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แบบฟอร์มการน าเสนอแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 
โครงการจัดนิทรรศการแสดงผลงานการจัดการความรู้ 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕6๗  
(SNRU KM share & learn 202๔) 

 
ชื่อเรื่อง/แนวปฏิบัติที่ดี   การยกระดับการจัดท าหนังสือราชการในองค์กร      
 
ชือ่-สกุล  ผู้น าเสนอ 1.  นางสาวณัฐพิมล  วัชรกุล  หัวหน้างานบริหารทั่วไป     
            
ชื่อ-สกุล  สมาชิกชุมชนนักปฏิบัติ/ทีมงาน 
 

ล าดับ ชื่อ - สกุล หน่วยงาน 
1 นางสาวณัฐพิมล     วัชรกุล งานบริหารทั่วไป 
2 นางสาวสุภาพร  ศิริขันธ์ งานบริหารทั่วไป 
3 นายชัยยา    เบ้าหล่อ     งานบริหารทั่วไป 
4 นางนุชนารถ    พิมกร งานบริหารทั่วไป 
5 นางสาวจรัสพรรณ ค าภูแสน งานบริหารทั่วไป 
6 นางศิริปภาวี  วิชาชาต ิ งานบริหารทั่วไป 
7 นางพฤตยา                  แสงสุวรรณ งานบริหารทั่วไป 
8 นางสาวกษมน  มุลเมืองแสน   งานบริหารทั่วไป 
9 นางสาวมัลลิการ์  สินธุระวิทย์ งานบริหารทั่วไป 

10 นางกิ่งเดือน     มิเถาวัลย์     งานบริหารทั่วไป 
11 นายวีรพรรณ  รัตนะ  งานบริหารทั่วไป 
12 นายนัถพร                   ข่วงทิพย์ งานบริหารทั่วไป 

 
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  การพัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ    ตัวชี้วัดที่    
ประเภทองค์ความรู้  การยกระดับการจัดท าหนังสือราชการในองค์กร       
 
1. ความเป็นมาของชุมชนนักปฏิบัติ/ทีมงาน (ระบุความเป็นมาของกลุ่ม และความรู้ที่ต้องการแก้ไขปัญหา 

ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน)  

เนื่องจากการจัดท าหนังสือราชการเป็นกระบวนการส าคัญในการสื่อสารภายในองค์กรและกับหน่วยงาน
ภายนอก เพราะงานส่วนใหญ่จะเก่ียวข้องกับหนังสือ ซึ่งในปัจจุบันยังพบปัญหาและอุปสรรคหลายประการที่
ส่งผลต่อประสิทธิภาพและความถูกต้องของเอกสาร เช่น ขาดความเข้าใจในหลักเกณฑ์และรูปแบบ กระบวนการ
ท างานที่ซับซ้อนและใช้เวลานาน การจัดเก็บเอกสารไม่เป็นระบบ บุคลากรขาดทักษะ ดังนั้น เพ่ือเป็นการ
ยกระดับการจัดท าหนังสือราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครจึงเป็นสิ่งที่จ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือให้การท างาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ช่วยให้การสื่อสารเป็นไปอย่างชัดเจน รวดเร็ว และเกิดความ
เข้าใจตรงกัน ซึ่งจะส่งผลดีต่อการท างานขององค์กรโดยรวม จึงเห็นควรให้มีการจัดท าองค์ความรู้ เรื่อง         
การยกระดับการจัดท าหนังสือราชการในองค์กร 
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2. วิธีการด าเนินงาน/ขั้นตอนการท างาน 
วิธีการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน 

1. การก าหนดองค์ความรู้หลักทีจ่ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงานและก าหนดเป้าหมายของการจัดการ
ความรู้ (อธิบายวิธีการในการบ่งช้ีความรู้ว่าเราต้องการความรู้
เรื่องอะไรที่จ าเป็นต่อการบรรลเุปา้หมาย วิสยัทัศน์  
พันธกิจ ยุทธศาสตร์) 
 
 
 
 

