
แบบรายงานสรุปผลการเขา้รับการพัฒนาความรู้ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการ สังกัด ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 

 

 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 ด้วยข้าพเจ้า นางรุจินันท์  พุทธา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน สังกัด ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 กรมพัฒนาที่ดิน 
 ได้เข้ารับการพัฒนาความรู้ของบุคลากร หลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการเขียน
หนังสือราชการ ระหว่างวันที่ 30 มกราคม 2567 ถึงวันที่ 30 มกราคม 2567 รวมระยะเวลาการฝึกอบรม
ทั้งสิ้น จ านวน 1 วัน ฝึกอบรม ณ ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 ต.หัวรอ อ.เมือง จ.พิษณุโลก โดยเป็นการ
ฝึกอบรมออนไลน์ ผ่านระบบ e - Learning ของส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ซึ่งหลักสูตร
ดังกล่าวจัดโดยส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
 บัดนี้  ข้าพเจ้าได้เข้ารับพัฒนาความรู้ของบุคลากร หลักสูตรดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงาน
สรุปผลการพัฒนาความรู้ฯ เพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 
 

1. วัตถุประสงค์ของการพัฒนาความรู้ของบุคลากร 
           ๑.๑ เพ่ือให้เข้าใจหลักการ และรูปแบบการเขียนหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง  
 ๑.๒ เพ่ือให้มีความรู้มีทักษะและความสามารถในการเขียนหนังสือราชการได้เป็นอย่างดี  
 ๑.๓ เ พ่ือให้สามารถนาความรู้ที่ ได้ ไปปฏิบัติ งานในหน่วยงานได้อย่ างมีประสิทธิภาพ  
              1.4 เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
              1.5 เพ่ือให้มีทักษะความรู้ในการเขียนหนังสือราชการ การโต้ตอบหนังสือราชการ และการเขียน
หนังสือราชการประเภทต่าง ๆ 
 2. เนื้อหาและหัวข้อวิชาของการพัฒนาความรู้ฯ มีดังนี้ 

    2.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2548 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่  
  (1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษครุฑ เขียน

ติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการหรือมีถึงบุคคลทั่วไป 
โครงสร้างของหนังสือภายนอก ประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 

       ส่วนของหัวหนังสือ ได้แก่ ที่, ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ, วัน เดือน ปี, เรื่อง, ค าขึ้นต้น , 
อ้างถึง, สิ่งที่ส่งมาด้วย 

                 - ที่ คือส่วนที่ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่องตามที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบส านักนายกว่าด้วยงานสารบรรณ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

                 - ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือคณะกรรมการที่
เป็นเจ้าของหนังสือนั้น โดยปกติให้ลงที่ตั้งด้วย 

                - วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ พ.ศ ที่ออกหนังสือ 
                - เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น แต่ถ้ากรณีที่เป็นหนังสือ

ต่อเนื่องให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
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                - ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณแล้วลงชื่อต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ถึงตัว
บุคคล โดยไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

                -  อ้างถึง ถ้ามีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันมาเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อนให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี พ.ศ ของหนังสือนั้น 

                - สิ่งที่ส่งมาด้วย ถ้ามีสิ่งที่ส่งไปกับหนังสือนั้นด้วยให้ลงชื่อสิ่งของ หรือ เอกสารทีส่งไปพร้อม
กับหนังสือนั้น 

   เนื้อเรื่องหรือเหตุที่มีหนังสือไป คือ ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งเหตุที่ต้องมีหนังสือไปยังผู้รับ
หนังสือซึ่งผู้ร่างหนังสือจะต้องเขียนเองทั้งหมด อาจเป็นข้อความตอนเดียว สองตอน หรือสามตอนก็ได้ 

  จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป คือ ข้อความแสดงความมุ่งหมายท่ีมีหนังสือไปว่าประสงค์จะให้ผู้รับ
หนังสือท าอะไร หรือท าอย่างไร การเขียนจุดประสงค์ต้องเขียนย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่เป็นอีกตอนหนึ่งต่างหาก
ต่อจากเนื้อเรื่อง แม้ว่าจุดประสงค์ของเรื่องจะอยูในความหมายของค าว่า ข้อความ  โดยปกติมักเขียนจุดปราะ
สงค์ของเรื่องขึ้นต้นด้วยค าว่า จึงเรียนมาเพ่ือทราบ, จึงขอเรียนหารือมาว่า....., จึงเรียนขอความกรุณาเพ่ือได้
โปรดอนุเคราะห์...., จึงขอก าชับมาเพ่ือจักได้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก เป็นต้น 

   ท้ายหนังสือ จะมีรายการต่าง ๆ ดังนี้  
               - ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
               - ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อของเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ

ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือกับลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือรายการนี้ผู้ร่ างหนังสือไม่ต้องเขียนปล่อยไว้ให้หัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือหรือผู้แทนลงลายมือชื่อและให้เจ้าหน้าที่สารบรรณเขียนหรือตีตราชื่อเต็มพร้อมทั้ง
ต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อ 

