
/รายช่ือข้าราชการ… 

แผนปฏบิัตกิารชุมชนนกัปฏบิัติ (CoP : Community of Practice) 
หน่วยงาน :  ส านักงานปศุสตัว์จังหวดันครพนม 

1. เร่ืองที่แลกเปลี่ยน  “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” 
2. วัตถุประสงค ์1. เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในหลักการท่ีถูกต้องให้กับบุคลากรในสังกัดส านักงานปศุสัตว์
จังหวัดนครพนมเกี่ยวกับหลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการท่ีดี ระเบียบงานสารบรรณ การเขียนหนังสือราชการท่ี
ถูกต้อง 

   2. เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะในการเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้องน ามาสู่ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ในการปฏิบัติงาน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

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

4.เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ ตามเกณฑ์การประเมินของกรมปศุสัตว์  

3. จ านวนสมาชิก………47……… คน (รายช่ือตามตาราง) 

จ านวนบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ตามตัวชี้วัดการพัฒนาบุคลากร รวมจ านวน  46  คน  

รายชื่อข้าราชการส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม 

ล าดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ชื่อ ความสามารถ/ทักษะ  
ที่ต้องพัฒนา 

หมายเหตุ 

๑ นายเชิดชัย  จันทร์ตระกูล เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

๒ นายชัยวัฒน์  อุค าพันธ์ หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และสารสนเทศการ
ปศุสัตว์ (สัตวแพทย์อาวุโส) 

 “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

๓ นายประกิจ  ศรีใสย์ นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ  “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

๔ นายพิพรรธพงศ์ พูดเพราะ นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ  “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

๕ นายนิสสัย   ศรีจันทร์ ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

๖ นายประยงค์   กอมณี ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

7 นายปิติ พรรณุวงษ์   ปศุสัตว์อ าเภอวังยาง รักษาราชการแทนปศุ
สัตว์อ าเภอเรณูนคร 

“หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

8 นายอนุรักษ์   กองไชย ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

9 นายนพคุณ  คล้ายพันธ์ ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

10 นายสามารถ   ดาวเศรษฐ์ ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

11 นายขรรค์ชัย   ช่วงชัย ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

12 นายอรรถพล  อัครจันทร์   ปศุสัตว์อ าเภอ (นักวิชาการสัตวบาล
ช านาญการ) 

“หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

13 นายสุพจน์   บุญรัตน์ สัตวแพทย์ช านาญงาน   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

14 นางสาวนงนุช  งอยผาลา ปศุสัตว์อ าเภอ (นักวิชาการสัตวบาล
ช านาญการ) 

“หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 
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/รายช่ือพนักงานราชการ … 

ล าดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ชื่อ ความสามารถ/ทักษะ  
ที่ต้องพัฒนา 

หมายเหตุ 

15 นายภพพล  ประเสริฐสังข์ นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

16 นายสุธี  ธรรมวงศา เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

17 นางสาวหฤทัย  รุ่งเรือง นายสัตวแพทย์ช านาญการ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

18 นางคมคาย พรหมประกาย เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

19 นายประหยัด  ศรีโคตร นายสัตวแพทย์ช านาญการ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

20 นายสาคร   ปุริมาตร ์ ปศุสัตว์อ าเภอ (เจ้าพนักงานสัตวบาล
ช านาญงาน) 

“หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

21 นางสาวผุดผ่อง  แสนฝ่าย เจ้าพนักงานสัตวบาลช านาญงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

22 นายพัลลภ   นุโพธ์ิ สัตวแพทย์ช านาญงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

23 นายศรายุทธ  ดอนต้อ นายสัตวแพทย์ช านาญการ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

24 นางสาวณัชชา มารศร ี นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

25 นางสาวพรรณธิดา แก้วสุริยา นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

26  นายประภาส   โยธรรม จพง.สัตวบาลช านาญงาน  รักษาราชการ
แทนปศุสัตว์อ าเภอธาตุพนม 

“หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

27 นายวสิษฐ์ เหลื่อมเภา สัตวแพทย์ช านาญงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

