
Service Profile  
งานสารบรรณ กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป โรงพยาบาลกนัตงั 

๑. บริบท 
หน้าท่ีและเป้าหมาย 
ใหบ้รกิารสนับสนุนงานธุรการทัว่ไปและงานสารบรรณ ในการบรกิารรบั - ส่งหนังสอื และอ านวย

ความสะดวกในด้านการประสานงานบรกิารต่างๆ ทัง้ภายในและภายนอกหน่วยงาน  ให้มคีวามถูกต้อง 
รวดเรว็   โดยมหีน้าทีแ่ละเป้าหมายการใหบ้รกิารดงันี้ 
 หน้าท่ี  

๑.  การรบัเอกสาร       
 ๒.  การส่งเอกสาร 
 ๓.  การเวยีนเอกสาร    
 ๔.  การผลติเอกสาร 
 ๕.  การจดัเกบ็เอกสาร    
 ๖.  การเกบ็รกัษาเอกสาร 
 ๗.  การท าลายเอกสาร 
   
 เป้าหมาย 
  ให้บรกิารรบั - ส่งหนังสอื และอ านวยความสะดวกในดา้นการประสานงานบรกิารต่างๆ 
ทัง้ภายในและภายนอกหน่วยงาน  ใหม้คีวามถูกตอ้ง ทนัเวลา 

 ขอบเขตการให้บริการ 
              ใหบ้รกิารดา้นงานธุรการทัว่ไปและงานสารบรรณ  เพื่ออ านวยความสะดวกใหก้บัผูม้ารบั
บรกิาร  รวมทัง้การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทัง้ภายในและภายนอกหน่วยงานให้เกิดความ
คล่องตัวและราบรื่น  เพื่อให้การบรหิารจดัการในงานด้านนี้บรรลุผลส าเรจ็ตามเป้าหมายในวนัเวลา
ราชการ  ตัง้แต่เวลา               ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
  ๑. งานธรุการทัว่ไป 
  ๒.๑ ใหบ้รกิารประสานงานทัง้ภายในและภายนอกหน่วยงาน ในเวลาราชการ ๐๘.๓๐ – 
๑๖.๓๐ น. และกรณเีรง่ด่วน ฉุกเฉิน     
  ๒.๒  การจดัการประชุม  เช่น  การแจง้ประสานงานการประชุมใหผู้เ้กี่ยวข้องทราบการ
จดับรกิารห้องประชุม เช่น จดัโต๊ะ เก้าอี้ห้องประชุม  การจดัตารางบรกิารห้องประชุมให้ผู้ขอใช้ห้อง
ประชุม  
   ๒.๓ การรบัรองและพธิกีารต่าง ๆ  เช่น การประสานงานผูเ้ขา้รว่มงาน  การจดัท าค าสัง่
ผู้เขา้ร่วมงาน การจดัเตรยีมยานพาหนะให้ผู้ไปร่วมงาน และเตรยีมความพรอ้มในการใช้วสัดุต่างๆ ใน
งานพธิ ี  
  
 ๒.  งานบริการทัว่ไป 
   ๓.๑  การถ่ายเอกสาร    
   ๓.๒  การท าส าเนาเอกสาร 



   ๓.๓  การอดัส าเนาเอกสาร (Copy Print) 
ผูร้บับริการและความต้องการท่ีส าคญั 
 

กลุ่มผูร้บับริการ ความต้องการ 
๑. ผูร้บับรกิารภายใน ไดแ้ก่ แพทย ์พยาบาล  
เจา้หน้าทีส่าธารณสุขอื่นๆ 

- ไดร้บัการสนบัสนุนบรกิาร การประสานงานทีด่ ี
- ไดร้บัขอ้มลูทีถู่กตอ้ง รวดเรว็ และทนัเวลา 
- ได้รบัการต้อนรบั การอ านวยความสะดวก การ
บรกิารทีเ่อาใจใส่ เป็นกนัเอง  และความรว่มมอืทีด่ ี

๒. ผูร้บับรกิารภายนอก ไดแ้ก่ ส านกังาน
สาธารณสุขจงัหวดัตรงั ส่วนราชการใน
อ าเภอกนัตงั เครอืขา่ยในอ าเภอกนัตงั (คป
สอ.) และหน่วยงานต่างๆ 

-  ไดร้บับรกิารทีร่วดเรว็  สะดวก  และถูกตอ้ง 
 - ไดร้บัการตดิต่อประสานงานทีด่ ี
 - พฤตกิรรมการใหบ้รกิารทีด่ ี
 - ไดร้บัขอ้มลูทีถู่กตอ้งและชดัเจน 

