
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 
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ค าน า 
                   ตามท่ีกระทรวงสาธารณสุข ก าหนดมาตรการ 3 ป. 1 ค. (ปลุกจิตสานึก ป้องกัน 
ปราบปราม และสร้างเครือข่าย) ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นการป้องกันการทุจริตให้
เข้มแข็งและมีประสิทธิภาพผ่านกระบวนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงาน (MOPH Integrity and Transparency Assessment : MOPH ITA) แนวคิดการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใส ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐนั้น ได้ก าหนดองค์ประกอบในการ
ประเมินที่ค านึ่งถึงหลักธรรมาภิบาล จรรยาบรรณสากล และวัฒนธรรมของประเทศไทยเป็นหลัก โดยการ
สร้างความตระหนักถึงความรับผิดชอบ และการมีส่วนร่วมในการต่อต้านการทุจริตภายในองค์กรของ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในสังกัดส านักงาน ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนภูมิภาค เพื่อน าสู่
องค์กรที่มีคุณธรรมและความโปร่งใส ไม่ยอมรับ ให้มีการทุจริตคอร์รัปชั่นทุกรูปแบบ โรงพยาบาลปัตตานี 
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลักและ ภารกิจสนับสนุนของโรงพยาบาลแกด า  เพ่ือให้ผู้บริหาร
ในหน่วยงานและ ผู้ปฏิบัติงานในภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของโรงพยาบาลปัตตานีมีแนวทางการ
ปฏิบัติตามหลักจรรยา ข้าราชการแห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 พระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๖๒ พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจรรยาข้าราชการพลเรือน ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๔ และ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
เป็นไปด้วยความชอบธรรมตามหลักระบบคุณธรรม (Merit System) สอดคล้องกับการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน (MOPH Integrity and Transparency Assessment 
: MOPH ITA) 
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บทที่ ๑  
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน 

