
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการจัดพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมพิมพ์ 
ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
 



๒ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

การจัดพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
และตัวอย่างการพิมพ์ 

 
 การพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีเนื้อหาหลักๆ สรุป
ได้ดังนี ้
 ๑. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
  ๑.๑ การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ (ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร) 
  ๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single 
  ๑.๓ ขนาดตราครุฑ  
   ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใช้ส าหรับจัดท า หนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา 
ค าสั่ง และประกาศ) 
   ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร ใช้ส าหรับจัดท าหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
 ๒. การพิมพ์ 
  ๒.๑ หนังสือภายใน  
    ค าว่า "บันทึกข้อความ" พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และปรับค่า
ระยะบรรทัดจาก ๑ เท่า เป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท ์
    ค าว่า "ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง" พิมพ์ด้วยตัวอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ 
    การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ 
และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (๑ Enter+Before ๖ pt) 
    การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า 
ระยะการพิมพ์เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
    การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๔ บรรทัด 
จากภาคสรุป 
    จ านวนบรรทัดในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวนข้อความ
และความสวยงาม 
  ๒.๒ การพิมพ์หนังสือภายนอก 
    การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกัน
เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท ์(๑ Enter+Before ๖ pt) 
    การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า 
ระยะการพิมพ์เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท ์(๑ Enter+Before ๖ pt) 



๓ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

    การพิมพ์ค าลงท้ายให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับ
ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๑๒ พอยท์ (๑ Enter+Before ๑๒ pt) 
    การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๔ บรรทัด 
จากค าลงท้าย 
    การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๔ บรรทัด จาก
ต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  ๒.๓  การพิมพ์ค าสั่ง / ประกาศ 
    การจัดพิมพ์ค าสั่งและประกาศ ดังนี้ 
    * ระหว่างตัวครุฑกับข้อความให้ใช้ระยะบรรทัด (๑ Enter+Before ๖ pt) หรือ
ปรับให้ดูว่าสวยงามไม่ชิดหรือห่างจนเกินไป 
    * หัวเรื่องให้ใช้ค่ากึ่งกลางส าหรับการจัด ให้ใช้เส้นขีดระหว่างหัวเรื่อง (ค าสั่ง/
ประกาศ) เส้นที่ขีดระยะพอประมาณ  
    * ระหว่างเส้นขั้นกับภาคเหตุ ให้ใช้ระยะบรรทัด (๑ Enter+Before ๑๒ pt) 
    * การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ระยะการพิมพ์เท่ากับ ๒.๕ 
เซนติเมตร และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (๑ Enter+Before ๖ pt) 
    * การพิมพ์ย่อหน้าก่อนย่อหน้าสุดท้าย (ทั้งนี้ตั้งแต่..../จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน) 
ระยะการพิมพ์ย่อหน้าเท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (๑ Enter+Before ๖ pt)  
    * การพิมพ์ย่อหน้าสุดท้าย (สั่ง ณ วันที่ ..../ ประกาศ ณ วันที่ ...) ให้ตั้งค่าย่อหน้า
เท่ากับ ๔ เซนติเมตร และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๑๒ พอยท์ (๑ Enter+Before ๑๒ pt) 
    * การพิมพ์ค าลงท้าย ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

 
 



๕ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

 
 



๖ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

 
 

 
 
 
 



๗ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

 

 



๘ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

ตัวอย่างค าสั่ง 
 

 
 

 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

ที่              /๒๕๖๓ 
เรื่อง  แบบฟอร์มการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

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

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑๐ – ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

สั่ง ณ วันที่               กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ  โยธาทิพย์) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

 
 
 
 
 

( ๑ Enter+Before ๖ pt ) 

 

( ๑ Enter+Before ๑๒ pt 
) 

 

( ๑ Enter+Before ๖ pt ) 

 

ความสูง ๓ เซนติเมตร 

( ๔ Enter) 

( ๑ Enter+Before ๑๒ pt) 



๙ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

ที่              /๒๕๖๓ 
เรื่อง  แบบฟอร์มการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

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

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ทัง้นี้ ตั้งแต่วันที่ ๑๐ – ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

สั่ง ณ วันที่               กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ  โยธาทิพย์) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

 

ผู้ร่าง/ผู้พิมพ์/xxxxx/ 
ผู้ตรวจ/xxxxx/ 
ผู้ตรวจ /xxxxx/ 

- ส ำเนำคู่ฉบับ- 

( ๑ Enter+Before ๖ pt ) 

 

( ๑ Enter+Before ๑๒ pt ) 

 

( ๑ Enter+Before ๖ pt ) 

 

( ๑ Enter+Before ๑๒ pt) 

( ๔ Enter) 

( ๔ Enter) 



๑๐ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

ค าอธิบายในค าสั่ง 
 

 ภาคเหตุ   เขียนที่มาที่ไปของเรื่อง ได้รับเรื่องจากหน่วยงานไหน ให้ท าอะไร วันที่เท่าไร ที่
ไหน (วัน เวลา สถานที่) ท าอย่างไร (ประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ) 
  ตามที่มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้เชิญผู้บริหารและเจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ยะลา เข้าร่วมประชุมชี้แจงกรอบการด าเนินงานแม่ข่ายเครือข่ายภาคใต้ ระหว่างวันที่ ๑๐ – ๒๕ กุมภาพันธ์ 
๒๕๖๓ ณ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี จังหวัดปัตตานี นั้น 
 

