
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  
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ค าน า 
 



 คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก และสนับสนุนของหน่วยงาน ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ ฉบับนี้ 
จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ หรือการจัดบริการด้านสุขภาพของ
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ ของ ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินงานให้มีความ
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการ และความคาดหวังของผู้รับบริการ จ าเป็นจะต้องมีขั้นตอน กระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ 
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ประกาศส านักงานสาธารณสขุอ าเภอเขาฉกรรจ์ 
เรื่อง ก าหนดคู่มือ มาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ 



                                                 ------------------------------------- 
                       ตามที่คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 5 มกราคม 2559 มีมติให้หน่วยงานภาครัฐทุกหน่วยงานเข้าร่วมการประเมิน
คุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment ITA) ใน
ปีงบประมาณ 2561 การประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐนั้น ยังคงครอบคลุมดัชนี
การประเมิน 5 ด้าน ประกอบด้วย (๑) ดัชนีความโปร่งใส (๒) ดัชนีความรับผิดชอบ  (๓) ดัชนีความปลอดภัยจากการทุจริตในการ
ปฏิบัติงาน (๔) ดัชนีวัฒนธรรมในองค์กร และ (๕) ดัชนีคุณธรรมการท างานในหน่วยงาน  

  ซึ่งดัชนีคุณธรรมการท างานในหน่วยงาน เป็นดัชนีที่ประเมินเกี่ยวกับกระบวนการของหน่วยงาน และพฤติกรรม
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ที่แสดงถึงการให้ความส าคัญเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่จะต้องก าหนดให้มีคู่มือ  หรือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน และมีการปฏิบัติงานตามคู่มือนั้นอย่างเคร่งครัดอยู่เสมอ ส่งผลให้เกิดมาตรฐาน และความเป็นธรรมในการ
ปฏิบัติงาน และให้บริการ และประเมินกระบวนการมุ่งตอบสนองต่อผู้รับบริการ หรือประชาชน ด้วยการพัฒนากระบวนการ
อ านวยการความสะดวก การให้บริการให้ประชาชนด้วยการพัฒนากระบวนการอ านวยความสะดวก การให้บริการประชาชน ด้วย
การแสดงขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ ซึ่งจะต้องให้ความส าคัญกับการปฏิบัติงานอย่างเป็นธรรมและเท่าเทียม ซึ่งถือเป็นลักษณะ
คุณธรรมที่หน่วยงานจะต้องพึงปฏิบัติต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน 

                       ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ จึงได้ก าหนดคู่มือมาตรฐานการประเมินงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ ดังนี้ 

 ๑. ด้านพัสดุ การเงินและการบัญชี  
  ๑.๑ พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ๒. ด้านระบบข้อมูลข่าวสาร 
  ๒.๑ คู่มือโครงสร้างมาตรฐานข้อมูล 43 แฟ้ม 

    ๒.๒ การบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน 
 ๓. ด้านการควบคุมป้องกันโรค 

  ๓.๑ แนวทางการด าเนินงานเฝ้าระวังเหตุการณ์ของ SRRT เครือข่ายระดับต าบล 
  ๓.๒ มาตรฐานและแนวทางปฏิบัติงามทีมเฝ้าระวังสอบสวนเคลื่อนที่เร็ว (SRRT) 
  3.3 การเฝ้าระวังโรค และการรายงานผลการเฝ้าระวังโรค (๕๐๖) 

 ๔. ด้านการพัฒนาคุณภาพหน่วยบริการ 
๔.๑ คู่มือแนวทางการพัฒนาโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลติดดาว ปี 2562๔.๒ เกณฑ์
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ.2558 

 
 
 

/๕. ด้านการบริการ... 
๕. ด้านการบริการในสถานบริการ 

๕.๑ แนวทางเวชปฏิบัติสนับสนุนจากโรงพยาบาลเขาฉกรรจ์ ด้าน OPD จ านวน 5 โรค 
๕.๒ แนวทางเวชปฏิบัติโรคด้าน ER ประกอบด้วย Stroke ,Stemi,Sepsis,Head injry, Hy-

poglycema,Hyperglycemia 
๕.๓ แนวทางเวชปฏิบัติโรคด้าน ANC 
๕.๔ แนวทางเวชปฏิบัติโรคด้าน WCC 
๕.๕ แนวทางเวชปฏิบัติโรคด้าน NCD ประกอบด้วย การดูแลและการส่งต่อในกลุ่มผู้ป่วย 

DM,HT , Stroke และ CKD 
๕.๖ แนวทางเวชปฏิบัติโรคด้านการให้ค าปรึกษา 
๕.๗ แนวทางเวชปฏิบัติโรคด้าน การจัดบริการทันตสาธารณสุข/ทันตกรรม 
๕.๘ แนวทางเวชปฏิบัติโรคด้าน ด้านการจัดบริการแพทย์แผนไทย 



