


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หลักฐานการวางแผน 



  ชื่อหนวยงาน   

กอ 16 10 ปงบประมาณ (พ.ศ.) 2566

16 100.00% 10 100.00% วันที่สงรายงาน 22 ก.ย. 66

ที่ คาํนําหนาชื่อ (ไมใชตัวยอ)/

ชื่อ-สกุล

ตําแหนง/ ระดับ กลุม/ฝาย ประเภท ชื่อ-สกลุ ผูบังคับบัญชาระดับตน

(ผูประเมินผลการปฏิบัติราชการ)
ระบุชื่อเรื่อง/

หลักสูตรที่ตองพัฒนา

ความสอดคลองตามความรู/

ทักษะ/คุณลักษณะที่กําหนด
วิธีการพัฒนา ชวงเดือนที่จะ

พัฒนา

รอบการ

ประเมิน

1 นายปยวิทย ธรรมบุตร นักวิชาการสถิติชํานาญการ กลุมสารสนเทศและขอมูลสถิติ ขาราชการ นายไพโรจน ธํารงโอภาส การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

2 นางสาวพานฐิศา หิรัญญะสิริ นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ กลุมสารสนเทศและขอมูลสถิติ ขาราชการ นายปยวิทย ธรรมบุตร การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

3 นางสาวพิมพพิชชาภัส ศิรวัิตน นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ กลุมสารสนเทศและขอมูลสถิติ ขาราชการ นายปยวิทย ธรรมบุตร การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

4 นางสาวทิพวรรณ อังกาบ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมสารสนเทศและขอมูลสถิติ ขาราชการ นายปยวิทย ธรรมบุตร การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

5 นายคงสรร ธนาวุฒิ นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ กลุมสารสนเทศและขอมูลสถิติ ขาราชการ นายปยวิทย ธรรมบุตร การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

6 นายปยะวทิย บุญเรือง เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร กลุมสารสนเทศและขอมูลสถิติ พนักงานราชการ นายปยวิทย ธรรมบุตร การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

7 นายธนา รัตนจํารูญ เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร กลุมสารสนเทศและขอมูลสถิติ พนักงานราชการ นายปยวิทย ธรรมบุตร การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

8 นางสาวนวรัตน บุญทองเนียม เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร กลุมสารสนเทศและขอมูลสถิติ พนักงานราชการ นายปยวิทย ธรรมบุตร การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

9 นางสาวณัฐกานต ทาวพันวงค นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ กลุมพัฒนาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ

ขาราชการ นายไพโรจน ธํารงโอภาส การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

10 นางสาวฐรดา  ไพบูลย นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ กลุมพัฒนาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ

ขาราชการ นายไพโรจน ธํารงโอภาส การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

แบบฟอรม์แผนการพฒันาบุคลากรกรมปศสุตัว์ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

จํานวนขาราชการทั้งหมด ในหนวยงาน (คน)

จํานวนขาราชการที่มีแผนการพัฒนา (คน)

จํานวนพนกังานราชการทั้งหมดในหนวยงาน (คน)

จํานวนพนกังานราชการที่มีแผนการพัฒนา (คน)

แผนพฒันาบคุลากร (IDP)
*กรอกขอมูล

เฉพาะชอง       

สีขาวเทานั้น* คิดเปน คิดเปน

หนา 1 จาก 3



ที่ คาํนําหนาชื่อ (ไมใชตัวยอ)/

ชื่อ-สกุล

ตําแหนง/ ระดับ กลุม/ฝาย ประเภท ชื่อ-สกลุ ผูบังคับบัญชาระดับตน

(ผูประเมินผลการปฏิบัติราชการ)
ระบุชื่อเรื่อง/

หลักสูตรที่ตองพัฒนา

ความสอดคลองตามความรู/

ทักษะ/คุณลักษณะที่กําหนด
วิธีการพัฒนา ชวงเดือนที่จะ

พัฒนา

รอบการ

ประเมิน

11 นายพิทูร ภูสันติ นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ กลุมพัฒนาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ

ขาราชการ นายไพโรจน ธํารงโอภาส การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

12 นายเอกพงศ สุวรรณพงศ เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร กลุมพัฒนาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ

พนักงานราชการ นายไพโรจน ธํารงโอภาส การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

13 นายธรรมรัตน เนาวสูงเนิน เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร กลุมพัฒนาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ

พนักงานราชการ นายไพโรจน ธํารงโอภาส การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

14 นายถนอม นอยหมอ นายสัตวแพทยชํานาญการพิเศษ กลุมพัฒนาระบบคลังขอมูลเพ่ือการ

วเิคราะหและพยากรณและ

สนับสนุนภารกิจพิเศษ

ขาราชการ นายไพโรจน ธํารงโอภาส การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

