
 

 
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงาน 

ตามภารกิจหลัก 

 

 

 

  

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอท่ำแพ 



สารบัญ 

เร่ือง                   หน้า 

1. บทน ำ 
2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 2.1 งำนยุทธศำสตร์ แผนงำน โครงกำร 

2.2 งำนทรัพยำกรบุคคล 
2.3 งำนบริหำรทั่วไป 
2.4 งำนกำรเงินและบัญชี 
2.5 งำนพัสดุ  
2.6 งำนควบคุมโรค  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทน า 
 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ เป็นส่วนรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค สังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวง
สำธำรณสุขตำม พ.ร.บ. ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 ต่อมำอำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 8 
แห่งพระรำชบัญญัติ ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัติระเบียบ
บริหำรรำชกำรแผ่นดิน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2543 รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงสำธำรณสุขออกกฎกระทรวงให้
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง
สำธำรณสุข กระทรวงสำธำรณสุข พ.ศ.2552 ลงวันที่ 28 ธันวำคม 2552 ดังต่อไปนี้ 

1. จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำนสุขภำพในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
2. ด ำเนินกำรและประสำนงำนเกี่ยวกับงำนสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 
3. ก ำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ 

เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย มีกำรบริกำรสุขภำพที่มีคุณภำพและมีกำรคุ้มครองผู้บริโภคด้ำน
สุขภำพ 

4. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรท ำงำนทั้งกับหัวหน้ำ
งำนและผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน จัดท ำข้ึนไว้เพ่ือจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำนออกมำเป็น
ระบบและครบถ้วน  
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้มีโอกำสทบทวนภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
2. เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนจัดท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนหรือควำมส ำเร็จของกำรท ำงำน

ของแต่ละงำนออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษร 
3. เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประโยชน์ต่อองค์กรสูงสุด  
5 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบควำมคำดหวังว่ำ กำรท ำงำนในจุดนั้นๆ ผู้บังคับบัญชำจะวัดควำมส ำเร็จ

ของกำรท ำงำนในเรื่องใดบ้ำง ซึ่งท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปรับวิธีกำรท ำงำนและเป้ำหมำยกำรท ำงำนให้ตรง
ตำมท่ีหน่วยงำนต้องกำร 

7. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและเป้ำหมำยขององค์กร  
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. กำรก ำหนดจุดส ำเร็จและกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเร็จของหน่วยงำน 
2. เป็นคู่มือในกำรสอน ควบคุม ก ำกับติดตำม และปรับปรุงกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
3. ทรำบภำระหน้ำที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
4. สำมำรถแบ่งเวลำให้กับงำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
5. สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทิศทำงกำรท ำงำนของหน่วยงำนได้ 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. งำนด้ำนสนับสนุน ประกอบด้วย งำนยุทธศำสตร์ แผนงำน งำนทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรทั่วไป  
งำนพัสดุ และงำนกำรเงินและบัญชี  
1.1 งำนยุทธศำสตร์ แผนงำน โครงกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.2 งำนทรัพยำกรบุคคล 
 กำรลำพักผ่อน ลำป่วย ลำกิจ และลำคลอดบุตร ของเจ้ำหน้ำที่ในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุข

อ ำเภอทุ่งหว้ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับนโยบำยจำก สสจ.  ประชุม มอบหมำย
ผู้รับผิดชอบงำน  

ขออนุมัติ โครงกำร 
กิจกรรม  

ด ำเนินกิจกรรมตำม
โครงกำร แผนงำน 

ประชุม สรุป นิเทศ ติดตำมผลกำร
ด ำเนินกิจกรรม 

รับเอกสำรใบลำจำก
เจ้ำหน้ำที่ 

ผู้รับผิดชอบงำนตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและวันลำ 
เพื่อควำมเหมำะสมของกำรปฏิบัติงำน 

เสนอผู้บังคับบัญชำ ลงนำม 

นำยอ ำเภอ  
อนุมัติวันลำพักผ่อนและ
ลำคลอดบุตร 

สำธำรณสุขอ ำเภอ  
อนุมัติวันลำป่วย ลำกิจ 

ผู้รับผิดชอบ ลงบันทึกกำรลำใน
สมุดคุมวันลำ และแจ้งผลกำรลำ 

ให้กับเจ้ำหน้ำที่ที่ลำ 



1.3 งำนบริหำรทั่วไป 
 1.3.1 งำนรับส่งหนังสือ ด ำเนินกำรตำมระเบียบของส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร

บรรณ พ.ศ. 2526 โดยมอบหมำยผู้รับผิดชอบในกำรลงรับหนังสือ พร้อมลงบันทึกรับหนังสือเป็นหลังฐำน 
โดยกำรประทับตรำรับ  ลงทะเบียนรับ และแจกจ่ำยให้กับเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำน เพ่ือด ำเนินกำรเสนอ
สำธำรณสุขอ ำเภอ และด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำร 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.3.2 กระบวนกำรจัดกำรข้อร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือจำกระบบ EDS 
หรือจำกหน่วยงำนอ่ืน  

เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ
ลงทะเบียนรับหนังสือ  

เสนอผู้รับผิดชอบงำน  

เสนอสำธำรณสุขอ ำเภอ  ผู้รับผิดชอบงำน ด ำเนินกำรตำม
ข้อสั่งกำร 

จัดเก็บหนังสือ 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทรำบ 

 

ยุติ  
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

ประสำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

คณะกรรมกำรสืบสวนตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ผ่ำนช่องทำง  
1. ด้วยตนเอง 
2. จดหมำย 
3. โทรศัพท์ 
4. เว็บไซต์ 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทรำบ 

 

ไม่ยุติ  
 

ประธำน พิจำรณำ พร้อมช้ีแจง
ข้อเท็จจริงและเหตผุลประกอบ 

สำมำรถแก้ไขร้องเรียนแล้วเสร็จ 
 ศูนย์รับข้อร้องเรียนแจ้งให้ผู้ร้องเรียนและ

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 
 



1.4 งานการเงินและบัญชี 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดท าแผน 

งบด าเนิน 

การ 

ลงรายงานระบบบัญชีการเงิน 

ตรวจสอบ 

สรุป / รายงานผล 

1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรทำงกำรเงิน 

2. ส ำรวจ วิเครำะห์ และรวบรวมค่ำใช้จ่ำยประจ ำป ี
3. จัดท ำแผนงบด ำเนินกำร 

4. จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน 
5. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

6. ตรวจสอบคณุภำพทำงบัญชีและแก้ไขข้อบกพร่อง 
7. วิเครำะหส์ถำนกำรณ์ทำงกำรเงิน 

8. สรปุ รำยงำนเสนอผู้บังคับบญัชำ เดือนละ 1 ครั้ง 



1.5 งำนพัสดุ  
ขั้นตอนกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง กรณจีัดซื้อ/จ้ำง วงเงินไม่เกิน 

100,000 บำท 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

*จัดซื้อจัดจ้ำงมำกกว่ำ 5,000 บำท ลงข้อมูลในระบบ eGP 

บันทึกขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจ้ำง พร้อมรำยกำรขอซื้อจ้ำง 

บันทึกแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ตรวจรับพัสดุ 

รำยงำนรำยงำนขออนุมัติซื้อ/จ้ำง (แนบใบเสนอรำคำตัวจริง) 

รำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ 
(แนบใบตรวจรับ ใบส่งของตัวจริง ข้อมูลผู้ขำย) 

บันทึกขออนุมัติด ำเนินกำรจัดซื้อจ้ำง  

บันทึกรำยงำนผลรำยละเอียดขอบเขตงำนและรำคำกลำงงำน / 
รำยงำนผลรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 

รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติซื้อ/จ้ำง  
ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

หนังสือสั่งซื้อสั่งจ้ำง 

ลงทะเบียนคุมพัสดุ รับเข้ำคลัง 

จัดท ำเอกสำรส่งเบิกกำรเงิน สิ้นสุดกระบวนกำร 



2. งำนด้ำนบริกำรสุขภำพและสำธำรณสุข ประกอบด้วย กำรส่งเสริมสุขภำพ ป้องกันและควบคุมโรค 
 2.1 งำนป้องกันและควบคุมโรค  
  2.1.1 งำนสอบสวนโรค 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งรายงาน 
 

ตรวจสอบเหตุการณ์ว่าเป็นจริงหรือเท็จ 
 

ประเมินขนาดและความรุนแรงเหตุการณ์ สามารถควบคุมโรคได้เอง
หรือต้องการการสนับสนุนจากทีม SRRT อ าเภอ 

ประชาสัมพันธ์ให้ภาคีเครือข่ายได้รับทราบ 

ทีม SRRT ระดับ รพ.สต.ออกสอบสวน 
ควบคุมโรค/ก าจัดการระบาด 

สรุปและรายงานการสอบสวนโรคให้ สสอ.ทราบ 



2. คัดกรองกลุ่มเสี่ยงโรคไม่ติดต่อเรื้อรัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจข้อมลู 

ตรวจคัดกรองกลุ่มเสี่ยง/
บันทึกการคัดกรอง 

ตรวจสอบ
คุณภาพ
ข้อมูล 

สรุปผลการด าเนินงาน
กลุ่มเสี่ยง 

1. ส ำรวจกลุม่เป้ำหมำย 35 ปีข้ึนไป 
2. ก ำหนดหลักเกณฑ/์แนวทำงกำรคัดกรอง 
3. จัดท ำทะเบียนกลุม่เป้ำหมำย 

4. คัดกรองกลุ่มเสี่ยงโดยใช้แบบ Verbal Screening 
5. คัดแยกกลุ่มเสี่ยงเพื่อปรับเปลีย่นพฤติกรรม 
6. ส่งต่อกลุม่เสี่ยงท่ีมีผลผดิปกต ิ

7. บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม 
8. ตรวจสอบรำยงำน 
9. ทบทวนข้อมูลที่ผดิพลำด 

10. ประเมินผลกำรคดักรอง 
11. น ำเสนอผลกำรคัดกรอง 


