
แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล.............นางสาว ศุภรานันท ยุทธโกวิท..................ตําแหนง........นักวิชาการสาธารณสุข.............. 

กลุมงาน/ฝาย...............บริหารยุทธศาสตร.................. 

1. งานที่รับผิดชอบ 

1.1 การติดตามประเมินผลการดําเนินงานการขับเคลื่อนพระราชบัญญัติการปองกันและแกไขปญหาการ

ต้ังครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

1.2 การติดตามรวบรวมขอมูล ตามแบบฟอรมตัวชี้วัดรายยุทธศาสตรและตัวชี้วัดผลผลิต รวมถึงการประสาน

ขอขอมูลติดตามผลการดําเนินงานจากเจาภาพตัวชี้วัดทั้ง 5 ยุทธศาสตร 

1.3 งานธุรการและเลขานุการคณะทํางานยุทธศาสตรที่ 5 สงเสริมการบูรณาการการจัดการฐานขอมูล 

งานวิจัย และการจัดการความรู ภายใต พรบ. การปองกันและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

1.4 การจัดประชุมและสรุปรายงานการประชุมประจําเดือนสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 
 

2. ขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

2.1 แผนปฏิบัติการยุทธศาสตรการปองกันและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุนระดับชาติตามพระราชบัญญัติ

กาปองกันและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 ระยะ 3 ป (ปงบประมาณ 2562-2564) 

2.2 ยุทธศาสตรการปองกันและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุนระดับชาติ พ.ศ. 2560 - 2569 

2.3 ขอมูลจากระบบ HDC, ขอมูลจากสํานักงานสถิติแหงชาติ 

2.4 ขอมูลจากสถิติสาธารณสุขและขอมูลฐานทะเบียนราษฎร 
 

3. ความรูสําคัญที่ใชในการทํางาน 

3.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

3.3 การจัดทํารูปเลมรายงานฉบับสมบูรณ 

3.4 การใชโปรแกรม Microsoft office เชน Word, power point, excel  

3.4 การเขียนแผนงาน โครงการ 

 

4. ขอมูล/ความรูที่ตองการเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

4.1 ทักษะการสื่อสารในภาษาตางประเทศ 

4.2 การใชงานโปรแกรม SPSS ในการวิเคราะหขอมูล, โปรแกรม Photoshop 

 

 

 

 

 



แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 

ชื่อ-นามสกุล.............นางสาว ศุภรานันท ยุทธโกวิท..................ตําแหนง........นักวิชาการสาธารณสุข.............. 

กลุมงาน/ฝาย...............บริหารยุทธศาสตร.................. 

ช่ือเร่ือง  เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและรายงานการประชุม 

เทคนิคการเขียนหนังสือติดตอราชการ 

        ในการเขียนหนังสือติดตอราชการน้ัน เพียงรูลักษณะของหนังสือติดตอราชการและรูวิธีเขียนขอความ 

ในหนังสือติดตอราชการก็พอจะเขียนหนังสือติดตอราชการเปน คือเขียนใหเปนแบบหนังสือติดตอราชการได 

พออานเขาใจและพอสื่อความหมายได แตยังไมเพียงพอที่จะเขียนหนังสือติดตอราชการใหดีได เพราะหนังสือ

ติดตอราชการที่ดีน้ันนอกจากตองเขียนตามแบบและเขียนใหอานเขาใจและสื่อความหมายไดแลว ยังจะตอง

เขียนใหถูกตองในเน้ือหา ถูกหลักภาษา ถูกความนิยม มีความชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด อีกทั้งใหหวังผลไดตาม

จุดประสงคของการมีหนังสือไปและใหเปนผลดีดวย 

        ดังน้ัน การศึกษาเร่ืองการเขียนหนังสือติดตอราชการ นอกจากจะศึกษาใหรูลักษณะของหนังสือติดตอ 

