
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือแนวทางปฏิบัติตามภารกิจหลัก  

ภารกิจ : ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลบ้านธิ อ าเภอบ้านธิ จังหวัดล าพูน 
 



หลกัการและเหตผุล  

 โรงพยาบาลบา้นธิ  เป็นสว่นราชการบรหิารสว่นภมูภิาค ตามมาตรา ๖๓ แห่งพระราชบญัญัตริะเบียบ  บรหิารราชการ

แผน่ดนิ พ.ศ. ๒๕๓๔ แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ มีหนา้ท่ีเป็นผูช้่วยเหลือนายอ าเภอ  และมีอ านาจบงัคบับญัชา

ขา้ราชการสงักดัส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสขุในโรงพยาบาลบา้นธ ิและตามกฎกระทรวงแบง่สว่นราชการส านกังาน

ปลดักระทรวง กระทรวงสาธารณสขุ พ.ศ.๒๕๖๐ มีอ านาจหนา้ท่ี  ดงัตอ่ไปนี ้

  (๑) จดัท าแผนยทุธศาสตรด์า้นสขุภาพในเขตพืน้ท่ีอ  าเภอ  

  (๒) ด าเนินการและใหบ้รกิารดา้นการแพทยแ์ละการสาธารณสขุในเขตพืน้ท่ีอ  าเภอ  

  (๓) ก ากบั ดแูล ประเมนิผล และสนบัสนนุการปฏิบตังิานของหน่วยงานสาธารณสขุ ในเขตพืน้ท่ีอ  าเภอ  เพ่ือใหก้าร

ปฏิบตังิานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบรกิารสขุภาพท่ีมีคณุภาพและ มีการคุม้ครองผูบ้รโิภคดา้น  สขุภาพ  

 (๔) สง่เสรมิ สนบัสนนุ และประสานงานเก่ียวกบังานสาธารณสขุในเขตพืน้ท่ีอ  าเภอ ใหเ้ป็นไปตาม  นโยบายของ

กระทรวง  

 (๕) พฒันาระบบสารสนเทศ งานสขุศกึษา และการส่ือสารสาธารณะดา้นสขุภาพ ในเขตพืน้ท่ีอ  าเภอ   

 (๖) ปฏิบตังิานรว่มกบัหรือสนบัสนนุการปฏิบตังิานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดร้บัมอบหมาย  คูมื่อการ

ปฏิบตังิาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือท่ีส  าคญัประการหนึ่งในการท างานทัง้กบัหวัหนา้งาน  และผูป้ฏิบตังิานใน

หน่วยงาน จดัท าขึน้ไวเ้พ่ือจดัท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบ  และครบถว้น คูมื่อการปฏิบตังิาน 

(Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสน้ทางการท างานท่ีมีจดุเริม่ตน้  และสิน้สดุของกระบวนการระบถุึงขัน้ตอนและ

รายละเอียดของกระบวนการตา่ง ๆ ขององคก์รและวธีิควบคมุ  กระบวนการนัน้ มกัจดัท าขึน้ส  าหรบัลกัษณะงานท่ีซบัชอ้น มี

หลายขัน้ตอนและเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคน  

วตัถปุระสงค ์ 

 ๑. เพ่ือใหห้วัหนา้หน่วยงานไดมี้โอกาสทบทวนภาระหนา้ท่ีของหน่วยงานของตนวา่ยงัคงมุง่ตอ่จดุ  ส าเรจ็ขององคก์าร

โดยสมบรูณอ์ยู่หรือไม ่เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงตา่ง ๆ ท่ีเกิดขึน้อาจท าใหห้น่วยงาน  ตอ้งใหค้วามส าคญัแก่ภาระ

บางอย่างมากยิ่งขึน้  

 ๒. เพ่ือใหห้วัหนา้หน่วยงานจดัท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบตังิานหรือจดุส าเรจ็ของการท างานของ  แตล่ะงาน

