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	ข้อ ๕ ให้ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ตำแหน่งทางวิชาการที่ได้รับเป็นคำนำหน้านามได้ในการลงชื่อ หนังสือ เอกสาร งานสารบรรณ หรือการเรียกขานใด ๆ เสมือนยศหรือคำนำหน้านามอย่างอื่น
	ข้อ ๖ ในกรณีที่ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้คำนำหน้านามอย่างอื่นด้วยให้เรียงตามลำดับ ก่อนหลัง ดังนี้
	๖.๑  ตำแหน่ง...
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
	โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ เพื่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้ม...
	อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้
	ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘”
	ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป
	ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในข้อ ๕ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๕  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติ ตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น”
	ข้อ ๔ ให้เพิ่มนิยามคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่าง นิยามคำว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖
	“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น
	“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
	ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในข้อ ๙ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่
	๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
	๙.๒  หนังสือ...
	- ๑๕ -
	๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง บุคคลภายนอก
	๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง ส่วนราชการ
	๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
	๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ
	๙.๖  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”
	ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๗ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๒๗ หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง บันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ แ...
	สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียวหรือ แผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น”
	ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๙ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๒๙  การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้
	ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสำคัญจำเป็นต้องยืน...
	การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยัน เป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที
	การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน”
	ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๕ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน
	“ข้อ ๓๕  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้
	การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษา ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางรา...
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
	โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  เพื่อระบุตําแหน่ง ประเภทตําแหน่ง และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือน และพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับตําแหน่ง ประเภทตําแหน่ง และระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือน...
	อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้
	ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ.๒๕๖๐”
	ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป
	ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ ๓๑ แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน
	“สําเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีคํารับรองว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไปหรือเจ้าหน้าที่ ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่อง...
	ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของข้อ ๖๗ แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน
	“ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบด้วยประธาน กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไป หรือเจ...
	ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
	โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยหนังสือราชการให้เหมาะสมยิ่งขึ้น จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้
	ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗”
	ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
	ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๐๗
	ข้อ ๔ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่
	๔.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
	๔.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง บุคคลภายนอก
	๔.๓ หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง ส่วนราชการ
	๔.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
	๔.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ
	ข้อ ๕ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ
	๕.๑ หนังสือภายนอก
	๕.๒ หนังสือภายใน
	๕.๓ หนังสือประทับตรา
	๕.๔ หนังสือสั่งการ
	๕.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์
	๕.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
	ข้อ ๖ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือราชการตามข้อ ๕ ให้ใช้ระเบียบสำนักนายก รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖
	ข้อ ๗ หนังสือติดต่อราชการในกระทรวงกลาโหม แบ่งเป็นดังนี้
	๗.๑ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการระดับหน่วยขึ้นตรง ต่อกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ
	๗.๒ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นประเภทบันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานในสังกัด ส่วนราชการตามข้อ ๗.๑ ติดต่อกัน
	ข้อ ๘  หนังสือ...
	- ๒๕ -
	ข้อ ๘ หนังสือติดต่อราชการในกระทรวงกลาโหมตามข้อ ๗ โดยปกติใช้กระดาษบันทึกข้อความ  แต่ในบางกรณีที่มีความสำคัญและเป็นพิธีการ จะใช้กระดาษตราครุฑก็ได้ และให้ใช้แบบการเขียนดังนี้
	๘.๑ การใช้กระดาษบันทึกข้อความ ใช้ตามตัวอย่างแบบผนวก ก และแบบการเขียนดังนี้
	๘.๑.๑ ส่วนราชการ ให้เขียนชื่อส่วนราชการและหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) ของ ส่วนราชการนั้นด้วย เช่น หนังสือที่ผู้บัญชาการทหารบกลงชื่อ ใช้ส่วนราชการ “ทบ.(กพ.ทบ.โทร. ...)”
