
คูมือการดําเนินงานตามบทบาทภารกิจ 
ของโรงพยาบาลควนโดน จังหวัดสตูล 

พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

         โรงพยาบาลควนโดน จังหวัดสตูล แบงกลุมงานตามภารกิจ ตามกฎหมายกระทรวงแบงสวนราชการ
สํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๐ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๓๔ 
ตอนท่ี ๖๔ ก หนา ๔ วันท่ี ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

๑.๑ กลุมงานบริหารท่ัวไป  
 - งานธุรการท่ัวไป มีหนาท่ีจัดการระบบงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานของงานตาง ๆ 
ไดแก  

งานเลขานุการ งานอาคารสถานท่ี งานบริการยานพาหนะ งานรักษาความปลอดภัย งานสิ่งแวดลอมและความ
ปลอดภัย งานจัดการของเสีย งานประชาสัมพันธและบริการท่ัวไป 
  - งานสารบรรณ มีหนาท่ีจัดวางระบบสารบรรณตั้งแตการรับ สง การจัดเก็บ และการทําลาย
ใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

- กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  รับผิดชอบใหบริการงานท่ีเก่ียวของกับการพัฒนากําลังคนทางการแพทยและสาธารณสุข 
สนับสนุนสงเสริมดานการศึกษา ดานการวิจัยทางการแพทย การสาธารณสุขและรวมผลิตบุคลากรทางการ
แพทย สรางมาตรฐานและจริยธรรมวิชาชีพ การศึกษาวิจัย ฝกอบรม และพัฒนากําลังคน รวมท้ังเผยแพร
วิชาการ จัดทําภาพทางการแพทยเพ่ือการวินิจฉัยโรคและเพ่ือการศึกษาซ่ึงไดแกงาน HRD R&D พัฒนา
บุคลากรในเขตรับผิดชอบใหมีศักยภาพเพียงพอในการดําเนินงานใหบรรลุภารกิจท่ีไดรับมอบหมายและใหมี
ความรูและความสามารถใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือลดข้ันตอนและความรวดเร็วในการดําเนินงาน 
รวมท้ังพัฒนาคุณภาพการบริการ และการบริหารจัดการความแปลอดภัยในโรงพยาบาล ใหมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และมีมาตรฐาน สรางระบบประกันคุณภาพของงานบริการและบริหาร พัฒนางานตาง ๆ ของ
โรงพยาบาลอยางตอเนื่อง 
  - งานพัสดุ ควบคุมกํากับดูแลงานธุรการของฝาย งานการจัดซ้ือ/จัดจาง งานบริหาร คลัง 
พัสดุ งานควบคุมจําหนาย 
  - งานการเงิน  
     งานตรวจสอบ มีหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการเงินใหมีความครบถวนถูกตอง 
เชน หลักฐานใบขออนุมัติกอหนี้ผูกพัน ใบสั่งซ้ือ ใบตรวจรับ และใบเสร็จรับเงิน 
     งานรับเงิน มีหนาท่ีในการรับเงินคารักษาพยาบาลผูปวยนอกและผูปวยใน รับเงินคา
รักษาพยาบาล เงินเชื่อ รับเงินคาปรับ รับเงินคาประกันซองหรือสัญญาท่ีเปนเงินสด รับเงิน โอนเงิน
งบประมาณในโครงการตาง ๆ  
    งานจายเงิน มีหนาท่ีในการจายเงินเดือนคาจาง จายเงินคาตอบแทน จายเงินชําระหนี้
การคา 
     งานเรียกเก็บหนี้ มีหนาท่ีในการเรงรัดและเรียกเก็บหนี้ท่ีเปนลูกหนี้การคาของ
โรงพยาบาล คือ เรียกเก็บหนี้ตาม พ.ร.บ. รถ เรียกเก็บหนี้ ตามสิทธิประกันสังคม เรียกเก็บหนี้ตามสิทธิ
ขาราชการ เรียกเก็บหนี้ตามสิทธิหลักประกันสุขภาพถวนหนาเรียกเก็บหนี้จากหนวยงานรัฐวิสาหกิจและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 



