
 

คําแนะนําและขอปฏิบัติประกอบการพิมพหนังสือภายนอก  

คําชี้แจง 

ขอความรวมมือเสนอเอกสารท้ังหมดท่ีไมจําเปนตองใชการลงนามในเอกสารฉบับตนฉบับผานระบบ  

d-Saraban ยกเวนการอนุมัติดานการเงิน, เอกสารการเงินตาง ๆ การขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 

เปนตน เพ่ือเปนการปฏิบัติตามนโยบายของมหาวิทยาลัยศิลปากรเรื่องการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส, 

เปนการลดปริมาณกระดาษ, ข้ันตอนท่ีซํ้าซอนและความลาชาในการสแกนเอกสารท้ังหมดเขาระบบ  

d-Saraban ซ่ึงจะทําใหการสงออกเรื่องลาชา 

1. การเสนอเอกสารเพ่ือลงนาม 

1.1 เสนอเอกสารดวยเอกสารตนฉบับ ใหพิมพเอกสารจํานวน 2 ฉบับ และประทับตราคําวา 

“สําเนา” ใหชัดเจนบริเวณดานบนเอกสาร จํานวน 1 ฉบับ พรอมระบุชื่อผูพิมพ/ผูตรวจไวตรงดานลางของ

เอกสาร สวนเอกสารอีก 1 ฉบับ ไมตองประทับตรา “สําเนา” และตัดชื่อผูพิมพและผูตรวจออก 

1.2 เสนอเอกสารผานระบบ d-Saraban ใหรางเอกสารผานระบบ หรืออัพโหลดไฟล pdf ท่ีไดรับการ

ตรวจสอบเรียบรอยแลว และใหตัด “อว 8608/....” และ “วัน/เดือน/ป” ออก เนื่องจากระบบจะระบุใหโดย

อัตโนมัติ 

2. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 

2.1 การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 

- ขอบบน 1.5  เซนติเมตร, ขอบลาง 2 เซนติเมตร 

- ขอบหนา 3 เซนติเมตร, ขอบหลัง 2 เซนติเมตร  

2.2 การตั้งระยะบรรทัดใหใชคาระยะบรรทัดคือ 1 เทา หรือ Single 

2.3 ใหใชรูปแบบการระยะก้ันหนาแบบชิดขอบหนา-หลัง  

3. ขนาดตราสัญลักษณมหาวิทยาลัยศิลปากร 

3.1 ตราสัญลักษณสูง 3 เซนติเมตร 

3.2 การวางตราสัญลักษณ ใหวางหางจากขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร (อยูก่ึงกลางของ

หนากระดาษ) 
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4. การพิมพ 

4.1 ใหใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH Sarabun New) ขนาด 16 พอยต (16 point) 

ตัวปกติ (Normal) 

4.2 การพิมพแบบหนังสือภายนอก 

4.2.1 การพิมพ “ท่ี” และ “ชื่อและท่ีอยูสวนงาน” ใหพิมพตามแนวตัวอักษร “S” และ“Y” 

ของตราสัญลักษณ และกําหนดใหใชรูปแบบการพิมพรายละเอียด “ชื่อและท่ีอยูสวนงาน” ตามท่ีปรากฏ 

ในแบบฟอรมเทานั้น 

4.2.2 การพิมพ วัน เดือน ป ใหจัดตําแหนงการพิมพอยูในแนวก่ึงกลางของหนากระดาษ หรือ

ตรงกับตําแหนงตัวอักษร “U” ของตราสัญลักษณ 

4.2.3 สวนหัวของหนังสือภายนอก คําวา “ชั้นความเร็ว (ถามี)” และ “ชั้นความลับ (ถามี)”  

หากใชวิธีการพิมพในเอกสารใหใชตัวอักษรขนาด 32 พอยต (32 point) 

4.2.4 การพิมพเรื่อง คําข้ึนตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะ

บรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยต ( 1 Enter + Before 6 pt)  

4.2.5 การพิมพขอความอ่ืน ๆ ในหนังสือดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะบรรทัด

ปกติ (1 เทา หรือ Single)  

4.2.6 การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตาม 

คาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 2.5 เซนติเมตร 

4.2.7 การพิมพคําลงทาย (ขอแสดงความนับถือ) ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวก่ึงกลาง

ของตราสัญลักษณ และหางจากบรรทัดสุดทายของภาคสรุป (จึงเรียนมาเพ่ือโปรด ..........) เทากับระยะบรรทัด

ปกต ิและเพ่ิมคากอนหนาอีก 12 พอยต ( 1 Enter + Before 12 pt) 

4.2.8 การพิมพชื่อ (ยศ) ของผูลงชื่อ ใหพิมพอักษรตัวแรกอยูในแนวก่ึงกลางของตราสัญลักษณ 

และเวนระยะบรรทัดการพิมพ 2 บรรทัดปกติ (2 Enter) จากบรรทัดสุดทายของคําลงทาย ท้ังนี้สามารถปรับ

ลด-เพ่ิมจํานวนระยะบรรทัดปกติไดตามความเหมาะสม 

4.2.9 การพิมพตําแหนงผูลงชื่อ ใหพิมพและจัดตําแหนงใหอยูก่ึงกลางของชื่อ (ยศ) ของผูลงชื่อ 

ในกรณีท่ีตองพิมพตําแหนง 2 บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 บรรทัดปกติ (1 Enter) 

4.2.10 ระยะระหวางตําแหนง กับรายละเอียดสวนงาน (เบอรโทรศัพท โทรสาร ไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกส) ใหพิจารณาตามความเหมาะสมของพ้ืนท่ีท่ีเหลือในหนากระดาษนั้น โดยสามารถเลือกใชระยะ

บรรทัด 1 Enter หรือ 1 Enter + Before 6 pt หรือ 2 Enter ไดตามความเหมาะสม 
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5. ขอปฏิบัติอ่ืน ๆ 

1. กรณีเสนอเอกสารลงนามผานระบบ d-Saraban ใหระบุหมายเหตุ หนังสือฉบับนี้ลงนามดวย

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสในระบบ d-Saraban ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ไวดานทายหนังสือกอนตําแหนงท่ีลง

ชื่อ ดวยตัวอักษรขนาด 15 พอยต (15 point) 

2. กรณีมีเนื้อหามากกวา 1 หนา ใหใสเลขหนาบริเวณก่ึงกลางดานบนของกระดาษ และใชตัวอักษร

ขนาด 15 พอยต (15 point) และใหตั้งคาเลขหนาโดยไมปรากฏเลขหนาในหนาท่ี 1  

3. กรณีมีเนื้อหามากกวา 1 หนา ใหตัดขอความจากหนาท่ี 1 หรือพิมพรายละเอียดอยางนอย 3 

บรรทัดข้ึนไปในหนาท่ี 2 กอนถึงจุด/ชื่อ-ตําแหนงของผูท่ีจะลงนาม 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงขอมูลวันท่ี 22 มกราคม 2567 

งานบริหารท่ัวไป  

คณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
 


