หลักราชการ 10 ประการ ของพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว
1.  ความสามารถ
6.  ความซื่อตรงต่อคนทั่วไป

2.  ความเพียร
7.  ความรู้จักนิสัย

3.  ความมีไหวพริบ
8.  ความรู้จักผ่อนผัน

4.  ความรู้เท่าถึงการณ์
9.  ความมีหลักฐาน

5.  ความซื่อตรงต่อหน้าที่
10.  ความจงรักภักดี

คำสั่งกองทัพบก ที่  823/2530  เรื่อง  กำหนดแนวทางการรับราชการของนายทหารสัญญาบัตร

ให้ยกเลิก

1. คำสั่ง ทบ. ที่ 409/2522 ลง 23 ก.ย. 22  เรื่อง  กำหนดแนวทางการรับราชการของนายทหารสัญญาบัตร

2. ให้  กพ.ทบ.ร่วมกับหน่วย/ เหล่าสายวิทยาการ ควบคุมการปฏิบัติ

3. เหล่าที่อยู่นอกความรับผิดชอบของ  ทบ.  คือ  เหล่า ผท. และ ธน.
ผนวก ก.แนวทางการรับราชการของนายทหารสัญญาบัตร (ประกอบคำสั่ง ทบ.ที่ 823/2530 ลง 1 ก.ย. 30 )


แนวทางการรับราชการของนายทหารสัญญาบัตร คือ นโยบาย  หลักการ  และ วิธีดำเนินการกำลังพลต่อนายทหารสัญญาบัตรที่เกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่างๆ  ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงตำแหน่งสุดท้ายหรือสูงสุดตามแนวทางการรับราชการ จนพ้นจากประจำการ

ความมุ่งหมาย

1. เพื่อให้หน่วย / เหล่าสายวิทยาการ ยึดถือเป็นหลักในการจัดการและดำเนินการกำลังพล

2. เพื่อให้ น.สัญญาบัตร ทราบถึงปัจจัยที่จะส่งเสริมและหรือจำกัดความก้าวหน้าในการรับราชการ

3. เพื่อให้ การบรรจุและแต่งตั้ง น.สัญญาบัตร เป็นไปอย่างเหมาะสม

ขอบเขต 


ใช้เป็นหลักปฏิบัติต่อนายทหารสัญญาบัตรทุกเหล่า  ( ยกเว้น เหล่า  ผท. และ ธน. )  ตั้งแต่เริ่ม เข้ารับราชการจนมียศ  พ.อ. (ไม่รวมถึง พ.อ. รับเงินเดือน ระดับ  น. 5 )

คุณสมบัติพื้นฐาน  ของนายทหารสัญญาบัตร  5  ข้อ


1.    ยึดมั่นในอุดมการณ์ของชาติ

2. รักทหารและกองทัพ

3. มีความรับผิดชอบ

4. เสียสละ

5. ซื่อสัตย์สุจริต

คุณสมบัติทางทหาร  ของนายทหารสัญญาบัตร  8  ข้อ

1. กล้าหาญ

2. พูดตรง  เปิดเผยและจริงใจ

3. มีความสามารถรอบรู้  ทั้งทางเทคนิคและยุทธวิธี  และการในหน้าที่

4. เอาใจใส่ต่อภารกิจและความสำเร็จของหน่วย

5. กล้าเสี่ยงอย่างมีไหวพริบและรู้เท่าถึงการณ์

6. มีความคิดริเริ่ม

7. ยึดมั่นและตรงต่อหลักการ

8. มีสมรรถภาพร่างกายตามเกณฑ์ที่กำหนด

ประเภทของนายทหารสัญญาบัตร  แบ่งตามพื้นฐานความรู้หรือแหล่งกำเนิด เป็น   4  ประเภท ดังนี้

1. ประเภทที่ 1  สำเร็จจากแหล่งผลิตหลักของ ทบ. ได้แก่  รร.จปร. (กำเนิด นร.)  วิทยาลัยแพทย์ศาสตร์

       (กำเนิด นพท.)  โรงเรียนทหารต่างประเทศที่  กห. รับรองหลักสูตรไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี  (กำเนิด นรต.)  

2.    ประเภทที่ 2  จากการผลิตด้วยวิธีพิเศษเร่งด่วน    เพื่อแก้ปัญหากำลังพลขาดแคลนเป็นครั้งคราวตาม

       ความจำเป็น  ได้แก่  หลักสูตรนักเรียนนายร้อยสำรอง (กำเนิด นรส.)  หลักสูตรนักเรียนนายร้อยพิเศษ

       (กำเนิด นรพ.)  และ โรงเรียนทหารต่างประเทศ นอกเหนือจาก ข้อ 1 
3.    ประเภทที่ 3  น. ประทวนที่ได้รับการเลื่อนฐานะเป็น น.สัญญาบัตร  ตามโควตาประจำปีหรือได้ศึกษาต่อ

       จนมีคุณวุฒิตั้งแต่ อนุปริญญาขึ้นไปแล้วใช้ คุณวุฒิเพื่อเลื่อนฐานะเป็น น.สัญญาบัตร  (กำเนิด นป.)  
4. ประเภทที่ 4  สำเร็จจากโรงเรียนหรือมหาวิทยาลัยทางพลเรือน  ซึ่งมีคุณวุฒิในสาขาวิชาต่างๆตามที่  ทบ. 

ต้องการ  และที่ ทบ. รับโอน จากส่วนราชการอื่นนอก กห.  (กำเนิด พ.) 

