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การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยเทคนิคราชบุรี ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือใช้
เป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณของบุคลากรในวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานเป็น
ระบบเดียวกันและอ้างอิงได้ และเพื่ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำให้การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของหน่วยงานในสังกัดมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

ทั้งนี้ งานบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยเทคนิคราชบุรี ได้รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำคู่มือบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ โดยอ้างอิงจากระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม รวมทั้งความรู้จากประสบการณ์ในการทำงานและการที่ได้รับการฝึกอบรมเพื่อให้คู่มือฉบับนี้มีประโยชน์
และบรรลุวัตถุประสงค์ในการดําเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  และหวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานในสายงานดังกล่าว และผู้ที่สนใจไม่มากก็น้อย 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
วัตถุประสงค์ 
 คู่มือบุคลากรผู้ปฏิบัติงานสารบรรณฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณของ
บุคลากรในหน่วยงานวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นระบบเดียวกัน
และอ้างอิงได้ นอกจากนี้ยังจะอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็ว ประหยัดเวลาและ
งบประมาณ อันจะทำให้การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของหน่วยงาน  มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ความสำคัญ/บทบาท/ขอบเขตและความรู้ที่เกี่ยวข้อง 
 1. ความสำคัญของงานสารบรรณ 

1) เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
2) เป็นหน่วยสนับสนุน 
3) เป็นหน่วยบริการ 

 2. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
1) ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2) ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ 
3) ต้องมีน้ำใจ เกื้อกูล 
4) ต้องมีความรอบคอบ 
5) ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 3. ขอบเขตของงานสารบรรณ 
1) รับ-ส่งหนังสือ 
2) ร่างหนังสือ 
3) พิมพ์หนังสือ 
4) ผลิตสำเนาเอกสาร 
5) จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ 
6) การสืบค้น 
7) บันทึกเสนอหนังสือ 
8) ตรวจทานหนังสือ 
9) การทำลายหนังสือ 

 4. ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
1) ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม และในปัจจุบันจําเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีความรู้เกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของส่วนราชการ 
2) ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงาน 
3) ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการ คือ ระบบการนําเสนอหนังสือ 
4) ความรู้เรื่องโครงสร้างภายในหน่วยงาน สามารถเกษียนหนังสือ เสนอให้ผู้รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 1. หน้าที่หลักโดยรวม 
 งานสารบรรณ เป็นงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร มีหน้าที่หลักเกี่ยวกับการรับ -ส่งหนังสือ
ราชการ ทั้งภายใน และภายนอก การร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ การ
พิมพ์หนังสือราชการ การจัดเก็บเอกสาร การแจ้งเวียนให้แต่ละฝ่าย/กลุ่มงาน การติดต่อประสานงานต่าง ๆ ภายใน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง งานสารบรรณ มีหน้าที่ในการดําเนินงานด้านธุรการ และควบคุมระบบงานสารบรรณของ
หน่วยงานวิทยาลัยเทคนิคราชบุรีให้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 2. หน้าที่ของงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณมีหน้าที่ในการกำกับดูแลการดําเนินงานและรับผิดชอบภารกิจ ดังนี้ 

- อํานวยการและประสานงานและสั่งการงานสารบรรณ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องภายใน-ภายนอก เสนอผู้บริหาร 
- ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการภายใน-ภายนอก จัดทำคำสั่ง และเอกสารราชการ 
- ประชาสัมพันธ์ข่าวสารเร่งด่วน 
- ออกเลขคำสั่ง ของหน่วยงานในวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี 
- ออกเลขท่ีหนังสือส่งภายนอก 
- รับเรื่องจากหน่วยงานภายนอก 
- จัดส่งหนังสือเพ่ือเสนอผู้บริหาร สั่งการหรือลงนาม 
- จัดส่งหนังสือเวียนแจ้งให้ฝ่าย/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
- ประสานงานการรับ-ส่ง หนังสือราชการ จากหน่วยงานต่าง ๆ 
- รับเรื่องจากหน่วยงานวิทยาลัยเทคนิคราชบุรีเพ่ือส่งออกให้กับหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 
- จัดส่งจดหมาย-พัสดุของหน่วยงานในวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี 
- คัดแยกจดหมาย 
- จัดแฟ้มเอกสารที่เกี่ยวกับคำสั่ง 
- พิมพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อความ คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ 
- งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



  

