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 ค าน า 

 โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ (BACK OFFICE)
ส าหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณ งานบริหารทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ภารกิจด้านอ านวยการ โรงพยาบาลธัญญา
รักษ์ขอนแก่น ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็น  ระบบเดียวกันและอ้างอิง
ได้ เพื่อเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และ ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้
มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงานและงานบริหาร  อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งาน ที่จะช่วยให้เข้าใจในกระบวนงานที่เกี่ยวข้อง สามารถด าเนินการได้อย่าง
เป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และส าเร็จตามวัตถุประสงค ์จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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บทที่ 1 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ  
 ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว         
หน่วยงานต่างๆ ได้ให้ความส าคัญโดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือความสะดวก             
ในการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น ได้ตระหนักถึงความส าคัญในข้อนี้ จึงได้มีการน าระบบ
สารสนเทศเข้ามาใช้ในการบริหารงาน เพ่ือตอบสนองการติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้  
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ใช้ระบบสารสนเทศ เพ่ือพัฒนา 
องค์กรให้มีประสิทธิภาพ งานบริหารทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ภารกิจด้านอ านวยการ ซึ่งปฏิบัติงานด้าน
การรับ – ส่งหนังสือของโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น ได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้          
ในการปฏิบัติงาน ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการระบบเอกสาร มีมาตรฐานเป็นสากล ประหยัดเวลา 
ทรัพยากร ช่วยบันทึกข้อมูลและเก็บเอกสารข้อมูลต่างๆได้เป็นอย่างดี ค้นหาและสืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว
ถูกต้อง สามารถเชื่อมโยงข้อมูลระบบสารสนเทศกับบุคลากรของหน่วยงานได ้ 
 คู่มือปฏิบัติงานด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ (BACK OFFICE) ส าหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ภารกิจด้านอ านวยการ โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น  จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีการเชื่อมโยงข้อมูลในการ
ปฏิบัติงาน มีความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักตาม ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๔๘  

1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ                    
 1.เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการธุรการและสารบรรณ ส าหรับบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง        
 2.เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการธุรการและสารบรรณของ
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 3.เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน  
 4.เพ่ือบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นระบบที่ทันสมัย               

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 1.เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ใช้งานและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 2.เป็นแหล่งค้นคว้า อ้างอิงในการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 3.ลดขั้นตอนของการปฏิบัติงานสารบรรณ  
 4.เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
วิธีการ ที่ก าหนดไว้เพ่ือตอบสนองนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
 5.ช่วยเสริมสร้างความน่าเชื่อถือในการท างาน  
 6.ช่วยลดเวลา ในการสอนงานของผู้ปฏิบัติงานใหม่  
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ  
 คู่มือปฏิบัติงานด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ (BACK OFFICE) ส าหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป ภารกิจด้านอ านวยการ โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น ครอบคลุมขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ เริ่มตั้งแต่ 1.การออกเลขที่รับ - ส่ง ภายนอกภายใน 2.การเกษียนหนังสือ
ออนไลน์ 3.การอ่าน - ส่งหนังสือถึงผู้รับผิดชอบผ่านระบบออนไลน์ 4.การสืบค้นและการติดตามเอกสาร                

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ  
 งานธุรการ หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับ การอ านวยความสะดวกในเรื่องเอกสาร หนังสือราชการทั้ง
ระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น งานพิมพ์ จัดท าเอกสาร ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้ งแต่  การวิเคราะห์เอกสารต่างๆ 
การจัดท าการรับ - ส่ง การเก็บและสืบค้น การยืม จนถึงการท าลาย  
 งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง งานรับ  - ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือราชการผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์ 
 ระบบ BACK OFFICE หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น
ใช้งาน  
 ระบบออนไลน์ หมายถึง ระบบการท างานบนอิเล็กทรอนิกส์ 
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บทที่ 2 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

2.1 ระเบียบที่เกี่ยวของ  
 ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวของ 2 ฉบับ ไดแก ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา ดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเปน การ
เพ่ิมเติมค านิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และค าวา“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  

