คำอธิบาย


การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย  การจัดทำกระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ
โดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  ให้จัดทำให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษครุฑ และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ ดังนี้
                    ๑. ให้ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (Th Sarabun PSK)  ขนาด ๑๖ พอยท์  



๒. การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร


๓. ขนาดตราครุฑ สูง ๓ เซนติเมตร สำหรับหนังสือราชการทั่วไป และตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร  สำหรับการจัดทำกระดาษบันทึกข้อความ


๔. การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร


๕. หนังสือราชการภายนอก


     ๕.๑  การพิมพ์เรื่อง คำขึ้นต้น  อ้างถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย  ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (๑ Enter + Before ๖ pt)


     ๕.๒  การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (๑ Enter + Before ๖ pt)


     ๕.๓  การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่า      ไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร


     ๕.๔  การพิมพ์คำลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๑๒ พอยท์ (๑ Enter + Before ๑๒ pt)


     ๕.๕  การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter)
จากคำลงท้าย


     ๕.๖  การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัดจากตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ (๔ Enter)


๖. หนังสือภายใน


     ๖.๑  แบบบันทึกข้อความกำหนดขนาดและตัวอักษร ดังนี้


            ๖.๑.๑  ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังคำ ดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้สำหรับการจัดทำข้อความ        

           



            ๖.๑.๒  คำว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยตัวอักษรตัวหนา ขนาด ๒๙ พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัดจาก ๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน ๓๕ พอยท์


            ๖.๑.๓  คำว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์   


            ๖.๑.๔  การพิมพ์คำขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก  ๖ พอยท์ (๑ Enter + Before ๖ pt) 



            ๖.๑.๕  การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก
                                 ๖.๑.๖  การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ  ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัดจากภาคสรุป (๔ Enter)
                                                                                                                  /๖.๒ จำนวน...

- ๒ -


     ๖.๒ จำนวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจำนวนข้อความ และความสวยงาม


     ๖.๓  การพิมพ์หนังสือราชการแบบอื่นตามที่ระเบียบกำหนดให้ถือปฏิบัติตามนัยดังกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม  โดยคำนึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น
หมายเหตุ  หากมีข้อสงสัยประการใดสอบถามได้ที่ กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศและการสื่อสาร โทร ๐ ๔๔๖๒ ๐๑๙๕

