บทที่ ๗
บันทึกและรายงานการสื่อสาร
   ๑. กล่าวนำ
๑.๑ บันทึกและรายงานการสื่อสาร ทำขึ้นและปรับปรุงรักษาไว้เพื่อให้มี
๑.๑.๑ ความต่อเนื่องในการปฎิบัติงาน
๑.๑.๒ ข่าวสารอย่างพร้อมมูลเกี่ยวกับสถานภาพของระบบการสื่อสารเครื่อง และสิ่งอุปกรณ์การสื่อสาร
๑.๑.๓ ข้อมูลอันเกิดจากประสบการณ์ เพื่อใช้สำหรับการปฎิบัติในอนาคต
๑.๑.๔ ข้อมูลทางประวัติศาสตร์
๑.๒ บันทึกและรายงานที่สำคัญมากเท่านั้นที่จะปรับปรุงรักษาไว้ ณ แต่ละส่วนของหน่วยบัญชาการ
๒. บันทึกประจำวันของตอนการสื่อสาร
๒.๑ บันทึกประจำวันของตอนการสื่อสารเป็นการบันทึกลำดับวัน  เวลาในห้วง ๒๔ ชั่วโมงของเหตุการณ์ ซึ่งเป็นผลกระทบกระเทือนถึงการสนับสนุนทางการสื่อสารให้กับหน่วยบัญชาการนั้น และของตอนการสื่อสาร บันทึกประจำวันที่ได้รับการปรับปรุงรักษาไว้นี้ก็เพื่อใช้เป็นบันทึกที่ถาวรของกิจกรรมสื่อสารของหน่วยบัญชาการ เพื่อความมุ่งหมายในการฝึก เพื่อทบทวนการปฎิบัติและค้นคว้าทางประวัติศาสตร์
๒.๒ การลงบันทึกประจำวัน จะลงตามเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นอย่างย่อ ถูกต้องและมีเฉพาะรายละเอียด ซึ่งจำเป็นที่จะให้ทราบเวลา สถานที่ และเรื่องราวของเหตุการณ์นั้น เอกสารสนับสนุนที่จำเป็นจะรวมไว้ในแฟ้มบันทึกประจำวันของการบันทึกประจำวัน มีเรื่องดังต่อไปนี้
๒.๒.๑ ที่อยู่ของผู้บังคับทหารสื่อสาร
๒.๒.๒ การตกลงใจของผู้บังคับบัญชาและเหตุผลประกอบ
๒.๒.๓ การติดต่อ
๒.๒.๔ การฝึก

๒.๒.๕ เหตุการณ์ที่สำคัญอันเกี่ยวกับการปฎิบัติการสื่อสาร เช่น  การขึ้นสมทบและการแยกสมทบ
๒.๒.๖ การรับและการส่งคำสั่ง
๒.๒.๗ การเยี่ยมของผู้บังคับบัญชาและนายทหารฝ่ายอำนวยการของหน่วยเหนือและหน่วยข้างเคียง
๒.๒.๘ สภาพลมฟ้าอากาศ และสภาพอื่น ๆ ซี่งเป็นผลกระทบกระเทือนต่อการ
ปฎิบัติการสื่อสาร
๒.๓ เมื่อสิ้นสุดแต่ละห้วงเวลา ให้สรุปเหตุการณ์สำคัญ และสรุปแผน ที่จะกระทำในห้วงเวลาต่อไป 
๒.๔ แฟ้มบันทึกประจำวัน จะบรรจุสำเนาคำสั่ง รายงานตามห้วงระยะเวลาประมวลคำแนะนำด้วยวาจาและข่าวทางโทรศัพท์ซึ่งจำเป็นเพื่อสนับสนุนการลงบันทึกประจำวันทั้งยังรวมรายการตามห้วงระยะเวลาที่ได้รับจากหน่วยเหนือและหน่วยข้างเคียง ข่าวต่าง ๆ บันทึกข้อความ แผนที่ และแผ่นบริวาร ซึ่งพิจารณาเห็นว่าเหมาะสม
๒.๕ บันทึกประจำวันตอนการสื่อสารนั้น แต่ละตอนการสื่อสารเป็นผู้ปรับปรุงรักษาไว้บันทึกประจำวันของหน่วยจะได้รับการปรับปรุงและรักษาตามที่ได้กล่าวในข้อบังคับ บรรณสารการฝึกของหน่วย และ รปจ.ของหน่วยที่เหมาะสม
