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กลุมงานบริหารทั่วไป 
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วัตถุประสงค เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ตามกฏหมาย ระเบียบ ขอบังคับและมาตรฐาน

ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

บุคลากร 1. ระบุคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 90 นาที

ใหถูกตอง

บุคลากร 1.ตรวจสอบคุณวุฒิผูสมัครใหตรงตาม ตามเวลาที่ประกาศ

ประกาศรับสมัคร รับสมัคร

บุคลากร

บุคลากร 20 นาที

บุคลากร 1.การจัดพิมพขอมูลของผูมีสิทธิสอบ 120 นาที

ที่ถูกตอง ครบถวน

บุคลากร 1.ตรวจสอบผูเขาสอบใหตรงกับ 90 นาที

เอกสารที่สมัคร

กระบวนงานการรับสมัครบุคลากรใหม

งานบุคลากร กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

40 นาที

1. จัดทําประกาศรับสมัครงาน ติด
ประกาศ ณ บอรดประชาสัมพันธ และ

ลงประกาศผานเว็บไซต    

2.รับสมัคร

4. จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ

3. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบและกรรมการอ่ืนๆท่ี

เกี่ยวของ

6. ดําเนินการสอบขอเขียน/ปฏิบัติ/
สัมภาษณ

5. พิมพสรุปประวัติผูเขาสอบและเตรียม
ใบลงคะแนนใหกรรมการ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

บุคลากร 60 นาที

บุคลากร การระบุชื่อผูสอบผานที่ถูกตอง 30 นาที

ระยะเวลารวม 410 นาที

7. รวบรวมขอสอบ ใหกรรมการกรอก
และลงคะแนนเปนผูตรวจ

8. จัดทําประกาศผลการสอบ
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วิธีปฏิบัตกิารรับสมัครบุคลากรใหม 
งานบุคลากร กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด  
การปฏิบัติงานเปนอยางถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและมาตรฐาน ดําเนินการแลว     
เสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การรับสมัครบุคลากรใหม มีข้ันตอนการดําเนินงาน ๘ ข้ันตอน ดังนี้ 
  ข้ันตอนท่ี ๑ จัดทําประกาศรับสมัครงาน ติดประกาศ ณ บอรดประชาสัมพันธและลงประกาศ
ผานเว็บไซตของโรงพยาบาลมวกเหล็ก 

  ผูไดรับมอบหมายตองจัดทําประกาศรับสมัครงานในตําแหนงท่ีมีคนยายหรือลาออก หรือตําแหนง
ท่ีทางกลุมงานแสดงความตองการ เพ่ือใหมีผูปฏิบัติงานท่ีเพียงพอตอการใหบริการ และตองไมใหเกินกรอบ
อัตรากําลังของโรงพยาบาล โดยในประกาศจะตองระบุตําแหนง และจํานวนคนท่ีตองการ คุณสมบัติท่ัวไปของ
ผูสมัคร คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง เอกสารท่ีตองใชในการสมัคร วัน เวลา และสถานท่ีท่ีรับสมัคร ระยะเวลา
ดําเนินการ ๙๐ นาที 
  ข้ันตอนท่ี ๒ รับสมัคร 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีท่ีรับสมัครจะตองตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผูสมัครใหตรงกับท่ี
กําหนดไวในประกาศ ระยะเวลาดําเนินการไมนอยกวา ๕ วันทําการ 
  ข้ันตอนท่ี ๓ จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบ และกรรมการอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ 

  ในข้ันตอนนี้ผูไดรับมอบหมายจะตองจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ กรรมการ
กรอกและลงคะแนน พรอมท้ังกําหนดความรับผิดชอบของคณะกรรมใหมีความชัดเจน และคําสั่งตองเปนปจจุบัน 
ระยะเวลาดําเนินการ ๔๐ นาที 
  ข้ันตอนท่ี ๔ จัดทําประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบ 

  ในข้ันตอนนี้ผูไดรับมอบหมายจะตองนําเอกสารสมัครงานของผูสมัครท้ังหมด มาตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารท่ีใชประกาอบการสมัคร คุณวุฒิ และคุณสมบัติผูสมัครอีกครั้งหนึ่ง และจัดทําประกาศรายชื่อผูมี
สิทธิสอบเรียงตามลําดับการสมัครสอบ โดยจะตองติดประกาศหรือเผยแพรผานเว็บไซตเพ่ือแจงใหผูสมัครและบุคคล
ท่ัวไปไดทราบรายชื่อ รวมถึงวัน เวลา สถานท่ีในการสอบ กอนถึงวันสอบอยางนอย ๑ วัน ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ 
นาที 

  ข้ันตอนท่ี ๕ พิมพสรุปประวัติผูเขาสอบและเตรียมใบลงคะแนนใหกรรมการ 

  ในข้ันตอนนี้ผู ไดรับมอบหมายจะตองจัดทําสรุปประวั ติผูสมัครเพ่ือใหคณะกรรมการใช
ประกอบการพิจารณา โดยรายละเอียดท่ีตองระบุใหคณะกรรมการคือ ชื่อ-นามสกุล วันเกิด อายุ เพศ สถานะสมรส
วุฒิการศึกษา ประสบการณอบรมหรือการทํางาน ความรูความสามารถพิเศษ ท้ังนี้ในการพิมพรายละเอียดท้ังหมด
จะตองครบถวน ถูกตอง เนื่องจากประวัติประสบการณของผูสมัครมีความสําคัญตอการพิจารณาของคณะกรรมการ 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑๒๐ นาที 

 

  ข้ันตอนท่ี ๖ ดําเนินการสอบขอเขียน/ปฏิบัติ/สัมภาษณ 
  ในข้ันตอนนี้ผูไดรับมอบหมายจะตองนําผูมีสิทธิสอบท้ังหมดดําเนินการสอบตามลําดับท่ีในการ
สมัคร และใหผูสมัครยืนยันตัวตนดวยการลงชื่อเขาสอบและแสดงบัตรประจําตัวประชาชนกอนเขาสอบ เพ่ือเปนการ
ตรวจสอบวาผูเขาสอบเปนคนเดียวกันกับผูสมัคร 

  ข้ันตอนท่ี ๗ รวบรวมขอสอบใหกรรมการกรอกและลงคะแนนเปนผูตรวจ 
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  ในข้ันตอนนี้ผูไดรับมอบหมายจะตองรวมรวมขอสอบหรือใบลงคะแนนของคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ ไปใหกับคณะกรรมการกรอกและลงคะแนน เพ่ือใหคณะกรรมการกรอกและลงคะแนนเปนผูตรวจขอสอบ
และกรอกคะแนนลงในใบรวมคะแนน โดยหลังจากกรรมการรวมคะแนนและกรอกคะแนนในใบรวมคะแนน
เรียบรอยแลวจะตองลงลายมือชื่อยืนยันใหครบ 
  ข้ันตอนท่ี ๘ จัดทําประกาศผลสอบ 

  หลังจากท่ีคณะกรรมการกรอกและลงคะแนนเรียบรอยแลว ผูไดรับมอบหมายตองจัดทําประกาศ
รายชื่อผูสอบผาน และระบุวัน เวลาใหมารายงานตัวดวย และประกาศโดยการติดบอรดประชาสัมพันธ และเว็ยไซต
ของโรงพยาบาลเพ่ือใหทราบโดยท่ัวกันกอนวันวันเริ่มปฎิบัติงาน 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณใหถูกตอง รวดเร็ว โดยใชระบบ Scan  

ใชเทคโนโลยีโปรแกรมคอมพิวเตอรจัดเก็บรวมกับระบบลงรับในสมุดทะเบียนรับหนังสือ

 เพื่อการคนหาหนังสือ ในระบบไดงาย
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

งานธุรการ ดูรายละเอียด ระบุที่สงมาทางระบบ

และที่สงมาทาง ปณ. เชน เรื่องเฉพาะ

บุคคล

ถาหนังสือมาจาก สสจ.ก็ประสาน

ตนทาง

งานธุรการ ตรวจสอบเอกสาร เลขหนังสือรับ

จํานวนหนาเอกสารหรือสิ่งที่แนบมา

งานธุรการ

งานธุรการ ตรวจสอบเอกสาร วาครบถวนหรือไม

บางครั้ง ผอ.อาจจะดึงเอกสารออก

แจงใหหนวยงานโดยตรง

งานธุรการ

๕-๑๐ นาที

๓ -๕ นาที

๓ -๕ นาที

๓ -๕ นาที

๓ -๕ นาที

กระบวนงาน การรับหนังสือ

ระยะเวลา

กลุมงานบริหารทั่วไป งานธุรการ สารบรรณ โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. รับหนังสือท่ีสงมาในระบบ 
Intranet จาก สสจ.และหนังสือท่ีมา

จากภายนอกหนวยงาน เชน จาก
ไปรษณียนําสง, สงมาผานเครื่อง Fax, 

และบุคคลถือนํามาสงเอง

2. ลงรับหนังสือผานระบบโปรแกรมใน
คอมพิวเตอร เรียงลําดับความเรงดวน
เขาแฟมเสนอผานหัวหนากลุมงานฯ

4. รับแฟมออกจากหอง ผอ.แยกเรื่องสง
ใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ โดย Scan เรื่อง
เขาระบบคอมพิวเตอร กําหนดรหัสตาม
เลขหนังสือรับ แลวจัดสงใหใหหนวยงาน

ตามคําสั่งในระบบ Intranet

3. หัวหนากลุมงานเกษียณหนังสือสง
เสนอ ผอ.เพ่ือวินิจฉัยสั่งการ

5. เมื่อ Scan เสร็จ ปมตราวันท่ี บนหัว
กระดาษหนังสือท่ีสงคืนใหหนวยงาน 

เพ่ือเปนหลักฐานยืนยันวันท่ีสง
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

ถาเปนเอกสารสําคัญเกี่ยวกับการเงิน

ใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของเซ็นรับตัวจริง

งานธุรการ ทุกครั้ง ในสมุดหนังสือรับ

ระยะเวลารวม 20-35 นาที

๓ -๕ นาที

๖. สงหนังสือตนฉบับท่ี Scan 
ใหหนวยงานโดยใสไวล้ินชัก
ตูเหล็กท่ีอยูหนาหองกลุมงาน

บริหารท่ัวไป กรณีท่ีหนังสือเปน
เอกสารสําคัญทางการเงินจะให

เจาหนาท่ีเซ็นรับในสมุด
ทะเบียนรับหนังสือดวย
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กระบวนการรับหนังสือ 
กลุมงานบริหารทั่วไป งานธุรการ โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหถูกตอง รวดเร็ว โดยใชระบบ Scan 
                  และใชเทคโนโลยีโปรแกรมคอมพิวเตอรจัดเก็บ เพ่ือการ คนหาไดงาย รวมกับลงรับใน 
                   สมุดทะเบียนหนังสือรับ 
มีข้ันตอนการดําเนินงานท้ังส้ิน 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 รับหนังสือท่ีสงมาในระบบ Intranet จากสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดสระบุรี และหนังสือท่ีมาจาก
ภายนอกหนวยงาน เชน จากไปรษณียนําสง สงมาผานเครื่อง Fax และบุคคลถือนําสง 

ข้ันตอนท่ี 2 ลงรับหนังสือผานระบบโปรแกรมรับในคอมพิวเตอร เรียงลําดับความเรงดวนเขาแฟมเสนอ

ผูอํานวยการ ผานหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไปทุกครั้ง 

ข้ันตอนท่ี 3 หัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป เกษียณหนังสือสงเสนอผูอํานวยการเพ่ือวินิจฉัยสั่งการ 

ข้ันตอนท่ี 4 รับแฟมออกจากหองผูอํานวยการ แยกเรื่องสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของโดย Scan เรื่องเขาระบบ
คอมพิวเตอร กําหนดรหัสตามเลขหนังสือรับ แลวจัดสงใหหนวยงานตามคําสั่งการ ในระบบ Intranet 

ข้ันตอนท่ี 5 ปมตราวันท่ี ท่ีสงใหหนวยงานเพ่ือเปนหลักฐานท่ี Scan ใหหนวยงาน 

ข้ันตอนท่ี 6 สงตนฉบับคืนใหหนวยงานโดยใสเอกสารไวในลิ้นชักตูเหล็กท่ีอยูหนาหองกลุมงานบริหารท่ัวไป ถาเปน

หนังสือสําคัญ หรือเปนหนังสือเก่ียวกับการเงิน จะใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของเซ็นรับในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 
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วัตถุประสงค เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ตามกฏหมาย ระเบียบ ขอบังคับและมาตรฐาน

ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาหนาที่การเงิน
1.ตรวจสอบเอกสารกอนลงลายมือ

ผูสงและผูรับเอกสาร 2 นาท/ีฉบับ

เจาหนาที่การเงิน 1.ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 3 นาท/ีฉบับ

เจาหนาที่การเงิน
1.จํานวนเงินตองคํานวณถูกตอง

กอนบันทึก 5 นาท/ีฉบับ

2.ตรวจทานขอมูลที่บันทึกใหถูกตอง

เจาหนาที่การเงิน 1.ตรวจทานยอดในการบันทึกเจาหนี้ 10 นาที

(รายตัว)ใหตรงตามเอกสารตั้งเจาหนี้

ทุกฉบับ

  เจาหนาที่การเงิน   

(ฝายการทําจาย)
1.ตรวจสอบเอกสารกอนลงลายมือ

ผูสงและผูรับเอกสาร 3 นาที

รวมระยะเวลา 23 นาที

กระบวนการตั้งเจาหนี(้รายตัว)

งานการเงินและการบัญชี กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

1. รับเอกสารต้ังเจาหนี้รายตัว
จากงานพัสดุ

2.ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลใน
เอกสารสําหรับต้ังเจาหนี้

4. ตรวจทานยอดต้ังเจาหนี้(รายตัว)

3. ต้ังเจาหนี้(รายตัว) ในโปรแกรม
เจาหนี้

5.สงเอกสารใหเจาหนาท่ีการเงิน
(ฝายจาย)
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กระบวนงานการตั้งเจาหนี้(รายตัว) 
กลุมงานบริหารทั่วไป งานการเงินและการบัญชี โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด การ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและมาตรฐาน สามารถดําเนินการแลวเสร็จ 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การตั้งเจาหนี้ (รายตัว) มีข้ันตอนการดําเนินงาน 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 การรับเอกสารประกอบการตั้งเจาหนี้จากงานพัสดุ  
   ในข้ันตอนนี้ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารประกอบการตั้งเจาหนี้ เชน จํานวนของเอกสาร 

ข้ันตอนท่ี 2 การตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารประกอบการตั้งเจาหนี้(รายตัว)              
  ในข้ันตอนนี้ตรวจสอบรายการดังตอไปนี้  

1) ชื่อ-ท่ีอยูโรงพยาบาล  
2) การลงลายมือชื่อผูรับสินคาและวันท่ีรับสินคา 
3) รายการและจํานวนสินคาในใบสงสินคา ตองตรงกับรายการในบันทึกการขอซ้ือ    
4) จํานวนเงินรวมมีการคํานวณถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 3 การบันทึกตั้งเจาหนี้ (รายตัว) ในโปรแกรมเจาหนี ้
1) บันทึกวันเดือนป ตามในสงสินคาตนฉบับ 
2) บันทึกชื่อบริษัท หรือผูขาย ตามเอกสารใบสงสินคา หรือใบสงมอบงาน 
3) บันทึกเลขท่ีเอกสารใบสงสินคาตามเอกสารใบสงสินคาตนฉบับ 
4) บันทึกแยกหมวดเจาหนี้ เชน วัสดุสํานักงาน, วัสดุการแพทย, ยาและเวชภัณฑ เปนตน 
5) บันทึกจํานวนเงินตามเอกสารใบสงสินคาตนฉบับ ท่ีมีการตรวจสอบจากข้ันตอนท่ี 2 

