
ขั้นตอนการเสนอหนังสือของกลุมงาน/งาน สสจ.สระแกว 

1. จดัทําผังงาน (Flowchart) การรับหนงัสือนําไปดาํเนินการในการปฏิบัติของกลุมงาน สสจ./งาน 

2. การเสนอหนังสือราชการของหนวยงาน ใหถือปฏิบัติตามความเรงดวนของหนังสือ ดังน้ี.- 
    2.1 หนังสือราชการดวนที่สุด ใหเจาหนาที่เสนอเร่ืองตอหัวหนาสวนราชการ เพ่ือเสนอ
ผูบริหารระดับสูงของจังหวัด ภายในวันทําการถัดไป นับจากวันที่ไดรับเร่ือง 
    2.2 หนังสือราชการดวนมาก  ใหเจาหนาที่เสนอเร่ืองตอหัวหนาสวนราชการ เพ่ือเสนอ
ผูบริหารระดับสูงของจังหวัด ภายใน 3 วันทําการ นับจากวันที่ไดรับเร่ือง 
    2.3 หนงัสือราชการดวนและหนังสือปกตทิั่วไป ใหเจาหนาที่เสนอเร่ืองตอหัวหนาสวน
ราชการ เพ่ือเสนอผูบริหารระดับสูงของจังหวัด ภายใน 5 วันทําการ นับจากวันที่ไดรับเร่ือง 

3. การเสนอหนังสือ ใหเสนอหนังสือตามสายการบังคับบัญชา กรณีหัวหนากลุมงาน/งาน ไมอยู 
มอบหมาย รองหัวหนากลุมงาน (1)  เสนอหนังสือแทน เสนอผาน รองนายแพทยสาธารณสุข
จังหวัด จนถึง นายแพทยสาธารณสุขจังหวัด 

4. การเสนอหนังสือในหัวขอพิจารณา  ขอใหใหกลุมงาน/งาน แสดงความคิดเห็นเสนอ              
แนวทางการปฏิบัติ เพ่ือใหผูบังคับบัญชารับทราบและสั่งการในสวนที่เกี่ยวของตอไป  
 
 

 
 
 
 
 
 
 


