
แนวทางจดัท าเอกสารผลงานประกอบด้านผลสัมฤทธิข์องงาน (เพ่ิมเติม)   
 

องค์ประกอบในการประเมิน 2 องค์ประกอบ ดังน้ี    
เอกสารผลงานประกอบด้านผลสัมฤทธิข์องงาน คะแนนรวม 60 คะแนน 

1) ประโยชน์ของผลงาน และความรู ้ท่ีน ามาใชใ้นการปฏิบัติงาน การปรบัปรุง รเิร ิม่ การปฏิบัติงาน 
จ านวน 30 คะแนน                          
            2) คุณภาพของผลงาน ความถูกต้องเหมาะสมในด้านเทคนิค วธิีการ ความประณีตของงาน  
จ านวน 30 คะแนน           

 

***************************************************** 

1. จัดท าเอกสารผลงานจ านวน 1 เร ือ่ง โดยจัดท าเล่มเอกสารผลงาน จ านวน 4 เล่ม (ฉบับจรงิ 1 เล่ม  
ส าเนา 3 เล่ม) 
2.จัดพิมพ์โดย มีความยาวเ น้ือหาไม่ น้อยกว่า 5  หน้ากระดาษ A4 ( ไ ม่รวมปกและภาคผนวก)  
และจ านวนบรรทัดไม่น้อยกว่า 30 บรรทัดต่อหน้า และควรเข้าเล่มเอกสารผลงานโดยใช้วัสดุเข้าเล่มท่ี
สามารถถอดออกได้ง่าย 

3. ตัวอักษร Chulabhorn Likit Text ขนาด 11 pt. 

 

ผู้เข้ารบัการประเมินบุคคลจดัท าเอกสารผลงาน โดยให้ผู้บังคับบัญชาชัน้ต้นและผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 1 
ระดับ รบัรองเอกสารผลงาน 

 

        
***************************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างเอกสารผลงานประกอบด้านผลสัมฤทธิข์องงาน 

๑. ชือ่ผลงาน (มีความกะทัดรดัส่ือความหมายชดัเจน) เชน่ การปฏิบัติงานรบั-ส่งหนังสือราชการของ 

                   ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัด………………………………………………………………………………………….. 
๒. ความรูใ้นด้านระเบียบ กฎหมาย ด้านวชิาการ หรอืความรูด้้านงานพัฒนาชุมชน ซึง่น ามาใชป้ฏิบัติงาน  
(โดยการสรุปย่อในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับผลงานท่ีน าเสนอเท่าน้ัน) เชน่ การปฏิบัติงานด้านการรบั-ส่ง หนังสือ
ราชการต้องมีความรูใ้นด้านระเบียบ กฎหมาย ดังน้ี 

๒.๑ ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒.๒ ……………………………………………………………………………..ฯลฯ……………………………………………………………………………. 
๒.๓ ……………………………………………………………………………..ฯลฯ……………………………………………………………………………. 
๒.๑ ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ประกอบด้วย 

ข้อ 6 ในระเบียบน้ี 

“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานท่ีเก่ียวกับการบรหิารงานเอกสาร เร ิม่ต้ังแต่การจดัท าการ 

รบั การส่ง การเก็บรกัษา การยืม จนถึงการท าลาย 

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรอืหน่วยงานอ่ืนใดของรฐั 

ท้ังในราชการบรหิารส่วนกลาง ราชการบรหิารส่วนภูมิภาค ราชการบรหิารส่วนท้องถ่ิน หรอืในต่างประเทศ
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

ข้อ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

         9.๑ หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

         9.๒ หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึง่มิใชส่่วนราชการ หรอืท่ีมี ไปถึง 

บุคคลภายนอก 

         9.๓ หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึง่มิใชส่่วนราชการ หรอืท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน 

ราชการ 

         9.๔ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

         9.๕ เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืข้อบังคับ 

ข้อ ๑๐ หนังสือ มี 5 ชนิด คือ 

         ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 

         ๑๐.๒ หนังสือภายใน 

         ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 

         ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 

         ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ ์

         ๑๐.๖ หนังสือท่ีเจา้หน้าท่ีท าข้ึน หรอืรบัไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 

 

 



ข้อ ๒๘ หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เรว็กว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจดัส่งและด าเนินการ 

