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การพิมพห์นงัสือราชการภาษาไทย การจดัท ากระดาษตราครุฑและกระดาษบนัทึกขอ้ความโดยใชโ้ปรแกรม
การพิมพใ์นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ให้จดัท าใหถู้กตอ้งตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี 28) และแบบของ
กระดาษบนัทึกขอ้ความ(แบบท่ี 29) ทา้ยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
1. การตั้งค่าในโปรมแกรมการพมิพ์  
1.1การตั้งระยะขอบกระดาษ  
-ขอบซา้ย 3 เซนติเมตร  
-ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
-ขอบบน 2.5 เซนติเมตร 
-ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร 
1.2 การตั้งระยะบรรทดั ให้ใชค้่าระยะบรรทดัปกติคือ 1 เท่า หรือ Single  

ในกรณีท่ีมีความจ าเป็น อาจปรับระยะเป็น 1.05 พอยท ์หรือ 1.1 พอยท ์ไดต้ามความเหมาะสม โดยให้
ค  านึงถึงความสวยงามและรูปแบบหนงัสือเป็นส าคญั (ระยะ 1.05 พอยท ์หรือ 1.1พอยท ์จะสวยงาม อ่านง่าย
และสบายตากวา่ระยะ 1 เท่า หรือ Single) 
1.3การกั้นค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพ ์อยูร่ะหวา่ง 0-16 เซนติเมตร (หนา้กระดาษ A4 เม่ือตั้งระยะขอบซา้ย 
3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพื้นท่ีส าหรับการพิมพ ์มีความกวา่ง 16 เซนติเมตร) 
2. ขนาดตราครุฑ 

2.1ตราครุฑ 3 เซนตเมตร ใชส้ าหรับการจดัท ากระดาษตราครุฑ  
ตราครุสูง 1.5 เซนติเมตร ใชส้ าหรับการจดัท ากระดาษบนัทึกขอ้ความ  
2.2การวางตราครุฑใหว้างห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร(เผื่อพื้นท่ีส าหรับประทบัตรา
หนงัสือ และการลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
3. การพมิพ์  
3.1การจดัท าหนงัสือราชการตามแบบทา้ยระเบียบฯ จ านวน 11 แบบ (ไดแ้ก่ หนงัสือภายนอก หนงัสือ
ภายใน หนงัสือประทบัตรา ค าสั่ง ขอ้บงัคบั ระเบียบ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว หนงัสือรับรอง และ รายงาน
การประชุม) ใหใ้ชรู้ปแบบตวัพิมพ ์(ฟอนต)์ ไทยสารบรรณ (Th Sarabun Psk) ขนาด 16 พอยท ์

3.2การพิมพห์นงัสือท่ีมีขอ้ความมากกวา่ 1 หนา้ หนา้ต่อไปใหใ้ชก้ระดาษท่ีมีคุณภาเช่นเดียวกนัหรือ
ใกลเ้คียงกบัแผน่แรก  

3.3การพิมพห์วัขอ้ต่าง ๆ ของหนงัสือแต่ละชนิด ใหเ้ป็นไปตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ 



3.4ก่อนเร่ิมพิมพข์อ้ความ ให้ (Click File > ตั้งค่าหนา้กระดาษ(Page Setup)ก่อนเสมอ เพื่อเลือก
ขนาดกระดาษท่ีจะใชพ้ิมพ ์ตั้งระยะขอบหนา้กระดาษ และการวางแนวกระดาษ  
3.5จ านวนบรรทดัการพิมพห์นงัสือราชการในแต่ละหนา้ใหเ้ป็นไปตามความเหมาะสมกบัจ านวนขอ้ความ 
และความสวยงาม 
แบบมาตรฐาตการพิมพห์นงัสือราชการภาษาไทยดว้ยโปรแกรมการพิมพใ์นเคร่ืองคอมพิวเตอร์น้ี 
ประกอบดว้ยแบบมาตรฐานการพิมพ ์พร้อมค าแนะน าประกอบการพิมพห์นงัสือราชการชนิดต่าง ๆ ซ่ึงใช้
ในการปฏิบติัราชการใน ทร. รวม 9 ชนิด ดงัน้ี 