28 นายย่ิง   เปาริสาร สัตวแพทย์ช านาญงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

29 นายมงคล  สุ่ยวงษ ์ เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

30 นายโกศิลป์ แสนฝ่าย เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

รายชื่อพนักงานราชการ ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม 

ล าดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ชื่อ ความสามารถ/ทักษะ  
ที่ต้องพัฒนา 

หมายเหตุ 

1 นางสาวมาริสา   แสงเดชา พนักงานผู้ช่วยสัตวบาล “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

2 นางสาวชวลิดา  มุกดาสนิท เจ้าหน้าท่ีระบบงานคอมพิวเตอร์ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

3 นางสาวศินิทรา  ปัณโคตร เจ้าพนักงานสัตวบาล “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

4 นายศิวะ  สาริบุตร นักจัดการงานท่ัวไป “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

5 นายปกรณ์  มีมูล นักวิชาการสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

6 นายประสิทธิ์ชัย  ปาลือชา เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

7 นางสาววันดี  ค าต้ังหน้า เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

8 นายสถิตย์ พวงศรี เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

9 นายสุชิน วันนาพ่อ เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

10 นายณัฐพล อุทัยวัฒน์ เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

11 นายโอกาส โคทังคะ เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 
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ล าดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ชื่อ ความสามารถ/ทักษะ  
ที่ต้องพัฒนา 

หมายเหตุ 

12 น.ส.พิมลพรรณ สีหาบุตร เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

13 นายเจย์ษฎา อินอุเทน เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

14 นายเชาว์ ฉายบุญครอง เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

15 นางกัลยา สุ่ยวงษ์ เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

16 นายเปรมชัย  ภูดีทิพย์ เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

17 นายอดิศักดิ์ ใจแก้ว เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

 

4. ช่วงเวลาการพัฒนา ฝึกอบรมด้านการพัฒนาบุคลากร หลักสูตร “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการท่ีดี”  
จ านวน  1 วัน  ในวันท่ี  31  มกราคม  ๒๕๖2  (๑  ตุลาคม  ๒๕61 – ๓1  มีนาคม  ๒๕๖2) 
 

 
5. แผนกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

คร้ังที่ ประเด็นเนื้อหาทีพ่ัฒนา 
ระยะเวลา

(ชั่วโมง/นาที) 
เทคนิค 

การประเมินผล
การเรียนรู้ 

วิทยากรผู้เชี่ยวชาญภายใน
หน่วยงาน 

1 
 
 
 
 
 

“หลักการเขียนหนังสือ
ติดต่อราชการท่ีดี” 

7 ช่ัวโมง - การบรรยาย 
- กิจกรรมแบ่งกลุ่ม 
- การอภิปราย 
ร่วมกัน 

-แบบประเมิน 
-แบบทดสอบก่อน 
–หลังการฝึกอบรม 

นายสมชาย อนันตจารุตระกูล 
ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม 

 

6. การประเมินผลการเรียนรู้ 
  6.1) ประเมินผลก่อนและหลังการฝึกอบรม  
                            - การประเมินโครงการ/ประเมินปฏิกิริยาต่อโครงการ (ประเมินวิทยากร เนือ้หาการอบรม) 
         - ประเมินการเรียนรู้ การทดสอบความรู้ก่อนและหลังการฝึกอบรม (pre test/post test) 

   6.2) การติดตามผลการฝึกอบรมรายบุคคล  
                            แบบประเมินติดตามผลการน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
                           ประเมินหลังเสร็จการฝึกอบรมอย่างน้อย ๑ เดือน  
                           (เน้นการน าไปใช้ประโยชน์ การเปล่ียนแปลงพฤติกรรมตามท่ีคาดหวัง) 
7. การประเมินติดตามการน าไปใช้ประโยชน์ 
    7.๑ เพื่อให้บุคลากรส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม ได้ทบทวนหลักการเขียนหนังสือติดต่อ
ราชการท่ีดี ระเบียบงานสารบรรณ  
                    7.๒ บุคลากรส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม พัฒนาทักษะในการเขียนหนังสือราชการ และ
สามารถน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
                     7.๓ บุคลากรส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนมสามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน และการท างานได้ 
                                                                                                                                        /รายช่ือสมาชิก… 
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/รายช่ือข้าราชการ … 

