๑๓.๑ กรณีหนังสือรับรองมีจํานวนนอย ใหใชรหัสตัวพยัญชนะและ 
เลขประจําของเจาของเรื่อง (ท่ี กห) โดยเลขทะเบียนหนังสือสงจะรวมกับเลขทะเบียนหนังสือสงหนังสือทั่วไป 
ของหนวย เชน ท่ี กห ๐๖๐๓.๑/๑๙๒๖ 
 ๑.๑.๑๓.๒ กรณีหนังสือรับรองมีจํานวนมาก ใหใชทะเบียนของหนังสือรับรอง 
เปนการเฉพาะ คือเลขท่ีของหนังสือรับรองทับ (/) ดวยเลข พ.ศ. เชน เลขท่ี ๙๙/๒๕๖๕ 
 ๑.๑.๑๔ การจัดทํารายงานการประชุม ใหหนวยจัดทําหนังสือเชิญประชุม 
พรอมระเบียบวาระการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมของหนวยใหถูกตองตามแบบท่ี ทอ.กําหนด เชน  

 ๑.๑.๑๔.๑ การจัดทําหนังสือเชิญประชุม พรอมกําหนดระเบียบวาระ 
การประชุม (ตามแบบท่ี ๒๒) 

 ๑.๑.๑๔.๒ การจัดทําระเบียบวาระการประชุม ใหเริ่มดวยเรื่อง ประธาน 
แจงใหท่ีประชุมทราบ และกําหนดใหระเบียบวาระการประชุมสุดทาย คือ เรื่องอ่ืน ๆ ไมใหใชเรื่อง ประธาน
กลาวปดการประชุม 

 ๑.๑.๑๔.๓ การเขียนรายงานการประชุม หากเปนเรื่องที่ผูเสนอไมใช  
หน.หนวย เชน รอง จก.ชอ.เสนอให นกข.หรือผูเก่ียวของดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด ในสวนทายเรื่องนั้น
จะตองเขียนใหประธานท่ีประชุม (จก.ชอ.) สั่งการไวดวยเสมอ โดยเขียนวา  

 “ประธาน ให นกข.หรือผูเก่ียวของ ดําเนินการตามท่ี รอง จก.ชอ.เสนอ  
   นกข., ผูเก่ียวของ และท่ีประชุม รับทราบ”  
 ๑.๑.๑๔.๔ หัวขอ “ผูจดรายงานการประชุม” ใหผูเปนเลขานุการการประชุม

เปนผูลงชื่อ  
  ๑.๑.๑๔.๔ (๑) กรณีเปนการประชุมของสวนราชการ เชน  

การประชุม ชอ.ให หน.ผธก.บก.ชอ.ซ่ึงเปนเลขานุการการประชุม หรือผูทําการแทน หน.ผธก.บก.ชอ.เปนผูลงชื่อ 
  ๑.๑.๑๔.๔ (๒) กรณีเปนการประชุม คณก.ใหเลขานุการ คณก. 

หรือผูทําการแทนเลขานุการ ฯ เปนผูลงชื่อ 
 

๑.๑.๑๔.๕  การจัดทํา... 



ดานน้ีไมใช 

- ๑๘ - 
 
     ๑.๑.๑๔.๕ การจัดทําหนังสือเพื่อตรวจรางรายงานการประชุม กรณี  

หน.หนวย ติดราชการไมสามารถเปนประธานในการประชุมไดและไดมอบหมายให รอง หน.หนวย หรือ เสธ.หนวย  
หรือผูท่ีดํารงตําแหนงอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย เปนประธานในการประชุมแทน ใหเลขานุการจัดทําหนังสือนําเรียน  
ประธานในการประชุมครั้งนั้น เพื่อตรวจรางรายงานการประชุมกอนนําเรียน หน.หนวย เพื่อสั่งการให นกข. 
ดําเนินการตอไป 
                               ๑.๑.๑๕ การนํากระดาษท่ีใชแลว ๑ หนา มาใชจัดทําหนังสือราชการ ใหสวนราชการ
ตาง ๆ นํากระดาษท่ีใชแลว ๑ หนา มาใชในการทําสําเนาคูฉบับหรือสําเนา โดยประทับตราดวย หมึกสีแดง  
ในแนวนอนดวยขอความวา 
 
 
ท่ีก่ึงกลางหนากระดาษในแนวตั้ง ท้ังนี้หามนํากระดาษใชแลวท่ีมีชั้นความลับมาใชในการจัดทําหนังสือราชการ 
         ๑.๑.๑๖ การเขียนตัวเลขจํานวนเงินในหนังสือราชการ ใหถือปฏิบัติตามอนุมัติ  
ผบ.ทอ.เม่ือ ๙ มิ.ย.๕๘ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๓๐๒ ลง ๘ มิ.ย.๕๘ เก่ียวกับแนวทางปฏิบัติ 
ในการเขียนจํานวนเงินในหนังสือราชการ สรุปดังนี้ 
    ๑.๑.๑๖.๑ กรณีเปนเงินจํานวนเต็ม เขียนวา “จํานวน ๓,๕๐๐ บาท” 
    ๑.๑.๑๖.๒ กรณีเปนเงินท่ีมีเศษสตางค เขียนวา “จํานวน ๓,๕๐๐.๕๐ บาท” 
    ๑.๑.๑๖.๓ กรณีเปนเงินจํานวนเต็มที่ตองเขียนในแตละบรรทัด 
ใหจุดทศนิยมตรงกับจํานวนเงินที่มีเศษสตางคในบรรทัดอื่นดวย เพื่อเขียนยอดรวมใหตรงกัน เขียนวา  
“จํานวน ๓,๕๐๐.๐๐ บาท” 
                                       ๑.๑.๑๖.๔ กรณีเปนการปองกันความผิดพลาดของจํานวนเงิน ใหเขียน
ตัวอักษรจํานวนเงินกํากับไวภายในวงเล็บ เชน ๓,๕๐๐ บาท (สามพันหารอยบาทถวน) หรือ ๓,๕๐๐.๕๐ บาท  
(สามพันหารอยบาทหาสิบสตางค) ท้ังนี้หากในเรื่องเดียวกันมีการเขียนจํานวนเงินไวหลายท่ี ใหเขียนตัวอักษร 
จํานวนเงินกํากับเฉพาะยอดรวมของจํานวนเงินเทานั้น 
                          ๑.๑.๑๗  การปฏิบัติตอหนังสือท่ีมาถึงหนวย ใหผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวย  
(หน.ผธก., หน.ฝธก., นธก. หรือ นสบ. แลวแตกรณี) พิจารณาดําเนินการได ๒ วิธี ดังนี ้
                                      ๑.๑.๑๗.๑ แยกเรื่องให นกข.ซ่ึงเปนภารกิจหลักของหนวยนั้น ๆ ไดโดยตรง  
เพ่ือพิจารณาเสนอแนะกอนนําเรียน ผบช.ใหบันทึกสงสวนราชการท่ีเก่ียวของ (ชื่อหนวย) ดวยหมึก บริเวณ 
ขอบกระดาษดานซายตรงกับยอหนาแรกท่ีหนังสือมีมาถึง โดยลงชื่อ วันท่ี เดือน พ.ศ.กํากับไว หากเปนเรื่อง 
เรงดวนจะลงเวลาดวยก็ได เชน   “ผกพ. 
                                        (ลงชื่อผูบันทึก) 
                                         ๑๑ ส.ค.๖๕” 

