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ชื่อ-นามสกุล  นายโรจน์  เบญจวิกรัย ตำแหน่ง  พนักงานธรุการ ส4 

เร่ือง  จัดทำเอกสารนำเสนอ (ppt) และเอกสารสรุปผลการดำเนินงาน (One page) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดพิมพ์เนื้อหาความรู้จากเอกสาร  
2. จัดข้อความ แบ่งหน้า พร้อมตกแต่ง 
3. จัดทำส่ือประกอบการนำเสนอ 
4. จัดทำ Flow Chart 
5. เสนอหัวหน้างานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมส่งไฟล์และจัดพิมพ์เอกสารนำเสนอ 

ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. เทคนิคการจัดทำเอกสารนำเสนอในรูปแบบ PowerPoint 
2. มีความรู้ ความเข้าใจ มีความชำนาญในเรื่องนั้นเป็นอย่างดี 
3. การจัดทำ Infographic (One page) 
4. การตกแต่งภาพและการตัดต่อ 

ความสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
การจัดทำเอกสารนำเสนอในรูปแบบ PowerPoint  
• จำนวน 1-10 แผ่น ใช้ระยะเวลา 20-30 นาที 
• จำนวน 1-20 แผ่น ใช้ระยะเวลา 60-90 นาที 
• จำนวน 20 แผ่นขึ้นไป ใช้ระยะเวลา มากกว่า 100 นาที 

ปัญหาหรือผลกระทบที่ได้รับ 
1. การได้รับเนื้อหาในการจัดทำจากนักวิชาการมีปรับแก้เนื้อหาหลังจากจัดทำเสร็จส้ิน  
2. ความพึงพอใจในการตกแต่งขึ้นอยู่กับความชอบส่วนบุคคล 

แนวทางการแก้ไขปัญหาหรือแนวทางในการพฒันา 
1. จัดพิมพ์เนื้อหาแต่ละแผ่นและส่งให้นักวิชาการตรวจสอบในเบ้ืองต้น  
2. สอบถามลักษณะการตกแต่งท่ีนักวิชาการต้องการก่อนจัดทำ 
3. ค้นคว้ารูปแบบการนำเสนอใหม่ๆ ตลอดเวลา 
4. จัดทำร่างเอกสารการนำเสนอเบ้ืองต้น 

(นายแพทย์โอฬาริก  มุสิกวงศ์) 
หัวหน้ากลุ่มอนามัยแม่และเด็ก สำนักส่งเสริมสุขภาพ 

ผ่านความเห็นชอบ 