ออกมาเป็นลายลกัษณอ์กัษรเพ่ือใหก้ารท างานเกิดประโยชนต์อ่องคก์ารโดยสว่นรวมสงูสดุ และเพ่ือใช้  มาตรฐานการท างาน/

จดุส าเรจ็ของงานนีเ้ป็นเครื่องมือในการประเมนิผลการปฏิบตังิานของผูป้ฏิบตังิานตอ่ไป   

 ๓. เพ่ือใหก้ารปฏิบตังิานในปัจจบุนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั เพ่ือใหผู้ป้ฏิบตังิานไดท้ราบความคาดหวงั  อย่างชดัแจง้วา่ 

การท างานในจดุนัน้ ๆ ผูบ้งัคบับญัชาจะวดัความส าเรจ็ของการท างานในเร่ืองใดบา้ง ซึ่งย่อมท า  ใหผู้ป้ฏิบตังิานสามารถปรบั



วธีิการท างานและเปา้หมายการท างานใหต้รงตามท่ีหน่วยงานตอ้งการไดแ้ละสง่ผล  ใหเ้กิดการยอมรบัผลการประเมนิฯ มาก

ยิ่งขึน้ เพราะทกุคนรูล้ว่งหนา้แลว้วา่ท างานอย่างไรจึงจะถือไดว้า่มี  ประสทิธิภาพ  

 ๔. เพ่ือใหก้ารปฏิบตังิานสอดคลอ้งกบันโยบาย วสิยัทศัน ์ภารกิจและเปา้หมายขององคก์ร เพ่ือให้  หวัหนา้หน่วยงาน

สามารถมองเห็นศกัยภาพของพนกังาน เน่ืองจากการท างานทกุหนา้ท่ีมีจดุวดัความส าเรจ็ท่ี  แน่นอนเดน่ชดั หวัหนา้งานจึง

สามารถใชท้รพัยากรบคุคลใหเ้กิดประโยชนส์งูสดุ   

ประโยชนข์องการจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิาน ประโยชนข์องคูมื่อการปฏิบตังิานท่ีมีตอ่องคก์รและผูบ้งัคบับญัชา   

 ๑. การก าหนดจดุส าเรจ็และการตรวจสอบผลงานและความส าเรจ็ของหน่วยงาน   

 ๒. เป็นขอ้มลูในการประเมนิคา่งานและจดัชัน้ต  าแหน่งงาน   

 ๓. เป็นคูมื่อในการสอนงาน  

 ๔. การก าหนดหนา้ท่ีการงานชดัเจนไมซ่  า้ซอ้น  

 ๕. การควบคมุงานและการตดิตามผลการปฏิบตังิาน   

 ๖. เป็นคูมื่อในการประเมนิผลการปฏิบตังิาน   

 ๗. การวเิคราะหง์านและปรบัปรุงงาน  

 ๘. ใหผู้ป้ฏิบตังิานศกึษางานและสามารถท างานทดแทนกนัได้  

 ๙. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลงัคน   

 ๑๐. ผูบ้งัคบับญัชาไดท้ราบขัน้ตอนและสายงานท าใหบ้รหิารงานไดง้่ายขึน้   

 ๑๑. สามารถแยกแยะล าดบัความส าคญัของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้   

