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วิธีการตั้งค่าหน้ากระดาษและกําหนดขนาดตัวอักษร 
( Microsoft Word 2003 ) 

 
1. ไปที่โปรแกรม Microsoft Word 2003  ดับเบ้ิลคลิกเพื่อเปิดโปรแกรม 
2. ไปที่เมนูบาร์ คลิกที่แฟ้ม (File) จากนั้นคลิกที่สร้างเอกสาร (New) และเลือกการตั้งค่า

หน้ากระดาษ (Page Setup)   
 

 
 

3. กําหนดระยะขอบกระดาษ (Margins) 
บน (Top) 1.5  เซนติเมตร  ล่าง (Bottom)  3  เซนติเมตร 

     ซ้าย (Left)  3 เซนติเมตร   ขวา (Right)  2  เซนติเมตร 
หลังจากกําหนดทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว จึงคลิกปุ่ม ตกลง (ok) 
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4. ไปที่เมนูบาร์ จากนั้นไปที่รูปแบบ (Format)  และไปที่แบบอักษร  (Font)  
 

 
 

5. ใช้แบบอักษร TH SarbunPSK   ขนาด  16  พอยท์  เม่ือกําหนดทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว  
     คลิกปุ่ม ตกลง (ok) 
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วิธีการพิมพ์หนังสือภายนอก (หนังสือตราครุฑ)  
( Microsoft Word 2003 ) 

 
 

1. เม่ือตั้งค่าหน้ากระดาษเรียบร้อยแล้ว  
1.1 ไปที่เมนูบาร์ คลิกที่สร้างตาราง (Insert Table)  ทําการสร้างตารางจํานวน 3 คอลัมน์   
     1 แถว  โดยห่างจากขอบบน 1.5 ซม. ขอบล่าง  3 ซม. ขอบซ้าย 3 ซม. ขอบขวา 2 ซม. 
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 2. นํา“ครุฑ” ขนาด  3 ซม. วางก่ึงกลางหน้ากระดาษในคอลัมน์ที่ 2  
2.1 ในคอลัมน์ที่ 1  พิมพ์ “รหัสหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ที่ สธ) แบบอักษร TH SarbunPSK   
     ขนาด 16 พอยท์ ตัวธรรมดา ชิดขอบซ้ายคอลัมน์  อยู่แนวเดียวกันกับเท้าครุฑ 
2.2 ในคอลัมน์ที่ 3 พิมพ์ “ส่วนราชการที่ออหนังสือ” แบบอักษร TH SarbunPSK     
     ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา ชิดขอบซ้ายคอลัมน์ อยู่แนวเดียวกันกับเท้าครุฑ 
 

.  
 

3. วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ในตําแหน่งก่ึงกลางหน้ากระดาษ ตามตัวอย่างดังภาพ  
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3.1 กดปุ่ม Enter 1 คร้ัง โดยพิมพ์ เดือน ปี ให้อยู่ด้านหลังหางครุฑประมาณ 5 ตัวอักษร 
             แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา 
 

 
 

3.2 กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง “ตาราง” กับ “เดือน ปี”  โดยการกําหนดระยะห่าง   
             บรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
             3.2.1 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางบรรทัดกลางระหว่าง “ตาราง” กับ “เดือน ปี” 
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       3.2.2 กําหนดขนาดตัวอักษร (Font Size) ให้มีขนาด 6 พอยท์ ดังรูป 
 

 
 
4. การทําตารางให้ไม่มีเส้นขอบ มีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 

4.1 คลิกเลือกตารางให้เป็นแถบดํา  
4.2 ไปที่เมนู บาร์ คลิกที่เส้นขอบนอก (Outside Border) จากนั้นคลิกที่ไม่มีเส้นขอบ 
     (No Border) ซึ่งจะได้ตารางแบบไม่มีเส้นขอบตามต้องการ 
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5. พิมพ์ “เร่ือง” “เรียน” “อ้างถึง” “สิ่งที่ส่งมาด้วย” แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด  
16 พอยท์  ตัวธรรมดา ให้ห่างจากขอบซ้าย 3 ซม. กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์  
ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติเช่นเดียวกับข้ันตอนที่ 3.2.1 – 3.2.2 

 

 
 
6. การพิมพ์ข้อความ 

6.1 พิมพ์ “ข้อความ (ความเป็นมา)”  กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง “สิ่งที่ส่งมาด้วย” 
กับ“ข้อความ (ความเป็นมา)” โดยการกําหนดระยะห่างบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอน
การปฏิบัติเช่นเดียวกันกับข้ันตอนที่ 3.2.1 – 3.2.2 
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6.2 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ข้อความ (ความเป็นมา)” 
 

 
 

6.3 ไปที่เมนูบาร์ คลิกเลือก ระยะบรรทัด (Line Spacing )  จะมีข้อความขึ้นให้เลือก  
       คลิกเลือกคําว่า “เพิ่มเติม” (More) 
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6.4 จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา กําหนดการเย้ืองหน้า 
       แบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม.  จากนั้นจึงคลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 

  

 
 

6.5 การพิมพ์ “ข้อความ (ข้อพิจารณา)” “ข้อความ (ข้อเสนอ)” ปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์ 
“ข้อความ (ความเป็นมา)” ในขั้นตอนที่ 6.2 - 6.4 การขึ้นบรรทัดใหม่ของแต่ละย่อหน้า
กําหนดขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 6 พอยท ์ 
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7. เม่ือพิมพ์ข้อความเสร็จเรียบร้อยแล้ว กําหนดระยะห่างระหว่าง “ข้อความ” กับ  
“ขอแสดงความนับถือ” โดยการกําหนดขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 12 พอยท์   
ถึงจะพิมพ์“ขอแสดงความนับถือ” จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี ้
 

 
 

8. กดปุ่ม Enter 4 คร้ัง พิมพ์ กรมฯ ลงนาม 
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9. พิมพ์ ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง เบอร์โทรศัพท์ โทรสาร ชิดขอบซ้ายล่าง 3 ซม. แบบอักษร  
TH SarbunPSK   ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา  
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วิธีการพิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
( Microsoft Word 2003 ) 

 
 

1. เม่ือตั้งค่าหน้ากระดาษเรียบร้อยแล้ว ให้นํา “ครุฑ” ขนาด 1.5 ซม. วางมุมซ้ายซึ่งห่างจาก 
     ขอบบนกระดาษ 1.5 ซม. 

      1.1 พิมพ์ “บันทึกข้อความ”  แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 29 พอยท์  ตัวหนา  
           บริเวณก่ึงกลางหน้ากระดาษ 
      1.2 พิมพ์  “ส่วนราชการ” “ที”่ “วันที่” “เรื่อง” ให้ห่างจากก้ันหน้ากระดาษด้านซ้าย 3 ซม.  
           แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 20 พอยท์ ตัวหนา    
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2. กําหนดช่วงห่างของระยะบรรทัดระหว่าง “บันทึกข้อความ” กับ “ส่วนราชการ”  
     ให้ตั้งค่าแน่นอนของระยะบรรทัดเป็น 35 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

2.1 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ส่วนราชการ”  
 

 
 

2.2 ไปที่เมนูบาร์ จากนั้นไปที่ ระยะบรรทัด (Line Spacing )  จะมีข้อความขึ้นให้ 
          คลิกเลือกคําว่า “เพิ่มเติม” (More)  
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2.3 จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา เปลี่ยนระยะห่างบรรทัด 
(Line Spacing) ตั้งให้เป็นค่าแน่นอน (Exactly) และกําหนดขนาดตัวเลขที่ 35 พอยท์  
หลังจากนั้นจึงคลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 

 

 
 

2.4 เม่ือกําหนดค่าต่างๆ เรียบร้อยแล้ว จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี ้
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3. พิมพ์ข้อความ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง โทร./โทรสาร ที่ เช่น สธ ๐๓๐๑ วันที่ เรียบร้อยแล้ว  
- ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการสร้างจุดไขป่ลา ซ่ึงมีขัน้ตอนการปฏิบตัิดังน้ี 

      3.1 ทําแถบดําหลังข้อความ “ส่วนราชการ” ไปจนสุดก้ันหลังกระดาษขวา 
  

 
 

      3.2 ไปที่เมนูบาร์ ไปที่รูปแบบ (Format)  จากนั้นไปท่ีแบบอักษร (Font)     
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       3.3 ไปที่คําว่า “ลักษณะใต้เส้น” (underline style) เลือกจุดไข่ปลาที่ต้องการ คลิกปุ่ม  
               ตกลง (Ok)     
  

 
 

        3.4 เม่ือกําหนดค่าความต้องการเรียบร้อยแล้ว จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี้ 
     - ขั้นตอนการทําจุดไข่ปลาหลังข้อความ ที่  สธ  วันที่  เร่ือง  มีขั้นตอนการทํา    
        เช่นเดียวกับส่วนราชการ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติที่ 3.1 - 3.3  