บทที่ 2 
งานสารบรรณ ความหมาย ชนิด และรูปแบบของหนังสือราชการ 

 งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจำ ทำ 
สำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 

ความสำคัญของงานสารบรรณ 
1.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
4.เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

ความหมาย 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที่2) พ.ศ. 2548  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 มีสาระสำคัญ ดังนี้ 

ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ มี 6 ชนิด 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

รูปแบบของหนังสือราชการ 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก (ซึ่งขนาด
ของครุฑในหนังสือราชการภายนอก จะมีขนาดมาตรฐาน 3 เซนติเมตรและระบบการพิมพ์ควรรูปแบบ
ตัวพิมพ์THSarabunPSK ขนาด 16 Point) รูปแบบหนังสือภายนอกแสดงในภาพ 
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 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี น้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันใช้กระดาษบันทึกข้อความ (ซึ่งขนาดของครุฑที่ใช้ในหนังสือ
ราชการภายใน จะมีขนาดมาตรฐาน 1.5 เซนติเมตร เซนติเมตร และระบบการพิมพ์คว รรูปแบบตัวพิมพ์ 
THSarabunPSK ขนาด 16 Point) รูปแบบหนังสือภายในแสดงในภาพ 
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 ข้อควรจำในการพิมพ์บันทึกข้อความ 
๑. ขนาดครุฑ ใช้ครุฑพาห์ เท้างุ้ม สูง ๑.๕ เซนติเมตร 
๒. ตั้งค่าหน้ากระดาษ ขอบบน ๑.๕ เซนติเมตร ขอบล่าง ๒ เซนติเมตร กั้นหน้า ๓ เซนติเมตร  
    กั้นหลัง ๒ เซนติเมตร 
๓. ฟอนต์ TH Saraban ขนาด ๑๖ pt  
    ยกเว้น - บันทึกข้อความ ตัวหนา ๒๙ pt 
    - สว่นราชการ ที่ วันที่ เรื่อง  ตัวหนา ๒๐ pt 
๔. เลขไทย 
๕. ย่อหน้า ๒.๕ เซนติเมตร 
๖. ระยะห่างบรรทัด   
     - ส่วนราชการ  ที่  เรื่อง  เรียน  บรรทัดแรกภาคเหตุ  ภาคความประสงค์  ภาคสรุป ห่าง ๑ Enter + Before 

๖ pt 
     - ภาคสรุป กับ ชื่อ สกุล ห่าง ๔ Enter 
 
ที่มา : สรุปจาก หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 
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3. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด คือ 
3.1 คำสั่ง 
3.2 ระเบียบ 
3.3 ข้อบังคับ 

คำสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย (ใช้กระดาษตราครุฑ มาตรฐาน 3 
เซนติเมตร) รูปแบบคำสั่งแสดงในภาพ 
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4. หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด คือ 
4.1 ประกาศ 
4.2 แถลงการณ์ 
4.3 ข่าว 

ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ(ใช้กระดาษตรา
ครุฑ) รูปแบบประกาศแสดงในภาพ 
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5. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทำข้ึน (นอกจากหนังสือ 
(1–4) หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการ
รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 

5.1 หนังสือรับรอง 
5.2 รายงานการประชุม 
5.3 บันทึก 
5.4 หนังสืออ่ืน 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์ 
อย่างหนึ่งอย่างใด ให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะเจาะจง (ใช้กระดาษตราครุฑ) รูปแบบหนังสือรับรอง
แสดงในภาพ 

 
 
 
 
 
 



  

บทที่ 3 
รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการ 

 การพิมพ์หนังสือราชการแต่เดิมจะพิมพ์ด้วยเครื่องพิมพ์ดีด แต่ปัจจุบันนิยมพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์
แทนเครื่องพิมพ์ดีด มีรูปแบบการพิมพ์ ดังนี้ 

ระยะห่างระหว่างบรรทัด 
 เดิมระยะบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการด้วยเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา กําหนดการตั้งระยะห่าง 
ระหว่างบรรทัดไว้ 4 ระยะด้วยกัน ดังนี้ 

1. ระยะ 1 = ระยะปัดแคร่ 1 ครั้งหรือที่เรียกว่า ปัด 1 
2. ระยะ 2 = ระยะปัดแคร่ 1 และบิดขึ้น 2 หรือท่ีเรียกว่า ปัด 1 บิด 2 
3. ระยะ 3 = ระยะปัดแคร่ 2 ครั้งหรือที่เรียกว่า ปัด 2 
4. ระยะ 4 = ระยะปัด 2 บิดขึ้น 2 และบิดข้ึน 2 หรือที่เรียกว่า ปัด 2 บิด 2 

