






 
 
 
 

 
แบบรูปทายประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

เรื่อง กําหนดรูปแบบและวิธีการเขียนหนังสือของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร พ.ศ. ๒๕๖๙ 
*************************** 

ตัวอยางหนังสือท่ีกําหนดนี้เปนเพียง รูปแบบมาตรฐาน ในการจัดทําหนังสือประเภทตาง ๆ 
ท้ังนี้ สวนงาน หรือหนวยงาน อาจแกไข หรือปรับใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานได 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ขนาด ๒ ซม. 

สวนงาน  
ที่ วันที่ 
เรื่อง 

อักษรขนาด 
๒๐ พอยท
ตัวหนา 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ทายกระดาษหาง ๒.๕ ซม. 

๔ บรรทัด 

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

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

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

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

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม. 

ระยะหาง ๑ บรรทัด และปรับเปนคาแนนอน (exactly) ๓๕ พอยท 

 

ตัวอยาง หนังสือภายใน         หมายเลข ๑ 

  

 บันทกึขอความ  
สวนงาน  (ชื่อสวนงาน  ชือ่หนวยงาน หมายเลขโทรศัพท) 

ท่ี(รหัสสวนงานหรือหนวยงาน/เลขทะเบียนสงหนังสือ)วันท่ี  (เลขวันท่ี ชื่อเดือน และเลขปพุทธศักราช) 
เรื่อง 

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

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

 ขอความ................................(ภาคความประสงค)..................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 ขอความ......................................(ภาคสรุป)............................................... 
 
 
 
 

  
  (พิมพชื่อเต็ม)........................... 

    (ตําแหนง)........................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 อักษรขนาด ๒๙ พอยท ตัวหนา 

กั้นหนา ๓ ซม. กั้นหลัง ๒ ซม. 

 เร่ิมพิมพที่กึ่งกลางหนากระดาษ 

 ชั้นความลับ (ถามี) 

 ชั้นความเร็ว (ถามี) 

(ลงลายมือชื่อ) 

 ชั้นความลับ (ถามี) 



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือภายใน 

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าง 

จากระยะหัวกระดาษ ๑.๕ ซม. 
4. การพิมพคําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด ๒๙ พอยท และจัดใหอยูก่ึงกลาง

หนากระดาษ 
5. การพิมพคําวา “สวนงาน” “ท่ี” “วันท่ี” และ “เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด ๒๐ พอยท 
6. ใหพิมพ “สวนงาน” และ “ท่ี” ชิดขอบกระดาษดานซาย 
7. ใหใสเสนใตจุดไขปลาเพ่ือแสดงเสนบรรทัดท่ีเปนชองวางหลังคําวา “สวนงาน” “ท่ี” “วันท่ี” 

และ “เรื่อง” 
8. 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” 

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

พิมพขอความของเรื่องในบรรทัดท่ี ๒ ใหตรงกับขอความของเรื่องบรรทัดแรก  
11. ระยะบรรทัดจาก “เรื่อง” ถึงคําข้ึนตน ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 
12. ขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะ 

การพิมพเทากับ ๒.๕ ซม. 
13. ระยะบรรทัดจากคําข้ึนตนถึงขอความภาคเหตุ, บรรทัดขอความภาคเหตุถึงขอความภาค 

ความประสงค และบรรทัดขอความภาคความประสงคถึงบรรทัดขอความภาคสรุป ๑ บรรทัด 
และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 

14. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือใหเริ่มพิมพท่ีก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะบรรทัด 
๔ บรรทัด จากขอความภาคสรุป และพิมพชื่อเต็มเจาของหนังสือในวงเล็บ 

15. การพิมพตําแหนงใหพิมพใตชื่อเต็มของเจาของหนังสือ และจัดชื่อและตําแหนงใหอยูก่ึงกลาง 
ซ่ึงกันและกัน 

16. ในกรณีมี ชั้นความลับ ชั้นความเร็ว ใหใชตัวอักษรขนาดไมเล็กกวา ๓๒ พอยท สีแดง 
 

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

 

 

 

 



ทายกระดาษหาง ๒.๕ ซม. 

(รหัสสวนงานหรือหนวยงาน) 

ขนาดตรา ๓ ซม. 

๔ บรรทัด 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม. 

(ลงลายมือชื่อ) 

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

๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัด 

เปนกอนหนา ๖ พอยท 

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

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

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

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

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

๑ บรรทัด 

 

ตัวอยาง หนังสือภายนอก        หมายเลข ๒ 

 
  

 
 

   
 

 (วันท่ี    ชื่อเดือน และเลขปพุทธศักราช) 

เรื่อง…………............................……………........... 
 

คําข้ึนตน................................................................ 
 

อางถึง (ถามี)……………………………………….…... 
 

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี).............................................  
 

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

 ขอความ………………………….(ภาคความประสงค)…….....…………………………………………….......... 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………..….. 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..……..... 
 

 ขอความ………………………………………...(ภาคสรุป)………………….............… 
 
 (คําลงทาย)........................ 
 
 
  
                                                            (พิมพชือ่เต็ม)............................... 
    (ตําแหนง)......................... 

(สวนงานเจาของเรื่อง)..................... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)....... 
 
 
 
  

ท่ี อว ๖๗/(เลขทะเบียนสงหนังสือ) มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
(ศูนย)..................................... 
(เลขท่ี)...(หมู)...(ถนน).............  
(ตําบล/แขวง)..(อําเภอ/เขต)...  
(จงัหวัดและ

 
 

 ชั้นความลับ(ถามี) 

 ชั้นความเร็ว (ถามี) 

กั้นหนา ๓ ซม. กั้นหลัง ๒ ซม. 

