
  



คำนำ 

 

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอป่าโมก ได้จัดทำคู่มือข้ันตอนการให้บริการตามภารกิจหน่วยงานตาม
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ในการให้บริการ
ประชาชนและเพื่อเป็นเครื่องมือในการทำงาน ควบคุม กำกับ ทั้งหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
กระบวนการ และเพื่อดำเนินการโครงการประเมิน คุณธรรม และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ ที่กำหนดให้หน่วยงานราชการมีคู่มือปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อเป็นประโยชน์สำหรับ
หน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติที่จะนำ ไปเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอป่าโมก 

  



 

บทบาทหน้าที่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ  

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอป่าโมก เป็นหน่วยงานบริการสาธารณสุขระดับภูมิภาค ซึ่งเป็นตัวแทน
กระทรวงสาธารณสุขระดับอำเภอ มีสายการบังคับบัญชาข้ึนตรงต่อนายอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเป็น
หัวหน้าส่วนราชการ มีหน้าที่ด้านการบริหาร ส่งเสริมสนับสนุน ควบคุม กำกับ นิเทศ ติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน โดยบทบาทหน้าที่ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ตามกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2560 มี อำนาจ
หน้าที่ดังนี ้

1. จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นที่อำเภอ 
 2. ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ  
3. กำกับ ดูแล ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอ เพื่อให้  
การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและมีการคุ้มครองผู้บริโภคด้าน สุขภาพ  
4. ส่งเสริมสนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่อำเภอให้เป็นไปตามนโยบายของ  
กระทรวง  
5. พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพในเขตพื้นที่อำเภอ  
6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ มอบหมาย  
 

ภารกิจหลัก  

1. ประสานนโยบายการทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพ ร่วมกับหน่วยงานภาครัฐ ท้องถ่ิน องค์กรเอกชนและ 
ภาคประชาสังคมในพื้นที่ระดับอำเภอ / ตำบล  
2. ประเมินผล การดำเนินงานของเครือข่ายบริการสุขภาพ  
3. ควบคุมมาตรฐานการดำเนินงานของหน่วยงานสาธารณสุขในพื้นที่  
4. ดำเนินงานตามกฎหมายการแพทย์และการสาธารณสุข  
5. คุ้มครองผู้บริโภคด้านการบริการและผลิตภัณฑ์สุขภาพในพื้นที่  
6. ปฏิบัติงานตามนโยบายเร่งด่วนด้านสุขภาพของรัฐบาล กระทรวง เขตสุขภาพและจังหวัด  
 
ภารกิจรอง  
1. พัฒนาวิชาการแก่บุคลากรสาธารณสุข องค์กรสุขภาพภาคประชาชน สนับสนุนวิชาการและการวิจัยที่  
เกี่ยวข้องกับสุขภาพ  
2. สนับสนุนและควบคุมการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุขในสังกัดให้ได้มาตรฐาน  
3. สนับสนุนบุคลากรสาธารณสุข อาสาสมัครสาธารณสุขให้ได้รับการพัฒนาความรู้อย่างต่อเนื่องและ  
เหมาะสม 
  



Flow chart หนังสือรับ 
 

 
  

หนังสือราชการ

รับจากหน่วยงานต่างๆ

ลงเลขที่รับหนังสอื

ส่งให้ผู้รับผดิชอบ

พิจารณาความเร่งด่วน/การปฏิบัติ

เสนอผู้บังคับบัญชา

ด าเนินการตาม
ข้อสั่งการ

ด าเนินการตามขั้นตอน

ถูกต้อง ครบถ้วน

จัดเก็บเข้าแฟ้มตาม
หมวดหมู่

ด าเนินงาน

พบปัญญหาอุปสรรค

ทบทวนเสนอ
ผู้บังคับบัญชา

ด าเนินการต่อ จัดเก็บเข้า
แฟ้ม ตามหมวดหมู่จัดเก็บเอกสารเปน็หมวดหมู่

รอการจ าหน่ายตามระเบียบ



Flow chart งานพัสด ุ

 
 

