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ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไข
ครั้งที่ 

วันที่ประกาศใช้ รายละเอียด ผู้จัดท า ผู้ทบทวน 

01 23 เมษายน 2555 ประกาศใช้เอกสารคุณภาพ 
ตามมาตรฐาน ISO 9001:2008 

นายสุรินทร์  บุญจูง 
 

นางไฉไล  บุญญฤทธิ์ 
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1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวเดียวกันและถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 
 

2. ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบัติน ี้ครอบคลุมหนังสือทุกชนิดที่รับเข้ามา-ส่งออกในระบบงานธุรการ ฝ่ายบริหารงาน 

ทั่วไป โรงพยาบาลจิตเวชนครราชสีมาราชนครินทร์  
 

3. นิยามศัพท์  
- งานธุรการ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการรับ-ส่งเอกสารของทางราชการ 
- เจ้าหน้าที่งานธุรการ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ 
- หน่วยงานภายนอก หมายถึง สถานที่ราชการหรือเอกชนภายนอก 
- หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
- หนังสือภายนอก หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานภายนอกรวมทั้งไปรษณีย์ ส่งถึงผู้อำนวยการ 
- หนังสือด่วนที่สุด หมายถึง หนังสือราชการที่มีเนื้อหาเร่งด่วนให้ดำเนินการภายใน 1-3 วัน 
- หนังสือลับ หมายถึง หนังสือประทับตรา “ลับ” หัวและท้ายซองจดหมาย  
- หนังสือด่วน หมายถึง หนังสืออ่ืนๆ นอกเหนือจาก หนังสือ ด่วนที่สุด และหนังสือลับ 
- นายทะเบียนหนังสือลับ หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำเนินการหนังสือลับ ตามคำสั่ง

โรงพยาบาลฯ 
- หนังสือส่งออก หมายถึง หนังสือที่ ฝ่าย/กลุ่มงานต่างๆ จัดทำเพ่ือส่งออกภายนอก 
- ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ์ กรมสุขภาพจิต หมายถึง โปรแกรมแบบ Web-Base 

Application ทำงานผ ่าน Browser ของ Microsoft internet Explorer ของเคร ือข ่าย 
Intranet ของกรมสุขภาพจิต  เป็นระบบงานคอมพิวเตอร์ที่ออกแบบและพัฒนาขึ้นเพ่ือเสริม
การปฏิบัติงานสารบรรณและงานควบคุมหนังสือรับและหนังสือส่งของทั้งกรมสุขภาพจิต 
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4. ความรับผิดชอบ 
งานธุรการ มีหน้าที่ลงรับหนังสือภายนอกก่อนนำเสนอผู้มีอำนาจสั่งการและลงเลขที่หนังสือออก 
1. ลงรับหนังสือภายนอกทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
2. คัดแยกหนังสือตามความสำคัญและเกษียนหนังสือราชการ  
3. ส่งหนังสือต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
4. ลงทะเบียนหนังสือส่งออก ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
5. ส่งหนังสือทางไปรษณีย์  

 
 
 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติ  
5.1 การรับหนังสือภายนอก 
5.1.1 รับหนังสือราชการจากบุคคลภายนอก  รับจากไปรษณีย์ โทรสาร E-mail และจากระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
5.1.2  จัดลำดับความสำคัญของเอกสาร โดยแยกความสำคัญของเอกสารเป็น 3 ประเภท คือ  

หนังสือด่วนที่สุด/หนังสือลับ/หนังสือทั่วไป  
- กรณีหนังสือด่วนที่สุดจัดใส่ในแฟ้มด่วนที่สุดและดำเนินการข้อ 5.1.4-5.1.18 ทันที  

ให้แล้วเสร็จภายใน ๑ ชั่วโมง  
- กรณีหนังสือลับดำเนินการโดย นายทะเบียนหนังสือลับ ทำการลงทะเบียนรับหนังสือลับ

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในทะเบียนรับหนังสือลับ (XGM-02) ดำเนินการตาม
คู่มือการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (XGM-05) ตีตรายางหน้าซองเพื่อให้ผู้บริหาร
สั่งการและลงนาม ดำเนินการข้อ 5.1.7-5.1.8 

