
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการบรรยาย 
 
 

วิชา ระเบียบงานสารบรรณ เลม ๑ 
 
 

พ.ศ.๒๕๖๔ 
 
 
 
 



 
คํานํา 

 
 

งานสารบรรณ มีความสําคัญตอขาราชการทุกระดับ ไมวาจะเปนนายทหารสัญญาบัตร นายทหาร
ประทวน ลูกจางหรือพนักงานราชการ ทั้งที่มีหนาที่เกี่ยวของหรือไมเกี่ยวของโดยตรงกับงานสารบรรณก็ตาม 
เพราะการบริหารงานของทุกหนวย ทุกสายวิทยาการ จะปรากฏในรูปของการบริหารงานเอกสาร ซึ่งจะตอง 
เขามาสูระบบของงานสารบรรณเชนเดียวกัน   

คูมือประกอบการบรรยายวิชาระเบียบงานสารบรรณเลมนี้  ไดรวบรวมแบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวของ 
ท่ีทางราชการกําหนด ไมวาจะเปนการจัดทําหนังสือราชการ การปฏิบัติในหนาท่ีรับสงตลอดจนหลักการงานสารบรรณ 
อ่ืน ๆ ท่ีมีผลใชบังคับในปจจุบัน มารวบรวมไวเพ่ือสะดวกตอการนําไปใชอางอิงในการปฏิบัติงานดานสารบรรณ 
ไดอยางมีประสิทธิภาพอีกท้ัง ยังสามารถนําไปใชเปนคูมือในการสอบคัดเลือกนายทหารประทวน เหลาทหารสารบรรณ  
จําพวกทหารสารบรรณ เพ่ือเลื่อนฐานะเปนนายทหารสัญญาบัตรดวย 

ขอขอบคุณทานท่ีไดกรุณาแจงขอผิดพลาดของฉบับท่ีผานมา และไดนําขอมูลดังกลาวมาปรับปรุง 
เอกสารประกอบการบรรยายฉบับนี้ใหถูกตองและทันสมัยมากยิ่งข้ึนแลว  อีกท้ังไดมีการเพ่ิมเติมเนื้อหาเก่ียวกับ 
วิธีการปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการท่ีมีตนฉบับถึงหนวยหรือผูรับจํานวนมากไวดวย หากมีการตรวจพบ 
ขอบกพรองหรือขอผิดพลาดประการใดเพ่ิมเติม ขอไดกรุณาแจงใหกองเสมียนตรา กรมสารบรรณทหารอากาศ 
ทราบดวยจะเปนพระคุณยิ่ง และเพ่ือใหหนังสือคูมือประกอบการบรรยายฉบับนี้ถูกตองสมบูรณและทันสมัยตลอดไป  
ขอใหทานไดติดตามการเปลี่ยนแปลงแกไข และเพ่ิมเติมแบบธรรมเนียมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณท่ีจะมีข้ึน 
ในอนาคต แลวนํามาปรับแกเอกสารประกอบการบรรยายฉบับนี้ใหครบถวนสมบูรณดวย 
 
 

กองเสมียนตรา 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปรับปรุง ต.ค.๖๓ 



 
สารบัญ 

วิชา ระเบียบงานสารบรรณ  เลม  ๑ 
 

 หนา 
  

บทท่ี  ๑  ชนิดและแบบของหนังสือราชการ  
 ๑.๑ 

๑.๒ 
๑.๓ 
 
๑.๔ 
 
๑.๕ 
 
๑.๖ 

คําจํากัดความของหนังสือราชการ 
ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 
แบบ รูปแบบการพิมพ และตัวอยางหนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน 
แบบ รูปแบบการพิมพ และตัวอยางหนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางหนงัสือประทับตรา 
หนังสือสั่งการ 

๑ 
๑ 
๑ 
๖  

๑๐ 
๑๓ 
๑๗ 
๒๐ 
๒๓ 

  ๑.๖.๑ 
 
๑.๖.๒ 
 
๑.๖.๓ 

คําสั่ง 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางคําสั่ง 
ระเบียบ 
แบบ รูปแบบการพิมพ และตัวอยางระเบียบ 
ขอบังคับ 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางขอบังคับ 

๒๓ 
๒๕ 
๓๑ 
๓๒ 
๓๗ 
๓๘ 

 ๑.๗ หนังสือประชาสัมพันธ ๔๑ 

  ๑.๗.๑ 
 
๑.๗.๒ 
 
๑.๗.๓ 

ประกาศ 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางประกาศ 
แถลงการณ 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางแถลงการณ 
ขาว 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางขาว 

๔๑ 
๔๒ 
๔๕ 
๔๖ 
๔๙ 
๕๐ 

 ๑.๘   หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ๕๓ 

  ๑.๘.๑ หนังสือรับรอง 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางหนังสือรับรอง 

๕๓ 
๕๔ 

  ๑.๘.๒ รายงานการประชุม 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางรายงานการประชุม 

๕๗ 
๕๙ 

  ๑.๘.๓ บันทึก 
แบบ รูปแบบการพิมพและตัวอยางบันทึก 

๗๕ 
๘๐ 

  ๑.๘.๔ หนังสืออ่ืน ๗๘ 
 
 
 
 



 
สารบัญ  (ตอ) 

 
 หนา 

  

บทท่ี ๒ 
 
 
 
 
 
 

เบ็ดเตล็ด ๙๑ 
๒.๑  หนังสือท่ีมีชั้นความเร็ว ๙๑ 

๒.๒  การระบุชั้นความเร็วของหนังสือราชการ ๙๑ 
๒.๓  หนังสือท่ีมีชั้นความลับ ๙๑ 
๒.๔  การกําหนดเลขขอ ๙๑ 
๒.๕  การใชตัวเลขและตัวหนังสือบอกจํานวน ๙๓ 
๒.๖  หนังสือเวียน ๙๓ 
๒.๗  การสงขอความเรื่องราชการทางเครื่องมือสื่อสาร ๙๓ 
๒.๘  การกําหนดเลขท่ีหนังสือออก ๙๕ 
๒.๙  รหัสตวัพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องสวนราชการตาง ๆ ในกองทัพอากาศ ๙๙ 
๒.๑๐  คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง ๑๐๑ 

บทท่ี ๓ การรับและสงหนังสือ ๑๐๔ 
บทท่ี ๔ การเก็บการรักษา การยืม และการทําลายหนังสือ ๑๐๙ 
บทท่ี ๕ มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง ๑๒๑ 
บทท่ี ๖ 

 
 
 
 
 
 

การเขียน การดําเนินการเขียน และการรางหนังสือราชการ ๑๓๕ 
๖.๑  ความมุงหมายในการเขียนหนังสือราชการ ๑๓๕ 
๖.๒  โครงสรางของการเขียนหนังสือราชการ ๑๓๕ 
๖.๓  หลักเกณฑในการเขียนหนังสือราชการ ๑๓๖ 
๖.๔  การดําเนินการเขียนหนังสือราชการ ๑๓๗ 
๖.๕  การเขียนเอกสารฝายอํานวยการ ๑๓๗ 
๖.๖  การรางหนังสือราชการ ๑๓๗ 

บทท่ี ๗ 
 
 
 
 
 

การพิมพ การทําสําเนา การเวนระยะ การยอหนา การเวนบรรทัดและขอปฏิบัติอ่ืน ๆ   
ในการพิมพหนังสือราชการ 

๑๔๐ 

๗.๑  การพิมพหนังสือราชการ ๑๔๐ 
๗.๒  การทําสําเนา ๑๔๐ 
๗.๓  การรับรองสําเนา ๑๔๑ 
๗.๔  การพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ๑๔๒ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ  (ตอ) 

 
 
 

 หนา 

ภาคผนวก (มาตรฐานตรา แบบพิมพ)  

-  แบบตรารับหนังสือ  ๑๒๔ 
-  แบบบัตรตรวจคน  ๑๒๔ 
-  แบบทะเบียนหนังสือรับ  ๑๒๕ 
-  แบบทะเบียนหนังสือสง ๑๒๕ 
-  แบบสมุดสงหนังสือ  ๑๒๖ 
-  แบบใบรับหนังสือ ๑๒๖ 
-  แบบใบรับหนังสือท่ี ทอ.กําหนดข้ึน ๑๒๗ 
-  แบบบัญชีหนังสือสงเก็บ  ๑๒๗ 
-  แบบทะเบียนหนังสือเก็บ ๑๒๘ 
-  แบบบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ๑๒๘ 
-  แบบบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง ๑๒๙ 
-  แบบบัญชีฝากหนังสือ ๑๒๙ 
-  แบบบัตรยืมหนังสือ ๑๓๐ 
-  แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย  ๑๓๐ 
-  ตัวอยางตราชื่อสวนราชการ  ๑๓๑ 
-  ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน ๑๓๒ 
-  กระดาษตราครุฑพิมพดวยหมึกสีดํา  ๑๓๓ 
-  กระดาษตราครุฑดุน ๑๓๓ 
-  กระดาษบันทึกขอความ ๑๓๔ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ ๑ 
ชนิดและแบบของหนังสือราชการ 

 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
๒. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 

ชนิดของหนังสือราชการ มี ๖ ชนิด  
๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือสั่งการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ 
๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีสําคัญและเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ 
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึง 
บุคคลภายนอก 

จากความหมายของหนังสือภายนอกนี้ สามารถแยกเปนองคประกอบในการพิจารณาจัดทําไดดังนี้ 
๑. เปนหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี 
๒. เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ (ตางกระทรวง) 
๓. เปนหนังสือท่ีสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ 
๔. เปนหนังสือท่ีสวนราชการมีถึงบุคคลภายนอก 
๕. เปนหนังสือท่ีใชกระดาษตราครุฑ 
๖. ขอความท่ีใช ไมใชคํายอตามระเบียบ กห.วาดวยคํายอพ.ศ.๒๕๕๕ และท่ี กห.กําหนดเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - ๒ - 
 

หัวขอการเขียนหนังสือภายนอก 

๑. ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง (ตามท่ีกําหนดไว) ทับดวยเลขทะเบียน 
หนังสือสงของเจาของหนังสือสําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน  
เชน กรมสารบรรณทหารอากาศ ใชท่ี กห ๐๖๐๓ 

๒. สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ หรือชื่อคณะกรรมการ ซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น   
และโดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย เชน 

กรมสารบรรณทหารอากาศ   
ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

หรือ 
คณะกรรมการประชาสัมพันธกองทัพอากาศ 
กรมกิจการพลเรือนทหารอากาศ 
ดอนเมือง กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐ 

๓. วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ  
เชน  ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๓ 

๔. เรื่อง  ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดตรงกับสาระสําคัญหรือความประสงคของหนังสือ 
ฉบับนัน้ เชน เรื่อง  ขอเชิญเปนวิทยากร 

๕. คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ ตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม 
และคําลงทาย ท่ีกําหนดไว (หนา ๑๐๑ - ๑๐๓) แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณี 
ท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี เชน  เรียน  เลขาธิการมูลนิธิชัยพัฒนา หรือ 

       เรียน  นายประวีณ  ณ นคร 

๖. อางถึง (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกัน เฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับหนังสือไดรับ 
มากอนแลวโดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) และเลขท่ีหนังสือ  
วันท่ี เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น เชน อางถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๕/ว ๔๗๗ 
ลงวันท่ี ๙ สิงหาคม ๒๕๖๓ 

การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียวเวนแตมีเรื่องอ่ืนท่ีเปน 
สาระสําคัญตองนํามาพิจารณา เชน กฎหมาย หรือระเบียบท่ีเกี่ยวของ จึงสามารถอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  
ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวยก็ได 

๗. ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี)  ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร และจํานวนท่ีสงไปพรอมกับ 
หนังสือนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด เชน สิ่งท่ีสงมาดวย  สูจิบัตร 
คอนเสิรตทัพฟาคูไทยเพ่ือ “ชัยพัฒนา” ครั้งท่ี ๑๒ จํานวน ๑๐ เลม 

๘. ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ  
ใหแยกเปนขอ ๆ 

๙. คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตนสรรพนาม
และคําลงทายท่ีกําหนดไว (หนา ๑๐๑ - ๑๐๓) 
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๑๐. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อของเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใน 
วงเล็บใตลายมือชื่อ ในกรณีท่ีเจาของหนังสือมียศใหพิมพคําเต็มของยศไวหนาลายมือชื่อ เชน  
 

 พลอากาศตรี 
(ไพฑูรย  ไลเลิศ) 

 
กรณีผูลงชื่อในหนังสือมีตําแหนงทางวิชาการ และหรือ บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์  ใหปฏิบัติตามขอบังคับ กห. 
วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 
พ.ศ.๒๕๖๑ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ (เลม ๒) โดยเขียนตําแหนงทางวิชาการ และบรรดาศักด์ิ  
ฐานันดรศักดิ์ หรือคํานําหนานามสตรี กรณีท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามลําดับไวในวงเล็บ 
เชน 
 

 พลอากาศตรี 
(ศาสตราจารย หมอมหลวงอากาศ  เกรียงไกร) 

 
๑๑. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ เชน ผูบัญชาการทหารอากาศ แตในกรณีท่ีผูลงชื่อ 

ตามขอ ๑๐ มิใชเจาของหนังสือโดยตรง ใหลงตําแหนงและอํานาจในการลงชื่อไวเหนือตําแหนงของเจาของหนังสือ 
โดยตรงใหชัดเจน เชน 
 

รองผูบัญชาการทหารอากาศ ทําการแทน 
                                                                   ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 

๑๒. สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสือ
อยูในระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออก
หนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เชน 
   ๑๒.๑ หนังสือท่ีกรมสารบรรณทหารอากาศเปนเจาของเรื่องและดําเนินการโดย แผนกโตตอบ 
กองเสมียนตรา เสนอผานกองทัพอากาศไปออกในนามของกระทรวงกลาโหม สวนราชการเจาของเรื่องใหลงวา   
 
                                                    กองทัพอากาศ  
     กรมสารบรรณทหารอากาศ 
 
   ๑๒.๒ หนังสือท่ีกรมสารบรรณทหารอากาศเปนเจาของเรื่องและดําเนินการโดย แผนกโตตอบ  
กองเสมียนตรา เสนอผานกรมสารบรรณทหารอากาศ ไปออกในนามกองทัพอากาศ สวนราชการเจาของเรื่อง 
ใหลงวา  
 

                                                     กรมสารบรรณทหารอากาศ 
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   ๑๒.๓ หนังสือท่ีแผนกโตตอบ กองเสมียนตรา กรมสารบรรณทหารอากาศ เปนเจาของเรื่อง  
เสนอไปเพ่ือออกในระดับกรมสารบรรณทหารอากาศ สวนราชการเจาของเรื่องใหลงวา 

 

   กองเสมียนตรา 
 

๑๓. โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง (ขอ ๑๒) และหมายเลขโทรศัพท 
ภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย โดยใหใชหมายเลขท่ีเจาหนาท่ีสามารถตอบปญหาเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้นไดทันที  
เม่ือไดรับการติดตอ และถาหากมีหมายเลขโทรสารหรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ใหเขียนไวในบรรทัด 
ถัดมาตามลําดับ เชน 

 
       โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
       โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
       ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 

๑๔. สําเนาสง (ถามี)  กรณีท่ีผูสงทําสําเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค 
จะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อสวนราชการหรือบุคคลท่ีสงสําเนาไปใหเพ่ือใหเปนท่ีเขาใจ 
ระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากใหพิมพวา สงไปตามรายชื่อท่ีแนบ และแนบรายชื่อไปดวย 
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แบบ และรูปแบบการพิมพหนังสือภายนอก 

 
                                                     ชั้นความลับ  (ถามี) 
 
 
 
ชั้นความเร็ว  (ถามี) 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/                   กองทัพอากาศ 

     ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

    ตุลาคม  ๒๕๖๓ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เรียน  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

อางถึง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ (ถามี) 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเรียนมาเพ่ือ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                                                  พลอากาศเอก 
 (แอรบลู  สุทธิวรรณ) 

   ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 

กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๘ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖   
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th   
สําเนาสง    (ถามี)   
 
 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด  = 4 Enter) 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 



ชั้นความลับ  (ถามี) 
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ตัวอยาง หนังสือภายนอก (ระดับ ทอ.) 

 

 

 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/  กองทัพอากาศ 
  ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

           มิถุนายน  ๒๕๖๑ 

เรื่อง  การจัดแสดงคอนเสิรตทัพฟาคูไทยเพ่ือ “ชัยพัฒนา” ครั้งท่ี ๑๑ 

เรียน  ราชเลขานุการในพระองคสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 

อางถึง  หนังสือสํานักพระราชวัง ท่ี รล ๐๐๑๐/๑๓๑๔๘ ลงวนัท่ี ๒๒ ธนัวาคม ๒๕๖๐  

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. กําหนดการ จํานวน ๑ แผน 
 ๒. คํากราบบังคมทูล จํานวน ๑ แผน  

 ตามหนังสือท่ีอางถึง สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ทรงรับเชิญเสด็จ 
พระราชดําเนินไปทอดพระเนตรคอนเสิรตทัพฟาคู ไทยเพ่ือ “ชัยพัฒนา” ครั้ ง ที่  ๑๑ ในวันอังคาร 
ท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เวลา ๑๙.๐๐ น. ณ หอประชุมใหญ ศูนยวัฒนธรรมแหงประเทศไทย ความละเอียด
แจงแลวนั้น  

 กองทัพอากาศ ไดจัดทํากําหนดการและคํากราบบังคมทูลงานดังกลาวเรียบรอยแลว รายละเอียด
ตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๑ และ ๒ ในโอกาสนี้เพ่ือใหขาราชการกองทัพอากาศและครอบครัวไดชมการแสดงคอนเสิรตฯ  
อยางท่ัวถึง จึงขอพระราชทานพระราชานุญาตถายทอดสดทางเคเบิลทีวีของกองทัพอากาศ ระหวางการแสดง  
รวมท้ังขอพระราชทานพระราชานุญาตใหกองทัพอากาศจัดอดีตผูบัญชาการทหารอากาศเปนผูแทนพระองค 
ในการมอบชอดอกไมพระราชทาน จํานวน ๑๔ ชอ ซ่ึงกองทัพอากาศเปนผูดําเนินการจัดหาเอง 

 จึงเรียนมาเพ่ือขอไดนําความกราบบังคมทูลทราบฝาละอองพระบาท ขอพระราชทานพระราชานุญาต  
ใหตอไปดวย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

           (ลงชื ่อ) พลอากาศเอก   
(จอม  รุงสวาง) 

ผูบัญชาการทหารอากาศ 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 

 

 

(สาํเนา) 

น.ท.หญิง.............................ร่าง...................ธ.ค.๕๙ 

จ.ท.หญิง.......................พิมพ/์ทาน..............ธ.ค.๕๙ 

(สาํเนา) (สาํเนา) 

 สาํเนาถูกตอ้ง 

        ร.ท. 

              (วลัลภ  ดวงเนตร) 

            นตต.ผตต.กสม.สบ.ทอ. 

                      



พลอากาศเอก ไพบูลย  สิงหามาตย 
เกษียณอายุราชการแลว จึงตองทําเปนหนังสือภายนอก 

 
- ๘ - 

 
ตัวอยาง หนังสือภายนอก (ระดับ นขต.ทอ.) 

 
 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ กรมสารบรรณทหารอากาศ 
 ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

            ธันวาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญรวมพีธีสงฆเนื่องในวันคลายวันสถาปนากรมสารบรรณทหารอากาศ ประจาํป ๒๕๖๑ 

เรียน  พลอากาศเอก ไพบูลย  สิงหามาตย 

ดวยกรมสารบรรณทหารอากาศ กําหนดประกอบพีธีสงฆเนื่องในวันคลายวันสถาปนา 
กรมสารบรรณทหารอากาศ ประจําป ๒๕๖๐ ในวันจันทรท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๖๐ เวลา ๐๙.๓๐ น. ณ หองโถง  
อาคาร ๑ กองประวัติศาสตรและพิพิธภัณฑทหาร กรมสารบรรณทหารอากาศ 

กรมสารบรรณทหารอากาศ รําลึกถึงคุณูปการตาง ๆ ท่ีทานมอบใหกรมสารบรรณทหารอากาศ 
ขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการ ตลอดมาท้ังในอดีตและปจจุบัน จึงขอเรียนเชิญทานรวมเปนเกียรติ  
ในพิธีสงฆ ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว หลังจากเสร็จพีธีสงฆ ขอเชิญรวมรับประทานอาหารกลางวันดวย
ท้ังนี้ ขอไดกรุณาแจงตอบรับหรือขัดของท่ี นาวาอากาศโทหญิง สุมาวดี ฤทธิ์สงา ตําแหนง หัวหนาแผนกโตตอบ 
กองเสมียนตรา กรมสารบรรณทหารอากาศ หมายเลขโทรศัพท ๐๘ ๕๒๑๕ ๘๑๕๙ จะขอบคุณยิ่ง 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                            พลอากาศตรี 
(นฤพล  จักรกลม) 

เจากรมสารบรรณทหารอากาศ 
 
 
 
กองเสมียนตรา 
โทร.๐ ๒๕๓๔๑๕๗๓ 
โทรสาร๐ ๒๕๓๔๒๐๔๕ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 

 
 
 



ขอสงัเกต  - คําสั่งนี้แตงตั้งโดยตําแหนง ให รอง ผบ.ทอ.เปน
ประธานกรรมการฯ จึงตองลงตําแหนง รอง ผบ.ทอ.ดวย 
             - พลอากาศเอก ประพันธ  ธูปะเตมีย  เกษียณอายุ
ราชการแลว จึงตองทําเปนหนังสือภายนอก 

 
  - ๙ - 

 
          ตัวอยาง หนังสือภายนอก (ในนาม คณก.) 

 
 
 
 
ท่ี        /๒๕๕๘           คณะกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุง 
            ภูมิสถาปตยบริเวณกองบัญชาการกองทัพอากาศ 
            กรมสารบรรณทหารอากาศ 
            ดอนเมือง กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐ 

          ธันวาคม  ๒๕๕๘ 

เรื่อง  การแตงตั้งคณะกรรมการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณกองบัญชาการกองทัพอากาศ 

เรียน พลอากาศเอก ประพันธ  ธูปะเตมีย 

สิ่งท่ีสงมาดวย  สําเนาคําสั่งกองทัพอากาศ (เฉพาะ) ท่ี ๘๑๒ ลงวันท่ี ๑๔ ธันวาคม ๒๕๕๘ จํานวน ๑ ฉบับ 

ตามท่ีกองทัพอากาศไดรับความกรุณาจากทานเปนประธานกรรมการท่ีปรึกษา ในการปรับปรุง 
ภูมิสถาปตยบริเวณกองทัพอากาศตามโครงการเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เนื่องในโอกาส 
มหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๘๔ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๔ เพ่ือใชรับรองพระราชอาคันตุกะอยางสมพระเกียรติ 
ความละเอียดแจงแลวนั้น 

คณะกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณกองบัญชาการกองทัพอากาศ 
ขอสงสําเนาคําสั่งกองทัพอากาศซ่ึงไดแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ตามสิ่งท่ีสงมาดวยแลว สําหรับรายละเอียดและ 
การดําเนินการตาง ๆ ไดมอบหมายให นาวาอากาศเอก บุญชวย  คําวา ตําแหนง กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
หมายเลขโทรศัพท ๐๘ ๙๗๖๒ ๔๘๒๖ เปนผูติดตอประสานงานกับทานโดยตรง 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

          พลอากาศเอก 
   (วัธน  มณีนัย) 

 รองผูบัญชาการทหารอากาศ 
        ประธานกรรมการอํานวยการโครงการปรบัปรุงภูมิสถาปตยบริเวณกองบัญชาการกองทัพอากาศ 

 
เลขานุการ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 

 



 
- ๑๐ - 

 
หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอ 

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

ระเบียบกห.วาดวยหนังสือราชการ  พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๗ กําหนดใหหนังสือภายในเปนหนังสือติดตอ 
ระหวางสวนราชการระดับ นขต.กห.(สร., สป. และ ทท.), บก.ทท., ทบ., ทร. และ ทอ.โดยกําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ 
ในกรณีท่ีมีความสําคัญและเปนแบบพิธีการไดดวย 

จากความหมายของหนังสือภายใน สามารถแยกเปนองคประกอบในการพิจารณาจัดทําไดดังนี้ 

๑. เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน (สําหรับของ กห.ใชติดตอ 
ในระดับ นขต.กห.(สร., สป. และ ทท.), บก.ทท., ทบ., ทร.และ ทอ.เทานั้น) 

๒. แบบของหนังสือ แบงเปน ๒ แบบ คือ 
 ๒.๑ แบบใชกระดาษบันทึกขอความ 
 ๒.๒ แบบท่ีใชกระดาษตราครุฑ ใชในกรณีท่ีเปนเรื่องสาํคัญและเปนแบบพิธี โดยมีหัวขอ 

เชนเดียวกับหนังสือภายนอก  

๓. แบบหนังสือท้ัง ๒ แบบ ตามขอ ๒ ขอความใชคํายอไดตามท่ี กห. กําหนด 

ในการพิจารณาจัดทําหนังสือภายใน จะตองเขาองคประกอบขอ ๑  แลวพิจารณาวาเรื่องนั้น ๆ 
เปนเรื่องติดตอท่ีเปนแบบพิธีหรือไม เพ่ือพิจารณาเลือกใชกระดาษตามขอ ๒.๑ หรือ ๒.๒ แลวแตกรณี และเขียน 
ขอความโดยใชคํายอตามขอ ๓ 

หัวขอการเขียนหนังสือภายในแบบใชกระดาษบันทึกขอความ 

๑. สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ และใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเรื่องพรอมท้ังหมายเลขโทรศัพทไวในวงเล็บ เชน หนังสือท่ี ทอ.เปนเจาของหนังสือ สบ.ทอ.
เปนเจาของเรื่อง และดําเนินการโดย กสม. ชอง “สวนราชการ” ใหลงวา ทอ.(สบ.ทอ.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓  
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๓) 

๒. ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือสงของเจาของ 
หนังสือเชนเดียวกับหนังสือภายนอก สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมเติมข้ึนได 
ตามความจําเปน 

๓. วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อยอของเดือน และตัวเลขสองตัวหลังของปพุทธศักราช เชน    
๒ ส.ค.๖๓ 

๔. เรื่อง  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น 

๕. คําข้ึนตน  ใหใชอนุโลมตามหนังสือภายนอก หรือใชคําวา “ถึง” “สง” หรือ “เสนอ” แลวแตกรณี 
๖. ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ  

ใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกัน หรือมีสิ่งท่ีสงมาดวย ใหระบุไวในขอนี้โดยการเขียน 
อางถึงใหเขียนไวในยอหนาแรกหากมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหเขียนไวในขอความตามความเหมาะสม 
 
 
 



 
- ๑๑ - 
 

๗. ลงช่ือและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ ๑๐ และขอ ๑๑ ในหนา ๓ 
 

ในกรณีท่ีเปนเรื่องสําคัญและเปนแบบพิธี หนังสือภายในของ กห.จะใชกระดาษตราครุฑก็ได โดยมี 
หัวขอเชนเดียวกับหนังสือภายนอกทุกประการ เวนแตใหใชคํายอไดตามท่ี กห.กําหนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 

- ๑๒ - 



 
- ๑๓ - 

 
แบบ และรูปแบบการพิมพหนังสือภายใน (ใชกระดาษบันทึกขอความ) 

 
ชั้นความลับ  (ถามี) 

             ชั้นความเร็ว (ถามี)           บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ทอ.(สบ.ทอ.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๘ โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๘) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓/                                            วันท่ี         ต.ค.๖๓ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เรียน  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเรียนมาเพ่ือ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 
 

พล.อ.อ. 
(แอรบลู  สุทธิวรรณ) 

                                                                         ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                      ชั้นความลับ  (ถามี) 

 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

  ๒.๕ ซม. 



 
- ๑๔ - 

 
ตัวอยาง หนังสือภายใน  (ใชกระดาษบันทึกขอความ) 

                                                         บันทกึขอความ 
สวนราชการ  ทอ.(กพ.ทอ.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๒๔๕ โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๒๔๕)                  

ท่ี  กห ๐๖๐๔/ วันท่ี          ส.ค.๕๖   

เรื่อง  ภาพเครื่องหมายสัญลักษณหนวย 

เสนอ  ทท. 

๑. ดวย ทอ.ไดพิจารณากําหนดภาพเครื่องหมายสัญลักษณหนวยของ ฝูง.๔๐๔ บน.๔  
เปนรูปอากาศยานไรนักบินสีดํา ๒ ลํา บินอยูผานเสนสีขาวเหนือสถานีควบคุม มีสายสีขาว ๒ เสน พ้ืนหลังสีเขียว  
ท้ังหมดบรรจุอยูในอารม ดานลางมีแถบปลายมวนสะบัดเขา ท้ัง ๒ ขาง กลางแถบมีตัวอักษรสีดํา “ฝูงบิน ๔๐๔”                   
บนพ้ืนสีเทาขอบดํา 

๒.  ทอ.ตรวจสอบแลว  พ.ร.บ.เครื่องหมายราชการ พ.ศ.๒๔๘๒ การกําหนดภาพเครื่องหมายราชการ 
ใหหนวยรายงานเพ่ือออกเปนประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี ลงในราชกิจจานุเบกษา 

๓. ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการกําหนดภาพเครื่องหมายสัญลักษณหนวยตามขอ ๑ เปนไปดวย 
ความเรียบรอย  จึงขอใหดําเนินการออกเปนประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี ลงราชกิจจานุเบกษาใหตอไปพรอมนี ้
ไดสงรายละเอียดภาพเครื่องหมายฯ มาดวยแลวตามแผนบันทึกขอมูล จํานวน ๑ แผน ท่ีแนบ 

จึงเสนอมาเพ่ือดําเนินการใหตอไปดวย 

 
 

พล.อ.อ.  
   (ประจนิ  จั่นตอง) 
         ผบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๕ - 

 
                         แบบ และรูปแบบการพิมพหนังสือภายใน กห.(ใชกระดาษตราครุฑ) 

ช้ันความลับ (ถามี) 
 
 
 
ชั้นความเร็ว  (ถามี) 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/                             ทอ. 
                 ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

    ต.ค.๖๓ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เรียน  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

อางถึง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ (ถามี) 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเรียนมา๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

พล.อ.อ. 
(แอรบลู  สุทธิวรรณ) 

                 ผบ.ทอ. 
 
 
 
สบ.ทอ. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๘ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖   
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๖ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th   
สําเนาสง….......................... 
 

(ถามี) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๓ บรรทัด  = 4 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 



ชั้นความลับ  (ถามี) 
  - ๑๖ - 

 
ตัวอยาง หนังสือภายใน กห.(ใชกระดาษตราครุฑ) 

 
 

 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/  ทอ. 
  ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

                ก.ย.๖๑ 

เรื่อง  ขอเชิญรวมบริจาคเงินในพิธีถวายผาพระกฐินพระราชทาน และกฐินสามัคคี ทอ.ประจําป ๖๑319 CJ) 

เรียน  ผบ.ทบ. 

ดวยในป ๖๑ ทอ.กําหนดนําผาพระกฐินพระราชทานไปถวายพระสงฆจําพรรษา ณ วัดดอนเมือง  
เขตดอนเมือง กทม.ในวันอังคารท่ี ๑๐ พ.ย.๖๑, ๑๔๐๐ และนําผากฐินสามัคคี ทอ.ไปถวายพระสงฆจําพรรษา  
ณ วัดลาดสนุน อ.ลําลูกกา จว.ปทุมธานี ในวันพุธท่ี ๑๑ พ.ย.๖๑, ๑๔๐๐ เพ่ือนําเงินท่ีไดจากการบริจาคไปบูรณะ
ซอมแซมสิ่งปลูกสรางของวัดท่ีชํารุดทรุดโทรม  

ทอ.จึงขอเชิญทานและขาราชการในสังกัด รวมบริจาคเงินในพิธีถวายผาพระกฐินพระราชทาน 
และกฐินสามัคคี ทอ.ตามกําลังศรัทธา โดยติดตอบริจาคไดที่ กง.ทอ.หมายเลขโทรศัพท ๐ ๒๕๓๔ ๑๗๖๑  
หรือโอนเงินเขาบัญชีออมทรัพย ธนาคารทหารไทย จํากัด (มหาชน) สาขา บก.ทอ.ชื่อบัญชี “กฐิน ทอ.” บัญชีเลขท่ี 
๐๕๗-๒-๑๗๕๑๔-๙ และสงหลักฐานการโอนเงินท่ีหมายเลขโทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๗๕๒ ภายใน ๓ พ.ย.๖๑ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการใหตอไปและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ดวย 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                          (ลงชื่   พล.อ.อ.ประจิน  จั่นตอง 
                                               (จอม  รุงสวาง) 
                                                   ผบ.ทอ. 

 
 
 
สบ.ทอ. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๒๒๙๕ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๗๕๒ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 
 
สําเนาถูกตอง 
น.ต. 



