
 
 
 

 

 

 

 
 
 

   
 
 
 

 
 

เอกสารแนบทายแบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

นางสาวปรสิา  ฝายอินทร 
เจาพนักงานธุรการ  ชํานาญงาน 

สังกัด สํานักปลัด 

องคการบริหารสวนตําบลกุมภวาป 
อําเภอกุมภวาป จังหวัดอุดรธานี 

รอบการประเมิน ครั้งที่  ๑ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

(วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ ถึงวันที่  ๓๑ มีนาคม  ๒๕๖๔  



เอกสารแนบทายแบบประเมิน 

รอบการประเมิน วันที่ 1 ตุลาคม 256๓ ถึงวันที่ 3๑  มีนาคม 256๔ 

ของ นางสาวปริสา ฝายอินทร ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับ ชํานาญงาน  

 

การประเมินผลสัมฤทธิข์องงาน (รอยละ ๗๐  

ลําดับที่ ๑  รอยละของการจัดทําระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (สารบรรณกลาง อบต.กุมภวาป   

ตัวช้ีวัด

ท่ี 

การดําเนินงานท่ีสําเร็จตามตวัช้ีวัด  ขอตกลงการประเมินผล ผลการประเมิน

ตนเอง 

๑ ผลสัมฤทธิ์ของการจดัทําระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส  คิดเปนรอยละ ๑๐๐ 

ระดับ ๑ 

ระดับ ๒ 

ระดับ ๓ 

ระดับ ๔ 

ระดับ ๕ 

รอยละ 80 

รอยละ 85 

รอยละ ๙๐ 

รอยละ ๙๕ 

รอยละ ๑๐๐ 

๕ 

หลักฐาน/ตัวบงช้ีความสาํเร็จ 

  1.มีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (สารบรรณกลาง อบต.กุมภวาป ท่ีจัดเก็บขอมูล ไวบนระบบ

คลาวด (Google Drive และผูใชระบบสามารถเขาถึงไดบนเว็บไซต อบต.กุมภวาป  (รายละเอียดตามเอกสาร

แนบ ๑  

 

 

 



มีทะเบียนคุมเอกสาร ดังนี้ 

๑.ทะเบียนคุมหนังสือรับ  

๒.ทะเบียนคุมหนังสือสง 

๓.ทะเบียนคุมคําสั่ง 

๔.ทะเบียนคุมประกาศ 

๕.ทะเบียนคุมบันทึก (สํานักปลัด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

จัดเก็บไฟลขอมูลไวบน Google Drive ไหน เม่ือไหรก็ได  ซ่ึงเปนระบบท่ีสรางข้ึนมาใชงานเองโดยไมไดใช

งบประมาณของหนวยงาน 

  

 

 

 

 

 

 



สามารถกําหนดสิทธิการเขาขอมูลไดหลายระดับ  

  

  

เจาหนาท่ีสามารถเขาไปคนหาหนังสือรับไดดวยตนเอง ไดตลอดเวลา โดยผานการลงชื่อเชาใชดวยบัญชี Gmail 

และเขาใชงานใน Google Drive 

 

 



ลําดับที่ ๒   รอยละของการการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (การจัดพิมพหนังสือราชการภายนอกดวย 

                โปรแกรม Microsoft Word   

ตัวช้ีวัด

ท่ี 

การดําเนินงานท่ีสําเร็จตามตวัช้ีวัด  ขอตกลงการประเมินผล ผลการประเมิน

ตนเอง 

๒ ผลสัมฤทธิ์ของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  

คิดเปน รอยละ ๑๐๐  

ระดับ ๑ 

ระดับ ๒ 

ระดับ ๓ 

ระดับ ๔ 

ระดับ ๕ 

รอยละ 80 

รอยละ 85 

รอยละ ๙๐ 

รอยละ ๙๕ 

รอยละ ๑๐๐ 

๕ 

 