5.1.3 หนังสือทั่วไปใส่อีกแฟ้มธรรมดา แล้วดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
5.1.4 ประทับตราเพื่อลงเลขที่รับด้านบนขวามือ  ในหนังสือที่รับจากภายนอกประทับตราเพื่อ

เกษียนที่ด้านล่างซ้ายมือ 
5.1.5 ลงทะเบียนรับ หนังสือภายนอก ทั่วไปและด่วนที่สุด ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตาม

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(XGM-05) ทะเบียนหนังสือรับ (FGM-01) 
5.1.6 หัวหน้างานธุรการ เกษียนหนังสือ ตามคู่มือการเกษียนหนังสือราชการ (SGM-01)  
5.1.7 เสนอแฟ้ม ที่สำนักงานผู้อำนวยการ  
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5.1.8 รับแฟ้มจากสำนักงานผู้อำนวยการ ลงนามแล้ว คัดแยกหนังสือและส่งให้หน่วยที่เกี่ยวข้อง
โดยเซ็นรับในทะเบียนหนังสือรับ (FGM-01) /ทะเบียนหนังสือลับ (PGM-02) เก็บเป ็น
หลักฐานต่อไป  

  5.2 การส่งหนังสือออกจากโรงพยาบาล 
5.2.1 เจ้าหน้าที่ธุรการรับแฟ้มเสนอหนังสือส่งออกภายนอกจากสำนักงานผู้อำนวยการ  
5.2.2 ออกเลขที่หนังสือส่งออกภายนอก ในทะเบียนเลขที่หนังสือส่ง ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ตามคู่มือฯ (XGM-05) เรียงตามลำดับจนครบทุกเรื่อง ทะเบียนหนังสือส่ง (XGM-03)  
5.2.3 แจ้งฝ่าย/กลุ่มงานรับเรื่องคืน  
 กรณีต้องการให้ฝ่ายบริหารฯ ส่งหนังสือทางไปรษณีย์ ดำเนินการดังนี้  
  - จัดจุดเอกสารให้ครบถ้วนตามหนังสือระบุ 
  - จัดทำซอง/กล่อง เอกสารพร้อมจ่าหน้าซอง ถึงผู้รับให้จัดเจน  
 - ส่งที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ก่อนเวลา 14.30 น. 
5.2.4 เจ้าหน้าที่ธุรการรับซอง ลงรายละเอียดหนังสือส่งออก ในใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ (XGM-04) 

เพ่ือจัดส่ง ที่ทำการไปรษณีย์ และเก็บสำเนา (XGM-04) ไว้เป็นหลักฐาน 
5.2.5 สรุปยอดค่าใช้จ่ายในการส่งไปรษณีย์รายเดือน ส่งให้กับฝ่ายการเงินและพัสดุ (FGM-25) 

  
5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6.1 MQO-01  คู่มือคุณภาพ 
6.2 XGM-05  คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
6.3 SGM-01   คู่มือการเกษียนหนังสือราชการ 
6.4 XGM-01  แบบทะเบียนหนังสือรับ 
6.5 XGM-02  แบบทะเบียนรับ หนังสือลับ 
6.6 XGM-03  แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
6.7 XGM-04  ใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยชำระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน  
6.8 FGM-25  สรุปส่งไปรษณีย์ประจำเดือน 

 

6. การควบคุมบันทึกคุณภาพ 
 
ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา ผู้เข้าถึงเอกสาร 
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-XGM-0 1 แ บ บ ท ะ เบ ีย น
หนังสือรับ  
 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เจ ้าหน ้าท ี่งาน
ธุรการ 

เรียงตามวันท่ี 2 ปี หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ 
หัวหน ้างาน,  ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิ
หน ้าท ี่แทน เจ ้าหน ้าท ี่
งานธุรการ 

- XGM-02แบบทะเบ ียนร ับ 
หนังสือลับ 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เจ ้าหน ้าท ี่งาน
ธุรการ 

เรียงตามวันท่ี 2 ปี หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ 
หัวหน ้างาน,  ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิ
หน ้าท ี่แทน เจ ้าหน ้าท ี่
งานธุรการ 

