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รายช่ือผูเขารวมการแลกเปล่ียนเรียนรู  หัวขอ “CoPs การเขียนหนังสือราชการ ” 
 

กลุมท่ี 1 กลุมท่ี 2 กลุมท่ี 3 กลุมท่ี 4 
1. นางเปมิกา สิทธิจินดา (Facilitator) 
2. น.ส.เต็มศิริ ชิดดี (Note taker) 
3. นางนุชรี เวียนวัฒนชัย 
4. นายวีระพงษ   ศิริศักดิ์ยศ 
5.น.ส.กนกอร ธานี 
6.น.ส.วนิดา  ศิลามุข 
7. นางภัทรวดี บุญไพโรจน 
8. น.ส.ศศิธร  สิทธิรตันยืนยง  
    
 

1. นางยุวดี  แสนสีดา   (Facilitator) 
2. นางปทัดตา  มุขขันธ (Note taker)   
3. นางสุจิตร  ทรงสุคนธ   
4. นางศิริวิมล  พานิชพันธ    
5. น.ส.ธรสริ ีศรีจันทร   
6. นายกิตติพงษ ชาลี   
 

1.น.ส.ทัศนีย สาคะริชานนท 
(Facilitator) 
2.นางนาถรัดดา ยอดเอ้ือ 
(Note taker)   
3. นางสายพิณ พลสินธุ 
4.น.ส.พิมพอุมา ใยพิมพ 
5.น.ส.พรรณราย   วงษพันเสือ 
6.น.ส.สายใจ  จันเวียง 
7.น.ส.วรยา สากุลา 
 

1. นายรัฐพล แมนธนู (Facilitator) 
2. นายจักริน  สงวนศักดิ์ (Note 
Taker) 
3. น.ส.ประภัสรา ตางทอง 
4. น.ส. จุฑามาศ พฤทธิพันธ 
5.นายแสวง  วงษวิทย 
6.นายณัฐพล  สายโสม 
7.นายเสวก  บุญกาญจน 
8.นายเชาววัฒน  ศรีแกว 
9.นายธีระเศรษฐ  รัตนะเศรษฐกุล 
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1.การทอดบทเรียนแลกเปล่ียนการเขารวมอบรม หลักสูตรการใชงาน MS Application สําหรับงานธุรการและสารบรรณอยางมีประสิทธิภาพ 

เม่ือวันท่ี 25-27 เมษายน 2561 และวันท่ี 2-4 พฤษภาคม 2561 
กําหนดประเด็นแลกเปล่ียน 

ขอ 1. MS Application คืออะไร 
 ขอ 2. ไดความรูอะไรบางจากการอบรมเชิงปฏิบัติการ “หลักสูตรการใชงาน MS Application สําหรับงานธุรการและสารบรรณอยางมีประสิทธิภาพ ”  
 ขอ 3. ไดนําความรูท่ีไดมาประยุกตใชในงานประจําของทานอยางไรบาง 
 ขอ 4. ปญหาอุปสรรคจากการอบรม 
 ขอ 5. ตองการเพ่ิมความรู ทักษะ ในการใชงานเรื่องอะไร 

กลุมท่ี 1 กลุมท่ี 2 กลุมท่ี 3 กลุมท่ี 4 
1. MS Application  คือ ชุดโปรแกรม
ท่ีอํานวยความสะดวกในดานตางๆ 
2. 1.เทคนิคการใช MS Word ,Ms 
Excel, Goole App. 
2.วิธีการใช Pivot table จาก MS 
Excel ในการวิเคราะหขอมูล 
3.การนําเสนอขอมูลท่ีไดจากการ
วิเคราะห การใชสถิติใน Ms Excel 
4.การทําจดหมายเวียนดวย MS Word 
,และจัดรูปแบบหนังสือราชการ การตั้ง
คายอ หนา 
5.การใช Google App    ในการสราง 
Google Drive เพ่ือจัดเก็บขอมูล  
ขนาดใหญ และการสราง Google 

