
 
 
 

คู่มือการพิมพ์หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
ฉบับปรับปรงุครั้งที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
ต าบลศาลายา อ าเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 



๑ 

 
ค าน า 

  
 ตามประกาศ มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย เรื่อง ระเบียบงานสารบรรณ โดยมหาวิทยาลัย
มหามกุฏราชวิทยาลัยได้น าระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ มาประกาศใช้โดย
อนุโลม ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๔๑ เป็นต้นมา ต่อมาเม่ือปี พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนังสือจากส านักนายกรัฐมนตรีเรื่อง โครงการ
ฟอนต์มาตรฐานราชการไทยและหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี และเรื่อง ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการ
ภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ 

 มหาวิทยาลัยได้ใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยอนุโลมใช้
ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย (ตรา มมร) แทนตราครุฑ ในการพิมพ์หนังสือตามแบบ จ านวน ๑๑ แบบ ตามแบบ
แนบท้ายระเบียบที่กล่าวมาข้างต้น 

 เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย
ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ เมื่อปี พ.ศ. ๒๕๕๘ มหาวิทยาลัยจึงได้มีค าสั่ง
แต่งตั้งคณะท างานจัดท ารูปแบบหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณเพ่ือใช้เป็นรูปแบบหนังสือ  ในงานสารบรรณ
ของมหาวิทยาลัย เช่น แบบหนังสือภายนอก แบบหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) แบบค าสั่ง แบบประกาศและ
แบบรายงานการประชุม โดยให้คณะท างานจัดท าแบบหนังสือดังกล่าวมาข้างต้นให้มีแบบเป็นต้นฉบับสามารถ       
ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยและสามารถน ามาพิมพ์หนังสือตามแบบที่ก าหนดได้ 

 ด้วยมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติจัดตั้งกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ และได้มีการก าหนดรหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวงและเลขที่หนังสือ ของกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว) และหน่วยงานในสังกัด ซึ่งมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
เป็นหน่วยงานในก ากับของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว) และได้รับการก าหนด
พยัญชนะและเลขประจ าส่วนงานเจ้าของเรื่องใหม่จากเดิม ศธ ๖๐... เป็น อว ๗๙... มหาวิทยาลัยจะต้องใช้รหัส
พยัญชนะและเลขประจ าส่วนงานเจ้าของเรื่องใหม่ อว ๗๙... ให้เป็นไปพร้อมกันกับทุกส่วนราชการและส่วนงานใน
สังกัดของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว)  ต้ังแต่วันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๖๒  
ตามประกาศมหาวิทยาลัย คณะท างานจึงได้ปรับปรุงแบบหนังสือให้เป็นไปตามประกาศดังกล่าวข้างต้น และน ามา
เผยแพร่บน www.mbu.ac.th เพ่ือให้สามารถดาวน์โหลดใช้งานต่อไป 

 

 

 

คณะท างานจัดท ารูปแบบหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

๑๐  กรกฎาคม ๒๕๖๒ 
 

http://www.mbu.ac.th/


๒ 

สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

ค าน า ๑ 
สารบัญ ๒ 
ค าอธิบาย การใช้ตรามหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ในการพิมพ์หนังสือราชการ ๓ 
ค าอธิบายประกอบการพิมพ์ แบบหนังสือภายนอก มมร  ๔ 
แบบหนังสือภายนอก มมร ๕-๗ 
ค าอธิบายประกอบการพิมพ์ แบบหนังสือภายใน มมร ๘ 
แบบหนังสือภายใน มมร ๙-๑๑  
ค าอธิบายประกอบการพิมพ์ แบบค าสั่ง มมร ๑๒ 
แบบค าสั่ง มมร ๑๓-๑๕ 
ค าอธิบายประกอบการพิมพ์ แบบประกาศ มมร ๑๖ 
แบบประกาศ มมร ๑๗ 
ค าอธิบายประกอบการพิมพ์ แบบระเบียบวาระการประชุม มมร ๑๘ 
แบบระเบียบวาระการประชุม มมร ๑๙ 
ค าอธิบายประกอบการพิมพ์ แบบรายงานการประชุม มมร ๒๐-๒๑ 
แบบรายงานการประชุม มมร ๒๒-๒๔ 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย เรื่องการใช้รูปแบบหนังสือในงานสารบรรณ ๒๕ 
ระเบียบมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ๒๖-๒๗ 
ว่าด้วยการก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ าส่วนงาน 
ประกาศ เร่ือง ก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ าส่วนงานของ ๒๘-๓๐ 
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
  



๓ 

 
 

ค าอธิบาย เรื่องการใชต้รามหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
ในการพิมพ์หนังสือราชการ 

 
 

 
 

 

  

 การใช้ตรามหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัยในการพิมพ์หนังสือราชการได้แก่ หนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา ค าสั่ง ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว หนังสือรับรองและรายงาน
การประชุม  
 การพิมพ์หนังสือเพ่ือติดต่อประสานงานทั้งส่วนงานภายนอกและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยให้
ถือปฏิบัติดังนี้ 
แบบหนังสือภายนอก มมร  
 ให้ใช้กระดาษตรามหาวิทยาลัยสีน้ าเงินพร้อมที่อยู่ ที่มหาวิทยาลัยจัดพิมพ์ขึ้น 
แบบหนังสือภายใน มมร (บันทึกข้อความ) 
 ให้ใช้กระดาษขนาด A4 ใช้ตรามหาวิทยาลัยขาวด า ความสูง ๓ ซม. ความกว้าง ๒.๐๑ ซม.  
แบบค าสั่ง มมร   
 ให้ใช้กระดาษตรามหาวิทยาลัยสีน้ าเงิน ที่มหาวิทยาลัยจัดพิมพ์ขึ้น 
แบบประกาศ มมร 
 ให้ใช้กระดาษตรามหาวิทยาลัยสีน้ าเงิน ที่มหาวิทยาลัยจัดพิมพ์ขึ้น 
แบบระเบียบวาระการประชุม มมร  
 ให้ใช้กระดาษขนาด A4 ใช้ตรามหาวิทยาลัยขาวด า ความสูง ๓ ซม. ความกว้าง ๒.๐๑ ซม.  
แบบรายงานการประชุม มมร 
 ให้ใช้กระดาษขนาด A4 ใช้ตรามหาวิทยาลัยขาวด า ความสูง ๓ ซม. ความกว้าง ๒.๐๑ ซม. 
หมายเหตุ  สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่เว็บไซต์มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย www.mbu.ac.th  
               เมนูดาวน์โหลด และ www.ad.mbu.ac.th เมนูดาวน์โหลด 
  

