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เรื่อง : การเสนอหนังสือราชการ   
กองบริหารรระบบริการสุขภาพจติ 

รหัสเอกสาร : 0804-001-E01-02 
ฉบับท่ี : 01  
ประกาศใช้ : 2 ธันวาคม 2565 

ช่ือกลุ่มงาน : กลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
 

 
เอกสารนีเ้ป็นสมบัติของกองบริการระบบบริการสุขภาพจติ กรมสุขภาพจิต ห้ามนำออกไปภายนอก แก้ไข หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับ
อนุญาต 0804-001-E01-02 

1. วัตถุประสงค์: เพื่อให้การดำเนนิการเสนอหนังสือราชการเป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ลดการใช้กระดาษ 
2. ขอบเขต: ครอบคลุมการเสนอหนังสือราชการในกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
3 .หน่วยรับผิดชอบ: กลุม่ภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
4. คำนิยามศัพท:์ การเสนอหนังสอื 2 รูปแบบ ได้แก่ เสนอหนังสือดว้ย E-file และ Paper  
5. เอกสารอ้างอิง: เอกสารการเสนอหนังสือราชการ 
6. รายละเอียด: ขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการ 
7. ภาคผนวก: ส่วนน้ีใช้สำหรับเพิม่เติมข้อมลูเพื่อความสมบรูณ์ของการปฏิบัติงาน ได้แก่ แบบฟอร์มที่อ้างถึง เป็นต้น 

Flow ผู้เกี่ยวข้อง รายละเอียดขั้นตอน 
 งานสารบรรณ 

ทุกกลุ่มภารกิจ 
1. เจ้าของเรื่องในกลุ่มภารกิจฯ สง่หนังสือหรือเอกสารทางราชการ  
ที่ผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้ากลุ่มภารกิจฯนั้นๆหรือรองผู้อำนวยการ
ฯ ที่ดูแลกลุม่ภารกิจนั้นๆ ทาง “ไลน์กลุ่ม Pop Draft 1” 
2. ธุรการในกลุ่มภารกิจอำนวยการฯ รับและตรวจหนังสือ หรือเอกสาร
ราชการของกลุ่มภารกิจฯ (โดยตั้งช่ือไฟล์ถูกต้องตามกลุ่มภารกิจฯ นั้นๆ) 
ในรูปแบบไฟล์ PDF ตาม “ระเบียบปฏิบัตเิร่ืองระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส”์ URL: http://mhso.dmh.go.th/page/ 
subject_details.php?subject_ id=619 
3. หนังสือหรือเอกสารทางราชการที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณส่ง
ในรูปแบบกระดาษเสนอเข้าแฟ้ม 

  งานสารบรรณ 
ทุกกลุ่มภารกิจ 

ธุรการในกลุ่มภารกจิอำนวยการฯ ตรวจความถูกต้อง 
  - กรณีแก้ไข หนังสือหรือเอกสารราชการให้คืนเจ้าของเรื่องเพื่อ
ดำเนินการแกไ้ข และส่งทาง “ไลน์กลุม่ Pop Draft 1” 
  - กรณีไม่มีการแก้ไข ส่งหนังสือหรือเอกสารราชการ ทาง “ไลนก์ลุ่ม 
Kob Ok” เลขานุการผู้อำนวยการเสนอเรื่องผู้อำนวยการลงนาม 
  - กรณีเสนอในรูปแบบกระดาษ มีการแก้ไข ส่งกลับให้เจ้าของเรื่องใน
กลุ่มภารกิจฯนั่นๆแก้ไข หรือไมม่ีแก้ไข/แก้ไขแล้ว จัดใส่แฟ้มเสนอ
ผู้อำนวยการลงนาม 

 งานสารบรรณ 
ทุกกลุ่มภารกิจ 

1. เลขานุการฯรับเรื่องจากผู้อำนวยการ ส่งต่อให้ธุรการกลุม่ภารกิจ
อำนวยการและแผนงานออกเลข 
2. ธุรการฯออกเลขและส่งต่อ 
  - กรณีมีเอกสารแนบกับหนังสือ ส่งคืนให้เจ้าของเรื่องดำเนินการตอ่ 
และส่งใหธุ้รการฯส่งเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกหรือนำเอกสาร
แนบให้ธุรการดำเนินการต่อ 
  - หนังสือเวียนส่งกลับให้เจ้าของเรื่องดำเนินการเตมิชื่อหน่วยงานให้
ครบถ้วน และส่งให้ธุรการส่งเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิก 
- หนังสือภายนอกส่งคืนเจ้าของเรือ่งกลุ่มภารกจิฯ เพื่อดำเนินการตอ่ 

การเสนอหนังสือ  

ลงนามแล้ว 

 ตรวจความถูกต้อง 
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บันทึกการแก้ไขนับตั้งแต่เริ่มใช้ 

ฉบับท่ี แก้ไขครั้งท่ี ประกาศใช้ รายละเอียด 
1 00 22 กรกฎาคม 2565 ใช้ในการเสนอหนังสือราชการของกองบริหารระบบบริการ

สุขภาพจิต 
2 01 2 ธันวาคม 2565 แก้ไขเพ่ิมเติมใช้ในการเสนอหนังสือราชการของกองบริหาร

ระบบบริการสุขภาพจิต 
 

รายละเอียดผู้จัดทำ ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
ผู้จัดทำ: กลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
ผู้ทบทวน: หัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
ผู้อนุมัต:ิ  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร 

 
 

 
งานสารบรรณ 
ทุกกลุ่มภารกิจ 

 
ธุรการออกเลขดำเนินการส่งเรื่องเรียบร้อยแล้ว ส่งคืนให้กลับ 
เจ้าของเรื่องในกลุ่มภารกิจฯ เพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐาน  
 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องใน
กลุ่มภารกิจฯ 