 คําลงทายเร่ิมที่กึ่งกลางหนากระดาษ
 

 ชั้นความลับ (ถามี) 



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือภายนอก 

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 ๓ ซม. วางก่ึงกลางหนากระดาษ โดยใหหางจากระยะ 

หัวกระดาษ ๑.๕ ซม. 
4. การพิมพ คําวา  “ ท่ี  อว . . . . . . / . . . . . .” ให พิมพอยูแนวเดียวกับฐานของตรามหาวิทยาลัย 

พิมพชิดขอบกระดาษดานซาย และพิมพท่ีอยูของมหาวิทยาลัยใหอยูแนวเดียวกับฐานของตรา
มหาวิทยาลัย พิมพชิดขอบกระดาษดานขวา 

5. ระยะบรรทัดจากท่ีอยูมหาวิทยาลัยถึงวันท่ีออกหนังสือ ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัด 
เปนกอนหนา ๖ พอยท 

6. วันท่ีออกหนังสือใหเริ่มพิมพท่ีก่ึงกลางหนากระดาษ  
7. ระยะบรรทัดจาก “วันท่ี” ถึง “เรื่อง” ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 
8. ในกรณีท่ีชื่อเรื่องมีขอความมากกวา ๑ บรรทัด ใหเริ่มพิมพขอความของเรื่องในบรรทัด 

ท่ี ๒ ใหตรงกับขอความของเรื่องบรรทัดแรก  
9. ระยะบรรทัดจาก “เรื่อง” ถึง “คําข้ึนตน, “คําข้ึนตน” ถึง “อางถึง” และ "อางถึง” ถึง “สิ่งท่ีสงมา

ดวย” ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอทย 
10. ขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด 

ระยะการพิมพเทากับ ๒.๕ ซม. 
11. ระยะบรรทัดจากสิ่งท่ีสงมาดวยถึงขอความภาคเหตุ, บรรทัดขอความภาคเหตุถึงขอความภาค 

ความประสงค และขอความภาคความประสงคถึงขอความภาคสรุป ๑ บรรทัด และปรับ 
ระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 

12. การพิมพคําลงทายใหเริ่มพิมพท่ีก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะบรรทัดจากขอความภาคสรุป 
๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๑๒ พอยท  

13. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนระยะบรรทัด ๔ บรรทัด จากคําลงทาย และพิมพชื่อเต็ม
ของเจาของหนังสือไวในวงเล็บ   

14. การพิมพตําแหนงใหพิมพใตชื่อเต็มของเจาของหนังสือ และจัดชื่อและตําแหนงใหอยูก่ึงกลาง 
ซ่ึงกันและกัน 

15. จากทายกระดาษข้ึนไป พิมพสวนงานเจาของเรื่อง เบอรโทรศัพทและอ่ืนๆ (ถามี) 
16. ในกรณีมี ชั้นความลับ ชั้นความเร็ว ใหใชตัวอักษรขนาดไมเล็กกวา ๓๒ พอยท สีแดง 

 
 
หมายเหตุ  ๑. ๑ บรรทัด = ๑ เทา หรือ Single (1 Enter) กรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือ
ภายนอกใหแตกตางไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการ 
เปนสําคัญ 
       ๒. กรณีหนังสือภายนอกท่ีออกโดยมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ซ่ึงมีสถานท่ีตั้ง ณ ทาพระจันทร  

ใหพิมพวา “มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร” และตามดวยท่ีอยูของสถานท่ีตั้ง ณ ทาพระจันทร 

 

 

 

 

 



 ขนาดตรา ๓ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. กั้นหนา ๓ ซม. 

 ๔ บรรทัด 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

 

ทายกระดาษหาง ๒.๕ ซม. 

๑ บรรทัด 

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

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

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

 

ตัวอยาง หนังสือประทับตรา        หมายเลข ๓ 

 

 
 
 
 

  
ถึง................. 
 
 ขอความ…..……….…………......……(ภาคเหตุ)…….................................…………………………........... 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….…………… 
 

 ขอความ…………………………(ภาคความประสงค)....…………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………..….. 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..……..... 

 ขอความ......................................(ภาคสรุป)............................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 

   
 
 
                                                              มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
   วันท่ี....เดือน.....ป...... 
 
 
 
 
(สวนงานเจาของเรื่อง)..................... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)........ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี อว ๖๗/(เลขทะเบียนหนังสือสง)
    (รหัสสวนงานหรือหนวยงาน) 

กั้นหลัง ๒ ซม. 

 
ตรามหาวิทยาลัย 
ใหประทับตรา 
ดวยหมึกสีแดง  

และใหผูรับผิดชอบ 
ลงลายมือชื่อยอกํากับ

ตราลงในบริเวณ 
ตราประทบั 

 

 ชั้นความเร็ว(ถามี) 

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม.  ชั้นความลับ (ถามี) 

ชื่อมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
เริ่มท่ีก่ึงกลางหนากระดาษ 

 
เสนผาศูนยกลาง 
วงนอก ๔.๕ ซม. 

และวงใน ๓.๕ ซม. 

 ชั้นความลับ (ถามี) 



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือประทับตรา 

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างจากระยะกระดาษ

ขอบบน ๑.๕ ซม. 
๔. การพิมพ คําวา  “ ท่ี  อว . . . . . ./ . . . . . . .” ให พิมพอยูแนวเดียวกับฐานของตรามหาวิทยาลัย 

พิมพชิดขอบกระดาษดานซาย  
๕. ขอความภาคเหตุ ความภาคประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะ 

การพิมพเทากับ ๒.๕ ซม. 
๖. ระยะบรรทัดจาก “ถึง” ถึง “ขอความภาคเหตุ”, บรรทัดขอความภาคเหตุถึงบรรทัดขอความ 

ภาคความประสงค และบรรทัดขอความภาคความประสงคถึงบรรทัดขอความภาคสรุป ๑ บรรทัด 
และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 

๗. การพิมพคําวา “มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร” ใหเริ่มพิมพท่ีก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะ
บรร ทัด  ๔  บรรทัด  จากขอความภาคสรุป  และประทับตรามหาวิทยาลั ยหลั ง คํ าว า
“มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร” ดวยหมึกสีแดง และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับลงในบริเวณ
ตราประทับ 