แผนการจัดซื้อ/จ้าง

วัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปี

ขออนุมัติด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ

จัดท าเอกสารขออนุมัติ

จัดซื้อ / จ้าง (ตกลงราคา)

ติดต่อผู้รับจ้าง

ใบเสนอราคา

จดัท ำใบสัง่ซือ้ / จ้ำง

ด าเนินการ

ซื้อ / จ้าง

ไม่เกิน 5000 บาท
เกิน 5000 บาท

ลง EGP

ตรวจรับพัสดุ

อนมุตัิจ่ำยเงิน

ลงข้อมูล รหสัครุภณัฑ์

บญัชีทะเบียนทรัพย์สนิ



Flow chart การเงิน 
 



 
Flow chart การเงิน 

การรับเงิน

ออกใบเสร็จทุกครั้งทีม่ีการรับเงนิ 

สด/โอน

ส่งเอกสารการเงนิให้ผูม้ีอ านาจเก็บรักษาเงินทกุวัน/ปรับยอดบญัชีที่ได้รับเงินโอน

ผู้มีอ านาจเก็บรักษาเงิน น าเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย

เงินสดในมือ เกิน 5000 บำท

น ำฝำกธนำคำร

จัดท าบัญชีการเงิน

401 404 407

ส่งให้โรงพยาบาลตรวจสอบความถูกต้อง

จัดท ำเอกสำรงบเดือน



 

  

การจ่ายเงิน

รับเอกสารหลักฐานจาดผูข้อเบิก

งานธุรการ

ลงทะเบียนคุมหลกัฐาน

การขอเบิก

อนมุตัิจ่ำยเงิน

จ่ายเงินสด / เบิกถอนจาก
บัญชี

รับเสร็จรนัเงนิ / ใบส าคัญรับเงิน

จัดท ำบัญชีกำรเงิน

401 404 407

ส่งให้โรงพยำบำล

ตรวจสอบควำมถกูต้อง

จดัท ำเอกสำรงบเดือน

แก้ไขเอกสาร
ให้ถูกต้อง 



Flow chart การลา 
 

 
  

การประชุม อบรม

พัฒนาบุคลากร

หนังสือเชิญประชุม อบรม

ถึง สสอ.

PM ผู้รับผิดชอบเสนอ สสอ.

ขอความเห็นชอบ

แจ้งผู้เกี่ยวข้องและ รพ.สต.

หนังสือเชิญ ประชุม อบรม ที่ผ่าน
ความเห็นชอบ สสอถึง รพ.สต.

นโยบาย

ขออนุญาตไปราชการ ผ่านหัวหน้า
หน่วยงาน (สสอ./ผอ.รพ.สต.)

นำยอ ำเภอ 

อนุมติั

ความต้องการ

ท าหนังสือแสดงความ
จ านง

ขออนุญาตไปราชการผ่านหัวหน้า
หน่วยงาน (สสอ./ผอ.รพ.สต)

สสอ.เห็นชอบ



แผนงานโครงการ 
 

 
  

แผนงำนโครงกำร

รวบรวมข้อมลู

จดัท ำแผนงำน/โครงกำร

แก้ไข
เสนอ

ถกูต้อง

อนมุติั

ด ำเนินกำร

ติดตำม/ประเมินผล

สรุป/
รำยงำน



งานข้อมูลข่าวสาร 

 
  

ได้รับข้อมูลข่ำวสำร

ตรวจสอบข้อมูล

ไม่ถูกต้อง

แก้ไข

ถูกต้อง

วเิครำะห์/ประมวลผล

รำยงำนผู้บงัคบับญัชำ

เผยแพร่ข้อมูล



งานสารสนเทศ 
 

  
 

งำนสำรสนเทศ/ HosXP_PCU

ตรวจสอบข้อมลู op-pp 2010

แก้ไข

ไม่ถกู

สง่ออกรำยงำน

43 แฟ้ม

admin ตรวจสอบควำมถกูต้องครบถ้วน 
ทนัเวลำ ถกูต้อง

สง่ สสจ./HDC


