
 
 

 

รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
 
 
 
 

โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวฒันธรรม 
เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพื่อการสือ่สารในงานสํานักงาน” 

วันอังคารที่  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวทิยาลัยราชภฏันครสวรรค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
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คํานํา 
 

รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรมของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค จัดทําข้ึนเพ่ือรายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรมภายใตแผนงานท่ีกําหนด ท้ังนี้ เพ่ือรวบรวม
ขอมูลและสรางความเปนระบบข้ันตอนในการดําเนินงาน การกําหนดภารกิจใหบรรลุเปาหมายตามแผนท่ีวางไว 
ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชนในการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในครั้งตอๆ ไป  

โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารใน
งานสํานักงาน” เม่ือวันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอ
วฒันธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคมีวัตถุประสงคเพ่ือให
บุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับงานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือราชการท่ีถูกตอง  เพ่ือให
บุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถเขียนหนังสือราชการรวมถึงการเขียนบันทึกขอความ ไดอยางมี
ประสิทธิภาพและเปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน  และเพ่ือใหบุคลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน  เปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางคณะผูบริหาร คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากร
ของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและสงเสริมใหคณะผูบริหาร 
คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรไดนําความรูท่ีไดรับการการแลกเปลี่ยนเรียนรูมาประยุกตใชในหลักการปฏิบัติงาน
ของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคไดตอไปในอนาคต 
 จากผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมดังกลาว จะกอใหเกิดประโยชนแกคณะผูบริหาร คณาจารย 
เจาหนาท่ีบุคลากร นักเรียนและนักศึกษา ตลอดจนผูท่ีสนใจ สามารถคนควาขอมูลนําผลการดําเนินงานของสํานัก
ศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไปปรับประยุกตใชในการดําเนินงานดานตางๆ เกิดเปน
แนวทางและนําไปตอยอดพัฒนาใหเกิดงานบูรณาการในรูปแบบอ่ืนๆ ตอไปไดในอนาคต 
 

 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
ผูจัดทํา 

มิถุนายน ๒๕๖๒  
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สารบัญ 
 

คํานํา 

 

สารบัญ 

 

สวนท่ี ๑  บทนํา 
 ชื่อโครงการ 
 ชื่อผูรับผิดชอบ 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค 

ตั้งเปาหมาย ตัวชี้วัดความสําเร็จ  
 ระยะเวลาในการดําเนินงาน 

ชื่อผูเสนอโครงการ และชื่อผูอนุมัติโครงการ  

 

สวนท่ี ๒  วิธีการดําเนินงาน 
กําหนดการ วิธีการและข้ันตอนการดําเนินงาน 
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

 

สวนท่ี ๓  บทสรุป 
 รายงานสรุปความพึงพอใจ/แบบสอบถาม 

รายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
สรุปผลการแลกเปลีย่นเรียนรู 
 

ภาคผนวก 
ผนวก ก. แบบความพึงพอใจ/แบบสอบถาม/แบบประเมิน 
ผนวก ข.  เอกสาร หนังสือ หรือขอมูลท่ีเก่ียวของ 
ผนวก ค. รูปภาพประกอบ 
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สวนที่ ๑  บทนํา 
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แผนปฏิบัติงานโครงการ 
 

ประเภทเงิน ( ) งบประมาณแผนดิน   (    ) กศ.บป.   (     ) กศ.ยช.   (     ) กศ.บศ.   (     ) อ่ืนๆ 
แผนงาน ประกันคุณภาพการศึกษา สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
ช่ือโครงการ การจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสาร 

ในงานสํานักงาน” 

หนวยงาน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

 
๑.  ช่ือโครงการ   การจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสาร 

ในงานสํานักงาน” 
 
๒.  หลักการและเหตุผล 
 การจัดการความรูในองคกร หมายถึง การรวบรวมองคความรูท่ีมีอยูในองคกร ซ่ึงกระจัดกระจายอยูในตัว
บุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนในองคกรสามารถเขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปน
ผูรู รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหองคกรมีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด    

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Sharing) เปนกิจกรรมท่ีใหกลุมคนท่ีมีความสนใจในเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งรวมกัน มารวมตัวกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู โดยมุงหวังใหกิจกรรมดังกลาวเปนการสรางความเขาใจหรือ
พัฒนาแนวปฏิบัติในการทํางานในเรื่องตางๆ 
 สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ตระหนักถึงความสําคัญของการพัฒนาหนวยงานท่ีจําเปนตองมีองคความรู
ตามประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนา โดยไดมีการนําเครื่องมือการจัดการความรูมาชวยสนับสนุนการบริหารจัดการ
ภายในองคกรใหมีประสิทธิภาพ และมีความชัดเจนในการนําเครื่องมือการจัดการความรูท่ีสนับสนุนการพัฒนา
สมรรถนะของบุคลากร และการเพ่ิมประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานมาอยางตอเนื่อง โดยการสํารวจความ
ตองการอบรมการจัดการความรูในองคกร (KM) ประกอบดวย 
 ๑. การพัฒนาฐานขอมูลดานศิลปะและวัฒนธรรมใหมีประสิทธิภาพ 
 ๒. กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 
 ๓. เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 
  จากการวิเคราะหความตองการอบรมการจัดการความรูในองคกร (KM) พบวาบุคลากรของสํานักศิลปะ
และวัฒนธรรม ตองการแลกเปลี่ยนเรียนรู หัวขอเรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน”    
มากท่ีสุด  
 ดังนั้น สํานักศิลปะและวัฒนธรรม จึงไดจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับงานสารบรรณและ
หลักการเขียนหนังสือราชการ เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู แสดงความคิดเห็นภายในองคกร เพ่ือใหบุคลากรไดรับ
ความรูและแลกเปลี่ยนเรียนรูหัวขอดังกลาว ท้ังนี้เพ่ือนํามาใชในการปฏิบัติงานของบุคลากรใหมีความถูกตอง และ
เปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน ไดอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
 
