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กระบวนงานการจัดทําแผนนิเทศงานประจําป ป 256๔ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองฉาง จงัหวัดอทุัยธาน ี

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบตัิงาน 

1.ทําหนังสือเชิญประชุม 

2.จัดทําวาระการประชุม 

3.ดําเนินการประชุม/บันทึกรายการการประชุม 

 
1.ทบทวนนโยบายกระทรวงฯ/ผวจ./สสจ./นายอําเภอ 

2.กําหนดกรอบประเด็นการนิเทศ 

3.สรางเครื่องมือนิเทศงาน 

4.จัดทําผังควบคุมกํากับงาน 

 
1.ผูมีอํานาจอนุมัติแผนนิเทศงานประจําป 

 
1.ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2.ขออนุมัติใชรถยนตราชการ 

3.ทําสัญญายืมเงิน 

4.ออกนิเทศงานตามแผน 

 
1.ประชุมทีมนิเทศงาน 

2.สรุปผลการนิเทศและใหขอเสนอแนะ 

 
1.จัดทํารายงานผลการนิเทศงาน 

2.สงรายงานผลการนิเทศงาน 

ประชมนิเทศงาน 

ขออนุมัติ 

ดําเนินการ 

ดําเนินการนิเทศตามแผน 

สงผลการนิเทศ 

งานให สสจ. 

จัดทําแผนนิเทศงานประจําป 

สรุปผลการนิเทศงาน 
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การดําเนินงานแผนงาน/โครงการแกไขปญหาสาธารณสุข ประจําป 256๔ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองฉาง จงัหวัดอทุัยธาน ี

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

1.รวบรวมขอมูลจาก รพ.สต. 
 

1.นําขอมูลจากทุกรพ.สต.มาวิเคราะหขอมูลเพื่อ 

เปรียบเทียบเกณฑตามตัวชี้วัด 

1.นําปญหาที่พบในพ้ืนที่มาดําเนินการเรียงลําดับ 

ตามความสําคัญปญหา 

1.ทบทวนนโยบายกระทรวงฯ/ผวจ./สสจ. 

2.มอบหมายใหผูรบัผิดชอบงานตามภารกิจเพื่อ 

จัดทําแผนงานโครงการ 

3.ทบทวนการกลั่นกรองตรวจสอบรางแผนและ 

เปรียบเทียบกับเงินงบประมาณที่ได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 

รวบรวม 

จดัลาํดบัความสาํคญัของปัญหา

ขออนมุตัิ

แผนงาน

ติดตามประเมินผล 

โครงการ 

วิเคราะหข์อ้มลู 

จดัทาํแผนงานโครงการ 

ดาํเนินการตามแผน 
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Flow Chart 

 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองฉาง จงัหวัดอทุัยธาน ี
การควบคุมการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 

 
ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หาขอเท็จจริง หาพยานหลักฐาน รับฟง 

พยานหลักฐาน ใหครอบครองเอกสารสงเอกสารท่ี 

เก่ียวของ ออกตรวจสถานที่จริง 

กรณีท่ี 2 ไกลเกลี่ยสําเร็จ เสนอผูบังคับบัญชาทราบ 

รวบรวมขอมูลตอบกลับผูรอง/รองทุกข ทํา 

หนังสือแจงรองเรียน 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดเขาแฟมรองเรียน 

ไกลเกลี่ยได ไกลเกลี่ยไมได 

เสนอผูบัง 

บัญชาทราบ 

ไกลเกลี่ยสําเร็จ 

แจงผลตอผูรองเรียน 

จัดเก็บขอมูลเขา 

แฟม 

ประสานผูรองเรียน/รองทุกข 

ไกลเกลี่ย 

ตั้งคณะกรรมการ 

ไกลเกลี่ย 

ประสานหนวยงานที่ 

เก่ียวของตรวจสอบ 

ขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 

รับเร่ืองรองเรียน/ รอง

ทุกข 

ตรวจสอบขอเท็จจริงเบ้ืองตน 

เจาหนาที่รับเรื่องรองทุกข (หนังสือรองเรียน/รองทุกข) 

- โทรศัพท -ไปรษณีย -ประชาชนติดตอโดยตรง 

พิจารณาอํานาจหนาที่/กฎหมายที่เก่ียวของ 1.