๖. ด้านคุ้มครองผู้บริโภค 
๖.๑ พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ.2535 
๖.๒ พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ.2556 
๖.๓ พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.2535 
๖.๔ พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.25๒๒ 
๖.๕ พระราชบัญญัติยา พ.ศ.2510 
๖.๖ พระราชบัญญัติเครื่องส าอาง พ.ศ.25๕๘ 
๖.๗ พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ.2551 
๖.๘ พระราชบัญญัติวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ พ.ศ.2528 
๖.๙ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2550 
๖.๑๐ พระราชบัญญัติสถานพยาบาล พ.ศ.25๔๑ 

                   ประกาศ ณ วันที่ 2 ตุลาคม  พ.ศ. 256๒ 
 
 
 
                                               (นายสุริยันต์  เศษศรี) 
                                           สาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าที่ อ านาจของหน่วยงาน ตามกฎหมาย  

ตามกฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2560 ข้อ 21 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ
มีอ านาจ หน้าที่ดังนี้ 

 ๑. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
 ๒. ด าเนินการ และให้บริการด้านการแพทย์ และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 

๓. ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ เพ่ือ ให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพ และมีการคุ้มครอง 

๔. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอให้เป็นไปตามนโยบายของ
กระทรวง 

๕. พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะสุขภาพในเขตพ้ืนที่อ าเภอ 
๖. ปฏิบัติงาน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

กฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

เน้ือหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1.พระราชบัญญัติอาหาร ควบคุมคุณภาพของอาหาร โดยมุง่คุ้มครองผู้บรโิภคเป็นส าคญั ซึ่งวิธีการในการ งานคุ้มครอง



พ.ศ.2522 
 

ควบคุมจะเน้นไปท่ีเรื่องของการขออนุญาต การตรวจสอบ การขึ้นทะเบียน 
รวมทั้งในเรื่องของการโฆษณาเกี่ยวกับอาหารด้วย 

ผู้บริโภคแลเภสัช
สาธารณสุข 

2.พระราชบัญญัติวิชาชีพ
เวชกรรม พ.ศ.2525 

เพื่อควบคุมการประกอบวิชาชีพเวชกรรมและคุ้มครองความปลอดภยัของ
ประชาชนให้รัดกุมยิ่งข้ึน 

งานนิติการ 

3.พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

การควบคุมและก ากับดูแลเกีย่วกบัการอนามัยสิ่งแวดล้อม เช่น การก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลและมลูฝอย เหตรุ าคาญ กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

งานอนามัย
สิ่งแวดล้อมและ
โรคไม่ตดิต่อ 

4.พระราชบัญญัติส่งเสรมิ
และพัฒนาคณุภาพชีวิต
คนพิการ พ.ศ.2540 

ก าหนดบทบัญญัติเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์และความคุม้ครองคนพิการเพื่อมิให้มี
การเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรมเพราะเหตุสภาพทางกายหรือสุขภาพ รวมทั้งให้
คนพิการมีสิทธิได้รบัสิ่งอ านวยความสะดวกอันเป็นสาธารณะและความ
ช่วยเหลืออ่ืนจากรัฐ ตลอดจนใหร้ฐัต้องสงเคราะห์คนพิการใหม้ีคุณภาพชีวิตที่ดี
และพึ่งตนเองได ้

งานส่งเสรมิ
สุขภาพ 

5.พระราชบัญญัติ
คุ้มครองและส่งเสริมภูมิ
ปัญญาการแพทย์แผนไทย 
พ.ศ.2542 

เพื่อให้มีมาตรการคุม้ครองและส่งเสริมใหเ้อกชน ชุมชนและองค์กรเอกชน
ตระหนักถึงคณุค่าของภูมิปญัญาการแพทย์แผนไทยและสมุนไพรและมีส่วนร่วม
ในการอนุรักษ์ พัฒนา และใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืน 

งานคุ้มครอง
ผู้บริโภคและเภสัช
สาธารณสุข 

6.พระราชบัญญัติ
ประกอบโรคศิลปะ              
พ.ศ.2542 

การควบคุมการประกอบโรคศลิปะ เช่น การตรวจโรค การวินิจฉัยโรค การ
บ าบัดโรค การป้องกันโรค การส่งเสริมและฟื้นฟูสุขภาพ  การผดุงครรภ์ 

งานพัฒนา
คุณภาพและ
รูปแบบบริการ 

7.พระราชบัญญัติ
การแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ.
2551 

การปฏิบัติการฉุกเฉิน เช่น การบ าบัดรักษาผู้ป่วยฉุกเฉิน และการป้องกันการ
เจ็บป่วยฉุกเฉินท่ีเกดิขึ้น 

งานอนามัย
สิ่งแวดล้อมและ
โรคไม่ตดิต่อ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 
 

กฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ 

เน้ือหาสาระส าคัญของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

8.พระราชบัญญัติวิชาชีพ
การสาธารณสุขชุมชน 
พ.ศ.2556 

 

เพื่อพัฒนามาตรฐานและคณุภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรดา้นสาธารณสุข 
ทั่วประเทศให้มีมาตรฐานเดียวกัน โดยตั้งสภาการสาธารณสุขชุมชน ก าหนดและ
ควบคุมมาตรฐานการประกอบวิชาชีพมิให้แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบจาก
ประชาชน 

