
 





ค ำน ำ 
 

 การบันทึกและรวบรวมประวัติ นขต.ทอ.มีความส าคัญอย่างยิ่ง เนื่องจาก ทอ.ได้ปฏิบัติภารกิจหลายด้าน 
ทั้งการป้องกันราชอาณาจักร และด าเนินการเกี่ยวกับการใช้ก าลังทางอากาศตามอ านาจหน้าที่ ของ
กระทรวงกลาโหม หรือการบรรเทาสาธารณภัย การช่วยเหลือประชาชน นอกจากนี้ยังได้ท าการวิจัย จัดสร้าง
นวัตกรรมใหม่ ๆ เพื่อตอบสนองภารกิจอีกมากมาย ดังนั้นการบันทึกและรวบรวมข้อมูลดังกล่าว จะก่อให้เกิด
ประโยชนท์ั้งเป็นการเก็บรักษาข้อมูลให้มีความคงทนชัดเจน สามารถอ้างอิงหรือถ่ายทอดความรู้อย่างยั่งยืนและ
เป็นระบบ สามารถต่อยอดความรู้ได้ในช่วงเวลายาวนานส าหรับน าไปค้นคว้า ถ่ายทอดหรือน าไปพัฒนาต่อไป 

  ปัจจุบันผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ในการบันทึกและรวบรวมประวัติของ นขต.ทอ.  ยังขาดความรู้ความเข้าใจ
ในการด าเนินงาน ความส าคัญในการบันทึกข้อมูล รวมถึงการคัดเลือกเหตุการณ์ส าคัญและบันทึกข้อมูลให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ จึงท าให้ข้อมูลที่ได้รับนั้นขาดความต่อเนื่อง และไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ดังนั้น ผปศ.กปพ.สบ.ทอ.
จึงร่วมพิจารณาการด าเนินการจัดการองค์ความรู้ เรื่อง การบันทึกและรวบรวมประวัติ นขต.ทอ. เพื่อจะเป็น
การท าให้กระบวนการบันทึก คัดเลือก รวบรวมข้อมูลที่เป็นปูมประวัติของ นขต.ทอ.เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  ผปศ.กปพ.สบ.ทอ.หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ นขต.ทอ.ในการบันทึกรวบรวม
ประวัติหน่วย เพื่อน าไปสู่การเก็บข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อ ทอ.ในภายภาคหน้า 

 

        คณะผู้จัดท า  

                  ผปศ.กปพ.สบ.ทอ. 
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ฟกดดด 
ฟกดดด 

คู่มือรวบรวมและบันทึกประวัติ นขต.ทอ. 

ฟกดดด 



๒ 

 

บทน ำ 

ที่มำและควำมส ำคัญ 

 ทอ. เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจเตรียมก าลัง ทอ. การป้องกันราชอาณาจักร และด าเนินการเกี่ยวกับ
การใช้ก าลังทางอากาศตามอ านาจหน้าที่ของกระทรวงกลาโหม และปฏิบัติงานตามนโยบาย ผบ.ทอ. ซึ่ง นขต.ทอ.
ต่างมีหน้าที่ความรับผิดชอบแตกต่างกันไปตามภารกิจของหน่วยงานนั้น ๆ รายละเอียดของงานล้วนเป็นข้อมูล
ที่ส าคัญและมีคุณค่า ก่อให้เกิดความภาคภูมิใจ และสามารถเผยแพร่เกียรติประวัติของหน่วยให้บุคคลภายนอก
ได้รับทราบเพื่อสร้างความเชื่อมั่นในการเป็นองค์กรที่มีประสิทธิภาพ 
 ตามนโยบาย ผบ.ทอ. ประจ าปี ๒๕๕๘ และ ๒๕๕๙ มุ่งเน้นให้พัฒนางานด้านประวัติศาสตร์เพื่อก้าวสู่
การเป็นหอจดหมายเหตุ ทอ. และเป็นแหล่งรวบรวมความรู้เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ด้านการบิน ตลอดจนพัฒนา
พิพิธภัณฑ์ ทอ.และการบินแห่งชาติ ให้เป็นแหล่งรวบรวมความรู้ด้านการบินและอวกาศ รวมถึงการเป็น  
แหล่งท่องเที่ยวทางประวัติศาสตร์ของประเทศ ด้วยเหตุผลดังกล่าว การรวบรวมข้อมูลการบันทึกเหตุการณ์ส าคัญ
ต่าง ๆ ของหน่วย จึงมีความส าคัญเป็นอย่างมาก ทั้งข้อมูลที่มีความส าคัญต่อหน่วยงานจะไม่สูญหายไปตามกาลเวลา 
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการค้นคว้า และเผยแพร่ให้กับผู้ที่สนใจได้อย่างครบถ้วน อีกทั้งยังท าให้เจ้าหน้าที่
ขององค์กร ได้มีโอกาสในการทบทวนถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นภายในหน่วยงาน เพื่อสร้างความภาคภูมิใจให้หน่วย
รวมทั้งเก็บเป็นปูมประวัติของหน่วยงานต่อไป 
 แต่ที่ผ่านมาเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ยังขาดองค์ความรู้ในการรวบรวมบันทึกข้อมูลรวมถึงการคัดเลือก
เหตุการณ์ส าคัญของหน่วยเพื่อน าไปจัดท าจดหมายเหตุ ดังนั้น สบ.ทอ.ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีภารกิจในการ
รวบรวม และจัดเก็บเอกสารทางประวัติศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกับการบินของประเทศไทย และประวัติ ทอ.ในทุกด้าน
โดยใช้เป็นแหล่งข้อมูลส าหรับการเรียนรู้ และเผยแพร่ให้บุคคลภายนอกได้รับทราบ จึงได้ด าเนินการจัดการ
องค์ความรู้เกี่ยวกับการบันทึกและรวบรวมประวัติของหน่วย เพื่อให้เกิดกระบวนการที่เป็นระบบแบบแผน
ชัดเจนมีมาตรฐานเดียวกัน และปฏิบัติได้อย่างต่อเนื่อง ท าให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล สมกับเป็น 
“กองทัพอากาศชั้นน าในภูมิภาค” One of the Best Air Forces in ASEAN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฟกดดด 

ฟกดดด 



 

วัตถุประสงค์ 
 

 ๑.  เพื่อให้เห็นความส าคัญของงานด้านประวัติศาสตร์ 
 ๒.  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการด าเนินงานอย่างถูกต้อง รู้จักรวบรวมและบันทึกเหตุการณ์ที่มี
ความส าคัญต่อประวัติ พัฒนาการ เกียรติประวัติ ชื่อเสียงของหน่วยงานและบุคลากรในด้านต่าง ๆ ของหน่วย 
 ๓.  เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาเข้าใจกระบวนการด าเนินงาน และสามารถอ านวยการแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงานได้ 
 ๔.  เพี่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการบันทึก หรือรายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ณ ช่วงเวลา
หน่ึง ๆ ให้เป็นไปอย่างมีระบบและแบบแผนชัดเจน ต่อเนื่อง ท าให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของหน่วย 
 ๕.  เพื่อให้สามารถน ามาใช้เป็นหลักฐานในการศึกษา ค้นคว้า อ้างอิง ในเรื่องที่เกี่ยวกับบุคคล สถานที่ 
เหตุการณ์ ประวัติ และพัฒนาการของหน่วยงาน ตลอดจนน าไปเผยแพร่ได้ 
 ๖.  เพื่อให้ นขต.ทอ.มีคู่มือในการปฏิบัติงานด้านรวบรวมข้อมูล บันทึกเหตุการณ์ และจดหมายเหตุ   
ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
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บทที่ ๑ ควำมส ำคัญของกำรรวบรวมและบันทึกประวัติ นขต.ทอ. 

