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ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอวชิรบำรมี เป็นส่วนรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค ตำมมำตรำ 63 แห่ง 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้ำที่ 
เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับบัญชำข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขใน 
อ ำภอวชิรบำรมี และตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง กระทรวงสำธำรณสุข พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ มีภำรกิจหลักในกำรก ำกับ ดูแล หน่วยงำน และหน่วยบริกำรในสังกัดในกำรให้บริกำรดูแล
สุขภำพของประชำชน โดยรวมด้ำนกำรส่งเสริมสุขภำพกำรรักษำพยำบำล กำรป้องกันโรค และกำรฟื้นฟูสภำพ
ร่ำงกำย จ ำเป็นที่เจ้ำหน้ำที่ของรัฐจะต้องอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ประชำชน 
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ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวชิรบารมี 

 ภารกิจ : ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ หน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย ส ำนักงำนสำธำรณสุขวชิรบำรมี จังหวัดพิจิตร 

  
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
(๑) จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำนสุขภำพในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ  
(๒) ด ำเนินกำรและให้บริกำรด้ำนกำรแพทย์และกำรสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ  
(๓) ก ำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนสำธำรณสุข ในเขตพ้ืนที่  
     อ ำเภอ เพือ่ให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย มีกำรบริกำรสุขภำพที่มีคุณภำพและ  
     มีกำรคุ้มครองผู้บริโภคด้ำน สุขภำพ  
(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนเกี่ยวกับงำนสำธำรณสุขในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ ให้เป็นไปตำม  
     นโยบำยของกระทรวง 
(๕) พัฒนำระบบสำรสนเทศ งำนสุขศึกษำ และกำรสื่อสำรสำธำรณะด้ำนสุขภำพ ในเขตพ้ืนที่อ ำเภอ  
(๖) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
     คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรท ำงำนทั้งกับ  
     หัวหน้ำงำนและผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน จัดท ำขึ้นไว้เพ่ือจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนใน 
     หน่วยงำนออกมำ เป็นระบบและครบถ้วน คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual)  เปรียบเสมือน 
     แผนที่บอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร  ระบุถึงขั้นตอนและ 
     รำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนกำร นั้น  มักจัดท ำขึ้น 
     ส ำหรับลักษณะงำนที่ซับซ้อน มีหลำยขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลำยคน  สำมำรถปรับปรุง 
     เปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน  
 
วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้มีโอกำสทบทวนภำระหน้ำที่ของหน่วยงำนของตนว่ำยังคงมุ่งต่อจุด  
     ส ำเร็จขององค์กำรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพรำะจำกสภำพกำรเปลี่ยนแปลงต่ำง ๆ ที่เกิดข้ึน 
     อำจท ำำให้หน่วยงำน ต้องให้ควำมส ำคัญแก่ภำระบำงอย่ำงมำกยิ่งขึ้น  
2. เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนจัดท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนหรือจุดส ำเร็จของกำรท ำงำนของ 

แต่ละงำนออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษรเพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประโยชน์ต่อองค์กำรโดยส่วนรวม
สูงสุด และเพ่ือใช้ มำตรฐำนกำรท ำงำน/จุดส ำเร็จของงำนนี้เป็นเครื่องมือในกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำนต่อไป  
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3. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบควำมคำดหวัง  
อย่ำงชัดแจ้งว่ำ กำรท ำงำนในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชำจะวัดควำมส ำเร็จของกำรท ำงำนในเรื่อง
ใดบ้ำง ซึ่งย่อมท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปรับวิธีกำรท ำงำนและเปูำหมำยกำรท ำงำนให้ตรงตำมที่
หน่วยงำนต้องกำรได้และส่งผล ให้เกิดกำรยอมรับผลกำรประเมินฯ มำกยิ่งข้ึน เพรำะทุกคนรู้
ล่วงหน้ำแล้วว่ำท ำงำนอย่ำงไรจึงจะถือได้ว่ำมี ประสิทธิภำพ  

4. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและเปูำหมำยขององค์กร เพื่อให้  
หัวหน้ำหน่วยงำนสำมำรถมองเห็นศักยภำพของพนักงำน เนื่องจำกกำรท ำงำนทุกหน้ำที่มีจุดวัด
ควำมส ำเร็จที่ แน่นอนเด่นชัด หัวหน้ำงำนจึงสำมำรถใช้ทรัพยำกรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชำ  
1. กำรก ำหนดจุดส ำเร็จและกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเร็จของหน่วยงำน  
2. เป็นข้อมูลในกำรประเมินค่ำงำนและจัดชั้นต ำแหน่งงำน  
3. เป็นคู่มือในกำรสอนงำน  
4. กำรก ำหนดหน้ำที่กำรงำนชัดเจนไม่ซ้ ำซ้อน  
5. กำรควบคุมงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน  
6. เป็นคู่มือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
7. กำรวิเครำะห์งำนและปรับปรุงงำน  
8. ให้ผู้ปฏิบัติงำนศึกษำงำนและสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้  
9. กำรงำนแผนกำรท ำงำน และวำงแผนก ำลังคน  
10. ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบขั้นตอนและสำยงำนท ำให้บริหำรงำนได้ง่ำยขึ้น  
11. สำมำรถแยกแยะล ำดับควำมส ำคัญของงำน เพ่ือก ำหนดระยะเวลำท ำงำนได้  
12. สำมำรถก ำหนดคุณสมบัติของพนักงำนใหม่ที่จะรับได้ง่ำยขึ้นและตรงมำกขึ้น  
13. ท ำให้บริษัทสำมำรถปรับปรุงระเบียบแบบแผนกำรท ำงำนให้เหมำะสมยิ่งข้ึนได้  
14. ยุติควำมขัดแย้งและเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ในกำรประสำนระหว่ำงหน่วยงำน  
15. สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทิศทำงกำรท ำงำนของหน่วยงำนได้  
16. เป็นข้อมูลในกำรสร้ำงฐำนข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้  
17. กำรศึกษำและเตรียมกำรในกำรขยำยงำนต่อไปนี้  
18. กำรวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยกับผลงำนและปริมำณก ำลังคนของหน่วยงำนได้  
19. ผู้บังคับบัญชำบริหำรงำนได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น  
20. เกิดระบบกำรบริหำรงำนโดยส่วนร่วมส ำหรับผู้บังคับบัญชำคนใหม่ในกำรร่วมกันเขียนคู่มือ  
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน  
1. ได้รับทรำบภำระหน้ำที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
2. ได้เรียนรู้งำนเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ำมำท ำงำนใหม่/หรือผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน  
3. ได้ทรำบควำมหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน  
4. ได้รับรู้ว่ำผู้บังคับบัญชำจะใช้อะไรมำเป็นตัวประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
5. ได้เข้ำใจระบบงำนไปในทิศทำงเดียวกันทั้งหน่วยงำน  
6. สำมำรถช่วยเหลืองำนซึ่งกันและกันได้  
7. เข้ำใจหัวหน้ำงำนมำกข้ึน ท ำงำนด้วยควำมสบำยใจ  
8. ไม่เก่ียงงำนกัน รู้หน้ำที่ของกันและกันท ำให้เกิดควำมเข้ำใจที่ดีต่อกัน  
9. ได้ทรำบจุดบกพร่องของงำนแต่ละข้ันตอนเพ่ือน ำมำรปรับปรุงงำนได้  
10. ได้เรียนรู้งำนของหน่วยงำนได้ท้ังหมด ท ำให้สำมำรถพัฒนำงำนของตนเองได้  
11. มีขั้นตอนในกำรท ำงำนที่แน่นอน ท ำให้กำรท ำงำนได้ง่ำยขึ้น  
12. รู้จักวำงแผนกำรท ำงำนเพ่ือให้ผลงำนออกมำตำมเปูำหมำย  
13. สำมำรถใช้เป็นแนวทำงเพ่ือกำรวิเครำะห์งำนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ  
14. สำมำรถแบ่งเวลำให้กับงำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม  
15. รู้ขอบเขตสำยกำรบังคับบัญชำท ำงำนให้กำรประสำนงำนง่ำยขึ้น  
16. ได้เห็นภำพรวมของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในฝ่ำยงำนเดียวกันเข้ำใจงำนมำกข้ึน  
17. สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน เพรำะมีสิ่งที่อ้ำงอิง 
 18. ได้รับรู้ว่ำตนเองต้องมีกำรพัฒนำอะไรบ้ำงเพ่ือให้ได้ตำมคุณสมบัติที่ต้องกำร  
19. ได้เรียนรู้และรับทรำบว่ำเพ่ือนร่วมงำนท ำอะไร เข้ำใจกันและกันมำกข้ึน  
20. ได้รับรู้ว่ำงำนที่ตนเองท ำอยู่นั้นส ำคัญต่อหน่วยงำนอย่ำงไร เกิดควำมภำคภูมิใจ  
 
ความหมายส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ  
ส ำำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีชื่อย่อเป็นทำงกำรว่ำ สสอ. มีฐำนะเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนรำชกำร 

บริหำรส่วนภูมิภำค ตำมมำตรำ 63 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ สำธำรณสุขอ ำเภอมีหน้ำที่เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับ 
บัญชำข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขนอ ำเภอ รูปแบบองค์กำร  
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โครงสร้างองค์กรของ  
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ ประกอบด้วย  
1. ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ เป็นหน่วยบริหำรก ำกับดูแล สถำนบริกำรปฐมภูมิในพ้ืนที่ อ ำเภอ

