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คำนำ 

  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตะพานหิน ได้จัดทำคู่มือขั้นตอนการให้บริการตาม
ภารกิจของหน่วยงานและหน่วยบริการในสังกัด ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เพื่อใช้ในการให้บริการประชาชน และเป็น
เครื่องมือในการปฏิบัติงาน ควบคุม กำกับ ทั้งหัวหน้าหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตาม
กระบวนการที่กำหนด รวมทั้งเพื่อรองรับการดำเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569 ซึ่งกำหนดให้หน่วยงานภาครัฐมีคู่มือปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตะพานหิน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน 
 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
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หลักการและเหตุผล 
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตะพานหิน เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา 63 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 มีหน้าที่
เป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขใน
อำเภอตะพานหิน และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 
2560 ข้อ 21 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ มีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
(1) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อำเภอ 
(2) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อำเภอ 
(3) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพ และมีการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพ 
(4) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อำเภอ ให้เป็นไปตามนโยบายของ
กระทรวง 
(5) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื ่อสารสาธารณะด้านสุขภาพในเขตพื ้นที ่อำเภอ  
(6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงาน ทั้งสำหรับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นเพื่อให้มีรายละเอียดของการทำงานอย่างเป็นระบบและครบถ้วน 
โดยคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) มีลักษณะดังนี ้

• เปรียบเสมือนแผนที่แสดงเส้นทางการทำงาน ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ  
• ระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กร รวมทั้งวิธีการควบคุมกระบวนการ

นั้น  
• มักจัดทำขึ้นสำหรับงานที่มีความซับซ้อน มีหลายขั้นตอน และเก่ียวข้องกับบุคลากรหลายฝ่าย  
• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงาน ว่ายังคงมุ่งสู่เป้าหมายของ

องค์กรอย่างครบถ้วนหรือไม่ เนื่องจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ อาจทำให้หน่วยงานต้องให้
ความสำคัญกับภารกิจบางด้านมากยิ่งข้ึน  

2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำหรือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน หรือจุดสำเร็จของงานแต่ละงาน
เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร และใช้เป็นเครื่องมือในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานต่อไป  

3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน และทำให้ผู้ปฏิบัติงานทราบความคาดหวัง
อย่างชัดเจนว่า ผู้บังคับบัญชาจะใช้เกณฑ์ใดในการวัดความสำเร็จของงานในแต่ละด้าน ซึ่งจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเป้าหมายให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วย งาน 
และส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินมากยิ่งขึ้น เนื่องจากทุกคนทราบล่วงหน้าถึงเกณฑ์การ
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร และเพื่อให้
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าที่มีจุดวัด
ความสำเร็จที่แน่นอนชัดเจน หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
1. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน  
2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน  
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน  
4. การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจน ไม่ซ้ำซ้อน  
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้  
9. การวางแผนการทำงาน และการวางแผนกำลังคน  
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงาน ทำให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น  
11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพ่ือกำหนดระยะเวลาการทำงานได้  
12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากข้ึน  
13. ทำให้หน่วยงานสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานงานระหว่างหน่วยงาน  
15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้  
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของหน่วยงาน  
17. เป็นข้อมูลสำหรับการศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไป  
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายเทียบกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงาน  
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวกและรวดเร็วขึ้น  
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วม สำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันจัดทำคู่มือ  

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้น ทั้งในช่วงเริ่มปฏิบัติงานใหม่  
3. ได้ทราบความคาดหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองอย่างชัดเจน  
4. ได้รับรู้เกณฑ์ท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้  
7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทำงานด้วยความสบายใจ  
8. ไม่เก่ียงงาน รู้หน้าที่ของกันและกัน ทำให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน  
9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอน เพ่ือนำมาปรับปรุงการทำงานต่อไป  
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  
11. มีข้ันตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายขึ้น  
12. รู้จักวางแผนการทำงานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชา ทำให้การประสานงานง่ายขึ้น  
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกัน เข้าใจงานมากข้ึน  
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17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง  
18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้าง เพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ  
19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น  
20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ  

ขั้นตอนการให้บริการของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตะพานหิน 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/ภัยพิบัต ิ 
11. งานสุขภาพจิต  
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จัดทำโดย 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตะพานหิน 
หมายเลขโทรศัพท์ 056-622353 
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สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตะพานหิน : คู่มือการให้บริการ 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน  

สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 
ชื่อหน่วยงาน  :  กลุ่มงานบริหาร  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตะพานหิน 
วัน/เดือน/ปี   :  3  ตุลาคม พ.ศ. ๒๔๖8   

หัวข้อ :   ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตะพานหิน เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่าน
เว็บไซต์ของหน่วยงาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2569 และวิธีการขั้นตอนเปิดเผยข้อมูลของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอตะพานหินผ่านเว็บไซต์สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตะพานหิน  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตะพานหิน 
(https://sso.taphanhin.com) รายละเอียดขอ้มูล  (โดยสรุปหรอืเอกสารแนบ) 
           ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เรื่อง หน่วยงานมีการกำหนดมาตรการ กลไก หรือการวางระบบ
ในการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน    สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตะพานหิน 
(https://sso.taphanhin.com) 
 

Link ภายนอก   : https://sso.taphanhin.com/ 

หมายเหตุ  :  - 

                         ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล                                   ผู้อนุมัติรับรอง 

                                              

 

                       (นางสาวจุฑารัตน์  ชมเชย)                                    (นายพัลลภ  พลสว่าง) 

                    นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ                          สาธารณสุขอำเภอตะพานหิน 

ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 

 

นางสาวจุฑารัตน์  ชมเชย)  
นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 

วันที่  30 มกราคม 2569 
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