 การบินของประเทศไทย เริ่มขึ้นตั้งแต่ พ.ศ.๒๔๕๓ ในรัชสมัยของ พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้า
เจ้าอยู่หัว เมื่อมีชาวต่างประเทศได้น าเครื่องบินมาแสดงให้ชาวไทยได้ชมเป็นครั้งแรก จึงท าให้ผู้บังคับบัญชา 
ระดับสูงของกองทัพในสมัยนั้นพิจารณาแล้วเห็นว่าประเทศไทยจ าเป็นต้องมีเครื่องบินไว้เพื่อป้องกันประเทศ 
ด้วยเหตุนี้ กระทรวงกลาโหมจึงส่งนายทหาร ๓ ท่านไปศึกษาวิชาการบินที่ประเทศฝรั่งเศส แล้วน าความรู้ที่
ได้มาวางรากฐานให้กับกิจการบินในประเทศไทย และได้รับการพัฒนามาอย่างต่อเนื่องจนเป็นกองทัพอากาศที่
มีความทันสมัยดังเช่นปัจจุบัน 

 ดังนั้น การรวบรวมประวัติ นขต.ทอ.จึงมีความส าคัญ เพราะจะท าให้การรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
กับ ทอ.มีความครบถ้วนสมบูรณ์ ท าให้ข้อมูลดังกล่าวไม่สูญหายไปตามกาลเวลา สามารถน ามาใช้ในการค้นคว้า 
เผยแพร่ให้กับผู้ที่สนใจได้อย่างครบถ้วน อีกทั้งยังท าให้เจ้าหน้าที่ขององค์กรได้มีโอกาสในการทบทวนถึงภารกิจ
หรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นภายในหน่วยงาน เพื่อสร้างความภาคภูมิใจในหน่วยงาน รวมทั้งเก็บเป็นปูมประวัติของ
หน่วยงานต่อไป 
 ในระยะเวลาที่ผ่านมา ทอ.ให้ความส าคัญเกี่ยวกับการบันทึกรวบรวมประวัติหน่วย โดยมีอนุมัติ ผบ.ทอ.
ที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกและรวบรวมประวัติ นขต.ทอ.จ านวน ๓ ฉบับ ดังนี ้
 -  ตำมอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๓ พ.ย.๒๖ ก ำหนดให้ นขต.ทอ.ส่งบันทึกประวัติหน่วยให้ สบ.ทอ. 
ทุกรอบ ๓ เดือน ได้แก่ ทุกสิ้น มี.ค., มิ.ย., ก.ย. และ ธ.ค. 
 -  ตำมอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๒๕ ส.ค.๕๒ ให้ นขต.ทอ.ด ำเนินกำรแต่งตั้ง คณก.บันทึกประวัติหน่วย
เพื่อช่วยแก้ปัญหาการส่งประวัติหน่วยไม่ต่อเน่ือง และเพื่อเป็นการส่งเสริมคุณภาพของเน้ือหาประวัติหน่วยให้มี
ความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
 -  ตำมอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๑๑ ก.พ.๕๖ ท้ายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๔/๔๑๓ ลง ๑๑ ก.พ.๕๖
ให้ นขต.ทอ.ด ำเนินกำรส่งประวัติทุกรอบ ๓ เดือน โดยเคร่งครัด 
 การจัดส่วนราชการของ ทอ. จะมี นขต.ทอ.และ นขต.บก.ทอ. ที่จะต้องส่งประวัติ รวม ๕๒ หน่วย 
ดังนี้ 
 ๑.  กองบัญชาการกองทพัอากาศ 
   ๑.๑  ศูนย์อ านวยการเครื่องบินพระราชพาหนะ (ศบพ.)     
   ๑.๒  ศูนย์อ านวยการเฮลิคอปเตอร์พระราชพาหนะ (ศฮพ.) 
   ๑.๓  ศูนย์การสงครามทางอากาศ (ศกอ.)      
   ๑.๔  ส านักงานพัฒนาระบบราชการกองทัพอากาศ (สพร.ทอ.) 
   ๑.๕  ส านักงานยุทธศาสตร์และหลักนิยมกองทัพอากาศ (เพื่อพลาง) (สยล.ทอ.) 
   ๑.๖  ส านักงานประสานภารกิจด้านความมั่นคงกบักองอ านวยการรักษาความมั่นคงภายใน 
    ราชอาณาจกัรกองทัพอากาศ (สง.ปรมน.ทอ.)  
 
   

http://www.sd.rtaf.mi.th/


๒ 

 

 ๒.  สว่นบัญชาการ 
   ๒.๑  ส านักงานเลขานุการกองทพัอากาศ (สลก.ทอ.)      
   ๒.๒  กรมสารบรรณทหารอากาศ (สบ.ทอ.)       
   ๒.๓  กรมก าลังพลทหารอากาศ (กพ.ทอ.)       
   ๒.๔  กรมข่าวทหารอากาศ (ขว.ทอ.)       
   ๒.๕  กรมยุทธการทหารอากาศ (ยก.ทอ.)      
   ๒.๖  กรมส่งก าลังบ ารุงทหารอากาศ (กบ.ทอ.)      
   ๒.๗  กรมกจิการพลเรือนทหารอากาศ (กร.ทอ.)     
   ๒.๘  กรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทหารอากาศ (ทสส.ทอ.) 
  ๒.๙  ส านักงานปลัดบัญชีทหารอากาศ (สปช.ทอ.)      
  ๒.๑๐  กรมการเงินทหารอากาศ (กง.ทอ.)       
  ๒.๑๑  กรมจเรทหารอากาศ (จร.ทอ.)       
  ๒.๑๒  ส านักงานตรวจสอบภายในทหารอากาศ (สตน.ทอ.)    
  ๒.๑๓  ส านักงานนิรภัยทหารอากาศ (สนภ.ทอ.)  
  ๒.๑๔  ส านักงานการบินกองทัพอากาศ (สบน.ทอ.) 
  ๒.๑๕  ส านักงานพระธรรมนูญทหารอากาศ (สธน.ทอ.) 
  ๒.๑๖  ศูนย์ไซเบอร์กองทัพอากาศ (ศซบ.ทอ.)      
 ๓.  สว่นก าลังรบ         
  ๓.๑  กรมควบคุมการปฏิบัติทางอากาศ (คปอ.)     
  ๓.๒  หน่วยบัญชาการอากาศโยธิน (อย.) 
  ๓.๓  ศูนย์ปฏิบัติการทางอวกาศ กองทพัอากาศ (ศปอว.ทอ.)  
  ๓.๔  โรงเรียนการบิน (รร.การบิน) 
  ๓.๕  กองบิน ๑ (บน.๑) 
  ๓.๖  กองบิน ๒ (บน.๒) 
  ๓.๗ กองบิน ๓ (บน.๓)  
  ๓.๘  กองบิน ๔ (บน.๔) 
  ๓.๙  กองบิน ๕ (บน.๕) 
  ๓.๑๐  กองบิน ๖ (บน.๖) 
  ๓.๑๑  กองบิน ๗ (บน.๗) 
  ๓.๑๒  กองบิน ๒๑ (บน.๒๑) 
  ๓.๑๓  กองบิน ๒๓ (บน.๒๓) 
  ๓.๑๔  กองบิน ๔๑ (บน.๔๑) 
  ๓.๑๕  กองบิน ๔๖ (บน.๔๖) 
  ๓.๑๖  กองบิน ๕๖ (บน.๕๖) 

http://www.maa.rtaf.mi.th/
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 ๔.  สว่นส่งก าลังบ ารุง         
  ๔.๑  กรมชา่งอากาศ (ชอ.) 

  ๔.๒  กรมสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทหารอากาศ (สอ.ทอ.)  
  ๔.๓  กรมสรรพาวธุทหารอากาศ (สพ.ทอ.) 
  ๔.๔  กรมแพทยท์หารอากาศ (พอ.) 
  ๔.๕  กรมพลาธกิารทหารอากาศ (พธ.ทอ.)  
  ๔.๖  กรมชา่งโยธาทหารอากาศ (ชย.ทอ.) 

  ๔.๗  กรมขนส่งทหารอากาศ (ขส.ทอ.) 
  ๔.๘  ศูนย์ซอฟท์แวร์กองทัพอากาศ (ศซว.ทอ.) 
 ๕.  สว่นการศึกษา         
  ๕.๑  กรมยุทธศึกษาทหารอากาศ (ยศ.ทอ.)       
  ๕.๒  โรงเรียนนายเรืออากาศนวมินทกษัตริยาธิราช (รร.นนก.) 
 ๖.  สว่นกิจการพิเศษ         
  ๖.๑  ศูนยว์ิจัยพัฒนาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีการบินและอวกาศกองทัพอากาศ (ศวอ.ทอ.)  
  ๖.๒  กรมสวัสดิการทหารอากาศ (สก.ทอ.) 
  ๖.๓  ส านักงานผู้บังคับทหารอากาศดอนเมือง (สน.ผบ.ดม.) 
  ๖.๔  สถาบันเวชศาสตรก์ารบินกองทัพอากาศ (สวบ.ทอ.)   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

