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ค าน า 
  การรับ - ส่ งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่ งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีการ
ปฏิบัติงาน รับ - ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจาก
หน่วยงานภายนอก  เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน     
รับ - ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไปได้น าไป
ศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป 

 
 

นางสาวณัฏฐว ี มุขสุข 
เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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บทที่ 1 กรอบการด าเนนิงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน 
ด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ 

โต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น      
และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บสถิต ิเอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก 
ต่อการ ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

3) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน             
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าไปใช้ 
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

2. ด้านการบริการ 
1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
3) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ           

หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 

หรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร 

ประโยคมัธยมศึกตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการ 
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร 
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน
ราชการเจ้าสังกัด เห็นว่า 

4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. ก าหนดว่าใชเ้ป็นคุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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บทที่ 2 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัตงิาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือเล่มนี้ จะขอน าเสนอข้อมูลงานสารบรรณ ซึ่งเป็นกลุ่มงานในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์มีข้ันตอน 
และมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้ 

1.ชื่องาน : งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3.ขอบเขตของง าน 
ครอบคลุมการด าเนินงานการรับ – ส่ง การจัดท าหนังสือ ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

4.ค าจ ากัดความ 
เจ้าหนา้ที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และผู้อ านวยกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้                            
กลุ่ม  หมายถึง   - กลุ่มอ านวยการ 
  - กลุ่มนโยบายและแผน 
  - กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีและการสื่อสาร 
  - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
   - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
   - กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดศึกษา 
    - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
หน่วย  หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
เอกสาร  หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์และระบบ AMSS+ 
ผอ.กลุ่ม  หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 

5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 
กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรพัย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

แบ่งการรับหนังสือออกเป็น 2 ประเภท คือ 
1. การรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ  

1) รับหนังสือจากสารบรรณกลางที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงาน
ภายนอกที่เป็น เอกสารฉบับจริง หรือเรื่องที่เป็นหลักฐานส าคัญทาง
ราชการ ตรวจสอบ ถูกต้อง ครบถ้วน 

2) ลงเลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที ่จากที่ไหน ถึงใคร เรื่องอะไร และการปฏิบัติ 
3) แจ้งผู้รับผิดชอบ พร้อมลงลายมือชื่อในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

   2. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ 
    เมื่อมีการรับหนังสือจากโรงเรียนที่ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์รายะ
เอียดการลงทะเบียนรับจะอยู่ในระบบโดยอัตโนมัติ ส่งต่อผ่านระบบไปยังเจ้าของเรื่องหรือพิมพ์เอกสารใน
ระบบออกมาให้เจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป 

5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าที่ธุรการ ตรวจความถูกต้องของหนังสือว่ามีการแก้ไขอะไรเพ่ิมเติม 

หรือไม่หากไม่มีการแก้ไข ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
(2) กรณีตรวจสอบแล้วไม่มีการแก้ไข ด าเนินการประทับตราชื่อผู้ลงนาม และ

ออกเลขท่ีหนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
         (3) สแกนหนังสือราชการ ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ และด าเนินการแจ้ง
โรงเรียนหรือ หน่วยงานอื่นๆ 

(4) ส่งหนังสือฉบับจริงคืนเจ้าของเรื่อง 
(5) บริการตอบค าถาม/เรื่องที่ด าเนินการจัดส่งออกไปทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

5.1.3 การจัดท าหนังสือราชการ 
         (1) เจ้าของเรื่อง ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือใน
ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

                        (2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่เรียบก าหนดไว้จ านวน 3 ฉบับ คือ คู่ฉบับจะใส่ 
แฟ้มของกลุ่มบริหารงานการเงินฯเก็บ 1 ฉบับ ส าเนาสารบรรณกลางจัดเก็บ 1 ฉบับ และต้นฉบับจัดส่งไปยัง   
ผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือเจ้าของเรื่องเก็บไว้เอง แต่สแกนฉบับจริงส่งไปทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 (3) เจ้าของเรื่องรับงานที่เจ้าหน้าที่พิมพ์ให้เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องถ้าไม่
ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข แต่ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินฯเพ่ือผ่านแฟ้มและเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตาม สายงานเพ่ือพิจารณาลงนาม 
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(4) ผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลงนามหนังสือราชการเรียบร้อย ออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์         
โดยเจ้าหน้าที่เป็นผู้ด าเนินการ 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ 

