
บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ส านักวิชาการและงานทะเบียน 

เรื่อง   งานสารบรรณ 
วันศุกรที่ ๘ มีนาคม ๒๕๖๒ เวลา ๑๕.๐๐ น 

ณ ห้องประชุมชั้น 5 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

นส.นวพร วิโรจน์ศริศักด์ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน

ทั่วไป 
นส.วรำงคณำ อมรแก้ว 

นักวิชำกำรศึกษำ 
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ

งำนทะเบียน 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี

รำชมงคลพระนคร 
 

    กำรถ่ำยทอดในครั้งนี้ ในส่วนของงำนสำรบรรณ แบ่งหัวข้อ
ย่อย ๒ เรื่อง  คือ หนังสือรำชกำร และรำยงำนกำรประชุม 
หนังสือรำชกำร  

     ผู้ถ่ำยทอด คือ นส.วรำงคณำ อมรแก้ว 
นักวิชำกำรศึกษำ ได้น ำเสนอประเภทของหนังสือรำชกำร มี ๖ 
ประเภท ดังนี้ 

๑. หนังสือรำชกำรภำยนอก หนังสือติดต่อระหว่ำงส่วน
รำชกำร โดยใช้กระดำษตรำครุฑ 

๒. หนังสือรำชกำรภำยใน ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม 
๓. หนังสือตรำประทับ หนังสือที่ใช้ตรำประทับแทนกำร   

ลงชื่อโดยมีหัวหน้ำระดับกองรับผิดชอบลงชื่อก ำกับตรำ 
๔. หนังสือสั่งกำร ได้แก่ ค ำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
๕. หนังสือประชำสัมพันธ์ ได้แก่ ประกำศ แถลงกำรณ ์ข่ำว  
๖. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่จัดท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนใน

รำชกำร ได้แก่ หนังสือรับรองรำยงำนกำรประชุม บันทึก 
หนังสืออ่ืนๆ 

เทคนิคกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
1. เห็นแล้วเข้ำใจ กระชับสั้นที่สุด  
2. นึกถึงผู้รับเป็นส ำคัญ เช่น ขอเชิญวิทยำกรไปบรรยำย 

ขออนุญำตเข้ำศึกษำดูงำน 
3. แสดงควำมจ ำนงชัดเจน ขึ้นต้นด้วยค ำกริยำ ท ำให้เห็น 

พฤติกรรมชัด เจนขึ้ น  เช่น  ขออนุมัติ เดินทำงไปรำชกำร
ต่ำงประเทศ  ชี้แจงข้อเท็จจริงกรณีลงข่ำวคลำดเคลื่อน 

4. ประนีประนอมในเรื่องไม่พึงประสงค์ หนังสือต ำหนิ 
ปฏิเสธ ทวงหนี้  เช่น กำรปรับขั้นเงินเดือน กำรแต่งกำยของ
ข้ำรำชกำร (กรณีต ำหนิ) 
 

 

-ประเภทหนังสือรำชกำร และ
แบบฟอร์ มที่ ถู ก ต้ อ ง ต ำ ม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
- เทคนิคกำรเขียนหนั งสือ
รำชกำร 
- ปัญหำและแนวทำงในกำร
แก้ปัญหำ 
-  ก ำ รจั ดท ำ ร ำย ง ำ น กำ ร
ป ร ะ ชุ ม  ไ ด้ แ ก่  รู ป แ บ บ
รำยละเอียดและ แบบฟอร์ม
รำยงำนกำรประขุม 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
 เนื้อหำของหนังสือรำชกำร 

- ต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้  5W 1H 
WHO WHAT WHERE WHEN WHY และ HOW 

ผู้ถ่ำยทอด คือ นส.นวพร วิ โรจน์ศิรศักดิ์  เจ้ ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป ได้น ำเสนอเรื่อง กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม  
รำยงำนกำรประชุม   
      ในรำยงำนกำรประชุมจะต้องมีรูปแบบ ดังนี้  
วำระท่ี 1 เรื่องท่ีประธำนแจ้งเพื่อทรำบ 
วำระท่ี 2 รับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่แล้ว 
วำระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
วำระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ 
วำระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ 
เทคนิคกำรจดบันทึกรำยงำนกำรประชุม  
     ใช้เครื่องหมำยแยกเนื้อหำ  
     ไมต่้องจดทุกค ำพูด จ ำค ำส ำคัญ จับใจควำมส ำคัญ 
     ใช้อักษรย่อช่วยในกำรจด 
     ใช้สีช่วยเน้น 
ควำมส ำคัญของรำยงำนกำรประชุม  

เป็นหลักฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เป็นเครื่องมือติดตำมงำน 
เป็นหลักฐำนอ้ำงอิง 
เป็นข้อมูลข่ำวสำร 

กำรรับรองรำยงำนกำรประชุมท ำได้ 3 วิธี 
กำรรับรองในกำรประชุมครั้งนั้น 
กำรรับรองในกำรประชุมครั้งต่อไป 
รับรองโดยกำรแจ้งเวียนรำยงำนกำรประชุม 

 

 



 

 

 

1. เป้าหมายของการเข้าร่วมกิจกรรมครั้งนี้คืออะไร 
 เพ่ือพัฒนางานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องตรงตามระเบียบและหลักเกณฑ์ของงานสารบรรณ 
   
2.  สิ่งที่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร  
 บุคลากรได้รับความรู้ มีความรู้ความเข้าใจที่มากข้ึน สามารถน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบได้ 
 
3.  สิ่งที่ไม่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร 
............................................................................................................................. .................................................
...................................................................................................................................................................... ........
........................................................................................................................... ...................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................................ .................. 
 
4.  สิ่งที่เกินความคาดหวังคืออะไร 
............................................................................. .................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
................................................................... ...........................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 
5.  คิดจะกลับไปท าอะไรต่อ 

คู่มือการปฏิบัติงานการข้ันตอนการจัดท ารายงานการประชุม และคู่มือปฏิบัติเทคนิคการเขียนหนังสือ
ราชการของหน่วยงาน เพ่ือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน และเป็นทิศทางเดียวกัน 

 
 

 

การถอดบทเรียนการเรียนรู้ด้วยการวิเคราะห์หลังการปฏิบัติ 

After Action Review (AAR)  


