
 
 

 

รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
 
 
 
 

โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวฒันธรรม 
เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพื่อการสือ่สารในงานสํานักงาน” 

วันอังคารที่  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวทิยาลัยราชภฏันครสวรรค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
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คํานํา 
 

รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรมของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค จัดทําข้ึนเพ่ือรายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรมภายใตแผนงานท่ีกําหนด ท้ังนี้ เพ่ือรวบรวม
ขอมูลและสรางความเปนระบบข้ันตอนในการดําเนินงาน การกําหนดภารกิจใหบรรลุเปาหมายตามแผนท่ีวางไว 
ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชนในการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในครั้งตอๆ ไป  

โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารใน
งานสํานักงาน” เม่ือวันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอ
วฒันธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคมีวัตถุประสงคเพ่ือให
บุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับงานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือราชการท่ีถูกตอง  เพ่ือให
บุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถเขียนหนังสือราชการรวมถึงการเขียนบันทึกขอความ ไดอยางมี
ประสิทธิภาพและเปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน  และเพ่ือใหบุคลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน  เปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางคณะผูบริหาร คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากร
ของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและสงเสริมใหคณะผูบริหาร 
คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรไดนําความรูท่ีไดรับการการแลกเปลี่ยนเรียนรูมาประยุกตใชในหลักการปฏิบัติงาน
ของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคไดตอไปในอนาคต 
 จากผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมดังกลาว จะกอใหเกิดประโยชนแกคณะผูบริหาร คณาจารย 
เจาหนาท่ีบุคลากร นักเรียนและนักศึกษา ตลอดจนผูท่ีสนใจ สามารถคนควาขอมูลนําผลการดําเนินงานของสํานัก
ศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไปปรับประยุกตใชในการดําเนินงานดานตางๆ เกิดเปน
แนวทางและนําไปตอยอดพัฒนาใหเกิดงานบูรณาการในรูปแบบอ่ืนๆ ตอไปไดในอนาคต 
 

 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
ผูจัดทํา 

มิถุนายน ๒๕๖๒  
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สารบัญ 
 

คํานํา 

 

สารบัญ 

 

สวนท่ี ๑  บทนํา 
 ชื่อโครงการ 
 ชื่อผูรับผิดชอบ 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค 

ตั้งเปาหมาย ตัวชี้วัดความสําเร็จ  
 ระยะเวลาในการดําเนินงาน 

ชื่อผูเสนอโครงการ และชื่อผูอนุมัติโครงการ  

 

สวนท่ี ๒  วิธีการดําเนินงาน 
กําหนดการ วิธีการและข้ันตอนการดําเนินงาน 
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 

 

สวนท่ี ๓  บทสรุป 
 รายงานสรุปความพึงพอใจ/แบบสอบถาม 

รายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
สรุปผลการแลกเปลีย่นเรียนรู 
 

ภาคผนวก 
ผนวก ก. แบบความพึงพอใจ/แบบสอบถาม/แบบประเมิน 
ผนวก ข.  เอกสาร หนังสือ หรือขอมูลท่ีเก่ียวของ 
ผนวก ค. รูปภาพประกอบ 
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สวนที่ ๑  บทนํา 
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แผนปฏิบัติงานโครงการ 
 

ประเภทเงิน ( ) งบประมาณแผนดิน   (    ) กศ.บป.   (     ) กศ.ยช.   (     ) กศ.บศ.   (     ) อ่ืนๆ 
แผนงาน ประกันคุณภาพการศึกษา สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
ช่ือโครงการ การจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสาร 

ในงานสํานักงาน” 

หนวยงาน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

 
๑.  ช่ือโครงการ   การจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสาร 

ในงานสํานักงาน” 
 
๒.  หลักการและเหตุผล 
 การจัดการความรูในองคกร หมายถึง การรวบรวมองคความรูท่ีมีอยูในองคกร ซ่ึงกระจัดกระจายอยูในตัว
บุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนในองคกรสามารถเขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปน
ผูรู รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหองคกรมีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด    

