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คู่มือการใช้งาน LibreOffice Template เทมเพลตเอกสารราชการ
LibreOffice Template สำาหรับเอกสารราชการอัจฉริยะ ได้ออกแบบมาเพื่ออำานวยความสะดวกในการสร้างเอกสารราชการ 
ซึ่งมีระเบียบและข้อบังคับ เป็นไปตามระเบียบงานสารบัญที่ประกาศโดยสำานักนายกรัฐมนตรี โดยระเบียบดังกล่าวมีราย
ละเอียด และข้อกำาหนดเกี่ยวกับงานเอกสารราชการอยู่หลายส่วน ซึ่งการจัดทำาเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบนั้น เป็นสาเหตุ
หนึ่งที่ส่งผลต่อความล่าช้าของงานเอกสารภาครัฐ

สำานักงานส่งเสริมอุตสาหกรรมซอฟตแ์วร์แห่งชาติ (องค์กรมหาชน) ได้จัดทำาโครงการพัฒนาเทมเพลตเอกสารราชการให้เป็น
ไปตามระเบียบงานสารบัญ ในรูปแบบของ Open Document Format เพื่อส่งเสริมการใช้งานซอฟต์แวร์ให้ถูกกฎหมาย ลด
ต้นทุนทางด้านไลเซนส์แก่หน่วยงานภาครัฐทั่วประเทศ และอำานวยความสะดวกให้กับหน่วยงานรัฐที่เปล่ียนมาใช้ LibreOffice
หรือโปรแกรมออฟฟิศที่รองรับมาตรฐาน ODF โดยการจัดทำาเทมเพลตชุดนีข้ึ้นมา

ล่าสุดเทมเพลตราชการชุดนี้ได้มีการปรับปรุงใหม่อีกคร้ัง เพื่อรองรับการทำางานบน LibreOffice เวอร์ชัน 5 ท่ีมีความสามารถ
มากขึ้น และรองรับการทำางานควบคู่กับเอกสาร Microsoft Office XML (เปรียบเทียบกับเวอร์ชัน 3.6 ซ่ึงเป็นเวอร์ชันที่
เทมเพลตเวอร์ชันก่อนหน้านี้รองรับ)

คู่มือฉบับนี้ จะแนะนำาวิธีการใช้งานเทมเพลตเอกสารราชการ บน LibreOffice เวอร์ชัน 5.3 ไปจนถึงการอัปเดท และวิธีการ
แก้ไขปัญหาเบ้ืองต้น

การดาวน์โหลด และตดิตัง้ LibreOffice เวอร์ชัน 5.3 + เทมเพลตเอกสารราชการ
การติดตั้ง LibreOffice 5.3 และเทมเพลตเอกสารราชการ ทำาได้ 2 วิธี วิธีแรกคือติดตั้งผ่านตัวติดตั้งที่ Osdev ได้พฒันา และ
เปิดให้ดาวน์โหลด ซึ่งเวอร์ชันนี้ Osdev ได้รวมเอา LibreOffice เวอร์ชัน 5.3 กับเทมเพลตเอกสารราชการ การตั้งค่า
โปรแกรมและ Extension อื่นๆ ที่จำาเป็น โดย Build ตัวติดตั้งแบบ Silent Installer เพื่อง่ายต่อการติดตั้งใช้งาน

อีกวิธีหนึ่งคือดาวน์โหลด LibreOffice จากเว็บไซต์ผู้พัฒนา LibreOffice โดยตรง (สามารถดาวน์โหลดได้ที่ 
www.libreoffice.org) แล้วจึงดาวน์โหลด Extension เทมเพลตเอกสารราชการเพื่อติดตั้งแยกต่างหาก วิธีนี้จะเหมาะสำาหรับ
กรณีที่ LibreOffice ออกเวอร์ใหม่ แล้วทีมงานยังไม่ได้จัดทำาเป็นตัวติดตั้งตามที่แจ้งไว้ในวิธีที่ 1 ผู้ใช้ก็จะสามารถติดตั้งด้วยวิธี
ที่ 2 นี้ได้ เช่นกัน