  - งานบัญชี จัดทําบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภทแบบเกณฑคงคาง รายงานงบการเงิน ไดแก 
งบดุล งบกําไร ขาดทุน งบกระแสเงินสด และหมายเหตุประกอบงบการเงิน วิเคราะหงบการเงินตามดัชนี
ตัวชี้วัดทางการเงิน 
  - งานซอมบํารุง ควบคุมกํากับดูแล การซอมอุปกรณการแพทย สาธารณูปโภค 

๑.๒ กลุมงานผูปวยนอก 
 - รับผิดชอบใหบริการตรวจ วินิจฉัยรักษาผูปวยโรคท่ัวไปท่ีมิไดเกิดจากอุบัติเหตุหรือภาวะ
ฉุกเฉิน 

ซ่ึงไดแกการตรวจรักษาผูปวยท่ัวไป การตรวจสุขภาพ และออกใบรับรองแพทย ใหคําปรึกษา  
      ๑.๓ กลุมงานการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 
  - รับผิดชอบในการสงเสริมใหผูปวยไดรับบริการท่ีมีคุณภาพ และเปนมาตรฐาน ใหความรู
และทักษะในการดูแลตนเอง เฝาระวังภาวะแทรกซอนตาง ๆ จากการทํากิจกรรม เนนความปลอดภัย มี
ประโยชนและมีประสิทธิภาพประสิทธิผล ซ่ึงไดแก การนวดตัว การนวดคลายเครียด การนวดน้ํามัน การนวด
ฝาเทา การดูแลสงเสริมสุขภาพท่ีมิใชการแพทยแผนปจจุบันหรือการแพทยหลัก การรักษาแบบเยียวยา หรือ
สมาน รักษาดวยวัสดุอุปกรณ หรือวิธีธรรมชาติท่ีไดรับการรับรองตามมาตรฐานของกรมพัฒนาการแพทยแผน
ไทยและการแพทยทางเลือก 
      ๑.๔ งานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน 
   - บริหารจัดการระบบบริการเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน 
   - จัดบริการสุขภาพดานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน 
   - พัฒนาคุณภาพบริการตามเกณฑมาตรฐานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน 
   - บริหารจัดการ ควบคุมกํากับระบบปองกันและควบคุมการแพรกระจายเชื้อใน
สถานบริการดานสุขภาพในชุมชน 
   - ศึกษาวิจัย และนําผลการวิจัยไปใชพัฒนาคุณภาพบริการในชุมชน 
   - สรางการมีสวนรวมในการจัดบริการสุขภาพของทุกภาคสวน 
   - วิเคราะหปญหาสุขภาพ พ้ืนท่ีจัดทําแผนยุทธศาสตร แกปญหาสุขภาพพ้ืนท่ี 
   - จัดบริการหนวยแพทยเคลื่อนท่ี 
   - จัดระบบบริการดูแลผูปวยตอเนื่อง 
  ๑.๔.๑ งานปองกันควบคุมโรคและระบาดวิทยา 
   - ปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
   - ปองกันและควบคุมโรคไมติดตอ 
   - ศูนยระบาดวิทยา 
   - สรางการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
   - ควบคุม กํากับ มาตรฐานพัฒนาคุณภาพบริการปองกันควบคุมโรค 
   - ศึกษา วิจัย นวัตกรรมและพัฒนาองคความรูดานปองกันควบคุมโรค 
   - การวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลเพ่ือนํามากําหนดนโยบาย 
   - งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม 

๑.๔.๒ งานพัฒนาระบบบริการปฐมภูมิและสนับสนุนเครือขาย 
   - กําหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตร ระบบบริการปฐมภูมิในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 
   - สนับสนุนทรัพยากร 



   - บริหารและวิเคราะหงบประมาณ 
   - พัฒนาระบบขอมูลขาวสารสารสนเทศ 
   - ประสานงานระหวางเครือขาย 
   - สนับสนุนการมีสวนรวมของหนวยงานทุกภาคสวน 
   - พัฒนาบุคลากรและพัฒนาคุณภาพบริการของหนวยบริการปฐมภูมิ 
   - ศึกษาและสนับสนุนงานวิจัย/นวัตกรรมในหนวยบริการปฐมภูมิ 

