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บทสรุป

ก รจัดท  คู่มือก รรับ–ส่งเอกส ร และเทคนิคก รเขียนหนังสือร ชก ร ของมทร .ล้ นน จัดท  ขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ รวมทั้งส ม รถอ้ งอิง
อ  น จในก รลงน มในหนังสือร ชก รที่เกี่ยวข้องกับพระร ชบัญญญญัติมห วิทย ลัยเทคโนโลยีร ชมงคล พ.ศ. 2548 พระร ชบัญญญญัติระเบียบบริห รร ชก รแผ่นดิน 
พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  พระร ชกฤษฎีก ว่ ด้วยก รมอบอ  น จ พ .ศ. 2550 เพื่อให้ก รปฏิบัติง นเป็นไปด้วยคว มสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวล และ
งบประม ณ  ส่งผลให้ก รปฏิบัติง นมีประสิทธิภ พม กยิ่งขึ้น ทั้งนี้ ง นส รบรรณ กองกล ง ได้รวบรวมข้อมูลจ กระเบียบส  นักน ยกรัฐมนตรี ว่ ด้วยง นส รบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และคู่มือที่เกี่ยวกับง นส รบรรณของหน่วยง นต่ งๆ  โดยน  ม แลกเปลี่ยนเรียนรู้ผ่ นกระบวนก รจัดก รคว มรู้ (Knowledge 
Management: KM) เพื่อให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และใช้เป็นแนวปฏิบัติแบบเดียวกัน

ความส าคัญของ “แนวปฏิบัติที่ด”ี

กองกล งเป็นหน่วยง นสนับสนุนก รด  เนินก รของมห วิทย ลัยในพันธกิจเกี่ยวกับง นส รบรรณ ง นประชุมและเลข นุก ร  ง นบริห รง นทั่วไป  
และง นย นพ หนะ  รวมทั้งก  กับ ดูแล ง นวินัยและนิติก ร ซึ่งได้เล็งเห็นคว มส  คัญญของก รน  กระบวนก รจัดก รคว มรู้ม เป็นเครื่องมือในก รพัฒน คน พัฒน 
ง น  พัฒน คุณภ พและประสิทธิภ พ  และพัฒน ฐ นคว มรู้ภ ยในหน่วยง น เพื่อเป็นไปต มวิสัยทัศน์และยุทธศ สตร์ของมห วิทย ลัยให้บรรลุเป้  หม ยและ
บังเกิดผลต่อก รปฏิบัติด้ นพัฒน องค์กร จึงได้ก  หนดประเด็นองค์คว มรู้ที่เห็นสมควรสร้ งแนวปฏิบัติที่ดี เพื่อแก้ไขปัญญห ก รรับ -ส่งเอกส ร  ทักษะก รเขียน
หนังสือร ชก ร ที่ผิดพล ดอยู่บ่อยครั้ง ส่งผลให้ก รปฏิบัติง นเกิดคว มล่ ช้  และสิ้นเปลืองทรัพย กรกระด ษ  รวมทั้งเป็นก รส่งเสริมก รพัฒน ก รปฏิบัติง น
ส รบรรณให้มีคว มถูกต้อง  เป็นไปต มระเบียบส  นักน ยกรัฐมนตรีว่ ด้วยง นส รบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม รวมทั้งใช้เป็นแนวปฏิบัติแบบเดียวกัน

วัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการด าเนินการ
1. เพื่อให้เกิดก รแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เสริมสร้ งคว มรู้ในระเบียบง นส รบรรณ ก รใช้ภ ษ ที่ถูกต้อง 
2.  เพื่อเสริมสร้ งสมรรถนะในก รเขียนหนังสือร ชก ร ซึ่งส่งผลให้เกิดก รพัฒน  ให้เกิดประสิทธิภ พและประสิทธิผลในก รปฏิบัติง น
3.  เพื่อให้ได้คู่มือก รรับ-ส่งเอกส รและเทคนิคก รเขียนหนังสือร ชก รของ มทร.ล้ นน  ใช้เป็นแนวปฏิบัติแบบเดียวกัน
4.   เพื่อลดปัญญห ก รเขียนหนังสือร ชก รผิดระเบยีบแบบแผน  ก รปฏิบัติง นมีคว มล่ ช้  และสิ้นเปลืองทรัพย กรกระด ษ  

