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๑. ช่ือเรื่อง  “การพัฒนาการกล่ันกรองงานเพ่ือนําเสนอผู้บริหารสํานักการแพทย์” 

๒. หลักการและเหตุผล 

  สํานักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครมีอํานาจ
หน้าท่ีเก่ียวกับการให้บริการตรวจรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค บริหารจัดการ
ระบบบริการการแพทย์ฉุกเฉิน การจัดการศึกษา ฝึกอบรมและพัฒนาทางวิชาการแพทย์และการ
พยาบาล โดยมีโรงพยาบาลในสังกัดท้ังสิ้น 9 แห่ง ประกอบด้วย โรงพยาบาลกลาง โรงพยาบาลตากสิน 
โรงพยาบาลเจริญกรุงประชารักษ์ ซ่ึงเป็นโรงพยาบาลขนาดใหญ่ (400 เตียง) ท่ีให้บริการบําบัดรักษา
ผู้ป่วย การส่งเสริมสุขภาพอนามัยและป้องกันโรค ส่งเสริม สนับสนุน ค้นคว้าและวิจัยทางการแพทย์ 
และปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ส่วนโรงพยาบาล
หลวงพ่อทวีศักด์ิ ชุตินฺธโรอุทิศ โรงพยาบาลเวชการุณย์รัศม์ิ โรงพยาบาลลาดกระบังกรุงเทพมหานคร 
โรงพยาบาลราชพิพัฒน์ โรงพยาบาลสิรินธร และโรงพยาบาลผู้สูงอายุบางขุนเทียน ซ่ึงเป็นโรงพยาบาล
ขนาดเล็กถึงขนาดกลาง (100-200 เตียง) ให้บริการบําบัดรักษาผู้ป่วย การส่งเสริมสุขภาพอนามัยและ
ป้องกันโรค ตลอดจนการส่งเสริม สนับสนุน ค้นคว้าและวิจัยทางการแพทย์ ปฏิบัติงานร่วมกันหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง โดยมีจํานวนเตียงผู้ป่วยท่ีให้บริการรวมท้ังสิ้น 
1,845 เตียง นอกเหนือภารกิจทางด้านการรักษาพยาบาลแล้ว ยังมีหน่วยงานท่ีให้บริการทางการแพทย์
อีกหน่วยงานหนึ่ง คือ ศูนย์บริการการแพทย์ฉุกเฉินกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เอราวัณ) มีอํานาจหน้าท่ี
เก่ียวกับการบริหารจัดการระบบบริการการแพทย์ฉุกเฉินในเขตกรุงเทพมหานคร เป็นศูนย์รับแจ้งเหตุ
และสั่งการ ให้คําปรึกษาแนะนําด้านปฏิบัติการการแพทย์ฉุกเฉิน และให้บริการสายด่วนทางการแพทย์ 
เป็นศูนย์กลางประสานงานและพัฒนาเครือข่ายเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติการทางการแพทย์ฉุกเฉิน ท้ังใน
สถานการณ์ปกติและกรณีสาธารณภัย อุบัติเหตุ อุบัติภัย และวินาศกรรม ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมถึงภัยจากการก่อการร้าย ศึกษา วิจัย จัดทําสถิติข้อมูลและ
สารสนเทศ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานระบบบริการการแพทย์ฉุกเฉิน การ
บริหารจัดการด้านการเงิน ในระบบการให้บริการการแพทย์ฉุกเฉิน และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
นอกจากนี้ ยังมีหน่วยงานสนับสนุนสองหน่วยงาน คือ กองวิชาการ และสํานักงานเลขานุการ โดยกอง
วิชาการมีหน้าท่ีความรับผิดชอบในภาพรวมเก่ียวกับการวางแผน จัดทําแผนโครงการและงบประมาณ
ของสํานักการแพทย์ กํากับติดตามการดําเนินโครงการพัฒนาสาธารณสุข ทําการศึกษาวิจัยเพ่ือการ
พัฒนาระบบสาธารณสุขของกรุงเทพมหานคร สร้างระบบเครือข่ายสาธารณสุข กําหนดนโยบายและ
บริหารจัดการเก่ียวกับหลักประกันสุขภาพของประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร ตลอดจนการสรรหา
และพัฒนาบุคคลท้ังในและนอกสังกัดสํานักการแพทย์ ให้บริการทางวิชาการ ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
พิจารณาโครงการและผลงานทางวิชาการ ค้นคว้าเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และผลิตสื่อเผยแพร่
ความรู้ทางการแพทย์ เป็นศูนย์รวบรวมข้อมูลทางการแพทย์และสาธารณสุข และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง โดยมีอัตรากําลังข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และลูกจ้างชั่วคราว รวมท้ังสิ้น 6,470 คน 
  สํานักงานเลขานุการ เป็นส่วนราชการแห่งหนึ่งของสํานักการแพทย์ มีอํานาจหน้าท่ี
เก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป งานช่วยอํานวยการและเลขานุการ การประชาสัมพันธ์ งานคลัง 
การเงินและบัญชี การงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การบริหารงานบุคคล งานนิติการของสํานัก และ
งานอ่ืนท่ีไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของกองใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ประกอบด้วย  
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กลุ่มงานต่าง ๆ ได้แก่ กลุ่มงานช่วยนักบริหาร กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี กลุ่ม
งานการคลัง และกลุ่มงานนิติกร 
  ในส่วนหน้าท่ีความรับผิดชอบงานช่วยอํานวยการและเลขานุการเป็นของนักจัดการ
งานท่ัวไปท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มงานช่วยนักบริหารซ่ึงมีอยู่หลายด้าน หน้าท่ีในการตรวจสอบกลั่นกรองเรื่อง 
(หนังสือ) ก็เป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบด้านหนึ่งท่ีมีความเก่ียวข้องกับการเสนอหนังสือ ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  พ.ศ.2546  เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัย
สั่งการของผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ อนุมัติ ลงนาม หรือสั่งการในเรื่องต่าง ๆ โดยการ
กลั่นกรองหนังสือนั้นจะต้องยึดหลักความถูกต้องตามระเบียบสารบรรณ หลักเกณฑ์ และข้อกฎหมาย
ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือกําหนดไว้ ด้วยความรวดเร็ว ยึดถือความสําเร็จของงานเป็นหลัก รู้จักลําดับความ
เร่งด่วน รักษาความลับ มีศิลปะในการประสานงาน และการทักท้วงงาน การตรวจงานและการกรองงาน
ต้องพิจารณาในทางลึก กล่าวคือ ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องท่ีจะพิจารณา โดยเรื่องท่ีจะเสนอต้อง
มีสาระสําคัญครบถ้วน ตามระเบียบ ข้อกฎหมาย ได้ข้อยุติ (ถ้ามี) สอดคล้องกับนโยบาย (ถ้ามี) ในทาง
กว้าง พิจารณาถึงผลดี ผลกระทบ ความเหมาะสม ประโยชน์ของราชการและประชาชน กล้าทักท้วง
หากเห็นว่าจะทําให้เกิดความเสียหายแก่ผู้บังคับบัญชา กรุงเทพมหานคร และประชาชน ในแต่ละวันมี
การเสนอหนังสือเป็นจํานวนมาก จากสถิติการสํารวจจํานวนหนังสือท่ีส่วนราชการในสังกัดนําเสนอ
ผู้บริหารสํานักการแพทย์เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ อนุมัติ อนุญาต ลงนามหรือสั่งการในเรื่องต่างๆ 
ในปี 2555 จํานวน 12,493 เรื่อง ปี 2556 จํานวน 11,996 เรื่อง ปี 2557 จํานวน 12,329 เรื่อง แต่
จากประสบการณ์การทํางานในด้านการตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือนั้นพบว่า การเสนอหนังสือราชการ
ยังมีข้อผิดพลาดบกพร่องต้องแก้ไขอยู่เสมอ(มากกว่าร้อยละ 30)  เช่น พิมพ์ผิด พิมพ์ตก ไม่สะอาด
เรียบร้อย รูปแบบหนังสือไม่ถูกต้อง ข้อความไม่ชัดเจน เขียนวกวนไปมา ไม่แนบเอกสารเรื่องเดิมมาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา ฯลฯ ทําให้ต้องส่งเรื่องคืนเพ่ือกลับไปดําเนินการแก้ไข ทําให้เกิดความล่าช้าใน
การปฏิบัติงาน และอาจเกิดความเสียหายต่อทางราชการได้ หากเป็นเรื่องด่วนและมีความสําคัญท่ี
จะต้องดําเนินการภายในกําหนด  
  ดังนั้นผู้จัดทํารายงานการศึกษาส่วนบุคคล จึงมีแนวคิดท่ีจะพัฒนาการกลั่นกรองงาน
เพ่ือนําเสนอผู้บริหารสํานักการแพทย์ เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการเสนอหนังสือ โดยใช้หลักการบริหารงาน
แนวคิด ทฤษฎีการเรียนรู้ การประสานงานและการปรับปรุงงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง มีความรู้
ความเข้าใจเก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณ คําสั่ง และข้อกฎหมายต่างๆ ในการเสนอหนังสือได้อย่างถูกต้อง 

