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คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสากเหล็ก 

 ภารกิจ : ปฏิบัติงานรว่มกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รบั
มอบหมาย สำนักงานสาธารณสุขสากเหล็ก จังหวดัพิจติร 

 หลักการและเหตุผล  
สำนักงานสาธารณสุขสากเหล็ก เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่ 
เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกดัสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน 
อำภอสากเหล็ก และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑  

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปน้ี  
(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นทีอ่ำเภอ  
(๒) ดำเนินการและให้บรกิารด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ  
(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นที่  
     อำเภอ เพือ่ให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ  
     มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้าน สุขภาพ  
(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพืน้ที่อำเภอ ให้เป็นไปตาม  
     นโยบายของกระทรวง 
(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสขุภาพ ในเขตพื้นที่อำเภอ  
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
     คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหน่ึงในการทำงานทั้งกบั  
     หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานใน 
     หน่วยงานออกมา เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  เปรียบเสมือน 
     แผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจดุเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและ 
     รายละเอียดของกระบวนการตา่ง ๆ ขององคก์รและวิธีควบคุมกระบวนการ นั้น มกัจัดทำขึ้น 
     สำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน  สามารถปรับปรุง 
     เปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  
วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด  
     สำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น 
     อาจทำาให้หน่วยงาน ต้องให้ความสำคัญแกภ่าระบางอย่างมากยิ่งข้ึน  
2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจดุสำเร็จของการทำงานของ 

แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชน์ตอ่องค์การโดยส่วนรวม
สูงสุด และเพื่อใช ้มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเรจ็ของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานต่อไป  



3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดยีวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง  
อย่างชัดแจ้งวา่ การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวดัความสำเร็จของการทำงานในเรื่อง
ใดบ้าง ซึ่งย่อมทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเปูาหมายการทำงานให้ตรงตามที่
หน่วยงานต้องการได้และส่งผล ให้เกิดการยอมรบัผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรู้
ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือไดว้่าม ีประสิทธิภาพ  

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพื่อให้  
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าที่มีจุดวัด
ความสำเรจ็ที่ แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา  
1. การก าหนดจดุสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน  
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน  
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน  
4. การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน  
5. การควบคุมงานและการตดิตามผลการปฏิบัติงาน  
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้  
9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน  
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน  
11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพื่อกำหนดระยะเวลาทำงานได้  
12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น  
13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้  
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหวา่งหน่วยงาน  
15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้  
16. เป็นข้อมูลในการสรา้งฐานข้อมูลของบริษัทตอ่ไปน้ี  
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้  
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จา่ยกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้  
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น  
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสว่นร่วมสำหรบัผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการรว่มกันเขียนคู่มือ  
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน  
1. ไดร้ับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน  
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทัง้ตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
4. ไดร้ับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  



5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
6. สามารถช่วยเหลืองานซ่ึงกันและกันได้  
7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ  
8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจที่ดตี่อกัน  
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อนำมารปรับปรุงงานได ้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทำใหส้ามารถพัฒนางานของตนเองได้  
11. มีข้ันตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้งา่ยขึ้น  
12. รูจ้ักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย  
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อยา่งถูกต้องเหมาะสม  
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายขึ้น  
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น  
17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
 18. ได้รับรูว้่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติทีต่้องการ  
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนรว่มงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น  
20. ไดร้ับรู้วา่งานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหนว่ยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ  
ความหมายสำนกังานสาธารณสุขอำเภอ  
ส านักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มฐีานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ 

บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอมีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับ 
บัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขนอำเภอ รูปแบบองค์การ  

โครงสร้างองค์กรของ  
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบด้วย  
1. ส านักงานสาธารณสขุอำเภอ เป็นหน่วยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพื้นที ่อำเภอ

ได้แก่โรงพยาบาลส่งเสรมิสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเป็น หัวหน้า 
และมีข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลกูจา้ง แบ่งการท างานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก ่กลุ่มงาน บริหาร 
กลุ่มงานวิชาการ และกลุม่งานส่งเสริมและปูองกันโรค  

2. โรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพตำบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ที่ตั้งหน่วยบริการอยูใ่น หมู่บ้าน/
ตำบล มีผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ สาธารณสุข
อำเภอ การบริหาร ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการ
สังกัด สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอสากเหล็ก ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอ เรียกวา่ สาธารณสุขอำเภอ  

 
 



แบบฟอร์มแนบท้ายประกาศ 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2561 

 
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ชื่อหน่วยงาน: สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสากเหล็ก จังหวัดพิจิตร โทร 0 ๕๖๖๙ ๙๐๔๑ 

วัน/เดือน/ปี:   15  ธันวาคม  2566 

  หัวข้อ: คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลักสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสากเหล็ก 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

           คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลักสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสากเหล็ก 

Linkภายนอก: …ไม่มี…………………………………………………………………………………………………………………... 
หมายเหตุ: ………………………………………………………………………………………………………………………………...... 

  

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล                        ผู้อนมุัติรับรอง 

  

               ( นายวิริยะ จนัทรประเสริฐ )                           (นายณัฏฐกรณ์  จินาพรรณ์) 

ต าแหน่ง นกัวิชาการสาธารณสขุช านาญการ                      สาธารณสขุอ าเภอสากเหล็ก 

           15  ธันวาคม  2566                                         15  ธันวาคม  2566 

 

 

 

   ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 

                                                           ( นายวิริยะ จนัทรประเสริฐ ) 
                                                   นกัวิชาการสาธารณสขุช านาญการ 

                                               15  ธันวาคม  2566 

 
 


