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สารบัญ 

วิชา ระเบียบงานสารบรรณ  เลม  ๒ 
 

 แบบธรรมเนียมท่ีเกีย่วของกับงานสารบรรณ   หนา 

 ดานสารบรรณ  

๑. ขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ ๑ 
๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานําหนานาม พ.ศ.๒๕๓๖ ๔ 
๓. ขอบังคับ กห.วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัด

กระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๖๑ 
๖ 

๔. ขอบังคับ กห.วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัด
กระทรวงกลาโหม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ 

๑๒ 

๕. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ ๑๔ 
๖. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ ๑๙ 
๗. ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ๒๐ 
๘. การปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖ (ตามท่ี กห.ขอหารือ ๒๓ 
 และขอทําความตกลงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖)  

๙. การปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ (หนังสือภายใน กห.) ๓๑ 
๑๐. การปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ (บันทึกท่ีมีวงเล็บใตลายมือชื่อ) ๓๔ 
๑๑. การลงชื่อของ หน.นขต.สป.ใน “สําเนาคูฉบับ” ของรางหนังสือท่ี รมว.กห.จะลงชื่อ ๓๕ 
๑๒. ระเบียบ ทอ.วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ ๔๓ 
๑๓. สายการเดินหนังสือราชการของกองทัพอากาศ  ๔๕ 
๑๔. การใชสีของหมึกในการเขียนหรือประทับตราในหนังสือราชการ ๔๖ 
๑๕. ขอใหลงหมายเลขโทรศัพทระบบโทรคมนาคมทหารของสวนราชการเจาของเรื่องในหนังสือราชการ ๔๗ 
๑๖. การใชซองและวิธีปฏิบัติในการจาหนาซอง ๔๙ 
๑๗. วิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณีย ๕๑ 
๑๘. การระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือราชการ ๕๘ 
๑๙. แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับรองสําเนาหนังสือและการเขียนจํานวนเงินในหนังสือราชการ ๖๒ 
๒๐. คําชี้แจงทหาร เรื่อง การเขียนนามภาษาตางประเทศในหนังสือราชการ ๗๔ 
๒๑. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การเขียนวัน เดือน และศักราช ๗๕ 
๒๒. การลงชื่อในรายงานการประชุมของผูจดรายงานการประชุม ๗๗ 
๒๓. การปฏิบัติเก่ียวกับการสงสรุปผลการประชุมของ  นขต.ทอ. ๘๐ 
๒๔. การจัดทําสรุปผลการประชุมของ นขต.ทอ. ๘๒ 
๒๕. การจัดทําหนังสือราชการในนาม  ทอ. ๘๘ 
๒๖. การใชคําวา “ลงชื่อ” กับ “ลงนาม”   ๙๐ 
๒๗. การระบุเลขหมายโทรศัพท โทรสาร และไปรษณียอิเล็กทรอนิกสในหนังสือราชการ ๙๑ 
๒๘. การลงรายละเอียดท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือในหนังสือภายนอก ๙๒ 
๒๙. การจัดทําหนังสือราชการประเภทบันทึก ๙๓ 
๓๐. ขอหารือการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ (หนังสือเวียน) ๙๙ 
๓๑. วิธีปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการท่ีมีตนฉบับถึงหนวยหรือผูรับจํานวนมาก (หนังสือเวียน) ๑๐๐ 

 
 



 
สารบัญ  (ตอ) 

 
 

  หนา 
๓๒. ขออนุมัติหลักการการปฏิบัติเก่ียวกับการขอความเห็นชอบในการทําลายหนังสือราชการ ๑๐๑ 

 จากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
๓๓. แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการทําลายหนังสือราชการ ๑๐๒ 
๓๔. การใชเลขไทยในการพิมพหรือเขียนหนังสือราชการ ๑๐๔ 
๓๕. ย้ําเตือนแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชเลขไทยและเลขอารบิกในการจัดทําหนังสือราชการ ๑๐๕ 
๓๖. โครงการฟอนตมาตรฐานราชการไทย ๑๐๖ 
๓๗. คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ๑๐๘ 

 และตัวอยางการพิมพ  
๓๘. ชี้แจงรูปแบบการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ๑๑๕ 
๓๙. ขออนุมัติกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ๑๓๔ 
๔๐. การจัดทําหนังสือติดตอราชการระดับ นขต.กห., นขต.ทท.และกรณีไดรับมอบอํานาจ ๑๓๘ 
๔๑. การลงชื่อในหนังสือราชการของ นขต.สป.(กรณีเจาของลายมือชื่อมียศและฐานันดรศักดิ์) ๑๔๔ 

   
 ดานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin)  

๔๒. ชี้แจงแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับจดหมายราชการอิเล็กทรอนิกส ๑๔๗ 
๔๓. สรุปผลการสัมมนาทางวิชาการ น.สารบรรณ ของ ทอ.ประจําป ๕๒ ๑๔๙ 
๔๔. การแตงตั้งผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวย ๑๕๒ 
๔๕. ขออนุมัติกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) ๑๕๖ 
๔๖. สรุปผลการตรวจติดตามการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) ๑๕๙ 
๔๗. ระเบียบ ทอ.วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ ๑๖๒ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ 

พ.ศ.๒๕๒๗ 
 

 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งการและโฆษณาการ 
ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน จึงออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑  ขอบังคับนี้เรียกวา "ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ 
พ.ศ.๒๕๒๗" 

 ขอ ๒  ขอบังคับนี้ใหบังคับใชตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 ขอ ๓  ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งการและโฆษณาการ พ.ศ.๒๕๐๗ 
  ๓.๒ ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งการและโฆษณาการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๐๙ 
 ๓.๓ ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งการและโฆษณาการ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๑๑ 
  ๓.๔ ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งการและโฆษณาการ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๒๐ 

 ขอ ๔ การสั่งการและประชาสัมพันธ กระทําได ๓ วิธี คือ 
 ๔.๑ กระทําดวยหนังสือ 
 ๔.๒ กระทําดวยวาจา 
  ๔.๓ กระทําดวยเครื่องสื่อสาร 

ขอ ๕ หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแก ขอบังคับ ระเบียบ และคําสั่ง 

ขอ ๖ หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

ขอ ๗ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือสั่งการตามขอ ๕ และหนังสือประชาสัมพันธ  
ตามขอ ๖ ใหใชตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ โดยอนุโลม สําหรับหนังสือ 
ประชาสัมพันธชนิด "ประกาศ" ใหมีรายละเอียดเพ่ิมเติมตามแบบ ผนวก  ก 

ขอ ๘ โดยปกติใหสั่งการและประชาสัมพันธดวยหนังสือ แตในบางกรณีอาจกระทําดวย 
วาจาหรือดวยเครื่องสื่อสารก็ได 

 การสั่งการและประชาสัมพันธดวยวาจาหรือดวยเครื่องสื่อสารในกรณีท่ีเปนเรื่องสําคัญ 
ใหมีหนังสือยืนยันสงตามไปโดยเร็วท่ีสุด 

ขอ ๙ ใหหัวหนาสวนราชการหรือหนวยในกระทรวงกลาโหมมีอํานาจหนาท่ีรับผิดชอบ 
สั่งการและประชาสัมพันธ ตามท่ีกลาวไวในขอ ๕ และขอ ๖ เวนแต 

๙.๑  การออกขอบังคับ ใหออกไดเฉพาะขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
 
 
 

๙.๒  การออก... 



- ๒ - 
 

  ๙.๒ การออกแถลงการณ ใหเปนอํานาจหนาท่ีของกระทรวงกลาโหม สวนราชการ 
ข้ึนตรงตอกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ หรือกองทัพอากาศ เทานั้น 

ขอ ๑๐ คําสั่งมี ๒ ประเภท คือ 
 ๑๐.๑ คําสั่งท่ัวไป เปนคําสั่งท่ีสั่งใหสวนราชการหรือหนวยหรือผูอยูในบังคับบัญชาท่ัวไป  

ปฏิบัติและทราบท่ัวกัน 

 ๑๐.๒ คําสั่งเฉพาะ เปนคําสั่งท่ีสั่งใหสวนราชการหรือหนวย หรือผูอยูในบังคับบัญชา 
ผูมีหนาท่ีเก่ียวของโดยเฉพาะปฏิบัติ 

ขอ ๑๑ การสั่งการโดยอาศัยอํานาจตามกฎอัยการศึก ใหเปนอํานาจของรัฐมนตรีวาการ 
กระทรวงกลาโหม หรือผูบังคับบัญชาทหารผูประกาศใชกฎอัยการศึก หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากรัฐมนตรี 
วาการกระทรวงกลาโหม หรือผูบังคับบัญชาทหารผูประกาศใชกฎอัยการศึก 

ขอ ๑๒ รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงกลาโหม มีอํานาจสั่งการในนามของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงกลาโหม ตามท่ีไดรับมอบหมาย และอาจมอบอํานาจดังกลาวใหผูดํารงตําแหนงอ่ืนปฏิบัติราชการแทน 
ตอไปได  

รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงกลาโหม ลงชื่อสั่งการในนามของรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
ตามความในวรรคกอนโดยใชความในการลงตําแหนงวา “รัฐมนตรีชวยวาการฯ ทําการแทนรัฐมนตรีวาการ 
กระทรวงกลาโหม” 

ในกรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได 
ใหรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงกลาโหมเปนผูรักษาราชการแทน ถามีรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงกลาโหม 
หลายคน ใหรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงกลาโหมคนใดคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทนตามมติคณะรัฐมนตรี 

ในกรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม และรัฐมนตรีชวยวาการ 
กระทรวงกลาโหม หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได ใหปลัดกระทรวงกลาโหมทําการแทนในนามของรัฐมนตรี 
วาการกระทรวงกลาโหม เก่ียวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ และการปฏิบัติราชการประจําเปนการชั่วคราว 

ขอ ๑๓ ถาตําแหนงในสวนราชการหรือหนวยใดวางลง และยังมิไดแตงตั้งขาราชการผูใด 
ใหดํารงตําแหนงนั้น ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหขาราชการท่ีเห็นสมควรรักษาราชการในตําแหนงนั้นเปนการชั่วคราวก็ได 

ขอ ๑๔ ถาผูดํารงตําแหนงในสวนราชการหรือหนวยใดไมสามารถปฏบิัติหนาท่ีไดเปนครั้งคราวไป 
ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหขาราชการท่ีเห็นสมควรรักษาราชการแทนเปนการชั่วคราวก็ได 

ขอ ๑๕ การสั่งแตงตั้งผูรักษาราชการหรือผูรักษาราชการแทนตามความในขอ ๑๓ และขอ ๑๔ 
ใหเปนไปตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวย การบรรจุ ปลด ยาย เลื่อน และลดตําแหนงขาราชการกลาโหม 

ขอ ๑๖ ปลัดกระทรวงกลาโหม สมุหราชองครักษ ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก 
ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของรัฐมนตรีวาการ 
กระทรวงกลาโหม ตามท่ีไดรับมอบหมาย และอาจมอบอํานาจดังกลาวใหผูดํารงตําแหนงอ่ืนปฏิบัติราชการแทนตอไปได 
 ผูดํารงตําแหนง รอง ผูชวย เสนาธิการ รองเสนาธิการ ผูชวยเสนาธิการ หรือตําแหนงอ่ืนท่ีเทียบได 
ไมตํ่ากวาตําแหนงดังกลาว ของสวนราชการหรือหนวยใด มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ 
ผูบังคับบัญชาสวนราชการหรือหนวยนั้น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายได 
 หัวหนาสวนราชการข้ึนตรงตอกระทรวงกลาโหม ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ
ผูบัญชาการทหารอากาศ หรือหัวหนาหนวยข้ึนตรงตอสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองทัพไทย กองบัญชาการ 
 

กองทัพไทย ... 



 
 

กองทัพไทย กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ท่ีเทียบเทาตําแหนงชั้นแมทัพ จะมอบหมายเปนลายลักษณอักษร 
ใหขาราชการตําแหนงใดในสังกัด มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของหัวหนาสวนราชการหรือ 
หัวหนาหนวยนั้น ๆ ในบางกรณีก็ได 
 การสั่งการในนามของผูบังคับบัญชาใหใชความวา “รับคําสั่ง..............” ลงทายเรื่องท่ีสั่งนั้น 

 ขอ ๑๖/๑ ในกรณีผูรับมอบอํานาจใหทําการแทนและสั่งการในนามของรัฐมนตรีวาการ 
กระทรวงกลาโหม ตามความในขอ ๑๒ วรรคหนึ่ง และขอ ๑๖ วรรคหนึ่ง ประสงคจะมอบอํานาจดังกลาวให 
ผูดํารงตําแหนงอ่ืนปฏิบัติราชการแทนตอไป ใหนําเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมเพ่ือทราบ ในการพิจารณา 
มอบอํานาจตอไปนั้น ผูท่ีประสงคจะมอบอํานาจตองคํานึงถึงขีดความสามารถความรับผิดชอบ ความเหมาะสม 
ตามสภาพของตําแหนง อํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูรับมอบอํานาจเปนสําคัญ ท้ังนี้ หนังสืออันเปน 
หลักฐานในการมอบอํานาจดังกลาว อยางนอยใหระบุถึงชื่อหรือตําแหนงของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
อํานาจหนาท่ีท่ีมอบ รวมท้ังอาจกําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขในการใชอํานาจดวยก็ได 

 ขอ ๑๗ ถาตําแหนงในสวนราชการหรือหนวยใดวางลง หรือผูดํารงตําแหนงในสวนราชการหรือ 
หนวยใดไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดเปนครั้งคราว และยังมิไดแตงตั้งขาราชการผูใดรักษาราชการหรือรักษาราชการแทน  
ให รอง ผูชวย หรือเสนาธิการ ทําการแทนเปนการชั่วคราว 
 ในกรณีท่ีตําแหนงนั้นไมมีรอง ผูชวย หรือเสนาธิการ หรือมีแตวา รอง ผูชวย หรือเสนาธิการ 
ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดเปนครั้งคราว ใหผูมีตําแหนง ยศ หรืออาวุโสในยศรองจากตําแหนงท่ีวางลงนั้น ทําการแทน 
เปนการชั่วคราว เวนแตสวนราชการหรือหนวยใดจัดกําลังประกอบดวยหนวยกําลังรบและหนวยบริการ ใหนายทหาร 
สัญญาบัตรท่ีเปนผูบังคับบัญชาหนวยกําลังรบ ซ่ึงเปนกําลังหลักและมีตําแหนงยศ หรืออาวุโสในยศสูงกวา 
เปนผูทําการแทนเปนการชั่วคราว แตถาสวนราชการหรือหนวยใดเปนสวนราชการหรือหนวยสําหรับดําเนินการ 
ในหนาท่ีทางเทคนิคโดยเฉพาะหรือจัดกิจการรวมหลายเทคนิค ก็ใหขาราชการชั้นสัญญาบัตรซ่ึงมีตําแหนง ยศ  
หรืออาวุโสในยศสูงในเทคนิคหลัก เปนผูทําการแทนเปนการชั่วคราว 

 ขอ ๑๘ ในตําแหนงประจําใด ๆ ใหผูรักษาราชการ ผูรักษาราชการแทน หรือผูทําการแทน 
มีอํานาจหนาท่ีตามตําแหนงท่ีรักษาราชการ รักษาราชการแทน หรือทําการแทนนั้น ๆ 

 ขอ ๑๙ นายทหารประทวนท่ีไดรับคําสัง่ใหทําหนาท่ีในตําแหนงนายทหารสัญญาบัตร เพ่ือทดสอบ 
ความรูความสามารถในการท่ีจะเลื่อนฐานะเปนนายทหารสัญญาบัตรตามหลักเกณฑเก่ียวกับการแตงตั้งยศทหาร 
ใหมีอํานาจหนาท่ีตามตําแหนงท่ีทําหนาท่ีนั้น 

 ขอ ๒๐ เม่ือขอความท่ีสั่งการนั้นขัดกัน ใหผูมีหนาท่ีจะตองปฏิบัติถือการสั่งการของผูบังคับบัญชา 
ชั้นสูงกวา แตถาเปนการสั่งการของผูบังคับบัญชาชั้นเดียวกัน ก็ใหปฏิบัติตามการสั่งการครั้งหลังสุด 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๖  กรกฎาคม  พ.ศ.๒๕๒๗ 
 
 

(ลงชื่อ)  พลเอก ป.  ติณสูลานนท 
(เปรม  ติณสูลานนท) 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
หมายเหตุ 
๑.  ขอ ๑๖ วรรคแรก แกไขตามขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๓ 
๒.  ขอ ๑๖/๑ แกไขตามขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๑ 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานําหนานาม 

พ.ศ.๒๕๓๖ 
 

โดยท่ีกฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษาแตละแหงกําหนดสิทธิและวิธีปฏิบัติในการใชตําแหนง
ทางวิชาการเปนคํานําหนานามไวลักลั่นเปนการแตกตางกัน จึงสมควรวางระเบียบปฏิบัติราชการในเรื่องนี้ 
เพ่ือประโยชนแกงานสารบรรณ และความเปนระเบียบแบบแผนเดียวกัน ตลอดจนเปนการยกยองเชิดชูเกียรติ 
ของผูดํารงตําแหนงทางวิชาการ 

อาศัยอํานาจตามมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ 
นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา "ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใชตําแหนงทางวิชาการเปน 
คํานําหนานาม พ.ศ.๒๕๓๖" 

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

ขอ ๓ บรรดาระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืนใด ในสวนท่ีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้ หรือซ่ึงขัด 
หรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ ๔ ในระเบียบนี ้
“งานสารบรรณ” หมายความวา งานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ 
“ตําแหนงทางวิชาการ” หมายความวา ตําแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย หรือผูชวย 

ศาสตราจารย ซ่ึงไดรับแตงตั้งตามกฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษา ไมวาเปนตําแหนงทางวิชาการประจํา 
ตําแหนงทางวิชาการพิเศษ ตําแหนงทางวิชาการเกียรติคุณ หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

“ผูดํารงตําแหนงทางวิชาการ” หมายความวา ผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการและ
ยังคงดํารงตําแหนงหรือมีสิทธิใชตําแหนงนั้นตามกฎหมายหรือระเบียบของสถาบันอุดมศึกษา 

“สถาบันอุดมศึกษา” หมายความวา มหาวิทยาลัย วิทยาลัย สถาบัน โรงเรียน หรือสถาบัน 
การศึกษาท่ีใชชื่ออยางอ่ืนของรัฐหรือเอกชน ซ่ึงเปดสอนในระดับปริญญา และมีอํานาจประสาทปริญญาแก 
ผูสําเร็จการศึกษา 

ขอ ๕ ใหผูดํารงตําแหนงทางวิชาการมีสิทธิใชตําแหนงทางวิชาการท่ีไดรับเปนคํานําหนานาม
ไดในการลงชื่อ หนังสือ เอกสาร งานสารบรรณ หรือการเรียกขานใด ๆ เสมือนยศหรือคํานําหนานามอยางอ่ืน 

ขอ ๖ ในกรณีท่ีผูดํารงตําแหนงทางวิชาการมีสิทธิใชคํานําหนานามอยางอ่ืนดวยใหเรียงตามลําดับ 
กอนหลัง ดังนี้ 

 
                ๖.๑  ตําแหนง... 
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 ๖.๑ ตําแหนงทางวิชาการ 
 ๖.๒ ยศ 
 ๖.๓ บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือคํานําหนานามสตรีท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราช 

อิสริยาภรณและมีสิทธิใชคํานําหนานามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ 

ขอ ๗ ผูดํารงตําแหนงทางวิชาการจะใชตําแหนงทางวิชาการใตชื่อหรือตอทายชื่อก็ได 
ในกรณีดํารงตําแหนงทางบริหารหรือตําแหนงอ่ืนดวย ผูดํารงตําแหนงทางวิชาการจะใชทั้ง

ตําแหนงทางวิชาการและตําแหนงทางบริหารหรือตําแหนงอ่ืนใตชื่อหรือตอทายชื่อพรอมกันก็ได 

ขอ ๘ ในกรณีท่ีผูใดใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานําหนานาม ผูนั้นไมสมควรใชคําวา “นาย”  
“นาง” หรือ “นางสาว” เปนคํานําหนานามพรอมกับตําแหนงทางวิชาการ 

ขอ ๙ ภายในบังคับแหงกฎหมายหรือระเบียบวาดวยสถาบันอุดมศึกษาแตละแหงการใชตําแหนง 
ทางวิชาการเปนคํานําหนานามอาจใชอักษรยอ ดังนี้ 

 ๙.๑  ศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ ศาสตราจารยเกียรติคุณ หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 
ในลักษณะเดียวกัน ใชอักษรยอ  ศ. 

 ๙.๒ รองศาสตราจารย รองศาสตราจารยพิเศษ ใชอักษรยอ  รศ. 
 ๙.๓  ผูชวยศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ ใชอักษรยอ  ผศ.  

ขอ ๑๐ ในกรณีท่ีบุคคลอ่ืนหรือทางราชการจะเรียกชื่อผูดํารงตําแหนงทางวิชาการจะใชตําแหนง 
ทางวิชาการตามระเบียบนี้หรือไมก็ไดตามท่ีเห็นสมควร 

ขอ ๑๑ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจตีความและวินิจฉัย 
ปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๐  สิงหาคม  พ.ศ.๒๕๓๖ 
 
 

   (ลงชื่อ)  ชวน  หลีกภัย 
(นายชวน  หลีกภัย) 

 นายกรัฐมนตรี 
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ขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย 

สถาบนัการศึกษาสงักัดกระทรวงกลาโหม 
พ.ศ.๒๕๖๑ 

 

 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๓ ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๑ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม จึงออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑ ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๖๑” 

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

 ขอ ๓ ใหยกเลิกขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวย 
ศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๓ 

 ขอ ๔ ในขอบังคับนี้ 
   ๔.๑ “สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม” หมายความวา สถาบัน วิทยาลัย 
โรงเรียน หรือสถาบันศึกษาอ่ืนในสังกัดกระทรวงกลาโหม ท่ีใหการศึกษาหรือจัดการศึกษาหลักสูตรระดับปริญญา 
เวนแต สถาบัน วิทยาลัย โรงเรียน หรือสถานศึกษาอ่ืนใดในสังกัดกระทรวงกลาโหม ท่ีมีกฎหมายบัญญัติเก่ียวกับ 
การกําหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการเขาสูตําแหนงทางวิชาการไวเปนอยางอ่ืน 
   ๔.๒  “ตําแหนงทางวิชาการ” หมายความวา ตําแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย ในอัตราของสถาบันการศึกษาสงักัดกระทรวงกลาโหมตามขอบังคับนี้ 
   ๔.๓  “ผลงานทางวิชาการ” หมายความวา เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน  
หนังสือ บทความทางวิชาการ ตํารา ผลงานวิจัย และผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 
   ๔.๔ “สภาสถาบัน” หมายความวา สภาสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 
ของแตละสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 
   ๔.๕  “สถาบัน” หมายความวา สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 

 

                                    ขอ ๕  บุคคล ... 
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 ขอ ๕ บุคคลท่ีสมควรจะไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ จะตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 
  ๕.๑ ผูชวยศาสตราจารย 
        เปนผูท่ีไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป ในวิชาท่ีมีการสอนในสถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหม และมีผลงานทางวิชาการท่ีเปนประโยชนตอทางราชการ ท้ังไดแสดงความสามารถดีเดน 
ในการสอนหรืออํานวยการสอน โดยมีระยะเวลาสอนหรืออํานวยการสอนหลังสุดตอเนื่องกัน กอนท่ีจะไดรับ 
การแตงตั้งเปนผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม ดังนี้ 
         ๕.๑.๑  ผูมีวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือเทียบเทา ไมนอยกวา ๖ ป 
         ๕.๑.๒  ผูมีวุฒิการศึกษาปริญญาโท หรือเทียบเทา ไมนอยกวา ๓ ป 
         ๕.๑.๓  ผูมีวุฒิการศึกษาปริญญาเอก หรือเทียบเทา ไมนอยกวา ๑ ป 
   ๕.๒  รองศาสตราจารย 
        เปนผูท่ีไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป ในวิชาท่ีมีการสอนในสถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหม และมีผลงานทางวิชาการท่ีเปนประโยชนตอทางราชการ โดยไมซํ้ากับผลงานท่ีไดเคยใช 
สําหรับการพิจารณาแตงตั้งเปนผูชวยศาสตราจารย มาแลว ทั้งไดแสดงความสามารถดีเดนในการสอนหรือ 
อํานวยการสอน และเปนผูดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงดังกลาว โดยมีระยะเวลาสอน 
หรืออํานวยการสอนหลังสุดตอเนื่องกันมาแลวไมนอยกวา ๓ ป กอนท่ีจะไดรับการแตงตั้งเปนรองศาสตราจารย 
สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 
   ๕.๓  ศาสตราจารย 
          เปนผูท่ีไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป ในวิชาท่ีมีการสอนในสถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหม และมีผลงานทางวิชาการท่ีเปนประโยชนตอทางราชการ โดยไมซํ้ากับผลงานท่ีไดเคยใช 
สําหรับการพิจารณาแตงตั้งเปนผูชวยศาสตราจารย และรองศาสตราจารย มาแลว ท้ังไดแสดงความสามารถดีเดน 
ในการสอนหรืออํานวยการสอน และเปนผูดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงดังกลาว 
โดยมีระยะเวลาสอนหรืออํานวยการสอนหลังสุดตอเนื่องกันมาแลวไมนอยกวา ๒ ป กอนท่ีจะไดรับการแตงตั้ง 
เปนศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 

 ขอ ๖ การนับระยะเวลาสอนหรืออํานวยการสอนตามความในขอ ๕ ใหนับชนวัน แตในกรณี 
ท่ีระยะเวลาสอนหรืออํานวยการสอนไมตอเนื่องกัน เพราะไปศึกษาตอ หรือไปเพ่ิมพูนความรูในวิชาท่ีสอนอยู 
หรือไปดูกิจการท่ีเปนประโยชนแกการศึกษาของแตละสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม เม่ือกลับมาประจํา 
ทําการสอนหรืออํานวยการสอนในวิชาที่ทําการสอนหรืออํานวยการสอนอยูเดิม ยอมใหนับระยะเวลาสอน 
หรืออํานวยการสอนตอเนื่องกันได แตไมนับเวลาท่ีไปศึกษา หรือไปเพิ่มพูนความรู หรือไปดูกิจการดังกลาว 
ใหเปนเวลาสอนหรืออํานวยการสอน และถาหากไดรับปริญญาสูงข้ึน เปนเหตุใหเวลาสอนในระยะแรกกอนไป 
เพียงพอแกการพิจารณาแตงตั้งเปนศาสตราจารย รองศาสตราจารย หรือผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหมแลวก็ตาม ผูนั้นจะตองทําการสอนหรืออํานวยการสอนในวิชาเดิมในระยะหลังตอเนื่องกัน 
อีกไมนอยกวา ๑ ป 
 

                             ขอ ๗  การแตงตั้ง... 
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 ขอ ๗  การแตงตั้งศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหม จะแตงตั้งใหครบตามจํานวนหรือครบวิชาท่ีกําหนดไวหรือไมก็ได และในบางวิชาอาจจะ 
แตงต้ังศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม  
มากกวา ๑ นาย ก็ได แตจํานวนรวมตองไมเกินท่ีกําหนดไวในอัตราของสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม  
นั้น ๆ 

 ขอ ๘ การแตงตั้งเปนกรณีพิเศษ กรณีท่ีมีเหตุผล และความจําเปนอยางยิ่ง สถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหมอาจเสนอแตงตั้งผูดํารงตําแหนงอาจารย ผูชวยศาสตราจารย หรือรองศาสตราจารย ซ่ึงมี 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีตางไปจากท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง ใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนก็ได 
เชน การเสนอแตงตั้งขาราชการทหารท่ีดํารงตําแหนงอาจารย ใหดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย หรือศาสตราจารย 
โดยท่ีผูนั้นมิไดดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารยมากอน หรือเสนอขอแตงตั้งผูชวยศาสตราจารย ซ่ึงปฏิบัติหนาท่ี 
ในตําแหนงยังไมครบระยะเวลาท่ีกําหนดใหดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย หรือการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
ทางวิชาการท่ีสูงข้ึนโดยเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาเชี่ยวชาญ หรือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงทางวิชาการในสาขาวิชา 
เชี่ยวชาญที่แตกตางไปจากสาขาวิชาเชี่ยวชาญเดิมใหดําเนินการโดยวิธีพิเศษ สวนวิธีการเสนอแตงตั้งให
ดําเนินการตามขอ ๑๑ และขอ ๑๒ 

 ขอ ๙  การแตงตั้งศาสตราจารยเกียรติคุณ ตองเคยดํารงตําแหนงศาสตราจารยและไดทํา 
คุณประโยชนตอทางราชการท่ีสมควรยกยอง ซ่ึงไดพนตําแหนงไปโดยมิใชเนื่องจากการกระทําความผิด ใหแตงตั้ง 
เปนศาสตราจารยเกียรติคุณสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม เพ่ือเปนเกียรติตลอดไป 

 ขอ ๑๐  ในแตละภาคการศึกษา สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหมอาจแตงตั้งบุคคล 
ซ่ึงมิไดดํารงตําแหนงท่ีกําหนดใหมีสิทธิไดรับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงทางวิชาการของสถาบัน ซ่ึงเปนผูมีความรู 
และประสบการณอันเปนประโยชนโดยตรงตอการเรียนการสอนในหลักสูตรเปนอาจารยพิเศษ เพ่ือทําหนาท่ีสอน 
วิชาหนึ่งวิชาใดก็ได 
 สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหมโดยความเห็นชอบของสภาสถาบัน อาจแตงตั้ง 
อาจารยพิเศษ ซ่ึงไดปฏิบัติหนาท่ีสอนวิชาหนึ่งวิชาใดเปนศาสตราจารยพิเศษ รองศาสตราจารยพิเศษ และผูชวย 
ศาสตราจารยพิเศษได โดยตองมีคุณสมบัติและหลักเกณฑ ตามขอ ๕ ขอ ๖ ขอ ๗ ขอ ๘ ขอ ๑๑ ขอ ๑๒ และ 
ขอ ๑๓ โดยอนุโลม 
 ภายหลังจากท่ีไดรับการแตงตั้งเปนศาสตราจารยพิเศษ รองศาสตราจารยพิเศษ หรือผูชวย 
ศาสตราจารยพิเศษแลว หากไดมีการปรับโอนยายมาดํารงตําแหนงอาจารยในสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 
นั้น ๆ ใหสถาบันเสนอแตงตั้งผูนั้นใหดํารงตําแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย หรือผูชวยศาสตราจารย 
ตอกองทัพบก กองทัพเรือ หรือกองทัพอากาศ โดยใชผลการประเมินตามคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ 
ในระดับเดิมนั้น เชน ขออนุมัติแตงตั้งผูชวยศาสตราจารยพิเศษ ใหดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย เปนตน 
แตถาตองการแตงตั้งในระดับท่ีสูงข้ึนก็สามารถดําเนินการได ท้ังนี้ ใหเปนไปตามขอ ๕ ขอ ๖ ขอ ๗ ขอ ๘ ขอ ๙ 
ขอ ๑๑ ขอ ๑๒ และขอ ๑๓  
 ขอ ๑๑ ใหสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม โดยความเห็นชอบของสภาสถาบัน กําหนด 
มาตรฐานผลการสอน ผลงานทางวิชาการ หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ  
และตําแหนงศาสตราจารยพิเศษ รองศาสตราจารยพิเศษ หรือผูชวยศาสตราจารยพิเศษ ใหเปนไปตามขอบังคับนี้  
โดยคํานึงถึงมาตรฐานโดยท่ัวไปท่ีสอดคลองกับมาตรฐานท่ีคณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
กําหนด 

                                                                 ขอ ๑๒  กรณีท่ี... 



 
- ๙ - 

 
 ขอ ๑๒  กรณีท่ีผลการพิจารณาคุณภาพของผลงานทางวิชาการไมอยูในเกณฑท่ีสถาบันกําหนด 
ผูขอดํารงตําแหนงทางวิชาการอาจเสนอขอทบทวนผลการพิจารณาตอสภาสถาบัน และสามารถเสนอขอทบทวน 
ผลการพิจารณาไดไมเกินสองครั้ง โดยแสดงเหตุผลทางวิชาการสนับสนุนและการขอทบทวนดังกลาว แตละครั้ง 
ใหยื่นเรื่องไดภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีรับทราบมติ 
 เม่ือสภาสถาบันไดรับเรื่องการขอทบทวนผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการแลว ใหสภาสถาบัน 
แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา เม่ือคณะกรรมการมีความเห็นประการใดใหเสนอตอสภาสถาบันวินิจฉัยและ 
ใหคําวินิจฉัยของสภาสถาบันเปนท่ีสุด 

 ขอ ๑๓  ใหกองทัพบก กองทัพเรอื และกองทัพอากาศ เปนผูอนุมัติแตงตั้งผูชวยศาสตราจารย 
ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ รองศาสตราจารย และรองศาสตราจารยพิเศษ สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหมและ 
เปนผูเสนอผูมีคุณสมบัติครบถวนดังระบุไวใน ขอ ๕.๓ ขอ ๖ ขอ ๘ ขอ ๙ ขอ ๑๐ และขอ ๑๑ เพ่ือแตงต้ังเปน 
ศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ และศาสตราจารยเกียรติคุณ สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม ตอไป 

 ขอ ๑๔  ศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ และศาสตราจารยเกียรติคุณ สถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหมจะไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมแตงตั้งข้ึน 

 ขอ ๑๕  บุคคลใดไดรับพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมแตงตั้งใหดํารงตําแหนงศาสตราจารย 
ศาสตราจารยพิเศษ และศาสตราจารยเกียรติคุณ หรือไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนง รองศาสตราจารย  
รองศาสตราจารยพิเศษ ผูชวยศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารยพิเศษ ใหมีสิทธิใชตําแหนงทางวิชาการท่ีไดรับ 
ประกอบยศทหาร และคํานําหนานามเพ่ือแสดงวิทยฐานะไดตลอดไป และการใชตําแหนงทางวิชาการเปนเรื่อง 
เฉพาะตัวของผูดํารงตําแหนง เม่ือประสงคจะใชในการลงชื่อของตนใหใชเรียงตามลําดับกอนหลัง ดังนี้ 
       ๑๕.๑  ยศ 
          ๑๕.๒  ตําแหนงทางวิชาการ 
          ๑๕.๓  บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือคํานําหนานามสตรีที่ไดรับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณและมีสิทธิใชคํานําหนานามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ 
 สิทธิการใชตําแหนงทางวิชาการตามวรรคหนึ่ง ใหผูท่ีเคยดํารงตําแหนงศาสตราจารย ศาสตราจารย 
เกียรติคุณ รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารยตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย  
รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๓ มีสิทธิ์ใช 
ตําแหนงทางวิชาการตามขอบังคับนี้ 

 ขอ ๑๖  การใชตําแหนงทางวิชาการประกอบยศทหารและคํานําหนานามอยางอ่ืนตามขอ ๑๕ 
อาจใชอักษรยอ ดังนี้ 
     ๑๖.๑  ศาสตราจารยใชอักษรยอ ศ. 
    ๑๖.๒  ศาสตราจารยพิเศษ ใชอักษรยอ ศ.(พิเศษ) 
    ๑๖.๓  ศาสตราจารยเกียรติคุณ ใชอักษรยอ ศ.(เกียรติคุณ) 
     ๑๖.๔  รองศาสตราจารย ใชอักษรยอ รศ. 
     ๑๖.๕  รองศาสตราจารยพิเศษ ใชอักษรยอ รศ.(พิเศษ) 
     ๑๖.๖  ผูชวยศาสตราจารย ใชอักษรยอ ผศ. 
     ๑๖.๗  ผูชวยศาสตราจารยพิเศษ ใชอักษรยอ ผศ.(พิเศษ) 

 
                ขอ ๑๗  ใหสถาบันการศึกษา... 



                                          
- ๑๐ - 

 
 ขอ ๑๗  ใหสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พิจารณากําหนดมาตรการในการปองกัน 
และลงโทษผูขอกําหนดตําแหนงอันสอใหเห็นวาเปนผูท่ีกระทําผิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณอันเก่ียวของกับ 
ผลงานทางวิชาการ และเปนผูท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสมท่ีจะไดรับการพิจารณาใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ 
ดังตอไปนี้ 
    ๑๗.๑  กรณีท่ีตรวจพบวาผูขอกําหนดตําแหนงระบุการมีสวนรวมในผลงานไมตรงกับ 
ความเปนจริง หรือมีพฤติการณสอวามีการลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ืน หรือนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืน 
ไปใชในการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ โดยอางวาเปนผลงานทางวิชาการของตนเอง ใหสภาสถาบันมีมติให 
งดการพิจารณาการขอตําแหนงทางวิชาการในครั้งนั้น และดําเนินการทางวินัยตามขอเท็จจริงและความรายแรง 
แหงการกระทําผิดเปนกรณี ๆ ไป และหามผูกระทําผิดนั้นเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ มีกําหนดเวลาไมนอย 
กวาหาปนับตั้งแตวันท่ีสภาสถาบันมีมติ 
   ๑๗.๒ กรณีท่ีไดรับการพิจารณาอนุมัติใหดํารงตําแหนงทางวิชาการไปแลว หากภายหลัง 
ตรวจสอบพบหรือทราบวาผลงานทางวิชาการท่ีใชในการเสนอขอตําแหนงทางวชิาการครั้งนั้นเปนการลอกเลียน 
ผลงานของผูอ่ืน หรือนําเอาผลงานของผูอ่ืนไปใชโดยอางวาเปนผลงานของตนเอง ใหสภาสถาบันมีมติถอดถอน 
รองศาสตราจารย รองศาสตราจารยพิเศษ ผูชวยศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารยพิเศษ สวนตําแหนง 
ศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ และศาสตราจารยเกียรติคุณ ใหสภาสถาบันเสนอความเห็นตอกองทัพบก  
กองทัพเรือ หรือกองทัพอากาศแลวแตกรณี เพ่ือนําเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมพิจารณานําเสนอตอ 
นายกรัฐมนตรีนําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมถอดถอนและดําเนินการ 
ทางวินัยตามขอเท็จจริงและความรายแรงแหงการกระทําผิดเปนกรณี ๆ ไป และหามผูกระทําผิดนั้นเสนอขอ 
ตําแหนงทางวิชาการมีกําหนดเวลาไมนอยกวาหาปนับตั้งแตวันที่สภาสถาบันมีมติใหถอดถอนหรือนับตั้งแต 
วันท่ีทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมถอดถอน แลวแตกรณี 

 ขอ ๑๘  ผูท่ีดํารงตําแหนงศาสตราจารย ศาสตราจารยเกียรติคุณ รองศาสตราจารย และ 
ผูชวยศาสตราจารย และบรรดาสิทธิอ่ืนใดท่ีไดรับอยูเดิมตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย  
รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๓ ในวันท่ี 
ขอบังคับนี้ใชบังคับ ใหยังคงมีผลใชบังคับไดตอไปเทาท่ีไมขัดหรือแยงกับขอบังคับนี้ 

 ขอ ๑๙  ใหปลัดกระทรวงกลาโหมรักษาการตามขอบังคับนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี   ๑๒   พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๑ 
 
 

                                               (ลงชื่อ) พลเอก ประวิตร  วงษสุวรรณ 
                                                                 (ประวิตร  วงษสุวรรณ) 
                                                          รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 

                                                    หมายเหตุ ... 
 
 
 
 



 
- ๑๑ - 

 
หมายเหตุ :- หลักการและเหตุผลในการประกาศใชขอบังคับฉบับนี้ คือ ปรับปรุงขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม 
โดยไมนําชั้นยศทางทหารมาเปนเง่ือนไขในการพิจารณาแตงต้ังตําแหนงทางวิชาการ เพ่ือเปนการรองรับการแกไข 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๑ และพระราชกฤษฎีกาการไดรับเงินประจําตําแหนงของ 
ขาราชการทหาร พ.ศ.๒๕๕๓ ซ่ึงเปนการแกไขหลักเกณฑในการแตงตั้งตําแหนงทางวิชาการโดยไมนําชั้นยศ 
ทางทหารมาเปนเง่ือนไขในการพิจารณาสอดคลองกับขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา อันจะเปนการ 
สงเสริมและสรางแรงจงูใจในการสรางผลงานทางวิชาการของบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกระทรวงกลาโหม   
จึงจําเปนตองออกขอบังคับนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สําเนาคูฉบบั 
 

- ๑๒ - 
 
 
 
 

ขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย 

สถาบนัการศึกษาสงักัดกระทรวงกลาโหม 
(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๖๒ 

 

 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๑ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม จึงออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑  ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๒” 

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

 ขอ ๓ ใหยกเลิกขอความในขอ ๘ และขอ ๑๗ ของขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยศาสตราจารย  
รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๖๑ และใหใช 
ความตอไปนี้แทน 

  “ขอ ๘  การแตงตั้งโดยวิธีพิเศษ กรณีท่ีมีเหตุผล และความจําเปนอยางยิ่งสถาบันการศึกษา 
สังกัดกระทรวงกลาโหมอาจเสนอแตงต้ังผูดํารงตําแหนงอาจารย ผูชวยศาสตราจารย หรือรองศาสตราจารย  
ซ่ึงมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีตางไปจากที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงใหดํารงตําแหนง 
สูงข้ึนก็ได เชน การเสนอแตงตั้งขาราชการทหารท่ีดํารงตําแหนงอาจารย ใหดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย  
หรือศาสตราจารย โดยท่ีผูนั้นมิไดดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารยมากอน หรือเสนอขอแตงตั้งผูชวยศาสตราจารย 
ซ่ึงปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงยังไมครบระยะเวลาท่ีกําหนดใหดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย หรือการแตงตั้ง 
ใหดํารงตําแหนงทางวิชาการท่ีสูงข้ึนโดยเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาเชี่ยวชาญหรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ 
ในสาขาวิชาเชี่ยวชาญท่ีแตกตางไปจากสาขาวิชาเชี่ยวชาญเดิมใหดําเนินการโดยวิธีพิเศษ สวนวิธีการเสนอแตงตั้ง
ใหดําเนินการตามขอ ๑๑ และขอ ๑๒ 

  ขอ ๑๗  ใหสถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหมพิจารณากําหนดมาตรการในการ 
ปองกันและลงโทษผูขอกําหนดตําแหนงอันสอใหเห็นวาเปนผูท่ีกระทําผิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณอันเก่ียวของ 
กับผลงานทางวิชาการ และเปนผูท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสมท่ีจะไดรับการพิจารณาใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ 
ดังตอไปนี้ 

                                 ๑๗.๑  กรณี... 

 



 
 - ๑๓ - 

 
  ๑๗.๑  กรณีท่ีตรวจพบวาผูขอกําหนดตําแหนงระบุการมีสวนรวมในผลงาน 
ไมตรงกับความเปนจริง หรือมีพฤติการณสอวามีการลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่น หรือนําผลงาน 
ทางวิชาการของผูอ่ืนไปใชในการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ โดยอางวาเปนผลงานทางวิชาการของตนเอง หรือ 
นําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการมากกวาหนึ่งฉบับ หรือคัดลอกขอความใด ๆ  
จากผลงานเดิมของตนโดยไมอางอิงผลงานเดิมตามหลักวิชาการ ท้ังนี้ ในลักษณะท่ีจะทําใหเขาใจผิดวาเปน 
ผลงานใหมหรือละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืนหรือสิทธิมนุษยชน  เพ่ือกอใหเกิดความเสียหายแก 
ผูอ่ืนและกระทําการใด ๆ ท่ีเบี่ยงเบนผลการศึกษาหรือวิจัยและไมเสนอผลงานตามความเปนจริง ใหสภาสถาบัน 
มีมติใหงดการพิจารณาการขอตําแหนงทางวิชาการในครั้งนั้น และดําเนินการทางวินัยตามขอเท็จจริงและ 
ความรายแรงแหงการกระทําผิดเปนกรณี ๆ ไป และหามผูกระทําผิดนั้นเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ มีกําหนดเวลา 
ไมนอยกวาหาปนับตั้งแตวันท่ีสภาสถาบันมีมติ 
  ๑๗.๒  กรณีท่ีไดรับการพิจารณาอนุมัติใหดํารงตําแหนงทางวิชาการไปแลว 
หากภายหลังตรวจสอบพบหรือทราบวาผลงานทางวิชาการท่ีใชในการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการครั้งนั้น 
เปนการลอกเลียนผลงานของผูอ่ืน หรือนําเอาผลงานของผูอ่ืนไปใชโดยอางวาเปนผลงานของตนเอง หรือนําผลงาน 
ของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการมากกวาหนึ่งฉบับ หรือคัดลอกขอความใด ๆ จาก 
ผลงานเดิมของตนโดยไมอางอิงผลงานเดิมตามหลักวิชาการ ท้ังนี้ ในลักษณะท่ีจะทําใหเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม  
หรือละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืนหรือสิทธิมนุษยชนเพ่ือกอใหเกิดความเสียหายแกผูอ่ืน และ 
กระทําการใด ๆ ท่ีเบี่ยงเบนผลการศึกษาหรือวิจัยและไมเสนอผลงานตามความเปนจริง ใหสภาสถาบันมีมติ 
ถอดถอน รองศาสตราจารย รองศาสตราจารยพิเศษ ผูชวยศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารยพิเศษ สวนตําแหนง
ศาสตราจารย ศาสตราจารยพิเศษ และศาสตราจารยเกียรติคุณ ใหสภาสถาบันเสนอความเห็นตอกองทัพบก  
กองทัพเรือ หรือกองทัพอากาศ แลวแตกรณี เพ่ือนําเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมพิจารณานําเสนอตอ 
นายกรัฐมนตรีนําความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมถอดถอน และดําเนินการ 
ทางวินัยตามขอเท็จจริงและความรายแรงแหงการกระทําผิดเปนกรณี ๆ ไป และหามผูกระทําผิดนั้นเสนอ 
ขอตําแหนงทางวิชาการมีกําหนดเวลาไมนอยกวาหาปนับตั้งแตวันท่ีสภาสถาบันมีมติใหถอดถอน หรือนับตั้งแต 
วันท่ีทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมถอดถอน แลวแตกรณี” 

 ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๕  กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๖๒ 

 

                                              (ลงชื่อ) พลเอก ประวิตร  วงษสุวรรณ 
                                                                (ประวิตร  วงษสุวรรณ) 
                                                          รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
หมายเหตุ :- หลักการและเหตุผลในการประกาศใชขอบังคับฉบับนี้ คือ แกไขเพ่ิมเติมขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม  
โดยเพ่ิมเติมหลักเกณฑการพิจารณากําหนดมาตรการในการปองกัน และลงโทษผูขอกําหนดตําแหนงอันสอ 
ใหเห็นวาเปนผูท่ีกระทําผิดทางจริยธรรมและจรรยาบรรณอันเก่ียวของกับผลงานทางวิชาการ และเปนผูที่มี 
ความประพฤติไมเหมาะสมท่ีจะไดรับการพิจารณาใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ เพ่ือใหการดําเนินการสอดคลอง 
กับหลักเกณฑของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา จึงจําเปนตองออกขอบังคับนี้ 

 



 
- ๑๔ - 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๔๘ 
 

โดยท่ีเปนการสมควรแกไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
เพ่ือใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันท่ีมีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
และเปนการสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมท่ีมุงเนนผลสัมฤทธิ์ ความคุมคา และการลดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานท่ีมีระบบ มีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ  
และลดความซํ้าซอนในการปฏิบัติราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘” 

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

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ ๕ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
และใหใชขอความตอไปนี้แทน 

 “ขอ ๕  ในกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบ
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอ่ืน ใหถือปฏิบัต ิ
ตามกฎหมาย หรือระเบียบวาดวยการนั้น” 

ขอ ๔ ใหเพ่ิมนิยามคําวา “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวาง 
นิยามคําวา “หนังสือ” และ “สวนราชการ” ในขอ ๖ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ 

  “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่น 
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการ 
ทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 

  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือ 
ผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ ๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖
และใหใชความตอไปนี้แทน 

  “ขอ ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
  ๙.๑  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

๙.๒  หนังสือ... 
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 ๙.๒ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึง 

บุคคลภายนอก 
 ๙.๓ หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 

สวนราชการ 
 ๙.๔  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
 ๙.๕  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบงัคับ 
 ๙.๖  ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 

ขอ ๖ ใหยกเลิกความในขอ ๒๗ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
และใหใชความตอไปนี้แทน 

 “ขอ ๒๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ 
เจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง 
บันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือ 
ของทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสมเวนแตมีแบบ 
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน และสอบสวน  
และคํารอง เปนตน 

 สื่อกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใด ๆ ท่ีอาจใชบันทึกขอมูลไดดวย
อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส เชน แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซีดี-อานอยางเดียวหรือ 
แผนดิจิทัลอเนกประสงค เปนตน” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ ๒๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
และใหใชความตอไปนี้แทน 

 “ขอ ๒๙  การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

 ในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้ง
และใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตองจัดสง
หนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสารยืนยันตามไปทันที 

 การสงขอความทางเครือ่งมือสื่อสาร 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งและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ ๓๕ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
และใหใชความตอไปนี้แทน 

 “ขอ ๓๕  หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 

 การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูรับผานระบบการรักษา 
ความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

 
 

ขอ ๙  ใหยกเลิก... 
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ขอ ๙ ใหยกเลิกความในขอ ๔๑ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
และใหใชความตอไปนี้แทน 

 “ขอ ๔๑ หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 
  การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบ
การรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๑๐  ใหยกเลิกความในขอ ๕๗ ขอ ๕๘ และขอ ๕๙ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และใหใชความตอไปนี้แทน 

 “ขอ ๕๗  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือ
ดังตอไปนี้ 

  ๕๗.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวา
ดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๕๗.๒  หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

   ๕๗.๓  หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอ 
การศึกษาคนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

   ๕๗.๔  หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคน
ไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

   ๕๗.๕  หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ี 
เกิดข้ึนเปนประจําเม่ือดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

    ๕๗.๖  หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพัน 
ทางการเงินท่ีไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินรวมถึงหนังสือ 
หรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจาํเปนในการใช 
เปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืน 
ท่ีสามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลวเมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก ใหเก็บไว 
ไมนอยกวา ๕ ป 

  หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ป  
แลวแตกรณีใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

  ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันท่ีได 
จัดทําข้ึน ท่ีเก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมท้ังบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร ภายในวันท่ี ๓๑ มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

   ๕๘.๑  หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวย 
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

   ๕๘.๒  หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกําหนดไว 
เปนอยางอ่ืน 

๕๘.๓   หนังสือท่ี... 
 



 
- ๑๗ - 

 
 ๕๘.๓  หนังสือท่ีสวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทํา 

บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
  ขอ ๕๙  บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง  

อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

 ๕๙.๑  บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหจัดทําตามแบบท่ี ๒๑ ทายระเบียบ
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๕๙.๑.๑  ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ประจําป ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 

  ๕๙.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
  ๕๙.๑.๓  วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
  ๕๙.๑.๔  แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๕๙.๑.๕  ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีสงมอบ 
  ๕๙.๑.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๕๙.๑.๗  ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
  ๕๙.๑.๘  ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๕๙.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๕๙.๑.๑๐  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง 

ใหลงสรุปเรื่องยอ 
  ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
  ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล 

ดวยตัวบรรจงพรอมท้ังลงตําแหนงของผูมอบ 
  ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ 

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมท้ังลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒  บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ท่ีขอเก็บเอง ใหจัดทําตามแบบท่ี ๒๒ ทายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๙.๒.๑  ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปท่ีขอเก็บเองประจําป ใหลงตัวเลข 

ของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 
  ๕๙.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงชื่อสวนราชการท่ีจัดทําบัญชี 
  ๕๙.๒.๓  วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจัดทําบัญชี 
  ๕๙.๒.๔  แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๕๙.๒.๕  ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือท่ีขอเก็บเอง 
  ๕๙.๒.๖  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๕๙.๒.๗  ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
  ๕๙.๒.๘  ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือแตละฉบับ 

 
๕๙.๒.๙ เรื่อง ... 

     
 



 
- ๑๘ - 

 
  ๕๙.๒.๙  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง

ใหลงสรุปเรื่องยอ 
  ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี)” 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒๑  มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๔๘ 
 
 

(ลงชื่อ) พันตํารวจโท ทักษิณ ชินวัตร 
           (ทักษิณ ชินวัตร) 

 นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
  - ๑๙ - 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) 

พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

 โดยท่ีเปนการสมควรแกไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
เพ่ือระบุตําแหนง ประเภทตําแหนง และระดับตําแหนงของขาราชการพลเรือน และพนักงานสวนทองถิ่น 
ใหสอดคลองกับตําแหนง ประเภทตําแหนง และระดับตําแหนงของขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ินนั้น 
รวมท้ังกําหนดใหพนักงานราชการและเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนมีหนาท่ีทําสําเนาหนังสือและรับรองสําเนาหนังสือนั้น 
ไดดวย 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว ดังตอไปนี ้

 ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓)  
พ.ศ.๒๕๖๐”   

 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบงัคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

 ขอ ๓ ใหยกเลิกความในวรรคสองของขอ ๓๑ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และใหใชความดังตอไปนี้แทน 
 “สําเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพลเรือนหรือ 
พนักงานสวนทองถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไปหรือเจาหนาท่ี 
ของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา หรือพนักงานราชการ ซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อรับรอง พรอมท้ัง 
ลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปท่ีรับรอง ไวท่ีขอบลางของหนังสือ”  

 ขอ ๔ ใหยกเลิกความในวรรคหนึ่งของขอ ๖๗ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และใหใชความดังตอไปนี้แทน 
 “ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวยประธาน 
กรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  
ประเภทวิชาการ ระดับปฏบิัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา”  

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๕  ธันวาคม  พ.ศ.๒๕๖๐ 
 
 

    (ลงชื่อ) พลเอก ประยุทธ  จันทรโอชา 
        (ประยุทธ  จันทรโอชา) 

 นายกรัฐมนตรี 
 



    - ๒๐ - 
 

 
 
 

 
 
ระเบยีบกระทรวงกลาโหม 

วาดวยหนังสือราชการ 
พ.ศ.๒๕๒๗ 

 

 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 
จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗” 

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

 ขอ ๓ ใหยกเลิกระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๐๗ 

 ขอ ๔ หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
  ๔.๑ หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๔.๒ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง 
บุคคลภายนอก 
  ๔.๓ หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง 
สวนราชการ 
  ๔.๔ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
  ๔.๕ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

 ขอ ๕ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
  ๕.๑ หนังสือภายนอก 
  ๕.๒ หนังสือภายใน 
  ๕.๓ หนังสือประทับตรา 
  ๕.๔ หนังสือสั่งการ  
  ๕.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
  ๕.๖ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 ขอ ๖ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือราชการตามขอ ๕ ใหใชระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 ขอ ๗ หนังสือติดตอราชการในกระทรวงกลาโหม แบงเปนดังนี้ 
  ๗.๑ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการระหวางสวนราชการระดับหนวยข้ึนตรง 
ตอกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ 
  ๗.๒ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนประเภทบันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอ 
ผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานในสังกัด 
สวนราชการตามขอ ๗.๑ ติดตอกัน 

ขอ ๘  หนังสือ... 
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 ขอ ๘ หนังสือติดตอราชการในกระทรวงกลาโหมตามขอ ๗ โดยปกติใชกระดาษบันทึกขอความ  
แตในบางกรณีท่ีมีความสําคัญและเปนพิธีการ จะใชกระดาษตราครุฑก็ได และใหใชแบบการเขียนดังนี้ 
  ๘.๑ การใชกระดาษบันทึกขอความ ใชตามตัวอยางแบบผนวก ก และแบบการเขียนดังนี้ 
   ๘.๑.๑ สวนราชการ ใหเขียนชื่อสวนราชการและหมายเลขโทรศัพท (ถามี) ของ 
สวนราชการนั้นดวย เชน หนังสือท่ีผูบัญชาการทหารบกลงชื่อ ใชสวนราชการ “ทบ.(กพ.ทบ.โทร. ...)” 
   ๘.๑.๒ หมายเลขโทรศัพท ใหลงหมายเลขโทรศัพทของหนวยระดับกรม กอง  
หรือแผนก ท่ีเปนผูรางหนังสือ เพ่ือใหสะดวกในการติดตอประสานงาน 
   ๘.๑.๓ คําข้ึนตน ใหใชอนุโลมตามหนังสือภายนอก หรือใชคําวา “ถึง” “สง”  
หรือ “เสนอ” แลวแตกรณี 
   ๘.๑.๔ สรรพนาม ใหใชอนุโลมตามหนังสือภายนอก หากเปนการรายงานถึง 
ผูบังคับบัญชาใหใช “กระผม” หรือ “ดิฉัน” แลวแตกรณี 
   ๘.๑.๕ คําลงทาย ไมมี 
   ๘.๑.๖ การใชคํายอ ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชคํายอ 
   ๘.๑.๗ การลงชื่อ สําหรับหนังสือภายในใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ 
ไวในวงเล็บใตลายมือชื่อดวย หากเปนบันทึกไมตองพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ 
  ๘.๒ การใชกระดาษตราครุฑ ใหใชในกรณีท่ีมีความสําคัญและเปนพิธีการ ใชตามตัวอยาง 
แบบผนวก ข และแบบการเขียน ดังนี้ 
   ๘.๒.๑ สถานท่ีของสวนราชการหรือหนวยงานเจาของหนังสือ ใหลงสถานท่ีท่ีเปน 
จุดเดนและเปนท่ีรูจักดี และลงรหัสไปรษณียดวย เชน กระทรวงกลาโหม ถนนสนามไชย กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐ 
   ๘.๒.๒ คําข้ึนตนและคําลงทาย ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ยกเวนในกรณีท่ีผูบังคับบัญชามีถึงผูอยูในบังคับบัญชา ไมตองใชคําลงทาย แตถา 
ผูอยูในบังคับบัญชามีถึงผูบังคับบัญชาใหใชคําลงทายวา “ควรมิควรแลวแตจะกรุณา” 
   ๘.๒.๓ การใชคํายอ ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชคํายอ 
   ๘.๒.๔ หมายเลขโทรศัพทของหนวยงานผูรางหนังสือหรือเจาของเรื่องใหถือปฏิบัติ 
ตามขอ ๘.๑.๒  

 ขอ ๙ ภายใตบังคับขอ ๖ หนังสือภายนอกใหมีรายละเอียดเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  ๙.๑ สถานท่ีของสวนราชการหรือหนวยงานเจาของหนังสือ ถือปฏิบัติตามขอ ๘.๒.๑ 
  ๙.๒ หากเปนหนังสือติดตอราชการนอกกระทรวงกลาโหม ไมมีการใชคํายอ 
  ๙.๓ หมายเลขโทรศัพทของหนวยงานผูรางหนังสือหรือเจาของเรื่องใหถือปฏิบัติ 
ตามขอ ๘.๑.๒ 

 ขอ ๑๐ หมายเลขหนังสือประจําสวนราชการและหนวยงาน ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงกลาโหม 
กําหนด 

 ขอ ๑๑ หนังสือราชการตอไปนี้ คือ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ แถลงการณ และขาว ตองเสนอ 
สําเนาใหผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบ 

 
    ขอ ๑๒  หนังสือ... 
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 ขอ ๑๒ หนงัสือราชการของสํานักงานเลขานกุารรัฐมนตรี กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก  
กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ ซ่ึงตองเสนอสําเนาใหผูบังคับบัญชาโดยตรงทราบตามขอ ๑๑ นั้น  ใหสงสําเนา 
ใหสาํนักงานปลัดกระทรวงกลาโหมทราบดวย การเสนอสําเนาหนังสือราชการดังกลาวแลวไมตองมีหนังสือนํา  
แตใหมีขาราชการชั้นสัญญาบัตรผูมีหนาท่ีเก่ียวของลงชื่อรับรองสําเนา 

 ขอ ๑๓ การลงชื่อรับรองสําเนาจากการคัด หรือถายเอกสาร ก็ตาม ใหใชคําวา “สําเนาถูกตอง”  
แลวลงลายมือชื่อผูรับรอง ซ่ึงตองเปนขาราชการชั้นสัญญาบัตร พรอมท้ังพิมพหรือเขียนตัวบรรจงชื่อและตําแหนง 
ใตลายมือชื่อ กับใหลงวัน เดือน ป ท่ีรับรองสําเนากํากับไวดวย 

 ขอ ๑๔ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือราชการท่ีไมพึงเปดเผย ใหใชตามระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๔  มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๒๗ 
 
 

                                             (ลงชื่อ) พลเอก ป.  ติณสูลานนท 
                                                               (เปรม  ติณสูลานนท) 
                                                        รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
 
 
หมายเหตุ   
 หลักการและเหตุผลในการประกาศใชระเบียบฉบับนี้ คือ วางระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวย 
หนังสือราชการฉบับใหม เพ่ือใชแทนระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๐๗ เพ่ือใหสอดคลอง 
กับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และเปนไปตามที่สํานักนายกรัฐมนตรี 
ใหความตกลง (หนังสือท่ี นร ๐๙๐๔/๔๙๙๕ ลง ๖ ต.ค.๒๖) 
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(สําเนา ทอ.เลขรับ ๑๑๕๗๐/๒๖) 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สม.(กรบ.กสม.โทร.๒๒๑๔๘๘๑) 

ท่ี  (ฉบับ กห.รับท่ี ๒๐๓๑๒/๒๖)                            วันท่ี    ๑๗  ต.ค.๒๖ 

เรื่อง  การปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

เรียน  ปล.กห. 

