[image: image1.png]



แนวปฏิบัติในการจัดทำหนังสือราชการ สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์
หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ  

1. หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก รวมถึง ข้าราชการเกษียณ
2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน
3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญไม่เกี่ยวข้องกับการเงิน
4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว
6. หนังสือที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่  หนังสือรับรอง รายงานการประชุม  บันทึก และหนังสืออื่น
ทั้งนี้ การจัดพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์     ได้กำหนดรูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์) (TH SarabunIT 9) ขนาด 16 พอยท์ เพื่อให้   การพิมพ์หนังสือราชการที่มีรูปแบบมาตรฐานเดียวกัน
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ที่  กษ 0612/............                                                                      กรมปศุสัตว์

                                    ถนนพญาไท กทม. 10400
 
        กันยายน 2566
เรื่อง  ……………………………….........................………………….


เรียน  …………………………………………………

อ้างถึง  ……………………………………………….

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

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


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

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

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


……………………………………………………………………………………


ขอแสดงความนับถือ

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

 อธิบดีกรมปศุสัตว์ หรือผู้มีอำนาจลงนาม
สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์
โทร.  ๐ ๔๔๓๑ ๑๔๗๖
โทรสาร ๐ 443๑ 5931                                             

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ biologic@dld.go.th
หมายเหตุ  
กรณีอธิบดีกรมปศุสัตว์ลงนาม หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน ลงนามแทน




ที่  กษ  0612/............                                              
          สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
                                                                                              ตำบลปากช่อง อำเภอปากช่อง 
                                                                                           จังหวัดนครราชสีมา 30130
 
        กันยายน  2566
เรื่อง  ……………………………….........................………………….


เรียน  …………………………………………………

อ้างถึง  ……………………………………………….

สิ่งที่ส่งมาด้วย   
………………………………………

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

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

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



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

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

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


……………………………………………………………………………………


ขอแสดงความนับถือ

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

  ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์
ฝ่ายบริหารทั่วไป
โทร.  ๐ ๔๔๓๑ ๑๔๗๖
โทรสาร ๐ 443๑ 5931                         
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ biologic@dld.go.th





ที่  กษ  0612/............                                              
          สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
                                                                                              ตำบลปากช่อง อำเภอปากช่อง 
                                                                                              จังหวัดนครราชสีมา 30130
 
        กันยายน  2566
เรื่อง  ……………………………….........................………………….


เรียน  …………………………………………………

อ้างถึง  ……………………………………………….

สิ่งที่ส่งมาด้วย   
………………………………………

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

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

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



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

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

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


……………………………………………………………………………………


ขอแสดงความนับถือ

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

  ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์
ฝ่ายบริหารทั่วไป
โทร.  ๐ ๔๔๓๑ ๑๔๗๖
โทรสาร ๐ 443๑ 5931                         
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ biologic@dld.go.th

หมายเหตุ
กรณีทำสำเนาคู่ฉบับ ซึ่งเป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ


                       บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ ฝ่ายบริหารทั่วไป โทร. ๐ ๔๔๓๑ ๒๘๖๓  โทรสาร.๐ ๔๔๓๑ ๕๙๓๑         
ที่  กษ 0612/                                  
วันที่      กันยายน 2566              
เรื่อง
  


เรียน
ผู้อำนวยการกองคลัง

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

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

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

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


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

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

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

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


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

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


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

ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์
หมายเหตุ
กรณีผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ลงนาม



                       บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ ฝ่ายบริหารทั่วไป โทร. ๐ ๔๔๓๑ ๒๘๖๓  โทรสาร.๐ ๔๔๓๑ ๕๙๓๑         
ที่  กษ 0612/                                  
วันที่      กันยายน 2566              

เรื่อง
  


เรียน
ผู้อำนวยการกองคลัง

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

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

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

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


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

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

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

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


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

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


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

ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์
หมายเหตุ
กรณีทำสำเนาคู่ฉบับ ซึ่งเป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ



ที่ 
กษ 0612/
ถึง   สำนักงาน ก.พ.
ย่อหน้า 2.5 ซม.
..................................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….…………………

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

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




    สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์


  30 กันยายน 2566
ฝ่ายบริหารทั่วไป
โทร.  ๐ ๔๔๓๑ ๑๔๗๖
โทรสาร ๐ 443๑ 5931                         
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ biologic@dld.go.th


ที่ 
กษ 0612/
ถึง   สำนักงาน ก.พ.
ย่อหน้า 2.5 ซม.
..................................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….…………………

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

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



    สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์


   30 กันยายน 2566
ฝ่ายบริหารทั่วไป
โทร.  ๐ ๔๔๓๑ ๑๔๗๖
โทรสาร ๐ 443๑ 5931                         
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ biologic@dld.go.th
หมายเหตุ
กรณีทำสำเนาคู่ฉบับ ซึ่งเป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ



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

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

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

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

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

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

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

ย่อหน้า 2.5 ซม.
ทั้งนี้  ตั้งแต่..................................................................
 


 สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........
   
                     (................................................)
   
                      ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์


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

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

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

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

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

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

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

ย่อหน้า 2.5 ซม.
ทั้งนี้  ตั้งแต่..................................................................
 


 สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........
   
                     (................................................)
   
                      ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์
หมายเหตุ
กรณีทำสำเนาคู่ฉบับ ซึ่งเป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ



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

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

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

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

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

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

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

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

 


 ประกาศ ณ วัน ที่..............................พ.ศ. ........
   
                                        (................................................)
   
                                       ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์



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

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

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

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

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

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

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

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

 

            ประกาศ ณ วัน ที่..............................พ.ศ. ........
   
                                        (................................................)
   
                                        ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์



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

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

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

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

………………………………………………………………………………………………





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

                                       (................................................)
 
                                        ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์



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

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

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

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

………………………………………………………………………………………………

กรมปศุสัตว์
 
วัน  เดือน  ปี



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

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

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

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

………………………………………………………………………………………………
 
กรมปศุสัตว์
 
วัน  เดือน  ปี



ที่  กษ  0612/............                                              
           สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์ 
                                                                                              ตำบลปากช่อง อำเภอปากช่อง 
                                                                                              จังหวัดนครราชสีมา 30130

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

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

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

………………………………………………………………………………………………
ย่อหน้า 2.5 ซม. 
ให้ไว้ ณ วันที่..................................พ.ศ. ............... 

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

ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์

(รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
1. 
รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น
2.
ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม เช่น ครั้งที่  1/๒๕66
3.
เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม เช่น วันจันทร์ที่ 2 ตุลาคม ๒๕66
4. 
ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม เช่น ห้องประชุม ๑ อาคารอาหารบริรักษ์ ชั้น ๒ สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มี          ผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด
 
ตัวอย่าง
๑.  นายสมศักดิ์  
มุ่งการงาน
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติงาน ประธาน

๒.  นางจงดี
มีทรัพย์
เจ้าพนักงานพัสดุ 
  กรรมการ

๓.  นางสาวสมศรี
เกิดผล
นักวิชาการพัสดุ
  กรรมการ

๔.  นายบุญถึง
แดนไทย
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  กรรมการ

๕.  นางอุบล
รอดบุญ
นักทรัพยากรบุคคล 
  กรรมการและเลขานุการ
6. ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม   พร้อมทั้งเหตุผล 

ตัวอย่าง
นางสมพิศ
สุจริต
    เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
  ไปราชการ
7. ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม
8.
เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม
9.
ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ
10. เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม
11. ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

ตัวอย่าง 
…………………………………………..

  

(นางสดใส  ตั้งใจจริง)

 

ผู้จดรายงานการประชุม

หรือ 
………………..………………… ผู้จดรายงานการประชุม




(นางสดใส  ตั้งใจจริง)


 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
10  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม
11.  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น





ตัวอย่างวาระการประชุม

ในบางกรณี  จะจัดเป็นเรื่อง ๆ  โดยไม่แยกเป็น  “วาระ”  ก็มี  กรณีเช่นนี้การจดรายงานการประชุม  
จะจดเป็นเรื่องๆ ไป
ตัวอย่าง
ตัวอย่าง

วาระที่ ๑  
เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

เรื่องที่  ๑ …………………………………………


ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า………..


เรื่องที่  ๒ …………………………………………




ฯลฯ

มติที่ประชุม  รับทราบ
วาระที่ ๒  
รับรองรายงานการประชุม

ประธานขอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุม…………………….….…………..………….…… 
เมื่อ.................................................

มติที่ประชุม  รับรอง
วาระที่ ๓  
เรื่องเพื่อทราบ

3.1 ……………………………………………………………………………………………….………..…………..…………..


3.2 ……………………………………………………………………………………………….……………….………………..


มติที่ประชุม  รับทราบ
วาระที่ ๔  
เรื่องเพื่อพิจารณา

4.1 …………………………………………………………………………………….…………………………………………..


4.2 …………………………………………………………………………………….…………………………………………..


มติที่ประชุม  รับทราบ
วาระที่ ๕  
เรื่องอื่น ๆ  (ถ้ามี)
 
………………………………………….…………………………………………………………………………….……………..

