
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

กระบวนการงานพัสดุ ป 2562 สํานกังานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนคิม จังหวัดสุราษฎรธานี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการงานธุรการ ป 2562 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน     วิธีการปฎิบัติงาน 

1. รวบรวมขอมูลจาก รพ.สต. 

 

 

1. นําขอมูลจากทุก รพ.สต. มาวิเคราะหขอมูล

เพื่อเปรยีบเทียบเกณฑตามตัวชี้วัด  

 

1.นําปญหาที่พบในพ้ืนที่มาดําเนินการ            

เรยีงลําดับตามความสําคัญปญหา 

 

1.ทบทวนนโยบายกระทรวงฯ/ผวจ./สสจ./ 
2. มอบหมายใหผูรับผิดชอบงานตามภารกิจเพื่อ
จัดทําแผนงานโครงการ 
3. ทบทวนการกลั่นกรองตรวจสอบรางแผนและ
เปรยีบเทียบกับเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 
 

   1. ขออนุมัติการดําเนินงานโครงการ 

   2. ผูมีอํานาจอนุมัติแผนงานโครงการ 

3. ปรับแกไขแผนงานที่ไมไดรับการอนุมัติตาม

ขอเสนอแนะของผูอนุมัติ 

   1. ดําเนินการตามแผนงานโครงการ 

 

1. ติดตามประเมินผลโครงการทุกระยะ 

2. ตรวจสอบความถูกตองของการใช

งบประมาณ 

3. ใหขอเสนอแนะในการแกไขปญหาอุปสรรค 

 

การดําเนินงานแผนงาน/ โครงการแกไขปญหาสาธารณสุข  ประจําป 2562 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎรธานี 

รวบรวมขอมูล 

วิเคราะหขอมูล 

จัดลําดับความสําคัญของปญหา 

ขออนุมติแผนงาน

โครงการ 

ดําเนินการตามแผน 

จัดทําแผนงานโครงการ 

ติดตามประเมินผล

โครงการ 



 

 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน     วิธีการปฎิบัติงาน 

1. ทําหนัสือเขิญประชุม 

2. จัดทําวาระการประชุม 

3. ดําเนินการประชุม/บันทึกรายการการประชุม 

 

1. ทบทวนนโยบายกระทรวงฯ/ผวจ./สสจ./นายอําเภอ 

2. กําหนดกรอบประเด็นการนิเทศ 

3. สรางเครื่องมือนิเทศงาน 

4. จัดทําผังควบคุมกํากับงาน 

 

1. ผูมอีํานาจอนุมัติแผนนิเทศงานประจําป 

 

1. ขออนุมัติเดนิทางไปราชการ 

2. ขออนุมัติใชรถยนตราชการ 

3. ทําสัญญายืมเงิน 

4. ออกนิเทศงานตามแผน 

 

 

1. ประชุมทีมนิเทศงาน 

2. สรปุผลการนิเทศและใหขอเสนอแนะ 

 

 

 

1. จัดทํารายงานผลการนิเทศงาน 

2. สงรายงานผลการนิเทศงาน 

กระบวนงานการจัดทําแผนนเิทศงานประจําป 2562 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม  จังหวัดสุราษฎรธานี 

จัดทําแผนนิเทศงานประจําป 

ดําเนินงานนิเทศตามแผน 

สงผลการนิเทศ

งานให สสจ. 

ประชุมนิเทศงาน 

ขออนุมัติดําเนินการ 

สรุปผลการริเทศงาน 



 

 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน     วิธีการปฎิบัติงาน 

1.ศึกษาระเบียบวิธีปฎิบัติเก่ียวกับสวัสดิการที่เก่ียวของใหเขาใจและถูกตอง 
2. แจงสิทธิสวัสดิการแกเจาหนาที่     

  

 

1. จัดทําแบบคําขอสวัสดิการตามระเบียบวิธีปฎิบัติในดาน 

- คารักษษพยาบาล  – คาเลาเรียนบุตร  –คาตบแทน   

 

1. ตรวจสอบความถูกตองตามแบบคําขอตางๆ  

2. กรณีที่พบความไมถูกตองสงแกไข 

3. กําหนดวันสงเอกสารคาํขอภายในวันที่ 15 ของเดือน 

 

1. จัดทําเอกสารนําสงแตละประเภท 

- คารักษษพยาบาล  – คาเลาเรียนบุตร  –คาตบแทน   

 

1. ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 2. กรณีไมอนุมัตินํามาแกไขความถูกตอง 

 

1.ลงรับรายงานระบบทะเบียนตามสวัสดิการตางๆ 2. เขียนเช็ค สมุดเช็ค

เสนอผูบริหารลงนาม 3. นาํสงเช็คพรอมรายละเอียดใหธนาคาร 4. กําหนด

โอนเงินภายใน 7 วัน  5. ผูรับสวัสดิการลงนามในทะเบียน 405 

 

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

งบพิสูจน  2. สรุปรายงานใหผูบริหารรบัทราบ  สสอ. สสจ. 

 

กระบวนการงานการเงิน ประจําป 2562 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอคีรีรัฐนิคม  จังหวัดสุราษฎรธานี 

 

ชี้แจงสิทธิประโยชนและ

สวัสดิการแกเจาหนาท่ี 

จัดทําแบบคําขอดานสวัสดิการ

ตามระเบียบการเงิน 

รับคําขอ  รวบรวม 

ตรวจสอบเอกสาร 

ดําเนินการจัดสงคําขอตามระบบ 

ระเบียบงาน 

เสนอผูบริหารพิจารณาอนมุัติ 

ดําเนินการเบิกจายตามข้ันตอน

ของสัวสดิการตางๆ  

สรุปรายงาน

ประจําเดือน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