          ทางสารบรรณด้วยความรวดเรว็เป็นพิเศษ แบ่งเปน็ ๓ ประเภท คือ 

           ๒๔.๑ ด่วนท่ีสุด ให้เจา้หน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รบัหนังสือน้ัน 

           ๒๔.๒ ด่วนมาก ให้เจา้หน้าท่ีปฏิบัติโดยเรว็ 

           ๒๘.๓ ด่วน ให้เจา้หน้าท่ีปฏิบัติเรว็กว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 

 

ข้อ ๓๕ หนังสือรบั คือ หนังสือท่ีได้รบัเข้ามาจากภายนอก ให้เจา้หน้าท่ีของหน่วยงานสาร 

บรรณกลางปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนน้ี 

ข้อ ๓๖ จดัล าดับความส าคัญและความเรง่ด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้ 

เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจา้ของเร ือ่ง หรอืหน่วยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้อง หรอืบันทึกข้อบกพรอ่งไวเ้ป็นหลักฐาน แล้วจงึด าเนินการเร ือ่งน้ันต่อไป 

........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 

........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 
ข้าพเจา้ได้น าความรูท่ี้ก าหนดในระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และ ....(ความรูด้้านระเบียบ กฎหมายท้ังหมด)... มาใชป้ฏิบัติงานด้านการรบั-ส่งหนังสือ
ราชการของส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัด............ให้มีความถูกต้อง มีประสิทธภิาพ บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 

........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 

. 
3.ข้ันตอนการด าเนินงานเอกสารผลงาน 

๓.๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยระบุให้ชดัเจนว่าได้ปฏิบัติงานอะไร อย่างไร อาจมีการน าเสนอเป็น 

ข้อ ๆ ) เชน่ 

       ๓.๑.๑ การรบัหนังสือ ให้ระบุเน้ือหาในส่วนท่ีได้ปฏิบัติงาน (น าเสนอให้เห็นเป็นล าดับการ 

ปฏิบัติงาน) เชน่ 

                 ๓.๑.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ (เชน่ ชัน้ความเรว็/ชัน้ความลับ) ระบุ 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

                              1)...................................................................................................... 
                                 (1) ...................................................................................................... 
                                 (2) ...................................................................................................... 
                   ๓.๑.๑.๒ ลงทะเบียนในสมุดรบั ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

                               1)...................................................................................................... 
                                 (1) ...................................................................................................... 
                                 (2) ...................................................................................................... 

........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 

........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 
 



                        ๓.๑.๒ การส่งหนังสือ ให้ระบุเน้ือให้ในส่วนท่ีได้ปฏิบัติ เชน่ การตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือท่ีจะส่ง เชน่ 

                                  ๓.๑.๒.๑ ตรวจสอบค าผิด ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

                                              1)...................................................................................................... 
                                                  (1) ...................................................................................................... 
                                                  (2) ...................................................................................................... 

........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 
๓.๑.๒.๒ ตรวจสอบเลขท่ีหนังสือ ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงาน                                         

1)...................................................................................................... 
                                                  (1) ...................................................................................................... 
                                                  (2) ...................................................................................................... 

........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 
 

๓.๒ ได้ปรบัปรุง รเิร ิม่ ลักษณะของผลงานอย่างไร (ระบุรายละเอียดโดยแสดงให้เห็นถึง  
การรบั-ส่งหนังสือราชการของส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวดั...............มีการปฏิบัติงานในลักษณะอย่างไร จงึ
เป็นสาเหตุท่ีผู้เสนอผลงานได้มีการปรบัปรุง รเิร ิม่งานเพ่ือให้งานดีข้ึน) เชน่ มีความล่าชา้ ไม่มีการจดัล าดับชัน้
ความเรว็/ชัน้ความลับ ไม่สามารถสืบค้นเม่ือต้องการค้นหา แล้วจงึน าเสนอการปฏิบัติงานท่ีได้ รเิร ิม่ ลักษณะ
ของผลงานเพ่ือแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึน 

๓.๓ ผลงานท่ีได้รบัเกิดประโยชน์อย่างไร (ระบุรายละเอียดโดยแสดงให้เห็นถึงผลของการปรบัปรุง 

