
 

คําแนะนําและขอปฏิบัติประกอบการพิมพแบบหนังสือส่ังการ (คําส่ัง) 

คําชี้แจง 

ขอความรวมมือเสนอเอกสารคําสั่ง/ประกาศคณะฯ เพ่ือลงนามผานระบบ d-Saraban เพ่ือเปนการปฏิบัติ

ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยศิลปากรเรื่องการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส, เปนการลดปริมาณกระดาษ, 

ข้ันตอนท่ีซํ้าซอนและความลาชาในการสแกนเอกสารท้ังหมดเขาระบบ d-Saraban  

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 ใหรางเอกสารผานระบบหรืออัพโหลดไฟล pdf ท่ีไดรับการ

ตรวจสอบเรียบรอยแลวเขาระบบ d-Saraban ตามข้ันตอนการรางเอกสาร (draft) เลือกประเภทเอกสาร คือ 

คําสั่ง และปฏิบัติตามข้ันตอนการเสนอเอกสารเพ่ือลงนาม 

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) และหามปรับเพ่ิมหรือลดขนาดของตราสัญลักษณโดยเด็ดขาด 

4. การพิมพ 

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

ตัวปกติ (Normal) 

4.2 การพิมพแบบหนังสือสั่งการ (คําสั่ง) 

4.2.1 การพิมพขอความใหมีระยะบรรทัดระหวางเสนแบงก่ึงกลางใตเรื่องของคําสั่งใหเทากับ

ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 12 พอยต ( 1 Enter + Before 12 pt) 
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4.2.2 การยอหนา ใหมีระยะยอหนาสําหรับพิมพขอความเทากับ 2 แท็บ (Tab)  หรือตั้งคาตาม

คาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 2.5 เซนติเมตร (2 Tab / 2.5 เซนติเมตร) และใหมีระยะบรรทัดระหวางกัน

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

4.2.3 การพิมพขอความในเนื้อหาของคําสั่ง ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจท่ีใหออก

คําสั่ง (ถามี) แลวจึงลงขอความท่ีสั่ง และวันท่ีใชบังคับ และใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะบรรทัด

ปกติ (1 เทา หรือ Single) 

4.2.4 การพิมพขอความ “ท้ังนี้ ตั้งแต วัน เดือน ป” ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะ

การพิมพเทากับ 2.5 เซนติเมตร  

4.2.5 การพิมพขอความ “สั่ง  ณ  วันท่ี  เดือน  พ.ศ.” ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะ

การพิมพเทากับ 5 แท็บ (Tab)  หรือต้ังคาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 5 เซนติเมตร (5 Tab / 5 

เซนติเมตร)  

  กรณีเสนอเอกสารผานระบบ d-Saraban ใหพิมพเฉพาะขอความ “สั่ง  ณ วันท่ี ...”  

โดยไมตองพิมพเดือน และ พ.ศ. เนื่องจากระบบจะระบุใหโดยอัตโนมัติ 

4.2.6 การพิมพชื่อ (ยศ) ของผูลงชื่อ ใหพิมพอักษรตัวแรกอยูในแนวก่ึงกลางของตราสัญลักษณ 

จากบรรทัด “สั่ง  ณ  วันท่ี...”  โดยใหเวนระยะบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัดปกติ (3 Enter) หรือตามความ

เหมาะสม 

4.2.7 การพิมพตําแหนงผูลงชื่อ ใหพิมพและจัดตําแหนงใหอยูก่ึงกลางของชื่อ (ยศ) ของผูลงชื่อ 

ในกรณีท่ีตองพิมพตําแหนง 2 บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 บรรทัดปกติ (1 Enter) 

5. ขอปฏิบัติอ่ืน ๆ 

5.1 กรณีมีเนื้อหามากกวา 1 หนา ใหใสเลขหนาบริเวณก่ึงกลางดานบนของกระดาษ และใชตัวอักษร

ขนาด 15 พอยต (15 point) และใหตั้งคาเลขหนาโดยไมปรากฏเลขหนาในหนาท่ี 1  

5.2 กรณีมีเนื้อหามากกวา 1 หนา ใหพิมพขอความท่ีเริ่มตนในหนาถัดไปและตามดวยจุดไขปลา 3 จดุ 

(...) เชน “6. นางสาวศิลปศรี...” ไวตําแหนงมุมขวาลางของแตละหนาจนกวาจะสิ้นสุดเนื้อหาของคําสั่งนั้น 

 

      

 

 

ปรับปรุงขอมูลวันท่ี 22 มกราคม 2567 

งานบริหารท่ัวไป 

คณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 