ดวย กห.ไดมีหนังสือ ท่ี กห ๐๒๐๑/๑๖๔๑๗ ลง ๑๙ ส.ค.๒๖ ถึงปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ขอหารือปญหาการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และขอทําความตกลง 
เก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณท่ีนอกเหนือไปจากท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ นั้น  บัดนี้ สํานักนายกรัฐมนตรี ไดมีหนังสือ ที่ นร ๐๙๐๔/๔๙๙๕ ลง ๖ ต.ค.๒๖ ตอบขอหารือ 
และใหความเห็นเก่ียวกับการขอทําความตกลงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
ท่ี กห.เสนอไป สรุปไดดังนี้ 

๑. ตามท่ีขอหารือเพ่ือทําความเขาใจคําบางคําในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ ดังนี้ 

 ๑.๑ คําวา กรม หมายถึง สวนราชการข้ึนตรงตอกระทรวง ทบวง และเปนนิติบุคคลหรือ 
สวนราชการท่ีเทียบเทา ซ่ึงใน กห.ไดแก สล., สป., บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร.และ ทอ.ใชหรือไม 

 สํานักนายกรัฐมนตรีชี้แจงวานาจะถือวา สล., สป., บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร.และ ทอ. 
เปนสวนราชการระดับกรมและมีอํานาจตามภาคผนวก ๓ ขอ ๑ และภาคผนวก ๓ ขอ ๒ ตามระเบียบ 
สํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และตามประกาศคณะปฏิวัติฉบับท่ี ๒๑๘ ลง ๒๙ ก.ย.๑๕   
ขอ ๑๙, ขอ ๒๕ และขอ ๒๙ 

 ๑.๒ หาก กรม หมายถึงสวนราชการตามขอ ๑.๑ แลว หนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการ 
ระดับกรมใน กห. คือ หนวยงานท่ีอยูในสังกัด สล., สป., บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร.และ ทอ. ซ่ึงขอความท่ีติดตอกัน 
ในการปฏิบัติราชการคงเปน “บันทึก” ดังกลาวในขอ ๒๖ แหงระเบียบ ฯ 

 สํานักนายกรัฐมนตรีชี้แจงวา การติดตอกันภายในหนวยท่ีอยูในสังกัด สล., สป.,  
บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร.และ ทอ.โดยใช บันทึก ตามขอ ๒๖ เปนการถูกตอง 

๒. ตามท่ีขอทําความตกลงเก่ียวกับบันทึกและหนังสือภายในเฉพาะท่ีอยูใน กห.ดังนี้ 
 ๒.๑ นอกจากกระดาษบันทึกขอความแลว กห.ขอใชกระดาษตราครุฑเพ่ิมข้ึนอีกแบบหนึ่ง  

โดยจะใชเฉพาะกรณีท่ีมีความสําคัญและเปนพิธีการ เชน หนังสือท่ี รมว.กห.สั่งการแกสวนราชการข้ึนตรงและ 
สามเหลาทัพ เปนตน 

 สํานักนายกรัฐมนตรีชี้แจงวา หาก กห.มีความจําเปนจะตองใชกระดาษตราครุฑเฉพาะกรณี 
ท่ีมีความสําคัญและเปนพิธีการตามท่ีขอตกลงไป ก็สามารถทําได และหนังสือท่ีใชในการติดตอดังกลาว ถือเปน 
บันทึกตามขอ ๒๖ มิใชเปนหนังสือภายในตามขอ ๑๒ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ 

 
      ๒.๒  ขอใช ... 

 
 



 
- ๒๔ - 

 
 ๒.๒ ขอใช เดือน ตัวเลขของปพุทธศักราช ชื่อสวนราชการ ยศ ตําแหนง และอ่ืน ๆ เปนคํายอ  
ตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชคํายอ เชน ๒ ส.ค.๒๕ หรือ พล.อ. ……………….................. ผบ.ทบ.  
(พลเอก.....................................ผูบัญชาการทหารบก) เปนตน 
 สํานักนายกรัฐมนตรี อนุญาตใหถือปฏิบัติไดตามท่ีตกลง 
 ๒.๓ คําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ขอใชตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวย 
หนังสือราชการ (เฉพาะคําลงทายสําหรับกรณีท่ีใชกระดาษตราครุฑ) 
 สํานักนายกรัฐมนตรีชี้แจงวา ในกรณีท่ี กห.ประสงคจะใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย 
ตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ อยูในดุลพินิจของ กห.พิจาณากระทําได 
 ๒.๔ ขอใชอางถึง (ถามี) และสิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) สําหรับกระดาษบันทึกขอความ ท้ังนี้ 
จะใชกรณีจําเปนเพ่ือใหขอความในหนังสือกะทัดรัดยิ่งข้ึน 
 สํานักนายกรัฐมนตรีชี้แจงวา ไมควรใหมีหัวขออางถึงและสิ่งท่ีสงมาดวย สําหรับกระดาษ 
บันทึกขอความ เพราะการจัดทําหนังสือภายใน หรือบันทึกผูจัดทําสามารถระบุถึงหนังสือท่ีอางถึงหรือสิ่งท่ีสงมาดวย 
ไวในขอความของหนังสือไดอยูแลว ซ่ึงไมไดยุงยากในการจัดทําแตประการใด 
 ท้ังนี้ มีความละเอียดแจงในหนังสือ กห.ท่ี กห ๐๒๐๑/๑๖๔๑๗ ลง ๑๙ ส.ค.๒๖ และหนังสือ 
สํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๙๐๔/๔๙๙๕ ลง ๖ ต.ค.๒๖ ท่ีแนบ 

 ๓. สม.พิจารณาแลว ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีตอบขอหารือและใหความเห็นเก่ียวกับการขอ 
ทําความตกลงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ตามท่ี กห.เสนอไปนี้ เห็นควร 
เสนอ นขต.กห., นขต.สป.เพ่ือทราบและถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 

 อนึ่ง สําหรับการแกไขตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๐๗ และขอบังคับ กห. 
วาดวยการสั่งการและโฆษณาการ พ.ศ.๒๕๐๗ ใหสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ สม.จะไดดําเนินการตอไป 
 
 

 (ลงชื่อ)  พล.ต.เสง่ียม  รอดทอง 
 จก.สม. 

  ๑๗  ต.ค.๒๖ 
(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.สรรเสริญ   วานิชย 
     รอง  ปล.กห. 
                    ๑๗  ต.ค.๒๖ 
เสนอ    นขต.กห.และ นขต.สป. 
           เพ่ือทราบและถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 

             (ลงชื่อ)  พล.อ.ชํานาญ   นิลวิเศษ 
               ปล.กห. 
            ๑๙ ต.ค.๒๖ 
 
 

สําเนา... 
 



 
- ๒๕ - 

 
สําเนาถูกตอง 
เสนอ  ทอ. 

   (ลงชื่อ) พ.อ.นฤธี  เผือกพิพัฒน 
                  (นฤธี  เผือกพิพัฒน) 
                 ผช.จก.สม.ทําการแทน 
                         จก.สม.  
                      ๑๙  ต.ค.๒๖ 
สง   นขต.ทอ. 
   ทราบและถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
    รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.จรรยา   สุคนธทรัพย   
       ผช.ผบ.ทอ. 

๒๑ ต.ค.๒๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
                                                                                   
ท่ี  กห ๐๒๐๑/๑๖๔๑๗                          กระทรวงกลาโหม 
                              ถนนสนามไชย กรุงเทพฯ ๑๐๒๐๐ 

                                                        ๑๙  สิงหาคม  ๒๕๒๖ 

เรื่อง  ขอหารือปญหาการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และขอทํา 
 ความตกลงเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณท่ีนอกเหนือไปจากท่ีไดกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
 วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

เรียน  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

อางถึง  หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร ๐๒๐๓/ว ๖๔ ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน ๒๕๒๖ 

สิ่งท่ีสงมาดวย สําเนาระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชคํายอ พ.ศ.๒๔๙๗ และสําเนาระเบยีบกระทรวงกลาโหม 
 วาดวยหนังสือราชการ  พ.ศ.๒๕๐๗ 

ตามหนังสือท่ีอางถึง สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจงวา คณะรัฐมนตรีไดมีมติอนุมัติใช 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ซ่ึงในขอ ๔ แหงระเบียบดังกลาวกําหนดไว 
ในวรรคสองวา “สวนราชการใดมีความจําเปนท่ีจะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีกําหนดไวในระเบียบ 
ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบ” นั้น 

เนื่องจากกระทรวงกลาโหมเปนสวนราชการท่ีมีการจัดองคการ การบังคับบัญชา และการปฏิบัติงาน 
แตกตางจากกระทรวงอ่ืน ๆ ประกอบกับกระทรวงกลาโหมไดกําหนดหลักเกณฑการปฏิบัติตาง ๆ เกี่ยวกับ 
งานสารบรรณเพ่ิมเติมไวใหสวนราชการในสังกัดถือปฏิบัติใหสอดคลองกับลักษณะงาน เมื่อมีการประกาศใช 
ระเบียบฉบับใหม ซ่ึงไดปรับปรุงแนวทางปฏิบัติท่ีแตกตางออกไปจากเดิมทําใหมีปญหาบางประการ ในการปฏิบัติ 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ดังกลาว จึงใครขอหารือและขอทําความตกลง 
ดังตอไปนี้ 

๑. ขอหารือเพ่ือทําความเขาใจคําบางคําในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวางานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ ดังนี้ 

 ๑.๑ คําวา “กรม” หมายถึง สวนราชการข้ึนตรงตอกระทรวง ทบวง และเปนนิติบุคคล หรือ 
สวนราชการท่ีเทียบเทา ซ่ึงในกระทรวงกลาโหม ไดแก สํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี สํานกังานปลัดกระทรวงกลาโหม  
กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ใชหรือไม 

 ๑.๒ หาก “กรม” หมายถึง สวนราชการตาม ๑.๑ แลว หนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการ 
ระดับกรมในกระทรวงกลาโหม ก็คือหนวยงานท่ีอยูในสังกัด สํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี สาํนักงานปลัด 
กระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ซึ่งขอความที่ติดตอกัน 
ในการปฏิบัติราชการคงเปน “บันทึก” ดังกลาวในขอ ๒๖ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   
พ.ศ.๒๕๒๖ เปนการถูกตองหรือไม 

๒. ขอทําความตกลงเก่ียวกับบันทึกและหนังสือภายในเฉพาะท่ีอยูในกระทรวงกลาโหมดังนี้ 
 ๒.๑ นอกจากกระดาษบันทึกขอความแลว กระทรวงกลาโหมขอใชกระดาษตราครุฑ 

เปนหนังสือราชการภายในเพ่ิมข้ึนอีกแบบหนึ่ง โดยจะใชเฉพาะกรณีท่ีมีความสําคัญ และเปนพิธีการ เชนหนังสือท่ี 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมสั่งการแกสวนราชการข้ึนตรง และสามเหลาทัพ เปนตน 

- ๒๖ - 

๒.๒  ขอใช... 



 
- ๒๗ - 

 
 ๒.๒ ขอใช เดือน ตัวเลขของปพุทธศักราช ชื่อสวนราชการ ยศ ตําแหนง และอื่น ๆ  
ผบ.ทบ.(พลเอก............................................................ผูบัญชาการทหารบก) เปนตน 
 ๒.๓ คําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ขอใชตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวย 
หนังสือราชการ 
 ๒.๔ ขอใชอางถึง (ถามี) และสิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) สําหรับกระดาษบันทึกขอความ ท้ังนี้ 
จะใชกรณีจําเปนเพ่ือใหขอความในหนังสือกะทัดรัดยิ่งข้ึน 

จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณาเรื่องท่ีขอหารือและใหความตกลงดังกลาวดวย 

                                                                ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                               (ลงชื่อ)  พลเอก ทวนทอง  สุวรรณทัต 
                                                                  (ทวนทอง  สุวรรณทัต) 
                                                                  ปลัดกระทรวงกลาโหม 
 
 
 
กรมเสมียนตรา 
กองระเบียบการ 
โทร.๒๒๑๕๘๘๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
- ๒๘ - 

 
 
 
 
ท่ี  นร ๐๙๐๔/๔๙๙๕                                             สํานักนายกรัฐมนตรี 
                                                     ทําเนียบรัฐบาล กทม.๑๐๓๐๐ 

                                                        ๖  ตุลาคม  ๒๕๒๖ 

เรื่อง  ขอหารือและการขอทําความตกลงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

เรียน  ปลัดกระทรวงกลาโหม 

อางถึง  หนังสือกระทรวงกลาโหม ดวนมาก ท่ี กห ๐๒๐๑/๑๖๔๑๗ ลงวันท่ี ๑๙ สิงหาคม ๒๕๒๖ 

ตามหนังสือที่อางถึง กระทรวงกลาโหมไดหารือเพื่อทําความเขาใจคําบางคําในระเบียบ 
สาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ รวม ๒ ประการ และขอทําความตกลงเกี่ยวกับบันทึก  
และหนังสือภายในเฉพาะท่ีอยูในกระทรวงกลาโหม รวม ๔ ประการ ความละเอียดแจงแลวนั้น 

สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวขอเรียนดังนี้ 

๑. ความเห็นเก่ียวกับขอหารือ 
 ๑.๑ ตามขอหารือของกระทรวงกลาโหมในขอ ๑.๑ ซ่ึงหารือคําวา “กรม” จะหมายความ 

รวมถึง สํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก 
กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ใชหรือไมนั้น จะตองพิจารณาจาก ภาคผนวก ๓ ขอ ๑ ซ่ึงเปนหลักการท่ัวไป กําหนดให
หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปหรือผูวาราชการจังหวัด เปนผูลงชื่อในหนังสือทุกกรณีและขอยกเวนใน 
ภาคผนวก ๓ ขอ ๒ ซ่ึงกําหนดวา หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปหรือผูวาราชการจังหวัดจะกําหนดให 
ผูดํารงตําแหนงใดลงชื่อในหนังสือไดเฉพาะหนังสือท่ีอยูในหนาท่ีของผูดํารงตําแหนงนั้น หรือของสวนราชการ 
ซ่ึงอยูในบังคับบัญชาของผูดํารงตําแหนงนั้น และหนังสือดังกลาวไมกอใหเกิดนิติสัมพันธกับสวนราชการระดับกรม 
หรือจังหวัด ซ่ึงนาจะหมายความวาสวนราชการระดับกรมหรือจังหวัดดังกลาวจะตองมีฐานะเปนนิติบุคคล 
ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และเนื่องจากตามกฎหมายวาดวยการจัดระเบียบราชการกลาโหม  
ไดกําหนดใหกองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ มีฐานะเปนนิติบุคคล 
เชนเดียวกับกรมของราชการฝายพลเรือนโดยท่ัวไป  ดังนั้น จึงนาจะถือวา กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก  
กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ เปนสวนราชการระดับกรมตามภาคผนวก ๓ ขอ ๑  เนื่องจากประกาศของ 
คณะปฏิวัติ ฉบับ ๒๑๘ ลงวันท่ี ๒๙ กันยายน ๒๕๑๕ ขอ ๑๙ ไดกําหนดไววาใหสํานักงานปลัดกระทรวงมีฐานะ 
เปนกรม สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม จึงถือเปนกรมตามความหมายในระเบียบฯ สวนสํานักเลขานุการรัฐมนตรี  
เนื่องจากมิไดมีกฎหมายฉบับใดกําหนดใหมีฐานะอยางไร แตโดยท่ีตามประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับท่ี ๒๑๘  
ลงวันท่ี ๒๙ กันยายน ๒๕๑๕ ขอ ๑๙ และขอ ๒๕ กําหนดให สํานักงานเลขานุการรัฐมนตรีเปนสวนราชการ 
ในสังกัดกระทรวงหรือทบวง และขอ ๒๙ กําหนดอํานาจหนาท่ีโดยแนชัดเก่ียวกับราชการทางการเมือง ดังนั้น 
สํานักเลขานุการรัฐมนตรีจึงออกหนังสือในสวนท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีไดเอง 

 
    ๑.๒  ตามขอ... 
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  ๑.๒ ตามขอหารือของกระทรวงกลาโหมในขอ ๑.๒ ซ่ึงหารือวาหนวยงานในสังกัด 
สํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ 
และกองทัพอากาศ ติดตอกันในการปฏิบัติราชการใหใช “บันทึก” ตามระเบียบขอ ๒๖ เปนการถูกตองหรือไม นั้น 
เนื่องจาก “บันทึก” ตามระเบียบขอ ๒๖ อาจแยกไดเปน ๓ ลักษณะ คือ ขอความท่ีติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  
ซ่ึงเปนการติดตอราชการอยางไมเปนแบบพิธีภายในหนวยงาน  ดังนั้น การติดตอกันภายในหนวยงานท่ีอยูในสังกัด 
สํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ  
และกองทัพอากาศ โดยใชบันทึกตามขอ ๒๖ จึงเปนการถูกตอง 

 ๒. ความเห็นเก่ียวกับการขอทําความตกลง 
  ๒.๑ ตามขอ ๒.๑ ซ่ึงกระทรวงกลาโหมขอใชกระดาษตราครุฑเพ่ิมข้ึนอีกแบบหนึ่งนั้น  
เนื่องจากตามระเบยีบขอ ๑๒ กําหนดวา หนังสอืภายในใหใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น ดังนั้น โดยหลักการ 
หนังสือภายในจะใชกระดาษอยางอ่ืนไมไดนอกจากกระดาษบันทึกขอความ และโดยท่ีตามระเบียบขอ ๑๑ กําหนดวา  
“หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวาง 
สวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก” ซึ่งถือไดวา 
หนังสือภายนอกเปนหนังสือท่ีมีลักษณะเปนแบบพิธี ใชในการติดตอราชการระหวางสวนราชการไมวาจะอยูใน 
สังกัดกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันหรือไม และระหวางสวนราชการกับหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช 
สวนราชการ รวมตลอดถึงการติดตอกับบุคคลภายนอกดวย หนังสือภายนอกจึงเปนหนังสือท่ีใชในการติดตอราชการ 
ไดทุกกรณี  ดังนั้น ในกรณีท่ีสวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมประสงคจะติดตอราชการกับสวนราชการ 
ในสังกัดกระทรวงกลาโหมดวยกันอยางเปนแบบพิธีก็สามารถใชกระดาษตราครุฑไดอยูแลว โดยทําเปนหนังสือ 
ภายนอกและมีหัวขอตามระเบียบขอ ๑๑ อยางไรก็ดี เนื่องจากการติดตอราชการภายในกระทรวงสามารถใช 
บันทึกเปนหนังสือติดตอไดอีกประเภทหนึ่ง ซ่ึงไดอนุญาตใหใชกระดาษอ่ืนนอกจากกระดาษบันทึกขอความได 
ในกรณีไมปกติ  ดังนั้น หากกระทรวงกลาโหมมีความจําเปนท่ีจะตองใชกระดาษตราครุฑสําหรับการบันทึก 
ตามระเบียบขอ ๒๖ เฉพาะกรณีที่มีความสําคัญและเปนพิธีการตามที่ขอตกลงไปก็สามารถกระทําได และ 
หนังสือท่ีใชในการติดตอดังกลาวถือวาเปนบันทึกตามขอ ๒.๖ มิใชหนังสือภายในตามขอ ๑๒ 
  ๒.๒ ตามขอ ๒.๒ เก่ียวกับการขอใชคํายอตาง ๆ ตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวย
การใชคํายอนั้น เนื่องจากการจัดสวนราชการและการติดตอราชการภายในกระทรวงกลาโหมมีลักษณะพิเศษ 
ท่ีแตกตางไปจากกระทรวง ทบวง กรม โดยทั่วไป และมีแบบธรรมเนียมปฏิบัติกันมาอยูแลว จึงอนุญาตให 
ถือปฏิบัติไดตามท่ีขอตกลงไป 
  ๒.๓ ตามขอ ๒.๓ เก่ียวกับการขอใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทายในหนังสือภายใน  
โดยจะขอใชตามท่ีกําหนดในระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ นั้น 
  สํานกันายกรัฐมนตรีขอเรียนวา หลักการท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ เพ่ือแยกหนังสือภายนอกกับหนังสือภายในออกจากกันใหชัดเจนโดยเนนความแตกตางกัน 
ในเรื่องความเปนแบบพิธีและขอบเขตของการใชกับไดกําหนดหัวขอสําหรับหนังสือภายในใหชัดเจนดวยเหตุผล 
ดังกลาว การใชคําข้ึนตนและสรรพนาม จึงควรเปนไปตามท่ีกําหนดไวในระเบียบฯ  

 
อยางไร... 
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 อยางไรก็ตามในกรณีท่ีกระทรวงกลาโหมประสงคจะใชคําข้ึนตนและสรรพนามเปนอยางอ่ืน 
ในกรณีท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ สามารถกระทําไดโดยถือวาหนังสือท่ีทําข้ึนเปน “บันทึก” ตามขอ ๒๖ กลาวคือ  
ถาเปนหนังสือถึงบุคคลธรรมดา จะตองใชตามท่ีกําหนดในภาคผนวก ๒ คือใชคําวา “เรียน” หรือ “กราบเรียน”   
ท้ังนี้ ข้ึนอยูกับวาจะเปนหนังสือถึงผูใด เวนแตในกรณีจําเปนจะตองมีถึงหนวยงานจึงอาจใชคําข้ึนตนเปนอยางอ่ืนได 
ตามความเหมาะสม เชน ใชวา ถึง หนวยงาน ก หรือสงหนวยงาน ข หรือ เสนอ หนวยงาน ค เปนตน 
 อนึ่ง สํานักนายกรัฐมนตรีขอเรียนเปนขอสังเกตเก่ียวกับการใชคําลงทายตามท่ีกระทรวง 
กลาโหมกําหนดไวในระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๐๗ นั้น  เนื่องจากตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ไมมีการใชคําลงทายในหนังสือภายใน (ตามขอ ๑๒)  
และบันทึก (ตามขอ ๒๖)  ดังนั้น การท่ีกระทรวงกลาโหมจะกําหนดใหเขียนวา “ควรมิควรแลวแตจะกรุณา”   
จึงถือวาเปนสวนหนึ่งของขอความ มิใชเปนคําลงทาย การกําหนดใหเขียนขอความดังกลาวจึงอยูในดุลพินิจของ 
กระทรวงกลาโหมท่ีจะกระทําได 
 ๒.๔ ตามขอ ๒.๔ ซ่ึงขอใช อางถึง (ถามี) และสิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) สําหรับกระดาษ 
บันทึกขอความนั้น  สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหรูปแบบของหนังสือมีมาตรฐานที่แนนอน 
จึงไมเห็นควรใหมีหัวขอดังกลาวเพ่ิมข้ึน  ท้ังนี้เพราะถาเปนการจัดทําหนังสือภายในหรือบันทึก ผูจัดทําสามารถ 
ระบุถึงหนังสือท่ีอางถึงหรือสิ่งท่ีสงมาดวยไวในขอความของหนังสือไดอยูแลว ซ่ึงมิไดยุงยากในการจัดทําแตประการใด 
 ท้ังนี้ สํานักนายกรัฐมนตรีไดนําเรื่องนี้เขาปรึกษาในท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง 
และพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีดวยแลว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                                                            ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                         (ลงชื่อ)  วนัชัย  ศิริรัตน 
                                                                  (นายวันชัย  ศิริรัตน) 
                                                        รองปลัดสํานักฯ ปฏิบัติราชการแทน 
                                                               ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
                                                      
 
                 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
กองแผนงานและวิชาการ 
โทร.๒๘๑๔๐๐๕, ๒๘๒๕๓๒๒ 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๒๙๑๓) 

ท่ี  กห ๐๖๐๒/๑๓๗๑                                    วันท่ี      ๒๑  มิ.ย.๒๗ 

เรื่อง  การปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 

เสนอ  นขต.ทอ. 

เพ่ือใหการปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ซ่ึงประกาศใช เม่ือ ๔ มิ.ย.๒๗  
เปนไปโดยถูกตองเปนแนวทางเดียวกัน และสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ จึงใครขอชี้แจงเก่ียวกับกรณีหนังสือติดตอราชการใน กห.ท่ีใชกระดาษ “บันทึกขอความ”ดังตอไปนี้ 

๑. หนังสือติดตอราชการระหวางสวนราชการระดับหนวยขึ้นตรงตอ กห.คือ สล., สป.,  
บก.ทหารสูงสุด รวมท้ัง ทบ., ทร. และ ทอ.ใหถือเปนหนังสือราชการชนิด “หนังสือภายใน” ใชกระดาษ  
“บันทึกขอความ” ผูลงลายมือชื่อเจาของหนังสือท่ีเริ่มเรื่อง ตองพิมพหรือเขียนชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว 
ใตลายมือชื่อดวย (ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๗.๑) ตามตัวอยางผนวก ก 

๒. หนังสอืท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  
หรือเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการตามขอ ๑ มีติดตอกัน ใหถือเปนหนังสือราชการ  
“ประเภทบันทึก” ตามนัยแหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณพ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๒๖ โดยปกติ 
ใหใชกระดาษบันทึกขอความ แตไมตองพิมพหรือเขียนชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ (ระเบียบ กห.วาดวย 
หนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๗.๒) ตามตัวอยางท่ีแนบ ผนวก ข 

จึงเสนอมาเพ่ือทราบและถือเปนแนวทางปฏิบัติตอไป 
 
 

(ลงชื่อ)  พล.อ.ต.เอนก  ไลเลิศ 
จก.สบ.ทอ.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



- ๓๒ - 
 

   (แบบผนวก ก) 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ทอ.(สบ.ทอ.โทร...…….... โทร.ทหาร……............) 

ท่ี  กห ๐๖๐๒/                                                   วันท่ี             มิ.ย.๒๗ 

เรื่อง   

เรียน  ผบ.ทหารสูงสุด 

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

พล.อ.อ. 
(ประพันธ  ธูปะเตมีย) 

ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓๓ - 
 

(แบบผนวก ข) 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร. ……….......)  

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/ วันท่ี            มิ.ย.๒๗ 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  จก.ยศ.ทอ. 

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

พล.อ.ต. 
จก.สบ.ทอ.   

 
 
หมายเหตุ 
ถือเปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนฯ ประเภทบันทึก จึงไมตองพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓๔ - 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๒๖๖๓)  

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๑๐๙๗ วันท่ี    ๓๐ พ.ค.๒๘ 

เรื่อง  การปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 

เสนอ  นขต.ทอ. 

 ๑. ตามหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๒/๑๓๗๑ ลง ๒๑ มิ.ย.๒๗ ให นขต.ทอ.ทราบ และถือเปน 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ กรณีหนังสือติดตอราชการใน กห.ท่ีใชกระดาษ  
“บันทึกขอความ” นั้น 

 ๒. สบ.ทอ.ขอชี้แจงวิธีปฏิบัติตามหนังสือ สบ.ทอ.ดังกลาวในขอ ๒ เก่ียวกับเรื่องหนังสือท่ีติดตอกัน 
เพ่ิมเติม ดังนี้ 
  ๒.๑ หนวยในสังกัดสวนราชการตามระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๗.๑  
คือ หนวยท่ีข้ึนตรงตอ สล., สป., บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร. และ ทอ. 
  ๒.๒ หนวยท่ีข้ึนตรงตาง ๆ ตามขอ ๒.๑ มีหนังสือติดตอกัน เชน หนวยใน ทอ.หรือหนวยใน  
สป.ดวยกัน ไมตองพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ หากเปนหนวยใน ทอ.ติดตอกับหนวยใน สป.เชน สบ.ทอ. 
ติดตอ ธน.ใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเลบ็ใตลายมือชื่อดวย ท้ังนี้ เปนไปตามรายงานการประชุม กห. 
เรื่อง ปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ (ครั้งที่ ๒)  
เม่ือ ๒๖ ส.ค.๒๖ ขอ ๒ หนา ๓ - ๔ 

 จึงเสนอมาเพ่ือทราบ และถือเปนแนวทางปฏิบัติเพ่ิมเติมจากหนังสือดังกลาวดวย 
 
 

(ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ประชา  มุงธัญญา 
จก.สบ.ทอ. 
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 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓)  

ท่ี  (ตอ ทอ.เลขรับ ๔๓๘๔/๓๖) วันท่ี    ๒๖  ส.ค.๓๖ 

เรื่อง  การลงชื่อของ หน.นขต.สป.ใน "สําเนาคูฉบับ" ของรางหนังสือท่ี รมว.กห.จะลงชื่อ 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน รอง ผบ.ทอ.) 

๑. สม.สงสําเนาอนุมัติ รมว.กห.(ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๑๓ ส.ค.๓๖ ทายหนังสือ สม.ลง ๙ ส.ค.๓๖  
(ฉบับ กห.เลขรับ ๙๒๔๓/๓๖) ให ทอ.ทราบเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป สรุปสาระสําคัญไดวา 

๑.๑ สม.ไดพิจารณากําหนดแบบการลงชื่อผูราง ผูพิมพ และผูตรวจในการจัดทําสําเนาคูฉบับ 
หนังสือราชการ โดยยกเลิกอนุมัติหลักการของ รมว.กห.ท่ีไดอนุมัติไวเดิมตามหนังสือ ท่ี กห ๐๒๐๑/๑๔๗๒๕  
ลง ๒๗ มิ.ย.๑๐ และกําหนดรูปแบบในการจัดทําสําเนาคูฉบับหนังสือราชการข้ึนใหมเปนสวนรวม โดยมีหลักการ 
พิจารณาตําแหนงของหนังสือแตละระดับ ดังนี้ 

 ๑.๑.๑ สําเนาคูฉบับหนังสือราชการโดยท่ัวไปคงมีการลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ 
ของผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ ท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ ตามที่กําหนดไวในขอ ๓๐ วรรคสอง 
ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ในกรณีท่ีขอบลางดานขวาของหนังสือ 
มีเนื้อท่ีไมพอท่ีจะลงลายมือชื่อยอของผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ ใหลงลายมือชื่อยอดังกลาวไวท่ีขอบลางดานซาย 
ของดานหลังสําเนาคูฉบับหนังสือราชการฉบับนั้นได 

 ๑.๑.๒ กําหนดใหตําแหนงระดับรองลงไปจากผูลงชื่อในหนังสือนั้นเปนผูลงชื่อในฐานะ 
ผูตรวจ เชน กรณี รมว.กห.เปนผูลงชื่อในหนังสือ หากเปนเรื่องของ สป.  ปล.กห.จะเปนผูตรวจ กรณี  ปล.กห. 
เปนผูลงชื่อในหนังสือ หน.นขต.สป.จะเปนผูตรวจเปนตน สําหรับหนังสือของนขต.กห., ทบ., ทร., ทอ. และ 
องคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.นั้น คงถือปฏิบัติในทํานองเดียวกันนี้โดยอนุโลมดังไดกลาวมาแลว 

 ๑.๑.๓ การลงชื่อในฐานะผูตรวจเพ่ิมเติมในสําเนาคูฉบับของหนังสือราชการนั้น  
หากสวนราชการใดท่ีเก่ียวของในการดําเนินการ มีความตองการท่ีจะใหผูบังคับบัญชา ซ่ึงจะเปนผูลงชื่อในหนังสือ 
ไดทราบหรือมีความม่ันใจวา หนังสือเรื่องดังกลาวไดผานการพิจารณาของสวนราชการท่ีเก่ียวของตาง ๆ มาแลว  
หัวหนาสวนราชการซ่ึงมีสวนพิจารณาดําเนินการในเรื่องนั้น จะลงชื่อในฐานะผูตรวจเพ่ิมเติมโดยเรียงลงมา 
ตามลําดับก็ใหกระทําได 

 ๑.๑.๔ เพ่ือใหการกําหนดแบบสาํเนาคูฉบับของหนังสือราชการไดเปนไปดวยความ 
เรียบรอย และสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ สม.ไดจัดทํา 
รูปแบบสําเนาคูฉบับของหนังสือราชการในระดับตาง ๆ เพื่อเปนตัวอยางมาพรอมนี้แลว ปรากฏรายละเอียด 
ตามผนวก ก, ข และ ค ท่ีแนบ 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบและพิจารณาแลว 
 ๒.๑ หนังสือ สป.ท่ี กห ๐๒๐๑/๑๔๓๒๕ ลง ๒๗ มิ.ย.๑๐ ไดกําหนดตําแหนงของผูลงชื่อเปน 

ผูตรวจคนแรกในสําเนาคูฉบับ ซ่ึง สม.ขออนุมัติยกเลิก ตามขอ ๑.๑ นั้น  ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) ไดสั่งการ 
ทายหนังสือดังกลาว เม่ือ ๓ ก.ค.๑๐ ใหสําเนาสงสวนราชการตาง ๆ ใน ทอ.เพ่ือทราบและถือเปนหลักปฏิบัติตอไป  
และ สบ.ทอ.ไดสําเนาแจกจาย นขต.ทอ.เม่ือ ๕ ก.ค.๑๐ แลว 

 
   ๒.๒ ตามท่ี สม. ... 

 
 



- ๓๖ - 
 

๒.๒  ตามท่ี สม.สงสําเนาอนุมัติ รมว.กห.เก่ียวกับการจัดทําสําเนาคูฉบับของหนังสือราชการ 
ตามขอ ๑ เห็นควรแจงให นขต.ทอ.ทราบเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป  ท้ังนี้ การสั่งการในหนังสือเวียนตาง ๆ
อันเปนงานธุรการ ผบ.ทอ.ไดมอบให รอง ผบ.ทอ.ทําการแทนและสั่งการในนาม ผบ.ทอ.ตามขอ ๑ ลําดับท่ี ๑๔๘  
แหงคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๕๔/๓๖ ลง ๔ พ.ค.๓๖ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ีทําการแทน และสั่งการในนามของ  
ผบ.ทอ. 

จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติตามขอ ๒.๒ แลว สบ.ทอ.จะไดดําเนินการตอไป 
 
 

(ลงชื่อ) พล.อ.ต.อาสน  ตันกําแหง 
                                                                 จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติ 

รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.สุเทพ  เทพรักษ 
                    รอง ผบ.ทอ. 
                    ๒๗ ส.ค.๓๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



- ๓๗ - 
 

ผนวก ก 
ตัวอยางการจัดทําสําเนาคูฉบับหนังสือราชการซ่ึงออกในนามของ กห.(รมว.กห.ลงชื่อ) 

ประกอบหนังสือ ฉบับ กห.เลขรับ ๙๒๔๓/๓๖ 
(สําเนาคูฉบับ) 

 
 
 
 
ท่ี  กห .............                                   กระทรวงกลาโหม 
             ถนนสนามไชย กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                               สิงหาคม  ๒๕๓๖ 

เรื่อง  ...................………………………… 

เรียน  รัฐมนตรีวาการกระทรวง.........……. 

อางถึง  (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  (ถามี) 

 ขอความ................................................…………………………………………………… 
 
           ขอแสดงความนับถือ 

             (๑)   พลเอก 
                                                                  (……………..............) 
                                                           รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
กรม  ..............…………… 
กอง  ..............…………… 
โทร.  .............…………… 
 
 
 
 
 

  พ.อ.........................…………………….ราง..……….......ส.ค.๓๖ 
 ส.อ.........................………………..พิมพ/ทาน….........ส.ค.๓๖ 
   (๕)  พล.ท. (จก.อท.ศอพท.หรือผูทําการแทน) ตรวจ..….ส.ค.๓๖ 
   (๔)  พล.อ. (ผอ.ศอพท.หรือผูทําการแทน)…..…ตรวจ......ส.ค.๓๖ 
   (๓)  พล.อ. (ผอ.สนผ.กห.หรือผูทําการแทน)..…ตรวจ…...ส.ค.๓๖ 
   (๒)  พล.อ.อ. (ปล.กห.หรือผูทําการแทน)..….....ตรวจ…..ส.ค.๓๖ 

 
 
 



 
- ๓๘ - 

 
คําชี้แจงประกอบ 

(๑) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ รมว.กห.หรือผูทําการแทน รมว.กห. 
(๒) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ ปล.กห.หรือผูทําการแทน ปล.กห. 
(๓) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.สวนราชการระดับ นขต.สป.ซ่ึงมีสวนรวมพิจารณา 

หรือผูทําการแทน หน.สวนราชการระดับ นขต.สป.ซ่ึงมีสวนรวมพิจารณา 
(๔) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.นขต.สป.หรือผูทําการแทน หน.นขต.สป. 
(๕) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.สวนราชการเจาของเรื่อง หรือผูทําการแทน หน.สวนราชการ 

เจาของเรื่อง 
 

 
หมายเหตุ  

สําหรับหนังสือของ นขต.กห.นั้น คงถือปฏิบัติในทํานองเดียวกันนี้โดยอนุโลม สวน (๓), (๔) และ (๕)   
ใชเฉพาะในกรณีท่ีมีการลงชื่อในฐานะผูตรวจเพ่ิมเติม ถาไมมีกรณีดังกลาวแลว ลงชื่อผูตรวจเฉพาะ (๓) หรือ 
ใหมีการลงชื่อผูตรวจเฉพาะ (๒) เทานั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 - ๓๙ - 
 

ผนวก ข 
ตัวอยางการจัดทําสําเนาคูฉบับหนังสือราชการ 

ซ่ึงออกในนามของ นขต.กห., ทบ., ทร., ทอ.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห. 
ประกอบหนังสือ ฉบับ กห.เลขรับ ๙๒๔๓/๓๖ 

(สําเนาคูฉบับ) 
 
 
 
 
ท่ี  กห .......……………..                         (กระทรวงกลาโหม หรือสํานักงานปลัด 
                                                                        กระทรวงกลาโหม) ถนนสนามไชย 
              กรุงเทพฯ ๑๐๒๐๐ 

 สิงหาคม  ๒๕๓๖ 

เรื่อง  ..............……………… 

เรียน  ..............……………… 

อางถึง  (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  (ถามี) 

 ขอความ.........................................................…………………………………………….. 

                                                                ขอแสดงความนับถือ 

                    (๑)  พลอากาศเอก                   
                                  (………….................)                                   
                                    ปลัดกระทรวงกลาโหม 
กรม ….............…………… 
กอง ....……......…………… 
โทร. ..........………………… 
 
 
 
 
 
          พ.อ. ........................………………….ราง.……….…..…ส.ค.๓๖  
          ส.อ. ........................……………..พิมพ/ทาน......…….ส.ค.๓๖ 
         (๔)   พล.ท. (จก.อท.ศอพท.หรือผูทําการแทน ตรวจ…...ส.ค.๓๖ 
         (๓)   พล.อ. (ผอ.ศอพท.หรือผูทําการแทน).......ตรวจ..…ส.ค.๓๖ 
         (๒)   พล.อ. (ผอ.สนผ.กห.หรือผูทําการแทน)....ตรวจ.....ส.ค.๓๖ 

 



 

- ๔๐ - 
 
คําชี้แจงประกอบ 

(๑) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ ปล.กห.หรือ ผูทําการแทน  ปล.กห. 
(๒) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ  หน.สวนราชการซ่ึงมีสวนรวมพิจารณาหรือผูทําการแทน 

หน.สวนราชการซ่ึงมีสวนรวมพิจารณา 
(๓) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.นขต.สป.หรือ ผูทําการแทน  หน.นขต.สป. 
(๔) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.สวนราชการเจาของเรื่อง หรือผูทําการแทน หน.สวนราชการ 

เจาของเรื่อง 
 
 
หมายเหตุ  
  สําหรับหนังสือของ นขต.กห., ทอ., ทร., ทอ.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.นั้น   
คงถือปฏิบัติในทํานองเดียวกันนี้โดยอนุโลม สวน (๒) ใชเฉพาะในกรณีท่ีมีการลงชื่อในฐานะผูตรวจเพ่ิมเติม ถาไมมี 
กรณีดังกลาวแลว ใหมีการลงชื่อผูตรวจเฉพาะ (๓) หรือ (๓) และ (๔) เทานั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



- ๔๑ - 
 
ผนวก  ค 

ตัวอยางการจัดทําสําเนาคูฉบับหนังสือราชการซ่ึงออกในนามของ นขต.สป.หรือหนวยงาน 
ซ่ึงเปน นขต.ของสวนราชการอ่ืน เชน นขต.สล., นขต.บก.ทหารสูงสุด, นขต.ทบ., นขต.ทร.และ นขต.ทอ.รวมท้ัง  
นขต.ขององคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.ประกอบหนังสือ ฉบับ กห.เลขรับ ๙๒๔๓/๓๖ 

 
  (สําเนาคูฉบับ) 

 
 
 
 
ท่ี  กห ........…………..                                                   ศูนยการอุตสาหกรรมปองกันประเทศ 
                 และพลังงานทหาร 
              สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 

                                     สิงหาคม  ๒๕๓๖ 

เรื่อง  ..................…………. 

เรียน  ..................………… 

อางถึง  (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  (ถามี) 

 ขอความ..................................................................................……………………………………………….. 

 

                       ขอแสดงความนับถือ 

                         (๑)  พลเอก 
                                 (...............…………...) 
                    ผูอํานวยการศูนยการอุตสาหกรรมปองกันประเทศและพลังงานทหาร 
กรม ...............……………… 
กอง ...............……………… 
โทร. ..............……………… 
 
 
 
         พ.อ. .............................……………………ราง ….....……………ส.ค.๓๖ 
         ส.อ. ...........................…………….…..พิมพ/ทาน…...............ส.ค.๓๖ 
         (๓)  พล.ต. (ผอ.รวท.อท.ศอพท.หรือผูทําการแทน)....ตรวจ.......ส.ค.๓๖             
         (๒)  พล.ท. (จก.อท.ศอพท.หรือผูทําการแทน)….........ตรวจ......ส.ค.๓๖      
          
 
 



- ๔๒ - 
 
คําชี้แจงประกอบ 

(๑) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.นขต.สป.หรือ ผูทําการแทน หน.นขต.สป. 
(๒) ผูซึ่งจะลงชื่อในชองที่เวนไวใหนี้คือ หน.สวนราชการเจาของเรื่อง หรือผูทําการแทน 

หน.สวนราชการเจาของเรื่อง 
(๓) ผูซ่ึงจะลงชื่อในชองท่ีเวนไวใหนี้คือ หน.นขต.สวนราชการเจาของเรื่อง หรือผูทําการแทน  

หน.นขต.สวนราชการเจาของเรื่อง 
 
 
หมายเหตุ 

สําหรับหนังสือของ หนวยงานซ่ึงเปน นขต.ของสวนราชการอ่ืน เชน นขต.สล., นขต.บก.ทหารสูงสุด, 
นขต.ทบ., นขต.ทร. และ นขต.ทอ.รวมท้ัง นขต.ขององคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.นั้น  คงถือฏิบัติ 
ในทํานองเดียวกันนี้โดยอนุโลม สวน (๓) ใชเฉพาะในกรณีท่ีมีการลงชื่อในฐานะผูตรวจเพ่ิมเติม ถาไมมีกรณี 
ดังกลาวแลวใหมีการลงชื่อผูตรวจเฉพาะ (๒) เทานั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔๓ - 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๙ 
 

โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน  
จึงวางระเบียบไวดังนี้ 

ขอ  ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอ 
หนังสือราชการ  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งกับ 
ระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ  ๔ ในระเบียบนี ้
๔.๑ “หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
๔.๒ “ชั้นความเร็ว” หมายความวา ชั้นความเร็วตามท่ีกําหนดไวในระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
๔.๓ “สวนราชการ” หมายความวา หนวยขึ้นตรงกองทัพอากาศ  ทั้งนี้ ใหหมายความ 

รวมถึงหนวยแยกหรือหนวยสมทบของหนวยดังกลาวดวย 
๔.๔ “หนวยงานสารบรรณกลาง” หมายความวา สวนราชการข้ึนตรงของสวนราชการ 

ตามขอ ๔.๓  ท่ีรับผิดชอบงานดานสารบรรณของหนวย 

ขอ  ๕ การกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือ 
๕.๑ หนังสือ (ระบุชั้นความเร็ว หรือไมระบุชั้นความเร็ว) ท่ีไมมีความซับซอนมีขอมูล 

ครบถวน  ไมตองประสานกับหนวยอ่ืน  หรือสามารถประสานโดยตรงไดโดยไมตองใชเปนลายลักษณอักษร  
และเปนไปตามระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนเอกสารที่ใชประกอบรวมทั้งบันทึกความเห็นนําเรียนไมเกิน ๕ หนา 
ใหกําหนดระยะเวลาดําเนินการดังนี้ 

   ๕.๑.๑ หนังสือท่ีระบุชั้นความเร็ว “ดวนท่ีสุด” เม่ือหนวยงานสารบรรณกลางของ 
สวนราชการไดรับ ใหรีบดําเนินการเพ่ือสงใหหนวยเก่ียวของภายใน ๑ ชั่วโมงทําการกับใหหนวยเก่ียวของ 
ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน  แลวสงกลับมาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงหนังสือนั้นออกจากหนวย 
ไปตามสายงานภายใน  ๓  ชั่วโมงทําการ 

  ๕.๑.๒  หนังสือ... 

 



 

- ๔๔ - 
 

๕.๑.๒ หนังสือท่ีระบุชั้นความเร็ว "ดวนมาก" เม่ือหนวยงานสารบรรณกลางของ
สวนราชการไดรับ  ใหรีบดําเนินการเพ่ือสงใหหนวยเก่ียวของภายใน ๒ ชั่วโมงทําการ กับใหหนวยเก่ียวของ 
ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน  แลวสงกลับมาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงหนังสือนั้นออกจากหนวย
ไปตามสายงานภายใน  ๗  ชั่วโมงทําการ 

๕.๑.๓ หนังสือท่ีระบุชั้นความเร็ว "ดวน" เมื่อหนวยงานสารบรรณกลางของ 
สวนราชการไดรับ ใหรีบดําเนินการเพ่ือสงใหหนวยเก่ียวของภายใน ๓ ชั่วโมงทําการ กับใหหนวยเกี่ยวของ 
ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน แลวสงกลับมาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงหนังสือนั้นออกจากหนวย
ไปตามสายงานภายใน ๑๔ ชั่วโมงทําการ 

๕.๑.๔ หนังสือท่ีไมระบุชั้นความเร็ว เม่ือหนวยงานสารบรรณกลางของสวนราชการ 
ไดรับ ใหรีบดําเนินการเพ่ือสงใหหนวยเก่ียวของภายใน ๔ ชั่วโมงทําการ กับใหหนวยเก่ียวของดําเนินการใหแลวเสร็จ 
ทุกข้ันตอน แลวสงกลับมาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงหนังสือนั้นออกจากหนวยไปตามสายงานภายใน  
๒๑ ชั่วโมงทําการ 

๕.๑.๕ กรณีหนังสือตามขอ ๕.๑.๑ ถึงขอ ๕.๑.๔ ท่ีหนวยเก่ียวของจะตองประสาน 
กับหนวยเก่ียวของเพ่ือขอรับขอมูลเพ่ิมเติม จะผอนผันใหเพ่ิมระยะเวลาดําเนินการอีกหนวยงานละ ๓, ๗, ๑๔  
และ ๒๑ ชั่วโมงทําการ ตามลําดับ และสวนราชการเจาของเรื่องจะตองติดตามและทวงถามอยางตอเนื่อง   
หากปฏิบัติไมไดตามกําหนดนี้  ถือวาเปนการปฏิบัติงานลาชา 

๕.๑.๖ กรณีหนังสือมีความซับซอนหรือขอมูลไมครบถวน และไมมีความชัดเจน 
วาเปนไปตามระเบียบปฏิบัติหรือไม ตลอดจนเอกสารท่ีใชประกอบรวมท้ังบันทึกความเห็นนําเรียนเกินกวา ๕  หนา 
ข้ึนไป เม่ือหนวยเก่ียวของพิจารณาแลวเห็นวาการดําเนินการจะไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว ใหแจง 
ขอขัดของตอผูบังคับบัญชาทราบ หากผูบังคับบัญชาพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลอันสมควร ใหถือวาไมเปน 
การปฏิบัติงานลาชา แตหากผูบังคับบัญชาพิจารณาแลวเห็นวาไมมีเหตุอันสมควร ใหรายงานเปนลายลักษณอักษร 
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผูมีอํานาจลงชื่อในหนังสือทราบ 

๕.๒ หนังสือที่ผูสงตองการสงใหถึงผูรับภายในระยะเวลาที่กําหนดใหระบุคําวา  
“ดวนภายใน...” แลวลงวันท่ี เดือน ป และเวลาท่ีกําหนด กับใหเจาหนาท่ีสงใหถึงผูรับท่ีระบุไวภายในเวลา 
ท่ีกําหนด 

ขอ ๖ ใหหัวหนาสวนราชการ กํากับดูแลการปฏิบัติของเจาหนาท่ีในหนวยใหถือปฏิบัติตามระเบียบนี ้
โดยเครงครัด 

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

                ประกาศ   ณ   วันท่ี  ๑๓  ธันวาคม  พ.ศ.๒๕๔๙ 
 
 
               (ลงชื่อ)  พลอากาศเอก ชลิต  พุกผาสุข 
                        (ชลิต  พุกผาสุข) 
                   ผูบัญชาการทหารอากาศ 
หมายเหตุ 
ขอ ๔.๓  แกไขตามระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๔ 
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สายการเดินหนังสือราชการของกองทัพอากาศ 

 
 ๑.   หนังสือรับ (เขา) ท่ีมีถึงกองทัพอากาศหรือผูบัญชาการทหารอากาศ 
  ไดแก หนังสือจากหนวยราชการตาง ๆ ในกองทัพอากาศ (เวนสวนบัญชาการ) หรือจาก 
หนวยราชการภายนอกกองทัพอากาศ องคการ บริษัท หางราน และเอกชนท่ัวไป ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.๑ สงท่ีกรมสารบรรณทหารอากาศ เพ่ือลงทะเบียนหนังสือรับ 
  ๑.๒ กรมสารบรรณทหารอากาศ ดําเนินการตรวจสอบ แยกเรื่องเสนอหนวยเกี่ยวของ 
ในกองทัพอากาศ 
  ๑.๓ หนวยเก่ียวของท่ีมิใชเปนสวนบัญชาการ ตรวจสอบ พิจารณา และชี้แจงในสายงาน  
แลวสงกลับกรมสารบรรณทหารอากาศ เพ่ือสรุปนําเรียนผูบัญชาการทหารอากาศ (หรือผูท่ีไดรับมอบใหทําการแทน 
และสั่งการในนามของผูบัญชาการทหารอากาศ) 
  ๑.๔ หนวยเก่ียวของท่ีเปนสวนบัญชาการ ดําเนินการเองโดยตลอดจนถึงข้ันนําเรียน 
ผูบัญชาการทหารอากาศ (หรือผูท่ีไดรับมอบใหทําการแทนและสั่งการในนามของผูบัญชาการทหารอากาศ) หรือ
สงกลับกรมสารบรรณทหารอากาศ เพ่ือสรุปนําเรียน ฯ แลวแตกรณี 

 ๒. หนังสือสง (ออก) จากกองทัพอากาศหรือผูบัญชาการทหารอากาศ 
  ๒.๑ หนังสือท่ีผูบัญชาการทหารอากาศ (หรือผูท่ีไดรับมอบใหทําการแทนและสั่งการในนาม 
ของผูบัญชาการทหารอากาศ) ลงชื่อแลว เจาหนาท่ีหนาหอง (นายทหารคนสนิทหรือเจาหนาท่ีสํานักงานเลขานุการ 
กองทัพอากาศ) จะสงคืนหนวยในสวนบัญชาการ 
  ๒.๒ หนังสือท่ีกรมสารบรรณทหารอากาศเปนเจาของเรื่อง กรมสารบรรณทหารอากาศ 
จะดําเนินการลงทะเบียนหนังสือสง แลวจัดสงไปยังผูรับ 
  ๒.๓ หนังสือท่ีหนวยในสวนบัญชาการเปนเจาของเรื่อง หนวยนั้นจะสงไปยังผูรับเอง  
โดยขอเลขทะเบียนหนังสือสงจากกรมสารบรรณทหารอากาศ หรือมอบใหกรมสารบรรณทหารอากาศดําเนินการ 
จัดสงให แลวแตกรณี 

 ๓. หนังสือของหนวยในสวนบัญชาการ 
  ๓.๑ แตละหนวยดําเนินการเอง โดยไมตองผานกรมสารบรรณทหารอากาศ เวนแตเรื่องท่ี 
กรมสารบรรณทหารอากาศจะตรวจสอบและเปนเจาของเรื่อง 
  ๓.๒ เรื่องในสายงานเสนาธิการกิจ ซ่ึงมีผูชวยเสนาธิการทหารอากาศฝายตาง ๆ ควบคุม กํากับ  
ดูแลอยูนั้น  ใหหนวยเจาของเรื่องนําเรียนผานผูชวยเสนาธิการทหารอากาศฝายท่ีเก่ียวของ รองเสนาธิการทหารอากาศ  
และเสนาธิการทหารอากาศ ตามลําดับ 
 
 
 

เอกสารอางอิง ระเบียบ ทอ.วาดวยการกําหนดหนาท่ีของขาราชการตําแหนงตาง ๆ ใน บก.ทอ. พ.ศ.๒๕๕๕  
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คําสั่งกองทัพอากาศ 
(เฉพาะ) 

ท่ี   ๑๑/๕๑ 

เรื่อง   การใชสีของหมึกในการเขียนหรือประทับตราในหนังสือราชการ 
 

เพ่ือใหการใชสีของหมึกในการเขียนหรือการประทับตราตาง ๆ ในหนังสือราชการมีความ 
เหมาะสมยิ่งข้ึน และเปนมาตรฐานเดียวกัน จึงให 

๑. ยกเลิกคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๐๓/๒๙ ลง ๙ เม.ย.๒๙ เรื่อง การใชสีของหมึกในการเขียน 
เอกสารของทางราชการและการประทับตรารับหนังสือราชการ 

๒. ใหบุคคลและสวนราชการในสังกัด ทอ.ถือปฏิบัติในการใชสีหมึกเขียนหรือประทับตรา 
ในหนังสือราชการดังนี้ 

๒.๑ การเขียนเอกสารของทางราชการ การประทับตรารับหนังสือ สําเนาคูฉบับ สําเนา 
ตรากําหนดเก็บหนังสือ "เก็บถึง พ.ศ. ....." ใหใชหมึกสีน้ําเงิน สีน้ําเงินดํา หรือสีดํา เวนแตการเขียนเอกสาร 
เก่ียวกับหลักฐานการเงิน ซ่ึงจําเปนตองใชหมึกสีแดงตามระเบียบ ก็ใหใชหมึกสีแดงได 

๒.๒ การประทับตราชื่อสวนราชการ ชั้นความเร็ว ตรากําหนดเก็บหนังสือ "หามทําลาย"  
หรือตราประทับกรณีนํากระดาษท่ีใชแลว ๑ หนามาใชในการจัดทําสําเนาคูฉบับหรือสําเนาตามแบบท่ีกําหนด 
ใหใชหมึกสีแดง 

๓. การปฏิบัติอ่ืนใดเก่ียวกับการใชสีของหมึกในการเขียนเอกสารของทางราชการและ 
การประทับตราหนังสือ ท่ีขัดหรือแยงกับคําสั่งนี้ ใหใชคําสั่งนี้แทน   

ท้ังนี้   ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง    ณ    วันท่ี   ๗   กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๕๑ 
 
 

                                             (ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ชลิต  พุกผาสุข  
                                                                 (ชลิต  พุกผาสุข) 
                                                                     ผบ.ทอ. 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓) 

ท่ี  (ตอฉบับ ทอ.เลขรับ ๖๘๒๖/๓๓)                      วันท่ี    ๑๑  ต.ค.๓๓ 

เรื่อง  ขอใหลงหมายเลขโทรศัพทระบบโทรคมนาคมทหารของสวนราชการเจาของเรื่องในหนังสือราชการ 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน รอง ผบ.ทอ.) 