รเิร ิม่การปฏิบัติงานได้แก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนได้อย่างไร เกิดประโยชน์ในด้านใด) เชน่ การสืบค้นหนังสือมีความ
รวดเรว็ข้ึน มีการจดัเก็บหนังสืออย่างเป็นระบบ 

๔. ผลส าเรจ็ของงาน (เชงิปรมิาณ/คุณภาพ) (ระบุให้เห็นพอสังเขปแยกเป็นข้อๆ ทัง้เชงิปรมิาณ/เชงิคุณภาพ) 
๔.๑ เชงิปรมิาณ (มีลักษณะเป็นเชงิตัวเลข เชน่ จ านวนชิน้ จ านวน....คน จ านวน...ฉบับ) 
       ๔.๑.๑ ในปี ๒๕๕๗ ได้ด าเนินการปฏิบัติงานรบัหนังสือราชการ จ านวน ๒,000 ฉบับ 

       ๔.๑.๒ ในปี ๒๕๕๗ ได้ด าเนินการปฏิบัติงานส่งหนังสือราชการ จ านวน ๒,000 ฉบบั 

........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 

........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 
๔.๒ เชงิคุณภาพ (มีลักษณะเป็นการเพ่ิมประสิทธภิาพในการปฏิบัติงาน เชน่ ความถูกต้องของ 

การปฏิบัติงาน, ความพอใจของผู้รบับรกิาร, ความผิดพลาดน้อยกว่ารอ้ยละ ลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ทันเวลาท่ีก าหนด) 

      ๔.๒.๑ การปฏิบัติงานรบัหนังสือราชการมีความถูกต้องตามระเบียบท่ีก าหนดรอ้ยละ ๕๘ 

      ๔.๒.๒ การปฏิบัติงานส่งหนังสือราชการมีความรวดเรว็ทันต่อเวลา 

........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 

........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 
 

 



5. ผู้รว่มด าเนินการ (ถ้ามี)  
    1. ……………………………………………………………………………………………………………………………….   
    2. ………………………………………………………………………………………………………………………………. 
........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 
 

6. ส่วนของงานท่ีผู้ขอรบัการประเมินเป็นผู้ปฏิบัติ   
    1. ……………………………………………………………………………………………………………………………….   
    2. ……………………………………………………………………………………………………………………………….   
    3. ……………………………………………………………………………………………………………………………….  
 ........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 
7. ปัญหา/อุปสรรค (น าเสนอผลงานเป็นข้อๆ เป็นด้านต่าง ๆ ตามท่ีพบ) 
     1. ……………………………………………………………………………………………………………………………….   
     2. ……………………………………………………………………………………………………………………………….   
     3. ……………………………………………………………………………………………………………………………….   
........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 
8. ข้อเสนอแนะ (สอดคล้องกับปัญหา/อุปสรรค) 
            1. ……………………………………………………………………………………………………………………………….   
            2. ……………………………………………………………………………………………………………………………….   
            3. ……………………………………………………………………………………………………………………………….   
........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 
 

9. สรุปสาระส าคัญ (น าเสนอผลงานโดยย่อซึง่เป็นสาระส าคัญของผลงาน ไม่ใชน่ าเน้ือหาผลงานมาน าเสนอ
อีกครัง้) 
            1. ……………………………………………………………………………………………………………………………….   
            2. ……………………………………………………………………………………………………………………………….   
            3. ……………………………………………………………………………………………………………………………….   
........................................................................................................ฯลฯ…………………………………………………………………………………. 
   

 ขอรบัรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจรงิทุกประการ 

 

 

                              (ลงชือ่)......................................................................................................ผู้เข้ารบัการประเมิน 

                                      (.........................................................................................................) 
                          ต าแหน่ง ......................................................................................................... 
                                 วันท่ี.................. เดือน……………………………………..พ.ศ………………………… 

 



ได้ตรวจสอบแล้ว ขอรบัรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจรงิทุกประการ 

 

 

                               (ลงชือ่)......................................................................................................ผู้รบัรองผลงาน 

                                       (.........................................................................................................) 
                          ต าแหน่ง ......................................................................................................... 
                                       ผู้บังคับบัญชาท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 

                                   วันท่ี.................. เดือน……………………………………..พ.ศ……………………… 

 

 

 

                               (ลงชือ่)......................................................................................................ผู้รบัรองผลงาน 

                                       (.........................................................................................................) 
                          ต าแหน่ง ......................................................................................................... 
                                          ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 1 ระดับ รบัรองผลงาน 

                                   วันท่ี.................. เดือน……………………………………..พ.ศ……………………… 

 

 

 

 



การเขียนย่อหน้าและเลขก ากับหัวข้อ ดังนี้ 
1. หัวข้อหลัก ให้ชิดขอบด้านซ้ายห่างจากขอบกระดาษ 3 ซม. ก ากับด้วยเลขหนึ่งตัวจุด และตัวหนังสือเข้ม 

 ตัวอย่าง 1. กขคงจ... 
 