   ๓. เอกสารแยกเรื่องของตอนการสื่อสาร
๓.๑ เอกสารแยกเรื่องของตอนการสื่อสาร เป็นที่รวมของข่าวสารซึ่งได้ทำเป็นดัชนีไว้ ข่าวสารที่ได้มาจากคำสั่งด้วยวาจาหรือข้อเขียน ข่าวต่าง ๆ  การลงบันทึกประจำวัน และจากการปรึกษาหารือกับผู้บังคับบัญชา และนายทหารฝ่ายอำนวยการอื่น ๆ เอกสารแยกเรื่องให้ความมั่นใจว่างานที่จำเป็นได้ริเริ่มลงไปแล้วเพียงใด กับทั้งใช้เป็นรายการตรวจสอบของฝ่ายอำนวยการสื่อสารในการปฎิบัติหน้าที่ของตน ตลอดจนให้มั่นใจว่า การปฎิบัติงานนั้นต่อเนื่องกันอีกด้วย
๓.๒ ผู้บังคับทหารสื่อสารใช้เอกสารแยกเรื่องในการประมาณการเตรียมแผนคำสั่ง และรายงานในกรณีที่ข่าวสารที่บันทึกลงในเอกสารแยกเรื่องได้มาจากบันทึกประจำวันก็ให้แสดงด้วยลำดับหมายเลขประจำวัน แหล่งข่าวของข่าวสาร และเวลาของเหตุการณ์เอกสารแยกเรื่องเป็นบันทึกที่ไม่เป็นทางการ และเมื่อการปฎิบัติงานเรื่องใดเสร็จสิ้นแล้วก็ให้บันทึกเวลาที่งานนั้นเสร็จแล้ว โดยให้ขีดเส้นคั่นไว้
๓.๓ จำนวนขอบเขตของเรื่องที่จะบันทึกลงในเอกสารแยกเรื่อง จะเปลี่ยนแปลงตามความต้องการของหน่วย และขอบเขตความรับผิดชอบของตน ที่เป็นผู้ปรับปรุงเอกสารแยกเรื่องนั้น
   ๔. แผนที่สถานการณ์สื่อสาร
๔.๑ แผนที่สถานการณ์สื่อสารนั้น ตอนการสื่อสารเป็นผู้ปรับปรุงรักษา สี่งที่จะติดไว้บนแผนที่นั้นได้แก่ ข้อมูลที่เกี่ยวกับสถานการณ์ทางยุทธวิธี ที่ตั้งกองบัญชาการของหน่วยหลัก และการใช้งานอุปกรณ์การสื่อสารต่าง ๆ

๔.๒ ข่าวสารที่ใช้ในการปรับปรุงสถานการณ์บนแผนที่นี้ ได้มาจากหน่วยสื่อสารต่าง ๆ ของหน่วยบัญชาการและจากแผนที่สถานการณ์ของ สธ.๓ เมื่อสถานการณ์เปลี่ยนแปลงก็ใช้ข่าวสารใหม่ลงไปแทน และปลดข่าวสารที่ล้าสมัยออก ดังนั้น แผนที่สถานการณ์จึงใช้เป็นการบันทึกชั่วคราวอย่างหนึ่ง เมื่อต้องการบันทึกข่าวสารถาวรจากแผนที่สถานการณ์ก็อาจทำได้ด้วยการถ่ายภาพแผนที่หรือโดยการทำแผ่นบริวาร
๔.๓ แผนที่สถานการณ์สื่อสาร ช่วยเหลือผู้บังคับทหารสื่อสารในการพิจารณาว่าอุปกรณ์สื่อสารใดใช้สนับสนุนหน่วยใด และอาจวางขึ้นใหม่เพื่อเสริมอุปกรณ์ที่ล้นภาระหรือเพื่อสนับสนุนการปฎิบัติที่คาดคิดไว้ แผนที่สถานการณ์สื่อสารยังใช้ในการทำแผ่นบริวารสำหรับการประมาณการ เตรียมแผน และคำสั่งการสื่อสารอีกด้วย
   ๕. การรายงานทางการบังคับบัญชา
