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คํานํา 
 

รายงานการศึกษาสวนบุคคลฉบับนี้ เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหลักสูตรนักบริหารมหานคร
ระดับตน รุนท่ี 40 จัดทําข้ึนเพื่อเปนแนวทางการวางแผนการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานดานการ
เขียนหนังสือราชการ และการเสนอหนังสือราชการของสํานักการระบายน้ํา เปนหนึ่งในปญหาการเขียน
หนังสือดานการเขียนหนังสือราชการไมถูกตองตามระเบียบงานสาบรรณ และการเสนอหนังสือราชการไม
เปนไปตามท่ีหนวยงานกําหนด ดังนั้น ควรมีแผนการเขียนหนังสือ เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการเขียน
หนังสือเปนไปตามเปาหมาย ไดอยางมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิ์ผล ซึ่งมีความสอดคลองกับยุทธศาสตร
ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 (พ.ศ. 2556 – 2575) ดานท่ี 7 การบริหารจัดการเมืองมหานคร  
มิติท่ี 7.3 การบริหารทรัพยากรบุคคลใหบรรลุตามเปาประสงคท่ีต้ังไว 

ขอขอบพระคุณอาจารยท่ีปรึกษาท่ีใหคําแนะนําในการจัดทํารายงานฉบับนี้ใหสําเร็จลุลวงไป
ดวยดี ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวารายงานการศึกษาสวนบุคคลฉบับนี้จะเปนประโยชนตอบุคลากร
กรุงเทพมหานครและผูปฏิบัติงาน อุทิศและผูท่ีจัดทําใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามความคาดหวังตอไป 
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1. หัวขอ แผนการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือราชการ และการเสนอหนังสือ
ราชการของสํานักการระบายน้ํา 

2. ความสําคัญของการศึกษา / ท่ีมาของการนําเสนอ  
สํานักงานเลขานุการ  สํานักการระบายน้ํา โดยกลุมงานชวยนักบริหาร  มีหนาท่ีรับผิดชอบ

เกี่ยวกับงานดานเลขานุการ ของผูอํานวยการสํานัก รองผูอํานวยการสํานัก และเลขานุการสํานัก                             
มีการกล่ันกรองงานและตรวจสอบเอกสารกอนจะเสนอผูบริหารลงนาม ซึ่งในปจจุบันประสบปญหาดาน
การเขียนหนังสือราชการไมถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ และการเสนอหนังสือราชการไมเปนไป
ตามท่ีหนวยงานกําหนด ซึ่งจะเขียนอยางงไรใหดูดี ถูกตอง ท้ังเนื้อหา หลักภาษา ถูกความนิยม มีความ
ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด เขาใจงาย สามารถสรางความเขาใจและส่ือสารถึงความตองการของผูสงไปยังผูรับ
ไดอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งการท่ีจะดําเนินการใหเปนไปตามเปาหมายนั้น ควรตองมีการสรางพื้น
ฐานความรูความเขาใจในเรื่องระเบียบสารบรรณใหแกผูปฏิบัติงาน โดยการเพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือราชการ และการเสนอหนังสือราชการ ซึ่งเปนส่ิงสําคัญและมีประโยชนตอ
บุคลากรกรุงเทพมหานครและผูปฏิบัติงานแบบมืออาชีพท่ีมีขีดสมรรถนะสูง ซึ่งสอดคลองกับยุทธศาสตร
ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 (พ.ศ. 2556 – 2575) ดานท่ี 7 การบริหารจัดการเมืองมหานคร  
มิติท่ี 7.3 การบริหารทรัพยากรบุคคล 

ในฐานะท่ีผูนําเสนอสวนบุคคลไดปฏิบัติงานในสังกัดสํานักงานเลขานุการ สํานักการระบายน้ํา  
ซึ่งมีหนาท่ีพิจารณากล่ันกรองและตรวจสอบความถูกตองของหนังสือกอนท่ีจะนําเสนอ ใหกับผูบริหาร
พิจาณาและส่ังการ แตปญหาท่ีพบสวนใหญจะเปนเรื่องความไมถูกตองของรูปแบบ วรรคตอน การเวน
วรรค เปนตน ซึ่งไมเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับ2) พ.ศ. 2548 ทําใหสํานักงานเลขานุการจะตองใชเทคนิค และวิธีการปฏิบัติงานอยาง
ละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบ เพื่อใหหนังสือราชการท่ีถูกนําเสนอมาจากฝาย/งานตาง ๆ เปนหนังสือ
ท่ีถูกตอง ทําใหตองใชระยะเวลาในการดําเนินการตรวจสอบนาน และมีการสงคืนหนังสือราชการกลับไป
ใหหนวยงานท่ีทําหนาท่ีเสนอหนังสือดังกลาวเพื่อใหกลับไปแกไขจัดทําหนังสือราชการใหม ใหถูกตองอยู
บอยครั้ง ทําใหการปฏิบัติงานโดยรวมขององคกรเกิดความลาชาไมทันตอเหตุการณ ดังนั้นควรมีแผนการ
เขียนหนังสือ เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการเขียนหนังสือเปนไปตามเปาหมาย ไดอยางมีประสิทธิภาพ
และสัมฤทธิ์ผล เปนไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ ลดเวลาการแกไข และสรางความมั่นใจในการพิจารณา 
วินิจฉัยส่ังการ หรือลงนามใหกับผูบริหารตอไป 

