
 
ค าสั่งส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวังสะพุง 

ที่ ๒๖๑ / ๒๕๖๑ 
เรื่อง การแบ่งงานในหน้าที่รับผิดชอบของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวังสะพุง 

……………………………..………………………………………………………………………………………………………… 
  

 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย เป็นหน่วยบริหารสาธารณสุข ซึ่งเป็นตัวแทนของ
กระทรวงสาธารณสุขระดับอ าเภอ มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อนายอ าเภอ มีสาธารณสุขอ าเภอเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการ มีหน้าที่ด้านบริหาร ส่งเสริมสนับสนุนดูแลควบคุมก ากับ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพต าบล และสถานบริการสาธารณสุขชุมชนในเขตอ าเภอวังสะพุง 

เพ่ือให้การบริหารงานของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวังสะพุง มีประสิทธิภาพ  มุ่งสู่การพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตที่ดีของประชาชน สนองนโยบายรัฐบาลตามโครงการหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้าบังเกิดผลดีแก่ประชาชนและ
ทางราชการ และเนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงข้าราชการที่ปฏิบัติงาน จึงเห็นสมควรให้มีการมอบหมายหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  เพ่ือให้การบริหารงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ  และเกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจที่ได้รับมอบหมายจึงแบ่งหน้าที่รับผิดชอบให้ข้าราชการปฏิบัติงาน ตามแนวทางการบริหารงาน
สาธารณสุขส่วนภูมิภาคกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๕๕ ดังนี้ 

ข้อที่ ๑ ให้ยกเลิกค าสั่งส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวังสะพุง ที่ ๔๑/25๖๐  ลงวันที่ ๑3 เดือน 
กรกฎาคม พ.ศ.25๖๐ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนกว่าจะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลง 
 ข้อที่ ๒ ก าหนดให้ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวังสะพุง ปฏิบัติตามแนวทางการบริหารงานสาธารณสุข
ส่วนภูมิภาค ใน ๓ กลุ่มงาน ดังนี้. 
  ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป   นายธนะสิทธิ์  รุ่งศิรรัฐพงษ์ หัวหน้ากลุ่มงาน 
  ๒. กลุ่มพัฒนาวิชาการและคุณภาพบริการ   นายวีระวุทธิ์ สุขปื้อ  หัวหน้ากลุ่มงาน 
  ๓. กลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพและปูองกันโรค  นายทรงกรต  จอมทอง  หัวหน้ากลุ่มงาน 

ข้อที่ ๓ การมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ ให้แก่เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานตามลักษณะงาน ดังต่อไปนี้ 
๑. นายธนะสิทธิ์  รุ่งศิรรัฐพงษ์ ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 

(ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ ล าดับที่ ๑)รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๑. งานบริหารงานทั่วไป 

๒. งานการพัสดุ 
  - ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 - อาคารสถานที่ 
  - งานยานพาหนะ 
  - ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้างของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวังสะพุง 
 ๓.งานตรวจสอบและควบคุมภายใน  

๔.งานการเงิน/งบประมาณ 
  - จัดท าแผนการใช้งบประมาณของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
  - การเบิกจ่ายงบประมาณ 

- งานการเงินประกันสังคม  
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๕. งานนโยบายเร่งด่วน  
๖. งานประสานภายนอกองค์กร 
๗. งานก ากับดูแลหน่วยงานบริการในสังกัด 
๘. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส(ITA) และรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๙. สนับสนุนงาน ควบคุม ก ากับรพ.สต.นาดอกไม,้เหมืองแบ่ง,โคกขม้ิน,โคกสว่าง,โคกหนองแก,โนนสว่าง 
๑๐. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๒. นายวีระวุทธิ์ สุขป้ือ ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
(ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ ล าดับที่ ๒)รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๑.งานการเจ้าหน้าที่ 

 - การควบคุมการลา  
  - วินัยข้าราชการ 

 - การจัดท าบัตรข้าราชการ/พกส./ลูกจ้าง  
 - การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - ตรวจสอบสิทธิและลงทะเบียนคุม  ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร 
 - การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 

- การเสนอ บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๒.งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

- พัฒนาบุคลากร 
- งานพัฒนาระบบงาน 
- บริหารองค์ความรู้ขององค์กร 

 ๓.งานการพัสดุ 
- ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้างของ รพ.สต. 