	๘.๑.๒ หมายเลขโทรศัพท์ ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยระดับกรม กอง  หรือแผนก ที่เป็นผู้ร่างหนังสือ เพื่อให้สะดวกในการติดต่อประสานงาน
	๘.๑.๓ คำขึ้นต้น ให้ใช้อนุโลมตามหนังสือภายนอก หรือใช้คำว่า “ถึง” “ส่ง”  หรือ “เสนอ” แล้วแต่กรณี
	๘.๑.๔ สรรพนาม ให้ใช้อนุโลมตามหนังสือภายนอก หากเป็นการรายงานถึง ผู้บังคับบัญชาให้ใช้ “กระผม” หรือ “ดิฉัน” แล้วแต่กรณี
	๘.๑.๕ คำลงท้าย ไม่มี
	๘.๑.๖ การใช้คำย่อ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการใช้คำย่อ
	๘.๑.๗ การลงชื่อ สำหรับหนังสือภายในให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อด้วย หากเป็นบันทึกไม่ต้องพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
	๘.๒ การใช้กระดาษตราครุฑ ให้ใช้ในกรณีที่มีความสำคัญและเป็นพิธีการ ใช้ตามตัวอย่าง แบบผนวก ข และแบบการเขียน ดังนี้
	๘.๒.๑ สถานที่ของส่วนราชการหรือหน่วยงานเจ้าของหนังสือ ให้ลงสถานที่ที่เป็น จุดเด่นและเป็นที่รู้จักดี และลงรหัสไปรษณีย์ด้วย เช่น กระทรวงกลาโหม ถนนสนามไชย กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐
	๘.๒.๒ คำขึ้นต้นและคำลงท้าย ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ยกเว้นในกรณีที่ผู้บังคับบัญชามีถึงผู้อยู่ในบังคับบัญชา ไม่ต้องใช้คำลงท้าย แต่ถ้า ผู้อยู่ในบังคับบัญชามีถึงผู้บังคับบัญชาให้ใช้คำลงท้ายว่า “ควรมิควรแล้วแต่จะก...
	๘.๒.๓ การใช้คำย่อ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการใช้คำย่อ
	๘.๒.๔ หมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานผู้ร่างหนังสือหรือเจ้าของเรื่องให้ถือปฏิบัติ ตามข้อ ๘.๑.๒
	ข้อ ๙ ภายใต้บังคับข้อ ๖ หนังสือภายนอกให้มีรายละเอียดเพิ่มเติม ดังนี้
	๙.๑ สถานที่ของส่วนราชการหรือหน่วยงานเจ้าของหนังสือ ถือปฏิบัติตามข้อ ๘.๒.๑
	๙.๒ หากเป็นหนังสือติดต่อราชการนอกกระทรวงกลาโหม ไม่มีการใช้คำย่อ
	๙.๓ หมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานผู้ร่างหนังสือหรือเจ้าของเรื่องให้ถือปฏิบัติ ตามข้อ ๘.๑.๒
	ข้อ ๑๐ หมายเลขหนังสือประจำส่วนราชการและหน่วยงาน ให้เป็นไปตามที่กระทรวงกลาโหม กำหนด
	ข้อ ๑๑ หนังสือราชการต่อไปนี้ คือ ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว ต้องเสนอ สำเนาให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบ
	ข้อ ๑๒  หนังสือ...
	- ๒๖ -
	ข้อ ๑๒ หนังสือราชการของสำนักงานเลขานุการรัฐมนตรี กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก  กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ ซึ่งต้องเสนอสำเนาให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบตามข้อ ๑๑ นั้น  ให้ส่งสำเนา ให้สำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหมทราบด้วย การเสนอสำเนาหนังสือราชการดังกล่าวแ...
	ข้อ ๑๓ การลงชื่อรับรองสำเนาจากการคัด หรือถ่ายเอกสาร ก็ตาม ให้ใช้คำว่า “สำเนาถูกต้อง”  แล้วลงลายมือชื่อผู้รับรอง ซึ่งต้องเป็นข้าราชการชั้นสัญญาบัตร พร้อมทั้งพิมพ์หรือเขียนตัวบรรจงชื่อและตำแหน่ง ใต้ลายมือชื่อ กับให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับรองสำเนากำกับไว้...
	ข้อ ๑๔ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือราชการที่ไม่พึงเปิดเผย ให้ใช้ตามระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗
	ประกาศ  ณ  วันที่  ๔  มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๒๗
	หมายเหตุ
	๑๗  ต.ค.๒๖
	๑๙ ต.ค.๒๖
	สำเนา...
	- ๒๙ -
	สำเนาถูกต้อง
	๑๙ ต.ค.๒๖
	ขอแสดงความนับถือ
	(ลงชื่อ)  พลเอก ทวนทอง  สุวรรณทัต
	กรมเสมียนตรา
	สำนักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วขอเรียนดังนี้
	๑. ความเห็นเกี่ยวกับข้อหารือ
	๑.๑ ตามข้อหารือของกระทรวงกลาโหมในข้อ ๑.๑ ซึ่งหารือคำว่า “กรม” จะหมายความ รวมถึง สำนักงานเลขานุการรัฐมนตรี สำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ ใช่หรือไม่นั้น จะต้องพิจารณาจาก ภาคผนวก ๓ ข้อ ๑ ซึ่งเป็นหลักการท...
	๑.๒  ตามข้อ...
	- ๓๓ -
	๑.๒ ตามข้อหารือของกระทรวงกลาโหมในข้อ ๑.๒ ซึ่งหารือว่าหน่วยงานในสังกัด สำนักงานเลขานุการรัฐมนตรี สำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการให้ใช้ “บันทึก” ตามระเบียบข้อ ๒๖ เป็นการถูก...
