
การเสนอแฟ้ม 

1. Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ คดัแยก คดักรอง 
ติดสลิปลงนาม  

ผู้บริหาร ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาลงนาม 

ด าเนินการตามค าวินิจฉยั ค าสัง่การ 

สง่คืนงานสารบรรณ 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบความถกูต้องของแฟ้มเสนอ 

 

ผู้ ท่ีเก่ียวข้องงานสารบรรณเสนอแฟ้ม 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 

ตรวจสอบค าสัง่การของผู้บริหาร 

สิน้สดุ 

มอบผู้ เก่ียวข้อง 

ลงนดัในปฏิทิน 



2. ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

ล าดบัท่ี ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา 

1 งานเสนอแฟ้ม 

-จดัล าดบัความเร่งด่วนของเอกสาร 
-ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
-ตรวจสอบความเรียบร้อย ติดสลิป ลงนาม
หรืออนมุตัิ 
-เม่ือแฟม้ออกจากห้องผู้บริหาร กรณีมีแฟ้ม
หน่วยงานภายนอกประสานให้มารับแฟ้ม
คืน 

-สง่เร่ืองคืนงานสารบรรณ 

-บนัทกึการเข้าร่วมประชมุ การ ลงทะเบียน
เข้าร่วมงาน นดัหมายลงใน 

Google Calendar และจดบนัทกึใน
ตารางงาน 

 

งานเสนอแฟ้ม น าแฟ้มเสนอ เพ่ือให้ 

ผู้บริหารลงนาม สัง่การ ลงความเห็น   
การเสนอแฟ้มให้ด าเนินการ ดงันี ้

1. จดัล าดบัตามความส าคญั ความเร่งด่วน
ของหนงัสือ คดัแยกแฟม้ตามภารกิจ
ก่อนหลงัหรือเหตกุารณ์ตามหนงัสือ โดยไม่
น าหนงัสือของแตล่ะหน่วยงานมาปะปนกนั 

2. ตรวจสอบความถกูต้องตวัสะกดค า 

ต าแหน่งของหนงัสือ และเอกสารแนบให้
ครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ตามท่ีระบไุว้ใน
หนงัสือ ทัง้หนงัสือภายในและภายนอก 

3. ตรวจสอบความเรียบร้อยติดสลิปลงนาม
หรืออนมุตัิ เพ่ือความสะดวกแก่ผู้บริหารใน
กรณีท่ีต้องลงนามหรืออนมุตัิ 
4. เม่ือแฟ้มเสนอออกจากห้องผู้บริหาร ต้อง
ตรวจสอบความถกูต้อง การลงนามหรือ
อนมุตัิให้ครบถ้วน ก่อนสง่แฟ้มคืนงานสาร
บรรณ 

5. ตรวจสอบค าสัง่การของผู้บริหาร เพ่ือแจ้ง
ให้ฝ่ายตา่งๆ ด าเนินงานตามค าสัง่การ 
6. สง่แฟ้มกลบัคืนไปยงังานสารบรรณ 

เพ่ือด าเนินการในสว่นท่ีเก่ียวข้องตอ่ไป 

7. สิน้สดุการด าเนินงาน “เสนอแฟม้” 
 

 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 

3 นาที 

 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 

5 นาที 

 
 

5 นาที 

 
 
 

 

3. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง :  
 1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
3. พระราชบญัญตัิข้อมลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการบริหารกิจการบ้านเมืองและสงัคมท่ีดี พ.ศ. 2542 



 

4. ช่องทางการให้บริการ : ติดตอ่สอบถามได้ท่ี งานธุรการ ห้องส านกังาน 1 โรงพยาบาลมหาวิทยาลยัพะเยา  

5. คา่ธรรมเนียม : ไมมี่คา่ธรรมเนียม 

 

 

 

 

 


