
งานสารบรรณ  
ทั่วไป 
  งานสารบรรณ   หมายถึง   งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร   เร่ิมตั้งแต่การจดัท า   การรับ  การส่ง  
การเกบ็รักษา  การยืม   จนถึงการท าลาย 
  หนังสือ   หมายถึง  หนงัสือราชการ 
  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  เป็นผูรั้กษาการระเบียบและมีอ านาจตีความและวินิจฉยัปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติั
ตามระเบียบ 
ชนิดของหนังสือราชการ 
  หนงัสือราชการ  คือ  เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ  ไดแ้ก่ 

1.       หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
2.       หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3.       หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกม ีมีาถึงส่วนราชการ 
4.       หนงัสือท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
5.       เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย   ระเบียบ  หรือขอ้บงัคบั 

 
หนังสือราชการ   แบ่งเป็น  6  ชนิด  ดังต่อไปนี ้

1.   หนังสือภายนอก  คือ  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑ   เป็นหนงัสือติดต่อ
ระหวา่งส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงา นอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ   หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2.   หนังสือภายใน   คือ  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก   เป็นหนงัสือติดต่อ
ภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจงัหวดัเดียวกนั  ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

3.   หนังสือประทับตรา  คือ  หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการระดบัก รมข้ึน
ไป  โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง  หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปเป็ นผู ้
รับผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา   และใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ   และระหวา่งส่วนราชการกบั
บุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ี ไม่ใช่เร่ืองส าคญั  ใชก้ระดาษตราครุฑ 

4.  หนังสือส่ังการ  คือ  หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยมิใช่เพ่ือท าการติดต่อสอบถาม   หรือแจง้ใหท้ราบแต่จดัท าข้ึน
เพ่ือความมุ่งหมายโดยเฉพาะคือ  เพ่ือสัง่การ  ใชก้ระดาษตราครุฑ  มี  3  ชนิด คือ 

4.1      ค าสัง่  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสัง่การใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหม าย 
4.2      ระเบียบ  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวโ้ดยจะอาศยั  อ านาจของกฎหมายหรือไม่

กไ็ด ้ เพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นประจ า 
4.3      ขอ้บงัคบั คือ บรรดาความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของกฎหม ายท่ีบญัญติั

ใหก้ระท าได ้
5.  หนังสือประชาสัมพนัธ์   คือหนงัสือท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเผยแพร่ใหท้ราบ  มี  3  ชนิด  คือ 

5.1      ประกาศ  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศ   หรือช้ีแจงใหท้ราบหรือแนะแนวทางปฏิบติั
ใชก้ระดาษตราครุฑ 

5.2      แถลงการณ์  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลง  เพ่ือท าความเขา้ใจในกิจการของทางราชการ  
หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด  ๆ  ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั  ใชก้ระดาษตราครุฑ 

5.3      ข่าว  คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 
 



 
6.   หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือ  รับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ   คือ  หนงัสือท่ีทางราชการท าข้ึน   หรือ

หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  และส่วนราชการรับไวเ้ป็น
หลกัฐานของทางราชการ  มี  4  ชนิด  คือ 

6.1   หนังสือรับรอง  คือ  หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พ่ือรับรองแก่บุคคล   นิติบุคคล  หรือ
หน่วยงานเพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใด   ใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใชก้ระดาษตราครุฑ   
และในกรณีท่ีเป็นเร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่บุคคลใหติ้ดรูปถ่ายของ ผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด 4 คูณ 6 ซม.ไม่สวม
หมวกและใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่ายดว้ย 

6.2   รายงานการประชุม   คือ  การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม  ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติของท่ี
ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน การบนัทึกช่ือบุคคลในการประชุมใหแ้ยกเป็น 3 กลุ่ม คือ ผูม้าประชุม ผูไ้ม่มาประชุม  และ
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  (ถา้มี) 

6.3   บันทึก  คือ  ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา  หรือผูบ้งัคบับญัชาสัง่การแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา   หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่  ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบติั
ราชการ  ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

6.4   หนังสืออืน่  คือ  หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึน  เน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพ่ือ
เป็นหลกัฐาน  ในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ หรือหนงัสือของ
บุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจา้หนา้ท่ีและเจา้หนา้ท่ี ไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้    รูปแบบของหนงัสือ
ชนิดน้ีเป็นไปตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสมอ หรือตามท่ีมีกฎหมายก าหนด เช่น  
โฉนด  แผนผงั  สญัญา  หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน   เป็นตน้ 
ช้ันความเร่งด่วน 
  หนงัสือท่ีจะตอ้งส่งและด าเนินการทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็วเป็น พิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท  ซ่ึงจะตอ้ง
ระบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดง  ขนาดไม่เลก็กวา่  32  พอยท ์  ไดแ้ก่ 

1.       ด่วนที่สุด  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือ 
2.       ด่วนมาก   ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
3.       ด่วน  ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้
ในกรณีท่ีตอ้งการใหห้นงัสือถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีก าหนด   ใหร้ะบุค าวา่   ด่วนภายใน  แลว้ลงวนัเดือนปี  

