
 

บทท่ี  5 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานสารบรรณหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการ 
ภายนอกของศูนย์วิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2558 มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นคู่มือปฏิบัติงานสารบรรณเรื่อง หนังสือราชการ
ภายในและหนังสือราชการภายนอก ของศูนย์วิทยาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร สรุปได้ดังนี้ 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
การจัดพิมพ์เอกสาร 1.การจัดท าหนงัสือราชการ   

บางครัง้รปูแบบเอกสารไม่
เป็นไปตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 เนื่องจาก
ผู้ปฏิบัตงิานไม่มีความรูเ้กี่ยวกับ
ระเบียบดังกล่าว 

ศึกษาจากผูรู้้  หรือศึกษาจาก
หนังสือระเบียบว่าด้วยระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 หรือฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

 2.บุคลากรไม่มีความช านาญ
เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

ศึกษาจากระเบียบว่าด้วย
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 หรือฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
การจัดพิมพ์เอกสาร  3. ด้านผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจ

ร่าง  ผู้บงัคับบญัชาบางคนไม่เคย
ผ่านการอบรมการเขียนหนงัสอื
ราชการ  เพียงแต่มปีระสบการณ์
มาก บางคนแก้ไขงานได้  แต่
อธิบายหลกัการเขียนไม่ได้  บาง
คนก็มีท่วงท่าหรือสไตล์ (style)  
ของตนเอง ผู้ใดร่างมาให้แมจ้ะสื่อ
ความชัดเจนก็อาจไมเ่ป็นที่พอใจ  
เพราะไม่ตรงกับสไตล์ของ
ผู้บังคับบญัชา  ตัวอย่างเช่น  บาง
คนชอบให้เขียนยาวๆ  อธิบาย
ละเอียด แต่บางคนชอบแบบสั้น
กระชับ บางคนชอบใหล้งท้ายใน
หนังสือขออนุมัติว่า  จะขอบคุณยิ่ง  
บางคนไม่ชอบและให้ใช้หลักว่า  
หนังสือภายในและบันทึกไม่ต้องมี
ค าขอบคุณ  บางคนชอบค าว่า  
ใคร่ จัก  เพราะเข้าใจว่าเป็นค า
สุภาพ  บางคนแก้งานหลายครัง้  
ท าให้งานล่าช้าที่ผู้ตรวจหรือผู้ลง
นามนั่นเอง  แต่บางคนก็ไม่ตรวจ
แก้เลย  บางคนลงนามโดยไม่อ่าน
แต่อย่างใด  ดังนั้นจึงมหีนังสือที่
ผิดพลาดออกไปสู่ผูร้ับอยู่ไม่น้อย 

ผู้บงัคับบญัชาหรือผู้ตรวจร่าง
ควรอา่นเอกสารอยา่งรอบคอบ 
และพยายามแกค้รัง้เดียวให้
เสร็จสิ้น  เพื่อประหยัดเวลา  
นอกจากนั้นผู้บงัคับบญัชาและ
ผู้ตรวจร่างควรหาโอกาสเข้า
อบรม โดยจัดเป็นการบรรยาย
สั้นๆ ใหผู้้ร่างและผู้บงัคับ 
บัญชาเข้าใจตรงกัน  และอาจ
เข้าร่วมปรึกษาหารือกบัผูร้่าง
และผู้พมิพ์  เพื่อให้เข้าใจ
ปัญหาต่างๆ  อย่างชัดเจนตรง
ประเด็น   
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
การจัดพิมพ์เอกสาร  4.ด้านผู้ร่าง  ผูร้่างเป็นผู้ที่มทีั้ง

ความสบายและความล าบาก  
สบายในแงท่ี่มีผู้ตรวจแก้ให้  
และไม่ต้องรับผิดชอบสิ่งใดอีก
เมื่อลงนามแล้ว  แต่ล าบากในแง่
ที่อาจถูกต าหนิ  ทั้งไม่ถูกเรื่อง 
หรือไม่ถูกใจผูบ้ังคับบัญชา   
ผู้ร่างมักไม่พอใจเมื่อถูกแกห้ลาย
ครั้งและอาจกล่าวว่า แก้อย่างไร
ก็ไม่ถูกใจ  ท าไมไม่เขียนเสียเอง 
ฯลฯ บางครัง้อาจปรากฏว่า 
แก้ไปแก้มากลับไปเหมือน 
ร่างครัง้แรก หรือแก้ไขในสิง่ที่
ตนเองแกเ้อง 