 

 
ตรามหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 

ความสูง ๓ ซม. 
ความกว้าง ๒.๐๑ ซม. 

http://www.mbu.ac.th/


๔ 

ค าอธิบายประกอบการพิมพ์ แบบหนังสือภายนอก มมร (แบบที่ ๑) 
๑. ให้ใช้กระดาษตรามหาวิทยาลัยสีน้ าเงิน พร้อมที่อยู่ ที่มหาวิทยาลัยจัดพิมพ์ขึ้น 
๒. ให้ใช้อักษร TH Sarabun PSK, TH Sarabun New, TH Sarabun IT๙ อักษรขนาด ๑๖ พอยท ์
๓. ระยะหน้ากระดาษ  ขอบซ้าย ๓ ซม. ขอบขวา ๒ ซม. ขอบบน ๒.๕ ซม. ขอบล่าง ๒.๕ ซม. 
๔. พิมพ์ ที่ อว......... ให้อยู่ในแนวเดียวกันกับฐานของตรามหาวิทยาลัย   
๕. ระยะบรรทัดจากตรา ถึง วัน เดือน ปี ประมาณ 1 Enter  
๖. พิมพ์วันที่ออกหนังสือไว้ตรงกลางใต้ฐาน ตรามหาวิทยาลัย  เช่น  ๑๐  กันยายน  ๒๕๖๑ (ดูแบบ

ประกอบการพิมพ์)  
๗. ระยะบรรทัดจาก วัน เดือน ปี ถึง เรื่อง เท่ากับ 1 Enter 
๘. การพิมพ์เรื่อง ค าข้ึนต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และ

เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt.) 
๙. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่ละภาค

ห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt.) 
๑๐. การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะ

การพิมพ์เท่า ๒.๕ ซม. 
๑๑. การพิมพ์ค าลงท้ายให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุปเท่ากับ 1 Enter เช่น ขอแสดง

ความนับถือ ค าลงท้ายต้องตรงกับวันที่ในหัวหนังสือ  
๑๒. การพิมพ์ชื่อเต็มเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (4 Enter) จากค าลงท้าย  

พิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ ใน Enter ที่ ๔ ให้ยึดค าลงท้ายเป็นหลัก จัดชื่อและต าแหน่งให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน       
ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต าแหน่ง ๒ บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะปกติ (ดูแบบประกอบการพิมพ์) 

๑๓. จากท้ายกระดาษขึ้นไป พิมพ์ส่วนงานเจ้าของเรื่อง เบอร์โทรศัพท์และอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
    เช่น 

 
 
 
 
 
 
๑๔. ในกรณีหนังสือมีมากกว่า ๑ หน้า ท้ายกระดาษมุมขวาหน้าแรกและหน้าถัดไป ให้เว้น 1 Enter               

พิมพ์เครื่องหมาย / ตามด้วยข้อความ ๒-๓ พยางค์ในบรรทัดแรกของหน้าถัดไปแล้วพิมพ์จุด ๓ จุดต่อท้าย              
เช่น /ระหว่างบรรทัด... และให้ใส่เลขหน้าที่มุมขวาบนของหน้ากระดาษ ตั้งแต่หน้าที่ ๒ เป็นต้นไป 
หมายเหตุ    การเว้นวรรคในการพิมพ์ เรื่อง ค าข้ึนต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย วัน เดือน ปี ให้เคาะเว้นวรรค ๒ ครั้ง 

แล้วจึงพิมพ์ข้อความ 
 
 
 
 
 

   ส านักงานอธิการบดี 
   โทร. ๐-๒๔๔๔-๖๐๐๐ ต่อ ๑๐๑๑ 
   โทรสาร ๐-๒๔๔๔-๖๐๗๐ 
   ผู้ประสานงาน นายธุรการ สารบรรณ 
   โทร. ๐๘-xxxx-xxxx 
   ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 



๕ 

ส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
โทร........................... 
ประสานงาน นายธุรการ  สารบรรณ (ถ้ามี) 
โทร ๐๘-xxxx-xxxx (ถ้ามี) 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 

 
 

 
ที ่อว ๗๙๐๑/ 

       (วัน  เดือน  ปี) 
 
 เรื่อง  .............................................................................. 

 ค าข้ึนต้น  ....................................................................... 

 อ้างถึง  ........................................................................... (ถ้ามี) 

 สิ่งที่ส่งมาด้วย  ............................................................... (ถ้ามี) 

 ภาคเหต ุ........................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................  

 ภาคความประสงค์ ........................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
................................................................................................................................................................................... 

 ภาคสรุป .............................................................................. 

 
   (ค าลงท้าย)  
 
 

 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 ต าแหน่ง 
 มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
 
 
 
 

 

 

แบบหนังสือภายนอก มมร 

(Before 6 pt.) 

 

(Before 6 pt.) 

 

(Before 6 pt.) 
 

      ย่อหนา้ ๒.๕ ซม.      
 ) 

 

(4 Enter) 

 

(1 Enter) 

 

(Before 6 pt.) 

 

หมายเหตุ  : รูปแบบตัวอักษรจะต้องใช้เป็น         
Font :TH Sarabun PSK,TH Sarabun New,          
TH Sarabun IT๙ และใช้ตัวอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 
 
 

        ย่อหนา้ ๒.๕ ซม. 

