
หน้าที่  1 จากทั้งหมด  6  หน้า 

      โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์  จังหวัดเชียงราย  
ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การดำเนินการรับ – ส่งหนังสือ วันท่ีออกเอกสารครั้งแรก  วันท่ี 11/ก.พ./2559 
รหัสเอกสาร SOP – DENT – Backoffice3 ปรับปรุงครั้งท่ี  1  วันท่ี 1 /ก.พ./2566 

ปรับปรุงครั้งท่ี  2  วันท่ี 21/มี.ค./2568 
ทีม/ กลุ่มงาน/ หน่วยงาน ภารกจิด้านทันตกรรม 
ผู้จัดทำ นางสาวเบ็ญจพร ปริมา ผู้รับรอง นางสาวดลฤดี ชุมภูรัตน ์ ผู้อนุมัติ แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช 

 
 

ระเบียบปฏบิัต ิ
เรื่อง การดำเนินการรับ – ส่งหนังสือ 

 
 
 

ผู้จัดทำ 
 

(นางสาวเบ็ญจพร ปรมิา) 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

ผูร้ับรอง 
 

(นางสาวดลฤดี ชุมภูรตัน์) 
ตำแหน่ง รองผูอ้ำนวยฝ่ายภารกิจ 

ด้านทันตกรรม 
 
 

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

(แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช) 
ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์ 

 
 
 
 

  



หน้าที่  2 จากทั้งหมด  6  หน้า 

      โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์  จังหวัดเชียงราย  
ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การดำเนินการรับ – ส่งหนังสือ วันท่ีออกเอกสารครั้งแรก  วันท่ี 11/ก.พ./2559 
รหัสเอกสาร SOP – DENT – Backoffice3 ปรับปรุงครั้งท่ี  1  วันท่ี 1 /ก.พ./2566 

ปรับปรุงครั้งท่ี  2  วันท่ี 21/มี.ค./2568 
ทีม/ กลุ่มงาน/ หน่วยงาน ภารกจิด้านทันตกรรม 
ผู้จัดทำ นางสาวเบ็ญจพร ปริมา ผู้รับรอง นางสาวดลฤดี ชุมภูรัตน ์ ผู้อนุมัติ แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช 
วัตถุประสงค์ 
             เพ่ือให้ทันตบุคลากรทุกคนเข้าใจตรงกัน สามารถนำไปปฏิบัติได้ และเป็นรูปแบบในการดำเนินการที่ถูกต้อง 
 

ขอบเขต  
             การรับ – ส่งหนังสือของกลุ่มงานทันตกรรม 
นิยามศัพท์ 

การรับ – ส่งหนังสือของกลุ่มงานทันตกรรม  หมายถึง การจัดส่งและรับหนังสือราชการ และอ่ืน ๆ ทั้งภายใน    
และภายนอกโรงพยาบาลของกลุ่มงานทันตกรรม 
 

หน้าที่รับผิดชอบ 
1. นางสาวจารุวรรณ์ สมสวัสดิ์ 
2. นางสาวเบ็ญจพร ปริมา 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
           การรับหนังสือของกลุ่มงานทันตกรรม 

1. เมื่อได้รับหนังสือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้ว นำมาลงทะเบียนรับของกลุ่มงานไม่เกิน 1 วันทำการโดยแยก
รายละเอียดดังนี้ 

- หนังสือจากหน่วยงานภายในโรงพยาบาลส่วนมากจะอยู่ในรูปแบบบันทึกข้อความให้นำมาลงทะเบียนรับบันทึก
ข้อความเข้า ของกลุ่มงานฯ ในคอมพิวเตอร์ 

- หนังสือจากภายนอกโรงพยาบาลส่วนมากจะเป็นหนังสือราชการให้นำมาลงทะเบียนรับในหนังสือเข้าของกลุ่ม
งานฯ ในคอมพิวเตอร์ 

2. ให้นำเอกสารใส่แฟ้มนำเสนอหัวหน้ากลุ่มงานทันที กรณีท่ีหัวหน้ากลุ่มงานไม่อยู่ ให้คัดแยกลำดับความสำคัญ
และความเร่งด่วนของหนังสือ ถ้าสำคัญมากหรือเร่งด่วน ให้เสนอรองหัวหน้า และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง
ตามลำดับ แต่ถ้าเป็นเรื่องที่ไม่เร่งด่วน รอนำเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบ 

3. เมื่อหัวหน้ากลุ่มงานรับทราบและสั่งปฏิบัติงานในแต่ละงานแล้วให้ทำการ Scan เอกสารเป็น file เก็บไว้และ
นำเอกสารเสนอให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องนำไปดำเนินการ 

4. ติดตามเอกสาร เพ่ือดำเนินการต่อไปภายใน 1 สัปดาห์ 
5. เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว นำเอกสารเก็บเข้าแฟ้มโดยแยกตามหมวดหมู่ 
6. กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ธุรการไม่อยู่ ให้เจ้าหน้าที่ท่ีเซ็นรับเอกสารจากหน่วยงานอื่น ๆ นำเอกสารมาวางไว้ในกล่องรับ

เอกสารและเขียนวันที่รับเอกสารไว้มุมล่างขวาด้วยทุกครั้ง 
การส่งหนังสือออกของกลุ่มงานทันตกรรม 
 การส่งหนังสือออกภายในโรงพยาบาล 

