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แนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
ภารกิจ : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ มอบหมาย 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม จังหวัดพิจิตร หลักการและเหตุผล สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม   
เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่น ดิน   
พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับ
บัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอสามง่าม และตามกฎกระทรวงแบ่ งส่วน
ราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ สำนักงานสาธารณสุขอำ เภอ     
มีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อำเภอ  
(๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อำเภอ  
(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขต

พ้ืนที ่อำเภอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุ้มครอง
ผู้บริโภคด้าน สุขภาพ  

(๔) ส่งเสร ิม สนับสนุน และประสานงานเกี ่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื ้นที ่อ ำเภอ           
ให้เป็นไปตาม นโยบายของกระทรวง  

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขต
พ้ืนที่อำเภอ  

(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ ได้รับ
มอบหมาย คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงานทั้ งกับ 
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพ่ือจัดทำรายละเอียดของการทำงานใน หน่วยงาน
ออกมา เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

• เปรียบเสมือน แผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  

• ระบุถ ึงข ั ้นตอนและ รายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธ ีควบคุม
กระบวนการ นั้น  

• มักจัดทำขึ้น สำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
• สามารถปรับปรุง เปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  
วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของ

ตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด สำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลง ต่า ง ๆ         
ที่เกิดขึ้น อาจทำให้หน่วยงาน ต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น  

2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการ
ทำงานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่ วนร วม  
สูงสุด และเพ่ือใช้มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานต่อไป  

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบควา ม
คาดหวัง อย่างชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่อง ใดบ้าง 
ซ่ึงย่อมทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเป้าหมายการทำงานให้ตรงตามที่ หน่วยงานต้องการ



ได้และส่งผล ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึง
จะถือได้ว่ามี ประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร 
เพ่ือให้ หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าที่มีจุดวัด ความ  
สำเร็จที่ แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา  

1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน  
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน  
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน  
4. การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน  
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้  
9. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน  
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น  
11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาทำงานได้  
12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น  
13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้  
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน  
15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้  
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้  
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้  
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้  
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น  
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ  
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏิบัติงาน  
1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
6. สามารถช่วยเหลืองานซ่ึงกันและกันได้  
7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ 



8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน  
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพ่ือนำมาปรับปรุงงานได้  
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  
11. มีขั้นตอนในการทำงานที่แน่นอน ท าให้การทำงานได้ง่ายขึ้น  
12. รู้จักวางแผนการทำงานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย  
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น  
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น  
17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง  
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ  
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น  
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ  ความหมาย

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีชื่อย่อเป็นทางการว่า สสอ. มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
เป็นส่วนราชการ บริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่น ดิน    
พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สาธารณสุขอำเภอมีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ 
และมีอำนาจบังคับ บัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขนอำเภอ  
รูปแบบองค์การ โครงสร้างองค์กรของ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ประกอบด้วย  

1. สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เป็นหน่วยบริหารกำกับดูแล สถานบริการปฐมภูมิในพ้ืนที่ อำเภอ 
ได้แก่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเป็น หัวหน้า  
และมีข้าราชการ พนักกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง แบ่งการทำงานเป็น ๓ กลุ่มงานได้แก่ กลุ่มงาน บริหาร  
กลุ่มงานวิชาการ และกลุ่มงานส่งเสริมและป้องกันโรค  

2. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ ที่ต้ังหน่วยบริการอยู่ใน หมู่บ้าน/  
ตำบล มีผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลเป็นหัวหน้า อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของ สาธารณสุข 
อำเภอ การบริหาร ตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข  
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้ารา ชการ  
สังกัด สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในอำเภอสามง่ามซ่ึงเรียกว่า ผู้บริหารของสำนักงานสาธา รณสุข
อำเภอ เรียกว่า สาธารณสุขอำเภอ 

 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม 
ตามประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม 

เร่ือง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ขอ้มลูผ่านเว็บไซด์ของหน่วยงานในราชการของสำนกังานสาธารณสขุอำเภอสามงา่ม 

