
สรปุกจิกรรมการแลกเปลีย่นเรยีนรู้  ประจ าป ี2565 

เรือ่ง งานสารบรรณ หนังสอืราชการ บรหิารและจดัการไม่งา่ยอยา่งที่คดิ 

 

หวัขอ้ การจดัท าหนงัสอืราชการ 

วัตถปุระสงค์ เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรูเ้กี่ยวกับการปฏิบัติงานในการจัดท าหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ และ
การจัดท าบันทกึเสนอผูบ้ังคับบัญชา รบัทราบปญัหารวมทัง้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับรปูแบบของการจัดท าหนงัสือ 
เพื่อน าไปก าหนดเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง 

ครัง้ทีจ่ดั ครัง้ที่ ๑ (วันที่  12   มิถุนายน ๒๕65  เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ นาฬิกา) 

สถานที ่หอ้งประชุม 2 ช้ัน 3 เทศบาลต าบลจันจว้า 

ผูเ้ขา้รว่มกจิกรรม ๑6 คน 

ประเดน็การแลกเปลีย่นเรยีนรู ้

จากการประชุม CoP “ชุมชนสารบรรณ” ครั้งที่ ๑/ ๒๕65 เมื่อวันศุกร์ที่ ๗ มิถุนายน ๒๕65 ณ ห้อง
ประชุม2 ช้ัน 3 เทศบาลต าบลจันจว้า  มีผู้แทนสมาชิกเข้าร่วมประชุม จ านวน ๘ คน ผู้เข้าสังเกตการณ์ 
จ านวน ๕ คน โดยท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือทางด้านเทคนิค วางแผนและจัดการ รวมถึงร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ร่วมกัน โดยก าหนด หัวข้อ การจัดท าหนังสือราชการ รูปแบบต่างๆเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณภายใน
ส านักงานฯ ได้พบปะ พูดคุยแลกเปลี่ยนความคิดเห็น บอกเล่าประสบการณ์ ในการท างานเกี่ยวกับการจัดท า
หนังสือฯ โดยน าประเด็นต่างๆ มาปรึกษา หารือเพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ผลจากการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปได้ดังนี้ 

การจัดท าหนังสือราชการ 

ชนิดของหนังสือราชการที่มีปัญหาในการน ารูปแบบของหนังสือมาใช้ ได้แก่ 

๑. หนังสือภายใน (ใช้กระดาษบันทึกข้อความ) 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก (ไม่ต้องลงสถาน

ที่ตั้งไม่ต้องมีค าลงท้าย) เป็นหนังสือติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน หรือ
ภายในเขตพื้นที่เดียวกัน ย่อมเป็นที่รู้จักซึ่งกันและกันให้ใช้หนังสือภายในในการติดต่อราชการใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ส่วนราชการ ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการ ที่
ออกหนังสือเป็นระดับกรมขึ้นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออก



หนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา ใหล้งชื่อส่วนราชการเจา้ของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจา้ของเรื่อง

พรอ้มทัง้หมายเลขโทรศพัท ์ 

- วันที่ 
- เรื่อง ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุด ถ้าเป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงช่ือของหนังสือฉบับเดิม 
- ค าข้ึนต้น ใช้เช่นเดียวกันกับหนังสือภายนอก จะไม่ใช้ค าว่า เสนอ หรือขอประทานเสนอ 
- ข้อความ ถ้ามีอ้างถึง หรือ สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในส่วนของข้อความในเนื้อเรื่อง 
- ลงช่ือและต าแหน่ง มีลักษณะการใช้เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
 
ประเด็นปัญหา 
การจัดท าหนังสือราชการ ผู้ร่างหนังสือต้องมีทักษะในการร่าง ต้องเข้าใจก่อนว่าหนังสือฉบับนั้น

จะใช้หนังสือชนิดใด เช่น หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หรือบันทึกติดต่อราชการ 
แบบของหนังสือราชการ ช่ือส่วนราชการ จะต้องสัมพันธ์กับผู้ลงนาม ดังนี้ 
แบบที่ ๑ ช่ือส่วนราชการ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาผู้ลงนาม เลขาธิการวุฒิสภา หรือ รอง

เลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งเป็นไปตามค าสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติราชการ 
แบบที่ ๒ ช่ือส่วนราชการ ส านัก............... กลุ่มงาน .................. โทร.......................ผู้ลงนาม 

ผู้อ านวยการส านัก… … … … … … …   
แบบที่ ๓ ช่ือส่วนราชการ คณะกรรมการ.........................../คณะท างาน......................ผู้ลงนาม 

ประธานคณะกรรมการ หรือ เลขานุการคณะกรรมการหัวหน้าคณะท างาน หรือ เลขานุการคณะท างาน 
ถ้าเป็นหนังสือของคณะกรรมการ หรือคณะท างาน ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มข้ึนได้ตามความ

จ าเป็น (เพื่อสะดวกในการจัดเก็บ สืบค้นเอกสาร) ซึ่งก าหนดได้ไม่เกินสี่ตัว โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจากรหัสตัว
พยัญชนะของเจ้าของเรื่อง แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง เช่น 

ที่ สว (คทอ.) ๐๐๐๓.๐๓/..... (หนังสือของคณะกรรมการท าลายเอกสาร) 
ประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน จะต้องขอความร่วมมือ

ส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ให้จัดหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ ให้แก่ข้าราชการที่บรรจุใหม่ ซึ่งจะต้อง
อบรมหลักสูตรนี้ก่อนที่จะปฏิบัติงานจริง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจในรูปแบบของหนังสือราชการที่ถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

นอกจากนี้ ยังมีประเด็นปัญหาในการออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งเจ้าของหนังสือต้องเข้าใจดว้ย
ว่าหนังสือที่ตนจัดท าน้ัน จะออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง ณ ที่ใด ทั้งนี้ก็เพื่อใช้ในการควบคุมหรืออ้างอิงได้ 

หนังสือแบบที่ ๑ ออกเลขทะเบียนหนังสือส่งที่สารบรรณกลาง (ส านักงาน) 
หนังสือแบบที่ ๒ ออกเลขทะเบียนหนังสือส่งที่ส านัก 
หนังสือแบบที่ ๓ ออกเลขทะเบียนหนังสือส่งที่หน่วยงานที่เป็นเลขานุการ 
 



ขอบเขตการใช้หนังสือภายใน จะใช้ได้เฉพาะการติดต่องานของหน่วยงานภายในกระทรวงทบวง 
กรม หรือจังหวัดเดียวกันเท่านั้น จะใช้หนังสือภายในติดต่อกันหน่วยงานเอกชนที่มิใช่ส่วนราชการหรือกับ
บุคคลภายนอกไม่ได้ อยู่ในกระทรวงเดียวกันก็จะใช้หนังสือราชการภายนอก 

๒. บันทึกบันทึกเป็นหนังสือชนิดหนึ่งที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับ ไว้เป็นหลักฐานในราชการ
ความหมายของบันทึก คือข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ 

๓. รายงานการประชุม 
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
รายละเอียดของรายงานการประชุม 
- รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น เช่น รายงานประชุม

คณะกรรมการ...... 
- ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน 

ทับเลขปีพุทธศักราช เมื่อข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ ๑ ใหม่เรียงตามล าดับ เช่น ครั้งที่ ๑/๒๕๔๗ หรือจะลง
จ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้เช่น 
ครั้งที่ ๒๐๕-๕/๒๕๔๗ (ค าอธิบาย : คณะนี้มีการประชุมต่อเนื่องกันมาเป็นจ านวน ๒๐๕ ครั้ง ส าหรับในปีพ.ศ. 
๒๕๔๗ เป็นการประชุมครั้งที่ ๕ และในครั้งต่อไปก็ให้บวกเพิ่มเป็น ๒๐๖-๖/๒๕๔๗ เป็นต้น ซึ่งท าให้สามารถ
ทราบได้ว่าคณะกรรมการนี้มีการประชุมทั้งหมดกี่ครั้ง 

- เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม - ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
- ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุม 
ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อม

ต าแหน่งในคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น 
ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทน ให้ลงช่ือมาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ

ต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
- ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา

ประชุมพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม (ถ้ามี) 
- ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้า

ร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) - เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
- ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่อง

ที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
เรื่องรับรองรายงานการประชุม 



เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) 
- เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
- ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลง

ลายมือช่ือพร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือช่ือในรายงานการประชุมครั้งนั้น 
ประเด็นปัญหา 
เทศบาลต าบลจันจว้า  มีการจัดท า ดังนี้ 
๑. ในการประชุมแต่ละครั้ง จะจัดท าเป็น “บันทึกการประชุม” ส่วนรายละเอียดอื่นมีรูปแบบ

เหมือนกับรายงานของการประชุมตามระเบียบงานสารบรรณ 
๒. รายงานการประชุม จะจัดท าเฉพาะการประชุมวุฒิสภา แต่รูปแบบจะเป็นไปตามที่ ข้อบังคับ

การประชุมวุฒิสภาก าหนด 
ประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน ในเรื่องนี้ ซึ่งการประชุม

ต่างๆ ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ยกเว้นการประชุมวุฒิสภา) จะไม่มีการจัดท ารายงานการประชุมตาม
ระเบียบงานสารบรรณ ส านักงานฯ อาจจะต้องมีหนังสือท าข้อตกลงกับส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีผู้
ออกระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ส่วนที่ ๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับ
ไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ ๒๔ 

การจดรายงานการประชุมท าได้ ๓ วิธี 
(๑) จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนพร้อมด้วยมติ 
(๒) จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมอันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ

ของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 
 (๓) จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม 
 
๔. การใช้ถ้อยค าในหนังสือราชการ 
ประเด็นปัญหาการใช้ค าว่า “จัก” “จะ” “ใคร่” “ไป –  มา” “ขอความอนุเคราะห์” “ขอความ

ร่วมมือ” ประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน ในเรื่องนี้สามารถอธิบายได้ 
ดังนี้ 

จะ ใช้ได้ทั่วไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้ เช่น จะเป็นพระคุณยิ่ง, จะขอบคุณยิ่ง 
จัก บางคนนิยมใช้ “จักขอบคุณยิ่ง” ความหมายของค าค่อนข้างหนักมีความหมายคล้าย ต้อง ซึ่ง 

ไม่นุ่มนวลสละสลวย 
ใคร่ เสียงไม่สู้ไพเราะ และมีความหมายว่า อยาก หรือ ต้องการ เช่น  “ใคร่ขอเชิญท่านไปเป็น

วิทยากร” ไม่ชัดเจนว่าต้องการเชิญ แล้วจะเชิญจริงๆ หรือไม่ หากตัดค าว่าใคร่ออกก็สื่อความหมายได้ชัดเจน 
 



ไป –  มา มักใช้สลับกัน ในการใช้ค าน้ีควรค านึงถึงผู้รับหนังสือเป็นส าคัญควรใช้ “จึงขอเชิญท่าน
ไปเป็นวิทยากร” เพราะผู้รับหนังสือย่อมคิดว่าตนเดินทางไป หรือส านักงาน...ขอส่งผู้แทนมาร่วมประชุม” 
เพราะผู้รับหนังสือซึ่งเป็นผู้จัดประชุมย่อมคิดว่าจะมีผู้มาร่วมประชุม 

 
๕. การใช้วงเล็บ (นขลิขิต) 
วงเล็บ (นขลิขิต) ราชบัณฑิตยสถานได้มีหลักเกณฑ์การใช้วงเล็บไว้ว่า ใช้กับข้อความที่ขยายหรือ

อธิบายจากข้อความ และข้อความในระหว่างวงเล็บนั้น จะอ่านหรือเว้นเสียก็ได้ ไม่ท าให้เนื้อความนอกจากนั้น
เสียไป 

ประเด็นปัญหาการใช้วงเล็บ 
ประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันในเรื่องนี้ การใช้วงเล็บจะ

ใช้กับข้อความที่ขยายหรืออธิบายจากข้อความ เช่น 
เรียน รองเลขาธิการวุฒิสภา (นาย......................... .........................)แต่ส าหรับการจัดท าหนังสือ

บันทึกเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน ไม่ต้องใส่วงเล็บ เช่นเรียน เลขาธิการวุฒิสภา ผ่าน รองเลขาธิการ
วุฒิสภาเรียน ที่ปรึกษาด้าน............... ผ่าน ผู้อ านวยการส านัก.................. และผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน.......... 

ในการบันทึกหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาสูงสุดซึ่งตามหลักการเสนอแล้วหนังสือที่เสนอนั้นจะ
เสนอไปตามสายการบังคับบัญชา ไม่ต้องเพิ่มค าว่า ผ่าน (ต าแหน่ง) ก็ได้ แต่ถ้ากรณีที่หนังสือฉบับนั้นหรือเรื่อง
ที่จะเสนอถึงผู้บังคับบัญชาสูงสุด มีแนวปฏิบัติหรือหลักกฎหมายว่าต้องเสนอผ่านผู้ด ารงต าแหน่งใดด้วย หาก
เป็นเช่นน้ี การเสนอต้องมีค าว่า ผ่าน (ต าแหน่ง.) เช่น เรียน เลขาธิการวุฒิสภา ผ่าน ประธานกรรมการข้อมูล
ข่าวสารส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นต้น 

 
๖. การมอบหมายการปฏิบัติราชการในกรณีที่ไม่มีกฎหมายก าหนด 
ประเด็นปัญหา 
การใช้ค าว่า “แทน” กรณี ผู้อ านวยการส านัก เดินทางไปราชการต่างประเทศ และไม่ได้มีบันทึก

สั่งการมอบหมายผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
ประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน ในเรื่องนี้ตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในภาคผนวก ๓ การลงช่ือและต าแหน่งในกรณีที่มีการ
ลงช่ือแทนให้ใช้ค าว่า ปฏิบัติหน้าที่แทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทนรักษาการใน
ต าแหน่ง หรือท าการแทน แล้วแต่กรณีตามที่กฎหมายก าหนด แต่ถ้าในกรณีที่ไม่มีกฎหมายก าหนดให้ใช้ค าว่า 
“แทน” แล้วให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้ายค าดังกล่าว เช่น 

 
 
 
 



ผู้อ านวยการส านักเดินทางไปราชการต่างประเทศ (และไม่มีบันทึกสั่งการมอบหมายการปฏิบัติ
ราชการแทนให้กับผู้ใด)  

.................................... 
(นาง..........................................) 

ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
แทน ผู้อ านวยการส านัก…… 

อนึ่ง แต่ถ้าผู้อ านวยการส านักได้มีท าบันทึกสั่งการมอบหมายผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนแล้ว ไม่ต้องมี
หมายเหตุด้านล่างของหนังสือ 

ส าหรับในเรื่องการมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่แทนกรณีผู้อ านวยการส านักไปราชการ หัวหน้าส่วน
ราชการควรก าหนดแนวทางปฏิบัติ ไว้ให้ชัดเจน เพื่อการติดต่อราชการภายในส านักงานจะได้ไม่ล่าช้า 

 
๗. หนังสือติดต่อราชการ 
ประเด็นปัญหาการติดต่อราชการระหว่าง ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา จะใช้หนังสือประเภทใด ใช้หนังสือภายนอก (ครุฑ) หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) หรือ
หนังสือประทับตรา 

ประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน ในเรื่องนี้ข้ึนอยู่กับเรื่องที่
จะติดต่อกัน ซึ่งในทางปฏิบัติมักจะใช้หนังสือภายนอก (ครุฑ) ส่วนหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) จะใช้กับ
เรื่องขอความอนุเคราะห์ที่ระดับส านักสามารถด าเนินการได้ เช่น ขอให้ห้องประชุม, ขอให้อ านวยความสะดวก
ในการผ่านเข้าบริเวณรัฐสภาให้แก่คณะกรรมการ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สรปุกจิกรรมการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ 

เรือ่ง งานสารบรรณ หนงัสือราชการ บริหารและจัดการไมง่่ายอยา่งทีค่ดิ 

 

หัวข้อ การปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

วัตถุประสงค์ เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในการรับ - ส่ง หนังสือราชการการออกเลขที่ของ
หนังสือ และรับทราบปัญหารวมทั้งข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อ
น าไปก าหนดเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง 

ครั้งที่จัด ครั้งที่ ๒ (วันที่  18   กรกฎาคม ๒๕65 เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ นาฬิกา) 

สถานที่ ห้องประชุมปลัดเทศบาล 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม  15 คน 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