2.2 ความหมายของงานสารบรรณ  
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6 ใหความหมายของ ค าวา 
“งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต การจัดท า การรับ         
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเปนการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ         
วาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง 
เขียน แตง พิมพ จด จ า ท าส าเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ 
สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเขาที่ คนหา คิดตามและท าลาย ทั้งนี้ตองท าเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกตองและ มีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548 มีการประกาศ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสของงานสาร
บรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา 
หรือวิธีอ่ืนใด ในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น และ “ระบบ
สารบรรณ อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร ดวยวิธีการ
ทาง อิเล็กทรอนิกส”  

2.3 ความหมายของหนังสือราชการ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก  
 1) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
 2) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มิใชราชการหรือบุคคลภายนอก  
 3) หนังสือที่หนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  
 4) หนังสือที่หนวยงานจัดท าขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  
 5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอบังคับ  
 6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบส านัก นายก
รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวย งาน
สารบรรณ   (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ขอ 4 ใหเพ่ิมค านิยามวา “อิเล็กทรอนิกส” และค าวา “ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส” ระหวางนิยามค าวา “หนังสือ” และสวนราชการ” ในขอ 6 แหงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน   
ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธี     
การทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทาง 
อิเล็กทรอนิกส”  
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2.4 ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ  
 1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑ ใชติดตอระหวาง          
สวนราชการ - สวนราชการมีถึงหนวยงานอื่น ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
 2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก ใชติดตอภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรม ขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอก ากับตรา ใชกระดาษครุฑ ใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวน
ราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องส าคัญ ไดแก  
  - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  
  - การสงส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
  - การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน  
  - การแจงผลงานที่ไดด าเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ  
  - การเตือนเรื่องที่ค้าง 
   - เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเปนค าสั่งใหใชหนังสือ 
ประทับตรา  
 4) หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบที่ก าหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายก าหนดแบบไว 
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดไดแก  
  4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใช 
กระดาษตราครุฑ  
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอ านาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได  เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจ า ใชกระดาษครุฑ  
  4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอ านาจก าหนดใหใช โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่
บัญญัติใหกระท าได ใชกระดาษครุฑ  
 5) หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบที่ก าหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายก าหนดแบบไว 
โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแก  
  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดใหท าเปนแจงความ ใหเปลี่ยนค าวาประกาศเปนแจงความ  
  5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเขาใจในกิจการของ 
ราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษครุฑ  
  5.3 ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ  
 6) หนังสือที่เจาหนาที่ท าข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการจัดท าข้ึน 
นอกเหนือจากที่กลาวมาแลว หรือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ และสวนราชการรับไว มี 4 ชนิด ไดแก  
  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือ 
หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลทั่วไป ไมจ าเพาะเจาะจง ใชกระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อค าขึ้นตนวา “หนังสือรับรองฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา.............”  
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  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และ 
มติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  
  6.3 บันทึก คือขอความที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา        
สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ ากวาสวนราชการระดับกรมติด      
ตอกันในการปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ  
  6.4 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือเปนหลักฐาน 
รวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่ โดยลงรับเขา 
ทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช เวนแตจะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะ 
เรื่อง เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และค ารอง เปนตน  

2.5 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 
 1) ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น  
 2) ดวนมาก เจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
 3) ดวน เจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะท าได หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติใหมี ส าเนาคูฉบับ 
เก็บไวที่ตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีส าเนาเก็บไวที่ หนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ ใหผูลงชื่อ 
ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ ผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวที่ขอบลางดาน 
ขวามือของหนังสือ ถาเปนเรื่องไมส าคัญมากนัก การสงเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพียงอยาง
เดียว โดยไมตองเปนเอกสารยืนยันตามไปก็ไดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีขอ 7 วาดวยงานสารบรรณที่
ให ยกเลิกความในขอ 29 แหงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และใหใชความ    
ตอไปนี้แทน “ขอ 29 การติดตอราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถ ด าเนิน
การดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผู้ส่ง
ตรวจสอบผลการสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และ   
สวนราชการ ผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องส าคัญจ าเปนตองยืนยันเปนเอกสาร   
ใหท าเอกสาร ยืนยันตามไปทันที การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ
โทรศัพท วิทยุ สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ 
ในกรณีที ่จ าเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหท าหนังสือยืนยันตามไปทันที  

