
คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและตัวอยางการพิมพ  

สุภิสสา  วรรธนาคม 

กลุมบริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

Supissa.w@moph.mail.go.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

• ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ภาคผนวก  พ.ศ. ๒๕๓๙ และฉบับปรับปรุง
แกไข 

• หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๐๐๒/ว๓ ลงวันท่ี ๑๙ มกราคม ๒๕๓๓ เรื่อง คําอธิบายประกอบ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

• ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘ หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

ดวนท่ีสุด ท่ี นร ๐๕๐๖/ว๑๖๔ ลงวันท่ี ๑๓ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง  โครงการฟอนตมาตรฐานราชการไทย 

• หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๑๐๖/ว๒๐๑๙ ลงวันท่ี ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ เรื่อง คําอธิบายการ
พิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและตัวอยางการพิมพ   

• หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีท่ี นร ๐๑๐๖/ว๖๔๘ ลงวันท่ี ๒๙ มีนาคม  ๒๕๕๕ เรื่อง  ภาคผนวก ๖ ทาย
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส  

• เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความม่ันคง ปลอดภัยดานสารสนเทศของหนวยงานของรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

• สํานักงานปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารท่ี ทก ๐๒๐๙.๕/ว ๒๙๑ ลงวันท่ี ๒๘ 
มกราคม ๒๕๕๔ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการในการจัดทําหรือแปลงเอกสารและขอความใหอยู   

     ในรูปของขอมูลอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๕๓  

• กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารท่ี ทก ๐๒๐๙.๕/ว ๗๓๗ ลงวันท่ี ๑๓ กุมภาพันธ ๒๕๕๕  

     เรื่อง ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เรื่อง สิ่งพิมพออก 

• หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๑๐๖/ว๙๑๓ ลงวันท่ี ๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การแกไขเพ่ิมเติม

ภาคผนวก ๒ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

 

 

 

 

 



ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการใชเปนหลักฐานในราชการ มี ๖ ชนิด  

๑. หนังสือภายนอก  

๒. หนังสือภายใน 

๓. หนังสือประทับตรา 

๔. หนังสือสั่งการ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ                       

    ๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ   

วิวัฒนาการรูปแบบหนังสือภายนอก 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําอธิบาย 

ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๐๐๒/ว๓ ลงวันท่ี ๑๙ มกราคม ๒๕๓๓“เปนการกําหนดเพ่ิมเติมโดยปลัด

สํานักนายกรัฐมนตรี  ผูรักษาการตามระเบียบวาดวยความเห็นชอบของ คณะกรรมการพิจารณา ปรับปรุงและ

พัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ”  



โครงการฟอนตมาตรฐานราชการไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและตัวอยางการพิมพ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือภายนอก 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับระยะบรรทัดหางจากเรื่อง 

ไปยัง เรียน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับระยะบรรทัดหางจากเรียน ไป

ยัง อางถึง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดระหวางยอหนา ใช ๑ 

enter +Before ๖ pt  

 

การพิมพคําลงทาย ใหมีระยะ

บรรทัดหางจากบรรทัดสุดทาย 

เทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิม

คากอนหนาอีก ๑๒ พอยท  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิมพช่ือเต็มของเจาของหนังสือ 

ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด 

จากตําแหนงของเจาของหนังสือ (๔ 

enter ) จากคําลงทาย 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิมพช่ือสวนราชการเจาของ

เรื่องใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ 

บรรทัด จากตําแหนงของเจาของ

หนังสือ (๔ enter ) 

 



หนังสือภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

วิธีการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ 

๑. นําครุฑ ขนาด ๑.๕ เซนติเมตร วางไวมุมบนดานซายของกระดาษ 

๒. ตั้งคาหนากระดาษ 

๓. พิมพคําวา”บันทึกขอความ” ดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยทและปรับคาระยะบรรทัดจาก ๑ เทา 
เปนคาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท  

๔. คําวา “สวนราชการ วันท่ี เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด ๒๐ พอยท  

๕. ใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดท่ีเปนชองวางหลังคํา  ไมตองมีเสนขีดทึบแบงสวนระหวางหัวกระดาษ
บันทึกขอความกับสวนท่ีใชสําหรับการจัดทําขอความ 

๖. ครุฑ “บันทึกขอความ สวนราชการ ท่ี วันท่ี เรื่อง ” และจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัด ไมตองแสดงไวใน
สําเนาคูฉบับ 