วาถูกตอง ครบถวนแลว 
6) กดปุม Enter เพ่ือบันทึกรายการ 
7) ประทับตราตั้งเจาหนี้แลว ในเอกสารใบสงสินคาตนฉบับ พรอมประทับวันท่ีตั้งเจาหนี้ 

(รายตัว) กํากับในเอกสาร 

ข้ันตอนท่ี 4 การตรวจสอบรายการท่ีตั้งเจาหนี้(รายตัว)  
   ในข้ันตอนนี้ใหไปท่ี  

1) โปรแกรมเจาหนี้  
2) เมนูหลัก 

  3) รายงานตาง ๆ  
4) รายงานการรับเอกสารจากงานพัสดุ  
5) พิมพ แลวตรวจสอบรายการตั้งเจาหนี้(รายตัว)ท่ีมีการบันทึกไปจากข้ันตอนท่ี 3 วา     

              ขอมูลครบถวน ถูกตองตามเอกสารประกอบการตั้งหนี้ 
ข้ันตอนท่ี 5 การสงเอกสารตั้งเจาหนี้(รายตัว)  
ในข้ันตอนนี้สงเอกสารใหเจาหนาท่ีการเงิน (ฝายจาย) เพ่ือดําเนินการในตอไป 
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วัตถุประสงค  :  

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

นางดลนภา เดชสีมา  - มีระยะเวลาในการจัดสงเอกสารใหหนวย

งานที่เกี่ยวของ 

 - เอกสารประกอบการบันทึกบัญชีถูกตอง

ครบถวน เปนปจจุบัน

นางดลนภา เดชสีมา

 - นโยบายบัญชี

นางดลนภา เดชสีมา  - กรอบการบันทึกบัญชี

 - คูมือบัญชี

นางดลนภา เดชสีมา  - บันทึกบัญชีตามนโยบายบัญชี กรอบการ

บันทึกบัญชี และคูมือบัญชี

 - ประชุม/อบรม การปฏิบัติงานดานบัญชี

นางดลนภา เดชสีมา  - ผลการตรวจสอบคุณภาพงบทดลอง และ

รายงานทางการเงิน

นางดลนภา เดชสีมา www. https://hfo.moph.go.th

ระยะเวลารวม

๕-๑๐ นาท/ีรายการ

กระบวนงาน การบันทึกบัญชีเกณฑคงคาง

ระยะเวลา

กลุมงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี โรงพยาบาลมวกเหล็ก

 - รายงานทางการเงิน และงบการเงิน

เพื่อใหการดําเนินงานดานบัญชีเกณฑคงคางเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล รายงานทาง

การเงินถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามนโยบายบัญชี กฎหมาย

๑-๕ นาท/ีรายการ

26-50 นาที

๕-๑๐ นาท/ีรายการ

ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด

5-๑๐ นาท/ีรายการ

๕ นาท/ีรายการ

๕-๑๐ นาท/ีรายการ

การรับเอกสาร

การตรวจสอบ

การายงานผล

การวิเคราะห

การจัดสงรายงานทางการเงิน

การบันทึกบัญชี
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วิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชีเกณฑคงคาง 

กลุมงานบริหารท่ัวไป งานการเงินและบัญชี โรงพยาบาลมวกเหล็ก  

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานดานบัญชีเกณฑคงคางเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล รายงานทาง

การเงินถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามนโยบายบัญชี กฎหมายระเบียบ ขอบังคับ 

และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑. การรับเอกสาร 

 ในข้ันตอนนี้เปนการรับเอกสาร และหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีจากหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของ เชน 

งานการเงิน งานพัสดุ งานเวชระเบียนฯ โดยแบงออกเปน 3 ดาน ดังนี้ 

 ๑.๑ ดานรับ : เปนการรับเอกสาร และหลักฐานการรับเงินท้ังหมดของโรงพยาบาล ประกอบดวย  

  - รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

  - รายงานรับ-จายเงินสดประจําวัน   

  - รายงานรับเงินโอนประจําวัน 

  - สําเนาใบเสร็จรับเงินโอน และเช็คจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  - ใบนําสงเงินประจําวัน 

 ๑.๒ ดานจาย : เปนการรับเอกสาร และหลักฐานการจายเงินท้ังหมดของโรงพยาบาล ประกอบดวย 

  - รายงานรับ-จายเงินสดประจําวัน 

  - รายการจายเช็คประจําวัน 

  - เอกสารขออนุมัติ  

  - ใบสําคัญการจายเงินท่ีเก่ียวของ 

 ๑.๓ ดานท่ัวไป : เปนการรับเอกสาร และหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีดานท่ัวไป ประกอบดวย 

  - รายงานสรุปลูกหนี้คารักษาพยาบาล 

  - ใบตรวจรับพัสด/ุใบแจงหนี้/ใบสงของ หรือใบเสร็จรับเงิน 

  - หนังสือเรียกเก็บคารักษาพยาบาลจากหนวยงานภายนอก  

  - รายงานคงคลังจากคลังวัสดุตางๆเชน คลังเวชภัณฑ คลังวัสดุการแพทยฯ 

  - รายงานมูลคาทรัพยสิน 

  - เอกสารประกอบการปรับปรุงบัญชีท่ีเก่ียวของกรณีปรับปรุงบัญชี 

  - รายงานเงินคางรับจาก สปสช. 

  - สําเนาใบนําฝากเงิน 

 ในข้ันตอนการรับเอกสารนี้ประกอบไปดวยการรับเอกสารจากหนวยงานตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการ

บันทึกบัญชีเกณฑคงคาง จึงมีความเสี่ยงในเรื่องของการสงเอกสารลาชา เอกสารไมครบถวน สงผลตอรายงานตางๆ

ไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

ข้ันตอนท่ี ๒ การตรวจสอบ  

 ในข้ันตอนนี้เปนข้ันตอนในการตรวจสอบเอกสารท่ีไดรับท้ัง ๓ ดาน ไดแก ดานรับ ดานจาย ดานท่ัวไป ดังนี้ 

 ๒.๑ เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด 
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       - ตรวจสอบสําเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบนําสงเงิน/รายงานรับ-จายเงินสดประจําวัน/สมุดเงินฝากธนาคาร/ 

รายการจายเช็คประจําวัน/เลขท่ีเช็คคูหลักฐานประกอบการรับ-จายเงิน 

       - ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวันตรงกับบัญชีแยกประเภทใบงบการเงิน 

 ๒.๒ ลูกหนี้คารักษาพยาบาล/ลูกหนี้อ่ืนๆ 

       - ตรวจสอบยอดลูกหนี้คงเหลือในบัญชีแยกประเภทใหตรงกับยอดเงินในงบการเงิน และทะเบียนคุม

ลูกหนี้ 

       - ตรวจสอบยอดลูกหนี้ประจําวันจากรายงานสรุปบริการท่ีไดรับ 

 ๒.๓ เจาหนี้คารักษาพยาบาล และเจาหนี้การคา 

       - ตรวจสอบยอดเจาหนี้คงเหลือในบัญชีแยกประเภทใหตรงกับยอดเงินในงบการเงิน และทะเบียนคุม

เจาหนี้รายตัว 

      - ตรวจสอบยอดเจาหนี้ใหตรงกับใบสําคัญท่ีเก่ียวของ 

 ๒.๔ รายการวัสดุคงคลัง 

       - ตรวจสอบรายการวัสดุคงคลังประจําเดือน และประจําป ตองตรงกับรายงานการเงิน และรายงานคง

คลังพัสดุประจําป 

 ๒.๕ รายงานคาเสื่อม (รายงานมูลคาทรัพยสิน) 

       - ตรวจสอบการคิด/คํานวณคาเสื่อมราคาจากทะเบียนคุมทรัพยสินถาวร 

       - ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในบัญชีแยกประเภทใหตรงกับยอดคงเหลือในงบการเงิน 

 ๒.๖ คาใชจายคางจาย 

       - ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในบัญชีแยกประเภทคาใชจายคางจายใหตรงกับยอดในงบการเงิน และ

ทะเบียนคุมคาใชจายคางจาย 

       - ตรวจสอบเอกสารประกอบการบันทึกบัญชใีหตรงกับรายการในบัญชีแยกประเภท 

 ๒.๗ รายไดคารักษาพยาบาล และรายไดอ่ืน 

       - ตรวจสอบยอดลกูหนี้คารักษาพยาบาลกับรายไดคารักษาพยาบาลของแตละประเภท ตองมียอด

ตรงกัน 

       - ตรวจสอบเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีรายไดคารักษาพยาบาล 

       - ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในบัญชีแยกประเภทกับยอดในงบการเงินใหถูกตอง 

       - ตรวจสอบสําเนาใบเสร็จรับเงิน/หนังสือแจงโอนเงิน กอนรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 

 ๒.๘ คาจาง และคาตอบแทนเจาหนาท่ี  

       - ตรวจยอดเงินคงเหลือในบัญชีแยกประเภทใหตรงกับยอดในงบการเงิน 

       - ตรวจสอบการบันทึกคาใชจายท่ีปรากฏในงบการเงินกับใบสําคัญการลงบัญชีวาถูกตองตรงกันหรือไม 

       - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินใหตรงกับรายการจาย เชน เงินสด เช็ค 

 ๒.๙ คาใชสอย 

       - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน ใบแจงหนี้  

 ๒.๑๐ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการบันทึกบัญชีเบื้องตนท่ีเก่ียวของ 

13



 ในข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีเกณฑคงคาง เปนการตรวจสอบความ

ถูกตองครบถวน เปนไปตามนโยบายบัญชี กรอบการบันทึกบัญชี ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ ความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนคือ 

ยอดเงินไมตรงกับเอกสาร เอกสารประกอบการบันทึกบัญชีไมครบถวน  

ข้ันตอนท่ี ๓ การวิเคราะหขอมูล 

 ในข้ันตอนนี้เปนข้ันตอนในการวิเคราะหรายการทางบัญชี ตามประเภทของหมวดบัญชี โดยการบันทึกบัญชี

เปนไปตามนโยบายบัญชี ระเบียบท่ีเก่ียวของ เชน การวิเคราะหรายการจัดซ้ือวัสดุแตละประเภท ซ่ึงในการวิเคราะห

ขอมูลตองใชการตัดสินใจ จึงมีความเสี่ยงในเรื่องของการวิเคราะหขอมูลผิดพลาดเกิดข้ึนได 

ข้ันตอนท่ี ๔ การบันทึกบัญชี 

 ในข้ันตอนนี้เปนข้ันตอนของการนําเขาขอมูลรวมถึงการแสดงผลขอมูลในการบันทึกบัญชีหมวดตางๆ ผาน

โปรแกรมบัญชีเกณฑคงคาง ประกอบไปดวยการบันทึกบัญชีท้ัง ๓ ดาน ไดแกดานรับ ดานจาย และดานท่ัวไป ตาม

นโยบายบัญชี กรอบการบันทึกบัญชี ระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนคือรายการท่ีไมเปนไปตามนโยบาย

บัญชี การขาดความรูความเขาใจของนักบัญชีในการบันทึกบัญชี 

ข้ันตอนท่ี ๕ การรายงานผล 

 ในข้ันตอนนี้เปนข้ันตอนในการรายงานผลจากการบันทึกบัญชีระบบเกณฑคงคาง โดยมีรายงานท่ีเก่ียวของ 

ดังนี้ 

 ๕.๑ รายงานประกอบการบันทึกบัญชี 

       - รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

       - ใบสําคัญลงบัญชี ดานรับ ดานจาย และดานลงทุน 

       - บัญชีแยกประเภท 

 ๕.๒ รายงานทางการเงิน 

       - งบทดลอง 

       - หมายเหตุประกอบบัญชี 

       - รายงานรับ-จายเงินสด 

       - บัญชี ๑๑  

 ๕.๓ งบการเงิน 

       - งบแสดงผลการดําเนินงาน 

       - งบแสดงฐานะทางการเงิน 

 โดยในข้ันตอนการรายงานผลเปนการรายงานผลประจําวัน ประจาํเดือน และประจําป โดยการรายงานผาน

การประชุมภายในโรงพยาบาลเพ่ือนําเสนอตอผูบริหารและคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ และการรายงานตอสวนกลาง 

ผาน www. https://hfo.moph.go.th โดยมีความเสี่ยงคือการสงรายงานทางบัญชีไมทันเวลา 

ข้ันตอนท่ี ๖ การจัดสงรายงานทางการเงิน 

 ในข้ันตอนการจัดสงรายงานทางการเงิน เปนข้ันตอนสุดทายในกระบวนงานการบันทึกบัญชีเกณฑคงคาง 

กลาวคือเม่ือเราบันทึกบัญชี และจัดทํารายงานทางการเงินเรียบรอยแลว จะตองสงรายงานทางการเงินใหกับกอง

เศรษฐกิจสุขภาพและหลักประกันสุขภาพ (2566) Division of Health Economics and Health Security ภายใน

วันท่ี 15 ของเดือนถัดไป ผาน www. https://hfo.moph.go.th ความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนมักเกิดจากความไมพรอมใช

ของระบบ Internet  
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วัตถุประสงค  :  เพื่อสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานดวยการจัดหาพัสดุตามความตองการ

ขอผูใชงานใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ ฯ 

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

หนวยงานภายใน 1. หนวยงานทําบันทึกความตอง 420 นาที

ที่ตองการใชพัสดุ 2. หนวยงานแนบสเปคและแนบแผน 1 วัน

จัดซื้อปจจุบัน

840 นาที

จนท.พัสดุ 2 วัน

1.ใชคุณลักษณะเฉพาะของกรม 1,260 นาที

จนท.พัสดุ บัญชีกลางหรือราคาที่เคยจัดซื้อ 3 วัน

ยอนหลัง 2 ป

คกก.กําหนดราคากลาง 30 นาที

1 วัน

ผูอํานวยการ 420 นาที

1 วัน

จนท.พัสดุ 1.จนท.พัสดุขอใบเสนอราคาเพียง 840 นาที

บริษัทมีคูเทียบในการจัดซื้อ หรือ 2 วัน

30 นาที

จนท.พัสดุ วัน

กระบวนการจัดหาพัสดุ (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท ไมเกิน 500,000 บาท)

ระยะเวลา

สําหรับสวนงานยอยในสวนภูมิภาค

1. รับบันทึกความตองการท่ีไดรับ
อนุมัติจาก ผอ.

2. ทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
กําหนดสเปคและราคากลาง

6. งานพัสดุรายงานผลการพิจารณา
การจัดซ้ือ

5.งานพัสดุประสานขอใบเสนอราคา
กับบริษัท หางราน

3.คณะกรรมการทําสเปคและราคากลาง

4.รายงานผลการขอใชราคากลาง

เสนอ ผอ.อนุมัติ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

ผูอํานวยการ 420 นาที

1 วัน

จนท.พัสดุ 20 นาที

วัน

ผูอํานวยการ 420 นาที

1 วัน

15 นาที

จนท.พัสดุ วัน

420 นาที

ผูอํานวยการ 1 วัน

10 นาที

หน.จนท. วัน

จนท.พัสดุ 15 นาที

วัน

หน.จนท. 10 นาที

วัน

8.จัดทํารายงานพิจารณาผลขออนุมัติ
จัดซ้ือพรอมทําประกาศผูชนะการเสนอ

ราคา

9.หน.จนท.พัสดุอนุมัติและขึ้นประกาศ 
ผูชนะในระบบ e-GP

เสนอ ผอ.อนุมัติ

7.จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง/
แตงต้ัง คกก.ตรวจรับใน ระบบ e-GP

เสนอ ผอ.อนุมัติ

เสนอ ผอ.อนุมัติ

10.จัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจางในระบบ e-GP

11.หน.จนท.ลงนามใบสั่งซ้ือสั่งจาง
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

จนท.พัสดุ 10 นาที

วัน

คกก.ตรวจรับพัสดุ 1.คกก.ตรวจรับลงนามโดยไมตรวจ 15 นาที

สอบพัสดุที่จัดซื้อจริง วัน

15 นาที

จนท.พัสดุ วัน

จนท.พัสดุ 5 นาที

วัน

รวมระยะเวลา นาที

หรือ 13 วัน

5,215

12.ผูขายรับใบสั่งซ้ือสั่งจาง จนท.บันทึก
วันท่ีรับในระบบ e-GP

13.คกก.ตรวจรับพัสดุพรอมลงนามการ
ตรวจรับ

14.รายงานผลการตรวจรับพัสดุ

15.สงเอกสารจัดซ้ือจัดจางใหงาน
การเงิน
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วิธีปฏิบัตกิารจัดซื้อจัดจาง (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท แตไมเกิน 100,000 บาท) 
 

วัตถุประสงค : เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงาน ดวยการจัดหาพัสดุตามความตองการของผูใชงาน   
         และใหการจัดซ้ือจัดจางเปนไปตามระเบียบพัสดุฯ 
การจัดซ้ือพัสดุ (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท แตไมเกิน 100,000 บาท) ดังนี้ 
  ข้ันตอนท่ี 1 รับบันทึกความตองการจากหนวยงาน 
  ในข้ันตอนนี้หนวยงานท่ีตองการพัสดุจะตองทําบันทึกความตองการ พรอมแนบสเปคพัสดุท่ี
ตองการ แนบแผนเงินบํารุง เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติ เม่ือผูอํานวยการลงนามอนุมัติแลวใหหนวยงานนํา
บันทึกมาลงทะเบียนท่ีงานธุรการ งานธุรการลงทะเบียนและนําบันทึกใหงานพัสดุเพ่ือดําเนินการตอไป 
  ข้ันตอนท่ี 2 จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดสเปคและราคากลา 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุจะดําเนินการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลางในการจัดซ้ือพัสดุตามระเบียบพัสดุฯ 
  ข้ันตอนท่ี 3 การประสานกับบริษัทฯ เพ่ือขอใบเสนอราคา 
  ในระหวางท่ีเสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคา
กลาง เจาหนาท่ีพัสดุจะประสานขอใบเสนอราคาตามความตองการของหนวยงานจากบริษัท หางราน ดวยวาจา 
  ข้ันตอนท่ี 4 การรายงานผลราคากลาง 
  ในข้ันตอนนี้คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งให เปนคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลางตองรายงานผลการการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง
เสนอผูอํานวยการอนุมัติ 
  ข้ันตอนท่ี 5 งานพัสดุประสานขอใบเสนอราคากับบริษัท หางราน  เม่ือรายงานผลราคากลาง
เรียบรอยแลวเจาหนาท่ีพัสดุจะประสานขอใบเสนอราคากับบริษัท หางราน ผูมีอาชีพขายพัสดุนั้น เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัติ 
  ข้ันตอนท่ี 6 ทําบันทึกพิจารณาผล 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุทํารายงานพิจารณาผลคัดเลือกบริษัท หางราน ท่ีจะจัดซ้ือ คัดเลือก
จากใบเสนอราคาโดยใหคณะกรรมการชวยดูสเปคและเสนอรายงานใหผูอํานวยการอนุมัติ 
  ข้ันตอนท่ี 7 จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุจะเขาไปคียในระบบ e-GP จัดซ้ือจัดจาง จะมี 2 สวนคือ รายการ
จัดซ้ือจัดจาง และคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอผูอํานวยการอนุมัติ เสร็จแลวไปข้ันตอนท่ี 2 
บันทึกผูชนะการคัดเลือก 
  ข้ันตอนท่ี 8 จัดทํารายงานพิจารณาผลการขออนุมัติจัดซ้ือพรอมทําประกาศผูชนะการเสนอราคา 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานพิจารณาผลการขออนุมัติจัดซ้ือเสนอผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุอนุมัติ และนําเอกสารประกาศผูชนะการเสนอราคาใหผูอํานวยการอนุมัติ 
  ข้ันตอนท่ี 9 หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุอนุมัติและข้ึนประกาศผูชนะในระบบ e-GP 
 
 

  ในข้ันตอนนี้หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ นําประกาศผูชนะข้ึนระบบ e-GP 
  ข้ันตอนท่ี 10 จัดทําใบส่ังซ้ือส่ังจางในระบบ e-GP 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง กรอกรายละเอียดผู ซ้ือ/ผูรับจาง ผูขายให
ครบถวน รวมถึงลงชื่อผูซ้ือ/ผูรับจาง ออกเลขใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ระบุวันท่ี 
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  ข้ันตอนท่ี 11 หัวหนาเจาหนาท่ีลงนามใบส่ังซ้ือส่ังจาง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุลงนามใบสั่งซ้ือสั่งจาง 
  ข้ันตอนท่ี 12 ผูขายรับใบส่ังซ้ือส่ังจาง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุนําใบสั่งซ้ือสั่งจางใหผูขายลงนาม 
  ข้ันตอนท่ี 13 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพรอมลงนามการตรวจรับ 
  ในข้ันตอนนี้เม่ือผูขาย/ผูรับจาง สงของ/สงงานแลวแลว ใหคณะกรรมการท่ีมีคําสั่งแตงตั้งรวมกัน
ตรวจรับ เม่ือตรวจรับเรียบรอยแลวใหลงนามในใบตรวจรับพัสดุ 
  ข้ันตอนท่ี 14 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุรายงานผลการตรวจรับพัสดุ ปมตรายางรายงานผลในใบตรวจรับพัสดุ
เสนอหัวหนาเจาหนาท่ี และผูอํานวยการรับทราบ 
  ข้ันตอนท่ี 15 สงเอกสารจัดซ้ือจัดจางใหงานการเงิน 
  ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีพัสดุลงคุมเรื่องบันทึกจัดซ้ือจัดจัดจางในสมุดเพ่ือสงเรื่องใหการเงิน 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อทําการซอมแซมและบํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณสํานักงานและรับบสาธารณูปโภค 

แกหนวยงานตาง ๆ ภายในโรงพยาบาล

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

งานพัสดุ รายละเอียดความถูกตอง 1 นาที

งานซอมบํารุง การสื่อสารระหวางหนวยงานและ 10 นาที

ชางซอมบํารุง

งานซอมบํารุง สาเหตุการชํารุดของอุปกรณ 30      นาที

งานซอมบํารุง ความเรงดวนในการซอม

1-5 วัน

งานซอมบํารุง

1-5 วัน

งานซอมบํารุง ตรวจสอบการใชงานหลังซอมเสร็จ 30 นาที

กระบวนการซอมบํารุง

ระยะเวลา

กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ตรวจสอบอุปกรณที่ใชในการซอม

30-7,200 นาที

30-7,200 นาที

1. รับใบแจงซอม

2. ประสานหนวยงานเพ่ือนําอุปกรณท่ี
ทําเรื่องสงซอมมาตรวจสอบ

6. ทดสอบหลังการซอม และตรวจรับ
งานซอม

4.กําหนดระยะเวลาซอม

3.ประเมินงาน
ซอม

5. ดําเนินการซอม
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

งานซอมบํารุง ตรวจสอบความถูกตองของอุปกรณ 30 นาที

จัดทําประวัติการซอมบํารุง

ระยะเวลารวม

หรือ 11 วัน

161-14,501 นาที

7. สงมอบอุปกรณท่ีสงซอมหลังการ
ซอมและจัดทําประวัติการซอมบํารุง
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วิธีปฏิบัตกิารซอมบํารุง 

 วัตถุประสงค : เพ่ือดําเนินการซอมแซมและบํารุงเครื่องมือและอุปกรณสํานักงานและระบบสาธารณูปโภคตาม
กฎระเบียบและมาตรฐานขอบังคับ เพ่ือดําเนินการใหแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด  

การซอมบํารุงมีข้ันตอนการดําเนินการ 7 ข้ันตอน ดังนี้ 
  ข้ันตอนท่ี 1 รับใบส่ังซอมจากพัสดุ 
  ในข้ันตอนนี้จะดําเนินการข้ึนมารับใบแจงซอมจากงานพัสดุท่ีไดรับใบแจงซอมจากหนวยงาน 
และทําการลงเลขท่ีในใบแจงซอมเรียบรอยแลว 

  ข้ันตอนท่ี 2 ประสานงานหนวยงานท่ีทําการแจงซอม 
  ประสานงานกับหนวยงานท่ีสงใบแจงซอม เพ่ือเขาตรวจสอบอุปกรณท่ีมีการแจงซอม 

  ข้ันตอนท่ี 3 ประเมินการซอม 
  ในข้ันตอนนี้จะดําเนินการประเมินการซอมแซม เครื่องมือและอุปกรณสํานักงาน และระบบ
สาธารณูปโภค วาซอมแซมไดเองโดยหนวยงานซอมบํารุง หรือดําเนินการแจงบริษัทภายนอก หรือสงซอมภายนอก 
หรือแจงผูรับเหมาเพ่ือใหดําเนินการประเมินตามความเหมาะสม 

  ข้ันตอนท่ี 4 กําหนดระยะเวลาการซอม 
  ข้ันตอนนี้จะดําเนินการซอมแซมเองโดยงานซอมบํารุง วาจะดําเนินการซอมแซมไดเอง ภายใน       
1 วัน กรณีตองสั่งอะไหลหรืออุปกรณเพ่ือดําเนินการซอมแซม สวนระยะเวลาในการซอมแซมจะข้ึนอยูกับอุปกรณ
และอะไหลท่ีจะดําเนินการสงมาเพ่ือทําการซอมแซมเพ่ือใหใชงานไดตามปกติทําบันทึกขอความขออนุมัติ จัดซ้ือ/
จัดจาง โดยชางภายนอกในข้ันตอนนี้จะดําเนินการทําบันทึกขอความเพ่ือทําการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง บริษัทหรือ
ผูรับเหมาภายนอก เพ่ือดําเนินการซอมแซมหรือตอเติม โดยตองรอการอนุมัติจากหัวหนาฝายบริหาร ผูอํานวยการ 
เพ่ือลงนามเพ่ืออนุมัติการจัดซ้ือ/จัดจาง ภายในระยะเวลา 10 - 15 วัน 

  ข้ันตอนท่ี 5 ดําเนินการซอม 
  ในข้ันตอนนี้จะดําเนินการซอม ซอมเองภายใน 1 วัน กรณีรออุปกรณ ไมเกิน 10 วัน ซอมโดย
ชางภายนอกไมเกิน 15 วัน 

  ข้ันตอนท่ี 6 ทดสอบหลังการซอม และตรวจรับงานซอม 
  ในข้ันตอนนี้จะดําเนินการทดสอบอุปกรณ เครื่องมือ หรือระบบสาธารณูปโภค โดยชางซอมบํารุง 
ชางบริษัท หรือชางผูรับเหมา ท่ีจะดําเนินการซอมแซมอุปกรณหรือเครื่องมือ เพ่ือตรวจสอบความพรอมใชงานและ
ความเหมาะสมหรือไม เพ่ือใหใชงานไดเต็มประสิทธิภาพตอไป และทําการตรวจรับ โดยชางซอมบํารุงชางบริษัท 
หรือชางผูรับเหมา 

  ข้ันตอนท่ี 7 สงมอบอุปกรณท่ีสงซอมหลังการซอมและจัดทําประวัติการซอมบํารงุ 
           ในข้ันตอนนี้จะดําเนินการสงมอบอุปกรณท่ีทําการทดสอบเรียบรอยแลว คืนใหหนวยงานท่ีทํา

การสงซอมเพ่ือนํากลับไปใชงานตามปกติพรอมท้ังประสานงานกับหนวยงานพัสดุเพ่ือทําการสงประวัติการ
ซอมแซม 
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วัตถุประสงค เพื่อเปนแนวทางในการใชรถสวนกลางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใช

รถยนตทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการใชรถยนตเพื่อใหบริการดวย

ความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย ตามมาตรฐานที่กําหนดไว
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

บุคลากรที่ขอใชรถ - กรอกขอมูลไมชัดเชน 5 นาที

- พนักงานขับรถลาหยุดไมแจง

ลวงหนา

งานธุรการ 5 นาที

ผูอํานวยการโรงพยาบาล

15 นาที

หัวหนางานยานพาหนะ 10 นาที

หัวหนางานยานพาหนะ 5 นาที

พนักงานขับรถยนต 15 นาที

กระบวนการขอใชรถยนตราชการ

งานยานพาหนะ กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

1. รับใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ

2.พิจารณาจัดรถ สงหัวหนากลุมงาน
บริหารลงนามในใบขออนุมัติใชรถ

4. ลงทะเบียนการใชรถยนต จัดรถยนต
และจัดพนักงานขับรถยนต

3. ผอ.
พิจารณา
อนุมัติ

5. แจงพนักงานขับรถยนตทราบ

6. ตรวจสอบควาพรอมใชของรถ
ราชการ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

พนักงานขับรถยนต - ออกนอกเสนทาง 15 นาที

- พนักงานขับรถไมเตรียมพรอมรถ

กอนการใชงาน

พนักงานขับรถยนต 15 นาที

รวมระยะเวลา 85 นาที

8. เสร็จภารกิจนํารถยนตจอดเก็บ
ณ โรงจอดรถ

7. นํารถยนตออกไปใชงานราชการ
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วิธีปฏิบัติงานยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ กลุมงานบริหารท่ัวไป โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนแนวทางในการใชรถราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใชรถยนตทาง
ราชการ ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการใชรถยนตเพ่ือใหบริการดวยความสะดวกรวดเร็ว 
ปลอดภัย ตามมาตรฐานท่ีกําหนดไวงานยานพาหนะ  

มีข้ันตอนการดําเนินงานท้ังสิ้น 7 ข้ันตอน ดังนี้ 
ข้ันตอนท่ี ๑ การใชรถยนตสวนกลางภายในจังหวัด เขียนใบคําขอแบบ 3 และยื่นตอหัวหนางานธุรการกอนใช
รถยนตอยางนอย 2 วัน 

ข้ันตอนท่ี ๒ พิจารณาจัดรถราชการ สงหัวหนากลุมงานบริหารลงนามในใบขออนุมัติใชรถราชการ 

ข้ันตอนท่ี 3 เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลเพ่ือขออนุมัติ 

ข้ันตอนท่ี 4 หัวหนางานยานพาหนะ ตรวจสอบใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง ขออนุมัติการใชรถและ
มอบหมายให พนักงานขับรถรับผิดชอบกรณีมีผูขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนทางเดียวกันภายในจังหวัด
สระบุรีและสามารถเดินทางไปพรอมกันได ใหผูขอใชเดินทางรวมกันตามความเหมาะสมใหปฏิบัติตามวิธีการ
ปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี ๕ พนักงานขับรถยนตรับคําขออนุญาตใชรถท่ีไดรับอนุมัติแลวใหเตรียมความพรอมของรถยนต 

ข้ันตอนท่ี 6 ตรวจสอบความพรอมใชของรถราชการ และเบิกน้ํามันเชื่อเพลิงใหเรียบรอยกอนเดินทางไป
ราชการ 

ข้ันตอนท่ี 7 นํารถยนตออกไปใชงานราชการ 

ข้ันตอนท่ี 8 เสร็จภารกิจนํารถยนตจอกเก็บ ณ โรงจอดรถ และใหพนักงานขับรถยนตมาลงบันทึกรายละเอียด
การใชรถสวนกลางในสมุดบันทึกการใชรถยนตราชการ 

25



 

กลุมงานเทคนิคการแพทย      
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกกตอง ครบถวน ทันเวลา 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ผูที่ไดรับมอบหมาย ๑. กําหนดวิธีการปฏิเสธสิ่งสงตรวจ

