
 
 

คํานํา 
 

 กองวิชาการ เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดสํานักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร ที่มีภารกิจหน้าที่เป็น
หน่วยงานสนับสนุนด้านวิชาการ  รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายด้านการแพทย์และสาธารณสุข จัดทําแผน
ยุทธศาสตร์  แผนงาน และโครงการพัฒนาสาธารณสุขของสํานักการแพทย์  ตลอดจนการกํากับ ติดตามและ
ประเมินผลการดําเนินโครงการ การพัฒนาศึกษาวิจัย เพื่อการพัฒนาระบบสาธารณสุขของกรุงเทพมหานคร สร้าง
ระบบเครือข่ายสาธารณสุข กําหนดนโยบายด้านสุขภาพของประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร   พัฒนาบุคคล ทั้งใน
และนอกสังกัดสํานักการแพทย์ ให้บริการทางวิชาการ ตรวจสอบ วิเคราะห์ พิจารณาโครงการและ ผลงานทาง
วิชาการ  ค้นคว้าเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และผลิตสื่อเผยแพร่ความรู้ทางการแพทย์  ตลอดจนเป็นศูนย์รวบรวม
ข้อมูลสถิติและการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศทางการแพทย์และสาธารณสุขของสํานักการแพทย์   

จากภารกิจหลักที่สําคัญในการเป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านวิชาการทางการแพทย์และ
สาธารณสุขของกรุงเทพมหานครนั้น  จึงได้มีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกองวิชาการขึ้น เพื่อเป็นการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในองค์กร  โดยสามารถนําไปใช้ในการสอนงาน  การตรวจสอบการ
ทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ   
  คณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกองวิชาการได้พิจารณาร่วมกันและเห็นควรให้มี
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านวิชาการ แผนงาน และการพัฒนาบุคลากร โดยเน้นภารกิจหลักขององค์กร 
ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการหลัก 3 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการวางแผนยุทธศาสตร์ กระบวนการสถิติ
และสารสนเทศ และกระบวนการพัฒนาบุคลากรและการส่งเสริมวิจัย  

สาระสําคัญของคู่มือปฏิบัติงานของของกองวิชาการฉบับนี้ ประกอบด้วย ความเป็นมา และ
ความสําคัญในการจัดทําคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ       
คําจํากัดความ  แผนผังงาน(Flow Chart) ซึ่งบอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบและมาตรฐานงาน ตลอดจนระบบการติดตาม และ
ประเมินผล โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐาน ในการปฏิบัติงานตามกระบวนการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน (Standard 
Operation Procedure: SOP) ทําให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ ไม่เกิดความสับสน ลดความซ้ําซ้อน ความ
ขัดแย้งในการทํางานระหว่างบุคลากรในหน่วยงาน อีกทั้งเป็นการเสริมสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงาน   

กองวิชาการ  สํานักการแพทย์ จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อบุคลากรผู้ปฏิบัตงานในสังกัดฯ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องให้สามารถเพิ่มความรู้ ความเข้าใจ และเพิ่ม
ประสิทธิภาพของหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 
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บทสรปุสําหรับผูบ้ริหาร 

  คู่มือการปฏิบัติงานของกองวิชาการ สํานักการแพทย์เล่มนี้ได้ถูกจัดทําขึ้นโดยคณะทํางาน
จัดทําคู่มือด้านวิชาการ  แผนงาน และการพัฒนาบุคลากร  ซึ่งได้ร่วมพิจารณาและเห็นชอบให้มีการจัดทํา
เนื้อหาของคู่มือโดยเน้นภารกิจหลักของหน่วยงาน ซึ่งประกอบด้วยภารกิจของ 2 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายแผนงาน 
และฝ่ายพัฒนาบุคคล โดยมีกระบวนการหลัก 4 ประการ ได้แก่ กระบวนการจัดทํายุทธศาสตร์  กระบวนการ
สถิติ  กระบวนการสารสนเทศ กระบวนการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย โดยในแต่ละกระบวนการหลัก
ประกอบไปด้วยกระบวนการย่อย ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
  1. กระบวนการจัดทํายุทธศาสตร์  ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ได้แก่ กระบวนการจัดทํา
ยุทธศาสตร์สํานักการแพทย์ กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ  กระบวนการจัดทําโครงการ และ
กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  2. กระบวนการสถิติ   
  3. กระบวนการสารสนเทศ  
 4. กระบวนการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมการวิจัย ประกอบด้วย กระบวนการย่อย          
7 กระบวนการ ได้แก่  
  - กระบวนการขออนุมัติการขออนุมัติให้ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครไป
อบรม ประชุม สัมมนา ดูงานในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน   
  - กระบวนการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมในประเทศ ระยะเวลาตั้งแต่  
90 วันขึ้นไป  

 - กระบวนการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงานและปฏิบัติการ 
วิจัย ณ ต่างประเทศ 

- กระบวนการขออนุมัติโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงานในประเทศของ 
ส่วนราชการในสังกัดสํานักการแพทย์ 

- กระบวนการดําเนินการจัดโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน 
- กระบวนการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรประจําปีสํานักการแพทย์ 

 - กระบวนการขออนุมัติทําการวิจัย  
โดยสาระสําคัญของคู่มือประกอบด้วย ความเป็นมา และความสําคัญในการจัดทําคู่มือ วัตถุประสงค์  ขอบเขต  
กรอบแนวคิด  ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ  คําจํากัดความ  แผนผังงาน (Flow Chart) ซึ่งบอก
เส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการข้างต้นต้ังแต่เริ่มต้น จนกระทั่งสิ้นสุดกระบวนงาน
ด้านวิชาการ แผนงาน และการพัฒนาบุคลากร โดยในทุกกระบวนการจะมีรายละเอียดครอบคลุมระยะเวลา
ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ต่างๆ 
ทั้งนี้ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและข้อกําหนด 

คู่มือปฏิบัติงานด้านวิชาการ  แผนงาน การพัฒนาบุคลากร และการส่งเสริมการวิจัย                 
ของกองวิชาการเป็นส่วนสําคัญที่ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจถึงภาระงาน  ขอบเขตของงานที่รับผิดชอบ ส่งผล
ให้การปฏิบัติงานในหน่วยงานมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด  


