
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทำหนังสือรับรองสิทธิรับการช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล อสม. 

กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการและบริการ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่ลาน้อย จังหวัดแม่ฮ่องสอน 

ลำดับที่ กระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

๑ 

 ๕ นาที 
 
 
 
 

๑๐ นาที 

อสม. 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
สถานบริการ 

 
๒ 

 ๕ นาที หัวหน้า
สถานพยาบาล 

 

 
 
 

๓ 

 ๑๐ นาที เจ้าหน้าที่การเงิน
สสอ.แม่ลาน้อย 

 
๔ 

 ๑๐ นาที เจ้าหน้าที่การเงิน
สสอ.แม่ลาน้อย 

 
๕ 

 ๕ นาที สาธารณสุข
อำเภอแม่ลาน้อย 

 

 

อสม.ยื่นเอกสารคำขอรับหนังสือรบัรองการมีสิทธิรับการ
ช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล ณ สถานบริการ 

สถานบริการตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถ้วนของ
เอกสารและบตัรประจำตัว อสม. 

ถูกต้อง  ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง  

 ไม่ครบถ้วน 

สาธารณสุขอำเภอแมล่าน้อย  

ลงนามในเอกสารรับรองสิทธิฯ 

ไม่ถูกต้อง  

ไม่ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแมล่าน้อย
ออกใบรับรองสิทธิฯ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแมล่าน้อย  

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารยื่นคำร้องฯ 

หัวหน้าสถานพยาบาลลงนามรับรองเอกสาร 



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข 
กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการและบริการ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่ลาน้อย จังหวัดแม่ฮ่องสอน 

วัตถุประสงค์ เพ่ือกำหนดนโยบายและวางแผนยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับบริบทของพ้ืนที่และสอดคล้องกับความต้องการ
ของประชาชนในพื้นที่ 

ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมชี้แจงนโยบาย
ก่อนการจัดทำแผน 

1 ช.ม. ผู้บริหารของหน่วยงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ศึกษากรอบยุทธศาสตร์ระดับ

กระทรวง,เขต,จังหวัด,อำเภอ,CUP 
กรอบยุทธศาสตร์
ครอบคลุมทุกระดับ 3 วัน 

หัวหน้ากลุ่มงาน วิเคราะห์ข้อมูล 
- ศึกษานโยบาย  
- วิเคราะห์ข้อมูล 

 

5 วัน 

หัวหน้ากลุ่มงาน จัดทำแผนพัฒนาส่วนขาด พัฒนาจุดเด่น - ทำแผนให้ครอบคลุม
ส่วนขาด 

 

10 วัน 

ผู้รับผิดชอบงานยุทธฯ รวบรวมแผน 
- ประเด็นปัญหา

ในพ้ืนที่ 
 

3 วัน 

คปสอ. 
นำแผนเข้าสู่การจัดทำแผน CUP/

เห็นชอบ 
2 ช.ม. 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ

อนุมัติแผนงาน/โครงการ 
3 วัน 

ถ่ายทอดแผนงานที่อนุมัติ
ลงสู่พ้ืนที่/ปฏิบัติ 

3 ช.ม. คปสอ 

รวม     24 วัน 6 ชั่วโมง 



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานนิเทศงานและติดตามประเมินผล 
กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการและบริการ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่ลาน้อย จังหวัดแม่ฮ่องสอน 

 
วัตถุประสงค์ เพ่ือกำหนดแผนการนิเทศงานให้สอดคล้องกับบริบทของพ้ืนที่ 

 ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมชี้แจงก่อนการ
จัดทำแผนนิเทศงาน 

1 ช.ม. ผู้บริหารของหน่วยงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
จัดทำแผนนิเทศงานประจำปี 

-ทบทวนนโยบาย 
-กำหนดกรอบประเด็นนิเทศงาน 
-สร้างเครื่องมือนิเทศงาน 
-จัดทำผังควบคุมกำกับงาน 

3 วัน 

หัวหน้ากลุ่มงาน ขออนุมัติดำเนินการ 1 วัน 

หัวหน้ากลุ่มงาน ดำเนินการนิเทศงานตามแผน - ออกนิเทศงานตาม
แผน 

 

15 วัน 

ผู้รับผิดชอบงานนิเทศฯ สรุปผลการนิเทศงาน 
- ประชุมทีมนิเทศงาน 

  -สรุปผลการนิเทศและให้
ข้อเสนอแนะ 

 

3 วัน 

ผู้รับผิดชอบงานนิเทศฯ 

 

ส่งผลการนิเทศงานให้ 
สสจ. 

1 วัน 

รวม     23 วัน 1 ชั่วโมง 

- ผู้มีอำนาจอนุมัติแผน
นิเทศงานประจำปี 

 