๘. วันท่ีออกหนังสือใหพิมพใตชื่อ “มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร” และจัดใหอยูก่ึงกลางซ่ึงกันและกัน 
๙. ใชตราประทับเสนผานศูนยกลางวงนอกขนาด ๔.๕ เซนติเมตร และวงใน ๓.๕ เซนติเมตร 

๑๐. จากทายกระดาษข้ึนไป พิมพสวนงานเจาของเรื่อง เบอรโทรศัพทและอ่ืนๆ (ถามี) 
๑๑. ในกรณีมี ชั้นความลับ ชั้นความเร็ว ใหใชตัวอักษรขนาดไมเล็กวา ๓๒ พอยท สีแดง 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขนาดตรา ๓ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

๔ บรรทัด 

(ลงลายมือชื่อ) 

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
 

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

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

 

            

ตัวอยาง หนังสือคําส่ัง         หมายเลข ๔ 

 
 
 
 
 

คําส่ังมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
ท่ี  ............../................. 

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

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

 (ขอความ)…..……….……………………………………………........................................……………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………. 
 
 ท้ังนี้  ตั้งแต.................................................................. 
 
 

  สัง่ ณ วันท่ี..............................พ.ศ. ........ 
 
 
 

  (พิมพชื่อเต็ม).......................................... 
          (ตําแหนง)..................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กั้นหนา ๓ ซม. กั้นหลัง ๒ ซม. 

เร่ิมที่กึ่งกลางหนากระดาษ 

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม. 

*ใสชื่อสวนงานหรือตําแหนงของผูมีอํานาจ 
ที่ออกคําส่ัง 

*ชื่อคําสั่ง เลขที ่เรื่อง ใชตัวหนาและจดัขอความ 
ใหอยูกึ่งกลางหนากระดาษ 

 

 ยอหนา ๕ ซม. 



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือคําส่ัง 

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 ๓ ซม. วางก่ึงกลางหนากระดาษ โดยใหหางจากระยะ 

หัวกระดาษบน ๑.๕ ซม. 
4. การพิมพคําวา “คําส่ัง” ใหใสชื่อสวนงานหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง พิมพดวยอักษร

ตัวหนา และเวนระยะบรรทัดจากตรามหาวิทยาลัย ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา 
๖ พอทย  

5. การพิมพคําวา “ท่ี” ใหใสตัวเลขคําสั่ง พิมพดวยอักษรตัวหนา และใสเครื่องหมาย “/” ตามดวย
ตัวเลขปพุทธศักราช 

6. การพิมพคําวา “เรื่อง” ใหใสชื่อเรื่องของคําสั่ง พิมพดวยอักษรตัวหนา 
7. ระยะบรรทัดจาก “คําส่ัง” ถึง “ท่ี” และ “ท่ี” ถึง “เรื่อง” ๑ บรรทัด 
8. ให ใส เสนจุดไขปลา  ๑ เสน  มีความยาวโดยประมาณ  จัดใหอยู ก่ึ งกลางหนากระดาษ  

และเวนระยะบรรทัดจาก “เรื่อง” ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 
9. การพิมพขอความเนื้ อหาของเรื่อง ให มีระยะยอหนาตามคา ไมบรรทัดระยะการ พิมพ 

เทากับ ๒.๕ ซม. และเวนระยะบรรทัดจากเสนจุดไขปลา ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัด 
เปนกอนหนา ๑๒ พอยท  

10. การพิมพคําวา “ท้ังนี้ ตั้งแต......” ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 
๒.๕ ซม. และเวนระยะบรรทัดจากขอความเนื้อหาของเรื่อง ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปน 
กอนหนา ๖ พอยท 

11. การพิมพคําวา “สั่ง ณ วันท่ี” ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ ๕ ซม. 
12. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือใหเริ่มพิมพท่ีก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะบรรทัด 

๔ บรรทัด จาก “สั่ง ณ วันท่ี” และพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือไวในวงเล็บ 
๑๓. การพิมพตําแหนงใหพิมพใตชื่อเต็มของเจาของหนังสือ และจัดชื่อและตําแหนงใหอยูก่ึงกลาง 

ซ่ึงกันและกัน 
๑๔. ในกรณีมี ชั้นความลับ ชั้นความเร็ว ใหใชตัวอักษรไมเล็กกวา ๓๒ พอยท สีแดง 
 

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

 

 

  

 



ขนาดตรา ๓ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

๔ บรรทัด 

(ลงลายมือชื่อ) 

ทายกระดาษหาง ๒.๕ ซม. 

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

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

๑ บรรทัดและปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 
 

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

          

ตัวอยาง หนังสือระเบียบ                          หมายเลข ๕ 

 
 

   
 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
วาดวย........................................................ 

(ฉบับท่ี......)  
พ.ศ. .... 

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

 (ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงจุดมุงหมายในการออกระเบียบ และอางถึง
กฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี)......................................................................................... 
 ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ.....(ชื่อระเบียบ)...........................พ.ศ..............” 
  ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต..............................................เปนตนไป 

  ขอ ๓ ................................................................................................... 
 ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบนี้ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตาม 
ระเบียบไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนจะข้ึนหมวด ๑).................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
 
 ประกาศ ณ วันท่ี ...........................................พ.ศ......................... 
 

 
                                         
                                             (พิมพชื่อเต็ม)...................................... 
        (ตําแหนง)................................. 

 
 
  

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม. 

 เร่ิมที่กึ่งกลางหนากระดาษ 

 ยอหนา ๕ ซม. 

กั้นหนา ๓ ซม. กั้นหลัง ๒ ซม. 

