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  โรงพยาบาลเก้าเลี้ยว มีการนำนโยบายจากกระทรวงสาธารณสุข มาแปลงเพื่อนำไปสู่การ
ปฏิบัติของหน่วยงานละดับล่าง และยังเป็นหน่วยงานกลางในการนำนโยบาย แนวทางขององค์กรเผยแพร่
เชื่อมโยงบูรณาการกับส่วนราชการต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง อีกด้วย ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการดังกล่าว บรรลุ
เป้าหมายและแนวทางอันจะเป็นการตอบสนองต่อภารกิจหลักขององค์กร จึงได้จัดทำคู่มือนี้ข้ึนเพื่อให้ได้เตรียม
ความพร้อมในเรื่องต่าง ๆ และสามารถดำเนินการได้ครบถ้วน สอดคล้องกับแนวทางและเป้าประสงค์ของ
นโยบายการปฏิบัติงาน การติดตามประเมินผลที่กำหนดไว้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่องาน 
โรงพยาบาลเก้าเลี้ยว ในการดำเนินการตามภารกิจได้อย่างถูกต้อง เกิดประสิทธิผล คุณภาพประสิทธิภาพ และ
มีการพัฒนาองค์กร อย่างต่อเน่ือง 
 
 

กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
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บริบท  โรงพยาบาลเก้าเลี้ยว จังหวดันครสวรรค ์
  บริบท โรงพยาบาลเก้าเลี้ยว เริ่มก่อตั้งตั้งแต่ พ  .ตารางวา โดยจัดตั้งเป็น200 เนื้อที่ 2503 ศ 
สถานีอนามัย พ.ศ.2509 ตำบลเก้าเลี้ยว 1 ไร่เศษ ในพื้นที่ หมู่ 25 ได้รับพื้นที่จัดตั้งโรงพยาบาล เนื้อที่ประมาณ 
อำเภอเก้าเลี้ยว จังหวัดนครสวรรค์  และจัดทำเป็น  Extended  OPD  ให้บริการประชาชนจนถึง พ .ศ . 2534 
 พ.ศ. 2535 มีการก่อสร้างโรงพยาบาลเต็มรูปแบบ โดยมีการปรับฐานะเป็นโรงพยาบาลชุมชน 
ขนาด 10 เตียง  
 พ  .ศ . 2540 ได้ เปิดใช้งานอาคารผู้ป่วยนอกอย่างเป็นทางการ และได้ปรับวิทยฐานะเป็น
โรงพยาบาล 30 เตียง  รับผิดชอบดูแลและให้บริการประชาชน 5 ตำบ ล  43 หมู่บ้าน 256 . 71 ตารางกิโลเมตร  
 โครงสร้างการบริหารแบ่งเป็น 12 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานแพทย์,กลุ่มงานบริหารทั่วไป,กลุ่มงาน
เทคนิคการแพทย์,กลุ่มงานทันตกรรม,กลุ่มงานเภสัช,กลุ่มงานโภชนศาสตร์,กลุ่มงานรังสี,กลุ่มงานเวชกรรมฟื้นฟู, กลุ่ม
งานประกันฯกลุ่มงานบริการด้านปฐมภูมิฯ,กลุ่มการพยาบาล 
 
วิสัยทัศน์ : โรงพยาบาลน่าอยู่ เจ้าหน้าที่มีความสุข เท่าทันเทคโนโลยี บริการดีมีมาตรฐาน 
ค่านิยม : SARS 

      Smile มีความสุข ในการทำงาน 
      Adaptability ความสามารถในการเรียนรู ้และการปรับตัว 
      Responsibility ความรับผิดชอบ ต่อหน้าที่ ต่อวิชาชีพ 
      Safety ความปลอดภัยในการทำงาน (ทั้งต่อผู้ป่วยและต่อตัวเจ้าหน้าที่) 

 พันธกจิ : 
      1.พัฒนาระบบบริหารจดัการให้มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
      2.พัฒนาเสริมสรา้งคุณภาพชวีิตของบุคลากร 
      3.พัฒนาระบบการทำงานและสารสนเทศดว้ยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
      4.พัฒนาระบบบริการให้ด ีมีคุณภาพ ส่งเสรมิสุขภาพ ป้องกัน ควบคมุโรค และลดปัจจัยเสี่ยงด้านสุขภาพ 