ใช้กระดาษตรา  
พร้อมท่ีอยู่ที่
มหาวิทยาลยั 
จัดพิมพ์ขึ้น 

      ย่อหนา้ ๒.๕ ซม.      
 ) 

 

(Before 6 pt.) 

 

(Before 6 pt.) 

 

(1 Enter) 

 

 ประมาณ (1 Enter)  

ขอบซ้าย 
๓ ซม. 

 

ขอบขวา 
๒ ซม. 

 

ขอบบน ๒.๕ ซม. 



๖ 
 

 

 

ที่ อว ๗๙๐๑/ 

    (วัน  เดือน  ปี) 
 
 เรื่อง  .............................................................................. 

 ค าข้ึนต้น  ....................................................................... 

 อ้างถึง  ...........................................................................  (ถ้ามี) 

 สิ่งที่ส่งมาด้วย  ............................................................... (ถ้ามี) 

 ภาคเหต ุ........................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 

 ภาคความประสงค์ .............................................................................................................. ............. 
............................................................................................................................. ........................................................
........................................................................... ..........................................................................................................
............................................................................................................................. ........................................................
............................................................................................................................. ........................................................
......................................................................................................................................................................... ............
....................................................................................................................... ..............................................................
............................................................................................................................. ........................................................
.......................................................................................................................................... ...........................................
........................................................................................ .............................................................................................
............................................................................................................................. ........................................................

...................... 
. /ข้อความ... 

 
 
 
 

      ย่อหนา้ ๒.๕ ซม.  

(1 Enter) 

 

(1 Enter) 
 

ใช้กระดาษตรา
พร้อมท่ีอยู่ท่ี
มหาวิทยาลยั 
จัดพิมพ์ขึ้น 

       ยอ่หน้า ๒.๕ 
ซม. (Before 6 pt.) 

 (Before ๖ pt) 
 

ขอบซ้าย
๓ ซม.    

ขอบขวา 
๒ ซม. 

(Before 6 pt.) 

 

(Before 6 pt.) 

 

(Before 6 pt.) 
 

ขอบล่าง ๒.๕ ซม. 

(Before 6 pt.) 

 (Before ๖ pt) 
 

แบบหนังสือภายนอก มมร 

 ประมาณ (1 Enter)  



๗ 

ขอบซ้าย
๓ ซม.    

 
ข้อความ……………………………………………………………………………………………………….................................................... 
............................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................
........................................................................... ..........................................................................................................
............................................................................................................................. ........................................................
..........................................................................................................  

 ภาคสรุป ..................................................................................  
 
    (ค าลงท้าย) 
 
  
 

         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
        ต าแหน่ง 

        มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
 โทร. .................................. 
 โทรสาร ............................. 
 ผู้ประสานงาน นายธุรการ  สารบรรณ (ถ้ามี) 
 โทร ๐๘-xxxx-xxxx (ถ้ามี) 
 ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 

 
 

(4 Enter) 

 

(1 Enter) 

 

       ยอ่หน้า ๒.๕ ซม.   

 

(Before 6 pt.) 

 (Before ๖ pt) 
 

หมายเหต ุ : รูปแบบตัวอักษรจะต้องใช้เป็น  
Font: TH Sarabun PSK, TH Sarabun New,  
TH Sarabun IT๙ และใช้ตัวอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 
 

ขอบขวา 
๒ ซม. 

ขอบบน ๒.๕ ซม. 



๘ 

ค าอธิบายประกอบการพิมพ์ แบบหนังสือภายใน มมร (แบบที่ ๒) 
๑. ระยะหน้ากระดาษ  ขอบซ้าย ๓ ซม. ขอบขวา ๒ ซม. ขอบบน ๒.๕ ซม. ขอบล่าง ๒.๕ ซม. 
๒. การพิมพ์หนังสือให้ใช้อักษร TH Sarabun PSK, TH Sarabun New, TH Sarabun IT๙ 
๓. ใช้ตรามหาวิทยาลัยขาวด า ความสูง ๓ ซม. ความกว้าง ๒.๐๑ ซม. วางชิดขอบกระดาษด้านซ้าย โดยให้

ห่างจากระยะกระดาษขอบบน ๒.๕ ซม. 
๔. การพิมพ์ค าว่า บันทึกข้อความ พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาด ๓๕ พอยท์ ไว้ตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ 

A4 และจัดให้อยู่ในระดับก่ึงกลางของตรามหาวิทยาลัยจากยอดมาถึงฐาน 
๕. การพิมพ์ค าว่า ส่วนงาน ที่ เรื่อง พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ พิมพ์ชิดขอบกระดาษด้านซ้าย 
๖. พิมพ์ค าว่ า ส่ วนงาน  ชิ ดขอบกระดาษด้ านซ้ าย โดยเว้นระยะห่ างจากใต้ ฐานตรา เ พ่ิมค่ า 

ก่อนหน้า ๖ พอยท์ (Before 6 pt.) 
๗. ให้ใส่จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค าว่า ส่วนงาน ที่ วันที่ เรื่อง 
๘. การพิมพ์ค าว่า วันที่  ใช้อักษรตัวหนา ขนาด ๒๐ พอยท์ ให้พิมพ์ค าว่า วัน ตรงกับตัว ข ในบันทึก

ข้อความด้านบน การเว้นวรรคในการพิมพ์ วัน  เดือน  ปี ให้เคาะเว้นวรรค ๒ ครั้ง ดังนี้ วันที่ เคาะเว้นวรรค ๒ ครั้ง 
พิมพ์ตัวเลข ๒๙ เคาะเว้นวรรค ๒ ครั้ง พิมพ์เดือน มกราคม  เคาะเว้นวรรค ๒ ครั้ง พิมพ์ พ.ศ. ๒๕๖๑ เช่น วันที่  
๒๙  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