1.1) ประชุมเจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไประดมความคิดเห็นเพื่อ
คัดเลือกองค์ความรู้ของงานบริหารทั่วไป      
1.2) มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนนิการด้านการจัดการความรู้ 
ของงานบริหารทั่วไป ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
      ทั้งนี้ จากการประชุมหารือเจา้หน้าท่ีงานบริหารทั่วไป เมื่อ
วันท่ี 30 มกราคม พ.ศ. 2567 ท่ีประชุมมมีติเห็นชอบองค์
ความรู้ที่คัดเลือก จ านวน 1 องค์ความรู้ คือ การยกระดับการ
จัดท าหนังสือราชการในองค์กร และเห็นควรให้ นางสาวณัฐพิมล 
วัชรกุล หัวหน้างานบริหารทั่วไป และ นางนุชนารถ พิมกร 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เป็นผู้รบัผิดชอบด าเนินการด้านการ
จัดการความรู้ของงานบริหารทั่วไป ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567 

2. การเสาะแสวงหาความรู้ที่ต้องการ 
(อธิบายวิธีการและรายละเอียดการด าเนินงานในการสร้างและ
แสวงหาความรู้) 
 
 
 

2.1) ศึกษากฎ ระเบยีบ ภาษาและเทคนิคที่เกี่ยวข้องของการ
เขียนหนังสือราชการ 
2.2) รวบรวมองค์ความรู้ที่จ าเป็น โดยการหาข้อมูลจาก
ประสบการณ์ของผู้ปฏิบตัิงานด้านสารบรรณ และจากแหล่ง     
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
      ผู้รับผิดชอบไดด้ าเนินการศึกษาคู่มือ กฎ ระเบยีบ ข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้อง เทคนิคท่ีเกี่ยวข้องของการเขียนหนังสือราชการ และ
รวบรวมองค์ความรู้ที่จ าเป็น โดยการหาข้อมูลจากประสบการณ์ 
ของผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และจากแหล่งอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
เช่น อินเทอร์เน็ต หนังสือ วารสาร และศึกษาแนวปฏิบตัิที่ดีจาก
หน่วยงานอ่ืน ๆ และเสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไปพิจารณา 

3. การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้ บางส่วนให้เหมาะสมต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน (รายละเอียดการด าเนินงาน ระบุ
โครงการ/กิจกรรมที่ด าเนินการ) 
 

3.1) จดัพิมพ์รูปแบบการเขียนหนงัสือราชการตามประเภทของ
หนังสือราชการ  
3.2) น าองค์ความรู้เสนอต่อบุคลากรงานบริหารทั่วไปพิจารณา 
และเสนอคณะกรรมการบริหารส านักงานอธิการบดีรับทราบ  
     ผู้รับผิดชอบไดด้ าเนินการจัดพิมพ์รูปแบบการเขียนหนังสือ
ราชการตามประเภทของหนังสือราชการ และน าเสนอเข้าที่
ประชุมงานบริหารทั่วไป ครั้งท่ี 3/2567 เมื่อวันท่ี 19 
พฤษภาคม พ.ศ. 2567 ประกอบกับเมื่อวันท่ี 21 พฤษภาคม 
พ.ศ. 2567 ณ ห้องประชุมสร้อยสุวรรณา ช้ัน 3 อาคาร 10 
งานบริหารทั่วไป ได้จดัโครงการอบรมงานสารบรรณและการ
เขียนหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เพื่อให้
บุคลากรผู้ปฏิบตัิงานสารบรรณและผู้ที่สนใจไดร้ับความรู ้
ความเข้าใจในการจดัท าหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องมีความ
เข้าใจท่ีสอดคล้องตรงกัน และเพื่อให้การปฏิบัตเิป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณซึ่งมผีู้เข้าร่วม
โครงการ จ านวน 130 คน 

4. การน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ มาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง (รายละเอียดการด าเนินงาน ระบโุครงการ/
กิจกรรมทีด่ าเนินการ) 
 

4.1) ผู้จัดท ามคีวามเข้าใจและสามารถสื่อสารไดโ้ดยพิมพ์ออกมา
เป็นตัวอักษร 

4.2) น ารูปแบบหนังสือราชการทีไ่ด้ส่งให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั 
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วิธีการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน 
 
 

ราชภัฏสกลนครได้ทดลองใช้งาน โดยเผยแพรต่ัวอย่างรูปแบบ
การเขียนหนังสือราชการบนเว็บไซต์งานบริหารทั่วไป 

4.3) เก็บข้อมลูความพึงพอใจของผู้ใช้งาน 

     ภายหลังจากการอบรมโครงการอบรมงานสารบรรณและการ
เขียนหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร งาน
บริหารทั่วไป ได้แจ้งผู้เข้าร่วมอบรม สามารถดาวน์โหลด รูปแบบ
หนังสือราชการ และเก็บข้อมลูความพึงพอใจของผู้ใช้งาน 