3. วัตถุประสงค 
1. เพี่อสรางความรูและความเขาใจของผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับหลักการเขียนหนังสือราชการ

และการเสนอหนังสือราชการใหแกผูปฏิบัติงานใหมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือ
ราชการและการเสนอหนังสือราชการ                                                        

2. เพื่ อให การเขียนหนั งสือราชการและการเสนอหนั งสือราชการมีมาตรฐานเ ดียวกัน                                  
และถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ      
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4. เปาหมาย 
1. จัดคูมือการปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือราชการและการเสนอหนังสือราชการของ

สํานักการระบายน้ํา 
2. ฝกอบรมใหความรูในความรูเรื่องการจัดทําแผนการเขียนหนังสือราชการและการเสนอ

หนังสือราชการ จํานวน 2 รุนๆ ละ 30 คน 
3. สรางมีแหลงผูรูในองคกร (Center of Excellence – COE) เพื่อใหคําปรึกษาดานการ

เขียนหนังสือราชการแตละสํานักงาน      

5.  แนวคิด / หลักการท่ีใชในการศึกษา 

5.1 ระเบียบสารบรรณ/การเขียนหนังสือราชการ  
            1) นิยามศัพท   

ผูบริหาร หมายถึง ผูอํานวยการสํานัก รองผูอํานวยการสํานัก เลขานุการสํานัก และ
ผูอํานวยการกอง 

การกล่ันกรองหนังสือราชการ หมายถึง การตรวจสอบเสนอพิจารณารายละเอียดของ
เอกสารอยางรอบคอบ ถ่ีถวน ครบสมบูรณ พรอมท้ังสรุป จับประเด็นวิเคราะหสาระสําคัญอยางครบถวน 
และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา 

การเขียนหนังสือราชการ หมายถึง การจัดทําเอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ เพื่อใชติดตอ
ส่ังการระหวางสวนราชการกับบุคคลหรือหนวยงานภายในหรือภายนอก 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือท่ีมีไปมาระหวาง
สวนราชการ หนังส่ือท่ีสวนราชการไปถึงหนวยงานอื่นซึ่งไมใชสวนราชการ หนังสือท่ีหนวยงานอื่นซึ่งไมใช
สวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐาน
และเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

การเสนอหนัง สือราชการ คือ การนําหนัง สือราชการท่ีดําเนินเสร็จแลวเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตรวจแกไขบันทึกส่ังการทราบหรือลงนามอยางใดอยางหนึ่งเพื่อใหทางราชการ
นั้นๆ ดําเนินการตอไป  

2) การเขียนหนังสือราชการ 
การเขียนหนังสือราชการใหถูกตอง เปนปญหาของหลายหนวยงาน ปญหานั้นสวนหนึ่งเกิด

จากการเรียนรู การหลอหลอม และกระบวนการในการส่ังสมประสบการณของผูเขียนเอง อันถือเปน
ปญหาภายใน กับสวนหนึ่งเกิดจากปจจัยภายนอก ซึ่งเปนเรื่องของรูปแบบ วิธีการการใชถอยคํา การใช
ภาษาของหนังสือราชการ ซึ่งผูเขียนจะตองศึกษาเรียนรูอยางตอเนื่องเพื่อใหการเขียนหนังสือราชการของ
ผูเขียนนั้นสามารถดําเนินไปไดอยางราบรื่น ดวยความมั่นใจ มีความถูกตองท้ังรูปแบบและเนื้อหาจนเปนท่ี
ยอมรับไดอยางแทจริง 

การเขียนหนังสือราชการถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ สวนราชการ หมายความวา กระทรวง ทบวง 
กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ ท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวน ภูมิภาค 
ราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือในตางประเทศ และใหหมายรวมถึงคณะกรรมการดวย 
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2.๑)  ชนิดของหนังสือราชการ มี ๖ ชนิด ดังนี้  
        ๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใช กระดาษครุฑ 

เปนหนังสือติดตอ ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานท่ีไมใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก  

๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
เปนหนังสือ ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม ใชกระดาษบันทึกขอความ  

๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวน
ราชการ ระดับ กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบ ลงช่ือยอกํากับตรา  

๔. หนังสือส่ังการ มี ๓ ชนิด ดังนี้  
    ๔.๑ คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวย

กฎหมาย โดยใช กระดาษตราครุฑ  
    ๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจ

กฎหมายหรือไม ก็ไดเพื่อถือเปนหลักในการปฏิบัติงาน ใชกระดาษตราครุฑ  
    ๔.๓ ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใชโดยอาศัยอํานาจ

ของกฎหมาย ท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
๕. หนังสือประชาสัมพันธมี ๓ ชนิด ดังนี้  
    ๕.๑ ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติใช กระดาษตราครุฑ  
    ๕.๒ แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพื่อทําความเขาใจใน

กิจกรรมของทาง ราชการ หรือเหตุการณใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
    ๕.๓ ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
๖. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ มี ๔ ชนิด ดังนี้  
    ๖.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติ

บุคคล หรือ หนวยงานเพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งใหปรากฏแกบุคคลท่ัวไปโดยไมจําเพาะเจาะจง 
ใชกระดาษตราครุฑ  

    ๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชม ผูเขารวม
ประชุม และมติ ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

   2.2) หลักสําคัญในการเขียนหนังสือราชการ 
1. เขียนใหดี ตองมีคุณภาพของเนื้อหา มีเทคนิคในการเขียน สรางสรรค และ