คู่มือฉบับนี้จะขออธิบายเฉพาะการติดตั้งด้วยวิธีที่ 1 เท่านั้น เพราะได้รับการทดสอบเกี่ยวกับเวอร์ชันเป็นที่เรียบร้อยแล้ว การ
ติดตั้งใช้งานจึงมีความเสถียรกว่าการติดตั้งด้วยวิธีที่ 2

ดาวน์โหลด LibreOffice เวอร์ชันที่มาพร้อมกับเทมเพลตเอกสารราชการ

ผู้ที่สนใจสามารถเข้าไปดาวน์โหลดโปรแกรมได้ที่ http://www.libreofficeclub.com/p/download.html แล้วเลือก
ดาวน์โหลดตัวตดิตั้ง LibreOffice พร้อมเทมเพลตเอกสารราชการ
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การติดตั้ง LibreOffice เวอร์ชันที่มาพร้อมเทมเพลตเอกสารราชการ

หลังจากดาวน์โหลดในขั้นตอนก่อนหน้านี้เรียบร้อยแล้ว ให้ดับเบิลคลิกไฟล์ตัวติดตั้งโปรแกรมดาวน์โหลดมา

การติดตั้งจะเป็นไปในรูปแบบ Silent Installer ซึ่งผู้ใช้ไม่จำาเป็นต้องทำาส่ิงใดหลังจากดับเบิลคลิกตัวตดิตั้ง โดยเพียงแค่ยืนยัน
การติดตั้ง เมื่อมีหน้าต่างดังตัวอย่างในรูปด้านล่างปรากฎขึ้นมา

จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างแสดงสถานะการติดตั้ง ให้รอจนกว่าหน้าต่างดังกล่าวจะปิดตัวไปเอง

หลังจากตดิตั้งเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ทดลองเปิดโปรแกรม LibreOffice Writer ขึ้นมา 
โดยไปที่ Start > LibreOffice 5.3 > LibreOffice Writer
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จากนั้นลองสังเกตว่ามีเมนูชื่อว่า Smart Template หรือไม่ แล้วเลือกที่เมนู Smart Template > เอกสารแม่แบบ > 
ข้าราชการพลเรือน (หรือข้าราชการทหาร และตำารวจ) จะพบรายชื่อเทมเพลตเอกสารราชการทั้ง 10 รูปแบบ ให้เลือกใช้
งาน แสดงว่าการตดิตั้งนั้นครบถ้วนเรียบร้อย

การลงทะเบียนเทมเพลตคร้ังแรก หลังการตดิต้ัง

หลังจากการติดตั้งเสร็จส้ิน หากทดลองเรียกเปิดเทมเพลตเอกสารราชการภายใต้เมนู Smart Template จะพบว่าไม่สามารถ
เรียกเปิดเทมเพลตเหล่านั้นขึ้นมาได้ โดยจะมีหน้าต่างแจ้งเตือนว่า

เราจะต้องทำาการลงทะเบียนเข้าใช้ Template ก่อน ซึ่งขั้นตอนนี้จะทำาเพียงคร้ังเดียว หลังจากการติดตั้งเสร็จส้ินเท่านั้น โดย
หากเคยลงทะเบียนแล้วจะไม่มีหน้าต่างนี้ขึ้นมาแจ้งอีก

การลงทะเบียนทำาได้โดยไปที่เมนู File > New > Templates ซึ่งได้ระบุไว้เป็นข้อความบนหน้าต่างแจ้งเตือนเช่นกัน

หลังจากนั้นจะปรากฎหน้าต่าง Templates ขึ้นมา ถือว่าเสร็จส้ินกระบวนการการลงทะเบียน Template แล้ว ให้ปิดหน้าต่าง
ที่ปรากฎนี้ไดท้ันที
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จากนั้นทดลองเรียกใช้งานเทมเพลตผ่านเมนู Smart Template อีกคร้ัง จะพบว่าหน้าต่างแจ้งเตือนก่อนหน้านี้ไม่ปรากฎขึ้น
มาอีก และเทมเพลตที่เรียกเปิดก็จะแสดงขึ้นบนหน้าจอ

