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ช่ือผูรับรองขาว 
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คําแนะนําการใชกระดาษเขียนขาวราชนาว ี

  
 ๑.  กระดาษเขียนขาวราชนาวี ใชสําหรับเขียนขาวเพื่อสงและรับทางวิทยุโทรเลข วิทยุโทรศัพท 
โทรสาร ทัศนสัญญาณ และพลนําสาร จากนั้นยังใชเปนหนังสือราชการที่มีถึงหนวยตางๆไดดวย 
 ๒. กระดาษเขียนขาวราชนาวี แบงเปนสวนใหญๆ ไดเปน ๒ สวน คือ 
       ๒.๑  สวนที่อยูระหวางเสนคูบนและลางเปนสวนที่ผูเขียนขาวเปนผูลงนามรายละเอียด 
       ๒.๒ สวนที่อยูนอกเสนคูในขอ ๒.๑ เปนสวนที่เจาหนาที่ส่ือสาร / หน.ส่ือสาร / นายทหารเวร
วิทยุ และนายทหารอนุมัติขาว เปนผูลงรายละเอียด 
 ๓. สวนที่อยูระหวางเสนคูบนและลาง (ผูเขียนขาวลงรายละเอียด) 
      ๓.๑  การลงรายละเอียด 
  ๓.๑.๑  ในชอง “ความเรงดวนผูรับปฏิบัติ” ใหลงความเรงดวน (ปกติ ดวน ดวนมาก ดวน
ที่สุด) ตามที่ผูเขียนขาวประสงคจะใหผูรับปฏิบัติ ปฏิบัติดวยความเรงดวนระดับใด 
  ๓.๑.๒ ในชอง “ความเรงดวน – ผูรับทราบ” ใหลงความเรงดวนตามที่ผูเขียนขาวประสงค
จะให “ผูรับทราบ” ปฏิบัติดวยความเรงดวนระดับใด ทั้งนี้ไมควรมีความเรงดวนสูงกวาขอ ๓.๑.๑ 
  ๓.๑.๓ ในชอง “หมูวันที่ - เวลา” (มวว.)ใหลงดวยตัวเลข ๖ ตัว ตามดวยตัวยอของเดอืน และ 
พ.ศ. ในขณะที่เขียนขาว เชน ๑๕๐๙๐๐ มี.ค.๓๘ หมายถึง วันที่ ๑๕ มีนาคม พ.ศ.๒๕๓๘ เวลา ๐๙๐๐ ถาหาก
จะแสดงถึงเขตเวลา (TIME ZONE) ก็ใหเขียนตัวยอของเขตเวลาตอทาย มวว. ถาใชภายในประเทศไมตองมี
ตัวยอเขตเวลากํากับ 
  ๓.๑.๔ ในชอง “จาก” ใหลงนามหนวยที่ผูเขียนขาวสังกัดหากตองการใหผูรับปฏิบัติ และผู
รับทราบ ทราบถึงระดับบุคคลที่เขียนขาว ใหเขียนชื่อ ช่ือสกุล หรือเฉพาะตําแหนงก็ได ในวงเล็บตอทายนาม
หนวย กรณีที่ผูเขียนขาวไมไดสังกัดหนวยใดใหลงชื่อ ช่ือสกุล ตําแหนง หรือเฉพาะตําแหนงก็ได 
  ๓.๑.๕ ในชอง “ถึงผูรับปฏิบัติ” ใหลงเชนเดียวกับขอ ๓.๑.๔ 
  ๓.๑.๖ ในชอง “ผูรับทราบ” ใหลงเชนเดียวกับขอ ๓.๑.๔ โดยที่ผูเขียนขาวประสงคจะให
รับทราบเทานั้น 
  ๓.๑.๗ การลงจาหนาขาวทั้ง “ผูรับปฏิบัติ” และ”ผูรับทราบ” ควรกําหนดใหชัดเจน และควร
ใชคํายอของหนวยที่ถูกตอง การจาหนาไมชัดเจน เชน ถึง “หนวยตางๆใน ทร.”  เจาหนาที่ส่ือสารไมสามารถ
พิจารณาตดัสินใจไดวา ควรสงใหหนวยใดบาง เปนตน และควรจํากัดจํานวน “ผูรับปฏิบัติ” และ”ผูรับทราบ” 
เทาที่จําเปนเทานั้น เพื่อลดภาระดานการสื่อสาร 
ไมกําหนดชั้นความลับ 
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  ๓.๑.๘ ในชอง “ช้ันความลับ” 
   ๓.๑.๘.๑ ช้ันความลับในที่นี้มี ๔ ช้ัน คือ ลับที่สุด ลับมาก ลับ และปกปด โดยอาจ
ใชการประทับตรา “ลับที่สุด” “ลับมาก” “ลับ” และ “ปกปด” เชนเดียวกับหนังสือราชการทั่วไป 
