
คูม่อืการปฏบิตังิาน
ตามภารกจิหลกัและ

ภารกจิสนบัสนนุ

สาํนกังานสาธารณสขุอาํเภ
อสามรอ้ยยอดอาํเภอสา

มรอ้ยยอด     จงัหวดั
ประจวบครีขีนัธ์



คาํนํา
หน่วยงานสํานักงานสาธารณสุขอําเภอสามรอ้ยยอด จังหวัด

ประจวบคีรีขันธ ์ไดจั้ดทําคู่มือการปฏบัิตงิานตาม ภารกจิหลักและภารกจิ
สนับสนุน เพ่ือใหบุ้คลากรในสังกัดใชเ้ป็นแนวทางสําหรับการปฏบัิตงิาน และ
เป็นไป ตามมาตรฐานในการทํางาน ประกอบกับตามขอ้กําหนดของการ
ประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใสในการ ดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ปีงบประมาณ 
๒๕๖๗MOIT ๒ ขอ้ ๑๔ ท่ีกําหนดส่วนราชการจัดทําคู่มือการปฏบัิตงิานตาม
ภารกจิหลักและภารกจิสนับสนุน สํานักงานสาธารณสุขอําเภอสามรอ้ยยอด จงึ
ไดจั้ดทําคู่มือดังกล่าว เพ่ือใหบ้รรลุวัตถุประสงคต่์อไป

สํานักงานสาธารณสขุอําเภ
อสามรอ้ยยอด 

                    พฤศจกิายน  
๒๕๖๗



สารบญั

หนา้ บทที ่๑ : บทนํา 
       ๑.๑ การออกแบบผลผลติและกระบวนการทํางาน 
              ๑        

๑.๒ ตารางขอ้กําหนดของผลผลติ การบรกิาร               

๒                  และกระบวนการทํางานตามภารกจิหลกัของ
หน่วยงาน 

       ๑.๓ ตารางขอ้กําหนดของผลผลติ การบรกิาร 
          และกระบวนการทํางานตามภารกจิสนับสนุน

ของหน่วยงาน

         บทที ่๒ :flow ภารกจิหลกัของหน่วยงาน ๔

          บทที ่๓ : flow ภารกจิสนับสนุนของหน่วยงาน 

๘



๑. การออกแบบผลผลติ การบรกิาร และกระบวนการทํางานตามภารกจิ

หลกัและภารกจิสนับสนุนของสํานักงาน สาธารณสขุอำเภอสามรอ้ยยอด

Value chain

1.Supplier 2.Input

4.output

-สํานักงานปลดั
กระทรวง -นโยบายและยทุธศาสตร์

กระทรวงสาธารณสขุ/จังหวดัสาธารณสขุ -ภารกจิตามกฎหมาย/พันธ
กจิ-สํานักงานเขต

สขุภาพท๕ี  พันธ ประเด็นยทุธศาสตร์
-ผวจ./นายอําเภอ สำนักงานสาธารณสขุจังหวดั -ผลติภณัฑค์ณุภาพด ีมี

มาตรฐาน-รพ.สามรอ้ยยอด
สง่มอบยา / -ความตอ้งการและความคาด

หวงัของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี - บรกิารสง่เสรมิสขุภาพครภุณัฑท์างการ
แพทย์ -กฎหมาย ระเบยีบ พ.ร.บ.ขอ้ -บรกิารเฝ้าระวงัและควบคมุ

ป้องกนัโรค- บรษัิท/รา้นคา้ -core competency -บรกิารตรวจรักษาโรคเบือ้ง
ตน้-

สสจ.ประจวบครีขีนั -งบประมาณ/เงนิบํารงุ/ -บรกิารคุม้ครองสทิธผิู ้
บรโิภคและผลติภณัฑ์-สปสช.

