
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวัสดีครับ ส าหรับแฟนคลับ สารบรรณ Delivery ทุกท่าน เมื่อสัปดาห์ที่แล้วเราได้ทราบ 
กันไปแล้วเกี่ยวกับบันทึกสั่งการ ซึ่งก็คงจะเข้าใจกันดี เพราะว่าไม่ได้มีอะไรสลับซับซ้อน ในวันนี้เรายังคงอยู่  
ในเรื่องของบันทึก เรามาท าความเข้าใจกันในเรื่อง บันทึกติดต่อ มาติดตามกันเลยดีกว่าครับ  
  
 บันทึกติดต่อ 

 บันทึกติดต่อ คือ ข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่ต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม  
(ในที่นี้คือระดับ นขต.ทอ.ลงไป) ติดต่อกันในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ กรณีท่ีเป็น 
เรื่องส าคัญและเป็นแบบพิธี (เป็นทางการ) ให้ใช้กระดาษตราครุฑได้  

 บันทึกติดต่อในลักษณะนี้เป็นการเขียนข้อความติดต่อระหว่างส่วนราชการในระดับ  
นขต.ทอ.ลงมา อาทิ กพ.ทอ.ติดต่อกับ กง.ทอ. หรือ กสค.สก.ทอ.ติดต่อกับ กรค.สก.ทอ. ใช้ค าย่อได้ตามท่ี  
ทอ.ก าหนด   

 



หากติดต่อไปยังหน่วยนอก ทอ. เช่น กร.ทอ.ติดต่อกับ กร.ทบ. ให้ใช้ค าย่อได้ตามระเบียบ  
กห.ว่าด้วยค าย่อ พ.ศ.๒๕๕๕ และให้เขียนชื่อตัวและชื่อสกุลไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อด้วย (เหมือนหนังสือภายใน) 
 

 ข้อควรจ า การจัดท าบันทึกติดต่อนี้จะต้องติดต่อกับหน่วยในระดับเดียวกันและต้องอยู่ในสายการบังคับ
บัญชาเดียวกัน เช่น ระหว่าง กสค.สก.ทอ.ติดต่อกับ กรค.สก.ทอ. แต่ถ้า กสค.สก.ทอ.จะติดต่อกับ กปค.กพ.ทอ. 
จะต้องจัดท าบันทึกติดต่อในระดับ สก.ทอ.ติดต่อกับ กพ.ทอ. (ตัวอย่างหนังสือบันทึกติดต่อตามแนบ) 

 
 

ตัวอย่าง  

 
 



ตัวอย่าง 

 
 
 
ตัวอย่าง  



คงไม่ยากที่จะเข้าใจใช่ไหมจ๊ะ ส าหรับบันทึกติดต่อ เพราะเป็นหนังสือที่พบเห็นกันบ่อย 
 

วันนี้คงจะจบกันเท่านี้ส าหรับบันทึกติดต่อ แล้วคอยติดตามกันให้ดี ๆ ว่าฉบับต่อไปสารบรรณ Delivery  
จะน าเสนอในเรื่องอะไร รับรองว่าหลายท่านต้องอยากรู้แน่นอน ส าหรับวันนี้ต้องกล่าวค าว่า สวัสดี  

จากทีมงาน สารบรรณ Delivery 
 

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

 
 

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


