
 

หน่วยงาน: งานสารบรรณ ส านักงานโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ขั้นตอนการเสนอหนังสือ 

  

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ คัดแยก/ลงทะเบียนรับ 

พิจารณาเรื่อง/เกษียนหนังสือ 

งานธุรการเสนอหนังสอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองผูอ้ านวยการฯ 

ตรวจสอบ 

หัวหนา้ส านักงานฯ 

ตรวจสอบ 

ชัน้ความเร็ว 

 

ชัน้ความลับ 

 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

หัวหนา้ส านักงานโรงพยาบาลฯ 

รองผูอ้ านวยการฯ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจกจ่าย/ประสานงาน/แจง้ผูเ้กี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บ 

 

 

 

สแกนหนังสอื 

 

ส าเนาหนังสือ 

 

งานธุรการเสนอหนังสอื 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้ านวยการโรงพยาบาลฯ 

ผูอ้ านวยการฯ 

พิจารณาสั่งการ 



รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ และ 

ผู้สอบทาน 
ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

๑ รับหนังสือ                    

ขั้นตอนนี้จะรับหนังสอืราชการจาก

ภายนอก และหนังสือราชการจาก

ภายใน 

-น.ส.อุมาภรณ์ เทศทอง 

-นายสุริยา กาใจ 

  

๒ คัดแยก/ลงทะเบียนรับ          

คัดแยกหนังสือ/พิจารณาความ

เร่งดว่นของหนังสือ และลงทะเบียน

ออกเลขรับหนังสือ 

-น.ส.อุมาภรณ์ เทศทอง 

-นายสุริยา กาใจ 

ลงรับทันทีที่ได้รับเรื่อง 

ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – 

๑๕.๓๐ น. 

-สมุดทะเบียน

รับภายใน 

-สมุดทะเบียน

รับภายนอก 

๓ พิจารณาเรื่อง/เกษียนหนังสอื 

ตรวจสอบหนังสอืตามความถูกต้อง 

สรุปสาระส าคัญ ลงนามก ากับ 

เสนอหัวหน้าหนว่ยงาน 

-น.ส.อุมาภรณ์ เทศทอง - ช้ันความเร็ว “ปกติ”  

-ภาคเช้า  

- เวลา ๐๙.๓๐ น.  

- เวลา ๑๑.๐๐ น.  

-ภาคบ่าย เวลา

๑๖.๐๐ น.  

(เนื่องจากเรื่องทั้ง  

ภายนอกและภายในจะ

มาพร้อมกันคือในเวลา

๑๔.๓๐-๑๕.๐๐ น.)  

- กรณีเรื่องเร่งด่วน  

-ให้เสนอเรื่องทันทีโดย

ไม่ต้องรอผา่น

ผูบ้ังคับบัญชา

ตามล าดับขั้น และใน

ขณะเดียวกันให้ FAX  

หรอื แจง้ผูเ้กี่ยวข้อง 

โดยมีหลักฐานดังกล่าว

ด้วย  

 ๔ หัวหนา้ส านักงานโรงพยาบาลฯ

ตรวจสอบ พิจารณา บันทึก ค าสั่ง

การ ทราบหนังสอืราชการที่ลงรับ

แล้ว ความเห็นเพิ่มเติม ลงนาม

ก ากับ 

-นายพัฒนพงศ์ สมุทรหล้า 

-นางจิราพร เซี่ยงฉิน 

๕. รองผู้อ านวยการโรงพยาบาลฯ

ตรวจสอบ บันทึก ค าสั่งการ 

รับทราบหนังสือราชการที่ลงรับ

แล้ว ความเห็นเพิ่มเติม ลงนาม

ก ากับ 

-ผช.ศ.อังคณา ปานเทือก 

-พญ.มัลลิกา ขวัญเมือง 

-นพ. กฤติน นาราเวชสกุล 

 



๖ ผูอ้ านวยการพิจารณาสั่งการ

ผูอ้ านวยการตรวจสอบ พิจารณา

สั่งการ ลงนาม 

-น.ส.อุมาภรณ์ เทศทอง รับหนังสอืทันทีที่

หนังสือออก ตั้งแต่

เวลา ๐๘.๓๐ – 

๑๕.๓๐ น. 

 

๗ แจกจ่าย/ประสานงาน/แจง้

ผูเ้กี่ยวข้อง สแกนหนังสือ ส าเนา

หนังสือ พิจารณาค าสั่งการ สง่

หนังสือให้ผูท้ี่เกี่ยวข้องด าเนินการ

ต่อไป 

-น.ส.อุมาภรณ์ เทศทอง 

-นายสุริยา กาใจ 

- ส่งภายในวันเดียวกัน 

- ส่งไม่เกิน ๑๒.๐๐ น.

วัน 

ถัดไป (กรณีหนังสือ

ออกช่วงบ่าย) 

 

๘.จัดเก็บหนังสือ 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม ตามประเภทของ

หนังสือ 

-น.ส.อุมาภรณ์ เทศทอง 

 

ทันที -แฟม้แต่ละ

ประเภทของ

หนังสือ 
 

 


