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สรุปแบบสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู  
หัวขอ “CoPs การเขียนหนังสือราชการ”  

ของผูปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือราชการเพื่อไปปรับใชในหนวยงาน
สํานักงานอธิการบดี  

--------------------------- 
คําช้ีแจง  1. แบบสอบถามนี้ จัดทําขึ้นเพื่อสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากากรแลกเปลี่ยนเรียนรู ของกลุมการ

เขียนหนังสอืราชการ  ของสํานักงานอธิการบดี ไปปรบัใชกับการปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือ
ราชการในหนวยงาน  เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนาทักษะของผูปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือ
ราชการ 

 2. แบบสอบถามนี้ แบงออกเปน 2 ตอน คือ 
  ตอนท่ี 1  ขอมูลเก่ียวกับผูตอบแบบสอบถาม มีทั้งหมด 2 ขอ 
  ตอนท่ี 2  เปนการสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ตามประเด็นการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู  ทั้งกอน (BAR) และหลัง (AAR) คือ 
   กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู (BAR – Before Action Review) 
    มี    หมายความวา  มีการปฏิบัติงานตามประเด็นท่ีแลกเปลี่ยนเรียนรูอยูแลว 
   ไมมี หมายความวา  ไมมกีารปฏิบัติงานตามประเด็นท่ีแลกเปลี่ยนเรียนรูเลย 
   หลังการแลกเปล่ียนเรียนรู (AAR – After Action Review) 
   มี    หมายความวา  มีการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนรู ไปปรบัใชใน

การปฏิบัติงานตามประเด็นที่แลกเปลี่ยนเรียนรู 
   ไมมี หมายความวา  ไมมกีารนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนรู ไปปรับใช

ในการปฏิบัติงานตามประเด็นที่แลกเปลี่ยนเรียนรูเลย 
   ขอเสนอแนะอื่น    หมายความวา   ตองการใหคณะทํางานดานการจัดการ

ความรูจัดการหัวขอ การเขียนหนังสือราชการดานใดเพิ่มเติม  
  

 
ตอนท่ี 1  ขอมูลสวนตัวของผูตอบแบบสอบถาม   มีผูตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น  13 คน จาก 16 หนวยงานใน
สังกัดสํานักงานอธิการบดี คิดเปนรอยละ 81.25  
    

1. คณะ / หนวยงาน .................................................................... 
 

2. สถานภาพ      ⃞   รองอธิการบดี     มีผูตอบแบบสอบถาม 1 คน คิดเปนรอยละ 7.69 

                     ⃞   ผูชวยอธิการบดี    มีผูตอบแบบสอบถาม 1 คน คิดเปนรอยละ 7.69 

⃞   ผูอํานวยการกอง   มีผูตอบแบบสอบถาม 2 คน คิดเปนรอยละ 15.38 

⃞   หัวหนาสํานักงาน/หัวหนางาน  มีผูตอบแบบสอบถาม 9 คน คดิเปนรอย
ละ 69.23 
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ตอนท่ี  2   การนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูการเขียนหนังสือราชการ ไปปรับใชในการปฏิบัติงาน
จริงในหนวยงาน (โปรดทําเครื่องหมาย √  ลงในชองตารางตามความเปนจริง) 
 

ประเด็น/หัวขอ 
กอน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
หลัง 

การแลกเปล่ียนเรียนรู 
มี ไมมี มี ไมมี 

 1. สรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองเกี่ยวกับหนังสือ
ราชการแบบตางๆและเอกสารที่เกี่ยวของตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  
2526 เชน รูปแบบหนังสือราชการ 6 ชนิด 
      1) หนงัสือภายนอก 
      2) หนังสือภายใน 
      3) หนังสือประทับตรา 
      ๔) หนังสือสั่งการ 
      5) หนังสือประชาสัมพันธ 
      6) หนังสือที่เจาหนาที่ จัดทําขึ้นหรือรับไวเปน
หลักฐานในราชการ 

7 
(53.85%) 

6 
(46.15%) 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

2. การอบรมหลักสูตรการใชงาน Ms Application 
สําหรับงานธุรการและสารบรรณอยางมีประสิทธิภาพ 
  เชน การตั้งคาเอกสารและการกําหนดตัวเลือก 
(Option) ที่จําเปนในการทํางาน 

 การตั้งคาหนากระดาษ(Page Setup) 

