ระเบียบกองทัพบก
ว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ.2537

	PRIVATE

       เพื่อให้การปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณของกองทัพบกเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และสอดคล้องกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ. 2527 จึงกำหนดระเบียบว่าด้วย งานสารบรรณของกองทัพบกไว้ดังนี้


ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2537”
ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้บังคับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
ข้อ 3 ให้ยกเลิก 
3.1 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2528
3.2 ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2529
บรรดา คำสั่งระเบียบ คำชี้แจงใด ๆ ในเรื่องงานสารบรรณของกองทัพบกที่ได้กำหนดไว้แล้วและที่มีอยู่ในระเบียบนี้ หรือ ซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทนเว้นกรณีที่กล่าวใน ข้อ 4

ข้อ 4 ในกรณีที่กฎหมายหรือระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติกำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
สารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น

ข้อ 5 ในระเบียบนี้ งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการทำลาย 
หนังสือ               หมายความว่า หนังสือราชการ
ส่วนราชการ      ให้หมายถึง หน่วยระดับกองร้อยหรือเทียบเท่าขึ้นไป
คณะกรรมการ  หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติ งานในเรื่องใด ๆและให้หมายความถึงคณะอนุกรรมการคณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน
ข้อ 6 ให้เจ้ากรมสารบรรณทหารบก เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้



	PRIVATE
หมวด 1
ชนิดของหนังสือ

	
ข้อ 7 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือทีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ (ซึ่งเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับทางราชการ และทางราชการรับไว้เป็นหลักฐาน )เอกสารที่ราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการและเอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฏหมาย ระเบียบหรือ ข้อบังคับ

ข้อ 8 หนังสือมี 6 ชนิด 
1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 

6. หนังสือที่เจ้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ข้อ 9 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ให้จัดทำตาม แบบที่ 1 หรือ แบบที่ 2 ท้ายระเบียบและให้มีรายระเอียดดังนี้ 
9.1 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำตัวของเจ้าของเรื่องตาม ผนวก ก ท้ายระเบียบทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง

9.2 ส่วนราชการ เจ้าของหนังสือให้ลงชื่อส่วนราชการหรือสถานที่ราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือสถานที่ตั้งของส่วนราชการหรือหน่วยเจ้าของหนังสือให้มีได้ตามความจำเป็น

9.3 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ

9.4 เรื่อง ให้กำหนดชื่อเรื่องซึ่งเป็นใจความสำคัญสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น กรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิมถ้าสาระสำคัญของหนังสือต่างจากไปจากเรื่องเดิมอาจกำหนดชื่อเรื่องใหม่ได้

9.5 คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนามและคำลงท้ายที่กำหนดไว้ในผนวก ข ท้ายระเบียบ แล้วลงตำแหน่งของหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่

9.6 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการ เจ้าของหนังสือ และเลขที่ หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น
การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียวเว้นแต่มีเรื่องอื่นที่เป็นสาระสำคัญ ต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย
9.7 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้นในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด

9.8 ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจน และเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ

9.9 คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้ายที่กำหนดไว้ใน ผนวก ข ท้ายระเบียบ เว้นกรณีผู้บังคับบัญชามีถึงผู้ใต้บังคับบัญชา ไม่ต้องมีคำลงท้าย แต่ถ้าผู้ใต้บังคับบัญชามีถึงผู้บังคับบัญชา ให้ใช้คำลงท้ายว่า ควรมิควรแล้วแต่จะกรุณา

9.10 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของ เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อตาม ผนวก ค ท้ายระเบียบ

9.11 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ

9.12 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยปกติส่วน ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะเป็นหน่วยขึ้นตรง หรือเป็นส่วนราชการที่ต่ำกว่าส่วนราชการเจ้า ของหนังสือ หนึ่งระดับสำหรับส่วนราชการเจ้าของหนังสือซึ่งไม่มีหน่วยขึ้นตรงจะไม่มีชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