รายช่ือสมาชิกผู้เข้าร่วมชุมชนนกัปฏบิัติ (CoP: Community of Practice) 
หลักสูตร “หลกัการเขียนหนังสือตดิต่อราชการที่ด”ี  

รายชื่อข้าราชการส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม 

ล าดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ชื่อ ความสามารถ/ทักษะ  
ที่ต้องพัฒนา 

หมายเหตุ 

๑ นายเชิดชัย  จันทร์ตระกูล เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 
๒ นายชัยวัฒน์  อุค าพันธ์ หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และสารสนเทศการ

ปศุสัตว์ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
 “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

๓ นายประกิจ  ศรีใสย์ นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ  “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

๔ นายพิพรรธพงศ์ พูดเพราะ นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ  “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

๕ นายนิสสัย   ศรีจันทร์ ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

๖ นายประยงค์   กอมณี ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

7 นายปิติ พรรณุวงษ์   ปศุสัตว์อ าเภอวังยาง รักษาราชการแทนปศุ
สัตว์อ าเภอเรณูนคร 

“หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

8 นายอนุรักษ์   กองไชย ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

9 นายนพคุณ  คล้ายพันธ์ ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

10 นายสามารถ   ดาวเศรษฐ์ ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

11 นายขรรค์ชัย   ช่วงชัย ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

12 นายอรรถพล  อัครจันทร์   ปศุสัตว์อ าเภอ (นักวิชาการสัตวบาล
ช านาญการ) 

“หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

13 นายสุพจน์   บุญรัตน์ สัตวแพทย์ช านาญงาน   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

14 นางสาวนงนุช  งอยผาลา ปศุสัตว์อ าเภอ (นักวิชาการสัตวบาล
ช านาญการ) 

“หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

15 นายภพพล  ประเสริฐสังข์ นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

16 นายสุธี  ธรรมวงศา เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

17 นางสาวหฤทัย  รุ่งเรือง นายสัตวแพทย์ช านาญการ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

18 นางคมคาย พรหมประกาย เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

19 นายประหยัด  ศรีโคตร นายสัตวแพทย์ช านาญการ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

20 นายสาคร   ปุริมาตร ์ ปศุสัตว์อ าเภอ (เจ้าพนักงานสัตวบาล
ช านาญงาน) 

“หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

21 นางสาวผุดผ่อง  แสนฝ่าย เจ้าพนักงานสัตวบาลช านาญงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

22 นายพัลลภ   นุโพธ์ิ สัตวแพทย์ช านาญงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

23 นายศรายุทธ  ดอนต้อ นายสัตวแพทย์ช านาญการ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

24 นางสาวณัชชา มารศร ี นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

25 นางสาวพรรณธิดา แก้วสุริยา นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 
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ล าดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ชื่อ ความสามารถ/ทักษะ  
ที่ต้องพัฒนา 

หมายเหตุ 

26  นายประภาส   โยธรรม จพง.สัตวบาลช านาญงาน  รักษาราชการ
แทนปศุสัตว์อ าเภอธาตุพนม 

“หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

27 นายวสิษฐ์ เหลื่อมเภา สัตวแพทย์ช านาญงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

28 นายย่ิง   เปาริสาร สัตวแพทย์ช านาญงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

29 นายมงคล  สุ่ยวงษ ์ เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

30 นายโกศิลป์ แสนฝ่าย เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” ข้าราชการ 

 

รายชื่อพนักงานราชการ ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม 

ล าดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ชื่อ ความสามารถ/ทักษะ  
ที่ต้องพัฒนา 

หมายเหตุ 

1 นางสาวมาริสา   แสงเดชา พนักงานผู้ช่วยสัตวบาล “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

2 นางสาวชวลิดา  มุกดาสนิท เจ้าหน้าท่ีระบบงานคอมพิวเตอร์ “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

