
  
 

 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลสุทธาเวช 
คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 



 

 

            1 

ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของงาน
บริหารทั่วไป โรงพยาบาลสุทธาเวช บทบาท อ านาจ หน้าที่ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การแบ่ง
ส่วนงานภายในคณะแพทยศาสตร์  จ านวน  6 กลุ่มงาน  47 งาน  โดยงานบริหารทั่วไป สังกัดกลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป ฝ่ายบริหาร โดยประกอบด้วยงานดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป 

2. งานบุคคล 

3. งานคลังเวชภัณฑ์ 

4. งานประกันสุขภาพ 

5. งานบริหารการเงิน 

6. งานสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

7. งานซักฟอกและผ้า 

8. งานประชาสัมพันธ์และกิจกรรมพิเศษ 
 

  งานบริหารทั่วไป จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของงานบริหารทั่วไป
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และเกิดประโยชย์สูงสุดต่อองค์กร 
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แนวคิด 

 งานบริหารทั่วไป เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดระบบงานเอกสาร งานสารบรรณ การประสานงาน 
และการให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในโรงพยาบาลสุทธาเวชสามารถบริหารจัดการ
และด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิ ผลบนพ้ืนฐาน
ของความถูกต้อง  ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการด้านความสะอาดของหน่วยบริการ ส านักงาน และส่วน
สนับสนุนอ่ืน ๆ ให้บริการด้านงานเลขานุการและการจัดการประชุม เพ่ือให้หน่วยงานสามารถด าเนินได้อย่าง
สะดวก คล่องตัว มีคุภาพ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือจัดระบบงานบริหารทั่วไป และพัฒนาคุณภาพการให้บริการด้านเอกสาร  งานสารบรรณ และงาน

สนับสนุนอื่น ๆ ของโรงพยาบาลสุทธาเวชเป็นไปตามมาตรฐาน 
2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการของ

โรงพยาบาลสุทธาเวชเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือส่งเสริม และสนับสนุนการจัดระบบเอกสาร งานสารบรรณ ด้านความสะอาดของโรงพยาบาล 
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ขอบข่ายงานบริหารทั่วไป 

1. บริบท  

 งานบริหารทั่วไปเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านงานธุรการ  เลขานุการ งานด้านความสะอาดของ
โรงพยาบาล และงานบริหารทั่วไปของโรงพยาบาล  โดยให้การสนับสนุนงานในด้านอื่น ๆ ให้กับบุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกโรงพยาบาล  การจัดประชุม/อบรม ในโรงพยาบาล เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในโรงพยาบาลได้รับการพัฒนา
ศักยภาพ ความรู้ ตรงตามความจ าเป็นของหน่วยงาน   

 เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่กลั่นกรอง  จัดท าเอกสารทั้งภายในภายนอก ค าสั่ง ประกาศ และระเบียบอ่ืน ๆ 
ของโรงพยาบาล   เพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหารให้ทันตามก าหนดเวลา แจ้งเวียนเอกสารภายในโรงพยาบาลให้ตรงตาม
กระบวนการทางเอกสาร ทันเวลา และสะดวกในการสืบค้นเอกสาร 
 

ขอบเขตการให้บริการ   
 1. งานเลขานุการ 
  1. จัดท าตารางการนัดหมายผู้บริหาร และแจ้งตารางการนัดหมาย 
  2. ประสานงานทั้งหน่วยงานภายใน ภายนอกให้กับผู้บริหาร 
  3. ตรวจสอบเอกสารก่อนน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
  4. จัดท าวาระเพ่ือน าเสนอในที่ประชุมกรรมการบริหารคณะ และกรรมการประจ าคณะ 
  5. เสนอหนังสือราชการ เอกสารทางการเงิน-บัญชี เอกสารงานบุคคล และเอกสารอ่ืนๆ และให้
ความเห็นในหนังสือราชการ ก่อนประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6. กลั่นกรอง ตรวจทานเอกสาร หนังสือราชการทุกประเภทก่อนน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
  7. จัดท าค าสั่ง ประกาศ และระเบียบต่าง ๆ ของโรงพยาบาล 
  8. ท าหนังสือเดินทางไปราชการ อบรม ประชุม ให้กับผู้บริหารโรงพยาบาล 
 2. งานธุรการและงานการประชุม 

 1. ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท า  กลั่นกรอง จัดเก็บ สืบค้น หนังสือราชการ ก่อนน าเสนอ
ผู้บริหาร 