ประเดน็คณุภาพท่ีส าคญั 
   ความถูกตอ้ง ความปลอดภยั และผูร้บับรกิารพงึพอใจ 
   ความถกูต้อง : ปฏิบัติงานด้านเอกสารด้วยความถูกต้อง ถูกระเบียบ รวดเรว็ และ

ทนัเวลา 
  ความปลอดภยั : การเก็บรกัษาเอกสารมใิห้เกิดการเสยีหาย เช่น แมลงกดั เปียกชื้น       
                          หรอืสญูหาย สามารถสบืคน้เอกสารไดง้า่ย สะดวก 
  ความพึงพอใจของผู้รบับริการ : ผู้รบับรกิารทัง้ภายในและภายนอก ได้รบัความพึง
พอใจใน               ผลงานและการประสานงานต่างๆ เป็นอยา่งด ี

 ความท้าทายและความเส่ียงส าคญั 
๑.  เอกสารสญูหาย    
๒.  เวยีนเอกสารล่าชา้ 
๓.  ส่งเอกสารผดิฝ่าย/งาน   
๔.  การเกษยีนหนงัสอืผดิพลาด 
๕.  การประสานงานดา้นเอกสารผดิพลาด ล่าชา้ 
๖.  เจ้าหน้าที่เสี่ยงต่อการได้รบัอันตรายจากการท างาน เช่น ได้รบัแสงรงัสีจ ากเครื่องถ่าย

เอกสารและกลิน่ เหมน็จากเครื่องอดัส าเนา (Copy Print) การนัง่พมิพ์งานกบัคอมพวิเตอรท์ี่
ใชเ้วลานานๆ  ท าใหป้วดหลงั และสายตาเสื่อมลง 

 โอกาสพฒันา 
๑. จดัอบรมเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานในโรงพยาบาล ที่รบัผิดชอบเกี่ยวกับการพิมพ์ ร่าง 

โตต้อบ หนงัสอืราชการ ทัง้ภายนอกและภายใน ตามระเบยีบงานสารบรรณ 
๒. การส ารวจความพงึพอใจจากผูร้บับรกิารในโรงพยาบาล 
๓. ค้นหาความเสี่ยงด้านการให้บรกิารภายในหน่วยงาน โดยการเก็บข้อมูลเพื่อวางแผน หา

แนวทางแกไ้ข  ปรบัปรงุงานต่อไป 



 

 

ทรพัยากร   
  ๑. อตัราก าลงัผูป้ฏิบติังาน 
        งานธุรการ มอีตัราก าลงั ๕  คน ปฏบิตังิานในเวลาราชการ ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

๑.๑ นกัจดัการงานทัว่ไป จ านวน  ๑  คน (หวัหน้ากลุ่มภารกจิบรหิาร) 
๑.๒ เจา้พนกังานธุรการ       จ านวน  ๒  คน  (ลกูจา้งชัว่คราว) 

๒. เครื่องมือและอปุกรณ์ 
 ๒.๑ เครือ่งแฟกซ ์  จ านวน  ๑  เครือ่ง 

            ๒.๒ คอมพวิเตอร ์             จ านวน  ๑  เครือ่ง 
            ๒.๓ Printer   จ านวน  ๑  เครือ่ง 
            ๒.๔ โทรศพัท ์  จ านวน  ๑  เครือ่ง  (สายในและสายนอกในเครือ่งเดยีวกนั) 
            ๒.๕ เครือ่งถ่ายเอกสาร จ านวน  ๑  เครือ่ง 
            ๒.๖ เครือ่ง Copy Print      จ านวน  ๑  เครือ่ง 

    ปริมาณงาน 

 ล าดบั
ท่ี 

กิจกรรม 
 ปริมาณงาน (ฉบบั) 

๒๕๕๗ ๒๕๕๘ ๒๕๕๙ 

 ๑ หนงัสอืรบั  4,250 4,375  4,310 
 ๒ หนงัสอืส่ง  2,634  2,713  2,793 
 ๓ บรกิารรบั – ส่งหนงัสอื จดหมาย 

พสัดุ  
ทางไปรษณยี ์

 5,220 5,100 5,170 

 ๔ แจง้เวยีนหนงัสอืภายในหน่วยงาน  4,370 4,410  4,390 
 ๕ รา่ง/โตต้อบ/พมิพห์นงัสอืราชการ 1,580 1,627 1,676 
 ๖ เกษยีนหนงัสอืเสนอผูบ้รหิารฯ 4,100 4,270 4,280 
 ๗ การเกบ็รกัษาหนงัสอื  1,053  1,085  1,117 
 ๙ การจดัท าแบบพมิพ/์ถ่ายเอกสาร  480/180,000 505/200,000 520/250,000 

