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ด ำเนินงำนโดย 

งำนบริหำรงำนบุคคล 

ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลต ำบลธำตุทอง 

อ ำเภอภเูขียว จังหวัดชัยภูมิ 



 
ค ำน ำ  

 รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรพัฒนำบุคลำกรเกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณและกำร
เขียนหนังสือรำชกำร ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็น ส่วนหนึ่งของกำรประเมินตำมแผนพัฒนำบุคลำกรของ
เทศบำลต ำบลธำตุทอง เพ่ือน ำผลที่ได้จำกกำรรำยงำนไปใช้เป็นข้อมูลในกำรวำงแผนพัฒนำ และปรับปรุง
กำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่ำนที่ให้ควำม
ร่วมมือและสนับสนุนท ำให้โครงกำรฯ นี้ประสบ ควำมส ำเร็จและบรรลุวัตถุประสงค์เป็นอย่ำงดี  
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บทสรุปผู้บริหาร 

  งำนบริหำรงำนบุคคล ส ำนักปลัดเทศบำล เทศบำลต ำบลธำตุทอง ได้รับอนุมัติให้ด ำเนิน
โครงกำรพัฒนำบุคลำกรเกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณและกำรเขียนหนังสือรำชกำร โดยมีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้บุคลำกรในสังกัดเทศบำลต ำบลธำตุทองที่เข้ำรับกำรอบรมมีควำมรู้เกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณ 
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง เป็นกำรส่งเสริมและพัฒนำทักษะกำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ และเพ่ือ
เสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน ก่อให้เกิดควำมร่วมมือ และมีกำรประสำนงำนที่ดีภำยในเทศบำลฯ 
และหน่วยงำนภำยนอก มีลักษณะเป็นโครงกำรที่สอดคล้องกับระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
และแผนพัฒนำบุคลำกรของเทศบำลฯ ที่ก ำหนดแนวทำงในกำรพัฒนำบุคลำกร โดยให้มีกำรพัฒนำ
เพ่ิมพูนควำมรู้ และทักษะของบุคลำกรให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล และเป็นไปตำม ข้อ 294  
แห่งประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดชัยภูมิ (ก.ท.จ.ชัยภูมิ) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของเทศบำล ลงวันที่ 11 พฤศจิกำยน 2545 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ
ปัจจุบัน) กำรด ำเนินโครงกำรเป็นกำรให้ควำมรู้แก่พนักงำนเทศบำล พนักงำนครูเทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ  
และพนักงำนจ้ำงสังกัดเทศบำลต ำบลธำตุทอง หน่วยงำนรำชกำร และประชำชนผู้สนใจจ ำนวน 30 คน  
มีก ำหนดกำร 1 วัน ตั้งแต่ วันที่ 7 กุมภำพันธ์ 2566 ณ ห้องประชุมสภำเทศบำลต ำบลธำตุทอง (ชั้น 2) 
อ ำเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ   

  ในกำรด ำเนินกำรครั้งนี้ มีวิธีกำรค ำนวณ และเครื่องมือในกำรใช้วัด ร้อยละ/แบบทดสอบ
ก่อนอบรมฯ (Pre test) และ แบบทดสอบหลังอบรมฯ (Post test) ไม่มีปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนิน
โครงกำรฯ และส ำหรับกำรจัดโครงกำรฯ ครั้งต่อไป ควรเพ่ิมระยะเวลำในกำรจัดโครงกำรฯ เพ่ือให้
ผู้เข้ำร่วมฝึกปฏิบัติ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน 

                   องค์ควำมรู้ที่ได้รับ คือ บุคลำกรของเทศบำลต ำบลธำตุทอง ที่เข้ำรับกำรอบรมไม่น้อยกว่ำ
ร้อยละ 80 มีควำมรู้ควำมเข้ำใจหลักกำรเกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณและกำรเขียนหนังสือรำชกำร
สำมำรถพิมพ์หนังสือรำชกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ และ
สำมำรถน ำไปปฏิบัติและถ่ำยทอดให้บุคคลอื่นในองค์กำรได้ 
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บทท่ี  1 
บทน ำ 

