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เป้าหมายการเรียนรู้
1. เพื่อให้สามารถอธิบายลักษณะของหนังสือติดต่อราชการและความแตกต่างของ
หนังสือภายนอก หนังสือภายในและหนังสือประทับตราได้

2. เพื่อให้สามารถอธิบายการเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ถูกต้อง ถูกแบบ ถูกเนื้อหา
ถูกหลักภาษา

3. เพื่อให้สามารถเขียนหนังสือติดต่อราชการได้บรรลุจุดประสงค์และเป็นผลดี

วิธีการประเมินผล
ทำแบบทดสอบหลังเรียนได้มากกว่า 60%

กลุ่มเป้าหมาย
1. บุคลากรภาครัฐ
2. บุคคลทั่วไป

การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการเขียนการเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการเขียน
หนังสือราชการหนังสือราชการ
KD04KD04

การพัฒนาองค์ความรู้การพัฒนาองค์ความรู้

ค้นหา หน้าหลัก เข้าเรียน ช่วยเหลือ สิทธิชัย
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วิทยากร
1. อาจารย์ประวีณ ณ นคร
2. อาจารย์ฐิติมา ศิริวิโรจน์

ประเด็นการเรียนรู้
1. ลักษณะของหนังสือติดต่อราชการ
2. วิธีการเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดี
3. ฝึกปฏิบัติ การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการเขียนหนังสือราชการ

หมายเหตุ
ไม่บังคับเรียนตามลำดับเนื้อหา

2567/1
474 คน ลงทะเบียนเรียนรอบนี้แล้ว

เปิดให้ลงทะเบียน 1 ม.ค. 2567 ถึง 31 ธ.ค. 2567

เงื่อนไขการลงทะเบียน ไม่มีเงื่อนไข

เข้าเรียนได้ 1 ม.ค. 2567 ถึง ไม่มีกำหนด

ประมวลรายวิชา

ลงทะเบียนเรียน

แบบทดสอบ Pre-test

บทที่ 1 บทแนะนำรายวิชา
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วิดีโอ, 2 นาที

บทที่ 2 แผนการเรียนรู้
วิดีโอ, 5 นาที

บทที่ 3 เกริ่นนำ
วิดีโอ, 2 นาที

บทที่ 4 ลักษณะของหนังสือภายนอก
วิดีโอ, 14 นาที

บทที่ 5 ลักษณะของหนังสือภายใน
วิดีโอ, 2 นาที

บทที่ 6 ลักษณะของหนังสือประทับตรา
วิดีโอ, 6 นาที

บทที่ 7 การเขียนข้อความในหนังสือติดต่อราชการ
วิดีโอ, 1 นาที

บทที่ 8 การเขียนข้อความในส่วนหัวหนังสือ
วิดีโอ, 11 นาที

บทที่ 9 การเขียนข้อความในส่วนเหตุที่มีหนังสือไป
วิดีโอ, 12 นาที

บทที่ 10 การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์
วิดีโอ, 7 นาที
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บทที่ 11 การเขียนข้อความในส่วนท้ายหนังสือ
วิดีโอ, 2 นาที

บทที่ 12 เกริ่นนำ
วิดีโอ, 1 นาที

บทที่ 13 การเขียนให้ถูกเนื้อหา
วิดีโอ, 9 นาที

บทที่ 14 การเขียนให้ถูกหลักภาษาชการ
วิดีโอ, 20 นาที

บทที่ 15 การเขียนให้ถูกความนิยม
วิดีโอ, 22 นาที

บทที่ 16 การเขียนให้ชัดเจน
วิดีโอ, 10 นาที

บทที่ 17 การเขียนให้รัดกุม
วิดีโอ, 2 นาที

บทที่ 18 การเขียนให้กะทัดรัด
วิดีโอ, 2 นาที

บทที่ 19 การเขียนให้บรรลุจุดประสงค์และเป็นผลดี
วิดีโอ, 28 นาที

บทที่ 20 การเขียนหนังสือราชการ
วิดีโอ, 5 นาที

ที่
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สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (สำนักงาน ก.พ.)

47/111 หมู่ 4 ถนนติวานนท์ ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000

อีเมล learningspace@ocsc.go.th

โทร 02-547-1795, 02-547-1807, 02-547-1803 (8.30 น. - 16.30 น.)

นโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของสำนักงาน ก.พ.

บทที่ 21 ฝึกปฏิบัติ ๑
วิดีโอ, 14 นาที

บทที่ 22 ฝึกปฏิบัติ ๒
วิดีโอ, 16 นาที

บทที่ 23 การศึกษาเรื่อง ตั้งโครงสร้างคำถาม-คำตอบ
วิดีโอ, 20 นาที

บทที่ 24 การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ
วิดีโอ, 12 นาที

บทที่ 25 ข้อฝาก
วิดีโอ, 5 นาที

แบบทดสอบ Post-test

แบบประเมินรายวิชา

mailto:learningspace@ocsc.go.th
https://www.ocsc.go.th/privacy-policy-2565