หลักทั่วไปในการหมุนเวียนการบรรจุโยกย้ายและพัฒนา  นายทหารสัญญาบัตร

1. การบรรจุหรือแต่งตั้ง  ต้องให้มีคุณวุฒิหรือคุณสมบัติตรงกับตำแหน่งนั้นๆ

2. การหมุนเวียน (รวมทั้งนายทหาร  ฝสธ. )  ต้องพิจารณาให้เหมาะสมกับชั้นยศ  ความรู้ ความสามารถของแต่ละคน  ในระยะแรก ( 1 – 10  ปีแรก )  ควรบรรจุในหน่วย ซึ่งตั้งอยูในหน่วยต่าง ทภ. หรือ กองพล ให้มากที่สุด
3. ระยะเวลาที่บรรจุให้ทำหน้าที่ในตำแหน่งใด ตำแหน่งหนึ่ง ไม่ควรเกิน  3  ปี
4. การเลื่อนตำแหน่งสูงขึ้น ต้องคัดเลือกจากผู้มีคุณวุฒิหรือคุณสมบัติเหมาะสม  มีความรู้ความสามารถดีเด่น
5. การพัฒนานายทหารสัญญาบัตร  ในการบรรจุและเลื่อนชั้นตำแหน่งระดับต่าง ๆ ให้ยึดหลักดังนี้ 
5.1 การปฐมนิเทศ นายทหารบรรจุใหม่


5.2 หลักสูตรชั้นนายร้อย (หรือเทียบเท่า)  ผู้สำเร็จจะได้เลื่อนขึ้นครองตำแหน่ง อัตรา  ร.อ. 
5.3 หลักสูตรชั้นนายพัน  (หรือเทียบเท่า)  ผู้สำเร็จจะได้เลื่อนขึ้นครองตำแหน่ง อัตรา  พ.ต.
5.4 ตำแหน่งอัตรา พ.อ. ต้องมีคุณวุฒิปริญญาตรีในวิชาที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่จะเลื่อนขึ้น และผ่านการศึกษาตามแนวทางการรับราชการ ข้อ 5.2 และ  5.3  มาก่อนด้วย
5.5 ตำแหน่งฝ่ายเสนาธิการ  (สธ.)   ต้องสำเร็จจากโรงเรียนเสนาธิการทหารบก
แบบฉบับการรับราชการและการพัฒนานายทหารสัญญาบัตร ใน  ทบ.

1. การเลื่อนยศ

1.1 พิจารณาจากจำนวนปีที่รับราชการ ดังนี้   1.2  ปัจจัยอื่นๆ  อีก  เช่น 

-   3    ปี  :   ร.ท.   


       -   ระดับหรือคุณวุฒิการศึกษาก่อนเข้ารับราชการ




   -   7    ปี  :   ร.อ.   


       -   เงินเดือนที่ได้รับ / เลื่อนในแต่ละปี




   -   10  ปี  :   พ.ต.   


       -   ตำแหน่ง / อัตรา ที่ได้รับการบรรจุหรือแต่งตั้ง   



   -   13  ปี  :   พ.ท.   


       -   ผลการปฏิบัติงาน






   -   16  ปี  :   พ.อ.   


       -   หลักเกณฑ์อื่น ๆ ที่ทางราชการกำหนด



   -   19  ปี  :   พ.อ.พิเศษ   



   -   21  ปี  :   นายพล   

2. การศึกษา 

2.1 การปฐมนิเทศ

2.2 หลักสูตรเฉพาะหน้าที่  เช่น  หลักสูตรส่งทางอากาศ  หลักสูตรจู่โจม ศิษย์การบิน ทบ. ( ร.ต. – ร.ท. )

2.3 หลักสูตรชั้นนายร้อย   เงินเดือน  น.1 ชั้น 7 ขึ้นไป ( เว้น  จปร. ศึกษาได้ตั้งแต่ปีแรก )

2.4 หลักสูตรชั้นนายพัน  (เทคนิคการปฏิบัติงานหรือการรบชั้นสูง)  เงินเดือน  น.1 ชั้น 11 ขึ้นไป

2.5 หลักสูตร  สธ.ทบ.( ทำหน้าที่ฝ่ายเสนาธิการ )  รับราชการครบ 7 ปี ยศ ร.อ. เงินเดือน น.1 ชั้น 14 – ยศ พ.ต. เงินเดือน  น.2  ชั้น  5 

2.6 หลักสูตรของ  ทบ. และเหล่าทัพต่างๆ ในช่วงชั้นยศ ร.อ. -  พ.อ. เช่น  หลักสูตรนายทหารงบประมาณ  หลักสูตรการส่งกำลังบำรุงชั้นสูง   หลักสูตรการข่าวกรอง

2.7 หลักสูตรทางพลเรือน   โดยการใช้ทุนส่วนตัว

2.8 หลักสูตร  วปอ. (หลักสูตรทางทหารสูงสุดของ ทบ. )  รับ  พ.อ. - พ.อ.พิเศษ  เข้าศึกษา

3. ตำแหน่งราชการ

· อัตรา  ร.ท.  จะบรรจุนายทหารยศ  ร.ต. – ร.ท. 


· อัตรา  ร.อ.  จะบรรจุนายทหารยศ  ร.ท. – ร.อ.

· อัตรา  พ.ต.  จะบรรจุนายทหารยศ  ร.อ. – พ.ต.

· อัตรา  พ.ท.  จะบรรจุนายทหารยศ  พ.ต. – พ.ท.

· อัตรา  พ.อ.  จะบรรจุนายทหารยศ  พ.ท. – พ.อ.

