
รายงานการประชุม 
ชี้แจงการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร รอบ ๒/๒๕๖1 ส าหรับข้าราชการและพนักงานราชการ 

ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม 
คร้ังที่  1/๒๕๖2  เม่ือวันที่  9  มกราคม ๒๕๖2  เวลา ๐๘.๓๐ น. 

ณ  ห้องประชุมส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม 
********************* 

ผู้มาประชุม 
๑. นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม (ประธาน)         
2. นายเชิดชัย  จันทร์ตระกูล  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน     
3. นายชัยวัฒน์  อุค าพันธ์   หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และสารสนเทศการปศุสัตว์                                                             

    4. นายประกิจ  ศรีใสย์   นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ 
    5. นายพิพรรธพงศ์ พูดเพราะ  นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ 
    6. นายนิสสัย   ศรีจันทร์   ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    7. นายประยงค์   กอมณี   ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    8. นายปิติ พรรณุวงษ์     ปศุสัตว์อ าเภอวังยาง รักษาราชการแทนปศุสัตว์อ าเภอเรณูนคร 
    9. นายอนุรักษ์   กองไชย   ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    10. นายนพคุณ  คล้ายพันธ์  ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    11. นายสามารถ   ดาวเศรษฐ์  ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    12. นายขรรค์ชัย   ช่วงชัย  ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    13. นายอรรถพล  อัครจันทร์    ปศุสัตว์อ าเภอ (นักวิชาการสัตวบาลช านาญการ)   
    14. นายสุพจน์   บุญรัตน์   สัตวแพทย์ช านาญงาน   
    15. นางสาวนงนุช  งอยผาลา  ปศุสัตว์อ าเภอ (นักวิชาการสัตวบาลช านาญการ) 
    16. นายภพพล  ประเสริฐสังข์  นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ 

17. นายโกศิลป์ แสนฝ่าย   เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน 
    18. นายสุธี  ธรรมวงศา   เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน 
    19. นางสาวหฤทัย  รุ่งเรือง  นายสัตวแพทย์ช านาญการ 
    20. นางคมคาย พรหมประกาย  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
    21. นายสาคร   ปุริมาตร์   ปศุสัตว์อ าเภอ (เจ้าพนักงานสัตวบาลช านาญงาน) 
    22. นางสาวผุดผ่อง  แสนฝ่าย  เจ้าพนักงานสัตวบาลช านาญงาน 
    23. นายพัลลภ   นุโพธิ์   สัตวแพทย์ช านาญงาน 
    24. นายศรายุทธ  ดอนต้อ  นายสัตวแพทย์ช านาญการ 
    25. นางสาวณัชชา มารศรี  นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ 
    26. นางสาวพรรณธิดา แก้วสุริยา นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ 
    27. นายประภาส   โยธรรม  จพง.สัตวบาลช านาญงาน  รักษาราชการแทนปศุสัตว์อ าเภอธาตุ
พนม 
    28. นายวสิษฐ์ เหล่ือมเภา  สัตวแพทย์ช านาญงาน 
    29. นายยิ่ง   เปาริสาร   สัตวแพทย์ช านาญงาน 
    30. นายประหยัด  ศรีโคตร  นายสัตวแพทย์ช านาญการ 
    31. นายมงคล  สุ่ยวงษ์   เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน 

32. นายสถิตย์ พวงศรี   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
33. นางสาวมาริสา   แสงเดชา  พนักงานผู้ช่วยสัตวบาล 
34. นางสาวชวลิดา  มุกดาสนิท  เจ้าหน้าท่ีระบบงานคอมพิวเตอร์ 

/35. นางสาวศินิทรา... 
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35. นางสาวศินิทรา  ปัณโคตร  เจ้าพนักงานสัตวบาล 
36. นายศิวะ  สาริบุตร   นักจัดการงานท่ัวไป 
37. นายปกรณ์  มีมูล   นักวิชาการสัตวบาล   
38. นายประสิทธิ์ชัย  ปาลือชา  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
39. นายณัฐพล อุทัยวัฒน์  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
40. นายโอกาส โคทังคะ   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
41. น.ส.พิมลพรรณ สีหาบุตร  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
42. นายเจย์ษฎา อินอุเทน  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
43. นายเชาว์ ฉายบุญครอง  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
44. นางกัลยา สุ่ยวงษ์   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
45. นายเปรมชัย  ภูดีทิพย์  เจ้าพนักงานสัตวบาล   

