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ที่..............................................



               
 (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(วัน   เดือน   ปี)
เรื่อง  ………………………………...............…….
เรียน  …………………………………………………

อ้างถึง (ถ้ามี)  ……………………………………………….
สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี)  ……………………………………

…..……….………………………………………………................................................…………………….……
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..…………………
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….……………


…………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………….………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………………....………

…………………………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..………………………………………………….………



(คำลงท้าย)................................

 
(ลงลายมือชื่อ)....................................
 

(พิมพ์ชื่อเต็ม).....................................


(ตำแหน่ง)...........................................
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง).....................
โทร. x  xxxx  xxxx

โทรสาร x  xxxx  xxxx

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)  .............
สำเนาส่ง  (ถ้ามี)


                      บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                 
ที่                                                 
วันที่   

เรื่อง 

(คำขึ้นต้น) ....................................................................


...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                           

...……………………………….………………………………………………………………………………………………………………………..
…...………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                           


...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                           

………………….………………………………………………………………………………………………………..…..   


...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                           

………………….………………………………………………………………………………………………………..…..


(ลงชื่อ)................................................
       
(พิมพ์ชื่อเต็ม)......................................

(ตำแหน่ง)...........................................





ถึง ……..........................……………
ย่อหน้า 2.5 ซม.


..................................................................................................................................................
…...………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                           


...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                           

………………….………………………………………………………………………………………………………..…..   


...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                           

………………….………………………………………………………………………………………………………..…..


                               (ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก)
                                                                    (ตราชื่อส่วนราชการ)


                                                    (วัน เดือน ปี)                                                                                                                 
                                                                                         (ลงชื่อย่อกำกับตรา)






(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง).......
    
โทร. x  xxxx  xxxx หรือที่ตั้ง




 
คำสั่ง…………………………………………
 
ที่  ............../................
 
เรื่อง ...........................................................
 
---------------------------------
ย่อหน้า 2.5 ซม. 
…..……….……………………………………………..........................................……………………...…………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

………………………………………………………………………………………………..………………………….………………

ย่อหน้า 2.5 ซม.
ทั้งนี้  ตั้งแต่..................................................................
 
สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........

(ลงชื่อ)...............................
       
(พิมพ์ชื่อเต็ม).....................

(ตำแหน่ง)..........................


 
ระเบียบ.......................................................................
 
ว่าด้วย.........................................................................
 
(ฉบับที่ ............ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ)
 
พ.ศ. .............
 
---------------------------------
ย่อหน้า 2.5 ซม. 
…..……….……………………………………………..........................................……………………...…….……

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

ย่อหน้า 2.5 ซม.
ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ................................................................. พ.ศ. ....”

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ..............................................................................เป็นต้นไป
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นำข้อผู้รักษาการตามระเบียบไปกำหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1) ........................................................................................................
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

 
ประกาศ ณ วัน ที่..............................พ.ศ. ........

(ลงชื่อ)...............................
       
(พิมพ์ชื่อเต็ม).....................

(ตำแหน่ง)..........................


 
ข้อบังคับ.....................................................................
 
ว่าด้วย.........................................................................
 
(ฉบับที่ ............ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ)
 
พ.ศ. .............
 
---------------------------------
ย่อหน้า 2.5 ซม. 
…..……….……………………………………………..........................................……………………...…….……

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

ย่อหน้า 2.5 ซม.
ข้อ 1 ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ................................................................. พ.ศ. ....”

ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ .............................................................................เป็นต้นไป
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นำข้อผู้รักษาการกำหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1) ...............................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………

 
ประกาศ ณ วัน ที่..............................พ.ศ. ........


(ลงชื่อ)...............................
       
(พิมพ์ชื่อเต็ม).....................

(ตำแหน่ง)..........................



 
ประกาศ.………………………..……………………

 
เรื่อง ...........................................................
 
---------------------------------
ย่อหน้า 2.5 ซม. 
...............…..……………………………………………........................................………………………………

……………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………


  ประกาศ ณ วันที่................................พ.ศ. ...............

(ลงชื่อ)...............................
       
(พิมพ์ชื่อเต็ม).....................

(ตำแหน่ง)..........................



 
แถลงการณ์.................................................
 
เรื่อง ...........................................................
 
ฉบับที่....................(ถ้ามี)
  
---------------------------------
ย่อหน้า 2.5 ซม. 
...............…..……………………………………………........................................………………………………

……………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………
                                                             (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)

 
       วัน  เดือน  ปี

 
ข่าว............................................................
 
เรื่อง ...........................................................
 
ฉบับที่....................(ถ้ามี)
  
---------------------------------
ย่อหน้า 2.5 ซม. 
...............…..……………………………………………........................................………………………………

……………………………………………………………………………………………..………………………………………….…………………

………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………
                                                                 (ส่วนราชการที่ออกข่าว)

 
       วัน  เดือน  ปี



เลขที่......................






(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)
ย่อหน้า 2.5 ซม. 
หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะให้การรับรอง พร้อมทั้งลงตำแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง)................................................….......…..
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..…………………
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..…………………

………………………………………………………………………………….……………………………………………………..…………………

………………………………………………………………………………….……………………………………………………..…………………

………………………………………………………………………………………………
ย่อหน้า 2.5 ซม. 

ให้ไว้ ณ วันที่..................................พ.ศ. ............... 

(ลงชื่อ)...............................
       
(พิมพ์ชื่อเต็ม).....................

(ตำแหน่ง)..........................
ชั้นความลับ 





ชั้นความเร็ว 





ชั้นความลับ 





ชั้นความเร็ว 





ชั้นความลับ 





ชั้นความลับ 





ชั้นความลับ 





รูปแบบหนังสือประทับตรา








24








การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.





ครุฑ


สูง 3 ซม.





1





ที่  ....................     





2





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 6 pt





ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 


(ในบริเวณจุดไหนก็ได้)








4





5





   4 Enter 





6





เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 ซ.ม.เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 3.5 ซ.ม.





7





8





ชั้นความลับ 





รูปแบบคำสั่ง








28








การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.





ครุฑ


สูง 3 ซม.





1





2





3





4





2 ซม.





3 ซม.





   4 Enter 





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 12 pt





   4 Enter 





5





 ตัวอย่างระเบียบกรมตรวจบัญชีสหกรณ์








32








2 ซม.





3 ซม.





   1 Enter + Before 12 pt





   4 Enter 





 ตัวอย่างข้อบังคับกรมตรวจบัญชีสหกรณ์








33








2 ซม.





3 ซม.





   1 Enter + Before 12 pt





   4 Enter 





6








35








รูปแบบประกาศ





การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.





ครุฑ


สูง 3 ซม.





1





2





3





3 ซม.





2 ซม.





   1 Enter + Before 12 pt





4





   4 Enter 





รูปแบบแถลงการณ์


ก








37








1





2





3





4





3 ซม.





2 ซม.





   4 Enter 





6





รูปแบบข่าว


ก








38








1





2





3





4





3 ซม.





2 ซม.





   4 Enter 





6








40








รูปแบบหนังสือรับรอง





การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.





ครุฑ


สูง 3 ซม.





ด่วนที่สุด





1





2





3 พ





3 ซม.





2 ซม.





   1 Enter + Before 12 pt





   4 Enter 





4