1. MS Application คือ   โปรแกรม
สําเร็จรูปของ   Microsoft office เชน   
Microsoft word และ    
Microsoft Excel   
2.ความรูท่ีได นํามาปรับใช  ในการ
พิมพหนังสือ  ราชการเพ่ือเพ่ิมความ  
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ   
การประยุกตใชงาน  
1.นํามาใชในการทําหนังสือเวียน เชน 
หนังสือ เชิญประชุม  
2.การทําแบบฟอรม ออนไลน เชน 
แบบ ประเมินความพึงพอใจ 
3.การใช Google App เชน การสราง
ไดรฟทีม การทํางานผานระบบ  

1.MS Application คือ   โปรแกรม
สําเร็จรูปของ   Microsoft office เชน   
Microsoft word และ    
Microsoft Excel   
2.ไดทราบรูปแบบ แบบฟอรมหนังสือ
ราชการ 
3.ทํางานงายข้ึน รวดเร็ว 
1.นําไปใชในการจัดทําจดหมายเวียน 
2.ทําจาหนาซองจดหมาย 
3.จัดรูปแบบบันทึกขอความ ทําแบบ
ตอบรับการเขารวมประชุม ออนไลน 
1.ระยะเวลา กับเนื้อหาการฝกอบรมไม
เหมาะสม กระชั้นชิดเกินไป 
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กลุมท่ี 1 กลุมท่ี 2 กลุมท่ี 3 กลุมท่ี 4 
team เพ่ือใช   ปรับปรุง เพ่ิมเติม แกไข
ฐานขอมูลรวมกัน การ  สราง Google 
form เพ่ือ จัดทําแบบฟอรม เชน   
แบบสํารวจ ฟอรมการ  ลงทะเบียน
ตางๆ และการสราง QR Cord เพ่ือ  
แชรลิงคการเขาสูระบบ   
-ไดนําเทคนิค ความรูท่ีไดจากการอบรม 
นํามาประยุกตใชในการทําจดหมาย
เวียน การพิมพหนังสือราชการ การ
จัดเก็บและจัดการกับขอมูลในรูปแบบ
ตางๆและประยุกตใชกับเทคโนโลยีท่ี
ไดรับการอบรมมา 
1.พ้ืนฐานของผูเขารับการอบรม
แตกตางกัน ทําใหผูเขารวมอบรมไดรับ
ความรูไมครบสมบูรณเทาท่ีควร 
2.ขาดเอกสารประกอบการอบรม 
1.เทคนิคการทํา Template ตางๆ เชน 
หนังสือราชการ เปนตน 
2.การทําลายหนังสือราชการท่ีถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

ระยะเวลาในการอบรม มากเกินไป ทํา
ใหไมสามารถเขาอบรมไดเต็มเวลา 
ตองการทราบรายละเอียดหรือฟงกชั่น
ของโปรแกรมไดอยางครบถวน 
 

2.เครื่องคอมพิวเตอร ไมพรอมในการใช
งาน 
-ตองการอบรมเรื่องเกษียนหนังสือ
ออนไลน 
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2. การถอดบทเรียนประเด็นการแลกเปล่ียนเรียนรู หัวขอ “CoPs การเขียนหนังสือราชการ  
 

กลุมท่ี 1 กลุมท่ี 2 กลุมท่ี 3 กลุมท่ี 4 
1.รูปแบบบันทึกขอความไมถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณ เชน 
1) รูปครุฑ/ขนาดครุฑท่ีไมไดมาตรฐาน 
(1.5 ซม.) 
2) รูปแบบบันทึกขอความ/ขนาด
ตัวอักษร 
3.) สวนราชการ: หนวยงานยอย ไปหา 
หนวยงานใหญ เชน งานเลขานุการ 
วิทยาลัย..... 
4) วันท่ี ตองอยูก่ึงกลางของบันทึก
ขอความ 
5) ระยะก้ันหนา-หลัง ตองเปน
มาตรฐานตามระเบียบงานสารบรรณ 
6) ระยะระหวางบรรทัดไมเทากัน 
2. วิธีการเขียนหนังสือราชการ 
1) คําข้ึนตนของเนื้อหาไมถูกตอง เชน 
การใชคําวา ดวย/ตาม (หนังสือฝาย
ประสานงานปริญญาบัตร) 
 
 

