
                                        บันทึกการเล่าเรื่อง        
กิจกรรมถ่ายทอดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งท่ี ๒/๒๕๖๓ 

เรื่อง  งานสารบรรณ 
วันศุกรที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๒ เวลา ๑๐.๓๐ น – ๑๒๐๐ น 
 หองประชุม ชั้น ๕ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
นางจินตนา  มีสานุ 
หัวหน้างานสารบรรณ 
และนางสาวพัชรียา     
แสนทวีสุข เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     ผู้ถ่ายทอด น าเสนอถึง หน้าที่ความรับผิดชอบและข้ันตอน
การปฏิบัติงานสารบรรณ ภาระงานหลักของสารบรรณจะ
แบ่งเป็น 4 ส่วน ได้แก่ 
1. งานรับหนังสือ  
 - หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
 - หน่วยงานภายนอก 
2. งานส่งหนังสือ (ส่งไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก) 
 - งานส่งหนังสือ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3. งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 - งานรับ แจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 - งานรับ ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 - งานส่ง ไปรษณีย์ (ตรวจสอบคุณวุฒิ) 
4. งานภายใน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
และได้แจ้งเรื่องให้บุคลากรของส านัก ขอความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ดังนี้ 
     - งานเอกสารทุกอย่างจะ ส่งในระบบ E-Doc ยกเว้น งานที่
เสนอท่านอธิการบดี รองฯอธิการ และผู้ช่วย และงานที่
จ าเป็นต้องส่งฉบับจริง 
     - ถ้าหากหนังสือถูกตีกลับให้กลับมาแก้ไข เจ้าของเรื่องต้อง
เป็นคนเดินไปรับเรื่องเอง 
     - หากเป็นเรื่องย้อนหลัง เจ้าของเรื่องต้องเดินเรื่องเอง 

๑. ความรู้เกี่ยวกับรายละเอียดของ
งานสารบรรณและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ได้แก่  
- ขั้นตอนการรับหนังสือ 
- ขั้นตอนการส่งหนังสือ 
- ขั้นตอนงานตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 
๒. เกณฑ์และแบบหนังสือที่มีความ
ถูกต้องตามหลักของงานสารบรรณ 
 



 

 

 

1. เป้าหมายของการเข้าร่วมกิจกรรมครั้งนี้คืออะไร 

 ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณและผู้บริหารทุกระดับจะต้องเรียนรู้และเข้าใจเกี่ยวกับหลักและแนวทางใน
การปฏิบัติงานสารบรรณ รวมทั้งการฝึกปฏิบัติตามรูปแบบและข้ันตอนวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง เพ่ือให้การฏิบัติงาน
ในความรับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภาพได้อย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังยังจะเป็น
แนวทางในการเสริมสร้างความเชื่อม่ันในองค์กรให้เกิดข้ึนได้อีกทางหนึ่งด้วย และใช้เป็นแนวปฏิบัติที่ดี 
 
2.  สิ่งที่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร  
 บุคลากรได้รับความรู้ มีความรู้ความเข้าใจที่มากข้ึน สามารถน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบได้ 
 
3.  สิ่งที่ไม่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................ ......................................................................................................  
 
4.  สิ่งที่เกินความคาดหวังคืออะไร 
...................................................................................................................... ........................................................
............................................................................................................................. .................................................
....................................................................................................................................................... .......................
............................................................................................................ ..................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 
5.  คิดจะกลับไปทําอะไรต่อ 

คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณของหน่วยงาน เพื่อการปฏิบัติงานท่ีเปน็มาตรฐาน และเป็นทิศทางเดียวกัน 

 

 

 

 

การถอดบทเรียนการเรียนรู้ด้วยการวิเคราะห์หลังการปฏิบัติ 

After Action Review (AAR)  



ตวัอย่างงานที่ผิด 

 

 

 