งานสุขภาพภาค
ประชาชน 

9. พระราชบัญญตัิ
โรคตดิต่อ พ.ศ.2558 

การเฝา้ระวังโรค และการควบคมุโรคติดต่อ งานควบคุม
โรคตดิต่อ 

10. พระราชบัญญัติ
อ านวยความสะดวก พ.ศ.
2558 

 

ประชาชนจะต้องขออนุญาตจากสว่นราชการและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ
อนุญาตบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น รวมถึง
ขั้นตอนในการพิจารณาไว้ท าให้เปน็อุปสรรคต่อประชาชนในการยื่นค าขอ
อนุญาตด าเนินการต่าง ๆ ดังนั้น เพื่อให้มีกฎหมายกลางที่จะก าหนดขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และมีการจัดตั้งศูนย์บริการร่วมเพื่อรับค าร้อง
และศูนยร์ับค าขออนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกบัการขอ
อนุญาตซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  

งานประกัน
สุขภาพ 

11.พระราชบัญญตัิสถาน
ประกอบการเพื่อสุขภาพ 
พ.ศ.2559 
 

ควบคุมดูแลกิจการสปา ซึ่งมีการอาบน้ า นวด หรืออบตัว การนวดเพือ่สุขภาพ
หรือเพื่อเสริมความงาม ซึ่งไมเ่ข้าขา่ยเป็นสถานบริการตามกฎหมายว่าด้วยสถาน
บริการ และการด าเนินการในลักษณะเดียวกันท่ีด าเนินการอยู่ในสถานพยาบาล
ตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล ให้เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน 

งานคุ้มครอง
ผู้บริโภคแลเภสัช
สาธารณสุข 



12.พระราชบัญญตัิ
ควบคุมการส่งเสริม
การตลาดอาหารส าหรับ
ทารกและเด็กเล็ก พ.ศ.
2560 

เป็นกฎหมายฉบับแรกของประเทศไทยท่ีประกาศใช้เพื่อคุ้มครองผู้บริโภคกลุ่ม
ทารกและเด็กเล็ก โดยควบคุมการส่งเสริมการตลาด ผ่านสื่อโฆษณาและวิธีการ
ลดแลกแจกแถมของผลติภณัฑ์กลุม่อาหารส าหรับทารกและเด็กเล็ก หรือ
ผลิตภณัฑ์นมผงให้เป็นไปอย่างเหมาะสม เพื่อให้เด็กทุกคนได้กินนมแม่อย่าง
เต็มที ่

งานส่งเสรมิ
สุขภาพ 

13. พระราชบัญญัติ
หลักประกันสุขภาพถ้วน
หน้า พ.ศ.2545 

กองทุนหลักประกันสุขภาพมีวัตถปุระสงคเ์พื่อเป็นค่าใช้จ่าย สนับสนุนและ
ส่งเสริม บริการสาธารณสุขของหน่วยบริการ ก าหนดให้เป็นหน่วยบริการ
เครือข่ายบริการและหน่วยบริการที่รับการส่งต่อผู้รับบริการมีสิทธิไดร้ับค่าใช้จ่าย
เพื่อบริการสาธารณสุขจาดกองทุนฯ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขท่ี
คณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติก าหนด 

งานประกัน
สุขภาพ 

14. พระราชบัญญัติ
ระบบสุขภาพปฐมภูมิ 
พ.ศ. 2562 

การบริการทางการแพทย์และสาธารณสุขที่มุ่งหมายดูแล สุขภาพของบุคคลใน
เขตพื้นที่รับผิดชอบในลักษณะองค์รวม ตั้งแต่แรก ต่อเนื่อง และผสมผสาน 
ครอบคลุม ทั้งการส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การป้องกันโรค การตรวจ
วินิจฉัยโรค การรักษาพยาบาล และการฟื้นฟู สุขภาพ โดยหน่วยบริการปฐมภูมิ
หรือเครือข่ายหน่วยบริการปฐมภูมิที่ประกอบด้วย แพทย์เวชศาสตร์ครอบครัว 
และคณะผู้ให้บริการสุขภาพปฐมภูมิ รวมทั้งเช่ือมโยงกับครอบครัว ชุมชนและ
บริการทางการแพทย์และ สาธารณสุขระดับทุติยภูมิและตติยภูมิ 

งานพัฒนา
คุณภาพและ
รูปแบบบริการ 

15.ระเบยีบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตระดับ
พื้นที่ พ.ศ.2561 

การขับเคลื่อนการพัฒนาคณุภาพชีวิตในระดับพื้นท่ีที่อยู่ใกล้ชิดกับประชาชน 
เกิดการบรูณาการเปา้หมาย ทิศทางและ ยุทธศาสตรร์่วมกันระหว่างหน่วยงาน
ของรัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาชนอย่างเป็นองค์รวม เน้นการมสี่วนร่วมของ
ทุกภาคส่วน โดยมีพื้นท่ีเป็นฐานและประชาชนเป็นศูนย์กลาง 

งานพัฒนา
คุณภาพและ
รูปแบบบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบ Flow Chart ที่ใช้จัดท ารายงานควบคุมภายใน ของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ 