๔.งานการเงิน/งบประมาณ 
-จัดท าแผนงบประมาณงบพัฒนาโรงพยาบาลส่งเสริมเสริมสุขภาพต าบล 
- ตรวจสอบการขอใช้เงินบ ารุงของ รพ.สต. 
- จัดท าบัญชีเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนข้าราชการและลูกจ้าง  
- ตรวจสอบการส่งข้อมูลงบดุล(win speed) ของ รพ.สต. 

๕.งานสนับสนุนพัฒนาคุณภาพและรูปแบบบริการ 
  - งานควบคุมมาตรฐานหน่วยบริการปฐมภูมิ  
  - งานพัฒนาคุณภาพบริการรพ.สต.ติดดาว 

๖. งานประสานและสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๗. งานประสานงานองค์กรภายนอก 
๘. งานกฎหมายและนิติการ 
๙.งานสนับสนุนภาคประชาชนงานเกี่ยวกับ อสม. ทั้งหมด 
๑๐. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส(ITA) และรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 ๑๑. สนับสนุนงาน ควบคุม ก ากับรพ.สต.ขอนแก่น,ตากแดด,กกบก,นาแก,ปากปวน,ห้วยผุก 
๑๒. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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๓. นายทรงกรต  จอมทอง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน 

(ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ ล าดับที่ ๓)รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. งานพัฒนาระบบข้อมูล HosXP ตามตัวชี้วัดกระทรวง เขตบริการ จังหวัด 

- งาน QOF 
- งาน 43 แฟูม 
- พัฒนาระบบข้อมูล HosXP ของ รพ.สต. 

   ๒.  งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ 
        - งานระบาดวิทยา 
        - งานตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน EOC  
        - งานพัฒนาเครือข่าย CDCU 
        - งานอ าเภอควบคุมโรคเข้มแข็ง 
        - งานควบคุมและปูองกันโรคติดต่ออุบัติใหม่ อุบัติซ้ า 
   ๓.  งานโภชนาการ 
   ๔.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 ๒. นางดุษฎี   เสนานุช   ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข ช านาญการ   

รับผิดชอบงานต่างๆ  ดังนี้. 
  1. งานอนามัยแม่และเด็ก 
  2. งานผู้สูงอายุ ผู้พิการ LTC 
  3. งานอนามัยโรงเรียน โรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
.  4. อ าเภอเคลื่อนที่ จังหวัดเคลื่อนที่ 
  ๕. หน่วยแพทย์เคลื่อนที่ พอ.สว. 
  ๖. หน่วยบริจาคโลหิต 
  ๗. หน่วยบริการรักษาพยาบาลนอกสถานที่ 
  ๘. งานส่งเสริมสุขภาพ ดูแลสุขภาพตามกลุ่มวัย 
  ๙. งานอนามัยเจริญพันธุ์ 
  ๑๐. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓. นางนุชจรี  ใจปิติ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน  
รับผิดชอบงานต่างๆ  ดังนี้. 
 ๑. งานงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 ๒. งานควบคุมโรคติดต่อทางเพศสัมพันธุ์ 
 3. งานควบคุมโรคมือ เท้า ปาก 
 4. งานควบคุมและปูองกันโรคเอดส์และกามโรค 
 5. งานสุขาภิบาลอาหาร 
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 6. งานยาเสพติด 
 7. งานโรคไม่ติดต่อเรื้อรัง 

1) งานควบคุมและปูองกันโรคเบาหวาน 
2) งานควบคุมและปูองกันโรคความดันโลหิตสูง 
3) งานควบคุมและปูองกันโรคหัวใจและหลอดเลือดสมอง 
4) งานควบคุมและปูองกันโรคไตเรื้อรัง 
5) ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ 
6) โรคมะเร็ง 

๘. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๔.นางสาวสุธาทิพย์  วิชชุกร  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข ช านาญงาน  
รับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้. 