      ๑.๑.๑๗.๒ บันทึกความเห็น หรือบันทึกตอเนื่องให ผบช.สั่งการ เพ่ือให 
นกข.รับทราบหรือปฏิบัติสวนมากจะเปนเรื่องท่ี ผบช.ใหความสนใจ หรือตองใหนโยบาย หรือเก่ียวของกับ นขต. 
หลายหนวย     
       ๑.๑.๑๗.๒ (๑)  กรณีเปนหนังสือท่ีรับมาจากหนวยอ่ืนใหจัดทํา 
เปนใบปะหนาเรื่องนั้น (กระดาษบันทึกขอความ) โดยใชท่ีตอเลขทะเบียนหนังสือรับเขา (ตอ...เลขรับ...) และใช
ชื่อเรื่องเดิม หรือบันทึกไวทายเรื่อง (หากไมมีพ้ืนท่ีวางใหพับครึ่งกระดาษแลวบันทึกไวดานหลัง)   

 
                   ๑.๑.๑๗.๒ (๒)  กรณี... 

 



- ๑๙ - 
 
        ๑.๑.๑๗.๒ (๒)  กรณีเปนหนังสือท่ีหนวยจัดทํานําเรียน ผบช.
เพ่ือทราบ เพ่ืออนุมัติ เพ่ือสั่งการ หรือเพ่ือลงชื่อในหนังสือตามท่ีแนบ ใหบันทึกไวทายเรื่องตรงพ้ืนท่ีวางในหนานั้น 
หากไมมีพ้ืนท่ีวางใหพับครึ่งกระดาษแลวบันทึกไวดานหลัง ในกรณีนี้หามไมใหทําเปนใบปะหนา  
                          ๑.๑.๑๘  การประทับตรารับหนังสือ  
    ๑.๑.๑๘.๑  ใหประทับตรารับหนังสือในกรณีท่ีเปนหนังสือรับเขาของหนวย
เทานั้น เชน สบ.ทอ.สงหนังสือถึง ศวอ.ทอ.เม่ือ ผธก.บก.ศวอ.ทอ.รับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(e-admin) และประทับตรารับหนังสอืของ ศวอ.ทอ.พรอมกับลงรายละเอียดในตรารับหนังสือ จากนั้นบันทึกแยกเรื่อง
สงให นกข.เม่ือ นกข.ดําเนินการรับหนังสือในระบบฯ ใหประทับตรารับหนังสือของหนวย และดําเนินการตามเรื่อง
ท่ีไดรับตอไป ท้ังนี้การประทับตรารับหนังสือใหประทับท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือเรียงลงมา หากมุมบนดานขวา
ของหนังสือไมมีพ้ืนท่ีเพียงพอใหประทับในพ้ืนท่ีวางของหนังสือในหนาแรกตามความเหมาะสม ระวังมิใหทับตัวหนังสือ
จนไมสามารถอานได    
    ๑.๑.๑๘.๒ กรณีหนวยจัดทําหนังสือนําเรียน หน.หนวย เพื่ออนุมัติ  
สั่งการ หรือทราบ โดยสงทางระบบฯ ผาน ผธก.ของหนวย กรณีนี้ไมตองประทับตรารับหนังสือแตให ผธก.ฯ 
เขียนเลขรับหนังสือดวยดินสอไวที่มุมลางดานขวาของหนังสือ เพราะหนังสือฉบับนี้ไมใชหนังสือที่มีถึง ผธก.ฯ 
และไมใชหนังสือรับเขาหนวย แตเปนหนังสือนําเรียน ผบช.โดยการลงเลขรับของหนังสือไวเพ่ือการติดตามหนังสือ 
จึงไมตองประทับตรารับหนังสือ จะประทับตรารับหนังสือเฉพาะหนังสือท่ีเสนอ ผธก.ฯ หรือเรียน หน.ผธก.ฯ
เทานั้น  
   ๑.๑.๑๙ การปฏิบัติตอหนังสือนําเรียน ผบช.ตามลําดับช้ัน  เชน ฝผก.ผจง.กรง.ชย.ทอ.
จัดทําหนังสือให ผอ.กรง.ชย.ทอ.ลงชื่อเรียน จก.ชย.ทอ.เม่ือ ฝผก.ฯ สงหนังสือให ผจง.กรง.ชย.ทอ.ดําเนินการ 
และ ผจง.ฯ รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) แลว ใหเขียนเลขรับของหนังสือดวยดินสอ
ไวท่ีมุมลางดานขวาของหนังสือ กรณีนี้หามหนวยจัดทําเปนตรายางประทับและเขียนเลขรับไวดานบนของหนังสือ 
เชน ชย.ทอ.เลขรับ........../๖๕ เนื่องจากเปนการปฏิบัติที่ไมถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม และเม่ือ ผจง.ฯ สงหนังสือใหธุรการ กรง.ชย.ทอ.เพื่อให  
ผอ.กรง.ชย.ทอ.ลงชื่อในหนังสือ ใหธุรการ กรง.ฯ รับหนังสือในระบบฯ แลว ก็ใหเขียนเลขรับเชนเดียวกัน 
   ๑.๑.๒๐  การเขียนคํายอวัน เดือน ป และเวลาในหนังสือราชการ  
    ๑.๑.๒๐.๑  ใหปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยคํายอ พ.ศ.๒๕๕๕ โดยไมตองใช
คําวา “วันท่ี” เชน “ใน ๒๕ ก.ค.๖๕, ๐๘๐๐ หรือ เม่ือ ๒๕ ก.ค.๖๕, ๐๘๐๐ หรือระหวาง ๒๗ - ๒๘ ก.ค.๖๕” 
เวนแตตองการระบุชื่อวัน เชน ในวันจันทรท่ี ๒๕ ก.ค.๖๕, ๐๘๐๐ - ๑๐๐๐ กรณีไมสามารถพิมพเวลาไวใน
บรรทัดเดียวกันกับวัน เดือน ป ได จําเปนตองข้ึนบรรทัดใหมใหเปลี่ยนเครื่องหมายจุลภาค (,) เปนคําวา “เวลา” 
หรือระหวางเวลาหากเปนหวงเวลา  
    ๑.๑.๒๐.๒ กรณีกลาวถึงวันหลายวันในเดือนและปเดียวกันใหเขียนเดือน
และปแคครั้งเดียว เชน ใน ๑, ๓ และ ๕ - ๗ ก.ย.๖๕  
  ๑.๑.๒๑  การใชเครื่องหมายวรรคตอน ไมนิยมใชเครื่องหมายทับ (/) ในการพิมพ
หนังสือราชการ ใหใชคําวา “หรือ” กับ “และ” ซ่ึงหมายความวาอยางใดอยางหนึ่งหรือท้ัง ๒ อยาง ขึ้นอยูกับ
ประโยคท่ีพิมพ ถาตองการใหมีความหมายเปนอยางใดอยางหนึ่งใหใชคําวา “หรือ” หากตองการใหมีความหมาย
เปนท้ัง ๒ อยางใหใชคําวา “และ” ในการพิมพหนังสือราชการ 
 

            ๑.๒  การใชงาน... 
 