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Sharing) เปนกิจกรรมท่ีใหกลุมคนท่ีมีความสนใจในเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งรวมกัน มารวมตัวกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู โดยมุงหวังใหกิจกรรมดังกลาวเปนการสรางความเขาใจหรือ
พัฒนาแนวปฏิบัติในการทํางานในเรื่องตางๆ 
 สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ตระหนักถึงความสําคัญของการพัฒนาหนวยงานท่ีจําเปนตองมีองคความรู
ตามประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนา โดยไดมีการนําเครื่องมือการจัดการความรูมาชวยสนับสนุนการบริหารจัดการ
ภายในองคกรใหมีประสิทธิภาพ และมีความชัดเจนในการนําเครื่องมือการจัดการความรูท่ีสนับสนุนการพัฒนา
สมรรถนะของบุคลากร และการเพ่ิมประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานมาอยางตอเนื่อง โดยการสํารวจความ
ตองการอบรมการจัดการความรูในองคกร (KM) ประกอบดวย 
 ๑. การพัฒนาฐานขอมูลดานศิลปะและวัฒนธรรมใหมีประสิทธิภาพ 
 ๒. กระบวนการ ข้ันตอนในการเบิกจายงบประมาณ 
 ๓. เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 
  จากการวิเคราะหความตองการอบรมการจัดการความรูในองคกร (KM) พบวาบุคลากรของสํานักศิลปะ
และวัฒนธรรม ตองการแลกเปลี่ยนเรียนรู หัวขอเรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน”    
มากท่ีสุด  
 ดังนั้น สํานักศิลปะและวัฒนธรรม จึงไดจัดทําโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับงานสารบรรณและ
หลักการเขียนหนังสือราชการ เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู แสดงความคิดเห็นภายในองคกร เพ่ือใหบุคลากรไดรับ
ความรูและแลกเปลี่ยนเรียนรูหัวขอดังกลาว ท้ังนี้เพ่ือนํามาใชในการปฏิบัติงานของบุคลากรใหมีความถูกตอง และ
เปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน ไดอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
 
๓.  วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหบุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับงานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือราชการท่ี
ถูกตอง  
 ๒. เพ่ือใหบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถเขียนหนังสือราชการรวมถึงการเขียนบันทึก
ขอความ ไดอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน 
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 ๓. เพ่ือใหบุคลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน 
 
๔.  เปาหมาย 

๔.๑   เชิงปริมาณ 
๔.๑.๑  คณะผูบริหาร คณาจารย หัวหนากลุมงาน เจาหนาท่ีบุคลากรของประจําสํานัก 
ศิลปะและวัฒนธรรม จํานวน  ๑๒  คน 
๔.๑.๒  ผูเขารวมโครงการเกิดความพึงพอใจ ไมนอยกวา รอยละ ๘๐ 
๔.๑.๓  ผูเขารวมโครงการเกิดความรู ความเขาใจ หลัง การแลกเปลี่ยนเรียนรู ไมนอยกวา 
รอยละ ๘๐ 
๔.๑.๔ ผูเขารวมโครงการสามารถนําความรูไปใชประโยชน ไมนอยกวา รอยละ ๘๐ 

๔.๒   เชิงคุณภาพ 
๔.๒.๑  บุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถเขียนหนังสือราชการรวมถึงการเขียน
บันทึกขอความ ไดอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน 

 
๕.  ระยะเวลาดําเนินการ 

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

๖.  สถานท่ี 
   ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

 
๗. งบประมาณโครงการ 

เงินงบประมาณแผนดิน  รหัส  ๑๐๓๑๐๑๐๘๐๑๕๕  จํานวน  ๕,๔๐๐  บาท 
 คาตอบแทน 
  วิทยากรภายใน จํานวน ๑ ทาน จํานวน ๖ ชัว่โมง ๆ ละ ๖๐๐  บาท  ๓,๖๐๐  บาท 
 คาใชสอย 
  คาอาหารกลางวัน จํานวน ๑๒ คน ๆ ละ ๑๐๐ บาท จํานวน ๑ วัน  ๑,๒๐๐  บาท 
  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม จํานวน ๑๒ คน ๆ ละ ๒๕ บาท จํานวน ๒ ม้ือ ๖๐๐  บาท 

รวม      ๕,๔๐๐ บาท 
 
๘.  ข้ันตอนการดําเนินโครงการ 

๘.๑  วางแผนดําเนินโครงการ 
  - จัดทําคําของบประมาณ 
  - จัดทําโครงการ  
  - จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูปฏิบัติงานตามโครงการ 

๘.๒  ดําเนินงานตามแผน  
  - ประชุมชี้แจง ทําความเขาใจแกผูปฏิบัติงาน 
  - จัดหาวัสดุอุปกรณ  
  - ประสานงานบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  ๘.๓  ตรวจสอบ/ ประเมินผล  
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  - ประชุมติดตามความกาวหนาในการเตรียมการ 
  - จัดทําแบบประเมินใหผูเขารวมโครงการแสดงความคิดเห็น  
  - จัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการ 

๘.๔  ปรับปรุงแกไขการดําเนินงาน  
  - ประชุมเพ่ือพิจารณารายงานผลการดําเนินโครงการ  
  - แสวงหาแนวทางในการปรับปรุงการดําเนินโครงการ  
 
๙.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

๑. บุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับงานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือราชการท่ีถูกตอง 
๒. บุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถเขียนหนังสือราชการรวมถึงการเขียนบันทึกขอความ 

ไดอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน 
๓. บคุลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน 

 
๑๐. การประเมินผล 

๑. บุคลากรผูเขารวมโครงการ 
๒. ประเมินผลจากแบบประเมินความรูความเขาใจหลังจากการเขารวมโครงการ 
 

๑๑.  ผูรับผิดชอบโครงการ 
 สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 
๑๒.  ผูเสนอโครงการ 
 
   

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

                         (นางสาวชญัภร  สาทประสิทธิ์) 
                         หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
 

