3-5  ซม.

ชั้นความลับ (ถ้ามี)
3  ซม.

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)                                                        ขนาดครฑสง 3 ซม.
ที่ กษ ............/.....................                                                                 กรมปศุสัตว์
[image: image8.png]


69/1 ถนนพญาไท        
เขตราชเทวี  กรุงเทพฯ 10400

2  ซม.
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1 enter

เรื่อง  …....................................... เรียน  ..........................................

11  กุมภาพันธ์ 2562
1 enter (ขนาดตัวอกษร 16) +

1 enter (ขนาดตวอกษร 12 )

อ้างถึง             .................................. (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย  .........................................(ถ้ามี)
[image: image12.png]


ตามหนังสือที่อ้างถึง......................................................................................................... .....
[image: image13.png]


1
[image: image14.png]


............................................................................................................................. ....................................................
................................................................................................................ความละเอียดแจ้ งแล้ว นั้น
กรมปศุสัตว์ ขอเรียนว่า (พิจารณาแล้วขอเรียนว่า) ........................


1 enter (ขนาดตัวอกษร 16) +

1 enter (ขนาดตัวอกษร 12  )

............................................................................................................................. ........................................................
..................................................................................................................................รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ


[image: image15.png]


ขอแสดงความนับถือ (...............................)


[image: image16.png]


1 enter (ขนาดตวอกษร 16) +

1 enter (ขนาดตัวอกษร 12  )
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2 enter (ขนาดตวอกษร 16) +

1 enter (ขนาดตัวอกษร 12  )
[image: image18.png]


1
[image: image19.png]


[image: image20.png]


[image: image21.png]
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ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทร. …................................ โทรสาร. .............................. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์     สำเนาส่ง (ถ้ามี)


1 enter

[image: image24.png]


ตัวอย่างหนังสือตอบข้อมูล
ที่ กษ ............/.....................               [image: image1.png]


                  กรมปศุสัตว์
     69/1  ถนนพญาไท
         เขตราชเทวี กรุงเทพฯ
8  กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง  ….......................................

เรียน  ..........................................
อ้างถึง             .................................. (ถ้ามี) สิ่งที่ส่งมาด้วย  .........................................(ถ้ามี)
ตามหนังสือที่อ้างถึง......................................................................................................... .....
............................................................................................................................. ............................................. ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น
กรมปศุสัตว์ ขอเรียนว่า (พิจารณาแล้วขอเรียนว่า) .......................................
................................................................................ .......................................................................................... . รายละเอยดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
ขอแสดงความนับถือ
(...............................) 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทร. …................................ โทรสาร. .............................. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์     สำเนาส่ง (ถ้ามี)
[image: image25.png]


ตัวอยางหนังสือขอความร่วมมือ/ขอความอนุเคราะห์/เชิญ
ที่ กษ ............/.....................               [image: image2.png]


                      กรมปศุสัตว์
   69/1 ถนนพญาไท
เขตราชเทวี  กรุงเทพฯ
10400
11  สิงหาคม 2561 เรื่อง  …..............................................................................
เรียน  ................................................................................. สิ่งที่ส่งมาด้วย  .........................................(ถ้ามี)
ด้วยกรมปศุสัตว์.................................................................................................................... ..........
............................................................................................................................. .......................................................

...................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย
จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความอนุเคราะห์ / โปรดพิจารณา...................................... ขอแสดงความนับถือ
(...............................) 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทร. …................................ โทรสาร .............................. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์    สำเนาส่ง (ถ้ามี)
[image: image26.png]


ตัวอย่างหนังสือขอบคุณ
ที่ กษ ............/.....................               [image: image3.png]


                      กรมปศุสัตว์
  69/1  ถนนพญาไท
เขตราชเทวี  กรุงเทพฯ
10400
8 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง   …..................................................................

เรียน   ...................................................................... อ้างถง .........................................................................
ตามที่.......................................................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................

..........................................................................

...................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ........................................................
.....................................................................................

กรมปศุสัตว์ จึงขอขอบคุณ...............................เป็นอย่างสูง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะ ได้รับความอนุเคราะห์อีกในโอกาสต่อไป
ขอแสดงความนับถือ
(...............................)

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทร. …................................ โทรสาร .............................. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
3 ซม.


ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)

ชั้นความลับ (ถ้ามี)
[image: image27.png]
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บันทึกข้อความ ขนาด 30-33
[image: image29.png]
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ส่วนราชการ  กองแผนงาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  โทร                                                   .

