
1. เรื่อง                 งานสารบรรณและงานธุรการ 
2. ชื่อ-นามสกุล        นางสาววรัสภ์สร  จั่นนงเยาว์  ตำแหน่ง พนักงานพิมพ์ ส 3 
3. ชื่อหน่วยงาน       กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 
4.หลักการและเหตุผล 
 งานธุรการ เป็นงานที่สำคัญและจําเป็นงานหนึ่ง  ซึ่งมีหน้าที่หลักในการรวบรวมข้อมูล ระเบียบ และแนว
ปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การโต้ตอบ
หนังสือราชการ และหนังสือที่มาถึงสถานศึกษาจากองค์กร หน่วยงานต่างๆ รวมถึง การจัดเก็บและ ทำลายหนังสือ 
นอกจากนี้ยังเป็นงานให้การบริการ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การอํานวยความสะดวกต่าง ๆ  ในการดําเนนิงาน 
ให้ดำเนินไปด้วยความสะดวกราบรื่นรวดเร็ว และมีความคล่องตัวในการบริหารงาน  สามารถจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาเป็นไปตามหลักการบริหารงานที่มุ ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้น ความโปร่งใส ความ
รับผิดชอบที่สามารถตรวจสอบได้ และการดูแลระเบียบแบบแผนของทางราชการให้เป็นตัวช่วย  ส่งเสริม อํานวย
ความสะดวกในการทำงานให้กลุ่มงานต่าง ๆ ได้บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ จึงต้อง  เป็นผู้คอยช่วยเหลือ แนะนํา
ให้กับกลุ่มงานต่าง ๆ สามารถประยุกต์ระเบียบและแนวปฏิบัติที่ทางราชการกำหนด เข้ากับงานได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม ดังนั้นจึงจําเป็นจะต้องมีการบริหารจัดการ และพัฒนา  ระบบงานธุรการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย         
มีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบแบบแผน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน /การดำเนินงาน 
5.1 หนังสือภายนอก 
     1. รับ- ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และรับทางอ่ืนๆ 
     2. ตรวจสอบหนังสือ/เอกสารที่ได้รับ 
     3. คัดแยกประเภทหนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือคำสั่ง หนังสือเวียนหนังสือเชิญประชุมจาก 
         หน่วยงานภายในกรมและนอกกรม หนังสือสั่งการฯลฯ 
     4. ลงรับหนังสือราชการ/ บันทึก โดยการประทับตราของกลุ่มงานฯ เลขท่ีรับ วันที่รับและฃ เวลารับหนังสือ 
     5. ใส่แฟ้มงานเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ โดยคัดแยกลำดับความสำคัญของหนังสือภายนอกเพ่ือเตรียม 
         เสนอ ผู้บังคับบัญชา ด่วนที่สุด/ด่วนมาก/ด่วน / ปกติ 
     6. ผู้บังคับบัญชาพิจารณา/รับทราบ/สั่งการในหนังสือที่เสนอ 
     7. ปฏิบัติตามคำสั่งที่ได้รับในการสั่งการหนังสือท่ีเสนอ และจัดส่งผู้เกี่ยวข้องและเวียนเพื่อทราบ 
     8. จัดเก็บเอกสาร เพ่ือสะดวกในการค้นหาเอกสาร โดย 2 วิธ ี
         - โดยการสแกนภาพ เอกสาร หนังสือ เก็บเป็นเอกสารรวบรวม ใน File งานเอกสาร 
         - โดยใส่แฟ้มงานต่างๆตามลักษณะของงานเอกสาร เช่นแฟ้มงานหนังสือเชิญประชุมฯแฟ้มงานคำสั่งฯ      
          แฟ้มงานสรุปรายงานการประชุมฯ แฟ้มงาน 
5.2 หนังสือภายใน 
    1. ตรวจ-ทาน หนังสือราชการและบันทึกราชการ ใส่แฟ้มงานเพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา   
        ลงรายมือชื่อ ไปยังสำนักและกองต่าง ๆ 
    2. ออกเลขที่หนังสือโดยเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนจัดส่งเอกสารหนังสือราชการ 
    3. จัดส่งเลขหนังสือเข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชาในระดับสำนักและกรม  
        และส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    4. จัดเก็บสำเนาเรื่องเพ่ือการค้นหาหนังสือราชการต่างๆ 