1.หนงัสือภายนอก 
2.หนงัสือภายในท่ีใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ ส่วนหนงัสือภายในท่ีใชก้ระตราครุฑให้จดัพิมพต์ามแบบของ
หนงัสือภายนอกโดยอนุโลม 
3.บนัทึก 
4.หนงัสือประทบัตรา 
5.ค าสั่ง  
5.1 ค าสั่ง กรณีหวัหนา้ส่วนราชการท่ีออกค าสั่งใหเ้ป็นผูล้งช่ือ  
5.2 ค าสั่ง กรณีคบัค าสั่ง 
6.ระเบียบ 

7.ประกาศ  
8.หนงัสือรับรอง 
9.รายงานการประชุม 
 
 

การพมิพ์หนังสือราชการ โดยใช้โปรแกรมMicrosoft word 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. หลงัจากติดตั้งโปรแกรม Microsoft Word และจดัเตรียมโครงร่างงานท่ีจะท าการ

บนัทึก 
2. เขา้โปรแกรม Microsoft Word โดยคลิกท่ีปุ่ม Start เลือก Programs 

จากนั้นเล่ือนเมาส์ไปท่ีMicrosoft Office แลว้คลิกท่ี Microsoft Word  

- จากนั้นจะปรากฏหนา้จอของ Microsoft Word ข้ึนมา ดงัรูป 



 
 
3. ตั้งกั้นหนา้และกน้หลงัของเอกสาร 

3.1 คลิกท่ีปุ่มเคา้โครงหนา้กระดาษ เลือกระยะขอบแบบก าหนดเอง  
- ตั้งค่าหนา้กระดาษดา้นบน 2.5 เซนติเมตร 
- ตั้งค่าหนา้กระดาษดา้นล่าง 2 เซนติเมตร  
- ตั้งค่าหนา้กระดาษดา้นซา้ย 3 เซนติเมตร 
- ตั้งค่าหนา้กระดาษดา้นขวา 2 เซนติเมตร 
แลว้กดปุ่ม ตกลง 

 
 

4. การสร้างหวักระดาษบนัทึกขอ้ความหนงัสือราชการภายใน 
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4.1 คลิกไปท่ีตาราง เลือก แทรก เลือก วาดตาราง  

 
 

ตารางที ่1จ านวนคอลมัน์ 2 คอลมัน์ จ  านวนแถว 1 แถว แลว้กดปุ่มตกลง เพื่อน าครุฑท่ีมีขนาดกวา้งและยาว1.5
เซนติเมตร ท่ีท าการสแกนเก็บไวใ้น My Document น าเขา้มาวางไว ้ในคอลมัน์ท่ี 1 

- การน าครุฑเขา้มาใส่ในคอลมัน์ท่ี 1 โดยการคลิกท่ีปุ่มแทรก เลือกรูปภาพ เลือกภาพจาก แฟ้ม เลือก ภาพท่ีเก็บ
ไวใ้น My Document เป็นภาพครุฑ เลือก แทรก  

- ใส่ค าวา่ “บนัทึกขอ้ความ” ดว้ยตวัอกัษร TH Sarabun Newขนาด 29 ตวัหนตารางที2่ 
จ  านวนคอลมัน์ 2 คอลมัน์ จ  านวนแถว 1 แถว แลว้กดปุ่มตกลง 

- คอลมัน์ท่ี 1 ใส่ค าวา่ “ส่วนราชการ” ดว้ยตวัอกัษร TH Sarabun Newขนาด 18 ตวัหนา 
- คอลมัน์ท่ี 2 ใส่ กอง/ส านกั/เบอร์ติดต่อภายใน/ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ 

ตารางที3่ จ  านวนคอลมัน์ 4 คอลมัน์ จ  านวนแถว 1 แถว แลว้กดปุ่มตกลง 
- คอลมัน์ท่ี 1 ใส่ค าวา่ “ท่ี” ดว้ยตวัอกัษร TH Sarabun New ขนาด18 ตวัหนา 
- คอลมัน์ท่ี 2 ใส่ ตวัยอ่ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (คือ กษ) ตามดว้ยเลขท่ีของกองดว้ยตวัอกัษร TH 

