
 

 
 

 

 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม ฉบับนี้เปนคูมือการปฏิบัติงานซึ่งเทศบาล             

นครแม่สอด ไดจัดทําขึ้น เพื่อสําหรับใหพนักงาน ลูกจางประจํา พนักงานจาง และพนักงานจางเหมาบริการ 

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล อม เทศบาลนครแม่สอด นําไปใช ศึกษาและนําไปปฏิบั ติงาน เพื่อเพิ่ม 

ประสิทธิภาพในการดําเนินงานของการปฏิบัติงาน คูมือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

เทศบาลนครแม่สอด ซึ่งในเอกสารนี้ไดแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และ 

มาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกําหนดเปนมาตรฐาน คุณภาพงาน คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา พนักงาน                 

ลูกจางประจํา พนักงานจาง พนักงานจางเหมาบริการ กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เทศบาลนครแม่สอด          

จะไดนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุตามขอบเขตหนาท่ีของเทศบาลนครแม่สอด ท่ีได

ระบุไวในพระราชบัญญัติเทศบาล  

 

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  
เทศบาลนครแม่สอด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กองสำธำรณสขุและสิ่งแวดล้อม 
เทศบำลนครแมส่อด 

เพื่อให้เป็นการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และ
พนักงานจ้างท่ัวไป ภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลตามเป้าหมายของทางราชการ อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 12) พ.ศ. 2546 มาตรา 48 เตรส จึงแต่งต้ัง และมอบหมายงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป ในสังกัด         
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลนครแม่สอด ดังนี้ 

ฝ่ายบริหารสาธารณสุข ฝ่ายบริการสาธารณสุข 
1.งานส่งเสริมสาธารณสุข 
  1.1 งานวิชาการและประเมินผล 
  1.2 งานกฎหมายสาธารณสุข 
  1.3 งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข 
  1.4 งานส่งเสริมป้องกันเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อ 
2. งานบริการอนามัยสิ่งแวดล้อม 
  2.1 งานบริการรักษาความสะอาด 
  2.2 งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
  2.3 งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล 
  2.4 งานสุสานและฌาปนสถาน 
3. งานส่งเสริมอนามัยสิ่งแวดล้อม 
  3.1 งานสุขาภิบาล 
  3.2 งานคุ้มครองผู้บริโภค 
  3.3 งานส่งเสริมคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม 
  3.4 งานควบคุมเหตุร าคาญและมลภาวะ 
  3.5 งานสัตวแพทย์และกิจการโรงฆ่าสัตว์ 
4. งานบริหารทัว่ไป 
  4.1 งานธุรการ 
 
 
 

1. งานบริการสาธารณสุข 
  1.1 งานมาตรฐานและคุณภาพหน่วยบริการ 
  1.2 งานหลักประกันสุขภาพ 
  1.3 งานวิจัยและสนับสนุนวิชาการ 
  1.4 งานแผนงานและยุทธศาสตร์สาธารณสุข 
  1.5 งานนิเทศติดตามและประเมินผล 
  1.6 งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
  1.7 งานเวชระเบียบและสถิติ 
2. งานส่งเสริมสุขภาพ 

2.1 งานพยาบาลชุมชน 
2.2 งานป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อและโรคระบาด 
2.3 งานอาชีวอนามัยในหน่วยบริการ 
2.4 งานสุขภาพภาคประชาชน 
2.5 งานยาเสพติด 
2.6 งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถ่ิน 
2.7 งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพเด็กและสตรี 
2.8 งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กวัยเรียน 
2.9 งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตวันท างาน 
2.10 งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ          

ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
2.11 งานส่งเสริมสุขภาพจิต 
2.12 งานสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์ 
2.13 งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กในศูนย์

พัฒนาเด็กเล็ก 
 

 



ฝ่ายบริหารสาธารณสุข ฝ่ายบริการสาธารณสุข 
 3. งานโรงพยาบาล   

3.1 งานการแพทย์ 
3.2 งานทันตสาธารณสุข 
3.3 งานเทคนิคการแพทย์ 
3.4 งานเภสัชกรรม 
3.5 งานรักษาพยาบาล 
3.6 งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
3.7 งานเวชกรรมฟ้ืนฟู 
3.8 งานแพทย์แผนไทย 

4. งานบริหารทัว่ไป 
4.1 งานธุรการ 
4.2 งานการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. งานส่งเสริมสาธารณสุข 
  1.1 งานวิชาการและประเมินผล 
  หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1) งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้ กิจกรรมทางวิชาการ และข่าวสารงานสาธารณสุข 
2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก          

ต่อการค้นคว้า และเป็นหลักฐานทางราชการ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย 
3) งานประเมินผลทางด้านการสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
4) งานนิเทศและติดตามผลงานด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ี     

           
  1.2 งานกฎหมายสาธารณสุข 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ เกี่ยวกับงานสาธารณสุขท่ีเกี่ยวข้อง 
2) ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ในการตรวจสอบติดตามผล การช้ีแจงท าความเข้าใจ              

การตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมรายงานผลการร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3) งานตราเทศบัญญัติ ท่ีไม่ใช่เรื่องงบประมาณประจ าปี 
 

  1.3 งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับแผนแม่บท นโยบาย วิสัยทัศน์ 

และพันธกิจของเทศบาล 
2) งานจัดท าแผนงานโครงการด้านสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุข ของ

ท้องถิ่น 
3) วางแผน ควบคุม ก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการของ           

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
4) งานประสานแผนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานต่าง ๆ จากผลการปฏิบัติงาน หรือรายงาน

ของกระทรวงสาธารณสุข 
5) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 

 
 
 
 



  1.4 งานส่งเสริมป้องกันเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. งานป้องกันควบคุมโรคติดต่อโดยแมลงและสัตว์พาหะ 
1.1) ป้องกันควบคุม/ก าจัดโรคติดต่อน าโดยแมลงและสัตว์พาหะ ติดตาม/เฝ้าระวัง/

วิเคราะห์ประเมินสถานการณ์สอบสวนและรายงานโรคติดต่อท่ีน าโดยแมลงและสัตว์พาหะ 

1.2) ป้องกันควบคุม/ก าจัดโรคติดต่อโดยแมลงและสัตว์พาหะ 

1.3) ติดตาม/เฝ้าระวัง/วิเคราะห์/ประเมินสถานการณ์สอบสวนและรายงานโรคติดต่อ         
โดยแมลงและสัตว์ 

1.4) สนับสนุนอุปกรณ์/เวชภัณฑ์ส าหรับด าเนินการควบคุมโรคติดต่อท่ีน าโดยแมลง           
และสัตว์พาหะในเขตรับผิดชอบ 

1.5) ส่งเสริมพัฒนาวิชาการและควบคุมโรคติดต่อท่ีน าโดยแมลงและสัตว์พาหะ 

2. งานป้องกันโรคติดต่อทั่วไป 
2.1)   ป้องกันควบคุม/ก าจัดโรคติดต่อท่ัวไป 

2.2)   ติดตาม/เฝ้าระวัง/วิเคราะห์/ประเมินสถานการณ์สอบสวนและรายงานโรคติดต่อ
ท่ัวไป 

2.3)   สนับสนุนอุปกรณ์/เวชภัณฑ์ส าหรับด าเนินการควบคุมโรคติดต่อท่ัวไปในเขต
รับผิดชอบ 

2.4)   ส่งเสริมพัฒนาวิชาการและให้ความรู้ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อท่ัวไป 

2.5)   ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2.6)   เป็นผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตาม พรบ. การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 

 

2. งานบริการอนามยัสิ่งแวดล้อม 
  2.1 งานบริการรักษาความสะอาด 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) วางแผนด าเนินการงานด้านรักษาความสะอาด บริการด้านส่ิงแวดล้อม เก็บ กวาด           