 



- ๒๐ - 
 
 ๑.๒ การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) และรูปแบบหนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส (e-form) ตรวจพบปญหาขอขัดของและการปฏิบัติท่ีไมเปนแนวทางเดียวกัน ซ่ึงไดย้ําเตือนการปฏิบัติ 
ท่ีถูกตองใหแกผูใชงานระบบฯ แลว รวมท้ังขอให หน.หนวย ดําเนินการดังนี้ 

 ๑.๒.๑ ดานผูใชงานระบบฯ 
   ๑.๒.๑.๑ กําชับผูบริหารของหนวยใหใชประโยชนจากระบบฯ ในการ 

ติดตามงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ และการลงลายมือชื่อในรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (e-form)  
เพ่ือใหการสั่งการในหนังสือเปนไปดวยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

  ๑.๒.๑.๒  กําชับผูใชงานระบบฯ ทุกระดับ ใหปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.วาดวย 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ และข้ันตอนของคูมือการใชงานอยางเครงครัด หากผูใชงานเดิมยายหนวย  
ให หน.หนวย จัดใหมีการแนะนําการใชงานระบบฯ ใหแกผูปฏิบัติหนาท่ีแทน โดยการเรียนรูจากการปฏิบัติจริง  
(Learning by Doing) กอนท่ีจะสงเขารับการอบรมตามวงรอบท่ี สบ.ทอ.กําหนด เชนเดียวกับการสอนงาน 
ในหนาท่ีอ่ืน ๆ 

   ๑.๒.๑.๓ กํากับดูแลการสงหนังสือทางระบบ 
                  ๑.๒.๑.๓ (๑) การสงหนังสือดวยสัญลักษณกระดาษสีสม  

เปนเรื่องเวียนเพ่ือทราบหรือการประชาสัมพันธท่ีไมจําเปนตองมีหลักฐานการตอบรับและไมสงผลกระทบ 
เก่ียวกับสิทธิดานตาง ๆ เชน คําสั่ง ประกาศ การบอกบุญเรี่ยไร หนังสือเชิญประชุม เปนตน และหนังสือที่สง 
ดวยสัญลักษณกระดาษสีสม ใหพิจารณาจัดทําเปนรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (e-form) เพื่อลด 
ความสิ้นเปลืองในการใชกระดาษ    

   ๑.๒.๑.๓ (๒) การสงหนังสือดวยสัญลักษณกระดาษสีฟา  
เปนเรื่องท่ีมีความจําเปนตองใชตนฉบับเปนหลักฐานสําคัญประกอบการดําเนินการ หรือมีกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ กําหนดใหใชตนฉบับเปนหลักฐาน เชน หลักฐานดานการเงิน ดานงบประมาณ แบบพิมพการกอสราง  
เปนตน 

  ๑.๒.๑.๔ การนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส  ใหนําหนังสือเวียน 
ของหนวยเก่ียวกับเรื่องเวียนเพ่ือทราบหรือการประชาสัมพันธ หรือเปนเรื่องท่ีไมจําเปนตองมีหลักฐานการตอบรับ
และไมสงผลกระทบเก่ียวกับสิทธิดานตาง ๆ ใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงขาราชการ ทอ.ทุกคน
สามารถเขาดูไดท่ีมุมบนดานขวาของหนาจอระบบ e-admin (http://e-admin.is.rtaf.mi.th) โดยไมตองใสชื่อผูใช  
(Username) และรหัสผาน (Password) ท้ังนี้กอนนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสใหประทับตรา 
ขอความวา “สงเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสแลว” ไวบริเวณมุมลางดานขวาของตนฉบับเรื่องนั้น ๆ 
แลวสงดวยระบบ e-admin ให นขต.ทอ.โดยไมตองสงตนฉบับตามไป (สัญลักษณกระดาษสีสม) จากนั้น 
ใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส และใหหนวยรับบันทึกให หน.นขต.ทอ.ทราบ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
โดยไมตองนําไปสําเนาเพ่ือแจงเวียนภายในหนวยอีก 

    ๑.๒.๑.๕ ย้ําเตือน หน.ผธก.ของหนวย ใหปรบัปรุงทําเนียบผูใชงานระบบฯ  
ใหทันสมัย ในรอบ เม.ย.และ ต.ค. หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงตําแหนง รวมท้ังใหปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.วาดวย 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ ซ่ึงกําหนดใหรายงานผลการใชงานระบบฯ สงให สบ.ทอ.ทุกรอบ ๓ เดือน  
และสแกนเอกสารทุกเรื่องเขาระบบฯ  

 ๑.๒.๒ ดานอุปกรณ ขอใหจัดหาเครื่องสแกนเนอรใหแกหนวยงานภายในท่ียังขาดแคลน  
สําหรับการใชงานระบบฯ 

 
๑.๒.๓  ดาน... 

 



- ๒๑ - 
 
 ๑.๒.๓ ดานการขยายการใชงาน หนวยรับการตรวจเยี่ยม ไดขยายการใชงาน  

(e-admin) ลงไปถึงหนวยในระดับ นขต.ของหนวย (ระดบัแผนก) ครบถวนแลว สําหรับการใชรูปแบบหนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส (e-form) ขอให นขต.ทอ.ขยายการใชงานถึง นขต.ของหนวย เพ่ือใหสามารถใชประโยชนจากระบบฯ  
ในการปฏิบัติและติดตามงานท่ีอยูในความรับผิดชอบใหไดมากยิ่งข้ึน  

