
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การ รับ - ส่งหนังสือราชการ 

นางวีราภรณ์ ทับยาง 
โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกยีรติ  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 



ค ำน ำ 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การรับ-ส่งหนังสือราชการ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน
หมวดธุรการของงานเวชสารสนเทศ โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ให้มีการปฏิบัติงานเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน รวมทั้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติได้ดี
ยิ่งขึ้นไป  
 ผู้จัดท าขอขอบพระคุณหัวหน้างาน      บุคลากรหน่วยงานเวชสารสนเทศ ที่ให้ความช่วยเหลือและ
แลกเปลี่ยนแนวทางในการปฏิบัติงานจนท าให้คู่มือปฏิบัติงานนี้ส าเร็จ   และหวังเป็นอย่ายิ่งว่าขั้นตอน          
รายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป 
ได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป   และหากมีข้อคิดเห็น   ข้อเสนอแนะ  
ใด ๆ อันจะเป็นประโยชน์และเหมาะสมต่อการปฏิบัติงานของหมวดธุรการ งานเวชสารสนเทศ ยินดีรับไว้
พิจารณา   กรุณาแจ้งได้ที่หมวดธุรการ  งานเวชสารสนเทศ   โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ     โทร        
02-9269844  จักขอบพระคุณย่ิง 
 
 
 
        นางวีราภรณ์  ทับยาง 
              เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
           มีนาคม  2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

เรื่อง                           หน้ำ 

ค ำน ำ 

สำรบัญ 

สำรบัญตำรำง 

สำรบัญภำพ 
 

บทที ่ 1   บทน ำ            1 
 1.1  ความเป็นมา         1 

 1.2  วัตถุประสงค์         1 
 1.3  ขอบเขต          1 
 1.4  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        2 
 1.5  ค าจ ากัดความ         2 

บทที่  2   โครงสร้ำง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนและต ำแหน่งงำน    3 
 2.1 โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ      

2.1.1  โครงสร้างการบริหารงานโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ   3 
2.1.2  โครงสร้างหน่วยงานของโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ   4 
2.1.3  วิสัยทัศน์         5 
2.1.4  พันธกิจ         5   
2.1.5  อัตลักษณ์คุณธรรม        5 
2.1.6  ประเด็นยุทธศาสตร์        5 
2.1.7  ค่านิยมองค์กร         6 

 2.2 ฝ่ายสนับสนุนบริการ         

      2.2.1  โครงสร้างฝ่ายสนับสนุนบริการ       7 

      2.2.2  พันธกิจ         7 

 2.3 งานเวชสารสนเทศ         

  2.3.1  โครงสร้างงานเวชสารสนเทศ       8   
  2.3.2  ภาระหน้าที่ของงานเวชสารสนเทศ      9 

2.3.3  ภาระหน้าที่ของหมวดธุรการ       9 

2.4 ภาระงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
     2.4.1  ภาระงานหลัก         10
     2.4.2  ภาระงานรอง         11 

 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ  (ต่อ) 
 

เรื่อง                            หน้ำ 

       2.4.3  ภาระงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย      11 

     2.4.4  มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง       11 

     2.4.5  มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน      13 

       2.4.6  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการก ากับดูแลให้งานส าเร็จ   15 

 2.5 กรรมการที่เกี่ยวข้อง         16 

บทที ่ 3   หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไขต่ำง ๆ ของกำรปฏิบัติงำน   17 
 3.1  สาระส าคัญตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ            17 

       ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526,    17 
       (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ,(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

3.2  หลักเกณฑ์วิธีการเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน      21 
 3.3  แผนกิจกรรมการปฏิบัติงาน การรับ-ส่งหนังสือราชการ     25 

    3.4  ข้อควรระมัดระวังและสิ่งที่ต้องค านึงถึงในการปฏิบัติงาน     25 

บทที ่ 4   ขั้นตอนและเทคนิค         27 
 4.1  ผังกระบวนงาน การรับหนังสือราชการ       28 
 4.2  ขั้นตอนและเทคนิคกการรับหนังสือราชการ      29 
 4.3  ผังกระบวนงาน การส่งออกหนังสือราชการภายในโรงพยาบาล    46
 4.4  ขั้นตอนและเทคนิคกการส่งออกหนังสือราชการในโรงพยาบาล    47 
 4.5  ผังกระบวนงาน การส่งออกหนังสือราชการภายนอกโรงพยาบาล    54  
 4.3  ขั้นตอนและเทคนิคการส่งออกหนังสือราชการภายนอกโรงพยาบาล   55 
 4.4  ขั้นตอนและเทคนิคการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม      57 
 4.5  ขั้นตอนและเทคนิคการท าลายเอกสาร       57 
 
บทที ่ 5   ปัญหำ แนวทำงกำรแก้ไขและกำรพัฒนำงำน      58 
 5.1  ปัญหา แนวทางการแก้ไข        58 
 5.2  การพัฒนา          59 
 5.2  ข้อเสนอแนะ         60 

บรรณำนุกรม           61
ภำคผนวก                     62 
ประวัติผู้เขียน           63 

 
 
 
 
 



สำรบัญตำรำง 

 

ตำรำงที ่                      หน้ำ 

1 แสดงมาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน      13 
2 แสดงวิธิการปฏิบัติงาน การรับ-ส่งหนังสือราชการ      21 
3 แสดงแผนกิจกรรมการด าเนินการ        25 
4 แสดงผังกระบวนงาน การรับหนังสือราชการ      28 
5 แสดงผังกระบวนงาน การส่งออกหนังสือราชการภายในโรงพยาบาล    46 
6 แสดงสัญลักษณ์เมนูค าสั่งและวิธีการปฏิบัติงานในระบบสร้างงานใหม่    52 
7 แสดงผังกระบวนงาน การส่งออกหนังสือราชการภายนอกโรงพยาบาล    54 
8 แสดงปัญหา แนวทางการแก้ไข        58 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญภำพ 
 

 
ภำพที ่                     หน้ำ 

1 แสดงภาพโครงสร้างการบริหารงานโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ     3 
2 แสดงภาพโครงสร้างหน่วยงานโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ     4 
3 แสดงภาพโครงสร้างฝ่ายสนับสนุนบริการ         7 
4 แสดงภาพโครงสร้างงานเวชสารสนเทศ         8 
5 แสดงภาพสัญลักษณ์และความหมายในผังกระบวนงาน     27 
6 แสดงภาพขั้นตอนการตรวจสอบหนังสือรับจากระบบ e-office ของโรงพยาบาล  29 
7 แสดงภาพขั้นตอนการตรวจสอบหนังสือรับจาก e-mail ของหน่วยงาน    34 
8 แสดงภาพขั้นตอนการตรวจสอบรายชื่อผู้ป่วยในโปรแกรม E-phis    37 
9 แสดงภาพขั้นตอนการส่งหนังสือราชการภายใน ทางระบบ e-office ของโรงพยาบาล  50 



  1 

 

  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำ 
  งานเวชสารสนเทศ   ฝ่ายสนับสนุนบริการ   โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ    มีขอบเขต
การให้บริการด้านระบบการบันทึกเวชระเบียนให้มีความสมบูรณ์ มีการวิเคราะห์การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล
ของผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยใน  มีการประสานงานและด าเนินการกรณีตรวจสอบเวชระเบียนจากหน่วยงานภายนอก 
ประสานงานแพทย์เพ่ือทบทวนการสรุปการวินิจฉัยโรคให้ครบถ้วน ให้บริการเวชระเบียนเพ่ือสนับสนุนการ
เรียนการสอนและงานวิจัยภายในศูนย์สุขศาสตร์ และออกเอกสารเคลมประกันสุขภาพให้กับผู้ป่วย ตลอดจน
การให้บริการขอส าเนาประวัติการรักษาแก่ผู้ป่วย ซึ่งปัจจุบันมีปริมาณเอกสารของส่วนราชการต่าง ๆ ส่งเข้า
มาถึงหน่วยงานมีเพ่ิมขึ้นเป็นจ านวนมากทั้งจากเจ้าหน้าที่น าส่งและจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                          
(e-office) หากไม่มีการบริหารจัดการการรับ-ส่งหนังสือราชการที่ดี ที่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณแล้วจะท าให้เกิดปัญหาต่อการบริหารหน่วยงานเกิดความล่าช้า     การส่งเบิก                   
ค่ารักษาพยาบาลไม่ทันตามก าหนดเวลา หรือการได้รับส าเนาประวัติการรักษาไม่ทันต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการเป็นต้น 
 ผู้จัดท าคู่มือซึ่งด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดหมวดธุรการ งานเวชสารสนเทศ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ-ส่งหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ
การท าลายเอกสาร ได้ตระหนักถึงความส าคัญของการบริหารงานด้านเอกสารอีกทั้งหน่วยงานยังไม่มีคู่มือการ
ปฏิบัติงานจึงได้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือราชการขึ้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานรับ-ส่ง
หนังสือราชการ ถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพได้ดียิ่งขึ้น 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 
      (1) เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือราชการของงานเวชสารสนเทศที่มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
      (2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการของงานเวชสารสนเทศ ถูกต้องตามข้อก าหนด ระเบียบ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณท่ีได้ก าหนดไว้ 
      (3) เพ่ือให้บุคลากรหมุนเวียนในการปฏิบัติงานแทนกันได้ 
      
1.3 ขอบเขต 
     ขอบเขตเนื้อหา 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วย บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบของหน่วยงานและต าแหน่งงาน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เทคนิค ขั้นตอน ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและแนวทางในการพัฒนางาน รวมทั้ง
ภาคผนวก ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการของงานเวชสารสนเทศ ฝ่ายสนับสนุนบริการ 
โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
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  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

 
     ขอบเขตงาน 

 ในคู่มือฉบับนี้กล่าวถึงขั้นตอนการพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ  คัดแยกหนังสือ  การ
รับ - ส่งออกหนังสือราชการทั้งแบบเอกสาร   และรวมถึงการรับ - ส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-office) ภายใน และภายนอกโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ  ให้ถูกต้อง รวดเร็ว ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
 
1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
          (1) ไดคู้่มือการปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือราชการที่มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
          (2) บุคลกรในหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจในข้อก าหนด  หลักเกณฑ์  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณมากยิ่งขึ้น  
 (3) ช่วยลดระยะเวลาในการสอนงานและให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น 
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำม 

(1) งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การ รับ-ส่ง 
การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร 

(2) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(e-office) หมายถึง การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

(3) หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
(4) การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานอื่น ๆ และบุคคลซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือ” 
(5) การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล รองผู้อ านวยการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการฝ่าย  หัวหน้างาน หัวหน้าหมวดงาน 
และผูป้ฏิบัติได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง
เพ่ือน าไปปฏิบัติ 

(6) โรงพยาบาล หมายถึง โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
(7) ผู้อ านวยการ  หมายถึง ผู้อ านวยการโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
(8) หวัหน้างาน  หมายถึง  หัวหน้างานเวชสารสนเทศ 
(9) เจ้าหน้าที่  หมายถึง เจ้าหน้าที่ในโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
(10) หน่วยงานภายใน  หมายถึง หน่วยงานภายในโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
(11) หน่วยงานภายนอก หมายถึง บุคคล หน่วยงานภาครัฐ หน่วยงานภาคเอกชน นอกโรงพยาบาล

ธรรมศาสตร์เฉลิมพรเกียรติ 
(12) อว. หมายถึง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
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บทที่ 2 
โครงสร้ำง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนและต ำแหน่งงำน 

 

 โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ เป็นโรงพยาบาลระดับตติยภูมิชั้นสูงที่มีศักยภาพในการให้
การรักษาได้ครบวงจรทุกสาขาวิชารวมทั้งเป็นที่รับส่งต่อผู้ป่วยจากโรงพยาบาลอ่ืน ๆ ให้บริการทั้งประเภท
ผู้ป่วยนอก ผู้ป่วยใน ผู้ป่วยฉุกเฉิน มีศูนย์ความเป็นเลิศทางคลินิก ให้บริการดูแลรักษาผู้ป่วยเฉพาะทาง และ
เป็นสถาบันการเรียนการสอน การวิจัย มีการฝึกปฏิบัติของนักศึกษาจากคณะแพทยศาสตร์ รวมทั้งนักศึกษา
จากคณะวิทยาศาสตร์สุขภาพอ่ืน  ๆ  ตลอดจนถ่ายทอดความรู้ให้สาขาวิชาและสถาบันต่าง ๆ  ที่มาศึกษาดูงาน   

บทนี้จะกล่าวถึงโครงสร้างองค์กรโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ  วิสัยทัศน์และพันธกิจ ประเด็น
ยุทธศาสตร์ ค่านิยมองค์กร  โครงสร้างของงานเวชสารสนเทศ บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ รวมทั้งกรรมการที่เกี่ยวข้องและหน้าที่ 
2.1 โรงพยำบำลธรรมศำสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 2.1.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงพยำบำลธรรมศำสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผศ.นพ.อภิชาติ  คณิตทรัพย์ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

ผศ.พญ.กริชา  ไม้เรียง 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

ศ.ดร.สุรพล  นิติไกรพจน ์
ประธานกรรมการบริหารโรงพยาบาล 
 

     รศ.นพ.พฤหัส   ต่ออุดม 
ผู้อ ำนวยกำร 

โรงพยำบำลธรรมศำสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

รศ.นพ.จิตตินดัด์  หะวานนท์         
ท่ีปรึกษาผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

ผศ.นพ.วิชัย  ลีละวงศ์เทวญั     
ท่ีปรึกษาผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

พล.ต.ต.สุรเดช  เดน่ธรรม        
ท่ีปรึกษาผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

รศ.เกศินี  วิฑูรชาต ิ
   อธิการบดี มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ 

รศ.พญ.ทิพวรรณ  หรรษคุณาชัย 
รองผู้อ านวยการฝ่ายการคลัง 

ผศ.นพ.ปฐมทรรศน์ พันธุมโกมล 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายการคลัง 

 

ผศ.พญ.จิตรลดา ลิ้มจินดาพร 
รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนาอย่างยั่งยืน 

อ.นพ.นิพนธ์  ดิศกัมพล 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนาอย่างยั่งยืน 

 

ผศ.นพ.อาทิตย์  บุญยรางกูร 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริการสุขภาพ 

อ.พ.ท.ดร.นพ..กฤติณ  ศิลานันท์ 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายบริการสุขภาพ 

ภาพที่ 1 แสดงแผนภาพโครงสร้างการบริหารงานโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

รศ.นพ.ณฐัพล  ธรรมโชต ิ
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากายภาพ 