๓.  วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับงานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือราชการท่ี
ถูกตอง  
 ๒. เพ่ือใหบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถเขียนหนังสือราชการรวมถึงการเขียนบันทึก
ขอความ ไดอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน 
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 ๓. เพ่ือใหบุคลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน 
 
๔.  เปาหมาย 

๔.๑   เชิงปริมาณ 
๔.๑.๑  คณะผูบริหาร คณาจารย หัวหนากลุมงาน เจาหนาท่ีบุคลากรของประจําสํานัก 
ศิลปะและวัฒนธรรม จํานวน  ๑๒  คน 
๔.๑.๒  ผูเขารวมโครงการเกิดความพึงพอใจ ไมนอยกวา รอยละ ๘๐ 
๔.๑.๓  ผูเขารวมโครงการเกิดความรู ความเขาใจ หลัง การแลกเปลี่ยนเรียนรู ไมนอยกวา 
รอยละ ๘๐ 
๔.๑.๔ ผูเขารวมโครงการสามารถนําความรูไปใชประโยชน ไมนอยกวา รอยละ ๘๐ 

๔.๒   เชิงคุณภาพ 
๔.๒.๑  บุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถเขียนหนังสือราชการรวมถึงการเขียน
บันทึกขอความ ไดอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน 

 
๕.  ระยะเวลาดําเนินการ 

วันอังคารท่ี ๑๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๒  เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

๖.  สถานท่ี 
   ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

 
๗. งบประมาณโครงการ 

เงินงบประมาณแผนดิน  รหัส  ๑๐๓๑๐๑๐๘๐๑๕๕  จํานวน  ๕,๔๐๐  บาท 
 คาตอบแทน 
  วิทยากรภายใน จํานวน ๑ ทาน จํานวน ๖ ชัว่โมง ๆ ละ ๖๐๐  บาท  ๓,๖๐๐  บาท 
 คาใชสอย 
  คาอาหารกลางวัน จํานวน ๑๒ คน ๆ ละ ๑๐๐ บาท จํานวน ๑ วัน  ๑,๒๐๐  บาท 
  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม จํานวน ๑๒ คน ๆ ละ ๒๕ บาท จํานวน ๒ ม้ือ ๖๐๐  บาท 

รวม      ๕,๔๐๐ บาท 
 
๘.  ข้ันตอนการดําเนินโครงการ 

๘.๑  วางแผนดําเนินโครงการ 
  - จัดทําคําของบประมาณ 
  - จัดทําโครงการ  
  - จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติงานตามโครงการ 

๘.๒  ดําเนินงานตามแผน  
  - ประชุมชี้แจง ทําความเขาใจแกผูปฏิบัติงาน 
  - จัดหาวัสดุอุปกรณ  
  - ประสานงานบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  ๘.๓  ตรวจสอบ/ ประเมินผล  
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  - ประชุมติดตามความกาวหนาในการเตรียมการ 
  - จัดทําแบบประเมินใหผูเขารวมโครงการแสดงความคิดเห็น  
  - จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ 

๘.๔  ปรับปรุงแกไขการดําเนินงาน  
  - ประชุมเพ่ือพิจารณารายงานผลการดําเนินโครงการ  
  - แสวงหาแนวทางในการปรับปรุงการดําเนินโครงการ  
 
๙.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

๑. บุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับงานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือราชการท่ีถูกตอง 
๒. บุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถเขียนหนังสือราชการรวมถึงการเขียนบันทึกขอความ 

ไดอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน 
๓. บคุลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน 

 
๑๐. การประเมินผล 

๑. บุคลากรผูเขารวมโครงการ 
๒. ประเมินผลจากแบบประเมินความรูความเขาใจหลังจากการเขารวมโครงการ 
 

๑๑.  ผูรับผิดชอบโครงการ 
 สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 
๑๒.  ผูเสนอโครงการ 
 
   

   ลงชื่อ..........  
............................................................  

                         (นางสาวชญัภร  สาทประสิทธิ์) 
                         หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
 

๑๓.  ความเห็นของผูบริหาร 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 
   ลงชื่อ..........  
............................................................ 

                    (นางสาวชุณษิตา  นาคภพ) 
                  รองผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
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๑๔.  ผูอนุมัติโครงการ 
 
          อนุมัติ              ไมอนุมัติ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 
                        ลงชื่อ........................... 
........................................... 