นักเทคนิคการแพทย ที่ชัดเจน

นักเทคนิคการแพทย ๑. วิธีปฏิบัติการของแตละวิธีตรวจ

และการควบคุมคุณภาพ

๒. กําหนดผูรับผิดชอบของผูตรวจสิ่ง

สงตรวจ

นักเทคนิคการแพทย ๑. วิธีการออกผลตรวจของผูตรวจ

สิ่งสงตรวจ

๒. กําหนดผูรับผิดชอบของผูตรวจสิ่ง

สงตรวจ

นักเทคนิคการแพทย ๑. วิธีการตรวจสอบตรวจเพื่อยืนยัน

ผลตรวจทางหองปฏิบัติการ

๒. กําหนดผูรับผิดชอบของผูตรวจสิ่ง

สงตรวจ

นักเทคนิคการแพทย ๑. จัดทําออกแบบประเมินใหครอบคลุม

เรื่องผลตรวจที่ตองและแมนยําทันเวลา

๒. จับเวลาในโปรแกรมออกผลตรวจ

ตั้งแตรับสิ่งสงตรวจจนถึงออกผลตรวจ

๕ นาที

๑๔,๔๐๐ นาที

๑๐ นาที

๙๐ นาที

หรือ ๑๐ วัน

๕ นาที

การตรวจทางหองปฎิบัติการ

กลุมงานเทคนิคการแพทย

ระยะเวลา

หรือ ๑ ชั่วโมงครึ่ง2. ขั้นตอนการตรวจและการปฏิบัติการ
ทางหองปฏบัิติการ

1. เริ่มรับสิ่งสงตรวจและการรับคนไข
ท่ีมาเก็บสิ่งสงตรวจ

3. ขั้นตอนการออกผลตรวจ
ทางหองปฏบัิติการ

4. ขั้นตอนการตรวจสอบยืนยันผลการ
ตรวจทางหองปฏิบัติการ

5. ทําแบบประเมินการออกผลตรวจ
ทางหองปฏบัิติการและประเมิน
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นักเทคนิคการแพทย ๑. สรุปความเสี่ยงที่มีตอผลกระทบการ

บรรลุวัตถุประสงคขององคกร

นักเทคนิคการแพทย ๑. ทบทวนวิธีปฏิบัติงานทางหองปฏิบัติการ

๒. หาแนวทางการแกไขภายใน 7 วัน

หัวหนากลุมงาน ๑. การทําแบบประเมินระยะสั้นทุก

เทคนิคการแพทย เดือนในระยะเวลา 3 เดือน

หัวหนากลุมงาน 1. ถาผลการแกไขสําเร็จก็นํามา

เทคนิคการแพทย เปนแนวทางการปฏิบัติงาน

๒. ถาไมสําเร็จก็หาแนวทางใหม

รวมระยะเวลา 

หรือ ๑๒๐ วัน

๗,๒๐๐ นาที

๗,๒๐๐ นาที

๑๐,๐๘๐ นาที

๑๓๓,๙๒๐ นาที

๑๗๒,๙๑๐ นาที

หรือ ๕ วัน

หรือ ๕ วัน

หรือ ๗ วัน

หรือ ๓ เดือน

6. นําแบบสอบถามการออกผลตรวจ
ทางหองปฏิบัติการขอท่ีควรปรับ

มาแกไข

7. นําความเสี่ยงท่ีเกิดจากแบบสอบถาม
มาหาแนวทางแกไข

8. ติดตามการแกไขการเมินการออก
ผลตรวจทางหองปฏิบัติการ

๙. สรุปผลการแกไข
การประเมินออกผลตรวจ

ทางหองปฏิบัติการ
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วิธีปฏิบัตกิารตรวจทางหองปฏิบตักิาร 
กลุมงานเทคนิคการแพทย 

 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกกตอง ครบถวน ทันเวลา  
 

การตรวจทางหองปฏิบัติการมีข้ันตอนการดําเนินงาน ๙ ข้ันตอน ดังนี้ 
 

ข้ันตอนท่ี 1  เริ่มรับส่ิงสงตรวจและการรับคนไขมาเก็บส่ิงสงตรวจ 
 

  ในข้ันตอนนี้จะบันทึกขอมูลท่ีเก่ียวของตามใบขอตรวจคือขอมูลผูปวย ไดแก ชื่อ-สกุล อายุ 
เพศ HN และหอผูปวยหรือหนวยตรวจโรคท่ีสงตรวจ ชื่อแพทย หรือผูมีอํานาจขอสงตรวจ และสถานท่ี เบอร
โทรศัพทท่ีสามารถติดตอกลับได ,ชนิดของสิ่งสงตรวจ ตําแหนงท่ีเก็บ ชื่อผูเก็บ วันท่ีและเวลาท่ีเก็บสิ่งสงตรวจ , 
เลือกรายการขอตรวจ หรือ รหัสรายการตรวจ (test code) ขอมูลเพ่ิมเติมอ่ืนๆ ท่ีผูรับบริการแจงในใบขอตรวจ 
(ใสในชอง comment) ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 วัน 

  

ข้ันตอนท่ี 2  ข้ันตอนการตรวจและการปฏิบัติการทางหองปฏิบัติการ 

  ในข้ันตอนการตรวจวิเคราะหทางหองปฏิบัติการมีการตรวจวิเคราะหท่ีแตตางกันในแตละสิ่ง
สงตรวจ มีดังนี้  

  ๑. งานตรวจทางโลหิตวิทยา (Hematology) เปนงานตรวจวิเคราะหความผิดปกติของเม็ด
เลือดขาว เม็ด เลือดแดงและเกร็ดเลือด ท้ังปริมาณและรูปราง รวมท้ังองคประกอบทางเคมีคลินิก การตรวจ
เซลลมะเร็ง เม็ดเลือด การตรวจเพ่ือวินิจฉัยโรคโลหิตจาง โรคเลือดออกผิดปกติ 

  ๒. งานตรวจทางจุลทรรศนศาสตรคลินิก (Clinical Microscopy) เปนงานตรวจวิเคราะหเพ่ือ
คนหา ความผิดปกติจากเลือด ปสสาวะ อุจจาระ เชน การตรวจหาสาเหตุของโรคทางเดินปสสาวะ การ
ตรวจหา ไขและหนอนพยาธิและการตรวจหาเชื้อมาลาเรีย  

  ๓. งานตรวจทางเคมีคลินิก (Clinical Chemistry) เปนการตรวจวิเคราะหหาปริมาณสารเคมี
ชนิดตางๆ ใน รางกาย โดยตรวจหาในเลือด น้ําไขสันหลัง ปสสาวะ และนาท่ีเจาะจากสวนอ่ืนๆของรางกาย
ไดแก การตรวจหาระดับน้ําตาล ไขมัน เอนไซม และอ่ืนๆ  

  ๔. งานตรวจทางภูมิคุมกันวิทยา (Clinical Immunology) เปนงานตรวจวิเคราะหหาภูมิคุมกัน
ท่ีรางกาย สรางข้ึนเม่ือไดรับเชื้อ เชน ไวรัส แบคทีเรีย ปรสิต หรือเม่ือไดรับสิ่งแปลกปลอมเขาสูรางกาย  

  ๕. งานตรวจทางจุลชีววิทยาคลินิก (Clinical Microbiology) เปนงานตรวจวิเคราะหหาชนิด
ของแบคทีเรีย โดยการใชกลองจุลทรรศน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 90 นาทีตอกระบวนงาน หรือ 1 
ชั่วโมงครึ่งตอกระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ี 3 ข้ันตอนการออกผลทางหองปฏิบัติการ 

  ในข้ันตอนนี้เม่ือทําการตรวจทางหองปฏิบัติการเรียบรอยแลว ผลการตรวจจะถูกตรวจสอบ
โดยเจาหนาท่ี ท่ีไดผานการประเมินในดานการตรวจสอบผล และจะสงผลการตรวจเขาระบบคอมพิวเตอร
โรงพยาบาล ( HISXP) ระยะเวลาดําเนินการประมาณ  5 นาที  

ข้ันตอนท่ี 4 ข้ันตอนการตรวจสอบยืนยันผลการตรวจทางหองปฏิบัติการ 
   การรายงานผลจะรายงานผลผานเครื่อง Automatic โดยมีการตรวจสอบความถูกตองของผล
การตรวจวิเคราะหกอนการ Approve ผลผานระบบ LIS และ Auto print ผลไปยังหนวยงานท่ีสงตรวจ 

ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๕ นาที  
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ข้ันตอนท่ี 5 ทําแบบประเมินการออกผลตรวจทางหองปฏิบัติการและประเมิน 

   ในข้ันตอนนี้การจัดทําแผนการตรวจประเมิน หัวหนาทีมผูตรวจประเมินจะตองจัดเตรียม
แผนการตรวจประเมิน ดังนี้ 

๑. วัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 

๒. เกณฑการตรวจประเมิน และเอกสารอางอิง  

  ๓. สถานท่ี ระยะเวลา ชวงเวลาท่ีคาดวาจะดําเนินกิจกรรมการตรวจประเมิน รวมท้ัง การ
ประชุมกับฝายบริหารของผูรับการตรวจประเมิน 

  ๔. วิธีการตรวจประเมินท่ีใช รวมถึงการสุมตัวอยางสําหรับการตรวจประเมิน เพ่ือให ได
หลักฐานการตรวจประเมินอยางเพียงพอ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑๔,๔๗๗ นาที หรือ ๑๐ วัน 

 

ข้ันตอนท่ี 6  นําแบบสอบถามการออกผลการตรวจทางหองปฏิบัติการขอท่ีควรมาแกไข 

  ในข้ันตอนนีค้รอบคลุมการใหบริการตรวจประเมิน การแตงตั้งทีมผูตรวจประเมิน การเตรียมการ
ตรวจประเมิน การดําเนินการตรวจประเมิน การสงรายงานผลการตรวจประเมินมายังหนวยรับรอง การสิ้นสุดการ
ตรวจ ประเมิน และการติดตามผลการแกไข ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๗,๒๐๐ นาที หรือ ๕ วัน 

 

ข้ันตอนท่ี 7  นําความเส่ียงท่ีเกิดจากแบบสอบถามมาหาแนวทางแกไข 
 
 

  ในข้ันตอนนี้การประเมินความเสี่ยงเปนกระบวนการท่ีดําเนินการอยางตอเนื่องและเปน
ประจํา เพ่ือระบุและวิเคราะหความเสี่ยงท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุวตัถุประสงคของหนวยงาน รวมถึงกําหนด
วิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น ควรคํานึงถึงการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอมภายนอกและภารกิจภายใน
ท้ังหมดท่ีมีผลตอการบรรลุวัตถุประสงคของ หนวยงาน กอนการประเมินความเสี่ยง จะตองสรางความชัดเจน
เก่ียวกับวัตถุประสงคการดําเนินงานท้ังในระดับหนวยรับ ตรวจ และระดับกิจกรรม (เชน แผนงาน หรืองานท่ี
ไดรับมอบหมาย) นับแตวันสิ้นปงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑๐,๐๘๐ นาที  หรือ ๗ วัน 
 

ข้ันตอนท่ี ๘ ติดตามการแกไขการประเมินการออกผลทางหองปฏิบัติการ 
 
 

  ในข้ันตอนการติดตามผลเปนการประเมินผลระหวางการปฏิบัติงาน การประเมินผล ๓ เดือน
ครั้ง  เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามหลักการในแตละองคประกอบของการควบคุม กรณีท่ีผลการ
ประเมินการควบคุมภายในจะกอใหเกิดความเสียหายตอหนวยงาน ใหรายงานตอหนวยงาน (หัวหนากลุม/ฝาย 
ตางๆ) และผูกํากับดูแล อยางทันเวลาระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑๓๓,๙๒๐ นาที หรือ ๓ เดือน 

ข้ันตอนท่ี ๙ สรุปผลการแกไขการประเมินออกผลตรวจทางหองปฏิบัติการ 
   ในข้ันตอนหนวยงานระบุ พัฒนา และดําเนินการประเมินผลระหวางการปฏิบัติงาน และหรือ 

การประเมินผลเปนรายครั้งตามท่ีกําหนด เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามองคประกอบ ของการ

ควบคุมภายใน หนวยงานประเมินผลและสื่อสารขอบกพรอง หรือจุดออนของการควบคุมภายในอยางทันเวลา

ตอฝายบริหารและผูกํากับดูแล เพ่ือใหผูรับผิดชอบสามารถสั่งการแกไขไดอยางเหมาะสม ระยะเวลาดําเนินการ

ประมาณ ๗,๒๐๐ นาที หรือ ๕ วัน 
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กลุมงานทันตกรรม                                                              
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการเบิกจายวัสดุทันตกรรมถูกตอง ครบถวนและโปรงใส

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

สิริพร ยิ่งวงศวิวัฒน ๑ คําสั่งแตงตั้งทบทวนทุกปงบประมาณ 210 นาที

๒ แตงตั้งจากบุคลากรในหนวยงาน

๓ กําหนดหนาที่ใหชัดเจน

สิริพร ยิ่งวงศวิวัฒน ชี้แจงบทบาทหนาที่ของกรรมการ 60 นาที

เพื่อใหการดําเนินงาน ราบรื่น โปรงใส

 ปลอดภัย 

ชัญญานุช เสนปอภาร 120 นาที

ชัญญานุช เสนปอภาร 60 นาที

ชนมนิภา แสนศิลป 60 นาที

ตรวจสอบยอดการเบิกจายยอนหลัง 
รวมกับแนวโนมการเบิกจายในแตละป  

เพื่อใหการจัดทําแผนการใชวัสดุทันตก

รรมตรงตามความตองการใชงานจริง มี

วัสดุทันตกรรมเพียงพอ

สั่งซื้อวัสดุทันตกรรม โดยพิจารณาจาก
วัสดุที่ผานการสอบราคาซื้อรวมเขต

สุขภาพที๔่ เปนอันดับแรก หรือโดยการ

เปรียบเทียบราคาและคุณภาพของวัสดุ

ตรวจสอบวัสดุที่ไดรับถูกตอง ครบถวน
ตามรายการที่สั่งซื้อ

การเบิกจายวัสดุทันตกรรม 

กลุมงานทันตกรรม

ระยะเวลา

2. ชี้แจงบทบาทหนาท่ี
ของเจาหนาท่ีพัสดุ 

1. แตงต้ังกรรมการพัสดุหนวยงาน
ทันตกรรม 

3. ทําแผนการใช
วัสดุทันตกรรมประจําป 

4. สั่งซ้ือวัสดุทันตกรรมตามแผนการใช
วัสดุ

5. ตรวจรับวัสดุทันตกรรม 
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

ชนมนิภา แสนศิลป 60 นาที

ชนมนิภา แสนศิลป 30 นาที

ชนมนิภา แสนศิลป 60 นาที

ชนมนิภา แสนศิลป 60 นาที

ชนมนิภา แสนศิลป 30 นาที

ชนมนิภา แสนศิลป

รวมระยะเวลา 750 นาที

นําวัสดุที่ตรวจสอบเรียบรอยเขาคลัง 
จัดเรียงตามลําดับกอนหลัง first in first

 out หรือตามวันหมดอายุของวัสดุ

หนวยงานสงใบเบิกวัสดุทันตกรรม ไม
เกินวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน

ตรวจสอบขอมูล ความถูกตองของใบ
เบิกวัสดุทันตกรรม และตรวจสอบ

รายการวัสดุทันตกรรมที่หนวยงานเบิก

ตรวจสอบรายการและจํานวนการเบิก
ใหถูกตองครบถวนและจัดเตรียมวัสดุ

ตามรายการของใบเบิก

จายวัสดุทันตกรรมใหหนวยงานตาม
รายการที่ระบุในใบเบิก

6. การนําวัสดุทันตกรรมเขาคลัง

7. รพ.สต./หนวยโรงเรียน/หนวย
โรงงาน/คลินิกทันตกรรม รพ. สงใบเบิก

วัสดุทันตกรรม

8. ตรวจสอบขอมูลในใบเบิกวัสดุ
ทันตกรรมจาก รพ.สต./หนวยโรงเรียน/

หนวยโรงงาน/คลินิกทันตกรรม
โรงพยาบาลมวกเหล็ก

11. ลงบันทึกการเบิกจายใน
บัญชีคุมวัสดุและสรุปยอดวัสดุคงคลัง

ทุกสิ้นเดือน

9. ตรวจสอบรายการและจาํนวน
การเบิกกับจํานวนวัสดุในคลังและ

จัดเตรียมวัสดุตามใบเบิก

10. การจายวัสดุทันตกรรม 
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วิธีปฏิบัตงิาน การเบิกจายวัสดุทันตกรรม 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการเบิกจายวัสดุทันตกรรมถูกตอง ครบถวนและโปรงใส 