และก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใหห้นงัสือนั้นไปถึงผูรั้บ 
เร่ืองราชการท่ีจะด าเนินการหรือสัง่การดว้ยหนงัสือไม่ทนั   ใหส่้งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารได ้

ส าเนาหนังสือและหนังสือเวยีน 
  หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติใหมี้ส าเนาคู่ฉบบั เก็บไวท่ี้ตน้เร่ือง1 ฉบบั และเกบ็ไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลาง
อีก 1 ฉบบั 
  หนงัสือท่ีเจา้ของหนงัสือเห็นวา่ ส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งควรไดรั้บทราบดว้ย ใหเ้พ่ิมรหสัตวั พยญัชนะ  ว  
หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง  ซ่ึงก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวียนโดยเฉพาะ 
 
 
 
 



 
การเกบ็รักษาหนังสือราชการ 
  แบ่งเป็น  3  ประเภท  ไดแ้ก่ 

1.       การเกบ็ระหวา่งปฏิบติั คือ การเกบ็หนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จ  ใหอ้ยูใ่นความรับผิดชอบของเจา้ของเร่ือง
โดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บ  ใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบติังาน 

2.       การเกบ็เม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้  คือ  การเกบ็หนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้และไม่มีอะไรท่ีจะตอ้ง
ปฏิบติัต่อไปอีก 

3.       การเกบ็ไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ  คือ  การเกบ็หนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้  แต่จ าเป็นจะตอ้งใช้
ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
  อายุการเกบ็หนังสือ 
  โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี  เวน้แต่  หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เ ร่ื
องจะคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืน  ใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่  5  ปี 
  หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาซ่ึงไม่มีความส าคญั  และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่  1 ปี 
  หนงัสือท่ีตอ้งการสงวนเป็นความลบั หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ใหป้ฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบ
วา่ดว้ยการนั้น 
  หนงัสือท่ีเก่ียวกบัประวติัศาสตร์  หรือเร่ืองท่ีตอ้งใชส้ าหรับศึกษาคน้ควา้ใหเ้กบ็ไวต้ลอดไป 
การยมื 
  การยืมหนงัสือท่ีส่งเกบ็แลว้ ผูย้ืมจะตอ้งแจง้ใหท้ราบวา่เร่ืองท่ียืมนั้นจะน าไปใชใ้นราชการใด และจะตอ้งมอบ
หลกัฐานการยืมใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บ 
  การยืมระหวา่งส่วนราชการ  ผูย้ืมและผูอ้นุญาตใหย้ืมตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึ นไป 
  การยืมภายในส่วนราชการเดียวกนั  ผูย้ืมและผูอ้นุญาตใหย้ืมตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการระดบัแผนกข้ึนไป 
การท าลายหนังสือราชการ 
  เม่ือหนงัสือราชการครบก าหนดอายกุารเกบ็รักษา ใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลาย   เสนอหวัหนา้
ส่วนราชการระดบักรมเพ่ือพิจารณา  แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือประกอบดว้ย   ประธานกรรมการ  และ
กรรมการอีกอยา่งนอ้ยสองคน   ซ่ึงโดยปกติใหแ้ต่งตั้งจาก  ขา้ราชการตั้งแต่ระดบั  3  ข้ึนไป 
มาตรฐาน  แบบพมิพ์และซอง 
  ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ ์  มี  2  ขนาด  คือ  ขนาดตวัครุฑสูง  3  ซม.   และ  1.5  ซม. 
  ตราช่ือส่วนราชการ เป็นรูปวงกลมสองวงซอ้นกนั ขนาดเสน้ผา่ศูนยก์ลาง 4.5 ซม.และ 3.5 ซม.และมีช่ือ
หน่วยงานอยูร่ะหวา่งวงกลม 
  กระดาษท่ีใช ้ ใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว  60 กรัมมี 3 ขนาด  คือ  ขนาด  เอ 4  เอ 5 และเอ  8 
  ซองหนงัสือ   ใหใ้ชก้ระดาษสีขาวหรือน ้าตาล  มี  4  ขนาด  คือ  ขนาด  ซี 4  ใชใ้ส่แบบไม่ตอ้งพบั  ขนาด  
ซี 5  ใชใ้ส่กระดาษพบั   2  ขนาด   ซี  6  ใชใ้ส่กระดาษพบั  4  และ  ดีแอล   ใชใ้ส่กระดาษพบั   3 
เลขที่หนังสือออก 
  รหสัตวัพยญัชนะท่ีก าหนดระเบียบสารบรรณ   มี  2  ชนิด  คือ  ส าหรับประจ ากระทรวง   ทบวง  และส่วน
ราชการท่ีไม่สงักดัส านกันายกรัฐมนตรี   กระทรวงหรือทบวง   และส าหรับประจ าจงัหวดั   โดยใหใ้ชต้วัอกัษรยอ่   2  
ตวั  เช่น  กระทรวงมหาดไทย   ยอ่วา่   มท. 



  เลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง   ประกอบดว้ยเลข  4  ตวั   โดยสองตวัแรก  หมายถึง   ส่วน
ราชการระดบักรม  หรือ  อ าเภอ / ก่ิงอ าเภอ  ในภูมิภาค  สองตวัหลงั หมายถึง  กอง  หรือแผนกงานต่างๆ  ของ
จงัหวดั  อ าเภอ / ก่ิงอ าเภอ 
  การปรับปรุงเลขประจ าของเจา้ของเร่ืองใหมี้การปรับปรุงทุกๆ  5   ปี   โดยถือเอาปี  พ.ศ.   ท่ีลงทา้ยดว้ย
เลข  5  และเลข   0  เป็นหลกั 
ค าขึน้ต้น   ค าลงท้าย 
  หนงัสือถึง   บุคคลธรรมดา  ใหข้ึ้นตน้ดว้ย   “เรียน”   ลงทา้ยดว้ย  “ขอแสดงความนบัถือ” 
  หนงัสือถือ   ประธานองคมนตรี  นายกรัฐมนตรี  ประธานรัฐสภา   วฒิุสภา   สภาผูแ้ทนราษฎร   ศาลฎีกา   
รัฐบุรุษ   ใหข้ึ้นตน้ดว้ย   “กราบเรียน”   ลงทา้ยดว้ย   “ขอแสดงความนบัถืออยา่งยิ่ง” 

ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

พระภิกษุ 
๑. สมเดจ็พระ-

สงัฆราชเจา้ 

 
ข อ ป ร ะ ท า น
กราบทูล 
ทูล  (ออกพระ
นาม) 

 
ใตฝ่้าพระบาท 
ขา้พระพุทธเจา้ 

 
ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรดเกลา้โปรด
กระหม่อม 

 
ขอประทานกราบทูล 
(ระบุพระนาม) 

๒. สมเดจ็พระ-
สงัฆราช 

กราบทูล… ฝ่าพระบาท 
(ชาย) เกลา้
กระหม่อม 
(หญิง) เกลา้
กระหม่อมฉนั 

ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรด 

กราบทูล (ระบุพระนาม) 

ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 
๓. สมเดจ็พระ-ราชา

คณะ รองสมเดจ็
พระ-ราชาคณะ 

นมสัการ… พระคุณเจา้ 
กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ยความ
เคารพอยา่งยิ่ง 

นมสัการ… 

๔. พระราชาคณะ นมสัการ… พระคุณท่าน 
กระผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ยความ
เคารพอยา่งสูง 

นมสัการ… 

๕. พระภิกษุสงฆ์
ทัว่ไป 

นมสัการ… ท่าน 
ผม - ดิฉนั 

ขอนมสัการดว้ยความ
เคารพ 

นมสัการ… 

รายงานการประชุม 

  1. การจดรายงานการประชุม  อาจท าได ้3 วิธี 
   1.1 จดละเอียดทุกค าพดูของกรรมการ หรือผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกคน พร้อมดว้ยมติ 
   1.2 จดยอ่ค าพูดท่ีเป็นประเด็นส าคญัของกรรมการหรือผูเ้ขา้ร่วมประชุม อนัเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของท่ี
ประชุม พร้อมดว้ยมติ 
   1.3 จดแต่เหตุผลกบัมติของท่ีประชุม 
 
 
 



