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หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 1.  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ 
 2. แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือความเข้าใจในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีอ่ืน ๆ ให้ทราบชัดเจนทั่วกัน 
 3. ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการ เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) 
เรื่อง......................................................................... 

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

  (ข้อความ)....................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. .....................................
.............................................................................................. ....................................................................
............................................................................................................................. .....................................
...................................................................................................................................................... ............ 
 

  ประกาศ  ณ  วันที่.................................................. พ.ศ. ...........  
 

  
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ต าแหน่ง) 
 

5.1 ประกาศ 

         

                             หนังสือประชาสัมพันธ์  5. 
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1. ประกาศ (ชื่อส่วนราชการ) 
2. เรื่อง 
3. ข้อความ 
4. ประกาศ  ณ  วันที่ 
5. ลงชื่อ 
6. ต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดของ “ประกาศ” 
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ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) 
เรื่อง......................................................................... 

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

  (ข้อความ)....................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. .....................................
............................................................................... ...................................................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่.................................................. พ.ศ. ...........  
 

  
                                                       (...............................................) 
                                               ต าแหน่ง..................................................  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบหนังสือประกาศ 

1.ประกาศ (ชื่อส่วนราชการ) 

2.เรื่อง 

3.ข้อความ 

4.ประกาศ ณ วันที่ 5.ลงชื่อ 

6. ต าแหน่ง 
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1 Enter Before 12 pt 
 

กั้นหน้า 
3 ซม. 

กั้นหลัง 
2 ซม. 

 
 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  
เรื่อง......................................................................... 

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

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) (ข้อความ)................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. .....................................
.............................................................................................. ................................................................ 
 
(ย่อหน้า 2.5 ซม.) ............................................................................................................................. ....... 
............................................................................................................................. ................................... 
 

 ประกาศ  ณ  วันที่.................................................. พ.ศ. ........... 
 
 
  
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมเดช  นิลพันธุ์) 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 
หมายเหตุ 
1. การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
2. การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
3. การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0 – 16 เซนติเมตร 
4. รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนาดตัวอักษร 16 พอยท์ 
5. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

 
 
 

Before 6 pt 
 

1 Enter  
 

1 Enter Before 6 pt 
 

1 Enter Before 6 pt 
 

4 Enter  
 

1 Enter  
 

การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์หนังสือประกาศ 
 

ครุฑสูง 3 ซม. 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

 
เรื่อง  การแต่งกายด้วยเสื้อตราสัญลักษณ์งานเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
        เนื่องในโอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๗ รอบ ๕ ธันวาคม ๒๕๕๔ 

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

  
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๑๒/๒๕๕๔ วันที่ ๖ 

กรกฎาคม ๒๕๕๔  เรื่อง  การแต่งกายด้วยเสื้อมีตราสัญลักษณ์งานเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว เนื่องในโอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๗ รอบ ๕ ธันวาคม ๒๕๕๔ 
โดยก าหนดให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยแต่งกายด้วยเสื้อสีฟ้า  มีตราสัญลักษณ์งานเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  ทุกวันศุกร์ของสัปดาห์  โดยเริ่มในวันศุกร์ที่  ๕ สิงหาคม ๒๕๕๔  เป็น
ต้นไป นั้น เพ่ือความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน รวมทั้งสอดคล้องกับสภาพการด าเนินชีวิตในปัจจุบัน   
จึงก าหนดแนวทางการแต่งกาย ดังนี้ 

๑. ก าหนดรูปแบบของเสื้อ ต้องเป็นผ้าสีฟ้า และมีตราสัญลักษณ์งานเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เนื่องในโอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๗ รอบ ๕ 
ธันวาคม ๒๕๕๔  

๒. เพศหญิง  หากสวมกระโปรงต้องเป็นกระโปรงแบบสุภาพ  หากสวมกางเกงต้อง
เป็นกางเกงขายาวแบบสุภาพ ตัดเย็บด้วยผ้าสีด า หรือสีกรมท่า ทั้งนี้ กางเกงต้องไม่รัดรูป ห้ามใช้ผ้า
ยีนส์ กรณีสวมเสื้อโปโลต้องสอดชายเสื้อไว้ในกระโปรงหรือกางเกงให้เรียบร้อย 

