
 (หรือบรรทัดแรกเริ่มตรงเท้าครุฑ) 
 

ที ่ สส 52001/        เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
541/1 ถนนสมุทรสงคราม - บางแพ      
 ต าบลแม่กลอง อ าเภอเมือง สส. 75000 

         วัน  เดือน  ป ี    ระยะห่าง ก่อน 6 ph 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก                              ระยะห่าง ก่อน 6 ph 

ค าข้ึนต้น  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก                       ระยะห่าง ก่อน 6 ph 

อ้างถึง (ถ้ามี)  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก                ระยะห่าง ก่อน 6 ph 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก    ระยะห่าง ก่อน 6 ph 

ระยะห่าง ก่อน 6 ph ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ระยะห่าง ก่อน 6 ph ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ระยะห่าง ก่อน 6 ph ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

                       ระยะห่าง ก่อน 12 ph                       ขอแสดงความนับถือ   (ตรงกับหางครุฑ) 
 
                                                                   ระยะ 3 บรรทัด   
 

                                                      (.........พิมพ์ชื่อเต็ม.........) 
                                                                         ต าแหน่ง 
ส านักปลัดเทศบาล 
ฝ่าย............. 
งาน ............ 
โทร.  ๐ 3476 6416 ต่อ ............ 
โทรสาร  ๐ 3476 6427 
 
 

1.5 เซนติเมตร 

การตั้งค่าหน้ากระดาษระยะขอบของหนังสือราชการภายนอก 
1. ขอบด้านบน 2 เซนติเมตร 
2. ขอบด้านล่าง 2 เซนติเมตร 
3. ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร 
4. ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
5. ย่อหน้าทุกภาค จากขอบซ้าย 2.5 เซนติเมตร 



  
 
 
                                                                             ระยะห่างจากเท้าตราครฑุ 2 บรรทัด ก่อน 12ph 

ประกาศเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

--------------------------- 

ระยะห่าง ก่อน 6 ph  ข้อความ  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ระยะห่าง ก่อน 12 ph             ประกาศ     ณ     วันที่            เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.2562  

                                                ลายมือชื่อ   
 
                                                                   ระยะ 3 บรรทัด   
 

                                                        (.........พิมพ์ชื่อเต็ม.........) 
                                                                         ต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 1. ระยะห่างบรรทัดแรก “ประกาศ” ให้ห่างจากเท้าตราครุฑ 2 บรรทัด (12 พอยท์)  
             2. การพิมพ์ชื่อเต็มใน (วงเล็บ) อยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางครุฑและต าแหน่งให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน 
โดยให้เว้นช่องว่างเพื่อลงลายมือชื่อ 3 บรรทัด หรือ ตามความเหมาะสมและความสวยงาม ในกรณีที่ต้องการ
พิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 16 พอยท์  

   3. การตั้งค่าหน้ากระดาษระยะขอบของประกาศให้ถือปฏิบัติตามหนังสือราชการภายนอก 
   4. ย่อหน้าข้อความจากขอบซ้าย 2.5 เซนติเมตร 
   5. “ประกาศ ณ วันที่ เดือน พ.ศ.” ให้ก าหนดช่องว่าง ดังนี้ ประกาศ (5 เคาะ) ณ (5 เคาะ)  

วันที่ (12 เคาะ) เดือน (5 เคาะ) พ.ศ...... โดยก าหนดระยะห่างจากขอบซ้าย 4 เซนติเมตร 

 

 

 

ห่างจากขอบซ้าย 4 ซม.
เซนติเมตร 



  

 

 
                                                                                    ระยะห่างจากเท้าตราครุฑ 2 บรรทัด ก่อน 12 ph 

ค าสั่งเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 

ที่         / 2562 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

--------------------------- 

ระยะห่าง ก่อน 6 ph  ข้อความ  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ระยะห่าง ก่อน 6 ph  ข้อความ  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ระยะห่าง ก่อน 6 phทั้งนี้   ตั้งแต่ ....................................................................... 

ระยะห่าง ก่อน 12 ph              สั่ง     ณ     วันที่            เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  2562    

                                         ลายมือชื่อ   
                                                                   ระยะ 3 บรรทัด   

                                                        (.........พิมพ์ชื่อเต็ม.........) 
                                                                         ต าแหน่ง 
 
 
 
หมายเหตุ 1. ระยะห่างบรรทัดแรก “ประกาศ” ให้ห่างจากเท้าตราครุฑ 2 บรรทัด (12 พอยท์)  
             2. การพิมพ์ชื่อเต็มใน (วงเล็บ) อยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางครุฑและต าแหน่งให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน 
โดยให้เว้นช่องว่างเพื่อลงลายมือชื่อ 3 บรรทัด หรือ ตามความเหมาะสมและความสวยงาม ในกรณีที่ต้องการ
พิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 16 พอยท์  

   3. การตั้งค่าหน้ากระดาษระยะขอบของประกาศให้ถือปฏิบัติตามหนังสือราชการภายนอก 
   4. ย่อหน้าข้อความ จากขอบซ้าย 2.5 เซนติเมตร 
   5. “สั่ง ณ วันที่ เดือน พ.ศ.” ให้ก าหนดช่องว่าง ดังนี้ สั่ง (5 เคาะ) ณ (5 เคาะ)  

วันที่ (12 เคาะ) เดือน (5 เคาะ) พ.ศ. ..... โดยก าหนดระยะห่างจากขอบซ้าย 4 เซนติเมตร 
 

ห่างจากขอบซ้าย 4 ซม.
เมตร 



  
อักษรตัวหนาขนาด 29 
พอยท์ และปรับค่าระยะ
บรรทัด 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน 
35 พอยท ์

 

                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักปลัดเทศบาล งานการเจ้าหน้าที่   โทร. ๑3๖ 
ที ่ สส  52001.21/                           วันที ่           สิงหาคม  ๒๕62 
เรื่อง    
เรียน     ระยะห่าง ก่อน 6 ph 

ระยะห่าง ก่อน 6 ph ภาคเหตุ  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ระยะห่าง ก่อน 6 ph ภาความประสงค์  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ระยะห่าง ก่อน 6 ph ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 
                      ลายมือชื่อ 

                                                                   ระยะ 3 - 4 บรรทัด   

                                                        (.........พิมพ์ชื่อเต็ม.........) 
                                                                         ต าแหน่ง 

 
หมายเหตุ  1. ขนาดครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ห่างจากขอบกระดาษด้านบน 1.5 เซนติเมตร 
              2. การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ โดยให้วงเล็ก (อยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางค าว่า “บันทึกข้อความ”  
              3. การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ และต าแหน่งให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีท่ีต้องการพิมพ์
ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 บรรทัด  

   3. การตั้งค่าหน้ากระดาษระยะขอบของประกาศให้ถือปฏิบัติตามหนังสือราชการภายนอก 
   4. ย่อหน้าข้อความ จากขอบซ้าย 2.5 เซนติเมตร 
   5 กรณีท่ีมีความจ าเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการได้ตามความเหมาะสม โดยค านึงถึงความ

สวยงามและรูปแบบหนังสือราชการเป็นส าคัญ กรณีมีชั้นความเร็ว ให้พิมพ์ตรงบริเวณเท้าข้าวขวาของครุฑ 



  

 
 

ตัวอย่าง 
การพิมพ์หนังสือราชการ 

อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการได้ตามความเหมาะสม 
โดยค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบหนังสือราชการเป็นส าคัญ 

 
 
 

 

 


