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1. ชื่อเรื่อง ปรับปรุงการรับ-สง หนังสือราชการภายในหนวยงานไมใหเกิดการลาชา 

2. หลักการและเหตุผล  
 สํานักอนามัยเปนหนวยงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสงเสริม สนับสนุน 

และจัดบริการดานการสงเสริมสุขภาพ การปองกันและควบคุมโรค การแพทยระดับปฐมภูมิ การปองกัน
และบําบัดการติดยาเสพติด การฟนฟูสุขภาพภายหลังเจ็บปวย รวมทั้งการดําเนินการตามกฎหมายวาดวย 
การสาธารณสุขและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ มีสวนราชการประกอบดวย สํานักงานเลขานุการ สํานักงาน
และกอง จํานวน 12 สํานักงาน/กอง ทําหนาที่เปนหนวยงานสนับสนุนทางวิชาการ และมีศูนยบริการ
สาธารณสุข จํานวน 68 แหง ทําหนาที่ใหบริการดานการรักษาพยาบาลและสาธารณสุขในพื้นที่
รับผิดชอบ จากการที่สํานักอนามัยมีสวนราชการในสังกัดจํานวนมาก ครอบคลุมพื้นที่ของ
กรุงเทพมหานครทั้งหมด การบริหารงานภายในหนวยงานของสํานักอนามัย ผูอํานวยการสํานักอนามัย
ไดมอบหมายและมอบอํานาจใหรองผูอํานวยการสํานักอนามัยสั่งและปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการ
สํานักอนามัย ตามคําสั่งสํานักอนามัย ที่ 611/2559  ลงวันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 2559  

 จากการมอบอํานาจดังกลาวรองผูอํานวยการสํานักอนามัย จํานวน 3 ทาน มีอํานาจใน
การสั่งสวนราชการในสังกัดสํานักอนามัยตามที่ไดรับมอบหมาย หากเรื่องใดเกี่ยวของกับสวนราชการ
นอกเหนือจากที่รองผูอํานวยการสํานักอนามัยไดรับมอบหมายใหนําเสนอผูอํานวยการสํานักอนามัย   
สั่งการงานนโยบาย งานบริหารสวนบุคคล(ยกเวนการลากิจ ลาปวย ลาพักผอน การรับรองสิทธิการ
รับรองฐานะและการรับรองขอเท็จจริงของขาราชการลูกจาง)การอนุมัติแผนงาน โครงการที่เกี่ยวของกับ
การใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือสัมมนาในประเทศและตางประเทศ(ยกเวนการอนุมัติให
ขาราชการไปเปนวิทยากรภายในและภายนอกสังกัดสํานักอนามัย)การอนุญาตใหขาราชการและลูกจาง
ไปตางประเทศ การลงนามในบัตรประจําตัวขาราชการและลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร การสั่งซื้อ  
สั่งจาง ที่เปนอํานาจของปลัดกรุงเทพมหานครและอํานาจของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เรื่องที่ตอง
เสนอสภากรงุเทพมหานคร รัฐมนตรี นายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรี สวนการอนุมัติแผนงานโครงการที่
ใชงบประมาณประจําปหรือไมใชงบประมาณรองผูอํานวยการสํานักอนามัยเปนผูพิจารณาอนุมัติและรายงาน
ใหผูอํานวยการสํานักอนามัยทราบ ดังนั้นการตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือเพื่อเสนอผูอํานวยการสํานัก
อนามัยพิจารณาลงนามหรือสั่งการ จึงมีความหลากหลาย และจําเปนตองมีเจาหนาที่ปฏิบัติงาน    
หลายคน ซึ่งสวนมากจะเปนเรื่องเรงดวน เรื่องภายในกําหนดระยะเวลาหรือเปนเรื่องกระชั้นชิด       
การเสนอหนังสือที่มีชั้นความเร็ว จึงตองพิจารณาเสนอใหผูบริหารพิจารณาลงนามหรือสั่งการไดทันเวลา
และทันเหตุการณ 

 ปจจุบันการปฏิบัติงานดานการรับ-สงหนังสือของหนวยงานและสวนราชการ
สํานักงาน/กอง/ศูนยบริการสาธารณสุข/ศูนยบริการสาธารณสุขสาขาซึ่งมีสถานที่ตั้งไมเปนระบบในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร แตละหนวยงานจะมีธุรการเปนแกนกลางที่มีความสําคัญเปนอยางยิ่งในการเสนอ
หนังสือ งานที่ไดรับมอบหมายตามนโยบายผูบริหารรวมถึงการจัดขอมูล รายงานสถิตตางๆ และงานดาน
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บุคลากร ซึ่งปจจุบันพบวาแนวทางการปฏิบัติงานดานธุรการของแตละหนวยงานไมเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน ทําใหพบปญหาดังนี ้

 

 1. การรับ-สงหนังสือยังไมสามารถดําเนินการตามขั้นตอนที่ถูกตอง ทําใหเกิดความ
ลาชา สูญหาย สงผลกระทบตอหนวยงาน 

 2. การรับ-สงหนังสือลงรายละเอียดไมครบถวน 
 3. รูปแบบหนังสือราชการของแตละสวนราชการ ซึ่งเปนกรณีเดียวกัน แตมีรูปแบบใน

การรางหนังสือแตกตางกัน ทําใหเกิดความลาชาในการตรวจสอบความถูกตอง 
 4. ผูรับผิดชอบเสนอเรื่องของตนเองโดยไมผานเจาหนาที่รับ-สงหนังสือ 
 ดังนั้นเพื่อเปนการปรับปรุงงานและเพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินงานดานรับ-สงหนังสือ 

ของสํานักอนามัยใหถูกตอง ขั้นตอนการทํางานมีความชัดเจนมีกรอบการดําเนินงานไปในทิศทาง
เดียวกัน กอใหเกิดความสะดวก รวดเร็วและสามารถตรวจสอบการดําเนินงานในการรับ-สงและติดตาม
หนังสือของหนวยงานตางๆใหตรงตามยุทธศาสตรและนโยบายของสํานักอนามัย ผูอบรมจึงไดนํา 
(Applications Line) เขามาชวยในการปฏิบัติงานไดรวดเร็ว ประหยัดเวลา และสามารถตรวจสอบ     
ความถูกตองของงานได 

