
 
 

 
 
การจัดท าหนังสือราชการที่ต้องส่งออกจากหน่วยปัจจุบันให้จัดท าเป็น ๒ ฉบับ คือ 
 

 ต้นฉบับ 
 ส าเนาคู่ฉบับ 

 
      “ต้นฉบับ” เมื่อ หน.ส่วนราชการลงชื่อแล้ว ให้ส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยต้อง 
Scan เข้าระบบฯ และปฏิบัติดังนี้ กรณีส่งด้วยสัญลักษณ์กระดาษสีฟ้า ให้ส่งไปยังผู้รับตามค าขึ้นต้น กรณีส่ง
ด้วยสัญลักษณ์กระดาษสีส้ม ให้เก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง (หน่วยที่ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง)  
 ส่วน “ส าเนาคู่ฉบับ” จะเก็บไว้ที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เพื่อการตรวจสอบหรือติดตามงาน  



 
 ส าหรับวันนี้จะพูดถึงการจัดท า “ ส าเนาคู่ฉบับ” ซึ่งมีข้อความเหมือนต้นฉบับทุกอย่าง  
เพียงแต่มีการเพิ่มเติมโดยประทับตราค าว่า“ส าเนาคู่ฉบับ”ไว้ที่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษและค าว่า  
“ร่าง พิมพ/์ทาน ตรวจ” 
 
การประทับตราค าว่า “ร่าง พิมพ์/ทาน ตรวจ” ให้ประทับไว้ที่ ขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 
ตัวอย่างท่ี ๑ 

ยกเว้น  หากพื้นที่ด้านหน้าไม่เพียงพอส าหรับประทับค าว่า “ร่าง พิมพ์/ทาน ตรวจ” ให้ประทับตราไว้ที่ 
ด้านหลังบริเวณขอบล่างด้านซ้ายของหนังสือ 



 
ตัวอย่างท่ี ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อย่าลืมว่า  - การประทับตรา ส าเนาคู่ฉบับ และร่าง พิมพ์/ทาน ตรวจ ให้ใช้หมึก สีน้ าเงิน หรือ สีน้ าเงินด า  
                หรือ สีด า เท่านั้น 
     - หรือจะพิมพ์ออกมาพร้อมกับต้นฉบับก็ได้ 
 
การก าหนดผู้ลงช่ือ ร่าง พิมพ์/ทาน ตรวจ 
 

 ผู้ร่าง ได้แก่ 
 น.สัญญาบัตร 
 น.ประทวน ที่ท าหน้าที่ น.สัญญาบัตร ที่เป็นเจ้าของเรื่อง 
 น.ประทวน ที่ได้รับมอบหมายในการร่างหนังสือนั้น (ในกรณีที่หน่วยใดไม่มี  

น.สัญญาบัตร หรือ น.ประทวน ที่ท าหน้าที่ น.สัญญาบัตร) 
 

 ผู้พิมพ์/ทาน เป็น น.สัญญาบัตร หรือ น.ประทวน และพนักงานราชการก็ได้ 
 



ข้อควรระวัง  หากผู้ร่างและผู้พิมพ์เป็นคนเดียวกัน ห้ามใช้วงเล็บปีกกา แล้วลงชื่อเดียว แต่จะต้องลงชื่อทั้งใน
    หัวข้อผู้ร่าง และผู้พิมพ์  
 

 ผู้ตรวจ ในการลงชื่อในฐานะผู้ตรวจนั้น โดยปกติก าหนดให้ ต าแหน่งระดับรองลงไปจาก 
ผู้ลงชื่อในหนังสือฉบับนั้นเป็นผู้ลงชื่อในฐานะผู้ตรวจ เช่น 

 กรณี ผบ.ทอ.เป็นผู้ลงชื่อในหนังสือ  หน.นขต.ทอ.เป็นผู้ลงชื่อตรวจ 
 กรณี หน.นขต.ทอ.เป็นผู้ลงชื่อในหนังสือ  หน.นขต.ของหน่วยนั้นเป็นผู้ลงชื่อตรวจ 
 กรณี ผอ.ฯ หรือ หก.ฯ เป็นผู้ลงชื่อในหนังสือ  หน.นขต.ของกองเป็นผู้ลงชื่อตรวจ 

               *** ส าหรับหนังสือระดับต่ ากว่านี้ก็ให้คงถือปฏิบัติในท านองเดียวกันนี้โดยอนุโลม 

 ผู้ตรวจเพิ่มเติม หากส่วนราชการใดมีความต้องการที่จะให้ผู้บังคับบัญชา ซึ่งจะเป็น 
ผู้ลงชื่อในหนังสือได้ทราบ หรือมีความมั่นใจว่าหนังสือเรื่องดังกล่าวได้ผ่านการพิจารณาของผู้เกี่ยวข้อง หรือ 
หน.ส่วนราชการ ซึ่งมีส่วนพิจารณาด าเนินการในเรื่องนั้นมาแล้ว จะก าหนดให้ผู้เกี่ยวข้อง หรือ หน.ส่วนราชการนั้น 
ลงชื่อในฐานะผู้ตรวจเพิ่มเติม โดยเรียงลงมาตามล าดับก็ได้ (ย้อนข้ึนไปดูตัวอย่างได้ที่ตัวอย่างท่ี ๑ นะจ๊ะ)  
  
 

**หมายเหตุ : e-mail สารบรรณ Delivery แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 
๑๒๘๐ x ๑๐๒๔ pixels** 

 
 

**ท่านสามารถติดตาม สารบรรณ Delivery ย้อนหลังได้ที่ www.admin.rtaf.mi.th** 

 