- กรณีพิมพ์ชื่อเร่ือง ถ้าข้อความพิมพ์ไม่พอใน 1 บรรทัด บรรทัดที่ 2 ใต้ข้อความ 
  ไม่ต้องมีจุดไข่ปลา 

 
 

 
 

 



 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์ 

- 17 -

 

 

4. กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง “เร่ือง” กับ “เรียน”  โดยการกําหนดระยะห่าง   
     บรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

   4.1 วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ในตําแหน่งสุดท้ายของข้อความ ตามตัวอย่างดังภาพ  
 

 
 

4.2 กดปุ่ม Enter 2 คร้ัง และพิมพ์ “เรียน” แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์   
     ตัวธรรมดา 
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   4.3 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางบรรทัดกลางระหว่าง “เร่ือง”กับ “เรียน”  
  

 
 
     4.4  ทําการกําหนดขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 6 พอยท์ ดังรูป 
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5. การพิมพ์ข้อความ 
5.1 พิมพ์“ข้อความ (ความเป็นมา)” กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง “เรียน”กับ“ข้อความ

(ความเป็นมา)” โดยการกําหนดระยะห่างบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติ
เช่นเดียวกันกับข้ันตอนที่ 4.1 - 4.4 

 

 
 

5.2 การย่อหน้าข้อความ นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ข้อความ (ความเป็นมา)” 
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5.3 ไปที่เมนูบาร์ จากนั้นไปที่ ระยะบรรทัด (Line Spacing )  จะมีข้อความขึ้น 
     ให้เลือก คลิกที่คําว่า “เพิ่มเติม” (More) 

 

 
  

5.4 จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา กําหนดการเย้ืองหน้า 
     แบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม.  จากนั้น คลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 
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5.5 การพิมพ์ “ข้อความ (ข้อพิจารณา)” “ข้อความ (ข้อเสนอ)” ปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์ 
“ข้อความ (ความเป็นมา)”ในขั้นตอนที่ 5.2 - 5.4 การขึ้นบรรทัดใหม่ของแต่ละย่อหน้า
กําหนดขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 6 พอยท ์สามารถปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 4.1 - 4.4 

 

 
 
6. เม่ือพิมพ์ข้อความเสร็จเรียบร้อยแล้ว กําหนดระยะห่างระหว่าง “ข้อความ” กับ  

“(ตําแหน่งผู้ลงนาม)” โดยการกดปุ่ม Enter 4 คร้ัง ถึงจะพิมพ์ชื่อผู้ลงนามได้  
จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี้ 
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วิธีการทําสําเนาคู่ฉบับหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
( Microsoft Word 2003 ) 

 
 ในการทําสําเนาคู่ฉบับหรือสําเนาของหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ต้องนําครุฑ  

ส่วนราชการ  ที่  วันที่  เร่ืองและเส้นไข่ปลาออกจากหน้ากระดาษ มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1. นําตราครุฑออก ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1.1 เลือกตราครุฑ คลิกขวาเลือกการจัดรูปภาพ (Format Object) 
 

 
 

1.2 จะมีหน้าต่างของการจัดรูปภาพ (Format Object) ขึ้นมา ที่แถบของรูปภาพ (Picture)  
     ทําการปรับความสว่าง (Brightness) ให้เป็น 100 % หลังจากนั้นจึงกดปุ่ม ตกลง (Ok)  
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2. นํา “บันทึกข้อความ” “ส่วนราชการ” “ที่” “วันที”่ “เรื่อง” ออก ซึง่มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

2.1 เลือก“ส่วนราชการ” “ที”่ “วันที่” “เรื่อง” ให้เป็นแถบสีดํา ไปที่เมนูบาร์ เลือกสีตัวอักษร 
(Font Color) เลือกสีขาว 

 

 
 
3. นําเส้นไข่ปลาออก ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

3.1 เลือกข้อความท้ังหมดให้เป็นแถบสีดํา ไปที่เมนูบาร์ คลิกเลือกรูปแบบ (Format)   
     เลือกแบบอักษร (Font)      
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3.2 ไปที่คําว่า “ลกัษณะใต้เส้น” (underline style) เลือกไม่มี (None) จึงคลิกปุ่ม ตกลง (Ok)     
 

 
 
 

4. เม่ือดําเนินการตามขั้นตอนข้างต้นเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏดังภาพ และสั่งพิมพ์ (Print) 
หน้าดังกล่าวเพื่อเป็นสําเนาแนบเอกสารต้นฉบับ  ซึ่งส่วนบนของข้อความให้ปั๊มคําว่า 
“สําเนาคู่ฉบับ” ด้วยหมึกสีดํา  ส่วนด้านล่างขวาให้ปั๊มคําว่า “ตรวจ ร่าง พิมพ์ ทาน” 
ด้วยหมึกสีดําเช่นเดียวกัน       
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วิธีการพิมพ์ประกาศ 
( Microsoft Word 2003 ) 

 
1. ตั้งค่าหน้ากระดาษเรียบร้อยแล้ว 
 1.1 นํา“ครุฑ” ขนาด 3 ซม. วางก่ึงกลางหน้ากระดาษ ซึ่งห่างจากขอบบนกระดาษ  1.5 ซม.  
          วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ตามตัวอย่างดังรูป 
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2. กดปุ่ม Enter 2 คร้ังและพิมพ์ ประกาศกรมการแพทย์ ให้อยู่ก่ึงกลางของตราครุฑ แบบอักษร  
     TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา 
 

 
 
 

3. กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง “ตราครุฑ” กับ“ประกาศกรมการแพทย์”  
3.1 การกําหนดระยะห่าง บรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

3.1.1 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางบรรทัดกลางระหว่าง “ตราครุฑ” กับ 
       “ประกาศกรมการแพทย์”  
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     3.1.2 ทําการกําหนดขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 6 พอยท์ ดังรูป 
 

 
 

4. พิมพ์ “เร่ือง” แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา  ให้อยู่ก่ึงกลาง
หน้ากระดาษ  
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5. ขีดเส้นทึบระหว่าง “เร่ือง” กับ “ข้อความ” ซึ่งมีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้ 
5.1 วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ตามตัวอย่างดังรูป  

 

 
 
 

5.2 กดปุ่ม Enter 1 คร้ังและขีดเส้นทึบโดยการกดปุ่ม underscore [ _ ]  บนแป้นคีย์บอร์ด  
     ให้อยู่ก่ึงกลางของตราครุฑ และวางระหว่างกลาง “เร่ือง” กับ “ข้อความ” 
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6.   การพิมพ์ข้อความ 
6.1 กดปุ่ม Enter 2 คร้ัง จากนั้น พิมพ์ข้อความตามต้องการ แบบอักษร TH SarbunPSK  

ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา  
 

 
 
 

6.2 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ข้อความ” 
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6.3 ไปที่เมนูบาร์ จากนั้นคลิกที่ ระยะบรรทัด (Line Spacing )  จะมีข้อความขึ้นให้เลือก  
     คลิกเลือกคําว่า “เพิ่มเติม” (More) 
 

 
 

6.4 จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา กําหนดการเย้ืองหน้า 
     แบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม.  หลังจากนั้นจึง คลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 
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6.5 การพิมพ์ข้อความในย่อหน้าต่อไปก็ปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์ในข้างต้น กําหนดการ 
     เยื้องหน้าแบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม. และระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ 
 

 
 
 

7. กดปุ่ม Enter 2 คร้ัง พิมพ์ข้อความ “ประกาศ ณ วันที่” แบบอักษร TH SarbunPSK   
     ขนาด  16 พอยท์  ตัวธรรมดา กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 12 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอน 
     การปฏิบัติเช่นเดียวกับข้ันตอนที่ 3.1.1 - 3.1.2  
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8. กดปุ่ม Tab ทีแ่ป้นคีย์บอร์ด 3 คร้ัง จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี ้
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วิธีการพิมพ์คําสั่ง 
( Microsoft Word 2003 ) 

1. ตั้งค่าหน้ากระดาษเรียบร้อยแล้ว 
1.1 นํา“ครุฑ” ขนาด  3 ซม. วางก่ึงกลางหน้ากระดาษ ซึ่งห่างจากขอบบนกระดาษ 1.5 ซม. 

วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ตามตัวอย่างดังรูป 
 

 
 

2. กดปุ่ม Enter 2 คร้ังและพิมพ์ คําสั่งกรมการแพทย์ ให้อยู่ก่ึงกลางของตราครุฑ แบบอักษร  
TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา 
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3. กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง ตราครุฑ กับ“คําสั่งกรมการแพทย์”  
3.1 การกําหนดระยะห่าง  บรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางบรรทัดกลางระหว่าง ตราครุฑ กับ“คําสั่งกรมการแพทย์”  
 

 
 
   3.2 ทําการกําหนดขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 6 พอยท์ ดังรูป 
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4. พิมพ์ “ที”่ “เร่ือง” แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา  ให้อยู่ก่ึงกลาง
หน้ากระดาษ กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติเช่นเดียวกับ
ขั้นตอนที่ 3.1-3.2  

 

 
 

5. วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ตามตัวอย่างดังรูป  
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6. กดปุ่ม Enter 1 คร้ังและขีดเส้นทึบโดยการกดปุ่ม underscore [ _ ]  บนแป้นคีย์บอร์ด ให้อยู่
ก่ึงกลางของตราครุฑ  

 

 
 

7. การพิมพ์ข้อความ 
   7.1 กดปุ่ม Enter 2 คร้ัง พิมพ์ข้อความตามต้องการ แบบอักษร TH SarbunPSK   
               ขนาด  16 พอยท์  ตัวธรรมดา กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอน 
               การปฏิบัติเช่นเดียวกับข้ันตอนที่ 3.1 - 3.2 
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       7.2 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ข้อความ” 
  

 
 

      7.3 ไปที่เมนูบาร์ จากนั้นคลิกที่ ระยะบรรทัด (Line Spacing )  จะมีข้อความข้ึน 
           ให้เลือกคลิกเลือกคําว่า “เพิ่มเติม” (More) 
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7.4 จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา กําหนดการ 
      เย้ืองหน้าแบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม.  หลังจากนั้นจึง คลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 
 

 
 

   7.5 การพิมพ์ข้อความในย่อหน้าต่อไปก็ปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์ในข้างต้น กําหนดการ 
            เย้ืองหน้าแบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม. และระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ 
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8. กดปุ่ม Enter 2 คร้ัง พิมพ์ข้อความ “สั่ง ณ วันที่” แบบอักษร TH SarbunPSK   
     ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอน 
     การปฏิบัติเช่นเดียวกับข้ันตอนที่ 3.1 - 3.2 
 

 
 

9. กดปุ่ม Tab ทีแ่ป้นคีย์บอร์ด 3 คร้ัง จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี ้
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วิธีการพิมพ์หนังสือประทับตรา   
( Microsoft Word 2003 ) 

 

1. ตั้งค่าหน้ากระดาษเรียบร้อยแล้ว  
1.1 ไปที่เมนูบาร์ คลิกที่สร้างตาราง (Insert Table)  ทําการสร้างตารางจํานวน 3 คอลัมน์   
     1 แถว  โดยห่างจากขอบบน 1.5 ซม. ขอบล่าง  3 ซม. ขอบซ้าย 3 ซม. ขอบขวา 2 ซม. 
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 2. นํา“ครุฑ” ขนาด  3 ซม. วางก่ึงกลางหน้ากระดาษในคอลัมน์ที่ 2  
2.1 ในคอลัมน์ที่ 1  พิมพ์ “รหัสหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ที่ สธ) แบบอักษร TH SarbunPSK   
     ขนาด 16 พอยท์ ตัวธรรมดา ชิดขอบซ้ายคอลัมน์  อยู่แนวเดียวกันกับเท้าครุฑ 
 

 
 

3. วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ในตําแหน่งชิดซ้ายหน้ากระดาษ ตามตัวอย่างดังภาพ  
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4. กดปุ่ม Enter 1 คร้ัง พิมพ์ “ถึง” แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา 
ให้ห่างจากขอบซ้าย 3 ซม. กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติ
ดังนี้ 

4.1.1 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางบรรทัดกลางระหว่าง “ตาราง” กับ “ถึง” 
 

 
 

4.1.2 กําหนดขนาดตัวอักษร (Font size ) ให้มีขนาด 6 พอยท์ ดังรูป 
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5. การทําตารางให้ไม่มีเส้นขอบ มีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 
5.1 คลิกเลือกตารางให้เป็นแถบดํา  
5.2 ไปที่เมนู บาร์ คลิกที่เส้นขอบนอก (Outside Border) จากนั้นคลิกที่ไม่มีเส้นขอบ 

(No Border) ซึ่งจะได้ตารางแบบไม่มีเส้นขอบตามต้องการ 
 

 
 

6. การพิมพ์ข้อความ 
6.1 พิมพ์ “ข้อความ” กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง “ถึง” กับ“ข้อความ” โดยการ

กําหนดระยะห่างบรรทัดเป็น 12 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติเช่นเดียวกันกับข้ันตอนที่ 
4.1.1 - 4.1.2 
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6.2 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ข้อความ” 
 

 
 

6.3 ไปที่เมนูบาร์ คลิกเลือก ระยะบรรทัด (Line Spacing )  จะมีข้อความขึ้นให้เลือก  
       คลิกเลือกคําว่า “เพิ่มเติม” (More) 
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6.4 จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา กําหนดการเย้ืองหน้า 

       แบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม.  จากนั้นจึง คลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 
  

 
 

 
7. เม่ือพิมพ์ข้อความเสร็จเรียบร้อยแล้ว กําหนดระยะห่างระหว่าง “ข้อความ” กับ “กรมการแพทย์ 

กระทรวงสาธารณสุข” โดยการกดปุ่ม Enter 4 คร้ัง  ถึงจะพิมพ์ หน่วยงาน “กรมการแพทย์ 
กระทรวงสาธารณสุข” จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี ้
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8. กดปุ่ม Enter 1 คร้ัง พิมพ์ วัน เดือน ปี  แบบอักษร TH SarbunPSK   ขนาด 16 พอยท์   
     ตัวธรรมดา จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี้ 

 

 
 
9. พิมพ์ ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง เบอร์โทรศัพท์ โทรสาร ชิดขอบซ้ายล่าง 3 ซม. แบบอักษร  

          TH SarbunPSK   ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา  
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วิธีการพิมพ์หนังสือรับรอง   
( Microsoft Word 2003 ) 

 

1. ตั้งค่าหน้ากระดาษเรียบร้อยแล้ว  
1.1 ไปที่เมนูบาร์ คลิกที่สร้างตาราง (Insert Table)  ทําการสร้างตารางจํานวน 3 คอลัมน์   
     1 แถว  โดยห่างจากขอบบน 1.5 ซม. ขอบล่าง  3 ซม. ขอบซ้าย 3 ซม. ขอบขวา 2 ซม. 
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 2. นํา“ครุฑ” ขนาด  3 ซม. วางก่ึงกลางหน้ากระดาษในคอลัมน์ที่ 2  
2.1 ในคอลัมน์ที่ 1  พิมพ์ “รหัสหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ที่ สธ)” แบบอักษร TH SarbunPSK   
     ขนาด 16 พอยท์ ตัวธรรมดา ชิดขอบซ้ายคอลัมน์  อยู่แนวเดียวกันกับเท้าครุฑ 
2.2 ในคอลัมน์ที่ 3 พิมพ์ “ที่อยู่ของหน่วยงานเจ้าของเร่ือง” แบบอักษร TH SarbunPSK     
     ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา ชิดขอบซ้ายคอลัมน์ อยู่แนวเดียวกันกับเท้าครุฑ 
 

 
 

3. วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ในตําแหน่งชิดซ้ายหน้ากระดาษ ตามตัวอย่างดังภาพ  
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4. การพิมพ์ข้อความ 
4.1 กดปุ่ม Enter 1 คร้ัง  พิมพ์ข้อความตามต้องการ แบบอักษร TH SarbunPSK   
     ขนาด 16 พอยท์ ตัวธรรมดา  
 

 
 
4.2 กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 12 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

       4.2.1 ทําการกําหนดขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 12 พอยท์ ดังรูป 
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       4.2.2   นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ข้อความ” 
 

 
 

4.2.3 ไปที่เมนูบาร์ คลิกเลือก ระยะบรรทัด (Line Spacing )  จะมีข้อความขึ้น 
          ให้เลือกคลิกเลือกคําว่า “เพิ่มเติม” (More) 
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4.2.4 จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา กําหนดการ 
          เยื้องหน้าแบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม.  จากนั้นจึง คลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 

  

 
 
       4.2.5 หลังจากกําหนดการย่อหน้าแล้วจะได้ภาพดังหน้าจอ 
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    5.   การทําตารางให้ไม่มีเส้นขอบ มีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 
 5.1 คลิกเลือกตารางให้เป็นแถบดํา ไปที่เมนู บาร์ คลิกที่เส้นขอบนอก (Outside Border)  
               จากนั้นคลิกที่ไม่มีเส้นขอบ ( No Border)  ซึ่งจะได้ตารางแบบไม่มีเส้นขอบตามต้องการ 

 

 
 

6. วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ในตําแหน่งสุดท้ายของข้อความ ตามตัวอย่างดังภาพ 
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7. กดปุ่ม Enter 2 คร้ัง ไปที่เมนูบาร์ กําหนดการพิมพ์ให้อยู่ก่ึงกลางหน้ากระดาษ ดังภาพ 
 

 
 

