
 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
หลักและภารกิจสนับสนุน 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอสามร้อยยอด
อําเภอสามร้อยยอด       จังหวัด

ประจวบคีรีขันธ์



 

คํานํา 

 หน่วยงานสํานักงานสาธารณสุขอําเภอสามร้อยยอด จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานตาม 
ภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน เพื่อให้บุคลากรในสังกัดใช้เป็นแนวทางสําหรับการปฏิบัติงาน และเป็นไป ตามมาตรฐาน
ในการทํางาน ประกอบกับตามข้อกําหนดของการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ ดําเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ปีงบประมาณ ๑๕๖๖ MOIT ๒ ข้อ ๑๔ ท่ีกําหนดส่วนราชการ
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน สํานักงานสาธารณสุขอําเภอสามร้อยยอด จึงได้จัดทํา
คู่มือดังกล่าว เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอสามร้อยยอด  
                               ธันวาคม  ๒๕๖๕



สารบัญ 

 หน้า บทท่ี ๑ : บทนํา  
        ๑.๑ การออกแบบผลผลิตและกระบวนการทํางาน                ๑ 
        ๑.๒ ตารางข้อกําหนดของผลผลิต การบริการ                ๒ 
                  และกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน  
        ๑.๓ ตารางข้อกําหนดของผลผลิต การบริการ  
            และกระบวนการทํางานตามภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน 

         บทท่ี ๒ :flow ภารกิจหลักของหน่วยงาน  ๔                           

          บทท่ี ๓ : flow ภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน  ๘ 



 

๑. การออกแบบผลผลิต การบริการ และกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของ

สํานักงาน สาธารณสุขอําเภอสามร้อยยอด 

 Value chain 

1.Suppliers 2.Input 

4.output 

-สํานักงานปลัดกระทรวง -นโยบายและยุทธศาสตร์กระทรวง
สาธารณสุข/จังหวัด สาธารณสุข -ภารกิจตามกฎหมาย/พันธกิจ 

-สํานักงานเขตสุขภาพที๕    -    
-

วิสั
ยทั
ศน์ 

พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ของ
สํานักงาน -ผวจ./นายอําเภอ สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ -ผลิตภัณฑ์คุณภาพดี มีมาตรฐาน 

-รพ.สามร้อยยอดส่งมอบยา 
/ 

-ความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

- บริการส่งเสริมสุขภาพ 
ครุภัณฑ์ทางการแพทย์ 

-กฎหมาย ระเบียบ พ.ร.บ.ข้อบังคับ -บริการเฝ้าระวังและควบคุมป้องกันโรค 
- บริษัท/ร้านค้า -core competency -บริการตรวจรักษาโรคเบ้ืองต้น 
-สสจ.ประจวบคีรีขันธ์ -งบประมาณ/เงินบํารุง/กองทุน -บริการคุ้มครองสิทธิผู้บริโภคและ

ผลิตภัณฑ์สุขภาพ -สปสช. 
-เทคโนโลยี/สินทรัพย์ 

- บริการฟื้นฟูสภาพ 
-อปท./อบจ. 

-มีทีมเครือข่ายการดูแลต่อเนื่อง 

                                                                
 
 
 

  -มาตรฐาน รพ.สต.ติดดาว 
 - พชอ.

กระบวนการหลัก กระบวนการสนับสนุน 
5.Customer 

 

1. กลุ่มผู้รับบริการ 5 กลุ่ม 
-การตรวจรักษา -ทีมนําองค์กร 2.กลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-การป้องกันและควบคุมโรค -นโยบายหลักของสธ.และประเด็นยุทธศาสตร์ 
ของคปสอ. -การคุ้มครองผู้บริโภค 

-การฟื้นฟูสุขภาพ -การบริหารการเงินการคลัง 
-การส่งเสริมสุขภาพ -การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมบริการ 

3 Process 



๒  
ตารางข้อกําหนดของผลผลิต การบริการ และกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 

ผลผลิตและ 
บริการ 

กระบวนการ ข้อกําหนดท่ี
สําคัญ 

แนวทางการควบคุม ตัวชี้วัดใน  
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดผล
การ 

ดําเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

ส่งเสริม  
สุขภาพ 

การ
ส่งเสริม  
สุขภาพ 
-กลุ่มผู้
สุขภาพดี 
-กลุ่มเส่ียง 
-กลุ่มป่วย 
-กลุ่มท่ี
ต้องการ 
ดูแลเป็น
พิเศษ 