จากการประชุม CoP “ชุมชนสารบรรณ” ครั้งที่ ๒/๒๕64 เมื่อวันที่  12  มิถุนายน ๒๕65 ณ ห้อง
ประชุม 2 ช้ัน 3 มีผู้แทนสมาชิกเข้าร่วมประชุม จ านวน ๑5 คน ผู้เข้าสังเกตการณ์ จ านวน ๖ คน โดยท า
หน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือทางด้านเทคนิค วางแผนและจัดการ รวมถึงร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน โดยก าหนด 
หัวข้อ การปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณภายในส านักงานฯ 
ได้พบปะ พูดคุยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นบอกเล่าประสบการณ์ ในการปฏิบัติงาน โดยน าประเด็นต่างๆ มา
ปรึกษา หารือเพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ผลจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปได้ดังนี้ 

การรับ –  ส่งหนังสือราชการ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E– Office)  

ประเด็นปัญหา 

๑. การส่งหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการ
พูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันจะต้องขอความร่วมมือให้เจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ ของกลุ่ม
งานบริหารทั่วไปของทุกส านัก ส่งหนังสือที่จะแจ้งเวียน หรือหนังสือโต้ตอบระหว่างส านักผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ส่งกลุ่มบริหารงานทั่วไปของส านักเป็นหลัก ไม่ต้องส่งให้ทุกคน ซึ่งในเรื่องนี้ กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง ได้เคยมีหนังสือแจ้งเวียนแล้ว แต่ที่ประชุมได้มีข้อสังเกตที่จะให้ส านักบริหารงาน
กลาง แจ้งเวียนเรื่องนี้อีกครั้งเพื่อให้ทุกส านักปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 



๒. การแก้ไขหนังสือติดต่อราชการภายใน หลังจากที่ได้ส่งเรื่องผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์
แล้ว 

ประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน ในกรณีที่เจ้าของเรื่องแจ้ง
เวียนหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว หนังสือฉบับดังกล่าวมีการแก้ไขและได้แจ้งเวียนใหม่ ขอให้
เจ้าหน้าที่ที่ส่งในระบบฯ กรุณาใส่ข้อความในช่องหมายเหตุให้ชัดเจนว่าแก้ไขหน้าที่เท่าไร ส่วนไหนของหนังสือ 
เป็นต้น เพื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับหนังสือจะได้น าเรื่องเรียนผู้อ านวยการส านักได้ถูกต้อง 

๓. การแนบเอกสารส่งพร้อมหนังสือแจ้งเวียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน กรณีที่มีเอกสารแนบหลาย
รายการ จะต้องขอความร่วมมือส านักที่แจ้งเวียนหนังสือ ให้พิมพ์รายช่ือเอกสารแนบไว้ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วย ตามตัวอย่างดังนี้ 

เอกสารแนบ ๑ ใบเสร็จรับเงิน 

เอกสารแนบ ๒ รายงานการเดินทาง 

เอกสารแนบ ๓ สรุปผลการสัมมนา 

ทั้งนี้ อาจจะมีเอกสารที่ไม่สามารถสแกนเข้าระบบได้ก็ให้ใส่ช่ือเอกสารไว้ในรายการเอกสารแนบด้วย 
และในส่วนของส านักกรรมาธิการ ๑, ๒ และ ๓ ที่มีเอกสารจ านวนมาก ให้ด าเนินการในส่วนที่สามารถปฏิบัติ
ได้นอกนั้นให้ส่งเป็นกระดาษ 

๔. การตั้งชื่อเรื่องของหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน จะต้องขอความร่วมมือ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานทุกส านัก ที่น าส่งหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรอกข้อมูลในหัวข้อ
ช่ือเรื่องให้ได้ความสมบูรณ์ เพื่อระบบจะได้สืบค้นข้อมูลย้อนหลังได้รวดเร็ว 

๕. การสืบค้นเอกสารย้อนหลังในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (สืบค้นได้ช้า) 

ประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน จะต้องขอความร่วมมือส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้ด าเนินการปรับปรุงระบบให้มีสมรรถนะสูงข้ึน เพื่อให้การสืบค้นข้อมลู
ย้อนหลังมีความรวดเร็ว 

 

 



๖. การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ติดตามเรื่อง (แฟ้ม)  

ที่น าเสนอเลขาธิการวุฒิสภาประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน 
กรณีการบันทึกเรื่องของส านักต่าง ๆ ที่เสนอเลขาธิการวุฒิสภา ลงนามอนุมัติ/อนุญาต/ให้ความเห็นชอบ/
อนุมัติในหลักการ ฯลฯน าส่งเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้ส านักเจ้าของเรื่องทราบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปในเชิงรุกทันต่อเหตุการณ์ที่จะต้องด าเนินการต่อไป ส าหรับในเรื่องนี้ผู้บริหารต้องให้ความ
ร่วมมือด้วย จึงจะท าให้การปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ปฏิบัติได้เต็มศักยภาพ 

๗. การตั้งชื่อทะเบียนหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ตั้งช่ือแตกต่างกันประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน กรณีนี้ ใน
เบื้องต้นที่มีหนังสือให้เริ่มใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การตั้งช่ือทะเบียนหนังสือในระบบฯ จะ
เหมือนกันทุกส านัก แต่ในระยะหลังได้มีเรื่องใหม่ ๆ เกิดข้ึน ทุกส านักจึงตั้งหมวดทะเบียนใหม่ข้ึน ท าให้เกิด
ปัญหาช่ือทะเบียนหนังสือไม่เหมือนกัน ดังนั้น จะต้องขอให้คณะท างานก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท า
หรือแปลงเอกสารข้อความให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์(ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 
ด าเนินการออกระเบียบของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง หมวดทะเบียนหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ข้ึนเพื่อให้ทุกส่วนงานปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๘. การออกเลขที่ค าสั่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(๑) การออกเลขที่ค าสั่งส านักเลขาธิการวุฒิสภา / ค าสั่งวุฒิสภาเมื่อผู้มีอ านาจได้ลงนามในค าสั่งแล้ว 
เจ้าของเรื่องจะต้องน าค าสั่งต้นฉบับ ให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง เป็นผู้ออกเลขที่ค าสัง่เรยีง
เป็นล าดับไป หากวันที่ที่ผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่งแล้วเจ้าของเรื่องไม่ส่งต้นฉบับให้กลุ่มงานบริหารทั่วไปออก
เลขที่ค าสั่ง เพื่อแจ้งเวียนและจัดเก็บต้นฉบับ เมื่อมีส่วนงานอื่นได้ค าสั่งให้กลุ่มงานบริหารทั่วไปออกเลขที่ค าสั่ง
แล้วด าเนินการแจ้งเวียนไปแล้ว ฉบับที่ยังไม่ได้ออกเลขที่ค าสั่งแต่ผู้มีอ านาจได้ลงลายมือช่ือเรียบร้อยแล้ว จะ
ท าให้การล าดับเลขที่ค าสั่งไม่เรียงเป็นล าดับไปตามวันที่ก่อนหลัง ซึ่งในเรื่องนี้มีปัญหาในทางปฏิบัติ ซึ่ง
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปจะต้องติดต่อเจ้าของค าสั่งที่ออกเลขให้ไปก่อนน้ันมาขอแก้ไขเลขล าดับค าสั่งให้
ใหม่ 

๒) ค าสั่งคณะกรรมการ ที่ผู้ลงนามค าสั่งเป็นประธานคณะกรรมการ การออกเลขที่ค าสั่งให้ออกเลขที่
ค าสั่งที่ส านักเป็นฝ่ายเลขานุการ โดยตั้งหมวดค าสั่งเฉพาะคณะกรรมการต่าง ๆ เพื่อสะดวกในการติดตามเรื่อง
ย้อนหลัง 

 

 

 



สรปุกจิกรรมการแลกเปลีย่นเรยีนรู ้

เรือ่ง งานสารบรรณ หนังสอืราชการ บรหิารและจดัการไม่งา่ยอยา่งที่คดิ 

 

