
 
 

 
 

 

 
          วันนี้สารบรรณ Delivery ขอน าเสนอ เกี่ยวกับการพิมพ์ค าต่อเนื่อง บริเวณมุมล่างด้านขวาของกระดาษ 
มีหลักเกณฑ์ หรือรูปแบบอย่างไร การพิมพ์จุด ๓ จุด จะเว้นวรรคจากค าต่อเนื่องหรือไม่ ? 
 
           สารบรรณ Delivery ขอเรียนให้ทราบว่า ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในเรื่องดังกล่าว สรุปได้ว่า การพิมพ์หนังสือราชการ ที่มีมากกว่า ๑ หน้ากระดาษ 
ก าหนดให้พิมพ์ค าต่อเนื่องของข้อความท่ีจะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้มุมล่างด้านขวาของหน้านั้น ๆ แล้วตาม
ด้วย... (จุด ๓ จุด) และควรจะต้องมีข้อความของหนังสือเหลือไปพิมพ์หน้าสุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทัดก่อน
ถึงค าลงท้าย  



 หนังสือบางชนิดไม่มีค าลงท้าย เช่น หนังสือที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ สบ.ทอ.จึงก าหนดเป็น
แนวทางไว้ว่า ควรจะต้องมีข้อความของหนังสือเหลือไปพิมพ์หน้าสุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทัด ก่อนถึง  
ส่วนสรุป หรือย่อหน้าสุดท้ายครับ 
 
 และส านักนายกรัฐมนตรีได้จัดท าค าอธิบายเพิ่มเติมการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วย
โปรแกรมพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ได้ก าหนดจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้า 
ให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวนข้อความและความสวยงาม นอกจากนี้ สบ.ทอ.ได้มีหนังสือ 
เรียน นขต.ทอ.ชี้แจงรูปแบบการพิมพ์ โดยก าหนดการพิมพ์ค าต่อเนื่องให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย  
๑ ระยะบรรทัด (๒ Enter)     
                                                                    
 อีกประเด็นหนึ่งที่ก าหนดว่า “ท้ายค าต่อเนื่อง จะมี... (จุด ๓ จุด)” มีค าถามว่า จุด ๓ จุดนี้ จะเว้นวรรค
จากค าต่อเนื่องหรือไม่ (แหม ละเอียดจัง) ก็ต้องขอเรียนว่า ใช้หลักการเดียวกันกับการพิมพ์ทั่ว ๆ ไป กล่าวคือ   
 
 ถ้าเป็นค าต่อเนื่องท่ีพิมพ์ติดตัน            เช่น ประโยคที่เขียนว่า “จึงขอให้ทุกส่วนราชการติดตาม...” 

จะพิมพ์ค าต่อเนื่องว่า “จึงขอให้...” 
 
 ถ้าเป็นค าต่อเนื่องท่ีมีการเว้นวรรค        เช่น ประโยคที่เขียนว่า “จึงขอให้ นขต.ทอ.ติดตาม...” จะ

พิมพ์ค าต่อเนื่องว่า “จึงขอให้ ...” 
   
 

คลายสงสัยกันไปได้อีกประเด็นหนึ่งแล้วนะครับ หากมีประเด็นใด ๆ อีก 
ทีมงานสารบรรณ Delivery ยินดีหาค าตอบให้ครับ  

 
**  หมายเหตุ :  e-mail สารบรรณ Delivery  แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 

 ๑๒๘๐ x ๑๐๒๔ pixels  ** 
 
 

**ท่านสามารถติดตาม สารบรรณ Delivery ย้อนหลังได้ที่ www.admin.rtaf.mi.th** 
 
 

 

https://mail.rtaf.mi.th/owa/redir.aspx?C=zUunKnrF9UuTRrfeb9i_cl89819j4tEIBlNC0AQghTl1Xp_i3GQ-er5apfVlb3ywPxgmP2qPP38.&URL=https%3a%2f%2fmail.rtaf.mi.th%2fowa%2fUrlBlockedError.aspx