๙. ในกรณีที่ชื่อเรื่องมีข้อความมากกว่า ๑ บรรทัด ให้ท าบรรทัดจุดไข่ปลาเพ่ิมขึ้นเพ่ือพิมพ์ข้อความ 
บรรทัดที่ ๒ จากนั้นพิมพ์ข้อความของเรื่องบรรทัดที่ ๒ ให้ตรงกับข้อความของเรื่องบรรทัดแรก  

๑๐. ให้ขีดเส้นทึบแบ่งส่วนระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้ส าหรับจัดท าข้อความ  
๑๑. ระยะบรรทัดจาก เรื่อง ถึง ค าขึ้นต้น 1 Enter พิมพ์ ค าขึ้นต้น ด้วยอักษรตัวหนา เช่น นมัสการ 

อธิการบดี 
๑๒.  การพิมพ์ เนื้ อหาของเรื่ อง  ใช้ อักษร TH Sarabun PSK, TH Sarabun New, TH Sarabun IT๙ 

ขนาด ๑๖ พอยท ์ 
๑๓. การพิมพ์ค าขึ้นต้น ถึง ข้อความภาคเหตุ ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และ

เพ่ิมค่าก่อนหน้า ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt.) 
๑๔. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่   ละ

ภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt.) 
๑๕. การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะ

การพิมพ์เท่ากับ ๒.๕ ซม. 
๑๖. การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (4 Enter) จากข้อความภาค

สรุป พิมพ์ชื่อเต็มเจ้าของหนังสือในวงเล็บที่ Enter ที ่๔ เช่น (พระเทพบัณฑิต) (ดูแบบประกอบการพิมพ์) 
๑๗. ใต้ชื่อเจ้าของหนังสือ ให้พิมพ์ต าแหน่ง จัดชื่อและต าแหน่งให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน (ดูแบบ

ประกอบการพิมพ์) 
๑๘. ในกรณีหนังสือมีมากกว่า ๑ หน้า ท้ายกระดาษมุมขวาหน้าแรกและหน้าถัดไป ให้เว้น 1 Enter พิมพ์

เครื่องหมาย / ตามด้วยข้อความ ๒-๓ พยางค์ในบรรทัดแรกของหน้าถัดไปแล้วพิมพ์จุด ๓ จุดต่อท้าย  
เช่น /ค าอธิบาย... และให้ใส่เลขหน้าที่มุมขวาด้านบนของหน้ากระดาษ ตั้งแต่หน้าที่ ๒ เป็นต้นไป 



๙ 

บันทึกข้อความ 

 
 
 

 
ส่วนงาน  ฝ่ายธุรการและงานสารบรรณ โทร. ๑๐๒๙, ๑๐๑๓                  

ที ่ อว ๖๐๐๑(๑.๖)/                                   วันที ่                                                             
เรื่อง  แจ้งเวียนค าสั่งคณะท างาน       
 
ค าขึ้นต้น ....................................... 

 ภาคเหตุ............................................................................................................................... ............. 
............................................................................................................................. ........................................................
........................................................................... ..........................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................. 

 ภาคความประสงค์............................................................................................................... ............. 
............................................................................................................................. ........................................................ 
.................................................................................................................................................................................... .
............................................................................................................................. ........................................................
............................................................................................................................. ............................................ 

 ภาคสรุป ......................................................................................... 
 
 
  

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
  ต าแหน่ง 

 

 
 
 
 

ขนาดอักษร ๒๐ พอยท์ 
ตัวหนา 

หมายเหตุ  : รูปแบบตัวอักษรจะต้องใช้เป็น        
Font :TH Sarabun PSk, TH Sarabun New,         
TH Sarabun IT๙ และใช้ตัวอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 
ในส่วนของเนื้อเรื่อง 
 

(4 Enter) 

 

        ย่อหนา้ ๒.๕ ซม.  

 

(1 Enter) 
 

      ย่อหน้า ๒.๕ ซม.  

 

ขอบล่าง ๒.๕ ซม. 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
 

(Before 6 pt.) 

 

(Before 6 pt.) 

 

ขอบซ้าย 
๓ ซม. 

ขอบขวา 
๒ ซม. 

 

อัก
ษร

ขน
าด

 ๒
๐ 

พอ
ยท

์ ต
ัวห

นา
 

อักษรขนาด ๓๕ พอยท ์
ตัวหนา 

ตร
าข

นา
ด 

๓ 
ซม

. 
 

      ย่อหน้า ๒.๕ ซม.  
(Before 6 pt.) 

 

ขอบบน ๒.๕  ซม. แบบหนังสือภายใน มมร 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
 

(Before 6 pt.) 

 



๑๐ 

บันทึกข้อความ 

 
 

 
ส่วนงาน  ส านักงานอธิการบดี โทร. ๑๐๐๙, ๑๐๑๑ 

ที ่ อว ๗๙๐๑/                                          วันที ่                                                             
เรื่อง  แจ้งเวียนค าสั่งคณะท างาน       
 
ค าขึ้นต้น ....................................... 

 ภาคเหตุ............................................................................................................................... ............. 
..................................................................................................................... ................................................................
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................
........................................................................... ..........................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................
............................................................................................................................. ........................................................ 
........................................................................................................................................... ..........................................
..................................................................................................................... ................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................
........................................................................... ..........................................................................................................
............................................................................................................................. .... 

 ภาคความประสงค์............................................................................................................... ............. 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................. ........................................................................................................................
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................
.......................................................................................................................................................... ........................... 
....................................................................................................... ..............................................................................
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................
....................................................................... .............................................................................................................. 
............................................................................................................................. ........................................................  

                 /ข้อความ... 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
 

ขนาดอักษร ๒๐ พอยท์ 
ตัวหนา 

อัก
ษร

ขน
าด

 ๒
๐ 

พอ
ยท

์ ต
ัวห

นา
 

อักษร ขนาด ๓๕ พอยท ์
ตัวหนา 

ตร
าข

นา
ด 

๓ 
ซม

. 
 

ขอบบน ๒.๕ ซม. แบบหนังสือภายใน มมร 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
 

(Before 6 pt.) 

 

      ย่อหน้า ๒.๕ ซม.  