  ๑. งานสุขศึกษา ประชาสัมพันธ์ 
  ๒. งานทันตสาธารณสุข 
  ๓. งานพัฒนาบริการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก 
  ๔. งานสุขภาพจิต 
  ๕. งานคัดกรองจอประสาทตา 
  ๖. งานคัดกรองมะเร็งเต้านม 
  ๗. งานคัดกรองมะเร็งปากมดลูก 
  ๘. คลินิก DPAC 
  ๙. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๕.นายพงษ์ชาติ  วันนา ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข   
รับผิดชอบงานต่างๆ  ดังนี้. 

  ๑. งานควบคุมโรค 
      - โรคไข้เลือดออก 
      - วัณโรค 
  ๒. งานทีมเฝูาระวังสอบสวนโรคเคลื่อนที่เร็ว SRRT 
  ๓. งานโปรแกรมทางระบาดวิทยา 
      - R506 
      - R506 Dashboard 
      - Isan Cohort คัดกรองพยาธิใบไม้ในตับและมะเร็งท่อน้ าดี 
  ๔. งานควบคุมปูองกันโรคด้วยวัคซีน 
  ๕. งานปูองกันอุบัติเหตุ บริการทางการแพทย์ฉุกเฉินและสาธารณภัย 
  ๖. งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
      - Green and Clean hospital 
      - สถานประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
      - เรื่องร้องทุกข์ ตาม พรบ.สาธารณสุข 2535,2560 
  ๗. งานอาชีวอนามัยและความปลอดภัยในการท างาน 
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      - โรคจากการประกอบอาชีพ 
      - สารเคมีในเลือดเกษตรกร 
      - คลินิกเกษตร 
  ๘. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 ข้อที่ 3 การเสนอหนังสือต่อสาธารณสุขอ าเภอทุกครั้ง           ให้ผู้รับผิดชอบงานเสนอหนังสือผ่านผู้ช่วย
สาธารณสุขอ าเภอ  ถ้าเป็นเรื่องเร่งด่วนในกรณีท่ีผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอไม่อยู่หรือไปราชการให้ผู้รับผิดชอบงาน
เสนอหนังสือเสนอต่อสาธารณสุขอ าเภอได้โดยตรง 
 ข้อที่ 4 การเสนอหนังสือต่อนายอ าเภอหรือผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป  ให้เสนอหนังสือผ่านผู้ช่วย 
สาธารณสุขอ าเภอและผ่านสาธารณสุขอ าเภอทุกเรื่อง  ถ้าเป็นเรื่องเร่งด่วนในกรณีท่ีสาธารณสุขอ าเภอไม่อยู่หรือไม่
อาจปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว  ให้เสนอต่อนายอ าเภอหรือผู้บังคับบัญชาได้โดยตรง  และเมื่อสาธารณสุขอ าเภอ
กลับมาปฏิบัติราชการ ให้น าเสนอเพ่ือทราบในเรื่องนั้นทันที 
 ข้อที่ 5 ในกรณีที่สาธารณสุขอ าเภอไม่อยู่  หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอตาม
ค าสั่งนี้ รักษาราชการแทน 
 ข้อที่ 6 ในกรณีผู้รับผิดชอบงานไม่อยู่  ให้มอบหมายหน้าที่ให้เป็นลายลักษณ์อักษร 
 ข้อที่ 7 การแบ่งงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายนี้ ให้เจ้าหน้าที่แต่ละคนจัดท าแฟูมและจัดเก็บเอกสารที่
รับผิดชอบ ตลอดจนแผนปฏิบัติงาน  สรุปผลการปฏิบัติงาน  ทะเบียน ระเบียนรายงาน และอ่ืนๆให้เรียบร้อยและ
เป็นปัจจุบันเสมอ  และสามารถน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาได้ทันที 
 ข้อที่ 8 การปฏิบัติอ่ืนใดนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ตามค าสั่งนี้  ให้เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติตามระเบียบของทาง
ราชการ        รวมทั้งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนกฎและระเบียบข้อบังคับของทางราชการโดย
เคร่งครัด  ไม่ให้เกิดผลเสียต่อทางราชการ 
 ข้อที่ 9 งานที่ได้รับมอบหมายนี้ ให้รวมถึงงานสารบรรณของเรื่องท่ีได้รับมอบหมายด้วย  การแบ่งหน้าทีน่ี้  
ให้พึงเข้าใจว่าเฉพาะกรณีปกติเท่านั้น  หากมีงานพิเศษเกี่ยวกับการเงินงบประมาณ  หรือมีงานเร่งด่วนอ่ืนๆ 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานทุกคนต้องช่วยกันจัดท าให้แล้วเสร็จ  และให้เจ้าหน้าที่ในแต่ละฝ่ายศึกษางานในฝ่าย
งานงานที่ไม่ใช่ของตนให้เข้าใจด้วย      โดยให้เจ้าหน้าที่จับคู่ปฏิบัติงานและรับผิดชอบร่วมกัน  เมื่อเจ้าหน้าที่
ของฝุายใดไปราชการ ปุวย ลา     จะได้ปฏิบัติงานแทนกันได้ไม่เสียหายแก่ทางราชการ ดังนี้. 
  งานส่งเสริมสุขภาพ 
 คู่ท่ี 1 นางดุษฎี  เสนานุช  , นางนุชจรี  ใจปิติ  
 คู่ท่ี 2 นางดุษฎี  เสนานุช  , นางสาวสุธาทิพย์  วิชชุกร 
 คู่ท่ี 3 นางนุชจรี  ใจปิติ, นายพงษ์ชาติ  วันนา 
 คู่ท่ี 4 นางสาวสุธาทิพย์  วิชชุกร, นางนุชจรี  ใจปิติ 
 

