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มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 

ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำ
( คำสั่ง   คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
1. คำสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง 
2. ที่  ให้ลงเลขที่ที่ออกคำสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1  เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราช
ที่ออกคำสั่ง  เช่น  3/2556
3. เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกคำสั่ง
4. ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง  และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย  แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง  
และวันใช้บังคับ
5. สั่ง ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ขื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 


ตัวอย่าง   สั่ง ณ วันที่  19  สิงหาคม  พ.ศ. 2556
6. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
7. ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง
( ระเบียบ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้  
เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ  
1. ระเบียบ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ
2. ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ
3. ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด   แต่ถ้าเป็นระเบียบ
เรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ ไปตามลำดับ
4. พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ
5. ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมาย
ที่ให้อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี)
6. ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ  โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ  ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับ
กำหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง  
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1
7. ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ
8. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
9. ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ
( ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบที่ 6 ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
1. ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ
2. ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ
3. ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  แต่ถ้าเป็นข้อบังคับ
เรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และที่ถัด ๆ ไปตามลำดับ
4. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ
5. ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อำนาจ
ออกข้อบังคับ

6. ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ   โดยให้ ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ 2  เป็นวันใช้บังคับกำหนด

ว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง

จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1


7. ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ

8. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ

9. ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ
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คำสั่ง…………………………………………
ที่  ............../.................
เรื่อง ...........................................................


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

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

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

ทั้งนี้  ตั้งแต่..................................................................

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





คำสั่งกรมตรวจบัญชีสหกรณ์
ที่  ............../.................
เรื่อง ...........................................................


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

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

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

ทั้งนี้  ตั้งแต่..................................................................

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

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





คำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ที่  ............../.................
เรื่อง ...........................................................


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

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

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

ทั้งนี้  ตั้งแต่..................................................................
                                                     สั่ง ณ วันที่................................พ.ศ. ..............
                                                      (................................................)
                                                     ...........................................
หมายเหตุ  กรณีเป็นคำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่กรมจัดทำส่งให้กระทรวง ลงนาม
หนังสือสั่งการ
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