
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การพิมพหนังสือราชการดวยโปรแกรม Microsoft Word 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทําหนังสือภายนอก ใชแบบของกระดาษตราครุฑ
และหนังสือภายในใชแบบของกระดาษบันทึกขอความ โดยใชโปรแกรม Microsoft Word ใหจัดทําใหถูกตอง
ตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ 28) และแบบของกระดาษบันทึกขอความ (แบบที่ 29) ทายระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 แบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ 28) 

 

๒ ซม. 
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หนังสือภายใน ใชแบบของกระดาษบันทึกขอความ (แบบที่  29) ทายระเบียบ              
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

โดยเฉพาะสวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความ จะตองใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัด     
ที่เปนชองวางหลังคําดังตอไปน้ี สวนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง และไมตองมีเสนขีดทึบแบงระหวางหัวกระดาษ
บันทึกขอความกับสวนที่ใชสําหรับการจัดทําขอความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แบบของกระดาษบนัทึกขอความ (แบบที่ 29) 

 

๒ ซม. 
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การตั้งคาในโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Word 
1. เปดโปรแกรม Microsoft Word ตามรูปท่ี 3 

2. การต้ังคาการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยคอมพิวเตอร 
2.1 การต้ังคาแบบอักษร ใหเลื่อนเมาสไปคลิกตรงชองสี่เหลี่ยมลูกศรช้ีลง มุมลางในวงกลม   

สีแดง เพื่อต้ัง “แบบอักษร” ตามรูปที่ 3  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 
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2.2 ชองสี่เหลี่ยมจะปรากฏข้ึนตามรูปที่ 4 เพื่อต้ังคาแบบอกัษร ดังน้ี 
- แบบอักษรเปน “TH SarabunPSK”  
- ลักษณะแบบอักษร “ธรรมดา”  
- ขนาด “16 พอยท” 

      ตามรูปที่ 4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 
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2.3 เลื่อนเมาสมาคลิกที่ชอง   ต้ังเปนคาเริ่มตน    จะปรากฏชองสี่เหลี่ยมมีขอความวา    
“คุณตองการต้ังคาแบบอกัษรเริ่มตนเปน(คาเริม่ตน) TH SarabunPSK, 16 พ., TH SarabunPSK, 16 พ. 
หรือไมสําหรับ:”  

- ใหเลือก       เอกสารทั้งหมดที่มีพื้นฐานบนแมแบบ Normal ใชหรือไม  
   แลว คลิกที่ “ตกลง” ตามรูปที่ 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5 
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2.4 เลื่อนเมาสมาคลิกตรงชองสี่ เหลี่ยมลูกศรช้ีลง มุมลางในวงกลมสีแดง เพื่อ ต้ัง           
“การยอหนา”ตามรูปที่ 6-7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7 
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2.5 ต้ังคาการยอหนา การเย้ืองและระยะหาง ดังน้ี 
- ทั่วไป การจัดแนว “กระจายแบบไทย” ระดับเคาราง “เน้ือความ” 
- ระยะหาง กอน “0 พ.”  หลัง “6 พ.”  ระยะหางบรรทัด “หน่ึงเทา”หรอื Single 

ตามรูปที่ 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 8 
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2.6 เลื่อนเมาสไปคลิกที่ชอง    ต้ังเปนคาเริ่มตน    จะปรากฏชองสี่เหลี่ยมมีขอความวา    
“คุณตองการต้ังคาการจัดแนวเริ่มตน การเย้ือง และระยะหางของยอหนาหรือไมสําหรับ:”  

- ใหเลือก       เอกสารทั้งหมดที่มีพื้นฐานบนแมแบบ Normal ใชหรือไม  
  แลว กด “ตกลง” ตามรูปที่ 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 9 
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2.7  คลิกเมาสตรง เมนูบาร “ เค า โครงหนากระดาษ”ชองสี่ เหลี่ ยมสีแดง เพื่ อ ต้ั ง               
“คาหนากระดาษ”ตามรูปที่ 10 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 10 

2.8 คลิกเมาสตรงสี่เหลี่ยมลูกศรช้ีลง มุมลางในวงกลมสีแดง เพื่อต้ัง “คาหนากระดาษ”    
ตามรูปที่ 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 11 



-10- 

 

