
การแบงปนความรูดวยบทเรียนหนึ่งประเด็น : Knowledge Sharing By One Point Lesson (OPL)
สํานักงานเลขานุการ คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

เรื่อง การจัดเก็บเอกสารการประชุม

ประเภทความรู ความรูพ้ืนฐาน การปรับปรุงงาน

กระบวนการทํางาน เทคนิคการทํางาน

งาน  งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ

งานบริการการศึกษา งานนโยบายและแผน

วันท่ีบันทึก :7/ ก.ค./2558 ผูบันทึกความรู :จุฑาทิพย  ยอดดี ผูทบทวนความรู :หัวหนางานบริหารและธุรการ

วัตถุประสงคความรู (ระบุปญหาของเรื่องท่ีทํา/ ใหระบุมาเพียง 1 ขอ)
จัดเก็บเอกสารการประชุมใหเปนระเบียบเรียบรอย และสามารถใหเจาหนาท่ีคนหาไดงายเม่ือไมอยู

รายละเอียด (ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงาน อาจแสดงเปนแผนภูมิ แผนท่ี หรือเขียนบรรยายรายละเอียดการทํางานนั้นๆ)
จัดเก็บเอกสารการประชุมใหเปนระเบียบเรียบรอย สะดวกในการใชงาน รวดเร็ว และติดตามขอมูลการประชุมได

อยางถูกตอง สามารถแบงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
1. การเก็บรวบรวมขอมูล

1.1 รวบรวมขอมูลการแตงตั้งเปนคณะกรรมการแตละงานของคณบดี
1.2 จดบันทึกการนัดประชุมทุกครั้งของคณะกรรมการแตละชุด

2. ติดตามเอกสารหลังจากการประชุม
2.1 ติดตามเอกสารหลังจากการประชุมเสร็จสิ้น

3. ข้ันตอนการจัดเก็บเอกสารการประชุม
3.1 จัดทําแฟมเก็บเอกสารการประชุม (ในกรณีท่ีประชุมนอยครั้ง/ปสามารถใชแฟมได แตถาในกรณีท่ีเอกสารการ

ประชุมคอนขางมากใหใชตูเก็บเอกสารแทน)
3.2 จัดทําหมวดการประชุมตามตัวอักษรข้ึนตน เชน ประชุม ก.บ.ม. ประชุมคณบดี หรือ ตามความถ่ีของการ

ประชุมก็ได แลวนําไปติดท่ีสันแฟมเพ่ือสะดวกในการคนหา
3.3 จัดเรียงเอกสารเขาแฟม



ข้ันตอนการจัดเก็บเอกสารการประชุม

การแบงปนความรู/การนําไปใช

วันท่ี

ผูถายทอด

ผูรับการถายทอด

รวบรวมข้อมลูจากคําสัง
แตง่ตั งคณะกรรมการตา่งๆ
ทั งภายในและภายนอก

จดบนัทกึการนดัหมาย
การประชมุของคณบดี

เอกสารการประชมุภายใน
มก. เช่น ประชมุ ก.บ.ม.

เอกสารประชมุภายในวิทยา
เขตกําแพงแสนและคณะ

เอกสารการประชมุภายนอก

1 . รวบรวมขอมูล ตู้ เก็บเอกสาร
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