๑. สบ.ทหาร ไดรายงาน ผบ.ทหารสูงสุด ตามรายงานของ สส.ทหาร วาปจจุบัน สส.ทหาร  
ไดพัฒนาระบบโทรคมนาคมทหารในภาคกลาง ภาคตะวันออก ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และภาคเหนือ เสร็จสิ้น 
สมบูรณแลว ซ่ึง สป., บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร. และ ทอ.สามารถใชระบบโทรคมนาคมทหารติดตอสื่อสารกันได 
อยางมีประสิทธิภาพ ดังนั้นเพ่ือประหยัดงบประมาณคาใชจายซ่ึงจะตองจายใหกับองคการโทรศัพทแหงประเทศไทย  
สส.ทหาร จึงเห็นควรใหลงหมายเลขโทรศัพทของระบบโทรคมนาคมทหารควบคูกันไปกับหมายเลขโทรศัพท 
ขององคการโทรศัพทแหงประเทศไทยในหนังสือราชการตาง ๆ ที่ระบุในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ซ่ึงกําหนดใหลงหมายเลขโทรศัพท 
ของสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ และหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย และ  
ผบ.ทหารสูงสุด (รอง ผบ.ทหารสูงสุด รับคําสั่ง ฯ) ไดสั่ง เม่ือ ๒๒ ส.ค.๓๓ ใหสวนราชการของ บก.ทหารสูงสุด
และเหลาทัพ ทราบและปฏิบัติตามท่ี สส.ทหาร รายงาน สบ.ทอ.จึงไดแจง ส.ทอ.ทราบ เพ่ือดําเนินการตอไป 

๒. ส.ทอ.ชี้แจงวา โทรศัพทโทรคมนาคมทหาร เปนโทรศัพทของชุมสายโทรศัพทอัตโนมัติทางไกล 
ระบบ Digital เพ่ือใชในกิจการของสวนราชการสังกัด กห.ซ่ึง สส.ทหาร เปนหนวยรับผิดชอบดําเนินการและติดตั้ง 
ใหแกสวนราชการท้ังสามเหลาทัพ บก.ทหารสูงสุด และ สป.รวมท้ังสวนราชการท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของชาติ  
ซ่ึง ทอ.ไดรับการติดตั้งโทรศัพทโทรคมนาคมทหารประจําสถานท่ีราชการใหกับบุคคลในตําแหนงผูบังคับบัญชา 
และหัวหนาสวนราชการแลว และไดรับหมายเลขกลาง ๖ หมายเลข คือ ๕๑๔-๓๖๙๔, ๕๑๔-๓๖๙๕, ๕๑๔-๓๖๙๖,  
๕๑๔-๓๖๙๗, ๕๑๔-๓๖๙๘ และ ๕๑๔-๓๖๙๙ เปนเลขหมายการติดตอระหวางสวนราชการ กห.กับสวนราชการ ทอ.  
หรือบุคคลในตําแหนงท่ีไมมีโทรศัพทโทรคมนาคมทหาร โดยสามารถติดตอผานโทรศัพทกลางท้ัง ๖ หมายเลข   
ส.ทอ.จึงเห็นควรใหสวนราชการใน ทอ.ท่ีไมมีโทรศัพทโทรคมนาคมทหารลงเลขหมายโทรศัพทคมนาคมทหาร  
เลขหมายกลางเลขหมายใดเลขหมายหนึ่งในจํานวน ๖ หมายเลข แลวตอทายดวยเลขหมายโทรศัพท ๕ ตัว  
ของสวนราชการนั้น ๆ ในหนังสือราชการท่ีติดตอกับสวนราชการใน กห. 

๓. สบ.ทอ.ตรวจสอบและพิจารณาแลว หนังสือราชการท่ีใชติดตอราชการภายใน กห.ไดแก  
หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา และหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนซ่ึงเปนบันทึก ดังนั้น เพ่ือใหการจัดทําหนังสือติดตอ 
ราชการใน กห.ซ่ึงออกจาก ทอ.เปนไปในแนวเดียวกัน จึงเห็นควรให นขต.ทอ.ถือปฏิบัติในการลงหมายเลขโทรศัพท 
ของสวนราชการเจาของเรื่องในหนังสือภายใน หนังสือประทับตรา และบันทึกโดยใหลงหมายเลขโทรศัพทของ 
องคการโทรศัพทแหงประเทศไทย ควบคูกับหมายเลขกลางโทรศัพทโทรคมนาคมทหาร 

 
 
  เลขหมาย... 

 
 
 
 



 
- ๔๘ - 

 
เลขหมายใดเลขหมายหนึ่งในจํานวน ๖ หมายเลข แลวตอดวยเลขหมายโทรศัพท ๕ ตัวของสวนราชการนั้น ๆ   
ตามตัวอยางในผนวกท่ีแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและกรุณาสั่งการให นขต.ทอ.ถือปฏิบัติตามขอ ๓ ตอไปดวย 
 
 
                                   (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ปรีชา  ศักรณรงค 
                                   จก.สบ.ทอ. 
นขต.ทอ.ถือปฏิบัติตอไป 
                   รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.กันต  พิมานทิพย 
                     รอง ผบ.ทอ. 
                    ๑๕  ต.ค.๓๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   - ๔๙ - 
    

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

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๑๘๘๔/๔๑)                            วันท่ี    ๗  ก.ย.๔๑ 

เรื่อง  การใชซองและวิธีปฏิบัติในการจาหนาซอง 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.) 

๑. ปล.กห.(รอง ปล.กห.ทําการแทน ฯ) สั่งการเม่ือ ๑๐ มี.ค.๔๑ ทายหนังสือ สม.ลง ๙ มี.ค.๔๑ 
(ฉบับ กห.เลขรับ ๒๐๔๖/๔๑) ให นขต.กห., นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.ทราบ 
และถือปฏิบัติ ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีมีหนังสือ ท่ี นร ๑๓๐๕/ว ๑๖๐๗ ลง ๓ มี.ค.๔๑ แจงวา ใหยกเลิกวิธีปฏิบัติ 
ในการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณียตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๙๐๔/ว ๓๑  
ลง ๗ ต.ค.๒๖ และคําอธิบาย ๘ การจาหนาซองทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๐๐๒/ว ๓ ลง ๑๙ ม.ค.๓๓ โดยใหปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติในการจาหนาซอง 
หนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณีย เพ่ือใหสามารถใชไดกับเครื่องคัดแยกจดหมาย รายละเอียดตามหนังสือท่ีแนบ 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบและพิจารณาแลว การสั่งการในหนังสือเวียนตาง ๆ ซ่ึงเปนงานธุรการ 
ท่ีเก่ียวของกับสายงานความรับผิดชอบของหนวยในสวนบัญชาการ ผบ.ทอ.มอบให  ผช.ผบ.ทอ.มีอํานาจหนาท่ี 
ทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๙๗/๓๙ ลง ๑๔ ต.ค.๓๙ เรื่อง มอบอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.และฉบับแกไขเพ่ิมเติมในผนวก ๒ ลําดับ ๖๓ ฉะนั้น ตามสั่งการ  
ปล.กห.(รอง ปล.กห.ทําการแทน ฯ) ให นขต.กห.ทราบและถือปฏิบัติการจาหนาซองหนังสือราชการที่จัดสง 
ทางไปรษณีย ในขอ ๑ นั้น เห็นควรเสนอ นขต.ทอ.เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๒ ใหตอไปดวย แลว สบ.ทอ.จะไดดําเนินการตอไป 
 
 
                           (ลงชื่อ)  น.อ.วัลลภ  มีสมศัพย 
                            รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน 
                                จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติ 
    รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.วีระพงษ  สิงหเสนี 
       ผช.ผบ.ทอ. 
       ๘ ก.ย.๔๑ 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
ท่ี  นร ๑๓๐๕/๑๖๐๗                                           สํานักนายกรัฐมนตรี    
                                                     ทําเนียบรัฐบาล กทม.๑๐๓๐๐ 

                                     ๓  มีนาคม  ๒๕๔๑ 

เรื่อง  การใชซองและวิธีปฏิบัติในการจาหนาซอง 

เรียน  ปลัดกระทรวงกลาโหม 

อางถึง ๑.  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๙๐๔/ว ๓๑ ลงวันท่ี ๗ ตุลาคม ๒๕๒๖ 
       ๒.  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๐๐๒/ว ๓ ลงวันท่ี ๑๙ มกราคม ๒๕๓๓ 

สิ่งท่ีสงมาดวย    ๑.  วิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณีย  
    ๒.  ตัวอยางการจาหนาซอง ๔ ตัวอยาง 

ตามหนังสือท่ีอางถึง สํานักนายกรัฐมนตรีไดแจงวิธีปฏิบัติในการจาหนาซอง ตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ มาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ ดังความละเอียดแจงแลวนั้น 

บัดนี้ การสื่อสารแหงประเทศไทย (กสท.) แจงวา ไดนําเครื่องคัดแยกจดหมายมาใชงาน เพ่ือใหการสง 
จดหมายท่ีฝากสงธรรมดาถึงปลายทางดวยความรวดเร็วยิ่งข้ึน กสท.จึงไดกําหนดชนิด ขนาดซอง และวิธีปฏิบัติในการ 
จาหนาซองท่ีสามารถใชกับเครื่องคัดแยกจดหมาย และไดขอความรวมมือ สํานักนายกรัฐมนตรีในฐานะผูรักษาการ 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ พิจารณาแจงขอกําหนดดังกลาวใหสวนราชการ 
ตาง ๆ ทราบและถือปฏิบัติตอไป 

สาํนักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหหนังสือราชการท่ีสงโดยทางไปรษณียถึงปลายทาง 
ดวยความรวดเร็ว และสอดคลองกับระเบียบ กสท.วาดวยบริการรับชําระคาฝากสงเปนรายเดือน สําหรับสวนราชการ 
และหนวยงานของรัฐ ท่ีไดยกเลิกการลงลายมือชื่อหรือรอยประทับตราลายมือชื่อของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการ 
ฝากสง และตําแหนงกํากับท่ีมุมลางซายดานจาหนาจึงใหยกเลิกวิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการท่ี 
จัดสงทางไปรษณีย ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี  ท่ี นร ๐๙๐๔/ว ๓๑ ลงวันที่ ๗ ตุลาคม ๒๕๒๖ และ 
คําอธิบาย ๘ การจาหนาซองทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แจงตามหนังสือ 
สํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๐๐๒/ว ๓ ลงวันท่ี ๑๙ มกราคม ๒๕๓๓ โดยเห็นสมควรใหปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติในการ 
จาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณียท่ัวไป เพ่ือใหสามารถใชไดกับเครื่องคัดแยกจดหมาย ดังมีรายละเอียด 
ปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และกรุณาแจงใหสวนราชการในสังกัดทราบ และถือปฏิบัติตอไปดวย 
 
             ขอแสดงความนับถือ 

                              (ลงชื่อ)  ผาณิต  นิติทัณฑประกาศ    
                    (นางผาณิต  นิติทัณฑประกาศ) 
                           รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 
                                       ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
                                 สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

 
 

- ๕๐ - 

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง 
โทร.๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๒ ๗๘๙๖ 
 
 



 
- ๕๑ - 

 
วิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณีย 

 
วิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณีย อาจแยกไดเปน ๒ กรณี คือ 

๑. การจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณียธรรมดาท่ัวไป สงโดยใชบริการไปรษณีย 
ดวนพิเศษ (EMS) สงโดยลงทะเบียน หรือไปรษณียภัณฑตางประเทศ ใหปฏิบัติดังนี้ 

 ๑.๑ ใหระบุชื่อ และท่ีอยูของหนวยงานผูฝากสงไวท่ีมุมบนซายดานจาหนา บริเวณดานขาง 
หรือใตครุฑ และเหนือเลขท่ีหนังสือ 

 ๑.๒ ในกรณีท่ีเปนการจัดสงโดยมีขอตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทย ขอชําระคาฝากสง 
เปนรายเดือน ใหมีขอความ “ชําระคาฝากสงเปนรายเดือนใบอนุญาตท่ี...../...... ชื่อท่ีทําการท่ีฝากสง” ในกรอบ 
สี่เหลี่ยมผืนผาแนวนอน ขนาด ๒ x ๔ เซนติเมตร ท่ีมุมบนขวาดานจาหนา ในกรณีท่ีเปนไปรษณียภัณฑตางประเทศ 
ใหใชขอความ “Postage Paid Permit No.(เลขท่ีใบอนุญาต) ชื่อท่ีทําการท่ีฝากสง” ตามรายละเอียดในเอกสาร 
หมายเลข ๑ 

๒. สําหรับวิธีปฏิบัติในการจาหนาซองหนังสือราชการที่จัดสงทางไปรษณียธรรมดา เพื่อให 
สามารถใชกับเครื่องคัดแยกจดหมายของการสื่อสารแหงประเทศไทย ใหปฏิบัติดังนี้ 

 ๒.๑ คุณลักษณะซอง 
  ๒.๑.๑ เปนซองมาตรฐาน ขนาดซี ๖ และขนาดดีแอล ตามท่ีกําหนดในระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ จัดทําดวยกระดาษปอนดขาวน้ําหนักไมนอยกวา ๘๐ กรัม  
ตอตารางเมตร 

  ๒.๑.๒ เปนซองขนาด ซี ๖ และขนาด ดีแอล ที่มีชองใสรหัสไปรษณีย พิมพดวย 
สีแดงสม (Warn Red U) จํานวน ๕ ชอง ท่ีมุมลางดานขวาของซอง ตามขอกําหนดของการสื่อสารแหงประเทศไทย 

  ๒.๑.๓ หากหนวยงานใดยังคงมีซองแบบเดิม (ท่ีไมมีชองใสรหัสไปรษณีย ตามขอ ๒.๑.๒)  
เหลืออยู และมีความจําเปนตองนํามาใชสงทางไปรษณีย อาจใชซองดังกลาวได แตจะตองจาหนาโดยการพิมพ  
หรือผนึกปายจาหนาเทานั้น 

 ๒.๒ การเตรียมซองเพ่ือสงทางไปรษณีย 
  ๒.๒.๑ ใชพ้ืนท่ีดานหนา และดานหลังซองตามท่ีแสดงไวในเอกสารหมายเลข ๒ - ๔ 
  ๒.๒.๒ ใหระบุชื่อ และท่ีอยูของหนวยงานผูฝากสงไวท่ีมุมบนซายดานจาหนา บริเวณ 

ดานขางครุฑ และเหนือเลขท่ีหนังสือ 
  ๒.๒.๓ ในกรณีท่ีเปนการจัดสงโดยมีขอตกลงกับการสื่อสารแหงประเทศไทย ขอชําระ 

คาฝากสงเปนรายเดือน ใหมีขอความ “ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน ใบอนุญาตท่ี……/…...ชื่อท่ีทําการท่ีฝากสง”  
ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผาแนวนอน ขนาด ๒ x ๔ เซนติเมตร ท่ีมุมบนขวาดานจาหนาในกรณีท่ีเปนไปรษณียภัณฑ 
ตางประเทศ ใหใชขอความ “Postage Paid Permit No.เลขท่ีใบอนุญาตชื่อท่ีทําการท่ีฝากสง” 

  ๒.๒.๔ จาหนาชื่อ และท่ีอยูของผูรับพรอมท้ังรหัสไปรษณียในพ้ืนท่ีท่ีกําหนดไว 
โดยปฏิบัติดังนี้ 

 
 

                                                                                                           ๒.๒.๔.๑  จาหนา… 
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 ๒.๒.๔.๑ จาหนาบนซองโดยตรงหรือจาหนาบนปายจาหนาซึ่งทําดวย 

กระดาษสีขาว แลวนํามาผนึกในบริเวณพ้ืนท่ีสําหรับจาหนาใหเรียบติดกับซอง ไมมีสวนหนึ่งสวนใดเผยอข้ึนมา 
 ๒.๒.๔.๒ จาหนาใหขนานไปกับความยาวของซอง อยาจาหนาเอียง หรือ 

จาหนาโดยขอความแตละบรรทัดเยื้องกันในลักษณะท่ีมีการยอหนาใหม 
 ๒.๒.๔.๓ จาหนาโดยใชตัวอักษร และตัวเลขแบบมาตรฐานไมควรใชแบบตัวเอน 
 ๒.๒.๔.๔ สีของหมึกท่ีใชในการจาหนาตองเปนสีเขม อยาใชสีแดงหรือสีอ่ืน 

ท่ีใกลเคียงกับสีแดง 
 ๒.๒.๔.๕  โดยปกติใหพิมพ หรือเขียนรหัสไปรษณียเปนตัวเลขอารบิกในชอง 

ใสรหัสไปรษณีย และตองระมัดระวังอยาใหตัวเลขทับเสน หรือลนกรอบชองใสรหัสไปรษณียในกรณีท่ีซองไมมีชอง 
ใสรหัสไปรษณีย และจาหนาดวยวิธีพิมพ (ตามขอ ๒.๑.๓) อาจวางตําแหนงของรหัสไปรษณียได ๒ แบบ แบบแรก 
คือ ใสรหัสไปรษณียแยกตางหากเปนบรรทัดสุดทายของจาหนาแบบท่ีสองคือ ใสรหัสไปรษณียตอทายขอความ 
บรรทัดสุดทายของท่ีอยูผูรับ  ท้ังนี้ รหัสไปรษณียตองอยูภายในบริเวณพ้ืนท่ีสําหรับจาหนาตามท่ีกําหนดไว 

 ๒.๒.๕  พับสิ่งท่ีจะบรรจุในซองในลักษณะท่ีทําใหมีความเรียบสมํ่าเสมอกันอยาพับ 
ในลักษณะท่ีทําใหเกิดรอยหนาตามขอบซอง อนึ่งสิ่งท่ีจะบรรจุในซองตองไมแข็ง หรือใหญเกินควร หรือมีโลหะ 
พลาสติก หรือวัสดุอ่ืน ๆ ปะปน เชน เข็มหมุด ลวดเสียบกระดาษ เปนตน 

 ๒.๒.๖  ปดผนึกฝาซองใหติดแนนกับตัวซองอยางม่ันคง เพ่ือมิใหขอบฝาซองเปดออก 
ในขณะผานการคัดแยกดวยเครื่อง อยาปดผนึกโดยใชลวดเย็บกระดาษ หรือเย็บดวยหมุดเชือกพันตาไก หรือ 
วิธีการอ่ืนใดท่ีทําใหมีสวนท่ีมีวัสดุแข็งยื่นจากตัวซอง เพราะจะทําใหเครื่องคัดแยกจดหมายติดขัด หรือเสียหาย 
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  เอกสารหมายเลข ๑ 
ตัวอยางการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีฝากสงทางไปรษณียถึงผูรับในประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตัวอยางการจาหนาซองหนังสือราชการท่ีฝากสงทางไปรษณียถึงผูรับในตางประเทศ 
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เอกสารหมายเลข ๒ 

แสดงการแบงพ้ืนท่ีดานหนาของซองขนาด C6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 
 
 
 

หมายเหตุ 
1  พ้ืนท่ีสําหรับ - ตราครุฑ 
  -  ชั้นความเร็ว ใหระบุไวเหนือชื่อสวนราชการ หรือหนวยงานผูฝากสง 
  -  ชื่อและท่ีอยูของสวนราชการ  หรือหนวยงานผูฝากสง  ใหระบุไวดานขางครุฑ 
  -  เลขท่ีหนังสือเปนสวนทายสุดในพ้ืนท่ีนี้ 
2 พ้ืนท่ีสําหรับ -  การผนึกตราไปรษณียากร หรือ 
   - ตราชําระคาฝากสงตาง ๆ 
   - ประทับตราประจําวัน 
3 พ้ืนท่ีสําหรับ  - ชื่อหรือตําแหนงของผูรับ 
  - ท่ีอยูผูรับตามจาหนา 
   - เลขรหัสไปรษณีย พิมพใสในชองรหัสไปรษณีย 
4 พ้ืนท่ีท่ีตองเวนวางไวตลอดแนวอยางนอย 20 มม. เพ่ือความสะดวกในการทํางานของเครื่องคัดแยกจดหมาย 
 

 
 
 
 

 

 
            สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี            บริเวณสําหรับผนึกตราไปรษณียากร 
            ทําเนียบรัฐบาล  ดุสิต                          ตราชําระคาฝากสงเปนรายเดือน หรือ 
              กรุงเทพฯ 10300                            ตราชําระคาฝากสงอ่ืน ๆ                  
             ท่ี  นร 1305/93                                       
                                                      1       2 

 

                     เรียน   ปลัดกระทรวงมหาดไทย                 3                     
    สํานักงานปลัดกระทรวง 
                                                 กระทรวงมหาดไทย  
                                                 ถนนอัษฎางค กรุงเทพฯ 

 

                      
 
 
 
 
 
 

ดวนมาก 

เวนวางตลอดแนว 4 
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 เอกสารหมายเลข ๓ 

 
ดานหลังซอง 
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เวนวางตลอดแนว 

20
  ม

ม.
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 แบบและรูปแบบการพิมพซองหนังสือราชการ 
 

สงโดย จนท.นําสง 
 

 
                 ชั้นความเร็ว  (ถามี) 

  สวนราชการท่ีออกหนังสือ 
  ท่ีของหนังสือ  

ชั้นความลับ  (ถามี) 
 
 
 

 

  
คําข้ึนตน…ตําแหนง ชื่อสวนราชการ 

หรือชื่อบุคคลผูรับหนังสือ 
 

 

  
 
 
 

 

 
คําอธิบายประกอบ 
๑. ซองหนังสือราชการแบงออกเปน  ๓  สวน  ท้ังดานกวางและดานยาว 
๒. ชั้นความเร็ว สวนราชการท่ีออกหนังสือ ท่ีหนังสืออยูในชองดานซาย และในชองดานซายนี้ 

จะมีครุฑขนาด ๑.๕ เซนติเมตร ถามีชั้นความเร็ว ใหอยูทางดานขวาของครุฑและอยูในระดับเดียวกันกับครุฑ   
สวนราชการท่ีออกหนังสือและท่ีของหนังสือจะอยูในบรรทัดต่ําลงมาตามลําดับและอยูในแนวเดียวกันกับครุฑ 

๓. ชั้นความลับ (ถามี) ใหอยูก่ึงกลางซองตอนบน ในระดับเดียวกันกับครุฑ 
๔. คําข้ึนตน ชื่อหรือตําแหนงผูรับ อยูในชองก่ึงกลางของซอง 

 
--------------------------------------- 
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ท่ี  นร ๑๐๐๒/ว ๑๗                                            สํานักนายกรัฐมนตรี 
                                                            ทําเนียบรัฐบาล กทม.๑๐๓๐๐ 

                                                                ๓๑  กรกฎาคม  ๒๕๓๔ 

เรื่อง  การระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือราชการ 

เรียน  ปลัดกระทรวงกลาโหม  

สิ่งท่ีสงมาดวย  ตัวอยางการระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือราชการ จํานวน ๑ แผน 

เนื่องจากปจจุบันไดมีการนําเครื่องโทรสารมาใชอยางแพรหลาย  ดังนั้น เพ่ืออํานวยความสะดวก 
ในการใชเครื่องโทรสารติดตอสื่อสารในราชการ จึงเห็นสมควรกําหนดใหมีการระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือ 
ราชการ 

อาศัยอํานาจตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๘ 
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจงึกําหนดวิธีปฏิบัติในการระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือราชการ โดยใหพิมพตอจาก 
หมายเลขโทรศัพท ดังมีรายละเอียดปรากฏตามตัวอยางท่ีแนบมาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและกรุณาแจงใหสวนราชการในสังกัดทราบตอไปดวย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
  

 (ลงชื่อ)  อภิลาศ  โอสถานนท 
  (นายอภิลาศ  โอสถานนท) 

 ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี   
 
 
 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
กองกฎหมายและระเบียบการ 
โทร.๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 
- ๕๙ - 

 
เรียน  ปล.กห. 

๑. สํานักนายกรัฐมนตรี ไดมีหนังสือท่ี นร ๑๐๐๒/ว ๑๗ ลง ๓๑ ก.ค.๓๔ แจงวา ปลัดสํานัก 
นายกรัฐมนตรีอาศัยอํานาจตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๘ ไดกําหนดให 
มีการระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือราชการ โดยใหพิมพตอจากหมายเลขโทรศัพท เสนอ กห.เพื่อแจงให 
สวนราชการในสังกัด กห.ทราบตอไป รายละเอียดตัวอยางปรากฏตามท่ีแนบ 

๒. จากการตรวจสอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๘ กําหนด 
ไววา “ขอ ๘ ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจตีความและวินิจฉัยปญหาเก่ียวกับ 
การปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมท้ังการแกไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบายกับใหมีหนาท่ีดําเนินการฝกอบรม 
เก่ียวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปญหา และการแกไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจาก คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได” 

๓. สม.พิจารณาแลว เห็นวาตามที่สํานักนายกรัฐมนตรีไดแจงการระบุหมายเลขโทรสาร 
ในหนังสือราชการ โดยใหพิมพตอจากหมายเลขโทรสาร ตามขอ ๑ มานี้ สมควรเสนอสวนราชการในสังกัด กห. 
และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.เพ่ือทราบและถือปฏิบัติตอไป  ทั้งนี้ เรื่องที่กระทรวง ทบวง  
กรม หรือสวนราชการท่ีเทียบเทาแจงมาเก่ียวกับราชการท่ัวไป เพ่ือขอใหสวนราชการใน กห.ถือเปนหลักปฏิบัต ิ
หรือดําเนินการ อยูในอํานาจของ รมว.กห. ซ่ึง ปล.กห.ไดรับมอบใหทําการแทนและสั่งการในนามของ รมว.กห. 
ตามคําสั่ง กห.(เฉพาะ) ท่ี ๒๗/๑๙ ลง ๑๒ มี.ค.๑๙ ขอ ๔ 

๔. ขอเสนอ เห็นสมควรเสนอ นขต.กห., นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในสังกัด กห.ทราบ 
และถือปฏิบัติตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณาอนุมัติตามขอ  ๔ 
 
 
                      (ลงชื่อ)  พล.ต.วีระ  การสุทธิ์ 
                         ผช.จก.สม.ทําการแทน 
                    จก.สม. 
                  ๙ ส.ค.๓๔ 
(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.สุวิช  จันทประดิษฐ 
    รอง ปล.กห. 
                    ๑๓ ส.ค.๓๔    
 
 

อนุมัติ... 
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อนุมัติตามขอ  ๔ 
                 รับคําสั่ง รมว.กห. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.วันชัย  เรืองตระกูล 
       ปล.กห. 
    ๑๓ ส.ค.๓๔ 
สําเนาถูกตอง 
เสนอ  ทอ. 

(ลงชื่อ)  น.อ.เกษม  อินจัน 
                (เกษม  อินจัน) 
  ผอ.กรบ.สม. 
  ๑๕ ส.ค.๓๔ 
สง  นขต.ทอ. 
    เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
    รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อนันต  กลินทะ 
                     รอง ผบ.ทอ. 
     ๒๙ ส.ค.๓๔ 
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ตัวอยางการระบุหมายเลขโทรสาร 

 
 
 
 
ท่ี ............……….                                             (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

(ท่ีตั้ง) 

(วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง  .................... 

(คําข้ึนตน) 

อางถึง  (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  (ถามี) 

(ขอความ)......................................................…………………………………………….. 
 
 
 
 
 
                             (คําลงทาย) 
                                                          (ลงชื่อ) 
                                                       (พิมพชื่อเต็ม) 
                                    (ตําแหนง) 

(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร.  .......………………. 
โทรสาร  .........…………. 
สําเนาสง  (ถามี) 
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                                            บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖)                                          
ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๑๓๐๒ วันท่ี      ๘  มิ.ย.๕๘ 
เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับรองสําเนาหนังสือและการเขียนจํานวนเงินในหนังสือราชการ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

 ๑.  ดวย สบ.ทอ.ไดจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ หน.ธุรการ ของ นขต.ทอ.เก่ียวกับมาตรฐาน 
งานสารบรรณ ตามโครงการศึกษาของ ทอ.ประจําป ๕๘ ระหวาง ๑๘ - ๑๙ ธ.ค.๕๗ ณ หองประชุม สบ.ทอ.๑ 
ผูเขารวมประชุมชั้นยศ น.ต. - น.ท. สังกัด นขต.ทอ. จํานวน ๕๕ คน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเนนย้ําแนวทางปฏิบัติตาง ๆ  
ดานงานสารบรรณและการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่มีแบบธรรมเนียมกําหนดไวแลว ตลอดจน 
ตองการทราบปญหาขอขัดของและขอเสนอแนะในการพัฒนางานสารบรรณ รวมท้ังหาแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ดานสารบรรณใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน  

  ๒. การประชุมเชิงปฏิบัติการตามขอ ๑ ไดมีการอภิปรายและแถลงขอยุติท่ีจะตองกําหนดเปน 
แนวทางปฏิบัติใหม เก่ียวกับการรับรองสําเนาหนังสือราชการ ซ่ึงเปนผลเนื่องมาจากการขยายโครงสรางอัตรา 
ของกรมฝายอํานวยการ และการเขียนจํานวนเงินในหนังสือราชการ เพ่ือให นขต.ทอ.ถือเปนแนวทางปฏิบัติงาน 
ดานสารบรรณดังนี้ 
   ๒.๑  การรับรองสําเนาหนังสือราชการ  
   ๒.๑.๑ กรณีรับรองสําเนาหนังสือราชการ ท่ีสวนราชการเจาของหนังสือเปนระดับ  
นขต.ทอ.เพ่ือแจงเวียนการอนุมัติหรือสั่งการของผูบังคับบัญชาใหผูเก่ียวของและหนวยตาง ๆ  ใน ทอ.ทราบหรือปฏิบตัิ  
    ๒.๑.๑.๑ ให หน.สวนราชการข้ึนตรงของ นขต.ทอ.อัตรา น.อ.(ผอ.กอง  
หรือ หก.) หรือผูทําการแทน (รอง ผอ.กอง หรือ รอง หก.) ซ่ึงเปนเจาของเรื่อง ลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือ  
โดยใหถือปฏิบัติดังนี้ (ตัวอยางตามแนบ ๑)  
     ๒.๑.๑.๑ (๑) ท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ ใหพิมพหรือเขียน 
คําวา “หนวยรับ” แลวใหสวนราชการซ่ึงมีหนาท่ีสงหนังสือเขียนชื่อหนวยรับหนังสือใตคําวา “หนวยรับ” 
ตามรายการแจกจายตอไป 
     ๒.๑.๑.๑ (๒) ท่ีมุมลางดานซายของหนังสือ ใตขอความพองาม 
ใหกําหนดการแจกจายหนังสือไวดวย 
     ๒.๑.๑.๑ (๓) ท่ีมุมลางดานขวา ใหลงชื่อของผูพิมพ/ทาน และ 
ลงลายมือชื่อผูตรวจไวดวย 
    ๒.๑.๑.๒ หาก หน.สวนราชการข้ึนตรงของ นขต.ทอ.เปนอัตรา พล.อ.ต. 
(ผอ.สํานัก) ให หน.สวนราชการข้ึนตรงของสํานัก (ผอ.กอง หรือ หก.) หรือผูทําการแทน (รอง ผอ.กอง หรือ 
รอง หก.) ซ่ึงเปนเจาของเรื่อง ลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือ และใหดําเนินการเชนเดียวกับขอ ๒.๑.๑.๑ (๑),  
๒.๑.๑.๑ (๒) และ ๒.๑.๑.๑ (๓) (ตัวอยางตามแนบ ๒) 
    ๒.๑.๑.๓ กรณีรับรองสําเนาระเบียบ ทอ.และคําสั่ง ทอ.เพ่ือแจงเวียนให
ผูเก่ียวของและหนวยตาง ๆ ใน ทอ.ทราบหรือปฏิบัติ ใหผูลงชื่อรับรองสําเนาและการดําเนินการปฏิบัติเชนเดียวกับ  
ขอ ๒.๑.๑.๑ และ ๒.๑.๑.๒ (ตัวอยางตามแนบ ๓) 
 
         ๒.๑.๒  กรณีรับรอง... 

             (สําเนา)                                                     หนวยรับ 
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   ๒.๑.๒ กรณีรับรองสําเนาหนังสือราชการท่ีสวนราชการนั้น ๆ มิใชเจาของหนังสือ 
แตไดรับการสั่งการจากผูบังคับบัญชาใหเปนผูดําเนินการแจงเวียนใหผูเก่ียวของและหนวยตาง ๆ ใน ทอ.ทราบ 
หรือปฏิบัติ ให หน.นขต.ทอ.หรือผูทําการแทน (รอง, ผอ.สํานัก, เสธ., รอง เสธ.หรือ รอง ผอ.สํานัก ของ นขต.ทอ.)  
เปนผูลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือ และดําเนินการเชนเดียวกับขอ ๒.๑.๑.๑ (๑), ๒.๑.๑.๑ (๒) และ ๒.๑.๑.๑ (๓)  
(ตัวอยางตามแนบ ๔) 
   ๒.๑.๓ กรณีรับรองสําเนาหนังสือราชการ ซึ่งมิใชในลักษณะของหนังสือเวียน  
เพ่ือแจงใหผูเก่ียวของและหนวยเก่ียวของใน ทอ.ทราบหรือปฏิบัติโดยตรง ให หน.นขต.ทอ.หรือผูทําการแทน 
เปนผูลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือ เรียนผูเก่ียวของหรือเสนอหนวยเก่ียวของโดยตรง (ตัวอยางตามแนบ ๕) 
   ๒.๑.๔ กรณีการรับรองสําเนาหนังสือราชการ ซ่ึง หน.นขต.ทอ.หรือผูที่ไดรับมอบ 
อํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนาม หน.นขต.ทอ.ไดสั่งการใหหนวยข้ึนตรงของ นขต.ทอ.ทราบหรือปฏิบัต ิ 
ให หน.แผนก หรือ น.สัญญาบัตรท่ีทําการแทน หน.แผนก ซ่ึงเปนเจาของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือ 
เรียนผูเก่ียวของหรือเสนอหนวยเก่ียวของ (ตัวอยางตามแนบ ๖) 
   ๒.๑.๕ สําหรับการรับรองสําเนาหนังสือราชการ นอกจากขอ ๒.๑.๑ - ๒.๑.๔ เพ่ือใช 
ในการปฏิบัติงานของ จนท. ซ่ึงอาจทําข้ึนดวยการถาย คัด อัดสําเนา หรือดวยวิธีอ่ืนใด ใหขาราชการชั้นสัญญาบัตร 
ท่ีเปนเจาของเรื่อง หรือมีหนาท่ีเก่ียวของ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองสําเนาหนังสือ และตองพิมพชื่อตัวชื่อสกุล 
ไวภายในวงเล็บใตลายมือชื่อดวย (ตัวอยางตามแนบ ๗) 
   ๒.๑.๖ เม่ือไดดําเนินการตามขอ ๒.๑.๑ - ๒.๑.๕ แตละกรณีแลว หากเปนหนังสือ 
ท่ีไมกําหนดชั้นความลับให Scan สงทางระบบฯ ดวยสัญลักษณกระดาษสีสม 
  ๒.๒ การเขียนตัวเลขจํานวนเงิน เพ่ือใหการเขียนตัวเลขจํานวนเงินและตัวอักษรจํานวนเงิน 
กํากับในหนังสือราชการ เปนไปตามท่ีราชบัณฑิตยสภากําหนด จึงขอใหถือปฏิบัติดังนี้ 
    ๒.๒.๑  กรณีเปนเงินจํานวนเต็ม เขียนวา “จํานวน ๓,๕๐๐ บาท” 
    ๒.๒.๒ กรณีเปนเงินท่ีมีเศษสตางค เขียนวา “จํานวน ๓,๕๐๐.๕๐ บาท” 
    ๒.๒.๓  กรณีเปนเงินจํานวนเต็มท่ีตองเขียนในแตละบรรทัดใหจุดทศนิยมตรงกับ 
จํานวนเงินท่ีมีเศษสตางคในบรรทัดอ่ืนดวย เพ่ือเขียนยอดรวมใหตรงกัน เขียนวา “จํานวน ๓,๕๐๐.๐๐ บาท” 
   ๒.๒.๔ กรณีเปนการปองกันความผิดพลาดของจํานวนเงิน ใหเขียนตัวอักษรจํานวนเงิน 
กํากับไวภายในวงเล็บก็ได เชน ๓,๕๐๐ บาท (สามพันหารอยบาทถวน) หรือ ๓,๕๐๐.๕๐ บาท (สามพันหารอยบาท 
หาสิบสตางค)  ท้ังนี้ หากในเรื่องเดียวกันมีการเขียนจํานวนเงินไวหลายท่ี จะตองเขียนตัวอักษรจํานวนเงินกํากับ 
ท่ียอดรวมของจํานวนเงินดวย  

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานสารบรรณของสวนราชการตาง ๆ ใน ทอ.
เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง สอดคลองกับแบบธรรมเนียมท่ีกําหนด และเปนไปในแนวทางเดียวกัน เห็นควรให  
นขต.ทอ.และสวนราชการตาง ๆ ถือปฏิบัติตามขอ ๒ ตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

   (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พรอมเทพ 
            จก.สบ.ทอ. 

                   
 
 
 

อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.ตรีทศ  สนแจง  
                   ผบ.ทอ. 
                 ๙ มิ.ย.๕๘ การแจกจาย... 

 



 
- ๖๔ - 

 
การแจกจาย 
-  ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ปธ.คปษ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., ปษ.พิเศษ ทอ., หน.คณะ ฝสธ.ประจํา ผบช.
 และ รอง เสธ.ทอ. 
-  สน.ผบ.ทอ., สน.รอง ผบ.ทอ., สน.ปธ.คปษ.ทอ., สน.ผช.ผบ.ทอ., สน.เสธ.ทอ., สน.รอง เสธ.ทอ., สน.ปษ.ทอ., 
   สน.ผทค.ทอ., สน.นปก., ศปก.ทอ., สพร.ทอ., ศกอ., ศบพ., ศฮพ., สคม.ทอ. และ ผนน.บก.ทอ. 
-  นขต.ทอ. 

สําเนาถูกตอง 

(ลงชื่อ) น.อ.บุญชวย  คําวา 
               (บุญชวย  คําวา) 
               ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
                 ๑๐ มิ.ย.๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.อ.อ.ภาณุวัฒน ฯ   พิมพ/ทาน 
น.ท.                          ตรวจ 



- ๖๕ - 
 
 

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

ที่  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๘๓๔๔/๕๗) วันที่    ๑๐  พ.ย.๕๗   

เรื่อง   การใชคําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทายในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซองถึงประธาน 
 สภาปฏิรูปแหงชาติ 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.) 

 ๑. ปล.กห.(จก.สม.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๓๐ ต.ค.๕๗ ทายหนังสือ กรบ.สม. ลง ๒๙ ต.ค.๕๗   
(ฉบับ กห.เลขรับ ๗๔๕๙/๕๗) ให นขต.กห., บก.ทท., เหลาทัพ และ นขต.สป.ทราบ ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรี 
มีหนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี นร ๐๑๐๖/ว ๑๕๑๘ ลง ๒๔ ต.ค.๕๗ แจงใหทราบเก่ียวกับการใชคําขึ้นตน สรรพนาม  
คําลงทายในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซองถึงประธานสภาปฏิรูปแหงชาติ โดยขอใหสวนราชการ
ทราบและถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ภาคผนวก ๒ ขอ ๓.๑  
โดยอนุโลม คือ 
  คําข้ึนตน ใหใช กราบเรียน 
  สรรพนาม ใหใช ขาพเจา กระผม ผม ดิฉัน ทาน 
  คําลงทาย ใหใช ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง 
  คําท่ีใชในการจาหนาซอง ใหใช กราบเรียน 

 ๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ี 
ทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.ผนวก ขอ ๓ ลําดับ ๒๕ การสั่งการในหนังสือเวียนตาง ๆ ซ่ึงเปนงานธุรการ 
ท่ีเก่ียวของกับสายงานความรับผิดชอบของหนวยในสวนบัญชาการ ผบ.ทอ.มอบอํานาจให ผช.ผบ.ทอ.(สายงาน 
กิจการพิเศษ) มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว ตามท่ี ปล.กห.(จก.สม.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติให นขต.กห., บก.ทท., เหลาทัพ  
และ นขต.สป.ทราบเก่ียวกับการใชคําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทายในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง 
ถึงประธานสภาปฏิรูปแหงชาติตามขอ ๑ นั้น  เห็นควรให นขต.ทอ.ทราบและถือปฏิบัติ 

 จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

                                             (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พรอมเทพ 
 จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 
                   รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.ศิวเกียรติ์  ชเยมะ  
                      ผช.ผบ.ทอ. 
                     ๑๑ พ.ย.๕๗ 

 
 

             (สําเนา)                                                        หนวยรับ 

  (ตัวอยางแนบ ๑) 

  

การแจกจาย... 



 
- ๖๖ - 

 
การแจกจาย 
-  ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ปธ.คปษ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., ปษ.พิเศษ ทอ., หน.คณะ ฝสธ.ประจํา ผบช. 
   และ รอง เสธ.ทอ. 
-  สน.ผบ.ทอ., สน.รอง ผบ.ทอ., สน.ปธ.คปษ.ทอ., สน.ผช.ผบ.ทอ., สน.เสธ.ทอ., สน.รอง เสธ.ทอ., สน.ปษ.ทอ., 
   สน.ผทค.ทอ., สน.นปก., ศปก.ทอ., สพร.ทอ., ศกอ., ศบพ., ศฮพ., สคม.ทอ. และ ผนน.บก.ทอ. 
-  นขต.ทอ. 

สําเนาถูกตอง 

      น.อ. 
           (ชน  กาฬภักดี) 
 รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน 
           ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
                  พ.ย.๕๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                            พ.อ.อ.ภาณุวัฒน ฯ   พิมพ/ทาน 
                            น.ท.                           ตรวจ 



 
 
 

                                                  บันทกึขอความ 

สวนราชการ  กพ.ทอ.(สปพ.โทร.๒-๑๒๕๑)                                   
ท่ี  กห ๐๖๐๔.๔/๑๑๗๒๑ วันท่ี       ๑๖ ธ.ค.๕๗ 
เรื่อง  โครงการศึกษาตางประเทศของ ทอ.ประจําป ๕๘ 

เรยีน  ผบ.ทอ. 

๑. กพ.ทหาร แจงวา รมว.กห.อนุมัติเม่ือ ๒๗ พ.ย.๕๗ ทายหนังสือ สป.ดวนมาก ลง ๒๕ พ.ย.๕๗  
(ตอ กห ๐๒๐๗/๕๒๒๖) โดยอนุมัติโครงการศึกษาตางประเทศของ ทอ.ประจําป ๕๘ จํานวน ๒๙๒ หลักสูตร  
๒,๖๙๙ ทุน เปนเงิน ๓๔๙,๗๗๑ บาท และหลักสูตรสํารอง จํานวน ๓๘ หลักสูตร ๔๙๔ ทุน เปนเงิน ๓๗,๐๓๐,๒๘๔ บาท  
และมอบอํานาจให ผบ.ทอ.ทําการแทนและสั่งการในนาม รมว.กห.ในการปรับเปลี่ยนรายละเอียดโครงการฯ  
ของหนวยไดตามความเหมาะสม โดยไมเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงคหลักและไมทําใหคาใชจายรวมของโครงการฯ  
เพ่ิมข้ึน รายละเอียดตามแนบ 

๒. กพ.ทอ.ตรวจสอบแลว  อนุมัติ รมว.กห.ในขอ ๑ เปนไปตามท่ี ทอ.เสนอ กรณีท่ีมีการ 
ปรับเปลี่ยนรายละเอียดโครงการฯ ผบ.ทอ.ไดมอบอํานาจให รอง ผบ.ทอ.ทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 
ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๘/๕๗ ลง ๑๙ ก.ย.๕๗ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ 
ผบ.ทอ.(ขอ ๑ ลําดับ ๑๓๒) 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และให กพ.ทอ.ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
 
 

 (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ไกรพล  ยั่งยืน 
 รอง จก.กพ.ทอ.ทําการแทน 
           จก.กพ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.ท.ยรรยง คันธสร    
  รอง เสธ.ทอ.             
  ๑๘ ธ.ค.๕๗    

-  ทราบแลว               
-  กพ.ทอ.ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป            

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ตรีทศ  สนแจง           
  ผบ.ทอ. 
                  ๑๙ ธ.ค.๕๗ 
การแจกจาย 
นขต.ทอ. 
 
 
 
 

       - ๖๗ - 
 

 (ตัวอยางแนบ ๒) 
      (สําเนา)         หนวยรับ 

เรียน  ผบ.ทอ. 
        เพ่ือทราบ และให กพ.ทอ.ดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป 

             (ลงชื่อ)  พล.อ.อ.จอม  รุงสวาง 
                                  เสธ.ทอ. 
                                ๑๘ ธ.ค.๕๗ 

สําเนาถูกตอง 

        น.อ. 
             (วิโรช  พยานอย) 
           ผอ.กกศ.สปพ.กพ.ทอ. 
                     ม.ค.๕๘ 

ร.ท.วิทยากร ฯ      พิมพ/ทาน 
น.ต.                         ตรวจ 



 

 
 

 
 

คําสั่งกองทัพอากาศ 
(เฉพาะ) 

ท่ี  ๘๕/๕๗ 
เรื่อง  แตงตั้ง คณก.กําหนดมาตรฐานงานของ ทอ. 

 

เพ่ือใหการดําเนินการและการกําหนดมาตรฐานงานของ ทอ.เปนไปดวยความเรียบรอย จึงให 
ดําเนินการ ดังนี้ 

๑. ยกเลิกคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๑๘๗/๕๒ ลง ๑๙ พ.ย.๕๒ เรื่อง แตงตั้ง คณก.กําหนด 
มาตรฐานงานของ ทอ. 

๒. ใหผูดํารงตําแหนงตอไปนี้ เปน คณก.กําหนดมาตรฐานงานของ ทอ. 
๒.๑ รอง เสธ.ทอ.(กพ.) เปนประธานกรรมการ 
๒.๒ จก.กพ.ทอ. เปนรองประธานกรรมการ 
๒.๓ จก.สบ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๔ จก.จร.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๕ ผอ.สตน.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๖ ผอ.สพร.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๗ รอง จก.ขว.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๘ รอง จก.ยก.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๙ รอง จก.กบ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๐  รอง จก.กร.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๑  รอง จก.ทสส.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๒  รอง ปช.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๓  รอง ผบ.อย. เปนกรรมการ 
๒.๑๔  รอง จก.พอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๕  รอง จก.ยศ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๖  รอง ผอ.ศวอ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๗  เสธ.คปอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๘  ผอ.สปพ.กพ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๑๙  ผอ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. เปนกรรมการและเลขานุการ 
๒.๒๐  รอง ผอ.กคพ.สปพ.กพ.ทอ. เปนกรรมการและ ผช.เลขานุการ 
   

         ๓.  คณก.ฯ ... 

     - ๖๘ - 
 

(ตัวอยางแนบ ๓) 
     (สําเนา)     หนวยรับ 



- ๖๙ - 
 

๓. คณก.ฯ มีอํานาจและหนาท่ี ดังนี้ 
 ๓.๑ กําหนดกรอบและแนวทางปฏิบัติในการจัดทํามาตรฐานงานของ ทอ.เพ่ือใหสามารถ 

นําไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๓.๒ กํากับดูแล และใหการสนับสนุนการจัดทํามาตรฐานงานของสวนราชการใน ทอ. 

ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 ๓.๓ ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอก ทอ.ไดโดยตรงตามความจําเปนและเหมาะสม 
 ๓.๔ แตงตั้ง คณอก.หรือคณะ จนท.ทํางาน ในการจัดทํามาตรฐานงานของ ทอ.ไดตามความ

เหมาะสม 
 ๓.๕ รายงานผลการดําเนินการนําเรียน ผบ.ทอ.(ผาน กพ.ทอ.) ทราบ ภายใน ก.ย.ของทุกป 

๔. นขต.ทอ.ใหความรวมมือตามท่ี คณก.ฯ รองขอ 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี  ๓๑  ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๕๗ 
 
 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.ตรีทศ  สนแจง 
(ตรีทศ  สนแจง) 

ผบ.ทอ. 
การแจกจาย 
-  ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ปธ.คปษ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ.(สายงานยุทธบริการ), ผช.ผบ.ทอ.(สายงานกิจการพิเศษ), 
   เสธ.ทอ., ปษ.พิเศษ ทอ., รอง เสธ.ทอ.(กพ.), รอง เสธ.ทอ.(ขว.), รอง เสธ.ทอ.(ยก.), รอง เสธ.ทอ.(กบ.), 
   รองเสธ.ทอ.(กร., กษ.), หน.คณะ ฝสธ.ประจํา ผบช., สน.ผบ.ทอ., สน.รอง ผบ.ทอ., สน.ปธ.คปษ.ทอ., สน.ผช.ผบ.ทอ.,  
   สน.เสธ.ทอ., สน.รอง เสธ.ทอ., สน.ปษ.ทอ., สน.ปษ.ทอ., สน.ผทค., ศปก.ทอ., สพร.ทอ., ศกอ., ศบพ., ศฮพ., สคม.ทอ.,  
   ผนน.บก.ทอ. และ นขต.ทอ. 
-  จก.กพ.ทอ., รอง จก.กพ.ทอ., ผอ.สนพ.กพ.ทอ., ผอ.สปพ.กพ.ทอ., รอง ผอ.สนพ.กพ.ทอ., รอง ผอ.สปพ.กพ.ทอ.  
   และ ฝสธ.ประจํา กพ.ทอ. 
-  นขต.กพ.ทอ., นขต.สนพ.กพ.ทอ. และ นขต.สปพ.กพ.ทอ. 
สําเนาถูกตอง 

       น.อ. 
            (วรวุฒิ  ดวงเกตุ) 
         ผอ.กปค.สปพ.กพ.ทอ. 
      พ.ย.๕๗ 
 
 
 
 
       
   ร.ต.กิตติพงษ ฯ    พิมพ/ทาน 
  น.ต.         ตรวจ



 

                                                  บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สน.ผบ.ทอ.(โทร.๒-๑๑๘๕)                                   

ท่ี  กห ๐๖๐๔/๓๓๔ วันท่ี     ๑๖  ส.ค.๓๗ 

เรื่อง  การจัดทําหนังสือ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ดวยปรากฏวาหนวยงานใน นขต.ทอ.และคณะนักศึกษาในหลักสูตรตาง ๆ ของ ทอ.มักจะ 
จัดพิมพหนังสือรุนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเผยแพรกิจการ ผลงานของรุนเปนท่ีระลึก โดยหนวยงานหรือคณะนักศึกษา 
เหลานั้นขอรับการสนับสนุนรายไดในการจัดพิมพจากบุคคลภายนอก บริษัท หางราน ซึ่งการกระทําดังกลาว 
มิไดรายงานให หน.นขต.ทอ.ทราบ ซ่ึงบางกรณีอาจนําความเสียหายมาสูทางราชการและถูกเพงเล็งไปในทาง 
หาผลประโยชนใหแกหมูคณะ 

๒. กระผมพิจารณาแลว เพ่ือใหการดําเนินการตามขอ ๑ เปนไปดวยความเหมาะสม เห็นสมควร 
ให หน.นขต.ท่ีเก่ียวของไดพิจารณาอนุมัติกอนท่ีจะดําเนินการหรือขอรับการสนับสนุนรายไดจากบุคคลภายนอก 
บริษัท หางราน 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบกรุณาอนุมัติตามขอ ๒ และให สบ.ทอ.แจง นขต.ทอ. 
ถือปฏิบัติตอไป 

 
 

 (ลงชื่อ)  พล.อ.ท.พัลลภ  ถาวรนนัท 
หน.ฝสธ.ประจํา ผบ.ทอ. 

อนุมัติ สบ.ทอ.ดําเนินการตอไป 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ. ม.ร.ว.ศิริพงษ  ทองใหญ 
         ผบ.ทอ. 
     ๑๖ ส.ค.๓๗ 
การแจกจาย 
-  ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., ปษ.ทอ., รอง เสธ.ทอ.และ ผช.เสธ.ทอ. 
-  นขต.ทอ. 
สําเนาถูกตอง 

        น.อ. 
    (ปญญา  มะกรทัต) 
        รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน 
        จก.สบ.ทอ. 
           ส.ค.๓๗ 
          

     - ๗๐ - 
 
(ตัวอยางแนบ ๔) 
     (สําเนา)     หนวยรับ 

พ.อ.ท.วิโรจน ฯ        พิมพ/ทาน 
น.ต.หญิง             ตรวจ 



 
 
 
 
 

 
คําสั่งกองทัพอากาศ 

(เฉพาะ) 

ท่ี  ๓๓๗ 

เรื่อง  แกไขคําสั่งและแตงตั้ง คณก.อํานวยการ สมส.ทอ.ชั้นสัญญาบัตร ประจําป ๕๖ - ๕๗ เพ่ิมเติม 
 

เพ่ือใหการดําเนินงานของ สมส.ทอ.ชั้นสัญญาบัตร ประจําป ๕๖ - ๕๗ ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ)  
ท่ี ๙๕๔ ลง ๒๗ ธ.ค.๕๕ เรื่อง แตงตั้ง คณก.อํานวยการ สมส.ทอ.ชั้นสัญญาบัตร ประจําป ๕๖ - ๕๗ เปนไปดวย 
ความเรียบรอย มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน สมความมุงหมายของทางราชการ และสอดคลองกับระเบียบ ทอ.  
วาดวยสโมสรทหารอากาศ พ.ศ.๒๕๕๓ จึงใหดําเนินการดังนี้ 

๑. พล.อ.อ.ภูมิใจ  วิบูลยรณรงค  พนจากหนาท่ีรองประธานกรรมการ (๑) 

๒. พล.อ.ท.ปฏิพัทธ  วะนะสุข  พนจากหนาท่ีรองประธานกรรมการ (๒) 
      และเปนรองประธานกรรมการ (๑) 

๓. พล.อ.ท.นิรันดร  ยิ้มสรวล  เปนรองประธานกรรมการ (๒) 

ท้ังนี้  ตั้งแต ๑ เม.ย.๕๗ 

สั่ง  ณ  วันท่ี  ๒๓  ธันวาคม  พ.ศ.๒๕๕๗ 
 
 

 (ลงชื่อ) พล.อ.อ.ประจิน  จั่นตอง 
(ประจิน  จั่นตอง) 

ผบ.ทอ. 
 
สําเนาถูกตอง 
เรียน   พล.อ.ท.ปฏิพันธ  วะนะสุข 

 พล.อ.ต. 
          (ธนู  ปานสวุรรณ) 
     จก.สบ.ทอ. 
        พ.ค.๕๗ 
        
         
        

      - ๗๑ - 
 

 (ตัวอยางแนบ ๕) 
     (สําเนา)      



 

 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓(๕)/๓๙๐ วันท่ี     ๙  ต.ค.๕๗       

เรื่อง  ขออนุมัติใชปฏิทินการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ ๕๘ ของ กสม.สบ.ทอ. 