 การกําหนดรูปแบบคอลัมนในเอกสาร 

 การกําหนดก้ันหนาและก้ันหลังเอกสาร 

 รูจักและเรยีกใชงานแท็บแบบตางๆ 

 การคดัลอกขอมลูดวยคลิปบอรด 

 การแทรกภาพประกอบเอกสารดานสกรีนซอต 

 การสรางลายน้ํา(Watermark) ในเอกสาร 

1 
(7.69%) 

12 
(92.31%) 

11 
(84.62%) 

2 
(15.38%) 

3.หลักการจัดทําหนังสือราชการ  
หนังสือราชการที่ดี ตองมีลักษณะถูกตอง ชัดเจน 
รัดกุม กะทัดรัด ซึ่งจะมีโครงสรางของราชการ 4 
สวน  
- สวนท่ี 1 หัวหนังสือ 
- สวนท่ี 2 เหตุที่มีหนังสือไป (ยอหนาแรก) 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 
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ประเด็น/หัวขอ 
กอน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
หลัง 

การแลกเปล่ียนเรียนรู 
มี ไมมี มี ไมมี 

- สวนท่ี 3 จุดประสงคที่มีหนังสือไป (ยอหนาที่
สอง) 

- สวนท่ี 4 ทายหนังสือ (ปดเร่ือง ) 
4.รูปแบบของหนังสือราชการ 
- หนวยงานจัดทํา template หนังสือราชการ

ประเภทตางๆ  
- ใชภาษาราชการในการพิมพ  
- หนวยงานจัดเก็บสถิติ/รูปแบบตัวอยางหนังสือ

ที่ไมถูกตอง พรอมจัดทําแนวปฏิบัติที่ดีเพ่ือ
เผยแพรในหนวยงาน เปนตน 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

11 
(84.62%) 

2 
(15.38%) 

5. การแกปญหาในการเขียนหนังสือราชการ 
- ศึกษาการต้ังชื่อเรื่องใหสื่อและสอดคลองกับ

วัตถุประสงค 
- หนังสือราชการ ตองใชภาษาแบบแผน 
- มีการตรวจสอบคําผิด ตัวสะกด การนัต  
- อานและตรวจทานความถูกตองทุกครั้ง 
- การแกปญหาจากการพิมพดวยคอมพิวเตอร 

เชน ปญหาการตัดคาํ 
- มีความรูและเขาใจในการใชเลขไทย และเลข

อารบิค ในการเขียนพิมพหนังสือราชการ 
- มีการตรวจสอบการใชคาํขึ้นตน สรรพนาม  

คําลงทาย ในหนังสือราชการ 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 

6.การสรางจดหมายเวียน (Mail Merge) และ
ปายผนึก (Label) 
- การพิมพแจงเวียน ถึงผูรับ หนวยงาน จํานวนมาก
ดวยการสรางจดหมายเวียน 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 

รวม 8.67 
(66.67%) 

4.33 
(33.33%) 

11.33 
(87.18%) 

1.67 
(12.82%) 

 
จากตารางขางตน  สรุปไดวา   

กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือราชการ ของแตละหนวยงานใน
สํานักงานอธิการบดี  มีองคความรูในการเขียนหนังสือราชการ คิดเปนรอยละ 66.67  แสดงใหเห็นวา ผูปฏิบัติงาน
ดานการเขียนหนังสือราชการ มีพ้ืนฐานการเขียนหนังสือราชการอยูในระดับดี  แตยังขาดองคความรู ดานการใช Ms 
Application สําหรับงานธุรการและสารบรรณ คิดเปนรอยละ 7.69 ที่มีการนํา Ms Application มาใชในการ
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ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ  และ ขาดความรูความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับหนังสือราชการแบบตางๆและ
เอกสารท่ีเก่ียวของตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 คิดเปนรอยละ 53.85 

 
 
หลังการจากแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือราชการ ไดนําแนวปฏิบัติที่ดี

จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ไปปรับใชในการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน คิดเปนรอยละ 87.18   แสดงใหเห็นวา 
หลังจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูแลว ผูเขารวมแลกเปลี่ยนเรียนรูมีองคความรู สามารถนําไปปรับใชในการปฏิบัติงาน
จริง เพิ่มขึ้นคิดเปนรอยละ 20.51   โดยมีความรูความเขาใจในการนํา Ms Application มาใชในการปฏิบัติงาน
ธุรการและสารบรรณ เพ่ิมขึ้นเปนรอยละ 84.62  และมีความรูความเขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับหนังสือราชการแบบ
ตางๆและเอกสารที่เก่ียวของตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 เพิ่มขึ้นเปนรอยละ 
76.92 


