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ระเบียบปฏิบัติเรื่องระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพื ่อให้การปฏิบัติงานสามารถเข้าถึงและจัดการสารบรรณได้โดยไม่จำกัดเวลา สถานที่  
ลดการใช้กระดาษ ลดขั้นตอนกระบวนการที่ไม่จำเป็น โดยเฉพาะอย่างยิ่งช่วงเวลาที่มีภาวะฉุกเฉิน เช่น  
การระบาดของไวรัสโควิด19 เป็นต้น 

1.2 เพ่ือความรวดเร็วในการรับส่งเอกสารราชการระหว่างหน่วยงาน  
1.3 เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ปลอดภัยมากขึ้น 

2. ขอบเขต 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบการจัดการหนังสือราชการ ในรูปแบบ อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าถึงและจัดการสารบรรณได้โดยไม่จำกัดเวลา และสถานที่ 
3. ผู้รับผิดชอบ 
กลุ่มงานภารกิจอำนวยการและแผนงาน กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
4. คำนิยามศัพท์ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบให้บริการรับ - ส่ง หนังสือ การจัดเก็บเอกสารเพ่ือ 

ส่งต่อ สั่งการและลงนามในเอกสารหรือหนังสือราชการ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ 
5. เอกสารอ้างอิง : (ไม่มี) 
6. คำอธิบาย 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบจัดการหนังสือราชการ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์เพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงาน สามารถเข้าถึงและจัดการสารบรรณได้โดยไม่จำกัดเวลา สถานที่ ลดการใช้กระดาษ ลดขั้นตอน
กระบวนการที่ไม่จำเป็น โดยเฉพาะอย่างยิ่งช่วงเวลาที่มีภาวะฉุกเฉิน เช่น การระบาดของไวรัสโควิด19 เป็นต้น 

การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ช่วยลดโอกาสสัมผัสเชื้อจากการจัดส่งหรือเวียนหนังสือราชการ 
รวมถึงเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานได้ทุกสถานที่ แต่อย่างไรการจัดทำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นี้ 
ยังคงให้ความสำคัญกับความเสี่ยงต่อระบบงานและชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารเป็นสำคัญ กองบริหารระบบ
บริการสุขภาพจิต จึงกำหนดให้นำระบบมาใช้กับเอกสารราชการของกองฯทุกประเภท ยกเว้น  

6.1 เอสารลับ 
6.2 เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณของราชการ 

7. หนังสือราชการที่นำเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  แบ่งเป็น 2 กลุ่ม 
7.1 หนังสือสารบรรณรับเข้าจากหน่วยงานภายนอก 
7.2 หนังสือสารบรรณส่งออกสู่หน่วยงานภายนอก 

โดยแต่ละกลุ่มประเภทมีแนวปฏิบัติ การจัดการหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
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1. หนังสือสารบรรณรับเข้าจากหน่วยงานภายนอกผังกระบวนงานการเสนอหนังสือราชการ 
 
 
 
 
  

รับหนังสือสารบรรณ
รับเข้าจากหน่วยงาน

รับเข้าทาง E-สารบรรณ หรือ E-mail หรือ Line Application 

ลงทะเบียนรับสารบรรณ 
1. ลงทะเบียนในระบบ และดาวโหลดเป็น PDF 
2. ใส่เลขหนังสือสารบรรณรับเข้าใน PDF ไฟล์  
3. เกษียนหนังสือเรียนผู้อำนวยการพิจารณา 
4. บันทึกชื่อไฟล์โดยใช้ “เลขหนังสือรับเข้า 200.1-วันที่รับหนังสือ”  
เช่น “200.1-21 ก.พ. 2565” (ผู้รับหนังสือต้องพิจารณาความเร่งด่วน
ของเนื้อหาในหนังสือ หากต้องดำเนินการใน 24 ชม. ให้ใส่คำว่าด่วน
ที่สุดหน้าชื่อไฟล์ เช่น ด่วนที่สุด.965.1-7 เม.ย.2565 หรือต้อง
ดำเนินการใน 72 ชม. ให้ใส่คำว่าด่วนในหน้าชื่อไฟล์ เช่น ด่วนที.968.1-
7 เม.ย.2565 
5. เสนอผู้อำนวยการหรือรักษาราชการผู้อำนวยการ (ผ่านเลขานุการ) 

รับเข้าทางไปรษณีย์ หรือโทรสาร หรือจากบุคคล  

เอกสารต่างๆ 

เอกสารทางการเงิน 
พัสดุ และหนังสือรับ  

เสนอเป็นตัวจริงเท่านั้น 

1. ใช้เอกสารต้นฉบับมาลงทะเบียนรับเลข 
และเกษียนเสนอความเห็น สแกนเป็น PDF ไฟล์บันทึกชื่อไฟล์โดยใช้ “เลข
หนังสือรับเข้า 200.1-วันที่รับหนังสือ” 
เช่น “200.1-21 ก.พ. 2565” 
2. เสนอผู้อำนวยการหรือรักษาราชการผู้อำนวยการ (ผ่านเลขานุการ) เช่น 
“xxx.1.A-25 พ.ค.2565” (A ต้องเปลี่ยนอักษรตามรอง ผอ.รักษาการ) 