การกำาหนดข้อมูลผูใ้ช้งานก่อนการเร่ิมใช้งาน

เทมเพลตเอกสารราชการชุดนี้ มีการออกแบบในส่วนของข้อมูลผู้ใช้งาน โดยเทมเพลตจะดึงข้อมูลที่จำาเป็นต้องระบุในเอกสาร 
ในส่วนของข้อมูลผู้ใช้ ไม่ว่าจะเป็นชื่อ ตำาแหน่ง หน่วยงานสังกัด ท่ีอยู่ ไปจนถึงเบอร์โทรศัพท์ และอีเมล โดยการที่เทมเพลตจะ
ดึงข้อมูลเหล่านั้นขึ้นมาแสดงในเอกสารได้นั้น ผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อมูลส่วนตัว เพื่อบันทึกลงในฐานข้อมูลของเทมเพลตนี้
เสียก่อน

วิธีการกำาหนดข้อมูลผู้ใช้งานทำาได้โดยไปที่เมนู Smart Template > ข้อมูลผู้ใช้

จากนั้นจะมีหน้าต่างแบบฟอร์ม ให้กรอกข้อมูลส่วนตัวลงในช่องดังกล่าวให้ครบถ้วน เพื่อข้อมูลเหล่านี้จะปรากฎในเอกสาร
อัตโนมตัิ เมื่อเราได้เรียกใช้เอกสารเทมเพลตราชการภายใต้เมนู Smart Template
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หลังจากข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม ยืนยนั และบันทกึข้อมูล จากนั้นทดลองเรียกเปิดเทมเพลตราชการภายใต้เมนู Smart
Template อีกคร้ัง ซ่ึงจะเป็นว่าข้อมูลทีก่รอกลงไปเมื่อสักครู่จะปรากฎบนเอกสารให้อัตโนมัติ

การกรอกข้อมูลลงในเทมเพลตเอกสารราชการ

เอกสารเทมเพลตที่เรียกเปิดขึ้นมานั้น หากสังเกตจะเห็นว่ามีข้อความบางส่วนมีพื้นหลังเป็นสีเทา ซึ่งบางส่วนจะมีตัวหนังสือ
เป็นสีฟ้า (หรือเขียว) และบางส่วนจะเป็นข้อความสีดำา

ข้อความที่มีพื้นหลังเป็นสีเทานั้น คือข้อความอัตโนมตัิทีโ่ปรแกรมได้สร้างขึ้นมา สีเทาที่ปรากฎนี้ เมื่อส่ังพิมพ์จะไม่ปรากฎบน
เอกสารที่ส่ังพิมพ์

ส่วนข้อความที่มตีัวอักษรเป็นสีฟ้า (หรือสีเขียว) นั้น เป็นข้อความทีแ่สดงให้ผู้ใช้งานเห็นว่า ให้ผู้ใช้งานพิมพ์ข้อความในตำาแหน่ง
ดังกล่าว โดยวิธีการใช้งานนั้นเร่ิมจากการนำาเมาส์คลิกลงไปในตำาแหน่งที่มีข้อความที่พื้นหลังสีเทา และตัวหนังสือสีฟ้า
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เมื่อคลิกลงไปบนข้อความทีต่้องการแก้ไขแล้ว ให้พิมพ์ข้อความที่ต้องการลงไปได้ทันที โดยเมื่อพิมพ์ข้อความลงไปแล้ว 
ข้อความใหม่จะไปแทนที่ข้อความเก่าบนเทมเพลตให้อัตโนมัติ

การกรอกข้อมูลในส่วนเร่ือง, เรียน และการเพ่ิมอ้างถึง และสิง่ทีส่่งมาด้วย

เทมเพลตเอกสารราชการชุดนี้ได้มีการออกแบบ และกำาหนดขนาดตัวอักษร ระยะห่างระหว่างบรรทัดตามระเบียบงานสารบัญ
ซึ่งบางจุดในเอกสารจะมีการป้องกันการแก้ไขเอาไว้ เช่นในส่วนของเร่ือง, เรียน ซึ่งเป็นส่วนสำาคัญของเอกสาร