   ๓.๑.๘.๒ เมื่อขาวนั้นไมกําหนดชั้นความลับ ใหเขียนคําวา “ไมกําหนด” หรือเวน
ไวก็ได 
  ๓.๑.๙ ในชอง “ที่ของผูใหขาว” ใหลงที่ของเจาของขาวที่กําหนดขึ้นเพื่อใชในการอางถึงใน
กรณีที่ไมลงที่ของขาว การอางถึงใหใช มวว. 
  ๓.๑.๑๐ ในสวนที่มีบรรทัดหลายบรรทัด แตละบรรทัดไดแบงชองไว ๕ ชอง นั้นเปนที่
สําหรับเขียนขอความธรรมดา ประมวล หรือรหัส การเขียนขาว ไมควรเวนบรรทัด ควรเขียนขอความใหส้ัน
กะทัดรัด และชัดเจน ควรงดใชคําฟุมเฟอย และควรงดขอความตอไปนี้ลงทายขาว เชน “จึงเรียนมาเพื่อ.......” 
เปนตน ทั้งนี้เพื่อลดภาระดานการสื่อสาร 
  ๓.๑.๑๑ ในชอง “หนา .........ของ ........หนา” ใหลงหนาที่ของกี่หนาของขาวนี้ 
  ๓.๑.๑๒ ในชอง “อางถึงขาว” ถาขาวนี้อางถึงขาวอื่นใหลงเลขที่อางถึงหรือหมูวันที่เวลา
ของขาวที่อางถึง (ดูขอ ๓.๑.๙) 
  ๓.๑.๑๓ ในชอง “ช้ันความลับ – กําหนด หรือไมกําหนด” หมายถึงชั้นความลับของขาวที่
อางถึง ถากําหนดชั้นความลับ ใหเขียนเครื่องหมาย X ลงในชอง  หนาคําวา “กําหนด” ถาอางถึงไม
กําหนดชั้นความลับ ใหเขียนเครื่องหมาย X ลงในชอง  หนาคําวา “ไมกําหนด” 
  ๓.๑.๑๔ ในชอง “ผูเขียนขาว ตําแหนง หนวย โทร.” ผูเขียนขาวเปนผูลงนาม ตําแหนง 
หนวย และหมายเลขโทรศัพท ผูเขียนขาวจะเปนเจาของขาวเอง หรือเปนผูที่หนวยเจาของขาวมอบใหเขียนก็
ได 
  ๓.๑.๑๕ ในชอง “ช่ือผูรับรองขาว” ใหบุคคลที่หนวยเจาของขาวกําหนดใหเปนผูรับรองขาว 
ซ่ึงไดแจงชื่อพรอมทั้งตัวอยางลายมือช่ือใหกับ สส.ทร. เปนผูลงนามเทานั้น 
  ๓.๑.๑๖ การลงนามในชอง ตามขอ ๓.๑.๑๔ และ ๓.๑.๑๕ ในกรณีที่ขาวมีขอความยาวใช
กระดาษเขียนขาวมากกวา ๑ แผน ใหลงนามในกระดาษเขียนขาวทุกแผนของขาวนั้น 
      ๓.๒ สวนที่อยูนอกเสนคู 
  ๓.๒.๑ ในกรณีขางสงหมายถึงการที่สถานีส่ือสารรับฝากขาวจากหนวยหรือบุคคลใดเพื่อสง
ขาวนั้นๆไปยังหนวย หรือบุคคลตามจาหนาดวยระบบการสื่อสาร ระบบใดระบบหนึ่งของ ทร. 
  เจาหนาที่ส่ือสารลงรายละเอียด 
ไมกําหนดชั้นความลับ 
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   ๓.๒.๑.๑  ในชอง “หนวย” ใหเขียนชื่อของสถานีส่ือสาร หรือหนวยที่ดําเนินการ
ส่ือสารนั้น เชน “สสส.ฐท.สส.” หรือ “ร.ล.ปนเกลา”เปนตน 
   ๓.๒.๑.๒  ในชอง “รับจาก” ใหเขียนชื่อหนวย หรือบุคคลที่ฝากขาวเพื่อสง เชน 
“รับจาก ยศ.ทร.” เปนตน 
   ๓.๒.๑.๓  ในชอง “วันที่ - เวลา” ใหเขียนดวยตัวเลข ๖ ตัว เพื่อแสดงวันที่ และเวลา
ที่รับฝากขาว เพื่อสงตอไป 
   ๓.๒.๑.๔  ในชอง “ระบบ” คือ ระบบการสื่อสารที่หนวยฝากขาวสงนําขาวฉบับนี้
มาใหเพื่อสงตอไป 
   ๓.๒.๑.๕  ในชอง “ผูฝาก” ใหเขียน ช่ือ  ยศ ช่ือสกุล ของผูนําขาวมาฝากเพื่อสง 
   ๓.๒.๑.๖  ในชอง “ผูรับ” ใหเจาหนาที่ส่ือสารผูรับฝากขาว เพื่อสงเปนผูลงนาม (ยศ 
