
กระบวนการปฏิบัติงานบริหารงานสารบรรณ 
 
 

1.  หนังสือรับ 
 

 
หนังสือรับ 

 
 

ลงทะเบียน 

 
 

เกษียนหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เสนอหวั 
หนา้งานธุรการ/หน.กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

เพื่อพิจารณา 

เสนอ 
ผูอ้  านวยการโรงพยาบาล 

เพื่อโปรดทราบ/พิจารณา/สัง่การ 

สัง่การเพื่อด าเนินการ รับเร่ืองคืนเพื่อด าเนินการ 
ตามค าวินิจฉยั/สั่งการ 

กรณีแจง้เวียนหน่วยงานต่าง ๆ (ด่วน) 
 

กรณีแจง้เวียนภายในหน่วยงาน (ปกติ) 
 

ด าเนินการตามหนงัสือสัง่การทนัที 
ด าเนินการแจง้เวียนภายในหน่วยงานตาม 

Flow chart หนงัสือส่ง 
 

จดัเก็บหนงัสือ/เอกสาร
เขา้แฟ้มตามหมวดหมู่ 

จากหน่วยงานภายใน 

จากหน่วยงานภายนอก 

- วิเคราะห์หนงัสือ/เอกสาร (ชั้นความเร็วของหนงัสือ) 
- ลงทะเบียนรับในโปรแกรมทะเบียนหนงัสือรับ-ส่ง 

ด่วนทีสุ่ด ปกต ิ



2. หนังสือส่ง 
 
 
 

ด ำเนินกำรตำมค ำวินจิฉยั 
ของผู้บังคับบัญชำ 

 
 
 

 
ร่ำงหนังสือโต้ตอบ/พิมพ์หนังสือ 
พร้อมส ำเนำเอกสำรแนบ (ถำ้มี) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเป็นหนงัสือถึงหน่วยงานนอก . 
 

กรณีเป็นหนงัสือถึงหน่วยงานภายใน  
 

จดัพิมพห์นงัสือ 3 ฉบบัพร้อมซอง 
-  ฉบบัจริง (ส่งหน่วยงาน) 
-  คู่ฉบบั (จดัเก็บท่ีหน่วยงาน) 
-  ส าเนา (ส่งงานสารบรรณกลาง) 

จดัพิมพห์นงัสือ 2 ฉบบั 

-  ฉบบัจริง (ส่งหน่วยงาน) 
-  คู่ฉบบั (จดัเก็บท่ีหน่วยงาน) 

เสนอ 
เพื่อด าเนินการเพ่ือพิจารณา/ลงนาม 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา 
เพื่อพิจารณา/ลงนาม 

ออกเลขส่งท่ีงานธุรการ 
ท่ี ลป 0032.30.../................. 

ออกเลขส่งท่ีงานธุรการ 
ท่ี ลป 0032.30.../................. 

 

ฝากส่ง 
- ทางไปรษณีย ์

หน่วยงานท่ีรับเซ็นช่ือรับในทะเบียน
หนงัสือส่ง 

 
จดัเก็บคู่ฉบบัและเอกสารตน้เร่ือง 
ท่ีแฟ้มเอกสารตามหมวดหมู่ 

ผูอ้  านวยการ 

รักษาราชการ
แทนฯ 



ขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสอืราชการ 
งำนรับ-ส่ง หนังสือรำชกำรของกลุ่มงำนกำรจัดกำร งำนธุรกำร แบ่งออกเป็น 2 ประเภท  ดังนี้ 
 ก. หนังสือรับจากภายนอก  

หน่วยงานภายนอก  งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หน.กลุ่มงานการจัดการ ผอก. รักษาการฯ งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่งไปยังกลุม่งำนต่ำง ๆ 
ภำยในรพ. 
 
จนท. ทุกคนใน รพ. 
 

                  1 
           ลงทะเบียนรับ 
                  
 
 
 

                        6 
       กำรแจกแจงเส้นทำงเดิน 
          ของหนังสือรำชกำร 

               
(กรณีเร่งด่วน .) 

 
9 

         บันทึกค ำสั่งกำร  
                    
 
 
 
 

11 
             หนังสือเวียน 
      เพื่อทรำบและถือปฏิบัต ิ
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
         
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                2  
           Database 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 

   หมายเหตุ    ด ำเนินกำรด้วยคอมพิวเตอร์  
        ด ำเนินกำรด้วยเจำ้หน้ำท่ี  หัวหน้ำกลุ่มและผู้บริหำร 

หนังสือส่งมำจำก
ภำยนอก 

3 
จัดแฟ้มเสนอ ผอ. 

4 
   -  ตรวจสอบ 
   -  กลั่นกรองเบื้องต้น 
   -  น ำเสนอ  

5 
-  พิจำรณำ 
-  ลงนำม 
- น ำเสนอผู้บรหิำรฯ 

7 
-  พิจำรณำสั่ง
กำร 
  

8 
-  พิจำรณำสั่ง
กำร 
  

 

10 
ส่งหนังสือรำชกำร 

ออก 

(กรณีน ำเสนอทั่วไป)            



  
 ข.  รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน  
    เป็นงำนที่กลุ่มงำนต่ำง ๆ ด ำเนินกำรเสร็จแล้ว และน ำเสนอผู้บริหำร  พิจำรณำ  อนุมัติ และลงนำม  เพื่อส่งออกไปภำยนอก 

หน่วยงานภายนอก  งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หน.กลุ่มงานการจัดการ ผอก. รักษาการฯ งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  ส ำนัก/กอง ภำยใน สธ.. 
-  หน่วยงำนภำยนอก สธ. 
-  บริษัทผู้ประกอบกำร 
-  บุคคลภำยนอก สธ.   

