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   ๑.๒.๒ “เสนอ” ใช้ในกรณีมีถึงส่วนราชการ หรือหน่วยงาน 
   ๑.๒.๓ “ส่ง” ใช้ในกรณีผู้บังคับบัญชามีถึงผู้ใต้บังคับบัญชา หรือหน่วยในบังคับบัญชา
   ๑.๒.๔ “ถึง” ใช้ในกรณีมีถึงตําแหน่ง ช่ือบุคคล ส่วนราชการ หรือหน่วยงานในระดับ
ตํ่ากว่าเจ้าของหนังสือ 
 ๒. สรรพนาม ให้ใช้ตามผนวก ค ประกอบระเบียบกองบัญชาการกองทัพไทย ว่าด้วย      
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๕๘ เว้นกรณีเป็นการรายงานถึงผู้บังคับบัญชาใช้ “กระผม” หรือ “ดิฉัน” แล้วแต่กรณี 
            ๓. คําลงท้าย   
                   ๓.๑ หนังสือภายนอก ให้ใช้ตามผนวก ค ประกอบระเบียบกองบัญชาการกองทัพไทย      
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๕๘ เว้นกรณีผู้ใต้บังคับบัญชามีถึงผู้บังคับบัญชา ให้ใช้คําลงท้ายว่า “ควรมิควร
แล้วแต่จะกรุณา” และกรณีผู้บังคับบัญชามีถึงผู้ใต้บังคับบัญชา ไม่ต้องใช้คําลงท้าย 
                  ๓.๒ หนังสือภายในและบันทึก ไม่ใช้คําลงท้าย 

 