 ๑๒. สามารถก าหนดคณุสมบตัขิองพนกังานใหมท่ี่จะรบัไดง้่ายขึน้และตรงมากขึน้   

 ๑๓. ท าใหบ้รษัิทสามารถปรบัปรุงระเบียบแบบแผนการท างานใหเ้หมาะสมยิ่งขึน้ได้   

 ๑๔. ยตุคิวามขดัแยง้และเสรมิสรา้งความสมัพนัธใ์นการประสานระหวา่งหน่วยงาน   

 ๑๕. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้   

 ๑๖. เป็นขอ้มลูในการสรา้งฐานขอ้มลูของบรษัิทตอ่ไปนี้  

 ๑๗. การศกึษาและเตรียมการในการขยายงานตอ่ไปนี้  

 ๑๘. การวเิคราะหค์า่ใชจ้่ายกบัผลงานและปรมิาณก าลงัคนของหน่วยงานได้   

 ๑๙. ผูบ้งัคบับญัชาบรหิารงานไดส้ะดวก และรวดเรว็ขึน้  

 ๒๐. เกิดระบบการบรหิารงานโดยสว่นรว่มส าหรบัผูบ้งัคบับญัชาคนใหมใ่นการรว่มกนัเขียนคูมื่อ   

ประโยชนข์องคูมื่อการปฏิบตังิานท่ีมีตอ่ผูป้ฏิบตังิาน  

 ๑. ไดร้บัทราบภาระหนา้ท่ีของตนเองชดัเจนยิ่งขึน้  

 ๒. ไดเ้รียนรูง้านเรว็ขึน้ทัง้ตอนท่ีเขา้มาท างานใหม่/หรือผูบ้งัคบับญัชาท่ีมีตอ่ตนเองชดัเจน   



 ๓. ไดท้ราบความหวงั (Expectation) ของผูบ้งัคบับญัชาท่ีมีตอ่ตนเองซดัเจน  

 ๔. ไดร้บัรูว้า่ผูบ้งัคบับญัชาจะใชอ้ะไรมาเป็นตวัประเมนิผลการปฏิบตังิาน   

 ๕. ไดเ้ขา้ใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกนัทัง้หน่วยงาน   

 ๖. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกนัและกนัได  ้ 

 ๗. เขา้ใจหวัหนา้งานมากขึน้ ท างานดว้ยความสบายใจ   

 ๘. ไมเ่ก่ียงงานกนั รูห้นา้ท่ีของกนัและกนัท าใหเ้กิดความเขา้ใจท่ีดีตอ่กนั   

 ๙. ไดท้รายจดุบกพรอ่งของงานแตล่ะขัน้ตอนเพ่ือน ามารปรบัปรุงงานได้ 

 ๑๐. ไดเ้รียนรูง้านของหน่วยงานไดท้ัง้หมด ท าใหส้ามารถพฒันางานของตนเองได้  

 ๑๑. มีขัน้ตอนในการท างานท่ีแน่นอน ท าใหก้ารท างานไดง้่ายขึน้   

 ๑๒. รูจ้กัวางแผนการท างานเพ่ือใหผ้ลงานออกมาตามเปา้หมาย   

 ๑๓. สามารถใชเ้ป็นแนวทางเพ่ือการวเิคราะหง์านใหท้นัสมยัอยู่ตลอดเวลา   

 ๑๔. สามารถแบง่เวลาใหก้บังานตา่ง ๆ ไดอ้ย่างถกูตอ้งเหมาะสม   

 ๑๕. รูข้อบเขตสายการบงัคบับญัชาท างานใหก้ารประสานงานง่ายขึน้   

 ๑๖. ไดเ้ห็นภาพรวมของหน่วยงานตา่ง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกนัเขา้ใจงานมากขึน้   

 ๑๗. สามารถท างานไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพมากยิ่งขึน้ เพราะมีสิง่ท่ีอา้งอิง   

 ๑๘. ไดร้บัรูว้า่ตนเองตอ้งมีการพฒันาอะไรบา้งเพ่ือใหไ้ดต้ามคณุสมบตัท่ีิตอ้งการ   

 ๑๙. ไดเ้รียนรูแ้ละรบัทราบวา่เพ่ือนรว่มงานท าอะไร เขา้ใจกนัและกนัมากขึน้   

 ๒๐. ไดร้บัรูว้า่งานท่ีตนเองท าอยู่นัน้ส  าคญัตอ่หน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภมูใิจ  