อ.นพ.จตุพงษ์   จันทรท์อง 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายสารสนเทศ 

 

ศ.นพ.ก้องเกียรติ  กูณฑ์กันทรากร 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

ผศ.นพ.ปรีดิ์  นิมมานนิตย์ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายวางแผนและงบประมาณ 

ผศ.นพ.ยุทธเดช  ทวกีุล 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริการพิเศษ 

รศ.นพ.บุญย่ิง  ศิริบ ารุงวงศ ์
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายโลจิสติกส ์
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 2.1.2 โครงสร้ำงหน่วยงำนของโรงพยำบำลธรรมศำสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

 

 

 

 

ภาพที่ 2 แสดงแผนภาพโครงสร้างหน่วยงานโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ำยบริหำรแผน 
และกำรคลัง 

ฝ่ำยกำรพยำบำล ฝ่ำยเภสชักรรม 

งำนตรวจสอบ 
ภำยใน 

ฝ่ำยสนับสนุน 
บริกำร 

2.งำนประกันสขุภำพ 
3.งำนสังคมสงเครำะห ์
4.งำนโภชนำกำร 
5.งำนจ่ำยกลำง 
6.งำนบริกำรผ้ำ 
7.งำนยำนพำหนะ 
8.งำนจัดส่งกลำง 

ฝ่ำยบริหำร 
โรงพยำบำล 

ฝ่ำยทันตกรรม ฝ่ำยสหเวชศำสตร์ ฝ่ำยกำรแพทย ์

มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

คณะกรรมกำรบรหิำรโรงพยำบำล โรงพยำบำลธรรมศำสตร์เฉลิมพระเกยีรติ 
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2.1.3 วิสัยทัศน์ 

 โรงพยาบาลธรรมศาสตร์ 4.0 มุ่งสู่องค์กรแห่งอนาคตเพ่ือประชาชน ( TUH 4.0 ORGANIZATION OF THE 

FUTURE FOR ALL ) 
 

2.1.4 พันธกิจ 

(1) ให้บริการที่เป็นเลิศด้านการรักษาพยาบาล   การฟ้ืนฟ ู  การป้องกันโรคและการสร้างสุขภาพแก่ 

ประชาชน 

 (2) สนับสนุนและมีส่วนร่วมกับคณะต่าง ๆ ให้เกิดการเรียนการสอนที่มีประสิทธิภาพเพ่ือผลิตบัณฑิตที่
มีคุณภาพสู่สังคม 

 (3) เป็นองค์กรทางวิชาการที่สนับสนุน ชี้น าสังคมและชุมชน 

 (4) สร้างและสนับสนุนงานวิจัยและนวัตกรรมที่ทรงคุณค่า น าสู่การปฏิบัติเพ่ือประชาชน 
 

2.1.5 อัตลักษณ์คุณธรรม 

          ซื่อสัตย์  รับผิดชอบ ใส่ใจบริการ 

 

2.1.6 ประเด็นยุทธศำสตร์ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 : สร้างระบบบริการและการรักษาพยาบาลที่ล้ าสมัย 

  เป้าประสงค์ที่ 1 : มีผลลัพธ์ทางคลินิกท่ีเป็นเลิศ 

  เป้าประสงค์ที่ 2 : พัฒนาระบบบริการที่มีประสิทธิภาพ 

  เป้าประสงค์ที่ 3 : ปรับประสบการณ์การเข้ารับบริการของผู้ป่วยที่เป็นเลิศ 
  

ประเดน็ยุทธศาสตร์ที่ 2 : สร้างระบบบริหารที่มีประสิทธิภาพ 

  เป้าประสงค์ที่ 1 : บริหารจัดการ/โลจิสติกส์สมัยใหม่ 
  เป้าประสงค์ที่ 2 : พัฒนาระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัย 

  เป้าประสงค์ที่ 3 : พัฒนาบุคลากรสู่ความเป็นเลิศ 
 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 :  สร้างระบบพัฒนาคุณภาพเพ่ือความยั่งยืน 
  เป้าประสงค์ที่ 1 : พัฒนาระบบรองรับสนับสนุนการสร้างงานวิจัยและนวัตกรรม 

  เป้าประสงค์ที่ 2 : สร้างระบบสิ่งแวดล้อมเพ่ือความยั่งยืน 

  เป้าประสงค์ที่ 3 : พัฒนาคุณภาพสู่ความเป็นเลิศ 
 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 : มุ่งสู่องค์กรแห่งอนาคต 

  เป้าประสงค์ที่ 1 : องค์กรแห่งการเรียนรู้ 
  เป้าประสงค์ที่ 2 : สร้างระบบการเงินการคลังที่ม่ันคงและมีประสิทธิภาพ 

  เป้าประสงค์ที่ 3 : สนับสนุนการสร้างเครือข่าย 
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2.1.7 ค่ำนิยมองค์กร (Core Values) : Think “TRANSFORM” 
 

  T = Thammasat Spirit  
     : เราจะยึดมั่นในจิตวิญญาณธรรมศาสตร์ “การสร้างสิทธิเสรีภาพและความเท่าเทียมในสังคม” 

 
R = Research and Innovation  

     : เราจะสนับสนุนการสร้างงานวิจัยและนวัตกรรม เพื่อน าองค์กรเปลี่ยนแปลงสู่ความเป็นเลิศ 

 
A = Accreditation  

     : เราจะมุ่งมั่น การรับรองคุณภาพ สู่มาตรฐานความเป็นเลิศ 

 
N = Nature  

     : เราจะพิทักษ์รักษาสิ่งแวดล้อม เพ่ือส่งเสริมการรักษาและร่วมรับผิดชอบต่อสังคม 

 
S = Skills  

     : เราจะหมั่นใฝ่หาความรู้และพัฒนาทักษะการท างาน เพ่ือส่งมอบคุณค่าที่ดีสู่ผู้ป่วย 

 
F = Financial Sustainability  

     : เราจะร่วมสร้างเสถียรภาพด้านการเงินเพ่ือความอยู่รอดขององค์กร 

 
Or = Organization of the Future  

     : เราจะเป็นส่วนหนึ่งของความส าเร็จในการก้าวสู่องค์กรแห่งอนาคต 

 
M = Moral Hospital  

     : เราจะประพฤติตนตามหลักคุณธรรมเพ่ือความสุขในองค์กร 
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2.2 ฝ่ำยสนับสนุนบริกำร 

 

2.2.1 โครงสร้ำงฝ่ำยสนับสนุนบริกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2.2.2 พันธกิจ 

  เป็นศูนย์กลางให้การสนับสนุนบริการโรงพยาบาลระดับมหาวิทยาลัยสมบูรณ์แบบ ที่มีการใช้
ทรัพยากรและเทคโนโลยีอย่างมีประสิทธิภาพ  ทั้งในภาวะปกติ ภาวะฉุกเฉิน และภาวะภัยพิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 

ผศ.นพ.อาทิตย์  บุญยรางกูร 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริการสุขภาพ 

อ.พ.ท.ดร.นพ.กฤติณ  ศิลานันท ์
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายบริการสุขภาพ 

น.ส.จุฬาภรณ์  พรหมมาพันธุ ์
ผู้อ านวยการฝ่ายสนับสนุนบริการ 

รศ.นพ.บุญยิ่ง  ศิริบ ารุงวงศ์ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายโลจิสตกิส์ 

 

รศ.นพ.พฤหัส ต่ออุดม 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 

งานประกันสุขภาพ 
 
 

งานสังคมสงเคราะห์ 
 

 

งานจัดส่งกลาง 
 

 

งานยานพาหนะ 
 

 

งานจ่ายกลาง 
 

 

งานโภชนาการ 
 

 

งานบริการผ้า 
 

 

งานเวชสารสนเทศ 
 

ภาพที่ 3 แสดงแผนภาพโครงสร้างฝ่ายสนับสนุนบริการ 
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2.3 งำนเวชสำรสนเทศ 
    2.3.1 โครงสร้ำงงำนเวชสำรสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

หมวดธุรการ  หมวดรหัสโรค 

 

ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยสนับสนุนบริกำร 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลธรรมศำสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 

 

หัวหน้ำงำนเวชสำรสนเทศ 

 หมวดยืม-คืน  
และส าเนาเวชระเบียน 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำรสุขภำพ 

ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำรสขุภำพ 

 หมวดสแกน  หมวดแฟ้มประวัติ 

ภาพที่ 4  แสดงแผนภาพโครงสร้างงานเวชสารสนเทศ 

*  นำงวีรำภรณ์ ทับยำง  * 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไป ปฏิบตัิกำร  

(ผู้จัดท ำ) 
หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
1.บริหารจดัการด้านธุรการเอกสารส านักงาน 
2.บริหารจดัการระบบบริการใบสัง่การรักษา 
   พยาบาล  
3.ปฏิบัติงานด้านเลขานุการ 

นำงฌัชภัคร  ทองแท่ง 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไป ปฏิบตัิกำร 

หน้ำที่รับผิดชอบ 
1.บริหารจัดการงานบุคคล 
2.บริหารจัดการพัสดุ อุปกรณ์ส านักงาน  
3.ระบบความเสี่ยง IR  
4.บริหารจัดการด้านการเงิน  

นำงประเทือง แยม้ชมสวน 
นำงสำวณชิกำนต ์ บุญแผน 

พนักงำนช่วยงำนบริกำร 
หน้ำที่รับผิดชอบ 
1.รับ-จัดเก็บ-ส่ง ใบสั่งการรักษาพยาบาล 
2.รับ-ส่ง แฟ้ม เอกสารราชการหน่วยงาน 
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2.3.2 ภำระหน้ำที่ของงำนเวชสำรสนเทศ 
มีหน้าที่พัฒนาระบบเวชสารสนเทศ  บันทึกเวชระเบียนและระบบการจัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

ให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์  การวิเคราะห์เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในระบบกลุ่มวินิจฉัยโรคร่วม(DRG’s) โดย
การให้รหัสโรค,รหัสผ่าตัด/หัตถการตามระบบICD10,ICD9-CMของผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยใน การประสานงานและ
ด าเนินการกรณีตรวจสอบความถูกต้องของการให้รหัส(CODING AUDIT)จากกรมบัญชีกลาง  กองทุน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ   กองทุนประกันสังคม/ กองทุนทดแทน    การประสานงานแพทย์เพ่ือทบทวน
การสรุปการวินิจฉัยโรคให้ครบถ้วนรวมทั้งการออกเอกสารใบส าคัญความเห็นแพทย์ให้กับผู้ป่วยตลอดจนการ
บริการข้อมูลการรักษาพยาบาล เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนการวิจัยภายในศูนย์สุขศาสตร์  การให้บริการ
ส าเนาประวัติการรักษาแก่ผู้ป่วยและโรงพยาบาลคู่สัญญา 

 
2.3.3 ภำระหน้ำที่ของหมวดธุรกำร  

(1) บริหารจัดการงานบุคคล  
  (ก) บันทึกเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน  

         (ข) บันทึกการขาดลามาสายทุกประเภทของบุคลากรในหน่วยงาน 

       (ค) สรุปรายงานการขาดลามาสายของบุคลากรส่งงานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
(2) บริหารจัดการด้านพัสดุ  
       (ก) เบิกวัสดุ อุปกรณ์ส านักงานให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

  (ข) แจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์ของส านักงาน 

  (ค) จัดซื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์ของส านักงาน 

  (ง) ตรวจนับรายงานวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ ประจ าเดือน ประจ าปี 
(3) บริหารจัดการด้านการเงิน 

  (ก) จัดท าตารางเวรการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  (ข) จัดท าค่าตอบแทนให้บุคลากรในหน่วยงาน 

  (ค) รวบรวมเสนองบประมาณประจ าปี 
(4) งานด้านเลขานุการ 

  (ก) จัดเตรียมเอกสารการประชุมหน่วยงาน คณะกรรมการบริหารเวชระเบียน 

  (ข) จองห้องประชุม ท าบันทึกแจ้งเวียน 

  (ค) บันทึกการประชุม พิมพ์รายงานการประชุม พร้อมแจ้งเวียน 

  (ง) ติดตามงานตามมติที่ประชุม 

  (จ) บันทึกการจองรถเพ่ือไปประชุมอบรมภายนอกโรงพยาบาล 

(5) บริหารจัดการด้านธุรการ 

 (ก) รับ-ส่งหนังสือราชการของหน่วยงาน 

 (ข) คัดกรอง พิจารณาคัดแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอกเพ่ือ  
                      น าเสนอผูบ้ริหารหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบ 

 (ค) ร่างหนังสือ โต้ตอบหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกโรงพยาบาล 

 (ง) ด าเนินการรวบรวมจัดเก็บ ค้นหา และท าลายเอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา 

 (จ) ที่ท าหน้าที่จัดท าและรวบรวมข้อมูลส่วนกลางของงานเวชสารสนเทศ 
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   (ฉ) เป็นแหล่งข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน ข้อมูลอ้างอิงเพ่ือประกอบการ    
บริหารงานของงานเวชสารสนเทศ 

 (ช) ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการเพ่ือให้ระบบงาน 

เอกสารของหน่วยงานเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 
2.4 ภำระงำนของเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  
    2.4.1 ภำระงำนหลัก ของเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 (1) วางแผนการจัดการงานเอกสารของหน่วยงานทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงานให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่อง 

 (2) วางแผนการควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูล
อ้างอิงประกอบการบริหารของงานเวชสารสนเทศ 

 (3) ด าเนินการคัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือน าเสนอ
ผู้บริหารหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 

 (4) ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงาน
เอกสารของงานเวชสารสนเทศเป็นไปอย่างมีมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 (5) บันทึกรับ – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 

 (6) วางแผนการปฏิบัติงาน รับ-บันทึก-จัดเก็บ-จัดส่ง รับใบสั่งการรักษา (Physician’s Order) ให้ทัน
ต่อการใช้ประกอบการนอนโรงพยาบาลของผู้ป่วย  

(7) ประสานงาน ประชุมร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น งานคัดกรองผู้ป่วยใน หน่วยตรวจ (OPD ที่
ตรวจรักษา) หอผู้ป่วยเมื่อเกิดปัญหากรณีไม่ได้รับเอกสาร หรือเอกสารระบุไม่ชัดเจน  จัดเก็บเอกสารผิดที่ เพ่ือ
ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เกิดความรอบคอบมากขึ้นพร้อมรายงานหัวหน้างาน 
 (8) ด าเนินการร่างหนังสือ โต้ตอบ ทั้งภายในและภายนอกโรงพยาบาล พร้อมจัดท าส าเนาไว้เป็น
หลักฐาน 

 (9) ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เอกสารคุณภาพของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้างาน 

 (10) ด าเนินการจัดเก็บ ค้นหา และท าลายเอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา 