ผู้ร่างควรเห็นใจผู้บังคับบญัชา
ซึ่งต้องเสียเวลาแก้ไข  เป็นการ
เพิ่มภาระในการบรหิารงาน  
หากไม่แก้ไขเลยก็น่าจะ
สะดวกสบายกว่า ผู้ร่างควร
ยินดีที่มีผู้คอยช่วยเหลือ
ตรวจทาน  เพื่อใหผ้ลงาน
สมบรูณ์ข้ึน นอกจากนี้ ผู้ร่างก็
จะได้รับความรู้ความเข้าใจ
เพิ่มเตมิ เป็นประสบการณ์ใน
การท างานตอ่ไปอีกด้วย 

 

 5.ด้านผู้พิมพ์ ปญัหาด้านการ
พิมพ์คอมพิวเตอร์ในปจัจุบันส่วน
ใหญ่ผู้ตรวจมกัไม่เข้มงวดกับ
รูปแบบการพิมพม์ากนัก อาจ
เป็นเพราะไมรู่้หรือไมเ่ห็น
ความส าคัญ เป็นหน้าที่ของผู้
พิมพ์ทีจ่ะต้องจัดรปูแบบให้
ถูกต้อง  

ผู้บังคับบัญชาควรมีการสอน
งานหรือสนบัสนุนให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าอบรมเรื่อง
การจัดท าหนังสือราชการให้
ถูกต้องตามรูปแบบว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 หรือ
ฉบับแก้ไขเพิม่เติม 
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ขั้นตอน
การ

ด าเนินงาน 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

การส่ง
หนังสือ
ราชการสู่
หน่วยงาน
ภายใน
และ
ภายนอก 

1.เจ้าหน้าทีส่ารบรรณบางหน่วยงาน
ไม่ติดตามเอกสารที่จัดส่งมาตาม
หน่วยงานต่างๆ   
(www.npu.ac.th/gad/pdf/r5.pdf) 

ติดตามและสอบถามหนังสือทีจ่ัดสง่มาตาม
หน่วยงานอย่างสม่ าเสมอ เพื่อจะได้ทราบว่า
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับหนังสือหรือยงั 
หากยังไม่ถึงจะได้ประสานงานทางโทรศัพท์ 
เนื่องจากหากเป็นเรื่องด่วนจะได้ด าเนินการ
ทันตามก าหนดเวลา 
(www.npu.ac.th/gad/pdf/r5.pdf) 

 2.เอกสารหาย ควรมีการติดตามและสอบถามหนังสือที่
จัดส่งไปตามบุคคล และหน่วยงาน ว่าได้รับ
หรือไม ่

 3.การติดต่อสือ่สารไม่เป็นระบบ ควรมีแผนผงั (Flow Chart) การปฏิบัตงิาน 
และการวางระบบการติดต่อราชการใน
องค์กรให้ชัดเจน 

การรับ
หนังสือ
ราชการ
จาก
หน่วยงาน
ภายใน
และ
ภายนอก 

1.ในการตรวจสอบความเรยีบรอ้ย
ของหนังสอืราชการทีส่ง่มาจาก
หน่วยงานภายนอก พบว่า ใน
บางครัง้การจ่าหน้าซองกับ เรียน 
ถึง บุคคลภายในซองไม่ตรงกัน 

ควรมีการตรวจสอบความเรียบร้อยตรงค าว่า
เรียนบุคคล หรอืหน่วยงานในจดหมายและ
ซองให้ตรงกันก่อนปิดผนึกซองทุกครัง้ 

 2.หนงัสอืน าสง่ระบุสิง่ทีส่่งมาด้วย  
แต่เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่าเอกสาร
ไม่ครบ หรือแนบเอกสารไม่ตรงกบั
เรื่องตามที่แจ้งไว้ในหนังสือ 

ติดต่อสอบถามไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
เพื่อหาข้อสรุปและด าเนินการตามความ
เหมาะสม 
 

  

http://www.npu.ac.th/gad/pdf/r5.pdf
http://www.npu.ac.th/gad/pdf/r5.pdf
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
 3.กรณีรบัโทรสาร เมื่อโทรสาร

ขัดข้องท าให้ไมส่ามารถรับเอกสาร
ได้ครบถ้วน 

ด าเนินการประสานไปยัง
หน่วยงานเจา้ของเรื่องและ
แจ้งใหท้ราบเพือ่จะได้
ด าเนินการ จัดสง่เอกสารมา
ให้ครบถ้วนภายหลงั 

 4.เอกสารทีห่น่วยงานภายนอก 
ส่งมา  บางเรือ่งเป็นเรื่องด่วนซึง่
จะต้องด าเนินการให้ทันก าหนด 