3 นางสาวศินิทรา  ปัณโคตร เจ้าพนักงานสัตวบาล “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

4 นายศิวะ  สาริบุตร นักจัดการงานท่ัวไป “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

5 นายปกรณ์  มีมูล นักวิชาการสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

6 นายประสิทธิ์ชัย  ปาลือชา เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

7 นางสาววันดี  ค าต้ังหน้า เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

8 นายสถิตย์ พวงศรี เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

9 นายสุชิน วันนาพ่อ เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

10 นายณัฐพล อุทัยวัฒน์ เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

11 นายโอกาส โคทังคะ เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

12 น.ส.พิมลพรรณ สีหาบุตร เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

13 นายเจย์ษฎา อินอุเทน เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

14 นายเชาว์ ฉายบุญครอง เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

15 นางกัลยา สุ่ยวงษ์ เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

16 นายเปรมชัย  ภูดีทิพย์ เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

17 นายอดิศักดิ์ ใจแก้ว เจ้าพนักงานสัตวบาล   “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี” พนักงานราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แผนกิจกรรมการแลกเปล่ียน… 
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แผนกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

เร่ือง   หลักสตูร “หลกัการเขียนหนังสือตดิต่อราชการทีด่ี” 

วันที่ ……วันที่  31  มกราคม  ๒๕๖2....………………….....................................……………………… 
วัตถุประสงค ์ 1. เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในหลักการท่ีถูกต้องให้กับบุคลากรในสังกัดส านักงานปศุสัตว์  
                         จังหวัดนครพนมเกี่ยวกับหลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการท่ีดี ระเบียบงานสารบรรณ  
                         การเขียนหนังสือราชการท่ีถูกต้อง 

   2. เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะในการเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้องน ามาสู่ประสิทธิภาพและ  
                         ประสิทธิผล ในการปฏิบัติงาน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

3. เพื่อฝึกปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการ สร้างบรรยากาศแห่งการเรียนรู้ร่วมกันโดยวิธีการจัดต้ัง 
                         ชุมชนนักปฏิบัติ (Community of Practice - CoP) แลกเปล่ียนความรู้ และสร้างทักษะ สร้าง 
                         ความรู้ และความเช่ียวชาญในการท างาน 

4. เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ ตามเกณฑ์การประเมินของกรมปศุสัตว์  
 

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

ขั้นตอนการพัฒนา  (ประมาณ 7 ช่ัวโมง) 

                   -ฝึกอบรมโดยวิธีการชุมชนนักปฏิบัติ การบรรยาย การฝึกปฏิบัติ การท าแบบทดสอบ ตอบปัญหา                
ข้อซักถาม แลกเปล่ียนความคิดเห็นและประสบการณ์ 

31  มกราคม  ๒๕62 
๐๘.๐๐ น. - ๐๘.๓๐ น.    ลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรมพร้อมรับเอกสาร 
๐๘.๓๐ น. – ๐๘.๔๕ น.   พิธีเปิดการฝึกอบรม  
                                 - ประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม โดย นายสมชาย อนันตจารุตระกูล   
                                   ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม     
๐๘.๔๕ น. - ๐๙.๐๐ น.    ผู้เข้ารับการฝึกอบรมท าแบบทดสอบเบื้องต้นก่อนการฝึกอบรม (Pre-test) 
๐๙.๐๐ น. - ๑๐.๑๕ น.    การบรรยายช่วงที่ ๑   
                                   โดย นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม (๑.๑๕ ช่ัวโมง)      
                         “ความหมายและลักษณะของหนังสือติดต่อราชการ”  
    - ความหมายของหนังสือติดต่อราชการ  
    - ลักษณะของหนังสือภายนอก 
    - ลักษณะของหนังสือภายใน 
                                - ลักษณะของหนังสือประทับตรา 
๑๐.๑๕ น. - ๑๐.๓๐ น.    พักรับประทานอาหารว่างเครื่องด่ืม 