รับผิดชอบ 
2. ส่ือความเขาใจตรงกัน ระหวางผูรับ – ผูสง ประหยัดเวลาตีความ/สอบถาม/

ตรวจสอบ/หาขอมูลเพิ่ม/ทําใหม 
3. เขียนใหคนอานรูเรื่อง งายในการปฏิบัติตามไมซับซอน ไมตองตีความ เรียบงาย 

กระชับภาษาสวย 
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4. ถูกรูปแบบ ถูกเนื้อหนา ถูกหลักภาษาไทย ถูกความนิยม ถูกใจผูลงนาม 
5. ความชัดเจน ชัดเจนในเนื้อหา ชัดเจนในจุดประสงค และกระจางในวรรคตอน 
6. ความรัดกุม เขียนใหมีความหมายแนนอน เขาใจงาย ไมมีชองใหโตแยง 
7. ความกะทัดรัด เขียนใหส้ัน ไมใชคํา/ของความฟุมเฟอย 
8. บรรลุวัตถุประสงคและเปนผลดี สะอาด เรียบรอย สวยงามใชคําขอความสุภาพ 

เลือกใชคําลักษณะเสริมสราง ขอรอง ขอความรวมมือ แทนคําบังคับหรือคําทําลาย 
2.3)  ขอพกพรองท่ีพบบอยในการเขียนหนังสือราชการ 

1. แบบฟอรมไมถูกตอง เชน การเวนชวงบรรทัด การเวนซายขวา การช่ือยอหนา 
การเวนวรรค เปนตน จะตองแมนยําและปฏิบัติตามระเบียบยางเครงครัด 

2. ช่ือเรื่อง ไมตรงกับจุดประสงค หรือยาวเกินไป ควรใชช่ือเรื่องใหถูกตอง กะทัดรัด 
3. โครงสรางในการเขียน การเขียนไมตรงประเด็น/วกวน ควรกําหนดโครงสรางของ

หนังสือจัดเรียบเรียงความคิด หรือประเด็นเปนขอๆ ตามลําดับการนําเสนอ 
4. ดวนสรุป โดยใชขอมูลหรือมีเหตุผลไมเพียงพอ ควรคนควาขอมูลมายืนยันให

เช่ือถือได 
5. ไมอางอิงท่ีมา หรืออางอิงไมครบ ควรตรวจสอบขอมูลท่ีอางอิงใหรอบคอบ 
6. ไมเลือกสรรขอมูล เนื้อความยาว ใชคําฟุมเฟอย ควรสรุปใหกระชับ 
7. ขาดความคิดริเริ่มสรางสรรค เขียนตามตัวอยาง หรือแนวทางเดิมๆ โดยไมแกไข 

ควรคิดใหมปรับแนวทางการเขียนใหมใหเหมาะสม 
8. แตละยอหนา มีประโยคยาว ซับซอน เจาใจอยาก ควรตัดตอนเปน ประโยคส้ัน     

ท่ีเขาใจงาย หรือจัดแยกเปนหัวขอ แยกเปนเรื่องๆ เปนกลุมๆ  ตามลําดับ 1..2..3.. เปนตน 
9.  ใชคําซ้ําๆ บอยๆ เชน วา จึง แลว จึง อีก ในขอความใกลๆ กัน ควรตรวจสอบ

และแกไข 
10. การใชคําลงทายท่ีไมเหมาะสม เชน ขอบคุณแลว ยังใชคําลงทายวา จึงเรียนมา

เพื่อทราบซ้ําอีก เมื่อขอบคุณแลวควรจบขอความได 
11. คําลงทาย ขอความแสดงนับถือ หากตองยกไปไวหนาตอไป ตองยกขอความ

อยางนอย 2 บรรทัด สุดทายไปอยูในหนาใหมดวย 
12. ใชไปยาลนอยผิด เชน ใชไปยาลนอยหลังช่ือคน การใชไปยาลนอยใชแทน

นามสกุลไมได ควรใชใหถูกตอง 
13. ในกรณีท่ีมีการขอความยาย มีหัวขอมาก ใชตัวเลขหัวขอมาก ใชตัวเลขขอไม

เปนไป ตามลําดับ ควรวางระบบใหเปนมาตรฐาน 
14. ใชคําบางคําผิด เชน ไป – มา ตองใชใหถูก ใหถือตัวผูรับหนังสือเปนสําคัญ 
15. การใชเลข ใชเลขอารบิก และเลขไทยในหนังสือฉบับเดียวกัน ควรตรวจสอบ

อยางรอบคอบ 
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16. พิมพผิด พิมพตกขอความ ตองตรวจสอบใหถูกตองและอยางรอบคอบอยางนอย 
2 รอบเสมอ 

17. สะกดการันตผิด ตองถามจากผูรูหรือสอบทานกับพจนานุกรม และจําการเขียน
ท่ีถูกตองเอาไว และใชตาม 