 
 
 
 
 
 
 
 



  
๒. กระบวนการส าคญั  
 

กระบวนการส าคญั            
(Key Processes) 

ส่ิงท่ีคาดหวงัจากกระบวนการ 
(Process Requirement) 

ตวัช้ีวดัส าคญั 
(Performance Indicator) 

ก. งานสารบรรณ 
 ๑.๑  การรบัเอกสาร 
     - ลงทะเบยีนรบัหนงัสอื 
 
 
 
      - จดัล าดบัความเรง่ด่วน 
                
 

 
 
๑.๒ การเวยีนเอกสารภายใน  
       หน่วยงาน 
 
๑.๓ การส่งหนังสือราชการไป
หน่วยงานภายนอ 
 
 
 
 
 
๑ .๔  การพิมพ์  ร่าง โต้ ต อบ
หนังสอืราชการต่างๆ การจดัท า
รูป เล่ มหนั งสือ ราชการ การ
จดัท าส าเนาหนงัสอืราชการ  
 
๑.๕  การจดัเกบ็เอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 
- เพื่อป้องกนัหนงัสอืสญูหาย 
- เพื่อเป็นหลกัฐานยนืยนัในการ   
   ตรวจสอบการรบัหนงัสอื 
 
- เพื่อจดัล าดบัความเรง่ด่วนของ 
  หนังสอืให้เป็นไปตามล าดบัชัน้
ของ หนั งสือ  เช่น  ด่ วนที่ สุ ด    
ด่วนมาก  ด่วน 

 
-เพื่อใหห้นังสอืถงึมอืผูร้บัภายใน
อยา่งครบถว้น  ถูกตอ้ง ทนัเวลา 
 
-เพื่ อ ให้ ห นั ง สื อ ถึ ง มื อ ผู้ ร ับ
ภายนอกอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง 
ทนัเวลา 
-เพื่อให้หนังสือส่งถึงหน่วยงาน
ผู้ ร ับ อย่ างค รบถ้ วนถู ก ต้ อ ง
ทนัเวลา 
 
 
 
-เพื่อให้ระบบงานผลิตหนังสือ
ราชการสอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้รบับรกิารและตรง
ตามวตัถุประสงคข์องผูร้บับรกิาร 
 
-เพื่อป้องกนัการสญูหาย 
-เพื่อสะดวกในการคน้หาเอกสาร 
 

 
 
๑. จ านวนหนงัสอืทีไ่มไ่ดร้บัการ 
   ลงทะเบยีนรบั ๐ % 
๒. จ านวนหนงัสอืทีส่ญูหายระหว่าง   
    เสนอลงนาม ๐ % 
๓. จ านวนของการส่งหนงัสอืด่วน    
ด่วนมาก ด่วนทีสุ่ด ครบถว้น ถูกตอ้ง
ทนัเวลา  > ๙๐ %  

 
 

๔. จ านวนครัง้ในการเวยีนเอกสาร  
  ใหฝ่้าย/งานผดิพลาด ≤๕ ครัง้/เดอืน 
 
๕. อตัราการตดิตามทวงถามเอกสาร    
   ทีไ่มค่รบถว้น เป็น  ๑๐๐ % 
๖. จ านวนของการส่งหนงัสอื   
     ผดิพลาดเป็น ๐ % 
๗. จ านวนของการส่งหนังสอืถูกตอ้ง 
     ครบถว้น ทนัเวลา > ๙๐ % 
 
๘. จ านวนการผลิตหนังสือราชการมี
ความถูกตอ้ง > ๙๕ % 
 
 
 
๙. การค้นหาเอกสารเดมิที่ต้องการใช้
อา้งองิ  ≤ ๑๐ นาท/ีเรือ่ง 
 
 
 
 



 

กระบวนการส าคญั            
(Key Processes) 

ส่ิงท่ีคาดหวงัจากกระบวนการ 
(Process Requirement) 

ตวัช้ีวดัส าคญั 
(Performance Indicator) 

๑.๖ การท าลายเอกสาร 
 
 
 
๑.๗ บรกิารถ่ายเอกสาร 
 
 
 
 
 
ข. งานธรุการทัว่ไป 
 ๑.๑  หมวดบริการทัว่ไป 
      - ด้ านการติด ต่ อสื่ อสาร
บรกิารโทรศพัทส์าธารณะ 
บริการรับ -จ่ายจดหมาย พัสดุ 
ครภุณัฑใ์หเ้จา้หน้าที ่ 
 