 จากระยะบรรทัดข้างต้น สามารถนํามาเทียบเคียงเพ่ือกำหนดระยะบรรทัดสำหรับใช้ในการ 
พิมพ์หนังสือราชการด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ ดังนี้ 
 1. วิธีที่หนึ่ง เคาะปุ่ม Enter เพื่อพิมพ์ข้อความบรรทัดต่อไป (ระยะ 1) เลื่อน CURSER ไปในตำแหน่ง
ท้ายสุดของบรรทัดก่อน เคาะปุ่ม Enter 1 ครั้ง ระยะบรรทัดที่พิมพ์ไว้เมื่อครู่จะกลายเป็น ระยะ 3 ถ้าต้องการปรับ
ระยะบรรทัดให้เป็นระยะ 2 ให้ปรับขนาดตัดอักษรให้ลดลงจากที ่พิมพ์งานอยู่  จากที ่พิมพ์ด้วยตัวอักษร               
TH SarabunPSK ขนาดตัวอักษร 16 ก็ปรับลดเหลือ 8 ระยะบรรทัดจะปรับเป็น ระยะ 2 
 2. วิธีที่สอง คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้รายการ 
“ระยะห่าง” โดยกําหนดค่าก่อนหน้าและหลังจากเป็น 6 พอยท์ ซึ่งเท่ากับ ระยะ ข ถ้ากําหนดค่าเป็น 12 
พอยท์ จะเท่ากับ ระยะ 3 
 3. วิธีที่สาม คลิกที่รายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกที่รายการ “ย่อหน้า” เลือกใช้รายการ 
“ระยะห่างบรรทัด” ดังนี้ 

1) หนึ่งเท่า = ระยะ 1 
2) 1.5 บรรทัด = ระยะ 2 
3) สองเท่า = ระยะ 3 
4. นอกจากเรื่องการกําหนดค่าระยะบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการแล้ว ได้กำหนดระยะ 

เคาะย่อหน้าไว้ 10 จังหวะเคาะ เมื่อนำมาใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่พิมพ์ด้วยตัวอักษร TH SarabunPSK 
ตัวอักษรขนาด 16 พอยท์ ให้ตั้งค่า แท็บที่ระยะ 2.54 เซนติเมตรหรือ 1 นิ้ว ระยะเคาะของย่อหน้าจะ 
ใกล้เคียงกับ 10 จังหวะเคาะ 

การกั้นหน้าซ้ายขวา 
 การตั้งก้ันหน้าซ้ายขวา ให้ตั้งก้ันซ้ายของกระดาษ 3 เซนติเมตร ขวา 2 เซนติเมตร แต่ด้านขวาไม่เคร่งครัด 
และไม่ต้องกั้นตรง (ขึงตรง) แต่ปัญหาเกิดจากผู้พิมพ์หรือผู้บังคับบัญชาเห็นว่า การก้ันตรงจะดูสวยงามเป็นระเบียบ
เรียบร้อย แท้ที่จริงกลับมีผลเสียมากกว่า เพราะทำให้วรรคตอนผิดพลาด แม้ว่าโปรแกรมการพิมพ์จะสามารถบีบ
หรือขยายตัวอักษรได้ ก็มิควรกระทำเพราะทำให้ช่องไฟผิดปกติ ดังนั้นในการพิมพ์จึงควรคำนึงถึงความถูกต้องของ
วรรคตอนเป็นสำคัญ โดยเว้นด้านขวาไว้พอประมาณ แต่ไม่ควรน้อยกว่า 2 เซนติเมตร 
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การย่อหน้า 
 ตามรูปแบบที่กําหนดการย่อหน้าต้องห่างจากขอบด้านซ้าย 8-15 ตัวอักษร หรือ 18 เคาะประมาณ 
2.50 ซม. หรือ 1 นิ ้ว แต่ถ้าให้สวยงาม คือ ประมาณ 13 ตัวอักษร และตัวอักษรใช้ขนาด  16 พอยท์ ซึ่ง
คอมพิวเตอร์สามารถตั ้งย่อหน้า หรือ Tap ได้ตามต้องการ (กด Tab 2 ครั ้ง) และชนิดของตัวอักษรควรใช้          
TH SarabunPSK หรือ TH SarabunIT9 ตามท่ีต้องการแล้วแต่กรณี 