1.สวนหัวหนังสือ บางหนวยงานยังมี
รูปแบบท่ีไมถูกตอง เชน ขนาดตัวอักษร
บันทึกขอความ ขนาดครุฑระหวาง
บรรทัด 
แนวปฏิบัติท่ีดี 
-ใหศึกษารูปแบบท่ีถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
2.การพิมพช่ือสวนราชการ 
บางหนวยงานระบุชื่อคณะโดยไมระบุ
ชื่อสวนงานยอย 
แนวปฏิบัติท่ีดี 
ตองเรียงลําดับชื่อสวนงานยอยไป
หนวยงานใหญ 
3.การพิมพช่ือเรื่อง  
การตั้งชื่อเรื่องใชคํายังไมถูกตอง เชน 
การขอความอนุเคราะหในหนังสือ
เพ่ือใหทานอธิการบดีลงนาม เปนตน 
แนวปฏิบัติท่ีดี  
ควรใชคําใหถูกตอง เชน อนุญาต หรือ 
อนุมัติ 

ประเด็นการแลกเปล่ียน 
  ประเภทของหนังสือราชการ 
ประกอบดวย 
1. หนังสือเชิญประชุม 
2. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
3. หนังสือขอความอนุเคราะหลงนาม
หนังสือราชการ 
4. หนังสือขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการ คณะทํางาน  
5. หนังสือภายนอก 
6. ขออนุมัติลงนามเปดบัญชี 
7. ขออนุมัติเพ่ิมเติม 
8. ขออนุมัติดําเนินโครงการ 
  ประเด็นหัวขอท่ีพบ 
1. หนังสือเชิญประชุม มีจํานวน 4 
เรื่อง 
 - ขาดท่ีมา  
 - ไมอางคําสั่งแตงตั้ง  
         - ไมมีเอกสารแนบ 

1. ความรูความเขาใจงานสารบรรณ 
แนวปฏิบัติท่ีดี  
-ผูปฏิบัติตองมีความรูพ้ืนฐานของ
หนังสือราชการประเภทตางๆ ท่ีจําเปน
ในหนวยงานราชการ 
- ควรมีการรวบรวมขอมูลดานงานสาร-
บรรณเพ่ือใหบุคลากรตางๆ ไดใชศึกษา 
2.รูปแบบของหนังสือ 
แนวปฏิบัติท่ีดี  
-หนวยงานท่ีเก่ียวของควรจัดทํา 
template หนังสือราชการประเภท
ตางๆ 
-หนวยงานท่ีเก่ียวของควรจัดเก็บสถิติ/
รูปแบบ/ตัวอยางการทําหนังสือท่ีไม
ถูกตอง พรอมจัดทําแนวปฏิบัติท่ีดีเพ่ือ
เผยแพร 
สวนเนื้อหาหลักในหนังสือ 
1.รูปแบบ ของการนําเสนอ สวน
ราชการ  
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กลุมท่ี 1 กลุมท่ี 2 กลุมท่ี 3 กลุมท่ี 4 
2) วัตถุประสงคของหนังสือ 
3) ชื่อเรื่องและเนื้อหาของหนังสือไม
สอดคลองกัน 
4) ระบุเนื้อหาไมชัดเจน เอกสารบันทึก
บางฉบับไมไดบอกวัตถุประสงค เชน 
เรื่อง ........., เพ่ือ...... 
๕) ใชคําซํ้าซอน เชน  (หนังสือสํานัก-
วิทยบริการ) 
6) หนังสือภายนอก กรณีเปนศัพท
เฉพาะ หรือคําราชาศัพท ไมควรใช   
คํายอ 
7) ชื่อเรื่อง คําลงทายไมสอดคลองกัน 
เชน หนังสือภายนอกขออนุญาต 
3. แลกเปล่ียน พัฒนาทักษะการเขียน
หนังสือราชการ 
1) เทคนิคในการรางหนังสือราชการ 
-  อางอิงจากตนเรื่อง 
- เขาใจเนื้อหา และรูปแบบท่ีถูกตอง 
- ใชหลัก How to … (ใคร, ทําอะไร, ท่ี
ไหน, อยางไร, เม่ือไร) 
 
 

