
ตอนที่  ๖ 
หนังสือส าคัญและใบส าคัญ 

  การออกหนังสือส าคัญ ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ .ศ.๒๔๙๗ มาตรา ๙ และตาม
บันทึกข้อตกลงระหว่างกระทรวงกลาโหมกับกระทรวงมหาดไทย ในระเบียบอันเก่ียวกับ      พระราชบัญญัติรับ
ราชการทหาร พ .ศ. ๒๔๙๗ ข้อ ๒๓ ผู้มีหน้าที่ออกหนังสือส าคัญหรือใบส าคัญ และข้อ ๓๕ ว่าด้วยการออก
หนังสือส าคัญหรือใบส าคัญแทนฉบับที่ช ารุดหรือสูญหาย ส าหรับการออก      ใบส าคัญตามพระราชบัญญัติรับ
ราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ มาตรา ๑๖ มาตรา ๑๘ , มาตรา ๑๙ และมาตรา ๔๐ และกฎกระทรวงฉบับที่ ๔๐ 
(พ.ศ.๒๕๑๖) ซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ .ศ. ๒๔๙๗ 
  ฉะนั้น การออกหนังสือส าคัญ หรือใบส าคัญ จึงเป็นเรื่องส าคัญมาก ต้องตรวจสอบให้ถูกต้อง
อย่างแน่ชัดเสียก่อน นอกจากนี้ การออกหนังสือส าคัญหรือใบส าคัญจะต้องให้ถูกต้องกับบุคคลที่กฎหมาย 
ข้อบังคับ  ระเบียบ ค าสั่ง ที่ก าหนดไว้โดยละเอียด การปฏิบัติดังนี้ 
  ข้อ ๑  การออกหนังสือส าคัญและใบส าคัญ ผู้มีหน้าที่ออกหนังสือส าคัญและ            
ใบส าคัญ คือ 
   ๑.๑  หนังสือส าคัญซึ่งออกให้ ตามมาตรา ๙ นั้น ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดพร้อมด้วย
สัสดีจังหวัดออกตาม (แบบ สด .๘) ท้ายข้อบังคับ กห .ว่าด้วยสมุดประจ าตัวทหารกองหนุนประเภทที่ ๑ พ .ศ. 
๒๕๑๐ และลงชื่อประทับตราประจ าต าแหน่งเป็นส าคัญ 
   ๑.๒ ใบส าคัญซึ่งออกให้ ตามมาตรา ๔๐ นั้น ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดพร้อมด้วยสัสดี
จังหวัดออกตาม (แบบ สด.๙) ท้ายกฎกระทรวงฉบับที่ ๔๐ (พ.ศ.๒๕๑๖) แต่ต้องแก้ต าแหน่ง    “นายอ าเภอ” 
เป็น “ผู้ว่าราชการจังหวัด” และแก้ต าแหน่ง “สัสดีอ าเภอ” เป็น ”สัสดีจังหวัด” และเขียน           ความว่า 
“ประทับตราประจ าต าแหน่ง” ไว้ใต้ต าแหน่ง แล้วลงชื่อประทับตราประจ าต าแหน่งเป็นส าคัญ    ส่วนต้นขั้ว
ใบส าคัญให้แก้ต าแหน่ง “นายอ าเภอ”เป็น “ผู้ว่าราชการจังหวัด” และลงต าแหน่งสัสดีจังหวัด   ไว้ใต้ผู้มอบ 
   ๑.๓ ในกรณีที่ปลดพ้นราชการทหารตามมาตรา ๔๑ นั้น จะต้องพิจารณาว่าการปลด
นั้น ปลดพ้นราชการทหารประเภทที่ ๑ หรือ ๒ ถ้าเป็นการปลดพ้นราชการทหารประเภทที่ ๑  ให้ออกหนังสือ
ส าคัญ (แบบ สด.๘) ถ้าปลดพ้นราชการทหารประเภทที่ ๒ ก็ให้ออกใบส าคัญ              (แบบ สด.๙) 
   ๑.๔ ใบส าคัญซึ่งออกให้ตามมาตรา ๑๖ , มาตรา ๑๘ หรือมาตรา ๑๙ นั้น   ให้ออก
ตาม ( แบบ สด.๙) และให้นายอ าเภอลงชื่อประทับตราประจ าต าแหน่งเป็นส าคัญ และให้     สัสดีอ าเภอลงชื่อ
ในใบส าคัญนี้ด้วย 
   ๑.๕ หนังสือส าคัญส าหรับการปลดต ารวจในจังหวัดที่เรียกคนเข้ารับราชการแต่
เฉพาะต ารวจนั้น ให้ออกตาม (แบบ สด .๘ ) และให้ผู้ว่าราชการจังหวัดลงชื่อและประทับตราประจ าต าแหน่ง
