
 

                           บันทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ                กรมตรวจบัญชีสหกรณ์   สํานักบริหารกลาง  โทร. ๒107 

ที่  กษ ๐๔๐๑/ว 1919                             วันที่   2 ธันวาคม  2562         

เรือ่ง  แนวปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการ กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
                     

เรียน     รองอธิบดี ผู้เช่ียวชาญ ผู้อํานวยการสํานัก ผู้อํานวยการศูนย์ ผู้อํานวยการกอง ผู้อํานวยการสํานักงาน และ
หัวหน้าสํานักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ทุกจังหวัด  

 

 ด้วยกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ ได้จัดทําแนวปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการ เพ่ือให้การจัดทํา
หนังสือราชการ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติ เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ดังน้ัน กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ จึงขอซักซ้อมแนวปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน  ดังน้ี 
  1.  การจัดทําหนังสือราชการ ขอให้จัดทําตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย          
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รายละเอียดตามเอกสารแนบ 1 
  2.  การจัดทําหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์  รายละเอียดตามเอกสารแนบ 2 
  3.  การจัดทําสําเนาคู่ฉบับ และสําเนาหนังสือราชการ  รายละเอียดตามเอกสารแนบ 3 
  4.  การเสนอหนังสือราชการต้องเสนอเรื่องผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
   
 
 
   (นายโอภาส  ทองยงค์) 
  อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

สําเนาคู่ฉบับ 



 
 
 
 

แนวปฏิบตัใินการจดัทาํหนังสือราชการ กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
 

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้กําหนดความหมายของ
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการไว้ ดังน้ี  
  1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ เช่น กระทรวงมหาดไทยมีหนังสือถึงสํานักงาน ก.พ.
กระทรวงศึกษาธิการมีหนังสือถึงกรมการบินพาณิชย์ เป็นต้น 
  2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
เช่น กรมชลประทานมีหนังสือถึงนายชูศักด์ิ  เจริญชัย กรมตรวจบัญชีสหกรณ์มีหนังสือถึงร้านสหกรณ์กรุงเทพ จํากัด 
เป็นต้น 
  3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  เช่น   
นายสมชาย  ช่ืนจิต มีหนังสือถึงกรมวิชาการเกษตร มูลนิธิ 5 ธันวามหาราช มีหนังสือถึงกระทรวงมหาดไทย เป็นต้น 
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเป็นหลักในราชการ เช่น รายงานการประชุม หนังสือ
รับรอง ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  เช่น  คําสั่ง  ระเบียบ  
ข้อบังคับ ประกาศ เป็นต้น 
 

หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ   
1. หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึง

หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ 
4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
6. หนังสือที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่  หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม   

บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 

 ทั้งน้ี  การจัดพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  
กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์ ได้กําหนดรูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์)  (TH SarabunIT 9)  ขนาด 16 พอยท์ 
เพ่ือให้การพิมพ์หนังสือราชการที่มีรูปแบบมาตรฐานเดียวกัน  
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ไพรี   ร่าง/พิมพ์                ตรวจ 
เอกสารแนบ 1 



 
 
 
 
 คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก รวมถึงข้าราชการบํานาญ 
  

 โครงสร้าง   ประกอบด้วยส่วนสําคัญ  4 สว่น 
 

 

 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
เหตุที่มีหนังสือไป 
 
 

จุดประสงค์ 
ที่มีหนังสือไป 
 
 
 
ท้ายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเรื่องตามที่กําหนดไว้ แล้วทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่ง       
(เลขทะเบียนเริ่มต้นทุกปีปฏิทิน)   
 ตัวอยา่ง  - หนังสือของสาํนักบริหารกลาง กษ 0401/245   
    - หนังสือเวียนที่มีถึงผู้รับจํานวนมาก โดยมีข้อความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ 
“ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือ เช่น กษ 0401/ว 771 
  - หนังสือของคณะกรรมการ  ให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจําเป็นหรือ     
ใช้ที่ของหน่วยงานระดับกองที่เลขาฯ คณะสังกัด   

 

ท่ี.............                               ตราครุฑ                  (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
                     (วัน  เดือน  ปี) 

เร่ือง............................ 
เรียน.............................. 
อ้างถึง (ถ้ามี)............................ 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี).............................. 

 (ข้อความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
........................................................... 

(ข้อความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
................................................... 

จึง.................................................................... 

     (คําลงท้าย)........................ 
                                                   (ลงชื่อ)............................................ 
                                                      (พิมพ์ชื่อเต็ม)............................ 
                                                       (ตําแหน่ง)............................ 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)........... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์........... 
สําเนาส่ง (ถ้ามี)…………………… 

หนงัสอืภายนอก 
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2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือน้ัน และลงที่ต้ังไว้ด้วย  ซึ่งส่วนราชการเจ้าของหนังสือต้องสอดคล้องกับผู้ลงนามหนังสือ 
 

ผู้ลงนาม 
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
 

อตส.  หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน
หรือรักษาราชการแทน 

กรมตรวจบัญชสีหกรณ ์
เทเวศร์  กทม. 10200 

กรมตรวจบัญชสีหกรณ ์
สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที.่.. 
(ที่อยู่)............................. 

 
ผอ.ลงนาม 

สํานัก.................... 
กรมตรวจบัญชสีหกรณ ์
เทเวศร์  กทม. 10200 

สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณ์... 
กรมตรวจบัญชสีหกรณ ์
(ที่อยู่)............................. 

 
คณะกรรมการ  ลงนาม 

คณะ............................. 
กรมตรวจบัญชสีหกรณ ์
เทเวศร์  กทม. 10200 

คณะ............................. 
กรมตรวจบัญชสีหกรณ ์
สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณ์... 
(ที่อยู่)............................. 

 

ส่งให้กระทรวง  ลงนาม 
 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ถนนราชดําเนินนอก  กทม. 10200 

 

- 

 
3. วัน เดือน ปี  ให้ลงเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ (ไม่ต้องแสดง
พยัญชนะพ.ศ.) เช่น 30 เมษายน 2556 
 

4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ืองให้ลงเรื่องของ
หนังสือฉบับเดิม 
 

5. คําขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย         
ที่กําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือ
ช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 
 

 ตัวอยา่ง เรียน  อธิบดีกรมที่ดิน 
  เรียน  นายระเบียบ  ประกอบกิจ 
 

6. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว 
จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยเรียงลําดับ ดังน้ี ช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ช้ันความลับ (ถ้ามี)            
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่หนังสือ และวันที่ เดือน ปี ของหนังสือน้ัน  
  

 ตัวอยา่ง    อ้างถึง   หนังสือสํานักงาน ก.พ.  ลับ ด่วนมาก ที่  นร 070833/142  ลงวันที ่15  
                                 มีนาคม 2556 
 