8. พิมพ์ “ให้ไว้ ณ วันที่ ”ตามตัวอย่างดังภาพ 
 
 

 
 

 
 





วิธีการตั้งค่าหน้ากระดาษและกําหนดขนาดตัวอักษร 
( Microsoft Word 2007 ) 

 
1. ไปที่โปรแกรม Microsoft Word 2007  ดับเบ้ิลคลิกเพื่อเปิดโปรแกรม 
2. ไปที่เมนูบาร์ เค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) คลิกที่ตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page Setup)   
 

 
 

3. กําหนดระยะขอบกระดาษ (Margins) 
บน  (Top) 1.5  เซนติเมตร  ล่าง  (Bottom)  3  เซนติเมตร 

     ซ้าย  (Left)   3 เซนติเมตร   ขวา  (Right)  2  เซนติเมตร 
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4. กําหนดขนาดกระดาษ เป็น A4  หลังจากกําหนดทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว จึงคลิกปุ่ม ตกลง (ok) 

 

 
 

5. กําหนดลักษณะการเว้นระยะห่าง คลิกเลือก ไม่มีการเว้นระยะห่าง (No Spacing) 
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6. ไปที่เมนูบาร์ จากนั้นไปที่แบบอักษร  (Font)  

 

 
 

7. ใช้แบบอักษร TH SarbunPSK   ขนาด  16  พอยท์  เม่ือกําหนดทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว  
     คลิกปุ่ม ตกลง (ok) 
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วิธีการพิมพ์หนังสือภายนอก (หนังสือตราครุฑ)  

( Microsoft Word 2007) 
 

1. เม่ือตั้งค่าหน้ากระดาษเรียบร้อยแล้ว  
1.1 ไปที่เมนูบาร์แทรก (Insert) คลิกที่สร้างตาราง (Insert Table)  ทําการสร้างตารางจํานวน  
     3 คอลัมน์  1 แถว   โดยห่างจากขอบบน 1.5  ซม. ขอบล่าง  3 ซม.  ขอบซ้าย 3 ซม.   
     ขอบขวา  2 ซม. 

 

 
 

 2. นํา“ครุฑ” ขนาด  3 ซม. วางก่ึงกลางหน้ากระดาษในคอลัมน์ที่ 2  
2.1 ในคอลัมน์ที่ 1  พิมพ์ “รหัสหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ที่ สธ) แบบอักษร TH SarbunPSK   
     ขนาด 16 พอยท์ ตัวธรรมดา ชิดขอบซ้ายคอลัมน์  อยู่แนวเดียวกันกับเท้าครุฑ 
2.2 ในคอลัมน์ที่ 3 พิมพ์ “ส่วนราชการที่ออกหนังสือ” แบบอักษร TH SarbunPSK     
     ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา ชิดขอบซ้ายคอลัมน์ อยู่แนวเดียวกันกับเท้าครุฑ 
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3. วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ในตําแหน่งก่ึงกลางหน้ากระดาษ ตามตัวอย่างดังภาพ  

 

 
 

3.1 กดปุ่ม Enter 1 คร้ัง โดยพิมพ์ เดือน ปี ให้อยู่ด้านหลังหางครุฑประมาณ 5 ตัวอักษร 
             แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา 
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3.2 กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง “ตาราง” กับ “เดือน ปี”  โดยการกําหนดระยะห่าง   

             บรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
             3.2.1 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางบรรทัดกลางระหว่าง “ตาราง” กับ “เดือน ปี” 
 

 
. 

       3.2.2 กําหนดขนาดตัวอักษร (Font Size) ให้มีขนาด 6 พอยท์ ดังรูป 
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4. การทําตารางให้ไม่มีเส้นขอบ มีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 

4.1 คลิกเลือกตารางให้เป็นแถบดํา  
4.2 ไปที่เมนูบาร์ คลิกที่เส้นขอบนอก (Outside Border) จากนั้นคลิกที่ไม่มีเส้นขอบ( No Border) 

ซึ่งจะได้ตารางแบบไม่มีเส้นขอบตามต้องการ 
 

 
 

5. พิมพ์ “เร่ือง” “เรียน” “อ้างถึง” “สิ่งที่ส่งมาด้วย” แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  
ตัวธรรมดา ให้ห่างจากขอบซ้าย 3 ซม. กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้ันตอนที่ 3.2.1 – 3.2.2 
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6. การพิมพ์ข้อความ 

6.1 พิมพ์ “ข้อความ (ความเป็นมา)”  กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง “สิ่งที่ส่งมาด้วย”  
กับ “ข้อความ (ความเป็นมา)” โดยการกําหนดระยะห่างบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอน 
การปฏิบัติเช่นเดียวกันกับข้ันตอนที่ 3.2.1 – 3.2.2 

 

 
 

6.2  นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ข้อความ (ความเป็นมา)” 
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6.3  ไปที่เมนูบาร์ คลิกเลือก ระยะบรรทัด (Line Spacing )  จะมีข้อความขึ้นให้เลือก  
       คลิกเลือกคําว่า “ตัวเลือกระยะบรรทัด” (Line Spacing Options) 
 

 
 

6.4  จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา กําหนดการเย้ืองหน้า 
        แบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม.  จากนั้นจึงคลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
6.5 การพิมพ์ “ข้อความ (ข้อพิจารณา)” “ข้อความ (ข้อเสนอ)” ปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์ 

“ข้อความ (ความเป็นมา)” ในขั้นตอนที่ 6.2 - 6.4 การขึ้นบรรทัดใหม่ของแต่ละย่อหน้า 
     กําหนดขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 6 พอยท์  
 

 
 

 

7. เม่ือพิมพ์ข้อความเสร็จเรียบร้อยแล้ว กําหนดระยะห่างระหว่าง “ข้อความ” กับ  
     “ขอแสดงความนับถือ” โดยการกําหนดขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 12 พอยท์  ถึงจะพิมพ์   
     “ขอแสดงความนับถือ” จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี้ 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
8. กดปุ่ม Enter 4 คร้ัง พิมพ์ กรมฯลงนาม 

 

 
 

9. พิมพ์ ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เบอร์โทรศัพท์ โทรสาร ชิดขอบซ้ายล่าง 3 ซม. แบบอักษร  
     TH SarbunPSK   ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา  
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
วิธีการพิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

( Microsoft Word 2007 ) 
 

1. เม่ือตั้งค่าหน้ากระดาษเรียบร้อยแล้ว ให้นํา “ครุฑ” ขนาด 1.5 ซม. วางมุมซ้ายซึ่งห่างจากขอบบน
กระดาษ 1.5 ซม. 

      1.1 พิมพ์ “บันทึกข้อความ”  แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 29 พอยท์  ตัวหนา  
           บริเวณก่ึงกลางหน้ากระดาษ 
      1.2 พิมพ์  “ส่วนราชการ” “ที”่ “วันที่” “เรื่อง” ให้ห่างจากก้ันหน้ากระดาษด้านซ้าย 3 ซม.  
           แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 20 พอยท์ ตัวหนา    
 

 
 

2. กําหนดช่วงห่างของระยะบรรทัดระหว่าง “บันทึกข้อความ” กับ “ส่วนราชการ”  
     ให้ตั้งค่าแน่นอนของระยะบรรทัดเป็น 35 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

2.1 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ส่วนราชการ”  
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 

2.2 ไปที่เมนูบาร์ จากนั้นไปที่ ระยะบรรทัด (Line Spacing )  จะมีข้อความขึ้นให้ 
          คลิกเลือกคําว่า ระยะห่างบรรทัด (Line Spacing Options)  

 
 

 

2.3 จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา เปลี่ยนระยะห่างบรรทัด  
(Line Spacing) ตั้งให้เป็นค่าแน่นอน (Exactly) และกําหนดขนาดตัวเลขที่ 35 พอยท์   
หลังจากนั้นจึงคลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
2.4 เม่ือกําหนดค่าต่างๆ เรียบร้อยแล้ว จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี ้

 

 
 

3. พิมพ์ข้อความ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง โทร./โทรสาร ที่ เช่น สธ ๐๓๐๑ วันที่ เรียบร้อยแล้ว  
- ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการสร้างจุดไขป่ลา ซ่ึงมีขัน้ตอนการปฏิบตัิดังน้ี 

     3.1 ทําแถบดําหลังข้อความ “ส่วนราชการ” ไปจนสุดก้ันหลังกระดาษขวา 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
     3.2 ไปที่เมนูบาร์ ไปที่หน้าแรก (Home)  จากนั้นไปที่แบบอักษร (Font)     
 3.3 ไปที่คําว่า “ลักษณะใต้เส้น” (underline style) เลือกจุดไข่ปลาท่ีต้องการ คลิกปุ่มตกลง (Ok)     
  

 
 