๑๓.  ความเห็นของผูบริหาร 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

                    (นางสาวชุณษิตา  นาคภพ) 
                  รองผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
 
 
 



~ ๘ ~ 
 

๑๔.  ผูอนุมัติโครงการ 
 
          อนุมัติ              ไมอนุมัติ 

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

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

                                                           (นายภาสกร  วรอาจ) 
                                                  ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๙ ~ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ ๒  วิธีการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๐ ~ 
 

กําหนดการ 
โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการส่ือสารในงานสํานักงาน” 
วันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

 
วันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๐๘.๓๐ – ๐๘.๔๕ น.  ลงทะเบียน รับเอกสาร 
๐๘.๔๕ – ๐๙.๐๐ น.  พิธีเปดโครงการ  

 โดย อาจารยภาสกร  วรอาจ ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น.  บรรยาย เรื่อง “การเขียนเอกสารราชการ หนังสือภายนอก” 
  โดย ผูชวยศาสตราจารย ดร.ชนิกา พรหมมาศ   
  รองคณบดีฝายวิชาการ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น.    รับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 
๑๐.๔๕ – ๑๒.๐๐ น. บรรยาย เรื่อง “การเขียนเอกสารราชการ หนังสือภายใน” 
  โดย ผูชวยศาสตราจารย ดร.ชนิกา พรหมมาศ   
 รองคณบดีฝายวิชาการ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

 ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
 ๑๓.๐๐ – ๑๔.๓๐ น. บรรยาย เรื่อง “การเขียนบันทึกตอเนื่องและการเกษียนหนังสือ”  
    โดย ผูชวยศาสตราจารย ดร.ชนิกา พรหมมาศ   
    รองคณบดีฝายวิชาการ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

๑๔.๓๐ – ๑๔.๔๕ น.   รับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 
๑๔.๔๕ – ๑๖.๓๐ น. ขอซักถาม/ตอบปญหา  เรื่อง “งานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือ

ราชการ” 
  โดย ผูชวยศาสตราจารย ดร.ชนิกา พรหมมาศ   
 รองคณบดีฝายวิชาการ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
 

 

************************** 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



~ ๑๑ ~ 
 

 
 

 
 

 

 
คําสั่งสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

ท่ี  ๐๔๘/๒๕๖๑ 
เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดการความรู สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ปการศึกษา ๒๕๖๑ 

                               
                          

เพ่ือใหการดําเนินการจัดทําระบบการจัดการความรูดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ และกอใหเกิด
ประสิทธิผลในดานการจัดการความรู สํานักศิลปะและวัฒนธรรม จึงไดแตงต้ังคณะกรรมการจัดการความรูระดับ
หนวยงาน กํากับดูแลและสนับสนุนการดําเนินงาน เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตามแผนการจัดการความรูของ
หนวยงาน พรอมท้ังติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน และรายงานตอผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
และคณะกรรมการประจําสํานักตามลําดับ  คณะกรรมการจัดการความรูระดับสํานัก ประกอบดวยผูบริหาร 
หัวหนางาน และบุคลากรภายในหนวยงาน ดังนี้  

๑. นายภาสกร  วรอาจ     ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวชุณษิตา  นาคภพ    รองประธานกรรมการ 
๓. รองศาสตราจารยพรรษประเวศ  อชิโนบุญวัฒน  กรรมการ 
๔. นายธีรพร  พรหมมาศ     กรรมการ 
๕. ผูชวยศาสตราจารยเพียงพิศ  ชะโกทอง   กรรมการ 
๖. นางสาวทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร   กรรมการ 
๗. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์    กรรมการและเลขานุการ 
๘. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร    ผูชวยเลขานุการ 

ใหคณะกรรมการดังกลาว มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. กําหนดยุทธศาสตร ใหเกิดการพัฒนาระบบบริหารเพ่ือการจัดการองคความรูภายในสํานักสํานัก
ศิลปะและวัฒนธรรม 

๒. จัดทําแผนการจัดการความรู เพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร และสนับสนุนการดําเนินงานของ
มหาวิทยาลัย 

๓. กํากับดูแล หรือจัดวางระบบการติดตามความกาวหนาการดําเนินงานตามแผนการจัดการ
ความรู  

๔. นําผลการติดตามการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรูไปใชประโยชนในการปรับปรุงการ
ดําเนินงานอยางตอเนื่อง โดยวางแผนและประสานงานเพ่ือใหมีการปรับปรุงสภาพแวดลอม
การทํางานท่ีเสริมสรางประสิทธิภาพและเอ้ือตอการแลกเปลี่ยนเรียนรูของบุคลากรภายใน
หนวยงาน  

๕. สนับสนุน สงเสริม และดําเนินการเพ่ือใหมีการเผยแพรองคความรู โดยใชชองทางการสื่อสาร
หลากหลายรูปแบบท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม ไดมีการ
แลกเปลี่ยนความรู ประสบการณการทํางาน และขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน 



