
กรพอน'ฟ๒

แบบการเสนอผลงาน 
ระดับชำนาญการพิเศษ

ของ

ซ่ือ-สกุล นางสาวศรภฐ .ช ูกะนันท 
ตำแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชำนาญการ 

ตำแหน่งเลขท่ี ๓๔ ส่วนราชการ สำนักงานเลขานุการกรม กรมอนานัย

ขอประเมินเพ่ือแต่งต้ังให้ตำรง 
ตำแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชำนาญการพิเศษ 

ตำแหน่งเลขท่ี ๓๔ ส่วนราชการ สำนักงานเลขานุการกรม กรมอนานัย



- เอ-

น,บบการเส,นอผลงาน 
ระดับชำนาญการพเิศษ

ส่วนท่ี ๑ ข้อมูลบคุคล/ตำแหน่ง
ซื่อผู้ขอประเมิน นางสาวศรภัฐ ซูกะนันท์.

♦  ตำแหน่งปัจจุบัน นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชำนาญการ 
ตำแหน่งเลขที่ ๓๔ สังกัด ฝ่าย/กลุ่มสนับสนุนภารกิจนักบริหาร 
สำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม/สถาบัน/สำนักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย
หน้าที่ความรับผิดขอบของตำแหน่งปัจจุบัน ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนหัวหน้า 

หน่วยงาน ลำดับที่ ๒ และหัวหน้ากลุ่มสนับสนุนภารกิจนักบริหาร โดยมิหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการ 
ความคาดหวังและความพึงพอใจของนักบริหารที่มีต่อคุณลักษณะผู้ปฏิบัติงานเลขานุการนักบริหารและดำเนินการ 
สรรหา คัดเสือก และพัฒนา เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการนักบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการสิ่งอำนวยความสะดวกของนักบริหารและเลขานุการนักบริหารให้เกิดความคล่องตัว 
ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจประจำและภารกิจเร่งด่วนของนักบริหารและบริหารจัดการการประสานราชการและ 
อำนวยการให้สำเร็จตามภารกิจนั้นๆ รวมทั้งอำนวยการเดินทางไปราชการต่างๆ ของนักบริหาร ศึกษา วิเคราะห์ 
และบริหารจัดการประขุมราชการและประชุมตามภารกิจของนักบริหารและติดตามการดำเนินการตามมติที่ประชุม 
ศึกษา วิเคราะห์ และบริหารจัดการการรายงานราชการ ในภารกิจของนักบริหารท่ีจำเป็นต้องรับทราบ ความเคล่ือนไหวของ 
สังคมตามสถานการณ์ต่างๆ ศึกษา วิเคราะห์ เตรียมความพร้อมและบริหารจัดการการรับรองของนักบริหารใน 
วาระและโอกาสต่างๆ รวมทั้งในโครงการ/กิจกรรมสำคัญของกรม/กระทรวง วางแผน พัฒนา สรรหา ควบคุมทีม 
ต้อนรับและอำนวยความสะดวกนักบริหารเพื่อสร้างภาพลักษณ์ทีดีต่อกรมอนามัย ดำเนินการตามคำรับรองการ 
ปฏิบัติราชการของผู้บริหารระดับหน่วยงานถ่ายทอดลงสู่กลุ่มงาน ขับเคลื่อน ผลักดัน และติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ตามนโยบายที่ผู้บริหารมอบหมาย ดำเนินการจัดทำข้อมูล และติดตามการนิเทศงานของผู้บริหาร ศึกษา วิเคราะห์ 
งานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำงานของผู้บริหาร ปฏิบัติงานตามตัวข้ีวัดท่ีไต้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีไต้รับมอบหมาย

♦  ตำแหน่งท่ีขอแต่งต้ัง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชำนาญการพิเศษ 
ตำแหน่งเลขท่ี ๓๔ สังกัด ฝ่าย/กลุ่มสนับสบุนภารกิจนักบริหาร 
สำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม/สถาบัน/สำนักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่ม ซื่งต้องกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบ้ติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 'ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูง 
มากในต้านการบริหารจัดการในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหา 
ที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไต้รับมอบหมาย ซื่งสำนักงานเลขานุการกรมมิภารกิจหลักในการสนับสบุน 
การดำเนินงานของกรมอนามัยให้บรรลุเป้าหมาย เพื่อตอบสนองต่อภารกิจต้านระบบส่งเสริมสุขภาพและอนามัย 
สิ่งแวดล้อมของประเทศเพื่อคนไทยสุขภาพดี โดยให้ความสำคัญความพึงพอใจให้กับผู้บริหาร และผู้รับบริการ