ชื่อหน่วยงาน: สำนักงานสาธารณสขุจงัหวัดพิจิตร 
กลุ่มงาน : กลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตรส์าธารณสุข 
วัน/เดือน/ปี: 6 ธันวาคม 2567 
หัวข้อ: MOIT 2 หน่วยงานมีการเปดิเผยข้อมูลข่าวสารที่เป็นปัจจบุัน 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรปุหรือเอกสารแนบ) 
1. ข้อมูลพื้นฐานที่เป็นปัจจุบัน ประกอบด้วย 
 1.1 ข้อมูลผู้บริหาร แสดงรายนามของผู้บริหารของหน่วยงาน ประกอบด้วย (1) รูปถา่ย (2) ชื่อ-นามสกุล (3) ตำแหน่ง และ (4) หมายเลขโทรศัพท์ 
 1.2 นโยบายของผู้บริหาร 
 1.3 โครงสรา้งหน่วยงาน 
 1.4 หน้าที่ละอำนาจของหน่วยงานตามกฎหมายจดัตัง้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 1.5 กฎหมายที่เกีย่วข้องกบัการดำเนนิงาน หรือการปฏิบตัิงานของหน่วยงาน 
 1.6 ข่าวประชาสัมพันธ์ ที่แสดงข้อมลูข่าวสารที่เกี่ยวกบัการดำเนินงานตามหน้าที่และอำนาจและภารกิจของหน่วยงาน และเป็นข้อมูลขา่วสารทีเ่กิดขึน้ในปี พ.ศ.2566 
 1.7 ข้อมูลการติดต่อ ประกอบด้วย (1) ที่อยู่หน่วยงาน (2) หมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงาน (3) หมายเลขโทรสารของหน่วยงาน (4) ที่อยู่ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงาน และ (5) แผนที่ตั้งหน่วยงาน 
 1.8 ช่องทางการรับฟังความคิดเห็น ที่บุคคลภายนอกสามารถแสดงความคิดเห็น ต่อการดำเนินงานตามหน้าที่และอำนาจตามภารกิจของหน่วยงาน 
   2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม MOPH                                           3. พระราชบัญญัตมิาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ.2562 
   4. ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2564                        5. ข้อกำหนดจรยิธรรมเจ้าหน้าที่ของรัฐ สำนักงานปลดักระทรวงสาธารณสขุ พ.ศ. 2564 
   6. อินโฟกราฟฟิกคณะกรรมการจรยิธรรม ประจำสำนักงานปลดักระทรวงสาธารณสุข                 7. ยุทธศาสตร์ของประเทศ โดยรวม 
   8. นโยบายและยุทธศาสตรข์องหน่วยงาน                                     9.แผนปฏิบตัิการประจำปีของหน่วยงาน (แผนปฏิบตัิการประจำปีของหน่วยงาน ทุกแผน) 
   10.รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปขีองหน่วยงาน (เป็นไปตามข้อ 9 ) 
   11.แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีขงิหน่วยงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
   12. คู่มือการปฏบิัติงานการร้องเรียนการปฏบิัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
   13. คู่มือการปฏบิัติงานการร้องเรียนเรื่องการทุจริตและประพฤตมิิขอบ 
   14. คู่มือการปฏบิัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน 
   15. คู่มือขั้นตอนการใหบ้ริการ (ภารกิจให้บริการประชาชนตามพระราชบญัญัติการอำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558) 
   16. รายงานผลการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการปฏบิัติงานหรือการให้บริการ ประจำปีงบประมาณ 2567 (รอบ 6 เดือน และ รอบ 12 เดือน) 
   17. รายงานผลการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ ประจำปีงบประมาณ 2567 (รอบ 6 เดือน และ รอบ 12 เดือน) 
   18. ข้อมูลการจดัซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย 
      18.1 การวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างและการจดัหาพัสดุประจำปีที่ผา่นมา (ปีงบประมาณ พ.ศ.2567) 
      18.2 แผนการจัดซื้อจัดจา้งและการจัดหาพัสดุประจำปี 
      18.3 ผลการดำเนินการตมแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการจดัหาพัสดุประจำปีงบประมาณ 2567 ตามรอบระยะเวลาที่กำหนดในกรอบแนวทาง 
      18.4 ประกาศสำนักงานปลดักระทรวงสาธารณสขุว่าด้วยแนวทางปฏบิัติงานเพื่อตรวจสอบบุคลากรในหน่วยงานดา้นการจัดซื้อจัดจา้ง พ.ศ. 2560 และแบบแสดง
ความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจา้ง ของหน่วยงานในการเปดิเผยข้อมูลความขัดแย้งทางผลประโยชน์ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
      18.5 แบบสรปุผลการจดัหาพัสดุในแต่ละรอบเดือน ปงีบประมาณ พ.ศ.2567 (แบบ สขร. 1) 
       Linkภายนอก: https://samngamhealth.com/itaweb/?menu=article&cat=3&id=594 
     หมายเหตุ:…………………………… 

                         ผู้รับผิดชอบ                                                                        ผู้อนุมัติรับรอง 

 

                       นางสาวจริยา  ยิ่งมาก                                                                นายสุรพล  สิริปยิานนท์ 
                นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ                                                         สาธารณสุขอำเภอสามง่าม 

ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 

นางสาวจริยา  ยิ่งมาก 
นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

 