15 นายกิรกนก ยุระชัย นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ กลุมพัฒนาระบบคลังขอมูลเพ่ือการ

วเิคราะหและพยากรณและ

สนับสนุนภารกิจพิเศษ

ขาราชการ นายถนอม นอยหมอ การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

16 นางสุวรรณี กาญจนภสูิต นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ กลุมคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย ขาราชการ นายไพโรจน ธํารงโอภาส การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

17 นางสาวภาณุตา บุนนาค นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ กลุมคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย ขาราชการ นางสุวรรณี กาญจนภสูิต การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

18 นายศิริพล พจนวิเศษ นักวิชาการคอมพิวเตอร กลุมคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย พนักงานราชการ นางสุวรรณี กาญจนภสูิต การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

19 นายพยุง ตรีกมล นักวิชาการคอมพิวเตอร กลุมคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย พนักงานราชการ นางสุวรรณี กาญจนภสูิต การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

20 นายวชัรพงส ชื่นพิมลชาญกิจ เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร กลุมคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย พนักงานราชการ นางสุวรรณี กาญจนภสูิต การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

21 นายสุรชัย  ถมวจิิตร เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร กลุมคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย พนักงานราชการ นางสุวรรณี กาญจนภสูิต การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

22 นางสาวรวีนภา หิรญัญโกมล เจาพนักงานธุรการอาวุโส ฝายบริหารทั่วไป ขาราชการ นายไพโรจน ธํารงโอภาส การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

หนา 2 จาก 3



ที่ คาํนําหนาชื่อ (ไมใชตัวยอ)/

ชื่อ-สกุล

ตําแหนง/ ระดับ กลุม/ฝาย ประเภท ชื่อ-สกลุ ผูบังคับบัญชาระดับตน

(ผูประเมินผลการปฏิบัติราชการ)
ระบุชื่อเรื่อง/

หลักสูตรที่ตองพัฒนา

ความสอดคลองตามความรู/

ทักษะ/คุณลักษณะที่กําหนด
วิธีการพัฒนา ชวงเดือนที่จะ

พัฒนา

รอบการ

ประเมิน

23 นางสาวนัยนา สุขใสแกว เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน ฝายบริหารทั่วไป ขาราชการ นางสาวรวีนภา หิรญัญโกมล การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

24 นางสาวอารีย กุลอ้ึง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฝายบริหารทั่วไป ขาราชการ นางสาวรวีนภา หิรญัญโกมล การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

25 นางสาวอัญธิกา ศรีชัยวงค เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฝายบริหารทั่วไป ขาราชการ นางสาวรวีนภา หิรญัญโกมล การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

26 นางสาวนงณภสั พสุรัตน เจาพนักงานธุรการ ฝายบริหารทั่วไป พนักงานราชการ นางสาวรวีนภา หิรญัญโกมล การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือโตตอบและรายงาน

การประชุม

กฎหมาย/กฎ

ระเบียบฯ

ชุมชนนักปฏิบัต(ิCoP) เม.ย.-ก.ย 66 2

หนา 3 จาก 3















  

หลักฐานการดําเนินการ 





ภาพการจัดโครงการพัฒนาผูใตบังคับบัญชา 

หัวขอ "การเขียนหนังสือราชการ หนังสือโตตอบและรายงานการประชุมฯ" 

วันพุธที่ 13 กันยายน 2566เวลา 13.30 น. 

ณ หองประชุมศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรมปศุสัตว 

และการประชุม VDO Conference ผานโปรแกรม Zoom 

 

 

 

 

 

 

  



การเขียนหนังสือราชการ หนังสือโตตอบ
และรายงานการประชุมฯ

ศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรมปศุสัตว



แบบทดสอบกอนการอบรม

https://forms.gle/xeuL8KUuEuPvAzwQ8



ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงาน
เอกสารเริ่มต้ังแตการวิเคราะห เอกสารตางๆ การจัดทําการ
รับ-สง การเก็บและสืบคนการยมื จนถึงการทําลาย

ศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรมปศุสัตว

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่๓)  พ.ศ.  ๒๕๖๐

และระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
(เพื่อรองรับและสนับสนุนการปฏบิัตงิานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสเพ่ิมเติม)



ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส
หมายถึง การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร

ดวยวิธีการทางอิ เล็กทรอนิกส  โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการหรือท่ีสวนราชการจัดใหแกเจาหนาที่ และ

ระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสอื่นใดตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนดดวย

ศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรมปศุสัตว



หนังสอืราชการ มี 6 ชนิด
1 หนังสือภายนอก 2 หนังสือภายใน

3 หนังสือประทับตรา 4 หนังสือสั่งการ

5 หนังสือประชาสมัพันธ

6 หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ



ความแตกตางของ
หนังสือภายนอก ภายใน บันทึก

1 .  ติ ด ต อ ร ะ ห ว า ง ก ร ะ ท ร ว ง  ห รื อ

บุคคลภายนอก

2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับ

กระทรวงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอก "กระดาษครุฑ" 

มีเร่ือง เรียน อางถึง ส่ิงที่สงมาดวย

4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกคร้ัง

5. ตองพิมพใหเรียบรอย

6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน

1. ตดิตอระหวางกรม หรือเทียบเทาในสงักัด

กระทรวง เดียวกัน

2. ผู ลงนามเปนหั วหน าส วนราชการ

ระดับกรม หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมาย

3. ใชรูปแบบหนังสอืภายใน "กระดาษบนัทึก

ขอความ" มีเฉพาะเร่ือง เรียน

4. เปนทางการ ออกเลขที่ แตเปนพิธีการ

นอยกวาหนังสือภายนอก

5. ตองพิมพใหเรียบรอย

6. มีสําเนาคูฉบบัและสาํเนา

1. ติดตอภายในกรมเดียวกัน

2. หัวหนาสวนราชการ หรือเจาหนาที่

สามารถลงนามได

3. ใชกระดาษบันทึกขอความ หรือกระดาษ

อ่ืนไดจะมีชื่อเร่ือง หรือไมมี ก็ได

4. เปนทางการหรือไม เปนทางการก็ได 

ออกเลขท่ีภายใน หรือไมมีเลขที่ก็ได

5. พิมพหรือเขยีนดวยลายมือก็ได

6. อาจไมมีสําเนากไ็ด

หนังสือภายนอก บันทกึหนังสือภายใน



หนังสอืภายนอก
1. ติดตอระหวางกระทรวง หรือบุคคลภายนอก

2. ผู ล ง น า ม เ ป น หั ว ห น า ส ว น ร า ช ก า ร

ระดับกระทรวงหรือผูที่ไดรบัมอบหมาย

3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอก "กระดาษครุฑ" 

มีเร่ือง เรียน อางถึง ส่ิงที่สงมาดวย

4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกคร้ัง

5. ตองพิมพใหเรียบรอย

6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน

1. หัวเร่ือง

2. เน้ือเรื่อง

3. จุดประสงคของเร่ือง

4. ทายเร่ือง

ที่มา : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10



1. หัวเรื่อง1. หัวเรื่อง1. หัวเรื่อง

1. ท่ี >>  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําตัวของเจาของเร่ือง ตามที่

กําหนดไวในระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ทับเลขทะเบียน

หนังสือสง

2. สวนราชการเจาของหนังสือ  >>  ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ

หรอืคณะกรรมการที่เปนเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงที่ต้ังดวย

3. วัน เดือน ป  >>  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ 

พ.ศ. ที่ออกหนังสือ เชน 1 เมษายน 2562

4. เร่ือง  >>  ใหลงเร่ืองยอที่เปนในความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่

เปนหนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเร่ืองของหนงัสือฉบับเดิม

ที่มา : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10



1. หัวเรื่อง (ตอ)1. หัวเรื่อง (ตอ)1. หัวเรื่อง (ตอ)
5. คําข้ึนตน  >>  ให ใชคําขึ้นตนตามฐานะของผู รับหนังสือตามที่กําหนด

ไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ แลวลงชื่อตําแหนง

ของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ถึงตัวบุคคล โดยไมเกี่ยวกับตําแหนง

หนาท่ี

7. สิ่งที่สงมาดวย  >>  ถามีส่ิงที่สงไปกับหนังสือนั้นดวยก็ใหลงชื่อส่ิงของ 

เอกสารที่ส งไปพรอมกับหนังสือนั้นดวย ในกรณีที่ ไมสามารถสงไปใน

ซองเดียวกันใหแจงวาสงไปโดยทางใด

6. อางถึง  >>  ถามีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันมาเฉพาะหนังสือที่

สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอน ใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือและ

เลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ป พ.ศ. ของหนังสือนั้น เชน

อางถึง หนังสือกรมวิชาการที่ ศธ 0601/5780 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2526