  ๑.๒ ด้านการประสานราชการ
เ ป็ น แ ก น ก ล า ง ใ น ก า ร
ประสานงานเรื่องต่างๆให้กับ
หน่วยงานภายในและภายนอก 
ตดิต่อประสานงานกบับุคคลต่าง 
ๆ ทัง้ภาครฐัและเอกชน 
 
 ๑.๓ การรบัรองพธิกีาร 
รบัรองผู้มาตดิต่อราชการ  คณะ
ผู้ศกึษาดูงาน  จดัเตรยีมพธิกีาร
ของทางราชการ 

-เพื่อให้เอกสารได้รบัการท าลาย
ครบตามระเบียบงานสารบรรณ
ว่าดว้ยการท าลายเอกสาร 
 
-เพื่อให้การบรกิารถ่ายเอกสาร
และ Copy print เอกสารได้ร ับ
ความ สะดวกรวดเรว็และถูกตอ้ง 
ทนัเวลาในการใชง้าน 
 
 
 
 
- เพื่ออ านวยความสะดวกและ
ป ร ะ ส า น ง า น ต่ า ง  ๆ  กั บ
หน่วยงานต่างๆ ทัง้ภายในและ
ภายนอกโรงพยาบาล 
 
- เพื่อสนับสนุนงานด้านบรกิาร
ทางการแพทย์และพยาบาล
รวมถึงผู้รบับริการ และองค์กร
หรอืบุคคลภายนอกที่มาติดต่อ
ราชการ 
 
  
 
 
- ผู้ ร ับบริการได้ ร ับความพึ ง
พอใจในการให้การต้อนรบัและ
อ านวยความสะดวก 
- เพื่อเตรยีมความพร้อมในการ
เข้าร่วมพิธกีารของทางราชการ
ในวนัส าคญัต่าง ๆ เช่น วนัพ่อ, 
วนัแม,่ วนัปิยะมหาราช เป็นตน้ 

๑๐ . เอกสารได้ร ับการท าลายต่อปี  
๑๐๐ % 
 
 
๑๑. การถ่ายเอกสารผดิพลาด ≤ ๕ % 
 
 
 
 
 
 
 
๑ ๓ . อั ต ร า ค ว าม พึ งพ อ ใจ ข อ ง
ผูร้บับรกิารงานธุรการ > ๘๕ % 
๑๔.  อุบัติการณ์/ข้อร้อง เรยีนได้รบั
การแกไ้ข ๑๐๐ % 
 
๑๕. จ านวนครัง้ของการเกดิ 
อุบตักิารณ์/ขอ้รอ้งเรยีน<๕ ครัง้/เดอืน 
๑๖. อัตราความพึงพอใจของผู้มารบั
บรกิาร >๘๕ % 
 
 
 
๑๗ . ความพร้อมในการจัด เตรียม
ผู้เข้าร่วมงานในวนัส าคญัรวมทัง้วสัดุ
ต่าง ๆ ทีใ่ชใ้นการรว่มพธิคีรบ ๑๐๐ % 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

๓. ตวัช้ีวดัผลการด าเนินงาน (Performance Indicator) 
 

ตวัช้ีวดั เป้าหมาย ๒๕๕๗ ๒๕๕๘ ๒๕๕๙ 

๑. ความถูกตอ้งในการลงรบัและส่งหนงัสอืราชการ >๙๕% ๑๐๐% ๑๐๐% ๑๐๐% 

๒. ความถูกตอ้งในการแจกจา่ยหนงัสอืราชการ >๙๕% ๙๘% ๙๗% ๙๘% 

๓. อุบตักิารณ์หนงัสอืราชการสญูหาย <๑๐ ฉบบั/ปี ๐ ๐ ๐ 

๔. อุบตักิารณ์บุคลากรไมไ่ดร้บัข่าวสาร/แบบพมิพ ์
ทนัตามเวลา 

<๑๐ ครัง้/ปี ๐ ๐ ๐ 

๕. ขอ้รอ้งเรยีนเกี่ยวกบัพฤตกิรรมการบรกิาร < ๕ ครัง้/ปี ๐ ๐ ๐ 
 

๔. วิเคราะหโ์อกาสพฒันา 
 

กระบวนการ จดุมุ่งหมาย ความเส่ียง/ปัญหา/โอกาสพฒันา 

๑. หนงัสอืเขา้ 
  - แยกประเภท 
  - ตรวจสอบ ลงรบั  
  - จา่ยฝ่ายทีเ่กีย่วขอ้ง 
  - น าเสนอเพื่อทราบหรอืสัง่การ 