ล้างท าความสะอาดถนน ทางเท้า ท่ีสาธารณะ ในเขตเทศบาลนครแม่สอด 
2) วางแผนด าเนินการงานบริการตัดหญ้าสองฟากฝ่ังถนน และบริเวณท่ีสาธารณะ 
3) ควบคุมการบริหารจัดการมูลฝอยไม่ให้เกิดปัญหาจนเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
4) ควบคุมดูแลบริษัทจ้างเหมาเก็บขนขยะมูลฝอยให้ปฏิบัติตามหลักสุขาภิบาล 
5) การประเมิน อัตราค่าธรรมเนียมในการเก็บขนขยะมูลฝอยรายเดือน และรายครั้งคราว                
6) งานบริการต้ังวางถังขยะ ในชุมชน สถานท่ีราชการ เอกชน และบริเวณท่ีสาธารณะ                

รวมถึงการดูแลรักษาความสะอาดถังขยะ 



7) การด าเนินงาน จัดการมูลฝอยท่ัวไป/มูลฝอยติดเช้ือ/มูลฝอยท่ีเป็นพิษหรืออันตราย                  
จากชุมชน 

8) ควบคุมดูแลทรัพย์สิน พัสดุ-ครุภัณฑ์ ของงานรักษาความสะอาดและส่ิงปฏิกูล 
 
  2.2 งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ก าหนดรูปแบบการให้บริการเก็บ ขน บ าบัดหรือก าจัด ติดตาม/ควบคุม/ก ากับ การเก็บขน

มูลฝอยฯ  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และมาตรฐานทางวิชาการ และพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ  
2) การออกมาตรการ ข้อก าหนด หรือเทศบัญญัติท้องถิ่น เกี่ยวกับการจัดการขยะมูลฝอย            

รวมถึงการก าหนดค่าธรรมเนียมในการให้บริการเก็บขนขยะมูลฝอย   
3) งานส ารวจ และเก็บข้อมูลภาคสนาม การวิเคราะห์องค์ประกอบ เพื่อน าข้อมูลมาใช้ในการ

วางแผนงานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
4) รับผิดชอบส่งเสริมกิจกรรมการคัดแยกขยะมูลฝอย การลดปริมาณ การใช้ซ้ าและการน า

กลับมาใช้ใหม่ (๓R Reduce, Reuse, Recycle) 
5) ศึกษาทางเลือก การจัดการมูลฝอย รูปแบบอื่นๆ เพื่อลดปริมาณมูลฝอย ให้สอดคล้อง              

กับภาวะปัจจุบัน 
6) จัดท าข้อมูลในระบบสารสนเทศด้านการจัดการขยะมูลฝอย ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
7) ให้บริการข้อมูล สถิติทางวิชาการ เช่น การจัดท าเอกสาร คู่มือ ส่ือเผยแพร่ หรือจัดกิจกรรม

ในรูปแบบต่างๆ เพื่อการเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในงานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย  
8) การติดตามประเมินผลแผนงานโครงการต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการจัดการระบบการรักษา             

ความสะอาด 
 
  2.3 งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1) การก าหนดรูปแบบการให้บริการก าหนดสุขลักษณะในการเก็บขนส่ิงปฏิกูลให้เป็นไปตาม
หลักสุขาภิบาล รวมถึงการออกมาตรการ การออกข้อก าหนด  หรือเทศบัญญัติท้องถิ่น 

2) ควบคุมการด าเนินงานจัดการส่ิงปฏิกูลของเอกชน 
3) ควบคุมการบริหารจัดการส่ิงปฏิกูลในเขตเทศบาลนครแม่สอด ไม่ให้เกิดปัญหาจนเป็น

อันตรายต่อสุขภาพ  
4) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 

 
  2.4 งานสุสานและฌาปนสถาน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) งานควบคุมการขออนุญาตใช้ฌาปนสถาน 
2) ควบคุม ดูแลทรัพย์สิน พัสดุ ครุภัณฑ์ภายในสุสาน ท่ีเทศบาลนครแม่สอดรับผิดชอบ 
3) ควบคุมดูแลการฌาปนกิจศพ 



4) เป็นผู้ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการสุสาน เกี่ยวกับการใช้ฌาปนสถาน 
5) ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอใช้บริการให้เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด 
6) จัดท าระบบฐานข้อมูลการขออนุญาตใช้ฌาปนสถาน 
 

3. งานส่งเสริมอนามัยสิง่แวดล้อม 
  3.1 งานสุขาภิบาล 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1) งานควบคุมใบอนุญาตสถานประกอบกิจการ ตาม พรบ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 
2) งานควบคุมกิจการตลาด 
3) งานสุขาภิบาลโรงงาน 
4) งานสุขาภิบาลชุมชน 
5) งานอาชีวอนามัย 
6) งานจัดท าระบบฐานข้อมูลการประกอบกิจการ 
7) งานรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ของประชาชน 
8) จัดท าการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ รณรงค์ และการฝึกอบรมในงานท่ี

เกี่ยวข้อง 
 

  3.2 งานคุ้มครองผู้บริโภค 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1) งานควบคุมสุขาภิบาลอาหารและคุ้มครองผู้บริโภค ด้านอาหาร น้ าด่ืม ยารักษาโรค             
และเครื่องส าอางค์ 

2) งานเฝ้าระวัง ตรวจสอบความปลอดภัยด้ายอาหารและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
3) งานจัดท าระบบฐานข้อมูลการประกอบกิจการ 
4) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของผู้บริโภค 
5) จัดท าการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ รณรงค์ และการฝึกอบรมในงานท่ี

เกี่ยวข้อง 
 
3.3 งานส่งเสริมคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) งานด้านการสนับสนุน การประสานงานการรณรงค์ด้านส่ิงแวดล้อม 
2) งานด้านวิชาการการศึกษา รวบรวมข้อมูล เผยแพร่ให้ความรู้ด้านส่ิงแวดล้อม 
3) วางแผนงานด้านควบคุม และจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม 
4) ปฏิบัติการส่งเสริม แก้ไข ฟื้นฟู รักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อม การตรวจสอบคุณภาพ

ส่ิงแวดล้อม และผลกระทบด้านส่ิงแวดล้อม 



5) ประสานการมีส่วนร่วมของหน่วยงานภาคีพัฒนา ความร่วมมือ และส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมของประชาชนในการตรวจสอบ ควบคุมคุณภาพและอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3.4 งานควบคุมเหตุร าคาญและมลภาวะ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ควบคุมบังคับบัญชาและก ากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างในงานท่ีรับผิดชอบ 
2) ควบคุมดูแลงานสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อมและเหตุร าคาญ 
3) ป้องกันและระงับเหตุร าคาญ ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535            

และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
4) ออกปฏิบัติหน้าท่ีในการตรวจสอบขอร้องเรียนเหตุร าคาญท่ีมีประชาชนได้ รับความ

เดือดร้อน 
5) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก

ต่อการค้นคว้า และเป็นหลักฐานทางราชการ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย 
6) งานจัดท าระบบฐานข้อมูลและการรายงาน 

 
3.5 งานสัตวแพทย์และกิจการโรงฆ่าสัตว์ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1) จัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลปัญหาด้านสัตว์ เพื่อใช้ในการวางแผนการด าเนินงาน        
ให้สอดคล้องกันแผนพัฒนาและนโยบายในระดับต่างๆ 

2) เฝ้าระวัง ควบคุมก ากับดูแล ความปลอดภัยของโรคสัตว์ ท่ีเกิดจากสัตว์เล้ียงหรือสัตว์ป่า
หรือสัตว์ที่อาศัยอยู่ตามธรรมชาติ การประกอบการเกี่ยวกับสัตว์ให้เป็นไปตามมาตรฐาน และระเบียบกฎหมาย
ท่ีเกี่ยวข้อง 

