
ตอนที่  ๙ 
การจ าหน่าย บันทึก แก้ไข ทะเบียน บัญช ี

หนังสือส าคัญและใบส าคัญ 
 
   ข้อ  ๑  การบันทึกต้นขั้วใบส าคัญ   ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   ๑.๑ ต้นขั้วใบส าคัญผู้ที่จ าหน่ายซึ่งไม่ต้องถือใบส าคัญอีกต่อไป  เช่น ตาย  เข้ากอง
ประจ าการ , ไม่อยู่ในก าหนดที่ต้องลงบัญชี , ลงบัญชีทหารกองเกินซ้ า ฯลฯ ให้บันทึกด้านหน้า  ที่เส้นทาบเฉียง
ซ้ายทับข้อความที่เขียนไว้เดิมด้วยหมึกแดง 
   ๑.๒ ต้นขั้วใบส าคัญผู้ที่จ าหน่ายซึ่งยังต้องถือใบส าคัญอยู่ต่อไปอีก เช่น  ย้าย
ภูมิล าเนาทหาร ฯลฯ ให้บันทึกด้านหลังด้วยหมึกด า เริ่มแต่ตอนบนในครั้งแรก ครั้งหลัง ๆ บันทึกลงมาโดย
ระยะพอสมควร 
   ๑.๓  ผู้ที่จ าหน่ายซึ่งไม่ต้องถือใบส าคัญอีกต่อไป เมื่อได้จ าหน่ายตามที่กล่าวใน ข้อ 
๑.๑ ต้องเรียกใบส าคัญคืนมาท าลายเสีย  ถ้าเรียกคืนไม่ได้เพราะเหตุใด  ต้องบันทึกไว้ในต้นขั้ว          
ใบส าคัญให้ทราบเรื่อง ตามหลักฐานในหนังสือหรือบัญชี ฉบับใด พ.ศ.ใดด้วย 
  ข้อ  ๒  การลงช่ือผู้บันทึก 
   ๒.๑ ค าว่า “บันทึก” หมายความว่า การท าการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อความที่ได้ เขียนไว้
แล้วให้ถูกต้องตามเหตุที่เปลี่ยนแปลง 
   ๒.๒ ทะเบียนกองประจ าการ ซึ่งต้องบันทึกภายหลังวันขึ้นทะเบียน ต้องลงชื่อผู้
บันทึกก ากับไว้ทุกแห่ง เว้นแต่การบันทึกหลายแห่งโดยเหตุเกี่ยวเนื่องอันเดียวกัน เช่น บันทึกปลด     ทุกชั้น
กองหนุนตลอดพ้นราชการทหาร ให้ลงชื่อผู้บันทึกตรงบรรทัดสุดท้ายที่สุดบรรทัดแห่งเดียว หรือ ถ้าปลดเป็นพ้น
ราชการทหารเพราะพิการ ซึ่งต้องบันทึกอาการพิการไว้ในหมายเหตุด้วยเช่นนี้ ก็ลงชื่อ   ผู้บันทึกตรงบรรทัดที่
ปลดแต่แห่งเดียว ที่หมายเหตุไม่ต้องลง ดังนี้เป็นต้น 
   ๒.๓ บัญชีรายชื่อทหารกองเกินและทหารกองหนุนประเภทที่ ๒ ถ้ามีเหตุต้องแก้ไข
เพ่ิมเติมขึ้นภายหลัง เพื่อเปลี่ยนแปลงให้เป็นการถูกต้องหรือลงช่องหมายเหตุ ต้องบันทึกแก้และลงนามผู้บันทึก
ก ากับไว้ทุกแห่ง เว้นแต่การบันทึกหลายแห่งโดยเกี่ยวเนื่องอันเดียวกัน เช่น ทหารกองหนุนปลดพิการ ช่องเข้า
บัญชีกองหนุนชั้นต่าง ๆ และพ้นราชการทหารซึ่งยังไม่ถึงก าหนดปลด ให้       ขีดเสียทุกช่อง ลงวัน เดือน พ .ศ. 
