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Service  Profile  
ฝ่ายบริหารทั่วไป  งานธุรการ  งานสารบรรณ  โรงพยาบาลแก่งคอย 

 
1. บริบท  (Context) 

ก. ความมุ่งหมาย  (Purpose) : 
งานสารบรรณมีความมุ่งหมายที่จะให้บริการรับ เสนอ ติดตาม โต้ตอบ ส่ง จัดเก็บและท าลาย 

หนังสือราชการของโรงพยาบาลแก่งคอย  แก่เจ้าหน้าที่โรงพยาบาลแก่งคอยและหน่วยงานที่เก่ียวข้องอย่าง 
อย่างถูกต้อง  ปลอดภัย  ทันเวลา   
 

ข. ขอบเขตการให้บริการ  (Scope of Service)  : 
ให้บริการรับ เสนอ ติดตาม โต้ตอบ ส่ง จัดเก็บและท าลายหนังสือราชการของ 

โรงพยาบาลแก่งคอย  แก่เจ้าหน้าที่โรงพยาบาลแก่งคอยและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกวันราชการ 
 ระหว่างเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

ค. ความต้องการของผู้รับผลงานส าคัญ  : 
  ความต้องการของเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลแก่งคอย   ต้องการรับรู้และได้รับการโต้ตอบจัดส่ง
ข้อมูลข่าวสารอย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  และได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 
  ความต้องการของหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  (เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ  สาธารณสุขจังหวัด
สระบุรี  ผู้ตรวจสอบภายใน / ผู้นิเทศงาน และหน่วยงานอ่ืนๆ ) ต้องการได้รับเอกสารและข้อมูลที่ถูกต้อง  
รวดเร็ว  ได้รับความร่วมมือที่ดีในการติดต่อประสานงานในกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

ง. ความต้องการในการประสานงานภายในที่ส าคัญ  : 
ความต้องการของผู้รับบริการภายในที่ส าคัญ คือ ได้รับการอ านวยความสะดวก และ 

รวดเร็วในการติดต่อประสานงานในกิจกรรมต่างๆ  
 

จ. ลักษณะส าคัญของงานบริการและปริมาณงาน  : 
 ปี 2565  มีการลงทะเบียนรับหนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานภายในและภายนอก จ าแนกเรื่องเสนอ  

ติดตาม และแจ้งเวียนหนังสือ จ านวน  8560  ฉบับ  (626 ฉบับ/เดือน) มีการจัดท าหนังสือโต้ตอบ และ
จัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก  จ านวน 2,488  ฉบับ  (210 ฉบับ/เดือน)   มีการจัดท าค าสั่ง 154 
ฉบับ  (13 ฉบับ/เดือน)  มีการจัดส่งพัสดุทางไปรษณีย์  จ านวน 2,329 ชิ้น (210 ชิ้น/ เดือน)            
มีการขออนุมัติท าลายหนังสือ จ านวน  25,428  ฉบับ (25,428 ฉบับ/ ปี) 

         ปี 2566  (ต.ค.65-เม.ย.66) มีการลงทะเบียนรับหนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
จ าแนกเรื่องเสนอ  ติดตาม และแจ้งเวียนหนังสือ จ านวน  2,347  ฉบับ  (335 ฉบับ/เดือน) มีการจัดท า
หนังสือโต้ตอบ และจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก  จ านวน 1220  ฉบับ  (174 ฉบับ/เดือน)           
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มีการจัดท าค าสั่ง 46 ฉบับ  (11 ฉบับ/เดือน)  มีการจัดส่งพัสดุทางไปรษณีย์  จ านวน 264 ชิ้น (90 ชิ้น/
เดือน)   

ฉ. ประเด็นคุณภาพท่ีส าคัญ  (Key Quality Issues)  : 
ยึดหลักประเด็นคุณภาพที่ส าคัญ ได้แก่  ถูกต้อง  ครบถ้วน  ทันเวลา   
 

ช. ความท้าทายและความเสี่ยงที่ส าคัญ จุดเน้น  : 
ความท้าทาย ท่ีส าคัญ   

-  การจัดเก็บหนังสือได้ทันเวลาทุกวัน 
-  การขออนุมัติท าลายหนังสือได้ทันเวลา 

            
 ความเสี่ยงที่ส าคัญ 
  1.  ความเสี่ยงของผู้รับบริการที่ส าคัญ  ได้แก่ 

1.1  การค้นหาหนังสือไม่ทันเวลา 
 
  2.  ความเสี่ยงของผู้ให้บริการที่ส าคัญ ได้แก ่

2.1   แจ้งเวียนหนังสือไม่ทันเวลา 
2.2   การจัดเก็บหนังสือราชการได้ไม่เป็นปัจจุบัน ท าให้ใช้เวลานานในการค้นหาหนังสือ 

