
1. ช่ือ – นามสกุล นางสาวเสาวลักษณ  แจมพึ่ง 

2. ช่ือหนวยงาน   กลุมอนามัยแมและเด็ก สํานักสงเสริมสุขภาพ  

3. เรื่อง  การพัฒนางานจดัทําหนังสือราชการใหเปนระบบ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (สรุปข้ันตอนท่ีสําคัญ SOP, เครื่องมือ หรือเทคโนโลยีท่ีใช) 

1. จัดลําดับความสาํคัญของหนังสือ/เอกสารที่ตองจดัพิมพ 

2. ตรวจสอบความชดัเจนและสิ่งที่ตองพิมพ 

3. จัดพิมพและตรวจสอบความถูกตองตามแบบฟอรมของการพิมพเอกสารน้ันๆ 

4. สงงานคืนใหเจาของงานตรวจสอบความถูกตองอกีครั้ง 

5. กรณีมีการแกไขเรงดําเนินการแกไข 

6. จัดเรียงลําดับหนังสือเพื่อการเสนอเซ็น 

7. กรณีเรงดวนเสนอหนังสือตามลําดับ 

8. เมื่อไดหนังสือกลับมา ดําเนินการจัดสงไปยังผูรับตามระบบตอไป 

5. ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

1. มีความรู และหลักในการพิมพหนังสือราชการ 

2. รูจักพจิารณา สังเกตจดจาํการใชถอยคําสาํนวนหนังสือราชการตางๆ  

3. สนใจ ใฝเรียนรูและพัฒนาตนเองใหมีความรูทักษะ 

6. ความสําเร็จจากการปฏบัิติงาน 

1. ความชดัเจนของงานที่สงพิมพ 

2. ประสบการณและความชํานาญในการพิมพ 

7. ปญหาหรือผลกระทบท่ีไดรับ 

1. รูปแบบหนังสือราชการแตละประเภทผูตรวจสอบ  

2. หนาหองผูบริหารกอนการเสนอเซ็นมีการแกไขตามความรูความเขาใจของแตละคน ทําใหงานแต

ละชุดใชเวลานานจึงจะเสร็จสมบูรณ 

8. แนวทางการแกปญหาหรือแนวทางในการพัฒนาตอ 

1. ผูรับผิดชอบภาพรวมควรมีการประสานงานและจัดทํารูปแบบการพิมพงานตางๆ ในทุกระดับ 

พรอมตวัอยาง เชน หนังสือกลุมฯ หนังสือสํานัก หนังสือกรม หนังสือกระทรวง และหนังสือ

รัฐมนตร ี

 

 

 

 



 

1. ช่ือ – นามสกุล นายโรจน  เบญจวิกรัย 

2. ช่ือหนวยงาน   กลุมอนามัยแมและเด็ก สํานักสงเสริมสุขภาพ  

3. เรื่อง  การพัฒนาการออกแบบ power point, one page, Photoshop ใหเปนระบบ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (สรุปข้ันตอนท่ีสําคัญ SOP, เครื่องมือ หรือเทคโนโลยีท่ีใช) 

1. ออกแบบ power point, one page, Photoshop    

2. ตรวจสอบความถูกตองของตัวหนังสือ 

3. สงงานคืนใหเจาของงานตรวจสอบความถูกตองอกีครั้ง 

4. กรณีมีการแกไขเรงดําเนินการแกไข 

5. ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

1. มีความรู ความสามารถในการออกแบบ power point, one page, Photoshop   

2. รูจักพจิารณา สังเกต คดิคนหารูปแบบใหมๆ  

3. สนใจ ใฝเรียนรูและพัฒนาตนเองใหมีความรูทักษะ 

6. ความสําเร็จจากการปฏบัิติงาน 

1. ความชดัเจนของงาน  

2. ประสบการณและความชํานาญในการออกแบบ 

7. ปญหาหรือผลกระทบท่ีไดรับ 

1. อุปกรณในการทํางาน เชน คอมพิวเตอรเปนรุนเกา เครื่องทาํงานชา ทาํใหมีผลตอการทํางาน 

8. แนวทางการแกปญหาหรือแนวทางในการพัฒนาตอ 

1. พัฒนาตอดวยการจดัซ้ือจัดจางคอมพิวเตอรใหม  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. ช่ือ – นามสกุล นางสาวอมรรตัน  สายสาร 

2. ช่ือหนวยงาน   กลุมอนามัยแมและเด็ก สํานักสงเสริมสุขภาพ  

3. เรื่อง  การพัฒนางานการรับสงหนังสือราชการ และหนังสือเวียนใหเปนระบบ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (สรุปข้ันตอนท่ีสําคัญ SOP, เครื่องมือ หรือเทคโนโลยีท่ีใช) 

1. รับ-สง หนังสือราชการทัง้ภายใน และภายนอกหนวยงานดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

2. เวียนหนังสือราชการ เอกสารวิชาการ ประชาสัมพนัธ แผนพับ ใหนักวชิาการและเจาหนาที่เพื่อ

ทราบและจัดเก็บเขาแฟม 

3. เบิกจายวัสดุอุปกรณสาํนักงานและดูแลสตอกวัสดสุํานักงานที่ใชภายในกลุมฯ และเอกสารตางๆ 

ที่ใชในการจดัประชุมฯ 

5. ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

1. มีความรู และหลักในการคัดแยกหนังสือราชการ 

2. สังเกตหนังสือเรงดวนเพื่อเสนอผูบริหาร    

3. สนใจ ใฝเรียนรูและพัฒนาตนเองใหมีความรูทักษะ 

6. ความสําเร็จจากการปฏบัิติงาน 

1. ความชดัเจนของงาน  

2. ประสบการณและความชํานาญในหนังสือราชการ 

7. ปญหาหรือผลกระทบท่ีไดรับ 

1. หนังสือเวียนโดยสวนมากเจาหนาที่ภายในกลุมไมมีคนสนใจ 

8. แนวทางการแกปญหาหรือแนวทางในการพัฒนาตอ 

1. พัฒนาตอดวยการลงในไลนกลุมเพื่อเวียนหนังสือใหเจาหนาที่รับรูถึงหนังสือเวียนตางๆ ได จะได

ทันตอเหตุการณ 

 

 

 