หัวข้อ 1. การจัดเก็บเอกสาร การตั้งช่ือแฟ้มเอกสาร และการสแกนเอกสาร 

2.  การจัดเก็บเอกสารส าคัญ (แบบเอกสาร/เอกสารอิเล็กทรอนิกส์) ตามคู่มือปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการ
งานเอกสาร : ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในการจัดเก็บเอกสาร การตั้งช่ือแฟ้มเอกสาร
และการสแกนเอกสาร และรับทราบปัญหารวมทั้ งข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อน าไปก าหนดเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง 

                2. เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารส าคัญ (แบบเอกสาร/เอกสารอิเล็กทรอนกิส)์ 
ตามคู่มือปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงานเอกสาร : ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารยุทธวิธีการ
ปฏิบัติงานสารบรรณของผู้เกษียณอายุและรับทราบปัญหารวมทั้งข้อคิดเห็นเกี่ยวการปฏิบัติงานเพื่อน าไป
ก าหนดเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง 

ครั้งที่จัด ครั้งที่  ๓ (วันที่  10  สิงหาคม ๒๕65 เวลา 13.00 นาฬิกา) 

สถานที่ ห้องประชุมปลัดเทศบาล 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม  15 คน 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

จากการประชุม CoP “ชุมชนสารบรรณ” ครั้งที่๓/๒๕64 เมื่อวันที่ 10  สิงหาคม ๒๕64 ณ ห้อง
ประชุมปลัดเทศบาล  มีผู้แทนสมาชิกเข้าร่วมประชุม จ านวน ๑5 คน ผู้เข้าสังเกตการณ์จ านวน ๖ คน โดยท า
หน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือทางด้านเทคนิค วางแผนและจัดการ รวมถึงร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน โดยก าหนด 
หัวข้อ การปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณภายในส านักงานฯ 
ได้พบปะ พูดคุยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นบอกเล่าประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน โดยน าประเด็นต่าง ๆ มา
ปรึกษาหารือเพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ผลจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้สรุปได้ดังนี้ 

การจัดเก็บเอกสาร 

สืบเนื่องจาก งานธุรการของทุกส่วนราชการในเทศบาลต าบลจันจว้า ได้ร่วมมือกันจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงานเอกสาร : ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ



สร้างมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสารและการท าลายเอกสารฯ ให้มีการบริหารจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบ 
และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน โดยได้ประกาศใช้เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงานเมื่อเดือนกันยายน ปีพ.ศ. ๒๕61 

ประเด็นปัญหา 

งานธุรการยังไม่ได้น าคู่มือปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงานเอกสาร :ตารางก าหนดอายุการเก็บ
เอกสาร มาประยุกต์และปรับใช้กับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องของการจัดเก็บเอกสาร การก าหนด
อายุและการท าลายเอกสาร ภายในระบบฯ ยังไม่มีการก าหนดรูปแบบของการด าเนินการในเรื่องดังกล่าว
ข้างต้น ซึ่งปัจจุบันข้อมูลในระบบฯ มีปริมาณมาก ท าให้การเปิดเข้าใช้งานในระบบฯ บางครั้ งใช้เวลา
ค่อนข้างมาก เนื่องจากผู้ใช้งานส่วนใหญ่ไม่ลบหนังสือเวียนที่อยู่ในหมวด “ข้อมูลเข้า” ซึ่งบางเรื่องก็สามารถ
ลบทิ้งได้ทันทีเมื่อเปิดดูข้อความในเอกสารแล้ว 

ประเด็นปัญหาดังกล่าวข้างต้น จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน และการสื่อสาร สมควรที่จะ
ปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ โดยเพิ่มช่องการน าเข้าข้อมูลหมวดอายุการจัดเก็บของเอกสาร 
เพื่อที่ว่าถ้าก าหนดอายุการจัดเก็บแล้ว เมื่อครบก าหนดจะได้ลบเอกสารทิ้งได ้

การตั้งชื่อแฟ้มเอกสารและการสแกนเอกสาร 

ประเด็นปัญหา 

เนือ่งจากผู้ใช้งานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งช่ือแฟ้มหรือช่ือเรื่องที่ได้ด าเนินการสแกน
เอกสารเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์แล้ว การตั้งช่ือเรื่องที่แตกต่างกันซึ่งบางครั้งก็คือเรื่องเดียวกัน ตัวอย่างเช่นแฟ้ม
เรื่องร้องเรียน แฟ้มเรื่องร้องทุกข์ลักษณะนี้เป็นเรื่องประเภทเดียวกันต้องตั้งช่ือแฟ้มช่ือเดียว เพื่อจะได้ป้องกัน
การตั้งช่ือซ้ าซ้อน และการสืบค้นเรื่องย้อนหลังได้รวดเร็ว เป็นต้น 

ในเรื่องนี้  จากการพูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน  ได้มีการตั้งคณะท างานก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการจัดท าหรือแปลงเอกสารข้อความให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้การจัดท าหรือแปลงเอกสาร
และข้อความของส านักงานฯ ให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของประกาศ
คณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ประกาศใช้เมื่อวันที่  ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕9 โดยออกมาเป็น
ข้อก าหนดวิธีปฏิบัติในการจัดท าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ฉบับที่ ๑ 
โดยมีทั้งหมด ๖หมวด ได้แก่ 

หมวด ๑ บททั่วไป 

หมวด ๒ วิธีจัดท าหรือแปลงเอกสารและข้อความ 

หมวด ๓ การตรวจสอบและรับรอง 

หมวด ๔ การบันทึก 



หมวด ๕ ผู้รับผิดชอบ 

หมวด ๖ ความมั่นคงปลอดภัย 

ดังนั้น คณะท างานจึงมีหน้าที่ในการศึกษา รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐาน หลักเกณฑ์และ
จัดท าแนวปฏิบัติหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าหรือแปลงเอกสารและข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนกิส์
ของส านักงานฯ พร้อมทั้ งเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวปฏิบัติให้แก่
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเกี่ยวข้องกับเรื่องดังกล่าวข้างต้น คือจะต้องมีมาตรฐาน ในการสแกนเอกสารเป็น
อิเล็กทรอนิกส์ได้แก่ มาตรฐานข้ันต่ าส าหรับความละเอียดของภาพ ความละเอียดของสีความสว่างของแสงเป็น
ต้น ทั้งนี้  ผู้จัดท าหรือแปลงต้องตั้งช่ือไฟล์ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่มีความหมายสื่อถึงเนื้อหาของข้อมูลเพื่อ
สามารถสืบค้นได้และช่ือไฟล์ดังกล่าวจะต้องไม่ซ้ ากันด้วย ซึ่งคณะท างานได้มีการประชุมเพื่อปรึกษาหารือเรื่อง
การก าหนดหลักเกณฑ์ฯ เมื่อเดือนพฤษภาคม ๒๕60 แต่ขณะนี้ยังไม่มีความคืบหน้าว่าจะมีการประกาศให้ใช้
หลักเกณฑ์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันเมื่อไร จึงท าให้ผู้ปฏิบัติงานสแกนเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และตั้ง
ช่ือแฟ้มเอกสารที่ไม่มีมาตรฐาน 

การจัดเก็บเอกสารส าคัญ (แบบเอกสาร/เอกสารอิเล็กทรอนิกส์) 

ปัจจุบันการจัดเก็บเอกสารตามภารกิจหลัก หน่วยงานภายในได้เริ่มด าเนินการจัดเก็บในรูปแบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อสะดวกในการสืบค้น และได้น าคู่มือปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงานเอกสารฯ 
มาประยุกต์ใช้โดยเฉพาะส านักปลัด ได้จัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่และมีหมายเลขเอกสารในบัญชีจัดเก็บ
เอกสารตั้งแต่ปีพ.ศ. ๒๕59 จนถึงปัจจุบัน เมื่อมีผู้มาขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารก็สามารถส าเนาเรื่องให้บริการ
ได้อย่างรวดเร็ว แต่อย่างไรก็ตามเอกสารของราชการที่ส าคัญก็ยังต้องจัดเก็บเอกสารต้นฉบับซึ่งเป็นเอกสาร
ประวัติศาสตร์ไม่สามารถท าลายได้ขณะนี้จึงมีปัญหาในเรื่องสถานที่จัดเก็บเอกสารที่จัดเก็บไว้และยังไม่ได้
ด าเนินการเนื่องจากยังมีการค้นหาเรื่องย้อนหลังอยู่เสมอ ๆ ประกอบกับเอกสารที่ต้องจัดเก็บในแต่ละปีมี
จ านวนเพิ่มมากขึ้น จึงมีความจ าเป็นต้องจัดหาสถานที่เพิ่ม ซึ่งในเรื่องนี้กลุ่มงานห้องสมุดและพิพิธภัณฑ์จะรับ
ไปด าเนินการประสานกับกลุ่มงานอาคารสถานที่กองปลัด ด าเนินการในเรื่องนี้ต่อไป 

จากการพดูคยุแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกัน ยังมีประเด็นที่จะตอ้งทาํการปรบัปรุงและแกไ้ขในส่วนของคู่มือ

ปฏิบติังานดา้นการบริหารจัดการงานเอกสารฯ ซึ่งในเรื่องนี ้กลุ่มงานหอ้งสมุดและพิพิธภัณฑจ์ะดาํเนินการจัดทาํหนังสือ

แจง้เวียนให้ทุกกองที่มีความประสงคจ์ะแก้ไขรายละเอียดหรือในเรื่องของการปรบัเปลี่ยนอายุการจัดเก็บเอกสารบาง

ประเภท หรอืเป็นเรื่องใหม่ที่เกิดขืน้และไม่สามารถจัดใหอ้ยู่ในหมวดเอกสารที่กาํหนดไวแ้ลว้ไดจ้ึงจาํเป็นที่จะตอ้งกาํหนด

ชื่อหมวดเอกสารเพิ่มเติมก็สามารถดาํเนินการไดเ้ช่นเอกสารที่เก่ียวขอ้งกับคดีความ เป็นตน้ ซึ่งจะไดม้ีการดาํเนินการตาม

แนวทางในการปฏิบติัราชการประจาํปีงบประมาณต่อไป 

 



การปฏิบัติงาน :  

ประเด็นปัญหา 

หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  กล่าวว่า จะปฏิบัติงานด้านสารบรรณของส านักงานและของส านัก ถือได้
ว่าเป็นผู้มีประสบการณ์งานสารบรรณตลอดชีวิตราชการ ดังนั้น ในการท างานมักจะทราบปัญหาเกี่ยวกับงาน
สารบรรณซึ่งส่วนมากจะเป็นปัญหาที่เกี่ยวกับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ ได้แก่รูปแบบหนังสือภายใน 
หนังสือภายนอก การออกเลขที่หนังสือ ค าข้ึนต้น ลงท้ายหนังสือ การบันทึกหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา เป็น
ต้นแต่การปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานฯ ไม่ได้ท าเฉพาะงานสารบรรณอย่างเดียว จะมีงานด้านบริการ
และงานวิชาการให้รับผิดชอบด้วย จะต้องทราบภารกิจหน้าที่ของแต่ละส านัก และอาจจะต้องทราบไปถึงกลุ่ม
งานเพื่อจะได้ติดตอประสานงานได้ถูกต้อง นอกจากนี้ ตรงจุดนี้เปรียบเสมือนศูนย์รวมงานขององค์กร ผู้
ต้องการทราบเรื่องอะไรก็จะโทรศัพท์ถาม ณ จุดนี้ ดังนั้น  การเป็นข้าราชการต้องรอบรู้และสามารถตอบ
ค าถามได้ถ้าตอบขณะนั้นไม่ได้ก็ต้องขอเวลาจากผู้ถามเพื่อไปศึกษาหาข้อมูลที่ถูกต้องเพื่อน าค าตอบมาให้ได้
หรือให้ติดต่อกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องโดยตรงเพื่อจะได้ทราบข้อมูลที่ถูกต้องตรงประเด็น เพราะไม่ควรตอบผู้
ถามว่า “ไม่ทราบ” การปฏิบัติราชการต้องมีกฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่ทางราชการก าหนด มารองรับ
และจะต้องประกอบด้วยเหตุและผล ซึ่งจะท าให้มั่นใจในการท างานว่าถูกต้อง การท างานที่ ยากส าเร็จและ
ถูกต้อง เมื่องานเสร็จจะท าให้เกิดความภาคภูมิใจที่ท างานให้องค์กรส าเร็จ และจะลืมค าว่างานน้ันยาก ท างาน
ให้ส าเร็จและดีที่สุดขณะนี้ทุกส่วนราชการได้มีนโยบาย และมีมาตรฐานความโปร่ง ใสของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภาซึ่งเป็นตัวช้ีวัดด้วย ดังนั้น เอกสารการปฏิบัติงานต้องเปิดเผยได้โดยเฉพาะเอกสารที่เป็นภารกิจหลักของ
หน่วยงานและเกี่ยวข้องกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ซึ่งได้แก่ประชาชน และเป็นหนึ่งองค์กรที่ให้ความรู้ด้านนิติ
บัญญัติคือกระบวนการตรากฎหมาย ข้อมูลข่าวสารของราชการต้องเปิดเผยต่อสาธารณะได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สรปุกจิกรรมการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ 

เรือ่ง บทสรุปผลการด าเนนิงานการจดัองคค์วามรู้   

และการวเิคราะหเ์พือ่น าไปปรบัปรงุการจดัความรูค้รัง้ตอ่ไป   

 

หัวข้อ 1. การจัดเก็บเอกสาร การตั้งช่ือแฟ้มเอกสาร และการสแกนเอกสาร 

2.  การจัดเก็บเอกสารส าคัญ (แบบเอกสาร/เอกสารอิเล็กทรอนิกส์) ตามคู่มือปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการ
งานเอกสาร : ตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และ
รับทราบปัญหารวมทั้งข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 

                2. เพื่อสรุปผลการด าเนินงานจัดองค์ความรู้ภายในองค์กร  และน ามาวิเคราะห์เพื่อน าไปปรับปรุง
พัฒนาแผนการจัดการความรู้ปีต่อไป 

ครั้งที่จัด ครั้งที่  4 (วันที่  11 กันยายน  ๒๕65  เวลา 13.00 นาฬิกา) 

สถานที่ ห้องประชุมปลัดเทศบาล 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 15 คน 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

๑. การทบทวนแผนการจดัการความรูป้ระจ าป ี ๒๕65 
๑. หนว่ยงานคาดหวงัอะไรจากการจดัการความรูใ้นปงีบประมาณ  2565 

เป้าหมายการจัดการความรู้ในปีงบประมาณ  2565 คือการน าการจัดการความรู้มาเป็น
เครื่องมือหนึ่งในการพัฒนาเทศบาลต าบลจันจว้าในการให้บริการสาธารณะและการพัฒนาระบบงานสารบรรณ
ให้มีประสิทธิภาพ  ซึ่งเป้าหมาย ด้านการให้บริการสาธารณะ คือ ปรับปรุงการด าเนินงานและสร้างความเข้าใจ
ประชาชน ด้านการพัฒนาระบบงานสารบรรณ เป้าหมาย คือ  

๑) มีการใช้ระบบงานสารบรรณอย่างมีประสิทธิภาพบริหารจัดการภายในองค์กร 
๒) มีการใช้ระบบงานสารบรรณเพื่อการบริหารจัดการงานธุรการเทศบาลต าบลจันจว้า 
๓) มีคู่มือการใช้ระบบงานสารบรรณเพื่อการบริหารจัดการโครงการและให้บริการสาธารณะ 
 
 
 



 ด้านการบริหารจัดการ เป้าหมาย คือรายงานประเมินตนเอง (SAR) มีคุณภาพ ทั้งระดับเทศบาล 
ส่วนงานวิชาการ ส่วนงานอื่น และงานบริหาร โดยเป้าหมายทั้ง ๓ ด้าน อยู่ภายใต้ยุทธศาสตร์ที่ ๑ ของเทศบาล
เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ให้บริการสาธารณะอย่างทั่วถึงและมีมาตรฐาน มุ่งสร้างการยอมรับความเป็น
เลิศในการพัฒนาบุคลากร  ยุทธศาสตร์ที่๔ เสริมสร้างองค์ความรู้ นวัตกรรม และผลงานสร้างสรรค์ผ่าน
กระบวนการวิจัย เพื่อรองรับการเป็นเทศบาลวิจัย ในรูปแบบความร่วมมือทางวิชาการ (Academic Clusters) 
ข้ามศาสตร์ สนองตอบความต้องการของชุมชนสังคม และประเทศชาติและยุทธศาสตร์ที่ ๗ พัฒนาระบบ
บริหารจัดการโดยยึดหลักธรรมาภิบาลการพึ่งพาตนเองและการมุ่งผลสัมฤทธ์ิโดยค านึงถึงคุณภาพชีวิตและสุข
ภาวะของสมาชิกในองค์กร 