2.8 การต้ังระยะขอบหนากระดาษ  

- ขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร  

- ขอบบน 1.5 เซนติเมตร ขอบลางประมาณ 2 เซนติเมตร  

- กดที่ชอง ต้ังเปนคาเริ่มตน  ตามรูปที่ 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 12 
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2.9 เลื่อนเมาสไปคลิกท่ีชอง “กระดาษ” เพ่ือต้ังคากระดาษ ตามรูปที่ 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 13 
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2.10 คลิกเมาสไปที่ชอง   ต้ังเปนคาเริ่มตน    จะปรากฏชองสี่ เหลี่ยมมีขอความวา         
“คุณตองการเปลี่ยนการต้ังคาเริ่มตนสําหรับการต้ังคาหนากระดาษหรือไมฯ” คลิกที่ชอง        ใช  
ตามรูปที่ 14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 14 
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2.11 การกั้นคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง 0 – 16 เซนติเมตร  
     (หนากระดาษ เอ 4 เมื่อต้ังระยะขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพื้นที่สําหรบั 
      การพิมพ มีความกวาง 16 เซนติเมตร) ตามรูปที่ 15  

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 15 

 

2. ขนาดตราครุฑ  

2.1 ตราครุฑสงู 3 เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ การวางตราครุฑ ใหวาง
หางจาก ขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 2.2 ตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ใชสําหรับการ
จัดทํากระดาษบันทกึขอความ การวางตราครฑุ ใหวางหาง จากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิด
ขอบบนดานซาย) ตามรูปที่ 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 16 

อยูระหวาง 0 - 16 เซนติเมตร 

3 ซม. 

2.68 ซม. 
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3. การพิมพหนังสือภายนอก  

3.1 ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunPSK) ขนาด 16 พอยท  

3.2 การพิมพ “ที่” และ “สวนราชการเจาของหนังสือ” ใหพิมพตรงกับแนวเทาของตราครุฑ  

3.3 การพิมพช่ือเดือน ใหตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวเทาขวาของตราครุฑ  

3.4 การพิมพเรื่อง คําข้ึนตน อางถึง สิ่งที่สงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt)  

3.5 การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตาม   
คาไมบรรทัด ระยะการพิมพ เทากับ 2.5 เซนติเมตร  

3.6 การพิมพคําลงทาย ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวกึ่งกลางของตราครุฑ และหาง
จากบรรทัด สุดทายของภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก 12 พอยท (1 Enter + 
Before 12 pt)  

3.7 การพิมพช่ือเต็มของเจาของหนังสือ (ช่ือ สกุล) และตําแหนง เวนระยะบรรทัดการพิมพ  
3 บรรทัด (4 Enter) ใหถือคําลงทายเปนหลัก โดยใหอยูกึ่งกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ตองพิมพตําแหนง      
2 บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 Enter  

3.8 ระยะระหวางตําแหนง กับสวนราชการเจาของเรื่อง ใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด   
(4 Enter) จากตําแหนงเจาของหนังสือ หรือใหพิจารณาตามความเหมาะสมของพื้นที่ที่เหลืออยูในหนากระดาษ
น้ัน โดยสามารถเลือกใชระยะบรรทัด 1 Enter หรือ 1 Enter + Before 6 pt หรือ 2 Enter ไดตาม       
ความเหมาะสม 
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๒ ซม. 
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4. การพิมพหนังสือภายใน  

4.1 ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunPSK) ขนาด 16 พอยท  

4.2 การพิมพสวนหัวของแบบบันทึกขอความ  

4.2.1 คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด 29 พอยท และปรับคา
ระยะ บรรทัดจาก 1 เทา เปนคาแนนอน (Exactly) 35 พอยท  

4.2.2 คําวา “สวนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด 20 พอยท  

4.2.3 การพิมพคําวา “วันที่” ใหพิมพตรงกับตัวอักษร “ข” และใหพิมพตัวอักษรตัว
แรกของช่ือ เดือน ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของคําวา “บันทึกขอความ” (ดูแบบฟอรมประกอบ)  

4.2.4 ใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดที่เปนชองวางหลังคํา สวนราชการ ที่ วันที่และ 
เรื่อง  

4.3 การพิมพคําข้ึนตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติและเพิ่มคา
กอนหนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt)  

4.4 การยอหนาขอความ ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 
เซนติเมตร  