 
3. วัตถุประสงค 
  1.  เพื่อใหผูปฏิบัติหนาที่รับ-สงหนังสือสามารถตรวจสอบเสนทางของหนังสือได 
  2.  เพื่อใหผูบริหารสํานักอนามัยสามารถลงนามในหนังสือราชการไดอยางรวดเร็วและ
มีประสิทธิภาพ 
  3.  เพื่อใหสํานักอนามัยมีรูปแบบหลักเกณฑในการนําเสนอหนังสือราชการ 

4. เปาหมาย 
  1.  สรางเครือขายเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานธุรการโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศ
แอพพลิเคชั่นไลน(Applications Line) จํานวน 1 ระบบ 
   

5. ความรูที่นํามาใชในการจัดทํารายงานฯ 
  ในการจัดทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลเรื่อง “ปรับปรุงการรับ-สง หนังสือราชการ
ภายในหนวยงานไมใหเกิดการลาชา” ผูจัดทําไดนําแนวความคิดทฤษฎี เครื่องมือทางการบริหารและ
ความรูที่ไดรับจากการเขาฝกอบรมมาใชดังนี้ 

๕.1 หลักการทํางานเปนทีม 
 การทํางานเปนทีม หมายถึง การรวมกันทํางานของสมาชิกที่มากกวา ๑ คน โดยที่สมาชิกทุกคน
นั้นจะตองมีเปาหมายเดียวกัน จะทําอะไรทุกคนตองยอมรับรวมกัน มีการวางแผนการทํางานรวมกัน 
การทํางานเปนทีมมีความสําคัญในทุกองคกรและเปนสิ่งจําเปนสําหรับการเพิ่มประสิทธิภาพและ
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ประสิทธิผลของการบริหารงาน และมีบทบาทสําคัญที่จะนําไปสูความสําเร็จของงานที่ตองอาศัยความ
รวมมือของกลุมสมาชิกเปนอยางด ี
   

 
 

ลักษณะที่สําคัญของทีม มี ๔ ประการ  
 ๑. การมีปฏิสัมพันธทางสังคมของบุคคล หมายถึง การที่สมาชิกตั้งแต ๒ คน ขึ้นไปมีความ
เกี่ยวของกันในกิจการของกลุม/ทีม ตระหนักในความสําคัญของกันและกัน แสดงออกซึ่งการยอมรับ 
การใหเกียรติกัน สําหรับกลุมขนาดใหญมักมีปฏิสัมพันธกันเปนเครือขายมากกวาการติดตอกัน       
แบบตัวตอตัว 
 ๒. มีจุดมุงหมายและเปาหมายรวมกัน หมายถึง การที่สมาชิกกลุมจะมีสวนกระตุนใหเกิด
กิจกรรมรวมกันของทีม/กลุม โดยเฉพาะจุดประสงคของสมาชิกกลุมที่สอดคลองกับองคกรมักจะนํามา
ซึ่งความสําเร็จของการทํางานไดงาย 
 ๓. การมีโครงสรางของทีม/กลุม หมายถึง ระบบพฤติกรรม ซึ่งเปนแบบแผนเฉพาะกลุมสมาชิก 
กลุมจะตองปฏิบัติตามกฎ หรือมติของกลุม ซึ่งอาจจะเปนกลุมแบบทางการ (Formal Group)หรือกลุม
แบบไมเปนทางการ (Informal Group) ก็ได สมาชิกทุกคนของกลุมจะตองยอมรับและปฏิบัติตามเปนอยางด ี
สมาชิกกลุมยอยอาจจะมีกฎเกณฑแบบไมเปนทางการ มีความสนิทสนมกันอยางใกลชิดระหวางสมาชิก
ดวยกัน 
 4. สมาชิกมีบทบาทและมีความรูสึกรวมกัน การรักษาบทบาทที่มั่นคงในแตละทีม/กลุม จะมี
ความแตกตางกันตามลักษณะของกลุม รวมทั้งความรูความสามารถของสมาชิก โดยมีการจัดแบง
บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบ กระจายงานกันตามความรูความสามารถ และความถนัดของ
สมาชิก 
 