             46. นายอดิศักดิ์ ใจแก้ว   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
47. นางสาววันดี  ค าต้ังหน้า  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
48. นายสุชิน วันนาพ่อ   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
 

  -ไม่มี- 
 

เร่ิมประชุมเวลา  ๐๘.๓๐  น.  
    เมื่อข้าราชการ พนักงานราชการ ในสังกัดส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม มาครบองค์ประชุม             
นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม  เป็นประธานในท่ีประชุม ได้น าข้าราชการสวดมนต์ไหว้พระ 
กล่าวเปิดประชุมและด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ ดังต่อไปนี้ 
 
ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ือง ประธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ 
  ด้วยส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม  จะด าเนินการจัดฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
หลักสูตร “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการท่ีดี” ตามตัวชี้วัดระดับความส าเร็จในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา รอบท่ี 
1/๒๕๖2 

 

ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ือง พิจารณารับรองรายงานการประชุม       
 

ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ือง สืบเนื่องมาจากการประชุมคร้ังที่แล้ว 
  - ไม่มี- 
 
ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ือง  เพือ่ทราบและด าเนนิการ 
            ประธาน  ตามท่ีคณะท างานด าเนินการพัฒนาบุคลากรส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม ตามค าส่ัง            
ท่ี 90/๒๕๖1 ลงวันท่ี 25 ธันวาคม ๒๕61 ได้ประชุมเพื่อวางแผน/จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรระหว่างผู้บังคับบัญชา
และผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อประเมินผลการปฏิบัติราชการของปศุสัตว์จังหวัด รอบ 1/๒๕๖2 ในวันท่ี  27  ธันวาคม  
2561 ไปแล้วนั้น มติท่ีประชุมเห็นชอบด าเนินการจัดฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน หลักสูตร “หลักการเขียน
หนังสือติดต่อราชการท่ีดี” ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม ได้ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานของบุคลากร              

/ ในหน่วยงานสมรรถนะ… 
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    ในหน่วยงานสมรรถนะหลักของกรมปศุสัตว์ที่ต้องได้รับการพัฒนา สมรรถนะท่ี ๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ สมรรถนะท่ี ๓ 
การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ และสมรรถนะท่ี ๗ การท างานบนพื้นฐานของข้อมูลท่ีถูกต้อง 
 โดยจะจัดฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน ในวันท่ี  31 มกราคม  ๒๕๖2 ณ ห้องประชุมส านักงานปศุสัตว์
จังหวัดนครพนม อ าเภอเมืองนครพนม จังหวัดนครพนม โดยมีผู้เข้ารับการฝึกอบรมจ านวน 47 คน ประกอบด้วย
ข้าราชการทุกระดับทุกคน จ านวน 30 คน และพนักงานราชการทุกคน จ านวน 17 คน  
                     เพื่อให้บุคลากรทุกคนในสังกัดส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม เข้าใจและรับทราบแผนการพัฒนา
บุคลากรอย่างท่ัวถึง จึงขอเชิญท่านพร้อมข้าราชการและพนักงานราชการในสังกัดทุกคน เข้าร่วมประชุม ช้ีแจงการ
จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร รอบ 1/๒๕๖2  จึงขอให้หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และสารสนเทศการปศุสัตว์จะได้ช้ีแจงแผน
ให้ทราบ ในวาระต่อไป 
                    จึงเรียนให้ที่ประชุมทราบ 
                    มติที่ประชุม  รับทราบ 
  

