
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
กระบวนงานนิเทศงานสาธารณสุข 

นายสรัญ  อินตะวัน 
ขั้นตอน รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. แต่งตั้งคณะท างานนิเทศงานระดับจังหวัด/อ าเภอ ประกอบด้วย นายแพทย์
สาธารณสุขจังหวัด(หรือผู้ที่ ได้ รับมอบหมาย ) เป็นประธาน คณะท างาน 
ประกอบด้วย หัวหน้ากลุ่มงานหรือผู้แทน หัวหน้างานประเมินผลเป็นเลขานุการ 
 

1. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา ปัญหาการปฏิบัติงานทั้งด้านบริหาร
จัดการและวิชาการ  
2.ศึกษาแนวทางการนิเทศติดตามงานตามนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/เขต/จังหวัด 
 
 
 
 
1.ก าหนดขอบเขตประเดนนและปฏิทินการนิเทศ ดังนี้ 
1.1 ก าหนดวัตถุประสงค์ของการนิเทศ 
1.2 ก าหนดประเดนนการนิเทศ 
     1.2.1 งานตามนโยบาย 
     1.2.2 งานตามประเดนนยุทธศาสตร์ 
     1.2.3 งานแก้ไขปัญหาพื้นที ่
1.3 ก าหนดปฏิทินการนิเทศจังหวัด นิเทศอ าเภอ 1 ครั้ง/ปี ก่อนการรับการตรวจ
ราชการ และนิเทศงานระดับกระทรวง  
 
 
1. ก าหนดกรอบการนิเทศเพื่อติดตามความก้าวหน้าของงานตามประเดนนในข้อ 3 
2.ออกแบบส ารวจความพึงพอใจต่อการนิเทศ 
 
 
 
1. แจ้งรายละเอียด วัตถุประสงค์ ประเดนนส าคัญของการนิเทศ รูปแบบและแบบ
รายงานผลการนิเทศงาน 
 
 
 
1. ด าเนินการนิเทศ ดังนี ้
1.1 ผู้นิเทศงานด าเนินการนิเทศ ติดตามความก้าวหน้าตามก าหนด 
1.2 ส ารวจความพึงพอใจต่อการนิเทศของผู้รับการนิเทศ 
 
1. สรุปผลการนิเทศภายใน 2 สัปดาห์ หลังการนิเทศ  
2.จัดส่งสรุปการนิเทศแก่พื้นที่ 
3.สรุปแบบส ารวจความพึงพอใจ เสนอทีมนิเทศงาน 
 

 

1. แต่งต้ังผู้นิเทศ
งาน 

2.ศึกษาข้อมูลการด าเนินงานในปี
ที่ผ่านมาและแนวทางการนิเทศ
ติดตามงานระดับกระทรวง เขต 
จังหวัด 

3.ก าหนดขอบเขตและประเด็น
การนิ เทศ ปฏิทินการนิ เทศใน
ภาพรวมท้ังจังหวัด 
- งานนโยบาลรัฐบาล กระทรวง 
จังหวัด 
- งานตามประเด็นยุทธศาสตร์  
- งานแก้ไขปัญหาพ้ืนที่ 

5. ชี้แจงผู้นิเทศงานเพ่ือให้การ
นิ เทศงาน เป็น ไปในแนวทาง
เดียวกัน 

6. ด าเนินการนิเทศตามปฏิทิน
และขอบเขตที่ก าหนด 

7. สรุปผลการนิเทศของแต่
ละอ าเภอ 

4 . น า เ ส น อ
กรอบ/ประเด็น



ระยะเวลา
(วันท าการ)

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบหลัก และรอง รับเงินสด/เช็ค 1 วัน 1.นางสาวจันทราภา
   จากเจ้าหนา้ที่/บคุคลภายนอกโดยแจ้งใหท้ราบบทบาทอยา่งชัดเจนเปน็ล าดับ 
   และจัดสถานที่เพื่อแสดงเปน็จุดช าระเงินอยา่งชัดเจน
2. ออกใบเสร็จรับเงินแยกตามประเภทรายรับ 1 วัน 1.นางสาวโสภี
   โดยใช้กระดาษคาร์บอน COPY รองไว้อกีชัน้หนึง่ที่ตัว
   ส าเนาใบเสร็จรับเงินและจะออกใบเสร็จรับเงินใหท้นัทต่ีอเมือ่รับทราบข้อมูลแหล่ง
   ที่มาของเงินที่จะรับอยา่งถูกต้องชัดเจนแล้ว