2.6 ชั้นของหนังสือลับ  
 1) ลับที่สุด ไดแก ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ ดัง
กลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ จะท าใหเกิดความเสียหายหรือเปน 
ภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร   อยางรา
ยแรงที่สุด  
 2) ลับมาก ไดแก ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับดัง
กลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะท าใหเกิดความเสียหายหรือ        เป
นภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร อยภายใน
ราชอาณาจักรอยางรายแรง  
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 3) ลับ ไดแก ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับ   ดังกลาว 
หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ จะท าใหเกิดความเสียหายตอทางราชการหรือ 
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได 

2.7 การรับและส่งหนังสือ 
หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่
ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 1.จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซอง ตรวจ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 
หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 2.ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน 
  2.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
  2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 3.ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
  3.2 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏทิิน 
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  3.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  3.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  3.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่ มี
ต าแหน่ง 
  3.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่
มีต าแหน่ง 
  3.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  3.8 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  3.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 4.จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงาน
ที่รับหนังสือในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อหรือต าแหน่ง
ไว้ด้วยการส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด า เนินการตามวรรคหนึ่งจะส่งโดยใช้
สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อรับและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ   
ก็ได้ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องใดหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ 
ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 5.การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว  
ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
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 2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
   2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน 
   2.1.3 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องใน
หนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
   2.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก 
   2.1.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
   2.1.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
   2.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง
ย่อ 
   2.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   2.1.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรง
กับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.1.2 และข้อ 2.1.4 

การท าส าเนาเอกสาร 
 ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือจากส าเนา 
อีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมขึ้น และไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับ จ าเป็นต้อง
จัดท าส าเนาขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการท าได้ดังนี้ 
 1.จัดท าพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน 
 2.วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
 3.วิธี Scan ด้วยคอมพิวเตอร์ 
ส าเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
 1.“ส าเนาคู่ฉบับ” เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือชื่อในต้นฉบับ
จะลงลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 2.“ส าเนา” เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วยการถ่าย คัด อัด
ส าเนา หรือด้วยวิธีอ่ืนใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย การรับรองส าเนา ให้มีค า
รับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่า ขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนา
นั้น  
 ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีค า
ว่า “ส าเนา” ไว้ที่ก่ึงกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย 
 หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นควรมีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และมีชื่อเรื่อง         
ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
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 หนังสือที่มีภาควิชา/หน่วยงานอ่ืนเกี่ยวข้องด้วย ถ่ายส าเนาแจ้งไปให้ทราบด้วยโดยท าเป็นหนังสือ
ประทับตรา หรือรองคณบดีฝ่ายบริหารลงนามแล้ว 
 การรับรองส าเนาถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปที่เป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือ
ชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือด้วย 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิานด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส ์(BACK OFFICE)  

ส าหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 
3.1 การลงรับหนังสือในระบบ BACK OFFICE คือ การลงรับเอกสาร โดยหน่วยงานต้นทาง เช่น ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ Electronic Correspondent Systems (ECS) กรมการแพทย์ ได้ส่งเรื่องผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์, หน่วยงานภานใต้สังกัดอ่ืนหรือหน่วยงานภาคเอกชน ได้ส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
รวมถึงทางไปรษณีย ์มาให้กับโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น ที่ต้องด าเนินการต่อ หรือเพ่ือทราบ (กรณีเรื่อง 
เวียน) ซึ่งทางโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น จะท าการลงรับเอกสารในระบบ BACK OFFICE รายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา วิธีการ ผู้รับผิดชอบ 

 

 
2 นาที 
 
 
 
 
2 นาที 
 
 
 
 
 
5 นาท ี
 
 
 
3 นาที 
 
 
 
2 นาที 
 
*หมายเหตุ 
นาที/ 
1 ฉบับ 
 

 
ยืนยันการรับหนังสือ 
 
 
 
 
ตรวจสอบ คัดแยก 
ตามแต่ละประเภท 
 
 
 
 
สแกนไฟล์หนั งสื อ
และลงรับในระบบ 
BACK OFFICE 
 
เกษียนหนังสือ 
 
 
 
ส่งหนังสือผ่านระบบ 
BACK OFFICE ให้แก่
ผู้ที่เกี่ยงข้อง 

 
งานธุรการ 
 
 
 
 
งานธุรการ 
 
 
 
 
 
งานธุรการ 
 
 
 