กระบวนการด าเนินงาน
ก รจัดก รองค์คว มรู้ เรื่อง ก รรับ-ส่งเอกส รและเทคนิคก รเขียนหนังสือร ชก ร ของ มทร.ล้ นน ได้น  แนวท งของ PDCA ม ปรับใช้ในกระบวนก ร

จัดก รคว มรู้ เพื่อให้ก รเป็นไปต มวัตถุประสงค์  โดยเริ่มจ กก รว งแผนอย่ งเหม ะสม  ก รศึกษ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  ก รปฏิบัติ  ก รตรวจสอบผล
ก รด  เนินง น และก รประเมินผลปรับปรุงก รด  เนินก ร โดยสรุปผลก รด  เนินง น  ดังนี้

D A

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการด าเนินงาน
ว งแผนก รด  เนินง นด  เนินก รจัดก ร

คว มรู้ โดยศึกษ ขั้นตอนและร ยละเอียดวิธีก ร
ปฏิบัติง นก รรับ-ส่งเอกส ร และเทคนิคก รเขียน
หนังสือร ชก ร โดยศึกษ จ กระเบียบส  นัก
น ยกรัฐมนตรีว่ ด้วยง นส รบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม  และคู่มือก รปฏิบัติง นที่
เกี่ยวข้องกับง นส รบรรณของหน่วยง นต่ ง ๆ 
ของรัฐ เช่น คู่มือก รเขียนหนังสือร ชก รของ
ส  นักง นปลัดกระทรวงวัฒนธรรม คู่มือก รเขียน
หนังสือร ชก รของกรมสุขภ พจิต ฯลฯ 

C
ขั้นตอนที่ 2 ปฏิบัติตามแผนงาน
ในก รด  เนินก รต มกระบวนก ร

จัดก รคว มรู้  กองกล งได้ใช้วิธีเล่ เรื่องและ
มอบหม ยผู้ปฏิบัติหน้ ที่จดบันทึกก รเล่ 
เรื่อง  โดยก รถอดคว มรู้จ กกฎ ระเบียบ 
คู่ มื อก รปฏิบัติ ง  นที่ เ กี่ ย วข้องกับง น
ส รบรรม  และคว มรู้ ในตัวบุคคลที่ มี
ประสบก รณ์ในก รปฏิบัติง นเอกส ร  ง น
ส รบรรณที่เกี่ยวข้องม เล่ ให้คนอื่น โดย
สรุปเทคนิคก รเขียนหนังสือร ชก รที่
สอดคล้องกับระเบียบส  นักน ยกรัฐมนตรีว่ 
ด้วยง นส รบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม รวมทั้ งเทคนิคก รเขียนหนังสือ
ร ชก รที่ใช้เป็นม ตรฐ นในหน่วยง นต่ ง ๆ 
ของรัฐ

ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบ
ตรวจสอบเนื้อห คู่มือก รรับ-ส่งเอกส ร 

และเทคนิคก รเขียนหนังสือร ชก รของ มทร.
ล้ นน  โดยเพิ่มประเด็นส  คัญญ พร้อมยกต้วอย่ ง 
เพื่อให้ผู้เขียนหนังสือเกิดคว มเข้ ใจม กยิ่งขึ้น
เช่น 
- คว มแตกต่ งระหว่ ง รักษ ร ชก ร ปฏิบัติ
ร ชก รแทน  และรักษ ก รในต  แหน่ง  
- ก รจัดท  แบบร่ งหนังสือร ชก ร ต ม
ระเบียบส  นักน ยกรัฐมนตรีว่ ด้วยง นส ร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยให้
เผยแพร่บนเว็บไซต์กองกล ง เพื่อให้ผู้เขียน
หนังสือร ชก รมีคว มเข้ ใจแบบร่ งหนังสือ
ร ชก ร และส ม รถด วน์โหลดน  ไปใช้ใน
ก รจัดพิมพ์ได้สะดวกรวดเร็ว
- เทคนิคก รเขียนหนังสือร ชก ร และก รใช้
ภ ษ ร ชก ร

ขั้นตอนที่ 4 การปรับปรุ
จ กข้อสรุปในขั้นตอนที่  3 จึง

ด  เนินก รปรับปรุง/แก้ไข  รวมทั้งได้
น  ไปร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับบุคล กร
ในหน่วย มทร .ล้ นน  ในโครงก ร
สั ม ม น  เ ชิ ง ป ฏิ บั ติ ก  ร ใ น รู ป แ บ บ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ก รรับ-ส่งเอกส รและ
เทคนิคก รเขียนหนังสือร ชก รของ มทร.
ล้ นน  รวมทั้งกฎหม ยที่เกี่ยวข้องในก ร
บริห รจัดก รมห วิทย ลัย

