
คูมือการดําเนินงานตามบทบาทภารกิจ 
ของโรงพยาบาลควนโดน จังหวัดสตูล 

พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

         โรงพยาบาลควนโดน จังหวัดสตูล แบงกลุมงานตามภารกิจ ตามกฎหมายกระทรวงแบงสวนราชการ
สํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๐ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๓๔ 
ตอนท่ี ๖๔ ก หนา ๔ วันท่ี ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

๑.๑ กลุมงานบริหารท่ัวไป  
 - งานธุรการท่ัวไป มีหนาท่ีจัดการระบบงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานของงานตาง ๆ 
ไดแก  

งานเลขานุการ งานอาคารสถานท่ี งานบริการยานพาหนะ งานรักษาความปลอดภัย งานสิ่งแวดลอมและความ
ปลอดภัย งานจัดการของเสีย งานประชาสัมพันธและบริการท่ัวไป 
  - งานสารบรรณ มีหนาท่ีจัดวางระบบสารบรรณตั้งแตการรับ สง การจัดเก็บ และการทําลาย
ใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

- กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  รับผิดชอบใหบริการงานท่ีเก่ียวของกับการพัฒนากําลังคนทางการแพทยและสาธารณสุข 
สนับสนุนสงเสริมดานการศึกษา ดานการวิจัยทางการแพทย การสาธารณสุขและรวมผลิตบุคลากรทางการ
แพทย สรางมาตรฐานและจริยธรรมวิชาชีพ การศึกษาวิจัย ฝกอบรม และพัฒนากําลังคน รวมท้ังเผยแพร
วิชาการ จัดทําภาพทางการแพทยเพ่ือการวินิจฉัยโรคและเพ่ือการศึกษาซ่ึงไดแกงาน HRD R&D พัฒนา
บุคลากรในเขตรับผิดชอบใหมีศักยภาพเพียงพอในการดําเนินงานใหบรรลุภารกิจท่ีไดรับมอบหมายและใหมี
ความรูและความสามารถใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือลดข้ันตอนและความรวดเร็วในการดําเนินงาน 
รวมท้ังพัฒนาคุณภาพการบริการ และการบริหารจัดการความแปลอดภัยในโรงพยาบาล ใหมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และมีมาตรฐาน สรางระบบประกันคุณภาพของงานบริการและบริหาร พัฒนางานตาง ๆ ของ
โรงพยาบาลอยางตอเนื่อง 
  - งานพัสดุ ควบคุมกํากับดูแลงานธุรการของฝาย งานการจัดซ้ือ/จัดจาง งานบริหาร คลัง 
พัสดุ งานควบคุมจําหนาย 
  - งานการเงิน  
     งานตรวจสอบ มีหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการเงินใหมีความครบถวนถูกตอง 
เชน หลักฐานใบขออนุมัติกอหนี้ผูกพัน ใบสั่งซ้ือ ใบตรวจรับ และใบเสร็จรับเงิน 
     งานรับเงิน มีหนาท่ีในการรับเงินคารักษาพยาบาลผูปวยนอกและผูปวยใน รับเงินคา
รักษาพยาบาล เงินเชื่อ รับเงินคาปรับ รับเงินคาประกันซองหรือสัญญาท่ีเปนเงินสด รับเงิน โอนเงิน
งบประมาณในโครงการตาง ๆ  
    งานจายเงิน มีหนาท่ีในการจายเงินเดือนคาจาง จายเงินคาตอบแทน จายเงินชําระหนี้
การคา 
     งานเรียกเก็บหนี้ มีหนาท่ีในการเรงรัดและเรียกเก็บหนี้ท่ีเปนลูกหนี้การคาของ
โรงพยาบาล คือ เรียกเก็บหนี้ตาม พ.ร.บ. รถ เรียกเก็บหนี้ ตามสิทธิประกันสังคม เรียกเก็บหนี้ตามสิทธิ
ขาราชการ เรียกเก็บหนี้ตามสิทธิหลักประกันสุขภาพถวนหนาเรียกเก็บหนี้จากหนวยงานรัฐวิสาหกิจและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 