อ านาจหนา้ท่ีของโรงพยาบาล  

 ๑. จดัท าแผนยทุธศาสตรด์า้นสขุภาพในพืน้ท่ีอ  าเภอ   

 ๒. ด าเนินและใหบ้รกิารดา้นการแพทยแ์ละการสาธารณสขุในเขตพืน้ท่ีอ  าเภอ   

 ๓. ก ากบั ดแูล ประเมนิผล และสนบัสนนุการปฏิบตังิานของหน่วยงานสาธารณสขุในเขตพืน้ท่ีอ  าเภอ  เพ่ือให้

ปฏิบตังิานเป็นไปตามกฎหมาย มีบรกิารสขุภาพท่ีมีคณุภาพและมีการคุม้ครองผูบ้รโิภค  ดา้นสขุภาพ  

 ๔. สง่เสรมิ สนบัสนนุ ประสานงานเก่ียวกบังานสาธารณสขุในเขตพืน้ท่ีอ  าเภอ ใหเ้ป็นไปตามนโยบาย  ของกระทรวง 

 ๕. พฒันาระบบสารสนเทศ งานสขุภศกึษา และการส่ือสารดา้นสาธารณสขุดา้นสขุภาพในพืน้ท่ี  อ าเภอ 

 ๖. ปฏิบตังิานรว่มกบัหรือสนบัสนนุการปฏิบตังิานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดร้บัมอบหมาย  

 

 

 

 



Flow Chart   ควบคุมภายใน ๒๕๖6 

กระบวนการหลัก บริหารการพยาบาล  โรงพยาบาลบ้านธิ  จังหวัดล าพูน    

 

ผู้รับผิดชอบ   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     จุดควบคุม 
 ระยะเวลา  

 

 

วัชราพร เนตรค ายวง 

หัวหน้าพยาบาล 

 

 
วัชราพร เนตรค ายวง 

หัวหน้าพยาบาล 

 

 

วัชราพร หัวหน้าพยาบาล 

หัวหน้างาน opd /ole 

 / ipd /cs 

วัชราพร หัวหน้าพยาบาล 

หัวหน้างาน opd /ole 

 / ipd /cs 

 

สุมิตรา หัวหน้าพยาบาล 

 /อุทิตณ์  opd  

/ เนตรดาว ole  

/ จันทร์เพ็ญ ipd  

 

  ต.ค.๖6  
๑.การน าองค์กร  

 

ประเมินตนเอง  / การประกันคุณภาพการพยาบาล

ในโรงพยาบาล 

แต่งตั้งคณะท างานระดับฝุาย 

จัดอัตราก าลังในหน่วยงานบริการพยาบาล 

ทบทวนระเบียบปฏิบัติของทีมการพยาบาล 

 

๒ .  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ และการ

ถ่ายทอดยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัติ 

๓. การให้ความส าคัญกับผู้ใช้บริการและผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย 

๔.  การวัดวิเคราะห์และการจัดการความรู้ 

๕.จัดการเรียนรู้ และ สร้างแรงจูงใจในการ

ท างาน  /กิจกรรมคุณภาพ KM / CQI / 

2tik  /วิชาการใน/นอก รพ. / วิทยากร/

พ่ีเลี้ยงนักศึกษาพยาบาล 

๖. ระบบงานและกระบวนการส าคัญใน

การบริการผู้ปุวยแต่ละแผนก  

การบันทึกทางการพยาบาล – OPD 

การคัดกรอง / ER การคัดแยก

ผู้บาดเจ็บ  / IPD การดูแลต่อเน่ือง –

Palliative care  /LR / OR 

จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี   

จัดท าแผนบริหารทรัพยากรป ี๖๐ 

จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 

แจ้งแผนสู่ผู้ปฏิบัติงาน แบบส ารวจความคิดเห็นผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

ประชาชน ผู้ปุวย / บุคลากร  

ส ารวจความพึงพอใจบริการพยาบาล 

ส ารวจความพึงพอใจพฤติกรรมบริการพยาบาล สรุปผลงานบริหารบริการตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