  นายชัยวัฒน์  อุค าพันธ์  หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และสารสนเทศการปศุสัตว์   
                      ตามท่ีคณะท างานด าเนินการด้านพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาส านักงานปศุสัตว์ จังหวัดนครพนม                 
ได้ประชุมเพื่อวางแผน/ก าหนดหลักสูตรและหัวข้อเนื้อหาในการฝึกอบรมด้านการพัฒนาบุคลากร รอบ 1/๒๕๖2 ในวันท่ี  
27  ธันวาคม  2561  ไปแล้วนั้น ติท่ีประชุมเห็นชอบด าเนินการจัดฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน หลักสูตร 
“หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการท่ีดี” โดยจะด าเนินการจัดฝึกอบรม ในวันท่ี 31 มกราคม 2562 ณ ห้องประชุม
ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม ตามโครงการท่ีแจกให้ทุกท่านแล้ว จึงขอน าเรียนให้ท่ีประชุมทราบ ดังนี้ 
๑.หลักการและเหตุผล    
   ในปัจจุบันองค์กรภาครัฐมีความจ าเป็นต้องพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพสูงในการปฏิบัติงานและการ
ส่ือสารเป็นส่ิงท่ีส าคัญคือการใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน สามารถบอกวัตถุประสงค์ของผู้เขียนได้อย่างตรงประเด็น เข้าใจ
ง่าย ซึ่งจะช่วยให้การติดต่อส่ือสาร การเขียน และการจัดเอกสาร เกิดความถูกต้อง สร้างทัศนคติท่ีดีแก่ผู้ท่ีต้องการ
ติดต่อ หรือผู้เกี่ยวข้อง ท าให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล การเขียนหนังสือโต้ตอบ มิได้
หมายความเพียงตัวหนังสือและเอกสารเท่านั้น หากยังบ่งบอกถึงประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรและ
หน่วยงานนั้นๆ ด้วย ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องเขียนหนังสือราชการให้ดีเพื่อเป็นภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงาน 
  ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม จึงได้จัดท าโครงการฝึกอบรมด้านการพัฒนาบุคลากรหลักสูตร 
“หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการท่ีดี” เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบงาน
สารบรรณและหลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการท่ีดี เพื่อน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง อันจะเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการในอนาคตต่อไป โดยได้ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานตาม
สมรรถนะหลักของกรมปศุสัตว์ท่ีต้องได้รับการพัฒนา สมรรถนะท่ี ๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ สมรรถนะท่ี ๓ การส่ังสมความ
เช่ียวชาญในงานอาชีพ สมรรถนะท่ี ๗ การท างานบนพื้นฐานของข้อมูลท่ีถูกต้อง โดย นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์
จังหวัดนครพนม เป็นผู้สอนงาน           
     
 ๒. วัตถุประสงค ์
   1. เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในหลักการท่ีถูกต้องให้กับบุคลากรในสังกัดส านักงานปศุสัตว์
จังหวัดนครพนมเกี่ยวกับหลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการท่ีดี ระเบียบงานสารบรรณ การเขียนหนังสือราชการท่ี
ถูกต้อง 

   2. เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะในการเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้องน ามาสู่ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ในการปฏิบัติงาน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

/3. เพื่อฝึกปฏิบัติ… 
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3. เพื่อฝึกปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการ สร้างบรรยากาศแห่งการเรียนรู้ร่วมกันโดยวิธีการจัดต้ัง
ชุมชนนักปฏิบัติ (Community of Practice - CoP) แลกเปล่ียนความรู้ และสร้างทักษะ สร้างความรู้ และความ
เช่ียวชาญในการท างาน 

4.เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ ตามเกณฑ์การประเมินของกรมปศุสัตว์  
 

๓. แนวทางการด าเนินกิจกรรมการพัฒนาบุคลากร 
   

   จัดฝึกอบรม (Training) ๒ กลุ่มเป้าหมาย มีการวางแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) ท้ัง ๒
กลุ่มเป้าหมายคือข้าราชการไม่น้อยกว่าร้อยละ 35 ของข้าราชการท้ังหมดในหน่วยงาน โดยไม่นับคนซ้ าและพนักงาน
ราชการไม่น้อยกว่าร้อยละ 35 ของพนักงานราชการท้ังหมดในหน่วยงานโดยไม่นับคนซ้ าโดยร่วมกันวางแผนระหว่าง
ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างเหมาะสมท้ังวิธีฝึกอบรม (Training)  การจัดต้ังชุมชนนักปฏิบัติ (Cop) การสอน
งาน การมอบหมายงานอย่างเหมาะสมเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 โดย นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม เป็นผู้สอนงาน 
 

๔. ระยะเวลาในการอบรม 
  แบ่งเป็นสองช่วง คือ ๑ ตุลาคม ๒๕61–๓๑ มีนาคม ๒๕62 และ ๑ เมษายน ๒๕62–                       
๓๐ กันยายน ๒๕62  (โดยครั้งนี้จะด าเนินการช่วงท่ี 1 คือ วันท่ี 31  มกราคม ๒๕62  จ านวน ๑ วัน ) 
 