4.การพิมพ  “เรียน”  
ยังพบหนวยงานท่ีพิมพตัวหนา  
แนวปฏิบัติท่ีดี 
จะตองไมเนนตัวหนา 
5. สวนของขอความ  
การอางหนังสือยังไมถูกตอง เชน 
หนวยงานจะระบุตามบันทึกขอความท่ี 
... ลว..... 
แนวปฏิบัติท่ีดี 
จะตองระบุสวนงานดวย เชน ตาม
บันทึกขอความ(หนวยงาน) ท่ี ศธ 
0529/.. ลงวันท่ี 3 กรกฎาคม 2561 
6.การยอหนาการเวนวรรค 
ยังพบบางหนวยงานท่ียอหนาและเวน
วรรคไมถูกตอง 
-แนวปฏิบัติท่ีดี 
จัดพิมพใหถูกตองตามรูปแบบหนังสือ
ราชการ และการเขียนหนังสือราชการ 
7.เนื้อหายังไมถูกตองสมบูรณ 
เชน หนังสือเชิญประชุมยังระบุขอความ
ท่ีไมถูกตอง เชนการระบุวันท่ีประชุม 
28 มีนาคม 2561-29 มีนาคม 

 - การตั้งชื่อไมตรงกับ
วัตถุประสงค 
 - ขาดการตรวจทาน 
 - ไมมีการระบุบทบาทท่ีตองทํา
ใหชัดเจน เชน ใหเปนประธาน หรือ ให
เขารวมการประชุม 
 - เรียงลําดับท่ีมา ท่ีไป ไม
ชัดเจน เชน สิ่งท่ีอยากใหทําข้ึนตนกอน
ความเปนมาเปนไป 
2. หนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 
 - ไมระบุแหลงงบประมาณ ไม
ระบุจํานวนงบประมาณ ท่ีใชในการ
เดินทางไปราชการ 
 - ใชภาษาราชการไมถูกตอง 
เดิม ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดย
พาหนะเครื่องบิน  
ควรเปน ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
โดยเครื่องบินโดยสาร 
 - ไมอางตนเรื่อง (หนวยงานท่ี
เชิญไปประชุม) 

แนวปฏิบัติท่ีดี 
-ควรตกลงรูปแบบการนําเสนอสวน
ราชการ เชน สํานักงานอธิการบดี... 
ตามดวย ชื่อหนวยงานหรือ ชื่อ
หนวยงาน...ตามดวย สํานักงาน
อธิการบดี เปนตน  
2.ช่ือเรื่อง 
แนวปฏิบัติท่ีดี 
ควรระบุชื่อเรื่องใหชัดเจน ตรงประเด็น 
และสอดคลองกับเนื้อหาตามสิ่งท่ี
หนวยงานตองการใหผูรับ ดําเนินการ 
3.เนื้อหา  
1) สวนนํา(วรรคแรก) 
-ข้ึนตนดวยคําวา “ดวย....” กรณีเปน
เรื่องท่ียังไมเคยมีการดําเนินการมากอน 
-ข้ึนตนดวยคําวา “ตามท่ี ...” “ตาม
บันทึกท่ี ...” กรณีอางถึงเรื่องเดิม 
***ควรสรุปเรื่องท่ีมา/ท่ีไป ใหเขาใจพอ
สังเขป 
2.วรรคท่ีสอง(การแจงวัตถุประสงค)  
ควรระบุวัตถุประสงคท่ีตองการใหผูรับ
หนังสือดําเนินการแบบกระชับ และ
เขาใจงาย  
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กลุมท่ี 1 กลุมท่ี 2 กลุมท่ี 3 กลุมท่ี 4 
2. สิ่งท่ีตองเรียนรูเพ่ิมเติมประกอบการ
เขียนหนังสือราชการ  
- การใชภาษาในการเขียนหนังสือ 
ราชการ 
- รูปแบบการเขียนหนังสือราชการ  
-การสื่อสารภายในองคกร เชน การ 
ถายทอดองคความรูท่ีไดจาก KM   
  
  

