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คำนำ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม ได้จัดทำคู่มือขั้นตอนการให้บริการตามภารกิจของ

หน่วยงาน และหน่วยบริการในสังกัดตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 ในการให้บริการประชาชน และเพื่อเป็นเครื่องมือในการทำงาน ควบคุมกำกับทั้ง
หัวหน้าหน่วยงาน และผู้ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกระบวนการ และเพื่อดำเนินโครงการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ที่กำหนดให้หน่วยงานราชการมีคู่มือปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงานและบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน ที่จะนำไปเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
ศูนย์รับเร ื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม
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หลักการและเหตุผล 
สำนักงานสาธารณสุขสามง่าม เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา ๖๓ แห่ง 

พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘)  พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็น
ผู้ช่วยเหลือนายอำเภอและมอบอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ในอำเภอ
สามง่าม และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข  พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอมอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อำเภอ 
(๒) ดำเนินการและให้บริกรด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อำเภอ 
(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นที่อำเภอ

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและมีการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพ 
(๔) ส่งเสริมสนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อำเภอให้เป็นไปตาม นโยบาย

ของกระทรวง 
(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศงานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อำเภอ 
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรื อที่ได้รับมอบหมาย 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงานทั้งกับหัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมา เป็นระบบและ
ครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

• เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
• ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
• มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน 
• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มโอกาสทบทวนภาระหนี้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด

สำเร็จของ องค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทำให้หน่วยงาน 
ต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งข้ึน 

2.เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน หรือจุดสำเร็จของการทำงาน
ของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด  และเพ่ือ 
ใช้ มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ ผู้ปฏิบัติงานต่อไป 

3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ
คาดหวังอย่างชัดแจ้งว่าการทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่ง
ย่อม ทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเป้าหมายการทำงานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้ และ
ส่งผล ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึง จะถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนนโยบาย วิสัยทัศน์  ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงานเนื่องจากการทำงานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสำเร็จที่
แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
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ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 

1.การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน 
2.เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน 
3.เป็นคู่มือในการสอนงาน 
4.การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
5.การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
6.เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
8.ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้ 
9.การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน 
10.ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
11.สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพื่อกำหนด ระยะเวลาทำงานได้ 
12.สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
13.ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมัยงข้ึนได้ 
14.ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหวางหน่วยงาน 
15.สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้ 
16.เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
17.การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
18.การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้ 
19.ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
20.เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
1. ได้รับทราบภาระหนี้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
3. ได้ทราบความห่วง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทำงานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพ่ือนำมารปรับปรุงงานได้\ 
10.ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11.มีข้ันตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายขึ้น 
12.รู้จักวางแผนการทำงานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
13.สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14.สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
15.รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
16.ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน 
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17.สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
18.ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
19.ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
2.ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทั้งอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

 ขั้นตอนการให้บริการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม ดังนี้    
1. หนังสือรับ 
2.งานพัสดุ 
3.งานการเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน 
4.แผนงาน/โครงการ 
5.งานข้อมูลข่าวสาร 
6.งานสารสนเทศ 
7.SRRT 
8.งาน คบส.ชุมชน 
9.งานอนามัยสิ่งแวดล้อมชุมชน 
10.งานอุบัติภัย/ภัยพิบัติ 
11.งานสุขภาพจิต 

 
 
 
 
 
 
 



7 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



8 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 
 
 
 



9 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



12 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 
 
 
 

 



13 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 
 
 
 
 

 



14 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



15 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 
 



16 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 
 
 
 
 



17 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 
 



18 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
ภาคผนวก 

 
 



19 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 
 
 



20 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 



21 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 



22 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 



23 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 
 
 



24 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 
 



25 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



26 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



27 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามงา่ม จังหวัดพิจิตร : คูม่ือการให้บรกิาร 

จัดทำโดย 
 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม 
- หมายเลขโทรศัพท์ 0526-691571 

 
 



 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซด์ของหน่วยงาน 
ในราชการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม 
ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เร่ือง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2569 
สำหรับหน่วยงานราชการบริหารส่วนกลางสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ขอ้มลูผ่านเว็บไซด์ของหน่วยงานในราชการของสำนกังานสาธารณสขุอำเภอสามงา่ม 
ชื่อหน่วยงาน  : สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม 
วัน/เดือน/ปี  : 15 มกราคม  2569 
หัวขอ้  : MOIT 2 หน่วยงานมีการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารที่เป็นปัจจุบันประจำปีงบประมาณ 2569 ผ่านเว็บไซต์  
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม  (samngamhealth.com)  
รายละเอียดข้อมูล 
(โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
15. คู่มือขั้นตอนการให้บริการ (ภารกิจให้บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติ การอำนวยความสะดวกใน 
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558) ( เฉพาะสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดและสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอ) 
Linkภายนอก   : ไม่มี 
หมายเหตุ : - 
 

                         ผู้รับผิดชอบ                                                ผู้อนุมัติรับรอง 
 
                                           
                       นางสาวจรยิา  ยิ่งมาก                                       นายสุรพล  สิริปิยานนท์ 
                  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ                                สาธารณสุขอำเภอสามง่าม 

ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 
นางสาวจริยา  ยิ่งมาก                                        

นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 
 


