
1. ชื่อ - นามสกลุ นายฉัตรชัย หมึกหอม 

2. ชื่อหน่วยงาน กลุม่อนามัยวัยทำงาน สำนักส่งเสริมสุขภาพ 

3. เรื่อง การปฏิบัติงานด้านธุรการทีม่ีประสทิธิภาพ 

4. หลักการและเหตผุล 

การปฏิบัต ิงานด้านธุรการจะเป็นงานสนบัสนุนงานวิชาการเพื่อให้งานวิชาการต่างๆสำเรจ็ลลุ่วงไปด้วยดีและ
ทันต่อเวลา จึงถือเป็นงานสำคัญทีทุ่กๆหน่วยงานจำเป็นต้องมีและมีความสำคัญทีผู่้ปฏิบัตงิานด้านธุรการต้องมีความรู้ 
ความสามารถในงานด้านธุรการและระบบงานสารบรรณเปน็ อย่างดี พร้อมทัง้ต้องมีการปรบัเปลี่ยนเรียนรู้กับระบบที่
นำมาใช้ให้เกิดประสิทธิภาพกับงาน ให้สงูทีสุ่ด 

5. วัตถุประสงค ์

การปฏิบัตหิน้าทีส่นับสนุนงานวิชาการ ความรบัผิดชอบตอ่งานด้านธุรการ โดยใช้ความรู้ ประสบการณ์ จาก
การปฏิบัตงิาน ร่วมทัง้พัฒนาศักยภาพตนเองโดยเข้าร่วมอบรมระบบงาน สารบรรณอเิล็กทรอนิกสซ์ึ่งทางหน่วยงานได้
เพิ่มพูนความรู้อย่างสม่ำเสมอ พร้อมทั้งรวบรวมปัญหาอุปสรรคเพื่อทีจ่ะนำมาปรบัปรุงแก้ไขให้งานเกิดประสิทธิภาพ
สำเรจ็บรรลุเป้าหมาย 

6. การดำเนินงานตามกระบวนการ 

 6.1 ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารก่อนจะส่งไปยงัที่ต่างๆ 

 6.2 ดำเนินการบันทึกรายละเอียดเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์

 6.3 ส่งเอกสารไปยงัหน่วยงานต่างๆ ทั้งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์และส่งเอกสารตัวจริง 

๗. ข้อเสนอแนะ 

- ปัญหาและอปุสรรคโดยหลักๆที่พบจะเป็นการแก้ไขหนังสอืราชการและจะต้องมกีารผ่านการลงนาม
ตามลำดับสายการบังคับบัญชาจำทำใหเ้กิดการล่าช้าหลังจากที่มีการแก้ไขดังกล่าว ซึ่งการแก้ไขบางอย่างเป็นการแก้ไข
ที่ไม่ใช่สาระสำคัญและไม่ผิดระเบียบหนังสือราชการด้วยซ้ำ 

 - ปัญหาจากการได้รบังานจากผูบ้ังคับบัญชาระดับสูงอย่างกระช้ันชิด ซึ้งไม่สามารถจะปฏิเสธได้และเมือ่เกิด
เหตุการณ์ดังกล่าวจึงทำให้เกิดข้อผิดพลาดตามมา 