ทบทวนและวิเคราะห์ผล  แก้ไขปัญหา  

จัดหา จัดเก็บแหล่งความรู้ใหม่  

  พัฒนาบุคลากรตามแผนงาน 

ติดตามการจัดท า Role profile / portfolio 

ติดตามผลกิจกรรม  KM CQI 2 tik หน่วยงาน 

กระตุ้นให้เกิดการท าผลงานวิชาการ 

นิเทศการเป็นพี่เลี้ยงฝึกงานของพยาบาล 

จัดโอกาสให้พยาบาลร่วมการน าเสนอวิชาการ  

 

 

นิเทศ service frofile  แนวทางการดูแลแต่

ละหน่วยงานบริการพยาบาล 

นิเทศการพยาบาลด้านบริหาร / คลินิก ใน

หน่วยบริการพยาบาล 

นิเทศผลการบันทึกเวชระเบียน OPD / ER / 

IPD / LR / OR  

สนับสนุนทรัพยากรให้มีพอเพียงพร้อมใช้ใน

หน่วยงาน 

 

ต.ต.-พ.ย. ๖6 

ทุกเดือน 

ต.ค.๖6-ก.ย.๖7 

 

 ปีละ ๑ ครั้ง  
ก.พ.-เมย ๖7 

 

 

   ทุกเดือน 

ต.ค.๖6-ก.ย.๖7 

 

ทุกเดือน 

ต.ค.๖6-ก.ย.๖7 

 



ผู้รับผิดชอบ   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     จุดควบคุม 
 ระยะเวลา  

วัชราพร หัวหน้าพยาบาล 

 / อุทิตณ์ cs opd  

/ เนตรดาว ole  

/ จันทร์เพ็ญ ipd  

 

วัชราพร หัวหน้าพยาบาล 

 /อุทิตณ์ cs  opd  

/ เนตรดาว ole  

/ จันทร์เพ็ญ ipd  

 

 

วัชราพร หัวหน้าพยาบาล 

 / อุทิตณ์ cs opd  

/ เนตรดาว ole  

/ จันทร์เพ็ญ ipd  

 

 

 

สุมิตรา หัวหน้าพยาบาล 

 /วัชราพร opd  

/ เนตรดาว ole  

/ จันทร์เพ็ญ ipd 

/  อุทิตณ์ cs 

 

 

 

 

๖.๑   พัฒนาคุณภาพระบบบริหารและ

บริการการพยาบาลเพ่ือประกันคุณภาพ

อย่างต่อเน่ืองและการมีส่วนร่วมของ

บุคลากร 

สรุปผลการประเมินตนเอง QA    

รายชื่อค าสั่งคณะกรรมการแต่ละคณะ 

รายงานบันทึกประชุมในหน่วยงาน   

รายชื่อผู้ร่วมประชุม 

 ต.ค.๖6-ก.ย.๖7 

 

๖.๒ การจัดการกระบวนการท างานและ

ควบคุมก ากับ ปฏิบัติการพยาบาลที่ 

ปลอดภัย สภาพแวดล้อมและอาคาร

สถานที่.๒.๑ -  ความพร้อมต่อภาวะ

ฉุกเฉิน  อบรมและซ้อมแผน ๑ ครั้ง / ปี  

 

- ค าสั่งคณะท างาน 

- การเตรียม/ซ้อมแผนอุบัติเหตุอุบัติภัย 

ปีละ ครั้ง 

- ประเมินผลสมรรถนะของทีมทางการ

พยาบาลในการปฏิบัติงานภาวะฉุกเฉิน 

- จัดระบบการเรียกอัตราก าลังส ารองใน

ภาวะฉุกเฉิน 

ทุกเดือน 

ต.ค.๖6-ก.ย.๖7 

 

๖.๒.๒  การบริหารความเสี่ยง   ***** 

๖.๒.๒.๑ ความเสี่ยงทางคลินิค 

-  การบริหารยาคลาดเคลื่อน  *****   
การบริหารยา 

-  เฝูาระวังการติดเชื้อใน รพ. 