รองผู้อ านวยการ
ด้านอ านวยการ 
หรือ ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
รองผู้อ านวยการ
ด้านอ านวยการ 
หรือ ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
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3.2 ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือรับ 
 ขั้นตอนที่  1  เมื่อได้รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก ส่งมาทางไปรษณีย์  หรือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ งานธุรการจะยืนยันการรับหนังสือ และด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง รวมถึงการคัดแยก
ประเภทหนังสือ ตามหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ชั้นของหนังสือลับ เป็นต้น 

 ขั้นตอนที่ 2 สแกนไฟล์หนังสือ ลงในคอมพิวเตอร์ หมวดหมู่หนังสือรับ 

 ขั้นตอนที่ 3 เข้าสู่ระบบ BACK OFFICE  

 

 ขั้นตอนที่ 4 เลือกหัวข้อ สารบรรณ  
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 ขั้นที่ 5 เลือกหัวข้อ ทะเบียนหนังสือรับ และ ออกเลขหนังสือรับ 

 

 ขั้นตอนที่  6  คลิกเพ่ือแนบไฟล์เอกสาร และกรอกรายละเอียด ข้อมูลทั่วไป 
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 ขั้นตอนที่ 7 เลือหัวข้อ ส่งต่อหนังสือและส่งต่อหนังสือ ถึงรองผู้อ านวยการด้านอ านวยการเพ่ือ
ด าเนินการเกษียนหนังสือราชการต่อไป 

 

 ขั้นตอนที่ 8  กรณีที่รองผู้อ านวยการด้านอ านวยการ ส่งต่อหนังสือราชการถึงงานธุรการ เพ่ือให้แจ้ง
เวียนหนังสือไปยัง ภารกิจ/กลุ่มงาน/งาน/บุคลากร ภายในโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่นหรือส่งต่อไปยัง
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น เพ่ือด าเนินการเกษียนหนังสือต่อไป 
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 ขั้นตอนที่  9  กรณีที่ผู้อ านวยการโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น ส่งต่อหนังสือราชการ ถึงงาน
ธุรการเพ่ือให้แจ้งเวียนหนังสือไปยัง ภารกิจ/กลุ่มงาน/งาน/บุคลากร ภายในโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น 
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ผังกระบวนการด าเนินงานระบบ Back Office กรณี หนังสือราชการเกษียน ภารกิจ/กลุ่มงาน/งาน และบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธุรการลงรับหนังสือ 

เกษียนหนังสือถึง 
รองผู้อ านวยการ, หัวหน้ากลุ่มงาน, 
หัวหน้างาน, หัวหน้าตึก, งานเลขา

ภารกิจ และงานธุรการ 

หนังสือราชการ อาทิเช่น หนังสือประชาสัมพันธ์,หนังสือเชิญเข้า
ร่วมอบรม, หนังสืออนุมัติรายชื่อเข้าร่วม,หนังสือเชิญวิทยากร

(ระบุบุคคล), หนังสือเชิญประชุม(ระบุบุคคล) เป็นต้น 

 

รองผู้อ านวยการ     
ด้านอ านวยการหรือ    
ผู้มีอ านาจลงนาม
เกษียนหนังสือ 

 

เกษียนหนังสือถึง 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

เกษียนหนังสือถึง 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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ผังกระบวนการด าเนินงานระบบ Back Office กรณี หนังสือราชการเกษียนถึงผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการลงรับหนังสือ 

รองผู้อ านวยการด้านอ านวยการ 
หรือผู้มีอ านาจลงนามเกษียนหนังสือ 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
เกษียนหนังสือและลงนาม 

รองผู้อ านวยการ, หัวหน้ากลุ่มงาน, 
หัวหน้างาน, หัวหน้าตึก  

งานเลขา 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

หนังสือราชการ อาทิเช่น หนังสือเก่ียวกับงบประมาณ,      
หนังสือประชุมคณะกรรมการ/อนุกรรมการ,หนังสือประชุมกรม, 

หนังสือฝึกอบรมเฉพาะทาง,หนังสือพิจารณา,หนังสือสั่งการ
(ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ), หนังสืออ่ืนๆ (ท่ีจ าเป็นต้องทราบ) 

เป็นต้น 

งานธุรการส่ง
หนังสือ 

 

ผู้ที่เกี่ยวข้องที่ระบุ          
ในหนังสือ 

เกษียนหนังสือถึง 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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3.3 การส่งหนังสือ  