~ ๑๒ ~ 
 

๖. วางแผนการดําเนินงานเพ่ือใหมีการนําองคความรูและนวัตกรรมท่ีไดจากการจัดการความรูไป
ใชใหเกิดประโยชนตอหนวยงาน มหาวิทยาลัยและผูมีสวนไดสวนเสีย รวมท้ังมีการเผยแพรให
เปนแนวปฏิบัติท่ีดีสําหรับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีสนใจ 

๗. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานของแผนการจัดการความรูประจําป เพ่ือเสนอตอผูมี
อํานาจหรือตอคณะกรรมการประจําสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีเก่ียวของ 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

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

     ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ ๓  บทสรุป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๔ ~ 
 

รายงานสรุปความพึงพอใจ/ แบบสอบถาม 
 

การวิเคราะหขอมูล 

เม่ือไดรับแบบสอบถามจากกลุมตัวอยางแลว นํามาดําเนินตามข้ันตอนดังนี้ 
๑. ตรวจสอบความสมบูรณของแบบสอบถามท่ีไดเก็บรวบรวมจากกลุมตัวอยาง เพ่ือคัดเลือกฉบับสมบูรณ

เอาไวสําหรับวิเคราะห 
๒. เม่ือไดดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลเรียบรอยแลว นําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห โดยมีเกณฑในการประเมิน

และวิเคราะหขอมูลดังตอไปนี้ 
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  นอย 
๑.๐๐ – ๑.๕๐  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจ  นอยท่ีสุด 

 
จากการสอบถามความพึงพอใจของผูรวมโครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง 

“เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน” เม่ือวันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ หอง
ประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวฒันธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครสวรรค เก็บขอมูลจากผูเขารวมโครงการ จํานวนท้ังสิ้น ๑๒ คน สรุปขอมูลไดดังนี้ 
 
ตอนท่ี ๑  ขอมูลท่ัวไป 
 

ตารางท่ี ๑ แสดงจํานวนรอยละ ของเพศผูตอบแบบประเมิน 
เพศ จํานวน(คน) รอยละ 
ชาย ๔ ๓๓.๓๓ 
หญิง ๘ ๖๖.๖๗ 
รวม ๑๒ ๑๐๐ 
 

ตารางท่ี ๒ แสดงจํานวนรอยละ ของอายุผูตอบแบบประเมิน 
อาย ุ จํานวน(คน) รอยละ 
ไมเกิน 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 ปข้ึนไป ๐ ๐ 
รวม ๑๒ ๑๐๐ 

 
 
 
 



~ ๑๕ ~ 
 

ตารางท่ี ๓ แสดงจํานวนรอยละ ของสถานะผูตอบแบบประเมิน 
สถานะ จํานวน (คน) รอยละ 
ขาราชการ ๑ ๘.๓๓ 
พนักงานมหาวิทยาลัย ๑๐ ๘๓.๓๔ 
พนักงานราชการ ๑ ๘.๓๓ 
ลูกจางชั่วคราว ๐ ๐ 
รวม ๑๒ ๑๐๐ 

 
ตอนท่ี ๒  ระดับความพึงพอใจตอการเขารวมโครงการ 
ตารางท่ี ๔ แสดงความพึงพอใจ (คิดเปนรอยละ) 
 

ประเด็นความคดิเห็น 
พึงพอใจ
มากท่ีสุด 

พึงพอใจ
มาก 

พึงพอใจ
ปานกลาง 

พึงพอใจ
นอย 

ควร
ปรับปรุง 

เฉล่ีย รอยละ แปรผล 

ดานกระบวนการ 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 
ดานความรู ความเขาใจ 
๕. ความรู ความเขาใจ กอน การ
แลกเปลี่ยนเรียนรูเทคนิคการใชภาษา
เพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

๐ ๐ ๖ ๖ ๐ ๒.๕๐ ๕๐.๐๐ นอย 

๖. ความรู ความเขาใจ หลัง การ
แลกเปลี่ยนเรียนรูเทคนิคการใชภาษา
เพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

๙ ๓ ๐ ๐ ๐ ๔.๗๕ ๙๕.๐๐ มากท่ีสุด 

๗. ความรูความเขาใจเรื่องเทคนิคการใช
ภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

๘ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๗ ๙๓.๓๓ มากท่ีสุด 

รวม ๔.๗๑ ๙๔.๒๐ มากท่ีสุด 
ดานการนําความรูไปใช 
๘. สามารถนําความรูท่ีไดรับไป
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานได 

๙ ๓ ๐ ๐ ๐ ๔.๗๕ ๙๕.๐๐ มากท่ีสุด 

๙. สามารถนําความรูท่ีไดรับไปใช
ประโยชนได 

๘ ๔ ๐ ๐ ๐ ๔.๖๗ ๙๓.๓๓ มากท่ีสุด 

๑๐. สามารถนําความรูไปเผยแพร/
ถายทอดได  

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  ขอเสนอแนะในการเขารวมโครงการ 
๑. ทานมีขอเสนอแนะตอการจัดกิจกรรมในครั้งนี้เพ่ือการปรับปรุง แกไข ในอนาคตอยางไร  