 3.4  เม่ือกําหนดค่าความต้องการเรยีบร้อยแล้ว จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี ้
           - ขั้นตอนการทําจุดไข่ปลาหลังข้อความ ที่  สธ  วันที่  เร่ือง  มีขั้นตอนการทําเช่นเดียวกับ  
             ส่วนราชการ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติที่ 3.1 - 3.3  

- กรณีพิมพ์ชื่อเร่ือง ถ้าข้อความพิมพ์ไม่พอใน 1 บรรทัด บรรทัดที่ 2 ใต้ข้อความไม่ต้องมี 
  จุดไข่ปลา 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
4. กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง “เร่ือง” กับ “เรียน”  โดยการกําหนดระยะห่าง   
     บรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

   4.1 วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ในตําแหน่งสุดท้ายของข้อความ ตามตัวอย่างดังภาพ  
 
 

 
 

4.2  กดปุ่ม Enter 2 คร้ัง และพิมพ์ “เรียน” แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์   
      ตัวธรรมดา 

 

 
 



 

 

17

ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
   4.3 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางบรรทัดกลางระหว่าง “เร่ือง”กับ “เรียน”  
 

 
 

     4.4  ทําการกําหนดขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 6 พอยท์ ดังรูป 
 
 

 
 



 

 

18

ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
5. การพิมพ์ข้อความ 

5.1 พิมพ์“ข้อความ (ความเป็นมา)” กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง “เรียน” กับ 
     “ข้อความ (ความเป็นมา)” โดยการกําหนดระยะห่างบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอน 
     การปฏิบัติเช่นเดียวกันกับข้ันตอนที่ 4.1 - 4.4 

 
 

 

5.2 การย่อหน้าข้อความ นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ข้อความ (ความเป็นมา)” 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 

  5.3 ไปที่เมนูบาร์ จากนั้นไปที่ ระยะบรรทัด (Line Spacing )  จะมีข้อความขึ้นให้ 
          คลิกเลือกคําว่า ระยะห่างบรรทัด (Line Spacing Options)  

5.4 จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา กําหนดการเย้ืองหน้า 
     แบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม.  จากนั้น คลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 
 

 
 

5.5 การพิมพ์ “ข้อความ (ข้อพิจารณา)” “ข้อความ (ข้อเสนอ)” ปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์ 
“ข้อความ (ความเป็นมา)”ในขั้นตอนที่ 5.2 - 5.4 การขึ้นบรรทัดใหม่ของแต่ละย่อหน้ากําหนด
ขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 6 พอยท์ สามารถปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 4.1 - 4.4 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
6. เม่ือพิมพ์ข้อความเสร็จเรียบร้อยแล้ว กําหนดระยะห่างระหว่าง “ข้อความ” กับ  

“(ตําแหน่งผู้ลงนาม)” โดยการกดปุ่ม Enter 4 คร้ัง ถึงจะพิมพ์ชื่อผู้ลงนามได้  
จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี้ 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
วิธีการทําสําเนาคู่ฉบับหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

( Microsoft Word 2007 ) 
 

 ในการทําสําเนาคู่ฉบับหรือสําเนาของหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ต้องนําครุฑ                    
ส่วนราชการ  ที่  วันที่  เร่ืองและเส้นไข่ปลาออกจากหน้ากระดาษ มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1. นําตราครุฑออก ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1.1 เลือกตราครุฑ ไปที่เมนูบาร์ รูปแบบ (Format) คลิกเลือกขนาด (Size) 
 

 
 

1.2  จะมีหน้าต่างของการจัดรูปภาพ (Format Object) ขึ้นมา ที่แถบของรูปภาพ (Picture)  
      ทําการปรับความสว่าง (Brightness) ให้เป็น 100 % หลังจากนั้นจึงกดปุ่ม ตกลง (Ok)  
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
2. นํา “บันทึกข้อความ” “ส่วนราชการ” “ที่” “วันที”่ “เรื่อง” ออก ซึง่มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

2.1 เลือก“ส่วนราชการ” “ที”่ “วันที่” “เรื่อง” ให้เป็นแถบสีดํา ไปที่เมนูบาร์ เลือกสีตัวอักษร 
(Font Color) เลือกสีขาว 

 

 

 
3. นําเส้นไข่ปลาออก ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

3.1 เลือกข้อความท้ังหมดให้เป็นแถบสีดํา ไปที่เมนูบาร์ คลิกเลือกแบบอักษร (Font)      
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
3.2 ไปที่คําว่า “ลกัษณะใต้เส้น” (underline style) เลือกไม่มี (None) จึงคลิกปุ่ม ตกลง (Ok)     

 

 
 

4. เม่ือดําเนินการตามขั้นตอนข้างต้นเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏดังภาพ และสั่งพิมพ์ (Print) 
หน้าดังกล่าวเพื่อเป็นสําเนาแนบเอกสารต้นฉบับ  ซึ่งส่วนบนของข้อความให้ปั๊มคําว่า 
“สําเนาคู่ฉบับ” ด้วยหมึกสีดํา  ส่วนด้านล่างขวาให้ปั๊มคําว่า “ตรวจ ร่าง พิมพ์ ทาน” 
ด้วยหมึกสีดําเช่นเดียวกัน       
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
วิธีการพิมพ์ประกาศ 

( Microsoft Word 2007 ) 
 

1. ตั้งค่าหน้ากระดาษเรียบร้อยแล้ว 
    1.1 นํา“ครุฑ” ขนาด 3 ซม. วางก่ึงกลางหน้ากระดาษ ซึ่งห่างจากขอบบนกระดาษ  1.5 ซม.  
         วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ตามตัวอย่างดังรูป 

 

 
2. กดปุ่ม Enter 2 คร้ังและพิมพ์ ประกาศกรมการแพทย์ ให้อยู่ก่ึงกลางของตราครุฑ แบบอักษร  
     TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
 

3. กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง “ตราครุฑ” กับ“ประกาศกรมการแพทย์”  
3.1 การกําหนดระยะห่าง บรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

3.1.1 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางบรรทัดกลางระหว่าง “ตราครุฑ” กับ 
       “ประกาศกรมการแพทย์”  
 

 
 

     3.1.2 ทําการกําหนดขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 6 พอยท์ ดังรูป 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
4. พิมพ์ “เร่ือง” แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา  ให้อยู่ก่ึงกลาง

หน้ากระดาษ  

 

 
 

5. ขีดเส้นทึบระหว่าง “เร่ือง” กับ “ข้อความ” ซึ่งมีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้ 
5.1 วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ตามตัวอย่างดังรูป   
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
5.2 กดปุ่ม Enter 1 คร้ังและขีดเส้นทึบโดยการกดปุ่ม underscore [ _ ]  บนแป้นคีย์บอร์ด  
     ให้อยู่ก่ึงกลางของตราครุฑ และวางระหว่างกลาง “เร่ือง” กับ “ข้อความ” 
 

 

 
    6.   การพิมพ์ข้อความ 

6.1 กดปุ่ม Enter 2 คร้ัง จากนั้น พิมพ์ข้อความตามต้องการ แบบอักษร TH SarbunPSK   
     ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา  
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
 

6.2  นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ข้อความ” ไปที่เมนูบาร์ จากนั้นคลิกที่ ระยะบรรทัด  

      (Line Spacing )  จะมีข้อความขึ้นให้เลือกคลิกคําว่า ตัวเลือกระยะห่างบรรทัด  
      (Line Spacing Options)  
 

 
 

6.3 จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา กําหนดการเย้ืองหน้า 
     แบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม.  หลังจากนั้นจึง คลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
6.4 การพิมพ์ข้อความในย่อหน้าต่อไปก็ปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์ในข้างต้น กําหนดการเย้ืองหน้า

แบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม. และระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ 
 

 
 

7. กดปุ่ม Enter 2 คร้ัง พิมพ์ข้อความ “สั่ง ณ วันที่” แบบอักษร TH SarbunPSK   
     ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติ      
     เช่นเดียวกับข้ันตอนที่ 3.1.1 - 3.1.2  
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
8. กดปุ่ม Tab ทีแ่ป้นคีย์บอร์ด 3 คร้ัง จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี ้
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
วิธีการพิมพ์คําสั่ง 

( Microsoft Word 2007 ) 
 

1. ตั้งค่าหน้ากระดาษเรียบร้อยแล้ว 
1.1 นํา“ครุฑ” ขนาด  3 ซม. วางก่ึงกลางหน้ากระดาษ ซึ่งห่างจากขอบบนกระดาษ 1.5 ซม.  
     วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ตามตัวอย่างดังรูป 

 

 
 

2. กดปุ่ม Enter 2 คร้ังและพิมพ์ คําสั่งกรมการแพทย์ ให้อยู่ก่ึงกลางของตราครุฑ แบบอักษร  
     TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
3. กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง  ตราครุฑ  กับ“คําสั่งกรมการแพทย์”  

- การกําหนดระยะห่าง  บรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
3.1 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางบรรทัดกลางระหว่าง ตราครุฑ กับ“คําสั่งกรมการแพทย์”  

