
ช่ือ – นามสกุล นางวรารักษ  จาํป 

ช่ือหนวยงาน สํานักสงเสริมสุขภาพ 

เรื่อง  การพิมพหนังสือเชิญประชุม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (สรุปข้ันตอนท่ีสําคัญ SOP, เครื่องมือ หรือเทคโนโลยีท่ีใช) 

1. ขอรายละเอียดในการเชิญประชุมจากผูมอบหมายงาน 
2. พิมพหนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
3. พิมพหนังสือถึงกลุมอํานวยการ เพื่อขอสนับสนุนเจาหนาที่รวมดําเนินการจัดประชุม 
4. พิมพทาํหนังสือเชิญประชุม ผูเขารวมประชุมจากภายในและภายนอกหนวยงาน 
5. พิมพกาํหนดการประชุม 
6. พิมพแบบตอบรับการเขารวมประชุม 
7. สงหนังสือเชิญประชุม โดยทางไปรษณียอิกเล็กทรอนิกสและทางจดหมายดวนพิเศษ (EMS) 
8. พิมพรายละเอียดในการสงทางจดหมายดวนพิเศษ (EMS) ลงในใบนําสงสิง่ของทางไปรษณียโดย

ชําระคาบริการเปนสินเชื่อ 
9. ติดตอประสานงานหนวยงานที่เชิญประชุมเพื่อขอรายชื่อผูทีจ่ะเขารวมประชุม 

ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

1. นําความรูในเรื่องระเบียบงานสารบรรณมาใชในการพิมพหนังสือราชการ 
2. นําความรูในเรื่องเทคโนโลยี ระบบ Internet มาใชในการปฏิบัติงาน 
3. รูข้ันตอนในเรื่องการประสานงานกับหนวยงานที่เชิญประชุม 

ความสําเร็จจากการปฏิบัติงาน 

1. ไดรับการตอบรับการเขารวมประชุมตามเปาหมายที่ขออนุมัติไว 
2. การไดความรูจาก Internet สามารถนํามาปรับใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ปญหาหรือผลกระทบท่ีไดรับ 

 การพิมพหนังสือ บางครั้งมีปญหาในเรื่องการเสนองานในแตละข้ันตอน ผานข้ันตอนระดับสํานักฯ 
ผานไปได แตไปถึงข้ันตอนระดับกรม มีการแกไขในเรื่องของประโยคหนังสือ ซ่ึงทําใหเสียทั้งหมึกพิมพ กระดาษ
และเวลา ทําใหเกิดความลาชา 

แนวทางการแกปญหาหรือแนวทางในการพัฒนาตอ 

 ผูที่มีหนาที่ในการตรวจทานหนังสือควรมีการประสานใหเปนแนวทางเดียวกันและแจงใหผูปฏิบัติงาน
ในการพิมพทราบ เพื่อที่จะไดไมตองแกไขจนทําใหหนังสือเกิดความลาชา 

 
 
 


