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กิจกรรมกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ NSKM ครั้งที่ 4 
 

คณะกรรมการพัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรู้และการจัดการความรู้ ได้จัดกิจกรรมกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
NSKM ครั้งที่ 4 เมื่อวันพุธที่ 27 มิถุนายน 2555 เวลา 13.00-15.00 น. ณ ห้องประชุม 602 คณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล โดยกิจกรรมในครั้งน้ีเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การเข้าร่วมอบรม เรื่อง “การบริหารสารบรรณด้านการจัดเก็บเอกสารและการ
ทําลายเอกสาร” ซึ่งสามารถสรุปได้ดังน้ี 

วิทยากร : 
1. นางสาวอัญชลี  เพลินมาลัย 
2. นางเบญจวรรณ  คุ้มพงษ์พันธ์ุ  
ผู้ดําเนนิรายการ : 
1. นางสาวศรีสุดา   คล้ายคล่องจิตร 
กลุ่มเป้าหมาย: 
ตัวแทนบุคลากรสายสนับสนุนจากแต่ละงาน 
คําถามที่ใช้ในกิจกรรม: 
1. ที่ไปที่มาของการไปอบรมเรื่องการบริหารสารบรรณด้านการจัดเก็บเอกสารและการทําลายเอกสาร  
2. มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพควรเป็นอย่างไร 
3. ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสารแบ่งเป็นก่ีประเภท 
4. ระยะเวลาของการจัดเก็บเอกสารอย่างไรบ้าง 
5. กําหนดเวลาการทําลายเอกสาร โดยปกติจะต้องทําเมื่อไหร่ 
6. การทําลายเอกสารมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
7. ถามงานบริหารจัดการว่า ปกติทางงานบริหารจัดการจะส่งหนังสือมาขอให้ทําลายเอกสารเมื่อไหร่ และ

หน่วยงานจะต้องปฏิบัติอย่างไร 
8. พอเราได้รับรู้มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารและการทําลายเอกสารแล้ว เราได้เอามาประยุกต์กับงานของ

เราอย่างไร 
เอกสารประกอบการจัดกิจกรรม: 

การจัดเก็บเอกสาร 
- การจัดแยกหมวดหมู่เอกสารตามหัวข้อเรื่อง 
- บัญชีคมุรายละเอียดเอกสารภายในแฟ้ม 
- ระยะเวลาการเก็บเอกสาร 
- ตัวอย่างบัญชีคุมรายละเอียดเรื่องเข้าแฟ้มฯ 
การทําลายเอกสาร 
- บัญชีทําลายเอกสาร 
- ตัวอย่างบัญชีหนังสือขอทําลาย  
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รูปแบบการจัดสถานท่ี: 
 จัดที่น่ังเป็นวงกลม จํานวน 40 ที่น่ัง 
 

      ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวรรณ วาณิชย์เจริญชัย 
         ผู้บันทึก 
 
รายชื่อผู้เข้ารว่มกิจกรรม   

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวรรณ วาณิชย์เจริญชัย 
2. นางสาวศรีสุดา     คล้ายคล่องจิตร  
3. นางเบญจวรรณ   คุ้มพงษ์พันธ์ุ 
4. นางสาวอัญชลี   เพลินมาลัย  