- 
 

๒. สรุปประโยชนท่ีทานไดรับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูในครั้งนี้  
๑. ไดมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู ไดแนวความคิด ความรู ในการจัดทําแผนจัดการความรู (KM) ในเรื่อง

เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

๒. ไดทราบถึงวิธีการดําเนินงานในเรื่องเทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

๓. ไดพัฒนาความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานใหเพ่ิมมากข้ึน 

๔. ไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็นท่ีหลากหลายซ่ึงกันและกัน 

๕. สามารถนําความรูท่ีไดรับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูมาใชในการปฏิบัติงานจริง 

 
 
 สรุปคะแนนท้ังหมดในการวัดความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ มีคาคะแนนเฉล่ีย ๔.๖๙ 
คิดเปนรอยละ ๙๓.๘๐ ความพึงพอใจอยูในระดับมากท่ีสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๗ ~ 
 

รายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
 
 โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารใน
งานสํานักงาน” เม่ือวันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอ
วฒันธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคมีวัตถุประสงคเพ่ือให
บุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับงานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือราชการท่ีถูกตอง  เพ่ือให
บุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถเขียนหนังสือราชการรวมถึงการเขียนบันทึกขอความ ไดอยางมี
ประสิทธิภาพและเปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน  และเพ่ือใหบุคลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันไดในเบื้องตน  เปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางคณะผูบริหาร คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากร
ของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและสงเสริมใหคณะผูบริหาร 
คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรไดนําความรูท่ีไดรับการการแลกเปลี่ยนเรียนรูมาประยุกตใชในหลักการปฏิบัติงาน
ของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคไดตอไปในอนาคต 
 จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูเทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงานในครั้งนี้ทําใหคณะผูบริหาร 
คณาจารย เจาหนาท่ีบุคลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เกิดความรู ความ
เขาในในเรื่องเทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน ซ่ึงมาจากกระบวนการแลกเปลี่ยนแนวคิดและ
ประสบการณ โดยไดมีการประเมินผลการดําเนินงานใชเครื่องมือในแบบตางๆ อาทิ แบบสอบถามหรือแบบ
ประเมินความพึงพอใจ การสังเกตการณ หรือการสอบถามความพึงพอใจ คิดเปนรอยละ เปนตน โดยสรุปความพึง
พอใจของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม สามารถอธิบายไดในลักษณะบรรยายสรุปภาพรวมของโครงการ/กิจกรรม
ดังนี้  มีผูเขารวมโครงการรวมท้ังสิ้น จํานวน  ๑๒  คน ซ่ึงไดทําการสอบถามตามความเหมาะสม จากแบบ
ประเมินผลความพึงพอใจในการจัดโครงการครั้งนี้โดยภาพรวมทุกดาน คิดเปนรอยละ  ๙๓.๘๐  อยูในระดับ    
มากท่ีสุด   
 
สรุปผลการประเมินผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม  

โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารใน
งานสํานักงาน” เม่ือวันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอ
วัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคนั้นผลการดําเนินงานท่ี
ได  “บรรลุตามเปาหมาย”  โดยจําแนกออกเปน  
 ๑. จํานวนผูเขารวมโครงการ/ กิจกรรม  จํานวน  ๑๒  คน  ซ่ึงบรรลุเปาหมาย 
 ๒. ระดับความพึงพอใจในภาพรวมทุกดานของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม คิดเปนรอยละ  ๙๓.๘๐        
ซ่ึงบรรลุเปาหมาย 
 ๓. ผูเขารวมโครงการเกิดความรู ความเขาใจ หลัง การอบรมเชิงปฏิบัติการ คิดเปนรอยละ  ๙๕.๐๐  ซ่ึงบรรลุ
เปาหมาย 

๔. ผูเขารวมโครงการ/กิจกรรมสามารถนําความรูท่ีไดรับไปใช หลังจากไดรับความรู คิดเปนรอยละ  ๙๔.๐๐  
ซ่ึงบรรลุเปาหมาย 
 ๕. บคุลากรของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมสามารถเขียนหนังสือราชการรวมถึงการเขียนบันทึกขอความ 
ไดอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน 

 
 
 



~ ๑๘ ~ 
 

สรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรูเทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 
วันอังคารที่  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 
รายช่ือผูเขารวม 

๑. อาจารยภาสกร  วรอาจ  ผูอํานวยการ 
๒. รศ.พรรษประเวศ  อชิโนบุญวัฒน รองผูอํานวยการฝายวิชาการและงานวิจัยทางวัฒนธรรม 
๓. อาจารยธีรพร  พรหมมาศ  รองผูอํานวยการฝายกิจกรรมสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 
๔. อาจารยชุณษิตา  นาคภพ  รองผูอํานวยการฝายบริหารแผนงาน และประกันคุณภาพ 
๕. ผศ.ดร.เพียงพิศ  ชะโกทอง  ผูชวยผูอํานวยการ   
๖. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
๗. อาจารยทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร    หัวหนากลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม 
๘. นายปริญญา  จั่นเจริญ   นักวิชาการศึกษา 
๙. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร  นักวิชาการศึกษา 
๑๐. นางชอลัดดา  คันธชิต  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๑๑. นางสาวธนชัพร  ดวงสุวรรณ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๑๒. นางสาวอารยา  พงษพรต  เจาหนาท่ีอนามัยและสุขาภิบาล 