 
   การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ี้ประชุมนั้นเองเป็นผูก้  าหนดหรือใหป้ระธานและเลขานุการ
ของท่ีประชุมปรึกษาหารือกนัและก าหนด 
  2. การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วิธี 
   2.1 รับรองในการประชุมคร้ังนั้น ใชส้ าหรับกรณีเร่ืองเร่งด่วนใหป้ระธานหรือเลขานุการของท่ีประชุ ม 
อ่านสรุปมติใหท่ี้ประชุมพิจารณารับรอง 
   2.2 รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้มาให้
ท่ีปร ะชุมพิจารณารับรอง 
   2.3 รับรองโดยการแจง้เวียน ใชใ้นกรณีท่ีไม่มีการประชุมคร้ังต่อไป หรือมีแต่ยงัก าหนดเวลาประชุมคร้ัง
ต่อไปไม่ได ้หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมคร้ังนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลใน
คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
การเสนอหนังสือ 
  ๑.   การเสนอหนังสือ  คือการน าหนงัสือราชการท่ีด าเนินการขั้นเจา้หนา้ท่ีเสร็จแลว้เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา    
ซ่ึงอาจเป็นการเสนอเพ่ือ 
  -   พิจารณาตรวจแกไ้ข 
  -   บนัทึกสัง่การ 
  -   ทราบ 
  -   ลงช่ือ 
  อยา่งใดอยา่งหน่ึงเพ่ือใหร้าชการนั้นๆ ด าเนินต่อไปตามสายงานจนเสร็จส้ิน 
  ๒.   วธีิเสนอหนังสือ 
  เจา้หนา้ท่ีผูร้วบรวมเร่ืองเสนอ ซ่ึงโดยปกติไดแ้ก่นายทหารสารบรรณ, หน.บก., ทส. ควรจะแยกหนงัสือท่ีจะ
เสนอออกเป็นประเภทๆ เสียก่อน เช่น เร่ืองด่วน, เร่ืองเพ่ือทราบ, เร่ืองสัง่การ, เร่ืองพิจารณา  ถา้สามารถท าไดค้วรแยก
แฟ้มเสนอออก ตามประเภทเร่ืองดงักล่าว โดยเฉพาะเร่ืองด่วน ควรแยกออกและเขียนตวัอกัษรด่วนปิดหนา้ปกแฟ้ม
เสนอใหเ้ห็นโดยชดัเ จน 
  ปัจจุบนัเท่าท่ีส่วนราชการใน ทบ. ปฏิบติัอยูโ่ดยมากการเสนอหนงัสือมกัจะเป็นหนา้ท่ีของหน่วยเจา้ของเร่ือง
จดัเร่ืองเขา้แฟ้มแลว้น าเสนอ   ไม่ผา่นเจา้หนา้ท่ี บก. หรือน าแฟ้มเสนอมารวมท่ี บก. เพ่ือใหเ้จา้หนา้ท่ี บก. น าเสนอ  เม่ือ
ผูบ้งัคบับญัชาลงนามแลว้กคื็นหน่วยเจา้ของเร่ืองไปทั้งหมด  หากจะมีการส่งออก เช่น ขอลงทะเบียนหนงัสือ หรือส่ง
ต่อเจา้ของเร่ือง จะน าตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั หรือเร่ืองนั้นๆ มาขอใหเ้จา้หนา้ท่ีรับส่งลงทะเบียนและจดัการส่งให ้
  ๓.   การตรวจเอกสารที่จะน าเสนอ 
  ไม่วา่ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีฝ่ายใดๆ  จะเป็นผูเ้สนอเอกสารกต็าม  ผูน้ั้นจะตอ้งพิจารณาตรวจสอบเอกสารท่ีจะ
น ามาเสนอทุกฉบบั  โดยถือหลกัดงัน้ี 
         ๓.๑  เอกสารนั้นสะอาด  เรียบร้อย  ถกูตอ้งตามระเบียบงานฯ แบบธรรมเนียมท่ีทางราชการวางไวแ้ลว้
หรือยงั เช่น  ถา้เป็นหนงัสือราชการภายนอกกต็อ้งตรวจดูตามแบบวา่หนงัสือราชการ ภายนอกวางรูปอยา่งไร  ใชค้  ายอ่
หรือค าเตม็  ถา้เป็นค าสัง่ดูแบบรูปค าสัง่ใหถ้กูตอ้งเป็นตน้  ทั้งน้ีรวมถึงการเขียนค าใหถ้กูตอ้งตามพจนานุกรม   และมี
วรรคตอน  ยอ่หนา้ใหถู้กตอ้งเหมาะสม 
         ๓.๒  เอกสารนั้นไดผ้า่นเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งตามสายงานพิจารณาครบ ถว้นแลว้หรือยงั 
         ๓.๓  ถา้เอกสารนั้นอา้งอิงถึงหลกัฐานแบบธรรมเนียมใด  ใหดู้วา่ไดแ้นบหลกัฐานนั้นๆ เสนอมาดว้ย
หรือไม่  เพ่ือมิใหเ้สียเวลาท่ีผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งขอดูและไปคน้หาในภาย หลงั ตอ้งเตรียมหลกัฐานอา้งอิงไวใ้หพ้ร้อม  
เม่ือผูบ้งัคบับญัชาขอดูกส็ามารถเสนอไดท้นัที 
 
 