๓. วัตถุประสงค์ 
  3.1. เพ่ือให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้องมีความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณ
หลักเกณฑ์ คําสั่งและข้อกฎหมายต่างๆ 
  3.2 เพ่ือให้มีคู่มือแนวทางการปฏฺบัติงานในการเสนอหนังสือราชการของสํานัก
การแพทย์ 
  3.3 เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการเสนอหนังสือ 
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4. เป้าหมาย 
  4.1 เพ่ิมความรู้ ความสามารถและทักษะเก่ียวกับงานสารบรรณให้กับเจ้าหน้าท่ี
ผู้เก่ียวข้อง โดยจัดให้มีการประชุมเชิงปฏิบัติการ และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เก่ียวกับการเสนอหนังสือ
ราชการท่ีถูกต้อง 
  4.2 มีคู่มือแนวทางปฏิบัติในการเสนอหนังสือราชการของสํานักการแพทย์ 
  4.3 ลดข้อผิดพลาดในการเสนอหนังสือราชการ 
 

5. ความรู้ท่ีนํามาใช้ในการจัดทํารายงาน 
  ในการจัดทํารายงานการศึกษาส่วนบุคคล เรื่อง “การพัฒนาการกลั่นกรองงานเพ่ือ
นําเสนอผู้บริหารสํานักการแพทย์” ผู้จัดทํารายงานได้นําความรู้ท่ีได้จากการเข้ารับการฝึกอบรม แนวคิด 
ทฤษฎี และหลักการบริหารจัดการมาใช้ ดังนี้ 
  5.1 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT)  
  การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม หรือ SWOT Analysis เป็นเครื่องมือในการประเมิน
สถานการณ์สําหรับองค์กร หรือโครงการซ่ึงจะช่วยผู้บริหารกําหนดจุดแข็งและจุดอ่อนจาก
สภาพแวดล้อมภายใน โอกาสและอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอก ตลอดจนผลกระทบท่ีมีศักยภาพ
จากปัจจัยเหล่านี้ต่อการทํางานขององค์กร เทคนิคนี้ อัลเบิร์ต ฮัมฟรี (Albert Humphrey) ได้ชื่อว่า
เป็นผู้เริ่มแนวคิดนี้ คําว่า “SWOT” นั้นมาจากตัวย่อภาษาอังกฤษ 4 ตัว ได้แก่ 