ที่มา : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10



2. เน้ือเร่ือง2. เน้ือเร่ือง2. เน้ือเร่ือง

เนื้อเร่ือง ของหนังสือภายนอก คือ 

"ขอความ" ที่ผูมีหนงัสือแจงไปยังผูรับหนงัสือซ่ึงผูรางหนังสือจะตองเขียนเอง

ทั้งหมดเน้ือเร่ือง จะประกอบดวย เหตุที่มีหนังสอืไป ซ่ึงอาจเปนขอความตอน

เดียว หรือ 2 ตอนหรือ 3 ตอนกไ็ด

ที่มา : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10



3. จุดประสงคเรื่อง3. จุดประสงคเรื่อง3. จุดประสงคเรื่อง

จุดประสงคของเร่ือง ของหนังสือภายนอกคือ "ขอความ" แสดงความมุง

หมายที่มีหนังสือไปวาประสงคจะใหผูรบัหนังสือ ทําอะไร หรือ ทําอยางไร  

โดยปกติมักจะเขียน "จุดประสงคของเร่ือง" ขึ้นตนดวยคําวา จึง..............

การเขียนจุดประสงคของเรื่องควรเขียนยอหนาบรรทัดใหม

เชน คําขอ

คําช้ีแจง

คําแจง

คําสั่ง

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอ......พิจารณาตอไปดวย จะขอบคุณย่ิง

- จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อทราบ

- จึงเรียนมาเพื่อทราบ

- จึงขอแจงใหทราบลวงหนา

- จึงเรียนมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป

- จึงเรียนมาเพื ่อดําเนินการตอไป

ที่มา : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10



4. ทายเรื่อง4. ทายเรื่อง4. ทายเรื่อง
1. คําลงทาย  >> ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามที่กําหนดไวใน

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ผูรางหนังสือจะตองเขียน เชน 

ขอแสดงความนับถือ

2. ลงช่ือและตําแหนง  >>  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือและใหพิมพชื่อเต็ม

ของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ กับลงตําแหนงของเจาของหนังสือรายการนี้ 

และใหเจาหนาที่สารบรรณเขียน หรือตีตราชื่อเต็ม พรอมทั้งตําแหนงของผูลง

ลายมือซ่ือ

3. สวนราชการเจาของเรื่อง และโทร.  >>  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง

ห รื อหน ว ย ง านที่ ออกหนั ง สื อ  ให ล ง ชื่ อ ส วน ร าช กา ร เ จ า ขอ ง เ ร่ื อ ง

ทั้งระดับกรมและกอง ถาเจาของหนังสืออยู ในระดับกรมลงมาใหลงชื่อ

สวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือหนวยที่รับผิดชอบ พรอมดวย

เลขหมายโทรศพัทของสวนราชการเจาของเร่ือง และหมายเลขในตูสาขา (ถามี)

ที่มา : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10



4. ทายเรื่อง4. ทายเรื่อง4. ทายเรื่อง

4. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  >>  ในกรณีที่มีที่อยูเปนไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

จะใสไวดวยเพื่อใหผูรับหนังสือสามารถติดตอไดสะดวกอีกทางหนึ่ง

5. สําเนาสง  >> ในกรณีที่จัดสงสําเนาใหสวนราชการหรือบุคคลที่ทราบและ

ประสงคใหผูรับหนังสือทราบวาไดสงสําเนาใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็มหรือ

ชื่อยอของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให เพ่ือเปนที่เขาใจระหวาง

ผูมีหนังสือไปกับผูรบัหนังสือ แตถาไมมีการสงสําเนาใหใคร ก็ไมตองเขียน

ที่มา : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10
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ที่มา  :  https://trainflix.com/ ที่มา  :  https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10



หนังสือภายใน
คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวา

หนัง สือภายนอก โดยขอบเขตหนังสือภายใน

จะใชไดเฉพาะการติดตองานของหนวยงานภายใน

กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกันเทานั้น 

จะใชหนังสือภายในติดตอกับหนวยงานเอกชน

ที่มิใชสวนราชการหรือกับบุคคลภายนอกไมได



1. สวนราชการ  >>  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่

ออกหนังสอืโดยมีรายละเอียดพอสมควร สวนราชการเจาของเร่ือง พรอม

ทั้งหมายเลขโทรศัพท โทรสาร

2. ท่ี   >>  ใหลงรหสัตัวพยัญชนะและเลขประจําของเร่ือง ตามที่กําหนด

ไวทับเลขทะเบียนหนังสือสง   เชน กษ 0608/123 หรือ กษ 0608/ว124 

โดยการออกเลขจะเปนหนาที่ของเจาหนาที่สารบรรณ

3. วัน เดือน ป   >>  ใหลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข

ปพ.ศ.ที่ออกหนังสอื

4. เรื่อง  >>  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบบันั้น 

ในกรณทีี่เปนหนังสอืตอเน่ืองใหลงเร่ืองของหนังสือฉบบัเดิม

5. คําข้ึนตน   >>  ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการ

ใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทาย ที่กําหนด แลวลงตําแหนงของผูที่

