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  ส ำนักกำรต่ำงประเทศ น ำโดยนำงสำวนิสำพร  วิบูลย์จันทร์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก           
กำรต่ำงประเทศ ได้มีกำรประชุมทบทวนกำรปรับปรุงคู่มือของส ำนักกำรต่ำงประเทศ เมื่อวันที่ 13 
ธันวำคม 2566 ณ ห้องประชุมส ำนักกำรต่ำงประเทศ ทั้งนี้ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักโดยขอให้ทุกกลุ่มงำน             
น ำคู่มือของปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 ที่เป็นกำรบวนกำรท ำงำนของแต่ละกลุ่มงำนกลับไปทบทวน
แก้ไขและหำกมีกำรแก้ไขขอให้ทุกกลุ่มงำนด ำเนินกำรแก้ไขและส่งไฟล์ข้อมูลที่เป็นไฟล์ Word                 
ให้กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปเพื่อด ำเนินกำรแก้ไขให้เป็นปัจจุบันต่อไป  

  ปัญหาอุปสรรคจากการปฏิบัติงานท่ีผ่านมาพบปัญหาอุปสรรค ดังน้ี 

  ปัญหา : งำนเร่งด่วนหรืองำนที่มำพร้อม ๆ กันแต่ก ำลังคนไม่เพียงพอในกำรให้บริกำร
เนื่องจำกต้องปฏิบัติงำนพร้อมกันหลำยงำน 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา : บริหำรจัดกำรโดยกำรขอควำมร่วมมือกลุ่มงำนอืน่ ๆ ในกำร
ด ำเนินงำนเพื่อใหง้ำนในภำพรวมของส ำนักส ำเร็จลุล่วงไปดว้ยดี 
  ทั้งนี้กำรพิจำรณำเบื้องต้นพบข้อมูลที่เห็นควรมีกำรทบทวนปรับปรุงแก้ไข คู่มือของ
ส ำนักกำรต่ำงประเทศ คือ 

   ทุกกลุ่มงำนควรปรับปรุงแก้ไขต ำแหน่งของเจ้ำพนักงำนธุรกำรให้เป็นปัจจุบันจำก     
เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำนเป็นต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส และขอควำมร่วมมือให้              
ทุกกลุ่มงำนให้เพ่ิมระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนให้เด่นชัดว่ำแต่ละกระบวนกำรปฏิบัติงำนมีระยะเวลำ                
กำรปฏิบัติงำนกี่วัน ทั้งนี้ หำกทุกกลุ่มงำนไปตรวจสอบคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักแล้วพบหรือเห็นว่ำ
ควรปรับปรุงแก้ไขให้แจ้งกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปเพื่อด ำเนินกำรต่อไป ตำมตัวอย่ำงที่แนบ 

 

ก่อนปรับปรุงแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังปรับปรุงแก้ไข 
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ประโยชน์ที่ได้รับ 

   บุคลากรของส านักการต่างประเทศได้ร่วมแสดงความคิดเห็น ร่วมกันหาข้อมูลที่เหน็ควร
ปรับปรุงแก้ไขและทบทวนคู่มือของส านักท าให้คู่มือของส านักเป็นปัจจุบัน มีความทันสมัย มีความ
สอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไขเป็นเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

เพื่อความชัดเจนให้เขียนระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
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ภาพประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