 
         ๓.๔  เอกสารฉบบัใดท่ีมีทั้งตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั  หากมีการแกไ้ขขอ้ความใดๆ จะเป็นตวัหนงัสือ
หรือตวัเลขก็ตาม  ตอ้งระวงัแกไ้ขใหต้รงกนัทั้งสองฉบบั 
         ๓.๕  ถา้ผูเ้สนอเอกสารไม่ใช่เจา้ของเร่ือง  เม่ือมีหนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารก่อนน าเสนอ  ถา้มีบกพร่อง
ตามท่ีไดก้ล่าวมาขา้งบนน้ี  อยา่ไดแ้กไ้ขไปโดยพลการ  ควรแจง้ใหเ้จา้ของเร่ืองทราบแลว้แกไ้ข 
         ๓.๖  ถา้เอกสารนั้นจะตอ้งมีการบนัทึกเพ่ือใหผู้บ้งัคบับญัชาลงช่ือ  เจา้หนา้ท่ีหรือเจา้ของเร่ืองตอ้งบนัทึก
ใหถู้กตอ้งตามแบบธรรมเนียมของทางราชการ  เช่น  การสัง่การท่ีจะใชค้  าวา่  “ รับค าสัง่ .... ”  จะใชเ้ม่ือใด  กบัใครเป็น
ตน้ 
  ๔.   การจดัเข้าแฟ้มเสนอ 
         ดงัไดก้ล่าวไวใ้นหวัขอ้วิธีเสนอแลว้วา่  ถา้สามารถท าไดค้วรแยกแฟ้มเสนอออกเป็นประเภทต่างๆ  
อยา่งไรกต็าม  การเสนอหนงัสือนั้นไม่วา่จะแยกแฟ้มออกเป็นประเภทหรือรวมแฟ้ม  มีหลกัง่ายๆ ในการจดัเอกสารเขา้
แฟ้ม  ดงัน้ี 
         ๔.๑  เร่ืองง่ายๆ  ไม่มีปัญหาพิจารณาอยา่งใดๆ  เช่นเพียงลงช่ือเท่านั้น  ควรเรียงไวข้า้งหนา้ 
         ๔.๒  เร่ืองท่ีมีปัญหายุง่ยาก  จะตอ้งพิจารณาตรวจแก ้หรือมีการตดัสินใจตอ้งเอาไวที้หลงั  หรือแยกแฟ้ม
เสนอ  เพราะผูบ้งัคบับญัชาตอ้งใชว้ิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไ้ขงานธรรมดาจะไดอ้อกมาก่อน 
         ๔.๓  แฟ้มเซ็นทราบ  เช่น  ส าเนาค าสัง่  ประกาศ  แจง้ความอ่ืนๆ  ควรแยกแฟ้ม เม่ือผูบ้งัคบับญัชาวา่งจะ
ไดล้งนาม 
         ๔.๔  กรณีเร่งด่วนจดัเจา้แฟ้มเสนอด่วน  แลว้รีบเสนอทนัทีไม่ตอ้งคอยเร่ืองใหเ้ตม็แฟ้ม 
         ๔.๕  ผูเ้สนอจะตอ้งใชไ้หวพริบตามสมควรใหเ้หมาะกบักาลเทศะและนิสยัของ บงัคบั-บญัชา  เช่น
ผูบ้งัคบับญัชาบางท่านไม่ชอบลงช่ือในหนงัสือทีละฉบบัถึงกบั ก าหนดเวลาเสนอไว ้ เช่น เชา้ ๑๐๐๐  บ่าย ๑๔๐๐  เป็น
ตน้  กรณีเช่นน้ีกไ็ม่มีโอกาสเสนอเอกสารทีละเร่ืองหรือสองเร่ือง  ตอ้งมีมากหรือถึงเวลาจึงเสนอได ้ เวน้แต่เร่ืองด่วนจึง
น าเสนอก่อนเวลาและไม่จ าเป็นตอ้งรอเอกสารอ่ืน  ผูบ้งัคบับญัชาบางท่านไม่ไดก้ าหนดเวลาเสนอ  จะเสนอเม่ือใดกไ็ด ้ 
ก่ีฉบบักไ็ด ้  ลกัษณะน้ีผูเ้สนอก็สะดวกใจ  แต่ควรพิจารณาโอกาสบา้ง  เช่น  เวลามีนอ้ยเพราะท่านจะตอ้งรีบไปประชุม 
หรือกลบัมาจากประชุมมีเวลานอ้ยแลว้ควรเสนอเร่ืองเร่งด่วน  หรือเร่ืองท่ีไม่มีปัญหาไปก่อน เร่ืองไม่ด่วน เร่ืองท่ีตอ้งใช้
เวลาพิจารณาใหร้อไวเ้สนอในโอกาสต่อไป       

 

การร่างหนังสือ 
 

การร่างหนงัสือ  คือ  การเรียบเรียงชั้นตน้ตามเร่ืองท่ีแจง้ความประสงคไ์ปยงัผูรั้บ หรือผูท่ี้ตอ้งการทราบ
หนงัสือนั้น  ก่อนท่ีจะใชเ้ป็นตน้ฉบบั 

เหตุผลท่ีจ าเป็นตอ้งร่างหนงัสือ  กเ็พ่ือใหมี้การตรวจแกไ้ขใหเ้หมาะสมถูกตอ้งตามระเบียบแบบแผนเสียก่อน 
และเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน  เวน้แต่หนงัสือท่ีเป็นงานประจ าปกติอาจไม่ตอ้งร่างกไ็ด ้

หลกัการร่างหนงัสือ  ผูร่้างจะตอ้งรู้และเขา้ใจใหแ้จ่มแจง้  แยกประเดน็ท่ีเป็นเหตุผลและความมุ่งหมายท่ีจะท า
หนงัสือนั้น  การร่างใหข้ึ้นตน้เร่ิมใจความท่ีเป็นเหตุก่อน  ต่อไปจึงเป็นขอ้ความท่ีเป็นความประสงคแ์ละขอ้ตกลง  ถา้มี
หลายขอ้ใหแ้ยกเป็นขอ้ๆ  เพ่ือใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย  ความใดทา้วถึงบทกฎหมาย  กฎ  ขอ้บงัคบั  ระเบียบ  ค าสัง่ หรือ
เร่ืองตวัอยา่ง  ตอ้งพยายามระบุใหช้ดัเจน  พอท่ีฝ่ายผูรั้บจะคน้หามาตรวจสอบไดส้ะดวก  การร่างควรใชถ้อ้ยค าท่ี
ตอ้งการพดูสั้นๆ  แต่เขา้ใจง่าย  พยายามใชค้ าธรรมดาท่ีไม่มีความหมายไดห้ลายทาง  ส านวนท่ีไม่เหมาะสมส าหรับใช้
เป็นส านวนหนงัสือกไ็ม่ควรใช ้ ควรระวงัอกัขรวิธี  ตวัสะกดการันต ์ และวรรคตอนใหถู้กตอ้ง  ขอ้ส าคญัตอ้งระลึกถึงผู ้
ท่ีจะรับหนงัสือเขา้ใจถูกตอ้งตามความประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 

การร่างหนงัสือโตต้อบ  จะตอ้งร่างตามแบบท่ีมีระเบียบก าหนดไว ้  ช่ือเร่ืองควรใหส้ั้นแต่มีความหมายกวา้ง     
ผูร่้างจะตอ้งพิจารณาดว้ยวา่หนงัสือท่ีร่างนั้นควรจะมีถึงใครบา้ง  เป็นการประสานงาน แลว้บนัทึกไวใ้นร่าง  การอา้ง 