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
(3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏบิัติเสร็จเรยีบร้อยแลว้ 

แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

ล าดับที่ แผนภูมิสายงาน (Flow chair) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

1 นาที 
- รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก/ภายในเอกสาร
ทั่วไป และอื่นๆ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 
 

2 
 
 

  
 

4 นาที 

- ตรวจสอบเอกสารเมื่อ
หนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง
ส่งคืนเจ้าของด าเนินการ 
- จัดล าดับความส าคัญ
ความเร่งด่วนของหนังสือ
จ าแนกประเภทหนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 
3 
 
 
 

 3 นาที/ ต่อ 1 
ฉบับ 

- ลงทะเบียนออกเลขรบั
หนังสือภายนอก ภายใน 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 
 
 

4 
 
 

  
 

3 นาท ี

- เสนอสมุดทะเบียนรับ
ต่อ ผอ.กลุ่มการเงินเพ่ือ
พิจารณาเป็นงานของ
ใครที่รับผิด 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 นาท ี

- เสนอหนังสือที่      
ผอ.กลุ่มการเงิน
พิจารณาว่าเป็นของใคร
ที่รับผิดชอบจัดส่ง
เอกสารให้เจ้าของเรื่อง
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

ผอ.กลุ่มการเงิน/       
เจ้าของเรื่อง 

 รวม 
 

12 นาท ี   

 
 
 

 

  รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ 

   ลงทะเบียนรับหนังสือ 

   เสนอ ผอ.กลุ่มการเงินฯ เพ่ือ            
พิจารณาหนังสือรับที่เข้ามา 

เจ้าของเรื่องเซ็นรับหนังสือ 

   จัดล าดับ ตรวจสอบและ       
แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  (Work Flow) ขั้นตอนการจัดท าหนังสือ 
 

ล าดับที่ แผนภูมิสายงาน (Flow chair) ระยะเวลาด าเนินการ วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 
 
 

 
20 นาท ี

- เจ้าหน้าที่ธุรการ
ด าเนินจัดการพิมพ์
หนังสือราชการ 

 
เจ้าของเรื่อง 

 
2 
 
 

  
5 นาท ี

- เจ้าของเรื่อง
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 
 

เจ้าของเรื่อง 

 
3 
 
 

  
 

5 นาที/ต่อ 1 ฉบับ 

- เสนอ ผอ.กลุ่ม
การเงินเพ่ือพิจารณา
หนังสือราชการที่จัดท า 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 

4 
 
 

  
 

10 นาท ี

- เสนอ รอง ผอ สพป 
ชพ2 เพ่ือลงนามใน
หนังสือราชการและ
กรณีท่ีรอง ผอ.สพป 
ชพ2 เกสียรผ่านไปท่ี 
ผอ.สพป.ชพ2 

 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 

5 

  
 

5 นาท ี

- เจ้าหน้าที่ธุรการออก
เลขหนังสือส่ง/ค าสั่ง   
ที่จัดท าข้ึนมาท่ีผ่าน
การลงนามจาก 
ผอ.สพป ชพ2/     
รอง ผอ.สพป ชพ2 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 รวม 45 นาท ี   
 

 
 
 

 

  ตรวจสอบหนังสือราชการ 

   ด าเนินการจัดพิมพ์ 
      หนังสือราชการ 

  เสนอ ผอ.กลุ่มการเงินฯ 

เสนอ รอง ผอ.สพป.ชพ2 / 
      ผอ.สพป .ชพ2 

เสนอ รอง ผอ.สพป.ชพ2 / 
      ผอ.สพป .ชพ2 
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บทที่ 3 การปฏิบัติงานตามค าสั่งมอบหมายหน้าทีร่าชการ  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ชุมพร เขต 2 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ได้มีค าสั่ง ที่ 308/2565 ลงวันที่ 
28 พฤศจิกายน 2565 เรื่อง มอบหมายหน้าที่ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร 
เขต2 โดยค าสั่งดังกล่าวให้คุณปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้ และมอบหมายให้ นางสาวณัฏฐวี มุขสุข ลูกจ้างชั่วคราว 
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ดังนี้ 

1. งานธุรการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
2. ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการของกลุ่มฯ 
3. งานประชาสัมพันธ์ของกลุ่ม หนังสือเวียน การปิดประกาศต่างๆ 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับระเบียบของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
5. การจัดท าทะเบียนคุมจัดซื้อ - จัดจ้าง 
6. การจัดเก็บและควบคุมพัสดุของส านักงาน 
7. จัดท าทะเบียนคุมพัสดุของส านักงาน 
8. ตรวจสอบติดตามและจัดเก็บรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของโรงเรียน 
9. การด าเนินการเก่ียวกับใบเสร็จรับเงิน 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานสารบรรณ 1. งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
2. งานการจัดท าหนังสือราชการ 
3. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1.ด าเนินการเกี่ยวกับการงานภายในกลุ่มที่ได้รับ
มอบหมายจาก ผอ.กลุ่มการเงินฯ 
2. ตรวจ กลั่นกรองการเสนอแฟ้มภายในกลุ่ม 
3.ประสานงานภายใน และภายนอก 
4. ให้การบริการ ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาและ 
อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในส านักงาน 
และผู้มาติดต่อราชการ 

 

 

ขอบขา่ยภารกิจงานตามที่ได้รับมอบหมาย นางสาวณัฏฐวี มุขสุข ลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติหน้าที่งาน              
ธุรการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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ภาคผนวก 
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ตารางเปรียบการตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีกับโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

การตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดี การตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
1. ในบรรทัดหนึ่งให้ตั้งจังหวะเคาะไว้ 70 จังหวะเคาะ 
2. การพิมพ์ 1 หน้ากระดาษขนาด เอ4 โดยปกติให้ 
พิมพ์ 25 บรรทัด 
3. ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์มี 2 ขนาด 
- สูง 3 เซนติเมตร ส าหรับหนังสือภายนอกและ หนังสือ
ประทับตรา 
- สูง 1.5 เซนติเมตร ส าหรับหนังสือภายใน 
4. บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ระห่างจาก 
ขอบกระดาษด้านบนประมาณ 5 เซนติเมตร 
5. การข้ึนบรรทัดใหม่ = ปัด 1 
6. การข้ึนบรรทัดย่อหน้าใหม่ = ปัด 1 บิดขึ้น 1 
7. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ ประมาณ 3 
เซนติเมตร 
8. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า 2 
เซนติเมตร 9.การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า 
10 จังหวะ เคาะ 
10. การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจาก 
บรรทัดสุดท้ายภาคสรุป =ปัด 2 
11. การเว้นระยะให้ลงชื่อ = ปัด 2 บิดขึ้น 1 

1. การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์อยู่ระหว่าง 0- 16 
เซนติเมตร 
2. ตั้งค่าระยะบรรทัด เป็นหนึ่งเท่า หรือ Single จ านวน
บรรทัดในหนึ่งหน้าตามความเหมาะสม 
3. ขนาดครุฑ 
- สูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตรา ครุฑ 
- สูง 1.5 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษ บันทึก
ข้อความ 
- การวางครุฑให้วาวห่างจากขอบกระดาษบน 
ประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
4. เมื่อใช้ Template มาตรฐานบรรทัดแรกของ หนังสือ
จะอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบนประมาณ  4 - 4.5
เซนติเมตร 
5. การข้ึนบรรทัดใหม่ = 1 Entet 
6. การข้ึนบรรทัดข้อความใหม่ =1 Entet+Before 6 pt 
7. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ ประมาณ 3 
เซนติเมตร 
8. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า 2 
เซนติเมตร 
9. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า 2.5 เซนติเมตร 
10. การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจาก บรรทัด
สุดท้ายภาคสรุป =1 Enter+ Before 12 pt 
11. การเว้นระยะให้ลงชื่อ = 4 Enter 
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