
ข้อเสนอแนะ
ความคิดเห็น

และการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ร่วมกัน



หนังสือเชิญผู้บรหิารระดับสูงร่วมงาน

ชวนคิดก่อนร่างหนังสือ???...
1. เชิญท่านเพราะอะไร
2. เชื่อมโยงกับการงานนี้อย่างไร?



ภาพรวมโครงสร้างของทั้ง 3 พารากราฟ
1.พารากราฟที่ 1 : ที่มา วัตถุประสงค์ กรอบงาน
2.พารากราฟที่ 2 : เหตุผล ความจ าเป็น ความส าคัญของการเชญิผู้บรหิาร
3.พารากราฟที่ 3 : ข้อเสนอเพื่อใหผู้้บรหิารพจิารณา

ข้อเสนอแนะและชวนแลกเปลี่ยนเรียนรู้

เหตุผลที่ “เหมาะกับการเสนอผูบ้ริหาร”
•พารากราฟ 2 ชัดว่า เชิญเพราะบทบาทเชงินโยบาย ไม่ใช่พิธีการ
•พารากราฟสุดท้ายทำหน้าที่ ขอพิจารณาอย่างเดียว ไม่ปนเหตุผล
•อ่านแล้วรู้ทันทีว่า ท ำอะไร / ส ำคัญอย่ำงไร / ขอให้ผู้บังคับบัญชำท ำอะไร



ในการนี้ การจัดงานดังกล่าวเป็นกิจกรรมสำคัญในการขับ เคลื่อนนโยบายด้านการส่งเสริม
สุขภาพและการสร้างเสริมกิจกรรมทางกายของกระทรวงสาธารณสุข การมีผู้บริหารระดับสูงของ
กระทรวงสาธารณสุขเข้าร่วมงาน จะช่วยสะท้อนถึงการให้ความสำคัญและการสนับสนุนนโยบายด้าน
สุขภาพของประเทศ อันจะเป็นการสร้างขวัญกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน เสริมพลังการดำเนินงานในระดับ
พื้นที่ และส่งเสริมการรับรู้แก่หน่วยงานภาคีเครือข่ายและประชาชนให้เกิดผลเป็นรูปธรรมยิ่งขึ้น และ
ศูนย์อนามัยที่ ๒ พิษณุโลก ได้จัดทำหนังสือเรียนเชิญรองปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพื่อร่วมงาน
มหกรรมสุขภาพดีที่พิษณุโลก (Good Health @ Phitsanulok) ในวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 
รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 

       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามในหนังสือเรียนเชิญที่แนบมา
พร้อมนี้ด้วย จะเป็นพระคุณ



อ่านแล้วมีความคิดเห็นว่าอย่างไรคะ???
1. การใช้คำเชื่อม
2. เวลาอ้างถึงคำสั่งควรเขียนอย่างไร??
3. ชื่อเรื่อง สัมพันธ์กับคำลงท้ายหรือไม่ อย่างไร??
4. อื่นๆ.......



อ่านแล้วมีความคิดเห็นว่าอย่างไรคะ???
1. ชื่อเรื่อง (ยาวมาก เวลาคีย์ในระบบทำอย่างไร? 
    และถ้าต้องสืบค้นในระบบด้วยจะทำอย่างไร?)
2. พารากราฟที่สองควรใส่เหตุผล ความจำเป็น 
   ความสำคัญของการเชิญผู้บริหารหรือเชิญเพราะ
   บทบาทเชิงนโยบาย ไม่ใช่พิธีการจะดีกว่าไหม?
3. คำลงท้ายใช้ประโยค...หนังสือเรียนที่แนบ...??



คุณคิดว่าอย่างไร? 
กับการใช้เครือ่งหมาย “ฯ”



อ่านแล้วมีความคิดเห็นว่าอย่างไรคะ???
1. ชื่อเรื่องกับข้อพิจารณาในพารากราฟที่สอง
2. การใช้เครื่องหมายเปยาลน้อย “ฯ”
3. การเว้นระยะของประโยคในข้อ ๑

“ควรระบุจ านวน” เฉพาะกรณีต่อไปนี้
1.เป็นหนังสือ ขออนุมัติพิมพ์ / ผลิต / จัดท า
2.เป็นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

1. งบประมาณ
2. การควบคุมเอกสาร
3. การตรวจรับ/ตรวจสอบภายหลัง

3.ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ระบุชัดเจน
หรือระบุจำนวนรวมในเอกสารแนบท้าย
ไม่จำเป็นต้องใส่ในเนื้อหา



เรื่อง  ขออนุญาตใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์
เรียน  อธิบดีกรมอนามัย
         ด้วย........(อธิบายที่มา วัตถุประสงค์ของการจัดทำเกียรติบัตรเชิดชูเกียรติ โดยสรุป).........
        ในการน้ี เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับแนวทางการปฏิบัติงานด้าน
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของทางราชการ ศูนย์อนามัยท่ี ๒ พิษณุโลก จึงมีความจำเป็นต้องขออนุญาตใช้ ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ของผู้มีอำนาจลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการจัดงานดังกล่าว ดังน้ี
๑. เกียรติบัตรเชิดชูเกียรติบุคคลและองค์กรดีเด่นด้านการส่งเสริมสุขภาพ 
๒. เอกสารประกอบการมอบรางวัลและเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ ขอได้โปรดอนุญาตให้ใช้ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ในเอกสารดังกล่าว จะเป็นพระคุณ



จบการน าเสนอ  ขอบพระคุณมากค่ะ
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