๑.๔.๓ งานสงเสริมสุขภาพและฟนฟู 
   - การสงเสริมสุขภาพและปองกันโรคทุกกลุมอายุ 
   - สรางรูปแบบการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพกลุมเสี่ยงและกลุมผูปวย 
   - จัดบริการงานสงเสริมสุขภาพทุกกลุมอายุ 
   - สรางเสริมวัฒนธรรม และการดูแลสุขภาพท่ีดีของประชาชน 
   - สรางการมีสวนรวมของหนวยงานของทุกภาคสวน 
   - ควบคุม กํากับ มาตรฐานบริการสงเสริมสุขภาพและฟนฟู 
   - ศึกษาและสนับสนุนงานวิจัย/นวัตกรรม และพัฒนาองคความรูดานสงเสริมสุขภาพ
และฟนฟู 
   - สนับสนุนงานสงเสริมสุขภาพตามนโยบาย 
   - วิเคราะหและสังเคราะหขอมูลเพ่ือนํามากําหนดนโยบาย 

๑.๔.๔ งานคุมครองผูบริโภค 
   - การคุมครองผูบริโภคดานยา ดานอาหาร ดานเครื่องสําอาง ดานวัตถุเสพติด ดาน
วัตถุอันตราย ดานเครื่องมือแพทย 
   - สรางการมีสวนรวมของหนวยงานของทุกภาคสวน 
   - ควบคุม กํากับมาตรฐานงานคุมครองผูบริโภคตามมาตรฐานทุกดาน 
   - ศึกษา วิจัย นวัตกรรมและพัฒนาองคความรูดานคุมครองผูบริโภค 
   - วิเคราะหและสังเคราะหขอมูลเพ่ือนํามากําหนดนโยบาย 
 
 ๑.๕ กลุมงานสุขศึกษา 
  ใหบริการสุขศึกษาเพ่ือพัฒนาพฤติกรรมสุขภาพผูปวย ญาติท่ีมารับบริการในโรงพยาบาล 
และประชาชนในชุมชน โดยดําเนินการศึกษา วิเคราะหปญหาสาธารณสุข ปญหาสุขภาพ วิเคราะหพฤติกรรม 
สุขภาพ  
กําหนดกิจกรรมและพฤติกรรมเปาหมาย วางแผนดําเนินงานสุขศึกษา และดําเนินการจัดกิจกรรมการเรียนรู
ดานสุขภาพ การใหบริการปรึกษารายบุคคล การฝกทักษะดานสุขภาพ เพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม สุขภาพของ
กลุมเปาหมาย ดําเนินการจัดศูนยการเรียนรูดานสุขภาพ มุมสุขภาพ เผยแพรขอมูลขาวสาร จัดกิจกรรม
รณรงคทางดานสาธารณสุข สนับสนุนการสรางเครือขาย ดานสุขภาพ การเฝาระวังพฤติกรรมสุขภาพและ
ติดตามประเมินผลการดําเนินงานสุขศึกษา รวมท้ังรับผิดชอบงานใหคําปรึกษา แนะนํา สอน ฝกอบรม พัฒนา
บุคลากรท่ีเก่ียวของกับการใหบริการสุขศึกษาท้ังในหนวยงาน และสถานบริการสาธารณสุขเครือขายเปนไป
ตามมาตรฐานบริการสุขศึกษาและงานศึกษาวิจัย และพัฒนาดานสุขศึกษา 
   กลุมงานการพยาบาลชุมชน 



 -งานการพยาบาลท่ีบานและชุมชน ใหการพยาบาลท่ีบานในผูปวย ในรูปแบบ Home Ward, Home 
Health Care, Home visit กลุมเปาหมายพิเศษ/ยุงยากซับซอน และบริหารจัดการ ระบบการดูแลตอเนื่อง 
ศูนยการดูแลตอเนื่อง(CoC) การดูแลสุขภาพผูสูงอายุระยะยาว (Long term Care)  โรคเรื้อรังและการดูแล 
Palliative care  ในชุมชน เปนศูนยเรียนรูและพัฒนา ทักษะการดูแลตอเนื่องใหกับพยาบาล  รพ.สต./อสม. 
และสนับสนุนเครื่องมือ/อุปกรณท่ีจําเปน ในการดูแลตอเนื่องท่ีบาน นิเทศติดตามการพยาบาลท่ีบาน 
 