                                                           (นายภาสกร  วรอาจ) 
                                                  ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
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สวนที่ ๒  วิธีการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๐ ~ 
 

กําหนดการ 
โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการส่ือสารในงานสํานักงาน” 
วันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

 
วันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๐๘.๓๐ – ๐๘.๔๕ น.  ลงทะเบียน รับเอกสาร 
๐๘.๔๕ – ๐๙.๐๐ น.  พิธีเปดโครงการ  

 โดย อาจารยภาสกร  วรอาจ ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น.  บรรยาย เรื่อง “การเขียนเอกสารราชการ หนังสือภายนอก” 
  โดย ผูชวยศาสตราจารย ดร.ชนิกา พรหมมาศ   
  รองคณบดีฝายวิชาการ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น.    รับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 
๑๐.๔๕ – ๑๒.๐๐ น. บรรยาย เรื่อง “การเขียนเอกสารราชการ หนังสือภายใน” 
  โดย ผูชวยศาสตราจารย ดร.ชนิกา พรหมมาศ   
 รองคณบดีฝายวิชาการ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

 ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
 ๑๓.๐๐ – ๑๔.๓๐ น. บรรยาย เรื่อง “การเขียนบันทึกตอเนื่องและการเกษียนหนังสือ”  
    โดย ผูชวยศาสตราจารย ดร.ชนิกา พรหมมาศ   
    รองคณบดีฝายวิชาการ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

๑๔.๓๐ – ๑๔.๔๕ น.   รับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 
๑๔.๔๕ – ๑๖.๓๐ น. ขอซักถาม/ตอบปญหา  เรื่อง “งานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือ

ราชการ” 
  โดย ผูชวยศาสตราจารย ดร.ชนิกา พรหมมาศ   
 รองคณบดีฝายวิชาการ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
 

 

************************** 
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คําสั่งสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

ท่ี  ๐๔๘/๒๕๖๑ 
เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดการความรู สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ปการศึกษา ๒๕๖๑ 

                               
                          

เพ่ือใหการดําเนินการจัดทําระบบการจัดการความรูดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ และกอใหเกิด
ประสิทธิผลในดานการจัดการความรู สํานักศิลปะและวัฒนธรรม จึงไดแตงต้ังคณะกรรมการจัดการความรูระดับ
หนวยงาน กํากับดูแลและสนับสนุนการดําเนินงาน เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตามแผนการจัดการความรูของ
หนวยงาน พรอมท้ังติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน และรายงานตอผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
และคณะกรรมการประจําสํานักตามลําดับ  คณะกรรมการจัดการความรูระดับสํานัก ประกอบดวยผูบริหาร 
หัวหนางาน และบุคลากรภายในหนวยงาน ดังนี้  

๑. นายภาสกร  วรอาจ     ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวชุณษิตา  นาคภพ    รองประธานกรรมการ 
๓. รองศาสตราจารยพรรษประเวศ  อชิโนบุญวัฒน  กรรมการ 
๔. นายธีรพร  พรหมมาศ     กรรมการ 
๕. ผูชวยศาสตราจารยเพียงพิศ  ชะโกทอง   กรรมการ 
๖. นางสาวทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร   กรรมการ 
๗. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์    กรรมการและเลขานุการ 
๘. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร    ผูชวยเลขานุการ 

ใหคณะกรรมการดังกลาว มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. กําหนดยุทธศาสตร ใหเกิดการพัฒนาระบบบริหารเพ่ือการจัดการองคความรูภายในสํานักสํานัก
ศิลปะและวัฒนธรรม 

๒. จัดทําแผนการจัดการความรู เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร และสนับสนุนการดําเนินงานของ
มหาวิทยาลัย 

๓. กํากับดูแล หรือจัดวางระบบการติดตามความกาวหนาการดําเนินงานตามแผนการจัดการ
ความรู  

๔. นําผลการติดตามการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรูไปใชประโยชนในการปรับปรุงการ
ดําเนินงานอยางตอเนื่อง โดยวางแผนและประสานงานเพ่ือใหมีการปรับปรุงสภาพแวดลอม
การทํางานท่ีเสริมสรางประสิทธิภาพและเอ้ือตอการแลกเปลี่ยนเรียนรูของบุคลากรภายใน
หนวยงาน  

๕. สนับสนุน สงเสริม และดําเนินการเพ่ือใหมีการเผยแพรองคความรู โดยใชชองทางการสื่อสาร
หลากหลายรูปแบบท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม ไดมีการ
แลกเปลี่ยนความรู ประสบการณการทํางาน และขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน 



~ ๑๒ ~ 
 

๖. วางแผนการดําเนินงานเพ่ือใหมีการนําองคความรูและนวัตกรรมท่ีไดจากการจัดการความรูไป
ใชใหเกิดประโยชนตอหนวยงาน มหาวิทยาลัยและผูมีสวนไดสวนเสีย รวมท้ังมีการเผยแพรให
เปนแนวปฏิบัติท่ีดีสําหรับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีสนใจ 

๗. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานของแผนการจัดการความรูประจําป เพ่ือเสนอตอผูมี
อํานาจหรือตอคณะกรรมการประจําสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีเก่ียวของ 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี  ๓๑  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 
 