 เป้าประสงค์ : 
      1. ระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
       2. บุคลากรมีสมรรถนะที่จำเป็น มีความเชี่ยวชาญ ตลอดจนมีคุณภาพชีวติที่ดี 
       3. มีการนำเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใชใ้นระบบการทำงานไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพ 
       4. ระบบบริการสขุภาพแบบองค์รวมที่มีคณุภาพ โดยเฉพาะการส่งเสริมป้องกันและควบคุมโรค ประชาชน

มี สุขภาพทีด่ีและสุขภาวะอย่างยั่งยืน 
ยุทธศาสตร ์: 

      1. การพัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภบิาล 
      2. การพัฒนาเสริมสร้างคุณภาพชวีิตของบุคลากร 
      3. การพัฒนาระบบการทำงานและสารสนเทศด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมยั 
      4. การพัฒนาระบบบริการใหด้ี มีคุณภาพ สง่เสริมสุขภาพ ป้องกัน ควบคุมโรค และลดปัจจัยเสี่ยงด้าน 

สุขภาพ 
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กำหนดภารกิจแยกตามกลุ่มภารกิจ 
1.กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 งานยานพาหนะ  
 - ให้บริการรับ -ส่งผู้ป่วยรกัษาต่อโรงพยาบาลศูนย์ และรับเหตุฉุกเฉิน  ภายในขอบเขตรับผิดชอบตอลด 

24 ชั่วโมง ในโรงพยาบาลและหน่วยงานอื่นๆ  
 งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานบุคลากร 
 - ให้บริการรับส่งหนังสือราชการ และเจ้าหน้าที่ประชุม อบรม สัมมนา ออกหน่วย และสนับสนุน
หน่วยงานอื่นๆที่มีการขอใช้บริการ  เพื่อให้บริการงานด้านบริหารบุคลากร  อำนวยการความสะดวกให้กับลูกค้า
ภายนอกและลูกค้าภายในที่มาติดต่องานทุกคนด้วยความถูกต้อง  ครบถ้วน  รวดเร็ว  ตรวจสอบได้  ประทับใจ  ตาม
เป้าหมายในวันเวลาราชการ  มีรายละเอียดดังนี้ 
 - การสมัครสอบคัดเลือกและสอบแข่งขัน 
 - การกำหนดตำแหน่ง อัตราเงินเดือน การเลื่อนระดับ 
 - การบรรจุแต่งตั้งลกูจ้างชั่วคราว และรายงานผลการทดลองปฏิบัติ 
 - โอน ยา้ย ยืมตัวและลาออกจากราชการ 
 - การบริการในด้านการขออนุมัติและประสานงานเกี่ยวกับการเข้ารับการประชุม / สัมมนาอบรม  
 - การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - จดัทำทะเบียนประวัติข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และลกูจ้างชัว่คราว 
 - การฝึกปฏิบัติงาน / ดูงาน / ลาศึกษาต่อ / การแสดงความจำนงศึกษา 
 - การเกษียณอายรุาชการ / การลาออกจากราชการ 
 - การควบคุมสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
           งานซ่อมบำรุง 
 - ให้บริการงานประเมินค่าใช้จ่ายและรายการวัสดุที่ต้องใช้  ซ่อมแซมแก้ไข บำรุงรักษา ตรวจสอบ 
ทดสอบ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ รวมถึงอาคารสถานที่  แก่หน่วยงานต่างๆภายในโรงพยาบาลเก้าเลี้ยวและ
ศูนย์บริการสุขภาพชุมชนในเครือข่าย รวมถึงจัดซื้อ จัดหาวัสดุ -บงานซ่อมบำรุงหรืออุปกรณ์บางส่วนที่เกี่ยวข้องกั
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
            งานการเงินและบัญชี 
 รับผิดชอบด้านการรับ – จ่ายเงิน และจัดทำบัญชโีรงพยาบาลเกา้เลี้ยว 
 งานด้านการเงิน 
 การรับเงิน 

- การรับเงินค่าบริการรักษาพยาบาลจากผูร้ับบริการ 
- การรับเงินค่าบริการรักษาพยาบาลจากหน่วยงานภายนอก 
- การรับเงินอื่น เช่น ภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
- การรับเงินงบประมาณ 

                การจ่ายเงิน 
- การจา่ยชำระหน้ีค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ 
- การจา่ยเงินงบประมาณ เช่น เงินเดือน ค่าจ้าง คา่ตอบแทน เงินสวัสดิการฯ เป็นต้น 
- การจา่ยเงินยืมทดลองราชการ 
- การนำส่งเงินสมทบประกันสังคมสำหรับลูกจ้างเงนินอกงบประมาณ 