 (นิติพฒัน์  ชยัภทัรวรเมธ) 

 
- ๑๗ - 

 
หนังสือประทับตรา  คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป  
เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา ใหใชไดระหวางสวนราชการกับสวนราชการ หรือระหวางสวนราชการกับ 
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญตามท่ีกําหนด 

จากความหมายของหนังสือประทับตรา สามารถแยกเปนองคประกอบในการพิจารณาจัดทําได 
ดังนี้ 

๑. เปนหนังสือท่ีใชไดตั้งแตระดับกรมข้ึนไป (กรมในท่ีนี้หมายถึงระดับ ทอ.) 
๒. เปนหนังสือท่ีใชกระดาษตราครุฑอยางเดียว 
๓. เปนหนังสือท่ีใชถึงบุคคลหรือหนวยงานภายนอกก็ได (ใชคําเต็ม) 
๔. เปนหนังสือท่ีใชถึงหนวยงานภายในก็ได (ใชคํายอ) 
๕. เปนหนังสือท่ีตองใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง (กองในท่ีนี้หมายถึงระดับ นขต.ทอ.) หรือ 

ผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูลงชื่อยอกํากับตรา 
๖. เปนหนังสือท่ีใชเฉพาะเรื่องท่ีไมสําคัญ มี ๖ กรณี คือ 

๖.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
๖.๒ การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๖.๓ การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
๖.๔ การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
๖.๕ การเตือนเรื่องท่ีคาง 
๖.๖ เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา 

หัวขอการเขียนหนังสือประทับตรา 

๑. ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง (เชนเดียวกับหนังสือภายนอก) 

๒. ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 

๓. ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย กรณีที่มีอางถึงเรื่องที่เคย
ติดตอกัน หรือมีสิ่งท่ีสงมาดวย ใหเขียนลงไวในขอนี้ 

๔. ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

- ๑๘ - 
 

๕. ตราช่ือสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกสีแดง และใหผูรับผิดชอบ 
ลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 

๖. วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ  
เชน ๓๑ มกราคม ๒๕๖๓ กรณีสงถึงหนวยงานภายใน กห.ใชคํายอได เชน ๓๑ ม.ค.๖๓  

๗. สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

๘. โทร.หรือท่ีตั้ง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขภายใน 
ตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพทใหลงท่ีตั้งของสวนราชการเจาของเรื่อง โดยใหลงตําบลท่ีอยูตามความจําเปน  
และแขวงไปรษณีย (ถามี) 

๙. การใชขอความคําเต็มและคํายอในหนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตราใชสงถึงบุคคลภายนอกหนวยงานภายนอกหรือหนวยงานภายในกห.(ระดับ  

นขต.กห.(สร., สป. และ ทท.), บก.ทท., ทบ., ทร. และ ทอ.) ก็ไดในกรณีท่ีใชสงถึงบุคคลหรือหนวยงานภายนอก  
ใหเขียนขอความดวยคําเต็มท้ังหมด สวนท่ีใชสงถึงหนวยงานภายใน กห.ใชขอความท่ีเปนคํายอตามท่ี กห.กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

- ๑๙ - 

 



(เวน้ ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

  - ๒๐ - 
 

แบบท่ี ๓  แบบ และรูปแบบการพิมพหนังสือประทับตรา 
 

   ชั้นความลับ  (ถามี) 
 
 
 
ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/ 

ถึง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

 
 
 

กองทัพอากาศ 
มกราคม ๒๕๖๓ 

 
 
 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th  (ถามี) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ชั้นความลับ  (ถามี) 

 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(2 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด  = 4 Enter) 

   ๒.๕ ซม. 



 
- ๒๑ - 

 
ตัวอยาง หนังสือประทับตรา (ติดตอนอก กห.) 

 
 
 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/ 

ถึง  สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 

ตามหนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ท่ี รง ๐๒๐๕/ว ๑๐๘ ลงวันท่ี ๒๕ มกราคม ๒๕๖๓  
สงวารสารแรงงาน ปท่ี ๑๖ ประจําเดือน มกราคม ๒๕๖๓ ใหกองทัพอากาศ จํานวน ๒ เลม เพ่ือเผยแพร 
ประชาสัมพันธ นั้น 

กองทัพอากาศไดรับวารสารดังกลาวไวเรียบรอยแลวดวยความขอบคุณ 
 
 
 

กองทัพอากาศ 
๓๐ มกราคม ๒๕๖๓ 

 
 

 
กรมสารบรรณทหารอากาศ 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:admintr@rtaf.mi.th


 
     - ๒๒ - 

 
ตัวอยาง หนังสือประทับตรา (ติดตอภายใน กห.ใชคํายอได) 

(ระดับ นขต.กห.(สร., สป. และ ทท.), บก.ทท., ทบ., ทร. และ ทอ.) 
 
 
 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/ 

ถึง  สป. 
 

ตามหนังสือ สป.ท่ี กห ๐๒๑๑/๑๔๔๑ ลง ๑๔ ก.ย.๖๓ สงวารสารหลักเมือง ฉบับที่ ๒๐๙ 
ประจําเดือน ส.ค.๖๓ ให ทอ.จํานวน ๒๒๕ เลม เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและใชประโยชน นั้น 

ทอ.ไดรับหนังสือดังกลาวไวเรียบรอยแลวดวยความขอบคุณ 
 
 
 

                                             ทอ.   
๑๗ ก.ย.๖๓ 

 
 
 
 
สบ.ทอ. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๒๓ - 

 
หนังสือส่ังการ  มี ๓ ชนิด ไดแก 
๑. คําสั่ง 
๒. ระเบียบ 
๓. ขอบังคับ 
 

คําส่ัง  คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  ใชกระดาษ
ตราครุฑ กําหนดหัวขอไวดังนี้ 

๑. คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง 

๒. ท่ี  ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน 
ทับดวยเลขสองตัวหลังของปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง เชน  ท่ี  ๑/๖๓ 

๓. เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง 

๔. ขอความ  ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึง 
ลงขอความท่ีสั่งและวันใชบังคับ 

๕. ส่ัง ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง 

๖. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูท่ีออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บ 
ใตลายมือชื่อ 

๗. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูท่ีออกคําสั่ง 

การเขียนคําสั่งใหใชคํายอไดตามท่ี กห.กําหนด  เวนแตในขอ ๑ และขอ ๕ ใหใชคําเต็ม 

 

กห. ไดแยกคําสั่งออกเปน  ๒ ประเภท คือ 

๑. คําสั่งท่ัวไป เปนคําสั่งท่ีสั่งใหสวนราชการหรือผูอยูในบังคับบัญชาท่ัวไป ปฏิบัติหรือทราบท่ัวกัน 

๒. คําสั่งเฉพาะ เปนคําสั่งท่ีสั่งใหสวนราชการหรือผูอยูในบังคับบัญชา ท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของ
โดยเฉพาะปฏิบัติ 

ทอ. ไดแยกคําสั่งออกเปน ๓ ประเภท (ตามมติท่ีประชุม บก.ทอ.เม่ือ ๒๓ ธ.ค.๙๘ เรื่อง การออก 
คําสั่ง ทอ.) ไดแก คําสั่ง ทอ.(ท่ัวไป)  คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ีเปนแบบธรรมเนียม และคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ีไมเปน 
แบบธรรมเนียม  ท้ังนี้ เพ่ือใหสะดวกในทางปฏิบัติในการเก็บรักษา คนหา และประหยัดในการแจกจาย โดยมี 
ขอพิจารณาในการจัดทําคําสั่งแตละประเภท ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๔ - 
 

๑. คําสั่ง ทอ.(ท่ัวไป) เปนเรื่องท่ีตองเก็บเปนหลักฐานทางประวัติศาสตร ตํานาน และการตรวจสอบ 
ทางทะเบียนพล คําสั่งประเภทนี้จะตองสงสําเนาให กห., บก.ทท., ทบ.และ ทร. ดวย 

 การกําหนดท่ีของคําสั่ง ทอ.(ท่ัวไป) ใหกําหนดเลขท่ี ๑, ๒, ๓ ตามลําดับไปตลอดปปฏิทิน 
เม่ือข้ึนปใหมใหข้ึนเลขใหม สวน พ.ศ.ใหใชยอ โดยขีดทับตอทายเลขท่ีของคําสั่งนั้น เชน ท่ี ๑/๖๓ 

๒. คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ีเปนแบบธรรมเนียม คําสั่งประเภทนี้ตองถือเปนแบบธรรมเนียมตลอดไป 
จนกวาจะมีคําสั่งเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิก คําสั่งประเภทนี้จะออกเก่ียวกับเรื่องการเลื่อน ลด ปลด ยาย โอน  
และบรรจุ ใหดํารงตําแหนงหรือหนาท่ีในหนวยท่ีไมมีอัตราใน ทอ.แตกําหนดข้ึนเปนกรณีพิเศษ 

 การกําหนดท่ีคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ประเภทนี้ ใหกําหนดเลขท่ี ๑, ๒, ๓ ตามลําดับไปตลอด 
ปปฏิทินเม่ือข้ึนปใหมใหข้ึนเลขใหม ตอจากเลขท่ีคําสั่งใหขีดทับตามดวยเลข พ.ศ.ท่ีออกคําสั่งไวดวย เชน ท่ี ๒๐/๖๓ 
เปนตน 

๓. คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ีไมเปนแบบธรรมเนียม คือ คําสั่งท่ีเม่ือผูรับคําสั่งไดปฏิบัติเรื่องหนึ่ง
เรื่องใดโดยสมบูรณแลว ผูปฏิบัติยอมหมดพันธกรณี หรือหมดหนาที่ไปโดยปริยาย ไมจําเปนตองปฏิบัติหรือ 
กระทําการนั้นตอไปอีก คําสั่งประเภทนี้จะออกเก่ียวกับเรื่องการต้ังคณะกรรมการการอบรมหลักสูตรตาง ๆ  
ท่ีไมใชหลักสูตรถาวร งานตอนรับ งานเลี้ยง และงานรื่นเริง 

 การกําหนดท่ีคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ประเภทนี้ ใหกําหนดเลขที่ ๑, ๒, ๓ ตามลําดับไปตลอด 
ปปฏิทิน ไมตองทับดวยเลข พ.ศ. และเม่ือเริ่มปใหมก็ใหเริ่มเลขท่ีคําสั่งใหม เชน ท่ี ๑, ท่ี ๒ เปนตน 

 

คําส่ัง สามารถออกไดทุกสวนราชการ และตองเสนอสําเนาใหผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบ  
(ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๑๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



          - ๒๕ - 
 

 
 
 
 
 
 
 



(1 Enter) 

(ระยะหาง 1 Enter) 

 - ๒๖ - 
 

แบบและรูปแบบการพิมพคําส่ัง ทอ.(ท่ัวไป) 
 
 
 
 
 
 

คําสั่งกองทัพอากาศ 
ท่ี........./๖๓ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ท้ังนี้   ตั้งแต๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

สั่ง  ณ  วันท่ี       ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖๓  
 
 

พล.อ.อ. 
                                             (แอรบูล  สุทธิวรรณ)  

                                                                          ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

๒.๕ ซม. 

๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 



                                                             - ๒๗ - 
 

ตัวอยาง คําส่ัง ทอ.(ท่ัวไป) 
 

 

 
 

คําสั่งกองทัพอากาศ 
ท่ี        /๖๒ 

เรื่อง  ใหขาราชการเขารับการศึกษา 
 

เพ่ือใหการพัฒนากําลังพลเปนไปตามโครงการศึกษาภายในประเทศของ ทอ.ประจําป ๖๓  
โดยอาศัยอํานาจตามคําสั่ง  ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการ 
ในนามของ ผบ.ทอ.และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ผนวก ขอ ๑ ลําดับ ๑๘ 

จึงให ร.ท.จิรวัฒน  กอกเชียงแสน สังกัด สบ.ทอ.เขารับการศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ตั้งแต ๙ พ.ย.๖๒ - ๘ พ.ย.๖๔ โดยใชเวลาศึกษา 
นอกเวลาราชการ และใชทุน ทอ. หนวยตนสังกัดไดจัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกันไวกับทางราชการแลว  
และใหผูเขารับการศึกษาปฏิบัติตามระเบียบ ทอ.วาดวยการศึกษาภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๕๒ อยางเครงครัด 

ท้ังนี้  ตั้งแต ๙ พ.ย.๖๒ เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี        สิงหาคม  พ.ศ.๒๕๖๒ 

 รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 
 

               พล.อ.อ. 
           (วีรพงษ  นิลจินดา) 
               รอง ผบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ระยะหาง 1 Enter) 

(1 Enter) 

  - ๒๘ - 
 

แบบ และรูปแบบการพิมพคําส่ัง ทอ.(เฉพาะ) 
 
 
 
 
 
 

คําสั่งกองทัพอากาศ 
(เฉพาะ) 
ท่ี.......... 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ท้ังนี้ ตั้งแต๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

สั่ง ณ วันท่ี        ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖๓ 

รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 
 
 

        พล.อ.อ. 
                                                        (สุรพล  พุทธมนต) 
                                                            รอง ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

๕ ซม. 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 



    - ๒๙ - 
 

ตัวอยาง คําส่ัง ทอ.(เฉพาะ) ท่ีเปนแบบธรรมเนียม 
 

 

คําสั่งกองทัพอากาศ 
(เฉพาะ) 

ท่ี        /๖๓ 
เรื่อง  ใหใชหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

 

เพ่ือใหการฝกศึกษาของ นพอ.หลักสูตร ๔ ป ของ วพอ.พอ.เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และ
สอดคลองกับภารกิจของ ทอ. ตลอดจนเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
จึงใหใชหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต พ.ศ.๒๕๖๓ 

ท้ังนี้  ตั้งแตปการศึกษา ๒๕๖๓ เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี        พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๓ 

      รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 
 
 

              พล.อ.อ. 
           (วีรพงษ  นิลจินดา) 
               รอง ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    - ๓๐ - 
 

ตัวอยาง คําส่ัง ทอ.(เฉพาะ) ท่ีไมเปนแบบธรรมเนียม 
 
 
 
 

คําสั่งกองทัพอากาศ 
(เฉพาะ) 
ท่ี  

เรื่อง  แตงตั้งผูบรรยายและวิทยากร 
 

เพ่ือใหการสัมมนาทางวิชาการนายทหารสารบรรณของ ทอ.ตามโครงการศึกษาของ ทอ. 
ประจําป ๖๓ เพ่ิมเติม ระหวาง ๗ - ๙ ส.ค.๖๓ ณ จว.ระยอง เปนไปดวยความเรียบรอย จึงใหดําเนินการดังนี้ 

๑. ใหผูมีรายชื่อตอไปนี้เปนผูบรรยาย  
 ๑.๑  น.ท.สวัสดิชาย  สิงหเสนี  บรรยายเรื่อง การจัดทําหนังสือราชการ 
 ๑.๒  น.ต.หญิง ปชฌาศินี  พันธโกศล บรรยายเรื่อง การใชรูปแบบหนังสือราชการ 

อิเล็กทรอนิกส (e-form)  
 ๑.๓  นายพีรพงษ  รัตติวัธน  บรรยายเรื่อง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

(e-admin) 

๒. ใหผูมีรายชื่อตอไปนี้เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนา 
 ๒.๑  น.อ.หญิง สุมาวดี  ฤทธิ์สงา  เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๑ 
 ๒.๒  น.อ.ชาตรี  อินทรปรุง  เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๒ 
 ๒.๓  น.ท.สวัสดิชาย  สิงหเสนี    เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๓  
 ๒.๔  น.ท.สายชล  พิชิต    เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๔  
 ๒.๕  น.ท.ชนรพ  ทดดอน  เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๕  
 ๒.๖  น.ต.หญิง ปชฌาศินี  พันธโกศล เปนวิทยากรประจํากลุมสัมมนาท่ี ๖  

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี          มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๖๓ 

                         รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 
 
 
               พล.อ.ต. 
                         (อติชาติ  ศิลานันท) 

                                                                      จก.สบ.ทอ. 
 
 



- ๓๑ - 
 

ระเบียบ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑกําหนดหัวขอไวดังนี้ 

๑. ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 

๒. วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ 

๓. ฉบับท่ี  ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด  
แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ  ไปตามลําดับ 

๔. พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบและอางถึง
กฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 

๖. ขอ  ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อระเบียบ ขอ ๒  
เปนวันใชบังคับ กําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ระเบียบใดถามีมากขอ 
หรือหลายเรื่อง จะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๗. ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช 
ท่ีออกระเบียบ 

๘. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บ 
ใตลายมือชื่อ 

๙. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 

 

การเขียนขอความในระเบียบ ทุกหัวขอใหใชคําเต็มท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   - ๓๒ - 
 

 



  - ๓๓ - 
 

แบบ และรูปแบบการพิมพระเบียบ 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวย๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ฉบับท่ี.…(ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑ เรื่อง)) 
พ.ศ.๒๕๖๓ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอ  ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  "ระเบียบ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐พ.ศ.๐๐๐๐" 

ขอ  ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐เปนตนไป 

ขอ  ๓  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอ  ๔  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอ  (สุดทาย)  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ประกาศ   ณ   วันท่ี           ตุลาคม พ.ศ.๒๕๖๓ 
 
 

 พลอากาศเอก 
                                            (แอรบลู  สุทธิวรรณ)  

  ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1 Enter) 
(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

๕ ซม. 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 



- ๓๔ - 
 

  ตัวอยาง ระเบียบ 
 

 
 
 
 
 

ระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๙ 
 

โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ ใหเปนไปในแนวทาง 
เดียวกัน จึงวางระเบียบไวดังนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติ 
ตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ  
พ.ศ.๒๕๓๙ 

บรรดาระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืนใด ในสวนท่ีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้หรือซ่ึงขัดหรือแยง 
กับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ ๔  ในระเบียบนี ้
  ๔.๑ “หนังสือ”หมายความวา หนังสือราชการ 

  ๔.๒ “ชั้นความเร็ว”หมายความวา ชั้นความเร็วตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ๔.๓ “สวนราชการ” หมายความวา หนวยขึ้นตรงกองทัพอากาศ หนวยขึ้นตรง
กองบัญชาการยุทธทางอากาศ หนวยข้ึนตรงกองบัญชาการสนับสนุนทหารอากาศ หนวยข้ึนตรงกองบัญชาการ
ฝกศึกษาทหารอากาศ กองบิน ท้ังนี้ใหหมายรวมถึงหนวยแยกหรือหนวยสมทบของหนวยดังกลาวดวย 

ฯลฯ 

ขอ ๗  ใหเจากรมสารบรรณทหารอากาศ  รักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

 
         ประกาศ   ณ   วันท่ี      ธันวาคม  พ.ศ.๒๕๔๙ 
 
 

           พลอากาศเอก  
            (ชลิต  พุกผาสุข) 
               ผูบัญชาการทหารอากาศ 

 



  - ๓๕ - 
 

ตัวอยาง ระเบียบ (ฉบับท่ี ๒) 
 
 

 
 
 
 

ระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ 

 (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๔ 

 

โดยท่ีเปนการสมควรแกไขระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอ
หนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ เพ่ือใหถูกตองและสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาแบงสวนราชการและกําหนดหนาท่ี 
ของสวนราชการกองทัพอากาศ กองทัพไทย กระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๒ จึงวางระเบียบไวดังนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอ
หนังสือราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๔” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ ๔.๓ แหงระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลา 
การปฏิบัติตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ และใหใชความตอไปนี้แทน 

“๔.๓“สวนราชการ” หมายความวา หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ ทั้งนี้ ใหหมายความ 
รวมถึงหนวยแยกหรือหนวยสมทบของหนวยดังกลาวดวย” 

ประกาศ  ณ  วันท่ี        มีนาคม พ.ศ.๒๕๕๔ 
 
 

      พลอากาศเอก  
(อิทธพร  ศุภวงศ) 

ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  - ๓๖ - 
 

ตัวอยาง ระเบียบ (ท่ีมีการแบงเปนหมวด) 
 

 
 
 
 

ระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวยการพักอาศัย 

 พ.ศ.๒๕๕๔ 
 

โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการพักอาศัยใหเหมาะสมยิ่งขึ้น
เพ่ือใหการพักอาศัยซ่ึงกองทัพอากาศจัดไวใหเปนสวัสดิการดานท่ีพักอาศัยของขาราชการเปนไปดวยความเรียบรอย  
เหมาะสม และเปนผลดีแกทางราชการ จึงวางระเบียบไวดังนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการพักอาศัย พ.ศ.๒๕๕๔” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการพักอาศัย พ.ศ.๒๕๔๗ 
บรรดาระเบียบ และคําสั่งอ่ืนใด ในสวนท่ีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้ หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับ 

ระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ ๔ ในระเบียบนี ้
๔.๑  “บานพักอาศัย” หมายความวา ที่พักอาศัยซึ่งกองทัพอากาศจัดสรางขึ้นพรอม 

สิ่งอํานวยความสะดวกท่ีจําเปนสําหรับการพักอาศัยของขาราชการ ณ ท่ีตั้งดอนเมือง ไดแก บานเดี่ยว แฟลต ตึกแถว 
ของกองทัพอากาศ ซ่ึงใชเปนท่ีพักอาศัย รวมท้ังสิ่งปลูกสรางตาง ๆ ในพื้นที่อันเปนเขตของบานพักอาศัยนั้น  
ไมวาจะมีเขตรั้วหรือไมก็ตาม ท้ังนี้ ไมรวมถึงบานพักรับรองและบานรับรองของกองทัพอากาศ 

ฯลฯ 

ขอ ๖ ใหเจากรมกําลังพลทหารอากาศ รักษาการใหเปนตามระเบียบนี้ 

หมวด ๑ 
วัตถุประสงค 

ขอ ๗ กองทัพอากาศ มีนโยบายในการจัดอาคารสถานที่รวมทั้งสิ่งปลูกสรางตาง ๆ ของ 
ทางราชการเพ่ือใชเปนบานพักอาศัยของขาราชการท่ีมีความจําเปนเดือดรอนดานท่ีพักอาศัยเทานั้น โดยมี
วัตถุประสงค ดังนี้ 

ฯลฯ 

ขอ ๕๘ การปฏิบัติหรือการดําเนินการใด ๆ ที่มิไดกําหนดไวในระเบียบนี้ใหคณะกรรมการ
บานพักอาศัยกองทัพอากาศ พิจารณาตามความจําเปนและเหมาะสมเพ่ือใหการบริหารจัดการบานพักอาศัย
เปนไปดวยความเรียบรอย ท้ังนี้ตองไมขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ 

ประกาศ  ณ  วันท่ี         กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๕๔ 
 
 

      พลอากาศเอก 
(อิทธพร  ศุภวงศ) 

ผูบัญชาการทหารอากาศ 



- ๓๗ - 
 

ขอบังคับ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย 
ท่ีบัญญัติไวใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ กําหนดหัวขอไวดังนี้ 

๑. ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ  

๒. วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 

๓. ฉบับท่ี  ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้นไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถา 
เปนขอบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม ใหลงเปนฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ ไปตามลําดับ 

๔. พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 

๕. ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีออกขอบังคับและอางถึงกฎหมาย 
ท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 

๖. ขอ  ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ ขอ ๒ เปนวัน 
ใชบังคับ กําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่อง  
จะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

๗. ประกาศ  ณ  วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช 
ท่ีออกขอบังคับ 

๘. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บ
ใตลายมือชื่อ 

๙. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูท่ีออกขอบังคับ 

 

การเขียนขอความทุกหัวขอ ใหใชคําเต็มท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   - ๓๘ - 
 
 



   - ๓๙ - 
 

  แบบ และรูปแบบการพิมพขอบังคับ 
 
 
 
 
 
 

ขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวย๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ฉบับท่ี.…(ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑ เรื่อง)) 
พ.ศ.๒๕๖๓ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอ  ๑  ขอบังคับนี้เรียกวา  "ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวย๐๐๐๐๐๐๐ พ.ศ.๐๐๐๐ 

ขอ  ๒  ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐เปนตนไป 

ขอ  ๓  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอ  ๔  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอ  (สุดทาย)  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ประกาศ   ณ  วันท่ี            กันยายน พ.ศ.๒๕๖๓ 
 
 

        พลเอก 
(ประยุทธ  จันทรโอชา) 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

๕ ซม. 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 



 - ๔๐ - 
 

ตัวอยาง ขอบังคับ 
 

 
 
 
 
 

ขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
                    วาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร และการเตรียมพรอม 

พ.ศ.๒๕๔๕ 
 

โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อน
กําลังทหาร และการเตรียมพรอม อาศัยอํานาจตามมาตรา ๔ แหงพระราชบัญญัติจัดระเบียบราชการกระทรวงกลาโหม  
พ.ศ.๒๕๐๓ จึงออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อน
กําลังทหาร และการเตรียมพรอมพ.ศ.๒๕๔๕” 

ขอ ๒ ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร 
และการเตรียมพรอม พ.ศ.๒๕๑๙ 

บรรดาขอบังคับ ระเบียบ หรือคําสั่งอ่ืนใด ในสวนที่มีกําหนดไวแลวในขอบังคับนี้ หรือซึ่งขัด 
หรือแยงกับขอบังคับนี้ ใหใชขอบังคับนี้แทน 

ขอ ๔ ในขอบังคับนี้ 
 ๔.๑ “การใชกําลังทหาร” หมายความวา การใชกําลังทหารเพ่ือการรบหรือการสงคราม  

เพ่ือปกปองสถาบันพระมหากษัตริย เพ่ือการปราบปรามการกบฏและการจลาจล เพ่ือ....................... 
ฯลฯ 

ขอ ๑๙ ใหผูบัญชาการทหารสูงสุด รักษาการตามขอบังคับนี้ และมีอํานาจวางระเบียบปลีกยอย 
เพ่ือปฏิบัติตามขอบังคับนี้  

ประกาศ    ณ    วันท่ี      เมษายน  พ.ศ.๒๕๔๕ 
 
 

                   พลเอก 
(ชวลิต  ยงใจยุทธ) 

                                                      รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 

 
 



  - ๔๑ - 
 

หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวดังจะกลาวตอไปนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะมี ๓ ชนิด ไดแก 

๑. ประกาศ 
๒. แถลงการณ 
๓. ขาว 
 

ประกาศ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใชกระดาษตราครุฑ (ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวา ประกาศ เปน แจงความ 
และในขอ ประกาศ  ณ  วันท่ี... ใหเปน แจงความ  ณ วันท่ี...) กําหนดหัวขอดังนี้ 

๑. ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 

๒. เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 

๓. ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 

๔. ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ท่ีออกประกาศ 

๕. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูท่ีออกประกาศและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บ 
ใตลายมือชื่อ 

๖. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 

 

การเขียนขอความของประกาศ ทุกหัวขอใหใชคําเต็มท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔๒ - 



(1 Enter) 

- ๔๓ - 
 

แบบ และรูปแบบการพิมพประกาศ 
 
 
 
 
 
 

ประกาศกรมสารบรรณทหารอากาศ 
เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ประกาศ   ณ  วันท่ี          มกราคม  พ.ศ.๒๕๖๓ 
 
 

 พลอากาศตรี 
(อติชาติ  ศิลานันท) 

 เจากรมสารบรรณทหารอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

๕ ซม. 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 



- ๔๔- 
 

    ตัวอยาง ประกาศ 
 
 
 
 
 
 

ประกาศกองทัพอากาศ 
เรื่อง  ชมเชยการชวยเหลือราชการทหาร 

 

 ดวย พันเอก ชาติชาย  มาเมือง ตําแหนง แพทยชํานาญการเฉพาะสาขา สังกัด กรมแพทยทหารบก  
และครอบครัว อยูบานเลขท่ี ๙๙/๙๙๙ บานกฤษณชาติ ตําบลหมากแขง อําเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี ไดให 
ความรวมมือแกทางราชการ โดยการตัดตนไมขนาดใหญภายในบริเวณบานพัก จํานวน ๒ ตน ซ่ึงอยูในแนวรอน 
ของอากาศยานในการข้ึนลงสนามบินของ กองบิน ๒๓ และบดบังทัศนวิสัยการบิน และมอบไมท่ีไดจากการตัด 
ดังกลาวใหแกวัดปาหลวง บานนาขา ตําบลนาขา อําเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี โดยมีคาใชจายในการดําเนินการ  
รวมเปนเงินท้ังสิ้น ๔๕๐,๐๐๐ บาท (สี่แสนหาหม่ืนบาทถวน) เม่ือวันท่ี ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๕๖   

 กองทัพอากาศ  ขอชมเชยและขอขอบคุณการชวยเหลือราชการทหารในครั้งนี้เปนอยางยิ่ง 
กับขออาราธนาอํานาจคุณพระศรีรัตนตรัยและสิ่งศักดิ์สิทธิ์ท้ังหลาย ไดโปรดดลบันดาลให พันเอก ชาติชาย มาเมือง 
และครอบครัว ประสบความสุข ความเจริญรุงเรือง ปราศจากโรคาพยาธิ สมบูรณพูนผลในสิ่งอันพึงปรารถนา 
ตลอดไป 

    ประกาศ   ณ   วันท่ี        สิงหาคม  พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

 

                                          พลอากาศเอก 
(เพ่ิมเกียรติ  ลวณะมาลย)    

รองผูบัญชาการทหารอากาศ ทําการแทน 
ผูบัญชาการทหารอากาศ 

 

 
 
 

 

 

 

 

 
 



- ๔๕ - 
 

แถลงการณ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ  
หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ กําหนดหัวขอไวดังนี้ 

๑. แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 

๒. เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 

๓. ฉบับท่ี  ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน ใหลงฉบับท่ี 
เรียงตามลําดับไวดวย 

๔. ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 

๕. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 

๖. วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก
แถลงการณ 

การเขียนขอความของแถลงการณ ทุกหัวขอใหใชคําเต็มท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   - ๔๖ - 
 

 
 
 



- ๔๗ - 
 

แบบ และรูปแบการพิมพแถลงการณ 
 
 
 
 
 
 

แถลงการณกองทัพอากาศ 
เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ฉบับท่ี.…(ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑ เรื่อง)) 
 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 
 

กองทัพอากาศ 
มกราคม ๒๕๖๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

๒.๕ ซม. 

(ระยะหาง 1 Enter) 

(1 Enter) 



      - ๔๘ - 
 

  ตัวอยาง แถลงการณ 
 
 
 
 
 
 

แถลงการณสํานักพระราชวัง 
เรื่อง  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เสด็จฯ มาประทับ ณ โรงพยาบาลศิริราช 

ฉบับท่ี ๑๘ 
 

วันนี้ คณะแพทยผูถวายการรักษาพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ไดรายงานวา พระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว มีพระชีพจร ความดันพระโลหิต อัตราการหายพระทัย และระดับออกซิเจนในกระแสพระโลหิต  
อยูในเกณฑปรกติ อุณหภูมิพระวรกายปรกติ ผลการตรวจพระโลหิตไมมีการติดเชื้อ ผลการเอกซเรยพระอุระ (อก)  
ไมพบการอักเสบของพระปปผาสะ (ปอด) คณะแพทยฯ จึงไดหยุดถวายพระโอสถปฏิชีวนะ พระกระยาหาร  
และน้ําเกลือทางหลอดพระโลหิตแลว แตยังคงถวายกายภาพบําบัดตอไป 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน  

 
 

สํานักพระราชวัง 
 ๒๘ กันยายน ๒๕๕๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔๙ - 
 

ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ (ใชกระดาษธรรมดา) โดยกําหนด 
หัวขอไวเชนเดียวกับแถลงการณ ฉะนั้นในการจัดทําขาว ใหเปลี่ยนคําวา “แถลงการณ” เปน “ขาว…...............” 

การเขียนขอความขาวทุกหัวขอใหใชคําเต็มท้ังหมด และในการสงขาวออกไปโฆษณาหรือประชาสัมพันธ  
จะตองใหหัวหนาสวนราชการท่ีเปนเจาหนาท่ีในการทําขาวลงลายมือชื่อเพ่ือเปนหลักฐานดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๕๐ - 

 
 

 

 

 

 
 
 



- ๕๑ - 
 

แบบ และรูปแบบการพิมพขาว 
 
 

ขาวกองทัพอากาศ 
เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
(ฉบับท่ี.…(ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑ เรื่อง)) 

 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 
 

กองทัพอากาศ 
มกราคม ๒๕๖๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

๒.๕ ซม. 

(ระยะหาง 1 Enter) 



- ๕๒ - 
 

   ตัวอยาง ขาว 
 

ขาวจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
เรื่อง  เอกอัครราชทูตสหรัฐอเมริกาประจําประเทศไทยมอบทุนวิจัยขององคการ USAID 

 

เม่ือวันจันทรท่ี ๒๐ มิถุนายน ๒๕๒๖ เวลา ๐๙.๐๐ น. ณ หองรับรองหอประชุมจุฬาลงกรณ 
มหาวิทยาลัย นายจอหน  กันเธอรดีน เอกอัครราชทูตสหรัฐอเมริกาประจําประเทศไทยไดมอบทุนวิจัยองคการ  
USAID แกนักวิทยาศาสตรของไทย จาก ๔ สถาบัน คือ................... 

ทุนวิจัยดังกลาวเปนเงินท้ังสิ้น ๑๒ ลานบาท นับเปนครั้งแรกท่ีประเทศไทย ไดรับเงินชวยเหลือ 
ทางการวิจัยเพ่ือการพัฒนาในวิชาการดานตาง ๆ อันจะเปนประโยชนแกประเทศชาติโดยสวนรวม 

 
 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
๒๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๕๓ - 
 

หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ หนังสือท่ีทางราชการทําข้ึน
นอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
สวนราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี ๔ ชนิด ไดแก 

๑. หนังสือรับรอง 
๒. รายงานการประชุม 
๓. บันทึก 
๔. หนังสืออ่ืน 
 

๑. หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน  
เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ กําหนด 
หัวขอไวดังนี้ 

๑.๑ เลขท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึง 
สิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบของหนังสือภายนอก  
(ท่ี กห) อยางหนึ่งอยางใด 

๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และ 
จะลงสถานท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

๑.๓ ขอความ  ใหลงขอความ ข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา.….  แลวตอดวย 
ชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีท่ีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็มโดยมีคํานําหนานาม  
ชื่อ นามสกุล ตําแหนงหนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงขอความท่ีรับรองกับให 
ระบุเง่ือนไขท่ีจะนําไปใชรับรองไวทายขอความดวย 

๑.๔ ใหไว ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ท่ีออกหนังสือรับรอง 

๑.๕ ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บใตลายมือชื่อ 

๑.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
๑.๗ รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสําคัญท่ีออกใหแก 

บุคคล ใหติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ ซม. หนาตรงไมสวมหมวก ประทับตราชื่อสวนราชการ 
ท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถาย  
พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บใตลายมือชื่อดวย หนังสือรับรองทุกหัวขอ ใหใชคําเต็ม 
ท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๕๔ - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

 - ๕๕ - 
 

แบบและรูปแบบการพิมพหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
เลขท่ี       /๒๕๖๓          กรมสารบรรณทหารอากาศ 
            ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ใหไว  ณ  วันท่ี           มกราคม  พ.ศ.๒๕๖๓ 
 
 

 พลอากาศตรี 
(อติชาติ  ศิลานันท) 

 เจากรมสารบรรณทหารอากาศ 
(สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ) 
 
 
            รูปถาย 
      ขนาด ๔ x ๖ ซม. 
            (ถามี) 
 
 
 
(ประทับตราชื่อสวนราชการ) 
ลงชื่อ  (ผูไดรับการรับรอง)  
        (ชื่อตัว  ชื่อสกุลเต็ม) 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

๕ ซม. 