ตลอดจนถึงการสนับสนุนให้หน่วยงานส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค และภาคีเครือข่ายทั้งภาครัฐและภาคเอกซน 
ตลอดจนสามารถสร้างเครือข่ายในการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม สนับสนุนการดำเนินงานซองอนามัยให้บรรลุ 
เป๋าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ มีส่วนร่วมในการสร้างเสริมสุขภาพและจัดการอนามัยสิ่งแวดล้อม เพ่ือส่งเสริมให้คน 
ใทยมีสุขภาพคีโดยถ้วน'หน้า ดังน้ัน นักจัดการงานท่ัวไป จึงเป็นบุคคลท่ีสำคัญในการเป็นผู้สนับสนุน อำนวยความสะดวก 
ให้กับบุคลากรภายในหน่วยงานทุกกลุ่ม/ศูนย์ รวมถึงผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกกรมอนามัย เพื่อให้การ 
ดำเนินงานมีความโปร่งใส ถูกต้องตามระเบียบทางราซการ และมีประสิทธิภาพ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้

๓.® ด้านปฏิบัติการ
๓.๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการงานในสำนักงาน หรือ 

การบริหารราซการทั่วไป ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อประโยซน่ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ 
ข้อกำหนดของสำนักงาน ในด้านงานสนับสนุนภารกิจนักบริหารงานรายงานและประสานราชการ งานช่วย 
อำนวยการ งานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำงานของผู้บริหาร งานบ้านงานครัว งานพระราชพิธีรัฐพิธี 
คาสนพิธี งานเลขานุการนักบริหาร งานพิธีการต้อนรับผู้นริหารระดับกระทรวง และงานบริหารราชการต่างๆ

๓.๑.๒ กำกับดูแลการจัดประชุม/ติดตามวาระการประชุม งานรับรองและงานพิธีการสำคัญๆ 
โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การนำเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพื่อให้การบริหารการ 
ประชุมบรรลุวัตถุประสงค์และเป๋าหมายของหน่วยงาน

๓.๑.๓ กำกับ วางแนวทางการทำงาน แก้บีญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในฐานะ 
หัวหน้ากลุ่มงาน และหัวหน้าหน่วยงานระดับกลาง เช่น คำสั่งรักษาราชการแทนเลขานุการกรมและคำสั่งแต่งตั้ง 
ผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าหน่วยงาน โดยได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าหน่วยงานระดับรอง 
คนท่ี ๒ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป๋าหมายที่กำหนด

๓.๑.๔ ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบีติตามคำสั่งหัวหน้าหน่วยงานเพื่อ 
การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา

. ๓.๑.๕ จัดทำประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนำเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
รัฐมนตรี คณะกรรมาการต่างๆ เพื่อกำหนดแนวทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือที่ได้รับมอบหมาย

๓.๑.๖ ควบคุมการจัดทำและการพัฒนาวิธีการต่างๆ ในงานท่ัวไป เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ 
ปฏิบัติงาน เข่น งานรายงานและประสานราชการ งานช่วยอำนวยการ งานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
คณะทำงานชองผู้บริหาร งานบ้านงานครัว งานพระราชพิธีรัฐพิธี คาสนพิธี งานเลขานุการนักบริหาร งานพิธีการ 
ต้อนรับผู้บริหารระดับกระทรวง และงานบริหารราชการต่างๆ

๓.๒ ด้านการวางแผน
๓.๒.๑ วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงานของหน่วยงาน ตามนโยบายของผู้บริหาร 

ระดับสูง โครงการของหน่วยงานระดับสำนัก หรือกอง มอบหมายงาน แก้บีญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม 
ประเมินผล การปฏิบัติงานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำงานของผู้บริหาร ภารสรรหา คัดเลือกและ 
พัฒนาเลขานุการนักบริหาร เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลลัมฤทธ๋ึที่กำหนด

๓.๒.๒ ร่วมกำหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง 
แผนการทำงานตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน เพ ื่อให้บรรลุเป ๋าหมายและผลสัมฤทธิ้ 
ท่ีกำหนด



๓.๒.๓ วิเคราะห์ พัฒนาและปรับปรุงงานด้านการบริหารงานทั่วไปเพื่อให้สามารถสนับสนุนงาน 
ในภาพรวมของกรม/สำนัก/กอง ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับเป้าหมายพื่กำห์นดไว้

๓.๓ ด้านการประสานงาน
๓.๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการข้ีแบะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงาน 

อ่ืนในระดับสำนัก กอง และหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อ่ให้เกิดความร่วมมือในการบริหารราชการและเกิดผล 
สัมฤทธ้ิท่ีกำหนด

๓.๓.๒ ข้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และ 
ความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน

๓.๔ ด้านการบริการ
ให้คำปรึกษาแนะนำ ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน 

ท่ัวไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการต่างๆ ในหน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในความรับผิดชอบหรือที่ 
ได้รับมอบหมาย เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มีประสิทธิภาพ ได้แก่ งานรายงาน 
และประสานราชการ งานช่วยอำนวยการ งานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำงานของผู้บริหาร งานบ้าน 
งานครัว งานพระราชพิธีรัฐพิธี.ศาสนพิธี งานเลขานุการนักบริหาร งานพิธีการต้อนรับผู้บริหารระดับสูง และงาน 
บริหารราชการต่างๆ