ที่ปลดเป็นพ้นราชการทหารใหม่แทน และบันทึกอาการพิการ กับเรื่องที่หนังสือในช่องหมายเหตุ เช่นนี้ลงชื่อผู้
บันทึกท่ีช่องหมายเหตุแต่เพียงแห่งเดียว ดังนี้เป็นต้น 
   ๒.๔ ใบส าคัญหรือต้นขั้วใบส าคัญ ถ้าได้มีการบันทึกแก้ไขเพ่ิมเติมขึ้น โดยยัง มิได้มี
ระเบียบว่าให้ใช้ตราประจ าต าแหน่งสัสดีจังหวัดประทับหรือลงชื่อสัสดีจังหวัด หรือผู้บันทึกก ากับไว้อย่างใด
อย่างหนึ่งแล้ว   ให้ลงชื่อผู้บันทึกก ากับไว้ด้วยทุกแห่ง 
  ข้อ  ๓  การจ าหน่ายตาย  ให้บันทึกจ าหน่ายทะเบียน บัญชี และใบส าคัญ ดังนี้ 



   ๓.๑ ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด.๓) 
    - บรรทัด  “ตาย”  วันที่……..…เดือน………….…..พ.ศ…..………..” 
ลงวันที่ เดือน (เต็ม) พ.ศ. (เต็ม) ที่ตาย 
    - ช่อง “ฉบับที่ พ .ศ.” ลงเลขล าดับที่ทั่วไปตามทะเบียนรับหนังสือของเรื่อง
ที่จ าหน่ายตาย   เช่น   “๑๐๐/๔๐” 
   ๓.๒  บัญชีรายชื่อทหารกองเกินและทหารกองหนุนประเภทที่ ๒  
(แบบ สด.๒๗) 
    - ช่องจ านวน “จ าหน่าย” ลงเลขตามล าดับต่อจากการจ าหน่ายอย่างอ่ืน 
    - ช่องจ าหน่าย “วัน เดือน พ.ศ.” ลงวัน เดือน (ย่อ) พ.ศ.(ย่อ) ที่ตาย 
    - ช่องจ าหน่าย “ด้วยเหตุ” ลงว่าตาย 
    - ช่องจ าหน่าย “ ฉบับที่ พ.ศ.” ลงเลขล าดับที่ทั่วไปตามทะเบียนรับหนังสือ
ของเรื่องที่จ าหน่ายตาย   เช่น   “๑๐๐/๔๐”  
   ๓.๓ บัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.๑) 
    - บรรทัด “ตาย”  วันที่…….เดือน……..………พ.ศ…………” ลงวันที่ เดือน 
(เต็ม) พ.ศ. (เต็ม) ที่ตาย 
    - บรรทัด “ตามเรื่องฉบับที่……….” ลงเลขล าดับที่ทั่วไปตามทะเบียนรับ
หนังสือของเรื่องที่จ าหน่ายตาย เช่น “๕๐/๔๐ 
   ๓.๔ ต้นขั้วใบส าคัญ บันทึกด้านหน้าด้วยหมึกแดงว่า “ตายเมื่อ…………(ลงวัน เดือน 
(ย่อ) พ.ศ.(ย่อ) ที่ตาย ) …..ตามเรื่องฉบับที่……….พ.ศ………….” 
   ๓.๕ ผู้ที่มีทะเบียนกองประจ าการตาย ให้จัดท าบัญชีจ าหน่ายตาย          (แบบ สด.