                       
ความเสี่ยง ของงานธุรการ 
1.Risk Prevention งานธุรการ : การได้รับหนังสือจากหน่วยราชการอ่ืนๆ ล่าช้าจึงแจ้งเวียนหนังสือไม่ทันเวลา 

ที่มา  : 
บางครั้งหน่วยราชการอ่ืนจัดส่งหนังสือให้โรงพยาบาลแก่งคอยล่าช้าจึงท าให้ไม่สามารถด าเนินการ

แจ้งเวียนหนังสือไม่ทันเวลา    
สาเหตุ&ปัญหา 

บางครั้งหน่วยงานภายนอกแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบแล้วจึงส่งหนังสือมาให้โรงพยาบาลแก่ง
คอย   เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมาสอบถามถึงหนังสือสั่งการ งานธุรการจึงประสานงานไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
ให้จัดส่งหนังสือให้   
มาตรการป้องกัน  
การเตรียมคน - เตรียมความพร้อมส าหรับด าเนินการแจ้งเวียนทันที 
การเตรียมอุปกรณ์  เครื่องมือ - เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์และเครื่องมือเพ่ือให้

ด าเนินการแจ้งเวียนได้ทันที 
การเตรียมข้อมูลข่าวสาร - น าความเสี่ยงที่พบเข้าในที่ประชุมหัวหน้าพาท า

คุณภาพ 
- ตรวจสอบว่ามีเจ้าหน้าที่รับหนังสือฉบับนั้นไปแล้ว
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หรือไม่ 
วิธีการปฏิบัติงานที่รัดกุม - ด าเนินการเร่งติดตามหนังสือหากมีหนังสือด่วนที่

ต้องแจ้งเวียน หรือต้องปฏิบัติตามก าหนดเวลาอย่าง
รวดเร็ว โดยด าเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ 

การควบคุมกระบวนการ - ด าเนินการแจ้งเวียนก่อน เพ่ือให้ทันเวลาแล้วจึง
ด าเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ 

แนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิดปัญหา  
การตรวจพบปัญหา -บางครั้งหน่วยงานภายนอกแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบแล้วจึงส่งหนังสือมาให้โรงพยาบาลแก่งคอย   
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องมาสอบถามถึงหนังสือสั่งการ 
งานธุรการจึงประสานงานไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ให้จัดส่งหนังสือให้   
-ระยะเวลาการรอหนังสือที่เสนอความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชา 

การลดความเสียหาย - สามารถแจ้งเวียนหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องทราบได้
ทันเวลา  
-เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องสามารถด าเนินการได้ทันตาม
ก าหนดเวลา 

 
การประเมินผล / ผลลัพธ์   
ต.ค.
65 

พ.ย.
65 

ธ.ค.
65 

ม.ค. 
66 

ก.พ.
66 

มี.ค.
66 

เม.ย.
66 

พ.ค. 
66 

มิ.ย.
66 

ก.ค.
66 

ส.ค.
66 

ก.ย.
66 

0 1 0 0 1 0 0      
 
2. Risk Prevention งานธุรการ : การจัดเก็บหนังสือราชการไม่เป็นปัจจุบัน 

ที่มา  : 
หลังจากด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการ

เรียบร้อยแล้ว ยังไม่ด าเนินการจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ให้เป็นปัจจุบัน ท าให้ต้องใช้เวลานานในการ
ค้นหาหนังสือ 

สาเหตุ&ปัญหา 
มีผู้ปฏิบัติงานธุรการ จ านวน 1 คน ปฏิบัติสารบรรณ ตั้งแต่กระบวนการรับหนังสือ เสนอหนังสื อ 

แจ้งเวียนหนังสือ การติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในและภายนอก ท าให้ด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ
เข้าแฟ้มไม่เป็นปัจจุบัน  ท าให้ยากและใช้เวลานาต่อการค้นหาหนังสือ 
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มาตรการป้องกัน  
การเตรียมคน - เตรียมความพร้อมส าหรับด าเนินการจัดเก็บหนังสือ

ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณฯ 

การเตรียมอุปกรณ์  เครื่องมือ - เตรียมความพร้อมของแฟ้ม และอุปกรณ์ เพ่ือให้
ด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ 
เรียบร้อย ถูกต้อง 

การเตรียมข้อมูลข่าวสาร - น าความเสี่ยงที่พบเข้าในที่ประชุมหัวหน้าพาท า
คุณภาพ 

วิธีการปฏิบัติงานที่รัดกุม - คัดแยกหนังสือที่ด าเนินการแจ้งเวียนเรียบร้อยแล้ว 
เพ่ือใส่รหัสแฟ้ม และด าเนินการจัดเก็บหนังสือ
ราชการเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 

การควบคุมกระบวนการ - ด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้มให้ครบทุก
ฉบับ ทุกสิ้นวันท าการ 