๕.๑ การรายงานทางการบังคับบัญชา จะให้เรื่องราวที่เป็นจริงและเที่ยงธรรมของการปฎิบัติและกิจกรรมที่สำคัญของหน่วย การรายงานนี้ไม่เพียงแต่จะแจ้งว่าอะไรเกิดขึ้นเท่านั้น แต่ยังแจ้งให้ทราบว่าเกิดขึ้นได้อย่างไรและทำไมจึงเกิดขึ้น และแจ้งเหตุผลที่เน้นหนักในการตัดสินใจ ตลอดจนผลที่ออกมาไม่ว่าจะเป็นที่พึงพอใจหรือไม่ก็ตาม รายงานนั้นจะช่วยประเมินค่าการปฎิบัติของหน่วย และให้ข่าวสารที่มีค่าเพื่อใช้ในการฝึกของหน่วยที่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน
๕.๒ ผู้บังคับทหารสื่อสาร จัดให้มีข่าวสารที่บรรจุไว้ในรายงานทางการบังคับบัญชา ซึ่งบรรยายถึงรายละเอียดของการกระทำ กิจกรรม ประสบการณ์ หรือการปฎิบัติใด ๆ ที่ใช้ในการฝึกหรือการสอนที่ให้บทเรียน ที่แสดงถึงความสำเร็จหรือความล้มเหลว หรือที่บ่งถึงความต้องการเพื่อการเปลี่ยนแปลงหลักนิยม เทคนิคหรือระเบียบปฎิบัติ ผู้บังคับทหารสื่อสารควรจะชี้แจงโดยละเอียดถึงความสำเร็จใด ๆ ที่เจ้าหน้าที่สื่อสารของหน่วยบัญชาการได้ปฎิบัติเป็นผลดีมาแล้ว ได้แก่ การแก้ไขปัญหาทางเทคนิคเฉพาะหน้า การเปลี่ยนแปลงใหม่ หรือการแสวงเครื่อง ผู้บังคับทหารสื่อสารควรจะรวมปัญหาทางการปฎิบัติใด ๆ ที่ได้พัฒนาขึ้นแล้วซึ่งอาจจะช่วยเหลือหน่วยที่คล้ายคลึงกัน เพื่อการวางแผนการรบอีกด้วย 
   ๖. บันทึกและรายงานการสื่อสาร การส่งกำลังและซ่อมบำรุง
๖.๑ จำนวนและขอบเขตของการบันทึกและรายงานการสื่อสารขึ้นอยู่กับความต้องการ ของกองบัญชาการหน่วยเหนือที่กำหนดขึ้น ความประสงค์ของผู้บังคับบัญชา และฝ่ายอำนวยการ ตลอดจนสถาณการณ์ยุทธวิธี เฉพาะบันทึกและรายงานซึ่งช่วยเหลือมีความสำคัญต่อการยุทธของหน่วยบัญชาการเท่านั้น ที่จะต้องปรับปรุงรักษาไว้
๖.๒ บันทึกและรายงานการสื่อสารที่ต้องการ ณ ระดับต่าง ๆ นั้นจะกล่าวไว้ในรปจ.และเอกสารการฝึกของหน่วยตน
๖.๓ บันทึกและรายงานการซ่อมบำรุง
๖.๓.๑ มุ่งให้ทราบสาเหตุหรือเหตุที่อาจจะเกิดขึ้นซึ่งทำให้เครื่องทำงานไม่ได้ผล
๖.๓.๒พิจารณาความต้องการเพื่อการดัดแปลงและแก้ไขทางวิศวกรรม
๖.๓.๓ พิจารณาการใช้งานที่ไม่ได้ผล และความต้องการชิ้นส่วนซ่อมตลอดจนการซ่อมบำรุงด้วยการสับเปลี่ยน
                           ๖.๓.๔ จัดทำตารางงานซ่อมเครื่อง
                           ๖.๓.๕ จัดทำหลักสูตรเจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง
เอกสารประกอบการเรียน วิชา การอำนวยการทางการสื่อสาร ชั้นนายร้อย เหล่า ส.
๖๓