                     (นายภาสกร  วรอาจ) 

     ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
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สวนที่ ๓  บทสรุป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๔ ~ 
 

รายงานสรุปความพึงพอใจ/ แบบสอบถาม 
 

การวิเคราะหขอมูล 

เม่ือไดรับแบบสอบถามจากกลุมตัวอยางแลว นํามาดําเนินตามข้ันตอนดังนี้ 
๑. ตรวจสอบความสมบูรณของแบบสอบถามท่ีไดเก็บรวบรวมจากกลุมตัวอยาง เพ่ือคัดเลือกฉบับสมบูรณ

เอาไวสําหรับวิเคราะห 
๒. เม่ือไดดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลเรียบรอยแลว นําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห โดยมีเกณฑในการประเมิน

และวิเคราะหขอมูลดังตอไปนี้ 
๔.๕๑ – ๕.๐๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  มากท่ีสุด 
๓.๕๑ – ๔.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  มาก 
๒.๕๑ - ๓.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  ปานกลาง 
๑.๕๑ – ๒.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  นอย 
๑.๐๐ – ๑.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  นอยท่ีสุด 

 
จากการสอบถามความพึงพอใจของผูรวมโครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง 

“เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน” เม่ือวันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ หอง
ประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวฒันธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครสวรรค เก็บขอมูลจากผูเขารวมโครงการ จํานวนท้ังสิ้น ๑๒ คน สรุปขอมูลไดดังนี้ 
 
ตอนท่ี ๑  ขอมูลท่ัวไป 
 

ตารางท่ี ๑ แสดงจํานวนรอยละ ของเพศผูตอบแบบประเมิน 
เพศ จํานวน(คน) รอยละ 
ชาย ๔ ๓๓.๓๓ 
หญิง ๘ ๖๖.๖๗ 
รวม ๑๒ ๑๐๐ 
 

ตารางท่ี ๒ แสดงจํานวนรอยละ ของอายุผูตอบแบบประเมิน 
อาย ุ จํานวน(คน) รอยละ 
ไมเกิน ๒๐ ป ๐ ๐ 
๒๑ – ๓๐ ป ๑ ๘.๓๓ 
๓๑ – ๔๐ ป ๘ ๖๖.๖๗ 
๔๑ – ๕๐ ป ๓ ๒๕.๐๐ 
๕๑ – ๖๐ ป ๐ ๐ 
๖๑ ปข้ึนไป ๐ ๐ 
รวม ๑๒ ๑๐๐ 

 
 
 
 



~ ๑๕ ~ 
 

ตารางท่ี ๓ แสดงจํานวนรอยละ ของสถานะผูตอบแบบประเมิน 
สถานะ จํานวน (คน) รอยละ 
ขาราชการ ๑ ๘.๓๓ 
พนักงานมหาวิทยาลัย ๑๐ ๘๓.๓๔ 
พนักงานราชการ ๑ ๘.๓๓ 
ลูกจางชั่วคราว ๐ ๐ 
รวม ๑๒ ๑๐๐ 

 
ตอนท่ี ๒  ระดับความพึงพอใจตอการเขารวมโครงการ 
ตารางท่ี ๔ แสดงความพึงพอใจ (คิดเปนรอยละ) 
 

ประเด็นความคดิเห็น 
พึงพอใจ
มากท่ีสุด 

พึงพอใจ
มาก 

พึงพอใจ
ปานกลาง 

พึงพอใจ
นอย 

ควร
ปรับปรุง 

เฉล่ีย รอยละ แปรผล 

ดานกระบวนการ ข้ันตอน 
๑. ความเหมาะสมวันและระยะเวลา  ๗ ๕ ๐ ๐ ๐ ๔.๕๘ ๙๑.๖๗ มากท่ีสุด 
๒. ความเหมาะสมของกําหนดการ ๘ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๗ ๙๓.๓๓ มากท่ีสุด 
๓. ความเหมาะสมของสถานท่ี ๙ ๓ ๐ ๐ ๐ ๔.๗๕ ๙๕.๐๐ มากท่ีสุด 
๔. ความเหมาะสมของเอกสาร ๘ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๗ ๙๓.๓๓ มากท่ีสุด 

รวม ๔.๖๗ ๙๓.๔๐ มากท่ีสุด 
ดานความรู ความเขาใจ 
๕. ความรู ความเขาใจ กอน การ
แลกเปลี่ยนเรียนรูเทคนิคการใชภาษา
เพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

๐ ๐ ๖ ๖ ๐ ๒.๕๐ ๕๐.๐๐ นอย 

๖. ความรู ความเขาใจ หลัง การ
แลกเปลี่ยนเรียนรูเทคนิคการใชภาษา
เพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

๙ ๓ ๐ ๐ ๐ ๔.๗๕ ๙๕.๐๐ มากท่ีสุด 

๗. ความรูความเขาใจเรื่องเทคนิคการใช
ภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

๘ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๗ ๙๓.๓๓ มากท่ีสุด 

รวม ๔.๗๑ ๙๔.๒๐ มากท่ีสุด 
ดานการนําความรูไปใช 
๘. สามารถนําความรูท่ีไดรับไป
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานได 

