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1. ประเภทของขอ้ผิดพลาดท่ีพบบอ่ยในการท างานธุรการ
การท างานธุรการในสถานพยาบาลหรือหน่วยงานราชการ มกัเผชิญกบัความผดิพลาดท่ีเกิดจากคน (human 

error) และระบบงานท่ีไม่เป็นระบบ ซ่ึงอาจส่งผลกระทบต่อความถูกตอ้งของขอ้มูลและประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 
เช่น

1.1 การบนัทกึข้อมูลผดิ

• การพิมพช่ื์อ สกลุ หรือเลขท่ีเอกสารผดิ

• การกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มผดิช่อง

• คียข์อ้มูลซ ้ า หรือเวน้ขอ้มูลบางช่อง

• ป้อนขอ้มูลในระบบคอมพิวเตอร์ผดิวนั/ผดิช่ือ

ผลกระทบ: ท าใหเ้อกสารผดิพลาด เกิดความล่าชา้ อาจมีผลทางกฎหมายหรือส่งผลต่อผูรั้บบริการ



1.2 การท าเอกสารตกหล่น

• ส่งหนงัสือไม่ครบแนบเอกสารผดิฉบบั

• ไม่ลงทะเบียนหนงัสือท่ีรับหรือส่งออก

• เกบ็แฟ้มไม่เป็นระเบียบ ท าใหห้าเอกสารไม่พบ

• เวยีนเอกสารไม่ครบผูรั้บผดิชอบ

ผลกระทบ: เอกสารราชการสูญหาย การติดต่อราชการขาดตอน มีผลต่อภาพลกัษณ์ขององคก์ร
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1.3 การประสานงานผดิพลาด

• แจง้ขอ้มูลผดิหน่วยงานหรือบุคคล

• ส่ือสารไม่ชดัเจน ท าใหเ้กิดความเขา้ใจคลาดเคล่ือน

• ส่งอีเมลผดิผูรั้บหรือไม่แนบเอกสารส าคญั

• โทรศพัทแ์จง้ขอ้มูลแลว้ไม่มีบนัทึกเป็นลายลกัษณ์อกัษร

ผลกระทบ: เกิดความเขา้ใจผดิ เสียเวลาในการแกไ้ข และท าใหห้น่วยงานดูไร้ประสิทธิภาพ
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2. แนวทางการปอ้งกนัขอ้ผิดพลาด
เพื่อใหก้ารด าเนินงานดา้นธุรการมีความถูกตอ้ง รวดเร็ว และตรวจสอบได ้จ าเป็นตอ้งมีแนวทางป้องกนั

ขอ้ผดิพลาดท่ีเป็นระบบและปฏิบติัไดจ้ริง

2.1 มกีารตรวจสอบเอกสาร 2 ช้ัน

• ใหผู้จ้ดัท าตรวจสอบก่อนส่ง

• ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผดิชอบตรวจทานก่อนลงนามหรือจดัส่ง

• อาจใช ้checklist ก ากบัเอกสารแต่ละฉบบั เช่น เช็กวา่มีลายเซ็นครบทุกหนา้, แนบเอกสารครบถว้น

ประโยชน์: ลดความผดิพลาดซ ้ าซอ้น และสร้างความมัน่ใจวา่เอกสารสมบูรณ์ก่อนออกนอกหน่วยงาน



2.2 มกีารลงช่ือผู้รับผดิชอบทุกขั้นตอน

• ทุกการรับ ส่ง ตรวจสอบเอกสารควรมีช่ือ-วนัท่ีก ากบั

• เช่น บนัทึกการเวยีนหนงัสือควรมีลายเซ็นผูรั้บ-ส่งแต่ละคน

• บนัทึกการใชเ้คร่ืองพิมพ ์หรืออุปกรณ์ส านกังาน ตอ้งระบุผูใ้ช้

ประโยชน์: สามารถตรวจสอบยอ้นกลบัไดว้า่ขั้นตอนไหนเกิดขอ้ผดิพลาด และใครเป็นผูเ้ก่ียวขอ้ง
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2.3 ใช้เทคโนโลยช่ีวยตรวจสอบและเกบ็ข้อมูล

