
 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานบริหารคุณภาพ 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.1 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ท.หญิง ดารณี  เจริญทวี น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  หน.งานบริหารคุณภาพ รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานบริหารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.1 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานบริหารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.1 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานบริหารคุณภาพ 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานบริหารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.1 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   
           ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงานน าแผนไป
ปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานบริหารคุณภาพ รับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑ บริหารคุณภาพ  หมายถึง  การจัดระบบบริการให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพที่ก าหนด 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับบริการรักษาพยาบาลที่มีคุณภาพตามมาตรฐานคุณภาพที่ก าหนด 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ระบบบริการรักษาพยาบาลได้รับการรับรองมาตรฐานคุณภาพ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย งานตรวจติดตามภายใน งานบริหารคุณภาพอย่าง
ต่อเน่ืองเพ่ือรองรับระบบงานคุณภาพ งานทบทวนโดยผู้บริหาร งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) งาน
พัฒนาพฤติกรรมบริการ งานสอบเทียบเครื่องมือแพทย์ งานความเสี่ยง และงานควบคุมการติดเชื้อในโรงพยาบาล 
     ๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานบริหารคุณภาพ สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานบริหารคุณภาพ 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.1 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ท.หญิง ดารณี  เจริญทวี น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  หน.งานบริหารคุณภาพ รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานบริหารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.1 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานบริหารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.1 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานบริหารคุณภาพ 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานบริหารคุณภาพ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.1 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   
           ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงานน าแผนไป
ปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานบริหารคุณภาพ รับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑ บริหารคุณภาพ  หมายถึง  การจัดระบบบริการให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพที่ก าหนด 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับบริการรักษาพยาบาลที่มีคุณภาพตามมาตรฐานคุณภาพที่ก าหนด 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ระบบบริการรักษาพยาบาลได้รับการรับรองมาตรฐานคุณภาพ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย งานตรวจติดตามภายใน งานบริหารคุณภาพอย่าง
ต่อเน่ืองเพ่ือรองรับระบบงานคุณภาพ งานทบทวนโดยผู้บริหาร งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) งาน
พัฒนาพฤติกรรมบริการ งานสอบเทียบเครื่องมือแพทย์ งานความเสี่ยง และงานควบคุมการติดเชื้อในโรงพยาบาล 
     ๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานบริหารคุณภาพ สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานก าลังพล 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.2 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้ทบทวน ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ท.มานพ  อินทร์กับจันทร์ น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  หน.งานก าลังพล รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานก าลังพล 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.2 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานก าลังพล 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.2 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานก าลังพล 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานก าลังพล 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.2 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   

             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 
น าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานก าลังพลรับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑  
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ร้อยละของการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย งานสิทธิก าลังพล งานการก าลังพล งานการปกครอง 
งานประเมินก าลังพล  งานประชุม สัมมนา ศึกษา อบรม  และงานบริการก าลังพล 
     ๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานก าลังพล สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานนโยบายและแผน 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.3 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง ร.อ.วารินทร์  สวยรูป น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  หน.งานนโยบายและแผน รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.3 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.3 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานนโยบายและแผน 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานนโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.3 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   

             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 
น าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานนโยบายและแผนรับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑  
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ร้อยละของการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย งานการถวายความปลอดภัยด้านการแพทย์ งานด้าน
การฝึกสนับสนุนปฏิบัติการทางทหารของ ทร. งานด้านบรรเทาสาธารณภัยและภัยพิบัติ งานด้านกิจการพลเรือน และงาน
จัดท ารายงานการควบคุมภายใน 
 ๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานนโยบายและแผน สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานส่งก าลังบ ารุง 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.4 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ท.หิรัญ  นวลอรุณ น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  หน.งานส่งก าลังบ ารุง 
 

รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานส่งก าลังบ ารุง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.4 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานส่งก าลังบ ารุง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.4 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานส่งก าลังบ ารุง 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานส่งก าลังบ ารุง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.4 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   

             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 
น าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานส่งก าลังบ ารงุรับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑  
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ร้อยละของการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย งานส่งก าลัง งานซ่อมบ ารุงและงานบริการอื่น 
 ๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานส่งก าลังบ ารุง สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              



  

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานโครงการและงบประมาณ 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.5 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้ทบทวน ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ วันบังคับใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ท.ถาวร  น้อยธิ น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ มี.ค.๕๙ 

  นคป.บก.รพ.ฯ รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  
      

      
      

      

      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานโครงการและงบประมาณ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.5 แก้ไขครั้งที่    ๐๐     ฉบับที่ ๑   

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๖        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๖ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๖ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานโครงการและงบประมาณ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.5 แก้ไขครั้งที่    ๐๐     ฉบับที่ ๑   

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๖        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานโครงการและงบประมาณ 
๒. ผงักระบวนการท างาน  
 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

๑ นาที(ฉบับ) 
 

 

 
 

จนท.งาน/พนักงาน 

๒ 
 
 

  
 

๓ นาที(ฉบับ) 
 

 
 

 
หน.แผนก/รอง หน.
แผนก /จนท.งาน 

๓   
 
 
 
 

 

 

๔   
 
 
 

 
 
 
 
 

 

๕  
 
 

 
๑ นาที(ฉบับ) 

 
 

 
หน.แผนก/รอง หน.

แผนก 

๖   
 
 
 

 

 

 
๗  

 
๕ นาที(ฉบับ) 

 

 
 
 

 
ผอ.รพ.ฯ/รอง ผอ.รพ.ฯ 

 
 

 
รวม 

 
๑๐ นาที(ฉบับ) 

 
 

 

รับ ส่ง ลงบันทึกจัดเก็บเอกสารจากสารบรรณ/
กบ.รพ.ฯ/การเงิน รพ.ฯ 

 
 

ผู้บังคับบัญชาอนุมตั ิ
 

พิจารณาเอกสาร/ตรวจสอบ / จัดท าร่างหนังสือ 
/ลงข้อมูล 

 

หน่วยเกี่ยวข้อง
หรือไม ่

NO 

YES 

แก้ไข
หรือไม ่

YES 

NO 

เสนอเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 

แก้ไข
หรือไม ่

YES 

NO 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานโครงการและงบประมาณ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.5 แก้ไขครั้งที่    ๐๐     ฉบับที่ ๑   

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๖       
๓. ขอบเขต   
             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ รับ ส่ง ลงบันทึกเอกสารจากสารบรรณ/กบ.รพ.ฯ/การเงิน รพ.ฯ พิจารณา
เอกสาร/ตรวจสอบ / จัดท าร่างหนังสือ /ลงข้อมูล เสนอเอกสารให้ผู้บงัคับบัญชาพิจารณา และผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.โครงการและงบประมาณ รบัผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑ เงินงบประมาณ หมายถึง เงินประเภทในงบประมาณ เช่น เงินที่ได้รับการจัดสรรจาก ทร. และเงินนอกงบประมาณ 
เช่น เงินรายรับสถานพยาบาล เป็นต้น 
     ๕.๒ แผนการปฏิบัติราชการประจ าปี หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติราชการ และแสดงรายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณ ในรอบปีงบประมาณ     
     ๕.๓ งบรายจ่าย หมายถึง รายจ่าย ท่ีก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ดังน้ี 
           ๕.๓.๑งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ
เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใน
ลักษณะดังกล่าว 
           ๕.๓.๒งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณ ะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
           ๕.๓.๓งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง 
           ๕.๓.๔งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการด าเนินงานของ
หน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สภาต าบล องค์การระหว่าง
ประเทศบิติบุคคล   เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการ
ศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายน้ี 
           ๕.๓.๕งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายที่  ส านัก
งบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายน้ี  
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ร้อยละของความผิดพลาดเก่ียวกับเอกสารในการเตรียมการด้านงบประมาณและโครงการ ร้อยละ ๐ 
      ๗.๒ร้อยละของการเสนอแผนงานเก่ียวกับด้านงบประมาณและโครงการ เพ่ือขออนุมัติ ทันเวลา ร้อยละ ๑๐๐ 
      ๗.๓ร้อยละของการปฏิบัติตามแผนเก่ียวกับด้านงบประมาณและโครงการ ทันเวลา ร้อยละ ๑๐๐ 
      ๗.๔ร้อยละของการตรวจสอบประเมินผลเก่ียวกับด้านงบประมาณและโครงการ มีความถูกต้อง ร้อยละ ๑๐๐ 
      ๗.๕ร้อยละของการสรุปรายงานผลการด าเนินการเก่ียวกับด้านงบประมาณและโครงการ ทุกรายการ ร้อยละ ๑๐๐ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. รับ ส่ง ลงบันทึก จัดเก็บเอกสารจากสารบรรณ/กบ.รพ.ฯ/การเงิน รพ.ฯ แบ่งดังน้ี 
            ๘.๑.๑ เอกสารทั่วๆไปที่เกี่ยวข้องต้องพิจารณา เช่น เกี่ยวกับเงินงบประมาณ(ทั้งเงินประเภทในและนอกงบประมาณ)  
โครงการ หรือการบริหารงบประมาณ (งานจัดท าโครงการเริ่มใหม่ งานวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการ
ใช้จ่ายงบประมาณ (PART ) การติดตามงานด้านการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  เป็นต้น รับจาก สารบรรณ  



