
ขั้นตอนการจัดทําแผนเดือน ศูนยอนามัยที่ 3 

ลําดับที ่ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการดําเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
1 ศิริพร จริยาจิรวัฒนา 

ธนัญญา วีระชัยเจริญสุข 

 

ทุกกลุมสงแผนปฎิบัติราชการประจําเดือน

ใหบย.ภายในวันที่ 10  ของทุกเดือน 
ไดรับแผนชากวาที่กําหนด 

- กําชับใหทุกกลุมจัดทําแผนฯ

และสงตามวัน/เวลาที่กําหนด  

 

2 รวบรวมแผนฯ จากทุกกลุมและตรวจสอบ

ความซ้ําซอนของเจาหนาที่และวันที่ปฎิบัติ

ราชการ 

ผูปฏิบัติงานมีแผนซ้ําซอน 
- ตรวจสอบความซ้ําซอนของ

เจาหนาที่และวันที่ปฏิบัติงาน 
1 ชม. 

3 
ลงขอมูลแผนปฏิบัติฯใน Excel 

การลงขอมูลไมถูกตอง/

ครบถวน 

- ตรวจสอบความครบถวน

ของแผนฯ 
30 นาท ี

4 สงใหกลุมอํานวยการจัดรถลงแผนฯ - - 3 วัน 

5 
พิมพการใชรถในแผนใน Excel ลงขอมูลไมถูกตอง/ครบถวน 

- ตรวจสอบความถูกตอง/

ครบถวน 
10 นาท ี

6 เสนอผูรับผิดชอบงานแผนและหัวหนากลุม 

บย. เซ็นตกํากับ 

ผูรับผิดชอบงานฯและ หน.บย.

ไมอยู 

รักษาการ หน.บย. เซ็นตกํากับ

แทน 
5 นาท ี

7 เสนอ ผอ.ศูนยฯ เซ็นตอนุมัติ ผอ.ศูนยฯ ไมอยู รักษาการ ผอ. เซ็นต อนุมัติแทน 1 วัน 

8 ถายเอกสารแผนฯใหทุกกลุมและขึ้นเว็บ

ศนูยฯ 
  10 นาท ี

     รวมเวลาดําเนินการ 4 วัน 1 ชม.55 นาท ี

 