วรรคตอน 
 ในการเขียนหนังสือหรือพิมพ์หนังสือไทย ราชบัณฑิตสถานได้กําหนดการเว้นช่องว่างระหว่างคําข้อความ 
หรือประโยคให้ถูกต้อง ซึ่งถือว่าเป็นสิ่งที่จําเป็นมาก เพราะจะทำให้ข้อเขียนนั้นมีความถูกต้องแจ่มแจ้ง ชัดเจน และ
ตรงตามความต้องการของผู้เขียนว่า คือ คํา ข้อความ หรือประโยคช่วงต่าง ๆสำหรับการเว้นวรรคจะหมายถึง การ
เว้นช่องว่างระหว่างวรรคการเว้นวรรคหรือวรรคตอนกำหนดไว้2 ชนิด คือ วรรค 1 ตัวอักษร (วรรคเล็ก) และวรรค 
2 ตัวอักษร(วรรคใหญ่) (โดยใช้พิมพ์ดีดเป็นเกณฑ์) แต่ปัจจุบันส่วนใหญ่จะพิมพ์ด้วยเครื่องคอมฯ ซึ่ง 1 เคาะ
Spacebar จะเทียบได้กับการกำหนดวรรคเล็ก และการเคาะ 2 Space bar จะเทียบเท่ากับการกำหนดวรรคใหญ่
โดยอนุโลม 

กรณีการพิมพ์หนังสือที่มีจำนวนหลายหน้า 
 ให้พิมพ์ข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ประมาณ 2-3 คําแล้วตามด้วย ... (จุด 3 จุด) โดยปกติ ให้เว้น
ระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย 3 ระยะบรรทัดพิมพ์ 

การเขียน “สิ่งท่ีส่งมาด้วย” 
 จะต้องระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเอกสารหรือสิ่งอื่นใด ถ้าเป็นเอกสารก็ต้องระบุประเภทว่าเป็นเอกสารใดหรือ
สิ่งของประเภทใด จำนวนเท่าใด เช่น รายงานการประชุม จำนวน 5 แผ่น โครงการฝึกอบรม จำนวน 3 แผ่น 
หนังสือจำนวน 2 เล่ม เป็นต้น ไม่ควรเขียนว่า เอกสารเพราะไม่ขัดเจนว่าเป็นเอกสารใด 
 สำหรับจำนวนเอกสารหากจะให้ชัดเจนและสะดวกในการตรวจนับควรใช้คําว่า แผ่น ส่วนคําว่า ฉบับ อาจ
ไม่ชัดเจนว่ามีก่ีแผ่น 

การใช้วงเล็บ ( ) 
 การใช้วงเล็บ ( ) หรือเรียกว่า นขลิขิต เป็นการใช้เครื่องหมายวรรคตอนสำหรับคลุมข้อความท่ีขยายหรือ
อธิบายจากข้อความอ่ืน ราชบัณฑิตสถานกำหนดว่า หากอยู่ท้ายประโยค หรือท้ายย่อหน้าก็ไม่จำเป็นต้องใส่ เพราะ
เห็นชัดเจนอยู่แล้ว และไม่ปะปนกับข้อความอ่ืน แต่ถ้าอยู่ระหว่างข้อความ ควรใส่วงเล็บ เช่น (เอกสารแนบ 1) หรือ 
(รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1) ทั้งนี้ เพื่อมิให้กีดขวางข้อความที่ยังไม่จบ 
 
