
คู่มือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ภารกิจ : ปฏิบตัิงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏบิัติงานของ 

หน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองฮี จังหวดัร้อยเอ็ด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                      
                                           หลักการและเหตุผล 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภมูิภาค ตามมาตรา 63  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที ่
เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน 
และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.  
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส านักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
(๑) จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อำเภอ 
(๒) ด าเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่ 
(๓) ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ืมีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพ 
(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่ ให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวง  
(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่ 
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับ 
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพื่อจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมา 
เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

• เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

• ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 

• มักจัดท าขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 

• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด 
สำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงาน 
ต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 
2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการท างานของ 
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้ 
มาตรฐานการท างาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานต่อไป 

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง 
อย่างชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมท า 
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผล 
ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานสามารถ
มองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสำเร็จที่แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถ
ใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 



ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
1. การก าหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน 
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน 
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
11. สามารถแยกแยะล าดับความสำคัญของงาน เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากข้ึน 
13. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได  

   7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทำงานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือนำมารปรับปรุงงานได้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 
12. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 



15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 
17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 
ความหมายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
ส านักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการ 
บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอ น้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอ านาจบังคับ 
บัญชาข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอ 
รูปแบบองค์การ 
โครงสร้างองค์กรของ ส านักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบด้วย  
1. ส านักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นหน่วยบริหารก ากับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนที่ 
อำเภอได้แก่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลภายในส านักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเป็น 
หัวหน้า และมีข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการท างานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงาน 
บริหาร กลุ่มงานวิชาการ และกลุ่มงานส่งเสริมและปูองกันโรค 
2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลเป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ที่ตั้งหน่วยบริการอยู่ใน 
หมู่บ้าน/ตำบลมีผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ 
สาธารณสุขอำเภอ  
การบริหาร 
ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด 
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอหนองฮี ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของส านักงานสาธารณสุขอำเภอ  
เรียกว่า สาธารณสุขอำเภอ 
อำนาจหน้าที่ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 
ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอและมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัด 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอหนองฮีและตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงาน 
ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ส านักงานสาธารณสุขอำเภอมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
(๑) จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อำเภอ 
(๒) ด าเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อำเภอ 
(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพ้ืนที่อำเภอ 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ืมีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้าน 
สุขภาพ 
(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อำเภอให้เป็นไปตาม 
นโยบายของกระทรวง  



(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อำเภอ 
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


