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ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ และให้
จัดท าตามแบบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
1. ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
2. ที่   ให้ลงเลขท่ีที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี
พุทธศักราชท่ีออกเลขที่ค าสั่ง 
3. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
4. ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความท่ีสั่ง 
และวันใช้บังคับ 
5. สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกค าสั่ง  
6. ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  
7. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 