5. การน าประสบการณ์จากการท างานและการประยกุต์ใช้
ความรู้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสกัดออกมาเป็นขุมความรู้ 
(รายละเอียดการด าเนินงาน ระบุโครงการ/กิจกรรมท่ีด าเนินการ) 
 
 

5.1) ปรบัปรุงแก้ไขข้อเสนอแนะจากผู้ใช้งาน (ถ้ามี) 
5.2) ปรึกษาผู้เชี่ยวชาญเพื่อพัฒนาหรือเพิ่มเทคนคิในการพิมพ์
รูปแบบหนังสือราชการให้มีความสมบูรณ์มากขึ้น 

      งานบริหารทั่วไปได้จดัท า LINE Chat เพื่อบริการใหค้วามรู้
เกี่ยวกับเกรด็ความรู้ในการท าหนังสือราชการและแบบฟอรม์ที่
ถูกต้อง 

6. การรวบรวมความรู้และจัดเกบ็อย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่
ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
(รายละเอียดการด าเนินงาน ระบุโครงการ/กิจกรรมท่ีด าเนินการ) 

6.1) ได้แนวทางการเขียนหนังสือราชการในองค์กร โดยการสร้าง
ฐานความรู้กลางเพื่อรวบรวมเอกสารคู่มือและข้อมูลต่าง ๆ  
6.2) เผยแพร่บนเว็บไซต์งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้ผู้ใช้งาน
สามารถดาวน์โหลดไปใช้งานได้ง่ายขึ้น 
6.3) เผยแพร่ QR – Code การให้บริการความรู้ และบริการ
เกี่ยวกับงานสารบรรณและงานธุรการในรูปแบบ LINE Chat 
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3. ผลผลิตและผลลัพธ์  
3.1 ประโยชน์ขององค์ความรู้และการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน  

องค์ความรู้ที่เลือก 

ผลผลิตและผลลัพธ์ 

รูปแบบองค์ความรู้ที่ได้/ 
การกลั่นกรองความรู้ 

บันทึกอยู่ท่ี/ 
การเผยแพร่องค์ความรู้ 

ประโยชน์ขององค์ความรู้/ 
การน าความรู้ไปใช้ประโยชน์                

ในการพัฒนางาน 

การขยายผลการน าความรู้              
ไปใช้ประโยชน์กับบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

การยกระดับการ
จัดท าหนังสือราชการ
ในองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบองค์ความรู้ที่ได้ 
   - ตัวอย่างรูปแบบการเขียน
หนังสือราชการในองค์กร 
   - LINE Chat GA - SNRU 
 
 
การกลั่นกรองความรู้ 

- บุคลากรงานบริหารทั่วไป 
- หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

- เว็บไซต์งานบรหิารทั่วไป 
https://gs.snru.ac.th/ 
- LINE Chat GA - SNRU 

ประโยชน์ขององค์ความรู้ 
 1. เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน :  
ลดเวลาในการจดัท าเอกสาร  
 2. ลดความผดิพลาด : เนื่องจากผู้ปฏิบัตมิี
ความรู้และความเข้าใจในการรา่งหนังสือ
ราชการได้ดีขึ้น 
3. เพิ่มความโปร่งใส : สามารถตรวจสอบ   
กับผู้พิมพ์ได ้ 
 4. ประหยัดต้นทุน : ลดค่าใช้จ่ายในการ
พิมพ์และจัดเก็บเอกสาร  
 5. เพิ่มความพึงพอใจของผู้รับบรกิาร : 
สามารถตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการได้ดขีึ้น 
 
การน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการ 
พัฒนางาน 

ผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณหรอืผู้ที ่
เกี่ยวข้อง สามารถน าองค์ความรู้การจัดท า
หนังสือราชการไปปรับใช้ได้ถูกต้องตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ย งาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกีย่วข้องสามารถเขียน
หนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและมี
ข้อผิดพลาดลดลงร้อยละ 80 ด้วยความเข้าใจ 
ลดปัญหาการแกไ้ขเอกสาร ระยะเวลา
ตรวจสอบหนังสือ การเสนอ ผู้บังคับบัญชา
อนุมัติ/พิจารณาเรื่องต่าง ๆ  
ได้รวดเร็วขึ้น 