3) ติดตาม เฝ้าระวัง วิเคราะห์ประเมินสถานการณ์ สอบสวนและรายงานโรคท่ีเกิดจากสัตว์   
เป็นส่ือ เพื่อก าหนดแนวทางการด าเนินงานในการป้องกันและควบคุมโรคให้เหมาะสมกับสภาพพื้นท่ีรับผิดชอบ 

4) งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มซึ่งประกอบอาชีพเส่ียงต่อการติดโรค 
5) งานควบคุมการบริหารจัดการโรงฆ่าสัตว์ 
6) งานควบคุมการฆ่าและจ าหน่ายเนื้อสัตว์ 
7) งานตรวจโรคสัตว์ก่อนฆ่า-หลังฆ่าสัตว์ และออกใบรับรองจ าหน่ายเนื้อสัตว์ (รน.) 
8) งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
9) งานให้บริการท าหมันสุนัขและแมว 
10) งานป้องกันโรคติดเช้ือหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
11) งานรายงานข้อมูลสถิติ และการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานสัตวแพทย์ 
12) การให้ความรู้เกี่ยวกับการเล้ียงสัตว์ โรคระบาดในสัตว์ และโรคสัตว์สู่คน 
13) ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
14) สนับสนุนวัสดุ อุปกรณ์ เวชภัณฑ์ส าหรับด าเนินงานในเขตรับผิดชอบ 



15)  จัดท าการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ รณรงค์ และการฝึกอบรมในงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

16)  ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างงานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
 

4. งานบริหารทั่วไป 
4.1 งานธุรการ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1) ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม 
และการโอนเปล่ียนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้กองสาธารณสุขฯ มีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีก าหนดไว้ 

2) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่างๆ           
ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคัญการเบิก 

3) จ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณ และเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 
เพื่อให้ความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติท่ีก าหนดไว้ 

4) ควบคุม ดูแล การวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
ด้ายนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหาร
เทศบาลฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

5) ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทางแบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน 

6) ปฏิบั ติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่  การรับ -ส่งหนัง สือ                 
การลงทะเบียนรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการ
ต่างๆ การเตรียมข้อมูล 

7) ควบคุม ตรวจสอบ งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีกองสาธารณสุขฯ
ช่วยตรวจสอบ งานจัดท าแผนด าเนินการ แผนพัฒนาท้องถิ่นฯ ของกองสาธารณสุข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. งานบริการสาธารณสุข 
  1.1 งานมาตรฐานและคุณภาพหน่วยบริการ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ก าหนดนโยบาย วางแผน การด าเนินงานของคลินิกชุมชนอบอุ่นให้เป็นไปตามข้อก าหนด          

ของส าหนักงานหลักประกันสุขภาพ ในการขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยบริการประจ า 
2) จัดโครงสร้างองค์กร เพื่อสนับสนุนกิจกรรมพัฒนาคุณภาพของคลินิกชุมชนอบอุ่น ให้ทุก

ฝ่ายด าเนินงานได้อย่างคล่องตัวและต่อเนื่อง 
3) ประสานงานและติดตามผลการด าเนินงานของฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามข้อก าหนด                   

ของส านักงานหลักประกันสุขภาพ 
4) ก าหนดและจัดให้บริการทางด้านสาธารณสุขให้ครอบคลุม ครบถ้วนตามข้อก าหนด                  

ของส านักงานหลักประกันสุขภาพ ในการขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยบริการประจ า 
5) งานประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น LPA ของคลินิกชุมชนอบอุ่นฯ 
6) งานขึ้นทะเบียนหน่วยบริการ 

 
  1.2 งานหลักประกันสุขภาพ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) รวบรวมหลักฐาน ประสานงานและ ส่งเบิกค่ารักษาผู้ป่วยนอก ประเภทผู้ป่วยสิทธิ

หลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า (บัตรทอง) ข้าราชการผู้ป่วยในสังกัดกรมบัญชีกลาง ข้าราชการผู้ป่วยในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2) ขึน้ทะเบียนผู้ป่วยสิทธิ์ว่าง (บัตรทอง) รับแจ้งและย้ายสถานบริการ 
3) ขึ้นทะเบียนผู้มีประกันสุขภาพให้ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
4) ให้ค าแนะน าและรวบรวมหลักฐานกรณีผู้ประสบภัยจากรถ 
5) ตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้องในการเรียกเก็บค่าบริการทางการแพทย์ คิดค่าใช้จ่าย

บันทึกรายการเรียกเก็บเรียกเก็บและการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยประกันสุขภาพระหว่างหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

6) ตรวจสอบการมีสิทธิบัตรประกันสุขภาพประเภทต่าง ๆ ของผู้ป่วยนอก ตรวจสอบ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องในการเรียกเก็บค่าบริการทางการแพทย์ คิดค่าใช้จ่าย กรณีท่ีหน่วยบริการอื่นเรียกเก็บค่า
รักษาพยาบาลจากคลินิกชุมชนอบอุ่นเทศบาลนครแม่สอด 

7) ให้ค าแนะน าเบ้ืองต้นเกี่ยวกับแนวทางในการรับบริการทางการแพทย์ และสิทธิประโยชน์          
ของบัตรประกันสุขภาพทุกประเภท รวมถงึท่ีมีปัญหาเรื่องสิทธิทั้งประชาชนและเจ้าหน้าท่ี 

8) ประสานงานกับหน่วยงานหรือโรงพยาบาลท่ีเกี่ยวข้อง ในการยืนยันการรับรองการใช้
สิทธิบัตรประกันสุขภาพทุกประเภท 

 
 



  1.3 งานวิจัยและสนบัสนนุวิชาการ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) จัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารทางวิชาการ ส่ือสุขศึกษาประชาสัมพันธ์ ถ่ายทอด

องค์ความรู้และเทคโนโลยีทางด้านสุขภาพ เพื่อให้ประชาชนมีความรู้ สามารถป้องกันตนเองจากโรคและภัย
สุขภาพ 

2) สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานหรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน
สาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ เฝ้าระวัง ป้องกันและควบคุมโรค เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการ
วางแผนในการปฏิบัติงาน 

3) ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข งาน
ส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ งานสาธารณสุขชายแดน งานเฝ้าระวัง ป้องกันและควบคุมโรค  

4) งานวิทยากร สอนสุขศึกษา อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่งานด้านสาธารณสุข การ
ควบคุมโรค การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่าง  ๆ แก่ประชาชน ครู นักเรียน
หน่วยงานท้ังภายในและภายนอก เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจทราบข้อมูล น าความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 

5) งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวมข้อมูลทางสถิติและวิชาการ การ
จัดการข้อมูลทางด้านสาธารณสุขเบื้องต้นท่ีไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข เช่น การส่งเสริมสุขภาพ 
การเฝ้าระวังโรค การควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการ
ด าเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ 

6) ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพื่อน ามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ 

7) งานเผยแพร่ ฝึกอบรม นิเทศติดตามด้านการแพทย์และสาธารณสุขแก่บุคลากรท้ังภายใน
และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษาท่ีมาฝึกประสบการณ์ 

8) นิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้านส่งเสริมสุขภาพและเฝ้า
ระวัง ป้องกันและควบคุมโรค โดยการก าหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 

9) ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในการปฏิบัติงานและแลกเปล่ียนความรู้ ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน 

10) ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานของชมรมผู้สูงอายุสู่การเป็นชมรมผู้สูงอายุคุณภาพตาม
เกณฑ์จัดกิจกรรม ส่งเสริมด้านสุขภาพแบบองค์รวม ภายในชมรมผู้สูงอายุเป็นประจ าทุกเดือน 

 
 
 



