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               หนังสือประทบัตรา   3.     

 
 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 
 หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
  1.  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  2.  การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3.  การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
  4.  การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
  5.  การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
  6.  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 
 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่.........................  
ถึง....................... 
 
  (ข้อความ)....................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ..................................... 

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

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

...................................................................................................................................................... ............
       
 (ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก) 
 (ตราชื่อส่วนราชการ) 
 (วัน เดือน ปี) 
                                                                             (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
(โทร. หรือท่ีตั้ง) 
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ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 
 

 
 

1. ที่ 
2. ถึง 
3. ข้อความ 
4. ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
5. ตราชื่อส่วนราชการ 
6. วัน เดือน ปี 
7. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
8. โทร. หรือที่ตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดของ “หนังสือประทับตรา” 
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ที่  ศธ 0554/   
ถึง....................... 
  
 
.   ภาคเหตุ...................................................................................................................................... 
.............................................................................................................. ....................................................
.................................................................................................................. ............................................ 
 
  ภาคความประสงค์...................................................................................................................... 
.................................................................................................. ................................................................
............................................................................................................................. ................................. 
 
  ภาคสรุป..................................................................................................................................... 
 

 
       
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 21  กรกฎาคม 2560 
                                                                                   (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 
 
 
งานบริหารทั่วไป  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
โทร. 0 3426 1046  
โทรสาร 0 3426 1048 
 

 
 
 

1.ที่ 

2.ถึง 

3.ข้อความ 

4.ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือ
ออกออก 

6.วัน เดือน ปี 

7.ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

8.โทร. หรือท่ีตั้ง 

แบบหนังสือประทับตรา 

5..ตราชื่อส่วนราชการ 
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ครุฑสูง 3 ซม. 

เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 ซ.ม./วงใน 3.5 ซ.ม. 

กั้นหน้า 
3 ซ.ม. 

 
                                           

                                                   ครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ 1.5 ซม. 
 
 
 

 
ที ่ศธ 0554/     
ถึง 
 
 
(ย่อหน้า 2.5 ซม.)ภาคเหต ุ........................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. .....................................
.............................................................................................. ....................................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) ภาคความประสงค์.......................................................................................................  

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

(ย่อหน้า 2.5 ซม.)ภาคสรุป................................................................................   
       
 
 
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 21 กรกฎาคม 2560 
                                                                                     (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 
 
 
งานบริหารทั่วไป  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี   
โทร. 0 3426 1046 
โทรสาร 0 3426 1048 
 
 
 

2 Enter + Before 6 pt 
 

1 Enter + Before 6 pt 
 

1 Enter + Before 6 pt 
 

4 Enter 
 

4 Enter 
 

การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์หนังสือประทบัตรา 
 

กั้นหลัง 
2 ซ.ม. 
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ที่  ศธ 0554/   

 

ถึง   ส านักงานศาลปกครอง 
 

 .  
ตามที่ส านักงานศาลปกครอง ได้ประชาสัมพันธ์จะจัดการสัมมนาโครงการเสริมสร้าง

ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักกฎหมายปกครอง  กระบวนการยุติธรรมทางปกครองและการอ านวย
ความยุติธรรมทางปกครองให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หัวข้อ  “หลักปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดซื้อ     
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ” 

 

 
ด้วยงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีความ

ประสงค์ขอเข้าร่วมการสัมมนาโครงการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักกฎหมายปกครอง  
กระบวนการยุติธรรมทางปกครองและการอ านวยความยุติธรรมทางปกครองให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
หัวข้อ  “หลักปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ” 

 
 

ค าอธิบายการจัดท าหนังสือประทับตรา 
 

ค าอธิบาย  ที่ ให้ลงอักษรย่อส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ตัวอย่าง ที่ ศธ 0554/  
หรือ  ที่ ศธ 0554.01/ กรณีออกหนังสือในสังกัดหน่วยงาน 

ค าอธิบาย  ถึง ให้ลงชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือถึง เช่น  ถึง ส านักงานศาลปกครอง 

ค าอธิบาย  ภาคเหตุ ให้ลงสาเหตุที่ท าหนังสือ 

ค าอธิบาย  ภาคความประสงค์  ให้ลงจุดประสงค์ของการท าหนังสือ 
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จึงขอเสนอรายชื่อผู้เข้าร่วมการสัมมนาโครงการดังกล่าวจ านวน  2  ท่าน  
รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

 
 
 
 
       
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 21  กรกฎาคม  2560 
                                                                                    (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 
 
 
 
งานพัสดุ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี   
โทร. 0 3410 9300  ต่อ  3559-60        
โทรสาร  0 3426 1078                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค าอธิบาย  ภาคสรุป  ให้สรุปเรื่องแบบย่อ  

ค าอธิบาย  โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงที่ตั้งที่ส่งหนังสือ และเบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้ง่าย 
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ที่   ศธ  0554.01/                    

ถึง   ส านักงานศาลปกครอง 

 

ตามที่ส านักงานศาลปกครอง ได้ประชาสัมพันธ์จะจัดการสัมมนาโครงการเสริมสร้าง
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักกฎหมายปกครอง  กระบวนการยุติธรรมทางปกครองและการอ านวย
ความยุติธรรมทางปกครองให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หัวข้อ  “หลักปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดซื้อ    
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ” 

ด้วยงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีความ
ประสงค์ขอเข้าร่วมการสัมมนาโครงการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักกฎหมายปกครอง  
กระบวนการยุติธรรมทางปกครองและการอ านวยความยุติธรรมทางปกครองให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
หัวข้อ  “หลักปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ” 

จึงเสนอรายชื่อผู้เข้าร่วมการสัมมนาโครงการดังกล่าว จ านวน  2  ท่าน  รายละเอียด
ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้    
 
 
 
                       
 
 

   
             

 
งานพัสดุ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี   
โทร. 0 3410 9300  ต่อ  3559-60   
 
    

ตัวอย่าง “หนังสือประทับตรา” 
 


