
 

 

ตั้งค่าระยะบรรทดัทั้งหมด เป็นหน่ึงเท่า หรือSingle 

* ระยะบรรทดัสามารถปรับแกต้ามความเหมาะสม* 

 
 

                 บันทึกข้อควำม  (ขนาดตัวอักษร ๒๙ พอยท์) 
หน่วยงำน%%ชื่อหน่วยงานเจ้าของหนังสือ%%ชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง%%โทร. 
ที%่%ศธ๐๕๙๐/          วันที่ 
เรื่อง%%..………………………………………………………………………………….…….………………………………………………. 

เรียน%%………………………………………………………………………………………………………………………….……………….... 

                   ภาคเหตุ………………………………………………………………………………………………………………………… 
...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………....….. 
…...………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
……………………….…………………………………………………………………………………………………..…….……………………………….…..………. 

                   ภาคความประสงค์…………………….………………………………………………………………….…………………………...                                                            

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

 ภาคสรุป………………………………………………………………………..……………………………..…………………………….… 
 
 
 
 

                                                                    (……พิมพ์ช่ือเต็ม.……..) 
          ต าแหน่ง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.๕ ซม. 

๒  ซม. 

ระยะยอ่หนา้ 
 ๒.๕ ซม. 

(๑ Enter) 

กั้นหน้า ๓ ซม. 

๑ 

๒ ๓ 

๔
  3 

๕ 

๖
  6 

๗ 

ระยะยอ่หนา้ 
 ๒.๕ ซม. 

(๑ Enter) 

(๑ Enter) 

(๑ Enter+before ๖ pt) 

(ระยะก่อนหน้า /before ๖ pt) 

(ระยะก่อนหน้า /before ๖ pt) 

_๘ 

ชั้นความลับ(ถ้ามี) 

            ( เว้น ๓ บรรทัด = ๔ Enter) 
 

(พิมพ์ยศ)%%( ลำยมือชื่อ) 
 

ชั้นความเร็ว(ถ้ามี) 

(๑ Enter+before ๖ pt) 

ระยะบรรทดั  
%  =เวน้ ๑ เคาะ 

 
 
 
 

ชั้นความลับ(ถ้ามี) 

กั้นหน้า 
๒ ซม. 

 

๑.๕ ซม. 