-เทคโนโลย/ีสนิทรัพย์ - บรกิารฟ้ืนฟสูภาพ-อปท./อบจ. -มทีมีเครอืขา่ยการดแูลตอ่
เนือ่ง

กระบวนการ
หลกั

กระบวนการสนับสนุน
5.Customer

1. กลุม่ผูรั้บบรกิาร 5 
กลุม่-การตรวจรักษา -ทมีนําองคก์ร 2.กลุม่ผูม้สีว่นไดส้ว่น
เสยี-การป้องกนัและ

ควบคมุโรค
-นโยบายหลกัของสธ.และ
ประเด็นยทุธศาสตร์ของคปสอ.-การคุม้ครองผู ้

บรโิภค-การฟ้ืนฟู
สขุภาพ

-การบรหิารการเงนิการคลงั
-การสง่เสรมิสขุ
ภาพ -การพัฒนาองคค์วามรูแ้ละ

นวตักรรมบรกิาร

  -มาตรฐาน รพ.สต.ตดิดาว
 - พชอ.

3 Process



๒ 
ตารางขอ้กําหนดของผลผลติ การบรกิาร และกระบวนการทํางานตามภารกจิ
หลกัของหน่วยงาน
ผลผลติ
และ 
บรกิาร

กระบวน
การ

ขอ้กำ
หนดที่
สําคญั

แนวทางการควบคมุ ตวัชีว้ดั
ใน 

กระบวน
ตวัชี้

วดัผล
การ

ผูรั้บผดิ
ชอบ

สง่
เสรมิ 
สขุภา
พ

การสง่
เสรมิ 
สขุภา
พ
-กลุม่ผู ้
สขุภา
พด ี-ก
ลุม่
เสีย่ง
-กลุม่
ป่วย
-กลุม่
ที่
ตอ้งก
าร 

-การ
ถา่ยทอด

ความรู ้
เขา้ถงึ 
กลุม่เป้า
หมาย
-กําหนด
ชอ่งทาง
กจิกรรม
การ 
เขา้ถงึ
แตล่ะ
กลุม่-
บงัคบัใช ้

-กําหนดเนือ้หา
ความรูต้ามกลุม่
เป้าหมาย
-มแีผนการสง่
เสรมิสขุภาพราย
กลุม่
-มกีารนเิทศ
ตดิตามและ
ประเมนิผลทกุ
ไตรมาส

-รอ้ยละของ

ประชาชนมี
การ 
ออกกําลงั
กาย
-รอ้ยละกลุม่
เสีย่ง 
เบาหวาน
และความ 
ดนัมกีาร
ปรับ
พฤตกิรรม

-อตัรา
การ
ป่วย/ 
ตายจาก
โรค 
NCD
-รอ้ยละ 
ประชาช
นคดั 
กรองมี
การปรับ
พฤตกิรร
ม

รัฐยิา

ป้องกนั
และ

ควบคมุ
โรค

ป้องกนั
และ 
ควบคมุ

โรค
ตดิตอ่

-ลดอบุตัิ
การณ์และ
ความชกุ
ของ โรค
โรคตดิตอ่
นําโดยยงุ
ลาย

-มแีนวทางการ
ควบคมุโรคตา
มาตรฐาน-มี
แผนการ
สือ่สาร
-มขีอ้กําหน
ดการแจง้
เตอืน

-อตัราป่วย
ดว้ยโรค ไข ้
เลอืดออกปี
2566 ลด
ลงไมน่อ้ย 
กวา่รอ้ย
ละ 20 ของ 
คา่
มัธยฐา
น 5 ปี

