








ตารางเปรยีบเทียบการตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีดกับโปรแกรมในเครื่องคอมพวิเตอร ์
 

การตั้งคา่เมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีด 
การตั้งคา่เมื่อพิมพ์โดยโปรแกรมในเครื่อง

คอมพิวเตอร ์
๑. ในบรรทัดหนึ่งให้ต้ังจังหวะเคาะไว้ ๗๐ จังหวะ

เคาะ 
๑. การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่

ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
๒. การพิมพ์ ๑ หน้ากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติ

ให้พิมพ์ ๒๕ บรรทัด 
๒. ต้ังค่าระยะบรรทัด เป็น หนึ่งเท่า หรือ 

Single จํานวนบรรทัดในหนึง่หน้าตามความ
เหมาะสม 

๓. ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด 
• สูง ๓ เซนติเมตร สําหรับหนงัสือภายนอก 

และหนังสือประทับตรา 
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร สําหรับหนังสือภายใน 

๓. ขนาดตราครุฑ 
• สูง ๓ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา

กระดาษตราครุฑ 
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา

กระดาษบันทึกข้อความ 
• การวางตราครุฑ ให้วางห่างจาก

ขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ 
เซนติเมตร 

๔. บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจาก
ขอบกระดาษด้านบนประมาณ ๕ เซนติเมตร 

๔. เมื่อใช้ Template มาตรฐานบรรทัดแรกของ
หนังสือจะอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน
ประมาณ ๔ – ๔.๕ เซนติเมตร 

๕. การขึ้นบรรทัดใหม่ = ปัด ๑ ๕. การขึ้นบรรทัดใหม่ = 1 Enter 
๖. การขึ้นบรรทัดย่อหน้าใหม่ = ปัด ๑ บิดขึ้น ๑ ๖. การขึ้นบรรทัดข้อความใหม่ = 1 Enter + 

Before 6 pt 
๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร 
๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร 
๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า 

๒ เซนติเมตร 
๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อย

กว่า ๒ เซนติเมตร 
๙. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๑๐ 

จังหวะเคาะ 
๙. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๒.๕ 

เซนติเมตร 
๑๐. การพิมพ์คําลงท้าย ให้มรีะยะบรรทัดห่างจาก

บรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = ปัด ๒ 
๑๐. การพิมพ์คําลงท้าย ให้มรีะยะบรรทัดห่าง

จากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = 1 Enter + 
Before 12 pt 

๑๑. การเว้นระยะให้ลงชื่อ = ปัด ๒ บิดขึ้น ๑ ๑๑. การเว้นระยะให้ลงช่ือ = 4 Enter 
 



ที่  นร  ๐๑๐๔/             สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
              ทําเนียบรัฐบาล  กทม.  ๑๐๓๐๐ 

       กรกฎาคม  ๒๕๕๓ 

เรื่อง ขอส่งแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการฐานข้อมูลบน Website ของสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

เรียน ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง สาํนักงานเศรษฐกิจการคลัง 

อ้างถึง หนังสือสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง ที่ กค ๑๐๑๑/๑๖๕๖  ลงวันที ่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการฯ 

ตามหนังสือที่อ้างถึง ขอความอนุเคราะห์ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ฐานข้อมูลบน Website ของสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ได้ตอบแบบสอบถามดังกล่าว เรียบร้อยแล้ว รายละเอียด
ตามส่ิงที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นายเอนก  เพิ่มวงศ์เสนีย์) 
รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี ปฏิบัติราชการแทน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
 
 
 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๗๓๖๔ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๗๒๒ 
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                       ศทก.    โทร. ๓๑๓ 

ที่   นร ๐๑๐๔/ว วันที่               ตุลาคม  ๒๕๕๓ 

เรื่อง   โครงการฟอนต์มาตรฐานราชการไทย 

เรียน ผู้บริหาร ผต.นร. หน.ส่วนราชการภายใน สปน. หน.ตสก. ผอ.กพบ. นิติกร ๙ ชช. ผอ.ส.กกภ.  
ผอ.สพช. ผอ.สพว. และ ผอ.สฉช.  

ตามท่ี สกร. ได้แจ้งว่าคณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมปรึกษา เมื่อวันที่ ๗ กันยายน ๒๕๕๓ ได้มีมติ
เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐทุกหน่วยดําเนินการติดต้ังฟอนต์สารบรรณและฟอนต์อื่น ๆ ทั้งหมด จํานวน ๑๓ ฟอนต์ 
ของสํานักงานส่งเสริมอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์แห่งชาติ และกรมทรัพย์สินทางปัญญา เพื่อเข้าไปในระบบปฏิบัติการ 
Thai OS และใช้ฟอนต์ดังกล่าวแทนฟอนต์เดิม ตามที่กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเสนอ  
โดยให้รับความเห็นและข้อสังเกตของสํานักนายกรัฐมนตรี (สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี) ที่เห็นควรให้
จัดพิมพ์ตัวเลขเป็นเลขไทยโดยขอให้ส่วนราชการในสังกัด สปน. ทราบและถือปฏิบัติต่อไป  นั้น 

