
 

 

คูมือแนวทางปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

และ 

ภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน 
 

 

โรงพยาบาลแมลาน 



บทที่ 1 
บทนํา 

 หลักการและเหตุผล 

                พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) 
พ.ศ. ๒๕๕๓  ภายในกระทรวงจะออกกฎกระทรวงกําหนดใหสวนราชการระดับกรมตั้งแตสองสวน
ราชการขึ้นไปอยู ภายใตกลุมภารกิจเดียวกันก็ได โดยใหแตละกลุมภารกิจมีผูดํารงตําแหนงไมต่ํากวา
อธิบดีคนหนึ่งเปนหัวหนากลุม ภารกิจรับผิดชอบราชการและบังคับบัญชาขาราชการของสวนราชการ
ในกลุมภารกิจนั้น โดยปฏิบัติราชการขึ้นตรง ตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ  สํานักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๑ คณะกรรมการประสานงานสาธารณสุข
ระดับอําเภอ(คปสอ.แมลาน) มีอํานาจหนาที่ ดังตอไปนี้ดังตอไปนี้ 
                (๑) จัดทําแผนยุทธศาสตรดานสุขภาพในเขตพ้ืนที่  
                (๒) ดําเนินการและใหบริการดานการแพทยในเขตพื้นที่  
                (๓) กํากับ ดูแล ประเมินผล และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานในเขตพ้ืนที่เพื่อให
การปฏิบัติงาน เปนไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที่มีคุณภาพและ มีการคุมครองผูบริโภค ดาน 
สุขภาพ  
                (๔) สงเสริม สนับสนุน และประสานงานเก่ียวกับงานสาธารณสุขในเขตพื้นที่ใหเปนไปตาม 
นโยบายของ กระทรวง  
                (๕) พัฒนาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื่อสารสาธารณะดานสุขภาพ ในเขต
พื้นที่  
                (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่
ไดรบัมอบหมาย คูมือ การปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งในการ
ทํางานทั้งกับ หัวหนางานและ ผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําขึ้นไวเพื่อจัดทํารายละเอียดของการทํา 
งานในหนวยงานออกมา เปนระบบและ ครบถวน คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
                  o เปรียบเสมอืนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสดุของกระบวนการ  
                  o ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุม 
กระบวนการ นั้น  
                  o มักจัดทําข้ึนสําหรับลักษณะงานที่ซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลาย
คน  
                  o สามารถปรบัปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
 
 
 
  



วัตถุประสงค  
 
                   1. เพื่อใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาที่ของหนวยงานของตนวา
ยังคงมุงตอจุด สําเร็จขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ที่
เกิดขึ้นอาจทําใหหนวยงาน ตองให ความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน  
                   2. เพื่อใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของ
การทํางานของ แตละ งานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพื่อใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดย
สวนรวมสูงสุด และเพื่อ ใช มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผล
การปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน ตอไป 
                    3. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดทราบ
ความคาดหวัง อยาง ชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางาน
ในเรื่องใดบาง ซึ่งยอมทําให ผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรง
ตามที่หนวยงานตองการไดและสงผล ใหเกิด การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรู
ลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ  
                    4. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายของ
องคกร เพื่อใหหัวหนาหนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหนาที่
มีจุดวัดความสําเร็จที่ แนนอน เดนชัด หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 
ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  
ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอองคกรและผูบังคับบัญชา  
                    1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน  
                    2. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน 
                    3. เปนคูมือในการสอนงาน  
                    4. การกําหนดหนาที่การงานชัดเจนไมซ้ําซอน  
                    5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
                    6. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
                    7. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน  
                    8. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได 
                    9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน  
                  10. ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายขึ้น 
                  11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได  
                  12. สามารถกําหนดคณุสมบัติของพนักงานใหมที่จะรับไดงายขึ้นและตรงมากขึ้น  
                  13. ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมย่ิงข้ึนได  
                  14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน 



                  15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได  
                  16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปนี้  
                  17. การศกึษาและเตรยีมการในการขยายงานตอไปนี้ 
                  18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปรมิาณกําลังคนของหนวยงานได  
                  19. ผูบังคับบัญชาบรหิารงานไดสะดวก และรวดเรว็ขึ้น  
                  20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกัน
เขียนคูมือ  
ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอผูปฏิบัติงาน 
                   1. ไดรับทราบภาระหนาที่ของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน  
                   2. ไดเรียนรูงานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาที่มีตอตนเอง
ชัดเจน  
                   3. ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน  
                   4. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมนิผลการปฏิบัติงาน  
                   5. ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหนวยงาน  
                   6. สามารถชวยเหลืองานซึ่งกันและกันได  
                   7. เขาใจหัวหนางานมากขึ้น ทํางานดวยความสบายใจ  
                   8. ไมเก่ียงงานกัน รูหนาที่ของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจที่ดีตอกัน  
                   9. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละขั้นตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได  
                 10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดทั้งหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได  
                 11. มีขั้นตอนในการทํางานที่แนนอน ทําใหการทํางานไดงายข้ึน  
                 12. รูจักวางแผนการทํางานเพื่อใหผลงานออกมาตามเปาหมาย 
                 13. สามารถใชเปนแนวทางเพื่อการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา  
                 14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม  
                 15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายข้ึน  
                 16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน  
                 17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน เพราะมีสิ่งที่อางอิง  
                 18. ไดรับรูวาตนเองตองมกีารพัฒนาอะไรบางเพื่อใหไดตามคุณสมบัติที่ตองการ 
                 19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากขึ้น  
                 20. ไดรับรูวางานที่ตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 

การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 

               ความหมาย  มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือสําคัญ

อยางหนึ่งที่องคการจะนํามาใชในการ บริหารงานบุคคล เพราะทั้งผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับ

ประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการ ปฏิบัติงานข้ึนมาใชรวมกัน ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุม

ใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไว การมอบหมายหนาที่และการสั่งการสามารถทํา ได

โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและนาเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้ง

หลักฐานและหลักเกณฑที่ ผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงาน ยอมรับผลการประเมินไดโดยงานใน

สวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไวถือเปนสิ่งที่ทาทายที่ทําใหเกิดความมุงมั่นที่จะไปใหถึง

เปาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกตองมากขึ้น เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางใน การ

ปรบัปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผูปฏิบัติงานและผูบริหาร

องคการไดรวมกัน กําหนดไวเพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การ บริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจที่สําคัญย่ิง

ประการหนึ่งของการบริหารองคการ เนื่องจากเปนปจจัยที่มีสวนทําใหการพัฒนาองคการ บรรลุตาม 

วัตถุประสงคและเปาหมายที่วางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการที่เกี่ยวของตัวกับตัวบุคคลใน

องคการ นับตั้งแตการ สรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ไปจนถึงการใหบุคคลพนจากงาน ทั้งนี้เพื่อให องคการไดคนดีมีความรูความสามารถและ

ความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องคการจะไดบุคคลที่มีคุณสมบัติดังกลาวมา ปฏิบัติงานนั้น 

จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญคือการ ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ข้ึนมา

ใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ไดจาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลที่

องคการนําไปใชในการพิจารณาการเล่ือนขั้น เลื่อน ตําแหนง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงานโดยทั่วไป แลวการที่จะทําใหการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธ์ิยุติธรรมและเชื่อถือไดนั้น องคการ มักจะสรางเครื่องมือประกอบอีก

สวนหนึ่ง ข้ึนมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ตองใชก็คือ มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพื่อใชเปน เกณฑในการเปรียบเทียบผลงานระหวาง 

บุคคลที่ปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว เปน

หลักเกณฑที่ชัดเจนกอนแลว เมื่อดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับ

มาตรฐานที่องคการได กําหนดไวมาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Performance Standard) สํานักงานคณะกรรมการขาราชการ พลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผล



การปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือวาเปนเกณฑที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงาน สวน

ใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชา

กับผูใตบังคับบัญชาในงาน ที่ตองปฏิบัต ิโดยจะมีกรอบใน การพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน 

ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือ พฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน เนื่องจาก

มาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ บาง ประเภทอาจออกมาใน

รูปของคุณภาพองคการ จึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสม และสอดคลองกับ

ลักษณะ ของงานประเภท นั้น ๆ  

วัตถุประสงค 

               1.เพื่อใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรที่
แสดงถึง รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน  
                2. เพื่อใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/ การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือ
เปน เครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุงไปสูการบริหาร 
คุณภาพทั่วไปทั้งองคการอยางมีประสทิธิภาพ  
                ทั้งนี้ เพื่อใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผล หรือ
การบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุ
ขอกําหนดที่สําคัญของ กระบวนการ ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน หากจะพิจารณาถึง
ประโยชนที่องคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการ กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนใชก็
พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  
การสราง แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  
                  1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะ ชวยใหผูปฏิบัติงาน
สามารถ ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําไดกับที่ควรจะเปนมีความชัดเจน 
มองเห็นแนวทาง ใน การพัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากขึ้น และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขา
สูมาตรฐานได 
                   2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมุงมั่นไปสู 
มาตรฐานผูปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทาย ผูปฏิบัติงานที่มุงความสําเร็จจะเกิด 
ความมานะ พยายาม ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  
                   3. ดานการปรับปรุงงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงาน
ที่มีคุณภาพจะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียด ของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็น
แนวทางในการ ปรบัปรงุงานและพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึง 
ความคุมคาและเปน ประโยชนตอการเพิ่มผลผลิต 



                   4. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องที่ผูบังคับบัญชาใชควบคุม 
การ ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาที่และสงผานคําสั่งไดงายข้ึน ชวยให
สามารถดําเนินงาน ตามแผนงายขึ้น และควบคุมงานไดดีขึ้น  
                   5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผล
การ ปฏิบัติงานเปนไป อยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึก
การ เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่ทําไดกับมาตรฐาน การปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยให
ผูปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินไดดีข้ึน 
ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย  
                    1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบ
บรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
                     2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตํา 
แหนง นั้น ไมวาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือขอกําหนดที่ตั้ง
ไวตองไมขัดกับ นโยบาย หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือ องคการ  
                     3. ประชุมผูที่เกี่ยวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและ
ผูปฏิบัติงาน ในตําแหนงนั้น ๆ เพ่ือปรึกษา และหาขอตกลงรวมกัน  
                     4. ชี้แจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของอื่นๆ เก่ียวกับมาตรฐาน
การ ปฏิบัติงานที่กําหนดไว  
                     5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรยีบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว 
                     6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานที่กําหนดไวใหม ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น 
เกณฑของ มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑที่องคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก 
เกณฑ ดานปริมาณงาน และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน  
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้ 
                     1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และ
ควรจะใชเวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะ เสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนด
มาตรฐานดวย ปริมาณหรอืระยะเวลาที่ปฏิบัติได 
                     2. คุณภาพของงาน เปนการ กําหนดวาผลงานที่ปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอย
เพียงใดโดยสวน ใหญมักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได 
ประหยัดทั้งเวลาและ ทรัพยากร  
                      3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถ กําหนด
มาตรฐานดวยคุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานที่ตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะ
บางอยางประกอบ ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมอาจสงผล
เสียตอ ภาพลักษณขององคการและขวัญกําลังใจของเพื่อนรวมงานอยางไรก็ตาม เพื่อใหการกําหนด
มาตรฐานการ ปฏิบัติงานสําหรับตําแหนงงานตาง ๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนที่ยอมรับของ



ผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาที่ กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ 
ตองเปนมาตรฐานที่ผูเก่ียวของ ทุกฝาย สามารถยอมรับไดโดยทั้งผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา
เห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคน สามารถปฏิบัติไดตามที่กําหนดไว 
ลักษณะงานที่กําหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัด ไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอื่น ๆ ที่ 
สามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรให เปนที่รับรูและเขาใจตรงกัน และ
สุดทายมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่กําหนดไวตองสามารถเปลี่ยนแปลงไดทั้งนี้ ตองไมเปนการ
เปล่ียนแปลงเพราะผูปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐานการเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ 
เนื่องมาจากการที่หนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณเคร่ืองมือเครื่องใชมาใชปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของคณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ(คปสอ.แม
ลาน) 
กระบวนงาน : ปฏิบัติงานรวมกับหรอืสนับสนุนการ ปฏิบัติงานของหนวยงานอืน่ที่เก่ียวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 
วัตถุประสงค  
               1.เพื่อใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแตละขั้นตอนออกมาเปนลายลักษณ
อักษร  
               2.เพื่อใหเกิดความเขาใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักรวมกันทั้งภายในและ
ภายนอก  
               3.เพื่อประกันความสําเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ
แมลาน ไดรับมอบหมายใหรวมกับหรือ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ  
               4.เพื่อใหการปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปรงใสตรวจสอบได ขอบเขตคูมือการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของคณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ (คปสอ.แมลาน) คือ 
คูมือสําหรับปฏิบัติงาน ตามปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนคณะกรรมการประสานงานสาธารณสุข
ระดับอําเภอ (คปสอ.แมลาน) การปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย ซึ่ง 
หมายถึง การปฏิบัติงานเมื่อไดรบั มอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรอืมอบหมายใหบริหาร 
โครงการที่ตองดําเนินทั้งอําเภอ คูมือครอบคลุมขั้นตอน  
               1) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  
               2) รวบรวม ขอมูลของโครงการที่ไดรับมอบหมาย  
               3) จัดทํารางการปฏิบัติตามโครงการ  
               4) เตรียม ขอมูล/การน าเสนอของ โครงการ  
               5) ประชมุคณะทํางาน เพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน  
               6) แจงแนวทางปฏิบัติตาม โครงการ ใหผูเก่ียวของทราบ  
               7) จัดซื้อจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานที่ ฯ  
               8) ดําเนินงานกิจกรรมตาม โครงการ 
               9) ปรับปรงุ ข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดําเนินโครงการ  



              10) สรุปผล/รายงานผลการดําเนิน โครงการ/สิ้นสุดโครงการ ซึ่งรายละเอียดใน คูมือ
นําเสนอข้ันตอนในการดําเนินงานและผูเก่ียวของที่สําคัญ โดย นําเสนอในรูปผังกระบวนการ และ
สามารถนําคูมือไปประกอบการ ปฏิบัติงานในสวนที่เก่ียวของไดอยางมีประสิทธิภาพและบูรณาการ
รวมกันระหวางหนวยงาน Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานตาม ภารกิจหลักของคณะกรรมการ
ประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ(คปสอ.แมลาน)เพื่อประโยชนในการชวยทําความเขาใจ
กระบวนการทํางานตามภารกิจหลักที่งายขึ้น จึงแสดงเปนภาพความสัมพันธระหวางบุคคลที่เก่ียวของ 
ดังตอไปนี้  
ขั้นตอนการทํางาน (Work Flow)  
ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลาผูรับผิดชอบ* (ตําแหนง/กลุม/ฝาย)  
                 1. รับมอบหมายภารกิจตาม ภารกิจหลักคณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขระดับ
อําเภอ(คปสอ.แมลาน) 
                 2. รวบรวมขอมูลของ โครงการที่ ไดรับมอบหมาย ภายใน 2 วัน ผูรับผิดชอบงานที่
รับผิดชอบโครงการ  
                 3. จัดทํารางการปฏิบัติตาม โครงการ ภายใน 2 วัน ผูรับผิดชอบงานที่ เก่ียวของ 
                 4. เตรียมขอมูล/การนําเสนอของโครงการ ภายใน 7 วัน ผูรบัผดิชอบงานที่ เก่ียวของ  
                 5. ประชุม คณะทํางาน เพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 1-5 วัน 
คณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ (คปสอ.แมลาน) 
                 6. แจงแนวทางปฏิบัตติาม โครงการใหผูเก่ียวของ ทราบ 2-7 วัน งานธุรการ  
                 7. จัดซื้อจัดจาง จัดหาวัสดุอุปกรณ เตรียมสถานที่ ฯ ภายใน 15 วัน งานพัสดุ, 
รับผิดชอบ งานที่เก่ียวของ  
                 8. ดําเนินงานกิจกรรมตาม โครงการ ระบุไวใน โครงการผูรับผดิชอบงานที่ เก่ียวของ  
                 9. ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรม ระหวางการดําเนิน โครงการ 1-2 วัน คณะกรรมการ
ประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ (คปสอ.แมลาน) 
               10. สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการ 1-2 วัน ผูรับผิดชอบงานที่ 
รับผิดชอบโครงการ ขั้นตอนการ: ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่
เก่ียวของหรือที่ไดรับ มอบหมาย Yes No จุดเริ่มตน และสิ้นสดุของกระบวนการการตัดสินใจ เชน การ
กําหนดการปฏิบัติการอนุมัติกิจกรรมการ และการปฏิบัติงาน แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวขอ
งาน จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของคณะกรรมการ
ประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ(คปสอ.แมลาน) 
                    1. รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลัก  
                    2. รวบรวมขอมูลของโครงการที่ไดรับมอบหมาย 
                    3. จัดทํารางการ ปฏิบัติตามโครงการ  
                    4. เตรยีมขอมูล/การนําเสนอของโครงการ  
                    5. ประชุมคณะทํางาน เพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน  



                    6. แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเก่ียวของทราบ  
                    7. จัดซื้อจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานที่ ฯ 
                   8. ดําเนนิงานกิจกรรมตาม โครงการ  
                   9. ปรบัปรุงขั้นตอน กิจกรรมระหวางการดําเนินโครงการ  
                 10. สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ /สิ้นสุดโครงการแนว ทางการดําเนินงาน 
จากแผนผัง/ขั้นตอนการ กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของคณะกรรมการประสานงาน
สาธารณสุขระดับอําเภอ (คปสอ.แมลาน) ไปดําเนินการ 10 ขั้นตอน ดังน้ี  
ขั้นตอนที่ 1 รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจหลักขั้นตอนนี้เปนข้ันตอนแรกของกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ตามภารกิจหลักของคณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ (คปสอ.แมลาน) 
โดยภารกิจหลักน้ีนับเฉพาะ โครงการที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตาม โครงการพิเศษ หรือ 
มอบหมายใหบริหารโครงการที่ตองดํา เนินทั้งอําเภอ เนื่องจากเปนโครงการที่คณะกรรมการ
ประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ (คปสอ.แมลาน) ปฏิบัติโดยตรงตอผูรับบริการ และภาคเครือขาย 
โดยเมื่อไดรบัมอบภารกิจใหปฏิบัติดังนี้  
                (1) ลงรับหนังสือ/คําสั่ง โดยงานธุรการ  
                (2) เสนอหนังสือ/คําสั่ง เพื่อคณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ (คปสอ.
แมลาน) วินิจฉัยสั่งการ มอบหมายงานใหผูรับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ /ฝาย ที่ เกี่ยวของ
ดําเนินการ 
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมขอมูลของโครงการที่ไดรับมอบหมายผูรับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ที่
ไดรบั มอบหมายใหดําเนินงานตาม โครงการพิเศษ หรือ มอบหมายใหบริหารโครงการที่ตองดําเนินทั้ง
อําเภอ ใหปฏิบัติดังน้ี  
                (1) รวบรวม ขอมูลของโครงการ เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือที่เก่ียวของตามโครงการที่
ไดรบั มอบหมาย โดยหากขาดสวนใดไปใหติดตามจาก ผูเก่ียวของ  
                (2) ใหดําเนินการตามขอ 1 ใหแลวเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากไดรับมอบหมาย
จากสาธารณสุขอําเภอ ตามขั้นที่ 1 ขอที่ 2 ข้ันตอนที่ 3 จัดทํารางการปฏิบัติตามโครงการผูรับผิดชอบ
งานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อไดรับขอมูลตามข้ันตอนที่ 2 ใหปฏิบัติ ดังนี้ 
                        (2.1) ตัวโครงการ คําส่ัง คูมือที่เก่ียวของตามโครงการที่ไดรับมอบหมาย มาจัดทํา
เปนรางข้ันตอนการจัดกิจกรรมโครงการ ระบุวัน เริ่มตน การดําเนินงานแตละขั้นตอน อาจทําเปนแบบ
ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line ที่เขาใจงาย และระบุผูรับผิดชอบราย กิจกรรมใหชัดเจน          
                         (2.2) ใหดําเนินการตามขอ 1 ใหแลวเสร็จภายใน 2 วันทําการ หลังจากไดรับจาก
ไดรับขอมูลตาม ขั้นตอนที่ 2 ขอ 1 ข้ันตอนที่ 4 เตรียมขอมูล/การนําเสนอของโครงการผูรับผิดชอบ
งานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อไดรับขอมูลตาม 
ขั้นตอนที่ 3 ใหปฏิบัติ ดังนี ้ 
             (1) จัดทําเอกสารที่เก่ียวของ เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือที่เก่ียวของตามโครงการที่ ปฏิทิน
เวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line จํานวนชดุตามคณะทํางานที่จะเขาประชุมในข้ันที่ 5 



