
 
การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย 

การจัดทํากระดาษบันทึกข้อความโดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 ให้จัดทําให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษบันทึกข้อความ (แบบท่ี ๒๙)ท้าย
ระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   กระดาษบันทึกข้อความ (แบบที่ ๒๙)   
 
ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดท่ีเป็น
ช่องว่างหลังคําดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ  ท่ี วันที่ เรื่อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วน
ระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใชส้ําหรับการจัดทําข้อความ 
 
 
 



รูปที่ 1.1 

1.  การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
 1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 
เซนติเมตร ตามรูปท่ี 1.1 
 
 
  

             
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.2 การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติคือ 1 เท่า หรือ Single 
ตามรูปท่ี 1.2 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1.2 



1.3 การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตรตามรูปท่ี 
1.3 

 
 
 
 
 

รูปที่ 1.3 
 

2. ขนาดตราครุฑ  ให้ต้ังขนาดตราครุฑกว้าง 1.5 เซนติเมตร สูง 1.5 เซนติเมตร 
ตามรูปท่ี 2.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 2.1 
 
 

อยู่ระหว่าง 0-16 เซนตเิมตร 



3. การพิมพ์ 
3.1 ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความกําหนดขนาดตัวอักษรดังนี้ 

3.1.1 “คําว่าบันทึกข้อความ”พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาด 
29 พอยท์และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 1 เป็นค่า
แน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ ตามรูปท่ี 3.1.1 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 3.1.1 

 
3.1.2 คําว่า “ส่วนราชการ   วันที่    เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษร

ตัวหนาขนาด 20 พอยท์ 
 
 
 
 

รูปที่ 3.1.2 
 



3.2 การพิมพ์คําขั้นต้นให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก6 พอยท์ (1 Enter + 6Pt)
ตามรูปท่ี 1.2 

3.3 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคประสงค์ให้คือปฏิบัติเช่นเดียวกับ
หนังสือภายนอก 

3.4 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 
บรรทัดจากภาคสรุป (4 Enter) 

3.5 จํานวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไป
ตามความเหมะสมกับจํานวนข้อความและความสวยงาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  กรณีท่ีมีความจําเป็น ส่วนราชการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้
แตกต่างจากนี้ได้ตามความเหมะสมโดยให้คํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือ
ราชการเป็นสําคัญ 

ตัวอย่างหนงัสอืราชการภายใน ที่มา: ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 