ที่…กษ ๐๖๐๖/…………………………………..........................วันที่ ……………………………………………

1 enter


…………..

เรื่อง ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

เรียน  ..........................................
                 


เรื่องเดิม


[image: image31.png]


1 enter (ขนาดตัวอกษร 16) +

1 enter (ขนาดตัวอกษร 12  )




........................................................................................................................................       
..................................................................................................................................................
    ข้อเท็จจริง
...............................................................................................................
..................................................................................................................................................
    ข้อพิจารณา
...............................................................................................................
..................................................................................................................................................

[image: image32.png]



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ/  โปรดพิจารณาลงนาม/  โปรดพิจารณาอนุมัติ..
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คำอธิบาย  : 1. ต้นเรื่องหรือเรื่องเดิม กรณีที่เป็นเรื่องใหม่ยังไม่เคยมีการดาเนินการในเรื่องนั้นมาก่อนให้ ใช้ “ต้นเรื่อง” หากมีการดำเนินการมาก่อนแล้วให้ใช้ “เรื่องเดิม” โดยสรุปความเป็นมา ของเรื่องอย่างย่อว่า ความเดิมเป็นมาอย่างไร
2. ข้อเท็จจริง เป็นการอธิบายให้ทราบถึงเหตุการณ์ที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน ซึ่งเป็นผลสืบเนื่อง หรือมีความเกี่ยวข้องกับเรื่องเดิม
3. ข้อกฎหมาย อธิบายเนื้อหาของข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยสังเขป
4. ข้อพิจารณา เป็นการสรุปข้อสังเกตที่สำคัญที่ควรหยิบยกมาให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา ประกอบการตัดสินใจ
5. ข้อเสนอ เป็นการชี้ประเด็นให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ เช่น เพื่อทราบ เพื่อให้ความ เห็นชอบ เพื่ออนุมัติ เพื่ออนุญาต เพื่อลงนาม ฯลฯ
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ชั้นความลับ     
3 ซม.
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ชั้นความเร็ว     (ถ้ามี)
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ที่  กษ ............ ถึง  ...................


1 enter (ขนาดตัวอกษร 16) +

1 enter (ขนาดตัวอกษร 12  )

2 enter (ขนาดตัวอกษร 16) +

1 enter (ขนาดตัวอกษร 12  )


ขนาดครุฑสูง 3 ซม.
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2 ซม.
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กรมปศุสัตว์ ...........................................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................

............................................................................................................................. ...................................................
[image: image46.png]


.......................................................................................................................................................................... .......


1 enter

2 enter (ขนาดตัวอกษร 16) +

1 enter (ขนาดตัวอกษร 12  )

(ประทับตราส่วนราชการ) 
             กรมปศุส้ตว์
24  มกราคม 2562
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1 enter
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ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทร. …................................ โทรสาร. .............................. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์     สำเนาส่ง (ถ้ามี)
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1 enter
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คำสั่ง ตามระเบียบข้อ 16
[image: image4.png]



คำสั่ง   (ชื่อส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง) ที่ ......................... / (เลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง)
[image: image54.png]


เรื่อง .............................................................................................
ข้อความ...................................................................................................................... ..........
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
................................................................................................... ทั้งนี้ตั้งแต่............................................................................................................... ...............
สั่ง ณ วันที่............................................... พ.ศ. .....................
(ลงชื่อ).................................................... (พิมพ์ชื่อเต็มของผู้ลงนาม)
(ตำแหน่ง)
[image: image55.png]


ระเบียบ ตามระเบียบข้อ 17
[image: image56.png]
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ระเบียบ (ชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ) ว่าด้วย .........ให้ลงชื่อของระเบียบ.........
(ฉบับที่ ....ถ้าเป็นครั้งแรกไม่ต้องมี ถ้ามีการแก้ไขปรับปรุงให้ใส่เป็นฉบับที่....) พ.ศ. ...ใส่ปีที่ออกระเบียบ (เช่น 2556).....
(ข้อความ)   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพอแสดงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง กฎหมายที่ให้อานาจออกระเบียบ(ถ้าม)
ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ ระเบียบ.........................พ.ศ. ........................”

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้ตั้งแต่.............................................................................เป็นต้นไป
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
.....................................................................................................................................................

ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ ( ถ้ามีการแบ่งหมวดให้นาข้อผู้รกษาการตามระเบียบไป กาหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 ) ...........................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ................................... ประกาศ ณ วันที่............................................... พ.ศ. .....................
(ลงชื่อ).................................................... (พิมพ์ชอเต็มของผู้ลงนาม)
(ตาแหน่ง)
[image: image58.png]


ข้อบังคับ ตามระเบียบข้อ 18
[image: image5.png]



[image: image59.png]


ข้อบังคับ (ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) ว่าด้วย .........ใส่ชื่อของข้อบังคับ.........
(ฉบับที่ ....ถ้าเป็นครั้งแรกไม่ต้องมี ถ้ามีการแก้ไขปรับปรุงให้ใส่เป็นฉบับที่...) พ.ศ. ....ใส่ปีที่ออกระเบียบ (เช่น 2561)...
(ข้อความ)         ให้อางเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอางถึงข้อ กฎหมายที่ให้อานาจออกขอบังคับ (ถ้ามี)
ข้อ 1 ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ ข้อบังคับ.........................พ.ศ. ........................”

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

ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ ( ถ้ามีการแบ่งหมวดให้นำข้อผู้รักษาการตามระเบียบไป กำหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 ) .........................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ................................... ประกาศ ณ วันที่............................................... พ.ศ. .....................
(ลงชื่อ).................................................... (พิมพ์ชื่อเต็มของผู้ลงนาม)
(ตำแหน่ง)
[image: image60.png]


ประกาศ ตามระเบียบข้อ 20
[image: image6.png]



[image: image61.png]


ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) เรื่อง ..........ใส่ชื่อเรื่องที่ประกาศ............
(ข้อความ) ..........อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ.................................
....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................
ประกาศ ณ วันที่............................................... พ.ศ. ..................... (ลงชื่อ)....................................................
(พิมพ์ชื่อเต็มของผู้ลงนาม) (ตำแหน่ง)
[image: image62.png]


แถลงการณ์ ตามระเบียบข้อ 21
[image: image7.png]
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แถลงการณ์ (ชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) เรื่อง  ........ใส่ชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์........ ฉบับที่.......กรณีที่ออกแถลงการณ์เรื่องเดียวกันต่อเนื่องให้ใส่ฉบับที่....เรียงลาดับ...
(ข้อความ) ..............อ้างถึงเหตุผลที่ออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์......................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
(ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) (วัน เดือน ปี)
ข่าว ตามระเบียบข้อ 22
เรื่อง .......ให้ใส่ชื่อเรื่องที่ออกข่าว......... ฉบับที่....กรณีที่ออกแถลงการณ์เรื่องเดียวกันต่อเนื่องให้ใส่ฉบับที่....เรียงลาดับ...
(ข้อความ) ........ให้ใส่รายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว.........................................................
....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................
(ส่วนราชการที่ออกข่าว) (วัน เดือน ปี)
ประมาณ 3-5  ซ.ม.

หนังสือรับรอง ตามระเบียบข้อ 24
เลขที่  .......(ดูคำอธิบาย)......                                                              (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)
(ข้อความ) ....หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่จะให้ รับรองพร้อมทั้งตำแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง)....................................................
..................................................................................... ...............................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................

.................................................................................................................................... ................................................

................................................................................... ....................................................

ให้ไว ณ วันที่..........................................พ.ศ............................
(ส่วนนี้ใช้สำหรับเรื่องสำคัญ)

(ลงชื่อ)


(พิมพ์ชื่อเต็มของผู้ลงนาม) (ตาแหน่ง)

รูปถ่าย (ถ้ามี)
(ประทับตราชื่อส่วนราชการ) (ลงชื่อผู้ที่ได้รับการรับรอง)
(พิมพ์ชื่อเต็ม)
 คำอธิบาย   : เลขที่ ให้ใส่เลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ ตั้งแต่ 1 เรียงลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน/ปี พ.ศ.... ที่ออกหนังสือรับรอง
การประชุมคณะรัฐมนตรี วันอังคารที่ ...................... วาระเพื่อ ................... เรื่องที่ .....................
-------------------------------------
เรื่อง     ............................................................................................................................. ..............................
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ............................................................................................................................. ....
เจ้าหน้าที่ประสานงาน   ชื่อ....................................................... ตำแหน่ง ....................................................
สานัก/กอง ..............................................................................................................
1. ประเด็นการพิจารณา ....................................................................................... ..........................................
............................................................................................................................. ....

2. เรื่องเดิม / ความเป็นมา / ข้อเท็จจริงของเจ้าของเรื่อง
2.1   เรื่องเดิม .................................................................................................................................
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