*ใสชื่อสวนงานที่ออกระเบียบ 

*ชื่อระเบยีบ วาดวย ฉบับที ่พ.ศ. ใชตัว
หนา 

และจัดขอความใหอยูกึ่งกลางหนากระดาษ 

ถามีเร่ืองเดียวกันเกินกวา ๑ ฉบับ 
 
 



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือระเบียบ 

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  “ระเ บียบ” ให ใสชื่ อส วนงาน ท่ีออกระเบียบ  พิมพด วย อักษรตัวหนา  

จัดใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะบรรทัดจากตรามหาวิทยาลัย ๑ บรรทัด และปรับ 
ระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 

๕. การพิมพคําวา “วาดวย” ใหใสชื่อเรื่องของระเบียบ พิมพดวยอักษรตัวหนา จัดใหอยูก่ึงกลาง
หนากระดาษ 

๖. ในกรณีมีมากกวา ๑ ฉบับ ใหพิมพคําวา “ฉบับท่ี” และใสตัวเลขของระเบียบท่ีออกในป 
พุทธศักราชนั้นไวในวงเล็บ พิมพดวยอักษรตัวหนา เรียงตามลําดับตอเนื่องจากระเบียบท่ีออกใช
บังคับกอนหนาไวหลังชื่อเรื่องของระเบียบ หรือใตชื่อเรื่องของระเบียบ จัดใหอยู ก่ึงกลาง
หนากระดาษ  

๗. การพิมพคําวา “พ.ศ.” ใหใสตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบไวหลังหรือใต “ฉบับท่ี”  
๘. ระยะบรรทัดจาก “ระเบียบ” ถึง “วาดวย” , “วาดวย” ถึง “ฉบับท่ี” และ “ฉบับท่ี” 

ถึง “พ.ศ.”  ๑ บรรทัด 
๙. ใหใส เสนจุดไขปลาไว ๑ เสน มีความยาวโดยประมาณ จัดใหอยู ก่ึงกลางหนากระดาษ 

และเวนระยะบรรทัดจาก “พ.ศ.” ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 
๑๐. การพิมพขอความเนื้อหาของเรื่อง ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 

๒.๕ ซม. และเวนระยะบรรทัดจากเสนจุดไขปลา ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา 
๑๒ พอยท 

๑๑. การพิมพคําวา “ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา...” และ “ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแต..... 
เปนตนไป” ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ ๒.๕ ซม.  

๑๒. ใหพิมพขอรักษาการไวขอสุดทายและมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 
๒.๕ ซม.  

๑๓. การพิมพคําวา “ประกาศ ณ วันท่ี” ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 
๕ ซม. และเวนระยะบรรทัดจากขอสุดทาย ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา 
๖ พอยท 

๑๔. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือใหเริ่มพิมพท่ีก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะบรรทัด 
๔ บรรทัด จาก “ประกาศ ณ วันท่ี” และพิมพชื่อเต็มเจาของหนังสือไวในวงเล็บ 

๑๕.  การพิมพตําแหนงใหพิมพใตชื่อเต็มของเจาของหนังสือ และจัดชื่อและตําแหนงใหอยูก่ึงกลาง 
ซ่ึงกันและกัน 

 
 

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

 



ขนาดตรา ๓ ซม. 

๔ บรรทัด 

(ลงลายมือชื่อ) 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ทายกระดาษหาง ๒.๕ ซม. 

๑ บรรทัดและปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 
 

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

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

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

 
 
   ตัวอยาง หนังสือประกาศ        หมายเลข ๖ 
 

 
 
 
ฃ 

   ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
เรื่อง ...........................................................พ.ศ. .... 

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

 (ขอความ)…..……….……………………………………………........................................……………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………....................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 (ถามีการอางอํานาจตามกฎหมายใหระบุ . . .อาศัยอํานาจตามความในมาตรา.. . . . . . . . . . . . . . 
แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร พ.ศ. ....จึงใหออกประกาศไวดังตอไปนี้) 
 

           ประกาศ ณ วันท่ี................................พ.ศ. ............... 
 
 
 

                                                                 (พิมพชื่อเต็ม)........................................... 
          (ตําแหนง)..................................... 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม. 

 

*ใสชื่อสวนงานที่ออกประกาศ 

*ชื่อประกาศ เรื่อง พ.ศ. ใชตัวหนา 
และจัดขอความใหอยูกึ่งกลางหนากระดาษ 

 เร่ิมพิมพที่กึ่งกลางหนากระดาษ 

กั้นหนา ๓ ซม. กั้นหลัง ๒ ซม. 



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือประกาศ 

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  “ประกาศ” ให ใสชื่ อสวนงานหรือตําแหนงของผู มี อํานาจออกประกาศ 

พิมพดวยอักษรตัวหนา จัดใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะบรรทัดจากตรามหาวิทยาลัย 
๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 

๕. การพิมพคําวา “เรื่อง” ใหใสชื่อเรื่องของประกาศ พิมพดวยอักษรตัวหนา และจัดใหอยูก่ึงกลาง
หนากระดาษ และเวนระยะบรรทัด ๑ บรรทัด จาก “ประกาศ” 

๖. การพิมพคําวา “พ.ศ.” ใหใสตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออกประกาศ พิมพดวยอักษรตัวหนาไวหลังชื่อ
เรื่องของประกาศ 

๗. ระยะบรรทัดจาก “ประกาศ” ถึง “เรื่อง” ๑ บรรทัด 
๘. ใหใสเสนจุดไขปลา ๑ เสน มีความยาวโดยประมาณ จัดใหอยูท่ีก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะ

บรรทัดจาก “เรื่อง” ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 
๙. การพิมพขอความเนื้อหาของเรื่อง 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ขอความอางอํานาจตามกฎหมาย ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ 

เทากับ ๒.๕ ซม. 
๑๑. การพิมพคําวา “ประกาศ ณ วันท่ี” ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ ๕ ซม. 

