
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มภารกิจอ านวยการ 
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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุ่ม
ภารกิจด้านอ านวยการโรงพยาบาลพระน่ังเกล้า บทบาท อ านาจ หน้าท่ีตามประกาศกระทรวง
สาธารณสุข  เรื่อง โครงสร้างกลุ่มภารกิจด้านอ านวยการ 60 ใหม ่ประกอบด้วย 6 กลุ่มงาน ดังน้ี  

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
กลุ่มงานพัสดุ 
กลุ่มงานโครงสร้างและวิศวกรรมทางการแพทย์ 
กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มงานการเงิน 
กลุ่มงานบัญชี 

กลุ่มภารกิจอ านวยการ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานน้ีข้ึนมา เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่ม
ภารกิจอ านวยการ 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
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สารบัญ 
หน้า 

 
ค าน า            1 
บทน า            3 
แนวคิดกลุ่มภารกิจอ านวยการ          4 
ขอบข่าย ภารกิจ           
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์                           7 
โครงสร้างการบริหารงาน ผังบุคลากรกลุ่มอานวยการ      8 
ภาคผนวก 
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ส่วนที่ 1 
บทน า 

 
 
 
 

แนวคิด 
กลุ่มภารกิจด้านอ านวยการเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารจัดระบบสนับสนุนองค์กร การ
ประสานงาน และให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในโรงพยาบาลพระน่ัง
เกล้า สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าท่ี ได้อย่างเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้อง โปร่งใส ตลอดจนสนับสนุน วัสดุ 
ครุภัณฑ์ทางการแพทย์ และทรัพยากรท่ีใช้ในการบริการแก่ผู้มารับบริการ และเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้
หน่วยงานสามารถด าเนินการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ เกิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 
 

 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อจัดระบบบริหาร และพัฒนาคุณภาพการให้บริการของโรงพยาบาลพระน่ังเกล้า
เป็นไปตามมาตรฐาน 

2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน  และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ
โรงพยาบาลพระน่ังเกล้าเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อส่งเสริม และสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่บุคลากร 
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ขอบข่ายกลุ่มภารกิจด้านอ านวยการ 
 
1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
รับผิดชอบการบริหารจัดการท่ัวไป ได้แก่  
 
- งานธุรการทั่วไป มีหน้าท่ีจัดการระบบงาน และสนันสนุนการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ได้แก่ 
งานเลขานุการ งานเคหะบริการ และอาคารสถานท่ี งานบริการยานพาหนะ งานรักษาความ
ปลอดภัย งานสิ่งแวดล้อม และความปลอดภัย งานจัดการของเสีย งานประชาสัมพันธ์ และบริการ
ท่ัวไป  
 
- งานสารบรรณ มีหน้าท่ีจัดวางระบบสารบรรณต้ังแต่การรับ การส่ง การจัดเก็บ และการท าลาย
ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  
 
- งานนิติการ มีหน้าท่ี ให้คาปรึกษา ความเห็นตามกฎหมาย จัดท า/ตรวจสอบนิติกรรม และสัญญา 
ด าเนินการทางวินัย และเสริมสร้างวินัย และระบบคุณธรรม งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ งาน
ด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง คดีปกครอง คดีตามกฎหมายคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข งาน
เผยแพร่ความรู้ด้านกฎหมาย งานด าเนินมาตรการทางปกครอง งานไกล่เกลี่ยข้อพิพาท งานความ
รับผิดทางละเมิด งานด้านกฎหมายท่ัวไปหรืออื่น ๆ  
- ซักฟอก มีหน้าท่ีบริหารจัดการเครื่องนุ่งห่มของผู้ป่วยทุกประเภทให้มีความสะอาดเพียงพอ โดย
จัดวางระบบของการส่งผ้า การซักผ้า การอบผ้า การเก็บรักษาผ้า และการบริการผ้าตามหอผูป่้วย 
 
 
2. กลุ่มงานพัสด ุ
รับผิดชอบ 
ควบคุมก ากับดูแลแผนกพัสดุ  
ควบคุมก ากับดูแลงานธุรการของฝ่าย  
งานการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
งานบริหารคลัง พัสดุ  
งานควบคุมจ าหน่าย 
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3. กลุ่มงานโครงสร้างพื้นฐานและวิศวกรรมทางการแพทย 
รับผิดชอบ  
- master plan อาคารสถานท่ี  
บริหารจัดการความพอเพียง พร้อมใช้ บ ารุงรักษา อาคารสถานท่ี สิ่งแวดล้อม และภูมิทัศน์  
– แผนกซ่อมบ ารุงควบคุมกากับดูแล งานซ่อมอุปกรณ์การแพทย์ งานช่างไฟฟ้า งานช่างโยธา และ
สุขาภิบาล งานช่างท าความเย็น งานช่างเครื่องกล งานช่างเช่ือม 
 