  - งานบัญชี จัดทําบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภทแบบเกณฑคงคาง รายงานงบการเงิน ไดแก 
งบดุล งบกําไร ขาดทุน งบกระแสเงินสด และหมายเหตุประกอบงบการเงิน วิเคราะหงบการเงินตามดัชนี
ตัวชี้วัดทางการเงิน 
  - งานซอมบํารุง ควบคุมกํากับดูแล การซอมอุปกรณการแพทย สาธารณูปโภค 

๑.๒ กลุมงานผูปวยนอก 
 - รับผิดชอบใหบริการตรวจ วินิจฉัยรักษาผูปวยโรคท่ัวไปท่ีมิไดเกิดจากอุบัติเหตุหรือภาวะ
ฉุกเฉิน 

ซ่ึงไดแกการตรวจรักษาผูปวยท่ัวไป การตรวจสุขภาพ และออกใบรับรองแพทย ใหคําปรึกษา  
      ๑.๓ กลุมงานการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 
  - รับผิดชอบในการสงเสริมใหผูปวยไดรับบริการท่ีมีคุณภาพ และเปนมาตรฐาน ใหความรู
และทักษะในการดูแลตนเอง เฝาระวังภาวะแทรกซอนตาง ๆ จากการทํากิจกรรม เนนความปลอดภัย มี
ประโยชนและมีประสิทธิภาพประสิทธิผล ซ่ึงไดแก การนวดตัว การนวดคลายเครียด การนวดน้ํามัน การนวด
ฝาเทา การดูแลสงเสริมสุขภาพท่ีมิใชการแพทยแผนปจจุบันหรือการแพทยหลัก การรักษาแบบเยียวยา หรือ
สมาน รักษาดวยวัสดุอุปกรณ หรือวิธีธรรมชาติท่ีไดรับการรับรองตามมาตรฐานของกรมพัฒนาการแพทยแผน
ไทยและการแพทยทางเลือก 
      ๑.๔ งานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน 
   - บริหารจัดการระบบบริการเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน 
   - จัดบริการสุขภาพดานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน 
   - พัฒนาคุณภาพบริการตามเกณฑมาตรฐานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน 
   - บริหารจัดการ ควบคุมกํากับระบบปองกันและควบคุมการแพรกระจายเชื้อใน
สถานบริการดานสุขภาพในชุมชน 
   - ศึกษาวิจัย และนําผลการวิจัยไปใชพัฒนาคุณภาพบริการในชุมชน 
   - สรางการมีสวนรวมในการจัดบริการสุขภาพของทุกภาคสวน 
   - วิเคราะหปญหาสุขภาพ พ้ืนท่ีจัดทําแผนยุทธศาสตร แกปญหาสุขภาพพ้ืนท่ี 
   - จัดบริการหนวยแพทยเคลื่อนท่ี 
   - จัดระบบบริการดูแลผูปวยตอเนื่อง 
  ๑.๔.๑ งานปองกันควบคุมโรคและระบาดวิทยา 
   - ปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
   - ปองกันและควบคุมโรคไมติดตอ 
   - ศูนยระบาดวิทยา 
   - สรางการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
   - ควบคุม กํากับ มาตรฐานพัฒนาคุณภาพบริการปองกันควบคุมโรค 
   - ศึกษา วิจัย นวัตกรรมและพัฒนาองคความรูดานปองกันควบคุมโรค 
   - การวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลเพ่ือนํามากําหนดนโยบาย 
   - งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม 

๑.๔.๒ งานพัฒนาระบบบริการปฐมภูมิและสนับสนุนเครือขาย 
   - กําหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตร ระบบบริการปฐมภูมิในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 
   - สนับสนุนทรัพยากร 



   - บริหารและวิเคราะหงบประมาณ 
   - พัฒนาระบบขอมูลขาวสารสารสนเทศ 
   - ประสานงานระหวางเครือขาย 
   - สนับสนุนการมีสวนรวมของหนวยงานทุกภาคสวน 
   - พัฒนาบุคลากรและพัฒนาคุณภาพบริการของหนวยบริการปฐมภูมิ 
   - ศึกษาและสนับสนุนงานวิจัย/นวัตกรรมในหนวยบริการปฐมภูมิ 

