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แบบจัดเก็บองค์ความรู้ 

องค์ความรู้ เรื่อง การร่างพิมพ์หนังสือราชการ 

เจ้าของความรู้ หรือผู้ให้ข้อมูล นางสาวพรทิพย์ เริงธรรม หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

วันที่บันทึกความรู้  วันที่ 24 มีนาคม 2566 

กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ 
ในการจัดการความรู้ 

ข้อแนะน า/เอกสารอ้างอิง/คู่มือต่าง ๆ 
 ที่เกี่ยวข้องกับองค์ความรู้ 

กระบวนการ ขั้นตอน หรือวิธีปฏิบัติขององค์ความรู้ 
 1. ก าหนดหัวข้อการจัดการความรู้ จากความต้องการ
เรียนรู้ของเจ้าหน้าที่ส่วนใหญ่ของหน่วยงานซึ่งที่ผ่านมา
เกิดข้อผิดพลาดในการร่างพิ มพ์หนั งสือราชการอยู่
บ่อยครั้ง ท าให้เสียเวลามาก ดังนั้น เพ่ือให้การขับเคลื่อน
งานของส านักส่งเสริมและจัดการสินค้าเกษตรเป็นไปอย่าง
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากขึ้น จึงต้องการความรู้
ความเข้าใจในเรื่อง การร่างพิมพ์หนังสือราชการ 
2. วางแผนการด าเนินงาน ดังนี้ 
    2.1 ประชุมคณะท างานฯ ก าหนดหลักสูตร 
และวิธีการจัดการความรู้ โดยใช้วิธีการอบรมให้กับ
เจ้าหน้าที่ 
    2.2 จดัท าหลักสูตร เรื่อง การร่างพิมพ์หนังสือราชการ 
ประกอบด้วยเนื้อหา ดังนี้ 
           - การร่างพิมพ์หนังสือราชการ 
           - ตัวอย่างการร่างพิมพ์หนังสือราชการที่ถูกต้อง 
           - ระเบียบการใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

       - ระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์  
2.3 ก าหนดจัดอบรมในวันที่ 24 มีนาคม 2566 

    2.4 จัดท าเนื้อหาและเอกสารประกอบการอบรม 
ตามหลักสูตร 

                              

สรุปความเห็นของคณะท างานต่อองค์ความรู้                  
      องคค์วามรู้เรื่องการร่างพิมพ์หนังสือราชการ  
เป็นเรื่องจ าเป็นที่เจ้าหน้าที่จะต้องศึกษาเพ่ิมเติม 
เพ่ือลดระยะเวลาและเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 
ให้ดียิ่งขึน้ 

หลักวิชาการ หรือกฎระเบียบท่ีอ้างอิง 
      - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
      - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
      - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
      - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
       - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 
      - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
      - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555   
      - หลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ  
โดย อาจารย์ประวีณ  ณ นคร 



กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีปฏิบัต ิ
ในการจัดการความรู้ 

ข้อแนะน า/เอกสารอ้างอิง/คู่มือต่าง ๆ 
 ที่เกี่ยวข้องกับองค์ความรู้ 

    2.5 จดัอบรมให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที ่   
    2.6 ประเมินผลการจัดการความรู้   
3. ด าเนินการจัดอบรมวันที่ 24 มีนาคม 2566  
มีเจ้าหน้าที่เข้าร่วมอบรม จ านวน 80 คน 
4. จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน และจัดเก็บองค์
ความรู้ในรูปแบบของเอกสารและไฟล์เอกสาร 
5. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ไฟล์ เอกสารองค์ความรู้ 
บนเว็บไซต์ของส านักส่งเสริมและจัดการสินค้าเกษตร 
www.agriman.doae.go.th 
 
เทคนิค หรือเคล็ดลับ หรือจุดเน้นส าคัญท่ีท าให้    
องค์ความรู้เรื่อง การร่างพิมพ์หนังสือราชการ     
เกิดผลส าเร็จ 
       เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับการอบรมแล้ว ควรมีการศึกษา 
ทบทวน และลงมือปฏิบัติเป็นประจ า เพ่ือให้เกิดความ
ช านาญ 

 

ผู้บันทึกองค์ความรู้  คณะท างานวิชาการ 

หน่วยงาน  ส านักส่งเสริมและจัดการสินค้าเกษตร 

 

http://www.agriman.doae.go.th/

