
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดอุบลราชธานี  
ฝายบริหาร งานบริหารทั่วไป 
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คําแนะนําการใชตนแบบหนังสือ 
 
ความตองการพื้นฐาน(Software Prerequiresite) 

• Microsoft Office รุน 97 ขึ้นไป 
• ระบบปฏิบัติการคาย Microsoft  windows 95 ขึ้นไป 
 

วัตถุประสงค(Purpose) 
 เพื่อใหเจาหนาที่ในสํานักงานสาธารณสุขจังหวดัอุบลราชธานี สวนงานสารบรรณ สามารถ
นําเอาตนแบบหนังสือราชการ(Document Templates) ไปประยุกตกับการทําหนังสือราชการตางๆ
ในงานสารบรรณ  
 
ประเภทแบบหนังสือราชการที่จัดทําขึ้น(Formal Document Type) ทั้งหมด 10 ประเภท ดังนี ้

1. แบบขาว 
2. แบบขอบังคับ 
3. แบบคําสั่ง 
4. แบบประกาศ 
5. แบบระเบยีบ 
6. แบบหนังสือประทับตรา 
7. แบบหนังสือภายนอก 
8. แบบหนังสือภายใน 
9. แบบหนังสือรับรอง 
10. แบบแถลงการณ 

 
วิธีการติดตัง้(Installation) 

1. ตั้งชื่อโฟลเดอรใหม ช่ือ FormalDocument  ที่ไดรฟ C 
2. จากนั้น แตก(Unzip) ไฟลที่ช่ือ FormalDocument.zip  ออก โดยกําหนดโฟลเดอรปลาย

ทางไปที่โฟลเดอร ขอ 1. 
3.  หลังจากนัน้ใหคัดลอกไฟลที่แตกออกมาทั้งหมดจากโฟลเดอร FormalDocument  

ไปยังโฟลเดอรที่เก็บตนแบบเอกสารของโปรแกรม Microsoft Office  ดังนี ้
3.1 กรณีเครื่องของผูใช ใชระบบปฏิบัติการ Windows XP หรือ 2000 ขึ้นไป 
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ใหคัดลอกไฟลไปที่ เสนทาง C:\Documents and Settings\ช่ือเครื่องคอมพิวเตอรของ
ผูใช\Application Data\Microsoft\Templates    
 ตัวอยาง  
  สมมุติวาเครื่องผูใช ช่ือ Pavilion ดังนั้นการคัดลอกไฟลไปยังปลายทาง ตองเปน
ดังนี ้
  C:\Documents and Settings\Pavilion\Application Data\Microsoft\Templates   
เปนตน 
 
วิธีการใชงาน(Usage) 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Office  
2. จากนั้น กรณี Microsoft Office รุน 97 ใหเลือกคําสั่ง แฟม จากนั้น เลือกคําสั่ง New… 

หรือ สราง…  
2.1 เลือกแท็บ General หรือ ท่ัวไป  
2.2 เลือกแบบหนงัสือราชการที่ตองการ 
2.3 สวนของตัวเลือก สรางใหม 
2.4 ใหเลือก เอกสาร 
2.5 คลิกปุม OK หรือ ตกลง 

3.    กรณี Microsoft Office รุน XP หรือ 2000 ขึ้นไป 
3.1   คลิกที่เมนูแฟม เลือกคาํสั่ง สราง… 
3.2   จะปรากฏแท็บของการสรางเอกสารใหมดานขวามอืของโปรแกรม ดังรูป 
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3.2 จากนั้นเลือก รายการ   บนคอมพิวเตอรของฉัน… 
3.3 หลังจากนัน้จะปรากฏ กลองโตตอบ ดังรูปขางลาง 
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3.4 จากนั้นเลือกแบบหนังสือราชการที่ตองการ 
3.5 แลวดูที่ตวัเลือก สรางใหม ใหเลือกคลิก เอกสาร  จากนัน้คลิกปุมคําสั่ง ตกลง 
3.6 โปรแกรม Microsoft Word จะสรางไฟลเอกสารให ดังรูปขางลาง 
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3.7 ซ่ึงผูใชสามารถนํา Mouse ไปคลิกที่ขอความที่อยูในเครื่องหมาย “[……..]” ก็จะ 
ปรากฏกรอบ(Frame) ลอมรอบ ตัวช้ี (Cursor)  ดังรูปขางลาง   

3.8 จากนั้นผูใชสามารถพิมพรายละเอียด ที่สอดคลองกับกรอบที่เลือกตามความ 
เหมาะสม   

 
 
 
 
 
 

Let’s enjoy it. ;-) 
 

 


