
การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดี
Shine to Share 
แนวทางการปฏิบัติที่ดีของแต่ละหน่วยงานจากการตรวจประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ตามคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566



Shine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดีShine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดี
แนวทางการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์แนวทางการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์

ตสน.อก.

กพบ.

กก.

ตัวอย่างการจัดแบ่งส่วนบอร์ดประชาสัมพันธ์
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Shine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดีShine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดี
แนวทางการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์แนวทางการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์

กบค. สอจ.นนทบุรี

กตร.

ตสน.อก. กยผ.

ตัวอย่างการจัดแผนผังโครงสร้างหน่วยงาน และข่าวประชาสัมพันธ์

สอจ.นครนายก
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Shine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดีShine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดี
แนวทางการจัดเก็บเอกสารแนวทางการจัดเก็บเอกสาร

ตัวอย่างการจัดตู้เอกสาร ตสน.อก.

ทะเบียนคุมประจำตู้เอกสาร
ผู้รับผิดชอบ
ประจำตู้เอกสาร

รหัสแฟ้ม
ชื่อแฟ้ม
หมวดหมู่
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Shine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดีShine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดี
แนวทางการจัดเก็บเอกสารแนวทางการจัดเก็บเอกสาร

ตัวอย่างการจัดตู้เอกสาร กตร.

QR Code
แสดงเอกสาร
ภายในแฟ้ม

แนวทางการจัดเก็บเเอกสาร

การจัดตู้เเอกสาร
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Shine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดีShine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดี
แนวทางการจัดเก็บเอกสารแนวทางการจัดเก็บเอกสาร

ตัวอย่างการจัดตู้เอกสาร 

กบค. กยผ.
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ศปท.อก.



Shine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดีShine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดี
แนวทางการจัดเก็บเอกสารแนวทางการจัดเก็บเอกสาร

ตัวอย่างการจัดทำทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร

กบค.
ประกอบด้วย

เลขที่ตู้เอกสาร
หมวดหมู่
ผู้รับผิดชอบ
ชั้นวางแฟ้ม
รหัสแฟ้ม
ชื่อแฟ้ม

สอจ.นครนายก
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Shine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดีShine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดี
แนวทางการจัดเก็บรักษาคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)แนวทางการจัดเก็บรักษาคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)

ตัวอย่างหน้าปกแฟ้ม SOP ประกอบด้วย
ชื่อแฟ้ม SOP / ชื่อ SOP 
ผู้รับผิดชอบประจำแฟ้ม SOP

กตร.

ศปท.อก. กพบ.
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Shine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดีShine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดี
แนวทางการจัดเก็บรักษาคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)แนวทางการจัดเก็บรักษาคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)

ประกอบด้วย
SOP สำเนาชุดที่ 1
ดัชนีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตัวอย่างการปฏิบัติงาน
เอกสารภาคผนวก 4

      - SOP ที่เกี่ยวข้อง
      - ข้อมูลกฎหมาย กฎระเบียบ
      - แบบฟอร์ม

ตัวอย่างการจัดแฟ้ม SOP สอจ.นนทบุรี

ดัชนีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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Shine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดีShine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดี
แนวทางการจัดทำแผนการสอนงานแนวทางการจัดทำแผนการสอนงาน

ตัวอย่างการจัดทำแผนการสอนงาน กบค.

แผนการเรียนรู้ตาม SOP 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 แบบบันทึกและประเมินผลการเรียนรู้ตาม SOP
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Shine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดีShine to Share การแบ่งปันแนวปฏิบัติที่ดี
แนวทางการจัดทำแผนการสอนงานแนวทางการจัดทำแผนการสอนงาน

ตัวอย่างการจัดทำแผนการสอนงาน

สอจ.นนทบุรี ศปท.อก.
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