-การถ่ายทอด  
ความรู้เข้าถึง  
กลุ่มเป้าหมาย 
-กําหนด
ช่องทาง 
กิจกรรมการ  
เข้าถึงแต่ละ
กลุ่ม-บังคับใช้ 
กฎหมายท่ี 
เกี่ยวข้อง 
-ส่งเสริมให้
ทุก กลุ่มออก
กําลังกายท่ี
เหมาะสม 

-กําหนดเนื้อหาความรู้ตาม
กลุ่มเป้าหมาย 
-มีแผนการส่งเสริมสุขภาพ
รายกลุ่ม 
-มีการนิเทศติดตามและ
ประเมินผลทุกไตรมาส 

-ร้อยละของ  
ประชาชนมีการ  
ออกกําลังกาย 
-ร้อยละกลุ่มเส่ียง  
เบาหวานและ
ความ ดันมีการ
ปรับพฤติกรรม 

-อัตราการ
ป่วย/ ตาย
จากโรค  
NCD 
-ร้อยละ  
ประชาชนคัด  
กรองมีการ
ปรับ 
พฤติกรรม 

รัฐิยา 

ป้องกันและ 
ควบคุมโรค 

ป้องกันและ 
ควบคุม  
โรคติดต่อ 

-ลดอุบัติการณ์
และความชุก
ของ โรค
โรคติดต่อนํา
โดยยุงลาย 

-มีแนวทางการควบคุม
โรคตามาตรฐาน-มี
แผนการส่ือสาร 
-มีข้อกําหนดการแจ้ง
เตือน 

-อัตราป่วยด้วยโรค 
ไข้เลือดออกปี 
2566 ลดลงไม่
น้อย กว่าร้อยละ
20 ของ ค่ามัธย
ฐาน5ปี 
ย้อนหลัง(45.25/  
แสน ปชก.) 

-ร้อยละ 
อําเภอมี
อัตรา  
ป่วยด้วยโรค  
ไข้เลือดออก
ปี 
2566 ลดลง
ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 20 
ของค่ามัธย 
ฐาน5ปี 
ย้อนหลัง 

ธวัชชัย 

การฟิ้นฟ ู
สมรรถภาพ 

ฟื้นฟู
สมรรถนะ 
ผู้สูงอายุ/
ผู้พิการ 
ผู้ป่วยติด
บ้าน 

-ลดภาวะแทรกซ้อน 
ฟื้นฟูให้เข้าสู่ 
ภาวะปกติหรือ  
สามารถช่วยเหลือ 
ตนเองได้เร็วที่สุด 

-รูปแบบการดูแลผู้สูงอายุ
แบบมีส่วนร่วมของ ชุมชน 
สามร้อยยอดโมเดล 

-ร้อยละการคัด  
กรองผู้สูงอายุ
ด้วย เครื่องมือ
ADL 

-ตําบลLTC สุริยา 

การบริการ 
ตรวจและ 
รักษาโรค 

รักษาพยา
บาล 
เบ้ืองต้น 

-รักษาถูกต้อง  
ปลอดภัย
รวดเร็ว 
เป็นไปตาม  
มาตรฐาน
วิชาชีพ 

-มาตรฐานวิชาชีพ  
มาตรฐานการรักษาพยาบาล
CPG 
-ใช้เทคโนโลยีท่ี
เหมาะสม 

-อัตราการติดเช้ือ  
ใน รพ.สต. 
-ระยะเวลาการรอ 
คอยลดลง 
-อัตราการ
คลาดเคล่ือนทาง
ยา-อัตราการเกิด  
ภาวะแทรกซ้อน  
จากการรักษา 

-อัตราการ
นอน รพ.ซํ้า
ด้วยโรค เดิม
ภายใน28วัน 
-Re-visit 
(น้อย กว่า 
2%) 