เรียน  จก.สบ.ทอ. 

๑. ดวย กสม.สบ.ทอ.ไดจัดทําปฏิทินการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ ๕๘ เพ่ือใชเปน 
แผนงานในการปฏิบัติงานของหนวย รายละเอียดตามแนบ 

๒. กสม.สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย และปองกัน 
การกําหนดแผนงานซอนกันของ นขต.สบ.ทอ. จึงขออนุมัติใชปฏิทินการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ ๕๘  
ของ กสม.สบ.ทอ.ตามขอ ๑ และให นขต.สบ.ทอ.ทราบ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 

 (ลงชื่อ) น.อ.บุญชวย  คําวา 
ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

เรียน  จก.สบ.ทอ. 
 ดิฉันพิจารณาแลว เห็นสมควรอนุมัติตามขอ ๒ 

             (ลงชื่อ) น.อ.หญิง รัชฎา  รอดสําคัญ 
                รอง จก.สบ.ทอ. 
                ๑๐ ต.ค.๕๗ 
อนุมัติตามขอ ๒ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พรอมเทพ 
  จก.สบ.ทอ. 
           ๑๐ ต.ค.๕๗ 
สําเนาถูกตอง 
เสนอ  นขต.สบ.ทอ. 

         น.ต. 
     (ชุมพล  เฉลิมชัยวินิจกุล) 
       รอง หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน 
       หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. 
                           ต.ค.๕๗ 

     - ๗๒ - 
 

(ตัวอยางแนบ ๖) 
     (สําเนา)  
    



 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓(๕)/๑๗๓ วันท่ี      ๑  พ.ค.๕๘      

เรื่อง   ขออนุมัติกําหนดวันสอบคัดเลือก น.ประทวน เหลา สบ.จําพวกทหารสารบรรณ เลื่อนฐานะเปน 
          น.สัญญาบัตร ปงบประมาณ ๕๙ 

เรียน  จก.สบ.ทอ. 

๑. ตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๐๘ ลง ๑๖ เม.ย.๕๘ เรื่อง การสอบคัดเลือก น.ประทวนเลื่อนฐานะ 
เปน น.สัญญาบัตร ปงบประมาณ ๕๙ ให หน.สายวิทยาการดําเนินการสอบคัดเลือกข้ันท่ี ๑ (สอบภาควิชาการ) 
ใหเสร็จสิ้นภายใน ๑๗ มิ.ย.๕๘ นั้น 

๒. กสม.สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการดําเนินการสอบคัดเลือก น.ประทวน เหลา สบ. 
จําพวกทหารสารบรรณ เลื่อนฐานะเปน น.สัญญาบัตร ปงบประมาณ ๕๙ เปนไปดวยความเรียบรอย จึงขออนุมัติ 
กําหนดวันสอบคัดเลือกข้ันท่ี ๑ (สอบภาควิชาการ) ในวันเสารท่ี ๑๓ มิ.ย.๕๘ ณ หองบรรยาย รร.นฝ.ยศ.ทอ. 
กับ รร.นม.ยศ.ทอ.และดําเนินการดังนี้ 

๒.๑ แตงตั้ง จนท.ดําเนินการสอบคัดเลือก ฯ ตามคําสั่งท่ีแนบ 
๒.๒ เสนอ นขต.ทอ.เพ่ือแจงใหผูสมัครสอบทราบรายละเอียดและวิธีปฏิบัติในการสอบคัดเลือก 

ข้ันท่ี ๑ (สอบภาควิชาการ) ตามหนังสือท่ีแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นสมควรขอไดอนุมัติและลงชื่อในคําสั่งกับหนังสือตามขอ ๒  
ใหตอไปดวย 

 
 

 (ลงชื่อ) น.อ.บุญชวย  คําวา 
ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

เรียน   จก.สบ.ทอ. 
 ดิฉันพิจารณาแลว เห็นสมควรอนุมัติและลงชื่อในคําสั่งกับหนังสือตามขอ ๒ ใหตอไป 

  (ลงชื่อ) น.อ.หญิง รัชฎา  รอดสําคัญ 
    รอง จก.สบ.ทอ. 
      ๑ พ.ค.๕๘ 
อนุมัติ ลงชื่อใหแลว 

(ลงชื่อ) พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พรอมเทพ 
          จก.สบ.ทอ. 
          ๑ พ.ค.๕๘ 

 
 
 
 
 

     - ๗๓ - 
(ตัวอยางแนบ ๗) 
     (สําเนา)      

สําเนาถูกตอง 

        น.ต. 
    (สวัสดิชาย  สิงหเสนี) 
          รอง หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. 
     พ.ค.๕๘ 
 



 
- ๗๔ - 

 
คําชี้แจงทหาร 

เรื่อง  การเขียนนามภาษาตางประเทศในหนังสือราชการ 
 

ดวยการเขียนนามภาษาตางประเทศในหนังสือราชการเทาท่ีเปนมาแลว ยังแตกตางกันอยู เชน 
เขียนนามเฉพาะภาษาตางประเทศอยางเดียวบาง เขียนนามภาษาตางประเทศแตเฉพาะภาษาไทยอยางเดียวบาง  
และเขียนนามภาษาตางประเทศและภาษาไทยรวมกันก็มี 

ฉะนั้น จึงขอชี้แจงวา ในการเขียนนามภาษาตางประเทศในหนังสือราชการนั้น ควรเขียนเปน 
ภาษาไทยโดยวิธีทับศัพทตามสําเนียงของภาษาเดิม และใหเขียนภาษาตางประเทศไวในวงเล็บตอทายนาม 
ภาษาไทยดวย 

ใหปฏิบัติตามคําชี้แจงทหารฉบับนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
 
                           (ลงชื่อ)  พ.อ.พรหมโยธี 
                         รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
                                           ศาลาวาการกลาโหม พระนคร 
                                                       ๒๐ ต.ค.๘๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๗๕ - 

 
ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 

เรื่อง  การเขียน วัน เดือน และศักราช 
 

ดวยคณะรัฐมนตรีเห็นสมควรวางระเบียบการเขียน วัน เดือน และศักราช ไวดังตอไปนี้ 

๑. วัน เดือน และศักราช ซ่ึงลงนามในหนังสือราชการ ใหใชแตเลขของวันท่ี ชื่อเดือน และเลข
พุทธศักราช ตัวอยางเชน ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 

๒. วัน เดือน และศักราช แหงหนังสือหรือเหตุการณท่ีอางถึงใหใชคําวา “วันท่ี” หนาเลขของ 
วันท่ี ตัวอยาง เชน 
 ก. หนังสือท่ี..............ลงวันท่ี ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 
 ข. เหตุการณเกิดข้ึนเม่ือวันท่ี ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 

๓. วัน เดือน และศักราช ซ่ึงในประกาศ แจงความ หรือคําสั่ง ใหใชคําวา “ณ วันท่ี” หนาเลขวันท่ี  
ตัวอยาง เชน 
 ก. ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 
 ข. แจงความ  ณ  วันท่ี  ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 
 ค. สั่ง  ณ  วันท่ี  ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 

๔. วัน เดือน และศักราช ในกรณีท่ีระบุชื่อวัน ใหใชวันและคําวา “ท่ี” หนาเลขวันท่ี ตัวอยาง เชน 
วันพฤหัสบดีท่ี ๑ มกราคม ๒๔๘๕ 

๕. ปศักราชท่ีอางถึงถาเปนพุทธศักราช ไมตองใชคําวา “พุทธศักราช” หรืออักษรยอ พ.ศ.เวนแต 
กรณีจําเปนถาเปนปศักราชอ่ืนตองระบุชื่อศักราชนั้นไว จะเปนคําเต็มหรืออักษรยอก็ได เชน 

จุลศักราช   จ.ศ. 
มหาศักราช  ม.ศ. 
รัตนโกสินทรศก      ร.ศ. 
คริสตศักราช           ค.ศ. 

๖. ชื่อเดือนยอใหใชตัวอักษรตอไปนี้ 
มกราคม               ม.ค. 
กุมภาพันธ            ก.พ. 
มีนาคม                มี.ค. 
เมษายน               เม.ย. 
พฤษภาคม  พ.ค. 
มิถุนายน             มิ.ย. 
กรกฎาคม          ก.ค. 
สิงหาคม            ส.ค. 

 
 

กันยายน ... 
 



 
- ๗๖ - 

 
 กันยายน            ก.ย. 
 ตุลาคม             ต.ค. 
 พฤศจิกายน       พ.ย. 
 ธันวาคม           ธ.ค. 

 ๗. เม่ือใชชื่อเดือนยอ จะใชเลขพุทธศักราชแตเลขหลังสองตัวก็ได ตัวอยางเชน  ๑  ม.ค.๘๕ 
 
 
                  ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๔  ธันวาคม  ๒๔๘๕ 
                           (ลงชื่อ)  ป. พิบูลสงคราม 
                        นายกรัฐมนตรี    
 
หมายเหตุ ขอ ๓ ไมตองถือปฏิบัติเพราะขัดกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๖๘) 

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๑๔๗๔                                   วันท่ี    ๗    มิ.ย.๓๘ 

เรื่อง  การลงชื่อในรายงานการประชุมของผูจดรายงานการประชุม 

เรียน   ผบ.ทอ. 

ดวยคณะตรวจเยี่ยม สบ.ทอ.ไดไปตรวจเยี่ยมกิจการสารบรรณของ พล.บ.๔ และ บน.๗๑ พล.บ.๔   
เม่ือ ๑๘ พ.ค.๓๘ ซ่ึงหนวยรับตรวจเยี่ยมขอทราบแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการลงลายมือชื่อในรายงานการประชุม   
หัวขอ “ผูจดรายงานการประชุม” วาผูใดจะเปนผูลงชื่อผูจดรายงานการประชุม 

สบ.ทอ.ตรวจสอบและพิจารณาแลว ดังนี้ 

๑. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๒๕ และคําอธิบาย
ประกอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ในคําอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม 
ขอ ๑ ไดกําหนดไวสรุปไดดังนี้ 
 ๑.๑ เม่ือมีการประชุมใหเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํารายงาน 
การประชุม 
 ๑.๒ หนาท่ีของฝายเลขานุการดําเนินการ 
  ๑.๒.๑ จัดเตรียมสถานท่ีประชุม 
  ๑.๒.๒ ออกหนังสือเชิญประชุมไปยังผูเก่ียวของ 
  ๑.๒.๓ เตรียมและแจกเอกสารการประชุม 
  ๑.๒.๔ ติดตอประสานงานกับผูรวมประชุม 
  ๑.๒.๕ บันทึกการประชุม 
  ๑.๒.๖ จัดทํารายงานการประชุม 
  ๑.๒.๗ อ่ืน ๆ  
 ๑.๓ ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุม 
ลงลายมือชื่อพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้น 

๒. ฝายเลขานุการมีเลขานุการเปนผูรับผิดชอบเปนผูลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
สวนราชการใดซ่ึงทําหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม หัวหนาสวนราชการนั้น  
ซ่ึงเปนเลขานุการรับผิดชอบจะตองเปนผูลงชื่อผูจดรายงานการประชุม 

๓. เนือ่งจากการลงชื่อในรายงานการประชุมของผูจดรายงานการประชุมมี นขต.ทอ.บางหนวยให  
จนท.การประชุม ซ่ึงมิใชผูรับผิดชอบเปนผูลงชื่อในหัวขอ “ผูจดรายงานการประชุม” เปนการปฏิบัติท่ีไมถูกตอง 
ตามระเบียบท่ีกําหนดไว  จึงเห็นสมควรแจง นขต.ทอ.ทราบและถือเปนหลักปฏิบัติตอไป พรอมนี้ไดจัดทําตัวอยาง
การลงชื่อในรายงานการประชุมของผูจดรายงานการประชุมมาดวยแลว 

 จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 
                       (ลงชื่อ) พล.อ.ต.อาสน   ตันกําแหง   
                                     จก.สบ.ทอ. 

     - ๗๗ - 

     อนุมัติ... 



 
- ๗๘ - 

 
อนุมัติตามขอ  ๓ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.จรูญ  วุฒิกาญจน 
   รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน 
                ผบ.ทอ. 
              ๙ มิ.ย.๓๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๗๙ - 

 
ตัวอยางการลงช่ือในรายงานการประชุมของผูจดรายงานการประชุม 

 
๑.  กรณีการลงชื่อของผูรับผิดชอบโดยตรง (หัวหนาสวนราชการ) 

ระดบักองทัพ เชน การประชุม ทอ.(จก.สบ.ทอ.เปนเลขานุการในการประชุม ทอ.) 

ตนฉบับ                                 สําเนา 

พล.อ.ต.                                       (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.อาสน   ตันกําแหง 
          (อาสน   ตันกําแหง)                                          (อาสน   ตันกําแหง) 
               จก.สบ.ทอ.                                                   จก.สบ.ทอ. 
        ผูจดรายงานการประชุม                                   ผูจดรายงานการประชุม 
 

   ระดับกรม เชน การประชุม สบ.ทอ.(ผอ.กสม.สบ.ทอ.เปนเลขานุการในการประชุม สบ.ทอ.) 
ตนฉบับ                                 สําเนา 

น.อ.                            (ลงชื่อ)  น.อ.รัตนชัย  จารุพรรณ       
     (รัตนชัย  จารุพรรณ)                                                 (รัตนชัย  จารุพรรณ)      
        ผอ.กสม.สบ.ทอ.                                          ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
    ผูจดรายงานการประชุม                                              ผูจดรายงานการประชุม 

๒.  กรณีการลงชื่อของผูซ่ึงไดรับมอบหมาย (มิใชหัวหนาสวนราชการ)  
   ระดับกองทัพ เชน การประชุม ทอ.(จก.สบ.ทอ.เปนเลขานุการในการประชุม ทอ.มอบให  
รอง จก.สบ.ทอ.เปนเลขานุการ) 

ตนฉบับ                                 สําเนา 

น.อ.                            (ลงชื่อ) น.อ.สนั่น  โกมลหิรัณย        
     (สนั่น  โกมลหิรัณย)                                                     (สนั่น  โกมลหิรัณย)      
 รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน                                           รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน 
          จก.สบ.ทอ.                                                   จก.สบ.ทอ. 
    ผูจดรายงานการประชุม                                                  ผูจดรายงานการประชุม 

  ระดับกรม เชน การประชุม สบ.ทอ.(ผอ.กสม.สบ.ทอ.เปนเลขานุการในการประชุม สบ.ทอ. 
มอบให รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.เปนเลขานุการแทน) 

ตนฉบับ                                 สําเนา 

น.อ.         (ลงชื่อ)  น.อ.สุพจน  ยอดบุตร       
      (สุพจน  ยอดบุตร)                                            (สุพจน  ยอดบุตร)      
รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน                      รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน 
        ผอ.กสม.สบ.ทอ.                                        ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
   ผูจดรายงานการประชุม                                       ผูจดรายงานการประชุม 
 

 



 
 

                         บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๔) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๒๕๒๖     วันท่ี    ๒๘  ต.ค.๕๒ 
เรื่อง  การปฏิบัติเก่ียวกับการสงสรุปผลการประชุมของ นขต.ทอ. 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๑๗ ก.ค.๔๙ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๒.๒/๑๖๘๑  
ลง ๑๔ ก.ค.๔๙ ให นขต.ทอ.สงสําเนารายงานการประชุมของหนวยเรียน ผบ.ทอ.ผาน เสธ.ทอ.เพ่ือทราบ  
ตามสายงานการบังคับบัญชา และทําสําเนารายงานการประชุม (ยกเวนรายชื่อผูเขารวมประชุม) ลงในเว็บไซต 
หนวยงานของตน เพ่ือให นขต.ทอ.อ่ืน คัดลอกสําเนาสรุปผลการประชุมจากเว็บไซตโดยตรง กับให สบ.ทอ. 
จัดทําและสงสําเนารายงานการประชุม ทอ.ใหผูบังคับบัญชาตั้งแตระดับผูชวยเสนาธิการข้ึนไป สวน นขต.ทอ. 
ใหคัดลอกจากเว็บไซต สบ.ทอ. รวมทั้งให สท.ทอ.และ อท.ทอ.บนอ.ใหคําแนะนําและแกไขขอขัดของในการ 
ดําเนินการสงขอมูลดังกลาว นั้น  เนื่องจาก นขต.ทอ.บางหนวยยังปฏิบัติในเรื่องดังกลาวไมเปนแนวทางเดียวกัน  
ซ่ึงบางหนวยจัดทําสําเนารายงานการประชุมทั้งฉบับลงในเว็บไซต บางหนวยจัดทําเฉพาะสรุปผลการประชุม  
กอปรกับมีการปรับโครงสราง ทอ.ใหม จึงตองมีการปรับแกไขชื่อหนวยเก่ียวของในการใหคําแนะนําและแกไข 
ขอขัดของ ใหสอดคลองกับโครงสราง ทอ.ดังกลาว (ตามแนบ) 

๒. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการจัดทํารายงานการประชุมลงในเว็บไซตของ นขต.ทอ.เปนไป 
ในแนวทางเดียวกัน และสอดคลองกับการปรับโครงสราง ทอ.ในปจจุบัน จึงเห็นควรยกเลิกอนุมัติ ผบ.ทอ.ตามขอ ๑  
และใหถือปฏิบัติดังนี้ 

***  ๒.๑ ให นขต.ทอ.จัดทําสรุปผลการประชุมของหนวยแตละครั้งเรียน ผบ.ทอ. ผาน เสธ.ทอ. 
เพ่ือทราบ และนําสรุปผลการประชุมลงเว็บไซตของหนวยงานในระบบ Intranet ของ ทอ.(ยกเวนรายชื่อผูเขารวม 
ประชุม) เพ่ือให นขต.ทอ.อ่ืน คัดลอกสําเนาสรุปผลการประชุมจากเว็บไซตโดยตรง  

 ๒.๒ ให สบ.ทอ.จัดทําและสงสําเนารายงานการประชุม ทอ.ให ผบช.ตั้งแตระดับ ผช.เสธ.ทอ. 
ข้ึนไป สําหรับ หน.นขต.ทอ.และผูท่ีเปนองคประชุมให สบ.ทอ.จัดสงทาง e-mail ทอ. 

 ๒.๓ ให ทสส.ทอ.และ สอ.ทอ.ใหคําแนะนําและแกไขขอขัดของในการดําเนินการสงขอมูล 
ดังกลาว 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นสมควรขอไดอนุมัติตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 

 (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
 จก.สบ.ทอ. 

เรียน   ผบ.ทอ. 
 กระผมพิจารณาแลว เห็นสมควรอนุมัติตามขอ ๒ 

            (ลงชื่อ) พล.อ.อ.ประจิน  จั่นตอง 
                                เสธ.ทอ. 
                              ๒๙ ต.ค.๕๒ 

อนุมัติ... 

     - ๘๐ - 



 
- ๘๑ - 

 
อนุมัติตามขอ ๒ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.อนาวิล  ภิรมยรัตน 
     รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน 
                ผบ.ทอ. 
               ๓๐ ต.ค.๕๒ 
 
 
 
หมายเหตุ  *** ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๒๙ ก.พ.๕๕ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๔๙๗ ลง ๒๓ ก.พ.๕๕ ใหยกเลิก 
ความในขอ ๒.๑ เฉพาะสวนท่ีเก่ียวกับการนําสรุปผลการประชุมลงเว็บไซตของหนวยงานในระบบ Intranet ของ ทอ.  
เพ่ือให นขต.ทอ.อ่ืน คัดลอกสําเนาสรุปผลการประชุมจากเว็บไซตโดยตรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๔) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๑๙๒๘     วันท่ี   ๒๓  ส.ค.๖๒ 

เรื่อง  การจัดทําสรุปผลการประชุมของ นขต.ทอ. 

เรียน  เสธ.ทอ. 
  ๑.  ตามท่ี เสธ.ทอ.ไดมีดําริให สบ.ทอ.พิจารณาปรับหัวขอเรื่องในการจัดทําสรุปผลการประชุม
ของ นขต.ทอ. เรียน ผบ.ทอ.ผาน เสธ.ทอ. ใหเปนไปในแนวทางเดียวกันโดยตอบสนองตอยุทธศาสตร ทอ.และ 
นโยบาย ผบ.ทอ.เพ่ือ ผบช.จะไดรับทราบผลการปฏิบัติงานของ นขต.ทอ.และติดตามความกาวหนาตอไปนั้น  

 ๒. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการจัดทําสรุปผลการประชุมของ นขต.ทอ.เปนไปตามดําริของ  
เสธ.ทอ.ในขอ ๑ จึงไดปรับปรุงหัวขอเรื่องการสรุปผลการประชุมของ นขต.ทอ.พรอมแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๒.๑  การสรุปผลการประชุมของ นขต.ทอ. 
   ๒.๑.๑  ควรสรุปเฉพาะเรื่องท่ีสําคัญ หรือเรื่องท่ี ผบช.ควรทราบ ตามหัวขอในผนวก ก 
ซ่ึงมีการบันทึกไวในรายงานการประชุมครั้งนั้น  
    ๒.๑.๒ หากเรื่องท่ีสรุปมีรายละเอียดประกอบจํานวนมาก เชน สถานภาพกําลังพล  
สถานภาพงบประมาณ สถานภาพอากาศยาน เปนตน ใหจัดทําเปนผนวกแนบตามรูปแบบในผนวก ข, ค และ ง  
โดยใหตรวจสอบตัวเลขท่ีสรุปใหถูกตองตรงกันกับตัวเลขในรายงานการประชุมครั้งนั้น นอกจากนี้หนวยยังสามารถ 
จัดทําผนวกอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมไดตามความจําเปน 
   ๒.๒ การจัดทําหนังสือสรุปผลการประชุมตามขอ ๒.๑  
     ๒.๒.๑  ไมควรเกิน ๒ หนากระดาษ ขนาด A4 และตองใหแลวเสร็จภายในสัปดาหท่ี ๓  
หลังจากเสร็จส้ินการประชุม (ยกเวน รร.การบิน และกองบิน ณ ท่ีตั้งตางจังหวัด ใหแลวเสร็จภายใน ๑๐ วัน หลังจาก 
เสร็จสิ้นการประชุม)  
   ๒.๒.๒  หนังสือใหใชคําข้ึนตน “เรียน ผบ.ทอ.” และเขียนดวยดินสอดําไวทายเรื่อง  
วา “ผาน เสธ.ทอ.” พรอมท้ังแนบสําเนารายงานการประชุมครั้งนั้นไปดวย 

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบขอไดอนุมัติตามขอ ๒ แลว สบ.ทอ.จะไดแจงให นขต.ทอ.
ทราบและถือปฏิบัติตอไป 

 
 

                                              (ลงชื่อ) พล.อ.ต.อติชาติ  ศิลานันท 
      จก.สบ.ทอ. 

อนุมัติตามขอ ๒ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.มานตั  วงษวาทย 
                    เสธ.ทอ. 
                 ๒๖ ส.ค.๖๒ 

 
 
                                                      การแจกจาย
... 

- ๘๒ - 



 
- ๘๓ - 

 

ผนวก ก 
หัวขอเรื่องท่ีสําคัญในการสรุปผลการประชุมของหนวย เพ่ือนําเรียน ผบ.ทอ.โดยรายงานผาน เสธ.ทอ. 

 ๑. ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  

 ๒. ผลการประชุมของหนวยเหนือ (ประชุมสภา กห., ผบ.เหลาทัพ, ทอ. และ ศปก.ทอ.) 

 ๓. สถานการณดานการขาว (หากเปนขาวดานความม่ันคง ควรมีการวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ท่ีเก่ียวของของหนวย สําหรับขาวดานยุทธศาสตร ควรมีการวิเคราะห Capability - Perform) 

 ๔. สถานภาพดานตาง ๆ  
    ๔.๑  สถานภาพกําลังพล (ใหมีการเปรียบเทียบกับเดือนท่ีผานมา เชน เพ่ิมหรือลด ในหนวย
หรือนอกหนวย ศึกษา พรอมสาเหต)ุ 
   ๔.๒  สถานภาพงบประมาณ (ใหมีขอมูลเก่ียวกับงบประมาณท่ีไดรับ ผูกพัน เบิกจาย คงเหลือ  
คิดเปนรอยละในแตละขอมูล)  
  ๔.๓ สถานภาพอากาศยาน (เฉพาะ รร.การบิน และกองบนิ) โดยมีรายละเอียดเก่ียวกับ บ.
บินไดเฉลี่ยจํานวนเครื่อง/เดือน คิดเปนรอยละ และสอดคลองกับแผนปฏิบัติภารกิจของหนวยหรือไม 
   ๔.๔  สถานภาพอาวุธยุทโธปกรณ 
   ๔.๕ สถานภาพบริภัณฑภาคพ้ืน 
   ๔.๖  สถานภาพบริภัณฑภาคอากาศ (เฉพาะสายวิทยาการท่ีเก่ียวของ) 

 ๕. ผลการปฏิบัติงานท่ีสําคัญของเดือนที่ผานมา พรอมขอขัดของ (ถามี) ตลอดจนการสั่งการ 
ในท่ีประชุมเพ่ือแกไขขอขัดของนั้น ๆ 

 ๖. แผนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญในเดือนถัดไป 

 ๗. แผนพัฒนาหนวยหรือกําลังพล (การฝกศึกษาอบรม การประดิษฐคิดคน การวิจัย การสวัสดิการ 
หรืองานพัฒนาอ่ืน ๆ ท่ีสําคัญตามภารกิจหนาท่ีของหนวย) 

  ๘.  การอบรมเรื่องท่ีสําคัญตาง ๆ อาทิ 
   ๘.๑ การนํายุทธศาสตร ทอ.๒๐ ป นโยบาย ผบ.ทอ. และยุทธศาสตรหรือแผนแมบทของหนวย  
เชื่อมโยงไปสูการปฏิบัติของหนวยไดอยางไร โดยอบรมในรอบ ต.ค.และ เม.ย. หรือเพ่ิมตามหวงเวลาท่ีเหมาะสม  
อาทิ ทุกรอบ ๓ เดือน 
   ๘.๒ การจัดการความรู (KM) การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ประวัติของหนวย จิตอาสา  
ราชนิยม ยาเสพติด สมรรถภาพทางกาย นิรภยั และเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีสําคัญใหอบรมในหวงเวลาท่ีเหมาะสม โดยแตละเดือน  
ควรมีอยางนอย ๑ - ๒ เรื่อง  

 ๙.  เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีสําคัญและสมควรนําเรียน ผบช.ทราบ 

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

 
หมายเหตุ  เนื่องจากแตละหนวยมีภารกิจหนาท่ีแตกตางกัน จึงไดจัดทําหัวขอเรื่องท่ีสําคัญประกอบ ผนวก ก แยกตาม 
โครงสรางการจัดสวนราชการ ทอ.แนบมาพรอมนี้แลว และใหหนวยปรับระเบียบวาระการประชุมของหนวยใหสอดคลอง 
กับหัวขอเรื่องดังกลาว 



 
- ๘๔ - 

 
หัวขอเรื่องท่ีสําคัญประกอบ ผนวก ก แยกตามโครงสรางการจัดสวนราชการ ทอ. 

 
สวนบัญชาการ 

๑. เรื่อง ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
๒. เรื่อง ผลการประชุมของหนวยเหนือ  
๓. เรื่อง สถานการณดานการขาว   
๔. เรื่อง สถานภาพกําลังพล 
๕. เรื่อง สถานภาพงบประมาณ 
๖. เรื่อง ผลงานท่ีสําคัญของเดือนท่ีผานมา พรอมขอขัดของ (ถามี) ตลอดจนการสั่งการในท่ีประชุม 
          เพ่ือแกไขปญหาขอขัดของนั้น ๆ 
๗. เรื่อง แผนปฏิบัติงานท่ีสําคัญในเดือนถัดไป 
๘. เรื่อง แผนพัฒนาหนวยหรือกําลังพล 
๙. เรื่อง การอบรมเรื่องท่ีสําคัญตาง ๆ  
๑๐.  เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีสําคัญและสมควรนําเรียน ผบช.ทราบ 
 

สวนกําลังรบ 
๑. เรื่อง ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
๒. เรื่อง ผลการประชุมของหนวยเหนือ  
๓. เรื่อง สถานการณดานการขาว   
๔. เรื่อง สถานภาพกําลังพล 
๕. เรื่อง สถานภาพงบประมาณ 
๖. เรื่อง สถานภาพอาวุธยุทโธปกรณ 
๗. เรื่อง สถานภาพบริภัณฑภาคพ้ืน 
๘. เรื่อง สถานภาพอากาศยาน 
๙. เรื่อง ผลงานท่ีสําคัญของเดือนท่ีผานมา พรอมขอขัดของ (ถามี) ตลอดจนการสั่งการในท่ีประชุม 
             เพ่ือแกไขปญหาขอขัดของนั้น ๆ 
๑๐. เรื่อง แผนปฏิบัติงานท่ีสําคัญในเดือนถัดไป 
๑๑. เรื่อง แผนพัฒนาหนวยหรือกําลังพล 
๑๒. เรื่อง การอบรมเรื่องท่ีสําคัญตาง ๆ  
๑๓. เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีสําคัญและสมควรนําเรียน ผบช.ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
- ๘๕ - 

 
สวนสงกําลังบํารุง 

๑. เรื่อง ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
๒. เรื่อง ผลการประชุมของหนวยเหนือ  
๓. เรื่อง สถานการณดานการขาว   
๔. เรื่อง สถานภาพกําลังพล 
๕. เรื่อง สถานภาพงบประมาณ 
๖. เรื่อง สถานภาพบริภัณฑภาคพ้ืน 
๗. เรื่อง สถานภาพบริภัณฑภาคอากาศ (เฉพาะสายวิทยาการท่ีเก่ียวของ) 
๘. เรื่อง ผลงานท่ีสําคัญของเดือนท่ีผานมา พรอมขอขัดของ (ถามี) ตลอดจนการสั่งการในท่ีประชุม 
             เพ่ือแกไขปญหาขอขัดของนั้น ๆ 
๙. เรื่อง แผนปฏิบัติงานท่ีสําคัญในเดือนถัดไป 
๑๐.  เรื่อง แผนพัฒนาหนวยหรือกําลังพล 
๑๑. เรื่อง การอบรมเรื่องท่ีสําคัญตาง ๆ  
๑๒. เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีสําคัญและสมควรนําเรียน ผบช.ทราบ 

 
สวนการศึกษา 

๑. เรื่อง ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
๒. เรื่อง ผลการประชุมของหนวยเหนือ  
๓. เรื่อง สถานการณดานการขาว   
๔. เรื่อง สถานภาพกําลังพล 
๕. เรื่อง สถานภาพงบประมาณ 
๖. เรื่อง ผลงานท่ีสําคัญของเดือนท่ีผานมา พรอมขอขัดของ (ถามี) ตลอดจนการสั่งการในท่ีประชุม 
             เพ่ือแกไขปญหาขอขัดของนั้น ๆ 
๗. เรื่อง แผนปฏิบัติงานท่ีสําคัญในเดือนถัดไป 
๘. เรื่อง แผนพัฒนาหนวยหรือกําลังพล 
๙. เรื่อง การอบรมเรื่องท่ีสําคัญตาง ๆ  
๑๐.  เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีสําคัญและสมควรนําเรียน ผบช.ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๘๖ - 

 
สวนกิจการพิเศษ 

๑. เรื่อง ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
๒. เรื่อง ผลการประชุมของหนวยเหนือ  
๓. เรื่อง สถานการณดานการขาว   
๔. เรื่อง สถานภาพกําลังพล 
๕. เรื่อง สถานภาพงบประมาณ 
๖. เรื่อง ผลงานท่ีสําคัญของเดือนท่ีผานมา พรอมขอขัดของ (ถามี) ตลอดจนการสั่งการในท่ีประชุม 
            เพ่ือแกไขปญหาขอขัดของนั้น ๆ 
๗. เรื่อง แผนปฏิบัติงานท่ีสําคัญในเดือนถัดไป 
๘. เรื่อง แผนพัฒนาหนวยหรือกําลังพล 
๙. เรื่อง การอบรมเรื่องท่ีสําคัญตาง ๆ  
๑๐.  เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีสําคัญและสมควรนําเรียน ผบช.ทราบ 
 

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



 
ผนวก ข 

สถานภาพกําลังพลของ................................ประจําเดือน................... 
 

ประเภท เดือนท่ีผานมา เดือนปจจุบัน + เพ่ิม      - ลด หมายเหตุ 

น.สัญญาบัตร      

น.ประทวน      

จ.ต.กองประจําการ      

พลฯ ป ๑ - ๒      

ลูกจางประจํา      

พนักงานราชการ      

รวมท้ังสิ้น      

คําอธิบายเพ่ิมเติม 

 ๑.  ใหลงรายการเฉพาะจํานวนตัวเลขกําลังพล ไมตองลงรายชื่อกําลังพล 
 ๒.  ในชอง “หมายเหตุ” ใหลงสาเหตุโดยยอท่ีทําใหจํานวนกําลังพลแตละประเภทเพ่ิมข้ึนหรือลดลง 
อาทิ เกษียณอายุราชการ ลาออก ยายเขา ยายออก หรือไดรับการบรรจุใหม เปนตน 

 
ผนวก ค 

สถานภาพงบประมาณประจําป............ของ.........................ณ วันท่ี.......................... 
 

งบประมาณ ไดรับ (บาท) ผูกพัน (บาท) 
เบิกจาย คงเหลือ 

(บาท) (รอยละ) (บาท) (รอยละ) 

ภาพรวม       

รายจายลงทุน       
 
 

ผนวก ง 
สถานภาพอากาศยานของ................................ประจําเดือน..................... 

 
บ.หรือ ฮ.แบบ บินไดเฉลี่ย เครื่อง/เดือน คิดเปนรอยละ หมายเหตุ 

    
    
    
 
 

       

- ๘๗ - 



 
 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๘) 

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๒๘๐๗                                      วันท่ี     ๑๓  ต.ค.๔๒ 

เรื่อง  การจัดทําหนังสือราชการในนาม ทอ. 

เสนอ  นขต.ทอ., นขต.บยอ., นขต.บนอ., นขต.บศอ. และกองบิน 

ดวยปรากฏวามีสวนราชการของ ทอ.จัดทําหนังสือราชการในนาม ทอ.ถึงสวนราชการระดับ 
กรมนอก ทอ.และนอก กห.โดยใหผูดํารงตําแหนงรองหัวหนาสวนราชการเปนผูลงชื่อในหนังสือนั้น ในฐานะผูทําการแทน 
หัวหนาสวนราชการ ซ่ึงเปนการปฏิบัติท่ีขัดกับระเบียบและขอบังคับอยูหลายหนวย สบ.ทอ.จึงขอชี้แจงใหทราบถึง  
ระเบียบและแนวทางปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการถึงสวนราชการนอก ทอ.และนอก กห.ดังนี้ 

๑. ระเบียบและกฎเกณฑท่ีเก่ียวของ 
๑.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ไดกําหนดใหถือปฏิบัต ิ

เก่ียวกับการลงชื่อและตําแหนงในหนังสือราชการไว ตามภาคผนวก ๓ ของระเบียบฯ ดังนี้ 
“๑. หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป หรือผูวาราชการจังหวัด เปนผูลงชื่อใน

หนังสือทุกกรณี นอกจากท่ีกําหนดใน ๒ 
การลงชื่อแทน ผูลงชื่อแทนจะตองเปนผูที่ไดรับมอบหมาย หรือมอบอํานาจให 

ปฏิบัติหนาท่ีแทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในตําแหนง หรือทําการแทน  
ตามท่ีมีกฎหมายกําหนด” 

“๒. หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผูวาราชการจังหวัด จะกําหนดให 
ผูดํารงตําแหนงใดลงชื่อในหนังสือไดเฉพาะหนังสือท่ีอยูในหนาท่ีของผูดํารงตําแหนงนั้น หรือของสวนราชการ 
ซ่ึงอยูในบังคับบัญชาของผูดํารงตําแหนงนั้น และหนังสือดังกลาวไมกอใหเกิดนิติสัมพันธกับสวนราชการระดับกรม  
หรือจังหวัด 

ผูลงชื่อตามวรรคหนึ่งซ่ึงเปนหัวหนาสวนราชการระดับต่ํากวากรมหรือหัวหนา
หนวยงานจะมอบหมาย เปนหนังสือใหผูดํารงตําแหนงรองลงไปเปนผูลงชื่อแทนในเรื่องใดก็ได” 

๑.๒ สํานักนายกรัฐมนตรีไดมีหนังสือ ท่ี นร ๐๙๐๔/๔๙๙๕ ลง ๖ ต.ค.๒๖ ตอบขอหารือ 
ของ กห.เพ่ือทําความเขาใจคําวา “กรม” หมายถึงสวนราชการระดับใด ซ่ึงสํานักนายก ฯ ชี้แจงวา ตามกฎหมาย 
วาดวยการจัดระเบียบราชการกระทรวงกลาโหมไดกําหนดให บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร.และ ทอ.มีฐานะเปนนิติบุคคล 
เชนเดียวกับกรมของราชการฝายพลเรือนโดยท่ัวไป จึงนาจะถือวา บก.ทหารสูงสุด, ทบ., ทร.และ ทอ.เปนสวนราชการ 
ระดับกรม 

๑.๓ ขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ กําหนดไวดังนี้ 
“ผูดํารงตําแหนง รอง ผูชวย เสนาธิการ รองเสนาธิการ หรือผูชวยเสนาธิการของ 

สวนราชการหรือหนวยใด มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของผูบังคับบัญชาสวนราชการหรือหนวยนั้น ๆ  
ตามท่ีไดรับมอบหมายได 

 
หัวหนา... 

         
 
 

 - ๘๘ - 
 



 
- ๘๙ - 

 
หัวหนาสวนราชการข้ึนตรงตอกระทรวงกลาโหม ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ  

ผูบัญชาการทหารอากาศ หรือหัวหนาหนวยข้ึนตรงตอสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด  
กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ท่ีเทียบเทาตําแหนงชั้นแมทัพจะมอบหมายเปนลายลักษณอักษรใหขาราชการ 
ตําแหนงใดในสังกัด มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยนั้น ๆ  
ในบางกรณีก็ได” 

๒. เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการของสวนราชการตาง ๆ ใน ทอ.ถึงสวนราชการนอก ทอ. 
และนอก กห.เปนไปอยางถูกตองตามระเบียบและขอบังคับ สบ.ทอ.จึงขอชี้แจงแนวทางในการปฏิบัติดังนี้ 

 *** ๒.๑ การจัดทําหนังสือราชการเพ่ือติดตอกับสวนราชการนอก ทอ.และนอก กห.ในระดับ
กรมท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคล ตองจัดทําหนังสือราชการในนาม ทอ.โดย ผบ.ทอ.หรือผูท่ี ผบ.ทอ.มอบอํานาจให 
ทําการแทนในนามของ ผบ.ทอ.เปนผูลงชื่อเทานั้น ถาหากผูรับมอบอํานาจติดราชการ หรือไมสามารถลงชื่อได 
ดวยกรณีใดก็ตาม ใหสวนราชการนั้น ๆ นําเรียนให ผบ.ทอ.เปนผูลงชื่อ 

๒.๒ การจัดทําหนังสือราชการเพ่ือติดตอกับสวนราชการนอก ทอ.และนอก กห.โดยหนังสือ 
ดังกลาว เปนการติดตอทางธุรการท่ีไมใชเรื่องสําคัญและไมกอใหเกิดนิติสัมพันธใหสวนราชการใน ทอ.สามารถจัดทํา 
หนังสือราชการดังกลาวในนามของหนวยได โดยใหหัวหนาสวนราชการ เปนผูลงชื่อในหนังสือ และสามารถมอบหมาย 
ใหผูดํารงตําแหนง รอง ผูชวย หรือเสนาธิการลงชื่อทําการแทนได ท้ังนี้ เปนไปตามนัยขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการ 
และประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ 

จึงเสนอมาเพ่ือซักซอมความเขาใจและถือปฏิบัติตอไปดวย 
 

 
                        (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.สนั่น  โกมลหิรัณย 
                           จก.สบ.ทอ.  
 
 
หมายเหตุ  *** ขอ ๒.๑ ยกเลิก โดยใหปฏิบัติตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๑๒ มิ.ย.๖๐ ทายหนังสือ กพ.ทอ. 
ท่ี กห ๐๖๐๔.๔/๕๐๐๒ ลง ๘ มิ.ย.๖๐ เก่ียวกับการลงชื่อในหนังสือราชการกรณีมอบอํานาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๙๐ - 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๑๙๒๔ วันท่ี     ๒๔  ส.ค.๕๓   

เรื่อง  การใชคําวา “ลงชื่อ” กับ “ลงนาม” 

เสนอ  นขต.ทอ. 

๑. ดวยปรากฏวาการจัดทําหนังสือนําเรียนผูบังคับบัญชา มีการปฏิบัติท่ีไมเหมือนกันกลาวคือ
บางสวนราชการใชคําวา “ลงชื่อ” และบางสวนราชการใชคําวา “ลงนาม” ซ่ึงจากการตรวจสอบระเบียบท่ีเก่ียวของ 
กับงานสารบรรณและหลักเกณฑอ่ืน ๆ มิไดกําหนดเปนแนวทางปฏิบัติไวชัดเจน รวมท้ังจากการประสานกับ 
ราชบัณฑิตสถานชี้แจงวา คําวา “ลงชื่อ” กับ “ลงนาม” มีความหมายเหมือนกันการเลือกใชคําใดเปนการปฏิบัติ 
ภายในของแตละสวนราชการ 

๒. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการปฏิบัติใน ทอ.เปนไปในทางเดียวกัน จึงขอชี้แจงการใชคําวา  
“ลงชื่อ” กับ “ลงนาม” ดังนี้ 
  ๒.๑  คําวา “ลงชื่อ” ใชในหนังสือราชการท่ัวไป ซ่ึงอนุโลมไดวาสอดคลองกับระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ท่ีกําหนด หัวขอ “ลงชื่อ” ไววาใหลงลายมือชื่อของเจาของ 
หนังสือ  จึงใหใชคําวา “ลงชื่อ” เชน จึงเรียนมาเพ่ือลงชื่อในหนังสือ (หรือระเบียบ คําสั่ง) ท่ีแนบมาพรอมนี้ 
ใหตอไปดวย เปนตน หรือผูบังคับบัญชาสั่งการทายหนังสือ ใชคําวา “ลงชื่อใหแลว” 
  ๒.๒ คําวา “ลงนาม” ใชในหนังสือท่ีสื่อดานกฎหมาย เชน การลงนามในบันทึกตกลง 
การลงนามในสญัญา ฯลฯ 

จึงเสนอมาเพ่ือซักซอมความเขาใจและขอไดดําเนินการตามขอ ๒ ตอไปดวย 
 
 
                              (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

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

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๕๖๙๗/๔๔)    วันท่ี      ๒๐  ส.ค.๔๔ 

เรื่อง  การระบุเลขหมายโทรศัพท โทรสาร และไปรษณียอิเล็กทรอนิกสในหนังสือราชการ 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.) 

๑. ปล.กห.(รอง ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๓๑ ก.ค.๔๔ ทายหนังสือ สม.ลง ๓๐ ก.ค.๔๔  
(ฉบับ กห.เลขรับ ๕๖๓๕/๔๔) ให นขต.กห., เหลาทัพ, นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห. 
ทราบและถือปฏิบัติตามที่สํานักนายกรัฐมนตรีมีหนังสือ ที่ นร ๑๓๐๕/ว ๖๐๖๙ ลง ๑๘ ก.ค.๔๔ แจงวา  
องคการโทรศัพทแหงประเทศไทยไดปรับเปลี่ยนเลขหมายโทรศัพทท่ัวประเทศ ท้ังโทรศัพทพ้ืนฐานและโทรศัพท 
เคลื่อนท่ี โดยกําหนดรูปแบบเลขหมายใหมดวยวิธีเพ่ิมรหัสทางไกลแลวตามดวยเลขหมายเดิม อาศัยอํานาจตาม 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๘ ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี จึงกําหนดวิธีปฏิบัติ 
ในการระบุเลขหมายโทรศัพท โทรสาร และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ท่ีใชในการรับสงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
ในหนังสือราชการท้ังกรณีระบุในการเขียนหนังสือ และระบุในสวนราชการเจาของเรื่อง ดังนี้ 

ตัวอยาง สวนราชการเจาของเรื่อง 
โทร.X  XXXX  XXXX  ตอ  XXX  เชน ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔ ตอ ๒๕๖ 
โทรสาร X  XXXX  XXXX  เชน ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 
สําเนาสง (ถามี) 
สําหรับหนังสือติดตอกับหนวยงานในตางประเทศใหระบุโทรศัพท โทรสาร เชน   

Tel 66 2282 2694  ext.256  Fax 66 2282 7896 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๐๕/๔๓ ลง ๒๗ มิ.ย.๔๓ เรื่อง มอบอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ  ผบ.ทอ.ในผนวก ขอ ๒ ลําดับ ๖๔ การสั่งการในหนังสือเวียนตาง ๆ   
ซ่ึงเปนงานธุรการท่ีเก่ียวของกับสายงานความรับผิดชอบของหนวยในสวนบัญชาการ ผบ.ทอ.มอบให  ผช.ผบ.ทอ. 
มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  ตามท่ี ปล.กห.(รอง ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติให นขต.กห., เหลาทัพ,   
นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.เพ่ือทราบและถือปฏิบัติเก่ียวกับการระบุเลขหมายโทรศัพท  
โทรสาร และไปรษณียอิเล็กทรอนิกสในหนังสือราชการตามขอ ๑ นั้น  เห็นควรให นขต.ทอ.ทราบและถือปฏิบัติ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ แลว สบ.ทอ.จะไดดําเนินการตอไป 
 
 
                          (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.สนั่น  โกมลหิรัณย 
                                                  จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 

 - ๙๑ - 
 

อนุมัติตามขอ  ๓ 
       รับคําสั่ง  ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ภักดี  ศรลัมภ 
                       ผช.ผบ.ทอ.   
                      ๒๑ ส.ค.๔๔ 

 
 



 
- ๙๒ - 

 

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

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๗๑๐๐/๔๔)   วันท่ี      ๑๕  ต.ค.๔๔ 

เรื่อง  การลงรายละเอียดท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือในหนังสือภายนอก 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.) 

๑. รมว.กห.(ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๒๘ ก.ย.๔๔ ทายหนังสือ สม.ลง ๒๗ ก.ย.๔๔ 
(ฉบับ กห.เลขรับ ๗๗๔๔/๔๔) ให นขต.กห., เหลาทัพ, นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห. 
ทราบและถือปฏิบัติ ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีมีหนังสือ ท่ี นร ๑๓๐๕/ว ๗๙๙๕ ลง ๑๗ ก.ย.๔๔ แจงวา ตามท่ี 
สวนราชการตาง ๆ ท่ีมีสถานท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร จัดทําหนังสือภายนอกตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ระบุชื่อ “กรุงเทพมหานคร” ซ่ึงเปนท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือ บริเวณ 
สวนบนดานขวาของหนังสือแตกตางกัน  ดังนั้นเพื่อใหการลงรายละเอียดที่ตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือ 
ในหนังสือภายนอก เปนไปในแนวทางเดียวกัน  โดยปกติจะไมใชคํายอ เชน “กรุงเทพมหานคร” ก็ใชคําเต็มวา  
“กรุงเทพมหานคร” เปนตน  แตเนื่องจากชื่อสวนราชการและท่ีตั้งของสวนราชการตาง ๆ มีความสั้นยาวไมเทากัน 
และเนื้อท่ีหนังสือท่ีจะลงชื่อสวนราชการและท่ีตั้งมีจํากัด  ดังนั้น สวนราชการจึงอาจจะใชอักษรยอหรือคํายอ 
ของสถานท่ีตั้งเพ่ือความเหมาะสม สวยงามของรูปแบบหนังสือก็ได แตตองเปนที่เขาใจ และใชกันอยูโดยทั่วไป  
ท้ังนี้สําหรับ “กรุงเทพมหานคร” สํานักนายกรัฐมนตรีเห็นสมควรใชคํายอวา “กรุงเทพฯ” หรือ “กทม.” ตามหนังสือ 
หลักเกณฑการใชเครื่องหมายวรรคตอน และเครื่องหมายอ่ืน ๆ หลักเกณฑการเวนวรรค หลักเกณฑการเขียนคํายอ 
ของราชบัณฑิตยสถาน 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว  คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๐๕/๔๓ ลง ๒๗ มิ.ย.๔๓ เรื่อง มอบอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.ในผนวก ขอ ๒ ลําดับ ๖๔ การสั่งการในหนังสือเวียนตาง ๆ  
ซ่ึงเปนงานธุรการท่ีเก่ียวของกับสายงานความรับผิดชอบของหนวยในสวนบัญชาการ ผบ.ทอ.มอบให ผช.ผบ.ทอ. 
มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  ตามท่ี รมว.กห.(ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติให นขต.กห., เหลาทัพ 
นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.ทราบและถือปฏิบัติเกี่ยวกับการลงรายละเอียดที่ตั้ง 
ของสวนราชการเจาของหนังสือในหนังสือภายนอกตามขอ ๑ นั้น  เห็นควรให นขต.ทอ.ทราบและถือปฏิบัติ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓  แลว สบ.ทอ.จะไดดําเนินการตอไป 
 
           
                                            (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.พิภพ  บัววิรัตน 
                                                                 จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ  ๓ 
                     รับคําสั่ง  ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อมฤต  จารยะพันธุ 
                        ผช.ผบ.ทอ. 
                       ๑๖ ต.ค.๔๔ 



 
  - ๙๓ - 

  

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 
ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๑๗๔๖    วันท่ี      ๑๔  มิ.ย.๔๕ 

เรื่อง  การจัดทําหนังสือราชการประเภทบันทึก 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ดวยขณะนี้ปรากฏวาสวนราชการตาง ๆ ของ ทอ.จัดทําหนังสือราชการประเภทบันทึก 
ไมถูกตองและไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน เชน กําหนดชื่อเรื่องไมตรงกับเนื้อเรื่อง รวมท้ังการเขียนหัวขอ “ท่ี”  
และ “การอางถึง” เปนตน 

๒. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการประเภทบันทึกของสวนราชการตาง ๆ  
ใน ทอ.เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกันเห็นควรกําหนดหลักเกณฑ 
ในการจัดทําหนังสือราชการประเภทบันทึกนอกเหนือจากที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ใหสวนราชการใน ทอ.ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

 ๒.๑ การจัดทําบันทึกยอเรื่อง บันทึกรายงาน หรือบันทึกความเห็น เพ่ือนําเรียน ผบช. 
    ๒.๑.๑ กรณีเปนการเริ่มเรื่องครั้งแรก การกําหนดชื่อเรื่องใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความ 

สั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น โดยใหมีความสัมพันธและตรงกับสาระสําคัญหรือความประสงคของเรื่อง (ตัวอยาง 
ตามแนบ ๑) 

    ๒.๑.๒ กรณีเปนบันทึกยอเรื่อง ถาสาระสําคัญหรือความประสงคของหนังสือ 
ไมเปลี่ยนแปลงไปจากเรื่องเดิมใหใชชื่อเรื่องเดิม โดยในหัวขอ “ท่ี” ใหใชท่ีหนังสือซ่ึงเปนเลขทะเบียนหนังสือรับ 
ของเจาของหนังสือ (ตัวอยางตามแนบ ๒) แตถาสาระสําคัญหรือความประสงคของหนังสือเปลี่ยนแปลงไปจาก
เรื่องเดิม ใหกําหนดชื่อเรื่องใหมใหตรงกับสาระสําคัญหรือความประสงคของเรื่องนั้น โดยใหสรุปสาระสําคัญของ
เรื่องเดิมรวมท้ังการพิจารณาของหนวยเก่ียวของตามลําดับไวดวยและในหัวขอ “ที่” ใหปฏิบัติตามที่ระเบียบฯ 
กําหนด คือลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องทับดวยเลขทะเบียนหนังสือสงของเจาของหนังสือ   
(ตัวอยางตามแนบ ๓) 

 ๒.๒ การจัดทําบันทึกติดตอระหวางหนวยตาง ๆ ของ ทอ.เชน จาก บยอ.ถึง บนอ.จาก บนอ. 
ถึง กบ.ทอ.ท้ังท่ีเปนการเริ่มเรื่องครั้งแรกหรือเปนการผานเพ่ือพิจารณาตรวจสอบการกําหนดชื่อเรื่องถือปฏิบัติ 
เชนเดียวกับขอ ๒.๑.๑ ในหัวขอ “ท่ี” ใหลงตามท่ีระเบียบฯ กําหนด คือ ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ 
เจาของเรื่องทับดวยเลขทะเบียนหนังสือสงของเจาของหนังสือ (ตัวอยางตามแนบ ๔) 

 ๒.๓ การเขียนอางอนุมัติหรือการสั่งการของผูบังคับบัญชา หนังสือที่เปนเลขทะเบียน
หนังสือรับ (จากตัวอยางแนบ ๒) ใหลงตําแหนงของผูบังคับบัญชาท่ีอนุมัติ (กรณีเปนการมอบอํานาจใหลงตําแหนง 
ของผูไดรับมอบอํานาจและอํานาจในการอนุมัติไวในวงเล็บตอจากตําแหนงของผูบังคับบัญชาท่ีอนุมัติ) วันเดือนป 
ท่ีอนุมัติ ทายหนังสือของสวนราชการใด ลงวันท่ี เดือน พ.ศ.ใดแลวเขียนเลขทะเบียนหนังสือรับของสวนราชการ 
เจาของหนังสือไวในวงเล็บ เชน “ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(ผช.ผบ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๕ มิ.ย.๔๕ ทายหนังสือ สบ.ทอ. 
ลง ๓ มิ.ย.๔๕ (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ๔๓๓๔/๔๕)” 

 
๒.๔ การกําหนด... 

 
 



 
- ๙๔ - 

 
๒.๔ การกําหนดชั้นความเร็วในหนังสือราชการ ใหสวนราชการเจาของเรื่องพิจารณากําหนด 

ชั้นความเร็วใหเปนไปตามสาระสําคัญของเรื่อง  และใหสอดคลองกับระยะเวลาท่ีจะตองปฏิบัติตอเนื่องกับ 
เรื่องนั้น ๆ ดวย กับใหสวนราชการตาง ๆ ท่ีจะตองปฏิบัติตอเอกสารท่ีกําหนดชั้นความเร็วถือปฏิบัติตามระเบียบ ทอ. 
วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๓๙ โดยเครงครัด 

จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติตามขอ  ๒  ใหตอไปดวย 
           
 

  (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.พิภพ  บัววิรัตน 
  จก.สบ.ทอ. 

อนุมัติ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ปอง  มณีศิลป 
                     ผบ.ทอ. 
                  ๒๐ มิ.ย.๔๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๙๕ - 

               (ตัวอยางตามแนบ  ๑) 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๘) 

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/    วันท่ี               พ.ย.๔๓ 

เรื่อง  ขออนุมัติแผนตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณและพระธรรมนูญ ประจําปงบประมาณ ๔๔ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามระเบียบ ทอ.วาดวยการตรวจเยี่ยมหนวยราชการ พ.ศ.๒๕๓๙ กําหนดใหสวนราชการ 
หน.สายวิทยาการจัดทําแผนการตรวจเยี่ยมประจําป เพ่ือใหคําแนะนําและชี้แจงแนวทางการปฏิบัติของกิจการ 
ใหเปนไปตามคูมือหรือคําแนะนําเทคนิคในสายวิทยาการนั้น ๆ รวมท้ังใหคําปรึกษาในการแกไขขอขัดของติดตาม 
ผลการแกไขอยางตอเนื่อง ตลอดจนใหการสนับสนุน การจัดหา การแจกจาย ระเบียบ คูมือ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

๒. สบ.ทอ.ในฐานะ หน.สายวิทยาการสารบรรณและพระธรรมนูญ พิจารณาแลวเห็นวา 
การตรวจเยี่ยมหนวยงานในสายวิทยาการ เปนการบํารุงขวัญและกําลังใจแก จนท.ตลอดจนใหคําแนะนําในการ 
ปฏิบัติงาน รับทราบปญหาขอขัดของ รวมท้ังติดตามประเมินผลการฝกอบรมการปฏิบัติงานของ จนท.และสามารถ 
นํามาเปนขอมูลประกอบการพิจารณาแกไขปญหา ตลอดจนพัฒนาการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ข้ึนตอไป   
จึงขออนุมัติดําเนินการดังนี้ 

 ๒.๑ จัดคณะเดินทางไปตรวจเยี่ยมหนวยงานในสายวิทยาการสารบรรณและพระธรรมนูญ  
ประจําปงบประมาณ ๔๔ ตามกําหนดการดังนี้ 

  ๒.๑.๑ นขต.พล.บ.๔ บยอ.ระหวาง ๕ - ๙ ก.พ.๔๔ กําหนดการเดินทางตามผนวก ก 
  ๒.๑.๒ รร.การบิน บยอ.ใน มี.ค.๔๔ (กําหนดวันเดินทางภายหลัง) กําหนดการเดินทาง 

ตามผนวก ข 
 ๒.๒ เพ่ือใหการเดินทางไปตรวจเยี่ยมฯ เปนไปดวยความเรียบรอย จึงให นกข.สนับสนุนดังนี้ 
  ๒.๒.๑ บนอ.จัดรถยนตโดยสารปรับอากาศขนาดกลาง จํานวน ๑ คัน พรอมพลขับ   

และเชื้อเพลิงสนับสนุนการเดินทางของคณะตรวจเยี่ยม 
  ๒.๒.๒ กบ.ทอ.สนับสนุนเชื้อเพลิงงบพิเศษใหตามท่ีจายจริง 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นสมควรขอไดอนุมัติตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 

           พล.อ.ต. 
 จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๙๖ - 

 
(ตัวอยางตามแนบ  ๒) 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓) 

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๔๓๓๔/๔๕)      วันท่ี      ๓  มิ.ย.๔๕ 

เรื่อง  แจงรายชื่อผูท้ิงงาน 

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.) 