               - ส่วนราชการเจ้าของเรื่องและโทร ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือถ้าเจ้าของหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวงให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและ
กองถ้าเจ้าของหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยที่
รับผิดชอบพร้อมด้วยเลขหมายโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  

               - ส าเนาส่ง ในกรณีที่จัดส่งส าเนาให้ส่วนราชการหรือบุคคลที่ทราบและประสงค์ให้ผู้รับ
หนังสือทราบว่าได้ส่งส าเนาให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้เพ่ือ
เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือถ้ามีรายชื่อที่จะส่งส าเนาให้มีมากให้พิมพ์ว่าตามรายชื่อที่แนบ
และแนบรายชื่อไปด้วย 

 (2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก ประกอบด้วย
ส่วนส าคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 

  หัวหนังสือ  ซึ่ งส่ วนประกอบในส่วนของหัวหนั งสือจะประกอบไปด้วย 4 ส่ วนได้แก้ 
                 -  ส่วนราชการ เขียนท านองเดียวกับหนังสือภายนอก เว้นแต่ที่เขียนในส่วนหัวเรื่องไม่ได้เขียน 
ส่วนราชการ เจ้าของหนังสือเหมือนหนังสือภายนอกแต่เขียน  ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเหมือนส่วนท้ายเรื่อง
ของหนังสือภายนอก คือให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียด
พอสมควรปกติถ้าส่วนราชการออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไปให้ลงชื่อทั้งระดับกรมและกองถ้าส่วนราชการที่
ออกหนังสืออยู่ต่ ากว่าระดับกรมให้ลงชื่อเพียงระดับกองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ 

     -  ที่  การเขียนที่ของหนังสือประกอบดวยรหัสพยัญชนะสองตัวแรก และตัวเลขสี่ตัว/เลขที่หนังสือ
ออก รหัสพยัญชนะสองตัวแรก หมายถึง รหัสประจ าจังหวัด ตัวเลขสองตัวแรก สวนภูมิภาค หมายถึง อ าเภอ 
หรือกิ่งอ าเภอ หากหนวยงานที่ขึ้นตรงกับจังหวัดโดยตรง สองตัวแรก ใหใช00 ตัวเลขสองตัวหลัง สวนภูมิภาค 
หมายถึง แผนกงานตาง ๆ ของอ าเภอ 
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  - วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ พ.ศ. ที่ออกหนังสือ 
 
  - เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นในความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดย

ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 - ค าขึ้นต้น ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นในความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง

โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 เหตุที่มีหนังสือไป   ข้อความที่ผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือ เป็นการบอกกล่าวว่าเหตุ ใดจึง

ต้องมีหนังสือไป ซึ่งจะเขียนย่อหน้าต่อจากค าขึ้นต้น เหตุที่มีหนังสือไปของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 
อาจเป็นข้อความตอนเดียว หรือ 2 ตอน หรือ 3 ตอน แล้วแต่กรณีซึ่งอาจกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไปเพียงตอน
เดียวแล้วก็แจ้งจุดประสงค์ หรือกล่าวถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมาตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องกันมาอีกตอนหนึ่ง 
และผลสืบเนื่อง ต่อไปหรือเรื่องเก่ียวข้องอีกตอนหนึ่งเป็นจุดประเด็นส าคัญของหนังสือซึ่งจะต้องเขียนถึงผู้รับให้
ทราบประเด็นความต้องการให้ชัดเจน 

 ท้ายหนังสือ  ในส่วนท้ายหนังสือติดต่อราชการที่ผู้ร่างหนังสือจะต้องเขียน จะมีเพียงรายการเดียว
เฉพาะหนังสือ ภายนอกเท่านั้น คือ “ค าลงท้าย” ส่วนหนังสือภายในและหนังสือประทับตรา ไม่มีค าลงท้าย 
“ค าลงท้าย” ของหนังสือภายนอก ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือตามที่ก าหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีา
ด้วยงานสารบรรณ โดยทั่วไป ใช้ค าว่า “ขอแสดงความนับถือ” 

 (3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือติดต่อราชการที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบและลงชื่อย่อก ากับตรา ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส่งส าเนาหนังสือ 
สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน      การแจ้งผลงานที่
ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ การเตือนเรื่องค้าง เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป ก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา ประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วน หรือ 3 ส่วน แล้วแต่
เรื่อง ได้แก่ หัวหนังสือ   เหตุที่มีหนังสือไป   จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  ท้ายหนังสือ 

 (4) หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
             -. ค าาสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
             -  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย 

หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือปฏิบัติเป็นการประจ า  
  - ข้อบังคับ หรือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย 

ที่บัญญัติให้กระท าได ้
 (5) หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่  
  - ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง  

