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ชนิดของหนังสือราชการ 
มี 6 ชนิด 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึน หรือ 
รับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

คู่มือการปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือราชการ 
 

 
 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการพิมพ์หนังสือราชการ 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจไปในทางเดียวกัน ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
ขอบเขตเนื้อหา  
 คู่มือการปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือราชการ เล่มนี้ได้กล่าวถึง ชนิดของหนังสือ (หนังสือภายนอก หนังสือ
ภายใน หนังสือรับรอง หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็น
หลักฐานในราชการ) แนวทางการปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือราชการ การตั้งค่าหน้ากระดาษในการพิมพ์หนังสือ
ราชการ การตั้งค่าขอบเขตข้อความ การตั้งค่าระยะห่างระหว่างบรรทัด แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือราชการ 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 
 หนังสือราชการ หมายถึง หนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และระเบียบสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

1. หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี  โดยใช้กระดาษตราครุฑ เช่น หนังสือ
ติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการที่มีถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3. หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและระหว่าง
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
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 3.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 3.2 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 3.3 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
 3.4 การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
 3.5 การเตือนเรื่องที่ค้าง 
 3.6 เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย กฎหมาย 
 4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือปฏิบัติเป็นประจ า 
 4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย

ที่บัญญัติให้กระท าได้ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด  ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนวทาง

ปฏิบัติ 
 5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือความเข้าใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีอ่ืน ๆ ให้ทราบชัดเจนทั่วกัน 
 5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการ เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น 

นอกจากที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่หน่วยงานราชการหรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของราชการ มี 4 ชนิด คือ 

 6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง 

 6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน 

 6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ าว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ 

 6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งหมายถึง ภาพถ่าย ฟิมล์เทปบันทึกเสียง และเทปบันทึกภาพด้วย 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว 
มีรูปแบบที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท า
ตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง หลักฐานการสืบสวน และสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
 
แนวทางในการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ 
 แนวทางในการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ ให้ถูกต้องมีดังนี้ 
 1. การเขียนถูกแบบ ต้องวิเคราะห์ชนิดของหนังสือ 
  1.1  เรื่อง ต้องเขียนในหนังสือภายใน และหนังสือภายนอก  ยกเว้น ในหนังสือประทับตรา 
ไม่ต้องเขียนเรื่อง 
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  1.2 ค าข้ึนต้น ใช้ค าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
  1.3 ค าลงท้าย ใช้ค าลงท้ายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
   - เขียนเฉพาะหนังสือภายนอก 
   - ส่วนหนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ไม่มีค าลงท้าย 
 2. การเขียนให้ถูกเนื้อหา  เนื้อหาต้องประกอบด้วย 
  2.1 เหตุที่มีหนังสือไปซึ่งอาจเป็นเหตุมาจากผู้มีหนังสือไปหรือเหตุจาก บุคคลภายนอกหรือ
เหตุจากเหตุการณ์ปรากฏขึ้น  หรือเหตุจากผู้รับหนังสือ และอาจเป็นเหตุที่เกิดขึ้นใหม่  หรือเหตุที่มีเรื่องเดิมที่
เคยติดต่อกันมา และอาจจะมีเรื่องสืบเนื่องหรือเรื่องที่เกี่ยวข้องด้วยก็ได้ 
  2.2 จุดประสงค์ของการเขียนหนังสือไป คือจะให้ผู้รับหนังสือท าอะไร หรือท าอย่างไร 
  2.3 ส่วนสรุปความ 
 การพิมพ์หนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ ควรที่จะให้มีการตรวจสอบในเรื่องของ
ตัวอักษร  ขนาดตัวอักษรให้เป็นชนิดเดียวกัน และการใช้ตัวเลข (เลขไทย หรือเลขอาราบิก)  โดยเลือกใช้อย่าง
ใดอย่างหนึ่ง ตรวจการย่อหน้า การเว้นวรรค การตั้งค่ากระดาษ (ขอบบน -ล่าง/ซ้าย-ขวา) การเว้นช่วงให้         
ผู้ลงนาม  ให้สวยงาม  คมชัด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
การพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรม Microsoft Word 
 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดท ากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกข้อความโดยใช้
โปรแกรม Microsoft Word  ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ 28) และแบบของ
กระดาษบันทึกข้อความ (แบบที่ 29) ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 4 - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี 28) 
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รูปแบบของกระดาษบันทึกข้อความ (แบบที่ 29) 
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 1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
  1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ 
   - ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร     ขอบหวา  2  เซนติเมตร 
   - ขอบบน  2.5  เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ  2  เซนติเมตร 