สุชาดา 



บริการ  
คุ้มครอง 

การ
คุ้มครอง 
ผู้บริโภค

ด้าน 

-ผลิตภัณฑ์และ  
บริการสุขภาพ

มี 

-มาตรฐานตามกฎหมาย 
-การตรวจสอบสถาน
ประกอบการและผลิตภัณฑ์ 

-ร้อยละของ
เรื่อง ร้องเรียนท่ี

ได้รับ 

-ร้อยละ
ของ 
สถาน 

สุริยา 

ผู้บริโภค
และ 
ผลิตภัณฑ์ 
สุขภาพ 

สาธารณสุข คุณภาพ
มาตรฐาน-
สถาน  
ประกอบการ
ด้าน 
ผลิตภัณฑ์และ  
บริการสุขภาพ
ได้มาตรฐาน 

ท้ังก่อนและหลังออกสู่ท้องตลาด 
(Pre- 
marketing & Post-marketing) 

การจัดการตาม  
ระยะเวลาท่ี
กําหนด 

ประกอบการ  
ด้าน
ผลิตภัณฑ์
และบริการ  
สุขภาพ
เป็นไป ตาม
มาตรฐานท่ี
กําหนด 
-ร้อยละ  
ผลิตภัณฑ์
และ บริการ
สุขภาพ 
เป็นไปตาม  
มาตรฐานท่ี 
กําหนด 

 



๓ 

ตารางข้อกําหนดของผลผลิต การบริการ และกระบวนการทํางานตามภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน 

ผลผลิต
และ 
บริการ 

กระบวนการ ข้อกําหนดท่ี
สําคัญ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ตัวชี้วัดใน
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดผล
การ 
ดําเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

การ
บริหาร 
การเงิน
การ 
คลัง 

งานการเงิน  
งานควบคุม
ภายใน 

ปฏิบัติตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ/
ข้อบังคับ อย่าง
เคร่งครัด 

มีระบบการ
ควบคุม 
ภายใน 

มีแผนการ
ตรวจสอบ 
ภายในปีละ ๒ 
ครั้ง 

ผลการตรวจสอบ
ภายใน ผ่านเกณฑ์

ร้อยละ๑๐๐ 

สุชาดา 

นโยบาย การวางแผน  
ยุทธศาสตร์ 

นโยบาย
สอดคล้องใน 
ระดับประเทศ/
เขต  
สุขภาพ/จังหวัด
และ แก้ไขปัญหา
ในพื้นท่ีได้อย่าง
เหมาะสม มี
ความยืดหยุ่น 

นโยบาย
ของสป.สธ. 
นโยบายเขต
สุขภาพ 
นโยบายสสจ. 
นโยบายสสอ. 

แผนงาน/
นโยบายถูก 
นํามาปฏิบัติและ  
สอดคล้องกับ
ปัญหาใน พื้นท่ี 
ทันเวลา 

PA  ผ่านเกณฑ์
ร้อยละ 80  
รพ.สต.ทุกแห่งผ่าน  
เกณฑ์มาตรฐานรพ.
สต. 
ติดดาว 

เขมจิรา 

บุคลากร งานพัฒนา
บุคลากร 

๑.สร้างขวัญ
และ  
กําลังใจให้
บุคลากร ๒.
พัฒนาศํกย
ภาพ บุคลากร
ตาม  
สมรรถนะ
วิชาชีพ ๓.
ส่งเสริมวินัย/  
ปลูกฝัง
ค่านิยม/จิต 
อาสา 

นโยบายการ
บริหาร 
ทรัพยากรบุคคล
ของ ผู้บริหาร 

มีชมรมจริยธรรม
ในการ ขับเคล่ือน
ข้อกําหนดท่ีอย่าง
น้อย ๑ ฃมรม 

อัตราการลาออก  
บุคลากร  
ค่าคะแนน  
Happinometer  
ร้อยละบุคลากร
ได้รับ การพัฒนา
ศักยภาพ 

สุชาดา/ธวัช
ชัย 

 



 

๔ 

Flow chart กระบวนการพฒันางานอนามยัแม่และเด็ก 

ช่ือผูรั้บผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบติังาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

นางสาวรฐิยา เฮา้พรม ทบทวน/วิเคราะห์สถานการณ์/ นโยบาย เอกสารตวัช้ีวดัสาํคญั 3 วนั 

และโครงการสําคญัในงานอนามยัแม่ ระดบักระทรวง/กรม/จงัหวดั 
 
 และเด็ก   

 
 

  

นายธวชัชยั  อุดมเกษตร
รัตน์ 

วิเคราะห์ความเส่ียง ประเมิน Flow Chart 5 วนั 

ปค.4 / ปค.5 และจดัทาํแผนควบคุมภายใน 

 