 (11) ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเวชระเบียน การประชุมหน่วยงาน   
  (ก) ติดตามวาระการประชุม วันเดือนปี การประชุมจากประธานและเลขานุการ  
                         คณะกรรมการ 

  (ข) จองห้องประชุมผ่านระบบการจอง online 
  (ค) ท าบันทึกแจ้งเวียนคณะกรรมการและการยืนยันตอบรับการเข้าประชุม 

  (ง) จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์การประชุมให้พร้อมใช้งาน 

  (จ) จดบันทึก พิมพ์รายงานการประชุม เสนอเลขานุการคณะกรรมการ 

  (ฉ) แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ 

  (ช) ติดตามงานตามมติที่ประชุมมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องส่งผลงานตามเวลาที่ก าหนด 
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 (12) บันทึกการจองรถเพ่ือไปประชุมอบรมภายนอกโรงพยาบาล ของบุคลากรงานเวชสารสนเทศผ่าน
ระบบ e-Phis  
 (13) สั่งพิมพ์แบบฟอร์มเสนอขออนุมัติหัวหน้างาน ผู้อ านวยการฝ่ายสนับสนุนบริการลงนาม และจัดส่ง
ให้งานยานพาหนะ  
 (14) ด าเนินการติดตามการยืนยันการขอใช้รถจากงานยานพาหนะและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
ล่วงหน้า 

 (15) ด าเนินการส ารวจความพึงพอใจในระบบริการของหน่วยงาน จัดท ารายงานเสนอหัวหน้างาน 
 (17) ด าเนินการรวบรวมสถิติชั่วโมงการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานของเจ้าหน้าที่งานเวชสารสนเทศ
เสนอรายงานหัวหน้างานและผู้อ านวยการฝ่ายสนับสนุนบริการ 

 (18) ด าเนินการรวบรวมสถิติการปฏิบัติงาน ผลการด าเนินงานจากหมวดงานต่าง ๆ เสนอหัวหน้างาน
และผู้บริหารตามล าดับชั้น 

(19) ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานและส่งเบิกค่าตอบแทนผู้ที่ผ่านตัวชี้วัดและค่าประสบการณ์   และ 
ค่าตอบแทนการอยู่ปฏิบัติงานทบทวนแฟ้มเวชระเบียนและให้รหัสโรค ตามประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลธรรมศาสตร์ฯ พ.ศ.2559 และตามประกาศ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนการอยู่ปฏิบัติงานทบทวนแฟ้มเวชระเบียนและ
ให้รหัสโรคของโรงพยาบาลฯ พ.ศ.2561  จัดท าตารางค่าตอบแทนเสนอหัวหน้างาน และผู้อ านวยการฝ่าย
สนับสนุนบริการลงนามพร้อมด าเนินการจัดส่งงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ไม่เกินวันที่ 5 ของเดือน 
       2.4.2 ภำระงำนรอง 

(1) ด าเนินการด้านบุคคล พัสดุ การเงิน แทนกรณีเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบไม่มาปฏิบัติงาน 

(2) ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องด้านระบบการบันทึกข้อมูลการท าประวัติผู้ป่วย 

(3) ร่วมพัฒนาระบบต่าง ๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

(4) งานอ่ืน ๆ ที่หัวหน้างานมอบหมายให้ปฏิบัติ 
      2.4.3 ภำระงำนอ่ืน ๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 

(1) เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการบริหารเวชระเบียน  
(2) เป็นกรรมการ คณะกรรมการ IT MAN 

 
       2.4.4.มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
 (1) ภำระงำนหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

     ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ (กำรปฏิบัติงำน/กำรวำงแผน/กำรประสำนงำน/กำรบริกำร) 
       ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

(ก) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

  (ข) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ  งานบริหารและแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ สัญญาต่าง ๆ  เป็นต้น 
  (ค) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม และการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
  (ง) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือความ
สะดวกและเกิดความร่วมมือ 
  (จ) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   ด้ำนกำรประสำนงำน 
  (ก) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (ข) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ด้ำนกำรบริกำร 
  (ก) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆเก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ 
  (ข) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 
     คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  (ก) ได้รับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  (ข) ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

(ค) ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 
     ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
  ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด   
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  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

     2.4.5. มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งกับภำระงำน 
          จากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้างต้นเชื่อมโยงไปสู่ภาระงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการ ดังแสดงในตาราง 
 
ตำรำงท่ี 1  มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภำระงำน 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

          1. ด าเนินการคัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและ
หนังสือภายนอก เพ่ือน าเสนอผู้บริหารหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 
หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 

 2. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท า
หนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสารของงานเวชสารสนเทศเป็นไป
อย่างมีมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 3. บันทึกรับ – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้
รับทราบโดยเร็ว 

 4. ด าเนินการร่างหนังสือ โต้ตอบ ทั้ งภายในและภายนอก
โรงพยาบาล พร้อมจัดท าส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 

 5. ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เอกสารคุณภาพของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน 

 6. ด าเนินการจัดเก็บ ค้นหา และท าลายเอกสารที่ครบอายุการเก็บ
รักษา 

 7. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเวชระเบียน การ
ประชุมหน่วยงาน   
             7.1 ติดตามวาระการประชุม วันเดือนปี การประชุมจากประธาน
และเลขานุการคณะกรรมการ 

    7.2 จองห้องประชุมผ่านระบบการจอง online 
                 7.3 ท าบันทึกแจ้งเวียนคณะกรรมการและการยืนยันตอบรับการ
เข้าประชุม 

             7.4 จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์การประชุมให้พร้อมใช้งาน 

    7.5 จดบันทึก พิมพ์รายงานการประชุม เสนอเลขานุการ
คณะกรรมการ 

    7.6 แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ   
 
      
 
 
 
 
 



  14 

 

  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ ภำระงำน 

 
 
 

         7.7 ติดตามงานตามมติที่ประชุมมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องส่งผลงาน
ตามเวลาที่ก าหนด 
     8. บันทึกการจองรถเพ่ือไปประชุมอบรมภายนอกโรงพยาบาล ของ
บุคลากรงานเวชสารสนเทศผ่านระบบ e-Phis  
     9. สั่งพิมพ์แบบฟอร์มเสนอขออนุมัติหัวหน้างาน ผู้อ านวยการฝ่าย
สนับสนุนบริการลงนาม และจัดส่งให้งานยานพาหนะ  
     10. ด าเนินการติดตามการยืนยันการขอใช้รถจากงานยานพาหนะและ
แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบล่วงหน้า 

     11. ด าเนินการส ารวจความพึงพอใจในระบบริการของหน่วยงาน 
จัดท ารายงานเสนอหัวหน้างาน 
     12. ด าเนินการรวบรวมสถิติชั่วโมงการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานของ
เจ้าหน้าที่งานเวชสารสนเทศเสนอรายงานหัวหน้างานและผู้อ านวยการฝ่าย
สนับสนุนบริการ 

     13. ด าเนินการรวบรวมสถิติการปฏิบัติงาน ผลการด าเนินงานจากหมวด
งานต่าง ๆ เสนอหัวหน้างานและผู้บริหารตามล าดับชั้น 
    14. ด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน   และส่งเบิกค่าตอบแทนผู้ที่ผ่าน 
ตัวชี้วัดและค่าประสบการณ์ตามประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องค่าตอบแทนฯ
จัดท าตารางค่าตอบแทนเสนอหัวหน้างาน และผู้อ านวยการฝ่ายสนับสนุน
บริการลงนามพร้อมด าเนินการจัดส่งงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ไม่เกิน
วันที่ 5 ของเดือน 

 
2. ด้านการวางแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

     1. วางแผนการจัดการงานเอกสารของหน่วยงานทั้งจากบุคลากร 
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน
ให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่อง 

     2. วางแผนการควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็น
แหล่งสืบค้นหลักฐาน   และข้อมูลอ้างอิงประกอบการบริหารของงาน    
เวชสารสนเทศ 

      3. วางแผนการปฏิบัติงานการ รับ-บันทึก-จัดเก็บ-จัดส่ง รับใบสั่งการ
รักษา (Physician’s Order)  ให้ทันต่อการใช้ประกอบการนอนโรงพยาบาล
ของผู้ป่วย  
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  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหนง่ ภำระงำน 

3.ด้านการประสานงาน 
 
 
 
 

     ประสานงาน ประชุมร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น งานคัดกรอง
ผู้ป่วยใน หน่วยตรวจ (OPD ที่ตรวจรักษา) หอผู้ป่วย หน่วยงานภายนอก 
เมื่อเกิดปัญหากรณีไม่ได้รับเอกสาร หรือเอกสารระบุไม่ชัดเจน จัดเก็บ
เอกสารผิดที่ ได้รับเอกสารผิดคน เพ่ือน าปัญหาต่าง ๆ มาปรับเปลี่ยนวิธี
ปฏิบัติงานให้เกิดความรอบคอบมากขึ้นพร้อมรายงานหัวหน้างาน 
 

4.ด้านการบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการรับ บันทึก จัดเก็บ จัดส่ง หนังสือราชการ 
ใบสั่งการการรักษาพยาบาลของแพทย์ เอกสารหน่วยงาน ให้กับเจ้าหน้าที่
ในหมวดงานธุรการและผู้เกี่ยวข้องเห็นความส าคัญเพ่ือป้องกันการจัดเก็บ
เอกสารผิดที่ และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิงประกอบการ
บริหารของงานเวชสารสนเทศ 

     ให้บริการแก่บุคคล หน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่มาติดต่องานเวชสารสนเทศ
ให้ได้รับความสะดวกในการติดต่อ 
 

 
 

2.4.6 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรก ำกับดูแลให้งำนส ำเร็จ 
(1) วางแผน ด าเนินการรับหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการ 

ยืนยันการรับหนังสือ  
(2) ด าเนินการบันทึก ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เพ่ือป้องกันหนังสือราชการสูญหายและง่ายต่อ 

การสืบค้น 

(3) ด าเนินการเสนอแฟ้มให้หัวหน้าหน่วยงานเพื่อทราบ และพิจารณาสั่งการให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติงาน 

ได้อย่างถูกต้อง 

(4) ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

(5) ด าเนินการร่างโต้ตอบหนังสือ จัดท าหนังสือ เพ่ือแจ้งผลการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องทราบได้ 
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

(6) ด าเนินการน าเสนอแฟ้มให้ผู้บริหารตามล าดับชั้นสายการบังคับบัญชาเพ่ือลงนามได้อย่างถูกต้อง 

(8) ด าเนินการออกเลขท่ีหนังสือก่อนจัดส่งเพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการและการสืบค้น 

(9) ด าเนินการบันทึกส่งหนังสือราชการเพ่ือป้องกันหนังสือราชการสูญหายและง่ายต่อการติดตาม 

(10) ด าเนินแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ได้รับข่าวสารอย่างรวดเร็วและทันเวลาต่อการปฏิบัติงาน 

(11) วางแผน  ด าเนินการจัดเก็บส าเนาเรื่องเพ่ือการค้นหนังสือราชการต่าง ๆ   ใช้เป็นหลักฐานในการ 

อ้างอิง 

(12)  วางแผน ด าเนินการท าลายเอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษาเพ่ือลดพ้ืนที่การจัดเก็บเอกสาร 
(13)  ด าเนินการส่งหนังสือราชการด้วยวิธีต่าง ๆ เช่น  e-office เพ่ือลดกระดาษและทันสมัย 
(14)  ให้บริการแก่บุคคล หน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่มาติดต่องานเวชสารสนเทศให้ได้รับความสะดวกใน 

การติดต่อ 
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2.5 กรรมกำรที่เกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการบริหารเวชระเบียน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการพัฒนาเวชระเบียนที่เกี่ยวข้องกับ

กระบวนการหลักในการให้บริการผู้ป่วยของโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพ  และมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง โครงสร้างของคณะกรรมการประกอบไปด้วย ผู้อ านวยการ ที่
ปรึกษาผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการฝ่ายบริการสุขภาพ อาจารย์แพทย์แต่ละสาขา พยาบาล ฝ่ายการพยาบาล 
กรรมการงานทันตกรรม งานเวชสารสนเทศ  งานสารสนเทศ สหวิชาชีพอ่ืน ๆ หัวหน้างานเวชสารสนเทศเป็น
กรรมการและเลขานุการ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเป็นผู้ช่วยเลขานุการ ซึ่งคณะกรรมการมีหน้าที่รับผิดชอบ 
ดังนี้ 

(1) ก าหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาระบบบริหารเวชระเบียน 
(2) ก าหนดมาตรฐานแบบบันทึกเวชระเบียนก่อนการน าไปใช้ 
(3) พิจารณาแบบฟอร์มที่เก็บรวบรวมในเวชระเบียน 
(4) หน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไขต่ำง ๆ ของกำรปฏิบัติงำน 

 
3.1 สำระส ำคัญตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ,(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2560 มีสาระส าคัญดังนี้  

ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร เป็นเอกสำรหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
(1) ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
(2) ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
(3) หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
(4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
(5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือรำชกำรมี 6 ประเภท ได้แก่ 
      (1) หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
       (2) หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
      (3) หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับใช้ใน
กรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบ
ที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน และแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง 
       (4) หนังสือสั่งกำร ได้แก่ 
  (ก) ค าสั่ง คือ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
  (ข) ระเบียบ คือ ข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า 
  (ค) ข้อบังคับ คือ ข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดไว้ใช้ 
        (5) หนังสือประชำสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
  (ก) ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
  (ข) แถลงการณ์  เพ่ือท าความเข้าใจ 
  (ค) ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 
       (6) หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้ในรำชกำรมี 4 ชนิดได้แก่ 
  (ก) หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
  (ข) รำยงำนกำรประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
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  ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 
วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

การจัดรายงานการประชุม สามารถกระท าได้หลายแบบ ได้แก่ จดละเอียดทุกค าพูดของผู้เข้า 
ประชุมพร้อมมติ จดค าพูดย่อที่เป็นประเด็นส าคัญพร้อมมติ  หรือจดแต่เหตุผล  พร้อมมติที่ประชุม 
     (ค) บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะดังนี้ 
   (1) ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
   (2) ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
   (3) เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ 
  (ง) หนังสืออื่น เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือบุคคลภายนอก
ที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 
 
 ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำร  หนังสือรำชกำรที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่ำปกติ แบ่งเป็น 3 ประเภท
ได้แก ่

(1) ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
(2) ด่วนมำก  เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
(3) ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

     
  กำรรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานปฏิบัติตามที่ก าหนด
ไว้ดังนี้ 

