
โครงการพัฒนาระบบบริหาร : การส่ือสารเพ่ือเสริมสรางความเขมแข็งและสรางความเขาใจในองคกร 

กิจกรรมการจัดการความรูการบริหารสำนักงานคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 

 เรื่อง “การเขียนหนังสือราชการ” 

วันท่ี 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2565  

การถาม – ตอบ 
 

ถาม :  การตั้งคากระดาษ ก้ันขอบแตละดาน ควรตั้งขนาดเทาใด 

ตอบ :  การตั้งคากระดาษ ดังนี้ 

  1. ขอบซาย 3 เซนติเมตร  

  2. ขอบบน 2 เซนติเมตร  

  3. ขอบขวา 2 เซนติเมตร  

  4. ขอบลาง 1.5 เซนติเมตร 

 

ถาม :  ขนาดตราครุฑ สำหรับหนังสือบันทึกขอความ ตองใชขนาดเทาใด 

ตอบ : ขนาด 2 × 2 เซนติเมตร 

 

ถาม :  ขนาดตราครุฑ สำหรับหนังสือภายนอก ตองใชขนาดเทาใด 

ตอบ :  ขนาด 3 × 3 เซนติเมตร 

 

ถาม :  รูปแบบตัวพิมพ ท่ีใชพิมพหนังสือราชการ ใชรูปแบบใด  

ตอบ :  รูปแบบตัวพิมพ TH Sarabun New 

 

ถาม :  การพิมพ “บันทึกขอความ” พิมพดวยตัวอักษรขนาดเทาใด  

ตอบ :  ขนาดตัวอักษร 26 พอยท ตัวหนา 

 

ถาม :  คำวา สวนงาน ท่ี วันท่ี เรื่อง พิมพดวยตัวอักษรขนาดเทาใด 

ตอบ : ขนาดตัวอักษร 18 พอยท ตัวหนา 

 

ถาม :  หนังสือราชการท่ีพิมพในสวนของเนื้อหา ใชขนาดตัวอักษรเทาใด 

ตอบ :  ขนาดตัวอักษร 16 พอยท กรณีมีความจำเปนท่ีตองปรับตัวอักษรใหเล็กลงไมนอยกวา 15 พอยท 

 



ถาม :  การยอหนาขอความ มีระยะเทาใด 

ตอบ :  ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 2.5 เซนติเมตร 

 

ถาม :  กรณี รองคณบดีรักษาการแทนคณบดี พิมพในหนังสือบันทึกขอความ อยางไร 

ตอบ :  ตัวอยาง  

                                (นางสาวกขคง  ฟหกด) 

      รองคณบดีฝายพัฒนาศักยภาพนิสิต รักษาการแทน 

             คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

 

ถาม :  กรณี รองคณบดีรักษาการแทนคณบดี พิมพในหนังสือภายนอก อยางไร 

ตอบ :  ตัวอยาง  

                                   (นางสาวเอบีซี ดีอีเอฟจี) 

      รองคณบดีฝายพัฒนาศักยภาพนิสิต รักษาการแทน 

                       คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม ปฏิบัติการแทน 

         อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

ถาม : การข้ึนตนคำวา “ดวย” ตองลงทายคำวา “นั้น” หรือไม 

ตอบ :  ข้ึนตนคำวา “ดวย” ไมมีคำลงทายวา “นั้น” 

 

ถาม :  คำข้ึนตนท่ีตองลงทายคำวา “นั้น” 

ตอบ : ตามท่ี..........นั้น  เนื่องดวย........นั้น เนื่องจาก..........นั้น 

 

ถาม :  ตรามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ท่ีใชแบบอักษรมีหัวหรือไมมีหัว 

ตอบ :  ใชแบบอักษรไมมีหัว 

 

ถาม :    การพิมพชื่อหนวยงาน ท่ีตอจากสวนงานตองพิมพ อยางไร 

ตอบ :   สวนงาน (เคาะ 3 ครั้ง) วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม (เคาะ 3 ครั้ง) สำนักงานคณบดี/สาขาวิชา                                           

 นวัตกรรมการสื่อสาร/สาขาวิชาคอมพิวเตอรมัลติมีเดียและธุรกิจไซเบอร/สาขาวิชาภาพยนตรและสื่อ

 ดิจิทัล 

 



 
 

 

 


