
 
 

ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนงำน....................................................โทรศัพท์................................................... 
ที.่...................................................................วันที่....................................................... 
เรื่อง........................................................................................................................ ....... 

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



 

ตัวอยางหนังสือบันทึกขอความ                                                           หมายเลข ๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขอความ 
สวนงาน....................................................โทรศัพท................................................... 
ท่ี....................................................................วันท่ี....................................................... 
เรื่อง............................................................................................................................... 

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



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือบันทึกขอความ 

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

หัวกระดาษ ๑.๕ ซม. 
4. การพิมพคําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด ๒๙ พอยท ไวตรงก่ึงกลาง

หนากระดาษ 
5. การพิมพคําวา “สวนงาน” “ท่ี” “วันท่ี” และ “เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๑๖ พอยท 
6. ใหใสเสนใตจุดไขปลาเพ่ือแสดงเสนบรรทัดท่ีเปนชองวางหลังคําวา “สวนงาน” “ท่ี” “วันท่ี” 

และ“เรื่อง” 
7. การพิมพคําวา “วันท่ี” ใหพิมพคําวา “วัน” ตรงกับตัว “ข” ในบันทึกขอความดานบน  

การเวนวรรคในการพิมพ “วัน เดือน ป” ใหเคาะเวนวรรค ๒ ครั้ง ดังนี้ 
   “วันท่ี  ๒๘  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๘” 

8. ระยะบรรทัดจาก “สวนงาน” ถึง “ท่ี” และ “ท่ี” ถึง “เรื่อง” ๑ บรรทัด 
9. ในกรณีท่ีชื่อเรื่องมีขอความมากกวา ๑ บรรทัด ใหใสเสนใตจุดไขปลาในบรรทัดท่ี ๒ และใหเริ่ม

พิมพขอความของเรื่องบรรทัดท่ี ๒ ใหตรงกับขอความของเรื่องบรรทัดแรก 
10. ระยะบรรทัดจาก “เรื่อง” ถึงคําข้ึนตน ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 

 
 
หมายเหตุ  ๑ บรรทัด = ๑ เทา หรือ Single (1 Enter) กรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือ 
บันทึกขอความใหแตกตางไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการ 
เปนสําคัญ 
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