หนังสือนั้นมถีึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มถีึงตัวบคุคลไมเก่ียวกับตําแหนง

หนาที่

หวัเรื่องหวัเรื่องหวัเรื่อง

ที่มา : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10



6. ขอความ  >>  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 

หากมีความประสงคหลายประการใหแยก เปนขอๆ ในกรณีที่มี

การอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย ใหระบไุวในขอนี้

7. ลงช่ือ  >>  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็ม

ของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ

8. ตําแหนง  >>  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ ในกรณีที่กระทรวง

ทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ 

เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได

เน้ือเร่ือง/ จุดประสงค/ ทายหนังสือเน้ือเร่ือง/ จุดประสงค/ ทายหนังสือเน้ือเร่ือง/ จุดประสงค/ ทายหนังสือ

ที่มา : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10
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หนังสือประทับตรา
 คือ หนังสือที่ใชกระดาษตราครุฑจัดทํา  โดยประทับตราแทนการลงชื่อของ

หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง

หรือผูที่ ได รับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป

เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตราหนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวาง

สวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก

เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก

     1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม

     2. การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร

     3. การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงนิ

     4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ

     5. การเตอืนเร่ืองที่คาง

     6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง

ใหใชหนังสือประทับตรา



การเขียนขอความภายในโครงสรางของหนังสอืประทับตรา 
เขียนทํานองเดยีวกับหนังสือภายนอก เวนแต

ที่มา : https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/document/ocsc-2017-eb10
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หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ
- รายงานการประชมุ -

การจัดทาํรายงานการประชุม

ในการประชุมทุกคร้ังจะตองมีการจัดทํารายงาน

การประชุม เ พ่ือบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม 

ผู เขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน

ในการประชุมแตละคร้ัง ซ่ึงการจัดทํารายงานการประชุม

จะเปนหนาที่ของฝายเลขานุการ



จุดมุงหมายของการจัดรายงานการประชุม

เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง1

5 เพื่อแจงผลการประชุมใหบุคคลที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติตอไป

2 เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน วาใครทําอะไร มีการอภิปรายอยางไร มีมติในเรื่องใด

ไวอยางไร  ใครจะตองปฏิบัติตอไป  และแสดงถึงขอเท็จจริงและเหตุผลในการ

พิจารณาของที่ประชุม

3 เพื่อแสดงถึงผลงานที่ไดดําเนินการมาแลว  วาไดทําอะไรมาบาง

4 เปนเคร่ืองมือในการติดตามงาน  ที่ไดมอบหมายวาไดดําเนนิการอยางไร



วิธีการจดรายงานการประชุมทําได 3  วิธี
1. จดละเอียดทุกคําพูด  พรอมดวยมติของที่ประชุม
 

2. จดยอเร่ืองที่พิจารณาเฉพาะประเด็นสําคัญที่นําไปสูมติ

ของที่ประชุม  พรอมดวยมติการประชุม

3. จดสรุปสาระสําคัญของเร่ืองที่พิจารณา ความเห็น 

เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม และมติของที่ประชุม

เร่ืองที่นําเสนอในการประชุมจะจัดเปนหัวขอ  ที่เรียกวา 

“วาระ”  หรือ  “ระเบียบวาระการประชุม” ในแตละวาระ

ก็จะมีเร่ืองยอย ๆ  ออกไป 

เทคนิคการจดรายงานการประชุม จะตองมีเคร่ืองมือชวย ดังนี้

1.  เครื่องบันทึกเสียง

2.  เจาหนาที่ในการจดบันทึก  เพื่อจดชื่อผูพูด  สาระสําคัญ

ในการประชุม ควบคูไปกับการบันทึกเสียง  การจดบันทึก

ของเจาหนาที่จะจดสรุปสาระสําคัญ ความเห็น เหตุผลใน

การพิจารณา และประเด็นที่สําคัญ ผูจดตองมีความสามารถ

ในการจับประเด็นและใจความไดอยางถูกตอง ครบถวนและ

ทันการ



แบบทดสอบหลังการอบรม

https://forms.gle/RvDWTJrpYwrNVysJA

Thank You



  

หลักฐานการประเมินผล 



บันทึกสรุปบทเรียนจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู 

หัวขอ "การเขียนหนังสือราชการ หนังสือโตตอบและรายงานการประชุมฯ" 