ราชการอันเปนความรูพื้นฐานในการเขียนหนังสือติดตอราชการแลว ยังจะตองศึกษาใหรู หลักในการเขียน

หนังสือติดตอราชการใหดี อันเปนความรูที่สูงขึ้นไปอีกระดับหน่ึงดวย ทั้งน้ีเพื่อใหสามารถเขียนหนังสือติดตอ

ราชการใหดียิ่งขึ้น 

หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือติดตอราชการ มีดังน้ี 

๑. เขียนใหถูกตอง โดยเขียนใหถูกแบบ ถูกเน้ือหา ถูกหลักภาษาและถูกความนิยม 

๒. เขียนใหชัดเจน โดยชัดเจนในเน้ือความ ชัดเจนในวัตถุประสงคและกระจางในวรรคตอน 

๓. เขียนใหรัดกุม โดยเขียนมีความหมายแนนอน ด้ินไมได ไมมีชองโหวใหโตแยง 

๔. เขียนใหกะทัดรัด โดยเขียนใหสั้น ไมใชขอความเยิ่นเยอยืดยาดหรือใชถอยคําฟุมเฟอยโดยไมจําเปน 

๕. เขียนใหบรรลุจุดประสงคและผลดีโดยเขียนใหผูรับหนังสือเขาใจวาผูมีหนังสือไปตองการอะไรจะใหผูรับ

ปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือปฏิบัติตามน้ัน โดยเปนผลดี  

การจัดทํารายงานการประชุม 

        ในการประชุมทุกคร้ังจะตองมีการจัดทํารายงานการประชุม เพื่อบันทึกความคิดเห็นของผู มาประชุม 

ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐานในการประชุมแตละคร้ัง ซึ่งการจัดทํารายงานการประชุม

จะเปนหนาที่ของฝายเลขานุการ โดยขั้นตอนการดําเนินการตางๆ มีดังน้ี 

การบันทึกการประชุม 

      ขณะที่มีการประชุมปรึกษาหารือกันน้ัน เลขานุการจะตองมีหนาที่จดรายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะ

บันทึก ขอความแบบใดน้ันขึ้นอยูกับความเหมาะสมหรือความตองการของที่ประชุมวาตองการรายละเอียดของ 

ขอมูลมากนอยเพยีงใด การบันทึกการประชุมสามารถทําได 3 วิธีคือ 

1) การบันทึกอยางละเอียด ไดแกการบันทึกคําพูดทุกคําพูดของผูประชุมที่เสนอความเห็นตอที่ประชุมพรอม

ดวยมติของที่ประชุม การบันทึกอยางละเอียดน้ีมักใชในเร่ืองที่ประชุมน้ันมีความสําคัญ เชน การประชุม

เกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล การประชุมรัฐสภา เปนตน 



2) การบันทึกเฉพาะประเด็นสําคัญ ไดแกการจดบันทึกเฉพาะประเด็นสําคัญ หรือใจความสําคัญที่ผูเขารวม

ประชุมเสนอเทาน้ัน พรอมทั้งมติของที่ประชุม การบันทึกแบบน้ีมักใชกันทั่วไปในการจดรายงานการประชุม 

3) การบันทึกเฉพาะมติและเหตุผล ไดแกการจดเฉพาะขอสรุปหรือขอตกลงของที่ประชุมเพื่อนําไปปฏิบัติตาม

มติของที่ประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผล และมติของที่ประชุมการบันทึก

รายงานการประชุมโดยวิธีใดน้ัน ใหที่ประชุมเปนผูกําหนดเอง หรือใหประธานและเลขานุการของที่ประชุม

ปรึกษาหารือกันและกําหนด 

การจัดทํารายงานการประชุม 

1) รายงานการประชุมควรใชเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองใชทุกคําพูด หากเปนการประชุมสําคัญๆ 

อาจจะตองดําเนินการอยางละเอียด รายงานทุกเร่ืองทีผู่ประชุมเสนอใหพิจารณา แตไมตองนําคําพูดที่อภิปราย