• S มาจาก Strengths หมายถึง จุดเด่นหรือจุดแข็ง ซ่ึงเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน เป็นข้อดีท่ี
เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในบริษัท เช่น จุดแข็งด้านส่วนประสม จุดแข็งด้านการเงิน จุดแข็ง
ด้านการผลิต จุดแข็งด้านทรัพยากรบุคคล บริษัทจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งในการกําหนดกล
ยุทธ์การตลาด 

• W มาจาก Weaknesses หมายถึง จุดด้อยหรือจุดอ่อน ซ่ึงเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน เป็น
ปัญหาหรือข้อบกพร่องท่ีเกิดจากสภาพแวดล้อมภายในต่างๆ ของบริษัท ซ่ึงบริษัทจะต้องหาวิธีใน
การแก้ปัญหานั้น 

• O มาจาก Opportunities หมายถึง โอกาส ซ่ึงเกิดจากปัจจัยภายนอก เป็นผลจากการท่ี
สภาพแวดล้อมภายนอกของบริษัทเอ้ือประโยชน์หรือส่งเสริมการดําเนินงานขององค์กร โอกาส
แตกต่างจากจุดแข็งตรงท่ีโอกาสนั้นเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งนั้นเป็นผล
มาจากสภาพแวดล้อมภายใน นักการตลาดท่ีดีจะต้องเสาะแสวงหาโอกาสอยู่เสมอ และใช้
ประโยชน์จากโอกาสนั้น 

• T มาจาก Threats หมายถึง อุปสรรค ซ่ึงเกิดจากปัจจัยภายนอก เป็นข้อจํากัดท่ีเกิดจาก
สภาพแวดล้อมภายนอก ซ่ึงธุรกิจจําเป็นต้องปรับกลยุทธ์การตลาดให้สอดคล้องและพยายามขจัด
อุปสรรคต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนให้ได้จริง 
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Strengths 

 

 

Weaknesses 

 

Opportunities 

 

 

Threats 

การวิเคราะห์ SWOT จะครอบคลุมขอบเขตของปัจจัยท่ีกว้างด้วยการระบุจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสและ
อุปสรรคขององค์กร ทําให้มีข้อมูลในการกําหนดทิศทางหรือเป้าหมายท่ีจะถูกสร้างข้ึนมาบนจุดแข็งของ
องค์กรและแสวงหาประโยชน์จากโอกาสทางสภาพแวดล้อม และสามารถกําหนด กลยุทธ์ท่ีมุ่งเอาชนะ
อุปสรรคทางสภาพแวดล้อมหรือลดจุดอ่อนขององค์กรให้มีน้อยท่ีสุด ภายใต้การวิเคราะห์ SWOT นั้น
ผู้จัดทํารายงานได้วิเคราะห์ท้ังสภาพแวดล้อมภายในและภายนอก ดังนี้ 

การวเิคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT Analysis) 

จุดแข็ง (Strengths) 

1. ผู้บริหารสํานักการแพทย์ให้การสนับสนุนการ
ดําเนินงาน 

2. ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องอยู่ในสังกัด
ของหน่วยงานเดียวกัน 

3. ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องพร้อมท่ีจะ
แก้ไข ปรับปรุง และให้ความร่วมมือในการทํางาน
4. ผู้บริหารสํานักการแพทย์คอยกําชับ ตรวจสอบ 
ดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องในทุกๆ ด้าน 

 

จุดอ่อน (Weaknesses) 

1. ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องของ
สํานักงานเลขานุการ ยังขาดความรู้ความเข้าใจ
และทักษะเก่ียวกับงานสารบรรณเพ่ือการเสนอ
หนังสือได้อย่างถูกต้อง 

2. ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ันมิได้ตรวจสอบความ
ถูกต้องเรียบร้อยของหนังสือท่ีนําเสนอ 

3. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานหรือผู้เก่ียวข้องไม่มีคู่มือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน 

โอกาส  (Opportunities) 

1. กรุงเทพมหานครมีหน่วยงานกลางทางด้านงาน
สารบรรณ (กองกลาง) ท่ีสามารถให้คําปรึกษาและ
ให้คําแนะนําได้ 

อุปสรรค (Threats) 

1. มีการแต่งต้ัง โยกย้าย โอน หรือบรรจุ
ข้าราชการมาปฏิบัติงานใหม่2. การเวียนแจ้ง
หนังสือ คําสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับ
การเสนอหนังสือจากหน่วยงานภายนอกล่าช้า 
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 จากการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก ในการพัฒนาการกลั่นกรองงานเพ่ือนําเสนอ
ผู้บริหารสํานักการแพทย์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว จะเห็นว่า จุดอ่อนท่ีสําคัญและเป็นเหตุให้การนําเสนอหนังสือ
ไม่ถูกต้องนั้น ได้แก่ การท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องยังขาดความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณ 
และยังไม่มีคู่มือในการปฏิบัติงาน ท่ีใช้เป็นแบบอย่างและแนวทางในการดําเนินงาน จึงมีความจําเป็นต้องมี
การแก้ไขปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึนและเพ่ือลดข้อผิดพลาดในการเสนอหนังสือ 
 

