
ผนวก 
คําแนะนําและแบบมาตรฐานการพมิพ์หนังสือราชการภาษาไทย 

ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร ์
   

 
  การพิมพ์หนังสอืราชการภาษาไทย การจัดทาํกระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกข้อความ 
โดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้จัดทําให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที่ ๒๘) 
และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ (แบบที่ ๒๙)  ท้ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖  
 ๑. การตั้งคา่ในโปรแกรมการพิมพ ์
  ๑.๑ การต้ังระยะขอบหน้ากระดาษ   
    -  ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
    -  ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร 
  ๑.๒ การต้ังระยะบรรทัด  ให้ใช้คา่ระยะบรรทัดปกติ  คือ ๑ เท่า หรือ  Single  
   ในกรณีทีม่ีความจําเป็น อาจปรับระยะเป็น ๑.๐๕ พอยท ์หรือ ๑.๑ พอยท์ ได้
ตามความเหมาะสม โดยให้คาํนึงถึงความสวยงามและรูปแบบหนังสือเป็นสําคัญ (ระยะ ๑.๐๕ พอยท์ หรือ  
๑.๑ พอยท์ จะสวยงาม อ่านง่ายและสบายตากว่าระยะ ๑ เท่า หรือ Single) 
  ๑.๓ การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร (หนา้กระดาษ 
เอ ๔  เมื่อต้ังระยะขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร  ขอบขวา ๒ เซนติเมตร จะเหลือพื้นที่สาํหรบัการพมิพ์ มคีวามกว้าง  
๑๖ เซนติเมตร) 
 ๒. ขนาดตราครฑุ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  ใช้สําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ 
   ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร  ใช้สําหรับการจัดทํากระดาษบันทึกข้อความ 
  ๒.๒ การวางตราครุฑให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร  
(เผื่อพื้นที่สําหรับการประทับตรารับหนังสือ และการลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์) 
 ๓. การพิมพ ์
  ๓.๑ การจัดทําหนังสือราชการตามแบบท้ายระเบียบ ฯ  จํานวน ๑๑ แบบ  (ได้แก่
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา คําสัง่ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
หนังสือรับรอง และรายงานการประชุม)  ให้ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ไทยสารบรรณ (Th Sarabun PSK)  
ขนาด ๑๖ พอยท์ 
  ๓.๒ การพิมพ์หนังสือที่มีข้อความมากกว่า ๑ หน้า หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษที่มีคณุภาพ 
เช่นเดียวกันหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก 
  ๓.๓ การพิมพ์หัวข้อต่าง ๆ ของหนงัสือแต่ละชนิด ให้เปน็ไปตามที่กําหนดไว้ในระเบียบ 
  ๓.๔ ก่อนเริ่มพิมพ์ข้อความ  ให้ click File > ต้ังค่าหน้ากระดาษ (Page Setup)  
ก่อนเสมอ เพื่อเลือกขนาดกระดาษที่จะใช้พมิพ์  ต้ังระยะขอบหน้ากระดาษ และการวางแนวกระดาษ 
  ๓.๕ จํานวนบรรทัดการพิมพ์หนังสอืราชการในแต่ละหน้าใหเ้ป็นไปตามความเหมาะสม
กับจํานวนข้อความ และความสวยงาม 

 



- ๒ - 
 

 คําแนะนําและแบบมาตรฐานการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์นี้ ประกอบด้วยแบบมาตรฐานการพิมพ์ พร้อมคําแนะนําประกอบการพิมพ์หนังสือราชการ 
ชนิดต่าง ๆ ซึ่งใช้ในการปฏิบัติราชการใน ทร. รวม ๙ ชนิด ดังนี้ 
 ๑. หนังสือภายนอก 
 ๒. หนังสือภายในที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  ส่วนหนังสือภายในที่ใช้กระดาษตราครุฑ 
ให้จัดพิมพ์ตามแบบของหนังสือภายนอกโดยอนุโลม 
 ๓. บันทึก 
 ๔. หนังสือประทับตรา 
 ๕ คําสั่ง 
  ๕.๑ คําสั่ง กรณีหัวหน้าส่วนราชการที่ออกคําสั่งเป็นผู้ลงช่ือ 
  ๕.๒ คําสั่ง กรณีรับคําสั่ง 
 ๖. ระเบียบ 
 ๗. ประกาศ 
 ๘. หนังสือรับรอง 
 ๙. รายงานการประชุม 