-รอ้ยละ 
อําเภอมี
อตัรา 
ป่วยดว้ย
โรค 
ไขเ้ลอืด
ออกปี
2566 
ลดลง
ไมน่อ้ย

ธวชัชยั

การฟ้ินฟู
สมรรถภ
าพ

ฟ้ืนฟู
สมรรถ
นะ ผู ้
สงู
อาย/ุผู ้
พกิาร 
ผูป่้วย

-ลดภาวะ
แทรกซอ้น 
ฟ้ืนฟูใหเ้ขา้
สู่
ภาวะปกติ
หรือ 
สามารถช่วย

-รปูแบบการดแูลผู ้
สงูอายแุบบมสีว่น
รว่มของ ชมุชน 
สามรอ้ยยอด
โมเดล

-รอ้ยละ
การคดั 
กรองผูส้งู
อายดุว้ย 
เครือ่ง
มอื ADL

-
ตําบ
ล LTC

สรุยิา

การ
บรกิาร 
ตรวจ
และ 
รักษา
โรค

รักษา
พยาบ
าล 
เบือ้ง
ตน้

-รักษา
ถกูตอ้ง 
ปลอดภั
ยรวดเร็ว
เป็นไป
ตาม 
มาตรฐา
นวชิาชพี

-มาตรฐานวชิาชพี 
มาตรฐานการรักษา
พยาบาล CPG
-ใช ้
เทคโนโลยี
ทีเ่หมาะสม

-อตัราการ
ตดิเชือ้ 
ใน รพ.สต.
-ระยะเวลา
การรอ คอย
ลดลง
-อตัราการ
คลาด
เคลือ่นทาง
ยา-อตัรา
การเกดิ 

-อตัรา
การนอน
รพ.ซ้ำ
ดว้ยโรค
เดมิ
ภายใ
น 28 วนั
-Re-
visit 
(นอ้ย 
กวา่ 

สชุาดา



บรกิาร 
คุม้ครอ
ง

การ
คุม้คร
อง ผู ้
บรโิภ
คดา้น

-
ผลติภณั
ฑแ์ละ 
บรกิาร

สขุภาพมี

-มาตรฐานตาม
กฎหมาย
-การตรวจสอบ
สถานประกอบการ
และผลติภณัฑ์

-รอ้ยละ
ของเรือ่ง

รอ้งเรยีนที่
ไดรั้บ

-รอ้ย
ละ
ของ 
สถาน

สรุยิา

ผู ้
บรโิภค
และ 
ผลติภั
ณฑ์
สขุภา
พ

สาธารณ
สขุ คณุภาพ

มาตรฐา
น-สถาน 
ประกอบ
การดา้น 
ผลติภณั
ฑแ์ละ 
บรกิาร
สขุภาพ
ได ้
มาตรฐาน

ทัง้กอ่นและหลงัออกสู่
ทอ้งตลาด (Pre-
marketing & Post-
marketing)

การ
จัดการ
ตาม 
ระยะเวลา
ทีกํ่าหนด

ประกอบ
การ 
ดา้น
ผลติภณั
ฑแ์ละ
บรกิาร 
สขุภาพ
เป็นไป 
ตาม
มาตร
ฐานที่
กําหนด
-รอ้ยละ 



๓
ตารางขอ้กําหนดของผลผลติ การบรกิาร และกระบวนการทํางานตามภารกจิ
สนับสนุนของหน่วยงาน

ผลผลิ
ตและ 
บรกิาร

กระบวนกา
ร

ขอ้กําหนด
ทีส่ําคญั

แนวทาง
การควบคมุ

ตวัชีว้ดัใน
กระบวนการ

ตวัชี้
วดัผล
การ 

ผูรั้บผดิ
ชอบ

การ
บรหิา
ร การ
เงนิ
การ 
คลงั

งานการ
เงนิ 
งาน
ควบคมุ
ภายใน

ปฏบิตัิ
ตาม
กฎหมาย 
ระเบยี
บ/ขอ้
บงัคบั 
อยา่ง

มรีะบบ
การ
ควบคมุ 
ภายใน

มแีผนการ
ตรวจสอบ
ภายในปี
ละ ๒ ครัง้

ผลการตรวจ
สอบภายใน
ผา่นเกณฑ์
รอ้ยละ๑๐๐

สชุาดา

นโยบา
ย

การ
วางแผน 
ยทุธศาสตร์

นโยบาย
สอดคลอ้ง
ใน ระดบั
ประเทศ/เข
ต 
สขุภา
พ/จังหวดั
และ แกไ้ข
ปัญหาใน
พืน้ทีไ่ด ้

นโยบาย
ข อ ง
ส ป .ส ธ .
นโยบาย
เ ข ต
ส ขุ ภ า พ
นโยบาย
สสจ.
นโยบายส
สอ.