  5.2 ทฤษฎีการเรียนรู้ทางสังคมเชิงพุทธิปัญญา 
  การเรียนรู้ หมายถึง การเปลี่ยนพฤติกรรมซ่ึงเป็นผลเนื่องมาจากประสบการณ์ท่ีคนเรา
มีปฏิสัมพันธ์กับสิ่งแวดล้อม หรือจากการฝึกหัด รวมท้ังการเปลี่ยนปริมาณความรู้ของผู้เรียน (สุรางค์ 
โค้วตระกูล,2556) 
  การเรียนรู้โดยการสังเกตหรือการเลียนแบบ (Observational Learning  หรือ 
Modeling) 
  บันดูรา (Bandura) มีความเห็นว่าท้ังสิ่งแวดล้อม และตัวผู้เรียนมีความสําคัญเท่า ๆกัน 
บันดูรากล่าวว่า คนเรามีปฏิสัมพันธ์ (Interact) กับสิ่งแวดล้อมท่ีอยู่รอบ ๆ ตัวเราอยู่เสมอ การเรียนรู้
เกิดจากปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้เรียน และสิ่งแวดล้อม ซ่ึงท้ังผู้เรียนและสิ่งแวดล้อมมีอิทธิพลต่อกันและกัน 
พฤติกรรมของคนเราส่วนมากจะเป็นการเรียนรู้โดยการสังเกต (Observational Learning) หรือการ
เลียนแบบจากตัวแบบ (Modeling) สําหรับตัวแบบไม่จําเป็นต้องเป็นตัวแบบท่ีมีชีวิตเท่านั้น แต่อาจจะ
เป็นตัวแบบสัญลักษณ์ เช่น ตัวแบบท่ีเห็นในโทรทัศน์ หรือภาพยนตร์ หรืออาจจะเป็นรูปภาพการ์ตูน
หนังสือก็ได้ นอกจากนี้ คําบอกเล่าด้วยคําพูดหรือข้อมูลท่ีเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรก็เป็นตัวแบบได้ 
การเรียนรู้โดยการสังเกตไม่ใช้การลอกแบบจากสิ่งท่ีสังเกตโดยผู้เรียนไม่คิด คุณสมบัติของผู้เรียนมี
ความสําคัญ เช่น ผู้เรียนจะต้องมีความสามารถท่ีจะรับรู้สิ่งเร้า และสามารถสร้างรหัสหรือกําหนด
สัญลักษณ์ของสิ่งท่ีสังเกตเก็บไว้ในความจําระยะยาวและสามารถเรียกใช้ในขณะท่ีผู้สังเกตต้องการแสดง
พฤติกรรมเหมือนตัวแบบ 
 

  ความคิดพ้ืนฐานของทฤษฎีการเรียนรู้ทางสังคมเชิงพุทธิปัญญา 
  บันดูรา ได้ให้ความสําคัญของการปฏิสัมพันธ์ของอินทรีย์และสิ่งแวดล้อม และถือว่า
การเรียนรู้ก็เป็นผลของปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้เรียนและสิ่งแวดล้อม โดยผู้เรียนและสิ่งแวดล้อมมีอิทธิพล
ต่อกันและกัน บันดูราได้ถือว่าท้ังบุคคลท่ีต้องการจะเรียนรู้และสิ่งแวดล้อมเป็นสาเหตุของพฤติกรรมและ
ได้อธิบายการปฏิสัมพันธ์ ดังนี้ 
 
 
 
 
   B =  พฤติกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งของบุคคล 
   P =  บุคคล (ตัวแปรท่ีเกิดจากผู้เรียน เช่น ความคาดหวังของผู้เรียน ฯลฯ 
   E =   สิ่งแวดล้อม  
 

     B 

 

P                                 E    

EEe 
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 ข้ันของการเรียนรู้โดยการสังเกตหรือเลียนแบบ 
  บันดูรากล่าวว่า การเรียนรู้ทางสังคมด้วยการรู้คิดจากการเลียนแบบมี 2 ข้ัน คือ ข้ันแรก 
เป็นข้ันการได้รับมาซ่ึงการเรียนรู้ (Acquisition) ทําให้สามารถแสดงพฤติกรรมได้ ข้ันท่ี 2 เรียกว่าข้ัน
การกระทํา (Performance) ซ่ึงอาจจะกระทําหรือไม่กระทําก็ได้ การแบ่งข้ันของการเรียนรู้แบบนี้ทําให้
ทฤษฎีการเรียนรู้ของบันดูราแตกต่างจากทฤษฎีพฤติกรรมนิยมชนิดอ่ืน ๆ  การเรียนรู้ท่ีแบ่งออกเป็น 
2 ข้ัน อาจจะแสดงด้วยแผนผัง (Figure) ดังต่อไปนี้ 
  แผนผังท่ี 1 ข้ันของการเรียนรู้โดยการเลียนแบบ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
  ข้ันการรับมาซ่ึงการเรียนรู้ ประกอบด้วยส่วนประกอบท่ีสําคัญเป็นลําดับ 3 ลําดับ ดัง
แสดงในแผนผังท่ี 2 
 