(1) จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน 
(2) ประทับตราหนังสือ  มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า  ขนาด 2.5  เซนติเมตร  x  5  เซนติเมตร ที่ 

มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอรายละเอียดดังนี้ 
(ก) เลขที่รับ 
(ข) วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
(ค) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 
กำรส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ดังนี้ 
(1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อย 
(2) เจ้าหน้าที่สารบรรณรับเรื่องและด าเนินการ 
(3) ลงทะเบียน ส่งหนังสือ 
(4) ลง วัน เดือน ปี ส่งหนังสือ 
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 กำรเก็บหนังสือ 
(1) การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และเก็บเพื่อ 

รอการตรวจสอบ 
(2) การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บระหว่างปี และการ 

จัดเก็บเมื่อสิ้นปี 
(3) การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติส าเร็จแล้ว และยังอยู่ระหว่างปีปฏิทิน 

ทั้งนีเ้พ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีสามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่าง่ายและ
รวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้างาน 

(4) การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้น ๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้า 
แฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 
 

อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี  ยกเว้นกรณีดังนี้ 
(1) หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับปลอดภัย 

แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
(2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรคดี   ส านวนของศาล    พนักงานสอบสวนเก็บตามกฎหมาย 

ระเบียบแบบแผนนั้น ๆ  
(3) หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามท่ีหอ 

จดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
(4) หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5  

ปี 
(5) หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ  เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแล้วเก็บไว้ไม่ 

น้อยกว่า 1 ปี 
(6) หนังสือเกี่ยวกับการเงิน  เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นเดินตรวจแล้ว    ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ 

ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใด ๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้อง
เก็บ 10 หรือ 5 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 

กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
(1) ภายใน  60   วัน   หลังจากวันสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจ 

หนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือที่ขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

(2) ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ   ประกอบด้วย  
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ  3 หรือ
เทียบเท่าข้ึนไป 

(3) ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการหนังสือ 
ขอท าลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือท าลายทราบ หากไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายในก าหนดเวลา 
60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กลมศิลปากร ให้ถือว่าได้ความเห็น
ชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 
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มำตรฐำนกระดำษและซอง ตำมระเบียบสำรบรรณ 
(1) มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาดครุฑสูง 3 เซนติเมตร และขนาดครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
(2) มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด 

(ก) ขนาด เอ 4 ขนาด 210  มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร 
(ข)  ขนาด เอ 5 ขนาด 148  มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร 
(ค)  ขนาด เอ 8 ขนาด 52  มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร 

     (3) ขนาดซอง มี 4 ขนาด ได้แก่ 
     (ก)  ขนาด ซี 4 ขนาด 229  มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร ใช้บรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ 

โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 
     (ข) ขนาด ซี 5 ขนาด 162  มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษ 

ตราครุฑพับ 2 
     (ค)  ขนาด เอ 6 ขนาด 114  มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษ 

ตราครุฑพับ 4 
(ง)  ขนาด  ดีแอล  ขนาด  110  มิลลิเมตร x 220  มิลลิเมตร  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือ 

กระดาษตราครุฑพับ 3 
 

อ่ืน ๆ ควรรู้ ได้แก่ 
(1) เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  

เช่นโทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท า
หนังสือยืนยันไปทันที 

(2) การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง    ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก 
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 

(3) ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่แสดง เอกสารสิทธิสูญหาย ให้ 
ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

(4) หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ  
“ว” 

(5) หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
(6) ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีต าแหน่งระดับ 2 ขึ้นไป 
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สำระส ำคัญของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548) มีสำระ
ดังนี้ 

(1) เพ่ิมนิยามศัพท์   ของ  อิเล็กทรอนิกส์   คือ  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟ้า    คลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

(2) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   คือ  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย 
วิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 

(3) เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
(ก) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
(ข) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
(ค) หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
(ง) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
(จ) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
(ฉ) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(4)  การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ    ในชั้นลับหรือลับมาก    ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ 
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่ งผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 
3.2 หลักเกณฑ์วิธีเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน 
ตำรำงท่ี 2 วิธีการปฏิบัติงาน การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

ภำระงำน วิธีปฏิบัติงำน 
1. การลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
 

1.1.หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ ได้รับเข้ามาจาก
ภายนอกมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
  1.1.1.ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของ
หนังสือ โดยลงเลขรับ วัน เดือน ปี และเวลาที่รับ
เอกสารนั้น ๆ 
  1.1.2.ลงทะเบียนรับในหนังสือรับ 
  1.1.3.จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของ
หนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
1.2.หนังสือส่ง คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 
ลักษณะซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
   1.1.1. หนังสือส่งภายนอก 
         (1) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
หนังสือ 
        (2) บรรจุซองแล้วปิดผนึกจ่าหน้าซองถึงผู้รับ
และผู้ส่งให้ชัดเจน    
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ภำระงำน วิธีปฏิบัติงำน 
 1.1.2. หนังสือส่งภายใน 

      (1) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
หนังสือ 
      (2) ลงทะเบียนส่งหนังสือโดยลงเลขทะเบียนส่ง 
จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับลายมือชื่อผู้รับ 
และวันที่รับหนังสือนั้น หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะ
ส่งทาง e-mail ,e-office และประสานงานกับผู้รับ
ทางโทรศัพท์อีกครั้ง 

2.การเสนอแฟ้มผู้บริหาร      เจ้าหน้าที่รวบรวมเรื่องเสนอ โดยคัดแยกหนังสือ
โดยพิจารณาความเร่งด่วนมาก่อนเรื่องอ่ืน ๆ เช่น 
เรื่องด่วน,เรื่องพิจารณา, เรื่องสั่งการ, เรื่องเพ่ือทราบ  
หรืออาจแยกแฟ้มเสนอออกจากเรื่อง ๆ ก็สามารถท า
ได้และระบุอักษรด่วนติดที่ปกแฟ้มเสนอให้เห็นได้
ชัดเจน หากเป็นเรื่องด่วนที่สุดจะต้องเสนอผู้บริหาร
ทราบทันทีที่ได้รับหนังสือ 

3.ร่าง พิมพ์หนังสือโต้ตอบภายในและภายนอก     3.1 การร่างหนังสือ   อาศัยระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วน
ที่ 1 – 3  ประกอบด้วย  ส่วนที่ 1 ว่าด้วยหนังสือ
ภายนอก ส่วนที่ 2 หนังสือภายใน ส่วนที่ 3 หนังสือ
ประทับตรา รายละเอียดในการจัดท าหนังสือแต่ละ
ชนิด ให้จัดท าตามแบบฟอร์มส านักนายกรัฐมนตรี 
    3.2 การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงชั้นต้นตาม
เรื่องที่แจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับ เหตุผลที่ต้องการ
ทราบหนังสือนั้นก่อนที่จะใช้เป็นต้นฉบับ เหตุผลที่
จ าเป็นต้องร่างหนังสือก็เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้
เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนเสียก่อนและ
เก็บไว้เป็นหลักฐาน เว้นแต่หนังสือที่เป็นงานประจ า
ปกติอาจไม่ต้องร่างก็ได้ 
     3.3 การพิมพ์หนังสือราชการในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ควรใช้ตัวหนังสือ TH Sarabun ขนาด
ตัวอักษร 16 จัดท าให้ถูกต้องตามแบบหนังสือ
ภายนอก(หนังสือตราครุฑ) และหนังสือภายใน(แบบ
บันทึกข้อความ)   
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ภำระงำน วิธีปฏิบัติงำน 
4. การท าส าเนา    4.1 ส าเนา  คือ  เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับ

ต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือ
จากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้
เอกสารราชการนั้น เพ่ิมขึ้น หรือไม่ได้จัดท าไว้หลาย
ฉบับจ าเป็นต้องท าส าเนาขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานใน
การประกอบการพิจารณาของทางราชการท าได้ดังนี้ 
 (1) จัดท าพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับ
พร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน 
 (2) วิธีถ่ายจากต้นฉบับ  เช่น การถ่ายด้วย
เครื่องถ่ายเอกสาร 
 (3) วิธี Scan ด้วยเครื่อง Scan 
    4.2 ส าเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  

(1) “ส าเนาคู่ฉบับ” เป็นส าเนาที่จัดท า
พร้อมกับต้นฉบับ  และเหมือนต้นฉบับ ลงลายมือชื่อ
ในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ 
และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่ าง
ด้านขวาของหนังสือ 
 (2) “ส าเนา” เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือ
เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วยการถ่าย 
คัด อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอ่ืนใด ส าเนาชนิดนี้โดย
ปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 
การรับรองส าเนา ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” 
โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือ เทียบเท่าขึ้นไป 
ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ที่ท าส าเนานั้น ลงลายมือชื่อรับรอง  
พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปี 
ที่รับรอง และโดยปกติ ให้มีค าว่า “ส าเนา”  ไว้ที่
กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย 
การรับรองส าเนา ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” 
โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือ เทียบเท่าขึ้นไป 
ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ที่ท าส าเนานั้น ลงลายมือชื่อรับรอง  
พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปี 
ที่รับรอง และโดยปกติ ให้มีค าว่า “ส าเนา”  ไว้ที่
กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย 
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ภำระงำน วิธีปฏิบัติงำน 
     4.3 หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นควรมีส าเนาคู่

ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง 1 ฉบับและมีชื่อ
เรื่องผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่าง
ด้านขวาของหนังสือ 
    4.4 หนังสือที่มีหมวดงานย่อย/หน่วยงานอ่ืน
เกี่ยวข้องด้วย ถ่ายส าเนาแจ้งไปให้ทราบด้วย 
    4.5 การรับรองส าเนาถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่
ระดับ 2 หรือเทียบเท่าข้ึนไปที่เป็นเจ้าของเรื่องลงมือ
ชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่
ขอบล่างของหนังสือด้วย 
 

5.การจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม      ในหมวดธุรการงานเวชสารสนเทศได้จัดเก็บแยก
เป็นหมวด ดังนี้ 

1. การเงิน งบประมาณ 
2. ค าสั่ง กฎระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
3. หนังสือรับเข้า 
4. หนังสือส่งออกภายนอก 
5. หนังสือส่งออกภายใน 
6. รายงานการประชุม 
7. รายงานสถิติ 
8. งานบริหารงานบุคคล 
9. อบรม สัมมนา 
10. โครงการต่าง ๆ 
 

6.การท าลายเอกสาร      ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี    ว่าด้วยงาน    
สารบรรณ  พ.ศ. 2526 ข้อ 66 ก าหนดไว้ว่าภายใน 
60  วั นหลั งจากวั นสิ้ นปี ปฏิทิ น  ให้ เ จ้ าหน้ าที่
ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือที่ครบ
อายุการเก็บในปีนั้นแล้ว    จัดท าบัญชีหนังสือ        
ขอท าลาย   ซึ่งหมวดธุรการงานเวชสารสนเทศ
จะต้องด าเนินการส ารวจหนังสือให้แล้วเสร็จภายใน 
เดือน  ธันวาคม ของทุกปี เพ่ือส่งบัญชีหนังสือท าลาย
ให้งานสารบรรณและธุรการโรงพยาบาลด าเนินการ
ต่อไป 
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3.3 แผนกิจกรรมกำรปฏิบัติงำน กำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำร 
ตำรำงท่ี 3 แผนกิจกรรมกำรด ำเนินกำร 

 
ล าดับที ่

 
กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. ปฏิบัติงาน การรับ-ส่งหนังสือราชการ             
2. เสนอแฟ้มผู้บริหาร ที่เก่ียวข้อง             
3. ร่าง พิมพ์ หนังสือโต้ตอบ             
4. จัดเตรียมเอกสารส่งหน่วยงานภายใน

และภายนอก 
            

5. ประสานงาน ติดตาม ภายในและ
ภายนอก 

            

6. จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่เอกสาร             
7. การส ารวจค้นหา จดัท าบัญชีหนังสือการ

ขอท าลายเอกสารส่งให้ส่วนกลาง 
            

8. รายงานผลการปฏิบัตงิานประจ าเดือน             
 
3.4 ข้อควรระมัดระวังและสิ่งท่ีต้องค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน 
 การปฏิบัติงานธุรการของงานเวชสารสนเทศ มีข้อจ ากัดอยู่หลายประการ ทั้งระเบียบ กฎเกณฑ์ที่มี
มากมาย มีแนวปฏิบัติหลายขั้นตอน มีรูปแบบการท างานที่ต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ
ดังนั้นการปฏิบัติงานจึงมีความจ าเป็นต้องมีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงานเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดได้  
ในการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจึงต้องระมัดระวังและค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ  ได้แก่ 

(1) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาข้ันตอนการค้นหาประวัติของผู้ป่วยให้มีความแม่นย าและต้องมี 
ความละเอียดรอบคอบต่อการค้นหาประวัติของผู้ป่วยเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการด าเนินการทุกขั้นตอน
รวมไปถึงการจัดส่งประวัติการรักษาผิดคนแก่หน่วยงานภายนอกซึ่งจะส่ งผลให้เกิดการฟ้องร้องจากเจ้าของ
ประวัติได ้

(2) ในการสื่อสารแก่บุคคลทั้งภายในและภายนอกต้องมีความระมัดระวังในการเปิดเผยข้อมูลที่ส าคัญ 
ขององค์กร รวมถึงต้องป้องกันรักษาความลับในประวัติส่วนตัวและประวัติการรักษาของผู้ป่วย  

(3) การจัดพิมพ์เอกสารต้องตรวจสอบค าถูกผิดให้แม่นย า    การใช้ภาษาในงานสารบรรณใช้ภาษา 
ราชการ ไม่ใช้ภาษาพูด การเขียนหนังสือ การขึ้นต้น การลงท้าย และการเว้นในช่วงวรรคให้ถูกต้อง หากเว้น
วรรคผิดความหมายของค าอาจเปลี่ยนไป ไม่ควรใช้ค าศัพท์ที่ไม่ถูกต้อง  

(4) เอกสารที่จัดเก็บต้องเป็นระบบเพ่ือให้สามารถเข้าถึงได้อย่างรวดเร็ว สะดวกต่อการใช้งานและทัน 
ต่อสถานการณ์ 

(5) การจัดเก็บเอกสารควรเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว รักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส  
หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม จัดท าบัญชีรายการก าหนดชื่อของเอกสารและก าหนด 
ที่อยู่ของเอกสารให้ง่ายต่อการค้นหา จัดท าสันแฟ้มและมีหมายเลขประจ าแฟ้ม เพ่ือลดความเสี่ยงการสูญหาย
ของเอกสาร ให้การเก็บรักษาเอกสารเป็นไปอย่างเป็นระบบ ไม่จัดเก็บผิดที่ เพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบวินัยใน
การท างานและสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานได้ดียิ่งขึ้น         
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(6) ในการรับ - ส่งหนังสือจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและเอกสารแนบทุกครั้งเพ่ือให้ 