หลักฐาน/ตัวบงช้ีความสาํเร็จ 

  1. คูมือการจัดทําหนังสือราชการภายนอกดวยโปรแกรม Microsoft Word (รายละเอียดตามเอกสาร

แนบ ๒  

 ๒.เผยแพรคูมือการปฏิบัติงานผานเว็บไซต อบต.กุมภวาป (รายละเอียดตามเอกสารแนบ ๓  

 

 



ลําดับที่ ๓  รอยละของการดําเนินการโครงการฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานดานธุรการ  
ตัวช้ีวัด

ท่ี 

การดําเนินงานท่ีสําเร็จตามตวัช้ีวัด  ขอตกลงการประเมินผล ผลการประเมิน

ตนเอง 

๓ ผลสัมฤทธิ์ของการดําเนินการโครงการ                 

คิดเปนรอยละ ๑๐๐   

ระดับ ๑ 

ระดับ ๒ 

ระดับ ๓ 

ระดับ ๔ 

ระดับ ๕ 

 รอยละ 80 

รอยละ 85 

รอยละ ๙๐ 

รอยละ ๙๕ 

รอยละ ๑๐๐ 

๕ 

 

หลักฐาน/ตัวบงช้ีความสาํเร็จ 

 ๑.โครงการประยุกตใชแอพพลิเคชั่น Google ไดรฟ สรางระบบเอกสารออนไลน  (รายละเอียดตาม

เอกสารแนบ ๔  

  ๒.บันทึกขออนุมัติโครงการฝกอบรม “การประยุกตใชแอพพลิเคชั่น Google ไดรฟ สรางระบบเอกสาร

ออนไลน” (รายละเอียดตามเอกสารแนบ ๕  

 ๓. รายงานผลการดําเนินการโครงการ “การประยุกตใชแอพพลิเคชั่น Google ไดรฟ สรางระบบ

เอกสารออนไลน” (รายละเอียดตามเอกสารแนบ ๖  

 ๔.ภาพถายการฝกอบรม  

   

 



การประเมินสมรรถนะ (รอยละ ๓๐  

สมรรถนะหลัก 
ของตําแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับ ชํานาญงาน จํานวน ๕ สมรรถนะ 

 

สมรรถนะหลัก 

ระดับความ
คาดหวัง  

ตามมาตรฐาน 
กําหนดตําแหนง 

ระดับ 
การประเมิน

ตนเอง 

 
หลักฐาน/ตัวบงช้ี ความสําเร็จ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ ๒ ๓  การปรับปรุงระบบบการทํางาน เชน  
  -สรางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีให

สามารถคนหาหนังสือไดอยางสะดวก รวดเร็ว ทัน
ตอความตองการใชงาน     

2. การยึดม่ันในความ
ถูกตองและจริยธรรม 

๒ ๓     -การเสนอความเห็นกรณีท่ีการดําเนินการไม
เปนไปตามระเบยีบ  

 
3. ความเขาใจในองคกร
และระบบงาน 

๒ ๓   -การปรับเปลี่ยนระบบการจัดการเอกสารของ
ระบบงานสารบรรณของหนวยงาน โดยการนํา
เทคนิคการทํางานบนระบบคลาวด  มาปรับใชใน
การแชรการทํางานรวมกัน ใหบุคลากรภายใน
สามารถเขาถึงขอมูลไดอยางสะดวก 

4. การบริการเปนเลิศ ๒ ๓  ทะเบียนรับคํารอง 
 -จัดทําระบบคํารองในรูปแบบ E-Service ให

ประชาชนสามารถแจงเรื่องรองเรียน รองทุกขผาน
ชองทางออนไลน ได  โดยไมตองเดินทางมาถึง
หนวยงาน  

5. การทํางานเปนทีม ๒ ๓ กลุมงานธุรการหนวยงาน 
-จัดตั้งกลุมธุรการ อบต.กุมภวาป เพ่ือการทํางาน