• ใชร้ะบบจดัการเอกสารออนไลน์ เช่น Google Drive, โปรแกรมสารบรรณ

• ใชร้ะบบบนัทึกการรับส่งเอกสาร เช่น Excel หรือโปรแกรมสารบรรณราชการ (e-Document)

• ตั้งรหสัเอกสารอตัโนมติั ป้องกนัการใชเ้ลขซ ้ า

ประโยชน์: ลดการใชก้ระดาษ เกบ็ขอ้มูลไดป้ลอดภยั และง่ายต่อการคน้หาในอนาคต
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2.4 ก าหนดคู่มือปฏิบตัิงานทีชั่ดเจน (SOP – Standard Operating Procedure)

• SOP คือเอกสารท่ีก าหนดขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียด เช่น การรับหนงัสือ การออกหนงัสือราชการ

• ควรก าหนดหนา้ท่ีของแต่ละฝ่าย เช่น ฝ่ายธุรการมีหนา้ท่ีเปิดหนงัสือ รับลงทะเบียน แจง้ต่อผูบ้ริหาร

• ระบุขั้นตอน “ใคร ท าอะไร เม่ือไหร่ อยา่งไร”

ประโยชน์: ป้องกนัความสบัสนในการท างานโดยเฉพาะเม่ือมีพนกังานใหม่ และสร้างมาตรฐานเดียวกนัใน
การด าเนินงาน
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3. ตวัอย่างแนวทางควบคมุภายในท่ีใชไ้ดจ้รงิ

3.1 ระบบลงทะเบยีนรับ-ส่งหนังสือ

• ทุกหนงัสือเขา้-ออก ควรมีสมุดหรือแบบฟอร์มลงทะเบียน พร้อมเลขท่ีหนงัสือ, วนั-เวลาท่ีรับส่ง, ผูรั้บผดิชอบ

• หนงัสือท่ีออกจากหน่วยงานควรมีส าเนาเกบ็ไว ้และมีใบตอบรับ

อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง: สมุดลงทะเบียน / แบบฟอร์มรับ-ส่ง / โปรแกรมรับหนงัสือ



3.2 ตารางบนัทกึการใช้อุปกรณ์ส านักงาน

• สร้างแบบฟอร์มใหบุ้คลากรลงช่ือยมื-คืนอุปกรณ์ เช่น เคร่ืองโปรเจคเตอร์ เคร่ืองแสกน หรือเอกสารส าคญั

• ระบุวนั เวลา รายการท่ีใช ้และผูรั้บผดิชอบ

ประโยชน์: ป้องกนัการสูญหาย ตรวจสอบทรัพยสิ์น และวางแผนการใชง้านอุปกรณ์ร่วมกนั
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3.3 ระบบเวยีนหนังสือและติดตามเอกสาร

• สร้างแผน่เวยีนหนงัสือแนบทา้ยเอกสาร ก าหนดช่ือผูรั้บตามล าดบั

• แต่ละคนลงช่ือ-วนัท่ี และส่งต่อคนถดัไป

• หากเวยีนจบ ใหส่้งกลบัฝ่ายธุรการพร้อมลงช่ือผูเ้กบ็

ประโยชน์: ป้องกนัการเวยีนขาดตอน สามารถตามหาไดว้า่เอกสารอยูท่ี่ใคร
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สรุป

ปัญหาท่ีพบ แนวทางป้องกนั ผลลพัธ์ท่ีได้

เอกสารตกหล่น ระบบลงทะเบียนรับ-ส่ง ลดหนงัสือหาย ตรวจสอบได้

ขอ้มูลผดิพลาด ตรวจสอบ 2 ชั้น เอกสารถูกตอ้ง

เวยีนหนงัสือไม่ครบ ใบเวยีน + ลงช่ือ ตามเอกสารไดทุ้กคน

ไม่รู้วา่ใครผดิพลาด ลงช่ือทุกขั้นตอน ตรวจสอบความรับผดิชอบได้



Thank you
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