๕. กลุ่มเป้าหมาย 
           ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประกอบด้วยข้าราชการ พนักงานราชการ ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนมท่ี
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนหนังสือติดต่อราชการ งานสารบรรณ  ซึ่งประกอบด้วยข้าราชการไม่น้อยกว่าร้อยละ 35 
ของข้าราชการท้ังหมดในหน่วยงาน โดยไม่นับคนซ้ าและพนักงานราชการไมน่้อยกว่าร้อยละ 35 ของพนักงานราชการ
ท้ังหมดในหน่วยงานโดยไม่นับคนซ้ า ดังนี้ 
 ๑. ข้าราชการ                  จ านวน    30     คน  

            ๒. พนักงานราชการ           จ านวน    17      คน  
                                          รวมจ านวน    47    คน 

จ านวนบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ตามตัวชี้วัดการพัฒนาบุคลากร รวมจ านวน  47  คน  
รายชื่อข้าราชการกลุ่มเป้าหมาย ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม 

1. นายเชิดชัย  จันทร์ตระกูล  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน     
2. นายชัยวัฒน์  อุค าพันธ์   หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และสารสนเทศการปศุสัตว์                                                             

    3. นายประกิจ  ศรีใสย์   นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ 
    4. นายพิพรรธพงศ์ พูดเพราะ  นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ 
    5. นายนิสสัย   ศรีจันทร์   ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    6. นายประยงค์   กอมณี   ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    7. นายปิติ พรรณุวงษ์     ปศุสัตว์อ าเภอวังยาง รักษาราชการแทนปศุสัตว์อ าเภอเรณูนคร 
    8. นายอนุรักษ์   กองไชย   ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    9. นายนพคุณ  คล้ายพันธ์  ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    10. นายสามารถ   ดาวเศรษฐ์  ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    11. นายขรรค์ชัย   ช่วงชัย  ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    12. นายอรรถพล  อัครจันทร์    ปศุสัตว์อ าเภอ (นักวิชาการสัตวบาลช านาญการ)   

/13. นายสุพจน์... 
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    13. นายสุพจน์   บุญรัตน์   สัตวแพทย์ช านาญงาน   
    14. นางสาวนงนุช  งอยผาลา  ปศุสัตว์อ าเภอ (นักวิชาการสัตวบาลช านาญการ) 
    15. นายภพพล  ประเสริฐสังข์  นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ 

16. นายโกศิลป์ แสนฝ่าย   เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน 
    17. นายสุธี  ธรรมวงศา   เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน 
    18. นางสาวหฤทัย  รุ่งเรือง  นายสัตวแพทย์ช านาญการ 
    19. นางคมคาย พรหมประกาย  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
    20. นายสาคร   ปุริมาตร์   ปศุสัตว์อ าเภอ (เจ้าพนักงานสัตวบาลช านาญงาน) 
    21. นายมงคล  สุ่ยวงษ์   เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน 
    22. นางสาวผุดผ่อง  แสนฝ่าย  เจ้าพนักงานสัตวบาลช านาญงาน 
    23. นายพัลลภ   นุโพธิ์   สัตวแพทย์ช านาญงาน 
    24. นายศรายุทธ  ดอนต้อ  นายสัตวแพทย์ช านาญการ 
    25. นางสาวณัชชา มารศรี  นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ 
    26. นางสาวพรรณธิดา แก้วสุริยา นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ 
    27. นายประภาส   โยธรรม  จพง.สัตวบาลช านาญงานรักษาราชการแทนปศุสัตว์อ าเภอธาตุพนม 
    28. นายวสิษฐ์ เหล่ือมเภา  สัตวแพทย์ช านาญงาน 
    29. นายยิ่ง   เปาริสาร   สัตวแพทย์ช านาญงาน 
    30. นายประหยัด  ศรีโคตร  นายสัตวแพทย์ช านาญการ 

31. นายสุชิน วันนาพ่อ   เจ้าพนักงานสัตวบาล     
 32. นายสถิตย์ พวงศรี   เจ้าพนักงานสัตวบาล   

33. นางสาวมาริสา   แสงเดชา  พนักงานผู้ช่วยสัตวบาล 
34. นางสาวชวลิดา  มุกดาสนิท  เจ้าหน้าท่ีระบบงานคอมพิวเตอร์ 
35. นางสาวศินิทรา  ปัณโคตร  เจ้าพนักงานสัตวบาล 
36. นายศิวะ  สาริบุตร   นักจัดการงานท่ัวไป 
37. นายปกรณ์  มีมูล   นักวิชาการสัตวบาล   
38. นายประสิทธิ์ชัย  ปาลือชา  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
39. นายณัฐพล อุทัยวัฒน์  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
40. นายโอกาส โคทังคะ   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
41. น.ส.พิมลพรรณ สีหาบุตร  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
42. นายเจย์ษฎา อินอุเทน  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
43. นายเชาว์ ฉายบุญครอง  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
44. นางกัลยา สุ่ยวงษ์   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
45. นายเปรมชัย  ภูดีทิพย์  เจ้าพนักงานสัตวบาล   