 การสรางทีมงานที่มีประสิทธิภาพ 
 ผูทํางานรวมทีมจะตองทําความเขาใจและยอมรับสิ่งสําคัญ ๙ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความกระจางชัดในวัตถุประสงค และเห็นดวยกับเปาหมาย (Clear Objectivesand Goals) 
สมาชิกทุกคนของทีมจะตองมีความเขาใจในเปาหมายอยางเดนชัดและเต็มใจที่จะผูกพันเพื่อใหเกิด
ความสําเร็จในเปาหมายที่ตั้งไว 
 ๒. การเปดเผยและการเผชิญหนา (Openess and confrontation) สมาชิกในทีมงาน         
มีความสัมพันธกันอยางเปดเผย ซื่อสัตย ตรงไปตรงมา กลาเผชิญหนาเพื่อแกปญหาการทํางานรวมกัน 
 ๓. การสนับสนุนและการจริงใจตอกัน (Support and trust) สมาชิกในทีมชวยเหลือซึ่งกันและกัน 
เขาใจความสัมพันธระหวางงานของตนเองกับของผูอื่น และพรอมที่จะรับและใหความชวยเหลือดวย
ความจริงใจ 
 ๔. ความรวมมือและความขัดแยง(Co-operation and conflict)สมาชิกในทีมงานอุทิศตนใน
การปฏิบัติงานใหเสร็จไปดวยดีจะมีการประสานประโยชนในเรื่องของความรูความสามารถตลอดจน
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ความแตกตางของแตละบุคคลใหไดผลรวมกันอยางสูงสุด และเปนลักษณะที่เปดโอกาสใหสมาชิกไดมี
สวนรวมอยางเต็มที่ในการทํางาน ซึง่อาจมีการขัดแยงเกิดข้ึนภายในทีมก็จะเปนในทางสรางสรรค 
 ๕. การปฏิบัติงานที่ชัดเจน (Sound procedure) สมาชิกในทีมจะอาศัยขอเท็จจริงเปนหลัก 
และการตัดสินใจจากขอมูลที่สมบูรณที่สุด ซึ่งมาจากการติดตอสื่อสารที่ชัดเจน มีการพูด การเขียนและ
การทํางานในสิ่งที่ถูกตองในการแกปญหา จะทําใหทีมงานมีประสิทธิภาพได 
 ๖. ภาวะผูนําที่เหมาะสม (Appropriate leadership) หัวหนาทีมจะตองมีบทบาทผูนําที่ดี เปน
มาตรฐานในการปฏิบัติทุกอยาง ไมผูกขาดเปนผูนําคนเดียวของกลุม แตภาวะผูนําจะกระจายไปทั่วกลุม 
ตามสถานการณท่ีเหมาะสม 
 ๗. ทบทวนการทํางานอยางสม่ําเสมอ (Regular review) ทีมงานจะตองใชเวลาในการประเมิน
พฤติกรรม และเรียนรูถึงการผิดพลาดในการทํางานของกลุม ซึ่งจะทบทวนอยางสม่ําเสมอเพื่อจะได
แกไขขอบกพรองในการทํางาน อาจทบทวนระหวางการทํางาน หรือหลังจากทํางานเสร็จแลว 
 ๘.การพัฒนาบุคคล (Individual development) สมาชิกในกลุมจะไดรับการพัฒนาตามความ
ชํานาญของแตละบุคคล ซึ่งจะทําใหการทํางานเปนทีมมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 ๙. ความสัมพันธระหวางกลุมท่ีดี (Sound intergroup relations) นอกเหนือจากความสัมพันธ
อันดีระหวางกลุมแลว จะตองใหกลุมอื่นเขาใจและยอมรับ ตลอดจนยื่นมือเขาชวยเหลือเมื่อจําเปน   
ดวยความเขาใจและปราศจากการแขงขัน การทํางานเปนทีมนอกจากจะเปนระบบการทํางานที่มี
ประสิทธิภาพแลว ยังสรางสัมพันธภาพที่ดีระหวางบุคคลในองคกร สรางความเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกัน   
จนไดทีมงานที่แข็งแกรง สามารถบริหารองคกรใหเจริญกาวหนาตอไป 
  
          แนวคิดเกี่ยวกับการปรับปรุงเพื่อลดขั้นตอนการทํางาน 

สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน(2537 : 1-4) ไดจัดทําคูมือการปรับปรุงงานและ
ไดใหความหมายของการปรับปรุงงาน คือ การวิเคราะหอยางมรีะเบียบแบบแผน เพื่อตัดเวลา  
กําลังคนและวัสดุที่ไมจําเปนออกโดยการขจัดงานที่ไมจําเปนหรือไมตรงกับวัตถุประสงคของงานออกไป 
หรือจัดลําดับขั้นตอนการทํางานใหม หรือแบงงานใหม หรือ พยายามดําเนินงานโดยใชเวลาระยะทาง
และแรงงานใหนอยลงในขณะเดียวกันใหไดผลงานที่เพิ่มขึ้น ดีขึ้น งายขึ้นและผูปฏิบัติงานไดรับความ
ปลอดภัย พอใจ และเต็มใจปฏิบัติงาน  
หลักการปรับปรุงงาน ผูที่ทําหนาที่วิเคราะหเพ่ือปรับปรุง ควรยึดหลักการดังนี้ 
  1. ขจัด (Eliminate) หมายถึง กําจัด ตัดทอน หรือยุบเลิกสวนหรือขั้นตอน หรือ
กิจกรรมท่ีไมจําเปนของงานออกไป 
  2. รวม (Combine) หมายถึง รวมสวนที่จําเปนหรือสวนที่เหลือจากการตัดทอน    
เขาดวยกัน   
  3. จัดขั้นตอนใหม (Rearrange) หมายถึง จัดขั้นตอนการทํางานใหมซึ่งอาจจะมี
ผลกระทบใหมีการเปลี่ยนหนาที่ของคน หรือเปลี่ยนสถานที่ดวย เพื่อการทํางานที่รวดเร็วขึ้น หรือ
ประหยัดขึ้น  



๕ 
 

  4. ทําใหงายขึ้น (Simplicity) หมายถึง ทําใหมีวิธีการทํางานที่งายขึ้นแตไดผลงานที่มี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
 
 

ขั้นตอนที่สําคัญในการปรับปรุงงานประกอบดวย 5 ขั้นตอน ดังนี ้

  ขั้นที่ 1. เลือกงานที่จะปรับปรุง โดยในการพิจารณาเลือกงานจะตองเลือกงานที่
เกี่ยวของโดยหรือมีผลกระทบตอประชาชนโดยสวนรวม ตามหลักเกณฑขอใดขอหนึ่ง หรือหลายขอ
ตอไปนี้    

  1.1 งานที่มีลักษณะเปนการอนุญาตหรืออนุมัติใหประชาชนดําเนินธุรกิจประกอบ
อาชีพประกอบกิจกรรมหรือดําเนินการใดๆ 
  1.2 งานที่จัดไวเปนงานสําคัญตามนโยบายของรัฐ หรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ 
  1.3 งานที่เปนที่สนใจของสาธารณชน และมีปญหาความไมพอใจในการบริการจาก
ประชาชนอยูเนืองๆ 
  1.4  งานที่ใชงบประมาณคาใชจายในการดําเนินการสูงเมื่อเทียบกับงานอื่นๆภายใน
สวนราชการเดียวกัน 
  1.5  งานที่จะทําให “ภาพพจน” ของสวนราชการนั้นๆ ดีขึ้น ถามีการปรับปรุง
ระบบงานทําใหงานรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