 ๒.  ดานประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑทหาร 
  ๒.๑ ดานประวัติศาสตร 
   ๒.๑.๑ การจัดตั้ง คณก.บันทึกประวัติหนวย หนวยปฏิบัติไดเรียบรอย เปนไป 
ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๒๕ ส.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๔/๒๐๔๒ ลง ๒๐ ส.ค.๕๒ เก่ียวกับ 
การรายงานผลการจัดประชุมทางวิชาการกิจการประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑ ให นขต.ทอ.แตงตั้ง คณก.บันทึก 
ประวัติหนวย ดังนี้ 
    หน.หนวย หรือ รอง หน.หนวย   เปนประธานกรรมการ 
    หน.นขต.ของหนวย   เปนกรรมการ 
    ผูทรงคุณวุฒิ (ท่ีหนวยเห็นสมควร) เปนกรรมการ 
    หน.หรือ รอง หน.ผธก.หนวย  เปนกรรมการและเลขานุการ 
    นตถ.หรือ นธก.ผธก.ของหนวย  เปนกรรมการและ ผช.เลขานุการ 
   ๒.๑.๒ การเก็บเอกสารขอมูลดานประวัติศาสตรของหนวย ใหเก็บแยกออกจาก
เอกสารทั่วไป โดยแยกตูเก็บเอกสารใหชัดเจน เพื่อปองกันการสูญหายและงายตอการคนหา หากหนวย 
มีเอกสารเกาท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร ขอใหพิจารณาแนวทางการอนุรักษเอกสารดังกลาวเพื่อปองกัน
ความเสียหาย โดยสามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดจาก สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๗๖๗)   
   ๒.๑.๓ การสงประวัติหนวยรอบ ๓ เดือน หนวยปฏิบัติไดสมํ่าเสมอ แตบางหนวย 
ยังขาดความเขาใจแนวทางการบันทึกเหตุการณสําคัญและเนื้อหาท่ีจะบันทึกประวัติของหนวย เพื่อจัดทําเปน 
จดหมายเหตุ ทอ. โดยแนะนําใหหนวยสําเนาหนังสือเรื่องท่ีบันทึกแนบมาดวย เพ่ือความถูกตอง ครบถวน สมบูรณ  
รวมท้ังบางหนวยไมแนบภาพประกอบเหตุการณ และไมไดสงภาพเปนไฟลดิจิตอล ซ่ึงไดแนะนําใหผูรับผิดชอบ
ปฏิบัติตามคูมือรวบรวมประวัติหนวย นขต.ทอ.แลว  
   ๒.๑.๔ การพิจารณาคัดเลือกประวัติหนวย ใหมีการจัดประชุม คณก.บันทึก
ประวัติหนวย เพ่ือพิจารณาคัดเลือกเหตุการณสําคัญตาง ๆ กอนสงให สบ.ทอ.เพ่ือใหเหตุการณสําคัญตาง ๆ 
ของหนวยครบถวน ถูกตอง และมีขอมูลท่ีสมบูรณ 
  ๒.๒ ดานพิพิธภัณฑทหาร  
   ๒.๒.๑ การจัดตั้งพิพิธภัณฑหรือหองเกียรติยศของหนวยรับการตรวจ ปจจุบัน 
บางหนวยมีการดําเนินการจัดตั้งพิพิธภัณฑและหองเกียรติยศแลว ซ่ึงไดแนะนําข้ันตอนการจัดตั้งพิพิธภัณฑหรือ 
หองเกียรติยศ รวมท้ังวิธีการข้ึนทะเบียนวัตถุพิพิธภัณฑและการจัดทําบัญชีคุมวัตถุพิพิธภัณฑท่ีอยูในความดูแล 
ของหนวย โดยพิจารณาตามหลักเกณฑในคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๓๗๒/๓๓ ลง ๓๐ พ.ย.๓๓ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ 
การพิจารณาเก็บพัสดุพิพิธภัณฑของ ทอ. รวมท้ังสําเนาทะเบียนวัตถุพิพิธภัณฑและหลักฐานตาง ๆ สงให สบ.ทอ. 
เพ่ือเปนประโยชนในการศึกษาและจัดทําจดหมายเหตุ ทอ. 
   ๒.๒.๒ วัตถุพิพิธภัณฑที่ไดรับการขึ้นทะเบียนและบัญชีคุมวัตถุพิพิธภัณฑแลว 
ใหหนวยรับการสํารวจฯ ดําเนินการอนุรักษวัตถุพิพิธภัณฑ โดยประสาน นกข.เพ่ือขอรับการสนับสนุนตอไป 
ท้ังนี้ หมายรวมถึง อ.ท่ีตั้งแสดงไวกอนหรือวัตถุพิพิธภัณฑท่ีจัดแสดงไวกอนแลว ใหดําเนินการอนุรักษดวยเชนกัน  
ซ่ึง สบ.ทอ.ไดมอบคูมือการซอมบํารุงรักษา อ.ท่ีตั้งแสดง พรอมท้ังใหคําแนะนําในการปรับปรุงและทําสี อ.ท่ีตั้งแสดง 
ใหถูกตองตรงตามท่ีเคยประจําการ  

๒.๒.๓  ควรแตงตั้ง... 



- ๒๒ - 
 
   ๒.๒.๓ ควรแตงต้ัง คณก.ดูแลงานดานพิพิธภัณฑ หรือกําหนดหนาที่เพิ่มเติม 
ดานงานพิพิธภัณฑใน คณก.บันทึกประวัติหนวยท่ีมีอยูเดิมอีกหนาที่หนึ่ง เพื่อดําเนินการดานพิพิธภัณฑ 
และการดูแลวัตถุพิพิธภัณฑ 
   ๒.๒.๔ ดําเนินการอนุรักษ อ.ท่ีตั้งแสดงโดยอางอิงจากประวัติศาสตรหรือขอมูลจริง
ของ อ.หมายเลขนั้น ๆ เชน การประจําการ วีรกรรม และการปฏิบัติภารกิจตาง ๆ  

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

 

 

 

 

 



 

                                                          บนัทึกขอความ  
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓)                                      

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๓๐๒๗/๖๕) วันท่ี    ๒๓  มี.ค.๖๕ 

เรื่อง  ประเด็นการตรวจราชการของผูตรวจราชการกระทรวงมหาดไทย ประจําเดือน มี.ค.๖๕ 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.) 

๑.  ปล.กห.(จก.สม.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๑๒ มี.ค.๖๕ ทายหนังสือ กลาง.สม.ลง ๙ มี.ค.๖๕  
(ฉบับ กห.เลขรับ ๑๗๕๙/๖๕) ให นขต.กห., บก.ทท., ทบ., ทร., ทอ., อผศ., สทป., นขต.สป., นขต.ระดับกรม 
ของ สน.ปล.กห., ศอพท. และ สสน.สป.ทราบ ตามท่ีกระทรวงมหาดไทย สงประเด็นการตรวจราชการประจําเดือน  
มี.ค.๖๕ ในพ้ืนท่ีจังหวัดตาง ๆ จํานวน ๖ ประเด็น เพ่ือทราบและเปนการประสานการตรวจราชการแบบบูรณาการ 
กับกระทรวงท่ีเก่ียวของเพ่ือตรวจราชการรวมกันในพ้ืนท่ีตอไป รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ 

ฯลฯ 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว ตามอนุมัติ ปล.กห.ให ทอ.ทราบ เก่ียวกับประเด็นการตรวจราชการ 
ของผูตรวจราชการกระทรวงมหาดไทย ประจําเดือน มี.ค.๖๕ ตามขอ ๑ นั้น  เห็นควรแจงให นขต.ทอ.ทราบ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 

  
 (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ 

จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 
  รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

 (ลงชื่อ) พล.อ.อ.ชานนท  มุงธัญญา 
   ผช.ผบ.ทอ. 
    ๒ เม.ย.๖๕ 
การแจกจาย 
- 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., ศปก.ทอ., สง.ปรมน.ทอ., สพร.ทอ., ศกอ., ศบพ., ศฮพ., สยล.ทอ. และ ผนน.บก.ทอ.  
- นขต.ทอ. 
สําเนาถูกตอง 

       น.อ.หญิง 
        (สุมาวดี  ฤทธิ์สงา) 
        รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน 
                   ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
            เม.ย.๖๕     จ.อ.จิรัชย ฯ             พิมพ/ทาน 
        ร.อ.                  ตรวจ 

อนุผนวก ๑ 
ตัวอยาง การรับรองสําเนาหนังสือราชการ (ตามขอ ๑.๑.๓.๒) 

(สําเนา) ตองพิมพคําวา “(สําเนา)” ดวย 

ไมตองพิมพวงเล็บชื่อ เจาของหนังสือ 

ตองพิมพชื่อเต็มของผูรับรองสําเนาไวในวงเล็บ 
ใตลายมือชื่อของผูรับรองสําเนา 

หนวยรับ 

ลงลายมือชื่อผูตรวจ 



 
อนุผนวก ๒ 

ตัวอยาง การรับรองสําเนาหนังสือราชการ (ตามขอ ๑.๑.๓.๓) 
                 (สําเนา)                                                   
 