 2. จัดท าทะเบียนเอกสาร ลงรับ- ส่ง หนังสือราชการ 
 3. เวียนเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ให้ทันตามก าหนดเวลา 
 4. จดัประชุมคณะกรรมการบริหารและหัวหน้างานของโรงพยาบาลประจ าเดือน  เพ่ือเป็นการ

ติดตามการด าเนินงาน  การน าเสนอปัญหา และแก้ไขปัญหาจากการด าเนินงานของโรงพยาบาล  
 5. จัดท ารายงานประจ าเดือน / รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารและหัวหน้างานของ

โรงพยาบาล  
 6. เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ การประชุมวิชาการ  อบรมสัมมนา แก่บุคลากรภายใน

โรงพยาบาล 
 7. ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการ  การเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลา การขออนุมัติไปราชการ 

โครงการ  และการขออนุมัติงบประมาณต่างของบุคลากรโรงพยาบาล ก่อนน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
 8. จัดประกาศ ค าสั่ง และระเบียบข้อบังคับ ของโรงพยาบาลเพื่อเสนอต่อผู้บริหารพิจารณา 
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 9. ให้การสนับสนุนการปฏิบัติงานแก่ศูนย์พัฒนาคุณภาพโรงพยาบาล 
 10. จัดการประชุมต่างๆ ของโรงพยาบาล 
 11. จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งเวียนมติที่ประชุมให้กับคณะกรรมการ บุคลากรได้

รับทราบ และปฏิบัติได้อย่างทั่วถึง 
 

 3. งานศูนย์ความสะอาด 
  1. ให้บริการด้านความสะอาดของโรงพยาบาล พ้ืนที่ให้บริการ หอผู้ป่วย ส านักงาน โรงขยะติด
เชื้อ และพ้ืนที่อ่ืนๆ ภายในโรงพยาบาล 
  2. ให้บริการจัดเก็บขยะทั่วไป ขยะติดเชื้อ และขยะอ่ืนๆ เพื่อน าไปท าลายตามกระบวนการ 
  3. การบริหารอัตราก าลังพนักงานท าความสะอาดให้เพียงพอ และเหมาะสม 
  4. จัดหา และจัดท าเอกสาร ก าหนดคุณลักษณะผู้รับเหมาท าความสะอาดจากหน่วยงาน
ภายนอก เพื่อท าความสะอาดในส่วนบริการที่โรงพยาบาล 
  5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างท าความสะอาด 
  6. จัดท างบประมาณและวางแผนการด าเนินงานประจ าปี 
ประเด็นคุณภาพที่ส าคัญ 

1. วางแผนการพัฒนาบุคลากรภายในหน่วยงาน ให้ตอบสนองต่อประเด็นยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ของโรงพยาบาล  

2. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการเอกสาร ให้สามารถสืบค้นได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ไม่สูญหาย  และ
ทันตามเวลาทีก่ าหนด   

3. พัฒนาระบบการใช้อุปกรณ์สื่อสารกับพนักงานท าความสะอาด เพ่ือให้สามารถติดตามได้สะดวกเม่ือ
ต้องการ 

4. การป้องกันและควบคุมการติดเชื้อในพนักงานท าความสะอาดในโรงพยาบาล 

ความท้าทาย ความเสี่ยงส าคัญ 
ความเสี่ยง แนวทางป้องกัน 

- เจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงานไม่ได้รับ
การอบรมตามแผนที่ตั้งไว้ 

- จัดท าแผนและกิจกรรมการเพ่ิมพูนความรู้และทักษะ ตามแผนพัฒนา  
   บุคลากรของหน่วยงาน 

- ขาดการเชื่อมโยงในการพัฒนา
ระบบการบริหารจัดการด้านต่างๆ  

- ประชุมชี้แจง เพื่อให้ทราบถึงแนวนโยบายการพัฒนาและการบริหารจัดการ
ด้านต่าง ๆ 
 -ประเมินผลความก้าวหน้าเกี่ยวกับการพัฒนาระบบบริหารจัดการใน
หน่วยงาน โดยจัดท ารายงานสรุปรายเดือน เพ่ือการติดตามได้อย่างเป็น
รูปธรรม 

- พนักงานท าความสะอาดติดเชื้อ
จากการปฏิบัติงาน 

- อบรมให้ความรู้เรื่องการใช้เครื่องป้องกันร่างกาย การผสมน้ ายาท าความ
สะอาด และการปฏิบัติตัวเมื่อได้รับเชื้อจากการปฏิบัติงาน 
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อัตราก าลัง 