ค าอธิบายการจัดท าหนังสือประกาศ 
 

ค าอธิบาย ประกาศ  ให้ลงว่า ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ค าอธิบาย เรื่อง  ให้ลงรายละเอียดที่จะมีการประกาศให้ทราบหรือถือปฏิบัติ เช่น เรื่อง การ
แต่งกายด้วยเสื้อตราสัญลักษณ์งานเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เนื่องใน
โอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๗ รอบ ๕ ธันวาคม ๒๕๕๔ 
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๓. เพศชาย ให้สวมกางเกงขายาวแบบสุภาพ ตัดเย็บด้วยผ้าสีด า หรือสีกรมท่า ทั้งนี้ 
กางเกงต้องไม่รัดรูป ห้ามใช้ผ้ายีนส์ กรณีสวมเสื้อโปโลต้องสอดชายเสื้อไว้ในกางเกงให้เรียบร้อย 

๔. สวมรองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้นแบบสุภาพ 
๕. ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่สอดส่องดูแลการแต่งกาย ให้เป็นไปตามความเหมาะสม 

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 
                        ประกาศ     ณ    วันที่    ๒๐    สิงหาคม   พ.ศ.  ๒๕๕๔ 
 

 
 
                                                                                      
                                                                             (รองศาสตราจารย์โสรัจ  กายบริบูรณ์) 
                                                                     รองอธิการบดี  ปฏิบัติราชการแทน   

     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเนื้อความที่จะมีการแจ้งให้ทราบหรือแนะแนวปฏิบัติ  
และให้ค าลงท้ายข้อความจึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ค าอธิบาย ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงวันที่ประกาศ เดือน พ.ศ. ที่ประกาศตามปีปฏิทิน 

ค าอธิบาย ลงชื่อ  ให้ลงชื่อผู้ออกประกาศ  และต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงชื่อออกประกาศ 
เช่น อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม หรือ รองอธิการบดี  ปฏิบัติราชการแทน                      
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
เรื่อง  การแต่งกายด้วยเสื้อตราสัญลักษณ์งานเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
        เนื่องในโอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๗ รอบ ๕ ธันวาคม ๒๕๕๔ 

---------------------------------------------- 
 ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๑๒/๒๕๕๔ วันที่ ๖ 

กรกฎาคม ๒๕๕๔  เรื่อง  การแต่งกายด้วยเสื้อมีตราสัญลักษณ์งานเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว เนื่องในโอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๗ รอบ ๕ ธันวาคม ๒๕๕๔ 
โดยก าหนดให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยแต่งกายด้วยเสื้อสีฟ้า  มีตราสัญลักษณ์งานเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  ทุกวันศุกร์ของสัปดาห์  โดยเริ่มในวันศุกร์ที่  ๕ สิงหาคม ๒๕๕๔ เป็น
ต้นไป นั้น เพ่ือความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน รวมทั้งสอดคล้องกับสภาพการด าเนินชีวิตในปัจจุบัน   
จึงก าหนดแนวทางการแต่งกาย ดังนี้ 
 ๑. ก าหนดรูปแบบของเสื้อ ต้องเป็นผ้าสีฟ้า และมีตราสัญลักษณ์งานเฉลิม      
พระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เนื่องในโอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๗ 
รอบ ๕ ธันวาคม ๒๕๕๔  
 ๒. เพศหญิง  หากสวมกระโปรงต้องเป็นกระโปรงแบบสุภาพ  หากสวมกางเกงต้อง
เป็นกางเกงขายาวแบบสุภาพ ตัดเย็บด้วยผ้าสีด า หรือสีกรมท่า ทั้งนี้ กางเกงต้องไม่รัดรูป ห้ามใช้       
ผ้ายีนส์ กรณีสวมเสื้อโปโลต้องสอดชายเสื้อไว้ในกระโปรงหรือกางเกงให้เรียบร้อย 
    ๓. เพศชาย ให้สวมกางเกงขายาวแบบสุภาพ ตัดเย็บด้วยผ้าสีด า หรือสีกรมท่า 
ทั้งนี้ กางเกงต้องไม่รัดรูป ห้ามใช้ผ้ายีนส์ กรณีสวมเสื้อโปโลต้องสอดชายเสื้อไว้ในกางเกงให้เรียบร้อย 

 ๔. สวมรองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้นแบบสุภาพ 
 ๕. ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่สอดส่องดูแลการแต่งกาย ให้เป็นไปตามความ
เหมาะสม 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

                        ประกาศ     ณ    วันที่   ๒๐    สิงหาคม   พ.ศ.  ๒๕๕๔ 
 

                                                                                      
   
                                                                             (รองศาสตราจารย์โสรัจ  กายบริบูรณ์) 
                                                                      รองอธิการบดี  ปฏิบัติราชการแทน   

    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ตัวอย่าง “หนังสือประกาศ” 
 