   
 
 
 

 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. แบบมาตรฐานการพิมพ์หนังสือภายนอก และคําแนะนําประกอบการพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ท่ี%รหัสตัวพยัญชนะ%XXXX/ สวนราชการเจาของหนังสือ 
ท่ีตั้ง และรหัสไปรษณีย 

เดือน%ป 
เรื่อง%%.......................................................................... 
คําข้ึนตน%%................................................................... 
อางถึง%%....................................................................... 
สิ่งท่ีสงมาดวย%%........................................................... 
 (ยอหนา ๒.๕ ซม.) ภาคเหตุ...................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

ภาคความประสงค...................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

คําลงทาย 

ยศ ลายมือชื่อ 
(ชื่อ%%สกุล) 
ตําแหนง 

สวนราชการเจาของเรื่อง         
โทร.%X%XXXX%XXXX     
โทรสาร%X%XXXX%XXXX 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 
สําเนาสง (ถามี) 

แบบหนังสือภายนอก 

๓ ซม.

๒ ซม. 

๒ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เทา หรือ Single) 

(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) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เทา หรือ Single) 

(2 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เทา หรือ Single) 

หมายเหตุ 
- %  =  เวน ๑ เคาะ
- 1 Enter = ๑ เทา หรือ Single ในกรณีที่มีความจําเปนอาจปรับระยะ
เปน 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึง
ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสําคัญ

๒.๕ ซม.

สูง ๓ ซม. 
 



คําแนะนําประกอบการพิมพ์หนังสือภายนอก 

๑. การต้ังคา่ในโปรแกรมการพิมพ ์
  ๑.๑ การต้ังระยะขอบหน้ากระดาษ 

 - ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร
 - ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร

  ๑.๒ การต้ังระยะบรรทัด  ให้ใช้คา่ระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา่ หรือ Single 
  ๑.๓ การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๒. ขนาดตราครฑุ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 

๓. การพิมพ ์
  ๓.๑ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK)  ขนาด ๑๖ พอยท ์
  ๓.๒ การพิมพ์  “ที่” และ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” ให้พิมพ์ตรงกับแนวเท้าของตราครุฑ
  ๓.๓ การพิมพ์ช่ือเดือน ให้ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวเท้าขวาของตราครุฑ 
  ๓.๔ การพิมพ์เร่ือง คําขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย  ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับ
ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคา่ก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)  
  ๓.๕ การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มรีะยะย่อหน้า
ตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
  ๓.๖ การพิมพ์คําลงท้าย  ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวกึ่งกลางของตราครฑุ และ
ห่างจากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคา่ก่อนหน้าอีก ๑๒ พอยท ์ (1 Enter + 
Before 12 pt) 
  ๓.๗ การพิมพ์ยศของผู้ลงช่ือ ให้อยูห่น้าแนวกึ่งกลางของตราครุฑ กับให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 
๒ บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์  (2 Enter + Before 6 pt) จากคําลงท้าย 
  ๓.๘ การพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของหนังสือ (ช่ือ  สกุล) และตําแหน่ง  ให้ถือคําลงทา้ยเป็นหลัก 
โดยให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน  ในกรณีที่ต้องพิมพ์ตําแหน่ง ๒ บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 
  ๓.๙ ระยะระหว่างตําแหน่ง กับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้พิจารณาตามความเหมาะสม
ของพื้นที่ที่เหลอือยู่ในหน้ากระดาษน้ัน โดยสามารถเลือกใช้ระยะบรรทัด 1 Enter  หรือ 1 Enter + Before 
6 pt  หรือ 2 Enter ได้ตามความเหมาะสม 



๒. แบบมาตรฐานการพิมพ์หนังสือภายในที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
และคําแนะนําประกอบการพิมพ์ 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ%%ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ%(ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง%โทร.%X%XXXX%XXXX)
ที%่%รหัสตัวพยัญชนะ%XXXX/ วันที ่ เดือน ป
เรื่อง%%

คําข้ึนตน%%................................................................... 
 (ยอหนา ๒.๕ ซม.) ขอความ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

ยศ ลายมือชื่อ  ร.น. 
 (ชื่อ%%สกุล) 

ตําแหนง 

แบบหนังสือภายใน 
(ใชกระดาษบันทึกขอความ) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เทา หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เทา หรือ Single) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 เทา หรือ Single) 

คาแนนอน (Exactly) 35 pt 

๓ ซม.

