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 ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก 
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ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
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แบบหนังสือประทับตรา 

๓ ซม. 

๒ ซม. 

๕ ซม. 

๓ ซม. 

๒ ซม. 

ระยะ ก 

ระยะ ก 

ระยะ ข 

ระยะ ข 

ระยะ ง 

ระยะ ข 

ระยะ ง 

ระยะบรรทัด 
ระยะ ก  =  ๑  บรรทัด 
ระยะ ข  =  ๑ ๑/๒  บรรทัด 
ระยะ ง  =  ๔  บรรทัด 
         %  =  เว้น ๑ เคาะ 

หมายเหตุ  ๑. พิมพ์ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออกและวัน เดือน 
                     ให้อยู่ภายในวงกลมตราช่ือส่วนราชการ 
                 ๒. ประทับตราส่วนราชการใช้เส้นรอบวงของวงนอก 
                       อยู่ตรงกบัแนวกึ่งกลางครุฑ  