๙ ๓ ๐ ๐ ๐ ๔.๗๕ ๙๕.๐๐ มากท่ีสุด 

๙. สามารถนําความรูท่ีไดรับไปใช
ประโยชนได 

๘ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๗ ๙๓.๓๓ มากท่ีสุด 

๑๐. สามารถนําความรูไปเผยแพร/
ถายทอดได  

๘ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๗ ๙๓.๓๓ มากท่ีสุด 

รวม ๔.๗๐ ๙๔.๐๐ มากท่ีสุด 
รวมท้ังหมด ๔.๖๙ ๙๓.๘๐ มากท่ีสุด 



~ ๑๖ ~ 
 

ตอนท่ี ๓  ขอเสนอแนะในการเขารวมโครงการ 
๑. ทานมีขอเสนอแนะตอการจัดกิจกรรมในครั้งนี้เพ่ือการปรับปรุง แกไข ในอนาคตอยางไร  

- 
 

๒. สรุปประโยชนท่ีทานไดรับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูในครั้งนี้  
๑. ไดมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู ไดแนวความคิด ความรู ในการจัดทําแผนจัดการความรู (KM) ในเรื่อง

เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

๒. ไดทราบถึงวิธีการดําเนินงานในเรื่องเทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

๓. ไดพัฒนาความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานใหเพ่ิมมากข้ึน 

๔. ไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็นท่ีหลากหลายซ่ึงกันและกัน 

๕. สามารถนําความรูท่ีไดรับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูมาใชในการปฏิบัติงานจริง 

 
 
 สรุปคะแนนท้ังหมดในการวัดความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ มีคาคะแนนเฉล่ีย ๔.๖๙ 
คิดเปนรอยละ ๙๓.๘๐ ความพึงพอใจอยูในระดับมากท่ีสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๗ ~ 
 

รายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
 
 โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารใน
งานสํานักงาน” เม่ือวันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอ
วฒันธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคมีวัตถุประสงคเพ่ือให
บุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับงานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือราชการท่ีถูกตอง  เพ่ือให
บุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถเขียนหนังสือราชการรวมถึงการเขียนบันทึกขอความ ไดอยางมี
ประสิทธิภาพและเปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน  และเพ่ือใหบุคลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน  เปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางคณะผูบริหาร คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากร
ของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและสงเสริมใหคณะผูบริหาร 
คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรไดนําความรูท่ีไดรับการการแลกเปลี่ยนเรียนรูมาประยุกตใชในหลักการปฏิบัติงาน
ของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคไดตอไปในอนาคต 
 จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูเทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงานในครั้งนี้ทําใหคณะผูบริหาร 
คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เกิดความรู ความ
เขาในในเรื่องเทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน ซ่ึงมาจากกระบวนการแลกเปลี่ยนแนวคิดและ
ประสบการณ โดยไดมีการประเมินผลการดําเนินงานใชเครื่องมือในแบบตางๆ อาทิ แบบสอบถามหรือแบบ
ประเมินความพึงพอใจ การสังเกตการณ หรือการสอบถามความพึงพอใจ คิดเปนรอยละ เปนตน โดยสรุปความพึง
พอใจของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม สามารถอธิบายไดในลักษณะบรรยายสรุปภาพรวมของโครงการ/กิจกรรม
ดังนี้  มีผูเขารวมโครงการรวมท้ังสิ้น จํานวน  ๑๒  คน ซ่ึงไดทําการสอบถามตามความเหมาะสม จากแบบ
ประเมินผลความพึงพอใจในการจัดโครงการครั้งนี้โดยภาพรวมทุกดาน คิดเปนรอยละ  ๙๓.๘๐  อยูในระดับ    
มากท่ีสุด   
 
สรุปผลการประเมินผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม  

โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารใน
งานสํานักงาน” เม่ือวันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอ
วัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคนั้นผลการดําเนินงานท่ี
ได  “บรรลุตามเปาหมาย”  โดยจําแนกออกเปน  
 ๑. จํานวนผูเขารวมโครงการ/ กิจกรรม  จํานวน  ๑๒  คน  ซ่ึงบรรลุเปาหมาย 
 ๒. ระดับความพึงพอใจในภาพรวมทุกดานของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม คิดเปนรอยละ  ๙๓.๘๐        
ซ่ึงบรรลุเปาหมาย 
 ๓. ผูเขารวมโครงการเกิดความรู ความเขาใจ หลัง การอบรมเชิงปฏิบัติการ คิดเปนรอยละ  ๙๕.๐๐  ซ่ึงบรรลุ
เปาหมาย 

๔. ผูเขารวมโครงการ/กิจกรรมสามารถนําความรูท่ีไดรับไปใช หลังจากไดรับความรู คิดเปนรอยละ  ๙๔.๐๐  
ซ่ึงบรรลุเปาหมาย 
 ๕. บคุลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถเขียนหนังสือราชการรวมถึงการเขียนบันทึกขอความ 
ไดอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน 

 
 
 



~ ๑๘ ~ 
 

สรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรูเทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 
วันอังคารที่  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 
รายช่ือผูเขารวม 