๑. ปล.กห.(รอง ปล.กห.ทําการแทน ฯ) สั่งการเม่ือ ๑๔ พ.ค.๔๕ ทายหนังสือ สม.ลง ๑๓ พ.ค.๔๕   
(ฉบับ กห.เลขรับ ๔๒๑๒/๔๕) ให นขต.กห., นขต.สป.และองคการรัฐวิสาหกิจในความควบคุมของ กห.ทราบ   
ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือ ท่ี นร (กวพ) ๑๔๐๗/ว ๓๓๘๒ ลง ๓๐ เม.ย.๔๕ แจงรายชื่อผูท้ิงงาน (ขายและจาง)   
เพ่ิมเติม เพ่ือไมใหซ้ือหรือจางกับผูท้ิงงาน รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว  คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๑๐๕/๔๓ ลง ๒๗ มิ.ย.๔๓ เรื่อง  มอบอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.และฉบับแกไขเพ่ิมเติมในผนวกขอ ๒ ลําดับ ๖๓ การสั่งการ 
ในหนังสือเวียนตาง ๆ ซ่ึงเปนงานธุรการท่ีเก่ียวของกับสายงานความรับผิดชอบของหนวยในสวนบัญชาการ ผบ.ทอ.
มอบให ผช.ผบ.ทอ.มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ  ผบ.ทอ. 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  ตามสั่งการ ปล.กห.(รอง ปล.กห.ทําการแทน ฯ) ให นขต.กห.ทราบ  
ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีแจงรายชื่อผูท้ิงงานในขอ ๑ นั้น  เห็นควรแจงให นขต.ทอ.ทราบ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

(ลงชื่อ)  พล.อ.ต.พิภพ  บัววิรัตน 
 จก.สบ.ทอ. 

อนุมัติตามขอ  ๓ 
                     รับคําสั่ง  ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อมฤต  จารยะพันธุ 
                       ผช.ผบ.ทอ. 
        ๕  มิ.ย.๔๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๙๗ - 

                                                                                                    (ตัวอยางตามแนบ  ๓) 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/    วันท่ี            ก.พ.๔๕ 

เรื่อง  ขออนุมัติจัดผูบรรยาย 

เรียน  จก.สบ.ทอ.(ผาน รอง จก.สบ.ทอ.) 

๑. ขว.ทอ.มีหนังสือ ดวน ท่ี กห ๐๖๐๔.๒/๕๒๖ ลง ๒๑ ก.พ.๔๕ (สบ.ทอ.เลขรับ ๑๖๔๓/๔๕)   
ขอรับการสนับสนุนผูบรรยายจาก สบ.ทอ.เพ่ือบรรยายในหลักสูตรการรักษาความปลอดภัย รุนท่ี ๓ ผูเขารับ 
การศึกษาชั้นยศ ร.ต. - น.ต.ซ่ึงจะเปดการศึกษา ใน ๒๕ มิ.ย.๔๕ จํานวน ๒ วิชา ดังนี้ 

๑.๑ วิชาสิทธิมนุษยชนข้ันพ้ืนฐาน 
๑.๒ วิชาระเบียบงานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ 

๒. กสม.สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว  คําสั่ง สบ.ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๓๖/๔๒ ลง ๑๓ ต.ค.๔๒ เรื่อง  มอบอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ จก.สบ.ทอ.ขอ ๒ (๒.๑) งานของ กสม.สบ.ทอ.ท่ีไมใชงานนโยบาย จก.สบ.ทอ. 
มอบอํานาจให รอง จก.สบ.ทอ.(สายงานปกครองและบริหาร) มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ 
จก.สบ.ทอ. 

๓. กสม.สบ.ทอ.ไดประสานกับ  กธน.สบ.ทอ.และพิจารณาแลว  เห็นควรจัดผูบรรยายดังนี้ 
๓.๑ น.อ.นวรัตน  มังคลา นธน.อาวุโส ฝวก.กธน.สบ.ทอ.และ น.ท.ประชุม  ผลศรัทธา 

หน.ผวก.กธน.สบ.ทอ.เปนผูบรรยายตามขอ  ๑.๑ 
๓.๒ น.ท.บุญชวย   คําวา หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ.เปนผูบรรยายตามขอ  ๑.๒ 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ และลงชื่อในหนังสือเรียน จก.ขว.ทอ.ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 
ใหตอไปดวย 

 
 

       น.อ.หญิง 
        ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๙๘ - 

 
                                                                                                      (ตัวอยางตามแนบ  ๔) 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/    วันท่ี            ม.ค.๔๕ 

เรื่อง  ขอความรวมมือจัดขาราชการเปนผูบรรยาย 

เรียน  ผบ.บนอ. 

ดวยสํานักงานคณะกรรมการบริหารการศึกษา รร.รสว.ยศ.ทอ.บศอ.ไดมีหนังสือ ท่ี กห ๐๖๑๒.๒/๑๐๙  
ลง ๑๑ มิ.ย.๔๔ แจงแผนเปดการศึกษาใน รร.รสว.ฯ ป ๔๕ โดยกําหนดเปดการศึกษาหลักสูตรเสมียนสารบรรณ  
รุนท่ี ๓ ระหวาง ๑๘ เม.ย. - ๓ ก.ค.๔๕ ระยะเวลาการศึกษา ๑๐ สัปดาห  โดยมีผูเขารับการศึกษาชั้นยศ จ.อ. - พ.อ.อ.  
จํานวน ๓๕ คน 

เพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนใหหลักสูตรดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอย สมความมุงหมาย 
ของทางราชการ  สบ.ทอ.จึงใครขอความรวมมือจากสวนราชการนี้จัดผูบรรยายในวิชาท่ีเก่ียวของ ตามบัญชีท่ีแนบ  
วิชาละ ๒ คน  โดยขอใหแจงรายชื่อพรอมสถานท่ีทํางานและหมายเลขโทรศัพท สงให สบ.ทอ.ภายใน ๒๘ ม.ค.๔๕   
เพ่ือดําเนินการตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการใหตอไปดวย 
 
 

พล.อ.ต. 
จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
ท่ี  นร ๑๒๐๔/๘๗๘๒                                           สํานักนายกรัฐมนตรี 
                                                         ทําเนียบรัฐบาล กทม.๑๐๓๐๐ 

               ๒๗  กันยายน  ๒๕๓๖  

เรื่อง  ขอหารือการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

เรียน  เจากรมสารบรรณทหารอากาศ 

อางถึง  หนังสือกรมสารบรรณทหารอากาศ ท่ี กห ๐๖๐๒.๒/๑๗๕๕ ลงวันท่ี ๒ กรกฎาคม ๒๕๓๖ 

ตามหนังสือท่ีอางถึง กรมสารบรรณทหารอากาศหารือวา ในกรณีจัดทําหนังสือราชการเพ่ือสงถึง 
ผูรับจํานวนมาก จึงจัดพิมพหนังสือลงในกระดาษไข โดยใหเจาของหนังสือลงนามในกระดาษไข และเจาของเรื่อง 
ลงลายมือชื่อกํากับในสําเนาคูฉบับเปนหลักฐาน จะถือวาหนังสือท่ีจัดทําจากกระดาษไขดังกลาวเปนตนฉบับหรือ 
สําเนา หากเปนสําเนาจะตองรับรองสําเนาหรือไมอยางใด นั้น 

สํานกันายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๓๒ กําหนดวา “หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมากมีใจความอยางเดียวกัน...”  
และขอ ๓๐ กําหนดวา “...สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพและผูตรวจ 
ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ” สวนขอ ๑๑.๑๐ กําหนดวา “ลงชื่อ  
ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ...”  ดังนั้น การจัดทําหนังสือตามขอหารือดังกลาวซ่ึงเปนการจัดทําหนังสือราชการ 
เวียนตามระเบียบ ฯ ขอ ๓๒ และมีสําเนาคูฉบับตามระเบียบ ฯ ขอ ๓๐ สวนการลงลายมือชื่อในหนังสือนั้น  
ระเบียบ ฯ ขอ ๑๑.๑๐ กําหนดแตเพียงวาใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  ดังนั้น การลงชื่อในกระดาษไขจึงเปน 
วิธีลงชื่อในหนังสือวิธีหนึ่ง ซ่ึงผูลงชื่อประสงคจะใหลายมือชื่อของตนปรากฏในหนังสือราชการในคราวเดียวกัน 
จํานวนหลายฉบับ หนังสือราชการท่ีจัดทําข้ึนจากกระดาษไขท่ีเจาของหนังสือลงลายมือชื่อไวดังกลาวทุกฉบับ จึงถือ 
เปนตนฉบับท้ังสิ้น และไมตองมีการรับรองสําเนาแตประการใด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                        (ลงชื่อ)  อาลัย  อิงตะวนิช 
                                                               (นายอาลัย  อิงตะวนิช) 
                                                รองปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 
                                                              ปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี 
 
 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
กองกฎหมายและระเบียบกลาง 
โทร.๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๒ ๕๑๓๑ 
 

 - ๙๙ - 
 



 
- ๑๐๐ - 

 
วิธีปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการท่ีมีตนฉบับถึงหนวยหรือผูรับจํานวนมาก 

 
การจัดทําหนังสือราชการท่ีมีใจความอยางเดียวกันสงถึงหนวยหรือผูรับในคราวเดียวกันจํานวนมาก 

เชน สบ.ทอ.ตองการแจงใหหนวยตาง ๆ พิจารณาสง น.ประทวน ตางเหลาตางจําพวกท่ีหนวยมอบหมายใหปฏิบัติงาน 
ดานสารบรรณเขารับการอบรมหลักสูตรอบรม น.ประทวน เพ่ือปฏิบัติงานดานสารบรรณ จึงทําหนังสือแจงหนวยตาง ๆ  
ซ่ึงกระทําได ๒ วิธี ดังนี้ 

๑. จัดทําโดยใชกระดาษไข โดยพิมพชื่อหนวยตาง ๆ ตอจากคําข้ึนตน (เรียน หรือ เสนอ) ใหครบถวน 
ตามความตองการ เชน เสนอ นขต.ทอ.และให หน.สวนราชการท่ีเปนเจาของหนังสือหรือผูไดรับมอบอํานาจลงชื่อ 
ในกระดาษไข แลวนําไปอัดสําเนาซ่ึงถือวาหนังสือที่ไดจากการอัดสําเนาดังกลาวเปนตนฉบับ สามารถแจกจาย 
ใหแกหนวยหรือผูรับท่ีกําหนดไวไดทันทีโดยไมตองมีการรับรองสําเนาอีก 

๒. จัดทําโดยใชเครื่องอัดสําเนาเอกสารระบบดิจิตอลแบบอัตโนมัติ (Copy Printer) โดยให 
จัดทําเปนตนแบบและสําเนาคูฉบับ เพ่ือให หน.สวนราชการที่เปนเจาของหนังสือหรือผูไดรับมอบอํานาจลงชื่อ  
โดย “สําเนาคูฉบับ” ใหใชคําข้ึนตนวา “เรียน  หน.สวนราชการตามบัญชีแนบทาย” หรือ “เสนอ  สวนราชการ 
ตามบัญชีแนบทาย” สวนตนแบบใหพิมพเฉพาะคําข้ึนตน (เรียน หรือ เสนอ) และเมื่อ หน.สวนราชการเจาของ 
หนังสือหรือผูไดรับมอบอํานาจลงชื่อท้ังในตนแบบและสําเนาคูฉบับแลว ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง แลวนํา 
ตนแบบไปทําสําเนาโดยใชเครื่องอัดสําเนาเอกสารระบบดิจิตอลแบบอัตโนมัติ (Copy Printer) จากนั้นใหนํา 
แตละฉบับท่ีไดจากการทําสําเนาดังกลาวมากรอกชื่อหนวยหรือผูรับหนังสือเฉพาะหนวยใดหนวยหนึ่งหรือบุคคล 
ใดบุคคลหนึ่ง โดยการพิมพหรือเขียนไวตอจากคําข้ึนตน เชน เรียน  จก.ยก.ทอ.หรือ เสนอ  สก.ทอ.เสร็จแลว
สามารถนําสงใหแกหนวยหรือผูเก่ียวของไดทันที โดยไมตองมีการรับรองสําเนาอีก สวนตนแบบใหเก็บไวกับ
สําเนาคูฉบับ 
 

---------------------------------- 
 
 
เอกสารอางอิง 
-  ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๒๒ ก.ค.๔๖ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๒.๒/๒๐๖๖ ลง ๒๑ ก.ค.๔๖ เรื่อง สรุปผลการ 
ประชุมสัมมนาทางวิชาการนายทหารสารบรรณของ ทอ.ประจําป ๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๐๑ - 

 

                          บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 
ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๑๔๔๘   วันท่ี   ๒๐   พ.ค.๕๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติหลักการการปฏิบัติ เ ก่ียวกับการขอความเห็นชอบในการทําลายหนังสือราชการจาก 

  สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

เรียน   ผบ.ทอ. 

๑. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
สวนท่ี ๓ การทําลาย สรุปไดวา ภายใน ๖๐ วัน หลังจากสิ้นปปฏิทิน ใหสํารวจหนังสือราชการท่ีครบอายุการเก็บ 
ในปนั้น แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย นําเรียน หน.สวนราชการระดับกรม (ผบ.ทอ.) เพ่ือพิจารณาแตงตั้ง 
คณก.ทําลายหนังสือ และเม่ือ คณก.ทําลายหนังสือพิจารณาแลวเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหรายงาน  
หน.สวนราชการระดับกรม เพ่ือสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 
ใหความเห็นชอบกอนนั้น ในสวนของ ทอ.หนังสือท่ีแตละหนวยไดกําหนดอายุการเก็บ และจัดเก็บไวในความรับผิดชอบ 
มี ๒ ประเภท คือ หนังสือท่ีสวนราชการนั้น ๆ เปนเจาของหนังสือ และสําเนาหนังสือเวียนท่ีไดรับจากสวนราชการตาง ๆ  
หากสงบัญชีหนังสือท้ัง ๒ ประเภท ไปใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ จะเปนการซํ้าซอน 
กับหนวยท่ีเปนสวนราชการเจาของหนังสือ  และเปนการเพ่ิมภาระใหแกสวนราชการตาง ๆ ดวย 

๒. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพื่อใหการปฏิบัติเกี่ยวกับการทําลายหนังสือไมเปนการซํ้าซอน 
และลดภาระงานธุรการของหนวย จึงขออนุมัติหลักการการปฏิบัติเกี่ยวกับการขอความเห็นชอบในการทําลาย 
หนังสือราชการจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ฯ ดังนี้ 
 ๒.๑ ใหสวนราชการเจาของหนังสือที่แจงเวียนเปนหนวยดําเนินการขออนุญาตทําลาย
โดยถือปฏิบัติตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๒๓ พ.ย.๔๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๒.๒/๓๓๔๗ ลง ๒๐ พ.ย.๔๓  
เรื่อง การดําเนินการเก่ียวกับการทําลายหนังสือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
โดยเครงครัด  
 ๒.๒ เม่ือไดรับความเห็นชอบจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ ฯ และไดดําเนินการทําลาย
เรียบรอยแลว ใหแจงสวนราชการท่ีไดรับการแจกจายสําเนาหนังสือเวียนทราบเพ่ือทําลายหนังสือนั้น โดยไมตอง 
แตงตั้ง คณก.ทําลายหนังสือดังกลาวอีก  

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๒ ใหตอไปดวย 
 
 

               (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ไพบูลย  สิงหามาตย    
                                   จก.สบ.ทอ.    

อนุมัติตามขอ ๒ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ชลิต  พุกผาสุข 
                     ผบ.ทอ. 
                  ๒๐ พ.ค.๕๑ 
 
 



 
- ๑๐๒ - 

 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๒๓๘๖    วันท่ี       ๘  ต.ค.๕๒ 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการทําลายหนังสือราชการ  

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๒๓ พ.ย.๔๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๒.๒/๓๓๔๗  
ลง  ๒๐ พ.ย.๔๓ ให หน.นขต.ทอ., หน.นขต.บยอ., หน.นขต.บนอ., หน.นขต.บศอ.และ ผบ.กองบิน เปนผูมีอํานาจ 
หนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.ในเรื่องท่ีเก่ียวของกับการทําลายหนังสือราชการท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของหนวย นั้น 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว 
 ๒.๑ ตาม พ.ร.ฎ.แบงสวนราชการและกําหนดหนาท่ีของสวนราชการกองทัพอากาศ กองทัพไทย  

กระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๕๒ ซ่ึงมีผลบังคับใชตั้งแต ๑ เม.ย.๕๒ เปนตนมา มีการปรับยุบสวนราชการตาง ๆ  
ซ่ึงมีหนาท่ีเก่ียวของโดยตรงกับการดําเนินการเพ่ือทําลายหนังสือราชการ ตามขอ ๑ เชน  ผบ.กองพลบิน ซ่ึงไดรับ
มอบอํานาจใหจัดสงบัญชีหนังสือขอทําลายของกองบินในบังคับบัญชาใหกรมศิลปากร 

 ๒.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
การทําลายหนังสือราชการและหนาท่ีของ คณก.ทําลายหนังสือราชการ สรุปไดวา ภายใน ๖๐ วัน หลังจาก 
วันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะ 
เปนหนังสือท่ีเก็บไวเอง หรือท่ีฝากเก็บไวท่ี สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวจัดทําบัญชีหนังสือ 
ขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือแตงตั้ง คณก.ทําลายหนังสือราชการ โดยปกติใหแตงตั้งจาก 
ขาราชการต้ังแตระดับ ๓ หรือเทียบเทาข้ึนไป พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย แลวรายงานผลการพิจารณาตอ 
หัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ และจัดทําหนังสือในนามของสวนราชการระดับกรมสงให 
กรมศิลปากรพิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้น ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  
ไมตองสงไปใหพิจารณา 

 ๒.๓ สํานักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือ ที่ นร ๐๙๐๔/๔๙๙๕ ลง ๖ ต.ค.๒๖ ชี้แจงและ 
ตอบขอหารือของ กห.เก่ียวกับคําวา “หน.สวนราชการระดับกรม” ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ วาหมายถึง ผบ.ทอ. 

๒.๔ ขอบังคับ กห.วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๑๖ สรุปไดวา 
ผบ.ทอ.จะมอบหมายเปนลายลักษณอักษรใหขาราชการตําแหนงใดในสังกัดมีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการ
ในนามของ ผบ.ทอ.ในบางกรณีก็ได 
 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  เพ่ือใหการทําลายหนังสือราชการท่ีอยูในความรับผิดชอบของหนวย
ตาง ๆ ใน ทอ.เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
สะดวกตอการปฏิบัติ และเปนการลดภาระงานดานธุรการของผูบังคับบัญชาชั้นสูง เห็นควรดําเนินการดังนี้ 

 
                      ๓.๑  ยกเลิก... 
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    ๓.๑ ยกเลิกอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๒๓ พ.ย.๔๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๒.๒/๓๓๔๗  
ลง ๒๐ พ.ย.๔๓  ตามขอ ๑ 
    ๓.๒ ให หน.นขต.ทอ.เปนผูมีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 
ในเรื่องท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหัวหนาสวนราชการระดับกรม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม เฉพาะในสวนท่ีเก่ียวกับการทําลายหนังสือราชการที่อยูในความรับผิดชอบ 
ของหนวย กับกําหนดหนาท่ีให คณก.ทําลายหนังสือราชการ ปฏิบัติตามระเบียบดังกลาวโดยเครงครัด รวมทั้ง 
ใหพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับเอกสารท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตรของ ทอ.ใหเปนไปตามคําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) 
ท่ี ๕๘๔/๒๖ ลง ๒๑ ต.ค.๒๖ เรื่อง กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาเก็บพัสดุพิพิธภัณฑของ ทอ.ดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบขอไดอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 
                                              (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 

 (ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
                      ผบ.ทอ. 
                   ๑๕ ต.ค.๕๒ 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๒๒๕๖    วันท่ี       ๑๕  ส.ค.๕๐ 

เรื่อง  การใชเลขไทยในการพิมพหรือเขียนหนังสือราชการ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามสั่งการ ผบ.ทอ.เม่ือ ๑๑ ก.ค.๕๐ ทายแบบรายงานของผูอํานวยการเดินทางอากาศยาน 
พระราชพาหนะ ให นกข.เนนการใชเลขไทยในการรายงานผลการปฏิบัติงานตาง ๆ ของขาราชการท่ีมีแบบรายงาน 
กําหนดไวแลวเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการรายงาน โดยเวนชองวางไวใหผูรายงานเขียนขอความไดเอง  
เชน แบบรายงานของผูอํานวยการเดินทางอากาศยานพระราชพาหนะ แบบรายงาน น.เวรอํานวยการ ฯลฯ  
ซ่ึงปจจุบันปรากฏวามีการใชท้ังเลขไทยและเลขอารบิกในแบบรายงานดังกลาว นั้น 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว 
 ๒.๑ ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเมื่อ ๑๒ มี.ค.๑๓ ทายหนังสือ สม. 
ท่ี กห ๐๒๐๑/ว ๔๗๑๕ ลง ๒ มี.ค.๑๓ (ทอ.เลขรับ ๒๓๗๙/๑๓) ให นขต.ทอ.ดําเนินการตามสั่งการของ
ประธานสภากลาโหมในการประชุมสภากลาโหม ครั้งที่ ๑/๑๓ เมื่อ ๖ ก.พ.๑๓ โดยใหสวนราชการตาง ๆ  
ใน กห.ใชตัวเลขไทยในหนังสือราชการ ปายชื่ออาคาร สถานที่และปายโฆษณาอื่น ๆ ของทางราชการ รวมทั้ง 
ปายเลขทะเบียนรถยนตของ กห.ดวย รายละเอียดตามสําเนาหนังสือท่ีแนบ 
 ๒.๒ เอกสารดานการเงิน งบประมาณ ในปจจุบันมีการใชเลขอารบิก เนื่องจากการใชระบบ  
GFMIS กําหนดตัวเลขไวเปนเลขอารบิก นอกจากนี้คําศัพทเฉพาะในสายงานอ่ืนมีการใชเลขอารบิกเชนเดียวกัน  
เชน การเรียกชื่อ บ.ฯลฯ 

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการปฏิบัติเก่ียวกับการพิมพหรือการเขียนหนังสือราชการ 
ตามแบบรายงานตาง ๆ ของ ทอ.เปนไปในแนวทางเดียวกัน จึงเห็นควรใหสวนราชการตาง ๆ ถือปฏิบัติดังนี้ 
  ๓.๑ การจัดทําหนังสือราชการดวยการพิมพหรือการเขียน ใหใชตัวเลขไทยในหนังสือราชการ  
รวมท้ังปายชื่ออาคาร สถานท่ี ปายโฆษณาอ่ืน ๆ ของทางราชการ และปายเลขทะเบียนรถยนตของ ทอ.ดวย 
  ๓.๒ ใหใชตัวเลขอารบิกในหนังสือราชการท่ีเก่ียวกับการเงิน งบประมาณ หรือใชประกอบ 
คําศัพทเฉพาะท่ีเปนภาษาตางประเทศ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

                                               (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ไพบูลย  สิงหามาตย 
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ  ๓ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ชลิต  พุกผาสุข 
                    ผบ.ทอ. 
                 ๑๖ ส.ค.๕๐ 
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                             บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๒๙๓๒   วันท่ี    ๑๑  ธ.ค.๕๒ 
เรื่อง  ย้ําเตือนแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชเลขไทยและเลขอารบิกในการจัดทําหนังสือราชการ 

เสนอ  นขต.ทอ. 

ดวยปรากฏวา การจัดทําหนังสือราชการของสวนราชการตาง ๆ ในปจจุบันมีการใชตัวเลข 
ในหนังสือไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน สบ.ทอ.จึงขอย้ําเตือนใหสวนราชการตาง ๆ ถือปฏิบัติตามอนุมัติ ผบ.ทอ. 
เม่ือ ๑๖ ส.ค.๕๐ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๒.๒/๒๒๕๖ ลง ๑๕ ส.ค.๕๐ เก่ียวกับการใชเลขไทยในการพิมพ 
หรือเขียนหนังสือราชการ ซ่ึงสรุปไดดังนี้ 

๑. การจัดทําหนังสือราชการดวยการพิมพหรือการเขียน ใหใชตัวเลขไทย เวนแตมีการเขียน 
ประกอบกับภาษาตางประเทศใหใชเลขอารบิกได 

๒. กรณีหนังสือราชการท่ีจัดทํามีเอกสารแนบประกอบเปนผนวก หรือใบแบบรายงานตาง ๆ  
เชน การเงิน งบประมาณ พัสดุ ฯลฯ หากมีความจําเปนใหใชเลขอารบิกได 

จึงเสนอมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติโดยเครงครัด 
 

 
                                              (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
                                                                 จก.สบ.ทอ. 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๖) 

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๗๔๑๕/๕๓) วันท่ี    ๒๙  ต.ค.๕๓ 

เรื่อง  โครงการฟอนตมาตรฐานราชการไทย 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. รมว.กห.(ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๒๗ ก.ย.๕๓ ทายหนังสือ สม.ลง ๒๗ ก.ย.๕๓ 
(ฉบับ กห.เลขรับ ๗๐๘๕/๕๓) ให นขต.กห., นขต.ทท., นขต.สป., นขต.ระดับกรมของ สน.ปล.กห., ศอพท.,  
วท.กห., สสน.สป., อผศ. และ บอท.ทราบและถือปฏิบัติ ตามท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี มีหนังสือ ดวนท่ีสุด  
ท่ี นร ๐๕๐๖/ว ๑๖๔ ลง ๑๓ ก.ย.๕๓ แจงมติคณะรัฐมนตรี เม่ือ ๗ ก.ย.๕๓ เห็นชอบใหหนวยงานภาครัฐทุกหนวย 
ดําเนินการติดตั้งฟอนตสารบรรณและฟอนตอ่ืน ๆ ท้ังหมด จํานวน ๑๓ ฟอนต ตามแบบของสํานักสงเสริมอุตสาหกรรม 
ซอฟตแวรแหงชาติ (องคการมหาชน) และกรมทรัพยสินทางปญญาเพ่ิมเขาไปในระบบปฏิบัติการ Thai OS และ 
ใชฟอนตดังกลาวแทนฟอนตเดิม ตามท่ีกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเสนอ และใหติดตั้งฟอนต 
ในระบบคอมพิวเตอรใหแลวเสร็จกอน ๕ ธ.ค.๕๓  ซ่ึงสามารถ Down Load ฟอนตดังกลาวและคูมือการติดตั้ง 
ไดท่ี www.sipa.or.th โดยใหรับความเห็นและขอสังเกตของสํานักนายกรัฐมนตรีท่ีใหจัดพิมพตัวเลขเปนเลขไทย 
เพ่ือเปนการสงเสริมการใชเลขไทย  ท้ังนี้ หากหนวยงานใดประสบปญหาอุปสรรคในการใชงานตามโครงการ 
ฟอนตมาตรฐานราชการไทย ใหรายงานคณะรัฐมนตรีทราบดวย รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว 
๒.๑ ผบ.ทอ.อนุมัติเมื่อ ๒๕ มิ.ย.๔๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๒.๒/๑๘๓๖  

ลง ๒๒ มิ.ย.๔๔ ใหหนวยงาน ทอ.ท่ีใชคอมพิวเตอรจัดทําหนังสือราชการ นํารูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส  
(Template) และใชลักษณะอักษร (Font) แบบ Cordia New ขนาด ๑๖ มาใชในการจัดทําหนังสือราชการ  
และในโอกาสตอไป หากสํานักนายกรัฐมนตรีมีการกําหนดลักษณะอักษร แบบ และขนาดก็ใหปฏิบัติตามท่ี 
สํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด 

๒.๒ จากการทดลองใชฟอนตสารบรรณและฟอนตอ่ืน ๆ จํานวน ๑๓ ฟอนต ตามขอ ๑ 
ปรากฏวาฟอนตแบบ TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ มีลักษณะใกลเคียงกับฟอนตแบบ Cordia New ขนาด ๑๖  
มากท่ีสุด และสามารถใชกับรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส (Template) และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(e-admin) ไดโดยไมมีปญหาขอขัดของ ทั้งนี้ในปจจุบันไดมีหลายหนวยงานใชฟอนตแบบ TH SarabunPSK  
ในการจัดพิมพหนังสือราชการแลว อาทิ รัฐสภา สภาความม่ันคงแหงชาติ และ สม. 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพื่อใหการจัดทําหนังสือราชการของ ทอ.เปนมาตรฐานเดียวกัน  
จึงเห็นสมควรให นขต.ทอ.ถือปฏิบัติตามอนุมัติ รมว.กห.(ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) ตามขอ ๑ โดยติดตั้งฟอนตใน 
ระบบคอมพิวเตอรใหเสร็จสิ้นภายใน พ.ย.๕๓ กับใหเริ่มใชงาน ตั้งแต ๑ ธ.ค.๕๓ เปนตนไป และกําหนดใหใช 
 
            ฟอนต... 

 
 
 
 



 
- ๑๐๗ - 

 
ฟอนตแบบ TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ ในการจัดทําหนังสือราชการโดยใชคอมพิวเตอร แทนฟอนตแบบ 
Cordia New ขนาด ๑๖ ท้ังนี้ หากหนวยใดประสบปญหาอุปสรรคในการใชงานตามโครงการฟอนตมาตรฐาน 
ราชการไทย ใหแจง สบ.ทอ.ทราบดวย 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

                                             (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
ผบ.ทอ. 

 ๒ พ.ย.๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๐๘ - 

 

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

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๑๐๐๐๓/๕๓)๕๓๖       วันท่ี    ๑๑   ม.ค.๕๔ 
เรื่อง   คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและตัวอยางการพิมพ  

เรียน  ผบ.ทอ. 

 ๑. ปล.กห.(จก.สม.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๑๔ ธ.ค.๕๓ ทายหนังสือ กรบ.สม.ลง ๙ ธ.ค.๕๓  
(ฉบับ กห.เลขรับ ๙๘๕๑/๕๓) ให นขต.กห., นขต.ทท., นขต.สป., นขต.ระดับกรมของ สน.ปล.กห., ศอพท., วท.กห.,  
สสน.สป., อผศ. และ บอท.ทราบและถือปฏิบัติ ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือ ท่ี นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙  
ลง ๓๐ พ.ย.๕๓ แจงการกําหนดรูปแบบการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร  
เปนคําอธิบายเพ่ิมเติมตอจากคําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยเครื่องพิมพดีดในคําอธิบาย ๔  
ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพิ่มเติม พรอมดวยตัวอยาง 
การพิมพหนังสือดังกลาว เพ่ือใหสวนราชการไดถือเปนแนวทางปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการและการพิมพ 
หนังสือราชการท่ีมีรูปแบบเปนมาตรฐานเดียวกันตามนัยมติคณะรัฐมนตรี เม่ือ ๗ ก.ย.๕๓ สําหรับการจัดทํา 
หนังสือราชการตามแบบทายระเบียบฯ จํานวน ๑๑ แบบ เห็นควรใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (Th SarabunPSK)  
ขนาด ๑๖ พอยท อันจะเปนประโยชนตอการพัฒนาระบบจัดเก็บขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการในระบบ 
อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการตอไป ท้ังนี้ ไดจัดทําแผนแบบ (Template) มาตรฐานการพิมพหนังสือภายนอก  
หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา เสร็จเรียบรอยแลว สามารถดาวนโหลดไดท่ี www.opm.go.th รายละเอียด
ตามเรื่องท่ีแนบ  

 ๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว 
๒.๑ ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๒๕ มิ.ย.๔๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๒.๒/๑๘๓๖  

ลง ๒๒ มิ.ย.๔๔ ใหหนวยงาน ทอ.ท่ีใชคอมพิวเตอรจัดทําหนังสือราชการ นํารูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส  
(Template) และใชลักษณะอักษร (Font) แบบ Cordia New ขนาด ๑๖ มาใชในการจัดทําหนังสือราชการ  
และในโอกาสตอไป หากสํานักนายกรัฐมนตรีมีการกําหนดลักษณะอักษร แบบ และขนาดก็ใหปฏิบัติตามท่ี 
สํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด 

๒.๒ ผบ.ทอ.อนุมัติเม่ือ ๒ พ.ย.๕๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ลง ๒๙ ต.ค.๕๓ (ตอ สบ.ทอ. 
เลขรับ ๗๔๑๕/๕๓) ให นขต.ทอ.ถือปฏิบัติตามอนุมัติ รมว.กห.(ปล.กห.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๒๗ ก.ย.๕๓ ทายหนังสือ สม. 
ลง ๒๗ ก.ย.๕๓ (ฉบับ กห.เลขรับ ๗๐๘๕/๕๓) ซ่ึงใหถือปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือ ๗ ก.ย.๕๓ โดยติดตั้งฟอนต 
ในระบบคอมพิวเตอรใหเสร็จสิ้น ภายใน พ.ย.๕๓ กับใหเริ่มใชงานตั้งแต ๑ ธ.ค.๕๓ เปนตนไป และกําหนดใหใช 
ฟอนตแบบ TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ ในการจัดทําหนังสือราชการโดยใชเครื่องคอมพิวเตอร แทนฟอนตแบบ 
Cordia New ขนาด ๑๖  

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  เพ่ือใหการพิมพหนังสือราชการดวยเครื่องคอมพิวเตอรของสวนราชการ 
ตาง ๆ มีความเปนมาตรฐาน ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม จึงเห็นสมควรดําเนินการดังนี้ 

 
๓.๑   การพิมพ... 

 



 
- ๑๐๙ - 

 
 ๓.๑ การพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร  

ใหทุกสวนราชการของ ทอ.ใชรูปแบบการพิมพท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนดตามขอ ๑ 
 ๓.๒ ให ทสส.ทอ.รวมกับ สบ.ทอ.ปรับปรุงแกไขรูปแบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส 

(Template) ของ ทอ.ตามขอ ๒.๑ ใหมีลักษณะอักษร แบบ และขนาด เปนไปตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด 
ตามขอ ๑ และให สบทอ.แจกจาย นขต.ทอ.ใชประโยชนตอไป 

 ๓.๓ ให สปช.ทอ.สนับสนุนงบประมาณในการจัดทําและแจกจายรูปแบบหนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส (Template) ตามขอ ๓.๒ 

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นสมควรขอไดอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 
                                     (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
        จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
                    ผบ.ทอ. 
                 ๑๔ ม.ค.๕๔ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  - ๑๑๐ - 

 
คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร 

 
 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกขอความ 
โดยใชโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ 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มีระยะยอหนา 

ตามค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) 
 ๓.๒ หนังสือภายใน 

๓.๒.๑ สวนหัวของแบบบันทึกขอความกําหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
๓.๒.๑.๑ คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท  

และปรับคาระยะทัดจาก ๑ เทาเปนคาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท 
 

     ๓.๒.๑.๒  คําวา ... 
 
 



 
- ๑๑๑ - 

 
๓.๒.๑.๒ คําวา “สวนราชการ วันท่ี เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด 

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

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ตาม 
ความเหมาะสม โดยใหคํานึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
- ๑๑๒ - 



 

 

- ๑๑๓ - 



 
 - ๑๑๔ - 

 
 
 
 



 
  - ๑๑๕ - 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๗๔๔ วันท่ี    ๒๕  มี.ค.๕๔    

เรื่อง  ชี้แจงรูปแบบการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร 

เสนอ  นขต.ทอ. 

ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๑๔ ม.ค.๕๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ลง ๑๑ ม.ค.๕๔ (ตอ สบ.ทอ. 
เลขรับ ๑๐๐๐๓/๕๓) ใหทุกสวนราชการของ ทอ.ใชรูปแบบการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพ 
ในเครื่องคอมพิวเตอร ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด ท้ังนี้ สํานักนายกรัฐมนตรีไดจัดทําแผนแบบ (Template)  
มาตรฐานการพิมพหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ใหดาวนโหลดไดท่ี www.opm.go.th นั้น  
ปรากฏวามีขาราชการ ทอ.จํานวนมากสอบถามเพ่ิมเติมเก่ียวกับรายละเอียดการพิมพหนังสือชนิดอ่ืน ๆ เชน บันทึก 
ระเบียบ และคําสั่ง เปนตน  

สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการพิมพหนังสือราชการของ ทอ.มีความถูกตองเปนมาตรฐานเดียวกัน  
และสอดคลองกับหลักเกณฑการพิมพของสํานักนายกรัฐมนตรี จึงขอชี้แจงรูปแบบการพิมพหนังสือชนิดตาง ๆ  
ท่ี ทอ.จําเปนตองใชในการปฏิบัติงานเพ่ิมเติม โดยจัดทําเปนคําแนะนําพรอมตัวอยางการพิมพ ตามผนวกท่ีแนบ  
และสามารถดูไดท่ีเว็บไซต สบ.ทอ.อีกทางหนึ่ง สําหรับการจัดทําแผนแบบ (Template) มาตรฐานการพิมพหนังสือ 
ทุกชนิด ขณะนี้อยูระหวางการดําเนินการของ ทสส.ทอ.กับ สบ.ทอ. หากแลวเสร็จจะไดแจงให นขต.ทอ.ทราบตอไป 

จึงเสนอมาเพ่ือดําเนินการตอไปดวย 
 
 

(ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
  จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.opm.go.th/


 
- ๑๑๖ - 

 
ผนวก 

คําแนะนําการพิมพ และตัวอยางการพิมพหนังสือราชการ  
--------------------- 

๑. คําแนะนําการพิมพหนังสือราชการ ตามแนบ 

๒. ตัวอยางการพิมพหนังสือราชการ จํานวน ๑๑ แบบ ตามแนบ ประกอบดวย 
  แบบท่ี ๑  หนังสือภายนอก 
  แบบท่ี ๒  หนังสือภายใน (ท่ีใชกระดาษตราครุฑ และบันทึกขอความ) 
  แบบท่ี ๓  หนังสือประทับตรา 
  แบบท่ี ๔  คําสั่ง 
  แบบท่ี ๕  ระเบียบ 
  แบบท่ี ๖  ประกาศ 
  แบบท่ี ๗  หนังสือรบัรอง 
  แบบท่ี ๘  บันทึก (ท่ีใชกระดาษตราครุฑ) 
  แบบท่ี ๙  บันทึก (ท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ) 
  แบบท่ี ๑๐  บันทึก (บันทึกตอเนื่อง) 
  แบบท่ี ๑๑  รายงานการประชุม 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๑๗ - 

 
คําแนะนําการพิมพหนังสือราชการแบบใหม (ใชไดกับทุกชนิด) 

๑. ตองดาวนโหลด Template แบบฟอรมการพิมพหนังสือราชการของสํานักนายกรัฐมนตรี 
มาใชเพ่ือใหรูปแบบของหนังสือถูกตอง โดยท่ีไมตองจัดเอง โดยดาวนโหลดไดท่ี www.opm.go.th หัวขอการพิมพ 
หนังสือราชการภาษาไทย ซ่ึงปจจุบันมี ๓ ชนิด ไดแก หนังสือภายนอก (กระดาษตราครุฑ) หนังสือภายใน  
(กระดาษบันทึกขอความ) และหนังสือประทับตรา (กระดาษตราครุฑ) 

๒. หากหนวยมีความจําเปนตองจัดทําหนังสือชนิดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ ๑ สามารถดําเนินการได 
โดยการดูรูปแบบการพิมพหนังสือราชการตามตัวอยางการพิมพท่ีแนบ 

๓. การพิมพใหพิมพไปจนจบท้ังเรื่องกอนโดยไมตองสนใจวาตัวหนังสือจะหาง พอพิมพเสร็จแลว 
ใหตัดคําทายบรรทัด บรรทัดไหนพอดีแลวทายบรรทัดใหกด Shift Enter บรรทัดไหนไมพอดีใหบีบตัวอักษรของ 
บรรทัดลางข้ึนมา โดยใชเมาสลากครอบบรรทัดท่ีตองการบีบและขอความของบรรทัดลางที่ตองการบีบขึ้นมา 
ใหข้ึนเปนแถบสีดํา แลวไปท่ี รูปแบบ แบบอักษร ระยะหางตัวอักษร (ระยะหางจากปกติ เปลี่ยนเปนบีบโดย
สามารถบีบไดตั้งแต ๐.๑ ถึง ๐.๕ pt ถาบีบมากกวานี้ขอความจะติดกันเกินไป) ถาบีบแลวยังไมได ใหดูบรรทัดอ่ืน 
วาสามารถบีบขอความข้ึนไดไหม อยาใชวิธีตัดขอความของบรรทัดบนลงขางลางมากเกินไป (สามารถตัดลงได  
แคคําสั้น ๆ เทานั้น) เพราะถาตัดลงมามากจะทําใหขอความของบรรทัดนั้นหางเกินไป ไมสวยงาม แลวทายของบรรทัด  
ใหกด Shift Enter 

ข้ันตอนการปฏิบัติการบีบตัวอักษร 
- ตองการบีบคําวา ราชการ ใหอยูบรรทัดเดียวกับคําวา หนาท่ี โดยใชเมาสลากครอบบรรทัด 

ท่ีตองการบีบ ตามตัวอยาง 
“ทอ.ไดรับเงินบริจาคในพิธีดังกลาวจาก ทบ.จํานวน ๕,๐๐๐ บาท (หาพันบาทถวน) และ 

ไดดําเนินการตามวัตถุประสงคเรียบรอยแลว จึงขอขอบคุณท่ีทานมีจิตศรัทธาบริจาคเงินรวมการกุศลในครั้งนี้ 
และในโอกาสนี้ขออาราธนาคุณพระศรีรัตนตรัยและอํานาจสิ่งศักด์ิสิทธิ์ท้ังหลาย รวมท้ังบุญกุศลท่ีไดรวมบําเพ็ญ 
จงเปนบารมีหนุนนําใหทาน ตลอดจนขาราชการและลูกจางในสังกัด ประสบความสุขความเจริญในหนาท่ี 
ราชการ และชีวิตครอบครัวยิ่ง ๆ ข้ึนตลอดไป”  

- เลือกท่ี รูปแบบ       แบบอักษร 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

- เลือกระยะ... 



 
- ๑๑๘ - 

 
- เลือกระยะหางตัวอักขระ (ระยะหางจากปกติ เปลี่ยนเปนบีบโดยสามารถบีบไดตั้งแต ๐.๑ ถึง ๐.๕ pt) 

 

 

 

 

 

 

 

๔. การพิมพขอความท่ีมีขอ ระหวางตัวเลขขอและขอความใหตั้ง Tab (ท้ังขอใหญและขอยอย) 
หากไมตั้งจะทําใหตอน print ออกมาระยะหางระหวางขอกับขอความในแตละขอจะไมตรงกัน ท้ัง ๆ ท่ีในหนาจอ 
ดูเหมือนจะตรงกัน พอพิมพขอนั้นจบแลว จะข้ึนขอยอยทายบรรทัดใหกด Enter ถากด Shift Enter ขอความของ 
บรรทัดนั้นจะหางมากไมสวยงาม แลวไปท่ีรูปแบบ ยอหนา ระยะหาง (หัวขอ “กอน” จาก ๖ pt ใหเปลี่ยนเปน ๐ pt) 

๕. หนังสือบันทึกใหจัดพิมพโดยใชแบบของหนังสือภายใน โดยใหพิมพยศบรรทัดท่ี ๓ กด ๓ Enter 
(เพ่ิมจากเดิม ๑ Enter) สวนวงเล็บชื่อในบรรทัดท่ี ๔ ใหลบออก แลวพิมพตําแหนงแทน สําหรับหนังสือภายนอก  
ใหพิมพยศบรรทัดท่ี ๓ เชนกัน 

๖. กรณีตองการพิมพหนาท่ี ๒ เปนใบปะหนา กระดาษบันทึกขอความให Copy รูปแบบ Template  
บันทึกขอความมาวางในหนาท่ี ๒ แลวลบหัวกระดาษออก โดยดับเบิ้ลคลิกท่ีตัวเลขหนาแลวคลิกท่ีกรอบของเลขหนา  
ลบเลขหนาออกแลวดึงบรรทัดข้ึนมาดวย โดยใหลากครอบหัวขอบันทึกขอความ แลวไปท่ีรูปแบบ ยอหนา ระยะหาง 
บรรทัด (แกจากหนึ่งเทา เปนคาแนนอน ขนาด ๓๕ pt) 

๗. กรณีตองการพิมพหนาท่ี ๒ ของหนังสอืภายนอกให Copy รูปแบบ Template หนังสือภายนอก  
มาวางในหนาท่ี ๒ แลวลบหัวกระดาษออกเชนเดียวกับขอ ๖ แลวตั้งคาหนากระดาษหนาท่ี ๒ โดยไปท่ีแฟม  
ตั้งคาหนากระดาษ (ระยะขอบบน แกเปน ๓.๖ ซม.)  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระยะยอหนา ๒.๕ 
 

(เวน ๑ บรรทัด = 2 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) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด 
 = 1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด 
 = 1 Enter) 

 - ๑๑๙ - 
 

 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓/  กองทัพอากาศ 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

              กุมภาพันธ  ๒๕๕๔ 

เรื่อง  ขอใหพิจารณาประกาศมูลนิธิบุพการีกองทัพอากาศเปนองคการหรือสถานสาธารณกุศล 

เรียน  อธิบดีกรมสรรพากร 

อางถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
         กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย   ๑.  ตราสารมูลนิธิบุพการีกองทัพอากาศ จํานวน ๑ ชุด 
  ๒.  สําเนาใบอนุญาตจัดตั้งสมาคมหรือองคการ จํานวน ๑ ชุด 
   ๓.  สําเนาการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล จํานวน ๑ ชุด 
  ๔.  ขอบังคับมูลนิธิบุพการีกองทัพอากาศ (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๔๖ จํานวน ๑ ชุด 
  ๕.  งบดุลบัญชีรายไดรายจายของมูลนิธิบุพการีกองทัพอากาศ ป ๒๕๕๐ - ๒๕๕๒ จํานวน ๑ ชุด 

ดวยกองทัพอากาศ ไดรับอนุญาตใหจัดตั้งมูลนิธิบุพการีกองทัพอากาศ เม่ือวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๒๔ 
และมีฐานะเปนนิติบุคคล ตั้งแตวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๒๕ เปนตนมา โดยมีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริมการวิจัย 
ใหรางวัลและหรือใหทุนแกผูริเริ่มคิดคน หรือประดิษฐสิ่งประดิษฐใหม ๆ หรือดัดแปลงอุปกรณท่ีใชในราชการ 
ใหมีประสิทธิภาพสูง ใหเงินสนับสนุนการจัดหาอุปกรณ หรือสิ่งอํานวยความสะดวกดานการเรียนการสอนและใหรางวัล 
แกผูเขียนบทความทางวิชาการท่ีมีคุณคาตอกองทัพอากาศ ท้ังในดานยุทธศาสตร ยุทธวิธี หรือวิทยาศาสตรและ 
เทคโนโลยี รวมท้ังชวยเหลือในเรื่องอ่ืนใดท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร เพ่ือประโยชนแกสถาบันการศึกษาภายใน 
กองทัพอากาศ ตลอดจนรวมมือกับองคการการกุศลอ่ืน ๆ เพ่ือสาธารณประโยชนรายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๑ - ๓   
จนกระท่ังป พ.ศ.๒๕๔๖ ไดมีการแกไขวัตถุประสงคของมูลนิธิใหครอบคลุมไปยังสถาบันการศึกษาภายในประเทศ  
ไมเฉพาะเจาะจงแตเพียงสถาบันการศึกษาในกองทัพอากาศเทานั้นรายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๔ 

จากหลักฐานดานการเงิน รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๕ สรุปไดวา รายไดของมูลนิธิไดนําไป 
เปนรายจายเพ่ือการกุศลสาธารณะเกินกวารอยละ ๖๐ ของรายไดท้ังสิ้น และรายจายของมูลนิธิไดนําไปเปนรายจาย 
เพ่ือการกุศลสาธารณะเกินกวารอยละ ๗๕ ของรายจายท้ังสิ้นในสามรอบระยะเวลาบัญชีท่ีแลวมา และรายจายดังกลาว 
เปนรายจายเพ่ือการกุศลสาธารณะเกินกวารอยละ ๖๕ ของรายจายท้ังสิ้นในแตละรอบระยะเวลาบัญชี โดยรายได 
ของมูลนิธิไดนําไปเปนเงินรางวัลและหรือใหทุนแกบุคคลท่ัวไป รวมถึงขาราชการกองทัพอากาศ ผูริเริ่มคิดคน หรือ 
ประดิษฐสิ่งประดิษฐใหม ๆ ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ ซ่ึงเปนประโยชนตอการพัฒนากองทัพอากาศ และสถาบันการศึกษา 
ภายในประเทศในภาพรวมอันจะเปนผลดีตอความม่ันคงของประเทศชาติในอนาคต 

กองทัพอากาศพิจารณาแลวเห็นวา จากท่ีไดมีการแกไขวัตถุประสงคของการจัดตั้งมูลนิธิบุพการ ี
กองทัพอากาศ เปนผลใหรายจายในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของมูลนิธิเปนไปตามหลักเกณฑตามประกาศ 
กระทรวงการคลังวาดวยภาษีเงินไดและภาษีมูลคาเพ่ิม ลงวันท่ี ๑๒ ตุลาคม ๒๕๓๕ เรื่อง หลักเกณฑการพิจารณา 
 

ประกาศ... 

แบบท่ี ๑ หนังสือภายนอก 



 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(เวน ๑ บรรทัด = 2 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

บรรทัดแรกของขอความอยูหางจากขอบกระดาษ 
ดานบนประมาณ ๔ - ๔.๕ เซนติเมตร) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

- ๑๒๐ - 
 
 
ประกาศกําหนดองคการ สถานสาธารณกุศล สถานพยาบาล และสถานศึกษา และมาตรา ๔๗ (๗) (ข) แหงประมวล 
รัษฎากร รวมท้ังตามมาตรา ๓ (๔) (ข) แหงพระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรวาดวยการยกเวน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม (ฉบับท่ี ๒๓๙) พ.ศ.๒๕๓๔ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกา ออกตามความในประมวลรัษฎากร 
วาดวยการยกเวนภาษีมูลคาเพ่ิม (ฉบับท่ี ๒๕๔) พ.ศ.๒๕๓๕ จึงขอใหกรมสรรพากรพิจารณาเปนกรณีพิเศษ  
ในการออกประกาศกระทรวงการคลังใหมูลนิธิบุพการีกองทัพอากาศ เปนองคการหรือสถานสาธารณกุศล สามารถ 
ไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพ่ิมตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หวังเปนอยางยิ่งวาคงไดรับความอนุเคราะหจากทาน และขอขอบคุณมา  
ณ โอกาสนี้ดวย 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

        พลอากาศเอก 
  (อิทธพร  ศุภวงศ) 

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

 
 
 
 

หมายเหตุ    
๑. การพิมพชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและท่ีตั้ง ใหยึดหลักวาขอความใดยาวกวาใหพิมพชิดขวา  

ท้ังนี้ โดยใหอักษรตัวแรกของชื่อสวนราชการเจาของหนังสือกับท่ีตั้งจะตองจัดตรงกัน 

๒. กรณีท่ีมีความจําเปน เชน เม่ือพิมพมาถึงบริเวณสวนคําลงทาย หรือสวนราชการเจาของเรื่อง 
แลวไมตองการข้ึนหนาใหม สวนราชการอาจปรับระยะการพิมพบริเวณดังกลาวไดตามความเหมาะสมเพ่ือใหขอความ 
อยูในหนาเดียวกัน ท้ังนี้ใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ 
 
 
 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด = 4 Enter) 



 

(1 Enter + Before 12 pt) 

ระยะยอหนา ๒.๕ 
 

(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) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด 
= 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

- ๑๒๑ - 
 
 
 
 
ท่ี กห ๐๖๐๓/ ทอ. 
 ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

            ธ.ค.๕๒ 

เรื่อง  ขอขอบคุณการบริจาคเงิน 

เรียน  ผบ.ทบ. 

อางถึง  หนังสือ ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓/๒๑๒๓ ลง ๑๙ ต.ค.๕๒ 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ใบอนุโมทนาบัตร จํานวน ๓ ฉบับ 

ตามหนังสือท่ีอางถึง ทอ.ขอเชิญชวนทาน ตลอดจนขาราชการและลูกจางในสังกัดรวมบริจาค 
เงินในพิธีถวายผาพระกฐินพระราชทาน และกฐินสามัคคี ทอ.ประจําป ๕๒ ความละเอียดแจงแลวนั้น 

ทอ.ไดรับเงินบริจาคในพิธีดังกลาวจาก ทบ.จํานวน ๕,๐๐๐ บาท (หาพันบาทถวน) และได
ดําเนินการตามวัตถุประสงคเรียบรอยแลว จึงขอขอบคุณท่ีทานมีจิตศรัทธาบริจาคเงินรวมการกุศลในครั้งนี้ และ
ในโอกาสนี้ขออัญเชิญอํานาจคุณพระศรีรัตนตรัยและสิ่งศักดิ์สิทธิ์ท้ังหลาย รวมท้ังบุญกุศลท่ีไดรวมบําเพ็ญจงเปน
บารมีหนุนนําใหทาน ตลอดจนขาราชการและลูกจางในสังกัด ประสบความสุขความเจริญในหนาท่ีราชการ และชีวิต
ครอบครัวยิ่ง ๆ ข้ึนตลอดไป 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

  พล.อ.อ. 
(อิทธพร  ศุภวงศ) 

ผบ.ทอ. 
 
 
 
สบ.ทอ. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๓ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส admintr@rtaf.mi.th (ถามี) 
 
หมายเหตุ  :  ใชติดตอระหวางสวนราชการระดับ นขต.กห.(สร., สป. และ ทท.) บก.ทท., ทบ., ทร. และ ทอ. 
เทานั้น  โดยสามารถใชคํายอ (ระดับกองข้ึนไป) ได และใหลงหมายเลขโทรศัพททหารไวดวย 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

แบบท่ี ๒  หนังสือภายใน  
(ใชกระดาษตราครุฑ) 



 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 ENTER) 

(ระยะหาง 
 แตละบรรทัด 
= 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด= 1 Enter) 

- ๑๒๒ - 
 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  ทอ.(ยก.ทอ.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๘๓๒๐ โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๐๗๖)  

ท่ี  กห ๐๖๐๖/ วันท่ี          ส.ค.๖๒   

เรื่อง  รางแผนปฏิบัติการดานการพัฒนาศักยภาพของประเทศดานความม่ันคง ระยะท่ี ๑ (พ.ศ.๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) กห. 

เสนอ  สป. 

๑. ตามหนังสือ สป.ดวนมาก ท่ี กห ๐๒๐๗/๔๓๙๔ ลง ๓๐ ก.ค.๖๒ ขอให ทอ.เสนอขอคิดเห็น 
และขอเสนอแนะตอรางแผนปฏิบัติการดานการพัฒนาศักยภาพของประเทศดานความม่ันคง ระยะท่ี ๑ (พ.ศ.๒๕๖๑  
ถึง ๒๕๖๕) นั้น  

๒. ทอ.ตรวจสอบแลว เห็นชอบตอรางแผนปฏิบัติราชการตามขอ ๑ เนื่องจากมีความสอดคลอง 
เหมาะสมกับยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติดานความม่ันคง แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ 
สังคมแหงชาติ แผนปฏิรูปประเทศ นโยบายและแผนระดับชาติวาดวยความม่ันคง และแผนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

จึงเสนอมาเพ่ืดําเนินการตอไป 
 
 

พล.อ.อ. 
(ชัยพฤกษ  ดิษยะศริน) 

           ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ใชติดตอระหวางสวนราชการระดับ นขต.กห.(สร., สป. และ ทท.) บก.ทท., ทบ., ทร. และ ทอ.เทานั้น  
โดยสามารถใชคํายอ (ระดับกองข้ึนไป) ได  และใหลงหมายเลขโทรศัพททหารไวดวย 
 
 
 
 
 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

แบบท่ี ๒ หนังสือภายใน (ใชบันทึกขอความ) 



 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(2 Enter + Before 12 pt) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด 
= 1 Enter) 

(1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

  - ๑๒๓ - 
 

 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๒/๒๕๓ 

ถึง  สป. 

 
ตามหนังสือ สป.ท่ี กห ๐๒๑๑/๑๖๕๗ ลง ๒๒ ต.ค.๕๑ ขอรับการสนับสนุนหนังสือท่ี ทอ. และ

หนวยงานในสังกัดท่ีทําข้ึนเนื่องในโอกาสสําคัญตาง ๆ เพ่ือนํามาไว ณ หองรับรอง รมว.กห., หองรับรอง ปล.กห. และ 
หองสมุด กห.ภายในอาคารศาลาวาการกลาโหม นั้น  ทอ.ขอสงหนังสือดังกลาวให สป.จํานวน ๕๘ เลม เพ่ือใชประโยชน 
ตอไป รายละเอียดตามแนบ 

 
 
 

 ทอ. 
 ก.พ.๕๔ 

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

(เวน ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด = 4 Enter) 

แบบท่ี ๓  หนังสือประทับตรา 



 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด  
=1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

- ๑๒๔ - 
 

 
 
 
 
 

คําสั่งกรมสารบรรณทหารอากาศ 
(เฉพาะ) 

                                                            ท่ี      /๕๓  
                        เรื่อง  แตงตั้ง คณก.โครงการศึกษาของ สบ.ทอ.                    