  1.4 งานแผนงานและยุทธศาสตร์สาธารณสุข 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) งานแผนงาน/โครงการเงินบ ารุงคลินิกชุมชนอบอุ่นเทศบาลนครแม่สอด 
2) งานรวบรวมแผนงาน/โครงการด้านสาธารณสุขสู่แผนพัฒนาท้องถิ่นและเทศบัญญัติของ

เทศบาลนครแม่สอด 
3) แผนงานเฝ้าระวัง ป้องกันและควบคุมโรคทางระบาดวิทยา 
4) แผนงานส่งเสริมสุขภาพชมรมผู้สูงอายุ 
5) ให้ค าแนะน าการเขียนแผนงาน/โครงการในหน่วยงาน โรงเรียน องค์กรเอกชนและชุมชน            

เพื่อใหแ้ผนงาน/โครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย สัมฤทธิ์ผลตามท่ีก าหนด 
6) ประสานงานกับเครือข่ายภาคี เช่น สสจ. สสอ. อสม. สปสช. ฯลฯ เพื่อให้เกิดแผนงาน

การมีส่วนร่วมแบบบูรณาการในการดูแลสุขภาพของประชาชนในพื้นท่ี 
7) งานแผนงาน/โครงการการสร้างองค์กรแห่งความสุข Happy workplace 
8) งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข การบันทึกข้อมูลการขึ้นทะเบียนและประเมินหน่วยบริการ

สาธารณสุข 
9) งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข การบันทึกข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ทรัพยากรสุขภาพบน

อินเตอร์เน็ต (GIS health) 
10) งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข การบันทึกและการตรวจสอบข้อมูลการบริการในโปรแกรม

ต่าง ๆ ดังนี้ Hos-xp, TAKIS TM 15, TM 16, HDC Dashboard, TAK HDC, EH เอ๊ะ, OP/PP Individual 
และ R2DC คลังสุขภาพท่ี 2 

11) งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข การรับ-ส่ง ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูล เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการกรมบัญชีกลางในระบบ E-claim ส่งเอกสารใบค าขอ
เบิกข้อมูลการรักษาพยาบาลของข้าราชการกรมบัญชีกลาง 

 
  1.5 งานนิเทศติดตามและประเมินผล 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) จัดระบบการประเมินผลการด าเนินงานแต่ละฝ่าย ตามตัวช้ีวัดของผลผลิตและผลลัพธ์                 

ท่ีมอบหมายให้แต่ละหน่วยงานร่วมรับผิดชอบ ตามข้อตกลง 
2) ก าหนดข้อมูลท่ีใช้ในการติดตามงานและประเมินผลเพื่อน าไปจัดอยู่ในระบบการรวบรวม

ข้อมลู 
3) ติดตามงานจากการประมวลผลงานแต่ละงวด 
4) ติดสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี และจัดท ารายงานประจ าปี 
5) ประสานการตรวจราชการและนิเทศงานระดับเขต/กระทรวง 



6) ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในวางแผนการประเมินผลการพัฒนาสุขภาพประชาชน                   
และแผนงาน/โครงการ 

7) ติดตามและประเมินผลการท างานของเจ้าหน้าในคลินิกชุมชนอบอุ่น 

  1.6 งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) จัดท าแผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2) วิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของกองสาธารณสุขและ

ส่ิงแวดล้อม 
3) ติดต้ัง ซ่อมแซม เครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้งานภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
4) และภายในคลินิกชุมชนอบอุ่น 
5) ติดต้ัง แก้ไขปัญหาโปรแกรมส าเร็จรูป โปรแกรมอรรถประโยชน์ (Utility program) 

ต่างๆ            ท่ีใช้งานภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม และภายในคลินิกชุมชนอบอุ่น 
6) ดูแล แก้ไขระบบอินเทอร์เน็ต ท้ังระบบ LAN และระบบ WIFI 
7) ติด ต้ัง  ดูแลแก้ ไขปัญหา และบ ารุ งรักษาเครื่ องพิ มพ์  เ ติมหมึก  ล้างหัวพิมพ์                      

แชร์เครื่องพิมพ์ท่ีใช้งานภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม และภายในคลินิกชุมชนอบอุ่น 
8) พิมพ์รายงาน แบบรายการรักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก (บัตรทอง) 
9) พิมพ์ใบแจ้งโอนเงินค่าบริการทางการแพทย์กองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ                

ของคลินิกชุมชนอบอุ่น ในระบบรายงานการโอนเงิน ( NHSO Budget ) 
10) อัพเดทข้อมูล ตรวจสอบสิทธิ์ผู้ป่วยในโปรแกรม HOSxP  
11) ดูแลระบบสารสนเทศในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม และภายในคลินิกชุมชนอบอุ่น  
12) ถ่ายรูป ลงรูป พร้อมเขียนข่าว ลงในเว็บไซต์เทศบาลนครแม่สอดในส่วนของกอง

สาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม และเพจคลินิกชุมชนอบอุ่น 
13)  งานคุณภาพข้อมูลการให้บริการคลินิกชุมชนอบอุ่น ได้แก่ การตรวจสอบแก้ไขและการ

ส่งออกข้อมูลการให้บริการในโปรแกรม HOSxP, OP/PP Individual  
14) ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนผ่านระบบออนไลน์ท้ังทางเว็บไซต์และเพจคลินิกชุมชนอบอุ่น 

 
  1.7 งานเวชระเบียบและสถิติ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) จัดระบบบริการงานเวชระเบียนด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา ของผู้มารับบริการ

ท้ังในและนอกเวลาราชการ 
2) จัดระบบบริการค้นหาและจัดเก็บเวชระเบียนผู้ป่วยนอก  



3) ตรวจสอบการจัดท าประวัติเวชระเบียนของผู้รับบริการโดยมีข้อมูลประวัติส่วนบุคคล             
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว เพื่อส่งต่อให้หน่วยงานรักษาพยาบาลได้ใช้ประกอบในการให้บริการทาง
การแพทย์ 

4) ตรวจสอบ ติดตามและประเมินความสมบูรณ์ของเวชระเบียน 
5) ควบคุมการตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาลเพื่อประโยชน์ในการใช้บริการของผู้ป่วย 
6) ติดตาม รวบรวม สถิติข้อมูลทางการแพทย์ของผู้ป่วยจัดท าเป็นรายงานต่างๆ ได้ถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 

2. งานส่งเสริมสุขภาพ 
2.1 งานพยาบาลชุมชน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) งานการพยาบาลท่ีบ้านและชุมชน  ให้การพยาบาลผู้ป่วยท่ีบ้าน ในรูปแบบ Home 

Health Care Home visit , กลุ่มเป้าหมายพิเศษ/ยุ่งยากซับซ้อน  
2) บริหารจัดการระบบการดูแลต่อเนื่อง ศูนย์การดูแลต่อเนื่อง (COC) 
3) งานพยาบาลดูแลผู้สูงอายุระยะยาว (Long term care) โรคเรื้อรัง  
4) งานพยาบาลดูแล Palliative care ในชุมชน  
5) งานพยาบาลผู้จัดการรายโรคชุมชน บริหารจัดการระบบควบคุมก ากับ  
6) พัฒนาคุณภาพการพยาบาลตามมาตรฐานการพยาบาลชุมชน  
7) สนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการดูแลต่อเนื่องท่ีบ้าน  
8) บริหารจัดการความเส่ียงกลุ่มป่วยในชุมชน ประสานแหล่งประโยชน์ภาคีเครือข่ายทุก

ระดับ  
9) พัฒนาทักษะการดูแลผู้ป่วยอย่างต่อเนื่องให้กับพยาบาลวิชาชีพ/นักกายภาพบ าบัด /

แพทย์แผนไทย/Care Manager/ Care giver/อาสาสมัครสาธารณสุข เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

10) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสาร คู่มือ ต ารา ส่ือเอกสารเผยแพร่ พัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์
วิธีการ หรือประยุกต์เทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 

