
สรุปผล ตัวช้ีวัด  5 เดือนหลัง 
ตัวชี้วัดที่ 4.11 ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการหนังสือภายนอก กรมอนามัย ในระบบงานสารบรรณ 

 
ระดับที่ 4    Output ผลผลิต : มีผลผลิตตรงตามเป้าหมายที่กำหนด 
 

ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการหนังสือภายนอก กรมอนามัย ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ชื่อกิจกรรม ขับเคลื่อนการดำเนินงาน เป้าหมาย 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผลการดำเนินงาน 
ลิงค์ 

1. วิเคราะห์สถานการณ์
จำนวนหนังสือภายนอก 
ที่มีถึงกรมอนามัย 3 ปี
ย้อนหลัง 

- ดำเนินการขอสถิติ
หนังสือภายนอก 3 ปี
ย้อนหลังจากกองแผนงาน  

1 ฉบับ 

พ.ย. 65   ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

https://oots.anamai.moph.go.th/th/kpi2565/downl
oad/?did=211712&id=100216&reload= 
 

2. วิเคราะห์ผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
เพ่ือขับเคลื่อนตัวชี้วัด 

- ผลการวิเคราะห์
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียของผู้บริหารและ
หน่วยงานภายใน 
 

1 ฉบับ 

พ.ย. 65 
 
 

  ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

https://oots.anamai.moph.go.th/th/kpi2565/downl
oad/?did=211712&id=100216&reload= 
 

3. จัดทำ ทำเนียบ
ผู้รับบริการ และผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

จัดทำ ทำเนียบผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1 ฉบับ 

พ.ย 65   ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

https://oots.anamai.moph.go.th/th/kpi2565/downl
oad/?did=211712&id=100216&reload= 
 

4. จัดทำแผนการ
ขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานตัวชี้วัด 

มีแผนการดำเนินงานของ
การบริหารจัดการหนังสือ
ภายนอก กรมอนามัย ใน
ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

1 แผน 

พ.ย 65   ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

https://oots.anamai.moph.go.th/th/kpi2565/downl
oad/?did=211712&id=105481&reload= 
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5. บันทึกข้อมูล
ข้อผิดพลาด หนังสือ
ภายนอก กรมอนามัย 

1. ดำเนินการเก็บข้อมูล
บันทึกผลข้อผิดพลาดของ
หนังสือภายนอกกรม
อนามัย 

1 ครั้ง 

 
ครั้งที่ 1 ระหว่าง 
ต.ค. 66 – ก.พ. 

66 
 

  ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

https://oots.anamai.moph.go.th/th/kpi2565/downl
oad/?did=211712&id=104363&reload= 
 

2. ดำเนินการเก็บข้อมูล
บันทึกผลข้อผิดพลาดของ
หนังสือภายนอกกรม
อนามัย 

1 ครั้ง 

 
ครั้งที่ 2 ระหว่าง 
มี.ค. 66 – ก.ค. 

66 

  ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

https://oots.anamai.moph.go.th/th/kpi2565/downl
oad/?did=211712&id=109538&reload= 
 

6. การให้ความรู้แก่
ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย ในการ
ประชุมและเผยแพร่ทาง
เว็บไซต์ของหน่วยงาน 

1. การให้ความรู้ การเพ่ิม
ประสิทธิภาพของ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้าน
สารบรรณและสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ตาม
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

1 ครั้ง 
ครั้งที่ 1  

ระหว่าง ม.ค.66 
– ก.พ. 66 

 
 
 
  ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

https://oots.anamai.moph.go.th/th/kpi2565/downl
oad/?did=211712&id=103200&reload= 
 
 
 
https://oots.anamai.moph.go.th/th/kpi2565/downl
oad/?did=211712&id=103226&reload= 
 
 
 
 

2. สร้างการรับรู้
กระบวนการงานสาร
บรรณ ขัน้ตอนการ
ดำเนินงานด้านสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

1 ครั้ง 
ครั้งที่ 2  

ระหว่าง พ.ค. 66 
– ก.ค. 66 

 
  ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

https://oots.anamai.moph.go.th/th/kpi2565/downl
oad/?did=211712&id=108490&reload= 
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7. จัดทำมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน SOP 
ระบบงานสารบรรณ 

มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
SOP ระบบงานสารบรรณ
การบริหารจัดการหนังสือ
ภายนอก กรมอนามัย  
ในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