แผนงาน/
นโยบาย
ถกู นํามา
ปฏบิตัแิละ

สอดคลอ้ง
กบัปัญหา
ใน พืน้ที ่
ทันเวลา

PA ผา่น
เกณฑร์อ้ย
ละ 80 
รพ.สต.ทกุ
แหง่ผา่น 
เกณฑ์
มาตรฐาน
รพ.สต.
ตดิดาว

เขมจริา

บคุลาก
ร

งานพัฒนา
บคุลากร ๑.สรา้ง

ขวญัและ 
กําลงัใจ
ให ้
บคุลากร 
๒.พัฒนา
ศํกยภาพ 
บคุลากร
ตาม 
สมรรถนะ
วชิาชพี 
๓.สง่เสรมิ
วนัิย/ 
ปลกูฝัง

นโยบาย
การบรหิาร
ทรัพยากร
บคุคลของ
ผูบ้รหิาร

มชีมรม
จรยิธรรมใน
การ ขบั
เคลือ่นขอ้
กําหนดที่
อยา่งนอ้ย 
๑ ฃมรม

อตัราการลา
ออก 
บคุลากร 
คา่คะแนน 
Happinom
eter 
รอ้ยละ
บคุลากรได ้
รับ การ
พัฒนา
ศกัยภาพ

สชุาด
า/ธวชั
ชยั



๔
Flow chart กระบวนการพัฒนางานอนามัยแมแ่ละเด็ก

ชือ่ผูรั้บผดิชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน จดุควบคมุ ระยะ
เวลานางสาวรฐยิา

เฮา้พรม
ทบทวน/วเิคราะห์ เอกสารตวัชีว้ดั

สําคญั
3 วนั

และโครงการสําคญัในงานอนามัยแม่ ระดบักระทรวง/กรม/
จังหวดัและเด็ก

นายธวชัชยั  
อดุมเกษตรรัตน์

วเิคราะหค์วามเสีย่ง ประเมนิ Flow Chart 5 วนั

ปค.4 / ปค.5และจัดทําแผนควบคมุภายใน

นางสาวรฐยิา เฮา้
พรม

จัดประชมุคณะ บนัทกึอนุมัตจัิด
ประชมุ

1 วนั
พัฒนาอนามัยแมแ่ละ

เด็กระดบั 
อําเภอ



สรปุรายงานการประชมุ

นางสาวรฐยิา  
เฮา้พรม

จัดทําและชีแ้จงแนวทางการ แนวทางการดําเนนิงาน 1
วนัใหผู้เ้กีย่วขอ้ง/ผูป้ฏบิตังิาน

นางสาวรฐยิา  
เฮา้พรม

ประสานหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง หนังสอื
ราชการ

1 วนั
สนับสนุนกจิกรรม และจัดสรร

วัสดุ

นางสาวรฐยิา  
เฮา้พรม -

อปุกรณ์

เอกสารรายงาน 2 วนัรวบรวมรายงาน
รายงานตามแผนการ รพช./รพ.สต

- รายงานผลการดําเนนิงาน
โครงการสําคญั

นางสาวรฐยิา  
เฮา้พรม

ตดิตาม นเิทศ ประเมนิผล
การดําเนนิงาน

แผน/สรปุผลการ
นเิทศงาน

2 วนั
ในระดบั รพ.สต. ประเมนิ 2 วนั



๕ 
กระบวนการดําเนนิงาน 

การพัฒนางานอนามัยแมแ่ละเด็ก (ตอ่)