9.13 โทร. ให้ลงหมายโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย

9.14 หนังสือภายนอก ที่ใช้ติดต่อราชการภายในกระทรวงกลาโหม ให้ใช้คำย่อตามระเบียบกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการใช้คำย่อ
ข้อ 10 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการเดียวกันใช้กระดาษ บันทึกข้อความ ให้จัดทำตาม แบบที่ 3 ท้ายระเบียบ และให้มีรายละเอียดดังนี้ 
10.1 ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและให้มีชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องซึ่งต่ำกว่าส่วนราชการเจ้าของหนังสือระดับ พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ไว้ใน วงเล็บ (..) สำหรับส่วนราชการเจ้าของหนังสือที่ไม่มีหน่วยขึ้นตรง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ไว้ด้วย 
10.2 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามผนวกท้าย ระเบียบทับ เลขทะเบียนหนังสือส่ง 
10.3 วันที่ ให้ลง วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ
10.4 เรื่อง ให้กำหนดชื่อเรื่องซึ่งเป็นใจความสำคัญสั้นที่สุดของหนังสือ ฉบับนั้นกรณีที่เป็น หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลง เรื่องของหนังสือฉบับเดิม ถ้าสาระสำคัญของหนังสือต่างไปจาก เรื่องเดิมอาจกำหนดชื่อเรื่องใหม่ได้ 
10.5 คำขึ้นต้น ให้ใช้อนุโลมตามหนังสือภายนอกหรือใช้คำว่า “ เสนอ ” “ ส่ง ” หรือ “ ถึง ” แล้วแต่กรณีตาม ผนวก ข ท้ายระเบียบ 
10.6 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึง หนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 
การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียวเว้นแต่มีเรื่องอื่นที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
10.7 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้นในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกัน ได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
10.8 ข้อความ ให้ลงสาระของเรื่องให้ชัดเจน และเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ
10.9 สรรพนาม ให้ใช้อนุโลมตามหนังสือภายนอก หากเป็นการรายงานถึงผู้บังคับบัญชา ให้ใช้ “ กระผม ” หรือ “ ดิฉัน ” แล้วแต่กรณี 
10.10 ลงชื่อและตำแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ 9.10 และ 9.11

10.11 การใช้คำย่อ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการใช้คำย่อ 
ข้อ 11 หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการชั้นผู้บังคับการกรมหรือเทียบเท่า หรือผู้ที่ได้รับหมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตราหนังสือประทับให้ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติม การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินงานไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองพลหรือเทียบเท่าขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตราการจัดทำให้ใช้กระดาษตราครุฑ ตาม แบบที่ 4 ท้ายระเบียบ และให้มีรายละเอียดดังนี้ 
11.1 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขของเจ้าของเรื่องตามผนวก ก ท้ายระเบียบทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง
11.2 ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
11.3 ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
11.4 ส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก
11.5 ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ 36 ด้วยหมึกสีแดง และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อกำกับตรา 
11.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธสักราช ที่ออกหนังสือ
11.7 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ หน่วยงานที่ออกหนังสือ
11.8 โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายในตู้สาขา ( ถ้ามี) ด้วยกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงตำบลที่อยู่ตามความจำเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

ข้อ 12 หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง   ระเบียบ และข้อบังคับ 
12.1 คำสั่ง คือบรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ใช้กระดาษตราครุฑแบ่งเป็น  2  ประเภทคือ 
คำสั่งทั่วไป เป็นคำสั่งที่ให้ส่วนราชการหรือหน่วย หรือผู้ใต้บังคับบัญชาทั่วไปปฏิบัติและทราบทั่วกันให้จัดทำตาม แบบที่ 5ท้ายระเบียบ
คำสั่งเฉพาะ เป็นคำสั่งที่ให้ส่วนราชการหรือหน่วย หรือผุ้ใต้บังคับบัญชาผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องโดยเฉพาะปฏิบัติ ให้จัดทำตาม แบบที่ 6 ท้ายระเบียบ
การจัดทำคำสั่ง ให้มีรายละเอียดดังนี้ 
12.1.1 คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกคำสั่ง
12.1.2 ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขพุทธศักราชที่ออกคำสั่งเรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกคำสั่ง 
12.1.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่งและวันใช้บังคับ 
12.1.4 สั่ง ณ วันที่… พ.ศ…. ให้ลงตัวเลข ของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ตัวเลขเต็มของปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
12.1.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
12.1.6 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง
12.1.7 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกคำสั่งให้ปฏิบัติตาม ข้อ 9.12 โดยอนุโลม
12.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑให้จัดทำตาม แบบที่ 7 ท้ายระเบียบและให้มีรายละเอียดดังนี้ 
12.2.1 ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ
12.2.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ
12.2.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงครั้งแรกในเรื่องนั้นไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ ไปตามลำดับ 
12.2.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขเต็มของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ
12.2.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ
12.2.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้เป็น ชื่อระเบียบข้อ2เป็นวันใช้บังคับว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใดและข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