 
 
  1.2  การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ  คือ 1 เท่า หรือ Single 
   ในกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับระยะเป็น 1.05 พอยท์ หรือ 1.1 พอยท์ ได้ตาม
ความเหมาะสม  โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบหนังสือเป็นส าคัญ (ระยะ 1.05 พอยท์ หรือ 1.1 
พอยท์ จะสวยงาม อ่านง่ายและสบายตากว่าระยะ 1 เท่า หรือ Single 
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  1.3  การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง  0-16 เซนติเมตร (หน้ากระดาษ เอ 4
เมื่อตั้งระยะขอบซ้าย 3  เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพ้ืนที่ส าหรับการพิมพ์  มีความกว้าง 16 
เซนติเมตร) 

 
 
 2. ขนาดตราครุฑ 
  2.1 ตราครุฑสูง  3  เซนติเมตร  ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ 
        ตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  ให้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ 
  2.2 การวางตราครุฑให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (เผื่อพ้ืนที่
ส าหรับการประทับตรารับหนังสือ และการลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
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 3. การพิมพ์ 
  3.1 การจัดท าหนังสือราชการตามแบบท้ายระเบียบ ฯ  จ านวน 11  แบบ (ได้แก่  หนังสือ
ภายนอก  หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา ค าสั่ง ข้อบังคับ ระเบียบ  ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว หนังสือ
รับรอง และรายงานการประชุม) ให้ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์)  ไทยสารบรรณ (Th Sarabun PSK)  ขนาด 
16 พอยท์ 
  3.2 การพิมพ์หนังสือที่มีข้อความมากกว่า 1 หน้า  หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษที่มีคุณภาพ
เช่นเดียวกันหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก 
  3.3 การพิมพ์หัวข้อต่าง ๆ  ของหนังสือแต่ละชนิด ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ 
  3.4 ก่อนเริ่มพิมพ์ข้อความ  ให้ click File > ตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page Setup)  ก่อนเสมอ 
เพ่ือเลือกขนาดกระดาษที่จะใช้พิมพ์ ตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ และการวางแนวกระดาษ 
  3.5 จ านวนบรรทัดการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับ
จ านวนข้อความ และความสวยงาม 
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 ค าแนะน าประกอบการพิมพ์หนังสือภายนอก 
 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
 1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ 
  - ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร    ขอบขวา  2  เซนติเมตร 
  - ขอบบน  2.5  เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร 
 1.2 การตั้งระยะบรรทัด  ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า  หรือ Single 
 1.3 การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 
2. ขนาดตราครุฑ 
 2.1 ตราครุฑสูง 3  เซนติเมตร 
 2.2 การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
3. การพิมพ์ 
 3.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนาด 16 พอยท์ 
 3.2 การพิมพ์ “ที”่ และ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” ให้พิมพ์ตรงกับแนวเท้าของตราครุฑ 
 3.3 การพิมพ์ชื่อเดือน  ให้ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวเท้าขวาของตราครุฑ 
 3.4 การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะ

บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
 3.5 การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่า

ไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
 3.6 การพิมพ์ค าลงท้าย ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางของตราครุฑ และห่าง

จากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1  Enter + 
Before 12 pt) 

 3.7 การพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ  ให้อยู่หน้าแนวกึ่งกลางของตราครุฑ กับให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 
2 บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  (2 Enter + Before 6 pt) จากค าลงท้าย 

 3.8 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ (ชื่อ สกุล) และต าแหน่ง ให้ถือค าลงท้ายเป็นหลัก
โดยให้อยู่ก่ึงกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 

 3.9 ระยะระหว่างต าแหน่ง กับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้พิจารณาตามความเหมาะสมของ
พ้ืนที่ที่เหลืออยู่ในหน้ากระดาษนั้น โดยสามารถเลือกใช้ระยะบรรทัด 1 Enter  หรือ 1 Enter + Before 6 pt 
หรือ 2 Enter ได้ตามความเหมาะสม 
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หมายเหต ุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีทีม่คีวามจ าเป็นอาจปรับ
ระยะเป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ได้ตามความเหมาะสม โดยให้
ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 

สูง 3  ซม. 

