แบบบันทึกการสรุปบทเรียน
	ชื่อการประชุม
	อบรมการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ

	วัน/เวลา

สถานที่ประชุม
	วันที่ 10-11 มกราคม 2560 
ณ โรงแรมเดอะริช จังหวัดนนทบุรี

	ผู้ร่วมประชุม

	1. นางสาวพันตรี วิเศษธนวัฒน์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

	
	2. นางสาวมนัญญา เรือจิตร  นักวิชาการสาธารณสุข

	เป้าหมาย 
	เพื่อเรียนรู้และรับทราบมาตรฐานข้อกำหนดที่ถูกต้อง เกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ


	(ประเด็นที่ได้เรียนรู้ (โดยสรุป)

	⬜แนวทางการเขียนหนังสือราชการที่ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ สรุปประเด็นสำคัญ ดังนี้
1. หนังสือราชการ : เป็นหัวใจของการสื่อสารราชการ ตัวแทนหน่วยงานอย่างเป็นทางการ และมีผลสมบูรณ์ทางกฎหมาย
1) ประเภทหนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่ 1) หนังสือภายนอก 2) หนังสือภายใน 3) หนังสือประทับตรา 4) หนังสือสั่งการ 5) หนังสือประชาสัมพันธ์ และ 6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน ประโยชน์ของงานสารบรรณ ทำให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ เป็นระเบียบ สะดวกต่อการอ้างอิงหรือค้นหา และเกิดความต่อเนื่องในการทำงาน 
2) ความสำคัญของงานสารบรรณ ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน เป็นการสื่อสารทำความเข้าใจระหว่างหน่วยงาน เป็นหลักฐานอ้างอิงทางราชการ และสามารถเตือนความทรงจำได้ 
· มีชั้นความเร็ว 3 ชั้น ได้แก่ ด่วนที่สุด ด่วนมาก และด่วน 
· มีชั้นความลับ 3 ชั้น ได้แก่ ลับที่สุด (ปกปิด) ลับมาก และลับ 
2. กลยุทธ์การเขียนหนังสือราชการ
1) สูตร 3 หลัก เพื่อการเขียนหนังสือราชการให้สำเร็จ คือ 
- หลักการ 1 ส่วน คือการเขียนให้ตรงตามระเบียบของสำนักนายกฯ และหลักภาษาที่ใช้
- หลักกู 1 ส่วน คือ ตามหลักเทคนิคการเขียนส่วนบุคคลของผู้เขียนเอง
- หลักแก 1 ส่วน คือ หลักของผู้บังคับบัญชา ทั้งนี้เพื่อให้การดำเนินงานที่ราบรื่นขึ้น
และการเขียนให้ถูกต้อง ยึดตาม ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา ถูกความนิยม และถูกใจผู้ลงนาม
2) หลักสำคัญในการเขียนส่วนหัวหนังสือภายใน
- ส่วนราชการต้องตรงกับตำแหน่งผู้ลงนาม และชื่อหน่วยงานนั้นต้องอยู่ลำดับแรกติดกับคำว่า “ส่วนราชการ”

- ส่วนราชการ ให้เรียงลำดับหน่วยงาน จากใหญ่ไปเล็กเสมอ 
- หากเป็นบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาโดยตรง (ในหน่วยงาน) ผู้ใต้บังคับบัญชาลงนาม จะใช้ชื่อหน่วยงานย่อยเท่านั้น
3) การเขียน เรื่อง เป็นการย่อความที่สั้นที่สุดแต่เมื่ออ่านแล้วสามารถคาดการณ์วัตถุประสงค์ของเรื่องได้
- ขึ้นต้นด้วยคำกริยา จะชัดเจนมาก เช่น ขอให้ ส่ง อนุญาต เป็นต้น
- เป็นวลี หรือประโยคสั้นๆ - ใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย ชัดเจน - ตรงประเด็นและตรงกับส่วนสรุปของหนังสือ
- ไม่ซ้ำกับเรื่องอื่น - สุภาพรักษาน้ำใจผู้รับ เช่น ไม่อนุมัติการจ้าง (เปลี่ยนเป็น) ขอทบทวนการจ้าง เป็นต้น
4) การใช้คำนำหน้านามในหนังสือราชการ
- ใช้ได้มีระเบียบรองรับ ได้แก่ เชื้อชาติ เชื้อพระวงศ์ ได้รับพระราชทาน ตำแหน่งทางวิชาการ 
- ใช้ไม่ได้ไม่มีระเบียนรองรับ ได้แก่ การศึกษา อาชีพ (นายแพทย์ แพทย์หญิง ฯลฯ) 
5) องค์ประกอบของเนื้อหา 
(1) ภาคเหตุ บอกสาเหตุที่มีหนังสือนี้เท่าที่จำเป็น หรือหากเคยมีหนังสือมาก่อน อาจอ้างถึงหนังสืออย่างย่อ 
- คำขึ้นต้น เช่น ด้วย.. เนื่องด้วย.. เนื่องจาก.. ตามที่..นั้น ตาม..นั้น อนุสนธิ..นั้น ตามหนังสือที่อ้างถึง..นั้น เป็นต้น
- คำต่อท้ายย่อหน้า เช่น ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย (ภายนอก) รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ (ภายใน) เป็นต้น

(2) ภาคความประสงค์ แสดงความประสงค์ให้ผู้รับทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร อาจแยกเป็นข้อได้
- หรืออาจมี ภาคสรุป : ซึ่งสรุปไม่ควรเกิน 2 บรรทัด
(3) การเขียนข้อความปิดท้าย : อาจใช้ “จึงเรียนมาเพื่อ.......”