หลักกำรและเหตุผล 
  ปัจจุบันส ำนักนำยกรัฐมนตรี ได้ออกระเบียบว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และได้แจ้งแนวทำงกำรพิมพ์
หนังสือรำชกำรภำษำไทยด้วยโปรแกรมกำรพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมตัวอย่ำงกำรพิมพ์หนังสือ
รำชกำร ตำมหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกำยน 2553  
ซึ่งระเบียบและหนังสือสั่งกำรดังกล่ำว ใช้บังคับส่วนรำชกำร และหน่วยงำนต่ำงๆ ที่ต้องถือปฏิบัติรำชกำรให้
ถูกต้องตำมระเบียบ และงำนด้ำนกำรบริหำรเอกสำรหรืองำนสำรบรรณเป็นงำนพ้ืนฐำนที่ส ำคัญในกำร
ปฏิบัติงำนของทุกหน่วยงำน โดยเฉพำะในองค์กรภำครัฐหรืองำนรำชกำร ที่ผู้บริหำร และผู้รับผิดชอบด้ำน
งำนสำรบรรณจะต้องเรียนรู้และเข้ำใจในกำรด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

  เทศบำลต ำบลธำตุทอง เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ใช้ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องเป็นบรรทัดฐำนในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ แต่กำร
ปฏิบัติงำนของบุคลำกรในสังกัด ส่วนมำกยังขำดควำมเข้ำใจที่ถูกต้องตำมแบบงำนสำรบรรณ ท ำให้กำร
ปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรไม่สอดคล้องกับระเบียบงำนสำรบรรณ เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมและพัฒนำประสิทธิภำพ
กำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณของบุคลำกรในสังกัด และเป็นไปตำมประกำศแผนพัฒนำบุคลำกรของ
เทศบำลฯ ที่ก ำหนดแนวทำงในกำรพัฒนำบุคลำกร โดยให้มีกำรพัฒนำเพ่ิมพูนควำมรู้ และทักษะของ
บุคลำกรให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล และเป็นไปตำม ข้อ 294 แห่งประกำศคณะกรรมกำรพนักงำน
เทศบำลจังหวัดชัยภูมิ (ก.ท.จ.ชัยภูมิ) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของ
เ ท ศ บ ำ ล  ล ง วั น ที่  1 1  พ ฤ ศ จิ ก ำ ย น  2 5 4 5  ( แ ก้ ไ ข เ พ่ิ ม เ ติ ม ถึ ง ฉ บั บ ปั จ จุ บั น )  
ให้ผู้บังคับบัญชำทุกระดับมีหน้ำที่พัฒนำผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำเพื่อเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม 
และจริยธรรม อันจะท ำให้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ งำนบริหำรงำนบุคคล ส ำนัก
ปลัดเทศบำล จึงได้จัดท ำโครงกำรพัฒนำบุคลำกรเกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณและกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนในสังกัดเทศบำลฯ ได้น ำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ เกิดควำม
เข้ำใจในทิศทำงเดียวกัน อันจะส่งผลต่อกำรพัฒนำงำนในภำพรวมเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงำนและกำร
ให้บริกำรประชำชน 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้บุคลำกรในสังกัดเทศบำลต ำบลธำตุทองที่เข้ำรับกำรอบรมมีควำมรู้เกี่ยวกับระเบียบ
งำนสำรบรรณ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง   

          2. เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมและพัฒนำทักษะกำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณของบุคลำกรในสังกัด
เทศบำลต ำบลธำตุทอง 
  3. เพ่ือเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน ก่อให้เกิดควำมร่ วมมือ และมีกำร
ประสำนงำนที่ดีภำยในเทศบำลฯ และหน่วยงำนภำยนอก 
 
 

                                                                                                                    
/เป้ำหมำย... 
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เป้ำหมำย 
  โครงกำรพัฒนำบุคลำกรเกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณและกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
ผู้เข้ำร่วมโครงกำร ได้แก่ พนักงำนเทศบำล พนักงำนครูเทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำงสังกัด
เทศบำลต ำบลธำตุทอง หน่วยงำนรำชกำร และประชำชนผู้สนใจ 