วันที่ 13 กันยายน 2566 

ช่ือผูบันทึก นางสาวรวีนภา  หิรัญญโกมล 

ขอบเขตเนื้อหา 

 งานดานการบริหารเอกสารหรืองานสารบรรณเปนงานพื้นฐานที่สําคัญในการปฏิบัติงานของทุกหนวยงาน

โดยเฉพาะในองคกรภาครัฐหรืองานราชการ ที่ผูบริหาร และผูรับผิดชอบงานดานนี้จะตองเรียนรูและเขาใจในงาน

สารบรรณ ปจจุบันสํานักนายกรัฐมนตรีไดออกระเบียบ วาดวยงานสารบรรณคือ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖, แกไขเพ่ิมเดิม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และแกไขเพ่ิมเติม อีกทั้ง ไดแจงแนว

ทางการพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและตัวอยางการพิมพหนังสือ

ราชการ ใชบังคับสวนราชการ และหนวยงานตาง ๆ ที่ตองถือปฏิบัติใหเปนบรรทัดฐานเดียวกันดังนั้น การจัด

ระเบียบงานสารบรรณของหนวยงาน จึงมีความสําคัญและมีความจําเปนอยางย่ิงในการปฏิบัติราชการ ใหถูกตอง

ตามระเบียบ  ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรมปศุสัตว  ที่ใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณฯ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ เปนบรรทัดฐานแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ แตการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในสังกัดศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ยังขาดความเขาใจ ที่ถูกตองตามแบบงาน 

สารบรรณทั้งหมด ทําใหการปฏิบัติงานดานเอกสารและการสื่อสาร ไมมีประสิทธิภาพไมสอดคลองกับระเบียบงาน

สารบรรณ จากที่กลาวมาปญหาที่พบไดแก  ปญหาบุคลากรขาดความรู ความเขาใจเก่ียวกับการเขียนหนังสือ

โตตอบของทางราชการ และปญหาการสื่อสารที่ไมเปนระบบ ทําใหเกิดความเขาใจที่คลาดเคลื่อนระหวาง

หนวยงานภายใน ภายนอกองคกร เปนตน ดังนั้น เพ่ือเปนสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบงานสารบรรณ

ของบุคลากรในสังกัด  

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหบุคลากรศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่เขารับการอบรม มีความรูเก่ียวกับ 

งานสารบบรรณการเขียนหนังสือราชการ หนังสือโตตอบและรายงานการประชุม สามารถเสนอหนังสือราชการได

อยางถูกตอง 

 2. เพ่ือใหบุคลากรศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่เขารับการอบรมสามารถใชภาษาในการ

เขียนหนังสือราชการ ไดอยางถูกตองและเหมาะสม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณเพ่ือให

สามารถพิมพหนังสือราชการดวยโปรแกรม Microsoft word ไดอยางถูกตอง นํามาสูประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

 3. เพ่ือเปนการสงเสริมและพัฒนาทักษะการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดใหสามารถปฏิบัติงานดาน

การเขียนหนังสือราชการ หนังสือโตตอบและรายงานการประชุมฯ ใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

 

 



รายชื่อผูเขารวมกิจกรรม 

ลําดับ ช่ือ-สกุล ตําแหนง 

1 นายถนอม  นอยหมอ นายสัตวแพทยชํานาญการพิเศษ 

2 นางสาวรวีนภา หิรัญญโกมล เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

3 นางสาวนัยนา  สุขใสแกว เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

4 นางสาวอารีย  กุลอ้ึง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

5 นางสาวนงณภัส  พสุรัตน เจาพนักงานธุรการ 

6 นายปยวิทย  ธรรมบุตร นักวิชาการสถิติชํานาญการ 

7 นางสาวพานฐิศา  หิรัญญะสิร ิ นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ 

8 นางสาวพิมพพิชชาภัส  ศิริวัตน นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ 

9 นายคงสรร ธนาวุฒิ นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ 

10 นางสาวทิพวรรณ  อังกาบ เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

11 นายปยะวิทย  บุญเรือง เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 

12 นายธนา  รัตนจํารูญ เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 

13 นางสาวนวรัตน  บุญทองเนียม เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 

14 นางสุวรรณี  กาญจนภูสิต นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ 

15 นางสาวภาณุตา  บุนนาค นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ 

16 นายวัชรพงส  ชื่นพิมลชาญกิจ เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 

17 นายสุรชัย  ถมวิจิตร เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 

18 นายศิริพล  พจนวิเศษ นักวิชาการคอมพิวเตอร 

19 นายพยุง  ตรีกมล นักวิชาการคอมพิวเตอร 

20 นางสาวณัฐกานต ทาวพันวงค นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 