2561  และยังพบวามีการนําสถานท่ี  
ประชุมข้ึนกอนเวลา  
แนวปฏิบัติท่ีดี  
จะตองระบุวันท่ี เชน 28-29 มีนาคม  
2561 จะตองระบุวัน เวลา สถานท่ี 
ตามลําดับ  
8.สวนสรุป   
ยังพบวามีบางหนวยงานไมมีสวนสรุป  
เชน การพิมพหนังสือเชิญประชุมสรุป 
รวมไวในสวนทายหนังสือ   
แนวปฏิบัติท่ีดี  
จะตองพิมพสวนสรุปแยกจากสวนทาย
หนังสือ 
9.สวนทายของหนังสือ 
ยังพบการใชคําไมถูกตอง เชน หนังสือ
เชิญประชุมสวนทายใชเพ่ือโปรดทราบ 
แนวปฏิบัติท่ีดี 
จะตองใชเพ่ือโปรดพิจารณาในสวนทาย 
สรุปเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
-จัดพิมพรูปแบบของหนังสือราชการท่ี
ถูกตอง เพ่ือนํามาใชในการจัดทํา
หนังสือไดอยางถูกตอง 

 - ไมระบุเหตุผลความจําเปน 
เชน เหตุใดตองเดินทางไปราชการโดย
เครื่องบินโดยสาร 
3. หนังสือขอความอนุเคราะหลงนาม
หนังสือราชการ 
 - วัตถุประสงคไมชัดเจน เชน 
ใหทําอะไร 
 - ควรใชคําวา เรื่อง ขออนุมัติ
และลงนาม (ระบุเรื่อง) 
....................................................  

  คําลงทาย จึงเรียนมาเพ่ือ
โปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลง
นามตามเอกสารท่ีแนบทายมาพรอมนี้ 
จํานวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการ คณะทํางาน  

- วัตถุประสงคไมชัดเจน 
เนื้อหาไมสามารถดําเนินการตอได 

- ภาษาท่ีใชกอใหเกิดความ
สับสน  

 
 
 

3.สวนทายของหนังสือ 
ระบุใหชัดเจนวาใหผูรับหนังสือ
ดําเนินการอยางไร เชน 
 “เพ่ือโปรดทราบ”  
“เพ่ือโปรดพิจารณา”  
“หากเห็นชอบโปรดลงนามในคําสั่งท่ี
แนบมาพรอมนี้” 
หรือกรณีมีขอพิจารณาลงนามใน
เอกสารหลายฉบับ ใหระบุจํานวน
เอกสาร พรอมระบุชื่อเรื่องของเอกสาร
ทุกฉบับ 
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กลุมท่ี 1 กลุมท่ี 2 กลุมท่ี 3 กลุมท่ี 4 
-ทําความเขาใจของเรื่องท่ีเราจะราง
หนังสือนั้นใหเขาใจอยางถองแท 
-การใชคําท่ีถูกตองสมบูรณ ครบถวน 
-การใชภาษาราชการในการพิมพ
หนังสือ   
  
  

5. หนังสือภายนอก 
 - ใชคําราชาศัพทยังไมถูกตอง 
ครบถวน ยังใชคํายอ 
6. ขออนุมัติลงนามเปดบัญชี 
 - รูปแบบ และการให
รายละเอียดควรระบุอยูในเอกสารหนา
เดียวกัน เพราะเปนเรื่องเก่ียวกับ
การเงิน 
7. ขออนุมัติเพ่ิมเติม 
 - รูปแบบหนังสือไมเปนไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
8. ขออนุมัติดําเนินโครงการ 
 - ควรมีระเบียบท่ีเก่ียวของใน
การดําเนินงาน เชน อัตราการเบิกจาย 
 - รูปแบบหนังสอืไมเปนไปตาม
ระเบยีบงานสารบรรณ 

  ขอเสนอแนะ 
 - สรางความเขาใจเก่ียวกับ 
แบบฟอรม รูปแบบ ภาษาราชการ เชน
กลุมเปาหมายคือ เจาของเรื่อง  
 - ขอเอกสารท่ีเก่ียวกับภาษา
ราชการ เชน คําวา พาหนะเครื่องบิน 
ภาษาราชการคือ ...... 
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กลุมท่ี 1 กลุมท่ี 2 กลุมท่ี 3 กลุมท่ี 4 
 - พบวาหนังสือสวนใหญ การ
ตั้งชื่อเรื่องมีเนื้อหาไมสัมพันธกันกับ
รายละเอียดในหนังสือ 
 
 

 
 
 

 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