    อาจสรุปไดวา การเขียนหนังสือราชการท่ีตองมีข้ันตอนการเขียนซึ่งควรจะตองยึดถือ
ตามรูปแบบและโครงสรางของหนังสือราชการท่ีไดกําหนดรูปแบบและโครงสรางไวตางๆ กันออกไป     
ตามเจตนา และวัตถุประสงคของหนังสือราชการนั้นๆ และผูเขียนควรมีเทคนิคการเขียนท่ีถูกตอง         
ซึ่งผูเขียนจําเปนตองฝกปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการจนเกิดทักษะ เพื่อสามารถเลือกใชประเภท 
รูปแบบ และโครงสรางของหนังสือราชการท่ีเหมาะสมกับเจตนารมณของหนังสือราชการนั้น ตลอดการฝก
การใชสําเนาภาษาท่ีเหมาะสม ดังนั้น ผูปฏิบัติงานดานเอกสารจึงควรไดเรียนรูหลักการท่ีถูกตอง และ
นํามาฝกฝนจนเกิดความชํานาญ สามารถเลือกใชประเภท รูปแบบและโครงสรางของหนังสือท่ีเหมาะสม
กับเจตนารมณของหนังสือและสามารถใชสําเนาภาษาไดอยางถูกตองตามหลักเกณฑ และความเหมาะสม  

5.2 การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอก SWOT (SWOT Analysis) 
     การวิเคราะห SWOT คือ การวิเคราะหสภาพแวดลอมท่ีเปนการตรวจสอบใหทราบถึง

จุดออนจุดแข็งขององคกรอันเปนปจจัยภายใน และตรวจสอบเพื่อท่ีจะหาโอกาสและอุปสรรคอันเปน
ปจจัยภายนอก เปนการวิเคราะหเพื่อตอบคําถาม 2 ประการ สภาพปจจุบันขององคกรเปนอยางไรและ
ทิศทางการดําเนินงานจะมุงไปทางใดโดยหลักการสําคัญของ SWOT   

  การประเมินสภาพแวดลอมภายใน 
     การประเมินสภาพแวดลอมภายใน จะวิเคราะหและพิจารณาทรัพยากรความสามารถ

ภายในหนวยงานในทุกๆ ดาน เพื่อระบุจุดแข็งและจุดออนของหนวยงานหลัก แหลงท่ีมาเบ้ืองตนของ
ขอมูลเพื่อการประเมินสภาพแวดลอมภายใน คือขอมูลเพื่อการบริหารท่ีครอบคลุมทุกดาน ท้ังในดาน
โครงสราง ระบบ ระเบียบ วิธีการปฏิบัติงาน บรรยากาศในการทํางาน และทรัพยากรในการบริหาร      
(คน เงิน วัสดุ และการจัดการ) รวมถึงการพิจารณาผลการดําเนินงานท่ีผานมาของหนวยงาน เพื่อท่ีจะ
เขาใจสถานการณและกลยุทธ 

- จุดแข็ง (S-Strenths) เปนการวิเคราะหปจจัยภายนอกในจากมุมมองของผูท่ีอยู
ภายในหนวยงานั้นเอง วาปจจัยใดภายในองศกรท่ีเปนขอไดเปรียบหรือจุดเดนของหนวยงานท่ีควรนํามาใช
ในการพัฒนางานได และควรดํารงไวเพื่อการเสริมสรางความเข็งแข็งของหนวงงาน 

- จุดออน (W-Weaknesses) เปนการวิเคราะหปจจัยภายนอกในจากมุมมองของผูท่ีอยู
ภายในหนวยงานนั้นเอง วาปจจัยใดภายในองคกรท่ีเปนจุดดอยหรือจุดเสียเปรียบของหนวยงานท่ีควร
ปรับปรุงใหดีข้ึนหรือขจัดใหหมดไป อันจะเปนประโยชนตอหนวยงาน 

การประเมินสภาพแวดลอมภายนอก 
   การประเมินสภาพแวดลอมภายนอกหนวยงานนัน้ สามารถคนหาโอกาสและอุปสรรค

ทางการดําเนินงานของหนวยงานท่ีไดรับผลกระทบจากสภาพแวดลอม 
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    - โอกาส (O-Opportunities) เปนวิเคราะหวาปจจัยใดท่ีสามารถสงผลกระทบท่ีเปน

ประโยชน ท้ังทางตรงและทางออมตอการดําเนินงานของหนวยงาน ขอดีเหลานี้มาเสริมเสรางใหหนวยงาน
เข็มเข็มข้ึนได 

    - อุปสรรค  (T-Threats) เปนการวิเคราะหปจจัยภายนอกหนวยงาน ปจจัยใดท่ี
สามารถสงผลกระทบในทางท่ีจะความเสียหายท้ังทางตรงและทางออม ซึ่งหนวยงานจําเปนหลีกเล่ียงหรือ
ปรับสภาพหนวยงานใหมีความเข็งแกรงพรอมท่ีเผชิญแรงผลการะทบดังกลาวได 

เมื่อไดขอมูลเกี่ยวกับจุดแข็ง-จุดออน โอกาส-อุปสรรคแลว ใหนําจุดแข็ง-จุดออนภายใน
มาเปรียบเทียบกับโอกาส-อุปสรรคจากภายนอกเพื่อดูวาองคกรกําลังเผชิญสถานการณเชนใดและภายใต
สถานการณเชนนั้น องคกรควรจะทําอยางไร โดยท่ัวไปในการวิเคราะห SWOT ดังกลาวนี้ องคกรจะอยูใน
สถานการณ 4 รูปแบบ ดังนี้  

สถานการณท่ี 1 (จุดแข็ง-โอกาส) สถานการณนี้เปนสถานการณท่ีพึงปรารถนาท่ีสุด ดังนั้น 
ผูบริหารขององคกรควรกําหนดกลยุทธในเชิงรุก (Aggressive–Strategy) เพื่อดึงเอาจุดแข็งท่ีมีอยูมา
เสริมสรางและปรับใช และฉกฉวยโอกาสตาง ๆ ท่ีเปด และหาประโยชนอยางเต็มท่ี  