๑.๔.๓ งานสงเสริมสุขภาพและฟนฟู 
   - การสงเสริมสุขภาพและปองกันโรคทุกกลุมอายุ 
   - สรางรูปแบบการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพกลุมเสี่ยงและกลุมผูปวย 
   - จัดบริการงานสงเสริมสุขภาพทุกกลุมอายุ 
   - สรางเสริมวัฒนธรรม และการดูแลสุขภาพท่ีดีของประชาชน 
   - สรางการมีสวนรวมของหนวยงานของทุกภาคสวน 
   - ควบคุม กํากับ มาตรฐานบริการสงเสริมสุขภาพและฟนฟู 
   - ศึกษาและสนับสนุนงานวิจัย/นวัตกรรม และพัฒนาองคความรูดานสงเสริมสุขภาพ
และฟนฟู 
   - สนับสนุนงานสงเสริมสุขภาพตามนโยบาย 
   - วิเคราะหและสังเคราะหขอมูลเพ่ือนํามากําหนดนโยบาย 

๑.๔.๔ งานคุมครองผูบริโภค 
   - การคุมครองผูบริโภคดานยา ดานอาหาร ดานเครื่องสําอาง ดานวัตถุเสพติด ดาน
วัตถุอันตราย ดานเครื่องมือแพทย 
   - สรางการมีสวนรวมของหนวยงานของทุกภาคสวน 
   - ควบคุม กํากับมาตรฐานงานคุมครองผูบริโภคตามมาตรฐานทุกดาน 
   - ศึกษา วิจัย นวัตกรรมและพัฒนาองคความรูดานคุมครองผูบริโภค 
   - วิเคราะหและสังเคราะหขอมูลเพ่ือนํามากําหนดนโยบาย 
 
 ๑.๕ กลุมงานสุขศึกษา 
  ใหบริการสุขศึกษาเพ่ือพัฒนาพฤติกรรมสุขภาพผูปวย ญาติท่ีมารับบริการในโรงพยาบาล 
และประชาชนในชุมชน โดยดําเนินการศึกษา วิเคราะหปญหาสาธารณสุข ปญหาสุขภาพ วิเคราะหพฤติกรรม 
สุขภาพ  
กําหนดกิจกรรมและพฤติกรรมเปาหมาย วางแผนดําเนินงานสุขศึกษา และดําเนินการจัดกิจกรรมการเรียนรู
ดานสุขภาพ การใหบริการปรึกษารายบุคคล การฝกทักษะดานสุขภาพ เพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม สุขภาพของ
กลุมเปาหมาย ดําเนินการจัดศูนยการเรียนรูดานสุขภาพ มุมสุขภาพ เผยแพรขอมูลขาวสาร จัดกิจกรรม
รณรงคทางดานสาธารณสุข สนับสนุนการสรางเครือขาย ดานสุขภาพ การเฝาระวังพฤติกรรมสุขภาพและ
ติดตามประเมินผลการดําเนินงานสุขศึกษา รวมท้ังรับผิดชอบงานใหคําปรึกษา แนะนํา สอน ฝกอบรม พัฒนา
บุคลากรท่ีเก่ียวของกับการใหบริการสุขศึกษาท้ังในหนวยงาน และสถานบริการสาธารณสุขเครือขายเปนไป
ตามมาตรฐานบริการสุขศึกษาและงานศึกษาวิจัย และพัฒนาดานสุขศึกษา 
   กลุมงานการพยาบาลชุมชน 



 -งานการพยาบาลท่ีบานและชุมชน ใหการพยาบาลท่ีบานในผูปวย ในรูปแบบ Home Ward, Home 
Health Care, Home visit กลุมเปาหมายพิเศษ/ยุงยากซับซอน และบริหารจัดการ ระบบการดูแลตอเนื่อง 
ศูนยการดูแลตอเนื่อง(CoC) การดูแลสุขภาพผูสูงอายุระยะยาว (Long term Care)  โรคเรื้อรังและการดูแล 
Palliative care  ในชุมชน เปนศูนยเรียนรูและพัฒนา ทักษะการดูแลตอเนื่องใหกับพยาบาล  รพ.สต./อสม. 
และสนับสนุนเครื่องมือ/อุปกรณท่ีจําเปน ในการดูแลตอเนื่องท่ีบาน นิเทศติดตามการพยาบาลท่ีบาน 
 
