
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดอุบลราชธานี  
ฝายบริหาร งานบริหารทั่วไป 
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คําแนะนําการใชตนแบบหนังสือ 
 
ความตองการพื้นฐาน(Software Prerequiresite) 

• Microsoft Office รุน 97 ขึ้นไป 
• ระบบปฏิบัติการคาย Microsoft  windows 95 ขึ้นไป 
 

วัตถุประสงค(Purpose) 
 เพื่อใหเจาหนาที่ในสํานักงานสาธารณสุขจังหวดัอุบลราชธานี สวนงานสารบรรณ สามารถ
นําเอาตนแบบหนังสือราชการ(Document Templates) ไปประยุกตกับการทําหนังสือราชการตางๆ
ในงานสารบรรณ  
 
ประเภทแบบหนังสือราชการที่จัดทําขึ้น(Formal Document Type) ทั้งหมด 10 ประเภท ดังนี ้

1. แบบขาว 
2. แบบขอบังคับ 
3. แบบคําสั่ง 
4. แบบประกาศ 
5. แบบระเบยีบ 
6. แบบหนังสือประทับตรา 
7. แบบหนังสือภายนอก 
8. แบบหนังสือภายใน 
9. แบบหนังสือรับรอง 
10. แบบแถลงการณ 

 
วิธีการติดตัง้(Installation) 

1. ตั้งชื่อโฟลเดอรใหม ช่ือ FormalDocument  ที่ไดรฟ C 
2. จากนั้น แตก(Unzip) ไฟลที่ช่ือ FormalDocument.zip  ออก โดยกําหนดโฟลเดอรปลาย

ทางไปที่โฟลเดอร ขอ 1. 
3.  หลังจากนัน้ใหคัดลอกไฟลที่แตกออกมาทั้งหมดจากโฟลเดอร FormalDocument  

ไปยังโฟลเดอรที่เก็บตนแบบเอกสารของโปรแกรม Microsoft Office  ดังนี ้
3.1 กรณีเครื่องของผูใช ใชระบบปฏิบัติการ Windows XP หรือ 2000 ขึ้นไป 
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ใหคัดลอกไฟลไปที่ เสนทาง C:\Documents and Settings\ช่ือเครื่องคอมพิวเตอรของ
ผูใช\Application Data\Microsoft\Templates    
 ตัวอยาง  
  สมมุติวาเครื่องผูใช ช่ือ Pavilion ดังนั้นการคัดลอกไฟลไปยังปลายทาง ตองเปน
ดังนี ้
  C:\Documents and Settings\Pavilion\Application Data\Microsoft\Templates   
เปนตน 
 
วิธีการใชงาน(Usage) 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Office  
2. จากนั้น กรณี Microsoft Office รุน 97 ใหเลือกคําสั่ง แฟม จากนั้น เลือกคําสั่ง New… 

หรือ สราง…  
2.1 เลือกแท็บ General หรือ ท่ัวไป  
2.2 เลือกแบบหนงัสือราชการที่ตองการ 
2.3 สวนของตัวเลือก สรางใหม 
2.4 ใหเลือก เอกสาร 
2.5 คลิกปุม OK หรือ ตกลง 

3.    กรณี Microsoft Office รุน XP หรือ 2000 ขึ้นไป 
3.1   คลิกที่เมนูแฟม เลือกคาํสั่ง สราง… 
3.2   จะปรากฏแท็บของการสรางเอกสารใหมดานขวามอืของโปรแกรม ดังรูป 
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3.2 จากนั้นเลือก รายการ   บนคอมพิวเตอรของฉัน… 
3.3 หลังจากนัน้จะปรากฏ กลองโตตอบ ดังรูปขางลาง 

 
 
 
 
 
 

 



Created by จตุรพิธ  สมหอม  ® สงวนลิขสิทธิ์ 2550 
Created on 1/17/2005 9:17:00 AM 

 
3.4 จากนั้นเลือกแบบหนังสือราชการที่ตองการ 
3.5 แลวดูที่ตวัเลือก สรางใหม ใหเลือกคลิก เอกสาร  จากนัน้คลิกปุมคําสั่ง ตกลง 
3.6 โปรแกรม Microsoft Word จะสรางไฟลเอกสารให ดังรูปขางลาง 
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3.7 ซ่ึงผูใชสามารถนํา Mouse ไปคลิกที่ขอความที่อยูในเครื่องหมาย “[……..]” ก็จะ 
ปรากฏกรอบ(Frame) ลอมรอบ ตัวช้ี (Cursor)  ดังรูปขางลาง   

3.8 จากนั้นผูใชสามารถพิมพรายละเอียด ที่สอดคลองกับกรอบที่เลือกตามความ 
เหมาะสม   

 
 
 
 
 
 

Let’s enjoy it. ;-) 
 

 