สถานการณท่ี 2 (จุดออน-ภัยอุปสรรค) สถานการณนี้เปนสถานการณท่ีเลวรายท่ีสุด 
เนื่องจากองคกรกําลังเผชิญอยูกับอุปสรรคจากภายนอกและมีปญหาจุดออนภายในหลายประการ      
ดังนั้นทางเลือกท่ีดีท่ีสุด คือกลยุทธการต้ังรับหรือปองกันตัว (Defensive Strategy) เพื่อพยายามลดหรือ   
หลบหลีกภัยอุปสรรคตาง ๆ ท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน ตลอดจนหามาตรการท่ีจะทําใหองคกรเกิดความสูญเสียท่ี
นอยท่ีสุด  

สถานการณท่ี 3 (จุดออน-โอกาส) สถานการณองคกรมีโอกาสเปนขอไดเปรียบดานการ
แขงขันหลายประการ แตติดขัดอยูตรงท่ีมีปญหาอุปสรรคท่ีเปนจุดออนอยูหลายอยางเชนกัน ดังนั้น
ทางออกคือกลยุทธการพลิกตัว (Turnaround-oriented Strategy) เพื่อขจัดหรือแกไขจุดออนภายในตาง 
ๆ ใหพรอมท่ีจะฉกฉวย โอกาสตาง ๆ ท่ีเปดให  

สถานการณท่ี 4 (จุดแข็ง-อุปสรรค) สถานการณนี้เกิดข้ึนจากการท่ีสภาพแวดลอมไม
เอื้ออํานวยตอการดําเนินงาน แตตัวองคกรมีขอไดเปรียบท่ีเปนจุดแข็งหลายประการ ดังนั้น แทนท่ีจะรอ
จนกระท่ังสภาพแวดลอมเปล่ียนแปลงไป ก็สามารถท่ีจะเลือกกลยุทธการแตกตัวหรือขยายขอบขายกิจการ 
(Diversification Strategy) เพื่อใชประโยชนจากจุดแข็งท่ีมีสรางโอกาสในระยะยาวดานอื่น ๆ แทน 

ดังนั้น ผูศึกษาจึงไดวิเคราะหองค “สํานักการระบายน้ํา” ท่ีดําเนินเกี่ยวกับการเขียนหนังสือ
ราชการและการเสนอหนังสือราชการ โดยนําหลักการ SWOT Analysis มาวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาส 
และอุปสรรคขององคกร เพื่อสามารถนําเสนอถึงปญหาของระบบงานท่ีเกิดข้ึนและสามารถนําไปกําหนด
แนวทางในการปรับปรุแกไขหรือปองกันการเกิดปญหาอันจะทําใหการปฏิบัติงานนั้นขาดประสิทธิภาพ 
และลาชา โดยใชปจจัยท่ีเปนจุดแข็งและโอกาสเชามาสนับสนุน แสดงดังตารางท่ี 1 
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การวิเคราะห SWOT  

 
จุดแข็งขององคกร (S-Strengths) จุดออนขององคกร (W-Weaknesses) 

1. ผูบริหารในสํานักการระบายน้ําสนับสนุน  
การดําเนินงานในทุกดานของงานสารบรรณ 
2. มีอุปกรณสํานักงานท่ีเกี่ยวของกับงานสารบรรณ
เพียงพอตอการใชงาน อาทิเชน คอมพิวเตอร
กระดาษ อุปกรณเย็บกระดาษ แฟมเสนองาน 
เปนตน  
 

1. บางฝายของสํานักงาน มีการยกเลิกตําแหนง
เจาพนักงานธุรการ เนื่องจากการปรับโครงสราง 
สงผลใหเจาหนาท่ีตําแหนงอื่น ๆ ตองเขียน
หนังสือราชการเอง  
2. ผูเขียนสวนใหญขาดประสบการณ ไมมีความรู 
ความเขาใจเกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการท่ี
ถูกตอง โดยมักถือปฏิบัติตามแบบเอกสารอยาง
เดิมตาม ๆ กันมา  
3. การขาดกระบวนการเรียนรู เนื่องจากคิดวา
เปนเรื่องท่ีไมสําคัญ 
4. การนําคอมพิวเตอรมาใชในการพิมพ มีผลตอ
การใชภาษาไทยเรื่องวรรคตอน การตัดคําของ
ภาษาไทย การแยกคําท่ีผิดหลักภาษา  

โอกาส (O-Opportunities) อุปสรรค (T-Threats) 
1. กฎระเบียบท่ีใชในปจจุบันเกี่ยวกับงานสารบรรณ
มีความชัดเจน ไมคอยมีการเปล่ียนแปลง ทําให
เอ้ือตอการบริหารจัดการในสํานักงานเลขานุการ 
สํานักการระบายน้ํา  
2. นโยบายการบริหารจัดการงานดานสารบรรณ
ของกรุงเทพมหานคร มีเปาหมายท่ีชัดเจน ทําให 