การเบิกจายวัสดุทันตกรรม มีข้ันตอนการดําเนินงานท้ังส้ิน ๑๑ ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 แตงตั้งกรรมการพัสดุ หนวยงานทันตกรรม 
  จัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการพัสดุ ของหนวยงานทันตกรรมประกอบดวย เจาหนาท่ีพัสดุ ผูคุมคลัง 
กรรมการตรวจรับพัสดุ คุณสมบัติ คือเปนขาราชการท่ีปฏิบัติงานในโรงพยาบาลมวกเหล็ก 

ข้ันตอนท่ี ๒. ช้ีแจงบทบาทหนาท่ี 
  เจาหนาท่ีพัสดุคือเจาหนาท่ีซ่ึงดํารงตําแหนงท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการพัสดุ หรือผูไดรับแตงตั้งจาก
หัวหนาสวนราชการใหมีหนาท่ีหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุ 
  ผูควบคุมสินคาคงคลัง หมายถึง บุคคลท่ีทําหนาท่ี ในการบริหาร ควบคุม และดําเนินการใหปริมาณ
วัสดุ ของหนวยงาน สามารถตอบสนองความตองการของผูใชได สามารถวางแผนและพยากรณปริมาณ สินคาคงคลัง
ในอนาคต  
  กรรมการตรวจรับพัสดุ  

1. ตรวจรับพัสดุ 
    ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้นหรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา หรือขอตกลง  
    ตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืนในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวน

ราชการกอน  
2. ตรวจนับใหถูกตองครบถวน  
    ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว 

        กรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือวิทยาศาสตรจะเชิญ ผูชํานาญการหรือ
ผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษาหรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือ ตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการ
หรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได 
       กรณีท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจนับตามหลัก วิชาการสถิติ  

3. ตรวจรับใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด  
    โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและให ดําเนินการใหเสร็จสิ้นไป

โดยเร็วท่ีสุด  
   4. รับพัสดุไว  
       เม่ือตรวจพัสดุถูกตองครบถวนแลวให รับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจาง ไดสงมอบพัสดุ
ถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง  
       หลังจากตรวจรับเรียบรอยแลวใหมอบแก เจาหนาท่ีพัสดุ  
              จัดทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย2ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ 
และเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดาเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลังและรายงานให
หัวหนาสวนราชการทราบ 
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ข้ันตอนท่ี ๓ ทําแผนการใชวัสดุทันตกรรมประจําป 
  จัดทําแผนประมาณการจัดซ้ือวัสดุทันตกรรมประจําปโดยมีการนําขอมูลการใช ๑-๒ ปยอนหลัง และ
ยอดคงเหลือ ณ สิ้นปงบประมาณ มาประกอบการจัดทําแผนจัดซ้ือ โดยอางอิงราคาจัดซ้ือจากผลสอบราคาจัดซ้ือรวม
เขตสุขภาพท่ี ๔ และราคาจัดซ้ือลาสุดในการคิดมูลคา 

ข้ันตอนท่ี ๔ ส่ังซ้ือวัสดุทันตกรรมตามแผนการใชวัสดุ 
   สั่งซ้ือวัสดุทันตกรรมตามแผน โดยพิจารณาวัสดุจากบริษัทท่ีผานการสอบราคารวมของเขตสุขภาพ 
ท่ี ๔ เปนหลัก รวมกับการใชราคาและคุณภาพมาประกอบการพิจารณาในการสั่งซ้ือวัสดุทันตกรรม 

ข้ันตอนท่ี ๕ ตรวจรับวัสดุทันตกรรม  
   ตรวจรับวัสดุทันตกรรม โดยตรวจความถูกตองของรายการ ความสมบูรณของวัสดุและนับจํานวนให
ครบถวนตามท่ีสั่งซ้ือ 

ข้ันตอนท่ี ๖ การนําวัสดุทันตกรรมเขาคลัง    
   เม่ือตรวจรับวัสดุถูกตองและครบถวนแลว นําวัสดุเขาคลังและลงบันทึกรายการรับเขาในบัญชีคุม
วัสดุทันตกรรม จัดลําดับการเบิกจายวัสดุกอนหลัง แบบ first in first out หรือใชขอมูลวันหมดอายุของวัสดุ 

ข้ันตอนท่ี 7 รพ.สต./หนวยโรงเรียน/หนวยโรงงาน/คลินิกทันตกรรมโรงพยาบาลสงใบเบิกวัสดุ    
   หนวยงานสงใบเบิกวัสดุทันตกรรมไมเกินวันท่ี ๒๐ ของทุกเดือน โดยมีการลงนามของผูขออนุมัติเบิก 

ข้ันตอนท่ี ๘ ตรวจสอบขอมูลในใบเบิกวัสดุทันตกรรมจากรพ.สต./หนวยโรงเรียน/หนวยโรงงาน/คลินิกทันตกรรม 
   ตรวจสอบขอมูล ความถูกตองของใบเบิกวัสดุทันตกรรม และตรวจสอบรายการวัสดุทันตกรรมท่ี
หนวยงานเบิก 

ข้ันตอนท่ี ๙ ตรวจสอบรายการและจํานวนการเบิก กับจํานวนวัสดุในคลังและจัดเตรียมวัสดุตามใบเบิก   
   ตรวจสอบรายการและจํานวนการเบิกใหถูกตองครบถวน ตรวจสอบวัสดุในคลังและจัดเตรียมวัสดุ
ตามรายการของใบเบิก 

ข้ันตอนท่ี ๑๐ การจายวัสดุทันตกรรม    
   จายวัสดุทันตกรรมใหหนวยงานตามรายการท่ีระบุในใบเบิก โดยมีการลงนามอนุมัติจายวัสดุจาก
หัวหนาฝายทันตกกรม และการลงนามรับวัสดุในใบเบิกวัสดุ 

ข้ันตอนท่ี 11 ลงบันทึกขอมูลการเบิกจายในบัญชีคุมวัสดุและสรุปยอดวัสดุคงคลังทุกส้ิน    
   ลงบันทึกการเบิกจายในบัญชีคุมวัสดุทันตกรรมและสรุปยอดวัสดุคงคลังทุกสิ้นเดือน เม่ือสิ้น
ปงบประมาณทําสรุปยอดบัญชีการรับ-จายวัสดุทันตกรรมตลอดท้ังป 
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กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค 
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วัตถุประสงค  :   1.1 เพื่อใหทราบถึงกระบวนการการคัดกรองใบสั่งยาในผูปวยนอก วิเคราะหคําสั่งใชยา 

ด         ไดอยางมีประสิทธิภาพบทบาทหนาที่ของเภสัชกรในกระบวนการคัดกรองคําสั่งใชยา

1.2 เพื่อใหทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการคัดกรองใบสั่งยาในผูปวยนอกตอไปในอนาคต

      และนําขอมูลที่ไดจาก การทํางานมาสรุป วิเคราะห และประเมินผล เพื่อนําไปวางแผนพัฒนา

      แนวทางการคัดกรองใบสั่ง

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาหนาที่หองยา ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง 1 นาที

ของฉลากยา

เจาหนาที่หองยา ตรวจสอบชื่อผูปวย จํานวนฉลากยา 1 นาที

และใบสั่งยาใหตรงกัน

เจาหนาที่หองยา ตรวจสอบความถูกตองของการจัดยา 5 นาที

เภสัชกร ตรวจสอบความถูกตองตามแนวทาง 5  นาที

การคัดกรองใบสั่งยา

เภสัชกร ตรวจสอบตามหลัก ๕ R 5 นาที

กระบวนงานการจายยาผูปวยนอก

ระยะเวลา

กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. หองยารับคําสั่งใชยาจากแพทย

2. พิมพใบสั่งยาและฉลากยา

3. เจาหนาท่ีจัดยาตามรายการ

4. เภสัชกรคัดกรองคําสัง่ใชยา

5. เภสัชกรตรวจสอบความถูกตอง
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

เภสัชกร ปฎิบัติตามแนวทางการะบุตัวผูปวย 10 นาที

รวมระยะเวลา 27 นาที

6. เภสัชกรจายยา

38



วิธีปฏิบัตกิระบวนงานการจายยาผูปวยนอก 
กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค  โรงพยาบาลมวกเหลก็ 

วัตถุประสงค  :  ๑.๑ เพ่ือใหทราบถึงกระบวนการการคัดกรองใบส่ังยาในผูปวยนอก บทบาทหนาท่ีของ
เภสัชกรใน กระบวนการคัดกรองคําส่ังใชยาและสรางแนวทางการปฏิบัติงานท่ีจะชวยให
เภสัชกรสามารถวิเคราะหคําส่ังใชยาไดอยางมีประสิทธิภาพ  
๑.๒ เพ่ือใหทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการคัดกรองใบส่ังยาในผูปวยนอก และนํา
ขอมูลท่ีไดจาก การทํางานมาสรุป วิเคราะห และประเมินผล เพ่ือนําไปวางแผนพัฒนา
แนวทางการคัดกรองใบส่ังยาผูปวยนอก ตอไปในอนาคต 

การจายยาผูปวยนอก ข้ันตอนการดําเนินงานท้ังส้ิน ๖ ข้ันตอน ดังนี้ 
ข้ันตอนท่ี ๑ หองยารับคําส่ังใชยาจากแพทย 

๑.๑ แพทยสั่งยาทางคอมพิวเตอรผานระบบ Hosxp ไปยังหองจายยาผูปวยนอก  
   ๑.๒ เจาหนาท่ีหองยารับคําสั่งยา ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1 นาที  

 
 ข้ันตอนท่ี 2 พิมพใบรายการยาและฉลากยา 

   ๒.๑ จัดพิมพใบจัดยาและฉลากยา ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑ นาที 

 

ข้ันตอนท่ี 3 เจาหนาท่ีจัดยาตามรายการ 
  ๓.๑ แปะฉลากยาลงบนซองยาและนําซองยาพรอมใบจัดยาใสตะกรา โดยแยกตะกราเปนของ

ผูปวยแตละราย  
  ๓.๒ จัดยาตามรายการยา ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๕ นาที 
 

 ข้ันตอนท่ี 4 เภสัชกรคัดกรองคําส่ังใชยา 
  ๔.๑ เปดหนาประวัติยาเดิมของผูปวยและคัดกรองคําสั่งใชยา โดยระบุรายละเอียด ดังนี้  

- วันท่ีใชเปรียบเทียบประวัติยาเดิม   
- ระบุขอมูล ดังนี้   

RM = ยาเดิม วิธีใชเดิม Start , Add = ยาใหม   
          หรือ    = สําหรับยาเดิมท่ีมีการ เปลี่ยนแปลงวิธีใช  

-  ลงลายเซ็น เพ่ือใหทราบวาเปนผูคัดกรองใบสั่งยานั้น ๆ   
๔.๒ ตรวจสอบความถูกตอง    

- ชื่อ-สกุล เลขประจําตัวผูปวย (HN) ประวัติแพยา   
- ความสมบูรณของฉลากยา   
- ขอบงใช, รูปแบบ, ความแรงยา, วิธีใชยา, จํานวนยา                                    
- ตรวจสอบยาซํ้าซอน, ยาท่ีมีปฏิกิริยาตอกัน และอ่ืน ๆ ตามเกณฑการคัดกรองใบสัง่ยา  

  ๔.๓ หากพบคําสั่งใชยาไมถูกตองใหติดตอประสานแพทยผูสั่งยาและแกไขใหถูกตอง  

ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๕ นาที  
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ข้ันตอนท่ี 5 เภสัชกรตรวจสอบความถูกตอง  
    ๕.๑ เภสัชกรตรวจสอบความถูกตองของยา โดยตรวจสอบตามหลัก ๕ R คือ ถูกคน ถูกชนิด 
ถูกขนาด ถูกเวลา และถูกทาง  

  ๕.๒ หากยาถูกตองลงลายเซ็น ลงในใบจัดยา หากมียาผิดใหแกไขใหถูกตอง ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ ๕ นาที 
 
  ข้ันตอนท่ี ๖ เภสัชกรจายยา 
   ๖.๑ เภสัชกรจายยาและใหคําแนะนําเก่ียวกับการใชยาและการปฏิบัติตนแกผูปวย โดยอาศัย
ขอมูลท่ีไดจากการคัดกรองคําสั่งใชยาของเภสัชกร เชน การแนะนํารายการยาท่ีไดรับใหม การปรับขนาดยา
และยาท่ีแพทยสั่งให หยุดใช เปนตนระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑๐ นาที 
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วัตถุประสงค  :   ๑.๑ เพื่อใหทราบถึงกระบวนการการคัดกรองใบสั่งยาในผูปวยใน บทบาทหนาที่ของเภสัชกรใน 

ด        กระบวนการคัดกรองคําสั่งใชยาและสรางแนวทางการปฏิบัติงานที่จะชวยใหเภสัชกรสามารถ

     วิเคราะหคําสั่งใชยาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 เพื่อใหทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการคัดกรองใบสั่งยาในผูปวยในตอไปในอนาคต

      และนําขอมูลที่ไดจาก การทํางานมาสรุป วิเคราะห และประเมินผล เพื่อนําไปวางแผนพัฒนา

      แนวทางการคัดกรองใบสั่ง

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาหนาที่หองยา  รูปคําสั่งใชยาชัดเจน ครบถวน 1 นาที

เภสัชกร 1.ตรวจสอบความถูกตองตาม 5 นาที

แนวทางการคัดกรองใบสั่งยา
2.ตรวจสอบประวัติการใชยาตามแนว

ทาง Medication reconcillation

เภสัชกร ตรวจสอบความถูกตองของยา 5 นาที

และฉลาก

เจาหนาที่หองยา ตรวจสอบความถูกตองของการจัดยา 5 นาที

เภสัชกร ตรวจสอบความถูกตองของการจัดยา 3  นาที

กระบวนงานการจายยาผูปวยใน

ระยะเวลา

กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. สงคําส่ังใชยาจากเวชระเบียน
ผูปวยในใหเภสัชกร

2. เภสัชกรคัดกรองคําส่ังใชยา

4. เจาหนาท่ีจัดยาตามรายการ

5. เภสัชกรตรวจสอบความถูกตอง
ของการจัดยา

3. บันทึกคําส่ังการใชยาของแพทย
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

เภสัชกร 1.ปฎิบัติตามแนวทางการรุบตัวผูปวย 2 นาที

2.ตรวจสอบชองยาแบงตามเวลา

การใหยา

รวมระยะเวลา 21 นาที

6.บรรจุยาลงในรถยาผูปวยใน
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วิธีปฏิบัตกิระบวนงานการจายยาผูปวยใน 
กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค โรงพยาบาลมวกเหลก็ 

วัตถุประสงค  :  ๑.๑ เพ่ือใหทราบถึงกระบวนการการคัดกรองใบส่ังยาในผูปวยนอก บทบาทหนาท่ีของ
เภสัชกรใน กระบวนการคัดกรองคําส่ังใชยาและสรางแนวทางการปฏิบัติงานท่ีจะชวยให
เภสัชกรสามารถวิเคราะหคําส่ังใชยาไดอยางมีประสิทธิภาพ  
๑.๒ เพ่ือใหทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการคัดกรองใบส่ังยาในผูปวยนอก และนํา
ขอมูลท่ีไดจาก การทํางานมาสรุป วิเคราะห และประเมินผล เพ่ือนําไปวางแผนพัฒนา
แนวทางการคัดกรองใบส่ังยาผูปวยในตอไปในอนาคต  