นโยบายการบรรจุและการพัฒนานายทหารสัญญาบัตรแต่ละประเภท

1. ประเภทที่ 1  เป็นกำลังพลที่มีคุณค่าสูงผลิตได้น้อย ให้บรรจุในทุกระดับหน่วยเพื่อเป็นหลัก  นายทหารสัญญาบัตรประเภทนี้ต้องพัฒนาให้พร้อมที่จะเลื่อนขึ้นดำรงตำแหน่งผู้บังคับบัญชาหรือฝ่ายอำนวยการในระดับสูงของ  ทบ. ต่อไป

2. ประเภทที่ 2  เป็นกำลังพลที่  ทบ. จัดหามาบรรจุในตำแหน่งต่างๆ เป็นครั้งคราว เพื่อแก้ไขปัญหาการขาดแคลนกำลังพล  เพื่อบรรจุทดแทน  ประเภทที่ 1  และ  3   โดยให้บรรจุในตำแหน่งหน้าที่  ทางด้านธุรการ  กำลังพล  การฝึกศึกษา  การส่งกำลังบำรุง และอื่นๆ  ที่ไม่ใช่การบังคับบัญชาหน่วยกำลังรบและไม่เกี่ยวข้องหรือมีหน้าที่ในการวางแผนการรบโดยตรง (ไม่ใช่หน้าที่ด้านยุทธการ)   
3. ประเภทที่ 3  เลื่อนฐานะมาจาก น. ชั้นประทวน  มีประสบการณ์ในการปฏิบัติหน้าที่เพียงพอที่จะปฏิบัติการหรือปฏิบัติหน้าที่ทางการรบ  สนับสนุนการช่วยรบ  ในหน่วยต่าง ๆได้  แต่ไม่เหมาะที่จะบรรจุในตำแน่งทางเทคนิคที่ต้องให้ความรู้ทางด้านวิทยาการต่างๆโดยเฉพาะ  ( ยกเว้นผู้ได้เลื่อนฐานะโดยใช้คุณวุฒิ )   
4. ประเภทที่ 4  เป็นผู้มีความรู้เฉพาะในวิทยาการสาขาต่างๆ  ที่ ทบ. ต้องการ  ในระยะแรกควรบรรจุให้ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งในหน่วยกำลังรบหรือใกล้ชิดหรือสนับสนุนโดยใกล้ชิดกับหน่วยกำลังรบมากที่สุด  จากนั้นค่อยเลื่อนตำแหน่งให้ตรงกับสายวิทยาการหรือคุณวุฒิของแต่ละคน
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง


ใช้เป็นหลักในการบรรจุและแต่งตั้ง นายทหารสัญญาบัตร ไปดำรงตำแหน่ง ตั้งแต่อัตรา พ.ต.  -  พ. อ. ทุกตำแหน่ง  โดยใช้คุณสมบัติดังต่อไปนี้เป็นแนวทางในการพิจารณา

1. คุณวุฒิทั่วๆ ไป

2. งานหรือตำแหน่งที่เคยปฏิบัติ หรือเคยดำรงตำแหน่งมาก่อน

3. เวลารับราชการ  ยศ  และหรือระดับชั้นเงินเดือนอย่างต่ำ

4. การฝึกศึกษาอบรมตามหลักสูตรต่าง ๆ

5. สมรรรถภาพร่างกาย

6. ผลจากการรายงานการประเมินค่าการปฏิบัติงานนายทหาร เช่น  ระดับคะแนน

7. เงื่อนไขอื่น  เช่น  โรคประจำตัวหรืออาการทุพพลภาพ

ความประกอบคำสั่ง  ทบ. ที่  694/2531 ลง 11  ก.ค.  31  เรื่องแก้ไขคำสั่งกองทัพบก

การทดสอบสมรรถภาพร่างกายของนายทหารสัญญาบัตร


ความมุ่งหมาย

1. สำหรับกำลังพลเป็นรายบุคคล

1.1 เพิ่มความแข็งแรง

1.2 เพิ่มความทนทานของระบบการหายใจและการไหลเวียนของโลหิต

1.3 รักษาและแก้ไขสัดส่วนบุคลิกท่าทาง

1.4 ผ่อนคลายความเครียดของร่างกายและจิตใจ

1.5 กระตุ้นให้ปรับปรุงสภาพร่างกายให้แข็งแรงอยู่เสมอ

1.6 มีคุณสมบัติทางร่างกายตามเกณฑ์ที่จะรับราชการประจำการและบรรจุในตำแหน่งต่าง ๆ

2. สำหรับกองทัพบก

2.1 เพื่อให้กำลังพลมีร่างกายสมบูรณ์ แข็งแรง  พร้อมรบ

2.2 ลดการสูญเสียอันเนื่องจากการเจ็บป่วย

2.3 เพิ่มประสิทธิภาพของกองทัพบก

2.4 ก่อให้เกิดความศรัทธาและเชื่อมั่นแก่ประชาชน

2.5 สามารถคัดเลือก น.สัญญาบัตรบรรจุในตำแหน่งต่าง ๆ ตามคุณสมบัติทางร่างกายได้

ขอบเขต

1. ประเภทกำลังพลที่ต้องทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย

1.1 บุคคลที่ได้รับการบรรจุเป็นนายทหารสัญญาบัตร ทั้งชายและหญิง

1.2 นายทหารประทวนที่จะเลื่อนฐานะเป็นนายทหารสัญญาบัตร

1.3 นายทหารสัญญาบัตรประจำการทุกชั้นยศ  ( เว้น  พ.อ.พิเศษ และชั้นนายพล )