โดยจะเน้นการน ากระบวนการ KM มาใช้ในการด าเนินงาน มีการร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตาม
ประเด็นที่ก าหนดข้ึน และร่วมถอดบทเรียน หรือสังเคราะห์องค์ความรู้มาเป็นแนวปฏิบัติที่ดี แล้วน าองค์ความรู้
ที่ได้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพต่อไป 

 
๒. สิง่ทีเ่กดิขึน้จรงิ และสิง่ทีไ่ดเ้กนิความคาดหวงัคอือะไร เพราะอะไร 
๑. บุคลากรส่วนใหญ่โดยเฉพาะผู้ปฏิบัติงานทางด้านการจัดการความรู้ ของหน่วยงานภายใน

เทศบาลต าบลจันจว้า ให้ความร่วมมือในการด าเนินการอย่างจริงจังและต่อเนื่อง 
๒. คณะท างานการจัดการความรู้เทศบาล ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2565 มีความมุ่งมั่นในการ

ด าเนินงานอย่างเต็มประสิทธิภาพเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย 
๓. ผู้บริหารให้ความส าคัญ และสนับสนุนให้บุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
๔. เกิดกระบวนการจัดการความรู้ที่มีหลากหลายประเด็น และสอดคล้องกับพันธกิจด้านการ

บริการสาธารณะ มีการสร้างรูปแบบการจัดการความรู้ที่แตกต่างกันระหว่างหน่วยงาน โดยอาศัยพื้นฐานของ
แต่ละหน่วยงานและความร่วมมือของสมาชิกในหน่วยงาน 

๕. ผลการด าเนินการเมื่อสิ้นสุดแผน บุคลากรสมารถใช้ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ
งานวิจัยอย่างมีประสิทธิภาพ 

๖. หน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และสามารถน าองค์ความรู้
ที่ได้ไปปรับปรุงและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

๗. หน่วยงานสามารถจัดท ารายงานประเมินตนเอง (SAR) ที่มีคุณภาพ ทั้งเทศบาล 
 
๓. สิ่งที่ได้น้อยกว่าที่คาดหวังคืออะไร เพราะอะไร 
๑. แนวปฏิบัติหรือองค์ความรู้ที่ได้จากการดด าเนินงานการจัดการความรู้ ยังไม่ก่อให้เกิดเป็น

นวัตกรรมใหม่ๆ 
 
 
 



๔. ข้อเสนอแนะอื่นและสิ่งที่จะด าเนินการในปีถัดไป 
๑. การด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ในเทศบาลต าบลจันจว้า นั้น มีการด าเนินการอยู่แล้วใน

กระบวนงานปกติ ทั้งนี้เพื่อเป็นการสนับสนุน ส่งเสริม และพัฒนางานด้านการจัดการความรู้ เทศบาลควร
ส่งเสริมการจัดกระบวนการด าเนินงานการจัดการความรู้ในภาพรวมเพื่อให้สามารถเช่ือมโยงกันในทุกส่วน 

๒. ควรมีการฝึกอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการจัดการความรู้ 
๓. ก าหนดการประชุมคณะท างานการจัดการความรู้ประจาเทศบาล อย่างน้อยเดือนละ๑ ครั้ง 

อย่างต่อเนื่อง 
๔. ควรส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดแนวปฏิบัติที่ก่อให้เกิดนวัตกรรมใหม่ๆ 
๕. มีการเข้าเยี่ยมหน่วยงาน และสร้างความเข้าใจในเรื่องการจัดการความรู้ 
๖. การก าหนดประเด็นการจัดการความรู้อาจจะก าหนดจากประเด็นจากงานที่ปฏิบัติ แล้วประสบ

ความส าเร็จ 
๗. มีการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ของหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง โดย

คณะท างานการจัดการความรู้ประจ าเทศบาล 
 

๒. วเิคราะห ์SWOT ประเด็นการจดัการความรู้ของเทศบาลต าบลจนัจวา้ 
  ผลการวิเคราะห์ SWOT ประเด็นการจัดการความรู้ของเทศบาลต าบลจันจว้า 
 จดุแขง็ 

๑. ผู้บรหิารมีวิสัยทัศนก์ว้างไกลทันต่อการเปลี่ยนแปลง ซึง่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาหน่วยงาน 
๒. มีวัฒนธรรมองค์กรทีส่ามารถท างานเป็นทีมได ้
๓. มีบุคลากรทีม่ีความรู้ความสามารถและพร้อมทีจ่ะพฒันา 
๔. บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได ้
๕. มีเครื่องมือหลากหลายที่จะช่วยในการบริหารและพัฒนางานให้มปีระสิทธิภาพ 
๖. เป็นหน่วยงานทีท่ าหน้าที่ในการประสานข้อมลูทั้งจากระดับผู้บริหารและระดบัหน่วยงานย่อยจึง

เป็นโอกาสดีของบุคลากรทีจ่ะได้รบัความรู้และประสบการณ์ 
๗. ผู้บรหิารและบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาตระหนกัและให้ความส าคัญกบัการจัดการความรู ้
๘. เทศบาลต าบลจันจว้า มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ เพราะเป็นทีส่ั่งสมและสร้างองค์ความรู้

ทั้งที่อยู่ในรูปแบบของความรู้ชัดแจ้ง(Explicit Knowledge) เช่น ผลงานวิจัย วารสารวิจัย การจัดประชุม
วิชาการและเสนอผลงานวิจัยประจ าปี และความรูฝ้ังลึกที่เปน็ประสบการณ์ในตัวคน (Tacit Knowledge)  

๙. มีเว็บไซต์การจัดการความรู้ด้านการวิจัยของเทศบาลต าบลจันจว้า เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้รวบรวม
ความรู้ และสบืค้นฐานข้อมูลงานวิจัย 

๑๐. มีกิจกรรม KM โดยมีการน าเสนอกิจกรรมของแตล่ะหน่วยงาน และการประกวดผลงานและ
กิจกรรมการประกวดผลงาน และกจิกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูร้ะหว่างหน่วยงาน 
 



จดุออ่น 
๑. การบรูณาการเครื่องมือทีม่ีอยู่ใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานยังไม่เต็มประสิทธิภาพ 
๒. เนื่องจากปรับเปลี่ยนผูป้ฏิบัติงานด้านการจัดการความรู้ ของหน่วยงาน ท าใหผู้้ทีเ่ข้ามารบังานยังไม่

มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องการจัดการความรู้เท่าที่ควร 
๓. ขาดเครื่องมอืทางด้านเทคโนโลยีทีจ่ะช่วยบรหิารจัดการงานให้เกิดประสิทธิภาพสงูสุด 
๔. บุคลากรขาดความรู้ ทักษะ ด้านระบบงานสารบรรณ 
 
โอกาส 
๑. มีพระราชบัญญัติฯ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ให้หน่วยงานด าเนินการ 
๒. เป็นงานที่ได้รับโอกาสและการให้ความส าคัญของผู้บริหารระดบัสงู 
๓. การที่เทศบาลอยู่ในช่วงการเปลี่ยนแปลง ท าใหห้น่วยงานและบุคลากรมีโอกาสพฒันาระบบ และ

ศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
๔. เทศบาลก าหนดให้การจัดการความรู้เป็นยุทธศาสตร์หนึง่ของเทศบาล 
๕. การเปิดประชาคมอาเซียน ท าให้สามารถก าหนดประเดน็การจัดการความรูท้ี่หลากหลายข้ึน 
๖. ได้รับงบประมาณสนบัสนุนการพฒันาระบบจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
 
ภยัคกุคาม 
๑. ความส าเรจ็ของงานบางงานต้องอาศัยความร่วมมือและการสนบัสนุนจากภายนอก 
๒. กิจกรรมการจัดการความรู้ ต้องอาศัยระบบงานสารสนเทศเป็นอย่างมาก เช่น การจัดเก็บ 

Knowledge Assetfs , หรือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และการเผยแพร่กันใน Social media , จึงจ าเป็นต้องมี
บุคลากรเพื่อดูแลสารสนเทศของการจัดการความรู้ โดยเฉพาะ 

 