 

 
 

  3.2 ทําการกําหนดขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 6 พอยท ์ดังรูป 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
4. พิมพ์ “ที”่ “เร่ือง” แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา  ให้อยู่ก่ึงกลาง

หน้ากระดาษ กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติเช่นเดียวกับ 
     ขั้นตอนที่ 3.1 - 3.2    
 

 

 
5. วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ตามตัวอย่างดังรูป  
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
6. กดปุ่ม Enter 1 คร้ังและขีดเส้นทึบโดยการกดปุ่ม underscore [ _ ]  บนแป้นคีย์บอร์ด  
     ให้อยู่ก่ึงกลางของตราครุฑ  

 

 
 

7. การพิมพ์ข้อความ 
7.1 กดปุ่ม Enter 2 คร้ัง พิมพ์ข้อความตามต้องการ แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์ 
    ตัวธรรมดา กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติเช่นเดียวกับ 
    ขั้นตอนที่ 3.1 - 3.2  
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

  
      7.2 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ข้อความ” 
 

 
 

7.3  ไปที่เมนูบาร์ จากนั้นคลิกที่ ระยะบรรทัด (Line Spacing )  จะมีข้อความข้ึน 
      ให้เลือกคลิกเลือกคําว่า ระยะห่างบรรทัด (Line Spacing Options) 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
7.4 จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา กําหนดการเย้ืองหน้าแบบพิเศษ 
     (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม.  หลังจากนั้นจึง คลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 

 

 
   

7.5  การพิมพ์ข้อความในย่อหน้าต่อไปก็ปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์ในข้างต้น กําหนดการ 
      เย้ืองหน้าแบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม. และระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
8. กดปุ่ม Enter 2 คร้ัง พิมพ์ข้อความ “สั่ง ณ วันที่” แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  

ตัวธรรมดา กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติเช่นเดียวกับ 
     ขั้นตอนที่ 3.1 - 3.2 
 

 
 

9. กดปุ่ม Tab ทีแ่ป้นคีย์บอร์ด 3 คร้ัง จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี ้
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
วิธีการพิมพ์หนังสือประทับตรา   
( Microsoft Word 2007) 

 

1. ตั้งค่าหน้ากระดาษเรียบร้อยแล้ว  
        1.1 ไปที่เมนูบาร์แทรก (Insert) คลิกที่สร้างตาราง (Insert Table)  ทําการสร้างตารางจํานวน  
             3 คอลัมน์  1 แถว  โดยห่างจากขอบบน 1.5 ซม. ขอบล่าง  3 ซม. ขอบซ้าย 3 ซม.  
             ขอบขวา 2 ซม. 
 

 
 
 2.  นํา“ครุฑ” ขนาด  3 ซม. วางก่ึงกลางหน้ากระดาษในคอลัมน์ที่ 2  

2.1 ในคอลัมน์ที่ 1  พิมพ์ “รหัสหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ที่ สธ) แบบอักษร TH SarbunPSK   
     ขนาด 16 พอยท์ ตัวธรรมดา ชิดขอบซ้ายคอลัมน์  อยู่แนวเดียวกันกับเท้าครุฑ 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
3. วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ในตําแหน่งชิดซ้ายหน้ากระดาษ ตามตัวอย่างดังภาพ  

 

 
 

4. กดปุ่ม Enter 1 คร้ัง พิมพ์ “ถึง” แบบอักษร TH SarbunPSK  ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา  
     ให้ห่างจากขอบซ้าย 3 ซม. กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 6 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

4.1 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางบรรทัดกลางระหว่าง “ตาราง” กับ “ถึง” 
 

 



 

 

40

ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
4.2 กําหนดขนาดตัวอักษร (Font size ) ให้มีขนาด 6 พอยท์ ดังรูป 
 

 
 

5. การทําตารางให้ไม่มีเส้นขอบ มีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 
5.1 คลิกเลือกตารางให้เป็นแถบดํา  
5.2 ไปที่เมนู บาร์ คลิกที่เส้นขอบนอก (Outside Border) จากนั้นคลิกที่ไม่มีเส้นขอบ 

(No Border) ซึ่งจะได้ตารางแบบไม่มีเส้นขอบตามต้องการ 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
6. การพิมพ์ข้อความ 

6.1 พิมพ์ “ข้อความ” กําหนดระยะห่างของบรรทัดระหว่าง “ถึง” กับ“ข้อความ” โดยการกําหนด
ระยะห่างบรรทัดเป็น 12 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติเช่นเดียวกันกับข้ันตอนที่ 4.1.1 - 4.1.2 

 
 

6.2 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ข้อความ” 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 

6.3 ไปที่เมนูบาร์ คลิกเลือก ระยะบรรทัด (Line Spacing )  จะมีข้อความขึ้น 
     ให้เลือกคลิกเลือกคําว่า ระยะห่างบรรทัด (Line Spacing Option) 

 

 
 

6.4 จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา กําหนดการเย้ืองหน้า 
       แบบพิเศษ (Special) ไว้ที่ 2.5 ซม.  จากนั้นจึง คลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
7. เม่ือพิมพ์ข้อความเสร็จเรียบร้อยแล้ว กําหนดระยะห่างระหว่าง “ข้อความ” กับ “กรมการแพทย์ 

กระทรวงสาธารณสุข” โดยการกดปุ่ม Enter 4 คร้ัง  ถึงจะพิมพ์ หน่วยงาน “กรมการแพทย์ 
กระทรวงสาธารณสุข” จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี ้

 

 
8. กดปุ่ม Enter 1 คร้ัง พิมพ์ วัน เดือน ปี  แบบอักษร TH SarbunPSK   ขนาด 16 พอยท์   
     ตัวธรรมดา จะได้ภาพดังหน้าจอต่อไปนี้ 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
9. พิมพ์ ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง เบอร์โทรศัพท์ โทรสาร ชิดขอบซ้ายล่าง 3 ซม. แบบอักษร  

          TH SarbunPSK   ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา  
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
วิธีการพิมพ์หนังสือรับรอง   

( Microsoft Word 2007 ) 
 

1. ตั้งค่าหน้ากระดาษเรียบร้อยแล้ว  
1.1 ไปที่เมนูบาร์แทรก(Insert) คลิกที่สร้างตาราง (Insert Table)  ทําการสร้างตารางจํานวน  
     3 คอลัมน์  1 แถว  โดยห่างจากขอบบน 1.5 ซม. ขอบล่าง  3 ซม. ขอบซ้าย 3 ซม.  

               ขอบขวา 2 ซม. 
 

 
 

 2.  นํา“ครุฑ” ขนาด  3 ซม. วางก่ึงกลางหน้ากระดาษในคอลัมน์ที่ 2  
2.1 ในคอลัมน์ที่ 1  พิมพ์ “รหัสหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (ที่ สธ)” แบบอักษร TH SarbunPSK   
     ขนาด 16 พอยท์ ตัวธรรมดา ชิดขอบซ้ายคอลัมน์  อยู่แนวเดียวกันกับเท้าครุฑ 
2.2 ในคอลัมน์ที่ 3 พิมพ์ “ที่อยู่ของหน่วยงานเจ้าของเร่ือง” แบบอักษร TH SarbunPSK     
     ขนาด 16 พอยท์  ตัวธรรมดา ชิดขอบซ้ายคอลัมน์ อยู่แนวเดียวกันกับเท้าครุฑ 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
3. วางเมาส์ เคอร์เซอร์ ในตําแหน่งชิดซ้ายหน้ากระดาษ ตามตัวอย่างดังภาพ  

 

 
 

4. การพิมพ์ข้อความ 
4.1 กดปุ่ม Enter 1 คร้ัง  พิมพ์ข้อความตามต้องการ แบบอักษร TH SarbunPSK   
     ขนาด 16 พอยท์ ตัวธรรมดา  
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
4.2 กําหนดระยะห่างของบรรทัดเป็น 12 พอยท์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

       4.2.1 ทําการกําหนดขนาด (Font Size) ให้มีขนาด 12 พอยท์ ดังรูป 
 

 
 

4.2.2 นําเมาส์ เคอร์เซอร์ ไปวางหน้า “ข้อความ” 

4.2.3 ไปที่เมนูบาร์ คลิกเลือก ระยะบรรทัด (Line Spacing )  จะมีข้อความขึ้นให้เลือก
คลิกเลือกคําว่าตัวเลือกระยะห่างบรรทัด (Line Spacing Options) 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
4.2.4 จะมีหน้าต่างของการกําหนดการย่อหน้า (Paragraph) ขึ้นมา กําหนดการเย้ืองหน้า 
          แบบพิเศษ (Special)  ไว้ที่ 2.5 ซม.  จากนั้นจึง คลิกปุ่ม ตกลง (Ok) 

 

 
 

4.2.5 หลังจากกําหนดการย่อหน้าแล้วจะได้ภาพดังหน้าจอ 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
5. การทําตารางให้ไม่มีเส้นขอบ มีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 

5.1 คลิกเลือกตารางให้เป็นแถบดํา ไปที่เมนู บาร์ คลิกที่เส้นขอบนอก (Outside Border)  
     จากนั้นคลิกที่ไม่มีเส้นขอบ( No Border) ซึ่งจะได้ตารางแบบไม่มีเส้นขอบตามต้องการ 

 
 

 
 

6. กดปุ่ม Enter 2 คร้ัง ไปที่เมนูบาร์ กําหนดการพิมพ์ให้อยู่ก่ึงกลางหน้ากระดาษ ดังภาพ 
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ฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักงานเลขานุการกรม  กรมการแพทย์

 
7. พิมพ์ “ให้ไว้ ณ วันที่ ”ตามตัวอย่างดังภาพ 

 

 





  

 

  
 

 

บันทึกข้อความ
 

ส่วนราชการXXX หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  กรมการแพทย์    โทร./โทรสาร  ๐ ๒๐๐๐ ๐๐๐๐               .      
ที่XXสธ (รหสัหน่วยงานเจ้าเรื่อง)/            วันทีX่XX๑XXXมกราคมXXX๒๕๕๘                         . 
เรื่องXXX                .    
 