การตัดคําเม่ือสิ้นสุดบรรทัด 
 การตัดคํามีวัตถุประสงค์การใช้ใน 2 ลักษณะที่สำคัญ คือ 
 1. กรณีคําที่พิมพ์อยู่สุดบรรทัดแล้วไม่สามารถบรรจุคําเต็มได้ ในกรณีนี้เมื่อตัดคําแล้วต้องใส่เครื่องหมาย
ยัติภังค์ (-) แต่ต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ คําที่ตัดแล้วความหมายเปลี่ยนก็ไม่สมควรตัดเช่น แม่-น้ำ การ-ศึกษา 
ยก-ตัวอย่าง ควบ-คุม ประ-ธาน เป็นต้น ส่วนคําที่ออกเสียงเชื่อมกัน จะตัดคําไม่ได้เช่น ราช-การ รัฐ-บาล และ คําท่ี
เป็นหน่วยคําเดียวกัน ก็ไม่ควรตัด เช่น กระ-ทรวง สำนัก-งาน บัญ-ชี ที-่ปรึกษา เอก-ชน คําเหล่านี้ เป็นต้น แต่ถ้า
เห็นว่าจําเป็นให้ใช้วิธี บีบ หรอื ขยาย ตัวอักษรในบรรทัดนั้นแทน 
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 2. กรณีเพ่ือให้เกิดความสวยงามของรูปแบบการพิมพ์กรณีนี้ให้พิจารณาใช้ตามความเหมาะสม 
โดยไม่ต้องใช้ยัติภังค์ เช่น กรณีท่ีมีคําที่เป็นตัวเชื่อม ซึ่ง จึง โดย เรื่อง เมื่อ (เมื่อวันที่) เพ่ือ ห้องท้ายอยู่เป็น 
ส่วนใหญ่ ควรตัดคำเชื่อมเหล่านี้ไปวางไว้ในบรรทัดใหม่ เป็นต้น 

การลงท้ายด้วยการขอบคุณ 

 ในการลงท้ายหนังสือราชการ ให้ใช้คําขอบคุณให้เหมาะสมกับผู้รับ ดังนี้ 
1. ระดับเสมอกัน หรือผู้ใต้บังคับบัญชา 
ใช้คําว่า ขอขอบคุณ หรือ ขอบคุณมาก 
2. ระดับสูงกว่า 
ใช้คำว่า จะขอบคุณยิ่ง 
3. ระดับ “กราบเรียน” ที่กำหนดไว้ตามหนังสือสำนักนายกฯ ที่ นร. 1305/ว 5239 ลว.7 กค 2541 
ให้ใช้คําว่า “จะเป็นพระคุณยิ่ง” ซึ่งประกอบด้วย 14 ตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 

1) ประธานองคมนตรี 
2) นายกรัฐมนตรี 
3) ประธานรัฐสภา 
4) ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
5) ประธานวุฒิสภา 
6) ประธานศาลฎีกา 
7) รัฐบุรุษ 
8) ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
9) ประธานศาลปกครองสูงสุด 
10) ประธานกรรมการเลือกตั้ง 
11) ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
12) ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
13) ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
14) ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา 

 
 สำหรับคําว่า ฯพณฯ ไม่มีระเบียบกําหนดให้ใช้ในหนังสือราชการ ซึ่งมักจะพบในกรณีท่ีมี 
หนังสือถึงนายกรัฐมนตรีอยู่บ่อย ๆ ซึ่งในปัจจุบันไม่สมควรนำมาใช้อีก 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

บทที่ 4 
การปฏิบัติงานในการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

การปฏิบัติงานในการลงทะเบียนรับหนังสือ 
> หนังสือรับจากภายนอกวิทยาลัย ปฏิบัติดังนี้ 
   ๑. รับหนังสือ – เอกสาร จากหน่วยงานภายนอกวิทยาลัย จากไปรษณีย์ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  โดยตรวจสอบความถูกต้องว่าเป็นหนังสือท่ีส่งให้วิทยาลัยหรือไม่ ตรวจรายการสิ่งที่ส่งมา
ด้วย/เอกสารแนบ (ถ้ามี) ถูกต้องครบถ้วน 
   ๒. กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้ติดต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพื่อดำเนินการให้ 
ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
   ๓. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือดำเนินการก่อนหลัง โดยเรียงลำดับเอกสารตามลำดับ 
ชั้นความเร็ว 
        หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่จะต้องดำเนินการด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ 
ประเภท 

๑. ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏบิัติในทันททีี่ได้รับหนังสือนั้น 
๒. ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๓. ด่วน       ให้เจ้าหน้าที่ปฏบิัติเร็วกว่าปกตเิท่าที่จะทำได้ 

        ทั้งนี้ หนังสือท่ีมีกำหนดเวลา หรือระยะเวลาในการดำเนินการระบุไว้ให้ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเพ่ือให้ทันกับเวลา
หรือระยะเวลาที่กำหนด 
    ๔. วธิีการลงทะเบียนหนังสือรับ 
         ๔.๑ ประทับตรารับหนังสือตามแบบตรารับหนังสือของวิทยาลัยที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้ 

 

แบบตรารับหนังสือ (ตามระเบียบ) 
                                        
                                     
 
 
 
 
 

 
    

๑.๑ เลขรับ ให้ลงลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 
   ๑.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
   ๑.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
 
 
 
 

วิทยาลยัเทคนิคราชบรุี 
เลขรบั............................................... 