12.2.7 ประกาศ ณ วันที่…พ.ศ…ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ตัวเลขเต็มของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
12.2.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็ม ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
12.2.9 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ
12.2.10 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกระเบียบให้ปฏิบัติตาม ข้อ 9.12 โดยอนุโลม
12.3 ข้อบังคับ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้โดยอาศัยอำนาจกฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได้กระทรวงกลาโหมเป็นผู้ออกข้อบังคับ 
ข้อ 13 หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
13.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑให้จัดทำตาม แบบที่ 8 ท้ายระเบียบและให้มีรายละเอียดดังนี้ 
13.1.1 ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ
13.1.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ หรือแนะนำ หรือชี้แจง หรือ
13.1.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ
13.1.4 ประกาศ ณ วันที่…..พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ตัวเลขเต็มของปีพุทธศักราช ที่ออกประกาศ 
13.1.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
13.1.6 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ
13.1.7 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อเต็มของส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ออกประกาศให้ปฏิบัติตาม ข้อ 9.12 โดยอนุโลมกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่าประกาศเป็นแจ้งความ 
13.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณี ใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน กองทัพบกเป็นผู้แถลงการณ์ ( หน่วยขึ้นตรงกองทัพบก และต่ำกว่าไม่มีอำนาจออกแถลงการณ์ ) ใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตาม แบบที่ 9 ท้ายระเบียบ และให้มีรายละเอียด ดังนี้ 
13.2.1 แถลงการณ์ ให้ลงคำว่า แถลงการณ์กองทัพบก
13.2.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์
13.2.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียงตามลำดับไว้ด้วย 
13.2.4 ส่วนราชการณ์ที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงคำว่า กองทัพบก
13.2.5 วัน เดือน ปี ให้ลง ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนตัวเลขเต็มของปีพุทธศักราช
13.2.6 ส่วนราชการณ์เจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อเต็มของส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ และปฏิบัติตามข้อ 9.12 โดยอนุโลม 
13.3 ข่าว คือบรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบให้จัดทำตาม แบบที่ 10 ท้ายระเบียบและมีรายละเอียด ดังนี้ 
13.3.1 ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว
13.3.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว
13.3.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียงตามลำดับไว้ด้วย 
13.3.4 ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวเรื่องของข่าว
13.3.5 ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว
13.3.6 วัน เดือน ปี ให้ลง ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ตัวเลขเต็มของปีพุทธศักราช ที่ออกข่าว
13.3.7 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อเต็มของส่วนราชการที่ออกข่าว และปฏิบัติตามข้อ 9.12 โดยอนุโลม 
ข้อ 14 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง   รายงานการประชุม บันทึก   และหนังสืออื่น 

14.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคลนิติบุคคลหรือหน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพราะเจาะจงใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตาม แบบที่ 11 ท้ายระเบียบ และมีรายละเอียดดังนี้ 
14.1.1 เลขที่ ให้ลงเลขทีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะเริ่มตั้งแต่ เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
14.1.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
14.1.3 ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง นกรณีเป็นบบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีคำนำหน้านาม หรือ ยศ ชื่อ นามสกุล ตำแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

14.1.4 ให้ไว้ ณ วันที่ ……พ.ศ…… ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ตัวเลขเต็มของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือรับรอง 
14.1.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
14.1.6 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ
14.1.7 รูปถ่าย และลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรองขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
14.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานจัดทำตาม แบบที่ 12 ท้ายระเบียบ และให้มีรายละเอียดดังนี้ 
14.2.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น
14.2.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม ทับตัวเลขเต็มของปีพุทธศักราชที่ประชุม
14.2.3 เมื่อ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ประชุม
14.2.4 ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม
14.2.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด 
14.2.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