1 Enter 

1 Enter  + Before 6 pt 

1 Enter  + Before 6 pt 

1 Enter  + Before 6 pt 

1 Enter  + Before 6 pt 

1 Enter  + Before 6 pt 

1 Enter  + Before 6 pt 
(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

3 ซม. 2 ซม. 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

1 Enter + Before 12 pt 

2 Enter + Before 6 pt 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

2 ซม. 

 
 
 
ที่ สพ 77801/                                                                     ส่วนของเจ้าของหนังสือ 
         ที่ตั้ง และรหัสไปรษณีย์ 

       เดือน  ปี 

เรื่อง  .......................................................  

เรียน  ...................................................... 

อ้างถึง  .................................................... (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  .......................................... (ถ้ามี) 

  ภาคเหตุ......................................................................................................... ........................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ภาคความประสงค์.......................................................................................... .......................... 
............................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................ ............................................. 

  ภาคสรุป............................................................. ....................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................... ................................................... 

        ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                                 ยศ     ลายมือชื่อ 
      (   ชื่อ –  สกุล      ) 
            ต าแหน่ง 

 
 
 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โทร xxx 
โทรสาร xxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าม)ี 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
 

 

แบบหนังสือภายนอก 

2.5  ซม. 
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 ค าแนะน าประกอบการพิมพ์หนังสือภายใน (แบบใช้กระดาษบันทึกข้อความ) 
 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
 1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ 
  - ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร    ขอบขวา  2  เซนติเมตร 
  - ขอบบน  2.5  เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร 
 1.2 การตั้งระยะบรรทัด  ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า  หรือ Single 
 1.3 การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 
2. ขนาดตราครุฑ 
 2.1 ตราครุฑสูง 1.5  เซนติเมตร 
 2.2 การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
3. การพิมพ์ 

  3.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนาด 16 พอยท์ 
  3.2 การพิมพ์ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความ 
   3.2.1 ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับ
ค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 
   3.2.2 ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ 
   3.2.3 การพิมพ์ค าว่า “วันที่” ให้พิมพ์ตรงกับอักษร “ข” และให้พิมพ์ตัวอักษรตัว
แรกของชื่อเดือนตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของค าว่า “บันทึกข้อความ” (ดูแบบฟอร์มประกอบ) 
   3.2.4 ใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า ส่วนราชการ ที่ วันที่ และ 
เรื่อง 
  3.3 การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่า
ก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  (1 Enter + Before 6 pt) 
  3.4 การย่อหน้าข้อความ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 
เซนติเมตร 
  3.5 การพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลางกระดาษ และให้เว้น
ระยะบรรทัดการพิมพ์ 2 บรรทัดปกติ (2 Enter)  จากบรรทัดสุดท้ายของข้อความ  
  3.6 การพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ (ชื่อ  สกุล)  และการพิมพ์ต าแหน่ง ให้พิมพ์อยู่กึ่งกลางซึ่งกัน
และกัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 
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2.5 ซม. 

สูง 1.5 ซม.
ม. 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

ค่าแน่นอน (Exactly) 35 pt 

1 Enter 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

2 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

3 ซม. 2 ซม. 

2 ซม. 

หมายเหต ุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีทีม่คีวามจ าเป็นอาจปรับ
ระยะเป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ได้ตามความเหมาะสม โดยให้
ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 

                  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  (ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  โทร.                           ) 

ที ่ สพ 77801/                                           วันที่              เดือน     ปี                             .                                                   

เรื่อง                                                                                                                          . 
ค าข้ึนต้น  ...............................................................  

  ภาคเหตุ........... ............................................................................................................ 
.......................................... .................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................ 

  ภาคความประสงค์ .................................. ..................................................................... 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 

  ภาคสรุป................................................ ........ .............................................................. 
............................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................... 
 
         ยศ    ลายมือชื่อ 
                (ชื่อ   สกุล) 
                 ต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบหนังสือภายใน 
(ใช้กระดาษบันทึกข้อความ) 
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 ค าแนะน าประกอบการพิมพ์ค าสั่ง 
 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
 1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ 
  - ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร    ขอบขวา  2  เซนติเมตร 
  - ขอบบน  2.5  เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร 
 1.2 การตั้งระยะบรรทัด  ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า  หรือ Single 
 1.3 การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 
2. ขนาดตราครุฑ 
 2.1 ตราครุฑสูง 3  เซนติเมตร 
 2.2 การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
3. การพิมพ์ 

