
 

บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) ครั้งที่  1/2567 

เรื่อง  ทบทวนการใช้ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-doc) 
วันศุกร์ที่ 15 กุมภาพันธ์ 2567 เวลา 13.00 น. 

ณ ห้องประชุม ชั้น 5 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง 
ทบทวนการใช้ สารบรรรอิเล็คทรอนิกส์ 
(E-doc) 
ผู้บรรยาย 
1. นางสาวรพีพร จักษุบท  
2. นายเอกณรงค์ ทางเจริญ 

1. การแบ่งปันความรู้ที่ได้จากการเข้าร่วมโครงการพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน
และผู้บังคับบัญชาที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง การพัฒนา
คุณภาพงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- การเขียนวันที่ จะไม่มีค าว่า วันที่  เดือน พ.ศ. เช่น 15 กุมภาพันธ์ 2567  
แต่หากมีค าว่า วันที่ หรือ วันศุกร์ที่ น าหน้าให้ ใส่ พ.ศ. ตามหลังด้วย เช่น  
วันศุกร์ที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
- ลักษณะของ “เรื่อง” ที่ด ี
  1. เป็นวลี หรือประโยคสั้น ๆ  
  2. ใช้ภาษาง่าย และชัดเจน 
  3. ตรงประเด็น และตรงกับส่วนสรุป 
- การเขียน “อ้างถึง” เป็นการอ้างถึงหนังสือของฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง หากมีหลายฉบับ 
ให้อ้าง ฉบับสุดท้าย โดยอ้างชื่อหน่วยงาน เลขที่หนังสือ และวันที่  
- การเขียน “สิ่งที่ส่งมาด้วย” ต้องระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเอกสาร หรือสิ่งอ่ืนใดที่ส่ง
มาพร้อมหนังสือ บัดนั้น ไม่ควรเขียนค าว่า เอกสาร เพราะไม่ชัดเจนว่าเป็นเอกสาร
ใด ส่วนหนังสือภายในและบันทึกจะไม่มีค าว่า “สิ่งที่ส่งมาด้วย” ในส่วนหัว 
ของหนังสือแต่จะอยู่ในเนื้อความ โดยใช้ค าว่า รายละเอียด  ตามเอกสารแนบ 
- การใช้ “ด้วย เนื่องด้วย เนื่องจาก” ค าในกลุ่มนี้ ใช้ส าหรับหนังสือที่ ไม่เคยมี 
การโต้ตอบกันมาก่อน 
- การใช้ “ตาม ตามที่ อนุสนธิ”ค าในกลุ่มนี้ ใช้ส าหรับเท้าความ หนังสือที่เคยมี 
การส่งถึงกันมาแล้ว หรือเป็นการกล่าวถึงเรื่องที่เป็นที ่ รู้กันดีอยู่แล้ว 
- การลงท้ายข้อความว่า “นั้น” หรือ “ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น” นั้น หากไม่มี
รายละเอียดมาก ใช้ค าว่า “นั้น” หากมีข้อความมาก แต่สรุปมาเพียงสั้น ๆ ใช้ค าว่า
ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
 

 

https://drive.google.com/file/d/1Oh16M5D2WmsnTJT3aUVp3wmzTyBqyiTE/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Oh16M5D2WmsnTJT3aUVp3wmzTyBqyiTE/view?usp=sharing


ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง 
ทบทวนการใช้ สารบรรร
อิเล็คทรอนิกส์ (E-doc) 
ผู้บรรยาย 
1. นางสาวรพีพร จักษุบท  
2. นายเอกณรงค์ ทางเจริญ 

- จดหมายเชิญประชุม คือ เอกสารที่ส่ งถึงผู้ที่จะเข้าร่วม  ประชุมล่วงหน้า  
เพ่ือแจ้งให้ทราบ ว่าจะมีการประชุม วัน เวา และ สถานที่ของการประชุมนั้น ๆ โดย 
ควรท าเป็นหนังสือก่อนวันประชุม ไม่น้อยกว่า 3 วัน 
- ระเบียบวาระการประชุม ให้ใช้รูปแบบวาระตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- รายงานการประชุม คือการจดบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุม เรื่อง และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานโดยมีวิธีการจดรายงานการประชุม 
  3 วิธี คือ 
  - จดละเอียดทุกค าพูด 
  - จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญ 
  - จดเฉพาะเหตุผลและมติของที่ประชุม 
     โดยบุคลากรสามารถน าความรู้ที่ได้ไปปรับใช้ในการด าเนินงานของตนเองได้ 
เพ่ือให้การการจัดท าหนังสือราชการมีความถูกต้องตามระเบียบ และเป็นตามทิศทาง
เดียวกัน 
 
2. การแบ่งปันความรู้เรื่องของเส้นทางการรับเข้า และส่งออกหนังสือของส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
     โดยบุคลากรสามารถน าความรู้ที่ไปปรับใช้ในการด าเนินการจัดประชุมงานของ
แต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามความถูกต้อง และเหมาะสม 
 
3. การแบ่งปันความรู้เรื่องการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ เป็นระบบที่
ทางมหาวิทยาลัยได้น าเข้ามาใหม่ เพ่ือความสะดวกในการด าเนินงาน และเป็นการ
ลดการใช้กระดาษในหน่วยงานของมหาวิทยาลัย โดยได้มีการสาธิตการสร้างหนังสือ
ส่งออกไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รายละเอียดตามขั้นตอนการสร้าง
หนังสือส่ง 
 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1xA4aNegGxV2WDUmF7HcCWCiM04Dcf6WP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1xA4aNegGxV2WDUmF7HcCWCiM04Dcf6WP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1VsJg0RcM4c20mWLvgFOBZwiGgCqRq0y8/view?usp=sharing


ภาพกิจกรรม 

 

 

 



 

 

 