11) ปฏิบัติการพยาบาลชุมชนตามมาตรฐานวิชาชีพในการให้การพยาบาลเพื่อผู้ใช้บริการ
ได้รับการดูแลท่ีถูกต้อง เหมาะสม ตามมาตรฐานวิชาชีพการพยาบาล 

12) คัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพและปรับปรุงบริการพยาบาลให้สอดคล้องกับภาวะของ
โรค           และบริบทของชุมชน เพื่อให้ผู้รับบริการปลอดภัยจากภาวะคุกคามได้อย่างทันท่วงที 

13) ก ากับ นิเทศติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานการจัดการส่งเสริมสุขภาพผู้ป่วยในชุมชน          
ทุกระดับตามมาตรฐานการพยาบาลท่ีบ้านและชุมชน  

14) สอน แนะน า ให้ค าปรึกษาแก่ผู้ใช้บริการ ครอบครัว ชุมชน เกี่ ยวกับการป้องกัน ดูแล
รักษา ฟื้นฟูสภาพ เพื่อให้ประชาชนสามารถดูแลตนเองได้ 

15) บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล วิจัยด้านการพยาบาลชุมชน เพื่อพัฒนาระบบการ
ดูแลผู้ป่วยให้มีประสิทธิภาพ พัฒนาคุณภาพการพยาบาลให้ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการ
พยาบาล 



16) วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยบริการ                 
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลส าฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
2.2 งานป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อและโรคระบาด 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่ออันตราย ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข                   

เรื่องช่ือและอาการส าคัญของโรคติดต่ออันตราย พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
2) งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อท่ีต้องเฝ้าระวังหรือโรคระบาด ตามประกาศกระทรวง

สาธารณสุข เรื่อง ช่ือและอาการส าคัญของโรคติดต่อท่ีต้องเฝ้าระวัง พ.ศ. 2562 
3) งานเฝ้าระวังโรคติดต่ออันตราย โรคติดต่อท่ีต้องเฝ้าระวังและโรคระบาดวิทยา  
4) จัดท าฐานข้อมูล รายงานโรคท่ีต้องเฝ้าระวัง เช่น ข้อมูลผู้ป่วย กลุ่มเส่ียง บุคลากร

ทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา องค์กรภาคีเครือข่าย  เพื่อน ามาใช้ในการ
วิเคราะห์ วางแผนปรับปรุงระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

5) งานสอบสวนโรค ให้ผู้ท่ีเป็นหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นโรคติดต่ออันตราย โรคติดต่อ                
ท่ีต้องเฝ้าระวังหรือโรคระบาด หรือผู้ท่ีเป็นผู้สัมผัสโรคหรือเป็นพาหะ มารับการตรวจหรือรักษา หรือรับการ
ชันสูตรทางการแพทย์ ด าเนินการแยกกัก กักกัน หรือคุมไว้สังเกต ณ สถานท่ีซึ่งเจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อ
ก าหนด 

6) ประเมินส่ิงแวดล้อมการท างาน สถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ สถานท่ี
สาธารณะเพื่อให้เจ้าของ ผู้ครอบครอง หรือผู้พักอาศัยในบ้าน โรงเรือน สถานท่ีหรือพาหนะท่ีมีโรคติดต่อ
อันตรายหรือโรคระบาดเกิดข้ึน ก าจัดความติดโรคหรือท าลายส่ิงใด ๆ ท่ีมีเช้ือโรคติดต่อหรือมีเหตุอันควรสงสัย
ว่ามีเช้ือโรคติดต่อ หรือแก้ไขปรับปรุงการสุขาภิบาลให้ถูกสุขลักษณะ เพื่อการควบคุมและป้องกันการแพร่ของ
โรค 

7) ให้บริการตรวจคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น ติดตามผู้ป่วย ผู้สัมผัสเพื่อการเฝ้า
ระวัง ควบคุม ป้องกันโรคและภัยสุขภาพ  

8) สนับสนุนวัสดุ/อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข จัดหาและจัดสรร
เวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์เพื่อให้เกิดความพร้อมและความราบรื่นในการด า เนินงานเฝ้าระวัง 
ป้องกันและควบคุมโรคในพื้นท่ี 

9) งานศึกษา วิเคราะห์และพัฒนาองค์ความรู้และเทคโนโลยีการเฝ้าระวัง ป้องกันและ
ควบคุมโรค ด้วยโปรแกรม Google map/QGIS, ฐานข้อมูลระบาดวิทยา รง.506/รง.507 และฐานข้อมูลการ
ก าจัดหัด 

10) งานป้องกันควบคุมโรคตามมาตรฐานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพชายแดน 
11) งานมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียนอนุบาลปลอดโรค 

 



2.3 งานอาชีวอนามัยในหน่วยบริการ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ให้บริการงานด้านอาชีวอนามัยในหน่วยบริการ ครอบคลุมท้ังด้านสภาพแวดล้อม                      

การท างานการประเมินความเส่ียงในการท างานและส่งเสริมให้ตรวจสุขภาพเจ้าหน้าท่ี : ตรวจสุขภาพประจ าปี  
ตรวจสุขภาพความเส่ียงในการท างาน ตรวจสมรรถภาพร่างกายในเจ้าหน้าท่ี 

2) ให้บริการคลินิกอาชีวเวชกรรม : ตรวจวินิจฉัยโรคจากการท างานในผู้มารับบริการท่ี
หน่วยบริการ  

 
2.4 งานสุขภาพภาคประชาชน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ดูแลติดตามนิเทศงาน อสม. 20 ชุมชน ในเขตเทศบาลนครแม่สอด 
2) ฝึกอบรมฟื้นฟูให้ความรู้กับ อสม. 20 ชุมชน ในเขตเทศบาลนครแม่สอด 
3) ดูแลติดต่อประสานงาน สวัสดิการ และงานท่ีเกี่ยวข้องกับกับสิทธิและประโยชน์ของ                   

อสม. 20 ชุมชน ในเขตเทศบาลนครแม่สอด 
4) พิจารณาคัดเลือกและฝึกอบรม อสม.ใหม่ 20 ชุมชนในเขตเทศบาลนครแม่สอด 

 
2.5 งานยาเสพติด 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) พัฒนางานยาเสพติดของเทศบาลนครแม่สอด  
2) ควบคุมคุณภาพงานยาเสพติดของเทศบาลนครแม่สอด 
3) อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริมการป้องกันและควบคุมยาเสพติด 
4) จัดท าโครงการการป้องกันควบคุมยาเสพติด 
5) ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินงานการป้องกันควบคุมยาเสพติด 

 
2.6 งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถ่ิน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) สรุปการด าเนินการในรอบปีท่ีผ่านมา 
2) สรุปและรายงานการเงินไตรมาส 4 ของปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
3) จัดท าแผนสุขภาพของกองทุนฯ 
4) จัดการประชุมคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น 
5) ก าหนดกรอบโครงการหรือกิจกรรมของปีประมาณใหม่ 
6) ก ากับติดตามผลการด าเนินงานตามโครงการ หรือกิจกรรม และรายงานการเงินท้ัง 3 

ไตรมาส 
7) ติดตามการบันทึกรายงานผ่านโปรแกรมระบบออนไลน์ 



2.7 งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพเด็กและสตรี 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) งานสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 

1.1) งานสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคในคลินิกสุขภาพเด็กดี (WBC) 
1.2) งานสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคในเด็กวัยก่อนเรียน (ศูนย์เด็กเล็ก) 
1.3) งานสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคในเด็กนอกกลุ่มเป้าหมายอายุ 5 ปีขึ้นไปในชุมชน 
1.4) งานสอนสุขศึกษาและให้ความรู้เกี่ยวกับการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
1.5) งานพัฒนาองค์ความรู้ด้านการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคท่ีเป็นประโยชน์ต่อบุลากร