P

ผลการด าเนินงานและประโยชน์ที่ได้รับ
1. ส่งเสริมให้องค์กรใช้ก รจัดก รองค์คว มรู้เป็นเครื่องมือสนับสนุนก รปฏิบัติง น
2. บุคล กรร่วมกิจกรรมแลกเปลีย่นเรียนรู้  รวมทั้งถ่ ยทอดองค์คว มรู้และก รแลกเปลีย่นเรียนรู้เกี่ยวกับง นส รบรรณ  สร้ งแนวปฏิบตัิก รรับ-ส่งเอกส รและเทคนิคก รเขียนหนังสือร ชก รของ 

มทร.ล้ นน 
3. ได้คู่มือก รรับ-ส่งเอกส รและเทคนิคก รเขยีนหนังสอืร ชก รของ มทร.ล้ นน ที่ส ม รถน  ไปใช้ปฏิบัติง นต มระเบียบส  นกัน ยกรัฐมนตรี ว่ ด้วยง นส รบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
4. ลดปัญญห ก รเขียนหนังสือร ชก รผิดระเบียบแบบแผน  ส่งผลให้ก รปฏิบัติง นมีคว มถูกกต้อง รวดเร็ว และประหยัดทรัพย กรกระด ษ  รวมทั้งเป็นก รส่งเสริมก รพัฒน ก รปฏิบัติง น

ส รบรรณให้มีประสิทธิภ พ  

การเผยแพร่  
1. จัดโครงก รสัมมน เชิงปฏิบัติก รในรูปแบบแลกเปลี่ยนเรียนรู้ก รรับ -ส่งเอกส รและเทคนิคก รเขียนหนังสือร ชก รของ มทร.ล้ นน  รวมทั้งกฎหม ยที่เกี่ยวข้องในก รบริห รจัดก ร

มห วิทย ลัยเพื่อร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในวงกว้ งเกี่ยวกับง นส รบรรณ  สร้ งแนวปฏิบัติก รรับ-ส่งเอกส รและเทคนิคก รเขียนหนังสือร ชก รของ มทร.ล้ นน   โดยมีผู้ปฏิบัติง นส รบรรณเข้ ร่วมโครงก ร
ทุกพื้นที่ 6 จังหวัด เมื่อวันที่ 15-16 สิงห คม 2567 ณ บ้ นสวนรถไฟ รีสอร์ท อ  เภอห งดง จังหวัดเชียงใหม่

2. เผยแพร่คู่มือก รรับ-ส่งเอกส รและเทคนิคก รเขียนหนังสือร ชก รของ มทร.ล้ นน  ท งสื่อเทคโนโลยีส รสนเทศ เว็บไซต์ของกองกล ง https://center.rmutl.ac.th/ พรอ้มทั้งแจง้
ประชาสมัพนัธค์ู่มือดงักลา่ว ใหบ้คุลากรในสงักดัมหาวิทยาลยัทราบและน าไปใชป้ฏิบตัิ

ปัจจัยความส าเร็จ 
1. ผู้อ  นวยก รส  นักง นอธิก รบดี ผู้สนับสนุนให้บุคล กรมีก รพัฒน สมรรถนะ
2. ผู้อ  นวยก รสถ บันถ่ ยทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน และเจ้ หน้ ที่ สถช. ผู้ขับเคลื่อน

นโยบ ยให้เกิดองค์คว มรู้ใหม่ ๆ ผ่ นกระบวนก รก รจัดก รคว มรู้ และสนับสนนุ
งบประม ณในก รด  เนินก รดังกล่ ว

3. ผู้อ  นวยก รกองกล ง ผู้ส่งเสริมให้บุคล กรมีคว มคิดริเริ่มก รพัฒน ง น เพื่อแก้ไข
ปัญญห ในก รปฏิบัติง น

4. บุคล กรในสังกัดกองกล ง  ผู้ร่วมแบ่งปันคว มรู้ และถ่ ยทอดคว มรู้
5. ผู้ปฏิบัติง นส รบรรณทุกพื้นที่ 6 จังหวัด ผู้ร่วมแลกเปลีย่นเรียนรู้

https://center.rmutl.ac.th/

