
เฉลย
แบบประเมินผลการเรียนรู� 

เรื่อง การเขียนข�อความในหนังสือติดต!อราชการ 
***โปรดทําเครื่องหมาย � ในช!องที่กําหนดในประเด็นคําถามว!าท!านมีความรู�/ความเข�าใจ มากน�อยเพียงใด

ประเด็นคําถาม

     X       1. คําข้ึนต�นในหนังสือถึงบุคคลต!างๆ และตําแหน!งต!างๆ ใช�รูปแบบที่เหมือนกัน

    �       2. การเขียนหนังสือราชการที่ต�องตอบปฏิเสธควรมีเน้ือหาที่สละสลวย นุ!มนวล

    �       3. คําลงท�ายในหนังสือราชการ ที่ใช�กับบุคคลตําแหน!งต!างๆ มีความแตกต!างกัน

     X       4. รูปแบบของการเขียนหนังสือราชการ ที่เขียนถึงบุคคลภายนอก ที่ไม!ใช!หน!วยงาน เช!น เกษตรกร ประชาชน

ทั่วไปไม!จําเป;นต�องใช�รูปแบบของงานสารบัญ

     �      5. การเขียนหนังสือให�มีเน้ือหา สมบูรณ? ชัดเจน ต�องมีการบรรยายในเน้ือหาที่มากพอสมควร

     X       6. การเขียนหนังสือ "เรียนเชิญ" หน!วยงานอื่นเป;นวิทยากรไม!จําเป;นต�องประสานงานล!วงหน�าไว�ก!อน

     �      7. การเขียนหนังสือให�มีความกระชับ สมบูรณ? ชัดเจน ครอบคลุม เน้ือหาทั้งหมด เพ่ือให�ผู�รับมีความเข�าใจ

ถือเป;นหัวใจของการเขียนหนังสือราชการ

    �       8. การเขียนหนังสือที่เชิญบุคคลภายนอก ร!วมงาน หรือหน!วยงานราชการ ร!วมงานต�องเน�น เวลา  สถานที่

ให�ชัดเจน


