
 
1 การสร้างซองจดหมาย (ผู้จัดทํา นางสาวศศิธร ศักด์ิเทวินทร์) 

การกําหนดค่าหน้ากระดาษจาก A4 ให้เป็น ซองจดหมาย 
 
 การสร้างซองจดหมาย ให้เป็นจดหมายพระเก้ียว หรือครุฑ ซองสีขาวขนาดเล็ก สามารถสร้างและสั่ง
พิมพ์จากเครื่อง Print ได้อย่างง่ายดาย ด้วยวิธีการ ดังนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี 1 กําหนดค่าหน้ากะดาษ 
 
 ไปท่ี Tap เค้าโครงหน้ากระดาษ --> การวางแนว (เปลี่ยนเป็นแนวนอน)  
 
 
 
 
 
 
 ไปท่ีระยะขอบ  --> ระยะขอบกําหนดเอง  --> กระดาษ โดยกําหนดเป็นค่าตัวเลข ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2 การสร้างซองจดหมาย (ผู้จัดทํา นางสาวศศิธร ศักด์ิเทวินทร์) 

ในการนี้ ให้กําหนดค่าก้ันหน้ากระดาษ ไปท่ีระยะขอบ  --> ระยะขอบกําหนดเอง  --> ระยะขอบ โดยกําหนด
เป็นค่าตัวเลข ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3 การสร้างซองจดหมาย (ผู้จัดทํา นางสาวศศิธร ศักด์ิเทวินทร์) 

ข้ันตอนท่ี 2 การพิมพ์ข้อมูลท่ีจําเป็นในซองจดหมาย 
ข้อมูลท่ีจําเป็นในซองจดหมาย จะแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1. ซองจดหมายภายในมหาวิทยาลัย ข้อมูลประกอบด้วย 
- เลขท่ีหนังสือของจดหมายดังกล่าว  
- วันท่ีท่ีออกจดหมาย 
- ชื่อหรือตําแหน่งผู้รับ หากมีท่ีอยู่ของผู้รับ เช่น บัณฑิตวิทยาลัย จะอีกบรรทัด โดยข้ันหน้าเท่ากับชื่อ

หรือตําแหน่ง 
- ชื่อหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. ซองจดหมายภายนอกมหาวิทยาลัย ข้อมูลประกอบด้วย 
- ชื่อหน่วยงานท่ีออกหนังสือพร้อมเบอร์โทรติดต่อกลับ (หากเอกสารสูญหาย) 
- ชื่อท่ีอยู่ผู้รับ 

 