 
 

 

คําสั่งกรมสารบรรณทหารอากาศ 
(เฉพาะ) 

ท่ี  ๑/๖๕ 
เรื่อง  แตงตั้ง ลชทอ.รอง น.ประทวน 

 

ใหแตงตั้ง ลชทอ.รอง ๗๕๑๓๐ ใหแก จ.อ.พศวัต  พัชราคม หมายเลขประจําตัว ๓๕๙๓๓๐๐๖๔๒  
ตําแหนง สมน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.(ลชทอ.หนาท่ี ๗๐๑๕๐) เหลา สบ. ลชทอ.หลัก ๗๐๑๕๐ เนื่องจากสําเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรเจาหนาท่ีการศึกษาและการฝก รุนท่ี ๗ เม่ือ ๒๐ ส.ค.๖๕ 

ท้ังนี้  ตั้งแต ๒๐ ส.ค.๖๕ เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี  ๒๕  สิงหาคม  พ.ศ.๒๕๖๕ 
 
 

     (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ไพฑูรย  ไลเลิศ 
            (ไพฑูรย  ไลเลิศ) 
                จก.สบ.ทอ. 

สําเนาถูกตอง 
เสนอ  กสม.สบ.ทอ. 

 ร.ท. 
   (ธนา  มุงเครือกลาง) 
                 นกพ.สบ.ทอ. 
            ส.ค.๖๕      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอ ๑.๑.๔.๓ 
สวนราชการเจาของหนังสือ 

 
แบบท่ี ๑ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือภายนอก ระดับ ทอ.กับกรมฝายพลเรือน (ตามขอ ๑.๑.๔) 

 

 

 
ท่ี  กห ๐๖๑๑/  กองทัพอากาศ 
  ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                                   กรกฎาคม  ๒๕๖๕ 

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

เรียน  อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

อางถึง  หนังสือกรมบัญชีกลาง ลับ ดวนมาก ท่ี กค ๐๔๐๙.๕/ว ๔๗๗ ลงวันท่ี ๑๙ กรกฎาคม ๒๕๖๕ 

สิ่งท่ีสงมาดวย  เอกสารประกอบการพิจารณาการขยายเวลาเบิกจายเงิน จํานวน ๑ ชุด  

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมา..(สวนสรุป)..........................  

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                           พลอากาศเอก   

                                    (นภาเดช  ธูปะเตมีย) 
                                  ผูบญัชาการทหารอากาศ 
 
 
 
กรมการเงินทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๖๖๙ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๖๗๑ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส...(ของหนวยงาน (ถามี))... 
 
 
ขอควรระวัง  การเขียนอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกัน ใหเขียนไวในหัวขอ “อางถึง” สําหรับสวนของขอความ  
(ยอหนาแรก) จะเริ่มตนและลงทายดวยคําวา “ตามหนังสือท่ีอางถึง...(สรุปสาระสําคัญของเรื่อง)...ความละเอียด
แจงแลวนั้น” 

 
 

ขอ ๑.๑.๔.๔
อางถึง 

ขอ ๑.๑.๔.๘ 
สวนราชการเจาของเรื่อง 

ขอ ๑.๑.๔.๕ 
สิ่งท่ีสงมาดวย 

ขอ ๑.๑.๔.๙ 
หมายเลขโทรศัพท 



 
แบบท่ี ๒ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือภายนอก ระดับ นขต.ทอ.กับกองฝายพลเรือน (ตามขอ ๑.๑.๔) 

 

 

 
ท่ี  กห ๐๖๒๓.๒/ กองบิน ๔๑ 
  อําเภอเมืองเชียงใหม  
   จังหวัดเชียงใหม ๕๐๒๐๐ 

                                  สิงหาคม  ๒๕๖๕ 

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

เรียน  ผูอํานวยการศูนยอํานวยการพลังแผนดินเอาชนะยาเสพติดจังหวัดเชียงใหม 

อางถึง หนังสือศูนยอํานวยการพลังแผนดินเอาชนะยาเสพติดจังหวัดเชียงใหม ดวนท่ีสุด ท่ี ศตส.จ.ชม./๗๗๓ 
 ลงวันท่ี ๑๗ สิงหาคม ๒๕๖๕ 

สิ่งท่ีสงมาดวย  รายชื่อผูเขารวมโครงการตอตานยาเสพติดครอบครัวมีสุข จํานวน ๑ ฉบับ 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมา..(สวนสรุป)..........................  

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                        นาวาอากาศเอก   

                                   (วงศวิวัติ  วัฒนวรางกูร) 
                                   ผูบังคับการกองบิน ๔๑ 
 
 
 
กองบังคับการ 
โทร.๐ ๕๓๐๓ ๔๐๓๐ 
โทรสาร ๐ ๕๓๒๐ ๑๓๘๘ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส...(ของหนวยงาน (ถามี))... 
 
ขอควรระวัง  การเขียนอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกัน ใหเขียนไวในหัวขอ “อางถึง” สําหรับสวนของขอความ 
(ยอหนาแรก) จะเริ่มตนและลงทายดวยคําวา “ตามหนังสือท่ีอางถึง...(สรุปสาระสําคัญของเรื่อง)...ความละเอียด
แจงแลวนั้น” 

 

ขอ ๑.๑.๔.๔ 
อางถึง 

ขอ ๑.๑.๔.๓ 
สวนราชการเจาของหนังสือ 

ขอ ๑.๑.๔.๕ 
สิ่งท่ีสงมาดวย 

ขอ ๑.๑.๔.๘ สวนราชการเจาของเรื่อง  
(ต่ํากวาเจาสวนราชการเจาของ
หนังสือ ๑ ระดับ กรณีเจาของเรื่อง
เปนตําแหนงท่ีข้ึนตรงตอ ผบช.ใหลง
ตําแหนงนั้น ๆ เปนเจาของเรื่อง) 

ขอ ๑.๑.๔.๙ 
หมายเลขโทรศัพท 



 
แบบท่ี ๓ 

 ตัวอยาง  การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีสวนราชการเจาของหนังสือและสวนราชการเจาของเรื่อง 
  ไมใชหนวยงานเดียวกัน (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๑)) 
           
 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  อย.(ศทย.โทร.๒-๘๘๔๐) 

ท่ี  กห ๐๖๒๙.๔/    วันท่ี          ม.ค.๖๕ 

เรื่อง  ขอรับการสนับสนุนพัดลมไอน้ําตั้งพ้ืน 

เรียน  จก.พธ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมา...(สวนสรุป)..................................... 
 
 
  พล.อ.ท. 

ผบ.อย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือ เจาของเรื่องและ 
รหัสตัวพยัญชนะฯ 

หนวยดําเนินการ 



 
แบบท่ี ๔ 

 ตัวอยาง  การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีสวนราชการเจาของหนังสือและสวนราชการเจาของเรื่อง 
  เปนหนวยงานเดียวกัน (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๒.๑)) 
 
 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ผวก.กวก.ชย.ทอ.(โทร.๓-๖๐๓๘) 

ท่ี  กห ๐๖๓๕.๔(๒)/    วันท่ี           ม.ค.๖๕ 

เรื่อง  ขอรับการสนับสนุนผูเชี่ยวชาญวิเคราะหขอมูล 

เรียน  ผอ.กวก.ชย.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
........................................................................................................ 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
........................................................................................................ 