แนวทางการปฏิบัติเมื่อเกิดปัญหา  
การตรวจพบปัญหา i. หากยังด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการไม่เสร็จสิ้น

ในวันท าการ ต้องด าเนินจัดเก็บเข้าแฟ้มให้ครบทุก
ฉบับในเช้าวันท าการต่อมา   

การลดความเสียหาย - ให้ด าเนินการจัดเก็บทันที ที่ด าเนินการเรียบร้อย
แล้ว 

การประเมินผล / ผลลัพธ์   
ต.ค.
65 

พ.ย.
65 

ธ.ค.
65 

ม.ค. 
66 

ก.พ.
66 

มี.ค.
66 

เม.ย.
66 

พ.ค. 
66 

มิ.ย.
66 

ก.ค.
66 

ส.ค.
66 

ก.ย.
66 

0 0 1 0 1 0 0      
 

 
   เข็มมุ่ง ปี 2566 

         1. การพัฒนาบุคลากร 
2. การดูแลและแก้ไขอุบัติเหตุจราจร 
3. การดูแลผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และเด็ก LD ด้วยระบบ DHS 
4. อาหารปลอดภัย 

  
ฐ. ศักยภาพและข้อจ ากัดในด้านผู้ปฏบิัติงาน เครื่องมือ เทคโนโลยี  : 
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 งานธุรการ มีข้าราชการ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  จ านวน 1 คน   รับผิดชอบ
ควบคุมดูแล และก ากับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในงานธุรการ (งานสารบรรณ งานการเจ้าหน้าที่ และงาน
ยานพาหนะ) โดยอยู่ภายใต้การก ากับ ดูแล ของข้าราชการ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ซึ่งปฏิบัติ
หน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป รับผิดชอบควบคุม  ดูแล  ก ากับ การปฏิบัติของเจ้าหน้าที่งานธุรการ โดยมี
พนักงานกระทรวงสารณสุข  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน 1 คน รับผิดชอบปฏิบัติงานสารบรรณ 
ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  จ านวน  1  คน  รับผิดชอบปฏิบัติงานหัวหน้างานงานยานพาหนะ 
ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ จ านวน 1 คน และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ต าแหน่ง      
พนักงานขับรถยนต์ จ านวน 5 คน โดยมีเครื่องมือ และอุปกรณ์ท่ีส าคัญในการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

- เครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่องปริ้นพร้อมถ่ายเอกสาร เครื่องโทรศัพท์  เครื่องพิมพ์ดีด  และเครื่องสแกน 
 

ซ. ประเด็นการสร้างเสริมสุขภาพที่เก่ียวข้อง  : 
                เจ้าหน้าที่งานธุรการทุกคนจะได้รับการตรวจร่างกายประจ าปีทุกปี, เช่นการตรวจเลือด  การ
เอกซเรย์ปอด  มีการทดสอบสมรรถภาพของร่างกายปีละ 1 ครั้ง  และมีการดูแลติดตามผลการทดสอบ
สมรรถภาพ  เพื่อให้เจ้าหน้าที่ได้ดูแลตนเองให้พร้อมในการปฏิบัติงาน และในการใช้ชีวิตประจ าวัน  และ
เนื่องจากเป็นการท างานที่ต้องใช้สายตามากเพราะเป็นงานเอกสารต้องใช้คอมพิวเตอร์ตลอดเวลา  จึงต้องจัด
สถานที่ท างานให้มีแสงสว่างที่เพียงพอ  และต้องมีการพักสายตาและเปลี่ยนอิริยาบถเป็นระยะๆ    
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 ฌ. แผนปฏิบัติการ จุดเน้น  :

วัตถุประสงค์/กิจกรรม เครื่องชี้วัด เป้าหมาย 
ระดับที่ปฏิบัติได้ 

2563 2564 2565 2566 

 1.การพัฒนาระบบบริการให้มีคุณภาพ
และมีมาตรฐาน 
1.1  ด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือให้
ผู้เกี่ยวข้อง ทราบได้ทันเวลา 

  
 
 
 
1.2  ด าเนินการจัดเก็บหนังสือได้เป็น
ปัจจุบันทุกวัน 

 
 
- จ านวนการดาวน์โหลด
หนังสือไม่ทันเวลา 
 
- จ านวนการแจ้งเวียน 
หนังสือไม่ทันเวลา 
 
- จ านวนการโต้ตอบหนังสือ
ไม่ทันเวลา 
 
- จ านวนวันที่ไม่สามารถ 
จัดเก็บหนังสือได้เป็นปัจจุบัน 
 
-จ านวนการค้นหาหนังสือไม่ 
พบภายในเวลาที่ก าหนด 
 
-จ านวนครั้งที่สามารถขอ 
อนุมัติท าลายหนังสือได้ 
 
 

 
 