 1. ส่วนงานเลขานุการ งานธุรการและงานสารบรรณ  ประกอบดัวย 
  - เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 2   อัตรา 
 2. ส่วนงานศูนย์ความสะอาด ประกอบด้วย 
  -  พนักงานทั่วไป    20 อัตรา 
 

โครงสรา้งการบริหารงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร  
  

หวัหน้ำหวัหน้ำงำงำนนบริหารทั่วไป  
  
  

ผูอ้ ำนวยกำรผูอ้ ำนวยกำรโรงพยำบำลโรงพยำบำล  
  

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไปเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  
หน่วยหน่วยเลขำนุกำรเลขำนุกำร  
พนกังาน 1 อตัราพนกังาน 1 อตัรา  

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไปเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  
หน่วยหน่วยธุรการธุรการแลและงานสารบรรณะงานสารบรรณ  

ลจ. 1  อตัราลจ. 1  อตัรา  

  

พนกังานพนกังานทัว่ไปทัว่ไป  

ลจ. ลจ. 2020  อตัราอตัรา  

เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไเจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไปป  
ศนูยค์วามสะอาดศนูยค์วามสะอาด  

..............................................................  

หวัหน้ำแมบ่้ำนหวัหน้ำแมบ่้ำน  
……………………………………..  

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไปเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  
หน่วยงานการประชุมหน่วยงานการประชุม  
..................................................................  

  



 

 

                   7 
(1) โครงสร้างองค์กร/งานหลัก  

 
 
 

หน่วยธุรการและ 
งานสารบรรณ 

 

หน่วยงานการประชุม 
 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 

หน่วยเลขานุการ  
ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารทั่วไป 
 
 

หน่วยความสะอาด 
 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
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(2) โครงสร้างการบริหาร

หน่วยธุรการและ 
งานสารบรรณ 

 
( ลช 1 ) 

หน่วยงานการ
ประชุม 

 
............................ 

หัวหน้าแม่บ้าน 
............................. 

 

หน่วยเลขานุการ  
ส านักผู้อ านวยการ 

 
(พง.1)** 

 
 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
( พง. 1)** 

 
 

หน่วยความสะอาด 
 
 

..................... 

พนักงานทั่วไป
(แม่บ้าน) 

 ( ลช. 20  ) 
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(3) โครงสร้างการบริหาร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยเลขานุการ  
ส านักผู้อ านวยการ 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
นางสุวันเพ็ญ สีแสง (พง.1)** 

 
 

 นางสุวันเพ็ญ  สีแสง 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

(พง.1)** 
 
 
 

หน่วยธุรการและ 
งานสารบรรณ 

หน่วยความสะอาด 
 

............................ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 

นส.วรรณภา  ไชยปัญหา 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

(ลช.1) 
 
 

.................................. 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

 

หน่วยงานการ
ประชุม 

 
 

พนักงานทั่วไป 
(ลช. 20) 

 
 

............................ 
หัวหน้าแม่บ้าน  
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(4) รายละเอียดภาระงานหลักและรอง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยธุรการและงานสารบรรณ  หน่วยเลขานุการส านักผู้อ านวยการ  

1. จัดท าตารางนัดผู้บริหารให้สามารถด าเนินงานได้ทันตาม
ก าหนดเวลา 
2. รายงานก าหนดการตามตารางนัดแตล่ะวันให้ผู้บริหารทราบ 
3. รวบรวมรายงานการประชุม ผลการด าเนินงาน มติที่ประชุม 
จัดท า ระเบียบปฏบิัติ ค าสั่ง ข้อบังคับ ต่าง ๆ  เพื่อเสนอตอ่
ผู้บริหาร 
4. ตรวจสอบเอกสารทุกรายการกอ่นน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
5. ให้ความเห็น เกษยีณในหนังสือราชการ บันทึกขอ้ความ หรือ
เอกสารต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
6. ประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
องค์กร 
6. ร่าง พิมพ์ หนังสือส่งออกและบันทกึข้อความ 
7. ตรวจสอบเอกสาร หนังสือราชการทกุรายการก่อนน าเสนอ
ผู้บริหารโรงพยาบาลลงนาม 
8. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
9. ควบคุมก ากับงานธุรการและงานสารบรรณ 
10. จัดประชุมประจ าเดือนผู้บริการ 
11. ควบคุมการปฏิบัติงานของงานธุรการและงานสารบรรณ  
12. ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานทั่วไป 
13. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ  