บทที่ ๒ กำรแต่งตั้งคณะท ำงำน 

 เพื่อให้การรวบรวมและบันทึกประวัติ นขต.ทอ. มีความครบถ้วนสมบูรณ์ พร้อมด้วยข้อมูลที่สามารถ
น าไปใช้ในการค้นคว้า เผยแพร่เพื่อเป็นเกียรติประวัติของหน่วย และเกียรติประวัติ ทอ. เป็นไปอย่างเรียบร้อย 
และครบถ้วนสมบูรณ์ จะต้องมีคณะท างานที่ด าเนินการดังกล่าวโดยเฉพาะ โดยจะต้องด าเนินงานในรูปแบบ
ของคณะกรรมการ จึงต้องมีการแต่งตั้ง คณก.บันทึกประวัติหน่วย ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๒๕ ส.ค.๕๒ เพื่อ
ช่วยแก้ปัญหาการส่งประวัติหน่วยไม่ต่อเนื่อง และเพื่อเป็นการส่งเสริมคุณภาพของเนื้อหาประวัติหน่วยให้มี
ความสมบูรณ์ยิ่งขึ้นจึงมีขั้นตอนการแต่งตั้ง คณก.ฯ ดังนี้ 
 ๑  กำรส ำรวจสถำนะภำยในหน่วย 
  จากค าสั่ง (ตามผนวก) พบว่า ให้แต่ละ นขต.ทอ.แต่งตั้ง คณก.บันทึกประวัติหน่วย โดยมีหน้าที่
พิจารณาคัดเลือกเหตุการณ์ที่จะน ามาบันทึก รวมถึงขอบเขตของข้อมูลที่บันทึก ภาพประกอบเหตุการณ์หรือ
หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์ ดังนั้น ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการเกี่ยวกับงานดังกล่าว ให้ส ารวจ
ก่อนว่า ในหน่วยของตนเองได้มีการแต่งตั้ง คณก.ฯ แล้วหรือไม่ หากยังไม่มีการแต่งตั้งให้ด าเนินการแต่งตั้ง คณก.ฯ 
หรือหากมีการแต่งตั้ง คณก.ฯ ไว้แล้วในค าสั่งไม่มีความเป็นปัจจุบัน เรื่องบุคคลที่ท าหน้าที่ หรือ การก าหนด
หน้าที่/กระบวนการด าเนินงาน ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบสามารถด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง คณก.ฯ ใหม่ได้ 
 ๒  กำรแต่งตั้ง คณก.ฯ     
  การบันทึกประวัติหน่วยรอบ ๓ เดือน จะต้องมีการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกเหตุการณ์ส าหรับ
บันทึกเป็นประวัติหน่วย ดังนั้น คณะกรรมการจะต้องเป็นผู้ที่เข้าใจในภารกิจของหน่วย และสามารถประเมิน
ความส าคัญของภารกิจที่ปฏิบัติ รวมทั้งมีหน้าที่สามารถอ านวยการ ควบคุม ดูแล ตัดสินใจที่จะด าเนินการ 
ซึ่งรายละเอียดของ คณก.ฯ มีดังนี้ 
  ๒.๑  ต าแหน่งและหน้าที่ 
    -  ประธานกรรมการ มีหน้าที่ อ านวยการ ก ากับการ และควบคุมการด าเนินการบันทึก
และรวบรวมประวัติหน่วยให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามแนวทางและแผนด าเนินงานที่ก าหนด รวมถึง
พิจารณาแต่งตั้งคณะท างานเพิ่มเติมได้ตามความจ าเป็น 
    -  กรรมการ มีหน้าที ่พิจารณาค้นคว้า รวบรวม และบันทึกข้อมูลเหตุการณ์ส าคัญ รวมทั้ง
กิจกรรมของหน่วยในทุกรอบ ๑ เดือน ภายใต้หลักเกณฑ์การบันทึกประวตัิหน่วย ให้เป็นไปตามรูปแบบที่ก าหนด 
และจัดส่งให้เลขานุการเป็นผู้รวบรวม  
    -  เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ มีหน้าที่ จัดการประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกข้อมูล
ส าคัญของหน่วยทุกรอบ ๖ เดือน และรวบรวมประวัติหน่วย โดยเก็บรักษาไว้ที่หน่วย ๑ ชุด และส่งให้ สบ.ทอ.
ตามวงรอบที่ก าหนด  
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  ๒.๒  คุณสมบัติ 
    -  ประธานกรรมการ ควรเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ในการตัดสินใจ สั่งการ อ านวยความสะดวก
ให้ คณก.ฯ ท างาน สามารถปฏิบัติได้อย่างลุล่วง เช่น หน.หน่วย/รอง.ฯ 
   -  กรรมการ ควรเป็นผู้มีอ านาจในการตัดสินใจ พิจารณา สั่งการให้ จนท.ในหน่วยที่มี
ความรู้ความเข้าใจในเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่บันทึก ให้ด าเนินการบันทึกประวัติหน่วยตามข้อก าหนด พร้อมทั้ง
ติดตามการด าเนินงาน และตรวจสอบข้อมูลก่อนจัดส่งประวัติ หน่วยให้เลขา/ผช.ฯ ตรงตามเวลาที่ก าหนด เช่น 
หน./รอง.ฯ นขต.หน่วย 

ตัวอย่ำง กำรแต่งตั้ง คณก.บันทึกประวัติหน่วย เพือ่พิจำรณำกำรคัดเลือกและบันทึกประวัติ นขต.ทอ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 เพื่อให้การบันทึกประวัติหน่วย เป็นไปอย่างถูกต้องและสอดคล้องกับหลักฐานทางประวัติศาสตร์ ตลอดจน
เป็นการบันทึกเหตุการณ์ส าคัญทางทหารอย่างต่อเนื่อง เห็นควรให้ นขต.ทอ.แต่งตั้ง คณก.บันทึกประวัติหน่วย ดังนี้ 
  ๑.  ให้ผูด้ ารงต าแหน่งและรายชื่อต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการบันทึกประวัติหน่วย 
    ๑.๑  หน.หน่วย หรือ รอง หน.หน่วย    เป็นประธานกรรมการ 
    ๑.๒  หน.นขต.ของหน่วย     เป็นกรรมการ 
    ๑.๓  ผูท้รงคุณวุฒิ (ที่หน่วยเห็นสมควร)   เป็นกรรมการ 
    ๑.๔  หน.หรือ รอง หน.ผธก.หน่วย    เป็นเลขานุการ 
      หรือผู้ทรงคุณวุฒิ (ที่หน่วยเห็นสมควร)    
    ๑.๕  น.ประชาสัมพันธ ์หรือ น.สารบรรณของหน่วย  เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

  ๒.  คณก.ตามข้อ ๑ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
   ๒.๑  ประธานกรรมการ มีหน้าที่ อ านวยการ ก ากับการ และควบคุมการด าเนินการบันทึกและ
รวบรวมประวัติหน่วยให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามแนวทางและแผนด าเนินงานที่ก าหนด รวมถึงพิจารณา
แต่งตั้งคณะท างานเพิ่มเติมได้ตามความจ าเป็น  
    ๒.๒  กรรมการ มีหน้าที่ พิจารณาค้นคว้า รวบรวม และบันทึกข้อมูลเหตุการณ์ส าคัญ รวมทั้ง
กิจกรรมของหน่วยในทุกรอบ ๑ เดือน ภายใต้หลักเกณฑ์การบันทึกประวัติหน่วย ให้เป็นไปตามรูปแบบที่
ก าหนด และจัดส่งให้เลขานุการเป็นผู้รวบรวม 
    ๒.๓  เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ มีหน้าที่ จัดการประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกข้อมูลส าคัญ
ของหน่วยทุกรอบ ๖ เดือน และรวบรวมประวัติหน่วย โดยเก็บรักษาไว้ที่หน่วย ๑ ชุด และส่งให้ สบ.ทอ.ตาม
วงรอบที่ก าหนด  
  ๓.  ข้อมูลที่จัดส่ง ประกอบด้วย เอกสารที่บันทึกประวัติหน่วย ภาพประกอบที่บรรจุลงในแผ่นซีดี 
และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์ (ถ้ามี) เช่น แผนที่ แผนผัง แผ่นพับ สไลด์ ฯลฯ อย่างละ ๑ ชุด 
และเรื่องที่ต้องการบันทึกแยก (ถ้ามี) 



๖ 

 

๓  กำรด ำเนินงำนของ คณก.ฯ 
  เพื่อให้การคัดเลือก รวบรวม และบันทึกประวัติหน่วยได้รับข้อมูลที่มีความส าคัญ ถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นเกียรติประวัติหน่วย จึงควรด าเนินการดังนี้ 
  ๓.๑  เลขานุการและผู้ช่วยเลขาฯ ติดตามการส่งประวัติ นขต.หน่วย และสามารถท าหนังสือเพื่อ
เตือนไปยัง นขต.หน่วยที่มีการส่งข้อมูลประวัติล่าช้า 
  ๓.๒  คณก.ฯ จัดการประชุมอย่างน้อยไตรมาสละ ๑ ครั้ง เพื่อพิจารณาคัดเลือกเหตุการณ์เพื่อ
บันทึกโดยใช้หลักเกณฑ์ตามที่ กปพ.สบ.ทอ.ก าหนดไว้ 
  ๓.๓  คณก.ฯ มีหน้าที่พิจารณารูปภาพประกอบเหตุการณ์ตามหลักเกณฑ์ที่ กปพ.สบ.ทอ. ก าหนดใช้ 
รวมไปถึงสื่อประเภทอื่น ๆ เช่น แผ่นพับ แผนผัง CD VCD หรือ DVD เป็นต้น 
 