ช่ือ ช่ือสกุล) 
   ๓.๒.๑.๗  ในชอง “ผูจาย” ใหเจาหนาที่ส่ือสารผูจายขาวเปนผูลงนาม 
   ๓.๒.๑.๘  ในชอง “ผูรับ” ในกรณีที่มีการจายขาวทางระบบโทรศัพท โทรสาร ให
เขียนชื่อผูรับดวย สวนการจายขาวทางระบบอื่นๆนอกจากที่กลาวมาแลวใหใชเครื่องหมาย (-) แทน 
   ๓.๒.๑.๙  ในชอง “วันที่ - เวลา” ใหเขียนดวยตัวเลข ๖ ตัว เพื่อแสดงวันที่ เวลาที่
จายขาวออกไป 
   ๓.๒.๑.๑๐  ในชอง “หมูคํา” ใหเขียนหมูคําตามที่นับได 
   ๓.๒.๑.๑๑  ในชอง “จายให” ใหเขียนชื่อหนวย หรือสถานีส่ือสารที่จาย / สงขาว
ไปให เชน “จายให ร.ล.ปนเกลา” เปนตน 
   ๓.๒.๑.๑๒  ในชอง “สงตอให” ใหเขียนชื่อหนวย หรือสถานีส่ือสารที่สังกัดอยูใน
หนวยตามการจาหนาของขาว เชน ตองการสงขาวให ร.ล.ทาจีน แตไมสามารถจายใหโดยตรงได โดยตอง
ผาน สสส.ฐท.สข. ใหลงชอง “จายให” เปน สสส.ฐท.สข. ในชอง สงตอให  “ร.ล.ทาจีน”เปนตน 
  นายทหารอนุมัติขาวลงรายละเอียด 
   ๓.๒.๑.๑๓ ในชอง “ระบบ” หมายถึงระบบการสื่อสารของ ทร.ที่ใชการสงขาว 
เชน วิทยุ โทรเลข วิทยุโทรศัพท โทรพิมพ โทรสาร ทัศนสัญญาณ และพลนําสาร ฯลฯ เปนตน โดยใชอักษร
ยอ (ตามขอ ๔) ในกรณีที่สงทางวิทยุโทรศพัทใหลงรหัสขายดวย เชน  AO 01 ฯลฯ เปนตน ทั้งนีน้ายทหาร
อนุมัติขาวจะตองพิจารณากําหนดระบบสื่อสารที่เหมาะสมที่สุดดวย 
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  การลงตามขอ ๓.๒.๑.๗ ถึง ๓.๒.๑.๑๓ หากมีหนวยหรือสถานีรับขาวปลายทางมากกวา ๑ 
แหงใหเขียนขอความดังกลาวใตบรรทัดสุดทายของขอความลงมา หรือใชดานหลังของกระดาษเขียนขาวราช
นาวีฉบับนั้น ในกรณีที่ใชดานหนาไมพอ 
   ๓.๒.๑.๑๔ ในชอง “นายทหารอนุมัติขาว” ใหผูที่ไดรับหนาที่เปนนายทหารอนุมัติ
ขาว อนุมัติขาวของสถานีส่ือสาร เปนผูลงนาม โดยลงนามในกระดาษเขียนขาวทุกแผนของขาวนั้นๆ 
  ๓.๒.๒ ในกรณีขาวรับ หมายถึงการที่สถานีส่ือสารรับขาวทางระบบการสื่อสารระบบใด 
ระบบหนึ่งมาจากพื้นที่อ่ืนเพื่อจายใหหนวย หรือบุคคลตามจาหนา 
  เจาหนาที่ส่ือสารลงรายละเอียด 
   ๓.๒.๒.๑ ในชอง “หนวย” ใหเขียนชื่อสถานีส่ือสารที่รับขาว 
   ๓.๒.๒.๒ ในชอง “รับจาก” ใหเขียนชื่อสถานีส่ือสารที่สงขาวเขามา 
   ๓.๒.๒.๓ ในชอง “วันที่ - เวลา” ใหเขียนเชนเดียวกับที่กลาวมาแลว ในขอ 
๓.๒.๑.๓ เพื่อแสดงวันที่ และเวลาที่รับขาวเขามา 
   ๓.๒.๒.๔ ในชอง “ระบบ” ใหเขียนระบบการสื่อสารที่กลาวมาแลว ในขอ 
๓.๒.๑.๔ เพื่อแสดงระบบที่ใชในการรับขาวเขามา 
   ๓.๒.๒.๕ ในชอง “ผูฝาก” ใหเขียนชื่อของผูสงขาวเฉพาะที่ใชระบบการสื่อสาร
ทางระบบโทรศัพท และโทรสาร นอกนั้นใหใชเครื่องหมาย (-) แทน 
   ๓.๒.๒.๖ ในชอง “ผูรับ” ใหพนักงานสื่อสารผูรับขาวนั้นเปนผูลงนาม 