	๒. ความเห็นเกี่ยวกับการขอทำความตกลง
	๒.๑ ตามข้อ ๒.๑ ซึ่งกระทรวงกลาโหมขอใช้กระดาษตราครุฑเพิ่มขึ้นอีกแบบหนึ่งนั้น  เนื่องจากตามระเบียบข้อ ๑๒ กำหนดว่า หนังสือภายในให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น ดังนั้น โดยหลักการ หนังสือภายในจะใช้กระดาษอย่างอื่นไม่ได้นอกจากกระดาษบันทึกข้อความ และโดยที่...
	๒.๒ ตามข้อ ๒.๒ เกี่ยวกับการขอใช้คำย่อต่าง ๆ ตามระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการใช้คำย่อนั้น เนื่องจากการจัดส่วนราชการและการติดต่อราชการภายในกระทรวงกลาโหมมีลักษณะพิเศษ ที่แตกต่างไปจากกระทรวง ทบวง กรม โดยทั่วไป และมีแบบธรรมเนียมปฏิบัติกันมาอยู่แล้ว จึงอ...
	๒.๓ ตามข้อ ๒.๓ เกี่ยวกับการขอใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้ายในหนังสือภายใน  โดยจะขอใช้ตามที่กำหนดในระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ นั้น
	สำนักนายกรัฐมนตรีขอเรียนว่า หลักการที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ เพื่อแยกหนังสือภายนอกกับหนังสือภายในออกจากกันให้ชัดเจนโดยเน้นความแตกต่างกัน ในเรื่องความเป็นแบบพิธีและขอบเขตของการใช้กับได้กำหนดหัวข้อสำหรับหนังสือภา...
	ขอแสดงความนับถือ
	สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
	บันทึกข้อความ
	บันทึกข้อความ
	เรื่อง
	หมายเหตุ
	ถือเป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นฯ ประเภทบันทึก จึงไม่ต้องพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ
	(ลงชื่อ) พล.อ.อ.สุเทพ  เทพรักษ์
	๒๗ ส.ค.๓๖
	ผนวก ก
	ขอแสดงความนับถือ
	คำชี้แจงประกอบ
	หมายเหตุ
	ผนวก ข
	ปลัดกระทรวงกลาโหม
	คำชี้แจงประกอบ
	หมายเหตุ
	ผนวก  ค
	ขอแสดงความนับถือ
	ผู้อำนวยการศูนย์การอุตสาหกรรมป้องกันประเทศและพลังงานทหาร
	คำชี้แจงประกอบ
	หมายเหตุ
	ระเบียบกองทัพอากาศ
	สายการเดินหนังสือราชการของกองทัพอากาศ
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	วิธีปฏิบัติในการจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จัดส่งทางไปรษณีย์
	ตัวอย่างการจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่ฝากส่งทางไปรษณีย์ถึงผู้รับในประเทศ
	ตัวอย่างการจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่ฝากส่งทางไปรษณีย์ถึงผู้รับในต่างประเทศ
	สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
	ทำเนียบรัฐบาล ดุสิต
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	สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี            บริเวณสำหรับผนึกตราไปรษณียากร
	ทำเนียบรัฐบาล  ดุสิต                          ตราชำระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน หรือ
	กรุงเทพฯ 10300                            ตราชำระค่าฝากส่งอื่น ๆ
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	สำนักงานปลัดกระทรวง
	กระทรวงมหาดไทย
	ถนนอัษฎางค์ กรุงเทพฯ
	ด้านหลังซอง
	แบบและรูปแบบการพิมพ์ซองหนังสือราชการ
	ส่งโดย จนท.นำส่ง
	คำอธิบายประกอบ
	๑. ซองหนังสือราชการแบ่งออกเป็น  ๓  ส่วน  ทั้งด้านกว้างและด้านยาว
	๒. ชั้นความเร็ว ส่วนราชการที่ออกหนังสือ ที่หนังสืออยู่ในช่องด้านซ้าย และในช่องด้านซ้ายนี้ จะมีครุฑขนาด ๑.๕ เซนติเมตร ถ้ามีชั้นความเร็ว ให้อยู่ทางด้านขวาของครุฑและอยู่ในระดับเดียวกันกับครุฑ   ส่วนราชการที่ออกหนังสือและที่ของหนังสือจะอยู่ในบรรทัดต่ำลงมา...
	๓. ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้อยู่กึ่งกลางซองตอนบน ในระดับเดียวกันกับครุฑ
	๔. คำขึ้นต้น ชื่อหรือตำแหน่งผู้รับ อยู่ในช่องกึ่งกลางของซอง
	ขอแสดงความนับถือ
	(ลงชื่อ)  อภิลาศ  โอสถานนท์
	(นายอภิลาศ  โอสถานนท์)
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