ด้านงานธุรการ 
1. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
2. เวียนเอสารภายใน หนังสือเชิญประชุมต่าง ๆ ให้
ทันตามก าหนดเวลา 
3. จัดเก็บเอกสารในระบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
4. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบและสะดวกต่อการ
สืบค้น 
5. รับ-ส่งเอกสารจากโรงพยาบาลเพื่อเสนอไปยัง
คณะวันละ 2 ครั้ง 
6. ลงทะเบียนเอกสารการเบิกจ่าย ค่าตอบแทน
ล่วงเวลา รายการใช้โทรศัพท์ จดหมาย พัสดุ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  
ด้านงานสารบรรณ 
1. ตรวจสอบเอกสารหนังสือเข้าและเสนอให้
ความเห็นก่อนน าเสนอ 
2. ร่าง พิมพ์ ตรวจ หนังสือส่งออก บันทึกข้อความ
ทุกรายการ ก่อนน าเสนอ 
3. จัดระบบงานสารบรรณให้มีความสะดวก 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ 

1. จองห้องประชุมประจ าเดือน รพ. 
2. จัดการประชุมประจ าเดือนโรงพยาบาลและการ
ประชุมวาระพิเศษ ของ รพ. 
3. รวบรวมเอกสารจากหน่วยงานเพื่อจดัท าเป็นวาระ
การประชุม 
4. แจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุม 
5. จัดท ารายงานการประชุมประจ าเดือนโรงพยาบาล
เพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 
6. รวบรวมเอกสารประกอบการประชุม ไว้เป็นข้อมูล
อ้างอิง 
7. รวบรวมมติที่ประชุมและแจ้งเวียนหน่วยงานภายใน
โรงพยาบาล 
8. ติดตามการด าเนินงานตามที่ประชุมได้มอบหมาย
ให้แต่ละส่วนงาน เพือ่น าเสนอในที่ประชุมคราวต่อไป 
9. รับรอง ต้อนรับแขกจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่มา
ศึกษาดูงาน ประชุม หรือเยีย่มชมสถานที่ ผู้บริจาค 
10. จัดหาอาหารและเครื่องดื่มส าหรับการประชุม 
รับรอง ต้อนรับ  
11. เบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
12. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ  

หน่วยงานการประชุม  

งานบริหารทั่วไป 
 
 

1. บริหารอัตราก าลังพนักงานท าความสะอาดให้เพียงพอในแต่ละวัน แต่ละเวร 
2. จัดท าแผนอัตราก าลังให้สอดคล้องกับแผนขยายบริการของโรงพยาบาล 
3. จัดท าแผนการฝึกอบรมสมรรถนะของพนักงานท าความสะอาด ให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 
4. บริหารจัดการข้อร้องเรียน ที่เกิดขึ้นภายในหน่วยงาน 
5. บริหารจัดการวัสดุงานบ้านงานครัว ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ท าความสะอาดให้มี
ความพร้อมใช้งาน เพียงพอ  
6. บริหารงบประมาณปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้มีความเหมาะสม 
7. บริหารจัดการน้ าดื่มให้กับบุคลากร ผู้ป่วย และญาติให้เพียงพอ 
8. บริหารและจัดท าร่างคุณลักษณะงานจ้างเหมาท าความสะอาดของบริษัท
ภายนอก (TOR)  
9. ประเมินผลการท าความสะอาดของบริษัทจ้างเหมาท าความสะอาดภายนอก เพ่ือ
ส่งมอบให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
10. ควบคุมการ ก ากับ ติดตามใช้วัสดุงานบ้านให้เพียงพอต่องบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรรในแต่ละปี 
11. จัดตารางเวรพนักงานท าความสะอาดประจ าเดือน 
12. ติดตามการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาดประจ าวันทุกหน่วยบริการ 
13. เบิกวัสดุงานบ้าน  อุปกรณ์ ในการท าความสะอาด และเก็บเข้าคลังย่อย 
14. จัดท าเอกสารการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
15. ประชุมเพื่อติดตามการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาด และการทบทวน
การปฏิบัติงาน 
16. ฝึกอบรมการท าความสะอาดให้กับพนักงานท าความสะอาด  
17. ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาดประจ ารอบการประเมิน 
18. ตรวจนับ ตรวจสอบ วัสดุงานบ้าน 
19. จัดท า และส ารวจแบบประเมินความพึงพอใจด้านความสะอาด สรุป รายงานผล 
20. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
21. รายงานความเสี่ยงต่อคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงในโรงพยาบาล 
22. แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ สุขภัณฑ์ และอุปกรณ์อื่น ๆ 