             (2) จัดทําการนําเสนอ ไดแก ไฟลนําเสนอโครงการ (ถาจําเปนตองมี) 
             (3) ทําหนังสอืเสนอผูมีอํานาจลงนาม เพ่ือเชิญประชุมคณะทํางาน 
             (4) ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 3 วันทําการ หลังจาก ไดรับจากไดรับ
เอกสารทั้งหมดจากขั้นตอนที่ 3 ขอ 1 ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะทํางาน เพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับ
การทํางาน ผูรับผดิชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ เมื่อดําเนินการตาม 
ขั้นตอนที่ 4 แลวใหปฏิบัติดังน้ี 
             (1) สงหนังสือเชิญคณะทํางานประชุม (หนังสือตามข้ันที่ 4 ขอ 3) 
             (2) จัดประชุมเพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน (จํานวนครั้งตามเหมาะสมของ
โครงการ)  
                        1. นําเสนอ การดําเนินการในที่ประชุม โดยใชจัดทําเอกสาร ที่เก่ียวของ เชน ตัว
โครงการคําสั่ง คูมือที่เก่ียวของตามโครงการที่ ปฏิทินเวลา/ กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟล
นําเสนอโครงการ (ถาจําเปนตองมี) ตามขั้นตอนที่ 4  
                        2. รวบรวมมติกรอบการทํางาน/ปรับการ ทํางานจากที่ประชุม  
                        3. เรียบเรยีงมติเปนกรอบ หรือแนวทางการดําเนินโครงการ  
                (3) ใหดําเนินการตามขอ 1 ใหแลวเสร็จภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเรงดวนของ
โครงการ) 
ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะทํางาน เพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน ผูรับผิดชอบงานที่
รับผิดชอบโครงการ เมื่อดําเนินการตาม                      
ขั้นตอนที่ 6 แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการใหผูเก่ียวของทราบ ผูรับผิดชอบงานที่ รับผิดชอบ
โครงการ เม่ือไดรับขอมูลตามขั้นตอนที่ 5 ใหปฏิบัติดังนี้  
                (1) เสนอหนังสอืแกผูมีอํานาจเพื่อลงนาม 
                (2) แนบหนังสือตามขอ (1) ดวยเอกสาร นําเสนอการดําเนินการในที่ประชุม โดยใช
จัดทําเอกสารที่ เก่ียวของ เชน ตัวโครงการ คําสั่ง คูมือที่เก่ียวของตาม โครงการที่ ปฏิทินเวลา/
กิจกรรม หรือแบบ Time line และ ไฟลนําเสนอโครงการ (ถาจําเปนตองมี) และ กรอบการทํางาน/
ปรบัการ ทํางานจากที่ประชุม  
                (3) สงหนังสือพรอมเอกสารที่เก่ียวของให ผูเก่ียวของตามโครงการทราบ  
                (4) ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จ ภายใน 1-5 วันทําการ (ตามความเรงดวน
ของโครงการ) 
ขั้นตอนที่ 7 จัดซื้อจัดจาง จัดหาวัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานที่ ฯผูที่รับผิดชอบ งานพัสดุ เมื่อไดรับ
งบประมาณ หรือเมื่อยืมเงินทดรองราชการแลว ใหปฏิบัติดังน้ี 
               (1) เสนอหนังสือแกผูมีอํานาจเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัด จางพัสดุตามโครงการ  
               (2) จัดซื้อจัดจางพัสดุตามโครงการ  
               (3) มอบพัสดุตามโครงการใหผูรับผิดชอบโครงการ  



                (4) ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ (ตามความเรงดวนของ
โครงการ) 
ขั้นตอนที่ 8 ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการผูรับผิดชอบงาน ที่รบัผิดชอบโครงการ ใหปฏิบัติดงันี ้
                (1) ซกัซอมการปฏิบัติกอนเริ่มกิจกรรมตามโครงการ  
                (2) ดําเนินกิจกรรมตาม ปฏิทินเวลา/กิจกรรม หรือแบบ Time line และกรอบที่
คณะทํางานทําไวตามข้ันที่ 5 
                 (3) ใหดําเนินการตามขอ 1-3 ใหแลวเสรจ็ภายใน 15 วันทําการ (หรือตาม ระยะเวลาที่
กําหนดไวตามโครงการ) 
ขั้นตอนที่ 9 ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดําเนินโครงการกรณีเปนโครงการที่มีกิจกรรม 
ตอเนื่อง มีระยะเวลาเตรียมการ หรือรูปแบบการทํางานที่เปนงานใหม หรือไมเคยทํามากอน ให
ผูรับผิดชอบงานที่รับผิดชอบโครงการ ใหปฏิบัติดังน้ี 
                (1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือผูเกี่ยวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพ่ือหาชองทาง
ในการ ปรับปรุงกระบวนการ ดําเนินโครงการ  
                (2) ดําเนินการข้ันนี้ จํานวนรอบของการปรับปรุงงานขึ้นกับความยากงาย และมติของ
คณะทํางาน 
                (3) ใหดําเนินการ ตามขอ 1-3 ใหดําเนินการตามความเหมาะสมเทาที่จําเปน  
ขั้นตอนที่ 10 สรุปผล/รายงานผลการดําเนินโครงการ เมื่อสิ้นสุด กลาวคือกิจกรรมสุดทายของ
โครงการจบลงให คณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ (คปสอ.แมลาน) หรือ
ผูรับผิดชอบงาน ใหปฏิบัติดังน้ี  
               (1) ประชุมคณะทํางาน หรือ หารือ ผูเก่ียวของถอดบทเรียนตามโครงการ เพื่อหาชองทาง
ในการ ปรับปรุงกระบวนการดําเนินโครงการ  
               (2) เปรียบเทียบการดําเนิน โครงการ กับแนวทางตามคูมือกระบวนการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหลักของคณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ(คปสอ.แมลาน) เพื่อหาทาง
ปรบัปรุง ประสิทธิภาพการท างานตอไป  
               (3) ทําหนังสอืรายงานผลการดําเนินโครงการตามขอ 2 และขอ 3 
               (๔) ใหดําเนินการตามขอ ๑-๓ ภายใน วัน ๑๕ วันทําการ หรือตามความเหมาะสมเทาที่
จําเปน 
 
 
 
 
 
 
 



ภาพกิจกรรรม : จัดอบรมเชิงปฏิบัตกิารวิเคราะองคกรและจัดทําแผนยุทธศาตร 
 

     
 
 

     
 
 

       
 
 



บทที่ 3 
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวนการปฏิบัติ 

 
               หนาที่ ในภารกิจหลักระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัติ
หนาที่ในภารกิจหลัก ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเก่ียวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติ
มิชอบในภาคราชการ และเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหาร
ราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพ ขาราชการในการทํางานโดยเนนผลงาน การมีคุณภาพ ความซ่ือสัตย 
สุจริต การมีจิตสํานึกในการ ใหบริการ ประชาชน สําหรับหนวยงานที่มีหนาที่หลักในการตรวจสอบการ
ทุจริต เชน สํานักงาน คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ สํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน เปนตน สําหรับคําวา "ทุจริต" มีกฎหมาย หลายฉบับที่กําหนดนิยามความหมายไว เชน 
ประมวล กฎหมายอาญา มาตรา 1 (1) "โดยทุจริต" หมายความวาเพื่อแสวงหาประโยชน ที่มิควรได
โดยชอบดวยกฎหมายสําหรับ ตนเองหรือ ผูอื่น พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกัน
และปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แกไขเพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
"ทุจริตตอหนาที่" หมายความวา ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติ อยางใดในตําแหนงหรือหนาที่ หรือ
ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่อาจทําใหผูอื่นเชื่อวามีตําแหนงหรือหนาที่ทั้ง ที่ตน
มิไดมีตําแหนงหรอืหนาที่นั้น หรอืใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาที่ ทั้งนี้ เพื่อแสวงหา ประโยชนที่มิควร
ไดโดยชอบสําหรับตนเอง หรือผูอื่น ในสวนของการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต กําหนดไวใน
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติวา การปฏิบัติหรือละ
เวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต เปน การกระทําผิดวินัยอยางรายแรง มีโทษปลดออกหรือ ไล
ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือนนั้น มี  
หลักหรือองคประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ  
                   1. มีหนาที่ ราชการที่ตองปฏิบัติราชการ ผูมีหนาที่จะปฏิบัติหนาที่อยูในสถานที่
ราชการหรือนอกสถานที่ ราชการก็ได ในกรณีที่ไมมีกฎหมาย บังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติใน
สถานที่ราชการและการปฏิบัติหนาที่ ราชการนั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางาน 
ตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือ นอกเวลา ราชการก็ได การพิจารณาวามีหนาที่ราชการ
หรือไม มแีนวพิจารณาดังนี้ 
                   1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหนาที่ไวเปนลายลักษณอักษรโดย
ระบุวาผูดํารงตําแหนงใดเปนพนักงานเจาหนาที่ใน เรื่องใด 
                   1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง ที่ ก.พ.จัดทํา   
                   1.3 พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา  
                   1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาที่ราชการที่ตน
ตองรับผิดชอบ เชน ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องประจํา แผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมมีหนาที่รับสงเงิน
แตไดรับฝากเงินจากพยาบาล อนามัยผูมีหนาที่รับสงเงิน และการรับฝากเงินนั้น มิใชรับฝากเงินฐานะ
สวนตัว แตมีลักษณะเปนการ รับฝากเปน ทางราชการเพื่อนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลัง



ใบเสร็จรับเงินวา "ไดรับเงินไปแลว" เชนนี้ ก.พ.วินิจฉัยวา ประจําแผนกผูนั้นมีหนาที่ราชการที่ตองนํา
เงินสงลงบัญชี เมื่อไมนําเงินสงลงบัญชีและนําเงนิ ไป ใชสวนตัวถือเปน การทุจริตตอหนาที่ราชการ  
                    2.ไดปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ 
"ปฏิบัติหนาที่ราชการ" หมายความวา ไดมีการกระทําลงไปแลว "ละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการ" 
หมายความวา มีหนาที่ราชการที่ ตองปฏิบัติแตผูนั้นไมปฏิบัติหรืองด เวนไมกระทําการตามหนาที่ การ
ที่ไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาที่นั้นจะเปน ความผิดฐาน ทุจริตตอ หนาที่ราชการก็
ตอเมื่อไดกระทําโดยเปนการจงใจที่จะไมปฏิบัติการตามหนาที่ โดยปราศจากอํานาจ หนาที่จะอางได
ตามกฎหมาย กฎระเบียบหรือขอบังคับ แตถาเปนเรื่องปลอยปละ ละเวนก็ยังถือไมไดวา เปนการละ
เวนการ ปฏิบัติหนาที่ ราชการที่จะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการสวนจะเปนความผิดฐาน ใด
ตองพิจารณา ขอเท็จจริงเปนเรื่อง ๆ ไป "มิชอบ" หมายความวา ไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบของ
ทางราชการ คํา สั่งของผูบังคับบัญชา มติ ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของ ราชการหรือทํานอง
คลองธรรม  
                   3.เพื่อใหตนเองหรือผูอื่นไดประโยชนที่มิควรได"ผูอื่น" หมายถึงใครก็ไดที่จะไดรับ
ประโยชนจากการที่ ราชการผูนั้นปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ "ประโยชน" หมายถึง สิ่งที่ไดรับ
อันเปนคุณแกผูไดรับ ซึ่งอาจเปนทรัพยสินหรือ ประโยชนอยางอื่นที่มิใช ทรัพยสิน เชน การไดรับ
บรกิาร เปนตน "มิควรได" หมายถึง ไมมีสิทธโดยชอบธรรมที่จะไดรับประโยชนใด ๆ ตอบแทนจากการ
ปฏิบัติหนาที่ นั้น  
                   4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการ
หรือไมนั้น จะตอง พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปน
โจร ในการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมุงที่จะใหตนเองหรือผูอื่นไดรับ
ประโยชนที่มิควรไดซึ่งหากการสอบสวนพิจารณาไดวา ขาราชการ ผูอื่นใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอ
หนาที่ราชการ คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อ วันที่ 21 ธันวาคม 2536 วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัย ฐาน
ทุจริตตอหนาที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเปน ไล ออกจากราชการ การนําเงินที่ทุจริตไปแลวมาคืนหรือมี
เหตุอันควรปราณีอื่นใดไม เปนเหตุลดหยอนโทษ ตามนัย หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร.
0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึด ทรัพยและดําเนินคดีอาญา 
เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 3(5) แหงพระราชบัญญัติปูองกันและ ปราบปรามการฟอก
เงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเปนเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาที่ราชการโดย มิชอบ 
เพ่ือใหเกิดความเสียหายแกผูหนึ่งผูใด หรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยทุจริต ตาม มาตรา 157 
แหงประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบ ป หรือปรับตั้งแตสองพัน ถึง
สองหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออก 
สถานเดียว รวมทั้งอาจจําคุกและ ยึดทรัพย ดังนั้น ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาที่
ราชการโดยเห็นแกประโยชน ของประเทศชาติ เปนสําคัญ ใหสมกับการเปนขาราชการใน
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว คณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ(คปสอ.แมลาน) ได
เล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนปญหาที่ทําใหเกิดผลกระทบและความ



เสียหายตอพ่ีนองประชาชน ทั้งทางออมและทางตรง ทําใหผลประโยชน ไมตกถึงมือประชาชนอยาง
แทจริง คณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ(คปสอ.แมลาน) มีเจตนารมณ รวมกันใน
การดําเนินงานใหเกิด ความโปรงใส เปนธรรม และสามารถตรวจสอบไดเพ่ือใหองคกรเปนหนวยงานใน
การ ปฏิบัติงานตาม ภารกิจให เกิดผลตามเปาประสงคเพ่ือประโยชนตอประชาชนในพื้นที่อยางแทจริง
ความสําเรจ็หรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจ ใด ๆ ก็ตาม ข้ึนอยูกับการบริหารงาน กลาวคือการ 
บรหิารงานที่ดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถ บรรลุตามวัตถุประสงคใน 
แตละ ขั้นตอนของการดําเนินงาน และในทางตรงขามแมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะ
ออกแบบไว ดีมีความ เปนไปไดทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแตถาการ
บริหารจัดการไมดีการ ปฏิบัติงานตาม ภารกิจนั้นก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคไดระเบียบ/
ขอบังคบั ที่บังคับใชตอผูที่ละเวนการปฏิบัติหนาที่ คณะกรรมการประสานงานสาธารณสุขระดับอําเภอ
(คปสอ.แมลาน) ไดกําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก ดังนี้พระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหาร กิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 - หมวด 5 การลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน มาตรา 29 ในการปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับการบริการ ประชาชนหรือการติดตอ
ประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิข้ันตอน และ
ระยะเวลา การดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เก่ียวของในแตละขั้นตอนเปดเผยไว ณ ที่ทําการ
ของสวน ราชการและในระบบเครอืขาย สารสนเทศของสวนราชการ เพ่ือใหประชาชนหรือผูที่เก่ียวของ
เขาตรวจดูได- หมวด 6 การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา 33 ใหสวนราชการจัดใหมีการ
ทบทวน ภารกิจ ของตนวาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรที่จะไดดําเนินการตอไปหรือไม โดย 
คํานึงถึงแผนการ บริหารราชการ แผนดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ 
ความคุมคาของ ภารกิจและ สถานการณ อื่นประกอบกัน - หมวด 7 การอํานวยความสะดวกและการ
ตอบสนองความตองการของประชาขนมาตรา 37 ใน การ ปฏิบัติราชการที่เก่ียวของกับการบริการ
ประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวน ราชการกําหนด ระยะเวลา
แลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบ เปนการทั่วไป สวนราชการ
ใดมิไดกําหนด ระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานน้ัน มีลักษณะที่สามารถ 
กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวน ราชการไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว แต ก.พ.ร. เห็นวาเปน
ระยะเวลา ที่ลาชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จใหสวน ราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได 
มาตรา 42 เพ่ือใหการ ปฏิบัติราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ใหสวน 
ราชการที่มีอํานาจออกกฎระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพ่ือใชบังคับกับสวนราชการอื่น มีหนาที่
ตรวจสอบ วากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ ประกาศนั้น เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก ซ้ําซอน 
หรือความ ลาชา ตอการปฏิบัติหนาที่ของสวน ราชการ อื่นหรือไม เพื่อดําเนินการปรับปรุงแกไขให
เหมาะสมโดยเรว็ตอไป มาตรา 43 การปฏิบัติราชการใน เร่ืองใด ๆ โดยปกติใหถือวาเปน เรื่องเปดเผย 
เวนแตกรณีมีความ จําเปนอยางย่ิงเพื่อประโยชนในการรักษาความ ม่ันคงของประเทศ ความมั่นคงทาง
เศรษฐกิจ การ รักษาความ สงบเรียบรอยของประชาชน หรือการคุมครองสิทธิ สวนบุคคล จึงให
กําหนดเปนความลับไดเทาที่จําเปน - หมวด 8 การ ประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 



นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตาม มาตร 9 (3) แลว ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระ
ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวน ราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการ
ใหบริการ ความ พึงพอใจของประชาชนผูรบับริการความ คุมคาในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ วิธีการ 
และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กําหนด มาตรา 47 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการเพื่อ
ประโยชนในการบรหิารงานบุคคล ใหสวนราชการประเมินโดยคํานึงถึงผลการ ปฏิบัติงานเฉพาะตัวของ
ขาราชการผูน้ันในตําแหนงที่ปฏิบัติ ประโยชนและผลสัมฤทธิ์ที่ หนวยงานที่ขาราชการผู นั้นสังกัดไดรับ
จาก การปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ภายใต
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ ราชการ พ.ศ. 2540 มุงเนนการประเมินความโปรงใสของ 
หนวยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการ บริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ และ มิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ในลักษณะของ การจัดเตรียม ความพรอมดานขอมูลขาวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการ
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะ เปนสวนที่ สนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอม
ดานขอมูลขาวสารเพื่อรองรับการ ประเมินผลจาก หนวยงานที่เก่ียวของตาม มาตรฐานและตัวชี้วัด
ความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหาร ราชการ แผนดินและการใช
สิทธิตาม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ ประชาชน เปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตาม เจตนารมณของกฎหมายและมีความสอดคลองกับ
นโยบายการ บริหารของรัฐบาลที่ตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรู ขอมูลขาวสารจากทาง 
ราชการและสื่อสาธารณะ อื่นไดอยางกวางขวาง ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัด
ความ โปรงใสหนวยงานภาครัฐมีความสําคัญตอการบริหารจัดการที่มีคุณคาและมีประสิทธิภาพ โดย
เปนกระบวนการ ที่หนวยงานภาครัฐได ดําเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานดวยความ
ซื่อสัตยสุจริตสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดจากทุกฝายรวมทั้งการให การบริการแกประชาชนบน
พื้นฐานของความเทาเทียมและมีมาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐาน และตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงาน 
ภาครัฐที่กําหนดภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชนทั้งตอภาค
ประชาชน และหนวยงานภาครัฐ ดังนี้ประโยชนตอภาคประชาชน  
                    1) ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานขอมูลขาวสารและ
กระบวนการท างานอื่น ๆ จากเจาหนาที่และหนวยงานของรฐั  
                    2)  สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยางถูกตองและรวดเรว็  
                    3)  สามารถ ตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานของหนวยงานภาครัฐได 
                    4)  มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการขอมูล สวนบุคคลและสงัคม  
                    5) สามารถเขาไปมีสวนรวมในการ ดําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ของ หนวยงาน
ภาครัฐโดยเฉพาะการใชชองทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประโยชนตอ
หนวยงานภาครัฐ 1) มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงาน ที่กําหนด ภายใตพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของ ราชการ พ.ศ.2540 2) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรที่สอดคลอง
กับ ความโปรงใสที่แสดงใหเห็นถึงข้ันตอน การดําเนินการที่สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดทั้งในเชิง