0 ครั้ง/
เดือน 
 
0 ครั้ง/
เดือน 
 
0 ครั้ง/
เดือน 
 
0 วัน/
เดือน 

 
0 ครั้ง/
เดือน 
 
1 ครั้ง/ปี 
 

 
 
2 
 
 
2 
 
 
1 
 
 
3 
 
 
1 
 
 
1 
 

 
 
0 
 
 
0 
 
 
0 
 
 
0 
 
 
0 
 
 
1 

 
 
0 
 
 
0 
 
 
0 
 
 
0 
 
 
0 
 
 
1 

 
 
1 
 
 
0 
 
 
1 
 
 
0 
 
 
0 
 
 
1 
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ฏ. วัตถุประสงค์  ตัวชี้วัด  การพัฒนา   
 

ประเด็นคุณภาพที่
ส าคัญ/ความท้าทายที่

ส าคัญ 
เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดและผลลัพธ์ กิจกรรมพัฒนา 

1.  ความถูกต้อง   - เพ่ือแจ้งเวียนหนังสือให้ 
   ผู้เกี่ยวข้องทราบได้ 
   ถูก คน / ฝ่าย / งาน 
-  เพ่ือโต้ตอบ และ ส่งหนังสือ 
   ให้ผู้รับบริการได้ถูกต้อง  
-  เพ่ือจัดเก็บหนังสือ 
    เป็นหมวดหมู่ได้ถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 
- จ านวนการค้นหาหนังสือ 
  ไม่พบภายในเวลาที่ 
   ก าหนด 
( เป้าหมาย 0 ครั้ง / เดือน ) 

 

2.  ปลอดภัย -  เพ่ือจัดเก็บหนังสือ 
    เป็นหมวดหมู่ได้อย่าง 
    ปลอดภัย 

- จ านวนการค้นหาหนังสือ 
  ไม่พบภายในเวลาที่ 
   ก าหนด 
( เป้าหมาย 0 ครั้ง / เดือน ) 

 

3.  ทันเวลา 
          

- เพ่ือดาวน์โหลดหนังสือ  
  ไดท้ันเวลา 
 

 - เพ่ือแจ้งเวียนหนังสือให้ 
    ผู้เกี่ยวข้องทราบได้ 
   ทันเวลา 

-  เพ่ือจัดโต้ตอบ และ ส่ง 
   หนังสือให้ผู้รับบริการได้ 
  ทันเวลา  

-  เพ่ือจัดเก็บหนังสือ 
   เป็นหมวดหมู่ได้ทันเวลา 
 

-  เพ่ือค้นหาหนังสือพบ 
    ภายในเวลาที่ก าหนด   
    (  20 นาที  ) 
 

- จ านวนการดาวน์โหลด
หนังสือ ไม่ทันเวลา 
( เป้าหมาย 0 ครั้ง / เดือน ) 

- จ านวนการแจ้งเวียนหนังสือ
ไม่ทันเวลา 
( เป้าหมาย 0 ครั้ง / เดือน ) 
- จ านวนการโต้ตอบหนังสือไม่
ทันเวลา 
( เป้าหมาย 0 ครั้ง / เดือน ) 
- จ านวนวันที่ไม่สามารถ
จัดเก็บหนังสือได้ทันเวลา 
( เป้าหมาย 0 ครั้ง / เดือน ) 
- จ านวนการค้นหาหนังสือ 
  ไม่พบภายในเวลาที่ 
   ก าหนด 
( เป้าหมาย 0 ครั้ง / เดือน ) 

 
 
 
- CQI  การแจ้งเวียน 
  หนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 
   ทราบทันเวลา 
- ทบทวนการโต้ตอบ 
  หนังสือให้ทันเวลา 
 
ทบทวน/ CQI  การจัดเก็บ
หนังสือเป็นหมวดหมู่ 
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ประเด็นคุณภาพที่
ส าคัญ/ความท้าทายที่

ส าคัญ 
เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดและผลลัพธ์ กิจกรรมพัฒนา 

-  เพ่ือสามารถขออนุมัติท าลาย
หนังสือได้ทันเวลา 
 

- จ านวนครั้งที่สามารถขอ
อนุมัติท าลายหนังสือได้ 
( เป้าหมาย 1 ครั้ง / ปี ) 

4.  ผู้รับบริการพึงพอใจ -  เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึง
พอใจในการให้บริการ 
 

-  จ านวนขอ้ร้องเรียน
เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
( เป้าหมาย 0 ครั้ง / เดือน ) 

 
 

 
 

 
 
 

ฏ.  ตัวชี้วัดผลการด าเนินงาน  (Performance Indicator)  :   
 
1.  จ านวนการแจ้งเวียนหนังสือไม่ทันเวลา ( เป้าหมาย 0 ครั้ง / เดือน ) 

 

0

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

2563 2564 2565 2566 (

30 . .66)



