	ขั้นตอนการปฎิบัติ


๔. กระบวนการประชาสัมพันธ์งานด้านการจัดการคุณภาพน้ำ
	ที่
	ผังกระบวนการประชาสัมพันธ์
	ระยะ
เวลา
(วัน)
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๑
	ศึกษา ค้นคว้าวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลเพื่อวางแผนกำหนด หัวข้อ/ประเด็น 

	๑๕


	รวบรวมข้อมูลด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานในสังกัด รวมทั้งแผนและนโยบายของสำนักงาน เพื่อใช้ในวางแผนกำหนด หัวข้อ/ประเด็น ในการจัดทำแผนการดำเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ ให้ถึงกลุ่มเป้าหมาย
	แผนงาน/นโยบาย/ข้อมูล/รายงานผลการดำเนินการในรอบปีที่ผ่านมา
	แผน/หัวข้อ/ประเด็นที่จะประชาสัมพันธ์
	นักวิชาการสุขาภิบาล
	-
	-

	๒

	เขียนโครงการการประชาสัมพันธ์และงบประมาณ

	๗

	จัดทำ/ขออนุมัติโครงการ ฯและงบประมาณ

	๑. รายละเอียดโครงการมีความชัดเจน ถูกต้อง เป็นขั้นตอน
๒. รายละเอียดค่าใช้จ่ายงบประมาณที่ครอบคลุมการดำเนินการ
	โครงการการประชาสัมพันธ์
เอกสารพัสดุ และการเงิน

	นักวิชาการสุขาภิบาล
	-
	-

	๓
	พิจารณาอนุมัติโครงการ
 
	๗

	จัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติโครงการต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น


	บันทึกขออนุมัติ
	๑.หนังสือบันทึกขออนุมัติโครงการ
๒.สมุดลงส่งหนังสือ
	นักวิชาการสุขาภิบาล
	-
	-

	๔
	แต่งตั้งคณะทำงาน


	๑๕

	จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานเสนอผู้ผู้บังคับบัญชา


	คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานฯ
	๑.คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานฯ
๒.สมุดลงส่งหนังสือ
	นักวิชาการสุขาภิบาล
	
	-


	ขั้นตอนการปฏิบัติ


๔. กระบวนการประชาสัมพันธ์งานด้านการจัดการคุณภาพน้ำ
	ที่
	ผังกระบวนการประชาสัมพันธ์
	ระยะ
เวลา
(วัน)
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๕
	จัดเตรียมเนื้อหา/ข้อมูล

	๓๐

	๑. จัดประชุมคณะทำงานในการจัดทำเนื้อหา/ข้อมูล/รูปแบบให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 

๒.จัดประชุมคณะทำงานพิจารณา
รายละเอียดเนื้อหาข้อตกลงของเนื้องานใน
การดำเนินการ 
	๑ เนื้อหา/ข้อมูล/รูปแบบที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย
๒. รายละเอียดเนื้อหาข้อตกลง
	บันทึกรายงานการประชุมคณะทำงานฯ

	คณะทำงานฯ
	-
	-

	๖
	พิจารณาอนุมัติเนื้อหา และรายละเอียดฯ

	๗
	จัดทำบันทึกเสนอเนื้อหา/ข้อมูล/รูปแบบ/รายละเอียดเนื้อหาข้อตกลงของเนื้องานในการดำเนินการที่ผ่านการพิจารณาของคณะทำงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณา


	หนังสือบันทึกเนื้อหา/ข้อมูล/รูปแบบ/รายละเอียดเนื้อหาข้อตกลงที่ผ่านการพิจารณาของคณะทำงานรายงานการประชุม
	สมุดลงส่งหนังสือ
	คณะทำงานฯ
	-
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538

	๗
	จัดจ้างบริษัท ฯ ทำของ

	๓๐
	ดำเนินการจ้างเหมาบริษัท ฯ เพื่อจัดทำของตามรายละเอียดเนื้อหาข้อตกลงของเนื้องานที่ผ่านการพิจารณาของคณะทำงานและได้รับการพิจารณาอนุมัติ
	ดำเนินการจ้างเหมา บริษัท ฯ เพื่อจัดทำของตามระเบียบการพัสดุ
	เอกสารการจ้างเหมาบริษัท ฯ
	เจ้าหน้าที่ธุรการชำนาญงาน
	-
	เอกสารเกี่ยวกับการพัสดุ

	๘
	การตรวจสอบรูปแบบ ฯ

	๑๒๐
	คณะทำงานฯ พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องรูปแบบ เนื้อหา ภาพถ่าย และภาพวาด ฯลฯ ที่บริษัท ฯ จ้างเหมาเสนอมา


	ความถูกต้องของรูปแบบ เนื้อหา ภาพถ่าย และภาพวาด
	บันทึกรายงานการตรวจสอบ
	คณะทำงานฯ
	-
	-


	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


๔. กระบวนการประชาสัมพันธ์งานด้านการจัดการคุณภาพน้ำ
	ที่
	ผังกระบวนการประชาสัมพันธ์
	ระยะ
เวลา
(วัน)
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๙
	พิจารณาอนุมัติ

	๗
	จัดทำบันทึกสรุปผลการตรวจสอบความถูกต้องรูปแบบ เนื้อหา ภาพถ่าย และภาพวาด ฯลฯ ที่บริษัทจ้างเหมาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น

	ความถูกต้องของรูปแบบ เนื้อหา ภาพถ่าย และภาพวาด
	สมุดรับส่งหนังสือ
	คณะทำงานฯ
	-
	-

	๑๐
	ดำเนินการผลิต


	
	ดำเนินการตามรายละเอียดเนื้อหาข้อตกลงของเนื้องานที่ผ่านการพิจารณาของคณะทำงานและได้รับการพิจารณาอนุมัติ
	จัดทำของตามรายละเอียดเนื้อหาข้อตกลงของเนื้องาน
	เอกสารการจ้างเหมาบริษัท ฯ
	เจ้าพนักงานธุรการ
	-
	-

	๑๑
	ประเมินผลและ/สรุป

	๗
	จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น

	รายงานสรุปผลการดำเนินงาน
	สมุดรับส่งหนังสือ
	นักวิชาการสุขาภิบาล

	-
	-


