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ค้าน้า 
ข้าพเจ้า นางสาวน้ าผึ้ง  หินกระโทก ต าแหน่ง คนงานทั่วไป สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การ

บริหารส่วนต าบลแก่งดินสอ ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั่วไป เป็นงานที่สนับสนุนทุกต าแหน่งงานในกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมสุขภาพชีวิตผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงและบุคคลอ่ืนที่มีภาวะพ่ึงพิงให้มีสุขภาพดี
ยิ่งขึ้น งานจดบันทึกการประชุม การตรวจเอกสารให้มีความถูกต้องมากขึ้น หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาด 

ประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน ขอน้อม รับไว้ด้วยความยินดี

และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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ขั นตอนการปฏิบัติงาน 
 

พนักงานจ้างทั่วไป หมายถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือ
ทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาจ้างในช่วงสั้น ๆ ไม่เกิน 1 ปี งานที่ปฏิบัติแบ่ งออกเป็น 5 งาน 
ดังต่อไปนี้ 

1. งานศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุในชุมชนต้าบลแก่งดินสอ 

  1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม ของศูนย์ฯ 
  2. จัดประชุมคณะกรรมการศูนย์ฯ  

  3. ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการศูนย์ฯ 

  4. จดบันทึกการประชุม 

  5. ท ารายงานการรับเงิน-การจ่ายเงินและเงินคงเหลือศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุในชุมชน 

  6. จัดท าแผนการดูแล (Care Plan) เพ่ือขออนุมัติจากคณะอนุกรรมการสนับสนุนการจัดบริการดูแล
 ระยะยาวส าหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงและบุคคลอ่ืนที่มีภาวะพ่ึงพิง 

 2. งานจัดบริการดูแลผู้สูงอายุที่มีภาวโพ่ึงพิงแลโบุคคลอ่ืนที่มีภาวโพึ่งพิง  (Long Term Care : LTC) 
  1. จัดประชุมคณะอนุกรรมการสนับสนุนการจัดบริการดูแลผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงและบุคคลอื่นที่มี
 ภาวะพ่ึงพิง 
  2. ท าหนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการฯ 
  3. จดบันทึกการประชุม 
  4. ท ารายงานการรับเงิน-การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือค่าบริการสาธารณสุขส าหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะ
 พ่ึงพิงและบุคคลอ่ืนที่มีภาวะพ่ึงพิง 

  5. ตรวจเอกสารเบิกค่าตอบแทนตามแผนการดูแลรายบุคคลแก่ (Care giver) 
  6. เบิกค่าตอบแทนตามแผนการดูแลรายบุคคลให้แก่ (Care giver) 

  7. ก ากับดูแล และสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของ CM และ CG กิจกรรมการดูแลผู้สูงอายุ
 หรือคนพิการ ให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ กิจกรรม หรือ CP ที่ได้รับการอนุมัติจาก LTC 

 3. งานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น 
  1. จัดประชุมคณะท างานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น 
  2. จัดท าแผนการดูแล (Care Plan) ของผู้ป่วย 
  3. จดบันทึกการประชุม 
  3. ท าเอกสารเบิกค่าตอบแทนให้แก่อาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น 
  4. ตรวจเอกสารและส่งเอกสารเบิกค่าตอบแทนให้แก่อาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น 
  5. ก ากับดูแล และสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น 

 4. งานจดบันทึกการปรโชุม 
  การเขียนรายงานการประชุม รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
 ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนี้ 
  1.  การจดรายงานการประชุม  
               รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ความหมายว่า 
 รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ  
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     ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึก 
 ความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็น  
 หนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท า 
 รายงานการประชุมต้องจัดท าให้ถูกต้อง ตามระเบียบ  
  2. เขียนจดหมายเชิญประชุม 

     การประชุมแต่ละครั้ง ต้องท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมาย คณะกรรมการสมาชิก หรือผู้ที่มี
 ส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด 
 เวลาใดมีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่
 ประชุม  
  3. เขียนรายงานการประชุม 

    - ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็นการ
 ประชุมส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค า พูดที่ 
 อภิปรายกัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด  

     - ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุม  เพ่ือ
 น าไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ 
 ประชุม  

    - การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียน หัว
 เรื่องหรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย  

    - ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้น
 เป็นการบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก  

    - ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการ ประชุมได้
 ถูกต้องตามมติและตามความเป็นจริง  

    - ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน  
    - ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่ 

 สามารถสื่อความหมายได้ง่ายใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ไม่ใช้ค า ฟุ่มเฟือย หรือ
 ส านวน โวหารที่เร้าอารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่
 ประชุม  

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามผู้บังคับบัญชามอบิมาย 

  1. ท าแบบประเมนิของกองทุนหลักประกันสุขภาพและแบบประเมินจัดบริการดูแลผู้สูงอายุที่มีภาวะ
 พ่ึงพิงและบุคคลอ่ืนที่มีภาวะพ่ึงพิง  (Long Term Care : LTC  
  2. งานสารบรรณ รับหนังสือ-ส่งหนังสือ 
   
 
 

   