 

https://gs.snru.ac.th/
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3.2 สรุปการด าเนินการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
  1) ปัจจัยแห่งความส าเร็จ/ การบรรลุเป้าหมาย 

1. สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน ลดเวลาและต้นทุนในการจัดท าเอกสาร 
2. ลดความผิดพลาดในการสื่อสาร 
3. สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับองค์กร 
4. ผู้บริหารมีข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วนประกอบการตัดสินใจ 

   2) ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน และแนวทางแก้ไข 
ปัญหา อุปสรรคในการด าเนนิงาน แนวทางแก้ไข 

ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องขาดความรู้ความเข้าใจ 
ในรูปแบบและโครงสร้างของหนังสือราชการ 
แต่ละประเภท 

ควรจัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเขียน
หนังสือราชการ โดยเน้นให้เข้าใจถึงรูปแบบ โครงสร้าง  
และภาษาที่ใช้ 

ขาดทักษะการใช้ภาษาที่ไม่เหมาะสม ซึ่งบางครั้งอาจมี
การใช้ภาษาท่ีไม่เป็นทางการหรือใช้ค าซับซ้อนเกินไป 

จัดท าสารประชาสัมพันธ์ที่รวบรวมรูปแบบและตัวอย่าง
ของหนังสือราชการต่าง ๆ พร้อมทั้งก าหนดรูปแบบที่เป็น
มาตรฐานขององค์กร 

หนังสือราชการบางฉบับอาจมีความยาวเกินไปและขาด
ความกระชับ ท าให้ผู้อ่านเข้าใจยาก 

ควรก าหนดรูปแบบและมาตรฐานในการเขียนหนังสือ
ราชการขององค์กร เช่น รูปแบบของหัวกระดาษ ล าดับ
การเขียน และการใช้ภาษา 

ขาดการตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาและไวยากรณ ์
ซ่ึงเป็นสิ่งส าคัญและบางครั้งอาจถูกละเลย 

ส่งเสริมให้มีการตรวจสอบหนังสือราชการก่อนที่จะ
ส่งออกไป เพ่ือให้มั่นใจว่าหนังสือราชการที่ส่งออกไปมี
ความถูกต้องและสมบูรณ์มากที่สุด 

 
4. การต่อยอดองค์ความรู้หรือนวัตกรรมท่ีเกิดขึ้น (ถ้ามี) 

    4.1 งานวิจัย (อธิบายรายละเอียดของงานวิจัยที่มีการต่อยอดจากองค์ความรู้ที่ได้) 
- ไม่มี – 
 

  4.2 นวัตกรรม (อธิบายรายละเอียดผลงานนวัตกรรมที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานที่ดีข้ึนอย่างก้าวกระโดด) 
จากผลการด าเนินงานจัดการความรู้ งานบริหารทั่วไป ได้จัดท า LINE Chat GA - SNRU เพ่ือให้ความรู้

เกี่ยวกับหลักการเขียนหนังสือราชการ ให้ความรู้เกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรือข่าวประชาสัมพันธ์ทั่วไป พร้อมทั้ง
เก็บข้อมูลในการเข้ามาโต้ตอบหรือสงสัยการพิมพ์หนังสือราชการ โดยจะเก็บรวบรวมเป็นสถิติเพ่ือพัฒนาไปสู่
นวัตกรรมที่สูงขึ้นต่อไป 
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5. ภาพ/ เอกสารประกอบผลงาน (เล่มรายงานผล/คู่มือ/VDO) 
 

การประชุมบุคลากรงานบริหารทั่วไป  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
ครั้งที่ 1/2567 

เมื่อวันที่ 30 มกราคม พ.ศ. 2567 
ณ ห้องงานบริหารทั่วไป  ชั้น  1  อาคาร  10 

เพื่อชี้แจงการด าเนินการจัดการความรู้ของงานบริหารทั่วไป และคัดเลือกองค์ความรู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-7- 
 

ภาพการอบรมโครงการอบรมงานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

เมื่อวันอังคารที่ 21 พฤษภาคม 2567   เวลา 08.30 – 12.00 น. 
ณ ห้องประชุมสร้อยสุวรรณา  ชั้น 3  อาคาร 10 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
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การเผยแพร่ตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการบนเว็บไซต์งานบริหารทั่วไป  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
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LINE Chat GA - SNRU ของงานบริหารทั่วไป 

 