ขอมูลและกระบวนการ 3) มี หลักเกณฑมาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผลและสามารถใช
เกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมิน ตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 4) หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความ 
โปรงใส เปนแบบประเมินเพื่อเตรียม ความพรอมในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานที่มี
อํานาจหนาที่ในการตรวจประเมิน ตามกฎหมาย หรือเพื่อกิจการอื่น 5) ไดสงเสริมใหประชาชนมี
โอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ กลไก ในการบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ ถูกตอง เปนธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปรงใสของ หนวยงานภาครัฐ 
ประกอบดวย เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดง ถึงความ
โปรงใสของหนวยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมีสวนรวมของประชาชน และ
การ ตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนและ หนวยงานที่เกี่ยวของ ประกอบดวยเกณฑ
มาตรฐาน ความ โปรงใสการสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในข้ันตอนและ กระบวนการ
บรหิารจัดการของภาครัฐโดยมี  
ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน การบริหารงาน 5 ประการ ไดแก 
                    1. การจัดทําและ เผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาที่ของหนวยงาน  
                    2. การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน  
                    3. การกําหนดหลกัเกณฑและข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
                    4. การดําเนนิการตามแผนปฏิบัติการประจําป 
                    5. การสงเสริมการมีสวน รวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน 
มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน มาตรฐาน ความโปรงใสดานการ
ใหบริการแกประชาชน เปนมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของ หนวยงานภาครัฐที่สะทอนใหเห็น
ถึงการทําหนาที่โดย ความซื่อสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและการขจัดขอ โตแยงที่ไมเปนธรรมโดย
เปน การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอน การใหบริการการเลือกใชชองทางการ ใหบริการรวมไปถึงการ
ประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี ตัวชี้วัดมาตรฐานความ โปรงใสดานการ ใหบริการแก
ประชาชน 6 ประการ ไดแก 1. การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนในการใหบริการแกประชาชน 2. 
การ ใหบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ 3. การเลือกใชชองทาง
การใหบริการที่เหมาะสมกับการ ใหบริการ 4. การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่อง
รองเรียนของประชาชน 5. การประเมินผลความพึงพอใจของ ประชาชนผูรับบริการ 6. การจัดทํา 
ระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน ซึ่งเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย การ
ตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ราชการและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ
ของภาคประชาชนตาม เจตนารมณ ของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 การ
ประเมินการประเมินความสมบูรณของขั้นตอนและการ ปฏิบัติงานของหนวยงานโดยพิจารณาจาก
ระดับความสมบูรณของขอมูลขาวสารและข้ันตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐใน เชิงคุณภาพ
ที่มีความกาวหนาในดานขอมูลขาวสาร หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ
มาตรฐานและ ประสทิธิภาพที่เพ่ิมขึ้น การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มข้ึน โดยมีการ



วัดคาของความสมบูรณของกระบวนการ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปรงใสดานการ
ติดตามและประเมินผล เปน มาตรฐาน เก่ียวกับการเปดเผยใหเห็นถึง ระบบการติดตามและประเมินผล
ที่มีประสทิธิภาพโดยเปน การกําหนดหลักเกณฑ และตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของ
หนวยงานการพัฒนาระบบการ ประกันคุณภาพภายในของ หนวยงานการจัดใหมีกลไกการตรวจสอบ
ทั้งภายในและภายนอกที่มี ความเปน อิสระการใหความรูความเขาใจ เก่ียวกับการติดตามและ
ประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของ ประชาชนในการ ติดตาม และประเมินผล การทํางาน
ของหนวยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล 5 ประการ
ไดแก  
                    1.การจัดทําหลักเกณฑและตัวชี้ วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน  
                    2.การจัดใหมีระบบและกลไก การตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม  
                    3.การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจาก 
หนวยงานภายนอก (External Audit) ที่เปนอิสระ  
                    4.การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของ หนวยงาน  
                    5.การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจํา 
ปมาตรฐาน ความ โปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ เปนมาตรฐานใน
การเปดเผยและการสงเสริม สิทธิการเขาถึงการ รับรู ขอมูลขาวสารของราชการการจัดระบบและ
ชองทางการเขาถึงขอมูลขาวสารการพัฒนา ศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพื่อ การบริหารความ
โปรงใสและการจัดการความรูของหนวยงาน ซึ่งเปนไปตาม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 กล ไกลการาตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน 
พิจารณาจาก การปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติ การประจําปของหนวยงานที่มีความสอดคลองกับแผนงาน 
งบประมาณ ความ รับผิดชอบและระยะเวลาตามที่กําหนดไวใน แผนปฏิบัติการประจําป และพิจารณา
ผลการปฏิบัติการของ  
หนวยงานเกณฑมาตรฐานการประเมิน  
                    1.มีการกําหนดหนาที่และความ รับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานที่
เก่ียวของกับการ ปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจําป 
                    2.มีการปฏิบัติหนาที่ ตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาที่กํา 
หนดไวใน แผนปฏิบัติการประจําป 
                     3.มีการประเมินการปฏิบัติหนาที่ของ แตละสวนงานภายใน หนวยงาน โดยพิจารณา
จากผลการนําแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา หลักเกณฑในการ
ปฏิบัติของหนวยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการแก ประชาชน ตาม
หลักเกณฑและ ขั้นตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซึ่งเปนการใหบริการตามแนวทางและระบบ
ที่ หลากหลาย เชน การบริการตามลําดับ กอน-หลัง หรือการใหการบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและ



อํานาจหนาที่ของ หนวยงาน เปนตน ทั้งนี้เพื่อเปนการอํานวยความ สะดวก รวดเร็ว ประหยัด และ
ถูกตองแกประชาชนผูมารับบริการ วิธีการประเมิน จากการใหบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่ 
หนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการตาม หลักเกณฑและข้ันตอนที่กําหนดไวหรือไม อยางไร
และพิจารณาจากความ หลากหลายในการใหบริการแก ประชาชนเกณฑมาตรฐานการประเมิน 1. มี
การใหการบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไว 2. มีการใหการบริการภายในระยะเวลาที่กํา 
หนด 3. มีการใหบริการเรยีงตามลําดับกอน – หลังการที่หนวยงานไดมีการกําหนดและ ดําเนินการเพื่อ
พัฒนา ระบบการใหคุณใหโทษและการจัดทํากิจกรรม การเสรมิสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร ภายในหนวยงาน โดยเปนการกําหนดรูปแบบ และ เกณฑมาตรฐานในการพิจารณาให
โทษแกบุคลากรที่กระทําความผิดตาม กฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของ หนวยงานรวมทั้งการ
สนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการ ปฏิบัติหนาที่ทั้งนี้เพ่ือเปน การ
สงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและยุติธรรม วิธีการประเมิน 
พิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนาระบบการใหคุณ ใหโทษ และการสรางขวัญกําลังใจ
แก บุคลากรในหนวยงาน และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ใหคุณ/ ใหโทษ
แกบุคลากรใน หนวยงาน สําหรับการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม เพื่อใหมี
ติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพื่อพัฒนาระบบ การติดตามและ
ประเมินผลของหนวยงานโดยมีการ กําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่ สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/
ผลสัมฤทธ์ิในการ ปฏิบัติงานของหนวยงาน รวมทั้งมี การกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและ
ตัวชี้วัดที่กําหนดไวและมีการเผยแพร หลักเกณฑ ตัวชี้วัดและ วิธีการประเมินใหบุคลากร/สาธารณชน
ไดรบัทราบ การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เกณฑมาตรฐานการ
ประเมิน 1. มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ ประชาชนในการติดตาม
และ ประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เชน การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 2. มีการแตงตั้ง
คณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนใน การ ติดตามและ
ประเมินผลการทํางานของหนวยงาน กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผล การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนที่รับทราบ โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจากการจัดทํารายงาน
การ ประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตาม แผน ปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 1. พิจารณา
จากชองทางในการเผยแพรผลการ ประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การจัดทํารายงานผลการ
ประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมทั้ง วิเคราะหปญหาอุปสรรคในการ
ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําป 2. มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตาม 
แผนปฏิบัติการประจําปใหเปนที่รับรูของบุคคลทั้ง ภายในและภายนอกหนวยงานที่ศูนยขอมูลขาวสาร
ของหนวยงาน และทางเว็บไซต ของหนวยงานหลักฐาน ประกอบการตรวจสอบ/ขอมูลที่ตองการ 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน การควบคุม หมายถึง กระบวนการ ที่กระทําใหมั่นใจวาการปฏิบัติงาน
ไดดําเนินการไปตามแผนที่กําหนด ไวหรือถาจะใหความหมายที่ชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุม ชัดเจน
ขึ้นก็หมายถึง การบังคับใหกิจกรรมตางๆเปนไปตามแผนที่กําหนดไว จากความหมายดังกลาวจะเห็นได
วาเมื่อมีการศึกษาผล การปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏวาไมเปนไปตามทิศทาง กรอบ หรือขอกําหนดที่



วางไว ผูควบคุมหรือผูบริหารจะตองดําเนินการ อยางหนึ่งจะ แกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไป
ตามแผนดังกลาว มิฉะนั้นแลวแผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไว  
การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของสิ่งที่ถกูควบคุมออกเปน 5 ประเภทดวยกัน คือ  
                   1.การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เปนการควบคุมผลผลิตของ
โครงการเพ่ือจัดการ ใหโครงการผลิตไดปริมาณตามที่กําหนดไวในแผน เรียกวา การควบคุมปริมาณ 
(Quantity Control) และ ควบคุมใหผลผลิตที่ไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไวเรียกวาการ
ควบคุม คุณภาพ (Quality Control) การควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย คือ
การควบคุมใหโครงการสามารถผลติผลงานได ปริมาณและคุณภาพ ตามชวงเวลาที่กําหนดไว 
                    2.การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เปนการควบคุมพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานของ เจาหนาที่ที่ ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไวและให
เปนไปตามกําหนดการ โครงการ ควบคุมและบํารงุขวัญ เจาหนาที่ ความประพฤติ ความสํานึกในหนาที่
และความรับผิดชอบตลอดจน ควบคุมดาน ความปลอดภัยของเจาหนาที่ดวย 
                     3.การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ไดแก การควบคุมการใชจาย (Cost 
- Control) การควบคุมทางดานงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชี
ตางๆ ทั้งน้ีเพื่อใหโครงการ เสียคาใชจายต่ําสุด และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม  
                     4.การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resources) ไดแก 
การควบคุมการ ใช จายทรพัยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานใน
การเปนปจจัยนําเขาของ โครงการเพื่อใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว  
                     5.การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) 
ไดแก การควบคุม กํากับดูแลเทคนิคและวิธีการ ปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาที่กําหนดไว สําหรับ
การปฏิบัติงาน ประเภทนั้น ๆ โดยจะตองควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและ เขาใจงาย เชน โครงการ
พัฒนาสังคม วัฒนธรรม การสงเสริม ประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท เปนตน  
                     ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม ความสําคัญ ความจําเปน และ
ประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาไดจาก ประเด็น ตอไปนี้  
                      1.เพ่ือใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่ตั้งไว ประโยชนในขอนี้นับวาเปน
วัตถุประสงคที่สําคัญที่สุดของการติดตาม และการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงคและ
เปาหมายถือเปนหัวใจสําคัญ ของ โครงการ หากไมมีการยึดเปาหมายและ วัตถุประสงคเปนหลักแลว 
เราก็ไมทราบวาจะทําโครงการนี้ไป ทําไม เมื่อเปนเชนนี้ การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ที่ 
จะชวยประคับประคองใหโครงการ บรรลุสิ่งที่มุงหวัง ดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมที่สําคัญย่ิงของ
ผูบริหารโครงการ  
                       2.ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย ผูบริหารที่ดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจาย
ของโครงการโดยการ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มี ประสิทธิภาพใหซึ่งจะสามารถลดเวลาและ
คาใชจายของโครงการลงไป ไดมาก ทําใหสามารถนําทรัพยากรที่ลดลงไปใชประโยชนกับ โครงการอื่น 
หรือเพื่อวัตถุประสงคอื่น ๆ ได 



                      3.ชวยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้น
ไมใช เปนการจับผิด เพื่อลงโทษ แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสํา 
คัญ เพราะฉะนั้นผูนิเทศงาน และผูควบคุมงานที่ดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน ทําให
ผูปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน เพราะมีพ่ีเลี้ยง มาชวยแนะนํา ชวยเหลือ อีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจที่จะ
ปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตางๆ ก็จะมีมากข้ึน  
                      4.ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะ เกิดข้ึนได โครงการบางโครงการถา
มีการควบคุมไมดีพออาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได และหากพบความเสียนั้น แตตน
ลักษณะของเหตุการณที่ เรยีกวา "สายเกินแก" ก็จะไมเกิดขึ้น  
                       5.ทําใหพบปญหาที่อาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ ในขณะที่ทําการ
ติดตามและควบคมุนั้น ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ 
จึงจะสามารถ จัดหามาตรการ ในการปองกันแกไขไดอยางถูกตอง เชน โครงการสรางถนนเขาไปในถิ่น
ทุรกันดาร อาจกอใหเกิดปญหาการลักลอบ ตัดไมเถ่ือนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง เปนตน  
                       6.ชวยใหผูเก่ียวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของ งานได
ชัดเจนข้ึน โดย ปกติ โครงการตาง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปาหมายไวอยางหลวม ๆ หรือใช
คําที่คอนขางจะเปน นามธรรมสูง เชน คําวาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทําให
ผูปฏิบัติงาน หรือแมกระทั่งผูบริหารมอง ไมเห็นเปาหมายไดชดัเจน ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย
ที่ถูกตองไดเม่ือมีการติดตามและควบคมุโครงการ จะตองมีการทําให วัตถุประสงคและเปาหมายรวมทั้ง
มาตรฐานตาง ๆ ชัดเจนข้ึน เพื่อจะไดสามารถเปรียบเทียบ และทําการควบคุมไดกลาวโดยสรุปได วา 
การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและกระบวนการวางแผนทํา 
ใหการดําเนินการเปนไป ตามวัตถุประสงค นโยบายที่กําหนดไวการติดตามและการควบคุมนั้นเปน
กิจกรรมที่เก่ียวเนื่องกัน มักจะใชควบคูกันไมไดมีการ แยกกันอยางอิสระ กลาวคือเมื่อมีการติดตาม ดู
ผลการทํางานวาเปนอยางไรแลว ก็ตองมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาว ใหไปสูทิศทางที่
ตองการ และในทางกลับกันใครหรือหนวยงานใดก็ตามที่จะทําหนาที่ควบคุมก็ตองมีการติดตามกอน
เสมอ มิฉะนั้นก็ ไมสามารถควบคมุอะไรได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 
การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
                   มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่งที่องคการจะนํามาใชในการ 

บริหารงานบุคคล เพราะทั้งผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐาน

การ ปฏิบัติงานขึ้นมาใชรวมกัน ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงาน เปนไป ตาม

เปาหมายที่กําหนดไว การมอบหมายหนาที่และการ สั่งการสามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว การ

ประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและนาเชื่อถือ เนื่องจาก มีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑที่

ผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงาน ยอมรับผลการประเมินไดโดยงานในสวนของ ผูปฏิบัติงาน 

มาตรฐานที่กําหนดไวถือเปนส่ิงที่ทาทายที่ทําใหเกิด ความมุงม่ันที่จะไปใหถึงเปาหมายการปฏิบัติงานมี 

ความถูกตองมากข้ึน เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือ แนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา

ศักยภาพ เพื่อนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผูปฏิบัติงานและ ผูบริหารองคการไดรวมกันกําหนด

ไวเพ่ือคุณภาพของการ ปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ                

                 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปน

ภารกิจที่สําคัญย่ิง ประการหนึ่งของการบริหารองคการ เนื่องจากเปนปจจัยที่มีสวนทําใหการพัฒนา

องคการบรรลุตาม วัตถุประสงค และเปาหมายที่วางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการที่เก่ียวของ

ตัวกับตัวบุคคลในองคการ นับตั้งแตการสรรหา บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง การใหบุคคลพนจากงาน ทั้งนี้เพื่อใหองคการไดคนดีมีความรู

ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องคการจะไดบุคคลที่มี คุณสมบัติดังกลาวมา

ปฏิบัติงานนั้น จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญคือการ ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance 

Standard) ข้ึนมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง ผลที่ไดจาการประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานจะเปนขอมูลที่องคการนําไปใชในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อน ตําแหนง การพัฒนา

ประสิทธิภาพการ ปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพนจากงานโดยทั่วไป แลว การที่

จะทําใหการประเมินผลการ ปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธ์ิยุติธรรมและเชื่อถือไดน้ัน องคการ มักจะ

สรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งขึ้นมา ใชในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ตองใชก็

คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบ

ผลงานระหวาง บุคคลที่ปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑที่ ชัดเจนกอนแลว เมื่อดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ บุคคลจึง

เปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องคการไดกําหนดไว  



                     มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance 

Standard) สํานักงาน คณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานใน

ระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่ง ถือวาเปน เกณฑที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การ

กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ เปนลักษณะ ขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับ

ผูใตบังคับบัญชาในงานที่ตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน การ พิจารณา กําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน 

ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือ พฤติกรรมของ ผูปฏิบัติงาน เนื่องจาก

มาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่ บางประเภทอาจ ออกมาใน

รูปของคุณภาพองคการ จึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสม และสอดคลองกับ 

ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ  

วัตถุประสงค  

                     1. เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร
ที่แสดง ถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน  
                     2. เพื่อใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ถือเปน เครื่องมืออยาง หนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุงไปสูการบริหาร
คุณภาพทั่วไปทั้ง องคการอยางมี ประสิทธิภาพ  

                     ทั้งนี้ เพื่อใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปูาหมาย ไดผลิตผล
หรือการ บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการ
บรรลุขอกําหนดที่สาํคัญของกระบวนการ  
 
ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

                      หากจะพิจารณาถึงประโยชนที่องคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนด 
มาตรฐานการ ปฏิบัติงานขึ้นใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การสรางแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  
                      1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงาน
สามารถ ปฏิบัติงานได อยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําไดกับที่ควรจะเปนมีความชัดเจน 
มองเห็นแนวทางใน การพัฒนาการ ปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากขึ้น และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขา
สูมาตรฐานได  
                      2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมุงมั่น
ไปสู มาตรฐาน ผูปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานที่มุงความสําเร็จจะ
เกิด ความมานะ พยายาม ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  



                      3. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวา
ผลงานที่มีคุณภาพจะตอง ปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให
มองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุงงานและ พัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถ
พิจารณาถึงความคุมคาและเปน ประโยชนตอการเพิ่ม ผลผลิต  
                      4. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องที่ผูบังคับบัญชาใชควบคุม 
การ ปฏิบัติงาน ผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาที่และสงผานคําส่ังไดงายข้ึน ชวยให
สามารถดําเนินงาน ตามแผนงายขึ้น และควบคุมงานไดดีขึ้น  
                     5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผล
การ ปฏิบัติงานเปนไป อยางมีหลักเกณฑ ปูองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึก
การ เปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่ ทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยให
ผูปฏิบัติงานยอรับ ผลการ ประเมินไดดีขึ้น  
 
ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย  

                     1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบ
บรรยาย ลักษณะงาน (Job Description)  
                     2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจาก
ตําแหนง นั้น ไมวาจะเปน ปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือขอกําหนด
ที่ตั้งไวตองไมขัดกับ นโยบาย หลักเกณฑ หรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ  
                     3. ประชุมผูที่เกี่ยวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและ
ผูปฏิบัติงาน ในตําแหนง นั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน  
                     4. ชี้แจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของอื่นๆ เก่ียวกับมาตรฐาน
การ ปฏิบัติงานที่กําหนด ไว  
                    5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว  
                    6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานที่กําหนดไวใหมตามความเหมาะสมย่ิงขึ้น 
เกณฑของ มาตรฐาน การปฏิบัติงาน เกณฑที่องคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก 
เกณฑดานปริมาณงาน และระยะเวลา ที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน  
 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้  

                    1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และ
ควรจะ ใชเวลาปฏิบัติ มากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนด
มาตรฐานดวย ปริมาณหรอืระยะเวลา ที่ปฏิบัติได 



                    2. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานที่ปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอย
เพียงใด โดยสวน ใหญมักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได 
ประหยัดทั้งเวลา และ ทรพัยากร 
                    3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนด
มาตรฐานดวย คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานที่ตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะ
บางอยางประกอบ 
                    ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะ

ชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมอาจสงผล

เสียตอ ภาพลักษณขององคการและขวัญกําลังใจของเพ่ือนรวมงานอยางไรก็ตาม เพื่อใหการกําหนด

มาตรฐานการ ปฏิบัติงานสําหรับตําแหนงงานตาง ๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนที่ยอมรับของ

ผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาที่กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ 

ตองเปนมาตรฐานที่ผูเก่ียวของ ทุกฝายสามารถยอมรบัไดโดยทั้งผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาเห็น