   ๓.๒.๒.๗ ในชอง “จายให” ใหเขียนชื่อหนวย หรือสถานีส่ือสาร หรือบุคคลตาม
การจาหนา 
   ๓.๒.๒.๘ ในชอง “สงตอให” ใหเขียนชื่อหนวย หรือสถานีส่ือสารที่ไมสามารถ
จายใหหนวยตามรายการจาหนาของขาว เชน   “จาย สสส.ฐท.สข. สงตอให  ร.ล.มกุฎราชกุมาร “ชอง”สงตอ
ให” ใชในกรณีเชนเดียวกับขอ ๓.๒.๑.๑๒ 
   ๓.๒.๒.๙ ในชอง “ผูจาย” ใหเจาหนาที่ส่ือสารผูจายขาวเปนผูลงนาม 
   ๓.๒.๒.๑๐ ในชอง “ผูรับ” ถาการจายขาวนั้นใชระบบพลนําสารใหผูรับขาวของ
หนวยตามจาหนาเปนผูลงนาม ในกรณีที่จายขาวนั้น ทางระบบโทรศัพท และโทรสาร ก็ใหผูจายขาวลงชื่อ
ผูรับขาวของหนวยนั้นๆไวในชองนี้ สวนระบบอื่นๆใหใชเครื่องหมายขีด (-) แทน 
   ๓.๒.๒.๖ ในชอง “วันที่ - เวลา” ใหใชเชนเดียวกับที่กลาวมาแลวในขอ ๓.๒.๑.๙ 
การลงตามขอ ๓.๒.๒.๗ และขอ ๓.๒.๒.๑๓ หากมีหนวย หรือสถานีส่ือสารหรือบุคคลรับขาวปลายทางมาก 
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กวา ๑ แหง ใหเขียนขอความดังกลาวใตบรรทัดทายขอความขาวลงมา หรือใชดานหลังของกระดาษเขียนขาว
ราชนาวีฉบับนั้นในกรณีดานหนาไมพอ 
   ๓.๒.๒.๑๒ ในชอง “หมูคํา” และขอความภายในเสนคูบน และลางใหพนักงาน
ส่ือสารเปนผูเขียนขอความตามที่ไดรับมาจริง 
   ๓.๒.๒.๑๓ ในชอง “หนา .........ของ ........หนา” ใหพนักงานสื่อสารปฏิบัติ
เชนเดียวกับขอ ๓.๑.๑๑ 
   ๓.๒.๒.๑๔ ในชอง “ช่ือผูเขียนขาว” ใหเจาหนาที่ส่ือสารที่เปนผูพิมพ หรือผูเขียน
เปนผูลงนามเขียนขาวราชนาวีทุกแผนของขาวนั้น 
   ๓.๒.๒.๑๕ ในชอง “ระบบ” ใหเขียนระบบการสื่อสารตามที่กลาวมาแลวนัน้ในขอ 
๓.๒.๑.๑๓ เพื่อแสดงระบบที่ใชในการจายขาวที่สงตอไป โดยนายทหารอนุมัติขาวจะตองพิจารณากําหนด
ระบบสื่อสารที่เหมาะสมที่สุดดวย 
 ๔. เพื่อความสะดวก และรวดเร็วในการเขียนของเจาหนาที่ส่ือสารจึงใหใชตัวยอระบบสื่อสาร และ
สถานีส่ือสารดังตอไปนี้ 
   วิทยุโทรเลข   วทล. 
   วิทยุโทรศัพท   วทศ. 
   วิทยุโทรพิมพ   วทพ. 
   โทรศัพท   ทศ. 
   โทรสาร    ทส. 
   โทรพิมพ   ทพ. 
   ทัศนสัญญาณ   ทญ. 
   พลนําสาร   พนส. 
   กระจายขาว   กจข. 
   สถานีส่ือสารกลาง  สสก. 
   สถานีส่ือสาร   สสส. 
   สถานีวิทยุ   สวย. 
   ศูนยขาว    ศข. 
   สถานีวิทยุเชื่อมโยง  สชย. 
   สถานีส่ือสารดาวเทียม  สนท. 
ไมกําหนดชั้นความลับ 
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 ๕. การดําเนินการในการรับฝากขาว เพื่อสง และรับฝากขาว เพื่อจายของแตละสถานี นั้น อาจมีสวน
ปลีกยอยแตกตางกันไปบาง แตการบันทึกในสวนของเจาหนาที่ส่ือสารใหเปนไปตามขอกําหนดที่กลาว
มาแลว และอนุโลมตามการปฏิบัติงานที่แทจริงของแตละสถานี 
 ๖. ตัวอยางการลงรายละเอียดในสวนของเจาหนาที่ส่ือสาร หน.สถานีส่ือสาร / นายทหารวิทยุ และ
นายทหารอนุมัติขาวตามที่แนบ 
 