2. หัวข้อรองล าดับที่ 1  ให้ห่างจากขอบด้านขวาของหัวข้อหลัก 2.๕ เซนติเมตร เลขที่ของหัวข้อรองให้ขึ้นต้นด้วย
หัวข้อหลักแล้วตามด้วยเลขท่ีของหัวข้อรองล าดับที่ 1 ตามล าดับ ดังนี้ 1.1 1.2 1.3 ......... 
 (ก ากับด้วยเลขสองตัวจุด และตัวหนังสือเข้ม) 
 ตัวอย่าง  1. กขคง... 
          1.1 จฉชซ... 
 

3. หัวข้อรองล าดับที่ 2  ให้ตรงกับตัวอักษร จ เลขที่ของหัวข้อรองล าดับที่ 2 ขึ้นต้นด้วยเลขที่ของหัวข้อหลัก แล้ว
ตามด้วยเลขที่ของหัวข้อรองล าดับที่ 1 และเลขที่ของหัวข้อรองล าดับที่ 2 ตามล าดับ ดังนี้ 1.1.1 1.1.2   1.1.3 
... (ก ากับด้วยเลขสามตัวจุด และตัวหนังสือเข้ม) 
 ตัวอย่าง  1.1 จฉชซ... 
            1.1.1 ฌญฎฏ... 
 

4. หัวข้อรองล าดับที่ 3  ให้ตรงกับตัวอักษร ฌ เลขที่ของหัวข้อรองล าดับที่ 3 ขึ้นต้นด้วยเลขที่ของหัวข้อหลัก แล้ว
ตามด้วยเลขที่ของหัวข้อรองล าดับที่ 1 แล้วตามด้วยเลขที่หั วข้อรองล าดับที่ 2 แล้วตามด้วยเลขที่ของหัวข้อรอง
ล าดับที่ 3 ตามล าดับดังนี้ 1.1.1.1 1.1.1.2 1.1.1.3 (ก ากับด้วยเลข 4 ตัวจุด และตัวหนังสือเข้ม) 
 ตัวอย่าง  1.1.1 ฌญฎฏ... 
        1.1.1.1 ฐฑฒณ... 
 

5. หัวข้อรองล าดับที่ 4  ให้ตรงกับตัวอักษร ฐ พิมพ์ตัวเลข แล้วตามด้วยวงเล็บปิด ดังนี้ 1) 2) 3) .... 
 ตัวอย่าง  1.1.1.1 ฐฑฒณ... 
            1) ดตถท… 

 

6. หัวข้อรองล าดับที่ 5  ให้ตรงกับ ด พิมพ์ตัวเลข แล้วตามด้วยวงเล็บคู่ ดังนี้ (1) (2) (3) .... 
 ตัวอย่าง  1.1.1.1 ฐฑฒณ... 
           1) ดตถท... 
               (1) ธนบป... 
               (2) ผฝพฟ... 

7. กรณีท่ีขึ้นหัวข้อใหม่ แต่มีเนื้อท่ีเหลือที่จะพิมพ์เนื้อความเพียง 1 บรรทัด ให้ขึ้นหัวข้อใหม่ในหน้าถัดไป     
    (หัวข้อไม่ต้องมีเส้นใต้) 
8. ตรวจทานค าผิด กัน้หน้ากั้นหลังของเอกสารแต่ละแผ่น การเว้นวรรค การตัดค า  

9. เลขหน้าให้อยู่มุมบนด้านขวามือของหน้ากระดาษ 

10. ภาคผนวก ควรเป็นเรื่องที่เก่ียวกับผลงานที่ได้ปฏิบัติ  
11. สารบัญ (ถ้ามี)  ความรู้ในด้านระเบียบให้เขียนให้เต็ม 

 

 