 
 ๑.๖ กลุมงานสารสนเทศทางการแพทย 
  งานเทคโนโลยีและสานสนเทศ การจัดการขอมูลดานการรักษาพยาบาลและดานการจัดการ
วิเคราะห จัดทํารายงาน การใหบริการขอมูลขาวสาร การจัดหา การวางระบบ การจัดการเวชระเบียน การลง
รหัสโรค ตรวจสอบคุณภาพขอมูลดานเวชระเบียน  
 ๑.๗ กลุมงานประกันสุขภาพ  
  ๑. งานข้ึนทะเบียนสิทธิ์ในระบบประกันสุขภาพ 
  ๒. งานตรวจสอบสิทธิ์การรักษาพยาบาล 
  ๓. งานเรียกเก็บคารักษาพยาบาล 
  ๔. งานฐานขอมูลและสารสนเทศระบบประกันสุขภาพ 
  ๕. งานรับเรื่องรองเรียน 
 ๑.๘ กลุมงานพัฒนาคุณภาพ บริการและมาตรฐาน  
  - งานพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน 
  - งานบริหารความเสี่ยง 
  - งานวิจัย , R๒R 
  - งานระบาดวิทยาคลินิก 

๑.๙ กลุมงานโภชนาการ 
      โดยมีภารกิจและขอบเขตของงานเฉพาะวิชาชีพ โดยมีลักษณะงาน ครอบคลุมกระบวนการท่ี
เก่ียวของกับอาหารสําหรับผูปวย ตั้งแตกระบวนการคัดเลือกและจัดซ้ือวัตถุดินท่ีมีคุณภาพและมีความ
ปลอดภัยตามนโยบายอาหารปลอดภัย และติดตามประเมินภาวะโชนการของผูปวย การปฏิบัติงานรวมกับทีม
ผูใหการรักษาผูปวย เพ่ือการรักษา 

๑.๑๐. กลุมงานจิตเวช 
      รับผิดชอบใหบริการตรวจ วินิจฉัย และบําบัดรักษาผูปวยโรคทางจิตเวช ติดสารเสพติด ปญหา
สุขภาพจิต คูสมรส หรือปญหาครอบครัว ความบกพรองทางบุคลิกภาพ ปญหาการปรับในวัยตาง ๆ ท้ังในเด็ก 
วัยรุน และผูใหญ ตลอดจนการดําเนินงานตาง ๆ เพ่ือปองกันปญหาสุขภาพจิตและสงเสริมสุขภาพจิตใจชุมชน 
เพ่ือลดอัตราของผูปวยทางจิตเวชหรือปญหาสุขภาพจิตในสังคม 

๑.๑๑ กลุมงานทันตกรรม 
     รับผิดชอบใหบริการตรวจ การตรวจวินิจฉัย บําบัดรักษา ฟนฟูสภาพ สงเสริมและปองกันทาง       
ทันตกรรม งานบริการผูปวยในและนอก การสงเสริมปองกันทันตกรรมในคลินิก งานใหคําปรึกษา งานสอน
และฝกอบรม งานวิจัยและพัฒนา 

๑.๑๒ กลุมงานรังสีการแพทย 



    รับผิดชอบใหบริการตรวจ วินิจฉัยและรักษาโดยใชรักสีเอกซเรย สารไอโซโทป คลื่นเสียงอัลตรา
ซาวดและคลื่นแมเหล็ก ตลอดจนใหบริการดานรังสีรักษาโดยใชสารกัมมันตภาพรังสี ใหคําแนะนําเก่ียวกับ
อันตรายและการปองกันอันตรายจากรังสี การใหปรึกษาเผยแพรความรู ตลอดจนวิจัยและพัฒนางานในดานท่ี
เก่ียวกับเทคโนโลยีหรือเทคนิคตาง ๆ  
 
 
 
 

๑.๑๓ กลุมงานเทคนิคการแพทย 
      รับผิดชอบใหบริการใดๆ เพ่ือใหไดสิ่งตัวอยางจากรางกายมนุษย ทําการตรวจวิเคราะหสิ่งตัวอยาง
ทางหองปฏิบัติการเทคนิคการแพทย เพ่ือการวินิจฉัยโรค พยากรณโรค ติดตามและบําบัดรักษาควบคุมปองกัน
และเฝาระวังโรค ประเมินสภาวะสุขภาพ สรางเสริมสุขภาพ คุมครองผูบริโภค ตลอดจนพิสูจนหลักงานพัฒนา
คุณภาพและรูปแบบบริการทางการแพทย 