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานโครงการและงบประมาณ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.5 แก้ไขครั้งที่    ๐๐     ฉบับที่ ๑   

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๕    ของ  ๖        
 
            ๘.๑.๒ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ การพิจารณาการใช้เงินในการจัดซื้อจัดจ้าง รับจาก กบ.รพ.ฯ และ สารบรรณ 
            ๘.๑.๓ เอกสารเก่ียวข้องกับ การเงินโดยตรง เช่น การรับรองรายงานเก่ียวกับเงินทดรองจ่ายประจ าเดือน การกู้เงิน
เพ่ือสวัสดิการของก าลังพล  รับจาก การเงิน รพ.ฯ 
            ๘.๑.๔ เอกสารตามข้อ ๘.๑.๑ ลงลายมือชื่อรับที่ สารบรรณ เอกสารตามข้อ ๘.๑.๒ ลงลายมือชื่อรับที่ กบ.รพ.ฯ 
ยกเว้น เอกสารตามข้อ ๘.๑.๓ไม่ต้องลงลายมือชื่อรับ 
            ๘.๑.๕ น าเอกสารตามข้อ ๘.๑.๑ ๘.๑.๒ ที่ลงลายมือชื่อรับแล้ว จัดลงข้อมูลตาม WI คป.๑วิธีปฏิบัติงานการลงข้อมูล
ในคอมพิวเตอร์ ยกเว้น เอกสารตามข้อ ๘.๑.๓ 
     ๘.๒ พิจารณาเอกสาร / ตรวจสอบ / จัดท าร่างหนังสือ / ลงข้อมูล  แบ่งได้ดังน้ี 
            ๘.๒.๑ การพิจารณาเอกสาร เพ่ือจะดูว่าเป็นเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับเรื่องอะไร ต้องท าอย่างไร  มีใครเก่ียวข้องบ้าง 
ก าหนดเวลาส่งหรือเปล่า โดยเฉพาะเอกสารตามข้อ ๘.๑.๑  ซึ่งส่วนใหญ่มีงานที่เกี่ยวข้องโดยให้ปฏิบัติตาม วิธีปฏิบัติงานดังน้ี 
                   ๘.๒.๑.๑ WI คป.๒วิธีปฏิบัติงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (เงินงบประมาณ ทร.) 
                   ๘.๒.๑.๒ WI คป.๓วิธีปฏิบัติงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี(เงินรายรับ รพ.ฯ) 
                   ๘.๒.๑.๓ WI คป.๔วิธีปฏิบัติงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี(เงินรายรับสถานพยาบาลที่พร.ถือ
งบประมาณ) 
                   ๘.๒.๑.๔ WI คป.๕วิธีปฏิบัติงาน การจัดท าโครงการเริ่มใหม่ (เงินงบประมาณ ทร.) 
                   ๘.๒.๑.๕ WI คป.๖วิธีปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการ
ใช้จ่ายงบประมาณ (PART ) (เงินงบประมาณ ทร.) 
                    ๘.๒.๑.๖ WI คป.๗วิธีปฏิบัติงาน การด าเนินงานโครงการเมื่อได้รับมอบหมาย 
                     
            ๘.๒.๒ ตรวจสอบ โดยเฉพาะเอกสารตามข้อ ๘.๑.๒,๘.๑.๓ เพ่ือความถูกต้องเก่ียวกับตัวเงินทั้งตัวเลข และ 
ตัวหนังสือก ากับ ร่วมทั้งใชค้วามสังเกตพิจารณาดูถึงความโปร่งใสของข้อมูลในภาพรวมที่เกี่ยวข้องด้วย และถ้าพบว่ามีข้อมูลที่
ไม่ถูกต้อง ก็โทรประสานผู้ปฏิบัติของหน่วยน้ัน เพ่ือให้ทราบความไม่ถูกต้องและให้มารับกลับไปด าเนินการแก้ไข โดยเอกสาร
ชุดน้ีจะถูกส่งกับไปปฏิบัติตามข้อ ๘.๑.๕  
            ๘.๒.๓ จัดท าร่างหนังสือ ในส่วนที่ผู้รับผิดชอบของแผนกจัดท าข้ึนเป็นข้อพิจารณาโดยอ้างอิงกฎหมาย มาตรฐาน 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น มาตรการประหยัดงบประมาณ ทร. / หลักเกณฑ์วิธีการการและเงื่อนไขการรับฝากและจ่ายเงิน
รายรับของสถานพยาบาลในสังกัดกองทัพเรือ ลง๑๑ส.ค.๕๔ เป็นต้น พร้อมลงลายมือชื่อ เสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
(หมายเหตุ ในกรณีที่เสนอร่างพิจารณาการใช้เงินเป็นประจ าอยู่แล้วก็จะลงข้อมูลโดยใช้ แบบฟอร์ม FM คป.รพ.ฯ ๑ เสนอให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ)และการจัดท าร่างหนังสือน้ีบางครัง้ต้องดูวงรอบปฏิทินของงานตามข้อ ๘.๒.๑แล้วจัดท าข้ึน             
           ๘.๒.๔ ลงข้อมูล โดยเฉพาะรายการที่เกี่ยวกับการใช้จ่ายเงิน เพ่ือเป็นการควบคุม ตรวจสอบ ประเมินข้อมูล สรุป
รายงานรายจ่าย  โดยแบ่งได้ดังน้ี  
                  ๘.๒.๔.๑ สมุดหมายเลข ๑ ใช้ลงบันทึกรายการ ประเภทเงิน รายรับ รพ.ฯ(ค่าตอบแทน ใช้สอย สาธารณูปโภค )  
                  ๘.๒.๔.๒ สมุดหมายเลข ๒ ใช้ลงบันทึกรายการ ประเภทเงิน รายรับ รพ.ฯ(จัดซื้อ/จ้างสายทั่วไปและสายแพทย์)  
                  ๘.๒.๔.๓ สมุดหมายเลข ๓ ใช้ลงบันทึกรายการ ประเภทเงินอื่นๆ รวมทั้ง โครงการที่ได้ด าเนินการ 
                  ๘.๒.๔.๔ รายการตามข้อ ๘.๒.๔.๑ - ๘.๒.๔.๓ ก็จะถูกน าไปลงข้อมูลจัดเก็บไว้ใน คอมพิวเตอร์ ต่อไป 
     ๘.๓ เสนอเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา โดยน าเอกสารตามข้อ ๘.๒.๑ – ๘.๒.๓ เสนอ เมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้ว 
เห็นควรปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการให้ส่วนที่เกี่ยวข้องปรับปรุงแก้ไขในโอกาสแรก และน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาใหม่ 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานโครงการและงบประมาณ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.5 แก้ไขครั้งที่    ๐๐     ฉบับที่ ๑   

