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๑. ชื่อองค์ความรู้    การพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
๒. ชื่อเจ้าของความรู้    นายสมคิด  ปันทะสืบ 
๓. หมวดองค์ความรู้บ่งช้ี    การเสริมสร้างองค์กรให้มีขีดสมรรถนะสูง 
๔. ที่มาและเป้าหมายของการจัดการความรู้ 

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้แจ้งมติคณะรัฐมนตรีวันที่ 7 กันยายน 2553 เห็นชอบให้หน่วยงาน
ภาครัฐทุกหน่วยด าเนินการติดตั้งรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) จ านวน 13 รูปแบบตัวพิมพ์ของส านักงานส่งเสริม
อุตสาหกรรมซอฟต์แวร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) และกรมทรัพย์สินทางปัญญา อาศัยอ านาจตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 8 ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจึงได้จัดท าค าอธิบาย
การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นค าอธิบายเพิ่มเติมต่อจาก
ค าอธิบายการพิมพ์การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยเครื่องพิมพ์ดีด 

ดังนั้น เพ่ือให้การพิมพ์หนังสือราชการด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องตามระเบียบ จึงเป็นที่มา
ของการจัดการความรู้เรื่องนี้ขึ้น เพื่อเป็นประโยชน์ส าหรับตนเองและทุกคนที่ต้องพิมพ์หนังสือติดต่อราชการ 
๕. วิธีการ/ขั้นตอนการจัดการความรู้ (อธิบายพอสังเขป) 

5.1 การตั้งค่าในโปรมแกรมการพิมพ์ 
1) การตั้งระยะขอบกระดาษ 

- ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร 
- ขอบขวา  2 เซนติเมตร 
- ขอบบน 2.5 เซนติเมตร 
- ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร 

2) การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติคือ 1 เท่า หรือ Single 
ในกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับระยะเป็น 1.05 พอยท์ หรือ 1.1 พอยท์ ได้ตามความเหมาะสม 

โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบหนังสือเป็นส าคัญ (ระยะ 1.05 พอยท์ หรือ 1.1 พอยท์ จะสวยงาม 
อ่านง่ายและสบายตากว่าระยะ 1 เท่า หรือ Single) 

3) การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร (หน้ากระดาษ  A4 เมื่อตั้งระยะ
ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพ้ืนที่ส าหรับการพิมพ์ มีความกว่าง 16 เซนติเมตร) 

5.2 ขนาดตราครุฑ 
1) ตราครุฑ 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ 

ตราครุสูง 1.5 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ 
2) การวางตราครุฑให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร (เผื่อพ้ืนที่ส าหรับ

ประทับตราหนังสือ และการลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
5.3 การพิมพ์ 

1) การจัดท าหนังสือราชการ ให้ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ไทยสารบรรณ ( Th SarabunIT9) ขนาด 
16 พอยท ์

2) การพิมพ์หนังสือที่มีข้อความมากกว่า 1 หน้า หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษที่มีคุณภา พเช่นเดียวกันหรือ
ใกล้เคียงกับแผ่นแรก  
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3) ก่อนเริ่มพิมพ์ข้อความ ให้ ( Click File > ตั้งค่าหน้ากระดาษ ( Page Setup) ก่อนเสมอเพ่ือเลือก
ขนาดกระดาษที่จะใช้พิมพ์ ตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ และการวางแนวกระดาษ 

4) จ านวนบรรทัดการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวน
ข้อความและความสวยงาม 

5) การพิมพ์ “ที”่ และ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” ให้พิมพ์ตรงกับแนวเท้าของตราครุฑ 
6) การพิมพ์ชื่อเดือนให้ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวเท้าขาวของครุฑ 

          7) การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะบรรทัด
ปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1Enter + before 6 pt) 
          8) การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัด
ระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
          9) การพิมพ์ค าลงท้าย ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงแนวกึ่งกลางของตราครุฑ และห่างจากบรรทัด
สุดท้ายของภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท ์(1 Enter + before 12 pt) 
          10) การพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ ให้อยู่หน้าแนวกึ่งกลางของตราครุฑ กับให้เว้นบรรทัดการพิมพ์           
2 บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (2 Enter + before 6 pt) จากค าลงท้าย 
          11) การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ (ชื่อ สกุล) และต าแหน่ง ให้ถือค าลงท้ายเป็นหลักโดยให้อยู่
กึ่งกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต าแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ Enter 
          12) ระยะระหว่างต าแหน่ง กับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้พิจารณาตามความเหมาะสมของพ้ืนที่      
ที่เหลืออยู่ในหน้ากระดาษนั้น โดยสามารถเลือกใช้ระยะบรรทัด 1  Enter หรือ 1 Enter + before 6 pt หรือ 
2 Enter ได้ตามความเหมาะสม 
๖. ผลลัพธ์ที่ได้จากการจัดการความรู้ 

๖.๑ เทคนิคและแนวทางในการท างาน 
 - ศึกษาและทดลองปฏิบัติในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ (ไมโครซอฟต์เวิร์ด) ให้คล่อง แล้วจะ

สามารถลดข้อผิดพลาดจากการพิมพ์หนังสือราชการได้ 
๖.๒ ข้อพึงระวัง (ถ้ามี) 
 1) การคัดลอกหนังสือที่เคยพิมพ์ไว้เพ่ือน ามาใช้ให้ระวังอย่าลืมเปลี่ยน เดือน และ ปี พ.ศ. ด้วย 
 2) การพิมพ์สิ่งที่ส่งมาด้วย ถ้าหากมีเพียงหนึ่งรายการ ไม่ต้องพิมพ์หมายเลขน าหน้า  
๖.๓ ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 - บันทึกไฟล์ต้นฉบับที่ถูกต้องเก็บไว้ เพื่อน ามาใช้ครั้งใหม่จะได้ลดความผิดพลาดได้  
๖.๔ ปัญหาและวิธีการแก้ไข  -ไม่มี- 
๖.๕ ผลลัพธ์จากการแก้ปัญหาและการพัฒนาเรื่องนั้น 

 - ลดข้อผิดพลาดจากการพิมพ์หนังสือราชการผิดรูปแบบ 
 


