
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค
สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
เรื่�อง แนวทางการเผยแพร่ขอ้มูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ.25๖๙
สําหรับหน่วยงานในราชการบรืิหารส่วนภูมิภาค สํานืักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

แบบฟอร์�มการขอเผยแพร่ข์�อม์�ลผ่านเว็บไซต�ของหน่วยงานในสังกัดสําน์ักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ชื่อหน่วยงาน : สํานักงานสาธารณสุขอําเภอดงเจริญ

วัน/เดือน/ป์� : ๑๖ ม�นาคม ๒๕๖๙

หัวขื้อ : MOIT 2 หน่วยงานม�การเปิดเผยข�อม�ลข่าวสารท�่เป็นปัจจุบัน ประจําปีงบประมาณ 256๙

ผ่านเว็บไซต� สํานักงานสาธารณสุขอําเภอดงเจริญ (dongcharoen.com) รายละเอ�ยดข�อม์�ล

(โดยสรุปหรือเอกสารแนบ)
14.ค�่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน
Link ภายนอก : ไม์่ม�

หมายเหต์ุ : -

ผู้รับผิดชอบ ผู้อนุมัติรับรอง

นางวิกานดา สนพรม นายนนท� ฑ�ฆะภรณ�
นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ สาธารณสุขอําเภอดงเจริญ

ผ��รับผิดชอบการนําข�อม�ลขึ้นเผยแพร่

นางพัทธ�ธ�รา รอดแสวง
นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ

https://sso.dongcharoen.com/


คู่ม่อแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอดงเจริญ

ภารกิจ : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ หน่วยงานอื่นท�่เก�่ยวข�องหรือท�่ได�รับ

มอบหมาย สํานักงานสาธารณสุขอําเภอดงเจริญ จังหวัดพิจิตร

หลักการและเหตุผล

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอดงเจริญ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภ�มิภาค ตามมาตรา 63 แห่ง

พระราชบัญญัติระเบ�ยบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท�่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ ม�หน�าท�่

เป็นผ��ช่วยเหลือนายอําเภอ และม�อํานาจบังคับบัญชาข�าราชการสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน

อําภอดงเจริญ และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.

๒๕๖๐ ข�อ ๒๑

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ มีอํานาจหน้าที� ดังต่อไปนี้

(๑) จัดทําแผนยุทธศาสตร�ด�านสุขภาพในเขตพื้นท�่อําเภอ

(๒) ดําเนินการและให�บริการด�านการแพทย�และการสาธารณสุขในเขตพื้นท�่อําเภอ

(๓) กํากับ ด�แล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนท�่

อําเภอ เพือ่ให�การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย ม�การบริการสุขภาพท�่ม�คุณภาพและ

ม�การคุ�มครองผ��บริโภคด�าน สุขภาพ

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเก�่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนท�่อําเภอ ให�เป็นไปตาม

นโยบายของกระทรวง

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด�านสุขภาพ ในเขตพ้ืนท�่อําเภอ

(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท�่เก�่ยวข�องหรือท�่ได�รับมอบหมาย

ค�่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือท�่สําคัญประการหนึ่งในการทํางานทั้งกับ

หัวหน�างานและผ��ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทําข้ึนไว�เพ่ือจัดทํารายละเอ�ยดของการทํางานใน

หน่วยงานออกมา เป็นระบบและครบถ�วน ค�่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  เปร�ยบเสมือน

แผนท�่บอกเส�นทางการทํางานท�่ม�จุดเริ่มต�นและสิ้นสุดของกระบวนการ  ระบุถึงขั้นตอนและ

รายละเอ�ยดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค�กรและวิธ�ควบคุมกระบวนการ นั้น  มักจัดทําข้ึน

สําหรับลักษณะงานท�่ซับซ�อน ม�หลายขั้นตอนและเก�่ยวข�องกับคนหลายคน  สามารถปรับปรุง

เปล�่ยนแปลงเมื่อม�การเปล�่ยนแปลงการปฏิบัติงาน

วัตถุประสงค์

1. เพื่อให�หัวหน�าหน่วยงานได�ม�โอกาสทบทวนภาระหน�าท�่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด

สําเร็จขององค�การโดยสมบ�รณ�อย�่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปล�่ยนแปลงต่าง ๆ ท�่เกิดข้ึน

อาจทําให�หน่วยงาน ต�องให�ความสําคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น

2. เพื่อให�หัวหน�าหน่วยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของ

แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ�อักษรเพ่ือให�การทํางานเกิดประโยชน�ต่อองค�การโดยส่วนรวม

ส�งสุด และเพ่ือใช� มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานน�้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของผ��ปฏิบัติงานต่อไป



3. เพื่อให�การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเด�ยวกัน เพื่อให�ผ��ปฏิบัติงานได�ทราบความคาดหวัง

อย่างชัดแจ�งว่า การทํางานในจุดนั้น ๆ ผ��บังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่อง

ใดบ�าง ซ่ึงย่อมทําให�ผ��ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธ�การทํางานและเป้าหมายการทํางานให�ตรงตามท�่

หน่วยงานต�องการได�และส่งผล ให�เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนร��

ล่วงหน�าแล�วว่าทํางานอย่างไรจึงจะถือได�ว่าม� ประสิทธิภาพ

4. เพื่อให�การปฏิบัติงานสอดคล�องกับนโยบาย วิสัยทัศน� ภารกิจและเป้าหมายขององค�กร เพื่อให�

หัวหน�าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหน�าท�่ม�จุดวัด

ความสําเร็จท�่ แน่นอนเด่นชัด หัวหน�างานจึงสามารถใช�ทรัพยากรบุคคลให�เกิดประโยชน�ส�งสุด