              แต่งานสารบรรณกลางได้รบั 
หนังสือล่าช้าหรือเลยก าหนดเวลา
ท าให้ไม่สามารถด าเนินการ 
ได้ทันตามก าหนด เนื่องจาก
หน่วยงานเจ้าของเรื่องสง่หนังสือ
มาโดยไม่ก าหนดความเร็ว และสง่
ไปรษณีย์ธรรมดา 

ถ้าเป็นเอกสารด่วนและ
ก าหนดเวลาควรมีการ
ก าหนดช้ันความเร็ว และ
จัดส่งทางไปรษณีย์ใน
รูปแบบ EMS 

การท าส าเนาเอกสาร 1. วิธีคัดหรือลอกจากต้นฉบบัค า
ต่อค าให้ถูกต้องกบัต้นฉบับเดิม 
  

ควรมีความรอบคอบในการ
คัดหรือลอกจากต้นฉบบัค า
ต่อค าให้ถูกต้องกบัต้นฉบับ
เดิม 

 2.วิธีพิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วย
การใช้กระดาษคารบ์อน 

ควรพิมพ์ต้นฉบบัพร้อม
ส าเนาใหเ้หมือนกัน 

 3.การถ่ายจากต้นฉบับเช่นการถ่าย
ด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 

ควรถ่ายเอกสารจากต้นฉบับ
เก็บไว้เป็นจ านวนมาก  
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
การจัดเก็บรักษา 1.มีผู้ใช้งานเอกสารหลายคน  

ท าให้เอกสารมีการเคลื่อนย้าย
และไม่จัดเก็บไว้ตามเดิม ท าให ้
เอกสารสูญหาย หาไม่เจอ หรือ
ต้องใช้เวลานานในการค้นหา 

 ส าหรบัองค์กรหรือหน่วยงาน
ที่ขาดบุคลากรในการท าหน้าที่
เกี่ยวกับการจัดเกบ็เอกสาร 
อาจจะตอ้งจัดหาบุคลากรเข้า
มาท าหน้าที่ดงักล่าว
โดยเฉพาะ เช่น เจ้าหน้าที่
ธุรการ เจ้าหน้าทีบ่รหิารงาน 

 2.การสแกนจัดเก็บเอกสารไว้ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์เมื่อเครื่อง
คอมพิวเตอรม์ีปญัหาท าให ้
เอกสารสูญหาย ไม่สามารถ
เรียกใช้ได ้

ควรเก็บข้อมูลใส่ CD หรือ
เครื่องบันทกึข้อมูลไว้ ไม่ควร
เก็บไว้กับเครื่องคอมพิวเตอร์
อย่างเดียว 

 3. เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบในการ
จัดเกบ็เอกสารลาออก เจ้าหน้าที่
ใหม่ทีเ่ข้ามาทดแทนไมส่ามารถ 
ค้นหาเอกสารไดห้รือหาไม่เจอ 
ต้องใช้เวลานานในการค้นหา 

ฝึกอบรมบุคลากรทีม่ีอยู่แล้ว
ให้มีความรู้ความสามารถใน
การดูแลจัดการเอกสารอย่าง
ถูกวิธี และเป็นระบบเพื่อ
ท างานอย่างต่อเนื่อง 

 4.  เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ในการ
จัดเกบ็เอกสารเท่าที่ควรหรือ
ขาดการจัดหมวดหมูเ่อกสารให้
ง่าย ต่อการค้นหา 

สามารถจ าแนกลกัษณะของ
เอกสาร สามารถแยกเอกสาร
ได้เป็นหมวดหมู่ ต้องเข้าใจ
และ ตัดสินใจว่าจะเกบ็
เอกสารใดไว้บ้าง 

 5.เอกสารไม่ถูกเก็บไว้ทันที
เอกสารอยู่ตามโต๊ะเจ้าหน้าที่ 
ตามแฟ้มน าเสนองาน ท าให้ยาก

 เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบต้องมี
ความรอบคอบ มีความ
ละเอียดถ่ีถ้วน มีระเบียบแบบ
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ในการค้นหา ผู้อื่นไมส่ามารถ
ค้นหาได ้

แผนในการ จัดการเอกสาร 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

 6.บุคคลอื่นมาใช้เอกสารโดยไม่
บอกกล่าว ท าให้ไม่สามารถ
ติดตามเอกสารได้เกิดการสูญ
หาย 