 

(Before 6 pt.) 

 

ขอบซ้าย 
 ๓ ซม. 

ขอบขวา 
๒ ซม. 

       ย่อหน้า ๒.๕ ซม.  
(Before 6 pt.) 

 

ขอบล่าง ๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter) 
 



๑๑

ข้อความ ............................................................................................................................. ......................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................... 

 ภาคสรุป ......................................................................................... 

 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 ต าแหน่ง 

 

ขอบบน ๒.๕ ซม. 

(Before 6 pt.) 

 

(4 Enter) 

หมายเหต ุ : รูปแบบตัวอักษรจะต้องใช้เป็น      
Font : TH Sarabun PSK, TH Sarabun New,  
TH Sarabun IT๙ และใช้ตัวอักษรขนาด ๑๖ พอยท์   
ในส่วนของเนื้อเรื่อง 

      ย่อหน้า ๒.๕ ซม. 

ขอบล่าง ๒.๕ ซม. 

 ขอบซ้าย 
 ๓ ซม.

ขอบขวา 
๒ ซม. 



๑๒
ค าอธิบายประกอบการพิมพ์ แบบค าสั่ง มมร (แบบที่ ๓) 
 ๑. ใหใชกระดาษตรามหาวิทยาลัยสีน้ าเงิน ที่มหาวิทยาลัยจัดพิมพขึ้น 
 ๒. ใหใชอักษร TH Sarabun PSK, TH Sarabun New, TH Sarabun IT๙ อักษรขนาด ๑๖ พอยท 
 ๓. ระยะหนากระดาษ ขอบซาย ๒ ซม. ขอบขวา ๒ ซม. ขอบบน ๒.๕ ซม. ขอบลาง ๒.๕ ซม. 
 ๔. ระยะบรรทัดจากตราถึง ค  าสั่ง ประมาณ 1 Enter 
 ๕. การพิมพค าวา ค าสั่ง กับ มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ใหติดกัน พิมพดวยอักษรตัวหนา เช่น  
คําสั่งมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
 ๖. การพิมพค าวา ที่ แลวเคาะเวนวรรควางไว ๑๕ ครั้ง ส าหรับเติมเลขที่ค าสั่ง แลวใสเครื่องหมาย /เลขปี 
  พุทธศักราช (ที่/เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง)  เช่น ที่ ๑๔๗๒/๒๕๕๘ 
 ๗. การพิมพชื่อเรื่องใหพิมพดวยอักษรตัวหนา เช่น เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานจัดท ารูปแบบหนังสือตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 ๘. ใหขีดเสนทึบใตสวนหัวของเรื่อง ๑ เสน จัดใหอยูกึ่งกลางหนากระดาษความยาวตามความเหมาะสม (ดู
แบบประกอบการพิมพ) 

  ๙. ใหยอหนา ๒.๕ ซม. พิมพขอความเนื้อหาของเรื่อง หางจากเสนทึบ เวนระยะบรรทัด 1 Enter  
๑๐. ใหยอหนา ๒.๕ ซม. พิมพรายนามผูที่ไดรับการแตงตั้งตามล าดับ (ดูแบบประกอบการพิมพ) 
๑๑. ใหยอหนา ๒.๕ ซม. พิมพขอความดังตอไปนี้  ใหคณะกรรมการมีอ านาจหนาที่ดังตอไปนี้ และเวน
ระยะบรรทัด 1 Enter 
๑๒. การพิมพ์อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการโดยเรียงล าดับตามหัวข้อ และเว้นระยะบรรทัด 1 Enter 
๑๓. การพิมพ์ข้อความ ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป หรือ ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่......เดือน.....พ.ศ. .....และให้มีระยะ

บรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt.) 
๑๔. พิมพ์ค าว่า สั่ง ให้ตรงกับ แต่ บรรทัดด้านบน เช่น สั่ง ณ วันที่ ๑๐ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑ (ดูแบบ

ประกอบการพิมพ์)  
๑๕ .  กา ร พิม พ์ชื่ อ เ ต็ มผู้ ล งนาม ในค า สั่ ง  และต า แหน่ ง ให้ เ ว้ นบรรทั ดการ พิม พ์  ๓  บรรทั ด 

 (4 Enter) จาก สั่ง ณ วันที่.....เดือน.....พ.ศ. .... พิมพ์ชื่อเต็ม ใน Enter ที่ ๔ จัดให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน 
 ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต าแหน่ง ๒ บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะปกติ (ดูแบบประกอบการพิมพ์) 

๑๖. ในกรณีค าสั่งมีมากกว่า ๑ หน้า ท้ายกระดาษมุมขวาหน้าแรกและหน้าถัดไป ให้เว้น 1 Enter พิมพ์
เครื่องหมาย / ตามด้วยข้อความ ๒-๓ พยางค์ในบรรทัดแรกของหน้าถัดไปแล้วพิมพ์จุด ๓ จุดต่อท้าย 
เช่น /วิทยาเขต... และให้ใส่เลขหน้าที่มุมขวาด้านบนของหน้ากระดาษ ตั้งแต่หน้าที่ ๒ เป็นต้นไป 







๑๕



๑๖
ค าอธิบายประกอบการพิมพ์ แบบประกาศ มมร (แบบที่ ๔) 

๑. ใหใชกระดาษตรามหาวิทยาลัยสีนาเงิน ที่มหาวิทยาลัยจัดพิมพขึน 
๒. ใหใชอักษร TH Sarabun PSK, TH Sarabun New, TH Sarabun IT๙ อักษรขนาด ๑๖ พอยท 
๓. ระยะหนากระดาษ ขอบซาย ๒ ซม. ขอบขวา ๒ ซม. ขอบบน ๒.๕ ซม. ขอบล่าง ๒.๕ ซม. 
๔. ระยะบรรทัดจากตรา ถึง ประกาศ ใหเวนประมาณ 1 Enter 
๕. การพิมพ คาว่า ประกาศ กับ มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย ใหติดกัน พิมพดวยอักษรตัวหนา 
เชน ประกาศมหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
๖. การพิมพ์ชื่อเรื่อง ให้พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา เช่น เรื่อง การใช้รูปแบบหนังสือในงานสารบรรณ 
๗. ให้ขีดเส้นทึบใต้ส่วนหัวของเรื่อง ๑ เส้น จัดให้อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษความยาวตามความเหมาะสม 

(ดูแบบประกอบการพิมพ์) 
๘. ให้ย่อหน้า ๒.๕ ซม. พิมพ์ข้อความเนื้อหาของเรื่อง ห่างจากเส้นทึบ ให้มีระยะห่าง 1 Enter 
๙. บรรทัดสุดท้ายของเนื้อเรื่องให้เว้นระยะบรรทัด 1 Enter  
๑๐. ให้ย่อหน้า ๕ ซม. พิมพ์ ประกาศ ณ วันที่ เดือน ปี เช่น ประกาศ ณ วันที่  ๑๕  กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๑๑ . การ พิม พ์ชื่ อ เ ต็ มผู้ ล งนาม ในประกาศ  และต า แหน่ ง  เ ว้ นบรรทั ดการ พิม พ์  ๓  บรรทั ด 

 (4 Enter) จาก บรรทัดประกาศ ณ วันที่ โดยพิมพ์ชื่อเต็ม ใน Enter ที่ ๔ จัดให้อยู่ก่ึงกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่
ต้องพิมพ์ต าแหน่ง ๒ บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะปกติ (ดูแบบประกอบการพิมพ์) 

๑๒. ในกรณีหนังสือมีมากกว่า ๑ หน้า ท้ายกระดาษมุมขวาหน้าแรกและหน้าถัดไป ให้เว้น 1 Enter พิมพ์
เครื่องหมาย / ตามด้วยข้อความ ๒-๓ พยางค์ในบรรทัดแรกของหน้าถัดไปแล้วพิมพ์จุด ๓ จุดต่อท้าย 
เช่น /รับสมัคร... และให้ใส่เลขหน้าที่มุมขวาด้านบนของหน้ากระดาษ ตั้งแต่หน้าที่ ๒ เป็นต้นไป 





๑๘
ค าอธิบายประกอบการพิมพ์ แบบระเบียบวาระการประชุม มมร (แบบที่ ๕) 

๑. ให้ใช้ตรามหาวิทยาลัยขาวด า ความสูง ๓ ซม. ความกว้าง ๒.๐๑  ซม. วางตราให้อยู่ในต าแหน่งกึ่งกลาง
ของหน้ากระดาษ A4 ห่างขอบกระดาษขอบบน ๒.๕ ซม. 

๒. ให้ใช้อักษร TH Sarabun PSK, TH Sarabun New, TH Sarabun IT๙ ขนาดอักษร ๑๖ พอยท ์
๓. ระยะหนา้กระดาษ ขอบซ้าย ๓ ซม. ขอบขวา ๒ ซม. ขอบบน ๒.๕ ซม. ขอบล่าง ๒.๕ ซม. 
๔. ระยะบรรทัดจากตราถึงระเบียบวาระการประชุม ให้เว้นระยะบรรทัด 1 Enter 
๕. ส่วนเนื้อหาด้านบนของระเบียบวาระการประชุมใช้ อักษรขนาด ๑๖ พอยท์ อักษรตัวหนา (ดูแบบ

ประกอบการพิมพ์) 
๖. ให้ขีดเส้นทึบใต้ระเบียบวาระการประประชุม ๑ เส้น จัดให้อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษความยาวตามความ

เหมาะสม ให้เว้นระยะบรรทัด 1 Enter 
๗. พิมพ์ระเบียบวาระการประชุมชิดขอบกระดาษด้านซ้าย ด้วยอักษรตัวหนา 
๘. ระเบียบวาระการประชุมประกอบด้วยวาระดังต่อไปนี้ 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่อง ที่ประธานแจ้งให้ทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่อง รับรองรายงานการประชุมครั้งที่....../๒๕๖๑ 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่อง สืบเนื่องท่ีค้างพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่อง เสนอเพื่อทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่อง อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

๙. ระเบียบวาระการประชุมแต่ละระเบียบวาระให้เว้นระยะบรรทัด 1 Enter  
๑๐. หัวข้อย่อยในระเบียบวาระการประชุม ให้ย่อหน้า ๒.๕ ซม. พิมพ์หัวข้อย่อยด้วยอักษรตัวหนาตามล าดับ 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่อง เสนอเพื่อทราบ 
 ๔.๑ เรื่อง.......................................... 
 ๔.๒ เรื่อง......................................... 
 ๔.๓ เรื่อง........................................ 



๑๙

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ................................................................ 

ครั้งที…่…………………………………… 
วัน.........ที่.............เดือน..............พ.ศ.  .............เวลา..........น. 

ณ................................................... 
_______________________ 

 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่อง ที่ประธานแจ้งให้ทราบ 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่อง รับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่อง สืบเนื่องท่ีค้างพิจารณา 

๓.๑ เรื่อง........................................................................................................................... 
      ........................................................................................................................... 

๓.๒ เรื่อง............................................................................................................................ 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่อง เสนอเพื่อทราบ 

๔.๑ เรื่อง............................................................................................................................ 
๔.๒ เรื่อง............................................................................................................................ 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา 

๕.๑ เรื่อง........................................................................................................................... 
๕.๒ เรื่อง............................................................................................................................ 

ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่อง อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

แบบระเบียบวาระการประชุม มมร 
ขอบบน  ๒.๕ ซม. 

        (1 Enter) 

(1 Enter) 

 
(1 Enter) 

 

(1 Enter) 

 

(1 Enter) 

 

(1 Enter) 

 

(Before 6 pt.) 

 

(Before 6 pt.) 

 

(Before 6 pt.) 

 

ขนาดอักษร ๑๖ พอยท ์
 ตัวหนา

(1 Enter) 

ขอบขวา 
๒ ซม. 