๒ ซม. 

๒ ซม. 

หมายเหตุ 
- %  =  เวน ๑ เคาะ
- 1 Enter = ๑ เทา หรือ Single ในกรณีที่มีความจําเปนอาจปรับระยะ
เปน 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึง
ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสําคัญ

๒.๕ ซม.

สูง ๑.๕ ซม. 



คําแนะนําประกอบการพิมพ์หนังสือภายใน (แบบใช้กระดาษบันทึกข้อความ) 

๑. การต้ังคา่ในโปรแกรมการพิมพ ์
  ๑.๑ การต้ังระยะขอบหน้ากระดาษ 

 - ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร
 - ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร

  ๑.๒ การต้ังระยะบรรทัด  ให้ใช้คา่ระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา่ หรือ Single 
  ๑.๓ การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๒. ขนาดตราครฑุ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน
ด้านซ้าย) 

๓. การพิมพ ์
  ๓.๑ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท์ 
  ๓.๒ การพิมพ์ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความ 

๓.๒.๑ คําว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และ
ปรับค่าระยะบรรทัดจาก ๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly)  ๓๕ พอยท์ 

๓.๒.๒ คําว่า “ส่วนราชการ  ที ่ วันที ่ เรือ่ง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ 
๓.๒.๓ การพิมพ์คําว่า “วันที”่ ให้พิมพ์ตรงกับตัวอักษร “ข” และให้พิมพ์ตัวอักษร

ตัวแรกของช่ือเดือน ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของคําว่า “บันทึกข้อความ” (ดูแบบฟอร์มประกอบ) 
๓.๒.๔ ใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังคํา  ส่วนราชการ  ที่  วันที ่

และ  เรื่อง 
  ๓.๓ การพิมพ์คาํขึ้นต้น ให้มรีะยะบรรทดัห่างจากเร่ืองเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่า
ก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
  ๓.๔ การย่อหน้าข้อความ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ 
เซนติเมตร 
  ๓.๕ การพิมพ์ยศของผู้ลงช่ือ ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลางกระดาษ และให้เว้น
ระยะบรรทัดการพิมพ์ ๒ บรรทัดปกติ (2 Enter) จากบรรทัดสุดท้ายของข้อความ  และให้พิมพ์  ร.น. ไว้ท้าย 
ลายมือช่ือด้วย (เน่ืองจากผู้ลงช่ือเป็นนายทหารเรือช้ันสัญญาบัตร)  
  ๓.๖ การพิมพ์ช่ือเต็มในวงเลบ็  (ช่ือ  สกลุ) และการพิมพ์ตําแหน่ง ให้พิมพ์อยู่กึง่กลางซึ่งกัน
และกัน  ในกรณีที่ต้องพิมพ์ตําแหน่ง ๒ บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 



๓. แบบมาตรฐานการพิมพ์บันทึก และคําแนะนําประกอบการพิมพ์ 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ%%ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ%(ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง%โทร.%XXXXX)
ที%่%รหัสตัวพยัญชนะ%XXXX/ วันที ่ เดือน ป
เรื่อง%%

คําข้ึนตน%%................................................................... 
 (ยอหนา ๒.๕ ซม.) ขอความ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

ยศ ลายมือชื่อ 
ตําแหนง 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เทา หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เทา หรือ Single) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 เทา หรือ Single) 

คาแนนอน (Exactly) 35 pt 

๓ ซม.

๒ ซม. 

๒ ซม. 

แบบหนังสือบันทึก 

หมายเหตุ 
- %  =  เวน ๑ เคาะ
- 1 Enter = ๑ เทา หรือ Single ในกรณีที่มีความจําเปนอาจปรับระยะ
เปน 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึง
ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสําคัญ

๒.๕ ซม.

สูง ๑.๕ ซม. 



