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รูปแบบการนำเสนอบทความแนวปฏิบัติทีด่ี ประจำปีการศึกษา 2568 
 

ชื่อเรื่อง/แนวปฏิบัติที่ดี การจัดการเลขหนังสือราชการด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลภายในสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

แผนการจัดการความรู้ ที่ 6 ด้านการบริหารจัดการ 

สังกัด สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ชื่อ-นามสกุล ผู้นำเสนอคนที่ 1 ว่าที่ร้อยตรีหญิงทักษภร   มนัสกฤตดากุล 

ชื่อ-นามสกุล ผู้นำเสนอคนที่ 2  นายภักดี  รัตนวิจิตรสกุล 

หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ คนที่ 1 06 1941 5532 

หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ คนที่ 2 08 9832 4423 

 
 

1. บทนำ 
    (เขียนให้กระชับ ชี้ให้เห็นความสำคัญ ประเด็นปัญหาของกระบวนงานเดิม หรือแรงบันดาลใจใน
การพัฒนา) 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นหน่วยงานหลักด้านบริการการศึกษาและบริหาร
ฐานข้อมูลนักศึกษา จึงมีปริมาณหนังสือราชการโต้ตอบจำนวนมาก ทำให้ “การจัดการเลขหนังสือ
ราชการ” เป็นกลไกสำคัญที่ส่งผลโดยตรงต่อความถูกต้อง น่าเชื่อถือ และประสิทธิภาพของงานสาร
บรรณ อย่างไรก็ตาม กระบวนงานเดิมยังใช้การขอเลขผ่านโทรศัพท์หรือเดินมาขอเลขระหว่าง
สำนักงานชั้น 2 และชั้น 6 พร้อมบันทึกข้อมูลด้วยมือและโปรแกรม Microsoft Excel ส่งผลให้เกิด
ปัญหาสำคัญ ได้แก่ การออกเลขหนังสือซ้ำ การค้นหาข้อมูลล่าช้า การตรวจสอบย้อนหลังทำได้ยาก 
ข้อจำกัดเหล่านี้สะท้อนถึงความเสี่ยงด้านความถูกต้องของข้อมูล และประสิทธิภาพการให้บริการที่ไม่
สอดคล้องกับบริบทงานที่มีปริมาณสูง ด้วยเหตุนี้ จึงเกิดแรงบันดาลใจในการพัฒนาระบบจัดการเลข
หนังสือราชการด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อแก้ไขปัญหาเดิมอย่างเป็นระบบ ลดข้อผิดพลาด เพิ่มความ
รวดเร ็ว และยกระด ับกระบวนงานให ้สอดคล ้องก ับการเปล ี ่ยนผ ่านส ู ่ย ุคด ิจ ิท ัล ( Digital 
Transformation) อย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน 
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2. การเชื่อมโยงแผนยทุธศาสตร์การพฒันาของมหาวทิยาลยั   
   (ระบุความเชื่อมโยงกับแผนยทุธศาสตร์การพัฒนา และแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยให้
ชัดเจน) 

การดำเนินงานนี ้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยในด้าน การพัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ พ.ศ. 2566-2570 ดังนี้ 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการบุคลากรและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
ด้วยหลักธรรมาภิบาล เพื่อรองรับความเปลี่ยนแปลง ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม  
กลยุทธ์ที่ 3.1 ปรับโครงสร้างและการบริหารองค์กรเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงด้วยหลักธรรม
มาภิบาล 
ตัวชี้วัดกลยุทธ์ 3.1.6 ร้อยละของบุคลากรสายสนับสนุนที่ผ่านการอบรมการประยุกต์ใช้งาน 
เทคโนโลยีทันสมัย (เช่นการนำเสนอด้วยอินโฟกราฟิกส์ , การสร้างสารสนเทศข้อมูลของหน่วยงาน 
การจัดการประชุมออนไลน์ ฯลฯ) 
 
และแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ พ.ศ. 
2567-2570 
ด้านที่ 3   ด้านการพัฒนาบุคลากรและความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
กลยุทธ์ที่ 3.2  การพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนและความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
ตัวชี้วัดกลยุทธ์ 3.2.1 ด้านการพัฒนาตามตำแหน่งงาน 
   เพ่ือให้บุคลากรสายสนับสนุนได้รับการพัฒนาตามตำแหน่งงาน 
ตามภาระงานที่ปฏิบัติ และเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
ตัวชี้วัดกลยุทธ์ 3.2.2 ด้านวิชาชีพ เทคโนโลยี และนวัตกรรม 
   1. เพ่ือเพ่ิมศักยภาพทางด้านวิชาชีพให้แก่บุคลากร 
   2. เพ่ือให้บุคลากรมีสมรรถนะทางด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
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3. วิธีการดำเนินงาน 
    (อธิบายกระบวนการ และระบุการใช้เครื่องมือการจัดการความรู้ (KM Tools) ที่นำมาใช้จริง 
พร้อมแสดงหลักฐานการเผยแพร่)  

