
1. เรื่อง การพิมพเกียรติบัตรโรงเรียนสงเสริมสุขภาพระดับทอง 
 
2. ช่ือ นางรักษณา ศิโรรัตนกุล พนักงานพิมพ ส. 4 
 
3. ช่ือหนวยงาน สำนักสงเสริมสุขภาพ กลุมอนามัยเด็กวัยเรียนวัยรุน 
 
4. หลักการและเหตุผล 

การปฏิบัติงานดานงานพิมพท่ีตองใชทักษะ ประสบการณและความชำนาญสูงในการพิมพเกียรติบัตร พิมพ 
หนังสือที่เปนภาษาไทย พรอมตรวจทานตัวอักษรของหนังสือ เพื่อความถูกตอง และเสร็จทันเวลา ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ  
การปฏิบัติงานพิมพแกผูรวมงานและพนักงานพิมพระดับรองลงมา เพื่อใหงานพิมพ มีความถูกตอง ตรงตามความตองการ   
ของหนวยงาน ผูปฏิบัติงานสามารถใชโปรแกรม Open Office Impress ซึ่งเปนโปรแกรมนำเสนอผลงาน และเปนโปรแกรม  
ที่ใชผลิตสื่อตาง ๆ และยังสามารถ นำรูปภาพ ลวดลายหลายรูปแบบเขามาประกอบใบเกียรติบัตร เพื่อใหมีความนาสนใจ 
สวยงาม และนาประทับใจแกผูไดรับ เกียรติบัตร 
 
5. วัตถุประสงค 

- เพื่อประหยัดรายจาย ลดขั้นตอน และความรวดเร็วในการทำเกียรติบัตร และการใชทรัพยากรบุคคลที่มีใหคุมคา 
เชนไมตองจัดจางโรงพิมพทำเกียรติบัตร 

- เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการจัดเก็บขอมูลที่พิมพ สามารถเรียกแกไขขอมูลไดงายหรือปรับเปลี่ยนรูปแบบตามแต
ผูรับบริการ 

- เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกพนักงานพิมพท่ีมีหนาท่ีผลิตสื่องานสิ่งพิมพ 
 

6. วิธีการ/ข้ันตอนการดำเนินงานตามกระบวนการ 
- ตรวจสอบรายชื่อโรงเรียนที่สงมาขอรับเกียรติบัตรระดับทอง - จัดพิมพแบบฟอรมเกียรติบัตรตามรายชื่อโรงเรียน 

ตรวจสอบความถูกตอง 
- ทำบันทึกเสนอผูอำนวยการสำนักสงเสริมสุขภาพ เพ่ือลงนามเรียนอธิบดีกรมอนามัยลงนามใน เกียรติบัตรระดับทอง 
- ทำบันทึกถึงผูอำนวยการสำนัก ลงนามบันทึกสงสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด , ศูนยอนามัยฯ  

 
7. สรุปและขอเสนอแนะ 

ตองศึกษาหาวิธีการใชและการตกแตงงานใหดูสวยงามเปนระเบียบและมีความนาสนใจ ศึกษาและ คนควา 
จากเว็ปไซดตาง ๆ เพื่อนำมาประกอบในการทำ ตองเรียนรู ศึกษาขอมูลจากประสบการณในดานการพิมพ ทำความเขาใจ       
ใหแนชัด เพ่ือใหถูกตองและนำมาเรียบเรียง ผูพิมพตองใชทักษะ ประสบการณและความชำนาญ ในการพิมพ พิจารณาการใช
ตัวอักษร รูปแบบขนาดตัวอักษร เหมาะสมสวยงาม สรางความประทับใจของผูท่ีไดรับ ความสำเร็จจากการปฏิบัติงาน 
 
8. ชองทางการเผยแพร 

นำรูปแบบไปใชในการจัดเวทีประกวดแลกเปลี่ยนเรียนรู เพ่ือประหยัดรายจาย ลดข้ันตอนในการผลิต  
ในเกียรติบัตรใหมีความนาสนใจ สวยงาม และสรางความประทับใจใหกับผู ที ่ไดรับ โดยการใชโปรแกรม Open Office 
Impress ทางศูนยอนามัยฯ หรือสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสามารถดำเนินการเองได 
 
 