Service Profile ฝ่ายบริหารทัว่ไป งานธุรการ (งานสารบรรณ) 

โรงพยาบาลแก่งคอย  จงัหวดัสระบุรี 

12 

 2.    จ านวนวันที่ไม่สามารถจัดเก็บหนังสือได้เป็นปัจจุบัน  ( เป้าหมาย  0 ฉบับ / เดือน ) 
 
        
2. กระบวนการส าคัญ  (Key Processes) 

กระบวนการส าคัญ 
(Key Process) 

สิ่งท่ีคาดหวัง 
(Process 

Requirement) 

ความเสี่ยงส าคัญ 
(Key Risk) 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
(Performance 

Indicator) 
1. การรับหนังสือ 
 

- เพ่ือความสะดวกในการ
ควบคุมและติดตาม
หนังสือในภายหลัง 
  

- การดาวน์โหลดหนังสือ
จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องไม่ทันเวลา 
ท าให้แจ้งเวียนหนังสือ
ให้ผู้เกี่ยวข้องไม่ทันเวลา 

- จ านวนการดาวน์โหลด
หนังสือ ไม่ทันเวลา 

 

2.การเสนอหนังสือ 
3.การติดตามหนังสือ 
 

- เพ่ือแจ้งเวียนหนังสือให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบได้
ถูกต้อง  ทันเวลา 
 

- การแจ้งเวียนหนังสือ
ไม่ทันเวลา 

- จ านวนการแจ้งเวียน
หนังสือไม่ทันเวลา 
 

4.การโต้ตอบหนังสือ 
5.การส่งหนังสือ 
 
 
 
          

-  เพ่ือโต้ตอบ และจัดส่ง
หนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องได้
ถูกต้อง  ทันเวลา 

- การโต้ตอบและจัดส่ง 
   หนังสือไม่ทันเวลา 

 - จ านวนการโต้ตอบ
หนังสือไม่ทันเวลา 
 

0
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กระบวนการส าคัญ 
(Key Process) 

สิ่งท่ีคาดหวัง 
(Process 

Requirement) 

ความเสี่ยงส าคัญ 
(Key Risk) 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
(Performance 

Indicator) 
6.การจัดเก็บหนังสือ 
 

- เพ่ือจัดเก็บหนังสือให้  
  เป็นหมวดหมู่ 
  
-  เพ่ือความสะดวก 
   รวดเร็ว ในการค้นหา 
    หนงัสือได้พบภายใน 
   เวลาที่ก าหนด(20นาที 
)  

- ไม่สามารถจัดเก็บ 
   หนังสือได้ทันเวลา 
    ทุกวัน 
- ไม่สามารถขออนุมัติ
ท าลายหนังสือได้
ทันเวลา 

- จ านวนครั้งที่ไม่สามารถ
จัดเก็บหนังสือได้ทันเวลา 
 
- จ านวนการค้นหาหนังสือ
ไม่พบภายใน เวลาที่
ก าหนด 

7.การท าลายหนังสือ 
 

-  เพ่ือขออนุมัติท าลาย
หนังสือราชการที่ครบอายุ
การจัดเก็บได้ทุกปี 
-  เพ่ือลดปัญหาการหาที่
จัดเก็บเอกสารที่ยังไม่ครบ
อายุการจัดเก็บ 

- ไม่สามารถขออนุมัติ 
    ท าลายหนังสือได้ 
   ทุกปี 

- จ านวนครั้งที่สามารถขอ
อนุมัติท าลายหนังสือได้
ทันเวลา 
 

 
3. กิจกรรมทบทวนคุณภาพ   

การทบทวนตัวชี้วัด 
วิธีการ/ความถี่/ผู้เข้าร่วม  : มีการทบทวนตัวชี้วัดที่ส าคัญในการท าหัวหน้าพาท าคุณภาพทุกสัปดาห์โดยมี

เจ้าหน้าที่ในงานธุรการทุกคนเป็นผู้เข้าร่วมทบทวน 
ความครอบคลุม :                 ตัวชี้วัดทุกกิจกรรม 
การเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน  :  สามารถแจ้งเวียนหนังสือให้เร็วขึ้น   
กรณีตัวอย่าง  :   ถ้ามีหนังสือที่จ าเป็นต้องแจ้งเวียนด่วนเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการได้ทันเวลา  ก็ต้อง 
                           ด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก่อนการเสนอหนังสือตามขั้นตอน 
                           เพ่ือด าเนินการได้ให้ทันเวลาที่ก าหนด    

การทบทวนเหตุการณ์ส าคัญ 
วิธีการ:                     จากการปฏิบัติงานประจ าวัน 
 ความถี่:                    ท าทันทีเมื่อเกิดเหตุการณ์ 
 ผู้เข้าร่วม:                 เจ้าหน้าที่ในงานธุรการทุกคน  และเจ้าหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ความครอบคลุม:     ทบทวนทุกเหตุการณ์ 
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การเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน  :   มีการปรับปรุงให้สามารถแจ้งเวียนหนังสือได้วันละหลายครั้ง 
กรณีตัวอย่าง  :   บางวันมีการรับหนังสือหลายครั้ง และรับเป็นจ านวนมาก  ประกอบกับเป็นหนังสือที่ 

