
๑ Enter Before ๖ pt 
 

๑ Enter Before ๖ pt 
 

๑ Enter Before ๖ pt 
 

๑ Enter Before ๖ pt 
 ๑ Enter Before ๖ pt 

 
๑ Enter Before ๖ pt 
 

๑ Enter Before ๖ pt 
 

๑ Enter  
 

๑ Enter  
 

๑ Enter Before ๑๒ pt 
 

         ครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ ซม. 

 

 
 

 
ชั้นความเรว็ (ถ้ามี) 
ที่ ........... /............                                                                                 ส่วนราชการเจา้ของหนังสือ 
            ที่ตั้ง 

                                              วัน    เดือน    เลขปีพุทธศักราช 

เรื่อง................................................ 

เรียน...............................................  

อ้างถึง (ถ้ามี) ........................................................ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ................................................................ 

(ย่อหน้า ๒.๕ ซม.) ภาคเหต…ุ…………………………………...................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................ 

(ย่อหน้า ๒.๕ ซม.) ภาคความประสงค.์.............................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................................... 

(ย่อหน้า ๒.๕ ซม.) ภาคสรปุ .............................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….........….. 

                            ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
             (พมิพ์ช่ือเต็ม) 
             (ต าแหน่ง)  
 
 
 
(ส่วนราชการเจา้ของเรื่อง) 
โทร.  ................................... 
โทรสาร ................................... 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์ (ถ้ามี) 
 
 
 
 

 

กั้นหน้า 
๓ ซม. 

กั้นหลัง 
๒ ซม. 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

หมายเหตุ    ๑ Enter = ๑ เทา่ หรอื Single กรณีที่มีความจ าเป็น ส่วนราชการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการ 
ใหแ้ตกต่างจากนีไ้ด้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรปูแบบของหนังสือราชการเป็นส าคญั 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

สูง ๓ ซม. 



อักษรตัวหนาขนาด ๒๙  พอยท์ 
และปรับค่าระยะบรรทัด ๑ เท่า

เป็นค่าแนน่อน ๓๕ พอยท์ 

๑ Enter Before ๖ pt 
 

๑ Enter Before ๖ pt 
 

อักษรตัวหนา
ขนาด ๒๐  

พอยท์  

๑ Enter Before ๖ pt 
 

๑ Enter Before ๖ pt 
 

 
 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................................................... 
ที.่.................................................................................วันที.่......................................................................................... 
เรื่อง................................................................................................................................................................................ 

เรียน   

(ย่อหน้า ๒.๕ ซม.)  ภาคเหต.ุ............................................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

(ย่อหน้า ๒.๕ ซม.)  ภาคความประสงค.์............................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

(ย่อหน้า ๒.๕ ซม.)  ภาคสรปุ............................................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 

 
 

กั้นหน้า 
๓ ซม. 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

กั้นหลัง 
๒ ซม. 

  ขนาดครุฑ         
  สูง ๑.๕ ซม. 

 

   (พิมพ์ช่ือเตม็)   
               (ต าแหน่ง) 

หมายเหตุ    ๑ Enter = ๑ เทา่ หรอื Single กรณีที่มีความจ าเป็น ส่วนราชการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการ 
ใหแ้ตกต่างจากนี้ได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรปูแบบของหนังสือราชการเป็นส าคญั 