-  แผลกดทับผู้ปุวยติดเตียง 

-  ผู้ปุวยตกเตียง พลัดล้ม  

-  การให้เลือดผิด   

-  มารดาคลอด และทารก 

-  ละเมิดสิทธิผู้ปุวย 

-  จากพฤติกรรมบริการพยาบาล 

๖.๒.๒.๒ความเสี่ยงต่อทีมทางการ
พยาบาล 

- ความไม่ปลอดภัยจากการถูกท าร้าย 

- การไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพ 

- ดูแลรักษาสิทธิข้ันพ้ืนฐาน 

๖.๒.๒.๓ ความเสี่ยงทางการเงิน 

- ตรวจสอบความถูกต้องการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ

- ตรวจเยี่ยมประจ าวัน  /  รายงาน

บันทึกประจ าวันในหน่วยงานบริการ 

- บันทึกอุบัติการณ์ รายงานความเสี่ยง   

- CQI  ในหน่วยงานทุกรายงาน

อุบัติการณ์ 

- ติดตามทบทวนอุบัติการณ์ทางการ

พยาบาลแนวทางปฏิบัติใหม่ 

- รายงานนิเทศการพยาบาลทางคลินิก 

-เฝูาระวังและฟื้นฟูความรู้ทักษะ

ทางการพยาบาล 

-มีแนวทางปฏิบัติทางการพยาบาล เน้น 

กลุ่มโรค และหัตถการที่ส าคัญ 

- ประเมินตนเองและจัดท ารายงาน

ควบคุมภายใน ระดับหน่วยงานและฝุาย 

๒ งวด ( เม.ย. พ.ย. ) 

- รับการตรวจสอบภายใน ของ รพ. 

 

 

  

ทุกเดือน 

ต.ค.๖6-ก.ย.๖7 

 



 

ผู้รับผิดชอบ   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     จุดควบคุม 
 ระยะเวลา  

 

 

 

วัชราพร หัวหน้าพยาบาล 

 / อุทิตณ์ cs  opd  

/ เนตรดาว ole  

/ จันทร์เพ็ญ ipd 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗.  นิเทศติดตาม ประเมินผล 

๗.๑  นิเทศงาน การให้บริการพยาบาล  /  

ผลลัพธ์ทางการพยาบาล / สรุปเวร / 

สรุป OT  รายงาน สารสนเทศ 

๗.๒ ประเมินผลงานและสมรรถนะ

บุคลากรทางการพยาบาล ปีละ ๒   

ครั้ง ก.พ. และ ส.ค. 

 

- สรุปผลงานบริการประจ าป ี

- สรุปแผนแผนนิเทศ      

- สรุปภาพรวมรายงานสรุปOT 

- สรุปแผนและตัวชี้วัดรายป ี

- สรุปผลประเมินผลงานและ

สมรรถนะเลื่อนเงินเดือน

บุคลากร 

ต.ค.๖6-

ก.ย.๖7 

 

 

 



5.น ารถออก
ปฏิบัติงาน 

 

กระบวนการจัดการยานพาหนะ 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้บริการยานพาหนะเป็นไปอย่างถูกต้อง ปลอดภัยและทันเวลา 

ชื่อผู้รับผิดชอบข้ันตอนการปฏิบัติงานจุดควบคุมความเสี่ยงระยะเวลา 

ชื่อผู้รับผิดชอบ                                  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                   จุดควบคุม                          ระยะเวลา 

1.นางสาวนารีลักษณ์  สาวะจันทร์                                                     1.กระบวนการจัดท าแผนการใช้รถ             2 วัน 
          ประจ าเดือน  
                                                                                                  -ได้รับแผนการขอใช้รถล่าช้า  
          -ไม่เขียนใบขอใช้รถทุกครั้ง  
 