ปฏิบัติ  
  - แถลงการณ์คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือความเข้าใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีอ่ืน ๆ ให้ทราบชัดเจนทั่วกัน  
  - ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการ เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 (6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าาขึ้น 

นอกจากที่ได้กล่าวมาข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่หน่วยงานราชการหรือบุคคลภายนอก มีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของราชการมี 4 ชนิด คือ  

  - หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ 
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  
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  - รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม และมติของที่ประชุมไว้  
เป็นหลักฐาน  

  - บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่  
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน ในการ
ปฏิบัติราชการ  

  - หนังสืออ่ืน ๆ คือ หนังสือ หรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึน เนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งหมายรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์มเทปบันทึกเสียง และเทป บันทึกภาพด้วย หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มี
รูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบกฎหมายเฉพาะเรื่องให้
ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง หลักฐานการสืบสวน และสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

 
3. ประโยชน์ที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ต่อตนเอง ได้แก่  

                ท าให้ข้าพเจ้าได้ฝึกฝนและพัฒนาตนเองในการร่างและเขียนหนังสือราชการให้มีความถูกต้องตาม
ระเบียบปฏิบัติ และมีการใช้ภาษาทางการที่มีความกระชับ เข้าใจง่ายและชัดเจนตรงประเด็น รวมถึงการใช้
ภาษาที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพสูงสุดและข้าพเจ้าได้น าความรู้จากการอบรมในครังนี้มาประยุกต์ใช้ใน
ปฏิบัติงานและพัฒนางานของตนเองให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
   
 4. แนวทางในการน าความรู้ ทักษะที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ฯ ครั้งนี้ ไปปรับใช้ให้เกิด
ประโยชน์แก่หน่วยงานมีดังนี้ 
                ผลจากการศึกษาเรื่องหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
ท าให้เราสามารถน าความรู้ที่ได้ไปปรับใช้กับการเขียนหนังสือในหน่วยงานให้ตรงตามรูปแบบของระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ทั้งหนังสือภายนอกและภายใน ช่วยให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับราชการ 
 

5. ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการน าความรู้และทักษะที่ได้รับไปปรับใช้ใน       
การปฏิบัติงาน    

    - การจัดท าหนังสือราชการ บางครั้งรูปแบบเอกสารไม่ เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เนื่องจาก ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้เกี่ยวกับระเบียบดังกล่าว 

    - บุคลากรไม่มีความช านาญเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
    - ด้านผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจร่างบางคนไม่เคย ผ่านการอบรมการเขียนหนังสือราชการ เพียงแต่

มีประสบการณ์มาก บางคนแก้ไขงานได้ แต่อธิบายหลักการเขียนไม่ได้ บางคนก็มีสไตล์  ของตนเอง ผู้ใดร่างมา
ให้แม้จะสื่อความชัดเจนก็อาจไม่เป็นที่พอใจ เพราะไม่ตรงกับสไตล์ของผู้บังคับบัญชา  บางคนชอบให้เขียน
ยาวๆ อธิบาย ละเอียด แต่บางคนชอบแบบสั้น กระชับ บางคนชอบให้ลงท้ายใน หนังสือขออนุมัติว่า จะ
ขอบคุณยิ่ง บางคนไม่ชอบและให้ใช้หลักว่า หนังสือภายในและบันทึกไม่ต้องมี ค าขอบคุณ บางคนชอบค าว่า 
ใคร่ จัก เพราะเข้าใจว่าเป็นค าสุภาพ บางคนแก้งานหลายครั้ง ท าให้งานล่าช้าที่ผู้ตรวจหรือผู้ลงนามนั่นเอง แต่
บางคนก็ไม่ตรวจ แก้เลย บางคนลงนามโดยไม่อ่าน แต่อย่างใด ดังนั้นจึงมีหนังสือท่ี ผิดพลาดออกไปสู่ผู้รับอยู่ไม่
น้อย 
 
 6.  ความต้องการการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา  เพื่อส่งเสริมให้สามารถน าความรู้และทักษะที่
ได้รับไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้สัมฤทธิ์ผล ได้แก่      

     - ผู้บังคับบัญชาควรมีการสอนงานหรือสนับสนุนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาศึกษาจากหนังสือระเบียบว่า
ด้วยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หรือฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
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-  ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจร่าง ควรอ่านเอกสารอย่างรอบคอบ และพยายามแก้ครั้งเดียวให้ เสร็จสิ้น 
เพ่ือประหยัดเวลา นอกจากนั้นผู้บังคับบัญชาและ ผู้ตรวจร่างควรหาโอกาสเข้าร่วมปรึกษาหารือกับผู้ร่าง เพ่ือให้
เข้าใจตรงกันและเข้าใจปัญหาต่าง ๆ อย่างชัดเจนตรงประเด็น 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
      ลงชื่อ)....................................................... 
                 (นางรุจินันท์  พุทธา) 
                       ผู้เข้ารับการอบรม 
 


