
นางสมพร  กรณ์เกษม กลุ่มสร้างเสริมศักยภาพเพ่ือการส่งเสริมสุขภาพ 

เร่ืองการส่งหนังสือเชิญประชุมให้หนว่ยงานภายในกรมและศูนย์อนามยัทัง้ 12 เขต ด้วยระบบ intranet  

ขัน้ตอนที่ 1. น าหนังสือเชญิประชุมมาออกเลขหนงัสือ 

              2. ไปที่บันทึกออกเลขหนังสือ ท าตามหน้าจอดงันี ้

   2.1 พิมพ์เลขหนังสือของผู้ส่ง สธ.0923.07 

   2.2 เลือกชัน้ความเร็ว (ถ้ามี)  

                2.3 ชนิดหนังสือ (บันทึก,หนังสือ) 

                2.4 หมวดหนังสือ (เวียน) 

   2.5 เร่ือง (หนังสือเชิญประชุม) 

   2.6 จาก (หนังสืออกจากกรมอนามัย) 

   2.7 เรียน (หน่วยงานภายในกรมและศูนย์อนามยัทัง้ 12 เขต) 

              3. ท าตามขัน้ตอนครบแล้ว แล้วเลือกบันทึกข้อมูล (มุมด้านล่างของจอ) 

             4. จะได้เลขหนังสือ (ที่ สธ.0923.072/251) เป็นต้น 

             5. ก่อนที่จะส่งหนังสือจะต้องน าหนงัสือทีอ่อกเลขแล้วไปสแกนพร้อมส่ิงทีส่่งมาด้วยคอื 

  5.1  หนังสือเชิญประชุม 

  5.2 โครงการประชุม 

  5.3 ก าหนดการประชุม 

             6. สแกนตามข้อ 5 ครบแล้ว น าไปแนบไฟล์หนังสือ 

             7. วิธีแนบไฟล์หนังสือ ต้องไปทีห่น้าจอเดิมที่ท าการออกเลข จะมีที่พิมพ์ว่าไฟล์หนังสือ กดเลือกและแนบไฟล์ 

             8. ท าการแนบไฟล์หนังสือเสร็จแล้ว จะต้องกลับไปที่บันทึกข้อมูลด้านล่างขวามือของจอซ า้อีกครัง้ 

             9. ไปที่มุมซ้ายด้านบนจอ เลือกค าว่าส่งหนงัสือ (พิมพ์หน่วยงานทีส่่งตามทีก่ล่าวมาแล้ว) แล้วเลือกบันทึก 

 

 

 

 



ข้อดี    1. ลดขัน้ตอนการส่งหนังสือ 

           2. ย่นระยะเวลาการส่ง 

           3. ประหยัดงบประมาณเร่ืองค่าใช้จา่ย 

           4. ลดการใช้กระดาษและการใช้บุคคลากร 

ข้อเสีย 1. ต้องท าตามขัน้ตอนให้ครบ 

           2. ไม่ควรกดส่งหนงัสือก่อนจะแนบไฟล์ 

           3. เมื่อกดผิดขัน้ตอนแล้วหนังสือถึงปลายทางและมผู้ีรัลแล้ว ไม่สามารถเรียกกลับมาแก้ไขได้  

ข้อเสนอแนะ 

           1. อยากให้ทางกองแผนงานช่วยหาวิธีแก้ไขเร่ืองการส่งหนงัสือผิดพลาดให้ด้วย 

           2. อยากได้เคร่ืองมอืในการส่งหนังสือ ที่มีความพร้อมใช้งาน 

 