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๖    ของ  ๖        
 
     ๘.๔ ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ในที่น้ี มีท้ัง ตามล าดับชั้น คือ รอง ผอ.รพ.ฯ และเสนอต่อ ผอ.รพ.ฯ เป็นผู้อนุมัติ หรือ รอง ผอ.
รพ.ฯ อนุมัติ รับค าสั่ง ผอ.รพ.ฯ  หรือ รอง ผอ.รพ.ฯ ท าการแทน ผอ.รพ.ฯ  แล้วแต่กรณี 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑ มาตรการประหยัดงบประมาณ ทร. 
     ๙.๒ หลักเกณฑ์วิธีการการและเงื่อนไขการรับฝากและจ่ายเงินรายรับของสถานพยาบาลในสังกัดกองทัพเรือ ลง๑๑ส.ค.๕๔ 
     ๙.๓ แบบฟอร์ม คป.รพ.ฯ ๑ 
     ๙.๔ สมุดหมายเลข ๑ ใช้ลงบันทึกรายการ ประเภทเงิน รายรับ รพ.ฯ(ค่าตอบแทน ใช้สอย สาธารณูปโภค ) 
     ๙.๕ สมุดหมายเลข ๒ ใช้ลงบันทึกรายการ ประเภทเงิน รายรับ รพ.ฯ(จัดซื้อ/จ้างสายทั่วไปและสายแพทย์) 
     ๙.๖ สมุดหมายเลข ๓ ใช้ลงบันทึกรายการ ประเภทเงินอื่นๆ รวมทั้ง โครงการที่ได้ด าเนินการ 
     ๙.๗ WI คป.๑วิธีปฏิบัติงาน การลงข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
     ๙.๘ WI คป.๒วิธีปฏิบัติงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (เงินงบประมาณ ทร.) 
     ๙.๙ WI คป.๓วิธีปฏิบัติงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี(เงินรายรับ รพ.ฯ) 
     ๙.๑๐ WI คป.๔วิธีปฏิบัติงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี(เงินรายรับสถานพยาบาล ที่ พร.ถืองบประมาณ) 
     ๙.๑๑ WI คป.๕วิธีปฏิบัติงาน การจัดท าโครงการเริ่มใหม่ (เงินงบประมาณ ทร.) 
     ๙.๑๒ WI คป.๖วิธีปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใชจ้่าย
งบประมาณ (PART ) (เงินงบประมาณ ทร.) 
     ๙.๑๓ WI คป.๗วิธีปฏิบัติงาน การด าเนินงานโครงการเมื่อได้รับมอบหมาย                                                                            
     ๙.๑๔ อทร.๖๐๐๑ คู่มือการปฏิบัติด้านการเงิน 
 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานโครงการและงบประมาณ สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก    -   
 
 
 
 
 
 



 

วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง      วิธีปฏิบัติงานการลงข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 

รหัสเอกสาร : WI คป.1 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ : คป.บก.รพ.ฯ 

วันที่ใช ้      1  มีนาคม 2559 
 
1.วัตถุประสงค ์ 
        1.1  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานวิธีปฏิบัติงานการลงข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
        1.2  เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง   
2. ค าจ ากัดความ 
        2.1 วิธีปฏิบัติงานการลงข้อมูลในคอมพิวเตอร์ หมายถึง การลงข้อมูลเอกสารที่ผ่านเข้ามาในระบบการท างานของแผนก
โครงการและงบประมาณ รพ.ฯ 
3.วิธีปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ วิธีปฏิบัติงาน กรอบเวลา หน่วย/
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ความปลอดภัย/
ข้อควรระวัง 

1 รับเอกสารจากสารบรรณ/กบ.รพ.ฯ/การเงิน รพ.ฯ 1นาที(ต่อ
ฉบับ) 

คป.บก.รพ.ฯ แบบฟอร์มรับ
หนังสือของ
ธุรการ 
 

 

2 ลงระบบคอมพิวเตอร์ของแผนกโดยเปิดเครื่อง
คอมพิวเตอร์ คลิกปุ่ม Start แล้วคลิกที่ปุ่ม My 
Computer  
แล้วคลิกที่ปุ่ม DATA(D) แล้วเลือกรายการดังน้ี 
-ถ้าเป็นหนังสือเข้าออก ให้คลิกไปที่ Excel 
ทะเบียนหนังสือ รับ-ส่งของ คป. 
-ถ้าเป็นหนังสือจัดซื้อ-จ้าง กวภ.รพ.ฯ พลาธิการ 
ให้คลิกไปที่ Excel ทะเบียนรับ –ส่ง กวภ.และ
พลาธิการ  
 
 

3นาที(ต่อ
ฉบับ) 

คป.บก.รพ.ฯ 

 

 

 

3 เมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยด าเนินการส่งเอกสารให้ผู้
มีหน้าท่ีตามท่ีเก่ียวข้องต่อไป 

1นาที(ต่อ
ฉบับ) 
 
 

คป.บก.รพ.ฯ   



 

วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง      การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (เงินงบประมาณ ทร.)    

รหัสเอกสาร : WI คป.2 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ : คป.บก.รพ.ฯ 

วันที่ใช ้      1  มีนาคม 2559 
 
1.วัตถุประสงค ์ 
        1.1  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (เงินงบประมาณ ทร.)  
        1.2  เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง   
2. ค าจ ากัดความ 
        2.1 เงินงบประมาณ ทร.หมายถึง เงินที่ได้รับการจัดสรรจาก ทร. ในแผนงานหรือโครงการที่เกี่ยวข้อง เช่นงานบ าบัดยา
เสพติด / งานป้องกันแก้ไปปัญหาเอดส์ /งานให้บริการรักษาพยาบาล(งบเงินอุดหนุน)/ งานตรวจสุขภาพกายและจิตส่วนเกิน /
งานตรวจสุขภาพพลทหารประจ าปี เป็นต้น 
3.วิธีปฏิบัติ     

 
 

ล าดับ วิธีปฏิบัติงาน กรอบเวลา หน่วย/
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ความปลอดภัย/
ข้อควรระวัง 

1 ได้รับแจ้งจาก ฐท.สส. / พร. / ตามวงรอบการ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ต.ค. – ธ.ค.
ของทุกปี 

ฐท.สส. / พร. 
/ คป.บก.รพ.ฯ 

-เอกสารข่าวราช
นาวี 
-บันทึกแจ้ง 

ต้องจัดท าล่วงหน้า 
1 ปี ภายในเวลาท่ี
ก าหนด 

2 จัดท าบันทึกแจ้งให้ นขต.รพ.ฯและ นขต.บก.รพ.ฯ 
เสนอความต้องการงบประมาณ ทร. โดยให้ รอง 
ผอ.รพ.ฯ ท าการแทน ผอ.รพ.ฯ อนุมัติ 

1 วัน คป.บก.รพ.ฯ -บันทึกเสนอ
ความต้องการ 
-แบบฟอร์ม
ตามท่ีก าหนด  

 

3 แจ้งบันทึกท่ีได้รับ อนุมัติแล้วให้ นขต.รพ.ฯและ 
นขต.บก.รพ.ฯ เสนอความต้องการงบประมาณ ทร. 
เพ่ือทราบและด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

1 วัน สารบรรณ  ต้องแจ้งภายใน
เวลาท่ีก าหนด 

4 นขต.รพ.ฯและ นขต.บก.รพ.ฯ พิจารณาและเสนอ
ความต้องการงบประมาณ ทร. ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ตามแบบฟอร์มและภายในเวลาท่ีก าหนด
(งบประมาณ ทร. ที่ รพ.ฯได้ประกอบด้วย งาน
บ าบัดยาเสพติด / งานป้องกันแก้ไปปัญหาเอดส์ /
งานให้บริการรักษาพยาบาล(งบเงินอุดหนุน)/ งาน
ตรวจสุขภาพกายและจิตส่วนเกิน /งานตรวจ
สุขภาพพลทหารประจ าปี/อื่นๆ) 

30วัน 
 

นขต.รพ.ฯ
และ นขต.บก.
รพ.ฯ 

  

5 นขต.รพ.ฯและ นขต.บก.รพ.ฯ เสนอ รพ.ฯผ่าน 
คป.บก.รพ.ฯ 

(ภายใน15 
พ.ย.) 