พองตองกันวามาตรฐานมีความเปน ธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติไดตามที่กําหนดไว 

ลักษณะงานที่กําหนดไวในมาตรฐานตอง สามารถวัด ไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอื่น ๆ ที่

สามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษร และเผยแพรให เปนที่รับรูและเขาใจตรงกัน และ

สุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไวตองสามารถ เปลี่ยนแปลงไดทั้งนี้ ตองไมเปนการ

เปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การ เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ 

เนื่องมาจากการที่หนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณเคร่ืองมือเครื่องใชมา ใชปฏิบัติงาน 

 

     

 

 



การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 
ของโรงพยาบาลแมลาน 

กระบวนงาน : 
  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
วัตถุประสงค 
               1.เพื่อใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในแตละขั้นตอนออกมาเปนลายลักษณ
อักษร 
               2.เพื่อใหเกิดความเขาใจกระบวนการทํางานตามภารกิจหลักรวมกันทั้งภายในและ
ภายนอก 
               3.เพื่อประกันความสําเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่คณะกรรมการประสานงาน

สาธารณสุขระดับอําเภอ(คปสอ.แมลาน)ไดรับมอบหมายใหรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

                  4. เพื่อใหการปฏิบัติงานตามตามภารกิจหลักมีความโปรงใสตรวจสอบได 

ขอบเขต 

                  คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของโรงพยาบาลแมลาน คือ คูมือสําหรับปฏิบัติงาน 

ตามปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

ซึ่ง หมายถึง การปฏิบัติงานเมื่อไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามโครงการพิเศษ หรือมอบหมายให

บริหาร โครงการที่ตองดําเนินทั้งอําเภอ คูมือครอบคลุมขั้นตอน 1) รับมอบหมายภารกิจตามภารกิจ

หลัก 2)รวบรวม ขอมูลของโครงการที่ไดรับมอบหมาย 3)จัดทํารางการปฏิบัติตามโครงการ 4) เตรียม

ขอมูล/การนําเสนอของ โครงการ 5) ประชุมคณะทํางาน เพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรับการทํางาน 6)

แจงแนวทางปฏิบัติตามโครงการ ใหผูเก่ียวของทราบ 7) จัดซ้ือจัดจาง จัดหาวัสดุอุปกรณ เตรียม

สถานที่ ฯ 8) ดําเนินงานกิจกรรมตาม โครงการ 9) ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดําเนิน

โครงการ และ 10) สรุปผล/รายงานผลการดําเนิน โครงการ/ส้ินสุดโครงการ ซ่ึงรายละเอียดในคูมือ

นําเสนอขั้นตอนในการดําเนินงานและผูที่เก่ียวของสําคัญ โดยนําเสนอในรูปผังกระบวนการ และ

สามารถนําคูมือไปประกอบการปฏิบัติงานในสวนที่เก่ียวของไดอยางมี ประสิทธิภาพและบรูณาการ

รวมกันระหวางหนวยงาน 

 

 



 

 

2.รวบรวมขอมูลโครงการที่ไดรับมอบหมาย 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของโรงพยาบาลแมลาน 

1.รับมอบหมายภารกิจหลัก 

3.จัดทํารางปฏิบัติตามโครงการ 

4.เตรียมขอมูล/การนําเสนอโครงการ 

5.ประชุมคณะทํางาน เพื่อวางกรอบการทํางาน/ปรบัการทํางาน 

6.แจงแนวทางปฏิบัติงานตามโครงการใหผูเก่ียวของทราบ 

7.จัดซื้อจัดจาง จัดหาพัสดุ อุปกรณ เตรียมสถานที่ฯ 

8.ดําเนินงานกิจกรรมตามโครงการ 

9.ปรับปรุงข้ันตอน กิจกรรมระหวางการดาํเนินโครงการ 

10.สรุปผล/รายงานผลการดาํเนินโครงการ/สิ้นสุดโครงการ 



ภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน : โรงพยาบาลแมลาน 
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน อําเภอแมลาน. จังหวัดปตตานี 

ขอมูลทั่วไป 

ชื่อผูดํารงตําแหนง :- นายชัยณรงค ทองกอบสม 
  

ตําแหนงเลขที่   

วุฒิการศึกษาที่ใชในการดาํรงตาํแหนง   
วุฒิการศึกษาสูงสุด(ถามี)  

ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

พนักงานขับรถยนต ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

 

งาน งานบริหารทั่วไป ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารทั่วไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบรหิารทั่วไป ระดับ  

 

วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 

 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

บริการยานพาหนะ ขับรถยนตของทางราชการประเภทตางๆ ภายใตการกํากับดูแล แนะนํา ตรวจสอบของหัวหนา

กลุมงานบริหารทั่วไป เพื่อสนับสนุนการบริการ รวมใหบรกิาร 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 

ภาระงานยอย ผลลัพธ 

1.ดานปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.การใหบรกิารรับ-สงผูปวย
จากบานและสถานที่เกิดเหตุ
มาโรงพยาบาล และสงกลับ
บาน หรือไปรักษาพยาบาล
แหงอ่ืน รวมถึงการ Refer 
back การชวยเคลื่อนยาย
ผูปวย กรณเีกิดอุบัติ-เหตุหมู
หรือเหตุฉุกเฉินในและนอก
โรงพยาบาล 
2.รวมการออกตรวจสุขภาพ
ผูรับบริการกิจกรรมรณรงคเชิง
รุก เพื่อสงเสริม ฟนฟู ปองกัน 
รักษา รวมกิจกรรมตาม
นโยบายรฐับาลและกระทรวง
สาธารณสุข 

1.ขับรถยนตใหบริการแก
ผูปวยและญาติ ผูมารับ
บริการ ตามคาํสั่งที่ไดรับ
มอบหมาย 
2.อยูเวรปฏิบัติราชการ 
นอกเวลา เพื่อรองรับการ 
ใหบริการรับ-สงผูปวย 
3.รวมออกหนวยแพทย
เคลื่อนท่ี หนวยปฐม-
พยาบาลเคลื่อนท่ี เพื่อการ
บริการผูปวย 
4.จัดบริการที่จอดรถของ 
ผูมารับบริการ ผูปวยและ
ญาติ ใหเปนระเบียบ
เรียบรอย  

-ผูปวยและญาติที่รับบริการ
รับ-สงผูปวยมีความ
ปลอดภัยในชีวิต และไดรับ
บริการดานการ
รักษาพยาบาลในระบบสง
ตอ ที่มีคุณภาพ 
 
-ผูปวยและญาติที่มารับ
บริการมีความ 
พึงพอใจการใหบริการของ
งานยานพาหนะ 
 
 
 

 3.รวมปฏิบัติการในระบบ
บัญชาการแผนระบบตอบโต
ภาวะฉุกเฉินดานสาธารณสุข-
สาธารณภัย (ICS)และภัยพิบัติ
ตางๆ  

 

5.ดูแลบํารุงรกัษารถยนต
ของทางราชการใหได
คุณภาพมาตรฐาน มี
ประสิทธิภาพ และพรอมใช
ในการดูแลรับ-สงผูปวย 
ผูปวย ในยามปกติ และ
ภาวะฉุกเฉินดาน
สาธารณสุข-สาธารณภัย 

 

2.ดานการ
ประสานงาน 
 

1.ติดตอประสานงานบุคลากร 
องคกร หนวยงานท้ังภายใน
และภายนอก ในการ
ปฏิบัติการใหบริการ 
รับ-สงผูปวย การ Refer back 
การเคลื่อนยายผูปวย กรณีเกิด
อุบัติ-เหตุหมูหรือเหตุฉุกเฉิน ใน
และนอกโรงพยาบาล 
2.ประสานงานกับบุคลากรฝาย
ตางๆในการขออนุญาตใช
รถยนตของทางราชการ ตาม
กิจกรรมท่ีตองปฏิบัติในแตละ
วัน 

1.ประสานงานกับบุคลากร 
ท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก ทั้งทางตรงและ
ทางออม เชน ในรูปแบบ
หนังสือราชการ โทรศัพท
อยางเปนทางการและไม
เปนทางการ พรอมท้ังแจง
ผูบังคบับัญชาตามลาํดับ 

-สถานพยาบาลไดรับการ
แกไขความเสี่ยง หนวยงาน
ไดรับการรับรองคณุภาพ
ตามมาตรฐาน HA ดาน
ความปลอดภัย 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมี
คุณภาพ เกิดความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสิน 
 



3 
 

3.ดานบริการ 1.การใหบริการรับ-สงผูปวย 
การ Refer back และการ
เคล่ือนยายผูปวย กรณีเกิด
อุบัติ-เหตุหมู หรือเหตุฉุกเฉิน 
ในและนอก โรงพยาบาลเปนไป
ดวยความปลอดภัย สะดวก
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
2.จัดระบบงานยานพาหนะ
เพื่อใหบริการผูปวยไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.ปฏิบัติงานหรือภารกิจ 
ท่ีไดรับมอบหมายไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ รวดเรว็ 
ปลอดภัย 
 
 
 

-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมีคุณภาพ 
เกิดความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพยสิน 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการคุมครองสิทธิ และ
การคุมครองผูบรโิภค เกิด
ความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพยสิน 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
เกิดความพึงพอใจ ในการ
บริการของหนวยงาน 

 

ผูจัดทํา 
 

(ลงชื่อ) ชัยณรงค ทองกอบสม 
(นายชัยณรงค ทองกอบสม) 
พนักงานขับรถยนต(พกส.) 

ผูเห็นชอบ 
 

(ลงช่ือ) นิยารอนะ สาเมาะ 
(นางนิยารอนะ  สาเมาะ) 
หน.กลุมงานบริหารท่ัวไป 

 ผูอนมุัติ 
 

 (ลงชื่อ) อับดลุยมะรุสดี ศิริกุล 
(นายอับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 
วันที่ 30 กันยายน 2565  
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน อําเภอแมลาน. จังหวัดปตตานี 

 

ขอมูลทั่วไป 

ชื่อผูดํารงตําแหนง :- นายดนนียา กาโฮง 
  

ตําแหนงเลขที่   

วุฒิการศึกษาที่ใชในการดาํรงตาํแหนง   
วุฒิการศึกษาสูงสุด(ถามี)  

ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

พนักงานขับรถยนต ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

 

งาน งานบริหารทั่วไป ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารทั่วไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบรหิารทั่วไป ระดับ  

 

วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

บริการยานพาหนะ ขับรถยนตของทางราชการประเภทตางๆ ภายใตการกํากับดูแล แนะนํา ตรวจสอบของหัวหนา

กลุมงานบริหารทั่วไป เพื่อสนับสนุนการบริการ รวมใหบรกิาร 
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ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 

ภาระงานยอย ผลลัพธ 

1.ดานปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.การใหบรกิารรับ-สงผูปวย
จากบานและสถานที่เกิดเหตุ
มาโรงพยาบาล และสงกลับ
บาน หรือไปรักษาพยาบาล
แหงอ่ืน รวมถึงการ Refer 
back การชวยเคลื่อนยาย
ผูปวย กรณเีกิดอุบัติ-เหตุหมู
หรือเหตุฉุกเฉินในและนอก
โรงพยาบาล 
2.รวมการออกตรวจสุขภาพ
ผูรับบริการกิจกรรมรณรงคเชิง
รุก เพื่อสงเสริม ฟนฟู ปองกัน 
รักษา รวมกิจกรรมตาม
นโยบายรฐับาลและกระทรวง
สาธารณสุข 

1.ขับรถยนตใหบริการแก
ผูปวยและญาติ ผูมารับ
บริการ ตามคาํสั่งที่ไดรับ
มอบหมาย 
2.อยูเวรปฏิบัติราชการ 
นอกเวลา เพื่อรองรับการ 
ใหบริการรับ-สงผูปวย 
3.รวมออกหนวยแพทย
เคลื่อนท่ี หนวยปฐม-
พยาบาลเคลื่อนท่ี เพื่อการ
บริการผูปวย 
4.จัดบริการที่จอดรถของ 
ผูมารับบริการ ผูปวยและ
ญาติ ใหเปนระเบียบ
เรียบรอย  

-ผูปวยและญาติที่รับบริการ
รับ-สงผูปวยมีความ
ปลอดภัยในชีวิต และไดรับ
บริการดานการ
รักษาพยาบาลในระบบสง
ตอ ที่มีคุณภาพ 
 
-ผูปวยและญาติที่มารับ
บริการมีความ 
พึงพอใจการใหบริการของ
งานยานพาหนะ 
 
 
 

 3.รวมปฏิบัติการในระบบ
บัญชาการแผนระบบตอบโต
ภาวะฉุกเฉินดานสาธารณสุข-
สาธารณภัย (ICS)และภัยพิบัติ
ตางๆ  

 

5.ดูแลบํารุงรกัษารถยนต
ของทางราชการใหได
คุณภาพมาตรฐาน มี
ประสิทธิภาพ และพรอมใช
ในการดูแลรับ-สงผูปวย 
ผูปวย ในยามปกติ และ
ภาวะฉุกเฉินดาน
สาธารณสุข-สาธารณภัย 

 

2.ดานการ
ประสานงาน 
 

1.ติดตอประสานงานบุคลากร 
องคกร หนวยงานท้ังภายใน
และภายนอก ในการ
ปฏิบัติการใหบริการ 
รับ-สงผูปวย การ Refer back 
การเคลื่อนยายผูปวย กรณีเกิด
อุบัติ-เหตุหมูหรือเหตุฉุกเฉิน ใน
และนอกโรงพยาบาล 
2.ประสานงานกับบุคลากรฝาย
ตางๆในการขออนุญาตใช
รถยนตของทางราชการ ตาม
กิจกรรมท่ีตองปฏิบัติในแตละ
วัน 

1.ประสานงานกับบุคลากร 
ท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก ทั้งทางตรงและ
ทางออม เชน ในรูปแบบ
หนังสือราชการ โทรศัพท
อยางเปนทางการและไม
เปนทางการ พรอมท้ังแจง
ผูบังคบับัญชาตามลาํดับ 

-สถานพยาบาลไดรับการ
แกไขความเสี่ยง หนวยงาน
ไดรับการรับรองคณุภาพ
ตามมาตรฐาน HA ดาน
ความปลอดภัย 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมี
คุณภาพ เกิดความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสิน 
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3.ดานบริการ 1.การใหบริการรับ-สงผูปวย 
การ Refer back และการ
เคล่ือนยายผูปวย กรณีเกิด
อุบัติ-เหตุหมู หรือเหตุฉุกเฉิน 
ในและนอก โรงพยาบาลเปนไป
ดวยความปลอดภัย สะดวก
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
2.จัดระบบงานยานพาหนะ
เพื่อใหบริการผูปวยไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.ปฏิบัติงานหรือภารกิจ 
ท่ีไดรับมอบหมายไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ รวดเรว็ 
ปลอดภัย 
 
 
 

-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมีคุณภาพ 
เกิดความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพยสิน 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการคุมครองสิทธิ และ
การคุมครองผูบรโิภค เกิด
ความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพยสิน 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
เกิดความพึงพอใจ ในการ
บริการของหนวยงาน 

 

ผูจัดทํา 
 

(ลงชื่อ) ดนนียา กาโฮง   
(นายดนนียา กาโฮง) 

ตําแหนง พนักงานขับรถยนต(พกส.) 

ผูเห็นชอบ 
 

(ลงช่ือ) นิยารอยนะ กาโฮง 
(นางนิยารอนะ กาโฮง) 

หน.กลุมงานบริหารงานทั่วไป 
 ผูอนมุัติ 

 

 (ลงชื่อ) อับดุลยมะรุสดี  ศิรกิลุ 
  (นายอับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล) 

 ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 
วันที่ 30 กันยายน 2565 
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี 

 

ขอมูลทั่วไป 

ชื่อผูดํารงตาํแหนง  นายดุสิต  ไกรแกว ตําแหนงเลขที่   
วุฒิการศกึษาท่ีใชในการดาํรงตําแหนง : ม.6  
วุฒิการศกึษาสูงสุด (ถามี)  

ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

พนักงานรกัษาความปลอดภัย ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

 

งาน งานบริหารทั่วไป ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารทั่วไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบรหิารทั่วไป ระดับ  

วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานตามแตจะไดรับคําสั่งในความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ เพื่อใหเปน

ระเบียบปลอดภัยและมีประสิทธิภาพเพื่อสนับสนุนการบริการ รวมใหบริการ 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 

ภาระงานยอย ผลลัพธ 

1.ดานปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กําหนดระเบียบวิธีปฏิบัติ
แนวทางปฏิบัติเพื่อรักษา
ความปลอดภัยของอาคาร
สถานท่ี 
 
2. เพื่อใหผูมารับบริการ
ผูปวยและญาติ  มีความ
สะดวกสบายและความ
ปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพยสิน 
 

1. ดูแล สอดสองและ
ตรวจสอบความปลอดภัย
ภายในพื้นท่ีของหนวยงาน
ท่ีใหบริการแกผูรับบริการ
ผูปวยและญาติและ
เจาหนาที่ เพื่อใหพนจาก
โจรกรรม การกอ
วินาศกรรม การจารกรรม
และและอุบัติภัยที่อาจจะ
เกิดขึ้นตลอด 24 ชั่วโมง 
2. จัดบริการที่จอดรถตู

-ประชาชนผูมารับบริการ
ผูปวยและญาติ  มีความ
ปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพยสิน 
-ประชาชน ผูรับบรกิาร 
ผูปวยและญาติที่มารับ
บริการ เกิดความพึงพอใจใน
การใหบริการ 
-สถานพยาบาลมีคุณภาพ
ตามมาตรฐาน HA ดาน
ความปลอดภัย 
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พยาบาล รถอุบัติเหตุ
ฉุกเฉินของมูลนิธิ/
อาสาสมัครในพื้นที่ เพื่อ
บริการผูปวยฉุกเฉิน-วิกฤต 
3.จดับริการที่จอดรถของ
ผูมารับบริการ ผูปวยและ 
ญาติผูมาติดตอราชการ 
ผูปวยและญาติผูมาติดตอ
ราชการ ใหเปนระเบียบ
เรียบรอยและปองกันการ
เกิดอุบัติ หรือการสูญหาย 
4.ดูแลระบบการปองกัน
การสูญหายของทรัพยสิน
ของผูมารับบริการ ผูปวย
และญาติ  ในโรงพยาบาล
โดยใชกลองวงจรปด 
(CCTV) เพื่อปองกันเหตุ 

 
 

2.ดานการประสานงาน 
 

1.ติดตอประสานงานรับ-สง
ขอมลูขาวสาร การสนับสนุน
การตดิตาม เฝาระวัง ผูปวย
และญาติ ผูรับบริการที่มารับ
บริการในหนวยงาน เพื่อ
ปองกันการเกิดเหตุรายใน
หนวยงาน 
 

1.ประสานงานกับบุคลากร 
ท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก ทั้งทางตรงและ
ทางออม เชน ในรูปแบบ
หนังสือราชการ โทรศัพท
อยางเปนทางการและไม
เปนทางการ พรอมท้ังแจง
ผูบังคบับัญชาตามลาํดับ 
 

-สถานพยาบาลไดรับการ
แกไขความเสี่ยง หนวยงาน
ไดรับการรับรองคณุภาพ
ตามมาตรฐาน HA ดาน
ความปลอดภัย 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมี
คุณภาพ เกิดความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสิน 
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3.ดานบริการ 1.การปฏิบัติงานรกัษาความ
ปลอดภัย เปนไปดวยความ
สะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
2. จัดระบบการรกัษาความ
ปลอดภัยเพื่อใหผูปวยและ
ญาติ ผูรับบริการไดรับการ
บริการไดอยางมีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ  
 
 
 
 

1.สํารวจตรวจตราบริเวณ
พื้นทีห่นวยงาน เพื่อปองกัน 
ไมใหเกิดเหตุราย อยางมี
ประสิทธิภาพ ตาม
มาตรฐาน  
2.อํานวยความสะดวกใน
การรองรับระบบอุบัติเหตุ
ฉุกเฉินของมูลนิธิ/
อาสาสมัครในพื้นที่ เพื่อ
บริการผูปวยฉุกเฉิน-วิกฤต 
 

-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมีคุณภาพ
เกิดความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพยสิน 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
เกิดความพึงพอใจ ในการ
บริการของหนวยงาน 
 
 

 
 

ผูจัดทํา 
 

(ลงชื่อ) ดุสิต  ไกรแกว 
(นายดุสิต  ไกรแกว) 

ตําแหนง พนักงานรักษาความปลอดภัย(พกส.) 