นางสาวรฐิยา เฮา้พรม จดัประชุมคณะกรรมการ บนัทึกอนุมตัิจดัประชุม 1 วนั 
 

พฒันาอนามยัแม่และเด็กระดบั  
อาํเภอ 

สรุปรายงานการประชุม 

นางสาวรฐิยา  เฮา้พรม 
จดัทาํและช้ีแจงแนวทางการปฏิบติังาน 

 แนวทางการดาํเนินงาน 1 วนั 

ให้ผูเ้ก่ียวขอ้ง/ผูป้ฏิบตัิงาน 

 

นางสาวรฐิยา  เฮา้พรม 
ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง หนงัสือราชการ 1 วนั 

สนบัสนุนกิจกรรม และจดัสรรวสัด ุ
 

นางสาวรฐิยา  เฮา้พรม 

- 

อุปกรณ์ 

เอกสารรายงานจาก 2 วนั รวบรวมรายงาน 

รายงานตามแผนการตรวจราชการ รพช./รพ.สต 
- รายงานผลการดาํเนินงานโครงการ 

สําคญั 

 

นางสาวรฐิยา  เฮา้พรม ติดตาม นิเทศ ประเมินผลการดําเนินงาน 
 แผน/สรุปผลการนิเทศงาน 2 วนั 

ในระดับ รพ.สต. ประเมิน 2 วนั  



 

 ๕ 
 กระบวนการดาํเนินงาน  
การพฒันางานอนามยัแม่และเด็ก (ต่อ) 

                            วิเคราะห์ สรุปผลงาน และนําเสนอผล 
นางสาวรฐิยา  เฮ้าพรม การปฏิบัติงาน (รอบ 6 เดือน/9 เดือน/1ปี เอกสารสรุปผลงาน 5 วัน 

 

นางสาวรฐิยา  เฮ้าพรม 
 

จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
 

แผนงาน/โครงการ 3 วัน 

  

รวม 23 วัน  



 

  



 

๗ 

งานระบาดวิทยา 
วตัถุประสงค ์ เพ่ือป้องกนัและควบคมุโรคระบาดในพ้ืนที่ 

ระยะเวลา 

60 นาที 

ช่ือผูรั้บผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบติังาน จุดควบคุมความเส่ียง 

ผูรั้บผิดชอบ รับแจง้จากทีมเฝ้าระวงั 
-ตรวจสอบขอ้มูล 

-ทะเบียนรายงาน 
หลกั/รอง 

30 นาที 

สอบสวนเคลือ่นท่ีเร็ว (SRRT) 
โรคติดต่อและแจง้ทีม 

(รายงาน 506, 506/1) 
SRRT 

ผูรั้บผิดชอบ 

ตรวจสอบ 

ไม่พบ 

-ฐานขอ้มูลประชากร หลกั/รอง 

-สมุดโทรศพัท ์ขอ้มูล 

พบ 

ผูรั้บผิดชอบหลกั 

ลงทะเบียน รายงาน Eo ,E1 

-ทะเบียนรายงาน 

60 นาที /รอง -โปรแกรม JHCIS 

-Family Folder 

 

 -สมุดบนัทึกการประสานงานทีม 
SRRT 

 

ผูรั้บผิดชอบ ประสานทีม SRRT เครือข่าย 
  

 60 นาที 
-หนงัสือราชการ 

หลกั/รอง 
- ประสานงานทีม SRRT ดาํเนินการ 

ภายใน 3 ชั่วโมง 

ทีม SRRT ดาํเนินการสอบสวนโรค 
-มาตรฐานการควบคุมโรค 60 นาที 
-ตรวจสอบความพร้อมของ 

ผูรั้บผิดชอบหลกั 

 

อุปกรณ์การสอบสวนโรค 

60 นาที 

-รายงานการสอบสวนโรค 

-แบบรายงานการสอบสวนโรค สรุปและจดัทาํรายงานการ 

สอบสวนโรคแจง้ต่อทีม SRRT ส่งให้ ผอ.รพ.สต.สอบทาน 

และรายงานต่อผูบ้ริหาร ก่อนส่งให้ สสอ. 