 

เพ่ือใหการจัดทําโครงการศึกษาของ สบ.ทอ.และการพิจารณาคัดเลือกผูขอรับทุน ทอ.ในสวนท่ี  
สบ.ทอ.รับผิดชอบเปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม จึงใหดําเนินการดังนี้ 

๑.  ให ยกเลิกคําสั่ง สบ.ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๓๐/๔๔ ลง ๑๖ พ.ย.๕๔ เรื่อง แตงตั้ง คณก.โครงการศึกษา 
ของ สบ.ทอ. 

๒.  ใหผูดํารงตําแหนงตอไปนี้เปน คณก.โครงการศึกษาของ สบ.ทอ. 
๒.๑  จก.สบ.ทอ.   เปนประธานกรรมการ 
๒.๒  รอง จก.สบ.ทอ.  เปนรองประธานกรรมการ 
๒.๓  ผอ.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๔  ผอ.กปพ.สบ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๕  รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการ 
๒.๖  หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการและเลขานุการ 
๒.๗  นกพ.สบ.ทอ.   เปนกรรมการ 
๒.๘  นงป.สบ.ทอ.  เปนกรรมการ 
๒.๙  นปศ.ผวก.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการและ ผช.เลขานุการ 

๓.  คณก.ฯ ตามขอ ๒ มีหนาท่ี 
                          ๓.๑  พิจารณากลั่นกรองโครงการศึกษาของ สบ.ทอ.ลวงหนา ๒ ป 
                          ๓.๒  พิจารณาคัดเลือกผูขอรับทุน ทอ.ในสวนท่ี สบ.ทอ.รับผิดชอบ 
                          ๓.๓  รายงานผลการดําเนินการใหทราบในหวงเวลาท่ีเหมาะสม 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

สั่ง  ณ  วันท่ี      มกราคม พ.ศ.๒๕๕๓                       
 
 
             พล.อ.ต. 

                                                               (ชินชาต  บุญคง) 
                                                                   จก.สบ.ทอ. 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 

ระยะยอหนา ๕ ซม. 

แบบท่ี ๔  คําส่ัง  



 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด  
=1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

                                                            - ๑๒๕ - 
 
 
 
 
 

คําสั่งกรมสารบรรณทหารอากาศ 
(เฉพาะ) 

                                                            ท่ี      /๕๓     
                        เรื่อง  แตงตั้ง คณก.โครงการศึกษาของ สบ.ทอ.                    

 

เพ่ือใหการจัดทําโครงการศึกษาของ สบ.ทอ.และการพิจารณาคัดเลือกผูขอรับทุน ทอ.ในสวนท่ี  
สบ.ทอ.รับผิดชอบเปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม จึงใหดําเนินการดังนี้ 

๑.  ให ยกเลิกคําสั่ง สบ.ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๓๐/๔๔ ลง ๑๖ พ.ย.๕๔ เรื่อง แตงตั้ง คณก.โครงการศึกษา 
ของ สบ.ทอ. 

๒. ใหผูดํารงตําแหนงตอไปนี้เปน คณก.โครงการศึกษาของ สบ.ทอ. 
 ๒.๑  จก.สบ.ทอ.   เปนประธานกรรมการ 
 ๒.๒  รอง จก.สบ.ทอ.  เปนรองประธานกรรมการ 
 ๒.๓  ผอ.กสม.สบ.ทอ.  เปนกรรมการ 
 ๒.๔  ผอ.กปพ.สบ.ทอ. เปนกรรมการ 
 ๒.๕  รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการ 
 ๒.๖  หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการและเลขานุการ 
 ๒.๗  นกพ.สบ.ทอ.   เปนกรรมการ 
 ๒.๘  นงป.สบ.ทอ.  เปนกรรมการ 
 ๒.๘  นปศ.ผวก.กสม.สบ.ทอ. เปนกรรมการและ ผช.เลขานุการ 

๓. คณก.ฯ ตามขอ ๒ มีหนาท่ี 
 ๓.๑  พิจารณากลั่นกรองโครงการศึกษาของ สบ.ทอ.ลวงหนา ๒ ป 
 ๓.๒  พิจารณาคัดเลือกผูขอรับทุน ทอ.ในสวนท่ี สบ.ทอ.รับผิดชอบ 
 ๓.๓  รายงานผลการดําเนินการใหทราบในหวงเวลาท่ีเหมาะสม 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

สั่ง  ณ  วันท่ี       มกราคม พ.ศ.๒๕๕๓ 

                      รับคําสั่ง จก.สบ.ทอ. 
 
 
                 น.อ. 

                                                                (ธนู  ปานสุวรรณ) 
                                                                 รอง จก.สบ.ทอ. 
 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

ระยะยอหนา ๕ ซม. 

แบบท่ี ๔  คําส่ัง (รับคําส่ัง) 



 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด 
= 1 Enter) 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. (1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

  - ๑๒๖ - 
 
 
 
 
 
 

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วยการกําหนดระยะเวลาการ
ปฏิบัติตอหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ และใหใชความตอไปนี้แทน 

“๔.๓ “สวนราชการ” หมายความวา หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ ท้ังนี้ ใหหมายความรวมถึง 
หนวยแยกหรือหนวยสมทบของหนวยดังกลาวดวย” 

ประกาศ  ณ  วันท่ี          มีนาคม พ.ศ.๒๕๕๔ 
 
 

     พลอากาศเอก  
                                                               (อิทธพร  ศุภวงศ) 
                                                           ผูบัญชาการทหารอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบท่ี ๕  ระเบียบ 

ระยะยอหนา ๕ ซม. 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 



 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. (1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

- ๑๒๗ - 
 

 
 
 
 
 

ประกาศกองทัพอากาศ 
เรื่อง  ชมเชยการชวยเหลือราชการทหาร 

 

ดวย นางปราณี  สุขสมัย อยูบานเลขท่ี ๘/๒๙ หมูบานลัดดารมย ถนนวัชรพล แขวงคลองถนน 
เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร ไดรับบริจาคเงิน จํานวน ๒๐๐,๐๐๐ บาท ใหแกโรงพยาบาลภูมิพลอดุลยเดช 
กรมแพทยทหารอากาศ เพ่ือสมทบเขากองทุนอาคารคุมเกศ เม่ือวันท่ี ๑๒ มกราคม ๒๕๕๔ 

กองทัพอากาศ ขอขอบคุณการชวยเหลือราชการทหารในครั้งนี้เปนอยางยิ่ง กับขออาราธนา 
อํานาจคุณพระศรีรัตนตรัยและสิ่งศักดิ์สิทธิ์ทั้งหลาย ไดโปรดดลบันดาลให นางปราณี  สุขสมัย และครอบครัว 
ประสบความสุข ความเจริญรุงเรือง ปราศจากโรคาพยาธิ สมบูรณพูนผลในสิ่งอันพึงปรารถนาตลอดไป 

ประกาศ  ณ  วันท่ี      กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๕๔ 
 
 

พลอากาศเอก  
(ดิลก  ทรงกัลยาณวัตร) 

 รองผูบัญชาการทหารอากาศ ทําการแทน 
 ผูบัญชาการทหารอากาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

ระยะยอหนา ๕ ซม. 

แบบท่ี ๖  ประกาศ 



 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 ENTER) (1 Enter) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด 
= 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

- ๑๒๘ - 
 

 
 
 
เลขท่ี     /๒๕๕๔ กรมสารบรรณทหารอากาศ 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา นาวาอากาศตรี สุวิทย  วงษกระสันต เปนขาราชการสังกัด 
กรมสารบรรณทหารอากาศ ตําแหนง นายทหารวทิยาการ แผนกวิทยาการ กองเสมียนตรา กรมสารบรรณทหารอากาศ  
รับเงินเดือนระดับ น.๒ ชั้น ๑๗ (๒๔,๘๓๐ บาท)  ท้ังนี้ ใหนําไปเปนหลักฐานในการคํ้าประกัน นายจงกล  งามพริ้ง  
เขาทํางานท่ีบริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) เทานั้น 

ใหไว  ณ  วันท่ี       กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๕๔ 
 
 

 พลอากาศตรี 
(ชินชาต  บุญคง) 

เจากรมสารบรรณทหารอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

ระยะยอหนา ๕ ซม. 

แบบท่ี ๗  หนังสือรับรอง 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 



 

 (1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

 (1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

  - ๑๒๙ - 
 
 
 
 
 
ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ สบ.ทอ. 
  ดอนเมือง กทม.๑๐๒๑๐ 

            พ.ย.๕๓ 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญรวมประกอบพิธีสงฆเนื่องในวันคลายวันสถาปนา สบ.ทอ. 

เรียน   จก.สม. 

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

  ดวย สบ.ทอ.กําหนดจัดงานวันคลายวันสถาปนา สบ.ทอ.ประจําป ๕๓ ในวันศุกรท่ี ๒๔ ธ.ค.๕๓  
โดยจะมีการประกอบพิธีสงฆ ระหวางเวลา ๐๘๓๐ - ๑๐๐๐ ณ หองบรรยาย กปพ.สบ.ทอ.  

   ในการนี้ เพ่ือเปนเกียรติแก สบ.ทอ.จึงขอเรียนเชิญทาน และผูแทน สม.รวม ๕ คน ไปรวม 
ประกอบพิธีสงฆในวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว โดยมีกําหนดการและแผนผังที่จอดรถตามสิ่งที่สงมาดวยแลว   
และหลังจากเสร็จพิธีสงฆขอเชิญรวมรับประทานอาหารเชาดวย  ท้ังนี้ ขอไดกรุณาแจงตอบรับหรือขัดของที่  
น.ต.พิรุฬเทพ  งามศัพท รอง หน.โตตอบ กสม.สบ.ทอ.หมายเลขโทรศัพท ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ จะขอบคุณยิ่ง 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

                                               ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                    พล.อ.ต.  
                                      (ชินชาต  บุญคง) 
                                                                      จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
กสม. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๒๐๔๕ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๓ 
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๕๗๓ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  admintr@rtaf.mi.th 
 
 
 
 

แบบท่ี ๘  บันทึก (ใชกระดาษตราครุฑ) 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

(เวน ๓ บรรทัด = 4 Enter) 



 

ระยะยอหนา ๒.๕ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

- ๑๓๐ - 
 
 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๓) 

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ วันท่ี           ก.พ.๕๔ 

เรื่อง  มอบสมุดบันทึก “พระม่ิงขวัญของชาวไทย ผูทรงเปนพลังพัฒนาประเทศ” 

เรียน  ผบช.ชั้นสูง, น.ชั้นผูใหญ และ หน.สวนราชการ ใน ทอ.ตามบัญชีแนบทาย  

ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(จก.สบ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เม่ือ ๒ ก.พ.๕๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๓๐๘  
ลง ๓๑ ม.ค.๕๔ ใหแจกจายสมุดบันทึก “พระม่ิงขวัญของชาวไทย ผูทรงเปนพลังพัฒนาประเทศ” ของสํานักงาน 
คณะกรรมการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ให ผบช.ชั้นสูง, น.ชั้นผูใหญ และ หน.สวนราชการ ใน ทอ. 
เพ่ือใชประโยชน นั้น 

สบ.ทอ.ขอมอบสมุดบันทึกดังกลาวใหทาน จํานวน ๑ เลม ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือรับสมุดบันทึกไวตอไปดวย 
 
 
                                       น.อ. 

         รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน 
          จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

แบบท่ี ๙  บันทึก (ใชกระดาษบันทึกขอความ) 



 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 
(ระยะหาง 

แตละบรรทัด 
= 1 Enter) 

(1 Enter) 

- ๑๓๑ - 
 

 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(นกพ.โทร.๒-๑๕๖๐)                                     

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๗๓๓/๕๔) วันท่ี          ก.พ.๕๔  

เรื่อง  เพ่ิมเติมอํานาจหนาท่ีของ คณก.พิจารณาบําเหน็จพิเศษ การบรรจุอัฐิและจารึกชื่อผูเสียชีวิตของ ทอ. 

-  รอง จก.สบ.ทอ.ทราบ 
-  นปก.ประจํา สบ.ทอ.และ น.ประจํา สบ.ทอ.ทราบ 
-  นขต.สบ.ทอ.และสวนบังคับบัญชา (นกพ.ฯ, นกง.ฯ, นงป.ฯ, นทสส.ฯ และ นนพ.ฯ) ทราบ 

รับคําสั่ง จก.สบ.ทอ. 
       
       

 น.อ. 
     รอง จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ 
การพิมพบันทึกตอเนื่อง เพ่ือให ผบช.สั่งการทายหนังสือท่ีไดรับเขามา สําหรับการพิมพขอความตอจากตําแหนง 
ของ ผบช.ท่ีสั่งการลงชื่อแลว เชน   
ทราบแลว 

       น.อ. 
            รอง จก.สบ.ทอ. 
                   ก.พ.๕๔ 
หรือ    
สําเนาถูกตอง  

        น.ท. 
              (ชน  กาฬภักดี) 
           หน.ผวก.กสม.สบ.ทอ. 
                      ก.พ.๕๔ 
ใหปรับระยะบรรทัดการพิมพไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงามของหนังสือราชการเปนสําคัญ 
 
 
 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

แบบท่ี ๑๐  บันทึก (บันทึกตอเนือ่ง) 



 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 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) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด  
= 1 Enter) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด  
= 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

- ๑๓๒ - 
 
 

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

รายงานการประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ 
ครั้งท่ี ๑๒/๒๕๕๓ 

เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
ณ หองประชุมกองบัญชาการกองทัพอากาศ ๓ 

ผูมาประชุม 
๑.  พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง                    จก.สบ.ทอ. ประธาน  
๒.  ลําดับ ๒ - ๗๕ รวม ๗๔ คน              รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

ผูไมมาประชุม    
รวม ๒๓ คน                                        รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ  

ผูเขารวมประชุม   
รวม ๕ คน                                         รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ   

เจาหนาท่ีแถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ   
รวม ๔ คน                                          รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

เจาหนาท่ีการประชุม  
รวม ๒ คน                                          รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ   

เริ่มประชุมเวลา ๐๘๓๐ 

๑. เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
                         ๑.๑   เรื่อง  การกวดขันวินัยทหาร 
                              ประธาน แจงวา กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
                               ท่ีประชุม รับทราบ                           

๒.  เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๑๑/๕๓ 
                         ท่ีประชุม มีมติรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๑๑/๕๓ 

ฯลฯ 

เลิกประชุมเวลา ๑๑๓๐ 
 
 

น.ท.                         
                                     (สมพงษ  จาระตะคุ) 
                                    หน.ผธก.กสม.สบ.ทอ. 

                                                                  ผูจดรายงานการประชุม 

แบบท่ี ๑๑ รายงานการประชุม 

(เวน ๒ บรรทัด = 3 Enter) 



 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(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) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 ENTER) 

(ระยะหาง 
แตละบรรทัด  
= 1 Enter) 

(ระยะหางแตละบรรทัด = 1 Enter) 

- ๑๓๓ - 
        ผธก.สบ.ทอ. 
        ชุดท่ี ของ ชุด 
        หนา ของ หนา 

ผนวก 

รายชื่อผูเขารวมประชุม สบ.ทอ.ครั้งท่ี ๑๒/๕๓ เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี ๓๐ ธ.ค.๕๓ 
                                                      

ผูมาประชุม 
๑. พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง         จก.สบ.ทอ.      ประธาน   
๒. น.อ.ธนู  ปานสุวรรณ         รอง จก.สบ.ทอ. 
                                     ฯลฯ 
๗๕. ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง)         

ผูไมมาประชุม   
๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง)       (เหตุผลท่ีไมมา) 
           ฯลฯ 
๒๓.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง)       (เหตุผลท่ีไมมา)    

ผูเขารวมประชุม   
๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 
           ฯลฯ 
๕.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

เจาหนาท่ีแถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ   
๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 
                                    ฯลฯ 
๔.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 

เจาหนาท่ีการประชุม  
๑.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 
๒.  ๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐๐      (ตําแหนง) 
 
 

หมายเหต ุ   

 ๑. กรณีเปนรายงานการประชุมท่ีไมไดกําหนดชั้นความลับ ใหตัดหัวขอการควบคุมเอกสารท่ีมี 
ชั้นความลับ “ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ชุดท่ี หนาท่ี” ท่ีมุมบนดานขวาของกระดาษออก 
 ๒. กรณีท่ีมีรายชื่อผูมาประชุม ผูไมมาประชุม ผูเขารวมประชุม เจาหนาที่แถลงและชี้แจง 
ตามระเบียบวาระ และเจาหนาท่ีการประชุม มีจํานวนไมมาก สามารถพิมพรายชื่อดังกลาวใหอยูในหนาแรกหนาเดียวได 
ก็ไมตองจัดทําเปนผนวกรายชื่อแนบ  
 ๓. กรณีหัวขอผูไมมาประชุม ผูเขารวมประชุม เจาหนาท่ีแถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ 
และเจาหนาท่ีการประชุม หากไมมีรายชื่อจะตองพิมพในหัวขอใด ใหตัดหัวขอนั้นออก โดยไมตองพิมพลงไปใน 
รายงานการประชุม 



 

(สําเนา) 

     - ๑๓๔ - 
 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๔๙๗ วันท่ี   ๒๓  ก.พ.๕๕    

เรื่อง  ขออนุมัติกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รับคําสั่ง ฯ) เมื่อ ๙ ม.ค.๕๕ ทายหนังสือ กพ.ทอ. 
ท่ี กห ๐๖๐๔.๖/๒๒ ลง ๔ ม.ค.๕๕ ให สบ.ทอ.จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ หน.ธุรการ ของ นขต.ทอ.เก่ียวกับมาตรฐาน 
งานสารบรรณ ระหวาง ๒๓ - ๒๔ ม.ค.๕๕ ณ หองประชุม สบ.ทอ.๑ โดยมีผูเขารวมประชุม จํานวน ๖๕ คน นั้น 

๒. การประชุมครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือเนนย้ําใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบถึงแนวทาง 
ปฏิบัติตาง ๆ ท่ีมีแบบธรรมเนียมกําหนดไวแลว ตลอดจนใหผูเขารวมประชุมไดเสนอปญหาขอขัดของและขอเสนอแนะ 
ในการพัฒนางานสารบรรณ ซ่ึงท่ีประชุมไดมีการอภิปรายและมีมติรวมกันในประเด็นสําคัญตาง ๆ ดังนี้   

๒.๑  การจัดทําหนังสือราชการ 
 ๒.๑.๑ การจัดทํา “วิทย”ุ (กระดาษเขียนขาว) ใหใชติดตอราชการเฉพาะกรณีจําเปน 

เทานั้น เชน การติดตอกับหนวยสนามซ่ึงไมมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือเปนเรื่องท่ีมีชั้นความลับ หรือ 
ตองติดตอราชการเรงดวนนอกเวลาราชการ เปนตน สวนการติดตอระหวาง นขต.ทอ.โดยปกติตองจัดทําเปน 
หนังสือประเภทบันทึก ชนิด “บันทึกติดตอ” ท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ และสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(e-admin) แตหากเรื่องดังกลาวตองติดตอกับหนวยสนามดวยก็ใหจัดทําวิทยุสงใหหนวยสนามเพ่ิมเติม  

 ๒.๑.๒ การจัดทําหนังสือติดตอระหวาง นขต.ทอ.ใหจัดทําเปนหนังสือประเภทบันทึก  
ชนิด “บันทึกติดตอ” หามใชการบันทึกตอเนื่องทายเรื่องท่ีหนวยไดรับ เชน ผอ.กอง เรียน จก. แลวบันทึกตอเนื่อง 
ทายเรื่องให จก.ลงชื่อเสนอ นกข. (ตัวอยางหนังสือตามแนบ ๑) เพราะ หน.สวนราชการท่ีลงชื่อในหนังสือจาก 
การบันทึกตอเนื่องจะไมสัมพันธกับการกรอกขอมูลในหัวขอ “สวนราชการ” ซ่ึงตองเปนชื่อสวนราชการเจาของ 
หนังสอื จึงใหจัดทําโดยการยกรางข้ึนใหมเพ่ือใหมีขอมูลสมบูรณครบถวนในฉบับท่ี จก.ลงชื่อ และในกรณีผูลงชื่อ 
ในบันทึกติดตอไดรับมอบอํานาจหนาท่ีจาก หน.สวนราชการ ใหทําการแทนและสั่งการในนาม หน.สวนราชการ  
ใหลงวา “ทําการแทน” จะไมใชวา “รับคําสั่ง...” เพราะไมใชการสั่งการ                  
 ตัวอยาง    น.อ. 

         รอง จก.สบ.ทอ.ทําการแทน 
                 จก.สบ.ทอ.  

 ๒.๑.๓  การบันทึกหนังสือ เพ่ือใหผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการให นกข.หรือ 
ผูเก่ียวของดําเนินการนั้น ใหถือปฏิบัติดังนี้  
       ๒.๑.๓.๑  กรณีตองการใหผูบังคับบัญชาทราบอยางเดียวและไมมีการสั่งการ 
อยางอ่ืน เชน การเชิญประชุมท่ีตองเขารวมประชุมเอง  ใหบันทึกเพียงวา ทราบแลว 

 
ตัวอยาง... 

 
 

หนวยรับ 



 
- ๑๓๕ - 

 
               ตัวอยาง     ทราบแลว 

 พล.อ.ต. 
                    จก.สบ.ทอ. 
                    ก.พ.๕๕ 

แตถาการประชุมนั้นจะมีการมอบหมายใหผูอ่ืนเขารวมประชุมแทน ก็ใหบันทึกการรับทราบและการสั่งการดวย  
 ตัวอยาง     - ทราบแลว 
                  - ให.......................เขารวมประชุมแทน 

         พล.อ.ต. 
          จก.สบ.ทอ. 
              ก.พ.๕๕   
       ๒.๑.๓.๒  กรณีตองการใหผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการให นกข.หรือ
ผูเก่ียวของทราบและดําเนินการตอไปตามเรื่องท่ีไดรับ  ไมตองบันทึกคําวา “ทราบแลว” เพราะการลงชื่อของ
ผูบังคับบัญชาถือวาเปนการรับทราบดวยแลว โดยใหบันทึกเฉพาะการสั่งการ 

  ตัวอยาง     - รอง จก.สบ.ทอ.ทราบ 
 - นขต.สบ.ทอ.ทราบและถือปฏิบัติ               

  พล.อ.ต. 
                                         จก.สบ.ทอ. 
                                                 ก.พ.๕๕     

 ๒.๑.๔  การแจงเรื่องการจัด น.เวรอํานวยการ ทอ., ผช.น.เวรอํานวยการ ทอ. และ 
น.เวร บก.ทอ. ซ่ึง สบ.ทอ.จะสงเรื่องไปยังหนวยตนสังกัดของผูปฏิบัติหนาท่ีเวรทางระบบ e-admin พรอมท้ัง
แจงใหผูปฏิบัติหนาท่ีเวรทราบโดยตรงทางระบบ e-mail ของ ทอ.อีกทางหนึ่งดวย ปรากฏวาหวงเวลาท่ีผานมา 
มีการตอบรับทราบทางระบบ e-mail ประมาณรอยละ ๒๐ ดังนั้นเพ่ือมิใหเกิดขอผิดพลาด เม่ือธุรการหนวยไดรับ 
เรื่องการจัดเวรฯ ทางระบบ e-admin แลวใหบันทึกให หน.หนวยทราบแลวแจงใหผูเก่ียวของทราบอีกทางหนึ่ง 
กับเนนย้ําใหผูเก่ียวของตอบกลับทาง e-mail ให สบ.ทอ.ทราบดวย 

 ๒.๑.๕  การจัดทํารายงานการประชุม 
 ๒.๑.๕.๑ การสงสรุปสั่งการในท่ีประชุม ทอ.จะสงทาง e-mail ใหเฉพาะ 

หน.หนวยท่ีเปนองคประชุม ทอ.เทานั้น เพ่ือแจงในท่ีประชุมหนวย หลังจากนั้น สบ.ทอ.จะสงสรุปสั่งการดังกลาวให 
หน.ธุรการ นขต.ทอ.หลังจากประชุม ทอ.ภายใน ๑ สัปดาห เพ่ือสะดวกในการจัดทํารายงานการประชุมของหนวย 

 ๒.๑.๕.๒ ขอยกเลิกการจัดทําสรุปผลการประชุมหนวยของ นขต.ทอ. 
ลงเผยแพรในเว็บไซตของหนวยในระบบ Intranet เพ่ือให นขต.ทอ.อ่ืน ๆ สามารถรับทราบและคัดลอกไปใช 
ประโยชนได ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน ฯ) เม่ือ ๓๐ ต.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ. 
ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๒๕๒๖ ลง ๒๘ ต.ค.๕๒ เฉพาะขอ ๒.๑ (ตามแนบ ๒) เนื่องจากการลงขอมูลและการเขาดู 
มีความยุงยากเพราะเปนเรื่องลับตองเขารหัสกอนทั้งผูสงและผูรับ ทําให นขต.ทอ.สวนมากไมไดเขาไปดูเพื่อใช 
ประโยชน และการลงไวในเว็บไซตอาจทําใหความลับรั่วไหลไปยังผูที่ไมเกี่ยวของได อีกทั้งสวนมากการประชุม
หนวยจะเปนการรับทราบหรือสั่งการท่ีเก่ียวของเฉพาะภายในหนวยเทานั้น แตหากเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับหนวยอ่ืน 
ก็ใหจัดทําหนังสือประเภทบันทึก ชนิด “บันทึกติดตอ” ระหวางหนวยงานตอไป 

 
๒.๑.๕.๓ การจัดทํา... 



 
- ๑๓๖ - 

 
 ๒.๑.๕.๓ การจัดทํารายงานการประชุมของ คณก.ตาง ๆ จะตองเปนหนาท่ี 

ของเลขานุการของ คณก.นั้น ๆ เปนผูรับผิดชอบในการจัดทํา 
 ๒.๑.๖  บทความตาง ๆ ท่ีเผยแพรทาง “สารบรรณ Delivery” สามารถใชอางอิงใน

การจัดทําหนังสือราชการได เนื่องจากแตละเรื่องไดลงหลักฐานอางอิงไวดวยแลว 
๒.๒  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) 

 ๒.๒.๑  การสงหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
          ๒.๒.๑.๑  ให นขต.ทอ.พิจารณาสงหนังสือเวียนของหนวยเก่ียวกับการ 

ประชาสัมพันธ หรือเรื่องเวียนเพ่ือทราบ หรือเปนเรื่องท่ีไมจําเปนตองมีหลักฐานการตอบรับและไมสงผลกระทบ 
เก่ียวกับสิทธิดานตาง ๆ เขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงขาราชการ ทอ.ทุกคนสามารถเขาดูไดที่มุมบน 
ดานขวาของหนาจอระบบ e-admin (http://e-admin.is.rtaf.mi.th) โดยไมตองใสชื่อผูใช (User Name) และ
รหัสผาน (Password) แตท้ังนี้ใหสวนราชการเจาของเรื่องสงตนฉบับเรื่องนั้น ๆ ผานทางระบบ e-admin โดยไม
ตองสงตนฉบับตามไป (สัญลักษณกระดาษสีสม) ใหแก นขต.ทอ.เพ่ือเปนการยืนยัน โดยเขียนหรือประทับตรา
ขอความวา “สงเขาระบบหนังสือเวียน e-admin แลว” ไวบริเวณมุมลางดานขวา และใหหนวยรับบันทึกให  
หน.นขต.ทอ.ทราบและเก็บไวเปนหลักฐานโดยไมตองนําไปสําเนาเพ่ือแจงเวียนภายในหนวยอีก 

   ๒.๒.๑.๒  ขอยกเลิกอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๙ มิ.ย.๕๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ. 
ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๒๑๑ ลง ๗ มิ.ย.๕๓ (ตามแนบ ๓) เก่ียวกับการแจงเวียนเรื่องเพ่ือทราบผานทางระบบ e-mail  
ของ ทอ. เนื่องจากเห็นควรใชแนวทางการสงหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสตามขอ ๒.๒.๑.๑ แทน 

 ๒.๒.๒  การสงหนังสือของ คณก.ตาง ๆ เชน หนังสือเชิญประชุม สามารถสงผานทาง 
ระบบ e-admin จากตะกรางานของสวนราชการท่ีเลขานุการ คณก.นั้นสังกัด ไปยังตะกรางานของสวนราชการ 
ผูรับได เพ่ือความรวดเร็ว และสามารถคนหา ติดตามเรื่องนั้นไดสะดวก  

 ๒.๒.๓  การจัดทําสื่อวีดิทัศนการใชงานระบบ e-admin เพ่ือใชประกอบการเรียน 
การสอนและการอบรมผูใชงานทาง e-Learning  ขอให สบ.ทอ.ดําเนินการจัดทําสื่อวีดิทัศนแสดงข้ันตอนการใชงาน 
ระบบ e-admin อยางงาย ๆ โดยอาจแบงเปนตอน ตอนละเรื่อง เชน การรับหนังสือ การสงหนังสือ และการ 
ติดตามงาน เปนตน และลงไวในระบบ e-admin เพ่ือใหผูใชงาน (User) ของหนวยท่ียังไมไดรับการอบรมสามารถ 
เรียนรูไดดวยตนเอง 

 ๒.๒.๔  การลงขอมูลในระบบ e-admin ใหใชเลขอารบิกเทานั้น เพ่ือใหระบบฯ สามารถ
เชื่อมโยงการคนหาขอมูลในระบบฯ ได  

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานสารบรรณของ นขต.ทอ.ถูกตองเปนมาตรฐาน 
เดียวกัน และสอดคลองกับแบบธรรมเนียมท่ีกําหนด จึงขออนุมัติดําเนินการดังนี้ 

 ๓.๑ ใหยกเลิกอนุมัติ ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน ฯ) เม่ือ ๓๐ ต.ค.๕๒ ทายหนังสือ  
สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๒๕๒๖ ลง ๒๘ ต.ค.๕๒ ขอ ๒.๑ เฉพาะสวนท่ีเก่ียวกับการจัดทําสรุปผลการประชุมของ  
นขต.ทอ.ลงเผยแพรในเว็บไซตของหนวยในระบบ Intranet เทานั้น ตามขอ ๒.๑.๕.๒ 

 ๓.๒ ใหยกเลิกอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๙ มิ.ย.๕๓ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๒๑๑ 
ลง ๗ มิ.ย.๕๓ เก่ียวกับการแจงเวียนเรื่องเพ่ือทราบผานทางระบบ e-mail ของ ทอ. ตามขอ ๒.๒.๑.๒ 

 ๓.๓ ให กร.ทอ.และ สอ.ทอ.สนับสนุนการจัดทําสื่อวีดิทัศนการใชงานระบบ e-admin  
เพ่ือประกอบการเรียนการสอนและการอบรมผูใชงาน ตามขอ ๒.๒.๓ 

 
             ๓.๔  ให สปช.ทอ. ... 



 
- ๑๓๗ - 

 
  ๓.๔ ให สปช.ทอ.สนับสนุนงบประมาณการจัดทําสื่อวีดิทัศนการใชงานระบบ e-admin 

ตามขอ ๒.๒.๓ เพ่ือแจกจาย นขต.ทอ. 
 ๓.๕  ให นขต.ทอ.ถือปฏิบัติและดําเนินการตามขอ ๒ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

                                             (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ปญญา  ศรีสําราญ 
                                                                  จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
                    ผบ.ทอ. 
                 ๒๙ ก.พ.๕๕ 
การแจกจาย 
- ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ปธ.คปษ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., ปษ.พิเศษ ทอ., หน.คณะ ฝสธ.ประจํา ผบช., รอง เสธ.ทอ. 
 และ ผช.เสธ.ทอ. 
- สน.ผบ.ทอ., สน.รอง ผบ.ทอ., สน.ปธ.คปษ.ทอ., สน.ผช.ผบ.ทอ., สน.เสธ.ทอ., สน.รอง เสธ.ทอ., สน.ผช.เสธ.ทอ., 
 สน.ปษ.ทอ., สน.ผทค.ทอ., สน.นปก., ศปก.ทอ., สพร.ทอ., ศกอ., ศกพ., ศฮพ. และ ผนน.บก.ทอ. 
- นขต.ทอ. 
สําเนาถูกตอง 

(ลงชื่อ) น.อ.บุญชวย  คําวา 
              (บุญชวย  คําวา) 
   รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ทําการแทน 
              ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
                 ๕ มี.ค.๕๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 น.ส.สมัญยา ฯ     พิมพ/ทาน 
น.ท.ชน ฯ                ตรวจ                       



 
 - ๑๓๘ - 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๒๐๕๗ วันท่ี     ๓  ก.ย.๕๕ 

เรื่อง  การจัดทําหนังสือติดตอราชการระดับ นขต.กห., นขต.ทท. และกรณีไดรับมอบอํานาจ 

เสนอ  นขต.ทอ. 

๑. ดวยปรากฏวาการจัดทําหนังสือราชการของ ทอ.เพ่ือติดตอในระดับ นขต.กห.และ นขต.ทท. 
รวมท้ัง นขต.ของ นขต.กห.และ นขต.ทท. ตลอดจนการจัดทําหนังสือในกรณีไดรับมอบอํานาจใหทําการแทน 
และสั่งการในนามของผูบังคับบัญชา ยังไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน โดยเฉพาะอยางยิ่งการเขียนหัวขอสวนราชการ 
เจาของหนังสือ สวนราชการเจาของเรื่อง รหัสตวัพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง และการออก
เลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/)  

๒. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการของ ทอ.เปนไปดวยความถูกตอง 
และเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมท้ังสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
และระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ จึงขอให นขต.ทอ.ถือปฏิบัติดังนี้    

 ๒.๑  การติดตอระหวางสวนราชการระดับ นขต.กห.(สร., สป., รอ.และ ทท.), บก.ทท., ทบ.,  
ทร.และ ทอ. ใหจัดทําเปน “หนังสือภายใน” ซ่ึงปกติใชกระดาษบันทึกขอความ แตในบางกรณีท่ีมีความสําคัญ 
และเปนพิธีการจะใชกระดาษตราครุฑก็ได และใชคํายอไดตามท่ี กห.กําหนด โดยใหปฏิบัติดังนี้ 

  ๒.๑.๑  กรณีใชกระดาษบันทึกขอความ  
    ๒.๑.๑.๑  การจัดทําหนังสือในนาม ทอ. กรณีท่ี ผบ.ทอ.หรือผูทําการแทน  

เปนผูลงชื่อในหนังสือ เชน กบ.ทอ.จัดทําหนังสือในนาม ทอ.เสนอ บก.ทท.หรือเรียน ผบ.ทสส.โดยให ผบ.ทอ.  
หรือผูรับมอบอํานาจลงชื่อ กรณีนี้ ทอ.เปนสวนราชการเจาของหนังสือ กบ.ทอ.เปนสวนราชการเจาของเรื่อง  
ใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง (กบ.ทอ.) คือ กห ๐๖๐๗/  (ตัวอยางหนังสือ 
ตามแนบ ๑) สวนเลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/)  ให จนท.ติดตอขอไดโดยตรงท่ี แผนกทะเบียนกลางและสถิติ  
กสม.สบ.ทอ.โทร.๒-๑๕๕๖ และนําสําเนาหนังสือฉบับนั้นสงไปเก็บไวเปนหลักฐานท่ี สบ.ทอ.ซ่ึงเปนหนวยงาน 
สารบรรณกลางของ ทอ. 
    ๒.๑.๑.๒ การจัดทําหนังสือในนาม ทท. กรณีท่ี ผบ.ทอ.ไดรับมอบอํานาจให 
ทําการแทนและสั่งการในนาม ผบ.ทสส. และ ผบ.ทอ.มอบอํานาจชวงให รอง ผบ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ.และ รอง เสธ.ทอ. 
ทําการแทนและสั่งการในนาม ผบ.ทสส.เชน กพ.ทอ.จัดทําหนังสือในนาม ทท.เพ่ือให รอง ผบ.ทอ.ซ่ึงไดรับมอบ 
อํานาจชวงใหทําการแทน ผบ.ทอ.ท่ีไดรับมอบอํานาจจาก ผบ.ทสส.ลงชื่อเสนอ สป.หรือเรียน ปล.กห. กรณีนี ้ 
ทท.เปนสวนราชการเจาของหนังสือ ทอ.เปนสวนราชการเจาของเรื่อง ใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ 
สวนราชการเจาของเรื่อง (ทอ.) คือ กห ๐๖๐๐/  (ตัวอยางหนังสือตามแนบ ๒)  สวนเลขทะเบียนหนังสือสง 
หลังทับ (/) ให จนท.ติดตอขอไดโดยตรงท่ี ศูนยรับ-สง บก.ทท. โทร.๐ ๒๕๗๒ ๑๘๔๔ หรือ ๐ ๒๕๗๒ ๑๘๐๐  
และใหนําสําเนาหนังสือฉบับนั้นสงไปเก็บไวเปนหลักฐานท่ี สบ.ทหาร ซ่ึงเปนหนวยงานสารบรรณกลางของ ทท. 
 

๒.๑.๑.๓  คําข้ึนตน… 
 
 



 
   - ๑๓๙ - 

 
   ๒.๑.๑.๓  คําข้ึนตน ใช “เรียน” ตามดวยตําแหนง หรือใช “เสนอ” ตามดวย 
ชื่อสวนราชการ   
   ๒.๑.๑.๔ การลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ กับใหพิมพชื่อและ 
ชื่อสกุลของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บใตลายมือชื่อดวย 
    ๒.๑.๒  กรณีใชกระดาษตราครุฑ ในสวนของคําข้ึนตนใหใช “เรียน” คําลงทายใช  
“ขอแสดงความนับถือ” ยกเวนกรณีท่ีผูใตบังคับบัญชามีหนังสือเรียนผูบังคับบัญชา ใหใชคําลงทายวา “ควรมิควร 
แลวแตจะกรุณา” (ตัวอยางหนังสือตามแนบ ๓) 
 ๒.๒  การติดตอระหวางสวนราชการระดับ นขต.ทอ.กับ นขต.ของ สร., สป., รอ., บก.ทท.,  
ทบ.และ ทร. กรณีเปนเรื่องเก่ียวกับงานของสายวิทยาการหรืองานตามภารกิจท่ีไมกอใหเกิดนิติสัมพันธกับ ทอ.  
สวนราชการสามารถติดตอกันไดโดยตรง โดยจัดทําเปนหนังสือประเภทบันทึก ชนิด “บันทึกติดตอ” ซ่ึงปกติใช 
กระดาษบันทึกขอความ แตในบางกรณีท่ีมีความสําคัญและเปนพิธีการจะใชกระดาษตราครุฑก็ได และสามารถใช 
คํายอไดตามท่ี กห.กําหนด สวนคําข้ึนตน คําลงทาย และการลงชื่อใหปฏิบัติเชนเดียวกับขอ ๒.๑.๑.๓, ๒.๑.๑.๔  
และ ๒.๑.๒ เชน กรณี สบ.ทอ.ติดตอเก่ียวกับการสนับสนุนผูบรรยายกับ สบ.ทหาร (ตัวอยางหนังสือตามแนบ ๔)  
หรือ ยก.ทอ.ติดตอประสานรายละเอียดเก่ียวกับการฝกตาง ๆ กับ ยก.ทบ. เปนตน แตหากเรื่องดังกลาวกอใหเกิด 
นิติสัมพันธกับ ทอ.จะตองจัดทําเปนหนังสือภายใน ในนาม ทอ.ตามขอ ๒.๑.๑.๑  
  ๒.๓ การจัดทําหนังสือติดตอกับหนวยงานภายนอก กห. ในนาม กห.หรือ ทท.ในเรื่องท่ี  
ผบ.ทอ.ไดรับมอบอํานาจ ใหจัดทําเปน “หนังสือภายนอก” ใชคําเต็ม สําหรับเลขทะเบียนหนังสือสงหลังทับ (/)  
ของ กห.ให จนท.ติดตอขอไดโดยตรงท่ี รับ-สง สม.(กรมเสมียนตรา) โทร.๐ ๒๒๒๒ ๘๘๓๕ และนําสําเนาหนังสือ 
ฉบับนั้นสงไปเก็บไวเปนหลักฐานท่ี สม.ซ่ึงเปนหนวยงานสารบรรณกลางของ กห. สวนเลขทะเบียนหนังสือสง 
หลังทับ (/) ของ ทท.ใหดําเนินการตามขอ ๒.๑.๑.๒  

จึงเสนอมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติตอไป 
 
 

(ลงชื่อ) พล.อ.ต.ปญญา  ศรีสําราญ 
จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

   
 



 
 - ๑๔๐ - 

 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  ทอ.(กบ.ทอ.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๐๘๐๖ โทร.ทหาร ๕๓๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๐๘๐๖) 

ท่ี  กห ๐๖๐๗/ วันท่ี            มี.ค.๕๕   

เรื่อง  ขออนุมัติให บ.เดินทางออกนอกราชอาณาจักร 

เสนอ  บก.ทท. 

 ๑.  ดวย ทอ.จะนํา ๑ บ.ล.๑๕ (Airbus 319 CJ) สํารอง ๑ บ.ล.๑๓ (Airbus 310-300) เดินทาง 
ออกนอกราชอาณาจักร เพ่ือเปนพาหนะสําหรับนายกรัฐมนตรีและคณะ ในการเดินทางไปเยือนสาธารณรัฐเกาหลี 
อยางเปนทางการ และเขารวมการประชุมระดับผูนําวาดวยความม่ันคงทางนิวเคลียร ป ๒๕๕๕ โดยใน ๒๔ มี.ค.๕๕  
บ.รับนายกรัฐมนตรีและคณะ เดินทางจาก ทกท.บน.๖ ไปสงท่ีสาธารณรัฐเกาหลี และใน ๒๘ มี.ค.๕๕ บ.รับ 
นายกรัฐมนตรีและคณะ เดินทางกลับถึง ทกท.บน.๖  

 ๒.  ทอ.ตรวจสอบแลว คําสั่ง กห.(เฉพาะ) ท่ี ๑๘๑/๔๗ ลง ๒๐ มิ.ย.๔๗ เรื่อง มอบอํานาจให  
ปล.กห., สรอ., ผบ.ทหารสูงสุด, ผบ.ทบ., ผบ.ทร. และ ผบ.ทอ. ทําการแทนและสั่งการในนามของ รมว.กห.ได
มอบอํานาจให ผบ.ทสส.ทําการแทนและสั่งการในนามของ รมว.กห.ในการอนุมัติใหเครื่องบินลําเลียงเดินทาง
ออกนอกราชอาณาจักร 

 ๓.  ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการเดินทางของนายกรัฐมนตรีและคณะเปนไปดวยความเรียบรอย  
จึงขออนุมัติให ๑ บ.ล.๑๕ (สํารอง ๑ บ.ล.๑๓) เดินทางออกนอกราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติภารกิจตามขอ ๑  
และในกรณีท่ีเรื่องนี้ไดรับอนุมัติแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงกําหนดการเดินทางโดยจํานวนวันไมเพ่ิมข้ึน ให ทอ. 
ดําเนินการไดตามความเหมาะสม     

 จึงเสนอมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการตามขอ ๓ ใหตอไป 
 
 

 พล.อ.อ. 
 (อิทธพร   ศุภวงศ) 

         ผบ.ทอ. 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

แนบ ๑ 
(ตัวอยางหนังสือตามขอ ๒.๑.๑.๑)    



 
   - ๑๔๑ - 

 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  ทท.(ทอ.โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๒๑๓ โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๒๑๓) 

ท่ี  กห ๐๖๐๐/ วันท่ี              มี.ค.๕๕   

เรื่อง  ขออนุมัติให น.สัญญาบัตร ออกจากราชการ 

เสนอ  สป. 

 ๑.  ดวย น.ท.กอไก  สกุลชาง ตําแหนง ประจํา สบ.ทอ.เหลา สบ. สังกัด ทอ.รายงานขอลาออก 
จากราชการเพ่ือไปประกอบอาชีพสวนตัว ตั้งแต ๑ มี.ค.๕๕ รายละเอียดตามเรื่องท่ีแนบ  

 ๒.  ทท.ตรวจสอบและพิจารณาแลว  น.ท.กอไก  สกุลชาง ยังมีขอผูกพันกับทางราชการ กรณี 
รับราชการชดใชไมครบตามสัญญาการศึกษา แตไดชําระเงินคาปรับเรียบรอยแลว ตามสําเนาใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ  
และไมถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัย หรือกระทําผิดในคดีอาญาแตอยางใด การลาออกของ น.ท.กอไก  สกุลชาง อยูใน 
หลักเกณฑตามขอบังคับ กห.วาดวยการบรรจุ ปลด ยาย เลื่อน และลดตําแหนงขาราชการกลาโหม พ.ศ.๒๕๐๒  
เห็นสมควรใหลาออกจากราชการได โดยระงับการเบิกจายเงินรายเดือนตั้งแตวันท่ีลาออก พรอมนี้ไดแนบบัญชี
แสดงรายละเอียดพรอมหลักฐานมาดวยแลว    

 จึงเสนอมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการใหตอไป 
 
 

 พล.อ.อ. 
 (ศรีเชาวน  จันทรเรือง) 

  รอง ผบ.ทอ.ทําการแทน 
     ผบ.ทอ.ทําการแทน 
           ผบ.ทสส. 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

แนบ ๒ 
(ตัวอยางหนังสือตามขอ ๒.๑.๑.๒)    



 
 - ๑๔๒ - 

 
 
 
 

 
ท่ี  กห ๐๖๐๒/  ทอ. 
 ดอนเมือง กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

                                                                   ก.พ.๕๕ 

เรื่อง  ขอเชิญรวมเปนเกียรติในพิธีตอนรับ รมว.กห. 

เรียน  ผบ.ทสส. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  กําหนดการ จํานวน ๑ ฉบับ 

 ดวย พล.อ.อ.สุกําพล  สุวรรณทัต รมว.กห. กําหนดตรวจเยี่ยม ทอ.ในโอกาสท่ีเขารับตําแหนงใหม  
และเพ่ือรับทราบภารกิจการดําเนินงาน ตลอดจนปญหาขอขัดของของหนวย ในวันพฤหัสบดีท่ี ๒๓ ก.พ.๕๕  
เวลา ๐๙๐๐ ณ บก.ทอ. 

 ทอ.จึงขอเรียนเชิญทานรวมเปนเกียรติในพิธีตอนรับ รมว.กห. ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว  
การแตงกาย เครื่องแบบปกติคอพับแขนยาว สีตามเหลาทัพ รายละเอียดตามกําหนดการท่ีสงมาดวยแลว 

 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

 ควรมิควรแลวแตจะกรุณา 
 
 
 พล.อ.อ. 
     (อิทธพร  ศุภวงศ) 

                     ผบ.ทอ. 
 
 
 
สลก.ทอ. 
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๔๔๕ 
โทร.ทหาร ๕๑๔-๓๖๙๔ ตอ ๒-๑๔๔๕ 
โทรสาร ๐ ๒๕๓๔ ๑๗๓๗ 
 
 
 
 
 
 

แนบ ๓ 
(ตัวอยางหนังสือตามขอ ๒.๑.๒)    



 
   - ๑๔๓ - 

 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/ วันท่ี          ส.ค.๕๕   

เรื่อง  การสนับสนุนผูบรรยาย 

เรียน  จก.สบ.ทหาร 

 ตามหนังสือ สบ.ทหาร ท่ี กห ๐๓๑๒/๒๓๓๔ ลง ๒ ส.ค.๕๕ ขอรับการสนับสนุนผูบรรยายจาก  
สบ.ทอ.เพ่ือบรรยายในหัวขอเรื่อง “ภารกิจการจัด สบ.ทอ.และเครื่องแบบ ทอ.” ของหลักสูตรโครงการฝกอบรม  
น.ประทวน เหลา สบ.ของ บก.ทท. รุนท่ี ๑๐ ใน ๒๓ ส.ค.๕๕, ๐๙๐๐ - ๑๒๐๐ ณ หองเรียนอาคาร ๔ บก.ทท.  
(แจงวัฒนะ) นั้น  

 สบ.ทอ.ไดจัดให น.ท.จุฬากรณ  กลอมแฟง ตําแหนง หน.แบบธรรมเนียม กสม.สบ.ทอ.  
โทร.๐ ๒๕๓๔ ๑๕๗๑ เปนผูบรรยายในหัวขอดังกลาว พรอมนี้ไดแนบประวัติและความตองการของผูบรรยาย 
มาดวยแลว สําหรับรายละเอียดเพ่ิมเติมขอไดประสานกับผูบรรยายโดยตรง    

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 

 พล.อ.ต. 
 (ปญญา  ศรีสําราญ) 

       จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนบ ๔ 
(ตัวอยางหนังสือตามขอ ๒.๒)    



 

 
 

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

ท่ี  (ตอ สบ.ทอ.เลขรับ ๙๒๗๕/๕๕) วันท่ี    ๑๔  ธ.ค.๕๕ 

เรื่อง  การลงชื่อในหนังสือราชการของ นขต.สป.   

เรียน  ผบ.ทอ.(ผาน ผช.ผบ.ทอ.)สวนราชการตามบัญชีแนบทาย 

 ๑. ปล.กห.(จก.สม.รับคําสั่ง ฯ) อนุมัติเม่ือ ๑๙ พ.ย.๕๕ ทายหนังสือ กรบ.สม.ลง ๑๙ พ.ย.๕๕  
(ฉบับ สม.เลขรับ ๑๓๑๙๘/๕๕) ให นขต.กห., นขต.ทท., นขต.สป.และ นขต.ระดับกรมของ สน.ปล.กห., ศอพท.,  
วท.กห., สสน.สป., อผศ.และ บอท.ทราบและถือปฏิบัติเก่ียวกับการลงชื่อในหนังสือราชการกรณีเจาของลายมือชื่อ 
มียศและฐานันดรศักดิ์เปนไปในแนวทางเดียวกัน โดยมีหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติดังนี้  
  ๑.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม  
ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและตําแหนง ขอ ๓ สรุปความวา ในกรณีท่ีเจาของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์หรือฐานันดรศักดิ ์ 
ใหพิมพคําเต็มของบรรดาศักดิ์หรือฐานันดรศักดิ์ไวใตลายมือชื่อ และในกรณีเจาของลายมือชื่อมียศท่ีตองใชยศ 
ประกอบชื่อ ใหพิมพคําเต็มของยศไวหนาลายมือชื่อและพิมพชื่อเต็มไวใตลายมือชื่อ 
  ๑.๒ ระเบียบ กห.วาดวยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ ขอ ๖ และขอ ๘.๑.๗ สรุปความวา
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ 
ประชาสัมพันธ และหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ใหใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และการลงชื่อสําหรับหนังสือภายในใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ 
ไวในวงเล็บใตลายมือชื่อ หากเปนบันทึกไมตองพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ 
  ๑.๓ ปล.กห.เห็นชอบ เม่ือ ๖ ม.ค.๒๗ ทายหนังสือ สม.ลง ๔ ม.ค.๒๗ (ฉบับ กห.รับท่ี 
๒๔๘๑๐/๒๖) ในการใชคํานําหนาชื่อประกอบยศทหารของผูท่ีเปนพระบรมวงศ พระอนุวงศ เชน ร.อ.สมเด็จ 
พระเจาลูกเธอ... พ.อ.หมอมหลวง... เปนตน 

 ๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว 
  ๒.๑ การปฏิบัติในปจจุบันของสวนราชการ ทอ.เก่ียวกับการลงชื่อในหนังสือราชการ 
กรณีเจาของลายมือชื่อมีฐานันดรศักดิ์ หากเปนหนังสือราชการท่ีกําหนดใหใชคํายอ เชน บันทึก คําสั่ง ฯลฯ ใหพิมพ 
คํายอของฐานันดรศักดิ์ เชน หมอมเจา คํายอ ม.จ. หมอมราชวงศ คํายอ ม.ร.ว. และหมอมหลวง คํายอ ม.ล. 
  ๒.๒ หนังสือราชาศัพท ของสํานักงานเสริมสรางเอกลักษณของชาติ สํานักงานปลัด 
สํานักนายกรัฐมนตรี ใหคําแนะนําการใชคํา “หมอมราชวงศ” และ “หมอมหลวง” วาไมพึงเขียนยอดวยวิธีใด ๆ  
เพราะไมถูกตองตามราชการ และราชภาษาราชาศัพท 
  ๒.๓ คําสั่ง ทอ.(เฉพาะ) ท่ี ๒๙/๕๒ ลง ๑ เม.ย.๕๒ เรื่อง มอบอํานาจหนาท่ีทําการแทน 
และสั่งการในนามของ ผบ.ทอ.และฉบับแกไขเพ่ิมเติม ผนวก ขอ ๓ ลําดับ ๓๓ การสั่งการในหนังสือเวียนตาง ๆ  
ซ่ึงเปนงานธุรการท่ีเก่ียวของกับสายงานความรับผิดชอบของหนวยในสวนบัญชาการ ผบ.ทอ.มอบให ผช.ผบ.ทอ. 
(สายงานกิจการพิเศษ) มีอํานาจหนาท่ีทําการแทนและสั่งการในนามของ ผบ.ทอ. 
 
                       ๓.  สบ.ทอ. ... 
 
 
 
 

- ๑๔๔ - 



 

 
- ๑๔๕ - 

 
 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว  เพ่ือใหการลงชื่อในหนังสือราชการของ ทอ.กรณีเจาของลายมือชื่อ 
มีฐานันดรศักดิ์ เปนไปในแนวทางเดียวกัน เห็นควรให นขต.ทอ.ทราบและถือปฏิบัติตามขอ ๑ และยกเลิกการปฏิบัติ 
ในขอ ๒.๑  

 จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย  
 
 
                         (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ปญญา  ศรีสําราญ 
 จก.สบ.ทอ. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติตามขอ ๓ 
                   รับคําสั่ง ผบ.ทอ. 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.ชนัท  รัตนอุบล 
                      ผช.ผบ.ทอ. 
                     ๑๗ ธ.ค.๕๕ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบธรรมเนียมที่เกี่ยวของ 
 

ดานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑๔๖ - 



 

   - ๑๔๗ - 
 

                                                           (สําเนา)                                                หนวยรับ 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๒.๒/๑๘๔๕    วันท่ี       ๖  ก.ค.๕๐ 

เรื่อง  ชี้แจงแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับจดหมายราชการอิเล็กทรอนิกส 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามสั่งการ ผบ.ทอ.เม่ือ ๕ มิ.ย.๕๐ ทายหนังสือ สน.ปษ.ทอ.ท่ี  กห ๐๖๑๙/๔๒๙ 
ลง ๓๐ พ.ค.๕๐ ให  สท.ทอ.และ สบ.ทอ.รวมกันพิจารณาหาหนทางปฏิบัติ เพ่ือใหสามารถใชจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
เปนหลักฐานของทางราชการได  ตามท่ี สน.ผชท.ทอ.ไทย/เบอรลิน  ไดนําเสนอเปนขอขัดของและขอเสนอแนะ 
ในการเดินทางไปตรวจเยี่ยมของ คณะ ปธ.คปษ.ทอ.ระหวาง ๑๑ - ๑๖ พ.ค.๕๐ นั้น 

๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบแลว  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๔๘ ไดมีการเพ่ิมเติมสาระสําคัญเก่ียวกับความหมายของคําวา “หนังสือราชการ” เพ่ือรองรับการรับสง 
ขอมูลหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  โดยไดใหความหมายและเพ่ิมนิยามไวดังนี้ 

 ๒.๑ “หนังสือราชการ” ใหหมายความรวมถึง  “ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจาก 
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส” 

 ๒.๒ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา “การรับสงขอมูลขาวสาร หรือ 
หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  

 ๒.๓ ระเบียบฯ ขอ ๒๙ กําหนดวา “การติดตอราชการนอกจากจะดําเนินการโดยหนังสือ 
ท่ีเปนเอกสารสามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได และในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้ง และใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสง 
ไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญ 
จําเปนตองยืนยันเปนเอกสารใหทําเอกสารยืนยันตามไปทันที ฯลฯ” 

 ๒.๔ ระเบียบฯ ขอ ๓๕ กําหนดวา “.....การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมาก 
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ 
เปนผูรับผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

 ๒.๕ ระเบียบฯ ขอ ๔๑ กําหนดวา “......การสงหนังสือท่ีมีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมาก 
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  
เปนผูสงผานระบบการรักษาความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการปฏิบัติเก่ียวกับการติดตอทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
(e-mail) เปนไปดวยความเรียบรอย เห็นควรให ขว.ทอ.และหนวยตาง ๆ ใน ทอ.ถือปฏิบัติดังนี้ 

 ๓.๑ ในกรณีรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin)  
หรือผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ระหวาง สน.ผชท.ทอ.กับสวนราชการตาง ๆ ท้ังใน ทอ. และนอก ทอ. 
หรือระหวางหนวยตาง ๆ ใน ทอ. หากขอมูลขาวสารหรือหนังสือนั้นใชรูปแบบของหนังสือราชการตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม และ จนท.ของหนวยรับไดประทับ 
ตรารับหนังสือแลว ใหถือวาขอมูลขาวสารหรือหนังสือฉบับนั้น ใชเปนหลักฐานของทางราชการได 

 

  ๓.๒  ในกรณี... 



