
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนปฏิบัติการชุมชนนักปฏิบัต ิ

(CoP : Comminity of Practice) และ e-Learning 
หน่วยงาน : กองการเจ้าหน้าที่ 

 

1. หลักการและเหตุผล 
การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา คือ กิจกรรมที่มุ ่งส่งเสริมให้บุคลากรได้เพิ่มขีดความสามารถ      

ในการปฏิบัติหน้าที่ ทั้งในปัจจุบันและอนาคต เพื่อให้องค์กรได้รับประโยชน์เต็มที่จากการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพของบุคลากร ซึ่งการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาถือเป็นความรับผิดชอบร่วมกันของทุกฝ่ายและเป็น
หน้าที่สำคัญของผู้บังคับบัญชาตามสายงานนั้น ๆ 

ตามนโยบายของผู ้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที ่ กำหนดให้ทุกกลุ ่ม/ฝ่าย วางแผนการ
ปฏิบัติงานของกองการเจ้าหน้าที่ โดยดำเนินการ ๒ เรื่อง ดังนี้ 

๑.1 ความรู้/ทักษะเฉพาะทางในสายงาน 
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานประชุม 

      เพื ่อให้การเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานประชุม ถูกต้องตามระเบียบ  
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ.2548 และใช้เป็นมาตรฐานเดียวกันตาม   
แนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพได้ดียิ่งขึ้น 

1.๒ ทักษะด้านภาษา 
ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 

      เพื่อให้บุคลากรสามารถสนทนาภาษาอังกฤษในสถานการณ์ที่หลากหลายโดยใช้รูปแบบ
พื้นฐานของบทสนทนาได้อย่างมีประสิทธิภาพ และการสื่อสารภาษาอังกฤษด้วยการออกเสียง การเน้นน้ำหนัก
คำ และเสียงในประโยคได้อย่างถูกต้อง 

กองการเจ้าหน้าที ่ ได้เล็งเห็นว่าการนำนโยบายดังกล่าวมาแปลงสู ่การปฏิบัติให้เกิดผล      
เป็นรูปธรรมได้นั้น จำเป็นต้องอาศัยความร่วมมือจากบุคลากรภายในกองการเจ้าหน้าที่ ซึ่งได้กำหนดให้ตัวแทน
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย ร่วมกันศึกษาวิเคราะห์ วางแผนการพัฒนารายบุคคลของบุคลากรกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อเตรียม
ความพร้อมของบุคลากรให้ทันต่อการเปลี ่ยนแปลงที ่เกิดขึ ้น โดยจะต้องพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสมสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพื่อให้บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ ได้นำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานตามบทบาท

อำนาจและหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
2.๒ เพื่อให้บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ พัฒนาตนเองให้มีความรู้ ความสามารถ ในทักษะ

ด้านภาษา (ภาษาอังกฤษ) ได้อย่างมีศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
๒.๓ เพื่อให้บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ ร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้และสามารถนำไป

ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สร้างความเข้าใจอันดีต่อการปฏิบัติงานและสามารถ
ร่วมกันแก้ไขปัญหาได้อย่างมีหลักการและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ตลอดจนเป็นการเสริมสร้างความเข้มแข็ง
ในการปฏิบัติงานของบุคลากร สามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง
ปรับปรุงแก้ไขการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานประชุมได้อย่างถูกต้องชัดเจนตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
 

 



 
 

3. การดำเนินการ 
๓.๑ ความรู้/ทักษะเฉพาะทางในสายงาน  

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานประชุม 
      จากการเข้าร่วมอบรมหลักสูตร เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงาน    

การประชุม ซึ่งจัดโดยคณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ นางสาวปัณณ์นารา มีสัตย์ ตำแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาบุคลากร ร่วมด้วยนางสาวพัชรนันท์ จงศรีอดิสรณ์ ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ ฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และสร้างความเข้าใจให้แก่บุคลากร 
กองการเจ้าหน้าที่ ในการปรับเปลี่ยนรูปแบบเทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานประชุม         
ให้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ.2548 และใช้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน พร้อมทั้งยกตัวอย่างกรณีศึกษา แลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยมีการทำแบบทดสอบก่อนเรียนและ
หลังเรียน เมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 2565 