  แผนผังท่ี 2 ส่วนประกอบของการเรียนรู้ข้ันการรับมาซ่ึงการเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
  จากแผนผังจะเห็นว่า ส่วนประกอบท้ัง 3 อย่าง ของการรับมาซ่ึงการเรียนรู้เป็น
กระบวนการทางพุทธิปัญญา (Cognitive Processes) ความใส่ใจท่ีเลือกสิ่งเร้ามีบทบาทสําคัญในการ
เลือกตัวแบบ 
  สําหรับข้ันการกระทํา (Performance) นั้นข้ึนอยู่ กับผู้ เรียน เช่น ความสามารถ
ทางด้านร่างกาย ทักษะต่าง ๆ รวมท้ังความคาดหวังท่ีจะได้รับแรงเสริมซ่ึงเป็นแรงจูงใจ 
  5.3 การพัฒนาและปรับปรุงงานด้วยหลัก PCDA 
  PDCA (Plan-Do-Check-Action) เป็นกิจกรรมพ้ืนฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพ
และคุณภาพของการดําเนินงาน ซึ่งประกอบด้วย ขั้นตอน 4 ขั้น คือ วางแผน-ปฏิบัติ-ตรวจสอบ-
ปรับปรุงการดําเนินกิจกรรม  PDCA อย่างเป็นระบบให้ครบวงจรอย่างต่อเนื่อง หมุนเวียนไปเรื่อย ๆ ย่อม 

สิ่งเร้าหรือ
การรับเข้า      
(input) 

    บุคคล       

  (Person) 

พฤติกรรมสนองตอบ       
หรือการส่งออก 

(Output) 

ข้ันท่ี 1 
ข้ันการรับมาซ่ึงการเรียนรู้ 
(Acquisition) 

ข้ันท่ี 2 
ข้ันการกระทํา 
(Performance) 

 

 

ตัวแบบ (Model) 
     (Input) 

ความใส่ใจเลือกสิ่งเร้า 

(Selective Attention) 

การเข้ารหัส 

(Coding) 

การจดจํา 

(Retention) 
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ส่งผลให้การดําเนินงานมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพเพ่ิมข้ึน โดยตลอดวงจร PDCA นี้ได้พัฒนาขึ้น
โดย ดร.ชิวฮาร์ท ต่อมา ดร.เดมมิ่ง ได้นํามาเผยแพร่จนเป็นที่รู ้จักกันอย่างแพร่หลาย ขั้นตอน
แต่ละข้ันของวงจร PDCA มีรายละเอียด ดังนี้ 
  1. Plan (วางแผน) หมายความรวมถึงการกําหนดเป้าหมาย / วัตถุประสงค์ในการ
ดําเนินงานวิธีการและข้ันตอนท่ีจําเป็นเพ่ือให้การดําเนินงาน บรรลุเป้าหมายในการวางแผนจะต้องทํา
ความเข้าใจกับเป้าหมายวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน เป้าหมายท่ีกําหนดต้องเป็นไปตามนโยบาย วิสัยทัศน์
และพันธกิจ ขององค์กรเพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนาท่ีเป็นไปในแนวทางเดียวกันท่ัวท้ังองค์กร การวางแผน
ในบางด้านอาจจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐาน ของวิธีการทํางานหรือเกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ ไปพร้อมกัน 
ด้วยข้อกําหนดท่ีเป็นมาตรฐานนี้ จะช่วยให้การวางแผนมีความสมบูรณ์ยิ่งข้ึน เพราะใช้เป็นเกณฑ์ในการ
ตรวจสอบได้ว่า การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานท่ีได้ระบุไวใ้นแผนหรือไม่ 
  2. DO (ปฏิบัติ) หมายถึง การปฏิบัติให้เป็นไปตามแผนที่ได้กําหนดไว้ ซึ่งก่อนที่จะ
ปฏิบัติงานใด ๆ จําเป็นต้องศึกษาข้อมูลและเงื่อนไขต่าง ๆ ของ สภาพงานที่เกี่ยวข้องเสียก่อน ใน
กรณีท่ีเป็นงานประจําท่ีเคยปฏิบัติหรือเป็นงานเล็กอาจใช้วิธีการเรียนรู ้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง
แต่ถ้าเป็นงานใหม่หรือ งานใหญ่ที่ต้องใช้บุคลากรจํานวนมากอาจต้องจัดให้มีการฝึกอบรม ก่อนท่ี
จะปฏิบัติจริงการปฏิบัติจะต้องดําเนินการไปตามแผน วิธีการ และขั้นตอน ที่ได ้กําหนดไว ้และ
จะต้องเก็บรวบรวมและบันทึก ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติ 
  3. Check (ตรวจสอบ) เป็นกิจกรรมที่มีขึ้นเพื่อประเมินผลว่ามีการปฏิบัติงานตาม
แผนหรือไม่ มีปัญหาเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงานหรือไม่ ขั้นตอนนี้มีความสําคัญ เนื่องจากใน
การดําเนินงานใด ๆ มักจะเกิดปัญหาแทรกซ้อนที่ทําให้การดําเนินงานไม่เป็นไปตามแผนอยู่เสมอ 
ซึ่งเป็นอุปสรรค ต่อประสิทธิภาพและคุณภาพของการทํางาน การติดตาม การตรวจสอบ และการ
ประเมินปัญหาจึงเป็นสิ่งสําคัญที่ต้องกระทําควบคู่ไปกับการดําเนินงาน เพื่อจะได้ทราบข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการปรับปรุงคุณภาพ ของการดําเนินงานต่อไปในการตรวจสอบ และการประเมินการ
ปฏิบัติงาน จะต้องตรวจสอบด้วย ว่าการปฏิบัตินั้น เป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว้หรือไม่ทั้งนี้เพื่อ
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพของงาน 
  4. Act (การปรับปรุง) เป็นกิจกรรมท่ีมีข้ึนเพ่ือแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนหลังจากได้ทําการ
ตรวจสอบแล้วการปรับปรุงอาจเป็นการแก้ไขแบบเร่งด่วน เฉพาะหน้า หรือการค้นหาสาเหตุท่ีแท้จริง
ของปัญหา เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาซํ้ารอยเดิม การปรับปรุงอาจนําไปสู่การกําหนดมาตรฐานของ
วิธีการทํางานท่ีต่างจากเดิมเม่ือมีการดําเนินงานตามวงจร PDCA ในรอบใหม่ข้อมูลท่ีได้จากการปรับปรุง
จะช่วยให้การวางแผนมีความสมบูรณ ์และมีคุณภาพเพ่ิมข้ึนได้ด้วย 
 