 



 
เทา้ความตอ้งพิจารณาวา่  เร่ืองท่ีจะร่างน้ีผูรั้บหนงัสือทราบมาก่อนหรืออยา่งไร  ถา้เคยทราบมาก่อนแลว้ความ

ตอนใดท่ีเป็นเหตุกย็อ่ลงได ้  ถา้เป็นการตอบหนงัสือท่ีผูรั้บมีมา  ขอ้ความท่ีเป็นเหตุเพียงแต่อา้งถึงเร่ืองกพ็อ  หนงัสือ
โตต้อบแมเ้ป็นเพียงหนงัสือราชการ  และจะถึงผูใ้ดกต็าม ควรใชถ้อ้ยค าสุภาพ  อ่อนโยน  และสมกบัฐานะของผูรั้บ  ถา้
เป็นการปฏิเสธค าขอ  กค็วรมีเหตุผลในการท่ีตอ้งปฏิเสธใหผู้ข้อเห็นใจ 

การร่างหนงัสือสั่งการ  เช่นขอ้บงัคบั  และค าสัง่  ตอ้งร่างข้ึนตามแบบท่ีก าหนดไว ้ และตอ้งมีขอ้ความอนัเป็น
เหตุผลเช่นเดียวกนั  การใชค้  าตอ้งรัดกมุอยา่เปิดช่องใหตี้ความไดห้ลายนยั  ซ่ึงอาจเป็นการเขา้ใจผิด  ขอ้ความท่ีเป็นเหตุ
ในค าสัง่จะเป็นประโยชน ์๒ ประการ  คือ  ช่วยในการแสดงเจตนารมยข์องการสัง่การใหช้ดั  เพ่ือสะดวกในการตีความ
เม่ือจ าเป็น  และกระท าใหผู้ป้ฏิบติัรู้ความหมายชดัเจนช่วยใหป้ฏิบติัใหถู้กตอ้ง  และอาจพิจารณาแกไ้ขปัญหาไดเ้ม่ือมี
อุปสรรค  ก่อนร่างควรพิจารณาคน้ควา้วา่มีบทกฎหมายใหอ้  านาจสัง่การไวแ้ลว้ ประการใด  ค าสัง่การตอ้งไม่ขดักบับท
กฎหมาย  ระเบียบขอ้บงัคบัใดถา้ขดักบัค าสัง่เก่ากต็อ้งยกเลิกค าสัง่เก่าเสียก่อน  ปัญหาท่ีตอ้งพิจารณาอีกเร่ืองหน่ึงคือ
ค าสัง่การนั้น  ผูรั้บค าสัง่สามารถปฏิบติังานไดแ้ละจะไดผ้ลสมความมุ่งหมาย        
   

การบันทึกหนังสือ 
 

การบันทึก  คือ  การเขียนขอ้ความราชการเพ่ือเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา  หรือผูบ้งัคบับญัชาสัง่การแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  
หรือระหวา่งหน่วยราชการเดียวกนัติดต่อกนั 
เหตุจ าเป็นที่ต้องมกีารบันทึก  เพ่ืออ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงานและสัง่การภายในของหน่วยราชการ 
ประโยชน์และความจ าเป็น 

๑.       เพ่ือเป็นการแบ่งเบาภาระของผูบ้งัคบับญัชา 
๒.      เพ่ือใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบความคิดเห็นของเจา้หนา้ท่ีเฉพาะเร่ืองนั้นๆ  ตลอดทั้งผลดีผลเสีย  ส าหรับเป็น

แนวความคิดในการตกลงใจ  สั่งการหรือลงนาม 
๓.      เพ่ือใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบกฎ  ขอ้บงัคบั  แบบธรรมเนียม  อนัเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองนั้นๆ  ก่อนตกลงใจ 

หลกัการบันทึก 
๑.              เร่ืองนั้นเป็นหนา้ท่ีโดยตรงของผูใ้ด  ตอ้งใหผู้น้ั้น หน่วยนั้นบนัทึกก่อนแลว้จึงบนัทึกตามล าดบัชั้น

จนถึงผูบ้งัคบั 
            บญัชาผูมี้อ  านาจสัง่การหรือตกลงใจ 
๒.          ขอ้ความท่ีบนัทึกตอ้งเป็นความคิดเห็นท่ีบริสุทธ์ิ  ถกูตอ้งตามระเบียบ  ขอ้บงัคบั  กฎต่างๆ 
๓.           เป็นขอ้ความสั้นๆ แต่ชดัเจนพอใหผู้บ้งัคบับญัชาเขา้ใจ  สามารถตกลงใจได ้
๔.           อยา่ใหค้วามเห็นไปกา้วก่ายงานในหนา้ท่ีของผูอ่ื้น 
๕.          ถา้เป็นเร่ืองส าคญัควรปรึกษาผูใ้หญ่ก่อนแลว้จึงบนัทึกเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
๖.              ผูบ้นัทึกตอ้งรับผิดชอบในขอ้ความท่ีบนัทึกเสนอนั้น 