 

 
 

รูปภาพแสดงกระบวนการด าเนินการของ คณก.ฯ 
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บทที่ ๓ กำรรวบรวมเหตุกำรณ์หลักฐำนข้อมูล 

 ในการบันทึกประวัติหน่วยนั้น จะต้องมีการรวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์ส าคัญของหน่วย 
เพื่อส่งให้ สบ.ทอ.จัดเก็บ และเพื่อให้การบันทึกได้ข้อมูลของหน่วยที่มีรายละเอียดมีแหล่งข้อมูลที่อ้างอิงได้ 
ท าให้ข้อมูลดังกล่าวมีความน่าเชื่อถือมากขึ้น 

 ๑.  กระบวนกำรรวบรวม 
  เลขานุการ คณก.ฯ จะต้องเป็นผู้ท าหน้าที่รวบรวมข้อมูลเหตุการณ์จาก นขต.หน่วย ที่เป็นผู้ปฏิบัติ
ภารกิจ ดังนั้น เลขานุการ คณก.ฯ จึงควรหาวิธีการในการรวบรวมประวัติหน่วยจาก นขต.หน่วย ให้ทันตามก าหนด 
ในขณะเดียวกัน นขต.หน่วย ต้องเห็นความส าคัญของการคัดเลือกเหตุการณ์และการส่งข้อมูลเหตุการณ์มายัง 
เลขานุการ คณก.ฯ เพื่อให้หน่วยของตนมีการจัดเก็บภารกิจส าคัญให้เป็นปูมประวัติหน่วย และ เผยแพร่เป็น
เกียรติประวัติของหน่วยในการปฏิบัติภารกิจเพื่อ ทอ. 
   วิธีการที่ เลขานุการ คณก.ฯ สามารถน ามาใช้เพื่อการรวบรวมประวัติหน่วยจาก นขต.หน่วย  
มีหลากหลายวิธี ตัวอย่างเช่น การจัดการประชุมของ คณก.ฯ หรือการส่งหนังสือแจ้ง นขต.หน่วย เป็นต้น  
ซึ่งการจัดการเหล่านี้ ควรจัดท าเป็นตารางเวลาในการติดตาม เพื่อท าให้การรวบรวมข้อมูลเป็นไปอย่างสะดวก 
ได้รับข้อมูลตรงตามเวลา และมีประสิทธิภาพ 

 ๒.  สิ่งที่รวบรวม 
   การรวบรวมข้อมูลเหตุการณ์ส าคัญ ควรเป็นข้อมูลที่สามารถบอกได้ถึงรายละเอียดของเหตุการณ์ 
ความเป็นมา วัตถุประสงค์ รายละเอียด ผลที่ได้รับ หรือการด าเนินการต่อไป ดังนั้น สิ่งที่จะต้องรวบรวม มีดังนี้ 
   ๒.๑  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์นั้น เช่น ค าสั่ง ผลการประชุม การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
หนังสือโครงการ อนุมัติบุคคล หนังสือสั่งการ ฯลฯ 
   ๒.๒  เอกสำรข้อมูลที่เป็นชั้นควำมลับ สำมำรถส่งมำได้ โดยระบุชั้นควำมลับตำมระเบียบงำน 
สำรบรรณ และเมื่อเรื่องดังกล่าวสามารถปลดชั้นความลับได้แล้ว ให้หน่วยเจ้าของเรื่องแจ้งปลดชั้นความลับมาที่ 
สบ.ทอ.เพื่อปลดชั้นความลับ และน าข้อมูลชุดดังกล่าวจัดเก็บเข้าระบบเอกสารปกติที่สามารถเผยแพร่ได้ 
   ๒.๓  ภาพถ่าย สอดคล้องกับเนื้อหาเหตุการณ์ และสามารถสื่อให้เห็นถึงการปฏิบัติงาน หรือ
กิจกรรมที่ท าและเป็นภาพที่ไม่ผ่านการดัดแปลงใด ๆ พร้อมกับค าบรรยายสั้น ๆ เกี่ยวกับภาพเหตุการณ์ 
   ๒.๔  เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์ เช่น แผนที่ แผนผัง แผ่นพับ แผ่นซีดี ฯลฯ 

 ๓.  หัวข้อเหตุกำรณ์ที่ควรรวบรวม   
  ในการบันทึกประวัติ นขต.ทอ.ได้ก าหนดขอบเขตเหตุการณ์ที่ควรรวบรวม โดยสรุปได้ดังนี้ 
  ๓.๑  การเทดิทูนสถาบันพระมหากษตัริย์/การด าเนินงานและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าร ิ
   -  โครงการ/กิจกรรมเทิดพระเกียรติ 
    -  โครงการจิตอาสา 
   -  ฯลฯ 
 



๘ 

 

  ๓.๒ การฝึก การฝึกผสม การฝึกร่วม และการฝกึรว่มผสม  
   ๓.๒.๑  การฝึก 
     -  AHX (The ASEAN Militaries Humanitarian Assistance and Disater 
Relief Exercise) 
     -  Sarex 
   ๓.๒.๒  การฝึกผสม 
     -  Air Thamal 
     -  Cope Tiger 
     -  Balance/ Teak Torch 
     -  Falcon Strike 
     -  Siam Bharat 
     -  Elang Thainesia 
     -  Thai Boomerang 
     -  Pitch Black 
     -  Red Flag 
   ๓.๒.๓  การฝึกรว่ม 
     -  AM-HEx 
     -  กฝร. (การฝกึรว่มกองทัพไทย) 
   ๓.๒.๔  การฝึกรว่ม/ ผสม 
     -  Cobra Gold 
     -  JCEX 
  ๓.๓  เหตุการณ์ส าคัญของ ทอ. ตัวอย่างเช่น 
    -  การรับ - ส่งหน้าที่ 
    -  การเปลี่ยนแปลงผู้บังคับบัญชา 
    -  วันกองทัพอากาศ 
    -  วันที่ระลึกกองทัพอากาศ 
    -  วันเด็ก 
    -  วันกองทัพไทย 
   -  งานสดุดวีีรชน 8 ธ.ค. 
   -  วันสถาปนาหน่วย 
   -  ฯลฯ 
 
 
 



๙ 
 
  ๓.๔  การให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย/ช่วยเหลือประชาชน/มิตรประเทศ ตัวอย่างเช่น 
   -  การบินควบคุมไฟป่า 
   -  หน่วยมิตรประชา 
   -  ฯลฯ 
  ๓.๕  ความสัมพันธ์กับมติรประเทศ และเหล่าทัพอื่น ตัวอยา่งเช่น 
   -  การแลกเปลี่ยนการเยือนของผู้บังคับบัญชา 
   -  โครงการแลกเปลี่ยนระหว่างประเทศ 
   -  การมาเยือนของมิตรประเทศ 
   -  การรับ-มอบ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของมิตรประเทศ 
   -  การส่งก าลังพลเข้าร่วมโครงการกับต่างประเทศ 
   -  Air Show ต่าง ๆ  
   -  ฯลฯ 
  ๓.๖  ข้อมูลอากาศยาน อาวุธยทุโธปกรณ์และพัสดุสายวทิยาการต่าง ๆ หรือพัสดุที่ส าคัญต่อ
หน่วยงาน ตัวอยา่งเช่น 
    -  ปลดประจ าการ บ./ฮ. 
    -  ประจ าการ บ./ฮ. 
    -  การจัดซื้ออาวุธยุทโธปกรณ์ พาหนะ อุปกรณ์สื่อสาร อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ฯลฯ 
    -  การปรับปรุง ดัดแปลงอาวุธยทุโธปกรณ์ 
   -  ฯลฯ 
  ๓.๗  การปรับโครงสรา้ง/ภารกิจของหน่วย 
  ๓.๘  อาคารสถานที่ ตัวอย่างเช่น 
    -  การยา้ยทีต่ั้งหน่วย 
    -  การรับมอบ-ส่งมอบอาคารสถานที่ 
    -  การจัดสรรทีด่ินสิ่งปลูกสร้าง 
    -  การเลิกใช้-ท าลายอาคารสถานที ่
    -  การเปลี่ยนแปลงโครงสร้าง/รูปแบบทางสถาปัตยกรรม 
    -  การตั้งชื่อ-เปลี่ยนชื่ออาคารสถานที่ 
    -  ฯลฯ 
  ๓.๙  การประกวด การแข่งขัน หรือ การรับ-มอบรางวัล ตัวอย่างเช่น   
    -  การประกวดการจัดการองค์ความรู้ (KM)  
    -  การประกวดเครื่องมือควบคุมคุณภาพ (QCC) 
    -  การแข่งขันการปฏิบัติการทางอากาศยุทธวิธี 
    -  การแข่งขันกีฬาทางอากาศ (RTAF Air Rally) 
    -  การแข่งขันปฏิบัติการด้านไซเบอร์กองทัพอากาศ (RTAF Cyber Contest)  