  งานควบคุมป้องกันโรค 
 คู่ท่ี 1 นายทรงกรต  จอมทอง , นายพงษ์ชาติ  วันนา 
 คู่ท่ี 2 นายทรงกรต  จอมทอง , นางนุชจรี  ใจปิติ 
 คู่ท่ี 3 นายพงษ์ชาติ  วันนา , นางนุชจรี  ใจปิติ 
๖. นางสาวธารารัตน์  จารุฑีฆัมพร ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานขึ้นทะเบียนหน่วยบริการปฐมภูมิ 
๒. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยบริการปฐมภูมิงาน PMQA 
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๓.งานสนับสนุนวิชาการและส่งเสริมการวิจัย/นวัตกรรมด้านสุขภาพ 
๔.งานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบล๓. งานพัฒนานโยบายยุทธศาสตร์สาธารณสุข 

 ๕.งานจัดท าแผนงานสาธารณสุข/แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 ๖.งานนิเทศงานและติดตามประเมินผล 

๗.งานสนับสนุนพัฒนาคุณภาพและรูปแบบบริการ 
 ๘. งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

๙. งานคุ้มครองผู้บริโภค 
    - ขออนุญาตตรวจขึ้นทะเบียน/สถานพยาบาล และการประกอบโรคศิลปะ 

๑๐. งานมาตรฐานการรักษาพยาบาล 
๑๑. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๑๑. นางอ าไพวรรณ  ลีกระจ่าง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. งานธุรการ 

- พิมพ์หนังสือราชการ  
- รับ /ส่งหนังสือราชการ 
- ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าและจดหมายออกทางกล่องหนังสืออิเล็กทรอนิก 
- จดหมายโต้ตอบและพิมพ์งานต่าง ๆ ที่ส าคัญ 
- แจ้งเวียนหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- เสนอหนังสือให้นายอ าเภอลงนาม 
- ตรวจสอบสมุดขออนุญาตไปราชการ 
- ตรวจสอบหนังสือหรือค าสั่งต่างๆของ รพ.สต. และส่งหนังสือหรือค าสั่งต่างๆที่ได้รับอนุมัติแล้ว

หรือแก้ไขให้กับ รพ.สต. 
- ท าลายเอกสารประจ าปี 
- ตรวจสอบและจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
- ตรวจสอบ ควบคุม การเก็บเอกสารทางราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
- ทะเบียนการลาต่างๆ ตรวจสอบวันลาและรายงานวันลาประจ าปี 

๒. งานสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขเลยและสวัสดิการ 
๓. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๑๒.นางจุฬาลักษณ์  รุ่งศิรรัฐพงษ์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๑.งานการเงิน และการบัญชีการเงินต่างๆที่เก่ียวข้อง 