 

 - ๑๔๘ - 
 

๓.๒  ในกรณีการสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือหรือขอความท่ีไมใชรูปแบบของหนังสือราชการ  
หากผูสงเปนเจาของขอมูลขาวสารหรือหนังสือฉบับนั้น หรือเปนผูมีอํานาจในการสั่งการใหสงขอมูลขาวสารหรือ 
หนังสือ หากขอมูลขาวสารหรือหนังสือ หรือขอความมิไดใชรูปแบบของหนังสือราชการตามระเบียบดังกลาว 
ในขอ ๓.๑  แตหากผูรับไดตรวจสอบกับผูสง และผูสงยืนยันขอมูลขาวสารหรือหนังสือหรือขอความนั้นแลว 
ใหถือวาขอมูลขาวสารหรือหนังสือหรือขอความนั้นใชเปนหลักฐานของทางราชการได 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
   

(ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ไพบูลย  สิงหามาตย  
                                                                 จก.สบ.ทอ. 
อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.ชลิต  พุกผาสุข 
                      ผบ.ทอ. 
                    ๖ ก.ค.๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 - ๑๔๙ - 
 
 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๑๖๓๕    วันท่ี      ๒  ก.ค.๕๒ 

เรื่อง  สรุปผลการสัมมนาทางวิชาการ น.สารบรรณ ของ ทอ.ประจําป ๕๒ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๑๐ ต.ค.๕๑ ทายหนังสือ สน.รอง เสธ.ทอ.ที่ กห ๐๖๑๘.๔/๓  
ลง ๘ ต.ค.๕๑ ให สบ.ทอ.จัดสัมมนาทางวิชาการ น.สารบรรณของ ทอ.ประจําป ๕๒ ผูเขารวมสัมมนาเปน  
น.สัญญาบัตร ชั้นยศ ร.ต. - น.อ. จํานวน ๑๐๐ คน และ ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รับคําสั่งฯ) อนุมัติเม่ือ ๕ มิ.ย.๕๒  
ทายหนังสือ กพ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๔.๖/๓๕๑๙ ลง ๓ มิ.ย.๕๒ ให สบ.ทอ.จัดสัมมนา ระหวาง ๘ - ๑๐ มิ.ย.๕๒  
ณ หองบรรยาย บก.ทอ. โดยมีผูเขารวมสัมมนาเปน น.สัญญาบัตร ชั้นยศ ร.ต. - น.ท. จากทุกสวนราชการ  
จํานวน ๑๐๐ คน น.ประทวน ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ซ่ึงเปนผูใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
จํานวน ๖๐ คน รวมผูเขารวมสัมมนาท้ังสิ้น ๑๖๐ คน 

๒. ไดดําเนินการจัดสัมมนาตามขอ ๑ เรียบรอยแลว สรุปผลการสัมมนาไดดังนี้ 
 ๒.๑ การบรรยายทางวิชาการ 

๒.๑.๑ เรื่อง “นโยบาย ทอ.เก่ียวกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  
โดย พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง จก.สบ.ทอ. 

๒.๑.๒ เรื่อง “ระเบียบและแนวทางปฏิบัติในการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  
โดย นางกฤตยา  จันทรเกษ นิติกรชํานาญการพิเศษ สวนระเบียบกลาง สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง สํานักงาน 
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

๒.๑.๓ เรื่อง “ระบบเครือขายคอมพิวเตอรของ ทอ. กับการพัฒนาระบบงานสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส” โดย น.ท.ธีระวัฒน  อินทรไพโรจน รอง หก.สื่อสารขอมูล กคพ.สอ.ทอ.  

๒.๑.๔ เรื่อง “การใชโปรแกรมระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใน ทอ.”  
โดย นางลัดดาวัลย  จันธรรมาพิทักษ ผูจัดการฝายการตลาด และ น.ส.ปชฌาศินี  พันธโกศล จนท.ฝายบริการลูกคา   
บริษัทแอ็ดวานซ อินฟอรเมชั่น เทคโนโลยี จํากัด (มหาชน)  

๒.๑.๕ เรื่อง “แนวทางการจัดทําหนังสือราชการตามโครงสราง ทอ. ป ๕๒” และ 
ประมวลขอผิดพลาดจากการปฏิบัติงานสารบรรณ รวมท้ังภาพรวมการนําระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
มาใชใน ทอ. โดย น.อ.หญิง รัชฎา  รอดสําคัญ ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
 ๒.๒ บน.๔ ในฐานะหนวยท่ีประสบความสําเร็จในการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
มาใชในการปฏิบัติงาน นําเสนอปจจัยท่ีมีผลตอความสําเร็จในการใชระบบฯ 
 ๒.๓ ขอเสนอแนะจากการสัมมนา 
  ๒.๓.๑ การจัดทําหนังสือราชการตามโครงสราง ทอ.ป ๕๒ นขต.ทอ.ท่ี สบ.ทอ. 
ไดกําหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง (ท่ี กห) ใหแกสวนบังคับบัญชาไวแลว ใหผูดํารงตําแหนง  
นกพ., นงป., นกง. ฯลฯ ซ่ึงจัดอยูในสวนบังคับบัญชา ดําเนินการดังนี้ 

 
                                                                             ๒.๓.๑.๑ กรณี... 

 
 

(สําเนา)                                                         หนวยรับ 



 

  - ๑๕๐ - 
  

๒.๓.๑.๑ กรณีจัดทําหนังสือราชการในนามของตนเอง เพ่ือเรียน หน.สวนราชการ  
หรือเสนอสวนราชการตาง ๆ  

หัวขอ “สวนราชการ” ใหใชตําแหนงของตนเองได 
เชน นกพ.สบ.ทอ.(โทร. .....) 
หัวขอ “ท่ี” ใหใชเลขท่ีของหนังสือทับ (/) ป พ.ศ. 
เชน ๓๐/๕๒ 

๒.๓.๑.๒ กรณีจัดทําหนังสือให หน.สวนราชการลงชื่อ เพ่ือสั่งการหรือติดตอ 
ไปยังสวนราชการอ่ืน  

หัวขอ “สวนราชการ” ใหใชชื่อสวนราชการท่ีเปนสวนราชการ 
เจาของหนังสือ และใหใชตําแหนงของตนเองเปนสวนราชการเจาของเรื่องได 

เชน กพ.ทอ.(นงป.โทร. ...) โดยจะไมใช สวนราชการเจาของเรื่อง 
ในวงเล็บวา “สวนบังคับบัญชา” เนื่องจากสวนบังคับบัญชาไมใชการจัดสวนราชการเปนเพียงการเรียกสํานักงาน 
ของผูบังคับบัญชา (จก., รอง จก.ฯลฯ) และกลุมงานท่ีข้ึนตรงกับผูบังคับบัญชาเทานั้น 

หัวขอ “ท่ี” ใหใชรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของสวนบังคับ
บัญชาได 

เชน ท่ี กห ๐๖๐๔.๑/ 
๒.๓.๒ แนวทางปฏิบัติในการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๒.๓.๒.๑ ให หน.ผธก.ของ นขต.ทอ.เปนผูรับผิดชอบกํากับดูแลการใช 
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวย โดยรายงานผลการใชงานระบบฯ ให หน.สวนราชการทราบ 
ภายในวันท่ี ๕ ของเดือน และสําเนาให สบ.ทอ.ทราบภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือน ตามใบแบบรายงาน (แนบ ๑) 

๒.๓.๒.๒ การลงทะเบียนหนังสือรับ-ทะเบยีนหนังสือสง ใหลงหัวขอตาง ๆ 
ในระบบ แลว Scan ทุกเรื่องเพ่ือเก็บขอมูลไวสําหรับใหผูบังคับบัญชา หรือหนวยรับหนังสือสามารถตรวจสอบ 
หรือคนหาได สําหรับการจัดทําทะเบียนหนังสือรับ-ทะเบียนหนังสือสง ใหพิมพ (Print) ออกจากระบบฯ ทุกวัน 
เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานแทนทะเบียนหนังสือรับ-ทะเบียนหนังสือสงเดิมท่ีเขียนดวยมือ  

๒.๓.๒.๓ การจัดทําหนังสือเวียนในนามของ นขต.ทอ.เม่ือ หน.นขต.ทอ. 
ลงชื่อแลว ใหสวนราชการระดับกองหรือแผนกท่ีเปนเจาของเรื่องสงหนังสือฉบับนั้นผานทางระบบฯ หากสวนราชการ 
ระดับกองหรือแผนกยังไมไดใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหนําหนังสือ (กระดาษ) สงใหท่ีแผนกธุรการ 
ของกรม โดยใหแผนกธุรการดําเนินการดังนี้ 

๒.๓.๒.๓ (๑)  กรณีท่ีเปนหนังสือแจงเพ่ือทราบ เชน ประกาศตาง ๆ  
หรือหนังสือเวียนท่ัวไปท่ีไมตองมีการติดตามผล ใหสงผานทางระบบฯ โดยใชสัญลักษณรูปกระดาษสีสม (ไมตอง 
สงตนฉบับตามไป) ท้ังนี้เพ่ือลดปริมาณการใชกระดาษ  

๒.๓.๒.๓ (๒)  กรณีท่ีเปนเรื่องสําคัญหรือตองติดตามผล ใหสงผาน 
ทางระบบฯ โดยใชสัญลักษณรูปกระดาษสีฟา (สงตนฉบับตามไป) 

๒.๓.๓ การขยายผลการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
๒.๓.๓.๑ นขต.ทอ.ที่มีการติดตั้งระบบเครือขายภายใน (ระบบ LAN)  

ไปยัง นขต.ของหนวย และมีเครื่องคอมพิวเตอรพรอมเครื่องสแกนเนอร สามารถต้ังคาเครื่องคอมพิวเตอร 
ทุกเครื่องใหใชงานกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได โดยไมตองลงโปรแกรมใด ๆ เพิ่มเติม และใหตั้งคา 
 

เครื่อง... 
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เครื่องคอมพิวเตอรที่ http://10.107.1.110 หรือ http://e-admin.is.rtaf.mi.th ทั้งนี้จะตองเปน Internet  
Explorer Version 6 ข้ึนไป หากมีขอขัดของใหประสาน สอ.ทอ.โทร.๒-๖๐๖๖ หรือ ๒-๖๔๖๐ 

๒.๓.๓.๒ นขต.ทอ.ท่ีมีระบบเครือขายภายใน (ระบบ LAN) แตยังไมครอบคลุม
หนวยงานในสังกัดท้ังหมด หรือไมมีระบบเครือขายภายในใหประสาน สอ.ทอ.เพ่ือดําเนินการตอไป 

๒.๓.๔ การลงทะเบียนและการกําหนดสิทธิ์ผูใชงานระบบฯ 
๒.๓.๔.๑ ให นขต.ทอ.สํารวจผูใชงานระบบฯ หากมีการโยกยายภายในหนวย 

หรือยายออกนอกหนวยตามโครงสรางการจัดสวนราชการ ทอ.ป ๕๒ ใหแจง สบ.ทอ.ทราบภายใน ๒๔ ก.ค.๕๒  
ตามใบแบบรายงาน (แนบ ๒) นอกจากนี้ทุกครั้งท่ีมีการเปลี่ยนแปลงบุคคล ผูใชงานระบบฯ ใหแจง สบ.ทอ. 
ทราบทันที 

๒.๓.๔.๒ นขต.ทอ.ท่ีขยายผลการใชงานระบบฯ เพ่ิมข้ึน หากหนวยสามารถ 
ดําเนินการอบรมผูใชงานระบบฯ ไดเองภายในหนวย ใหผูใชงานระบบฯ สมัคร e-mail ของ ทอ.และแจงให สบ.ทอ. 
ทราบตามใบแบบรายงาน (แนบ ๓) ท้ังนี้เพ่ือ สบ.ทอ.จะไดกําหนดสิทธิ์ในการเขาใชงาน แตหากหนวยไมสามารถ 
จัดการอบรมได ใหสงรายชื่อผูใชงานระบบฯ หนวยละไมเกิน ๓ คน ให สบ.ทอ.ทราบ ภายใน ๒๔ ก.ค.๕๒  
เพ่ือรวบรวมขออนุมัติจัดอบรมอีกครั้งหนึ่ง 

๒.๓.๕ ให สอ.ทอ.ดําเนินการติดตั้งหรือปรับปรุงระบบเครือขายภายใน (ระบบ LAN)  
ใหแกสวนราชการตาง ๆ ตามท่ีไดรับการรองขอ 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการของ ทอ.เปนมาตรฐานเดียวกัน 
และการนําระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีผลการปฏิบัติ 
ท่ีชดัเจน เพราะระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนปจจัยหนึ่งแหงความสําเร็จของการกาวสูกองทัพอากาศ 
ดิจิตอลในป ๕๔ จึงเห็นควรอนุมัติให นขต.ทอ.ทราบและถือปฎิบัติตามขอ ๒.๓ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบขอไดอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย          
 
 

  (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
  จก.สบ.ทอ. 

อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
                     ผบ.ทอ. 
                   ๙ ก.ค.๕๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://10.107.1.110/
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     ตัวอยาง คําส่ังการแตงตั้งผูรับผิดชอบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

 
 
 
 
 
คําสั่งกรมสารบรรณทหารอากาศ 

(เฉพาะ) 
ท่ี  ๘/๕๓ 

เรื่อง  แตงตั้งผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวย 
 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนบังคับบัญชา และ นขต.สบ.ทอ. 
เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  จึงใหดําเนินการดังนี้ 

๑. ใหผูมีรายชื่อตอไปนี้ เปนผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ของหนวย 

๑.๑ สวนบังคับบัญชา 
๑.๑.๑ สน.จก.สบ.ทอ. 

๑.๑.๑.๑ น.อ.ประเสริฐ  เกิดมี 
๑.๑.๑.๒ ร.ท.เสกสันต  น้ําทรัพย 

๑.๑.๒ สน.รอง จก.สบ.ทอ.(สายงานปกครอง และบริหาร) 
๑.๑.๒.๑ น.อ.สุธน  จันกระทึก 
๑.๑.๒.๒ น.อ.หญิง เทพี  รักษาสุวรรณ 

๑.๑.๓ สน.รอง จก.สบ.ทอ.(สายงานบริการ และกิจการพิเศษ) 
๑.๑.๓.๑ น.ต.หญิง ศศิประภา  บุญศรี 
๑.๑.๓.๒ ร.ท.ถนอม  สดสาน 

๑.๑.๔ นกพ.สบ.ทอ. 
๑.๑.๔.๑ ร.ท.สุรินทร  พวงยอย 
๑.๑.๔.๒ จ.อ.หญิง ขนิษฐา  นอยกล่ํา 
๑.๑.๔.๓ น.ส.นิตยา  คํารังศรี 

๑.๑.๕ นงป.สบ.ทอ. 
๑.๑.๕.๑ ร.ต.ดาว  พุทธายะ 
๑.๑.๕.๒ จ.ต.หญิง อัญชลี  บุญยัง 
๑.๑.๕.๓ นางหญิง  ดินมวง 
 

๑.๑.๖  นกง. ... 
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๑.๑.๖ นกง.สบ.ทอ. 
๑.๑.๖.๑ น.ต.มาณพ  สวนศิริ 
๑.๑.๖.๒ พ.อ.อ.วิศรุช  สุตะเขตร 
๑.๑.๖.๓ นางญาใจ  เจตจํารูญ 
๑.๑.๖.๔ นางนิตยา  ภูพลับ 

๑.๑.๗ นนพ.สบ.ทอ. 
๑.๑.๗.๑ น.อ.รุงโรจน  สิทธิเวช 
๑.๑.๗.๒ นายอิทธิโชติ  มีชัย 

๑.๑.๘ นทสส.สบ.ทอ.ไดแก น.ต.ชิติพัทธ  พิพัฒนเสวิกุล 
๑.๑.๙ นปส.สบ.ทอ. 

๑.๑.๙.๑ น.ต.หญิง ศศิประภา   
๑.๑.๙.๒ ร.ท.ถนอม  สดสาน 

๑.๒ ผธก.สบ.ทอ. 
๑.๒.๑ น.ท.สมพงษ  จาระตะคุ 
๑.๒.๒ น.ต.หญิง ประไพรัตน  ฉวีวงษ 
๑.๒.๓ นางสุนันทา  สบายจิตต 
๑.๒.๔ นางอุไร  ปราโมทย 

๑.๓ กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๑ ธุรการ กสม.สบ.ทอ. 
 ๑.๓.๑.๑  พ.อ.อ.สมชาย  วัฒยา 
 ๑.๓.๑.๒  นางธนิดา  ภูนพคุณ 
 ๑.๓.๑.๓  นางนัทธมน  จันโทริ 
๑.๓.๒ ผบส.กสม.สบ.ทอ. 

๑.๓.๒.๑ น.ท.วิชัย  การชัยศรี 
๑.๓.๒.๒ จ.อ.หญิง วรพร  ปราคํา 
๑.๓.๒.๓ จ.ต.หญิง ศรีสุดา  พุฒธรรม 

๑.๓.๓ ผบธ.กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๓.๑ น.ต.จุฬากรณ  กลอมแฟง 
๑.๓.๓.๒ พ.อ.อ.วัลลภ  ดวงเนตร 
๑.๓.๓.๓ จ.ท.หญิง จันทรตรี  เชิดชูงาม 

๑.๓.๔ ผตต.กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๔.๑ ร.ท.หญิง ศุภรรจิต  ทับหิรัญ 
๑.๓.๔.๒ น.ส.สวุรรณี  เจะยูโซะ 
๑.๓.๔.๓ นายจงกล  งามพริ้ง 

๑.๓.๕ ผกช.กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๕.๑ น.ต.ชาตรี  อินทรปรุง 
๑.๓.๕.๒ จ.อ.ฐาปนพงษ  ตายวัลย 
๑.๓.๕.๓ นางจิระพร  พรานสูงเนิน 

๑.๓.๖  ผวก.กสม. ... 
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๑.๓.๖ ผวก.กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๖.๑ น.ต.ชุมพล  เฉลิมชัยวินิจกุล 
๑.๓.๖.๒ พ.อ.อ.อดิศักดิ์  นพวงศ 
๑.๓.๖.๓ น.ส.สมัญยา  จําปาศรี 

๑.๓.๗ ผบพ.กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๗.๑ ร.ท.มณู  เกตุอาภรณ 
๑.๓.๗.๒ พ.อ.อ.วีรภัทร  จรสาย 
๑.๓.๗.๓ น.ส.กนกรักษ  สมพงษ 

๑.๓.๘ รร.เหลา สบ.กสม.สบ.ทอ. 
๑.๓.๘.๑ น.ต.สุวิทย  วงษกระสันต 
๑.๓.๘.๒ พ.อ.อ.ภาณุวัฒน  คํามา 
๑.๓.๘.๓ นางวรรณกาญจน  เรืองจรินทร 

๑.๔ กปพ.สบ.ทอ. 
๑.๔.๑ ธุรการ กปพ.สบ.ทอ. 

๑.๔.๑.๑ ร.อ.หญิง วลิกา  จูมสูงเนิน 
๑.๔.๑.๒ จ.ต.หญิง จริยาภรณ  สมสะอาด 
๑.๔.๑.๓ นายสุบิน  ชางกอน 

๑.๔.๒ ผปศ.กปพ.สบ.ทอ. 
๑.๔.๒.๑ น.ท.หญิง พิกุล  แสงจันทร 
๑.๔.๒.๒ พ.อ.อ.วัชรพงษ  ศรีมาทร 

๑.๔.๓ ผพภ.กปพ.สบ.ทอ. 
๑.๔.๓.๑ ร.ท.เกรียงไกร  ศรีสังวาลย 
๑.๔.๓.๒ พ.อ.อ.วิษณุ  วรรณทวี 
๑.๔.๓.๓ น.ส.ฤทัยรัตน  มีสวนนิล 

๑.๔.๔ ฝกก.กปพ.สบ.ทอ. 
๑.๔.๔.๑ ร.ต.หญิง อริสา  พีรชยา 
๑.๔.๔.๒ พ.อ.อ.ภิญโญ  กลั่นภูมิศรี 

๑.๕ กนน.สบ.ทอ. 
๑.๕.๑ ธุรการ กนน.สบ.ทอ. 

๑.๕.๑.๑ ร.ท.สรรเสริญ  สุขสมกิจ 
๑.๕.๑.๒ นางธนวรรณ  คงแพ 

๑.๕.๒ ผรก.กนน.สบ.ทอ. 
๑.๕.๒.๑ ธุรการ ผรก.กนน.สบ.ทอ. 

๑.๕.๒.๑ (๑)  น.ท.ตระกูล  ทับทิมดี 
๑.๕.๒.๑ (๒)  พ.อ.อ.มานิจ  จันเกตุ 
๑.๕.๒.๑ (๓)  พ.อ.อ.หญิง ใจปอง  เชิดชู 

 
๑.๕.๒.๒ ฝพธ.ผรก. ... 
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๑.๕.๒.๒ ฝพธ.ผรก.กนน.สบ.ทอ. 

๑.๕.๒.๒ (๑)  น.ต.ศิวชั  ผวิเณร 
๑.๕.๒.๒ (๒)  จ.อ.หญิง มรกต  กิจเจา 

๑.๕.๒.๓ ฝขส.ผรก.กนน.สบ.ทอ. 
๑.๕.๒.๓ (๑)  ร.ต.มนูญ  วงษเพิก 
๑.๕.๒.๓ (๒)  พ.อ.อ.แสวง  ผิวงาม 

๑.๕.๓ ผชย.กนน.สบ.ทอ. 
๑.๕.๓.๑ ร.อ.หญิง เพ็ญจิตต  วีระเดช 
๑.๕.๓.๒ นางพรรณอร  สิงหวัฒนะ 

๒. ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวย ตามขอ ๑ มีหนาท่ี 
๒.๑ รับผิดชอบและดําเนินการเก่ียวกับการรับสงหนังสือทางระบบฯ ของหนวยใหเปนไป 

ดวยความเรียบรอยและทันเวลา 
๒.๒ บันทึกการสั่งการของผูบังคับบัญชา หรือการปฏิบัติตอหนังสือฉบับนั้น ๆ และการ 

กําหนดอายุการเก็บหนังสือในระบบฯ เม่ือปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 
๒.๓ ตรวจสอบหนังสือท่ีมีสถานะ “รอการปฏิบัติ” และคางอยูในระบบฯ หากพบวา

เรื่องนั้นไดมีการดําเนินการแลว ใหดําเนินการเพ่ือปดงานนั้น 
๒.๔ ตรวจสอบหนังสือท่ีสงทางระบบดวยสัญลักษณกระดาษสีฟา หากพิจารณาเห็นวา

ถารอตนฉบับอาจดําเนินการไมทันตามกําหนด ใหพิมพหนังสือดังกลาวจากระบบฯ เพ่ือดําเนินการตามข้ันตอน  
และเม่ือตนฉบับสงมาถึงใหนําไปแนบไวกับเรื่องกับเรื่องท่ีดําเนินการไปแลว 

๒.๕ กอนเลิกงานในแตละวัน ใหพิมพแบบทะเบียนหนังสือรับ และทะเบียนหนังสือสง 
เก็บไวเปนหลักฐาน และเปนขอมูลในการตรวจสอบเลขทะเบียนสุดทายของแตละวัน 

๒.๖ หากตรวจพบปญหาขอขัดของเก่ียวกับการใชงานระบบฯ ใหรายงานผูบังคับบัญชา 
โดยตรงทราบทันที 

๓. ใหผูบังคับบัญชาของหนวย กํากับดูแล และกวดขันการปฏิบัติใหเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนด 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี  ๒๕  กุมภาพันธ  พ.ศ.๒๕๕๓ 
 
 
(ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 

 (ชินชาต  บุญคง) 
  จก.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

        - ๑๕๖ - 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๐)                                                                            

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๗๖๙ วันท่ี     ๒๙  มี.ค.๕๔            

เรื่อง  ขออนุมัติกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) 

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามท่ี สบ.ทอ.ไดนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) มาใชในการควบคุมการปฏิบัติ 
ตอหนังสือราชการของสวนราชการตาง ๆ ใน ทอ. ตั้งแต ม.ค.๕๒ เปนตนมา และ ผบ.ทอ.ไดอนุมัติหลักการ 
เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับระบบดังกลาวไวแลว ดังนี้ 

 ๑.๑ ให อท.ทอ.บนอ.(ขณะนั้น) ปรับปรุงแกไขระบบเครือขายคอมพิวเตอรของ ทอ.(MIS)  
ใหสามารถรองรับการใชงานระบบ e-admin ไดอยางมีประสิทธิภาพและตอเนื่อง โดยเฉพาะอยางยิ่งกองบิน 
ตางจังหวัด รวมท้ังปรับปรุงและแกไขระบบการปองกันไวรัสใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน กับให สบ.ทอ.ดําเนินการ 
จัดอบรมผูใชงานระบบฯ ตามโครงสรางการจัดสวนราชการ ทอ.ใหม ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  
(ตามแนบ ๑) 

 ๑.๒ ให นขต.ทอ.จัดสงหนังสือราชการของหนวยทุกฉบับ ใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
ผานทางระบบ e-admin โดยใหปฏิบัติเปน ๒ กรณี (ตามแนบ ๒) ดังนี้ 

  ๑.๒.๑ กรณีเปนหนังสือแจงเพ่ือทราบ เชน ประกาศตาง ๆ หรือหนังสือเวียนท่ัวไปท่ี 
ไมตองมีการติดตามผล ใหสงผานทางระบบฯ โดยใชสัญลักษณรูปกระดาษสีสม (ไมตองสงตนฉบับตามไป) 

  ๑.๒.๒ กรณีเปนเรื่องสําคัญ หรือตองมีการติดตามผลการปฏิบัติตอหนังสือฉบับนั้น  
ใหสงผานทางระบบฯ โดยใชสัญลักษณรูปกระดาษสีฟา (สงตนฉบับตามไป) 

 ๑.๓ ให นกข.ดําเนินการ (ตามแนบ ๓) ดังนี้ 
  ๑.๓.๑ ใหผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ (Chief Information Officer : CIO)  

ของ นขต.ทอ.กํากับดูแลและพิจารณาหาแนวทางขยายผลการใชงานระบบ e-admin ลงไปถึงสวนราชการข้ึนตรง 
ของ นขต.ทอ. ใหเสร็จสิ้นภายในปงบประมาณ ๕๓ 

  ๑.๓.๒ ทสส.ทอ.พิจารณาสนับสนุนโครงการจัดหาคอมพิวเตอร และอุปกรณอ่ืน ๆ  
เพ่ือนํามาใชงานรวมกับระบบ e-admin 

  ๑.๓.๓ สอ.ทอ. 
   ๑.๓.๓.๑ ปรับปรุงแกไขระบบเครือขาย MIS ใหรองรับการใชงานระบบ 

e-admin ไดอยางตอเนื่อง 
   ๑.๓.๓.๒ ปรับปรุงระบบ LAN ภายในหนวยของ นขต.ทอ.ใหมีประสิทธิภาพ 

และครอบคลุมอยางท่ัวถึง 
 ๑.๓.๓.๓ พิจารณาการใช Internet เปนระบบสํารอง เม่ือ Fiber Optic ชํารุด 
 ๑.๓.๓.๔ สนับสนุนอุปกรณ และดําเนินการ Upgrade เครื่องคอมพิวเตอร
ของ นขต.ทอ.ท่ีใชงานอยูเดิม ใหมีประสิทธิภาพในการใชงานรวมกับระบบ e-admin 
 ๑.๓.๔ สบ.ทอ. 
  ๑.๓.๔.๑ แจกจายอุปกรณตามโครงการฯ ระยะท่ี ๒ ใหแก ผนน.บก.ทอ., 
ศบพ. และ ศฮพ. 

๑.๓.๔.๒  จัดอบรม... 
 



 

- ๑๕๗ - 
 

  ๑.๓.๔.๒ จัดอบรมผูบริหาร และผูใชงานระบบฯ ใหแก นขต.ทอ.อยางตอเนื่อง 
  ๑.๓.๔.๓ จัดทําคูมือการใชงานระบบฯ แจกจายให นขต.ทอ. 
  ๑.๓.๔.๔ จัดทําโครงการจัดหาระบบฯ ระยะท่ี ๓ (ปงบประมาณ ๕๔) 
ใหสามารถรองรับการขยายการใชงานระบบฯ ไปยังสวนราชการระดับแผนก สงให ทสส.ทอ. และ สอ.ทอ.ดําเนินการ 
   ๑.๓.๕ สปช.ทอ.สนับสนุนงบประมาณในการจัดทําคูมือ และเพ่ิมการสนับสนุน
งบประมาณป ๕๔ ตามโครงการจัดหาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสายงานสารบรรณ ระยะท่ี ๓ 

 ๒. สบ.ทอ.ตรวจสอบรายละเอียดท่ีเก่ียวของแลว สรุปไดดังนี้ 
  ๒.๑  ไดรับอนุมัติโครงการจัดหาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสายงานสารบรรณตอเนื่อง 
อีกจํานวน ๒ ครั้ง ประกอบดวย 
   ๒.๑.๑ โครงการฯ ระยะท่ี ๒ ปงบประมาณ ๕๓ จํานวน ๔.๙ ลานบาท ดังนี้ 
    ๒.๑.๑.๑ ติดตั้งอุปกรณฯ และพัฒนาโปรแกรมรองรับความตองการของ 
ระบบฯ ไดแก การมีเสียงเตือนกรณีท่ีมีหนังสือดวน การสงหนังสือเวียน การเขารหัสเอกสารสําคัญ และการใช 
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสเรียบรอยแลว คงเหลือการจัดสรางแบบฟอรมหนังสืออิเล็กทรอนิกส (e-form) เนื่องจาก 
ไดมีการปรับเปลี่ยนใหสามารถรองรับลักษณะอักษร (Font) แบบ TH Sarabun PSK ตามมติคณะรัฐมนตรี  
และรูปแบบการพิมพหนังสือราชการดวยโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอร ตามท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด  
ซ่ึงบริษัทฯ จะไดปรับปรุงและสงให สบ.ทอ.ทดลองใชไดภายใน มี.ค.๕๔ สวนการเชื่อมโยงระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสกับหนวยงานภายนอกโดยใชมาตรฐาน TH e-GIF ผบ.ทอ.ไดลงนามในบันทึกความรวมมือ (MOU)  
กับกระทรวงเทคโนโลยีและการสื่อสาร เรียบรอยแลวเม่ือ ๒๘ มิ.ย.๕๓ 
    ๒.๑.๑.๒ การใช e-form คือการพิมพหนังสือราชการลงบนแบบฟอรม 
อิเล็กทรอนิกส ซ่ึงใชควบคูกับลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส และการเขารหัสเอกสารสําคัญ 
    ๒.๑.๑.๓ ไดมีการจัดอบรมการใชงานโปรแกรมฯ ระยะท่ี ๒ ใหแกผูใชงาน
ระบบฯ ของ นขต.ทอ.เรียบรอยแลว 
   ๒.๑.๒  โครงการฯ ระยะท่ี ๓ ปงบประมาณ ๕๔ จํานวน ๔.๙ ลานบาท เพ่ือปรับปรุง
หองบรรยาย รร.เหลา สบ.กสม.สบ.ทอ. พรอมติดตั้งอุปกรณ และระบบ LAN ใหสามารถรองรับการเรียนการสอน 
หลักสูตรของสายวิทยาการ และการอบรมการใชงานระบบฯ ใหแกผูใชงาน ของสวนราชการตาง ๆ รวมท้ังการติดตั้ง
อุปกรณจัดเก็บขอมูล ใหสามารถรองรับการขยายการใชงานระบบฯ ไปยังสวนราชการระดับแผนกตลอดจน
เพ่ิมจํานวน License ของผูใชงานใหใกลเคียงกับจํานวนผูใชงานท่ีมีในปจจุบัน 
  ๒.๒  ปจจุบันมีตะกรางานและจํานวนผูใชงานระบบฯ ในระดับตาง ๆ ดังนี้ 
   ๒.๒.๑  ตะกรางาน จํานวน ๒,๓๗๒ ตะกรางาน 
   ๒.๒.๒  ระดับผูบริหาร จํานวน ๕๓๒ คน 
   ๒.๒.๓  ระดับผูใชงาน จํานวน ๔,๘๑๓ คน 
  ๒.๓  จากการติดตามผลการใชงานระบบฯ ตามรายงานประจําเดือนของ นขต.ทอ. พบวา 
ทุกสวนราชการมีการขยายการใชงานลงไปยังสวนราชการขึ้นตรงเรียบรอยแลว  และสามารถใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ อีกท้ังแตละหนวยไมไดใชทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงแบบท่ีตองกรอกขอมูล
ดวยลายมือแลว โดยสามารถสั่งพิมพทะเบียนหนังสือดังกลาวไดจากระบบฯ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานสงผลใหการ
ปฏิบัติตอหนังสือราชการของแตละหนวยสามารถตรวจสอบ ติดตามและคนหาไดอยางมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึนดวย 

 ๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว การใชงานระบบ e-admin ในการรับสงหนังสือราชการระหวางหนวย
ในระดับ นขต.ทอ.ในปจจุบัน สามารถดําเนินการไดอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ เนื่องจากท้ังหนวยสง
           

และหนวยรับ... 



 

- ๑๕๘ - 
 
และหนวยรับสามารถติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติตอหนังสือได ฉะนั้นเพ่ือใหการใชงานระบบฯ  
มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึนอยางตอเนื่อง จึงเห็นควรย้ําเตือนและกําหนดวิธีปฏิบัติตอหนังสือราชการของ นขต.ทอ. 
ผานทางระบบ e-admin เพ่ิมเติม ดังนี้ 
  ๓.๑  ให หน.นขต.ทอ.กํากับดูแลใหผูเก่ียวของจัดสงหนังสือเพื่อติดตอระหวางหนวย
ทุกฉบับ ทางระบบ e-admin โดยใชสัญลักษณรูปกระดาษสีสม (ไมตองสงตนฉบับตามไป) และตอง Scan  
ทุกเรื่อง ท้ังหนังสือรับเขาและสงออก เวนแตพิจารณาเห็นวาเรื่องนั้น ๆ มีความจําเปนตองใชเปนหลักฐานสําคัญ
ประกอบการดําเนินการ หรือเปนเรื่องท่ีมีกฎระเบียบตาง ๆ กําหนดใหใชเอกสารตนฉบับเปนหลักฐาน เชน 
การดําเนินการเก่ียวกับหลักฐานดานการเงิน หรือดานกฎหมาย หรืออ่ืน ๆ จึงจะจัดสงดวยสัญลักษณ รูปกระดาษ 
สีฟา (สงตนฉบับตามไป) 
  ๓.๒  ให นขต.ทอ.ใชโปรแกรมระบบฯ ระยะท่ี ๒ ท่ีรองรับเก่ียวกับการมีเสียงเตือนกรณีท่ีมี
หนังสือดวนและการสงหนังสือเวียน ตั้งแต ๒ พ.ค.๕๔ เปนตนไป สําหรับการเขารหัสเอกสารสําคัญ และการใช 
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ให สบ.ทอ., ขว.ทอ., ทสส.ทอ., สอ.ทอ. และ สน.ผบ.ดม.เปนหนวยนํารองในการทดลอง 
ใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส (Digital Signature) และการเขารหัสเอกสารสําคัญ (Encryption) สวนการใช e-form  
อยูระหวางการทดสอบของ สบ.ทอ.และการเพ่ิมเติม Server ของ สอ.ทอ.จึงยังไมสามารถเปดใชงานไดและหาก 
มีการเตรียมความพรอมของ นกข.เรียบรอยแลวจะแจงใหทราบตอไป 
  ๓.๓  ใหสวนราชการท่ีใชงานระบบฯ ยกเลิกการจัดทําบัตรตรวจคน ตั้งแต ๑ เม.ย.๕๔  
เปนตนไป และใหใชทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง ท่ีสั่งพิมพ จากระบบฯ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
เก่ียวกับการปฏิบัติตอหนังสือราชการ สวนบัตรตรวจคนเดิมใหเก็บไวจนกวาจะทําลายหนังสือราชการที่ลงใน 
บัตรตรวจคนเรียบรอยแลว ซ่ึงเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
  ๓.๔  สอ.ทอ. 
    ๓.๔.๑ สนับสนุน Server สําหรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพ่ือรองรับผูใชงาน 
ท่ีมีจํานวนเพ่ิมข้ึนเม่ือมีการใช e-form 
    ๓.๔.๒ การตรวจเยี่ยมสายวิทยาการ สอ.ใหเพิ่มการตรวจการเชื่อมตอเครือขาย 
สําหรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยรับการตรวจเยี่ยม แลวแจงให สบ.ทอ.ทราบดวย 
  ๓.๕  ให สบ.ทอ. และ ขว.ทอ.รวมกันพิจารณาการใชงานระบบฯ เพ่ือใหสามารถรองรับ
การใชงานกับเอกสารท่ีมีชั้นความลับไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๓.๖  ให นขต.ทอ.พิจารณาการขยายการใชงานระบบฯ ใหสามารถใชงานไดถึงสวนราชการ 
ระดับแผนก ภายในป ๕๕ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 
                         (ลงชื่อ)  พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 

                                                   จก.สบ.ทอ 
อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ) พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
                   ผบ.ทอ. 
                 ๕ เม.ย.๕๔ 

 
 



 

     - ๑๕๙ - 

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

ท่ี  กห ๐๖๐๓.๓/๑๑๔๘ วันท่ี    ๑๑ พ.ค.๕๕               

เรื่อง  สรุปผลการตรวจติดตามการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin)  

เรียน  ผบ.ทอ. 

๑. ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๙ ก.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๖๓๕ ลง ๒ ก.ค.๕๒ 
ให นขต.ทอ.ทราบและถือปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) และ 
ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๕ เม.ย.๕๔ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๗๖๙ ลง ๒๙ มี.ค.๕๔  ให หน.นขต.ทอ. 
กํากับดูแลใหผูเก่ียวของจัดสงหนังสือท่ีไมกําหนดชั้นความลับ เพ่ือติดตอระหวางหนวยทุกฉบับทางระบบ e-admin  
และตองสแกนเอกสารเขาระบบฯ ท้ังหนังสือรับเขาและสงออก รวมท้ังกําหนดใหพิมพทะเบียนหนังสือรับและ 
ทะเบียนหนังสือสงจากระบบฯ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานในการปฏิบัติตอหนังสือราชการนั้น ปรากฏวาการปฏิบัต ิ
เก่ียวกับการใชงานระบบฯ ของบางหนวยไมถูกตอง สงผลใหการใชงาน e-admin ในภาพรวมของหนวยและ 
ของ ทอ.ขาดประสิทธิภาพ  สบ.ทอ.จึงจัดใหมีการตรวจติดตามผลการใชงานระบบฯ ของ นขต.ทอ. ณ ท่ีตั้งดอนเมือง 
และบางซ่ือ และ นขต.บก.ทอ.ระหวาง ๑๖ ม.ค. - ๒๖ มี.ค.๕๕ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือตรวจการใชงานระบบฯ  
และแนะนําการพัฒนาโปรแกรมการใชงานเพ่ิมเติม รวมท้ังแนะนําใหผูบริหารระดับ หน.นขต.ทอ.กับ หน.นขต. 
ระดับ ผอ.และ หก. ใชประโยชนจากเมนู “ติดตามงาน” ซ่ึงมีหัวขอการตรวจและแนะนําดังนี้ 

 ๑.๑  หัวขอการตรวจและแนะนําสําหรับผูใชงาน 
  ๑.๑.๑  การลงทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง 
  ๑.๑.๒ การเก็บหนังสือในระบบฯ 
  ๑.๑.๓ การคนหาและบันทึกขอมูลการติดตามงาน 
  ๑.๑.๔ ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
  ๑.๑.๕ หนังสือดวนมีเสียงเตือน 
 ๑.๒ หัวขอการใหคําแนะนําสําหรับผูบริหาร 
  ๑.๒.๑ ใหความรูเก่ียวกับประสิทธิภาพของระบบฯ 
  ๑.๒.๒ การคนหาและการติดตามงาน 
  ๑.๒.๓ การขยายการใชงานไปหนวยสนามและหนวยงานในตางประเทศ 

๒. สรุปผลการตรวจติดตามการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตามขอ ๑ ดังนี้ 
 ๒.๑  ดานผูใชงาน 
  ๒.๑.๑ การปฏิบัติในขอ ๑.๑.๑ - ๑.๑.๕ ผูใชงานยังขาดความเขาใจในภาพรวม 
ของการทํางานของระบบฯ วาตองปฏิบัติใหครบทุกข้ันตอน ระบบฯ จึงจะทํางานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ เชน  
มีการเขาระบบฯ เพ่ือออกท่ีเทานั้น ไมมีการสแกนเอกสารเขาระบบฯ และไมไดสงทางระบบฯ ให นกข.ท่ีไดใช 
ระบบฯ แลว ทําใหการคนหาเอกสาร ไมสามารถดูรายละเอียดของหนังสือฉบับนั้นได นอกจากนี้กรณีที่เปน 
เรื่องสําคัญท่ีตองสงตนฉบับ ปรากฏวาผูใชงานสงเรื่องทางระบบฯ แตไมสงตนฉบับ หรือบางครั้งสงตนฉบับ 
แตขอมูลไมตรงกับในระบบฯ ทําใหหนังสือคางอยูในระบบฯ ในขณะท่ีตนฉบับดําเนินการเรียบรอยแลว 
 

๒.๑.๒  ผูใชงาน... 
 
 
 



 

    - ๑๖๐ - 
 
   ๒.๑.๒  ผูใชงานเดิมซ่ึงไดรับการอบรมแลว เม่ือยายหนวยไมไดถายทอดการปฏิบัติ 
ท่ีถูกตองใหแกผูปฏิบัติหนาท่ีแทน ทําใหการใชงานระบบฯ ไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
  ๒.๑.๓ ทําเนียบผูใชงานระบบฯ ไมทันสมัย หนวยไมไดปรับปรุงทําเนียบผูใชงานในรอบ 
เม.ย.และ ต.ค. หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงตําแหนง ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เม่ือ ๙ ก.ค.๕๒ ทายหนังสือ สบ.ทอ.ดวนมาก   
ท่ี กห ๐๖๐๓.๓/๑๖๓๕ ลง ๒ ก.ค.๕๒ ทําใหมีรายชื่อผูใชงานระบบฯ จํานวนมาก แตเปนผูใชงานระบบฯ จริง เพียง 
๑ ใน ๔ และนอกจากนี้พบวาผูใชงานระบบฯ บางคน หนวยไมไดสงชื่อให สบ.ทอ.กําหนดสิทธิ์เขาใชงานระบบฯ  
จึงเขาใชงานระบบฯ โดยใชชื่อผูอ่ืน 
   ๒.๑.๔  ผูบริหารของหนวยมีจํานวนนอยมากท่ีเขาใจ เห็นความสําคัญและใชประโยชน
จากระบบฯ ในการติดตามงานท่ีอยูในความรับผิดชอบจากระบบฯ เชน จก.ทสส.ทอ.ไดใชระบบฯ ในการติดตามงาน
สําหรับผูบริหาร ในการประชุม หน.นขต.ฯ ประจําสัปดาห  ซ่ึง สบ.ทอ.ไดเชิญให จก.ทสส.ทอ.ชี้แจงตัวอยางการใชงาน
ระบบฯ สําหรับผูบริหารใหท่ีประชุมเชิงปฏิบัติการการใชงานระบบฯ สําหรับผูบริหาร เม่ือ ๖ ก.พ.๕๕ ณ หองประชุม 
ฝสธ.ทอ.๑ ดวย 
 ๒.๒   ดานระบบเครือขาย (LAN) ยังไมครอบคลุมท่ัวถึงทุกหนวยใน นขต.ของ นขต.ทอ.     
(ระดับกอง) ทําใหการใชงานระบบฯ ขยายไปถึงหนวยงานระดับกองและระดับแผนกไมได บางหนวยงาน          
ของ นขต.ทอ.ท่ีมีท่ีตั้งแยกหางไกลจากหนวยใหญ เชน กภพ.กร.ทอ.(ที่ คปอ.), กกฬ.สก.ทอ., กสมส.สก.ทอ.,   
รจ.ทอ.สน.ผบ.ดม. ฯลฯ ยังไมมีเครือขาย ตองใชงานโดยผานระบบ Internet จากภายนอก และเขาระบบเครือขาย
ภายใน ทอ.ผานระบบ VPN ซ่ึงในบางครั้งไมสามารถใชงานได 
  ๒.๓   ดานอุปกรณ บางหนวยไมมีเครื่องสแกนเนอร จึงไมสามารถสแกนเอกสารเขาระบบฯ   
ทําใหข้ันตอนของการใชงานระบบฯ ไมครบถวน เกิดปญหาตอการคนหาเอกสารท่ีไมสามารถเปดดูเอกสารแนบได  
อีกท้ังกรณีการสงหนังสือท่ีเปนหนังสือแจงเพ่ือทราบ ท่ีไมตองสงตนฉบับตามไปนั้น (สัญลักษณกระดาษสีสม)  
ไมสามารถพิมพเอกสารออกจากระบบฯ มาดําเนินการได 

๓. สบ.ทอ.พิจารณาแลว เพ่ือใหการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนไปอยางทั่วถึง
และมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน เห็นสมควรอนุมัติให นกข.ดําเนินการดังนี้ 

๓.๑ ขว.ทอ.สงเสมียนทูตเขารับการอบรมการใชงานระบบฯ ท่ี สบ.ทอ. กอนไปประจําการ   
ณ สํานักงานในตางประเทศ 

๓.๒ คปอ.สงเสมียนท่ีจะไปปฏิบัติงานในหนวยสนามเขารับการอบรมการใชงานระบบฯ        
ท่ี สบ.ทอ.กอนไปปฏิบัติงานหนวยสนาม และสนับสนุนเครือขายให กภพ.กร.ทอ.(ในพ้ืนท่ี คปอ.) โดย สอ.ทอ.
ดําเนินการ 

๓.๓ สอ.ทอ.ดําเนินการวางระบบเครือขาย (LAN) ใหทั่วถึงทุกหนวยในระดับ นขต.            
ของ นขต.ทอ. รวมถึงหนวยท่ีแยก จาก นขต.ทอ.เชน กกฬ.สก.ทอ., รจ.สน.ผบ.ดม. ฯลฯ และหนวยสมทบท่ี
ตั้งอยูในพ้ืนท่ีของ นขต.ทอ. 

๓.๔ สปช.ทอ.สนับสนุนงบประมาณคาใชจายในการใชงานระบบ Internet จากภายนอก 
ใหแกหนวยงานท่ีไมมีระบบ LAN เพ่ือเขาระบบเครือขายภายใน ทอ.ผานระบบ VPN ในการใชงานระบบฯ จนกวาจะมี
ระบบเครือขายภายใน  

๓.๕ นขต.ทอ.และ นขต.บก.ทอ. 
 ๓.๕.๑  จัดหาเครื่องสแกนเนอรใหแกหนวยงานภายในท่ียังไมมีเครื่องสแกนเนอร 

สําหรับการใชงานระบบฯ 
 

๓.๕.๒  กํากับดูแล… 



 

- ๑๖๑ - 
 

 ๓.๕.๒  กํากับดูแลการสงหนังสือเวียนของหนวยเก่ียวกับการประชาสัมพันธ หรือ 
เรื่องเวียนเพ่ือทราบ หรือเปนเรื่องท่ีไมจําเปนตองมีหลักฐานการตอบรับและไมสงผลกระทบเก่ียวกับสิทธิดานตาง ๆ  
เขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส  ซ่ึงขาราชการ ทอ.ทุกคนสามารถเขาดูไดท่ีมุมบนดานขวาของหนาจอระบบ  
e-admin (http://e-admin.is.rtaf.mi.th) โดยไมตองใสชื่อผูใช (User Name) และรหัสผาน (Password)  
แตท้ังนี้ใหสวนราชการเจาของเรื่องสงตนฉบับเรื่องนั้น ๆ ผานทางระบบ e-admin โดยไมตองสงตนฉบับตามไป  
(สัญลักษณกระดาษสีสม) ใหแก นขต.ทอ.เพ่ือเปนการยืนยัน โดยเขียนหรือประทับตราขอความวา “สงเขาระบบ
หนังสือเวียน e-admin แลว” ไวบริเวณมุมลางดานขวา และใหหนวยรับบันทึกให หน.นขต.ทอ.ทราบ แลวเก็บ
ไวเปนหลักฐานโดยไมตองนําไปสําเนาเพ่ือแจงเวียนภายในหนวยอีก 

 ๓.๕.๓  กําชับผูใชงานระบบฯ ทุกระดับ ใหปฏิบัติตามขั้นตอนของคูมือการใชงาน 
อยางเครงครัด หากผูใชงานเดิมยายหนวย ให หน.หนวยนั้น รับผิดชอบจัดใหมีการสอนงานการใชงานระบบฯ ใหแก    
ผูปฏิบัติหนาท่ีแทน เชนเดียวกับการสอนงานในหนาท่ีอ่ืน ๆ โดยการเรียนรูจากการปฏิบัติจริง (Learning by Doing)  
กอนท่ีจะสงเขารับการอบรมตามวงรอบท่ี สบ.ทอ.กําหนด  

 ๓.๕.๔ ย้ําเตือนการปรับปรุงทําเนียบผูใชงานระบบฯ สงให สบ.ทอ.ตามกําหนด          
ในขอ ๒.๑.๓ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นสมควรขอไดอนุมัติตามขอ ๓ ใหตอไปดวย 
 
 

                                               (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ปญญา  ศรีสําราญ     
                                               จก.สบ.ทอ. 

อนุมัติตามขอ ๓ 

(ลงชื่อ)  พล.อ.อ.อิทธพร  ศุภวงศ 
                     ผบ.ทอ. 
                   ๑๘ พ.ค.๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

(สําเนา) หนวยรับ 

 
 

. 
 

 
 
 

ระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ.๒๕๕๖ 
-------------------- 

โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑการปฏิบัติงานสารบรรณของกองทัพอากาศดวยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนกิส ใหเปนไปดวยความเรียบรอย เปนมาตรฐานเดียวกัน และสอดคลองกับระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
พ.ศ.๒๕๕๖”  

ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
บรรดาระเบียบและคําสั่งอ่ืนใด ในสวนท่ีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแยงกับ 

ระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

 ขอ ๓  ในระเบียบนี้ 
        ๓.๑  “หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
 ๓.๒   “ระบบ” หมายความวา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (Electronic Administrative 
System : e-admin)  

         ๓.๓  “สวนราชการ” หมายความวา สวนราชการทุกระดับในกองทัพอากาศ ทั้งนี้   
ใหหมายรวมถึงผูดํารงตําแหนงตาง ๆ ในกองบัญชาการ กองบังคับการ หรือสวนบังคับบัญชาของหนวยข้ึนตรง 
กองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ คณะกรรมการ  หนวยแยก หนวยสมทบ หนวยสนาม  
รวมท้ังหนวยในอัตรากองทัพอากาศเพ่ือพลาง          
         ๓.๔  “ผูบริหาร” หมายความวา ผูดํารงตําแหนงตั้งแตระดับรองหัวหนากองข้ึนไปจนถึง
หัวหนาหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหัวหนาหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ      
         ๓.๕  “ผูดูแลระบบ” หมายความวา ผูท่ีไดรับการแตงตั้งโดยคําสั่งกองทัพอากาศ ใหมี
หนาท่ีดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการใชงานของระบบ          
         ๓.๖  “ผูใชงานระบบ” หมายความวา ผูทําหนาท่ีรับสงหนังสือดวยระบบ ซ่ึงไดรับ 
การแตงตั้งโดยคําสั่งของหัวหนาหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ หรือหัวหนาหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ 
 ๓.๗   “หนวยงานสารบรรณกลาง” หมายความวา หนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ     
ในการออกเลขทะเบียนหนังสือรับและเลขทะเบียนหนังสือสงของสวนราชการ          
            ๓.๘   “ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ” หมายความวา นายทหารสารบรรณ นายทหารธุรการ  
หรือนายทหารสัญญาบัตรท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่รับผิดชอบงานสารบรรณของ 
สวนราชการ 

          ๓.๙  “ตะกรางาน” หมายความวา ตะกราเก็บหนังสือท่ีมีการรับสงระหวางสวนราชการ 
ดวยระบบ 

๓.๑๐  “สัญลักษณ... 

- ๑๖๒ - 



 

 - ๑๖๓ - 
  
 ๓.๑๐  “สัญลักษณกระดาษสีสม” หมายความวา การสงหนังสือดวยระบบ โดยไมสง
ตนฉบับตามไป       
        ๓.๑๑  “สัญลักษณกระดาษสีฟา” หมายความวา การสงหนังสือดวยระบบ โดยตอง
สงตนฉบับตามไป 

ขอ ๔  ใหเจากรมสารบรรณทหารอากาศ รกัษาการตามระเบียบนี้ กับใหมีอํานาจตีความและวินิจฉัย 
ปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  

หมวด ๑ 
ขอบเขตหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ขอ ๕  ใหสวนราชการ ดําเนินการรับสงหนังสือท่ีไมกําหนดชั้นความลับดวยระบบ 

ขอ ๖ กรมสารบรรณทหารอากาศ เปนหนวยรับผิดชอบการใชงานระบบ กับมีหนาท่ีจัดทําคําสั่ง 
แตงตั้งผูดูแลระบบ จัดอบรมผูบริหารและผูใชงานระบบอยางตอเนื่องตามหวงเวลาท่ีเหมาะสม ตลอดจนจัดทํา 
คูมือการใชงานระบบ แจกจายใหแกสวนราชการและผูเก่ียวของ  

ขอ ๗  กรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทหารอากาศ เปนหนวยรับผิดชอบเก่ียวกับ
การรักษาความปลอดภัยระบบ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกองทัพอากาศวาดวยการรักษาความปลอดภัย   
ระบบสารสนเทศของกองทัพอากาศ 

ขอ ๘   กรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทหารอากาศ  
         ๘.๑ รับผิดชอบดูแลเครือขายของระบบ ใหสามารถใชงานไดอยางตอเนื่องมี ประสิทธิภาพ

และท่ัวถึงทุกสวนราชการ          
         ๘.๒   รับผิดชอบเครื่องคอมพิวเตอรแมขายใหสามารถจัดเก็บขอมูลไดอยางเพียงพอ  

รวมท้ังจัดใหมีระบบสํารองขอมูล (Backup System) ท่ีสามารถกูคืนขอมูล เพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย 
ของขอมูล 

 ๘.๓ รับผิดชอบการดูแลบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องสแกนเนอร และเครื่องพิมพ  
ในโครงการจัดหาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศสายงานสารบรรณ          
 ๘.๔   กําหนดเวลามาตรฐานของเครื่องคอมพิวเตอรแมขายใหตรงกับเวลากลางตามเวลา 
มาตรฐานของประเทศไทยตามกรมอุทกศาสตรหรือสถาบันมาตรวิทยาแหงชาติ 
  ๘.๕ จัดหาเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องสแกนเนอร เครื่องพิมพ และอุปกรณที่จําเปน 
สําหรับการใชงานระบบ ใหแกหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ 

ขอ ๙   หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ           
            ๙.๑   ใหผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Chief Information Officer : CIO)  
กํากับดูแลการใชงานระบบของหนวย 
  ๙.๒  ใหผูดํารงตําแหนงตอไปนี้เปนผูรับผิดชอบการใชงานระบบ  
    ๙.๒.๑ หัวหนาแผนกธุรการ หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหัวหนาแผนก 
สนับสนุน กองบัญชาการกองทัพอากาศ 
   ๙.๒.๒  หัวหนาฝายธุรการ สาํนักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ  
    ๙.๒.๓  นายทหารธุรการ ศูนยการสงครามทางอากาศ นายทหารธุรการ  
ศูนยอํานวยการเครื่องบินพระราชพาหนะ และนายทหารธุรการ ศูนยอํานวยการเฮลิคอปเตอรพระราชพาหนะ 
                                                      

๙.๓  ใหผูรับผิดชอบ... 