             46. นายอดิศักดิ์ ใจแก้ว   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
47. นางสาววันดี  ค าต้ังหน้า  เจ้าพนักงานสัตวบาล   

๖. เนื้อหาวิชาที่จัดฝึกอบรม  
     ๖.๑ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี”   ( ๗ ชั่วโมง )                                               

           วิทยากรภายใน นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม เป็นผู้สอนงาน 
            วิธีการฝึกอบรมโดยวิธีการบรรยาย ตอบข้อซักถาม แลกเปล่ียนความคิดเห็นและประสบการณ์ ชุมชนนักปฏิบัติ 
(Cop) ฝึกปฏิบัติ จ านวน  ๑ วัน คือ วันท่ี 31 มกราคม ๒๕62 
                                                                                                            /6.2หัวข้อการฝึกอบรม… 
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6.2  หัวข้อการฝึกอบรม หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี 

     6.2.1 ความหมายของหนังสือติดต่อราชการ  
    6.2.2 ลักษณะของหนังสือภายนอก 
    6.2.3 ลักษณะของหนังสือภายใน 
                                6.2.4 ลักษณะของหนังสือประทับตรา 
                                6.2.5 การเขียนหนังสือติดต่อราชการ 

6.2.6 การเขียนหัวเรื่อง 
 6.2.7 การเขียนเนื้อเรื่อง 
6.2.8 การเขียนจุดประสงค์ของเรื่อง 
6.2.9 การเขียนท้ายเรื่อง 

 6.2.10 เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
 6.2.11 ความแตกต่างของหนังสือภายใน ภายนอก บันทึก 

 
 
๗. สถานที่ฝึกอบรม 
         ณ ห้องประชุมส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม  อ าเภอเมืองนครพนม จังหวัดนครพนม 
 

 

๘. ระยะเวลา ช่วงเวลาการฝึกอบรม 
            ฝึกอบรมด้านการพัฒนาบุคลากร หลักสูตร “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการท่ีดี”  จ านวน ๑ วัน  
ในวันท่ี 31 มกราคม 2562  (๑ ตุลาคม ๒๕61 – ๓๑ มีนาคม ๒๕๖2) 
 

๙. วิธีการด าเนินการ 
                   ๙.๑ คณะท างานด าเนินการพัฒนาบุคลากรส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม ตามค าส่ังส านักงาน   
ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม ท่ี 90/๒๕๖1 ลงวันท่ี ลงวันท่ี 25 ธันวาคม 2561  ประชุมวางแผน ก าหนดหลักสูตร  หัวข้อ
วิชาเนื้อหา ฯลฯ ในการฝึกอบรมด้านการพัฒนาบุคลากรของส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม 
                   9 .2  ฝึกอบรมโดยวิธี การชุมชนนักปฏิบั ติ  การบรรยาย การฝึกปฏิบั ติ  การท าแบบทดสอบ                    
ตอบปัญหาข้อซักถาม แลกเปล่ียนความคิดเห็นและประสบการณ์ 

         ๙.3 คณะท างานด าเนินการพัฒนาบุคลากร แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานส านักงานปศุสัตว์จังหวัด
นครพนมตามเป้าหมาย ท้ัง 47 ราย และหรือข้าราชการ พนักงานราชการท่ีสนใจ เข้ารับการฝึกอบรมด้านการพัฒนา
บุคลากร หลักสูตร “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการท่ีดี” ตามวันเวลาท่ีก าหนด 
          ๙.4 รายงานผลการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ให้กองการเจ้าหน้าท่ี กรมปศุสัตว์
ทราบตามก าหนด 

๑๐. วิทยากรและเทคนิคการฝึกอบรม 
           วิทยากรภายใน  จากส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม นายสมชาย อนันตจารุตระกูล  
ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม เป็นผู้สอนงาน รวมจ านวน ๗ ช่ัวโมง ในวันท่ี 31 มกราคม ๒๕62  
๑๑. ทีป่รึกษาโครงการ 
  นายสมชาย อนันตจารุตระกูล  ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม 
 

/๑๒. ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม... 



 
 