                      จ าเป็นต้องแจ้งเวียนด่วนเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการได้ทันเวลา  ก็ต้องด าเนินการ 
                       แจ้งเวียนหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทันทีเพ่ือด าเนินการได้ให้ทันเวลาที่ก าหนด    

     
การทบทวนค าร้องเรียน 

วิธีการ:         จากตู้รับความคิดเห็น , จากท่ีประชุมสภาพัฒนาคุณภาพโรงพยาบาล  และข้อร้องเรียนที่ 
                     เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
ความถี่:         ตามจ านวนข้อร้องเรียน 
ผู้เข้าร่วม:      เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
ความครอบคลุม:   ทุกค าร้องเรียนที่เก่ียวกับงานสารบรรณ   
การเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน  :   ไม่มีข้อร้องเรียน 
กรณีตัวอย่าง  :   ไม่มีข้อร้องเรียน 
 
 
 

  
4. บทเรียนจากการพัฒนา  (CQI,  QA) 

เรื่อง  :   การแจ้งเวียนหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องทราบทันเวลา  
ปัญหา/โอกาสพัฒนา  :    งานสารบรรณด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องทราบไม่ทันเวลา ท าให้ 

     ผู้เกี่ยวข้องไม่สามารถด าเนินการตามหนังสือสั่งการได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 
วัตถุประสงค์  :   งานสารบรรณสามารถแจ้งเวียนหนังสือได้ทันเวลา เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้อง สามารถด าเนินการ 
                            ตามหนังสือสั่งการได้ทันเวลาตามที่ก าหนด โดยตั้งเป้าหมายให้มีจ านวนการแจ้งเวียน 
                           หนังสอืไม่ทันเวลา 0 ครั้ง / เดือน 
การปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง  : เมื่อได้รับหนังสือ  ถ้าเป็นหนังสือด่วนด าเนินการแจ้งเวียนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ

ในทันที  หากผู้เกี่ยวข้องไม่อยู่  ก็จะใช้วิธีการแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์  โดย
สอบถามจากเจ้าหน้าที่ที่อยู่ในฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

ผลลัพธ์  :  งานสารบรรณสามารถแจ้งเวียนหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องทราบได้ทันเวลา  เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้อง 
                 สามารถด าเนินการตามหนังสือสั่งการได้ทันตามก าหนดเวลา ได้ตามเป้าหมายที่ตั้งเอาไว้ 
                 0 ครั้ง /  เดือน    

   
5. กระบวนการหรือระบบงานเพื่อบรรลุเป้าหมายและมีคุณภาพ 

5.1 ระบบงานที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน  (รวมทั้งการพัฒนาคุณภาพที่เสร็จสิ้นแล้ว) 
                      1.  การรับหนังสือ 
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ลงทะเบียนหนังสือรับ  
-  ประทับตรายาง ลงทะเบียนที่มุมขวาบนของหนังสือด้วยหมึกสีด า 
-  ประทับตรายางวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ ด้วยหมึกสีด า 
-  ประทับตรายางก าหนดอายุเอกสาร ( ขออนุมัติท าลาย พ.ศ. ) ด้วยหมึกสีแดง 
-  ลงทะเบียนหนังสือรับ ในทะเบียนหนังสือรับ และมุมขวาบนของหนังสือ เป็นเลข   
     เดียวกัน ระบุเวลารับหนังสือที่มุมขวาของหนังสือทุกฉบับ ด้วยหมึกสีด า / สีน้ าเงิน    
-  พิจารณาอายุของเอกสาร  และระบุไว้ที่ช่องหมายเหตุของทะเบียนหนังสือรับ และที่มุม 
     ขวาของหนังสือด้วยหมึกสีแดง / ดินสอ    
-  ด าเนินการเสนอหนังสือ 

                         2.  การเสนอหนังสือ 
  -  คัดกรองหนังสือ ด่วนที่สุด,ด่วนมาก,ด่วน,ลับ,และปกติแยกใส่แฟ้มเสนอเซ็นตามล าดับ  

   (กรณีหนังสือด่วนหากเสนอเซ็นตามข้ันตอนจะท าให้เกิดผลเสียต่อทางราชการและ    
     ผู้เกี่ยวข้องงานสารบรรณจะด าเนินงานแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ/ด าเนินการก่อนเสนอเซ็น)     
-  เสนอแฟ้มเสนอเซ็นให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาลพิจารณาเกษียนหนังสือ 
-  เสนอแฟ้มเสนอเซ็นผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเกษียนหนังสือ  เสนอผู้อ านวยการ 
   โรงพยาบาลแก่งคอยพิจารณา 
-  เสนอแฟ้มเสนอเซ็นให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาลแก่งคอยพิจารณาเกษียนหนังสือ 