กันหรือความเห็นที่ผูประชุมเสนอทั้งหมด มาจัดทํารายงาน 

2) ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของที่ประชุมสามารถนําไปปฏิบัติ

ตามมติของที่ประชุม โดยรายงานอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม 

3) การจัดทํารายงานการประชุมควรเรียงตามลําดับวาระการประชุมคร้ังน้ันๆ โดยใชหัวเร่ืองหรือปญหาในแต

ละวาระ พรอมทั้งมติของที่ประชุมน้ันๆ ดวย 

4) ไมตองรายงานคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดที่เปนรายละเอียดปกยอยมากเกินไปยกเวนเปนการ

รายงานอยางละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก 

5) ผูเขียนรายงานการประชุมตองต้ังใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมไดถูกตองตาม

มติและตามความเปนจริง  

6) ควรแยกประเด็นสําคัญของผูที่ประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน 

7) ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจนที่สามารถสื่อ

ความหมายไดงาย 

8) ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณไมใชคําฟุมเฟอย เยิ่นเยอ หรือสํานวนโวหารที่เรา 

อารมณสื่อความหมายไปในทางใดทางหน่ึง ที่ไมตรงตามวัตถุประสงคของเร่ืองที่ประชุม 

ปญหาในการท่ีจะเขียนรายงานการประชุม 

       คือ ขาดความมั่นใจในการเขียน ขาดประสบการณในการจัดทํา ดังน้ันจึงตองหมั่นฝกฝนตนเองในการ 

จับประเด็นของการประชุม การใชสํานวนในการเขียนขอความ การใชคําเชื่อมตอประโยค โดยการอานหนังสือ

ที่ผานเร่ืองเขามาหรือออกไปใหมากขึ้น ดูการเขียนรายงานการประชุมของผูอ่ืนที่ผานเร่ืองมาที่หนวยงาน แลว

ใชความสังเกตวาขอความในหนังสือน้ันใชสํานวนอะไร จึงทําใหเน้ือหามีความสละสลวย มีวิธีการเรียบเรียง

อยางไร จึงออกมาไดดี และที่สําคัญตองลงมือเขียนรายงานการประชุมดวยตนเอง เมื่อทําแลวผิดก็แกเพราะ

ไมใชเร่ืองเสียหายอะไร 

ขอบกพรองในการเขียนและแนวทางแกไข 

1. แบบฟอรมไมถูกตองเชน การเวนชวงบรรทัด การเวนซายขวา การยอหนาการเวนวรรค เปนตน จึงตอง 

 แมนยําและปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัด 

2. ชื่อเร่ือง ไมตรงกับจุดประสงคหรือยาวเกินไป ควรสรุปยอใหกระทะรัด 



3. เขียนไมตรงประเด็น หรือวกวน ควรเรียบเรียงความคิด หรือเขียนประเด็นเปนขอ ๆไวกอน 

4. ดวนสรุป โดยขอมูลหรือเหตุผลไมเพียงพอ ควรคนควาขอมูลมายืนยันใหเชื่อถือได 

5. ไมอางอิงที่มา หรืออางอิงไมครบถวน ควรตรวจสอบใหรอบคอบ 

6. ไมเลือกสรรขอมูล เน้ือความยาว ใชคําฟุมเฟอย ควรสรุปใหกระชับ 

7. ขาดความคิดริเร่ิมสรางสรรคเขียนตามๆ กันมาโดยไมแกไข ควรคิดใหม เขียนใหมใหเหมาะสม 

8. ประโยคยาวซับซอน ใชคําเชื่อมมากเกินไป ประโยคยาวเขาใจยากควรตัดตอนเปนประโยคสั้นๆ ที่เขาใจงาย 

9. ใชคําวาจึงแลวจึงอีกในคําเชื่อมมากเกินไป ประโยคยาวเขาใจยากควรตัดตอนเปนประโยคสั้นๆ ที่เขาใจงาย 

