
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
ส าหรับวันนี้เป็นเรื่องราวของการบันทึกแยกหนังสือ จะมีวิธีการบันทึกอย่างไร ไปติดตามพร้อม ๆ กันเลยครับ  



  การบันทึกแยกหนังสือ ท าอย่างไร ? 
   
 ท่านเคยสังเกตหรือไม่ว่า หนังสือราชการที่ส่งมาถึงหน่วยท่าน บางฉบับมีการสั่งการของผู้บังคับบัญชา  
ท้ายเรื่องที่หน่วยได้รับ แล้วส าเนาส่งให้หน่วยเกี่ยวข้องทราบหรือปฏิบัติ  แต่บางฉบับมีการบันทึกแยกหนังสือ 
ของผู้รับผิดชอบงานสารบรรณของหน่วย (หน.ผธก.ฯ หรือ น.สารบรรณฯ ) บริเวณด้านซ้ายแนวเดียวกับย่อหน้า
แรก ท าไมจึงไม่เหมือนกัน การแยกหนังสือคืออะไร แบบไหนจึงจะถูกต้อง มีค าอธิบายดังนี้  
 
ตัวอย่างท่ี ๑ เป็นการแยกหนังสือระดับกองทัพ 
 

 
 



ตัวอย่างท่ี ๒ เป็นการแยกหนังสือระดับกรม 

 
 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๓๙ ก าหนดว่า “ผู้รับผิดชอบ
งานสารบรรณของหน่วย มีหน้าที่จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ” 
 

 จก.สบ.ทอ. คือผู้รับผิดชอบงานสารบรรณระดับกองทัพ และ หน.ผธก.ของ นขต.ทอ.หรือ 
นายทหารสารบรรณของหน่วยรอง คือผู้รับผิดชอบงานสารบรรณของหน่วย ตามความหมายของระเบียบ  
ส านักนายกรัฐมนตรี ฯ 
 

 หลักเกณฑ์การแยกหนังสือให้หน่วยเกี่ยวข้อง พิจารณาจาก เป็นภารกิจประจ าและเป็นเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับหน่วยเดียว เช่น 
 
  ตัวอย่างท่ี ๑ สมาคมต ารวจ มีหนังสือเรียน ผบ.ทอ. ขอความอนุเคราะห์จ าหน่ายดอกประดู่แดง 
สัญลักษณ์ต ารวจผู้เสียสละ เมื่อ สบ.ทอ.ได้รับเรื่อง จะพิจารณาแยกให้ นกข. เพ่ือด าเนินการ ซึ่งเรื่องดังกล่าวไม่
เกี่ยวข้องกับส่วนราชการใดก็เป็นหน้าที่ของ สบ.ทอ. จึงแยกให้ สบ.ทอ. 
 



  ตัวอย่างท่ี ๒ ยศ.ทอ.มีหนังสือเรียน จก.สบ.ทอ. ขอรับการสนับสนุนผู้บรรยายและผู้ช่วย
ผู้บรรยายในหลักสูตรนายทหารชั้นผู้บังคับหมวด รุ่นที่ ๗๔ เมื่อ ผธก.สบ.ทอ.ได้รับเรื่องจะพิจารณาแยกให้ กสม.
สบ.ทอ.เพ่ือด าเนินการจัดผู้บรรยายและผู้ช่วยผู้บรรยาย แล้วสรุปขออนุมัติ จก.สบ.ทอ.ต่อไป 
 

 หรือกรณี กพ.ทอ.มีหนังสือเสนอ นขต.ทอ. ขอให้ส่งรายชื่อผู้เข้ารับการศึกษาหลักสูตร รร.นฝ.ยศ.
ทอ. เรื่องนี้ถึงแม้จะเกี่ยวข้องกับทุก ๆ หน่วย แต่เป็นงานด้านก าลังพล จึงต้องแยกหนังสือดังกล่าวให้ ผกพ.ของ
หน่วยหรือ นกพ.ของหน่วยด าเนินการ โดย ผกพ.ฯ บันทึกให้ หน.หน่วยสั่งการ แล้วจึงส าเนาแจกจ่ายให้ นกข. 
 
 ยกเว้น กรณีที่เป็นงานประจ าแต่เป็นเรื่องที่เก่ียวข้องกับหลายหน่วย เช่น ขว.ทอ.ท าหนังสือเสนอ สบ.ทอ.
ขอใช้ห้องประชุม บก.ทอ.๒ และขอให้จัดเลี้ยงรับรอง เพื่อประชุมพิจารณาเกี่ยวกับการปรับแก้ไขระเบียบ ทอ.  
ว่าด้วยการรักษาการณ์ พ.ศ.๒๕๔๒ รวมทั้งขอให้ สบ.ทอ.จัด จนท.ที่เก่ียวข้องเข้าร่วมประชุมด้วย เรื่องนี้เก่ียวข้อง
กับ นขต.ของ สบ.ทอ. ๒ หน่วย คือ กนน.ฯ เรื่องการขอใช้ห้องประชุมและจัดเลี้ยงรับรอง กับ กสม.ฯ  
เรื่องการจัด จนท.ที่เก่ียวข้องเข้าร่วมประชุม 

ฉะนั้น เรื่องลักษณะนี้ ผธก.ของหน่วยจะต้องบันทึกให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้หน่วยเกี่ยวข้องปฏิบัติ  
แล้วจึงส าเนาแจกจ่าย นกข.ต่อไป 

 
 สรุป  การบันทึกแยกหนังสือให้หน่วยเกี่ยวข้องเป็นหน้าที่ของ หน.ผธก.ของ นขต.ทอ. หรือ นายทหารสาร
บรรณ 
ของหน่วยรอง เพ่ือให้ นกข.ตรวจสอบหรือเสนอความเห็น ไม่ใช่เป็นการสั่งการของ หน.ผธก.ฯ หรือนายทหาร 
สารบรรณของหน่วยรองแต่อย่างใด เพราะหน่วยที่ได้รับหนังสือแยกดังกล่าวจะต้องน าเรียนผู้บังคับบัญชา 
สั่งการต่อไป 
 

 
**  หมายเหตุ :  e-mail สารบรรณ Delivery  แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 

 1280 x 1024 pixels  ** 
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