 
 



- 3 - 
 

- การนำส่งภาษีหัก ณ ที่จา่ยให้สรรพากร 
- การนำส่งเงินฝากธนาคารประจำวัน 

งานด้านบัญชี 
                  - การจดัทำบัญชีและงบการเงินของโรงพยาบาลเกา้เลี้ยว 
                  - สนับสนุน ให้คำปรึกษาการจัดทำบัญชีของสถานีอนามัยเครือข่ายคปสอ .เก้าเลี้ยว อื่น ๆ 
                  - การตรวจสอบหลักฐานการเบิก – จา่ยเงิน 
                  - การเก็บหลักฐานการเบิก – จา่ยเงิน  
                  - การตรวจสอบรายงานการเงินโรงพยาบาลเก้าเลี้ยว 
                งานพัสดุ  
 ดำเนินการจดัซื้อ จดัจ้าง เพื่อสนับสนุนการทำงานของหน่วยงานต่างๆ ในโรงพยาบาลใหต้รงตาม
เป้าหมายและวัตถุประสงค์อย่างถูกต้อง ครบถ้วน มีคุณภาพ ทันเวลา โปรง่ใส ตรวจสอบได ้
 - ดำเนินการจดัซื้อ จดัจ้าง เพื่อสนับสนุนการทำงานของเครือข่ายบริการสุขภาพ )รพ.สต(.เพื่อบริการ
แก่ประชาชนได้ตรงตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์อย่างถูกต้อง ครบถ้วน มีคุณภาพ ทันเวลา โปร่งใส ตรวจสอบได ้
 - ดำเนินการจดัซื้อ จดัจ้างเพื่อแก้ไขปัญหาความเสี่ยงตามที่คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงเสนอ 
 - จดัทำระบบการควบคมุและ รักษา เพื่อสนับสนนุการทำงานของหน่วยงานต่างๆในโรงพยาบาลอย่าง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 - ดำเนินการเบิก-จา่ยพัสดุ เพื่อสนับสนุนหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ถูกต้อง 
ครบถ้วน ทันเวลา ดำเนินการจำหน่ายพัสดุเมื่อพสัดุหมดสภาพหรือไม่มีประสิทธิภาพในการใช้งาน 
 งานสนาม 
 - ดูแลภูมิทัศนด์้านสิ่งแวดล้อม 
2.กลุ่มงานบริการทางการแพทย์    
 กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ บริการด้านการแพทย์ ให้มีจิตสำนึกข้าราชที่ดี มีเจตคติ คุณธรรม และ
จริยธรรมแห่งวิชาชีพ ส่งเสริมควบคุมให้มีการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ มีการติดตามแก้ไขปัญหาหากเกิด
เหตุการณ์ไม่พึงประสงค์ 
 - ให้บริการตรวจโรคทั่วไป ตรวจ รักษาผู้ป่วยนอก และคลินิกพิเศษตามเกณฑ์มาตรฐานผู้ประกอบ
วิชาชีพเวชกรรม มีทักษะดูแลรักษาผู้ป่วยแบบองค์รวมมีคุณภาพในลักษณะของเวชปฏิบัติทั่วไป คลินิกโรคเรื้อรังต่าง 
ๆ 
 - IPD ให้ปฏิบัติงานตรวจเยี่ยม รักษาผู้ป่วยในโรงพยาบาลทุกรายที่ตนเอง รับ admit เข้ามา ตามเวลา 
ที่กำหนดไว้ในตารางปฏิบัติงานแพทย์ และรับผิดชอบดูแลจนสามารถจำหน่ายผู้ป่วยได้ ด้านการสรุปเวชระเบียนต้อง
บันทึกข้อมูล ประวัติ การตรวจร่างกาย ตามแบบฟอร์มที่กำหนดให้สมบูรณ์ 
 - ER แพทย์มีการประมวลความรู้มาใช้ในการรักษา ส่งต่อผู้ป่วยฉุกเฉินให้มีความปลอดภัย โดย
รับผิดชอบผู้ป่วยที่มีการคัดกรองหรืออยู่ในข้อบ่งชี้  ที่ต้องได้รับการรักษาอย่างรีบด่วนตามข้อกำหนดมีความสามารถ
ทำหัตถการที่จำเป็นและพบบ่อยในเวชปฏิบัติทั่วไปตามเกณฑ์มาตรฐานผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมสามารถสื่อสารกับ
ผู้ป่วย ญาติ และผู้ร่วมงาน อย่างมีประสิทธิภาพ ทักษะในการติดต่อสื่อสารและสร้างสัมพันธภาพ ลงบันทึกทาง
การแพทย์ที่แพทย์สภากำหนด 
