
 
แบบรายงานสรุปผลการเขารับการฝกอบรม 

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของขาราชการ สังกัดสถานีพัฒนาที่ดินอตุรดิตถ  
 

เรียน ผูอำนวยการสถานีพัฒนาที่ดินอุตรดิตถ 
 
  ดวยขาพเจา นางสาวสุวรรณา  ม่ันชาวนา ตำแหนง นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ สังกัดสถานีพัฒนาที่ดิน
อุตรดิตถ สำนักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 กรมพัฒนาที่ดิน ไดเขารับการฝกอบรมหลักสูตร ศิลปะในการเขียนและแก
รางหนังสือติดตอราชการ ผานระบบ OCSC Learning Portal ศูนยการเรียนรูทางสื่ออิเล็กทรอนิกสแบบบูรณา
การ วันที่ 24 กุมภาพันธ 2566 เวลา 13.00-16.00 น. เปนเวลารวมท้ังสิ้น 3 ชั่วโมง ซึ่งหลักสูตรดังกลาวจัด
โดย ของสำนักงาน ก.พ. 
  บัดนี ้  ขาพเจาไดเขารับการฝกอบรมหลักสูตรดังกลาวเรียบรอยแลว จึงขอรายงานสรุปผลการ
ฝกอบรมใหทราบ ดังนี้ 
  1.  การฝกอบรมดังกลาวมีวัตถุประสงคเพื่อ 1.) สามารถอธิบายหลักทั่วไปในการเขียนหนังสือและ
โครงสรางของหนังสือราชการ 2.) สามารถอธิบายหลักการเขียนหนังสือราชการที่ดีและแกไขรางหนังสือราชการ
ไดอยางถูกตอง 
  2.  เนื้อหาและหัวขอวิชาของหลักสูตรการฝกอบรม มีดังนี้  
    หนังสือราชการเปนเอกสารสำคัญในการปฏิบัติงาน การเขียนหนังสือราชการที่ดีจะตองเขียนให
ผูรับรับทราบวัตถุประสงค หรือปฏิบัติตามที่กำหนดไวตามวัตถุประสงค ซึ่งหนังสือแตละประเภทจะตองทำ
ใหผูรับรับรูความตองการของผูเขียนจึงจะถือวาการ เขียนหนังสือราชการนั้นมีประสิทธิภาพ 
   หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
      1)  หนังสือสวนราชการมีไปถึงสวนราชการ 

  2)  หนังสือสวนราชการมีไปถึงหนวยงานที่มิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
  3)  หนังสือที่หนวยงานอ่ืนที่มิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงสวนราชการ 
  4)  เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
  5)  เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
  6)  ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
โครงสรางของหนังสือราชการ   มี ๔ สวน คือ 
  สวนที่ ๑  หัวหนังสือ 
  สวนที่ ๒  เหตุท่ีมีหนังสือไป 
  สวนที่ ๓  จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
  สวนที่ ๔  ทายหนังสือ 
รูปแบบการจัดพิมพหนังสือราชการ 

การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
- การตั้งระยะขอบหนากระดาษ ขอบซาย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนตเิมตร  
- การตั้งบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา หรือ Single 
- การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
- ขนาดตราครุฑ 

     - ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใชสำหรับการจัดทำกระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร ใชสำหรับ
การจัดทำกระดาษบันทึกขอความ 

    การพิมพหนังสือภายนอก  
- การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 

/การพิมพเรื่อง..... 



 
- การพิมพเรื่อง คำข้ึนตน อางถึง สิ่งที่สงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกัน เทากับระยะบรรทัดปกติ 

และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (๑ Enter + Before ๖ pt) 
- การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะบรรทัด ระหวางขอความ

แตละภาคหางเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ พอยท (๑ Enter + Before ๖ pt) 
- การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหระยะยอหนา ตามคาไมบรรทัด

ระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร 
- การพิมพคำลงทาย ใหมีระยะบรรทัดหางจากบรรทัดสุดทายภาคสรุปเทากับระยะ บรรทัดปกติ และ

เพิ่มคากอนหนาอีก ๑๒ พอยท (๑ Enter + Before ๖ pt) 
- การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัดจาก ตำแหนงของเจาของ

หนังสือ (๔ Enter) จากคำสุดทาย 
- การพิมพชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ใหเวนบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัดจากตำแหนงของเจาของ

หนังสือ (๔ Enter) 
การพิมพหนังสือภายใน 

สวนหัวของแบบบันทึกขอความกำหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
             - คำวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท และปรับคาระยะบรรทัดจาก ๑ เทา
เปนคาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท 
            - คำวา “สวนราชการ วันท่ี เรื่อง”  พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท 

- การพิมพคำขึ้นตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และ เพ่ิมคากอนหนาอีก 
๖ พอยท (๑ Enter + Before ๖ pt) 

    - การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคประสงค ภาคสรุป และการยอหนาใหถือปฏิบัติ เชนเดียวกับการ
พิมพหนังสือภายนอก 
             - การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนระยะบรรทัดการพิมพ ๓บรรทดัจาก ภาคสรุป (๔ Enter) 

     - จำนวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสม กับจำนวน
ขอความ และความสวยงาม   

 หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการที่ดี  หลัก 5c นั้น คิดคนเพ่ือการจดจำที่งายขึ้น ไดแก 
 1. ถูกตอง (Correct)  2. ชัดเจน (Clear) 3. รัดกุม (Confirm) 4. กะทัดรัด (Concise) 

5. การโนมนำสูจุดประสงค  (Convince) 
โครงสรางของหนังสือราชการ มี ๔ สวน คือ 
สวนที่ ๑ หัวหนังสือ สวนที่ ๒  เหตุท่ีมีหนังสือไป สวนที่ ๓  จุดประสงคที่มีหนังสือไปสวนที่ ๔ ทายหนังสือ 
การเขียนชื่อเรื่อง ตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย ๒ ประการ คือ 1. ใหพอรูใจความท่ียอสั้นที่สุดของหนงัสือ 

2. ใหสะดวกแกการเก็บคนอางอิง  โดยมีเทคนิคในการเขียนชื่อเรื่อง ๒ แบบ คือ  
     1) ขึ้นตนดวยคำกิริยา  เชน แจง,อนุมัติ,ขอให,ขอเชิญ,ขอหารือ,ชี้แจง,สง เปนตน   
     2) ขึ้นตนดวยคำนาม ใชวิธีเปลี่ยนเปนคำนามโดยการเติม “การ” ขางหนา ตัวอยางเชน การแตงกาย
ของขาราชการ , การชำระหนี้เงินกูท่ีอยูอาศัย เปนตน  
   การเขียนรางหนังสือจะเกิดทักษะไดตองอาศัยการฝกฝนการปฏิบัติบอย ๆ จนเกิดเปนความเคยชิน 
กลายเปนความชำนาญ ผูปฏิบัติงานอาจปรับใชกับงานไดตามความเหมาะสม และถูกตอง เพ่ือจะไดเปนผูใช
ภาษาเพื่อการสื่อสารและภาษาเขียนในการปฏิบัติราชการไดอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

3.  ประโยชนที่ไดรับจากการฝกอบรม มีความรูความเขาใจในแนวทางที่ถูกตองตามหลักปฏิบัติงานการ
เทคนิคการเขียนรางหนังสือราชการ รูปแบบการจัดทำหนังสือราชการท่ีถูกตอง  

 
/4.แนวทางในการนำความรู..... 

 



      4.  แนวทางในการนำความรู ทักษะที่ไดรับจากการฝกอบรมครั้งนี้ ไปปรับใชใหเกิดประโยชนแก
หนวยงาน  มีดังนี้ สามารถถายทอดความรูทักษะและประสบการณที่ไดรับจากการเขาฝกอบรมมาพัฒนาการ
ปฏิบัติงานในหนาที่งานที่เก่ียวของใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
  5.  ปญหาและอุปสรรคที่คาดวาจะเกิดขึ้นจากการนำความรู และทักษะที่ไดรับไปปรับใชในการ
ปฏิบัติงาน ไมพบปญหาและอุปสรรค เพราะขาราชการ และผูปฏิบัติราชการทุกคน ตองปฏิบัติงานในหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายใหเปนไปตามหลักระเบียบแบบแผนท่ีถูกตอง 
 
  6.  ความตองการการสนับสนุนจากผูบังคับบัญชา เพื่อสงเสริมใหสามารถนำความรูและทักษะท่ีไดรับ
ไปปรับใชในการปฏิบัติงานใหสัมฤทธิ์ผล ไดแก จดัใหมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู “เทคนิคการเขียน การราง การพิมพ
หนังสือราชการ” ภายในหนวยงาน และใหผูเขารวมนำไปขยายผลภายในหนวยงานยอยตอไป 
 
  จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
    

                                                                  
                         (นางสาวสุวรรณา  มั่นชาวนา)     
                                     นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