-หนงัสือส่งรายงาน 

รวม 330 นาที 



 

๘ 

Flow chart กระบวนการดาํเนินงานงานพฒันาบุคลากร 

ระยะเวลา 
3 วนั 

ช่ือผูรั้บผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบติังาน จุดควบคุม 

นางสาวเขจิรา  ปรีชานพคุณ 

ศึกษาแผนยทุธศาสตร์ฯ 

แผนยทุธศาสตร์ 

ระดบักระทรวง/กรม/จงัหวดั 

การพฒันาบุคลากรระดบั 

นางสาวเขมจิรา ปรีชานพ
คุณคุณ 

ประสานและร่วมวางแผนยุทธศาสตร์ 
 

ประสานและร่วมวางแผน 2 วนั 

ภายในอาํเภอและกบัเครือข่ายสถาน  
บริการ 

ยทุธศาสตร์ภายในอาํเภอ 

 

นางสาวเขมจิรา ปรัชานพ
คุณ 

แปลงแผนยทุธศาสตร์สู่ระดบั 
 เทคนิคและวิธีการถ่ายทอด 3 วนั 

ปฏิบตัิ แผน 

 

นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
กาํกบั,ติดตามผลสมัฤทธ์ิ 2 วนั 

 

ผลสัมฤทธ์ิของแผนฯ 

 

นางสาวเขมจิรา ปรีชานพ
คุณ 

สรุปและวิเคราะห์ผลการติดตาม สรุปผลการติดตามแผน 3วนั 

นางสาวเขมจิรา ปรีชานพคุณ เสนอหัวหน้า สรุปผลการติดตามแผน 1วนั 

หน่วยงานลงนาม 

นางสาวเขจิรา ปรีชานพคุณ 
รวบรวมรายงานและจดัส่ง 

สรุปผลการปฏิบตัิตามแผน 1วนั 

รวม 15 วนั รายงาน สสจ. 



 

 ๙  
งานบริหารงานทัว่ไป 

วตัถุประสงค์

ผูรั้บผิดชอบ 

เจา้หนา้ที่ 
หัวหนา้
เจา้หนา้ที่ 

นายสุริยา คีรีนิล 

เพื่อกาํหนดกระบวนการอาํนวยความสะดวกหรือการให้บริการประชาชนดา้นการเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 

-บนัทึกขออนุมตั ิ
5 นาที 

-ระเบียบพสัดุ2560 

เสนอผูบ้ริหารลงนาม 
หนงัสือมอบอาํนาจ 

5 นาที 
อนุมตั ิ

 

นางสุชาดา คงคาหลวง ขออนุมตัิจ่ายเงิน 
- ทะเบียนคุม 

5 นาที เบิกจ่าย 

 

นางสุชาดา  คงคาหลวง เสนอผูบ้ริหารลงนาม หนงัสือมอบอาํนาจ 
5 นาที 

อนุมตัิจ่ายเงิน 

นางสุชาดา  คงคาหลวง จ่ายเงิน - ใบเสร็จรับเงิน 

รวม 

10 นาที 
- สมุดคุมเช็ค 

30 นาที 
 

 



 

 ๑๐ 
Flow Chartงานการเงิน (การตั้งเบิกเงิน) 

วตัถุประสงค ์ เพ่ือให้การตั้งเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ ถูกตอ้ง 
ครบถว้น จุดควบคุมความเส่ียง 

5 นาที 

ผูรั้บผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ระยะเวลา 

-ทะเบียนคุมเอกสาร นางสุชาดา  คงคาหลวง 

ตั้งเบิก ลงทะเบียนเอกสาร 

นางสุชาดา  คงคาหลวง 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น  

ชุดขออนุมติัจดัซ้ือ/จดัจา้ง 

  

  

 

นางสุชาดา คงคาหลวง 

จดัทาํ350ตามเอกสารเบิกเงิน 

 

- ทะเบียนคุม 
10 นาที เบิกจ่าย 

 
 

  

 

นางสุชาดา  คงคาหลวง เสนอผูบ้ริหารลงนาม 

ผูเ้บิก 

นางสุชาดา  คงคาหลวง 

ลงทะเบียนคุมการเบิกเงิน 
-ทะเบียนคุมการส่งเบิก 

10 นาที 
เงินเงิน ราชการ 

 

นางสุชาดา  คงคาหลวง 
นาํแบบ350ส่งเบิก 

สสจ. 