เอกสารนั้น ๆ มีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ ไม่ก่อให้เกิดความล่าช้าต่อการด าเนินการทั้งผู้ส่งและผู้รับ 
(7) ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบหนังสือ รับ-ส่งทุกวัน ทุกช่องทางเพ่ือไม่ให้มีหนังสือตกค้างซึ่งจะส่งผล 

ให้ผู้ปฏิบัติงานในล าดับต่อไปเกิดความล่าช้า และสามารถด าเนินการได้ทันตามก าหนดระยะเวลา  
(8) การส่งมอบหนังสือจะต้องให้ผู้รับลงลายมือชื่อให้ชัดเจนเพ่ือให้สามารถสืบค้นและติดตามหนังสือ 

ได้ 
(9) ในการส่งหนังสือส าคัญต่าง ๆ เช่น ประวัติผู้ป่วย จะต้องบรรจุซองให้มิดชิด ส่งแบบลงทะเบียน 

หรือ EMS กรณีเร่งด่วน เท่านั้น เพ่ือให้มีหลักฐานในการส่งและสามารถตรวจสอบได้ 
(10)   ผู้ปฏิบัติงานจะต้องล าดับความส าคัญ     และความเร่งด่วนของหนังสือให้แม่นย าเพ่ือให้การ         

ด าเนินการทุกขั้นตอนเป็นไปได้อย่างรวดเร็วทันต่อระยะเวลาที่ก าหนดไม่เกิดความล่าช้าอันก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่องค์กร 

(11)  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าส าเนาหนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นทุกครั้ง ต้องมีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ 
หน่วยงาน ต้นเรื่อง 1 ฉบับและมีชื่อเรื่องผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ
หรือจะใช้โดยการถ่าย คัด อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอ่ืนใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 
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บทที่ 4 ขั้นตอนและเทคนิค 

 ในบทนี้จะเป็นการให้รายละเอียดงานที่ปฏิบัติเป็นขั้นตอนโดยแสดงเป็นแผนภาพผั งกระบวนงาน 
(Flow chart) ในเบื้องต้น จากนั้นจึงอธิบายผังกระบวนงานเป็นขั้นตอนโดยละเอียด สุดท้ายเป็นการให้เทคนิค
หรือแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงานเพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์และผู้รับบริการพึงพอใจ ผังกระบวนงานใช้
สัญลักษณ์แทนความหมาย ดังแสดงในแผนภาพ 

 

 

      

 

ภาพที่ 5 สัญลักษณ์และความหมายในผังกระบวนงาน 

 

 เมื่อน าสัญลักษณ์ดังกล่าวมาเรียบเรียงลงในตารางที่ประกอบไปด้วย ล าดับขั้นตอน บุคคล หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ระยะเวลา และเอกสารที่เกี่ยวข้องแล้วจะได้เป็นผังกระบวนงาน คล้ายกับแผนที่บอกเส้นทางการ
ท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด เห็นการปฏิบัติงานที่เป็นรูปธรรม ท าให้ขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อนเข้าใจง่าย 
และสามารถวิเคราะห์แก้ไขข้อบกพร่องของการท างานได้ ผังกระบวนการการรับ-ส่งหนังสือราชการดังแสดงใน
ตาราง 

ผงั
กระบวนการ

เร่ิมต้น/สิน้สดุ

การตดัสนิใจ

การปฏิบตังิานการเช่ือมตอ่หน้า

ทิศทาง
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4.1 ผังกระบวนงำน กำรรับหนังสือรำชกำร 
ตำรำงท่ี 4 ผังกระบวนงาน การรับหนังสือราชการ 

ล ำดับ 
ขั้นตอน 

ผังกระบวนงำน (Flowchart) ระยะเวลำ
ด ำเนิน 
งำน 

เอกสำร 
อ้ำงอิง หน่วยงำนอื่น/

ผู้เก่ียวข้อง 
เจ้ำหน้ำที่ หัวงำน หมวดงำน/

ผู้เก่ียวข้อง 
ผอ.ฝ่ำยฯ/ 
รอง ผอ.ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

    
 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

1. หนังสือ
ราชการ ,
เอกสารจาก
หน่วยงาน
ภายใน รพ.ธ. 
/ภายนอก  
รพ.ธ. 
 
2.ระบบ
ออนไลน์  
 
3. ทะเบียน
รับหนังสือ 
 
4. หนังสือ
ราชการ
ตอบกลับ
ภายนอก/
บันทึก
ข้อความ 
 
5. ทะเบียน
ส่งหนังสือ 

พิจารณา  

เร่ิมต้น 

รับหนังสือราชการ 
   1.ระบบ e-office 
   2. e-mail 
   3. บุคคล 

ลงทะเบียนรับหนังสอื 

พิจารณา 
No 

ส่งหนังสือ
ราชการ 

เรียงล าดับ
ความส าคัญเอกสาร

ใส่แฟ้มเสนอ 

YES 

1. บันทึกค าสั่งการ        
    ในทะเบียนรับ 
 
2.ลงทะเบียนส่งออก 

 

สิน้สดุ 

ด าเนินการ
ส่วนที่

เกี่ยวขอ้ง 
No 

YES 

No 

YES 
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4.2 ขั้นตอนและเทคนิคกำรรบัหนังสือรำชกำร 
     4.2.1. กำรรับหนังสือรำชกำร 
  หน่วยงานเวชสารสนเทศได้รับหนังสือเอกสาร จากระบบ e-office, ของโรงพยาบาล จาก e-mail ของ
หน่วยงาน ,จากหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือจากบุคคลภายนอกโดยตรง  
 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
4.2.1.1 กำรตรวจสอบหนังสือรับจำกระบบ e-office ของโรงพยำบำลปฏิบัติดังนี้ 
        (1) เข้าเว็บไซต์   https://www.hospital.tu.ac.th/ab_official.php   
         (2) เลือกระบบอินทราเน็ต (Intranet)  

               

  
 
 
 
 
 

 

1 
 

2 

https://www.hospital.tu.ac.th/ab_official.php
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(3) การเข้าใช้งานระบบ e-office ต้องระบุชื่อเข้าระบบและรหัสผ่าน 
    (1) ชื่อเข้าระบบ : ให้ใส่หมายเลขบัตรประชาชน 
    (2) รหัสผ่าน : ตามท่ีก าหนดไว้ส่วนบุคคล/กรณีเปิดใช้ระบบครั้งแรกใช้รหัส 123456 
    (3) กดปุ่ม Login 

 
 
(4) เลือก ไอคอน  e-office  

 

 

1 

 

2 

 

3 

 

4 
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 (5) ตรวจสอบหนังสือเข้า ที่ ไอคอน  แจ้งเรื่องใหม่อยู่มุมด้านบนทางขวาแถบสีม่วงซึ่งจะมี
ตัวเลขสีเขียวแจ้งจ านวนหนังสือที่ถูกส่งเข้ามาให้ทราบ ให้กดท่ีไอคอนแจ้งเรื่องใหม่ เพ่ือเข้าดูหนังสือที่ส่ง
เข้ามา 
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  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

(6) อ่านที่  เกี่ยวกับเนื้อหา ค าสั่ง หรือสรุปใจความส าคัญของหนังสือที่ผู้แจ้งต้องการ
สื่อสาร (ถ้ามี)  

 

 
 
 
 

(7) ส ารวจรายการหนังสือ หรือ ไฟล์แนบที่  กดเลือกไฟล์ที่ต้องการ   
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(8) กด    ในการสั่งพิมพ์หนังสือเพ่ือลงทะเบียนรับเสนอเข้าแฟ้มหัวหน้างาน 
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  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

4.2.1.2 กำรตรวจสอบหนังสือรับจำก e-mail ของหน่วยงำน 
(1) เข้าเว็บไซต์ https://login.live.com/login และ 

ลงชื่อเข้าใช้ระบบ : medical_tu@hotmail.com   
(2)  กดปุ่ม ถัดไป 

 
  (3) ใส่รหัสผ่าน : ตามท่ีก าหนดไว้ส่วนกลาง 
 (4) กดปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้ 

 
 
 

 

1 

 

2 

 

3 
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  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

 
   (5) ตรวจสอบรายการหนังสือ  

 

 
 
 
(6) กดเลือกรายการหนังสือเข้า 
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  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

(7) กด    ในการสั่งพิมพ์ 
(8) กด   เพ่ือสั่งพิมพ์หนังสือ ท าการลงทะเบียนรับ เสนอเข้าแฟ้มหัวหน้างาน 
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  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

 
4.2.1.3 กำรรับหนังสือรำชกำรจำกหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือจำกบุคคลภำยนอกโดยตรง  

ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัตงิานรับเอกสารด าเนินการตรวจสอบหนังสือเอกสารเบื้องต้นว่าหนังสือมี 
ความส าคัญเร่งด่วนประการใดและท าการเปิดซองตรวจเอกสารกรณีไม่ใช่เอกสารลับ   หากพบว่าหนังสือไม่
ถูกต้องให้บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานเพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป กรณีเป็นหนังสือการขอส าเนา
ประวัติการรักษาพยาบาลให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามดังนี้ 

  (1) เข้าตรวจสอบรายชื่อผู้ป่วย กดดับเบิ้ลคลิก  เข้าโปรแกรม  E-phis 
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(2)  ชื่อผู้ใช้งาน : ให้ใส่หมายเลขบัตรประชาชน  
(3)  รหัสผ่าน : ตามที่ก าหนดไว้ส่วนบุคคล/กรณีเปิดระบบใช้งานครั้งแรก 
      ให้ใส่หมายเลข 1234 
(4) กด Enter หรือ   เพ่ือเข้าระบบ e-Phis 

 

            
 

          (5)  กด    เพ่ือเข้าระบบงานเวชระเบียน  
 

 

 

2 
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(6) เลือก     

(7)   
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  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

 
(8) ระบุ HN ผู้ป่วยกรณีในหนังสือระบุมา แล้วกด Enter 

 

 
 

(9) หรือ ระบุหมายเลขบัตรประชาชน แล้วกด Enter 
 

 
 

(10) หรือ ระบุด้วย ชื่อ+นามสกุล เนื่องจากในบางครั้งการท าประวัติครั้งแรกไม่มีการระบุ
หมายเลขบัตรประชาชน  แล้วกด Enter 
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  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

(11) กรณีเด็กระบุคลอดที่โรงพยาบาลธรรมศาสตร์ฯเมื่อค้นหาชื่อสกุลหรือหมายเลขบัตรประชาชน
แล้วไม่พบข้อมูลตามสูติบัตรเนื่องจากผู้ปกครองยังไม่มาแจ้งชื่อในระบบเวชระเบียนผู้ป่วย ให้ค้นหาข้อมูลด้วย
วิธีการดังต่อไปนี้ 

(1)  พิมพ์    “ ....+  นามสกุลมารดา ”  ( กรณีไม่พบให้เปลี่ยนเป็นนามสกุลบิดา )   ซึ่งเป็น 
การบันทึกข้อมูลระบบเดิมที่หน่วยงานก าหนดไว้ก่อนปี 2563 

 

 
 

(2) หรือพิมพ์  “ บุตรต่อด้วยชื่อมารดา  + นามสกุลมารดา ”  (กรณีไม่พบให้เปลี่ยนเป็น 
นามสกุลบิดา) ซึ่งเป็นการเปลี่ยนระบบบันทึกข้อมูลใหม่กรณีเด็กแรกเกิดตั้งแต่ปี 2563    

 

 
 

(12)   กรณีต่างชาติ   ค้นหาด้วยอักษรตัวแรกเป็นตัวพิมพ์ใหญ่    เช่น    “ Manee  + Meta ”  
หรืออักษรตัวพิมพ์ใหญ่ทั้งหมด เช่น “MANEE+META” หากไม่พบข้อมูลต้องค้นหาด้วยการสลับจากนามสกุล
เป็นชื่อ ชื่อเป็นนามสกุล ซ้ า เนื่องจากในบางครั้งเจ้าหน้าที่ท าประวัติ หรือผู้น าส่งข้อมูลประวัติของผู้ป่วย แจ้ง
ข้อมูลผิดพลาดซึ่งพบบ่อยครั้งกรณีมาด้วยอุบัติเหตุฉุกเฉิน  
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(13) เมื่อรายชื่อผู้ป่วยแสดงข้อมูลแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 
(1) ตรวจสอบตัวสะกดของ  ชื่อ  –  สกุล  วันเดือนปีเกิด   หมายเลขบัตรประชาชน 

หมายเลข passport ให้ถูกต้องตรงกับหลักฐานที่ทางหน่วยงานภายนอกแจ้งมา กรณีเด็กไม่มีบัตรประชาชน ให้
ตรวจสอบชื่อบิดามารดาประกอบด้วยเนื่องจากในฐานข้อมูลอาจมีชื่อนามสกุลซ้ ากัน  

(2) เมื่อพบรายชื่อที่ต้องการ ให้เลื่อนสัญลักษณ์ ไปที่ HN ที่ต้องการ   
(3)   เพ่ือเข้าดูข้อมูลในล าดับต่อไป 
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  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

(14) ตรวจสอบสถานะความเคลื่อนไหวของประวัติการรักษาพยาบาล ให้ด าเนินการ 
ดังนี้ 

(1) กดเลือกรายการ ในข้อ  
(2) กดเลือกหัวข้อย่อยที่       
(3) ตรวจสอบความเคลื่อนไหวของการเข้ารับการรักษาพยาบาลของผู้ป่วยตั้งแต ่

เริ่มท าการตรวจรักษาจนถึงปัจจุบันหากพบว่าขาดการติดต่อจะต้องไม่เกิน 5 ปีกรณีผู้ป่วยนอก กรณีผู้ป่วยในไม่
เกิน 10 ปี ยกเว้นกรณีผู้ป่วยเข้าโครงการวิจัยการจัดเก็บแฟ้มประวัติจะจัดเก็บตามโครงการวิจัยก าหนด จึงจะ
สามารถด าเนินการส าเนาประวัติให้ได้  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

1 

 

3 

 

2 



  44 

 