  ขั้นที่ 2. รวบรวมขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานที่จะปรับปรุงแลวบันทึกไว ในการหา
ขอเท็จจริงนั้นอาจหาไดจากการสังเกตการณ การออกแบบสอบถาม การสัมภาษณ การศึกษา
แบบฟอรม เปนตน และในการบันทึกงานอาจบันทกึเปนขอความตัวเลขทางสถิติ หรือบันทึกเปนแผนภูมิ
ตางๆ เปนตน 

  ขั้นที่ 3. วิเคราะหรายละเอียดของขอเท็จจริง บันทึกแนวทางการแกไข ปรับปรุง โดย
นําขอมูลที่ไดจาการบันทึกมาวิเคราะหหาวิธีการที่อาจทําไดดีกวาวิธีเดิม วิธีวิเคราะหทําใหไดโดยตั้ง
คําถาม 

  ขั้นที่ 4. เลือกวิธีการทํางานที่ดีกวาแลวทดสอบ ซึ่งการเลือกหาวิธีทํางานที่ดีที่สุดนั้น 
อาจเปนวิธีตัดทอนแลวรวมงานเขาดวยกัน หรือจัดงานใหเพื่อใหทํางานงายขึ้น และปลอดภัยขึ้น การ
ปรับปรุงงานในขั้นนี้ตองอาศัยความคิดริเริ่ม สรางสรรค การปรึกษาหรือกับผูปฏิบัติงานผูรูในเรื่องนั้นๆ
และการตัดสินใจของผูทําหนาที่ปรับปรุงงาน 

  ขั้นที่ 5. ทดลองนําแนวทางปรับปรุงงานที่เลือกแลวนั้นไปปฏิบัติและติดตามผลเพื่อดู
วาไดผลดีเพียงไร หากยังมีปญหาก็จะไดแกไขปรับปรุงตอไป โดยตองระลึกเสมอวา การปรับปรุง     
เปนกระบวนการที่ตอเนื่องไมมีท่ีสิ้นสุด 
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5.2 หลักการบริหารงานดวยวงจรคุณภาพ PDCA 

           เปนกิจกรรมพื้นฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพของการดําเนินงาน       
ซึ่งประกอบดวย ๔ ขั้นตอน คือ วางแผน ปฏิบัติ ตรวจสอบ ปรับปรุงการดําเนินกิจกรรม PDCA     
อยางเปนระบบใหครบวงจรอยางตอเนื่องหมุนเวียนไปเรื่อย ๆ ยอมสงผลใหการดําเนินงาน               
มีประสิทธิภาพและมีคุณภาพเพิ่มขึ้น โดย ดร.ชิวฮารท เปนผูพัฒนาวงจร PDCA ตอมา ดร.เดมมิ่ง       
ไดนํามาเผยแพรจนเปนที่รูจักกันอยางแพรหลาย โดยวงจรคุณภาพ PDCA มีขั้นตอนดังนี้ 
  ๑. Plan (วางแผน) หมายความรวมถึง การกําหนดเปาหมาย วัตถุประสงคในการดําเนินงาน 
วิธีการ และขั้นตอนที่จําเปนเพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมาย ในการวางแผนจะตองทําความเขาใจ
กับเปาหมาย วัตถุประสงคใหชัดเจน เปาหมายที่กําหนดตองเปนไปตามนโยบาย วิสัยทัศนและพันธกิจ
ขององคกร เพื่อกอใหเกิดการพัฒนาที่เปนไปในแนวทางเดียวกันทั่วทั้งองคกร การวางแผนบางดาน  
อาจตองกําหนดมาตรฐานของวิธีการทํางาน หรือเกณฑมาตรฐานตาง ๆ ไปพรอมกันดวย เพราะจะชวย
ใหการวางแผนมีความสมบูรณยิ่งขึ้น และใชเปนเกณฑในการตรวจสอบมาตรฐานของการปฏิบัติงานตามแผน 
  ๒. Do (ปฏิบัติ) หมายถึง การปฏิบัติใหเปนไปตามแผนที่ไดกําหนดไว ซึ่งกอนที่จะปฏิบัติงาน 
จําเปนตองศึกษาขอมูล และเงื่อนไขตาง ๆ ของสภาพงานที่เกี่ยวของเสียกอน การปฏิบัติจะตอง
ดําเนินการไปตามแผน วิธีการ และขั้นตอนที่ไดกําหนดไว และจะตองเก็บรวบรวมและบันทึกขอมูลที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานไวดวย เพื่อใชเปนขอมูลในการดําเนินงานในขั้นตอนตอไป 
  ๓. Check (ตรวจสอบ) เปนกิจกรรมที่มีขึ้นเพ่ือประเมินผลวามีการปฏิบัติงานตามแผน
หรือมีปญหาเกิดขึ้นในระหวางการปฏิบัติงานหรือไม เพื่อจะไดทราบขอมูลที่เปนประโยชนในการ
ปรับปรุงคุณภาพของการดําเนินงานตอไป 
  ๔. Act (การปรับปรุง) เปนกิจกรรมที่มีขึ้นเพื่อแกไขปญหาที่เกิดขึ้น หลังจากไดทําการ
ตรวจสอบแลว การปรับปรุงอาจเปนการแกไขแบบเรงดวน เฉพาะหนา หรือการคนหาสาเหตุที่แทจริง
เพื่อปองกันไมใหเกิดปญหาซ้ํารอยเดิม การปรับปรุงอาจนําไปสูการกําหนดมาตรฐานของวิธีการทํางานที่
ตางจากเดิม เมื่อมีการดําเนินงานตามวงจร PDCA ในรอบใหม ขอมูลที่ไดจากการปรับปรุงจะชวยใหการ
วางแผนมีความสมบูรณ และมีคุณภาพเพิ่มขึ้นดวยจากหลักการบริหารงานดวยวงจรคุณภาพ PDCA 
สามารถนํามาประยุกตใชในการพิจารณาแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการใหแก
หนวยงานที่เสนอผูอํานวยการสํานักอนามัย ดังนี้ 
  Plan คือ กําหนดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาดําเนินการ ไดแก Action Plan 
เพื่อใหไดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการใหแกหนวยงานที่เสนอผูอํานวยการสํานัก
อนามัย ใหมีความรู ความเขาใจ และสามารถจัดทําหนังสือราชการไดอยางถูกตอง ตามกฎหมาย และ
ระเบียบของทางราชการ 
  Do คือ หนวยงานในสังกัดสํานักอนามัยปฏิบัติตามแนวทางฯ ไดอยางถูกตอง 
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  Check คือ กลุมงานชวยนักบริหารตรวจสอบหนังสือราชการของหนวยงานกอนเสนอ
ผูอํานวยการสํานักอนามัยลงนาม 
  Act คือ กรณีหากพบขอบกพรอง ใหคนหาสาเหตุที่เกิดเพื่อนําไปปรับปรุง และ
วางแผนการดําเนินการใหมีความครบถวน สมบูรณตอไป 