ในจุดนี้ผู้ใช้งานไม่สามารถลบ หรือแก้ไขรายละเอียดในส่วนนี้ได้ หากทดลองลบข้อความในส่วนนี้ จะมีข้อความแจ้งเตือนดังรูป
ตัวอย่าง
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วิธีการใช้งานที่ถูกต้องคือ เมื่อต้องการเพิ่มข้อความในช่องเร่ือง หรือเรียน ให้นำาเคอร์เซอร์วางไว้ในช่องด้านหลังข้อความ แล้ว
จึงพิมพ์ข้อความที่ต้องการลงไป

กรณีที่มีการอ้างถึงเอกสารอื่น แล้วต้องการเพิ่มส่วนของอ้างถึงลงในเอกสารราชการ ให้ไปที่เมนู Smart Template > แทรก
> อ้างถงึ

หลักจากแทรกอ้างถึงด้วยเมนู Smart Template แล้ว ในเอกสารใต้หัวข้อเรียน จะปรากฎส่วนของการอ้างถึงขึ้นมา ให้นำา
เคอร์เซอร์วางในช่องด้านหลังแล้วพิมพ์ข้อความทีต่้องการลงไป

กรณีที่ต้องการระบุส่ิงที่ส่งมาด้วยในเอกสาร ให้ไปที่เมนู Smart Template > แทรก > สิง่ที่สง่มาด้วย
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จะปรากฎส่วนของส่ิงที่ส่งมาด้วย ให้นำาเคอร์เซอร์วางภายในช่องด้านหลังแล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการ

การยกเลิกส่วนอ้างถึง และสิง่ที่ส่งมาด้วย

เมื่อแทรกส่วนอ้างถึง และส่ิงที่ส่งมาด้วย แล้วต้องการยกเลิก หรือลบส่วนใดส่วนหนึ่ง ของทั้ง 2 ส่วนนี้ออก จะต้องทำาผ่านเมนู
Smart Template โดยการลบทำาได้โดยเลือกเมนู Smart Template > ลบ > อ้างถงึ

หลังจากใช้คำาส่ังดังกล่าว ส่วนของอ้างถึงก็จะถูกลบหายไป

และการลบส่วนของส่ิงที่ส่งมาด้วย สามารถทำาได้โดยการไปที่เมนู Smart Template > ลบ > สิ่งที่ส่งมาด้วย
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หลังจากใช้คำาส่ังดังกล่าว ส่วนของส่ิงที่ส่งมาด้วยก็จะถูกลบหายไป

การเปลีย่นข้อความคำาลงท้าย

สำาหรับข้อความคำาลงท้ายนั้น ผู้พัฒนาได้ออกแบบในส่วนของคำาลงท้าย โดยสร้างรายการให้ผู้ใช้ได้เลือกคำาลงท้ายจากรายการ
ที่มีอยู่ วิธีการเลือกคำาลงท้าย ให้สังเกตก่อนว่าคำาลงท้ายที่ปรากฎในเอกสารขณะนั้นเป็นข้อความอัตโนมัติ โดยมีพื้นหลังของ
ข้อความเป็นสีเทาหรือไม่ จากนั้นนำาเมาส์คลิกทีข่้อความคำาลงท้ายที่เป็นข้อความอัตโนมัติ

จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างรายการคำาลงท้ายขึ้นมา ให้เลือกคำาลงท้ายทีต่้องการใช้ โดยเมื่อเลือกคำาลงท้ายที่ต้องการได้แล้ว ให้
คลิกปุ่ม OK
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หลังจากเลือกคำาลงท้ายที่ต้องการแล้ว ข้อความคำาลงท้ายในเอกสารจะถูกเปล่ียนตามข้อความที่เลือกไว้

การแทรกคำาลงท้าย ในกรณีที่ข้อความอัตโนมตัิหายไป

ในบางคร้ังผู้ใช้งานอาจจะเผลอลบคำาลงท้ายทิ้งไป แล้วต้องการเรียกข้อความคำาลงท้ายอัตโนมัติคืนกลับมา ให้เร่ิมจากการนำา
เคอร์เซอร์วาง ณ ตำาแหน่งของคำาลงท้าย