๒.๕ ซม. 



- ๕๖ - 
 

ตัวอยาง หนังสือรับรอง 
 

 
 
 
 
เลขท่ี  ๑/๒๕๖๓                   กรมสารบรรณทหารอากาศ 
                  ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา นาวาอากาศโท สวัสดิชาย  สิงหเสนี เปนขาราชการกลาโหม  
ตําแหนง หัวหนาแผนกวิทยาการ กองเสมียนตรา กรมสารบรรณทหารอากาศ สังกัด กรมสารบรรณทหารอากาศ  
รับเงินเดือนระดับ น.๓ ชั้น ๓๐ (๔๙,๘๓๐ บาท)  ท้ังนี้ ใหนําไปเปนหลักฐานในการคํ้าประกัน นายวัชรพงษ   
สานุทัศน เขาทํางานท่ีบริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) เทานั้น 

ใหไว  ณ  วันท่ี          เมษายน  พ.ศ.๒๕๖๓ 
 
 
         พลอากาศตรี 

    (อติชาติ  ศิลานันท) 
      เจากรมสารบรรณทหารอากาศ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๕๗ - 
 

๒. รายงานการประชุม  คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม 
และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

 ๒.๑  ชนิดของรายงานการประชุม รายงานการประชุมสวนใหญแบงออกเปน ๒ ชนิด คือ 
  ๒.๑.๑ รายงานการประชุมของสวนราชการ การประชุมของสวนราชการนั้น หัวหนา 

สวนราชการจะเปนผูกําหนดผูเขารวมประชุม วัน เวลา ท่ีจะประชุม ซึ่งอาจจะกําหนดไวเปนการแนนอนหรือ 
กําหนดข้ึนเปนครั้งคราวตามแตจะเห็นสมควรก็ได 

  ๒.๑.๒ รายงานการประชุมของคณะกรรมการ ในกรณีท่ีมีเรื่องราวท่ีจะตองพิจารณา 
ดําเนินการและหัวหนาสวนราชการพิจารณาเห็นวา นาจะไดใหผูที่เกี่ยวของหลาย ๆ  ฝายไดรวมกันพิจารณา  
เพ่ือใหไดหนทางปฏิบัติหรือขอยุติท่ีดีและเหมาะสม หรือกรณีการดําเนินงานบางภารกิจท่ีเห็นสมควรมีคณะบุคคล 
รวมพิจารณากําหนดนโยบายและควบคุมใหการดําเนินงานในภารกิจนั้น ๆ เปนไปดวยความเรียบรอย อาจจะ 
ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาซ่ึงคณะกรรมการจะนัดหมายใหมีการประชุมข้ึนพิจารณา 

 ๒.๒   ลักษณะของการประชุม อาจจําแนกได ๓ ลักษณะ คือ 
  ๒.๒.๑ ลักษณะที่เปนการสั่งการ การประชุมในลักษณะนี้หากผูเปนประธาน 

ในท่ีประชุมมิใชผูมีอํานาจในการสั่งการ การท่ีจะใหหนวยหรือผูเก่ียวของปฏิบัติตามเรื่องท่ีไดประชุมนั้น จะตอง 
เสนอรายงานการประชุมใหผูมีอํานาจในการสั่งการ เพ่ือสั่งการกอนท่ีจะสงสําเนารายงานการประชุมใหหนวยหรือ 
ผูเก่ียวของปฏิบัติ 

  ๒.๒.๒ ลักษณะท่ีเปนการปรึกษาหารือขอความคิดเห็น 
  ๒.๒.๓ ลักษณะท่ีเปนการชี้แจงแถลงเรื่อง 
 (การประชุมแตละครั้งอาจจะมีลักษณะใดลักษณะหนึ่งหรือท้ัง ๓ ลักษณะก็ได) 
 ๒.๓ วิธีการจดรายงานการประชุม 
  ๒.๓.๑ จดละเอียดทุกคําพูด พรอมดวยมติ 
  ๒.๓.๒ จดเฉพาะประเด็นสําคัญอันเปนเหตุผลนําไปสูมติ พรอมดวยมติ 
  ๒.๓.๓ จดเฉพาะเหตุผลของท่ีประชุม พรอมดวยมติ 
 ๒.๔ การจัดทํารายงานการประชุม กําหนดหัวขอไวดังนี ้
  ๒.๔.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีประชุมหรือการประชุมของ 

คณะนั้น เชน รายงานการประชมุกรมสารบรรณทหารอากาศ 
  ๒.๔.๒ ครั้งท่ี  ใหลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปน 

ลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี ๑ ใหม เรียงไปตามลําดับ  
เชน ครั้งท่ี ๑/๒๕๖๓ หรือจะลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุมหรือการประชุมนั้น ประกอบกับ 
ครั้งท่ีประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งท่ี ๒๐๙-๑/๒๕๖๓ หมายความวาเปนการประชุมครั้งท่ี ๒๐๙ ของคณะกรรมการ  
หรือของหนวย และเปนการประชุมครั้งท่ี ๑ ในป ๒๕๖๓ 

  ๒.๔.๓ เม่ือ  ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม โดยลงชื่อวันพรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็ม 
ของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันจันทรท่ี ๗ มกราคม ๒๕๖๓ 

  ๒.๔.๔ ณ  ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม เชน ณ หองประชุมกองทัพอากาศ 
 
 
 
 
 



- ๕๘ - 
 

๒.๔.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม 
ซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีเปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยใด พรอมตําแหนง 
ในคณะท่ีประชุมหรือการประชุมนั้น ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงดวยวา 
มาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด (ดูเพ่ิมเติมในหมายเหตุ หนา ๖๓) 

๒.๔.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปน 
คณะท่ีประชุม ซ่ึงมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใดพรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถ 
มาประชุมได (ถามี) 

๒.๔.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปน 
คณะท่ีประชุม ซ่ึงไดเขารวมประชุม และหนวยงานท่ีสังกัด (ถามี) 

๒.๔.๘ เจาหนาท่ีแถลงและช้ีแจงตามระเบียบวาระ (ถามี) ใหลงชื่อและหรือตําแหนง 
ของผูท่ีมีหนาท่ีแถลงหรือชี้แจงตามระเบียบวาระ    

๒.๔.๙ เจาหนาท่ีการประชุม (ถามี) ใหลงชื่อและตําแหนงของผูมีหนาท่ีในการ 
จดบันทึกรายงานการประชุม 

๒.๔.๑๐ เริ่มประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
๒.๔.๑๑ ขอความ  ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาว

เปดประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
๒.๔.๑๑.๑ เรื่อง  ท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
๒.๔.๑๑.๒ เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุม 
๒.๔.๑๑.๓ เรื่อง  ท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
๒.๔.๑๑.๔ เรื่อง  ท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
๒.๔.๑๑.๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

(หมายเหตุเรื่องตามหัวขอ ๒.๔.๑๑.๑ - ๒.๔.๑๑.๕ คือ ระเบียบวาระการประชุมในครั้งนั้น)  
๒.๔.๑๒ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
๒.๔.๑๓ ผูจดรายงานการประชุม  ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายให 

จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวในวงเล็บใตลายมือชื่อในรายงานการประชุม 
ครั้งนั้นดวย (การลงชื่อในฐานะผูจดรายงานการประชุมดูเพ่ิมเติมในเลม ๒) 

การเขียนรายงานการประชุมในหัวขอ ๒.๔.๑ - ๒.๔.๔ ใหใชคําเต็ม นอกนั้นใชคํายอ 
ตามท่ี กห.กําหนดได 

๒.๕ การรับรองรายงานการประชุมอาจทําได ๓ วิธี 
๒.๕.๑ รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือ 

เลขานุการของท่ีประชุม อานสรุปมติใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
๒.๕.๒ รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงาน 

การประชุมครั้งท่ีแลวมาใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
๒.๕.๓ รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยัง 

กําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมากใหเลขานุการสงรายงาน 
การประชุมไปใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 



- ๕๙ - 



ใสกรณีท่ีมี 
ชั้นความลับ 

- ๖๐ - 
 

แบบการจัดทํารายงานการประชุมของกองทัพอากาศ (หัวขอโดยรวม) 
 

ช้ันความลับ (ถามี) 

(ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง)       

ชุดท่ี          ของ      ชุด 
หนา          ของ      หนา 

รายงานการประชุม (ชื่อสวนราชการหรอืคณะกรรมการ) 
ครั้งท่ี…./…….. 

เม่ือ………………………… 
ณ หองประชุม……………………..  

 

ผูมาประชุม 
๑.  (ชื่อผูเปนประธาน)    (ตําแหนง) ประธาน 
๒.  ลําดับ ๒ -     รวม     คน   รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

ผูไมมาประชุม (ถามี) 
รวม       คน      รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
รวม       คน      รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

เจาหนาท่ีแถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ (ถามี) 
รวม       คน      รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

เจาหนาท่ีการประชุม(ถามี) 
รวม       คน      รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ  

เริ่มประชุมเวลา……… 

(ขอความ)....................................................................................................................................
.........................................................................................  

เลิกประชุมเวลา……… 
 
 

ลงชื่อ (ยศ)………………….. 
(ชื่อตัว ชื่อสกุล) 

ตําแหนง 
 ผูจดรายงานการประชุม 
 
 
 
ช้ันความลับ (ถามี) 
 

๔ หัวขอนี้ ใชคําเต็ม 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

(ระยะหาง 
1Enter) 

(1 Enter) 

(ระยะหาง 1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหาง 1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 



  - ๖๑ - 
 

ช้ันความลับ (ถามี) 

          (ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง)       

          ชุดท่ี           ของ ชุด 
          หนา         ของ หนา 

ผนวก 

รายชื่อผูเขารวมประชุม................ครั้งท่ี..............เม่ือวันอังคารท่ี.................. 
 

ผูมาประชุม 
๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) ประธาน   
๒.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

ฯลฯ 
๘๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง)         

ผูไมมาประชุม (ถามี) 
  ๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) (เหตุผลท่ีไมมา) 

ฯลฯ 
๑๐.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) (เหตุผลท่ีไมมา)    

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
  ๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

ฯลฯ 
๑๕.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

เจาหนาท่ีแถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ  (ถามี) 
  ๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

ฯลฯ 
๒๐.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

เจาหนาท่ีการประชุม (ถามี) 
  ๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

ฯลฯ 
  ๔.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

 
---------------------------------- 

 
 
 
 
 

ช้ันความลับ (ถามี) 
 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(ระยะหาง 
1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 
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หมายเหตุ 

๑. กรณีเปนรายงานการประชุมท่ีไมไดกําหนดชั้นความลับ ใหตัดหัวขอการควบคุมเอกสารที่มี 
ชั้นความลับ “ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ชุดท่ี หนา” ท่ีมุมบนดานขวาของกระดาษออก 

๒. กรณีท่ีมีรายชื่อผูมาประชุม ผูไมมาประชุม ผูเขารวมประชุม เจาหนาท่ีแถลงและชี้แจงตาม 
ระเบียบวาระ และเจาหนาท่ีการประชุม รวมกันมีจํานวนไมมาก สามารถพิมพรายชื่อดังกลาวใหอยูในหนาแรก  
หนาเดียวได ก็ไมตองจัดทําเปนผนวกรายชื่อแนบ  

๓. กรณีหัวขอผูไมมาประชุม ผูเขารวมประชุม เจาหนาท่ีแถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระและ 
เจาหนาท่ีการประชุม หากไมมีรายชื่อจะตองพิมพในหัวขอใด ใหตัดหัวขอนั้นออกโดยไมตองพิมพลงไปใน 
รายงานการประชุม 

๔. กรณีมีผนวกแนบรายงานการประชุม มากกวา ๑ ผนวก ใหใสตัวพยัญชนะเปนชื่อผนวก เรียงตาม 
ลําดับตัวอักษร ก - ฮ เชน รายงานการประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ มีผนวก ก รายชื่อผูเขาประชุม และ 
ผนวก ข การติดตามผลการปฏิบัติตามสั่งการในท่ีประชุมฯ เปนตน  แตถามีผนวกรายชื่อแนบอยางเดียวไมตอง 
ใสตัวพยัญชนะเปนชื่อผนวก โดยเขียนวา ผนวก รายชื่อผูเขาประชุม... 
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ตัวอยาง รายงานการประชุมสวนราชการ 

ลับ 

 ผธก.สบ.ทอ. 
 ชุดท่ี      ของ        ชุด 
 หนา  ๑  ของ  ๑๕  หนา 

รายงานการประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ 
ครั้งท่ี ๘/๒๕๖๑ 

เม่ือวันอังคารท่ี ๓๑ กรกฎาคม  ๒๕๖๑ 
ณ หองประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ ๑ 

 
ผูมาประชุม 
 ๑. พล.อ.ต.นฤพล  จักรกลม   จก.สบ.ทอ.            ประธาน 

๒.  ลําดับ ๒ - ๔๙ รวม ๔๘ คน รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ   
ผูไมมาประชุม 
 รวม ๑๕ คน     รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ   
เจาหนาท่ีการประชุม 
 รวม ๒ คน     รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ   
เริ่มประชุมเวลา ๐๙๐๐ 

 ๑. เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
  ๑.๑ ผลการประชุม ทอ.และการประชุมสภากลาโหม 
   ประธาน แจงผลการประชุม ทอ.ครั้งท่ี ๗/๖๑ และการประชุมสภากลาโหม ครั้งท่ี ๗/๖๑  
ใหท่ีประชุมทราบและถือปฏิบัติตามผลการประชุมดังกลาว กับใหการสนับสนุนอยางเต็มขีดความสามารถ ดังนี้ 
   ๑.๑.๑  การประชุม ทอ.ครั้งท่ี ๗/๖๑ เม่ือ ๒๖ ก.ค.๖๑ โดยมี ผบ.ทอ.เปนประธาน  
ไดสั่งการให นขต.ทอ.ดําเนินการดังนี้ 
    ๑.๑.๑.๑ เรื่อง  ขอบคุณ ตามท่ี ทอ.ไดจัดงานแสดงคอนเสิรตทัพฟาคูไทย
เพ่ือ “ชัยพัฒนา” ครั้งท่ี ๑๑ เม่ือ ๑๗ ก.ค.๖๑ เพ่ือเปนการจัดหารายไดทูลเกลาฯ ถวายสมทบทุนมูลนิธิชัยพัฒนา 
และเผยแพรชื่อเสียงของวงดุริยางค ทอ. รวมท้ังการสนับสนุนภารกิจคนหาชวยชีวิตเด็กนักเรียนทีมฟุตบอลเยาวชน 
ทีม “หมูปาอะคาเดมี” พรอมผูฝกสอน จํานวน ๑๓ คน ติดอยูภายในถํ้าหลวง วนอุทยานถํ้าหลวง-ขุนน้ํานางนอน  
อ.แมสาย จว.เชียงราย นั้น ขอขอบคุณหนวยและผูเก่ียวของ ท่ีชวยกันปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถ 
จนภารกิจสําเร็จลุลวงดวยดี 

ฯลฯ 
  นขต.สบ.ทอ., สวนบังคับบัญชา และท่ีประชุม รับทราบ  

 ๒.   เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๗/๖๑ 
  ท่ีประชุม มีมติรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๗/๖๑ เม่ือ ๒ ก.ค.๖๑  

ฯลฯ 
 
 
 ลับ 
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ลับ 

 ผธก.สบ.ทอ. 
 ชุดท่ี       ของ        ชุด 
 หนา       ของ  ๑๕  หนา 

 ๓. เรื่อง  ติดตามการสั่งการในท่ีประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๗/๖๑ 
  ๓.๑ เรื่อง  การสงบันทึกประวัติหนวยรอบ ๓ เดือน 
   น.อ.นพดล  โมออน รอง ผอ.กปพ.สบ.ทอ.ชี้แจงวา ตามสั่งการ จก.สบ.ทอ.ในท่ีประชุม  
สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๗/๖๑ เม่ือ ๒ ก.ค.๖๑ ให กปพ.สบ.ทอ.ติดตามเรงรัดหนวยท่ียังไมสงบันทึกประวัติหนวยรอบ ๓ เดือน  
ประกอบดวย สลก.ทอ., กบ.ทอ. และ สนภ.ทอ.นั้น  ขณะนี้ไดประสานผูรับผิดชอบท้ัง ๓ หนวย เรียบรอยแลว 
   ท่ีประชุม รับทราบ 

ฯลฯ 

 ๔. เรื่อง  สรุปผลการปฏิบัติงานเดือน ก.ค.๖๑ แผนการปฏิบัติงานเดือน ส.ค.๖๑ และแผนพัฒนา 
หนวยหรือกําลังพล 
  ๔.๑ นกพ.สบ.ทอ. 
    น.ต.สุรินทร  พวงยอย  นกพ.สบ.ทอ.ชี้แจงใหท่ีประชุมทราบ ดังนี้ 
    ๔.๑.๑ ผลการปฏิบัติงานเดือน ก.ค.๖๑ 
    ๔.๑.๑.๑ ยอดกําลังพลของ สบ.ทอ. ณ  ๓๐ ก.ค.๖๑ น.สัญญาบัตร  
จํานวน ๘๒ คน น.ประทวน จาํนวน ๘๕ คน ทหารกองประจําการ จํานวน ๓ คน ลูกจางประจํา จํานวน ๗๐ คน  
และพนักงานราชการ จํานวน ๔๖ คน รวม ๒๘๖ คน ชวยราชการ ๕๑ คน คงกอง ๒๓๕ คน 

ฯลฯ 
  ท่ีประชุม รับทราบ 

 ๕.   เรื่อง  เสนอเพ่ือทราบ 
  ๕.๑ เรื่อง  การดําเนินงานดานนิรภัยภาคพ้ืน สบ.ทอ. 
    ร.ท.ศราวุธ  พรานสูงเนิน นกฟฟ.ผชย.กนน.สบ.ทอ.ปฏิบัติหนาท่ี ผช.นนพ.สบ.ทอ. 
ชี้แจงใหท่ีประชุมทราบ ดังนี้ 
    ๕.๑.๑ ผลการปฏิบัติงานประจําเดือน ก.ค.๖๑ 
     ๕.๑.๑.๑ ตรวจสํารวจนิรภัยภาคพ้ืน รวม ๓ สาขา ไดแก สาขาการปองกัน 
อัคคีภัย สาขาอุสาหการ และสาขาท่ัวไป 
     ๕.๑.๑.๒ การปองกันอุบัติเหตุภาคพื้นชวงฤดูฝน ดานนิรภัยการจราจร  
ตรวจสอบระบบหามลอและอุปกรณสวนควบ เวนระยะหางจากรถคันหนา เปดไฟสองสวาง ชะลอความเร็ว  
เพ่ิมความระมัดระวัง และปฏิบัติตามกฎจราจรอยางเครงครัด  

ฯลฯ 
   ประธาน ให นนพ.สบ.ทอ.ดําเนินการตามท่ี รอง จก.สบ.ทอ.(๒) เสนอ   
   นนพ.สบ.ทอ.และท่ีประชุม รับทราบ 

ฯลฯ 

  

 ลับ 
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ลับ 

 ผธก.สบ.ทอ. 
 ชุดท่ี       ของ        ชุด 
 หนา ๑๕  ของ  ๑๕  หนา 

 ๖.  เรื่องอ่ืน ๆ 
  ๖.๑ เรื่อง  การทดสอบสมรรถภาพทางกายกําลังพล สบ.ทอ. 
   น.ท.ชาตรี  อินทรปรุง หน.ผบธ.กสม.สบ.ทอ.ปฏิบัติหนาท่ี ผอ.ฝกอบรมประจําสัปดาห  
สบ.ทอ.แจงกําหนดการทดสอบสมรรถภาพทางกายกําลังพล สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๒ ประจําป ๖๑ ณ สวนสุขภาพ ทอ. 
(หอประชุมกานตรัตน) ในวันพุธท่ี ๒๒ ส.ค.๖๑, ๐๘๐๐ - ๑๐๓๐ ขอให นขต.สบ.ทอ.และสวนบังคับบัญชา  
แจงขาราชการ ลกูจาง และพนักงานราชการ ทราบและเขารับการทดสอบโดยพรอมเพรียงกัน  ท้ังนี้ ขอใหกําลังพล  
สบ.ทอ.ทุกคน เตรียมรางกายใหพรอมกอนการทดสอบดวยการใชเวลาวางหลังเลิกงานออกกําลังกายอยางสมํ่าเสมอ 
   ประธาน ให นขต.สบ.ทอ.และสวนบังคับบัญชา ดําเนินการตามท่ี ผอ.ฝกอบรม
ประจําสัปดาห สบ.ทอ.เสนอ 
   นขต.สบ.ทอ., สวนบังคับบัญชา และท่ีประชุม รับทราบ 

ฯลฯ 

เลิกประชุมเวลา ๑๑๒๐ 
 
 
                  น.ท.  
                                                     (มานพ  แยมขยาย) 
                                                       หน.ผธก.สบ.ทอ. 
                                                  ผูจดรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลับ 
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ลับ 

      ผธก.สบ.ทอ. 
      ชุดท่ี         ของ        ชุด 

      หนา     ๑  ของ   ๓   หนา 

ผนวก  

รายชื่อผูเขารวมประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๘/๖๑ เม่ือวันอังคารท่ี ๓๑ ก.ค.๖๑ 
 

ผูมาประชุม 

 ๑.  พล.อ.ต.นฤพล  จักรกลม   จก.สบ.ทอ. ประธาน 
 ๒.  น.อ.หญิง พันธนิดา  ณ ลําปาง รอง จก.สบ.ทอ. 

๓.  น.อ.ไพฑูรย  ไลเลิศ  รอง จก.สบ.ทอ. 
๔.  น.อ.ประเสริฐ  เกิดมี                    ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
๕.  น.อ.สหกรม  นาคประดิษฐ ผอ.กปพ.สบ.ทอ.  

  ๖.  น.อ.ชน  กาฬภักดี           รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.   
ฯลฯ 

 ๕๙.  ร.ต.จํานงค  ศรีโพธิ์  นสบ.ผพภ.กปพ.สบ.ทอ. 

ผูไมมาประชุม 
  ๑.  น.อ.หญิง พิกุล  แสงจันทร ประจํา สบ.ทอ.  ลาพักกอนเกษียณฯ 
  ๒.  วาท่ี น.อ.สุริวัฒนศักดิ์  เผือกผอง ประจํา สบ.ทอ.   ลาพักกอนเกษียณฯ 

ฯลฯ 
 ๑๕.  ร.ต.ธนา  มุงเครือกลาง  นกพ.สบ.ทอ.   ศึกษา   

เจาหนาท่ีการประชุม 
 ๑.  ร.อ.ถนอม  สดสาน  นธก.ผธก.สบ.ทอ.   

 ๒.  นางสุนันทา  สบายจิตต  พนักงานธุรการ ผธก.สบ.ทอ. 
 

---------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลับ
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ตัวอยางรายงานการประชุมคณะกรรมการ (ท่ีไดรับการแตงตั้งโดยตําแหนง) และไมกําหนดช้ันความลับ 
 

                                                         บันทกึขอความ 
สวนราชการ  คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.(เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๔) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ วันท่ี          ธ.ค.๖๐ 

เรื่อง  รายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรงุภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๕/๖๐ 

เรียน  ประธานกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 

เพ่ือตรวจรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๕/๖๐ 
เม่ือวันศุกรท่ี ๑๗ พ.ย.๖๐ ณ หองประชุม ทอ. ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ใหตอไปดวย 

 
 
                                    พล.อ.ต. 

                                                                  จก.สบ.ทอ. 
                                                          กรรมการและเลขานุการ 
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รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณกองบัญชาการกองทัพอากาศ 
ครั้งท่ี ๕/๒๕๖๐ 

เม่ือวันศุกรท่ี ๑๗ พฤศจกิายน ๒๕๖๐ 
ณ หองประชุมกองทัพอากาศ 

 
ผูมาประชุม 
 ๑.  พล.อ.อ.ยรรยง  คันธสร รอง ผบ.ทอ. ประธานกรรมการอํานวยการ ประธาน 
 ๒.  ลําดับ ๒ - ๓๕ รวม ๓๔ คน รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 
ผูไมมาประชุม 
 รวม ๑๐ คน รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 
เจาหนาท่ีการประชุม 
 รวม ๔ คน  รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 
เริ่มประชุมเวลา ๐๙๐๐ 

 ๑. เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
  ประธาน แจงวา การประชุมครั้งนี้เปนการประชุมครั้งแรกในฐานะประธานกรรมการอํานวยการ 
โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตย บก.ทอ.และไดทราบในเบื้องตนวาแผนงานตามโครงการดังกลาวมีหลายแผนงาน  
บางแผนงานดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว บางแผนงานอยูระหวางดําเนินการ และบางแผนงานจะมีการดําเนินการ 
ในปงบประมาณถัดไป และเพ่ือให คณก.อํานวยการท่ีเขารับหนาท่ีใหมไดทราบรายละเอียดของแผนงานท้ังหมด  
จึงใหกรรมการและเลขานุการ สรุปผลและแผนการดําเนินการใหท่ีประชุมทราบเปนลําดับแรก จากนั้นขอให  
คณก.ดานตาง ๆ และผูเก่ียวของ รายงานความกาวหนาของการปฏิบัติจากการประชุมครั้งที่ผานมา เพื่อจะได 
ทราบวางานท่ีเก่ียวของในแตละดานมีการดําเนินการไปแลวอยางไร มีปญหาขอขัดของหรือไม เพ่ือจะไดรวมกัน 
พิจารณาหาหนทางปฏิบัติท่ีเหมาะสมใหสามารถดําเนินการใหเปนไปตามแผนงานและงบประมาณท่ีไดรับตอไป  
  ท่ีประชุม รับทราบ 

 ๒. เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 
ครั้งท่ี ๔/๖๐ เม่ือ ๑๗ ส.ค.๖๐ 
  ท่ีประชุม มีมติรับรองรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 
ครั้งท่ี ๔/๖๐ เม่ือ ๑๗ ส.ค.๖๐ 

 ๓. เรื่อง  การดําเนินการตามแผนงานตาง ๆ  
  พล.อ.ต.นฤพล  จักรกลม จก.สบ.ทอ. กรรมการและเลขานุการ แจงวา ตามคําสั่ง ทอ. 
(เฉพาะ) ท่ี ๗๘๓ ลง ๓๐ พ.ย.๕๙ เรื่อง แตงตั้ง คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. ไดแตงตั้งให  
รอง ผบ.ทอ.เปนประธานกรรมการอํานวยการ มี คณก.อํานวยการ รวมท้ังสิ้น ๑๗ คน มีหนาท่ีในการกําหนด 
นโยบายและแนวทางในการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.รวมท้ังอํานวยการ กํากับ และควบคุมการดําเนินการ 
ดานภูมิสถาปตยกรรม การกอสรางและการจราจร และดานอนุสาวรีย ซ่ึงโครงการดังกลาวไดรับอนุมัติจากรัฐบาล 
ใหเปนโครงการเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภมิูพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร เนื่องในโอกาส 
มหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๘๔ พรรษา ๕ ธ.ค.๕๔ ซ่ึงไดรับวงเงินประมาณหารอยกวาลานบาท สิ้นสุดป ๕๙  
และไดตอระยะเวลาจนถึงป ๖๒ ขณะนี้มีวงเงินคงเหลือประมาณ ๗๐ ลานบาท  ท้ังนี้ คําสั่งดังกลาวไดเพ่ิมเติมการ 
พิจารณาปรับปรงุภูมิทัศนและสถานท่ีทํางานใน บก.ทอ.และอาคาร ๘ กรมดวย ผลการดําเนินการท่ีผานมาสรุปไดดังนี้ 

ฯลฯ 
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 ๔. เรื่อง  ติดตามความกาวหนาการปฏิบัติงานดานตาง ๆ  
  ๔.๑ เรื่อง  การดําเนินการเก่ียวกับตนไมท่ีรับมาจากกิจการรวมคา UN-SH-CH 
   น.อ.นพดล  เพราเพริศภิรมย รอง ผอ.สนผ.กบ.ทอ. ชี้แจงวา ไดรับตนไมจากกิจการรวมคา  
UN-SH-CH จํานวน ๓๒๕ ตน อนุบาลอยูในพ้ืนท่ีท่ีจัดเตรียมไว และวางแผนจะนําไปปลูกใหแกหนวยที่แจง 
ความตองการโดย ชย.ทอ.และ นกข.เปนหนวยดําเนินการ คาดวาจะแลวเสร็จใน ก.พ.๖๑ 
   ประธาน ให ชย.ทอ.และ นกข.พิจารณาความเหมาะสมพันธุของตนไมใหมีความ 
เหมาะสมกับพ้ืนท่ีท่ีจะนําไปปลูกดวย 
   ชย.ทอ., นกข. และท่ีประชุม รับทราบ 

ฯลฯ 
 ๕. เรื่องอ่ืน ๆ  
  ๕.๑ เรื่อง  การปรับปรุงหองน้ําบริเวณหองประชุม ฝสธ.ทอ.๑ 
   พล.อ.ต.นฤพล  จักรกลม จก.สบ.ทอ.ในฐานะประธานกรรมการพิจารณาปรับปรุงภูมิทัศน 
และสถานท่ีทํางานฯ แจงวา เนื่องจากหองน้ําบริเวณหองประชุม ฝสธ.ทอ.๑ และหองน้ําบริเวณหองรับรองพิเศษ ทอ. 
เกาและทรุดโทรม จึงไดทําการปรับปรุง ปจจุบันอยูระหวาง ชย.ทอ.ดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ  
๑๕๐ วัน 
   ท่ีประชุม รับทราบ 
  ๕.๒ เรื่อง  การปรับปรุงหองประชุม บก.ทอ.ในอาคาร ๘ กรม 
   พล.อ.ต.นฤพล  จักรกลม จก.สบ.ทอ.ในฐานะประธานกรรมการพิจารณาปรับปรุง 
ภูมิทัศนและสถานท่ีทํางานฯ แจงวา เนื่องจากหองประชุม บก.ทอ.ในอาคาร ๘ กรม เกาและทรุดโทรม สบ.ทอ. 
และ ชย.ทอ.จะรวมกันพิจารณาดําเนินการปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
   ท่ีประชุม รับทราบ 

เลิกประชุมเวลา ๑๐๕๐ 
 

  
                                พล.อ.ต. 
     (นฤพล  จักรกลม) 
                                              จก.สบ.ทอ. 
           กรรมการและเลขานุการ 
                                       ผูจดรายงานการประชุม 



- ๗๐ - 
 

ผนวก 
รายชื่อผูเขาประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๕/๖๐ 

เม่ือวันศุกรท่ี ๑๗ พ.ย.๖๐ 
 

ผูมาประชุม 
 ๑.  พล.อ.อ.ยรรยง  คันธสร รอง ผบ.ทอ.  ประธานกรรมการอํานวยการ  ประธาน 
 ๒.  พล.อ.อ.ชัยพฤกษ  ดิษยะศริน ผช.ผบ.ทอ.(สายงานยุทธบริการ) รองประธานกรรมการ 
 ๓.  พล.อ.ท.ศิริพล  ศิริทรัพย รอง เสธ.ทอ.(กบ.) กรรมการ  
 ๔.  พล.อ.ท.สุรศักดิ์  อินทรจํานงค จก.กบ.ทอ. กรรมการ 
 ๕.  พล.อ.ต.นฤพล  จักรกลม จก.สบ.ทอ. กรรมการและเลขานุการ 
 ๖.  พล.อ.ต.รังสรรค  ใจสุภาพ  ผอ.สนภ.ทอ. กรรมการ  
   ฯลฯ 
 ๓๕.  น.ต.พิทักษพงษ  ยิ้มนรินทร หน.ฝผม.ผบผ.กอบ.กวก.ชย.ทอ.     กรรมการและ ผช.เลขานุการ 
   คณก.ดานภูมิสถาปตยกรรม ฯ 

ผูไมมาประชุม 
 ๑.  พล.อ.ท.ณัฐพงษ  วิริยะคุปต รอง เสธ.ทอ.(กร., กษ.) กรรมการ ติดราชการ 
 ๒.  พล.อ.ท.ธรินทร  ปุณศรี จก.ขว.ทอ. กรรมการ ติดราชการ 
 ๓.  พล.อ.ท.เสนาะ  พรรณพิกุล ปช.ทอ. กรรมการ ติดราชการ 
   ฯลฯ 
 ๑๐.  พล.อ.ต.ภวูเดช  สวางแสง จก.กร.ทอ.  กรรมการ ติดราชการ 

เจาหนาท่ีการประชุม 
 ๑.  ร.ท.หญิง ณหทัย  เนตรบังอร  นกช.ผกช.กสม.สบ.ทอ. 
 ๒.  จ.อ.หญิง กมลวรรณ  อินทรสุวรรณ   สมน.ผกช.กสม.สบ.ทอ. 
 ๓.  จ.ต.ทวีศักดิ์  เหลาพรม   สมน.ผตต.กสม.สบ.ทอ. 
 ๔.  นางน้ําผึ้ง  วงษสุวรรณ   พนักงานธุรการ ผกช.กสม.สบ.ทอ. 
  

