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มีแผน-ผลการขับเคลื่อนระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการหนังสือภายนอก กรมอนามัย ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ประจำปี 2566 
 

ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการหนังสือภายนอก กรมอนามัย ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ชื่อกิจกรรม ขับเคลื่อนการดำเนินงาน เป้าหมาย ระยะเวลาดำเนินการ ผลการดำเนินงาน 
1. วิเคราะห์สถานการณ์จำนวน
หนังสือภายนอก ที่มีถึงกรมอนามัย 3 
ปีย้อนหลัง 
 

- ดำเนินการขอสถิติหนังสือภายนอก 3 
ปีย้อนหลังจากกองแผนงาน  

1 ฉบับ 

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

2. วิเคราะห์ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียเพื่อขับเคลื่อนตัวชี้วัด 

- ผลการวิเคราะห์ผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียของผู้บริหารและ
หน่วยงานภายใน 
 

1 ฉบับ 

พ.ย. 65 
 
 

  ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

3. จัดทำ ทำเนียบผู้รับบริการ และผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

จัดทำ ทำเนียบผู้รับบริการ และผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 1 ฉบับ 

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

4. จัดทำแผนการขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานตัวชี้วัด 

มีแผนการดำเนินงานของการบริหาร
จัดการหนังสือภายนอก กรมอนามัย ใน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

1 แผน 

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

5. บันทึกข้อมูลข้อผิดพลาด หนังสือ
ภายนอก กรมอนามัย 

1. ดำเนินการเก็บข้อมูลบันทึกผล
ข้อผิดพลาดของหนังสือภายนอกกรม
อนามัย 

1 ครั้ง 
 

ครั้งที่ 1 ระหว่าง ม.ค. 66 – ก.พ. 66 
 

  ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

2. สร้างการรับรู้กระบวนการงานสาร
บรรณ ขั้นตอนการดำเนินงานด้านสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1 ครั้ง 
 

ครั้งที่ 2 ระหว่าง พ.ค. 66 – ก.ค. 66 
  ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 



2 
 

6. การให้ความรู้แก่ผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย ในการประชุมและ
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

1. การให้ความรู้ การเพ่ิมประสิทธิภาพ
ของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ
และสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

1 ครั้ง ครั้งที่ 1 ระหว่าง ม.ค.66 – ก.พ. 66 

   ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

2. สร้างการรับรู้กระบวนการงานสาร
บรรณ ขั้นตอนการดำเนินงานด้านสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

1 ครั้ง ครั้งที่ 2 ระหว่าง พ.ค. 66 – ก.ค. 66 

  ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

7. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
SOP ระบบงานสารบรรณ 

มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน SOP 
ระบบงานสารบรรณการบริหารจัดการ
หนังสือภายนอก กรมอนามัย  
ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

2 ครั้ง 

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

  ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

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

   ดำเนินการแล้ว 
  ยังไม่ดำเนินการ 
  เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