๑๐ 

 

    -  บุคคลดีเด่น 
    -  รางวัลจากโรงเรียนหลกัของเหล่าทัพ เช่น เกียรติยศจักรดาว  
    -  การประกวดนวัตกรรม งานวิจัย บทความทางวิชาการ  
    -  การประกาศเกียรติคณุของบุคลากร 
    -  บุคคลพลเรือนที่มีคุณปูการกับ ทอ. 
    -  ฯลฯ 
 ๓.๑๐  การเกิดสิ่งประดิษฐ์คิดค้น/นวัตกรรมใหม่/โครงการวิจัย การพัฒนาก าลังพล หน่วยงาน 
การจัดการองค์ความรู้ (KM) บทความทางวิชาการ  
  ๓.๑๑  การประชุมที่ส าคัญ เช่น การประชุม ทอ. การประชุม ผบ.เหล่าทัพ การประชุมแก้ไข
ปัญหาด้านการบิน ICAO เป็นต้น 
  ๓.๑๒  ความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน เช่น การท า MOU 
   ๓.๑๓  เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นเฉพาะกิจ เช่น การเกิดอุบัติเหตุของอากาศยาน การเสียชีวิตในหน้าที่
ของก าลังพล 
  ๓.๑๔  ภารกิจอื่น ๆ ของหน่วย 
 
 



๑๑ 
 
 ๔.  รำยละเอียดและสิ่งที่ต้องรวบรวม 
 
รำยชื่อหัวข้อ/เหตุกำรณ์ สิ่งที่ต้องรวบรวม หลักฐำน หมำยเหต ุ

๑.  การเทิดทูนสถาบัน
พระมหากษตัริย์ /  
การด าเนินงานและ
โครงการอันเนื่องมาจาก 
พระราชด าร ิ

-  ที่มาของกิจกรรม/โครงการ 
-  วัตถุประสงค์ของกิจกรรม/
โครงการ 
-  ผู้ริเริ่มกิจกรรม/โครงการ 
-  การด าเนินงานกิจกรรม/
โครงการ 
-  ระยะเวลาเริ่มต้น - สิน้สุด
โครงการ 
-  ผลที่การจัดกิจกรรม/โครงการ 
-  ความต่อเน่ืองของกิจกรรม/
โครงการ(ถ้ามี) 

-  บันทึกประชุม/เอกสาร
ประกอบการประชุม/สรุป 
ผลการประชุม 

-  ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน/
คณะกรรมการ/ 
คณะอนุกรรมการ 

-  ก าหนดการ 
-  หนังสือขอรับการสนับสนุน 
-  ภาพถ่าย/ภาพเคลื่อนไหว/แผนผัง/
แผ่นพับ 
-  หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

๒.  การฝกึ การฝึกผสม  
การฝึกร่วม การฝึก 
ร่วมผสม 

-  ที่มา 
-  วัตถุประสงค ์
-  การด าเนินงาน 
-  กิจกรรมที่เกิดขึ้น  
-  รายละเอียด 
-  ผลการด าเนินงาน 

-  ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน/
คณะกรรมการ/ 
คณะอนุกรรมการ 

-  ตารางการฝกึ 
-  บันทึกประชุม 
-  หนังสือขอรับการสนับสนุน 
-  หนังสืออนุมัติตัวบุคคล 
-  หนังสือสรุปผลการฝึก 
-  ภาพถ่าย/ภาพเคลื่อนไหว 
-  หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

๓.  เหตุการณ์ส าคัญของ 
ทอ. 

-  ที่มา  
-  วันที่ เวลา 
-  สถานที ่
-  ผูจ้ัดงาน/ประธาน  
-  เหตุการณ์ที่เกดิขึ้น  
-  ผลที่ได้รับ/ผลที่เกิดขึน้ 

-  ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน/
คณะกรรมการ/ 
คณะอนุกรรมการ 

-  บันทึกประชุม/เอกสาร
ประกอบการประชุม/สรปุ 
ผลการประชุม 

-  ก าหนดการ/แผนผัง 
-  หนังสือขอรับการสนับสนุน 

 



๑๒ 

 
 

รำยชื่อหัวข้อ/เหตุกำรณ์ สิ่งที่ต้องรวบรวม หลักฐำน หมำยเหต ุ

  
-  ภาพถ่าย/ภาพเคลื่อนไหว 
-  หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

๔.  การให้ความชว่ยเหลือ
บรรเทาสาธารณภัย/
ช่วยเหลือประชาชน/มิตร
ประเทศ 

-  ที่มา 
-  วัตถุประสงค์  
-  ข้อตกลง 
-  การด าเนินงาน  
-  หน่วยที่เกี่ยวข้อง 
-  ผลการด าเนินงาน 

-  ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน/
คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 

-  บันทึกประชุม/เอกสารประกอบการ
ประชุม/สรุป 
ผลการประชุม 

-  หนังสือสรุปผลการด าเนินงาน 
-  หนังสือขอรับการสนับสนุน 
-  ภาพถ่าย/ภาพเคลื่อนไหว 
-  หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

๕.  ความสัมพันธ์กับมิตร
ประเทศ และเหล่าทัพ 
อื่น 

-  ที่มา 
-  วัตถุประสงค ์
-  ระยะเวลาของโครงการ/
ด าเนินงาน 
-  กิจกรรมที่เกิดขึ้น 

-  หนังสือตดิต่อประสานงาน 
-  ก าหนดการ 
-  ภาพถ่าย/ภาพเคลื่อนไหว 
-  หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

๖.  ข้อมูลอากาศยาน อาวุธ
ยุทโธปกรณ์และพัสดุสาย
วิทยาการต่าง ๆ หรือพัสดุที่
ส าคัญต่อหน่วยงาน 

-  การประจ าการ บ./ฮ. 
-  การปลดประจ าการ บ./ฮ. 
-  การจัดซื้ออาวุธยุทโธปกรณ์ 

พาหนะ อุปกรณ ์
สื่อสาร อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์
ฯลฯ 

-  การปรับปรุง ดัดแปลงอาวุธ
ยุทโธปกรณ ์

-  ค าสั่งจดัซื้อ ค าสั่งบรรจุ ค าสั่ง
ยุทธการ ค าสั่งปลด  
และค าสั่งอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 

-  แบบฟอร์มรายงานภารกิจที่ปฏิบัติ 
-  แบบฟอร์มรายงานอุบัติเหตุ/ความ

เสียหาย/การซ่อมแซม - ปรับปรุง 
-  ภาพถ่าย/ภาพเคลื่อนไหว 
-  T.O. 
-  หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

๗. การปรับโครงสร้าง/
ภารกิจของหน่วย 

-  ที่มาของการปรับโครงสร้าง 
-  รายชือ่หน่วยที่ปรับ 
-  ภารกจิเดิมและภารกิจใหม่ 
-  รายชือ่ผู้บังคับบัญชา 
-  รายละเอียดโครงสรา้ง/
อัตราก าลังพล 

-  ค าสั่งการปรับโครงสรา้ง 
-  บันทึกประชุม 
-  หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 



๑๓ 
 
 

รำยชื่อหัวข้อ/เหตุกำรณ์  สิ่งที่ต้องรวบรวม หลักฐำน หมำยเหต ุ
๘.  อาคารสถานที ่ -  ที่มาของการสรา้ง 

-  วัตถุประสงค์การก่อสร้าง 
-  การด าเนินโครงการ 
-  ระยะเวลาเริ่ม - สิ้นสดุ 
-  รูปแบบอาคาร/รูปแบบ
สถาปัตยกรรม 

-  บันทึกประชุม 
-  หนังสืออนุมัติการจัดจา้งบริษัท 
-  หนังสือโครงการ 
-  แผนผังอาคาร 
-  ภาพถ่าย/ภาพเคลื่อนไหว 

 