 - การปฏิบัติงานในชุมชน ออกปฏิบัติงาน (PCC/PCU)  จัดให้แพทย์ออกตรวจคลินิก จำนวน 2 แห่ง 
สัปดาห์ละ 1 วัน 
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                กจิกรรมวิชาการและงานคุณภาพโรงพยาบาล   เปิดโอกาสให้แพทย์ประชุม อบรม ความรูพ้ื้นฐาน 
ทักษะทางคลินิก มกีารพฒันาความรู้ ความสามารถทางวิชาชีพอยา่งต่อเน่ือง ทักษะการตรวจโดยใช้เครื่องมือพิเศษ 
การตรวจ การทำหัตถการที่จำเป็น 
3. กลุ่มงานทันตกรรม         
               - ให้บริการตรวจวินิจฉัย และบำบัดรักษาฟื้นฟ ูส่งเสริมป้องกันทางทันตกรรม บริการผู้ป่วยนอก  งาน
อนามัยโรงเรียน งานให้การสอน และฝึกอบรมหญิงตั้งครรภใ์นการการด ูแลสุขภาพช่องปาก 
4.กลุ่มงานเภสัชกรรมและคุ้มครองผู้บริโภค 
 - ให้บริการจา่ย-รับยาผูป้่วยนอก ผู้ป่วยใน  งานอุบัติเหตุฉุกเฉิน   บริหารจัดการวัสดุเวชภัณฑ์   
บริหารคลังเวชภัณฑ ์
 5. กลุ่มการพยาบาล 
 - งานการพยาบาลผู้ป่วยนอก 
 ให้บริการสุขภาพผู้ป่วยทีม่ารับบริการทุกมิตใิห้การพยาบาลผู้ป่วยผูใ้ช้บริการที่ไมต่้องพักรักษาตัวใน
โรงพยาบาล ดวัยการคัดกรอง งานตรวจสุขภาพ งานคลินิกพิเศษ งานโรคเรื้อรัง ศูนย์รับผู้ป่วย งานส่งต่อ  
 - งานพยาบาลผู้ป่วยอุบัติเหตุและฉุกเฉินและนิติเวช  งานบริการเพื่อชว่ยชีวิตแก้ไขภาวะวิกฤตที่
คุกคามชวีิต 
 - งานการพยาบาลผู้ป่วยใน ให้บริการรักษาดูแลรักษาผู้ป่วยผู้ใช้บริการทีต่้องพักรักษาตัวใน
โรงพยาบาล โดยแยกฝั่งชาย ฝั่งหญิง ห้องแยกโรค   
 - งานการพยาบาลหน่วยควบคุมการติดเชื้อและงานจ่ายกลาง งานการพยาบาลควบคุมการติดเชื้อใน
โรงพยาบาล งานจา่ยกลาง 
 - งานการพยาบาลผู้คลอด งานการพยาบาลผู้คลอด การพยาบาลในระยะตั้งครรภ ์ระยะรอคลอด  
ระยะคลอด และงานการพยาบาลทารกแรกเกิด 
6. กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์  
 งานวิเคราะห์สิ่งตวัอย่างทางห้องปฏิบัติการเทคนคิการแพทย์ งานธนาคารเลือดและบริการ
ส่วนประกอบของเลือด  รับสิ่งส่งตรวจ ทั้งใน และนอกเวลาราชการ 
7.กลุ่มงานรังสีวิทยา 
 งานตรวจ วินิจฉัยและรักษาโดยรังสีเอกเรย์ 
8.กลุ่มงานประกันสุขภาพยุทธศาสตร์   
 งานบริหารจดัการข้อมูลผู้มีสิทธิ และจำแนกประเภทผู้รับบริการ เพื่อให้ได้รับการดูแลตามสิทธิประกัน
สุขภาพอย่างเหมาะสม  
 งานบริการเรียกเก็บ การตามจา่ย  
 งานพยาบาลีผู้จดัการรายกรณี   
 ผู้รับบริการทกุกลุ่มวัยที่ได้รับบริการสุขภาพทัว่ไป หรือเฉพาะกลุ่มโรค  รวมทั้งผู้ที่รับความเสียหายจาก
บริการ   สาธารณสุข  
 งานคุ้มครองสิทธิ การรับเรื่องราวร้องเรียน 
 งานแผนและยุทธศาสตรเ์ครือข่าย สุขภาพ 
 งานสังคมสงเคราะห์ การให้บริการสังคมสังเคราะห์ทางการแพทย์ ผู้ป่วยนอก ผู้ป่วยในครอบครวั/
ชุมชน 
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9.กลุ่มงานเวชกรรมฟื้นฟู 
 ให้บริการตรวจประเมิน การวินิจฉัยและบำบัดความบกพร่องของรา่งกายทางกายภาพบำบัด และงาน
ฟื้นฟูความ  เสื่อมสภาพ ความพกิาร 
10.กลุ่มงานโภชนศาสตร์   
 งานบริหารจดัการอาหารตามมาตรฐานโภชนาการ งานบำบัดให้คำปรึกษา คำแนะนำให้คำปรึกษา 
ความรูด้้านโภชนาการและโภชนบำบัด 
11. กลุ่มงานบริการด้านปฐมภูมิและองค์รวม  
 งานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน งานพยาบาลในชุมชน  
 งานส่งเสริมสุขภาพทุกกลุ่มวัย  
 งานป้องกันและควบคุมโรคและระบาดวทิยา 
 งานอาชีวอนามัย  
 งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและศูนย์ความปลอดภยั 
 งานพัฒนาระบบปฐมภูมิและสนับสนุนเครือข่าย 
 งานสุขภาพจิตและจติเวช 
 งานอนามัย 
 งานสุขภาพภาคประชาชน  
 งานบำบัดยาเสพติด สุรา บุหรี่  
 งานสุขศึกษาและพัฒนาพฤติกรรมสุขภาพ 
12. กลุ่มงานแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก   
 ให้บริการในผู้ป่วยในการส่งเสริมให้ผู้รับบริการมีคุณภาพ และเป็นมาตรฐาน ให้ความรู้ และทักษะใน
การดูแลตนเอง เฝ้าระวังภาวะแทรกซ้อนต่าง ๆ จากการทำกิจกรรม เน้นความปลอดภัย มีประโยชน์ และมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผล ซึ่งได้แก่ การนวดตัว การนวดคลายเครียด การนวดน้ำมัน การนวดฝ่าเท้า การประคบ
สมุนไพร  การอบสมุนไพร  การดูแลส่งเสริมสุขภาพ ที่ไม่ใช่การแพทย์แผนปัจจุบันหรือการแพทย์หลัก การรักษา
แบบเยียวยา หรือสมาน การรักษาด้วยวัสดุอุปกรณ์ หรือวิธีธรรมชาติที่ได้รับการรับรองตามมาตรฐานของกรมการ
แพทย์ไทยและการแพทย์ทางเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของโรงพยาบาลเก้าเลี้ยว จังหวัดนครสวรรค์ 
โรงพยาบาลเก้าเลี้ยว สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนครสวรรค์ 

ตามประกาศโรงพยาบาลเก้าเลี้ยว จังหวัดนครสวรรค ์
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2561 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของโรงพยาบาลเก้าเลี้ยว 

 
ชื่อหน่วยงาน :   กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลเก้าเลี้ยว  
วัน/เดือน/ปี :  20 ธันวาคม 2567 
หัวข้อ:  คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกจิหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน โรงพยาบาลเก้าเลีย้ว 
 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
              คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน โรงพยาบาลเก้าเลี้ยว 
 
LINK  ภายนอก  :  ไม่มี 
หมายเหตุ :  ไม่มี 
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..................................................................................................................................................................... 
 

 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล 
 

ผู้รับรอง 
 
 

 

(นางสาวมาริสา เขียวสด) (นายวศิน ทองทรงกฤษณ์) 
ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

วันที่ 20 ธันวาคม 2567 
ตำแหน่ง นายแพทย์ชำนาญการพิเศษ รักษาการในตำแหน่ง 

ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเก้าเลี้ยว 
 วันที่ 20 ธันวาคม 2567 

 ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
 
 

(นายทรงยศ  แจ่มสอน) 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์ 

วันที่  20 ธันวาคม 2567 

 

 
 
 


