
1. ช่ือ – นามสกุล   นางขวัญตา  ใจเพ็ชร  

2. ช่ือหนวยงาน   กลุมอํานวยการ  

3. เรื่อง  การเสนอหนังสือราชการและเอกสารผูบริหาร 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (สรุปข้ันตอนท่ีสําคัญ SOP, เครื่องมือ หรือเทคโนโลยีที่ใช)    

๔.๑  หนังสือรับ คดัแยกประเภทของหนังสือออกตามชนิดและจดัความสําคัญเรงดวนของหนังสือราชการ

เพื่อดําเนินการเสนอกอนและหลัง   หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติใหรีบนําเสนอทันที  และหนังสือที่มีกําหนด

ระยะเวลาในการปฏิบัติตองรีบนําเสนอใหทันกอนเวลาที่กําหนดในหนังสือ   

๔.๒ พจิารณากลั่นกรองหนังสือ โดยตรวจทานวาผานกระบวนการจากหนวยงานที่เกี่ยวของและผูบริหาร 

ที่กํากับดูแลใหครบถวนกอนเสนอผูบริหารพิจารณา  หากมีขอแกไขสงคืนหนวยงานเจาของเรื่อง    

๔.๓ ดูแลตรวจความถูกตองของอักษรและรูปแบบหนังสือราชการจากหนวยงานตาง ๆ กอนนําเสนอ

ผูบริหารและลงนามในหนังสือ พรอมตรวจทานหนังสือจากผูบริหารพิจารณาสั่งการ และลงนามใหครบถวน     

กอนจัดสงคืนหนวยงาน 

     ๕.  ความรูท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

          ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   

การอบรมเพิ่มประสิทธิภาพผูปฏิบัติงานสารบรรณ กระทรวงสาธารณสุข                                                       

การอบรมงานสารบรรณ กรมอนามัย  และ e-learning            

     ๖.  ความสําเร็จจากการปฏิบัติงาน 

          ปฏิบัติงาน  สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง ทันตามกาํหนดระยะเวลา 

     ๗. ปญหาหรือผลกระทบท่ีไดรับ 

         ขาดการตรวจทานหนังสือจากหนวยงานที่เกี่ยวของ  

     ๘. แนวทางการแกปญหาหรือแนวทางในการพัฒนาตอ 

        การแจงเตือนขอความรวมมือจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

 