ส่วนท่ี ๒ ผลงานท่ีเป็นผลการปฏิบ้ติงานหรือผลสำเร็จของงาน

๑. เร่ือง การศึกษาป้จจัยท่ีส่งผลกระทบต่อการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าท่ี เสนอผู้บริหารระดับสูง กรมอนามัย

๒. ระยะเวลาที่ดำเนินการ (เป็นระยะเวลาที่ดำเนินการจัดทำผลงาน ภายใบระยะเวลา ๕ ปี)
ตุลาคม ๒๕๖๒ -  กันยายน ๒๕๖๕

๓. ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใข้ในการปฏิบ้ติงาน
ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไชเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 

พ .ศ .๒๕๔๘'.(ฉบับท่ี ๓ )พ ฺ.ศ .๒๕๖๐ และ (ฉบับที่๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของท่างราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม การเขียนหนังสือราชการ และการใช้ภาษาไทยในหนังสือราชการการ เพื่อให้ได้ 
ข้อมูลที่ครอบคลุมเนื้อหาตามกรอบแนวคิดในการศึกษา
๔. สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow Chart) และเป้าหมายของงาน.

การศึกษาบีจจัยที่ส่งผลกระทบต่อการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่ เสนอผู้บริหารระดับสูง กรมอนามัย 
เป็นการวิจัยเซิงพรรณนา (Descriptive Research) เพ่ือสำรวจ (Survey Studies) สถานการณ์และป้จจัยท่ีมีผลกระทบต่อ 
การเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารระดับสูง ศ ึกษาความเข้าใจการเข ียนหนังส ือราขการ 
และศึกษาวิธีพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ ชองเจ้าหน้าที่กรมอนามัย โดยจัดแบบสอบถาม ผ่านระบบผ่านระบบ 
ออนไลน์ และรวบ่รวมแบบสอบถามที่ตอบหลับและวิเคราะห์ข้อมูล
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. ประซากรและกลุ่มตัวอย่าง

ประชากรคือบุคลากรในกรมอนามัย ส่วนกลางแลส่วนภูมิภาค แบ่งเป็น ๓ กลุ่ม คือ กลุ่มท่ี ๑ กลุ่มผู้รู้ (หัวหน้าฝ่าย 
อำนวยการ/ฝ่ายธุรการ และหัวหน้ากลุ่ม/หรือเทียบเท่า) กลุ่มท่ี ๒ กลุ่มผู้ปฏิบัติ (ระดับชำนาญการพิเศษ, ระดับชำนาญการ, 
ระดับปฏิบัติการ, ระดับอาวุโล่, ระดับชำนาญงาน และระดับปฏิบัติงาน) กลุ่มที, ๓ กลุ่มผู้เก่ียวข้องท่ัวไป (กลุ่มผู้รับหนังสือ 
ราชการ) (เจ้าหน้าที่ธุรการ และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) จำนวน ๒๐๐ ราย เคร่ืองมือท่ีใข้ได้แก่ แบบสอบถาม 
โดยเลือกตัวอย่างการลุ่มแบบง่าย simple random sampling เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจัย ได้แก่ แบบสอบถามเกี่ยวกับ 
การเชียบหนังสือราชการ วิเคราะห์ข้อมูลด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ SPSS ใช้ค่าสถิติความถี่ร้อยละ (Percent) 
ค่าเฉลี่ย Mean (x) ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D) ทดสอบสมมติฐานงานวิจัยโดยใช้สถิติ Chi-Square (k) ด้วยวิธี 
เปียร์สัน โดยการเก็บข้อมูลออนไลน์ และการวิเคราะห์ข้อมูลเซิงคุณภาพจากคำถามปลายเปิดและผลงานวิจัยที่เกี่ยวช้อง 
การเชียนหนังสือราชการ เพ่ือให้ได้ข้อมูลท่ีครอบคลุมเน้ือหาตามกรอบแนวคิดในการศึกษา 

๒. ตัวแปรท่ีใช้ในการวิจัย
ตัวแปรอิสระ ได้แก่ ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ ประกอบด้วย การเขียนหนังสือ 

ราชการ การตรวจสอบ คู่มือํท่ีใช้ในการเขียนหนังสือราชการ
ตัวแปรตาม ได้แก่ ความผิดพลาดในการร่างหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่กรมอนามัยต่อสัปดาห์ 

๓. สมมุติฐานของการวิจัย
๓.๑ ระดับความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการชองเจ้าหน้าที่มีความสัมพันธ์กับความผิดพลาด 

ในการเขียนหนังสือราชการ
๓.๒ ระดับความรู้ความเข้าใจการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่มีความสัมพันธ์กับความผิดพลาดในการ 