ชื่อ กระบวนงานการจัดการเรื่องงานการเงินและบัญช ี
วัตถุประสงค์เพื่อให้สามารถด าเนนิการ ด้านการเงิน/บัญชี ม ีความถูกต้องและเป็น ปัจจุบัน สามารถจัดท า รายงานการเงินและบญัชีได้ ถูกต้อง
เรียบร้อยตาม ระเบยีบฯ - เพื่อให้สามารถตรวจสอบ การใช้จ่ายเงินอย่างมี ประสิทธิภาพ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เก็บไว้ท่ี 

 - รับหนังสือพร้อมเช็ค เงินโอน
เข้าบัญชีเงินบ ารุง/บญัชีกระแส
รายวัน 
 

 1 วัน นางสาวอภิญญา  
สิบสูงเนิน 

หนังสือรับโอนเงิน
จาก สสจ/CUP 

งาน
การเงิน 
สสอ.เขา
ฉกรรจ ์

 
 
 
 

- น าหนังสือพร้อมเช็คเสนอ
หัวหน้าให้รับทราบและ
ด าเนินการจัดสรรเงินต่างๆต่อไป 
 
 

 1 วัน นางสาวอภิญญา  
สิบสูงเนิน 

หนังสือรับโอนเงิน
จาก สสจ/CUP 

งาน
การเงิน 
สสอ.เขา
ฉกรรจ ์

 - เขียนแผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ/เงินบ ารุงเพื่อ
ควบคุมงบประมาณบานปลาย
และเป็นไปตามแผนท่ีก าหนด  
 
 
 
 
 

2 วัน คณะหัวหนา้งาน
ในส านักงาน
สาธารณสุข
อ าเภอเขาฉกรรจ ์

แผนเงินบ ารุง/
แผนเงิน
งบประมาณ สสอ.
เขาฉกรรจ ์

งาน
การเงิน 
สสอ.เขา
ฉกรรจ ์

 - ท าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 
ตามแผนที่ก าหนดไว ้
 
 

 1 วัน นางสาวอภิญญา 
สิบสูงเนิน 

หนังสือขออนุมัติ
เบิก-จ่ายเงิน
งบประมาณ/เงิน
บ ารุง 

งาน
การเงิน 
สสอ.เขา
ฉกรรจ ์
 
 
 
 

 
 
 
 

-เก็บหลักฐานเอกสารการ
เบิกจ่าย 
-เงินงบประมาณให้น าหลักฐาน
ส่ง สสจ. 
-เงินบ ารุงน าหลักฐานเก็บไว้ท่ี
งานการเงิน สสอ.เขาฉกรรจ์  

 1วัน นางสาวอภิญญา  
สิบสูงเนิน 

ส าเนาหนังสือขอ
อนุมัติเบิก-
จ่ายเงิน
งบประมาณ/เงิน
บ ารุง สสอ3.เขา
ฉกรรจ ์

งาน
การเงิน 
สสอ.เขา
ฉกรรจ ์
 

รับเงินจาก สสจ./
CUP 

น าหนังสือพร้อมเช็ค
เสนอหัวหน้าให้

รับทราบ 

เขียนแผนการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ/

เงินบ ารุง 
 

ท ารายการเบิกจ่ายตาม
แผนที่ก าหนด 

 

เก็บเอกสารพร้อม
หลักฐานการ

จ่ายเงิน 



 

 

แบบ Flow Chart ที่ใช้จัดท ารายงานควบคุมภายใน ของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ 
ชื่อ กระบวนงานการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

วัตถุประสงค์   เพื่อให้ระบบการจดัการเรื่องร้องเรียนให้ตอบสนองตอ่ความต้องการของผู้ร้องเรียนให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่
เหมาะสม  
                   ไม่มีการร้องเรียนซ้ า หรือร้องเรยีนไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เก็บไว้ท่ี 

 

-รับ ผู้ร้องเรยีน / ร้องทุกข์ 
-แจ้ง สสอ.รับทราบ 
-สสอ.รายงานให้ สสจ.สก 
รับทราบ 
 

 1 วัน นายปรัชญา   
แก้วพัฒน ์

หนังสือร้องเรียน แฟ้มรับ
เรื่อง
ร้องเรีย
น 

 
 
 
 

-ลงทะเบียน รับเรื่องร้องเรียน / 
ร้องทุกข ์
-แจ้งเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
ท าการตรวจสอบกรณีร้องเรียน / 
ร้องทุกข ์

 1 วัน นายปรัชญา    
แก้วพัฒน ์

ทะเบียนรับ
เรื่องราวร้องทุกข์ 

แฟ้มรับ
เรื่อง
ร้องเรีย
น 

 

-แบ่งหน้าท่ี มอบหมายงาน 
แนวทางปฏิบัติหาแนวทางแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน นายปรัชญา  
แก้วพัฒน ์

สมุดประชุม 
คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าท่ี 

แฟ้มรับ
เรื่อง
ร้องเรีย
น 

 

- คณะกรรมการแจ้งผล 
การแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนให้
บุคลากรทราบ และรายงานผล 
การประเมินต่อ ผอ.รพ.สต. 
- ผอ.รพ.สต.รายงานผลให้
สาธารณสุขอ าเภอทราบ  
 
