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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 