กระบวนการจายยาผูปวยใน ข้ันตอนการดําเนินงานท้ังส้ิน ๖ ข้ันตอน ดังนี้ 
ข้ันตอนท่ี ๑ หองยารับchart ผูปวย 

๑.๑ แพทยเขียนคําสั่งใชยาในchartรับใหม 

  ๑.๒ เจาหนาท่ีหองยาถายเอกสาร/ถายรูปหนา chart ท่ีมีคําสั่งการรักษาสงใหเภสัชกรและลง
รายเซ็นตกํากับ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1 นาที  

 ข้ันตอนท่ี 2 เภสัชกรคัดกรองคําส่ังใช 

๒.๑ เภสชักรตรวจสอบความถูกตอง   

- ชื่อ-สกุล เลขประจําตัวผูปวย (HN) ประวัติแพยา  

- ขอบงใช, รูปแบบ, ความแรงย , วิธีใชยา, จํานวนยา                                    

- ตรวจสอบยาซํ้าซอน, ยาท่ีมีปฏิกิริยาตอกัน และอ่ืน ๆ ตามเกณฑการคัดกรองใบสัง่ยา 

๒.๒. หากพบคําสั่งใชยาไมถูกตองใหติดตอประสานแพทยผูสั่งยาและแกไขใหถูกตอง 

๒.๓ กรณีผูปวยใหมใหปฏิบัติดังนี้ 

    - เจาหนาท่ีหองยาซักประวัติโรคประจําตัว การกินยาเดิม ประวัติแพยา และทบทวน

คําสั่งใชยาของแพทย เปรียบเทียบคําสั่งใชยากับประวัติ รายการยาท่ีผูปวยเคยไดรับอยูเดิมและสงแบบบันทึก 

Med reconcile ใหหอผูปวยใน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๕ นาที 

ข้ันตอนท่ี 3 บันทึกคําส่ังแพทย 
๓.๑ เภสชักรบันทึกคําสั่งใชยาของแพทย 

  ๓.๒ เภสชักรพิมพฉลากยา / Drug profile /Med reconcile ระยะเวลาดําเนนิการประมาณ ๕ นาที 

ข้ันตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีจัดยาตามรายการ 

  ๔.๑ แปะฉลากยาลงบนซองยาและนําซองยาพรอมใบจัดยาใสตะกรา โดยแยกตะกราเปนของ
ผูปวยแตละราย  

  ๔.๒ จัดยาตามรายการยา ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๕ นาที  

ข้ันตอนท่ี 5 เภสัชกรตรวจสอบความถูกตองของยา 

๕.๑ ตรวจสอบความถูกตองของการจัดยา ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๓ นาที 

        ข้ันตอนท่ี ๖ ใสยาในรถยา        

  ๖.๑ เจาหนาท่ีหองยานํายาท่ีตรวจสอบแลวใสลงในรถยาหอผูปวยใน ระยะเวลาดําเนินการ
ประมาณ ๒ นาที 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

เพื่อใหมียาและเวชภัณฑเพียงพอพรอมใช

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ฉัตรอนงค โปรแกรมคอมพิวเตอร 240 นาที

จริยา บริหารคลัง หรือ 4 ชั่วโมง

กําหนดจุดสั่งซื้อ นาที

ม

จริยา ตรวจสอบราคากลางทุกเดือน 240 นาที

หรือ 4 ชั่วโมง

นาที

จริยา เพิ่มความเร็วของอินเตอรเน็ต 20 นาที

อนงคลักษณ ตอ 1 โครงการ

420 นาที

การจัดซื้อยาและเวชภัณฑไมใชยา

ระยะเวลา

กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. ตรวจสอบปริมาณคงคลัง
และรายงานความตองการซื้อยา

2. ตรวจสอบราคายาขององคการ
เภสัชกรรม / บริษัทยา   
ตรวจสอบราคากลาง

3. เพ่ิมโครงการและจัดทําบันทึก
รายงานขอซื้อ/จาง (ในระบบ 

EGP) ขั้นตอนท่ี 1 - 2.และแตงต้ัง
กรรมการตรวจรับ

4. ผูมีอํานาจลง
นามอนุมัติ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

จริยา 20 นาที

อนงคลักษณ ตอ 1 โครงการ

420 นาที

จริยา 20 นาที

อนงคลักษณ ตอ 1 โครงการ

420 นาที

หรือ 1 วัน

จริยา

อนงคลักษณ 20 นาที

7. จัดทําใบสั่งซื้อจัดจางขั้นตอนท่ี
5-7

5. จัดทําบันทึกรายงานผล
พิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จาง

พรอมจัดทําประกาศผูชนะ  
(ขั้นตอนท่ี 3-4) 

6. 
ผูอํานวยการ
อนุมัติ และ

ประกาศผูชนะ

8. หน.จนท
ลงนามใน

ใบจัดซื้อจัดจาง

9. รับใบสั่งซื้อ เจาหนาท่ีบันทึก
วันท่ีรับในระบบ EGP และ

ดําเนินการจัดซิ้อ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

จนท.หองยา แนวทางการรับยา 10 นาที

10 นาที

จริยา 20 นาที

อนงคลักษณ

จริยา 30 นาที

อนงคลักษณ

รวมระยะเวลา นาที1,870

10. รับมอบยา

13. สงเอกสารจัดซื้อจัดจางให
เจาหนาท่ีการเงิน

12. จัดทํารายงานผลการตรวจ
รับท่ีใบตรวจรับพัสดุ

11. 
คณะกรรมการ
ตรวจรับยา
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การจัดซื้อยาและเวชภัณฑที่ไมใชยา มีขั้นตอนการดําเนินงานทั้งสิ้น 13 ขั้นตอน ดังนี้

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบปริมาณคงคลังและรายงานความตองการซื้อยา

1.เจาหนาที่คลังยาตรวจสอบปริมาณคงเหลือยาในคลังยา

2.เจาหนาที่จัดซื้อตรวจสอบและจัดทํารายการซื้อยาประจําสัปดาห

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบราคายาขององคการเภสัชกรรม / บริษัทยาตรวจสอบราคากลาง

1.เจาหนาที่จัดซื้อตรวจสอบราคายา และราคากลาง 

2.เจาหนาที่พัสดุพิจารณาจากงบประมาณ ยอดมูลคาการสั่งซื้อ และเลือกกวิธีการจัดซื้อใหเปนไป

ตามระเบียบพัสดุ

ขั้นตอนที่ 3 เพิ่มโครงการและจัดทําบันทึกรายงานขอซื้อ/จาง (ในระบบ EGP ขั้นตอนที่ 1 - 2 )

และแตงตั้งกรรมการตรวจรับ

1.เจาหนาที่เพิ่มโครงการและจัดทําบันทึกรายงานขอซื้อ/จางและคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุในระบบ EGP ดังนี้       

1.1. ดําเนินการขั้นตอนที่ 1 คลิกเพิ่มโครงการ และบันทึกขอมูลในระบบ

1.2  ดําเนินการขั้นตอนที่ 2 จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ       

ขั้นตอนที่ 4 หัวหนาหนวยงานพิจารณาอนุมัติ

1. เจาหนาที่ปริ้นบันทึกรายงานขอซื้อ/จางและคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ จากระบบ EGP ขั้นตอนที่ 1-2     

เสนอหัวหนาหนวยงาน   

ขั้นตอนที่ 5 จัดทําบันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จาง พรอมจัดทําประกาศผูชนะในระบบEGP 

ขั้นตอนที่ 3-4 โดยผานหัวหนาเจาหนาที่

1. เจาหนาที่จัดทําบันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จาง พรอมจัดทําประกาศผูชนะ ในระบบEGP ดังนี้       

1.1 ดําเนินการขั้นตอนที่ 3 จัดทํารางเอกสารบันทึกรายชื่อผูที่ไดรับคัดเลือก       

1.2 ดําเนินการขั้นตอนที่ 4 รายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณาและจัดทําประกาศผูชนะ       

2. หัวหนาเจาหนาที่พิจารณาการจัดซื้อ/จางเบื้องตน กอนเสนอใหหัวหนาหนวยงานพิจารณาอนุมัติ       

ขั้นตอนที่ 6 ผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติและประกาศผูชนะ

1.เจาหนาที่ปริ้นบันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จาง เสนอหัวหนวยงานพิจารณาอนุมัติ       

การจัดซื้อยาและเวชภัณฑไมใชยา

กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค  โรงพยาบาลมวกเหล็ก
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ขั้นตอนที่ 7  จัดทําใบจัดซื้อจัดจาง ขั้นตอนที่ 5-7

1. เจาหนาที่เขาระบบ EGP ในขั้นตอนที่ 5 เพื่อเสนอใหหัวหนาเจาหนาที่ทําการอนุมัติในระบบ EGP       

2.  หัวหนาเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองและดําเนินการขึ้นประกาศผูชนะในระบบ EGP ขั้นตอนที่ 5       

3. เจาหนาที่จัดทําใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ EGP ดังนี้       

3.1 ดําเนินการขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา       

3.2  ดําเนินการขั้นตอนที่ 7 ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา       

ขั้นตอนที่ 8 หัวหนาเจาหนาที่ลงนามใบสั่งซื้อ/จาง

ขั้นตอนที่  9 ผูคารับใบสั่งซื้อ/จาง เจาหนาที่บันทึกวันที่รับใบสั่งซื้อ/จางในระบบ EGP และดําเนินการซื้อ/จาง

1. เจาหนาที่ติดตอประสานงานผูคาใหมารับใบสั่งซื้อ/จาง พรอมดําเนินการจัดซื้อ/จาง       

2.เจาหนาที่บันทึกวันที่ในระบบ EGP หลังจากผูคามารับใบสั่งซื้อ/จาง       

ขั้นตอนที่ 10 รับมอบยา

1.   ผูตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับยา และเอกสารใหครบถวนถูกตอง      

ขั้นตอนที่ 11 คณะกรรมการตรวจรับยา

1. คณะกรรมการตรวจสอบความถูกตองและลงลายมือชื่อ

ขั้นตอนที่ 12 จัดทํารายงานผลการตรวจรับที่ใบตรวจรับพัสดุ

ขั้นตอนที่ 13 สงเอกสารจัดซื้อจัดจางใหเจาหนาที่การเงิน

1. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทั้งหมด รวบรวมสงเจาหนาที่การเงิน

- ตรวจสอบความถูกตองกอนออกใบสั่ง

- กําหนดวันสงมอบพัสดุทุกครั้ง

- ระบุในใบสั่งซื้อ/จางกรณีผูคาสงมอบพัสดุเกินกําหนดจะดําเนินการแจงปรับทุกครั้ง

48



 

กลุมงานการแพทย 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหเกิดแนวทางปฏิบัติเปนแนวทางเดียวกัน ผูปวยปลอดภัย

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ผูที่ไดรับมอบหมาย ๑. แพทยออกตรวจลาชา ลืมตาราง ๕ นาที

แพทย OPD คนที่ 1 ตรวจผูปวยใน

แพทย OPD คนที่ 1
๑. ประเมินความเรงดวน
คลาดเคลื่อน

๕ นาที

๒. ผูปวยอาการเปลี่ยนแปลงแยลง

แพทย OPD คนที่ 1

๑.วินิจฉัยคลาดเคลื่อน ๕ นาที

แพทย OPD คนที่ 1 ๕ นาที

แพทย OPD 5 นาที

การออกตรวจผูปวยนอกของแพทย

ระยะเวลา

กลุมงานการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

๑. ตรวจสอบตารางปฏิบัติงาน
เตรียมความพรอม

2. ประเมินผูปวย
ชักประวัติ ตรวจรางกาย

4. ใหขอมูลทางการแพทย

3. ดูแลรักษาผูปวย

๕.ดูแลตอเนื่อง
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

แพทย OPD 5 นาที

พยาบาลหนาหองตรวจ

แพทย OPD

พยาบาลหนาหองตรวจ

รวมระยะเวลา 30 นาที

๖.จําหนาย
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วิธีปฏิบัตงิาน การออกตรวจผูปวยนอกของแพทย 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินการในการใหบริการผุปวยนอกเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็วและเปนท่ีพึง   
                  พอใจของผูรับบริการ 

การออกตรวจผูปวยนอกของแพทย มีข้ันตอนการดําเนินงาน 9 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ตรวจสอบตารางปฏิบัติงานเตรียมความพรอม 
  ในข้ันตอนนี้ ผูไดรับมอบหมายตองทบทวนตารางปฏิบัติงาน ของแตละแผนกท่ีแพทยออกตรวจ
กําหนดใหพยาบาลรับผิดชอบหนาหองตรวจหรือพยาบาลประจําคลินิกท่ีออกตรวจเปนผูเปลี่ยนปายชื่อแพทยหนา
หองตรวจ ผูชวยเหลือคนไขตรวจสอบความพรอมของอุปกรณในหองตรวจ ความสะอาดและอุปกรณสํานักงาน แพทบ
รับผิดชอบการมาตรวจใหตรงเวลา  ข้ันตอนนี้ใชระยะเวลา ๕ นาที 

ข้ันตอนท่ี ๒ ประเมินผูปวย ซักประวัติ ตรวจรางกาย 
  ในข้ันตอนนี้ พยาบาลหนาหองตรวจตองตรวจสอบคิวผูปวยและสอบถามอาการนํามาโรงพยาบาล
เบื้องตน คัดกรองผูท่ีสัญญาณชีพไมวิกฤติเรียกตรวจตามลําดับ หากผูปวยสัญญาณชีพมีความเสี่ยงวิกฤติใหสงผูปวยรอ
รับบริการท่ีแผนกฉุกเฉิน  ใชระบบการยืนยันตัวตนท่ีถูกตอง ใหบริการดวยความสุภาพ แพทยประจําหองตรวจสอบ
ถามอาการนํา อาการท่ีมาโรงพยาบาลและตรวจรางกาย เพ่ือประกอบการวินิจฉัยโรค ข้ันตอนนี้ใชระยะเวลา ๕ นาที 

ข้ันตอนท่ี ๓ ดูแลรักษาผูปวย 
  ในข้ันตอนนี้แพทยใหการวินิจฉัยผูปวยและวางแผนการตรวจเพ่ิมเติม เชนสงเอกซเรย หรือตรวจ
เลือดทางหองชันสูตรเปนการประกอบการดูแลรักษา พิจารณาแนวทางการใหการรักษาเชนใหการรักษาโดยการใหยา
ทาน ยาฉีด หรือเห็นควรใหนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล(แอดมิท) โดยการวางแผนรวมกับผูปวยและญาติ ข้ันตอน
นี้ใชระยะเวลา ๖ นาที 

ข้ันตอนท่ี ๔ ใหขอมูลทางการแพทย 
   ในข้ันตอนนี้ผูปวยและครอบครัวจะไดรับขอมูลแผนการรักษาโดยละเอียดและซักถามเพ่ิมเติม ไดรับ
รายละเอียดคําปฏิบัติตัว เพ่ือใหเกิดผลการรักษาท่ีดีและการเฝาระวังหากเกิดผลขางเคียงหรือภาวะแทรกซอน ขอมูล
เรื่องยา การปฏิบัติตนเพ่ิมเติมเชนเรื่องอาหาร การออกกําลังกาย การดูแลจัดการอารมณ และอ่ืน ๆ ท่ีเหมาะสม 
ข้ันตอนนี้ใชระยะเวลา ๔ นาที 

ข้ันตอนท่ี ๕  ดูแลตอเนื่อง 
  ในข้ันตอนนี้แพทยและพยาบาลหนาหองตรวจทําการนัดหมายผูปวยหากตองติดตามอาการตอเนื่อง 
ดําเนินการพิมพวันนัด การปฏิบัติกอนพบแพทยตามนัด และใหใบนัดกับผูปวย ข้ันตอนนี้ใชระยะเวลา ๓ นาที 