 

 

พนักงานท่ัวไป 
 

หน่วยความสะอาด   
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(4) รายละเอียดภาระงานหลกัและรอง (ตอ่) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
 
 

การปฏบิัติพนักงานทั่วไป 
1. ระบบการก าจัดขยะทัว่ไป ขยะติดเชื้อ 
2 ระบบน้ าส าหรับบริโภค 
3.ระบบการเบิกจา่ย – คลังพัสดุงานบ้านงานครัว 
4. ระบบการจัดการด้านความสะอาด ดงันี้ 
   4.1. ปัดกวาดหรือดันฝุ่นตามพื้นห้อง ทางเดิน ห้องโถง เช็ดขอบหนา้ต่าง 
ประตู , ปัดหยากไย่แมงมุม 
   4.2 น าขยะไปทิ้งนอกตวัอาคาร 
   4.3 ท าความสะอาดห้องน้ าทกุ 2 ชม. 
   4.4 เช็ดโต๊ะ เก้าอี ้อุปกรณ์ส านักงาน 
   4.5 เช็คท าความสะอาดอา่งล้างมือ โถปัสสาวะ ชักโครก 
   4.6 เช็ดท าความสะอาดกระจกภายในห้องน้ า 
   4.7 ท าความสะอาดลิฟท์โดยสาร ลิฟท์ขนของ 
   4.8 เปลี่ยนถุงขยะในห้องท างาน ห้องน้ า หรือถังขยะทั่วไป 
   4.9 ตรวจเช็คและเปลีย่นน้ าดื่มภายในโรงพยาบาล 
   4.10 ส ารวจความช ารุดของสุขภัณฑ์ประกอบอาคาร และแจ้งซ่อม 
   4.11 เช็คท าความสะอาดกระจกหนา้ต่าง ผ้าม่าน 
   4.12 ล้างท าความสะอาดโรงพักขยะติดเชื้อ 
   4.13 เปลี่ยนและเติมน้ าดื่มให้หน่วยบริการ 
   4.14 เติมน้ ายาล้างมือในจุดให้บริการ 
ด้านบริหาร 
1. ควบคุมก ากับ ติดตาม ประเมินผล และบริหารจัดการงานด้านความ
สะอาดของโรงพยาบาล 
2. ควบคุมด้านงบประมาณ วัสดุงานบา้นให้มีประสิทธิภาพ 

1. บริหารอัตราก าลังพนักงานท าความสะอาดให้เพียงพอในแต่ละวัน แต่ละเวร 
2. จัดท าแผนอัตราก าลังให้สอดคล้องกบัแผนขยายบริการของโรงพยาบาล 
3. จัดท าแผนการฝึกอบรมสมรรถนะของพนักงานท าความสะอาด ให้มีการพัฒนาอยา่งต่อเนื่อง       
ทันเหตุการณ์ 
4. บริหารจัดการขอ้ร้องเรียน ที่เกิดขึ้นภายในหนว่ยงาน 
5. บริหารจัดการวัสดุงานบ้านงานครัว ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ท าความสะอาดใหม้ีความพร้อมใช้งาน 
เพียงพอ  
6. บริหารงบประมาณปฏบิัติงานนอกเวลาราชการให้มีความเหมาะสม 
7. บริหารจัดการน้ าดื่มให้กับบุคลากร ผูป้่วย และญาติให้เพียงพอ 
8. บริหารและจัดท าร่างคุณลักษณะงานจ้างเหมาท าความสะอาดของบริษัทภายนอก (TOR)  
9. ประเมินผลการท าความสะอาดของบริษัทจ้างเหมาท าความสะอาดภายนอก เพื่อส่งมอบให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
10. ควบคุมการ ก ากับ ติดตามใช้วัสดุงานบ้านให้เพยีงพอต่องบประมาณที่ได้รับการจัดสรรในแต่ละปี 
11. จัดตารางเวรพนักงานท าความสะอาดประจ าเดือน 
12. ติดตามการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาดประจ าวันทกุหน่วยบริการ 
13. เบิกวัสดุงานบ้าน  อุปกรณ์ ในการท าความสะอาด และเก็บเข้าคลังย่อย 
14. จัดท าเอกสารการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
15. ประชุมเพื่อติดตามการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาด และการทบทวนการปฏิบัติงาน 
16. ฝึกอบรมการท าความสะอาดให้กับพนักงานท าความสะอาด  
17. ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนกังานท าความสะอาดประจ ารอบการประเมิน 
18. ตรวจนับ ตรวจสอบ วัสดุงานบ้าน 
19. จัดท า และส ารวจแบบประเมินความพึงพอใจด้านความสะอาด สรุป รายงานผล 
20. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าป ี
21. รายงานความเส่ียงต่อคณะกรรมการบริหารจัดการความเส่ียงในโรงพยาบาล 
22. แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ สุขภัณฑ์ และอุปกรณ์อื่น ๆ 
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(5) การมอบหมายงาน 