มีทิศทางและเปาหมายในการดําเนินงานอยาง
เปนระบบ 
 

1. รูปแบบ วิธีการใชถอยคํา การใชภาษาของ
หนังสือราชการจากหนวยงานภายนอกไมเปนไป
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน    
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับเพิ่มเติม พ.ศ. 
2548  
2. ผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจรางหนังสือราชการ 
ระดับสูง อาจจะมีรูปแบบและโครงสรางในการ
เขียน แตกตางกัน หนังสือราชการประเภท
เดียวกัน อาจเขียนโดยใชรูปแบบและโครงสราง 
ท่ีตางกัน ท้ังในแงของการจัดลําดับการนําเสนอ 
แนวความคิด การใชถอยคําภาษา ตลอดจน
วิธีการนําเสนอ 
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จากตารางขางตน เมื่อพิจารณาจุดออนและโอกาส พบวา สํานักงานเลขานุการ สํานักการ-
ระบายน้ํา  เจาหนาท่ียังขาดความรูความเขาใจอยูมาก และมีการบริหารจัดการการดําเนินดานงานสาร
บรรณอยางเปนระบบ ชัดเจน ประกอบกับกฎระเบียบสรบรรณท่ีอางอิง ไดแก ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 มีความชัดเจน และยังไม
คอยมีการเปล่ียนแปลงมาถึงปจจุบัน ถือไดวาเปนระยะเวลานานพอทําใหบุคลากรสามารถนํามาใชเปน
แนวทางปฏิบัติไดอยางตอเนื่อง อยางไรก็ตามบุคลากรผูปฏิบัติงานจําเปนตองมีความรู ความเขาใจเนื้อหา
ระเบียบดังกลาว หลักการของภาษาไทย เชน การเวนวรรคตอน การตัดคํา จะสงผลใหผูปฏิบัติงานมีความ
ผิดพลาด และสามารถแกไขปญหาไดเองอยางมีประสิทธิภาพในการทํางาน ลดภาระการกล่ันกรอของ
ผูเกี่ยวของตอไป 

5.3 การจัดการความรูในองคกร (Knowledge Management)  
      การจัดการความรูในองคกร (Knowledge Management) หมายถึง การรวบรวมองค

ความรูท่ีมีอยูในองคกร ซึ่งกระจัดกระจายอยูในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพื่อใหทุกคน
ในองคกรสามารถเขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปนผูรู รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ     
อั นจะส งผลให องค กรมี ความสามารถในเชิ งแข งขั นสู งสุ ด โดยท่ีความรู มี  2 ประเภท คื อ 
                  1. ความรูท่ีฝงอยูในคน (Tacit Knowledge) เปนความรูท่ีไดจากประสบการณ พรสวรรค
หรือสัญชาตญาณของแตละบุคคลในการทําความเขาใจในส่ิงตาง ๆ เปนความรูท่ีไมสามารถถายทอด
ออกมาเปนคําพูดหรือลายลักษณอักษรไดโดยงาย เชน ทักษะในการทํางาน งานฝมือ หรือการ 
คิดเชิงวิเคราะหบางครั้ง จึงเรียกวาเปนความรูแบบนามธรรม 
                      2. ความรูท่ีชัดแจง  (Explicit Knowledge)  เปนความรูท่ีสามารถรวบรวม ถายทอดไดโดย
ผานวิธีตาง ๆ เชน การบันทึกเปนลายลักษณอักษร ทฤษฎี คูมือตาง ๆ และบางครั้งเรียกวาเปนความรู
แบบรูปธรรม 

ข้ันตอนหลักของกระบวนการความรูมี 7 ข้ันตอน 
1) การบงช้ีความรู  
    เปนการระบุเกี่ยวกับความรูท่ีองคกรจําเปนตองมีตองใช เพื่อใหบรรลุ เปาหมายตาม

วิสัยทัศน พันธกิจขององคกร ไดแก ความรูอะไรบาง ความรูอะไรท่ีมีอยูแลว อยูในรูปแบบใด อยูท่ีใคร  
2) การสรางและแสวงหาความรู  
    เปนการสรางความรูใหม แสวงหาความรูจากภายนอก รักษาความรูเดิม แยกความรู

ท่ีใชไมไดแลวออกไป มีหลายแนวทาง เชน ใช SECI model บุคลากรท่ีมีความรูและประสบการณตางกัน
มาประชุม/ทํางานรวมกัน จางคนท่ีมีความรูมาทํางานในองคกร จางท่ีปรึกษา  

3) การจัดความรูใหเปนระบบ  
    เปนการวางโครงสรางความรู แบงชนิด ประเภท เชน กฎ ระเบียบ ข้ันตอนการ

ทํางาน ฯลฯ กําหนดวิธีการจัดเก็บและคนคืน เพื่อใหสืบคน เรียกคืน และนําไปใชไดสะดวก  
4) การประมวลและกล่ันกรองความรู  
    เปนการกล่ันกรองความถูกตอง ครบถวน ทันสมัย ใชงานไดของความรู ปรับปรุง

รูปแบบเอกสารใหเปนมาตรฐาน ใชภาษาเดียวกัน ปรับปรุง เนื้อหาใหสมบูรณ  
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5) การเขาถึงความรู  
    เปนการทําใหผูใชความรูนั้นเขาถึงความรูท่ีตองการไดงายและสะดวก เชน ระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) Web board บอรดประชาสัมพันธ เปนตน  
6) การแบงปนแลกเปล่ียนความรู  
    เปนการนําความรูท่ีไดจากการปฏิบัติงานมาแลกเปล่ียนเคล็ดลับ เทคนิคการทํางาน 

เทคนิคการแกปญหา หรือปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน จําแนกเปน 
    - เครื่องมือหรือเทคนิคในการจัดการความรูท่ีชัดแจง Explicit Knowledge ไดแก 