การดำเนินงานใช้กระบวนการจัดการความรู้ (KM) ควบคู่กับการพัฒนาระบบดิจิทัล โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 

1. วิเคราะห์ปัญหา (Problem Identification) 
รวบรวมปัญหาจากผู้ปฏิบัติงาน เช่น เลขซ้ำ การค้นหายาก และความล่าช้า  

2. ออกแบบระบบ (System Design) 
พัฒนารูปแบบการออกเลขหนังสือในรูปแบบมาตรฐาน โดยงานสารสนเทศ 

3. พัฒนาเครื่องมือ (Tool Development) 
สร้างระบบบันทึกเลขหนังสือแบบเรียลไทมิ์ รูปแบบออนไลน์ พร้อมกำหนดสิทธิ์การเข้าถึง  

4. ทดลองใช้งาน (Pilot Test) 
ทดลองใช้ในหน่วยงานย่อย พร้อมรับข้อเสนอแนะ  

5. ปรับปรุงและใช้งานจริง (Implementation) 
ปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ และนำไปใช้จริงทั้งหน่วยงาน  

6. การเผยแพร่  
o จัดอบรมบุคลากร  
o เผยแพร่คู่มือการใช้งาน 

 

4. ผลและอภิปรายผลการดำเนินงาน 
   (อธิบายผลกระทบที่เกิดประโยชน์คุณค่า หรือนวัตกรรมที่ช่วยแก้ปัญหาหรือพัฒนาระบบเดิม 
รวมถึงระบุปัจจัยความสำเร็จ  และอุปสรรคที่พบ)   
จากการดำเนินงาน พบว่า: 

 ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
• ลดความผิดพลาดในการออกเลขหนังสือซ้ำได้อย่างชัดเจน  
• ลดระยะเวลาในการค้นหาข้อมูลลงมากกว่า 50%  
• สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้แบบเรียลไทม์  
• เพ่ิมความโปร่งใสในการทำงาน  
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 ปัจจัยความสำเร็จ 
• การมีส่วนร่วมของบุคลากร  
• ระบบใช้งานง่าย ไม่ซับซ้อน  
• การสนับสนุนจากผู้บริหาร  

อุปสรรค 
• บุคลากรบางส่วนไม่คุ้นเคยกับระบบดิจิทัล  
• ปัญหาการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตในบางช่วงเวลา 

  
5. การพัฒนาต่อยอดและความยั่งยืน 
   (อธิบายแนวทางการขยายผลและวิธีการที่จะทำให้องคค์วามรู้นี้ไม่สูญหายไปจากองค์กร) 
เพ่ือให้ระบบมีความยั่งยืน ได้มีการดำเนินการดังนี้ 

• จัดทำคู่มือการใช้งานอย่างเป็นระบบ  
• จัดอบรมบุคลากรใหม่อย่างต่อเนื่อง  

6. บทสรุป 
   (สรุปความสำเร็จเพ่ือการพัฒนาตนเอง และเสนอแนวทางความท้าทายในอนาคต) 
การนำเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในการจัดการเลขหนังสือราชการ ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ทำงาน ลดข้อผิดพลาด และสร้างความโปร่งใสในการดำเนินงานอย่างเป็นรูปธรรม 
นอกจากนี้ ยังเป็นการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้มีทักษะด้านดิจิทัล และสามารถปรับตัวต่อการ
เปลี่ยนแปลงในอนาคตได้อย่างยั่งยืน 

7. บรรณานุกรม 
   (รวบรวมรายการเอกสารทั้งหมดที่ผู้เขียนได้ใช้อ้างอิงในการเขียนผลงานการจัดการความรู้) 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
บัญชา ปะสีละเตสัง. (2553). พัฒนาเว็บแอปพลิเคชั่นด้วย PHP ร่วมกับ MySQL และ    
       Dreamweaver.    
กรุงเทพฯ: ซีเอ็ดยูเคชั่น.คู่มือการใช้งานโปรแกรม Google Workspace / Microsoft Excel  

     สมชาย วรัญญานุไกร. (2555). การสร้างฐานข้อมูลด้วยโปรแกรม. กรุงเทพ: ภาควิชาบรรณารักษ์    
            ศาสตร์และสารสนเทศ คณะมนุษศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 
     สุจิตรา อดุลย์เกษม และวรัฐา นพพรเจริญกุล. (2560). ระบบฐานข้อมูล. กรุงเทพฯ: ท้อป.  
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8. เอกสารประกอบผลงาน 
   (แนบหลักฐานเพิ่มเติม เช่น คู่มือ, แผ่นพับ เพ่ือประกอบการพิจารณา) 
การออกเลขหนังสือแบบเดิม 
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คูม่ือการใช้งานระบบจัดการเลขหนังสือ
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ภาพหน้าจอระบบ (Screenshot) 

 
ตัวอย่างการออกเลขหนังสือ 
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ลิงก์ระบบหรือ QR Code สำหรับเข้าใช้งาน 

 
 
การอบรมเผยแพร่ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 