Sarabun Newขนาด 16 ตวัปกติ 
- คอลมัน์ท่ี 3 ใส่ค าวา่ “วนัท่ี” ดว้ยตวัอกัษร TH Sarabun New ขนาด18 ตวัหนา 
- คอลมัน์ท่ี 4 ใส่ เดือน/ปี ดว้ยตวัอกัษร TH Sarabun Newขนาด 16 ตวัปกติ 
ตารางที4่ จ  านวนคอลมัน์ 2 คอลมัน์ จ  านวนแถว 1 แถว แลว้กดปุ่มตกลง 

- คอลมัน์ท่ี 1 ใส่ค าวา่ “เร่ือง” ดว้ยตวัอกัษร TH Sarabun Newขนาด 18 
ตวัหนา 

- คอลมัน์ท่ี 2 ใส่ ช่ือเร่ือง ดว้ยตวัอกัษร TH Sarabun Newขนาด 16 ตวัปกติ 
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4.2 การปรับความกวา้งของคอลมัน์ ในตาราง 
- โดยการน าเมาส์ไปช้ีท่ีเส้นทางดา้นขวาของคอลมัน์ ท่ีตอ้งการปรับความกวา้ง (ให้ตวัช้ี เมาส์เปล่ียนเป็น
ลูกศรสองหวั) แลว้กดเมาส์ (ปุ่มดา้นซา้ย) คา้งไว ้
- เม่ือลากเมาส์ไปทางซา้ยเพื่อลดขนาด หรือลากไปทางขวาเพื่อเพิ่มขนาดของคอลมัน์ตามตอ้งการ 
 

4.3 การปรับความสูงของแถว ในตาราง 
- โดยการน าเมาส์ไปช้ีท่ีเส้นทางดา้นล่างหรือบนของแถว (ใหต้วัช้ีเมาส์เปล่ียนเป็นลูกศรสองหวั)แลว้กด
เมาส์ (ปุ่มดา้นซา้ย) คา้งไว ้
- เม่ือลากเมาส์ข้ึนบนเพื่อลดความสูง หรือลากลงล่างเพื่อเพิ่มความสูงของแถว 
 

 
5. ปัดหน่ึงบิดสอง พิมพเ์รียน  

- การปิดหน่ึงบิดสองโดยการคลิกท่ีปุ่ม รูปแบบ เลือก ยอ่หนา้ เลือก ระยะห่าง เลือก ก่อนหนา้ 12 พ. 
6. ปัดหน่ึงบิดสอง พิมพเ์น้ือเร่ือง  
7. ยอ่หนา้ทุกคร้ัง ตอ้งห่างจากขอบดา้นขวา 13 ตวัอกัษร 
8. พิมพเ์น้ือเร่ืองในยอ่หนา้ท่ีหน่ึง และยอ่หนา้ท่ีสองเสร็จแลว้ ปัดหน่ึงบิดสอง พิมพย์อ่หนา้

สุดทา้ย 
9. เม่ือพิมพเ์น้ือเร่ืองเสร็จส้ิน ท าการบนัทึก (Save) ขอ้มูล 

- ส าหรับการบนัทึกเอกสารท่ีมีอยูแ่ลว้ คลิกท่ีปุ่ม แฟ้ม เลือก บนัทึก 
- ส าหรับการบนัทึกเอกสารท่ียงัไม่มีท่ีเก็บ คลิกท่ีปุ่ม แฟ้ม เลือก บนัทึกเป็น  
- ในกล่อง ช่ือแฟ้ม ใหพ้ิมพช่ื์อ แฟ้มใหม่ส าหรับเอกสาร 
- ในกล่อง เก็บเป็นชนิด ให้คลิกรูปแบบแฟ้มท่ีเขา้กนัไดก้บัโปรแกรมอ่ืน ไดแ้ก่ Word Document  

- คลิกปุ่ม บนัทึก เพื่อบนัทึก (Save) ขอ้มูล 
10. การพิมพเ์อกสารอองทางเคร่ืองพิมพ ์

< !--[if !supportLists]-->- <!--[endif]-->เม่ือท าการบนัทึกขอ้มูล
เรียบร้อยแลว้ ต่อไปจะท าการพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์
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< !--[if !supportLists]-->- <!--[endif]-->คลิกท่ีปุ่ม แฟ้ม เลือก พิมพ ์ 
< !--[if !supportLists]-->- <!--[endif]-->คลิกเลือกช่ือเคร่ืองพิมพท่ี์