ผูเห็นชอบ 
 

(ลงชื่อ) นิยารอนะ  สาเมาะ 
(นางนิยารอนะ  สาเมาะ) 
หน.กลุมงานบริหารท่ัวไป 

 
 ผูอนมุัติ 

 

(ลงชื่อ) อับดุลยมะรุสดี ศิริกุล  
(นายอับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 
วันที ่30 กันยายน 2565 
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี 

 

ขอมูลทั่วไป 

ชื่อผูดํารงตําแหนง  นายทินกร  บุญเรืองขาว ตําแหนงเลขที่   
วุฒิการศึกษาที่ใชในการดาํรงตาํแหนง  
วุฒิการศึกษาสูงสุด(ถามี)  
ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

นายชางเทคนิค ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

 

งาน งานบรหิารทั่วไป ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารทั่วไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบรหิารทั่วไป ระดับ  
 

วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ดานชางไฟฟา ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ปฏิบัติงาน

ในการใหบริการผูปวย หรือรวมบริการ หรือสนับสนุนบริการผูปวย และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 

ภาระงานยอย ผลลัพธ 

๑.ดานปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.สํารวจ เขียนแบบ 
ประมาณการ ติดต้ัง ซอม 
ประดิษฐ ดัดแปลง ปรับปรุง 
ควบคุมการใชงาน ดูแล บํารุง 
รักษา และใชงานเครื่องมือ 
อุปกรณ เครื่องจักรกลไฟฟา 
ระบบไฟฟา ระบบเครื่อง 
ปรับอากาศ ระบบไฟฟา
สื่อสารและโทรคมนาคม 
ระบบสารสนเทศ ระบบควบ 
คุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็ก- 
ทรอนิกส ระบบคอมพิวเตอร 

๑.ซอมบํารงุ ติดตั้ง 
ตรวจสอบ ตรวจเช็ค 
เครื่องมือทางการแพทย 
ตรวจซอมระบบไฟฟา 
ประปาอาคารสิ่งกอสราง 
ครุภัณฑทุกชนิด เพื่อใหมี
ความพรอมสําหรับ
ใหบริการผูปวย 
 
 
 
 

-ผูรับบริการ ผูปวยและญาติ
ท่ีมารับบริการ ไดรับการ
บริการที่มีคุณภาพ อุปกรณ
เครื่องมือทางการแพทยมี
ความพรอมใชตลอดเวลา 
สงผลใหเกิดประสิทธิภาพใน
การรักษาท่ีมีคุณภาพ ตาม
มาตรฐาน รพ.คุณภาพ (HA) 
 
-ผูรับบริการ ผูปวยและญาติ
ท่ีมารับบริการ ไดรับการ
คุมครองผูบริโภคตามสิทธิ 
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รับ-สงขอมูลขาวสาร ใน
ภารกิจที่เก่ียวของ เพื่อให
สามารถใชงานไดอยาง
ตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
ตอบสนองความตองการของ
หนวยงานภายในและนอก 
2.จัดทําระเบียน รวบรวม 
และเก็บขอมูลทางสถิติของ
การใชงาน เพื่อการวางแผน
บํารุงรักษา 
3.เปรียบเทียบคามาตรฐาน
ตามภารกิจที่เก่ียวของเพื่อใช
ในการออกใบรับรองตามท่ี
หนวยงาน หรือกฎหมาย
กําหนด 
 
 

๒.ใชและควบคมุการใช
เครื่องโสตทัศนูปกรณ 
ประเภทตางๆ เชน เครื่อง
ฉายภาพยนตร เครื่องฉาย
ภาพนิ่ง เครื่องเสียงตางๆ 
เปนตน เพื่อใช
ประกอบการประชุม 
สัมมนาหรือฝกอบรมตาง  
3.เก็บรักษา ซอมบํารุง
โสตทัศนูปกรณเพ่ือใหมี
สภาพคงทนพรอมใชงาน 

เกิดความพึงพอใจแก
ผูรับบริการ ผูปวยและญาต ิ

2.ดานการประสานงาน 
 

1.ประสานงานกับบุคลากร 
ท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก เพื่อสนับสนุนและ
รวมมือดานการบริการท่ัวไป  
 
 
 

1.ประสานงานกับบุคลากร 
ท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก ทั้งทางตรงและ
ทางออม เชน ในรูปแบบ
หนังสือราชการ โทรศัพท
อยางเปนทางการและไม
เปนทางการ 
2.ประสานงานกรณี
เรงดวนและชี้แจง เสนอ
ผูบังคบับัญชา  
 

-ผูรับบริการ ผูปวยและญาติ
ท่ีมารับบริการ ไดรับสิ่ง
สนับสนุนตางๆ ที่เกิดจาก
การประสานงานอยางมี
คุณภาพ เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล แก
ผูรับบริการ ผูปวยและญาติ  
 

3.ดานบริการ 1.ใหคําแนะนํา ตอบปญหา 
แกไขปญหา ใหแกผูใชงาน
และผูรับบริการ ทั้งภายใน
และภายนอกหนวยงาน 
เพือ่ใหสามารถใชงาน
อุปกรณทางการแพทย 
อุปกรณไฟฟา ไดอยาง
ถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
2.รวมกิจกรรมรณรงค
สงเสริม ฟนฟู ปองกัน รักษา 
ตามนโยบายรัฐบาลและ
กระทรวงสาธารณสุข เพ่ือ

1.ตรวจสอบระบบไฟฟา
ใหพรอมตลอดเวลา 
2.ซอมบํารงุระบบประปา  
3.ตรวจสอบควบคุมดูแล 
และบํารุงรกัษาระบบ
ออกซิเจนเพ่ือใหบริการแก
ผูปวย อยางเพียงพอ 
4.ตรวจสอบระบบหอง
แยกโรคใหพรอมใช
ตลอดเวลา เพื่อใหบริการ
ผูปวย  
5.จัดหาและตรวจสอบ

-ผูรับบริการ ผูปวยและญาต ิ
ท่ีมารับบริการ ไดรับการ
บริการที่มีคุณภาพ อุปกรณ
เครื่องมือทางการแพทยมี
ความพรอมใชตลอดเวลา 
สงผลใหเกิดประสิทธิภาพใน
การรักษาท่ีมีคุณภาพ ตาม
มาตรฐาน รพ.คุณภาพ (HA) 
 
-ผูรับบริการ ผูปวยและญาติ
ท่ีมารับบริการ ไดรับการ
คุมครองผูบริโภคตามสิทธิ 
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ดูแลอุปกรณโสตทัศนูปกรณ
ตางๆ 
3.บริการขอมูล ตอบปญหา
หรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ี
เก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบแกผูบังคับบัญชา 
บุคคล หนวยงาน ผูรบับริการ 
เพื่อสนับสนุนงานตางๆ ให
บรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
 
 
 
 

ระบบกาซทางการแพทย
เพื่อบริการผูปวย 
 

เกิดความพึงพอใจแก
ผูรับบริการ ผูปวยและญาต ิ

 

ผูจัดทํา 
 

(ลงชื่อ) ทินกร  บุญเรืองขาว 
(นายทินกร  บุญเรืองขาว) 

นายชางเทคนิค/พกส. 
 

ผูเห็นชอบ 
 

(ลงชื่อ) นิยารอนะ  สาเมาะ 
(นางนิยารอนะ  สาเมาะ) 
หน.กลุมงานบริหารท่ัวไป 

 

 ผูอนมุัติ 
 

(ลงชื่อ)  อับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล 
(นายอับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 
วันที ่30 กันยายน 2565 
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี 

 

ขอมูลทั่วไป 

ชื่อผูดํารงตาํแหนง  นายธีรภัทร เสมือนใจ ตําแหนงเลขที่   
วุฒิการศกึษาท่ีใชในการดาํรงตําแหนง  ม.6  
วุฒิการศกึษาสูงสุด(ถามี)  

ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

พนักงานงานเกษตรพื้นฐาน ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

 

งาน งานบริหารทั่วไป ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารทั่วไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบรหิารทั่วไป ระดับ  

 

วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานตามแตจะไดรบัคําสั่ง  ดูแลความสะอาดจัดบริเวณสถานที่ใหแกผูรับบริการ 

ผูปวยและญาติ เจาหนาที่ใหโรงพยาบาล มีความสะอาด รมรื่น สวยงามมีภูมิทัศน ตามความเหมาะสมเพื่อสนับสนุน

การบริการ รวมใหบริการ 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 

ภาระงานยอย ผลลัพธ 

1.ดานปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดระบบสิ่งแวดลอม
บริเวณรอบโดยรอบอาคาร
รักษาพยาบาล ที่พักผูปวย 
และญาติ บริเวณพ้ืนท่ีสวน 
พื้นท่ีสนามตางๆใหมีการเอ้ือ
ตอการเยียวยาและการ
รักษาผูปวย ตามมาตรฐาน
HPH , HA(งานสิ่งแวดลอม
เก่ียวกับผูปวย (ENV) 
 
 
 

1.บํารุงรักษา สวนหยอม 
สวนสนาม ภายในพื้นท่ี
ของหนวยงานใหบริการ
ผูปวยและญาติเจาหนาที่ 
เพื่อไดมีบรรยากาศท่ีรมรื่น 
มีสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
ขณะมารอรับบรกิาร หรือ
จากการที่ตองมารักษาท่ี
โรงพยาบาลนานๆ 
 
 
 

-ประชาชน ผูรับบรกิาร 
ผูปวยและญาติที่มารับ
บริการมีความปลอดภัย มี
สถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
ไดรับบรรยากาศท่ีดี สงเสริม
การรักษา ในการเขามารับ
การรักษาท่ีโรงพยาบาล 
-ประชาชน ผูรับบรกิาร 
ผูปวยและญาติที่มารับ
บริการ เกิดความพึงพอใจใน 
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2.จัดระบบสิ่งแวดลอม
บริเวณรอบโดยรอบฯ เพื่อให
ผูปวยและญาติ ผูมารับ
บริการมีความสะดวกสบาย
และพักผอนไดอยาง 
เหมาะสม 
 
 

2.ปรับปรุงภูมิทัศนดาน
สิ่งแวดลอม ดานอาคาร 
สถานท่ีในการใหบริการ
ผูปวยและญาติ เจาหนาที่ 
ผูมาบริการใหไดรับความ
สะดวก 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ไดรับ
มอบหมาย เชนปฏิบัติ
หนาท่ีเข็นผูปวย เปนตน 

การใหบริการ 
-สถานพยาบาล ไดรับการ
รับรองมาตรฐาน HPH , HA 
 
 

2.ดานการประสานงาน 
 

1.ติดตอประสานงานกับ
บุคลากรทั้งภายใน และ
ภายนอกหนวยงาน เพื่อ
สนับสนุนและรวมมือดาน 
การปรับปรุงภูมิทัศน 

1.ประสานงานกับบุคลากร 
ท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก ทั้งทางตรงและ
ทางออม เชน ในรูปแบบ
หนังสือราชการ โทรศัพท
อยางเปนทางการและไม
เปนทางการ พรอมท้ังแจง
ผูบังคบับัญชาตามลาํดับ 
 

-สถานพยาบาลไดรับการ
แกไขความเสี่ยง หนวยงาน
ไดรับการรับรองคณุภาพ
ตามมาตรฐาน HA ดาน
ความปลอดภัย 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมี
คุณภาพ เกิดความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสิน 
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3.ดานบริการ 1.การปฏิบัติงานรกัษาความ
ปลอดภัย เปนไปดวยความ
สะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
2.จัดระบบการดูแลภูมิทัศน
เพื่อใหผูปวยและญาติ 
ผูรับบริการ ไดรับการบริการ 
อยางมคุีณภาพ ทัง้ทางดาน
รางกายและจิตใจ 

1.สํารวจตรวจตราบริเวณ
พื้นทีห่นวยงาน เพื่อปองกัน 
ไมใหเกิดเหตุรายทางดาน
สิ่งแวดลอม อยางมีประ- 
สิทธิภาพ ตามมาตรฐาน
HPH , HA  
2.ปรับปรุงสถานที่ดาน
สิ่งแวดลอม โดยเฉพาะมี
สถานท่ีพักผอนเกิด
บรรยากาศรมรื่น และ
สวยงาม 
3. ขนของน่ึงและขยะติด
เชื้อ 
 

-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแล มีสถานที่
พักผอนหยอนใจระหวางการ
พักฟน ที่มีคุณภาพ เกิดความ
ปลอดภัยในชีวิตและสงเสริม
การหายของโรค 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
เกิดความพึงพอใจ ในการ
บริการของหนวยงาน 
 
 

 
 

ผูจัดทํา 
 

(ลงชื่อ) ธีรภัทร  เสมือนใจ 
(นายธีรภัทร เสมือนใจ) 

ตําแหนง  พนักงานเกษตรพื้นฐาน 
 

ผูเห็นชอบ 
 

(ลงชื่อ) นิยารอนะ  สาเมาะ 
(นางนิยารอนะ  สาเมาะ) 
หน.กลุมงานบริหารท่ัวไป 

 

 ผูอนมุัติ 
 

(ลงชื่อ) อับดุลยมะรุสดี ศิรกิุล 
(นายอับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 
วันที ่30 กันยายน 2565 

 
 

 



 

ใบแสดงลักษณะงาน(Job Description) 
โรงพยาบาลแมลาน   อําแมลาน จังหวัดปตตานี 

ขอมูลท่ัวไป 
ชื่อผูดาํรงตําแหนง : นางมัสยา จันทมณ ี ตําแหนงเลขที ่: 
วุฒิการศึกษาที่ใชในการดํารงตําแหนง: ปริญญาตรี  

วุฒิการศึกษาสูงสดุ(ถามี)  

ชื่อตําแหนง 

(ภาษาไทย) 
นักวิชาการพัสด ุ ชือ่ตําแหนง 

(ภาษาอังกฤษ) 

Supply Analyst 

งาน งานพัสด ุ ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารท่ัวไป 

รายงานตรงตอ หน.กลุมงานบริหารท่ัวไป ระดับ - 
 

วตัถุประสงคของตําแหนงงาน(Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผดิชอบ:- 

- ดาํเนินการจัดหาพัสดุทุกประเภท(ยกเวนยา,เวชภัณฑยาที่มใิชยาและวัสดุวิทยาศาสตรการแพทย)เพ่ือสนบัสนนุการบริการใหกับหนวยงานตางๆ ใน
โรงพยาบาลฯ ในการใหบรกิารกับผูรับบรกิารและผูปวยไดตรงตามเปาหมายและวัตถถุูกตอง ครบถวน ทันเวลา 

- จัดระบบการควบคุม รักษาและการเบิกจายพัสดุใหแกหนวยงานตางๆ ในโรงพยาบาล ไดอยางถูกตอง ครบถวน ทันเวลา 

- ปฏิบัติใหตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ดําเนินการจําหนายพัสดุเมือ่พัสดุชํารุด เสือ่มสภาพ หรอืหมดความตองการใชงาน 

- การซอมและบํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภคตางๆ อุปกรณ ครภุัณฑ อาคาร สิ่งกอสรางและเคร่ืองมือตางๆ ใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ความรับผิดชอบหลัก(Key Responsibilities) 

ความรบัผดิชอบหลกั 

(Key Responsibilities) 
ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 
ภาระงานยอย ผลลัพธ 

1.ดานการปฏิบัติการ 1.ปฏิบัติหนาทีอ่ยางใดอยางหนึ่ง 
วิเคราะหเกี่ยวกับปญหาพัสดุ ตาม
สัญญาการจัดซือ้จัดจาง 

2.ศึกษา วิเคราะห เกี่ยวกับการ
จัดหาจัดซื้อพสัด ุการกําหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสด ุ

3.ศึกษาเก่ียวกับระเบียบและวิธี
ปฏิบัติงานดานพสัดฝุกอบรม
ความรูเขาใจเดี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานในความรับผิดชอบ 
ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับงานใน
หนาที่ 
4.เขารวมประชุมคณะกรรมการ
ตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง 

5.ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เก่ียวของ 

1.จัดทําเอกสารจัดซือ้จัดจาง คําสัง่
และการตรวจรับ 

2.จัดทําทะเบียนคุม 

3.ใหคําแนะนําการปฏิบัติงานดาน
พัสด ุ

1.หนวยบริการมีทรพัยากรในการ
ใหบริการผูปวยผูรับบริการอยาง
พอเพียง 

2.ผูปวย ผูรับบริการ ไดรับบริการ
ที่มีคุณภาพ ครบถวนเปนไปตาม
มาตรฐาน 

3.เกิดผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วัดดาน
ทรพัยากรของหนวยบริการ ผูปวย 
ผูรับบริการไดรบับริการสุขภาพทีที่
คุณภาพ 

5.ผูปวย ผูรับบริการไดรับบรกิาร
สุขภาพดวยเครื่องมือทาง
การแพทยและวัสดุอุปกรณที่
ใหบริการผูปวยในหนวยบริการให
เพียงพอพรอมใชงานไดคุณภาพ
มาตรฐาน 

6.ผูปวย ผูมารับบริการ ไดรบั
บริการในดานอาคารสถานที่ของ
หนวยบริการที่มีมาตรฐานและมี
ความปลอดภัยในการเขารับบริการ 

 
2.ดานการวางแผน 1.แผนพัสดขุองหนวยบริการ 

2.กําหนดแผนงาน ปรับปรุง แกไข
ในการปฏิบัติงาน 
 

1.สรุปผลดําเนินงานประจําป ตอ
ผูบริหารหนวยบริการ 

1.ผูปวย ผูรับบริการ ไดรับบริการ
อยางครบถวนมีคุณภาพมาตรฐาน 

3.ดานการประสานงาน 1.ประสานความรวมมือกับ
หนวยงานในหนวยบริการ ท่ี
เก่ียวของท้ังภายในและภายนอก 

1.ติดตอสือ่สารกับหนวยงานใน
หนวยบริการ ในการขอความ
รวมมือตางๆ 

1.ผูปวย ผูรับริการไดรับการบรกิาร
ที่รวดเร็วปลอดภยัเปนไปตาม
มาตรฐานและมีคุณภาพ 



4.ดานบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.ดานบริการผูปวย 

1.จัดบริการพัสดุ ครภุณัฑ อาคาร
สถานท่ีใหกับผูปวย ญาต ิผูมารับ
บริการใหเกิดความปลอดภัย 

 
 
 

2.จัดการ วัสด ุอุปกรณ 
ยานพาหนะ อุปกรณสือ่สาร เพ่ือ
สนับสนุนหนวยบรกิารในระบบ
ฉุกเฉินและสาธารณูปโภคใหมี
ความพรอมตลอดเวลา 

3.จัดบริการในภาวะฉุกเฉินและ
เกิดภัยพิบัต ิ

 
 
 

4.ใหบริการผูปวยกรณีเกิดอุบัติเหตุ
หมู 
 
 
 

 
 
 

1.จัดบริการรวมกับผูใหบริการดาน
พัสด ุครุภัณฑอาคารสถานท่ีตาม
มาตรฐาน 

2.ใหคําแนะนํากับเจาหนาที่หนวย
บริการเรื่องการใชพัสดุครุภณัฑ 
 

1.จัดบริการในระบบสนับสนุนใน
ภาวะฉุกเฉินใหมีความพรอม
ใหบริการ เชนภาวะไฟฟาดับเครื่อง
กําเนิดไฟไมพรอมใชงาน 

 

1.จัดหาวัสดอุุปกรณสนับสนุน
หนวยบริการใหเพียงพอ 

2.ดําเนนิการตามบทบาทหนาที่แต
ละสถานการณภัยพิบติัฉุกเฉินนั้นๆ 

1.ใหบริการเก็บทรพัยสินผูปวย 

2.ใหคําแนะนําผูปวยและญาติ 
3.อํานวยความสะดวกในการ
สนับสนุนวัสด ุอุปกรณตางๆใน
ภาวะฉุกเฉินที่ขาดแคลน 

1. รวบรวม-สรุปความคดิเห็น/

ขอเสนอแนะของผูปวยและผูมาใช

บริการ 

2.เปนศูนยกลางในการ

ติดตอสื่อสารการจัดสง-รับสงผูปวย

ในเวลาราชการ 

3.รับ-โอนและประสานงานทาง

โทรศัพททั้งภายในและภายนอก 

4.ติดตอ-ประสานงานเพ่ืออํานวย

ความสะดวกในการใหบริการผูปวย 

5.ประสานและรวบรวมขอมลูใน

การจัดทําวารสารของโรงพยาบาล 

 

- ผูปวยญาตผูิปวย ผูรับบริการ ผู
ใหบริการไดรบัความปลอดภัยจาก
การใชพัสด ุครุภัณฑ สะดวก
รวดเร็วเขาถึงบริการที่มีคุณภาพ
มาตรฐาน 

 

-ระบบฉุกเฉินพรอมใหบริการผูปวย 
ผูรับบริการ ใหไดความปลอดภัย
จากการบรกิาร 

 
 

-ผูปวย ผูรบับริการไดรับความ
สะดวกปลอดภยัรวดเรว็ ตาม
มาตรฐานบรกิารฉุกเฉิน 

 
 

-ผูปวยและญาต ิผูรับบรกิารเกิด
ความเขาใจและมีความพึงพอใจ 

 
 
 

1.ลดการรองเรียน ฟองรองของ

ผูปวยและญาต ิ

2.ผูปวย ผูรับบริการ ไดรับบริการ

เปนไปตามมาตรฐานและมีคุณภาพ

โดยผูใหบรกิารท่ีไดรับการฝก

ปฏิบัติมาอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 
  (ลงชื่อ)       มัสยา   จันทมณี 
               (นางมัสยา  จันทมณี) 
     ตําแหนง นักวิชาการพสัดุ(พรก.) 