 

นส.วรรณภา  ไชยปัญหา (ลช.1) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

นางสุวันเพ็ญ  สีแสง (พง.1) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หน่วยเลขานุการส านกัผูอ้ านวยการโรงพยาบาล 
1. ตารางนดัผู้บริหาร 
- จัดท าตารางนัดผู้บริหาร 
- รายงานตารางนดั  
- รายงานผลการด าเนนิงาน  การก ากับติดตามให้ผู้บริหาร
ทราบ 
 2. งานบริหารทั่วไป 
- รวบรวมรายงานการประชุม ผลการด าเนนิงาน มติที่ประชุม 
กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ขอ้บังคับ ต่าง ๆ 
และด าเนินงานตามระเบียบที่ก าหนดไว้   
- การประสานงานทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน เพือ่ให้
เกิดการด าเนนิงานต่อไป 
- การเบิกวัสดุส านกังาน  
- ระบบการรายงานด้านงานพัฒนาคุณภาพ เช่น Risk , IC 
- ก ากับติดตามงานในหน่วยธุรการและงานสารบรรณให้
สามารถด าเนนิงานไดอ้ย่างถูกต้อง 
- จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดอืน 
- ก ากับการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนว่ยงานให้เป็นไป
ตามนโยบายการบริหารงานโรงพยาบาล 
- ปฏิบัติงานในหนว่ยงานธรุการ กรณเีจ้าหน้าที่ไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ 
- ตรวจสอบการส่งเบิกค่าตอบแทน และจดัท าสรุปการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาราชการเพือ่รายงานต่อ
ผู้บริหาร รพ. 
- ก ากับการด าเนินการประชุมต่า งๆ ในโรงพยาบาล ให้
ด าเนนิไปด้วยความเรียบร้อย 
- ควบคุมการปฏิบัติงานของงานธุรการและงานสารบรรณ  
- ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานทัว่ไป 

หน่วยธุรการและงานสารบรรณ 
- ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
- เวียนเอสารภายใน หนังสือเชิญประชมุต่าง ๆ  ให้
ทันตามก าหนดเวลา 
- จัดเก็บเอกสารในระบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์
- จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบและสะดวกต่อการ
สืบค้น 
- รับ-ส่งเอกสารจากโรงพยาบาลเพื่อเสนอไปยัง
คณะ  
- ลงทะเบียนเอกสารการเบิกจ่าย ค่าตอบแทน
ล่วงเวลา รายการใช้โทรศัพท์ จดหมาย พัสดุ 
- ปฏบิัติงานด้านเลขานุการ กรณีที่ไม่มีเจ้าหน้าที่มา
ปฏิบัติงานได้ 
- สืบค้นเอกสาร กรณีมีผู้มาติดต่อขอสืบค้น 
- ประสานงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน
เพื่อให้เกิดการด าเนินงาน 
- จัดท าสถิตกิารสืบค้นเอกสาร และสถิตกิารรายงาน
ผลการด าเนินงาน 
- จัดท าเอกสารน าเสนองานต่าง ๆ ให้กบัผู้บริหาร 
- ติดตามเอกสารน าเสนองานจากผู้บริหาร 
- ตรวจสอบเอกสารหนังสือเข้าและเสนอให้ความเห็น
ก่อนน าเสนอ 
- ร่าง พมิพ์ ตรวจ หนังสือส่งออก บันทกึขอ้ความทกุ
รายการ กอ่นน าเสนอ 
- จัดระบบงานสารบรรณ 
- ก ากับติดตามการปฏิบัติงานของหน่วยธรุการ 
 