5.3 การสรางแอพพลิเคชั่นบนโทรศัพทมือถือสมารทโฟน(Applications Line) มาใช 
วิธีสรางกลุมแชทในไลน บน Android 
 

  ขั้นตอนที่ 1 : เปดแอพพลิเคชั่น Line ขึ้นมาแลวเลือกเมนูเพ่ิมเพ่ือน ดังรูปดานลาง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ขั้นตอนที่ 2 : กด "สรางกลุม"ดังรูปดานลาง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 : จากนั้นใหเราใสชื่อกลุมงานชวยนักบริหารของเราลงไป แลวทําการกด 
เพิ่ม สมาชิก 
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ขั้นตอนที่ 4 : เราจะเห็นรายชื่อเพื่อนๆของเรา ซึ่งหากเราตองการใหใครเขามาพูดคุย
ในกลุมไดก็ทําการกดที่รายชื่อนั้น จากนั้นไลนก็จะสงคําเชิญใหเพื่อนๆของเราซึ่งเมื่อเพื่อนๆที่
ถูกเชิญยอมรับคําเชิญแลวก็จะสามารถเขามาแชทในกลุมกับเราได : ไลนของกลุมงานชวย    
นักบริหาร มีไวเพื่อติดตามระบบการรับ-สงหนังสือของสํานักอนามัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2. ผูบริหารสํานักอนามัยเห็นชอบแนวคิดการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานดาน
เอกสารใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานอนามัยดวยกระบวนการจัดการความรู 
  3. ผูบริหารควรสนับสนุนใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานไดรับการฝกอบรมความรูเกี่ยวกับการ
พัฒนางาน และความรูดานอื่นนอกเหนือสายงานการปฏิบัติหนาที่ เชน คอมพิวเตอร ภาษา รวมทั้ง
กฎหมายและระเบียบตางๆ เพื่อใหเกิดความรู พัฒนาความรูตลอดเวลา สามารถนําความรูมาใชใหเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตอไป 
  4. ความรวมมือของผูมีสวนเกี่ยวของ (Stakeholder) 
  5. ผูไดรับประโยชนไดแก เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของสํานักอนามัยและผูที่เกี่ยวของ 

 กรอบการวิเคราะห 
  1. พบปญหาที่เกิดขึ้นในดานการรับ – สง หนังสือยังไมเปนระบบตามขั้นตอนที่ถูกตอง
ทําใหเกิดการลาชา เกิดความเสียหายหรือสูญหาย อาจสงผลกระทบตอองคกรหนวยงานของสํานัก
อนามัย 
  2. ผูอบรมมีแนวความคิดที่จะปรับปรุงระบบรับ-สงหนังสือใหมีประสิทธิภาพรวดเร็ว
สามารถตรวจสอบได 
  3. ระบบราชการเปนหนวยงานที่ตองปรับเปลี่ยนกระบวนการทัศน และวิธีการทํางาน
ใหมเพื่อใหสามารถแขงขันไดในสังคมโลก มีองคความรูเกิดขึ้นมากมายในหนวยงาน การถายทอดและ
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สนับสนุนใหคนในหนวยงานไดเขาใจและเรียนรูซึ่งกันและกัน จะเปนเครื่องมือสําคัญในการทําให
หนวยงานพัฒนาไปสูการเปนองคกรแหงการเรียนรู 
  4. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไมสามารถใชงานไดทั่วถึงการ Login เขาระบบมี
ปญหาบอย คือคียUsername และ Passwordหลายครั้งก็ไมสามารถเขาไปใชงานในระบบไดและมี
ปญหาบอยครั้ง 
  5. การทํางานของระบบ Scan error มีปญหาบอยครั้งและมักจะคางในระบบนานทํา
ใหตองปดระบบ 
  6. เมื่อระบบมีปญหาหนวยงานที่รับผิดชอบไมสามารถแกไขปญหาได 