                            วเิคราะห ์สรปุผล
งาน และนําเสนอผล

นางสาวรฐยิา
เฮา้พรม

การปฏิบัติงาน (รอบ 6 
เดือน/9 เดือน/1 ปี

เอกสารสรปุ
ผลงาน

5 วนั

นางสาวรฐยิา  
เฮา้พรม

จัดทําแผนปฏบิตักิาร
ประจําปี

แผนงาน/
โครงการ

3 วนั

รวม 23 วนั





๗
งานระบาดวทิยา

วตัถปุระสงค์ เพือ่ป้องกนัและควบคมุโรคระบาดในพืน้ที่
ระยะ
เวลา

60 
นาที

ชือ่ผูรั้บผดิชอบ ขัน้ตอนการ
ปฏบิตังิาน

จดุควบคมุความเสีย่ง

ผูรั้บผดิชอบ รับแจง้จากทมีเฝ้าระวัง
-ตรวจสอบขอ้มลู
-ทะเบยีนรายงาน

หลกั/รอง

30 
นาที

สอบสวนเคลือ่นทีเ่ร็ว (SRRT) โรคตดิตอ่และแจง้ทมี(รายงาน 506, 506/1)
SRRT

ผูรั้บผดิชอบ
ตรวจสอบ

ไมพ่บ

-ฐานขอ้มลู
ประชากรหลกั/รอง

-สมดุโทรศพัท์ขอ้มลู

พบ
ผูรั้บผดิชอบ
หลกั ลงทะเบยีน รายงาน 

Eo ,E1

-ทะเบยีนรายงาน
60 นาที/รอง -โปรแกรม JHCIS

-Family Folder

-สมดุบนัทกึการประสาน
ผูรั้บผดิชอบ ประสานทมี SRRT

เครอืขา่ย
60

นาที-หนังสอืราชการหลกั/รอง - ประสานงานทมี SRRT ดํา
เนนิการภายใน 3 ชัว่โมง

ทมี SRRT ดําเนนิการสอบสวน
โรค

-มาตรฐานการควบคมุ
โรค

60 นาที
-ตรวจสอบความพรอ้ม
ของ

ผูรั้บผดิชอบ
หลกั

อปุกรณ์การสอบสวน
โรค

60 นาที

-รายงานการสอบสวน
โรค

-แบบรายงานการสอบสวน
โรค

สรปุและจัดทํารายงาน
สอบสวนโรคแจง้ตอ่ทมี สง่ให ้ ผอ.รพ.สต.สอบ

ทานและรายงานตอ่ผู ้
บรหิาร

กอ่นสง่ให ้สสอ.
-หนังสอืสง่รายงาน

รวม 330 นาที



๘
Flow chart กระบวนการดําเนนิงานงานพัฒนาบคุลากร

ระยะ
เวลา 3

วนั

ชือ่ผูรั้บผดิชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน จดุควบคมุ
นางสาวเขจริา  
ปรชีานพคณุ ศกึษาแผนยทุธ

ศาสตรฯ์

แผนยทุธศาสตร์
ระดบักระทรวง/
กรม/จังหวดัการพัฒนาบคุลากร

ระดบั

นางสาวเขมจริา 
ปรชีานพคณุคณุ

ประสานและรว่มวางแผน
ยทุธศาสตร์

ประสานและรว่ม
วางแผน

2 วนั
ภายในอําเภอและกบั
เครอืขา่ยสถาน 
บรกิาร

ยทุธศาสตรภ์าย
ในอําเภอ

นางสาวเขมจริา 
ปรัชานพคณุ

แปลงแผนยทุธศาสตรส์ู่ เทคนคิและวธิกีาร
ถา่ยทอด

3 วนั
ปฏบิตัิ แผน

นเิทศ ตดิตาม ประเมนิ
ผล

กํากบั,ตดิตามผล
สมัฤทธิ์

2 วนั

ผลสมัฤทธิข์องแผนฯ

นางสาวเขมจริา 
ปรชีานพคณุ

สรปุและวเิคราะหผ์ลการ
ตดิตาม สรปุผลการตดิตาม

แผน
3 วนั

นางสาวเขมจริา 
ปรชีานพคณุ

เสนอหัวหนา้ สรปุผลการตดิตาม
แผน

1 วนั
หน่วยงานลงนาม

นางสาวเขจริา
ปรชีานพคณุ รวบรวมรายงานและจัด

สง่
สรปุผลการปฏบิตัิ
ตามแผน

1 วนั
รวม 15 วนัรายงาน สสจ.