ได้แก่โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล ภำยในส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ มีสำธำรณสุขอ ำเภอเป็น หัวหน้ำ 
และมีข้ำรำชกำร พนักกระทรวงสำธำรณสุข ลูกจ้ำง แบ่งกำรท ำงำนเป็น ๓ กลุ่มงำนได้แก่ กลุ่มงำน บริหำร 
กลุ่มงำนวิชำกำร และกลุ่มงำนส่งเสริมและปูองกันโรค  

2. โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล เป็นหน่วยบริกำรปฐมภูมิ ที่ตั้งหน่วยบริกำรอยู่ใน หมู่บ้ำน/
ต ำบล มีผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลเป็นหัวหน้ำ อยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของ สำธำรณสุข
อ ำเภอ กำรบริหำร ตำมมำตรำ 63 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้ำที่เป็นผู้ช่วยเหลือนำยอ ำเภอ และมีอ ำนำจบังคับบัญชำข้ำรำชกำร
สังกัด ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขในอ ำเภอวชิรบำรมี ซึ่งเรียกว่ำ ผู้บริหำรของส ำนักงำนสำธำรณสุข
อ ำเภอ เรียกว่ำ สำธำรณสุขอ ำเภอ  
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แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เรื ่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานืพ.ศ.2561 
ส าหรับหน่วยงานในราชการบรืิหารส่วนภูมิภาคืส านืักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

 
แบบฟอร์ มการขอเผยแพร่ข์ อม์ ลผ่านเว็บไซต ของหน่วยงานในสังกัดส าน์ักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
ชื่อหน่วยงาน  :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวชิรบารมี 
วัน/เดือน/ป์ี   : ์15์มกราคม์๒5๖9   

หัวขื้อ์: MOIT 2 หน่วยงานมีการเปิดเผยข อม ลข่าวสารที่เป็นปัจจุบัน์ประจ าปีงบประมาณ์2569์ผ่านเว็บไซต ์์์
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ์วชิรบารมี์(wachirabarami.com)์รายละเอียดข อม์ ล  

 (โดยสรุปหรอืเอกสารแนบ) 

 
14.ค ่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน  
 
Link์ภายนอก์์ : ไม์่มี 
หมายเหต์ุ์์:  - 

                         ผู้รับผิดชอบืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืผู้อนุมัติรับรอง 

์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์ ์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์  
์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์นายนิรุทธ ์์เรืองวิชา์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์นายศิริมงคล์มณีจันทร  
์์์์์์์์์์์์์์์์นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์สาธารณสุขอ าเภอวชิรบารมี 
์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์                                    

 
ผ  รับผิดชอบการน าข อม ลขึ้นเผยแพร่ 

 
นามจิตร์พิทักษ  

เจ าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน 

 
 
 

https://www.wachirabarami.com/itaweb/
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ค าอฺธิบายแบบการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
หัวข้อ ค าอธิบาย 

หน่วยงาน หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเป็นผ  จัดท า
และเผยแพร่ข อม ล 
 

วัน/เดือน/ปี วันเดือนปีที่ขอน าข อม ลขึ้นเผยแพร่ 
 

หัวข อ ก าหนดหัวข อที่จะน าขึ้นเผยแพร่โดยให มีใจความส าคัญ 
ที่มาจากเนื้อหามีความยาวไม่เกิน 2 บรรทัด 
 

รายละเอียดข อม ล เลือกใช ค าอธิบาย/ค าบรรยายที่มีความกระชับใช ภาษา 
ที่เข าใจง่ายและสะกดค าให ถ กต องตามอักขระวิธีเหมาะสม 
กับลักษณะร ปแบบข อม ลแต่ละชนิด 
 

Link ภายนอก ให ระบุ Link ที่อ างอิงหรือน ามาใช ในการเผยแพร่ 
 

หมายเหตุ ข อเสนอแนะ/ข อคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 

ผ  รับผิดชอบการให ข อม ล (ผ  รายงาน)  ระบุลงลายมือชื่อหรือชื่อของผ  รับผิดชอบที่ได มอบหมายจาก
หัวหน ากลุ่ม/ฝ่าย/งาน 
 

ผ  อนุมัติรับรอง ระบุลงลายมือชื่อของหัวหน ากลุ่ม/ฝ่าย/งาน 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

ผ  รับผิดชอบการน าข อม ลขึ้นเผยแพร่ 
(Web Master) 

ระบุลงลายมือชื่อผ  ท าการ Upload ข อม ลที่ได รับมอบหมายจาก
หัวหน ากลุ่ม/ฝ่าย/งาน 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

 
 
 
 
 
 