นขต.รพ.ฯ
และ นขต.บก.
รพ.ฯ 

-บันทึกเสนอ 
-แบบฟอร์ม 

ต้องจัดท าตาม
แบบฟอร์มตามท่ี
ก าหนด 

6 คป.บก.รพ.ฯ ตรวจสอบ รวบรวม ข้อมูล จัดท า
บันทึก  ให้ รอง ผอ.รพ.ฯ ท าการแทน ผอ.รพ.ฯ
พิจารณาอนุมัติ เสนอให้ ฐท.สส./พร. ต่อไป 

(ภายใน30 
พ.ย.) 

คป.บก.รพ.ฯ -บันทึกเสนอ 
-แบบฟอร์ม 

ต้องจัดท าตาม
แบบฟอร์มตามท่ี
ก าหนด 



 

วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง      การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (เงินรายรับ รพ.ฯ)    

รหัสเอกสาร : WI คป.3 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ : คป.บก.รพ.ฯ 

วันที่ใช ้      1  มีนาคม 2559 
 
1.วัตถุประสงค ์ 
        1.1  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (เงินรายรับ รพ.ฯ)  
        1.2  เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง   
2. ค าจ ากัดความ 
        2.1 เงินรายรับ รพ.ฯ หมายถึง เงินที่เป็นรายได้จากการให้บริการในสถานพยาบาลและ รพ.อาภากรเกียรติวงศ์ ฐท.สส.
ถืองบประมาณ 
3.วิธีปฏิบัติ     

 
 
 

ล าดับ วิธีปฏิบัติงาน กรอบเวลา หน่วย/
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ความปลอดภัย/
ข้อควรระวัง 

1 ตามวงรอบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี มิ.ย. – ก.ย.
ของทุกปี 

คป.บก.รพ.ฯ  ต้องจัดท าทุกปี
ภายในเวลาท่ี
ก าหนด 

2 จัดท าบันทึกแจ้งให้ นขต.รพ.ฯและ นขต.บก.รพ.ฯ 
เสนอความต้องการงบประมาณ โดยให้ รอง ผอ.
รพ.ฯ ท าการแทน ผอ.รพ.ฯ อนุมัติ(แบบฟอร์มวัสดุ
ทั่วไป-แบบฟอร์มวัสดุสายแพทย์-แบบฟอร์ม
ครุภัณฑ์ทั่วไป-แบบฟอร์มครุภัณฑ์สายแพทย์-
แบบฟอร์มอาคาร สถานที่ รวมทั้งโครงการ) 

1 วัน คป.บก.รพ.ฯ แบบฟอร์ม
ตามท่ีก าหนด 

 

3 แจ้งบันทึกท่ีได้รับ อนุมัติแล้วให้ นขต.รพ.ฯและ 
นขต.บก.รพ.ฯ เสนอความต้องการ เพ่ือทราบ 

1 วัน สารบรรณ  ต้องแจ้งภายใน
เวลาท่ีก าหนด 

4 นขต.รพ.ฯและ นขต.บก.รพ.ฯ พิจารณาและเสนอ
ความต้องการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามแบบฟอร์ม
และภายในเวลาท่ีก าหนด 

30วัน 
 

นขต.รพ.ฯ
และ นขต.บก.
รพ.ฯ 

  

5 นขต.รพ.ฯและ นขต.บก.รพ.ฯ เสนอ รพ.ฯผ่าน 
คป.บก.รพ.ฯ 

(ภายใน30
มิ.ย.) 

นขต.รพ.ฯ
และ นขต.บก.
รพ.ฯ 

-บันทึกเสนอ 
-แบบฟอร์ม 

ต้องจัดท าตาม
แบบฟอร์มตามท่ี
ก าหนด 

6 คป.บก.รพ.ฯ  รวบรวม จัดประชุม พิจารณา 
รายการวัสดุ ครุภัณฑ์ ท้ัง ครุภัณฑ์ทั่วไป สาย
แพทย์ อาคาร สถานที่) 

(ภายใน15 
ก.ค.) 

กบ.บก.รพ.ฯ/
กวภ.รพ.ฯ/
พลาธิการ 

 ต้องเป็นไปตาม
ราคากลางที่
ก าหนด 

7 คป.บก.รพ.ฯ  รวบรวม ข้อมูล งบบุคลากร งบ
ด าเนินงาน งบลงทุน งบรายจ่ายอื่น (ศึกษาอบรม
โครงการเพ่ิมเติม) ให้ ผอ.รพ.ฯ พิจารณาอนุมัติ ให้ 
รพ.ฯน าไปใช้ 

(ภายใน 15
ส.ค.) 

คป.บก.รพ.ฯ -บันทึกเสนอ 
-แบบฟอร์ม 

งบลูกจ้างต้องไม่
เกิน15%ของ
รายจ่ายประจ าป ี



 

วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง      การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (เงินรายรับ พร.)    

รหัสเอกสาร : WI คป.4 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ : คป.บก.รพ.ฯ 

วันที่ใช ้      1  มีนาคม 2559 
 
1.วัตถุประสงค ์ 
        1.1  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (เงินรายรับ พร.)  
        1.2  เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง   
2. ค าจ ากัดความ 
        2.1 เงินรายรับ พร.ฯ หมายถึง เงินรายรับสถานพยาบาล ที่ พร.ถืองบประมาณ 
3.วิธีปฏิบัติ     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ วิธีปฏิบัติงาน กรอบเวลา หน่วย/
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ความปลอดภัย/
ข้อควรระวัง 

1 ได้รับแจ้งจาก  พร.  มี.ค. – พ.ค.
ของทุกปี 

คป.บก.รพ.ฯ -เอกสารข่าวราช
นาวี 

 

2 จัดท าบันทึกแจ้งให้ นขต.รพ.ฯและ นขต.บก.รพ.ฯ 
เสนอความต้องการโดยให้ รอง ผอ.รพ.ฯ ท าการ
แทน ผอ.รพ.ฯ อนุมัติ 

1 วัน คป.บก.รพ.ฯ -บันทึกเสนอ
ความต้องการ 
-แบบฟอร์ม
ตามท่ีก าหนด  

 

3 แจ้งบันทึกท่ีได้รับ อนุมัติแล้วให้ นขต.รพ.ฯและ 
นขต.บก.รพ.ฯ เสนอความต้องการ เพ่ือทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

1 ชม. สารบรรณ  ต้องแจ้งภายใน
เวลาท่ีก าหนด 

4 นขต.รพ.ฯและ นขต.บก.รพ.ฯ พิจารณาและเสนอ
ความต้องการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามแบบฟอร์ม
และภายในเวลาท่ีก าหนด 

30วัน 
 

นขต.รพ.ฯ
และ นขต.บก.
รพ.ฯ 

  

5 นขต.รพ.ฯและ นขต.บก.รพ.ฯ เสนอ รพ.ฯผ่าน 
คป.บก.รพ.ฯ 

(ภายใน15
เม.ย.) 

นขต.รพ.ฯ
และ นขต.บก.
รพ.ฯ 

-บันทึกเสนอ 
-แบบฟอร์ม 

ต้องจัดท าตาม
แบบฟอร์มตามท่ี
ก าหนด 

6 คป.บก.รพ.ฯ ตรวจสอบ รวบรวม ข้อมูล จัดท า
บันทึก  ให้ รอง ผอ.รพ.ฯ ท าการแทน ผอ.รพ.ฯ
พิจารณาอนุมัติ เสนอให้ พร. ต่อไป 

(ภายใน15 
พ.ค.) 

