
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานสารบรรณกรมอนามัย 

 ผู้บริหารสายบน 
 รมต.สาธารณสุข 
ปลัดกระทรวง สธ. 
 รองปลัดกระทรวง สธ. 

 

งานสารบรรณกรมอนามัย 

ไม่ถูกต้อง    ถูกต้อง    

อธ./รอธ. ลงนาม 

งานสารบรรณส านัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน     

งานสารบรรณส านัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน   

แผนผัง ขั้นตอนการตรวจสอบหนังสือราชการที่น าเสนอผู้บริหาร ระดับกระทรวงสาธารณสุข 

เลขานุการ  
อธ./รอธ.ตรวจสอบ 

หน่วยงานจัดท าหนังสือ หรือร่างหนังสือ  
ส่งงานสารบรรณกรมอนามัย ตรวจสอบ  
เพื่อเสนอผู้บริหารลงนาม 

รับหนังสือ พร้อมเสนอ กลุ่ม สนบ.สล.  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

 
กรณีหนังสือถูกต้อง  
กลุ่ม สนบ.สล. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือ พร้อมแนบใบสีชมพู 

ออกเลขรับหนังสือ เพื่อเสนอ อธิบดี/
รองอธิบดี ลงนาม 

เลขานุการ อธิบด/ีรองอธิบดี ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือพร้อมเสนอ 
ลงนาม 
- กรณีหนังสือไม่ถูกต้อง ประสานหนว่ยงาน    
  เจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไขหนังสือ 
- ประสานวาจา กลุ่ม สนบ. สล. ทราบ 
 

กรณีหนังสือไม่ถูกต้อง 
กลุ่ม สนบ.สล. ส่งเร่ืองคืนกลบัน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง เพื่อด าเนินการแก้ไข 

ส่งหนังสือกลับคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

กลุ่ม สนบ. สล. 
ตรวจสอบ 

งานสารบรรณส านัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน 

ถูกต้อง    

ไม่ถูกต้อง    

หนังสือแก้ไขจากเลขานุการฯ    

งานสารบรรณกรมอนามัย 

----------   - การด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

หน่วยงานเจ้าของเร่ืองด าเนินการแก้ไข  
ส่ง กลุ่ม สนบ.สล. ตรวจสอบ 

หน่วยงานส่วนราชการด าเนนิการ 
ในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 









    
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบแนบตรวจงานหนังสอืเสนอ 
ปลดักระทรวง สธ./ร ัฐมนตรีว่าการกระทรวง สธ. 

หน่วยงาน  

เลขที่หนงัสือ สธ ลงวันที ่
การตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบ....................................วันท่ี................................ 
o ประสานหน่วยงานแล้ว ไม่แก ้ไขหน ังส  อ 
o หนังส อถูกต้อง      o หนังส อไม่ถูกต้อง 
เหตุผล............................................................................. 
หนังสอืแก้ไข ครั้งที่ 1 
ผู้ตรวจสอบ....................................วันท่ี................................ 
o ตรวจสอบแล ้ว 
o ประสานหน่วยงานแล้ว ไม่แก ้ไขหน ังส  อ  
เหตุผล............................................................................. 
หนังสอืแก้ไข ครั้งที่ 2 
ผู้ตรวจสอบ......................................วันท่ี................................ 
o ตรวจสอบแล ้ว o ประสานหน่วยงานแล้ว ไม่แก้ไขหนังส อ  
เหตุผล.................................................................................... 

ทุก 20 นาทีควรเปลี่ยนท่านั่งเพื่อป้องกันอาการออฟฟศิซนิโดรม 
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ส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย โทร. 0 2590 4816 ,4817 ,4818 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ใบแนบตรวจงานหนังสอืเสนอ 
ปลดักระทรวง สธ./ร ัฐมนตรีว่าการกระทรวง สธ. 

หน่วยงาน  

เลขที่หนงัสือ สธ ลงวันที ่
การตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบ....................................วันท่ี................................ 
o ประสานหน่วยงานแล้ว ไม่แก ้ไขหน ังส  อ 
o หนังส อถูกต้อง      o หนังส อไม่ถูกต้อง 
เหตุผล............................................................................. 
หนังสอืแก้ไข ครั้งที่ 1 
ผู้ตรวจสอบ....................................วันท่ี................................ 
o ตรวจสอบแล ้ว 
o ประสานหน่วยงานแล้ว ไม่แก ้ไขหน ังส  อ  
เหตุผล............................................................................. 
หนังสอืแก้ไข ครั้งที่ 2 
ผู้ตรวจสอบ......................................วันท่ี................................ 
o ตรวจสอบแล ้ว o ประสานหน่วยงานแล้ว ไม่แก้ไขหนังส อ  
เหตุผล.................................................................................... 

  ทุก 10 นาที พักสายตาจากคอมพิวเตอร์เพือ่ป้องกันอาการออฟฟิสซินโดรม 
 
 
 
 

 “Thai Health Literacy 66” 

http://nutrition.anamai.moph.go.th/ewt_news.php?nid=386 
ส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย โทร. 0 2590 4816 ,4817 ,4818 



รวม

1 2 3 4 5 8 9 10 11 12 15 18 19 22 23 24 25 26 30 31

1 ส ำนักคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวฒิุ 
กรมอนำมยั

0

2 ศูนยจ์ดักำรควำมรู้ วจิยั และ
นวตักรรม

0

3 ส ำนักงำนโครงกำรขบัเคล่ือนกรม
อนำมยั 4.0 เพื่อเพิ่มควำมรอบรู้
ด้ำนสุขภำพของประชำชน

0

4 กลุ่มตรวจสอบภำยใน 0
5 กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 0
6 ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 0
7 กองกำรเจำ้หน้ำที่ 0
8 กองคลัง 0
9 กองแผนงำน 0

10 ศูนยส่ื์อสำรสำธำรณะ 0
11 ศูนยค์วำมร่วมมอืระหวำ่งประเทศ 0
12 กองประเมนิผลกระทบต่อสุขภำพ 0
14 กองออกก ำลังกำยเพื่อสุขภำพ 0
15 ส ำนักทันตสำธำรณสุข 0
16 ส ำนักโภชนำกำร 0
17 ส ำนักสุขำภิบำลอำหำรและน  ำ 0
18 ส ำนักส่งเสริมสุขภำพ 0
19 สถำบันพัฒนำอนำมยัเด็กแห่งชำติ 0
20 ส ำนักอนำมยัผู้สูงอำยุ 0
21 ส ำนักอนำมยักำรเจริญพันธุ์ 0
22 ส ำนักอนำมยัส่ิงแวดล้อม 0
23 ศูนยบ์ริหำรกฎหมำยสำธำรณสุข 0
24 สถำบันพัฒนำสุขภำวะเขตเมอืง 0

รวม/วนั 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

เอกสำรหมำยเลข 1
แบบรายงานการตรวจสอบความผิดพลาดของหนังสอืราชการที่เสนอผู้บริหาร (กระทรวงสาธารณสขุ)

ส านักงานเลขานุการกรม

ที่ ส ำนัก / กอง
เดือน ............................   2562



เดอืน เดอืน เดอืน

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

แบบรายงานการตรวจสอบความผิดพลาดของหนังสอืราชการที่เสนอผู้บริหาร (กระทรวงสาธารณสขุ)

ส านักงานเลขานุการกรม

ที่ หน่วยงาน รายละเอียดขอ้ผิดพลาดของหนังสอื หมายเหตุ
จ านวนเรื่อง
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