[image: ]แบบหนังสือราชการภายใน
สูง 1.5 ซม.
ขนาดตัวอักษร 28
2 ซม. (ยืดหยุ่นได้)

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีบุรีรัมย์  ฝ่าย		  งาน/แผนกวิชา			ขนาดตัวอักษร 20

ที่  ฝบ       /2568				    วันที่	เดือน  ปี				(ถ้าชื่อเรื่องยาวมากไม่ต้องมีจุดไข่ปลาก็ได้)

เรื่อง												   	(1 Enter+Before 6pt)
อักษรย่อของงาน/แผนกวิชา ไม่ใส่จุด

เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีบุรีรัมย์2.5 ซม.

ภาคเหตุ...........................................................................................................................................(1 Enter+Before 6pt)

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ภาคความประสงค์............................................................................................................................2.5 ซม.

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................2 ซม.
3 ซม.
(1 Enter+Before 6pt)

จึงเรียนมาเพื่อโปรด... 2.5 ซม.

หัวหน้างาน/หัวหน้าแผนกวิชา
ในกรณีเกษียนเพิ่มเติม (ถ้ามี)

(4 Enter)



(........................................)
หัวหน้างาน/หัวหน้าแผนกวิชา												รองผู้อำนวยการฝ่ายฯ

ผู้อำนวยการ
หมายเหตุ
1 Enter = 1เท่า หรือ Single ในกรณีที่มีความจำเป็นอาจปรับระยะเป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ได้ตามความเหมาะสม โดยให้คำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นสำคัญ
ไม่ต้องใส่กรอบ
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