 

 

ตัวอยางหนังสือภายใน 

กําหนดใหใชกระดาษบันทึก

ขอความขนาด เอ ๔ 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบอกัษร ขนาด ๒๙ พอยท์  

 

ระยะบรรทัดหางจาก “บันทึก

ขอความ” ไปยัง สวนราชการ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพคําวา 

“บันทึก

ขอความ”ขนาด 

๒๙ พอยท คา

ระยะบรรทัดจาก 

“บันทึขอความ” 

ไปยัง “สวน

ราชการ” 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดหาง

จาก”สวนราชการ”

ไปยัง “ท่ี” 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดหางจาก “ท่ี”  ไปยัง“เรื่อง” 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดหางจาก “เรื่อง” ไป “เรียน” 

 

-การย่อหน้าให้มีระยะย่อหน้า

ตามค่าไม้บรรทัดระยะการ

พิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร 

หรือ ๒ tab  

- ระยะบรรทัดห่างจาก 

“เรียน” ไป ข้อความแรก 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดระหวางยอหนา 

ตอ ยอหนา 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพิมพชื่อเต็มของเจาของ

หนังสือ ใหเวนระยะบรรทัด

การพิมพ ๓ บรรทัด   (๔ 

enter) จากยอหนาสุดทาย 

 



หนังสือประทับตรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การกําหนดใหครุฑอยู

ระหวางก่ึงกลางหนากระดาษ 

 

- พิมพรหัสหนวยงานขาง

เทาครุฑดานซาย 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ “ถึง” และตั้งคาระยะ

บรรทัด 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาระยะบรรทัดจาก “ถึง” ไปยังยอ
หนาแรก ๒ enter + Before ๑๒ pt  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดจากยอหนาสุดทายไปยัง 

สวนราชการเจาของหนังสือ ใหใช ๓ 

ระยะบรรทัด หรือ ๔ enter 

ตัวอักษรแรกตรงกับหางครุฑ 

 

ระยะบรรทัด คําวา เดือน และ วันท่ี 

๑ enter เทากับ ๑ เทา หรือ Single 

กรณีท่ีมีความจําเปน สวนราชการ

อาจปรับการพิมพหนังสือราชการให

แตกตางจากนี้ไดตามความเหมาะสม 

โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและ

รูปแบบของหนังสือราชการเปน

สําคัญ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะบรรทัดหางระหวางเดือน พ.ศ. 

ไปยัง สวนราชการเจาของเรื่องใหใช 

๓ ระยะบรรทัด หรือ ๔ enter  

 



หนังสือคําส่ัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวน

ขอความ และความสวยงามการพิมพหนังสือราชการแบบอ่ืนตามท่ีระเบียบกําหนดใหถือปฏิบัติตามนัยดังกลาว

ขางตนโดยอนุโลม โดยคํานึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 

การจัดทําสําเนาหนังสือ 

สําเนา แบงเปน ๒ ประเภท      

       - สําเนาคูฉบับ 

       - สําเนา 

สําเนาคูฉบับ  

เปนสําเนาท่ีจัดทําข้ึนพรอมกับตนฉบับและเหมือนกับตนฉบับเจาของหนังสือ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อ

ยอผูราง ผูพิมพ ผูตรวจ ท่ีขอบลางดานขวาของหนังสือ 

โดยปกต ิ  

                ใหมี “สําเนาคูฉบับ” เก็บไวท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และ 

                ใหมี “สําเนา” เก็บไวท่ีสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

หนังสือภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ฉบับจริง สําเนาคูฉบับ สําเนา 



 

 

 

 

                 สาํนกับริหารกลาง   กลุม่บริหารทัว่ไป  โทร ๐ ๒๕๙๐ ๑๑๗๒ 

     สธ ๐๒๐๑.๐๑/                                ๑๐  ธนัวาคม  ๒๕๕๓ 

          ขอความร่วมมือการจดัทําเอกสารประจําปี ๒๕๕๓ 

เรียน     ผู้ อํานวยกลุม่คลงัและพสัด ุ

 

 

 

 

 

ฉบับจริง 

ลายเซ็นจริง  

 

สําเนาคูฉบับ 

ลายเซ็นจริง  

 
ราง.... 

พิมพ.... 

ตรวจ....  

 

หนังสือภายใน 

สําเนาฉบับท่ี3 

ราง.... 

พิมพ.... 

ตรวจ....  

 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Template  

 

 



 

 

 

 

 

 

 


