
1. ช่ือ – นามสกุล  นางสาวอัชรวรรณ  หมีปลั่ง 
 
2. ช่ือหนวยงาน  กลุมอนามัยเด็กวัยเรียนวัยรุน  สํานักสงเสริมสุขภาพ 
 
3. เรื่อง  การพิมพเอกสารและหนังสือราชการ  
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
   1. อานและทําความเขาใจ 

2. พิมพหนังสือใหถูกตองแบบหลักสารบรรณ โดยตองสามารถจัดรูปแบบ วรรคตอน ไดอยางถูกตอง
และประณีต ตรงความตองการของนักวิชาการ   

3. ดูแล ตรวจทานหนังสอื ใหคําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานพิมพแกผูรวมปฏิบัติงาน 
4. ดูแลรักษาเครื่องพิมพ คอมพวิเตอร เครื่อง Scanner และ/หรือเครื่องใชอื่นๆ ที่มีไวเพื่อปฏิบัติงาน

และเกี่ยวกับการพิมพเอกสาร เชน เครื่องคอมพวิเตอร ตลอดจนวัสดุอุปกรณในการพิมพ เพือ่ใหอยูในสภาพ
พรอมใชงาน 

5. รับสงขอมูลงานพิมพตางๆ ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E-mail)  
 
5. ความรูท่ีใชในการปฏบัิติงาน 

การฝกการพิมพอยูเสมอ จะทําใหเกิดทักษะและสามารถพิมพไดอยางคลองแคลวและถูกตองแมนยํา
มากยิ่งข้ึน นอกจากน้ี  สิ่งที่ไดกลับคืนมาจากผลของการฝกฝนคือ ความอดทน  ความเอาใจใส ความมุงม่ัน
ตั้งใจ  และทําใหรูวา   ถามุงมั่นที่จะทําอะไรแลวทํามันอยางเต็มที่ ไมมีอะไรที่จะทําไมได  ยิ่งถาใสความตั้งใจ
และการฝกฝนมากข้ึนเทาไร ผลของมันยิ่งจะออกมาดียิ่งข้ึนเทาน้ัน  
 
6. ความสําเร็จจากการปฏิบัติงาน 
 1. มีความรับผิดชอบ และติดตามงานตามที่ไดรับมอบหมายใหเสร็จทันเวลาตอการใชงาน 
 2. มีความตั้งใจ  อดทน เอาใจใส และมุงมั่นในการงานที่ไดรับมอบหมาย 
 3. มีความเอื้อเฟอ เผื่อแผ และชวยเหลือเพื่อนรวมงาน 
    4. มีความละเอียด รอบคอบ 
 
7. ปญหาหรือผลกระทบท่ีไดรับ 
 การตรวจทานหนังสือราชการของหนาหองผูบริหารแตละระดับ ไมเปนไปในทิศทางเดียวกัน ทําให
หนังสือตองแกไขไปมา ตองใชเวลามากข้ึน  
  
8. แนวทางการแกปญหาหรือแนวทางในการพัฒนาตอ 
 กําหนดระเบียบกลางหรือขอตกลงการพิมพหนังสือราชการของหนวยงาน เพื่อถือปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกัน 
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