
 

 

 
 

 
 
 
 
 

สวัสดีครับทุกท่าน กลับมาพบกันอีกครั้ง กับวันนี้บ่ายวันศุกร์ วันสบาย ๆ ที่เหมาะกับเนื้อหา
สาระสบาย ๆ ซึ่ง ฉบับที่ ๗๒ ก็ได้ทราบกันไปแล้วกับบันทึกย่อเรื่อง บันทึกรายงาน และบันทึกความเห็น วันนี้  
เราจะมาว่ากันในเรื่อง บันทึกสั่งการ เรามาเข้าเรื่องกันเลยดีกว่าจ้า 
    
 บันทึกสั่งการ 
 
                     บันทึกสั่งการ คือ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  บันทึกในลักษณะนี้เป็น
การสั่งการที่ไม่ใช่รูปแบบของหนังสือสั่งการ ประเภท “ค าสั่ง” (แต่มีเง่ือนไขที่จะต้องปฏิบัติตามเช่นเดียวกัน)  
ใช้กระดาษบันทึกข้อความ โดยใช้ค าขึ้นต้นว่า “ถึง” ทั้งกรณีที่เป็นบุคคล หรือหน่วยงาน เนื่องจากเป็นการสั่งการ
ไปยังหน่วยในบังคับบัญชา หรือผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา เช่น ถึง นขต.สบ.ทอ.และผู้เกี่ยวข้อง การสั่งการหากมีหลายข้อ
สามารถแยกเป็นข้อ ๆ ได้ และเมื่อหมดข้อความที่สั่งการแล้ว  บรรทัดต่อมาก็ลงชื่อผู้มีอ านาจสั่งการและต าแหน่ง 
โดยไม่ต้องมีส่วนสรุป (จึงเรียน/เสนอมาเพ่ือ .......) 
 
 

 ตัวอย่างแนบ 



 
 
 
 

คงเข้าใจกันได้ไม่ยากใช่ไหมครับ แม้จะเป็นเรื่องท่ีไม่ค่อยได้พบเห็นกันบ่อยนัก 
แต่ก็ไม่ได้มีอะไรมากมายหรือสลับซับซ้อน จริงไหมจ้ะ ? 

 
ส าหรับวันนี้คงจะจบกันแค่นี้  แล้วพบกันใหม่ฉบับต่อไปจ้า ช่วงนี้อากาศเปลี่ยนแปลง  

ยังไงก็รักษาสุขภาพกันดี ๆ ด้วยความห่วงใย  
จากใจทีมงานสารบรรณ Delivery 



 
 

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

 
 

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

 

 
 