1. การเผยแพร่องค์ความรู้ 
เทศบาลต าบลจันจว้าได้จัดท าเอกสารเผยแพร่องค์ความรู้ ผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์การจัดการความรู้km  

เทศบาลต าบลจันจว้าhttp://www.janjawa.co.th 
 
 
 
 
 
 
 



4. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Key Success Factor)  

๑. มีการก าหนดนโยบายและวัตถุประสงค์การด าเนินงานอย่างชัดเจน 
๒. เทศบาลต าบลจันจว้าก าหนดให้การจัดการความรู้เป็นยุทธศาสตร์หนึ่งของเทศบาลต าบลจันจว้า 
๓. มีการน าการประกันคุณภาพมาใช้ในการติดตามและประมวลผลกระบวนการด าเนินงานเพื่อให้

การด าเนินงานมีคุณภาพอย่างต่อเนื่องปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน 
๔. เทศบาลต าบลจันจว้า ขาดทีมงานที่ เข้มแข็งในการด าเนินงาน จึงท าให้งานบางงานไม่มี

ประสิทธิภาพที่ควร 
๕. ผู้เข้าร่วมโครงการแต่ละโครงการที่งานการจัดการความรู้ เทศบาลต าบลจันจว้าจัดนั้น ไม่เข้าร่วม

ตลอดระยะเวลาที่จัด 
๖. ผู้ที่ส่งรายช่ือเข้าร่วมโครงการแต่ไม่มาเข้าร่วมโครงการ จึงส่งผลต่องบประมาณที่ได้ด าเนินการ 
๗. ผู้เข้าร่วมโครงการไม่เกิดการต่อยอดองค์ความรู้ หรือถอดบทเรียน ภายหลังจากการแลกเปลี่ยน

เรียนรู้ 
๘. บุคลากรให้ความส าคัญในการเข้าร่วมโครงการมหกรรม KM Day มีน้อยมาก ส่วนใหญ่ผู้สนใจเข้า

ร่วมมีเฉพาะผู้รับผิดชอบงานการจัดการความรู้ของแต่ละหน่วยงานเท่านั้น 
 

5.  แนวทางแก้ไข 
๑. งานการจัดการความรู้เป็นงานที่ไม่สามารถด าเนินการให้ส าเร็จลุล่วงได้เพียงคนเดียวแต่ต้องอาศัย

ทีมงานในการด าเนินงาน เทศบาลต าบลจันจว้าจึงควรสร้างทีมงานที่เข้มแข็ง อาจจะดึงบุคลากรของแต่ละ
หน่วยงานที่ได้เข้าร่วมโครงการอบรมคุณอ านวยแห่งเทศบาลต าบลจันจว้า มาเป็นทีมงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานการจัดการความรู้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

๒. พึงมีมาตรการ หรือนโยบาย หรือบทลงโทษที่ชัดเจนส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการที่ไม่เข้าร่วมตลอด
ระยะเวลาที่จัดโครงการ 

๓. เน้นย้ าให้หน่วยงานเข้าใจถึงความส าคัญ และคัดเลือกบุคลากรเข้าร่วมโครงการ โดยผู้เข้าร่วม
โครงการต้องสามารถเข้าร่วมโครงการได้ และอยู่ได้ตลอดระยะเวลาที่จัดโครงการ 

๔. มีระบบกลไกในการติดตามและประเมินผลส าเร็จจากการเข้าร่วมโครงการของผู้เข้าร่วมโครงการ 
๕. ผู้บริหารของหน่วยงานควรเน้นย้ าและให้ความส าคัญในการส่งบุคลากรเข้าร่วมโครงการ 

โดยเฉพาะโครงการมหกรรม KM Day ซึ่งเป็นวันที่จะได้เห็นศักยภาพของแต่ละหน่วยงานในการน าเสนอผล
การด าเนินงานการจัดการความรู้ รอบ ๑ ป ี
 
 
 
 



6. สรุปการจัดองค์ความรู้และการน าองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
ปัจจุบันปริมาณเอกสารของส่วนราชการต่าง ๆ  ภายในเทศบาลต าบลจันจว้ามีปริมาณเพิ่มข้ึนอย่าง

มาก ท าให้เกิดปัญหาต่อการบริหารจัดเก็บเอกสาร และการท าลายเอกสาร ประกอบกับผู้ปฏิบัติงานธุรการไม่
ทราบแนวทางการจัดเก็บ การค้นหา และการท าลายเอกสารอย่างถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ พ.ศ.2548 และแก้ไขถึง พ.ศ.2564 

เทศบาลต าบลจันจว้า เป็นหน่วยงานที่ค านึงถึงความส าคัญของการบริหารจัดการเอกสารตามโดย
ตลอด และเป็นโอกาสที่ดีที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินได้เน้นนโยบายระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-
document) มาใช้ในงานสารบรรณของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  ภายใน
จังหวัดเชียงราย  และอ าเภอแม่จัน  การน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ท าให้สามารถประหยัดเวลา 
งบประมาณ และลดความผิดพลาดต่าง ๆ ของงานเอกสารได้เป็นอย่างดี 

จากบทสรุปการจัดองค์ความรู้ที่ได้   จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานระบบสารบรรณข้ึน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสารบรรณของส่วนราชการต่างๆ ภายในเทศบาลต าบลจันจว้าเป็นมาตรฐานเดียวกัน ถูกต้องตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ พ.ศ. 2548 สามารถใช้เป็นแนวปฏิบัติ
ด้านงานสารบรรณและการจัดระบบเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพในการบริหารจัดการส านักงานให้ดีย่ิงข้ึน 

เห็นควรด าเนินการรวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ ต่างๆ เพื่อให้คู่มือเล่มนี้มีความสมบูรณ์เป็น
ประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณเพื่อเป็น
มาตรฐานเดียวกันและพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคู่มือ
เล่มนี้ให้เหมาะสมยิ่งข้ึนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



สรปุการจดัการความรูภ้ายในองคก์ร  ประจ าป ี2565 
เรือ่ง  การพฒันาระบบงานสารบรรณ  

เทศบาลต าบลจนัจวา้  อ าเภอแมจ่นั  จงัหวัดเชยีงราย 
 

วนั เดอืนป ี/ เวลา หวัขอ้ของเรือ่ง สรปุความรูท้ีไ่ด ้
12 มิถุนายน 2565 
เวลา  13.00  น. 

การจัดท าหนังสือราชการ 
 

รู้เกี่ยวกบัการปฏิบัติงานในการจัดท า
หนังสือราชการประเภทต่าง ๆ และการ
จัดท าบันทึกเสนอผู้บงัคับบญัชา รับทราบ
ปัญหารวมทัง้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกบัรปูแบบ
ของการจัดท าหนงัสอื เพื่อน าไปก าหนด
เป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง 

18  กรกฎาคม  2565 
เวลา 09.00  น. 

การปฏิบัติ งานผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

รู้เกี่ยวกบัการปฏิบัติงานในการรบั - ส่ง 
หนังสือราชการการออกเลขที่ของหนงัสือ 
และรบัทราบปญัหารวมทัง้ข้อคิดเห็น
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อน าไปก าหนดเป็น
แนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง 

10  สิงหาคม  2565 
เวลา  13.00  น. 