๓๐) ตามผนวก ญ ส่งต่อฝ่ายสรรพก าลัง มทบ.ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนใหม่ 
    บัญชีจ าหน่ายตาย (แบบ สด .๓๐) ไม่ต้องท าแยกเป็นผนวก ข้อความ   ที่
เขียนลงในบัญชีให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับบัญชีปลดย้ายประเภท เว้นแต่ช่อง  “ตาย  วัน  เดือน  พ .ศ. “   ให้ลงวัน 
เดือน (ย่อ) พ.ศ.(ย่อ) ที่ตาย  เช่น  “๑๐ ส.ค.๔๐ “ 
  ข้อ  ๔  คนที่ได้จ าหน่ายตายแล้วภายหลังปรากฏว่าไม่ตาย 
   ๔.๑ ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด .๓) ให้ขีดฆ่ารายการจ าหน่ายและ    วัน
จ าหน่ายเสีย บันทึกท่ีหมายเหตุว่า “ขีดฆ่า เพราะยังไม่ตาย ตามเรื่องฉบับที่ ………….. พ.ศ……” 
   ๔.๒ บัญชีรายชื่อทหารกองเกินและทหารกองหนุนประเภทที่ ๒ (แบบ สด .๒๗) ให้
ขีดฆ่าจ านวนจ าหน่าย และรายการจ าหน่ายเสีย แก้จ านวนจ าหน่ายสุดท้ายไว้ให้ถูกต้อง บันทึกในช่องหมายเหตุ
เช่นเดียวกับท่ีหมายเหตุหลังทะเบียนกองประจ าการ 
   ๔.๓ บัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด .๑) ให้ขีดฆ่ารายการจ าหน่ายและวันจ าหน่าย 
บันทึกท่ีหมายเหตุเช่นเดียวกับทะเบียนกองประการ แล้วแยกจากปกเก็บจ าหน่ายตายมาเก็บตามปกเก็บ
ประเภทและชั้นกองหนุนที่เจ้าตัวสังกัดอยู่ 



   ๔.๔ หนังสือส าคัญหรือใบส าคัญ ก็ออกให้ใหม่ตามหลักฐานในทะเบียนกอง
ประจ าการ (แบบ สด.๓) บัญชีรายชื่อทหารกองเกินและทหารกองหนุนประเภทที่ ๒ (แบบ สด.๒๗) หรือบัญชี
ทหารกองเกิน (แบบ สด.๑ ) แล้วแต่กรณี 
  ข้อ  ๕  เลื่อนยศเป็นนายทหารประทวน 
   ๕.๑ ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด .๓) ให้บันทึกริมซ้ายตรงบรรทัดชื่อผู้ขึ้น
ทะเบียน ว่า “เป็น …….(ลงยศย่อ)…….ตามเรื่องฉบับที่ …….พ.ศ……(ย่อ)” เช่น ลงว่า “เป็น ส.ต. ฉบับที่ ๑๑๐/
๔๐“ 
   ทั้งนี้ ให้บันทึกทุกคราวที่ได้เลื่อนยศนายสิบหรือจ่า ส่วนยศต ารวจไม่ต้องบันทึก 
   ๕.๒ หนังสือส าคัญ ที่ได้ออกตามหางว่าวน าปลดแล้ว เมื่อได้เลื่อนยศสูงขึ้น   ก็ไม่
ต้องแก้ไขแต่อย่างใด 
  ข้อ  ๖  เลื่อนยศเป็นนายทหารสัญญาบัตร 
   ๖.๑ ทะเบียนกองประจ าการ  (แบบ สด .๓) ให้บันทึกท่ีหมายเหตุว่า “เลื่อนขึ้น
เป็น…..(ลงยศย่อ)…..ตั้งแต่……(ลงวัน เดือน  พ .ศ..(ย่อ) ที่ได้รับยศ….ตามค าสั่งกระทรวงกลาโหม ที่ ……… ลง 
……..” 