และเวนระยะบรรทัดจากขอความเนื้อหาของขอสุดทาย ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปน 
กอนหนา ๖ พอยท 

๑๒. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือใหเริ่มพิมพท่ีก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะบรรทัด 
๔ บรรทัด จาก “ประกาศ ณ วันท่ี” และพิมพชื่อเต็มเจาของหนังสือไวในวงเล็บ 

๑๓. การพิมพตําแหนงใหพิมพใตชื่อเต็มของเจาของหนังสือ และจัดชื่อและตําแหนงใหอยูก่ึงกลางซ่ึง 
      กันและกัน 
     
 

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

 

 

 

 

 

 



๔ บรรทัด 

(ลงลายมือชื่อ) 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ขนาดตรา ๓ ซม. 

ทายกระดาษหาง ๒.๕ ซม. 

๑ บรรทัดและปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 
 

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อบังคับ                หมายเลข ๗ 
 
 

 
 
 
 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
วาดวย.........................................................  

(ฉบับท่ี ..) พ.ศ. .... 
 

………………………………………………. 
    
 (ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงจุดมุงหมายในการออกขอบังคับ และอางถึง
กฎหมายท่ีใหอํานาจขอบังคับ (ถามี)......................................................................................... 
 ขอ ๑ ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับ.....(ชื่อขอบังคับ)...........................พ.ศ................” 
  ขอ ๒ ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต................................................................เปนตนไป 

  ขอ ๓ ........................................................................................................................... 
 ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบนี้ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตาม 
ระเบียบไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนจะข้ึนหมวด ๑)...................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
 ประกาศ ณ วันท่ี ...........................................พ.ศ......................... 
 
 
  
                                                                 (พิมพชื่อเต็ม)........................................... 
          (ตําแหนง)..................................... 
 

 

 

 

  

 เร่ิมที่กึ่งกลางหนากระดาษ 

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม. 

*ใสชื่อสวนงานที่ออกประกาศ 

*ชื่อขอบังคับ วาดวย ฉบับที่ พ.ศ. ใชตัวหนา 
และจัดขอความใหอยูกึ่งกลางหนากระดาษ 

กั้นหนา ๓ ซม. กั้นหลัง ๒ ซม. 

 ยอหนา ๕ ซม. 

ถามีเร่ืองเดียวกันเกินกวา ๑ ฉบับ 
 
 



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือขอบังคับ 

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อบังคับ” ให ใสชื่ อสวนงานท่ีออกขอบัง คับ พิมพดวยอักษรตัวหนา  

จัดใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะบรรทัดจากตรามหาวิทยาลัย ๑ บรรทัด และปรับ
ระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 

๕. การพิมพคําวา “วาดวย” ใหใสชื่อเรื่องของขอบังคับ พิมพดวยอักษรตัวหนา และจัดใหอยูก่ึงกลาง
หนากระดาษ 

๖. ในกรณีมีมากกวา ๑ ฉบับ ใหพิมพคําวา “ฉบับท่ี” และใสตวัเลขของขอบังคับท่ีออกในพุทธศักราช
นั้นไวในวงเล็บ พิมพดวยอักษรตัวหนา โดยเรียงตามลําดับตอเนื่องจากขอบังคับท่ีออกใชบังคับ 
กอนหนาไวหลังชื่อเรื่องของขอบังคับ หรือใตชื่อเรื่องของขอบังคับ และจัดใหอยู ก่ึงกลาง
หนากระดาษ 

๗. การพิมพคําวา “พ.ศ.” ใหใสตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ และพิมพดวยอักษรตัวหนาไวหลัง
ชื่อเรื่องของขอบังคับ หรือใต “ฉบับท่ี” และจัดใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ 

๘. ระยะบรรทัดจาก “ขอบังคับ” ถึง “วาดวย”, “วาดวย” ถึง “ฉบับท่ี” และ “ฉบับท่ี” ถึง “พ.ศ.”  
๑ บรรทัด 

๙. ใหใสเสนจุดไขปลาไว ๑ เสน มีความยาวโดยประมาณ จัดใหอยู ท่ี ก่ึงกลางหนากระดาษ  
และเวนระยะบรรทัดจาก “พ.ศ.” ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 

๑๐. การพิมพขอความเนื้อหาของเรื่อง ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 
๒.๕ ซม. และเวนระยะบรรทัดจากเสนจุดไขปลา ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา 
๑๒ พอยท 

๑๑. การพิมพคําวา “ขอ ๑ ขอบังคับนี้เรียกวา.....” ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ
เทากับ ๒.๕ ซม.  

๑๒. การพิมพคําวา “ขอ ๒ ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต.. . ..เปนตนไป” ใหมีระยะยอหนาตาม 
คาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ ๒.๕ ซม.  

๑๓. ใหพิมพขอรักษาการไวขอสุดทายและมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 
๒.๕ ซม. 

๑๔. การพิมพคําวา “ประกาศ ณ วันท่ี” ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 
๕ ซม. และเวนระยะบรรทัดจากขอรักษาการ ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา 
๖ พอยท 

๑๕. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือใหเริ่มพิมพท่ีก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะบรรทัด 
๔ บรรทัด จาก “ประกาศ ณ วันท่ี” และพิมพชื่อเต็มเจาของหนังสือไวในวงเล็บ 

๑๖. การพิมพตําแหนงใหพิมพใตชื่อเต็มเจาของหนังสือ และจัดชื่อและตําแหนงใหอยู ก่ึงกลาง 
ซ่ึงกันและกัน 
 

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

 

 



ทายกระดาษหาง ๒.๕ ซม. 

๔ บรรทัด 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ขนาดตรา ๓ ซม. 

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

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

๑ บรรทัดและปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 
 

 
 
 ตัวอยาง หนังสือแถลงการณ                  หมายเลข ๘ 
 

 
 ฟ  

 
 

   แถลงการณมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
เรื่อง ...........................................................  

ฉบับท่ี .. 

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

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

                                 (สวนงานท่ีออกแถลงการณ) 
                                  (วัน  เดือน  ป) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เร่ิมพิมพที่กึ่งกลางหนากระดาษ 

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม. 