ถูกตอ้ง 
< !--[if !supportLists]-->- <!--[endif]-->คลิกเลือก ในช่องของหนา้ คือ 

ทั้งหมด หนา้ปัจจุบนั หรือระบุเลขหนา้ท่ีตอ้งการพิมพก์็ได ้
< !--[if !supportLists]-->- <!--[endif]-->คลิกเพื่อก าหนดคุณสมบติั

ใหก้บัเคร่ืองพิมพ ์

< !--[if !supportLists]-->- <!--[endif]-->ถา้ตอ้งการพิมพเ์อกสารออกมา
มากกวา่หน่ึง ก็ใหป้้อนจ านวนชุดของเอกสารลงไปในช่องจ านวนส าเนา 

 
 

- คลิกท่ีปุ่ม ตกลง น าเอกสารท่ีพิมพอ์อกมาท าการตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ังหน่ึง แลว้น าเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาต่อไป 

12. ออกจากโปรแกรมการใชง้าน  

 
 

ค าแนะน าประกอบการพมิพ์หนังสือภายนอก 
 

1.การตั้งค ่าในโปรแกรมการพมิพ์ 

1.1การตั้งระยะขอบหนา้กระดาษ 

- ขอบซา้ย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
- ขอบบน 2.5 เซนติเมตร ขอบล่างประมาณ 2 เซน้ติเมตร 
1.2การตั้งระยะบรรทดัใหใ้ชค้่าระยะบรรทดัปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
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1.3 การกั้นค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพ ์อยูร่ะหวา่ง 0-16 เซนติเมตร 
2.ขนาดตราครุฑ  
2.1ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
2.2 การวางตราครุฑ ให้วางจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
3.การพมิพ์ 

3.1ใชรู้ปแบบตวัพิมพไ์ทยสารบรรณ (ฟอนต ์TH Sarabun PSK) ขนาด16 พอยท ์

3.2 การพิมพ ์“ท่ี” และ “ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ”ใหพ้ิมพต์รงกบัแนวเทา้ของตราครุฑ 

3.3การพิมพช่ื์อเดือนให้ตวัอกัษรตวัแรกอยูต่รงกบัแนวเทา้ขาวของครุฑ 

3.4การพิมพเ์ร่ือง ค าข้ึนตน้ อา้งถึง ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ใหมี้ระยะบรรทดัระหวา่งกนัเท่ากบัระยะบรรทดัปกติ 
และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก 6 พอยท ์(1Enter + Before 6 pt) 
3.5การยอ่หนา้ขอ้ความภาคเหตุ ภาคความประสงค ์และภาคสรุป ใหมี้ระยะยอ่หนา้ตามค่าไมบ้รรทดัระยะ
การพิมพ ์เท่ากบั 2.5 เซนติเมตร 
3.6การพิมพค์  าลงทา้ย ใหพ้ิมพต์วัอกัษรตวัแรกอยูต่รงแนวก่ึงกลางของตราครุฑ และห่างจากบรรทดัสุดทา้ย
ของภาคสรุปเท่ากบัระยะบรรทดัปกติ และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก12 พอยท ์(1 Enter +Before 12 

pt) 
3.7การพิมพย์ศของผูล้งช่ือ ใหอ้ยูห่นา้แนวก่ึงกลางของตราครุฑ กบัใหเ้วน้บรรทดัการพิมพ ์2 บรรทดัปกติ 
และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก 6 พอยท ์( 2 Enter + Before 6 pt) จากค าลงทา้ย 
3.8การพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของหนงัสือ (ช่ือ สกุล) และต าแหน่ง ใหถื้อค าลงทา้ยเป็นหลกัโดยฝใหอ้ยูก่ึ่งกลาง
ซ่ึงกนัและกนั ในกรณีท่ีตอ้งพิมพต์ าแหน่ง 2 บรรทดั ระหวา่งบรรทดัใหใ้ชร้ะยะ Enter 