 

           
               (ลงช่ือ)    นิยารอนะ  สาเมาะ 
                        (นางนิยารอนะ   สาเมาะ) 
                      หน.กลุมงานบริหารงานท่ัวไป 

                  ผูเห็นชอบ 
 

                                                                         (ลงชื่อ) อับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล 

                                                                                     (นายอับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล) 

                                                                                   ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 

                                                                                    วันท่ี 30 กันยายน 2565                                                                
 



 

ใบแสดงลักษณะงาน(Job Description) 
โรงพยาบาลแมลาน   อําแมลาน จังหวัดปตตานี 

ขอมูลท่ัวไป 
ชื่อผูดาํรงตําแหนง : นางเมธาวี เวียงนาค ตําแหนงเลขที ่: 
วุฒิการศึกษาที่ใชในการดํารงตําแหนง: ปวช.  

วุฒิการศึกษาสูงสดุ(ถามี) ปวส.  

ชื่อตําแหนง 

(ภาษาไทย) 
เจาพนักงานธุรการ ชือ่ตําแหนง 

(ภาษาอังกฤษ) 

Administrative position 

งาน ปฏิบัติงานพัสด ุ ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารท่ัวไป 

รายงานตรงตอ หน.กลุมงานบริหารท่ัวไป ระดับ - 
วัตถุประสงคของตําแหนงงาน(Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ:- 

- ดาํเนินการจัดหาพัสดุทุกประเภท(ยกเวนยา,เวชภัณฑยาที่มใิชยาและวัสดุวิทยาศาสตรการแพทย)เพ่ือสนบัสนนุการบริการใหกับหนวยงานตางๆ ใน
โรงพยาบาลฯ ในการใหบรกิารกับผูรับบรกิารและผูปวยไดตรงตามเปาหมายและวัตถถุูกตอง ครบถวน ทันเวลา 

- จัดระบบการควบคุม รักษาและการเบิกจายพัสดุใหแกหนวยงานตางๆ ในโรงพยาบาล ไดอยางถูกตอง ครบถวน ทันเวลา 

- ปฏิบัติใหตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ดําเนินการจําหนายพัสดุเมือ่พัสดุชํารุด เสือ่มสภาพ หรอืหมดความตองการใชงาน 

- การซอมและบํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภคตางๆ อุปกรณ ครภุัณฑ อาคาร สิ่งกอสรางและเคร่ืองมือตางๆ ใหพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความรับผิดชอบหลัก(Key Responsibilities) 

ความรบัผดิชอบหลกั 

(Key Responsibilities) 
ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 
ภาระงานยอย ผลลัพธ 

1.ดานการปฏิบัติการ 1.ปฏิบัติหนาทีอ่ยางใดอยางหนึ่ง 
วิเคราะหเกี่ยวกับปญหาพัสดุ ตาม
สัญญาการจัดซือ้จัดจาง 

2.ศึกษา วิเคราะห เกี่ยวกับการ
จัดหาจัดซื้อพสัด ุการกําหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสด ุ

3.ศึกษาเก่ียวกับระเบียบและวิธี
ปฏิบัติงานดานพสัดฝุกอบรม
ความรูเขาใจเดี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานในความรับผิดชอบ 
ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับงานใน
หนาที่ 
4.เขารวมประชุมคณะกรรมการ
ตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง 

5.ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เก่ียวของ 

1.จัดทําเอกสารจัดซือ้จัดจาง คําสัง่
และการตรวจรับ 

2.จัดทําทะเบียนคุม 

3.ใหคําแนะนําการปฏิบัติงานดาน
พัสด ุ

1.หนวยบริการมีทรัพยากรในการ
ใหบริการผูปวยผูรับบริการอยาง
พอเพียง 

2.ผูปวย ผูรับบริการ ไดรับบริการ
ที่มีคุณภาพ ครบถวนเปนไปตาม
มาตรฐาน 

3.เกิดผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วัดดาน
ทรพัยากรของหนวยบริการ ผูปวย 
ผูรับบริการไดรบับริการสุขภาพทีที่
คุณภาพ 

5.ผูปวย ผูรับบริการไดรับบริการ
สุขภาพดวยเครื่องมือทาง
การแพทยและวัสดุอุปกรณที่
ใหบริการผูปวยในหนวยบริการให
เพียงพอพรอมใชงานไดคุณภาพ
มาตรฐาน 

6.ผูปวย ผูมารับบริการ ไดรบั
บริการในดานอาคารสถานที่ของ
หนวยบริการที่มีมาตรฐานและมี
ความปลอดภัยในการเขารับบริการ 

 
2.ดานการวางแผน 1.แผนพัสดขุองหนวยบริการ 

2.กําหนดแผนงาน ปรับปรุง แกไข
ในการปฏิบัติงาน 
 

1.สรุปผลดําเนินงานประจําป ตอ
ผูบริหารหนวยบริการ 

1.ผูปวย ผูรับบริการ ไดรับบริการ
อยางครบถวนมีคุณภาพมาตรฐาน 

3.ดานการประสานงาน 1.ประสานความรวมมือกับ
หนวยงานในหนวยบริการ ท่ี
เก่ียวของท้ังภายในและภายนอก 

1.ติดตอสือ่สารกับหนวยงานใน
หนวยบริการ ในการขอความ
รวมมือตางๆ 

1.ผูปวย ผูรับริการไดรับการบรกิาร
ที่รวดเร็วปลอดภยัเปนไปตาม
มาตรฐานและมีคุณภาพ 



4.ดานบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.ดานบริการผูปวย 

1.จัดบริการพัสดุ ครภุณัฑ อาคาร
สถานท่ีใหกับผูปวย ญาต ิผูมารับ
บริการใหเกิดความปลอดภัย 

 
 
 

2.จัดการ วัสด ุอุปกรณ 
ยานพาหนะ อุปกรณสือ่สาร เพ่ือ
สนับสนุนหนวยบรกิารในระบบ
ฉุกเฉินและสาธารณูปโภคใหมี
ความพรอมตลอดเวลา 

3.จัดบริการในภาวะฉุกเฉินและ
เกิดภัยพิบัต ิ

 
 
 

4.ใหบริการผูปวยกรณีเกิดอุบัติเหตุ
หมู 
 
 
 

 
 
 

1.จัดบริการรวมกับผูใหบริการดาน
พัสด ุครุภัณฑอาคารสถานท่ีตาม
มาตรฐาน 

2.ใหคําแนะนํากับเจาหนาที่หนวย
บริการเรื่องการใชพัสดุครุภณัฑ 
 

1.จัดบริการในระบบสนับสนุนใน
ภาวะฉุกเฉินใหมีความพรอม
ใหบริการ เชนภาวะไฟฟาดับเครื่อง
กําเนิดไฟไมพรอมใชงาน 

 

1.จัดหาวัสดอุุปกรณสนับสนุน
หนวยบริการใหเพียงพอ 

2.ดําเนนิการตามบทบาทหนาที่แต
ละสถานการณภัยพิบติัฉุกเฉินนั้นๆ 

1.ใหบริการเก็บทรพัยสินผูปวย 

2.ใหคําแนะนําผูปวยและญาติ 
3.อํานวยความสะดวกในการ
สนับสนุนวัสด ุอุปกรณตางๆใน
ภาวะฉุกเฉินที่ขาดแคลน 

 

1. รวบรวม-สรุปความคดิเห็น/

ขอเสนอแนะของผูปวยและผูมาใช

บริการ 

2.เปนศูนยกลางในการ

ติดตอสื่อสารการจัดสง-รับสงผูปวย

ในเวลาราชการ 

3.รับ-โอนและประสานงานทาง

โทรศัพททั้งภายในและภายนอก 

4.ติดตอ-ประสานงานเพ่ืออํานวย

ความสะดวกในการใหบริการผูปวย 

5.ประสานและรวบรวมขอมลูใน

การจัดทําวารสารของโรงพยาบาล 

 

- ผูปวยญาตผูิปวย ผูรับบริการ ผู
ใหบริการไดรบัความปลอดภัยจาก
การใชพัสด ุครุภัณฑ สะดวก
รวดเร็วเขาถึงบริการที่มีคุณภาพ
มาตรฐาน 

 

-ระบบฉุกเฉินพรอมใหบริการผูปวย 
ผูรบับรกิาร ใหไดความปลอดภัย
จากการบรกิาร 

 
 

-ผูปวย ผูรบับริการไดรับความ
สะดวกปลอดภยัรวดเรว็ ตาม
มาตรฐานบรกิารฉุกเฉิน 

 
 

-ผูปวยและญาต ิผูรับบรกิารเกิด
ความเขาใจและมีความพึงพอใจ 

 
 
 
 

1.ลดการรองเรียน ฟองรองของ

ผูปวยและญาต ิ

 

2.ผูปวย ผูรับบริการ ไดรับบริการ

เปนไปตามมาตรฐานและมีคุณภาพ

โดยผูใหบรกิารท่ีไดรับการฝก

ปฏิบัติมาอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 
  (ลงชื่อ)        เมธาวี  เวียงนาค 
                (นางเมธาวี เวียงนาค) 

ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ(พกส.) 

           
               (ลงช่ือ)    นิยารอนะ  สาเมาะ 
                        (นางนิยารอนะ   สาเมาะ) 
                        หน.กลุมงานบริหารทั่วไป 

                  ผูเห็นชอบ 
                                                                         (ลงชื่อ)  อับดุลยมะรุสดี  ศริิกุล 

                                                                                 (นายอับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล) 
 

                                                                                 วันที่ 30 กันยายน 2565 
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน อําเภอแมลาน. จังหวัดปตตานี 

 

ขอมูลทั่วไป 

ชื่อผูดํารงตําแหนง :- นายวัชรนิทร เพียรทอง 
  

ตําแหนงเลขที่   

วุฒิการศึกษาที่ใชในการดาํรงตาํแหนง ปวช.  
วุฒิการศึกษาสูงสุด(ถามี)  

ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

พนักงานขับรถยนต ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

 

งาน งานบริหารทั่วไป ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารทั่วไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบรหิารทั่วไป ระดับ  

 

วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

บริการยานพาหนะ ขับรถยนตของทางราชการประเภทตางๆ ภายใตการกํากับดูแล แนะนํา ตรวจสอบของหัวหนา

กลุมงานบริหารทั่วไป เพื่อสนับสนุนการบริการ รวมใหบรกิาร 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 

ภาระงานยอย ผลลัพธ 

1.ดานปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.การใหบริการรับ-สงผูปวย
จากบานและสถานท่ีเกิดเหตุ
มาโรงพยาบาล และสงกลับ
บาน หรือไปรักษาพยาบาล
แหงอ่ืน รวมถึงการ Refer 
back การชวยเคลื่อนยาย
ผูปวย กรณีเกิดอุบัติ-เหตุหมู
หรือเหตุฉุกเฉินในและนอก
โรงพยาบาล 
2.รวมการออกตรวจสุขภาพ
ผูรับบริการกิจกรรมรณรงค
เชิงรุก เพื่อสงเสรมิ ฟนฟู 

1.ขับรถยนตใหบริการแก
ผูปวยและญาติ ผูมารับ
บริการ ตามคาํสั่งที่ไดรับ
มอบหมาย 
2.อยูเวรปฏิบัติราชการ 
นอกเวลา เพื่อรองรับการ 
ใหบริการรับ-สงผูปวย 
3.รวมออกหนวยแพทย
เคลื่อนท่ี หนวยปฐม-
พยาบาลเคลื่อนท่ี เพื่อการ
บริการผูปวย 
 

-ผูปวยและญาติที่รับบริการ
รับ-สงผูปวยมีความ
ปลอดภัยในชีวิต และไดรับ
บริการดานการ
รักษาพยาบาลในระบบสง
ตอ ที่มีคุณภาพ 
 
-ผูปวยและญาติที่มารับ
บริการมีความ 
พึงพอใจการใหบริการของ
งานยานพาหนะ 
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ปองกัน รักษา รวมกิจกรรม
ตามนโยบายรัฐบาลและ
กระทรวงสาธารณสุข 
 
3.รวมปฏิบัติการในระบบ
บัญชาการแผนระบบตอบโต
ภาวะฉุกเฉินดานสาธารณสขุ-
สาธารณภัย (ICS)และภัย
พิบัติตางๆ  
 
 
 

4.จัดบริการที่จอดรถของ 
ผูมารับบริการ ผูปวยและ
ญาติ ใหเปนระเบียบ
เรียบรอย  
5.ดูแลบํารุงรกัษารถยนต
ของทางราชการใหได
คุณภาพมาตรฐาน มี
ประสิทธิภาพ และพรอมใช
ในการดูแลรับ-สงผูปวย 
ผูปวย ในยามปกติ และ
ภาวะฉุกเฉินดาน
สาธารณสุข-สาธารณภัย 
 

 
 

2.ดานการประสานงาน 
 

1.ติดตอประสานงาน
บุคลากร องคกร หนวยงาน
ท้ังภายในและภายนอก ใน
การปฏิบัติการใหบริการ 
รับ-สงผูปวย การ Refer 
back การเคลื่อนยายผูปวย 
กรณีเกิดอุบัติ-เหตุหมูหรือ
เหตุฉุกเฉิน ในและนอก
โรงพยาบาล 
2.ประสานงานกับบุคลากร
ฝายตางๆในการขออนุญาตใช
รถยนตของทางราชการ ตาม
กิจกรรมที่ตองปฏิบัติในแตละ
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ประสานงานกับบุคลากร 
ท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก ทั้งทางตรงและ
ทางออม เชน ในรูปแบบ
หนังสือราชการ โทรศัพท
อยางเปนทางการและไม
เปนทางการ พรอมท้ังแจง
ผูบังคบับัญชาตามลาํดับ 

-สถานพยาบาลไดรับการ
แกไขความเสี่ยง หนวยงาน
ไดรบัการรับรองคณุภาพ
ตามมาตรฐาน HA ดาน
ความปลอดภัย 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมี
คุณภาพ เกิดความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสิน 
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3.ดานบริการ 1.การใหบริการรับ-สงผูปวย 
การ Refer back และการ
เคลื่อนยายผูปวย กรณีเกิด
อุบัติ-เหตุหมู หรือเหตุฉุกเฉิน 
ในและนอก โรงพยาบาล
เปนไปดวยความปลอดภัย 
สะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
2.จัดระบบงานยานพาหนะ
เพื่อใหบริการผูปวยไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.ปฏิบัติงานหรือภารกิจ 
ท่ีไดรับมอบหมายไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ รวดเรว็ 
ปลอดภัย 
 
 
 

-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมีคุณภาพ 
เกิดความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพยสิน 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการคุมครองสิทธิ และ
การคุมครองผูบรโิภค เกิด
ความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพยสิน 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
เกิดความพึงพอใจ ในการ
บริการของหนวยงาน 

 

ผูจัดทํา 
 

(ลงชื่อ) วัชรินทร  เพียรทอง 
(นายวัชรินทร เพียรทอง) 

ตําแหนง พนักงานขับรถยนต/พกส. 

ผูเห็นชอบ 
 

(ลงชื่อ) นิยารอนะ  สาเมาะ 
(นางนิยารอนะ  สาเมาะ) 
หน.กลุมงานบริหารท่ัวไป 

 
 ผูอนมุัติ 

 

 (ลงชื่อ) อับดุลยมะรุสด ี ศิริกุล 
(นายอับดุลยมะรุสด ีศิริกุล) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 
วันที่ 30 กันยายน 2565 
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี 

 

ขอมูลทั่วไป 

ชื่อผูดํารงตาํแหนง  นายสืบสาย  ตันติวุธ ตําแหนงเลขที่   
วุฒิการศกึษาท่ีใชในการดาํรงตําแหนง  ม.6  
วุฒิการศกึษาสูงสุด(ถามี)  

ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

พนักงานงานเกษตรพื้นฐาน ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

 

งาน งานบริหารทั่วไป ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารทั่วไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบรหิารทั่วไป ระดับ  

 

วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานตามแตจะไดรบัคําสั่ง  ดูแลความสะอาดจัดบริเวณสถานที่ใหแกผูรับบริการ 

ผูปวยและญาติ เจาหนาที่ใหโรงพยาบาล มีความสะอาด รมรื่น สวยงามมีภูมิทัศน ตามความเหมาะสมเพื่อสนับสนุน

การบริการ รวมใหบริการ 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 

ภาระงานยอย ผลลัพธ 

1.ดานปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดระบบสิ่งแวดลอม
บริเวณรอบโดยรอบอาคาร
รักษาพยาบาล ที่พักผูปวย 
และญาติ บริเวณพ้ืนท่ีสวน 
พื้นท่ีสนามตางๆใหมีการเอ้ือ
ตอการเยียวยาและการ
รักษาผูปวย ตามมาตรฐาน
HPH , HA(งานสิ่งแวดลอม
เก่ียวกับผูปวย (ENV) 
 
 
 

1.บํารุงรักษา สวนหยอม 
สวนสนาม ภายในพื้นท่ี
ของหนวยงานใหบริการ
ผูปวยและญาติเจาหนาที่ 
เพื่อไดมีบรรยากาศท่ีรมรื่น 
มีสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
ขณะมารอรับบรกิาร หรือ
จากการที่ตองมารักษาท่ี
โรงพยาบาลนานๆ 
 
 
 

-ประชาชน ผูรับบรกิาร 
ผูปวยและญาติที่มารับ
บริการมีความปลอดภัย มี
สถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
ไดรับบรรยากาศท่ีดี สงเสริม
การรักษา ในการเขามารับ
การรักษาท่ีโรงพยาบาล 
-ประชาชน ผูรับบรกิาร 
ผูปวยและญาติที่มารับ
บริการ เกิดความพึงพอใจใน 
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2.จัดระบบสิ่งแวดลอม
บริเวณรอบโดยรอบฯ เพื่อให
ผูปวยและญาติ ผูมารับ
บริการมีความสะดวกสบาย
และพักผอนไดอยาง 
เหมาะสม 
 
 

2.ปรับปรุงภูมิทัศนดาน
สิ่งแวดลอม ดานอาคาร 
สถานท่ีในการใหบริการ
ผูปวยและญาติ เจาหนาที่ 
ผูมาบริการใหไดรับความ
สะดวก 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ไดรับ
มอบหมาย เชนปฏิบัติ
หนาท่ีเข็นผูปวย เปนตน 

การใหบริการ 
-สถานพยาบาล ไดรับการ
รับรองมาตรฐาน HPH , HA 
 
 

2.ดานการประสานงาน 
 

1.ติดตอประสานงานกับ
บุคลากรทั้งภายใน และ
ภายนอกหนวยงาน เพื่อ
สนับสนุนและรวมมือดาน 
การปรับปรุงภูมิทัศน 

1.ประสานงานกับบุคลากร 
ท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก ทั้งทางตรงและ
ทางออม เชน ในรูปแบบ
หนังสือราชการ โทรศัพท
อยางเปนทางการและไม
เปนทางการ พรอมท้ังแจง
ผูบังคบับัญชาตามลาํดับ 
 

-สถานพยาบาลไดรับการ
แกไขความเสี่ยง หนวยงาน
ไดรับการรับรองคณุภาพ
ตามมาตรฐาน HA ดาน
ความปลอดภัย 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมี
คุณภาพ เกิดความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสิน 
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3.ดานบริการ 1.การปฏิบัติงานรกัษาความ
ปลอดภัย เปนไปดวยความ
สะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
2.จัดระบบการดูแลภูมิทัศน
เพื่อใหผูปวยและญาติ 
ผูรับบริการ ไดรับการบริการ 
อยางมคุีณภาพ ทัง้ทางดาน
รางกายและจิตใจ 

1.สํารวจตรวจตราบริเวณ
พื้นทีห่นวยงาน เพื่อปองกัน 
ไมใหเกิดเหตุรายทางดาน
สิ่งแวดลอม อยางมีประ- 
สิทธิภาพ ตามมาตรฐาน
HPH , HA  
2.ปรับปรุงสถานที่ดาน
สิ่งแวดลอม โดยเฉพาะมี
สถานท่ีพักผอนเกิด
บรรยากาศรมรื่น และ
สวยงาม 
3. ขนของน่ึงและขยะติด
เชื้อ 
 