 
4.กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล 
งานบรรจุ/แต่งตั้ง/อัตรากาลัง มีหน้าที่คือ การบรรจุ/การบรรจุกลับบุคคลเข้ารับราชการ จัดท า 
ก.พ.7 และแฟ้มประวัติข้าราชการใหม่  
การเปลี่ยนสายงานข้าราชการ/การเลื่อนระดับ การบริหารจัดการต าแหน่งว่าง/การจัดสอบ
ต าแหน่งว่าง  
การประเมินบุคคล และผลงานทางวิชาการ การปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ  
การจัดท าค าสั่งรักษาการในต าแหน่งให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ี/มอบหมายหน้าท่ี  
การลาศึกษาต่อ/การลาออกจากราชการ  
งานทะเบียนประวัติ และบ าเหน็จบ านาญ มีหน้าท่ี คือ ตรวจสอบเกษียณอายุราชการ การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการ/ผู้ท าคุณประโยชน์  
การด าเนินการเพื่อขอรับบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  
 
งานบริหารลูกจ้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ การสอบคัดเลือกลูกจ้าง การจัดท าแฟ้มประวัติลูกจ้าง  
การขออนุมัติจ้างต่อเน่ือง  
การจัดท าข้อมูลประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันค่าจ้าง  
การจัดท าค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน  
การขอพระราชทานเครื่องราชฯ  
รับสมัคร ฌกส. และ กสจ.  
จัดท าบัตรข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/ข้าราชการบ านาญ  
ขออนุมัติเงินเพิ่มพิเศษ/เงินประจ าต าแหน่งประจ าเดือน  
 
งานพัฒนาบุคลากรด้านบริหาร 
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5.กลุ่มงานการเงิน 
รับผิดชอบการเงิน การคลังของโรงพยาบาลเกี่ยวกับ  
- งานตรวจสอบ มีหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการเงินให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง เช่น 
หลักฐานใบขออนุมัติก่อหน้ีผูกพัน ใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับ และใบเสร็จรับเงิน  
- งานรับเงิน มีหน้าท่ีในการรับเงินค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยใน รับเงินค่า
รักษาพยาบาล เงินเช่ือ รับเงินค่าปรับ รับเงินค่าประกันซองหรือสัญญาท่ีเป็นเงินสด รับเงิน โอน
งบประมาณในโครงการต่างๆ  
- งานจ่ายเงิน มีหน้าท่ีในการจ่ายเงินเดือนค่าจ้าง จ่ายเงินค่าตอบแทน จ่ายเงินค่าสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลหรือสวัสดิการค่าเล่าเรียนจ่ายเงินชาระหน้ีแก่เจ้าหน้ีการค้า  
- งานเรียกเก็บหน้ี มีหน้าท่ีในการเร่งรัดและเรียกเก็บหน้ีท่ีเป็นลูกหน้ีการค้าของโรงพยาบาล คือ 
เรียกเก็บหน้ีตาม พรบ.รพ เรียกเก็บหน้ี ตามสิทธิประกันสังคม เรียกเก็บหน้ีตามสิทธิข้าราชการ 
เรียกเก็บหน้ีตามสิทธิหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า เรียกเก็บหน้ีจากหน่วยงานรัฐวิสาหกิจและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
 
 
6.กลุ่มงานบัญช ี
รับผิดชอบในการจัดทาบัญชีระบบ GFMIS คือจัดท าบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภทแบบเกณฑ์คง
ค้าง  
รายงานงบการเงิน ได้แก่ งบดุล งบก าไร ขาดทุน งบกระแสเงินสด และหมายเหตุประกอบงบ
การเงิน วิเคราะห์งบการเงินตามดัชนีตัวช้ีวัดทางการเงิน 
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วิสัยทัศน์ 
“เป็นศูนย์การแพทย์ช้ันน าของกระทรวงสาธารณสุข” 
 
 
 
 
พันธกิจ 
กลุ่มภารกิจด้านอ านวยการ มีหน้าทีส่นับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในโรงพยาบาลพระนั่งเกล้า
ด าเนินงานตามบทบาทหน้าที่ตามภารกิจไดอ้ย่างเรียบร้อยและมีคุณภาพ 
 
 
 
 
เป้าประสงค์ 
1. กลุ่มอ านวยการ สามารถสนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงาน 
และโรงพยาบาลสามารถบริหารจัดการ และด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
2. การจัดการสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ภายใน และภายนอกส านักงาน เป็นที่พึงพอใจต่อผู้รับบริการ 
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ส่วนที่ 2 

โครงสร้างการบริหารงาน 
 

ผังบุคลากรกลุ่มอ านวยการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นางณิชาภา สวัสดิกานนท์ 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลพระน่ังเกล้า 

 

นายอภิชาต พิมลไพบูลย ์
หัวหน้ากลุ่มภารกิจอ านวยการ 

 

นายวาทิน ถนอมนุช 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร

ท่ัวไป 
 

นายอภิชาต พิมลไพบูลย ์
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานโครงสร้าง
พ้ืนฐานและวิศวกรรมทางการแพทย์ 

 

นางสาวนิทิตา มาสศร ี
หัวหน้ากลุ่มงานทรัพยากรบุคคล 

 

นางสาวสุพัทรา พูลสุขเสริม 
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ 
 

นางอมรรัตน์ ตรีนก 
หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน 

 

นางนงลักษณ์ ค าทัด 
หัวหน้ากลุ่มงานบัญชี 

 