 

ผู้อำนวยการหรือรักษาราชการผู้อำนวยการ พิจารณาลงนาม 

กลุ่มภารกิจอำนวยการ 
และแผนงานรวบรวมไฟล์  

เลขานุการปรับชื่อไฟล์โดยเพิ่มรหัส A หรืออักษรของรอง ผอ.ที่รักษาการ หลังเลขหนังสือ 
ส่งให้สารบรรณกลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน  

สารบรรณกลุ่มภารกิจอำนวยการ 
และแผนงานส่งให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

 

หนังสือเชิญ ประชุม อบรม สัมมนา 
วิทยากร  

รองผอ./หัวหน้ากลุ่มภารกิจพิจารณา (หนังสือเวียน) 
1.รองผอ./หัวหน้ากลุ่มภารกิจ เกษียนหนังสือเสนอผู้อำนวยการ 
ผ่าน HR เพื่อดำเนินการต่อไป  
(กรณีไปราชการทุกประเภทต้องได้รับการอนุมัติก่อน) 
2.ปรับชื่อไฟล์โดยเพิ่มรหัสของกลุ่มภารกิจ  
เช่น “xxx.1.A.B.2-25 พ.ค.2565” 

มอบรองผู้อำนวยการ/หัวหน้ากลุ่มภารกิจต่างๆ  
พิจารณาตามข้อสั่งการ 
1.ปรับชื่อไฟล์โดยเพิ่มรหัสของรองผู้อำนวยการกลุ่มภารกิจนั้นๆ  
เช่น “xxx.1.A.B-25 พ.ค.2565”  
- กรณีเข้าร่วมฯ หรือ ไม่สามารถเข้าร่วม เกษียนหนังสือถึง
ผู้อำนวยการผ่านเลขานุการ   
2.ส่งต่อไฟล์ไปยังกลุ่มภารกิจที่เกี่ยวข้องตามข้อสั่งการ  
เช่น “xxx.1.A.B.2-25 พ.ค.2565” เกษียนหนังสือถึง
ผู้อำนวยการ ผ่าน HR 

ไม่ใช่ 

ใช่ 
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2. หนังสือสารบรรณส่งออกสู่หน่วยงานภายนอก 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  
 

หนังสือสารบรรณ 
ออกภายนอก  

กลุ่มงานทำหนังสือ 
1. บันทึกหนังสือเป็น PDF ไฟล ์ใช้ชื่อไฟลเ์ป็น สธ0804 ตามด้วยรหัสกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง.2-วันที่จัดทำหนังสือ 
2. กรณีจัดทำหนังสือหลายฉบับในวันเดียวกันเร่ืองต่างกัน ให้เพิ่มเลขลำดับของเรื่อง  
    เช่น  สธ0804.2.1-วันที่จัดทำหนังสือ   
           สธ0804.2.2-วันที่จัดทำหนังสือ  
           สธ0804.2.3-วันที่จัดทำหนังสือ  (ตัวเลข .1 .2 .3 สีแดง หมายถึง เลขลำดับของเร่ือง) 
3. กรณีจัดทำหนังสือออกเร่ืองเดียวกันหลายฉบับ ให้ทำเป็นหนังสือเวียน 
โดยเพิ่มรหัส ว ตามดว้ยเลขที่หนังสือ เช่น สธ0804/ว... (เฉพาะในหนังสือฉบบัจริง ไม่ใชช่ื่อไฟล์) 
4. ส่งให้สารบรรณกลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงานตรวจทานหนังสือราชการของแต่ละกลุ่มงาน 

ผู้อำนวยการพิจารณาลงนามและวันทีล่งนามหนังสือ เลขานุการดำเนินการ 
1. ปรับชื่อไฟล์ โดยเติมรหัสผู้อำนวยการตอ่ท้าย  

เช่น สธ0804.2.1.A-วันที่จัดทำหนังสือ  
(.A หมายถึง ผู้อำนวยการ) 

2 ส่งต่อไฟล์มายังสารบรรณกลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน  

สารบรรณกลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน รับไฟล์ดำเนินการ 
1. ออกเลขหนังสือของ กบบส. และปรับชือ่ไฟล์เป็น สธ0804.2.1.A.ใส่เลขหนังสือภายนอก- 
    วันที่ลงนามหนังสือ 
2. ดำเนินการส่งต่อหน่วยงานภายนอกที่เกีย่วข้อง 
3. ส่ง PDF ไฟล์ให้กลุ่มงานเจ้าของเร่ือง 