ส าหรับองค์กรที่มีปญัหาเรือ่ง
การยืมคืนเอกสารจากบุคคล
ภายในหน่วยงานหรือ
หน่วยงาน อื่นอาจจะต้อง
จัดท าทะเบียนยมืคืนเอกสาร
ไว้เพื่อง่ายในการติดตามหรอื
ทวงถามเมือ่ถึง ก าหนดเวลา 

 7.ไม่มีการวางแผน การก าหนด
ระยะเวลาในการเก็บและท าลาย 
ที่แน่นอนท าใหเ้จ้าหน้าที่ต้อง 
คอยเก็บเอกสารไว้ในแต่ละปี
ค่อนข้างมาก ท าให้พื้นที่ในการ
จัดเกบ็ไม่เพียงพอ 

ควรก าหนดระยะเวลาในการ
เก็บ และท าลายที่แน่นอน
องค์กรหรอืหน่วยงานควร
จะต้อง วางแผนในการจัดเกบ็
และท าลาย ซึ่งจะต้องเป็นไป
ตามระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วย งานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 เพื่อให้
ทราบว่าหนงัสอืหรือเอกสาร
ฉบับใดจะตอ้งเก็บไว้นาน 
เท่าใด และเมื่อไหร่จะตอ้ง
ท าลาย ทั้งนีจ้ะช่วยลดปริมาณ
เอกสารที่ไมจ่ าเป็นต้องใช้ลง 
ซึ่งจะ ช่วยประหยัดพื้นที่ใน
การจัดเก็บเอกสารได ้
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
การยืม 1.ผู้ยืมไม่แจ้งเรื่องที่ยืมน าไปใช้

อะไร 
1.ต้องแจ้งให้ผู้ยมืทราบว่า 
เรื่องที่ยืมน าไปใช้ในราชการใด  

 2.ผู้ยืมไมส่่งหลกัฐานการยมืให้
เจ้าหน้าที่เก็บไว้  

ผู้ยืมจะต้องมอบหลกัฐานการ
ยืมให้เจ้าหน้าที่เกบ็ แล้วลงช่ือ
รับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืม
หนังสือและเจ้าหน้าทีร่วบรวม
หลักฐานการยมื เรียงล าดับ 
วันที่ เดือน ปี ไว้เพื่อติดตาม 
ทวง ถาม บัตรยืมต้องเกบ็ไว้
กับหนงัสือที่ถูกยืม 

 3.เจ้าหน้าที่อนุญาตให้ยืมหนังสือ
ระหว่างส่วนราชการและส่วน
ราชการเดียวกัน 

1.การยืมหนังสือระหว่างส่วน
ราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาต
ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกองข้ึนไปหรือ 
ผู้ได้รับมอบหมาย 
2.การยืมหนังสือส่วนราชการ
เดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนญุาต
ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกข้ึนไปหรือ
ผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 

 4. บุคคลภายนอกขอยืมหนงัสอื บุคคลภายนอกจะยืมหนงัสอื
ไม่ได้ เว้นแต่จะให้ดู หรือ
คัดลอก ทั้งนีจ้ะต้องไดร้ับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกองข้ึนไปหรือ 
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ผู้ที่ได้รบัมอบหมายก่อน 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
การท าลายเอกสาร 1. การส ารวจเอกสารที่ครบ

ก าหนดอายุการเกบ็ด าเนินการ
ไม่แล้วเสร็จภายใน 60 วันหลัง
สิ้นปปีฏิทิน 

เจ้าหน้าที่ต้องส ารวจเอกสารที่
ครบก าหนดภายใน 60 วัน
หลงัสิ้นปีปฏิทินตามระเบียบ
ว่าด้วยระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ.ศ.2526 หรือ
ฉบับแก้ไขเพิม่เติม 

 2.เจ้าหน้าที่ไม่ท าบันทึกข้อความ
ขออนุมัตทิ าลายเอกสาร   

เจ้าหน้าที่ต้องมีความรอบรู้ใน
เรื่องการขออนุมัติท าลาย
เอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 
หรือฉบับแก้ไขเพิม่เตมิ 

มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ 
และซอง 

หน่วยงานจัดท าตรา แบบพมิพ์
และซอง ไม่เป็นตามมาตรฐาน
เดียวกัน 

ให้ยึดรูปแบบตรา แบบพมิพ์ 
และซองตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 หรือฉบบั
แก้ไขเพิ่มเติม 
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ข้อเสนอแนะเพือ่การพัฒนางานหรือปรบัปรุงงาน 

1. การท าหนังสือราชการต้องเขียนให้เข้าใจง่าย  เขียนให้เข้าใจตรงกัน เขียนให้ตรงเป้า  
เขียนให้เกิดผลด ี

