
คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและตัวอยางการพิมพ  

สุภิสสา  วรรธนาคม 

กลุมบริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

Supissa.w@moph.mail.go.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

• ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ภาคผนวก  พ.ศ. ๒๕๓๙ และฉบับปรับปรุง
แกไข 

• หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๐๐๒/ว๓ ลงวันท่ี ๑๙ มกราคม ๒๕๓๓ เรื่อง คําอธิบายประกอบ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

• ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘ หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

ดวนท่ีสุด ท่ี นร ๐๕๐๖/ว๑๖๔ ลงวันท่ี ๑๓ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง  โครงการฟอนตมาตรฐานราชการไทย 

• หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๑๐๖/ว๒๐๑๙ ลงวันท่ี ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ เรื่อง คําอธิบายการ
พิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและตัวอยางการพิมพ   

• หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีท่ี นร ๐๑๐๖/ว๖๔๘ ลงวันท่ี ๒๙ มีนาคม  ๒๕๕๕ เรื่อง  ภาคผนวก ๖ ทาย
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส  

• เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความม่ันคง ปลอดภัยดานสารสนเทศของหนวยงานของรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

• สํานักงานปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารท่ี ทก ๐๒๐๙.๕/ว ๒๙๑ ลงวันท่ี ๒๘ 
มกราคม ๒๕๕๔ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการในการจัดทําหรือแปลงเอกสารและขอความใหอยู   

     ในรูปของขอมูลอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๕๓  

• กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารท่ี ทก ๐๒๐๙.๕/ว ๗๓๗ ลงวันท่ี ๑๓ กุมภาพันธ ๒๕๕๕  

     เรื่อง ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เรื่อง สิ่งพิมพออก 

• หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๑๐๖/ว๙๑๓ ลงวันท่ี ๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การแกไขเพ่ิมเติม

ภาคผนวก ๒ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

 

 

 

 

 



ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการใชเปนหลักฐานในราชการ มี ๖ ชนิด  

๑. หนังสือภายนอก  

๒. หนังสือภายใน 

๓. หนังสือประทับตรา 

๔. หนังสือสั่งการ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ                       

    ๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ   

วิวัฒนาการรูปแบบหนังสือภายนอก 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําอธิบาย 

ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๐๐๒/ว๓ ลงวันท่ี ๑๙ มกราคม ๒๕๓๓“เปนการกําหนดเพ่ิมเติมโดยปลัด

สํานักนายกรัฐมนตรี  ผูรักษาการตามระเบียบวาดวยความเห็นชอบของ คณะกรรมการพิจารณา ปรับปรุงและ

พัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ”  



โครงการฟอนตมาตรฐานราชการไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและตัวอยางการพิมพ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือภายนอก 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับระยะบรรทัดหางจากเรื่อง 

ไปยัง เรียน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับระยะบรรทัดหางจากเรียน ไป

ยัง อางถึง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดระหวางยอหนา ใช ๑ 

enter +Before ๖ pt  

 

การพิมพคําลงทาย ใหมีระยะ

บรรทัดหางจากบรรทัดสุดทาย 

เทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิม

คากอนหนาอีก ๑๒ พอยท  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิมพช่ือเต็มของเจาของหนังสือ 

ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด 

จากตําแหนงของเจาของหนังสือ (๔ 

enter ) จากคําลงทาย 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิมพช่ือสวนราชการเจาของ

เรื่องใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ 

บรรทัด จากตําแหนงของเจาของ

หนังสือ (๔ enter ) 

 



หนังสือภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

วิธีการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ 

๑. นําครุฑ ขนาด ๑.๕ เซนติเมตร วางไวมุมบนดานซายของกระดาษ 

๒. ตั้งคาหนากระดาษ 

๓. พิมพคําวา”บันทึกขอความ” ดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยทและปรับคาระยะบรรทัดจาก ๑ เทา 
เปนคาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท  

๔. คําวา “สวนราชการ วันท่ี เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด ๒๐ พอยท  

๕. ใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดท่ีเปนชองวางหลังคํา  ไมตองมีเสนขีดทึบแบงสวนระหวางหัวกระดาษ
บันทึกขอความกับสวนท่ีใชสําหรับการจัดทําขอความ 

๖. ครุฑ “บันทึกขอความ สวนราชการ ท่ี วันท่ี เรื่อง ” และจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัด ไมตองแสดงไวใน
สําเนาคูฉบับ 