แนวปฏิบัติในการจัดทำสำเนาหนังสือราชการ สำนักเทคโนโลยีชีวภัณฑ์สัตว์
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้อธิบายวิธีการ การทำสำเนา
เอกสารไว้ดังนี้
1. วิธีคัดหรือลอกออกจากต้นฉบับ คําต่อคํา ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม
2. วิธีถอดหรือจัดทำพร้อมกับต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมสำเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน
3. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร
4. วิธีอัดสำเนา ด้วยการทำให้หมึกที่กระดาษไขต้นฉบับติดที่กระดาษสำเนา
ทั้งนี้ สำเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ
1. สำเนาคู่ฉบับ คือ สำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ใช้อักษรไทยสารบรรณ   (TH Sarabun PSK) ขนาด 32 พอยท์ ไม่มีเครื่องหมายยัติภังค์ (-) หน้าและหลังคำ ผู้ลงลายมือชื่อในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อพร้อมวัน เดือน ปี ไว้ขอบล่างด้านขวาของหนังสือสำเนาคู่ฉบับ
2. สำเนา คือ สำเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น ซึ่งอาจทำขึ้นด้วยการถ่าย คัดอัดสำเนา หรือด้วยวิธีอื่นใด ใช้อักษรไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนาด 32 พอยท์ และสำเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองสำเนา
และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ได้มีการแก้ไขผู้รับรองการทำสำเนา คือ การทำ สำเนา ให้มีคํารับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือ พนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่การทำสำเนา หนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ตำแหน่ง และ วัน เดือน ปี ที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ
เอกสารแนบ 1





การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.








2





ขนาดตัวอักษร ไม่เล็กกว่า 32 pt





ลับ





ครุฑ


สูง 3 ซม.





ด่วนที่สุด





ตัวอักษรสุดท้ายอยู่ชิดระยะกั้นชอบกระดาษ





   1 Enter + Before 6 pt





รูปแบบหนังสือภายนอก





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 6 pt





ตำแหน่ง หรือชื่อบุคคล





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 6 pt





เหตุที่มีหนังสือไป





3 ซม.





2 ซม.





   1 Enter + Before 6 pt





จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป





   1 Enter + Before 6 pt





สรุปจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป





   1 Enter + Before 12 pt





   4 Enter 





   4 Enter 





ลับ





ลับ
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การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.





ขนาดตัวอักษร ไม่เล็กกว่า 32 pt





ครุฑ


สูง 3 ซม.





ด่วนที่สุด





ตัวอักษรสุดท้ายอยู่ชิดระยะกั้นชอบกระดาษ





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 6 pt





ตำแหน่ง หรือชื่อบุคคล





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 6 pt





เหตุที่มีหนังสือไป





3 ซม.





2 ซม.





   1 Enter + Before 6 pt





จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป





   1 Enter + Before 6 pt





สรุปจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป





   1 Enter + Before 12 pt





   4 Enter 





   4 Enter 





ลับ





ทำสำเนาคู่ฉบับให้นำตราครุฑออก





ลับ





ขนาดตัวอักษร ไม่เล็กกว่า 32 pt
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สำเนาคู่ฉบับ





ด่วนที่สุด





ตัวอักษรสุดท้ายอยู่ชิดระยะกั้นชอบกระดาษ





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 6 pt





ตำแหน่ง หรือชื่อบุคคล





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 6 pt





เหตุที่มีหนังสือไป





3 ซม.





2 ซม.





   1 Enter + Before 6 pt





จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป





   1 Enter + Before 6 pt





สรุปจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป





   1 Enter + Before 12 pt





   4 Enter 





   4 Enter 





............ผู้ร่าง


..........ผู้พิมพ์


..........ผู้ตรวจ





ลับ
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ด่วนที่สุด 





การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.





ขนาดตัวอักษร ไม่เล็กกว่า 32 pt





ครุฑ


สูง 1.5 ซม.





ลับ





อักษรตัวหน้าขนาด 29 พอยท์








รูปแบบหนังสือภายใน





เปลี่ยนข้อความเป็นรายละเอียด   ตามที่หนังสือออกจากหน่วยงาน





ชื่อหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์





   1 Enter + Before 6 pt





เหตุที่มีหนังสือไป





2 ซม.





3 ซม.