ข้อควรระวงัในการบันทึก 
๑.       พยายามอยา่ใหก้ระทบกระเทือนใจระหวา่งหน่วยหรือบุคคล 
๒.      ตอ้งท าตวัเป็นกลาง  ส่ิงท่ีเป็นอ านาจของผูบ้งัคบับญัชาควรใหผู้บ้งัคบับญัชาวินิจฉยัเอง 
๓.      อยา่น าเร่ืองส่วนตวัมาพวัพนักบัเร่ืองท่ีบนัทึก 

ต าแหน่งของผู้บันทึก 
๑. ถา้เป็นเร่ืองท่ีจะออกไปนอกหน่วย ไม่วา่หน่วยเหนือ หน่วยรอง หน่วยขา้งเคียง  ตอ้งใหห้วัหนา้หน่วย

นั้นๆ เป็นผูบ้นัทึก (ลงนาม)  ส่วนความคิดเห็นท่ีเจา้หนา้ท่ีชั้นรองบนัทึกไวค้งใหอ้ยูแ่ต่ภาย ในหน่วย
เท่านั้น 

 



 
๒.         ถา้เป็นเร่ืองท่ีเวียนอยูภ่ายในหน่วยเดียวกนั  เจา้หนา้ท่ีต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งคงบนัทึกติดต่อโตต้อบกนัมาตาม

หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ ง 
ประเภทการบันทึก 
  โดยปกติการบนัทึก  แบ่งออกเป็น  ๔  ประเภท  คือ 
  ๑.  บันทึกย่อเร่ือง   เป็นการเขียนขอ้ความยอ่จากเร่ือง  เกบ็เอาแต่ประเดน็ส าคญัๆ มาใหส้มบูรณ์  เพ่ือท่ี
ผูบ้งัคบับญัชาอ่านแต่เร่ืองท่ียอ่แลว้สามารถเขา้ใจได ้โดยไม่ผิดพลาด 
  ๒.  บันทึกรายงาน   เป็นการเขียนขอ้ความรายงานเร่ืองท่ีตนปฏิบติัหรือประสบมา  เพ่ือเสนอผูบ้งัคบับญัชา  
จะเป็นเร่ืองในหนา้ท่ี หรือเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงตามท่ีไดรั้บมอบหมายกไ็ด ้  หรืออาจเป็นรายงานเพ่ือประโยชนแ์ก่ราชการ
ดว้ยความหวงัดีกไ็ด ้ แมจ้ะเป็นการนอกเหนือหนา้ท่ี  การบนัทึกรายงานควรใหส้ั้น  ระบุค าสัง่  ผลการสอบสวนหรือผล
การปฏิบติั  หรือผลของงานตามหวัขอ้ท่ีผูบ้งัคบับญัชาตอ้งการทราบ 
  ๓.  บันทึกความเห็น   เป็นการเขียนขอ้ความเสนอผูบ้งัคบับญัชาแสดงความเห็นของเจา้หนา้ ท่ีเก่ียวกบัเร่ืองท่ี
เสนอ  เพ่ือช่วยใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบความเป็นมา  ปัญหา  ขอ้พิจารณา  ผลดี  ผลเสีย  โดยยกเอาหลกัฐานต่างๆ  ท่ีเป็น
แบบธรรมเนียมมาใหผู้บ้งัคบับญัชาสามารถพิจารณาตกลงใจสัง่การได ้
  ในกองทพับก  การท าบนัทึกความเห็นไดมี้ระเบียบ ทบ. วา่ดว้ยการท าบนัทึกความเห็น พ.ศ.๒๕๐๗ เป็น
แนวทาง  ความมุ่งหมายของระเบียบน้ีกเ็พ่ือใหก้ารบนัทึกความเห็นของฝ่ายอ านวยการของหน่วยต่างๆ ในกองทพับกมี
ลกัษณะเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
  หวัขอ้ท่ีก าหนดในการบนัทึกความเห็นมี  ๔  หวัขอ้  คือ 

๑.       ปัญหา 
๒.      ขอ้เทจ็จริง 
๓.      ขอ้พิจารณา 
๔.      ขอเสนอ 
การท าบนัทึกความเห็น  บางคร้ังเร่ืองเดิมอาจไม่มีใจความใหผู้บ้นัทึกน ามาเขา้กบัหวัขอ้ทั้ง ๔ ขา้งบนน้ี  ซ่ึง
กรณีน้ีกไ็ม่จ าเป็นตอ้งบนัทึกใหค้รบทั้ง ๔ หวัขอ้  และเม่ือบนัทึกไปตามหวัขอ้น้ีจนบงัเกิดความเคยชินแลว้  จะ
ใชเ้พียงหมายเลข ๑, ๒, ๓  โดยไม่ตอ้งใชต้วัหนงัสือก ากบักไ็ด ้

  ๔.  บันทึกตดิต่อและส่ังการ   เป็นการเขียนขอ้ความราชการติดต่อกนัภายในหน่วยเดียวกนั  หรือ
ผูบ้งัคบับญัชาสัง่การไปยงัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  
การคัดส าเนาเอกสารและการแจกจ่าย 

๑.        ความมุ่งหมายในการคัดส าเนาเอกสาร 
๑.๑  เพ่ือเป็นหลกัฐานเกบ็ไวท่ี้หน่วย  ถา้เร่ืองนั้นจะตอ้งส่งกลบัคืนหน่วยเดิมหรือหน่วย 