คําแนะนําประกอบการพิมพ์หนังสือบันทึก 

๑. การต้ังคา่ในโปรแกรมการพิมพ ์
  ๑.๑ การต้ังระยะขอบหน้ากระดาษ 

 - ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร
 - ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร

  ๑.๒ การต้ังระยะบรรทัด  ให้ใช้คา่ระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา่ หรือ Single 
  ๑.๓ การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๒. ขนาดตราครฑุ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน
ด้านซ้าย) 

๓. การพิมพ ์
  ๓.๑ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท์ 
  ๓.๒ การพิมพ์ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความ 

๓.๒.๑ คําว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และ
ปรับค่าระยะบรรทัดจาก ๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly)  ๓๕ พอยท์ 

๓.๒.๒ คําว่า “ส่วนราชการ  ที่  วันที ่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด  ๒๐ พอยท์ 
๓.๒.๓ การพิมพ์คําว่า “วันที”่ ให้พิมพ์ตรงกับตัวอักษร “ข” และให้พิมพ์ตัวอักษร

ตัวแรกของช่ือเดือน ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของคําว่า “บันทึกข้อความ” (ดูแบบฟอร์มประกอบ) 
๓.๒.๔ ใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังคํา  ส่วนราชการ  ที่  วันที ่

และ  เรื่อง 
  ๓.๓ การพิมพ์คาํขึ้นต้น ให้มรีะยะบรรทดัห่างจากเร่ืองเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่า
ก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
  ๓.๔ การย่อหน้าข้อความ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ 
เซนติเมตร 
  ๓.๕ การพิมพ์ยศของผู้ลงช่ือ ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลางกระดาษ และให้เว้น
ระยะบรรทัดการพิมพ์ ๒ บรรทัดปกติ (2 Enter) จากบรรทัดสุดท้ายของข้อความ   
  ๓.๖ การพิมพ์ตําแหน่ง  ในกรณีที่ต้องพิมพ์ตําแหน่ง ๒ บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 
1 Enter 



๔. แบบมาตรฐานการพิมพ์หนังสือประทับตรา และคําแนะนําประกอบการพิมพ์ 



ท่ี%รหัสพยัญชนะ%XXXX/ 
ถึง%%.......................................................... 

 (ยอหนา ๒.๕ ซม.) ขอความ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

สวนราชการท่ีสงหนังสือออก 
   เดือน%ป 

ลายมือชื่อยอกํากับตรา 

สวนราชการเจาของเรื่อง         
โทร.%X%XXXX%XXXX     
โทรสาร%X%XXXX%XXXX   

แบบหนังสือประทับตรา 

๓ ซม.

๒ ซม. 

๒ ซม. 

(2 Enter + Before 6 pt) 

(1 เทา หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

หมายเหตุ 
- %  =  เวน ๑ เคาะ
- 1 Enter = ๑ เทา หรือ Single ในกรณีที่มีความจําเปนอาจปรับระยะ
เปน 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึง
ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสําคัญ

๒.๕ ซม.

สูง ๓ ซม. 
 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(4 Enter) 

(4 Enter) 



ท่ี%รหัสพยัญชนะ%XXXX/ 
ถึง%%.......................................................... 

 (ยอหนา ๒.๕ ซม.) ภาคเหตุ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

ภาคความประสงค...................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

สวนราชการท่ีสงหนังสือออก 
   เดือน%ป 

ลายมือชื่อยอกํากับตรา 

สวนราชการเจาของเรื่อง         
โทร.%X%XXXX%XXXX     
โทรสาร%X%XXXX%XXXX   

แบบหนังสือประทับตรา 

๓ ซม.

๒ ซม. 

๒ ซม. 

(2 Enter + Before 6 pt) 

(1 เทา หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

หมายเหตุ 
- %  =  เวน ๑ เคาะ
- 1 Enter = ๑ เทา หรือ Single ในกรณีที่มีความจําเปนอาจปรับระยะ
เปน 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึง
ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสําคัญ

(1 เทา หรือ Single) 

(1 เทา หรือ Single) 
(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

๒.๕ ซม.

สูง ๓ ซม. 
 

