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คือ  หนังสือที่ใช้กระดาษตราครุฑจัดทำ  โดยประทับตราแทนการลงชื่อของ



หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก 
 เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ  ได้แก่


1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม
2. การส่งสำเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร
3. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ  หรือการเงิน
4. การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ
5. การเตือนเรื่องที่ค้าง
6. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา
โครงสร้าง   ประกอบด้วยส่วนสำคัญ  3 ส่วน
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หัวหนังสือ
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เหตุและจุดประสงค์
ที่มีหนังสือไป
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ท้ายหนังสือ
1. ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง  ตามที่กำหนดไว้
2. ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง เช่น ถึง  กรมพัฒนาที่ดิน,  นายขจร  เพียรทำ
3. ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย
4. ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก
5. ตราชื่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง  และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา
6. วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ
7. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
8. โทร. หรือที่ตั้ง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย  
ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงชื่อที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงตำบลที่อยู่ตามความจำเป็น  
และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี)
9. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)  ให้ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับส่งข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 






ถึง ……..........................……………

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

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

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









(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง).......





    
โทร. x  xxxx  xxxx

โทรสาร x  xxxx  xxxx

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์.............






ถึง   สำนักงาน ก.พ.

ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0601/1475  ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2556 ขอให้ส่งข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับการย้ายข้าราชการ  รายนายสมชาติ  ไทยนิยม นั้น

กรมตรวจบัญชีสหกรณ์  จึงขอส่งสำเนาคำสั่งกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ ที่ 174/2556 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2556 เรื่อง การย้ายข้าราชการ รายดังกล่าวมาเพื่อเป็นข้อมูลเพิ่มเติมต่อไป



สำนักบริหารกลาง
โทร. 0 2628 5240 – 59 ต่อ 2103
โทรสาร 0 2282 0889
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ corsec@cad.go.th


หนังสือประทับตรา





ตราครุฑ


ที่.............		                 


ถึง............................





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


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








				(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)


    ตราชื่อส่วนราชการ  


                                                      (วัน  เดือน  ปี)





 (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)........... 


โทร. x  xxxx  xxxx


โทรสาร  x  xxxx  xxxx


ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์...........








ชั้นความลับ (ถ้ามี)





ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)





รูปแบบหนังสือประทับตรา





ที่  ....................     





     1     บรรทัด





1


2





     1     บรรทัด





1


2





เหตุและจุดประสงค์


ที่มีหนังสือไป





3 ซม.





2 ซม.�





3 บรรทัด





�





(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)


(วัน  เดือน  ปี)





3 บรรทัด





ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 


(ในบริเวณจุดไหนก็ได้)








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





ชั้นความลับ (ถ้ามี)





ตัวอย่างหนังสือประทับตรา





ตัวอักษร


ไม่เล็กกว่า 32 pt





ลับ





ด่วนที่สุด





ที่  กษ 0401/111     





�





กรมตรวจบัญชีสหกรณ์


     สิงหาคม 2556





ตัวอักษรขนาดใหญ่กว่าอักษรธรรมดา


ใช้สีแดงหรือสีอื่นที่เห็นได้เด่นและชัดเจน





ลับ