 

 

ตัวอยางหนังสือภายใน 

กําหนดใหใชกระดาษบันทึก

ขอความขนาด เอ ๔ 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบอกัษร ขนาด ๒๙ พอยท์  

 

ระยะบรรทัดหางจาก “บันทึก

ขอความ” ไปยัง สวนราชการ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพคําวา 

“บันทึก

ขอความ”ขนาด 

๒๙ พอยท คา

ระยะบรรทัดจาก 

“บันทึขอความ” 

ไปยัง “สวน

ราชการ” 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดหาง

จาก”สวนราชการ”

ไปยัง “ท่ี” 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดหางจาก “ท่ี”  ไปยัง“เรื่อง” 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดหางจาก “เรื่อง” ไป “เรียน” 

 

-การย่อหน้าให้มีระยะย่อหน้า

ตามค่าไม้บรรทัดระยะการ

พิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร 

หรือ ๒ tab  

- ระยะบรรทัดห่างจาก 

“เรียน” ไป ข้อความแรก 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดระหวางยอหนา 

ตอ ยอหนา 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิมพชื่อเต็มของเจาของ

หนังสือ ใหเวนระยะบรรทัด

การพิมพ ๓ บรรทัด   (๔ 

enter) จากยอหนาสุดทาย 

 



หนังสือประทับตรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การกําหนดใหครุฑอยู

ระหวางก่ึงกลางหนากระดาษ 

 

- พิมพรหัสหนวยงานขาง

เทาครุฑดานซาย 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ “ถึง” และตั้งคาระยะ

บรรทัด 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาระยะบรรทัดจาก “ถึง” ไปยังยอ
หนาแรก ๒ enter + Before ๑๒ pt  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดจากยอหนาสุดทายไปยัง 

สวนราชการเจาของหนังสือ ใหใช ๓ 

ระยะบรรทัด หรือ ๔ enter 

ตัวอักษรแรกตรงกับหางครุฑ 

 

ระยะบรรทัด คําวา เดือน และ วันท่ี 

๑ enter เทากับ ๑ เทา หรือ Single 

กรณีท่ีมีความจําเปน สวนราชการ

อาจปรับการพิมพหนังสือราชการให

แตกตางจากนี้ไดตามความเหมาะสม 

โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและ

รูปแบบของหนังสือราชการเปน

สําคัญ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดหางระหวางเดือน พ.ศ. 

ไปยัง สวนราชการเจาของเรื่องใหใช 

๓ ระยะบรรทัด หรือ ๔ enter  

 



หนังสือคําส่ัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวน

ขอความ และความสวยงามการพิมพหนังสือราชการแบบอ่ืนตามท่ีระเบียบกําหนดใหถือปฏิบัติตามนัยดังกลาว

ขางตนโดยอนุโลม โดยคํานึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 

การจัดทําสําเนาหนังสือ 

สําเนา แบงเปน ๒ ประเภท      

       - สําเนาคูฉบับ 

       - สําเนา 

สําเนาคูฉบับ  

เปนสําเนาท่ีจัดทําข้ึนพรอมกับตนฉบับและเหมือนกับตนฉบับเจาของหนังสือ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อ

ยอผูราง ผูพิมพ ผูตรวจ ท่ีขอบลางดานขวาของหนังสือ 

โดยปกต ิ  

                ใหมี “สําเนาคูฉบับ” เก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และ 

                ใหมี “สําเนา” เก็บไวท่ีสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

หนังสือภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ฉบับจริง สําเนาคูฉบับ สําเนา 



 

 

 

 

                 สาํนกับริหารกลาง   กลุม่บริหารทัว่ไป  โทร ๐ ๒๕๙๐ ๑๑๗๒ 

     สธ ๐๒๐๑.๐๑/                                ๑๐  ธนัวาคม  ๒๕๕๓ 

          ขอความร่วมมือการจดัทําเอกสารประจําปี ๒๕๕๓ 

เรียน     ผู้ อํานวยกลุม่คลงัและพสัด ุ

 

 

 

 

 

ฉบับจริง 

ลายเซ็นจริง  

 

สําเนาคูฉบับ 

ลายเซ็นจริง  

 
ราง.... 

พิมพ.... 

ตรวจ....  

 

หนังสือภายใน 

สําเนาฉบับท่ี3 

ราง.... 

พิมพ.... 

ตรวจ....  

 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Template  

 

 



 

 

 

 

 

 

 