  3.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนาด 16 พอยท์ 
  3.2 การย่อหน้าข้อความในระเบียบ  ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์
เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
  3.3 การพิมพ์ข้อความ “สั่ง ณ วันที่  เดือน พ.ศ....” ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะ
การพิมพ์ เท่ากับ 5 เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจากย่อหน้าข้อความ 1 เท่า) 
  3.4 การพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ  ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลางของตราครุฑ  โดยให้
เว้นบรรทัดการพิมพ์  2  บรรทัดปกติ  และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (2 Enter + Before 6 pt)  จาก สั่ง 
ณ วันที่ 
  3.5 การพิมพ์ชื่อเต็ม (ชื่อ  สกุล) และต าแหน่ง  ให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน  ในกรณีที่ต้อง
พิมพ์ต าแหน่ง  2  บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 
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สูง 3  ซม. 

หมายเหต ุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีทีม่คีวามจ าเป็นอาจปรับ
ระยะเป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ได้ตามความเหมาะสม โดยให้
ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 

 1 เท่า หรือ Single 

 1 เท่า หรือ Single 

2 Enter 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

2 ซม. 

2 ซม. 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

 
 
 

   
 

ค าสั่ง............................ 
ที่........./.......... 

เรื่อง................................ 
------------------------------- 

 
ข้อความ...................................................................................................................... ....... 

..................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... .................. 
  .................................................................................................................. ................. 
............................................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................. 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่…………………………………………….. 
 
    สั่ง         ณ  วันที่              เดือน            พ.ศ. 
 

         ยศ      ลายมือชื่อ 
       (ชื่อ   สกุล) 
        ต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
           
              
  
 
 
 
 
 
 
 

แบบหนังสือค าสั่ง 

2.5  ซม. 

3 ซม. 

2 Enter 

2 Enter 

(ย่อหน้า  5  ซม.) 

1 Enter 

1 Enter 

2 Enter + Before 6 pt 
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 ค าแนะน าประกอบการพิมพ์ระเบียบ   และประกาศ 
 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
 1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ 
  - ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร    ขอบขวา  2  เซนติเมตร 
  - ขอบบน  2.5  เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร 
 1.2 การตั้งระยะบรรทัด  ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า  หรือ Single 
 1.3 การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 
2. ขนาดตราครุฑ 
 2.1 ตราครุฑสูง 3  เซนติเมตร 
 2.2 การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
3. การพิมพ์ 

  3.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนาด 16 พอยท์ 
  3.2 การย่อหน้าข้อความในระเบียบ  ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์
เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
  3.3 การพิมพ์ข้อความ “ประกาศ  ณ  วันที่  เดือน  พ.ศ.....”  ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้
บรรทัดระยะการพิมพ์  เท่ากับ 5  เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจากย่อหน้าข้อความ 1 เท่า) 
  3.4 การพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ  ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลางของตราครุฑ  โดยให้
เว้นบรรทัดการพิมพ์ 2 บรรทัดปกติ  และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  (2 Enter + Before 6 pt)  จาก 
ประกาศ ณ  วันที่ 
  3.5  การพิมพ์ชื่อเต็ม (ชื่อ  สกุล) และต าแหน่ง ให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน  ในกรณีท่ีต้อง
พิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 
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สูง 3  ซม. 

หมายเหต ุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีทีม่คีวามจ าเป็นอาจปรับ
ระยะเป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ได้ตามความเหมาะสม โดยให้
ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 

2 Enter 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

2 ซม. 

2 ซม. 

2 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

 
 
 

   
 

ระเบียบ............................ 
ว่าด้วย................................................. 
(ฉบับที่  ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 

พ.ศ................ 
------------------------------- 

 
ข้อความ (ให้อ้างถึงเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึงกฎหมายที่ให้ 

อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี))................................................................................................... 
  ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบ....................................................” 
  ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่..............................................เป็นต้นไป  
  ข้อ 3  ....................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
  ข้อ  (สุดท้าย)  ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการตามระเบียบไป
ก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1) .................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................... ….. 
 
    ประกาศ        ณ  วันที่              เดือน            พ.ศ. 
 

         ยศ      ลายมือชื่อ 
       (ชื่อ   สกุล) 
        ต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
           
              
  
 
 
 
 

แบบหนังสือระเบียบ 

2.5  ซม. 

3 ซม. 

2 Enter 

(ย่อหน้า  5  ซม.) 