 
                                                   1 ชั่วโมง 
                                                                                                                                                1 ชั่วโมง 
 
 
 
                                                                                                                                                 1 วัน 
 
 
 
 
 
2. พนักงานขับรถยนต์                                                               . การตรวจเช็ครถและอุปกรณ์ในรถประจ าวัน     1 
ชั่วโมง 
                                                                                                 -ตรวจเข็ดรถตามแผนที่ก าหนด 30 นาที 
                                                                                                 -ตรวจออกซิเจนในรถพยาบาล  
                -ตรวจอุปกรณ์ในรถพยาบาล                      
                                                   (โดยพยาบาล)         10 นาที  
 
 
        
        
             
 
                                                            รวมระยะเวลาท้ังสิ้น  2 วัน 2 ชั่วโมง 10 นาที 
 

2. จัดท าตารางเวร+ค าสั่ง/น า
ใบขอใช้รถ เสนอผอก.ลงนาม  

3. ส าเนาแผนแจ้งผู้เก่ียวข้อง/
แจ้งพนักงานขับรถ  

4. ตรวจเช็ครถ
ประจ าวัน+
ก่อนออก
ปฏิบัติงาน 

 

1. กระบวนการจัดท าแผนการ
ใช้รถ 



ความส าคญัของการตดิตามและการควบคมุ   

 ความส าคญั ความจ าเป็น และประโยชนข์องการตดิตามและการควบคมุนัน้ อาจพจิารณาไดจ้าก ประเดน็ตอ่ไปนี ้ 

 ๑. เพ่ือใหแ้ผนบรรลเุปา้หมายและวตัถปุระสงคท่ี์ตัง้ไว ้ประโยชนใ์นขอ้นีน้บัวา่เป็นวตัถปุระสงคท่ี์  ส าคญัท่ีสดุของการ

ตดิตามและการควบคมุโครงการ ทัง้นีเ้พราะวตัถปุระสงคแ์ละเปา้หมายถือเป็นหวัใจส าคญั  ของโครงการ หากไมมี่การยึด

เปา้หมายและวตัถปุระสงคเ์ป็นหลกัแลว้ เราก็ไมท่ราบวา่จะ ท าโครงการนี ้  ไปท าไม เม่ือเป็นเช่นนี ้การตดิตามและควบคมุการ

ปฏิบตังิานตา่ง ๆ ท่ีจะช่วยประคบัประคองใหโ้ครงการบรรล ุสิง่ท่ีมุง่หวงัดงักลา่วจึงถือเป็นกิจกรรมท่ีส  าคญัยิ่งของผูบ้รหิาร  

 ๒. ช่วยประหยดัเวลาและคา่ใชจ้่าย ผูบ้รหิารท่ีดีจะตอ้งควบคมุเวลาและคา่ใช่จ่ายของโครงการโดยการ  เสนอแนะ

เทคนิควธีิการปฏิบตัท่ีิมีประสทิธิภาพใหซ้ึ่งจะสามารถลดเวลาและคา่ใชจ้่ายของโครงการลงไปไดม้าก  ท าใหส้ามารถน า

ทรพัยากรท่ีลดลงไปใชป้ระโยชนก์บัโครงการอ่ืน หรือเพ่ือวตัถปุระสงคอ่ื์น ๆ ได ้

 ๓. ช่วยกระตุน้ จงูใจ และสรา้งขวญัก าลงัใจใหผู้ป้ฏิบตังิาน การตดิตามควบคมุนัน้ไมใ่ช่เป็นการจบัผดิ  เพ่ือลงโทษ 

แตเ่ป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเรจ็ของโครงการเป็นส าคญั เพราะฉะนัน้ผูน้ิเทศงาน  และผูค้วบคมุงานท่ีดีมกัจะ

ไดร้บัการตอ้นรบัจากผูป้ฏิบตังิาน ท าใหผู้ป้ฏิบตังิานรูส้กึกระตือรือรน้ เพราะ  มีพ่ีเลีย้งมาช่วยแนะน า ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง 

