
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

กระบวนการงานพัสดุ ป 2562 สํานกังานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนคิม จังหวัดสุราษฎรธานี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการงานธุรการ ป 2562 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน     วิธีการปฎิบัติงาน 

1. รวบรวมขอมูลจาก รพ.สต. 

 

 

1. นําขอมูลจากทุก รพ.สต. มาวิเคราะหขอมูล

เพื่อเปรยีบเทียบเกณฑตามตัวชี้วัด  

 

1.นําปญหาที่พบในพ้ืนที่มาดําเนินการ            

เรยีงลําดับตามความสําคัญปญหา 

 

1.ทบทวนนโยบายกระทรวงฯ/ผวจ./สสจ./ 
2. มอบหมายใหผูรับผิดชอบงานตามภารกิจเพื่อ
จัดทําแผนงานโครงการ 
3. ทบทวนการกลั่นกรองตรวจสอบรางแผนและ
เปรยีบเทียบกับเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 
 

   1. ขออนุมัติการดําเนินงานโครงการ 

   2. ผูมีอํานาจอนุมัติแผนงานโครงการ 

3. ปรับแกไขแผนงานที่ไมไดรับการอนุมัติตาม

ขอเสนอแนะของผูอนุมัติ 

   1. ดําเนินการตามแผนงานโครงการ 

 

1. ติดตามประเมินผลโครงการทุกระยะ 

2. ตรวจสอบความถูกตองของการใช

งบประมาณ 

3. ใหขอเสนอแนะในการแกไขปญหาอุปสรรค 

 

การดําเนินงานแผนงาน/ โครงการแกไขปญหาสาธารณสุข  ประจําป 2562 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 

รวบรวมขอมูล 

วิเคราะหขอมูล 

จัดลําดับความสําคัญของปญหา 

ขออนุมติแผนงาน

โครงการ 

ดําเนินการตามแผน 

จัดทําแผนงานโครงการ 

ติดตามประเมินผล

โครงการ 



 

 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน     วิธีการปฎิบัติงาน 

1. ทําหนัสือเขิญประชุม 

2. จัดทําวาระการประชุม 

3. ดําเนินการประชุม/บันทึกรายการการประชุม 

 

1. ทบทวนนโยบายกระทรวงฯ/ผวจ./สสจ./นายอําเภอ 

2. กําหนดกรอบประเด็นการนิเทศ 

3. สรางเครื่องมือนิเทศงาน 

4. จัดทําผังควบคุมกํากับงาน 

 

1. ผูมอีํานาจอนุมัติแผนนิเทศงานประจําป 

 

1. ขออนุมัติเดนิทางไปราชการ 

2. ขออนุมัติใชรถยนตราชการ 

3. ทําสัญญายืมเงิน 

4. ออกนิเทศงานตามแผน 

 

 

1. ประชุมทีมนิเทศงาน 

2. สรปุผลการนิเทศและใหขอเสนอแนะ 

 

 

 

1. จัดทํารายงานผลการนิเทศงาน 

2. สงรายงานผลการนิเทศงาน 

กระบวนงานการจัดทําแผนนเิทศงานประจําป 2562 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม  จังหวัดสุราษฎรธานี 

จัดทําแผนนิเทศงานประจําป 

ดําเนินงานนิเทศตามแผน 

สงผลการนิเทศ

งานให สสจ. 

ประชุมนิเทศงาน 

ขออนุมัติดําเนินการ 

สรุปผลการริเทศงาน 



 

 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน     วิธีการปฎิบัติงาน 

1.ศึกษาระเบียบวิธีปฎิบัติเก่ียวกับสวัสดิการที่เก่ียวของใหเขาใจและถูกตอง 
2. แจงสิทธิสวัสดิการแกเจาหนาที่     

  

 

1. จัดทําแบบคําขอสวัสดิการตามระเบียบวิธีปฎิบัติในดาน 

- คารักษษพยาบาล  – คาเลาเรียนบุตร  –คาตบแทน   

 

1. ตรวจสอบความถูกตองตามแบบคําขอตางๆ  

2. กรณีที่พบความไมถูกตองสงแกไข 

3. กําหนดวันสงเอกสารคาํขอภายในวันที่ 15 ของเดือน 

 

1. จัดทําเอกสารนําสงแตละประเภท 

- คารักษษพยาบาล  – คาเลาเรียนบุตร  –คาตบแทน   

 

1. ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 2. กรณีไมอนุมัตินํามาแกไขความถูกตอง 

 

1.ลงรับรายงานระบบทะเบียนตามสวัสดิการตางๆ 2. เขียนเช็ค สมุดเช็ค

เสนอผูบริหารลงนาม 3. นาํสงเช็คพรอมรายละเอียดใหธนาคาร 4. กําหนด

โอนเงินภายใน 7 วัน  5. ผูรับสวัสดิการลงนามในทะเบียน 405 

 

1. จัดทําทะเบียน รง. การเงินประจําเดือน 401, 402, 404,407,408 

งบพิสูจน  2. สรุปรายงานใหผูบริหารรบัทราบ  สสอ. สสจ. 

 

กระบวนการงานการเงิน ประจําป 2562 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม  จังหวัดสุราษฎรธานี 

 

ชี้แจงสิทธิประโยชนและ

สวัสดิการแกเจาหนาท่ี 

จัดทําแบบคําขอดานสวัสดิการ

ตามระเบียบการเงิน 

รับคําขอ  รวบรวม 

ตรวจสอบเอกสาร 

ดําเนินการจัดสงคําขอตามระบบ 

ระเบียบงาน 

เสนอผูบริหารพิจารณาอนมุัติ 

ดําเนินการเบิกจายตามข้ันตอน

ของสัวสดิการตางๆ  

สรุปรายงาน

ประจําเดือน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