วนัท่ี............................................... .. 

เวลา................................................. 
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         ๔.๒ ลงทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
     
         แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 
ทะเบียนรับหนังสือ                                                                                     วันที่   เดือน  ป ี
เลขลำดับ
หนังสือรับ ที ่

ลง
วันที่ 

จาก ถึง เรื่อง 
การ

ปฏิบัติ 
หมาย
เหตุ 

        
        
        
        
        

 
         ๑. วัน เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 

   ๒. เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
              เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

   ๓. ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๔. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๕. จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง  

๖. ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ตำแหน่ง 

๗. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   ๘. การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

๙. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๕. เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือรับเข้าให้ผู้มีอำนาจ เพ่ือทราบ/มอบหมาย/สั่งการ 
๖. สำเนาหนังสือจัดส่งให้กับฝ่ายต่างๆ บุคลากร หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับ
หนังสือมอบหมายในช่อง “การปฏิบัติ” ถ้ากรณีที่มอบหมายเป็นรายบุคคลควรมีการระบุชื่อที่เก่ียวข้องไว้ด้วย 
๗. ต้นฉบับเก็บไว้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงที่งานสารบรรณ 

 

วิธีการจัดเขาแฟ้มเสนอ 
เพ่ืออำนวยความสะดวกตอการพิจารณาหนังสือ ควรแยกแฟ้มเสนอออกแปน็ประเภทต่างๆ โดยการจัด

เอกสารเข้าแฟ้มดังนี้ 
๑. เรื่องไม่ยุงยากไม่มีปญหาพิจารณาอยา่งใดๆ เชน เพียงลงนามชื่อเทานั้น 
๒. เรื่องที่มีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแกหรือมีการตัดสินใจ ตองเอาไวทีหลังหรือแยกแฟ้มเสนอ

เพราะต้องใช้การพิจารณา ตกลงใจ หรือแกไข เพ่ือใหสามารถสั่งงานธรรมดากอน 
๓. แยกแฟ้มเซ็นทราบ เชน สำเนาคำสั่ง ประกาศ แจงข่าวสารอ่ืนๆ ไวตางหาก 
๔. กรณีเร่งดวนจัดเขาแฟ้มเสนอดวนแลวรีบเสนอทันที 
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> หนังสือรับจากบุคลากรภายในวิทยาลัย (บันทึกข้อความ) ปฏิบัติดังนี้ 
   ๑. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเสนอหนังสือภายในจากแผนกวิชา/หมวดวิชา ครูผู้สอนและหน่วยงานภายในวิทยาลัย 
   ๒. เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมถึงเอกสารแนบให้ครบถ้วน 
   ๓. เจ้าหน้าที่ฝ่ายประทับตราลงรับหนังสือของฝ่าย นำเสนอรองผู้อำนวยการฝ่าย และเสนอให้ผู้มีอำนาจ

พิจารณาสั่งการตามลำดับ 
   ๔. เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป ประทับตราลงรับหนังสือโดยประทับตรารับที่มุมด้านขวาของหนังสือ  
       และกรอกรายละเอียดในตราประทับรับหนังสือภายใน ดังนี้ 

 
ตราประทับหนังสือภายใน(บันทึกข้อความ) 

 
 
 
 
 
 
 
 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียนรับ 
 วันที ่  ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
 เวลา   ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
         ลงทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
     

แบบทะเบียนหนังสือรับภายใน 
 

ทะเบียนรับหนังสือ                                                                                     วันที่   เดือน  ป ี
เลขทะเบยีน

รับ ที ่
ลง

วันที่ 
จาก ถึง เรื่อง 

การ
ปฏิบัติ 

หมาย
เหตุ 

        
        
        
        
        

   
 
 
 
 
 
  

งานบรหิารงานทั่วไป(เอกสารภายใน) 

เลขรบั............................................... 

วนัท่ี............................................... .. 