เขียนหนังสือราชการ
๓.๓ ระดับความรู้ความเข้าใจในการการตรวจ.สอบการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่มีความสัมพันธ์กับ 

ความผิดพลาดในการเขียนหนังสือราชการ
๓.๔ ระดับความสามารถในการใข้คู่มือที่ใซ้ในการเขียนหนังสือฺราชการของเจ้าหน้าที่มีความสัมพันธ์กับความ 

ผิดพลาดในการเขียนหนังสือราชการ

กรอบแนวคิดในการศึกษา
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เป้าหมายของงาน
เพื่อศึกษาป้จจัยที่ส่งผลกระทบต่อเจ้าหน้าหน้าที่กรมอนามัยในการเขียนหนังสือราซการ ข้อมูลเกี่ยวกับ 

ประสบการณ์เขียนหนังสือราชการ ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราขการ ผลจากการเข้ารับการอบรม 
การเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน ป้ญหาและอุปสรรคในการเขียนหนังสือราชการ และความคาดหวังและ 
ทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ

๕. ผ่ลสำเร็จของงาน (เซิงปริมาณ/คุณภาพ)
ผลสำเร็จ่ของงานเซิงคุณภาพ
การวิจัยในคร้ังน้ีผู้วิจัยได้ศึกษาด้วยการเก็บข้อมูลโดยเลือกตัวอย่างการสุ่มแบบง่าย simple random sampling 

เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย ได้แก่ แบบสอบถามเกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ วิเคราะห์ข้อมูลด้วยโปรแกรม 
คอมพิวเตอร์ SPSS ใช้ค่าสถิติความถี่ร้อยละ (Percent) ค่าเฉลี่ย Mean (x) ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน(ร.อ) ทดสอบ 
สมมติฐานงานวิจัยโดยใช้สถิติ Chi-Square (k) ด้วยวิธีเปียร์สัน โดยการเก็บข้อมูลออนไลน่และการวิเคราะห์ข้อมูล 
เซิงคุณภาพจากคำถามปลายเปิด และศึกษาค้นคว้าข้อมูลจากเอกสาร (Documentary Research) ทฤษฏีแนวคิด 
และผลงานวิจัยที่เก ี่ยวข้องการเขียนหนังสือราชการ เพื่อให้ได้ข้อมูลครอบคลุมเนื้อหาตามกรอบแนวคิดใน 
การศึกษา

๖. การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ (การนำผลงานไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางาน)
- ประโยชน์ เพื่อนำข้อมูลจัดการธีเกอบ/สัมมนา หรือหน่วยงานสามารถนำข้อมูลใช้อ้างอิงและเป็นแนวทาง 

ในการศึกษาพัฒนาเจ้าหน้าที่ในองค์กรของด้นเองได้
- ผลกระทบจากผลการวิจัยทำให้เห็นถีงป้ญหาในการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่กรมอนามัย 

๔ ด้าน คือ ๑) ด้านแบบฟอร์มหนังสือราชการ ๒) ด้านเน้ือหา ๓) ด้านการใช้ภาษา ๙) ด้านการพิมพ์ ทั้งนื้ หากเจ้าหน้าท่ี 
มีความตระหนักและพยาย่ามศึกษาปฏิบัติงานหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบและหลักใช้ภาษาไทยแล้ว 
อันเป็นการสร้างมาตรฐานและประสิทธิภาพให้เกิดกับการสื่อสารในวงการราชการต่อไป

๗. ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินการ (ผลงานมีความยุ่งยากซับซ้อนในการดำเนินงานอย่างไร เซ่น การตัดสินใจ 
แก้บีญหา การใช้หลักวิชาการ หรือทฤษฎ่ีท่ีในการปฏิบัติงาน การบูรณาการงาน หรือเป็นความยุ่งฺยากของผู้วิจัยในการ 
จัดทำผลงาน)

เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องจำเป็นต้องศึกษาประชากรทั้งหมดชองกรมอนามัย การเขียนหนังสือราชการเป็น 
เรื่องละเอียดอ่อน การชี้แจงทำความเข้าใจกับประซากรที่มีลักษณะความต้องการข้อมูลทำให้ยุ่งยากในการเก็บ 
ข้อมูลเพื่อความปลอดภัยชองผู้ให้ข้อมูล การประสานงานและการเจรจาต่อรองเป็นเรื่องยุ่งยากมาก และต้องมี 
จรรยาบรรณในการไม่เปิดเผยข้อมูลต่อบุคคลใด



๘. ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ
การสืบค้นข้อมูล การวิเคราะห์ข ้อมูล บางประเด็นสืบค้นไค้ยาก เน ื่องจากข้อมูลในการอ้างอิงน ้อย 

และรวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลทั้งภาพรวมกรมอนามัย และรายหน่วยงาน ๔๑ หน่วยงาน เป็นความยุ่งยากในการ 
ตรวจสอบความถูกต้อง จึงต้องทุ่มเทเวลา ใช้กำลังกายและแรงจูงใจอย่างสูง เพื่อให้งานประสบผลสำเร็จ