10. ขอบคุณแลว ยงัลงทายวา จึงเรียนมาเพื่อทราบอีก เมื่อขอบคุณแลวควรจบขอความได 

11. ขอแสดงความนับถือ ยกไปไวหนาตอไป ตองยกขอความอยางนอย 2 บรรทัดสุดทายมาดวย 

12. ใชไปยาลนอยผิด เชน ใชไปยาลนอยหลังชื่อคน การใชไปยาลนอยใชแทนนามสกุลไมไดควรใชใหถูกตอง 

 ตามหลักการ 

13. ในกรณีที่มีขอความยาว มีหัวขอมาก ใชตัวเลขหัวขอไมเปนไปตามลําดับ ควรวางระบบใหเปนมาตรฐาน 

14. การใชตัวเลข ใชเลขอารบิคและเลขไทยในหนังสือฉบับเดียวกัน ควรตรวจสอบอยางรอบคอบ 

15. ใชคําบางคําผิด เชน ไป – มา ตองใชใหถูก ใหถือตัวผูรับหนังสือเปนสําคัญ 

16. พิมพผิด พิมพตกขอความ ตองตรวจสอบใหรอบคอบอยางนอย 2 รอบเสมอ 

17. สะกดการันตผิด ตองถามจากผูรูหรือสอบทานกับพจนานุกรม และจาการเขียนที่ถูกตองเอาไวและใชตาม 
 

แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล.............นางสาว ศุภรานันท ยุทธโกวิท..................ตําแหนง........นักวิชาการสาธารณสุข.............. 

กลุมงาน/ฝาย...............บริหารยุทธศาสตร.................. 

1. งานที่รับผิดชอบ 

1.1 การติดตามประเมินผลการดําเนินงานการขับเคลื่อนพระราชบัญญัติการปองกันและแกไขปญหาการ

ต้ังครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

1.2 การติดตามรวบรวมขอมูล ตามแบบฟอรมตัวชี้วัดรายยุทธศาสตรและตัวชี้วัดผลผลิต รวมถึงการประสาน

ขอขอมูลติดตามผลการดําเนินงานจากเจาภาพตัวชี้วัดทั้ง 5 ยุทธศาสตร 

1.3 จัดประชุมคณะทํางานยุทธศาสตรสงเสริมการบูรณาการการจัดการฐานขอมูล งานวิจัย และการจัดการ

ความรู ยุทธศาสตรที่ 5 ภายใต พรบ. การปองกันและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 

1.4 การจัดประชุมและสรุปรายงานการประชุมประจําเดือนสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 
 

2. ขอมูลที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

2.1 แผนปฏิบัติการยุทธศาสตรการปองกันและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุนระดับชาติตามพระราชบัญญัติ

กาปองกันและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุน พ.ศ. 2559 ระยะ 3 ป (ปงบประมาณ 2562-2564) 

2.2 ยุทธศาสตรการปองกันและแกไขปญหาการต้ังครรภในวัยรุนระดับชาติ พ.ศ. 2560 - 2569 



2.3 ขอมูลจากระบบ HDC, ขอมูลจากสํานักงานสถิติแหงชาติ 

2.4 ขอมูลจากสถิติสาธารณสุขและขอมูลฐานทะเบียนราษฎร 
 

3. ความรูสําคัญที่ใชในการทํางาน 

3.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

3.3 การจัดทํารูปเลมรายงานฉบับสมบูรณ 

3.4 การใชโปรแกรม Microsoft office เชน Word, power point, excel  

3.4 การเขียนแผนงาน โครงการ 

 

4. ขอมูล/ความรูที่ตองการเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

4.1 ทักษะการสื่อสารในภาษาตางประเทศ 

4.2 การใชงานโปรแกรม SPSS ในการวิเคราะหขอมูล, โปรแกรม Photoshop 