๙ 
งานบรหิารงานท่ัวไป

วตัถปุระส
งคผ์ูรั้บ
ผดิชอบ

เจา้หนา้ที่
หวัหนา้เจา้
หนา้ที่

เพือ่กําหนดกระบวนการอํานวยความสะดวกหรอืการใหบ้รกิาร
ประชาชนดา้นการเงนิ

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน จดุควบคมุความเสีย่ง ระยะเวลา

ขออนุมัตจัิดซือ้จัดจา้ง
-บนัทกึขออนุมัติ 5 นาที-ระเบยีบพัสด2ุ560

เสนอผูบ้รหิารลงนาม หนังสอืมอบอํานาจ 5 นาที
อนุมัติ

นางสชุาดา คงคา
หลวง

ขออนุมัตจิา่ยเงนิ - ทะเบยีนคมุ
5 นาทีเบกิจา่ย

นางสชุาดา  คงคา
หลวง

เสนอผูบ้รหิารลงนาม หนังสอืมอบอํานาจ 5 นาที
อนุมัตจิา่ยเงนิ

นางสชุาดา  คงคา
หลวง

จา่ยเงนิ - ใบเสร็จรับเงนิ

รวม

10 นาที
- สมดุคมุเชค็

30 
นาที



๑๐ Flow Chart งานการเงนิ (การตัง้เบกิ
เงนิ)

วตัถปุระสง เพือ่ใหก้ารตัง้เบกิเงนิเพือ่จา่ยใน
จดุควบคมุความ

5 นาที

ผูรั้บผดิชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
ระยะเวลา

-ทะเบยีนคมุนางสชุาดา  คงคาหลวง
ตัง้เบกิลงทะเบยีนเอกสาร

นางสชุาดา  คงคา
หลวง

ตรวจสอบความถกูตอ้ง
ครบถว้นชดุขออนุมัตจัิดซือ้/จัด

จา้ง

นางสชุาดา คงคาหลวง
จัดทํา 350 ตามเอกสาร

เบกิเงนิ
- ทะเบยีนคมุ

10 นาทีเบกิจา่ย

นางสชุาดา  คงคา
หลวง

เสนอผูบ้รหิารลง
นามผูเ้บกิ

นางสชุาดา  คงคา
หลวง

ลงทะเบยีนคมุการ -ทะเบยีนคมุการ
สง่เบกิ 10 นาที
เงนิเงนิราชการ

นางสชุาดา  คงคา
หลวง นําแบบ 350 สง่เบกิ

สสจ.



รวม 45 
นาที



๑๑ Flow Chart งานการเงนิ (การเบกิเงนิยมื
ทดลองจา่ย)

วตัถปุระสง เพือ่ใหก้ารตัง้เบกิเงนิยมืทดลองจา่ยในราชการเป็น
ระยะเวลา 

5 

นาที

ผูรั้บผดิชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตัิ
งาน

จดุควบคมุความ
เสีย่ง

นางสชุาดา  -ทะเบยีนคมุเอกสาร
ลงทะเบยีนเอกสาร ตัง้เบกิเงนิยมื

นางสชุาดา  คงคา
หลวง

ตรวจสอบความถกูตอ้ง
ครบถว้นของเอกสาร

นางสชุาดา  
คงคาหลวง

จัดทํา 350 และใบยมืตาม - ทะเบยีนคมุเบกิ
10 นาทีเงนิ เงนิยมื

นางสชุาดา  
คงคาหลวง

เสนอผูบ้รหิาร
ลงนาม

นางสชุาดา  คงคา
หลวง

ลงทะเบยีนคมุการเบกิยมื -ทะเบยีนคมุการสง่เบกิ 10 นาที
เงนิยมืทดลองจา่ย
เงนิเงนิ

นางสชุาดา  คงคา
หลวง นําแบบ 350 สง่เบกิ สสจ.



