
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือแนวทางปฏิบัติตามภารกิจหลัก 

ภารกิจ : ปฏบิัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบตัิงาน 

ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

โรงพยาบาลเพ็ญ อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธาน ี



หลักการและเหตุผล 
โรงพยาบาลเพ็ญ เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค ตามมาตรา ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 

บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือนายอำเภอ 
และมีอำนาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในโรงพยาบาลเพ็ญ และตาม
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๖๐ มีอำนาจหน้าท่ี 
ดังต่อไปนี ้

(๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพื้นท่ีอำเภอ 
(๒) ดำเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ 
(๓) กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพื้นท่ีอำเภอ 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและ มีการคุ้มครองผู้บริโภคด้าน
สุขภาพ 

(๔) ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ ให้เป็นไปตาม 
นโยบายของกระทรวง 

(๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพื้นท่ีอำเภอ 
(๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือท่ีสำคัญประการหนึ่งในการทำงานท้ังกับหัวหน้างาน
และผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบ
และครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มต้น
และส้ินสุดของกระบวนการระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม
กระบวนการนั้น มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานท่ีซับช้อน มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด
สำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นอาจทำให้หน่วยงาน
ต้องใหค้วามสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 

๒. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของ
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อใช้ 
มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานต่อไป 

๓. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง
อย่างชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทำ
ใหผู้้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเป้าหมายการทำงานให้ตรงตามท่ีหน่วยงานต้องการได้และส่งผล
ให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพ 

 
 



๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าท่ีมีจุดวัดความสำเร็จท่ี
แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
๑. การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน 
๒. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตำแหน่งงาน 
๓. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
๔. การกำหนดหน้าท่ีการงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
๕. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
๖. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๗. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
๘. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้ 
๙. การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน 
๑๐. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบข้ันตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน 
๑๑. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพื่อกำหนดระยะเวลาทำงานได้ 
๑๒. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น 
๑๓. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
๑๔. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
๑๕. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้ 
๑๖. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี ้
๑๗. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี ้
๑๘. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้ 
๑๙. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
๒๐. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
๑. ได้รับทราบภาระหน้าท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
๒. ได้เรียนรู้งานเร็วขึน้ท้ังตอนท่ีเข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองชัดเจน 
๓. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาท่ีมีต่อตนเองซัดเจน 
๔. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๕. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหน่วยงาน 
๖. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
๗. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ 
๘. ไม่เกี่ยงงานกนั รู้หน้าท่ีของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจท่ีดีต่อกัน 
๙. ได้ทรายจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อนำมารปรับปรุงงานได้ 



๑๐. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
๑๑. มีข้ันตอนในการทำงานท่ีแน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายข้ึน 
๑๒. รู้จักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
๑๓. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
๑๔. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
๑๕. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายข้ึน 
๑๖. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
๑๗. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงท่ีอ้างอิง 
๑๘. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพฒันาอะไรบ้างเพือ่ให้ได้ตามคุณสมบัติท่ีต้องการ 
๑๙. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
๒๐. ได้รับรู้ว่างานท่ีตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

 
อำนาจหน้าที่ของโรงพยาบาล 

๑. จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในพื้นท่ีอำเภอ 
๒. ดำเนินและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ 
๓. กำกับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ  

เพื่อใหป้ฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและมีการคุ้มครองผู้บริโภค 
ด้านสุขภาพ 

๔. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีอำเภอ ให้เป็นไปตามนโยบาย
ของกระทรวง 

๕. พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขภศึกษา และการส่ือสารด้านสาธารณสุขด้านสุขภาพในพื้นท่ี
อำเภอ 

๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของโรงพยาบาลเพ็ญ































 
 
 
 



ความสำคัญของการติดตามและการควบคุม 
ความสำคัญ ความจำเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก 

ประเด็นต่อไปนี้ 
๑. เพื่อให้แผนบรรลุเป้าาหมายและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ท่ี 

สำคัญท่ีสุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ท้ังนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจสำคัญ
ของโครงการ หากไม่มีการยึดเป้าาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะ ทำโครงการนี้           
ไปทำไม เมื่อเป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ท่ีจะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุ
ส่ิงท่ีมุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมท่ีสำคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 

๒. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารท่ีดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดยการ 
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติท่ีมีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก
ทำให้สามารถนำทรัพยากรท่ีลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้ 

๓. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกำลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิด 
เพื่อลงโทษ แต่เป็นการแนะนำช่วยเหลือโดยคำนึงถึงผลสำเร็จของโครงการเป็นสำคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงาน
และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติ งาน ทำให้ผู ้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะ             
มีพี่เล้ียงมาช่วยแนะนำ ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกำลังใจท่ีจะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมี
มากขึ้น 

๔. ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี 
พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์              
ท่ีเรียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น 

๕. ทำให้พบปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ท้ังนี้ในขณะท่ีทำการติดตามและควบคุมนั้น 
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ
ในการป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการ
ลักลอบตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 

๖. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น โดยปกติ 
โครงการต่าง ๆ มักจะกำหนดวัตถุประสงค์หรือเปาหมายไว้อย่างหลวม I หรือใช้คำท่ีค่อนข้างจะเป็นนามธรรม
สูงเช่น คำว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทำให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่งผู้บริหาร              
มองไม่เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปาหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุม
โครงการจะต้องมีการทำให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนขึ้น เพื่อจะได้สามารถ
เปรียบเทียบและ ทำการควบคุมได้กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสำคัญ               
ของกระบวนการบริหารและกระบวนการวางแผน ทำให้การดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบาย        
ที่กำหนดไว้การติดตามและการควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกัน
อย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการติดตามดูผลการทำงานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุง
ปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางท่ีต้องการและในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามท่ีจะทำหน้าท่ีควบคุม
ก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 

*************************************** 