2. นายทหารทั้งสัญญาบัตรและประทวน  ที่ได้รับการสงเคราะห์ให้รับราชการต่อ  ตาม  พรบ.สงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  พ.ศ.  2498   ให้ยกเว้นการทดสอบได้ในรายการที่ไม่สามารถทดสอบได้


หลักเกณฑ์และการดำเนินการทดสอบ



1.   ถือเกณฑ์  “ผ่าน”   น.ประทวนที่จะเลื่อนฐานะและบุคคลที่จะเข้ารับราชการทหาร  ใช้เกณฑ์ดังต่อไปนี้

1.1 ผู้บรรจุในหน่วย และ /หรือตำแหน่งที่ได้รับเงินเพิ่มค่าฝ่าอันตรายเป็นประจำ  ประเภท  พ.ด.ร. / พ.น.บ./ พ.ค.บ./ พ.ล.ค. และ พ.ป.อ.  ต้องได้รับคะแนนเฉลี่ย ไม่ต่ำกว่า  70 %
1.2 ผู้บรรจุในหน่วย ส่วนกำลังรบ / สนับสนุนการรบ และหน่วยส่วนช่วยการพัฒนาประเทศ ( ตามบัญชีหน่วยที่  ยก.ทบ. กำหนด)  ต้องได้รับคะแนนเฉลี่ย ไม่ต่ำกว่า  55 %
1.3 ผู้บรรจุในหน่วย/หรือตำแหน่ง นอกเหนือจากข้างต้นต้องได้รับคะแนนเฉลี่ย ไม่ต่ำกว่า  50 %

2.  ห้วงเวลาที่ทดสอบ

2.1 บุคคลที่ได้รับการบรรจุเป็นนายทหารสัญญาบัตร ทั้งชายและหญิง และนายทหารประทวนที่จะเลื่อนฐานะเป็นนายทหารสัญญาบัตร  ให้ทดสอบก่อนบรรจุเข้ารับราชการ

2.2 นอกนั้นให้ ทดสอบปีละ  2  ครั้ง ในเดือน  ก.พ. และ  ส.ค.  ของทุกปี
2.3 น. สัญญาบัตรที่ป่วยโดยมีใบรับรองแพทย์ หรือเดินทางไปราชการหรือศึกษาต่างประเทศ   ให้ทดสอบภายใน 30 วัน หลังจากหายป่วยหรือเดินทางกลับจากราชการหรือต่างประเทศแล้ว


3.  วิธีการทดสอบ



3.1   ให้แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการโดย



-  ผบ.พันหรือเทียบเท่า  ตั้งคณะกรรมการทดสอบ  น.สัญญาบัตรชั้นนายร้อยในภายใน   

                             กองพัน



-  ผบ.กรมหรือเทียบเท่า  ตั้งคณะกรรมการ  น.สัญญาบัตร(ทุกชั้นยศ)ภายในหน่วย  



   ( เว้นผู้ที่ทดสอบในระดับกองพันแล้ว )





-  ผบ.พลหรือเทียบเท่า  ดำเนินการเช่นเดียวกับระดับกรม  

3.2 ผู้รับการทดสอบแต่งกายชุดกีฬา

3.3 รายการทดสอบ ให้ทดสอบตามลำดับและภายในวันเดียวกันดังนี้   

 

-   ดันพื้น



-   ลุกนั่ง





-   วิ่ง  2  กม.  ( หญิงที่อายุเกิน 45 ปี เดิน  3  กม. แทน )

 


       หญิงที่อายุเกิน 45 ปีหรือผู้ที่แพทย์ตรวจแล้วเห็นสมควรให้ทดสอบด้วยท่าที่ปรับปรุงได้


4.  การบันทึกและการรายงานผลการทดสอบ

1. ให้หน่วยระดับ  นขต.ทบ.  ส่งถึง  ทบ. (ผ่าน สบ.ทบ.)  ภายในวันที่  15  ของเดือน มีนาคม และเดือนกันยายน  ของทุกปี

2. ให้  สบ.ทบ. รวบรวมสรุปผลทั้ง  ทบ.โดยแยกผู้ที่ผ่าน / ไม่ผ่าน  เสนอ  กพ.ทบ. ภายในวันที่ 5  เดือนเมษายน และ ตุลาคม
3. ผู้ที่ไม่ผ่านการทดสอบ ( ต่ำกว่า 50 % ) ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงโทษตามความเหมาะสม


การดำเนินการกำลังพลต่อนายทหารสัญญาบัตรตามผลการทดสอบ

1. ผู้ไม่ผ่านการทดสอบ

1.1 บุคคลที่ได้รับการบรรจุเป็นนายทหารสัญญาบัตรทั้งชายและหญิง ให้ระงับการบรรจุเข้ารับราช  

การ  และนายทหารประทวนที่จะเลื่อนฐานะเป็นนายทหารสัญญาบัตร  ให้ระงับการเลื่อนฐานะ

1.2 นายทหารสัญญาบัตรประจำการทุกชั้นยศ  หากไม่ผ่าน 2  ครั้งติดต่อกัน  ให้ปรับย้ายออกจากหน่วย และ / หรือตำแหน่ง  และ/หรือให้งดรับเงินเพิ่มค่าฝ่าอันตรายโดยให้ไปอยู่ในหน่วย  และ/หรือ ตำแหน่งที่เหมาะสมกับสมรรถภาพทางร่างกาย  สำหรับผู้ที่ไม่ผ่านการทดสอบและได้คะแนนทดสอบต่ำกว่า  50 %  ถึง  2  ครั้งติดต่อกันด้วย ให้ถือว่า  เป็น  นายทหารสัญญาบัตรหย่อนสมรรถภาพ  ให้ปรับย้ายเข้าประจำ  และหากไม่ผ่าน  50 % หลังจากย้ายเข้าประจำแล้ว  1  ปี  ให้ปลดเป็นกองหนุน  
ระเบียบกองทัพบก  ว่าด้วยประวัติ  พ.ศ.  2539