กลุ่มภารกจิอำนวยการ 
และแผนงานรวบรวมไฟล ์ 

สารบรรณกลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงานตรวจทานหนังสือ จากนั้น 
กรณีเร่ืองไม่มีแก้ไข 
1. ส่งไฟล์ต่อไปยังเลขานุการ ผู้อำนวยการ 
กรณีเร่ืองมีแก้ไข 
1. ส่งไฟล์กลับไปยังกลุ่มงานเพื่อดำเนินการแก้ไข 
2. ส่งไฟล์ต่อไปยังเลขานุการ ผู้อำนวยการ 
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รหัสสำหรับการจัดทำสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กองบริหารรระบบริการสุขภาพจิต ปี 2567 

ผู้อำนวยการ         .A 
รองผู้อำนวยการ (นางสาวชนิกรรดา ไทยสังคม)     .B 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการด้านสุขภาพจิตชุมชนและสังคม (กภ.สุขภาพจิตชุมชนฯ)  .C 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการด้านบริการจิตเวชเฉพาะทาง (กภ.บริการจิตเวชเฝพาะทาง)  .D 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร (กภ.อำนวยการ)     .E 
รองผู้อำนวยการด้านการแพทย์ (กภ.นวัตกรรมบริการสุขภาพจิต)   .F 
กลุ่มภารกิจบูรณาการบริการสุขภาพจิต (กภ.บูรณาการฯ)    .G 
กลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน      .1 
กลุ่มภารกิจบูรณาการบริการสุขภาพจิต      .2 
กลุ่มภารกิจบริการจิตเวชเฉพาะทาง      .3 
กลุ่มภารกิจสุขภาพจิตชุมชนและสังคม      .4 
กลุ่มภารกิจนวัตกรรมบริการสุขภาพจิต      .5 
 
หมายเหตุ: กภ.หมายถึง กลุ่มภารกิจ  



 

 

ระเบียบปฏิบัต ิ หน้า : 5 / 5 

เรื่อง : ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
กองบริหารรระบบริการสุขภาพจติ 

รหัสเอกสาร : 0804-001-.E08-01 
ฉบับท่ี : 1 (แก้ไขครั้งท่ี 09 วันที่ 8 สิงหาคม 2567) 
ประกาศใช้ : 8 สิงหาคม 2567 

ช่ือกลุ่มงาน : กลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
 

เอกสารนีเ้ป็นสมบัติของกองบริการระบบบริการสุขภาพจติ กรมสุขภาพจิต ห้ามนำออกไปภายนอก แก้ไข หรือทำซ้ำโดยไม่ได้
รับอนุญาต  
 

 
รายละเอียดผู้จัดทำ ผู้อนุมัติ 

ผู้จัดทำ: กลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
ผู้ทบทวน:  หัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
ผู้อนุมัต:ิ ผู้อำนวยการกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 

 
 
บันทึกการแก้ไขนับตั้งแต่เริ่มใช้ 

ฉบับท่ี แก้ไขครั้งท่ี ประกาศใช้ รายละเอียด 
1 00 28 กมุภาพันธ์ 2565 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
 01 3 มีนาคม 2565 ปรับยกเลิกข้ันตอนหนังสือสารบรรณภายใน กบบส. 
 02 14 มีนาคม 2565 แก้ไขรหัสสำหรับการจัดทำสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 03 7 เมษายน 2565 การตั้งชื่อไฟล์เรื่องของความเร็วของหนังสือรับเข้า 
 04 27 พฤษภาคม 2565 ปรับขั้นตอนหนังสือสารบรรณรับเข้าจากหน่วยงาน

ภายนอกผังกระบวนงานการเสนอหนังสือราชการ 
 05 5 กรกฎาคม 2565 เพ่ิมรหัสสำหรับการจัดทำสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 06 16 ธันวาคม 2565 เพิ่มรหัสสำหรับปฏิบัติแทนรอง ผอ.ด้านบูรณาการ

และแก้.B ผู้ช่วยผู้อำนวยการ และแก้ไขรหัส 
 07 27 มิถุนายน 2565 เพ่ิม การลงอักษรรักษาราชการแทนผู้อำนวยการ  

ไม่ใช้อักษร A ให้เปลี่ยนอักษรไปตาม  
รอง ผอ.ที่รักษาราชการ 

 08 3 ตุลาคม 2566 แก้ไขรักษาการรองผู ้อำนวยการด้านบูรณาการ
บริการสุขภาพจิต เป็น รองผู้อำนวยการด้านบูรณา
การบริการสุขภาพจิต  

 09 8 สิงหาคม 2567 แก่ไขภาคผนวก อักษรประจำผู้บริหาร 
 