๑. อาจารยภาสกร  วรอาจ  ผูอํานวยการ 
๒. รศ.พรรษประเวศ  อชิโนบุญวัฒน รองผูอํานวยการฝายวิชาการและงานวิจัยทางวัฒนธรรม 
๓. อาจารยธีรพร  พรหมมาศ  รองผูอํานวยการฝายกิจกรรมสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 
๔. อาจารยชุณษิตา  นาคภพ  รองผูอํานวยการฝายบริหารแผนงาน และประกันคุณภาพ 
๕. ผศ.ดร.เพียงพิศ  ชะโกทอง  ผูชวยผูอํานวยการ   
๖. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
๗. อาจารยทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร    หัวหนากลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม 
๘. นายปริญญา  จั่นเจริญ   นักวิชาการศึกษา 
๙. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร  นักวิชาการศึกษา 
๑๐. นางชอลัดดา  คันธชิต  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๑๑. นางสาวธนชัพร  ดวงสุวรรณ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๑๒. นางสาวอารยา  พงษพรต  เจาหนาท่ีอนามัยและสุขาภิบาล 

 
เนื้อหาโดยสรุป  
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 

ความหมายของงานสารบรรณ 
  ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบขอ ๖ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 
เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงมีความหมายครอบคลุมถึงงานท่ี
เก่ียวกับเอกสารท้ังหมด ซ่ึงเริ่มตั้งแตขบวนการเริ่มแรก จนถึงข้ันทําลายเอกสาร ท้ังนี้เพ่ือท่ีจะไมใหมีการเก็บ
เอกสารท่ีไมจําเปนไวในสวนราชการตอไป  
 
 ความสําคัญของงานสารบรรณ 

๑. เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน 
๒. เปนเครื่องมือท่ีใชในการอางอิง 
๓. เปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารราชการ 
๔. เปนหลักฐานราชการท่ีมีคุณคา 
๕. เปนเครื่องมือท่ีใชในการติดตอสื่อสาร 
๖. เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน 
๗. เปนเครื่องมือท่ีใชในการอางอิง 
๘. เปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารราชการ 
๙. เปนหลักฐานราชการท่ีมีคุณคา 
๑๐.  เปนเครื่องมือท่ีใชในการติดตอสื่อสาร 



~ ๑๙ ~ 
 

 ความหมายของหนังสือราชการ   
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

๑)  หนังสือสวนราชการมีไปถึงสวนราชการ 
2) หนังสือสวนราชการมีไปถึงหนวยงานท่ีมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงสวนราชการ 
4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
6) ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 ชนิดของหนังสือราชการ 

  หนังสือราชการ มี  ๖ ชนิด  คือ 

    ๑. หนังสือภายนอก   คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ  ใชติดตอระหวาง 
สวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก ใชกระดาษครุฑ 

 ๒. หนังสือภายใน   คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือ 
ภายนอก ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

    ๓. หนังสือประทับตรา   คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน 
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูรับผิดชอบและลงชื่อยอกํากับ
ตรา ใชกระดาษครุฑ   
   หนังสือประทับตรา ใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ดังนี้ 

๑. การขอรายละเอียดเพ่ิม 
๒. การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๓. การตอบรับทราบ ท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
๔. การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลว 
๕. การเตือนเรื่องท่ีคาง 
๖. เรื่องหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่ง  

 

                 ๔. หนังสือส่ังการ    มี ๓ ชนิด คือ   
              ๑)  คําส่ัง   คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 
ใชกระดาษครุฑ 

              ๒)  ระเบียบ   คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว เพ่ือเปนหลักปฏิบัติงาน
เปนประจํา ใชกระดาษครุฑ 

              ๓) ขอบังคับ   คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจ
ของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได   ใชกระดาษครุฑ 

      ๕. หนังสือประชาสัมพันธ   มี ๓ ชนิด คือ   
     ๑) ประกาศ   คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ 



~ ๒๐ ~ 
 

    ๒)  แถลงการณ   คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง  เพ่ือทําความเขาใจ   ใน
กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน  ใชกระดาษครุฑ 

    ๓)  ขาว    คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  

    ๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ   มี ๔ ชนิด คือ 
    ๑)  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล 
หรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไป ใชกระดาษครุฑ 

    ๒)  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม 
และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

    ๓)  บันทึก   คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา
สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน ใน
การปฏิบัติราชการ   ใชกระดาษบันทึกขอความ  

    ๔)  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากกากรปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถมบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือ
ของบุคคลภายนอกท่ีเจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการ แลวมีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะกําหนด
ข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง 
สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน 

 
   หนังสือติดตอราชการ  ประกอบดวย 

๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. บันทึกเสนอ คือหนังสือติดตอภายในหนวยงาน ผูใดลงนามก็ได ไมใชกระดาษ 

บันทึกขอความก็ได เปนทางการหรือไมก็ได และเขียนดวยลายมือหรือพิมพก็ไดเชนกัน 
 
  ช้ันความเร็วของหนงัสือราชการ 

หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือท่ีตองจัดสง และดําเนินการทาง 
สารบรรณ ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน ๓ ประเภท   ไดแก 

    ดวนท่ีสุด เปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีตองปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 