เรียนXXXอธิบดีกรมการแพทย์ 
                                                                           

ความเป็นมา..........................………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
                                                                              

ข้อพิจารณา.................................……………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ข้อเสนอ......................................…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   
 
                

                 (…………………………….)   
                                                          ผู้อํานวยการเป็นผู้ลงนาม   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

enter  4 ครั้ง 

ก้ันหน้า 
3 ซม. 

ก้ันหลัง
2 ซม. 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  

ขนาดตัวอักษร 29 พอยท์  

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ส่วนราชการ 
ที่    วันที ่
เรื่อง 
ขนาดตัวอักษร 
20 พอยท์  

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์  / (1 Enter+Before 6 pt)  

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

แบบอักษรให้ใช้ TH SarabunPSK  ขนาด 16 พอยท์ 
ตั้งค่าระยะบรรทัดท้ังหมดเป็นหนึ่งเท่า หรือ Single 

    ตั้งค่าหน้ากระดาษ ระยะขอบบน  1.5 เซนติเมตร 

ครุฑขนาด 
1.5 ซม. 

    ระหว่างบันทึกขอ้ความกับส่วนราชการต้ังค่าแน่นอน 35 พอยท ์

 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

รูปแบบหนังสือภายใน (ผอ.ลงนาม)   

หน่วยงานทําสําเนาคู่ฉบับ จํานวน 1 ฉบับ 



  

 

  
 

 

บันทึกข้อความ
 

ส่วนราชการXXXกรมการแพทย์   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  โทร./โทรสาร  ๐ ๒๐๐๐ ๐๐๐๐                 .      
ที่XX สธ (รหัสหน่วยงานเจ้าเรื่อง)/          วันที ่XXX๑XXXมกราคมXXX๒๕๕๘                       . 
เรื่องXXX                .    
 

เรียนXXXอธิบดีกรมการแพทย์ 
                                                                           

ความเป็นมา..........................………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
                                                                              

ข้อพิจารณา.................................……………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ข้อเสนอ......................................…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   
 
                

                  (…………………………….)   
                                                          กรมการแพทย์เป็นผู้ลงนาม   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

enter  4 ครั้ง 

ก้ันหน้า 
3 ซม. 

ก้ันหลัง
2 ซม. 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  

ขนาดตัวอักษร 29 พอยท์  

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ส่วนราชการ 
ที่    วันที ่
เรื่อง 
ขนาดตัวอักษร 
20 พอยท์  

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt)  

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

แบบอักษรให้ใช้ TH SarabunPSK  ขนาด 16 พอยท์ 
ตั้งค่าระยะบรรทัดท้ังหมดเป็นหนึ่งเท่า หรือ Single 

    ตั้งค่าหน้ากระดาษ ระยะขอบบน  1.5 เซนติเมตร 

ครุฑขนาด 
1.5 ซม. 

    ระหว่างบันทึกขอ้ความกับส่วนราชการต้ังค่าแน่นอน 35 พอยท์

 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

รูปแบบหนังสือภายใน (กรมการแพทย์ลงนาม)   

หน่วยงานทําสําเนาคู่ฉบับ จํานวน 1 ฉบับ 



  

 

  
 

 

บันทึกข้อความ
 

ส่วนราชการXXXกระทรวงสาธารณสุข   กรมการแพทย์   โทร./โทรสาร  ๐ ๒๐๐๐ ๐๐๐๐                 .      
ที่XX สธ (รหัสหน่วยงานเจ้าเรื่อง)/           วันที ่XXX๑XXXมกราคมXXX๒๕๕๘                        . 
เรื่องXXX                .    
 

เรียนXXXอธิบดีกรมการแพทย์ 
                                                                           

ความเป็นมา..........................………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
                                                                              

ข้อพิจารณา.................................……………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ข้อเสนอ......................................…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   
 
                

                  (…………………………….)   
                                                          ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
                                             รัฐมนตรีว่าการ/ช่วยว่าการกระทรวงสาธารณสุข 

              เป็นผู้ลงนาม   
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

enter  4 ครั้ง 

ก้ันหน้า 
3 ซม. 

ก้ันหลัง
2 ซม. 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  

ขนาดตัวอักษร 29 พอยท์  

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ส่วนราชการ 
ที่    วันที ่
เรื่อง 
ขนาดตัวอักษร 
20 พอยท์  

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt)  

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

แบบอักษรให้ใช้ TH SarabunPSK  ขนาด 16 พอยท์ 
ตั้งค่าระยะบรรทัดท้ังหมดเป็นหนึ่งเท่า หรือ Single 

    ตั้งค่าหน้ากระดาษ ระยะขอบบน  1.5 เซนติเมตร 

ครุฑขนาด 
1.5 ซม. 

    ระหว่างบันทึกขอ้ความกับส่วนราชการต้ังค่าแน่นอน 35 พอยท์

 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

รูปแบบหนังสือภายใน (กระทรวงสาธารณสุขลงนาม)   

หน่วยงานทําสําเนาคู่ฉบับ จํานวน 1 ฉบับ 
                                  สําเนา         จํานวน 1 ฉบับ      



  

 

 
 
 
 
ที่XXสธ (รหัสหน่วยงานเจ้าเรื่อง)/  

 

 
 
 
กรมการแพทย์  กระทรวงสาธารณสุข 
ถนนติวานนท์  จังหวัดนนทบุรี  ๑๑๐๐๐

     

         ๑XXXมกราคมXXX๒๕๕๘ 
เรื่องXXX…………………………………………………………. 
 

เรียนXXX…………………………………………………………. 
 

อ้างถึงXXX…………………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วยXXX……………………………………………… 
                                                                                                                                                                                                          

ความเป็นมา..........................……………………………………………………………………………….……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                              

ข้อพิจารณา.................................…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

 

ข้อเสนอ......................................……………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
    

                                       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                       (………………………..…….) 
              กรมการแพทย์ลงนาม 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร.  ๐ ๒๐๐๐ ๐๐๐๐ 
โทรสาร  ๐ ๒๐๐๐ ๐๐๐๐ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าม)ี 

 

 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 

 ชั้นความลับ (ถ้าม)ี

 ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี  

ตั้งค่าหน้ากระดาษ ระยะขอบบน  1.5 เซนติเมตร 

ครุฑขนาด  3 ซม. 

enter  4 ครั้ง 

ก้ันหน้า 
3 ซม. 

ก้ันหลัง
2 ซม. 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt)

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 12 พอยท์ / (1 Enter+Before 12 pt) 

แบบอักษรให้ใช้ TH SarabunPSK ขนาด 16 พอยท ์
ต้ังค่าระยะบรรทัดทั้งหมดเป็นหนึ่งเท่า หรือ Single 

รูปแบบหนังสือภายนอก (กรมการแพทย์ลงนาม)   
หน่วยงานทําสําเนาคู่ฉบบั จํานวน 1 ฉบบั 

enter  4 ครั้ง 



  

 

 
 
 
 
ที่XXสธ (รหัสหน่วยงานเจ้าเรื่อง)/  

 

 
 
 
กระทรวงสาธารณสุข 
ถนนติวานนท์  จังหวัดนนทบุรี  ๑๑๐๐๐

     

         ๑XXXมกราคมXXX๒๕๕๘ 
เรื่องXXX…………………………………………………………. 
 

เรียนXXX…………………………………………………………. 
 