เวลา................................................. 
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๑. วัน เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
   ๒. เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

              เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   ๓. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๔. จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อบุคคล  

๕. ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ  
๖. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  

   ๗. การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๘. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

   ๕. สำเนาหนังสือจัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ บุคลากร หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ลง
รายละเอียดการสั่งการมอบหมายในช่อง “การปฏิบัติ”  

   ๖. ต้นฉบับ (เฉพาะหนังสือภายใน) เก็บไว้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงที่งานสารบรรณ ส่วนรายละเอียดที่แนบ
ส่งคืนเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ 
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      แผนผังแสดงกระบวนการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการภายนอก 
 

หมายเหตุ : รวมระยะเวลาการปฏิบัติงานการหนังสือรับ ภายใน ๑ วัน 
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การปฏิบัติงานในการลงทะเบียนหนังสือส่ง 

> หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกวิทยาลัย ปฏิบัติดังนี้ 
   ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
       ๑. วัน เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
       ๒. เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏทิินหลังเลขที่

ของหนังสือที่จะส่ง ศธ ๐๖๑๘.๘/........... 
       ๓. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
       ๔. จาก ให้ลงตำแหน่งชื่อส่วนราชการ  
       ๕. ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้รับหนังสือนั้นหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
       ๖. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  
       ๗. การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น และ เจ้าของเรื่องหนังสือ 
       ๘. จัดเก็บสำเนาคู่ฉบับไว้ที่เจ้าของเรื่องหนังสือ จำนวน ๑ ชุด และงานสารบรรณ จำนวน ๑ ชุด 
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บทที่ 5 
การใช้เทคโนโลยีเพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

การใช้ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ โปรแกรม AMS e-office  
 ในการจัดการรับหนังสือ – เอกสาร จากหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
โปรแกรม AMS e-office จะขออธิบายขั้นตอน ดังนี้ 
1. การเข้าสู่ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (AMS e-office) 
 - ลงชื่อเข้าใช้งานในระบบ 

 
2. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะแสดงหน้าจอหนังสือ - เอกสาร จากหน่วยงานภายในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการ   
    อาชีวศึกษา 
 - คลิกเลือกหนังสือ - เอกสาร เพื่อปริ้น  
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3. ขั้นตอนการปริ้นเอกสาร และจัดเก็บ 
      - คลิกเนื้อเรื่อง [ไฟล์ประกอบ 367.pdf ] 
 - เมื่อปริ้นเอกสารเรียบร้อยแล้วให้คลิก นำเข้าไว้ในแฟ้ม (เลือกเดือนที่จะจัดเก็บ) คลิก รับทราบ และไม่   

ต้องการดำเนินการใดๆต่อ คลิก->…ต่อไป.. 

 
4. ขั้นตอนการจัดเก็บหนังสือ - เอกสาร  
 - คลิกเลือก สืบค้นงานผ่าน  
 - เลือกวันที่ ที่ต้องการค้นหา 
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 - เลือกหนังสือ - เอกสาร ที่ต้องการจะจัดเก็บ 

 
 - คลิกเนื้อเรื่อง [ไฟล์ประกอบ 367.pdf ]  
 - ดาวน์โหลดจัดเก็บ 

 
 
หมายเหตุ : การดาวน์โหลดจัดเก็บหนังสือ - เอกสาร จะจัดเก็บทุกเดือน เพื่อป้องกันไฟล์เอกสารของระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (AMS e-office) สูญหาย 
 
 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
 

ระเบียบและเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
            > ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
          > ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 > ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
           > ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

> ตารางเปรียบเทียบการตั้งค่าเม่ือพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีดกับโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
> คำอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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ตาารางเปรียบเทียบการตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีดกับโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

การตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีด การตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอร ์
๑. ในบรรทัดหนึ่งให้ตั้งจังหวะเคาะไว้ ๗๐ จังหวะเคาะ  ๑. การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ ระหว่าง  

๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
     

๒. การพิมพ์๑ หน้ากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติ ให้
พิมพ์ ๒๕ บรรทัด 
     

๒. ตั้งค่าระยะบรรทัด เป็น หนึ่งเท่า หรือ Single จํานวน  
    บรรทัดในหนึ่งหน้าตามความเหมาะสม 

๓. ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ม๒ี ขนาด  
• สูง ๓ เซนติเมตร สําหรบัหนังสือภายนอก และหนังสือ 
  ประทับตรา  
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร สาํหรับหนังสือภายใน 

๓. ขนาดตราครฑุ  
• สูง ๓ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ  
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํากระดาษบันทึก 
  ข้อความ  
• การวางตราครฑุ ให้วางห่างจาก ขอบกระดาษบน
ประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 
   