  5.4 แนวคิดเก่ียวกับการประสานงาน 

 สมิต  สัชฌุกร  กล่าวว่า ในทางราชการได้มีนักวิชาการให้ความหมายไว้ว่า การ
ประสานงาน  หมายถึง   "การจัดระเบียบวิธีการทํางาน   เพ่ือให้งานและเจ้าหน้าท่ีฝ่ายต่างๆ ร่วมมือ
ปฏิบัติงานเป็นน้ําหนึ่งใจเดียว ไม่ทําให้งานซ้อนกัน   ขัดแย้งกัน   หรือเหลื่อมล้ํากัน   ท้ังนี้เพ่ือให้ 
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งานดําเนินไปอย่างราบรื่น สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายขององค์การนั้นอย่าง
สมานฉันท์  และมีประสิทธิภาพ" 

ส่วนทางธุรกิจนิยมท่ีจะให้ความหมายว่า การประสานงาน  หมายถึง " การติดต่อสื่อสารให้เกิด
ความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีจะต้องกระทํา
ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างสมานฉันท์ เพ่ือให้งานดําเนินไปอย่างราบรื่น   ไม่เกิดการทํางานซํ้าซ้อน 
ขัดแย้งหรือเหลี่อมล้ํากัน" 

 องค์ประกอบของการประสานงาน 
  อาจพิจารณาองค์ประกอบท่ีสําคัญ ได้ดังนี้ 
  1.  ความร่วมมือ จะต้องสร้างสัมพันธภาพในการทํางานร่วมกันของทุกฝ่าย โดยอาศัย
ความเข้าใจ หรือการตกลงร่วมกัน มีการรวบรวมกําลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากรมา
สนับสนุนงานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน เต็มใจท่ีจะทํางานร่วมกัน 
  2.  จังหวะเวลา   จะต้องปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบของแต่ละ
คน ตามกําหนดเวลาท่ีตกลงกันให้ตรงเวลา 
  3. ความสอดคล้อง จะต้องพิจารณาความพอเหมาะพอดี ไม่ทํางานซ้อนกัน 
           4. ระบบการส่ือสาร จะต้องมีการสื่อสารท่ีเข้าใจตรงกันอย่างรวดเร็ว และราบรื่น 

          5. ผู้ประสานงาน จะต้องสามารถดึงทุกฝ่ายเข้าร่วมทํางาน เพ่ือตรงไปสู่จุดหมาย 
เดียวกัน ตามท่ีกําหนดเป็นวัตถุประสงค์ของงาน 
 

 วัตถุประสงค์ของการประสานงาน 
  การประสานงานเกิดจากความต้องการท่ีจะให้งาน หรือกิจกรรมย่อย ๆ ท่ีจะทําเกิด
ผลสําเร็จ โดยปฏิบัติอย่างสอดคล้องในจังหวะ เวลาเดียวกัน ได้ผลงานท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานท่ี
เป็นไปตามข้อกําหนด ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน ก่อนการประสานงานเราควร
กําหนดความต้องการให้แน่ชัดว่าเราจะประสานงานให้เกิดอะไรหรือเป็นอย่างไร หรือจะทําให้ได้ผลรับ
อย่างไร เพราะหากว่าไม่มีวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจนเราก็อาจจะประสานงานผิดไปจากท่ีควรจะเป็น 
โดยท่ัวไปเราประสานงานเพ่ือให้การดําเนินงานมีความสะดวกราบรื่นไม่เกิดปัญหาข้อขัดแย้ง แต่ในการ
ประสานงานในแต่ละครั้งหรือในแต่ละกรณี  เราประสานงานโดยวัตถุประสงค์เฉพาะ ดังนี้ 

1.  เพ่ือแจ้งให้ผู้ซ่ึงมีส่วนเก่ียวข้องทราบ 
2.  เพ่ือรักษาไว้ซ่ึงความสัมพันธ์อันดี 