*ใสชื่อสวนงานที่ออกแถลงการณ 
*ชื่อแถลงการณ เรื่อง ฉบบัที่ ใชตัวหนา 

และจัดขอความใหอยูกึ่งกลางหนากระดาษ 

ขอบหนา ๓ ซม. กั้นหลัง ๒ ซม. 

ถามีเร่ืองเดียวกันเกินกวา ๑ ฉบับ 
 
 

 



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือแถลงการณ 

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 “แถลงการณ” ใหใชชื่อสวนงานท่ีออกแถลงการณ พิมพดวยอักษรตัวหนา และจัดให

อยู ก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะบรรทัดจากตรามหาวิทยาลัย ๑ บรรทัด และปรับ 
ระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท  

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

๖. ในกรณีมีมากกวา ๑ ฉบับ ใหพิมพคําวา “ฉบับท่ี”  และใสตัวเลขของแถลงการณ ท่ีออก 
ในพุทธศักราชนั้น พิมพดวยอักษรตัวหนา โดยเรียงลําดับตอเนื่องจากแถลงการณท่ีออกกอนหนา 
ไวหลังชื่อเรื่องของแถลงการณ หรือใตชื่อเรื่องของแถลงการณ และจัดใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ 

๗. ระยะบรรทัดจาก “แถลงการณ” ถึง “เรื่อง” และ “เรื่อง” ถึง “ฉบับท่ี”  ๑ บรรทัด 
๘. ใหใสเสนจุดไขปลาไว ๑ เสน มีความยาวโดยประมาณ และเวนระยะบรรทัดจาก “ฉบับท่ี”  

๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท  
๙. การพิมพขอความเนื้อหาของแถลงการณ 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วนงานท่ีออกแถลงการณใหเริ่มพิมพท่ีก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะบรรทัด  
๔ บรรทัด จากขอความเนื้อหาของแถลงการณ 

๑๑. ใหพิมพตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกแถลงการณ 
ไวใตชื่อสวนงานท่ีออกแถลงการณ และจัดใหอยูก่ึงกลางซ่ึงกันและกัน   

  
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ บรรทัด 

(ลงลายมือชื่อ) 

 
 
 
 
          (ภาพถาย) 

ขนาดตรา ๓ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ยอหนา ๕ ซม. 

ทายกระดาษหาง ๒.๕ ซม. 

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

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

 

 
  ตัวอยาง หนังสือรับรอง                                                                 หมายเลข ๑๐ 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

(ขอความ) หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา.....(ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานท่ีจะให
การรับรอง พรอมท้ังลงตําแหนง และสังกัด หรือท่ีตั้ง แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง)............................................ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................... 
 

ใหไว ณ วนัท่ี..........เดือน............................พ.ศ...................... 
 

 
(พิมพชื่อเต็ม)..............................................      
       (ตําแหนง)..........................................  

 
  
  
 

 

 
 
 
     
 
  (ลงชื่อผูไดรับการรับรอง)   
        (พิมพชื่อเต็ม) 
  

 เร่ิมพิมพที่กึ่งกลางหนากระดาษ 

ท่ี อว ๖๗/...................... 

ตรามหาวิทยาลัยใหประทับใกลภาพถาย 

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม. 

  กั้นหนา ๓ ซม. กั้นหลัง ๒ ซม. 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
(ชื่อศูนย)......................  
(เลขท่ี)...(หมู)...(ถนน)...........  
(ตําบล/แขวง)..(อําเภอ/เขต)...  
(จังหวัดและ

 
 

(รหัสสวนงานหรือหนวยงาน) 



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือรับรอง 

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 “ท่ี อว.../.......” ใหอยูแนวเดียวกับฐานของตรามหาวิทยาลัย พิมพชิดขอบกระดาษ

ดานซาย  และพิมพ ท่ีอยูของมหาวิทยาลัยใหอยูแนวเดียว กับฐานของตรามหาวิทยาลัย 
พิมพชิดขอบกระดาษดานขวา 

๕. การพิมพขอความเนื้อหาของหนังสือรับรอง ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 
๒.๕ ซม. และเวนระยะบรรทัดจากท่ีอยูมหาวิทยาลัย ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัดเปนกอนหนา 
๑๒ พอยท 

๖. การพิมพคําวา “ใหไว ณ วันท่ี ..............” ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 
๕ ซม. และเวนระยะบรรทัดจากขอความเนื้อหาของเรื่อง ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัด 
เปนกอนหนา ๑๒ พอยท 

๗. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือใหเริ่มพิมพท่ีก่ึงกลางหนากระดาษ และเวนระยะบรรทัด 
๔ บรรทัด จาก “ใหไว ณ วันท่ี ..............” และพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือไวในวงเล็บ 

๘. การพิมพตําแหนงใหพิมพใตชื่อเต็มของเจาของหนังสือ และจัดชื่อและตําแหนงใหอยู ก่ึงกลาง 
ซ่ึงกันและกัน 

๙. ใหติดภาพถาย (ถามี) มุมซายดานลาง และลงลายมือชื่อผู ไดรับการรับรองไวใตภาพถาย  
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บใตลายมือชื่อ 

๑๐. ประทับตรามหาวิทยาลัยใกลกับภาพถาย 
  
 

หมายเหตุ  ๑ บรรทัด = ๑ เทา หรือ Single (1 Enter) กรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือรับรอง
ใหแตกตางไดตามความเหมาะสม โดยให คํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการ 
เปนสําคัญ 
     ๒. กรณีหนังสือรับรองท่ีออกโดยมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ซ่ึงมีสถานท่ีตั้ง ณ ทาพระจันทร  
ใหพิมพวา “มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร” และตามดวยท่ีอยูของสถานท่ีตั้ง ณ ทาพระจันทร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขนาดตรา ๓ ซม. 