 
เนื้อหาโดยสรุป  
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 

ความหมายของงานสารบรรณ 
  ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบขอ ๖ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 
เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงมีความหมายครอบคลุมถึงงานท่ี
เก่ียวกับเอกสารท้ังหมด ซ่ึงเริ่มตั้งแตขบวนการเริ่มแรก จนถึงข้ันทําลายเอกสาร ท้ังนี้เพ่ือท่ีจะไมใหมีการเก็บ
เอกสารท่ีไมจําเปนไวในสวนราชการตอไป  
 
 ความสําคัญของงานสารบรรณ 

๑. เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน 
๒. เปนเครื่องมือท่ีใชในการอางอิง 
๓. เปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารราชการ 
๔. เปนหลักฐานราชการท่ีมีคุณคา 
๕. เปนเครื่องมือท่ีใชในการติดตอสื่อสาร 
๖. เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน 
๗. เปนเครื่องมือท่ีใชในการอางอิง 
๘. เปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารราชการ 
๙. เปนหลักฐานราชการท่ีมีคุณคา 
๑๐.  เปนเครื่องมือท่ีใชในการติดตอสื่อสาร 



~ ๑๙ ~ 
 

 ความหมายของหนังสือราชการ   
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

๑)  หนังสือสวนราชการมีไปถึงสวนราชการ 
2) หนังสือสวนราชการมีไปถึงหนวยงานท่ีมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงสวนราชการ 
4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
6) ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 ชนิดของหนังสือราชการ 

  หนังสือราชการ มี  ๖ ชนิด  คือ 

    ๑. หนังสือภายนอก   คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ  ใชติดตอระหวาง 
สวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก ใชกระดาษครุฑ 

 ๒. หนังสือภายใน   คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือ 
ภายนอก ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

    ๓. หนังสือประทับตรา   คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน 
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูรับผิดชอบและลงชื่อยอกํากับ
ตรา ใชกระดาษครุฑ   
   หนังสือประทับตรา ใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ดังนี้ 

๑. การขอรายละเอียดเพ่ิม 
๒. การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๓. การตอบรับทราบ ท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
๔. การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลว 
๕. การเตือนเรื่องท่ีคาง 
๖. เรื่องหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่ง  

 

                 ๔. หนังสือส่ังการ    มี ๓ ชนิด คือ   
              ๑)  คําส่ัง   คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 
ใชกระดาษครุฑ 

              ๒)  ระเบียบ   คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว เพ่ือเปนหลักปฏิบัติงาน
เปนประจํา ใชกระดาษครุฑ 

              ๓) ขอบังคับ   คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจ
ของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได   ใชกระดาษครุฑ 

      ๕. หนังสือประชาสัมพันธ   มี ๓ ชนิด คือ   
     ๑) ประกาศ   คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ 



~ ๒๐ ~ 
 

    ๒)  แถลงการณ   คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง  เพ่ือทําความเขาใจ   ใน
กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน  ใชกระดาษครุฑ 

    ๓)  ขาว    คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  

    ๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ   มี ๔ ชนิด คือ 
    ๑)  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล 
หรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไป ใชกระดาษครุฑ 

    ๒)  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม 
และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

    ๓)  บันทึก   คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา
สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน ใน
การปฏิบัติราชการ   ใชกระดาษบันทึกขอความ  

    ๔)  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากกากรปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถมบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือ
ของบุคคลภายนอกท่ีเจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการ แลวมีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะกําหนด
ข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง 
สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน 

 
   หนังสือติดตอราชการ  ประกอบดวย 

๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. บันทึกเสนอ คือหนังสือติดตอภายในหนวยงาน ผูใดลงนามก็ได ไมใชกระดาษ 

บันทึกขอความก็ได เปนทางการหรือไมก็ได และเขียนดวยลายมือหรือพิมพก็ไดเชนกัน 
 
  ช้ันความเร็วของหนงัสือราชการ 

หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือท่ีตองจัดสง และดําเนินการทาง 
สารบรรณ ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน ๓ ประเภท   ไดแก 

    ดวนท่ีสุด เปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีตองปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 

    ดวนมาก    เปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีตองปฏิบัติโดยเร็ว 

    ดวน เปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีตองปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได    

   ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท  ใหเห็นไดชัดบน
หนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไวในแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ และแบบท่ี ๑๕ ทายระเบียบ โดยใหระบุคํา
วา ดวนท่ีสุด ดวนมาก หรือดวน  ตามชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
   ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลวลงวัน 
เดือน ป และกําหนดเวลาท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาท่ีสงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซองภายใน
เวลาท่ีกําหนด 