หน่วยงานการประชุม 
- จองห้องประชุมประจ าเดือน รพ. 
- จัดการประชุมประจ าเดือนโรงพยาบาลและการ
ประชุมวาระพิเศษ ของ รพ. 
- รวบรวมเอกสารจากหน่วยงานเพื่อจัดท าเป็น
วาระการประชุม 
- แจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุมประจ าเดือน
โรงพยาบาลเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 
- รวบรวมเอกสารประกอบการประชุม ไว้เป็น
ข้อมูลอ้างอิง 
- รวบรวมมติท่ีประชุมและแจ้งเวียนหน่วยงาน
ภายในโรงพยาบาล 
- ติดตามการด าเนินงานตามท่ีประชุมได้มอบหมาย
ให้แต่ละส่วนงาน เพื่อน าเสนอในท่ีประชุมคราว
ต่อไป 
- รับรอง ต้อนรับแขกจากหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีมา
ศึกษาดูงาน ประชุม หรือเยี่ยมชมสถานท่ี ผู้บริจาค 
- จัดหาอาหารและเครื่องดื่มส าหรับการประชุม 
รับรอง ต้อนรับ  
- เบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  
 

.................................... 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

งานบริหารทั่วไป 
 
 

.......................................... 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
1. บริหารอัตราก าลังพนักงานท าความสะอาดให้เพียงพอในแต่ละวัน แต่ละเวร 
2. จัดท าแผนอัตราก าลังให้สอดคล้องกับแผนขยายบริการของโรงพยาบาล 
3. จัดท าแผนการฝึกอบรมสมรรถนะของพนักงานท าความสะอาด ให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 
4. บริหารจัดการข้อร้องเรียน ที่เกิดขึ้นภายในหน่วยงาน 
5. บริหารจัดการวัสดุงานบ้านงานครัว ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ท าความสะอาดให้มี
ความพร้อมใช้งาน เพียงพอ  
6. บริหารงบประมาณปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้มีความเหมาะสม 
7. บริหารจัดการน้ าดื่มให้กับบุคลากร ผู้ป่วย และญาติให้เพียงพอ 
8. บริหารและจัดท าร่างคุณลักษณะงานจ้างเหมาท าความสะอาดของบริษัท
ภายนอก (TOR)  
9. ประเมินผลการท าความสะอาดของบริษัทจ้างเหมาท าความสะอาดภายนอก 
เพ่ือส่งมอบให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
10. ควบคุมการ ก ากับ ติดตามใช้วัสดุงานบ้านให้เพียงพอต่องบประมาณที่ได้รับ
การจัดสรรในแต่ละปี 
11. จัดตารางเวรพนักงานท าความสะอาดประจ าเดือน 
12. ติดตามการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาดประจ าวันทุกหน่วยบริการ 
13. เบิกวัสดุงานบ้าน  อุปกรณ์ ในการท าความสะอาด และเก็บเข้าคลังย่อย 
14. จัดท าเอกสารการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
15. ประชุมเพื่อติดตามการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาด และการ
ทบทวนการปฏิบัติงาน 
16. ฝึกอบรมการท าความสะอาดให้กับพนักงานท าความสะอาด  
17. ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานท าความสะอาดประจ ารอบการ
ประเมิน 
18. ตรวจนับ ตรวจสอบ วัสดุงานบ้าน 
19. จัดท า และส ารวจแบบประเมินความพึงพอใจด้านความสะอาด สรุป รายงาน
ผล 
20. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
21. รายงานความเสี่ยงต่อคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงในโรงพยาบาล 
22. แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ สุขภัณฑ์ และอุปกรณ์อื่น ๆ 
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เวลาในการปฏิบัติงาน 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   จ านวน    2 อัตรา  ปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ 

- พนักงานทั่วไป  จ านวน  20 อัตรา ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  เวรเช้า  เวลา  07.30 – 15.30 น.  

  เวรบ่าย   เวลา  15.30 – 23.30 น. 

  เวรดึก  เวลา  23.30 – 07.30 น. ของวันรุ่งขึ้น 
 

2) กระบวนการส าคัญ   
 2.1 กระบวนการส าคัญของงานธุรการ 

กระบวนการส าคัญ 
(Key Processes) 

สิ่งที่คาดหวังจากกระบวนการ 
(Processes Requirement) 

ตัวชี้วัดส าคัญ 
(Performance Indicator) 

1.รับหนังสือราชการ และหนังสือ
ประสานงานต่าง ๆ จากคณะแพทยศาสตร ์

-รับเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง 
ทันเวลา 

- จ านวนครั้งของการได้รับเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่
ครบ หรือ ไม่ทันเวลา 

2. เสนอหนังสือราชการให้กับผู้บรหิารเพื่อ
พิจารณา หรือสั่งการแจ้งให้กับผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