 กรณีเป็นหนังสือถึงประชาชนที่มีหนังสือมา  โดยไม่มีเลขทีห่นังสือ 
 

 ตัวอยา่ง อ้างถึง  หนังสือของท่าน  ลงวันที่............................ 
  อ้างถึง หนังสือของท่าน  เรื่อง...............................      (กรณีไม่ได้ลงวันที่) 
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7. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือน้ัน หากมีหลายชุด  
ให้ระบุจํานวนชุดไว้ด้วย (กรณีมีสิ่งที่ส่งมาด้วยต้ังแต่ 2 หัวข้อขึ้นไป ในเนื้อหาของหนังสือจะต้องบอก          
สิ่งที่ส่งมาด้วยทั้งหมด เช่น รายละเอียดตามส่ิงที่ส่งมาด้วย 1 และ 2) ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกัน
ได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
 ตัวอยา่ง กรณีเพียงเรือ่งเดยีว  แสดงดังน้ี 
  สิ่งที่ส่งมาด้วย  รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน  จํานวน 5 ชุด 
 

  กรณมีีเอกสารส่งมากกวา่ 1 เรือ่ง  แสดงดังน้ี 
  สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. แบบประเมนิผลการปฏิบัติงาน  จํานวน  3 ชุด 
    2. รายช่ือข้าราชการท่ีมีคุณสมบัติ  จํานวน  2 ชุด 
 

8. ข้อความ  ให้ลงสาระสําคญัของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
 เหตุที่มีหนังสือไป  เป็นข้อความที่ผู้มีหนังสือไป  แจ้งเหตุที่ต้องมีหนังสือไปยังผู้รับหนังสือ  ซึ่งอาจเป็น
ข้อความตอนเดียว  หรือ 2 ตอน  หรือหลายตอนก็ได้ 
 จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  เป็นข้อความแสดงความประสงค์ที่มีหนังสือไปให้ผู้รับหนังสือทําอะไร 
 ตัวอย่าง จึงเรียนมาเพ่ือทราบ (ผู้บังคับบัญชา  มีถึงผู้ใต้บังคับบัญชา) 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ (ผู้ใต้บังคับบัญชา  มีหนังสือถงึผู้บังคับบัญชา   
   หรือในกรณีทีอ่ยู่ในระดับเดียวกัน   
   หรือในกรณีทีใ่ห้เกียรติผู้รับถงึแม้จะอยู่ในระดับต่างกัน) 
 จงึขอเรียนหารือมาว่า.......... 
 จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดอนุเคราะห์ 
 จึงขอกําชับมาเพ่ือจักได้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นน้ีขึ้นอีก 
 

9. คําลงท้าย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย  
ที่กําหนดไว้ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
 

10. ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ  
 

11. ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ  
      (ตําแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือต้องสอดคล้องกับส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
 

12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ใหล้งช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
- ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทั้งระดับกรม     
และระดับกอง  

- ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับกอง  
หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

13. โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง   
หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 
  

14. โทรสาร  ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง   
หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ ต่อจากหมายเลขโทรศัพท ์
 

15. ไปรษณียอ์ิเลก็ทรอนกิส ์(ถ้ามี)  ให้ระบุไปรษณีย์ 
อิเล็กทรอนิกสท์ี่ใช้ในการรับส่งข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
 

 

ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี  
ท่ี นร 1305/ว 6069 ลว.18 ก.ค.2544   
เร่ืองการระบุเลขหมายโทรศัพท์ โทรสาร  
และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
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ตัวอยา่งสว่นทา้ยหนังสอื  (12 – 15) 
 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์

 

สํานักบริหารกลาง 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์ secretary@cad.go.th 

 
สํานักบริหารกลาง 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์ corsec@cad.go.th 

 
คณะกรรมการ............... 

 

ฝ่าย............... (ที่เป็นเลขาฯ คณะ) 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์ corsec@cad.go.th) 

 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

กรมตรวจบัญชสีหกรณ ์
สํานักบริหารกลาง 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์ secretary @cad.go.th 

 
 

16. สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ 
ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลที่ส่งสําเนาไปให้ 
เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายช่ือที่แนบ และแนบ
รายช่ือไปด้วย 
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 (วัน   เดือน   ปี) 
 

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

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ……………………………………… 
 

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

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

 …………………………………………………………………………………… 
 

  (คําลงท้าย)........................... 
 
   (ลงลายมือช่ือ)....................... 
 
   (พิมพ์ช่ือเต็ม)........................ 
  (ตําแหน่ง)............................. 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)..................... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 
สําเนาส่ง  (ถ้ามี) 
 
 
 
 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ที่  .................     (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10

 11

 14 

ชั้นความลับ รูปแบบหนังสอืภายนอก 

1 
ชั้นความเรว็  

2 

   1 Enter + Before 6 pt 

ตําแหน่ง หรือช่ือบุคคล 

 15 

 16 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

 13 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ชั้นความลับ 

   1 Enter + Before 12 pt 

2 ซม. 
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   4 Enter  

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

ขนาดตัวอักษร 
 ไม่เล็กกว่า 32 พอยท์ สีแดง 



 
 
 

 
ที่  กษ  04../............ กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  เทเวศร์  กทม.  10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

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

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ……………………………………… 
 

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

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

 …………………………………………………………………………………… 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
   (...................................................) 
   อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ต่อ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ secretary@cad.go.th 
 
 
 
หมายเหต ุ  กรณีอธิบดีกรมตรวจบญัชสีหกรณล์งนาม 
 
 

ลับ 

ด่วนทีสุ่ด 

ลับ 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหน่ง หรือช่ือบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 
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การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   4 Enter  

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

ตัวอยา่งหนังสอืภายนอก 
ขนาดตัวอักษร 

 ไม่เล็กกว่า 32 พอยท์ สีแดง 



 
 
 

 
ที่  กษ  0401/............ กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  เทเวศร์  กทม.  10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

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

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ……………………………………… 
 

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

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

 …………………………………………………………………………………… 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
   (...................................................) 
  ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง ปฏิบัติราชการแทน 
   อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ต่อ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ secretary@cad.go.th 
 
 
 
หมายเหต ุ กรณผีูร้ักษาราชการ หรอื ผูป้ฏิบัตริาชการแทน ลงนามแทนอธิบดกีรมตรวจบญัชสีหกรณ ์
 

ลับ 

ด่วนทีสุ่ด 

ลับ 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหน่ง หรือช่ือบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 
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ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   4 Enter  

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ตัวอยา่งหนังสอืภายนอก 
ขนาดตัวอักษร 

 ไม่เล็กกว่า 32 พอยท์ สีแดง 



 
 
 

 
ที่  กษ  0401/............ สํานักบริหารกลาง 
 กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  เทเวศร์  กทม.  10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

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

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ……………………………………… 
 

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

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

 …………………………………………………………………………………… 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
   (...................................................) 
   ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
โทร. 0 2016 8888 ต่อ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ corsec@cad.go.th 
 
 
 
หมายเหต ุ กรณผีู้อาํนวยการสาํนักลงนาม 
 

ลับ 

ด่วนทีสุ่ด 

ลับ 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหน่ง หรือช่ือบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 
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ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   4 Enter  

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ตัวอยา่งหนังสอืภายนอก 
ขนาดตัวอักษร 

 ไม่เล็กกว่า 32 พอยท์ สีแดง 



 
 
 

 
ที่  กษ  04..../............ คณะ…………….............. 
 กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  เทเวศร์  กทม.  10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

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

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ……………………………………… 
 

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

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

 …………………………………………………………………………………… 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
   (...................................................) 
   ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
  ประธานกรรมการ........................... 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
โทร. 0 2016 8888 ต่อ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ corsec@cad.go.th 
 
 
หมายเหต ุ กรณลีงนามในตําแหน่งประธานคณะกรรมการ...................... 
 