(4 Enter) 

(4 Enter) 



คําแนะนําประกอบการพิมพ์หนังสือประทับตรา 

๑. การต้ังคา่ในโปรแกรมการพิมพ ์
  ๑.๑ การต้ังระยะขอบหน้ากระดาษ 

 - ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร
 - ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร

  ๑.๒ การต้ังระยะบรรทัด  ให้ใช้คา่ระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา่ หรือ Single 
  ๑.๓ การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๒. ขนาดตราครฑุ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 

๓. การพิมพ ์
  ๓.๑ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK)  ขนาด ๑๖ พอยท ์
  ๓.๒ การย่อหน้าข้อความ หรือข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มี
ระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทดัระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
  ๓.๓ พิมพ์ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก และเดือน ปี ให้อยู่ภายในวงกลมตราชื่อส่วน
ราชการ 
  ๓.๔ ประทับตราช่ือส่วนราชการให้เส้นรอบวงวงนอกอยู่ในแนวกึ่งกลางตราครุฑ 



๕. แบบมาตรฐานการพิมพ์คําสั่ง และคําแนะนําประกอบการพิมพ์ 



คําสั่ง.................................. 
ท่ี%......../............. 

เรื่อง%%........................................... 

(ยอหนา ๒.๕ ซม.) ขอความ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 

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

ท้ังนี้%%ตั้งแต........................................................... 

(ยอหนา ๕ ซม.) สั่ง%(๑๐ เคาะ)%ณ%(๑๐ เคาะ)%วันท่ี%%(๒๔ เคาะ)%%เดือน%%พ.ศ.XXXX 

ยศ   ลายมือชื่อ 
(ชื่อ%%สกุล) 
ตําแหนง 

แบบหนังสือคําสั่ง 

๓ ซม.

๒ ซม. 

๒ ซม. 
(1 เทา หรือ Single) 

(2 Enter) 

(2 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 เทา หรือ Single) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 
(1 Enter) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 

หมายเหตุ 
- %  =  เวน ๑ เคาะ
- 1 Enter = ๑ เทา หรือ Single ในกรณีที่มีความจําเปนอาจปรับระยะ
เปน 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึง
ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสําคัญ

๒.๕ ซม.

สูง ๓ ซม. 
 



คําสั่ง.................................. 
ท่ี%......../............. 

เรื่อง%%........................................... 

(ยอหนา ๒.๕ ซม.) ขอความ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 

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

ท้ังนี้%%ตั้งแต........................................................... 

(ยอหนา ๕ ซม.) สั่ง%(๑๐ เคาะ)%ณ%(๑๐ เคาะ)%วันท่ี%%(๒๔ เคาะ)%%เดือน%%พ.ศ.XXXX 
รับคําสั่ง............. 

ยศ   ลายมือชื่อ 
(ชื่อ%%สกุล) 
ตําแหนง 

แบบหนังสือคําสั่ง 
(กรณีรับคําสั่ง) 

๓ ซม.

๒ ซม. 

๒ ซม. 
(1 เทา หรือ Single) 

(2 Enter) 

(2 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 เทา หรือ Single) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(2 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

หมายเหตุ 
- %  =  เวน ๑ เคาะ
- 1 Enter = ๑ เทา หรือ Single ในกรณีที่มีความจําเปนอาจปรับระยะ
เปน 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึง
ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสําคัญ

๒.๕ ซม.

สูง ๓ ซม. 
 



คําแนะนําประกอบการพิมพ์คําสั่ง 

๑. การต้ังคา่ในโปรแกรมการพิมพ ์
  ๑.๑ การต้ังระยะขอบหน้ากระดาษ 

 - ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร
 - ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร

  ๑.๒ การต้ังระยะบรรทัด  ให้ใช้คา่ระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา่ หรือ Single 
  ๑.๓ การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๒. ขนาดตราครฑุ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 

๓. การพิมพ ์
  ๓.๑ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK)  ขนาด ๑๖ พอยท ์
  ๓.๒ การย่อหน้าข้อความในระเบียบ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ 
เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
  ๓.๓ การพิมพ์ขอ้ความ “สั่ง  ณ  วันที่  เดือน พ.ศ. ....”  ให้มีระยะย่อหน้าตามคา่ไม้บรรทัด
ระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๕ เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจากย่อหน้าข้อความ ๑ เท่า) 
  ๓.๔ การพิมพ์ยศของผู้ลงช่ือ   ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลางของตราครุฑ  โดย  
ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๒ บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท ์  (2 Enter + Before 6 pt)  จาก 
สั่ง ณ วันที ่
  ๓.๕ การพิมพ์ช่ือเต็ม  (ช่ือ  สกุล) และตําแหน่ง  ให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน  ในกรณีที่ต้อง
พิมพ์ตําแหน่ง ๒ บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 
  ๓.๖ กรณีรับคําสั่ง 

