
แบบฝกึหดับทที ่11: การพฒันาระบบงานธุรการใหม้ีประสทิธภิาพ 

1. อธบิายความหมายและความสำคญัของการจดัทำ SOP 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. ให้นกัเรยีนวเิคราะหง์านในชวีติจริงของงานธรุการอยา่งนอ้ย 1 เรือ่ง 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. เขยีนขัน้ตอนการจดัทำเอกสารรบัหนงัสอืราชการแบบ SOP 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. ใหอ้ธบิายหลกัการ 5ส. พรอ้มยกตวัอยา่งการประยกุต์ใชใ้นสำนักงาน 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. ให้นกัเรยีนวางแผนพฒันา 1 งานธรุการในโรงเรยีนหรอืสถานพยาบาลของตนเอง 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 