ลับ 

ด่วนทีสุ่ด 

ลับ 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหน่ง หรือช่ือบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 
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ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   4 Enter  

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ตัวอยา่งหนังสอืภายนอก 
ขนาดตัวอักษร 

 ไม่เล็กกว่า 32 พอยท์ สีแดง 



 
 
 

 
ที่  กษ  04../............ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  ถนนราชดําเนิน กทม. 10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

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

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ……………………………………… 
 

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

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

 …………………………………………………………………………………… 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
   (...................................................) 
   ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 
 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ต่อ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ secretary@cad.go.th 
 
 
 
หมายเหต ุ กรณีเสนอปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณล์งนาม 
 

ด่วนทีสุ่ด 

ลับ 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหน่ง หรือช่ือบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 
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ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

ลับ 

   4 Enter  

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ตัวอยา่งหนังสอืภายนอก 
ขนาดตัวอักษร 

 ไม่เล็กกว่า 32 พอยท์ สีแดง 



 
 

 
 

 
ที่  กษ  04../............ กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  เทเวศร์  กทม.  10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

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

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ……………………………………… 
 

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

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

 …………………………………………………………………………………… 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
   (...................................................) 
   อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ต่อ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ secretary@cad.go.th 
 
 
หมายเหต ุ กรณทีําสาํเนาคูฉ่บับ ซึง่เปน็สาํเนาทีจ่ดัทําพรอ้มกับตน้ฉบับ และเหมือนตน้ฉบับ 
 
 

ด่วนทีสุ่ด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหน่ง หรือช่ือบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

สําเนาคู่ฉบับ 

..........ผู้ร่าง..........ผู้พิมพ์..........ผูต้รวจ 

2 ซม. 
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ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   4 Enter  

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ตัวอยา่งสาํเนาคูฉ่บับ ขนาดตัวอักษร 
 ไม่เล็กกว่า 32 พอยท์  



 
 
 
 คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง
ทบวงกรม หรอืจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการจัดทาํ 
 

 โครงสร้าง   ประกอบด้วยส่วนสําคัญ  4 สว่น 
 

 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 

เหตุที่มีหนังสือไป 
 
 
จุดประสงค์ 
 
 
 

ท้ายหนังสือ 
 
 
 

1. ส่วนราชการ  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร 
ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกองถ้า
ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับตํ่ากว่ากรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับกองหรือ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร (ถ้ามี) และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
 

 กรณสี่วนราชการทีอ่อกหนังสอือยูใ่นระดับกรม  (อตส. หรอืผู้ปฏิบตัริาชการแทน   
         หรือผูร้กัษาราชการแทน  ลงนาม)   
 กรมตรวจบัญชีสหกรณ์  สํานัก.... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์...... 
 

 กรณสี่วนราชการทีอ่อกหนังสอือยูใ่นระดับกอง (ผอ. ลงนาม)   
 - ถงึหนว่ยงานภายนอก (ในสงักดักระทรวงเกษตรและสหกรณ)์  
 สํานัก.....กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์.... 
 

 - ถงึหนว่ยงานในสังกดักรมตรวจบญัชสีหกรณ ์
 สํานัก........กลุ่ม/ฝ่าย..... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์.......... 
 

 กรณสี่วนราชการทีอ่อกหนังสอือยูใ่นระดับกลุม่หรือฝา่ย   
 กลุ่ม/ฝ่าย.....  สํานัก.......  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์.......... 
 

 กรณลีงนามโดยคณะทาํงาน 
   คณะ..........  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์.......... 

 

ส่วนราชการ........................................................................................................................ 
ท่ี............................................วันท่ี..................................................................................... 
เร่ือง.................................................................................................................................... 
(คําข้ึนต้น).......................................... 

 (ข้อความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
.............................................................................................. 

จึง.................................................................. .................................................................... 
................................................................................................................. 

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

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

หนงัสอืภายใน 
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2. ที่  ใหล้งรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเรื่อง ตามที่กําหนดไว้ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง    
 ตัวอยา่ง 
 - หนังสือของสาํนักบริหารกลาง กษ 0401/245   
 - หนังสือเวียนที่มีถึงผู้รับจํานวนมาก  โดยมขี้อความอย่างเดียวกัน  ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ “ว”  
     หน้าเลขทะเบียนหนังสือ เช่น   กษ 0401/ว 771 
 - หนังสือของคณะกรรมการ  ให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจําเป็น 
  หรือใช้ที่ของหน่วยงานระดับกองที่เลขาฯ คณะสังกัด   
 

3. วัน เดอืน ป ี ให้ลงเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
 

4. เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ืองให้ลงเรื่องของ
หนังสือฉบับเดิม 
 

5. คําขึ้นต้น  ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย        
ที่กําหนด แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 
 

6. ข้อความ  ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ ให้แยก  
เป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อน้ี 
 

7. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
8. ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ  ในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงค์จะกําหนด
แบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ 
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                              บนัทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ                  

ที่                                                  วนัที ่   
เรือ่ง   
 

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

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

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

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                       
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
 
 (ลงช่ือ)............................... 
        (พิมพ์ช่ือเต็ม)..................... 
 (ตําแหน่ง).......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบหนังสอืภายใน 

1 

6 

7 

8 

อักษรตัวหนา ขนาด 29 พอยท์ 

ชั้นความลับ 
ชั้นความเรว็  

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

2 

5 

4 

3 

ชั้นความลับ 

2 ซม. 
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อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

อักษรตัวหนา  
ขนาด 20 พอยท์  

อักษร 
ตัวหนา  
ขนาด  

20 พอยท์  



 

 

                              บนัทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์สาํนักบริหารกลาง โทร. 0 2628 5003 โทรสาร 0 2282 0889          

ที่  กษ 0401/                                   วนัที ่     มกราคม 25 ..               

เรือ่ง     
 

เรียน ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

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

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

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                       
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 (...............................................) 
 อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหต ุ กรณีอธิบดีกรมตรวจบญัชสีหกรณล์งนาม 
 

 

ลับ 
ด่วนทีสุ่ด 

3 ซม. 

ลับ 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 
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ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

อักษร 
ตัวหนา  
ขนาด  

20 พอยท์  

อักษรตัวหนา  
ขนาด 20 พอยท์  

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

ตัวอยา่งหนังสอืภายใน 

อักษรตัวหนา ขนาด 29 พอยท์ 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 



 

 

                              บนัทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์สาํนักบริหารกลาง โทร. 0 2628 5003 โทรสาร 0 2282 0889          

ที่  กษ 0401/                                   วนัที ่     มกราคม 25 ..               

เรือ่ง     
 

เรียน อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 

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

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

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                       
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 (...............................................) 
 ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง ปฏิบัติราชการแทน 
 อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหต ุ กรณผีูร้ักษาราชการ หรอื ผูป้ฏิบัตริาชการแทน ลงนามแทนอธิบดกีรมตรวจบญัชสีหกรณ ์
 

ลับ 
ด่วนทีสุ่ด 

3 ซม. 

ลับ 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 
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ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

อักษร 
ตัวหนา  
ขนาด  

20 พอยท์  

อักษรตัวหนา  
ขนาด 20 พอยท์  

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

ตัวอยา่งหนังสอืภายใน 

อักษรตัวหนา ขนาด 29 พอยท์ 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 



 

 

                         บันทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ สํานักบริหารกลาง กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ โทร. 0 2628 5003 โทรสาร 0 2282 0889          

ที่  กษ 0401/                                   วนัที ่     มกราคม 25 ..               