เพื่อให้สอดคล้องกับ  ระเบียบกระทรวงกลาโหม  ว่าด้วยประวัติ  พ.ศ.  2515   และ ( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2521
ให้ยกเลิก

-    ระเบียบกองทัพบก  ว่าด้วยประวัติ  พ.ศ.  2522

ในระเบียบนี้


1.  ส่วนกลาง  หมายถึง   สำนักงานเลขานุการกองทัพบก  กรมฝ่ายเสนาธิการ  กรมฝ่ายกิจการพิเศษ  


     กรมฝ่ายยุทธบริการ  และหน่วยข่าวกรองทางทหาร


2.  หน่วยการศึกษา  หมายถึง  ยศ.ทบ.  กรม รด.  รร.จปร.  สบส.  
ศูนย์สงครามพิเศษ  ศูนย์การทหารราบ  


     ศูนย์การทหารม้า  และศูนย์การทหารปืนใหญ่


3.  หน่วยส่วนภูมิภาค  หมายถึง  ส่วนภูมิภาค    ส่วนกำลังรบ  และส่วนสนับสนุนการรบ (เว้นหน่วยข่าวกรอง)

  ระเบียบกองทัพบกว่าด้วยการรับ-ส่งหน้าที่ในเวลาย้าย  เลื่อน ลด ปลด และบรรจุ  พ.ศ. 2540



1.    ส่วนราชการ  หมายถึง ตั้งแต่ระดับหมวดหรือเทียบเท่าขึ้นไป  

2. ในระหว่างการส่งมอบหน้าที่ให้ผู้ถูกย้ายหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการ รับผิดชอบใน 


        ตำแหน่งเดิมต่อไป  จนกว่าจะได้ส่งมอบหน้าที่ให้กับผู้มารับหน้าที่เรียบร้อยแล้ว


3.     ลำดับในการรับ-ส่งหน้าที่ คือ ผู้ใดจะต้องไปรับหน้าที่จากผู้ใดก่อนนั้นโดยปกติให้ถือ


        เกณฑ์ตามลำดับหมายเลขหน้าชื่อ  ซึ่งปรากฏอยู่ในคำสั่งนั้น ๆโดยให้ผู้ที่มีหมายเลขมาก

        ไปรับหน้าที่จากผู้ที่มีหมายเลขน้อยในคำสั่งดังกล่าว

4.  เมื่อมีคำสั่งย้ายข้าราชการหรือให้ข้าราชการออกจากราชการ  ให้เริ่มออกเดินทาง

        ภายใน ๗ วัน  นับแต่วันที่ได้รับทราบคำสั่ง ต่อจากนั้นให้ทำการรับ-ส่งหน้าที่ต่อกัน
                        ให้แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา ดังนี้




4.1   ผบ.หมวด หรือเทียบเท่าลงไป  ภายใน  2   วัน


4.2   ผบ.ร้อย หรือเทียบเท่า               ภายใน  3   วัน



4.3   ผบ.พัน  ผู้บังคับการกรม           ภายใน  4   วัน 
            



4.4   ผบ.พลขึ้นไปหรือเทียบเท่า        ภายใน  7 วัน



4.5   เจ้าหน้าที่คลังซึ่งรับผิดชอบบัญชีพัสดุและพัสดุในคลังโดยตรง  ไม่เกิน  15 วัน


 
กรณีผู้ส่งต้องไปรับหน้าที่ใหม่  เมื่อรับหน้าที่แล้วเสร็จให้ผู้ส่งกลับมาส่งหน้าที่เดิม

ในโอกาสแรก  หากทางราชการยังมิได้แต่งตั้งผู้ใดให้ดำรงตำแหน่งนั้น  หรือสั่งให้ผู้ใดที่เห็นสมควรรักษา

ราชการในตำแหน่งนั้นเป็นการชั่วคราว  ภายใน  30  วัน ให้ผู้ส่ง  ส่งหน้าที่ให้แก่รองหัวหน้าส่วนราชการ

นั้น  และให้รองหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ส่งหน้าที่แทนเมื่อทางราชการแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งนั้น ๆ หรือ

ผู้บังคับบัญชามีคำสั่งแต่งตั้งผู้รักษาราชการในตำแหน่งนั้นเป็นการชั่วคราว



บัญชีรับ-ส่งหน้าที่ให้ทำเป็น  3  ชุด  เก็บไว้  ณ ที่ทำการเป็นหลักฐาน 1 ชุด  ผู้ส่ง

เก็บรักษาไว้  1  ชุด อีก  1  ชุด ผู้รับนำเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ภายใน  7   วัน นับตั้งแต่วันที่รับ-ส่งหน้าที่

แล้วเสร็จ  

เมื่อผู้รับได้รับหน้าที่ใหม่แล้วให้เสนอรายงานถึงกองทัพบกผ่านกรมกำลังพลทหารบกภายใน  7  วัน 

การแสดงการเคารพขณะสวมหมวกทรงอ่อนสีดำประกอบเครื่องแบบทหารบก



         1 ให้ใช้หมวกทรงอ่อนสีดำประกอบเครื่องแบบทหารบกของทหารชาย ดังนี้



         
1.1   เครื่องแบบปกติขาว





         
1.2  เครื่องแบบปกติกากีแกมเขียวคอแบะ



         
1.3   เครื่องแบบปกติกากีแกมเขียวคอพับ



         
1.4   เครื่องแบบปกติกากีนวลแกมเขียวคอพับ (ระงับการใช้)



