
 

 

 

 

 

คูมือขั้นตอนการใหบริการตามภารกิจหนวยงาน 

ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา 

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.25๖๙ 

 

 

 

 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอางทอง 

จังหวัดอางทอง 

 

 

 

 



 

คำนำ 
 

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอางทอง ไดจจัดทำคูมือข้ันตอนการใหบริการรตามภารกิจหนวยงาน

ตามพระราชบัญญัติ การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ในการใหบริการ 

ประชาชนและเพื ่อเปนเครื่องมือในการทำงาน ควบคุม กำกับ ทั้งหนวยงานและผูปฏิบัติงาน ใหเปนไปตาม 

กระบวนการ และเพื่อดำเนินการโครงการประเมินคุณธรรม และความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน 

ภาครัฐ ที่กำหนดใหหนวยงานราชการมีคู มือปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อเปนประโยชนสำหรับ 

หนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติท่ีจะนำไปเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 

                                                                                   สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอางทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทบาทหนาท่ีสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอางทอง เปนหนวยงานบริการสาธารณสุขระดับภูมิภาค ซึ่งเปน

ตัวแทนกระทรวงสาธารณสุขระดับอำเภอ มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงตอนายอำเภอ มีสาธารณสุขอำเภอเปน 

หัวหนาสวนราชการ มีหนาที่ดานการบริหาร สงเสริมสนับสนุน ควบคุม กำกับ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน โดยบทบาทหนาที่ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ตามกฎกระทรวงการแบงสวนราชการ สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 14 มิถุนายน 2560 มีอำนาจ หนาท่ีดังนี้  

 1. จัดทำแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ  

 2. ดำเนินการและใหบริการดานการแพทยและการสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ  

 3. กำกับ ดูแล ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของหนวยงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพ และมีการคุมครองผูบริโภคดานสุขภาพ  

 4. สงเสริมสนับสนุนและประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุข ในเขตพื้นที่อำเภอใหเปนไปตาม

นโยบายของกระทรวง  

 5. พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพในเขตพ้ืนท่ีอำเภอ  

 6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

ภารกิจหลัก  

 1. ประสานนโยบายการทำแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพ รวมกับหนวยงานภาครัฐ ทองถิ่น องคกร

เอกชนและ ภาคประชาสังคมในพ้ืนท่ีระดับอำเภอ / ตำบล  

 2. ประเมินผล การดำเนินงานของเครือขายบริการสุขภาพ  

 3. ควบคุมมาตรฐานการดำเนินงานของหนวยงานสาธารณสุขในพ้ืนท่ี  

 4. ดำเนินงานตามกฎหมายการแพทยและการสาธารณสุข  

 5. คุมครองผูบริโภคดานการบริการและผลิตภัณฑสุขภาพในพ้ืนท่ี  

 6. ปฏิบัติงานตามนโยบายเรงดวนดานสุขภาพของรัฐบาล กระทรวง เขตสุขภาพและจังหวัด  

ภารกิจรอง  

 1. พัฒนาวิชาการแกบุคลากรสาธารณสุข องคกรสุขภาพภาคประชาชน สนับสนุนวิชาการและการ

วิจัยท่ีเก่ียวของกับสุขภาพ  

 2. สนับสนุนและควบคุมการปฏิบัติงานของหนวยงานสาธารณสุขในสังกัดใหไดมาตรฐาน  

 3. สนับสนุนบุคลากรสาธารณสุข อาสาสมัครสาธารณสุขใหไดรับการพัฒนาความรูอยางตอเนื่องและ 

เหมาะสม 

 

 



