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ประกาศ  คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชีแ้จงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบตั ิใช้กระดาษ
ตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบ  โดยกรอกรายละเอียดดงันี  ้
1. ประกาศ ให้ลงช่ือสว่นราชการท่ีออกประกาศ 
2. เร่ือง  ให้ลงช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 
3. ข้อความ  ให้อ้างเหตผุลท่ีต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
4. ประกาศ  ณ  วนัที ่ ให้ลงตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชท่ีออกประกาศ 
5. ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเตม็ของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
6. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหนง่ของผู้ออกประกาศ 
7. ส าเนาคู่ฉบบั ให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือยอ่  
 