รวมกัน  
-ถายทอดองคความรู คําแนะนําเก่ียวกับงานสาร

บรรณ การจัดทําหนังสือราชการใหเปนไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ  

-สรางไฟลงานใหกับบุคลากรในหนวยงานนําไป
ปรับใชในการทํางาน 

 

 

 



สมรรถนะประจําสายงาน 
ของตําแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับ ชํานาญงาน จํานวน ๓ สมรรถนะ 

 

สมรรถนะหลัก 

ระดับความ
คาดหวัง  

ตามมาตรฐาน 
กําหนดตําแหนง 

ระดับ 
การประเมิน

ตนเอง 

 
หลักฐาน/ตัวบงช้ี ความสําเร็จ 

 1.ยึดม่ันในหลักเกณฑ ๒ ๓ -การเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา เพ่ือให
ก ารดํ า เนิ น ก าร เป น ไป ต ามห นั งสื อ สั่ งก าร 
หลักเกณฑ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของกับงานท่ี
ไดรับมอบหมาย 

 
     2. สั่งสมองคความรู

และความเชี่ยวชาญใน

สายอาชีพ  

๒ ๔   -การถายทอดองคความรูดานงานสารบรรณ 
การจั ด ทํ าห นั งสื อ ราชก าร  ก ารสร า งระบ บ           
การจัดการเอกสารตางๆ โดยการจัดการอบรม             
การสอนงาน และการจัดทําคูมือเทคนิคการทํางาน
ดานการจัดการเอกสาร 

 -จัดตั้งกลุมงานธุรการเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู 
 -ไดรับเชิญใหเปนวิทยากรบรรยายกรบรรยาย

การจัดพิมพหนังสือราชการดวยโปรแกรมการพิมพ
ในเครื่องคอมพิวเตอร ณ เทศบาลตําบลเมืองเพีย    
อ.กุดจับ จ.อุดรธานี (รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
๗  

-ไดรับเชิญใหเปนวิทยากรในโครงการสัมมนา
ทางวิชาการ เรื่อง “การบริหารงานเอกสารในยุค 
Digital” ของนัก ศึกษาสาขาวิชารัฐประศาสน
ศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฎอุดรธานี ณ ศูนยการ
ฝกนักศึกษาวิชาทหาร มณฑลทหารบกท่ี  ๒๔ 
อําเภอเมืองอุดรธานี จังหวัดอุดรธานี (รายละเอียด
ตามเอกสารแนบ ๘  

-ได รับ เชิญ ให เป นวิทยากรบรรยายในการ
ฝ ก อ บ รม เชิ งป ฏิ บั ติ ก าร เพ่ิ ม ป ระสิ ท ธิ ภ าพ
ผูปฏิบัติงานดานเอกสาร “การบริหารงานเอกสาร
ในยุค Digital” จํานวน ๘ รุน (รายละเอียดตาม
เอกสารแนบ ๙   

 

 



 

 

สมรรถนะหลัก 

ระดับความ
คาดหวัง  

ตามมาตรฐาน 
กําหนดตําแหนง 

ระดับ 
การประเมิน

ตนเอง 

 
หลักฐาน/ตัวบงช้ี ความสําเร็จ 

   -จัดเว็บไซตทําระบบงานธุรการ  (รายละเอียด
ตามเอกสารแนบ ๑๐  

 
 
 

 
     3. ความละเอียด

รอบคอบและความ

ถูกตองของงาน 

๒ ๓ -รายงานผลการดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายให
ผูบังคับบัญชาทราบถึงความกาวหนา รวมถึงปญหา 
อุปสรรคของการดําเนินการ ขอเสนอแนะเพ่ือ
เตรียมการเพ่ือมิใหเกิดขอขัดของในการดําเนินการ
ในครั้งตอไป 

 

 









 
 

 