รวม  45 นาที



 

 ๑๑ 
Flow Chartงานการเงิน (การเบิกเงินยืมทดลองจ่าย) 

วตัถุประสงค ์ เพ่ือให้การตั้งเบิกเงินยืมทดลองจ่ายในราชการเป็นไปอยา่ง ถูกตอ้ง ครบถว้น 

ระยะเวลา  

 5 นาที 

ผูรั้บผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบติังาน จุดควบคุมความเส่ียง 

นางสุชาดา  คงคาหลวง -ทะเบียนคุมเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร ตั้งเบิกเงินยืม 

นางสุชาดา  คงคาหลวง 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น  

ของเอกสาร 

  

 

 

นางสุชาดา  คงคาหลวง 

จดัทาํ350 และใบยืมตามเอกสารยืม 
 

- ทะเบียนคุมเบิก 
10 นาที เงิน เงินยืม 

 

นางสุชาดา  คงคาหลวง 

 

  

เสนอผูบ้ริหาร 

ลงนาม 

นางสุชาดา  คงคาหลวง 

ลงทะเบียนคุมการเบิกยืมเงิน 
-ทะเบียนคุมการส่งเบิก 

10 นาที 
เงินยืม ทดลองจ่าย 
เงินเงิน 

 

นางสุชาดา  คงคาหลวง นาํแบบ350ส่งเบิก สสจ.   



๑๒ 

งานบริหารพสัดุ 

วตัถุประสงค ์ เพื่อกาํหนดกระบวนการอาํนวยความสะดวกหรือการให้บริการประชาชน 

ระยะเวลา 

 30 นาที 

 

10 นาที 

ผูรั้บผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบติังาน จุดควบคุมความเส่ียง 

สสอ.  

ช้ีแจงงบประมาณ 

หนงัสือแจง้ 

งบประมาณ 

 

ผูรั้บผิดชอบงาน เสนอความตอ้งการพสัด ุ ทะเบียนพสัดุ 

นายสุริยา  คีรีนิล 
จนท.จดัทาํรายงานขออนุมติัจดัซ้ือ/ - ทะเบียนคุมขอ 

20 นาที 
จดัจา้ง อนุมตั ิ

 

 

นายสุริยา  คีรีนิล 
เสนอผูบ้ริหาร 

- ทะเบียนคุม 

10 นาที 

รับทราบและลง 
หนงัสือ 

กรรมการตรวจรับ 
ตรวจรับพสัดุ/จดัเก็บ 

- ระเบียบพสัดุ 10 นาที 
2560 

นายสุริยา  คีรีนิล 

  

10 นาที 
- ทะเบียนคุมรับ/ ลงทะเบียนรับ/จ่ายพสัดุ 

จ่ายพสัดุ 

 
นายสุริยา  คีรีนิล รายงานตรวจสอบพสัดุ รายงานตรวจสอบ 

120 นาที ประจาํปี พสัดุประจาํปี 

  



 

Flow Chartงานการเงิน (การรับ-จ่ายเงินงบประมาณ) 

รวม 
210 นาที๑๓ 

วตัถุประสงค ์ เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินงบประมาณ ถูกตอ้ง ครบถว้น 

ผูรั้บผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบติังาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

นางสุชาด  คงคาหลวง รับเอกสารแจง้โอน 
-ทะเบียนคุมเอกสาร 

5 นาที 
แจง้โอนเงิน 

เงินจากสสจ. 

นางสุชาดา  คงคาหลวง 
ตรวจสอบรายละเอียดเงินรับโอน 

 

-ทะเบียนคุมการ 
10 นาที เบิก-จ่าย 

 

นางสุชาดา  คงคาหลวง 

เขียนส่ังจ่ายเช็คตามรายการ 
 

- ทะเบียนคุม
เช็ค 
- ทะเบียนคุม 

10 นาที ที่แจง้ 
หนงัสือ 

 

นางสุชาดา  คงคาหลวง เสนอผูบ้ริหารลง 
5 นาที 

นาม 

นางสุชาดา  คงคาหลวง 
ลงหลกัฐานการจ่ายเงิน 

-ทะเบียนคุมการจ่าย 
10 นาที 

เงินเงิน 

 

