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นางสาวอัญพัชร์ ถึงหมื่นไวย์ 
กลุ่มอ านวยการ 

1.ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน 
 1. ผู้ปฏิบัติงานไม่เข้าใจวิธีการเขียนรายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 2 ท าให้การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น เกิดความล่าช้าและไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบการเบิกจ่าย 
 2. ผู้ปฏิบัติงาน ไม่ทราบว่าต้องแนบเอกสารอะไรบ้างในการเบิกจ่าย เช่น เอกสารประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
 3. ผู้ปฏิบัติงานส่งเอกสารในการส่งเบิกล่าช้า ท าให้ระยะเวลาในการเบิกจ่ายเกินระยะเวลาที่ก าหนด 
 4. ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบว่าใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ต้องมีรายละเอียดให้ครบ เช่น สถานที่อยู่ หรือที่ท า
การของผู้รับเงิน วัน เดือน ปี ที่รับเงิน รายการแสดงการรับเงินว่าเป็นค่าอะไร จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 
 
2. วิธีด าเนินการแก้ไข 
 1. จัดท าตัวอย่างที่ถูกต้องในการเขียนรายงานการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในส่วนที่ 1 และ      
ส่วนที่ 2  
 2. จัดท าสรุปย่อระเบียบการเบิกจ่ายไปราชการในเรื่องของการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่า
พาหนะ 
 3. จัดท าตัวอย่างเรื่องของใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ที่ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย 

4. รับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วน
ของเอกสารขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ หากไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วนให้ส่งคืนเจ้าหน้าที่ที่ท าการยื่น  เอกสารขอ
เบิกเงินน ากลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

5. การแจ้งเตือนผ่านตัวบุคคลหรือสื่อต่างๆของหน่วยงาน เมื่อครบระยะที่ก าหนดในการเบิกจ่ายเงิน 
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(ตัวอย่าง) 
การจัดการข้อมูลและความรู้ (Data Management & Knowledge Management) 

สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ 
เรื่อง พัฒนาการรูปแบบการเวียนหนังสือ 

นายบรย ตัวอย่าง 
กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 

 
1.ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน 
 ในแต่ละวันกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ ได้รับหนังสือมอบหมายงานจากผู้อ านวยการโดยเฉลี่ย วันละ 5 เรื่อง 
ให้ด าเนินงานตามงานภายในระยะเวลาที่ได้รับมอบหมายและรับทราบ บางครั้งหัวหน้ากลุ่มมบริหารยุทธศาสตร์ติด
ราชการนอกหน่วยงานในวันถัดไปหนังสือจะมาเพ่ิมขึ้น งานที่เร่งด่วนหนังสือจะถึงผู้ปฏิบัติงานล่าช้าท าให้มี
ระยะเวลาในการด าเนินการน้อย บางเรื่องไม่ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด เรื่องที่มีการเซ็นเพ่ือทราบต่างๆ                 
ที่เกี่ยวกับกรมอนามัยหรือหน่วยงานระเบียบอ่ืนๆ เจ้าหน้าที่ไม่ได้ลงนามรับทราบและปัญหาใหญ่ที่พบคือ เอกสาร
สูญหาย/หาไม่พบ โดยมีขั้นตอนการจัดการหนังสือราชการดังนี้ 

 
 
2. วิธีด าเนินการแก้ไข/องค์ความรู้ที่ได้ 
 2.1 จัดประชุมปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือหาวิธีการแก้ไขปรับปรุงการจัดการระบบงานสารบรรณของ
กลุ่ม เพ่ือแก้ไขปัญหาหนังสือถึงผู้ปฏิบัติล่าช้าและเอกสารสูญหาย สรุปมีการด าเนินการปรับแก้ไข ดังนี้  
       2.1.1 น า Google Sheet มาใช้ในการด าเนินการบันทึกหนังสือรับเข้าและหนังสือส่งออกแทนการ
ลงบันทึกในสมุดรับและส่งหนังสือ โดยระบบดังกล่าวสามารถใช้ติดตามสถานะของเอกสารได้ว่าอยู่ในขั้นตอนไหน 
ใครเป็นผู้รับผิชชอบอยู่ 
       2.1.2 แยกการจัดการหนังสือเป็น 2 แบบ 
     2.1.2.1 หนังสือที่มอบหมายระบุผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแจ้งในไลน์กลุ่มและส่งหนังสือให้กับ
ผู้รับผิดชอบโดยตรง 
     2.1.2.2 หนังสือเวียนทั่วไป ด าเนินการจัดใส่แฟ้มกลางให้บุคลากรมาเปิดอ่านในแฟ้มเองเมื่อ
ครบระยะเวลา 1 สัปดาห์ ธุรการจะน าเอกสารไปจัดเก็บในแฟ้มตามประเภทเอกสาร 
 
 
 
 
- หนังสือมีก าหนดส่ง (มอบรายบุคคล) 

 
- หนังสือแจ้งเวียนเพื่อทราบ 

ธุรการลงรับ
หวัหน้าลงนาม/
มอบหมาย

ธุรการถ่ายรูป
แจ้งเรียนใน
Line

ส่งหนังสือให้
เจ้าหน้าทีล่งนาม/

ด าเนินการ
เก็บเข้าแฟ้ม

ธุรการลงรับ
หัวหน้าลงนาม/
มอบหมาย

ธุรการถ่ายรูป
แจ้งเรียนใน
Line

ส่งให้เจ้าหน้าที่
ลงนาม/

ด าเนินการ

ส่งเอกสารคืน
ธุรการและน า
เก็บเข้าแฟ้ม



 
 

ธุรการลงรับ
หัวหน้าลงนาม

แจ้งเวยีน

ธุรการใส่แฟ้ม
ส่งให้เจ้าหน้าที่
รายบุคคล

เจ้าหน้าทีอ่่าน/
ลงนาม

ส่งเอกสารคืน
ธุรการและน า
เก็บเข้าแฟ้ม