    /การบรรยายช่วงท่ี ๒ ...   
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๑๐.๓๐ น. - ๑๒.๐๐ น.   การบรรยายช่วงที่ ๒   
                                 โดย นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม  (๑.๓๐ ช่ัวโมง)  
                                 “การเขียนหนังสือติดต่อราชการ” 

- การเขียนหัวเรื่อง 
 - การเขียนเนื้อเรื่อง 
- การเขียนจุดประสงค์ของเรื่อง 
- การเขียนท้ายเรื่อง 

๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น.    พักรับประทานอาหารกลางวัน 
๑๓.๐๐ - ๑๔.๓๐ น.   การบรรยายช่วงที่ ๓  
                                  โดย นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม  (๑.๓๐ ช่ัวโมง)   
       - เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
๑๔.๓๐ - ๑๔.๑๕ น.    พักรับประทานอาหารว่างเครื่องด่ืม  
๑๔.๑๕ น – ๑๖.๑๕ น.    การบรรยายช่วงท่ี ๔ 
                                    โดย นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม  (๒ ช่ัวโมง) 

  - ความแตกต่างของหนังสือภายใน ภายนอก บันทึก 
  - ชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) แลกเปล่ียนความรู้ และฝึกปฏิบัติ 

๑๖.๑๕ น. – ๑๖.๓๐ น.    ผู้เข้ารับการฝึกอบรมท าแบบทดสอบหลังการฝึกอบรม  (Post-test) (๑๕ นาที) 
๑๖.๓๐ น. – ๑๗.๐๐ น.     ซักถามปัญหา (๓๐ นาที) 
 
วัสดุอุปกรณ์/สื่อที่ใช้ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

1.  PowerPoint  บรรยายเรื่อง “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการท่ีดี” 
               โดย นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม   
 ๒.  แบบประเมินติดตามผลการน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
 ๓. แบบทดสอบเบื้องต้นก่อนการฝึกอบรม (Pre-test)  (Post-test) 

ผลการจัดกิจกรรม 
รายชื่อผู้เข้าร่วม 

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

/12. นายสุพจน์... 
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  12. นายสุพจน์   บุญรัตน์   สัตวแพทย์ช านาญงาน   
  13. นางสาวนงนุช  งอยผาลา  ปศุสัตว์อ าเภอ (นักวิชาการสัตวบาลช านาญการ) 
  14. นายภพพล  ประเสริฐสังข์  นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ 
  15. นายสุธี  ธรรมวงศา   เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน 
  16. นางสาวหฤทัย  รุ่งเรือง  นายสัตวแพทย์ช านาญการ 
  17. นางคมคาย พรหมประกาย  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
  18. นายประหยัด  ศรีโคตร  นายสัตวแพทย์ช านาญการ 
  19. นายสาคร   ปุริมาตร์   ปศุสัตว์อ าเภอ (เจ้าพนักงานสัตวบาลช านาญงาน) 
  20. นางสาวผุดผ่อง  แสนฝ่าย  เจ้าพนักงานสัตวบาลช านาญงาน 
  21. นายพัลลภ   นุโพธิ์   สัตวแพทย์ช านาญงาน 
  22. นายศรายุทธ  ดอนต้อ  นายสัตวแพทย์ช านาญการ 
  23. นางสาวณัชชา มารศรี  นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ 
  24. นางสาวพรรณธิดา แก้วสุริยา นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ 
  25. นายประภาส   โยธรรม  จพง.สัตวบาลช านาญงาน  รักษาราชการแทนปศุสัตว์อ าเภอธาตุพนม 
  26. นายวสิษฐ์ เหล่ือมเภา  สัตวแพทย์ช านาญงาน 
  27. นายยิ่ง   เปาริสาร   สัตวแพทย์ช านาญงาน 
  28. นายมงคล  สุ่ยวงษ์   เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน 

