
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ%%วิทยาลัยการอาชีพนครปฐม%งานxxxxxxxx%โทร.%xxx                        . 

ที%่%ล าดับเลข                                            วันที่      ๑๐  มกราคม   ๒๕๖๑       .  

เรื่อง%%ขออนุญาต                                                          . 

เรียน%%ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพนครปฐม 

(ย่อหน้า2.5 ซม.)ภาคเหตุ…................................................................................. ............................................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

(ย่อหน้า2.5 ซม.)บัดนี%้%……………………………………………………………………………………………………..….... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

(ย่อหน้า2.5 ซม.)จึงเรียนมาเพ่ือ……………………………………………………………………………………..…….................. 
 
 

 (ชื่อ%%นามสกุล)      
                ต าแหน่ง………………….…….. 

         
ความคิดเห็นรองผู้อ านวยการ...................................................................…………………….…..……………………….. 
……………………………………….………………………………………………………………………………………………………………. 
 
              

                                (ชื่อ%%นามสกุล)                        
     รองผู้อ านวยการฝ่าย……………………. 
                                                        ............./.................../.............. 
 
ค าสั่งผู้อ านวยการ................................................................................…………………….…..……………………………. 
……………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
 

                            (นายสนธยา  จันทร์สมบูรณ์)     
         ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพนครปฐม 

          …………/………………/…………. 
 
 
 
 

     1.5 ซม. 

     2.5 ซม. 

    3 ซม. 

      2 ซม. 

      2 ซม. 

ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วย
อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และ
ปรับค่าระยะบรรทัดจาก ๑ เท่า 

ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรือ่ง” 
พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ 
พอยท์ 

หมายเหต ุ
 - % = เว้น ๑ เคาะ 
- 1 Enter = ๑ เท่า หรือ Single ในกรณีที่มีความจ าเป็นอาจปรับระยะเป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความ
สวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 

    (1 Enter + Before 6 pt)  

    (๑ เท่า หรือ Single)  

    (1 Enter + Before 6 pt)  

    (1 Enter + Before 6 pt)  

    (1 Enter + Before 6 pt)  

    (2 Enter)  

    (2 Enter)  

    (3 Enter)  

ชื่อตรงกับค าว่า ข้อความ 
ต าแหน่งอยู่ก่ึงกลางระหว่าชื่อ 

ชื่อตรงกับค าว่า ข้อความ 
ต าแหน่งอยู่กึ่งกลางระหว่างชื่อ 

ชื่อตรงกับค าว่า ข้อความ 
ต าแหน่งอยู่กึ่งกลางระหว่าชื่อ 

     1.5 ซม. 