 
 

 1 วัน นายปรัชญา  
แก้วพัฒน ์

สมุดประชุม 
คณกรรมการ/
เจ้าหน้าท่ี 

แฟ้มรับ
เรื่อง
ร้องเรีย
น 

 
 
 
 

-แจ้งผู้ยื่นค าร้องเรยีน / ร้องทุกข์ 
ทราบถึงผลการตรวจสอบและ
การแนะน า / แกไ้ข 
 

 1 วัน นายปรัชญา  
แก้วพัฒน ์

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

แฟ้มรับ
เรื่อง
ร้องเรีย
น 
 

 

ผู้ร้องเรยีน / ร้อง
ทุกข ์

 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้อง
ทุกข ์

 

ประชุม
คณะกรรมการ ฯ 

รายงาน 
ผลการประเมิน 

แก้ไข/ปรับปรุง 



๙ 
 

 

แบบ Flow Chart ที่ใช้จัดท ารายงานควบคุมภายใน ของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ 
ชื่อ กระบวนงานการจัดท าแผนยุทธศาสตร ์

วัตถุประสงค์     เพื่อให้มีการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ บรรลุวตัถุประสงค์ มีประสิทธิภาพ มีการใช้งบประมาณอย่างคุ้มคา่ กลุ่มเป้าหมาย 
                    ได้รับความรูต้ามวัตถุประสงค์ของโครงการ ภายใตก้ารบริหารโครงการตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

-น าเอาปัญหาเก่าท่ีด าเนินการ
แก้ไขไมส่ าเร็จมาวเิคราะห์จัดท า
แผน 
-ค้นหาปัญหาในพ้ืนท่ี 
 

1 สัปดาห ์ บุคลากรใน สสอ.  

 
 
 
 

-ศึกษาข้อมูลเกี่ยวข้องกับการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์ สสอ. โดย
อ้างอิงและสอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์อ าเภอและจังหวัด 

1 วัน  หนังสือแผน
ยุทธศาสตร์ของ
ระดับจังหวดัและ
อ าเภอ 

 

แจ้งบุคลากรใน สสอ.เสนอ
โครงการที่รับผิดชอบแตล่ะ
ประเด็นยุทธศาสตร์เพื่อบรรลุใน
แผนปฏิบัติงาน 
 

1 วัน บุคลากรใน สสอ. เอกสารโครงการ 

  -น าผลที่ได้จากการรวบรวม/
สังเคราะห์ข้อมูลมาจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์  
-เสนอแผนยุทธศาตรต์่อ
ผู้บังคับบัญชา 

3 วัน  เอกสารแผน
ยุทธศาสตร ์

 
                         
 
                       
 

ไม่มีข้อเสนอแนะ 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
แผนยุทธศาสตร ์

หน.งาน 
 

สาธารณสุขอ าเภอ 
  

ผอ.รพ.เขาฉกรรจ ์
 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1 สัปดาห ์  เอกสารแผน
ยุทธศาสตร ์

  บุคลากรใน สสอ.ด าเนินโครงการ
ตามแผนยุทธศาสตร์เพื่อบรรลุใน
แผนการปฏิบัติงาน 
 
 

- บุคลากรใน สสอ. เอกสารแผน
ยุทธศาสตร ์

 
 
 
 

-สรุปผลการด าเนินงานตาม
แผนงานโครงการเสนอต่อ สสอ.  
-สสอ.ส่งสรุปผลการด าเนินงาน
ตามแผนงานโครงการเสนอต่อ 
สสจ.สก ต่อไป 
 

1 สัปดาห ์  เอกสารแผน
ยุทธศาสตร ์

เสนอโครงการ 

รวบรวม/สังเคราะห์
ข้อมูล 

การจัดท าแผน
ยุทธศาสตร ์

พิจารณา
ณาา 

 
จัดท าแผนยุทธศาสตร ์

ด าเนินงานตาม 
แผนยุทธศาสตร ์

สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

มีข้อเสนอแนะ 



๑๐ 
 

 

 
แบบ Flow Chart ที่ใช้จัดท ารายงานควบคุมภายใน ของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ 

ชื่อ กระบวนงานการควบคุมเก็บรักษายา เวชภัณฑ์ วัสด ุ
 

วัตถุประสงค์    เพื่อควบคุมเก็บรกัษายาและวสัดุให้มีประสิทธิภาพ ปลอดภัย ถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์  
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 

รับวัสดุและบันทึกบญัชีวัสด ุ
 

เมื่อเจ้าหน้าทีไ่ดร้ับวัสดุแล้ว ให้จัดท าบัญชีวัสดุ 
ตามแบบท่ี กวพ.ก าหนดโดยแยก 
ประเภทวัสดุ และแยกชนิดของวัสดุ การบันทึก
รับวัสดุในบญัชีวัสดุใช้เอกสารอ้างอิงตามใบ
ตรวจรับพสัดุใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ วันเดือนปี 
ช่ือผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วยซึ่งรวม
ภาษีมูลคา่เพิ่มแล้ว และจ านวนวัสดุที่ไดร้ับมาให้
ครบถ้วน 