๙.  การประกวด การแข่งขัน 
หรือการรับ-มอบรางวัล 

-  วัตถุประสงค์ของการประกวด 
การแข่งขัน หรือรางวัล 

-  รายชือ่บุคคล/หน่วยงาน ที่ไดร้ับ
รางวัล 
-  เหตุผลที่ได้รับรางวัล 
-  ประวัติของผู้ไดร้ับรางวัล 
-  ผลงานที่ไดร้ับรางวัล (ถ้ามี) 

-  บันทึกประชุม 
-  หนังสืออนุมัติจดังาน 
-  ประวัติของผู้ไดร้ับรางวัล 
-  โครงการหรือรายละเอยีดของผลงาน
ที่ได้รับรางวัล 
-  ภาพถ่าย/ภาพเคลื่อนไหว 
-  หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

๑๐.  การเกดิสิ่งประดิษฐ์
คิดค้น/นวัตกรรมใหม/่
โครงการวิจัย การพัฒนาก าลัง
พล หน่วยงาน การจัดการ
องค์ความรู้ (KM) บทความ
ทางวิชาการ 

-  ชื่อโครงการ/บทความ 
-  อนุมตัิโครงการ 
-  ที่มา วัตถุประสงค์ ประโยชน์ที่

คาดวา่จะไดร้ับของโครงการ 
-  รายละเอียดการด าเนินงาน 
-  รายละเอียดบทความ 
-  ระยะเวลาการด าเนินงาน 
-  แบบแปลน แผนผัง (ถ้ามี) 

-  ค าสั่ง 
-  หนังสือเชิญประชุม 
-  หนังสือสรุปการประชมุ 
-  เอกสารโครงการ/เอกสารประกอบ
โครงการ 
-  ภาพถ่าย 
-  หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

๑๑.  การประชุมที่ส าคญั 
เช่น การประชุม ทอ. 
การประชุม ผบ.เหล่าทัพ, 
การประชุมแก้ไขปัญหาดา้น
การบิน ICAO ฯลฯ 

-  ที่มา 
-  วัตถุประสงค์  
- ข้อตกลง 
-  การด าเนินงาน  
- หน่วยที่เกี่ยวข้อง 
-  ผลการด าเนินงาน 

-  หนังสือเชิญประชุม 
-  หนังสือบันทึกประชุม 
-  หนังสือสรุปผลการประชุม 
-  หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 
 

รำยชื่อหัวข้อ/เหตุกำรณ์  สิ่งที่ต้องรวบรวม หลักฐำน หมำยเหต ุ
๑๒.  ความร่วมมือกับ
หน่วยงานภาครัฐ 
รัฐวิสาหกจิ และเอกชน 

-  ชื่อโครงการ 
-  ที่มาของโครงการ 
-  ระยะเวลาทีด่ าเนินโครงการ 
-  ผลการด าเนินโครงการ 
-  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

-  บันทึกประชุม 
-  หนังสือโครงการที่รว่ม 
-  หนังสือสัญญา/ข้อตกลง 
-  หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

๑๓.  เหตุการณ์ที่เกดิขึ้น
เฉพาะกิจ เช่น การเกิด
อุบัติเหตุของอากาศยาน 
การเสียชีวติในหน้าที่ของ
ก าลังพล ฯลฯ 

-  รายชือ่อากาศยานที่เกดิอุบัติเหตุ  
-  รายชือ่ก าลังพลที่บาดเจ็บ/
เสียชีวิต 
-  ภารกจิที่ปฏิบัติ 
-  สาเหตุของการเกิดอุบตัิเหตุ/
บาดเจ็บ/เสียชีวิต 
-  การเข้าพื้นทีท่ี่เกิดอุบัติเหตุ 
-  การตรวจสอบสาเหตุการเกิด
อุบัติเหตุ 

-  ค าสั่ง เช่น ค าสั่งจดัซื้อ ค าสั่งบรรจุ 
ค าสั่งยุทธการ ค าสั่งปลด และค าสั่ง
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

-  ภาพถ่ายสภาพเครื่อง 
-  หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

๑๔.  ภารกจิอื่น ๆ ของ
หน่วย 

-  ภารกิจที่ส าคัญ ควรแก่ต่อการ
เก็บเป็นประวัติ และเผยแพร่ให้
ทราบ 

  

  
 ๕.  เอกสำร/หลักฐำนอื่น ๆ 
  ๕.๑  ภาพถ่าย/ภาพเคลื่อนไหวมีลักษณะ ดังนี้ 
   -  องค์ประกอบภาพควรมีความน่าสนใจ 
   -  ภาพควรมีคุณภาพด้านเนื้อหาสมบูรณ์ที่จะบอกเรื่องราว ของเหตุการณ์ให้เข้าใจได้ และ
สอดคล้องกับข้อมูลที่บันทึก 
   -  ภาพต้องสื่อความหมายในเรื่องที่ต้องการไดช้ัดเจน 
   -  เป็นภาพที่มีความชดัเจน ไม่สั่นไหว เห็นได้ชัดในทุกแง่มุมต่าง ๆ 
   -  ใบหน้าของบุคคลในภาพต้องมคีวามชัดเจน  
   -  การจัดองค์ประกอบภาพต้องมคีวามสมดุล 
   -  เป็นภาพถ่ายไม่มีอะไรมาบังบุคคล/วัตถุ ทัศนการถ่าย 
   -  ในกรณีที่ต้องการเน้นบุคคล เช่น การรับต าแหน่งใหม่ ควรถ่ายให้เห็นบุคลิกภาพของ
บุคคลนั้นให้ดีที่สุด อิริยาบถงามสง่า 

 



๑๕ 
 
  ๕.๒  โสตทัศน์/วิดิทัศน์   
  ๕.๓  แผ่นพับ/สูจิบัตร/โปสเตอร์ 
  ๕.๔  แผนผัง/แผนที่ 
  ๕.๕  ฯลฯ 

หมำยเหตุ  ส าหรับการบันทึกภาพเคลื่อนไหว ควรบันทึกในไฟล์ .avi หรือ .mp4 ฯลฯ ยกเว้น .plv 



๑๖ 

 

 ๖.  ตัวอย่ำงกำรส่งเอกสำรข้อมูล/หลักฐำน 

 ตัวอย่างที่ ๑ 

 



๑๗ 
 

 

 

ตัวอย่างของการส่งข้อมลูที่แนบเอกสารรายละเอียดของเรื่องที่บันทึก 



๑๘ 

 

 ตัวอย่างที่ ๒ 

 



๑๙ 
 



๒๐ 

 

 
 

เป็นตัวอย่างของการส่งภาพ ที่ท าให้เห็นขั้นตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่เริ่มต้น จนเสร็จสิ้น 

 