    ดวนมาก    เปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีตองปฏิบัติโดยเร็ว 

    ดวน เปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีตองปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได    

   ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท  ใหเห็นไดชัดบน
หนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไวในแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ และแบบท่ี ๑๕ ทายระเบียบ โดยใหระบุคํา
วา ดวนท่ีสุด ดวนมาก หรือดวน  ตามชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
   ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลวลงวัน 
เดือน ป และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาท่ีสงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซองภายใน
เวลาท่ีกําหนด 



~ ๒๑ ~ 
 

หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
๑. ศึกษาและจดจํารูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ) ใหถูกตองและแมนยํา 
๒. เขาใจในโครงสรางของหนังสือราชการแตละชนิด เชน หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

หนังสือประทับตรา เปนตน 
๓. จับประเด็นของเรื่องท่ีจะราง 
๔. บอกความประสงคใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับสามารถพิจารณาไดอยางรวดเร็ว 
๕.  กรณีมีความประสงคหลายขอ ใหแยกเปนขอ ๆ  
๖. กรณีจําเปนจะตองอางตัวบทกฎหมาย หรือตัวอยางใหระบุใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับคนหา 

มาตรวจสอบไดสะดวก 
๗. ใชถอยคํากะทัดรัด ไดใจความ 
๘. ใชถอยคําเปนภาษาราชการ 
๙. การใชถอยคําปฏิเสธ ใหใชภาษาท่ีนุมนวล รื่นหู 
๑๐. หลีกเลี่ยงถอยคําท่ีเปนคําซํ้าซอน คําฟุมเฟอย 
๑๑. การใชอักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต และวรรคตอนใหถูกตอง 
๑๒. ใชคําราชาศัพทใหถูกตอง 
๑๓. ระมัดระวังในการใชคําท่ีมีความหมายใกลเคียงกัน 
๑๔. หลีกเลี่ยงการใชคําท่ีเปนภาษาตางประเทศใหมากท่ีสุด 
๑๕. ไมใชคําท่ีใชในโฆษณา 
๑๖. อานและตรวจทานความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง 

 
หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการท่ีดี   
 

 หลัก ๕c นั้น คิดคนเพ่ือการจดจําท่ีงายข้ึน ไดแก 
๑. ถูกตอง (Correct) 
๒. ชัดเจน    (Clear) 
๓. รัดกุม  (Confirm) 
๔. กะทัดรัด Concise  (Concise) 
๕. การโนมนําสูจุดประสงค  (Convince) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๒ ~ 
 

ผลการแลกเปล่ียนเรียนรู  
๑. ผูบริหารทุกระดับของหนวยงาน ใหความสําคัญดานการจัดการความรู เพ่ือการพัฒนาระบบงาน 

บุคลากรและสนับสนุนการดําเนินงานตามประเด็นยุทธศาสตรของหนวยงาน และสอดคลองกับยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัยฯ 

             ๒. บุคลากรในสํานักฯ มีสวนรวมในการแลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือพัฒนาทักษะความรู ความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน  

  ๓. เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ความคิดเห็น และเขาถึงขอมูลซ่ึงกันและกันเก่ียวกับเทคนิคการใชภาษาเพ่ือ
การสื่อสารในงานสํานักงาน 

๔. บุคลากรของสํานักฯ มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับเทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 
๕. ทําใหบุคลากรในสํานักฯ เกิดความกระตือรือรนในการพัฒนาตนเอง  
๖. มีเครื่องมือท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ และนํามาประยุกตและพัฒนาการปฏิบัติงานให

ดียิ่งข้ึน   
 ๗. มีการพัฒนาระบบและกลไกการปฏิบัติงานโดยใชองคความรูท่ีเหมาะสม ทันสมัย และถูกตอง ทําใหผล
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๓ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๔ ~ 
 

ภาคผนวก  ก  แบบความพึงพอใจ/ แบบสอบถาม/ แบบประเมิน 
แบบประเมินความพึงพอใจ 

โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการส่ือสารในงานสํานักงาน” 

วันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

คําอธิบาย  แบบประเมินฉบับนี้มีท้ังหมด ๓ ตอน ขอใหผูตอบแบบประเมินตอบใหครบท้ัง ๓ ตอนตามความ 
เปนจริง เพ่ือใหการดําเนินโครงการเปนไปตามวัตถุประสงค และเพ่ือประโยชนในการนําไปใชตอไป 
 

ตอนท่ี ๑  ขอมูลท่ัวไป 
คําช้ีแจง  โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชอง  หนาขอความ 

๑. เพศ 
  ชาย    หญิง  

๒. อายุ 
  ไมเกิน ๒๐ ป   ๒๑ – ๓๐ ป   ๓๑ – ๔๐ ป    
  ๔๑ – ๕๐ ป   ๕๑ – ๖๐ ป   ๖๑ ปข้ึนไป  

๓. สถานะ 
  ขาราชการ      พนักงานมหาวิทยาลัย  
  พนักงานราชการ     ลูกจางชั่วคราว 

 

ตอนท่ี ๒  ระดับความพึงพอใจตอการเขารวมโครงการ 
คําช้ีแจง    โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชองท่ีตรงกับความพึงพอใจของทานเพียงระดับเดียว 
 

