
กระดาษเขียนขาวศูนยอำนวยการรักษาผลประโยชนแหงชาติทางทะเล 

หนวย รับจาก  วันท่ี - เวลา                                             

ระบบ                                              ผูฝาก  ผูรับ                                                       

จายให สงตอให                                 ระบบ                                                                     

ผูจาย ผูรับ วันท่ี – เวลา   

ความเรงดวน – ผูรับปฏิบตั ิ
 

ความเรงดวน - ผูรับทราบ 
 

หมูวันที่ - เวลา 
 

หมูคำ 

จาก                                                                                                                                                                  

 ถึง ผูรับปฏิบัติ                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                 

  ผูรับทราบ                                                                                                                            

ชั้นความลับ 
 

ที่ของผูใหขาว 
            

 

 

หนา..๑..ของ..๒..หนา 
อางถึงขาว…………… 

ชั้นความลับ 
        กำหนด       ไมกำหนด 

ชื่อผูเขียนขาว             ตำแหนง               หนวย         
                                                        โทร. นายทหารอนุมตัิขาว 

ชื่อผูรับรองขาว   

 

เรื่อง%ตัวอยางแบบฟอรมกระดาษเขียนขาว 

 ขอกำหนดรูปแบบการเขียนหัวขอ “เรื่อง” ในกระดาษเขียนขาว ใหหนวยตางๆ ใชสำหรับการเขียนขาว ดังนี้ 
 ๑. ใหเวนระยะปดหลังเสนทึบยาว 1 Enter + Before 6 pt กอนพิมพหวขอ “เรื่อง” 
 ๒. กำหนดพิมพหัวขอเรื่องใหอยูบริเวณกึ่งกลางหนากระดาษ โดยกำหนดการพิมพแบบจัดกึ่งกลาง
หนากระดาษ โดยพิมพ “เรื่อง” เวนวรรค ๑ เคาะ ตามดวยชื่อเรื่องของขาว เชน เรื่อง รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ๓. เมื่อพิมพหวขอเรื่องเรียบรอยแลว ใหกำหนดระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคา
หลังอีก ๖ พอยท (1 Enter + After 6 pt) เพื่อพิมพขอความขาวตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ระยะหางขอบบนประมาณ ๒ ซม. 
ใชอักษร TH SarabunPSK 

ตัวหนา ขนาด 20 

ความสูง ๕ ซม. (สามารถปรับไดตามจำนวนของ 
ผูรับปฏิบัติ / ผูรับทราบ) 

ความสูงประมาณ ๒.๕ ซม. 

ระยะหางขอบซายประมาณ ๑.๕ ซม. 

ระยะหางขอบขวาประมาณ ๑ ซม. 

ตัวอักษรดานบนของเสนนี้ใชตัวอักษร  
TH SarabunPSK ขนาด 14  
และลงรายละเอียดตามปกต ิ

ตัวอักษรดานลางของเสนนี้ใชตัวอักษร  
TH SarabunPSK ขนาด 14  
และลงรายละเอียดตามปกต ิ

ระยะหางขอบลางประมาณ ๑.๕ ซม. 

ขอความขาวใชอักษร TH SarabunPSK ขนาด 16 
ความสูงประมาณ ๑๕ ซม. 

ความกวางประมาณ ๒๑ ซม. 

ความสูงประมาณ ๓ ซม. 

ยอหนา ๒.๕ ซม. 
เวน ๑ เคาะ จัดหัวขอ กึ่งกลางหนากระดาษ 



 กระดาษเขียนขาวราชนาว ี แบบ สส.ทร. ๘ 
หนวย รับจาก  วันที่ - เวลา                                                 
ระบบ                               ผูฝาก  ผูรับ                                                        
จายให สงตอให                                 ระบบ                                                                     
ผูจาย ผูรับ วันที่ – เวลา  

ความเรงดวน – ผูรับปฏิบัติ 
 

ความเรงดวน - ผูรับทราบ 
 

หมูวันที่ - เวลา 
 

หมูคํา 

จาก                                                                                                                                                                                                                                                        
 ถึง ผูรับปฏิบัติ                                                                                                                          
                                                                                                                                                                                                      
  ผูรับทราบ                                                                                                                                                  

ชั้นความลับ 

ที่ของผูใหขาว 
            

 

หนา..๒.ของ..๒..หนา 
อางถึงขาว…………… 

ชั้นความลับ 
        กําหนด       ไมกําหนด 

ชื่อผูเขียนขาว                     ตําแหนง         หนวย          
                                                      โทร. นายทหารอนุมัติขาว 

ชื่อผูรับรองขาว   

 

  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ระยะหางขอบบนประมาณ ๑.๕ ซม. 
ใชอักษร TH SarabunPSK ขนาด 20 

ความสูงประมาณ ๕ ซม. 

ความสูงประมาณ ๒ ซม. 

ระยะหางขอบซายประมาณ ๑ ซม. ระยะหางขอบขวาประมาณ ๑ ซม. 

ตัวอักษรดานบนของเสนน้ีใชตัวอักษร  
TH SarabunPSK ขนาด 12 โดยไมตองลงรายละเอียด 

เวนชองชั้นความลับและท่ีของผูใหขาว 
ใหลงรายละเอียดตามปกติ 

ตัวอักษรดานลางของเสนน้ีใชตัวอักษร  
TH SarabunPSK ขนาด 12  
โดยลงรายละเอียดตามปกติ 

ระยะหางขอบลางประมาณ ๑.๕ ซม. 

ขอความขาวใชอักษร TH SarabunPSK ขนาด 16 
 

ความสูงประมาณ ๑๙ ซม. 

ความกวางประมาณ ๒๑ ซม. 

 
 

  

 

ลงรายละเอียดตามปกติ 