3.9ระยะระหวา่งต าแหน่ง กบัส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหพ้ิจารณาตามความเหมาะสมของพื้นท่ีท่ีเหลืออยู่
ในหนา้กระดาษนั้น โดยสามารถเลือกใชร้ะยะบรรทดั 1 Enter หรือ 1 Enter + Before 6 pt 

หรือ 2 Enter ไดต้ามความเหมาะสม 
 
 

ค าแนะน าประกอบการพมิพ์หนังสือภายใน  
(แบบใช้กระดาษบันทกึข้อความ) 
 

1.การตั้งค่าในโปรแกรมการพมิพ์ 

1.1การตั้งระยะขอบหนา้กระดาษ 

-ขอบซา้ย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
-ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร 
1.2.การตั้งระยะบรรทดั ใหใ้ชค้าระยะบรรทดัปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single 



1.3การกั้นค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพ ์อยูร่ะหวา่ง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
2. ขนาดตราครุฑ 

2.1ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
2.2 การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบนดา้นซา้ย) 

3. การพมิพ์ 

3.1ใชรู้ปแบบตวัพิมพไ์ทยสารบรรณ (ฟอนต ์TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท ์

. 3.2การพิมพส่์วนหวัของแบบบนัทึกขอ้ความ 
3.2.1 ค าวา่ “บนัทึกขอ้ความ” พิมพด์ว้ยอกัษรตวัหนาขนาด ๒๙ พอยท ์และปรับค่าระยะบรรทดัจาก ๑ เท่าเป็นค่า

แน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท ์

3.2.2ค าวา่ “ส่วนราชการ วนัท่ี เร่ือง” พิมพด์ว้ยอกัษรตวัหนาขนาด ๒๐ พอยท ์

3.2.3 การพิมพค์  าวา่ “วนัที” ใหพ้มพต์รงกบัตวัอกัษร “ข”และใหพ้ิมพต์วัอกัษรตวัแรกของช่ือเดือน ตรงกบัแนวหลงั
ของตวัอกัษร “ม” ของค าวา่“บนัทึกขอ้ความ” (ดูแบบฟอร์มประกอบ) 

3.2.4ใชจุ้ดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทดัท่ีเป็นช่องวา่งหลงัค า ส่วนราชการ ท่ี วนัท่ี และเร่ือง 
3.3การพิมพค์าข้ึนตน้ ใหม้ระยะบรรทดัห่างจากเร่ืองเท่ากบัระยะบรรทดัปกติและเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก ๖ พอยท(์1 

Enter + Before 6 pt) 

3.4 การยอ่หนา้ขอ้ความ ใหมี้ระยะยอ่หนา้ตามค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพ ์เท่ากบั ๒.๕ เซนติเมตร 
3.5การพิมพย์ศของผูล้งช่ือ ใหพ้ิมพอ์กัษรตวัแรกอยูใ่นแนวก่ึงกลางกระดาษ และใหเ้วน้ระยะบรรทดัการพิมพ ์๒ 

บรรทดัปกติ (2 Enter) จากบรรทดัสุดทา้ยของขอ้ความ และใหพ้ิมพ ์ร.น. ไวท้า้ยลายมือช่ือดว้ย
(เน่ืองจากผูล้งช่ือเป็นนายทหารเรือชั้นสัญญาบตัร) 
3.6การพิมพช่ื์อเตม็ในวงเล็บ (ช่ือ สกุล) และการพิมพต์ าแหน่ง ใหพ้ิมพอ์ยูก่งกลางซ่ึงกนัและกนัในกรณีท่ี
ตอ้งพิมพต์ าแหน่ง ๒ บรรทดั ระหวา่งบรรทดัใหใ้ชร้ะยะ 1 Enter 

 
 



ค าแนะน าประกอบการพมิพ์ค าส่ัง 
 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพมิพ์ 

1.1 การตั้งระยะขอบหนา้กระดาษ 

- ขอบซา้ย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
- ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร 
1.2 การตั้งระยะบรรทดั ใหใ้ชค้าระยะบรรทดัปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single 

1.3การกั้นค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพ ์อยูร่ะหวา่ง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
2. ขนาดตราครุฑ 

2.1 ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
2.2 การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
3. การพมิพ์ 