- สมุดคู่มือเบิกเงินในราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
- ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ และการวางฎีกา 
- ทะเบียนคุมเช็ค 
- รวบรวมใบเสร็จรับเงินที่ได้รับการโอนเงินส่ง รพ.วังสะพุง และ สสจ.เลย 
- ทะเบียนคุมการรับ/จ่ายเงินโอนจาก สสจ.เลย 
- จัดท ารายงานบัญชีเกณฑ์คงค้าง งบดุลของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
- การเบิกจ่ายงบประมาณของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
- เบิกจ่ายงบประมาณ(พตส. ,ฉ11,ค่าศึกษาบุตร,ค่ารักษาพยาบาล)ให้กับ รพ.สต. 
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๒. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๑๓.นางสาวนันทิดา  เกษทองมา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๑. งานเลขานุการ 

- โทรศัพท์ติดต่องานและรับโทรศัพท์ 
-ต้อนรับผู้ที่มาติดต่อและจัดการนัดหมายให้สาธารณสุขอ าเภอ 
- เก็บและรักษาเอกสารให้เป็นระเบียบ ค้นหาได้ง่ายเมื่อต้องการ 
- ช่วยผู้บังคับบัญชาปรับปรุงและดูแลความสะอาดเรียบร้อยของส านักงาน 
- จัดท าวาระการประชุม บันทึก สรุปรายงานประชุมประจ าเดือน 

 ๒. งานธุรการ 
- พิมพ์หนังสือราชการ  
- รับและส่งหนังสือราชการที่เก่ียวกับส านักงานถึงที่ว่าการอ าเภอ 
- ดูแลรับผิดชอบหนังสือเข้าและออกจากห้องสาธารณสุขอ าเภอถึงผู้รับผิดชอบงาน 
- จดหมายโต้ตอบและพิมพ์หนังสือต่าง ๆ 

๓. งานการเงิน และการบัญชีการเงินต่างๆที่เก่ียวข้อง 
  - ตรวจสอบรายงานการเงิน งบเดือน บัญชีแยกประเภทของ รพ.สต. 
  - จัดท ารายงานการเงิน งบเดือน บัญชีแยกประเภทของ สสอ.ให้เป็นปัจจุบัน 

๔. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๑๔. นายจีระศักดิ์ จันทรบุบผา ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ท าหน้าที่รับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