21 นางสาวฐรดา ไพบูลย นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 

22 นายพิทูร ภูสันต ิ นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ 

23 นายเอกพงศ สุวรรพงศ เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 

24 นายธรรมรัตน  เนาวสูงเนิน เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 

บันทึกสรุปบทเรียน 

 จากการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูหัวขอโครงการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาแผนปฏิบัติการชุมชนนัก

ปฏิบัติ (CoP) หัวขอ “การเขียนหนังสือราชการ หนังสือโตตอบและรายงานการประชุม”ภายใตตัวชี้วัดการพัฒนา

ผู ใตบั งคับ บัญชา รอบที่  2/2566 ประจํ าป งบประมาณ พ.ศ .2566  ในวันพุธที่  13  กันยายน 2566   

เวลา 13.30 – 16.30 น. ณ หองประชุมศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ชั้น ๗ และการประชุม VDO 

Conference ดวยโปรแกรม Zoom (Meeting ID : 999 608 0007)  Passcode : 234207)  กลุมเปาหมาย คือ  

 



 

ขาราชการ และพนักงานราชการ สังกัดศูนย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จํานวน 24 ราย   

ตามแบบประเมินติดตามผลการนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานหัวหขอ “การเขียนหนังสือราชการ หนังสือ

โตตอบและรายงานการประชุม” ทําใหทราบผลการประเมินตนเองและผูบังคับบัญชาระดับตนประเมินติดตามผล

การนําไปใชประโยชนในดานตางๆตามเกณฑการประเมินที่กําหนดนั้นผูรับการพัฒนา  บุคลากรขาราชการ 

พนักงานราชการ ของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ท่ีเขารับการอบรม มีความรูความเขาใจหลักการ

การเขียนหนังสือราชการ หนังสือโตตอบและรายงานการประชุม และสามารถพิมพหนังสือราชการดวยโปรแกรม 

Microsoft word ไดอยางถูกตอง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณฯ ไดอยางถูกตอง และ

นําความรูจากการเขารวมชุมชนนักปฏิบัตินี้มาปรับใชในการปฏิบัติงานเผยแพรความรูที่ไดใหกับเพื่อนรวมงาน 

พยายามนําความรูที่ไดมาพัฒนาองคกี ใหความชวยเหลือ/แนะนําผูรวมงานหากมีประเด็นปญหาเกี่ยวกับเรื่องการ

เขียนหนังสือราชการ หนังสือโตตอบและรายงานการประชุมสงเสริมและพัฒนาทักษะการปฏิบัติงานของบุคลากร

ในสังกัดใหสามารถปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือราชการ หนังสือโตตอบและรายงานการประชุมฯ ใหมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น ไดอยางเขาใจและถูกตองตอไป  

 

ลงชื่อ    นางสาวรวีนภา  หิรญัญโกมล     ผูบันทึก 













คะแนน คะแนนหลัง คะแนนการผ่านกิจกรรม

Pre-test Post-test ไม่น้อยกว่า 60%

1 นายถนอม  น้อยหมอ นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ 9 10 100 ผ่าน

2 นายปิยวิทย์ ธรรมบุตร นักวิชาการสถิติช านาญการ 3 9 90 ผ่าน

3 นางสาวพานฐิศา หิรัญญะสิริ นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ 4 8 80 ผ่าน

4 นางสาวพิมพ์พิชชาภัส ศิริวัฒน์ นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ 7 8 80 ผ่าน

5 นายคงสรร ธนาวุฒิ นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ 3 7 70 ผ่าน

6 นางสาวทิพวรรณ อังกาบ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 6 10 100 ผ่าน

7 นายปิยะวิทย์ บุญเรือง เจ้าหน้าท่ีระบบคอมพิวเตอร์ 3 8 80 ผ่าน

8 นายธนา รัตนจ ารูญ เจ้าหน้าท่ีระบบคอมพิวเตอร์ 4 8 80 ผ่าน

9 นางสาวนวรัตน์ บุญทองเนียม เจ้าหน้าท่ีระบบคอมพิวเตอร์ 6 10 100 ผ่าน

10 นางสาวรวีนภา หิรัญญโกมล เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 8 10 100 ผ่าน

11 นางสาวนัยนา สุขใสแก้ว  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 5 9 90 ผ่าน

12 นางสาวอารีย์ กุลอ้ึง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 8 9 90 ผ่าน

13 นางสาวนงณภัส พสุรัตน์ เจ้าพนักงานธุรการ 5 6 60 ผ่าน

14 นางสุวรรณี กาญจนภูสิต นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ 3 7 70 ผ่าน