4.5 การพิมพช่ือเต็มในวงเล็บ (ช่ือ สกุล) ใหพิมพอยูในแนวกึ่งกลางกระดาษ เวนระยะบรรทัด
การพิมพ 3 บรรทัดปกติ (4 Enter) จากบรรทัดสุดทายของขอความ และการพิมพตําแหนง ใหพิมพอยูกึ่งกลาง
ซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ตองพิมพตําแหนง 2 บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 Enter  

4.6 จํานวนบรรทัดในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวนขอความ 
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๒ ซม. 
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5. การพิมพหัวหนังหนังสือภายใน และบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 

5.1 เปดโปรแกรม Microsoft Word ตามรูปที่ 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 17 

 

5.2 เลื่อนเมาสไปคลิกที่ icon กึ่งกลาง และพิมพขอความวา “บันทึกขอความ” ใชตัวอักษร 
TH SarabunPSK  ขนาด 29 พอยท ตัวหนา  ตามรูปที่ 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 18 
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5.3 กด Enter(Enter+6พ.) ข้ึนบรรทัดใหมไปที่ขอบกระดาษชิดดานซาย(iconชิดดานซาย)  
และพิมพขอความวา “สวนราชการ” ใชตัวอักษร TH SarabunPSK  ขนาด 20 พอยท ตัวหนา ตามรูปที่ 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 19 

 

5.4 กด Enter(Enter+6พ.) ข้ึนบรรทัดใหมไปที่ขอบกระดาษชิดดานซาย(iconชิดดานซาย)  
และพิมพขอความวา “ที่” ใชตัวอักษร TH SarabunPSK  ขนาด 20 พอยท ตัวหนา ตามรูปที่ 20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 20 
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5.5 เลื่อนเมาสไปต้ัง Tab ที่ตารางดานบน ตรงหมายเลข “8” เพื่อกําหนดใหอักษร “ว”ของ
“วันที่” ตรงกับอักษร “ข”ของบันทึกขอความ ตามรูปที่ 21 

 

รูปท่ี 21 

 

5.6 กด Tab เพื่อพิมพ “วันที่” Cursor เลื่อนไปอยูในตําแหนงที่ไดต้ังไว ตัวอักษร “ว”จะตรง
กับอักษร “ข”ของบันทึกขอความ ใหพิมพคําวา “วันที่” ใชตัวอักษร TH SarabunPSK  ขนาด 20 พอยท 
ตัวหนา ตามรูปที่ 22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 22 
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5.7 กด Enter(Enter+6พ.) ข้ึนบรรทัดใหมไปที่ขอบกระดาษชิดดานซาย(iconชิดดานซาย)  
และพิมพขอความวา “เรื่อง” ใชตัวอักษร TH SarabunPSK  ขนาด 20 พอยท ตัวหนา ตามรูปที่ 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 23 

 

5.8 เลื่อนเมาสไปกดที่เมนูบาร “แทรก” เพื่อทําจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัด ที่เปนชองวางหลัง
คําดังตอไปน้ี “สวนราชการ”  “ที่”  “วันที่” และ  “เรื่อง”  ตามรูปที่ 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 24 
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5.9 เลื่อนเมาสไปคลิกที่ icon “รูปราง” และคลิกเลือก “    (เสนตรง)”เพื่อทําจุดไขปลา
แสดงเสนบรรทัด ที่เปนชองวางหลังคําวา “สวนราชการ”  ตามรูปที่ 25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 25 

 

5.10 เมื่อคลิกเลือก “    (เสนตรง)” แลว เลื่อนเมาสลงมาที่หนากระดาษ Cursor จะ
เปลี่ยนเปนรูปกากบาท(+) คลิกเมาสดานซายดวยน้ิวช้ี เพื่อวางเสนหลังคํา “สวนราชการ”จะเกิดเสนตรงและมี
วงกลมปดหัวทายของเสนตรง ทูบารจะข้ึนที่ “รูปแบบ”(เครื่องมือการวาด) ดูมุมขวาบนของหนาจอ
คอมพิวเตอร จะปรากฎขนาดของเสน และสีของเสน(ตามรูปมือช้ี) ตามรูปที่ 26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 26 
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5.11 คลิกเมาสบนเสนตรงที่สรางข้ึน กดเมาสคางไว ลากเสนตรงมาวางไวหลังอักษร “ร”ของ
คําวา “สวนราชการ”ตามรูปที่ 27 แลวไปกําหนดขนาดเสนที่ชองมุมขวาบนสุดของหนาจอคอมพิวเตอรใน
กรอบวงกลมที่แดง พิมพตัวเลขแนวต้ังเปน “0 ซม.” และแนวนอนเปน 13.6 ซม. จะไดที่เสน ตามรูปที่ 27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 27 