คป.บก.รพ.ฯ -บันทึกเสนอ 
-แบบฟอร์ม 

ต้องจัดท าตาม
แบบฟอร์มตามท่ี
ก าหนด 



 

วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง   การจัดท าโครงการเริ่มใหม่ (เงินงบประมาณ ทร.) 

รหัสเอกสาร : WI คป.5 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ : คป.บก.รพ.ฯ 

วันที่ใช ้      1  มีนาคม 2559 
 
1.วัตถุประสงค ์ 
        1.1  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการจัดท าโครงการเริ่มใหม่ (เงินงบประมาณ ทร.) 
        1.2  เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง   
2. ค าจ ากัดความ 
        2.1 โครงการเริ่มใหม่ (เงินงบประมาณ ทร.) หมายถึง โครงการที่ด าเนินการแล้วจะก่อให้เกิดผลลัพธ์กับหน่วยงาน ทร. 
เป็นลักษณะโครงการปกติและโครงการเสริมสร้างก าลังรบ 
3.วิธีปฏิบัติ   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ วิธีปฏิบัติงาน กรอบเวลา หน่วย/
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ความปลอดภัย/
ข้อควรระวัง 

1 ได้รับแจ้งจาก ฐท.สส.  ม.ค. – มี.ค.
ของทุกปี 

ฐท.สส.  -เอกสารข่าวราช
นาวี 
-บันทึก 

ต้องจัดท าล่วงหน้า 
2 ปี  

2 เสนออนุมัติท้าย ข่าวหรือบันทึกแจ้งให้ กบ.บก.รพ.
ฯด าเนินการ  โดยให้ รอง ผอ.รพ.ฯ รับค าสั่ง ผอ.
รพ.ฯ อนุมัติ 

1 วัน คป.บก.รพ.ฯ -บันทึก 
-แบบฟอร์ม
ตามท่ีก าหนด  

 

3 แจ้งข่าวหรืบันทึก ที่ได้รับ อนุมัติแล้วให้ กบ.บก.
รพ.ฯ เพ่ือทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน สารบรรณ  ต้องแจ้งภายใน
เวลาท่ีก าหนด 

4 กบ.บก.รพ.ฯ พิจารณาและเสนอความต้องการ ใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องตามแบบฟอร์มและภายในเวลาท่ี
ก าหนด 

5วัน 
 

กบ.บก.รพ.ฯ   

5 กบ.บก.รพ.ฯ เสนอ รพ.ฯผ่าน คป.บก.รพ.ฯ (ภายใน15 
มี.ค.) 

กบ.บก.รพ.ฯ -บันทึกเสนอ 
-แบบฟอร์ม 

ต้องจัดท าตาม
แบบฟอร์มตามท่ี
ก าหนด 

6 คป.บก.รพ.ฯ ตรวจสอบ รวบรวม ข้อมูล จัดท า
บันทึก  ให้ รอง ผอ.รพ.ฯ ท าการแทน ผอ.รพ.ฯ
พิจารณาอนุมัติ เสนอให้ ฐท.สส ต่อไป 

(ภายใน30 
พ.ย.) 

คป.บก.รพ.ฯ -บันทึกเสนอ 
-แบบฟอร์ม 

ต้องจัดท าตาม
แบบฟอร์มตามท่ี
ก าหนด 



 

 

วิธีปฏิบัติงานเรื่อง การจัดท าการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ(PART) 

รหัสเอกสาร : WI คป.6 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ : คป.บก.รพ.ฯ 

วันที่ใช ้      1  มีนาคม 2559 
 
1.วัตถุประสงค ์ 
        1.1  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการจัดท าการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่าย
งบประมาณ(PART) 
        1.2  เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง   
2. ค าจ ากัดความ 
        2.1 การจัดท าการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ(PART) หมายถึง การ
รายงานผลการด าเนินงานที่ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณในส่วนที่หน่วยเก่ียวข้อง 
3.วิธีปฏิบัติ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ วิธีปฏิบัติงาน กรอบเวลา หน่วย/
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ความปลอดภัย/
ข้อควรระวัง 

1 ได้รับแจ้งจาก พร. ต.ค. – ธ.ค.
ของทุกปี 

พร. -บันทึก   

2 เสนออนุมัติท้าย ข่าวหรือบันทึกแจ้งให้ นขต.รพ.ฯ
ด าเนินการ  โดยให้ รอง ผอ.รพ.ฯ รับค าสั่ง ผอ.รพ.
ฯ อนุมัติ 

1 วัน คป.บก.รพ.ฯ -บันทึก 
-แบบฟอร์ม
ตามท่ีก าหนด  

 

3 แจ้งข่าวหรือบันทึก ที่ได้รับ อนุมัติแล้วให้ นขต.รพ.
ฯเพ่ือทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน สารบรรณ  ต้องแจ้งภายใน
เวลาท่ีก าหนด 

4 นขต.รพ.ฯ ท่ีด าเนินงานโดยใช้เงินงบประมาณ ทร.
พิจารณาและเสนอ ในส่วนที่เกี่ยวข้องตาม
แบบฟอร์มและภายในเวลาท่ีก าหนด 

5วัน 
 

นขต.รพ.ฯ   

5 นขต.รพ.ฯ เสนอ รพ.ฯผ่าน คป.บก.รพ.ฯ (ภายใน15 
พ.ย.) 

กบ.บก.รพ.ฯ -บันทึกเสนอ 
-แบบฟอร์ม 

ต้องจัดท าตาม
แบบฟอร์มตามท่ี
ก าหนด 

6 คป.บก.รพ.ฯ ตรวจสอบ รวบรวม ข้อมูล จัดท า
บันทึก  ให้ รอง ผอ.รพ.ฯ ท าการแทน ผอ.รพ.ฯ
พิจารณาอนุมัติ เสนอให้ พร. ต่อไป 

(ภายใน30 
พ.ย.) 

คป.บก.รพ.ฯ -บันทึกเสนอ 
-แบบฟอร์ม 

ต้องจัดท าตาม
แบบฟอร์มตามท่ี
ก าหนด 



 

วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง      การด าเนินงานโครงการเมื่อได้รับมอบหมาย 

รหัสเอกสาร : WI คป.7 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ : คป.บก.รพ.ฯ 

วันที่ใช ้      1  มีนาคม 2559 
 
1.วัตถุประสงค ์ 
        1.1  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการด าเนินงานโครงการเมื่อได้รับมอบหมาย 
        1.2  เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง   
2. ค าจ ากัดความ 
        2.1 การด าเนินงานโครงการเมื่อได้รับมอบหมาย หมายถึง โครงการแผนงานที่ รพ.อาภากรเกียรติวงศ์ ฐท.สส. ได้รับ
อนุมัติให้ด าเนินการทุกประเภทที่มาของเงิน 
3.วิธีปฏิบัติ    

 

ล าดับ วิธีปฏิบัติงาน กรอบเวลา หน่วย/
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ความปลอดภัย/
ข้อควรระวัง 

1 ได้รับแจ้งจาก ฐท.สส. / พร. / อบต.เขตอุดมศักด์ิ ต.ค. – มี.ค.
ของทุกปี 

ฐท.สส. / พร. 
/ คป.บก.รพ.ฯ 

-เอกสารข่าวราช
นาวี 
-บันทึกแจ้ง 

 

2 จัดท าบันทึกแจ้งให้ นขต.รพ.ฯและ นขต.บก.รพ.ฯ 
เพ่ือทราบ โดยให้ ผอ.รพ.ฯ อนุมัติ 

1 วัน คป.บก.รพ.ฯ -บันทึกเสนอ
ความต้องการ 

 

3 แจ้งบันทึกท่ีได้รับ อนุมัติแล้วให้ นขต.รพ.ฯและ 
นขต.บก.รพ.ฯ  เพ่ือทราบและด าเนินการในส่วนที่
เก่ียวข้อง 