29. นายโกศิลป์ แสนฝ่าย   เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน 
30. นางสาวมาริสา   แสงเดชา  พนักงานผู้ช่วยสัตวบาล 
31. นางสาวชวลิดา  มุกดาสนิท  เจ้าหน้าท่ีระบบงานคอมพิวเตอร์ 
32. นางสาวศินิทรา  ปัณโคตร  เจ้าพนักงานสัตวบาล 
33. นายศิวะ  สาริบุตร   นักจัดการงานท่ัวไป 
34. นายปกรณ์  มีมูล   นักวิชาการสัตวบาล   
35. นายประสิทธิ์ชัย  ปาลือชา  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
36. นางสาววันดี  ค าต้ังหน้า  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
37. นายสถิตย์ พวงศรี   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
38. นายสุชิน วันนาพ่อ   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   
/บันทึกผล… 
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แบบอภิปรายผลการเรียนรู้จากการบรรยายของ นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม   
ท่านมีแนวทางในการเขียนหนังสอืราชการสิ่งที่พึงปฏิบัติ อย่างไร 
-  ยึดถือตามระเบียบ (ยึดรูปแบบ ตามท่ีระเบียบก าหนด)…………………………………………….……………………………. 
-  ยึดหลักปฏิบัติตามองค์กร (วัฒนธรรมของแต่ละองค์กร)……………………………………………….……………..……….. 
-  ยึดหลักนโยบายขององค์กร เช่น กรณีการเรียงหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา ให้จัดเรียงหนังสือฉบับจริงขึ้นก่อน 
   ตามด้วย ส าเนาคู่ฉบับ (หรือ เช่น หนังสือฉบับจริงและคู่ฉบับ จัดเรียงเสนอคนละหน้าไม่ให้เรียงซ้อนกัน ติด  
   “ โปรดลง นาม “ทุกแผ่นท่ีจะให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม พร้อมแนบเรื่องเดิม หรือ กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
   เป็นต้น)…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

ประโยชน์ของงานสารบรรณ คืออะไร 
1. ใช้เป็นหลักและแนวทางในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปได้เป็นอย่างดี 
2. ช่วยให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารเกิดประสิทธิภาพ 
3. การก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างชัดเจน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานมีความคล่องตัวในการ 
    ท างาน 
4. การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือและเอกสารต่างๆ ของทางราชการเป็นระบบตามระเบียบท่ีก าหนด ท าให้มี 
    มาตรฐานในการท างานท่ีเหมือนกัน 
5. ช่วยให้ประหยัดเวลา แรงงาน และประหยัดเงินงบประมาณในการบริหารงานด้านเอกสาร 
6. ท าให้เกิดความต่อเนื่องในการท างาน เมื่อมีการเปล่ียนแปลงบุคลากรในการปฏิบัติงาน 

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

งานสารบรรณมีความส าคัญต่อตัวท่านอย่างไร 
  1.  เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการ  อื่นๆ ของหน่วยงาน 
  2.  เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการอ้างอิง 
  3.  เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการบริหารราชการ 
  4.  เป็นหลักฐานราชการท่ีมีคุณค่า 
  5.  เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการติดต่อส่ือสาร 

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

หนังสือราชการมีความส าคัญและประโยชน์เก่ียวกับท่านอย่างไร 
1. เป็นเครื่องมือในการส่ือสาร ระหว่างผู้ส่งและผู้รับหนังสือ 
2. สามารถส่ือสารความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น และเข้าใจตรงกัน 
3. ประหยัดเวลา ในการตีความ  ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่ น ากลับมาอ่านทบทวน ท าความเข้าใจได้หลายครั้ง 
    เท่่าท่ีต้องการ 
4. สามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้ 
5. ใช้เป็นตัวอย่างส าหรับการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าท่ี 
6. เป็นภาพลักษณ์ท่ีดีขององค์กร 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
/แบบประเมินผลการเรียนรู้… 
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แบบประเมนิผลการเรยีนรู้ 