                         3.  การติดตามหนังสือ 
- แฟ้มเสนอเซ็นที่ผู้อ านวยการโรงพยาบาลพิจารณาเกษียนแล้วผ่านลงมาให้หัวหน้าฝ่าย 
   บริหารทั่วไปรับทราบผลการพิจารณาเกษียนหนังสืออีกครั้ง     
- หนังสือฉบับที่ยังไม่ได้รับการพิจารณาเกษียน น าเสนอแฟ้มเสนอเซ็นกลับเข้ามาให้ 
     ผู้อ านวยการโรงพยาบาลพิจารณาอีกครั้ง 
- คัดแยกหนังสือที่ผู้อ านวยการโรงพยาบาลพิจารณาเกษียนแล้ว 

-  ด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเพื่อด าเนินการต่อไป  

                         4.  การโต้ตอบหนังสือ 
  -  ร่างหนังสือโต้ตอบ   
  -  จัดพิมพ์หนังสือส่ง (ท าข้ึน  ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ  ตัวจริง 1 ฉบับ) 
  -  เสนอแฟ้มเสนอเซ็นให้หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบความถูกต้อง 
  -  เสนอแฟ้มเสนอเซ็นให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาลลงนาม 
                          5. การส่งหนังสือ 

-  ลงทะเบียนหนังสือส่งในทะเบียนหนังสือส่ง  และลงเลขที่หนังสือส่งเป็นเลขเดียวกัน   
   ระบุวันที่ออกหนังสือส่งทุกฉบับด้วยหมึกสีด า / สีน้ าเงิน 
จัดส่งหนังสือส่งทางไปรษณีย์ / สมุดหนังสือส่ง 



Service Profile ฝ่ายบริหารทัว่ไป งานธุรการ (งานสารบรรณ) 

โรงพยาบาลแก่งคอย  จงัหวดัสระบุรี 

16 

   จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 

-  ตรวจสอบความถูกต้อง และสิ่งที่ส่งมาด้วยให้เรียบร้อย 
-  เขียนจ่าหน้าซองชื่อ และที่อยู่ของผู้รับบนซองราชการ 
-  ผนึกหนังสือส่งในซองราชการ ปิดผนึกให้เรียบร้อย 
-  จัดพมิพ์ใบน าส่งหนังสือทางไปรษณีย์ (ท าข้ึน 2 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ ตัวจริง 1 ฉบับ ) 
-  ฝากพนักงานขับรถยนต์ไปส่งที่ที่ท าการไปรษณีย์ 

   จัดส่งหนังสือโดยใช้สมุดส่งหนังสือ 

-  ลงทะเบียนหนังสือส่งในสมุดหนังสือส่ง 
-  ฝากพนักงานขับรถยนต์ไปส่งที่ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสระบุรี โดยให้ผู้รับหนังสือ 
   ลงลายมือชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ และรับสมุดส่งหนังสือส่งคืนงานสารบรรณ 
  โรงพยาบาลแก่งคอย 
    

                         6.  การจัดเก็บหนังสือ 
-  ลงทะเบียนจัดเก็บเอกสาร โดยพิจารณาหมวดหมู่ที่จะจัดเก็บเอกสารของหนังสือราชการ 
    แต่ละฉบับ ระบุรหัสแฟ้มเอกสารที่จัดเก็บลงไปในทะเบียนหนังสือรับ / ทะเบียนหนังสือ   
   ส่งและระบุลงไปในหนังสือราชการ แต่ละฉบับเป็นรหัสเดียวกัน ด้วยหมึกสีแดง (ในกรณ ี
   หนังสือส่ง ประทับตรายางก าหนดอายุเอกสาร(ขออนุมัติท าลาย พ.ศ….) ด้วยหมึกสีแดง  
   และพิจารณาอายุเอกสารโดยระบุไว้ในช่องหมายเหตุของทะเบียนหนังสือส่ง และที่มุมขวา 
   ของหนังสือด้วย หมึกสีแดง / ดินสอ ก่อนลงทะเบียนเก็บเอกสาร)    

  -  คัดแยกหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ตามรหัสแฟ้มที่ระบุไว้  จัดเก็บในแฟ้มเอกสารเป็น   
   หมวดหมู่   เพ่ือสะดวกในการค้นหา  โดยเรียงล าดับวันที่ปัจจุบันไว้ด้านบน 
-  เมื่อจัดเก็บครบ 1 ปี (31 ธันวาคม  ของทุกปี)  ด าเนินการจัดเก็บเอกสารที่มีอยู่ทั้งปี  
    (1 มกราคม-31  ธันวาคม)  ใส่แฟ้มปกอ่อนเป็นหมวดหมู่เพ่ือรอการตรวจสอบและท าลาย 
    หนังสือ 