เอกสารแนบทาย รายงานการจัดทําระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส อบต.กุมภวาป 
บันทึกขอความท่ี อด ๘๐๙๐๑/ ๘๙   ลงวันท่ี  ๒๒  มีนาคม  ๒๕๖๔ 

 
 

 
 
 

 
  



 
 

 

วิธีการคนหาหนังสือรับในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส อบต.กุมภวาป 
 
๑.เขาเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลกุมภวป  www.tambonkumpawapi.go.th  
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

๒.คลิกท่ีแบนเนอรระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานขวา 

๓.คลิกท่ี ทะเบียนคุมหนังสือรับ 

http://www.tambonkumpawapi.go.th/


 
 

 

 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

๔. คลิกท่ีปุมเปด Spreadsheet  

๕.กดปุม Ctrl+F ท่ีแปนพิมพ  ๖.พิมพคําคนหาในชองการคนหา  



 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

จะปรากฏไฟล PDF สามารถสั่งพิมพหรือแชรไฟลตอได 
 

 

๗. คลิกท่ีดาวนโหลด  

๘.คลิกท่ีรูปไฟล  





 

คูมือการจัดทําหนังสือราชการภายนอกดวยโปรแกรม Microsoft Word   
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คูมือการจัดทําหนังสือราชการภายนอกดวยโปรแกรม Microsoft Word 

คํานํา 

เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการภายนอก เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙ ลงวันท่ี  ๓๐  พฤศจกิายน 
๒๕๕๓  ท่ีไดแจงแนวทางใหสวนราชการถือปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการและการพิมพหนังสือราชการท่ีมี
รูปแบบและมาตรฐานเดียวกันตามนัยมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี  ๗  กันยายน  ๒๕๕๑ และเห็นควรใหใช
รูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (Th Sarabun PSK ขนาด ๑๖ พอยท จึงจัดทําคูมือการจัดทําหนังสือราชการ
ภายนอกดวยโปรแกรม Microsoft Word ข้ึนมาเพ่ือใหขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานจางขององคการ
บริหารสวนตําบลกุมภวาป ไดเรียนรูการต้ังคารูปแบบการตั้งคารูปแบบตัวพิมพ การตั้งคาหนากระดาษ
ตลอดจนสามารถนําเทคนิคตางๆ ไปสรางเอกสารอ่ืนได  

ปริสา  ฝายอินทร 
เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 

สังกัดสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลกุมภวาป
มีนาคม  ๒๕๖๔ 
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  
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คู่มือการจดัท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word 

หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙ ลงวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๖๕๓  

 
  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การตั้งค่ารูปแบบตวัพมิพ์ 

 รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ (Th Sarabun PSK)  

๑. เปิดโปรแกรม Microsoft Word   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

๒. คลิกเมนู หน้าแรก 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๓. คลิกท่ี ลูกศรชี้ลง ตั้งค่าฟอนต์ 
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

๔. คลิกท่ี Drop Down List 
๕. คลิกเลือก ฟอนต์ TH SarabunPSK 

๖. ลักษณะฟอนต์ เลือก ธรรมดา 

๗. ขนาด เลือก ๑๖ 

๘. คลิก ตกลง 

จะได้รูปแบบตัวพิมพ์ TH Sarabun PSK ขนาด ๑๖ พอยท์ 
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การตั้งค่าในโปรแกรมการพมิพ์ 

การตั้งค่าระยะขอบหน้ากระดาษ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

๑.คลิกท่ีเมนู เค้าโครง 
๒.เลือก ระยะขอบ 

๓.คลิกระยะขอบก าหนดเอง 

๔. คลิกท่ีแท็บ กระดาษ 

๕. เลือก  A๔ 
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๖. คลิกท่ีแท็บ ระยะขอบ 

๗. บน  ก าหนด ๑.๕ ซม. 

๘. ซ้าย ก าหนด  ๓ ซม. 