         
1.5   เครื่องแบบฝึก



         
1.6   เครื่องแบบสนาม






         
1.7   เครื่องแบบสโมสรคอปิด



         
1.8   เครื่องแบบสโมสรอกแข็ง



               1.9  เครื่องแบบสโมสรอกอ่อน



      2.  ให้ใช้หมวกทรงอ่อนสีดำประกอบเครื่องแบบทหารบกของทหารหญิง ดังนี้



         
2.1   เครื่องแบบปกติขาว





               2.2  เครื่องแบบปกติกากีแกมเขียวคอแบะ



         
2.3   เครื่องแบบปกติกากีแกมเขียวคอปก



         
2.4   เครื่องแบบปกติขาวคอปก



         
2.5   เครื่องแบบปกติกากีนวลแกมเขียวคอปก (ระงับการใช้)



         
2.6   เครื่องแบบปกติกากีนวลแกมเขียวคอพับ (ระงับการใช้)



         
2.7   เครื่องแบบปกติขาวคอพับ



         
2.8   เครื่องแบบฝึก



         
2.9   เครื่องแบบสนาม






        
2.10 เครื่องแบบสโมสรอกอ่อน



          3.  โอกาสในการใช้หมวกทรงอ่อนสีดำ


                     
3.1   การไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศ เพื่อความสะดวกในการเดินทาง



          
3.2   การปฏิบัติราชการตามปกติ การศึกษาหรือดูงาน


          
              3.3   การเดินทางไปราชการภายในประเทศ ในพื้นที่ทุรกันดาร 


      
              ๒.๔   การแต่งเครื่องแบบทหารบก ไปร่วมงานในงานพระราชพิธี รัฐพิธีหรืองานพิธี




           ต่าง ๆ ให้ปฏิบัติตามหมายกำหนดการ
ระเบียบกองทัพบก ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2537

เพื่อให้สอดคล้องกับ   


 -    ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526


 -    ระเบียบกระทรวงกลาโหม   ว่าด้วยหนังสือราชการ    พ.ศ. 2527

ให้ยกเลิก


 -    ระเบียบกองทัพบก   ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2528

 -    ระเบียบกองทัพบก   ว่าด้วยงานสารบรรณ ( ฉบับที่ 2 )  พ.ศ. 2529

บรรดาคำสั่ง  ระเบียบ   คำชี้แจงใดในเรื่องงานสารบรรณของกองทัพบกที่กำหนดไว้แล้วและที่มีอยู่ในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน * เว้นกรณีที่กล่าวในข้อ  4 (  * ข้อสอบ กสส. ปี 2546 )


4.  ในกรณีที่กฎหมายหรือระเบียบ   ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสาร


 บรรณไว้เป็นย่างอื่น   ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น

ในระเบียบการนี้


งานสารบรรณ หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดทำ  การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา  


การยืม และการทำลาย


หนังสือ  หมายความว่า  หนังสือราชการ


ส่วนราชการ  หมายถึง   หน่วยระดับกองร้อยหรือเทียบเท่าขึ้นไป  (  ข้อสอบ ยศ. ปี 2546 )
หมวด 1  

ชนิดของหนังสือ


หนังสือราชการ  คือ   เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่   หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  หนังสือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก    หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ ( ซึ่งเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับทางราชการ และทางราชการรับไว้เป็นหลักฐาน )   เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  และเอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับ 


ชนิดของหนังสือ  มี  6  ชนิด  ดังนี้

1. หนังสือภายนอก

2. หนังสือภายใน

3. หนังสือประทับตรา

4. หนังสือสั่งการ                ( คำสั่ง, ระเบียบ,  ข้อบังคับ )

5. หนังสือประชาสัมพันธ์    ( ประกาศ,  แถลงการณ์,  ข่าว )

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  (หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม,  บันทึก,  หนังสืออื่น )

หมวด 2  

การรับส่งหนังสือ

หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่เข้ามาจากภายนอก  การรับหนังสือให้ปฏิบัติดังนี้

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วน

2. ประทับตรารับหนังสือ

· หน่วยแรก  ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหน้าแรกของหนังสือที่เปิดผนึกแล้ว

· หน่วยต่อไป  ประทับที่ด้านหลังของหน้าแรกซึ่งว่างอยู่ โดยเริ่มจากมุมด้านซ้ายไปขวา แถวละ  3 ตรา
· หากแถวเดียวไม่พอ  ให้มาเริ่มแถวใหม่โดยเว้นระยะห่างระหว่างแถว  ประมาณ  2.5  เซนติเมตร

        หนังสือราชการที่ไม่พึงเปิดเผย
ให้หน่วยแรก ประทับตรารับไว้ที่มุมบนด้านขวาของหน้าซอง  หน่วยต่อไปประทับหลังซองเช่นเดียวกัน และให้ประทับที่ตัวเรื่อง   กรณีที่เปลี่ยนซองใหม่ให้แนบซองเดิมไว้กับซองที่เปลี่ยนใหม่  และซองที่เปลี่ยนใหม่คงประทับตรารับด้านหลังตามลำดับ  โดยเอกสารที่ไม่พึงเปิดเผยให้ประทับตราด้วยหมึกสีแดง

     การลงรายละเอียดในตรารับหนังสือ  ให้ปฏิบัติดังนี้


3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ( แยกทะเบียนหนังสือธรรมดา  และหนังสือไม่พึงเปิดเผย )