ต่อไป 
         ๑.๒  เพ่ือประโยชนใ์นการส่งเร่ืองท่ีคดัไวไ้ปใหห้น่วยรองหรือหน่วยอ่ืนทราบเป็นการติดต่อหรือเป็น
แบบธรรมเนียม  
          ๑.๓  เพ่ือความรวดเร็วและแน่นอนในการคดัส าเนาส่งใหห้น่วยท่ีจะตอ้งปฎิบติัทราบ  เช่น  ส าเนาค าสัง่
ตั้งกรรมการต่างๆ  ค าสัง่ยา้ย  ค าสัง่เขา้รับการศึกษา  ค าสัง่ต่อทา้ยเร่ืองเพ่ือใหผู้เ้ก่ียวขอ้งปฏิบติั 
  ๒.   ลกัษณะการคัดส าเนา 
          ๒.๑  คดัเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน  เช่น  แบบธรรมเนียมต่างๆ  ตอ้งมีลกัษณะเหมือนตวัจริง  ลงช่ือผูพิ้มพ ์ผู ้
ทานก ากบัไว ้
 
 
 



 
          ๒.๒  คดัเพ่ือประกอบหลกัฐาน  เช่น  ส าเนาค าสัง่ยา้ย  อาจคดัเฉพาะช่ือท่ีตอ้งการ  ส าเนาทะเบียนบา้น
คงคดัเหมือนตวัจริงเท่าท่ีจ าเป็น  และมีขา้ราชการชั้นสญัญาบตัรซ่ึงมีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งรับรองส าเนา 
          ๒.๓   คดัส าเนาส่งหน่วยอ่ืนเพ่ือทราบ    เพ่ือปฏิบติั  เพ่ือเกบ็เป็นหลกัฐานตอ้งคดัใหเ้หมือนตวัจริง  และ
คดัหมดโดยใหมี้ผูรั้บรองส าเนา 
  ๓.  หลกัการคัดส าเนา 
        ๓.๑   พิมพห์รือเขียนก่ึงกลางของหนา้เอกสารวา่  “ ส าเนา ”  ใชค้  าวา่  “ ลงช่ือ ”  ขา้งหนา้นามของผูล้งนาม
จริงในเอกสารนั้น 
        ๓.๒  นามและนามสกลุของผูล้งนามในตวัจริง  เวลาส าเนาตอ้งพิมพใ์หถู้กตอ้ง อยา่พิมพผ์ิดๆ และอยา่ใช้
วา่  “ อ่านไม่ออก ”  ง่ายๆ 
        ๓.๓  ตอ้งไม่เปล่ียนแปลงขอ้ความจากตวัจริง  เวน้แต่ค าสะกดท่ีผิดพลาด 
        ๓.๔  การคดัส าเนาเอกสารราชการ     เพ่ือกิจการของบุคคลตอ้งขออนุญาตจากผูท่ี้มีอ  านาจหนา้ท่ีก่อนจึง
คดัได ้
        ๓.๕  การคดัส าเนาเอกสารสัง่การ  ควรมีส าเนานั้นติดเร่ืองเดิม ๑ ชุด  เพ่ือเป็นหลกัฐานตรวจสอบหากเกิด
การผิดพลาดข้ึน 
        ๓.๖  ตอ้งตรวจทานใหถู้กตอ้งกบัตน้ฉบบั  ลงช่ือผูพิ้มพ ์ ผูท้าน  และวนั เดือน ปี ก ากบัไว ้
        ๓.๗  ตอ้งมีค าวา่  “ ส าเนาถกูตอ้ง ”  ต่อทา้ยผูล้งลายมือช่ือรับรองส าเนา และวนั เดือน ปี ใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

         ๓.๘  การคดัส าเนาเอกสารลบั  ใหป้ฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ 
  ๔.   หลกัการแจกจ่าย 
          ๔.๑  พิจารณาแจกจ่ายให ้นขต.  หรือหน่วยท่ีจ าเป็นตอ้งทราบใหเ้พียงพอท่ีจะปฏิบติัราชการไดท้นั เวลา  
อยา่ใหห้น่วยรองไปเสียเวลาคดัส าเนาอีก 
          ๔.๒  ในท านองเดียวกนัอยา่จ่ายเกินความจ าเป็นจนหน่วยท่ีไดรั้บเอาไวท้ิ้งเป็นการส้ินเปลือง 
          ๔.๓  ส าเนาเอกสารลบั  ถือหลกัเช่นเดียวกบัการส่งเอกสารลบั 
           ๔.๔  บรรดาค าสัง่  ระเบียบ  ประกาศ  แถลงการณ์  นอกจากจะส่งหน่วยรองแลว้  ตอ้งส่งส าเนาต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงทราบดว้ย  ส่วนส าเนาบนัทึกประชุมนั้นเฉพาะ นขต.ทบ. หรือคณะกรรมการต่างๆ  ท่ี ทบ. 
แต่งตั้งข้ึน  นอกจากจะส่งไปยงัหน่วยหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งในการประชุมคร้ังนั้นๆ แลว้ใหส่้งส าเนาไป ทบ. ทุกคร้ัง  
ทุกเร่ือง 
 