ลักษณะโครงกำร 
  เป็นโครงกำรที่สอดคล้องกับระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 
2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และแผนพัฒนำ
บุคลำกรของเทศบำลฯ ที่ก ำหนดแนวทำงในกำรพัฒนำบุคลำกร โดยให้มีกำรพัฒนำเพ่ิมพูนควำมรู้ และ
ทักษะของบุคลำกรให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล และเป็นไปตำม ข้อ 294 แห่งประกำศ
คณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดชัยภูมิ (ก.ท.จ.ชัยภูมิ) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนบุคคลของเทศบำล ลงวันที่ 11 พฤศจิกำยน 2545 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน) 

แนวทำงวิธีกำรด ำเนินงำน 
                   1. ขออนุมัติด ำเนินโครงกำรฯ 
 2. ส ำรวจผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ  
 3. แจ้งพนักงำนเทศบำล พนักงำนครูเทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำงสังกัด
เทศบำลต ำบลธำตุทอง 
 4. ส ำรวจสถำนที่จัดอบรมฯ 
 5. ด ำเนินกำรฝึกอบรมตำมก ำหนดกำรโครงกำรฯ                 
                     6. ติดตำมและประเมินผลสรุปผลภำยหลังกำรด ำเนินโครงกำรฯ 

ผลสัมฤทธิ์ 
                   บุคลำกรของเทศบำลต ำบลธำตุทองที่เข้ำรับกำรอบรมไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 มีควำมรู้  
ควำมเข้ำใจหลักกำรเกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณและกำรเขียนหนังสือรำชกำรสำมำรถพิมพ์หนังสือ
รำชกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ 

ระยะเวลำและสถำนทีด่ ำเนินกำร 
 วันที่ 12 มิถุนำยน 2567 ณ ห้องประชุมสภำเทศบำลต ำบลธำตุทอง (ชั้น 2) อ ำเภอภูเขียว 
จังหวัดชัยภูมิ   
 
 
 
 
 
 

/แผนปฏิบัติ... 
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แผนปฏิบัติกำร 

 

งบประมำณ 
         กำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรพัฒนำบุคลำกรเกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณและกำรเขียน
หนังสือรำชกำร ในครั้งนี้ไม่มีกำรใช้งบประมำณของหน่วยงำน 
 
 
 
 

/ควำมเสี่ยง... 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
โครงกำรพัฒนำบุคลำกรเกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณและกำรเขียนหนังสือรำชกำร 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. จัดท ำโครงกำรฯ และ
แ ผ น ด ำ เ นิ น กิ จ ก ร ร ม 
พร้อมทั้งเสนอขออนุมัติ
โครงกำรฯ 

            

2 .  ส ำ ร ว จ ผู้ เ ข้ ำ ร่ ว ม
โครงกำรฯ แจ้งพนักงำน
เทศบำล  พนั ก งำนครู
เทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ 
และพนักงำนจ้ำงสังกัด
เทศบำลต ำบลธำตุทอง 

            

3 .  ส ำ ร ว จสถำนที่ จั ด
อบรมฯ 

            

4. ด ำเนินกำรจัดอบรม
ตำมโครงกำรฯ 

            

5. รำยงำนสรุประเมินผล
ก ำ ร จั ด กิ จ ก ร ร ม ฯ  
ต่อผู้บริหำร 
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ควำมเสี่ยงของโครงกำรและกำรบริหำรควำมเสี่ยง 

ควำมเสี่ยง 

กำรประเมินควำมเสี่ยง 
แนวทำงกำรบริหำร     

ควำมเสี่ยง โอกำสที่เกิด ผลกระทบ 
ระดับของ
ควำมเสี่ยง 

1. พนักงำนเทศบำล พนักงำน
ครูเทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ และ
พนักงำนจ้ำงสั งกัดเทศบำล
ต ำบลธำตุทองไม่ทรำบกำร
ด ำเนินกำรโครงกำรฯ  

 

3 

 

3 

 

ปำนกลำง 

ประชำสัมพันธ์กำรจัด
โ คร งกำ รฯ  เพื่ อ ให้
บุ ค ล ำ ก ร ใ น สั ง กั ด
ทรำบล่วงหน้ำก่อนถึง
วันจัดโครงกำรฯโดย
ผ่ ำ น ช่ อ ง ท ำ ง
ประชำสัมพันธ์ของ
เทศบำล  เช่ น  Line 
กลุ่ม และFacebook 
เทศบ ำลฯ  และส่ ง
หนังสือแจ้งเวียนฯ 