 ๕.4 การวิเคราะหสภาพแวดลอมหรือหลักการวิเคราะหสภาพแวดลอมขององคกร (SWOT) 
การวิเคราะหสภาพแวดลอม หรือ SWOT Analysis เปนเครื่องมือในการประเมินสถานการณสําหรับองคกร 
หรือโครงการซึ่งจะชวยผูบริหารกําหนดจุดแข็งและจุดออนจากสภาพแวดลอมภายใน โอกาสและ
อุปสรรคจากสภาพแวดลอมภายนอก ตลอดจนผลกระทบที่มีศักยภาพจากปจจัยเหลานี้ตอการทํางาน
ขององคกร เทคนิคนี้ อัลเบิรต ฮัมฟรี (Albert Humphrey) เปนผูริเริ่มแนวคิด ซึ่งคําวา“SWOT” มาจาก
ตัวยอภาษาอังกฤษ ๔ ตัว ไดแก 
 S มาจากคําวา Strengths หมายถึง จุดแข็ง หรือขอไดเปรียบ เปนปจจัยภายในที่มีผลตอการ
ดําเนินงานขององคกร ซึ่งองคกรจะตองคนหาความสามารถที่โดดเดน เพื่อนํามากําหนดเปนกลยุทธให
เหมาะสมกับลักษณะการบริหารงานขององคกร 
 W มาจากคําวา Weaknesses หมายถึง จุดออน หรือขอเสียเปรียบ เปนปจจัยภายในที่มี
ผลกระทบ หรือสงผลเสียตอการบริหารงานขององคกร 
 O มาจากคําวา Opportunities หมายถึง โอกาส หรือปจจัยภายนอกที่เอื้ออํานวยใหการ
ทํางานขององคกรบรรลุวัตถุประสงค ไดแก สภาพแวดลอมที่นํามาใชใหเกิดประโยชนแกการดําเนินงาน 
 T มาจากคําวา Threats หมายถึง อุปสรรค หรือขอจํากัดที่เปนภัยคุกคามตอการดําเนินงาน
ขององคกร เปนปจจัยภายนอกที่ไมสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได นอกจากการควบคุมและวิเคราะห 
เพื่อหาแนวทางปองกันใหไดรับผลกระทบ หรือมีความเสียหายนอยลง 
 การวิเคราะห SWOT จะครอบคลุมขอบเขตของปจจัยที่กวาง ดวยการระบุจุดแข็งจุดออน 
โอกาส และอุปสรรคขององคกร ทําใหมีขอมูลในการกําหนดทิศทางหรือเปาหมายที่จะถูกตองขึ้นมาบน
จุดแข็งขององคกร และแสวงหาประโยชนจากโอกาสทางสภาพแวดลอม และสามารถกําหนดกลยุทธที่
จะมุงเอาชนะอุปสรรคทางสภาพแวดลอม หรือลดจุดออนขององคกรใหมีนอยที่สุดได ภายใตการ
วิเคราะห SWOT นั้น ผูจัดทําไดวิเคราะหทั้งสภาพแวดลอมภายใน และภายนอกองคกร ดังนี้ 
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 จากการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอกSWOT Analysis พบวาเมื่อพิจารณาจุดแข็ง
และโอกาสที่มีอยู สํานักอนามัยเปนหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร จึง มีความจําเปนที่จะตอง
พัฒนาองคกร พัฒนาบุคลากร ตลอดจนพัฒนางานใหเปนระบบเพื่อกาวไปสูองคกรชั้นนําดานงาน
ระเบียบสารบรรณ และมีศักยภาพและความสามารถในการดําเนินภารกิจของตนและของ
กรุงเทพมหานคร โดยการนําเอาแนวคิดการจัดการความรูมาประยุกตใชกับการรวบรวม องคความรูของ
สํานักอนามัย ทั้งท่ีเปนการรวบรวมจากเอกสารและรวบรวมจากผูมีความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความเชี่ยวชาญ  

จุดแข็ง (Strength) จุดออน (Weakness) 
1. ผูบริหารของสํานักอนามัยมีความรูความสามารถ  
    มีทัศนคติที่ดีและมีวิสัยทัศนในการบริหารราชการ 
    อยางดีเยี่ยม 
2. บุคลากร สํานักงาน กอง ศูนยบริการสาธารณสุข  
    มีหนาที่รวบรวมศึกษาระเบียบ ระบบ  
    งานสารบรรณใหถูกตองตามกฎระเบียบ 
3. มีเจาหนาที่ที่มีความรู ความสามารถในการสราง 
    กระบวนการตลอดจนใหความรูแกผูรวมงาน 
4. เจาหนาที่ไดรับการพัฒนาความรู ความสามารถ     
    และศักยภาพของตนเองอยางตอเนื่อง  
 
 

1. เจาหนาที่ของหนวยงานในสังกัดสํานักอนามัย 
    กรุงเทพมหานครยังขาดความรูความเขาใจ 
    และทักษะเก่ียวกับการจัดทําหนังสือราชการ 
2. บุคลากร สํานักงาน กอง ศูนยบริการสาธารณสุข  
    ไมสามารถรับ-สงหนังสือกลับไปแกไขไดทันตอเวลา  
3. เอกสารหาย 
4. เอกสารลาชา                   
5. ระยะเวลามีจํากัด ไมมีเจาหนาที่จากสํานักงาน  
    กอง ศูนยบริการสาธารณสุข มารับหนังสือ 
6. บุคลากรไมมีความชํานาญเกี่ยวกับระเบียบ 
    งานสารบรรณ 
7. เจาหนาที่ โยกยาย ไมเพียงพอ 

โอกาส (Opportunity) อุปสรรค (Threat) 
1. มีพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  
    ในการปฏิบัติงาน 
2. การพัฒนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    โดยเฉพาะแอพพลิเคชั่นไลน(Applications Line) 
    เขาถึงทุกชองทางทุกเวลา 
 

1. การเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอมทั้ง 
    ทางดานสังคมการเมืองเศรษฐกิจและ 
    เทคโนโลยีสารสนเทศอยางรวดเร็วและตอเนื่อง 
    สงผลกระทบตอทัศนคติและคานิยมในการ 
    ปฏิบัติราชการของขาราชการ 
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6. กรอบแนวทางการดําเนินงานและผูมีสวนเกี่ยวของ 

     การจัดทํารายงานการศึกษาในครั้งนี้ ผูศึกษาไดแนวคิดและทฤษฏีรวมทั้งความรูที่ไดจากการ
ฝกอบรมนํามาใชในการจัดทํารายงานครั้งนี้ ดังนี ้

 6.1 สรางกลุมในแอพพลิเคชั่นไลน (Applications Line) โดยใชชื่อกลุมงานชวยนักบริหาร 

 6.2 แตงตั้งคณะทํางาน ประกอบดวย ผูอํานวยการสํานักอนามัยลงนามในคําสั่งคณะทํางาน
เลขานุการสํานักอนามัยเปนหัวหนาคณะ หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปสํานักงานเลขานุการ สํานัก
อนามัย เปนรองหัวหนาคณะ หัวหนาฝายบริหารสวนราชการของสํานักอนามัย ผูแทน เปนคณะทํางาน 
เลขานุการและนักจัดการงานทั่วไป กลุมงานชวยนักบริหาร สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย เปน
คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 