14.2.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)

14.2.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม
14.2.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกรติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 
14.2.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม
14.2.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงลายมือชื่อผู้จดรายการประชุมพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ ใต้ลายมือชื่อและตำแหน่งในกรณีที่ตำแหน่งของผู้จดรายงานการประชุมยาวไม่สามารถพิมพ์ไว้บรรทัดเดียวกันได้ ก็ให้พิมพ์ตำแหน่งไว้เหนือผู้จดรายงานการประชุมโดยไม่ต้องมีเครื่องหมายขีดทับ 
14.2.12 การตรวจรายงานการประชุม ให้ประธานในการประชุมหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจและอนุมัติการแจกจ่าย 

14.3 บันทึก คือ ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือส่วนราชการภายในหน่วยขึ้นตรงต่อกองทัพบกติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใช้กระดาษบันทึกข้อความตาม แบบที่ 13 ท้ายระเบียบและให้มีรายละเอียด ดังนี้ 
14.3.1 ชื่อหรือตำแหน่งที่บันทึกถึง ให้ใช้คำขึ้นต้นอนุโลมตามหนังสือภายใน
14.3.2 สาระสำคัญของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย
14..3.3 ชื่อและตำแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึกพร้อมทั้งให้ลง วันที่ เดือน ปี ที่บันทึกไว้ใต้ตำแหน่งด้วย 
การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกและลงชื่อ ตำแหน่ง วันที่ เดือน ปี กำกับ หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อตำแหน่ง วัน เดือน ปี กำกับ เช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น 
14.4 หนังสืออื่น ๆ คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น
หลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว

ข้อ 15 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
15.1 ด่วนที่สุด   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น
15.2 ด่วนมาก   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว
15.3 ด่วน         ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือ และซองตามแบบ ที่กำหนดไว้ใน แบบที่ 1 แบบที่ 2 
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แบบที่ 3 แบบที่ 4 ท้ายระเบียบกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด ให้ระบุคำว่าด่วนภายในแล้วลง วัน เดือน ปี และกำหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่กำหนด

ข้อ 16 เรื่องราชการที่จะดำเนินการ หรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข โทรพิมพ์โทรสาร โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุโทรเลข วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ ( ในรูปของการออกแถลงการณ์ หรือการออกข่าว ) เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับการได้รับหนังสือ กรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันไปทันที การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร ซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฎชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน

ข้อ 17 หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติ ให้มี สำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ สำเนาคู่ฉบับ ให้มีลายมือชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ทาน และผู้ตรวจ ไว้ข้างท้าย ตาม แบบที่ 14 ท้ายระเบียบ 

ข้อ 18 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่า มีส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้องควรได้รับ ทราบด้วย โดยปรกติให้ส่งสำเนาไปให้ทราบการสำเนาหนังสือ ไม่ว่าโดยการคัด หรือถ่ายเอกสารก็ตาม การรับรองสำเนาให้ใช้คำว่า สำเนาถูกต้อง แล้วลงลายมือชื่อผู้รับรองซึ่งต้องเป็นข้าราชการชั้นสัญญาบัตร พร้อมทั้งพิมพ์ หรือเขียนตัวบรรจงชื่อ และตำแหน่งใต้ลายมือชื่อ กับให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับรองสำเนากำกับไว้ด้วย

ข้อ 19 สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือ และผูรับหนังสือ ตาม ผนวก ข ท้ายระเบียบ

ข้อ 20 หนังสือภาษาต่างประเทศ รวมทั้งรูปแบบให้ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526โดยอนุโลม




	PRIVATE
หมวด 2 
การรับและส่งหนังสือ

	