---------------------------------- 
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ตัวอยางการจัดทําสําเนารายงานการประชุม (ใบปะหนา) 
 

                                                         บันทกึขอความ 
สวนราชการ  คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.(เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๔) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๓๑๒๓ วันท่ี  ๑๘  ธ.ค.๖๐ 

เรื่อง  รายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๕/๖๐ 

เรียน  ประธานกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 

เพ่ือตรวจรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๕/๖๐ 
เม่ือวันศุกรท่ี ๑๗ พ.ย.๖๐ ณ หองประชุม ทอ. ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ใหตอไปดวย 

 
 
                         (ลงชื่อ) พล.อ.ต.นฤพล  จักรกลม 

           จก.สบ.ทอ. 
            กรรมการและเลขานุการ 

ตรวจแกไขใหแลว 

      (ลงชื่อ) พล.อ.อ.ยรรยง  คันธสร 
      รอง ผบ.ทอ. 
                    ประธานกรรมการฯ 
                        ๑๙ ธ.ค.๖๐ 
สําเนาถูกตอง 
เรียน 

 น.อ. 
      (ประเสริฐ  เกิดมี) 
       ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
 กรรมการและ ผช.เลขานุการ ทําการแทน 
           กรรมการและเลขานุการ 
      ธ.ค.๖๐ 
 

 

 
 
 
 
 
 

(สําเนา) 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ผธก.สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๙๓๙) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๒/   วันท่ี        ก.ค.๖๑ 

เรื่อง  ขอเชิญประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๘/๖๑ 

เรียน  หน.นขต.สบ.ทอ.และสวนบังคับบัญชา   

ดวย จก.สบ.ทอ.กําหนดการประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๘/๖๑ ในวันอังคารท่ี ๓๑ ก.ค.๖๑, ๐๙๐๐ 
ณ หองประชุม สบ.ทอ.๑ โดยเชิญ น.สัญญาบัตร และ น.ประทวนท่ีทําหนาท่ีในตําแหนง น.สัญญาบัตร สังกัด สบ.ทอ. 
เขารวมประชุม มีระเบียบวาระการประชุมดังนี้ 

๑. เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

๒. เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๗/๖๑ 

๓. เรื่อง  ติดตามผลการปฏิบัติตามรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๗/๖๑ 
   ๓.๑  เรื่อง  การแตงตั้ง คณก.พัฒนาความสามารถในการใชภาษาอังกฤษของกําลังพล สบ.ทอ.  

(นกพ.สบ.ทอ.) 
   ๓.๒  เรื่อง  การจัดทําโครงการนํารองเก่ียวกับการจดัการขยะเพ่ือลดมลภาวะ (กนน.สบ.ทอ.) 
   ๓.๓  เรื่อง  การรวบรวมขอมูลสัญญาเชาพ้ืนท่ีและการพิจารณายายท่ีต้ังของธนาคาร

ทหารไทย จํากัด (มหาชน) (กนน.สบ.ทอ.) 

๔. เรื่อง  ผลการปฏิบัติงานประจําเดือน ก.ค.๖๑ การพัฒนาหนวยและกําลังพลแผนการปฏิบัติงาน 
ประจําเดือน ส.ค.๖๑ ปญหาขอขัดของและขอเสนอแนะของ นขต.สบ.ทอ.และสวนบังคับบัญชา 

๕. เรื่อง  เสนอเพ่ือทราบ 
  ๕.๑  เรื่อง  การดําเนินการดานนิรภัยภาคพ้ืน 
  ๕.๒  เรื่อง  การดําเนินการดานประชาสัมพันธ 

๖. เรื่องอ่ืน ๆ 

จึงเรียนมาเพ่ือเขารวมประชุมฯ ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว 
 
 

       น.ท. 
  หน.ผธก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 

ตัวอยาง หนังสือขอเชิญประชุมของสวนราชการ  
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                          บันทึกขอความ 
สวนราชการ  คณก.อํานวยการโครงการปรบัปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.(เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๐) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/          วันท่ี         ก.ย.๖๐ 

เรื่อง  ขออนุมัติกําหนดประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งท่ี ๕/๖๐ 

เรียน  ประธานกรรมการอํานวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 

 ๑. ตามมติที่ประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ.ครั้งที่ ๔/๖๐  
เม่ือ ๑๗ ส.ค.๖๐ ให คณก.ดานตาง ๆ พิจารณารายละเอียดของแผนงานตามโครงการฯ ที่รับผิดชอบ เรงรัด 
ดําเนินการใหเสร็จสิ้นในหวงเวลาท่ีกําหนด แลวนําเสนอความกาวหนาในการประชุมครั้งถัดไป (ตามแนบ) นั้น 

 ๒. กระผมพิจารณาแลว เพ่ือใหการดําเนินงานตามโครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 
เปนไปอยางตอเนื่อง และทันตามหวงเวลาท่ีกําหนด เห็นควรจัดใหมีการประชุม คณก.อํานวยการโครงการฯ และ  
คณก.ดานตาง ๆ ณ หองประชุม ทอ.เพ่ือรวมกันพิจารณารายละเอียดและความเหมาะสมของแผนงานตามโครงการฯ  
โดยมีระเบียบวาระการประชุมดังนี้ 
    ๒.๑  เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
    ๒.๒  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปตยบริเวณ บก.ทอ. 
ครั้งท่ี ๔/๖๐ เม่ือ ๑๗ ส.ค.๖๐  (กรรมการและเลขานุการ) 
    ๒.๓  เรื่อง  การดําเนินการตามแผนงานตาง ๆ (กรรมการและเลขานุการ) 
    ๒.๔  เรื่อง  ติดตามความกาวหนาการปฏิบัติงานดานตาง ๆ 
      ๒.๔.๑  เรื่อง  การดําเนินการเก่ียวกับตนไมท่ีรับมาจากกิจการรวมคา UN-SH-CH 
(กบ.ทอ.) 
      ๒.๔.๒  เรื่อง  การกอสรางทางเชื่อมตอระหวางอาคาร ๘ กรม กับอาคารจอดรถ  
บก.ทอ.(คณก.ดานภูมิสถาปตยกรรม การกอสราง และการจราจร) 
      ๒.๔.๓  เรื่อง  การจัดพ้ืนท่ีจอดรถบริเวณ บก.ทอ.(กรรมการและเลขานุการ) 
      ๒.๔.๔  เรื่อง  การปรับปรุงหองอาหาร บก.ทอ.(ชย.ทอ.) 
    ๒.๕  เรื่องอ่ืน ๆ  

 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติตามขอ ๒ และกําหนดวัน เวลาในการประชุมใหตอไปดวย 
 
 
                                                          พล.อ.ต. 

                 จก.สบ.ทอ. 
                  กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 

ตัวอยาง หนังสือขออนุมัติกําหนดการประชุมของคณะกรรมการ (ท่ีแตงตั้งโดยตําแหนง) 
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ตัวอยาง  หนังสือเชิญประชุมของคณะกรรมการ (ท่ีแตงตั้งโดยช่ือ) 

 
      

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  คณก.พิจารณากําหนดคํายอของ ทอ.(เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๒) 

ท่ี       /๖๑    วันท่ี       ก.พ.๖๑ 

เรื่อง  ขอเชิญประชุม คณก.พิจารณากําหนดคํายอของ ทอ. 

เรียน   

 ตามหนังสือ คณก.พิจารณากําหนดคํายอของ ทอ.ท่ี ๒/๖๑ ลง ๓๐ ม.ค.๖๑ ไดขอมติจาก  
คณก.ฯ ในการพิจารณากําหนดคํายอของคําวา “กองดุริยางคทหารอากาศ หนวยบัญชาการอากาศโยธิน” และ  
“ศูนยพัฒนาขีดความสามารถกําลังพลกองทัพอากาศ” โดยการแจงเวียน นั้น  เนื่องจาก คณก.ฯ บางทานลงมติ 
ไมเห็นชอบในการเปลี่ยนคํายอของ กองดุริยางคทหารอากาศ ฯ  ประธานกรรมการพิจารณากําหนดคํายอของ ทอ. 
จึงขอเชิญ คณก.ฯ ประชุมเพ่ือพิจารณากําหนดคํายอของ กองดุริยางคทหารอากาศ ฯ อีกครั้งหนึ่ง ในวันพฤหัสบดี 
ท่ี ๒๑ ก.พ.๖๑, ๑๓๓๐ ณ หองประชุม สบ.ทอ.๑ (ชั้น ๔) โดยมีระเบียบวาระการประชุมดังนี้ 

 ๑.  เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

 ๒.  เรื่อง  การพิจารณาเปลี่ยนคํายอของ กองดุริยางคทหารอากาศ หนวยบัญชาการอากาศโยธิน
(กรรมการและเลขานุการ)  

 ๓.  เรื่องอ่ืน ๆ 

 จึงเรียนมาเพ่ือเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว  
 
 
                       น.อ. 

     กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอสงัเกต  คําสั่งนี้แตงตั้งกรรมการและเลขานุการโดยชื่อ จึงไมตองลงตําแหนงปกติ  
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๓. บันทึก  คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 

 ๓.๑  จากคําจํากัดความของบันทึก สามารถแยกบันทึกออกเปน ๓ ลักษณะ ดังนี้ 
  ๓.๑.๑  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา ซ่ึงแยกออกเปน  
๓ ประเภท ดังนี ้

    ๓.๑.๑.๑ บันทึกยอเรื่อง (การเขียนสรุป) คือ การเขียนขอความยอจาก 
เรื่องเดิมโดยเก็บเอาเฉพาะประเด็นสําคัญ ๆ มาเรียบเรียงข้ึนใหม เม่ืออานแลวสามารถเขาใจเรื่องไดโดยสมบูรณ  
และผูบังคับบัญชาสามารถสั่งการไดโดยไมผิดพลาด การบันทึกลักษณะนี้หากมีหลายประเด็นและแตละประเด็น 
จะตองสัมพันธเก่ียวของกัน โดยแยกเปนขอ ๆ เชน ขอ ๑ สวนของเหตุ ขอ ๒ ขอตรวจสอบ ขอ ๓ ขอพิจารณาหรือ 
ขอคิดเห็นท่ีจะใหผูบังคับบัญชาสั่งการ และสวนสรุปทายเรื่องจะไมกําหนดเปนขอ เชน จึงเรียนมาเพ่ือสั่งการ 
ตามขอ ๓ หรือ จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ เปนตน  

    ๓.๑.๑.๒ บันทึกรายงาน คือ การเขียนขอความรายงานผูบังคับบัญชา 
ในเรื่องท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ หรือประสบพบเห็นหรือสํารวจสอบสวนได หรือรายงานการปฏิบัติงานในหนาท่ี  
การเขียนขอความของบันทึกรายงาน สามารถแยกเปนขอ ๆ ไดเชนเดียวกับบันทึกยอเรื่อง ตามขอ ๓.๑.๑.๑ 

    ๓.๑.๑.๓ บันทึกความเห็น คือ ขอความท่ีเขียนเสนอตอผูบังคับบัญชา 
แสดงความคิดเห็น ซ่ึงอาจจะเปนขอคิดเห็นจากการตรวจสอบเรื่องในบันทึกยอเรื่องหรือเปนความเห็นจากการ 
ตรวจสอบเรื่องในบันทึกรายงาน การเขียนขอความในบันทึกความเห็น อาจจะเปนขอหนึ่งของบันทึกยอเรื่อง  
บันทึกรายงาน ตามขอ ๓.๑.๑.๑ และ ๓.๑.๑.๒ ก็ได  

  ๓.๑.๒ ขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา การบันทึกในลักษณะนี้ 
เปนบันทึกสั่งการท่ีมิใชรูปแบบของหนังสือสั่งการ (คําสั่งท่ีใชกระดาษตราครุฑ) แตเปนบันทึกสั่งการท่ีใชกระดาษ 
บันทึกขอความ คําข้ึนตนใช “ถึง” และขอความท่ีสั่งการอาจจะแยกเปนขอ ๆ ก็ได เม่ือหมดขอความท่ีสั่งการแลว  
ไมตองมีสวนสรุป (จึงเรียนมา... หรือ จึงเสนอมา... ) บรรทัดตอมาจะเปนบรรทัดลงชื่อผูสั่งการโดยไมตองมี 
วงเล็บชื่อเต็มใตลายมือชื่อ และบรรทัดถัดมาจะเปนตําแหนงของผูสั่งการ 

  ๓.๑.๓ ขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานท่ีต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน 
ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ บันทึกติดตอในลักษณะนี้เปนการเขียนขอความติดตอระหวางสวนราชการตั้งแต 
สวนราชการระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศลงมา โดยปกติใชกระดาษบันทึกขอความ 

 ๓.๒  การจัดทําบันทึก มีรายละเอียดดังนี้  
  ๓.๒.๑  กรณีท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ 
    ๓.๒.๑.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือกับใหเขียน 

ชื่อสวนราชการเจาของเรื่องพรอมหมายเลขโทรศัพทไวในวงเล็บ เชน หนังสือที่กรมสารบรรณทหารอากาศ 
เปนเจาของหนังสือ กองเสมียนตราเปนเจาของเรื่อง ดําเนินการโดยแผนกวิทยาการ สวนราชการ ใหลงวา 
“สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖)” หรือหนังสือท่ีแผนกวิทยาการเสนอไปเพ่ือออกในระดับกองเสมียนตรา สวนราชการ 
ใหลงวา “กสม.สบ.ทอ.(ผวก.โทร.๒-๑๕๗๖)” หรือหนังสือท่ีแผนกวิทยาการมีหนังสือถึงแผนกแบบธรรมเนียม 
กองเสมียนตรา สวนราชการใหลงวา “ผวก.กสม.สบ.ทอ.(โทร.๒-๑๕๗๖)” ในกรณีนี้ไมมีสวนราชการเจาของเรื่อง 
เนื่องจากแผนกวิทยาการไมมีหนวยข้ึนตรง 
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    ๓.๒.๑.๒ ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง 

ทับ (/) เลขทะเบียนหนังสือสงของเจาของหนังสือ ในกรณีท่ียกตัวอยางตามขอ ๓.๒.๑.๑ หนังสือท่ีกองเสมียนตรา 
เสนอไปเพ่ือออกในนามกรมสารบรรณทหารอากาศ ท่ีของหนังสือจะลงวา ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ ในกรณีท่ีหนังสือ 
ออกในนามกองเสมียนตรา ท่ีของหนังสือใหใชท่ีของแผนกท่ีเปนเจาของเรื่อง เชน แผนกวิทยาการออกหนังสือ 
ในนามกองเสมียนตราใช ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓(๖)/ และกรณีแผนกวิทยาการเปนเจาของหนังสือและเปนเจาของเรื่องเองใช 
ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓(๖)/ เชนเดียวกัน กรณีสําหรับสวนราชการเจาของหนังสือไมมีรหัสตัวพยัญชนะและประจําของ 
เจาของเรื่องใหลงเลขท่ีสงออกเรียงลําดับไปทับดวยตัวเลข พ.ศ. เชน ท่ี ๑/๖๓ 

    ๓.๒.๑.๓  วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ีชื่อยอของเดือนและตัวเลขสองตัว
หลังของปพุทธศักราช เชน ๑๕ ก.ย.๖๓ 

    ๓.๒.๑.๔  เรื่อง  ใหลงเรื่องยอท่ีไดใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น 
และตรงกับความประสงคของหนังสือ 

    ๓.๒.๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ กห.วาดวยหนังสือ 
ราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๘.๑.๓ 

    ๓.๒.๑.๖ ขอความ ใหลงใจความของเรื่องท่ีบันทึก ถามีเอกสารอ่ืนประกอบ 
ก็ใหระบุไวดวย หากมีการเขียนอางกรณีตาง ๆ ใหเขียนดังนี้ 

       ๓.๒.๑.๖ (๑) อางคําส่ังประกาศ และระเบียบ 
             ๓.๒.๑.๖ (๑.๑) คําสั่ง เชน “ตามคําสั่ง สบ.ทอ. 

(เฉพาะ) ท่ี ๕/๖๓ ลง ๑๐ ก.พ.๖๓ เรื่อง แตงตั้ง คณก.ควบคุมภายในของ สบ.ทอ.ให............นั้น” 
             ๓.๒.๑.๖ (๑.๒) ประกาศ เชน “ตามประกาศ ทอ. 

ลง ๑๓ ก.พ.๖๓ เรื่อง  อนุโมทนาการชวยเหลือราชการทหาร ไดประกาศวา.........นั้น” 
             ๓.๒.๑.๖ (๑.๓) ระเบียบ เชน “ตามระเบียบ ทอ. 

วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ ขอ ๕ ให..........นั้น” 
             ๓.๒.๑.๖ (๑.๔) การเขียนอางคําสั่งหรือระเบียบ 

ท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม ใหเขียนอางฉบับแรกกอน สวนท่ีแกไขฉบับอ่ืน ๆ ใหลงเพียงวา “และฉบับแกไขเพ่ิมเติม”  
เชน “ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๗๙๗ ลง ๑๑ มี.ค.๖๓ เรื่อง  แตงตั้ง คณก.ตรวจการจาง และฉบับแกไขเพ่ิมเติม” 
หรือ “ตามระเบียบ ทอ.วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ และฉบับแกไข 
เพ่ิมเติม” 

      ๓.๒.๑.๖ (๒) อางหนังสือท่ีไดรับ  มี ๒ กรณี 
      ๓.๒.๑.๖ (๒.๑) บันทึกติดตอ กรณีตอบหนังสือ 

ท่ีไดรับเพ่ือสงออกไปนอกหนวย ใหเขียนวา “ตามหนังสือ กพ.ทอ.ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๐๔.๕/๑๒๙ ลง ๓๐ เม.ย.๖๓ 
ขอให สบ.ทอ.ดําเนินการ………….…..นั้น” 

      ๓.๒.๑.๖ (๒.๒) บันทึกยอเรื่อง บันทึกรายงาน 
หรือบันทึกความเห็น กรณีทําใบปะหนาสรุปนําเรียนผูบังคับบัญชาในเรื่องท่ียังไมมีการสั่งการของผูบังคับบัญชา 
ใหเขียนวา “กพ.ทอ.มีหนังสือ ท่ี กห ๐๖๐๔.๕/๒๕๓ ลง ๒๗ เม.ย.๖๓ (สบ.ทอ.เลขรับ ๙๙๙/๖๓) เสนอ สบ.ทอ. 
ขอใหดําเนินการ…………รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ” 
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     ๓.๒.๑.๖ (๓) อางอนุมัติหรือการส่ังการของผูบังคับบัญชา 
      ๓.๒.๑.๖ (๓.๑) หนังสือที่ใช “ ที่ กห” (รหัส 

ตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง) ใหลงตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่อนุมัติหรือสั่งการ (กรณีเปน 
การมอบอํานาจใหลงตําแหนงของผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการอนุมัติไวในวงเล็บตอจากตําแหนงของ 
ผูบังคับบัญชาท่ีอนุมัติ) วันเดือนปท่ีอนุมัติ ทายหนังสือของสวนราชการใด ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี)  
ท่ีของหนังสือวันเดือนปของหนังสือ และใหสรุปสาระสําคัญท่ีอนุมัติหรือสั่งการ เชน “ตามสั่งการ จก.สพ.ทอ. 
(รอง จก.สพ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๒๔ ก.พ.๖๓ ทายหนังสือ สวบ.ทอ.ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๔๑.๓/๓๔ ลง ๒๒ ก.พ.๖๓ 
ให…...........….นั้น” 

      ๓.๒.๑.๖ (๓.๒) หนังสือใช “ท่ี (ตอ...เลขรับ...)”  
ของหนังสือฉบับเดิม ใหลงตําแหนงของผูบังคับบัญชาท่ีอนุมัติหรือสั่งการ (กรณีการมอบอํานาจใหลงตําแหนง 
ของผูรับมอบอํานาจในการอนุมัติไวในวงเล็บตอจากตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่อนุมัติ) วันเดือนปที่อนุมัติ  
ทายหนังสือของสวนราชการใด ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) วันเดือนปของหนังสือ แลวเขียนเลขทะเบียน 
หนังสือรับของสวนราชการเจาของหนังสือ และใหสรุปสาระสําคัญท่ีอนุมัติหรือสั่งการ เชน “ตามอนุมัติ จก.สก.ทอ. 
(รอง จก.สก.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๑๕ มิ.ย.๖๓ ทายหนังสือ ผกง.สก.ทอ.ลับ ดวนมาก ลง ๑๒ มิ.ย.๖๓ (ตอ ผกง.สก.ทอ. 
เลขรับ ๔๙/๖๓) ให…………..…..นั้น” 

      ๓.๒.๑.๖ (๓.๓) หนังสือ “บันทึกสั่งการ” ซ่ึงตอง 
ใช “ท่ี กห” (รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง) ใหลงตําแหนงของผูบังคับบัญชาท่ีสั่งการ (กรณี 
เปนการมอบอํานาจใหลงตําแหนงของผูรับมอบอํานาจและอํานาจในการสั่งการไวในวงเล็บตอจากตําแหนงของ 
ผูบังคับบัญชาท่ีสั่งการ) วันเดือนปท่ีสั่งการในหนังสือของสวนราชการใด ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี)  
ท่ีของหนังสือ และใหสรุปสาระสําคัญท่ีสั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผอ.สวบ.ทอ.เม่ือ ๘ มิ.ย.๖๓ ในหนังสือ สวบ.ทอ. 
ลับ ดวนมาก ท่ี กห ๐๖๔๑.๑/๑๓ ให…...........….นั้น” 

     ๓.๒.๑.๖ (๔) อางมติท่ีประชุมหรือการส่ังการในท่ีประชุม กรณี 
เปนการประชุมท่ีกําหนดใหตองใชมติของท่ีประชุม ใหลงตามมติท่ีประชุมนั้น เชน “ตามมติท่ีประชุม คณก.มูลนิธ ิ
บุพการี ทอ.ครั้งท่ี ๑/๖๓ ขอ ๓ ให............ นั้น” หากเปนการประชุมของสวนราชการหรือ คณก. ใหลงตามสั่งการ 
ของประธานการประชุมนั้น เชน “ตามสั่งการประธานในการประชุม คณก.โครงการศึกษาของ สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๑/๖๓ 
เม่ือ.....................ขอ ๔ ให.....................นั้น” 

     ๓.๒.๑.๖ (๕) อางการสั่งการดวยวาจา ใหลงตําแหนงของ 
ผูท่ีสั่งการ (อาจเปน หน.หนวย หรือ รอง และ เสธ.หนวย) ระบุการสั่งการดวยวาจา วันเดือนปที่สั่งการ และ 
ใหสรุปสาระสําคัญที่สั่งการ เชน “ตามสั่งการ ผบ.บน.๒๑ ดวยวาจา เมื่อ ๑๔ มิ.ย.๖๓ ให ผสก.บน.๒๑ 
ดําเนินการ.................นั้น” หรือ“ตามสั่งการ รอง ผบ.บน.๒๑ ดวยวาจา เม่ือ ๑๕ มิ.ย.๖๓ ให ผขส.บน.๒๑ 
ดําเนินการ..................นั้น” และ “ตามสั่งการ เสธ.บน.๒๑ ดวยวาจา เม่ือ ๑๕ มิ.ย.๖๓ ให ผกง.บน.๒๑  
ดําเนินการ..................นั้น” การจัดทําหนังสือจะตองนําเรียนผูสั่งการดวยวาจาโดยตรง    

     ๓.๒.๑.๖ (๖) อางวิทยุ (ที่ใชกระดาษเขียนขาว) ใหลงชื ่อ 
สวนราชการท่ีออกวิทยุ ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี) ท่ีของวิทยุ และวัน เดือน ปท่ีออกวิทยุ (ในชอง 
หมู วัน เวลา) เชน “ตาม ว. ศปก.ทอ. ลับ ดวนมาก ท่ี ๓/๒ ลง ๙ ก.พ.๖๓ ขอให บน.๕๖ เตรียมดําเนินการ........ นั้น” 

หมายเหตุ  การเขียนอางคําสั่งและประกาศ ตองใสช่ือเรื่องของคําสั่งและประกาศ  
สวนการเขียนอางหนังสือ อางอนุมัติหรือสั่งการ ไมตองใสช่ือเรื่องของหนังสือ 
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    ๓.๒.๑.๗ ช่ือและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  

ในกรณีท่ีมีบันทึกออกไปยังหนวยนอก ทอ. (นขต.ของ สร., สป., บก.ทท., ทบ. และ ทร.) จะตองพิมพชื่อเต็ม 
ในวงเล็บใตลายมือชื่อดวย (ตามมติท่ีประชุม กห.ครั้งท่ี ๒ เม่ือ ๒๖ ส.ค.๒๖)  

  ๓.๒.๒ กรณีท่ีเปนเรื่องสําคัญและเปนแบบพิธีใหใชกระดาษตราครุฑ โดยมีหัวขอ
เชนเดียวกับหนังสือภายนอก เวนแตบันทึกท่ีผูใตบังคับบัญชาเรียนผูบังคับบัญชา ใหใชคําลงทายวา “ควรมิควร 
แลวแตจะกรุณา” และขอความท่ีใช หากติดตอไปยังหนวยนอก ทอ.(ภายใน กห.) ใหใชคํายอไดตามท่ี กห.กําหนด  
หากติดตอกับหนวยใน ทอ.ใหใชคํายอไดตามท่ี กห.และ ทอ.กําหนด 

  ๓.๒.๓ บันทึกตอเนื่อง คือการบันทึกตอในหนังสือท่ีไดรับซ่ึงอาจจะเปนบันทึกสั่งการ 
บันทึกรายงาน หรือบันทึกติดตอ อยางใดอยางหนึ่งก็ไดโดยใหระบุคําขึ้นตนขอความที่บันทึก ลงชื่อ ตําแหนง  
วันท่ี เดือน ป ท่ีบันทึกกํากับไว หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อตําแหนง วันท่ี เดือน ป กํากับไวเทานั้น  
เชน  

    เรียน  ผบ.ทอ.         หรือ 
         เพ่ือกรุณาทราบ 

        พล.อ.ต. 
       จก.สบ.ทอ. 

     ก.ย.๖๓ 

 

พล.อ.ท. 
          รอง เสธ.ทอ. 
                ก.ย.๖๓ 

    ในกรณีท่ีไมสามารถบันทึกในสวนท่ีวางดานหนาหรือดานหลังของหนังสือ 
ท่ีรับเขามาไดจะตองใชกระดาษบันทึกขอความแผนใหม ใหลงรายละเอียดในชอง “สวนราชการ” ใหลงชื่อ 
สวนราชการเจาของหนังสือ เจาของเรื่อง และโทรศัพท เชน “สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖)” ชอง “ที่” ใหนํา 
เลขทะเบียนหนังสือรับมาลง โดยทับดวยเลขของปพุทธศักราชสองตัวหลังภายในวงเล็บ เชน “ท่ี (ตอ สบ.ทอ. 
เลขรับ ๑๓๙๘/๖๓)” และชอง “วันท่ี” ใหลงเลขของวันท่ีผูบังคับบัญชาลงชื่อ ชื่อยอของเดือนและเลขสองตัวหลัง 
ของปพุทธศักราชเชน “๑๓ ก.ย.๖๓” และ “เรื่อง” ใหลงชื่อเรื่องเดิมของหนังสือท่ีไดรับ 

๔. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพและสื่อกลางบันทึกขอมูลดวย 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ 
แลวมีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมาย 
เฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง  
เปนตน 
 สื่อกลางบันทึกขอมูล หมายถึง สื่อใด ๆ ท่ีอาจใชบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส  
เชน แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซีดี-อานอยางเดียว หรือแผนดิจิทัลอเนกประสงค เปนตน 
 

 
 
 
 
 
 



- ๗๙ - 

 
 
 
 
 



- ๘๐ - 
 

แบบ รูปแบบการพิมพ และตัวอยางหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน ฯ ประเภทบันทึกยอเรื่อง 
บันทึกรายงานและบันทึกความเห็น 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  (ดูหมายเหต)ุ                                                    วันท่ี        ม.ค.๖๓ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑.   ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

๒.   ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเรียนมาเพ่ือ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 
 

พล.อ.ต. 
จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
หมายเหตุ 

๑. ในกรณีท่ีเปนบันทึกท่ียกเรื่องข้ึนใหม จะโดยความริเริ่ม หรือการท่ีจะตองรายงานการปฏิบัติ 
ตามภารกิจ ชองท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง  เชน  ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/ 

๒. ในกรณีท่ีเปนบันทึกสรุปเรื่องท่ีรับมาดําเนินการ เรื่องท่ีสรุปจะเปนสรุปยอเรื่องหรือสรุป 
ความเห็นก็ตาม ถาเปลี่ยนชื่อเรื่อง ชองท่ี ใหลงเชนเดียวกับขอ ๑ ถาไมเปลี่ยนชื่อเรื่อง ชองท่ี ใหลงเลขรับของ 
หนังสือท่ีรับมาดําเนินการ เชน  ท่ี (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๑๓๖๘/๖๓) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๕ ซม. 
(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 



- ๘๑ - 
 

ตัวอยางหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ ประเภทบันทึกยอเรื่อง 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กสม.สบ.ทอ.(ผวก.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  (ตอ กสม.สบ.ทอ.เลขรับ ๓๓๖๒/๖๐)   วันท่ี            ก.ย.๖๐ 

เรื่อง  ขอรับการสนับสนุนผูบรรยาย 

เรียน  จก.สบ.ทอ.(ผาน รอง จก.สบ.ทอ.) 

๑. ยศ.ทอ.มีหนังสือ ท่ี กห ๐๖๓๗.๕/๒๕๙๓ ลง ๒๘ ก.ย.๖๐ (สบ.ทอ.เลขรับ ๗๔๔๘/๖๐) 
ขอรับการสนับสนุนผูบรรยายจาก สบ.ทอ.เพ่ือบรรยายวิชาการเขียนหนังสือราชการ การเขียนสรุป และการจัดทํา 
รายงานการประชุมในหลักสูตร นอส.รุนท่ี ๗๒  ซ่ึงเปดการศึกษา ระหวาง ๑ พ.ย.๖๐ - ๒๘ มี.ค.๖๑ ณ หองบรรยาย  
รร.นอส.ยศ.ทอ.รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ 

๒. กสม.สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว คําสั่ง สบ.ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๖/๖๐ ลง ๒๗ ก.ย.๖๐ เรื่อง มอบอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนาม จก.สบ.ทอ.ขอ ๑ ผนวก ก งานของ กสม.สบ.ทอ.ท่ีไมใชงานนโยบาย  
ให รอง จก.สบ.ทอ.(๑) มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ จก.สบ.ทอ. 

๓. กสม.สบ.ทอ.พิจารณาแลว  ตามท่ี ยศ.ทอ.ขอรับการสนับสนุนผูบรรยายตามขอ ๑ นั้น เห็นควร 
ใหการสนับสนุนดังนี้ 

 ๓.๑ น.อ.ชน  กาฬภักดี รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ. โทร.๒-๑๕๗๐ เปนผูบรรยายวิชาการเขียนสรุป 
 ๓.๒ น.ท.จุฬากรณ  กลอมแฟง หน.ผกช.กสม.สบ.ทอ. โทร.๒-๑๕๗๔ เปนผูบรรยาย

วิชาการจัดทํารายงานการประชุม 
 ๓.๓  น.ท.สวัสดิชาย  สิงหเสนี หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. โทร.๒-๑๕๗๘ เปนผูบรรยาย

วิชาการเขียนหนังสือราชการ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ และลงชื่อในหนังสือเสนอ ยศ.ทอ.ท่ีแนบมาพรอมนี้ใหตอไปดวย 
 
 

       น.อ. 
ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



- ๘๒ - 
 

รูปแบบการพิมพหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ ประเภทบันทึกส่ังการ 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/   วันท่ี        ม.ค.๖๓ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ถึง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ) ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 
 

พล.อ.ต. 
จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๕ ซม. 
(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 



  

ตัวอยาง  บันทึกส่ังการ 

                                                         บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๐๘๓๓) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ วันท่ี          ม.ค.๖๓ 

เรื่อง  พิธีเปดการศึกษาหลักสูตร จนท.สารบรรณ รุนท่ี ๒๒ 

ถึง  นขต.สบ.ทอ.และผูเก่ียวของ 

ดวย สบ.ทอ.กําหนดประกอบพิธีเปดการศึกษาหลักสูตร จนท.สารบรรณ รุนท่ี ๒๒ ในวันพฤหัสบด ี
ท่ี ๒๓ ม.ค.๖๓, ๑๐๐๐ ณ หองประชุม บก.ทอ.๑ โดยมี จก.สบ.ทอ.หรือผูแทน เปนประธาน ตามกําหนดการท่ีแนบ  
ฉะนั้นเพ่ือใหการประกอบพิธีฯ เปนไปดวยความเรียบรอย จึงใหดําเนินการดังนี้ 

๑. ให รอง จก.สบ.ทอ., หน.นขต.สบ.ทอ., รอง หน.นขต.สบ.ทอ. และ น.ประจํา สบ.ทอ.ท่ีไมติด 
ราชการจําเปนเขารวมพิธีฯ 

๒. กสม.สบ.ทอ. 
 ๒.๑ รางโอวาทสําหรับประธานในพิธีฯ 
 ๒.๒ ตรวจสอบความพรอมและซักซอมผูเขารับการศึกษา รวมท้ังประสานการปฏิบัติกับ นกข. 
 ๒.๓ สงขอมูลเก่ียวกับพิธีเปดการศึกษาให คณก.ประชาสัมพันธและการจัดนิทรรศการของ  

สบ.ทอ.เพ่ือเผยแพร 

๓.  กนน.สบ.ทอ. 
     ๓.๑ จัดหองประชุม บก.ทอ.๑ เปนสถานท่ีประกอบพิธีฯ และจัดเครื่องขยายเสียงพรอม 

ไมโครโฟน จาํนวน ๒ ตัว รวมท้ังจัด จนท.ควบคุมเครื่องขยายเสียง จนเสร็จสิ้นพิธีฯ โดยประสานกับ กสม.ฯ 
 ๓.๒  จัดโตะหมูบูชา ธงชาติ และพระฉายาลักษณสมเด็จพระเจาอยูหัว ณ สถานท่ีประกอบพิธีฯ  

พรอมจัดดอกไม ธูปเทียน สําหรับโตะหมูบูชา 
 ๓.๓  จัดเครื่องดื่มพรอมอาหารวางรับรองผูเขาพิธีฯ และผูเขารวมพิธีฯ จํานวน ๕๐ ท่ี 

พรอมเวลา ๐๙๓๐ 

๔.  คณก.ประชาสัมพันธและการจัดนิทรรศการของ สบ.ทอ.จัด จนท.บันทึกภาพในพิธีฯ และ 
สงขาวให กร.ทอ.เผยแพรในสื่อตาง ๆ ของ ทอ.รวมท้ังเว็บไซต สบ.ทอ. 

