
1. ชื่อ - นามสกลุ  นายฉตัรชยั   หมึกหอม 

2. ชื่อหน่วยงาน    กลุ่มอนามยัวยัท างาน  ส านกัสง่เสรมิสขุภาพ 

3. เร่ือง  การปฏิบตัิงานดา้นธุรการที่มีประสิทธิภาพ 

4. หลักการและเหตุผล 

     การปฏิบตัิงานดา้นธุรการเป็นการสนบัสนนุภารกิจหลกัของหน่วยงานดา้นวชิาการและดา้นอื่นๆ ดงันัน้เจา้หนา้ที่

ที่ปฏิบตัิงานดา้นธุรการทกุคนจ าเป็นตอ้งมีความรูค้วามสามารถและพฒันาตนเองใหม้ีประสิทธิภาพและมีความ

พรอ้มเพื่อจะไดป้ฏิบตัิหนา้ที่ใหบ้รรลคุวามส าเรจ็ 

5. วัตถุประสงค ์

      งานธุรการท่ีปฏิบตัิหนา้ที่ปัจจบุนั คือ การน าส่งหนงัสือและเอกสารต่างๆที่หน่วยงานไดป้ระสานงานใหท้นัต่อ

เวลาและสนบัสนนุดา้นการดแูลสถานท่ีหอ้งประชมุเพื่อใหเ้กดิความพรอ้มในการสนบัสนนุการใชง้านตลอดเวลา   
6. วิธีการ/ขัน้ตอนการด าเนินงานตามกระบวนการ 

           เมื่อไดร้บัมอบหมายใหน้ าเอกสารไปส่งหรือน าเอกสารไปเสนอผูบ้ญัชาลงนามตามล าดบัขัน้อย่างแรกเลย 

ตอ้งลงรายละเอียดเลขที่หนงัสือ/วนัท่ี เดือน ปี พ.ศ./จากที่ไหนส่งไปยงัที่ไหน / และชื่อเรื่องหนงัสือ ต่อมาตรวจสอบ

เอกสารวา่มคีวามสมบรูณไ์มว่่าจะเป็นเนือ้หา สาระ รูปแบบ จนถึงตวัอกัษรท่ีอาจจะเกิดขอ้ผิดพลาดได ้ 

รวมทัง้เอกสารที่แนบมาพรอ้มกบัส่ิงที่ส่งมาดว้ยวา่ขาดตกหรือไม่หากเกิดปัญหาดงักล่าวจะตอ้งรีบประสานกบั

เจา้ของเรื่องทนัท่ี  

 การติดตามเอกสารท่ีน าไปเสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนามจะตอ้งน าส าเนาที่มกีารลงลายมือชื่อผูร้บัตน้เรื่อง

เพื่อที่จะไดไ้ปด าเนินการต่อตามหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งสามมารถตรวจสอบไดท้างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสว์่า

หนงัสือดงักลา่วไดด้  าเนินการไปถึงขัน้ตอนไหนและสามารถที่จะน าเรื่องกลบัมาส่งคืนเจา้ของเรื่องเพื่อจะไดน้ าไป

ปฏิบตัิ 

               เมื่อขัน้ตอนหนงัสือไดด้  าเนินการเสรจ็สิน้แลว้ก็จะน าหนงัสือดงักลา่วพรอ้มส าเนาส่งคืนเจา้ของเรื่อง เพื่อ 

เป็นหลกัฐานจึงไดใ้หเ้จา้ของเรื่องลงลายมือชื่อไวเ้ป็นหลกัฐานในการรบัเรื่องที่ปฏิบตัิแลว้เสรจ็ต่อไป  
7.  สรุปและข้อเสนอแนะ 

                การปฏิบตัิงานดา้นธุรการไม่วา่จะเป็นดา้นใดก็ตามจะตอ้งปฏิบตัิดว้ยความรอบครอบระมดัระวงัอยา่ง

ละเอียดและตอ้งด าเนินการอยา่งทนัท่วงที่ และ ปัจจบุนัระบบสารบรรณไดม้ีการน าสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเ์ขา้มาใช้

เกือบเต็มระบบแลว้เราจงึตอ้งพฒันาตนเองใหเ้กดิการเรียนรูเ้พื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพสงูสดุกบัหนว่ยงาน และเกดิ

ประโยชนก์บัประชาชน ประเทศชาติ 