๙. ขวา ก าหนด ๒ ซม. 

๑๐. การวางแนว แนวตั้ง 

๑๑. ตกลง 

ขอบกระดาษบน ๑.๕ ซม. 

ขอบซ้าย ๓ ซม. 

ขอบขวา ๒ ซม. 
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การตั้งระยะบรรทดั 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การกั้นค่าไม้บรรทดัระยะการพมิพ์ 

 

 
 

  

๑.คลิกเมนู หน้าแรก 
๒. คลิก ระยะห่างบรรทัด 

๓. คลิก  ๑.๐ 

พ้ืนที่การพิมพ์ ระหว่าง  ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การก าหนดพืน้ทีก่ารพมิพ์หนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

  

๑.คลิกเมนู ไฟล์ 

๒.คลิก ตัวเลือก 
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๑๐ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๓.คลิก ขั้นสูง 

๔. เลื่อน  scroll bar 

ไปด้านล่างจนถึงการตั้ง

ค่าการแสดงเนื้อหาของ

เอกสาร 

๕. ติ๊ก แสดงขอบเขตข้อความ 

๖. ตกลง 

 

จะปรากฏเส้นกรอบแสดงพ้ืนที่การพิมพ์ในเอกสาร 
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๑๑ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

ก าหนดขนาดครุฑ 
การแทรกครุฑ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.คลิก เมนู แทรก 

 

๒. คลิก รูปภาพ 

 

๓. ไปค้นหาไฟล์รูปภาพ ครุฑ   

 

๔. คลิก แทรก 

 

ครุฑจะปรากฏในเอกสารดังรูป 
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การปรับขนาดครุฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.ดับเบ้ิลคลิกท่ีรูปครุฑ 

 

๒.ปรับขนาดความสูงครุฑท่ี ๓ ซม. 
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๑๓ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การวางครุฑกึง่กลางกระดาษ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.วางเม้าส์แนวเดียวกับครุฑ 

 
๒. คลิกจัดก่ึงกลาง 

 

ครุฑจะถูกจัดกึ่งกลางหน้ากระดาษ ซี่งตรงกับระยะไม้บรรทัดที่ ๘ ซม. 
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๓. คลิกเม้าส์ขวาที่รูปครุฑ 

๔. คลิกขนาดและต าแหน่ง 

๕.คลิกแท็บ การตัดข้อความ 

๖. คลิก ข้างหลังข้อความ 

๗.คลิก ตกลง 
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การตั้งค่าการพมิพ์ เลขที่หนังสือ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.ให้เคาะ Space Bar ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง 

๒.กดปุ่ม 

Enter ที่

คีย์บอร์ด  

๓ ครั้ง 

๓. พิมพ์ ที่ หนังสือส่ง  
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การตั้งค่าการพมิพ์ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.คลิกเลือกแท็บให้เป็นซ้าย  

๔. คลิกเม้าส์ที่แถบไม้บรรทัดให้ตรงกับ

ระยะที่ต้องการเริ่มเพ่ิมชื่อส่วนราชการ

เจ้าของหนังสือ 
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๕. จากจุดนี้ คลิกปุ่ม  Tab ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง 

๖.เริ่มพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือจากจุดนี้ 
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๗. กดปุ่ม Enter ที่แป้นคีย์บอร์ด ๑ ครั้ง 

เคอร์เซอร์จะเลื่อนลงมา ๑ บรรทัด 

๘. กดปุ่ม Tab ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง เคอร์เซอร์จะเลื่อนมาตรงกับแท็บซ้ายที่ตั้งไว้ก่อนหน้า 
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คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๙. เริ่มพิมพ์ที่อยู่ของส่วนราชการเจ้าของหนังสือในบรรทัดที่สอง 

๑๐. กดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง 

เคอร์เซอร์จะเลื่อนลงมา ๑ บรรทัด 

๑๑. กดปุ่ม Tab ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง เคอร์เซอร์จะเลื่อนมาตรงกับแท็บซ้ายที่ตั้งไว้ก่อน