 

5.12 เลื่อนเมาสไปที่ icon ชองลักษณะรูปราง เลือก “เสนกรอบรูปราง”คลิกเมาสเลือก    
“สีดํา” ตามรูปที่ 28 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 28 
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5.13 เลื่อนเมาสไปที่ icon ชองลักษณะรูปราง เลือก “เสนกรอบรูปราง”คลิกเมาสเลือก    
แทบ “เสนปะ” และเลือกเสนปะ(ตามรูปมือช้ี) ตามรูปที่ 29 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 29 

 

5.14 เสนบรรทัดหลัง “สวนราชการ”จะไดเสนปะ สีดํา ความยาวประมาณ 13.6 ซม.      
ตามรูปที่ 30  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 30 
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5.15 เลื่อนเมาสไปคลิกที่เสนหลัง “สวนราชการ”จะไดเกิดวงกลม 2 วงที่หัวและทายเสนปะ 
สีดํา เอาเมาสไปคลิกที่ “คัดลอก” และ คลิก “วาง” จะไดเสนปะ สีดําเพิ่มมา 1 เสน ความยาวประมาณ   
13.6 ซม. ตามรูปที่ 31  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 31 

 

5.16 เลื่อนเมาสไปคลิกคางไวบนเสนปะที่ “คัดลอก” มา แลวลากไปวางไวหลังคําวา “ที่”    
แตมคีวามยาวประมาณ 13.6 ซม. ตามรูปที่ 32  
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5.17 เลื่อนเมาสไปเปลี่ยนขนาดความยาวเสนปะ ที่ชองมุมดานขวาบนในวงกลมสีแดง ใหมี
ความยาวประมาณ 7.7 ซม.จึงจะพอดีชองวางที่กําหนดไว ตามรูปที่ 33  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 33 

 

5.18 เลื่อนเมาสไปคลิกที่เสนหลัง “ที่”จะไดเกิดวงกลม 2 วงที่หัวและทายเสนปะ สีดํา เอา
เมาสไปคลิกที่ “คัดลอก” และ คลิก “วาง” จะไดเสนปะ สีดําเพิ่มมา 1 เสน ความยาวประมาณ   7.7 ซม. 
ตามรูปที่ 34  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 34 
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5.19 เลือ่นเมาสไปคลิกคางไวบนเสนปะที่ “คัดลอก” มา แลวลากไปวางไวหลังคําวา “ที่”    
แตมคีวามยาวประมาณ   7.7 ซม.เกินกั้นหลงัที่กําหนดไว ตามรูปที่ 35 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 35 

 

5.20 เลือ่นเมาสไปเปลี่ยนขนาดความยาวเสนปะ ที่ชองมมุดานขวาบนในวงกลมสีแดง ใหมี
ความยาวประมาณ 7 ซม.จงึจะพอดีชองวางทีก่ําหนดไว ตามรูปที่ 36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 36 
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5.21 เลื่อนเมาสไปคลิกที่เสนหลัง “วันที่”จะไดเกิดวงกลม 2 วงที่หัวและทายเสนปะ สีดํา  
เอาเมาสไปคลิกที่ “คัดลอก” และ คลิก “วาง” จะไดเสนปะ สีดําเพิ่มมา 1 เสน ความยาวประมาณ 7 ซม.  
ตามรูปที่ 37 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 37 

 

5.22 เลื่อนเมาสไปคลิกคางไวบนเสนปะที่ “คัดลอก” มา แลวลากไปวางไวหลังคําวา “เรื่อง”    
แตมีความยาวประมาณ 7 ซม. มีขนาดความยาวเสนไมพอชองวางที่กําหนดไว ตามรูปที่ 38 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 38 
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5.23 เลื่อนเมาสไปเปลี่ยนขนาดความยาวเสนปะ ที่ชองมุมดานขวาบนในวงกลมสีแดง ใหมี
ความยาวประมาณ 15.1 ซม. จึงจะพอดีชองวางที่กําหนดไว ตามรูปที่ 39 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 39 

 