๓.๖.๑ พิมพ์คําว่า “รบัคําสั่ง ......”  โดยให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกันกับการพิมพ์ช่ือเต็ม 
(ช่ือ  สกุล) และตําแหน่ง  และเว้นบรรทัดการพิมพ์  ๑ บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์   
(1 Enter + Before 6 pt) จาก สั่ง ณ วันที ่

๓.๖.๒ พิมพ์ยศของผู้ลงช่ือ ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลางของตราครุฑ โดย
ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๒ บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์  (2 Enter + Before 6 pt) จาก 
รับคําสั่ง .... 



๖. แบบมาตรฐานการพิมพ์ระเบียบ และคําแนะนําประกอบการพิมพ์ 



ระเบียบ……………………….. 
วาดวย%%............................................... 
(ฉบับท่ี%ถามีเรืองเดียวกันเกนิกวา ๑ ฉบับ) 

พ.ศ.XXXX 

(ยอหนา ๒.๕ ซม.) ขอความ (ใหอางถึงเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบและอางถงึกฎหมาย 
ท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถาม)ี)......................................................................................................... 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ...................................................................” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต........................................................เปนตนไป 
ขอ ๓ ........................................................................................................................................ 

.............................................................................................................................................................................. 
ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตามระเบียบไป

กําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะขึน้หมวด ๑)............................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

(ยอหนา ๕ ซม.) ประกาศ%(๑๐ เคาะ)%ณ%(๑๐ เคาะ)%วันท่ี%%(๒๔ เคาะ)%%เดือน%%พ.ศ.XXXX 

ยศ   ลายมือชื่อ 
(ชื่อ%%สกุล) 
ตําแหนง 

แบบหนังสือระเบียบ 

๓ ซม.

๒ ซม. 

๒ ซม. 
(1 Enter) 

(2 Enter) 

(2 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 เทา หรือ Single) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 
(1 Enter) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 เทา หรือ Single) 

หมายเหตุ 
- %  =  เวน ๑ เคาะ
- 1 Enter = ๑ เทา หรือ Single ในกรณีที่มีความจําเปนอาจปรับระยะ
เปน 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึง
ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสําคัญ

๒.๕ ซม.

สูง ๓ ซม. 
 



คําแนะนําประกอบการพิมพ์ระเบียบ และประกาศ 

๑. การต้ังคา่ในโปรแกรมการพิมพ ์
  ๑.๑ การต้ังระยะขอบหน้ากระดาษ 

 - ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร
 - ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร

  ๑.๒ การต้ังระยะบรรทัด  ให้ใช้คา่ระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา่ หรือ Single 
  ๑.๓ การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๒. ขนาดตราครฑุ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 

๓. การพิมพ ์
  ๓.๑ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK)  ขนาด ๑๖ พอยท ์
  ๓.๒ การย่อหน้าข้อความ  ใหม้ีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ 
เซนติเมตร 
  ๓.๓ การพิมพ์ข้อความ “ประกาศ  ณ  วันที ่ เดือน พ.ศ. ....”  ให้มีระยะย่อหน้าตามค่า
ไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๕ เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจากย่อหน้าข้อความ ๑ เท่า) 
  ๓.๔ การพิมพ์ยศของผู้ลงช่ือ  ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลางของตราครุฑ  โดย  
ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๒ บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท ์  (2 Enter + Before 6 pt)  จาก 
ประกาศ ณ วันที่ 
  ๓.๕ การพิมพ์ช่ือเต็ม  (ช่ือ  สกุล) และตําแหน่ง  ให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน  ในกรณีที่ต้อง
พิมพ์ตําแหน่ง ๒ บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 



๗.  แบบมาตรฐานการพิมพ์ประกาศ และคําแนะนําประกอบการพิมพ ์



ประกาศ.......................... 
เรื่อง%%............................................ 

(ยอหนา ๒.๕ ซม.) ขอความ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 

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

ท้ังนี้%%ตั้งแต..................................................................... 