๑.๑๔ กลุมงานเภสัชกรรม 
      รับผิดชอบใหบริการเภสัชกรรมเก่ียวกับการคัดเลือด จัดซ้ือ จัดหาเวชภัณฑ ใหมีคุณภาพ ได
มาตรฐานถูกตองตามหลักวิชาการอยางประหยัดและท่ัวถึง อาจติดตามระดับยาในเลือดของผูปวย ควบคุม
เวชภัณฑ ควบคุมการใหบริการการจายยาและเวชภัณฑ ใหคําปรึกษาแนะนําการใชยาแกผูปวยและบุคลากร
ทางการแพทย 

๑.๑๕ กลุมภารกิจดานการพยาบาล 
      กําหนดทิศทาง นโยบาย และกลยุทธในการบริหารการพยาบาล จัดระบบการพยาบาลเฉพาะแต
ละสาขาพัฒนาและประกันคุณภาพการพยาบาล นิเทศ กํากับการปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพ 

๑.๑๖ กลุมงานการพยาบาลผูปวยอุบัติเหตุและฉุกเฉิน 
      ใหบริการพยาบาลผูปวยท่ีบาดเจ็บหรือผูปวยท่ีเจ็บปวยฉุกเฉินรุนแรงทุกสาขา ท่ีอยูในภาวะวิกฤต 
อันตรายตอชีวิตทุกกลุมโรค ประเมินอาการ สัญญาณชีพ ชวยชีวิตเรงดวน ปองกันภาวะแทรกซอน จัดการ
ขอมูล ดานนิติเวช สอน ฝกอบรม พัฒนาและวิจัย 

๑.๑๗ กลุมงานการพยาบาลผูปวยใน 
      ดําเนินการใหบริการแกผูปวยท่ีมับบริการผูปวยใน ใหไดรับบริการพยาบาลผสมผสานท้ังดานการ
รักษาพยาบาล การฟนฟูสภาพ การปองกันโรค และการสงเสริมสุขภาพโดยการวางแผน ติดตาม ควบคุมดูแล
ใหเจาหนาท่ีในสายงานการพยาบาล ทุกระดับปฏิบัติงานตามขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบและตามระบบ
บริการพยาบาลท่ีไดวางแผนไว 

๑.๑๘ กลุมงานการหองคลอด 
      ใหการพยาบาลหญิงตั้งครรภ ประเมินอาการ เฝาระวังตั้งแตระยะรอคลอด ทําคลอดในภาวะปกติ
และภาวะฉุกเฉินทางสูติศาสตร เชน ครรภเปนพิษคลอดทากน คลอดยาก ตกเลือดกอนและหลักคลอด 
สงเสริมสุขภาพ ดูแลมารดาและทารกแบบองครวม ศึกษา พัฒนา วิจัย อบรม 

๑.๑๙ กลุมงานพยาบาลจิตเวช 
      ใหการพยาบาล วินิจฉัยโรคจิตท่ัวไป ไดแก โรคจิตผูใชสารเสพติด โรควิตกกังวล โรคซึมเศรา 
ปญญาออน โรคระบบประสาท ฆาตัวตาย และบําบัดทางจิต เชน ใหคําปรึกษา คลายเครียด สงเสริม
พัฒนาการเด็ก ฟนฟูปรับพฤติกรรม ดูแลผูปวยจิตเวชท่ีรับไว รักษา ศึกษาวิจัย ฝกอบรม 



๑.๒๐ กลุมงานการพยาบาลดานการ ควบคุมและปองกันการติดเช้ือ 
      จัดระบบ กําหนดมาตรฐาน การควบคุมและปองกันการติดเชื้อ การแพรกระจายเชื้อโรคในทุก
หนวยงาน การบําบัดน้ําเสีย วิเคราะหสอบสวนโรค เฝาระวังการเกิดโรคระบาด ควบคุมงานจายกลาง 
ศึกษาวิจัย สอน ฝกอบรม 

    - ซักฟอก มีหนาท่ีบริหารจัดการเครื่องนุงหมของผูปวยทุกประเภทใหมีความสะอาดเพียงพอ โดย
จัดวางระบบของการสงผา การซักผา การอบผา การเก็บรักษาผาและการบริการผาตามหอผูปวย 
 