ข้อ 21 หนังสือรับ คือหนังสือที่รับมาจากภายนอก การรับหนังให้ปฏิบัติดังนี้ 
21.1 จัดลำดับความสำคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง และให้ผู้ตรวจเปิดซองตรวจเอกสาร
หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่ออกหนังสือเพื่อดำเนินงานให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงดำเนินเรื่องนั้นต่อไป 
21.2 การประทับตรารับหนังสือ หน่วยแรกที่รับหนังสือให้เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง 
ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหน้าแรกของหนังสือที่เปิดผนึกแล้ว สำหรับหน่วยต่อ ๆ ไปเมื่อรับหนังสือฉบับเดียวกันนั้น หากจะต้องประทับตราหนังสือให้ประทับที่ด้านหลังของหน้าแรกซึ่งว่างอยู่นั้น โดยเริ่มประทับจากมุมบนด้านซ้ายเรียงเป็นแถวไปทางขวาในแนวบรรทัดเดียวกันแถวละ 3 ตรา ตามลำดับหน่วยหากแถวเดียวไม่พอ ให้เริ่มต้นใหม่เป็นแถวที่ 2,3ถัดลงมาตามลำดับในลักษณะเดียวกัน โดยเว้นระยะต่อระหว่างแถวประมาณ 2.5 เซนติเมตร ถ้าด้านหลังของหน้าแรกไม่ว่างให้หน่วยต่อ ๆ ไปประทับตรารับหนังสือที่ด้านหลังของหน้าที่ว่างถัดไปตามลำดับหนังสือราชการที่ไม่พึงเปิดเผยให้หน่วยแรกประทับตรารับไว้ที่มุมบนด้านขวาของหน้าซอง หน่วยต่อ ๆ ไปประทับที่ด้านหลังซองโดยปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคแรก และให้ประทับทั่วเรื่องโดยปฏิบัติเช่นเดียวกับที่กล่าวมาแล้ว กรณีที่เปลี่ยนซองใหม่ให้แนบซองเดิมไว้กับซองที่เปลี่ยนใหม่ และซองที่เปลี่ยนใหม่คงประทับตรารับด้านหลังตามลำดับ สำหรับเอกสารที่ไม่พึงเปิดเผยให้ประทับตราด้วยหมึกสีแดง 
การลงรายละเอียดในการรับหนังสือ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
21.2.1 เลขรับ ให้ลงเลขรับตามเลขที่รับในทะเบียน
21.2.2 วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ
21.2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ
21.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ตามแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ ( แยกทะเบียนหนังสือรับธรรมดา และหนังสือที่ไม่พึงเปิดเผย ) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
21.3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน
21.3.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอด
ปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
21.3.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
21.3.4 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา

21.3.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 

21.3.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง
21.3.7 เรื่อง ให้ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

21.3.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น
21.3.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)

21.4 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนแล้ว โดยให้ผู้รับผิดชอบในการแยกเรื่องบันทึกชื่อส่วนราชการที่รับผิดชอบดำเนินการก่อนเสนอผู้บังคับบัฯชาไว้ด้านซ้ายแนวเดียวกับย่อหน้าแรก และลงชื่อ วัน เดือน ปี กำกับ ก่อนส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือตำแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อ หรือตำแหน่งไว้ด้วยถ้าส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลัวไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการดังกล่าว จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้ ผู้รับหนังสือลงชื่อ และ วัน เดือน ปี ที่รับเป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้การดำเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนดถ้าหนังสือตอบรับนั้นจะต้องดำเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียนว่า ได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่า วัน เดือน ปี ใด 

ข้อ 22 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก การส่งหนังสือให้ปฏิบัติดังนี้ 
22.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะต้องส่งไปให้ครบถ้วนแล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหนังสือส่ง ตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ ( แยกทะเบียนหนังสื่อส่งธรรมดา และหนังสือส่งที่ไม่พึงเปิดเผย ) เมื่อเจ้าหน้าที่ลงทะเบียนได้รับหนังสือแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
22.1.1 ทะเบียนหนังสื่อส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
22.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน
22.1.3 ที่ ให้ลงรหัสพยัญชนะ และเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสื่อที่จะส่งออกถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
22.1.4 ลง วันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก
22.1.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสื่อ หรือ ชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง
22.1.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรื่อชื่อบุคคลใหกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง
22.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ
22.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกเกี่ยวกับการปฏิบัติเกี่ยวหนังสือฉบับนั้น
22.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกอื่นใด (ถ้ามี)

