
            บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย กองกลำง งำนประชุม  โทร. 3036-7  
ที่ อว 69.2.๑.2/ ว 74     วันท่ี   10 ตุลำคม  2562 
เรื่อง แจ้งมตทิี่ประชุมคณะกรรมกำรส ำนักงำนมหำวิทยำลัย 
 

เรยีน ผูอ้ ำนวยกำรกองกลำง / ผู้อ ำนวยกำรกองทุกกอง 
 

  ตำมที่งำนบริหำรธุรกำรและเลขำนุกำร กองกลำง ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย ได้จัดโครงกำร

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ กำรบริหำรเอกสำร ในหัวข้อ “ขั้นตอนกำรเสนอเอกสำรผู้บริหำร” เมื่อวันอังคำรที่ 10 

กันยำยน และวันพฤหัสบดีที่ 26 กันยำยน 2562 ณ หอ้งประชุมสภำมหำวิทยำลัย ช้ัน 5 อำคำรส ำนักงำน

มหำวิทยำลัย โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรท ำงำนให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน ลด

ควำมขัดแย้งในองค์กร และน ำควำมรู้ที่ได้มำแลกเปลี่ยนกันเพื่อพัฒนำและปรับปรุงงำนด้ำนเอกสำรให้มี

ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น นั้น หลังจำกจัดโครงกำรแล้ว กองกลำงได้สรุปขั้นตอนแจ้งให้ทุกหน่วยงำนได้รับทรำบ

และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกันเรียบร้อยแล้ว อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบัติและประเมินผลกำรด ำเนินงำน 

ส ำหรับรำยงำนผลโครงกำรจะน ำเสนอในกำรประชุมครั้งต่อไป โดยสำมำรถน ำไปประกอบตัวชี้วัดในเรื่อง

กำรลดขั้นตอนได้     
 

ในกำรนี้ ผู้อ ำนวยกำรกองกลำงได้ชี้แจงเกี่ยวกับกำรตรวจสอบเอกสำร พอสรุปได้ว่ำ 

เจ้ำหนำ้ที่ที่มำรับ-ส่งเอกสำร มิใช่ผู้จัดท ำเอกสำร หำกมีกำรแก้ไข หรอืเอกสำรไม่สมบูรณ์ จะส่งคืนเจำ้ของ

เอกสำรเพื่อด ำเนินกำรแก้ไขให้เรียบร้อย จึงเกิดควำมล่ำช้ำ ดังนั้น จึงปรับกระบวนกำรเสนอหนังสือใหม่ 

โดยให้หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนเสนอเอกสำรให้เรียบร้อย และผ่ำนสำรบรรณ 

กองกลำงตรวจสอบก่อน เพื่อลดควำมผิดพลำด ป้องกันกำรสูญหำย และเพื่อให้รวดเร็วขึ้น ในกรณีที่

หน่วยงำนเสนอหนังสือถึงอธิกำรบดี โดยไม่ผ่ำนสำรบรรณกองกลำง หำกเกิดข้อผิดพลำดและสูญหำย 

ขอให้เจ้ำของเรื่องรับผิดชอบทุกกรณี เนื่องจำกเรื่องเอกสำรเป็นเรื่องละเอียดอ่อน และเป็นเรื่องในภำพรวม 

จงึขอควำมร่วมมือจำกทุกหน่วยงำนช่วยกันดูแล 
 

  ที่ประชุมมขี้อเสนอแนะพอสรุปได้ดังนี้ 

1. เป็นไปได้หรือไม่ หำกจะรวมศูนย์รับ-ส่งเอกสำรไว้ที่งำนอ ำนวยกำร กองกลำง          

เพื่อเป็นหนว่ยงำนกลำงที่เสนอหนังสอืไปยังผูบ้ริหำรและหน่วยงำนต่ำง ๆ   

2. เนื่องจำกช่วงระยะเวลำดังกล่ำว เป็นช่วงกำรเปลี่ยนผ่ำนผู้บริหำร หลำยท่ำนเป็น

รักษำกำรแทน ดังนั้น เลขำนุกำร และเจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณควรช่วยตรวจสอบคัดกรองรำยละเอียด 

ส ำหรับเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับระเบียบพัสดุ กำรเงินกำรคลัง กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หรือเรื่องที่มีระเบียบ

ข้อบังคับก ำหนดไว้ เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหน่วยงำนต้องตรวจสอบควำมถูกต้องให้เรียบร้อย หำกผิดพลำดอำจ

เกิดควำมเสียหำยแก่มหำวิทยำลัย  
 

 

 