1. ร่างหนังสือบันทึกข้อความถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของบันทึกข้อความ เช่น ตัวสะกดถูกต้องรวมถึงเอกสารที่จะส่งไปให้ครบถ้วน 
3. เสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานลงนาม 



หน้าที่  3 จากทั้งหมด  6  หน้า 

      โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์  จังหวัดเชียงราย  
ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การดำเนินการรับ – ส่งหนังสือ วันท่ีออกเอกสารครั้งแรก  วันท่ี 11/ก.พ./2559 
รหัสเอกสาร SOP – DENT – Backoffice3 ปรับปรุงครั้งท่ี  1  วันท่ี 1 /ก.พ./2566 

ปรับปรุงครั้งท่ี  2  วันท่ี 21/มี.ค./2568 
ทีม/ กลุ่มงาน/ หน่วยงาน ภารกจิด้านทันตกรรม 
ผู้จัดทำ นางสาวเบ็ญจพร ปริมา ผู้รับรอง นางสาวดลฤดี ชุมภูรัตน ์ ผู้อนุมัติ แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช 

4. ถ่ายสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่กลุ่มงานและนำตัวจริงไปให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
5. เก็บสำเนาคู่ฉบับในแฟ้มบันทึกข้อความออก 

 

การส่งหนังสือออกภายนอกโรงพยาบาล 
1. ร่างหนังสือออกถึงหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้องจำนวน 2 ฉบับ คือฉบับจริง และสำเนาคู่ฉบับ 
2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ตัวสะกดถูกต้อง เอกสารที่จะส่งไปครบถ้วน แล้วให้หัวหน้ากลุ่มงาน

ตรวจสอบอีกครั้ง และเซ็นตรวจทาน 
3. นำเอกสารใส่แฟ้มเสนอผู้อำนวยการให้ลงนามโดยผ่านเจ้าหน้าที่ธุรการของโรงพยาบาล 
4. เมื่อผู้อำนวยการลงนามแล้ว ให้เซ็นรับแฟ้มที่ธุรการของโรงพยาบาลพร้อมขอเลขท่ีออกหนังสือ 
5. พิมพ์ซองจดหมาย และนำส่งเจ้าหน้าที่ธุรการของโรงพยาบาล 
6. เก็บสำเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้มหนังสือส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่  4 จากทั้งหมด  6  หน้า 

      โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์  จังหวัดเชียงราย  
ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การดำเนินการรับ – ส่งหนังสือ วันท่ีออกเอกสารครั้งแรก  วันท่ี 11/ก.พ./2559 
รหัสเอกสาร SOP – DENT – Backoffice3 ปรับปรุงครั้งท่ี  1  วันท่ี 1 /ก.พ./2566 

ปรับปรุงครั้งท่ี  2  วันท่ี 21/มี.ค./2568 
ทีม/ กลุ่มงาน/ หน่วยงาน ภารกจิด้านทันตกรรม 
ผู้จัดทำ นางสาวเบ็ญจพร ปริมา ผู้รับรอง นางสาวดลฤดี ชุมภูรัตน ์ ผู้อนุมัติ แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช 

Flow Chart การรับหนังสือของกลุ่มงานทันตกรรม 
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แยกประเภท 

หนังสือจากหน่วยงานภายใน รพ. หนังสือจากภายนอก รพ. 

ลงทะเบียนรับบันทึกข้อความเข้า ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า 

เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 

แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบและดำเนินการ 

ติดตามเอกสาร 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ภายใน 2 วัน 

ภายใน 14 วนั 

ภายใน 2 วัน 



หน้าที่  5 จากทั้งหมด  6  หน้า 

      โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์  จังหวัดเชียงราย  
ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การดำเนินการรับ – ส่งหนังสือ วันท่ีออกเอกสารครั้งแรก  วันท่ี 11/ก.พ./2559 
รหัสเอกสาร SOP – DENT – Backoffice3 ปรับปรุงครั้งท่ี  1  วันท่ี 1 /ก.พ./2566 

ปรับปรุงครั้งท่ี  2  วันท่ี 21/มี.ค./2568 
ทีม/ กลุ่มงาน/ หน่วยงาน ภารกจิด้านทันตกรรม 
ผู้จัดทำ นางสาวเบ็ญจพร ปริมา ผู้รับรอง นางสาวดลฤดี ชุมภูรัตน ์ ผู้อนุมัติ แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช 

Flow Chart การส่งหนังสือออกของกลุ่มงานทันตกรรม 
 
 

    
              

 
 
 

              
              
              
              
              
              
     

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เก็บสำเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้ม 

การส่งหนังสือออก 

ร่างเอกสาร (บันทึกข้อความ) 

ภายนอกโรงพยาบาล 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถ่ายสำเนาคู่ฉบับ 

ขอเลขที่ออกหนังสือที่
ธุรการ รพ. 

เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 

ภายในโรงพยาบาล 

ส่งเอกสารฉบับจริงให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง 

ร่างเอกสาร (หนังสือราชการ) 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 

เสนอผู้อำนวยการโรงพยาบาล 

จ่าหน้าซองจดหมาย 

นำส่งธุรการ รพ. เพ่ือดำเนินการส่งเอกสาร
ถึงหน่วยงานภายนอกต่อไป 

เก็บสำเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้ม 



หน้าที่  6 จากทั้งหมด  6  หน้า 

 