รวม  40 นาที



 ๑๔   

งานสารบรรณ 

 
วตัถุประสงค ์ เพื่อกาํหนดกระบวนการอาํนวยความสะดวกหรือการให้บริการประชาชน 

ผูรั้บผิดชอบ  ขั้นตอนการปฏิบติังาน  จุดควบคุมความเส่ียง 
ระยะเวลา 

นางสาวรฐิยา  เฮา้พรม  

ลงรับหนงัสือ 

ทะเบียนรับหนงัสือ 5 นาที 

มอบหนงัสือให้ผูรั้บผิดชอบงาน ทะเบียนรับหนงัสือ 5 นาที นางสาวรฐิยา  เฮา้พรม 

ผูรั้บผิดชอบงาน 
เสนอผูบ้ริหารรับทราบและ 

- ทะเบียนคุม 
5 นาที หนงัสือ 

 

 

ลงนาม  

 

ผูรั้บผิดชอบงาน 

 

ดาํเนินการตามหนงัสือ 
 

- ทะเบียนคุม 
 

30 นาที หนงัสือ ที่ไดรั้บ 
 

 

 

   

ผูรั้บผิดชอบงาน จดัเก็บตามระเบียบสารบรรณ 

 

- ทะเบียนคุม 

 

10 นาที 
หนงัสือ 

 

นางสาวรฐิยา  เฮา้พรม 

  

รวม 

60 นาที 
ขออนุมตัิทาํลายตามเวลาที่ 

- ทะเบียนคุม 

หนงัสือ 
กาํหนด 

 



115 นาที   



 

 ๑๕  
งานยานพาหนะ 

วตัถุประสงค ์ เพื่อกาํหนดแนวทางการใชร้ถราชการให้สอดคลอ้งกบักฎหมาย ระเบียบและขอ้บงัคบัของ 

ทางราชการ 

ผูรั้บผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบติังาน จุดควบคุมความเส่ียง 

ระยะเวลา 

นายสุริยา  คีรีนิล รับใบขอใชร้ถ(แบบ๓) แบบฟอร์มขอใชร้ถ 5 นาที 

นายสุริยา  คีรีนิล 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร บนัทึกการขอใชร้ถ 5 นาที 
-ให้ความเห็นในการใชร้ถเสนอ สสอ 

นายสุริยา  คีรีนิล มอบกุญแจรถตามที่ร้องขอ - สมุดคุมการใชร้ถ 5 นาที 

 

ผูข้อใชร้ถ เมื่อนาํรถส่งคืน - สมุดคุมเลขไมล/์คุม 30 นาที 
การ บนัทึกเลขไมล/์สมุดคมุการใชร้ถ 

  

นายสุริยา  คีรีนิล รวบรวมเอกสารขอใช้รถแต่ละวนั - สมุดคุมการใชร้ถ 10 นาที 

นายสุริยา  คีรีนิล รายงานการใชร้ถ บนัทึกรายงานแบบ4 
20 นาที ประจาํเดือนเสนอผูบ้ริหาร 

รวม  75 นาที 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอสามร้อยยอด 

ตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เร่ือง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานพ.ศ. 2561 
สําหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
ช่ือหน่วยงาน:..สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามร้อยยอด.................................................... 
วัน/เดือน/ปี:....๒๖ ธนัวาคม ๒๕๖๕....................................................................................... 
หัวข้อ:....ขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามร้อยยอด........ 

รายละเอียดข้อมูล(โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
         การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นปัจจุบัน 
- คู่มือปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภาระกิจสนับสนุนของหน่วยงาน 
Linkภายนอก:.............................................................................................................................................. 
หมายเหตุ:………………………………………………………………………………………………………………………………....... 
................................................................................................................................................................................. 

 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 

 

 

(.นายธวัชชัย  อุดมเกษตรรัตน์...) (.นายสำราญ   เพ็งสวัสด์ิ) 
ตำแหน่ง..นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ ตำแหน่ง.....สาธารณสุขอำเภอ.......(หัวหน้า) 

วันที่.๒๖...เดือน..ธันวาคม..พ.ศ...๒๕๖๕ วันที่  ๒๖...เดือน..ธันวาคม....พ.ศ....๒๕๖๕.       
 

ผู้รับผิดชอบการนำขอ้มูลขึ้นเผยแพร่ 

 

(...นายธวัชชัย  อุดมเกษตรรัตน์.) 
ตำแหน่ง..นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
วันที่ ..๒๖.....เดือน..ธันวาคม...พ.ศ...๒๕๖๕   

 

 

 