1 Enter 

1 Enter 

2 Enter + Before 6 pt 
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สูง 3  ซม. 

หมายเหต ุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีทีม่คีวามจ าเป็นอาจปรับ
ระยะเป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ได้ตามความเหมาะสม โดยให้
ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 

 1 เท่า หรือ Single 

 1 เท่า หรือ Single 

2 Enter 

(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 

2 ซม. 

2 ซม. 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

 
 
 

   
 

ประกาศ............................ 
เรื่อง................................ 
------------------------------- 

 
ข้อความ...................................................................................................................... ....... 

..................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... .................. 
  .................................................................................................................. ................. 
............................................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................. 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่…………………………………………….. 
 
    ประกาศ         ณ  วันที่              เดือน            พ.ศ. 
 

         ยศ      ลายมือชื่อ 
       (ชื่อ   สกุล) 
        ต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
           
              
  
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบหนังสือประกาศ 

2.5  ซม. 

3 ซม. 

2 Enter 

2 Enter 

(ย่อหน้า  5  ซม.) 

1 Enter 

1 Enter 

2 Enter + Before 6 pt 



- 18 - 
 

 ค าแนะน าประกอบการพิมพ์รายงานการประชุม 
 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
 1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ 
  - ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร    ขอบขวา  2  เซนติเมตร 
  - ขอบบน  2.5  เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร 
 1.2 การตั้งระยะบรรทัด  ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า  หรือ Single 
 1.3 การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 
2. การพิมพ์ 
 2.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK)  ขนาด 16 พอยท์ 
 2.2 การย่อหน้าให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
 2.3 การพิมพ์ยศของผู้จดรายงานการประชุม ให้อยู่หลังแนวกึ่งกลางของกระดาษ กับให้เว้น

บรรทัดการพิมพ์ 2 บรรทัดปกติ (2 Enter) จากข้อความสุดท้าย 
 2.4 การพิมพ์ชื่อเต็ม (ชื่อ  สกุล) และผู้จดรายงานการประชุมให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน 
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3 ซม. 
2 ซม. 

2 ซม. 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

(ย่อหน้า  5  ซม.) 

(ย่อหน้า  5  ซม.) 

 1 เท่า หรือ Single 

 1 เท่า หรือ Single 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

 
รายงานการประชุม........................................... 

ครั้งที่ ............./................... 
เมื่อ  ................................................ 

ณ  ................................................................ 
------------------------------- 

 
ผู้มาประชุม 
  ........................................................... 
  …………………………………………………………. 
  …………………………………………………………. 
  …………………………………………………………. 
  …………………………………………………………. 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
  ........................................................... 
  …………………………………………………………. 
  …………………………………………………………. 
  …………………………………………………………. 
  …………………………………………………………. 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
  ........................................................... 
  …………………………………………………………. 
  …………………………………………………………. 
  …………………………………………………………. 
  …………………………………………………………. 

เริ่มประชุมเวลา  .......................................................... 
  ข้อความ...................................................................................................................... . 
............................................................................................................................ ................................ 
............................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 

ระเบียบวาระท่ี 1  ........................................................ 
  ข้อความ...................................................................................................................... . 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 

แบบรายงานการประชุม 2.5  ซม. 

2 Enter 



- 20 - 
 

หมายเหต ุ 
1 Enter = 1 เท่า หรือ Single ในกรณีทีม่คีวามจ าเป็นอาจปรับ
ระยะเป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ได้ตามความเหมาะสม โดยให้
ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 

3 ซม. 2 ซม. 

2 ซม. 

1 Enter (ย่อหน้า  5  ซม.) 
 1 เท่า หรือ Single 

(ย่อหน้า  5  ซม.) 
 1 เท่า หรือ Single 

1 Enter 

1 Enter 

 1 เท่า หรือ Single 

 1 เท่า หรือ Single 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

1 Enter + Before 6 pt 

-2- 
 
ระเบียบวาระท่ี  2  ........................................................ 
  ข้อความ...................................................................................................................... . 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
........................................................................................................................................................... 
............................................... ............................................................................................................ 

ระเบียบวาระท่ี  3  ........................................................ 
  ข้อความ...................................................................................................................... . 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 

  ข้อยุต ิ (ถ้ามี) ...............................................................................................................  
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 

  ข้อสรุป  (ถ้ามี) ............................................................................................................  
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 

เลิกประชุมเวลา  ........................................................................ 
 
 
         ยศ      ลายมือชื่อ 
        (ชื่อ   สกุล) 
            ผู้จดรายงานการประชุม 
 
         
              
  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 Enter 

1 Enter 

1 Enter 

2.5  ซม. 

2 Enter 