เป็นส าคัญ กับให้ผู้ก ากับการหรือผู้บังคับกองต ารวจลงชื่อในหนังสือส าคัญนี้ด้วย 
   ๑.๖ ทหารกองหนุนซึ่งได้รับหนังสือส าคัญหรือใบส าคัญที่ออกให้ตาม         มาตรา 
๙ หรือตามมาตรา ๔๐ตามท่ีกล่าวในข้อ ๑ .๑ หรือข้อ ๑ .๒ ไปแล้ว มีเหตุต้องปลดพ้นราชการทหาร ตามมาตรา 
๔๑   ก็ให้เรียกหนังสือส าคัญหรือใบส าคัญนั้น มาลงวันปลดพ้นราชการทหารในด้าน 
หลังหนังสือส าคัญหรือใบส าคัญ แล้วให้ผู้ว่าราชการจังหวัดและสัสดีจังหวัดลงชื่อประทับตราประจ าต าแหน่ง
เป็นส าคัญ ส่วนวันปลดที่ลงไว้เดิมซึ่งยังไม่ถึงก าหนดนั้นให้ขีดฆ่าและลงชื่อสัสดีจังหวัดก ากับไว้  
   ๑.๗ ทหารกองเกินและทหารกองหนุนซึ่งนายอ าเภอได้ออกใบส าคัญ    (แบบ สด.๙) 
ให้ไว้ ถ้าต้องปลดพ้นราชการทหารตามมาตรา ๔๑ ให้ออกใบส าคัญให้ใหม่ตามข้อ ๑ .๓ และให้เรียกใบส าคัญ
เดิมคืนมาท าลายเสีย 



  ข้อ  ๒  การเขียนหนังสือส าคัญ (แบบ สด.๘)  
   หนังสือส าคัญ (แบบ สด .๘) ติดกับสมุดประจ าตัวทหารกองหนุนประเภทที่ ๑ การ
เขียนการลงข้อความในรายการต่าง ๆ หรือช่องต่าง ๆ ในรายละเอียด ให้ดูตามผนวก  ค   
   หนังสือส าคัญนี้ ตามปกติต้องให้ตัวผู้ถือเป็นผู้รับเอง เพราะจะต้องพิมพ์ลายนิ้วแม่มือ
ขวา และลงลายมือชื่อในหนังสือส าคัญด้วย แต่ถ้ามีหลักฐานปรากฏว่า ผู้ถือไม่สามารถจะรับหนังสือส าคัญได้
ด้วยตนเอง หรือผู้ถือเป็นโรคจิต ไม่สามารถจะเก็บรักษาไว้ได้ด้วยตนเองจึงมอบให้บิดาหรือภริยา หรือญาติสนิท
ของผู้ถือรับแทนได้ และให้ท าหลักฐานไว้ 
   ถ้าออกหนังสือส าคัญให้แก่ทหารกองประจ าการที่ปลดเป็นพ้นราชการทหารประเภท
ที่ ๑ ก็ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการปลดเป็นทหารกองหนุนประเภทที่ ๑ เพียงแต่ปลดพ้นราชการทหาร ฯ โดยไม่
ต้องน าหนังสือส าคัญ (แบบ สด.๘) ออกจากสมุดประจ าตัวทหารกองหนุนประเภทที่ ๑ 
  ข้อ  ๓ การเขียนใบส าคัญซ่ึงจังหวัดเป็นผู้ออก ให้ใช้ใบส าคัญ (แบบ สด .๙) เช่นเดียวกับท่ี
อ าเภอเป็นผู้ออก แต่ให้แก้ต าแหน่ง “นายอ าเภอ” เป็น “ ผู้ว่าราชการจังหวัด” และแก้ต าแหน่ง “สัสดีอ าเภอ” 
เป็น “สัสดีจังหวัด”  แล้วลงความว่า “ประทับตราประจ าต าแหน่ง” ไว้ใต้ต าแหน่งด้วย   การเขียนข้อความลง
รายการช่องว่าง ให้ดูตามผนวก   ง 
  ข้อ  ๔  การแก้ไขหนังสือส าคัญและใบส าคัญ 
   การแก้ไขหนังสือส าคัญและใบส าคัญ ห้ามเขียนทับ ขูดลบ หรือใช้น้ ายาลบ ค าผิด ให้
ขีดฆ่าด้วยหมึกด า แล้วเขียนค าท่ีถูกใต้หรือต่อค าท่ีผิดหรือค าที่ต้องแก้ไข ถ้าเขียนใต้ค าท่ีผิด ให้เขียน
เครื่องหมายตกไว้ด้วย แล้วประทับตราประจ าต าแหน่งสัสดีจังหวัดตรงที่แก้นั้น ถ้าตราประจ าต าแหน่งสัสดี
จังหวัดยังไม่มี ให้ใช้ตราประจ าต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัดประทับแทนได้ 