หรือ 

  ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ได้ส่งนักกีฬาเพ่ือเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยแห่ง
ประเทศไทยครั้งท่ี ๔๗ รอบมหกรรม ระหว่างวันที่ ๙ – ๑๙ มกราคม ๒๕๖๓ ณ มหาวิทยาลัยรังสิต จังหวัด
ปทุมธานี 
 
 ภาคความประสงค์   ในอ้างกฎหมายที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
  ๑. ในกรณีที่ให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา และรองอธิการบดี รักษาราชการแทน
อธิการบดี ลงนามในค าสั่ง ให้ใช้ข้อความดังนี้ 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
๒๕๔๗ และเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มหาวิทยาลัยจึงสั่งให้ 
  .................................................  บุคคลที่จะให้ไป  
เดินทางไปราชการ ณ จังหวัด..............................โดยเดินทางด้วย...........................................มี....................
เป็นพนักงานขับรถ และเบิกจ่ายงบประมาณจาก......................................... 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑๐ – ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

สั่ง ณ วันที่               กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ  โยธาทิพย์) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

(อาจารย์ ดร.ศิริชัย  นามบุรี) 
รองอธิการบดี  รักษาราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 



๑๑ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

  ๒. ในกรณีที่ให้รองอธิการบดีในก ากับ ลงนามในค าสั่ง ให้ใช้ข้อความ 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
๒๕๔๗ และตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ที่ ๘๐๐๒/๒๕๖๒ เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งรอง
อธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการสถาบัน และผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๒ เพ่ือให้การด าเนินงาน...........เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มหาวิทยาลัยจึงสั่งให้  
  .................................................  บุคคลที่จะให้ไป  

เดินทางไปราชการ ณ จังหวัด..............................โดยเดินทางด้วย...........................................มี....................
เป็นพนักงานขับรถ และเบิกจ่ายงบประมาณจาก......................................... 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑๐ – ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

สั่ง ณ วันที่               กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บุญสิทธิ์  ไชยชนะ) 

รองอธิการบดี  ปฏิบัติราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

ในกรณีที่เอกสารที่พิมพ์มีมากกว่า ๑ หน้า 

 
 

 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

ที่              /๒๕๖๓ 
เรื่อง  แบบฟอร์มการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

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

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
จึงให้บุคคลดังต่อไปนี้ 

๑. กกกกกกกกกกกก 
๒. กกกกกกกกกกกก 
๓. กกกกกกกกกกกก 
๔. กกกกกกกกกกกก 
๕. กกกกกกกกกกกก 

/๕. กกกก 

( ๑ Enter+Before ๖ pt ) 

 

( ๑ Enter+Before ๑๒ pt 
) 

 

ความสูง ๓ เซนติเมตร 



๑๓ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

-๒- 
 

๕. กกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑๐ – ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ 

สั่ง ณ วันที่               กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ  โยธาทิพย์) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

( ๔ Enter) 

( ๑ Enter+Before ๑๒ pt) 

( ๑ Enter+Before ๖ pt ) 

 



๑๔ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ 

 บันทกึข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   (เคาะ ๓)  ก่อนพิมพ์ส่วนราชการ    โทร                                     

ที ่ (เคาะ ๒) อว ๐๖๓๘.๐๑๐๔/ วันที ่  (เคาะ ๓)  ก่อนพิมพ์วันที่              

เรื่อง   (เคาะ ๓)  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน   (เคาะ ๓)  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

(อาจารย์เวคิน  วุฒิวงศ์) 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

ตัวอย่างหนังสือราชการ (ภายนอก) 

 

ที ่ อว ๐๖๓๘/       มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
        ๑๓๓ ถนนเทศบาล ๓ ต าบลสะเตง 

        อ าเภอเมือง  จังหวัดยะลา  ๙๕๐๐๐
        (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้างถึง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บุญสทิธิ์  ไชยชนะ) 
รองอธิการบดี  ปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

กองพัฒนานักศึกษา 

โทร. ๐ ๗๓๒๙ ๙๖๐๕  
โทรสาร  ๐ ๗๓๒๙ ๙๖๑๐ 



๑๖ 
 

จัดพิมพ์และเรียบเรยีงโดย นางสาวซีย๊ะ  แมเลาะ  เจ้าหนา้ที่ธุรการ กองพัฒนานักศึกษา 

ผู้ร่าง/ผู้พิมพ์/xxxxx/ 
ผู้ตรวจ/xxxxx/ 
ผู้ตรวจ /xxxxx/ 

 
ที ่ อว ๐๖๓๘/       มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
        ๑๓๓ ถนนเทศบาล ๓ ต าบลสะเตง 

        อ าเภอเมือง  จังหวัดยะลา  ๙๕๐๐๐
       (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้างถึง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บุญสทิธิ์  ไชยชนะ) 
รองอธิการบดี  ปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

กองพัฒนานักศึกษา 

โทร. ๐ ๗๓๒๙ ๙๖๐๕  
โทรสาร  ๐ ๗๓๒๙ ๙๖๑๐ 

- ส ำเนำคู่ฉบับ- 


