






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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