   ๖.๒ บัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด .๑) บันทึกท่ีหมายเหตุบัญชีเช่นเดียวกับทะเบียน
กองประจ าการ 
   ๖.๓  หนังสือส าคัญที่ออกให้ไว้ ให้เรียกคืนมาท าลายเสีย 
  ข้อ  ๗  คนที่แก้ชื่อตัวชื่อสกุลหรือค าที่ผิดหรือค าต่าง ๆ ซึ่งต้องแก้ 
   ๗.๑  ทะเบียนกองประจ าการ วงเล็บค าที่ผิดหรือที่ต้องแก้ด้วยหมึกแดง เขียนค าที่
ถูกใต้หรือต่อจากวงเล็บ แล้วบันทึกท่ีริมซ้ายตรงบรรทัดที่แก้ว่า “ตามเรื่องฉบับที่ ……...พ.ศ……” 
   ๗.๒ บัญชีรายชื่อทหารกองเกินและทหารกองหนุนประเภทที่ ๒ (แบบ สด .๒๗) 
วงเล็บค าที่ผิดด้วยหมึกแดง เขียนค าที่ถูกใต้หรือต่อจากวงเล็บ บันทึกในช่องหมายเหตุว่า “แก้ตามเรื่องฉบับ
ที…่…..พ.ศ………” 
   ๗.๓ บัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.๑) ปฏิบัติเช่นเดียวกับทะเบียนกอง   ประจ าการ 
   ๗.๔ หนังสือส าคัญหรือใบส าคัญ ให้ขีดฆ่าค าท่ีผิดด้วยหมึกด า เขียนค าท่ีถูกใต้หรือต่อ
ค าท่ีผิด  แล้วประทับตราประจ าต าแหน่งสัสดีจังหวัดหรือตราประจ าต าแหน่งนายอ าเภอ แล้วแต่กรณี ไว้ตรงค า
ที่แก้  ต้นขั้วใบส าคัญก็กระท าไว้เช่นเดียวกัน 
  ข้อ  ๘  คนที่เพิ่มชื่อหรือค าต่าง ๆ 
   ๘.๑ ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด .๓) ให้เขียนค าท่ีเพ่ิมใต้หรือต่อจากค าที่ต้อง
เขียน แล้วบันทึกไว้ที่ริมซ้ายตรงบรรทัดที่เพ่ิมว่า “เพ่ิม……(สิ่งที่เพ่ิม)..….ตามเรื่องฉบับ    ที่ …….พ.ศ…”   ถ้า
เพ่ิมชื่อสกุล ให้เพ่ิมแต่เฉพาะที่ชื่อตัว   บรรทัดชื่อผู้ขึ้นทะเบียนแห่งเดียว 



   ๘.๒ บัญชีรายชื่อทหารกองเกินและทหารกองหนุนประเภทที่ ๒ (แบบ สด .๒๗) ให้
เขียนค าท่ีเพ่ิมใต้หรือต่อจากค าที่ต้องเพ่ิม แล้วบันทึกในช่องหมายเหตุว่า “เพ่ิม…………….…       (สิ่งที่เพ่ิม)…
ตามเรื่องฉบับที่ ………พ.ศ……..” 
   ๘.๓ บัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.๑) ปฏิบัติเช่นเดียวกับทะเบียนกอง ประจ าการ 
   ๘.๔ หนังสือส าคัญหรือใบส าคัญ เขียนค าท่ีเพ่ิมใต้หรือต่อจากค าที่ต้องเพ่ิม แล้ว
ประทับตราประจ าต าแหน่งสัสดีจังหวัด หรือตราประจ าต าแหน่งนายอ าเภอ แล้วแต่กรณี ไว้ตรงค าที่เพ่ิม 
  ข้อ  ๙  คนที่ข้ึนทะเบียนกองประจ าการซ้ า ให้บันทึกในหมายเหตุหลังทะเบียน   กอง
ประจ าการว่า   “ขึ้นทะเบียนซ้ า ต้องถือตามทะเบียนเครื่องหมาย….ตามเรื่องฉบับที่…..พ.ศ…..” 