ข้ันตอนท่ี ๖ จําหนาย 
   ในข้ันตอนนี้เปนข้ันตอนสุดทายในการดูแลผูปวยท่ีแผนกผูปวยนอก การรักษาท่ีสิ้นสุดเพ่ือสงผูปวย
รับยา ชําระเงินหรือแผนกอ่ืนๆ หรือกลับบาน หรือสงตอโรงพยาบาลแมขาย ตรวจสอบความครบถวนของขอมูลในเวช
ระเบียนท่ีบันทึก ข้ันตอนนี้ใชระยะเวลา ๓ นาที 
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กลุมงานโภชนศาสตร 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการจายอาหารผูปวยถูกคน ถูกเตียง ถูกตองตามคําสั่งแพทย

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

พนักงานประกอบอาหาร 1.ประสานขอมูลการยายเตียง 10 นาที

(จัดบริการ) ผูปวยระหวางตึกผูปวยและ

งานโภชนาการ

2.พนักงานประกอบอาหาร(จัดบริการ)

ที่ขึ้นไปนับยอดแจงพยาบาลเมื่อ

มีการนับยอดแลว เมื่อมีการยายเตียง

ภายหลังใหโทรแจงงานโภชนาการ

พนักงานประกอบอาหาร 1.นับจํานวนอาหารแตละประเภท 15 นาที

(จัดบริการ) ใหตรงกับยอดการเบิกแตละมื้อ

นักโภชนาการ 1.ตรวจสอบความถูกตองของบัตร 20 นาที

ใหตรงกับยอดการเบิกอาหารแตละมื้อ

พนักงานประกอบอาหาร 1.ตักอาหารใหตรงกับคําสั่ง ในใบเบิก/ 30 นาที

(จัดบริการ) บัตรติดถาด

กระบวนงาน การแจกอาหารผูปวยใน

ระยะเวลา

กลุมงานโภชนศาสตร โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. จนท.รับยอดใบเบิกอาหารจากตึก
ผูปวยและนับยอดผูปวยกอนถึงมื้อ

อาหาร

2. แยกประเภทอาหารตามคําสั่งแพทย
เพ่ือสั่งผลิต ตามจํานวนผูปวย

4. จัดอาหารตามยอดใบเบิกอาหาร/
ยอดนับกอนมื้ออาหาร

3. ปริ้นบัตรติดถาดอาหาร
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1.ตรวจสอบความถูกตองใบเบิกอาหาร

นักโภชนาการ/ ,บัตรติดถาดอาหาร ,ประเภทอาหาร

พนักงานประกอบอาหาร ในถาดอาหาร ใหตรงกัน 10 นาที

(จัดบริการ)

พนักงานประกอบอาหาร 1.นับจํานวนถาดอาหารใหตรงกับ 20 นาที

(จัดบริการ) ยอดผูปวยแตละมื้อ

2.เตรียมขาวตมสํารอง 

สําหรับผูปวยรับใหมระหวางเวลา

พนักงานประกอบอาหาร 1.ถามชื่อผูปวยและตรวจสอบคําสั่ง 30 นาที

(จัดบริการ) อาหารกับปายอาหารปลายเตียงผูปวย

กอนแจกอาหาร

พนักงานประกอบอาหาร 1.เก็บถาดอาหารคืนใหครบตาม 20 นาที

(จัดบริการ) ยอดที่แจกในแตละมื้อ

รวมระยะเวลา นาที/มื้อ165

7. แจกอาหารผูปวยตามรายชื่อในใบ
เบิกอาหาร/ยอดนับกอนมื้ออาหาร

พยาบาลตรวจสอบความถูกตองกอนสง
อาหารใหผูปวย

6. จัดถาดอาหารใสรถเข็นและนําสงเพ่ือ
แจกผูปวยในตึก

5. ตรวจสอบความถูกตองของอาหาร
ตามใบเบิกอาหาร

8. จัดเก็บถาดอาหารเมื่อผูปวย
รับประทานอาหารเสร็จ
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วิธีปฏิบัต ิกระบวนงานการแจกอาหารผูปวยใน 
กลุมงานโภชนศาสตร โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการจายอาหารผูปวยถูกคน ถูกเตียง ถูกตองตามคําส่ังแพทย 

กระบวนงานการแจกอาหารผูปวยใน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 8 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1 เจาหนาท่ีรับยอดใบเบิกอาหารจากตึกผูปวยและนับยอดผูปวยกอนถึงม้ือ
อาหาร 

  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายเปนเวรแจกอาหาร รับยอดใบเบิกอาหารม้ือเชาจากตึกผูปวย
ใน ซ่ึงยอดผูปวยท่ีไดรับจะถูกปริ้นขอมูลโดยพยาบาลประจําตึกผูปวยใน ใบเบิกอาหารมีขอมูลเตียงผูปวย ชื่อ-
สกุล อายุ เพศ โรคท่ีแพทยวินิจฉัย และคําสั่งอาหาร ม้ือกลางวันและม้ือเย็นท่ี ผูไดรับมอบหมายจะข้ึนนับยอด
ผูปวยท่ีอยูในตึกใหเปนปจจุบัน เพ่ือนํามาเปนขอมูลสําหรับสั่งผลิตอาหารในแตละม้ือ ระยะเวลาดําเนินการ
ประมาณ ๑๐ นาที/ม้ือ  

  ข้ันตอนท่ี 2  แยกประเภทอาหารตามคําส่ังแพทย เพ่ือส่ังผลิตตามจํานวนผูปวย 

  ในข้ันตอนนี้ ผูท่ีไดรับมอบหมายเปนเวรแจกอาหาร ตองนําขอมูลผูปวยท่ีไดจากใบเบิกอาหาร
และขอมูลท่ีไดจากการนับยอดผูปวยแตละม้ือ มาแยกประเภทอาหารตามคําสั่งแพทย ไดแกอาหารธรรมดา 
ปกติ อาหารธรรมดาเฉพาะโรค อาหารออนปกติ อาหารออนเฉพาะโรค อาหารปยใหทางสายใหอาหาร อาหาร
เหลว และนับจํานวนเพ่ือสงใหเวรประกอบอาหารผลิต ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15นาที/ม้ือ 

  ข้ันตอนท่ี 3 ปริ้นบัตรติดถาดอาหาร 

  ในข้ันตอนนี้นักโภชนาการจะสั่งปริ้นบัตรอาหารจากโปรแกรม HOSxP เพ่ือใหเวรแจกอาหาร
ติดถาดอาหารผูปวย ระยะเวลาดําเนินการประมาณ  20 นาที/ม้ือ 

  ข้ันตอนท่ี 4 จัดอาหารตามยอดใบเบิกอาหาร/ยอดนับกอนม้ืออาหาร 

  ในข้ันตอนนี้ ผูท่ีไดรับมอบหมายเปนเวรแจกอาหาร เปนผูตักอาหารท่ีปรุงเสร็จแลวบรรจุใส
ถาดอาหารผูปวยตามท่ีแพทยสั่ง ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที/ม้ือ  

  ข้ันตอนท่ี 5 ตรวจสอบความถูกตองของอาหารตามใบเบิกอาหาร 

  ในข้ันตอนนี้นักโภชนาการ/พนักงานประกอบอาหาร(เวรแจก) ตรวจสอบความถูกตองของ
อาหารกับคําสั่งในใบเบิกอาหร กอนปดถาดอาหาร ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที/ม้ือ 

  ข้ันตอนท่ี 6  จัดถาดอาหารใสรถเข็นและนําสงเพ่ือแจกผูปวยในตึก 

  ในข้ันตอนนี้ ผูท่ีไดรับมอบหมายเปนเวรแจกอาหาร จะนํารถเข็นใสถาดอาหารผูปวยไปสงใน
ตึกผูปวย ระยะเวลาดําเนินการ 20 นาที/ม้ือ 

ข้ันตอนท่ี 7  แจกอาหารผูปวยตามรายช่ือในใบเบิกอาหาร/ยอดนับกอนม้ืออาหาร พยาบาล
ตรวจสอบความถูกตองกอนสงอาหารใหผูปวย 

  ในข้ันตอนนี้ ผูท่ีไดรับมอบหมายเปนเวรแจกอาหาร จะนํารถเข็นใสถาดอาหารผูปวยไปสงใน
ตึกผูปวย แจงพยาบาลตรวจสอบตวามถูกตอง และกอนแจกอาหารใหผูปวยคนแจกอาหารตองถามชื่อ-สกุล 
และตรวจสอบคําสั่งอาหารกับปายอาหารปลายเตียงผูปวยกอนแจก ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที/ม้ือ 
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ข้ันตอนท่ี ๘ จัดเก็บถาดอาหารเม่ือผูปวยรับประทานอาหารเสร็จ 

  ในข้ันตอนนี้ ผู ท่ีไดรับมอบหมายเปนเวรแจกอาหาร จะเก็บถาดอาหารผูปวยหลังจาก
รับประทานเสร็จแลว แลวนํามาลางท่ีงานโภชนศตารตอไป ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๒0 นาที/ม้ือ 
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กลุมงานรังสีวิทยา         
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการบริการเอกซเรยเปนไปอยางถูกตองเต็มประสิทธิภาพ ผูขอรับบริการปลอดภัย

จากการเขารับบริการและภาพที่ไดจากงานรังสีมีประสิทธิภาพสูงสุดตอการวินิจฉัย

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ตรวจสอบคิว X-ray กอนเสมอ 1 นาที

ทวนสอบชื่อและทาเอกซเรย 1 นาที

ที่สั่งกอนเสมอ

1 นาที

5 นาที

1 นาทีนักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

กระบวนงานการใหบริการเอกซเรย 

กลุมงานรังสีวิทยา โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

บุคลากรตองผานการอบรมการ
เคลื่อนยายผูปวยทุกป

มีตาราง Exposure Chart ที่อัพเดททุก
 3 เดือน

2. ทวนสอบชื่อและอาการของผูปวย 
พรอมตรวจสอบชื่อผูปวยในระบบ DR 

1. รับบัตรคิวผูปวยและตรวจสอบ
รายชื่อในระบบ HosXp

๓. ใหคําแนะนําการเตรียมตัวกอนเขารับ
การเอกซเรย

๔. จัดทาเอกซเรยและเคลื่อนยายผูปวย
ลงเตียงเอกซเรย

๕. ต้ังคา Exposure และใหปริมาณรังสี
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1 นาที

1 นาที

1 นาที

รวมระยะเวลา 12 นาที

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

ตรวจสอบภาพเอกซเรยกอนสงเขา 
Server เสมอ

๖. QC ภาพเอกซเรย ตรวจสอบ 
Marker ใหถูกตองและครบถวน

๗. ใสรหัสผูตรวจสอบภาพและสงภาพ
เขา Server

๘. สงผูปวยพบแพทยจุดเดิม 
พรอมท้ังลงตราประทับเอกซเรย

เรียบรอยบนบัตรคิว
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วิธีปฏิบัตงิานใหบริการเอกซเรย 

กลุมงานรังสีวิทยา โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการบริการเอกซเรยเปนไปอยางถูกตองเต็มประสิทธิภาพ ผูขอรับบริการปลอดภัยจากการ

เขารับบริการและภาพท่ีไดจากงานรังสีมีประสิทธิภาพสูงสุดตอการวินิจฉัย 

ข้ันตอนท่ี 1 รับบัตรคิวผูปวยและตรวจสอบรายช่ือในระบบ HosXp  

  เม่ือรับบัตรคิวผูปวยท่ีมารับบริการ ใหทําการเช็ครายชื่อในระบบวาทางตนทางไดสงชื่อผูปวยและ
รายการเอกซเรยมาถูกตองครบถวนหรือไม หากไมมีตองทําการติดตอกลับไปท่ีตนทางเพ่ือสอบถาม ปองกันไมให
รายชื่อตกหลน ใชเวลาในข้ันตอนนี้ไมเกิน ๑ นาทีในกรณีท่ีไมมีขอผิดพลาด 

ข้ันตอนท่ี 2 ทวนสอบช่ือและอาการของผูปวย พรอมตรวจสอบช่ือผูปวยในระบบ DR  

   เชิญผูปวยเขาหองเอกซเรย ทวนสอบชื่อและอาการท่ีมาพบแพทยอีกครั้ง เพ่ือปองกันการ

เอกซเรยผูปวยผิดคนผิดตําแหนง พรอมท้ังเช็ครายชื่อในระบบ DR วารายการเอกซเรยนั้นเขาสูระบบหรือไม ใช

เวลาในข้ันตอนนี้ไมเกิน ๑ นาทีในกรณีท่ีไมมีขอผิดพลาด 

ข้ันตอนท่ี ๓ ใหคําแนะนําการเตรียมตัวกอนเขารับการเอกซเรย 

   ในการเอกซเรยแตละอวัยวะมีการเตรียมตัวท่ีตางกัน ในบางทาเอกซเรย ผูปวยจําเปนตองเปลี่ยน

ชุดและถอดเครื่องประดับออกกอน เพ่ือปองกันไมใหภาพเอกซเรยท่ีไดมี Artifact บนภาพเอกซเรย การให

คําแนะนําท่ีถูกตองจึงเปนข้ันตอนสําคัญกอนการเอกซเรยผูปวย และข้ันตอนนี้ในผูปวยหญิงวัยเจริญพันธุมีความจํา

เปนอยางยิ่งท่ีตองสอบถามเรื่องการตั้งครรภของผูปวยเพ่ือปองกันการใหปริมาณรังสีแกสตรีมีครรภ ใชเวลาใน

ข้ันตอนนี้ประมาณ ๕ นาที อาจมากกวาหรือนอยกวาข้ึนกับการใชเวลาในการเปลี่ยนชุดของผูปวยแตละคน 

ข้ันตอนท่ี ๔ จัดทาเอกซเรยและเคล่ือนยายผูปวยลงเตียงเอกซเรย 

   ข้ันตอนสําคัญในการเอกซเรยท่ีเปนตัวกําหนดภาพเอกซเรยท่ีจะได ในการจัดทาเอกซเรยจะ

เปนไปตามหลักการงานรังสีและจะข้ึนกับรายการออเดอรท่ีแพทยสั่งและอาการของผูปวย หากผูปวยท่ีมาบน 

Spinal board จําเปนตองระมัดระวังเปนพิเศษ ลดการเคลื่อนท่ีใหมากท่ีสุด การเคลื่อนยายลงเตียงเอกซเรยในแต

ละครั้งตองปฏิบัติอยางระมัดระวังตามหลักการการเคลื่อนยายผูปวยตามท่ีอบรมมา ใชเวลาในการเอกซเรยทาละ

ไมเกิน ๕ นาทีในผูปวยท่ีสามารถปฏิบัติตามคําแนะนําไดเปนอยางดี 

ข้ันตอนท่ี 5 ตั้งคา Exposure และใหปริมาณรังสี 

  การใหปริมาณรังสีมีตัวกําหนดข้ึนกับเครื่องเอกซเรยท่ีใชจะเปนไปตามคากลางของตาราง 

Exposure Chart ของเครื่องนั้น ๆ โดยกําหนดใหคามากกวาหรือนอยกวาตามขนาดความหนาของอวัยวะท่ีจะ

เอกซเรย อีกท้ังการกําหนดขอบเขตปริมาณการใหรังสีโดยกําหนดจากตัว Collimator ของเครื่องเอกซเรย ใชเวลา

ในข้ันตอนนี้ไมเกิน ๑ นาทีในกรณีท่ีไมมีขอผิดพลาด 
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ข้ันตอนท่ี 6 QC ภาพเอกซเรย ตรวจสอบ Marker ใหถูกตองและครบถวน 

