
นางสาวจรรยา ทองทิพย กลุมอํานวยการ งานสารบรรณและการเจาหนาที่ สํานักสงเสริมสุขภาพ 

หนังสือเวียนภายในหนวยงาน 

ปจจุบันการใหบริการกระจายขอมูลขาวสาร เอกสารของราชการประเภทตางๆ ที่ไดรับจากหนวยงาน

ภายนอกและภายใน ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและระบบอินเตอรเน็ต ใหกับบุคลากรหรอืหนวยงาน

ที่เกี่ยวของในคราวเดียวกันหรือแนบหนังสือราชการที่มีขอความเหมือนกัน เรียกวา “หนังสือเวียน” 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหการแจงหนังสือเวยีนมีประสิทธิภาพ ตองมข้ัีนตอน ดังน้ี 

1. ผูอํานวยการสํานักสงเสริมสุขภาพ พจิารณาสัง่การหัวหนากลุม 

2. หัวหนากลุมตรวจสอบคําสั่งและให หัวหนางานงานสารบรรณรับทราบและดําเนินการ 

3. หัวหนางานรับทราบ มอบหมายเจาหนาที่ธุรการ แยกประเภทหนังสือเวียน 

 - หนังสือเวียนเกี่ยวของกับ HR และการอบรมสมัมนา ตองตดิตามและตอบรับกํากับเวลาในการสง 

 - หนังสือเวียนขอความรวมมือในการทํากิจกรรมตางๆ ทั้งภายนอก-ภายใน ตองตดิตาม กาํกับเวลา 

และตอบรับ 

 - หนังสือเวียนทั่วไป เวียนเพื่อทราบไมตองดาํเนินตอ 

4. หนังสือเวียนทุกเรื่องทั้งภายนอกและภายใน จะเวียนดวยกระดาษ และจะมีเจาหนาที่ของกลุมตางๆ เซ็นรับ

เพื่อนําเสนอหัวหนากลุมตางๆ ตอไป 

ปญหาอุปสรรค ที่เกิดข้ึนและพบบอย เชน หนังสือเชิญประชุม จากหนวยงานทั้งภายนอกและภายในสงมา

ลาชา สงมาใกลกับวันกําหนดประชุมหรือ ทําแบบตอบรับ ถาดําเนินการตามข้ันตอนจะเกิดความลาชา อาจทํา

ใหเสียหายตอราชการน้ันๆ 

แนวทางการแกไข ปจจุบันสํานักสงเสริมสุขภาพไดดําเนินการตรวจสอบหนังสือเวียนภายนอกและภายใน วามี

กําหนดเวลาการจัดการ ดวน มากนอยขนาดไหน ถาดวนมากตองตอบรับภายในวันที่รับหนังสือ ก็จะสําเนา

หนังสือใหเจาของเรื่องเพื่อทราบภายใน 5-10 นาที แตหากเจาของเรื่องไมอยูไปราชการ จะสงเอกสารทาง

ไลน ใหหัวหนากลุมทราบและสงไลนสวนตัวใหทราบอีกชองทางหน่ึง 

 สวนหนังสือเวียนทั่วไป เพื่อทราบ สํานัก ฯ ไดจัดทําไลนสื่อสารขอมูล ฯ เพื่อแสกนหนังสือเวียนให

เจาหนาที่ทุกคนทราบทางไลน หัวขอตางๆ และเปนการลดกระดาษตามมาตรการการประหยัดของสํานัก

สงเสริมสุขภาพ 


