
1. เรื่อง การพิมพเกียรติบัตรโรงเรียนสงเสริมสุขภาพระดับทอง 
 
2. ช่ือ นางรักษณา ศิโรรัตนกุล พนักงานพิมพ ส. 4 
 
3. ช่ือหนวยงาน สำนักสงเสริมสุขภาพ กลุมอนามัยเด็กวัยเรียนวัยรุน 
 
4. หลักการและเหตุผล 

การปฏิบัติงานดานงานพิมพท่ีตองใชทักษะ ประสบการณและความชำนาญสูงในการพิมพเกียรติบัตร พิมพ 
หนังสือที่เปนภาษาไทย พรอมตรวจทานตัวอักษรของหนังสือ เพื่อความถูกตอง และเสร็จทันเวลา ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ  
การปฏิบัติงานพิมพแกผูรวมงานและพนักงานพิมพระดับรองลงมา เพื่อใหงานพิมพ มีความถูกตอง ตรงตามความตองการ   
ของหนวยงาน ผูปฏิบัติงานสามารถใชโปรแกรม Open Office Impress ซึ่งเปนโปรแกรมนำเสนอผลงาน และเปนโปรแกรม  
ที่ใชผลิตสื่อตาง ๆ และยังสามารถ นำรูปภาพ ลวดลายหลายรูปแบบเขามาประกอบใบเกียรติบัตร เพื่อใหมีความนาสนใจ 
สวยงาม และนาประทับใจแกผูไดรับ เกียรติบัตร 
 
5. วัตถุประสงค 

- เพื่อประหยัดรายจาย ลดขั้นตอน และความรวดเร็วในการทำเกียรติบัตร และการใชทรัพยากรบุคคลที่มีใหคุมคา 
เชนไมตองจัดจางโรงพิมพทำเกียรติบัตร 

- เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการจัดเก็บขอมูลที่พิมพ สามารถเรียกแกไขขอมูลไดงายหรือปรับเปลี่ยนรูปแบบตามแต
ผูรับบริการ 

- เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกพนักงานพิมพท่ีมีหนาท่ีผลิตสื่องานสิ่งพิมพ 
 

6. วิธีการ/ข้ันตอนการดำเนินงานตามกระบวนการ 
- ตรวจสอบรายชื่อโรงเรียนที่สงมาขอรับเกียรติบัตรระดับทอง - จัดพิมพแบบฟอรมเกียรติบัตรตามรายชื่อโรงเรียน 

ตรวจสอบความถูกตอง 
- ทำบันทึกเสนอผูอำนวยการสำนักสงเสริมสุขภาพ เพ่ือลงนามเรียนอธิบดีกรมอนามัยลงนามใน เกียรติบัตรระดับทอง 
- ทำบันทึกถึงผูอำนวยการสำนัก ลงนามบันทึกสงสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด , ศูนยอนามัยฯ  

 
7. สรุปและขอเสนอแนะ 

ตองศึกษาหาวิธีการใชและการตกแตงงานใหดูสวยงามเปนระเบียบและมีความนาสนใจ ศึกษาและ คนควา 
จากเว็ปไซดตาง ๆ เพื่อนำมาประกอบในการทำ ตองเรียนรู ศึกษาขอมูลจากประสบการณในดานการพิมพ ทำความเขาใจ       
ใหแนชัด เพ่ือใหถูกตองและนำมาเรียบเรียง ผูพิมพตองใชทักษะ ประสบการณและความชำนาญ ในการพิมพ พิจารณาการใช
ตัวอักษร รูปแบบขนาดตัวอักษร เหมาะสมสวยงาม สรางความประทับใจของผูท่ีไดรับ ความสำเร็จจากการปฏิบัติงาน 
 
8. ชองทางการเผยแพร 

นำรูปแบบไปใชในการจัดเวทีประกวดแลกเปลี่ยนเรียนรู เพ่ือประหยัดรายจาย ลดข้ันตอนในการผลิต  
ในเกียรติบัตรใหมีความนาสนใจ สวยงาม และสรางความประทับใจใหกับผู ที ่ไดรับ โดยการใชโปรแกรม Open Office 
Impress ทางศูนยอนามัยฯ หรือสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสามารถดำเนินการเองได 
 
 


