
ค ำอธิบำยกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรภำษำไทยด้วยโปรแกรมกำรพิมพ์ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 
 
  การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดท ากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ
โดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแนบ
ของกระดาษบันทึกข้อความ ท้ายระเบียบ โดยเฉพาะส่วนหัวของแนบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่
ปลาแสดงเส้นบรรทัดท่ีเป็นช่องว่างหลังค า ดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ ท่ี วันท่ี เรื่อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่ง
ส่วนระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนท่ีใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ  
  1. กำรต้ังค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์ 
      1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
                         1.2 การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
                         1.3 การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 
  2. ขนำดตรำครุฑ 
       2.1 ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง  
1.5 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ 
       2.2 การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
  3. กำรพิมพ์ 
 3.1 หนังสือภายนอก 
          3.1.1 การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกัน
เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
   3.1.2 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะ
บรรทัดระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + 
Before 6 pt) 
   3.1.3 การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป  ให้มีระยะย่อ
หน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
   3.1.4 การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับ
ระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt) 
   3.1.5 การพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด  
(4 Enter) จากค าลงท้าย 
   3.1.6 การพิมพ์ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัดจาก
ต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ (4 Enter) 
 3.2 หนังสือภายใน 
   3.2.1 ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
    3.2.1.1 ค าว่า “บันทึกข้อความ“ พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์
และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 
    3.2.1.2 ค าว่า “ส่วนราชการ วันท่ี เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ 
   3.2.2 การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ
และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  (1 Enter + Before 6 pt) 



   3.2.3 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า ให้
ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก 
   3.2.4 การพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด
จากภาคสรุป (4 Enter) 
  3.3 จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับ
จ านวนข้อความ และความสวยงาม 
  3.4 การพิมพ์หนังสือราชการแบบอื่นตามท่ีระเบียบก าหนดให้ถือปฏิบัติตามนัยดังกล่าว
ข้างต้นโดยอนุโลม โดยค านึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 
 
หมำยเหตุ : กรณีท่ีมีความจ าเป็น ส่วนราชการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างจากนี้ได้ตามความ
เหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ 
 