3.1 ใชรู้ปแบบตวัพิมพไ์ทยสารบรรณ(ฟอนต ์TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท ์

3.2การยอ่หนา้ขอ้ความในระเบียบ ใหมี้ระยะยอ่หนา้ตามค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพเ์ท่ากบั ๒.๕ เซนติเมตร 
3.3การพิมพข์อความ “สั่ง ณ วนัท่ี เดือน พ.ศ. ....” ใหมี้ระยะยอ่หนา้ตามค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพ ์เท่ากบั ๕ 

เซนติเมตร (เพิ่มระยะจากยอ่หนา้ขอ้ความ ๑ เท่า) 
3.4การพิมพย์ศของผูล้งช่ือ ใหพ้ิมพอ์กัษรตวัแรกอยูใ่นแนวก่ึงกลางของตราครุฑ โดยใหเ้วน้บรรทดัการพิมพ ์๒ 

บรรทดัปกติ และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก ๖ พอยท ์(2 Enter + Before 6 pt) จากสั่ง ณ วนัท่ี 

3.5การพิมพช่ื์อเตม็ (ช่ือ สกุล) และต าแหน่ง ให้อยูก่ึ่งกลางซ่ึงกนัและกนั ในกรณีท่ีตอ้งพิมพต์ าแหน่ง ๒ บรรทดั 
ระหวา่งบรรทดัใหใ้ชร้ะยะ 1 Enter 

3.6 กรณีรับค าสั่ง 
3.6.1 พิมพค์  าวา่ “รับค าสั่ง ......” โดยให้อยูก่ึ่งกลางซ่ึงกนัและกนักบัการพิมพช่ื์อเตม็(ช่ือ สกุล) และต าแหน่ง และ

เวน้บรรทดัการพิมพ ์๑ บรรทดัปกติ และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก ๖ พอยท ์(1 Enter + Before 6 pt) 

จาก สั่ง ณ วนัท่ี 

3.6.2 พิมพย์ศของผูล้งช่ือ ให้พิมพอ์กัษรตวัแรกอยูใ่นแนวก่ึงกลางของตราครุฑ โดยให้เวน้บรรทดัการพิมพ ์๒ 
บรรทดัปกติ และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก ๖ พอยท ์(2 Enter + Before 6pt) จากรับค าสั่ง .... 
 
 

ค าแนะน าประกอบการพมิพ์ระเบียบ และประกาศ 
 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพมิพ์ 

1.1 การตั้งระยะขอบหนา้กระดาษ 



- ขอบซา้ย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
- ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร 
1.2 การตั้งระยะบรรทดั ใหใ้ชค้าระยะบรรทดัปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single 

1.3การกั้นค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพ ์อยูร่ะหวา่ง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
๒. ขนาดตราครุฑ 

2.1 ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
2.2 การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
3. การพมิพ์ 

3.1ใชรู้ปแบบตวัพิมพไ์ทยสารบรรณ (ฟอนต ์TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท ์

3.2การยอ่หนา้ขอ้ความ ใหมี้ระยะยอ่หนา้ตามค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพ ์เท่ากบั ๒.๕เซนติเมตร 
3.3การพิมพข์อ้ความ “ประกาศ ณ วนัท่ี เดือน พ.ศ. ....” ใหมี้ระยะยอ่หนา้ตามค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพ ์เท่ากบั ๕ 

เซนติเมตร (เพิ่มระยะจากยอ่หนา้ขอ้ความ ๑ เท่า) 
3.4การพิมพย์ศของผูล้งช่ือ ใหพ้ิมพอ์กัษรตวัแรกอยูใ่นแนวก่ึงกลางของตราครุฑ โดยใหเ้วน้บรรทดัการพิมพ ์๒ 

บรรทดัปกติ และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก ๖ พอยท ์(2 Enter + Before 6 pt) จากประกาศ ณ วนัท่ี 

3.5การพิมพช่ื์อเตม็ (ช่ือ สกุล) และต าแหน่ง ให้อยูก่ึ่งกลางซ่ึงกนัและกนั ในกรณีท่ีตอ้งพิมพต์ าแหน่ง ๒ บรรทดั 
ระหวา่งบรรทดัใหใ้ชร้ะยะ 1 Enter 

 
 

 


