
ชื่อ   นางสาวสุกัญญา  เดชาดิลก 

หนวยงาน  กลุมอํานวยการ  สาํนักสงเสริมสุขภาพ 

เรื่อง  การราง – พิมพ หนังสือราชการ (ขอรับการสนับสนุนรถยนตราชการพรอมพนักงานขับรถยนต) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับหนังสือจากงานสารบรรณ ลงทะเบียนหนังสือรับ                                                      

2. อานเน้ือหาใจความสาํคญัและจุดประสงคที่แจงมาในหนังสือ เชน ขอรับการสนับสนุนรถยนต 

พรอมพนักงานขับรถยนตเพื่อไปราชการสถานที่ไหน วันเวลา เทาไร โดยงบประมาณใด เมื่อผูรับผิดชอบ      

ไดจัดรถยนตและพนักงานขับรถยนตใหแลว พิมพหนังสือตอบ เรียบรอยแลว เสนอหัวหนางานและหัวหนากลุม 

เสนอผูอํานวยการสาํนักสงเสริมสุขภาพ ลงนามในหนังสือ  

 3.  รับเรื่องคืนจากหองผูอํานวยการสํานักสงเสริมสุขภาพ นํามาใหงานสารบรรณออกเลขหนังสือสง

และรับสําเนาหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน 
 

ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

- มีความรูเกี่ยวกับการรับ – สง หนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- มีความรูเกี่ยวกับหลักการราง – พิมพ หนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- มีความรูเกี่ยวกับการใชภาษาไทย โดยเฉพาะตวัสะกด การันต วรรคตอน  

- มีความสามารถในการจดัลําดับความสําคัญและความเรงดวนของงาน 

ความสําเร็จจากการปฏบัิติงาน 

- ทําใหการปฏิบัติงานของสวนราชการทั้งภายในและภายนอกเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว 

- ทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และงานตอเน่ือง  

- ทําใหประหยัดเวลาในการติดตอประสานงาน และประหยัดงบประมาณในการดาํเนินงาน 

- ทําใหเปนคนมีมนุษยสัมพันธ ไดรูจกักับคนอื่นทั่วๆ ไป ในหนวยงานอื่น ๆ ที่ติดตอประสานงาน 

- ทําใหไดรูจักการแลกเปลี่ยน เรียนรู ซ่ึงกันและกัน 

ปญหาที่ไดรับจากการทํางาน 

- การไดรับหนังสือลาชา บางครั้งกวาจะไดรับใกลถึงกําหนดเดินทางแลว (ประสานทางโทรศพัท) 

ทําใหการตอบหนังสือชาเลยกําหนดวันไปแลว สาเหตุมาจากการไมมีแผนลวงหนา และไดรับคําสั่งจากหัวหนา/

ผูบังคับบัญชากะทันหัน   

   -    เอกสารไมถูกตอง ครบถวน (ใบขออนุญาตใชรถยนต) ตองคอยตดิตามทวงถาม                     

 -    กอนออกปฏิบัติราชการไมสงใบขออนุญาตใชรถ เมื่อกลับจากการปฏิบัติงานแลว ก็ไมสนใจที่จะสง

ใบขออนุญาตใชรถยนต ทําใหพนักงานขับรถยนตไมสามารถลงบันทึกเลขไมลได  

      

 

 