4. จักแยกหนังสือที่ลงทะเบียนแล้ว

หนังสือส่ง  คือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก  การส่งหนังสือให้ปฏิบัติดังนี้

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ

1.1 เลขทะเบียนหนังสือส่ง

1.2 เลขทะเบียนส่ง    ( เรียงลำดับตลอดปีปฏิทิน )

1.3 ที่                        ( เลขประจำส่วนราชการ  )

1.4 ลง  วันที่

1.5 จาก   (ตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีไม่มีชื่อตำแหน่ง)

1.6 ถึง     (ตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีไม่มีชื่อตำแหน่ง)

1.7 เรื่อง

1.8 การปฏิบัติ

1.9 หมายเหตุ

1.10 ลงเลขที่ และวัน เดือน ปี

1.11 ก่อนบรรจุซอง   ตรวจความเรียบร้อยอีกครั้ง  แล้วปิดผนึก


หนังสือที่ไม่สำคัญมากนัก    อาจส่งด้วยวิธีพับ ยึดติดด้วยกาว  แถบกาว  เย็บด้วยลวด  หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง

2. การจ่าหน้าซอง

2.1 หนังสือที่ส่งโดยเจ้าหน้าที่นำสาร 

     -  มุมบนด้านซ้ายของซอง  ใต้ตราครุฑ  ให้มีชื่อส่วนราชการ และที่หนังสือถัดมาตามลำดับ

     -   หากมีชั้นความเร็ว   ให้ประทับเหนือชื่อส่วนราชการ  ในแนวเดียวกับเท้าครุฑ

     -   ตอนกลางซอง   ให้ใช้คำขึ้นต้นและตำแหน่งหรือชื่อผู้รับหนังสือ

     -   ถ้าจำเป็นต้องลงที่อยู่ของผู้รับหนังสือ   ให้ลงไว้ถัดลงมาในแนวเดียวกับตำแหน่งหรือชื่อผู้รับ

2.2 หนังสือที่ส่งโดยทางไปรษณีย์   ปฏิบัติเช่นเดียวกับ  2.1  ให้เพิ่มรายละเอียดดังนี้

        -  ให้ระบุสถานที่ตั้ง   ไว้ใต้ชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ

        -  ให้มีข้อความ “ชำระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน   ใบอนุญาต  ที่ …./……  ชื่อที่ทำการฝากส่ง”  ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวนอนขนาด  2 * 4  ซม.
  ที่มุมขวาของด้านจ่าหน้า   ในกรณีที่เป็นไปรษณีย์ต่างประเทศให้ใช้ข้อความ   PORTPAYE   POSTAGE   PAID   PERMIT   NO. (เลขที่ใบอนุญาต)  ชื่อที่ทำการฝากส่ง

     -   ผู้ส่ง  ลงลายมือชื่อกำกับไว้ที่  มุมล่างซ้ายด้านจ่าหน้า โดยให้มีชื่อเต็ม และตำแหน่งไว้ด้วย



2.3  การส่งหนังสือที่ไม่ใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์   เมื่อส่งแล้ว  ต้องให้ผู้รับลงชื่อรับใบสมุดส่งหนังสือ 



หรือใบรับแล้วแต่กรณี    ถ้าเป็นใบรับ ให้นำใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่สำเนาคู่ฉบับ


2.4  หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง   ในกรณีเป็นการตอบรับหนังสือที่ซึ่งรับมา    ให้ลงทะเบียนว่า  หนังสือนั้นได้



ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด  วัน  เดือน  ปีใด

2.5 การลงรายการในสมุดส่งหนังสือ

· เลขทะเบียน

· จาก

· ถึง

· หน่วยรับ

· ผู้รับ

· วัน และเวลา

· หมายเหตุ

2.6 การลงรายการในใบรับหนังสือ

· ที่

· ถึง

· เรื่อง

· รับวันที่

· เวลา

· ผู้รับ

ให้หน่วยระดับกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไป   จัดให้มีบัตรตรวจค้นสำหรับหนังสือรับและหนังสือส่ง


การลงรายการในบัตรตรวจค้น   ให้มีรายละเอียด ดังนี้

1. เรื่อง  รหัส         ( ลงเรื่อง  รหัส ตามหมวดหมู่หนังสือ )

2. เลขทะเบียนรับ  ( ตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ )

3. ที่                      ( ลงเลขที่ของหนังสือ )   

4. ลงวันที่              ( ลง  วัน  เดือน  ปี ของหนังสือ )

5. รายการ             ( ลงเรื่องย่อ เพื่อให้ทราบว่า  หนังสือนั้นมาจากที่ใด เรื่องอะไร )

6. การปฏิบัติ         ( บันทึกการปฏิบัติ   เพื่อให้ทราบว่า  ส่งไปที่ใด เมื่อใด )

หมวด 3  

การเก็บรักษา การยืม และทำลายหนังสือ

การเก็บหนังสือ  แบ่งออกเป็น  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  และการเก็บเพื่อใช้ในการตรวจสอบ

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ   คือ  การเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จ  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง  โดย


ให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน


2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว   ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องจัดทำบัญชีหนังสือเก็บ  โดยให้มีต้นฉบับ  และสำเนา


คู่ฉบับ สำหรับเจ้าของเรื่อง และหน่วยเก็บ  เก็บไว้อย่างละฉบับ



1.  บัญชีหนังสือส่งเก็บ   ให้มีรายละเอียดดังนี้

1.1 ลำดับที่

1.2 ที่

1.3 ลงวันที่

1.4 เรื่อง

1.5 อายุการเก็บหนังสือ  (ลง วัน เดือน ปี ที่จะเก็บถึง  ในกรณีเก็บตลอดไป ใช้ “ ห้ามทำลาย ” )