1 วัน สารบรรณ  ต้องแจ้งภายใน
เวลาท่ีก าหนด 

4 นขต.รพ.ฯและ นขต.บก.รพ.ฯ พิจารณาและเสนอ
ขออนุมัติด าเนินโครงการ และ ขออนุมัติด าเนิน
กิจกรรมตามโครงการ ตามล าดับ พร้อมกับเสนอ
ให้จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ในการด าเนินกิจกรรม  

5วัน 
 

นขต.รพ.ฯ
และ นขต.บก.
รพ.ฯ 

  

 นขต.รพ.ฯและ นขต.บก.รพ.ฯ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว
ให้เรียบด าเนินการตามวันเวลาท่ีก าหนด และให้
เบิกเงินในส่วนที่เก่ียวข้องในโอกาสแรก และ
การเงิน รพ.ฯเรียบวางฎีกาเบิกจ่ายโดยเร็ว 

ในโอกาส
แรก 

นขต.รพ.ฯ/ 
นขต.บก.รพ.
ฯ/การเงิน /
คป.บก.รพ.ฯ 

บันทึกเสนอ 
-แบบฟอร์ม 

ต้องจัดท าตาม
แบบฟอร์มในเวลา
ทีก่ าหนด 

5 การจัดหาวัสดุ ให้ กบ.บก.รพ.ฯ รีบด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยเข้าระบบ GFMIS ในโอกาสแรก
และต้องให้แล้วเสร็จเบิกเงินได้ทั้งหมดภายใน ไตร
มาส2 

(ภายใน15 
มี.ค.) 

นขต.รพ.ฯ
และ นขต.บก.
รพ.ฯ 

ใบ PO PR 
 

ต้องจัดท าภายใน
เวลาท่ีก าหนด 

6 คป.บก.รพ.ฯ ตรวจสอบ รวบรวม ข้อมูล รายงาน
ผลให้ผู้บงัคับบัญชาทราบเป็นระยะ 

ทุกเดือน คป.บก.รพ.ฯ   



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานสารบรรณ 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.6 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ท.พีรดนย์  พุฒิพีรสันต์ น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  หน.งานสารบรรณ รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานสารบรรณ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.6 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานสารบรรณ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.6 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานสารบรรณ 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานสารบรรณ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.6 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   

             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 
น าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานสารบรรณ รับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑  
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ร้อยละของการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย งานการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการ
ท าลายหนังสือ งานโต้ตอบหนังสือของหน่วย งานบัญชีพล งานรักษาความปลอดภัยของหน่วย งานทะเบียน ข้อมูล ข่ายสารลับ
ของหน่วย งานบริการก าลังพล 
๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานสารบรรณ สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานประชาสัมพันธ์ 
รหัสเอกสาร : Sub - CP4.7 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียด
การแก้ไข 

ชื่อและต าแหน่งผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 
- แก้ไขฉบับ
ร่าง 

น.ต.หญิง เยาวลักษณ์  ทองกอบ น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  หน.งานประชาสัมพันธ์ รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานประชาสัมพันธ์ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.7 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๖        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๖ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๖ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานประชาสัมพันธ์ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.7 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๖        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการให้บริการประชาสัมพันธ์ 
      
๒. ผงักระบวนการท างาน  
 

 
 
 
 
 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
- 
 
 

 

จนท.ประชาสัมพันธ์ 

๒ 
 
 

  
 

๑ นาที 
 
 

 
 

จนท.ประชาสัมพันธ์ 

๓   
 
 
 
 

 

จนท.ประชาสัมพันธ์ 

๔   
 

๔ นาที 
 
 

 
 
 

จนท.ประชาสัมพันธ์ 

๕  
 
 
 

 
- 

 

จนท.ประชาสัมพันธ์ 

  
รวม 

 

 
 

๕ นาที 
 

 

ผู้มารับบรกิารในรพ.ฯ 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
อ านวยความสะดวก/ประสานหน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ติดต่อราชการ/ท่ัวไป 

สิ้นสุดกระบวนการ 
 

ให้การต้อนรับ 

ตรวจรกัษา 
NO 

YES 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานประชาสัมพันธ์ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.7 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๖        
 
๓. ขอบเขต   
    ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี ครอบคลุมถึงการให้บรกิารของเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ในการต้อนรับและอ านวยความ
สะดวกแก่ผู้รับบริการของโรงพยาบาล 
   
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  นายทหารประชาสัมพันธ์ควบคุมการปฏิบัติงาน 
   ๔.๒  เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ รับทราบและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติ 
   ๔.๓  เจ้าหน้าท่ีเคลื่อนย้ายรับทราบและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติ 
     
๕. ค าจ ากัดความ 
    ๕.๑  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ หมายถึง พยาบาลหรอืพนักงานที่ปฏิบัติงานในหน่วยประชาสัมพันธ์ 
    ๕.๒  ผู้รับบริการ VIP ( Very important person ) หมายถึง ราชวงศ์และผู้ที่มีหมายจากราชวงศ์ให้ดูแลเป็นกรณีพิเศษ
หรือนายทหารชั้นผู้ใหญ่ชั้นยศนาวาเอกข้ึนไป รวมถึงครอบครัวและแขกของนายทหารชั้นผู้ใหญ่ 
 ๕.๓  ผู้ป่วยทั่วไป หมายถึง บุคคลพลเรือนทั่วไป รวมถึง ข้าราชการ ทหาร ลูกจ้าง ครอบครัว ท่ีมาใช้ 
       บริการในโรงพยาบาล  
 ๕.๔  ผู้มาติดต่อราชการ/ทั่วไป หมายถึง ผู้ที่มาสอบถามข้อมูลเก่ียวกับการให้บริการ สอบถามเจ้าหน้าท่ีของ รพฯ 
สอบถามหาชื่อผู้ป่วย สอบถามเบอร์โทรศัพท์ ฯลฯ 
 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคญั 
     ๖.๑ ระยะเวลาต้ังแต่เริ่มมาติดต่อจนได้รับบริการจากเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ไม่เกิน ๕ นาที 
 ๖.๒ จ านวนครั้งของการให้ข้อมูลข่าวสารจากการสอบถามของผู้รับบริการผิดพลาด 
 ๖.๓ จ านวนข้อร้องเรียนจากการให้บริการของเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 
     
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ระยะเวลาต้ังแต่เริ่มมาติดต่อจนได้รับบริการจากเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ เกิน ๕ นาที ไม่เกิน ๕ ครั้ง/เดือน 
 ๗.๒ จ านวนครั้งของการให้ข้อมูลข่าวสารจากการสอบถามของผู้รับบริการผิดพลาด  ไม่เกิน ๑ ครั้ง/เดือน 
 ๖.๓ จ านวนข้อร้องเรียนจากการให้บริการของเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ ไม่เกิน ๑ ครั้ง/เดือน 
 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     การให้บริการประชาสัมพันธ์ 
        ๘.๑. เมื่อเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์พบผู้รับบริการให้ปฏิบัติดังน้ี 
                 ๑) กล่าวทักทาย สวัสดีค่ะ / ครับ มาติดต่ออะไรคะ  
                     ๒) กรณีที่ผู้รับบริการมีบัตรของโรงพยาบาล ให้แนะน าไปย่ืนบัตรที่ห้องประวัติสุขภาพ ( ห้องบัตร ) 
                     ๓) กรณีที่ผู้รับบริการไม่มีบัตรของโรงพยาบาล แนะน าให้กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม 
ทะเบียนผู้ป่วยใหม่ แล้วย่ืนที่ห้องประวัติสุขภาพ ( ห้องบัตร ) 
                     ๔) การมาตรวจสุขภาพประจ าปี ในกรณีที่ไม่มีบัตรแนะน าให้ท าบัตร ถ้ามีบัตรแล้วแนะน าไป 
ติดต่อแผนกตรวจสุขภาพได้เลย  
 



 

 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานประชาสัมพันธ์ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.7 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๕    ของ  ๖        
 