เรือ่ง     
 

เรียน ผู้อํานวยการกองกลาง สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 

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

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

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                       
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 (...............................................) 
 ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หมายเหต ุ กรณผีู้อาํนวยการสาํนักลงนาม ถึงหน่วยงานระดับสาํนัก ในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 
 

ลับ 
ด่วนทีสุ่ด 

3 ซม. 

ลับ 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 
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ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

อักษร 
ตัวหนา  
ขนาด  

20 พอยท์  

อักษรตัวหนา  
ขนาด 20 พอยท์  

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

ตัวอยา่งหนังสอืภายใน 

อักษรตัวหนา ขนาด 29 พอยท์ 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 



 

 

                         บันทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ  สํานักบริหารกลาง  ฝ่ายบริหารทั่วไป  โทร. 0 2628 5003 โทรสาร 0 2282 0889          

ที่  กษ 0401/                                   วนัที ่     มกราคม 25 ..               

เรือ่ง     
 

เรียน ผู้อํานวยการสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

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

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

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                       
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 (...............................................) 
 ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หมายเหต ุ กรณผีู้อาํนวยการสาํนักลงนาม ถึงหน่วยงานระดับสาํนัก ในสังกดักรมตรวจบญัชสีหกรณ ์
 

3 ซม. 

ลับ 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

อักษร 
ตัวหนา  
ขนาด  

20 พอยท์  

อักษรตัวหนา  
ขนาด 20 พอยท์  

ลับ 
ด่วนทีสุ่ด 
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ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

ตัวอยา่งหนังสอืภายใน 

อักษรตัวหนา ขนาด 29 พอยท์ 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 



 

 

                         บันทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ             ฝา่ยบริหารทั่วไป  สํานักบริหารกลาง  โทร. 2107  

ที่  กษ 0401.1/                               วนัที ่     มกราคม 25 ..               

เรือ่ง     
 

เรียน ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 

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

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

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                       
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 (...............................................) 
 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หมายเหต ุ กรณีหวัหน้าฝา่ยหรอืผูอ้ํานวยการกลุม่ลงนาม ถึงผูอ้าํนวยการสํานกั ในสงักดักรมตรวจบญัชสีหกรณ ์
 

3 ซม. 

ลับ 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม.    1 Enter + Before 6 pt 

อักษร 
ตัวหนา  
ขนาด  

20 พอยท์  

อักษรตัวหนา  
ขนาด 20 พอยท์  

ลับ 
ด่วนทีสุ่ด 
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ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

ตัวอยา่งหนังสอืภายใน 

อักษรตัวหนา ขนาด 29 พอยท์ 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 



 

 

                         บันทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ คณะ................................................... โทร. ................................โทรสาร ..................................          

ที่                                      วนัที ่     มกราคม 25 ..               

เรือ่ง     
 

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

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

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

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                       
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 (...............................................) 
 ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 ประธานกรรมการ ................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหต ุ กรณลีงนามในตําแหน่งประธานคณะกรรมการ...................... 
 
 

3 ซม. 

ลับ 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

(ท่ีหนังสือใหก้ําหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมข้ึนตามความจาํเป็น 
หรือใช้ท่ีของหน่วยงานระดับกองท่ีเป็นเลขาคณะสังกดัอยู่) 

2 ซม. 

อักษร 
ตัวหนา  
ขนาด  

20 พอยท์  

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 

อักษรตัวหนา  
ขนาด 20 พอยท์  

ลับ 
ด่วนทีสุ่ด 
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ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

ตัวอยา่งหนังสอืภายใน 

อักษรตัวหนา ขนาด 29 พอยท์ 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ สีแดง 



 

 

                         บันทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์สาํนักบริหารกลาง โทร. 0 2628 5003 โทรสาร 0 2282 0889          

ที่  กษ 0401/                                   วนัที ่     มกราคม 25 ..               

เรือ่ง     
 

เรียน ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

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

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

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                       
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 (...............................................) 
 อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หมายเหต ุ กรณทีําสาํเนาคูฉ่บับ ซึง่เปน็สาํเนาทีจ่ดัทําพรอ้มกับตน้ฉบับ และเหมือนตน้ฉบับ 
 
 

ด่วนทีสุ่ด  
สําเนาคู่ฉบับ 

..........ผู้ ร่าง..........ผู้พิมพ์..........ผู้ตรวจ 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 
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ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

 ตัวอยา่งสาํเนาคูฉ่บบั 
อักษรตัวหนา 

ขนาด 32 พอยท์ 

อักษรตัวหนา ขนาด 29 พอยท์ 



 
    

   คือ  หนังสือที่ใช้กระดาษตราครุฑจัดทํา  โดยประทับตราแทนการลงช่ือของ 
   หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตราหนังสือ
ประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะ
กรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ  ได้แก่ 
1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
2. การส่งสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
4. การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
5. การเตือนเร่ืองที่ค้าง 
6. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 

โครงสร้าง   ประกอบด้วยส่วนสําคัญ  3 สว่น 
 

 
 
หัวหนังสือ 
 
เหตุและจุดประสงค์ 
ที่มีหนังสือไป 
 
 
 
 

ท้ายหนังสือ 
 
 
 
1. ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจาํของเจ้าของเร่ือง ตามท่ีกําหนดไว้ 
2. ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง เช่น ถึงกรมพัฒนาที่ดิน, นายขจร  เพียรทํา 
3. ข้อความ ให้ลงสาระสําคญัของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
4. ชือ่ส่วนราชการทีส่ง่หนงัสอืออก ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
5. ตราชื่อสว่นราชการ ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการด้วยหมึกแดง และใหผู้้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 
6. วนั เดอืน ป ี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 
7. ส่วนราชการเจา้ของเรือ่ง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
8. โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี)  ด้วย   
ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงช่ือที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองโดยให้ลงตําบลที่อยู่ตามความจําเป็น และ
แขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
9. ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนกิส ์(ถ้ามี) ให้ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ทีใ่ช้ในการรับส่งข้อมูลข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์  
 

หนงัสอืประทับตรา 

ตราครุฑ 
ท่ี.............                    
ถึง............................ 

 (ข้อความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................
..........................................  

    (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
    ตราชื่อส่วนราชการ   

                                                      (วัน  เดือน  ปี) 
 

 (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)...........  
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์........... 
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ถึง ……..........................…………… 

 

ย่อหน้า 2.5 ซม. .................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….………………… 
……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
 
 
  (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
  (วัน เดือน ปี) 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง).......      

โทร. x  xxxx  xxxx 
 

 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เหตุและจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

ที่  ....................   

รูปแบบหนังสอืประทับตรา 
ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

1 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 

3 

4 

5 

6 

8 

9 

3 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

   4 Enter  

   4 Enter  

7 
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เส้นผ่าศูนย์กลางวงใน 3.5 ซ.ม.
เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 ซ.ม. 

ให้ประทับตราช่ือสว่นราชการ 
ด้วยหมกึแดง 

ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา  
(ในบริเวณจุดไหนก็ได้) 



 
 
 
ที่  กษ 0401/ 
 

ถึง   สํานักงาน ก.พ. 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. .................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….………………… 
……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
 
 
  กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  15 มกราคม 25.... 
 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ต่อ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ corsec@cad.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เหตุและจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 3 ซม. 2 ซม. 
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   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

   4 Enter  

ตัวอยา่งหนังสอืประทับตรา 
การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  

ประมาณ 1.5 ซม. 