~ ๒๑ ~ 
 

หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
๑. ศึกษาและจดจํารูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ) ใหถูกตองและแมนยํา 
๒. เขาใจในโครงสรางของหนังสือราชการแตละชนิด เชน หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

หนังสือประทับตรา เปนตน 
๓. จับประเด็นของเรื่องท่ีจะราง 
๔. บอกความประสงคใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับสามารถพิจารณาไดอยางรวดเร็ว 
๕.  กรณีมีความประสงคหลายขอ ใหแยกเปนขอ ๆ  
๖. กรณีจําเปนจะตองอางตัวบทกฎหมาย หรือตัวอยางใหระบุใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับคนหา 

มาตรวจสอบไดสะดวก 
๗. ใชถอยคํากะทัดรัด ไดใจความ 
๘. ใชถอยคําเปนภาษาราชการ 
๙. การใชถอยคําปฏิเสธ ใหใชภาษาท่ีนุมนวล รื่นหู 
๑๐. หลีกเลี่ยงถอยคําท่ีเปนคําซํ้าซอน คําฟุมเฟอย 
๑๑. การใชอักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต และวรรคตอนใหถูกตอง 
๑๒. ใชคําราชาศัพทใหถูกตอง 
๑๓. ระมัดระวังในการใชคําท่ีมีความหมายใกลเคียงกัน 
๑๔. หลีกเลี่ยงการใชคําท่ีเปนภาษาตางประเทศใหมากท่ีสุด 
๑๕. ไมใชคําท่ีใชในโฆษณา 
๑๖. อานและตรวจทานความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง 

 
หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการท่ีดี   
 

 หลัก ๕c นั้น คิดคนเพ่ือการจดจําท่ีงายข้ึน ไดแก 
๑. ถูกตอง (Correct) 
๒. ชัดเจน    (Clear) 
๓. รัดกุม  (Confirm) 
๔. กะทัดรัด Concise  (Concise) 
๕. การโนมนําสูจุดประสงค  (Convince) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๒ ~ 
 

ผลการแลกเปล่ียนเรียนรู  
๑. ผูบริหารทุกระดับของหนวยงาน ใหความสําคัญดานการจัดการความรู เพ่ือการพัฒนาระบบงาน 

บุคลากรและสนับสนุนการดําเนินงานตามประเด็นยุทธศาสตรของหนวยงาน และสอดคลองกับยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัยฯ 

             ๒. บุคลากรในสํานักฯ มีสวนรวมในการแลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือพัฒนาทักษะความรู ความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน  

  ๓. เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ความคิดเห็น และเขาถึงขอมูลซ่ึงกันและกันเก่ียวกับเทคนิคการใชภาษาเพ่ือ
การสื่อสารในงานสํานักงาน 

๔. บุคลากรของสํานักฯ มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับเทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 
๕. ทําใหบุคลากรในสํานักฯ เกิดความกระตือรือรนในการพัฒนาตนเอง  
๖. มีเครื่องมือท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ และนํามาประยุกตและพัฒนาการปฏิบัติงานให

ดียิ่งข้ึน   
 ๗. มีการพัฒนาระบบและกลไกการปฏิบัติงานโดยใชองคความรูท่ีเหมาะสม ทันสมัย และถูกตอง ทําใหผล
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๓ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๔ ~ 
 

ภาคผนวก  ก  แบบความพึงพอใจ/ แบบสอบถาม/ แบบประเมิน 
แบบประเมินความพึงพอใจ 

โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการส่ือสารในงานสํานักงาน” 

วันอังคารท่ี  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

คําอธิบาย  แบบประเมินฉบับนี้มีท้ังหมด ๓ ตอน ขอใหผูตอบแบบประเมินตอบใหครบท้ัง ๓ ตอนตามความ 
เปนจริง เพ่ือใหการดําเนินโครงการเปนไปตามวัตถุประสงค และเพ่ือประโยชนในการนําไปใชตอไป 
 

ตอนท่ี ๑  ขอมูลท่ัวไป 
คําช้ีแจง  โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชอง  หนาขอความ 

๑. เพศ 
  ชาย    หญิง  

๒. อายุ 
  ไมเกิน ๒๐ ป   ๒๑ – ๓๐ ป   ๓๑ – ๔๐ ป    
  ๔๑ – ๕๐ ป   ๕๑ – ๖๐ ป   ๖๑ ปข้ึนไป  

๓. สถานะ 
  ขาราชการ      พนักงานมหาวิทยาลัย  
  พนักงานราชการ     ลูกจางชั่วคราว 

 

ตอนท่ี ๒  ระดับความพึงพอใจตอการเขารวมโครงการ 
คําช้ีแจง    โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชองท่ีตรงกับความพึงพอใจของทานเพียงระดับเดียว 
 

ประเด็นความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 

๕ 

มาก 

๔ 

ปานกลาง 

๓ 

นอย 
๒ 

นอยท่ีสุด 

๑ 

ดานกระบวนการ ข้ันตอน 
๑. ความเหมาะสมวันและระยะเวลา       
๒. ความเหมาะสมของกําหนดการ      
๓. ความเหมาะสมของสถานท่ี      
๔. ความเหมาะสมของเอกสาร      
ดานความรู ความเขาใจ 
๕. ความรู ความเขาใจ กอน การแลกเปลี่ยนเรียนรูเทคนิคการใช
ภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