ฐานความรูบทเรียน (Lesson Learned Databases) วิธีปฏิบัติท่ีเปนเลิศ (Best Practice - BP) แหลงผูรู
ในองคกร (Center of Excellence – CoE) การจัดทําเวบทาความรู (Knowledge Portal) ฐานขอมูล 
(Knowledge Bases) อาจจัดทําเปนเอกสาร ฐานความรู เทคโนโลยีสารสนเทศ  

    - เครื่องมือหรือเทคนิคในการจัดการความรูท่ีฝงในตัวคน Tacit Knowledge ไดแก 
การถอดบทเรียน (Lesson Learned) ชุมชนแนวปฏิบัติ (Communities of Practice - CoP) การใชท่ี
ปรึกษาหรือพี่เล้ียง (Mentoring System) การเสวนา (Dialogue) เวทีถาม-ตอบ (Forum) การจัดต้ังทีม
ทํางานเขาสายงาน (Cross-Functional Team) การหมุนเวียนเปล่ียนการทํางาน (Job Rotation) การ
ประชุมระดมสมอง (Brainstorming) เปนตน  

7) การเรียนรู เปนการนําความรูท่ีไดจากการแบงปนแลกเปล่ียนหรือสืบคนไปใช
ประโยชนในการทํางาน แลวเกิดความรูใหมนํามาเขาระบบจัดเก็บหรือแบงปนแลกเปล่ียน ก็จะไดองค
ความรูใหมใหใชประโยชนตอไปไดเรื่อย ๆ ควรทําใหการเรียนรูเปนสวนหนึ่งของงาน เชน เกิดระบบ การ
เรียนรูจากวงจร “สรางองคความรู นําความรูไปใช เกิดการเรียนรูและประสบการณใหม” และหมุนเวียน
ตอไปอยางตอเนื่อง 

 
 

ภาพท่ีข้ันตอนหลักของกระบวนการความรูมี 7 ข้ันตอน 
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          จากข้ันตอนตาง ๆ ท้ัง 7 ข้ันตอนนี้ เมื่อลงมือปฏิบัติจริง ๆ ตองใชเวลาพอสมควร 
โดยเฉพาะในข้ันตอนท่ี 7 เปนข้ันตอนท่ีตองการใหเกิดข้ึนอยางตอเนื่องจริงจัง นั่นก็คือ บุคลากรทุกคน
ตองทํางานโดยมี KM อยูในสายเลือด โดยการทํางานท่ีตองใชองคความรูท่ีถูกตอง ทันสมัย ครบถวน      
มาประกอบการ ปฏิบัติราชการในความรับผิดชอบทุกเรื่อง แลวงานท่ีออกมาก็จะเกิดความผิดพลาดนอย
ท่ีสุด หรือไมเกิดความผิดพลาดเลย 

ผู ศึ กษามี ความสนใจนํ าห ลักการการ จัดการความรู ในองค กร  (Knowledge 
Management) มาประยุกตใชในการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือราชการและ
การเสนอหนังสือราชการของสํานักการระบายน้ํา ท้ังในมิติของการถายทอดองคความรูจากประสบการณ
ไปยังบุคคลตาง ๆ โดยใชเทคนิคการถอดบทเรียนผานการอบรม รวมกับการถายทอดความรูท่ีชัดแจง โดย
จัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือราชการและการเสนอหนังสือราชการของสํานักการ
ระบายน้ํา 

 
6. แนวทางการดําเนินการ ระยะเวลา และผูมีสวนเก่ียวของ 

แนวทางการดําเนินการ ผูมีสวนเก่ียวของ ระยะเวลา 
1. วิเคราะหปญหาและอุปสรรคของการเขียน
หนังสือราชการและการเสนอหนังสือราชการ 
โดยหลักการ SWOT เพื่อพิจารณาเรื่องกลยุทธ
และแนวทางในการแกไขปญหา 

- เจาหนาท่ีสํานักงาน
เลขานุการ สํานักการระบายน้ํา 

1 – 15 ก.ย. 65 

2. ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลตาง ๆ ท่ี
องคกรมีอยู เชน หนังสือเอกสารราชการท่ีผิด
บอยครั้ง ระเบียบตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ จํานวน
บุคลากรดานงานสารบรรณ เปนตน เพื่อใชเปน
ฐานขอมูลในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดาน
การเขียนหนังสือราชการและการเสนอหนังสือ
ราชการของสํานักการระบายน้ํา 

- เจาหนาท่ีสํานักงาน
เลขานุการ สํานักการระบายน้ํา 

16 – 30 ก.ย. 65 

3. จัดทํารายละเอียดของโครงการอบรม    
    3.1 เสนอขออนุมัติโครงการอบรมการ
ปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือราชการและ
การเสนอหนังสือราชการของสํานักการระบายน้ํา 

- เจาหนาท่ีสํานักงาน
เลขานุการ สํานักการระบายน้ํา 
 

1 - 5 ต.ค. 65 

    ๓.2 จัดต้ังกรรมการในการฝกอบรม และ
แบงหนากันรับผิดชอบในสวนตางๆ 

- เจาหนาท่ีสํานักงาน
เลขานุการ สํานักการระบายน้ํา 

6 – 15 ต.ค. 65 

    3.3 จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเขียน
หนังสือราชการและการเสนอหนังสือราชการ
ของสํานักการระบายน้ํา 

