
 
กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรทางการแพทยและสาธารณสุข                                                      
ชื่อ นางลําดวน  อัตตะชีวะ                                                                                                              
เร่ือง การพัฒนางาน รับ-สงหนังสือ    
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน   

1. ลงรับหนังสือจากหนวยงานตางๆ ประทับตราของกลุมงานพัฒนาศักยภาพฯ เพ่ือลง      
เวลา วันท่ี เดือน พ.ศ. รับ 

2. จัดลําดับความสําคัญเรงดวนของหนังสอื บันทึก เพ่ือดําเนินการสงใหทันในเวลาท่ีกําหนด 
3. คัดกรองเสร็จแลว นําเขาแฟมเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
4. ดําเนินการสงหนังสอืตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการมอบหมายใหผูเก่ียวของและลงบันทึก      

ในสมุดการมอบหมายงาน เพ่ือสะดวกในการคนหาและติดตามหนังสือไดงายขึ้น 
5. ออกเลขหนังสือสงหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก ในระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 
ความรูที่ใชในการปฏิบัติงาน 
 - มีความรูระเบียบงานสารบรรณ และหลักในการรางหนังสือราชการ 
   - สังเกต จดจํา การใชถอยคําสําเนาหนังสือราชการตางๆ ท่ีเห็นวาเปนแบบฉบับท่ีดี 
   - สนใจ ใฝเรียนรูและพัฒนาตนเองใหมีความรูทักษะ 
ความสําเร็จจากการปฏิบัติงาน 
 สะดวก รวดเร็ว และงายตอการคนหา 
ปญหาหรือผลกระทบที่ไดรับ 
 หนังสือศูนยหาย หรือสงแลวแตผูเก่ียวของไมไดรับหนังสือ   
แนวทางการแกปญหาหรือแนวทางในการพัฒนาตอ 
 ติดตอประสานงานกับหนวยงานเจาของหนังสือ เพ่ือขอหนังสือใหม  

  

     
 

 
  
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


