
 

                              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ 

ที่ วันที่ 
เรื่อง   
 

(คําขึ้นต้น) .................................................................... 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. ...………………………………….…………………………………………………………………………………………… 
...……………………………….………………………………………………………………………………………………………………………. 
…...………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………. 
 

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

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

………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
 
 (ลงช่ือ)............................... 
 (พิมพ์ช่ือเต็ม)..................... 
 (ตําแหน่ง).......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

รปูแบบหนงัสอืภายใน 

1 

6 

7 

8 

อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ 

ช้ันความลับ 
ช้ันความเร็ว  

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. 

2 

5 

4 

3 

2 ซม. 