  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

4.2.1.3 กรณีพบประวัติการรักษา ให้เจ้าหน้าที่  เขียน เลขทีผู่้ป่วย  (HN)   และ   จ านวนเงิน 
ค่าธรรมเนียม กรณีไม่ระบุมาในหนังสือไว้เป็นหลักฐาน ด าเนินการโทรแจ้งเจ้าของประวัติให้ทราบว่ามี
หน่วยงานภายนอกขอส าเนาประวัติผู้ป่วย หากผู้ป่วยไม่ยินยอมให้ส าเนาประวัติ ให้เจ้าหน้าที่เขียนในหนังสือ
ต้นฉบับว่า “ผู้ป่วยไม่อนุญาต”เพ่ือแจ้งให้หัวหน้างานทราบ  กรณีพบประวัติแต่ชื่อหรือนามสกุลผู้ป่วยไม่ตรงกัน
ตามระบุในหนังสือและไม่มีหลักฐานการเปลี่ยนชื่อแนบมา ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานแจ้งไปที่หน่วยงาน
ภายนอกที่ขอประวัติทราบก่อนเพ่ือด าเนินการส่งเอกสารเพ่ิมเติมหรือหากหน่วยงานภายนอกแจ้งต้องการ
ประวัติที่มีชื่อไม่ตรงตามท่ีระบุตัวมา และผู้ป่วยอนุญาตให้ส าเนาประวัติได้ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 (1) กรณีค่าธรรมเนียมเป็นเช็ค แคชเชียร์เช็ค ให้ด าเนินการตรวจสอบวันเดือนปีที่ระบุซึ่ง
จะต้องไม่เกิน 6 เดือนนับจากวันที่ระบุในเช็คจนถึงวันที่น าส่งงานรายได้ หากเกิน 6 เดือนให้เจ้าหน้าที่ประสาน
แจ้งหน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือส่งเช็คมาให้ใหม่ 

(2) กรณีค่าธรรมเนียมถูกต้อง ให้คัดแยกค่าธรรมเนียมออกจากหนังสือต้นฉบับแล้วท าบันทึก 
ข้อความน าส่งให้งานรายได้เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน  

(3) การท าบันทึกข้อความส่งค่าธรรมเนียมให้งานรายได้ให้ระบุรายละเอียดดังนี้ 
    (ก) กรณีเงินสด ในบันทึกข้อความต้องระบุ วัน เดือน ปี ที่ส่งหน่วยงานผู้ขอประวัติชื่อสกุล  

ผู้ป่วย  เลขที่ผู้ป่วย (HN) จ านวนเงินสด ลงนามผู้ส่ง  
      (ข) กรณีเช็ค  ในบันทึกข้อความต้องระบุ  วัน เดือน ปี ที่ส่ง หน่วยงานผู้ขอประวัติชื่อสกุล

ผู้ป่วย เลขท่ีผู้ป่วย (HN) ธนาคารที่ออกเช็ค เลขที่เช็ค วันเดือนปีที่ระบุในเช็ค จ านวนเงิน ลงนามผู้ส่ง 
    (ค) ลงทะเบียนในสมุดน าส่งค่าธรรมเนียมให้งานรายได้ เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน การน าส่ง 

เช็คถ้าน าส่งเกินเวลา 15.00 น.จะได้รับใบเสร็จในวันถัดไป 
(4) น าใบเสร็จรับเงินที่ได้มาตรวจสอบ HN ชื่อนามสกุล และจ านวนเงินให้ถูกต้องและแนบกับ 

หนังสือต้นฉบับหากพบว่างานรายได้ออกใบเสร็จผิดพลาดให้รีบด าเนินการแจ้งให้งานรายได้แก้ไขในวันนั้นทันที 
หากเจ้าหน้าที่งานเวชสารสนเทศแจ้งข้อมูลให้งานรายได้ออกใบเสร็จผิดพลาด เช่น เขียน HN ผู้ป่วยผิดคน 
จะต้องท าบันทึกขอแก้ไขใบเสร็จโดยต้องผ่านหัวหน้างานลงนามและแจ้งงานรายได้ให้แก้ไขภายในวันที่ออก
ใบเสร็จทันที หากไม่แก้ไขภายในวันที่ออกใบเสร็จจะกระทบถึงงานการเงินและบัญชีซึ่งจะต้องใช้ระยะเวลาใน
การแก้ไขใบเสร็จนานมากขึ้นและจะส่งผลกระทบต่อการส าเนาประวัติให้หน่วยงานภายนอกล่าช้า 

4.2.1.4 กรณีไม่มีประวัติการตรวจรักษาให้เจ้าหน้าที่เขียนในหนังสือที่รับมาด้วยดินสอ  “ไม ่
พบประวัติ”เพ่ือแจ้งให้หัวหน้างานทราบ 

 
4.2.2.กำรลงทะเบียนรับหนังสือ ประทับตรา (ตามตัวอย่างที่ 1) รับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของ

หนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
4.2.2.1 เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน ซึ่งจะล าดับตามปี พ.ศ. เริ่มตั้งแต่ เดือน  

มกราคม – ธันวาคม เช่น 001/2564   
 4.2.2.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 
 4.2.2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

4.2.2.4 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ (ตามตัวอย่างที่1)  โดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี้ 
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   (1) ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน ปีพ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีพ.ศ.ที่ลงทะเบียน 
   (2) ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอด

ปี เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   (3) ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือต้นฉบับที่รับเข้ามา 
   (4) ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   (5) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่

ไม่มีต าแหน่ง 
   (6) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
   (7) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   (8) การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   (9) หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืน (ถ้ามี) 

 
4.2.3. พิจำรณำคัดแยกหนังสือ 
หนังสือราชการที่ลงทะเบียนรับแล้ว เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของ

หนังสือ หากพบหนังสือมีข้อผิดพลาดหรือจัดส่งผิดหน่วยงานให้โทรประสานแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ
และด าเนินการให้ถูกต้อง หรือรับหนังสือคืน หากกรณีเร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารของงานเวชสารสนเทศ
ส่งคืนเพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้าในการด าเนินงาน โดยเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานต้องระบุในหมายเหตุไว้เป็นหลักฐาน
ในทะเบียนรับว่าส่งคืนเนื่องจากสาเหตุใด เช่น จัดส่งผิดหน่วยงาน เป็นต้น  
 

4.2.4.กำรจัดเรียงหนังสือรำชกำร 
จัดเรียงหนังสือใส่แฟ้มเสนอหัวหน้างานให้จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เช่น 

เรื่องด่วน,เรื่องพิจารณา,เรื่องสั่งการ,เรื่องเพ่ือทราบ ให้หัวหน้างานเวชสารสนเทศพิจารณาสั่งการและลงนาม
ก ากับก่อนหลังตามความส าคัญของหนังสือ หรืออาจแยกแฟ้มเรื่องด่วนเสนอออกจากเรื่อง ๆ ก็สามารถท าได้
และระบุอักษรด่วนปิดที่ปกแฟ้มเสนอให้เห็นได้ชัดเจน หากเป็นเรื่องด่วนที่สุดจะต้องเสนอหัวหน้างานทราบ
ทันทีท่ีได้รับหนังสือ 
 

4.2.5. กำรบันทึกค ำสั่งกำรในทะเบียนรับและส่งหนังสือ 
4.2.5.1 เมื่อหัวหน้างานพิจารณาแฟ้มเพ่ือลงนาม  และสั่งการการเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที ่

ด าเนินการระบุในทะเบียนรับตามค าสั่งการของหัวหน้างาน และจัดส่งให้หมวดงานภายในงานเวชสารสนเทศ
เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับหนังสือ เอกสาร ลงชื่อรับหนังสือในช่องการปฏิบัติ ถ้ามี
ชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย 

4.2.5.2 กรณีหัวหน้างานพิจารณาแล้วหนังสือไม่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน  และมีการลงนามสั่ง 
การในหนังสือฉบับนั้นเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่จัดส่งให้ส่วนราชการภายนอกที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยใช้
สมุดส่งหนังสือและให้ผู้รับหนังสือลงชื่อรับและวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
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4.3 ผังกระบวนงำน กำรส่งออกหนังสือรำชกำรภำยในโรงพยำบำล 
ตำรำงท่ี 5 ผังกระบวนงาน การส่งออกหนังสือราชการภายในโรงพยาบาล 

ล ำดับ
ขั้น 
ตอน 

ผังกระบวนงำน (Flowchart) หน่วย 
งำน

ภำยใน 
รพ.ธรรม 
ศำสตร์ฯ 

ระยะ 
เวลำ

ด ำเนิน 
งำน 

เอกสำร  
อ้ำงอิง เจ้ำหน้ำที่ หมวดงำน/

ผู้เก่ียวข้อง 
ผอ.ฝ่ำยฯ/
หัวหน้ำงำน 

 

รอง 
ผู้อ ำนวยกำร 

งำนสำร
บรรณฯ 

 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
    

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

1 นาท ี
 

1. หนังสือ
ราชการ ,
บันทึก
ข้อความ
เอกสาร  
ของ
หน่วยงาน 
 
2.ระบบ
ออนไลน์  
 
3. 
ทะเบียน
ส่งหนังสือ 
 
 
 

เร่ิมต้น 

 

1.รับค าสั่งการจากหัวหน้า  
   งาน 
2.ร่าง พิมพ์หนังสือราชการ  
   บันทึกข้อความ 
3.รับหนังสือราชการ,  
  บันทึกข้อความจากหมวด   
  งานผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอบันทึกข้อความเข้า
แฟ้มเพื่อลงนาม 

 

YES 

ออกเลขบันทึกข้อความ 
(วสท.) 

 

 

สิน้สดุ 

1.รับค าสั่ง
การจาก
หัวหน้างาน 

2.ร่าง พิมพ์
หนังสือ
ราชการ,
บันทึก
ข้อความ 

No 
ตรวจสอบ 

 พิจารณา 

1.จัดท าส าเนา            
2.จ่าหน้าซองบรรจุ     

หีบห่อ 
 

รับ
หนังสือ

ราช 
การ 

 

1. ลงทะเบียนส่งออก 
2.ส่งหนังสือออกในทาง

ระบบ e-office 
 

 

YES 

No 

จัดส่ง
หนังสือ
ราชการ 
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4.4 ขั้นตอนและเทคนิคกำรส่งออกหนังสือรำชกำรภำยในโรงพยำบำล 
    4.4.1 รับค ำสั่งกำรจำกหัวหน้ำงำน ร่ำงพิมพ์หนังสือ และรับหนังสือจำกหมวดงำนที่เกี่ยวข้อง 

4.4.1.1 รับค าสั่งการจากหัวหน้างานเพ่ือร่างหนังสือตอบกลับหน่วยงานผู้เกี่ยวข้องภายในโรงพยาบาล
ตามระเบียบงานสารบรรณซึ่งเป็นหน่วยงานสังกัด กระทรวง ทบวง กรมเดียวกันสามารถใช้แบบฟอร์มบันทึก
ข้อความภายใน ซึ่งเป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือราชการภายนอก 

4.4.1.2 การพิมพ์บันทึกข้อความภายใน (ตามตัวอย่าง2) ให้กรอกรายละเอียดดังนี้ 
 (1) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี

รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ 

 (2) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีก าหนดไว้กับเลขทะเบียน
หนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสด้วยพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น เช่น  งาน
เวชสารสนเทศ ใช้ตัวอักษรย่อหน่วยงานคือ “ วสท.” 

 (3) วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
 (4) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง 

โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 (5) ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 

หรือชื่อบคุคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
 (6) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย

ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
 (7) ลงชื่อให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้

ลายมือชื่อ  
 (8) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

 4.4.1.3 รับหนังสือราชการจากหมวดงานหรือผู้เกี่ยวข้อง (กรณีหมวดงานร่างพิมพ์หนังสือเอง) 
 
     4.4.2. กำรตรวจสอบ 

ให้เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบความเรียบร้อยของตัวอักษร ภาษา แบบฟอร์มหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะ
ส่งไปด้วยให้ถูกต้องครบถ้วน หากพบข้อผิดพลาดให้ด าเนินการแก้ไข หรือส่งให้ผู้เกี่ยวข้องแก้ไขให้เรียบร้อย
ก่อนน าเสนอหัวหน้างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  48 

 

  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

     4.4.3. กำรเสนอแฟ้ม 
 4.4.3.1. จัดเรียงเข้าแฟ้มเสนอตามล าดับความส าคัญ เร่งด่วน เพ่ือให้หัวหน้างาน และผู้อ านวยการ
ฝ่ายสนับสนุนบริการลงนาม 
 4.4.3.2 พิมพ์ใบปะหน้าแฟ้ม(ตามตัวอย่าง3)เพ่ือบอกเรื่องที่น าเสนอโดยระบุในตารางรายละเอียดดังนี้  

        (1) ล าดับที่ หมายถึงล าดับที่จัดเรียงหนังสือไว้ในแฟ้ม 
        (2) เรื่อง  ให้ระบุชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ๆ 
        (3) เสนอ ให้ระบุต าแหน่งของผู้บริหารที่ต้องการน าเสนอ 
        (4) วัน เดือน ปี ที่ลงนาม หมายถึงหนังสือได้ถูกลงนามในวันใด 
        (5) วัน เดือน ปี ที่รับคืน หมายถึงแฟ้มเสนอที่หน่วยงานได้รับคืน 

 
     4.4.4.ออกเลขของบันทึกข้อควำม 
 เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือว่าผู้บริหารลงนามครบถ้วนครบทุกหน้าแล้ว
ด าเนินการออกเลขหนังสือโดยลงเลขเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี ซึ่งเริ่มตั้งแต่ เดือน มกราคม – ธันวาคม 
เช่น “ วสท. 001/2564”  
  
     4.4.5.กำรท ำส ำเนำเอกสำรและกำรจ่ำหน้ำซองบรรจุหีบห่อ 
 4.4.5.1 ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือ
จากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้น เพ่ิมขึ้น หรือไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับ
จ าเป็นต้องท าส าเนาขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการท าได้ดังนี้ 
  (1) จัดท าพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน 
  (2) วิธีถ่ายจากต้นฉบับ  เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
  (3) วิธี Scan ด้วยเครื่อง Scan 
  (4) ส าเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  

       (ก)  “ส าเนาคู่ฉบับ”  เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ  และเหมือนต้นฉบับ   ผู้ลง 
ลายมือชื่อในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่าง
ด้านขวาของหนังสือ 
         (ข) “ส าเนา” เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วย
การถ่าย คัด อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอ่ืนใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 
  (5) การรับรองส าเนา ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือ 
เทียบเท่าข้ึนไป ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ที่ท าส าเนานั้น ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน 
เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติ ให้มีค าว่า “ส าเนา”  ไว้ที่ก่ึงกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย 
  (6) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นควรมีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง 1 ฉบับและมี
ชื่อเรื่องผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 
 



  49 

 