๑๒

งานบรหิารพัสดุ

วตัถปุระสงค์ เพือ่กําหนดกระบวนการอํานวยความสะดวกหรอื
การใหบ้รกิารประชาชน

ระยะ

เวลา 

30 

นาที

ผูรั้บผดิชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน จดุควบคมุความ
เสีย่ง

สสอ.
ชีแ้จงงบประมาณ

หนังสอืแจง้
งบประมาณ

ผูรั้บผดิชอบงาน เสนอความตอ้งการพัสดุ ทะเบยีนพัสดุ

นายสรุยิา  ครีนีลิ จนท.จัดทํารายงานขอ - ทะเบยีนคมุ 20 นาทีจัดจา้ง อนุมัติ

นายสรุยิา  ครีนีลิ เสนอผูบ้รหิาร
- ทะเบยีนคมุ

10 นาที

รับทราบและลง
หนังสอื

กรรมการตรวจรับ ตรวจรับพัสด/ุจัดเก็บ - ระเบยีบพัสดุ 10 นาที
2560

นายสรุยิา  ครีนีลิ 10 นาที- ทะเบยีนคมุรับ/ลงทะเบยีนรับ/จา่ย
พัสดุ จา่ยพัสดุ

นายสรุยิา  ครีนีลิ รายงานตรวจสอบ
พัสดุ

รายงานตรวจ 120 
นาทีประจําปี พัสดปุระจําปี



Flow Chart งานการเงนิ (การรับ-จา่ยเงนิงบ
ประมาณ)

รวม 210 นาท๑ี๓

วตัถปุระสง
ค์

เพือ่ใหก้ารรับ-จา่ยเงนิงบประมาณ ถกูตอ้ง ครบถว้น

ผูรั้บผดิชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตัิ
งาน

จดุควบคมุความ
เสีย่ง

ระยะเวลา

นางสชุาด  คงคา
หลวง รับเอกสารแจง้โอน -ทะเบยีนคมุเอกสาร 5 นาทีแจง้โอนเงนิเงนิจากสสจ.

นางสชุาดา  คงคา
หลวง

ตรวจสอบรายละเอยีดเงนิ
รับโอน

-ทะเบยีนคมุการ 10 นาทีเบกิ-จา่ย

นางสชุาดา  คงคา
หลวง

เขยีนสัง่จา่ยเชค็ตาม - ทะเบยีน
คมุเชค็ 10 นาทีทีแ่จง้ หนังสอื

นางสชุาดา  คงคา
หลวง

เสนอผูบ้รหิารลง 5 นาที
นาม

นางสชุาดา  คงคา
หลวง ลงหลกัฐานการจา่ย

เงนิ

-ทะเบยีนคมุการจา่ย 10 นาที
เงนิเงนิ

รวม 40 
นาที



 ๑๔ 

งานสารบรรณ

วตัถปุระสงค์ เพือ่กําหนดกระบวนการอํานวยความสะดวกหรอืการใหบ้รกิารประชาชน

ผูรั้บผดิชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน จดุควบคมุ
ความเสีย่ง ระยะเวลา

นางสาวรฐยิา  เฮา้
พรม ลงรับหนังสอื

ทะเบยีนรับหนังสอื 5 นาที

มอบหนังสอืใหผู้รั้บผดิ
ชอบงาน

ทะเบยีนรับหนังสอื 5 นาทีนางสาวรฐยิา  เฮา้
พรม

ผูรั้บผดิชอบงาน เสนอผูบ้รหิารรับทราบ - ทะเบยีนคมุ 5 นาทีหนังสอื

ลงนาม

ผูรั้บผดิชอบงาน ดําเนนิการตามหนังสอื - ทะเบยีนคมุ
30 นาทีหนังสอืทีไ่ดรั้บ

ผูรั้บผดิชอบงาน จัดเก็บตามระเบยีบ
สารบรรณ - ทะเบยีนคมุ 10 

นาทีหนังสอื

ขออนุมัตทํิาลายตาม
- ทะเบยีนคมุ

หนังสอื



กําหนด

115 



๑๕ 
งานยานพาหนะ

วตัถปุระสง
ค์

เพือ่กําหนดแนวทางการใชร้ถราชการให ้
สอดคลอ้งกบักฎหมาย

ระเบยีบและขอ้
บงัคบัของทางราชการ

ผูรั้บผดิชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน จดุควบคมุความ
เสีย่งระยะเวลา