ในองค์กร 
1.6) งานป้องกันและควบคุมโรคท่ีป้องกันได้ด้วยวัคซีน 

2) งานโภชนาการ 
2.1) งานโภชนาการเด็กในคลินิกสุขภาพเด็กดี (WBC) 
2.2) งานโภชนาการในมารดาและทารกหลังคลอด 
2.3) งานโภชนาการเด็ก 0-5 ปีในชุมชน 
2.4) งานสอนสุขศึกษาและให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการ 

3) งานวางแผนครอบครัว 
3.1) ให้บริการคุมก าเนิดท่ีเหมาะสมส าหรับกลุ่มสตรี 
3.2) ให้ค าปรึกษา ให้ความรู้ และแนะน าการคุ้มก าเนิดให้เหมาะสมกับกลุ่มสตรีแต่ละ

ช่วงอายุ 
4) งานอนามัยแม่และเด็ก 

4.1) งานฝากครรภ์ในสถานบริการ (คลินิกชุมชนอบอุ่นเทศบาลนครแม่สอด) 
4.2) งานเย่ียมมารดาและทารกหลังคลอด 
4.3) งานฟื้นฟูสมรรถภาพมารดาและทารกแรกเกิด 
4.4) จัดคู่มือแนวปฏิบัติ เอกสารความรู้เกี่ยวกับมารดาและทารกหลังคลอด 

5)  งานพัฒนาการ 
5.1) งานตรวจประเมินพฒันาการเด็กแรกเกิด-5 ปีในคลินิกสุขภาพเด็กดี (WBC) 
5.2) งานดูแลเฝ้าระวังและส่งเสริมเด็กท่ีมีพัฒนาการสงสัยล่าช้า 
5.3) งานรับและส่งต่อเด็กท่ีสงสัยพัฒนาการสงสัยล่าช้า 
5.4) งานสอนสุขศึกษาและให้ความรู้เกี่ยวกับพัฒนาการ 
5.5) งานตรวจสอบและประเมินพัฒนาการเด็กกรณีเด็กแรกเกิดตามโครงการเงิน

อุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด ( 600 บาท ) 
 

2.8 งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชวิีตเด็กวัยเรียน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ด าเนินการตรวจสุขภาพประจ าปีและให้การรักษาเบื้องต้นแก่ นักเรียนโรงเรียนในสังกัด

เทศบาลนครแม่สอด และโรงเรียนอนุกูลวิทยา ต้ังแต่ระดับช้ันอนุบาลศึกษาถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาท่ีอยู่ใน
เกณฑ์ตรวจสุขภาพโดยเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข 



2) สร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคด้วยวัคซีนในกลุ่มนักเรียนโรงเรียนสังกัดเทศบาลนครแม่สอด                  
และโรงเรียนอนุกูลวิทยา 

3) ด าเนินโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กวัยเรียน
โรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครแม่สอด และโรงเรียนอนุกูลวิทยา 

4) ส่งเสริมโภชนาการในเด็กวัยเรียน 
5) ส่งเสริมพัฒนาการในเด็กวัยเรียน 
6) ให้ค าปรึกษาการด าเนินงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
7) ให้ค าปรึกษาปัญหาด้านสุขภาพในเด็กวัยเรียนแก่โรงเรียน 
 

2.9 งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชวิีตวัยท างาน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) งานคัดกรองโรคเบาหวานและความดันโลหิตสูงประชาชนในพื้นท่ีรับผิดชอบ อายุ 30 ปี 

ขึ้นไป 
2) งานสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคในผู้ใหญ่  ได้แก่ วัคซีนไข้หวัดใหญ่  วัคซีนป้องกันบาดทะยัก               

วัคซีนป้องกันโรคตับอักเสบบี และวัคซีนป้องกันโรคหัด คางทูม หัดเยอรมัน ฯลฯ  
 

2.10 งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) งานพยาบาลดูแลระยะยาวด้านสาธารณสุขส าหรับผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

(Long term care)  
2) งานส่งเสริม เฝ้าระวัง และคัดกรองภาวะสุขภาพผู้สูงอายุ 
3) งานส่งเสริม เฝ้าระวัง และคัดกรองภาวะสุขภาพผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
4) งานเฝ้าระวังคัดกรองภาวะแทรกซ้อนของโรคเรื้อรังในหน่วยบริการ 
5) พัฒนาข้อมูลงานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ ผู้พิการและ

ผู้ด้อยโอกาส จัดท าเอกสาร คู่มือ ต ารา ส่ือเอกสารเผยแพร่ พัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์วิธีการ หรือประยุกต์
เทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 

6) ปฏิบัติการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส           
เพื่อผู้รับบริการได้รับการดูแลท่ีถูกต้อง เหมาะสม ตามมาตรฐานวิชาชีพการพยาบาล 

7) คัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพและปรับปรุงบริการพยาบาล รวมถึงส่งเสริมสนับสนุน
การพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส ให้สอดคล้องกับภาวะของโรคและบริบทของชุมชน 
เพื่อให้ผู้รับบริการปลอดภัยจากภาวะคุกคามได้อย่างทันท่วงที 

8) ก ากับ นิเทศติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานการจัดการส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ                
ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาสในชุมชนทุกระดับ ตามมาตรฐานการพยาบาลท่ีบ้านและชุมชน  

9) สอน แนะน า ให้ค าปรึกษาแก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส  เกี่ยวกับการป้องกัน 
ดูแลรักษา ฟื้นฟูสภาพ เพื่อให้ประชาชนสามารถดูแลตนเองได้ 



10) บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล วิจัยด้านการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกา เพื่อพัฒนาระบบการดูแลให้มีประสิทธิภาพ พัฒนาคุณภาพการพยาบาล                 
ให้ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการพยาบาล 

11) วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยบริการ              
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลส าฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 
2.11 งานส่งเสริมสุขภาพจิต 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) งานส่งเสริมสุขภาพจิต 

- งานส่งเสริมสุขภาพจิตในเด็กแรกเกิด-5 ปี 
- งานส่งเสริมสุขภาพจิตเด็กนักเรียนและเยาวชน 
- งานสงเสริมสุขภาพจิตในมารดาหลังคลอด 
- งานสงเสริมสุขภาพจิตในสถานบริการ 

2)  งานให้ค าปรึกษา 
- งานให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพจิตในเด็กแรกเกิด-5 ปี 
- งานให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพจิตเด็กนักเรียนและเยาวชน 
- งานให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพจิตในมารดาหลังคลอด 
- งานให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพจิตในสถานบริการ 

 
2.12 งานสุขศึกษาและประชาสัมพันธ ์

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูลท่ีถูกต้อง น่าเช่ือถือจัดท าข้อมูลเอกสารทางวิชาการ   
2) จัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารทางวิชาการ ส่ือสุขศึกษาประชาสัมพันธ์  
3) ถ่ายทอดองค์ความรู้ทางวิชาการ และเทคโนโลยี  ผ่าน ส่ือสังคมออนไลน์และ

ส่ือสารมวลชนทุกแขนงในพื้นท่ี 
4) งานวิทยากรให้สุขศึกษาในหน่วยงาน โรงเรียนและชุมชน 
5) จัดท าแผนงานสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์ 
6) จัดท าโครงการการประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่างๆ 

 
2.13 งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลนครแม่สอด 

 

 



3. งานโรงพยาบาล   
3.1 งานการแพทย ์

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ปฏิบัติงานให้บริการทางการแพทย์ท่ัวไป และแพทย์เฉพาะทางในฐานะผู้ช านาญการด้าน

อายุรกรรม ในการส่งเสริมสุขภาพ รักษา และป้องกันโรค  
2) วิเคราะห์ วินิฉัย หรือชันสูตรทางการแพทย ์
3) วางแผนการด าเนินงานทางด้านการแพทย์และการสาธารณสุข 
4) งานวิชาการ จัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารทางวิชาการ ส่ือสุขศึกษาประชาสัมพันธ์ 

ถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี 
5) ตรวจสอบ แนะน า ให้ค าปรึกษาทางวิชาด้านการสาธารณสุขท่ีพบบ่อยในพื้นท่ีให้กับ

เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน บุคลากรทางการแพทย์และเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุขอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  เช่น  การ
รักษาพยาบาลเบ้ืองต้น  งานป้องกันโรค การสาธารณสุขอนามัย การสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม เป็นต้น  

 
3.2 งานทนัตสาธารณสุข 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) งานบริการตรวจรักษาทางทันตกรรมพื้นฐานแก่เด็ก นักเรียน และประชาชนท่ัวไปใน

สถานพยาบาลภายใต้ขอบเขตการท างานของทันตสาธารณสุข 
2) งานส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพในศูนย์เด็กเล็กและโรงเรียนในสังกัดเทศบาล 
3) งานส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพในสถานพยาบาล 
4) งานส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพเด็ก 0-5 ปีในชุมชน 
5) งานส่งเสริมป้องกันทันสุขภาพในหญิงต้ังครรภ์ 
6) งานส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพในผู้สูงอายุ ผู้ป่วยเรื้อรัง 
7) งานส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพในกลุ่มผู้ป่วยติดบ้าน ติดเตียง 
8) งานส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพในกลุ่มพิการและผู้ด้อยโอกาส 
9) ก าหนดแผนงานทันตสาธารณสุขวิเคราะห์งาน  และวางแผนการปฏิบัติงานเพื่อให้

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
10) ส ารวจ วินิจฉัยปัญหา และวางแผนแก้ไขปัญหาทันตกรรมชุมชน เฝ้าระวังปัญหา                

ทันตสาธารณสุขในชุมชน โดยบูรณาการกับทีมสาขาวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องและประเมินผลการด าเนินงาน 
11) งานศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์และวิจั ย จัดท ารายงานข้อมูลด้านทันตกรรมทันต

สาธารณสุข เพื่อน าไปประกอบการวางแผนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม 
12) ควบคุม ดูแล พัสดุ ครุภัณฑ์ของงานทันตกรรม 
13) จัดเตรียมเครื่องมือ เครื่องใช้และเวชภัณฑ์ต่างๆให้พร้อมใช้งาน 
14) ประสานงานกับหน่ วยงานอื่ นๆ   เพื่ อสร้ างความร่วมมื อและการสนับสนุน                         

ในการบริการทันตกรรม 
15) ช่วยงานเวชภัณฑ์ท่ีไม่ใช่ยาและวัสดุทางการแพทย์ 

 
 



 
3.3 งานเทคนิคการแพทย ์

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ก ากับการให้บริการทางเทคนิคการแพทย์ในหน่วยบริการ 
2) ควบคุม ก ากับ ติดตามงานเทคนิคการแพทย์ในหน่วยบริการให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

 
3.4 งานเภสัชกรรม 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) พิจารณาคัดเลือกรายการยา / เวชภัณฑ์ ท่ีใช้ในคลินิกชุมชนอบอุ่น โดยประสานงาน              

กับสหวิชาชีพและระบบยาของคลินิก 
2) งานควบคุม จัดซื้อ จัดหา งานบริหารจัดการเวชภัณฑ์ยา 
3) งานควบคุม จัดซื้อ จัดหา งานบริหารจัดการเวชภัณฑ์ท่ีไม่ใช่ยาและวัสดุการแพทย์ 
4) จัดท าแผนการจัดซื้อประจ าปีและท าการจัดซื้อตามแผนการจัดซื้อ 
5) ด า เนินการตรวจรับเวชภัณฑ์ ท่ี ไ ด้จากการ ส่ังซื้ อแล้ว ส่งมอบให้คลัง เวชภัณฑ์                            

เพื่อท าการจัดเก็บต่อไป 
6) ด าเนินการจัดหาเวชภัณฑ์กรณีขาดฉุกเฉินเพื่อให้มียาเพียงพอต่อการใช้ในคลินิก 
7) บริหารคลังเวชภัณฑ์ ควบคุมการรับยา  การเบิกจ่าย  การกระจายยาและการตรวจสอบ

ยาให้มีความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
 
3.5 งานรักษาพยาบาล 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ให้การพยาบาลโดยใช้กระบวนการพยาบาล(Nursing process) ตามมาตรฐานวิชาชีพ            

ได้แก่ การประเมินภาวะสุขภาพ ปัญหาสุขภาพ วินิจฉัยปัญหา วางแผนและประเมินผลการให้การพยาบาล         
ตามมาตรฐานวิชาชีพ  

2) งานคัดกรองผู้มารับบริการตรวจรักษาตามแนวทางการคัดกรองผู้ป่วยโรคติดต่อระบบ               
ทางเดินหายใจ 

3) งานตรวจวินิจฉัย รักษาโรคเบ้ืองต้น ภายใต้ขอบเขตวิชาชีพ 
4) งานระบบนัดผู้ป่วย ตามแผนการรักษาของแพทย์ 
5) งานช่วยแพทย์ท าการตรวจรักษาโรคและท าหัตถการต่างๆ 
6) การท าหัตถการตามมาตรฐานวิชาชีพ 
7) งานตรวจพิเศษตามแผนการรักษาของแพทย์ 
8) งานส่งต่อผู้ป่วย 
9) งานสุขศึกษาให้ความรู้ด้านสุขภาพและข้อมูลแก่ผู้ป่วยเพื่อการดูแลต่อเนื่อง 
10) งานส ารวจความพึงพอใจของผู้มารับบริการในหน่วยบริการ 
11) งานประสานงานเพื่อแก้ไขปัญหาในการให้บริการ 
12) การเฝ้าระวังการเกิดอุบัติการณ์การเกิดอันตรายแก่มารับบริการ 



13) การพิทักษ์สิทธิของผู้ป่วย 
14) การเฝ้าระวังการติดเช้ือในหน่วยบริการ 
15) งานออกหน่วยปฐมพยาบาลนอกสถานท่ี 
 

3.6 งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) พัฒนางานบริการการแพทย์ฉุกเฉินของเทศบาลนครแม่สอด 
2) ติดต่อประสานงาน และติดตามการให้บริการการแพทย์ฉุกเฉินของหน่วยงานต่างๆ ท้ัง

ภาครัฐและเอกชนในเขตเทศบาลนครแม่สอด 
3) ปฏิบัติ ควบคุม และก ากับทีมส่งต่อผู้ป่วยท่ีเกินศักยภาพของศูนย์บริการสาธารณสุขไป

ยังสถานพยาบาลท่ีมีศักยภาพสูงกว่า ภายในเขตเทศบาลนครแม่สอด ภายใต้แผนการรักษาของแพทย์ และ
เป็นไปตามมาตรฐาน 

4) ให้ความรู้ ฝึกอบรม หรือฝึกปฏิบัติการ ในเรื่องการช่วยชีวิตขั้นพื้นฐาน (Basic Life 
Support), การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นส าหรับประชาชน แก่หน่วยงานท่ีร้องขอ 

 
3.7 งานเวชกรรมฟื้นฟู 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ควบคุมการ ให้บริการด้านการสร้างเสริมสุขภาพ  ให้ความรู้  ป้องกันความบกพร่อง                    

และความเส่ือมสมรรถภาพของร่างกาย   บ าบัดรักษาและฟื้นฟูสมรรถภาพแก่ผู้รับบริการตามมาตรฐานวิชาชีพ 
2) ดูแลควบคุมการให้บริการข้อมูลเบื้องต้นและให้ปรึกษาระหว่างทีมผู้รักษา กับผู้ป่วย             

ผู้พิการ              และญาติ และประชาชนท่ัวไป 
3) ด าเนินการเชิงรุก โดยจัดให้มีการบริการสุขภาพท่ีครอบคลุมท้ัง 4 มิติ ได้แก่ การส่งเสริม