- XGM-03แ บ บ ท ะ เบ ีย น
หนังสือส่ง  

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เจ ้าหน ้าท ี่งาน
ธุรการ 

เรียงตามวันที 2 ปี หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ 
หัวหน ้างาน,  ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิ
หน ้าท ี่แทน เจ ้าหน ้าท ี่
งานธุรการ 

- XGM-04ใบนำส่งสิ่งของทาง
ไปรษณีย์โดยชำระค่าฝากส่ง
เป็นรายเดือน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เจ ้าหน ้าท ี่งาน
ธุรการ 

เรียงตามวันท่ี 1 ปี หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ 
หัวหน ้างาน,  ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิ
หน ้าท ี่แทน เจ ้าหน ้าท ี่
งานธุรการ 

8. เอกสารแนบท้าย 
8.1 Flow Chart  การควบคุมหนังสือเข้าจากภายนอก 
8.2 Flow Chart  การควบคุมหนังสือส่งออก 
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ขั้นตอนการควบคุมหนังสือเข้าจากภายนอก 
 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัติ   ผู้เกี่ยวข้อง   เอกสารที่ใช ้
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกษียนหนงัสือ 

ลงทะเบียนรับ 

เจา้หนา้ท่ีงานธุรการ หน่วยงานภายนอก/เอกชน 

ส านกังาน ผอ. 
ผอ./ ผูรั้บมอบอ านาจ 

เจา้หนา้ท่ีงานธุรการ 

เจา้หนา้ท่ีงานธุรการ 
นายทะเบียนลบั 

เจา้หนา้ท่ีงานธุรการ 

เจา้หนา้ท่ีงานธุรการ ฝ่าย/กลุ่มงานต่างๆ 

- XGM-01 
- XGM-02 
- ฝ่าย/กลุ่มงานต่างๆ 
-  

รับหนงัสือ 
 

ส่งผูเ้ก่ียวขอ้งเซนตรั์บ 
 

- XGM – 05 
- คู่มือสารบรรณอิเลก็ฯ 

- SGM-01 
- คู่มือเกษียนหนงัสือฯ 

เสนอ ส านกัผูอ้  านวยการ 

ลงทะเบียนหนงัสือลบั 

- XGM – 05 
- คู่มือสารบรรณอิเลก็ฯ 
 

-  

หนงัสือ ลบัหรือไม่ 

- SGM-01 
- คู่มือเกษียนหนงัสือฯ 

หวัหนา้งานธุรการ 

แยกประเภทหนงัสือ 
(ดว่นท่ีสดุ/ทั่วไป/ลบั) 

รับแฟ้ม 

เจา้หนา้ท่ีงานธุรการ 

ลบั 

ไมล่บั 
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หน้าที่    7      ของ   6 
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ขั้นตอนการควบคุมหนังสือส่งออก 
    ผู้รับผิดชอบ    ขั้นตอนการปฏิบัติ   ผู้เกี่ยวข้อง  เอกสารที่ใช ้

 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

YES 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

 -XGM-05 

หน่วยงาน จดัชุดหนงัสือ 

สรุปคา่สง่ไปรษณียท์กุสิน้เดือน 
สง่ฝ่ายการเงินฯ 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ  

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

XGM - 04 

ฝ่าย/กลุ่มงานต่างๆ  

XGM - 04 

ออกเลขท่ีหนงัสือส่งออก 

ส่งหน่วยงานเจา้ของเร่ือง  

เจา้หนา้ท่ีธุรการ  

เจา้หนา้ท่ีธุรการ 

ส านกังานผูอ้  านวยการ 

เจา้หนา้ท่ีธุรการ  

ฝ่าย/กลุ่มงานต่างๆ  ตอ้งการสง่ไปรษณีย ์

หรอืไม ่

จ่าหนา้ซอง 

ธุรการลงรายละเอียดใบน าส่งฯ 

ฝ่าย/กลุ่มงานน าส่ง 

ส่งไปรษณีย/์เก็บส าเนาใบน าส่ง 
 

รับแฟ้มหนงัสือส่งออก(ลงนามแลว้) 
 

FGM-25 

สง่ 

ไมส่ง่ 
XGM - 03 