 
 ๑.๖ กลุมงานสารสนเทศทางการแพทย 
  งานเทคโนโลยีและสานสนเทศ การจัดการขอมูลดานการรักษาพยาบาลและดานการจัดการ
วิเคราะห จัดทํารายงาน การใหบริการขอมูลขาวสาร การจัดหา การวางระบบ การจัดการเวชระเบียน การลง
รหัสโรค ตรวจสอบคุณภาพขอมูลดานเวชระเบียน  
 ๑.๗ กลุมงานประกันสุขภาพ  
  ๑. งานข้ึนทะเบียนสิทธิ์ในระบบประกันสุขภาพ 
  ๒. งานตรวจสอบสิทธิ์การรักษาพยาบาล 
  ๓. งานเรียกเก็บคารักษาพยาบาล 
  ๔. งานฐานขอมูลและสารสนเทศระบบประกันสุขภาพ 
  ๕. งานรับเรื่องรองเรียน 
 ๑.๘ กลุมงานพัฒนาคุณภาพ บริการและมาตรฐาน  
  - งานพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน 
  - งานบริหารความเสี่ยง 
  - งานวิจัย , R๒R 
  - งานระบาดวิทยาคลินิก 

๑.๙ กลุมงานโภชนาการ 
      โดยมีภารกิจและขอบเขตของงานเฉพาะวิชาชีพ โดยมีลักษณะงาน ครอบคลุมกระบวนการท่ี
เก่ียวของกับอาหารสําหรับผูปวย ตั้งแตกระบวนการคัดเลือกและจัดซ้ือวัตถุดินท่ีมีคุณภาพและมีความ
ปลอดภัยตามนโยบายอาหารปลอดภัย และติดตามประเมินภาวะโชนการของผูปวย การปฏิบัติงานรวมกับทีม
ผูใหการรักษาผูปวย เพ่ือการรักษา 

๑.๑๐. กลุมงานจิตเวช 
      รับผิดชอบใหบริการตรวจ วินิจฉัย และบําบัดรักษาผูปวยโรคทางจิตเวช ติดสารเสพติด ปญหา
สุขภาพจิต คูสมรส หรือปญหาครอบครัว ความบกพรองทางบุคลิกภาพ ปญหาการปรับในวัยตาง ๆ ท้ังในเด็ก 
วัยรุน และผูใหญ ตลอดจนการดําเนินงานตาง ๆ เพ่ือปองกันปญหาสุขภาพจิตและสงเสริมสุขภาพจิตใจชุมชน 
เพ่ือลดอัตราของผูปวยทางจิตเวชหรือปญหาสุขภาพจิตในสังคม 

๑.๑๑ กลุมงานทันตกรรม 
     รับผิดชอบใหบริการตรวจ การตรวจวินิจฉัย บําบัดรักษา ฟนฟูสภาพ สงเสริมและปองกันทาง       
ทันตกรรม งานบริการผูปวยในและนอก การสงเสริมปองกันทันตกรรมในคลินิก งานใหคําปรึกษา งานสอน
และฝกอบรม งานวิจัยและพัฒนา 

๑.๑๒ กลุมงานรังสีการแพทย 



    รับผิดชอบใหบริการตรวจ วินิจฉัยและรักษาโดยใชรักสีเอกซเรย สารไอโซโทป คลื่นเสียงอัลตรา
ซาวดและคลื่นแมเหล็ก ตลอดจนใหบริการดานรังสีรักษาโดยใชสารกัมมันตภาพรังสี ใหคําแนะนําเก่ียวกับ
อันตรายและการปองกันอันตรายจากรังสี การใหปรึกษาเผยแพรความรู ตลอดจนวิจัยและพัฒนางานในดานท่ี
เก่ียวกับเทคโนโลยีหรือเทคนิคตาง ๆ  
 
 
 
 

๑.๑๓ กลุมงานเทคนิคการแพทย 
      รับผิดชอบใหบริการใดๆ เพ่ือใหไดสิ่งตัวอยางจากรางกายมนุษย ทําการตรวจวิเคราะหสิ่งตัวอยาง
ทางหองปฏิบัติการเทคนิคการแพทย เพ่ือการวินิจฉัยโรค พยากรณโรค ติดตามและบําบัดรักษาควบคุมปองกัน
และเฝาระวังโรค ประเมินสภาวะสุขภาพ สรางเสริมสุขภาพ คุมครองผูบริโภค ตลอดจนพิสูจนหลักงานพัฒนา
คุณภาพและรูปแบบบริการทางการแพทย 