จากนั้นให้ไปที่เมนู Smart Template > แทรก > คำาลงท้าย > แทรกข้อความลงท้าย
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ข้อความคำาลงท้ายที่เป็นข้อความอัตโนมัติ ก็จะปรากฎ ณ ตำาแหน่งของคำาลงท้ายในเอกสาร

การจัดตำาแหน่งของคำาลงท้าย กับช่ือผู้ลงนาม

ตามระเบียบงานสารบัญตามประกาศสำานักนายกรัฐมนตรี ตำาแหน่งชองชื่อผู้ลงนาม กับคำาลงท้ายนั้น จะต้องกึ่งกลางซึ่งกัน
และกัน ผู้พัฒนาจึงได้ออกแบบวิธีการจัดตำาแหน่งของคำาลงท้าย กับชื่อผู้ลงนามแบบอัตโนมัติเพื่ออำานวยความสะดวกในการใช้
งานเอกสารราชการของผู้ใช้ ให้สะดวกมากย่ิงขึ้น

วิธีการจัดตำาแหน่งคำาลงท้าย กับชื่อผู้ลงนามให้กึ่งกลางซึ่งกัน และกันทำาไดโ้ดยการไปเลือกที่เมนู 
Smart Template > จัดตำาแหน่งคำาลงท้าย

หลังจากเลือกเมนูดังกล่าวแล้ว ชื่อผู้ลงนาม กับคำาลงท้ายจะถูกปรับให้กึ่งกลางซึ่งกัน และกันแบบอัตโนมตัิ
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การแทรกคำาตอ่หน้า

ระเบียบงานสารบัญประกาศโดยสำานักนายกรัฐมนตรีได้มกีารระบุเกี่ยวกับกรณีที่เอกสารมีความยาวมากกว่า 1 หน้า ไว้ว่า จะ
ต้องมีข้อความต่อหน้า เพื่อป้องกันการปลอมแปลง เปล่ียนแปลงเอกสารหนังสือราชการ

ซึ่งผู้พัฒนาได้ออกแบบการต่อหน้าเอกสารแบบอัตโนมัติ เพื่ออำานวยความสะดวกให้กับผู้ใช้งาน โดยเมื่อเอกสารมีความยาว
มากกว่า 1 หน้ากระดาษ แล้วต้องการแทรกคำาต่อหน้า ให้ไปที่เมนู Smart Template > แทรก > ต่อหน้า

หลังจากแทรกคำาต่อหน้าแล้ว จะปรากฎกล่องข้อความทีด่ึงเอาเนื้อหาในหน้าถัดไปของเอกสาร บนด้านท้ายของเอกสารหน้า
นั้นๆ ดังรูปตัวอย่าง
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การแทรกช้ันความลับ และช้ันความเร็วลงในเอกสาร

ตามระเบียบงานสารบัญที่ประกาศโดยสำานักนายกรัฐมนตรี มีการกล่าวถึงระเบียบสำาหรับเอกสารชั้นที่เป็นความลับ และ
เอกสารที่เร่งด่วนเอาไว้ ว่าหากเอกสารที่เป็นความลับ จะต้องระบุชั้นความลับโดยการประทับตราชั้นความลับลงบนเอกสาร 
โดยชั้นความลับจะมี 3 ระดับ คือ ลับ ลับมาก และลับที่สุด

สำาหรับเอกสารที่เร่งด่วนก็เช่นเดียวกัน หากต้องการระบุความเร่งด่วนของเอกสาร จะต้องประทับตราเพื่อระบุชั้นความเร็วลง
บนเอกสาร โดยชั้นความเร็วจะมี 3 ระดับ คือ ด่วน ด่วนมาก และด่วนที่สุด