๕.  การแตงกาย 
     ๕.๑  ผูเขาพิธี 
            ๕.๑.๑  น.สัญญาบัตรชาย เครื่องแบบปกติเทาคอพับแขนยาวอินทรธนูแข็ง 
            ๕.๑.๒  น.ประทวนชั้นจาอากาศชาย เครื่องแบบปกตเิทาคอพับแขนยาวอินทรธนูออน 
            ๕.๑.๓  น.ประทวนชั้นจาอากาศหญิง เครื่องแบบปกติคอพับแขนยาวอินทรธนูออน 
            ๕.๑.๔  ขาราชการกลาโหมพลเรือนต่ํากวาชั้นสัญญาบัตรหญิง เครื่องแบบปกติคอเปด 

แขนยาว 
     ๕.๒  ผูเขารวมพิธีฯ เครื่องแบบชุดปฏิบัติราชการ 
 

 
                                       พล.อ.ต.  
                                                 จก.สบ.ทอ. 

- ๘๓ - 



- ๘๔ - 
 

รูปแบบการพิมพหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ ประเภทบันทึกติดตอ ในสังกัด ทอ. 
(ใชกระดาษบันทึกขอความ) 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/   วันท่ี            ม.ค.๖๓ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เสนอ  กพ.ทอ. 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเสนอมาเพ่ือ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

 
 

พล.อ.ต. 
จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Ente+ Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 



- ๘๕ - 
 

ตัวอยางหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ  ประเภทบันทึกติดตอ ในสังกัด ทอ. (ใชกระดาษบันทึกขอความ) 
 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/   วันท่ี        ม.ค.๖๑ 

เรื่อง  การสนับสนุนผูบรรยาย 

เสนอ  ยก.ทอ. 

ตามหนังสือ ยก.ทอ.ดวน ท่ี กห ๐๖๐๖.๖/๑๘๘ ลง ๑๕ ม.ค.๖๑ ขอรับการสนับสนุนผูบรรยาย 
จาก สบ.ทอ.เพ่ือบรรยายวิชาการเขียนหนังสือราชการ หลักสูตรการยุทธการระดับฝูงบิน รุนท่ี ๗๖ ใน ๒๐ ก.พ.๖๑ 
ระหวางเวลา ๐๘๐๐ - ๑๒๐๐ ณ รร.เหลาทหาร นบ.และ ตห.นั้น 

สบ.ทอ.ไดจัดให น.ท.หญิง สุมาวดี  ฤทธิ์สงา หน.ผตต.กสม.สบ.ทอ. โทร.๒-๑๕๗๓ เปนผูบรรยาย 
ในหลักสูตรดังกลาว สําหรับรายละเอียดเพ่ิมเติมขอไดประสานกับผูบรรยายโดยตรง 

จึงเสนอมาเพ่ือทราบ 
 
 

   น.อ. 
  รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน 

  จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    - ๘๖ - 
 

รูปแบบการพิมพหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ ประเภทบันทึกติดตอ นอกสังกัด  ทอ. 
(ใชกระดาษบันทึกขอความ) 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖ โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/    วันท่ี         ม.ค.๖๓ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เรียน  จก.สบ.ทหาร 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเรียนมาเพ่ือ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
 
 

พล.อ.ต. 
(อติชาติ  ศิลานันท) 

   จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ การจัดทําบันทึกติดตอ กับสวนราชการภายใน กห.(นอก ทอ.) ท้ังท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ และ
กระดาษตราครุฑตองพิมพชื่อไวภายในวงเล็บใตลายมือชื่อเจาของหนังสือ และตองลงหมายเลขโทรศัพททหาร
ดวยเสมอโดยหมายเลขกลางของโทรศัพททหาร ใชหมายเลข ๕๑๔-๓๖๙๔ เพ่ือใหติดตอหมายเลขโทรศัพท ๕ ตัว  
(๒-๑๕๗๖) ภายในของ ทอ.ได 
 
 
 
 
 

๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 



- ๘๗ - 
 

ตัวอยาง หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ ประเภทบันทึกติดตอ นอกสังกัด ทอ. 
(ใชกระดาษบันทึกขอความ) 

 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖ โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/  วันท่ี        ต.ค.๖๒ 

เรื่อง  การสนับสนุนผูบรรยาย 

เรียน  จก.สบ.ทหาร 

ตามหนังสือ สบ.ทหาร ดวนมาก ท่ี กห ๐๓๑๒/๒๐๖๙ ลง ๑๖ ต.ค.๖๒ ขอรับการสนับสนุน 
ผูบรรยายวิชา “ภารกิจและการจัดสวนราชการ สบ.ทอ.และเครื่องแบบทหารอากาศ” สําหรับหลักสูตร 
นายทหารประทวนชั้นตนสายวิทยาการสารบรรณของ บก.ทท.รุนท่ี ๑ ประจําปงบประมาณ ๖๓ ในวันอังคาร 
ท่ี ๑๒ พ.ย.๖๒, ๑๓๐๐ - ๑๕๐๐ ณ หองเรียน ๘๐๓ ชั้น ๘ อาคาร ๙ บก.ทท.นั้น  

สบ.ทอ.ไดจัดให น.ท.สวัสดิชาย  สิงหเสนี หน.วิทยาการ กสม.สบ.ทอ. โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๘  
หรือ ๐๘ ๔๐๓๓ ๕๕๘๙ เปนผูบรรยายวิชาดังกลาว พรอมนี้ไดแนบประวัติและความตองการโสตทัศนูปกรณ 
ของผูบรรยายมาดวยแลว สําหรับรายละเอียดเพ่ิมเติมขอไดประสานกับผูบรรยายโดยตรง 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 

น.อ. 
 (ไพฑูรย  ไลเลิศ) 
                                                           รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน 
                                                                     จก.สบ.ทอ. 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
- ๘๘ - 

 
รูปแบบการพิมพบันทึก (ใชกระดาษตราครุฑ) 
 

ชั้นความลับ  (ถามี) 
 

 
ชั้นความเร็ว  (ถามี) 
ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/                                  สบ.ทอ. 
                     ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

ม.ค.๖๓ 

เรื่อง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

เรียน  จก.สบ.ทบ. 

อางถึง  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐(ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐(ถามี) 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

(ขอความ)๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 
๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

จึงเรียนมาเพ่ือ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

พล.อ.ต. 
(อติชาติ  ศิลานันท) 

 จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
กสม. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๖ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๔๒๐๗  (ถามี) 
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๖ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th  (ถามี) 
 
สําเนาสง............................. 

ชั้นความลับ  (ถามี) 

(ถามี) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เวน ๒ บรรทัด  = 3 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหาง 
1 Enter) 

(1 Enter + Before 12pt) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด  = 4 Enter) 



 

   - ๘๙ - 
 
 
 

 
 

 
ท่ี  กห ๐๖๐๒/                                                                      ทอ. 
       ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

      ส.ค.๕๖ 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญเปนประธานในพิธีบรรจุเขาประจาํการระบบปองกันทางอากาศแบบบูรณาการ 

เรียน  ผบ.ทสส. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  กําหนดการ จํานวน ๒ แผน 

  ดวย ทอ.กําหนดประกอบพิธีบรรจุเขาประจําการระบบปองกันทางอากาศแบบบูรณาการ  
Gripen Integrated Air Defense System (GIADS) ในวันพุธท่ี ๑๑ ก.ย.๕๖ ณ บน.๗ จว.สุราษฎรธานี โดยมี 
กําหนดการตามสิ่งท่ีสิ่งมาดวย  

ทอ.ขอเรียนเชิญทานกรุณาใหเกียรติเปนประธานในพิธี โดยรวมทําการบินสังเกตการณในตําแหนง 
ท่ีนั่งหลัง บ.ข.๒๐/ก (Gripen 39 D) โดย บ.ออกจาก ฝูง.๖๐๒ บน.๖ ในวันพุธท่ี ๑๑ ก.ย.๕๖, ๐๘๓๐ และเดินทางกลับ 
ในวันเดียวกัน โดย บ.ล.๑๕ (Airbus 319 CJ) 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

ควรมิควรแลวแตจะกรุณา 
 
 

           พล.อ.อ.  
                                              (ประจนิ  จั่นตอง) 
                                                    ผบ.ทอ. 

 
 
 
สลก.ทอ. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๗๘๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๗๘๔ 
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๗๘๓ 
 
 
หมายเหตุ บันทึกท่ีใชกระดาษตราครุฑ ซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเรียนผูบังคับบัญชา คําลงทายใหใชวา 
 “ควรมิควรแลวแตจะกรุณา” 

ตัวอยาง บันทึก (ผูใตบังคับบัญชา เรียนผูบังคับบัญชา) 
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ท่ี  กห ๐๖๐๓.๒/                                         สบ.ทอ. 
                                            ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

       พ.ค.๖๑ 

เรื่อง   ขอเชิญรวมการแขงขันโบวลิ่งการกุศล 

เรียน  จก.สม. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ใบสมัครเขารวมการแขงขันโบวลิ่งการกุศล จํานวน ๑ ฉบับ 

ดวย สบ.ทอ.กําหนดจัดการแขงขันโบวลิ่งการกุศล ชิงถวยเกียรติยศของ ผบ.ทอ.ในวันเสาร 
ท่ี ๒๐ ส.ค.๖๑, ๑๐๐๐ ณ Blu-o Rhythm & Bowl เมเจอรรังสิต จว.ปทุมธานี โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือหารายได 
สนับสนุนกิจกรรมอันเปนสาธารณกุศลตาง ๆ รวมท้ังเปนสวัสดิการแกขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการ 
ในสังกัด 

สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการจัดการแขงขันโบวลิ่งการกุศลดังกลาว เปนไปดวยความเรียบรอย 
และบรรลุวัตถุประสงค จึงขอเรียนเชิญทานสงทีมเขารวมการแขงขันหรือสนับสนุนการแขงขันตามแตจะพิจารณา 
เห็นสมควร โดยมีรายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวยแลว 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หวังเปนอยางยิ่งวาคงไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี และขอขอบคุณ 
มา ณ โอกาสนี้ 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 พล.อ.ต. 
  (นฤพล  จักรกลม) 

  จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
ผธก. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๘๔๙๗ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๙๓๙ 
โทร.ทหาร ๕๓๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๘๔๙๗ 
 

ตัวอยาง บันทึกติดตอ 
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บทที่ ๒ 
เบ็ดเตล็ด 

 
หนังสือท่ีมีช้ันความเร็ว 
หนังสือท่ีมีชั้นความเร็ว คือ หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ ซ่ึงจะตองจัดสงและดําเนินการทาง 

สารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ 
๑. ดวนท่ีสุด คือ หนังสือท่ีใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
๒. ดวนมาก คือ หนังสือท่ีใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
๓. ดวน คือ หนังสือท่ีใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได 
ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน... แลวลง วันท่ี 

เดือน พ.ศ. และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับ ซึ่งระบุบนหนาซอง 
ภายในเวลาท่ีกําหนด 

การระบุช้ันความเร็วของหนังสือราชการ 
การระบุชั้นความเร็วของหนังสือราชการ ใหใชอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท 

ใหเห็นไดเดนชัดบนหนังสือและบนซองโดยใหระบุไว ดังนี้ 

๑. บนหนังสือ สําหรับหนังสือภายนอก หนังสือภายในท่ีใชกระดาษตราครุฑ บันทึกท่ีใชกระดาษ
ตราครุฑ และหนังสือประทับตรา ใหระบุไวเหนือท่ีของหนังสือ ๑ บรรทัด สําหรับหนังสือภายในที่ใชกระดาษ 
บันทึกขอความหรือหนังสือประเภทบันทึกท่ีใชกระดาษบันทึกขอความใหระบุไวเหนือคําวา สวนราชการ ตอจาก 
ตราครุฑไปทางขวามือ 

๒. บนซอง ใหระบุไวท่ีมุมดานซายเหนือชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือตอจากตราครุฑไปทางขวามือ 

หนังสือท่ีมีช้ันความลับ 
หนังสือท่ีมีชั้นความลับ  การดําเนินการจะตองเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ

ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ สวนการประทับหรือการเขียนตัวอักษรกําหนดชั้นความลับใหใชตัวอักษรสีแดง ซ่ึงแบงเปน  
ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท โดยประทับหรือเขียนดังนี้ 

๑. บนหนังสือ  ท่ีก่ึงกลางดานบนและดานลางของทุกหนาที่มีขอความหนาใดมีเลขลําดับหนา  
ใหประทับหรือเขียนไวเหนือเลขลําดับหนา 

๒. บนซอง  ท่ีก่ึงกลางดานบนของซองในระดับเดียวกันกับตราครุฑ 

การกําหนดเลขขอ 
เพ่ือความสะดวกในการอางถึงและการคนหาขอความท่ีอางถึง การจําแนกขอโดยปกติใหใชตัวเลข 

ลวน ๆ โดยถือหลักดังตอไปนี้ 

๑. ในกรณีท่ีใจความของหนังสือสามารถแบงเปนหัวขอใหญ ๆ โดยแบงเปนเลม ภาค ตอน หรือ บท  
ใหใชเลขเรียงลําดับตั้งแต ๑ เปนลําดับไปจนกวาจะจบเรื่อง หากมีคํานําหรืออารัมภบทกอนข้ึนตนเรื่องจะใชเลข ๐  
เปนเลขกําหนดหัวขอก็ได 

๒. การจําแนกหัวขอยอย ๆ ลงไปนั้น จะแบงออกเปนชวง ๆ แตละชวงจะแบงออกเปน ๔ ชั้น ไดแก  
การจําแนกหัวขอชั้นตน ชั้นลูก ชั้นหลาน และชั้นเหลน โดยใชเลขเรียงลําดับกันไปและใสจุดระหวางชั้นนั้น ๆ 
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๒.๑ การจําแนกหัวขอชวงท่ี ๑ ใหจําแนกดังนี้ 
 การจําแนกชั้นตน  ใหใชตัวเลขเรียงจาก ๑ เปนลําดับไปจนกวาจะจบเรื่อง 
 การจําแนกชั้นลูก  ใชในกรณีท่ีมีขอความท่ีตองจําแนกตอไปจากชั้นตนเปนชั้นท่ี ๒ ใหใสจุด 

และตัวเลขเรียงจาก ๑ เปนลําดับไป เชน ๑.๑, ๑.๒, ๑.๓ และ ๑.๔ 
 การจําแนกชั้นหลาน  ใชในกรณีท่ีมีหัวขอยอยท่ีจะตองจําแนกตอไปจากชั้นลูกเปนชั้นท่ี ๓  

ใหใสจุดและตัวเลขเรียงจาก ๑ เปนลําดับไปตอจากชั้นลูก เชน ๑.๑.๑, ๑.๑.๒, ๑.๑.๓ และ ๑.๑.๔ 
 การจําแนกชั้นเหลน  ใชในกรณีท่ีมีหัวขอยอยท่ีจะตองจําแนกตอไปจากชั้นหลานเปนชั้นท่ี ๔  

ใหใสจุดและตัวเลขเรียงจาก ๑ เปนลําดับไปตอจากชั้นหลาน เชน ๑.๑.๑.๑, ๑.๑.๑.๒, ๑.๑.๑.๓ และ ๑.๑.๑.๔ 
๒.๒ การจําแนกหัวขอชวงท่ี ๒ ใชในกรณีมีหัวขอยอยท่ีจะตองแบงตอไปจากชวงท่ี ๑ อีก ใหใส 

ตัวเลขเรียงจาก ๑ เปนลําดับไปไวในเครื่องหมายวงเล็บ ( ) ตอจากการจําแนกหัวขอชวงท่ี ๑ เชน  ๑.๑.๑.๑ (๑),  
๑.๑.๑.๑ (๒), ๑.๑.๑.๑ (๓) และ ๑.๑.๑.๑ (๔) 

 ถามีขอความท่ีจะแยกเปนชั้นยอย ๆ ตอไปอีก ใหจําแนกเปนชั้นลูกชั้นหลาน และชั้นเหลน  
โดยถือปฏิบัติเชนเดียวกับการจําแนกหัวขอยอยชวงท่ี ๑ ตามขอ ๒.๑ แตใหอยูในเครื่องหมายวงเล็บ ( ) ตัวอยางเชน 

 การจาํแนกชวงท่ี ๒ ชั้นลูก ๑.๑.๑.๑ (๑.๑), ๑.๑.๑.๑ (๑.๒), ๑.๑.๑.๑ (๑.๓) และ  
๑.๑.๑.๑ (๑.๔) 

 การจําแนกชวงท่ี ๒ ชั้นหลาน ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑), ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๒), ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๓)  
และ ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๔) 

 การจําแนกชวงท่ี ๒ ชั้นเหลน ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑), ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๒), ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๓) 
และ ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๔) 

๒.๓ การจําแนกหัวขอชวงท่ี ๓ ชวงท่ี ๔ ... ใชในกรณีท่ียังมีหัวขอยอยและจะตองแบงตอไป 
จากชวงท่ี ๒ ชวงท่ี ๓ ... แลวแตกรณี ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับขอ ๒.๒ โดยใชเครื่องหมายวงเล็บ ( ) ในการแบงชวง  
ตัวอยางเชน 

 การจําแนกชวงท่ี ๓ ชั้นลูก  
 ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑) 
 การจําแนกชวงท่ี ๔ ชั้นหลาน 
 ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑) 
 การจําแนกชวงท่ี ๕ ชั้นเหลน 
 ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) 

๓. เพ่ือความสะดวกในการเรียก การจําแนกขอยอยในตอนใดตอนหนึ่งตามขอ ๒ อาจเรียกชื่อ 
ชวงและชั้นประกอบดวยเลขท่ีของขอก็ได เชน การจําแนกชวงท่ี ๒ ชั้นหลานขอ ๘ ไดแก ๑.๕.๓.๔ (๒.๔.๘) 

๔. การจําแนกหัวขอซ่ึงไมมีการจําแนกหัวขอยอยลงไปอีก จะกําหนดหัวขอโดยใชตัวอักษรแทน 
ตัวเลขก็ได เชน ขอ ก. หรือ (ก) 
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๕. ในกรณีท่ีมีหลักเกณฑกําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการใชตัวเลขเปนหัวขอไวเปนอยางอ่ืน ก็ใหนํามา 

ใชไดโดยอนุโลม เชน การกําหนดหัวขอในเอกสารทางวิชาการ เปนตน 

การใชตัวเลขและตัวหนังสือบอกจํานวน  ตามปกติใหใชตัวเลขบอกจํานวนในกรณีตอไปนี้ 
๑. บอกลําดับท่ี 
๒. บอกจํานวนเงิน จํานวนนับ 
๓. บอกจํานวนมาตรา ชั่ง ตวง วัด 
การบอกจํานวนตามขอ ๒ และ ๓ หากตองการมิใหเกิดความเขาใจผิดจะใชตัวหนังสือแทนหรือวงเล็บ 

ตัวหนังสือประกอบไดตามความเหมาะสม 
หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกันใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว  

หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซ่ึงกําหนดเปนเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะเริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึง 
สิ้นปปฏิทิน หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไป ตามแบบหนังสือภายนอกก็ได 

การสงขอความเรื่องราชการทางเครื่องมือส่ือสาร 
การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเปนเอกสารแลวสามารถดําเนินการดวย 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดดวยในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบ 
ผลการสงทุกครั้ง และใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการ 
ผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสารใหทําเอกสารยืนยัน 
ตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพทวิทยุสื่อสาร   
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยัน 
เปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพทวิทยุสื่อสาร   
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสง และผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 

ในกรณีท่ีไดรับหนังสือดวยเครื่องโทรสาร หนวยผูรับควรถายหนังสือท่ีรับดวยเครื่องถายเอกสาร 
กอนท่ีจะดําเนินการตอไป เพราะกระดาษท่ีใชกับเครื่องโทรสารเปนกระดาษเคมีเก็บไวไดไมนานจะเปลี่ยนสี 
และลบเลือนไป  ท้ังนี้ เพ่ือจะไดเก็บรวมไวกับเรื่องท่ีสงไปตามสายงานภายหลัง 

หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวท่ีหนวยงาน 
สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพและผูตรวจ ลงลายมือชื่อ 
หรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของควรไดรับทราบดวยโดยปกติใหสงสําเนา
ไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา  
หรือพนักงานราชการ (ขาราชการทหารตองเปนขาราชการชั้นสัญญาบัตร) ซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนาหนังสือนั้น 
ลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปท่ีรับรอง ไวท่ีขอบลางของหนังสือ 
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สรรพนามท่ีใชในหนังสือ ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและผูรับหนังสือ 

ตามภาคผนวก (หนา ๑๐๑ - ๑๐๓) 
หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือท่ีเปนภาษาอังกฤษ ใหทําตามแบบท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๔ ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖   
สําหรับหนังสือท่ีเปนภาษาอ่ืน ๆ ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 

 
 
 
เอกสารอางอิง 
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
 (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
๓. ขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ 
๔. ขอบังคับ กห.วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัด 
 กระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๖๑ และแกไขเพ่ิม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ 
๕.  ระเบียบ กห.วาดวยคํายอ พ.ศ.๒๕๕๕ 
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การกําหนดเลขท่ีหนังสือออก 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ในชอง “ท่ี...”ของหนังสือภายนอก หนังสือภายใน  

และหนังสือประทับตรา ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 
๑. รหัสพยัญชนะสองตัว  ใชแทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  

กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากท่ีกําหนดไวนี้ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ซ่ึงเปน 
ผูรักษาการตามระเบียบเปนผูกําหนดรหัสตัวพยัญชนะสําหรับจังหวัดใหกําหนดโดยหารือกับกระทรวงมหาดไทย  
เพ่ือมิใหการกําหนดอักษรสองตัวนี้มีการซํ้าซอนกัน 

 ๑.๑ รหสัตัวพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
กระทรวง หรือทบวง ใหกําหนดไวดังนี้ 
 สํานักนายกรัฐมนตรี   นร กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  ทส 
 กระทรวงกลาโหม               กห กระทรวงพลังงาน    พน 
 กระทรวงการคลัง                   กค กระทรวงพาณิชย                           พณ 
 กระทรวงการตางประเทศ                    กต กระทรวงมหาดไทย                         มท 
 กระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา  กก กระทรวงยุติธรรม                          ยธ 
 กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคง พม กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ดท 
ของมนุษย       กระทรวงแรงงาน    รง 
 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย  อว กระทรวงวัฒนธรรม   วธ 
และนวัตกรรม       กระทรวงศึกษาธิการ      ศธ 
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ                  กษ กระทรวงสาธารณสุข                        สธ 
 กระทรวงคมนาคม                          คค กระทรวงอุตสาหกรรม                       อก 
 สํานักราชเลขาธิการ             รล 
 สํานักพระราชวัง                            พว 
 สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ       พศ 
 สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ   กร   
 สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ        วช 
 ราชบัณฑิตยสถาน         รถ 
 สํานักงานตํารวจแหงชาติ                          ตช 
 สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน      ปง 
 สํานักงานอัยการสูงสุด                              อส 
 สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน                    ตผ 
 สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร              สผ 
 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา                        สว 
 สํานักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง       ลต 
 สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ   ปช 
 สํานักงานผูตรวจการแผนดิน       ผผ 
 สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ     สม 
 ศาลรัฐธรรมนูญ          ศธ 
 ศาลยุติธรรม          ศย 
 ศาลปกครอง          ศป 
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๑.๒ รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี้ 

กรุงเทพมหานคร กท บุรีรัมย บร ลําปาง ลป 
กระบี ่ กบ บึงกาฬ บก เลย ลย 
กาญจนบรุี กจ ปทุมธาน ี ปท ลําพูน ลพ 
กาฬสินธุ กส ประจวบคีรีขันธ ปข ศรีสะเกษ ศก 
กําแพงเพชร กพ ปราจีนบรุี ปจ สกลนคร สน 
ขอนแกน ขก ปตตาน ี ปน สงขลา สข 
จันทบุรี จบ พะเยา พย สตูล สต 
ฉะเชิงเทรา ฉช พระนครศรีอยุธยา อย สมุทรปราการ สป 
ชลบุร ี ชบ พังงา พง สมุทรสงคราม สส 
ชัยนาท ชน พัทลุง พท สมุทรสาคร สค 
ชัยภูมิ ชย พิจิตร พจ สระแกว สก 
ชุมพร ชพ พิษณุโลก พล สระบุรี สบ 
เชียงราย ชร เพชรบุรี พบ สิงหบุรี สห 
เชียงใหม ชม เพชรบูรณ พช สุโขทัย สท 
ตรัง ตง แพร พร สุพรรณบุรี สพ 
ตราด ตร ภูเก็ต ภก สุราษฎรธาน ี สฎ 
ตาก ตก มหาสารคาม มค สุรินทร สร 
นครนายก นย มุกดาหาร มห หนองคาย นค 
นครปฐม นฐ แมฮองสอน มส หนองบัวลําภ ู นภ 
นครพนม นพ ยโสธร ยส อางทอง อท 
นครราชสีมา นม ยะลา ยล อํานาจเจริญ อจ 
นครศรีธรรมราช นศ รอยเอ็ด รอ อุดรธาน ี อด 
นครสวรรค นว ระนอง รน อุตรดิตถ อต 
นนทบุรี นบ ระยอง รย อุทัยธาน ี อน 
นราธิวาส นธ ราชบุรี รบ อุบลราชธานี อบ 
นาน นน ลพบุรี ลบ   

๒.  เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง ประกอบดวยเลขสี่ตัว ใหกําหนดดังนี้ 
 ๒.๑ สําหรับราชการบริหารสวนกลาง 

๒.๑.๑ ตัวเลขสองตัวแรก  สําหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง สวนราชการระดับกรม 
โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม  
หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหมใหใช 
เรียงลําดับถัดไป 

ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใดมีกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเปนกรม 
ตั้งแต ๑๐๐ สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขไดสามตัว โดยเริ่มจาก ๐๐๑ เรียงไปตามลําดับสําหรับสวนราชการ 
ท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใชตัวเลข ๐๐ 
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๒.๑.๒ ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สาํนัก กอง หรือสวนราชการท่ีมีฐานะเทียบกอง 
โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการหากมีการ 
เปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหมใหใชเรียงลําดับ 
ถัดไป 

ในกรณีท่ีมีสํานัก กอง สวนราชการที่มีฐานะเทียบกอง หรือหนวยงานระดับกอง ตั้งแต  
๑๐๐ สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขไดสามตัวโดยเริ่มจาก ๐๐๑ เรียงไปตามลําดับ 

ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองท่ีมิไดจัดตั้งโดยกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ  
ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมเปนผูกําหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใชตัวเลขในลําดับตอจากกองหรือหนวยงาน 
ระดับกอง ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ 

ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชการสวนกลาง 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

กองกลาง     นร  ๐๑๐๑ 
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

สํานักงานเลขานุการกรม  ตผ  ๐๐๐๑ 
๒.๒ สําหรับราชการสวนภูมิภาค 

๒.๒.๑   ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อําเภอหรือกิ่งอําเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑  
ซ่ึงโดยปกติใชสําหรับอําเภอเมืองเรียงไปตามลําดับตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

  สําหรับหนวยงานในราชการสวนภูมิภาคท่ีข้ึนกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรก 
ใหใชตัวเลข  ๐๐ 

๒.๒.๒   ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัด
หรืออําเภอ โดยใหกําหนด ดังนี้ 

สํานักนายกรัฐมนตร ี  กระทรวงมหาดไทย  
-  ประชาสัมพันธ ๐๑ -  สํานักงานจังหวัด   ๑๗ 
-  สถิต ิ ๐๒ -  ปกครอง   ๑๘ 
กระทรวงกลาโหม  -  พัฒนาชุมชน   ๑๙ 
-  สัสด ี    ๐๓ -  ตํารวจภูธร   ๒๐ 
กระทรวงการคลัง  -  ตรวจคนเขาเมือง  ๒๑ 
-  ราชพัสด ุ   ๐๔ -  ท่ีดิน   ๒๒ 
-  คลัง    ๐๕ -  โยธาธิการ   ๒๓ 
-  สรรพสามิต   ๐๖ -  เรือนจํา   ๒๔ 
-  สรรพากร   ๐๗ -  เรงรัดพัฒนาชนบท  ๒๕ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ  -  ผังเมือง   ๒๖ 
-  เกษตรและสหกรณ   ๐๘ กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม  
-  ประมง   ๐๙ -  แรงงานและสวัสดิการสังคม    ๒๗ 
-  ปศุสัตว   ๑๐ -  จัดหางาน                    ๒๘ 
-  ปาไม   ๑๑ -  ประชาสงเคราะห             ๒๙ 
-  เกษตร   ๑๒ -  ประกันสังคม  ๓๐ 
-  สหกรณ   ๑๓ -  สวัสดิการและคุมครองแรงงาน    ๓๑ 
-  ปฎิรูปท่ีดิน   ๑๔ กระทรวงศึกษาธกิาร  
  -  ศึกษาธิการ                   ๓๒ 



- ๙๘ - 
 

กระทรวงคมนาคม  กระทรวงสาธารณสุข  
-  ขนสง   ๑๕ -  สาธารณสุข  ๓๓ 
กระทรวงพาณิชย  กระทรวงอุตสาหกรรม  
พาณิชยจังหวัด    ๑๖ -  อุตสาหกรรม  ๓๔ 
  สํานักงานอัยการสูงสุด  
  -  อัยการจังหวัด  ๓๕ 
  -  อัยการประจําศาลจังหวัด  ๓๖ 
  -  อัยการประจําศาลแขวง  ๓๗ 
  -  อัยการประจําศาลเด็กและเยาวชน  ๓๘ 

ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอําเภอ ก่ิงอําเภอ แผนกงานตาง ๆ ของจังหวัดหรือหนวยงานในราชการ 
สวนภูมิภาคท่ีข้ึนกับจังหวัดโดยตรง โดยยุบหนวยงานใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งหนวยงานข้ึนใหม 
ใหใชเรียงลําดับถัดไป 

ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชการสวนภูมิภาค 
จังหวัดกระบี่                           กบ 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด               กบ ๐๐๓๒ 
สํานักงานศึกษาธิการอําเภอเมืองกระบี่       กบ ๐๑๓๒ 

๒.๓ ใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื่องใหเปนไปตามลําดับ ตามกฎหมายวาดวย 
การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุก ๆ ๕ ป โดยถือเอาปพุทธศักราช 
ท่ีลงทายดวยเลข ๕ และเลข ๐ เปนหลัก 

๒.๔ ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวงทบวง หรือ 
จังหวัด ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใด ท่ีมิไดเปนสวนราชการซ่ึงอยูในสังกัดใชรหัสตัวพยัญชนะ 
ของกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวงทบวง หรือจังหวัด แลวแตกรณีใหใช 
ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก ๕๑ เรียงไปตามลําดับ 

หากกระทรวงหรือทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ
เปนกรมต้ังแต ๑๐๐ สวนราชการข้ึนไป การกําหนดเลขประจําของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใดท่ีมิไดเปน
สวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก ๕๑๐ เรียงไปตามลําดับ 

๓. เลขประจําของเจาของเรื่องซ่ึงสวนราชการใดกําหนดข้ึนเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนดใน ๑ และ ๒ 
ใหแจงใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทราบดวย 

๔. การกําหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ 
เจาของเรื่อง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจะกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึน ใหกําหนดไดไมเกินสี่ตัว โดยให 
อยูในวงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตองไมซํ้ากับรหัสตัวพยัญชนะ 
ท่ีกําหนดไวในภาคผนวกนี้ แลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 

๕. สําหรับสวนราชการต่ํากวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเปนตองออกหนังสือราชการเองหรือ 
เพ่ือประโยชนแกการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือจังหวัดกําหนดเลขรหัสใหไมเกิน 
สามตําแหนง โดยใหใสจุดหลังเลขประจําของเจาของเรื่องตาม ๒ แลวตอดวยเลขรหัสท่ีกําหนดข้ึนดังกลาว 
 การใหเลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถาสามารถจัดเรียงสวนราชการตามลําดับตัวพยัญชนะและสระได 
ก็ใหเรียงตามนั้น 
 

 



