
 
 
 
 
 
 

 

 (วัน   เดือน   ปี) 
 

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

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ………………………….………… 
 

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

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

 …………………………………………………………………………………… 
 

  (คําลงท้าย)................................ 
 
   (ลงลายมือช่ือ).............................. 
 
   (พิมพ์ช่ือเต็ม).............................. 
  (ตําแหน่ง)................................... 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)........... 
โทร.  x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ............. 
สําเนาส่ง  (ถ้ามี)  …………………… 
 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจดุประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ที่  .................     (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10

 11

 14 

ช้ันความลับ 
รปูแบบหนงัสอืภายนอก 

1 
ช้ันความเร็ว 

2 

   1 Enter + Before 6 pt 

ตําแหน่ง หรือช่ือบุคคล 

 15 

 16 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

 13 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน 
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

2 ซม. 

   4 Enter  