 
       กรมสื่อสารทหารเรือ 
        มิถุนายน ๒๕๔๑ 
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ตัวอยางการลงรายละเอียดของเจาหนาที่สื่อสาร 
ในกระดาษเขียนขาวราชนาว ี

ตัวอยางที่ ๑ พลฯ ชาติ   เชาวดี นําขาวมาจาก สบ.ทร. มาฝากสงที่ สสก.สส.ทร. เมื่อวันที่ ๒๑ ม.ค.๔๑
เวลา ๑๑๒๕ ขาวจาหนาถึง รร.ชพ.   จ.ท.เกียรติ  หาญนาวี  เปนผูรับฝาก  การบันทึกหัวกระดาษเขียนขาวราช
นาวีของสถานีวิทยุตางๆตามสายงานจะเปนดังนี้ 
 
สสก.สส.ทร. 
หนวย สสก.สส.ทร.  รับจาก สบ.ทร.   วันที่ – เวลา ๒๑๑๑๒๕  
ระบบ พนส.   ผูฝาก (ลายมือช่ือผูฝาก) ผูรับ (ลายมือช่ือผูรับ)   
จายให สสส.ฐท.สส.  สงตอให สวย.รร.ชพ. ระบบ ทศ. (น.อนุมัติขาวเปนผูกําหนด) 
ผูจาย (ลายมือช่ือผูจาย)  ผูรับ (ช่ือผูรับ)  วันที่ – เวลา ๒๑๑๑๔๕  
 
สสส.ฐท.สส. 
หนวย สสส.ฐท.สส.  รับจาก สสก.สส.ทร.  วันที่ – เวลา ๒๑๑๑๔๕  
ระบบ พนส.   ผูฝาก (ลายมือช่ือผูฝาก) ผูรับ (ลายมือช่ือผูรับ)   
จายให สสส.ฐท.สส.  สงตอให สวย.รร.ชพ. ระบบ ทศ. (น.อนุมัติขาวเปนผูกําหนด) 
ผูจาย (ลายมือช่ือผูจาย)  ผูรับ (ช่ือผูรับ)  วันที่ – เวลา ๒๑๑๑๔๕  
 