จึงเรียนมา...(สวนสรุป).................................. 
 

 
 น.ท. 

 หน.ผวก.กวก.ชย.ทอ. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือและเจาของเรื่องหนวยงานเดียวกัน 



 
แบบท่ี ๕ 

 ตัวอยาง  การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีสวนราชการเจาของหนังสือและสวนราชการเจาของเรื่อง 
  ไมมีรหัสตัวพยัญชนะฯ (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๒.๒)) 

 
 
 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  นปส.พอ.(โทร.๒-๕๔๒๒) 

ท่ี        /๖๕   วันท่ี           ม.ค.๖๕ 

เรื่อง     

เรียน  จก.พอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
....................................................................................................................... 

จึงเรียนมา...(สวนสรุป)............................................ 
 

 
       ร.ต. 

 นปส.พอ. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือและเจาของเรื่องไมมีรหัสตัวพยัญชนะฯ และการใชท่ี 



 
แบบท่ี ๖ 

 ตัวอยาง  การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีผูปฏิบัติงานในหนวยระดับสํานัก กอง แผนก ฝาย หรือ 
  หมวด จัดทําหนังสือเรื่องสวนตัว (บันทึกรายงาน) นําเรียน หน.หนวย (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๒.๓)) 
 
 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ผวก.กสม.สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  -    วันท่ี           ม.ค.๖๕ 

เรื่อง  ขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือเขารับการศึกษาระดับปริญญาตรี 

เรียน  หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
........................................................................................................ 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
........................................................................................................ 

จึงเรียนมา...(สวนสรุป).................................. 
 

 
 จ.อ. 

 สมน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. 
 
 

 
หมายเหตุ  หนังสือฉบับนี้เปนหนังสือรับเขาหนวยงาน ใหนําหนังสือฉบับนี้ลงทะเบียนรับเขาในระบบ e-admin 
แลวประทับตรารับหนังสือของหนวยบริเวณมุมบนดานขวาของหนังสือ แลวสงทางระบบ ฯ เพื่อเปนหลักฐาน 
ในการรับสงหนังสือ  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ (หนวยงานท่ีสังกัด) 

การลง “ท่ี” ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๒.๓) 
กรณีไมใช หน.สวนราชการ 



 
แบบท่ี ๗ 

 ตัวอยาง  การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีผูปฏิบัติงานกับนายทหารตาง ๆ ท่ีข้ึนตรงตอ ผบช. 
  จัดทําหนังสือเรื่องสวนตัว (บันทึกรายงาน) นําเรียน หน.หนวย (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๒.๔)) 
 
 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  นงป.สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๕๕๕) 

ท่ี  -    วันท่ี           ม.ค.๖๕ 

เรื่อง  รายงานผลการศึกษา 

เรียน  นงป.สบ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
........................................................................................................ 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
........................................................................................................ 

จึงเรียนมา...(สวนสรุป).................................. 
 

 
 จ.ท. 

 จนท.งป.สบ.ทอ. 
 
 
 

หมายเหตุ  หนังสือฉบับนี้เปนหนังสือรับเขาหนวยงาน ใหนําหนังสือฉบับนี้ลงทะเบียนรับเขาในระบบ e-admin 
แลวประทับตรารับหนังสือของหนวยบริเวณมุมบนดานขวาของหนังสือ แลวสงทางระบบ ฯ เพื่อเปนหลักฐาน 
ในการรับสงหนังสือ  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ (หนวยงานท่ีสังกัด) 

การลง “ท่ี” ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๒.๔) 
กรณีไมใช หน.สวนราชการ 



 
แบบท่ี ๘ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๓)) 
 

 
 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  บน.๔๖ (บก.โทร.๕-๕๔๑๔)  

ท่ี  กห ๐๖๒๕.๒/   วันท่ี           ม.ค.๖๕ 

เรื่อง     

เสนอ  กพ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
....................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................... 

จึงเสนอมา...(สวนสรุป)..................................................... 
 

 
     น.อ. 

ผบ.บน.๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ เจาของเรื่อง ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๓) 



 
แบบท่ี ๙ 

 
กรณีผูท่ีอยูในกลุมของ สน.ผบช.(รอง, เสธ., รอง เสธ. หรือ ฝสธ.ของ นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ. 

กับนายทหารท่ีปฏิบัติราชการกับ ผบช.) จัดทําหนังสือในนาม หน.นขต.ทอ. (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๔)) 
 

 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กพ.ทอ.(สน.ผบช.โทร.๒-๑๑๙๑)  

ท่ี  กห ๐๖๐๔.๑/    วันท่ี          ม.ค.๖๕ 

เรื่อง    

เรียน  ปช.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
  พล.อ.ท. 

จก.กพ.ทอ. 
 
 
 
คําอธิบาย  ประกอบตัวอยางการจัดทําหนังสือขางตน 
 ๑.  สวนราชการเจาของเรื่องเปน สน.ผบช. 
 ๒.  หมายเลขโทรศัพทเปนของ รองเจากรมหรือนายทหารตาง ๆ ท่ีปฏิบัติราชการกับ ผบช. 
 ๓.  ใชรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของ สน.ผบช.คือ ท่ี กห ๐๖๐๔.๑ 
 ๔.  เลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ กพ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือ หมายเลขโทรศัพทของผูดําเนินการ 
 

เจาของเรื่องและ 
รหัสตัวพยัญชนะฯ 



 
แบบท่ี ๑๐ 

 
กรณีจัดทําหนังสือในนามตนเองของผูท่ีอยูในกลุมของ สน.ผบช.ของ นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ. 

(ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๕)) 
 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สน.ผบช.กพ.ทอ.(โทร.๒-๑๑๙๑)  

ท่ี  กห ๐๖๐๔.๑/    วันท่ี          ม.ค.๖๕ 

เรื่อง    

เรียน  จก.กพ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
  พล.อ.ต. 

รอง จก.กพ.ทอ. 
 
 
 
คําอธิบาย  ประกอบตัวอยางการจัดทําหนังสือขางตน 
 ๑.  สวนราชการเจาของหนังสือเปน สน.ผบช.กพ.ทอ. 
 ๒.  หมายเลขโทรศัพทเปนของ รอง จก.กพ.ทอ. 
 ๓.  ใชรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของ สน.ผบช.กพ.ทอ.คือ ท่ี กห ๐๖๐๔.๑ 
 ๔.  เลขทะเบียนหนังสือสงออกหลังทับ (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงออกของ สน.ผบช.กพ.ทอ. 
  โดย ธรุการ กพ.ทอ.เปนผูออกเลขทะเบียนหนงัสือสง (แยกทะเบียนหนังสือสงออกตางหากจากเลขท่ี 
  สงออกของ กพ.ทอ.) 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือและ 
รหัสตัวพยัญชนะฯ 
 

หมายเลขโทรศัพทผูดําเนินการ 
 



 
แบบท่ี ๑๑ 

 
กรณีผูท่ีดํารงตําแหนงข้ึนตรงตอ หน.นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.(นงป., นกพ., นนพ., นทสส., นธน. ฯลฯ) 

จัดทําหนังสือในนามของ หน.นขต.ทอ.(ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๖)) 
 

 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กพ.ทอ.(นงป.โทร.๒-๑๒๒๓)  

ท่ี  กห ๐๖๐๔.๑/    วันท่ี          ม.ค.๖๕ 

เรื่อง    

เรียน  ปช.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
  พล.อ.ท. 