   1 Enter + Before 6 pt





จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป





   1 Enter + Before 6 pt





สรุปจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป





   4 Enter 





ลับ





   ขนาดตัวอักษร   ไม่เล็กกว่า 32 pt





สำเนาคู่ฉบับ





ลับ
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ด่วนที่สุด





อักษรตัวหน้าขนาด 29 พอยท์








เปลี่ยนข้อความเป็นรายละเอียด   ตามที่หนังสือออกจากหน่วยงาน





ชื่อหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์





   1 Enter + Before 6 pt





เหตุที่มีหนังสือไป





2 ซม.





3 ซม.





   1 Enter + Before 6 pt





จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป





   1 Enter + Before 6 pt





สรุปจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป





   4 Enter 





............ผู้ร่าง


..........ผู้พิมพ์


..........ผู้ตรวจ





ลับ





การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.





ครุฑ


สูง 3 ซม.
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รูปแบบหนังสือประทับตรา





   1 Enter + Before 6 pt





   4 Enter 





   4 Enter 





   1 Enter + Before 6 pt





เหตุและจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป





2 ซม.





3 ซม.
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สำเนาคู่ฉบับ





   1 Enter + Before 6 pt





   4 Enter 





   4 Enter 





   1 Enter + Before 6 pt





เหตุและจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป





2 ซม.





3 ซม.





............ผู้ร่าง


..........ผู้พิมพ์


..........ผู้ตรวจ





การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.





ครุฑ


สูง 3 ซม.
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รูปแบบคำสั่ง





   1 Enter 





   1 Enter 





   1 Enter + Before 6 pt





2 ซม.





3 ซม.





   4 Enter 





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 12 pt





   4 Enter 








11





สำเนาคู่ฉบับ





   1 Enter 





   1 Enter 





   1 Enter + Before 6 pt





2 ซม.





3 ซม.





   4 Enter 





   1 Enter + Before 6 pt





   1 Enter + Before 12 pt





   4 Enter 





............ผู้ร่าง


..........ผู้พิมพ์


..........ผู้ตรวจ





การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.





ครุฑ


สูง 3 ซม.
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 รูปแบบระเบียบ





   1 Enter 





   1 Enter + Before 6 pt





2 ซม.





3 ซม.





   1 Enter + Before 12 pt





   4 Enter 





การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.





ครุฑ


สูง 3 ซม.
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 รูปแบบข้อบังคับ





   1 Enter 





   1 Enter + Before 6 pt





2 ซม.





3 ซม.





   1 Enter + Before 12 pt





   4 Enter 





การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.





ครุฑ


สูง 3 ซม.
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 รูปแบบประกาศ





   1 Enter 





   1 Enter + Before 6 pt





3 ซม.





2 ซม.





   1 Enter + Before 12 pt





   4 Enter 





ครุฑ


สูง 3 ซม.
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การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.





รูปแบบแถลงการณ์


ก





   1 Enter 





   1 Enter + Before 6 pt





3 ซม.





2 ซม.





   4 Enter 





ครุฑ


สูง 3 ซม.
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การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.





รูปแบบข่าว


ก





   1 Enter 





   1 Enter + Before 6 pt





3 ซม.





2 ซม.





   4 Enter 





การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 


ประมาณ 1.5 ซม.
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รูปแบบหนังสือรับรอง





ครุฑ


สูง 3 ซม.





ด่วนที่สุด





1 Enter + Before 6 pt





3 ซม.





2 ซม.





   1 Enter + Before 6 pt





   4 Enter 








18











19





รูปแบบรายงานการประชุม


ก








รายงานการประชุม………………..…


ครั้งที่………/…………


เมื่อ………………………….……….


ณ  ……………………………………..…  








ผู้มาประชุม





ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี)





ผู้เข้าร่วมประชุม   (ถ้ามี)





เริ่มประชุมเวลา





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





เลิกประชุมเวลา





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


                               ผู้จดรายงานการประชุม





วาระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ


เรื่องที่ ๑ ……………………………………………..


เรื่องที่ ๒ ……………………………………………..


เรื่องที่ ๓ ……………………………………………..


วาระที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม


……………………………………………………….


วาระที่ ๓  เรื่องสืบเนื่อง (หรือค้างการพิจารณา)


เรื่องที่ ๑ ……………………………………………..


เรื่องที่ ๒ ……………………………………………..


วาระที่ ๔  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา


          เรื่องที่ ๑ ……………………………………………..


          เรื่องที่ ๒ ……………………………………………..


          วาระที่ ๕  เรื่องอื่น ๆ


            …………………………………………………………
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เรื่องที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ


เรื่องที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม





เรื่องที่ ๓  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา


เรื่องที่ ๔ ……………………………………………..








เอกสารแนบ 2








