
รายงานการถอดบทเรียนหรือแนวปฏิบัติท่ีดี 

กองพัสดุมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

ช่ือโครงการ/กิจกรรม  กิจกรรมเสวนาแลกเปลี่ยนเรียนรูปการศึกษา 2560 

ประเด็นความรู   การทําบันทึกตามระบบงานสารบรรณ 

เปาหมาย   บุคลากรทุกคนไดรับความรู เรื่อง การทําบันทึกตามระบบงานสารบรรณ 

กลุมเปาหมาย   บุคลากรภายในหนวยงาน 

วัน/เวลาท่ีจัดโครงการ  วันอังคารท่ี 19 ธันวาคม 2560 เวลา 09.00 – 12.00 น. 

สถานท่ีจัด   กองพัสดุชั้น 2 อาคารอํานวยการ 

ผูเขารวม จํานวน  13 คน 

บทสรุปการถอดบทเรียนและรวบรวมความรู ดังนี้ 

1. หัวขอในการแลกเปลี่ยนเรียนรู คือ การทําบันทึกตามระบบงานสารบรรณ 

2. องคความรู หรือ บทเรียนท่ีไดรับ 

 2.1 ทราบถึงการจัดทําหนังสือในรูปแบบตาง ๆ ท่ีถูกวิธีและเปนไปในทางเดียวกัน 

 2.3 การฝกใหเปนนิสัย 

3. แนวปฏิบัติท่ีดีท่ีไดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู 

 3.1 นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 3.2 งานเปนระเบียบ สวยงาม 

 3.3 การนําเสนองานรวดเร็วไมตองแกไขหลาย ๆ ครั้ง 

4. ปจจัยแหงความสําเร็จตามหัวขอท่ีแลกเปลี่ยนเรียนรู 

 4.1 บุคลากรทุกคนในหนวยงานใหความรวมมือ 

 4.2 บุคลากรทุกคนเห็นประโยชนของการจัดทําหนังสือในรูปแบบตาง ๆ ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

5. สรุปผลการถอดบทเรียนกอนเริ่มกิจกรรม 

 5.1 บุคลากรทุกคนจัดทําหนังสือในรูปแบบตาง ๆ ท่ีไมเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 5.2 ขนาด ตัวหนังสือ ยอหนา การวรรคตอน ไมสวยงาม และไมเปนระเบียบ  

 



-2- 

 

6. สรุปผลการถอดบทเรียนภายหลังกิจกรรม 

 6.1 บุคลากรทุกคนจัดทําหนังสือในรูปแบบเดียวกัน 

 6.2 บันทึกขอความตาง ๆ สวยงาม เปนระเบียบ การแบงวรรคตอนถูกตอง ชัดเจน 

 6.3 การนําเสนองานรวดเร็ว ไมตองแกไขซํ้า 

ปญหา/อุปสรรค ในการแลกเปล่ียนเรียนรู 

 - 

 

 

 

นางสาวอิทธิพร  ปญญาศิริ 

หัวหนาแผนกควบคุมและทะเบียนพัสดุ กองพัสดุ 

ผูรายงาน 

19 ธันวาคม 2560 

 

 

 