  ข้อ  ๑๐ คนที่หาทะเบียนกองประจ าการเดิมไม่ได้ ซึ่งต้องข้ึนทะเบียนใหม่  ให้บันทึกใน
หมายเหตุหลังทะเบียนกองประจ าการว่า “หาทะเบียนเดิมไม่ได้ ได้ข้ึนทะเบียนให้ใหม่ ตามเรื่องฉบับที่ ……….. 
พ.ศ………..” 
  ข้อ  ๑๑  คนที่ได้ปลดแล้ว ภายหลังปรากฏว่ายังไม่ครบก าหนดปลด   
   ๑๑.๑ ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด .๓) ให้ขีดฆ่ารายการปลดและวันจ าหน่าย
เสีย บันทึกหมายเหตุว่า “ขีดฆ่าเพราะยังไม่ครบก าหนดปลด ตามเรื่องฉบับที่…….พ.ศ…….” 
   ๑๑.๒  หนังสือส าคัญให้ท าลายเลีย 
  ข้อ  ๑๒  คนที่ถอนจากกองประจ าการเป็นทหารกองเกิน 
   ๑๒.๑ ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด.๓) ให้บันทึกในหมายเหตุหลังทะเบียนกอง
ประจ าการว่า “ถอนออกจากกองประจ าการเป็นทหารกองเกินเพราะ…….(ลงเหตุที่ถอน)ตามเรื่องฉบับที่………..
พ.ศ……….” 
   ๑๒.๒ บัญชีรายชื่อทหารกองเกินและทหารกองหนุนประเภทที่ ๒            (แบบ 
สด.๒๗) ให้เพ่ิมรายชื่อลงในบัญชีคนชั้นปีเดียวกัน ลงวันเข้าบัญชีเป็นทหารกองเกิน ตาม วัน เดือน พ .ศ.ที่
ลงบัญชีครั้งแรก 
   ๑๒.๓ บัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด .๑) ให้ขีดฆ่ารายการเข้ากองประจ าการและ
เครื่องหมาย แล้วบันทึกในหมายเหตุเช่นเดียวกับทะเบียนกองประจ าการ น าบัญชีจากปกเก็บทหารกอง
ประจ าการ มาเก็บไว้ในปกเก็บทหารกองเกินตามเดิม 
 
   ๑๒.๔ ใบส าคัญ (แบบ สด.๙) ให้อ าเภอออกให้ใหม่ ลงวันเข้าบัญชีทหาร   กองเกิน
ตามเดิม 
  ข้อ  ๑๓  คนที่ลงบัญชีซ้ าหรือไม่อยู่ในก าหนดที่จะต้องลงบัญชี  ซึ่งต้องถอนออกจากบัญชี   
ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   ๑๓.๑  บัญชีรายชื่อทหารกองเกินและทหารกองหนุนประเภทที่ ๒  
(แบบ สด.๒๗)    
    - ช่องจ านวน “จ าหน่าย” ลงเลขตามล าดับต่อจากการจ าหน่ายอย่างอ่ืน 



    - ช่องจ าหน่าย “วัน เดือน พ.ศ.”ลง วัน เดือน (ย่อ) พ.ศ.(ย่อ)              ที่
จ าหน่าย 
    - ช่องจ าหน่าย “ด้วยเหตุ” ส าหรับคนที่ลงบัญชีซ้ าลงว่า “ซ้ ากับจ านวน
เลขที่…..” (ถ้าซ้ ากับคนชั้นปีอื่นให้ลงชั้นปีด้วย) เช่น ลงว่า “ซ้ ากับจ านวนเลขท่ี ๕ ชั้นปี ๒๕๔๐“ 
ส าหรับคนที่ไม่อยู่ในก าหนดที่จะต้องลงบัญชี   ลงว่า “ไม่อยู่ในก าหนดที่ต้องลงบัญชี” 
    -   ช่องจ าหน่าย “ฉบับที่ พ .ศ.” ลงเลขล าดับที่ทั่วไปและ  พ .ศ.     ตาม