- ๙๙ - 

 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ืองของสวนราชการตาง ๆ 

ในกองทัพอากาศ 
 

หนวย ใช 
กองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๐ 
-  กองบัญชาการกองทัพอากาศ  ท่ี กห ๐๖๐๑ 
-  สํานักงานเลขานุการกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๒ 
-  กรมสารบรรณทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๓ 
-  กรมกําลังพลทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๔ 
-  กรมขาวทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๕ 
-  กรมยุทธการทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๖ 
-  กรมสงกําลังบํารุงทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๗ 
-  กรมกิจการพลเรือนทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๘ 
-  กรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๙ 
-  สํานักงานปลัดบัญชีทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๑๐ 
-  กรมการเงินทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๑๑ 
-  กรมจเรทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๑๒ 
-  สํานักงานตรวจสอบภายในทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๑๓ 
-  สํานักงานนิรภัยทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๑๔ 
-  สํานักงานพระธรรมนูญทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๑๕ 
-  กองบิน ๑ ท่ี กห ๐๖๑๖ 
-  กองบิน ๒ ท่ี กห ๐๖๑๗ 
-  กองบิน ๔ ท่ี กห ๐๖๑๘ 
-  กองบิน ๖ ท่ี กห ๐๖๑๙ 
-  กองบิน ๗ ท่ี กห ๐๖๒๐ 
-  กองบิน ๒๑ ท่ี กห ๐๖๒๑ 
-  กองบิน ๒๓ ท่ี กห ๐๖๒๒ 
-  กองบิน ๔๑ ท่ี กห ๐๖๒๓ 
-  กองบิน ๔๖ ท่ี กห ๐๖๒๔ 
-  กองบิน ๕ ท่ี กห ๐๖๒๕ 
-  กองบิน ๕๖ ท่ี กห ๐๖๒๖ 
-  รร.การบิน ท่ี กห ๐๖๒๗ 
-  กรมควบคุมการปฏิบัติทางอากาศ ท่ี กห ๐๖๒๘ 
-  หนวยบัญชาการอากาศโยธิน ท่ี กห ๐๖๒๙ 
-  กรมชางอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๐ 
-  กรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทหารอากาศ  ท่ี กห ๐๖๓๑ 

 
 
 



- ๑๐๐ - 
 

หนวย ใช 
-  กรมสรรพาวุธทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๒ 
-  กรมแพทยทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๓ 
-  กรมพลาธิการทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๔ 
-  กรมชางโยธาทหารอากาศ   ท่ี กห ๐๖๓๕ 
-  กรมขนสงทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๖ 
-  กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๗ 
-  โรงเรียนนายเรอือากาศนวมินทกษัตริยาธิราช ท่ี กห ๐๖๓๘ 
-  กรมสวัสดิการทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๓๙ 
-  ศูนยวิจัยพัฒนาวิทยาศาสตรเทคโนโลยีการบินและอวกาศกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๔๐ 
-  สถาบันเวชศาสตรการบินกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๔๑ 
-  สํานักงานผูบังคับทหารอากาศดอนเมือง  ท่ี กห ๐๖๔๒ 
-  ศูนยปฏิบัติการกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๔๓ 
-  ศูนยบรรเทาสาธารณภัยกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๔๔ 
-  ศูนยปฏิบัติการตอสูเพ่ือเอาชนะยาเสพติดกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๔๕ 
-  สํานักงานตรวจติดตามการปฏิบัติราชการกองทัพอากาศ ท่ี กห ๐๖๔๖ 
-  ศูนยสนับสนุนการถวายบิน ๙๐๔ ท่ี กห ๐๖๔๗ 
-  สํานักงานยุทธศาสตรและหลักนิยมกองทัพอากาศ (เพ่ือพลาง) 
-  สํานักงานอาเซียนกองทัพอากาศ 

ท่ี กห ๐๖๔๘ 
ท่ี กห ๐๖๔๙ 

-  ศูนยไซเบอรกองทัพอากาศ (เพ่ือพลาง) 
-  ศูนยปฏิบัติการทางอวกาศกองทัพอากาศ (เพ่ือพลาง) 
-  ศูนยซอฟตแวรกองทัพอากาศ (เพ่ือพลาง) 
-  สํานักงานการบินกองทัพอากาศ (เพ่ือพลาง)  
-  กองบิน ๓ 

ท่ี กห ๐๖๕๐ 
ท่ี กห ๐๖๕๑ 
ท่ี กห ๐๖๕๒ 
ท่ี กห ๐๖๕๓ 
ท่ี กห ๐๖๕๔ 

เอกสารอางอิง 
 - ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๒๐ ธ.ค.๖๐ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๓๑๑๗ ลง ๑๘ ธ.ค.๖๐ เรื่อง ขออนุมัติใช 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของ นขต.ทอ. 
 - ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๒๐ ธ.ค.๖๑ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ลับ ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๔๐๘ ลง ๑๙ ธ.ค.๖๑ เรื่อง ขออนุมัติใช 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของศูนยไซเบอรกองทัพอากาศ (เพ่ือพลาง) 
 - ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๑๔ มี.ค.๖๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ลับ ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๖๔ ลง ๑๑ มี.ค.๖๒ เรื่อง ขออนุมัติใช 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของศูนยปฏิบัติการทางอวกาศกองทัพอากาศ (เพื่อพลาง)  
และ นขต. และ ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๒๔ ธ.ค.๖๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๒๘๖๕ ลง ๑๙ ธ.ค.๖๒  
เรื่อง ขออนุมัติใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง (เพ่ิมเติม) 
- ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๒๑ เม.ย.๖๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๘๙๓ ลง ๒๐ เม.ย.๖๓ เรื่อง ขออนุมัติใช 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของศูนยซอฟตแวรกองทัพอากาศ (เพ่ือพลาง) 
- ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๑๖ มิ.ย.๖๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๒๑๗ ลง ๑๖ มิ.ย.๖๓ เรื่อง ขออนุมัติใช 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของสํานักงานการบินกองทัพอากาศ (เพ่ือพลาง)  
- ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๗ ต.ค.๖๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๒๐๘๙ ลง ๕ ต.ค.๖๓ เรื่อง ขออนุมัติใช 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องของกองบิน ๓  



 
- ๑๐๑ - 

 

คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการ และคําที่ใชในการจาหนาซอง 
 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 
๑.  พระราชวงศ 
     ๑.๑  พระบาท 
สมเด็จพระเจาอยูหัว 
 
 
 
 
 
 

ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาท
ปกเกลาปกกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ออกช่ือ 
เจาของหนังสือ)  
ขอพระราชทานพระบรม 
ราชวโรกาสกราบบังคมทูล 
พระกรณุาทราบฝาละออง 
ธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรณุาโปรดเกลา 
โปรดกระหมอมขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา...(ลงช่ือ)  
(หรือจะเอาคําวาขอเดชะ
มาไวทายช่ือเจาของ
หนังสือก็ได) 

 
 
 
 
 
 
 
 
    ขอพระราชทาน 
    ทูลเกลาทูลกระหมอม 
    ถวาย ขอเดชะ 

     ๑.๒  สมเดจ็
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาท
ปกเกลาปกกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ)  
ขอพระราชทานพระบรม 
ราชวโรกาสกราบบังคมทูล 
ทราบฝาละอองุธลีพระบาท 
 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรณุาโปรดเกลา 
โปรดกระหมอมขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา...(ลงช่ือ)  
(หรือจะเอาคําวาขอเดชะ
มาไวทายช่ือเจาของ
หนังสือก็ได) 

     ๑.๓  สมเดจ็พระ 
บรมราชินี 
            สมเด็จพระ 
บรมราชชนนี 
            สมเด็จพระ 
ยุพราช (สยามมกุฎ 
ราชกุมาร) 
            สมเด็จพระ 
บรมราชกุมาร ี

 
 
   ขอพระราชทาน 
   กราบบังคมทูล 
   ...(ออกพระนาม)... 
   ทราบฝาละออง 
   พระบาท 

 
 
ใตฝาละอองพระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

 
 
ควรมิควรแลวแตจะทรง
พระกรณุาโปรดเกลา
โปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา...(ลงช่ือ) 
 

 
 
 

 
ขอพระราชทาน 
กราบบังคมทูล 
(ระบุพระนาม)… 

     ๑.๔  สมเดจ็ 
เจาฟา 
 

ขอพระราชทานกราบทูล
...(ออกพระนาม)... 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต 
จะโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม
ขาพระพุทธเจา...(ลงช่ือ) 

ขอพระราชทาน 
กราบทูล…(ระบุพระนาม) 

   ๑.๕  พระบรมวงศ
ช้ันพระองคเจา 
 
 

ขอประทานกราบทูล  
…(ออกพระนาม)… 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต 
จะโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม
ขาพระพุทธเจา...(ลงช่ือ) 

ขอประทานกราบทูล… 
(ระบุพระนาม) 

 
 
 
 
 
 



 
- ๑๐๒ - 

 
ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 

     ๑.๖  พระเจา 
วรวงศเธอ (ท่ีมิไดทรงกรม) 
            พระอนุวงศ 
ช้ันพระวรวงศเธอ 
(ท่ีทรงกรม) 

กราบทูล... 
(ออกพระนาม)  
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท   
(ชาย) เกลากระหมอม 
(หญิง) เกลากระหมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแต 
จะโปรด 

กราบทูล… 
(ระบุพระนาม) 

     ๑.๗  พระอนุวงศ 
ช้ันพระวรวงศเธอ (ท่ีมิได
ทรงกรม) 

ทูล...(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแต 
จะโปรด 

ทูล… 
(ระบุพระนาม) 
 

     ๑.๘  พระอนุวงศ 
ช้ันหมอมเจา 

ทูล...(ออกพระนาม) ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล… 
(ระบุพระนาม) 
 

๒.  พระภิกษ ุ
     ๒.๑  สมเดจ็พระ 
สังฆราชเจา 

ขอประทานกราบทูล 
...(ออกพระนาม)… 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต 
จะโปรดเกลา 
โปรดกระหมอม 

ขอประทานกราบทูล… 
(ระบุพระนาม) 
 

     ๒.๒  สมเดจ็พระ 
สังฆราช 

กราบทูล… ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลากระหมอม 
(หญิง) เกลากระหมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแต 
จะโปรด 

กราบทูล… 
(ระบุพระนาม) 

     ๒.๓  สมเดจ็พระ 
ราชาคณะ 
            รองสมเด็จ 
พระราชาคณะ 

นมัสการ… พระคุณเจา 
กระผม - ดิฉัน  

ขอนมัสการดวย 
ความเคารพอยางยิ่ง 

นมัสการ… 

     ๒.๔  พระราชาคณะ นมัสการ… พระคุณทาน 
กระผม - ดิฉัน  

ขอนมัสการดวย 
ความเคารพอยางสูง  

นมัสการ… 

     ๒.๕  พระภิกษุท่ัวไป นมัสการ…  ทาน  
ผม - ดิฉัน  

ขอนมัสการดวย 
ความเคารพ 

นมัสการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๐๓ - 
 

ผูรับหนังสือ คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย คําท่ีใชในการจาหนาซอง 
๓.  บุคคลธรรมดา 
     ๓.๑  ประธานองคมนตร ี
     ๓.๒  นายกรัฐมนตร ี
     ๓.๓  ประธานรัฐสภา 
     ๓.๔  ประธานสภา 
ผูแทนราษฎร 
     ๓.๕  ประธานวุฒิสภา 
     ๓.๖  ประธานศาลฎีกา 
     ๓.๗  ประธานศาล 
รัฐธรรมนูญ 
     ๓.๘  ประธานศาล 
ปกครองสูงสุด 
     ๓.๙  ประธานกรรมการ 
การเลือกตั้ง   
     ๓.๑๐  ประธานกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแหงชาติ 
     ๓.๑๑  ประธานกรรมการ
ปองกันและปราบปรามการ
ทุจริตแหงชาต ิ
     ๓.๑๒  ประธานกรรมการ
ตรวจเงินแผนดิน 
     ๓.๑๓  ประธาน 
ผูตรวจการแผนดิน หรือ
ผูตรวจการแผนดิน 
     ๓.๑๔  อัยการสูงสุด 
     ๓.๑๕  รัฐบุรุษ 
     ๓.๑๖  ประธานสภา 
นิติบัญญตัิแหงชาต ิ
  

 
กราบเรยีน 
 
 

 
ขาพเจา - กระผม - 
ผม - ดิฉัน - ทาน  
 
 

 
ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง  
 
 

 
กราบเรยีน  
 
 

๔.  บุคคลธรรมดา 
     นอกจากขอ ๓ 
 

เรียน ขาพเจา - กระผม  
ผม - ดิฉัน - ทาน   

ขอแสดงความนับถือ เรียน 

 
หมายเหตุ  
๑. ผูท่ีเชิญกระแสพระบรมราชโองการไปยังผูใด ไมตองใชคําลงทายในหนังสือนั้น 
๒. คําท่ีใชในหนังสือถึงพระราชวงศและพระภิกษุ ตาม ๑ และ ๒ ใหใชคําราชาศัพทหรือถอยคําสุภาพ ซ่ึงเปนไป 
 ตามขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือตามท่ีทางราชการกําหนด 
๓. ในกรณีท่ีมีหนังสือถึงผูรับระบุเฉพาะตําแหนง ใหใชคําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทายในหนังสือราชการและ 
 คําท่ีใชในการจาหนาซองตามตําแหนง 

 
 
 



- ๑๐๔ - 
 

บทที่ ๓ 
การรับและสงหนังสือ 

 
ขอ ๑ ทางเขาและการสงหนังสือราชการ 

หนังสือราชการทุกฉบับท่ีเขามายังหนวยเพ่ือดําเนินการ มีทางเขา ๒ ทาง คือ ทางเจาหนาท่ี 
นําสง และทางไปรษณีย สําหรับการสงหนังสือราชการก็ดําเนินการได ๒ ทาง คือ ทางเจาหนาท่ีนําสง และทางไปรษณีย  
เชนเดียวกัน 

ขอ ๒ การสงหนังสือราชการโดยเจาหนาท่ีนําสง 
การสงหนังสือราชการโดยเจาหนาท่ีนําสง กระทําได ๒ วิธี คือ 
๒.๑ สงโดยใชสมุดสงหนังสือ     
๒.๒ สงโดยใชใบรับหนังสือ 
การสงหนังสือราชการโดยเจาหนาท่ีนําสงนี้ ปกติสงโดยใชสมุดสงหนังสือ แตบางครั้งอาจจะตอง 

ไปสงหนวยหรือผูรับท่ีอยูไกล ๆ ไมสะดวกท่ีจะนําสมุดสงหนังสือไปสงจึงสงโดยใชใบรับหนังสือแทน 

ขอ ๓ การสงหนังสือราชการโดยทางไปรษณีย 
การสงหนังสือราชการตามปกติจะสงโดยเจาหนาท่ีนําสง เพราะหนังสือราชการจะถึงหนวย 

หรือผูรับแนนอน ภายในกําหนดเวลาท่ีตองการ แตในบางครั้งหนวยหรือผูรับอยูไกลไมสะดวกหรือไมคุมคาท่ีจะ 
จัดเจาหนาท่ีนําไปสง หรือเรื่องบางเรื่องตองการหลักฐานประกอบทางดานสัญญา หรือคดี จึงสงโดยทางไปรษณีย 
แทน 

การสงหนังสือราชการ โดยทางไปรษณียจะตองมีหลักฐานการสงการรับกันระหวางเจาหนาท่ี 
ของสวนราชการท่ีสงหนังสือและเจาหนาท่ีของท่ีทําการไปรษณีย ซ่ึงจะกระทําไดดังนี้ 

๓.๑ สงโดยปดแสตมปธรรมดา  การสงหนังสือราชการโดยวิธีนี้ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการสง  
จะตองแนใจวาหนังสือราชการท่ีจะสง มีเวลาเพียงพอท่ีจะถึงหนวยหรือผูรับภายในกําหนดเวลาท่ีจะตองดําเนินการ  
โดยไมมีผลเสียหายแกทางราชการ การสงโดยวิธีนี้เม่ือติดแสตมปตามอัตราท่ีการสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนดแลว  
ใหจัดทําหลักฐานนําไปสงท่ีท่ีทําการไปรษณีย โดยเจาหนาท่ีไปรษณียอาจใหหนวยผูสงติดแสตมปบนหลักฐานท่ีจะให 
ลงชื่อรับก็จะตองติดแสตมปดวย 

๓.๒ สงโดยวิธีลงทะเบียน  หนังสือราชการท่ีจะสงโดยวิธีนี้ก็คือหนังสือราชการเชนเดียวกับ 
ขอ ๓.๑ แตเปนหนังสือราชการท่ีมีความสําคัญมากกวา และเพ่ือใหแนใจวาจะตองถึงหนวยหรือผูรับโดยแนนอน  
หากไมถึงหรือลาชาเกินสมควรก็มีหลักฐานของท่ีทําการไปรษณียท่ีจะทําการตรวจสอบได การสงโดยวิธีนี้จะใช 
ใบรับการลงทะเบียนของท่ีทําการไปรษณียเปนหลักฐาน โดยนํามาติดไวท่ีสําเนาคูฉบับของหนังสือท่ีสง 

๓.๓ สงโดยวิธีลงทะเบียนตอบรับ  หนังสือราชการท่ีจะสงโดยวิธีนี้เปนหนังสือราชการท่ีมี 
ความสําคัญมาก และตองการท่ีจะทราบโดยแนนอนวา หนังสือราชการฉบับนั้นสงถึงหนวยหรือผูรับแลวตั้งแต  
วันท่ี เดือน พ.ศ.ใด ซ่ึงสวนมากจะเปนหนังสือราชการท่ีตองการผลประกอบทางดานสัญญาหรือคดี การสงโดยวิธีนี้ 
จะใชใบตอบรับของท่ีทําการไปรษณียเปนหลักฐานโดยนํามาแนบไวกับสําเนาคูฉบับของหนังสือท่ีสง 

การสงหนังสือโดยทางไปรษณียตามขอ ๓.๑, ๓.๒ และ ๓.๓ หากจะสงโดยวิธีโอนงบประมาณ (ไมตอง 
ปดแสตมปและชําระคาสงเม่ือเวลาสง) ใหปฏิบัติตามระเบียบและวิธีการท่ีการสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนด  
โดยขอทําความตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทยกอน 
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ขอ ๔ งานในหนาท่ีรับสง 
หนังสือราชการทุกฉบับท่ีเขามายังหนวยตาง ๆ เพ่ือดําเนินการนั้น หนาท่ีแรกท่ีจะตอง

ดําเนินการคือหนาท่ีรับสง ซ่ึงหนาท่ีรับสงนี้ไมวาจะอยูในแผนกสารบรรณ ฝายสารบรรณ หรือหมวดสารบรรณ 
หากจะแยกการปฏิบัติออกแลว แยกออกได ๔ หนาท่ี คือ  

๔.๑ หนาท่ีรับ 
๔.๒ หนาท่ีบัตรตรวจคน (ดูหมายเหตุ) 
๔.๓ หนาท่ีทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง 
๔.๔ หนาท่ีสง 
การจัดเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในหนาท่ีรับสงนี้ จะใชมากนอยเทาใดยอมแลวแตปริมาณงาน

หนังสือของหนวยนั้น ๆ 

ขอ ๕ หนาท่ีรับ 
เม่ือมีผูมาสงหนังสือราชการ เปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีรับสง (หนาท่ีรับ) จะตองลงชื่อรับจาก

ผูมาสง เพ่ือใหการรับหนังสือเปนไปอยางรัดกุม ใหปฏิบัติดังนี้ 
๕.๑ การรับหนังสือท่ีสงโดยเจาหนาท่ีนําสง ใหตรวจจาหนาซอง เปดผนึก และตรวจเอกสาร 

ท่ีจะรับวาถูกตองหรือไม มีสิ่งท่ีสงมาพรอมกับหนังสือนั้นครบถูกตองหรือไมถาถูกตองใหลงชื่อรับโดยลงชื่อให 
อานออก สําหรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ หามเปดซอง ใหสงใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เพื่อปฏิบัติตาม 
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ตอไป 

๕.๒ การรับหนังสือท่ีสงโดยทางไปรษณีย หรือทางหีบเมลของทางราชการใหลงชื่อรับ 
แลวแตกรณี (กรณีไมสามารถตรวจความถูกตองกอนได) ฉะนั้น ถาเอกสารท่ีรับมาไมถูกตองครบถวนใหดําเนินการ 
ดังนี้ 

 ๕.๒.๑ ติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการ 
แกไขใหถูกตองตอไป 

 ๕.๒.๒ บันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวดําเนินการตอไป 
๕.๓ เม่ือลงชื่อรับหนังสือจากผูมาสงตามขอ ๕.๑ หรือดําเนินการตามขอ ๕.๒ แลวใหจัดลําดับ 

ความสําคัญและชั้นความเร็วของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังตอไป 
๕.๔ ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวา แลวลงวันท่ี เดือน พ.ศ.และเวลารับหนังสือ  

(ชองเลขรับใหรอไวลงเม่ือไดลงทะเบียนหนังสอืรับเสร็จแลว) สงหนังสือนั้นใหหนาท่ีทะเบียนหนังสือรับเพ่ือดําเนินการ 
ตอไป (ตรารับหนังสือ ดูแบบท่ี ๑ ผนวก ๑ หนา ๑๒๔) 

ขอ ๖ - ๘  หนาท่ีบัตรตรวจคน 
หมายเหตุ ปจจุบันกองทัพอากาศใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) ในการ 

รับสงหนังสือราชการ ดังนั้นหนาท่ีบัตรตรวจคนจึงไมจําเปนตองจัดทําก็ได เพราะสามารถคนหาหนังสือในหัวขอ 
เมนู “คนหา” ไดจากระบบ e-admin  

(ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๕ เม.ย.๕๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๗๖๙ 
ลง ๒๙ มี.ค.๕๔ เรื่อง  ขออนุมัติกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ((e-admin)   
ดูรายละเอียดในเลม ๒) 
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ขอ ๙ หนาท่ีทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง 
เจาหนาท่ีทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง เม่ือไดรับหนังสือใหกรอกรายการลงใน 

ทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือสงแลวแตกรณี 
๙.๑ การใชทะเบยีนหนังสือรับ ใหลงเฉพาะหนังสือรับ (เขา) เทานั้น โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
 ๙.๑.๑ ทะเบียนหนังสือรับ ชองวันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีลงทะเบียนฯ 

ในกรณีท่ีทะเบียนหนังสือรับไดลงมาแลวยังไมหมดแผน แตหมดเวลาทํางานกอนเม่ือจะลงทะเบียนฯ ในวันใหม  
ใหเขียน วันท่ี เดือน พ.ศ. ไวท่ีก่ึงกลางทะเบียนฯ แลวจึงกรอกรายการตอไป 

 ๙.๑.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป 
ตลอดปปฏิทิน และเม่ือกรอกรายการในทะเบียนหนังสือรับเสร็จแลว ใหนําเลขทะเบียนหนังสือรับไปลงไวใน 
ชองเลขรับของตรารับหนังสือ (หนังสือแตละฉบับจะตองมีเลขทะเบียนรับในทะเบียนหนังสือรับ และเลขรับ 
ในตรารับหนังสือตรงกัน) 

 ๙.๑.๓ ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 
 ๙.๑.๔ ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ. ของหนังสือท่ีรับเขามา 
 ๙.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล 

ในกรณีไมมีตําแหนง 
 ๙.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

ท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
 ๙.๑.๗ เรื่อง  ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๙.๑.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติของหนังสือฉบับนั้น 
 ๙.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใดท่ีควรบันทึกไวเพ่ือชวยความจํา 

 
(แบบทะเบียนหนังสือรับ ดูแบบท่ี ๓ ในผนวก ๓ หนา ๑๒๕) 
 

เม่ือเจาหนาท่ีทะเบียนหนงัสือรบัไดลงทะเบียนเสร็จเรียบรอยแลว ใหมอบใหผูรับผดิชอบงานสารบรรณ 
ของหนวย เพ่ือพิจารณาแยกหนังสือตอไป 

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวย เม่ือไดรับหนังสือ ใหตรวจเอกสารอีกครั้งวาเอกสารนั้นหรือ 
สิ่งท่ีสงมาดวยถูกตองครบถวนหรือไม แลวพิจารณาวา หนังสือ หรือเอกสารนั้นอยูในหนาท่ีของสวนราชการใด  
ก็ใหบันทึกสงสวนราชการท่ีเก่ียวของนั้นดําเนินการ โดยลงชื่อ วันท่ี เดือน  พ.ศ.กํากับไว เรื่องใดท่ีผูบังคับบัญชา 
จะตองลงชื่อรับทราบหรือพิจารณาสั่งการ ก็ใหบันทึกนําเรียนเพ่ือทราบ หรือสั่งการตอไป 

หนังสือทุกฉบับ เม่ือผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวยไดบันทึก หรือผูบังคับบัญชาไดบันทึก 
สั่งการแลว ใหสงกลับไปยังหนาท่ีรับสง เพ่ือบันทึกการปฏิบัติในชอง ทะเบียนหนังสือรับ หรือทะเบียนหนังสือสง
แลวแตกรณี แลวสงใหหนาท่ีสงดําเนินการสงไปยังหนวยตามบันทึกหรือสั่งการนั้นตอไป 
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ในกรณีหนังสือรับเขามาดําเนินการ และไดดําเนินการจนถึงข้ันตอบรับในหนวยนั้นเอง จะตองบันทึก 

การตอบรับในทะเบียนหนังสือรับในชองการปฏิบัติ วาไดตอบตามหนังสือที่เทาใด ลงวันที่ เดือน พ.ศ.ใด ดวย  
การปฏิบัติตามยอหนานี้ จะเปนการโอนท่ีหนังสือฉบับหลังท่ีตอบไปรวมกับฉบับแรกท่ีรับเขามา  

๙.๒ การใชทะเบียนหนังสือสง  ใหใชเฉพาะหนังสือตนเรื่องหรือหนังสือตอบรับท่ีสงออก 
จากหนวยเทานั้น โดยกอนสง ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือรวมท้ังสิ่งท่ีสงไปดวยใหถูกตองครบถวน  
และใหกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๙.๒.๑ ทะเบียนหนังสือสง ชองวันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีลงทะเบียน 
กรณีท่ีใชไมหมดแผนในหนึ่งวัน ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขอ ๙.๑.๑ 

 ๙.๒.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับกันไป 
ตลอดปปฏิทิน เม่ือกรอกรายการเสร็จใหเอาเลขทะเบียนสงไปลงไวในหัวขอท่ีซ่ึงลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจํา 
ของเจาของเรื่องท่ีหลังทับ ท้ังตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

 ๙.๒.๓ ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง 
ในหนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมีใหวางไว 

 ๙.๒.๔ ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ของหนังสือท่ีสง 
 ๙.๒.๕ จาก  ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

ท่ีเปนเจาของหนังสือ 
 ๙.๒.๖ ถึง  ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีท่ีไมมีตําแหนง  

ท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
 ๙.๒.๗ เรื่อง  ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๙.๒.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๙.๒.๙ หมายเหตุ  ใหเขียนขอความอ่ืนใดท่ีควรบันทึกไวชวยความจํา ในกรณีตอบ 

หนังสือท่ีรับเขามา ใหลงในชองการปฏิบัติของทะเบียนหนังสือสงดวยวา ไดรับตามหนังสือรับ เลขรับเทาใด เม่ือวันท่ี  
เดือน พ.ศ.ใด (แบบทะเบียนหนังสือสง ดูแบบท่ี ๔ ในผนวก ๔ หนา ๑๒๕) 

ขอ ๑๐ หนาท่ีสง 
เม่ือเจาหนาท่ีสงไดรับหนังสือท่ีไดบันทึกการปฏิบัติในชองการปฏิบัติของทะเบียนหนังสือรับ 

หรือทะเบียนหนังสือสงแลวแตกรณีแลว ใหกรอกรายการในสมุดสงหนังสือหรือใบรับหนังสือแลวแตกรณี เพ่ือนําไป 
สงใหสวนราชการตามบันทึกหรือสั่งการตอไป 

๑๐.๑ สมุดสงหนังสือใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 ๑๐.๑.๑  เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนของหนังสือท่ีจะสง 
 ๑๐.๑.๒  จาก ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลท่ีเปนเจาของหนังสือ 
 ๑๐.๑.๓  ถึง  ใหลงตําแหนงหรอืชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

ท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
 

 
 
 
 
 
 



- ๑๐๘ - 
 
๑๐.๑.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีรับหนังสือ 
๑๐.๑.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อท่ีสามารถอานออกได (ขณะกรอกรายการ 

ใหวางไว)  
๑๐.๑.๖ วันและเวลา  ใหผูรับลงวันท่ี เดือน พ.ศ.และเวลาท่ีรับหนังสือ 
๑๐.๑.๗ หมายเหตุ  ใหลงขอความอ่ืนใด (ถามี) ท่ีควรบันทึกเพ่ือชวยความจํา 
การลงทะเบียนหนังสือ จะตองแยกลงทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง 

แลวแตกรณี ดังนั้น สมุดสงหนังสือจะตองแยกเปน ๒ เลม คือ สมุดสงหนังสือรับ (เขา) และสมุดสง-หนังสือสง  
(ออก) ดวย (แบบสมุดสงหนังสือ ดูแบบท่ี ๕ ในผนวก ๕ หนา ๑๒๖) 

๑๐.๒ ในกรณีท่ีไมสะดวกท่ีจะสงโดยใชสมุดสงหนังสือ ใหสงโดยใชใบรับหนังสือ โดยกรอก 
รายละเอียด ดังนี้ 

๑๐.๒.๑ ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือฉบับท่ีจะสงนั้น 
๑๐.๒.๒ ถึง  ใหลงตําแหนง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

ท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
๑๐.๒.๓ เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุป 

เรื่องยอ 
๑๐.๒.๔ รับวันท่ี  ใหผูรับลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีรับหนังสือ 
๑๐.๒.๕ เวลา  ใหผูรับหนังสือลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
๑๐.๒.๖ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อท่ีสามารถอานออกได 
การสงหนังสือโดยใชใบรับหนังสือ เจาหนาท่ีสงจะตองกรอกรายการในสมุด 

สงหนังสือดวย โดยลงในชองผูรับวา “ใบรับ” สําหรับใบรับใหนําไปเย็บติดไวกับสําเนาคูฉบับ (แบบใบรับหนังสือ  
ดูแบบท่ี ๖ ในผนวก ๖ หนา ๑๒๖) 

หมายเหตุ  หากมีหนังสือท่ีจะสงไปหลายรายการในสวนของ ทอ.ไดใชใบรับหนังสือ 
ท่ี ทอ.กําหนดข้ึน (แบบท่ี ๗ ในผนวก ๗ หนา ๑๒๗) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๐๙ - 
 

บทที่  ๔ 
การเก็บ  การรักษา  การยืม  และการทาํลายหนังสือ 

 
ขอ ๑๑ การเก็บหนังสือ 
 การเก็บหนังสือ แบงออกเปน ๓ ตอน คือ การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 

และการเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
 ๑๑.๑ การเก็บระหวางปฏิบัติ 
  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ การเก็บระหวาง 

ปฏิบัตินี้ ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง แตเจาหนาท่ีผูรับเรื่องไวปฏิบัติจะตองรับผิดชอบดวย โดยให
กําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงานดวย 

 ๑๑.๒ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวไมมี 

อะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหแยกการปฏิบัติดังนี้ 
  ๑๑.๒.๑ ใหเจาหนาท่ีของสวนราชการเจาของเรื่อง ปฏิบัติดังนี้ 
   ๑๑.๒.๑.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ โดยใหมีสําเนาคูฉบับอยางนอย  

๑ ฉบับ เพ่ือหนวยเจาของเรื่องและหนวยเก็บ เก็บไวหนวยละ ๑ ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๑๑.๒.๑.๑(๑) ลําดับท่ี  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 

ท่ีสงเก็บ 
    ๑๑.๒.๑.๑(๒) ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
    ๑๑.๒.๑.๑(๓) ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี  เดือน  พ.ศ. ของหนังสือ 

แตละฉบับ 
    ๑๑.๒.๑.๑(๔) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือท่ีเก็บแตละ

ฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
    ๑๑.๒.๑.๑(๕) อายุการเก็บหนังสือ ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ. 