สวย.รร.ชพ. 
หนวย สวย.รร.ชพ.  รับจาก สสส.ฐท.สส.  วันที่ – เวลา ๒๑๑๑๑๕  
ระบบ ทศ.   ผูฝาก (ลายมือช่ือผูฝาก) ผูรับ (ลายมือช่ือผูรับ)   
จายให บก.รร.ชพ.  สงตอให -  ระบบ พนส.    
ผูจาย (ลายมือช่ือผูจาย)  ผูรับ (ช่ือผูรับ)  วันที่ – เวลา ๒๑๑๑๒๑๕  
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ตัวอยางที่ ๒ น .ท .ชีวิน   รักนาวี   ไปราชการที่  ฐท .สข .  ตองการสงขาวถึง  อร .  ไดฝากสงขาวที่ 
สสส.ฐท.สข. เมื่อวันที่ ๒๑ ม.ค.๔๑ เวลา ๑๔๐๐  พ.จ.อ. ชูชาติ  วิชิตชัย เปนผูรับฝาก การบันทึกหัวกระดาษ
เขียนขาวราชนาวีของสถานีวิทยุตางๆตามขายงานจะเปนดังนี้ 
 
สสส.ฐท.สข. 
หนวย สสส.ฐท.สส.  รับจาก น.ท.ชีวิน  รักนาวี วันที่ – เวลา ๒๑๑๔๐๐  
ระบบ พนส.   ผูฝาก (ลายมือช่ือผูฝาก) ผูรับ (ลายมือช่ือผูรับ)   
จายให สสก.สส.ทร.  สงตอให สวย.กลน.กร. ระบบ วทศ. (น.อนุมัติขาวเปนผูกําหนด) 
ผูจาย (ลายมือช่ือผูจาย)  ผูรับ -   วันที่ – เวลา ๒๑๑๔๑๕  
 
สสก.สส.ทร. ถา สสก.สส.ทร. จายขาวนี้ใหกับ สวย.กลน.กร. ทางโทรศัพท จะมีการบันทึกดังนี้ 
หนวย สสก.สส.ทร.  รับจาก สสส.ฐท.สข.  วันที่ – เวลา ๒๑๑๔๒๕  
ระบบ วทศ.   ผูฝาก -   ผูรับ (ลายมือช่ือผูรับ)   
จายให สวย.กลน.กร.  สงตอให อร.  ระบบ ทศ.    
ผูจาย (ลายมือช่ือผูจาย)  ผูรับ (ช่ือผูรับ)  วันที่ – เวลา ๒๑๑๔๓๕  
 
หมายเหตุ ถา สสก.สส.ทร. จายขาวให สวย.กลน.กร. ทางโทรพิมพ ก็ไมตองใชแบบฟอรมกระดาษ
เขียนขาวราชนาวี และใหใชแบบฟอรม และระเบียบปฏิบัติทางโทรพิมพแทน 
 
สวย.กลน.กร. ถา สวย.กลน.กร.รับขาวนี้จาก สสก.สส.ทร. ทางโทรศัพท จะมีการบันทึกดังนี้ 
หนวย สวย.กลน.กร.  รับจาก สสก.สส.ทร.  วันที่ – เวลา ๒๑๑๔๓๕  
ระบบ ทศ.   ผูฝาก (ลายมือช่ือผูฝาก) ผูรับ (ลายมือช่ือผูรับ)   
จายให บก.อร.   สงตอให -  ระบบ พนส.    
ผูจาย (ลายมือช่ือผูจาย)  ผูรับ (ช่ือผูรับ)  วันที่ – เวลา ๒๑๑๑๔๔๕  
 
หมายเหตุ    ถา สวย.กลน.กร.รับขาวนี้จาก สสก.สส.ทร.ทางโทรพิมพ ใหบันทึกการจายเพิ่มเติมลงใน
แบบฟอรมทางโทรพิมพเชนเดียวกับการจายขาวทางโทรศัพททั่วๆไป เชน 
จายให .................................ระบบ.......................ผูจาย...................ผูรับ.. ...............วันที่ – เวลา...................... 
ไมกําหนดชั้นความลับ 