5.24 หัวหนังสือราชการภายใน รูปแบบที่ 2 และบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา รูปแบบ บ.1ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 และแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560     
ตามรูปที่ 40 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 40 
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6. การใส “ครุฑ” ในหนังสือราชการ ชนิดหนังสือภายใน และบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

6.1 เลื่อนเมาสไปที่เมนูบาร คลิกที่ขอความ “แทรก” จะมี icon “ภาพประกอบ”ปรากฎข้ึน 
ตามรูปที่ 41 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 41 
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6.2 เลื่อนเมาสไปคลิกที่ icon “รูปภาพ”ปรากฏกรอบสี่เหลี่ยม “แทรกรูปภาพ”ข้ึน        
และเลือก Folder “รูปครุฑ63” ตามรูปที่ 42 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 42 

 

6.3 เลื่อนเมาสไปคลิกที่ Folder (ที่เก็บรูปภาพที่ตองการในเครื่องคอมพิวเตอร หรือจากเว็บ
ไซค” ซึ่งในที่น้ีเปดจาก Folder สมาคมบริหารงานทั่วไป และเขาไปใน Folder“รูปครุฑ63”คลิกเขาไปใน
Folder เลือกรูปภาพตามที่ตองการ(ครุฑ-pim1) คลิก “แทรก” ตามรูปที่ 43 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 43 
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6.4 เลื่อนเมาสไปคลิกที่ Folder“รูปครุฑ63”คลิกเลือก “ครุฑ-pim1” ที่ตองการแทรก 
รูปภาพจะปรากฎบนหนาเอกสาร แตมีขนาดใหญกวาที่ตองการใช ของเมนูบาร “รูปแบบ”ตามรูปที่ 44 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 44 

 

6.5 เลื่อนเมาสไปคลิกที่ “ครุฑ-pim1”จะปรากฏเครื่องหมายรอบรูปจํานวน 8 ที่ และมุม
ดานขวาบนของโปรแกรม จะปรากฏ “ขนาด” ของรูปภาพ ใหพิมพ ตัวเลขที่ชองความสูง “1.5 ซม.” สวน
ความกวางจะปรับตามอัตโนมัติ ตามรูปที่ 45 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 45 
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6.6 เลื่อนเมาสไปคลิกที่ “ครุฑ-pim1”จะปรากฏเครื่องหมายรอบรูปจํานวน 8 ที่ และที่เมนู
บาร จะปรากฏ “เครื่องมือรูปภาพ” มีขอความ “รูปแบบ”ที่เมนูบาร จะเห็นรูป “สุนัข”มีขอความวา “ตัด
ขอความ” เพื่อกําหนดการวางรูปภาพ ใหเลือกที่ “ขางหลังขอความ” ตามรูปที่ 46 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 46 

 

6.7 เลื่อนเมาสไปคลิกที่ “ขางหลังขอความ” ตามรูปที่ 47 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 47 
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6.8 ภาพครุฑ จะไปอยูดานหลังขอความ และสามารถเลื่อนภาพครุฑ ไปที่ไหนไดอยางอิสระ 
ตามรูปที่ 48 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 48 

 

6.9 เลื่อนเมาสไปที่เมนูบาร “มุมมอง” เลือกชอง “ตาราง”หนาเอกสารจะปรากฏตาราง 
ตามที่ไดกําหนดการต้ังคาไว ตามรูปที่ 49 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 49 
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6.10 เลื่อนเมาสไปคลิกที่รูปครุฑ จะปรากฏเครื่องหมาย 8 จุด แลวกดที่แปน         เพื่อ
เลื่อน “รูปครุฑ” ไปมุมดานซายของหนาหนังสือ อยูภายในกรอบตาราง ดานบน “สวนราชการ”ตัวครุฑหาง
จากขอบกระดาษดานบน “1.5 ซม.” ดานซาย 3 ซม. และดานขวา 2 ซม.ตามรูปที่ 50-51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 50 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 51 

1.5 ซม. 

3 ซม. 2 ซม. 

1.5 ซม. 

3 ซม. 2 ซม. 
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6.11 หัวหนังสือราชการ ชนิดหนังสือภายใน และบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา ดานบน “สวน
ราชการ”ตัวครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน “1.5 ซม.” ดานซาย 3 ซม. และดานขวา 2 ซม.ตามรูปที่ 52 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 52 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 ซม. 

3 ซม. 2 ซม. 