๒ วัน นางสาวกัญญา   
เทพรัตนา 

เอกสารใบเบิก 

 

เบิกวัสด/ุใบเบิกของ 
รับใบเบิกของจากผู้ขอเบิกวัสด ุ ๑ วัน แบบ บส.10/แฟ้ม 

บส.10 

ตรวจสอบบญัชี/วัสดุคงคลัง 
        มี 

เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบการควบคมุวัสดุต้อง
ตรวจสอบตามใบเบิกของ และตรวจสอบวัสดุที่
ขอเบิกตามบัญชีวัสดุและวัสดุคงคลัง ว่ามีวัสดุ
อยู่เพียงพอต่อการเบิกจ่ายหรือไม ่

๑ วัน แบบ รบ.301/แฟ้ม 
รบ.301 ยา 

 
  อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
                     แจ้งผู้ขอเบิก 

-เสนอต่อหัวหน้าหน่วยพสัดุ พิจารณา 
อนุมัติ ตามข้อ 153 
-กรณีที่ไม่อนุมัติให้แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุ 
ทราบเหตผุลในการไม่อนุมัตดิ้วย เช่น 
วัสดุที่ขอเบิกไม่มีอยู่ในคลังพัสด ุ

๑ วัน   

จ่ายวัสดุและบันทึกบญัชีวัสด ุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ จา่ยวัสดุตามรายการที่ได้รับ
อนุมัติ ตามเลขท่ีเอกสารใบเบิกและลงบัญชีให้
ครบถ้วนตามรายการที่ขอเบิก 

 เจ้าหน้าท่ีห้องยา 
รพ.เขาฉกรรจ ์

 

ผู้ขอเบิกรับวสัดุและตรวจนับ 
วัสดุตามที่ไดร้ับอนุมัต ิ

ผู้ขอเบิกวัสดรุับวัสดุและตรวจนับวัสดุให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามทีไ่ด้รบัอนุมัติและลงลายมือช่ือใน
ใบเบิกของเพื่อไว้เป็นหลักฐาน 

  

 

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

ทุกสิ้นปีงบประมาณ จนท.พัสดุท ารายงานวัสดุคงเหลือ 
โดยสรุปการรับ-จ่าย จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุ
คงเหลือในแต่ละรายการ ให้สสอ./ 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตรวจสอบ และ
ปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลังใน 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

รง.รับจ่ายพัสดุ
ประจ าปี/แฟ้ม รง.รับ
จ่ายพัสดุประจ าป ี



๑๑ 
 

 

แบบ Flow Chart ที่ใช้จัดท ารายงานควบคุมภายใน ของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ 
ชื่อ กระบวนงานการใช้รถของทางราชการ 

วัตถุประสงค์      เพื่อให้การใช้รถของทางราชการเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการสูงสุด มีความปลอดภัยในการใช้รถ และ
ประหยดัน้ ามันเชื้อเพลิง รวมทั้งการปฏิบัตติามระเบยีบของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

-ขออนุมัติใช้รถยนต์ตามแบบการ
ขออนุมัติใช้รถยนต์ทางราชการ 
 
 
 

 5 นาท ี นางสาวธมนวรวรรณ 
พันธ์เพียร ์

 

 
 
 
 

-แบบการขออนุมัติใช้รถยนต์ทาง
ราชการ 
-เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
 
 
 

 5 นาท ี นางสาวธมนวรวรรณ 
พันธ์เพียร ์

แบบรายงาน 
ควบคุมการใช้รถ
ทางราชการ/แฟ้ม
แบบรายงาน 
ควบคุมการใช้รถ
ทางราชการ 

 

-ผช.สสอ.ตรวจสอบ 
-อนุมัติให้ใช้รถจักรยานยนต์ทาง
ราชการโดย สสอ. 
 
 
 
 
 

 5 นาที ผช.สสอ. 
สสอ. 

 

 

-ลงทะเบียนการใช้
รถจักรยานยนต ์
- น ารถจักรยานยนต์ออก
ปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี 
- เสร็จภารกิจน ายานพาหนะจอด
เก็บ 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
รถจักรยานยนต์เพื่อการใช้งานใน
ครั้งต่อไป 
 
 

 จนท.ขอใช้
รถจักรยานยนต ์

 

 
 
 
 

-ลงบันทึกการใช้รถจักรยานยนต ์
-คืนกุญแจ 
 
 
 
 

 5 นาท ี นางสาวธมนวรวรรณ 
พันธ์เพียร ์

แบบรายงาน 
ควบคุมการใช้รถ
ทางราชการ/แฟ้ม
แบบรายงาน 
ควบคุมการใช้รถ
ทางราชการ 

 
 

ขออนุมัติใช้รถ 
 

ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

รับแบบการขออนุมัติใช้
รถยนต์ทางราชการ 

อนุมัต ิ

คืนรถ 
 



๑๒ 
 

 

แบบ Flow Chart ที่ใช้จัดท ารายงานควบคุมภายใน ของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ 
ชื่อ กระบวนงานการประเมินผลงานบุคคลเพ่ือเลื่อนเงินเดือน หรือเข้าสู่ต าแหน่ง 