อ้างถึงXXX…………………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วยXXX……………………………………………… 
                                                                                                                                                                                                          

ความเป็นมา..........................……………………………………………………………………………….……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                              

ข้อพิจารณา.................................…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

 

ข้อเสนอ......................................……………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
    

                                       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                       (………………………..…….) 
           กระทรวงสาธารณสุขลงนาม 
 
 
 
กรมการแพทย์ 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร.  ๐ ๒๐๐๐ ๐๐๐๐ 
โทรสาร  ๐ ๒๐๐๐ ๐๐๐๐ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าม)ี 
 ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 

 ชั้นความลับ (ถ้าม)ี

 ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี  

ตั้งค่าหน้ากระดาษ ระยะขอบบน  1.5 เซนติเมตร 

ครุฑขนาด  3 ซม. 

enter  4 ครั้ง 

ก้ันหน้า 
3 ซม. 

ก้ันหลัง
2 ซม. 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt)

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 12 พอยท์ / (1 Enter+Before 12 pt) 

แบบอักษรให้ใช้ TH SarabunPSK ขนาด 16 พอยท ์
ต้ังค่าระยะบรรทัดทั้งหมดเป็นหนึ่งเท่า หรือ Single 

รูปแบบหนังสือภายนอก (กระทรวงสาธารณสุขลงนาม)   
หน่วยงานทําสําเนาคู่ฉบบั จํานวน 1 ฉบบั 

                                       สําเนา        จํานวน 1 ฉบบั 

enter  4 ครั้ง 



  

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

                คําสั่งกรมการแพทย์ 
                                                       ที่         /๒๕๕๘ 
                                          เรื่องXXX………………………………………… 
                                                                                                                                                                                                      

ข้อความ..........................……………………………………………………………………………….……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                              

ข้อความ.................................………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
                                                                              

ทั้งน้ีXXต้ังแต่.........................………………………………………………………………………………………… 
                                          

                สั่งXXณXXวันที่XXX๑XXXมกราคมXXXพ.ศ.  ๒๕๕๘ 
      
 
 
                          (…………………………….)   
                                                                กรมการแพทย์ลงนาม   

                                          

 
     
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

enter  4 ครั้ง 

รูปแบบคําสัง่กรมการแพทย์  
หน่วยงานทําสําเนาคู่ฉบบั จํานวน 1 ฉบบั 

ตั้งค่าหน้ากระดาษ ระยะขอบบน  1.5 เซนติเมตร 

ครุฑขนาด  3 ซม. 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ย่อหน้า 2 tab 
เท่ากับ 2.5 ซม. 

ก้ันหน้า 
3 ซม. 

ก้ันหลัง
2 ซม. 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 12 พอยท ์/ (1 Enter+Before 12 pt) 

แบบอักษรให้ใช้ TH SarabunPSK ขนาด 16 พอยท์
ต้ังค่าระยะบรรทัดทั้งหมดเป็นหนึ่งเท่า หรือ Single 

เส้นทึบยาวประมาณ 1 นิ้ว 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ย่อหน้า 3 tab 
เท่ากับ 3.75 ซม. 



  

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

           คําสั่งกระทรวงสาธารณสุข 
                                                       ที่         /๒๕๕๘ 
                                     เรื่องXX…………………………………………………… 
                                                                                                                                                                                                      

ข้อความ..........................……………………………………………………………………………….……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                              

ข้อความ.................................………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
                                                                              

ทั้งน้ีXXต้ังแต่.........................………………………………………………………………………………………… 
                                          

                สั่งXXณXXวันที่XXX๑XXXมกราคมXXXพ.ศ.  ๒๕๕๘ 
      
 
 
                          (…………………………….)   
                                                             กระทรวงสาธารณสุขลงนาม   

                                          

 
     
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

enter  4 ครั้ง 

รูปแบบคําสัง่กระทรวงสาธารณสุข  
หน่วยงานทําสําเนาคู่ฉบบั จํานวน 1 ฉบบั 

                                                     สําเนา        จํานวน 1 ฉบับ 

ตั้งค่าหน้ากระดาษ ระยะขอบบน  1.5 เซนติเมตร 

ครุฑขนาด  3 ซม. 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) ก้ันหน้า 
3 ซม. 

ก้ันหลัง
2 ซม. 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 12 พอยท ์/ (1 Enter+Before 6 pt) 

แบบอักษรให้ใช้ TH SarabunPSK ขนาด 16 พอยท์
ต้ังค่าระยะบรรทัดทั้งหมดเป็นหนึ่งเท่า หรือ Single 

เส้นทึบยาวประมาณ 1 นิ้ว 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 12 พอยท ์/ (1 Enter+Before 12 pt) ย่อหน้า 3 tab 
เท่ากับ 3.75 ซม. 

ย่อหน้า 2 tab 
เท่ากับ 2.5 ซม. 



  

 

 
 
 
 
ที่XXสธ (รหัสหน่วยงานเจ้าเรื่อง)/ 
  

 
 
 
 

ถึงXX…………………………………………………     

 

ความเป็นมา..........................……………………………………………………………………………….……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                              

ข้อพิจารณา.................................…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

 

ข้อเสนอ......................................……………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
    

                                        
 

                         กรมการแพทย์ 
                                         มกราคมXXX๒๕๕๘ ลงช่ือย่อกํากับตรา 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร.  ๐ ๒๐๐๐ ๐๐๐๐ 
โทรสาร  ๐ ๒๐๐๐ ๐๐๐๐ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าม)ี 

 

 
 

 
 
 
 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 

 ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี  

ตั้งค่าหน้ากระดาษ ระยะขอบบน  1.5 เซนติเมตร 

ครุฑขนาด  3 ซม. 

enter  4 ครั้ง 

ก้ันหน้า 
3 ซม. 

ก้ันหลัง
2 ซม. 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 12 พอยท์ / (1 Enter+Before 12 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

แบบอักษรให้ใช้ TH SarabunPSK ขนาด 16 พอยท ์
ต้ังค่าระยะบรรทัดทั้งหมดเป็นหนึ่งเท่า หรือ Single 

รูปแบบหนังสือประทับตรา    
หน่วยงานทําสําเนาคู่ฉบับ จํานวน 1 ฉบับ 

enter  4 ครั้ง 



  

 

  
  

สําเนาคู่ฉบับ 
 

ส่วนราชการ   กรมการแพทย์   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  โทร./โทรสาร  ๐ ๒๐๐๐ ๐๐๐๐                   .      
ที่  สธ (รหัสหน่วยงานเจ้าเรื่อง)/            วันที ่      ๑XXXมกราคมXXX๒๕๕๘                              
. 
เรื่อง  ช่ือเรื่อง                .    
 

เรียนXXXอธิบดีกรมการแพทย์ 
                                                                           

ความเป็นมา..........................………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
                                                                              

ข้อพิจารณา.................................……………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ข้อเสนอ......................................…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   
 
                

                  (…………………………….)   
                                                                   ผูล้งนาม   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

enter  4 ครั้ง 

ก้ันหน้า 
3 ซม. 

ก้ันหลัง
2 ซม. 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  

ขนาดตัวอักษร 29 พอยท์  

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์  (1 Enter+Before 6 pt)  

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

แบบอักษรให้ใช้ TH SarabunPSK  ขนาด 16 พอยท์ 
ตั้งค่าระยะบรรทัดท้ังหมดเป็นหนึ่งเท่า หรือ Single 

 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

การจัดทําสําเนาหนังสือภายใน    
              ร่าง/พิมพ์/ทาน 
              ตรวจ 
      1 มกราคม 2558 



  

 

 
 
 
 
ที่XXสธ (รหัสหน่วยงานเจ้าเรื่อง)/  

สําเนาคู่ฉบับ  
 
 
กรมการแพทย์  กระทรวงสาธารณสุข 
ถนนติวานนท์  จังหวัดนนทบุรี  ๑๑๐๐๐

     

         ๑XXXมกราคมXXX๒๕๕๘ 
เรื่องXXX…………………………………………………………. 
 

เรียนXXX…………………………………………………………. 
 

อ้างถึงXXX…………………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วยXXX……………………………………………… 
                                                                                                                                                                                                          

ความเป็นมา..........................……………………………………………………………………………….……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                              

ข้อพิจารณา.................................…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

 

ข้อเสนอ......................................……………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
    

                                       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                       (………………………..…….) 
                       ลงนาม 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร.  ๐ ๒๐๐๐ ๐๐๐๐ 
โทรสาร  ๐ ๒๐๐๐ ๐๐๐๐ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าม)ี 

 

 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 

 ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี  

enter  4 ครั้ง 

ก้ันหน้า 
3 ซม. 

ก้ันหลัง
2 ซม. 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt)

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 6 พอยท์ / (1 Enter+Before 6 pt) 

ระยะห่างของบรรทัดเท่ากับขนาดตัวอักษร 12 พอยท์ / (1 Enter+Before 12 pt) 

แบบอักษรให้ใช้ TH SarabunPSK ขนาด 16 พอยท ์
ต้ังค่าระยะบรรทัดทั้งหมดเป็นหนึ่งเท่า หรือ Single 

การจัดทําสําเนาหนังสือภายนอก    

enter  4 ครั้ง 

              ร่าง/พิมพ์/ทาน 
              ตรวจ 
      1 มกราคม 2558 
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