6.3 ประชุมคณะทํางาน เพื่อกําหนดรูปแบบการจัดทําคูมือ/แนวทาง ระเบียบการปฏิบัติดาน
สารบรรณ และการเขียนหนังสือราชการ โดยกําหนดขั้นตอนการดําเนินงาน แบงขั้นตอนเปนการวิเคราะห
งานที่ปฏิบัติ วิเคราะหปญหาและสาเหตุ วิเคราะหแนวทางแกไขปญหาและวางแผนกําหนดโครงราง 
(Out Time) 

6.4 จัดประชุมหารือ และรวมแสดงความคิดเห็นรวมกันของขาราชการที่ปฏิบัติงานชวยนัก
บริหารของผูอํานวยการสํานักอนามัยและรองผูอํานวยการสํานักอนามัยเพื่อใหเกิดความรูรวมกัน และ
สรางความเขาใจตรงกันในการปฏิบัติตลอดจนเพื่อใหเจาหนาที่ทุกคนรับทราบขอมูลประชุมหลังเลิกงาน 
ตั้งแต 17.30 – 18.00 น. เปนเวลา 2 สัปดาห ทุกวันทําการ 

6.5 ประชุมคณะกรรมการเพื่อหารือ ขอความคิดเห็นจากผูบริหาร ขาราชการ ในสวนของ
สํานักอนามัยเพื่อขอทราบปญหาอุปสรรคตาง ๆ ในการปฏิบัติงานเพื่อหาแนวทางปฏิบัติในการจัดสง
หนังสือเปนระบบและลดการใชกระดาษ 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

 

 

 

7. ระยะเวลาการดําเนินการ 
  ตั้งแต 1 มกราคม – 30 มิถุนายน 2560 ดังนี้ 
 

 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

ระยะเวลา 
หมายเหต ุ2560 

ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. 
๑ การวางแผน        
2 แตงตั้งคณะทํางานฯ       
3 ประชุมฯ เพื่อชี้แจง

วัตถุประสงค ความจําเปนใน
การจัดทําฯโดยวางแผน 
และกําหนดแนวทางในการ
เนินการ 

      

4 วิธีการสรางกลุม
แอพพลิเคชั่นไลน
(Applications Line) 

      

5 นําประเด็นปญหามารวมกัน
พิจารณาแลวจัดใหเปน
หมวดหมูเพื่อกําหนด
แนวทางในการจัดทํา 

      

6 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ และเอกสาร
ตางๆที่เกี่ยวของ และ
ประเด็นปญหาในการจัดทํา
หนังสือราชการมากําหนด
เปนแนวทางปฏิบัติ 

      

7 เสนอเลขานุการสํานัก
อนามัย 
พิจารณาใหความเห็นชอบ
แนวทางฯ 

      

8 เวียนแจงหนวยงานเพื่อ       



๑๓ 
 

ทราบแนวทางปฏิบัติ 
 
8. งบประมาณ 
 ไมใชงบประมาณ    
 

9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
  

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด(KPI) วิธีการและเครื่องมือ 
เปาหมาย (Out put) 
จัดทําระบบการติดตามระบบ
การรับ-สงหนังสือของสํานัก
อนามัยโดยใช Applications 
Line  จํานวน 1 ระบบ 

มี Line กลุมของเจาหนาที่ของผู
ที่เก่ียวของดานการรับ-สง
หนังสือของสํานักอนามัย 
จํานวน 1 กลุม 

การติดตั้งระบบ Applications 
Line 

วัตถุประสงค (Outcome) 
1. เพื่อใหผูปฏิบัติหนาที่รับ-สง
หนังสือสามารถตรวจสอบ
เสนทางของหนังสือได 

รอยละ 90 ของหนังสือเขา-ออก
ไมสูญหาย 

สรุปรายงานจํานวนหนังสือท่ี
นําเสนอผูบริหารผาน
Applications Line ประจํา
สัปดาห 

2. เพื่อใหผูบริหารสํานักอนามัย
สามารถลงนามในหนังสือ
ราชการไดอยางรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

รอยละ 90 ของหนังสือที่
ผูบริหารมคีวามถูกตอง/รวดเร็ว 

ความพึงพอใจของผูปฏิบัติงาน
ในการกรองงานใหผูบริหาร 

3. เพือ่ใหสํานักอนามยัมรีูปแบบ
และหลักเกณฑการนําเสนอ
หนังสือราชการเปนไปในรูปแบบ
เดียวกนั 

รอยละ 90 ของหนังสือราชการ
ทีรู่ปแบบเดยีวกนัสะดวกในการ
ตรวจสอบความถูกตอง 

- ความพงึพอใจของผูเสนอ
หนังสือใหผูบริหารสํานักอนามยั 
- รายงานจํานวนหนังสือเขา – 
ออก ประจําสัปดาห 

 
 

10. ขอเสนอแนะ 
 10.1 ควรใหมีการจัดฝกอบรมใหความรูดานตางๆ ในงานธุรการใหแกเจาหนาที ่
 10.2 ควรปรับปรุงแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการใหเปนปจจุบัน 
 



การปรับปรุงการรับ-ส่งหนังสือราชการ
ภายในหน่วยงานไม่ให้เกดิความล้าช้า
ปริยากร  อนิทรคง                นักจัดการงานทั�วไปชํานาญการ

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย



หลกัการเหตุผล

• หน่วยงานธุรการ เป็นหน่วยงานที�สาํคญัอยา่งยิ�งในการกลั�นกรองหนงัสือ เสนอหนงัสือ
เพื�อพิจารณา ติดตามหรือสั�งการ รายงานสถิติต่างๆ รวบรวมขอ้มูลของหน่วยงาน

• ปัจจุบนัพบวา่แนวทางปฏิบติัของแต่ละหน่วยงานไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกนั เนื�องจาก 
การรับ-ส่ง หนงัสือไม่เป็นไปตามขั�นตอน รายละเอียดไม่ครบถว้นสมบูรณ์ ไม่ถูกตอ้ง
ตามระเบียบสารบรรณ