22.1.10 ลงเลขที่และ วัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในในต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
22.1.11 ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งมาด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึกหนังสือที่ไม่มีความสำคัญมากนัก อาจส่งโดยวิธีพับยึดติดด้วยกาว แถบกาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง หนังสือที่ไม่มีความสำคัญมากนัก อาจส่งโดยวิธีพับยึดติดด้วยกาว แถบกาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
22.2 การจ่าหน้าซอง 
22.2.1 หนังสือที่ส่งโดยเจ้าหน้าที่นำสาร ที่มุมบนด้านซ้ายของซองใต้ครุฑ ให้มีชื่อส่วนราชการและที่หนังสือถัดลงมาตามลำดับ หากมีชั้นความเร็วให้ประทับไว้เหนือชื่อส่วนราชการในแนวเดียวกับเท้าครุฑ ตอนกลางซองให้ใช้คำขึ้นต้น และตำแหน่งหรือชื่อผู้รับหนังสือถ้าจำเป็นต้องลงที่อยู่ของผู้รับหนังสือ ให้ลงไว้ถัดลงมาในแนวเดียวกับตำแหน่ง หรือชื่อผู้รับตามลำดับ ตามแบบที่ 17 ท้ายระเบียบ 
22.2.2 หนังสือที่ส่งโดยทางไปรษณีย์ให้ปฏิบัติตามข้อ 22.2.1 กับให้เพิ่มรายละเอียด ดังนี้
22.2.2.1 ให้ระบุสถานที่ตั้งไว้ใต้ชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ
22.2.2.2. ให้มีข้อความ “ชำระค่าฝากส่งเป็นรายเดือนใบอนุญาตที่......./........... ชื่อที่ทำการฝากส่ง” ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวนอน ขนาด 2 x 4 ซม. ที่มุมบนขวาของด้านจ่าหน้าในกรณีที่เป็นไปรษณีย์ภัณฑ์ต่างประเทศให้ใช้ข้อความ PORTPAYE POSTTAGE PAID PERMIT NO. (เลขที่ใบอนุญาต) ชื่อที่ทำการฝากส่ง 
22.2.2.3 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ลงลายมือชื่อกำกับไว้ที่มุมล่างซ้ายด้านจ่าหน้า โดยให้มีชื่อเต็มและตำแหน่งไว้ด้วย 
22.3 การส่งหนังสือที่มิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้วผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับแล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นำใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่สำเสาคู่ฉบับ 
22.4 หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือ ซึ่งรับมาให้ลงทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปี ใด 
22.5 การลงรายการในสมุดส่งหนังสือตามแบบที่ 18 ท้ายระเบียบ ให้มีรายละเอียดดังนี้ 
22.5.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง
22.5.2 จาก ให้ลงตำแหน่งหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ
22.5.3 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในการณีที่ไม่มีตำแหน่ง
22.5.4 หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ
22.5.5 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงลายมือชื่อที่สารมารถอ่านออกได้

22.5.6 วันและเวลา ให้ผุ้รับหนังสือ ลง วันเดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ
22.5.7 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้า)

22.6 การลงรายการในใบรับหนังสือ ตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบให้มีรายละเอียด ดังนี้. 

22.6.1 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น
22.6.2 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง
22.6.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ

22.6.4 รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ
22 .6.5 เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงลายมือชื่อที่สารมารถอนออกได้
ข้อ 23 เพื่อให้การรับและส่งหนังสือดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็วส่วนราชการจะกำหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ให้มีการสำรวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจำว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด ในการนี้ให้หน่วยระดับกองพลหรือเทียบเท่าขึ้นไปจัดให้มีบัตรตรวจค้นสำหรับและหนังสือส่ง ตามแบบที่ 20 ท้ายระเบียบ การลงรายการในบัตรตรวจค้นให้มีรายละเอียด ดังนี้ 
23.1 เรื่อง รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ
23.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ
23.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือ
23.4 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือ
23.5 รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพื่อให้ทราบว่าหนังสือฉบับนั้นมาจากที่ใด เรื่องอะไร
23.6 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้น เพื่อให้ทราบว่าส่งไปที่ใด เมื่อใด


