
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
         เนื่องในโอกาสฉลองพระชนมายุ ๕ รอบ ๒ เมษายน ๒๕๕๘ ถือเป็นวันมหามงคลย่ิง 
คณะผู้จัดท าสารบรรณ Delivery ขอร่วมเป็นส่วนหนึ่งในการเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาส 
มหามงคลดังกล่าวด้วย 

 

 
 



เข้ามาในเนื้อหาต่อจากฉบับที่ผ่านมา ที่ได้อธิบายเกี่ยวกับการเขียนหัวข้อ “ส่วนราชการ”  
ไปแล้วนั้น ส าหรับการจัดท าหนังสือของผู้ด ารงต าแหน่งที่ข้ึนตรงต่อ หน.ส่วนราชการโดยตรง เช่น  นธน., นงป., 
นกพ. ฯลฯ แม้ว่าส่วนราชการนั้น ๆ จะมีการจัดหน่วยเป็น บก. (กองบัญชาการ หรือ กองบังคับการ) หรือ 
ส่วนบังคับบัญชาก็ตาม ต าแหน่งเหล่านั้นก็จะเขียนตามโครงสร้างการจัดหน่วย เช่น นธน.บน. ๑ , นงป.ยก.ทอ., 
นกพ.สบ.ทอ. ฯลฯ 

 
ฉะนั้น เวลาจัดท าหนังสือราชการที่ผู้ด ารงต าแหน่งเหล่านั้นรับผิดชอบ เพื่อให้ หน.ส่วนราชการ 

ลงชื่อ จึงมี ๒ กรณี ดังนี้ 
 
 หากส่วนราชการนั้น มีการจัดโครงสร้างหน่วยเป็น บก. ซึ่งถือว่าต าแหน่งเหล่านั้น  

จัดอยู่ในส่วนของ บก. เช่น ชอ. หรือกองบินต่าง ๆ การเขียนในหัวข้อ “ส่วนราชการ” จะเขียนว่า ชอ. 
(บก.โทร.๓-๖๐๐๙) หรือ บน.๑ (บก.โทร.๔-๐๒๕๐) 
 

นั่นคือ  ชอ. หรือ บน.๑ เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  
 
 บก.   เป็นส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
 

นงป. เป็นผู้รับผิดชอบ ด าเนินการงานนั้น 
(แสดงด้วยหมายเลขโทรศัพท์) 

 
 หากส่วนราชการนั้น ไม่มีการจัดโครงสร้างหน่วยเป็น บก. เช่น กรมต่าง ๆ  

ในส่วนบัญชาการท้ังหมด ให้ใช้ชื่อต าแหน่งเป็นเจ้าของเรื่องได้ ฉะนั้นหัวข้อ “ส่วนราชการ” จะเขียนว่า 
ยก.ทอ.(นงป.โทร.๒-๘๖๓๐) 

 
นั่นคือ  ยก.ทอ.   เป็นส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  

 
 นงป.   เป็นเจ้าของเรื่อง  

 
  ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งเหล่านั้น จัดท าหนังสือในต าแหน่งหน้าที่ของตนเอง (ลงชื่อเอง) เพ่ือติดต่อ  
ภายในหน่วย เช่น แจ้งข้อมูล หรือขอข้อมูล หรืออ่ืน ๆ หัวข้อ “ส่วนราชการ” จะเขียนว่า นงป.ชอ. 
(โทร.๓-๖๐๐๙) หรือ นงป.ยก.ทอ.(โทร.๒-๘๖๓๐) เป็นต้น 
 
 

อธิบายเพิ่มเติมแบบนี้ น่าจะเข้าใจได้ไม่ยากใช่ไหมล่ะ 
ต่อไปอย่าสับสนและต้องเขียนให้ถูกต้องนะจ๊ะ 

 
**  หมายเหตุ :  e-mail สารบรรณ Delivery  แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 

 ๑๒๘๐ x ๑๐๒๔ pixels  ** 



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

 


