
1. ช่ือ – นามสกุล นางสาวเสาวลักษณ  แจมพึ่ง 

2. ช่ือหนวยงาน   กลุมอนามัยแมและเด็ก สํานักสงเสริมสุขภาพ  

3. เรื่อง  การพัฒนางานจดัทําหนังสือราชการใหเปนระบบ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (สรุปข้ันตอนท่ีสําคัญ SOP, เครื่องมือ หรือเทคโนโลยีท่ีใช) 

1. จัดลําดับความสาํคัญของหนังสือ/เอกสารที่ตองจดัพิมพ 

2. ตรวจสอบความชดัเจนและสิ่งที่ตองพิมพ 

3. จัดพิมพและตรวจสอบความถูกตองตามแบบฟอรมของการพิมพเอกสารน้ันๆ 

4. สงงานคืนใหเจาของงานตรวจสอบความถูกตองอกีครั้ง 

5. กรณีมีการแกไขเรงดําเนินการแกไข 

6. จัดเรียงลําดับหนังสือเพื่อการเสนอเซ็น 

7. กรณีเรงดวนเสนอหนังสือตามลําดับ 

8. เมื่อไดหนังสือกลับมา ดําเนินการจัดสงไปยังผูรับตามระบบตอไป 

5. ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

1. มีความรู และหลักในการพิมพหนังสือราชการ 

2. รูจักพจิารณา สังเกตจดจาํการใชถอยคําสาํนวนหนังสือราชการตางๆ  

3. สนใจ ใฝเรียนรูและพัฒนาตนเองใหมีความรูทักษะ 

6. ความสําเร็จจากการปฏบัิติงาน 

1. ความชดัเจนของงานที่สงพิมพ 

2. ประสบการณและความชํานาญในการพิมพ 

7. ปญหาหรือผลกระทบท่ีไดรับ 

1. รูปแบบหนังสือราชการแตละประเภทผูตรวจสอบ  

2. หนาหองผูบริหารกอนการเสนอเซ็นมีการแกไขตามความรูความเขาใจของแตละคน ทําใหงานแต

ละชุดใชเวลานานจึงจะเสร็จสมบูรณ 

8. แนวทางการแกปญหาหรือแนวทางในการพัฒนาตอ 

1. ผูรับผิดชอบภาพรวมควรมีการประสานงานและจัดทํารูปแบบการพิมพงานตางๆ ในทุกระดับ 

พรอมตวัอยาง เชน หนังสือกลุมฯ หนังสือสํานัก หนังสือกรม หนังสือกระทรวง และหนังสือ

รัฐมนตร ี

 

 

 

 



 

1. ช่ือ – นามสกุล นายโรจน  เบญจวิกรัย 

2. ช่ือหนวยงาน   กลุมอนามัยแมและเด็ก สํานักสงเสริมสุขภาพ  

3. เรื่อง  การพัฒนาการออกแบบ power point, one page, Photoshop ใหเปนระบบ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (สรุปข้ันตอนท่ีสําคัญ SOP, เครื่องมือ หรือเทคโนโลยีท่ีใช) 

1. ออกแบบ power point, one page, Photoshop    

2. ตรวจสอบความถูกตองของตัวหนังสือ 

3. สงงานคืนใหเจาของงานตรวจสอบความถูกตองอกีครั้ง 

4. กรณีมีการแกไขเรงดําเนินการแกไข 

5. ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

1. มีความรู ความสามารถในการออกแบบ power point, one page, Photoshop   

2. รูจักพจิารณา สังเกต คดิคนหารูปแบบใหมๆ  

3. สนใจ ใฝเรียนรูและพัฒนาตนเองใหมีความรูทักษะ 

6. ความสําเร็จจากการปฏบัิติงาน 

1. ความชดัเจนของงาน  

2. ประสบการณและความชํานาญในการออกแบบ 

7. ปญหาหรือผลกระทบท่ีไดรับ 

1. อุปกรณในการทํางาน เชน คอมพิวเตอรเปนรุนเกา เครื่องทาํงานชา ทาํใหมีผลตอการทํางาน 

8. แนวทางการแกปญหาหรือแนวทางในการพัฒนาตอ 

1. พัฒนาตอดวยการจดัซ้ือจัดจางคอมพิวเตอรใหม  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. ช่ือ – นามสกุล นางสาวอมรรตัน  สายสาร 

2. ช่ือหนวยงาน   กลุมอนามัยแมและเด็ก สํานักสงเสริมสุขภาพ  

3. เรื่อง  การพัฒนางานการรับสงหนังสือราชการ และหนังสือเวียนใหเปนระบบ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (สรุปข้ันตอนท่ีสําคัญ SOP, เครื่องมือ หรือเทคโนโลยีท่ีใช) 

1. รับ-สง หนังสือราชการทัง้ภายใน และภายนอกหนวยงานดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

2. เวียนหนังสือราชการ เอกสารวิชาการ ประชาสัมพนัธ แผนพับ ใหนักวชิาการและเจาหนาที่เพื่อ

ทราบและจัดเก็บเขาแฟม 

3. เบิกจายวัสดุอุปกรณสาํนักงานและดูแลสตอกวัสดสุํานักงานที่ใชภายในกลุมฯ และเอกสารตางๆ 

ที่ใชในการจดัประชุมฯ 

5. ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

1. มีความรู และหลักในการคัดแยกหนังสือราชการ 

2. สังเกตหนังสือเรงดวนเพื่อเสนอผูบริหาร    

3. สนใจ ใฝเรียนรูและพัฒนาตนเองใหมีความรูทักษะ 

6. ความสําเร็จจากการปฏบัิติงาน 

1. ความชดัเจนของงาน  

2. ประสบการณและความชํานาญในหนังสือราชการ 

7. ปญหาหรือผลกระทบท่ีไดรับ 

1. หนังสือเวียนโดยสวนมากเจาหนาที่ภายในกลุมไมมีคนสนใจ 

8. แนวทางการแกปญหาหรือแนวทางในการพัฒนาตอ 

1. พัฒนาตอดวยการลงในไลนกลุมเพื่อเวียนหนังสือใหเจาหนาที่รับรูถึงหนังสือเวียนตางๆ ได จะได

ทันตอเหตุการณ 

 

 

 