๙. ข้อเสนอแนะ (ให้เสนอข้อเสนอแนวคิด ๓ ด้าน ๑) ข้อเสนอเซิงนโยบาย ๒) ข้อเสนอเซิงปฏิบัติการ ๓) ข้อเสนอ 
สำหรับงานวิจัยครั้งต่อไป)

ข้อเสนอเซิงนโยบาย
กระทรวงสาธารณสุขไต้กำหนดให้หนังสือราชการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ถูกต้องตามระเบียบ 

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมกำหนด การเขียนหนังสือราชการ 
ถูกต้อง การใช้ภาษาในหนังสือราชการให้ถูกแบบมาตรฐานสำหรับใช้ในการเขียนหนังสือราขการให้เป็นระเบียบ 
'เดียวกันตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๔๔๔ ตามประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ือง ระเบียบการ 
ใช้ตัวสะกด ลงวันท่ี ๒๗ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๔๔๖ การดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับถูกต้องตามระเบียบว่า 
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๔๔๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติมควรมีการส่งเสริมสนับสนุนการให้ความรู้ 
เกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและบุคลากรมีการใช้ภาษาไทยถูกต้องทั้งการ 
เขียนและการพูด

ข้อเสนอเซิงปฏิบัติการ
การเก็บรวบรวมข้อมูลผู้วิจัยโดยยึดหลักข้อมูลที่มีลักษณะสอดคล้องกับความมุ่งหมายของการวิจัย ได้แก่ 

๑) การเก็บรวบรวมข้อมูลจากจากการศึกษาเอกสารประเภทหนังสือ ตำรา งานวิจัย อินเตอร์เน็ต และตัวอย่าง 
หนังสือราชการฉบับจริง ด้วยการวิเคราะห์เฉพาะหนังสือราขการภายนอก และหนังสือราชการภายในเป็นหลักชื่ง 
ครองคลุมท้ัง ๔ ค้านคือ (๑) ต้านแบบฟอร์มหนังสือราชการ (๒) ด้านเนื้อหา (๓) ต้านการใช้ภาษา (๔) ด้านการพิมพ์ 
๒) การเก็บข้อมูลจากแบบสอ่บถามประชากรเปัาหมายที่ใข้จากเจ้าหน้าที่ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ๓) การจัดทำ 
ข้อมูลโดยนำข้อมูลท่ีเก็บรวบรวมไค้จากแบบสอบถาม โดยเลือกตัวอย่างการสุ่มแบบง่าย simple random sampling 
วิเคราะห์ข้อมูลด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ SPSS ใช้ค่าสถิติความถี่ร้อยละ (Percent) ค่าเฉลี่ย Mean (X) 
ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D) ทดสอบสมมติฐานงานวิจัยโดยใช้สถิติ Chi-Square (K) ในการเก็บข้อมูลออนไลน์ และ 
การวิเคราะห์ข้อมูลเซิงคุณภาพจากดำถามปลายเปีด และศึกษาค้นคว้าข้อมูลจากเอกสาร (Documentary Research) 
ทฤษฏี แนวคิด และผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องการเขียนหนังสือราชการ เพื่อให้ไต้ข้อมูลที่ครอบคลุมเนื้อหาตามกรอบ 
แนวคิดในการศึกษา ๔) การนำเสนอข้อมูลการวิเคราะห์ข้อมูลผู้วิจัยนำเสนอผลงานการวิเคราะห์ข้อมูลตามความมุ่ง 
หมายของการวิจัยโดยผู้วิจัยเริ่มต้นจากการเตรียมเนื้อหาให้ครบตามความมุ่งหมายของการวิจัยวางเค้าโครงของการ 
เขียนรายงานแล้วจึงลงมือเขียนแบบพรรณนา โดยเน้นความถูกต้องรัดกุม ซัดเจน มีความต่อเนื่องเชื่อมโยง



ข้อเสนอสำหรับงานวิจัยครั้งต่อไป
การศึกษาบีจจัยที่ส่งกระทบต่องานสนับสนุนและช่วยอำนวยการนักบริหาร กรมอนามัย งานสนับสบุบและ 

ช่วยอำนวยการผู้บริหาร มีลักษณะงานในต้านเลขานุการเก่ียวกับการดูแลจัดการงานที'เก่ียวข้อฺงกับผู้บริหาร การปะสานงาน 
ติดตามข้อมูล แผนงาน โครงการที่ผู้บริหารให้ความสนใจหรือสั่งการ จัดทำตารางนัดหมาย ประสานและโต้ตอบ 
หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก อำนวยความสะดวกแก,ผู้มาติดต่อ และรับผิดขอบเกี่ยวกับการกสั่นกรอง 
หนังสือก่อนนำเสนอผู้บริหาร โดยการพิจารณาศึกษาข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปเรื่อง ให้ข้อสังเกตหรือ 
ข้อเสนอแนะต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลการตัดสินใจและวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหารจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
องค์กร การประสาน รวบรวน และจัดเก็บ คำส่ัง ประกาศนโยบาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ เอกสาร หนังสือเวียน 
การขออนุมัติ เพ่ือสนับสนุนงานของนักบริหาร