 หนังสือส่ง คือ หนังสือราชการที่ส่งออกไปภายนอกหน่วยงาน  โดยการส่งหนังสือราชการออกสู่
ภายนอกหน่วยงานมีขั้นตอนที่ระบุไว้ชัดเจน ซึ่งทางโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น ได้ก าหนดไว้รายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา วิธีการ ผู้รับผิดชอบ 

 

10 - 15 
นาท ี
 
 
5 นาท ี
 
 
 
 
 
10 นาท ี
 
 
 
5 นาท ี
 
 
2 นาที 
 
 
 
5 นาท ี
 
 
 
5 นาท ี
 
*หมายเหตุ 
นาที/ 
1 ฉบับ 

หน่ ว ย ง านภ าย ใ น
ด า เ นิ น ก า ร จั ด ท า
หนังสือ 
 
ตรวจสอบแบบฟอร์ม 
ความถูกต้อง และ
ก า ร ใ ช้ ภ า ษ า ใ น
หนังสือราชการ 
 
 
เสนอต่อผู้อ านวยการ
ลงนามในหนังสือ 
 
 
ออกเลขหนังสือส่ง 
 
 
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ครบถ้วน และความ
สมบูรณ์ของหนังสือ 
 
น า ส่ ง ห นั ง สื อ โ ด ย
วิธีการทางไปรษณีย์ 
ห รื อ ไ ป ร ษ ณี ย์
อิเล็กทรอนิกส์ 
เก็บรวบรวมใบน าส่ง
หนังสือ 
 

งาน/กลุ่ ม ง าน/
ภารกิจ 
 
 
งานเลขานุการ/
งานธุรการ 
 
 
 
 
งานเลขานุการ/
งานธุรการ 
 
 
งานธุรการ 
 
 
งานธุรการ 
 
 
 
งานธุรการ 
 
 
 
งานธุรการ 
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3.4 ขั้นตอนหนังสือส่ง  
 ขั้นตอนที่ 1  งาน/กลุ่มงาน/ภารกิจ หรือเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง ภายในโรงพยาบาลธัญญารักษ์
ขอนแก่น ด าเนินการจัดท าหนังสือ และตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้
ครบถ้วน พร้อมทั้งด าเนินการจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่จะจัดส่งทางไปรษณีย์ แนบมาพร้อมด้วย  

 ขั้นตอนที่ 2 งานเลขานุการ/งานธุรการ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มให้เป็นไป
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และตรวจสอบความถูกต้องและความ
เหมาะสมในการใช้ภาษาในหนังสือราชการ  

 ขั้นตอนที่ 3 เสนอต่อผู้อ านวยการโรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น หรือผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือ 

 ขั้นตอนที่ 4 งานธุรการออกเลขหนังสือส่ง ในระบบ BACK OFFICE โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ 
ดังต่อไปนี้  
  1. สแกนไฟล์หนังสือ ลงในคอมพิวเตอร์ หมวดหมู่หนังสือส่ง 
  2. เข้าสู่ระบบ BACK OFFICE  

 

  3. เลือกหัวข้อ สารบรรณ  
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  4. เลือกหัวข้อ ทะเบียนหนังสือส่ง และออกเลขหนังสือส่ง 

 

  4. คลิกเพ่ือแนบไฟล์เอกสาร และกรอกรายละเอียดการออกเลขหนังสือส่งและข้อมูลทั่วไป 
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  5. เลือกหัวข้อ ส่งต่อหนังสือ และ เพ่ิม โดยท าการเลือก เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง/งาน/กลุ่ม
งาน/ภารกิจ เพื่อด าเนินการส่งต่อไฟล์หนังสือส่ง ไว้ส าหรับตรวจสอบกับหน่วยงานภายนอก 

 
 ขั้นตอนที่ 5 งานธุรการตรวจสอบความครบถ้วน และความสมบูรณ์ของหนังสือส่ง 

 ขั้นตอนที่ 6 งานธุรการน าส่งหนังสือโดยวิธีการทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

 ขั้นตอนที่ 7 งานธุรการเก็บรวบรวมใบน าส่งหนังสือทางไปรษณีย ์เพ่ือตรวจสอบ 
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โดย งานบริหารทั่วไป ภารกิจด้านอ านวยการ โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น   