ผู้พัฒนาจึงได้ออกแบบการระบุชั้นความลับ และชั้นความเร็วลงในเอกสาร โดยสามารถทำาผ่านเมนู Smart Template ได้ โดย
การไปที่เมนู Smart Template > แทรก > ชั้นความลับ และเลือกชั้นความลับที่ต้องการประทับลงในเอกสาร

และเลือกเมนู Smart Template > แทรก > ชั้นความเร็ว โดยเลือกชั้นความเร็วที่ต้องการประทับลงในเอกสาร

เมื่อแทรกชั้นความลับ และชั้นความเร็วผ่านเมนู Smart Template แล้ว โปรแกรมจะแทรกตราประทับตามรูปแบบทีไ่ด้เลือก
ไว้ ณ ตำาแหน่งทีถู่กต้องตามระเบียบงานสารบัญ
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การเปลีย่นระดับช้ันความลบั และระดบัช้ันความเร็ว

เมื่อแทรกระดับชั้นความลับ และชั้นความเร็วลงในเอกสารแล้ว ต้องการเปล่ียนระดับชั้นความลับ หรือชั้นความเร็วเป็นระดับ
อื่น สามารถทำาได้โดยการไปที่เมนู Smart Template > แทรก > ช้ันความลับ หรือชั้นความเร็ว แล้วเลือกระดับชั้นที่
ต้องการเปล่ียนได้ทันที

การลบช้ันความลับ และช้ันความเร็ว

วิธีลบตราประทับชั้นความลับ และชั้นความเร็ว ให้ลบโดยการเลือกเมนู Smart Template > ลบ > ช้ันความลับ ในกรณีที่
ต้องการลบชั้นความลับ และเลือกเมนู Smart Template > ลบ > ช้ันความเร็ว ในกรณีที่ต้องการลบชั้นความเร็ว

การทำาสำาเนาเอกสารราชการ

ตามระเบียบงานสารบัญ มีข้อกำาหนดเกี่ยวกับการทำาสำาเนาเอกสารไว้ ผู้พัฒนาจึงได้ออกแบบความสามารถในการทำาสำาเนา
เอกสารราชการอัตโนมัติ เพื่ออำานวยความสะดวกในการใช้งานให้กับผู้ใช้

โดยการทำาสำาเนาเอกสารราชการสามารถเลือกสำาเนาได้ 2 ลักษณะ คือทำาสำาเนาพร้อมตราประทับ และทำาสำาเนาโดยไม่
ต้องการตราประทับบนเอกสาร โดยตราประทับในที่นี้หมายรวมถึงตราประทับชั้นความลับ ชั้นความเร็ว และตราประทับ
สำาเนา และสำาเนาคู่ฉบับด้วย

การทำาสำาเนาพร้อมตราประทับให้เร่ิมจากเลือกเอกสารเทมเพลตราชการที่มีการระบุข้อมูลในเอกสารจนครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว 
จากนั้นให้เลือกเมนู Smart Template > ทำาสำาเนาพร้อมตราประทับ
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หลังจากเลือกทำาสำาเนาพร้อมตราประทับ โปรแกรมจะเร่ิมการทำาสำาเนา โดยให้รอโปรแกรมทำางานสักครู่ 

หลังจากทีโ่ปรแกรมทำางาน จะพบว่ามีเอกสารใหม่ขึ้นมา ในลักษณะสำาเนาเอกสาร โดยสำาเนาจะสร้างขึ้นมา 2 ฉบับคือ สำาเนา
คู่ฉบับ และสำาเนา พร้อมตราประทับร่าง … พิมพ์ … ทาน … ตรวจ … ดังรูปตัวอย่าง

สำาหรับการทำาสำาเนาที่ไม่มตีราประทับนั้น ทำาได้โดยการเลือกเอกสารราชการที่ต้องการทำาสำาเนา แล้วไปเลือกที่เมนู Smart 
Template > ทำาสำาเนา
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จากนั้นโปรแกรมจะเร่ิมทำาสำาเนา โดยไม่ประทับตราใดๆ ลงในเอกสารฉบับสำาเนา ดังรูปตัวอย่าง เผ่ือกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการ
ประทับตราลงบนกระดาษด้วยตนเอง
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