จก.กพ.ทอ. 
 
 
 
คําอธิบาย  ประกอบตัวอยางการจัดทําหนังสือขางตน 
 ๑.  สวนราชการเจาของเรื่องเปนนายทหารท่ีข้ึนตรงตอ หน.นขต.ทอ.และ หน.นขต.บก.ทอ. เชน นงป. 
 ๒.  หมายเลขโทรศัพทเปนของหนวยดําเนินการ เชน นงป. 
 ๓.  ใชรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของ สน.ผบช.คือ ท่ี กห ๐๖๐๔.๑ 
 ๔.  เลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงออกของ กพ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือ 

รหัสตัวพยัญชนะฯ 
ของ สน.ผบช. 

หมายเลขโทรศัพทหนวยดําเนินการ เจาของเรื่อง 



 
แบบท่ี ๑๒ 

 
กรณีผูท่ีดํารงตําแหนงข้ึนตรงตอ หน.นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.(นงป., นกพ., นนพ., นทสส., นธน. ฯลฯ) 

จัดทําหนังสือในนามของตนเอง (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๗)) 
 

 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  นงป.กพ.ทอ.(โทร.๒-๑๒๒๓) 

ท่ี  กห ๐๖๐๔.๑(๒)/     วันท่ี          ม.ค.๖๕ 

เรื่อง    

เรียน  จก.กพ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
      น.ท. 

นงป.กพ.ทอ. 
 

 
คําอธิบาย  ประกอบตัวอยางการจัดทําหนังสือขางตน 
 ๑.  ใชรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของ นงป.กพ.ทอ. คือ ท่ี กห ๐๖๐๔.๑(๒)
 ๒.  เลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ นงป.กพ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือและ 
รหัสตัวพยัญชนะฯ 
 

หมายเลขโทรศัพทผูดําเนินการ 
 



 
แบบท่ี ๑๓ 

 
กรณีหนังสือของผูท่ีอยูในกลุม สน.ผบช.ของหนวยระดับต่ํากวา นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.ลงมา  

เชน รอง ผอ.สํานัก, รอง ผอ.กอง, รอง หก., นธก., นสบ. ฯลฯ 
จัดทําหนังสือในนามของ ผอ.สํานัก, ผอ.กอง หรือ หก.(ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๘)) 

 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สนพ.กพ.ทอ.(สน.ผบช.โทร.๒-๑๐๕๒) 

ท่ี  กห ๐๖๐๔.๓(๑)/    วันท่ี          ม.ค.๖๕ 

เรื่อง    

เรียน  จก.กพ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
  พล.อ.ต. 

ผอ.สนพ.กพ.ทอ. 
 
 
 
คําอธิบาย  ประกอบตัวอยางการจัดทําหนังสือขางตน 
 ๑.  สวนราชการเจาของเรื่องเปน สน.ผบช. 
 ๒.  ใชรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ของ สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ. 
       คือ ท่ี กห ๐๖๐๔.๓(๑) 
 ๓.  เลขทะเบียนหนังสือสงออกหลังทับ (/) ใหใชทะเบียนหนังสือสงของ สนพ.กพ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือ เจาของเรื่องและ 
รหัสตัวพยัญชนะฯ 

หมายเลขโทรศัพทผูดําเนินการ 
 



 
แบบท่ี ๑๔ 

 
กรณีหนังสือของผูท่ีอยูในกลุม สน.ผบช.ของหนวยระดับต่ํากวา นขต.ทอ.หรือ นขต.บก.ทอ.ลงมา  

เชน รอง ผอ.สํานัก, รอง ผอ.กอง, รอง หก., นธก., นสบ. ฯลฯ 
จัดทําหนังสือในนามของตนเอง (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๙)) 

 
 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ.(โทร.๒-๐๐๒๗) 

ท่ี  กห ๐๖๐๔.๓(๑)/    วันท่ี          ม.ค.๖๕ 

เรื่อง    

เรียน  ผอ.สนพ.กพ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
       น.อ. 

รอง ผอ.สนพ.กพ.ทอ. 
 
 
 
คําอธิบาย  ประกอบตัวอยางการจัดทําหนังสือขางตน 
 ๑.  สวนราชการเจาของหนังสือเปน สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ. 
 ๒.  ใชรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ของ สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ. 
       คือ ท่ี กห ๐๖๐๔.๓(๑) 
 ๓.  เลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/) ใหใชเลขทะเบียนหนังสือสงของ สน.ผบช.สนพ.กพ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือ หมายเลขโทรศัพทผูดําเนินการ 
 



 
แบบท่ี ๑๕ 

 
กรณีหนังสือของฝูงบินอิสระปฏิบัติราชการสนาม (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๑๐)) 

 
 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ฝูง.๑๐๖ (อูตะเภา) (โทร.๔-๒๐๑๑) 

ท่ี  กห ๐๖๑๖.๑๗/    วันท่ี          ม.ค.๖๕ 

เรื่อง    

เรียน  ผบ.บน.๑ 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
       น.ท. 

ผบ.ฝูง.๑๐๖ (อูตะเภา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

เจาของหนังสือ หมายเลขโทรศัพทผูดําเนินการ 
 



 
แบบท่ี ๑๖ 

 
กรณีหนังสือของหนวยในระบบปองกันภัยทางอากาศ (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๑๑)) 

 
 
 

            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สร.กจ.(ฝรก.โทร.๓-๘๗๒๐) 

ท่ี  กห ๐๖๒๘.๖(๒๙)/    วันท่ี          ม.ค.๖๕ 

เรื่อง    

เรียน  ผอ.ศปอ.คปอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือ...(สวนสรุป)............................................... 
 
 
       น.ท. 

ผบ.สร.กจ. 
 
 
 
หมายเหตุ  ใหใชรหัสตัวพยัญชนะฯ ของเจาของหนังสือ เนื่องจากเจาของเรื่องไมมีรหัสตัวพยัญชนะฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ 

หมายเลขโทรศัพทผูดําเนินการ 
 

เจาของเรื่องใหใชรหัสตัวพยัญชนะฯ  
ของเจาของหนังสือ เจาของหนังสือ 



 
แบบท่ี ๑๗ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีเปนบันทึกสั่งการ (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๑๒)) 
 
 

 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/   วันท่ี            ม.ค.๖๕ 

เรื่อง  พิธีเปดการศึกษาหลักสูตรเจาหนาท่ีสารบรรณ รุนท่ี ๒๕  

ถึง  นขต.สบ.ทอ.และผูเก่ียวของ 

(ขอความ)................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
......................................................................................... 
 