 
 
 
 
ที่  กษ 0401/ 
 

ถึง   สํานักงาน ก.พ. 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. .................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….………………… 
……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
 
 
  กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  15 มกราคม 25.... 
 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ต่อ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ corsec@cad.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ กรณทีําสาํเนาคูฉ่บับ ซึง่เปน็สาํเนาทีจ่ดัทําพรอ้มกับตน้ฉบับ และเหมือนตน้ฉบับ 
 

สําเนาคู่ฉบับ 

..........ผู้ ร่าง..........ผู้พิมพ์..........ผู้ตรวจ 
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เหตุและจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

   4 Enter  

 ตัวอยา่งสาํเนาคูฉ่บบั 
อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 



 
มี 3 ชนิด ได้แก่ คําสั่ง  ระเบยีบ  และข้อบังคับ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทํา 

 คําสั่ง  คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย   
1. คําสั่ง ให้ลงช่ือส่วนราชการ  หรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง  
2. ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราช 
3. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกคําสั่งที่ เช่น 3/25.. 
4. ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจที่ให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความท่ีสั่ง และ 

วันใช้บังคับ 
5. สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง  
6. ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคําสั่ง  และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
7. ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง 
 ระเบียบ  คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้เพ่ือถือ

เป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา   
1. ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
2. ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ 
3. ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบ

เรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ 
4. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
5. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้

อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
6. ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นช่ือระเบียบ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับกําหนด

ว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเร่ืองจะ
แบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

7. ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
8. ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
9. ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติให้

กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ 6 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
1. ข้อบังคับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
2. ว่าด้วย ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 
3. ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องน้ัน  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับ

เรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ 
4. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
5. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจ

ออกข้อบังคับ 
6. ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้บังคับเป็นข้อๆ  โดยให้ ข้อ 1 เป็นช่ือข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่า

ให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็น
หมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

7. ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ 
8. ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
9. ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

หนงัสอืสัง่การ 
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  คําสั่ง………………………………………… 
  ที่  ............../................ 
  เรื่อง ........................................................... 
  --------------------------------- 
 

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

ย่อหน้า 2.5 ซม. ทั้งน้ี  ต้ังแต่.................................................................. 

  สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........ 
 
 
 

    (................................................) 
    ................................................. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบคําสัง่ 

6 

7 

3 

1 

2 

4 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 5 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  
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   1 Enter + Before 12 pt 



 
 
 
 
 

  คําสั่งกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  ที่  ............../................ 
  เรื่อง .................................................................................. 
  --------------------------------- 
 

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

ย่อหน้า 2.5 ซม. ทั้งน้ี  ต้ังแต่.................................................................. 

  สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........ 
 
 
 

    (................................................) 
    อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่งคําสัง่กรมตรวจบญัชสีหกรณ ์

3 ซม. 2 ซม. 
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   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 12 pt 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 



 
 
 
 
 
 

  คําสั่งกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  ที่  ............../................ 
  เรื่อง .................................................................................. 
  --------------------------------- 
 

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

ย่อหน้า 2.5 ซม. ทั้งน้ี  ต้ังแต่.................................................................. 

  สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........ 
 
 
 

    (................................................) 
    อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ซม. 2 ซม. 

สําเนาคู่ฉบับ 

..........ผู้ ร่าง..........ผู้พิมพ์..........ผู้ตรวจ 
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 ตัวอยา่งสาํเนาคูฉ่บบั 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 12 pt 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ 



 
 
 
 
 

  ระเบียบกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
  ว่าด้วย......................................................................... 
  (ฉบับที่ ............ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 
  พ.ศ. ............. 
  --------------------------------- 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...…….…… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
ย่อหน้า 2.5 ซม. ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบ................................................................. พ.ศ. ....” 
 ข้อ 2 ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่ ..............................................................................เป็นต้นไป 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
 ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตามระเบียบ
ไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1) ........................................................................................................ 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

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

  
    (................................................) 
    อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ตัวอยา่งระเบยีบกรมตรวจบญัชสีหกรณ ์

3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  
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   1 Enter + Before 12 pt 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 



 
 
 
 
 

  ข้อบังคับกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
  ว่าด้วย......................................................................... 
  (ฉบับที่ ............ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 
  พ.ศ. ............. 
  --------------------------------- 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...…….…… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
ย่อหน้า 2.5 ซม. ข้อ 1 ข้อบังคบัน้ีเรียกว่า “ข้อบังคับ................................................................. พ.ศ. ....” 
 ข้อ 2 ข้อบังคบัน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่ .............................................................................เป็นต้นไป 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
 ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการกําหนดเป็น
ข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1) ............................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

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

  
    (................................................) 
    อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตัวอยา่งขอ้บงัคบักรมตรวจบญัชสีหกรณ ์

3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

 
32 
 

   1 Enter + Before 12 pt 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 



 
 

  หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
  ใช้กระดาษตราครุฑในการจัดทํา 
 ประกาศ  คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  
1. ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
2. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ประกาศ 
3. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
4. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
5. ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
6. ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ทําเป็นแจ้งความให้เปลี่ยนคําว่า 

ประกาศ เป็น แจ้งความ  
 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือ

เหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  
1. แถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
2. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
3. ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเน่ืองกันให้ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
4. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
5. ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์   ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
6. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
1. ข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
2. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกข่าว 
3. ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเน่ืองกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
4. ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของข่าว 
5. ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
6. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนงัสอืประชาสมัพันธ ์

 
33 
 



 
 
 
 
 

  ประกาศ.…………………………………… 
  เรื่อง ........................................................... 
  --------------------------------- 
 

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

    ประกาศ ณ วันที่................................พ.ศ. ............... 
 
 
 
   (................................................) 
  ................................................. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

3 

4 

5 

รูปแบบประกาศ 

1 

2 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 
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   1 Enter + Before 12 pt 



 
 
 
 
 

  ประกาศกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
  เรื่อง ........................................................... 
  --------------------------------- 
 

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

  ประกาศ ณ วันที่................................พ.ศ. ............... 
 