นายสรุยิา  ครีนีลิ รับใบขอใชร้ถ(แบบ๓) แบบฟอรม์ขอใช ้
รถ

5 นาที

นายสรุยิา  ครีนีลิ -ตรวจสอบความถกูตอ้งของ บนัทกึการขอใช ้
รถ

5 นาที-ใหค้วามเห็นในการใชร้ถ
เสนอ สสอ

นายสรุยิา  ครีนีลิ มอบกญุแจรถตามที่
รอ้งขอ

- สมดุคมุการใชร้ถ 5 นาที

ผูข้อใชร้ถ เมือ่นํารถสง่คนื - สมดุคมุเลข 30 
นาทีการบนัทกึเลขไมล/์สมดุคมุ

การใชร้ถ

นายสรุยิา  ครีนีลิ รวบรวมเอกสารขอใชร้ถ
แตล่ะวนั

- สมดุคมุการใชร้ถ 10 นาที

นายสรุยิา  ครีนีลิ รายงานการใชร้ถ บนัทกึรายงาน
แบบ 4 20 นาทีประจําเดอืนเสนอผู ้

บรหิาร



รวม 75 
นาที

แบบฟอรม์การขอเผยแพรข่อ้มลูผา่นเว็บไซตข์องหนว่ยงานในราชการ
บรหิารสว่นกลาง

สำนกังานสาธารณสขุอำเภอสามรอ้ยยอด
ตามประกาศสำนกังานปลดักระทรวงสาธารณสขุ

เรือ่ง แนวทางการเผยแพรข่อ้มลูตอ่สาธารณะผา่นเว็บไซตข์องหนว่ยงา
นพ.ศ. 2561

สำหรบัหนว่ยงานในราชการบรหิารสว่นภมูภิาค สำนกังานปลดักระทรวง
สาธารณสขุ

แบบฟอรม์การขอเผยแพรข่อ้มลูผา่นเว็บไซตข์องหนว่ยงานใน
สงักดัสำนกังานปลดักระทรวงสาธารณสขุ

ชือ่หน่วยงาน:..สำนักงานสาธารณสขุอำเภอสามรอ้ย
ยอด....................................................
วนั/เดอืน/ปี:....๘ พฤศจกิายน 
๒๕๖๗.......................................................................................
หวัขอ้:....ขออนุญาตเผยแพรข่อ้มลูขา่วสารบนเว็บไซตส์ำนักงาน
สาธารณสขุอำเภอสามรอ้ยยอด........
รายละเอยีดขอ้มลู(โดยสรปุหรอืเอกสารแนบ)
         การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารทีเ่ป็นปัจจบุนั
- คูม่อืปฏบิตังิานตามภารกจิหลกัและภาระกจิสนับสนุนของหน่วยงาน
Lin
k ภายนอก:........................................................................................
......................................................
หมายเห
ต:ุ…………………………………………………………………………………………
…………………………………….......
...............................................................................................................
..................................................................

ผูร้บัผดิชอบการใหข้้อมลู ผูอ้นมุตัริบัรอง



(.นายธวัชชยั  อดุมเกษตรรัตน.์.) (.นายชยัยทุธ  ธรรมาเจรญิราช)
ตำแหน่ง..นักวชิาการสาธารณสขุ

ชำนาญการ
ตำแหน่ง...รก.สาธารณสขุอำเภอ.......

(หวัหนา้)
วัน
ท

วัน
ทผูร้บัผดิชอบการนำขอ้มลูขึน้เผยแพร่

(...นายธวัชชยั  อดุมเกษตรรัตน.์)
ตำแหน่ง..นักวชิาการสาธารณสขุชำนาญการ
วันที ่..๘...เดอืน..พฤศจกิายน...พ.ศ...๒๕๖๗