วัตถุประสงค์     เพื่อให้การประเมินผลงานของบุคคลในการเลื่อนขั้นเงินเดือน หรือการเข้าสูต่ าแหน่ง มีความเหมาะสม บรสิุทธ์ิ 
ยุติธรรมมีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

-จัดท าหลักเกณฑ ์
การประเมินผล 
การปฏิบัติงานประจ าป ี

1 เดือน ผอ.รพ.สต./สสอ. เอกสารสรุปผลงาน
ประจ าป ี

 
 
 
 

บุคลากรส่งแบบรายงาน 
ผลการปฏิบตัิงาน  

๗ วัน บุคลากร แบบรายงาน 
ผลการปฏิบตัิงาน 

 

สสอ. ด าเนินการประเมิน 
ผลการปฏิบตัิงาน 
โดยคณะกรรมการ 

1 วัน สสอ. แบบรายงาน 
ผลการปฏิบตัิงาน 

 

- คณะกรรมการแจ้งผล 
การประเมินให้บุคลากรทราบ 
และรายงานผล 
การประเมินต่อหัวหน้า 
ส่วนงาน/ฝ่าย/งาน 
- หัวหน้าส่วนงาน/ฝ่าย/งาน 
รายงานผลการประเมิน 
สสอ. เขาฉกรรจ์ทราบ 
 

1 วัน สสอ. แบบรายงาน 
ผลการปฏิบตัิงาน 

 

- คณะกรรมการกลั่นกรองเข้า
ร่วมพิจารณาความดีความชอบ 

1 วัน -คณะกรรมการ
บริหาร สสอ. 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 

-จัดท าแบบ ป.1,ป.2,ป.3  เพื่อ
เสนอค าสั่งเลื่อนหรือเพิ่ม
เงินเดือน  
-ส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

1 วัน บุคคลากร แบบ ป.1,ป.2,ป.3   

 
 
 
 

-ส่งส าเนาค าสั่งให้บุคลากร 
-บันทึกลงในแบบ กพ.7 

 สสอ. 
 

ส าเนาค าสั่งเลื่อน
หรือเพิ่มเงินเดือน 

ส่งแบบรายงาน 
ผลการปฏิบตัิงาน 

แจ้งหลักเกณฑ ์
 

จัดท า ป.1/ป.
2 

ค าสั่งเลื่อนหรือ
เพิ่มเงินเดือน 

รายงาน 
ผลการประเมิน 

สสอ. 
ด าเนินการ
ประเมิน 

คณะกรรมการฯ 
กลั่นกรอง 

ผลการประเมิน 



๑๓ 
 

 

แบบ Flow Chart ที่ใช้จัดท ารายงานควบคุมภายใน ของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ 
ชื่อ กระบวนงานความเสี่ยงต่อการเกิดอัคคีภัย 

   วัตถุประสงค์     เพื่อป้องกันการเกิดอัคคภีัยในสถานท่ีราชการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

-ตัดสินใจว่าดบัเพลิงได้ด้วย
ตนเองหรือไม ่
-แจ้ง สสอ.รับทราบ 
-สสอ.รายงานให้ นพ.สสจ.สก
ทราบ 
 

 10 นาท ี นายเสกสิทธ์ิ    
บุญพร้อม 

-จัดท าแผน
ป้องกันระงับ
อัคคีภัย และ
อพยพหนีไฟ 

 
 
 
 

-น าพนักงานออกจากพ้ืนท่ี
ปฏิบัติงานตามช่องทางที่ก าหนด
ไปยังจุดรวมพล 
-ตรวจสอบยอดท าการตรวจสอบ
ยอดเจ้าหน้าท่ี 
 

 5 นาท ี นายเสกสิทธ์ิ    
บุญพร้อม 

-จัดท าแผน
ป้องกันระงับ
อัคคีภัย และ
อพยพหนีไฟ 

 

-แบ่งหน้าท่ี มอบหมายงาน 
แนวทางปฏิบัติ  
- สั่งใช้แผนปฏิบัติการระงับเหตุ
เพลิงไหม้ขั้นต้น 
- ประสานงานขอความช่วยเหลือ
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

10 นาที สสอ. -ค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ีระงับ
อัคคีภัย 

 

- ตรวจสอบสรุปความเสยีหาย
ทางชีวิตและทรัพย์สินจากเหตุ
เพลิงไหม ้
 
 
 

 1 วัน สสอ.  