หน้า 
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ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๒๐ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในส่วนของการจัดท าส่วนหัวของหนังสือราชการภายนอกได้แล้วเสร็จ 

  

๑๒.เริ่มพิมพ์ที่อยู่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือในบรรทัดที่ ๓ 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๒๑ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การพมิพ์วนัที่ในหนังสือราชการภายนอก 

 ก าหนดระยะของการพิมพ์วันที่ จะต้องมีระยะห่างจากที่อยู่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ                   

๑ Enter + Before ๖ pt คือ ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก                

๖ พ้อยท์ มีวีธีจัดท าดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.วางเคอร์เซอร์ไว้ท้ายที่อยู่แล้วกดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง 

๒.น าเม้าส์วางชี้ที่แท็บซ้ายบนไม้บรรทัด

คลิกเม้าส์ซ้ายค้างไว้แล้วลากไปไว้ระยะ

ที่ ๘ ซม. (ก่ึงกลางหน้ากระดาษ) จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๒๒ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แท็บซ้ายจะย้ายมายังจุดกึ่งกลาง

กระดาษซึ่งตรงกับหางครุฑ 

๓.กดปุ่ม Tab ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้งเคอร์เซอร์ย้ายมายังจุดกึ่งกลาง

กระดาษซึ่งตรงกับหางครุฑ จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๒๓ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

๔. เคาะ Space Bar ที่คีย์บอร์ด ๕ ครั้ง ส าหรับไว้เขียนวันที่ แล้วให้พิมพ์ชื่อเดือนแบบเต็ม  

และเลขของปี พ.ศ.  โดยไม่ต้องพิมพ์ค าว่า “พ.ศ.” 

๕.กดปุ่ม Enter ที่ คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง 

เคอร์เซอร์จะเลื่อนลงมาระยะ ๑ 

บรรทัดเพ่ือเตรียมพิมพ์ เรื่อง 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๒๔ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การพมิพ์เร่ือง ค าขึน้ต้น อ้างถงึ ส่ิงที่ส่งมาด้วย 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.พิมพ์  “เรื่อง” จากนั้นเคาะ Space Bar ที่คีย์บอร์ด ๒ ครั้ง 

เพ่ือเป็นการเว้นช่องว่างระหว่าง “เรือง” กับ ชื่อเรื่อง 

๒. พิมพ์ชื่อ เรื่องของหนังสือ จากนั้นกดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๒๕ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๓.พิมพ์ค าขึ้นต้น  จากนั้นเคาะ Space Bar ที่คีย์บอร์ด ๒ ครั้ง เพ่ือเป็นการเว้น

ช่องว่างระหว่าง ค าขึ้นต้น  กับ ต าแหน่ง/ชื่อของผู้รับหนังสือ 

๔. พิมพ์ชื่อ หรือ ต าแหน่งของผู้รับหนังสือ จากนั้นกดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๒๖ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

 

  

๕. พิมพ์ “อ้างถึง” เคาะ Space Bar ที่คีย์บอร์ด ๒ ครั้ง  เพ่ือเว้นช่องว่าง

ระหว่าง “อ้างถึง” กับ ชื่อหนังสือท่ีอ้างถึง 

๖. พิมพ์รายละเอียดของหนังสือที่อ้างถึง (ถ้ามา) จากนั้นกดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง 
จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๒๗ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๗. พิมพ์ “สิ่งที่ส่งมาด้วย” เคาะ Space Bar ที่คีย์บอร์ด ๒ ครั้ง  เพื่อเว้นช่องว่าง

ระหว่าง “สิ่งที่ส่งมาด้วย” กับ รายการเอกสารที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

๘. พิมพ์รายการเอกสารที่ส่งมาพร้อมหนังสือฉบับนี้ (ถ้ามี) กรณีต้องการแจ้งให้ผู้รับทราบถึง