15 นางสาวภาณุตา บุนนาค นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 3 9 90 ผ่าน

16 นายศิริพล พจนวิเศษ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 4 9 90 ผ่าน

17 นายพยุง ตรีกมล นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 3 9 90 ผ่าน

18 นายวัชรพงส์ ช่ืนพิมลชาญกิจ เจ้าหน้าท่ีระบบคอมพิวเตอร์ 2 6 60 ผ่าน

19 นายสุรชัย  ถมวิจิตร เจ้าหน้าท่ีระบบคอมพิวเตอร์ 3 8 80 ผ่าน

20 นางสาวณัฐกานต์ ท้าวพันวงค์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 6 10 100 ผ่าน

21 นางสาวฐรดา ไพบูลย์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 7 8 80 ผ่าน

22 นายพิทูร ภู่สันติ นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ 7 9 90 ผ่าน

23 นายธรรมรัตน์ เนาว์สูงเนิน เจ้าหน้าท่ีระบบคอมพิวเตอร์ 7 9 90 ผ่าน

24 นายเอกพงศ์ สุวรรณพงศ์ เจ้าหน้าท่ีระบบคอมพิวเตอร์ 5 7 70 ผ่าน

ณ ห้องประชุมศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ช้ัน 7 กรมปศุสัตว์ และ ผ่าน VDO Conference โปรแกรม Zoom

วันพุธท่ี 13 กันยายน 2566 เวลา 13.30 น.

โครงการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญญชา หัวข้อ "การเขียนหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบและรายงานการประชุมฯ"

ผลคะแนนการท าแบบทดสอบ Pre - test/ Post - test 

ต าแหน่ง ผ่าน/ ไม่ผ่านช่ือ-นามสกุลล าดับ



  

หลักฐานการตดิตาม 
การนําไปใชประโยชน 



ลําดับ ช่ือ-สกุล ตําแหนง ประเมินตนเอง
ประเมินโดย

ผูบังคับบัญชาระดับตน

1 นายถนอม  นอยหมอ นายสัตวแพทยชํานาญการพิเศษ 5 5

2 นางสาวรวีนภา หิรัญญโกมล เจาพนักงานธุรการอาวุโส 4.5 5

3 นางสาวนัยนา  สุขใสแกว เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 4 5

4 นางสาวอารีย  กุลอึ้ง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 5 5

5 นางสาวนงณภัส  พสุรัตน เจาพนักงานธุรการ 4 5

6 นายปยวิทย  ธรรมบุตร นักวิชาการสถิตชิํานาญการ 5 5

7 นางสาวพานฐิศา  หิรัญญะสิริ นักวิชาการสถิตปิฏิบัติการ 4.5 5

8 นางสาวพิมพพิชชาภัส  ศิริวัตน นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ 4 5

9 นายคงสรร ธนาวุฒิ นักวิชาการสถิตปิฏิบัติการ 4.5 5

10 นางสาวทิพวรรณ  อังกาบ เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 4 5

11 นายปยะวิทย  บุญเรือง เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 4 5

12 นายธนา  รัตนจํารูญ เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 4 4.5

13 นางสาวนวรัตน  บุญทองเนียม เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 3 5

14 นางสุวรรณี  กาญจนภูสิต นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ 4 5

15 นางสาวภาณุตา  บุนนาค นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ 4.5 4.5

16 นายวัชรพงส  ชื่นพิมลชาญกิจ เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 4 5

17 นายสุรชัย  ถมวิจิตร เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 4.5 4.5

18 นายศิริพล  พจนวิเศษ นักวิชาการคอมพิวเตอร 4.5 4.5

19 นายพยุง  ตรีกมล นักวิชาการคอมพิวเตอร 4 4

20 นางสาวณัฐกานต ทาวพันวงค นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 5 5

21 นางสาวฐรดา ไพบูลย นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 4 4.5

22 นายพิทูร ภูสันติ นักวิชาการสถิตปิฏิบัติการ 5 4.5

23 นายเอกพงศ สุวรรพงศ เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 5 5

24 นายธรรมรัตน  เนาวสูงเนิน เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 4.5 5

สรุปผลการประเมินติดตามผลการนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงาน


















































	ปก(1)
	1(3)
	1.1(1)
	1.2
	2(3)
	2.1 รายชื่อ
	2.2
	2.3 ppt_เขียนหนังสือราชการ(1)
	3(2)
	3.1
	3.2 แบบทดสอบ
	3.3คะแนนอบรม
	4(1)
	4.1
	4.2 นำไปใช้ประโยชน์ (2)