2. การท าหนงัสือราชการต้องค านึงถึงการใช้ถ้อยค า  ส านวน  การใช้ค าสันธานให้ 
เหมาะกับเนื้อความ เขียนตัวสะกดการันต์และวรรคตอนใหถู้กต้องใช้ถ้อยค าสั้นๆ เข้าใจง่าย ไม่ใช้
ถ้อยคาที่มีความหมายหลายทาง 

3. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องทีจ่ะร่างให้แจม่แจง้ก่อน เขียนใหเ้ข้าใจความหมาย ตรงเป้า 
และบรรลุจุดประสงค์ให้ข้ึนต้นเริม่ใจความทีเ่ป็นเหตุกอ่น ต่อไปจึงควรเป็นข้อความทีเ่ป็นความ
ประสงค์หรือข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ 

4. ความใดอ้างถึงกฎหมาย กฎ  ข้อบังคับ  ระเบียบ  ค าสั่ง  ต้องระบุให้ชัดเจน 
5. ต้องนึกถึงผูร้ับหนังสือว่าจะเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนงัสอืไปหรือไม่ 

ใช้ถ้อยคาสุภาพให้สมฐานะของผูร้ับหนังสือ ถ้าปฏิเสธค าขอก็ควรมีเหตุผลใหผู้้ขอเห็นใจ 
6. เมื่อร่างเสรจ็แล้ว  ต้องอ่านทบทวนดูว่าได้ข้อความถูกต้อง  ครบถ้วน  เหมาะสม 

หรือไมห่ากเห็นสมควรปรบัปรุงแก้ไขจุดใดอีกก็ปรับแก้ไขจุดใดอีกก็ปรับแก้ให้เรียบร้อยก่อนเสนอ
ตรวจร่าง และสัง่พิมพ ์

7. กรณีเป็นเรื่องด่วน  หน่วยงานเจ้าของเรื่องควรมีการประสานงานในเรื่องต่างๆ  
ด้วยวาจา โทรศัพท์ หรือโทรสารมาก่อนเบื้องต้น ก่อนหนังสือจะมาถึง หรือจัดส่งไปรษณีย์ด่วน
พิเศษ (EMS) 

8. ก่อนส่งหนังสือราชการทุกครั้งควรตรวจสอบความเรียบรอ้ยของหนงัสือและสิ่งที่ 
ส่งมาด้วย และการจ่าหน้าซองถึงตัวผูร้ับว่าถูกต้องตรงกันหรอืไม่ 

9. หน่วยงานควรก าหนดใหม้ีการอบรมเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณส าหรบั 
เจ้าหน้าที่อย่างสม่ าเสมอเนื่องจากมีการเปลี่ยนตัวเจ้าหน้าทีใ่นการปฏิบัตงิานบ่อย 

10.  เจ้าหน้าที่ควรตระหนกัถึงความส าคัญของการใช้ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์  
และควรตรวจสอบหนงัสือเข้าอย่างสม่ าเสมอ (www.npu.ac.th/gad/pdf/r5.pdf) 
 
 

http://www.npu.ac.th/gad/pdf/r5.pdf
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  11.  หนังสือราชการจะต้องมีความชัดเจนทางด้านภาษา  กล่าวคือ การสะกดค าต้อง 
ถูกต้อง การสะกดค าผิดบางครั้งท าให้ความหมายเปลี่ยนไปได การใช้วรรคตอนให้ถูกต้อง บางครั้ง
การวรรคตอนผิดอาจสื่อความต่างออกไปได หรือการสะกดช่ือ นามสกุล หรือช่ือเฉพาะผิด ยอม
ไมสมควร ผู้เขียนควรที่จะศึกษา สอบถาม ความ ถูกต้องก่อนจัดพิมพ์หนังสือราชการ และต้องมี
การตรวจสอบภาษา  วรรคตอน  เนือ้หา  ตลอดจนรูปแบบของหนังสือแตล่ะประเภทอีกด้วย 
(www.ahs.chula.ac.th/main/Files/book1/Chapter6.pdf) 

12. หน่วยงานควรให้การสนับสนุนใหบุ้คลากรได้เข้ารบัการฝึกอบรมหลักสูตรที ่
ตนเองปฏิบัติงานอย่างตอ่เนื่อง และต้องมีการประเมินติดตามผล หรือน ามาเป็นส่วนหนึง่ของการ
พิจารณาประสิทธิภาพการท างานของบุคลากรนั้นๆ (นภาลยั สุวรรณธาดา,อดุล จันทรศักดิ์, 
2554.) 

 

http://www.ahs.chula.ac.th/main/Files/book1/Chapter6.pdf