๔. บรรทดัแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจาก ขอบกระดาษ 
    ด้านบนประมาณ ๕ เซนติเมตร 

๔. เมื่อใช้ Template มาตรฐานบรรทัดแรกของ หนังสือ
จะอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน ประมาณ ๔ – ๔.๕  
    เซนติเมตร 
     
 

๕. การขึ้นบรรทัดใหม่ = ปัด ๑ ๕. การขึ้นบรรทัดใหม่ = ๑ Enter 
๖. การขึ้นบรรทัดย่อหน้าใหม่ = ปัด ๑ บิดขึ้น ๑ ๖. การขึ้นบรรทัดข้อความใหม่ = ๑ Enter + Before ๖ 

pt 
๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ  
    ประมาณ ๓ เซนตเิมตร 

๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ  
    ประมาณ ๓ เซนตเิมตร 

๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า  
    ๒ เซนติเมตร 

๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า  
     ๒ เซนติเมตร 

๙. การย่อหน้าใหเ้ว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๑๐ จังหวะ
เคาะ 

๙. การย่อหน้าใหเ้ว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๒.๕ 
เซนติเมตร 

๑๐. การพิมพ์คําลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจาก  
     บรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = ปดั ๒ 

๑๐. การพิมพ์คําลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัด 
      สุดท้ายภาคสรุป = ๑ Enter + Before ๑๒ pt 

๑๑. การเว้นระยะใหล้งช่ือ = ปัด ๒ บิดขึ้น ๑  ๑๑. การเว้นระยะใหล้งช่ือ = ๔ Enter 
 
 

ที่มา  :  หนังสือสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร.0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553
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คำอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
                                       ----------------------- 

การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดทำกระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ  
โดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้จัดทำให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ ๒๘)  และแบบ
ของกระดาษบันทึกข้อความ (แบบที่ ๒๙) ท้ายระเบียบ โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความ  จะต้องใช้จุด
ไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังคำ ดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง และไม่ต้องมี เส้นขีดทึบแบ่งส่วน
ระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้สำหรับการจัดทำข้อความ 

๑. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์  
    ๑.๑ การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร  
    ๑.๒ การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single  
    ๑.๓ การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง ๐ - ๑๖ เซนติเมตร  
๒. ขนาดตราครุฑ  
     ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใช้สำหรับการจัดทำกระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร   
           ใช้สำหรับการจัดทำกระดาษบันทึกข้อความ  
     ๒.๒ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 
๓. การพิมพ์  
    ๓.๑ หนังสือภายนอก  
           ๓.๑.๑ การพิมพ์เรื่อง คำข้ึนต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกัน เท่ากับ 

         ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (๑ Enter + Before ๖ pt)  
           ๓.๑.๒ การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่าง 

         ข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์  
         (๑ Enter + Before ๖ pt)  

           ๓.๑.๓ การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตาม 
         ค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร  

           ๓.๑.๔ การพิมพ์คำลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะ 
         บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๑๒ พอยท์ (๑ Enter + Before ๑๒ pt)  

           ๓.๑.๕ การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter)  
           จากคำลงท้าย  
           ๓.๑.๖ การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด จากตำแหน่ง 

         ของเจ้าของหนังสือ (๔ Enter) 
    ๓.๒ หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
            ๓.๒.๑ ส่วนหวัของแบบบันทึกข้อความกำหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้  

 ๓.๒.๑.๑ คำว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และปรับ 
 ค่าระยะบรรทัดจาก ๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์  

                    ๓.๒.๑.๒ คำว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์  
            ๓.๒.๒ การพิมพ์คำขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิม  

          ค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (๑ Enter + Before ๖ pt)  
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             ๓.๒.๓ การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า ให้ถือปฏิบัติ 
เช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก  

             ๓.๒.๔ การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด  
                  จากภาคสรุป (๔ Enter)  

      ๓.๓ จำนวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับ  
 จำนวนข้อความ และความสวยงาม  

      ๓.๔ การพิมพ์หนังสือราชการแบบอื่นตามที่ระเบียบกำหนดให้ถือปฏิบัติตามนัย 
         ดังกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม โดยคำนึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น  

 
 

หมายเหตุ : กรณีที่มีความจำเป็น ส่วนราชการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างจากนี้ได้ตาม
ความเหมาะสม โดยให้คำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสำคัญ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