- เพื่อให้
ผูบ้งัคบับญัชาทราบ
หรอืสัง่การ 
- ใหฝ่้ายหรอืงานที่
เกีย่วขอ้งรบัทราบหรอื
ปฏบิตั ิ

ความเสีย่ง 
- หนงัสอืราชการสญูหาย 
ปัญหา 
- ลงทะเบยีนหนงัสอืรบัไมค่รบถว้น 
- น าเสนอผูท้ีเ่กีย่วขอ้งหรอืฝ่ายล่าชา้ 
โอกาสพฒันา 
- จดัท าทะเบยีนหนงัสอืรบัและ
ด าเนินการใหค้รบถว้นสมบูรณ์และเป็น
ปัจจบุนั 
 
 
 



๒.หนงัสอืออก 
  - รบัจากฝ่ายหรอืงาน 
  - รา่ง โตต้อบ พมิพ ์
  - น าเสนอ 
  - ตรวจสอบ 
  - ลงทะเบยีนหนงัสอืส่ง 
  - ก าหนดประเภทการส่ง 
  - น าส่งตามก าหนด 

- เพื่อใหห้นงัสอื
ราชการทีต่อ้งโตต้อบ
ถงึผูร้บัทนัตาม
ก าหนดเวลา 

ความเสีย่ง 
- ฝ่ายหรอืงานส่งหนังสอืใหร้า่ง โตต้อบ
กระชัน้ชดิเกนิไป 
ปัญหา 
- รปูแบบหนงัสอืราชการไม่ถูกตอ้ง 
- ส่งหนงัสอืไมท่นัตามก าหนด 
โอกาสพฒันา 
- จดัท าแฟ้มเสนอผ่านผูร้บัผดิชอบในการ
ตรวจสอบตามล าดบั 
- จดัท าทะเบยีนคุมหนงัสอืส่ง 
 
 
 

กระบวนการ จดุมุ่งหมาย ความเส่ียง/ปัญหา/โอกาส 

๓. จดัเกบ็หนงัสอื 
  - ระหว่างปฏบิตั ิ
  - เพื่อใชอ้า้งองิ 
  - เกบ็เพื่อรอการท าลาย 

- เพื่อใหส้ะดวกในการ
คน้หาและอา้งองิ 
- เพื่อความถูกตอ้ง
และเป็นระเบยีบ
เรยีบรอ้ย 

ความเสีย่ง 
- หนงัสอืราชการสญูหาย 
- ยากต่อการสบืคน้ 
ปัญหา 
- จดัเกบ็หนงัสอืไมค่รบถว้น 
- จดัเกบ็หนงัสอืไมถู่กแฟ้ม 
โอกาสพฒันา 
- จดัท าแฟ้มหนังสอืเกบ็ใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
- จดัท าทะเบยีนคุมแฟ้มหนังสอืเกบ็ 
 
 
 
 

๔. การท าลายหนงัสอื 
  - ส ารวจและจดัท าบญัชหีนงัสอื
ขอท าลาย 
  - แต่งตัง้คณะกรรมการ 
  - ท าลายหนงัสอืโดย
คณะกรรมการ 
  - รายงานผลการท าลาย 

- เพื่อไมใ่หส้ิน้เปลอืง
เนื้อทีใ่นการจดัเกบ็ 
- เพื่อความถูกตอ้ง
และเป็นระเบยีบ
เรยีบรอ้ย 

ความเสีย่ง 
- ท าลายหนงัสอืผดิ ไมค่รบถว้น 
ปัญหา  
- ไมต่รวจสอบหนงัสอืทีจ่ะท าลาย หรอื
ตรวจสอบไมค่รบถว้น 
โอกาสพฒันา 
- จดัท าทะเบยีนคุมการจ าหน่าย/ท าลาย
หนงัสอื 
- ปฏบิตัติามขัน้ตอน ระเบยีบการท าลาย
หนงัสอืราชการ ตามระเบยีบงานสาร



บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

 
การพฒันาคณุภาพท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการ 

 กระบวนการรบั-ส่งหนงัสอืราชการ 
 กระบวนการจดัเกบ็เอกสาร 
 กระบวนการท าลายเอกสาร 
 

๕. แผนการพฒันาต่อเน่ือง 

 พฒันาการรบั-ส่งหนังสือผ่านโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มปีระสิทธภิาพ  
รวดเรว็  ทนัเวลา 

 ปรบัปรงุกระบวนการจดัเกบ็เอกสาร และขอท าลายหนังสอืราชการทุกปีใหเ้ป็นปัจจุบนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