                   1 
             รับหนังสือ 
                  
 
 
 

                        6 
       กำรแจกแจงเส้นทำงเดิน 
          ของหนังสือรำชกำร 

               
 

 
9 

          บันทึกกำรลงนำม  
                    
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                    

 
 
 
 
 
 
 
         
                                                                                                                                                                  
หรือ 

 
 
 
 
 
 
 
 

                2  
           Database 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 

       

   หมายเหตุ    ด ำเนินกำรด้วยคอมพิวเตอร์  
   ด ำเนินกำรด้วยเจำ้หน้ำท่ี  หัวหน้ำกลุ่มและผู้บริหำร 
 

หนงัสือเสนอมาจาก 

กลุ่มงานภายในรพ. 

3 
ออกเลขท่ีหนังสือส่งออก 

จัดแฟ้มเสนอ  

4 
-  ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
    ของหนังสือรำชกำร 
    

5 
-  พิจำรณำลงนำม 
-  น ำเสนอผู้บริหำรฯ 

7 
-  พจิำรณำลงนำม 
  

8 
-  พิจำรณำลงนำม 
  

 

10 
ส่งหนังสือออกนอก 

ทำงไปรษณีย/์คืนกลุ่มงำน 
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มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ : Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร : ...............................  เรื่อง : งานเลขานุการ      หน้ำ 1/ 

วันที่เริ่มใช้ : .............................................................................   

      
1.  วัตถุประสงค์ 
  
  
  
  
  
 2.  แผนผังแสดงขั้นตอน 

1. ป้องกันควำมผิดพลำด ท ำกำรนัดหมำย และจดัตำรำงกำรนัดหมำยให้ผู้บังคับบัญชำ เตือนกำรนัดหมำยให้ผู้บังคับบญัชำทรำบถึงก ำหนด 
    กำรนัดหมำยล่วงหน้ำ ติดต่อสอบถำมงำนทำงโทรศัพท์ หรือทำงอินเตอร์เนต็  
2. บันทึกงำนจำกผู้บังคับบัญชำโดยใช้ชวเลข แล้วน ำมำจัดพมิพ์ ร่ำงจดหมำยโตต้อบท้ังภำษำไทย และภำษำต่ำงประเทศท่ีองค์กรใช้เป็นประจ ำ  
    ดูแลรับผดิชอบ จัดแฟ้มเอกสำร จัดกำรประชุม เตรียมเอกสำรในกำรประชุมของผู้บังคับบญัชำ กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม จัดกำรและดูแล 
    เอกสำรทีเ่ป็นส่วนตัวและทีส่ ำคัญแก่ผู้บังคับบญัชำ เจรจำโตต้อบ และกำรนดัหมำยธุรกิจ ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำท่ีในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับงำน 
    ของผู้บังคับบัญชำ ต้องมีควำมเข้ำใจถึงธรรมชำต ิและภำระหนำ้ที่ของทั้งผู้บังคับบัญชำ และองค์กรที่ตนปฏิบตัิอยู่และรู้จักกำรแก้ไขปัญหำ 
    ข้อขัดแย้งเมื่อปฏิบตัิงำนจนไดร้ับควำมวำงไว้ใจของผู้บังคับบญัชำแล้ว อำจไดร้ับมอบหมำยให้ท ำงำนแทนได้ในบำงกรณ ี  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน  (Flowchart)  ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 

  
  

  

เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร 

 
  - รับค ำสั่งจำกผู้บังคับบญัชำ ในรูปแบบต่ำงๆ ทั้งรับค ำสั่ง 
    โดยตรง จำกบันทึกสั่งงำน จำกโทรศัพท์ โทรสำร 
 

 
2 นำที 

 
 



 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร 

 

- กำรกลั่นกรองตรวจสอบเอกสำรต่ำงๆ   ก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
 กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร กำรจัดเตรียมสุนทรพจน์หรือค ำกล่ำวต่ำง ๆ  
กำรจัดเก็บและรักษำเอกสำรรำชกำร กำรดูแลควำมเรียบร้อย 
สถำนที่ท ำงำนของผู้บังคับบัญชำ 

 

2 นำที 

เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร 

 - อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้บังคับบญัชำ ในกำรด ำเนินภำรกิจด้ำนต่ำงๆ  
   อำทิ กำรติดต่อทำงโทรศัพท์ กำรก ำหนดนดัหมำย กำรประชุม  
   กำรประสำนงำนด้ำนข้อมูลกับบุคคลทั้งภำยในและภำยนอก  
   กำรติดตำมงำนกำรเตรียมกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 - กำรต้อนรับ อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำตดิต่อประสำนงำน   
   กำรตอบค ำถำมและกำรให้ข้อมลูต่ำงๆ 
- งำนพิเศษอื่นๆ กำรปฏิบัติหน้ำทีอ่ื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

5 นำที 

 

 

 

  
สิ้นสุด 

กลั่นกรอง 