ความสำคัญของบีญหา บีจจุบันแนวคิดการบริหารสมัยใหม่ส่งผลให้การบริหารงานของภาคราชการต้องมี 
การปรับปรุงโครงสร้างส่ว่นราชการโดยยึดประซาซนเป็นศูนย์กลาง ซึ่งการดำเนินการตามกรอบแนวทางใหม่ 
เป็นเรื่องของการออกแบบโครงสร้างและกระบวนงานในรายละเอียดเกี่ยวกับการถ่ายโอนอำนาจหน้าที่ทรัพยากร 
และข้าราซการ ด้วยเหตุนี้ผู้บริหารจีงมีภารกิจต่างๆ มากมายในการบริหารจัดการองค์กร เช่น การเร่งรัดพัฒนา 
คุณภาพข้าราซการให้มีทัศนคติที่เอื้อต่องานการให้บริการประขาซน รวมทั้งต้องทบทวนกฎหมาย ระเบียบ ข้ันตอน 
และวิธีการปฏิบัติงาน เพื่อให้การบริหารงานราซการมีความยึดหยุ่น มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบไต้และมีกา.ร 
ประเมินผลที่เป็นระบบและเป็นธรรม. ตลอดจนเร่งรัดการปรับเปลี่ยนกระบวนการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ 
ให้เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรมี่มีอยู่อย่างจำกัดและนำไปใข้โห้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดซึ่งสอดคล้องกับ 
นโยบายและยุทธศาสตร์ในการพัฒนาประเทศ

ด้วยภารกิจที่ต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่องของผู้บริหาร เลขานุการผู้บริหารจึงมิความสำคัญเพื่อทำหน้าที่ 
ประสานการดำเนินงานระหว่างบุคลากรภายในองค์กรและภายนอกองค์กรกับผู้บริหาร โดยทำการวิเคราะห์ 
เพื่อประสานงานกับหน่วยงาบในสังกัด และหน่วยงานนอกสังกัด และอำนวยความสะดวกในงานต้านเอกสาร 
ที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์ กล่ันกรอง จัดลำดับความสำคัญ สรุปเรื่องและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพื่อช่วย 
ให้ผู้บริหารวินิจฉัยส่ังการไต้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยซน์สูงสุดต่อองค์กร และประซาซน 
ดังน้ัน เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของผู้บริหารดังกล่าว การศึกษากระบวนงา'นสนับสบุนและช่วยอำนวยการ 
นักบริหารจึงมีความสำคัญสำหรับผู้ปฏินัติหน้าที่เลขานุการผู้บริหาร

๑๐. การเผยแพร่ผลงาน (ถ้ามี)



(ร)(ร). ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี)
๑) นางสาวศรภัฐ ชูกะนันท์ สัดส่วนของผลงาน.......................๑๐๐%,
๒ )................................................................... สัดส่วนของผลงาน..................................
๓ )............................ ■...................................... สัดส่วนของผลงาน..................................

ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวเป็นความจริงทุกประการ

(ลงขื่อ)...

(ตำแหน่ง) 

(วันท่ี)

(นางสาวศรภัฐ ชูกะนันท์) - 

นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ
2/7 มีท256̂

ผู้ขอประเมิน

ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวเป็นความจริงทุกประการ

รายข่ือผู้มีส่วนร่วมในผลงาน ลายมือข่ือ

ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรุงวับความเป็นจริงทุกประการ



- ๑๐

(ตำแหน่ง) เลขานุการกรม

(Mb.......
ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล

(ลงซ่ือ) .................................................................

( .................................................................................................)

(ตำแหน่ง) ................................................................

(รันท่ี) ........../ ...................../ ...................
ผู้บังคับบัญชาที่ เหนือข้ึนไป

หมายเหตุ ะ คำรับรองจากผู้บังคับบัญชาอย่างน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบัญชาท่ีกำกับดูแล และผู้บังคับบัญชาที่เหนือข้ึน 
ไปอีกหน่ึงระดับ เว้นแต่ในกรณีท่ีผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้มีคำรับรองหน่ึงระดับได้



“ (ร) ร) -

แบบการเสนอข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาบ 
ระดับชำนาญการพเิศษ

๑. เร่ือง การศึกษารูปแบบท่ีเหมาะสมของการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ

๒. หลักการและเหตุผล (สรุปให้เห็นถึงความสำคัญและท่ีมาของบีญหา วัตถุประสงค์ 'และเปาหมาย)
หลักการและเหตุผล
สำนักงานเลขานุการกรมมีบทบาทหน้าท ี่ร ับผิดชอบดูแลการปฏิบ ัต ิงานสารบรรณของกรมอนามัย 

