
 
 

 

 
 
 

 
 

 
สวัสดีจ้ะ พี่น้องชาว ทอ.ทุกท่าน พบกันอีกแล้วกับเนื้อหาสาระดี ๆ ที่ทางทีมงานสารบรรณ 

Delivery ตั้งใจน าเสนอ วันนี้ยังคงอยู่ในเรื่องของหนังสือราชการนะจ๊ะ แต่จะเป็นหนังสือราชการชนิดไหน  
ไปติดตามกันได้เลยจ้า 
  

 
 



วันนี้ขอน าเสนอเกี่ยวกับ “หนังสือประทับตรา” 
 
 หนังสือประทับตรา 
 
                     หนังสือราชการฉบับต่อไปนี้ คือ หนังสือ ประทับตรา ซึ่งจะขอกล่าวถึงเพียงสั้น ๆ เท่านั้น 
หลายท่านอาจเกิดข้อสงสัยว่า หนังสือประทับตรา ที่ว่านั้น รูปร่างหน้าตาเป็นอย่างไร ? มีไว้ท าไม ?  
ต้องขอเรียนให้ทราบว่า ระเบียบส านักนายกฯ ได้ก าหนดให้มี “หนังสือประทับตรา” เพ่ือเป็นการ แบ่งเบา
ภาระของผู้บังคับบัญชาหน่วยระดับกรม  ตามระเบียบบริหารราชการ แผ่นดิน ก็คือ หน่วยที่มีฐานะ  
เป็นนิติบุคคล ตามกฎหมาย ซึ่งในส่วนของ กห. ได้แก่  นขต.กห.(สร., สป., รอ., นถปภ.รอ. และ ทท.)  
รวมทั้ง ๓ เหล่าทัพ โดยใช้กระดาษตราครุฑเท่านั้น และใช้การประทับตราแทนการลงชื่อของ หน.ส่วนราชการ 
ตามท่ีกล่าวข้างต้น กับให้ หน.ส่วนราชการระดับกอง  (ในส่วนของ ทอ.ก็คือ หน.นขต.ทอ.) ที่เป็นเจ้าของเรื่อง 
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ตามตัวอย่างแนบ ๑ (หากต้องการตัวอย่างเก็บ ไว้ สามารถ Save จากไฟล์  
“ตัวอย่างหนังสือประทับตรา” ได้เลยจ้ะ) 
 
ตัวอย่าง 
 

 



หนังสือประทับตรา ดังกล่าว ระเบียบส านักนายกฯ ก าหนดให้ ใช้ในกรณีที่ไม่ส าคัญ ๖ กรณี คือ 
   

 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม ซึ่งหลังจากท่ีมีการจัดท าหนังสือภายนอก หรือหนังสือ
ภายในในนามของ ทอ.ไปขอข้อมูล หรือรายละเอียด จากหน่วยต่าง ๆ  ปรากฏว่าข้อมูล 
หรือรายละเอียดที่ได้ยังไม่เพียงพอ ต้องขอเพ่ิมเติม หากจะจัดท าเป็นหนังสือภายนอก หรือ
หนังสือภายในอีก จะเป็นภาระของ ผบ.ทอ.หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  ในลักษณะอย่างนี้ 
สามารถจัดท าเป็นหนังสือประทับตราได้ 

 
 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร ที่ ทอ.จัดท าขึ้น  

และต้องการแจกจ่ายไปแก่ส่วนราชการ องค์กร หรือภาคเอกชนต่าง ๆ  
 
 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
 
 การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้ว  ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ   

ซึ่งอาจจะเป็นการแจ้ง หรือรายงานผลงานตามวงรอบที่ระเบียบ หรือค าสั่งก าหนดก็ได้ 
เช่น การรายงานผลงานตามโครงการเฉลิมพระเกียรติฯ เป็นต้น 

 
 การเตือนเรื่องท่ีค้าง ลักษณะเดียวกับข้อ  คือ ท าหนังสือไปติดต่อ  

ประสานขอข้อมูลและขอทราบผลตามก าหนด แต่ปรากฏว่าเมื่อถึงก าหนดแล้ว ยังไม่ได้
รับข้อมูลดังกล่าว ก็สามารถท าหนังสือประทับตราไปเตือนหน่วยได้ว่า ยังไม่ได้รับข้อมูล 
หรือความเห็น หรืออ่ืน ๆ ที่ขอไป 

 
 เรื่องท่ี ผบ.ทอ.ก าหนดเพิ่มเติม  โดยจัดท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้เป็นหนังสือประทับตรา 

ซึ่งปัจจุบัน ผบ.ทอ.ไม่ได้ก าหนดลักษณะของหนังสือเพ่ิมเติม ที่จะให้จัดท าเป็น
หนังสือประทับตราได้  

 
สรุปก็คือ ลักษณะงานตั้งแต่  -  เท่านั้น ที่จะสามารถจัดท าเป็นหนังสือประทับตราได้ 
ซึ่งจะต้องจัดท าในนาม ทอ.(ทอ.เป็นเจ้าของหนังสือ) และให้ใช้ค าขึ้นต้นว่า “ถึง” เท่านั้น 

 
ข้อควรจ า หากเป็นการติดต่อกับหน่วยงาน องค์กรนอก กห. หรือบุคคลภายนอกให้ใช้ 

ค าเต็ม และหากติดต่อระหว่าง นขต.กห.และเหล่าทัพ ก็สามารถใช้ค าย่อได้ในระดับกองข้ึนไป 
 



ลองตรวจสอบดูนะจ๊ะ ถ้าเคยเห็นหน่วยของท่าน จัดท าหนังสือประทับตราแบบนี้ หรือคล้าย
แบบนี้ แต่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกล่าวมาแล้ว ถือว่าปฏิบัติผิดระเบียบฯ นะจ๊ะ 

 
 

จบแล้วส าหรับหนังสือประทับตรา หวังว่า Fan Club จะเข้าใจในหลักเกณฑ์มากขึ้น 
และหากเคยปฏิบัติไม่ถูกต้อง ก็จะได้แก้ไขทันนะจ๊ะ 

 
 
 

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

 
 

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