- คำแจ้ง : เช่น โปรดทราบ ทราบ ทราบและโปรดแจ้งให้…..ทราบด้วย เป็นต้น
- คำขอ : โปรดพิจารณา โปรดนำเสนอ... ขอได้โปรดให้ความร่วมมือตามสมควรด้วย โปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ในครั้งนี้ด้วย
- คำยืนยัน : จึงขอเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ
- คำถาม : จึงเรียนมาเพื่อขอทราบว่า...
- คำหารือ : จึงขอเรียนหารือว่า.. จึงเรียนมาเพื่อขอได้โปรดนำเสนอ..พิจารณาวินิจฉัยและแจ้งผลให้ทราบด้วย จะขอบคุณยิ่ง
- คำสั่ง : จึงเรียนมาเพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการต่อไป 
(4) การเขียนคำขอบคุณ  (*ไม่จำเป็นต้องขอบคุณทุกฉบับ)
- เสมอกันหรือต่ำกว่า : ขอขอบคุณ ขอขอบคุณมา ณ ที่นี้
- สูงกว่า : จะขอบคุณยิ่ง ขอขอบคุณอย่างยิ่ง
- ชั้นกราบเรียน : จะเป็นพระคุณอย่างยิ่ง ขอกราบขอบพระคุณ
(5) การใช้ภาษาให้ถูกต้อง
- รูปประโยค : ประโยคที่ชัดเจนต้องมี ประธาน+ภาคแสดง อาจเชื่อมด้วยคำสันธาน เช่น และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน เป็นต้น 
- การวรรคเมื่อจบประโยค ไม่วรรคแบบไม่มีเหตุผล
(6) ภาษาราชการ : ใช้คำสั้น กระชับ ไม่ใช้คำฟุ่มเฟือย วกวน ใช้คำที่เหมาะสมเป็นทางการ
- อะไร ปรับเป็น สิ่งใด อันใด
- ในเรื่องนี้ ปรับเป็น ในการนี้ ในกรณีนี้
- ได้ไหม ปรับเป็น ได้หรือไม่
- เหมือนกัน ปรับเป็น เช่นเดียวกัน
- อย่างไร ปรับเป็น เช่นใด ประการใด
- ยังไม่ได้ทำเลย ปรับเป็น ยังไม่ได้ดำเนินการแต่อย่างใด
- ต้องการ ปรับเป็น ประสงค์ จำนง
 (7) คำใช้ยกตัวอย่าง 
- เช่น : ใช้ยกตัวอย่างคำที่มีความหมาย หรืออยู่กลุ่มใกล้เคียงกัน แล้วลงท้ายด้วย ฯลฯ หรือเป็นต้น 
- ได้แก่ : กล่าวถึงสิ่งๆนั้นทั้งหมด
- อาทิ : กล่าวถึงเฉพาะสิ่งที่สำคัญ หรือลำดับต้นๆ และไม่ต้องใช้ ฯลฯ
- ดังนี้ : ใช้ยกตัวอย่าง น้อยกว่าหรือเท่ากับ 3 สิ่ง
- ดังต่อไปนี้ : ใช้ยกตัวอย่างมากกว่า 3 สิ่ง *อาจแยกเป็นข้อ หรือความเรียงก็ได้
(8) รูปแบบการพิมพ์
- การวรรค 1 เคาะ เมื่อก่อนหรือหลังเครื่องหมาย (จุลภาค มหัพภาค หน้าและหลังไม้ยมก/อัศเจรีย์/ปรัศนี/นขลิขิต/อัญประกาศ) ระหว่างคำ กลุ่มคำ และชื่อ-นามสกุล และเครื่องหมายที่ไม่ต้องวรรค คือ ทับ (/) ขีดกลาง (-)
- การวรรค 2 เคาะ เมื่อ (เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย) วรรคทั่วไป/ระหว่างหัวข้อกับเรื่อง
- ย่อหน้าเว้น 20 เคาะ หรือห่างจากระยะกั้นหน้า 2.5 ซม.
- ระยะห่างบรรทัด 
• Enter 1 ครั้ง เมื่อเริ่มบรรทัดใหม่
• Enter 1 ครั้ง + Before 6 pt. เริ่มบรรทัดที่เป็นข้อความคนละส่วน

• Enter 1 ครั้ง + Before 12 pt. แสดงการสิ้นสุดเนื้อหา เพื่อเริ่มพิมพ์คำลงท้าย
• Enter 4 ครั้ง เริ่มช่องลงนาม
• Enter 4 ครั้ง เริ่มช่องส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
⬜การส่งหนังสือราชการถึงผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข
การจัดเรียงหนังสือเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา ดังนี้
(1) เรื่องเพื่อพิจารณา (2) เรื่องเพื่อทราบ (3) เรื่องเพื่อสั่งการ  (4) เรื่องเพื่อลงนาม

	(สิ่งที่จะนำมาพัฒนาต่อยอดในหน่วยงาน (โดยสรุป)
1) สื่อสารและชี้แจงภายในหน่วยงานเพื่อทราบและยึดถือปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกัน ตามระเบียบที่กำหนด
2) ใช้เป็นแนวทางเพื่อการปฏิบัติและสามารถอ้างอิงให้เป็นมาตรฐานที่ถูกต้อง

	ผู้สรุปการประชุม
1. นางสาวพันตรี วิเศษธนวัฒน์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
2. นางสาวมนัญญา เรือจิตร  นักวิชาการสาธารณสุข