ทะเบียนรับหนังสือของเรื่องนั้น ๆ 
   ๑๓.๒ บัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด .๑) ส าหรับคนที่ลงบัญชีซ้ า ให้บันทึกในหมาย
เหตุว่า “ซ้ ากับบัญชีทหารกองเกิน เลขที่ ….ตามเรื่องฉบับที่…..พ.ศ……..” หรือ  “ซ้ ากับบัญชีทหารกองเกิน 
เลขที่ …ชั้นปี….” ส าหรับคนที่ไม่อยู่ในก าหนดที่จะต้องลงบัญชีลงว่า “ ไม่อยู่ในก าหนดที่ต้องลงบัญชี   ตาม
เรื่องฉบับที่ ………พ.ศ………” 
   ๑๓.๓ ใบส าคัญที่ออกซ้ า ให้เรียกคืนมาท าลายเสีย บันทึกต้นข้ัวใบส าคัญ ด้านหน้า
ด้วยหมึกแดง ส าหรับคนที่ซ้ าชื่อ บันทึกว่า “ซ้ ากับใบส าคัญที่ ……พ.ศ……ได้ท าลาย           ใบส าคัญแล้ว ”  
ส าหรับคนที่ไม่อยู่ในก าหนดที่จะต้องลงบัญชี ลงว่า “ ไม่อยู่ในก าหนดที่ต้องลงบัญชี   ได้ท าลายใบส าคัญแล้ว” 
  ข้อ  ๑๔ คนที่เปลี่ยนตัวเข้ากองประจ าการ 
   ๑๔.๑ ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด .๓) ให้บันทึกในหมายเหตุว่า “ทะเบียน
ฉบับนี้ไม่ใช้เพราะผู้อื่นมาข้ึนแทน ให้ถือตามทะเบียนเครื่องหมาย ……..…ตามเรื่องฉบับที่…    พ.ศ….” ส่วนผู้ที่
ถูกเข้ากองประจ าการจริง ได้เรียกมาขึ้นทะเบียนแล้วตั้งแต่วันที่ทหารได้รับตัว    ลงเลขต่อจากทะเบียนฉบับ
สุดท้ายและส่งตัวให้ฝ่ายทหารในฐานะคนหลีกเลี่ยง 
   ๑๔.๒ บัญชีทหารกองเกินและทหารกองหนุนประเภทที่ ๒ (แบบ สด .๒๗)  บัญชี
ทหารกองเกิน (แบบ สด.๑) และใบส าคัญ (แบบ สด.๙) ให้ปฏิบัติท านองเดียวกับข้อ ๑๒.๒ ,     ข้อ ๑๒.๓ และ
ข้อ ๑๒.๔ 
  ข้อ  ๑๕  เงื่อนไขในทางปฏิบัติ 
   ๑๕.๑ ความว่า “ลงเลขล าดับที่ทั่วไปและ พ .ศ. ตามทะเบียนรับหนังสือของเรื่อง”  
ให้ลงย่อ   เช่น  “๑๐๐/๔๐” 
   ๑๕.๒ ความว่า “ตามเรื่องฉบับที่…..พ.ศ…..” ให้ลงเลขล าดับที่ทั่วไปและ       พ .ศ. 
ตามทะเบียนรับหนังสือของเรื่องนั้น ๆ  เช่น  “ตามเรื่องฉบับที่ ๑๐๐   พ.ศ.๒๕๔๐” 
   ๑๕.๓  วัน เดือน พ.ศ. ในช่องที่เป็นตารางบัญชี   ให้ใช้ย่อ 
   ๑๕.๔  ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด .๓), บัญชีรายชื่อทหารกองเกินและทหาร
กองหนุนประเภทที่ ๒ (แบบ สด .๒๗) และบัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด .๑) เมื่อได้บันทึกความอย่างใดลงไว้
แล้ว   ต้องลงชื่อผู้บันทึกก ากับไว้ด้วย 
 

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