ปัญหำและอุปสรรค 

                  - ไม่มี - 

ผลประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
                   1. บุคลำกรในสังกัดเทศบำลต ำบลธำตุทองที่เข้ำรับกำรอบรมมีควำมรู้เกี่ยวกับระเบียบงำน
สำรบรรณ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง   

          2. บุคลำกรในสังกัดเทศบำลต ำบลธำตุทองได้รับกำรส่งเสริมและพัฒนำทักษะกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนสำรบรรณสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
  3. บุคลำกรในสังกัดเทศบำลต ำบลธำตุทองได้รับกำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
มีควำมร่วมมือ กำรประสำนงำนที่ดีภำยในเทศบำลฯ และหน่วยงำนภำยนอก มีกำรพัฒนำงำนในภำพรวมเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงำนและกำรให้บริกำรประชำชน  

กำรติดตำมและประเมินผล 
                     ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของโครงกำรฯ โดยงำนบริหำรงำนบุคคล ส ำนัก
ปลัดเทศบำล เทศบำลต ำบลธำตุทอง เป็นผู้รับผิดชอบติดตำมผล และประเมินผลกำรด ำเนินงำน โดยใช้
แบบทดสอบก่อนอบรมฯ (Pre test) และ แบบทดสอบหลังอบรมฯ (Post test) 

/ตัวชี้วัด... 
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ตัวช้ีวัด 
ค่ำ

เป้ำหมำย 
ประเภท
ตัวช้ีวัด 

วิธีกำรค ำนวณ/
เครื่องมือในกำรใช้วัด 

ระยะเวลำ 

ผู้ร่วมโครงกำรฯ มีควำมเข้ำใจ
ในระเบียบงำนสำรบรรณฯ 

ร้อยละ 80 เชิงปริมำณ
และคุณภำพ 

ร้อยละ/แบบทดสอบ
ก่อนอบรมฯ (Pre test) 
และแบบทดสอบหลัง
อบรมฯ (Post test) 

30 วัน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/บทท่ี 2... 
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บทท่ี  2   
วิธีด ำเนินโครงกำร 

แผนกำรด ำเนินโครงกำร 
 กำรด ำเนินโครงกำรพัฒนำบุคลำกรเกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณและกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร งำนบริหำรงำนบุคคล ได้เสนอกำรจัดท ำแผนโครงกำรฯ เพ่ือให้นำยกเทศมนตรีต ำบลธำตุทอง 
อนุมัติโครงกำรฯ ภำยในเดือนพฤษภำคม-มิถุนำยน ระหว่ำงวันที่ 20 พฤษภำคม – 24 พฤษภำคม 2567 
หลังจำกนั้นได้ด ำเนินกำรส ำรวจผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ แจ้งพนักงำนเทศบำล พนักงำนครู ลูกจ้ำงประจ ำ และ
พนักงำนจ้ำงสังกัดเทศบำลต ำบลธำตุทอง และผู้สนใจทรำบ ส ำรวจสถำนที่จัดโครงกำรฯ ภำยในเดือน 
ระหว่ำงวันที่ 27 พฤษภำคม – 31 พฤษภำคม 2567 ด ำเนินกำรจัดอบรมตำมโครงกำรฯ ระหว่ำงวันที่ 
12  มิถุนำยน  2567 และรำยงำนสรุปประเมินผลกำรจัดโครงกำรฯ ต่อผู้บริหำร ระหว่ำงวันที่ 14 
มิถุนำยน – 21 มิถุนำยน 2567 

กำรประชำสัมพันธ์ 
  ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม ก ำหนดกำร เวียนแจ้งให้ส่วนรำชกำรสังกัดเทศบำล
ต ำบลธำตุทอง และผู้สนใจทรำบ พร้อมลงประชำสัมพันธ์ในเว็ปไซต์ของเทศบำล 
วิทยำกร 
  1.  นำยฐำนะ  มำศขุนทด ต ำแหน่ ง ปลัด เทศบำล วุฒิกำรศึกษำ ปริญญำโท 
นิติศำสตรมหำบัณฑิต 

