
ช่ือ  นางสาวณัชชาภคั  เมืองหงษ 

ช่ือหนวยงาน  สํานักสงเสริมสุขภาพ  กลุมอนามยัวัยทํางาน 

เรื่อง  เลขานุการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ดูแฟมเขา/ออกหองหัวหนากลุม 
2. ตรวจหนังสือกอนเขาหองหัวหนากลุม 
3. ลงตารางนัดหมายใหหัวหนากลุม 
4. พิมพหนังสือตามที่รับมอบหมาย 

ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

1. ตองมีทักษะ และประสบการณ 
2. รูจักพจิารณา สังเกต สนใจ และจดจําในทกุเรื่อง 

ความสําเร็จจาการปฏิบัติ 

1. เรียนรูและพัฒนาตนเองใหเกิดประโยชนมากที่สดุ 
2. ปฏิบัติงานเลขาอยางมีประสิทธิภาพและพรอมรบัสิ่งใหมๆเพื่อใหเกิดประโยชน 