ประเด็นความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 

๕ 

มาก 

๔ 

ปานกลาง 

๓ 

นอย 
๒ 

นอยท่ีสุด 

๑ 

ดานกระบวนการ ข้ันตอน 
๑. ความเหมาะสมวันและระยะเวลา       
๒. ความเหมาะสมของกําหนดการ      
๓. ความเหมาะสมของสถานท่ี      
๔. ความเหมาะสมของเอกสาร      
ดานความรู ความเขาใจ 
๕. ความรู ความเขาใจ กอน การแลกเปลี่ยนเรียนรูเทคนิคการใช
ภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

     

๖. ความรู ความเขาใจ หลัง การแลกเปลี่ยนเรียนรูเทคนิคการใช
ภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

     

๗. ความรูความเขาใจเรื่องเทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารใน
งานสํานักงาน 

     



~ ๒๕ ~ 
 

ประเด็นความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 

๕ 

มาก 

๔ 

ปานกลาง 

๓ 

นอย 
๒ 

นอยท่ีสุด 

๑ 

ดานการนําความรูไปใช 
๘. สามารถนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานได      
๙. สามารถนําความรูท่ีไดรับไปใชประโยชนได      
๑๐. สามารถนําความรูไปเผยแพร/ถายทอดได      

 
ตอนท่ี ๓  ขอเสนอแนะในการเขารวมโครงการ 

๑. ทานมีขอเสนอแนะตอการจัดกิจกรรมในครั้งนี้เพ่ือการปรับปรุง แกไข ในอนาคตอยางไร  
 

......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................  

...................................................................................................................................................................  

......................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................ 
 
๒. สรุปประโยชนท่ีทานไดรับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูในครั้งนี้  

 

......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................  

...................................................................................................................................................................  

......................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................ 

 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
ขอขอบคุณในความกรุณาท่ีทานไดตอบแบบสอบถาม 

เพ่ือประโยชนในการปรับปรุงการดําเนินกิจกรรมในโอกาสตอไป  
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๖ ~ 
 

ภาคผนวก  ข  เอกสาร หนังสือ หรือขอมูลที่เกี่ยวของ 
 

   

                บันทึกขอความ 

 

สวนราชการ   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   โทร. ๑๑๓๕     

ท่ี    อว ๐๖๑๖.๐๔/๐๒๑                         วันท่ี   ๒๘  พฤษภาคม  ๒๕๖๒           

เรื่อง   ขอเรียนเชิญเปนวิทยากร          

เรียน    ผูชวยศาสตราจารย ดร.ชนิกา พรหมมาศ    

สิ่งท่ีสงมาดวย   โครงการและกําหนดการ  จํานวน  ๑  ฉบับ 

             ดวย สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดกําหนดจัดโครงการจัดการความรู 
(km) เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน” ของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับงานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือราชการ      
ท่ีถูกตอง และบุคลากรสามารถนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชในการดําเนินงานของสํานักฯ ใหมีประสิทธิภาพ  
มากข้ึน 

   ในการนี้ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดพิจารณาแลววาทานเปนผูท่ีมี
ความรูความสามารถ จึงขอเรียนเชิญทานเปนวิทยากรในงานดังกลาว ในวันอังคารท่ี ๑๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ณ หองประชุมบุญชูโรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหเกียรติเปนวิทยากร ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
 

                     (นายภาสกร  วรอาจ)                                   
                      ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 

 



~ ๒๗ ~ 
 

   

                บันทึกขอความ 

 

สวนราชการ   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   โทร. ๑๑๓๕     

ท่ี    อว ๐๖๑๖.๐๔/๐๒๒                         วันท่ี   ๒๘  พฤษภาคม  ๒๕๖๒           

เรื่อง   ขออนุญาตใหบุคลากรเปนวิทยากร         

เรียน    คณบดีคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

สิ่งท่ีสงมาดวย   กําหนดการ  จํานวน  ๑  ฉบับ 

    ดวย สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดกําหนดจัดโครงการจัดการ
ความรู (km) ของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือสรางความรู ความเขาใจใหกับบุคลากรในเรื่อง “เทคนิคการใช
ภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน” ของสํานกัศิลปะและวัฒนธรรม ในวันอังคารท่ี ๑๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ณ หองประชุมบุญชูโรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะ
และวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   

  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม พิจารณาแลวเห็นวา ผูชวยศาสตราจารย ดร.ชนิกา พรหมมาศ  
เปนผูท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณสูง เหมาะสมอยางยิ่งท่ีจะเปนวิทยากรในครั้งนี้ ดังนั้น เพ่ือใหการ
จัดโครงการ/กิจกรรมฯ บรรลุตามวัตถุประสงค จึงขออนุญาตใหบุคลากรดังกลาว เปนวิทยากรตามวัน เวลา และ
สถานท่ีดังกลาว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห จักขอบคุณยิ่ง  
 
 
 

                     (นายภาสกร  วรอาจ)                                   
                      ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๘ ~ 
 

ภาคผนวก  ค  รูปภาพประกอบ 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพกจิกรรม 
 

 
โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

เร่ือง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน” 
วันอังคารที่  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๙ ~ 
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