ในการนี้ ศทก. ได้ดําเนินการดาวน์โหลดฟอนต์ทั้ง ๑๓ ฟอนต์ มาติดต้ังในระบบอินทราเน็ต
ของ สปน. (http://intraopm/intranet/ --> งานศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร --> ดาวน์โหลด 
๑๓ ฟอนต์มาตรฐานราชการไทย) พร้อมคู่มือการติดต้ังสําหรับให้ทุกหน่วยงานใน สปน. ดาวน์โหลดไปติดต้ังที่
เครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
 

(นางมณีรัตน์  นิลพันธ์) 
ผอ.ศทก. 
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ที่ นร ๐๑๐๔/            

ถึง  สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
 

ตามหนังสือสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง ที่ กค ๑๐๑๑/๑๖๕๖  ลงวันที่  ๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ แจ้งว่า 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง (สศค.) จะทําการสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการฐานข้อมูลผ่าน Website 
(www.fpo.go.th) ของ สศค. เพื่อนําผลที่ได้ไปปรับปรุงฐานข้อมูลมีประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการให้มากย่ิงขึ้น ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ได้ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ฐานข้อมูลบน Website ของ สศค. เรียบร้อยแล้ว ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
    กรกฎาคม ๒๕๕๓ 

 
 
 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
โทร.  ๐ ๒๒๘๐ ๗๓๖๔ 
โทรสาร  ๐ ๒๒๘๑ ๖๗๒๒ 
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คู่มือการติดต้ัง และใช้งาน Template 
๑. การติดต้ัง Template 

๒.๑ ทําการดาวน์โหลด Template ของหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก  หนังสือ
ภายใน  และหนังสือประทับตรา) ที่ 
http://intraopm/opminter/itcenter/officialletter.htm ดังรูป 

 

 
 

๒.๒ เมื่อเลือกคลิ๊กที่คําว่า template ของหนังสือราชการที่ต้องการแล้ว จะปรากฏ
หน้าจอดังรูป (สังเกต นามสกลุของไฟล์เป็น .doc) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://intraopm/opminter/itcenter/officialletter.htm


๒.๓ จากรูปให้คลิ๊กที่ปุ่ม Save แล้วจะปรากฏหน้าจอให้เลือก path ที่จะเก็บ ให้เลือก 
Save ไว้ที่ Drive D:  ดังรูป 

 
 

๒.๔ เมื่อเลือก Drive D: เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม Save 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒.๕ เมื่อ Save เสร็จ หน้าจอจะปิดไป หรือหากปรากฏหน้าจอดังรูป ให้ทําการปิด
หน้าจอไป 

 
 

 
 

๒.๖ จากนั้นให้ไปที่ Drive D: และหาไฟล์ template ของหนังสือราชการที่ save ไว้ ดังรูป 

 
 
 



 
๒.๗ จากนั้นให้ Double Click ที่ไฟล์เพื่อเปิดไฟล์ template ของหนังสือราชการ ขึ้นมา 

เมื่อเปิดขึ้นมา ให้ทําการ save  template โดยคลิ๊กที่เมนู File --> Save As ดังรูป 

 
 

๒.๘ จะปรากฏหน้าจอ Save As ขึ้นมา ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒.๙ จากรูป 

i.ที่ช่อง Save as type: ให้คลิก๊ลูกศรลงมาเพื่อเลือกเป็น Word Document (*.doc) 
ii.ที่ช่อง File name: จะเปลี่ยนชื่อเป็น หนังสือภายนอก.doc 
iii.ที่ช่อง Save as type: ให้คลิก๊ลูกศรลงมาเพื่อเลือกเป็น Document Template 

(*.dot) อีกครัง้ ดังรูป 

 
 

๒.๑๐ เมื่อเลือก type เป็น Document Template (*.dot) อกีครั้ง ให้สังเกตที่ช่อง Save 
in: จะเปลี่ยนเป็น Templates ดังรูป 



 
๒.๑๑ จากนั้น ให้กดปุ่ม Save ที่ Title Bar จะปรากฏชื่อไฟล์ นามสกุล .dot ดังรูป 

 
 

๒.๑๒ จากนั้นเป็นอันเสร็จสิ้นการตดิต้ัง Template หากต้องการติดต้ัง Template ของ
หนังสือราชการอื่นอีก ให้ โดยเลือก Download Template ของหนังสือราชการที่
ยังไม่ได้ติดต้ัง และทําตามขั้นตอนข้างต้นใหม่ ทําใหใ้นเครือ่งของท่านมีการติดต้ัง 
Template ของหนังสือราชการไว้เรียบร้อยแล้ว 

 



๒. การใช้งาน Template 
๒.๑ เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Office Word ขึ้นมา ปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 

๒.๒ เลือกจากเมนูด้านบน File --> New… หรือ เลือกจากเมนูด้านขวา (Task Pane) ที่ 
Create a new document... จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 



๒.๓ จากเมนูด้านขวา (Task Pane) ในส่วน Templates เลือก  On my computer… 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 

๒.๔ จากรูป จะมีรายการ Template หนังสือราชการที่ทําการติดต้ังไว้ให้เลือก ให้เลือก 
Template หนังสือราชการที่ต้องการใช้ แล้วคลิ๊กปุ่ม OK จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 

๒.๕ จากนั้นก็สามารถใช้งาน Template หนังสือราชการได้ โดยการพิมพ์ข้อความที่
ต้องการไปในแต่ละย่อหน้า โดยไม่ต้องปรับแก้ระยะบรรทดัแต่อย่างใด 
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