๒๑ 
 

บทที่ ๔ กำรบันทึกเหตุกำรณ์/จดหมำยเหตุ  

 ส าหรับ นขต.ทอ.ที่ต้องการบันทึกเหตุการณ์ หรือจัดท าจดหมายเหตุของหน่วย เพื่อจัดเก็บเป็นข้อมูล 
น าไปใช้ในการเผยแพร่หรือน าไปพัฒนาต่อไป รวมถึงเกิดความภาคภูมิใจและเป็นเกียรติประวัติของหน่วยควร
บันทึกโดยใช้หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 ๑ ประโยชน์ของกำรบันทึกจดหมำยเหตุเหตุกำรณ์ส ำคัญ 
  ๑.๑ เพื่อบันทึกจดหมายเหตุเหตุการณ์ส าคัญเป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์
ท้องถิ่น 
  ๑.๒ เพื่อช่วยเตือนความจ าเกี่ยวกับเหตุการณ์ส าคัญโดยข้อมูลไม่ผิดพลาดคลาดเคลื่อน 
  ๑.๓ เพื่อเป็นปฏิทินเหตุการณ์ให้ทราบในภายหน้าว่ามีเหตุการณ์ส าคัญอะไรเกิดขึ้นในแต่ละปี 
  ๑.๔ เพื่อแสดงประวัติความเป็นมาของเหตุการณ์ โดยการบันทึกจดหมายเหตุเหตุการณ์ส าคัญ
เฉพาะเรื่องอย่างต่อเน่ือง 
  ๑.๕ เพื่อให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเหตุการณ์ส าคัญที่เกิดขึ้นเป็นประโยชน์ต่อการศึกษา
ค้นคว้าอ้างอิงในภายหน้า 
  ๒  หลักเกณฑ์กำรจัดท ำบันทึกจดหมำยเหตุเหตุกำรณ์ส ำคัญที่ดี 
  ๒.๑  หลักเกณฑ์ความน่าเชื่อถือของข้อมูล 
    ผู้ท าหน้าที่บันทึกจดหมายเหตุเหตุการณ์ส าคัญควรเป็นผู้ที่ประสบกับเหตุการณ์นั้น ๆ 
โดยตรง จึงจะท าให้ข้อมูลจดหมายเหตุเหตุการณ์ส าคัญที่ได้บันทึกไว้มีความน่าเชื่อถือ แต่หากผู้ท าหน้าที่บันทึก
จดหมายเหตุเหตุการณ์ส าคัญเป็นเพียงผู้สังเกตการณ์ ผู้อยู่ร่วมสมัยกับเหตุการณ์ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่น่าเชื่อถือ
ผู้ท าหน้าที่บันทึกจดหมายเหตุเหตุการณ์ส าคัญควรด าเนินการจัดเก็บข้อมูลจากผู้ที่ประสบการณ์หรือเกี่ยวกับ
เหตุการณ์โดยตรงโดยวิธีการสัมภาษณ์และควรตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมดอีกครั้งหน่ึง โดยให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์โดยตรง ผู้เชี่ยวชาญ ผู้รู้ เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลก่อนด าเนินการจัดพิมพ์ 
   ๒.๒ หลักเกณฑ์ความเป็นกลางโดยปราศจากอคติส่วนบุคคล   
    ควรบันทึกเหตุการณ์ตามข้อเท็จจริงทางประวิติศาสตร์ ผู้ท าหน้าที่บันทึกจดหมายเหตุ
เหตุการณ์ส าคัญไม่ว่าจะเป็นบุคคล คณะกรรมการหรือคณะท างานต้องมีความเป็นกลาง ไม่มีอคติ ไม่ใช้  
อัตวินิจฉัยในการบันทึกเหตุการณ์บันทึกเหตุการณ์อย่างตรงไปตรงมาตามเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจริง 
   ๒.๓ หลักเกณฑ์การใช้ภาษาและส านวน 
     พึงตระหนักว่าการจัดท าบันทึกจดหมายเหตุเหตุการณ์ส าคัญ เพื่อเป็นหลักฐานทาง
ประวัติศาสตร์ ส าหรับศึกษา ค้นคว้า อ้างอิงในวันข้างหน้า ผู้ท าหน้าที่บันทึกจดหมายเหตุเหตุการณ์ส าคัญ  
จึงควรค านึงถึงการใช้ภาษาและส านวนที่บันทึกให้ผู้อ่านในอีก ๕๐ ปี หรือ ๑,๐๐๐ ปี อ่านแล้วเข้าใจได้อย่าง
ชัดเจน 
 
 



๒๒ 

 

 ๓  หลักกำรใช้ภำษำ 
  ๓.๑  ใช้ภาษาที่สั้นและง่าย 
  ๓.๒  ใช้ภาษาที่เป็นที่เข้าใจ 
  ๓.๓  ใช้ภาษาที่ตรงไปตรงมา ไม่ใช้ส านวนโวหาร ไม่ใช้ถ้อยค าฟุ่มเฟือย อ้อมค้อม 
  ๓.๔  ใช้ภาษาอย่างถูกต้องและครบถ้วน เรียบเรียงให้ครบถ้วนตามรูปประโยคและถูกต้องตาม
หลักการใช้ภาษา 
 ๔  กำรใช้ส ำนวน 
  การเรียบเรียงบันทึกจดหมายเหตุเหตุการณ์ส าคัญที่ดีจะต้องเรียบเรียงโดยใช้ส านวนภาษาที่ถูกต้อง 
เหมาะสม กะทัดรัด ชัดเจน และสุภาพ 
  เนื้อเรื่องตอนที่ส าคัญที่สุดในการบันทึกจดหมายเหตุเหตุการณ์ส าคัญ คือ เนื้อเรื่องหลัก ควรเรียบเรียง
โดยใช้ส านวนภาษาที่จัดเจนและได้ใจความที่สุด 
 ๕  กำรใช้ถ้อยค ำในประโยค 
  ๕.๑  การเรียงล าดับค าให้เหมาะสม เพื่อสื่อความหมายได้ถูกต้อง    
  ๕.๒  ไม่ควรใช้ค าเกินความจ าเป็นหรือค าซ้ ากันบ่อยๆ 
  ๕.๓  ไม่ควรใช้ค าไม่คงที่ 
  ๕.๔  ไม่ควรใช้ค าที่มีความหมายก ากวม 
  ๕.๕  ไม่ควรใช้ค าที่มีความหมายขัดแย้ง 
  ๕.๖  ไม่ควรใช้ค าผิดความหมาย 
  ๕.๗  ไม่ควรใช้ค าฟุ่มเฟือย 
 หมำยเหตุ บันทึกสาระส าคัญ ๆ โดยการตอบค าถามตาม 5W 1H เช่น บอกว่า เมื่อไหร่ (When)  
ใคร (Who)  ท าอะไร (What)  ที่ไหน (Where)  ท าท าไม (Why)  ท าอย่างไร (How) 
 ๖  กำรบันทึกภำพ   
  ผู้บันทึกภาพจะต้องถ่ายภาพอย่างรวดเร็ว ฉับไว ตามเงื่อนไขที่เจ้าของเรื่องอนุญาตให้บันทึกได้ 
โดยถ่ายทั้งภาพระยะไกล ระยะใกล้ ทุกขั้นตอน และทุกแง่มุมของเหตุการณ์ พร้อมจัดท าค าบรรยาย พร้อม วัน 
เดือน ปี และรายละเอียดอื่น ๆ เท่าที่จะท าได้เพื่อจัดเก็บให้เป็นระเบียบ สะดวกต่อการน ามาใช้งาน จะช่วยให้ 
ผู้ที่ไม่ได้อยู่ในเหตุการณ์สามารถทราบเหตุการณ์จากภาพแทนตัวหนังสือได้ เป็นหลักฐานชิ้นส าคัญเหตุการณ์ 
ที่เกิดขึ้น โดยจะต้องพิจารณาตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 
  ๖.๑  ลกัษณะภาพ 
    -  องค์ประกอบภาพควรมีความน่าสนใจ 
    -  ภาพควรมีคุณภาพด้านเนื้อหาสมบูรณ์ที่จะบอกเรื่องราว ของเหตุการณ์ให้เข้าใจได้ และ
สอดคล้องกับข้อมูลที่บันทึก 
      -  ภาพต้องสื่อความหมายในเรื่องที่ต้องการไดช้ัดเจน 
      -  เป็นภาพที่มีความชดัเจน ไม่สั่นไหว เห็นได้ชัดในทุกแง่มุมต่าง ๆ 



๒๓ 
 

    ๖.๒  การปฏิบัต ิ   
      -  ก าหนดภาพที่ตอ้งการ 
      -  ก าหนดจดุที่ถ่ายภาพ 
    ๖.๓  สิ่งทีค่วรค านึง    
     -  ใบหน้าของบุคคลในภาพต้องมคีวามชัดเจน  
     -  การจัดองค์ประกอบภาพต้องมคีวามสมดุล 
     -  เป็นภาพถ่ายไม่มีอะไรมาบังบุคคล/วัตถุ ทัศนการถ่าย 
      -  ในภรณีที่ต้องการเน้นบุคคล เช่น การรับต าแหน่งใหม่ ควรถ่ายให้เห็นบุคลิกภาพของ
บุคคลนั้นให้ดีที่สุด อิริยาบถงามสง่า 
    ๖.๔  การเขียนค าบรรยาย 
      -  ควรบรรยายภาพสั้น ๆ แต่ครอบคลุมใจความให้หมด 
      -  อธิบายภาพตามข้อเท็จจริง 
      -  หากมีภาพบุคคลส าคัญ ๆ ในเหตุการณ์ควรระบุชื่อ นามสกุล ต าแหน่งให้ชัดเจน 
หากเป็นภาพกลุ่มบุคคลให้ระบุต าแหน่งที่อยู่ เช่น ยืนที่ ๓ จากซ้าย หากถ่ายภาพเคลื่อนไหวควรให้เห็นถึง
ท่าทางในการท ากิจกรรม รวมถึงอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

 ๗  ตัวอย่ำงกำรบันทึก 
  ตัวอย่างที่ ๑ 

 



๒๕ 
 

 ตัวอย่างที่ ๒ 

 
 



๒๖ 

 

 
 



๒๗ 
 

 
 

 



๒๘ 

 

 
 