ขอบซ้าย 
๓ ซม. 

หมายเหตุ  : รูปแบบตัวอักษรจะต้องใช้เป็น   
Font : TH Sarabun PSK, TH Sarabun New,      
TH Sarabun IT๙ และใช้ตัวอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

ขอบล่าง ๒.๕ ซม. 



๒๐
ค าอธิบายประกอบการพิมพ์ แบบรายงานการประชุม มมร (แบบที่ ๖) 

๑. ให้ใช้ตรามหาวิทยาลัยขาวด า ความสูง ๓ ซม. ความกว้าง ๒.๐๑  ซม. วางตราให้อยู่ในต าแหน่งกึ่งกลาง
ของหน้ากระดาษ A4 ห่างจากระยะกระดาษขอบบน ๒.๕ ซม. 

๒. ให้ใช้อักษร TH Sarabun PSK, TH Sarabun New, TH Sarabun IT๙ อักษรขนาด ๑๖ พอยท ์
๓. ระยะหน้ากระดาษ ขอบซ้าย ๓ ซม. ขอบขวา ๒ ซม. ขอบบน ๒.๕ ซม. ขอบล่าง ๒.๕ ซม. 
๔. ระยะบรรทัดจากตรา ถึงค าว่ารายงานการประชุม ให้เว้นระยะบรรทัด 1 Enter 
๕. ส่วนเนื้อหาด้านบนของรายงานการประชุมให้ใช้ อักษรตัวหนาขนาด ๑๖ พอยท์ ประกอบด้วยหัวข้อ 

ดังต่อไปนี้ 
รายงานการประชุม 

คณะกรรมการ................................................................ 
ครั้งที…่…………………………………… 

วัน.........ที่.............เดือน..............พ.ศ. ...........
ณ................................................... 

_____________________________ 

๖. ให้ขีดเส้นทึบใต้ส่วนเนื้อหาด้านบนของรายงานการประประชุม ๑ เส้น จัดให้อยู่กึ่งกลางความยาว  
ของเส้นตามความเหมาะสม 

๗. ให้เว้นระยะบรรทัด 1 Enter พิมพ์ ผู้มาประชุม ด้วยอักษรตัวหนา ชิดกระดาษขอบซ้าย 
๘. ให้ย่อหน้า ๒.๕ ซม. พิมพ์รายนามกรรมการที่มาประชุมตามล าดับ 
๙. ให้เว้นระยะบรรทัด 1 Enter จากรายนามกรรมการที่มาประชุมตามล าดับ พิมพ์ค าว่า ผู้ไม่มาประชุม 

(เนื่องจากติดศาสนกิจและภารกิจอื่น) ด้วยอักษรตัวหนา ชิดกระดาษขอบซ้าย 
๑๐. ให้ย่อหน้า ๒.๕ ซม. พิมพ์รายนามผู้ไม่มาประชุมตามล าดับ 
๑๑. ให้เว้นระยะบรรทัด 1 Enter จากรายนามผู้ไม่มาประชุม พิมพ์ค าว่า ผู้เข้าร่วมประชุม ด้วยอักษร

ตัวหนา ชิดกระดาษขอบซ้าย 
๑๒. ให้ย่อหน้า ๒.๕ ซม. พิมพ์รายนามผู้เข้าร่วมประชุม (เป็นบุคคลที่ไม่มีรายชื่อเป็นคณะกรรมการในค าสั่ง

แต่งตั้ง) 
๑๓. ให้เว้นระยะบรรทัด 1 Enter จากรายนามผู้เข้าร่วมประชุม พิมพ์ค าว่า เริ่มประชุมเวลา. ..........น. 

ด้วยอักษรตัวหนา ชิดกระดาษขอบซ้าย 
๑๔. ให้ย่อหน้า ๒.๕ ซม. พิมพ์ข้อความโดยสรุปที่ประธานกล่าวเปิดประชุม 
๑๕. ให้เว้นระยะบรรทัด 1 Enter พิมพ์ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่อง ท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
๑๖. ให้ย่อหน้า ๒.๕ ซม. พิมพ์หัวข้อย่อย เรื่อง ที่ประธานแจ้งให้ทราบ.........เรียงหัวข้อตามล าดับ 
๑๗. ตั้งแต่ระเบียบวาระท่ี ๒ เป็นต้นไป ให้พิมพ์ค าว่า สรุปเรื่อง ด้วยอักษรตัวหนา โดยมีระยะบรรทัดเท่ากับ

ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt.) 
๑๘. ให้ย่อหน้า ๒.๕ ซม. พิมพ์ข้อความสรุปเนื้อเรื่อง 
๑๙. ให้เว้นระยะบรรทัด 1 Enter และย่อหน้า ๒.๕. ซม. พิมพ์ค าว่า มติที่ประชุม ด้วยอักษรตัวหนา 
๒๐. ให้ย่อหน้า ๒.๕ ซม. พิมพ์ข้อความตามมติที่ประชุม เช่น ๑. ทราบหรือเห็นชอบ และบรรทัด         ถัดไป 

๒. มอบฝ่ายเลขานุการด าเนินการ...... (ดูแบบประกอบการพิมพ์) ด าเนินไปเช่นนี้จนครบทุกระเบียบวาระการ
ประชุม 



๒๑
๒๑. ให้เว้นระยะบรรทัด 1 Enter จากมติที่ประชุมวาระอ่ืน ๆ พิมพ์ค าว่า เลิกประชุมเวลา ......น. ด้วย

อักษรตัวหนา ชิดกระดาษขอบซ้าย 
๒๒. จากเลิกประชุม เวลา .......น. ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด 4 Enter พิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ ใต้