  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

  (7) หนังสือที่มีหมวดงานย่อย/หน่วยงานอื่นเก่ียวข้องด้วย ถ่ายส าเนาแจ้งไปให้ทราบด้วย 
(8) การรับรองส าเนาถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าข้ึนไปท่ีเป็นเจ้าของ 

เรื่องลงมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือด้วย 
 4.4.5.2 การจ่าหน้าซองและการบรรจุหีบห่อ ให้ใช้ตามมาตรฐานซองตามระเบียบงานสารบรรณ และ
เหมาะสมกับจ านวนเอกสารที่ต้องการส่งออก การบรรจุซองต้องปิดผนึกให้มิดชิดเรียบร้อยจ่าหน้าซองถึงผู้รับ
และผู้ส่งให้ชัดเจน (ตามตัวอย่าง 4)   

     4.4.6. กำรลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งออก (ตามตัวอย่าง 5) 
 4.4.6.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
 4.4.6.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี 
 4.4.6.3 ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก 

4.4.6.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก 
 4.4.6.5 จาก ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่ มี
ต าแหน่ง 
 4.4.6.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
 4.4.6.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 4.4.6.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 4.4.6.9 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืน (ถ้ามี) 

4.4.6.10 ให้เจ้าหน้าที่จัดส่งให้ส่วนราชการภายนอกที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยใช้สมุดส่งหนังสือและ
ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อรับและวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
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4.4.6.11 การส่งหนังสือราชการภายใน ออกทางระบบ e-office ของโรงพยาบาล 

 การเข้าใช้งานระบบ  e-office  ปฏิบัติตามหัวข้อ  4.2.1.1  การตรวจสอบหนังสือรับจาก 
ระบบ e-office ตามล าดับข้อที่ (1) – (4) แล้วเลือกไอคอน  (สร้างเอกสารใหม่) แถบสีฟ้าด้านบนทางซ้าย 
เพ่ือสร้างบันทึกข้อความในระบบ e-office 
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 เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานระบุข้อมูลให้ครบทุกเมนูค าสั่งในระบบสร้างงานใหม่ ตามตารางดังนี้ 
ตำรำงท่ี 6 แสดงสัญลักษณ์เมนูค าสั่งและวิธีการปฏิบัติงานในระบบสร้างงานใหม่ 

ล ำดับ
ขั้นตอน 

สัญลักษณ์ /เมนูค ำสั่ง วิธีกำรปฏิบัติงำน 

1. 
 

            
 

ให้ระบุประเภทของหนังสือที่จัดส่ง  
 

2. 

 

ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  
ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง 
 

3. 
 

 

หน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ 

4. 

 

ให้ระบุ ตามฐานะของผู้รับหนังสือ หรือลงต าแหน่ง
ของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว
บุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
 

5. 
 

ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก เช่น งาน               
เวชสารสนเทศ  “ วสท 001/2564” 
 

6. 
 

ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก 
 

7.  

                     
 

ให้ระบุความเร่งด่วน (ถ้ามี) 

8. 
 

                 
 

ให้ระบุชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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ล ำดับ
ขั้นตอน 

สัญลักษณ์ /เมนูค ำสั่ง วิธีกำรปฏิบัติงำน 

9. 

 

การบันทึกเนื้อหาข้อความ    ให้บันทึกรายละเอียดที่
ต้องการสื่อสาร หรือกรณีมีบันทึกข้อความแนบให้สรุป
ใจความทีส่ าคัญของบันทึกข้อความต้นฉบับ  
 

10. 

 

            
 

การแจ้งเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติให้เลือกหัวข้อตาม
วัตถุประสงค์ในการแจ้งเรื่องนั้น ๆ   
 

11. 

 

ให้ระบผุู้ที่สามารถอ่านหนังสือเรื่องนี้ได้   หรือผู้ที่ส่ง
หนังสือไปถึง 
 

12. 

 

ให้ระบหุน่วยงานที่จะสามารถอ่านหนังสือเรื่องนี้ได้ 
 

13. 
 

เป็นการส่งข้อมูลที่ไม่มีผู้อ่ืนสามารถมองเห็นข้อมูลที่ส่งได้ 
 

14.  ผู้ที่ถูกระบุชื่อเท่านั้นที่สามารถอ่านหนังสือเรื่องนี้ได้ 

15.  เจ้าหน้าที่ทุกคนในงานเวชสารสนเทศท่ีสามารถอ่าน
หนังสือเรื่องนี้ได้ใช้ส าหรับหนังสือเวียน 

16.  เจ้าหน้าที่ทุกคนในฝ่ายสนับสนุนบริการสามารถอ่าน
หนังสือเรื่องนี้ได้ใช้ส าหรับหนังสือเวียน 

17.  เจ้าหน้าที่ทุกคนในโรงพยาบาลที่สามารถอ่านหนังสือ
เรื่องนี้ได้ 

18. 
 

ให้ผู้อ่านหนังสือสามารถแสดงความคิดเห็นได้ 

19. 
 

การส่งหนังสือออกไปถึงผู้รับที่ได้ด าเนินการระบุไว้
ข้างต้น 
 

20.  ให้เจ้าหน้าที่กดตรงข้อความ“เพ่ิมไฟล์ใหม่”เพ่ือดาวน์ 
โหลดไฟล์กรณีที่มีเอกสารแนบเพื่อเข้าระบบ e-office 
โดยไฟล์เอกสารต้องไม่เกิน 10 MB 
 



  54 

 

  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

 
ตำรำงท่ี 7 ผังกระบวนงำน กำรส่งออกหนังสือรำชกำรภำยนอกโรงพยำบำล 

ล ำดับ
ขั้น 
ตอน 

ผังกระบวนงำน (Flowchart) หน่วย 
งำน

ภำยนอ
ก รพ.
ธรรม 

ศำสตร์ฯ 

ระยะ 
เวลำ
ด ำ 
เนิน 
งำน 

เอกสำร  
อ้ำงอิง เจ้ำหน้ำที่ หมวดงำน/

ผู้เก่ียวข้อง 
 

หัวหน้ำงำน 
 

รอง ผอ./
ผู้ช่วยรอง 

ผอ. 

งำนสำร
บรรณฯ 

 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

15 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
1 

นาที 
 
 
 
 
1 

นาที 
 
 
 
 
 
 
 

10 
นาที 

 
 
 
1 

นาที 
 

1. หนังสือ
ราชการ ,
บันทึก
ข้อความ
เอกสาร  
ของ
หน่วยงาน 
 
2.ระบบ
ออนไลน์  
 
3. 
ทะเบียน
ส่งหนังสือ 
 
 
 

 

รับ
หนังสือ

ราช 
การ 

รับ
หนังสือ

ราช 
การ 

 

YES 

เร่ิมต้น 

1.รับค าสั่งการจาก 
   หัวหน้างาน 
2.ร่าง พิมพ์หนังสือราชการ
ภายนอก 
3.รับหนังสือราชการ 
ภายนอกจากหมวดงาน
ผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอบันทึกข้อความเข้า
แฟ้มเพื่อลงนาม 

YES 

ออกเลข
หนังสือ
ภายนอก 

(อว.) 
 

สิน้สดุ 

1.รับค าสั่ง
การจาก
หัวหน้างาน
2. ร่าง พิมพ์
หนังสือ
ราชการ
ภายนอก 

No 
ตรวจสอบ 

 พิจารณา 

1.จัดท าส าเนา            
2.บรรจุซอง/หีบห่อ 

ลงทะเบียนส่งออก 
 

No 

จัดส่ง
หนังสือ
ราชการ 

 พิจารณา 

ลงทะเบียน
ส่งออก 
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4.3 ขั้นตอนและเทคนิคกำรส่งออกหนังสือรำชกำรภำยนอกโรงพยำบำล 
     4.3.1 รับค ำสั่งกำรจำกหัวหน้ำงำน ร่ำงพิมพ์หนังสือ และรับหนังสือจำกหมวดงำนที่เกี่ยวข้อง 

4.3.1.1 รับค าสั่งการจากหัวหน้างานเพ่ือร่างหนังสือตอบกลับหน่วยงานผู้ เกี่ยวข้องภายนอก
โรงพยาบาลซึ่งเป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่าง
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  

4.3.1.2 การพิมพ์หนังสือราชการภายนอกให้กรอกรายละเอียดดังนี้ (ตามแบบฟอร์ม 6) 
 (1) ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ กับเลขทะเบียน

หนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสด้วยพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจ าเป็น เช่น  
โรงพยาบาลธรรมศาสตร์ฯ  ใช้ตัวอักษรย่อ “อว 67.07/.......”  

(2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือให้ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือคณะกรรมการซ่ึง 
เป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

 (3) วันที่ เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 

 (4) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง 
โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

 (5) ค าขึ้นต้น ค าลงท้ายให้ใช้ค าตามฐานะของผู้รับหนังสือ ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

 (6) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือการอ้างถึง ให้อ้างถึง
หนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญน ามาพิจารณา จึงอ้างถึง
หนังสือฉบับนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
  (7) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น 
ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

 (8) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

 (9) ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
 (10) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้

ลายมือชื่อ  
 (11) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
 (12) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรม
และกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง
หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 (13) โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ หน่วยงานที่ออกหนังสือ
และหมายเลขภายในไว้ด้วย 
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        (14) ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และ

ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อยของส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ส่งไปตาม
รายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 
 4.3.1.3 รับหนังสือราชการจากหมวดงานหรือผู้เกี่ยวข้อง (กรณีหมวดงานร่างพิมพ์หนังสือเอง) 
 
     4.3.2. กำรตรวจสอบ 

ให้เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบความเรียบร้อยของตัวอักษร ภาษา แบบฟอร์มหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะ
ส่งไปด้วยให้ถูกต้องครบถ้วน หากพบข้อผิดพลาดให้ด าเนินการแก้ไข หรือส่งให้ผู้เกี่ยวข้องแก้ไขให้เรียบร้อย
ก่อนน าเสนอผู้บริหารตามล าดับ 
 
     4.3.3. กำรเสนอแฟ้ม 
 4.3.3.1. จัดเรียงเข้าแฟ้มเสนอตามล าดับความส าคัญ เร่งด่วน เพ่ือให้หัวหน้างานรับทราบและ
ตรวจทานหนังสืออีกครั้ง 
 4.3.3.2 พิมพ์ใบปะหน้าแฟ้ม (ตามตัวอย่าง 3) เพ่ือบอกเรื่องที่น าเสนอโดยระบุในตารางรายละเอียด
ดังนี้  

        (1) ล าดับที่ หมายถึงล าดับที่จัดเรียงหนังสือไว้ในแฟ้ม 
        (2) เรื่อง  ให้ระบุชื่อเรื่องของหนังสือฉบับ ๆ 
        (3) เสนอ ให้ระบุต าแหน่งของผู้บริหารที่ต้องการน าเสนอ 
        (4) วัน เดือน ปี ที่ลงนาม หมายถึงหนังสือได้ถูกลงนามในวันใด 
        (5) วัน เดือน ปี ที่รับคืน หมายถึงแฟ้มเสนอที่หน่วยงานได้รับคืน 
4.3.3.3  เสนอแฟ้มให้   รองผู้อ านวยการ   หรือผู้ช่วยผู้อ านวยการลงนามตามอ านาจหน้าที่ความ 

รับผิดชอบ 
4.3.3.4  ออกเลขหนังสือราชการภายนอกท่ีงานสารบรรณและธุรการซึ่งเป็นหน่วยงานส่วนกลางของ 

โรงพยาบาล  
 
     4.3.4.กำรท ำส ำเนำเอกสำรและกำรจ่ำหน้ำซองบรรจุหีบห่อ 
  4.3.4.1 การท าส าเนาเอกสาร ให้เจ้าหน้าที่จัดท าพร้อมต้นฉบับ โดยพิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการ
ใช้กระดาษคาร์บอน จ านวน 2 ฉบับ (ส าเนาจะถูกจัดเก็บไว้ที่งานสารบรรณและธุรการส่วนกลาง 1 ฉบับ ส่วน
หนังสือต้นฉบับและส าเนาอีก 1 ฉบับจะส่งคืนหน่วยงานผู้ออกหนังสือ) 
 4.3.4.2 การจ่าหน้าซองและการบรรจุหีบห่อ ให้ใช้ตามมาตรฐานซองตามระเบียบงานสารบรรณ และ
เหมาะสมกับจ านวนเอกสารที่ต้องการส่งออก การบรรจุซองต้องปิดผนึกให้มิดชิดเรียบร้อยจ่าหน้าซองถึงผู้รับ
และผู้ส่งให้ชัดเจน (ตามตัวอย่าง 4)   
 
 



  57 

 

  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

     4.3.5. กำรลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งออก 
4.3.5.1 การลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งออก ให้กรอกรายละเอียดตามข้อ 4.4.6 การ

ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งออกภายใน 
 4.3.5.2 ให้เจ้าหน้าที่จัดส่งให้งานสารบรรณและธุรการเพ่ือส่งออกให้ผู้ที่เกี่ยวข้องภายนอกโรงพยาบาล 
โดยใช้ทะเบียนส่งหนังสือส่งภายในและให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณและธุรการลงชื่อรับและวัน เดือน ปี ที่รับ
หนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
 
4.4 ขั้นตอนและเทคนิคกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร เอกสำร เข้ำแฟ้ม 

ในหมวดธุรการงานเวชสารสนเทศได้แบ่งหมวดแฟ้มเพ่ือจัดเก็บเอกสารหลัก ๆ  ดังนี้ 
1. แฟ้มการเงิน งบประมาณ 
2. แฟ้มค าสั่ง กฎระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
3. แฟ้มหนังสือรับเข้า 
4. แฟ้มหนังสือส่งออกภายนอก 
5. แฟ้มหนังสือส่งออกภายใน 
6. แฟ้มรายงานการประชุม 
7. แฟ้มรายงานสถิติ 
8. แฟ้มงานบริหารงานบุคคล 
9. แฟ้มอบรม สัมมนา 
10. แฟ้มโครงการต่าง ๆ 

ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติดังนี้ 
1. พิจารณาหนังสือคัดแยกเอกสารว่าตรงกับแฟ้มหมวดหลักใด 
2. จัดเก็บเข้าแฟ้มโดยเรียงล าดับวันที่ก่อนหลัง 
3. จัดท าป้ายแฟ้มบ่งบอกที่อยู่ของแฟ้ม ล าดับหมายเลขแฟ้ม เรียงช่วงวัน เดือน ปี ที่จัดเก็บเอกสาร   

เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา คัดแยกเพ่ือท าลาย และความเป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม 
 