1.การจัดเก็บเอกสาร การตั้งช่ือ
แฟ้ ม เอกสาร  และการสแกน
เอกสาร 
2. การจัดเก็บเอกสารส าคัญ 

 

1. เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานในการจัดเก็บเอกสาร การตั้งช่ือ
แฟ้มเอกสารและการสแกนเอกสาร และ
รับทราบปัญหารวมทั้งข้อคิดเห็นเกี่ยวกับ
การปฏิบัติ งาน ผ่ านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่ อน าไปก าหนดเป็น
แนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง 
2. เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกี่ยวกับการ
จัดเก็บเอกสารส าคัญ (แบบเอกสาร/
เ อกส า ร อิ เ ล็ ก ท ร อนิ ก ส์ )  ต า ม คู่ มื อ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงาน 

 
11 กันยายน 2565 

เวลา 13.00 น. 
บทสรุปผลการด าเนินงานการจัด
องค์ความรู้  และการวิเคราะหเ์พื่อ
น าไปปรบัปรุงแผนการจัดความรู ้

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามระเบียบว่า
ด้วยงานสารบรรณเพื่อเป็นมาตรฐาน
เดียวกันและพร้อมรับฟังความคิดเห็นอัน
จะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และ
น ามาปรับปรุงคู่มือเล่มนี้ให้เหมาะสมยิ่งข้ึน
ต่อไป 

 



แบบสอบถามประเมนิการด าเนนิงานการจดัองคค์วามรูภ้ายในองคก์ร 
เรือ่ง   โครงการการพฒันาระบบงานสารบรรณ 

เทศบาลต าบลจนัจวา้ 
 
ค าชี้แจง   ขอให้ท่านแสดงความคิดเห็นที่เป็นจริงต่อการจัดงาน “โครงการการพัฒนาระบบงาน 

สารบรรณประจ าปี 2565” โดยกาเครื่องหมาย / ลงในช่องที่ตรงกับความจริงมากที่สุด 
ระดับความคิดเห็น 
5 หมายความว่า มากที่สุด 
4 หมายความว่า มากที่ 
3 หมายความว่า ปานกลาง 
2 หมายความว่า พอใช้ 
1 หมายความว่า ปรับปรุง 
 
ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

( ) ชาย    ( ) หญิง 
 
ตอนที่ 2 ข้อค าถาม 

 

 

 

 

 



รายงานสรปุผลการแบบสอบถามประเมนิการด าเนนิงานการจดัองคค์วามรูภ้ายในองคก์ร 
เรือ่ง   โครงการการพฒันาระบบงานสารบรรณ 

เทศบาลต าบลจนัจวา้   ประจ าป ี2565 
 

ผู้ตอบแบบสอบถาม 20 คน 

 

 

 



 
 

ค าสัง่เทศบาลต าบลจนัจวา้ 
ที ่254/๒๕65 

เรือ่ง แตง่ตัง้คณะกรรมการจดัการความรู้ภายในองคก์รประจ าปงีบประมาณ  2565 
 

ด้วยเทศบาลต าบลจันจ ว้า  ได้มีนโยบายด า เนินการการจัดการความรู้  (Knowledge 
Management : KM) ประจ าปีงบประมาณ 2565 เรื่อง  การพัฒนาระบบงานสารบรรณ  โดยคัดเลือกองค์
ความรู้ที่ใช้ส าหรับปฏิบัติงานมาด าเนินการจัดการความรู้ (KM) เพื่อเป็นประโยชน์ในการให้บริการแก่
ประชาชนอย่างเหมาะสม รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถของบุคลากรในภารกิจของตนเอง 
และเป็นการบูรณาการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยได้พิจารณาคัดเลือกองค์ความรู้ทางด้านการพัฒนา
ระบบงานสารบรรณ มาจัดการความรู้ นั้น 

ในการนี้ เพื่อให้การด าเนินการจัดการความรู้ทางด้านทรัพย์สินทางปัญญาดังกล่าว บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่วางไว้  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ในองค์กร  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564ดังนี ้

ที่ปรึกษา 
นายอรัญ  จินดาธรรม  รองนายกเทศมนตรีต าบลจันจว้า 

 
คณะกรรมการอ านวยการ 
1. ปลัดเทศบาลต าบลจันจว้า 
2. รองปลัดเทศบาลต าบลจันจว้า 
3. หัวหน้ากองปลัด 
4. ผู้อ านวยการกองคลัง 
5. ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
6. ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ 
7. ผู้อ านวยการกองช่าง 
8. ผู้อ านวยการโรงเรียนเทศบาล 1 
9. ผู้อ านวยการโรงเรียนเทศบาล 2 
 
หน้าที่ 
๑. ก าหนดนโยบาย และพิจารณาคัดเลือกองค์ความรู้ในการจัดการความรู้ 
๒. ประสานงาน อ านวยความสะดวก และติดตามการด าเนินงาน 
๓. สนับสนุน ส่งเสริมให้บุคลากรด าเนินกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน 
 
 
 
 
 
 



คณะกรรมการด าเนินงาน 
๑. นายอนันต์  วุฒิ  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ประธานกรรมการ 
๒. นายเศรษฐพล  วรรณรัตน์ หัวหน้าฝ่ายปกครอง   กรรมการ 
๓. นางสุกัลญา  เอี่ยมเวษ  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง  กรรมการ 
๔. นายสุเมธ  ทุนกาศ  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษาฯ  กรรมการ 
๕. นายนเรศ  มาละ  หัวหน้าฝ่ายการโยธา   กรรมการ 
๖. นางพัชรณัฏฐ์  ดิฐวสุธร หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ   เลขานุการ 
 
หน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงานการจัดการความรู้ ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่มี

ประสิทธิภาพโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
๒. จัดการประชุมการจัดการความรู้ KM และกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
๓. รวบรวมเนื้อหาองค์ความรู้ จัดเก็บองค์ความรู้ และเผยแพร่ความรู้ 
๔. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข่าวสารการด าเนินกิจกรรม 
๕. ติดตามและประเมินผลการจัดการความรู้ KM อย่างต่อเนื่อง 
๖. สรุปผลและรายงานต่อผู้บริหาร 

 
ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 3  พฤษภาคม   2565 
 

สั่ง ณ วันที่ ๓ พฤษภาคม พ.ศ. 2565 
 
               ทนงศักดิ์ ทองแสน 
          (นายทนงศักดิ์  ทองแสน) 
          นายกเทศมนตรีต าบลจันจว้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลจนัจวา้ 
ที ่365/ ๒๕65 

เรือ่ง รายงานผลการด าเนนิงานจดัการความรูภ้ายในองคก์รประจ าปงีบประมาณ  2565 
“การพฒันาระบบงานสารบรรณ” 

………………………………………………………………… 
 

ด้วยเทศบาลต าบลจันจ ว้า  ได้มีนโยบายด า เนินการการจัดการความรู้  (Knowledge 
Management : KM) ประจ าปีงบประมาณ 2565  เรื่อง  การพัฒนาระบบงานสารบรรณ  โดยคัดเลือกองค์
ความรู้ที่ใช้ส าหรับปฏิบัติงานมาด าเนินการจัดการความรู้ (KM) เพื่อเป็นประโยชน์ในการให้บริการแก่
ประชาชนอย่างเหมาะสม รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถของบุคลากรในภารกิจของตนเอง 
และเป็นการบูรณาการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยได้พิจารณาคัดเลือกองค์ความรู้ทางด้านการ พัฒนา
ระบบงานสารบรรณ มาจัดการความรู้ นั้น 

 
บัดนี้  งานการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายอ านวยการ  กองปลัดเทศบาล   เทศบาลต าบลจันจว้า   ได้

ด าเนินการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เพื่อจ าแนกความรู้ที่จ าเป็นต่อการผลักดันความส าเร็จและการ
ปฏิบัติงานภายในองค์กร  รับทราบปัญหารวมทั้งข้อคิดเห็นเกี่ยวกับรูปแบบของการจัดท าหนังสือราชการ เพื่อ
น าไปก าหนดเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง  และการจัดกิจกรรมดังกล่าวได้ส าเร็จลุล่วงเรียบร้อยและบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้แล้ว  สามารถเข้าไปดูข้อมูลได้ที่ www.janjawa.go.th   เมนู การจัดองค์ความรู้ 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  30  กันยายน   2565 
 
             
                      ทนงศักดิ์ ทองแสน 
         (นายทนงศักดิ์   ทองแสน) 
          นายกเทศมนตรีต าบลจันจว้า 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

อ ำเภอแม่จนั  จงัหวดัเชียงรำย 

เทศบำลต ำบลจนัจวำ้  อ  ำเภอแม่จนั  จงัหวดัเชียงรำย 

(ธรีภพ   ธนะศร)ี 
ปลดัเทศบาลต าบลจนัจวา้ 

(นายทนงศกัดิ ์ ทองแสน) 
นายกเทศมนตรตี าบลจนัจวา้ 

เทศบำลต ำบลจนัจวำ้ 

1.กำรด ำเนินงำนดำ้น

งำนสำรบรรณมี

ประสิทธิภำพและ

ประสิทธิผล 

เทศบำลต ำบลจนัจวำ้ 

เทศบำลต ำบลจนัจวำ้มีควำมคล่องตวั 

      1. การจัดท าหนังสือราชการ  2. การปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 3.การจัดเก็บเอกสารเอกสาร ต้ังช่ือแฟ้มและสแกนเอกสาร 



 

 

 



 

 

 