     

๖. ความรู ความเขาใจ หลัง การแลกเปลี่ยนเรียนรูเทคนิคการใช
ภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน 

     

๗. ความรูความเขาใจเรื่องเทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารใน
งานสํานักงาน 

     



~ ๒๕ ~ 
 

ประเด็นความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 

๕ 

มาก 

๔ 

ปานกลาง 

๓ 

นอย 
๒ 

นอยท่ีสุด 

๑ 

ดานการนําความรูไปใช 
๘. สามารถนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานได      
๙. สามารถนําความรูท่ีไดรับไปใชประโยชนได      
๑๐. สามารถนําความรูไปเผยแพร/ถายทอดได      

 
ตอนท่ี ๓  ขอเสนอแนะในการเขารวมโครงการ 

๑. ทานมีขอเสนอแนะตอการจัดกิจกรรมในครั้งนี้เพ่ือการปรับปรุง แกไข ในอนาคตอยางไร  
 

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................ 
 
๒. สรุปประโยชนท่ีทานไดรับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูในครั้งนี้  

 

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

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

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

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

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

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

 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
ขอขอบคุณในความกรุณาท่ีทานไดตอบแบบสอบถาม 

เพ่ือประโยชนในการปรับปรุงการดําเนินกิจกรรมในโอกาสตอไป  
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๖ ~ 
 

ภาคผนวก  ข  เอกสาร หนังสือ หรือขอมูลที่เกี่ยวของ 
 

   

                บันทึกขอความ 

 

สวนราชการ   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   โทร. ๑๑๓๕     

ท่ี    อว ๐๖๑๖.๐๔/๐๒๑                         วันท่ี   ๒๘  พฤษภาคม  ๒๕๖๒           

เรื่อง   ขอเรียนเชิญเปนวิทยากร          

เรียน    ผูชวยศาสตราจารย ดร.ชนิกา พรหมมาศ    

สิ่งท่ีสงมาดวย   โครงการและกําหนดการ  จํานวน  ๑  ฉบับ 

             ดวย สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดกําหนดจัดโครงการจัดการความรู 
(km) เรื่อง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน” ของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรเกิดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับงานสารบรรณและหลักการเขียนหนังสือราชการ      
ท่ีถูกตอง และบุคลากรสามารถนําความรูท่ีไดรับไปประยุกตใชในการดําเนินงานของสํานักฯ ใหมีประสิทธิภาพ  
มากข้ึน 

   ในการนี้ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดพิจารณาแลววาทานเปนผูท่ีมี
ความรูความสามารถ จึงขอเรียนเชิญทานเปนวิทยากรในงานดังกลาว ในวันอังคารท่ี ๑๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ณ หองประชุมบุญชูโรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหเกียรติเปนวิทยากร ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกลาว จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
 

                     (นายภาสกร  วรอาจ)                                   
                      ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 

 



~ ๒๗ ~ 
 

   

                บันทึกขอความ 

 

สวนราชการ   สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   โทร. ๑๑๓๕     

ท่ี    อว ๐๖๑๖.๐๔/๐๒๒                         วันท่ี   ๒๘  พฤษภาคม  ๒๕๖๒           

เรื่อง   ขออนุญาตใหบุคลากรเปนวิทยากร         

เรียน    คณบดีคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

สิ่งท่ีสงมาดวย   กําหนดการ  จํานวน  ๑  ฉบับ 

    ดวย สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดกําหนดจัดโครงการจัดการ
ความรู (km) ของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือสรางความรู ความเขาใจใหกับบุคลากรในเรื่อง “เทคนิคการใช
ภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน” ของสํานกัศิลปะและวัฒนธรรม ในวันอังคารท่ี ๑๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ณ หองประชุมบุญชูโรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค สํานักศิลปะ
และวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   

  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม พิจารณาแลวเห็นวา ผูชวยศาสตราจารย ดร.ชนิกา พรหมมาศ  
เปนผูท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณสูง เหมาะสมอยางยิ่งท่ีจะเปนวิทยากรในครั้งนี้ ดังนั้น เพ่ือใหการ
จัดโครงการ/กิจกรรมฯ บรรลุตามวัตถุประสงค จึงขออนุญาตใหบุคลากรดังกลาว เปนวิทยากรตามวัน เวลา และ
สถานท่ีดังกลาว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห จักขอบคุณยิ่ง  
 
 
 

                     (นายภาสกร  วรอาจ)                                   
                      ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๘ ~ 
 

ภาคผนวก  ค  รูปภาพประกอบ 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพกจิกรรม 
 

 
โครงการจัดการความรู (km) สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

เร่ือง “เทคนิคการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารในงานสํานักงาน” 
วันอังคารที่  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ณ หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร อาคารหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๙ ~ 
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