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กลุ่ม อ้านวยการ 
1.ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน 
 การเกษียนหนังสือราชการคือการเขียนหนังสือ/ข้อความแทรกไว้ในหนังสือเพ่ือสรุปใจความ เนื อหา
ข้อเสนอหรือความคิดเห็นเพ่ิมเติมเสนอผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชามีข้อมูลเพียงพอ 
ในการวินิจฉัยสั่งการ สามารถวินิจฉัยสั่งการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ดังนั นผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ ทักษะ  
และประสบการณ์ในการด้าเนินงาน มีความรอบคอบ และมีความรู้เบื องต้นเกี่ยวกับเรื่องที่เกษียณ รวมถึงรู้บทบาท
ภารกิจงานหลักของแต่ละกลุ่มงานในหน่วยงาน ทั งนี เพ่ือให้การบริหารงานของหน่วยงานด้าเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 ปัจจุบันพบว่าผู้ปฏิบัติงานยังขาดความรู้ความเข้าใจที่เพียงพอในบทบาท ภารกิจงานหลักของแต่ละ 
กลุ่มงานในหน่วยงาน ส่งผลให้มีการเกษียนหนังสือ/ข้อเสนอที่ขาดความชัดเจนและความถูกต้อง ก่อให้เกิดความ
ล่าช้า ผู้อ้านวยการขาดข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจวินิจฉัยสั่งการ  

2. วิธีด าเนินการแก้ไข 
 ศึกษาบทบาทภารกิจของแต่ละกลุ่มงานเพ่ิมเติม ในกรณีที่ไม่แน่ใจในเนื อหาหรือเนื อเรื่องที่ต้อง
เกษียณหนังสือให้ปรึกษาและสอบถามเจ้าหน้าที่ธุรการหรือผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานนั นๆ เพ่ือประกอบการตัดสินใจ 
ซึ่งจะช่วยให้สามารถเกษียนหนังสือได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว   
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