
ช่ือ  นางปาจรยี    หลอบํารุงพงศ 

ช่ือหนวยงาน  กลุมอนามัยแมและเด็ก สํานักสงเสริมสุขภาพ 

เรื่อง  งานสารบรรณระบบอิเล็กทรอนิกสลงทะเบียนหนังสือสง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดลําดับความสาํคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง 

2. ตรวจความถูกตองของเน้ือหา วรรคตอน ตวัสะกดการันต และแบบฟอรมหนังสือ   

3. เสนอสงเสนอผูบริหารตามลําดับ เชน เสนอหัวหนากลุมฯ เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมสุขภาพ 

เสนออธิบดี ปลัดกระทรวงฯ รัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุข ตามลําดับตอไป 

4. ติดตามหนังสือจากหองผูอํานวยการสํานักสงเสริมสุขภาพเพื่อออกเลขหนังสือสํานักสงเสริมสุขภาพ    

กอนนําไปสงสํานักงานเลขานุการกรม เสนอผูบรหิารตอไปตามลําดับ 

ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

1. มีความรูเรือ่งระเบียบงานสารบรรณและหลักในการรางหนังสือ 

2. รูจักพจิารณา สังเกต จดจําการใชถอยคาํ สํานวนหนังสือราชการตาง ๆ 

3. จดจํา เรียนรูและพัฒนาตนเองใหมีความรูเพิ่มมากข้ึน 

ความสําเร็จจากการปฏบัิติงาน 

      การคนหาหนังสือไดสะดวก รวดเรว็และรูถึงรายละเอียดของหนังสือโดยสแกนหนังสือฉบับน้ัน ๆ กอนสงให

ผูรับตอไป 

ปญหาหรือผลกระทบท่ีไดรับ 

1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมีปญหาระบบไมเสถียร และลาชา คอมพวิเตอรที่ใชงานเกามาก 

2. ในแตละงานควรมกีารตรวจทานหนังสือราชการกอนสงเสนอ หัวหนากลุมฯ 

แนวทางการแกไขปญหาหรือแนวทางในการพัฒนาตอ 

     พัฒนาตอโดยการเพิม่การตรวจทานตัวสะกดการันต วรรคตอน แบบฟอรมหนังสือกอนนําเสนอหัวหนากลุมฯ 

 

 

 

 



  

 