 
                                                      พล.อ.ต. 
  จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
หมายเหตุ  การจัดทําบันทึกสั่งการ ใหจัดทําโดยใช กระดาษบันทึกขอความ เทานั้น 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมตองมีสวนสรุป 

คําข้ึนตน 

เจาของหนังสือ เจาของเรื่อง  



 
แบบท่ี ๑๘ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือประเภทบันทึก กรณีใช “ท่ี (ตอ...เลขรับ...)” (ตามขอ ๑.๑.๖.๓ (๑๓)) 
 

 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  กสม.สบ.ทอ.(ผวก.โทร.๒-๑๕๗๖)      

ท่ี  (ตอ กสม.สบ.ทอ.เลขรับ ๑๓๔๕/๖๕)    วันท่ี         ม.ค.๖๕ 

เรื่อง  ขอรับการสนับสนุนผูบรรยาย 

เรียน  จก.สบ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
....................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือ...(สวนสรุป)..................................................... 
 
 

       น.อ. 

                                                     ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

 
 
 
หมายเหตุ  หากมีการเปลี่ยนชื่อเรื่องใหมเพ่ือใหสอดคลองกับความประสงคของหนังสือ หัวขอ “ท่ี” จะตองใช  
“ท่ี กห” (ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง) กรณีไมมีรหัสตัวพยัญชนะฯ ใหใชเลขทะเบียน 
หนังสือสงทับ (/) ดวยเลขสองตัวหลังของปพุทธศักราช  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใชท่ี (ตอ...เลขรับ...) และชื่อเรื่องเดิม 



 
แบบท่ี ๑๙ 

ตัวอยาง การจัดทําบันทึกติดตอภายนอก ทอ.(ตามขอ ๑.๑.๖.๔) 

 
 
 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖ โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๖)      

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/                                                     วันท่ี           ม.ค.๖๕ 

เรื่อง  การสนับสนุนผูบรรยาย 

เรียน  จก.สบ.ทหาร 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
....................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือ...(สวนสรุป)..................................................... 
 
 
               พล.อ.ต. 
                                                                 (ไพฑูรย  ไลเลิศ) 

   จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของหนังสือ เจาของเรื่อง หมายเลขโทรศัพททหาร 

พิมพชื่อ ชื่อสกุล ในวงเล็บ 



 
แบบท่ี ๒๐ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือของ คณก.(ตามขอ ๑.๑.๖.๕) 
 

 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  คณก.อํานวยการจัดกิจกรรมจักรยานเฉลิมพระเกียรติ ฯ (เลขานุการ โทร.๒-๒๑๐๑) 

ท่ี  กห ๐๖๐๘.๔/  (หรือ ๑/๖๕) วันท่ี            ม.ค.๖๕   

เรื่อง  

เสนอ  สบ.ทอ. 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
....................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................... 

จึงเสนอมาเพ่ือ...(สวนสรุป)..................................................... 
 
 

พล.อ.ต. 
รอง จก.กร.ทอ. 

        กรรมการและ ผช.เลขานุการ ทําการแทน 
 กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ คณก. 

การลง “ท่ี” ตามขอ ๑.๑.๖.๕ (๒.๑) 
กรณีเลขานุการเปน หน.สวนราชการ  

การลง “ท่ี” ตามขอ ๑.๑.๖.๕ (๒.๒) 
กรณีเลขานุการไมไดเปน หน.สวนราชการ 

การลงตําแหนงเจาของหนังสือ 
ตามขอ ๑.๑.๖.๕ (๓) 

กรณีไดรับแตงตั้งโดยตําแหนง 

เจาของเรื่องและหมายเลขโทรศัพท 



 
แบบท่ี ๒๑ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือถึง คณก.(ตามขอ ๑.๑.๖.๖ (๒) 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ วันท่ี            ก.ย.๖๕   

เรื่อง สงรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

เรียน  ประธานอนุกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาของ ทอ.(พล.อ.ท.กานตชนก  หันหาบุญ หรือ จก.ยศ.ทอ.) 

ขอความ...(สวนเหตุ)................................................................................................................... 
....................................................................................................................................... 

ขอความ...(สวนความประสงค)................................................................................................... 
..................................................................... 

จึงเสนอมาเพ่ือ...(สวนสรุป)..................................................... 
 
 

พล.อ.ต. 
 จก.สบ.ทอ. 
ผาน  อนุกรรมการและเลขานุการ (น.อ.บุลวิชย  สิงหทอง ยศ.ทอ.)  
หรือ  
ผาน  อนุกรรมการและเลขานุการ (ผอ.กวพ.สบศ.บก.ยศ.ทอ.)   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนชื่อหรือตําแหนง (ดวยดินสอดํา) 
ตามท่ีไดรับการแตงตั้ง 

กรณีแตงตั้งโดยชื่อ  
(เขียนดวยดินสอดํา) 

กรณีแตงตั้งโดยตําแหนง 
(เขียนดวยดินสอดํา) 



 
แบบท่ี ๒๒ 

ตัวอยาง การจัดทําหนังสือเชิญประชุม (ตามขอ ๑.๑.๑๓.๑) 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  คณอก.ฝายจัดทําสูจิบัตร (เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๓) 

ท่ี         /๖๕ วันท่ี            มี.ค.๖๕   

เรื่อง  ขอเชิญประชุม คณอก.ฝายจัดทําสูจิบัตร ครั้งท่ี ๑/๖๕ 

เรียน  

๑. ตามคําสั่ง คณก.อํานวยการจัดคอนเสิรตทัพฟาคูไทยเพ่ือ “ชัยพัฒนา” ครั้งท่ี ๑๓ (เฉพาะ) 
ท่ี ๑ ลง ๑๑ ม.ค.๖๕ เรื่อง  แตงตั้ง คณอก.ดําเนินการจัดคอนเสิรตทัพฟาคูไทยเพ่ือ “ชัยพัฒนา” ครั้งท่ี ๑๓  
โดยแตงตั้งใหทานรวมเปน คณอก.ฝายจัดทําสูจิบัตร ดวยนั้น 

๒. จก.สบ.ทอ.ในฐานะประธานอนุกรรมการฝายจัดทําสูจิบัตร ขอเชิญทานเขารวมประชุม 
เพ่ือพิจารณาการจัดทําสูจิบัตรการแสดงคอนเสิรตทัพฟาคูไทยเพ่ือ “ชัยพัฒนา” ครั้งท่ี ๑๓ ในวันอังคารท่ี ๒๓ มี.ค.๖๕ 
เวลา ๐๙๐๐ ณ หองประชุม สบ.ทอ.๑ (ชั้น ๔) โดยมีระเบียบวาระการประชุมดังนี้ 

  ๒.๑ เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
  ๒.๒ เรื่อง  สรุปการจัดทําสูจิบัตร ครั้งท่ี ๑๒ 
  ๒.๓ เรื่อง  Time Line การจัดทําสูจิบัตร ครั้งท่ี ๑๓ 
  ๒.๔ เรื่อง  การจัดทําสูจิบัตร ครั้งท่ี ๑๓ 
   ๒.๔.๑  การรวบรวมขอมูล 
   ๒.๔.๒ การออกแบบปก 
   ๒.๔.๓ การแปล 
  ๒.๕ เรื่องอ่ืน ๆ     

จึงเรียนมาเพ่ือเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว  
 
 
                                  น.อ.หญิง 
                                             อนุกรรมการและเลขานุการ 
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