
ช่ือ – นามสกุล นางวรารักษ  จาํป 

ช่ือหนวยงาน สํานักสงเสริมสุขภาพ 

เรื่อง  การพิมพหนังสือเชิญประชุม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (สรุปข้ันตอนท่ีสําคัญ SOP, เครื่องมือ หรือเทคโนโลยีท่ีใช) 

1. ขอรายละเอียดในการเชิญประชุมจากผูมอบหมายงาน 
2. พิมพหนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
3. พิมพหนังสือถึงกลุมอํานวยการ เพื่อขอสนับสนุนเจาหนาที่รวมดําเนินการจัดประชุม 
4. พิมพทาํหนังสือเชิญประชุม ผูเขารวมประชุมจากภายในและภายนอกหนวยงาน 
5. พิมพกาํหนดการประชุม 
6. พิมพแบบตอบรับการเขารวมประชุม 
7. สงหนังสือเชิญประชุม โดยทางไปรษณียอิกเล็กทรอนิกสและทางจดหมายดวนพิเศษ (EMS) 
8. พิมพรายละเอียดในการสงทางจดหมายดวนพิเศษ (EMS) ลงในใบนําสงสิง่ของทางไปรษณียโดย

ชําระคาบริการเปนสินเชื่อ 
9. ติดตอประสานงานหนวยงานที่เชิญประชุมเพื่อขอรายชื่อผูทีจ่ะเขารวมประชุม 

ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

1. นําความรูในเรื่องระเบียบงานสารบรรณมาใชในการพิมพหนังสือราชการ 
2. นําความรูในเรื่องเทคโนโลยี ระบบ Internet มาใชในการปฏิบัติงาน 
3. รูข้ันตอนในเรื่องการประสานงานกับหนวยงานที่เชิญประชุม 

ความสําเร็จจากการปฏิบัติงาน 

1. ไดรับการตอบรับการเขารวมประชุมตามเปาหมายที่ขออนุมัติไว 
2. การไดความรูจาก Internet สามารถนํามาปรับใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ปญหาหรือผลกระทบท่ีไดรับ 

 การพิมพหนังสือ บางครั้งมีปญหาในเรื่องการเสนองานในแตละข้ันตอน ผานข้ันตอนระดับสํานักฯ 
ผานไปได แตไปถึงข้ันตอนระดับกรม มีการแกไขในเรื่องของประโยคหนังสือ ซ่ึงทําใหเสียทั้งหมึกพิมพ กระดาษ
และเวลา ทําใหเกิดความลาชา 

แนวทางการแกปญหาหรือแนวทางในการพัฒนาตอ 

 ผูที่มีหนาที่ในการตรวจทานหนังสือควรมีการประสานใหเปนแนวทางเดียวกันและแจงใหผูปฏิบัติงาน
ในการพิมพทราบ เพื่อที่จะไดไมตองแกไขจนทําใหหนังสือเกิดความลาชา 

 
 
 