 1. หัวข้อหลัก 

   1.1 หัวข้อรองล าดับที่ 1 

1.1.1 หวัข้อรองล าดับที่ 2 

1.1.1.1 หัวข้อรองล าดับที่ 3 

หัวข้อรองล าดับที่ 4 

หัวข้อรองล าดับที่ 3 

หัวข้อรองล าดับที่ 4 

หัวข้อรองล าดับที่ 5 

.......................................................................................... 
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ระยะห่างจากขอบกระดาษดา้นบน 2.5 ซม. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. หัวข้อหลัก...................................................................................................... .................................. 
      1.1 หัวข้อรองล าดับที่ 1…………………………................................................................. 
        1.1.1 หัวข้อรองล าดับที่ 2 .……………………………………………………..……………… 

                           1.1.1.1 หัวข้อรองล าดับที่ 3  .........…………………………….……………….. 
                    1) หัวข้อรองล าดับที่ 4 ............................................................ 
                                                     (1)  หัวข้อรองล าดับที่ 5 .............................................. 
     1.2 หัวข้อรองล าดับที่ 1  ……………….................................................... ...................... 
                    1.2.1. หัวข้อรองล าดับท่ี 2. ………………………………………………………………….. 
                    1.2.1.1. หัวข้อรองล าดับที่ 3. ………………………………………………….. 
                      1) หัวข้อรองล าดับที่ 4 ...................................................... 
                                                       (1) หัวข้อรองล าดับที่ 5 ................................................      
2. หัวข้อหลัก............................................................................................... .......................................... 
    2.1 หัวข้อรองล าดับที่ 1 ..………………......................................................................... 
           2.1.1 หัวข้อรองล าดับที่ 2 ……………………………………………………………………. 
                   2.1.1.1 หัวข้อรองล าดับท่ี 3 ………………………..…………………………… 

                    1) หัวข้อรองล าดับที่ 4........................................................... 
                                                    (1)  หวัข้อรองล าดับที่ 5.................................................... 
        2.2 หัวข้อรองล าดับที่ 1 ………………......................................................................... 
                    2.2.1 หัวข้อรองล าดับที่ 2 ……………………………….………………………………….. 
                          2.2.1.1 หัวข้อรองล าดับท่ี 3 …………………………………………………….. 
                    1) หัวข้อรองล าดับที่ 4 ........................................................ 
                (1) หัวข้อรองล าดับที่ 4 .................................................... 
3. หัวข้อหลัก....................................................................................................... .................................. 
  3.1 หัวข้อรองล าดับที่ 1 …………………........................................................................ 
           3.1.1 หัวข้อรองล าดับที่ 2 …………………………………………..…………………………. 
                   3.1.1.1 หัวข้อรองล าดับท่ี 3 ……………………………..……………………….. 
               1) หัวข้อรองล าดับที่ 4 ............................................................ 
               (1) หัวข้อรองล าดับที่ 5 ..................................................... 
        3.2 หัวข้อรองล าดับที่ 1 …………………....................................................................... 
                    3.2.1. หัวข้อรองล าดับที่ 2. ……………………………………………………………………. 
                           3.2.1.1 หัวข้อรองล าดับท่ี 3 ………………………………….………………….. 
                     1) หัวข้อรองล าดับที่ 4 ........................................................... 
                                                     (1)  หัวข้อรองล าดับที่ 5 ................................................... 
           (2) หัวข้อรองล าดับที่ 5  .................................................. 
                3.2.2 หัวข้อรองล าดับที่ 2  …………………………………………………………………….. 
             3.2.2.1 หัวข้อรองล าดับที่ 3  …………………………………………………. 
             3.2.2.2 หัวข้อรองล าดับที่ 3  …………………………………………………. 
             3.2.2.3 หัวข้อรองล าดับที่ 3 ..………………………………………………… 

กรณีท่ีขึ้นหัวข้อใหม่ แต่มีเนื้อที่เหลือที่จะพิมพ์เนื้อความเพียง 1 บรรทัด ให้ขึ้นหัวข้อใหม่ในหน้าถัดไป 

 

ระยะห่าง 
จากขอบ 

กระดาษด้าน 

ซ้าย 3 ซม. 

ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านล่าง 2.5 ซม. 

ระยะห่าง 
จากขอบ 

กระดาษด้าน 

ขวา 2 ซม. 
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