ซึ่งปฏิบัติตามนโยบาย1ของกระทรวงสาธารฺณสุฃ โดยกำหนดให้หนังสือราซการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
สาธารณสุข ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒(£๒๖ และที่แกํไขเพิ่มเติมกำหนด 
การเขียนหนังสือราชการถูกต้อง การใช้ภาษาในหนังสือราชการให้ถูกแบบมาตรฐานสำหรับใช้ในการเขียนหนังสือ 
ราชการให้เป ็นระเบียบเดียวกันตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒<£๕๔ ตามประกาศสำนัก 
นายกรัฐมนุตรี เร่ือง ระเบียบการใช้ตัวสะกด ลงวันท่ี ๒๗ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๖ การดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูล 
ข่าวสารสับถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความสับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

แนวคิดการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่กรมอนามัย พบบีญหาและอุปสรรค์ในการเขียน 
หนังสือราชการ ความรู้ความเช้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ การเขียนหนังสือราชการ การตรวจสอบ คู่มีอ'ท่ี'ใช้ 
ในการเขียนหนังสือราชการ และการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานต้านสารบรรณในหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ 
บางหน่วยงานยึดติดการทำงานแบบเดิมไม่ยอมเปลี่ยนแปลงตามข้อตกลงที่วางไว้ เจ้าของเรื่องขาดการตรวจสอบ 
ความถูกต้องของหนังสือ ไม่รอบคอบ ไม่ให้ความสำคัญของการจัดทำหนังสือราชการ ในการจัดประชุมชี้แจงการ 
ปฏิบัตงานต้านสารบรรณ สำนัก/กอง/ศูนย์ ไม,ส่งนักวิชาการที่เป็นผู้จัดพิมพ์หนังสือโดยตรงเช้าร่วมปุระชุม ทำให้ไม่ 
ทราบระเบียบรูปแบบการจัดทำหนังสือราชการ และเจ้าหน้าที่หรือนักวิชาการบางหน่วยงาน ไม่รับพิงคำแนะนำ 
จากผู้อื่นยังคงปฏิบัตงานอย่างที่ตนเองต้องการหรือเช้าใจ

ดังน้ัน ผู้วิจัยฐานะที,ปฏิบัติงานสำนักงานเลขานุการกรม ซึ่งมีบทบาทหน้าที่พิจารณากลั้นกรองหนังสือ 
ผู้บริหารระดับสูง จึงสนใจที่จะศึกษารูปแบบที่เหมาะสมของการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ เนื่องจาก 
พบบีญหาในการเขียนหนังสือราชการทั้งหนังสือภายในและภายนอก เพื่อนำผลจากการศึกษาที่เหมาะสมมา 
พ ัฒ น าการเข ียน ห น ังส ือราชการท ี่ถ ูกต ้องตามระเบ ียบ และห ล ักภาษาไท ยอ ัน เป ็นการส ร ้างมาตรฐาน  
และมีประสิทธิภาพให้เกิดกับการส่ือสารในหนังสือราชการต่อไป

วัตถุประสงค์ เพื่อให้ใต้รูปแบบหรือวิธีการที่เหมาะสมมาประยุกต์ไซ้ในพัฒนาทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
และเพื่อพัฒนาองค์กรในระดับหน่วยงานของกรมอนามัยต่อไป



- ๑๒ -

๓. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข (ให้แสดงเน้ือหา สาระสำคัญ 
แนวคัดทฤษฎีท่ีเก่ียวข้อง ขั้นตอนการดำเนินการ (Flow Chart)

บทวิเคราะห์
ปีจจุบันกรมอนามัยมีหน่วยงานในสังกัด ๔๑ หน่วยงานฺ ประกอบด้วย หน่วยงานตามกฎกระท.รวง 

แบ่งส่วนราชการกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๔๔๒ จำนวน ๒๖ หน่วยงาน และหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น 
ภายใน จำนวน ๑๔ หน่วยงาน ซี่งทุกหน่วยงานปฏิบัติงานสารบรรณของกรมอนามัย โดยปฏิบัติตามนโยบายของ 
กระทรวงสาธารณสุข กำหนดให้หนังสือราชการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ถูกต้องตามระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาบสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ และที่แกั1ฃเพิ่มเติมกำหนดการเขียนหนังสือราชการถูกต้อง 
การใช้ภาษาในหนังสือราชการให้ถูกแบบมาตรฐานสำหรับใข้ในการเขียนหนังสือราชการให้เป็นระเบียบเดียวกันฺ 
ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน•พ.ศ. ๒๔๔๔ ตามประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ระเบียบการใช้ 
ตัวสะกด ลงวันท่ี ๒๗ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๔๔๖ การดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารสับถูกต้องตามระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความสับของทางราขการ พ.ศ. ๒๔๔๔และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แนวความคิด/แนวทางการดำเนินงาน
ก่ารศึกษาครั้งนี้ศึกษาจากผลของแบบสอบถามเกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ ทิศทางการพัฒนาการเขียน 