                     ๕) เมื่อมีนายทหารชั้นผู้ใหญ่มารับบริการตรวจรักษาท้ังที่นัดและไม่นัด  
                         -  เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ให้การต้อนรับ ท าบัตร และ เชิญท่านรอที่ห้องรับรองนายทหารชัน้ผู้ใหญ่ของ  
รพ. ฯ  และประสานเจ้าหน้าท่ีพยาบาลแผนกบริการสุขภาพปฐมภูมิเพ่ือให้แพทย์ตรวจท าการรักษา 
                        -  เมื่อนายทหารชั้นผู้ใหญ่ตรวจเสร็จแล้ว เจ้าหน้าท่ีพยาบาลแผนกบริการสุขภาพปฐมภูมิน าใบสั่งยามา
ติดต่อกับ เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ เพ่ือด าเนินการรับยา จนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
                      ๖) กรณีผู้รับบริการนัดตรวจรักษา แผนกสุขภาพจิต แผนกทันตกรรม แผนกแพทย์ร่วมรักษาเจ้าหน้าที่  
ประชาสัมพันธ์แนะน าให้ผู้ใช้บริการไปย่ืนบัตรที่ห้องประวัติสุขภาพ (ห้องบัตร) ตามแผนกที่นัด และตรวจสอบสิทธ์ิการรักษา   
                       ๗)  กรณีตรวจสุขภาพประจ าปี/ตรวจสุขภาพหลักสูตรพิเศษต่างๆ รวมทั้งการขอใบรับรองแพทย์เจ้าหน้าท่ี
ประชาสัมพันธ์สอบถามข้อมูลจากผู้ที่มาติดต่อ แล้วแนะน าข้ันตอนการปฏิบัติ   ต่างๆ พร้อมแนะน าเส้นทาง        
                       ๘) กรณีที่มีผู้มาติดต่อหรือเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานต่างๆ สอบถามชื่อผู้ป่วย หรือไม่ทราบชื่อผู้ป่วย    
เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ด าเนินการค้นหารายชื่อผู้ป่วยว่าพักรักษาตัวอยู่ที่หอผู้ป่วยใด  ประสานหอผู้ป่วยน้ันๆแล้วแจ้งให้ญาติ
หรือผู้มาติดต่อทราบทันที พร้อมทั้งแนะน าเส้นทาง 
             ๘.๒ การให้บริการในกรณีผู้รับบริการเกิดอารมณ์โกรธ หรือความไม่พึงพอใจ ให้ปฏิบัติดังน้ี 
                      ๑) เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ผู้รับบริการมีสหีน้าท่าทางไม่พึงพอใจ คือมีท่าทางและสีหน้าบึ้งตึง หรอืหงุดหงิด ให้
เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์เข้าไปสอบถามพูดคุย เมื่อรู้สาเหตุให้รีบด าเนินการแก้ไขให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 
                      ๒) หากผู้รับบริการกับเจ้าหน้าท่ีของ รพฯ เกิดเหตุการณ์ทะเลาะ หรือ มีท่าทีไม่พึงพอใจกัน ให้เจ้าหน้าท่ี
ประชาสัมพันธ์เข้ามาไกล่เกลี่ย และเชิญผู้รับบริการมาท่ีห้องรับรอง เพ่ือสอบถามและลดอารมณ์โกรธ พร้อมทั้งติดตาม
ด าเนินการให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 
                      ๓) กรณีผู้รับบริการไม่ลดอารมณ์โกรธ และเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ ให้
เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์เป็นผู้รับฟังและแจ้งคณะท างานพยาบาลไกล่เกลี่ย  (ในเวลาราชการ)หรือแจ้งนายทหารเวรประจ าวัน  
(นอกเวลาราชการ) ทราบเพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
                      ๔) กรณีผู้ป่วยฉุกเฉิน เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ดูแลและประสานงานส่งผู้ป่วยห้องฉุกเฉินเพ่ือ การรักษาอย่าง
ทันท่วงที แล้วแนะน าให้ญาติไปย่ืนบัตรที่ห้องประวัติสุขภาพ แต่ถ้าไม่มีบัตร รพ.ฯ หรือไม่มีญาติมาด้วย เจ้าหน้าท่ี
ประชาสัมพันธ์แจ้งเจ้าหน้าท่ีห้องประวัติสุขภาพให้มาด าเนินการท าบัตรให้ผู้ป่วยต่อไป 
                      ๕) กรณีที่มีบุคคลภายนอกติดต่อมาที่ประชาสัมพันธ์เพ่ือขอรถพยาบาลรับผู้ป่วย เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์
ด าเนินการบันทึกข้อมูลและแจ้งศูนย์อาภากร เพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 
     
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑ สมุดบันทึกข้อมูล VIP 
     ๙.๒ สมุดบันทึกอุบัติการณ์ประจ าวัน 
     ๙.๓ คู่มือพฤติกรรมบริการ 
     ๙.๔ แฟ้มข้อมูลรายชื่อผู้ป่วยที่นอนรักษาตัวใน รพ.ฯ 
     ๙.๕ คู่มือปฐมนิเทศบุคลากรหน่วยงานประชาสัมพันธ์ 
  
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานประชาสัมพันธ์ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.7 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๖    ของ  ๖        
 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานประชาสัมพันธ์ สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานสวัสดิการภายใน 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.8 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ท.ถาวร  น้อยธิ น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  นคป.บก.รพ.ฯ รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานสวัสดิการภายใน 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.8 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานสวัสดิการภายใน 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.8 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานสวัสดิการภายใน      
๒. ผงักระบวนการท างาน  
 

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 

ภายใน ก.ย.ของ
ทุกปี 

 

 

เลขากิจการสโมสรฯ 
เลขากิจการพิเศษฯ 
เลขากิจการกีฬาฯ 
เลขากิจการให้กู้ฯ 

เลขากิจการบ้านพักฯ 

๒ 
 
 

  
 

๑วัน 
 

 
 

ผอ.รพ.ฯ 
เลขานุการสวัสดิการฯ 

 

๓   
 
 
 
 

 

เลขากิจการสโมสรฯ 
เลขากิจการพิเศษฯ 
เลขากิจการกีฬาฯ 
เลขากิจการให้กู้ฯ 

เลขากิจการบ้านพักฯ 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

เลขากิจการสโมสรฯ 
เลขากิจการพิเศษฯ 
เลขากิจการกีฬาฯ 
เลขากิจการให้กู้ฯ 

เลขากิจการบ้านพักฯ 

๕  
 
 
 

 
๑๕วัน ทุก 
 ๒เดือน  

กรรมการตรวจสอบฯ 

๖ 

 

ปีละ๑คร้ัง 

 
 
 
 

ผอ.รพ.ฯ 
กรรมการสวัสดิการฯ 

กิจการสโมสรฯ 
กิจการพิเศษฯ 
กิจการกีฬาฯ 
กิจการให้กู้ฯ 

กิจการบ้านพักฯ 

  
รวม 

 
  

 

กิจการต่างๆเสนอแผนประมาณ
การรายรับ รายจ่าย ประจ าปี 

 
 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

ประชุมคณะกรรมการประจ าปีและ
รายงานผลการด าเนิน 

 