1.6 หมายเหตุ


2.  ส่งหนังสือ และเรื่องที่ปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บ ให้หน่วยเก็บ


3.  เจ้าหน้าที่เก็บ  ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ ขนาดไม่เล็กกว่า  24 พอยท์  ที่มุมล่างด้านขวาของ

กระดาษแผ่นแรก  และลงลายมือชื่อย่อกำกับตราหนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป    ให้ประทับตราคำว่า 


 ห้ามทำลาย  ด้วย  หมึกสีแดง  


  ส่วนหนังสือที่เก็บโดยมีกำหนดเวลา ให้ประทับตราคำว่า   เก็บถึง  พ.ศ.  ….  ด้วย หมึกสีน้ำเงิน
3.1 ลำดับที่

3.2 วันเก็บ

3.3 เลขทะเบียนรับ

3.4 ที่

3.5 เรื่อง

3.6 รหัสแฟ้ม

3.7 กำหนดเวลาเก็บ

3.8 หมายเหตุ

3.  การเก็บเพื่อใช้ในการตรวจสอบ  ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบ  เมื่อหมด


   ความจำเป็นแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ

อายุการเก็บหนังสือ   โดยปกติเก็บไม่น้อยกว่า  10  ปี  เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วย การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ

2. หลักฐานทางอรรถคดี  สำนวนของศาล หรือของพนักงานสอบสวน  หรือหนังสืออื่นใด ที่ได้มีกฎหมายกำหนดไว้

3. เกี่ยวกับประวัติศาสตร์  ขนบธรรมเนียม  จารีตประเพณี  สถิติ  หลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับการศึกษาค้นคว้า  หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน  ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานตลอดไป  หรือตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากรกำหนด

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องที่จะค้น ได้จากที่อื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5  ปี
5.  หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี
6. จากข้อ 5  หาก ผบ.พลหรือเทียบเท่าขึ้นไป   เห็นว่าไม่จำเป็นต้องเก็บจนครบ  1  ปี ก็ให้สั่งการให้ทำลายได้

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ   หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง  10  ปี  ให้รายงานตามสายงานบังคับบัญชา  ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้

ทุกปีปฏิทิน   ให้ส่วนราชการระดับกองพล หรือเทียบเท่าขึ้นไป  จัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ  25  ปี  ที่เก็บไว้ ณ  ส่วนราชการใดพร้อมบัญชีส่งมอบหนังสือครบ  25  ปี ที่ได้ผ่านการพิจารณาของ  ยศ.ทบ. (กองประวัติศาสตร์)  แล้ว ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ภายใน  30  มกราคม  ของปีถัดไป  เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วย การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ

2. หนังสือที่มีกฎหมาย  ข้อบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น

3. หนังสือที่ต้องเก็บไว้ในส่วนราชการนั้น  ให้จัดทำบัญชีหนังสือครบ  25  ปี   ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้  กองจดหมายเหตุหอสมุดแห่งชาติ  กรมศิลปากร

4.  หนังสือที่ ยศ.ทบ.( กองประวัติศาสตร์ )พิจารณาว่าเกี่ยวข้องกับประวัติศาสตร์ทางทหาร  และประสงค์จะเก็บไว้

บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  25  ปี  และบัญชีหนังสือครบ  25  ปี ที่ขอเก็บเอง  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ ไว้เป็นหลักฐาน  ฝ่ายละฉบับ

1. บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  25  ปี  ให้มีรายละเอียดดังนี้

· กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง

· วันที่

· แผ่นที่

· ลำดับที่

· รหัสแฟ้ม

· ที่

· ลงวันที่

· เลขทะเบียนรับ

· เรื่อง

· หมายเหตุ

· ลงชื่อผู้มอบ

· ลงชื่อผู้รับมอบ

2. หนังสือครบ  25  ปี ที่หน่วยขอเก็บไว้เอง  รวมทั้งหนังสือที่  ยศ.ทบ.  จะขอเก็บไว้เอง ให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้มีรายละเอียดดังนี้

· ชื่อบัญชี  หนังสือครบ  25  ปี

· กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง

· วันที่

· แผ่นที่

· ลำดับ

· รหัสแฟ้ม

· ที่

· ลงวันที่

· เรื่อง

· หมายเหตุ

หนังสือที่ยังไม่ถึงกำหนดทำลาย    เป็นหนังสือที่มีความสำคัญ  และประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร   เก็บไว้ให้ปฏิบัติดังนี้


1.  จัดทำบัญชีฝากหนังสือ   อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ  ให้มีรายละเอียดดังนี้

· ชื่อบัญชี ฝากหนังสือประจำ

·  กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง

· วันที่

· แผ่นที่

· ลำดับที่

· รหัสแฟ้ม

· ที่

· ลงวันที่

· เลขทะเบียนรับ

· เรื่อง

· หมายเหตุ

· ลงชื่อผู้ฝาก

· ลงชื่อผู้รับฝาก

2.     ส่งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือ  พร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

     กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือ  พร้อมทั้งลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราช  

     การผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน

การรักษาหนังสือ   หากชำรุดต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้เหมือนเดิม   หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน  ถ้าชำรุดจนไม่สามารถซ่อมให้คงสภาพเดิมได้   ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  และให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย


ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย  หรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ  ให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน

การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว   ให้ปฏิบัติดังนี้

1. ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่า  เรื่องที่ยืมนั้นนำไปใช้ในราชการใด

เลขรับ………..


วันที่………..


เวลา…………….