ท่ีจะเก็บถึง ในกรณีท่ีใหเก็บไวตลอดไป ใหลงคําวา “หามทําลาย” 
    ๑๑.๒.๑.๑(๖) หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
   ๑๑.๒.๑.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวของกับหนังสือเก็บ 

นั้น พรอมท้ังบัญชีหนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนด ผานหนาท่ีรับสง เพ่ือจะไดบันทึก 
การเก็บในชองการปฏิบัติของบัตรตรวจคน ทะเบียนหนังสือรับ (เขา) ทะเบียนหนังสือสง (ออก) และสมุดสงหนังสือ  
ในชองหนวยรับรับตอไป (แบบบัญชีหนังสือสงเก็บ แบบท่ี ๘ ในผนวก ๘ หนา ๑๒๗) 

  ๑๑.๒.๒ ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บ ดําเนินการเมื่อไดรับเรื่องจาก 
สวนราชการเจาของเรื่อง พรอมบัญชีหนังสือสงเก็บตามขอ ๑๑.๒.๑.๒ ปฏิบัติดังนี้ 

   ๑๑.๒.๒.๑ ประทับตรากําหนดเก็บไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษ 
แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับคําวา  
“หามทําลาย” ดวยหมึกสีแดง และหนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลาใหประทับตราคําวา “เก็บถึง พ.ศ.....” ดวย 
หมึกสีน้ําเงิน โดยลงเลขของ พ.ศ.ท่ีจะเก็บถึง 

 
 
 



- ๑๑๐ - 
 

๑๑.๒.๒.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน และใหกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 

 ๑๑.๒.๒.๒(๑) ลําดับท่ี ใหลงเลขลาํดับเรื่องของหนังสือเก็บ 
 ๑๑.๒.๒.๒(๒) วันเก็บ ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีนําหนังสือ 

เขาทะเบียนเก็บ 
 ๑๑.๒.๒.๒(๓) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของ

หนังสือแตละฉบับ ถาเปนกรณีเก็บหนังสือสง (ออก) ใหวางไว 
 ๑๑.๒.๒.๒(๔) ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
 ๑๑.๒.๒.๒(๕) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ 

ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๑๑.๒.๒.๒(๖) รหัสแฟม  ใหลงรหัสหนังสือ (กลุมหนังสือ) 

และเลขเรื่อง (หมวดหมู) ของบัตรตรวจคนในการจัดแฟม เชน ปค ๑๑.๑ 
 ๑๑.๒.๒.๒(๗) กําหนดเวลาเก็บ ใหลงระยะเวลาการเก็บ 

หนังสือ เชน “หามทําลาย” หรือ “เก็บถึง พ.ศ...” ตามขอ ๑๑.๒.๒.๑ แลวแตกรณี 
 ๑๑.๒.๒.๒(๘) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใดท่ีเปนการ 

ชวยความจํา (ถามี) 
(แบบทะเบียนหนังสือสงเก็บ แบบท่ี ๙ ในผนวก ๙ หนา ๑๒๘) 
 ๑๑.๒.๒.๒(๙) เม่ือกรอกรายการตาง ๆ ในทะเบียนหนังสือ
เก็บเสร็จแลว ใหนําหนังสือท่ีเก็บเขาแฟมตามรหัสหนังสือและเรื่องตอไป 
 ๑๑.๒.๒.๒(๑๐) เม่ือไดแยกหนังสือเขาเก็บในแฟมตามรหัส 
หนังสือและเรื่องแลว ใหเขียนขอความท่ีสันปกแฟมทุกแฟม โดยใหมีขอความตอไปนี้เรียงซอนกันตามลําดับ 

รหัส.………………….......... 
เรื่อง..........………………… 
พ.ศ...........………………… 
แฟมท่ี..........……………… 

ในกรณีท่ีเก็บหนังสือรหัสและเรื่องในแฟมเดียวกันไมพอ ใหแยกเก็บแฟม ๑,๒, ... 
   ๑๑.๓ การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
     การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา หากจะสงเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการจะทําใหไมสะดวก 
ในการตรวจสอบ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศได โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบ สําหรับการเก็บไวเพ่ือใช 
ในการตรวจสอบ จะเก็บตามรหัสหนังสือและเรื่อง หรือจะเก็บแยกเปนประเภทเรื่องของหนังสือ เชน การลา  
คารักษาพยาบาล เปนตน ก็ได และเม่ือหมดความจําเปนท่ีจะใชในการตรวจสอบแลว ใหสงไปเก็บยังหนวยเก็บ 
ของสวนราชการ และใหถือปฏิบัติตามขอ ๑๑.๒.๑ โดยอนุโลม 

ขอ ๑๒ การรักษาหนังสือ 
 การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาท่ีท่ีเก็บระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพที่ใชราชการ 
ไดทุกโอกาสถาชํารุดหรือสูญหายใหปฏิบัติดังนี้ 

 
 
 



- ๑๑๑ - 
 

 ๑๒.๑ กรณีหนังสือชํารุดเสียหาย ใหรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม ถาชํารุดเกินกวา 
ท่ีจะซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ และใหหมายเหตุไวในทะเบียนหนังสือเก็บดวย 
 ๑๒.๒ กรณีหนังสือสูญหาย  ใหหาสําเนามาแทน ถาหนังสือท่ีสูญหาย เปนเอกสารสิทธ ิ
ตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญท่ีเปนการแสดงเอกสารสิทธิ ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวนดวย 

ขอ ๑๓ อายุการเก็บหนังสือ 
 อายุการเก็บหนังสือโดยปกติแลว ใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
 ๑๓.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบวาดวยการรักษา 

ความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
 ๑๓.๒ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล หรือของพนักงานสอบสวน

หรือหนังสืออ่ืนใดท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลวการเก็บก็ใหเปนไปตามกฎหมาย
และระเบียบแบบแผนวาดวยการเก็บนั้น 

 ๑๓.๓ หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขา และมีคุณคาตอการศึกษาคนควา 
วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร กําหนด 

 ๑๓.๔ หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน 
ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

 ๑๓.๕ หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญ ซ่ึงไมมีความสําคัญและเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา  
เม่ือไดดําเนินการเสร็จแลว ใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

 ๑๓.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทาง 
การเงินท่ีไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือ 
หรือเอกสารเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปน 
หลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืน 
ท่ีสามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบ 
แลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

 หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ปแลวแต 
กรณี ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๑๔  การสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป ให สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร 
 ทุกปปฏิทิน ใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันท่ีไดจัดทําข้ึนท่ีเก็บไว  

ณ สวนราชการใด ๆ พรอมท้ังบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
ภายในวันท่ี ๓๑ มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

 ๑๔.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 ๑๔.๒ หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไป กําหนดไวเปน
อยางอ่ืน 
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 ๑๔.๓  หนังสือท่ีสวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทําบัญช ี
หนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
 ขอ ๑๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเองอยางนอยใหมี 
ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผูมอบ และสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรผูรับมอบ  
ยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ  
  ๑๕.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   ๑๕.๑.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป... ใหลงเลขของ พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
   ๑๕.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
   ๑๕.๑.๓ วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
   ๑๕.๑.๔ แผนท่ี  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๑๕.๑.๕ ลําดับท่ี  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีสงมอบ 
   ๑๕.๑.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๑๕.๑.๗ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
   ๑๕.๑.๘ ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๑๕.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๑๕.๑.๑๐ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่อง 
ใหลงสรุปเรื่องยอ 
   ๑๕.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
   ๑๕.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อและชื่อสกุลดวยตัว 
บรรจง พรอมท้ังลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๑๕.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อตัวและชื่อสกุล  
ดวยตัวบรรจง พรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับมอบ (แบบบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ดูแบบท่ี ๑๐ ในผนวก ๑๐  
หนา ๑๒๘) 
  ๑๕.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   ๑๕.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง ประจาํป... ใหลงเลข พ.ศ. 
ท่ีจัดทําบัญชี 
   ๑๕.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
   ๑๕.๒.๓ วันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
   ๑๕.๒.๔ แผนท่ี  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๑๕.๒.๕ ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีขอเก็บเอง 
   ๑๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๑๕.๒.๗ ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
   ๑๕.๒.๘ ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๑๕.๒.๙ เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลง 
สรุปเรื่องยอ 
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๑๕.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) (แบบบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป  
ท่ีขอเก็บเอง ดูแบบท่ี ๑๑ ในผนวก ๑๑ หนา ๑๒๙) 

ขอ ๑๖ หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย 
หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญและ 

ประสงคจะให สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เก็บไว ใหปฏิบัติดังนี้ 
๑๖.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือ โดยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ และกรอกรายการดังนี้ 
 ๑๖.๑.๑ บัญชีฝากหนังสือ ประจาํป... ใหลงเลขของ พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
 ๑๖.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
 ๑๖.๑.๓ วันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
 ๑๖.๑.๔ แผนท่ี  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
 ๑๖.๑.๕ ลําดับท่ี  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
 ๑๖.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงรหัสของแฟมเก็บหนังสือ เชน ปค ๑๐.๑ 
 ๑๖.๑.๗ ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
 ๑๖.๑.๘ ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ของหนังสือแตละฉบับ 
 ๑๖.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
 ๑๖.๑.๑๐ เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลง 

สรุปเรื่องยอ 
 ๑๖.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  
 ๑๖.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและชื่อสกุลดวยตัวบรรจง 

พรอมท้ังลงตําแหนงของผูฝาก 
 ๑๖.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับฝาก  ใหผูรับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและชื่อสกุล 

ดวยตัวบรรจง พรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับฝาก 
(แบบบัญชีฝากหนังสือ ดูแบบท่ี ๑๒ ในผนวก ๑๒ หนา ๑๒๙) 
 ๑๖.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือท่ีจะฝากให 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
 ๑๖.๓ เม่ือสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว  
ใหลงชื่อในบัญชีฝากหนังสือท้ังตนฉบับและสําเนาคูฉบับ แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
 หนังสือท่ีฝากเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวาเปนหนังสือ 
ของสวนราชการผูฝาก หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไว
ใหชัดเจน 
 ขอ ๑๗ การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว 
  การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ผูยืมและเจาหนาท่ีเก็บจะตองปฏิบัติดังนี้ 
  ๑๗.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมไปนั้น จะนําไปใชในราชการใด โดยทําเปน 
หลักฐานและมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ เม่ือไดรับอนุญาตใหยืมแลว ลงชื่อรับเรื่องในบัตรยืม สําหรับ
บัตรยืมใหเจาหนาท่ีเก็บเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป 
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๑๗.๒ เจาหนาท่ีเก็บตองรวบรวมหลักฐานการยืม ตามขอ ๑๗.๑ แลวเรียงลําดับวันท่ี  
เดือน พ.ศ.ของวันกําหนดสงคืนไว เพ่ือติดตามทวงถามตอไป 

๑๗.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืม ตองเปนหัวหนา 
สวนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๗.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืม ตองเปนหัวหนา 
สวนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๘ การกรอกรายการในบัตรยืม 
เม่ือผูอนุญาตใหยืมตามขอ ๑๗.๓ และ ๑๗.๔ อนุญาตใหยืมไดแลว เจาหนาท่ีเก็บจะตอง

รวบรวมหลักฐานการยืมตามขอ ๑๗.๑ ไว สําหรับบัตรยืม ใหกรอกรายการ ดังนี้ 
๑๘.๑ รายการ  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือท่ีขอยืม พรอมดวยรหัสของหนังสือฉบับนั้น 
๑๘.๒ ผูยืม  ใหลงชื่อบุคคล ตําแหนง หรือสวนราชการท่ียืมหนังสือฉบับนั้น 
๑๘.๓ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อและเขียนชื่อตัวชื่อสกุลใหอานออกไวในวงเล็บ  

พรอมกับลงตําแหนงในบรรทัดถัดไป ถาจะลงหมายเลขโทรศัพทดวยก็ได 
๑๘.๔ วันยืม  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ียืมหนังสือนั้น 
๑๘.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีจะสงคืนหนังสือนั้น 
๑๘.๖ วันสงคืน  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ท่ีสงหนังสือนั้นคืน 

(แบบบัตรยืม ดูแบบท่ี ๑๓ ในผนวก ๑๓ หนา ๑๓๐) 

ขอ ๑๙ การยืมหนังสือท่ียังปฏิบัติไมเสร็จ หรือหนังสือท่ีเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
ใหปฏิบัติตามขอ ๑๗ โดยอนุโลม ในกรณีท่ีไมมีความจําเปน ไมใหมีการยืมหนังสือท่ีเก็บ

ไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ ควรใหสําเนาหรือถายเอกสารให 

ขอ ๒๐ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือราชการ 
การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือราชการ กระทํามิได เวนแต จะใหดูหรือคัดลอก ท้ังนี้จะตอง 

ไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมายกอน 

ขอ ๒๑  การทําลายหนังสือราชการ 
 ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ 

หนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเอง หรือท่ีฝากเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหต ุ
แหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีขอทําลาย เสนอตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณา 
แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 ๒๑.๑ บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหจัดทําอยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 
 ๒๑.๒ บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

๒๑.๒.๑  บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป... ใหลงตัวเลขของพ.ศ. ท่ีจัดทําบัญชี 
๒๑.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
๒๑.๒.๓  วันท่ี  ใหลงวันท่ี เดอืน พ.ศ.ท่ีจัดทําบัญชี 
๒๑.๒.๔  แผนท่ี  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
๒๑.๒.๕  ลําดับท่ี  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
๒๑.๒.๖  รหัสแฟม  ใหลงรหัสของแฟมเก็บหนังสือ 
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๒๑.๒.๗ ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
๒๑.๒.๘ ลงวันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ของหนังสือแตละฉบับ 
๒๑.๒.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
๒๑.๒.๑๐ เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลง 

สรุปเรื่องยอ 
๒๑.๒.๑๑ การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
๒๑.๒.๑๒ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)  

(แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย ดูแบบท่ี ๑๔ ในผนวก ๑๔ หนา ๑๓๐) 

ขอ ๒๒ การแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย 

ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย ๒ คน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา  
ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทําหนาท่ีประธาน  
มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวย ใหบันทึกความเห็นแยงไวในชองการพิจารณา  
ตามขอ ๒๑.๒.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

ขอ ๒๓ หนาท่ีของคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
 คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
 ๒๓.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
 ๒๓.๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรขยาย 

เวลาเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาเก็บไวถึงเมื่อใด ในชองการพิจารณา ตามขอ ๒๑.๒.๑๑ ของบัญชี 
หนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บของหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยใหประธานกรรมการทําลาย 
หนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

 ๒๓.๓ ในกรณีท่ีคณะกรรมการทําลายหนังสือ มีความเห็นวา หนังสือเรื่องใดควรใหทําลาย  
ใหกรอกเครื่องหมายกากบาท (x) ลงในชองการพิจารณา ตามขอ ๒๑.๒.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

 ๒๓.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี)   
ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการตามขอ ๒๔ 

 ๒๓.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการเผาหรือวิธี
อ่ืนใด ท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลายเรียบรอยแลว ใหบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจ 
อนุมัติทราบ (ข้ันตอนนี้ จะดําเนินการตอเม่ือไดรับความเห็นจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลว) 

ขอ ๒๔ การพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวนราชการระดับกรม 
 เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานของคณะกรรมการทําลายหนังสือ  

ตามขอ ๒๓.๔ แลว ใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
 ๒๔.๑ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลา 

ทําลายในงวดตอไป 
 
 
 
 



- ๑๑๖ - 
 
 ๒๔.๒ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอ 
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความตกลง 
กับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลว ไมตองสงไปใหพิจารณา 
 ๒๔.๓ เม่ือสาํนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดแจงผลการพิจารณาหนังสือ
ตามขอ ๒๔.๒ มาใหทราบแลว ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมสั่งการใหคณะกรรมการทําลายหนังสือดําเนินการ 
ทําลายตามขอ ๒๓.๕ ตอไป 

ขอ ๒๕ การปฏิบัติของสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตอสวนราชการตาง ๆ 
 สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หลังจากไดพิจารณารายการในบัญชีหนังสือ 

ขอทําลายแลว ใหแจงใหสวนราชการท่ีสงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบ ดังนี้ 
 ๒๕.๑ ถาสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้น 

ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใด ภายใน 
กําหนด ๖๐ วัน นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องให ใหถือวา สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
ไดใหความเห็นชอบแลว ใหสวนราชการนั้นทําลายหนังสือได 

 ๒๕.๒ ถาสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวา หนังสือฉบับใดควรจะ 
ขยายเวลาเก็บไวอีก หรือใหเก็บไวตลอดไป จะแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้นแกไขตามท่ี 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใดท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
เห็นควรใหสงไปเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

 เพ่ือประโยชนในการนี้ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะสงเจาหนาท่ีมารวม 
ตรวจสอบหนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 
 
 
เอกสารอางอิง 
 ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘  
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๑๗ - 
 

สรุปสายทางเดินหนังสือและการปฏิบัติกรณีท่ีเปนหนังสือรับ (เขา) 
(บทท่ี ๓ การรับและสงหนังสือ) 

 
 

 
 
หมายเหตุ การรับหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) ใหดูวิธีการปฏิบัติตาม ผนวก ค, ง และ จ  
ในระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส พ.ศ.๒๕๕๖ (ในเลม ๒) 
 
 

บันทึกชองการปฏิบัติ 

สวนราชการ 

บุคคล 

จนท.นําสง 

ปณ. 

หนาท่ีรับ 

บันทึกชองการปฏิบัติ 

หนาท่ีรับ หนาท่ีบัตรตรวจคน หนาท่ีทะเบียนหนังสือรับ 

- ตรวจจาหนา 
- เปดผนึก 
- ตรวจความถูกตอง 
- ลงชื่อรับ 
- ประทับตรารับ 
- ลงวันท่ี เดือน พ.ศ. 
และเวลารับ 
- จัดลําดับความสําคัญ 
  เรงดวน 

ยกเลิกการใช 
บัตรตรวจคน ตามอนุมัติ 
ผบ.ทอ.เมื่อ ๕ เม.ย.๕๔  
ทายหนังสือ สบ.ทอ. 
ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๗๖๙  
ลง ๒๙ มี.ค.๕๔  
(ดูรายละเอียดในเลม ๒) 

- ลงทะเบียนหนังสือรับ 
- เขียนเลขทะเบียน 
- หนังสือรับในชองเลขรับ 
ในตรารับ 

สง 

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวย 

- ตรวจเอกสารอีกครั้ง 

- บันทึกแยกเรื่องให นกข. หรือ 

- บันทึกนําเรียน ผบช.ทราบหรือสั่งการ 
  ตอไป 

หนาท่ีสง 

สวนราชการ 
ท่ีเกี่ยวของ 

บุคคล 
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สรุปสายทางเดินหนังสือและการปฏิบัติกรณีท่ีเปนหนังสือสง (ออก) 
(บทท่ี ๓ การรับและสงหนังสือ) 

 

 
 
หมายเหตุ การสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) ใหดูวิธีการปฏิบัติตาม ผนวก ฉ, ช และ ซ  
ในระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส พ.ศ.๒๕๕๖ (ในเลม ๒) 
 
 

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณของหนวย 

สวนราชการเจาของเรื่อง 

ตนเรื่อง 
ตนฉบับ 

สําเนาคูฉบับ 
สําเนา 

หนาท่ีรับ 

บันทึกชองการปฏิบัติ 

หนาท่ีบัตรตรวจคน หนาท่ีทะเบียนหนังสือสง 

ยกเลิกการใชบัตรตรวจคน 
ตามอนุมัติ ผบ.ทอ. 
เมื่อ ๕ เม.ย.๕๔  
ทายหนังสือ สบ.ทอ. 
ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๗๖๙  
ลง ๒๙ มี.ค.๕๔  
(ดูรายละเอียดในเลม ๒) 

- ลงทะเบียนหนังสือสง 
- เขียนหรือพิมพ 
เลขทะเบียนหนังสือสง   
ท่ีหลังทับในตนฉบับ   
และสําเนาคูฉบับ  
 

- รับสําเนาเก็บไว 
- บันทึกสงตนเรื่องและสําเนาคูฉบับ 

คืนเจาของเรื่อง 

หนาท่ีสง 

ลงช่ือรับ 

- บันทึกการสงใน 

สําเนาคูฉบับ 

- สงตนฉบับ 

- สงตนเรื่องและ 
สําเนาคูฉบับกับสําเนา 
ใหผูรับผิดชอบ 
งานสารบรรณของหนวย 

บันทึกชองการปฏิบัติ 

จนท.นําสง 

ปณ. 

บุคคล 

สวนราชการ 

บันทึกชองการปฏิบัติ 
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สรุปการเก็บหนังสือราชการ 
  (บทท่ี ๔ การเก็บ การรักษา การยืม และการทําลายหนังสือ) 
 

 
 
 

สวนราชการเจาของเรื่อง 

เก็บระหวางปฏิบัติ 

เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 

เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบและ 
หมดความจําเปนท่ีใช 

จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ  โดยมี 
ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

หนวยเก็บท่ีสวนราชการกําหนด 

ผูรับผิดชอบในการเก็บ 

ประทับตรากําหนดเก็บ 

หามทําลาย  ประทับดวยสีแดง 

เก็บถึง  พ.ศ.  ประทับดวยสีน้ําเงิน 

ลงช่ือยอกํากับตรา 

ลงทะเบียนหนังสือเก็บ  (ในทะเบียนหนังสือเก็บจะมีชองรหัสและชองกําหนดเวลาเก็บ) 

เก็บหนังสือเขาแฟมตามรหัส 

ตรวจสอบหนังสือเก็บ  เพ่ือ 

เสนอรายงานขอทําลาย  ในกรณีท่ีหนังสือถึงกําหนดอายุเก็บ 

สงหนังสือประเภท “หามทําลาย” ท่ีเก็บครบ ๒๐ ป โดยจัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป 
หรือหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง โดยทําเปนบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ขอเก็บเอง 

ฝากเก็บ โดยทําเปนบัญชีฝากหนังสือ 
โดยมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 



- ๑๒๐ - 
 

สรุปขั้นตอนการทําลายหนังสือราชการ 
  (บทท่ี ๔ การเก็บ การรักษา การยืม และการทําลายหนังสือ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ในสวนของ ทอ.ดูแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการทําลายหนังสือราชการ ตามอนุมัติ ผบ.ทอ. 
              เม่ือ ๑๕ ต.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๒๓๘๖ ลง ๘ ต.ค.๕๒ (ในเลม ๒) 

หนวยเก็บท่ีสวนราชการกําหนด 

ผูรับผิดชอบการเก็บ 

- ภายใน ๖๐ วัน หลังวัน 
สิ้นปปฏิทินสํารวจหนังสือ 
ท่ีครบกําหนดอายุการเก็บ 
    - หนังสือฝากเก็บ 
    - หนังสือท่ีเก็บเอง 
- จัดทําบัญชีหนังสือ 
ขอทําลาย โดยมี 
    - ตนฉบับ 
    - สําเนาคูฉบับ 

เสนอบัญชีหนังสือท่ีขอทําลาย 

หัวหนาสวนราชการระดับกรม 

- พิจารณาแตงตั้งคณะ 
กรรมการทําลายหนังสือ 
มีประธานกรรมการ  ๑ คน 
กรรมการอยางนอย  ๒ คน 
(ขาราชการชั้นสัญญาบัตร) 
– คณะกรรมการทําลาย 
หนังสือ 
   - ประธานฯ ไมสามารถ 
ปฏิบัติหนาท่ีได  ใหเลือก
จากกรรมการท่ีเขาประชุม 
๑ คน เปนประธาน 
   - มติฯ ใหถือตามเสียง 
ขางมาก  
   - ขัดแยง ใหบันทึก 
การขัดแยง 

เสนอผลการพิจารณาใหผูส่ังตั้ง 
คณะกรรมการฯ  พิจารณาส่ังการ 

ถาเห็นวาควรทําลาย 

สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 

ทําลายตามความเห็นชอบของกองจดหมายเหตุฯ   
หรือแกไขตามท่ีกองจดหมายเหตุฯ  แจงมา 

เสนอบันทึกการทําลาย 

กองจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร 

พิจารณา 
- เห็นชอบแจงผลให… 
- ไมแจงผลภายใน ๖๐ วัน   
ถือวาเห็นชอบใหทําลายได 
- เรื่องใดไมสมควรทําลาย 
หรือขยายเวลาเก็บ 
ใหสวนราชการแกไขตามท่ี 
แจงหรือขอใหเก็บไวท่ี 
กองจดหมายเหตุแหงชาติ 
- สง จนท.มารวมในการ 
ตรวจสอบหนังสือของ 
สวนราชการท่ีขอทําลาย 
หนังสือนั้นได 
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บทที่  ๕ 
มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 

ขอ ๒๖ ตราครุฑ 
ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ มี ๒ ขนาด คือ 
๒๖.๑  ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๒๖.๒  ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
(แบบตราครุฑ ตามแบบท่ี ๑๖ ผนวก ๑๖ หนา ๑๓๒) 

ขอ ๒๗ ตราชื่อสวนราชการ 
ตราชื่อสวนราชการ มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวงซอนกัน เสนผาศูนยกลางวงนอก  

๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ลอมครุฑขนาดสูง ๓ เซนติเมตร ระหวางวงนอกและวงใน มีอักษรไทย 
ชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูบนขอบลางของตรา 

สวนราชการใดท่ีมีการติดตอกับตางประเทศ จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพ่ิมข้ึนดวยก็ได
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

(แบบตราชื่อสวนราชการ ตามแบบ ๑๕ ผนวก ๑๕ หนา ๑๓๑) 

ขอ ๒๘ ตรากําหนดเก็บหนังสือ 
ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือใหทราบกําหนดระยะเวลา 

การเก็บหนังสือนั้น มีคําวา “เก็บถึง พ.ศ. ...” หรือคําวา “หามทําลาย” ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ ๒๔ พอยท 
(ขนาดตัวอักษรสูงประมาณ ๐.๘ เซนติเมตร) 

ขอ ๒๙ มาตรฐานกระดาษและซอง 
๒๙.๑ มาตรฐานกระดาษ โดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก ๖๐ กรัม ตอตารางเมตร  

มี ๓ ขนาด คือ 
 ๒๙.๑.๑ ขนาด เอ ๔ หมายความวา ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร x ๒๙๗  มิลลิเมตร 
 ๒๙.๑.๒ ขนาด เอ ๕ หมายความวา ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร x ๒๑๐  มิลลิเมตร 
 ๒๙.๑.๓ ขนาด เอ ๘ หมายความวา ขนาด  ๕๒ มิลลิเมตร x ๗๔ มิลลิเมตร 
๒๙.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก ๘๐ กรัม  

ตอตารางเมตร เวนแต ซองขนาด ซี ๔ ใหใชกระดาษน้ําหนัก ๑๒๐ กรัมตอตารางเมตร มี ๔ ขนาด คือ 
 ๒๙.๒.๑ ขนาด ซี ๔ หมายความวา ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร x ๓๒๔  มิลลิเมตร 
 ๒๙.๒.๒ ขนาด ซี ๕ หมายความวา ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร x ๒๒๙  มิลลิเมตร 
 ๒๙.๒.๓ ขนาด ซี ๖ หมายความวา ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร x ๑๖๒  มิลลิเมตร 
 ๒๙.๒.๔ ขนาด ดีแอล หมายความวา ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร x ๒๒๐มิลลิเมตร 

ขอ ๓๐ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาด เอ ๔ พิมพครุฑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
ดวยหมึกดําหรือทําเปนครุฑดุน ท่ีก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี ๑๗, ๑๘ ในผนวก ๑๗, ๑๘ หนา ๑๓๓ 

ขอ ๓๑ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาด เอ ๔ หรือขนาด เอ ๕ พิมพครุฑขนาดตัวครุฑ 
สูง ๑.๕ เซนติเมตร ดวยหมึกสีดําท่ีมุมดานซาย ตามแบบท่ี ๑๙ ในผนวก ๑๙ หนา ๑๓๔ 

ขอ ๓๒ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร ดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซาย 
ของซอง และมีท่ีใชดังนี้ 

 



    - ๑๒๒ - 
 
๓๒.๑ ขนาด ซี ๔ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับ มีชนิดธรรมดา 

และขยายขาง 
๓๒.๒ ขนาด ซี ๕ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ พับ ๒ 
๓๒.๓ ขนาด ซี ๖ ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ พับ ๔ 
๓๒.๔ ขนาด ดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 

สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ อาจใชซองพิเศษ 
สําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 

ขอ ๓๓ ตรารับหนังสือ  ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือ เพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือ  
ตามแบบท่ี ๑ ในผนวก ๑ หนา ๑๒๔ มีลักษณะเปนรูปสีเหลี่ยมผืนผา ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร x ๕ เซนติเมตร มีชื่อ 
สวนราชการอยูตอนบน บรรทัดตอมาเปน เลขรับ...วันท่ี...เวลา... เรียงลงมาตามลําดับ 

ขอ ๓๔ ทะเบียนหนังสือรับ  ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวัน 
โดยเรียงลําดับลงมาตามเวลาท่ีไดรับหนังสือ มีขนาด เอ ๔ พิมพสองหนา มี ๒ ชนิด คือ ชนิดเปนเลมและเปนแผน  
ตามแบบท่ี ๓ ในผนวก ๓ หนา ๑๒๕ 

ขอ ๓๕ ทะเบียนหนังสือสง  ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดสงออกเปนประจําวัน 
โดยเรียงลําดับลงมาตามเวลาท่ีไดสงหนังสือ มีขนาด เอ ๔ พิมพสองหนา มี ๒ ชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  
ตามแบบท่ี ๔ ในผนวก ๔ หนา ๑๒๕ 

ขอ ๓๖ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ ใชสําหรับลงรายละเอียด 
เก่ียวกับการสงหนังสือ โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพ่ือใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

๓๖.๑ สมุดสงหนังสือ เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ (โดยแยกเปนสมุดสงหนังสือ 
(สง) และสมุดสงหนังสือ (รับ)) มีขนาด เอ ๕ พิมพสองหนา ตามแบบท่ี ๕ ในผนวก ๕ หนา ๑๒๖ 

๓๖.๒ ใบรับหนังสือ ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือท่ีนําสง โดยใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับ 
คืนมา มีขนาด เอ ๘ พิมพหนาเดียว ตามแบบท่ี ๖ ในผนวก ๖ หนา ๑๒๖ 

ขอ ๓๗ บัตรตรวจคน  บัตรตรวจคน เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพ่ือใหทราบวาหนังสือ
นั้น ๆ ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด จนกระท่ังเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในท่ีเก็บ 
โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ เพ่ือสะดวกแกการตรวจคน มีขนาด เอ ๕ พิมพสองหนา  
ตามแบบท่ี ๒ ในผนวก ๒ หนา ๑๒๔ 

ขอ ๓๘ บัญชีหนังสือสงเก็บ  บัญชีหนังสือสงเก็บ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีจะสงเก็บ มีขนาด  
เอ ๔ พิมพหนาเดียว ตามแบบท่ี ๘ ในผนวก ๘ หนา ๑๒๗ 

ขอ ๓๙ ทะเบียนหนังสือเก็บ  ทะเบียนหนังสือเก็บ เปนทะเบียนท่ีใชลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาด  
เอ ๔ พิมพสองหนา มี ๒ ชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน ตามแบบท่ี ๙ ในผนวก ๙  หนา ๑๒๘ 

ขอ ๔๐ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป เปนบัญชีท่ีลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป สงมอบ 
เก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผน ขนาด เอ ๔ พิมพสองหนา  ตามแบบท่ี ๑๐  
ในผนวก ๑๐ หนา ๑๒๘ 

ขอ ๔๑ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป 
ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง มีลักษณะเปนแผน ขนาด เอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบท่ี ๑๑ 
ในผนวก ๑๑ หนา ๑๒๙ 



- ๑๒๓ - 
 

ขอ ๔๒ บัญชีฝากหนังสือ  บัญชีฝากหนังสือ เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีสวนราชการนําฝาก 
ไวกับสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเปนแผน ขนาด เอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบท่ี ๑๒  
ในผนวก ๑๒ หนา ๑๒๙ 

ขอ ๔๓ บัตรยืมหนังสือบัตรยืมหนังสือ ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือท่ีใหยืมไป มีขนาด เอ ๔ 
พิมพหนาเดียว ตามแบบท่ี ๑๓ ในผนวก ๑๓ หนา ๑๓๐ 

ขอ ๔๔ บัญชีหนังสือขอทําลาย บัญชีหนังสือขอทําลาย เปนบัญชีท่ีใชลงรายการหนังสือท่ีครบกําหนด 
เวลาการเก็บ มีลักษณะเปนแผนขนาด เอ ๔ พิมพสองหนา ตามแบบท่ี ๑๔ ในผนวก ๑๔ หนา ๑๓๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๒๔ - 
 

แบบท่ี ๑ 
ผนวก ๑ 

 
แบบตรารับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบบัตรตรวจคน 
แบบท่ี  ๒ 
ผนวก  ๒ 

 
บัตรตรวจคน 

เรื่อง........………………………………....................................................................รหัส.…………………..................... 
 

เลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวันท่ี รายการ การปฏิบัติ 

……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
…………………… 

………
………
………
………
………
………
………
………
………
………. 

……………
……………
……………
……………
……………
……………
……………
……………
……………
…………… 

…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
………………………………………………………………... 

……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
……………………
…………………… 

 
 
 
 
 
 
 

(ช่ือสวนราชการ) 
 

เลขรับ………………………………. 
วันท่ี………………………………… 
เวลา………………………………… 



- ๑๒๕ - 
 

แบบท่ี  ๓ 
ผนวก  ๓ 

 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ                                                              วันท่ี……....เดือน……….....พ.ศ..……. 
 

เลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
 

แบบท่ี  ๔ 
ผนวก  ๔ 

 
แบบทะเบียนหนังสือสง 

ทะเบียนหนังสือสง                                                              วันท่ี……....เดือน……….....พ.ศ..……. 
 

เลขทะเบียนสง ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง  การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
 
 



- ๑๒๖ - 
 

แบบท่ี  ๕  
ผนวก  ๕  

 
แบบสมุดสงหนังสือ 

 

เลขทะเบียน จาก ถึง หนวยรับ ผูรับ วันและเวลา หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 

แบบท่ี  ๖  
ผนวก  ๖ 

 
แบบใบรับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท่ี……………….ถึง………………… 
เรื่อง………………………………… 
รับวันท่ี………เวลา……………น. 
ผูรับ………………………………… 



- ๑๒๗ - 
 

แบบท่ี  ๗ 
ผนวก  ๗ 

 
แบบใบรับหนังสือท่ี ทอ.กําหนดข้ึน 

ใบรับหนังสือ 
 

ลําดับ เลขท่ี จาก ถึง เรื่อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
(ลงช่ือผูสง)………………………………………….………………….วันท่ี……………………….เวลา……………………….. 
(ลงช่ือผูรับ)…………………………………………………………….วันท่ี……………………….เวลา……………………….. 
 
 

แบบท่ี  ๘ 
ผนวก  ๘  

แบบบัญชีหนังสือสงเก็บ 
บัญชีหนังสือสงเก็บ 

 

ลําดับท่ี ท่ี ลงวันท่ี เรื่อง อายุการเก็บหนังสือ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 



- ๑๒๘ - 
 

แบบท่ี  ๙ 
ผนวก  ๙ 

แบบทะเบียนหนังสือเก็บ 
ทะเบียนหนังสือเก็บ 

 

ลําดับท่ี วันเก็บ เลขทะเบียนรับ ท่ี เรื่อง รหัสแฟม 
กําหนด 
เวลาเก็บ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 

       

 
แบบท่ี  ๑๐ 
ผนวก  ๑๐  

แบบบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป 
บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป........……. 

กระทรวง/ทบวง.......................………..…..…… 
 
กรม................................………………………………...…วันท่ี....…………………………………………………..........................  
กอง................................……………………….                                     แผนท่ี...........................……………….. 
 