• ดงันั�นเพื�อเป็นการเพิ�มประสิทธิภาพการดาํเนินงานดา้นธุรการใหมี้ความรวดเร็ว สามารถ
ตรวจสอบความถูกตอ้ง และเป็นไปตามขั�นตอน



วตัถุประสงค์

เพื�อปรับปรุงระบบการรับ-ส่งหนงัสือของหน่วยงานใหมี้
ประสิทธิภาพที�มีชั�นความเร็วเร่งด่วนยิ�งขึ�นใหเ้ป็นไปตาม
ระยะเวลาที�กาํหนด



เป้าหมาย

• จดัทาํระบบโดยการสร้างกลุ่มใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ
แอพพลิเคชั�นไลน ์(Applications Line) จาํนวน 1 ระบบ



การนาํความรู้ไปใช้

การทาํงานเป็นทีม

หลกัการบริหารดว้ยวงจรคุณภาพ PDCA

การใชเ้ทคโนโลยแีอพพลิเคชั�นไลน์ (Application Line)

SWOT Analysis



SWOT

ผูบ้ริหารของสาํนกัอนามยัมีความรู้ 
ความสามารถ มีทศันคติที�ดี และมี
วสิยัทศัน์ในการบริหารราชการอยา่งดี
เยี�ยม

บุคลากร สาํนกังาน กอง ศูนยบ์ริการ
สาธารณสุขมีหนา้ที�รวบรวามศึกษา
ระเบียบ ระบบ งานสารบรรณให้
ถูกตอ้งตามกฎระเบียบ

มีเจา้ที�ที�มีความรู้ ความสามารถในการ
สร้างกระบวนการตลอดจนใหค้วามรู้
แก่ผูร่้วมงาน

เจา้หนา้ที�ไดรั้บการพฒันาความรู้ 
ความสามารถและศกัยภาพของตนเอง
อยา่งต่อเนื�อง

S เจา้หนา้ที�ของหน่วยงานในสงักดัสาํนกั
อนามยั ขาดความรู้ความเขา้ใจ และ
ทกัษะเกี�ยวกบัการจาํทาํหนงัสือราชการ

บุคลากร ไม่สามรถรับ-ส่งหนงัสือ
กลบัไปแกไ้ขไดท้นัต่อเวลา

เอกสารหาย เอกสารล่าชา้

ระยะเวลามีจาํกดั ไม่มีเจา้หนา้ที�มารับ
หนงัสือ

บุคลากรไม่มีความชาํนาญเกี�ยวกบั
ระเบียบงานสารบรรณ

เจา้หนา้ที�โยกยา้ย ไม่เพียงพอ

W



SWOT

มีพระราชบญัญติั กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั
ในการปฏิบติังาน

การพฒันาทางดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศ โดยเฉพาะแอพพลิเคชั�น
ไลน์ (Application Line) เขา้ถึง
ทุกช่องทางทุกเวลา

O การเปลี�ยนแปลงของสภาพแวดลอ้มทั�ง
ทางดา้นสงัคม การเมือง เศรษฐกิจ และ
เทคโนโลยสีารสนเทศอยา่งรวดเร็วและ
ต่อเนื�อง ส่งผลกระทบต่อทศันคติและ
ค่านิยมในการปฏิบติัราชการของ
ขา้ราชการ

T



กรอบแนวทางดาํเนินงานและผูมี้ส่วนเกี�ยวขอ้ง

สร้างกลุ่มไลน์แอพพลิเคลชั�น

แต่งตั�งคณะทาํงาน

ประชุมคณะทาํงาน

• เพื�อกาํหนดรูปแบบการจดัทาํคู่มือ / แนวทาง

ประชุมหารือขา้ราชการที�ปฏิบติังาน หลงัเลิกงาน 
17:30-18:00 เป็นเวลา 2 สปัดาห์ (ทุกวนัทาํการ)

ประชุมคณะกรรมการ เพื�อแก้ไขหรือปรับปรุงการปฏิบตัิงาน 
และหาแนวทางปฏิบตัิที�ถูกต้องในการรับ-ส่ง หนังสือราชการ



ระยะเวลา
ที� ขั�นตอนดาํเนินงาน ม.ค.

60

ก.พ.
60

ม.ีค.
60

1 การวางแผน

2 แต่งตั�งคณะทาํงาน

3 ประชุมฯ เพื�อชี�แจงวตัถุประสงค ์ความจาํเป็นในการจดัทาํฯ

4 วธีิการสร้างกลุ่มในแอพพลิเคชั�นไลน์

5 นาํประเดน็ปัญหามาร่วมกนัพิจารณา และจดัหมวดหมู่ กาํหนด
แนวทาง

6 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หนงัสือสั�งการ ปัญหา ฯลฯ เพื�อ
กาํหนดแนวทาง

7 เสนอเลขานุการสาํนกัอนามยัพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ
แนวทางฯ

8 เวยีนแจง้หน่วยงานเพื�อทราบแนวทางปฏิบติั



งบประมาณ

 ไม่ตอ้งใชง้บประมาณ เนื�องจากปรับปรุงงานใหดี้ขึ�น



แนวทางติดตามและประเมินผล

เป้าหมาย (Output)

จดัทาํระบบโดย
การสร้างกลุ่ม 
Line จาํนวน 1 
ระบบ

KPI

มี Line กลุ่ม 
จาํนวน 1 กลุ่ม

ติดตาม

การติดตั�งแอพฯ

การใชแ้อพฯ ของ
กลุ่มผูป้ฏิบติังาน
ธุรการ

วตัถุประสงค์ 
(Outcome)

ปรับปรุงระบบการ
รับ-ส่งหนงัสือให้
รวดเร็ว ตาม
ระยะเวลา

KPI

ร้อยละ 80 ของปริมาณ
หนงัสือเกิดความสาํเร็จ 
ไม่ถูกทกัทว้ง

ติดตาม

รายงานประจาํเดือน

สรุปรายงานประจาํปี