ชื่อเต็มพิมพ์ต าแหน่งในคณะกรรมการ  และใต้ต าแหน่งพิมพ์ ผู้รับรองรายงานการประชุม จัดวางไว้กึ่งกลาง
หน้ากระดาษ และให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด 4 Enter อีกครั้ง แล้วพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ ใต้ชื่อเต็ม
พิมพ์ต าแหน่งในคณะกรรมการ และใต้ต าแหน่งพิมพ์ ผู้จด/บันทึกรายงานการประชุม ที่มุมซ้ายกระดาษ และพิมพ์
ชื่อเต็มในวงเล็บ ใต้ชื่อพิมพ์ต าแหน่งในคณะกรรมการ และใต้ต าแหน่งพิมพ์ ผู้ตรวจรายงานการประชุม ที่มุมขวา
กระดาษ (ดูแบบประกอบการพิมพ์) 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
ประธานกรรมการ 

ผู้รับรองรายงานการประชุม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
กรรมการและเลขานุการ

ผู้จด/ผู้บันทึกรายงานการประชุม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
รองประธานกรรมการ 

ผู้ตรวจรายงานการประชุม

๒๓. ในกรณีรายงานการประชุมมีมากกว่า ๑ หน้า ท้ายกระดาษมุมขวาหน้าแรกและหน้าถัดไป 
เว้น 1 Enter พิมพ์เครื่องหมาย / ตามด้วยข้อความ ๒-๓ พยางค์ในบรรทัดแรกของหน้าถัดไปแล้วพิมพ์จุด ๓ จุด
ต่อท้าย เช่น /เพ่ือพิจารณา...และให้ใส่เลขหน้าที่มุมขวาด้านบนของหน้ากระดาษ ตั้งแต่หน้าที่ ๒ เป็นต้นไป 

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



๒๒

 รายงานการประชุม 

คณะกรรมการ......................................................... 

ครั้งที…่…………………………………… 

วัน.........ที่.............เดือน..............พ.ศ.  ............. 

ณ................................................... 
_______________________ 

ผู้มาประชุม 
๑. ........................ ประธานกรรมการ 
๒. ........................ รองประธานกรรมการ 
๓. ........................ กรรมการ 

 ๔. ........................ กรรมการ 
๕. ........................ กรรมการ 
๖. ........................ กรรมการ 
๗. ........................ กรรมการ 
๘. ........................ กรรมการและเลขานุการ 

ผู้ไม่มาประชุม (เนื่องจากติดศาสนกิจและภารกิจอื่น ๆ) 
๑. ......................... กรรมการ 
๒. ......................... กรรมการ 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
๑. ........................ 
๒. ........................ 

เริ่มประชุมเวลา............น. 

ประธานกล่าวเปิดประชุม และมอบเลขานุการด าเนินการประชุมให้เป็นไปตามระเบียบวาระการ
ประชุม 

/ระเบียบวาระท่ี ๑ .... 

แบบรายงานการประชุม มมร 
)

ขอบบน  ๒.๕ ซม. 

ขอบบน ๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

ย่อหน้า ๒.๕ ซม. 

ขนาดอักษร ๑๖ พอยท ์
 ตัวหนา 

 ยอ่หน้า ๒.๕ ซม. 

ย่อหน้า ๒.๕ ซม. 

(1 Enter) 

     (1 Enter) 

 

ขอบขวา 
 ๒ ซม. 

ขอบซ้าย 
๓ ซม. 

(1 Enter) 
)

(1 Enter) 

(1 Enter) 



๒๓ 

 ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่อง ที่ประธานแจ้งให้ทราบ 
 ๑.๑ เรื่อง ประธานแจ้งว่า........................................................................................... 
................................................................................................................................................  
 ๑.๒ เรื่อง ประธานแจ้งว่า........................................................................................... 

 สรุปเรื่อง
............................................................................................................................. ...................... 

............................................................................................................................. ......................................... 
 
 มติที่ประชุม: 

- รับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่อง รับรองรายงานการประชุม 

 สรุปเรื่อง 

  ............................................................................................................................. ...................... 
............................................................................................................................. ................................................. 

 
 มติที่ประชุม: 
 ๑. รับรองรายงานการประชุม 

๒. หน้า ๑ ให้แก้ไขข้อความบรรทัดที่...................ข้อความ “เดิม”  ข้อความ “....”  ข้อความใหม่ 
“.....”  เมื่อแก้ไขแล้ว ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 
  
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่อง สืบเนื่องท่ีค้างพิจารณา 

- ไม่มี 
 
 มติที่ประชุม: 

- รับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่อง เสนอเพื่อทราบ 
 ๔.๑ เรื่อง ....................................................... 

สรุปเรื่อง      
 ............................................................................................................................. ................. 

  
 มติที่ประชุม: 
 - รับทราบ 

/ระเบียบวาระท่ี ๕ ... 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 
 

ขอบซ้าย 
๓ ซม. 

ขอบขวา 
๒ ซม. (Before 6 pt.) 

 

(1 Enter) 

(Before 6 pt.) 

 

(1 Enter) 

             (เว้น 1 Enter) 
 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(Before 6 pt.) 

 



๒๔
. 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา 

๕.๑ เรื่อง ...................................................... 

สรุปเรื่อง 
............................................................................................................................. ....................... 

 มติที่ประชุม: 
 ๑. เห็นชอบ 
๒. มอบเลขานุการแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

๕.๒ เรื่อง ........................................................ 

สรุปเรื่อง 

............................................................................................................................. .............................
. 

มติที่ประชุม: 
๑. เห็นชอบ 
๒. มอบเลขานุการแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่อง อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

เลิกประชุมเวลา……..น. 

 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
      ประธานกรรมการ 
 ผู้รับรองรายงานการประชุม 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
  กรรมการและเลขานุการ    รองประธานกรรมการ 

  ผู้จด/ผู้บันทึกรายงานการประชุม ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

(1 Enter) 

 ขอบซ้าย 
 ๓ ซม. 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(4 Enter) 

(1 Enter) 

(4 Enter) 

ขอบขวา 
 ๒ ซม. 

(Before 6 pt.) 

 

(Before 6 pt.) 

(1 Enter) 

ขอบล่าง ๒.๕ ซม. 



๒๕



๒๖



๒๗



๒๘



๒๙ 

 



๓๐ 

 

 