 1.1 ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
                 มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์กรจะน ามาใช้ในการ
บริหารงานบุคคลเพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ที่
ก าหนดไว้การมอบหมายหน้าที่และการสั่งการสามารรถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผล การ
ปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารึชี้แจง ให้
ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยง่าย ในส่วนของผู้ปฏิบัติงานมาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งท้า
ทาย ที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้นเนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงาน และการพัฒนาศักยภาพ เ พ่ือไปสู่มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงาน และผู้บริหารองค์กรได้ร่วมกันก าหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและ
ความเจริญก้าวหน้าขององค์กร มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคล 
นับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่งประการหนึ่ง ของการบริหารองค์กร เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนา
องค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ที่วางไว้การบริหารงานบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับ
ตัวบุคคลในองค์กรนับตั้งแต่การสรรหาบุคคล มาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผล
การปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์กรได้คนดีมีความรู้ความสามารึและความ
ประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์กรจะได้บุคคล  ที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น 
 จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญ คือ การประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) ขึ้นมาใช้
ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จากการประเมินผล การปฏิบัติงาน จะเป็นข้อมูลที่
องค์กรน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง การพัฒนา ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การ
โอนย้าย และการให้พ้นจากงาน โดยทั่วไปแล้วการที่จะท าให้การประเมินผล การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่าง
บริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์กรมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีก ส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณา
ประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือ
ใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงาน อย่างเดียวกัน โดยองค์กรต้องทาการ
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อน แล้วเมื่อ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์กรได้ก าหนดไว้มาตรฐานการ ปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่า
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ส านักงานคณะกรรมการ ข้าราชการพลเรือน ได้ให้
ความหมายว่า เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่
ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะ ข้อตกลงร่วมกันระหว่าง
ผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา ในงานที่ต้องปฏิบัติโดยจะมีกรอบในการพิจารณา ก าหนดมาตรฐาน
หลายๆ ด้านด้วยกัน อาทิเช่นด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรม ของผู้ปฏิบัติงาน 
เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภท จะออกมาในรูปของปริมาณ ในขณะที่บางประเภท อาจออกมาใน
รูปของคุณภาพ องค์กรจึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้อง กับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ 
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 1.2 วัตถุประสงค์ 
               1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน 
              2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กร/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA หมวด 6 การจัดการกระบวนการ) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
                3. เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผล หรือการ 
บริการที่มีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัย และเพ่ือการบรรลุ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  
1.3 ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
             หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์กรและบุคคลในองค์กรจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐาน การ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ซึ่งมีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานการสร้าง  
แรงจูงใจ การปรับปรุงงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
             1.3.1 ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารึ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นนั้นมีความชัดเจน มองเห็น 
แนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้  
             1.3.2 ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งเร้าให้เกิดความมุ่งมั่นไปสู่ 
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารึจะเกิดความรู้สึกท้าทาย ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด 
ความมานะพยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  
             1.3.3 ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงาน  
ที่มีคุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทาง 
ในการปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารึของผู้ปฏิบัติงาน ช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น 
ประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต  
              1.3.4 ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม 
การปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาสามารึมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่าย ช่วยให้สามารถ 
ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานได้ง่ายขึ้น และสามารึควบคุมงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
              1.3.5 ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้การประเมินผล 
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ป้องกัน ไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึก  การ
เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ยอมรับผลการประเมินได้ดีขึ้น  
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1.4 ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  
                 1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย 
ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบกัน  
                    2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใด  
จากต าแหน่งนั้น ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนด
ที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัด กับนโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์กร  
                    3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงาน 
 และผู้ปฏิบัติงาน ในต าแหน่งนั้นๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน  
                   4. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐาน  
การปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
                   5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
                    6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์กรมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้าน 
ปริมาณงาน และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน  
1.5 ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
                   1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควร
จะ ใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้น งานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐาน 
ด้วยปริมาณ หรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้  
                  2. คุณภาพของงานเป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้น ควรมีคุณภาพดีมากน้อย
เพียงใด โดยส่วนใหญ่มีก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีตถูกต้อง เชื่อถือได้
ประหยัดทั้งเวลา และทรัพยากร  
                  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน  งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐาน
ด้วยคุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบว่า ต้องปฏิบัติตนอย่างไรเนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์
ขององค์กร และ ขวัญก าลังใจของเพ่ือนร่วมงาน อย่างไรก็ตามเพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ส าหรับต าแหน่งงานต่างๆ ในองค์กรมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงานผู้ท าหน้าที่ก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงาน จะต้องค านึ่งถึงสิ่งส าคัญบางประการนั้นก็คือต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ายสามารึยอมรับได้ โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็น
ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคน สามารึปฏิบัติได้ตามที่ก าหนดไว้ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารึ
วัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์ หรือหน่วยอ่ืนๆ ที่สามารึวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร มีการ
เผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจ ตรงกัน และมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารึเปลี่ยนแปลง
ได้กล่าวคือ ควรต้องมีการทบทวน มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกปี ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการ
เปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารึปฏิบัติ  ได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ
เนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ ์เครื่องมือเครื่องใช้ใหม่มาใช้ปฏิบัติงาน 
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1.6 มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  
     การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไป  

ตามแผนที่ก าหนดไว้หรืออาจจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  
การบังคับให้ กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษา
ผลการ ปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อก าหนดที่วางไว้ผู้ควบคุมหรือ
ผู้บริหาร จะต้องด าเนินการอย่างอย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว 
มิฉะนั้นแล้วแผนก็ จะไม่บรรลุวัตถปุระสงค์ท่ีก าหนดไว้การควบคุมอ านาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งถูกควบคุม 
ออกเป็น ๕ ประเภท ดังนี้  