(ยอหนา ๕ ซม.) ประกาศ%(๑๐ เคาะ)%ณ%(๑๐ เคาะ)%วันท่ี%%(๒๔ เคาะ)%%เดือน%%พ.ศ.XXXX 

ยศ   ลายมือชื่อ 
(ชื่อ%%สกุล) 
ตําแหนง 

แบบหนังสือประกาศ 

๓ ซม.

๒ ซม. 

๒ ซม. 
(1 Enter) 

(2 Enter) 

(2 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(2 Enter) 

(1 เทา หรือ Single) 

(1 เทา หรือ Single) 

หมายเหตุ 
- %  =  เวน ๑ เคาะ
- 1 Enter = ๑ เทา หรือ Single ในกรณีที่มีความจําเปนอาจปรับระยะ
เปน 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึง
ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสําคัญ

๒.๕ ซม.

สูง ๓ ซม. 
 



คําแนะนําประกอบการพิมพ์ระเบียบ และประกาศ 

๑. การต้ังคา่ในโปรแกรมการพิมพ ์
  ๑.๑ การต้ังระยะขอบหน้ากระดาษ 

 - ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร
 - ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร

  ๑.๒ การต้ังระยะบรรทัด  ให้ใช้คา่ระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา่ หรือ Single 
  ๑.๓ การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๒. ขนาดตราครฑุ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 

๓. การพิมพ ์
  ๓.๑ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK)  ขนาด ๑๖ พอยท ์
  ๓.๒ การย่อหน้าข้อความ  ใหม้ีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ 
เซนติเมตร 
  ๓.๓ การพิมพ์ข้อความ “ประกาศ  ณ  วันที ่ เดือน พ.ศ. ....”  ให้มีระยะย่อหน้าตามค่า
ไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๕ เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจากย่อหน้าข้อความ ๑ เท่า) 
  ๓.๔ การพิมพ์ยศของผู้ลงช่ือ  ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลางของตราครุฑ  โดย  
ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๒ บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท ์  (2 Enter + Before 6 pt)  จาก 
ประกาศ ณ วันที่ 
  ๓.๕ การพิมพ์ช่ือเต็ม  (ช่ือ  สกุล) และตําแหน่ง  ให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน  ในกรณีที่ต้อง
พิมพ์ตําแหน่ง ๒ บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 



๘. แบบมาตรฐานการพิมพ์หนังสือรับรอง และคําแนะนําประกอบการพิมพ์ 



เลขท่ี................................ สวนราชการเจาของหนังสือ 
ท่ีตั้ง และรหัสไปรษณีย 

 (ยอหนา ๒.๕ ซม.) หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา%(ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคลหรือหนวยงานท่ีจะใหการรับรองพรอมท้ัง
ลงตําแหนง สังกัด หรือท่ีต้ัง แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง).......................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

(ยอหนา ๕ ซม.) ใหไว%(๑๐ เคาะ)%ณ%(๑๐ เคาะ)%วันท่ี%%(๒๔ เคาะ)%%เดือน%%พ.ศ.XXXX 

ยศ   ลายมือชื่อ 
(ชื่อ%%สกุล) 

ตําแหนง 

(สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ) 

 

ลงชื่อผูไดรับการรับรอง 
(ชื่อ%%สกุล) 

แบบหนังสือรับรอง 

รูปถาย 
(ถามี) 

ขนาด ๔ x ๖ ซม. 

๑ ซม. 

(ประทับตราชื่อสวนราชการ) 

๓ ซม.

๒ ซม. 

๒ ซม. 

(2 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(2 Enter) 

(1 เทา หรือ Single) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

หมายเหตุ 
- %  =  เวน ๑ เคาะ
- 1 Enter = ๑ เทา หรือ Single ในกรณีที่มีความจําเปนอาจปรับระยะ

เปน 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึง
ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสําคัญ

๒.๕ ซม.

สูง ๓ ซม. 
 



