
การพิมพหนังสือราชการโดยใช Microsoft Office Word    
……………………………….. 

                    การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจดัทํากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกขอความโดยใช
โปรแกรมการพิมพในเครือ่งคอมพิวเตอร ใหจดัทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ 28) และแบบ
ของกระดาษบันทึกขอความ (แบบที่ 29) ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
          1. การตั้งคาในโปรมแกรมการพิมพ 
                   1.1 การตั้งระยะขอบกระดาษ 
                             - ขอบซาย 3 เซนติเมตร 
                             - ขอบขวา  2 เซนติเมตร 
                             - ขอบบน 2.5 เซนติเมตร 
                             - ขอบลางประมาณ 2 เซนติเมตร 
                   1.2 การตั้งระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทดัปกติคือ 1 เทา หรือ Single 
                         ในกรณีที่มีความจาํเปน อาจปรับระยะเปน 1.05 พอยท หรือ 1.1 พอยท ไดตามความ
เหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบหนังสือเปนสําคัญ (ระยะ 1.05 พอยท หรือ 1.1 พอยท จะ
สวยงาม อานงายและสบายตากวาระยะ 1 เทา หรือ Single) 
                   1.3 การกัน้คาไมบรรทดัระยะการพิมพ อยูระหวาง 0-16 เซนติเมตร (หนากระดาษ A4 เมื่อตั้ง
ระยะขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพื้นที่สําหรับการพิมพ มคีวามกวาง 16 เซนติเมตร) 
          2. ขนาดตราครฑุ 
                   2.1 ตราครุฑ 3 เซนตเมตร ใชสําหรับการจดัทํากระดาษตราครฑุ 
                         ตราครุสูง 1.5 เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทาํกระดาษบันทึกขอความ 
                   2.2 การวางตราครุฑใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (เผื่อพื้นทีส่ําหรับ
ประทับตราหนังสือ และการลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส) 
          3. การพิมพ 
                   3.1 การจัดทําหนังสือราชการตามแบบทายระเบียบฯ จํานวน 11 แบบ (ไดแก หนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา คําสั่ง ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ แถลงการณ ขาว หนังสือรับรอง และ 
รายงานการประชุม ) ใหใชรูปแบบตัวพิมพ (ฟอนต) ไทยสารบรรณ (Th Sarabun Psk) ขนาด 16 พอยท 
                   3.2 การพิมพหนังสือที่มีขอความมากกวา 1 หนา หนาตอไปใหใชกระดาษที่มีคุณภาเชนเดียวกัน
หรือใกลเคียงกับแผนแรก  
                   3.3 การพิมพหัวขอตาง ๆ ของหนังสือแตละชนิด ใหเปนไปตามที่กําหนดไวในระเบียบ 
                   3.4 กอนเริ่มพิมพขอความ ให (Click File > ตั้งคาหนากระดาษ (Page Setup) กอน
เสมอ               เพื่อเลือกขนาดกระดาษที่จะใชพิมพ ตั้งระยะขอบหนากระดาษ และการวางแนวกระดาษ 
                   3.5 จาํนวนบรรทัดการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวน
ขอความ และความสวยงาม 



                   แบบมาตรฐาตการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรน้ี 
ประกอบดวยแบบมาตรฐานการพิมพ พรอมคาํแนะนําประกอบการพิมพหนังสือราชการชนิดตาง ๆ ซ่ึงใชในการ
ปฏิบัติราชการใน ทร. รวม 9 ชนิด ดังน้ี 
                   1. หนังสือภายนอก 
                   2. หนังสือภายในที่ใชกระดาษบันทึกขอความ สวนหนังสือภายในที่ใชกระตราครุฑใหจัดพิมพตาม
แบบของหนังสือภายนอกโดยอนุโลม 
                   3. บันทกึ 
                   4. หนังสือประทับตรา 
                   5. คาํสั่ง 
                      5.1  คําสั่ง กรณีหัวหนาสวนราชการที่ออกคําสั่งใหเปนผูลงชื่อ 
                      5.2  คําสั่ง กรณีคับคําสั่ง 
                   6. ระเบียบ 
                   7. ประกาศ 
                   8. หนังสือรับรอง 
                   9. รายงานการประชุม 
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