     1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการ 
เพ่ือจัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity 
Control) และควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุมคุณภาพ 
(Quality Control) การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการ
สามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 
               2. การควบคุมบุคลากร (Personal or Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการ 
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้และให้เป็นไป
ตามก าหนดการโครงการ ควบคุมและบ ารุงขวัญเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน ความประพฤติความส านึกในหน้าที่
และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้านความปลอดภัยของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้วย  
                3.การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย 
(CostControl) การควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชี
ต่างๆ ทั้งนี ้เพ่ือให้โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม  
                  4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ได้แก่การ
ควบคุม การใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุอุปกรณ์เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็น
ปัจจัยน าเข้า ของโครงการเพ่ือให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
                    5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ 
การควบคุมก ากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ส าหรับการปฏิบัติงาน 
ประเภทนั้นๆ โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย ความส าคัญของการติดตามและการ 
ควบคุม ความส าคัญ ความจ าเป็นและประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก 
ประเด็นต่อไปนี้ 
                        1) เพ่ือให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็น
วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ถือเป็นหัวใจส าคัญของโครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้วเราก็ไม่ทราบว่าจะ
ท าโครงการนี้ไปท าไม เมื่อเป็นเช่นนี้การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่างๆ ที่จะช่วยประคับประคอง 
ให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวังดังกล่าว จึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 
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                                2) ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลา และค่าใช้จ่าย
ของ โครงการโดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารึลดเวลาและค่าใช้จ่ายของ 
โครงการลงไปได้มาก ท าให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์ 
อ่ืนๆ ได้  
                                    3) ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้น
ไม่ใช่ เป็นการจับผิดเพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือ โดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ 
เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงานและผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท า ให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึก 
กระตือรือร้น เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาช่วยแนะน าช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหา 
อุปสรรคต่างๆ ก็จะมีมากข้ึน  
                                    4) ช่วยป้องกันความเสียหายอย่างรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้โครงการบางโครงการ
ถ้ามีการควบคุมไม่ดีพออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายอย่างใหญ่หลวงได้และหากพบความเสียนั้นแต่ต้น
ลักษณะ ของเหตุการณ์ท่ี เรียกว่า“สายเกินแก้” ก็จะไม่เกิดขึ้น  
                                  5) ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ท าการ
ติดตามและควบคุมนั้นผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่างๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะ 
สามารถจัดหามาตรการในการป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง 
                                    6) ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงาน
ได้ชัดเจน ขึ้นโดยปกติโครงการต่างๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่
ค่อนข้าง จะเป็นนามธรรมสูง เช่นค าว่า พัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงานหรือ 
แม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้เมื่อมีการ 
ติดตามและควบคุม โครงการ จะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่างๆ ชัดเจนขึ้น 
เพ่ือจะได้สามารึเปรียบเทียบและท าการควบคุมได้กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุม เป็นเครื่องมือ
ส าคัญของกระบวนการบริหารและ กระบวนการวางแผนท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์นโยบายที่ 
ก าหนดไว้การติดตามและการควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กัน ไม่ได้มีการแยกกันอย่าง
อิสระ กล่าวคือ เมื่อมีการติดตามดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุม เพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงาน
ดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการ
ติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่สามารึควบคุมอะไรได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 6 

บทท่ี 2 
แนวทางปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

FLOW CHART การให้บริการทันตกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

การใหบ้รกิารทนัตกรรม 

คนไขน้ดั ประเภทคนไข ้ มาเอง 

ติดตอ่เปิด visit ที่หอ้งบตัร 

ยื่นใบน าทางและบตัรคิวที่โต๊ะซกัประวตัิทนัตกรรม 

ติดตอ่รบับตัรควิที่หอ้งทนัตกรรม 

ตรวจสอบสทิธิ 
กรณีไมม่ีใบตรวจสอบสทิธิ

ใหส้ง่คนไขพ้บศนูยป์ระกนั 

แนะน าสทิธ์ิ 

ไมย่ินดีช าระเงิน 

ยินดีช าระเงิน 

ซกัประวติั, วดั BP 

บนัทกึขอ้มลูการซกัประวตัิลงในระบบ 

ได ้

เขา้รบับรกิารในหอ้งทนัตกรรมตามล าดบั 

เอกสารทางการแพทย ์

ใบนดั / ใบสั่งยา / ใบประกนัสงัคม /  

ใบ refer / ใบ consult /ใบรบัรองแพทย ์

รบัยา / จ่ายเงิน / ศนูยป์ระกนั 

1. แนะน าผูป่้วย 
2.สง่ปรกึษาแพทย ์

ไมม่ี 

กลบับา้น 

สิทธิท่ีตอ้งช าระเงิน 

สิทธิท่ีไมต่อ้งช าระเงิน 

ไมไ่ด ้

มี 



 
 

FLOW CHART การให้บรกิารยานพาหนะส่งเจ้าหน้าท่ีไปราชการและออกปฏิบัติงาน กรณีปกติ 

VV 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูป้ระสงคข์อใชร้ถ เขียนใบขออนญุาตใชร้ถ 

