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 คําลงท้าย 
 

 (พิมพ์ยศ)      ลายมือช่ือ 
 (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
 ตําแหน่ง 
 ระยะบรรทัด 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ระยะ ก  =  ๑  บรรทัด 
โทร.%X XXXX XXXX ระยะ ข  =  ๑๑/๒  บรรทัด 
โทรสาร%X XXXX XXXX ระยะ ค  =  ๒  บรรทัด 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)          %  =  เว้น ๑ เคาะ 
สําเนาส่ง (ถ้ามี) 
คําแนะนําประกอบการพิมพ์สําหรับหนังสือภายนอก 
  ๑. พิมพ์ “ท่ี” และ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” ให้ตรงกับแนวเท้าครุฑ 
 ๒. พิมพ์ช่ือเดือน ให้ตรงกับแนวเท้าขวาของครุฑ 
 ๓. พิมพ์คําลงท้าย โดยให้ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวก่ึงกลางครุฑ 
 ๔. การพิมพ์ช่ือเต็มในวงเล็บ และตําแหน่ง ให้ถือคําลงท้ายเป็นหลัก โดยให้อยู่ก่ึงกลางซ่ึงกันและ
กัน ในกรณีท่ีต้องพิมพ์ตําแหน่ง ๒ บรรทัด ระหว่างบรรทดัให้ใช้ระยะ ก 
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 ๕. ระยะระหว่างตําแหน่ง กบัส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้พิจารณาตามความเหมาะสมของพื้นท่ี
ท่ีเหลืออยู่ในหน้ากระดาษน้ัน โดยให้เลือกใช้ระยะ ๑ บรรทัด หรือ ๑ ๑/๒ บรรทัด หรือ ๒ บรรทัด 
 
 
 