- เจาหนาท่ีสํานักงาน
เลขานุการ สํานักการระบายน้ํา 

16 ต.ค. – 30 
พ.ย. 65 
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    3.4 จัดอบรมใหความรูใน
เรื่ องการปฏิ บัติงานดานการ
เขียนหนังสือราชการและการ
เสนอ หนั ง สื อ ร า ชการ  โ ด ย
จําแนกกลุมเปาหมายเปน 2 
ประเภท ๆ ละ 1 รุน ไดแก 
   รุนท่ี 1 ประเภทผูเช่ียวชาญ
ดานระบบงานสารบรรณ เพื่อ
สง เสริมการสรางแหลง ผูรู ใน
องคกร(Center of Excellence 
- CoE)  
   รุน ท่ี 2 ประเภทเจาหนา ท่ี
ท่ัวไปท่ีเกี่ยวของกับการเขียน
หนังสือราชการ 
ท้ังนี้ กําหนดใหรูปแบบของการ
อ บ ร ม  เ ป น ก า ร อ บ ร ม เ ชิ ง
ปฏิบัติการ 

- เจาหนาท่ีสํานักงานเลขานุการ 
สํานักการระบายน้ํา 
- ผูเขารับการอบรมทุกฝายของ
สํานักการระบายน้ํา 
- วิทยากร 

รุนละ 2 วันทําการ  
รุนท่ี 1  
8 – 9 ธ.ค. 65 
รุนท่ี 1  
15 – 16 ธ.ค. 65 
 
 

6. สรุปผลการจัดอบรม - เจาหนาท่ีสํานักงานเลขานุการ 
สํานักการระบายน้ํา 

19 – 23 ธ.ค. 65 

7. รายงานผลการดําเนินงาน
การจัดอบรมใหผูบังคับบัญชา
ทราบ 

- เจาหนาท่ีสํานักงานเลขานุการ 
สํานักการระบายน้ํา 

26 – 30 ธ.ค. 65 

 
7. ประโยชนจากการศึกษา 

7.1 สามารถนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
7.2 บุคลากรมีความรูความใจในการปฏิบัติไดรวดเร็วข้ึน และตระหนักถึงความสําคัญของ

การเขียนหนังสือราชการ และการเสนอหนังสือราชการ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
7.3 การปฏิบัติงานมีความชัดเจน ถูกตอง และเปนมาตรฐานเดียวกันตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไขปรับปรุง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
8. งบประมาณ 

คาใชในการดําเนินการอบรมภายในวงเงิน 15,000 บาท 
- คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 
- คาอาหาร 
- คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 
- คาของสมคุณวิทยากร 
- คาใชจายอื่นท่ีจําเปนในการฝกอบรม 



13 
 

- คาจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเขียนหนังสือราชการและการเสนอหนังสือ
ราชการของสํานักการระบายน้ํา 

 
9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

9.1 ระดับผลผลิต (Output) 

 

9.2 ระดับผลลัพธ (Outcome)  

 

ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
ประเภท
ตัวช้ีวัด 

วิธีการคํานวณ/ 
เคร่ืองมือในการใชวัด 

1. จํานวนคูมือการปฏิบัติงานดานการ
เขียนหนัง สือราชการและการเสนอ
หนังสือราชการของสํานักการระบายน้ํา 

 

1 เลม ผลผลิต -การติดตามของ
คณะกรรมการในการ
ฝกอบรม 
- หนังสือขอความ
เห็นชอบจากผูบริหาร 

2. จํานวนแหลงผูรูในองคกร (Center 
of Excellence- CoE)  เ พื่ อ ใ ห
คําปรึกษาคําปรึกษาด านการเขียน
หนังสือราชการแตละสํานักงาน  

8 แหง ผลผลิต - การจัดอบรมรุนท่ี 1 
- รายงานผลการประเมิน
ภายหลังการอบรม      
รุนท่ี 1 

3. รอยละผูปฏิบัติงานมีความรูความ
เขาใจในการปฏิบัติงานดานการเขียน
หนังสือราชการและการเสนอหนังสือ
ราชการ 

มากกวารอยละ 
80 

ผลผลิต แบบประเมินผลกอน
และหลังการอบรม 

ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
ประเภท
ตัวช้ีวัด 

วิธีการคํานวณ/ 
เคร่ืองมือในการใชวัด 

1. รอยละของหนังสือราชการท่ีเสนอลง
นามรายวัน ผานการตรวจสอบดานงาน
สารบรรณจากเจาหนาท่ีของสํานักงาน
เลขานุการ สํานักการระบายน้ํา  

รอยละ 80 ผลลัพย (จํานวนหนังสือราชการ
ท่ีเสนอลงนามรายวัน
และผานการตรวจสอบ
ดานงานสารบรรณ x 
100) / จํานวนหนังสือ
ราชการท่ีเสนอลงนาม
รายวันท้ังหมด 
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10.  ขอเสนอแนะ 
10.1 จัดใหมีการสัมมนาเพื่อแลกเปล่ียนประสบการณ และการเรียนรูเกี่ยวกับการราง

หนังสือราชการใหถูกตองตามแบบกอนนําเสนอผูบริหาร  
10.2 จัดทําแบบมาตรฐาน (Template) ของหนังสือราชการท่ีมักใชเปนประจําใน

หนวยงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                                                                ค     
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พ.ศ. 2526 
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ราชกิจจานุเบกษา. (2548). ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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