1. ผู้รับผิดชอบตรวจนบัเงินรายรับประจ าวันตามใบเสร็จรับเงิน โดยก าหนด 1 วัน 1.นางสาวโสภี
เวลาปดิบญัชีการรับเงินคือเวลา 15.30 น.ของวัน หากมีผู้มาช าระเงินหลังเวลา
15.30 น. ใหอ้อกใบเสร็จรับเงินในวันนัน้แต่สรุปบญัชีการรับเงินในวันท าการถัดไป
2. สรุปยอดเงินรวมในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยของวันลงชือ่ก ากบั 1 วัน 1.นางสาวโสภี
3. ณ ส้ินวัน กดโอนยอดเงินเข้าบญัชีที่เคร่ือง EDC ทกุรายการในวันท าการนัน้ ๆ 1 วัน 1.นางสาวโสภี
4. ณ ส้ินวัน ตรวจสอบการรับเงินจากใบแจ้งช าระเงิน ทกุรายการในวันท าการนัน้ ๆ 1 วัน 1.นางสาวโสภี
5. บนัทกึรายละเอยีดในสรุปการรับ-จ่ายประจ าวัน ด้านรายรับ 1 วัน 1.นางสาวโสภี
    แยกตามประเภทรายรับของใบเสร็จรับเงิน
6. ผู้รับผิดชอบตรวจนบัเงิน/ตรวจสอบรายการรับเงินจากเคร่ือง EDC/รายการรับเงิน 1 วัน 1.นางสาวเบญจวรรณ
จาก QR Code ผ่านเคร่ือง EDC/ใบแจ้งช าระเงิน (4 ช่องทาง) ตามใบเสร็จรับเงิน

1. ผู้รับผิดชอบจัดท า นส (ใบจัดเกบ็) เข้าระบบ GFMIS Webonline  ในวันที่ 1 วัน 1.นางสาวโสภี
จัดเกบ็หรืออยา่งช้าในวันท าการถัดไปกรณีเข้าระบบในวันท าการถัดไปต้องระบุ
วันที่ผ่านรายการเปน็วันที่จัดเกบ็เงินจริงตามบญัชีรับ
    1.1 แบบ นส01 กรณีจัดเกบ็เงินประเภทรายได้แผ่นดิน เงินฝากคลัง 1 วัน
    1.2 แบบ นส03 กรณีจัดเกบ็เงินประเภทรายได้แผ่นดินแทนกนั 1 วัน

1. หวัหนา้งานการเงินและบญัชีพจิารณาผ่านความสมบรูณ์ของ นส ในขัน้ต้น 1 วัน 1. นางสาวจันทราภา
    เสนอผ่านหวัหนา้กลุ่มงานบริหารทั่วไป ต่อไป
2. หวัหนา้กลุ่มงานบริหารทั่วไปพจิารณาผ่านใบจัดเกบ็ เพื่อน าเสนอ 1 วัน 1. นางสุรีย์
    ผู้มีอ านาจอนมุัติ ต่อไป

1. อนมุัติใบจัดเกบ็โดยผู้มีอ านาจอนมุัติ 1-2 วัน 1. ผู้มีอ านาจอนมุัติ

น 1. ผู้รับผิดชอบจัดเกบ็เอกสารใบจัดเกบ็ (นส01/นส03) ต้นฉบบัใส่แฟม้ 1-2 วัน 1.นางสาวโสภี
   และส าเนาแนบสรุปการรับ-จ่ายประจ าวัน 1 ฉบบั

1. ผู้รับผิดชอบรับส าเนาใบจัดเกบ็ เพื่อเปน็เอกสารประกอบการบนัทกึบญัชี 1 วัน 1.นายณ้ฐกติต์ิ
   ด้านรับในระบบบญัชี

กระบวนงานการรับเงินสด,เช็ค/เครื่อง EDC/QR Code ผ่านเครื่อง EDC/Bill Payment (4 ช่องทาง)

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน วิธีการปฏบิตังิาน ผู้รับผิดชอบ

รับเงินสด/เช็ค/บัตร
ธนาคาร/ส าเนาใบแจ้ง

ช าระเงิน 

  ตรวจนับ/ตรวจสอบ
เงินรายรับประจ าวัน 

  อนุมัติจัดเก็บ 

 จัดเก็บใส่แฟ้ม 

บันทึกบัญชี 

จัดท า นส (ใบจัดเก็บ) 

พิจารณา 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ตามประกาศส านักงานสาธารณสุขจังหวัดเชียงราย 

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ.2562 
ส าหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดเชียงราย                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดเชียงราย 
 
ชื่อหน่วยงาน :   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดเชียงราย 
วัน/เดือน/ปี  : 30  ธันวาคม  2564 
หัวข้อ        : MOIT 2 หน่วยงานมีการเปิดเผยข่าวสารที่เป็นปัจจุบัน 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือแนบเอกสาร)  

- คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน  
Link ภายนอก : ……………………………………………………………………………………………………………………………….  
หมายเหตุ –………………………………………………………………………………………………………………………………........ 
………………………………………………………………………………………………………………………………............................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………............................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………............................. 
               ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล                                                    ผู้อนุมัติรับรอง  

                                                                   
     (...........จักรวาล  อยู่ภู.................)                                        (......สยามราช  ฟูเจริญกัลยา.......)  
       ต าแหน่ง...นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ                ต าแหน่ง.นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ.. 
    วันที่  30  เดือน  ธันวาคม พ.ศ. 2564                                   วันที่  30  เดือน  ธันวาคม พ.ศ. 2564         

ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 
(.........เมธาพร.........ปาละบุญมา................) 

ต าแหน่ง.....นักวชิาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ......... 
วันที่  30  เดือน  ธันวาคม พ.ศ. 2564         

  




