
 

คําแนะนําและขอปฏิบัติประกอบการพิมพหนังสือภายนอก  

คําชี้แจง 

ขอความรวมมือเสนอเอกสารท้ังหมดท่ีไมจําเปนตองใชการลงนามในเอกสารฉบับตนฉบับผานระบบ  

d-Saraban ยกเวนการอนุมัติดานการเงิน, เอกสารการเงินตาง ๆ การขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 

เปนตน เพ่ือเปนการปฏิบัติตามนโยบายของมหาวิทยาลัยศิลปากรเรื่องการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส, 

เปนการลดปริมาณกระดาษ, ข้ันตอนท่ีซํ้าซอนและความลาชาในการสแกนเอกสารท้ังหมดเขาระบบ  

d-Saraban ซ่ึงจะทําใหการสงออกเรื่องลาชา 

1. การเสนอเอกสารเพ่ือลงนาม 

1.1 เสนอเอกสารดวยเอกสารตนฉบับ ใหพิมพเอกสารจํานวน 2 ฉบับ และประทับตราคําวา 

“สําเนา” ใหชัดเจนบริเวณดานบนเอกสาร จํานวน 1 ฉบับ พรอมระบุชื่อผูพิมพ/ผูตรวจไวตรงดานลางของ

เอกสาร สวนเอกสารอีก 1 ฉบับ ไมตองประทับตรา “สําเนา” และตัดชื่อผูพิมพและผูตรวจออก 

1.2 เสนอเอกสารผานระบบ d-Saraban ใหรางเอกสารผานระบบ หรืออัพโหลดไฟล pdf ท่ีไดรับการ

ตรวจสอบเรียบรอยแลว และใหตัด “อว 8608/....” และ “วัน/เดือน/ป” ออก เนื่องจากระบบจะระบุใหโดย

อัตโนมัติ 

2. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 

2.1 การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 

- ขอบบน 1.5  เซนติเมตร, ขอบลาง 2 เซนติเมตร 

- ขอบหนา 3 เซนติเมตร, ขอบหลัง 2 เซนติเมตร  

2.2 การตั้งระยะบรรทัดใหใชคาระยะบรรทัดคือ 1 เทา หรือ Single 

2.3 ใหใชรูปแบบการระยะก้ันหนาแบบชิดขอบหนา-หลัง  

3. ขนาดตราสัญลักษณมหาวิทยาลัยศิลปากร 

3.1 ตราสัญลักษณสูง 3 เซนติเมตร 

3.2 การวางตราสัญลักษณ ใหวางหางจากขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร (อยูก่ึงกลางของ

หนากระดาษ) 
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4. การพิมพ 

4.1 ใหใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH Sarabun New) ขนาด 16 พอยต (16 point) 

ตัวปกติ (Normal) 

4.2 การพิมพแบบหนังสือภายนอก 

4.2.1 การพิมพ “ท่ี” และ “ชื่อและท่ีอยูสวนงาน” ใหพิมพตามแนวตัวอักษร “S” และ“Y” 

ของตราสัญลักษณ และกําหนดใหใชรูปแบบการพิมพรายละเอียด “ชื่อและท่ีอยูสวนงาน” ตามท่ีปรากฏ 

ในแบบฟอรมเทานั้น 

4.2.2 การพิมพ วัน เดือน ป ใหจัดตําแหนงการพิมพอยูในแนวก่ึงกลางของหนากระดาษ หรือ

ตรงกับตําแหนงตัวอักษร “U” ของตราสัญลักษณ 

4.2.3 สวนหัวของหนังสือภายนอก คําวา “ชั้นความเร็ว (ถามี)” และ “ชั้นความลับ (ถามี)”  

หากใชวิธีการพิมพในเอกสารใหใชตัวอักษรขนาด 32 พอยต (32 point) 

4.2.4 การพิมพเรื่อง คําข้ึนตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะ

บรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยต ( 1 Enter + Before 6 pt)  

4.2.5 การพิมพขอความอ่ืน ๆ ในหนังสือดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะบรรทัด

ปกติ (1 เทา หรือ Single)  

4.2.6 การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตาม 

คาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 2.5 เซนติเมตร 

4.2.7 การพิมพคําลงทาย (ขอแสดงความนับถือ) ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวก่ึงกลาง

ของตราสัญลักษณ และหางจากบรรทัดสุดทายของภาคสรุป (จึงเรียนมาเพ่ือโปรด ..........) เทากับระยะบรรทัด

ปกต ิและเพ่ิมคากอนหนาอีก 12 พอยต ( 1 Enter + Before 12 pt) 

4.2.8 การพิมพชื่อ (ยศ) ของผูลงชื่อ ใหพิมพอักษรตัวแรกอยูในแนวก่ึงกลางของตราสัญลักษณ 

และเวนระยะบรรทัดการพิมพ 2 บรรทัดปกติ (2 Enter) จากบรรทัดสุดทายของคําลงทาย ท้ังนี้สามารถปรับ

ลด-เพ่ิมจํานวนระยะบรรทัดปกติไดตามความเหมาะสม 

4.2.9 การพิมพตําแหนงผูลงชื่อ ใหพิมพและจัดตําแหนงใหอยูก่ึงกลางของชื่อ (ยศ) ของผูลงชื่อ 

ในกรณีท่ีตองพิมพตําแหนง 2 บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 บรรทัดปกติ (1 Enter) 

4.2.10 ระยะระหวางตําแหนง กับรายละเอียดสวนงาน (เบอรโทรศัพท โทรสาร ไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกส) ใหพิจารณาตามความเหมาะสมของพ้ืนท่ีท่ีเหลือในหนากระดาษนั้น โดยสามารถเลือกใชระยะ

บรรทัด 1 Enter หรือ 1 Enter + Before 6 pt หรือ 2 Enter ไดตามความเหมาะสม 
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5. ขอปฏิบัติอ่ืน ๆ 

1. กรณีเสนอเอกสารลงนามผานระบบ d-Saraban ใหระบุหมายเหตุ หนังสือฉบับนี้ลงนามดวย

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสในระบบ d-Saraban ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ไวดานทายหนังสือกอนตําแหนงท่ีลง

ชื่อ ดวยตัวอักษรขนาด 15 พอยต (15 point) 

2. กรณีมีเนื้อหามากกวา 1 หนา ใหใสเลขหนาบริเวณก่ึงกลางดานบนของกระดาษ และใชตัวอักษร

ขนาด 15 พอยต (15 point) และใหตั้งคาเลขหนาโดยไมปรากฏเลขหนาในหนาท่ี 1  

3. กรณีมีเนื้อหามากกวา 1 หนา ใหตัดขอความจากหนาท่ี 1 หรือพิมพรายละเอียดอยางนอย 3 

บรรทัดข้ึนไปในหนาท่ี 2 กอนถึงจุด/ชื่อ-ตําแหนงของผูท่ีจะลงนาม 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงขอมูลวันท่ี 22 มกราคม 2567 

งานบริหารท่ัวไป  

คณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
 