จ านวนของสิ่งที่ส่งมาด้วยให้พิมพ์จ านวน เช่น  จ านวน ๑ ชดุ จากนั้นกดปุ่ม Enter ๑ ครั้ง 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๒๘ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การพมิพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑. พิมพ์ข้อความภาคเหตุ โดยเริ่มที่ขอบซ้ายไปจนจบเนื้อหาภาคเหตุ แล้วกดปุ่ม Enter ๑ ครั้ง 

๒. พิมพ์ ข้อความภาคความประสงค์ 

โดยเริ่มที่ขอบซ้ายไปจนจบเนื้อหาภาค

ความประสงค์ แล้วกดปุ่ม Enter ๑ ครั้ง 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๒๙ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๓. พิมพ์ ข้อความภาคสรุป โดยเริ่มที่ขอบ

ซ้ายไปจนจบเนื้อหาภาคความประสงค์ แล้ว

กดปุ่ม Enter ๑ ครั้ง 

  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๓๐ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การพมิพ์ค าลงท้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

พิมพ์ค าลงท้ายตามฐานะผู้รับหนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ โดยส่วนมากจะใช้ 

ค าว่า “ขอแสดงความนับถือ”โดยเริ่มพิมพ์ที่ขอบซ้าย 

  

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๓๑ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การจดัตั้งระยะบรรทัด 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

การพิมพ์ระยะบรรทัด

ระหว่างกันของ 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

วันที่เรื่อง 

ค าข้ึนต้น 

อ้างถึง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  

ภาคเหตุ  

ภาคความประสงค์  

และภาคสรุป 

 ก าหนดให้มีระยะบรรทัด

เท่ากับระยะปกติ เพ่ิมค่า

ก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ ๑ 

Enter + Before ๖ pt) 

๑.ให้คลิกท่ีเม้าส์ที่แถวลงวันที่ แล้วลากเม้าส์

เลือกพ้ืนที่ทั้งหมดถึง ภาคสรุป (ย่อหน้า

สุดท้ายของเนื้อหา ส่วนที่ถูกเลือกจะถูก

ระบายสีคลุมทั้งหมด  จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๓๒ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๔. คลิกเมนู หน้าแรก 
๕. คลิก กระจายแบบไทยเพ่ือจัดให้ข้อความกระจายสวยงาม 

ข้อความกระจายชิดขอบซ้าย และขอบขวาสวยงาม 

๓. ก าหนดระยะห่าง ก่อน ๖ pt 

๒. คลิกเมนู เค้าโครง 

ระยะห่างระหว่างกันจะปรับ

เป็นระยะบรรทัดปกติ และ

เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์  

(๑ Enter + Before ๖ pt) 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๓๓ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคประสงค์ และภาคสรุป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.คลิกเม้าซ้ายที่หน้าอักษรตัวแรก

ของภาคเหตุ ค้างไว้ แล้วลากเม้าส์

ลงมาจนถึงบรรทัดของ ภาคสรุป 

ข้อความจะถูกเลือกท้ังหมด 

๒. คลิกท่ีเมนู หน้าแรก 

๓. คลิกเม้าส์ที่ ตัวกั้นหน้า 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๓๔ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๔. ลากตัวกั้นหน้าไปท่ี  

ระยะ ๒.๕ ของไม้บรรทัด 

ย่อหน้าของข้อความจะถูกจัด

เท่ากับ ๒.๕ ซม. 

คลิกเม้าส์ซ้าย ๑ ครั้ง พ้ืนที่ที่

ถูกระบายสีอยู่จะหายไป จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๓๕ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การจดัระยะบรรทัดของค าลงท้าย 

   ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุปเท่ากับระยะปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า

อีก ๑๒ พอยท์ (๑ Enter + Before ๑๒ pt)   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.คลิกเม้าส์ที่การตั้งค่าแท็บให้

เป็น แท็บซ้าย  

๒.คลิกเม้าส์ที่ไม้บรรทัด ระยะ๘ ซม.  