 
 
   (................................................) 
  อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ซม. 2 ซม. 
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   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 12 pt 

ตัวอยา่งประกาศ 
ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 



 

 
 
 
 
 

  แถลงการณ์กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  เรื่อง ........................................................... 
  ฉบับที่....................(ถ้ามี) 
   --------------------------------- 

 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  ...............…..……………………………………………........................................……………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
    กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
   วัน  เดือน  ปี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

3 

1 

2 

4 

5 

ตัวอยา่งแถลงการณ ์

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  
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   1 Enter + Before 12 pt 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 



 

 
 
 
 
 

  ข่าวกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  เรื่อง ........................................................... 
  ฉบับที่....................(ถ้ามี) 
   --------------------------------- 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  ...............…..……………………………………………........................................……………………………… 
……………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
    กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
   วัน  เดือน  ปี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

3 

1 

2 

4 

5 

ตัวอยา่งข่าว 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  
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   1 Enter + Before 12 pt 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 



 
 

 

คือ หนังสือที่ทางราชการทําขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วขา้งต้นหรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่สว่นราชการ
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสว่นราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ ม ี 4 ชนิด คือ 
หนังสือรับรอง บันทึก หนังสอือ่ืน และ รายงานการประชุม 
 หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพ่ือ

วัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะเจาะจง  
1. เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ที่ 1 เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินทับเลข

ปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใด 
2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงช่ือส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือน้ัน และจะลงสถานที่ต้ังของส่วน

ราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
3. ข้อความ ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อด้วยช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือ

หน่วยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็มโดยมีคํานําหน้านาม ช่ือ นามสกุล ตําแหน่งหน้าที่ 
และสังกัดหน่วยงานที่ผู้น้ันทํางานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความท่ีรับรอง 

4. ให้ไว้ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
5. ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ช่ือเต็มของ

เจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
6. ตําแหน่ง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ 
7. รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสําคัญที่ออกให้แก่บุคคล  ให้ติดรูปถ่าย

ของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราช่ือส่วนราชการที่ออก
หนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้น้ันลงลายมือช่ือไว้ใต้รูปถ่าย 
พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย 
 บันทึก  คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ใต้บังคับบัญชา  

หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ  
โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปน้ี 

1. ชื่อตําแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้คําขึ้นต้นตามที่กําหนดไว้ในภาคผนวก 2 
2. สาระสําคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเร่ืองที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
3. ชื่อและตําแหน่ง  ให้ลงลายมือช่ือและตําแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความให้ลง

วันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย 
การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคําขึ้นต้นใจความบันทึก  และลงช่ือเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น  

และให้ลงวัน เดือน ปี กํากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี 
กํากับเท่าน้ัน 
 หนังสืออื่น คือ หนังสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้น เน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็น
หลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่
กระทรวงทบวงกรมจะกําหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทําตามแบบ 
เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 
 
 
 
 

หนงัสอืที่เจา้หนา้ทีท่าํขึน้หรือรบัไวเ้ปน็หลกัฐานในราชการ 
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ที่  กษ  04../............ กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  เทเวศร์  กทม.  10200 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะให้การรับรอง 
พร้อมทั้งลงตําแหน่งและสังกัด หรือที่ต้ัง แล้วต่อด้วยข้อความท่ีรับรอง)................................................…........….. 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 
……………………………………………………………………………………………… 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  ให้ไว้ ณ วันที่..................................พ.ศ. ...............  
 
 
 
 (.....................................................) 
 ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง ปฏิบัติราชการแทน 
 อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์      

 
 
 (ส่วนน้ีใช้สําหรบัเรื่องสําคัญ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด่วนทีสุ่ด 

6 

3

1 2 

4 

5 

ตัวอยา่งหนังสอืรบัรอง 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 

1 Enter + Before 12 pt 
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รูปถ่าย 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ขนาด 4X6 เซนติเมตร 

 
 
 
 

 

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

(.................................................................) 
ลายมือช่ือ 

ช่ือเต็มเจ้าของลายมือ 

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

ให้ประทับตราช่ือสว่นราชการ 
ด้วยหมกึแดง 

ขนาดตัวอักษร 
 ไม่เล็กกว่า 32 pt สีแดง 

7 



 
 
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้

เป็นหลักฐาน   
1.  รายงานการประชมุ ให้ลงช่ือคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมน้ัน 
2. ครั้งที ่ให้ลงคร้ังที่ประชุม เช่น ครั้งที ่ ๕/๒๕๔๗ 
3. เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม เช่น วันจันทร์ที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๗ 
4.  ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม เช่น ห้องประชุม ๑ อาคาร ๓ ช้ัน ๒ กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
5. ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มี          

ผู้มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตําแหน่งใด 
 

  ตัวอยา่ง ๑.  นายสมศักด์ิ   มุ่งการงาน เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 8 ว  ประธาน 
 ๒.  นางจงดี มีทรัพย์ เจ้าหน้าที่พัสดุ ๗  กรรมการ 
 ๓.  นางสาวสมศรี เกิดผล นักวิชาการตรวจสอบบัญชี ๖  กรรมการ 
 ๔.  นายบุญถึง แดนไทย นักสถิติ ๖  กรรมการ 
 ๕.  นางอุบล รอดบุญ บุคลากร ๖  กรรมการและเลขานุการ 
 

6. ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม   
พร้อมทั้งเหตุผล  

 ตัวอย่าง นางสมพิศ สุจริต     เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ๖   ไปราชการ 
 

7. ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม 
 

8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 

9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติ
หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ 

 

10. เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 

11. ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งน้ัน  
 

 ตัวอยา่ง  ………………………………………….. 
    (นางสดใส  ต้ังใจจริง) 
   ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 หรือ  ………………..………………… ผู้จดรายงานการประชุม  
  (นางสดใส  ต้ังใจจริง) 
   เจ้าหน้าที่ธุรการ ๕ 
 
10  เลกิประชมุเวลา  ใหล้งเวลาที่เลิกประชุม 
 

11.  ผูจ้ดรายงานการประชมุ  ใหล้งช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งน้ัน 
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การเตรยีมการและจดัทาํรายงานการประชุม 
การเตรียมการประชุม เป็นการเตรียมความพร้อมเพ่ือให้การประชุมดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย เริ่มต้ังแต่
ก่อนประชุม ระหว่างประชุม หลังประชุมและเพ่ือการประชุมครั้งต่อไป ซึ่งผู้มีหน้าที่ในการจัดเตรียมการประชุม 
หรือเป็นเลขานุการคณะกรรมการฯ จะต้องดูแลความเรียบร้อย ดังน้ี 
 

 ก่อนประชมุ  ควรมีข้อมูลที่ต้องทราบว่า จะประชุมอะไร มีวาระการประชุมอะไร (เพ่ือจัดเตรียมข้อมูล 
และเอกสารประกอบ) คณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมคือใคร และท่านใดติดภารกิจในช่วงไหน (เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการกําหนดการประชุม) 
 

 เมื่อได้ข้อมูลเบ้ืองต้นแล้ว หากหน่วยงานของตนเองไม่มีสถานที่สําหรับการประชุม เป็นหน้าที่ของผู้จัด
ต้องหาสถานที่เพ่ือใช้ประชุม โดยดูว่าสถานที่น้ันอยู่ในความดูแลของใคร ห้องประชุมที่ใช้เพียงพอกับจํานวน
ผู้เข้าร่วมประชุมหรือไม่  วัสดุอุปกรณ์ที่มีตรงตามความต้องการและมีประสิทธิภาพหรือไม่  มีวันใดที่ห้อง
ประชุมน้ันว่าง เมื่อได้ข้อมูลและความพร้อมของห้องประชุมแล้ว ให้แจ้งประธานที่ประชุมทราบเพ่ือพิจารณาว่า
เห็นควรประการใด และจะกําหนดวันประชุมเป็นวันและเวลาใด 
  

 เมื่อประธานที่ประชุมเห็นควรและกําหนดวัน เวลา และสถานท่ี ที่ประชุมแล้ว  ขั้นต่อไป คือ แจ้งให้
ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ โดยจัดทําหนังสือเชิญประชุม (กรณีที่เร่งด่วนไม่สามารถจัดทําหนังสือเชิญได้ทัน         
ให้ประสานงานแจ้งโดยวาจาเพ่ือให้ผู้เข้าประชุมทราบ) แจ้งให้คณะกรรมการฯ หรือผู้เข้าประชุมทราบ พร้อมส่ง
เอกสารประกอบการประชุม 

 
รายงานการประชุม………………..… 

ครั้งที…่……/………… 
เมื่อ………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…   
 

 
ผู้มาประชุม 
 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้าม)ี 
 

ผู้เข้าร่วมประชมุ   (ถ้าม)ี 
 

เริ่มประชุมเวลา 
 

(ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………….……………………………….… 
……………………………………………………….. 