           3.  เพ่ือขอคํายินยอมหรือความเห็นชอบ 
           4.  เพ่ือขอความช่วยเหลือ 
           5.  เพ่ือขจัดข้อขัดแย้งอันอาจมีข้ึน 
6.กรอบแนวทางการดําเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง                                                                   
  6.1กรอบแนวทางการดําเนินงาน 
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    6.1.1 ผู้จัดทํารายงานการศึกษาส่วนบุคคล นําแนวคิด แนวทางการดําเนินงาน เรื่อง 
“การพัฒนาการกลั่นกรองงานเพ่ือนําเสนอผู้บริหารสํานักการแพทย์” เสนอกับเลขานุการสํานัก
การแพทย์ ซ่ึงเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและหัวหน้าส่วนราชการ 
    6.1.2 เม่ือเลขานุการสํานักการแพทย์ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว จึงเสนอร่าง
คําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานพัฒนาการกลั่นกรองงาน โดยมีเลขานุการสํานักการแพทย์เป็นหัวหน้า
คณะทํางาน หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง หัวหน้ากลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี หัวหน้า
กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป หัวหน้างานธุรการ กองวิชาการ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศูนย์บริการ
การแพทย์ฉุกเฉินกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เอราวัณ) เป็นคณะทํางาน หัวหน้ากลุ่มงานช่วยนักบริหาร เป็น
คณะทํางานและเลขานุการ เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานช่วยนักบริหาร เป็นคณะทํางานและผู้ช่วยเลขานุการ 
   6.1.3  เสนอร่างคําสั่งแต่ง ต้ังคณะทํางานพัฒนาการกลั่นกรองงาน เ พ่ือให้
ผู้อํานวยการสํานักการแพทย์พิจารณาแต่งต้ัง พร้อมกําหนดอํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
                    6.1.4  ฝ่ายเลขานุการคณะทํางานเก็บรวบรวมข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
เช่น จํานวน สถิติของหนังสือประเภทต่าง ๆ ท่ีนําเสนอผู้บริหารสํานักการแพทย์ แล้วทําการวิเคราะห์
ข้อมูลท่ีรวบรวมได้จัดทําเป็นเอกสารประกอบการประชุม 
                    6.1.5  จัดทําระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมห้องประชุม (สถานท่ีจัดการประชุม) 
จัดทําหนังสือเชิญประชุม เตรียมเอกสารอ้างอิงในเรื่องต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง ติดต่อนัดหมายคณะทํางาน 
และเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง 
   6.1.6  จัดการประชุมคณะทํางานพัฒนาการกลั่นกรองงาน ครั้งท่ี 1 เป็นการประชุม
ร่วมกัน ปรึกษาหารือเพ่ือแสดงความคิดเห็น ร่วมกันตัดสินใจ แก้ไขปัญหาและการมีส่วนร่วม 
   6.1.7  จัดทํารายงานการประชุมคณะทํางานพัฒนาการกลั่นกรองงาน ครั้งท่ี 1 แล้ว
แจ้งหรือยืนยันมติของท่ีประชุมไปยังคณะทํางาน เจ้าหน้าท่ีและบุคคลต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
   6.1.8  จัดเตรียมประชุมคณะทํางานพัฒนากลั่นกรองงาน ครั้งท่ี 2 โดยจัดทํา
ระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมห้องประชุม (สถานท่ีจัดการประชุม) จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
เตรียมเอกสารอ้างอิงในเรื่องต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง ติดต่อนัดหมายคณะทํางาน และเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง 
     6.1.9 จัดการประชุมคณะทํางานพัฒนาการกลั่นกรองงาน ครั้งท่ี 2 เป็นการประชุม
ร่วมกัน ปรึกษาหารือเพ่ือแสดงความคิดเห็น ร่วมกันตัดสินใจ แก้ไขปัญหาและการมีส่วนร่วม แล้ว
กําหนดเป็นนโยบายแนวทางการดําเนินงานและแผนการปฏิบัติงาน 
   6.1.10  จัดทํารายงานการประชุมคณะทํางานพัฒนาการกลั่นกรองงาน ครั้งท่ี 2 
แล้วแจ้งหรือยืนยันมติของท่ีประชุมไปยังคณะทํางาน เจ้าหน้าท่ีและบุคคลต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
   6.1.11  เตรียมการจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาการกลั่นกรองงาน โดยมี
ข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 
  (1) ขอความเห็นชอบจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาการกลั่นกรองงานจาก
ผู้บริหารสํานักการแพทย์ 
  (2)  จัดทําโครงการการจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาการกลั่นกรองงาน 
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  (3) ร่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการอํานวยการ คณะกรรมการดําเนินงานพร้อมท้ังระบุ
อํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของคณะกรรมการฯ 
  (4) เม่ือได้รับอนุมัติโครงการและมีคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดการประชุมเชิง
ปฏิบัติการแล้ว จึงจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือกําหนดรายละเอียด และข้ันตอนการจัดการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
  6.1.12 จัดการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาการกลั่นกรองงานเพ่ือเป็นการเพ่ิม
ความรู้  ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณให้กับเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง 
  6.1.13 จัดทํารายงานการประชุมและสรุปผลการประชุมเชิงปฏิบัติการ เสนอคณะ
ผู้บริหาร คณะกรรมการ คณะทํางาน เจ้าหน้าที ผู้เข้าร่วมประชุม และเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง 
  6.1.14 การเตรียมการจัดทําคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานในการเสนอหนังสือราชการ 
มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
  (1) ขอความเห็นชอบจัดทําคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานในการเสนอหนังสือราชการ 
จากผู้บริหารสํานักการแพทย์ 
  (2) จัดทําโครงการจัดทําคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานในการเสนอหนังสือราชการ 
  (3) ร่างคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานจัดทําคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานในการเสนอหนังสือ
ราชการ 
  (4) เม่ือได้รับอนุมัติโครงการฯ แลมีคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานแล้ว ให้มีการประชุม
คณะทํางานฯ เพ่ือกําหนดรายละเอียดและแนวทางในการจัดทําคู่มือ 
  6.1.15 เม่ือคณะทํางานฯ ได้ดําเนินการจัดทําคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานในการเสนอ
หนังสือราชการแล้ว ให้มีการแจกจ่ายคู่มือไปยังส่วนราชการต่าง ๆ จนถึงเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องในการ
เสนอหนังสือราชการทุกคน 
  6.1.16 เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องกับการเสนอหนังสือใช้คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานใน
การเสนอหนังสือราชการ รวมท้ังความรู้และทักษะท่ีได้จากการประชุมเชิงปฏิบัติการในการปฏิบัติงาน  
  6.1.17 ประเมินผล “การพัฒนาการกลั่นกรองงานเพ่ือนําเสนอผู้บริหารสํานัก
การแพทย์” โดยการสํารวจ ตรวจสอบ ข้อมูล จํานวนหนังสือท่ีส่วนราชการในสังกัดนําเสนอผู้บริหาร
สํานักการแพทย์ว่ามีข้อผิดพลาด บกพร่องต้องแก้ไขลดน้อยลงหรือไม่ 