ขอสงหนังสือครบ ๒๐ ป มาเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติแหงชาติ กรมศิลปากร  
ตามรายการขางลางนี้ 
 

ลําดับท่ี รหัส
แฟม 

ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

      

 
ลงช่ือผูมอบ..………………..….................................ลงช่ือผูรับมอบ............................………………… 
               (……………………….......................)                   (...................…………………………) 
ตําแหนง.…………………………....................                ตําแหนง.......................……………………… 

 



- ๑๒๙ - 
 

แบบท่ี  ๑๑ 
ผนวก  ๑๑ 

แบบบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง 
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป 

ท่ีขอเก็บเอง ประจําป.......………… 
กระทรวง/ทบวง.................……………………….. 
กรม..........................……………………………..                               วันท่ี..............................………………. 
กอง..........................……………………………..                               แผนท่ี....………………………………………. 
 

ลําดับท่ี รหัสแฟม ท่ี ลงวันท่ี เรื่อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 

     

 
แบบท่ี  ๑๒ 
ผนวก  ๑๒ 

แบบบัญชีฝากหนังสือ 
บัญชีฝากหนังสือ ประจําป............……. 

กระทรวง/ทบวง.................……………..…….. 
กรม..........................……………………………..                                  วันท่ี...............……….…………………. 
กอง..........................……………………………..                                 แผนท่ี................................………. 
 

ขอฝากหนังสือไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติแหงชาติ กรมศิลปากร ตามรายการขางลางนี้ 
 

ลําดับท่ี รหัส
แฟม 

ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

      

 
ลงช่ือผูมอบ..……………..……..…............................ลงช่ือผูรับมอบ.....................................…………… 
                 (………………………......................)                 (...................…………………………) 
   ตําแหนง.………………………………………..............      ตําแหนง...........................……………………… 



- ๑๓๐ - 
 

แบบท่ี  ๑๓  
ผนวก  ๑๓ 

แบบบัตรยืมหนังสือ 
บัตรยืมหนังสือ 

 

รายการ ผูยืม ผูรับ วันยืม กําหนดสงคืน ผูสงคืน วันสงคืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 

แบบท่ี  ๑๔ 
ผนวก  ๑๔  

 
แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย                                                     

บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป.....……….. 
กระทรวง/ทบวง.................……………………….. 
กรม..........................……………………………..         วันท่ี..............................……………..…. 
กอง..........................……………………………..         แผนท่ี.......……………………………………. 
 

ลําดับท่ี รหัสแฟม ท่ี ลงวันท่ี เลขทะเบียนรับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
 
 
 



- ๑๓๑ - 
 
 

แบบท่ี  ๑๕ 
ผนวก  ๑๕  

 
ตัวอยางตราช่ือสวนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๓๒ - 
 

แบบท่ี  ๑๖ 
ผนวก  ๑๖ 

 
ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน  ๒  ขนาด 

 
 
 
 
 
 
 

ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๓๓ - 
 

แบบท่ี  ๑๗ 
ผนวก  ๑๗         

 
กระดาษตราครุฑพิมพดวยหมึกสีดํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบท่ี  ๑๘ 
ผนวก  ๑๘ 

 
กระดาษตราครุฑดุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๓๔ - 
 

แบบท่ี  ๑๙ 
ผนวก  ๑๙ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ     
ท่ี                                                   วันท่ี 
เรื่อง     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๓๕ - 
 

บทที่ ๖ 
การเขียน การดําเนินการเขียน และการรางหนังสือราชการ 

 
ความมุงหมายในการเขียนหนังสือราชการ 
หนังสือราชการเปนเอกสารท่ีใชเปนหลักฐานของทางราชการ ฉะนั้นการเขียนหนังสือราชการ 

จึงจําเปนตองใชคําหรือขอความอยางมีหลักเกณฑโดยมีความมุงหมายในการเขียน ดังนี้ 
๑. เพ่ือใหการใชคําหรือขอความในการติดตอเปนไปอยางเหมาะสมมีเหตุผลใหผูอานคลอยตาม 
๒. เพ่ือใหการใชคําหรือขอความท่ีใชในการสั่งการ กะทัดรัด ชัดเจนงายตอการปฏิบัติ 
๓. เพ่ือใหการใชคําหรือขอความท่ีใชในการประชาสัมพันธเกิดความนาเลื่อมใส นาเชื่อถือ 
๔. เพ่ือใหการใชคําหรือขอความในการบันทึก ในการอภิปรายและขอตกลงใจเปนไปอยางมีเหตุผล 
๕. เพ่ือใหการใชคําหรือขอความในหนังสือราชการ นอกเหนือจากขอ ๑ ถึงขอ ๔ เปนไปอยางเหมาะสม  

รัดกุม สามารถอางอิงได 

โครงสรางของการเขียนหนังสือราชการ 
หนังสือราชการตามท่ีไดกลาวมาแลวในบทท่ี ๑ ซ่ึงมีหลายชนิด แตการเขียนหนังสือราชการนั้น  

สามารถแบงออกเปนประเภทใหญ ๆ ได ๒ ประเภท คือ การเขียนหนังสือราชการประเภทท่ีตองยกรางข้ึนใหม  
และการเขียนหนังสือราชการประเภทบันทึกตอเนื่อง ซ่ึงสรุปโครงสรางในการเขียนดังนี้ 

๑. การเขียนหนังสือราชการท่ีตองยกรางข้ึนใหม  การเขียนหนังสือราชการประเภทนี้ จะโดยท่ีผูเขียน 
ยกรางข้ึนดวยความคิดริเริ่มข้ึนเอง หรือตอบเรื่องท่ีไดรับหนังสือประเภทนี้ ไดแก หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนประเภทบันทึกติดตอ ซ่ึงมี 
โครงสรางการเขียนเฉพาะในสวนของขอความดังนี้ 

๑.๑ สวนท่ี ๑  เปนสวนของเหต ุซ่ึงจะเขียนไวในสวนแรกหรือยอหนาแรกของหนังสือ ซ่ึงปกติ 
จะเขียนเทาท่ีจําเปน จะประกอบไปดวยหลักการ เหตุผลความจําเปนภารกิจ สถิติ ปริมาณงานท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้น   
รวมท้ังการเขียนอางในลักษณะตาง ๆ ดวย ถาเปนหนังสือประเภทบันทึกสั่งการหรือบันทึกรายงานจะกําหนด 
เปนขอก็ได 

คําเริ่มตนแจง “เหตุ” ท่ีมีหนังสือไป 
๑.๑.๑ กรณีท่ีเปนเรื่องใหมไมเคยติดตอหรือรับรูมากอนระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับ 

หนังสือ 
ดวย ใชในกรณีท่ีบอกกลาวเลาเหตุท่ีมีหนังสือไปโดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ  
เนื่องจาก ใชในกรณีท่ีอางเปนเหตุอันหนักแนนท่ีจําเปนตองมีหนังสือไป เพ่ือให

ผูรับดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง 
๑.๑.๒ ในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอกันหรือรับรูมากอนระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับหนังสือ 

ตาม ตอดวยคํานาม 
ตามท่ี ตอดวยประโยค 
ท้ังนี้ตองมีคําวา นั้น อยูทายสวนของเหตุเสมอ 

 
 
 
 
 



- ๑๓๖ - 
 
๑.๒ สวนท่ี ๒ เปนสวนของความประสงค เปนสวนท่ีเขียนเพ่ือแสดงเจตนา หรือความประสงค 

ของหนังสือนั้น ซ่ึงจะตองระบุใหชัดเจน มีเหตุมีผล และหากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 
๑.๓ สวนท่ี ๓ เปนสวนสรุป ซ่ึงจะเขียนในสวนทายของเรื่อง เพ่ือบอกใหทราบวาใครหรือหนวยใด 

จะตองดําเนินการอยางไรตอไป เชน จึงเรียนมาเพ่ือ... หรือ จึงเสนอมาเพ่ือ... ซ่ึงในสวนนี้หากเปนบันทึกสั่งการ  
ไมตองมีสวนสรุป 

๒. การเขียนหนังสือราชการประเภทบันทึกตอเนื่อง  การเขียนหนังสือราชการประเภทนี้ เปนการปฏิบัติ 
ตอหนังสือท่ีไดรับเขามาเพ่ือดําเนินการใหบรรลุผลตามความประสงคของเจาของหนังสือ โดยท่ัวไปเปนลักษณะ 
ของบันทึกยอเรื่อง (การเขียนสรุป) บันทึกรายงาน บันทึกความเห็น บันทึกสั่งการ และบันทึกติดตอ ซ่ึงแบงออกเปน   
๒ ลักษณะ คือ 

๒.๑ เรื่องท่ีรับมาดําเนินการไดผานการพิจารณาของหนวยท่ีเก่ียวของหลายหนวย เรื่องท่ีไมสามารถ 
บันทึกในหนังสือท่ีรับมาดําเนินการได การบันทึกในลักษณะนี้จะตองสรุปขอพิจารณาของหนวยเก่ียวของเปนขอ ๆ  
หากหนวยท่ีรับเรื่องดําเนินการจะตองตรวจสอบหลักฐานท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้นจะตองตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ  
กอนแลวเสนอแนะผูบังคับบัญชา เพ่ือใหสะดวกตอการพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชา 

๒.๒ เรื่องท่ีรับมาดําเนินการซ่ึงสามารถบันทึกตอเนื่องตอจากเรื่องท่ีไดรับนั้นได โดยใชขอความ 
ท่ีสั้นตามเนื้อหาของหนังสือท่ีรับมาดําเนินการนั้น 

หลักเกณฑในการเขียนหนังสือราชการ 
การเขียนหนังสือราชการ นอกจากจะตองเปนไปตามรูปแบบท่ีทางราชการกําหนดแลว ในการเขียน 

หนังสือราชการจะตองประกอบดวยหลักเกณฑสําคัญ หรือความตองการข้ันมูลฐานในการเขียนหนังสือราชการ  
๕ ประการ ดังนี้ 

๑. ความถูกตอง  ความถูกตองในการเขียนหนังสือราชการ เปนสิ่งท่ีพึงประสงคและจําเปนอยางยิ่ง  
กลาวคือ ขอความของหนังสือราชการจะตองถูกตองตามอักขรวิธีถูกตองตามขอเท็จจริง และมีสวนท่ีแสดงเหตุผล 
และความประสงคอยางไมปะปนกัน 

๒. ความชัดเจน  หนังสือราชการนอกจากจะถูกตองตามขอ ๑ แลวขอความของหนังสือนั้น
จะตองชี้ชัดเปนอยางหนึ่งอยางใดตามท่ีตองการเม่ืออานมีความเขาใจงายไมสับสนและไมเลนสํานวน 

๓. ความกะทัดรัด  ความถูกตอง ความชัดเจน เปนสิ่งที่พึงประสงคในการเขียนหนังสือราชการ
แตถาเขียนยาวหรือสั้นเกินไป อาจทําใหขอความนั้นสับสนหรือขาดสาระได การเขียนหนังสือราชการ จะตอง 
ไมสั้นและไมยาวจนเกินไปดวยการเขียนโดยการใชถอยคําท่ีกระชับรัดกุม หลีกเลี่ยงคํายาวและคํายาก 

๔. ความมีเหตุผลนาเลื่อมใสวิธีการเขียนหนังสือราชการจะตองจัดเนื้อเรื่องตามหลักของเหตุผล
ใหเปนไปตามลําดับอยางเหมาะสม คําหรือขอความท่ีใชในการเขียนจะตองใหผสมกลมกลืนกัน เพ่ือใหผูรับหนังสือ 
คลอยตาม 

๕. ความเปนมาตรฐานการเขียนหนังสือราชการจะตองปฏิบัติใหเปนไปตามรูปแบบท่ีทางราชการ
กําหนดอยางเครงครัด ท้ังนี้ เพ่ือใหรูปแบบของหนังสือราชการโดยสวนรวมเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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การดําเนินการเขียนหนังสือราชการ 

๑. ข้ันเตรียมการ 
๑.๑ กําหนดความมุงหมาย การเขียนหนังสือราชการไมวาจะเปนหนังสือราชการชนิดใด  

จะตองกําหนดความมุงหมายข้ึนกอน ซ่ึงความมุงหมายท่ีกําหนดข้ึนนี้จะดวยความริเริ่มของตนเอง หรือพิจารณา
กําหนดจากเรื่องท่ีรับมาดําเนินการก็ตาม จะตองรักษาความมุงหมายนี้ไวตลอดเวลาของการเตรียมการและ 
ข้ันการเขียน 

๑.๒ การรวบรวมเรื่องราว  เม่ือไดกําหนดความมุงหมายข้ึนแลว ตอไปใหพิจารณาวาในความ
มุงหมายท่ีไดกําหนดไวนั้น มีเรื่องอะไรท่ีเก่ียวของบางแลวจัดรวบรวมไว 

๒. ข้ันการเขียน 
๒.๑ การวางโครงและลําดับเรื่องราว  จากการท่ีไดรวบรวมเรื่องราวท่ีไดรวบรวมไวในขอ ๑.๒ 

ภายใตความมุงหมายท่ีไดกําหนดข้ึน ในชั้นนี้จะตองพิจารณาวางโครงสรางของเรื่องข้ึนกอนโดยการจัดลําดับเรื่องราว 
ท่ีไดรวบรวมไวใหสัมพันธกันตามหลักเหตุและผล 

๒.๒ การใชภาษาไทยท่ีเหมาะสม  ในข้ันนี้เปนการเขียนขอความตามโครงเรื่องท่ีไดกําหนดไว 
โดยการใชภาษาไทยท่ีเหมาะสมกับผูรับตามหลักเกณฑการเขียนหนังสือราชการท่ีกําหนดไว 
 

การเขียนเอกสารฝายอํานวยการ 
เอกสารฝายอํานวยการเปนหนังสือจัดอยูในหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

ประเภทบันทึก ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ซ่ึงเปนรูปแบบหนังสือท่ีใช 
กระดาษตราครุฑโดยมีรูปแบบกําหนดไวโดยเฉพาะ และไดกําหนดหัวขอในการเขียนไวดวย การเขียนเอกสาร 
ฝายอํานวยการ จึงตองเขียนเปนไปตามรูปแบบและหัวขอท่ีกําหนดไว 

การรางหนังสือราชการ 
การรางหนังสือราชการ คือ การเตรียมการเพื่อการเขียนหนังสือราชการนั่นเองการที่ตองราง 

กอนนั้น ก็เพ่ือใหการเขียนและการพิมพหนังสือถูกตองเรียบรอยสมบูรณตามความประสงคและตามความมุงหมาย 
ในการรางหนังสือนั้น ในท่ีนี้จะกลาวเฉพาะการรางหนังสือธรรมดา คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หรือ 
บันทึกติดตอ เทานั้น เพราะหนังสือประเภทอ่ืน จะตองเขียนไปตามรูปแบบ และหัวขอท่ีกําหนดดังกลาวในบทท่ี ๑  
ขอพิจารณาในการรางหนังสือก็เพ่ือใหหนังสือนั้นถูกตองตามความประสงค ในการรางหนังสือจึงควรพิจารณา 
ไปตามลําดับ ดังนี้ 

๑. หนังสือท่ีจะรางนั้น เปนหนังสือจากใครถึงใคร เพ่ือจะไดทราบวาหนังสือท่ีรางนั้นเปนหนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน หรือบันทึก โดยพิจารณาจากองคประกอบของหนังสือแตละชนิดเพ่ือจะได 

๑.๑ วางรปูแบบของหนังสือนั้นไดถูกตอง 
๑.๒ กําหนดชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและสวนราชการเจาของเรื่องไดถูกตอง 
๑.๓ ขอความท่ีใชในหนังสือนั้น เปนคําเต็มหรือคํายอ 
๑.๔ ใชคําข้ึนตนและคําลงทาย ตลอดจนสรรพนามไดถูกตองซ่ึงการใชคําข้ึนตนและคําลงทาย 

ใหคํานึงถึงผูรับเปนเกณฑ 
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สมมุติพิจารณาไดวา หนังสือท่ีจะราง เปนหนังสือจากเจากรมสารบรรณทหารอากาศ มีถึง  

ผูอํานวยการเขตบางเขน หนังสือท่ีราง เขาองคประกอบขอท่ีวา เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการตางกระทรวง 
หนังสือท่ีจะรางจึงเปนหนังสือภายนอก เม่ือเปนหนังสือภายนอกจะตองใชกระดาษตราครุฑและรูปแบบจะตอง 
เปนไปตามรูปแบบของหนังสือภายนอกทุกประการ 

๒. อานและพิจารณาเรื่องท่ีจะรางอยางละเอียด เพ่ือพิจารณาวาเรื่องท่ีรางนั้นจะกําหนดความมุงหมาย 
วาอยางไร และเรื่องท่ีจะรางควรตั้งชื่อใหไดใจความสั้นท่ีสุดและครอบคลุมขอความนั้นอยางไร เพ่ือท่ีจะได 

๒.๑ กําหนดชื่อเรื่องไดอยางถูกตอง  การกําหนดชื่อเรื่องนี้จะตองตรงกับขอความของหนังสือ
ท่ีจะราง โดยใชขอความท่ีสั้นท่ีสุด ไดใจความท่ีสุดเพียงผูรับหนังสือไดอานชื่อเรื่องก็ทราบความประสงคของเรื่อง 
ท่ีสงไปนั้นไดทันทีวา หนังสือท่ีรับมานั้น ตองการอยางไรมีความประสงคอยางไร 

๒.๒ เขียนขอความของหนังสือนั้นใหถูกตองเปนไปตามโครงสรางการเขียนหนังสือราชการท่ี
กําหนดไว 

๓. หนังสือท่ีจะรางมีอะไรท่ีจะอางถึงหรือไม เพ่ือจะได 
๓.๑ ลงขอความในชอง "อางถึง"สําหรับหนังสือภายนอกและหนังสือภายในท่ีใชกระดาษตราครุฑ 

ไดถูกตอง หรือถาเปนหนังสือภายใน และบันทึกติดตอท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ หนังสือประทับตราท่ีใชกระดาษ 
ตราครุฑ จะไดเขียนไวในยอหนาแรก 

๓.๒  นําสิ่งท่ีอางถึงมาประกอบการรางหนังสือนั้น เพ่ือท่ีจะไดสรุปความของหนังสือท่ีอางถึงไวใน 
ยอหนาแรกของหนังสือภายนอก หรือตอจากขอความท่ีอางถึงในหนังสือภายในหรือบันทึกติดตอที่ใชกระดาษ 
บันทึกขอความ หรือหนังสือประทับตรา ท่ีใชกระดาษตราครุฑ 

๓.๓ หากพิจารณาไดวา หนวยหรือผูรับหนังสือ ไมมีสิ่งท่ีอางถึงจะตองสําเนาหนังสือท่ีอางถึง
แนบไปพรอมกับหนังสือท่ีสงนั้นไปดวย 

๔. หนังสือท่ีจะรางมีอะไรจะสงไปพรอมกับหนังสือนั้นหรือไม เพ่ือจะไดลงในหัวขอสิ่งท่ีสงมาดวย
ของหนังสือภายนอก หรือหนังสือภายในท่ีใชกระดาษตราครุฑ และจะไดเขียนไวในท่ีท่ีเหมาะสมสําหรับหนังสือ
ภายในหรือบันทึกติดตอท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ หรือในหนังสือประทับตราไดอยางถูกตอง 

๕. ผูใดเปนผูลงชื่อในหนังสือนั้น เนื่องจากการลงชื่อในหนังสือราชการอาจจะมีการมอบหมายงาน
ใหแกตําแหนงรอง ๆ ลงไป ฉะนั้น หนังสือท่ีออกจากสวนราชการหนึ่งอาจจะมีผูลงชื่อหลายคนก็ได การท่ีตองทราบ 
กอนวาผูใดเปนผูลงชื่อก็เพ่ือจะไดลงคํานําหนานาม ลงชื่อตัวชื่อสกุล ไวในวงเล็บของหนังสือภายนอก หนังสือภายใน  
หรือบันทึกติดตอท่ีสงไปนอกสังกัดไดอยางถูกตองผูลงชื่อในหนังสือราชการนี้ ตามปกติเปนหนาที่ของหัวหนา 
สวนราชการท่ีเรียกกันวา “เจาของหนังสือโดยตรง” แตอาจจะมีการมอบหมายใหแกตําแหนงรอง ๆ ลงไป 
ทําการแทนหรือในกรณีท่ีหัวหนาสวนราชการวางลงหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได ถาทางราชการออก 
คําสั่งสั่งให “รักษาราชการ” หรือ “รักษาราชการแทน” ผูท่ีไดรับมอบหมายหรือผูรักษาราชการหรือรักษาราชการแทน   
เปนผูลงชื่อ ผูรางจะตองลงใหถูกตองท้ังคํานําหนานาม วงเล็บชื่อตัว ชื่อสกุล ตําแหนงและอํานาจในการลงชื่อดวย 
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๖. หนวยใดเปนหนวยดําเนินเรื่อง เพ่ือจะไดลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องไดถูกตอง เชน ในหนังสือ 

ภายนอก ถาหนังสือออกในระดับกระทรวง สวนราชการเจาของเรื่องตองลงทั้งกรมและกอง ถาหนังสือออก 
ในระดับกรม สวนราชการเจาของเรื่องใหลงเพียงระดับกองซ่ึงกําหนดใหลงไวท่ีมุมลางดานซายของหนังสือและ 
หมายเลขโทรศัพทหรือโทรสารไวในบรรทัดถัดลงมาไดถูกตองหรือในหนังสือภายในจะไดกําหนดสวนราชการ 
เจาของเรื่องพรอมหมายเลขโทรศัพทไวภายในวงเล็บตอจากสวนราชการเจาของหนังสือไดอยางถูกตอง 

๗. การรางหนังสือภายในและบันทึกติดตอท่ีใชกระดาษบันทึกขอความจะแตกตางจากหนังสือภายนอก  
คือ 

๗.๑ ตอนบนของกระดาษบันทึกขอความ จะเปนแบบพิมพโดยกําหนดชองใหกรอกขอความ
อยูแลว  

๗.๒ คําข้ึนตน อาจจะใช 
  ๗.๒.๑ เรียน  เม่ือหนังสือนั้นมีถึงบุคคลในตําแหนง 
  ๗.๒.๒ เสนอ  เม่ือหนังสือนั้นมีถึงสวนราชการ 
  ๗.๒.๓ สงหรือถึง  เม่ือหนังสือนั้นเปนบันทึกสั่งการท่ีมีถึงหนวยหรือผูอยูในบังคับบัญชา 

๗.๓ อางถึง  ไมไดกําหนดหัวขอไวเปนรูปแบบ ถามีอางถึงจะเขียนไวในยอหนาแรก 
๗.๔ สิ่งท่ีสงมาดวย  ไมไดกําหนดหัวขอไวเปนรูปแบบ ถามีสิ่งท่ีสงไปพรอมกับหนังสือ ใหเขียนไว 

ในขอความตามความเหมาะสม 
๗.๕ ไมมีคําลงทาย เม่ือหมดขอความแลว จะเปนขอผูลงชื่อ 

๘. การรางหนังสือบันทึกท่ีใชกระดาษตราครุฑ 
๘.๑ บันทึกติดตอ รูปแบบเหมือนหนังสือภายนอกทุกประการคําข้ึนตนและคําลงทาย จะตอง

เปนไปตามตารางคําข้ึนตน คําลงทายและสรรพนาม ท่ีกําหนดไวขอความใชคํายอได 
๘.๒ บันทึกสั่งการ รูปแบบเหมือนหนังสือภายนอกทุกประการขอความใชคํายอได เวนแต 

เม่ือหมดขอความท่ีสั่งการนั้นแลวไมตองมีคําลงทาย 
๘.๓ บันทึกรายงาน รูปแบบเหมือนหนังสือภายนอกทุกประการขอความใชคํายอ เวนแต เม่ือหมด 

ขอความแลวจะเปนคําลงทาย ซ่ึงใชคําวา “ควรมิควรแลวแตจะกรุณา” ซ่ึงขอความดังกลาวสํานักนายกรัฐมนตรี 
ถือวาเปนสวนหนึ่งของขอความ 

๙. การรางหนังสือประทับตรา เปนไปตามรูปแบบท่ีกําหนดไว 
 
 
เอกสารอางอิง  
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
๒. ประมวลขอหารือเก่ียวกับระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
๓. ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
๔.  หนังสือการเขียนหนังสือติดตอราชการ ของ นายประวีณ  ณ นคร 
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บทที่ ๗ 
การพิมพ การทําสําเนา การเวนระยะ การยอหนา การเวนบรรทัดและขอปฏิบัติอ่ืน ๆ 

ในการพิมพหนังสือราชการ 
 

การพิมพหนังสือราชการ 
ผูพิมพควรมีความระมัดระวังในการพิมพ กลาวคือ พิมพไมตก มีความรูในตัวสะกดการันต ตัวยอ  

และควรมีความรูรอบตัวนอกเหนือจากการพิมพหนังสืออีก เชน เขาใจขอความในหนังสือนั้น จัดวรรคตอนไดถูกตอง 
เม่ือจําเปน รูหลักภาษา รูแบบหนังสือราชการ ชื่อสวนราชการชื่อและตําแหนงในวงราชการ รูจักและอานลายมือ 
ผูรางท่ีเก่ียวของไดดี พิจารณาการใชกระดาษวางรูปหนังสือ สามารถจัดลําดับและแบงงานใหเหมาะสม และรูจัก 
รักษาเครื่องพิมพดีดใหสะอาดอยูในสภาพท่ีใชการไดอยูเสมอ 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย มีหลักเกณฑการพิมพดังนี้ 

๑. การพิมพหนังสือราชการท่ีตองใชกระดาษตราครุฑ ถามีขอความมากกวา ๑ หนาหนาตอไปให
ใชกระดาษไมตองมีตราครุฑ แตใหมีคุณภาพเชนเดียวหรือใกลเคียงกับแผนแรก 

๒. การพิมพหัวขอตาง ๆ ใหเปนไปตามแบบหนังสือท่ีกําหนดไวในระเบียบ 

๓. การเวนวรรค 
๓.๑ การเวนวรรคโดยท่ัวไปเวน ๒ จังหวะเคาะ 
๓.๒ การเวนวรรคระหวางหัวขอเรื่องกับเรื่องใหเวน ๒ จังหวะเคาะ 
๓.๓ การเวนวรรคในเนื้อหา เรื่องท่ีพิมพมีเนื้อหาเดียวกันใหเวน ๑ จังหวะเคาะถาเนื้อหาตางกัน 

ใหเวน ๒ จังหวะเคาะ 

๔. ถาคําสุดทายของบรรทัดมีหลายพยางคไมสามารถพิมพจบคําในบรรทัดเดียวกันไดใหใชเครื่องหมาย 
ยัติภังค (-) ระหวางพยางค 

๕. การพิมพหนังสือท่ีมีหลายหนา ตองพิมพเลขหนา โดยใหพิมพตัวเลขหนากระดาษไวระหวาง 
เครื่องหมายยัติภังค (-) ท่ีก่ึงกลางดานบนของกระดาษ หางจากขอบกระดาษดานบนลงมาประมาณ ๓ เซนติเมตร 

๖. การพิมพหนังสือท่ีมีความสําคัญ และมีจํานวนหลายหนา ใหพิมพคําตอเนื่องของขอความท่ีจะ 
ยกไปพิมพหนาใหมไวดานลางทางมุมขวาของหนานั้น ๆ แลวตามดวย... (จุด ๓ จุด) โดยปกติใหเวนระยะหางจาก 
บรรทัดสุดทาย ๓ ระยะบรรทัดพิมพ และควรจะตองมีขอความของหนังสือเหลือไปพิมพในหนาสุดทายอยางนอย  
๒ บรรทัด กอนพิมพคําลงทาย 

๗. การทําสําเนา 
๗.๑ สําเนาคือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับสําเนาคูฉบับ 

หรือจากสําเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการนั้น ๆ เพ่ิมข้ึนและเอกสารเหลานั้นไมได 
จัดทําไวหลายฉบับจําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึนเพ่ือใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ   
การทําสําเนาอาจทําไดหลายวิธี ดังนี้ 
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๗.๑.๑ วิธีคัดหรือลอกออกจากตนฉบับ คําตอคํา ใหถูกตองตรงกับตนฉบับเดิม 
๗.๑.๒ วิธีถอดหรือจัดทําพรอมตนฉบับ เชน พิมพตนฉบับพรอมสําเนาดวยการใช 

กระดาษคารบอนหรือทําซํ้า 
๗.๑.๓ วิธีถายจากตนฉบับ เชน การถายดวยเครื่องถายเอกสาร 
๗.๑.๔ วิธีอัดสําเนา ดวยการทําใหหมึกท่ีกระดาษไขตนฉบับติดท่ีกระดาษสําเนา 

๗.๒ สําเนาแบงออกเปน ๒ ประเภท  คือ 
๗.๒.๑ “สําเนาคูฉบับ” เปนสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับและเหมือนตนฉบับ  

ผูลงลายมือชื่อในตนฉบับจะลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไว และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อหรือ 
ลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

๗.๒.๒ “สําเนา” เปนสําเนาท่ีสวนราชการหรือเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนสําเนานี้อาจทําข้ึน 
ดวยการถาย คัด อัดสําเนา หรือดวยวิธีอ่ืนใด สําเนาชนิดนี้โดยปกติตองมีการรับรอง 

๘. การรับรองสําเนา ใหมีคํารับรองวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหขาราชการพลเรือนหรือพนักงาน 
สวนทองถ่ิน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของ 
รัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา หรือพนักงานราชการ (ขาราชการทหารตองเปนขาราชการชั้นสัญญาบัตร) ซ่ึงเปนเจาของเรื่อง 
ที่ทําสําเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อรับรอง พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปที่รับรอง ไวท่ี 
ขอบลางของหนังสือ โดยปกติใหมีคําวา “สําเนา” ไวท่ีก่ึงกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

ในกรณีท่ีมีการลงชื่อในกระดาษไข ใหเจาของเรื่องลงลายมือชื่อกํากับในสําเนาคูฉบับไวเปนหลักฐาน 
 
 
 

เอกสารอางอิง 
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
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การพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร 

ใหถือปฏิบัติตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๑๔ ม.ค.๕๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ. ลง ๑๑ ม.ค.๕๔ (ตอ สบ.ทอ. 
เลขรับ ๑๐๐๓/๕๓) ท่ีกําหนดใหทุกสวนราชการของ ทอ.ใชลักษณะอักษร (Font) แบบ THSarabunPSK ขนาด ๑๖ 
ในการจัดทําหนังสือราชการโดยใชเครื่องคอมพิวเตอร และใหใชรูปแบบการพิมพ ตามที่สํานักนายกรัฐมนตรี 
กําหนดในคําอธิบายเพ่ิมเติมตอจากคําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยเครื่องพิมพดีดในคําอธิบาย ๔ 
ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ดูรายละเอียดเพ่ิมเติม 
พรอมตัวอยางในเลม ๒) ซ่ึงกําหนดไวดังนี้ 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกขอความ
โดยใชโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี ๒๘) 
และแบบของกระดาษบันทึกขอความ (แบบท่ี ๒๙) ทายระเบียบ โดยเฉพาะสวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความ 
จะตองใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดท่ีเปนชองวางหลังคํา ดังตอไปนี้ สวนราชการ ท่ี วันท่ี เรื่อง และไมตองมี 
เสนขีดทึบแบงสวนระหวางหัวกระดาษบันทึกขอความกับสวนท่ีใชสําหรับการจัดทําขอความ 

๑. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
๑.๑  การตั้งระยะขอบหนากระดาษ ขอบซาย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
๑.๒  การตั้งระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single 
๑.๓  การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง ๐ - ๑๖ เซนติเมตร 

๒. ขนาดตราครุฑ 
๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง  

๑.๕ เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ 
๒.๒ การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 

๓. การพิมพ 
๓.๑ หนังสือภายนอก 
 ๓.๑.๑ การพิมพเรื่อง คําข้ึนตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกัน

เทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 
 ๓.๑.๒ การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะบรรทัด 

ระหวางขอความแตละภาคหางเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt)  
 ๓.๑.๓ การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะ 

ยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
 ๓.๑.๔ การพิมพคําลงทาย ใหมีระยะบรรทัดหางจากบรรทัดสุดทายภาคสรุปเทากับ

ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๑๒ พอยท (1 Enter + Before 12 pt)  
 ๓.๑.๕ การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด (4 Enter)  
 ๓.๑.๖ การพิมพชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด 

จากตําแหนงของเจาของหนังสือ (4 Enter) 
 
 
 
 
 



- ๑๔๓ - 
 
๓.๒ หนังสือภายใน 
 ๓.๒.๑ สวนหัวของแบบบนัทึกขอความกําหนดขนาดตัวอักษรดังนี้ 
  ๓.๒.๑.๑  คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท  

และปรับคาระยะบรรทัดจาก ๑ เทาเปนคาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท 
  ๓.๒.๑.๒ คําวา “สวนราชการ ท่ี วันท่ี เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด  

๒๐ พอยท 
 ๓.๒.๒ การพิมพคําข้ึนตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกต ิ

และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt)  
 ๓.๒.๓ การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค ภาคสรุป และการยอหนาให

ถือปฏิบัติเชนเดียวกับการพิมพหนังสือภายนอก 
 ๓.๒.๔ การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนระยะบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด  

จากภาคสรุป (4 Enter) 
๓.๓ จํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสม

กับจํานวนขอความ และความสวยงาม 
๓.๔ การพิมพหนังสือราชการแบบอ่ืนตามท่ีระเบียบกําหนดใหถือปฏิบัติตามนัยดังกลาว

ขางตนโดยอนุโลม โดยคํานึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 
 
 
 หมายเหตุ : กรณีท่ีมีความจําเปน สวนราชการอาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางจากนี้ได 
ตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ 
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