เสนอใบขออนญุาตใชร้ถใหห้วัหนา้งาน/กลุม่งาน พิจารณา 

หวัหนา้งานยานพาหนะ รวบรวมใบขออนญุาตใชร้ถ เพื่อจดัท าแผนการใชร้ถ

ประจ าวนั และแจง้ใหผู้ข้อใชร้ถทราบ 

หวัหนา้งานยานพาหนะ รวบรวมใบขออนญุาตใชเ้สนอผูอ้  านวยการ 

หวัหนา้งานยานพาหนะ มอบหมายให ้พขร.ปฏิบตัิงาน 

พขร.รบัมอบหมายและประสานงานผูข้อใชร้ถ เพื่อนดัหมายวนัเวลา และสถานท่ี 

พขร.น ารถไปรบัผูข้อใชร้ถและมอบใบควบคมุการใชร้ถใหผู้ข้อใชก้รอก แลว้ออก

เดินทางไปสง่ ณ จดุหมาย 

เสรจ็สิน้ภารกิจใหบ้รกิาร พขร.ด าเนินการ  

- ลงวนัทกึการใชร้ถยนต ์

- ท าความสะอาดรถยนต ์

- ตรวจสอบปรมิาณน า้มนัเชือ้เพลงิ และน ารถไปเตมิน า้มนัเชือ้เพลงิ 

- เก็บรกัษารถยนตใ์นโรงจอดรถยนต ์

- เก็บกญุแจรถยนตใ์นตูเ้ก็บกญุแจและถ่ายรูปสง่ไลนก์ลุม่ 

 

เห็นชอบ 

อนมุตั ิ

ไมอ่นมุตั ิ

ไมเ่ห็นชอบ 



 
FLOW CHART การให้บริการรถพยาบาลฉุกเฉิน (Refer) 

VV 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หอผูป่้วยและงานอบุตัิเหตฉุกุเฉิน 

ประสานงานยานพาหนะ และเขยีนใบขออนญุาตใชร้ถ 

พขร. เตรยีมรถและน ารถไปรบัผูป่้วยตามจดุที่ก าหนด 

พขร. น าผูป่้วยขึน้รถ และสอบถามรายละเอยีดจากพยาบาลที่ประจ ารถ 

พขร. สง่ผูป่้วยรกัษาตอ่ 

เสรจ็สิน้ภารกิจใหบ้รกิาร พขร.ด าเนินการ  

- ลงวนัทกึการใชร้ถยนต ์

- ท าความสะอาดรถยนต ์

- ตรวจสอบปรมิาณน า้มนัเชือ้เพลงิ และน ารถไปเตมิน า้มนัเชือ้เพลงิ 

- เก็บรกัษารถยนตใ์นโรงจอดรถยนต ์

- เก็บกญุแจรถยนตใ์นตูเ้ก็บกญุแจและถ่ายรูปสง่ไลนก์ลุม่ 

 

ใบขออนญุาตใชร้ถ 

ในเวลาราราชการ 

สง่งานธุรการ 

นอกเวลาราชการ 

สง่งานยานพาหนะ 



 
FLOW CHART การให้บริการรถพยาบาลฉุกเฉิน (EMS) 

VV 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กลุม่งานอบุตัิเหตฉุกุเฉิน (ER) 

รบัแจง้จากหนว่ยงานภายนอก / บคุคล 

ประสานงานยานพาหนะ และเขยีนใบขออนญุาตใชร้ถ 

พขร. น ารถ EMS รบัพยาบาล / จนท.เวชกิจฉกุเฉินหนา้หอ้ง ER 

พขร. และพยาบาลน าผูป่้วยมารกัษาที่ ER และรบัใบขออนญุาตใชร้ถ 

เสรจ็สิน้ภารกิจใหบ้รกิาร พขร.ด าเนินการ  

- ลงวนัทกึการใชร้ถยนต ์

- ท าความสะอาดรถยนต ์

- ตรวจสอบปรมิาณน า้มนัเชือ้เพลงิ และน ารถไปเตมิน า้มนัเชือ้เพลงิ 

- เก็บรกัษารถยนตใ์นโรงจอดรถยนต ์

- เก็บกญุแจรถยนตใ์นตูเ้ก็บกญุแจและถ่ายรูปสง่ไลนก์ลุม่ 

 

ใบขออนญุาตใชร้ถในและนอกเวลาราชการ

สง่ใหพ้นกังานขบัรถ 

พขร.สง่ผูป่้วยรกัษาตอ่ 