   หนังสือส าคัญ ถ้าได้มีการบันทึกแก้ไขเพ่ิมเติมขึ้นโดยยังมิได้มีระเบียบก าหนดว่าให้ใช้
ตราประจ าต าแหน่งประทับหรือลงชื่อสัสดีจังหวัด หรือผู้บันทึกก ากับไว้อย่างใด อย่างหนึ่งแล้ว ให้ลงชื่อผู้บันทึก
ก ากับไว้ทุกแห่ง 
   ส าหรับการแก้ไขแบบพิมพ์ ให้ขีดฆ่าด้วยหมึกแดง แต่ไม่ต้องประทับตรา  
  ข้อ  ๕  การลงวันต้องโทษในหนังสือส าคัญและใบส าคัญ  ผู้ที่มีวันต้องโทษ ต้องเขียนลงไว้
ในหลังหนังสือส าคัญหรือใบส าคัญให้ทราบว่า มีวันต้องโทษอยู่เท่าใด และลงชื่อประทับตราประจ าต าแหน่งสัสดี
จังหวัดไว้  ในต้นขั้วใบส าคัญก็ลงไว้เช่นเดียวกัน แต่ไม่ต้องประทับตรา 
  ข้อ  ๖ การใช้ตราประจ าต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัดประทับตรงที่แก้และรอยประจ าต่อ   
ส านักงานสัสดีจังหวัดใดที่ยังไม่มีตราประจ าต าแหน่งสัสดีจังหวัด ก็ให้ใช้ตราประจ าต าแหน่ง  ผู้ว่าราชการ
จังหวัด ประทับตรงที่แก้ และรอยประจ าต่อในหนังสือส าคัญและใบส าคัญแทนตราประจ าต าแหน่งสัสดีจังหวัด  
  ข้อ ๗  การส่งหนังสือส าคัญและใบส าคัญเพื่อมอบให้ผู้ถือ  การส่งหนังสือส าคัญ หรือ
ใบส าคัญไปให้หน่วยต้นสังกัดหรืออ าเภอภูมิล าเนาทหารมอบให้กับตัวผู้ถือนั้น ให้จัดท าบัญชีรับหนังสือส าคัญ
หรือใบส าคัญ (แบบ สด .๒๘) แนบส่งไปพร้อมกับเรื่องด้วย เมื่อผู้ถือได้ลงชื่อ หรือพิมพ์ลายมือรับในบัญชีแล้ว  
ขอให้ฝ่ายมอบส่งคืนบัญชีนั้นต่อส านักงานสัสดีจังหวัด เพื่อไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
   การเขียนข้อความในบัญชีรับหนังสือส าคัญหรือใบส าคัญ (แบบ สด .๒๘)     ให้ดู 
รายละเอียด ตามผนวก  ซ 
  ข้อ  ๘  การบันทึกต้นขั้วใบส าคัญ   ผู้ที่ต้องจ าหน่วยซึ่งจะไม่ต้องถือใบส าคัญต่อไปอีก ถ้ามี
ต้นขั้ว ให้บันทึกต้นข้ัวใบส าคัญด้วยหมึกแดงที่เส้นทาบเฉียงซ้ายทับข้อความที่เขียนว่าจ าหน่ายอย่างใด เมื่อใด 



แล้วเรียกใบส าคัญคืนมาท าลายเสีย ถ้าเรียกคืนไม่ได้เพราะเหตุใดให้บันทึกไว้ให้ทราบเรื่อง ตามหลักฐานใน
หนังสือฉบับที่ ……………พ.ศ. ………ใด ด้วย 
   ต้นขั้วใบส าคัญเล่มใดบันทึกจ าหน่ายหมดทั้งเล่ม ให้ลงบัญชีหลักฐานในการจ าหน่าย
ไว้ แล้วให้ท าลายเสีย 
  ข้อ ๙ การออกหนังสือส าคัญและใบส าคัญแทนฉบับท่ีช ารุดหรือสูญหาย ปฏิบัติดังนี้ 
   ๙.๑ จังหวัดที่เรียกคนเข้ารับราชการแต่เฉพาะต ารวจ  หรือไม่มีแผนกสัสดี หาก
ทหารกองเกินหรือทหารกองหนุนประเภทที่ ๒ ท าใบส าคัญช ารุดหรือสูญหาย ไม่ต้องออกใบส าคัญให้ใหม่ แต่
ถ้าเป็นทหารกองหนุนประเภทที่ ๑ ท าหนังสือส าคัญช ารุดหรือสูญหาย จึงต้องออกหนังสือส าคัญแทนฉบับที่
ช ารุดหรือสูญหายให้ใหม่ โดยผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งไปยังสัสดีจังหวัดที่ท าการแทน จัดการออกหนังสือส าคัญ