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

ยอหนา ๒.๕ ซม.   กั้นหนา ๓ ซม. 

๑ บรรทัด  

๑ บรรทัด  

๑ บรรทัด  

๑ บรรทัด  

 

 

   ตัวอยาง หนังสือรายงานประชุม                                                    หมายเลข ๑๑ 

 
 
 
 
 

รายงานการประชุม....(ลงช่ือคณะกรรมการ/การประชุม).... 
ครั้งท่ี................. 

วันท่ี............................... 
ณ.................................... 

--------------------------------------------------------------- 
ผูมาประชุม 
  ๑............................... 
 ๒............................... 

ผูไมมาประชุม (ถามี) 
 ๑............................... 
                     ๒............................... 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 

เริ่มประชุมเวลา.......................น. 
 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
                     (ถาไมมีเรื่องแจงใหทราบ ใหระบุวา “ไมมี”)    

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

ท่ีประชุมรับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม   
(ขอความ)...................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 
มติท่ีประชุม 
 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  
(ขอความ)...................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 
 มติท่ีประชุม 
 
 
 
 

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม. 

กั้นหลัง ๒ ซม. 



 ๔ บรรทัด 

ทายกระดาษหาง ๒.๕ ซม. 

 
 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
(ขอความ)...................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 
มติท่ีประชุม 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี)       
 (ขอความ)...................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

เลิกประชุมเวลา.....................น. 
 

 
  
 
                                                                                   (พิมพชื่อเต็ม) / ผูจดรายงานการประชุม 
                                                                                (พิมพชื่อเต็ม) / ผูตรวจรายงานการประชุม 
                                         
   



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือรายงานการประชุม 

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. วาง ก่ึงกลางหนากระดาษ โดยใหหางจาก 

ระยะหัวกระดาษบน ๑.๕ ซม. 
๔. ระยะบรรทัดจากตรามหาวิทยาลัยถึงชื่อรายงานประชุม ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัด 

เปนกอนหนา ๖ พอยท 
๕. สวนเนื้อหาดานบนของรายงานการประชุมใหใช อักษรตัวหนาขนาด ๑๖ พอยท ประกอบดวย 

“หัวขอ” “รายงานการประชุม” “คณะกรรมการ” “ครั้งท่ี” “วันท่ี” และ “ณ”  
๖. การพิมพคําวา “รายงานประชุม” ใหใสชื่อคณะกรรมการท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
๗. ใหใสเสนใต ๑ เสน มีความยาวโดยประมาณไวใต “ณ” และจัดใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ 
๘. การพิมพคําวา “ผูมาประชุม” ใหพิมพดวยอักษรตัวหนา ใสขีดเสนใตขอความ พิมพชิดขอบกระดาษ

ดานซาย และเวนระยะบรรทัด ๑ บรรทัด จากเสนใต 
๙. การพิมพรายนามกรรมการท่ีมาประชุม ใหพิมพตามลําดับ และมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด 

ระยะการพิมพเทากับ ๒.๕ ซม. 
๑๐. พิมพคําวา “ผูไมมาประชุม” ใหพิมพดวยอักษรตัวหนา ใสขีดเสนใตขอความ และพิมพชิด

ขอบกระดาษดานซาย 
๑๑. การพิมพรายนามผู ไมมาประชุม ใหพิมพตามลําดับ และมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด 

ระยะการพิมพเทากับ ๒.๕ ซม. 
๑๒. พิมพคําวา “เริ่มประชุมเวลา.........น.”, “ระเบียบวาระท่ี....”  และ “เลิกประชุมเวลา ......น.”  

ใหพิมพดวยอักษรตัวหนาใสขีดเสนใตขอความ และพิมพชิดขอบกระดาษดานซาย 
๑๓. พิมพชื่อเต็มของผูจดรายงานการประชุมชิดขอบกระดาษดานขวา ใส เครื่องหมาย “/” 

ต า ม ด ว ย คํ า ว า  “ ผู จ ด ร า ย ง า น ป ร ะ ชุ ม ”  แ ล ะ เ ว น ร ะ ย ะ บ ร ร ทั ด  ๔  บ ร ร ทั ด จ า ก 
“เลิกประชุมเวลา ......น.” 

๑๔. พิมพชื่อเต็มของผูตรวจรายงานการประชุมชิดขอบกระดาษดานขวาใตชื่อเต็มของผูจดรายงาน
ประชุม ใสเครื่องหมาย “/” และตามดวยคําวา “ผูจดรายงานประชุม”  
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขนาดตรา ๓ ซม. 

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 ๖ พอยท
 

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

 

 
  ตัวอยาง หนังสือมอบอํานาจ        หมายเลข ๑๓ 
 

 
 

 
 

หนังสอืมอบอํานาจ 
 วันท่ี.......เดือน.........ป.......... 
 

 ขาพเจา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร โดย.........................................................อธิการบดี
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ผูมีอํานาจกระทําแทน ซ่ึงตอไปนี้เรียกวา “ผูมอบอํานาจ” ขอมอบอํานาจให
.................................................................ซ่ึงตอไปนี้เรียกวา “ผูรับมอบอํานาจ” อยูท่ีเลขท่ี ๒ ถนนพระจันทร 
แขวงพระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร กรุงเทพฯ ๑๐๒๐๐ เปนผูมีอํานาจกระทําการแทนผูมอบอํานาจ ดังนี้ 
 ................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 การใดท่ีผูรับมอบอํานาจไดกระทําไปในการมอบอํานาจครั้งนี้ ในถือเสมือนเปนการกระทําของ
ขาพเจาและขาพเจาขอรับผิดชอบทุกประการ เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือชื่อตอหนาพยานท้ัง
หมดแลว 
    
 
   ผูมอบอํานาจ....................................................... 
    (............................................................) 
   ผูรับมอบอํานาจ.................................................. 
    (.............................................................) 
   พยาน.................................................................. 
    (.............................................................) 
   พยาน.................................................................. 
    (.............................................................) 
  