 
 
 
 

-สสอ.รายงานให้ นพ.สสจ.สก
ทราบ 
 
 

 1 วัน  -บันทึกข้อความ 

 
 
 
 
 

สรุปความสญูเสยี 

ด าเนินการ
ดับเพลิง 

เกิดเพลิงไหม ้

 

เพลิงสงบ 

อพยพออกนอกพ้ืนท่ี 
 



๑๔ 
 

 

แบบ Flow Chart ที่ใช้จัดท ารายงานควบคุมภายใน ของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ์ 
ชื่อ กระบวนงานการรับหนังสือของทางราชการ 

วัตถุประสงค์    เพื่อให้ระบบการรับส่งหนังสือราชการ มีความถูกตอ้ง ส่งตรง ส่งถึงกับหน่วยงานผู้เกีย่วข้อง ลดการสญูหาย หรือล่าช้า
ของหนังสือราชการ มีระบบการควบคุมท่ีเข้มข้น ทั้งการรับและการส่ง รวมทั้งการรักษาความลับของหนังสือตามระดับชั้นความลับ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ตรวจสอบแยกหหนังสือ 
   -ลงทะเบียน ออกเลขรับ
เอกสารด้วยระบบสารบรรณ 
  -ไมต่้องลงทะเบียน หนังสือส่วนตัว 
เอกสารประชาสมัพันธ์ท่ีไมม่ีหนังสือ
น าส่ง  
  -ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น ส่ง
ผิดหน่วยงาน ไม่มผีู้ลงนาม เอกสาร
ไม่ครบ 
 
 

5 นาที นางสาวเนตรนภา   
เกตุวัฒน ์

หนังสือรับ/โต๊ะรับ
หนังสือ 

 
 
 
 

-เสนอหนังสือท่ีลงรับแล้ว โดย
สรุปเนื้อหารสาระสั้นๆ  
-สสอ.เขาฉกรรจ์ พิจารณา
มอบหมายงานให้แก่ผูร้ับผดิชอบ
น าไปด าเนินการ 
 
 
  

 5 นาท ี นางสาวเนตรนภา   
เกตุวัฒน ์

หนังสือท่ีรับมา 

 

-สสอ.เขาฉกรรจ์ พิจารณา
มอบหมายงานให้แก่ผูร้ับผดิชอบ
น าไปด าเนินการ 
 
 
 

 นางสาวเนตรนภา   
เกตุวัฒน ์

หนังสือท่ีรับมา 

 

-ผู้รับผดิชอบน าไปปฏิบัติตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
- ผู้รับผดิชอบรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ให้ สสอ.เขาฉกรรจ์
ทราบ 
   -แล้วเสร็จ 
   -ไม่แล้วเสร็จ หาวิธีแก้ไข 
 

10 นาท ี -จนท.ทุกคน หนังสือท่ีรับมา 

 
 
 
 

-เมื่อปฏิบัติงานตามหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว น าหนังสือเก็บเข้า
แฟ้มตามระเบียบสารบรรณ 
 

5 นาท ี -จนท.ทุกคน แฟ้มเก็บเอกสารแต่
ละงาน 

 

รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายใน/

ภายนอก 

 

เก็บหนังสือ 

น าไปปฏิบตัิ/รายงาน 
ผลการปฏิบตั ิ

เสนอหนังสือ สสอ. 

พิจารณา 



๑๕ 
 

 

ตามกฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2560 ข้อ 21 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอมีอ านาจ 
หน้าท่ี ตาม (3) ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสขุภาพที่มีคุณภาพ และมีการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสขุภาพ  
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕  

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ ์
 

กระบวนงาน ใช้เวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                  
 

 
                                                                                                                ไมล่งนาม 
 
                   ลงนาม                                                             ลงนาม 
 
                                                               ไม่พบความผดิ 

 
 
 

                                      พบมูลความผิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

๑๐ นาที 
 
 

 
 

 
๒ นาที 

 
 

๓๐ นาที 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที 
 

 
 
 

นายปรัชญา 
แก้วพัฒน ์

 
 
 

 
นายอิสระพงศ์ 

เล็กทุ่ม 
 

นายปรัชญา 
แก้วพัฒน ์

 
 
 

นายสุรยิันต ์
เศษศร ี

 
 
 

นายปรัชญา 
แก้วพัฒน ์

 
 
 
 
 
 

นายปรัชญา 
แก้วพัฒน ์

 
 
 

ติดตามโดย 
นายปรัชญา 
แก้วพัฒน ์

(๑) ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและจัดการข้อร้องเรยีน  
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเขาฉกรรจ ์

รับเรื่องร้องเรียน ๓ ช่องทาง คือ Facebook, ตู้รับเรื่องราว
ร้องทุกข์ หมายเลขโทรศัพท์ผู้บริหาร 

(๒) ลงทะเบียนรับในระบบ 

(๓) คัดแยก/วเิคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านทุจริต ฯ 
และจัดท าหนังสือเสนอสาธารณสขุอ าเภอเขาฉกรรจ ์

(๔) สาธารณสุขอ าเภอ
เขาฉกรรจ์พิจารณา 

(๕.๒) แจ้งผูร้้องทุกข์/
ร้องเรียน (ที่มีช่ิอ/ที่

อยู่/หน่วยงาน 
ชัดเจน) หากผ่าน 
Facebook  แจ้ง

สถานะด าเนินการ 

(๕.๒) ด าเนินการ 
โดยการแต่งตั้งคณะกรรมการหา

ข้อเท็จจริง 

(๗) ผู้บังคับบัญชาท่ีเกี่ยวข้องล าดบั
ช้ันต่อไป พิจารณด าเนินการต่อ 

 

(๖) สงต่อผู้บังคับบญัชาท่ีเกี่ยวข้องล าดับชั้นต่อไป 



๑๖ 
 

 

 