5.3 งานธุรการจัดพิมพ์งานและเอกสาร 
     1. จัดพิมพ์เอกสารราชการ หนังสือภายในและภายนอก 
     2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ 
     3. เสนอเพ่ือพิจารณาลงนามเอกสารของผู้บังคับบัญชา และตรวจความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะ 
         ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
     4. ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบงานสารบรรณ โดยกรอบรายละเอียดให้ครบถ้วน 
          - วันที่ เดือน พ.ศ..... , เลขทะเบียนส่ง.... และส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5.4 อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6. ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
        มีความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงานในด้านการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการและงานพิมพ์หนังสือ
ราชการเพิ่มมากขึ้น โดยใช้วางแบบฟอร์มของหนังสือถูกต้องทั้งหนังสือภายในและภายนอก รวมทั้งปรับปรุงแก้ไข
ให้ทันสมัยอยู่เสมอ และใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในแนวทางเดียวกัน ทำให้เกิดความรู้ และความเข้าใจ
เพิ่มมากขึ้น จึงทำให้การปฏิบัติงานด้านสารบรรณและธุรการเกิดประสิทธิภาพสูงขึ้นทำให้เกิดความรอบรู้และ
ความสามารถในการปฏิบัติงานในด้านงานสารบรรณ งานธุรการและพิมพ์หนังสือราชการมีประสิทธิภาพเพิ่มมาก
ยิ่งขึ้น โดยมีการศึกษาและวางแผนงานในระบบ รวมถึงการจดบันทึกงานในระบบไว้ใน computer เพื่อให้การ
ทำงานได้ง่าย และไม่ยุ ่งยากและค้นหาความรู้ใน Webside และการอบรมเรื่องการจัดทำหนังสือราชการของ    
กรมอนามัย 
7. ความสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
    1. ด้านของการรับ-ส่ง เอกสารงานสารบรรณและธุรการไม่ผิดพลาดหรือผิดพลาดน้อยมาก โดยผ่านระบบงาน     
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กลางของกรมอนามัยเป็นตัวกลางในการทำงาน 
    2. ปฏิบัติงานด้วยความเรียบร้อย เป็นอย่างรวดเร็ว และประหยัดเวลาในการทำงาน ในระบบงานสารบรรณ  
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ปฏิบัติงานสารบรรณในปัจจุบันในแนวทางการเดียวกัน โดยมีหลักการทำงานรวมกันใน       
กรมอนามัย ของกลุ่มต่าง ๆ และสำนักต่าง ๆ 
8.ปัญหาหรือผลกระทบท่ีได้รับ 
   - การส่งหนังสือและเอกสาร “ด่วนที่สุด” บางครั้งเอกสารจะมาถึงปลายทางเร่งเกินไป เอกสารงานมากระชันชิด
ก ับงานประช ุมฯ และการใช ้ร ูปบบหน ังส ือต ่ าง  ๆ และสำนวนหน ังส ือ ควรเป ็นแนวทางเด ียวกัน 
    - การส่งเอกสารช้าเกินเวลา เนื่องจากติดอยู่ที่ห้องผู้บริหาร ทำให้เกิดความเสี่ยงในการดำเนินงานโครงการ     
ต่าง ๆ ของกลุ่มและฝ่าย สำนักฯ 
9. แนวทางการแก้ไขปัญหาหรือแนวทางในการพัฒนา 
    1. พัฒนาในเรื่องการรับ-ส่ง เอกสารงานสารบรรณไม่ผิดพลาด โดยการประสานงานและกำกับติดตามหนังสือ 
และส่งตรงตามกำหนดระยะเวลาเร่งด่วนของงาน ส่วนการรับหนังสือเข้ามาการเซ็นต์รับเอกสารเป็นหลักฐานเพ่ือ
นำเสนอผู้บังคับบัญชาให้รวดเร็วทันต่องานที่ได้รับ 
    2. ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับการใช้งานในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตลอดเวลาและศึกษาหาความรู้  
ข้อมูลเพิ่มเติมเรื่องการจัดทำหนังสือราชการให้ทันสมัยและถูกต้อง 
    3. มีการฝึกฝนทักษะการพิมพ์หนังสือราชการตามระเบียบราชการให้ถูกต้อง ไม่ผิดพลาด โดยใช้แนวทางและ  
หลักปฏิบัติแนวทางในการพิมพ์เอกสารราชการ ไปในแนวทางเดียวกัน 
10.ช่องทางการเผยแพร่    เว็บไซต์สำนักส่งเสริมสุขภาพ 