๓.๒ ทักษะด้านภาษา 
ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 

      เพื่อให้บุคลากรกองการเจ้าหน้าที่มีทักษะให้ด้านภาษาอังกฤษ และสามารถสนทนา
ภาษาอังกฤษในสถานการณ์ที่หลากหลายโดยใช้รูปแบบพื้นฐานของบทสนทนาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และ  
การสื่อสารภาษาอังกฤษด้วยการออกเสียง การเน้นน้ำหนักคำ และเสียงในประโยคได้อย่างถูกต้อง โดยนางสาว
ขวัญชนก สุขประเสริฐ ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง เป็นวิทยากร
บรรยายเกี่ยวกับภาษาอังกฤษเพื่อการสื ่อสาร โดยรูปแบบ กิจกรรมกลุ ่ม แลกเปลี ่ยนเรียนรู้  พร้อมทั ้งมี
แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 

4. จำนวนสมาชิก (กลุ่มเป้าหมาย)  
บุคลากรกองการเจ้าหน้าที่ จำนวน  67 คน 

๕. ช่วงเวลาการพัฒนา 
ระยะเวลาที่ดำเนินการ ระหว่างเดือน ตุลาคม 2565 - มีนาคม 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

๖. แผนกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

ประเด็นเนื้อหา 
ที่พัฒนา 

ระยะเวลา เทคนิค ประเมินผลการเรียนรู้ 
วิทยากร

ผู้เชี่ยวชาญใน
หน่วยงาน 

1 .ความร ู ้ /ท ั กษะ
เฉพาะทางในสายงาน 
 
 
 
 
 
 
๒. ทักษะด้านภาษา 
 
 
 

ตุลาคม 
256๕ 

 
 
 
 
 
 

มีนาคม 
2566 

- บรรยายสร้างการรับรู ้ และ
ความเข้าใจ ให้บุคลากรเกี่ยวกับ
เทคน ิ คการเข ี ยนหน ั งสื อ
ราชการและการเขียนรายงาน
ประชุม 
- ยกต ั วอย ่ างกรณ ี ศ ึ กษา 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 
- บรรยายสร้างการรับรู้ และ
ความเข ้าใจ ให ้บ ุคลากร
เกี ่ยวกับภาษาอังกฤษเพ่ือ
การสื่อสาร 
- กิจกรรมกลุ่ม แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

- แบบทดสอบก่อนเรียน
และหลังเรียน 
- แบบประเมินติดตาม
ผลการนำไปใช้ประโยชน์
ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
- แบบทดสอบก่อนเรียน
และหลังเรียน 
- แบบประเมินติดตาม
ผลการนำไปใช้ประโยชน์ 
ในการปฏิบัติงาน 

วิทยากรจาก
กองการ-
เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
วิทยากรจาก
กองการ-
เจ้าหน้าที่ 
 

7. การประเมินผลการเรียนรู้  
7.1 แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 
7.2 แบบประเมินติดตามผลการนำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

8. การประเมินติดตามการนำไปใช้ประโยชน์  
8.๑ บ ุคลากรได ้ร ับความร ู ้ ไปใช ้ในการปฏ ิบ ัต ิงานตามบทบาทอำนาจและหน ้าที่  

ที่รับผิดชอบ 
8.2 บุคลากรได้พัฒนาตนเองให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะภาษาอังกฤษ ให้มีศักยภาพใน

การปฏิบัติงาน 
8.3 บุคลากรสร้างความเข้าใจอันดีต่อการปฏิบัติงานและสามารถร่วมกันแก้ไขปัญหาได้อย่าง

มีหลักการและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ตลอดจนเป็นการเสริมสร้างความเข้มแข็งในการปฏิบัติงานของ
บุคลากร สามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



 

ประชาสัมพันธ์ เข้าร่วมพัฒนาทักษะเฉพาะทางในสายงาน 
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานประชุม 

 

 
 



 
 

ภาพประกอบการบรรยาย ความรู้/ทักษะเฉพาะทางในสายงาน ผ่านโปรแกรม ZOOM 
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารประกอบการบรรยาย ความรู้/ทักษะเฉพาะทางในสายงาน ผ่านโปรแกรม ZOOM 
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คะแนนทดสอบก่อน-หลังเรียน เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 

ประชาสัมพันธ์ เข้าร่วมพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารประกอบการบรรยาย ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาพประกอบการเรียนรู้ ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่างข้อสอบ ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 
 

 

 

 
 
 
 



 

ตัวอย่างข้อสอบ ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร (ต่อ) 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 





 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




































































































































































































