
1. เรื่อง  การจัดการงานธุรการอยางมืออาชีพ

2. ช่ือ - สกุล นางปยนันท  เกตุตรีกรณ

3. หนวยงาน  กลุมบริหารยุทธศาสตร สํานักสงเสริมสุขภาพ

4. หลักการและเหตุผล

การดําเนินงานในหนวยงานจะตองมีการจัดระบบ ระเบียบการทํางานของงานเอกสารตาง ๆ โดยมี

หนวยงานท่ีเปนผูประสานงาน และทํางานเบื้องหลังเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของทุกกลุมงานในหนวยงาน

อยางมีประสิทธิภาพ นั่นคืองานธุรการ ซ่ึงมีบทบาทและหนาท่ีในการประสานงานเปนหลัก หรือชวยเหลือ 

ในแผนกหรือฝายอ่ืน ๆ เนื้องานเปนงานท่ีเก่ียวของกับการดูแลดานเอกสารตาง ๆ และการติดตอประสานงาน

ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน จัดเก็บและคนหาเอกสารตาง ๆ ดูแลสถานท่ีหากตองการใชสถานท่ีหรือ 

จัดกิจกรรมตาง ๆ รวมท้ังตรวจสอบการเบิก - จายพัสดุสํานักงานหรืออุปกรณตาง ๆ ท่ีใชในสํานักงาน เปนตน

โดยผูท่ีทําหนาท่ีธุรการจะตองมีศักยภาพ และความพรอมในการรองรับการทํางานของทุกฝาย อํานวยความ

สะดวก และชวยใหงานสําเร็จลุลวงและรวดเร็วยิ่งข้ึน ดังนั้น บุคลากรท่ีปฏิบัติงานนี้จะตองมีการพัฒนาความรู 

มีทักษะ มีความสามารถเพ่ือผลักดันใหองคกรขับเคลื่อนไปสูเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5. วัตถุประสงค

1. เจาหนาท่ีธุรการมีความเขาใจบทบาทหนาท่ีของงานธุรการ และสามารถบริหารจัดการไดเปนอยางดี 

2. เจาหนาท่ีธุรการมีทัศนคติท่ีดี สามารถแกไขปญหางานและคน ท่ีเก่ียวของกับงานธุรการไดดี

3. เจาหนาท่ีธุรการ สามารถสรางหรือพัฒนาระบบการทํางานธุรการไดอยางมีประสิทธิภาพ

6. วิธีการ/ข้ันตอนการดําเนินงานตามกระบวนการ

1. การติดตอประสานงาน เพ่ือใหเกิดการรวมมือในการปฏิบัติงานและบรรลุวัตถุประสงค

อยางมีประสิทธิภาพ อาจจะประสานงานดวยตนเอง หรือใชเครื่องมือในการสื่อสาร เชน โทรศัพท โทรสาร 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส เปนตน 

2. การติดตามงาน งานธุรการตองมีความรูและความเขาใจในโครงการท่ีจะติดตามงาน และสามารถตอบ

คําถามได โดยคํานึงถึงชวงเวลาท่ีเหมาะสม มีเทคนิคการติดตามงานท่ีดี มีทัศนคติเชิงบวก เพ่ือใหงานท่ีไดรับ

มอบหมายประสบผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด  

3. การตอบโต ซ่ึงในท่ีนี้จะพูดถึงเรื่องการใชศิลปะในการพูด คือ เราตองสรางปฏิสัมพันธกับผูท่ีเราตอง

ประสานงานดวยการใชกิริยาทาทาง การแสดงออกทางสีหนา และใชคําพูดท่ีดี 

7. สรุปและขอเสนอแนะ

เพ่ือการจัดการงานธุรการอยางมีประสิทธิภาพ ผูท่ีทําหนาท่ีธุรการจําเปนตองทําหนาท่ี ดังนี้ 

1. รักงานท่ีทํา การจัดการและบริหารสถานท่ีใหเหมาะสมและเกิดความคลองตัวในการทํางาน

2. รักเพ่ือรวมงาน เปนผูประสานงานท่ีดี มีความเชี่ยวชาญและชํานาญการในการสื่อสารเพ่ือใหทุกคน

เขาใจ และยอมรับ พรอมท้ังมีความเปนกัลยาณมิตร มีความสัมพันธอันดีตอกัน 

3. รักองคกร พรอมท่ีจะขับเคลื่อนองคกรไปสูความเจริญ และสรางองคกรแหงความสุข

4. รักในการแกไขปญหา แมปญหานั้นจะยากเพียงใด



5. รักในการเรียนรู มีความรู ความสามารถเรื่องการใชภาษาไดอยางถูกตอง นอบนอม และเหมาะสม  

8. ชองทางการเผยแพร 

 การเผยแพรทางเว็บไซตสํานักสงเสริมสุขภาพ  

https://hp.anamai.moph.go.th/th/km-research-person/204964 

 