๑. สนับสนุนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒. งานดูแล พัฒนาเวปไซต์ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวังสะพุง และเครือข่าย 
๓. งานข้อมูลข่าวสาร  
๔. งานผลิตสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์ 
 - งานถ่ายภาพกิจกรรม 
๕. งานสืบค้นข้อมูล เพ่ือสนับสนุนแก้ไขปัญหาสาธารณสุข 
๖. ช่วยจัดการเกี่ยวกับการประชุมประจ าเดือนและการประชุมในหน่วยงาน 
๘. รับผิดชอบความเป็นระเบียบ เรียบร้อย ความสวยงามและระบบความปลอดภัยของส านักงาน 
๙. ตรวจสอบข้อมูล ๔๓ แฟูม 
๑๐. ตรวจสอบการเบิกเวชปฏิบัติ รพ.สต. 
๑๑. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ข้อที่ ๔ การเสนอหนังสือต่อสาธารณสุขอ าเภอทุกครั้ง ให้ผู้รับผิดชอบงานเสนอหนังสือผ่านผู้ช่วย
สาธารณสุขอ าเภอ ถ้าเป็นเรื่องเร่งด่วนในกรณีที่ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอไม่อยู่หรือไปราชการให้ผู้รับผิดชอบงาน
เสนอหนังสือต่อสาธารณสุขอ าเภอได้โดยตรง 
 ข้อที่ ๕ การเสนอหนังสือต่อนายอ าเภอหรือผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป ให้เสนอหนังสือผ่านผู้ช่วย
สาธารณสุขอ าเภอและผ่านสาธารณสุขอ าเภอทุกเรื่อง ถ้าเป็นเรื่องเร่งด่วนในกรณีที่สาธารณสุขอ าเภอไม่อยู่หรือไม่
อาจปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว ให้เสนอต่อนายอ าเภอหรือผู้บังคับบัญชาได้โดยตรง และเมื่อสาธารณสุขอ าเภอ
กลับมาปฏิบัติราชการ ให้น าเสนอเพ่ือทราบในเรื่องนั้นทันที 
 ข้อที่ ๖ ในกรณีที่สาธารณสุขอ าเภอไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอปฏิบัติ
หน้าที่ตามค าสั่งนี้ รักษาราชการแทน 
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 ข้อที่ ๗ ในกรณีผู้รับผิดชอบงานไม่อยู่ ให้มอบหมายหน้าที่ให้เป็นลายลักษณ์อักษร 
 ข้อที่ ๘ การแบ่งงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายนี้ ให้เจ้าหน้าที่แต่ละคนจัดท าแฟูมและจัดเก็บเอกสารที่
รับผิดชอบ ตลอดจนแผนปฏิบัติงาน สรุปผลการปฏิบัติงาน ทะเบียน ระเบียนรายงานและอ่ืนๆให้เรียบร้อยและเป็น
ปัจจุบันเสมอ และสามารถน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาได้ทันที 
 ข้อที่ ๙ การปฏิบัติอ่ืนใดนอกเหนือจากที่ระบุไว้ตามค าสั่งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติตามระเบียบของทาง
ราชการ รวมทั้งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎ และระเบียบข้อบังคับของทางราชการโดยเคร่งครัด 
 ข้อที่ ๑๐ งานที่ได้รับมอบหมายนี้ ให้รวมถึงงานสารบรรณของเรื่องที่ได้รับมอบหมายด้วยการแบ่งหน้าที่นี้ 
ให้พึงเข้าใจว่าเฉพาะกรณีปกติเท่านั้น หากมีงานพิเศษเก่ียวกับการเงินงบประมาณหรือมีงานเร่งด่วนอ่ืนๆ เจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานทุกคนต้องช่วยกันจัดท าให้แล้วเสร็จ และให้เจ้าหน้าที่ในแต่ละฝุายศึกษางานในฝุายงานที่ไม่ใช่ของตน
ให้เข้าใจด้วย โดยให้เจ้าหน้าที่จับคู่ปฏิบัติงานและรับผิดชอบร่วมกัน เมื่อเจ้าหน้าที่ของฝุายใดไปราชการ ปุวย ลา 
จะได้ปฏิบัติงานแทนกันได้ไม่เสียหายแก่ทางราชการ ดังนี้. 
 กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
  คู่ท่ี ๑นายธนะสิทธิ์  รุ่งศิรรัฐพงษ,์นายวีระวุทธิ์  สุขปื้อ 

คู่ท่ี ๒ นายธนะสิทธิ์  รุ่งศิรรัฐพงษ์,นายทรงกรต จอมทอง 
คู่ท่ี ๓ นางอ าไพวรรณ  ลีกระจ่าง, นางจุฬาลักษณ์  รุ่งศิรรัฐพงษ์ 
คู่ท่ี ๔ นายจีระศักดิ์  จันทรบุบผา, นางจุฬาลักษณ์  รุ่งศิรรัฐพงษ์ 
คู่ท่ี ๕ นางจุฬาลักษณ์  รุ่งศิรรัฐพงษ,์ นางสาวนันทิดา  เกษทองมา  
คู่ท่ี ๖ นางอ าไพวรรณ  ลีกระจ่าง, นางสาวนันทิดา  เกษทองมา 

กลุ่มพัฒนาวิชาการและคุณภาพบริการ 
  คู่ท่ี ๑ นายวีระวุทธิ์  สุขปื้อ,นางสาวธารารัตน์  จารุฑีฆัมพร 

คู่ท่ี ๒ นายวีระวุทธิ์  สุขปื้อ,นางดุษฎี  เสนานุช 
คู่ท่ี ๓ นางดุษฎี  เสนานุช,นางสาวธารารัตน์  จารุฑีฆัมพร 

กลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค 
  คู่ท่ี ๑ นายทรงกรต  จอมทอง,นายพงษ์ชาติ วันนา 
  คู่ท่ี ๒ นางนุชจรี ใจปิติ,นายพงษ์ชาติ  วันนา 

คู่ท่ี ๓ นางดุษฎี  เสนานุช,นางสาวสุธาทิพย์ วิชชุกร 
คู่ท่ี ๔ นายทรงกรต  จอมทอง,นางนุชจรี ใจปิติ 

 ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
      

สั่ง  ณ  วันที่ ๒  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

                                                
 

 (นายพิเชษฐ์  ไชยวงค์) 
             สาธารณสุขอ าเภอวังสะพุง 

 