-แจ้งเวียนเอกสารใหผู้้เกี่ยวข้อง
ทราบถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา  

- อุบัติการณ์การส่งเอกสารไม่ถูกตอ้ง ไม่ทันเวลา  
- อุบัติการณ์หนังสือราชการหาย 

3. เสนอรายงานสรุปผลการประชุม
ประจ าเดือนโรงพยาบาล 

- ผู้บริหารไดร้ับทราบผลการ
ประชุมที่ครบถ้วน และสามารถ
ติดตามผลได ้

-สรุปรายงานผลการประชุมประจ าเดือน
โรงพยาบาลรายเดือน  

 
 2.2 กระบวนการในการท าความสะอาดของโรงพยาบาล 

กระบวนการส าคัญ สิ่งที่คาดหวังจากกระบวนการ ตัวชี้วัดส าคัญ 

1. การท าความสะอาดพ้ืนที่ทุก
ส่วนของโรงพยาบาลให้มีความ
สะอาด ปลอดภัย ปลอดเชื้อ มี
การจัดเก็บขยะที่ถูกต้อง  

- พ้ืนที่ทุกส่วนของโรงพยาบาล
สะอาด ปลอดภัย ปลอดเชื้อ  
- สามารถลดข้อร้องเรียนเรื่อง
ความสะอาด  
- พนักงานท าความสะอาด
สามารถจัดเก็บขยะได้อย่าง
ถูกต้อง ปลอดภัย ไม่ติดเชื้อ 

- จ านวนข้อร้องเรียนเรื่องความสะอาด
ลดลง  
- จ านวนเรื่องข้อร้องเรียนเรื่องการเก็บขยะ
ที่ไม่ถูกต้องลดลง  

2. พัฒนาระบบการใช้เครื่องมือ
สื่อสารกับพนักงานท าความ
สะอาด 

- สามารถติดตามการท างานของ
พนักงานท าความสะอาดได้
ทันเวลา  

- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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ขั้นตอนการรบั – สง่ เอกสารของงานสารบรรณ 

 
            

             
             
             
             
             
             
             
             
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือราชการ  เอกสาร 
จดหมาย จากคณะแพทยศาสตร์ 
ทุกวันราชการ วันละ 1-2 รอบ
เวลา 10.30 น. และ 13.00 น. 

( 45 นาที ) 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 
( 30 นาที -1 ชม.) 

เสนอเอกสารผา่น หัวหน้างานบรหิารทั่วไปและ
เลขานุการ เพื่อกลั่นกรองเอกสารก่อนน าเสนอ

ผู้บริหาร ( 45 นาที - 1 ชม. ) 

เสนอ หนังสือราชการ เอกสารขออนุมัติ
งบประมาณ ต่อผู้บริหารลงนาม 

( 1 วัน ) 

ผู้บริหารเกษียณหนังสือราชการ เอกสาร /
สั่งการ/อนุมตั ิ

ธุรการ คัดแยกหนังสือราชการตาม 
ความเร่งด่วน 

( 30-45 นาที ) 

แจ้งเวียนหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อปฏิบัต ิ

( 1 วัน ) 

กรณีเป็นเอกสาร จดหมาย 
ส่วนตัวของบุคลากรให้สอด

ตู้จดหมาย 

หัวหน้างานบริหารทั่วไปและ
เลขานุการ  พิจารณาแจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง
ทราบ และรายงานให้ผู้บริหารทราบ

ตามล าดับขั้นตอน 

ผู้บริหารอยู่ปฏิบตัิราชการ กรณีเป็นเอกสารด่วน ผู้บริหารไมอ่ยู่
ปฏิบัติราชการในโรงพยาบาล 

รับหนังสือราชการ  เอกสาร จาก
หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน

โรงพยาบาล 

หนังสือส่งออก  ขอออกเลขหนังสือที่คณะ/
เสนอหนังสือต่อคณบดตีามล าดับขั้น 

( ทุกวันราชการเวลา 13.30 น./ 45 นาท ี) 

ส่งเอกสารหนังสือออก/     
คืนเอกสารกลับหน่วยงาน 

(1 วัน) 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับหน่วยงานแก้ไข 

ส่งเอกสารออก/คืนเอกสารกลับหน่วยงาน 
(45 นาท)ี 
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การอบรมให้ความรู้พนกังานทั่วไป 

หัวข้อ  การป้องกันและควบคุมการติดเชื้อในโรงพยาบาล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