๒๙ 
 

บทที่ ๕ กำรจัดส่งข้อมูล 
 ๑.  สิ่งที่ต้องส่งมำในกำรบันทึกประวัติ นขต.ทอ. ประกอบด้วย 
  ๑.๑  ใบปะหน้า โดยแจ้งรายละเอียดว่า ข้อมูลประวัติหน่วยที่ส่งมาเป็นของวงรอบใด 
  ๑.๒  บันทึกประวัติหน่วย (ข้อ ๒.๒) 
  ๑.๓  ภาพเหตุการณ์ที่บรรจุลงใน CD/DVD จะต้องเป็นภาพชุดเดียวกับที่ประกอบในจดหมายเหตุ 
ซึ่งเป็นภาพที่สามารถสื่อถึงความเป็นไปของเหตุการณ์ ไม่ถูกดัดแปลงภาพให้เสียสมดุลของภาพ และไม่บีบไฟล์
จนมีขนาดเล็ก โดยไม่จ ากัดจ านวนภาพต่อ ๑ เหตุการณ์ 
  ๑.๔  เอกสารอื่น ๆ เช่น แผนที่ แผนผัง แผ่นพับ สไลด์ ฯลฯ 
  ๑.๕  เรื่องที่บันทึกแยก (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง สิ่งที่ต้องส่งให้ สบ.ทอ.ในการบันทึก
ประวัติ นขต.ทอ.รอบ ๓ เดือน 



๓๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบรรจุภาพลงในแผ่น CD 

 

 

 

 

ชื่อแผ่น CD ที่จัดส่ง 

Folder ภำพเหตุกำรณ์ 
ที่คัดเลือก 

ภำพเหตุกำรณ์ที่คัดเลือก 
ส่ง สบ.ทอ. 



๓๑ 
 

 ๒  กำรส่งประวัติหน่วยของ นขต.ทอ. 
  นขต.ทอ.ที่ต้องส่งประวัติหน่วยให้ ผปศ.กปพ.สบ.ทอ.มีจ านวนทั้งสิ้น ๕๒ หน่วย เพื่อให้การ
ด าเนินงานรวบรวมประวัติ นขต.ทอ.เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และง่ายต่อการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล (ในกรณีที่ต้องขอข้อมูลอื่นๆ เพิ่มเติม) ผปศ.ฯ จึงก าหนดให้ นขต.ทอ.จัดส่งประวัติหน่วยในรอบ     
๓ เดือน ดังนี ้
  ๒.๑  ส่งประวัติหน่วยตามไตรมาส ดังนี้ 
  -  ไตรมาสที่ ๑ (ต.ค. - ธ.ค.) ก าหนดส่งตั้งแต่วันที่ ๑๕ ม.ค. 
  -  ไตรมาสที่ ๒ (ม.ค. - มี.ค.) ก าหนดส่งตั้งแต่วันที่ ๑๕ เม.ย. 
  -  ไตรมาสที่ ๓ (เม.ย. - มิ.ย.) ก าหนดส่งตั้งแต่วันที่ ๑๕ ก.ค. 
  -  ไตรมาสที่ ๔ (ก.ค. - ก.ย.) ก าหนดส่งตั้งแต่วันที่ ๑๕ ต.ค. 
  ๒.๒  หากไม่มีเหตุการณ์ส าคัญที่จะบันทึกในรอบไตรมาสใดก็ตาม นขต.ทอ.จะต้องแจ้งเป็นลาย
ลักษณ์อักษร เพื่อเก็บเป็นหลักฐานต่อไป 
  ๒.๓  ในกรณีที่ นขต.ทอ.ไม่ส่งประวัติหน่วยตามเวลาที่ก าหนด ผปศ.ฯ จะส่งหนังสือแจ้งเตือนไป
ยังหน่วยที่ยังไม่ส่งประวัติ ดังนี้ 
  -  ไตรมาสที่ ๑ (ต.ค. - ธ.ค.) ส่งหนังสือแจ้งเตือนภายในสัปดาห์แรกของเดือน ก.พ. 
  -  ไตรมาสที่ ๒ (ม.ค. - มี.ค.) ส่งหนังสือแจ้งเตือนภายในสัปดาห์แรกของเดือน พ.ค. 
  -  ไตรมาสที่ ๓ (เม.ย. - มิ.ย.) ส่งหนังสือแจ้งเตือนภายในสัปดาห์แรกของเดือน ก.ค. 
  -  ไตรมาสที่ ๔ (ก.ค. - ก.ย.) ส่งหนังสือแจ้งเตือนภายในสัปดาห์แรกของเดือน พ.ย. 
  ๒.๔  ผปศ.ฯ จะสรุปยอดการส่งประวัติ นขต.ทอ.ประจ าปี ภายในวันที่ ๒๕ ของเดือนกันยายน 
ซึ่งเป็นเดือนสุดท้ายไตรมาสที่ ๔ เพื่อน าเรียน ผบ.ทอ.ต่อไป 

 ๓  กำรติดต่อ/สอบถำม 
  ผู้ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบันทึกประวัติหน่วย หากมีข้อสงสัย ข้อซักถาม หรือข้อเสนอแนะ 
สามารถติดต่อได้ที่ น.ท.หญิง วลิกา  จูมสูงเนิน โทร.๒-๑๗๖๗  ร.อ.หญิง ภคมน  สมประสงค์ โทร.๒-๒๐๙๓ และ 
ร.อ.หญิง ปภาวรินทร์  เชี่ยวชาญ โทร.๒-๐๘๓๙ 

 
 



๓๒ 

 

 
 
 

ภำคผนวก 

[พิมพค์  ำอำ้งอิง
จำกเอกสำร 
หรอืบทสรุปของ
จดุท่ีน่ำสนใจ 
คณุสำมำรถจดั
ต ำแหน่งกลอ่ง
ขอ้ควำมไดท้กุที่
ในเอกสำร ให้
ใชแ้ทบ็ 
'เครื่องมือกลอ่ง
ขอ้ควำม' เพ่ือ
เปลี่ยนแปลง
กำรจดัรูปแบบ
ของกลอ่ง
ขอ้ควำมของค ำ
อำ้งอิงที่ดงึมำ] 



๓๓ 
 

ผนวก ก  หนังสือ อนมุัติ ผบ.ทอ. เมื่อ ๓ พ.ย.๒๖ 

 



๓๔ 

 

 

 



๓๕ 
 

 
 



๓๖ 
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๓๘ 

 

ผนวก ข  หนังสือ อนมุัติ ผบ.ทอ. เมื่อ  ๒๕ ส.ค.๕๒ 

 



๓๙ 
 

 
 



๔๐ 

 

 
 
 
 



๔๑ 
 

ผนวก 

กำรแตง่ตัง้ คณก.บนัทกึประวตัิหน่วย 

 เพ่ือใหก้ำรบนัทกึประวตัิหน่วย เป็นไปดว้ยควำมเรยีบรอ้ย ตำมหลกัวิชำกำร เหน็ควรให ้นขต.ทอ. แตง่ตัง้ คณก. 
บนัทกึประวตัิหน่วย ดงันี ้

 ๑.  ใหผู้ด้  ำรงต ำแหน่งและรำยชื่อตอ่ไปนี ้เป็นคณะกรรมกำรบนัทกึประวตัิหน่วย 

       ๑.๑  หน.หน่วย หรอื รอง หน.หน่วย  เป็นประธำนกรรมกำร 
       ๑.๒  หน.นขต.ของหน่วย   เป็นกรรมกำร 
       ๑.๓  ผูท้รงคณุวฒุิ (ที่หน่วยเหน็สมควร)  เป็นกรรมกำร 
   ๑.๔  หน.หรอื รอง หน.ผธก.หน่วย  เป็นกรรมกำรและเลขำนกุำร 
   ๑.๕  นสบ.ของหน่วย    เป็นกรรมกำรและผูช้ว่ยเลขำนกุำร 
  ๒.  คณก.ตำมขอ้ ๑ มีหนำ้ที่ ดงันี ้

       ๒.๑  คน้ควำ้ รวบรวมประวตัิ เหตกุำรณส์  ำคญัของหน่วยในทกุรอบ ๑ เดือน 

       ๒.๒  สรุปขอ้มลูส ำคญัที่เป็นประวตัิหน่วย จดัท ำเป็นปมูประวตัิ เก็บรกัษำไวท้ี่หน่วย ๑ ชดุ และจดัส่งทำง
ระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกสพ์รอ้มภำพถ่ำยอดัส ำเนำ ให ้สบ.ทอ. ๑ ชดุ ทกุรอบ ๓ เดือน 
     ๒.๓  นขต.หน่วย ใหค้วำมรว่มมือแก่ คณก.บนัทกึประวตัิหน่วย เม่ือไดร้บักำรรอ้งขอ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 

 

ผนวก ค  หนังสือ อนมุัติ ผบ.ทอ. เมื่อ  ๑๑ ก.พ.๕๖ 

 



๔๓ 
 

 
 


