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ค าส าคัญ

เพิ่มประสิทธิภาพ,

งานสารบรรณ

เป้าหมาย

เพิ่มประสิทธิภาพของ
การรับ-ส่งเอกสารราชการ
ของหน่วยงานให้ได้ตาม
มาตรฐานเวลาที่ก าหนดไว้

ภายใน 1 เดือน

สรุปผลงานโดยย่อ
    “การปรับปรุงประสิทธิภาพกระบวนการรับ-ส่งเอกสารราชการของหน่วยงาน

โดยการก าหนดวธีิการที่ถกูต้องชัดเจนและจดัท าเป็นแผนผังการปฏบิตังิานให้กับ
เจ้าหน้าที่ธุรการใหม่เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏบิตังิาน ท าให้การรับ-ส่งเอกสาร
ราชการของหน่วยงานรวดเร็วขึน้ ส่งผลให้ผู้ปฏบิตังิานสามารถด าเนินการตามที่
ได้รับมอบหมายได้อย่างรวดเร็วทนัเวลา”

การเปล่ียนแปลงและการวัดผล
 จดัท าแผนผงัการรับ-สง่เอกสารราชการของหน่วยงานเพ่ือเป็นคูมื่อในการปฏิบตัิงาน

และสื่อสารให้บคุลากรภายในหนว่ยงานทราบ
 ก าหนดแนวทางการปฏิบตัิส าหรับเร่ืองดว่น/ดว่นมาก/ดว่นท่ีสดุ/มีก าหนดเวลา 

ให้ชดัเจนมากย่ิงขึน้
 ตรวจสอบหนงัสือรอลงรับในระบบ E-สารบรรณ อย่างสม ่าเสมอ และด าเนินการ

จดัพิมพ์ส าเนาเอกสารจากระบบหรือติดตามฉบบัจริงจากสารบรรณกลาง/หน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง

 เพิ่มความระมดัระวงัในการคดัแยกเอกสารราชการและการเสนอแฟ้มอย่างถกูต้อง
 เพิ่มความถ่ีในการติดตามแฟ้มเอกสาร
 ใช้ Group Line ของหนว่ยงานเพ่ือแจ้งเร่ืองดว่น/ดว่นมาก/ดว่นท่ีสดุ/มีก าหนดเวลา
 จดัเก็บข้อมลูการรับ-สง่เอกสารราชการเพ่ือน ามาวิเคราะห์สาเหตขุองปัญหาและ

หาแนวทางแก้ไข
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0 2248 8900 ตอ่ 70929

ตดิต่อทมีงาน

บทเรียนที่ได้รับ
• การรับ-สง่เอกสารราชการเป็นกระบวนงานสนบัสนนุท่ีส าคญัอย่างหนึง่ท่ีจะช่วย

อ านวยให้กระบวนงานหลกัของหน่วยงานสามารถด าเนินการเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการ
ของผู้ รับบริการได้อย่างรวดเร็วทนัเวลา

• จดัเก็บและวิเคราะห์ข้อมลูการรับ-สง่หนงัสือราชการอย่างตอ่เน่ืองเพ่ือน ามาปรับปรุง
ประสิทธิภาพงานสารบรรณของหนว่ยงานให้ดีย่ิงขึน้

0

ปัญหาและสาเหตุ
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