
ตัวช้ีวัดท่ี 4.3 ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการสารบรรณกรมอนามัย 

ระดับ 2 Advocacy/ Intervention การกำหนดมาตรการแผนขับเคลื่อนการดำเนินงานตัวชี้วัด  

2.1 แนวทาง/มาตรการ (รอบ 5 เดือนหลัง) 

มาตรการจัดการสารบรรณ กรณีหนังสือเร่งด่วน  
1. การจำแนกระดับความเร่งด่วน 

 -  แบ่งสถานะความเรง่ด่วนตามระเบียบ เช่น 

 - ด่วนที่สุด 

 - ด่วนมาก 

 - ด่วน (หนังสือทีเ่ข้าข่าย “ด่วนมาก” หรือ “ด่วนที่สุด” ต้องได้รับการประมวลผลภายในเวลาที่กำหนด (เช่น 1–2 
ช่ัวโมง) 

2. การแจ้งเตือน/ส่งต่อแบบเร่งด่วน 

 - มี ระบบแจ้งเตือนอัตโนมัติ (Notification) เช่น Email, LINE OA, หรือระบบ Intranet เมื่อหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 - มีช่องทางสื่อสารตรงกบัผูบ้รหิารหรอืเลขานุการผู้บริหาร 

3. การเวียนเสนอผู้บริหารแบบ Fast-track 

 - มีขั้นตอนการข้ามลำดับช้ันที่ไมจ่ำเป็น เช่น ใหเ้จ้าหน้าทีส่ารบรรณสามารถนำเสนอหนังสือไปยงัเลขานุการของ
ผู้บริหารได้ทันท ี

 - กำหนดบุคลากรเฉพาะสำหรบัรบัผิดชอบงานหนังสือเร่งดว่น 

4. การกำกบัเวลาการดำเนินการ 

 - หนังสือเร่งด่วนต้องมกีารแจ้งเตือนหรือสัญลักษณ์ความเรง่ด่วน 

 - ค้นหาได้จากในระบบฯ จำแนกตามประเภทได้ 

5. การตรวจสอบย้อนกลับ 

 -  ระบบสามารจัดเก็บประวัติการนำเสนอ เช่น วันที่เสนอ, ผู้เสนอ, ผูร้ับ, เวลาที่อนมุัต ิ

 - ระบบต้องสามารถดงึข้อมูลยอ้นหลังกรณีต้องตรวจสอบ 

6. การกำหนดผู้รับผิดชอบเฉพาะ 

 • มอบหมายเจ้าหน้าทีส่ารบรรณ/เลขานุการผู้บรหิารเป็นผูป้ระสานงานหนังสือเร่งด่วน 

 • หากผู้บรหิารไม่อยู่ ต้องมี “ผูป้ฏิบัตหิน้าที่แทน” อย่างชัดเจน 

 