(หน่วยงานออกแบบให้เหมาะสมกับเนื้อหาและวัตถุประสงค์การเรียนรู้ เช่น การใช้ข้อสอบปรนัย ข้อสอบ
อัตนัย การท าแบบฝึกหัด ผลงาน/ช้ินงานท่ีได้จากการเรียนรู้ บทสรุปการเรียนรู้โดยการถอดบทเรียนท่ีได้จากการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ การน าเสนอผลงาน/ช้ินงาน/บทเรียนท่ีได้จากการเรียนรู้เพื่อถ่ายทอดแก่ผู้อื่น การประเมินผลการ
เรียนรู้โดยการสังเกตพฤติกรรม เป็นต้น) 

แบบทดสอบการฝึกอบรมข้าราชการและพนักงานราชการ  

หลักสูตร “หลักการเขียนหนังสือตดิต่อราชการที่ดี” (Pre-Test) (Post-Test) 
********************* 

ค าสั่ง จงท าเคร่ืองหมายกากบาท (X) ทับหน้าขอ้ที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
1.หนังสือราชการคืออะไร 
ก.เอกสารทุกชนิดท่ีพิมพ์ถูกต้องตามกฎหมาย  ข.เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในทางราชการ 
ค.เอกสารท่ีมีไปถึงผู้ด ารงต าแหน่งในราชการ  ง.เอกสารท่ีทางราชการเป็นเจ้าของ 

2.ข้อใดต่อไปนี้อาจไม่มีในหนังสอืราชการ 
ก. เรื่อง       ข.วัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ   
ค.ค าขึ้นต้นและค าลงท้าย     ง.อ้างถึงและส่ิงท่ีส่งมาด้วย 

3.หนังสือภายในเป็นหนังสืออยา่งไร 
ก.ติดต่อภายในกระทรวงเดียวกัน    ข.ติดต่อภายในกรมเดียวกัน  
ค.ติดต่อภายในจังหวัดเดียวกัน    ง.ถูกท้ังข้อ ก. ข. และ ค.  
4.หนังสือภายนอกกับหนังสอืภายในต่างกันในขอ้ใด 
ก.แบบฟอร์ม  ข.การเก็บหนังสือ   ค.ผู้ส่งและผู้รับ   ง.การลงทะเบียนรับ-ส่ง 

5.หนังสือทีใช้ประทับตราใช้ในกรณีใดบ้าง 
ก.ขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติม    ข.การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
ค.ส่งส่ิงของ เอกสาร ส าเนา    ง.ถูกท้ังข้อ ก. ข. และ ค.  
6.ข้อใดเป็นลักษณะของหนังสือภายใน 
ก.หนังสือท่ีส่งไปโดยไม่บรรจุซอง   ข.หนังสือท่ีมีไปมา ระหว่างส่วนราชการต่างกระทรวง 
ค.หนังสือติดต่อระหว่างบุคคลภายนอกด้วยกัน ง.ไม่มีข้อถูก  
7.การพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองนั้น ให้พิมพ์ไว้ตรงส่วนไหน 
ก.มุมกระดาษด้านล่างขวา    ข.กลางหน้ากระดาษด้านบนขวา 
ค.ใต้ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง     ง.ตรงไหนก็ได้ 

8.ตามระเบียบงานสารบรรณ หนังสือราชการที่จัดท าขึ้นจะต้องท า……..อย่างน้อย 1 ฉบบั 
ก.ส าเนาต้นฉบับ   ข.ส าเนาคู่ฉบับ  ค.ส าเนาซ้ าฉบับ   ง.ไม่ใช่ท้ัง ก. ข. และ ค. 
9.หนังสือต่อไปนี้ มีหนังสือประเภทใดที่ต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป 
ก.หนังสือท่ีเกี่ยวกับความลับ    ข.หนังสือท่ีมีหลักฐานการโต้ตอบ   
ค.หนังสือท่ีเกี่ยวกับสถิติหลักฐาน    ง.หนังสือส านวนการสอบสวน 

10.การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองที่ออกหนังสือให้พิมพ์ไว้ส่วนใดของหนังสือราชการ 
ก.ริมกระดาษด้านบนขวา     ข.ริมกระดาษด้านบนซ้าย  
ค.ริมกระดาษด้านล่างซ้าย     ง.กลางหน้ากระดาษด้านบนสุด  

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