
 
                       
   
 ตัวอย่าง หนังสือข่าว                    

 
 
 
 

 

ข่ำวโรงพยำบำลธรรมศำสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
เรื่อง ........................................................... 

ฉบับท่ี ..  

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

 (ข้อความ)…..……….……………………………………………........................................…………………….. 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………....................................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................................................................................... ...................................
................................................................................................ ..............................................................................
......................................................................................................... .................................................................... 
 
 
 
 

                        (ส่วนงานที่ออกข่าว) 
                         (วัน  เดอืน  ปี) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



ขนาดตรา ๓ ซม. 

 ๔ บรรทัด 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ทายกระดาษหาง ๒.๕ ซม. 

๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท
 

๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๑๒ พอยท
 

๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท
 

                     
   
   ตัวอยาง หนังสือขาว                   หมายเลข ๙ 

 
 
 
 
 
 

   ขาวมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
เรื่อง ........................................................... 

ฉบับท่ี ..  

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

 (ขอความ)…..……….……………………………………………........................................…………………….. 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………....................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
 
 
 
 

                        (สวนงานท่ีออกขาว) 
                         (วัน  เดอืน  ป) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม. 

 เร่ิมพิมพที่กึ่งกลางหนากระดาษ 

ชื่อขาว เรื่อง ฉบับที่ ใชตัวหนา 
และจัดขอความใหอยูกึ่งกลางหนากระดาษ 

กั้นหนา ๓ ซม. กั้นหลัง ๒ ซม. 

ถามีเร่ืองเดียวกันเกินกวา ๑ ฉบับ 
 
 



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือขาว 

๑. ระยะหนากระดาษ ก้ันหนา ๓ ซม. ก้ันหลัง ๒ ซม. หัวกระดาษ ๑.๕ ซม. ทายกระดาษ ๒.๕ ซม. 
๒. ใหใชอักษร TH Sarabun PSK, TH Sarabun New, TH Sarabun IT๙ อักษรขนาด ๑๖ พอยท 
๓. ใชตรามหาวิทยาลัยขาวดํา ความสูง ๓ ซม. วางก่ึงกลางหนากระดาษ โดยใหหางจากระยะ 

หัวกระดาษบน ๑.๕ ซม. 
๔. การพิมพคําวา “ขาว” ใหใชชื่อสวนงานท่ีออกขาว พิมพดวยอักษรตัวหนา และจัดใหอยูก่ึงกลาง

หนากระดาษ ระยะบรรทัดจากตรามหาวิทยาลัย ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา 
๖ พอยท  

๕. การพิมพคําวา “เรื่อง” ใหใสชื่อเรื่องของขาว พิมพดวยอักษรตัวหนา และจัดใหอยู ก่ึงกลาง
หนากระดาษ 

๖. ในกร ณี มีมากกว า  ๑  ฉบั บ  ให พิ มพ คํ า ว า  “ฉ บับ ท่ี”   และ ใส ตั ว เ ลขของข า ว ท่ี ออก 
ในพุทธศักราชนั้นไว พิมพดวยอักษรตัวหนา โดยเรียงลําดับตอเนื่องจากขาวท่ีออกกอนหนาไว 
ใตชื่อเรื่องของขาว และจัดใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ 

๗. ระยะบรรทัดจาก “ขาว” ถึง “เรื่อง” และ “เรื่อง” ถึง “ฉบับท่ี”  ๑ บรรทัด 
๘. ใหใสเสนจุดไขปลาไว ๑ เสน มีความยาวโดยประมาณ จัดใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะ

บรรทัดจาก “ฉบับท่ี” ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท  
๙. การพิมพขอความเนื้อหาของขาว ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ ๒.๕ ซม. 

และเวนระยะบรรทัดจากเสนจุดไขปลา ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๑๒ พอยท  
๑๐. การพิมพชื่อสวนงานท่ีออกขาวใหเริ่มพิมพท่ีก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะบรรทัด ๔ บรรทัด

จากขอความเนื้อหาของขาว 
๑๑. ใหพิมพตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกขาวไวใตชื่อสวนงาน 

ท่ีออกขาวและจัดใหอยูก่ึงกลางซ่ึงกันและกัน   
  
 
 
หมายเหตุ  ๑ บรรทัด = ๑ เทา หรือ Single (1 Enter) กรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือขาว 
ใหแตกตางไดตามความเหมาะสม โดยให คํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการ 
เปนสําคัญ 
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