FLOW chart หนงัสือรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือราชการ 

รับจากหนวยงานตางๆ 

ลงเลขท่ีรับหนังสือ 

สงใหผูรับผิดชอบพิจารณา 

ความเรงดวน/การปฏิบัติ 

เสนอผูบังคับบัญชา 
 

ดำเนินการ 

ตามขอส่ังการ 

ดำเนินการตามข้ันตอน 

ถูกตอง ครบถวน 

ดำเนินงาน 

พบปญหาอุปสรรค 

จัดเก็บเขาแฟม 

ตามหมวดหมู 

ทบทวนเสนอ 

ผูบังคับบัญชา 

ดำเนินการตอจัดเก็บเขาแฟม

ตามหมวดหมู 

จัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมู 

รอการจำหนายตามระเบียบ 
 



FLOW chart งานพัสด ุ

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการซ้ือจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดซ้ือจาง 

วัสดุ ครุภัณฑ ประจำป 

ขออนุมัติดำเนินการแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับ 

จัดทำเอกสารขออนุมัติ 

จัดซ้ือ/จัดจาง ตกลงราคา 

ติดตอผูรับจาง 

ใบเสนอราคา 

 

ดำเนินการ

ซ้ือ/จาง 

เกิน 5,000 บาท 

ลง EGP 

ตรวจรับพัสดุ 

จัดทำใบส่ังซ้ือ/จาง 

ไมเกิน 5,000 บาท 

ลงขอมูลพัสดุครุภัณฑบัญชี

ทะเบียนทรัพยสิน 
 

อนุมัติจายเงิน 



 

FLOW chart การรับเงิน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกใบเสร็จทุกครั้ง 

ท่ีมีการรับเงินสด/โอน 

สงเอกสารการเงินใหผูมีอำนาจ 

เก็บรักษาเงินทุกวัน/ปรับยอดบัญชีท่ีไดรับเงินโอน 
 

ผูมีอำนาจเก็บรักษาเงิน 

นำเงินเก็บรักษาในตูนี้รภัย 

เงินสดในมือเกิน 5,000 บาท 

นำฝากธนาคาร 

จัดทำบัญชีการเงิน  

401 404 407 

จัดทำเอกสารงบเดือน  



 

FLOW chart การจายเงนิ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารหลักฐานจากผูขอเบิก 

งานธุรการ 

ลงทะเบียนคุม 

หลักฐานการเบิก 

จายเงินสด/ 

เบิกถอนจากบัญชี 

รับใบเสร็จ / ใบสำคัญรับเงิน  

อนุมัติ

จายเงิน 
แกไขเอกสารใหถูกตอง 

จัดทำบัญชีการเงิน  

401 404 407 

 

จัดทำเอกสารงบเดือน 



 

FLOW chart การลา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประชุม อบรม  

พัฒนาบุคลากร 

หนังสือเชิญประชุม อบรม  

ถึง สสอ. 

PM ผูรับผิดชอบเสนอ สสอ.         

ขอความเห็นชอบ                         

แจงผเกี่ยวของและ รพ.สต. 

 

หนังสือเชิญประชุม อบรม  

ท่ีผานความเห็นชอบ  

สสอ.ถึง รพ.สต. 

ขออนุญาตไปราชการ  

ผานหัวหนาหนวยงาน (สสอ./ผอ.รพ.สต.) 

สสอ.เห็นชอบ 

นโยบาย 

ลงขอมูลพัสดุครุภัณฑบัญชี

ทะเบียนทรัพยสิน 
 

นายอำเภอ อนุมัติ 

ความตองการ 

ทำหนังสือ  

แสดงความจำนง 

ขอนุญาตไปราชการ 

ผานหัวหนาหนวยงาน(สสอ./ผอ.รพ.สต.) 



 

 

FLOW chart แผนงานโครงการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนงานโครงการ 

รวบรวมขอมูล 

จัดทำแผนงาน/โครงการ 

 

เสนอ แกไข ถูกตอง 

อนุมัติ 

ดำเนินการ 

ติดตาม ประเมินผล 

สรุป/รายงาน 



 

 

FLOW chart งานขอมูลขาวสาร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไดรับขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบขอมูล 

วิเคราะห ประมวลผล 

ไมถูกตอง ถูกตอง 

รายงานผูบังคับบัญชา 

เผยแพร 

แกไข 


