
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติตามภารกิจหลัก 
ภารกิจ : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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หลักการและเหตุผล  
   โรงพยาบาลโคกส าโรง เป็นส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาคตามมาตรา ๖๓ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือ
นายอ าเภอ และมีอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขในโรงพยาบาล   
โคกส าโรง และตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๖๐   
มีอ านาจหน้าที ่ดังต่อไปนี้  
   ๑. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในเขตพ้ืนที่อ าเภอ  
   ๒. ด าเนินการและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ  
   ๓. ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขต
พ้ืนที่อ าเภอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพ และมีการคุ้มครอง
ผู้บริโภคด้านสุขภาพ  
   ๔. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ ให้เป็นไปตาม 
นโยบายของกระทรวง  
   ๕. พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะด้านสุขภาพ ในเขตพ้ืนที่อ าเภอ  
   ๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับ
หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงาน
ออกมาเป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการ
ท างานที่มีจุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ของ
องค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับช้อน มีหลายขั้นตอน และเกี่ยวข้อง
กับคนหลายคน  

วัตถุประสงค ์ 
   ๑. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่ง
ต่อจุดส าเร็จขององค์กรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้นอาจท าให้
หน่วยงาน ต้องให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น  
   ๒. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการ
ท างานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวม
สูงสุด และเพ่ือใช้มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานต่อไป  
   ๓. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ
คาดหวังอย่างชัดแจ้งว่าการท างานในจุดนั้นๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง  
ซึ่งย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้
และส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือ
ได้ว่ามปีระสิทธิภาพ 
   ๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จ
ทีแ่น่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

ประโยชน์ของ... 
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ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
   ประโยชน์ของคูมื่อการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา  
   ๑. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน  
   ๒. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างาน และจัดชั้นต าแหน่งงาน  
   ๓. เป็นคู่มือในการสอนงาน  
   ๔. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน  
   ๕. การควบคุมงาน และการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
   ๖. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
   ๗. การวิเคราะห์งาน และปรับปรุงงาน  
   ๘. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางาน และสามารถท างานทดแทนกันได ้ 
   ๙. การวางแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน  
   ๑๐. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอน และสายงาน ท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น  
   ๑๑. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้  
   ๑๒. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ท่ีจะรับได้ง่ายขึ้น และตรงมากข้ึน  
   ๑๓. ท าให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้  
   ๑๔. ยุติความขัดแย้ง และเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน  
    ๑๕. สามารถก าหนดงบประมาณ และทิศทางการท างานของหน่วยงานได้  
   ๑๖. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลขององค์กร  
   ๑๗. การศึกษา และเตรียมการในการขยายงาน  
   ๑๘. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงาน และปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้  
   ๑๙. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น  
   ๒๐. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วม ส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียน
คู่มือ  

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน  
   ๑. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
   ๒. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
   ๓. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองซัดเจน  
   ๔. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
   ๕. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
   ๖. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้  
   ๗. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ  
   ๘. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน  
   ๙. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพื่อน ามารปรับปรุงงานได้ 
   ๑๐. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  
   ๑๑. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น  
   ๑๒. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย  
   ๑๓. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
   ๑๔. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่างๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
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   ๑๕. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น  
   ๑๖. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่างๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น  
   ๑๗. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง  
   ๑๘. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้าง เพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ  
   ๑๙. ได้เรียนรู้ และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น  
   ๒๐. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

อ านาจหน้าที่ของโรงพยาบาล  
   ๑. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพในพื้นที่อ าเภอ  
   ๒. ด าเนินและให้บริการด้านการแพทย์และการสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ  
   ๓. ก ากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานสาธารณสุขในเขต
พ้ืนที่อ าเภอ เพ่ือให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย มีบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและมีการคุ้มครองผู้บริโภค 
ด้านสุขภาพ  
   ๔. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่อ าเภอ ให้เป็นไปตาม
นโยบาย ของกระทรวง  
   ๕. พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารด้านสาธารณสุขด้านสุขภาพในพื้นที่
อ าเภอ  
   ๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม  
   ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้
จากประเด็นต่อไปนี้  
   ๑. เพ่ือให้แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็น
วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการติดตาม และการควบคุมโครงการ ทั้งนี้ เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมาย    
ถือเป็นหัวใจส าคัญของโครงการ หากไม่มีการยึดเป้าหมาย และวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะท า
โครงการนี้ ไปท าไม เมื่อเป็นเช่นนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่างๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้
โครงการบรรลุ สิ่งที่มุ่งหวังดังกล่าว จึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ  
   ๒. ช่วยประหยัดเวลา และค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลา และค่าใช่จ่ายของ
โครงการโดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลา และค่าใช้จ่ายของ
โครงการลงไปได้มาก ท าให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวัตถุประสงค์
อ่ืนๆ ได้  
   ๓. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ ใช่เป็น
การจับผิด เพ่ือลงโทษ แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะนั้น
ผู้นิเทศงาน และผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น 
เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาช่วยแนะน า ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่างๆ 
ก็จะมมีากขึ้น  

4. ช่วยป้องกัน... 
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   ๔. ช่วยป้องกัน และความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการ
ควบคุมไม่ดี พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของ
เหตุการณท์ีเ่รียกว่า "สายเกินแก้" ก็จะไม่เกิดขึ้น  
   ๕. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้  ในขณะที่ท าการติดตามและ
ควบคุมนั้น ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่างๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหา
มาตรการ ในการป้องกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร อาจก่อให้เกิด
ปัญหาการลักลอบตัดไม้เถ่ือน โดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น  
   ๖. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เห็นเป้าหมาย วัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจน
ขึ้น โดยปกตโิครงการต่างๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายไว้อย่างหลวม/หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็น
นามธรรมสูง เช่น ค าว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่ง
ผู้บริหาร มองไม่เห็นเป้าหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและ
ควบคุม โครงการจะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์ และเป้าหมายรวมทั้งมาตรฐานต่างๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้
สามารถเปรียบเทียบ และท าการควบคุมได้ กล่าวโดยสรุปได้ว่าการติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญ 
ของกระบวนการบริหาร และกระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์  นโยบาย      
ที่ก าหนดไว้ การติดตามและการควบคุมนั้น เป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกัน 
อย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการติดตามดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุง  
ปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางท่ีต้องการและในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าที่ควบคุม 
ก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


