
ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้

 

นางกชพร  เชิดชูพงษ์        ตามกระบวนการหนังสือราชการที่สารบรรณกองกลางรับ-ลงทะเบยีน  เปน็การถ่ายทอดความรู้

เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป และกระจายไปสู่หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดที่รับผิดชอบตามภาระงาน ก็มี  จากประสบการณ์ตรงให้

ช านาญการ หนังสือบางฉบบัท่ีเปน็เร่ืองท่ัว ๆ ไป ซ่ึงไม่มีหน่วยงานใดรับไปด าเนินการ  ผู้ร่วมงานได้เรียนรู้ เพื่อน า

กองกลาง กองกลางจะเปน็หน่วยงานท่ีบนัทึกเร่ืองสรุปเพื่อเสนอผู้บริหารส่ังการ  ไปประยุกต์ใช้ในงานต่อไป

       ก่อนท่ีจะบนัทึกเร่ือง ต้องด าเนินการคือ

       ๑. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือราชการ

          - ตรวจสอบว่า หนังสือราชการตราครุฑ/บนัทึกข้อความ ที่ส่งถึง

            มทรพ. จา่ถูกต้องหรือไม่ ?  การจา่ที่ถูกต้องคือ 

            เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

          - หากเปน็หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ  การจา่ที่ถูกต้องคือ

            ถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

          - วันท่ี เดือน พศ. ของหนังสือที่ส่งมาถูกต้องไหม ?  

            เช่น พ.ศ. ๒๕๕๔ แล้ว แต่หนังสือยังลง พ.ศ. ๒๕๕๓ อยู่

          - มีการลงนามจากหวัหน้าส่วนราชการ/หน่วยงานที่ส่งหนังสือมา

            เรียบร้อยหรือยัง ?

       ๒. เมื่อตรวจสอบตามกระบวนการถูกต้องแล้ว ก็ด าเนินการต่อไปคือ

          - อ่านรายละเอียด เนื้อเร่ืองของหนังสือว่า มีความประสงค์ให้

            มหาวิทยาลัยด าเนินการอะไร ? มีหน่วยงานใดในมหาวิทยาลัย 

            เกีย่วข้องบา้ง ?

เมื่อตรวจความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ และสรุปเร่ืองได้แล้ว ก็บนัทึก

เร่ือง เรียน ผู้อ านวยการกองกลาง เพื่อพิจารณาเสนออธิการบดี ผ่าน รองฯ

ด้านท่ีควบคุมดูแลเร่ืองนี้อยู่  ส่ังการต่อไป

บันทกึเล่าเรือ่ง การบันทกึเรือ่งเสนอผู้บรหิารพิจารณา