ประธานฯ พิจารณาอนุมัตแิผน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบบัญช ี
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานสวัสดิการภายใน 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.8 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   
             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ กิจการต่างๆเสนอแผนประมาณการรายรับ รายจ่าย ประจ าปี ประธานฯ 
พิจารณาอนุมัติแผน ปรับปรุงแก้ไข น าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบบัญชี ประชุมคณะกรรมการประจ าปี และรายงานผลการ
ด าเนินงานสวัสดิการภายใน   
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  ผอ.รพ.ฯ เป็นประธานคณะกรรมการงานสวัสดิการภายในโรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ ์
   ๔.๒  เลขานุการสวัสดิการฯ ช่วยงานสวัสดิการภายในโรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ ์
   ๔.๓  เลขากิจการสโมสรฯ ช่วย กิจการกิจการสโมสร อาคารรับรอง และร้านค้าสวัสดิการ 
   ๔.๔ เลขากิจการพิเศษฯช่วยกิจการพิเศษ 
   ๔.๕ เลขากิจการกีฬาฯช่วยกิจการกีฬา 
   ๔.๖ เลขากิจการให้กู้ฯช่วยกิจการให้กู้เงินและสงเคราะห์ 
   ๔.๗ เลขากิจการบ้านพักฯช่วยกิจการสวัสดิการบ้านพักโรงพยาบาล 
๕. ค าจ ากัดความ 
    ๔.๑  “คณะกรรมการ”  หมายถึง  คณะกรรมการสวัสดิการภายในโรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์  
   ๔.๒  “สมาชิก”  หมายความว่า  สมาชิกสวัสดิการภายในโรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ซึ่งได้แก่ 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานสถานพยาบาล และลูกจ้างอื่นๆ ของโรงพยาบาล ทหารกองประจ าการ 
และบุคคลภายนอกท่ีโรงพยาบาลพิจารณาเห็นสมควร 
    ๔.๓  “สวัสดิการภายในโรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์”  หมายความว่า  กิจกรรมหรือกิจการใดๆ ที่จัดข้ึนโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่สมาชิกในการปฏิบัติราชการและการด ารงชีวิตนอกเหนือจาก
สวัสดิการที่กองทัพเรือจัดให้อยู่แล้ว 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ การด าเนินงานสวัสดิการภายในโรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ ์มีความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ร้อยละความพึงพอใจของก าลังพลต่องานสวัสดิการภายในโรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ ์
 ๗.๒ จ านวนข้อร้องเรียนจากการด าเนินงานสวัสดิการภายในโรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์  ไม่เกิน ๑ ครั้ง/เดือน 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. กิจการต่างๆเสนอแผนประมาณการรายรับ รายจ่าย ประจ าปี ประกอบด้วย  กิจการกิจการสโมสร อาคารรับรอง 
และร้านค้าสวัสดิการ กิจการพิเศษ กิจการกีฬา กิจการให้กู้เงินและสงเคราะห ์และกิจการสวัสดิการบ้านพักโรงพยาบาล 
ในช่วงประมาณเดือน ก.ย. ของทุกปี(นับปีปฏิทิน) 
     ๘.๒ ประธานฯ พิจารณาอนุมัติแผน ตามข้อ ๘.๑  
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ให้แต่ละกิจการที่เกี่ยวข้องตามข้อ ๘.๑ น าไปแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบบัญชีให้กรรมการที่แต่งต้ังให้เป็นผู้ตรวจบัญชีของแต่ละกิจการ ทุกรอบ ๒ เดือน ในลักษณะซุ่มตรวจแล้ว
เสนอรายงานให้ ประธานคณะกรรมการงานสวัสดิการภายในโรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ เพ่ือทราบ 
     ๘.๖ประชุมคณะกรรมการประจ าปีและรายงานผลการด าเนินจ านวน ๑ ครั้งต่อปี  
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานสวัสดิการภายใน 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.8 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๕    ของ  ๕      
 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑ ระเบียบกองทัพเรือ ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในกองทัพเรือ พ.ศ.๒๕๕๖ 
     ๙.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๔๗  
       
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานสวัสดิการภายใน สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานการเงินและการบัญชี 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.9 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ท.จักรรินทร์  บดี น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  หน.งานการเงินและการบัญชี รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานการเงินและการบัญช ี

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.9 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานการเงินและการบัญช ี

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.9 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนิน งานการเงินและการบัญชี 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานการเงินและการบัญช ี

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.9 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   

             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 
น าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานการเงินและการบัญชี รับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑  
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ร้อยละของการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย การเบิกเงิน เช่น งานเบิกเงินราชการ งานเบิกเงิน
รายรับสถานพยาบาล งานจัดเก็บเงินรายได้ค่ารักษาพยาบาล ฯ  การจ่ายเงิน เช่น งานจ่ายเงินราชการ งานจ่ายเงินรายรับ
สถานพยาบาล งานเก็บรักษาเงินเหลือจ่าย งานน าส่งเงินรายได้ค่ารักษาพยาบาล ฯ  การบัญชี เช่น งานจัดท าบัญชีเงินราชการ  
งานจัดท าบัญชีเงินรายรับสถานพยาบาล  งานจัดท าบัญชีเงินสวัสดิการภายใน รพ.ฯ  งานจัดท ารายงานการจัดเก็บรายได้ค่า
รักษาพยาบาลประจ าวัน/เดือน/ปี งานบัญชีควบคุมและจัดเก็บเอกสารฯ 
     ๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานการเงินและการบัญชี สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  



                                         
                              



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานสารสนเทศ 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.10 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ต.หญิง ศิริลักษ ์ บางแสง น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  หน.งานสารสนเทศ รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.10 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.10 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนิน งานสารสนเทศ 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.10 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   

             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 
น าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานสารสนเทศ รับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑  
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ร้อยละของการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ(งานดูแลระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ , งานดูแลระบบ HOSxP) การจัดการข้อมูลสารสนเทศ การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและความรู้ 
     ๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานสารสนเทศ สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานบริหารพัสดุสายทั่วไป 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.11 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ท.ทวีศักด์ิ  ขันทีท้าว น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  
หน.งานบริหารพัสดุสาย

ทั่วไป 
รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานบริหารพัสดุสายทั่วไป 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.11 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานบริหารพัสดุสายทั่วไป 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.11 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนิน งานบริหารพัสดุสายทั่วไป 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานบริหารพัสดุสายทั่วไป 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.11 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   

             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 
น าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานบริหารพัสดุสายทั่วไปรบัผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑  
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ร้อยละของการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย งานจัดหาพัสดุสายพลาธิการ  งานเก็บรักษาพัสดุสาย
พลาธิการ งานแจกจ่ายพัสดุสายพลาธิการ งานจัดท ารายงานการเบิกจ่ายและยอดคงเหลือพัสดุ ครุภัณฑ์สายพลาธิการ 
ประจ าเดือนและประจ าปี  งานการควบคุมและการทะเบยีนพัสดุสายพลาธิการ และงานการจ าหน่ายพัสดุสายพลาธิการ 
     ๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานบริหารพัสดุสายทั่วไป สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานซ่อมบ ารุง 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.12 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ต.อริยะ  เกิดโภคทรัพย์ น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  หน.งานซ่อมบ ารุง รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานซ่อมบ ารุง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.12 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานซ่อมบ ารุง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.12 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนิน งานซ่อมบ ารุง 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานซ่อมบ ารุง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.12 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   

             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 
น าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานซ่อมบ ารุง รบัผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑  
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ร้อยละของการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย งานโยธา  (งานสนาม,ต้นไม้,ขุดดิน ลอกท่อ) งาน
บ าบัดน้ าเสีย(งานก าจัดตะกอน,งานระบายน้ าเสีย)  งานซ่อมปรับปรุงทั่วไป(ไฟฟ้า,ประปา,อาคารสถานที่) และงานก าจัดขยะ 
(จัดเก็บขยะติดเชื้อ,จัดเก็บขยะทั่วไป)  
     ๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานซ่อมบ ารุง สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานขนส่ง 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.13 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ต.ไพศาล  พานดอกไม้ น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  หน.งานขนส่ง รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานขนส่ง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.13 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานขนส่ง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.13 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนิน งานขนส่ง 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานขนส่ง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.13 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   

             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 
น าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานขนส่งรบัผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑  
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ร้อยละของการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย การบริการยานพาหนะทางบก(รถพยาบาล)(รถยนต์
ทางธุรการ)(รถบรรทุกขยะติดเชื้อ) และงานตรวจสอบและซ่อมบ ารุงยานพาหนะทางบกเบื้องต้น 
     ๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานขนส่ง 
 

สนง.คณะกรรมการ PMQA 
รพ.ฯ 

เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              