2 ครั้ง 

ครั้งที่ 1  
ระหว่าง พ.ย. 65 
– ธ.ค. 65 
จำนวน 1 เรื่อง 
 

  ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

https://oots.anamai.moph.go.th/th/kpi2565/downl
oad/?did=211712&id=100299&reload= 
 

ครั้งที่ 2  
ระหว่าง  พ.ค. 
66 – ก.ค. 66 
จำนวน 1 เรื่อง 

  ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

https://oots.anamai.moph.go.th/th/kpi2565/downl
oad/?did=211712&id=106563&reload= 
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ระดับที่ 5 Outcome ผลลัพธ์ของตัวชี้วัดการบริหารจัดการหนังสือภายนอก กรมอนามัย ลงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

     
การบันทึกข้อมูลผิดพลาด หนังสือภายนอก กรมอนามัย 

(หนังสือด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน)  
 

ประจำเดือน/ปี จำนวนหนังสือ
ทั้งหมด 

จำนวนเรื่องท่ีถูกต้อง จำนวนเรื่องท่ีผิดพลาด รวม หมายเหตุ 

มีนาคม 2566 47 47 - 47  
เมษายน 2566 32 32 - 32  

พฤษภาคม 2566 41 41 - 41  
มิถุนายน 2566 41 41 - 41  
กรกฎาคม 2566 55 55 - 55  

รวม  216 216 0 216  
 

จากการบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการดำเนินงานหนังสือภายนอก (กรณีหนังสือ ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน)  
การเก็บข้อมูล ข้อผิดพลาด หนังสือภายนอก กรมอนามัย ตั้งแต่เดือน มีนาคม 2566 - กรกฎาคม  2566   
มีจำนวนหนังสือท้ังหมด 216 เรื่อง โดยไม่พบเรื่องที่ผิดพลาดของหนังสือ เนื่องจากผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 4.11 
ได้นำผลข้อผิดพลาดจาก 5 เดือนแรกมาแก้ไขและปรับปรุงข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน 

โดยใช้สูตรคำนวณตัวชี้วัด ร้อยละของหนังสือภายนอก  

    

 

ผลการคำนวณ : การบริหารการจัดการหนังสือภายนอกกรมอนามัย ลงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทำได้ ร้อยละ 100 

Outcome ผลลัพธ์ของตัวชี้วัด อยู่ในระดับ 91 – 95  ได้ (1.0 คะแนน) 

 

 

 

 

 

 

คะแนน 0.2 0.4 0.6 0.8 1.0 

ร้อยละ 0 – 60 61 - 70 71 - 80 81-90 91 - 95 

= A x 100     

    B 

= 216 เร่ืองที่ถูกต้อง  x 100     

   216  จำนวนเเรื่องทั้งหมด 



ภาพประกอบการลงพื้นที่เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ งานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
สำนักงานเลขานุการกรม ลงพ้ืนที่แลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงาน ด้านสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จำนวน 
3 หน่วยงาน คือ 1. สำนักอนามัยสิ่งแวดล้อม 2. สำนักส่งเสริมสุขภาพ และ3. สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ เพ่ือทบทวนให้
ความรู้การเพ่ิมประสิทธิภาพของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพร้อมทั้ง ชี้แจง SOP ระบบงานสารบรรณ
การบริหารจัดการหนังสือภายนอก กรมอนามัย ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสร้างการรับรู้กระบวนการ
งานสารบรรณ ขั้นตอนการดำเนินงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้เจ้าหน้าที่กรมอนามัย สามารถจัดทำหนังสือ
ราชการได้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณเพ่ิมข้ึน และปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน ได้
อย่างมีประสิทธิภาพดังนี้ 
 

เมื่อวันพุธที่ 15 มิถุนายน 2566 สำนักงานเลขานุการกรม ลงพ้ืนที่แลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงาน  
ด้านสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ณ สำนักอนามัยสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
เมื่อวันที่ 19 มิถุนายน 2566 สำนักงานเลขานุการกรม ลงพ้ืนที่แลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงาน  

ด้านสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ณ สำนักส่งเสริมสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



เมื่อวันที่ 20 มิถุนายน 2566 สำนักงานเลขานุการกรม ลงพ้ืนที่แลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงาน 
ด้านสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ณ สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