แทนฉบับที่ช ารุดหรือสูญหาย ลงชื่อประทับตราประจ าต าแหน่ง แล้วส่งคืน                      ผู้ว่าราชการ
จังหวัดลงชื่อประทับตราประจ าต าแหน่งและจัดการมอบให้ตัวรับไป 
   ๙.๒ ทหารกองเกินหรือทหารกองหนุน ที่ไปอยู่ต่างจังหวัดชั่วคราว ท าหนังสือส าคัญ
หรือใบส าคัญช ารุดหรือสูญหายและมาขอรับใหม่ ให้นายอ าเภอที่รับแจ้งท าการสอบสวน ถ้าได้ความจริงและถ้า
หนังสือส าคัญหรือใบส าคัญที่ช ารุดหรือสูญหายนั้น จังหวัดเป็นผู้ออกก็ให้บอกไปยัง    ผู้ว่าราชการจังหวัดที่เป็น
ภูมิล าเนาทหารโดยด่วน แต่ถ้าเป็นใบส าคัญท่ีอ าเภอออก ก็ให้บอกขอไปยังนายอ าเภอที่เป็นภูมิล าเนาทหารเดิม
เพ่ือจัดการออกให้ 
   ๙.๓เงินค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือส าคัญหรือใบส าคัญแทนฉบับที่ ช ารุดหรือ
สูญหาย ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองท้องที่เป็นผู้เรียกเก็บ 
   ๙.๔  ทหารกองหนุนประเภทที่ ๑ ซึ่งท าสมุดประจ าตัวทหารกองหนุนประเภทที่ ๑ 
ติดกับหนังสือส าคัญ (แบบ สด.๘) ช ารุดหรือสูญหาย ให้ผู้ถือแจ้งต่อนายอ าเภอท้องที่พร้อมด้วยรูปถ่ายขนาด ๓ 
x ๔ ซม . จ านวน ๑ รูป แต่งกายสุภาพ เพื่อขอรับสมุดประจ าตัวทหารกองหนุนประเภทที่ ๑ ติดกับหนังสือ
ส าคัญใหม่ ส าหรับสมุดประจ าตัวทหารกองหนุนประเภทที่ ๑ ติดกับหนังสือส าคัญ   (แบบ สด .๘) ที่ออกแทน
ฉบับที่ช ารุดหรือสูญหายนี้ ให้สัสดีจังหวัดเป็นผู้รับผิดชอบในการเขียนสมุดประจ าตัวทหารกองหนุนประเภทที่ 
๑ และหนังสือส าคัญ (แบบ สด.๘) ที่ออกให้ใหม่  กับสัสดีจังหวัดต้องลงลายมือชื่อคร่อมบนรูปถ่าย โดยให้ส่วน
หนึ่งของลายมือชื่อติดอยู่ในสมุดประจ าตัวทหารกองหนุนประเภทที่ ๑ นั้นด้วย 
   ๙.๕ การตั้งเล่มใบส าคัญแทนฉบับที่ช ารุดหรือสูญหาย ให้ตั้งเล่มไว้เป็นส่วนหนึ่ง ไม่
ต้องแยกเล่มเป็นแผนก เป็นสังกัด เป็นชั้นปีและไม่ต้องตัดปี คือ ให้รวมกันทุกสังกัด ทุกชั้นปีและทุก  พ .ศ.ใน
เล่มเดียวกัน  เมื่อหมดเล่ม ๑ แล้ว ก็ให้ขึ้นเล่ม ๒ ตามล าดับต่อไป 
   ๙.๖ หนังสือส าคัญหรือใบส าคัญแทนฉบับที่ช ารุดหรือสูญหาย ให้เขียนความต่อจาก
ชื่อหนังสือส าคัญหรือใบส าคัญ ให้อ่านได้ความว่า “หนังสือส าคัญแทนฉบับท่ีช ารุดหรือ   สูญหาย ” หรือ 
“ใบส าคัญแทนฉบับท่ีช ารุดหรือสูญหาย”  การกรอกข้อความส าหรับผู้ที่มิได้ย้าย   ภูมิล าเนาทหารให้กรอก
ข้อความตามฉบับเดิมทุกประการ นอกจากที่หนังสือส าคัญหรือท่ีใบส าคัญและวันที่ออกหนังสือส าคัญหรือ
ใบส าคัญ ถ้าเป็นผู้ที่ย้ายต าบลหรือเปลี่ยนอ าเภอ ให้ลงภูมิล าเนาตามที่เปลี่ยนใหม่ ถ้าเป็นผู้ที่ย้ายภูมิล าเนา
ทหาร ให้กรอกข้อความตามส าเนาทะเบียนกองประจ าการที่รับโอนหรือตามบัญชีทหารกองเกิน  (แบบ สด .๑)  
ที่ได้เพ่ิมข้ึนใหม่ 
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