สุขภาพ การป้องกันโรค การรักษาและการฟื้นฟสูภาพ เช่น การเยี่ยมบ้านผู้ป่วยติดบ้าน ติดเตียง การฟื้นฟู
อย่างต่อเนื่อง ท่ีบ้าน (Home-based rehabilitation) หรือ ในชุมชน 

4) วางแผนและพัฒนาวิชาการและเทคโนโลยีด้านเวชกรรมฟื้นฟู  
5) วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนโครงการ แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามผล 
6) ประสานการท างาน ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในการด าเนินการร่วมกับสหวิชาชีพ 
7) ก ากับ นิเทศติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานการจัดบริการเวชกรรมฟื้นฟูตาม

มาตรฐานวิชาชีพ  
8) สอน แนะน า ให้ค าปรึกษาแก่ผู้รับบริการเวชกรรมฟื้นฟูเกี่ยวกับการป้องกัน ดูแลรักษา           

ฟื้นฟูสภาพ เพื่อให้ประชาชนสามารถดูแลตนเองได้ 
9) บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล วิจัยด้านการส่งเสริมสนับสนุนงานเวชกรรมฟื้นฟู            

เพื่อพัฒนาระบบการดูแลให้มีประสิทธิภาพ  
10) วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยบริการ                   

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลส าฤทธิ์ที่ก าหนด 



11) ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน ภาคีเครือข่าย          
ให้เกิดความร่วมมือและผลส าฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
3.8 งานแพทยแ์ผนไทย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ควบคุมด้านการปฏิบัติงานด้านการแพทย์แผนไทย ในการรักษาพยาบาล การป้องกัน           

การบ าบัดรักษา การฟื้นฟูสภาพ และการส่งเสริมสุขภาพและอนามัยของประชาชน ด้วยศาสตร์การแพทย์          
แผนไทยตามมาตรฐานวิชาชีพ   

2) วางแผนและพัฒนาวิชาการและเทคโนโลยีด้านการแพทย์แผนไทยและสมุนไพร  
3) ดูแลควบคุมการให้บริการข้อมูลเบื้องต้น ถ่ายทอดองค์ความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน า               

ตอบปัญหาและช้ีแจงทางวิชาการด้านการแพทย์แผนไทยแก่บุคลากรอื่น และประชาชนท่ัวไป เพื่อให้สามารถ
น าไปปฏิบัติในการดูแลสุขภาพ   

4) ด าเนินการเชิงรุก โดยจัดให้มีการบริการสุขภาพท่ีครอบคลุมท้ัง 4 มิติ ได้แก่ การส่งเสริม
สุขภาพ การป้องกันโรค การรักษาและการฟื้นฟูสภาพ เช่น การเยี่ยมบ้านผู้ป่วยติดบ้าน ติดเตียง การบริบาล
หญิงหลังคลอดด้วยการแพทย์แผนไทย 

5) วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนโครงการ แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามผล 
6) ประสานการท างาน ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในการด าเนินการร่วมกับสหวิชาชีพ 
7) ก ากับ นิเทศติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานการจัดบริการแพทย์แผนไทย ตาม

มาตรฐานวิชาชีพแพทย์แผนไทย  
8) สอน แนะน า ให้ค าปรึกษาแก่ผู้รับบริการแพทย์แผนไทยเกี่ยวกับการป้องกัน ดูแลรักษา               

ฟื้นฟูสภาพ เพื่อให้ประชาชนสามารถดูแลตนเองได้ 
9) บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล วิจัยด้านการส่งเสริมสนับสนุนงานแพทย์แผนไทย         

เพื่อพัฒนาระบบการดูแลให้มีประสิทธิภาพ ให้ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการแพทย์แผนไทย 
10) วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยบริการ               

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลส าฤทธิ์ที่ก าหนด 
11)  ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน ภาคีเครือข่าย             

ให้เกิดความร่วมมือและผลส าฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

4. งานบริหารทั่วไป 
4.1 งานธุรการ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ปฏิบัติงานสารบรรณ  ได้แก่  

- งานรับ - ส่งหนังสือ และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
- งานคัดแยกหนังสือและเสนอหนังสือ  
- งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  



- งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ 
- น าเสนอแฟ้มเสนอเพื่อลงนาม หรือส่ังการ 
- งานค้นหาเอกสารต่างๆ ให้กับงานต่างๆ 
- การบันทึกข้อมูล  การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ  

2) การจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา           
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

3) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิ ติ สมุดลงเวลาราชการของพนักงานจ้างเหมา            
รายช่ือพนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ เพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้ในการตรวจสอบ 

4) การตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ           
ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้เกิดความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

5) จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูลเอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ             
เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

6) ควบคุม ดูแล และจัดท าเอกสาร เกี่ยวกับการด าเนินการส าหรับจ้างเหมาบุคคลากร 
โครงการจ้างเหมาแพทย์ พยาบาล เจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข และเจ้าหน้าท่ีอื่น ๆ ส าหรับให้บริการคลินิกชุมชน
อบอุ่นเทศบาลนครแม่สอด  

7) การเตรียมการประชุม  จัดเตรียมเอกสารในการประชุม  การบันทึกการประชุม          
การจัดส่งรายงานการประชุมเพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมาย          
มีหลักฐานตรวจสอบได้  

4.2 งานพัสดุ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) ปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ เวชภัณฑ์ยา  

และเวชภัณฑ์ไม่ใช่ยา ฯลฯ 
2) การเก็บรักษา การซ่อมแซมการบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง 

ๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
3) งานทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุ การรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ          

เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
4) ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อเป็นหลักฐานใน

การด าเนินงาน 
5) ประสานงานและช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง              

เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส 

 
 
 



4.3 งานการเงินและบัญชี 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1) การด าเนินการเกี่ยวการบริหารเงินบ ารุงคลินิกชุมชนอบอุ่นเทศบาลนครแม่สอด ให้เป็นไป

อย่างถูกต้องตามระเบียบ  
2) ตรวจสอบการรับโอนเงินจาก กรมบัญชีกลาง “รายได้ค่ารักษาพยาบาลเบิกจ่ายตรง”

พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
3) ตรวจสอบการรับโอนเงินจาก ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  “รายได้ค่า

รักษาพยาบาลจากกองทุนหรือหน่วยงานอื่น”พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน  
4) ตรวจสอบการรับโอนเงิน หรือเช็ค จากโรงพยาบาลต่างๆ “รายได้ค่ารักษาพยาบาล

ส าหรับโครงการสุขภาพถ้วนหน้า” น าฝากเช็คเข้าธนาคารกรณีรับเป็นเช็ค พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน  
5) ตรวจสอบการรับเงินค่าบริการตรวจรักษาประจ าวัน พร้อมน าส่งเงินฝากเข้าธนาคาร              

และเก็บรักษาใบน าฝากเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
6) จัดท ารายงานการเงินประจ าวัน และรายงานงบการเงินประจ าเดือน เพื่อรายงานให้

ผู้บริหาร และส าเนาแจ้งงานการเงินกองคลังทราบ 
7) จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินบ ารุงและเงินอุดหนุนคลินิกชุมชนอบอุ่น งานศูนย์บริการสาธารณสุข 

ด าเนินการถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์แล้วเสร็จตามก าหนดท่ีได้รับมอบหมาย  
8) เก็บรักษาและควบคุมเอกสารทางการเงิน  เบิกจ่าย และควบคุมใบเสร็จรับเงิน                       

เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ    
9) การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในคลินิกชุมชนอบอุ่นเทศบาลนคร          

แม่สอด 
10) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในคลินิก

ชุมชนอบอุ่นเทศบาลนครแม่สอด 
 

 
 
 


