






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 
 