  6.2 ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง     
                     6.2.1 ผู้เสนอแนวคิด ได้แก่ ผู้เสนอรายงานการศึกษาส่วนบุคคล (นักจัดการ
งานท่ัวไปชํานาญการ กลุ่มงานช่วยนักบริหาร สํานักงานเลขานุการ สํานักการแพทย์) 
                          6.2.2 ผู้ร่วมดําเนินการ ได้แก่ หัวหน้ากลุ่มงานในสังกัดสํานักงานเลขานุการ 
สํานักการแพทย์ หัวหน้างานธุรการ กองวิชาการ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศูนย์บริการการแพทย์
ฉุกเฉินกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เอราวัณ)  รวมท้ังเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง  
         6.2.3 ผู้สนับสนุน ได้แก่ ผู้บริหารสํานักการแพทย์ 
7. ระยะเวลาดําเนินการ วันท่ี 1 พฤษภาคม 2558 – 30 กันยายน 2558 
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ลําดับ กิจกรรม 1 พฤษภาคม   -  30 กันยายน 2558 

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน 

1 

2 

 

3 

4 

 

5 

 

6 

 

 

 

 

 

7 

 

8 

ขอความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา 

เสนอร่างคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน

พัฒนาการกลั่นกรองงาน 

เตรียมการประชุมคณะทํางานฯ 

ประชุมคณะทํางานพัฒนาการกลัน่กรอง

งาน ครั้งท่ี 1 

ประชุมคณะทํางานพัฒนาการกลัน่กรอง

งาน ครั้งท่ี 2 

เตรียมการจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการ

เพ่ือพัฒนาการกลั่นกรองงาน 

6.1 ขอความเห็นชอบ 

6.2 จัดทําโครงการฯ 

6.3 ร่างคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

6.4 ประชุมคณะกรรมการฯ 

จัดการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือ

พัฒนาการกลั่นกรองงาน 

เตรียมการจัดทําคู่มือแนวทางการ

ปฏิบ้ติงานในการเสนอหนังสือราชการ 

8.1 ขอความเห็นชอบจัดทําคู่มือฯ 

8.2 เสนอโครงการจัดทําคู่มือฯ 

8.3 ร่างคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานจัดทํา

คู่มือฯ 

8.4  ประชุมคณะทํางานฯ 

     

ลําดับ กิจกรรม 1 พฤษภาคม   -  30 กันยายน 2558 

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน 

9 

 

10 

11 

จัดทําคู่มือฯแนวทางการปฏิบัติงานใน

การเสนอหนังสือราชการ 

นําคู่มือฯ ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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8. แนวทางการติดตามและประเมินผล  
  8.1 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ ระดับผลผลิต (output) และหรือระดับผลลัพธ์ 
(outcome) 
        8.1.1 เกิดผลผลิต (output) ดังนี้ 
                (1) การจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการจํานวน 1 ครั้ง  เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้เก่ียวข้องของสํานักการแพทย์ จํานวน 150 คน ได้รับความรู้ ความเข้าใจ มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
เก่ียวกับงานสารบรรณ และการเสนอหนังสือราชการ 
                (2) มีคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานในการเสนอหนังสือราชการ 
         8.1.2 เกิดผลลัพธ์ (outcome) 
       (1) เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจ เก่ียวกับงานสารบรรณ 
และสามารถนําเสนอหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง 
       (2) เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องสามารถใช้คู่มือแนวทางปฏิบัติงานในการเสนอ
หนังสือราชการเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และไม่มีข้อผิดพลาดในการเสนอหนังสือ  
 

  8.2 วิธีการ/เครื่องมือท่ีใช้ในการติดตามและการประเมินผล 
      (1) ใช้แบบทดสอบความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับงานสารบรรณและการเสนอ
หนังสือหลังจากท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องได้เข้าร่วมการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาการกลั่นกรองงาน 
      (2) สํารวจข้อมูลสถิติจํานวนหนังสือท่ีส่วนราชการในสังกัดนําเสนอ
ผู้บริหารสํานักการแพทย์ว่ามีข้อผิดพลาด บกพร่อง ต้องแก้ไข ลดน้อยลงหรือไม่ 
 
9. ข้อเสนอแนะ 
  9.1 ควรจัดการฝึกอบรมระยะสั้น (3 - 5 วัน) อย่างต่อเนื่อง (ปีละ 2 ครั้ง) ให้กับ
เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง ให้มีความรู้ ความสามารถมีความเข้าใจเก่ียวกับกฎหมาย กฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณเพ่ือให้การเสนอหนังสือราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง หรือลดข้อผิดพลาดให้น้อยลง 
  9.2 ควรนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เป็นระบบสนับสนุนการกลั่นกรองงาน
เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง และเพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุน
ประกอบการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
 

 