คําแนะนําประกอบการพิมพ์หนังสือรับรอง 

๑. การต้ังคา่ในโปรแกรมการพิมพ ์
  ๑.๑ การต้ังระยะขอบหน้ากระดาษ 

 - ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร
 - ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร

  ๑.๒ การต้ังระยะบรรทัด  ให้ใช้คา่ระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา่ หรือ Single 
  ๑.๓ การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๒. ขนาดตราครฑุ 
  ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
  ๒.๒ การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 

๓. การพิมพ ์
  ๓.๑ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK)  ขนาด ๑๖ พอยท ์
  ๓.๒ การย่อหน้าข้อความ  ใหม้ีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ 
เซนติเมตร 
  ๓.๓ การพิมพ์ข้อความ “ให้ไว้  ณ  วันที่  เดือน พ.ศ. ....”  ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัด 
ระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๕ เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจากย่อหน้าข้อความ ๑ เท่า) 
  ๓.๔ การพิมพ์ยศของผู้ลงช่ือ  ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลางของตราครุฑ  โดย
ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๒ บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท ์  (2 Enter + Before 6 pt)  จาก 
ให้ไว้ ณ วันที ่
  ๓.๕ การพิมพ์ช่ือเต็ม  (ช่ือ  สกุล) และตําแหน่ง  ให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน  ในกรณีที่ต้อง
พิมพ์ตําแหน่ง ๒ บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 



๙. แบบมาตรฐานการพิมพ์รายงานการประชุม และคําแนะนําประกอบการพิมพ์ 



%%%%%%%%%%%%%%%%%%% 
รายงานการประชุม........................................ 

ครั้งท่ี%......./........... 
เม่ือ%%.................................... 

ณ%%...................................................... 

ผูมาประชุม 
.......................................................................... 
.......................................................................... 
.......................................................................... 

ผูไมมาประชุม  (ถามี) 
.......................................................................... 
.......................................................................... 
.......................................................................... 

ผูเขารวมประชุม  (ถามี) 
.......................................................................... 
.......................................................................... 
.......................................................................... 

เริ่มประชุมเวลา%%...................................................................... 
 (ยอหนา ๒.๕ ซม.) ขอความ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
ระเบียบวาระท่ี%๑%%.................................................................. 
 (ยอหนา ๒.๕ ซม.) ขอความ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

แบบรายงานการประชุม ๒.๕ ซม.

๓ ซม.

๒ ซม. 

๒ ซม. 

(1 Enter) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 
(1 เทา หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 
(1 เทา หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 



- ๒ -

ระเบียบวาระท่ี%๒%%................................................................. 
 (ยอหนา ๒.๕ ซม.) ขอความ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
ระเบียบวาระท่ี%๓%%................................................................. 
 (ยอหนา ๒.๕ ซม.) ขอความ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

ขอยุติ%%(ถามี)........................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

ขอสรุป%%(ถามี) ....................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
เลิกประชุมเวลา%%.................................................................... 

ยศ ลายมือชื่อ 
(ชื่อ%%สกุล) 

ผูจดรายงานการประชุม 

๒.๕ ซม.

๓ ซม.

๒ ซม. 

๒ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 
(1 เทา หรือ Single) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 
(1 เทา หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เทา หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เทา หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter) 

หมายเหตุ 
- %  =  เวน ๑ เคาะ
- 1 Enter = ๑ เทา หรือ Single ในกรณีที่มีความจําเปนอาจปรับระยะ
เปน 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานึงถึง
ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเปนสําคัญ



คําแนะนําประกอบการพิมพ์รายงานการประชมุ 

๑. การต้ังคา่ในโปรแกรมการพิมพ ์
  ๑.๑ การต้ังระยะขอบหน้ากระดาษ 

 - ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร   ขอบขวา ๒ เซนติเมตร
 - ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร   ขอบล่างประมาณ ๒ เซนติเมตร

  ๑.๒ การต้ังระยะบรรทัด  ให้ใช้คา่ระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา่ หรือ Single 
  ๑.๓ การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๒. การพิมพ ์
  ๒.๑ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK)  ขนาด ๑๖ พอยท ์

  ๒.๒ การย่อหน้า ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
  ๒.๓ การพิมพ์ยศของผู้จดรายงานการประชุม ให้อยู่หลังแนวก่ึงกลางของกระดาษ กับให้เว้น
บรรทัดการพิมพ์ ๒ บรรทัดปกติ  (2 Enter ) จากข้อความสุดท้าย 
  ๒.๔ การพิมพ์ช่ือเต็ม (ช่ือ  สกุล) และผู้จดรายงานการประชุม ให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน   
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