ประโยชน์ของการจัดทําคู่ม่อการปฏิบัติงาน

ประโยชน�ของค�่มือการปฏิบัติงานท�่ม�ต่อองค�กรและผ��บังคับบัญชา

1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหน่วยงาน

2. เป็นข�อม�ลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตําแหน่งงาน

3. เป็นค�่มือในการสอนงาน

4. การกําหนดหน�าท�่การงานชัดเจนไม่ซํ้าซ�อน

5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน

6. เป็นค�่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน

7. การวิเคราะห�งานและปรับปรุงงาน

8. ให�ผ��ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได�

9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน

10. ผ��บังคับบัญชาได�ทราบข้ันตอนและสายงานทําให�บริหารงานได�ง่ายข้ึน

11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพื่อกําหนดระยะเวลาทํางานได�

12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท�่จะรับได�ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น

13. ทําให�บริษัทสามารถปรับปรุงระเบ�ยบแบบแผนการทํางานให�เหมาะสมยิ่งข้ึนได�

14. ยุติความขัดแย�งและเสริมสร�างความสัมพันธ�ในการประสานระหว่างหน่วยงาน

15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน่วยงานได�

16. เป็นข�อม�ลในการสร�างฐานข�อม�ลของบริษัทต่อไปน�้

17. การศึกษาและเตร�ยมการในการขยายงานต่อไปน�้

18. การวิเคราะห�ค่าใช�จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได�

19. ผ��บังคับบัญชาบริหารงานได�สะดวก และรวดเร็วข้ึน

20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสําหรับผ��บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเข�ยนค�่มือ

ประโยชน์ของคู่ม่อการปฏิบัติงานที�มีต่อผู้ปฏิบัติงาน

1. ได�รับทราบภาระหน�าท�่ของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน

2. ได�เร�ยนร��งานเร็วข้ึนท้ังตอนท�่เข�ามาทํางานใหม่/หรือผ��บังคับบัญชาท�่ม�ต่อตนเองชัดเจน

3. ได�ทราบความหวัง (Expectation) ของผ��บังคับบัญชาท�่ม�ต่อตนเองชัดเจน

4. ได�รับร��ว่าผ��บังคับบัญชาจะใช�อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน



5. ได�เข�าใจระบบงานไปในทิศทางเด�ยวกันท้ังหน่วยงาน

6. สามารถช่วยเหลืองานซ่ึงกันและกันได�

7. เข�าใจหัวหน�างานมากข้ึน ทํางานด�วยความสบายใจ

8. ไม่เก�่ยงงานกัน ร��หน�าท�่ของกันและกันทําให�เกิดความเข�าใจท�่ด�ต่อกัน

9. ได�ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได�

10. ได�เร�ยนร��งานของหน่วยงานได�ท้ังหมด ทําให�สามารถพัฒนางานของตนเองได�

11. ม�ขั้นตอนในการทํางานท�่แน่นอน ทําให�การทํางานได�ง่ายขึ้น

12. ร��จักวางแผนการทํางานเพื่อให�ผลงานออกมาตามเป้าหมาย

13. สามารถใช�เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห�งานให�ทันสมัยอย�่ตลอดเวลา

14. สามารถแบ่งเวลาให�กับงานต่าง ๆ ได�อย่างถ�กต�องเหมาะสม

15. ร��ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานให�การประสานงานง่ายขึ้น

16. ได�เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเด�ยวกันเข�าใจงานมากข้ึน

17. สามารถทํางานได�อย่างม�ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะม�ส่ิงท�่อ�างอิง

18. ได�รับร��ว่าตนเองต�องม�การพัฒนาอะไรบ�างเพื่อให�ได�ตามคุณสมบัติท�่ต�องการ

19. ได�เร�ยนร��และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทําอะไร เข�าใจกันและกันมากขึ้น

20. ได�รับร��ว่างานท�่ตนเองทําอย�่นั้นสําคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภ�มิใจ

ความหมายสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ

ส านักงานสาธารณสุขอําเภอ ม�ชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. ม�ฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ

บริหารส่วนภ�มิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบ�ยบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก�ไข

เพิ่มเติม (ฉบับท�่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอําเภอม�หน�าท�่เป็นผ��ช่วยเหลือนายอําเภอ และม�อํานาจบังคับ

บัญชาข�าราชการสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขอําเภอ ร�ปแบบองค�การ

โครงสร้างองค์กรของ

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ประกอบด�วย

1. สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ เป็นหน่วยบริหารกํากับด�แล สถานบริการปฐมภ�มิในพื้นท�่ อําเภอ

ได�แก่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล ภายในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ม�สาธารณสุขอําเภอเป็น หัวหน�า

และม�ข�าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ล�กจ�าง แบ่งการท างานเป็น ๓ กลุ่มงานได�แก่ กลุ่มงาน บริหาร

กลุ่มงานวิชาการ และกลุ่มงานส่งเสริมและป�องกันโรค

2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล เป็นหน่วยบริการปฐมภ�มิ ท�่ตั้งหน่วยบริการอย�่ใน หม�่บ�าน/

ตําบล ม�ผ��อํานวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลเป็นหัวหน�า อย�่ภายใต�การกํากับด�แลของ สาธารณสุข

อําเภอ การบริหาร ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบ�ยบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก�ไข

เพิ่มเติม (ฉบับท�่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ ม�หน�าท�่เป็นผ��ช่วยเหลือนายอําเภอ และม�อํานาจบังคับบัญชาข�าราชการ

สังกัด สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอําเภอดงเจริญ ซ่ึงเร�ยกว่า ผ��บริหารของสํานักงานสาธารณสุข

อําเภอ เร�ยกว่า สาธารณสุขอําเภอ


