บันทึกการเล่าเรื่อง  (๑/๕๒)
เรื่อง  เทคนิคและแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ
วันที่  ๒๔ กรกฎาคม  ๒๕๕๒
ณ  สำนักงานผู้อำนวยการสำนัก สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
	ผู้เล่า
	รายละเอียดของเรื่อง
	สรุปความรู้ที่ได้

	นางฉวีวรรณ  เจนจิตศิริ 
	สำนักงานผู้อำนวยการมีการเสวนากลุ่มเกี่ยวกับปัญหาที่มักเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานด้านเอกสารหนังสือเกิดจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและคณะต่างๆ เพื่อหาเทคนิคและแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ ซึ่งพบอยู่บ่อยๆ
  ๑.  หน่วยงานภายในของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และคณะ โดยทั่วไปการจัดส่งเอกสารหนังสือในการเสนออนุมัติ ลงนาม พิจารณา  ยังมีบางหน่วยงานปฏิบัติไม่ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น หนังสือส่งผ่านสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เสนอ อธิการบดี เพื่อโปรดลงนาม โดยปกติสำนักงานผู้อำนวยการซึ่งมีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหนังสือก่อนนำเสนอมหาวิทยาลัยมักจะพบว่าบางหน่วยงานจัดทำเอกสารไม่ครบบ้าง พิมพ์ชื่อผู้ลงนามส่งมาไม่เรียบร้อยบ้าง / ไม่เซ็นเอกสารตรวจร่างพิมพ์ทานบ้าง / การจัดพิมพ์เอกสาร front  ไม่ถูกต้องบ้าง รวมทั้งการย่อหน้าของแต่ละคอลัมน์ ซึ่งยังไม่กล่าวถึง Wording ที่ยังไม่เคลียและไม่มีเอกสารดังแนบ ยังมีบางหน่วยงาน/คณะยังทำไม่ถูกต้องและต้องส่งกลับแก้ไขทำให้การปฏิบัติงานเกิดความล่าช้าบางครั้งเกินกำหนดเวลา  และเพื่อเป็นแนวทางแก้ไขสำนักงานผู้อำนวยการสำนักจึงได้ทำความเข้าใจกับหน่วยงาน/คณะ โดยทำหนังสือแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ มาเพื่อความเข้าใจที่ถูกต้อง 
	๑.  สำนักงานผู้อำนวยการต้องการให้มีการปฏิบัติงานด้านเอกสารที่ถูกต้อง โดยได้จัดทำหนังสือแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณขั้น  เพื่อจะได้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน และเพื่อความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน

	
	  ๒.  หน่วยงานบางหน่วยงานทำหนังสือส่งเสนอสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มักจะพิมพ์เรื่องหลายเรื่องรวมมาในฉบับเดียวกัน  ซึ่งบางเรื่องควรแยกเรื่องออกเป็นอีกฉบับหนึ่ง เพราะว่าบางเรื่องต้องเสนอมหาวิทยาลัยกว่าจะลงมาก็รอเวลา  แต่ถ้าแยกหนังสือการนำเสนอระหว่างสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และมหาวิทยาลัยได้ก็จะสามารถดำเนินการได้อย่างรวดเร็ว
	๒. เพื่อไม่ให้เกิดความสับสนในการทำงาน เราควรชี้แจงให้หน่วยงานบางหน่วยงานทราบหรือถ้าหน่วยงานไม่เข้าใจควรสอบถามก่อนทำการจัดส่ง