-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแล มีสถานที่
พักผอนหยอนใจระหวางการ
พักฟน ที่มีคุณภาพ เกิดความ
ปลอดภัยในชีวิตและสงเสริม
การหายของโรค 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
เกิดความพึงพอใจ ในการ
บริการของหนวยงาน 
 
 

 
 

ผูจัดทํา 
 

(ลงชื่อ) สืบสาย  ตันติวุธ 
(นายสืบสาย  ตันติวุธ) 

ตําแหนง  พนักงานเกษตรพื้นฐาน 
 

ผูเห็นชอบ 
 

(ลงชื่อ) นิยารอนะ  สาเมาะ 
(นางนิยารอนะ  สาเมาะ) 
หน.กลุมงานบริหารท่ัวไป 

 

 ผูอนมุัติ 
 

(ลงชื่อ) อับดุลยมะรุสดี ศิรกิุล 
(นายอับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 
วันที ่30 กันยายน 2565 
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี 

 

ขอมูลทั่วไป 

ชื่อผูดํารงตาํแหนง  สุภกิจ เพ็ชรหัวบัว ตําแหนงเลขที่   
วุฒิการศกึษาท่ีใชในการดาํรงตําแหนง  
วุฒิการศกึษาสูงสุด(ถามี)  

ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

พนักงานเกษตรพ้ืนฐาน ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

 

งาน งานบริหารทั่วไป ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารทั่วไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบรหิารทั่วไป ระดับ  

 

วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานตามแตจะไดรับคําสั่ง ดูแลความสะอาดจัดบริเวณสถานท่ี สิ่งแวดลอม 

สภาพภูมิทัศน ใหแกผูรับบริการ ผูปวยและญาติ เจาหนาที่ใหโรงพยาบาล มีความสะอาด รมรื่น สวยงามมีภูมิทัศน 

ตามความเหมาะสม และมีความปลอดภัย เพ่ือสนับสนนุการบริการ รวมใหบริการ 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 

ภาระงานยอย ผลลัพธ 

1.ดานปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดระบบสิ่งแวดลอม
บริเวณรอบโดยรอบอาคาร
รักษาพยาบาล ที่พักผูปวย 
และญาติ บริเวณพ้ืนท่ีสวน 
พื้นท่ีสนามตางๆใหมีการเอ้ือ
ตอการเยียวยาและการ
รกัษาผูปวย ตามมาตรฐาน
HPH , HA(งานสิ่งแวดลอม
เก่ียวกับผูปวย (ENV)) 
 
2.จัดระบบสิ่งแวดลอม
บริเวณรอบโดยรอบฯ เพื่อให
ผูปวยและญาติ ผูมารับ

1.บํารุงรักษา สวนหยอม 
สวนสนาม ภายในพื้นท่ี
ของหนวยงานใหบริการ
ผูปวยและญาติเจาหนาที่ 
เพื่อไดมีบรรยากาศท่ีรมรื่น 
มีสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
ขณะมารอรับบรกิาร หรือ
จากการที่ตองมารักษาท่ี
โรงพยาบาลนานๆ 
 
2.ปรับปรุงภูมิทัศนดาน
สิ่งแวดลอม ดานอาคาร 
สถานท่ีในการใหบริการ

-ประชาชน ผูรับบริการ 
ผูปวยและญาติที่มารับ
บริการมีความปลอดภัย มี
สถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
ไดรับบรรยากาศท่ีดี สงเสริม
การรักษา ในการเขามารับ
การรักษาท่ีโรงพยาบาล 
-ประชาชน ผูรับบรกิาร 
ผูปวยและญาติที่มารับ
บริการ เกิดความพึงพอใจใน
การใหบริการ 
-สถานพยาบาล ไดรับการ
รับรองมาตรฐาน HPH , HA 
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บริการมีความสะดวกสบาย
และพักผอนไดอยาง 
เหมาะสม 

ผูปวยและญาติ เจาหนาที่ 
ผูมาบริการใหไดรับความ
สะดวก 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ไดรับ
มอบหมาย เชนปฏิบัติ
หนาท่ีเข็นผูปวย เปนตน 

 
 

2.ดานการประสานงาน 
 

1.ติดตอประสานงานกับ
บุคลากรทั้งภายใน และ
ภายนอกหนวยงาน เพื่อ
สนับสนุนและรวมมือดาน 
การปรับปรุงภูมิทัศน 

1.ประสานงานกับบุคลากร 
ท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก ทั้งทางตรงและ
ทางออม เชน ในรูปแบบ
หนังสือราชการ โทรศัพท
อยางเปนทางการและไม
เปนทางการ พรอมท้ังแจง
ผูบังคบับัญชาตามลาํดับ 
 

-สถานพยาบาลไดรับการ
แกไขความเสี่ยง หนวยงาน
ไดรับการรับรองคณุภาพ
ตามมาตรฐาน HA ดาน
ความปลอดภัย 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมี
คุณภาพ เกิดความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสิน 

3.ดานบริการ 1.การปฏิบัติงานรกัษาความ
ปลอดภัย เปนไปดวยความ
สะดวกรวดเรว็ และมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
2.จัดระบบการดูแลภูมิทัศน
เพื่อใหผูปวยและญาติ 
ผูรับบริการ ไดรับการบริการ 
อยางมคุีณภาพ ทั้งทางดาน
รางกายและจิตใจ 

1.สํารวจตรวจตราบริเวณ
พื้นทีห่นวยงาน เพื่อปองกัน 
ไมใหเกิดเหตุรายทางดาน
สิ่งแวดลอม อยางมีประ- 
สิทธิภาพ ตามมาตรฐาน
HPH , HA  
2.ปรับปรุงสถานที่ดาน
สิ่งแวดลอม โดยเฉพาะมี
สถานท่ีพักผอนเกิด
บรรยากาศรมรื่น และ
สวยงาม 
3. ขนของน่ึงและขยะติด
เชื้อ 

-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแล มีสถานที่
พักผอนหยอนใจระหวางการ
พักฟน ที่มีคุณภาพ เกิดความ
ปลอดภัยในชีวิตและสงเสริม
การหายของโรค 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
เกิดความพึงพอใจ ในการ
บริการของหนวยงาน 
 
 

 
 

ผูจัดทํา 
 

(ลงชื่อ) สุภกิจ เพ็ชรหัวบัว  
(นายสุภกิจ เพ็ชรหัวบัว) 

พนักงานเกษตรพื้นฐาน/พกส 

ผูเห็นชอบ 
 

(ลงชื่อ) นิยารอนะ  สาเมาะ 
(นางนิยารอนะ  สาเมาะ) 
หน.กลุมงานบริหารท่ัวไป 

 ผูอนมุัติ 
 

(ลงชื่อ) อับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล 
(นายอับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 
วันที ่29 กันยายน 2565 
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี 

 

ขอมูลทั่วไป 

ชื่อผูดํารงตาํแหนง  นายอับดุลฮาฟช  กาแบ ตําแหนงเลขที่   
วุฒิการศกึษาท่ีใชในการดาํรงตําแหนง : มีความรูความสามารถ
เหมาะสมการปฏิบัติงานและหนาที่ 

 

วุฒิการศกึษาสูงสุด (ถามี)  

ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

พนักงานบริการ (รปภ.) ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

 

งาน งานบริหารทั่วไป ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารทั่วไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบรหิารทั่วไป ระดับ  

วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานตามแตจะไดรับคําสั่งในความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ เพื่อใหเปน

ระเบียบปลอดภัยและมีประสิทธิภาพเพื่อสนับสนุนการบริการ รวมใหบริการ 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 

ภาระงานยอย ผลลัพธ 

1.ดานปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กําหนดระเบียบวิธีปฏิบัติ
แนวทางปฏิบัติเพื่อรักษา
ความปลอดภัยของอาคาร
สถานท่ี 
 
2. เพื่อใหผูมารับบริการ
ผูปวยและญาติ  มีความ
สะดวกสบายและความ
ปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพยสิน 

1. ดูแล สอดสองและ
ตรวจสอบความปลอดภัย
ภายในพื้นท่ีของหนวยงาน
ท่ีใหบริการแกผูรับบริการ
ผูปวยและญาติและ
เจาหนาที่ เพื่อใหพนจาก
โจรกรรม การกอ
วินาศกรรม การจารกรรม
และและอุบัติภัยที่อาจจะ
เกิดขึ้นตลอด 24 ชั่วโมง 

-ประชาชนผูมารับบริการ
ผูปวยและญาติ  มีความ
ปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพยสิน 
-ประชาชน ผูรับบรกิาร 
ผูปวยและญาติที่มารับ
บริการ เกิดความพึงพอใจใน
การใหบริการ 
-สถานพยาบาลมีคุณภาพ
ตามมาตรฐาน HA ดาน
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2. จัดบริการที่จอดรถตู
พยาบาล รถอุบัติเหตุ
ฉุกเฉินของมูลนิธิ/
อาสาสมัครในพื้นที่ เพื่อ
บริการผูปวยฉุกเฉิน-วิกฤต 
3.จัดบริการที่จอดรถของ
ผูมารับบริการ ผูปวยและ 
ญาติผูมาติดตอราชการ 
ผูปวยและญาติผูมาติดตอ
ราชการ ใหเปนระเบียบ
เรียบรอยและปองกันการ
เกิดอุบัติ หรือการสูญหาย 
4.ดูแลระบบการปองกัน
การสูญหายของทรัพยสิน
ของผูมารับบริการ ผูปวย
และญาติ  ในโรงพยาบาล
โดยใชกลองวงจรปด 
(CCTV) เพื่อปองกันเหตุ 

ความปลอดภัย 
 
 

2.ดานการประสานงาน 
 

1.ติดตอประสานงานรับ-สง
ขอมลูขาวสาร การสนับสนุน
การตดิตาม เฝาระวัง ผูปวย
และญาติ ผูรับบริการที่มารับ
บริการในหนวยงาน เพื่อ
ปองกันการเกิดเหตุรายใน
หนวยงาน 
 

1.ประสานงานกับบุคลากร 
ท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก ทั้งทางตรงและ
ทางออม เชน ในรูปแบบ
หนังสือราชการ โทรศัพท
อยางเปนทางการและไม
เปนทางการ พรอมท้ังแจง
ผูบังคบับัญชาตามลาํดับ 
 

-สถานพยาบาลไดรับการ
แกไขความเสี่ยง หนวยงาน
ไดรับการรับรองคณุภาพ
ตามมาตรฐาน HA ดาน
ความปลอดภัย 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมี
คุณภาพ เกิดความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสิน 
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3.ดานบริการ 1.การปฏิบัติงานรกัษาความ
ปลอดภัย เปนไปดวยความ
สะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
2. จัดระบบการรกัษาความ
ปลอดภัยเพื่อใหผูปวยและ
ญาติ ผูรับบริการไดรับการ
บริการไดอยางมีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ  
 
 
 
 

1.สํารวจตรวจตราบริเวณ
พื้นทีห่นวยงาน เพื่อปองกัน 
ไมใหเกิดเหตุราย อยางมี
ประสิทธิภาพ ตาม
มาตรฐาน  
2.อํานวยความสะดวกใน
การรองรับระบบอุบัติเหตุ
ฉุกเฉินของมูลนิธิ/
อาสาสมัครในพื้นที่ เพื่อ
บริการผูปวยฉุกเฉิน-วิกฤต 
 

-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมีคุณภาพ
เกิดความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพยสิน 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
เกิดความพึงพอใจ ในการ
บริการของหนวยงาน 
 
 

 
 

ผูจัดทํา 
 

(ลงชื่อ) อับดุลฮาฟช  กาแบ 
(นายอับดุลฮาฟช  กาแบ) 

ตําแหนง พนักงานบรกิาร(รปภ.) (พกส.) 

ผูเห็นชอบ 
 

(ลงชื่อ) นิยารอนะ  สาเมาะ 
(นางนิยารอนะ  สาเมาะ) 
หน.กลุมงานบริหารท่ัวไป 

 
 ผูอนมุัติ 

 

(ลงชื่อ) อับดุลยมะรุสดี ศิริกุล  
(นายอับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 
วันที ่30 กันยายน 2565 
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี 

 

ขอมูลทั่วไป 

ชื่อผูดํารงตําแหนง  นายอาหะมะ บือราเฮง ตําแหนงเลขที่   
วุฒิการศึกษาที่ใชในการดาํรงตาํแหนง  
วุฒิการศึกษาสูงสุด(ถามี)  
ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

นายชางเทคนิค ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

 

งาน งานบรหิารทั่วไป ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารทั่วไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบรหิารทั่วไป ระดับ  
 

วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ดานชางไฟฟา ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ปฏิบัติงาน

ในการใหบริการผูปวย หรือรวมบริการ หรือสนับสนุนบริการผูปวย และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 

ภาระงานยอย ผลลัพธ 

๑.ดานปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.สํารวจ เขียนแบบ 
ประมาณการ ติดต้ัง ซอม 
ประดิษฐ ดัดแปลง ปรับปรุง 
ควบคุมการใชงาน ดูแล บํารุง 
รักษา และใชงานเครื่องมือ 
อุปกรณ เครื่องจักรกลไฟฟา 
ระบบไฟฟา ระบบเครื่อง 
ปรับอากาศ ระบบไฟฟา
สื่อสารและโทรคมนาคม 
ระบบสารสนเทศ ระบบควบ 
คุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็ก- 
ทรอนิกส ระบบคอมพิวเตอร 

๑.ซอมบํารงุ ติดตั้ง 
ตรวจสอบ ตรวจเช็ค 
เครื่องมือทางการแพทย 
ตรวจซอมระบบไฟฟา 
ประปาอาคารสิ่งกอสราง 
ครุภัณฑทุกชนิด เพื่อใหมี
ความพรอมสําหรับ
ใหบริการผูปวย 
 
 
 
 

-ผูรับบริการ ผูปวยและญาติ
ท่ีมารับบริการ ไดรับการ
บริการที่มีคุณภาพ อุปกรณ
เครื่องมือทางการแพทยมี
ความพรอมใชตลอดเวลา 
สงผลใหเกิดประสิทธิภาพใน
การรักษาท่ีมีคุณภาพ ตาม
มาตรฐาน รพ.คุณภาพ (HA) 
 
-ผูรับบริการ ผูปวยและญาติ
ท่ีมารับบริการ ไดรับการ
คุมครองผูบริโภคตามสิทธิ 
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รับ-สงขอมูลขาวสาร ใน
ภารกิจที่เก่ียวของ เพื่อให
สามารถใชงานไดอยาง
ตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
ตอบสนองความตองการของ
หนวยงานภายในและนอก 
2.จัดทําระเบียน รวบรวม 
และเก็บขอมูลทางสถิติของ
การใชงาน เพื่อการวางแผน
บํารุงรักษา 
3.เปรียบเทียบคามาตรฐาน
ตามภารกิจที่เก่ียวของเพื่อใช
ในการออกใบรับรองตามท่ี
หนวยงาน หรือกฎหมาย
กําหนด 
 
 
 
 
 

๒.ใชและควบคมุการใช
เครื่องโสตทัศนูปกรณ 
ประเภทตางๆ เชน เครื่อง
ฉายภาพยนตร เครื่องฉาย
ภาพนิ่ง เครื่องเสียงตางๆ 
เปนตน เพื่อใช
ประกอบการประชุม 
สัมมนาหรือฝกอบรมตาง  
3.เก็บรักษา ซอมบํารุง
โสตทัศนูปกรณเพ่ือใหมี
สภาพคงทนพรอมใชงาน 

เกิดความพึงพอใจแก
ผูรับบริการ ผูปวยและญาต ิ

2.ดานการประสานงาน 
 

1.ประสานงานกับบุคลากร 
ท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก เพื่อสนับสนุนและ
รวมมือดานการบริการท่ัวไป  
 
 
 

1.ประสานงานกับบุคลากร 
ท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก ทั้งทางตรงและ
ทางออม เชน ในรูปแบบ
หนังสือราชการ โทรศัพท
อยางเปนทางการและไม
เปนทางการ 
2.ประสานงานกรณี
เรงดวนและชี้แจง เสนอ
ผูบังคบับัญชา  
 

-ผูรับบริการ ผูปวยและญาติ
ท่ีมารับบริการ ไดรับสิ่ง
สนับสนุนตางๆ ที่เกิดจาก
การประสานงานอยางมี
คุณภาพ เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล แก
ผูรับบริการ ผูปวยและญาติ  
 

3.ดานบริการ 1.ใหคําแนะนํา ตอบปญหา 
แกไขปญหา ใหแกผูใชงาน
และผูรับบริการ ทั้งภายใน
และภายนอกหนวยงาน 
เพือ่ใหสามารถใชงาน
อุปกรณทางการแพทย 
อุปกรณไฟฟา ไดอยาง
ถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
2.รวมกิจกรรมรณรงค

1.ตรวจสอบระบบไฟฟา
ใหพรอมตลอดเวลา 
2.ซอมบํารงุระบบประปา  
3.ตรวจสอบควบคุมดูแล 
และบํารุงรกัษาระบบ
ออกซิเจนเพ่ือใหบริการแก
ผูปวย อยางเพียงพอ 
4.ตรวจสอบระบบหอง
แยกโรคใหพรอมใช

-ผูรับบริการ ผูปวยและญาต ิ
ท่ีมารับบริการ ไดรับการ
บริการที่มีคุณภาพ อุปกรณ
เครื่องมือทางการแพทยมี
ความพรอมใชตลอดเวลา 
สงผลใหเกิดประสิทธิภาพใน
การรักษาท่ีมีคุณภาพ ตาม
มาตรฐาน รพ.คุณภาพ (HA) 
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สงเสริม ฟนฟู ปองกัน รักษา 
ตามนโยบายรัฐบาลและ
กระทรวงสาธารณสขุ เพ่ือ
ดูแลอุปกรณโสตทัศนูปกรณ
ตางๆ 
3.บริการขอมูล ตอบปญหา
หรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ี
เก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบแกผูบังคบับัญชา 
บุคคล หนวยงาน ผูรบับริการ 
เพื่อสนับสนุนงานตางๆ ให
บรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
 
 
 

ตลอดเวลา เพื่อใหบริการ
ผูปวย  
5.จดัหาและตรวจสอบ
ระบบกาซทางการแพทย
เพื่อบริการผูปวย 
 

-ผูรับบริการ ผูปวยและญาติ
ท่ีมารับบริการ ไดรับการ
คุมครองผูบริโภคตามสิทธิ 
เกิดความพึงพอใจแก
ผูรับบริการ ผูปวยและญาต ิ
 

 

ผูจัดทํา 
 

(ลงชื่อ) อาหะมะ  บือราเฮง 
(นายอาหะมะ บือราเฮง) 
นายชางเทคนิค(พกส.) 