ไมอยูในอํานาจ –สงตอ แจงผลผูรอง ยุติเรื่อง 

2.อยูในอํานาจ -แสวงหาขอเท็จจริง 

รวบรวมขอเท็จจริงและพิจารณาไกลเกลี่ย 

กรณทีี่ 1 ไกลเกลี่ยไมสําเร็จ ตั้งคณะกรรมการไกลเกลี่ย 
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Flow Chart 

 

ดําเนินการประเมินผลการ 

ทดลองฯ 

กระบวนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน วิธีการปฏิบตัิงาน 

 
 

1.ไดรับคําสั่งบรรจุและแตงตั้งผูไดรับคัดเลือก/ผูสอบแขงขัน 

 
2.แจงหนวยงานในสังกัดที่เก่ียวของ เพ่ือสํารวจรายชื่อคณะกรรมการประเมินผล การ

ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ประกอบดวย ประธานกรรมการและกรรมการ อีก

จํานวน 2 คน โดยตองแตงตั้งจากขาราชการที่เกี่ยวของกับงานที่ผูทดลอง ปฏิบัติ

หนาที่ราชการไดรับมอบหมาย 

3.เมื่อไดรับรายชื่อคณะกรรมการฯจากหนวยงานในสังกัดที่เก่ียวของแลว 

ดําเนินการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคระกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ 

ราชการ เสนอผูวาราชการจังหวัดอุทัยธานีลงนามแตงตั้ง 
 

4.เม่ือผูวาราชงการจังหวัดลงนามแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ 

หนาที่ราชการแลว ออกเลขคําส่ังตามกระบนการงานสารบรรณจัดทําหนังสือแจง 

หนวยงานในสังกัดที่เกี่ยวของทราบ เพื่อใหคณะกรรมการดําเนินการประเมินผลการ 

ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยจัดสงเอกสารประกอบการประเมิน คือ 

1.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

2.แนวทางการดําเนินการพัฒนาและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  

3.คูมือการเรียน  E-learning 4.แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนนาที่

ราชการ 

5. หนวยงานสังกัด โดยคณะกรรมการฯ ดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ หนาที่ 

ราชการ และจัดสงแบบประเมินฯ ฉบับจริง มาเพื่อเสนอผูวาราชการอุทัยธานี 

 

6.ดําเนินการตรวจความถูกตอง ครบถวนของรายละเอียดในแบบการประเมินฯ ครั้งที่ 

1 หากพบความผิดพลาดใหสงคืนเพื่อดําเนินแกไข และกําชับใหจัดสงคืนใหกลุมงาน 

บริหารทรัพยากรบุคคลภายในเวลาที่กําหนด หากครบถวนถูกตองดําเนินการจัดทํา 

บันทึกเสนอผูวาราชการจังหวัดลงนามในแบบประเมินฯเมื่อผูวาราชการจังหวัดฯ ลง 

นามแลว รวบรวมไวเพ่ือรอเสนอพรอมกับแบบประเมินครั้งท่ี 2 ตอไป 
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7. เมื่อหนวยงานในสังกัดสงแบบประเมินฯ ครั้งที่ 2 ใหตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ 

รายละเอียดในแบบประเมินฯ หากพบความผิดพลาดใหสงคืนเพ่ือดําเนินการแกไข และ 

กําชับให จัดสงคืนภายในเวลาที่กําหนด โดยผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตองไดคะแนนใน 

แตละสวนไมนอยกวา รอยละ 60 จึงจะ ถือวาผานการประเมิน จึงจัดทําคาสั่งเสนอผูวา 

ราชการจังหวัดอุทัยธานี ลงนามสงใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการนั้นรับราชการตอไปใน 

