
ที่%รหัสพยัญชนะ%…./ สวนราชการเจาของหนังสือ 
 ที่ตั้ง และรหัสไปรษณยี 
 

 เดือน%ป 
 

เร่ือง%%…………………………………………. 
 

คําขึ้นตน%%…………………………………….. 
 

อางถึง%%……………………………………….. 
 

ส่ิงที่สงมาดวย%%……………………………….. 
 

 ขอความ………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………... 
………………………………………………………………………………………………………………... 
 

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

 ……………………………………….. 
 
 คําลงทาย 
 

 (พิมพยศ)      ลายมือช่ือ 
 (พิมพช่ือเต็ม) 
 ตําแหนง 
 ระยะบรรทัด 
สวนราชการเจาของเรื่อง ระยะ ก  =  ๑  บรรทัด 
โทร.%X XXXX XXXX ระยะ ข  =  ๑๑/๒  บรรทัด 
โทรสาร%X XXXX XXXX ระยะ ค  =  ๒  บรรทัด 
ไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส (ถามี)          %  =  เวน ๑ เคาะ 
สําเนาสง (ถามี) 

แบบหนังสือภายนอก 

๓ ซม. 

๒ ซม. 

๕ ซม. 

๓ 

ระยะ ก 

ระยะ ข 

ระยะ ข 

ระยะ ข 

ระยะ ข 

ระยะ ข 

ระยะ ข 
๒ ซม. ระยะ ก 

ระยะ ข 
ระยะ ก 

ระยะ ข 

ระยะ ค 

ระยะ ข 
ระยะ ก 
ระยะ ก 

ระยะ ก 
ระยะ ก 
ระยะ ก 
ระยะ ก 



คําแนะนําประกอบการพิมพสําหรับหนังสอืภายนอก 
  ๑. พิมพ “ที่” และ “สวนราชการเจาของหนังสือ” ใหตรงกับแนวเทาครุฑ 
 ๒. พิมพช่ือเดอืน ใหตรงกับแนวเทาขวาของครุฑ 
 ๓. พิมพคําลงทาย โดยใหตวัอักษรตวัแรกอยูตรงกับแนวกึ่งกลางครุฑ 
 ๔. การพิมพช่ือเต็มในวงเล็บ และตําแหนง ใหถือคําลงทายเปนหลัก โดยใหอยูกึ่งกลางซึ่งกัน
และกัน ในกรณีที่ตองพิมพตําแหนง ๒ บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ ก 
 ๕. ระยะระหวางตําแหนง กบัสวนราชการเจาของเรื่อง ใหพิจารณาตามความเหมาะสมของ
พื้นที่ที่เหลืออยูในหนากระดาษนั้น โดยใหเลือกใชระยะ ๑ บรรทัด หรือ ๑ ๑/๒ บรรทัด หรือ ๒ บรรทัด 
 
 
 