๑.๑๔ กลุมงานเภสัชกรรม 
      รับผิดชอบใหบริการเภสัชกรรมเก่ียวกับการคัดเลือด จัดซ้ือ จัดหาเวชภัณฑ ใหมีคุณภาพ ได
มาตรฐานถูกตองตามหลักวิชาการอยางประหยัดและท่ัวถึง อาจติดตามระดับยาในเลือดของผูปวย ควบคุม
เวชภัณฑ ควบคุมการใหบริการการจายยาและเวชภัณฑ ใหคําปรึกษาแนะนําการใชยาแกผูปวยและบุคลากร
ทางการแพทย 

๑.๑๕ กลุมภารกิจดานการพยาบาล 
      กําหนดทิศทาง นโยบาย และกลยุทธในการบริหารการพยาบาล จัดระบบการพยาบาลเฉพาะแต
ละสาขาพัฒนาและประกันคุณภาพการพยาบาล นิเทศ กํากับการปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพ 

๑.๑๖ กลุมงานการพยาบาลผูปวยอุบัติเหตุและฉุกเฉิน 
      ใหบริการพยาบาลผูปวยท่ีบาดเจ็บหรือผูปวยท่ีเจ็บปวยฉุกเฉินรุนแรงทุกสาขา ท่ีอยูในภาวะวิกฤต 
อันตรายตอชีวิตทุกกลุมโรค ประเมินอาการ สัญญาณชีพ ชวยชีวิตเรงดวน ปองกันภาวะแทรกซอน จัดการ
ขอมูล ดานนิติเวช สอน ฝกอบรม พัฒนาและวิจัย 

๑.๑๗ กลุมงานการพยาบาลผูปวยใน 
      ดําเนินการใหบริการแกผูปวยท่ีมับบริการผูปวยใน ใหไดรับบริการพยาบาลผสมผสานท้ังดานการ
รักษาพยาบาล การฟนฟูสภาพ การปองกันโรค และการสงเสริมสุขภาพโดยการวางแผน ติดตาม ควบคุมดูแล
ใหเจาหนาท่ีในสายงานการพยาบาล ทุกระดับปฏิบัติงานตามขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบและตามระบบ
บริการพยาบาลท่ีไดวางแผนไว 

๑.๑๘ กลุมงานการหองคลอด 
      ใหการพยาบาลหญิงตั้งครรภ ประเมินอาการ เฝาระวังตั้งแตระยะรอคลอด ทําคลอดในภาวะปกติ
และภาวะฉุกเฉินทางสูติศาสตร เชน ครรภเปนพิษคลอดทากน คลอดยาก ตกเลือดกอนและหลักคลอด 
สงเสริมสุขภาพ ดูแลมารดาและทารกแบบองครวม ศึกษา พัฒนา วิจัย อบรม 

๑.๑๙ กลุมงานพยาบาลจิตเวช 
      ใหการพยาบาล วินิจฉัยโรคจิตท่ัวไป ไดแก โรคจิตผูใชสารเสพติด โรควิตกกังวล โรคซึมเศรา 
ปญญาออน โรคระบบประสาท ฆาตัวตาย และบําบัดทางจิต เชน ใหคําปรึกษา คลายเครียด สงเสริม
พัฒนาการเด็ก ฟนฟูปรับพฤติกรรม ดูแลผูปวยจิตเวชท่ีรับไว รักษา ศึกษาวิจัย ฝกอบรม 



๑.๒๐ กลุมงานการพยาบาลดานการ ควบคุมและปองกันการติดเช้ือ 
      จัดระบบ กําหนดมาตรฐาน การควบคุมและปองกันการติดเชื้อ การแพรกระจายเชื้อโรคในทุก
หนวยงาน การบําบัดน้ําเสีย วิเคราะหสอบสวนโรค เฝาระวังการเกิดโรคระบาด ควบคุมงานจายกลาง 
ศึกษาวิจัย สอน ฝกอบรม 

    - ซักฟอก มีหนาท่ีบริหารจัดการเครื่องนุงหมของผูปวยทุกประเภทใหมีความสะอาดเพียงพอ โดย
จัดวางระบบของการสงผา การซักผา การอบผา การเก็บรักษาผาและการบริการผาตามหอผูปวย 
 