 

เลิกประชุมเวลา 
 

                               …………………………….…………… 
                               ผู้จดรายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชมุ 
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(หากสามารถจัดเตรียมได้ทัน)  กรณีที่ไม่สามารถจัดเอกสารประกอบการประชุมส่งไปพร้อมกับหนังสือเชิญ
ประชุมได้ ให้จัดส่งภายหลังแต่ควรส่งก่อนการประชุมเพ่ือให้ผู้เข้าประชุมได้ศึกษาข้อมูล และเตรียมการในส่วน
ที่เก่ียวข้อง 
 

 วันประชุม  ก่อนที่จะมีการประชุมผู้มีหน้าที่ในการจัดเตรียม ต้องไปตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ 
วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม ว่าเรียบร้อยและพร้อมในการประชุมหรือไม่  หากพบปัญหาจะได้แก้ไขได้ทันก่อน
เริ่มประชุม อย่ารอให้ถึงเวลาเข้าประชุมเพราะถ้าพบปัญหาอาจไม่สามารถแก้ไขได้ทัน  ซึ่งจะถือเป็นความบกพร่อง
ของผู้จัดเตรียมการประชุม 
 

 ระหว่างการประชุม ให้ตรวจสอบองค์ประชุม ว่าจํานวนผู้มาประชุมเพียงพอที่จะเปิดการประชุมหรือไม่  
โดยทั่วไปจะมีจํานวน ๓ ใน ๔ ของผู้มาประชุม (ไม่นับผู้เข้าร่วมประชุม) จึงจะเปิดการประชุมได้ หลังจากน้ันให้
บันทึกรายช่ือผู้มาประชุม  ผู้ไม่มาประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม  ทั้งน้ี ในระหว่างการประชุมจะต้องเตรียม
เจ้าหน้าที่เพ่ืออํานวยความสะดวกในการประชุมด้วย เช่น  เจ้าหน้าที่ท่ีจะทําการนําเสนอข้อมูลขึ้นหน้าจอ หรือ
เขียนกระดาน เจ้าหน้าที่ประสานด้านอ่ืนๆ  เป็นต้น 
 

จุดมุง่หมายของการจดรายงานการประชมุ 
 ๑.  เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 ๒.  เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน ว่าใครทําอะไร มีการอภิปรายอย่างไร มีมติในเรื่องใดไว้อย่างไร   
  ใครจะต้องปฏิบัติต่อไป  และแสดงถึงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม 
 ๓. เพ่ือแสดงถึงผลงานที่ได้ดําเนินการมาแล้ว  ว่าได้ทําอะไรมาบ้าง 
 ๔. เป็นเคร่ืองมือในการติดตามงาน  ที่ได้มอบหมายว่าได้ดําเนินการอย่างไร 
 ๕. เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เก่ียวขอ้งทราบและปฏิบัติต่อไป 
 

วิธกีารจดรายงานการประชมุ  ทําได้ ๓  วิธี 
 1. จดละเอียดทุกคําพูด  พรอ้มด้วยมติของท่ีประชุม   
 2. จดย่อเรื่องที่พิจารณาเฉพาะประเด็นสําคัญที่นําไปสู่มติของที่ประชุม  พร้อมด้วยมติการประชุม 
 3. จดสรุปสาระสําคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม และมติของที่ประชุม 
 

 เรื่องที่นําเสนอในการประชุมจะจัดเป็นหัวข้อ  ที่เรียกว่า “วาระ”  หรือ  “ระเบียบวาระการประชุม”   
ในแต่ละวาระก็จะมีเรื่องย่อย ๆ  ออกไป   
 

ตัวอยา่งวาระการประชมุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วาระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจง้ให้ที่ประชุมทราบ 
เรื่องที่ ๑ …………………………………………….. 
เรื่องที่ ๒ …………………………………………….. 
เรื่องที่ ๓ …………………………………………….. 

วาระที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม 
………………………………………………………. 

วาระที่ ๓  เรื่องเพื่อทราบ 
เรื่องที่ ๑ …………………………………………….. 
เรื่องที่ ๒ …………………………………………….. 

วาระที่ ๔  เรื่องเพื่อพิจารณา 
เรื่องที่ ๑ …………………………………………….. 
เรื่องที่ ๒ …………………………………………….. 

วาระที่ ๕  เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
………………………………………………………… 
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 ในบางกรณี  จะจัดเป็นเรื่อง ๆ  โดยไม่แยกเป็น  “วาระ”  ก็มี  กรณีเช่นน้ีการจดรายงานการประชุม   

จะจดเป็นเรื่องๆ ไป 
 

ตัวอยา่ง 
 

 
 
 
 
 
ตัวอยา่ง  
วาระที่ ๑   เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 เรื่องที่  ๑ ………………………………………… 
 ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า……….. 
 เรื่องที่  ๒ ………………………………………… 
   ฯลฯ 
 มติที่ประชุม  รับทราบ 
 
วาระที่ ๒   รับรองรายงานการประชุม 
 ประธานขอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุม…………………….….…………..………….……  
เมื่อ................................................. 
 มติที่ประชุม  รับรอง 
 

วาระที่ ๓   เรื่องเพ่ือทราบ 
 3.1 ……………………………………………………………………………………………….………..…………..………….. 
 3.2 ……………………………………………………………………………………………….……………….……………….. 
 มติที่ประชุม  รับทราบ 
 
วาระที่ ๔   เรื่องเพ่ือพิจารณา 
 4.1 …………………………………………………………………………………….………………………………………….. 
 4.2 …………………………………………………………………………………….………………………………………….. 
 มติที่ประชุม  รับทราบ 
 

วาระที่ ๕   เรื่องอ่ืน ๆ  (ถา้มี) 
  ………………………………………….…………………………………………………………………………….…………….. 
 

 
 
 
 
 
 

 

เรื่องที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจง้ให้ที่ประชุมทราบ 
เรื่องที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม 
เรื่องที่ ๓  เรื่องเพื่อทราบ 
เรื่องที่ ๔  เรื่องเพื่อพิจารณา 
เรื่องที่ 5  เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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รายงานการประชมุ..................................... 
ครั้งที ่.../25..... 

วัน.................. ที ่.......เดอืน...................25.....  
ณ ห้องประชมุ ..............................................................................  