                         7.  การท าลายหนังสือ 
  -  เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือส ารวจหนังสือท่ีควรท าลายทุกสิ้นปีแล้วท าบัญชี  เสนอผู้อ านวยการ 

    โรงพยาบาลแก่งคอย  เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด  ผ่านสาธารณสุขจังหวัด  เพ่ือขอแต่งตั้ง 
     กรรมการท าลายหนังสือ   ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือสาธารณสุขจังหวัด  (ถ้า ผวจ.มอบ 
อ านาจ)   สั่งแต่งตั้งกรรมการท าลาย  หนังสือ 3 นาย  กรรมการจะคัดเลือกหนังสือที่ควร 
ท าลายและบัญชีเสนอ ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือ สาธารณสุขจังหวัด  เพ่ือขออนุมัติท าลาย 

 

การทบทวนการใช้ทรัพยากร 



Service Profile ฝ่ายบริหารทัว่ไป งานธุรการ (งานสารบรรณ) 

โรงพยาบาลแก่งคอย  จงัหวดัสระบุรี 

17 

-   งานธุรการได้น ากระดาษหน้าเดียวกลับใช้อีก  โดยน ามาใช้จัดท าหนังสือราชการที่ 
ไม่ส าคัญมาก  และใช้ในการท าเอกสารภายในฝ่ายท าให้ประหยัดค่าใช้จ่าย    

- เปิด – ปิด เครื่องปรับอากาศตามเวลาที่โรงพยาบาลแก่งคอยก าหนด  คือ เปิด เวลา 9.00 
น. และปิดในเวลา 15.30 น. 
           5.2 การพัฒนาคุณภาพที่อยู่ระหว่างด าเนินการ 

- การด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือได้ทันเวลา 
- การจัดเก็บหนังสือได้เป็นปัจจุบัน 
 

การพัฒนาคุณภาพที่อยู่ระหว่างด าเนินการ 
-  การด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือได้ทันเวลา 
มีการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่องเกี่ยวกับระบบการการด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือได้

ทันเวลาเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถด าเนินตามหนังสือสั่งการได้ทันตามเวลาที่ก าหนด  โดยได้มีการปรับเปลี่ยน 
ดังนี้ ถ้าเป็นหนังสือซึ่งบางครั้งหน่วยราชการอ่ืนจัดส่งหนังสือให้โรงพยาบาลแก่งคอยล่าช้าจึงท าให้ไม่สามารถ
ด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือได้ทันเวลา   เนื่องจากหน่วยงานภายนอกแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบแล้วจึงส่ง
หนังสือมาให้โรงพยาบาลแก่งคอย   เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องมาสอบถามถึงหนังสือสั่งการ งานธุรการจึงประสานงาน
ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ให้จัดหนังสือให้  แล้วจึงด าเนินการเช่นกับหนังสือด่วนโดยด าเนินการแจ้งเวียนให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบในทันที  หากผู้เกี่ยวข้องไม่อยู่  ก็จะใช้วิธีการแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์  สอบถามจากเจ้าหน้าที่
ที่อยู่ในฝ่ายที่เก่ียวข้อง  และงานสารบรรณได้คอยติดตามหนังสือที่น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการอยู่เสมอ  
หากผู้อ านวยการไม่อยู่ หรือยังไม่สามารถสั่งการ  ถ้าหนังสือฉบับใดใกล้ถึงก าหนดเวลาที่ต้องปฏิบัติ  ก็จะน า
หนังสือดังกล่าวแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบก่อน  เพ่ือจะได้ด าเนินการให้ทันตามก าหนดเวลา แล้ว จึงจะน าหนังสือ
ด่วนฉบับนั้นใส่แฟ้มเสนอผู้อ านวยการเพ่ือสั่งการเป็นลายลักษณ์อักษร ตามขั้นตอนที่ถูกต้องต่อไป    การ
ลงทะเบียนคุมวันลาของเจ้าหน้าที่อย่างถูกต้อง มีมาตรฐาน  และเป็นปัจจุบัน 

-  การจัดเก็บหนังสือได้เป็นปัจจุบัน 
1. มีการคัดแยกหนังสือที่แจ้งเวียน และด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องแล้ว 
2. ใส่รหัสแฟ้มตามหมวดหมู่ 
3. จัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ทุกสิ้นวันท าการ หรืออย่างช้าในช่วงเช้าของ

วันท าการถัดมา 
 

6.แผนการพัฒนาต่อเนื่อง    
ปรับปรุงกระบวนการจัดเก็บเอกสารและขอท าลายเอกสารหนังสือราชการทุกปีให้เป็นปัจจุบัน 
 

 