ขวญัก าลงัใจท่ีจะปฏิบตังิานตอ่สูก้บัปัญหาอปุสรรคตา่ง ๆ ก็จะมี มากขึน้  

 ๔. ช่วยปอ้งกนัและความเสียหายรุนแรงท่ีอาจจะเกิดขึน้ได ้โครงการบางโครงการถา้มีการควบคมุไมด่ี  พออาจเป็น

สาเหตใุหเ้กิดความเสียหายใหญ่หลวงได ้และหากพบความเสียนัน้แตต่น้ลกัษณะของเหตกุารณ์ ท่ีเรียกวา่ "สายเกินแก"้   

 ๕. ท าใหพ้บปัญหาท่ีอาจเกิดขึน้เน่ืองมาจากโครงการนัน้ ทัง้นีใ้นขณะท่ีท าการตดิตามและควบคมุนัน้  ผูบ้รหิารจะ

มองเห็นปัญหาอนัเป็นผลกระทบตา่ง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจดัหามาตรการ  ในการปอ้งกนัแกไ้ขไดอ้ย่าง

ถกูตอ้ง เช่น โครงการสรา้งถนนเขา้ไปในถิ่นทรุกนัดาร อาจก่อใหเ้กิดปัญหาการ  ลกัลอบตดัไมเ้ถ่ือนโดยใชถ้นนสายนัน้เป็น

เสน้ทางขนสง่ เป็นตน้ ๖. ช่วยใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทกุฝ่ายไดเ้ห็นเปา้หมายวตัถปุระสงคห์รือมาตรฐานของงานไดช้ดัเจนขึน้ โดยปกติ  

โครงการตา่ง ๆ มกัจะก าหนดวตัถปุระสงคห์รือเปาหมายไวอ้ย่างหลวม I หรือใชค้  าท่ีคอ่นขา้งจะเป็นนามธรรม  สงูเช่น ค  าวา่

พฒันา ขยาย ปรบัปรุง กระตุน้ ยกระดบั ฯลฯ ซึ่งท าใหผู้ป้ฏิบตังิาน หรือแมก้ระทั่งผูบ้รหิาร  มองไมเ่ห็นเปา้หมายไดช้ดัเจน ไม่

อาจปฏิบตังิานใหบ้รรลเุปาหมายท่ีถกูตอ้งได ้เม่ือมีการตดิตามและควบคมุ  โครงการจะตอ้งมีการท าใหว้ตัถปุระสงคแ์ละ

เปา้หมายรวมทัง้มาตรฐานตา่ง ๆ ชดัเจนขึน้ เพ่ือจะไดส้ามารถ  เปรียบเทียบและ ท าการควบคมุไดก้ลา่วโดยสรุปไดว้า่ การ

ตดิตามและการควบคมุเป็นเครื่องมือส าคญั ของกระบวนการบรหิารและกระบวนการวางแผน ท าใหก้ารด าเนินการเป็นไปตาม

วตัถปุระสงค ์นโยบาย  ท่ีก  าหนดไวก้ารตดิตามและการควบคมุนัน้เป็นกิจกรรมท่ีเก่ียวเน่ืองกนั มกัจะใชค้วบคูก่นัไมไ่ดมี้การ

แยกกนั อย่างอิสระ กลา่วคือเม่ือมีการตดิตามดผูลการท างานวา่เป็นอย่างไรแลว้ ก็ตอ้งมีการควบคมุเพ่ือปรบัปรุง  ปฏิบตังิาน

ดงักลา่วใหไ้ปสูท่ิศทางท่ีตอ้งการและในทางกลบักนัใครหรือหน่วยงานใดก็ตามท่ีจะท าหนา้ท่ีควบคมุ  ก็ตอ้งมีการตดิตามก่อน

เสมอ มฉิะนัน้ก็ไมส่ามารถควบคมุอะไรได ้********************************* 

 