-------------------------------------------------- 
ผูม้าประชมุ 
ผูเ้ข้าร่วมประชุม 
ผูไ้ม่เขา้ร่วมประชุม 
เริม่ประชมุเวลา ..................... น. 
วาระที่ ๑   เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 เรื่องที่  ๑ ………………………………………… 
 ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า……….. 
 เรื่องที่  ๒ ………………………………………… 
   ฯลฯ 
 มติที่ประชุม  รับทราบ 
 
วาระที่ ๒   รับรองรายงานการประชุม 
 ประธานขอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุม…………………….….…………..………….……  
เมื่อ................................................. 
 มติที่ประชุม  รับรอง 
 

วาระที่ ๓   เรื่องเพ่ือทราบ 
 3.1 ……………………………………………………………………………………………….………..…………..………….. 
 3.2 ……………………………………………………………………………………………….……………….……………….. 
 มติที่ประชุม  รับทราบ 
 
วาระที่ ๔   เรื่องเพ่ือพิจารณา 
 4.1 …………………………………………………………………………………….………………………………………….. 
 4.2 …………………………………………………………………………………….………………………………………….. 
 มติที่ประชุม  รับทราบ 
 

วาระที่ ๕   เรื่องอ่ืน ๆ  (ถา้มี) 
  ………………………………………….…………………………………………………………………………….…………….. 
เลิกประชุมเวลา  ................. น. 
 
 
 (......................................) (.........................................) 
 ผู้จดรายงานการประชุม  ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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ตัวอยา่งรายงานการประชุม 



 
 
 

 
แนวปฏิบตัใินการจดัทาํหนังสือราชการอเิลก็ทรอนกิส ์กรมตรวจบญัชีสหกรณ ์

 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ได้แก้ไข
เพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับการบริหารราชการที่มี    
การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 โดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ได้กําหนดให้
สื่อกลาง หรืออุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ ฯลฯ เป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6 ตามระเบียบ ข้อ 27 ประเภท   
หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานใน
ราชการฯ รวมถึงการส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน  
  ซึ่งการติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งต้องตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง
และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือน้ันได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้อง
จัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีที่เป็นเรื่องสําคัญ จําเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ทําเอกสารยืนยัน    
ตามไปทันที  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบ 2 















 
 
 

ตัวอยา่ง  การส่งหนังสอืราชการทางอิเลก็ทรอนกิส ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
แนวปฏิบตัใินการจดัทาํสาํเนาหนังสือราชการ กรมตรวจบญัชสีหกรณ ์

 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้อธิบายวิธีการ การทําสําเนา 
เอกสารไว้ดังน้ี 
  1. วิธีคัดหรือลอกออกจากต้นฉบับ คําต่อคํา ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม 
  2. วิธีถอดหรือจัดทําพร้อมกับต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมสําเนาด้วยการใช้กระดาษ
คาร์บอน 
  3. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
  4. วิธีอัดสําเนา ด้วยการทําให้หมึกที่กระดาษไขต้นฉบับติดที่กระดาษสําเนา 
 ทั้งน้ี สําเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
  1. สําเนาคู่ฉบับ คือ สําเนาที่จัดทําพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือช่ือ     
ในต้นฉบับจะลงลายมือช่ือในสําเนาคู่ฉบับ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือช่ือไว้ขอบล่างด้านขวา
ของหนังสือ 
   2. สําเนา คือ สําเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดทําขึ้น ซึ่งอาจทําขึ้นด้วยการถ่าย คัด    
อัดสําเนา หรือด้วยวิธีอ่ืนใด และสําเนาชนิดน้ีโดยปกติต้องมีการรับรองสําเนา 
 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ได้มีการแก้ไข         
ผู้รับรองการทําสําเนา คือ การทํา สําเนา ให้มีคํารับรองว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไป หรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือ พนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองที่ทําสําเนาหนังสือน้ัน ลงลายมือช่ือ
รับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจง ตําแหน่ง และ วัน เดือน ปี ที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบ 3 







 
 

 
 

 
ที่  กษ  04../............ กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  เทเวศร์  กทม.  10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

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

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ……………………………………… 
 

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

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

 …………………………………………………………………………………… 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
   (...................................................) 
   อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ต่อ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ secretary@cad.go.th 
 
 
หมายเหต ุ กรณทีําสาํเนาคูฉ่บับ ซึง่เปน็สาํเนาทีจ่ดัทําพรอ้มกับตน้ฉบับ และเหมือนตน้ฉบับ 
 
 

ด่วนทีสุ่ด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหน่ง หรือช่ือบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

สําเนาคู่ฉบับ 

..........ผู้ร่าง..........ผู้พิมพ์..........ผูต้รวจ 

2 ซม. 
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ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

   4 Enter  

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ตัวอยา่งสาํเนาคูฉ่บับ ขนาดตัวอักษร 
 ไม่เล็กกว่า 32 พอยท์  



 

 

                         บันทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์สาํนักบริหารกลาง โทร. 0 2628 5003 โทรสาร 0 2282 0889          

ที่  กษ 0401/                                   วนัที ่     มกราคม 25 ..               

เรือ่ง     
 

เรียน ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

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

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

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                       
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 (...............................................) 
 อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หมายเหต ุ กรณทีําสาํเนาคูฉ่บับ ซึง่เปน็สาํเนาทีจ่ดัทําพรอ้มกับตน้ฉบับ และเหมือนตน้ฉบับ 
 
 

ด่วนทีสุ่ด  
สําเนาคู่ฉบับ 

..........ผู้ ร่าง..........ผู้พิมพ์..........ผู้ตรวจ 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 
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ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

 ตัวอยา่งสาํเนาคูฉ่บบั 
อักษรตัวหนา 

ขนาด 32 พอยท์ 

อักษรตัวหนา ขนาด 29 พอยท์ 



 
 
 
 
ที่  กษ 0401/ 
 

ถึง   สํานักงาน ก.พ. 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. .................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….………………… 
……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
 
 
  กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  15 มกราคม 25.... 
 
 
 
สํานักบริหารกลาง 
โทร. 0 2016 8888 ต่อ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ corsec@cad.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ กรณทีําสาํเนาคูฉ่บับ ซึง่เปน็สาํเนาทีจ่ดัทําพรอ้มกับตน้ฉบับ และเหมือนตน้ฉบับ 
 

สําเนาคู่ฉบับ 

..........ผู้ ร่าง..........ผู้พิมพ์..........ผู้ตรวจ 
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เหตุและจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

   4 Enter  

 ตัวอยา่งสาํเนาคูฉ่บบั 
อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 



 
 
 
 
 
 

  คําสั่งกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  ที่  ............../................ 
  เรื่อง .................................................................................. 
  --------------------------------- 
 

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

ย่อหน้า 2.5 ซม. ทั้งน้ี  ต้ังแต่.................................................................. 

  สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........ 
 
 
 

    (................................................) 
    อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ซม. 2 ซม. 

สําเนาคู่ฉบับ 

..........ผู้ ร่าง..........ผู้พิมพ์..........ผู้ตรวจ 
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 ตัวอยา่งสาํเนาคูฉ่บบั 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 12 pt 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

อักษรตัวหนา ขนาด 32 พอยท์ 



 
 
 
 
 

  คําสั่งกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์
  ที่  ............../................ 
  เรื่อง .................................................................................. 
  --------------------------------- 
 

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

ย่อหน้า 2.5 ซม. ทั้งน้ี  ต้ังแต่.................................................................. 

  สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........ 
 
 
 

    (................................................) 
    อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่งการรบัรองสาํเนา 

3 ซม. 2 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 12 pt 

(สําเนา) 

สําเนาถูกต้อง 

 

 (นางสาวดวงจันทร์  เพ็งใจงาม) 
นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 

2 ธันวาคม 2562 