กรณีที่ผลการประเมินต่ํากวามาตรฐานที่กําหนด ใหสั่งขยายเวลาทดลองออกไปไดตาม 

สมควร ได 2 คร้ังคร้ังละไมเกิน 3 เดือน แตเมื่อกันแลว ตองไมเกิน 1 ป 

 
8.เมื่อผูวาราชการจังหวัดลงนามในคําสั่งแลว ออกเลขตามระบบงานบันทึกขอมูลใน 

ระบบ สารบรรณ บันทึกขอมูลในระบบ HROPS บันทึก ก.พ. 7 แจงหนวยงานในสังกัด 

  สป.สธ. และจัดเกบ็เอกสารเขาแฟ มประวัติเพ ื่อ เปนหลกัฐานทางราชการตอไป 

จัดทําคําสั่ง 

เสนอผูวาราชการฯ 

บันทึกขอมูลในระบบ 

แจงหนวยงานที่ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

กลุมงานบริหาร สํานักงานสาธารณสุขอําเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธาน ี
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน การรับหนังสือ กลุมงานบริหาร 

สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน การสงหนังสือ กลุมงานบริหาร 

สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานการเงิน กลุมงานบริหาร 

สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง) กลุมงานบริหาร 

สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน การเฝาระวังโรคติดตอ กลุมงานสงเสริมสุขภาพและปองกันโรค 
สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โรงพยาบาลหนองฉางทําการวินิจฉัย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน การควบคุมปองกันโรคไขเลือดออก กลุมงานสงเสริมสุขภาพและปองกันโรค 

สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี 
 

แจ้ง สสอ.หนองฉาง 

ประสานพืÊนทีÉ 

โรงพยาบาลหนองฉางทําการวินิจฉัย 

ลงพืÊนทีÉ ร่วมกบัเจ้าหน้าทีÉ SRRT CUP หนองฉาง 



13 
 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน การควบคุมและปองกันโรคไขหวัดใหญ/มือ เทา ปาก              
กลุมงานสงเสริมสุขภาพและปองกันโรค สํานักงานสาธารณสุข อําเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี                    

 

 

CUP หนองฉาง 
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z 

ตรวจสอบขอกฎหมาย/
ปฏิบัติไดในระดับพ้ืนที ่

ตําบล /ชุมชนปฏิบัติตาม  
มาตรการ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน การเฝาระวังโรคไมติดตอ   

สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี 

กรอบแนวทางการตรวจสอบภายในกระบวนการสอบสวนอุบัติเหตุทางถนน 
ผูรบัผดิชอบ             กระบวนการ                          จดุควบคุมความเสีย่ง 

                                                               

ผูเสียชีวิตจากอุบัตเิหตุทางถนน  รพ.หนองฉาง 

 สสอ.หนองฉาง 

คณะทํางาน 

คณะทํางาน 

คณะทํางาน 

คณะทํางาน 

คณะทํางาน 

ศปถ.อําเภอ 

อบต. /ชุมชน  

ประสานทีมคณะทํางาน 

ออกปฏิบัติการสอบสวนอุบัตเิหตุทางถนน 

ประชุมวเิคราะห  สรุปปจจัยเสี่ยง 

ทําแบบ Haddon’s Matrix 

กําหนดมาตรการแกไขปจจัยเสี่ยง 

แจงเปนมาตรการปฏิบัติ 
ในระดับพืน้ที ่

- ตรวจสอบขอมูลการเกดิอุบัติเหตุ  

- เก็บขอมูลการเกิดอุบัตเิหตุ ดานคน รถ 
สิ่งแวดลอม 

- วิเคราะหสาเหตกุารเกิดอุบัติเหต ุดาน คน  รถ 
สิ่งแวดลอม 

- สรุปขอมูลดาน คน รถ  
สิ่งแวดลอม 

- กําหนดมาตรการจากปจจัยเสี่ยง  
 

- ตรวจสอบความถกูตอง  
กับขอมูลกฎหายทีม่ีอยูและสามารถนํามาใชได
จริงในระดับพ้ืนที ่
 

- แจงประเมนิมาตรการปฏิบัติในระดับพื้นที่
ใหกับระดับตําบล)อบต ./รพ .สต(.  

 

- ระดับตําบลปฏิบัติตามมาตรการโดยอบต. /
แกนนําชมุชนดําเนนิการ 
 

ไมถูกตอง  

1 วัน 

1 ชม. 

2 ชม. 

1-2ชม. 
ชม. 

1ชม. 

30 นาท ี

30 วัน 

6 เดือน 