ให้ปรากฏแท็บซ้าย   ที่ไม้บรรทัด   

๓.คลิกเม้าส์ที่หน้าค าลงท้าย แล้วกดปุ่ม Tab ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง 

ค าลงท้ายจะถูกจัดให้ไปอยู่ในต าแหน่งที่ตรงกับหางครุฑ 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
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าญ
งาน

 



๓๖ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

๔.คลิกท่ีเมนู เค้าโครง 

๕. ระยะห่าง ก่อน ก าหนดที่ ๑๒ pt 

 ระยะห่างระหว่างค าลงท้ายกับภาคสรุป  

จะถูกจัดให้ห่างกันระยะ ๑ บรรทัดปกติ 

และก่อนหน้า ๑๒ พอยท์ 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๓๗ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การพมิพ์ช่ือเตม็ของเจ้าของหนังสือ 

   ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด ( ๔ Enter) จากค าลงท้าย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.คลิกเม้าส์หลังค าลงท้าย 

๒.คลิกเมนู เค้าโครง 

๒. ระยะห่าง ก่อน ก าหนด ๐ pt 

๓. กดปุ่ม Enter อีก ๓ ครั้ง  จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๓๘ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เคอร์เซอร์จะเลื่อนลงมาเป็นระยะ

บรรทัดที่ ๔ นับจากค าลงท้าย 

๔. คลิกเม้าส์ที่แท็บซ้าย    ที่ปรากฏบนไม้บรรทัด 

๕. ลากเม้าส์ลงมาด้านล่าง 

แท็บซ้ายท่ีไม้บรรทัดจะหายไป 
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๓๙ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๖. คลิกเม้าส์ที่ตัวเลือกแท็บไป

จนเป็นแท็บก่ึงกลาง  

๗. คลิกเม้าส์วางแท็บกึ่งกลางที่ระยะไม้บรรทัด ๙.๕ ซม.  

แท็บก่ึงกลางการพิมพ์ชี่อ นามสกุลและต าแหน่งจะถูกจัดศูนย์กับค าลงท้าย 
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๔๐ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๘.กดปุ่ม Tab ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง  

เคอร์เซอร์จะถูกจัดไปวางที่ต าแหน่งที่ตรงกับแท็บกึ่งกลางทันที 

๙. พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ โดยยจะถูกจัดวางศูนย์กับค าลงท้าย จัด
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๔๑ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

๑๐.กดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง เคอร์เซอร์จะเลื่อนลงมาบรรทัด 

แล้วกดปุ่ม Tab ที่คีย์บอร์ด ๑ ครั้ง 

เคอร์เซอร์จะเลือนไปยังแท็บกึ่งกลาง  
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๔๒ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

๑๑.พิมพ์ต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ จะถูกจัดวางศูนย์กับค าลงท้าย 

จัด
ทำ
โด
ย น
างส
าวป
รสิ
า ฝ่
ายอ
ินท
ร ์เจ
า้พ
นัก
งาน
ธรุ
กา
ร ช
ำน
าญ
งาน

 



๔๓ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

การพมิพ์ช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 

   ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์  ๓ บรรทัด จากต าแหน่งเจ้าของหนังสือ ( ๔ Enter) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.จากท้ายต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ

ให้กดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด ๔ ครั้ง  

๒. พิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  จัด
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๔๔ 
 

 

คู่มือการจัดท าหนังสือราชการภายนอกด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

จะได้แบบฟอร์มของหนังสือราชการภายนอก 

ที่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ..พ.ศ. ๒๕๒๖ 
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เอกสารแนบทาย ๙ 

ภาพการบรรยายประกอบสมรรถนะ การสั่งสมองคความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  

นําไปถายทอดใหกับบุคลากรในองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน  
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