 

ผูเห็นชอบ 
 

(ลงชื่อ) นิยารอนะ  สาเมาะ 
(นางนิยารอนะ  สาเมาะ) 
หน.กลุมบริหารงานท่ัวไป 

 

 ผูอนมุัติ 
 

(ลงชื่อ)  อับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล 
                 (นายอับดุลยมะรุสดี  ศิรกิุล) 
               ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 

วันที ่30 กันยายน 2565 
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน อําเภอแมลาน. จังหวัดปตตานี 

 

ขอมูลทั่วไป 

ชื่อผูดํารงตําแหนง :- นายอุสมาน  เจะแว 
  

ตําแหนงเลขที่   

วุฒิการศึกษาที่ใชในการดาํรงตาํแหนง   
วุฒิการศึกษาสูงสุด(ถามี)  

ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

พนักงานขับรถยนต ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

 

งาน งานบริหารทั่วไป ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารทั่วไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบรหิารทั่วไป ระดับ  

 

วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

บริการยานพาหนะ ขับรถยนตของทางราชการประเภทตางๆ ภายใตการกํากับดูแล แนะนํา ตรวจสอบของหัวหนา

กลุมงานบริหารทั่วไป เพื่อสนับสนุนการบริการ รวมใหบรกิาร 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 

ภาระงานยอย ผลลัพธ 

1.ดานปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.การใหบริการรับ-สงผูปวย
จากบานและสถานท่ีเกิดเหตุ
มาโรงพยาบาล และสงกลับ
บาน หรือไปรักษาพยาบาล
แหงอ่ืน รวมถึงการ Refer 
back การชวยเคลื่อนยาย
ผูปวย กรณีเกิดอุบัติ-เหตุหมู
หรือเหตุฉุกเฉินในและนอก
โรงพยาบาล 
2.รวมการออกตรวจสุขภาพ
ผูรับบริการกิจกรรมรณรงค
เชิงรุก เพื่อสงเสรมิ ฟนฟู 

1.ขับรถยนตใหบริการแก
ผูปวยและญาติ ผูมารับ
บริการ ตามคาํสั่งที่ไดรับ
มอบหมาย 
2.อยูเวรปฏิบัติราชการ 
นอกเวลา เพื่อรองรับการ 
ใหบริการรับ-สงผูปวย 
3.รวมออกหนวยแพทย
เคลื่อนท่ี หนวยปฐม-
พยาบาลเคลื่อนท่ี เพื่อการ
บริการผูปวย 
4.จัดบริการที่จอดรถของ 

-ผูปวยและญาติที่รับบริการ
รับ-สงผูปวยมีความ
ปลอดภัยในชีวิต และไดรับ
บริการดานการ
รักษาพยาบาลในระบบสง
ตอ ที่มีคุณภาพ 
 
-ผูปวยและญาติที่มารับ
บริการมีความ 
พึงพอใจการใหบริการของ
งานยานพาหนะ 
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ปองกัน รักษา รวมกิจกรรม
ตามนโยบายรัฐบาลและ
กระทรวงสาธารณสุข 
3.รวมปฏิบัติการในระบบ
บัญชาการแผนระบบตอบโต
ภาวะฉุกเฉินดานสาธารณสขุ-
สาธารณภัย (ICS)และภัย
พิบัติตางๆ  
 
 
 
 

ผูมารับบริการ ผูปวยและ
ญาติ ใหเปนระเบียบ
เรียบรอย  
5.ดูแลบํารุงรกัษารถยนต
ของทางราชการใหได
คุณภาพมาตรฐาน มี
ประสิทธิภาพ และพรอมใช
ในการดูแลรับ-สงผูปวย 
ผูปวย ในยามปกติ และ
ภาวะฉุกเฉินดาน
สาธารณสุข-สาธารณภัย 

 
 

2.ดานการประสานงาน 
 

1.ติดตอประสานงาน
บุคลากร องคกร หนวยงาน
ท้ังภายในและภายนอก ใน
การปฏิบัติการใหบริการ 
รับ-สงผูปวย การ Refer 
back การเคลื่อนยายผูปวย 
กรณีเกิดอุบัติ-เหตุหมูหรือ
เหตุฉุกเฉิน ในและนอก
โรงพยาบาล 
2.ประสานงานกับบุคลากร
ฝายตางๆในการขออนุญาตใช
รถยนตของทางราชการ ตาม
กิจกรรมที่ตองปฏิบัติในแตละ
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ประสานงานกับบุคลากร 
ท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก ทั้งทางตรงและ
ทางออม เชน ในรูปแบบ
หนังสือราชการ โทรศัพท
อยางเปนทางการและไม
เปนทางการ พรอมท้ังแจง
ผูบังคบับัญชาตามลาํดับ 

-สถานพยาบาลไดรับการ
แกไขความเสี่ยง หนวยงาน
ไดรบัการรับรองคณุภาพ
ตามมาตรฐาน HA ดาน
ความปลอดภัย 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมี
คุณภาพ เกิดความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสิน 
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3.ดานบริการ 1.การใหบริการรับ-สงผูปวย 
การ Refer back และการ
เคลื่อนยายผูปวย กรณีเกิด
อุบัติ-เหตุหมู หรือเหตุฉุกเฉิน 
ในและนอก โรงพยาบาล
เปนไปดวยความปลอดภัย 
สะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
2.จัดระบบงานยานพาหนะ
เพื่อใหบริการผูปวยไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.ปฏิบัติงานหรือภารกิจ 
ท่ีไดรับมอบหมายไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ รวดเรว็ 
ปลอดภัย 
 
 
 

-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการดูแลอยางมีคุณภาพ 
เกิดความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพยสิน 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
ไดรับการคุมครองสิทธิ และ
การคุมครองผูบรโิภค เกิด
ความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพยสิน 
-ผูปวยและญาติ ผูรับบริการ 
เกิดความพึงพอใจ ในการ
บริการของหนวยงาน 

 

ผูจัดทํา 
 

(ลงชื่อ) อุสมาน  เจะแว 
(นายอุสมาน  เจะแว) 

พนักงานขับรถยนต/พกส. 

ผูเห็นชอบ 
 

(ลงชื่อ) นิยารอนะ  สาเมาะ 
(นางนิยารอนะ  สาเมาะ) 
หน.กลุมงานบริหารท่ัวไป 

 
 ผูอนมุัติ 

 

 (ลงชื่อ) อับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล 
(นายอับดุลยมะรุสด ี ศิริกุล) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน   อําเภอแมลาน  จังหวัดปตตานี  
ขอมูลทั่วไป 
ชื่อผูดํารงตําแหนง  นางสาวกมลวรรณ  เพ็ญศรี ตําแหนงเลขท่ี   
วุฒกิารศกึษาที่ใชในการดาํรงตําแหนง ปรญิญาตรี 
วุฒกิารศกึษาสูงสุด(ถามี)  
ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

Finance  and  AccountingAnalyst 

งาน งานการเงินและบัญช ี ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารท่ัวไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป ระดับ ปฏิบัติงาน 
 
วัตถุประสงคของตําแหนงงาน  ( Job  Purpose ) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 
เปนเจาหนาที่ชั้นตนปฏิบัติงานที่ยากพอสมควร  เก่ียวกับการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง  หรือหลายอยาง  
ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณ
ของประจําเดือน  จัดทําประมาณการ  รายไดรายจายประจําป  พรอมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน  วิเคราะห  ประเมนิผลและ
ติดตามผลการใชจายเงนิงบประมาณรายจาย  และจัดทาํรายงานผล การปฏิบัติงานตามแผนเปนตน  และปฏิบัติหนาที่ อ่ืนที่
เก่ียวของ 
 
ความรับผิดชอบหลัก ( Key  Responsibilities ) 
ความรับผิดชอบหลัก 

( Key  
Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 
( Key  Activities ) 

 รายงานบัญชีงบทดลอง เพื่อจัดสงทางเว็บไซค กลุมประกันสุขภาพ 
* จัดทําวิเคราะหบัญชีเปรยีบเทียบกับแผนประจําเดือน ไตรมาส ประจําป  
* จัดทําพอยงบการเงนิ นําเสนอสถานการณทางการเงนิ ประจําทุก 3เดือน  
วิเคราะหและหาแนวทางแกไข การนําปญหาหรือขอผิดผลาดที่พบใหหนวยงานมาปรับปรุง 
- แกไขใหดีข้ึนและทําใหมีมาตรฐานในการทาํงานเพื่อปองกัน ขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ันได 
เฝาระวังสถานการณการเงินการคลัง  ไมใหติดวิกฤติ ระดับ 7 
จัดทํางบพิสูจนยอดเงนิฝากธนาคาร 9 บัญชี 

จัดทําแผนเงินบํารุงแผนรายรบั –รายจายแผนเงินงบลงทุน 
  

2.ดานการวางแผน 
 

1. วางแผนการใชจายเงินบาํรงุPlan Fin 
2. รวมวางแผนการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนหนวยงานบริการ (รพ.สต.)ในเครือขาย 
3.ควบคมุ กํากับ ตรวจสอบ การปฏิบัติงานดานการรับเงิน  การจายเงิน การจัดทําบัญช ีการ 
4.วิเคราะหสถานการณการเงนิการคลัง 
  - เพื่อเฝาระวังดัชนชีี้วัดของกระทรวงสาธารณสุข เชนสภาพคลองทางการเงิน 
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การลดระยะเวลาในการเรียกเก็บหนี้ฯลฯ ใหเปนไปตามมาตรฐานการเงินการคลัง 
5. วิเคราะหและหาแนวทางแกไข  การนําปญหาหรือขอผิดผลาดที่พบใหนวยงานมาปรบัปรุง 
แกไขใหดีข้ึนและทําใหมีมาตรฐานในการทาํงานเพื่อปองกัน ขอผิดพลาดที่อาจเกิดข้ันได 
 

3.ดานการ
ประสานงาน 
 

๑.ประสานงานกับบุคลากรในหนวยงาน/ธนาคาร/บริษัท/เจาหนี้และลูกหนี้ เพื่อขอความรวมมือ
ดานการเงินและบัญช ี
๒.ประสานงานกับเครือขายบริการสุขภาพในการจัดทาํแผนงบประมาณประจําป 
3.ประสานงานทางหนังสือ/ทางโทรศัพท/ไลนกลุม/โทรสาร หรือประสานงานโดยการสนทนา
โดยตรง 
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4.ดานบริการ 
 
 

1. ใหคําแนะนําปรึกษา สอนงานการบัญชี แก รพ.สต.ในเครือขาย 
2. จัดทํารายงานงบการเงินรายเดือน รายไตรมาส และสงรายงานในระบบ Online เพื่อเปน
สารสนเทศดานการเงินการคลังของหนวยบริการ 
3. วิเคราะหและจัดทํารายงานทางการเงินการคลังของหนวยบริการ   เพื่อใหทราบสถานะทาง
การเงินการคลัง และเปนขอมูลสําหรับการตัดสินใจของผูบริหาร  
4.ใหคําแนะนําแกบุคลากรในหนวยบริการ ไดแก แพทย พยาบาล เภสัชกร เปนตนเก่ียวกับ
สิทธิประโยชนและการออกหรอืเก็บหลักฐานเบิกจายเงินตาง ๆ  
5.จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรบัปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบ 
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
6.ใหคําแนะนําปรึกษาดานการเงินและบัญชี แกผูใหบริการผูปวยหรือญาติผูปวย ผูรับบริการ 
-ใหบรกิารเก็บทรัพยสินผูปวย 
-ใหคําแนะนําแกผูปวยและญาติ 
7.ปฏิบัติหนาที่เก็บเงินคารักษาพยาบาล คาบริการ ออกใบเสร็จรับเงิน ณ จุดบริการ ผูปวย
นอกและผูปวยใน  ทั้งในเวลาราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ 
8.การเบิกเงินคารักษาพยาบาลประเภทผูปวยนอกในระบบเบิกจายตรงขาราชการ(เครื่อง 
EDC) 
9.รับ-คืนเงินมัดจําคารักษาพยาบาลผูปวยทุกกรณี 
10.ใหคําแนะนํา เก่ียวกับการคุมครองสิทธิประโยชนของผูปวย/ผูมารับบริการตามสิทธิตาง ๆ 
11.เขารวมปฏิบัติงานในกรณีเกิดอุบัติเหตุหมู (มีหนาที่เก็บทรัพยสินผูไดรับอุบัติเหตุหมู) 
 

 
ผูจัดทํา 

 
(ลงชื่อ) กมลวรรณ เพ็ญศร ี

(นางสาวกมลวรรณ  เพ็ญศรี) 
นักวิชาการเงนิและบัญช ี

 

  ผูเห็นชอบ 
 

(ลงชื่อ) นิยารอนะ  สาเมาะ 
(นางนิยารอนะ  สาเมาะ) 
หน.กลุมงานบริหารทั่วไป 

 
ผูอนุมัติ 

 

(ลงชื่อ)  อับดุลยมะรุสดี  ศิริกลุ 
(นายอับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 
วันท่ี 30 กันยายน 2565 
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน อําเภอแมลาน   จังหวัดปตตานี 
ขอมูลทั่วไป 
ชื่อผูดํารงตําแหนง นางสาวกาญจนา  เพชรนะ ตําแหนงเลขที่   
วุฒกิารศกึษาที่ใชในการดาํรงตําแหนง ปริญญาตรี. ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต 
วุฒกิารศกึษาสูงสุด(ถามี)    
ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

Finance and Accounting 
 

งาน บริหารทั่วไป ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารทั่วไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป ระดับ - 
 
วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน โดยตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขาง
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ตาม
แนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ความรับผิดชอบหลัก 

(Key 
Responsibilities) 

ภาระงานหลัก 
(Key Activities) 

1.ดานปฏิบัติการ 1.จัดทําฎีกาทุกประเภทพรอมเบิกจายเขาบัญชี 
2.เบิกจายเงินเดือนพกส/คาจางชั่วคราว 
3.เบิกจายคาตอบแทนทุกฉบับพรอมเขาบัญชี 
4.พิมพเช็ค/สรุปเช็คจายแตละวัน 
5.ลงบัญชีเกณฑเงินสดพรอมจัดทํารายงาน 
6.ตรวจสอบเงนิยืมทุกประเภท 
7.ตรวจสอบคาใชจายไปราชการและคาใชจายฝกอบรมทุกประเภท 
8.จัดทําสลิปเงินเดือนเจาหนาที่ 
9.เบิกจายคาใชจายทุกประเภท 
10.จัดทําทะเบียนคุมตางๆ ที่เก่ียวของ 
11.เก็บขอมูลภาษีเงินได หัก ณ ท่ีจาย ภ.ง.ด 1ก ,ภ.ง.ด.1ก พิเศษ 

12.คาํนวณเงินภาษีเงนิได หัก ณ ที่จาย ภ.ง.ด.3 ,ภ.ง.ด53 ในโปรแกรม
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https://whtsvs.rd.go.th/WHTSVS/ พรอมออกรายงานนําสงภาษี 
- เช็คเอกสาร กับสมุดบัญชี แยกเอกสาร 
- ลงขอมูลในโปรแกรมภาษี 
- นําสงภาษีที่สรรพกร 
- จัดทําทะเบียนคุมภาษี 
13.คาํนวณเงินสมทบประกันสังคมในโปรแกรมประกันสังคมในโปรแกรม SSO Media พรอม
ออกรายงานสงประกันสังคม 
- คํานวณเงินสมทบ/เงินเดือน 
- แจงข้ึนทะเบียน/ลาออกของเจาหนาที่ 
- กรอกเอกสารนําสงเงินสมทบประกันสังคม 
14.รับหลักฐานจัดซื้อจัดจางจากหนวยงานตางๆ 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
- ลงทะเบียนคมุหลักฐานขอเบิก (งานการเงิน) 
15.ตัดจายคาใชจายผานระบบ E-gp ลูกบอลลูกที่ 8 
16.เบิกจายคาตอบแทนตางๆ 
17.รับหนังสือจากงานธุรการ 
- ลงทะเบียนรบั หนังสือรับงานการเงิน 
18.พิมพหนังสือราชการสงภายนอก 
- สงใบเสรจ็รับเงิน 
- สงเช็ค 
- โตตอบหนังสอื 
19.คารักษาพยาบาล (คารักษาตามจาย) โรงพยาบาลตางๆ 
- รับหนังสือจากงานประกันฯ เช็ครายละเอียดการจาย 
- ลงรายละเอียดการจาย 
- จัดทําหนังสือแจงการโอนเงนิ ใหธนาคาร/โรงพยาบาลตางๆ 
20.ออกใบเสรจ็รับเงินใหกับหนวยการภายนอก 
 

2.ดานการวางแผน 1.ควบคุม กํากับ ตรวจสอบ การปฏิบัติงานดานการรับเงิน การจายเงิน การจัดทําบัญชี การ
วิเคราะห สรุปผลและการจัดทํารายงานทางการเงนิ 
2.จัดทําแผนคาตอบแทนและงบบุคลากรตาง ๆ  
3.รวมวางแผนการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนหนวยงาน รพ.สต ในเครือขาย 
4.รวมวางแผนการใชจายเงินบํารุง Plan fin 
5.จัดหาขอมูล อัตราคาบริการคารกัษาพยาบาลทุกสิทธิ 
6.จัดการขอมูลทางการเงนิของบุคลากรในหนวยงาน 
7.ติดตอประสานงานกับฝายตางๆภายในและภายนอกโรงพยาบาล 
8.ติดตอประสานงาน และใหความสะดวกแกผูรับบริการผูปวย 

3.ดานการประสานงาน 1.ประสานงานกับบุคลากรในหนวยงาน/ธนาคาร/บริษัท/เจาหนี้และลูกหนี้ เพื่อขอความรวมมือ
ดานการเงนิ 
2.ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
3.ประสานงานทางหนังสือ/ทางโทรศัพท/ไลนกลุม/โทรสาร หรือประสานงานโดยการสนทนา
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โดยตรง 
4.ติดตอประสานงาน และใหความสะดวกแกผูมารับบริการ  
5.ติดตอประสานงานกับฝายตางๆภายในและภายนอกโรงพยาบาล 
6.ติดตอประสานงาน และใหความสะดวกแกผูรับบริการผูปวย 

4.ดานบริการ 1.ปฏิบัติหนาที่เก็บเงนิคารักษาพยาบาล คาบรกิาร ออกใบเสรจ็รับเงิน ณ จุดบริการ ผูปวยนอก
และผูปวยใน  ทั้งในเวลาราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ 
2.การเบิกเงนิคารักษาพยาบาลประเภทผูปวยนอกในระบบเบิกจายตรงขาราชการ(เครื่อง EDC) 
3.รบั-คืนเงินมัดจําคารักษาพยาบาลผูปวยทุกกรณี 
4.ใหคําแนะนํา เก่ียวกับการคุมครองสิทธิประโยชนของผูปวย/ผูมารับบริการตามสิทธิตาง ๆ 
 
 

 
ผูจัดทํา 

 
(ลงชื่อ) กาญจนา เพชรนะ 
(นางสาวกาญจนา เพชรนะ) 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

ผูเห็นชอบ 
 

(ลงช่ือ) นิยารอนะ  สาเมาะ 
(นางนิยารอนะ  สาเมาะ) 
หน.กลุมงานบริหารทั่วไป 

 
 ผูอนุมัติ 

 

(ลงชื่อ)  อับดุลยมะรุสดี  ศิรกิลุ 
(นายอับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 
วันท่ี 30 กันยายน 2565 
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ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) 

โรงพยาบาลแมลาน อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี 
ขอมูลทั่วไป 

ชื่อผูดํารงตําแหนง นางสาวนันทรัตน  เทพไชย ตําแหนงเลขท่ี   
วุฒกิารศกึษาที่ใชในการดาํรงตําแหนง   ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช) 
วุฒกิารศกึษาสูงสุด(ถามี)   ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส) 
ชื่อตําแหนง
(ภาษาไทย) 

เจาพนักงานการเงนิและบัญชี ชื่อตําแหนง
(ภาษาอังกฤษ) 

Finance and Accounting officer 
 

งาน บริหารทั่วไป ฝาย/กลุมงาน กลุมงานบริหารทั่วไป 
รายงานตรงตอ หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป ระดับ - 
 
วัตถุประสงคของตําแหนงงาน (Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานที่รบัผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ความรับผดิชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 
ภาระงานหลัก 

(Key Activities) 

1.ดานปฏิบัติการ 1.เรียกเก็บคารักษาพยาบาลผูปวยนอก สิทธิเบิกได(ขาราชการ) และสิทธิเบิกได(อปท.) 
2.ตรวจสอบการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3.ออกใบเสร็จรับเงนิใหกับหนวยบริการภายนอก 
4.ปฏิบัติงาน ณ.จุดเก็บเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน ใหกับผูปวยนอกและผูปวยใน ในเวลาราชการ
และวันหยุดนักขัตฤกษ 
5.แสกนบัตรประจําตัวประชาชนสิทธิขาราชการผูปวยนอก ( เครื่อง EDC ) 
6.รบั-คืนเงินมัดจําคารักษาพยาบาลแกผูปวย/ผูมารับบริการ 
 

2.ดานการประสานงาน 1.ติดตอประสานงานกับฝายตางๆภายในและภายนอกโรงพยาบาล 
๒.ติดตอประสานงาน และใหความสะดวกแกผูรับบริการผูปวย  
3.ตรวจสอบสิทธิรักษาพยาบาลของผูรับบริการ 

3.ดานการวางแผน 1.จัดหาขอมูล เตรียมการจัดเก็บเงินคารักษาบริการประเภทตาง ๆ 
2.คนหาอัตราคารักษาพยาบาล คาบริการ ประเภทตาง ๆ 
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3.ดานบริการ 1.ใหคําแนะนํา เก่ียวกับการคุมครองสิทธิประโยชนของผูปวย/ผูมารับบริการตามสิทธิตางๆ 
2.เขารวมปฏิบัติงานในกรณีเกิดอุบัติเหตุหมู(มีหนาที่เก็บทรัพยสินผูท่ีไดรับอุบัติเหตุหมู) 
 

 

ผูจัดทํา 
 

(ลงชื่อ) นันทรัตน  เทพไชย 
(นางสาวนันทรัตน  เทพไชย) 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

ผูเห็นชอบ 
 

(ลงชื่อ) นิยารอนะ  สาเมาะ 
(นางนิยารอนะ  สาเมาะ) 
หน.กลุมงานบรหิารทั่วไป 

 

 ผูอนุมัติ 
 

(ลงชื่อ)  อับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล 
(นายอับดุลยมะรุสดี  ศิริกุล) 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลาน 
วันที ่30 กันยายน 2565 

 

 
 
 
 
 
 
 
 