 

- ๑๖๔ - 
 
 ๙.๓   ใหผูรับผิดชอบการใชงานระบบ มีหนาท่ี 
                     ๙.๓.๑  จัดทําทําเนียบผูบริหารและผูใชงานระบบ โดยใหปรับปรุงเม่ือมีการโยกยาย 
หรือสับเปลี่ยนหนาท่ี อยางนอยปละสองครั้ง (เดือนเมษายนและตุลาคมของทุกป) สงใหกรมสารบรรณทหารอากาศ 
                                       ๙.๓.๒  สงรายชื่อผูรับผิดชอบนําหนังสือเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส   
ใหกรมสารบรรณทหารอากาศ เพ่ือกําหนดสิทธิ์การใชงาน                  
                     ๙.๓.๓ จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูใชงานระบบ และผูรับผิดชอบนําหนังสือเขาระบบ 
หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส โดยกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบใหชัดเจน 
                                     ๙.๓.๔ ควบคุมกํากับดูแลใหผูรับผิดชอบนําหนังสือเวียนของหนวยขึ้นตรง 
กองทัพอากาศหรือหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
                 ๙.๓.๕ รายงานผลการใชงานระบบ โดยใชแบบรายงานตามผนวก ก ทายระเบียบ    
สงใหกรมสารบรรณทหารอากาศ ทุกรอบ ๓ เดือน ดังนี้ 
 ๙.๓.๕.๑  เดือนมกราคมถึงเดือนมีนาคม ภายในวันท่ี ๑๐ เมษายน   
                                ๙.๓.๕.๒  เดือนเมษายนถึงเดือนมิถุนายน ภายในวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม   
 ๙.๓.๕.๓  เดือนกรกฎาคมถึงเดือนกันยายน ภายในวันท่ี ๑๐ ตุลาคม   
 ๙.๓.๕.๔  เดือนตุลาคมถึงเดือนธันวาคม ภายในวันท่ี ๑๐ มกราคม                      
                                        ๙.๓.๖ แนะนําการใชงานระบบเบื้องตนใหแกผูใชงานระบบท่ียังไมไดรับการอบรม 
จากกรมสารบรรณทหารอากาศ แลวตรวจสอบการปฏิบัติตามใบรับรองการตรวจสอบคุณสมบัติของผูใชงานระบบ    
ตามผนวก ข ทายระเบียบ และสงรายชื่อใหกรมสารบรรณทหารอากาศเพ่ือนําเขาฐานขอมูลของระบบ 
 ๙.๔  พิจารณาความตองการเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องสแกนเนอร เครื่องพิมพ และ 
อุปกรณท่ีจําเปนสําหรับการใชงานระบบ แลวแจงใหกรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกสทหารอากาศดําเนินการจัดหาใหตอไป 

หมวด ๒ 
การรับหนังสือ 

ขอ ๑๐  เม่ือมีหนังสือสงถึงสวนราชการใหดําเนินการดังนี้ 
          ๑๐.๑  กรณีรับจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการ    
รับหนังสือจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศตามผนวก ค ทายระเบียบ ดังนี้           
                          ๑๐.๑.๑  ใหตรวจสอบหนังสือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
               ๑๐.๑.๒   ปอนขอมูลรับหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ) 
               ๑๐.๑.๓   ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ พรอมทั้งนํา 
เลขทะเบียนหนังสือรับ วันเดือนป และเวลาท่ีไดรับจากระบบลงในตรารับหนังสือ 
                                       ๑๐.๑.๔   ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ พิจารณาเรื่องเพ่ือดําเนินการ 
  ๑๐.๑.๔.๑  บันทึกใหผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ โดยสงให
ผูบังคับบัญชาดวยระบบพรอมสงตนฉบับตามไป เพ่ือผูบังคับบัญชาบันทึกและสงคืนดวยระบบใหผูรับผิดชอบ 
งานสารบรรณ 
  ๑๐.๑.๔.๒  บันทึกแยกเรื่องเพ่ือใหหนวยเก่ียวของดําเนินการ 
               ๑๐.๑.๕   สแกนหนังสือเขาระบบ                    

 
๑๐.๑.๖  บันทึก... 

 
 



 

- ๑๖๕ - 
 
                ๑๐.๑.๖   บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ                     
                ๑๐.๑.๗   สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ และใหสงตนฉบับตามไป
โดยเร็ว 
  ๑๐.๑.๘  กรณีรับจากหนวยงานตามโครงการพัฒนาแลกเปลี่ยนขอมูลระหวาง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานภาครัฐ โดยใชมาตรฐาน TH e-GIF ใหธุรการกองทัพอากาศถือปฏิบัต ิ
ตามวิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา 
           ๑๐.๒  กรณีรับจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ มี ๒ ลักษณะ ดังนี้  
                ๑๐.๒.๑ วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีสม ใหปฏิบัติตามวิธีการรับ 
หนังสือสัญลักษณกระดาษสีสมตามผนวก ง ทายระเบียบ ดังนี้                    
                      ๑๐.๒.๑.๑ ตรวจสอบหนังสือในระบบ  
  ๑๐.๒.๑.๑ (๑) หากไมถูกตองครบถวน ใหติดตอ 
สวนราชการท่ีสงหนังสือเพ่ือดําเนินการแกไข กรณีไมสามารถติดตอไดใหตีกลับพรอมบันทึกเหตุผล 
  ๑๐.๒.๑.๑ (๒)  หากถูกตองใหรับหนังสือ และพิมพ 
หนังสือออกจากระบบ แลวประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของตนฉบับ และใหนําเลขทะเบียนหนังสือรับ 
วันเดือนป และเวลาท่ีไดรับจากระบบลงในตรารับหนังสือ 
 ๑๐.๒.๑.๒  ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ พิจารณาเรื่องเพ่ือดําเนินการ 
  ๑๐.๒.๑.๒ (๑) บันทึกใหผูบังคับบัญชาทราบหรือ 
สั่งการ โดยสงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบพรอมสงหนังสือตามไป เพ่ือผูบังคับบัญชาบันทึกและสงคืนดวยระบบ
ใหผูรับผิดชอบงานสารบรรณ 
  ๑๐.๒.๑.๒ (๒) บันทึกแยกเรื่องเพ่ือใหหนวยเก่ียวของ 
ดําเนินการ 
 ๑๐.๒.๑.๓  สแกนหนังสือเขาระบบ                               
                           ๑๐.๒.๑.๔ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ  
   ๑๐.๒.๑.๕   สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ                                                  
             ๑๐.๒.๒  วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหปฏิบัติตามวิธีการรับ 
หนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา ตามผนวก จ ทายระเบียบ ดังนี้ 
                     ๑๐.๒.๒.๑  รอตนฉบับ  
  ๑๐.๒.๒.๑ (๑)  กรณีเปนเรื่องไมเรงดวน สวนราชการ  
ณ ท่ีตั้งดอนเมืองและบางซ่ือ หากเกิน ๓ วันทําการ หรือสวนราชการ ณ ท่ีตั้งตางจังหวัด หากเกิน ๗ วันทําการ 
ใหติดตอสวนราชการท่ีสงหนังสือและตีกลับพรอมบันทึกเหตุผล 
                     ๑๐.๒.๒.๑ (๒)  กรณีเปนเรื่องเรงดวน ท่ีจะตองปฏิบัติ 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ 
การรับหนังสือสัญลักษณสีสมตามขอ ๑๐.๒.๑ ไปกอน เม่ือไดรับตนฉบับแลวใหนําไปแนบกับตนเรื่อง 
                    ๑๐.๒.๒.๒ เม่ือไดรับตนฉบับแลวใหคนหาดวยระบบ  
                     ๑๐.๒.๒.๓   ตรวจสอบหนังสือในระบบ  
                                                                          ๑๐.๒.๒.๓ (๑)  หากไม ถูกตองครบถวน ใหติดตอ
สวนราชการท่ีสงหนังสือเพ่ือดําเนินการแกไข กรณีไมสามารถติดตอไดใหตีกลับพรอมท้ังบันทึกเหตุผล 
 

๑๐.๒.๒.๓ (๒)  หากถูกตอง... 
 
 



 

- ๑๖๖ - 
 
                     ๑๐.๒.๒.๓ (๒)   หากถูกตองใหรับหนังสือ และประทับ 
ตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของตนฉบับ พรอมท้ังใหนําเลขทะเบียนหนังสือรับ วันเดือนป และเวลาท่ีไดรับ 
จากระบบลงในตรารับหนังสือ                                              
 ๑๐.๒.๒.๔  ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ พิจารณาเรื่องเพ่ือดําเนินการ
ดังนี้ 
  ๑๐.๒.๒.๔ (๑) บันทึกใหผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ  
โดยสงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบพรอมสงตนฉบับตามไป เพ่ือผูบังคับบัญชาบันทึกและสงคืนดวยระบบใหรับผิดชอบ 
งานสารบรรณ                                 
  ๑๐.๒.๒.๔ (๒) บันทึกแยกเรื่องเพ่ือใหหนวยเก่ียวของ
ดําเนินการ 
                                                  ๑๐.๒.๒.๕ สแกนหนังสือเขาระบบ      
                               ๑๐.๒.๒.๖ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ    
 ๑๐.๒.๒.๗ สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ และใหสงตนฉบับ 
ตามไปโดยเร็ว 

หมวด ๓ 
การสงหนังสือ และการโอนสรางหนังสือสง 

 ขอ ๑๑  การสงหนังสือ ใหสงดวยระบบโดยใชสัญลักษณกระดาษสีสม เวนแตเรื่องท่ีมีความจําเปน 
ตองใชตนฉบับเปนหลักฐานสําคัญประกอบการดําเนินการ หรือมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหใชตนฉบับ 
เปนหลักฐาน ใหสงดวยระบบโดยใชสัญลักษณกระดาษสีฟา และสงตนฉบับตามไปโดยเร็ว 

  ขอ ๑๒ การสงหนังสือมี ๒ ลักษณะ ไดแก หนังสือติดตอระหวางสวนราชการภายในกองทัพอากาศ 
และหนังสือติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ 
           ๑๒.๑ หนังสือติดตอระหวางสวนราชการภายในกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการสง 
หนังสือตามผนวก ฉ ทายระเบียบ ดังนี้ 
 ๑๒.๑.๑ ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือสง) 
 ๑๒.๑.๒  นําเลขทะเบียนหนังสือสงกรอกลงท่ีตนฉบับ 
 ๑๒.๑.๓  สแกนหนังสือเขาระบบ                    
 ๑๒.๑.๔  บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 
 ๑๒.๑.๕  สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ  
                       ๑๒.๑.๕.๑ กรณีสงหนังสือสัญลักษณกระดาษสีสม ใหนําตนฉบับ 
เก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง หากเปนเรื่องเวียนเพ่ือทราบหรือการประชาสัมพันธ ท่ีไมจําเปนตองมีหลักฐาน 
การตอบรับและไมสงผลกระทบเก่ียวกับสิทธิดานตาง ๆ ใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส โดยถือปฏิบัติ 
ตามหมวด ๗ ของระเบียบ                                
 ๑๒.๑.๕.๒ กรณีสงหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหพิมพทะเบียน 
หนังสือสงออกเพ่ือเซ็นรับ และใหผูรับลงชื่อรับหนังสือ แลวเก็บไวเปนหลักฐาน                               
                  ๑๒.๑.๖  กรณีสงหนังสือตามขอ ๑๒.๑.๕ แลวพบวาหนังสือไมถูกตองหรือ 
สงผิดตะกรางาน ใหดึงหนังสือกลับแลวดําเนินการใหถูกตอง                   
 

๑๒.๒  หนังสือติดตอ... 
 
 



 

- ๑๖๗ - 
 
 ๑๒.๒ หนังสือติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ แบงเปน ๒ ระดับ ดังนี้ 
 ๑๒.๒.๑  ระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการสงหนังสือ 
ตามผนวก ช ทายระเบียบ ดังนี้ 
 ๑๒.๒.๑.๑ ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ (ไดเลขทะเบียน 
หนังสือสง) 
                                ๑๒.๒.๑.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงกรอกลงท่ีตนฉบับ 
 ๑๒.๒.๑.๓ สแกนหนังสือเขาระบบ                                
  ๑๒.๒.๑.๔ บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ และปดงาน 
  ๑๒.๒.๑.๕ สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคลท่ีมีหนังสือไปถึง 
 ๑๒.๒.๒ ระดับกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการสงหนังสือตามผนวก ซ 
ทายระเบียบ ดังนี้ 
 ๑๒.๒.๒.๑ หนวยงานสารบรรณกลางของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ 
และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ 
                                                                ๑๒.๒.๒.๑ (๑)   สแกนและสงหนังสือดวยระบบโดยใช
สัญลักษณกระดาษสีสม ท่ีตะกรางานธุรการกองทัพอากาศ                                             
                                                               ๑๒.๒.๒.๑ (๒) เม่ือธุรการกองทัพอากาศดําเนินการ   
ตามขอ ๑๒.๒.๒.๒ แลว  ใหตรวจสอบท่ีเลขทะเบียนหนังสือสงออกของหนวย โดยดูในหัวขอ “เลขที่หนังสือ 
ท่ีเก่ียวของ” จะปรากฏเลขทะเบียนหนังสือสงออกของกองทัพอากาศ ใหนําเลขทะเบียนดังกลาว กรอกลงในหัวขอ  
“ท่ี” ของหนังสือตนฉบับ 
 ๑๒.๒.๒.๑ (๓)  สแกนตนฉบับตามขอ ๑๒.๒.๒.๑ (๒) 
เขาระบบ  
 ๑๒.๒.๒.๑ (๔)   บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน  
                                                                ๑๒.๒.๒.๑ (๕) สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคล   
ท่ีมีหนังสือไปถึง                                             
                                                ๑๒.๒.๒.๒ ธุรการกองทัพอากาศ 
                                                              ๑๒.๒.๒.๒ (๑) รับหนังสือดวยระบบและพิมพหนังสือ 
ออกจากระบบ 
                                                               ๑๒.๒.๒.๒ (๒) โอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร    
ไดเลขทะเบียนหนังสือสง และนําเลขทะเบียนหนังสือสงกรอกลงในหัวขอ “ท่ี” ของหนังสือ ตามขอ ๑๒.๒.๒.๒ (๑) 
 ๑๒.๒.๒.๒ (๓)  สแกนหนังสือตามขอ ๑๒.๒.๒.๒ (๒)  
เขาระบบ                                             
                                                               ๑๒.๒.๒.๒ (๔)  บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน 

 ๑๒.๒.๒.๒ (๕)  กรณีหนังสือถึงหนวยงานตามโครงการ
พัฒนาแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานภาครัฐ โดยใชมาตรฐาน TH e-GIF 
ใหสงหนังสือใหหนวยงานภาครัฐท่ีเก่ียวของดวยระบบ ตามโครงการดังกลาวอีกทางหนึ่ง                 

 ขอ ๑๓  การโอนสรางหนังสือสง ใชในกรณีเชื่อมโยงเลขทะเบียนหนังสือรับกับเลขทะเบียน 
หนังสือสงของเรื่องท่ีมีความตอเนื่องในสวนราชการเดียวกัน เพ่ือประโยชนในการคนหา 

ขอ ๑๔ การโอน... 
 
 



 

- ๑๖๘ - 
 

ขอ ๑๔ การโอนสรางหนังสือสงมี ๒ วิธี ไดแก การโอนสรางหนังสือภายในองคกร และการโอนสราง
หนังสือสงออกนอกองคกร  
      ๑๔.๑  การโอนสรางหนังสือภายในองคกร ใชในกรณีหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ
ภายในกองทัพอากาศ หรือหนังสอืติดตอราชการในนามหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศกับหนวยงานหรือบุคคลภายนอก 
กองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการโอนสรางหนังสือสงตามผนวก ฌ ทายระเบียบ ดังนี้            
 ๑๔.๑.๑  เลือกเลขทะเบียนหนังสือรับ ท่ีตองการออกเลขทะเบียนหนังสือสง 
ดวยวิธีการโอนสรางหนังสือภายในองคกร เสร็จแลวจะไดเลขทะเบียนหนังสือสง                     
 ๑๔.๑.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงท่ีไดจากขอ ๑๔.๑.๑ กรอกลงท่ีตนฉบับ 
 ๑๔.๑.๓  สแกนหนังสือเขาระบบ 
 ๑๔.๑.๔  บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน                     
  ๑๔.๑.๕ สงดวยระบบใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ หรือสงตนฉบับใหหนวยงาน 
หรือบุคคลท่ีมีหนังสือไปถึง                     

                              ๑๔.๒  การโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร ใชในกรณีหนังสือติดตอราชการ 
ในนามกองทัพอากาศกับหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ ใหปฏิบัติตามวิธีการโอนสรางหนังสือสง 
ตามผนวก ญ ทายระเบียบ ดังนี้            
 ๑๔.๒.๑  เลือกเลขทะเบียนหนังสือรับ ท่ีตองการออกเลขทะเบียนหนังสือสง 
ดวยวิธีการโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร เสร็จแลวจะไดเลขทะเบียนหนังสือสง 
 ๑๔.๒.๒ นําเลขทะเบียนหนังสือสงท่ีไดจากขอ ๑๔.๒.๑ กรอกลงท่ีตนฉบับ 
 ๑๔.๒.๓  สแกนหนังสือเขาระบบ 
 ๑๔.๒.๔   บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติและปดงาน 
 ๑๔.๒.๕ สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคลท่ีมีหนังสือไปถึง 

หมวด ๔ 
การคนหา 

  ขอ ๑๕  การคนหาหนังสือจะตองเปนหนังสือท่ีมีการรับสงผานตะกรางานของสวนราชการ 
ผูใชงานระบบเทานั้น สามารถปอนขอมูลพ้ืนฐานเก่ียวกับเลขทะเบียน เลขท่ีหนังสือ จาก ถึง วันเดือนป หรือชื่อเรื่อง 
อยางใดอยางหนึ่ง หรือเพ่ิมเติมขอมูลดวยเง่ือนไขการคนหา หรือประเภทหนังสือ หรือหนังสือสงออก ดังนี้ 
                               ๑๕.๑  คนหาหนังสือตามเง่ือนไข ไดแก หมวดหนังสือ ประเภทหนังสือ การลงนาม 
วิธีการรับสงหนังสือ หรือชั้นความเร็ว 
                               ๑๕.๒  คนหาตามประเภทหนังสือ จากการสรางทะเบียนหนังสือสงภายใน เชน คําสั่ง 
หนังสือรับรอง หนังสือสงภายใน 
 ๑๕.๓  คนหาหนังสือสงออก ใชในกรณีท่ีสวนราชการสงหนังสือแลวเกิดขอผิดพลาด
ตองการดึงหนังสือกลับ เพ่ือแกไขและสงใหมใหถูกตอง โดยปอนขอมูลเก่ียวกับเลขทะเบียนหนังสือรับเขาหรือ 
ทะเบียนหนังสือสงออก เลขท่ีหนังสือ หรือสงถึงสวนราชการ 

 
หมวด ๕ ... 

 
 
 
 



 

    - ๑๖๙ - 
 

หมวด ๕ 
การติดตามงาน 

  ขอ ๑๖  การติดตามงานเปนการติดตามการดําเนินการของหนังสือท่ีอยูในความรับผิดชอบ
ของผูบริหารหรือผูใชงานระบบ เพ่ือติดตามหนังสือท่ีเปนเรื่องสําคัญ หรือมีการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติ 
ตอหนังสือ โดยมีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 ๑๖.๑ ผูใชงานระบบ เม่ือปอนขอมูลรับหนังสือแลว หากพิจารณาเห็นวาเปนเรื่อง 
ท่ีตองติดตาม ใหปอนขอมูลเพ่ิมในชองติดตามผลการทํางานโดยใสเครื่องหมายถูก () ท่ีเมนูบันทึก และใหยกเลิก           
การติดตามผลการทํางานเม่ือดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว โดยนําเครื่องหมายถูก () ที่ชองติดตามผลการ 
ทํางานออก  
 ๑๖.๒ ผูบริหาร ใชระบบในการติดตามงานของสวนราชการที่รับผิดชอบ โดยการ 
ตรวจสอบหนังสือรอปฏิบัติ หนังสือระหวางดําเนินการ และจํานวนหนังสือทั้งหมดของสวนราชการ ไดที่เมนู  
ติดตามงาน 

หมวด ๖ 
การพิมพรายงาน 

 ขอ ๑๗ การพิมพรายงาน  
           ๑๗.๑  ใหผูใชงานระบบ พิมพทะเบียนหนังสือรับ และทะเบียนหนังสือสง หลังเลิก
การใชงานระบบในแตละวัน และนําเรียนผูรับผิดชอบงานสารบรรณตามขอ ๓.๘ เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 
ทุกสัปดาห            
 ๑๗.๒ เม่ือสิ้นปปฏิทินใหผูใชงานระบบ บันทึกขอมูลการพิมพรายงานลงในแผน 
บันทึกขอมูล เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ  

 ขอ ๑๘  นอกจากการพิมพรายงานตามขอ ๑๗ แลว ยังมีการพิมพรายงานประเภทอ่ืน ๆ ไดแก  
หนังสือสงออกเพ่ือเซ็นรับ หนังสือสงภายนอกองคกร และพิมพรายงานตามประเภทหนังสือ ซ่ึงผูใชงานสามารถ 
เลือกใชตามเง่ือนไขของแตละประเภท  

หมวด ๗ 
ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 

 ขอ ๑๙ ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส เปนแหลงรวบรวมหนังสือเวียนเพ่ือทราบ หรือการ 
ประชาสัมพันธของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศและหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศใหอยูในท่ีเดียวกัน  
เพ่ือใหกําลังพลของกองทัพอากาศรับทราบขอมูลขาวสารไดอยางรวดเร็วและท่ัวถึง สามารถเรียกดูไดที่มุมบน 
ดานขวาของหนาจอระบบ โดยไมตองปอนชื่อผูใชงานและรหัสผาน (Login) 

 ขอ ๒๐  การปฏิบัติตอหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสใหดําเนินการ ดังนี้ 
           ๒๐.๑ การนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ใหประทับตราขอความวา “สงเขา 
ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสแลว” ไวบริเวณมุมลางดานขวา แลวจึงสงดวยระบบโดยใชสัญลักษณกระดาษสีสม  
จากนั้นใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
 ๒๐.๒ การรับหนังสือดวยระบบตามขอ ๒๐.๑ ใหบันทึกหนังสือเรียนหัวหนา 
หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศหรือหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศทราบและเก็บไวเปนหลักฐาน โดยไมตอง
นําไปสําเนาเพ่ือแจงเวียนภายในหนวยอีก 

หมวด ๘ ... 
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หมวด ๘ 
การจัดเก็บและการทําลาย 

  ขอ ๒๑  หนังสือท่ีรับสงดวยระบบ จัดเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย (Server) สําหรับ       
การจัดเก็บหนังสือท่ีเปนตนฉบับหรือสําเนา ใหปฏิบัติตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ          
พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ขอ ๒๒ การทําลายหนังสือ ใหผูรับผิดชอบการเก็บสํารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บ ภายใน 
๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศและหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ 
ดําเนินการตามข้ันตอนการทําลายหนังสือ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม  เม่ือไดรับอนุมัติใหทําลายหนังสือแลว จึงใหทําลายตนฉบับและสําเนา โดยใหหนวยงาน 
สารบรรณกลางบันทึกการปฏิบัติในระบบวาทําลายตนฉบับแลว  

หมวด ๙ 
การโอนหนังสือขามป 

  ขอ ๒๓  การโอนหนังสือขามป เปนการคัดลอกขอมูลและรายละเอียดหนังสือจากฐานขอมูล 
ปท่ีผานมา มาไวรวมกับฐานขอมูลปปจจุบัน เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือดวยระบบเปนไปอยางตอเนื่อง โดยให 
สวนราชการดําเนินการดังนี้ 
 ๒๓.๑  วันทําการสุดทายของเดือนธันวาคม ใหผูใชงานระบบตรวจสอบสถานะของหนังสือ
ท่ีรอการปฏิบัติ หรืออยูระหวางดําเนินการ หากเสร็จเรียบรอยแลวใหดําเนินการปดงาน หรือสงใหสวนราชการ 
เก่ียวของ         
            ๒๓.๒  วันทําการแรกของเดือนมกราคม ใหผูใชงานระบบตรวจสอบสถานะของหนังสือ 
หากมีหนังสือรอการปฏิบัติ หรืออยูระหวางดําเนินการในฐานขอมูลปท่ีผานมา ใหดําเนินการโอนหนังสือขามป  
โดยปฏิบัติตามวิธีการโอนหนังสือขามปตามผนวก ฎ ทายระเบียบ 

หมวด ๑๐ 
เบ็ดเตล็ด 

ขอ ๒๔  การใชงานระบบของผูบริหารหรือผูใชงานระบบ ตองเปนสมาชิกไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  
(e-mail) ของกองทัพอากาศ และสวนราชการจะตองกําหนดสิทธิ์การใชงานระบบ สงใหกรมสารบรรณทหารอากาศ  
เพ่ือนําเขาฐานขอมูลของระบบ จึงจะสามารถเขาใชงานระบบได 

  ขอ ๒๕ การปอนขอมูลในระบบทุกหัวขอใหใชเลขอารบิก 

  ขอ ๒๖ กรณีท่ีไมสามารถใชงานระบบได  
                               ๒๖.๑  กรณีเครือขายขัดของ ใหดําเนินการดังนี้ 
                               ๒๖.๑.๑  ใหผูใชงานระบบจัดสรางทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือ 
สงเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอรตามรูปแบบท่ีระบบกําหนด แลวปอนรายละเอียดของหนังสือตามชองรายการ  
โดยใหตรวจสอบเลขทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง จากแบบพิมพรายงานประจําวันท่ีพิมพเก็บไว 
 ๒๖.๑.๒  สแกนหนังสือโดยตั้งชื่อไฟลขอมูลเปนเลขทะเบียนหนังสือรับ 
และทะเบียนหนังสือสงเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร และดําเนินการตามวิธีปฏิบัติในการรับสงหนังสือท่ีไมใชระบบ 
 

๒๖.๑.๓  เม่ือระบบ... 
 
 



 

- ๑๗๑ - 
 

 ๒๖.๑.๓  เม่ือระบบใชงานไดตามปกติ ใหผูใชงานระบบตรวจสอบเลขทะเบียน 
หนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๒๖.๑.๑ วามีจํานวนเทาใด ใหเวนเลขทะเบียนตามจํานวนดังกลาวไว  
แลวจึงเริ่มใชงานระบบตอไปตามปกติ 
 ๒๖.๑.๔  การนําขอมูลเขาระบบ 
 ๒๖.๑.๔.๑  สวนราชการท่ีสงหนังสือ นําขอมูลในทะเบียนหนังสือสง 
ตามขอ ๒๖.๑.๑ ลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือสงตรงกัน พรอมกับแนบไฟลสแกนหนังสือ 
ท่ีจัดเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร และใหบันทึกงานเก่ียวกับขอขัดของและการปฏิบัติท่ีไดดําเนินการแลวไวเปน
หลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ                                   
  ๒๖.๑.๔.๒  สวนราชการท่ีรับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือในระบบ
กับทะเบียนหนังสือรับตามขอ ๒๖.๑.๑ แลวลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือรับตรงกัน 
พรอมกับแนบไฟลสแกนหนังสือท่ีจัดเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร และใหบันทึกงานเกี่ยวกับขอขัดของและ 
การปฏิบัติท่ีไดดําเนินการแลวไวเปนหลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการท่ีเก่ียวของหรือปดงาน      
 ๒๖.๒  กรณีไฟฟาขัดของ ใหดําเนินการดังนี้ 
   ๒๖.๒.๑  ใหผูใชงานระบบจัดทําทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง
ตามรูปแบบท่ีระบบกําหนด แลวกรอกรายละเอียดของหนังสือตามชองรายการ โดยใหตรวจสอบเลขทะเบียน
หนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงจากแบบพิมพรายงานประจําวันที่พิมพเก็บไว แลวดําเนินการตามวิธีปฏิบัติ 
ในการรับสงหนังสือ 
   ๒๖.๒.๒  เม่ือไฟฟาใชงานไดตามปกติ ใหผูใชงานระบบตรวจสอบเลขทะเบียน
หนังสือรับและทะเบียนหนังสือสงตามขอ ๒๖.๒.๑ วามีจํานวนเทาใด ใหเวนเลขทะเบียนตามจํานวนดังกลาวไว 
แลวจึงเริ่มใชงานระบบตอไปตามปกติ 
 ๒๖.๒.๓  การนําขอมูลเขาระบบ 
 ๒๖.๒.๓.๑  สวนราชการท่ีสงหนังสือ นําขอมูลในทะเบียนหนังสือสง 
ตามขอ ๒๖.๒.๑ ลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือสงตรงกัน และใหบันทึกงานเกี่ยวกับ 
ขอขัดของและการปฏิบัติท่ีไดดําเนินการแลวไวเปนหลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
  ๒๖.๒.๓.๒  สวนราชการท่ีรับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือในระบบ
กับทะเบียนหนังสือรับตามขอ ๒๖.๒.๑ แลวลงทะเบียนหนังสือในระบบโดยใหเลขทะเบียนหนังสือรับตรงกัน  
โดยใหสวนราชการท่ีมีหนังสือตนฉบับในขณะนั้น สแกนหนังสือเขาระบบ และใหบันทึกงานเก่ียวกับขอขัดของ 
และการปฏิบัติท่ีไดดําเนินการแลวไวเปนหลักฐาน แลวสงหนังสือดวยระบบใหสวนราชการท่ีเก่ียวของหรือปดงาน 

  ขอ ๒๗ การจัดทําสําเนาเพ่ือเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ใหหนวยงานสารบรรณกลาง
ระดับกองทัพอากาศ หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ ดําเนินการดังนี้ 
 ๒๗.๑  หนังสือสงออกดวยสัญลักษณกระดาษสีฟา ใหพิมพออกจากระบบ โดยให 
ผูรับผิดชอบงานสารบรรณเปนผูรับรองสําเนา 
 ๒๗.๒  หนังสือสงออกดวยสัญลักษณกระดาษสีสม ไมตองจัดทําสําเนา แตใหนําหนังสือ 
ตนฉบับเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 

 
ขอ ๒๘  การระบุ... 

 

 

 



 

   - ๑๗๒ - 
 
 ขอ ๒๘  การระบุชั้นความเร็วของหนังสือ ใหสวนราชการท่ีจัดทําหนังสือเปนผูกําหนด และให  
สวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตอหนังสือฉบับนั้น ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๖  มีนาคม  พ.ศ.๒๕๕๖ 
 
 

   (ลงชื่อ)  พลอากาศเอก ประจิน  จั่นตอง  
                              (ประจนิ  จั่นตอง) 

                                                             ผูบัญชาการทหารอากาศ 
การแจกจาย 
- ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ปธ.คปษ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., ปษ.พิเศษ ทอ., หน.คณะ ฝสธ.ประจํา ผบช., รอง เสธ.ทอ. 
  และ ผช.เสธ.ทอ. 
- สน.ผบ.ทอ., สน.รอง ผบ.ทอ., สน.ปธ.คปษ.ทอ., สน.ผช.ผบ.ทอ., สน.เสธ.ทอ., สน.รอง เสธ.ทอ., สน.ผช.เสธ.ทอ., 
 สน.ปษ.ทอ., สน.ผทค.ทอ., ศปก.ทอ., สพร.ทอ., ศกอ., ศบพ., ศฮพ., สคม.ทอ. และ ผนน.บก.ทอ. 
- นขต.ทอ. 
สําเนาถูกตอง 

(ลงชื่อ)  น.อ.หญิง รัชฎา  รอดสําคัญ 
            (รัชฎา  รอดสําคัญ) 
                  ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
                ๑๑ มี.ค.๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                       จ.ต.หญิง สกาวรัตน ฯ    พิมพ/ทาน 
                                                                                 น.ท.ชน ฯ                         ตรวจ    
 



 

 
ผนวก ก ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 

 

แบบรายงานผลการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ประจํารอบเดือน 
           มกราคม - มีนาคม        เมษายน - มิถุนายน        กรกฎาคม - กันยายน         ตุลาคม - ธันวาคม 

หนวย....................................................... 
๑.  ผูใหขอมูล.................................................................ตําแหนง......................................................................... 
     โทร. .......................................โทรศัพทเคลื่อนท่ี..................................อีเมล ทอ. ......................................... 

๒.  รายงานสรุปจํานวนหนังสอืของหนวย 
     ๒.๑  หนังสือรอลงทะเบียน    จํานวน................................รายการ 
     ๒.๒  หนังสือระหวางดําเนินการ   จํานวน................................รายการ 
     ๒.๓  หนังสือตีกลับ     จํานวน................................รายการ 
     ๒.๔  หนังสือท่ีตองติดตาม (เฉพาะหนวยงานของตน) จํานวน................................รายการ 

๓.  หนังสือท่ีรับเขามาจากหนวยอ่ืน 
     ๓.๑  ภายนอกหนวย 
            ๓.๑.๑  การสงหนังสือทางระบบ      
                   สง  ไมสง ระบุหนวย............................................................................... 
            ๓.๑.๒  การปอนขอมูลไมถูกตอง 
                             เลขไทย  หนวย............................................................................................................... 
                             อ่ืน ๆ ระบุ............................................................หนวย................................................. 
            ๓.๑.๓  การสแกนหนังสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสีฟา) 
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย......................................................................... 
            ๓.๑.๔  การสแกนหนังสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสีสม) 
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย......................................................................... 
     ๓.๒  ภายในหนวย 
            ๓.๒.๑  การสงหนังสือทางระบบ      
                   สง  ไมสง ระบุหนวย............................................................................... 
            ๓.๒.๒  การปอนขอมูลไมถูกตอง 
                             เลขไทย  หนวย............................................................................................................... 
                             อ่ืน ๆ ระบุ............................................................หนวย................................................. 
            ๓.๒.๓  การสแกนหนังสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสีฟา) 
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย......................................................................... 
            ๓.๒.๔  การสแกนหนังสือตนฉบับ (สงสัญลักษณกระดาษสีสม) 
                             สแกน                ไมสแกน ระบุหนวย......................................................................... 

๔.  หนังสือแจงเวียน นขต.ทอ.ท่ีนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
               มี  จํานวน...........................ฉบับ   
          ไมมี  
          อ่ืน ๆ ระบุ................................................................................................................................... 

 

๕.  เม่ือระบบ... 
 

- ๑๗๓ - 



 

- ๑๗๔ - 
          

๕.  เม่ือระบบเกิดขัดของไมสามารถใชงานได 
 นําหนังสือเขายอนหลัง    
        ไมไดนํางานเขายอนหลัง เนื่องจาก............................................................................................ 

๖.  การออกคําสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบในการใชงานระบบของหนวย 
                    ดําเนินการแลว หลักฐาน ........................................................................................................... 
                    ยังไมไดดําเนินการ เพราะ........................................................................................................... 

๗.  การจัดทําทําเนียบผูบริหาร ผูใชงานระบบ สงสําเนาให สบ.ทอ. 
                   ดําเนินการแลว หลักฐาน ........................................................................................................... 
 ยังไมไดดําเนินการ เพราะ........................................................................................................... 

๘.  การบํารุงรักษาอุปกรณระบบของ จนท.บริษัทคูสัญญา           
                   มี (ระบุวันเขาบํารุงรักษาอุปกรณ) .............................................................................................           
                   ไมมี 

๙.  ขอเสนอแนะ.................................................................................................................................................... 
     ........................................................................................................................................................................ 

     ........................................................................................................................................................................ 

     ........................................................................................................................................................................ 

     ........................................................................................................................................................................ 

 
 
       (ลงชื่อ)................................................................. 
       (ตําแหนง)............................................................ 
       (วัน เดือน ป)....................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ผนวก ข ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 

ใบรับรองการตรวจสอบคุณสมบัติของผูใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) 
(สําหรับการขอเพ่ิมเติมผูใชงานระบบใหม) 

 
ยศ - ชื่อ - สกุล......................................................................ตําแหนง............................................................ 
หนวยท่ีใชระบบงาน............................................................. อีเมล ทอ. ............................................................. 
 
 

การตรวจสอบคุณสมบตัิของผูใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผลการปฏิบัติ 

๑.  การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-admin) โดยเรียกท่ี URL 
     http://10.107.1.110 หรือ http://e-admin.is.rtaf.mi.th และทาง VPN 

       ได         ไมได 

๒.  ข้ันตอนการรับสงหนังสือรอลงทะเบียน หนังสือระหวางดําเนินการ และหนังสือ 
     ตีกลับ (การรับสงหนังสือ - การบันทึกงาน - การปดงาน) 

        ได         ไมได 

๓.  ข้ันตอนการลงรับหนังสือ และการสรางทะเบียนหนังสือสงภายใน 
     (การรับสงหนังสือ - สแกนหนังสือเขาระบบ - การบันทึกงาน - การปดงาน) 

        ได         ไมได 

๔.  ข้ันตอนการคนหาหนังสือ การติดตามงาน และการปดงาน         ได         ไมได 
๕.  ข้ันตอนการพิมพรายงาน         ได         ไมได 
 
 
 
 
 
(ลงชื่อ) ..................................................... 
                ผูขอใชงานระบบ 

 
     ขอรับรองวา.......................................................เปนผูท่ีมี 
คุณสมบัติครบถวนตามรายการตรวจสอบดังกลาว เห็นสมควรแตงตั้ง 
ใหเปนผูใชงานระบบฯ ตอไป 
 
                  (ลงชื่อ) .................................................................. 
                  (ตําแหนง).............................................................. 
                  (วัน เดือน ป)......................................................... 
 
                           
                           

 
 
หมายเหตุ  ผูรับรอง ไดแก 
                ๑. หัวหนาแผนกธุรการ หนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และหัวหนาแผนกสนับสนุน กองบัญชาการ 
กองทัพอากาศ 
                ๒. หัวหนาฝายธุรการ สํานักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ  
                 ๓. นายทหารธุรการ สํานักงานประสานภารกิจดานความม่ันคงกับกองอํานวยการรักษาความม่ันคง 
ภายในราชอาณาจักรกองทัพอากาศ ศูนยการสงครามทางอากาศ นายทหารธุรการ ศูนยอํานวยการเครื่องบิน 
พระราชพาหนะ และนายทหารธุรการ ศูนยอํานวยการเฮลิคอปเตอรพระราชพาหนะ 
 
 
 

- ๑๗๕ - 



 

 
 

ผนวก ค ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 

 

วิธีการรับหนังสือจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจจาหนาซอง 
- เปดผนึก 
- ตรวจความถูกตอง 
- ลงชื่อรับ 

 

ปอนขอมูลรับหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ) 
 

สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ พรอมตนฉบับ 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 

- ประทับตรารับหนังสอื 
- ลงเลขทะเบียน วันเดือนป และเวลารับ 
  หนังสือท่ีไดจากระบบ ในตรารับหนังสือ 
 

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ 

บันทึกแยกเรื่อง 
เพ่ือใหหนวยเก่ียวของดําเนินการ 

บันทึกนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ 
สงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบ พรอมตนฉบับ 

สแกนหนังสือเขาระบบ 

- ๑๗๖ - 



 

 
 

ผนวก ง  ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 

 
วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีสมจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจความถูกตองของหนังสือในระบบ 
 

สวนราชการท่ีสงหนังสือ 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 
 
 สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ 

ไมถูกตอง 

ตีกลับ 
พรอมท้ังบันทึกเหตุผล หนาท่ีรับ 

ถูกตอง 

รับหนังสือดวยระบบ (ไดเลขทะเบียนหนังสือรับ) 
 
 

- พิมพหนังสือออกจากระบบ  
- ประทับตรารับหนังสอื 
- ลงเลขทะเบียน หนังสือรับ วันเดือนป และเวลา 
  รับหนังสือท่ีไดจากระบบ ในตรารับหนังสือ 
 
 

สแกนหนังสือเขาระบบ 
 
 

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ 

บันทึกแยกเรื่อง 
เพ่ือใหหนวยเก่ียวของดําเนินการ 

บันทึกนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ 
สงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบ พรอมหนังสือ 

กรณีเปนหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
- บันทึกใหผูบังคับบัญชารับทราบ  
- สแกนหนังสือเขาระบบ 
- ปดงาน 

กรณีเปนหนังสือเวียนเพ่ือปฏิบัต ิ
หรือหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ 
บันทึกใหผูบังคับบัญชาสั่งการ 

- ๑๗๗ - 



 

 
 
 

ผนวก จ ประกอบระเบยีบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

วิธีการรับหนังสือสัญลักษณกระดาษสีฟาจากสวนราชการภายในกองทัพอากาศ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเปนเร่ืองเรงดวน (ตามระเบียบกองทัพอากาศ 
วาดวยการกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติตอหนังสือ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๙) ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการรับ
หนังสือสัญลักษณกระดาษสีสม ตามผนวก ง ไปกอน  
เมื่อไดรับตนฉบบัแลวใหนําไปแนบกับตัวเร่ือง 

คนหาหนังสอืดวยระบบเม่ือไดรับตนฉบับ 
 

สวนราชการท่ีสงหนังสือ 

ไมถูกตอง 

หนาท่ีรับ 
ตีกลับ 

พรอมท้ังบันทึกเหตุผล 

ตรวจความถูกตอง 
 

ถูกตอง 
 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 
 
 

สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ พรอมตนตนฉบับ 

- ประทับตรารับหนังสอื 
- ลงเลขทะเบียนหนังสือรบั วันเดือนป และเวลารับ 
  หนังสือท่ีไดจากระบบในตรารับหนังสือ 
 
 

สแกนหนังสือเขาระบบ 
 
 

ผูรับผิดชอบงานสารบรรณ 

บันทึกแยกเรื่อง 
เพ่ือใหหนวยเก่ียวของดําเนินการ 

บันทึกนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบหรือสั่งการ 
สงใหผูบังคับบัญชาดวยระบบ พรอมตนฉบับ 

รอตนฉบับ กรณีเปนเร่ืองไมเรงดวน 
หากพนกําหนดดังนี ้
- สวนราชการ ณ ที ่ตัง้ดอนเมือง 
และบางซื่อ  เกิน ๓ วนัทาํการ  
- สวนราชการ ณ ทีต่ั้งตางจังหวดั 
เกิน ๗ วันทําการ  

 

- ๑๗๘ - 



 

 
 

ผนวก ฉ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

การสงหนังสือติดตอระหวางสวนราชการภายในกองทัพอากาศ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
  

สวนราชการท่ีสงหนังสือ 

ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ  
(ไดเลขทะเบียนหนังสือสง) 

สงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดวยระบบ 

นําเลขทะเบียนหนังสือสง 
กรอกลงท่ีตนฉบับ 

สแกนหนังสือเขาระบบ 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 

ดึงหนังสือกลับ 
เม่ือพบวาหนังสือไมถูกตองหรือสงผิดตะกรางาน 

กรณีสงหนังสือ 
สัญลักษณกระดาษสีฟา 

ใหพิมพทะเบียนหนังสือสงออก 
เพ่ือเซ็นรับ และใหผูรับลงชื่อรับ
หนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน  

กรณีสงหนังสือ 
สัญลักษณกระดาษสีสม 

เก็บตนฉบับไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 

หากเปนเรื่องเวียนเพ่ือทราบ หรือการประชาสัมพันธ  
ใหนําเขาระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสอีกทางหนึ่ง 

- ๑๗๙ - 



 

 
 

ผนวก ช ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

การสงหนังสือติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ ระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนราชการท่ีสงหนังสือ 

ปอนขอมูลของหนังสือเขาระบบ  
(ไดเลขทะเบียนหนังสือสง) 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ และปดงาน 
 

สงตนฉบับใหหนวยงานหรือบุคคลท่ีมีหนังสือไปถึง 

นําเลขทะเบียนหนังสือสง 
กรอกลงท่ีตนฉบับ 

สแกนหนังสือเขาระบบ 

- ๑๘๐ - 



 

 
 

ผนวก ซ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

การสงหนังสือติดตอราชการภายนอกกองทัพอากาศ ระดับกองทัพอากาศ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานสารบรรณกลาง 
ของหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ และ 

หนวยข้ึนตรงกองบัญชาการกองทัพอากาศ 

สแกนและสงหนังสือดวยระบบ 
โดยใชสัญลักษณกระดาษสีสม 

ท่ีตะกรางานธุรการกองทัพอากาศ 
 

สงตนฉบับ 
ใหหนวยงานหรือบุคคลท่ีมีหนังสือไปถึง 

ปดงาน 
 

สงดวยระบบ 
ใหหนวยงานภาครัฐตามโครงการ 
พัฒนาแลกเปลี่ยนขอมูลระหวาง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

โดยใชมาตรฐาน TH e-GIF 

ธุรการกองทัพอากาศ 

รับหนังสือดวยระบบ 
และพิมพหนังสือออกจากระบบ 

โอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร 
ไดเลขทะเบียนหนังสือสง 

นําเลขทะเบียนหนังสือสง 
กรอกลงในหัวขอ “ท่ี” ของหนังสือ 

ตรวจสอบเลขทะเบียนของหนังสือสงออกของ
หนวย โดยดูในหัวขอ “เลขท่ีหนังสือท่ีเก่ียวของ” 
จะปรากฏเลขทะเบียนหนังสือสงของกองทัพอากาศ  

สแกนหนังสือเขาระบบ 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 
 

สแกนหนังสือเขาระบบ 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 
 

ปดงาน 
 

นําเลขทะเบยีนหนังสือสงของกองทัพอากาศ 
กรอกลงในหัวขอ “ท่ี” ของตนฉบับ 

- ๑๘๑ - 



 

 
 

ผนวก ฌ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

การโอนสรางหนังสือภายในองคกร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนราชการท่ีสงหนังสือ 

เลือกเลขทะเบียนหนังสือรับ 

โอนสรางหนังสือภายในองคกร (ไดเลขทะเบียนหนังสือสง) 

ดําเนินการตามผนวก ฉ ตอไป  
(กรณีการสงหนังสือติดตอระหวาง
สวนราชการภายในกองทัพอากาศ) 

ดําเนินการตามผนวก ช ตอไป  
(กรณีการสงหนังสือติดตอกับหนวยงาน

หรือบุคคลภายนอกกองทัพอากาศ 
ระดับหนวยข้ึนตรงกองทัพอากาศ) 

- ๑๘๒ - 



 

 
 

      ผนวก ญ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

       การโอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรการกองทัพอากาศ 

เลือกเลขทะเบียนหนังสือรับ 

โอนสรางหนังสือสงออกนอกองคกร (ไดเลขทะเบียนหนังสือสง) 

ดําเนินการตามผนวก ซ ตอไป  
(กรณีการสงหนังสอืหนังสือติดตอราชการ
ภายนอกกองทัพ ระดบักองทัพอากาศ) 

- ๑๘๓ - 



 

 
 
 

ผนวก ฎ ประกอบระเบียบกองทัพอากาศวาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

การโอนหนังสือขามป 
  

 
 

สวนราชการภายในกองทัพอากาศ 

เลือกฐานขอมูลปท่ีผานมา 

ตรวจสอบสถานะของหนังสือ 

หนังสือรอปฏิบัติ หนังสือระหวางดําเนินการ 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 

ปดงาน 
 

เลือกเมนู “โอนงาน” 

เลือกฐานขอมูลปปจจุบัน 
 

เปลี่ยนฐานขอมูลใหเปนปปจจุบัน 

สงตนฉบับใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

- ๑๘๔ - 


	สารบัญ  (ต่อ)
	ข้อบังคับกระทรวงกลาโหม
	ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๖  กรกฎาคม  พ.ศ.๒๕๒๗
	หมายเหตุ
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
	ว่าด้วยการใช้ตำแหน่งทางวิชาการเป็นคำนำหน้านาม
	พ.ศ.๒๕๓๖
	โดยที่กฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่งกำหนดสิทธิและวิธีปฏิบัติในการใช้ตำแหน่งทางวิชาการเป็นคำนำหน้านามไว้ลักลั่นเป็นการแตกต่างกัน จึงสมควรวางระเบียบปฏิบัติราชการในเรื่องนี้ เพื่อประโยชน์แก่งานสารบรรณ และความเป็นระเบียบแบบแผนเดียวกัน ตลอดจนเป็นการ...
	อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้
	ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า "ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ตำแหน่งทางวิชาการเป็น คำนำหน้านาม พ.ศ.๒๕๓๖"
	ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
	ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ และคำสั่งอื่นใด ในส่วนที่กำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน
	ข้อ ๔ ในระเบียบนี้
	“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ
	“ตำแหน่งทางวิชาการ” หมายความว่า ตำแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือผู้ช่วย ศาสตราจารย์ ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา ไม่ว่าเป็นตำแหน่งทางวิชาการประจำ ตำแหน่งทางวิชาการพิเศษ ตำแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณ หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นใน...
	“ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ” หมายความว่า ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการและยังคงดำรงตำแหน่งหรือมีสิทธิใช้ตำแหน่งนั้นตามกฎหมายหรือระเบียบของสถาบันอุดมศึกษา
	“สถาบันอุดมศึกษา” หมายความว่า มหาวิทยาลัย วิทยาลัย สถาบัน โรงเรียน หรือสถาบัน การศึกษาที่ใช้ชื่ออย่างอื่นของรัฐหรือเอกชน ซึ่งเปิดสอนในระดับปริญญา และมีอำนาจประสาทปริญญาแก่ ผู้สำเร็จการศึกษา
	ข้อ ๕ ให้ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ตำแหน่งทางวิชาการที่ได้รับเป็นคำนำหน้านามได้ในการลงชื่อ หนังสือ เอกสาร งานสารบรรณ หรือการเรียกขานใด ๆ เสมือนยศหรือคำนำหน้านามอย่างอื่น
	ข้อ ๖ ในกรณีที่ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้คำนำหน้านามอย่างอื่นด้วยให้เรียงตามลำดับ ก่อนหลัง ดังนี้
	๖.๑  ตำแหน่ง...
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
	โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ เพื่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้ม...
	อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้
	ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘”
	ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป
	ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในข้อ ๕ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๕  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติ ตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น”
	ข้อ ๔ ให้เพิ่มนิยามคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่าง นิยามคำว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖
	“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น
	“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
	ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในข้อ ๙ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่
	๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
	๙.๒  หนังสือ...
	- ๑๕ -
	๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง บุคคลภายนอก
	๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง ส่วนราชการ
	๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
	๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ
	๙.๖  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”
	ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๗ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๒๗ หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง บันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ แ...
	สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียวหรือ แผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น”
	ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๙ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๒๙  การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้
	ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสำคัญจำเป็นต้องยืน...
	การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยัน เป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที
	การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน”
	ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๕ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๓๕  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้
	การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษา ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางรา...
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
	โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  เพื่อระบุตําแหน่ง ประเภทตําแหน่ง และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือน และพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับตําแหน่ง ประเภทตําแหน่ง และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือน...
	อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้
	ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ.๒๕๖๐”
	ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป
	ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ ๓๑ แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน
	“สําเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคํารับรองว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไปหรือเจ้าหน้าที่ ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่อง...
	ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของข้อ ๖๗ แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน
	“ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบด้วยประธาน กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไป หรือเจ...
	โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยหนังสือราชการให้เหมาะสมยิ่งขึ้น จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้
	ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗”
	ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
	ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๐๗
	ข้อ ๔ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่
	๔.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
	๔.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง บุคคลภายนอก
	๔.๓ หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง ส่วนราชการ
	๔.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
	๔.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ
	ข้อ ๕ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ
	๕.๑ หนังสือภายนอก
	๕.๒ หนังสือภายใน
	๕.๓ หนังสือประทับตรา
	๕.๔ หนังสือสั่งการ
	๕.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์
	๕.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
	ข้อ ๖ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือราชการตามข้อ ๕ ให้ใช้ระเบียบสำนักนายก รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖
	ข้อ ๗ หนังสือติดต่อราชการในกระทรวงกลาโหม แบ่งเป็นดังนี้
	๗.๑ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการระดับหน่วยขึ้นตรง ต่อกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ
	๗.๒ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นประเภทบันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานในสังกัด ส่วนราชการตามข้อ ๗.๑ ติดต่อกัน
	ข้อ ๘  หนังสือ...
	- ๒๑ -
	ข้อ ๘ หนังสือติดต่อราชการในกระทรวงกลาโหมตามข้อ ๗ โดยปกติใช้กระดาษบันทึกข้อความ  แต่ในบางกรณีที่มีความสำคัญและเป็นพิธีการ จะใช้กระดาษตราครุฑก็ได้ และให้ใช้แบบการเขียนดังนี้
	๘.๑ การใช้กระดาษบันทึกข้อความ ใช้ตามตัวอย่างแบบผนวก ก และแบบการเขียนดังนี้
	๘.๑.๑ ส่วนราชการ ให้เขียนชื่อส่วนราชการและหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) ของ ส่วนราชการนั้นด้วย เช่น หนังสือที่ผู้บัญชาการทหารบกลงชื่อ ใช้ส่วนราชการ “ทบ.(กพ.ทบ.โทร. ...)”
	๘.๑.๒ หมายเลขโทรศัพท์ ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยระดับกรม กอง  หรือแผนก ที่เป็นผู้ร่างหนังสือ เพื่อให้สะดวกในการติดต่อประสานงาน
	๘.๑.๓ คำขึ้นต้น ให้ใช้อนุโลมตามหนังสือภายนอก หรือใช้คำว่า “ถึง” “ส่ง”  หรือ “เสนอ” แล้วแต่กรณี
	๘.๑.๔ สรรพนาม ให้ใช้อนุโลมตามหนังสือภายนอก หากเป็นการรายงานถึง ผู้บังคับบัญชาให้ใช้ “กระผม” หรือ “ดิฉัน” แล้วแต่กรณี
	๘.๑.๕ คำลงท้าย ไม่มี
	๘.๑.๖ การใช้คำย่อ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการใช้คำย่อ
	๘.๑.๗ การลงชื่อ สำหรับหนังสือภายในให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อด้วย หากเป็นบันทึกไม่ต้องพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
	๘.๒ การใช้กระดาษตราครุฑ ให้ใช้ในกรณีที่มีความสำคัญและเป็นพิธีการ ใช้ตามตัวอย่าง แบบผนวก ข และแบบการเขียน ดังนี้
	๘.๒.๑ สถานที่ของส่วนราชการหรือหน่วยงานเจ้าของหนังสือ ให้ลงสถานที่ที่เป็น จุดเด่นและเป็นที่รู้จักดี และลงรหัสไปรษณีย์ด้วย เช่น กระทรวงกลาโหม ถนนสนามไชย กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐
	๘.๒.๒ คำขึ้นต้นและคำลงท้าย ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ยกเว้นในกรณีที่ผู้บังคับบัญชามีถึงผู้อยู่ในบังคับบัญชา ไม่ต้องใช้คำลงท้าย แต่ถ้า ผู้อยู่ในบังคับบัญชามีถึงผู้บังคับบัญชาให้ใช้คำลงท้ายว่า “ควรมิควรแล้วแต่จะก...
	๘.๒.๓ การใช้คำย่อ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการใช้คำย่อ
	๘.๒.๔ หมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานผู้ร่างหนังสือหรือเจ้าของเรื่องให้ถือปฏิบัติ ตามข้อ ๘.๑.๒
	ข้อ ๙ ภายใต้บังคับข้อ ๖ หนังสือภายนอกให้มีรายละเอียดเพิ่มเติม ดังนี้
	๙.๑ สถานที่ของส่วนราชการหรือหน่วยงานเจ้าของหนังสือ ถือปฏิบัติตามข้อ ๘.๒.๑
	๙.๒ หากเป็นหนังสือติดต่อราชการนอกกระทรวงกลาโหม ไม่มีการใช้คำย่อ
	๙.๓ หมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานผู้ร่างหนังสือหรือเจ้าของเรื่องให้ถือปฏิบัติ ตามข้อ ๘.๑.๒
	ข้อ ๑๐ หมายเลขหนังสือประจำส่วนราชการและหน่วยงาน ให้เป็นไปตามที่กระทรวงกลาโหม กำหนด
	ข้อ ๑๑ หนังสือราชการต่อไปนี้ คือ ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว ต้องเสนอ สำเนาให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ
	ข้อ ๑๒  หนังสือ...
	- ๒๒ -
	ข้อ ๑๒ หนังสือราชการของสำนักงานเลขานุการรัฐมนตรี กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก  กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ ซึ่งต้องเสนอสำเนาให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบตามข้อ ๑๑ นั้น  ให้ส่งสำเนา ให้สำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหมทราบด้วย การเสนอสำเนาหนังสือราชการดังกล่าวแ...
	ข้อ ๑๓ การลงชื่อรับรองสำเนาจากการคัด หรือถ่ายเอกสาร ก็ตาม ให้ใช้คำว่า “สำเนาถูกต้อง”  แล้วลงลายมือชื่อผู้รับรอง ซึ่งต้องเป็นข้าราชการชั้นสัญญาบัตร พร้อมทั้งพิมพ์หรือเขียนตัวบรรจงชื่อและตำแหน่ง ใต้ลายมือชื่อ กับให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับรองสำเนากำกับไว้...
	ข้อ ๑๔ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือราชการที่ไม่พึงเปิดเผย ให้ใช้ตามระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗
	ประกาศ  ณ  วันที่  ๔  มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๒๗
	หมายเหตุ
	๑๗  ต.ค.๒๖
	๑๙ ต.ค.๒๖
	สำเนา...
	- ๒๕ -
	สำเนาถูกต้อง
	๑๙  ต.ค.๒๖
	ขอแสดงความนับถือ
	(ลงชื่อ)  พลเอก ทวนทอง  สุวรรณทัต
	กรมเสมียนตรา
	สำนักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วขอเรียนดังนี้
	๑. ความเห็นเกี่ยวกับข้อหารือ
	๑.๑ ตามข้อหารือของกระทรวงกลาโหมในข้อ ๑.๑ ซึ่งหารือคำว่า “กรม” จะหมายความ รวมถึง สำนักงานเลขานุการรัฐมนตรี สำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ใช่หรือไม่นั้น จะต้องพิจารณาจาก ภาคผนวก ๓ ข้อ ๑ ซึ่งเป็นหลักการท...
	๑.๒  ตามข้อ...
	- ๒๙ -
	๑.๒ ตามข้อหารือของกระทรวงกลาโหมในข้อ ๑.๒ ซึ่งหารือว่าหน่วยงานในสังกัด สำนักงานเลขานุการรัฐมนตรี สำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการให้ใช้ “บันทึก” ตามระเบียบข้อ ๒๖ เป็นการถูก...
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	การจัดทำหนังสือราชการที่มีใจความอย่างเดียวกันส่งถึงหน่วยหรือผู้รับในคราวเดียวกันจำนวนมาก เช่น สบ.ทอ.ต้องการแจ้งให้หน่วยต่าง ๆ พิจารณาส่ง น.ประทวน ต่างเหล่าต่างจำพวกที่หน่วยมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ด้านสารบรรณเข้ารับการอบรมหลักสูตรอบรม น.ประทวน เพื่อปฏิบัต...
	๑. จัดทำโดยใช้กระดาษไข โดยพิมพ์ชื่อหน่วยต่าง ๆ ต่อจากคำขึ้นต้น (เรียน หรือ เสนอ) ให้ครบถ้วน ตามความต้องการ เช่น เสนอ นขต.ทอ.และให้ หน.ส่วนราชการที่เป็นเจ้าของหนังสือหรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงชื่อ ในกระดาษไข แล้วนำไปอัดสำเนาซึ่งถือว่าหนังสือที่ได้จากการอั...
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