
การแลกเปล่ียนเรียนรู  “การทําบันทึกตามระบบงานสารบรรณ” 

 

สถานท่ีจัดการแลกเปล่ียนเรียนรู : กองพัสดุ ชั้น 2 อาคารอํานวยการ (บรรยาย และ ปฏิบัติ) 

วันท่ี     : วันอังคารท่ี 19 ธันวาคม 2560 

สมาชิกรวมแลกเปล่ียนเรียนรู  : 13 คน 

วิทยากร    : นางวิมลพักตร  นฤดลโชติ หัวหนาแผนกสารบรรณ  กองกลาง 

ช่ือเรื่อง    : การทําบันทึกตามระบบงานสารบรรณ 

เนื้อหาการบรรยาย (เนนวิธปีฏิบัติ) 

 หัวหนาแผนกสารบรรณไดบรรยายเรื่อง “การทําบันทึกตามระบบงานสารบรรณ” ใหแกบุคลากรของ

กองพัสดุทุกคนไดทราบ และนําไปปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ซ่ึงความรูท่ีไดนี้ นํามาเปนตัวอยางในการ

ทําบันทึกใหกับบุคลากรภายในหนวยงาน 

 กองกลาง โดยมีรูปแบบการจัดทําหนังสือในรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 

 1. ตัวอยางการจัดทําคําสั่งมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

 2. ตัวอยางการจัดทําประกาศมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

 3. ตัวอยางบันทึกขอความภายในเสนอตอผูบริหาร 

 4. ตัวอยางหนังสือนําสงภายนอกมหาวิทยาลัย  

ขอคิดหรือบทเรียนจากเรื่องเลา 

 จากการเรียนรูเรื่อง “การทําบันทึกตามระบบงานสารบรรณ” ท่ีไดจากหัวหนาแผนกสารบรรณ    

นายปยะวัฒน  ญาติเจริญ ไดนําความรูมาปฏิบัติเปนตัวอยาง และเผยแพรใหสมาชิกในกองพัสดุไดนําไปใชงาน  

ทําบันทึกใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพตอไป 

ปจจัยสูความสําเร็จ (Key Success Factor) 

 - บุคลากรในหนวยงานใหความรวมมือ 

 - บุคลากรทุกคนเห็นประโยชนของการจัดทําหนังสือในรูปแบบตาง ๆ ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 


