
 

ชื่อ Flowchart  งานสารบรรณ 

ของกลุมงานบริหารทั่วไป สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต  

วัตถุประสงค  :    เพ่ือควบคุมกระบวนการงานสารบรรณของสถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต และเพ่ือให

การปฏิบัติงานสารบรรณของสถาบันฯ ปฏิบัติไดอยางถูกตอง ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข

เพ่ิมเติม. 
 

 

               ผูรับผิดชอบ             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 

 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

          

         

 

 

   

 

- น.ส.ภัทศรา   ทองเทพ 
- นางปนารัตน  ขีดขั้น 

  
-   ลงทะเบียนรับหนังสือไมครบถวน 

    

  20 นาท ี

- นางปนารัตน  ขีดขั้น 

- นางวราพร  กรดแกว 

2.  คัดแยก/ลงทะเบียนรับ   40  นาที 

4.  เสนอหนังสือราชการ 

5.   ผูอํานวยการ
พิจารณาส่ังการ 

6.  หนวยงานพิจารณา กลั่นกรอง 
ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนตามที่

ผูอํานวยการสถาบันส่ังการ 

  10  นาที 

  30 นาท ี

   20 นาที 

  20 นาท ี

รวมเวลา...220......นาท ี

1.  รับเรื่อง 

9. จัดเก็บ 

3.  พิจารณาเรื่อง/เกษียนหนังสือ

7. แจกจาย/ประสานงาน/แจงผูเก่ียวของ   

8. สงหนังสือราชการ 

- นางปนารัตน  ขีดขั้น 

   

- นางปนารัตน  ขีดขั้น 

- น.ส.ภัทศรา   ทองเทพ 
 

- ผูอํานวยการสถาบันฯ 

 

- นางปนารัตน  ขดีขั้น 

   

- นางปนารัตน  ขีดขั้น 

   

- นางปนารัตน  ขีดขั้น 

   

- นางปนารัตน  ขีดขั้น 

- น.ส.ขนิษฐา  จิตราภริมย 
 

  20  นาที 

   30 นาที 

   30 นาที 

-   วิเคราะหหนังสือไมถูกตอง ทําให

เกษียนหนังสือ ใหกลุม/ฝาย ผิดพลาด 

-  หนังสือมาซ้ํา 

    

-   ลงทะเบียนรับหนังสือ 

    



 
วิธีปฏิบัติในงานสรรบรรณ 

ของกลุมงานบริหารทั่วไป  สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต 
 

วัตถุประสงค  :      เพ่ือควบคุมกระบวนการงานสารบรรณของสถาบันสขุภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต และเพ่ือให
การปฏิบัติงานสารบรรณของสถาบันฯ  ปฏิบัติไดอยางถูกตอง ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
 
งานสารบรรณมีขั้นตอนการดําเนินงานท้ังสิ้น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑  รับเรื่อง  ขั้นตอนนี้จะรับหนังสือภายนอกจากหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตสง
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและมีเอกสารแนบ 

ขั้นตอนท่ี ๒  คัดแยก/ลงทะเบียนรับ พนักงานธุรการคัดแยกหนังสือ/พิจารณาความเรงดวน 
ของหนังสือ และลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ขั้นตอนท่ี ๓  พิจารณาเรื่อง/เกษียนหนังสือ  การนําหนังสือที่เจาหนาที่ปฏิบัติเสร็จแลว   
หรือหนังสือภายนอกที่มีมายังหนวยงาน เสนอตอผูอํานวยการโรงพยาบาล  เพ่ือ พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ  

ขั้นตอนท่ี 4  เสนอหนังสือราชการ  พนักงานธุรการ  ตรวจสอบเอกสารตามความถูกตองของ
หนังสือราชการที่ลงรับแลว เสนอหัวหนางานสารบรรณ ตรวจสอบสรุปสาระสําคัญ  ลงนามกํากับ  เสนอหัวหนา
ฝายบริหารทั่วไป 
   หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  ตรวจสอบ/เสนอความเห็นเพิ่มเติม  ลงนามกํากับ  เสนอรอง
ผูอํานวยการฝายบริหาร เพ่ือพิจารณาตรวจสอบและเสนอผูอํานวยการสถาบัน 

ขั้นตอนท่ี ๕  ผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ  พนักงานธุรการ ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน
ของหนังสือ และเสนอผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ แลวสงคนืเรื่อง 

ขั้นตอนท่ี 6  หนวยงานพิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนตามที่ 
ผูอํานวยการสถาบันสั่งการ 

ขั้นตอนท่ี 7 แจกจาย/ประสานงาน/แจงผูเก่ียวของ  พนักงานธุรการตรวจสอบหนังสือและ
แจกจายใหตามงานท่ีรับผิดชอบ 
  ขั้นตอนท่ี 8  สงหนังสือราชการ   ออกเลขท่ีในทะเบียนหนังสือสง โดยเรียงลําดับเลขที่จากนอย
ไปหามาก พรอมทั้งบันทึกการสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและเก็บรวบรวมเปนทะเบียนหนังสือสง  
บันทึกเลขที่หนังสือออกในหนังสือสง   ทําการ Scan หนังสือราชการ ลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   สง
หนังสือราชการใหภายในหนวยงานสังกัดกรมสุขภาพจิตผานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและใหนําตนฉบับสง
ทางไปรษณียอีกครั้ง 

ขั้นตอนท่ี 9  จัดเก็บ  พนักงานธุรการจัดเก็บเขาแฟมทะเบียนเก็บหนังสือราชการ  โดยแยก
เรียงลําดับเลขที่จากนอยไปหามากตามรหัสแฟม           

 
 

วัสด/ุอุปกรณ/เครื่องมือ      
 

1. เครื่องคอมพิวเตอร 
2. เครื่องสแกน 
3. เครื่องปริ้นเตอร 

 