4.5 ขั้นตอนและเทคนิคกำรท ำลำยเอกสำร 

1. หัวหน้างานจัดประชุมแจ้งให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทุกหมวดงานภายในงานเวชสารสนเทศท าการ 
ส ารวจเอกสารที่จะท าลาย โดยพิจารณาว่ามีเอกสารใดที่เข้าเกณฑ์การท าลายตามระเบียบงานสารบรรณ  
 2. จัดส่งให้หมวดธุรการจัดท าบัญชีหนังสือ โดยงานสารบรรณและธุรการของโรงพยาบาลจะจัดส่ง
แบบฟอร์มให้หน่วยงานภายในโรงพยาบาลส ารวจในช่วงเดือนพฤศจิกายน – เดือนธันวาคม ของทุกปี 

3. หน่วยงานด าเนินการสรุปและบันทึกลงในแบบฟอร์ม (ตามตัวอย่าง 6) 
4. เสนอให้หัวหน้างานพิจารณาลงนามและตรวจสอบรายการหนังสือ เอกสาร อีกครั้ง 
5. จัดส่งรายการหนังสือให้งานสารบรรณและธุรการโรงพยาบาลด าเนินการต่อไป 
6. เมื่องานสารบรรณและธุรการโรงพยาบาลแจ้งผลการขออนุมัติการท าลายหนังสือเอกสาร 
7. หน่วยงานด าเนินการบรรจุหีบห่อหนังสือ เอกสาร ตามรายการบัญชีที่แจ้งและจัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง

ด าเนินการท าลายต่อไป 
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บทที่ 5  ปัญหำ แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำ 

 ในบทนี้จะน าเสนอประสบการณ์ในการแก้ไขปัญหาที่ผ่านมา รวมทั้งแนวทางในการป้องกันปัญหาไม่ให้
เกิดซ้ า นอกจากนั้นยังเสนอแนวทางในการพัฒนางานด้านการรับส่งหนังสือราชการด้วย 
 
5.1 ปัญหำ แนวทำงแก้ไข 
 ในส่วนของปัญหาและแนวทางแก้ไข ผู้เขียนขอน าเสนอเป็นตารางเพ่ือให้สามารถน าไปใช้ได้อย่างตรง
ประเด็น ดังนี้ 
 
ตำรำงท่ี 8 ปัญหำ แนวทำงแก้ไข 

ปัญหำ แนวทำงแก้ไข 
1. การรับ-ส่งหนังสือล่าช้าท าให้การปฏิบัติงานไม่ทัน
เหตุการณ์ 

- ตรวจสอบหนังสือ รับ-ส่ง ทุกวัน ทุกช่องทางที่มี
หนังสือเข้าไม่ให้มีงานค้างในวันถัดไป  
- ติดตามงานที่เสนอผู้บริหารอย่างสม่ าเสมอเพ่ือ
ไม่ ให้ เกิดความล่าช้าหลังจากผู้บริหารลงนาม
เรียบร้อยแล้ว  
- ตรวจสอบหนังสือที่ พิมพ์เสนออย่างละเ อียด
รอบคอบไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดเพ่ือให้งานไม่ถูก
ส่งกลับมาแก้ไขซ้ า 

2. หนังสือน าส่งจากภายนอกระบุสิ่งที่ส่งมาด้วยแต่
เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่าเอกสารไม่ครบ หรือแนบ
เอกสารไม่ตรงกับเรื่องตามท่ีแจ้งไว้ในหนังสือ 

- ติดต่อสอบถามไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือหา
แนวทางแก้ไขหรือจัดส่งให้เพ่ิมเติมภายหลังทันที  

3. การค้นหาส าเนาหนังสือ เอกสารที่รับเข้า-ส่งออก
ไม่พบหรือสูญหาย 

- บันทึกเอกสารในสมุด รับ-ส่ง ทุกครั้ง  
- ผู้รับ – ส่งหนังสือลงชื่อรับทุกครั้งเพ่ือป้องกันการ 
สูญหายและง่ายต่อการติดตาม 
- คัดแยกจัดเก็บเข้าแฟ้มอย่างสม่ าเสมอไม่ปล่อยให้
เอกสารสะสมไว้นาน 
- จัดท าบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร 
- จัดท าส าเนาหนังสือส าคัญทุกครั้ง 

4. หนังสือ เอกสารที่หน่วยงานภายนอกจัดส่งมาถึง
หน่วยงานล่าช้าและมีก าหนดระยะเวลาให้ส่งตาม
ก าหนด ท าให้หน่วยงานด าเนินการไม่ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 

- เมื่อหนังสือมาถึงหน่วยงานให้รีบด าเนินการแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องอย่างเร่งด่วน 
- เมื่อได้ข้อสรุปจากผู้เกี่ยวข้องแล้วโทรประสานแจ้ง
หน่วยงานภายนอกเจ้าของเรื่องเพ่ือขอขยายเวลา
หากด าเนินการไม่ทัน 
- เมือ่ด าเนินการเรียบร้อยแล้วจัดส่งทางไปรษณีย์ใน
รูปแบบ EMS  
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ปัญหำ แนวทำงแก้ไข 
5. ส าเนาเอกสารที่จัดเก็บมีรายละเอียดไม่ครบถ้วน - เก็บส าเนาด้วยวิธีการถ่ายเอกสารจากต้นฉบับเมื่อ

หัวหน้างานมีการลงนามในค าสั่ง หรือเขียนบันทึก
หรือมีการสั่งการในหนังสือจะได้มีข้อมูลครบถ้วน 

6. ข้อมูลหนังสือ เอกสารที่บันทึกไว้ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์สูญหาย หรือไม่สามารถกู้คืนไฟล์
เอกสารกลับคืนมาได้  

- เก็บข้อมูลไว้ในอุปกรณ์ อ่ืน ๆ เช่น CD, Flash 
drive, Hard disk   เป็นต้น 

7. ค้นหาประวัติผู้ป่วยไม่พบ ค้นหาผิดคน  - ระมัดระวังในการค้นหาชื่อ-สกุลผู้ป่วย ตรวจสอบ
หมายเลขบัตรประชาชน วันเดือนปีเกิด หรือข้อมูล
อ่ืน ๆ ประกอบและให้ตรงกับเจ้าของประวัติทุกครั้ง 
- ค้นหาข้อมูลในหลายรูปแบบหากตรวจสอบข้อมูล
ไม่พบในครั้งแรก เนื่องจากผู้ป่วยอาจมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล หรือมีการพิมพ์ข้อมูลผิดพลาด  

8. น าส่งค่าธรรมเนียมผิดคน - ให้รีบด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จภายในวันที่น าส่ง
ค่าธรรมเนียม 
- โทรแจ้งเจ้าหน้าที่งานรายได้เพ่ือยกเลิกรายการ
และแก้ไขก่อนสรุปรายการส่งงานการเงินและบัญชี 
- ท าบันทึกข้อความแก้ไขผ่านหัวหน้างานก่อนส่งไป
ให้งานรายได้ทุกครั้ง 

9. ส่งหนังสือผิดคน ผิดหน่วยงาน ได้รับเอกสารไม่
ครบถ้วน 

- ก่อนส่งหนังสือราชการทุกครั้งควรตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่ส่งมาด้วย และการจ่า
หน้าซองถึงตัวผู้รับว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

10. บุคลากรไม่มีความช านาญเกี่ยวกับระบบงาน
สารบรรณ 

- ศึกษา อบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้และปฏิบัติงานโดย
ยึดตามระเบียบงานสารบรรณอย่างสม่ าเสมอ  

 
5.2 กำรพัฒนำ 

1. ผู้ปฏิบัติงานควรจัดท าคู่มือปฏิบัติงานให้ครอบคลุมทุกงานที่รับผิดชอบ และปรับปรุงคู่มือให้ 
ทันสมัยอยู่เสมอ 

2. ผู้ปฏิบัติงานควรให้ความร่วมมือและปฏิบัติงานตามนโยบายของหน่วยงาน 
3. ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องควรมีการอบรม ประชุมชี้แจงและร่วมกันวิเคราะห์ปัญหาและหาสาเหตุที ่

เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานมาปรับปรุงแก้ไขร่วมกันอย่างสม่ าเสมอ 
4. ผู้ปฏิบัติงานควรเรียนรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีใหม ่ ๆ  เพ่ือน ามาพัฒนาตนเองและหน่วยงานอย่าง 

สม่ าเสมอ 
5. ผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงานควรร่วมกันพัฒนาการปฏิบัติงานโดยมีการวางแผนงาน   ก าหนด 

เป้าหมาย จัดท าแผนตามเป้าหมาย จัดท าแนวทางการด าเนินและก าหนดระยะเวลาที่ชัดเจน 
6. ผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงานควรร่วมกันพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ทดแทนการใช้กระดาษมากยิ่งขึ้น 
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5.3 ข้อเสนอแนะ 
5.3.1. ข้อเสนอแนะต่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 

     (1)   การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณและธุรการ  บุคลากร    หน่วยงานภายในงาน                  
เวชสารสนเทศ ควรศึกษา ระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ  เพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะ  ความรู้  
ความสามารถขั้นพ้ืนฐานให้กับตนเอง  รวมทั้งการศึกษาระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน        
สารบรรณเพ่ือให้งานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติเป็นไปด้วยความราบรื่น  เพ่ือความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้นในการ
บริหารจัดการข้อมูลให้มีคุณภาพ ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เป็นการประหยัดพลังงานและทรัพยากร ง่ายต่อ
การด าเนินการในภาพรวมของหน่วยงาน  และท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
น าไปสู่การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรชั้นน าภายในโรงพยาบาล 
    (2) ในการให้ข้อมูลข่าวสารทางราชการ รวมถึงประวัติการรักษาของผู้ป่วย ผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้อง บุคลากรทุกคนภายในโรงพยาบาลธรรมศาสตร์จะต้องปฏิบัติตามประกาศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์ -
เฉลิมพระเกียรติ เรื่อง ข้อปฏิบัติในการใช้สื่อสังคมออนไลน์ส าหรับบุคลากรโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระ-
เกียรติ พ.ศ.2559 และพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 อย่างเคร่งครัด 
    (3) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องบริหารเวลาให้เป็นเนื่องจากปฏิบัติงานหลายหน้าที่ซึ่งจะต้องไม่ท าให้
งานใดงานหนึ่งต้องชะงักไปและสามารถจัดการงานทุกด้านให้เป็นปัจจุบันและทันต่อการด าเนินการ 

 
5.3.2. ข้อเสนอแนะต่อระบบงำนในหน่วยงำน 

(1) สร้างจิตส านึกให้กับเจ้าหน้าที่ได้เห็นความส าคัญและรู้คุณค่าของงานท า    ตระหนักถึง 
ประโยชน์ส่วนรวมขององค์กร        โดยปฏิบัติหน้าที่ของตนให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีและรู้จักปรับปรุงแก้ไข     
ข้อบกพร่องในการปฏิบัติงานเพื่อให้งานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

(2) ควรมีการพัฒนาเว็บไซต์ของหน่วยงานในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ระบบบริการ 
ต่าง ๆ ให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงได้มากยิ่งขึ้น 

 
5.3.3. ข้อเสนอแนะต่อโรงพยำบำลธรรมศำสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
     (1) สนับสนุนการพัฒนาระบบ e-office ของโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติให้

เชื่อมโยงกับระบบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เพ่ือให้การสื่อสารได้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น หรือ
ผู้เกี่ยวข้องร่วมกันพัฒนาระบบงานให้เป็นระบบเดียวกัน 

     (2) สนับสนุนระบบการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากข้ึนและถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ   เพ่ือประหยัดพ้ืนที่การจัดเก็บแฟ้ม สมุด เอกสาร ลดการใช้กระดาษ สะดวกในการสืบค้น 
ประหยัดเวลาและสามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว  
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ภำคผนวก 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526,พ.ศ.2548,พ.ศ.2560  
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 
3. ประกาศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ เรื่อง ข้อปฏิบัติในการใช้สื่อสังคมออนไลน์ส าหรับ

บุคลากรโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ พ.ศ.2559 
4. คณะกรรมการบริหารเวชระเบียน 2563 
5. ตัวอย่างตราประทับรับหนังสือ 
6. ตัวอย่างแบบทะเบียนหนังสือรับ 
7. ตัวอย่างบันทึกข้อความภายใน 
8. ตัวอย่างใบปะหน้าแฟ้มเสนอ 
9. ตัวอย่างการจ่าหน้าซอง 
10. ตัวอย่างแบบทะเบียนหนังสือส่ง 
11. ตัวอย่างหนังสือภายนอก 
12. ตัวอย่างบัญชีหนังสือขอท าลาย 

 
      ดาวนโ์หลดเอกสารภาคผนวกได้ตาม QR Code ด้านลา่ง 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ         2. พรบ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล       3.ประกาศการใช้สื่อสังคมออนไลน์ 

            
 
 

4.คณะกรรมการบริหารเวชระเบียน  5.ตัวอยา่งแบบฟอร์มล าดับที่ 5 - 12 

   

 
 



  63 

 

  คูมื่อการปฏิบตัิงาน การรับ-สง่หนงัสือราชการ 
 

ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ-สกุล  นางวีราภรณ์  ทับยาง 
วันเดือนปีเกิด 27 เมษายน 2520 
สถำนที่เกิด อ าเภอ หลังสวน  จังหวัด ชุมพร 
 
วุฒิกำรศึกษำ 
  ปริญญาตรี ศิลปศาสตรบัณฑิต โปรแกรมวิชา การจัดการทั่วไป  

จากมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ปีการศึกษา พ.ศ. 2544 
 
ประสบกำรณ์งำน 
3 มกรำคม 2542 – ตุลำคม 2543 
ต ำแหน่ง เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  

ปฏิบัติหน้าที่ เลขานุการ ผู้อ านวยการกองแผนงาน (นางสาวดุษฎี  ช่วงแก้ว) 
พฤศจิกำยน 2543 – เมษำยน 2545 

ปฏิบัติหน้าที่ เลขานุการ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนพัฒนาและเทคโนโลยี  
(รองศาสตราจารย์ หม่อมราชวงศ์ พงษ์สวัสดิ์ สวัสดิวัตน์) 

สถำนที่ท ำงำน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ท่าพระจันทร์ 
 
พฤษภำคม 2545 – กันยำยน 2545 

ต ำแหน่ง เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
สถำนที่ท ำงำน วิทยาลัยนวัตกรรมอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ท่าพระจันทร์ 
 
ตุลำคม 2545 – ธันวำคม 2546 

ต ำแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  
สถำนที่ท ำงำน กองแผนงาน มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนยร์ังสิต 
 
19 มกรำคม 2547 – ปัจจุบัน 

ต ำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
สถำนที่ท ำงำน งานเวชสารสนเทศ  โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ  

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต 
 
 
 