หนังสือราชการ โดยผู้ให้ข้อมูลหลักเป็นเจ้าหน้าที่กรมอนามัย ๓ กลุ่มคือ กลุ่มท่ี ๑ กลุ่มผู้รู้(หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ/ 
ฝ่ายธุรการ และหัวหน้ากลุ่ม/หรือเทียบเท่า) กลุ่มท่ี ๒ กลุ่มผู้ปฏิบัติ (ระดับชำนาญการพิเศษ, ระดับชำนาญการ, 
ระดับปฏิบ้ตการ, ระดับอาวุโส, ระดับชำนาญงาน และระดับปฏิบัติงาน) กลุ่มท่ี ๓ กลุ่มผู้เก่ียวข้องท่ัวไป (กลุ่มผู้รับ 
หนังสือราชการ) (เจ้าหน้าที่ธุรการ และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) เครื่องมีอที่ใช้!นการวิจัยคือผู้เข้าอบรมหลักสูตร 
การเขียนหนังสือราซ่การ การจัดอบรมการเขียนหนังสือราชการ และใช้รูปแบบหนังสือราชการฉบับจริง เพ่ือนำผล 
มาเป็นแนวทางการศึกษารูปแบบท่ีเหมาะสมชองการพัฒนาผู้วิจัยกำหนดขอบเขตในการวิจัย ขอบเขตด้านเนื้อหาจากการ 
วิจัยเซิงคุณภาพ (qualitative research) โดยการเก็บข้อมูลจากเอกสาร (docum ent) เก็บรวบรวมข้อมูลจาก 
ภาคสนาม (field study) โดยการสัมภาษณ์ การสังเกตและการสนทนากลุ่ม (focused group) วิเคราะห์ข้อมูล 
คุณภาพเซิงเน้ือหา (content analysis) เพ่ือนำข้อมูลมาวิเคราะห์และเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลด้วยวิธีการนำเสนอแบบ 
โดยมีขั้นตอนการเก็บรวบรวมข้อมูลดำเนินงานดังนื้

๑. วิเคราะห์เครื่องมีอที่ใช้!นการเก็บรวบรวมข้อมูลได้แก่ แบบสัมภาษณ์ แบบสังเกต และแบบบันทึกการ 
สนทนากลุ่ม

๒. การศึกษาการเก็บรวบรวมข้อมูล ได้แก่ การเก็บรวบรวมข้อมูลจากการศึกษาเอกสารประเภทหนังสือ 
ตำรา งานวิจัย อินเตอร์เน็ต และตัวอย่างหนังสือราชการฉบับจริง ด้วยการวิเคราะห์เฉพาะหนังสือราชการภายนอก 
และหนังสือราชการภายใน เป็นหลัก

๓. การรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับรูปแบบ แนวทางที่เหมาะสม และสรุปเป็นข้อเสนอให้หน่วยงาน 
สามารถนำไปใช้ในการพัฒนๅได้



- ๑๓ -

๔. การ่จัดทำรายงานการศึกษา

วิเคราะห์ 
เครื่องมือ

การศึกษาการ 
เก็บข้อมูล

การจัดทำข้อมูลและ 
วิเคราะห์ข้อมูล A

V

สรุปวิเคราะห์ 
เปรียบเทียบ ตามระเบียบ

รูปแบบที่เหมาะสมการ 
พัฒนาการเขียนหนังสือ 

ราซการ

กรอบแนวคิดในการศึกษา

ข้อเสนอ
การกำหนดตัวชี้วัดและเป็าหมายความสำเร็จของของกระบวนการรับ-ส่ง การเสนอหนังสือผู้บริหารระดับสูง 

ในงานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

๔. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ (แสดงผลสำเร็จของงาน รวมถึงการนำผลงานไปใช้ประโยฃนัในการปรับปรุงพัฒนางาน)
๑. หนังสือราชการเสนอผู้บริหารของกรมอนามัย ลดข้อผิดพลาด ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
๒. กรมอนามัยมีการพัฒนาคู่มีอการเขียนหนังสือราขการ
๓. กรมอนามัยมีฐานข้อมูลการศึกษารูปแบบที่เหมาะสมของการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ

๔. ตัวชี้วัดความสำเร็จ (ให้กำหนดเป็นตัวช้ีวัดที่เป็นรูปธรรมและสามารถวัดได้จริง)
ร้อยละความสำเร็จของการเสนอหนังสือราชการถึงผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข งานสารบรรณและ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๔.๐

(ลงซ่ือ) ...2$.
(นางสาวศรภัฐ ชูกะนันทํ)

(ตำแหน่ง) นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ

(วันท่ี) 2/1 256̂
ผู้ขอประเมิน


