
 

 

 

 

 

 

คูมือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ภารกิจ : ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ 

หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองสรวง 

จังหวัดรอยเอ็ด 

 

 

 
 



บทนำ   

หลักการและเหตุผล  

สำน ักงานสาธารณส ุขอำเภอ เป นส วนราชการบร ิหารส วนภูม ิภาค ตามมาตรา 63 แหง
พระราชบัญญัติ ระเบียบ บริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาท่ี
เปนผูชวยเหลือ นายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน
อำเภอเมืองสรวง และ ตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๖๐ ขอ ๒๑ สำนักงาน สาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหนาท่ี ดังตอไปนี้  

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ  
(๒) ดำเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ  
(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นท่ี

อำเภอ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการคุมครองผูบริโภค
ดานสุขภาพ  

(๔) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ ใหเปนไปตาม 
นโยบายของกระทรวง  

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 
(๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย   
คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงานทั้งกับ

หัวหนา งานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทำขึ้นไวเพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงาน
ออกมาเปนระบบ และครบถวน คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

- เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  
- ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
- มักจัดทำข้ึนสำหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน  
- สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   
 

วัตถุประสงค  
1. เพื่อใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาที่ของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุด

สำเร็จ ขององคการโดยสมบูรณอยู หรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทำให
หนวยงานตองให ความสำคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน  

2. เพื่อใหหัวหนาหนวยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของ
แตละ งานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทำงานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือ
ใช มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน
ตอไป 

3. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวัง
อยาง ชัดแจงวา การทำงานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบาง ซึ่งยอม
ทำให ผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเปาหมายการทำงานใหตรงตามที่หนวยงานตองการไดและ
สงผลใหเกิด การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทำงานอยางไรจึงจะถือไดวา
มีประสิทธิภาพ  



4. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพื่อให
หัวหนา หนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหนาที่มีจุดวัดความสำเรจ็ท่ี
แนนอน เดนชัด หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 
ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน  

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา  
1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหนวยงาน  
2. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตำแหนงงาน  
3. เปนคูมือในการสอนงาน  
4. การกำหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซ้ำซอน  
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
6. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน  
8. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได  
9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน  
10. ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทำใหบริหารงานไดงายข้ึน  
11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาทำงานได  
12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน  
13. ทำใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนได  
14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน  
15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหนวยงานได  
16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปนี้  
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้  
18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหนวยงานได  
19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน  
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสำหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ 
 

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอผูปฏิบัติงาน  
1. ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน  
2. ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทำงานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน  
3. ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน  
4. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน  
6. สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได  
7. เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทำงานดวยความสบายใจ  
8. ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทำใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน  
9. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนำมารปรับปรุงงานได  
10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทำใหสามารถพัฒนางานของตนเองได  



11. มีข้ันตอนในการทำงานท่ีแนนอน ทำใหการทำงานไดงายข้ึน  
12. รูจักวางแผนการทำงานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย  
13. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา  
14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม  
15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานใหการประสานงานงายข้ึน  
16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน  
17. สามารถทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอางอิง  
18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ  
19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทำอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน  
20. ไดรับรูวางานท่ีตนเองทำอยูนั้นสำคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ 
 

ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ  
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื่อยอเปนทางการวา สสอ. มีฐานะเปนนิติบุคคล เปนสวนราชการ

บริหาร สวนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอมีหนาที่เปนผูชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับ
บัญชาขาราชการ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ   

รูปแบบองคการ โครงสรางองคกรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบดวย  
1. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เปนหนวยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนท่ีอำเภอไดแก 

โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเปนหัวหนา และมี 
ขาราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจาง แบงการทำงานเปน ๓ กลุมงานไดแก กลุมงานบริหาร กลุมงาน 
วิชาการ และกลุมงานสงเสริมและปองกันโรค 

2. โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล เปนหนวยบริการปฐมภูมิ ท่ีตั้งหนวยบริการอยูในหมูบาน/ตำบล 
มี ผูอำนวยการโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบลเปนหัวหนา อยูภายใตการกำกับดูแลของสาธารณสุขอำเภอ   
 
การบริหาร  

ตามมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติม        
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาที่เปนผู ชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัด
สำนักงาน ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอเมืองสรวง ซึ่งเรียกผูบริหารของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอวา 
สาธารณสุขอำเภอ   

 
อำนาจหนาท่ีของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ  

ตามมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติม        
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนาที่เปนผู ชวยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาขาราชการสังกัด
สำนักงาน ปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอเมืองสรวง และตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหนาท่ี
ดังตอไปนี้  

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ  
(๒) ดำเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ  



(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นท่ี
อำเภอ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการคุมครองผูบริโภค
ดานสุขภาพ  

(๔) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ ใหเปนไปตาม
นโยบาย ของกระทรวง  

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขตพื้นที่อำเภอ 
(๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 


