
จุดประสงค์ : เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ประสบการณ์
กิจกรรมแบ่งกลุ่ม และน าเสนอแนวคิด กลุ่มละ ๑๕ นาที
หวัข้อ “ความหมายและลักษณะของหนังสือติดต่อราชการ”

1. การประเมนิการเรยีนรู้สรปุบทเรยีนจากกิจกรรมแลกเปลี่ยนความรู้โดยชุมชนนักปฏิบัติ
2. การประเมนิผลการเรยีนรู้ โดยสังเกตุพฤติกรรม 
การประเมนิติดตามการน าไปใช้ประโยชน์  ใช้แบบติดตามผลการฝึกอบรม

กลุ่ม  1  สมาชิก 13 คน ดังน้ี
ที่ ช่ือ - สกุล กลุ่ม/ฝ่าย หมายเหตุ
1 นายชัยวัฒน์  อคุ าพนัธ์ สัตวแพทย์อาวุโส หวัหน้ากลุ่ม
2 นายสุธี  ธรรมวงศา เจา้พนักงานสัตวบาลปฏิบติังาน

3 นางสาวจติรลดา เสนา เจา้พนักงานสัตวบาลปฏิบติังาน

4 นายประกจิ   ศรีใสย์ นายสัตวแพทย์ช านาญการพเิศษ

5 นางสาวหฤทยั  รุ่งเรือง นายสัตวแพทย์ช านาญการพเิศษ

6 นางพรรณธิดา แกว้สุริยา นายสัตวแพทย์ปฏิบติัการ

7 นายพพิรรธพงศ์   พดูเพราะ นายสัตวแพทย์ช านาญการพเิศษ

8 นายนิสสัย   ศรีจนัทร์ สัตวแพทย์อาวุโส

9 นายพลัลภ   นุโพธ์ิ สัตวแพทย์ช านาญงาน

10 นางสาวณัชชา มารศรี นายสัตวแพทย์ปฏิบติัการ

11 นางสาวศินิทรา  ปณัโคตร เจา้พนักงานสัตวบาล

12 นายปกรณ์  มีมูล นักวิชาการสัตวบาล

13 นางสาววันดี  ค าต้ังหน้า เจา้พนักงานสัตวบาล

แผนปฏิบัติการชุมชนนักปฏิบัติ CoP ; Community of Practice
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ “การเขียนหนังสือราชการ”

วันที ่18 มถุินายน ๒๕๖๓ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๗.๓๐ น.  ณ หอ้งประชุมส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม  
ตามตัวช้ีวัด : ระดับความส าเรจ็ในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา รอบ 2/256๓

เรื่องทีแ่ลกเปลี่ยน : “ความหมายและลักษณะของหนังสือติดต่อราชการ”

โดยใหแ้บ่งกลุ่มเป็น 2 กลุ่ม ใหห้าความหมายของ “ความหมายและลักษณะของหนังสือติดต่อราชการ”
การประเมนิการเรยีนรู้



“ความหมายและลักษณะของหนังสือติดต่อราชการ”
ความหมายของหนังสือติดต่อราชการ = ค ารวมของหนังสือ ๓ ชนิด ในระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ ได้แก่ หนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน และ หนังสือประทับตรา
หนังสือภายนอก
หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครฑุ
ใช้ในโอกาสติดต่อราชการระหว่าง กระทรวงหน่ึง หรอืกรมหน่ึง หรอืจงัหวัดหน่ึง หรอืส่วนราชการแห่งใดแห่งหน่ึง กับ กระทรวงอ่ืน หรอื
กรมอ่ืน หรอืจงัหวัดอ่ืน หรอืหน่วยงานอ่ืน หรอื บุคคลทั่วไป
หนังสือภายใน
หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ
ใช้ในโอกาสติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมเดียวกัน หรอื จงัหวัดเดียวกัน
หนังสือประทับตรา
หนังสือติดต่อราชการที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม ข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรอืผู้ที่
ได้รบัมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รบัผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากับตรา ใช้กระดาษตราครฑุ
ใช้ในกรณี ระหว่างส่วนราชการ กับส่วนราชการ หรอื หน่วยงานที่ไมใ่ช่ส่วนราชการ หรอืบุคคลทั่วไป เฉพาะกรณีที่ไมใ่ช่เรือ่งส าคัญ ได้แก่
๑) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
๒) การส่งส าเนาหนังสือ ส่งสิ่งของ หรอื เอกสาร
๓) การตอบรบัทราบที่ไมเ่ก่ียวกับราชการส าคัญ หรอื การเงิน
๔) การแจง้ผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อทราบ
๕) การเตือนเรือ่งค้าง
๖) เรือ่งซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้
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กลุ่ม  1  สมาชิก 13 คน ดังน้ี
ที่ ช่ือ - สกุล กลุ่ม/ฝ่าย หมายเหตุ
1 นายเชิดชัย  จนัทร์ตระกลู หวัหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไป หวัหน้ากลุ่ม
2 นางคมคาย พรหมประกาย เจา้พนักงานธุรการช านาญงาน

3 นายประหยัด  ศรีโคตร นายสัตวแพทย์ช านาญการ

4 นายธนากร มาแสวง เจา้พนักงานสัตวบาลปฏิบติังาน

5 นายสาคร   ปริุมาตร์ เจา้พนักงานสัตวบาลอาวุโส

6 นางสาวผุดผ่อง   แสนฝ่าย เจา้พนักงานสัตวบาลช านาญงาน

7 นางสาวรัตนาวดี ทบัทมิดี นักวิชาการสัตวบาลปฏิบติัการ

8 นางสาวพมิลพรรณ  สีหาบตุร เจา้พนักงานสัตวบาล

9 นางสาวมริสา   แสงเดชา พนักงานผู้ช่วยสัตวบาล

10 นายศิวะ  สาริบตุร นักจดัการงานทัว่ไป

11 นางสาวชวลิดา  มุกดาสนิท เจา้หน้าทีร่ะบบงานคอมพวิเตอร์

12 นายประสิทธ์ิชัย  ปาลือชา เจา้พนักงานสัตวบาล
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ความหมายของหนังสือติดต่อราชการ = ค ารวมของหนังสือ ๓ ชนิด ในระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ ได้แก่ หนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน และ หนังสือประทับตรา
หนังสือภายนอก
หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครฑุ
ใช้ในโอกาสติดต่อราชการระหว่าง กระทรวงหน่ึง หรอืกรมหน่ึง หรอืจงัหวัดหน่ึง หรอืส่วนราชการแห่งใดแห่งหน่ึง กับ กระทรวงอ่ืน หรอื
กรมอ่ืน หรอืจงัหวัดอ่ืน หรอืหน่วยงานอ่ืน หรอื บุคคลทั่วไป
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หนังสือประทับตรา
หนังสือติดต่อราชการที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม ข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรอืผู้ที่
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๑) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
๒) การส่งส าเนาหนังสือ ส่งสิ่งของ หรอื เอกสาร
๓) การตอบรบัทราบที่ไมเ่ก่ียวกับราชการส าคัญ หรอื การเงิน
๔) การแจง้ผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อทราบ
๕) การเตือนเรือ่งค้าง
๖) เรือ่งซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้
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