เอกสำรประกอบกำรด ำเนินโครงกำร 
  1. คู่ มือกำรเขียนหนังสือรำชกำร  
  2. ตัวอย่ำงกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
 

 

         

 

 

 

 

 

/ก ำหนดกำร... 
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ก ำหนดกำร 
โครงกำรพัฒนำบุคลำกรเกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณและกำรเขียนหนังสือรำชกำร  

เทศบำลต ำบลธำตุทอง อ ำเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ 
วันพุธ ที่ 12 มิถุนำยน 2567  

ณ ห้องประชุมสภำเทศบำลต ำบลธำตุทอง (ชั้น 2) 
 

              เวลำ 09.00 น.          - ลงทะเบียนเข้ำรับกำรอบรมฯ ณ ห้องประชุมสภำเทศบำลฯ (ชั้น 2) 
              เวลำ 09.30 น.                  - นำยกเทศมนตรีต ำบลธำตุทอง เปิดโครงกำรฝึกอบรมฯ 
              เวลำ 10.00 - 10.10 น.      - ทดสอบก่อนรับกำรฝึกอบรมฯ (Pre test) 
              เวลำ 10.10 - 11.45 น.      - บรรยำยระเบียบงำนสำรบรรณและกำรเขียนหนังสือรำชกำร   
         เวลำ 11.45 - 11.55 น.      - ทดสอบหลังรับกำรฝึกอบรมฯ (Post test) 
     เวลำ 12.00 น.           - ปิดกำรฝึกอบรม 
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บทท่ี  3   
ผลกำรด ำเนินโครงกำร 

ผลกำรด ำเนินโครงกำร 

 กำรด ำเนินโครงกำรพัฒนำบุคลำกรเกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณและกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
มีผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ ตำมบัญชีใบลงทะเบียน จ ำนวนทั้งสิ้น 36 คน 
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ภำพกิจกรรม 
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ผลกำรประเมินของผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
 เชิงปริมำณ 
 ร้อยละ/แบบทดสอบก่อนอบรมฯ (Pre test) และแบบทดสอบหลังอบรมฯ (Post test) ของผู้ 
เข้ำรับกำรฝึกอบรมฯ ผลกำรประเมินโดยเปรียบเทียบของแบบทดสอบ พบว่ำ ร้อยละ 80 ผ่ำนกำร
ทดสอบ 
 เชิงคุณภำพ 
 ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมฯ สำมำรถตอบข้อซักถำมอธิบำยในหลักกำร และสำมำรถน ำควำมรู้ที่ได้รับ
ไปปฏิบัติและขยำยผล ท ำให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงำน  

ผลกำรติดตำมกำรน ำควำมรู้ไปใช้ประโยชน์ 
 ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมโครงกำรฯ ส่วนใหญ่เป็นพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำงของ
เทศบำล หลังจำกเข้ำร่วมฝึกอบรมฯ สังเกตพบว่ำ ในกำรเขียนหนังสือรำชกำรและกำรน ำเสนอหนังสือ
ถูกต้องตำมระเบียบฯ และสำมำรถน ำควำมรู้ไปถ่ำยทอดได้ 

ข้อเสนอแนะ 
 ควรจัดโครงกำรพัฒนำบุคลำกรเกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณและกำรเขียนหนังสือรำชกำร
ให้กับพนักงำนเทศบำล อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง เพ่ือทบทวนควำมรู้และให้พนักงำนเทศบำลหรือผู้เข้ำรับ
กำรฝึกอบรมฯ ให้ผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้  

องค์ควำมรู้ที่ได้จำกกำรด ำเนนิโครงกำร 
 ผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ ได้น ำประสบกำรณ์ของตัวเองที่ได้รับจำกกำรฝึกอบรมที่ผ่ำนมำ มำถ่ำยทอด
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ท ำให้เกิดกำรมีส่วนร่วมและบรรยำกำศในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำน ท ำให้ผลกำร
ปฏิบัติ งำนมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล เกิดประโยชน์ ต่อองค์กรและประชำชนผู้ รับบริกำ ร
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ภาคผนวก

11 





 