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

 เร่ิมพิมพที่กึ่งกลางหนากระดาษ 

 อักษรขนาด ๒๔ พอยท ตัวหนา 

  กั้นหนา ๓ ซม. กั้นหลัง ๒ ซม. 



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือมอบอํานาจ 

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. ระยะบรรทัดจากตรามหาวิทยาลัยถึง “หนังสือมอบอํานาจ” ๑ บรรทัด และปรับระยะบรรทัด 

เปนกอนหนา ๖ พอยท 
๕. พิมพคําวา “หนังสือมอบอํานาจ” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด ๒๔ พอยท และจัดใหอยูก่ึงกลาง

หนากระดาษ 
๖. วันท่ีออกหนังสือมอบอํานาจใหเริ่มพิมพก่ึงกลางหนากระดาษ พิมพตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน 

และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือมอบอํานาจ และเวนระยะบรรทัด ๑ บรรทัด  
จาก “หนังสือมอบอํานาจ” 

๗. ใหพิมพขอความมอบอํานาจตามแบบฟอรม และใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ
เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร  

๘. ลงชื่อผูมอบอํานาจ ผูรับมอบอํานาจ พยาน ๒ ทาน ใหเริ่มพิมพก่ึงกลางหนากระดาษ 
  
 
หมายเหตุ  ๑ บรรทัด = ๑ เทา หรือ Single (1 Enter) กรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือมอบ
อํานาจใหแตกตางไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการ 
เปนสําคัญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขนาดตรา ๓ ซม. 

(รหัสสวนงานหรือหนวยงาน) 

๑ บรรทัด 

๑ บรรทัด 

๑ บรรทัด 

๑ บรรทัด 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 

๒ บรรทัด 

๒ บรรทัด 

ทายกระดาษหาง ๒.๕ ซม. 

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

๑ บรรทัด 

 
 
   ตัวอยาง หนังสือภาษาอังกฤษแบบลงช่ือเต็ม                                                    หมายเลข ๑๔ 
         
 
 
 
 

Thammasat University 
 

No.  ………./…………….. 
 
 DD Month YYYY 
 
Mr./Mrs……………………….. 
……………………………………. 
……………………………………. 
(City) 
 
Dear …………………………… 

 
 (Subject)…..……….….................…………………........................................................................... 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….……………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………….....
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..………
…………………………………………………………………………….. 
  
 
Sincerely your 
 
 
(..........................................................) 
President Thammasat University 
 
 

 
 
 
 

หัวกระดาษหาง ๑.๕ ซม. 

ชื่อ ที่อยูของผูรับหนังสือ 

 ใสเดือนเต็ม ปคริสตศักราช 

 อักษรขนาด ๒๒ พอยท ตัวหนา 

  กั้นหนา ๓ ซม. กั้นหลัง ๒ ซม. 



 
 
คําอธิบายประกอบการพิมพ แบบหนังสือภาษาอังกฤษแบบลงช่ือเต็ม 

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 “Thammasat University” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด ๒๒ พอยท และจัดให

อยูก่ึงกลางหนากระดาษ 
๕. ระยะบรรทัดจากตรามหาวิทยาลัยถึง “Thammasat University” ๑ บรรทัด และปรับระยะ

บรรทัดเปนกอนหนา ๖ พอยท 
๖. พิมพคําวา “No.” ชิดขอบกระดาษดานซาย และพิมพตัวเลขรหัสสวนงานหรือหนวยงาน 
๗. ระยะบรรทัดจาก “No.” ถึง “Thammasat University” ๑ บรรทัด 
๘. วันท่ีออกหนังสือใหพิมพชิดขอบกระดาษดานซาย พิมพตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข

ของปศริสตศักราช  และเวนระยะบรรทัด ๑ บรรทัด จาก “No.”  
๙. การพิมพชื่อและท่ีอยูของผูรับหนังสือ ใหพิมพชิดขอบกระดาษดานซาย และเวนระยะบรรทัด  

๑ บรรทัด จากวันท่ีออกหนังสือ 
๑๐. การพิมพคําวา “Dear” ใหใสชื่อผูรับหนังสือ พิมพชิดขอบกระดาษดานซาย และเวนระยะบรรทัด 

๑ บรรทัด จากท่ีอยูของผูรับหนังสือ   
๑๑. การพิมพขอความเนื้ อหาของเรื่ อง  ให มีระยะยอหนาตามคา ไมบรร ทัดระยะการ พิมพ 

เทากับ ๒.๕ ซม.  และเวนระยะบรรทัด ๑ บรรทัด จากชื่อผูรับหนังสือ 
๑๒. การพิมพคําลงทาย “Sincerely your” ใหพิมพชิดขอบกระดาษดานซาย และเวนระยะบรรทัด 

๒ บรรทัด จากขอความเนื้อหาของเรื่อง   
๑๓. การพิมพชื่อเต็มเจาของหนังสือใหพิมพชิดขอบกระดาษดานซาย และเวนระยะบรรทัด ๒ บรรทัด 

จากคําลงทาย  
๑๔. การพิมพตําแหนงใหพิมพใตชื่อเจาของหนังสือ และจัดชื่อและตําแหนงใหอยูก่ึงกลางซ่ึงกันและกัน 
๑๕. ทายกระดาษพิมพชื่อ ท่ีอยู ชองทางการติดตออ่ืน ๆ (ถามี) 

  
 
หมายเหตุ  ๑ บรรทัด = ๑ เทา หรือ Single (1 Enter) กรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือ
ภาษาอังกฤษแบบลงชื่อเต็มใหแตกตางไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของ
หนังสือราชการเปนสําคัญ 
 


	เรื่อง
	เรียน ..........................................
	(วันที่    ชื่อเดือน และเลขปีพุทธศักราช)
	คำขึ้นต้น................................................................
	สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี).............................................