  หลังการเอกซเรยตองตรวจสอบภาพท่ีไดวามีคุณภาพเหมาะสมหรือไม หากไมเปนไปตาม
มาตรฐานหรือมีขอผิดพลาดอาจจะตองเอกซเรยซํ้า และการตรวจสอบ Marker จําเปนอยางยิ่งในการระบุขางและ
ทาในการเอกซเรยเพ่ือใหแพทยวินิจฉัยไดถูกตองแมนยํามากยิ่งข้ึน ใชเวลาในข้ันตอนนี้ไมเกิน ๑ นาทีตอ ๑ ภาพ
เอกซเรย 

ข้ันตอนท่ี 7 ใสรหัสผูตรวจสอบภาพและสงภาพเขา Server 

  การระบุรหัสผูตรวจสอบกอนสงภาพเขาสู Sever เพ่ือท่ีหากเกิดปญหาหรือขอสงสัยในภาพ
เอกซเรยนั้น จะไดสอบถามขอสงสัยไดถูกคนเพ่ือความรวดเร็วในการแกไขปญหา โดยจํากําหนดเปน 
  QC1 แทนนายอภิดล นรศรี 
  QC2 แทนนางสาว สุมิตรา เจียระนัยศิลาวงษ 
  QC3 แทนนางสาว แพรพลอบ บอนสิทธิ์ 
ใชเวลาในข้ันตอนนี้ไมเกิน ๑ นาที 

ข้ันตอนท่ี ๘ สงผูปวยพบแพทยจุดเดิม พรอมท้ังลงตราประทับเอกซเรยเรียบรอยบนบัตรคิว 

   ลงตราประทับระบุใหทราบวาผูปวยไดเขารับบริการเอกซเรยเรียบรอย เพ่ือความสะดวกในการ

สงกลับไปยังจุดตนทางท่ีสงมา ใหทางตนทางทราบวาผูปวยไดรับบริการเอกซเรยเรียบรอย หากเปดภาพไมได หรือ

มีขอสงสัยในการเปดดูภาพ จะไดโทรสอบถามกลับมาทางแผนกเอกซเรยไดโดยไมจําเปนตองใหผูปวยเดินทาง

กลับไปมา ใชเวลาในข้ันตอนนี้ไมเกิน ๑ นาที 
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กลุมงานเวชกรรมฟนฟู 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานกายภาพบําบัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

ดานการรักษา สงเสริม ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพ

และความพึงพอใจของผูมารับบริการ
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาพนักงานธุรการ/
ผูชวยเหลือคนไข

1.อธิบายขั้นตอนการรับบริการ 5 นาที

นักกายภาพบําบัด 15 นาที

นักกายภาพบําบัด ตรวจสอบการบันทึกเวช
ระเบียนทุกครั้งหลังทําหัตถการ

15 นาที

เจาพนักงานธุรการ/
ผูชวยเหลือคนไข

ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลกอนการบันทึก

5 นาที

รวมระยะเวลา 40 นาที

กระบวนงาน การใหบริการกายภาพบําบัด(ผูปวยรายใหม)

กลุมงานเวชศาสตรฟนฟู โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

อธิบายความเสี่ยงของโรค/คัด
กรองความเสี่ยง

1. ผูรับบริการย่ืนใบนําสงปรึกษา
ทางกายภาพบําบัด

2. ซักประวัติ ตรวจรางกาย
วินิจฉัยโรค แนะนําการปฏิบัติตัว

3. บันทึกเวชระเบียนทาง
กายภาพบําบัด

4.ลงระบบนัด
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ข้ันตอนการปฎิบัติงาน กระบวนงานการใหบริการกายภาพบําบัด (ผูปวยนอกรายใหม) 

กลุมงานเวชศาสตรฟนฟู โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานกายภาพบําบัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ดานการรักษา สงเสริม 

ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพ และความพึงพอใจของผูมารับบริการ 

กระบวนงานการใหบริการกายภาพบําบัด (ผูปวยนอกรายใหม) มี 4 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 : เจาพนักงานธุรการ/ผูชวยเหลือคนไข รับผูปวยนอก (รายใหม) 

ในข้ันตอนนี้ เม่ือผูรับบริการมาถึงแผนกกายภาพบําบัดจะมีใบนําสงปรึกษาทางกายภาพบําบัดจาก

แพทยแผนกผูปวยนอก เจาพนักงานธุรการ/ผูชวยเหลือคนไข ตรวจสอบขอมูลผูปวยเพ่ือยืนยันตัวตนและ

อธิบายข้ันตอนการเขารับบริการ ระยะเวลาประมาณ 5 นาที 

ข้ันตอนท่ี 2 : นักกายภาพบําบัด ซักประวัติ ตรวจรางกายวินิจฉัยโรค วางแผนการรักษา แนะนํา

การปฏิบัติตัวเบ้ืองตน  

ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดซักประวัติเพ่ือยืนยันตัวตน อาการแสดง การดําเนินโรค โรคประจําตัว

ขอหามขอควรระวัง คัดกรองความเสี่ยงตางๆกอนเขารับการรักษา ตรวจรางกาย วินิจฉัยโรค ตั้งเปาหมายการ

รักษารวมกับผูปวยและญาติ วางแผนการรักษาทางกายภาพบําบัด แนะนําการดูแลตนเองเบื้องตน รวมท้ัง

อธิบายโรค การดําเนินโรค และข้ันตอนการรักษา ระยะเวลาประมาณ 15 นาที 

ข้ันตอนท่ี 3 : นักกายภาพบําบัดบันทึกเวชระเบียนทางกายภาพบําบัด 

ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดบันทึกขอมูลผูปวยลงในแบบบันทึกทางกายภาพบําบัด ซ่ึงประกอบไป

ดวยขอมูลผูปวย อาการสําคัญ ประวัติอดีต โรคประจําตัว ขอหามขอควรระวัง การวินิจฉัยโรค การตรวจ

รางกาย ปญหาตรวจท่ีพบ เปาหมายการรักษา แผนการรักษา แผนการดูแลตอเนื่อง จากนั้นใหผูปวยหรือญาติ

ลงนามรับทราบขอมูลดังกลาวและลงชื่อผูใหการรักษาอยางชัดเจน พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ของขอมูลทุกครั้ง ระยะเวลาประมาณ 15 นาที 

ข้ันตอนท่ี 4 : เจาพนักงานธุรการลงระบบนัดรักษาตอเนื่อง 

ในข้ันตอนนี้ เจาพนักงานธุรการบันทึกขอมูลผูปวยลงระบบนัดท้ังในระบบออนไลน (HosXP/Google 

sheet) และออฟไลน (บัตรนัด) และตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลทุกครั้ง ระยะเวลาประมาณ 5 

นาที  
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานกายภาพบําบัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

ดานการรักษา สงเสริม ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพ

และความพึงพอใจของผูมารับบริการ
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาพนักงานธุรการ/
ผูชวยเหลือคนไข อธิบายขั้นตอนการรับบริการ 5 นาที

นักกายภาพบําบัด 10 นาที

นักกายภาพบําบัด/
ผูชวยเหลือคนไข

1.สอบถามอาการทุกครั้งกอน
ทําหัตการ 60 นาที

2.ทบทวนและติดตาม
ความกาวหนาของโรคในเวช
ระเบียนทุกครั้ง

นักกายภาพบําบัด การประเมินความรุนแรง
ผิดพลาด 5 นาที

นักกายภาพบําบัด ตรวจสอบการบันทึกเวช
ระเบียนทุกครั้งหลังทําหัตถการ 5 นาที

อธิบายความเสี่ยงของโรค/คัด
กรองความเสี่ยง

กระบวนงาน การใหบริการกายภาพบําบัด(ผูปวยรายเกา)

กลุมงานเวชศาสตรฟนฟู โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

1. ผูมารับบริการย่ืนบัตรนัด

2. ซักประวัติ ตรวจรางกาย
วินิจฉัยโรค

4. ประเมินอาการผูปวย

3. ใหการรักษาตามแนวทาง
กายภาพบําบัด

5. บันทึกเวชระเบียนทาง
กายภาพบําบัด 
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

เจาพนักงานธุรการ/
ผูชวยเหลือคนไข

ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลกอนการบันทึก 5 นาที

รวมระยะเวลา 90 นาที

6.ลงบันทึกขอมูลและระบบนัด
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ข้ันตอนการปฎิบัติงาน กระบวนงานการใหบริการกายภาพบําบัด (ผูปวยนอกรายเกา) 

กลุมงานเวชศาสตรฟนฟู โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานกายภาพบําบัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ดานการรักษา สงเสริม 

ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพ และความพึงพอใจของผูมารับบริการ 

กระบวนงานการใหบริการกายภาพบําบัด (ผูปวยนอกรายเกา) มี 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี 1 : เจาพนักงานธุรการ/ผูชวยเหลือคนไข รับผูปวยนอก (รายเกา) 

ในข้ันตอนนี้ เม่ือผูรับบริการมาถึงแผนกกายภาพบําบัดจะยื่นบัตรนัด เจาพนักงานธุรการ/ผูชวยเหลือ

คนไข ตรวจสอบขอมูลผูปวยเพ่ือยืนยันตัวตน พรอมท้ังเตรียมความพรอมผูปวย (วัดความดันโลหิต อัตราการ

เตนของหัวใจ ชั่งน้ําหนัก) กอนเขารับการรักษา ระยะเวลาประมาณ 5 นาที 

ข้ันตอนท่ี 2 : นักกายภาพบําบัด ซักประวัติ ตรวจรางกาย วินิจฉัยโรค วางแผนการรักษา 

เพ่ิมเติม 

ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดซักประวัติเพ่ือยืนยันตัวตน อาการแสดง การดําเนินโรค โรคประจําตัว 

ขอหามขอควรระวัง คัดกรองความเสี่ยงตางๆกอนเขารับการรักษา ตรวจรางกาย วินิจฉัยโรค วางแผนการ

รักษาทางกายภาพบําบัดเพ่ิมเติมจากครั้งแรก รวมท้ังอธิบายโรค การดําเนินโรค และข้ันตอนการรักษา  

ระยะเวลาประมาณ 10 นาที 

ข้ันตอนท่ี 3 : นักกายภาพบําบัด/ผูชวยเหลือคนไข ใหการรักษาตามแนวทางกายภาพบําบัด 

 ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัด ใหการรักษาดวยวิธีการทางกายภาพบําบัดตามแนวทางการรักษาท่ีได

วางแผนไว โดยสอบถามอาการ ทบทวนและติดตามความกาวหนาของโรคในเวชระเบียนทุกครั้งกอนทํา

หัตถการ และผูชวยเหลือคนไขชวยติดเครื่องมือ ตรวจสอบความพรอม และดูแลคนไขภายใตการควบคุมดูแล

ของนักกายภาพบําบัด ระยะเวลาประมาณ 60 นาที 

ข้ันตอนท่ี 4 : นักกายภาพบําบัดประเมินอาการผูปวย 

ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดประเมินอาการผูปวยหลังทําหัตถการทุกครั้ง เพ่ือประเมิน

ความกาวหนาของการรักษา และปรับแผนการรักษาใหเหมาะสมในครั้งตอไป ระยะเวลาประมาณ 5 นาที 

ข้ันตอนท่ี 5 : นักกายภาพบําบัดบันทึกเวชระเบียนทางกายภาพบําบัด 

ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดบันทึกความกาวหนาการรักษาทางกายภาพบําบัด (Progression 

note) ลงในแบบบันทึกทางกายภาพบําบัดทุกครั้ง ใช SOAP (Subjective/Objective/Assessment/Plan) 

และลงชื่อผูใหการรักษาอยางชัดเจน รวมท้ังตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูล ระยะเวลาประมาณ 

15 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 6 : เจาพนักงานธุรการลงบันทึกขอมูลผูปวยลงในโปรแกรม HosXP และลงระบบนัด

รักษาตอเนื่อง 
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 ในข้ันตอนนี้ เจาพนักงานธุรการบันทึกขอมูลผูปวยโดยสงตรวจ ลงประวัติน้ําหนัก/Vital sing/pain 

score/ประวัติสูบบุหรี่/สุรา/การแพยา/สภาวะผูปวย/อาการสําคัญ/วินิจฉัยโรค/หัตถการ จากนั้นตรวจสอบ

ความถูกตองครบถวนกอนบันทึกขอมูลและพิมพใบสั่งยาทุกครั้ง รวมท้ังลงวันนัดครั้งตอไปในกรณีท่ีผูปวยตอง

ไดรับการดูแลรักษาตอเนื่องท้ังในระบบออนไลน (HosXP/Google sheet) และออฟไลน (บัตรนัด) ระยะเวลา

ประมาณ 5 นาที  
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานกายภาพบําบัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

ดานการรักษา สงเสริม ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพ

และความพึงพอใจของผูมารับบริการ
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

นักกายภาพบําบัด/
เจาพนักงานธุรการ/
ผูชวยเหลือคนไข 5 นาที

นักกายภาพบําบัด 10 นาที

2ซักประวัติซ้ําเพื่อยืนยันตัว
บุคคล

นักกายภาพบําบัด/
ผูชวยเหลือคนไข

1.สอบถามอาการทุกครั้งกอน
ทําหัตการ 60 นาที

2.ทบทวนและติดตาม
ความกาวหนาของโรคในเวช
ระเบียนทุกครั้ง

นักกายภาพบําบัด การประเมินความรุนแรง
ผิดพลาด 5 นาที

1.อธิบายความเสี่ยงของโรค/
คัดกรองความเสี่ยง

กระบวนงาน การใหบริการกายภาพบําบัด(ผูปวยใน)

กลุมงานเวชศาสตรฟนฟู โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

1. รับปรึกษาจากแพทย/
พยาบาล ทางโทรศัพท

2. ซักประวัติ ตรวจรางกาย
วินิจฉัยโรค

4. ประเมินอาการผูปวย

3.ใหการรักษาตามแนวทาง
กายภาพบําบัด
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นักกายภาพบําบัด ตรวจสอบการบันทึกเวช
ระเบียนทุกครั้งหลังทําหัตถการ 15 นาที

เจาพนักงานธุรการ/
ผูชวยเหลือคนไข

ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลกอนการบันทึก 5 นาที

รวมระยะเวลา นาที100

5. บันทึกเวชระเบียนทาง
กายภาพบําบัด 

6.ลงบันทึกขอมูล
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ข้ันตอนการปฎิบัติงาน กระบวนงานการใหบริการกายภาพบําบัด (ผูปวยใน) 

กลุมงานเวชศาสตรฟนฟู โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานกายภาพบําบัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ดานการรักษา สงเสริม 

ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพ และความพึงพอใจของผูมารับบริการ 

กระบวนงานการใหบริการกายภาพบําบัด (ผูปวยใน) มี 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี 1 : นักกายภาพบําบัด/เจาพนักงานธุรการ/ผูชวยเหลือคนไข รับปรึกษาจากแพทย/

พยาบาล ทางโทรศัพท 

 ในข้ันตอนนี้ แพทยหรือพยาบาลแผนกผูปวยใน จะโทรปรึกษาทางกายภาพบําบัดในกรณีผูปวยท่ี

จําเปนตองไดรับการฟนฟู ผูรับโทรศัพท (นักกายภาพบําบัด/เจาพนักงานธุรการ/ผูชวยเหลือคนไข) สอบถาม

ชื่อ-สกุลผูปวย หมายเลขเตียง โรคหรือปญหาท่ีจะสงปรึกษา จากนั้นบันทึกขอมูลผูปวยและวันท่ีสงปรึกษาลง

บนกระดานไวทบอรดเพ่ือสื่อสารในแผนกกายภาพบําบัด รวมท้ังทบทวนขอมูลดังกลาวกับตนทางอีกครั้ง 

ระยะเวลาประมาณ 5 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 2 : นักกายภาพบําบัด ซักประวัติ ตรวจรางกาย วินิจฉัยโรค วางแผนการรักษา 

 ในข้ันตอนนี้ เม่ือเจาหนาท่ีเปลเคลื่อนยายผูปวยมาถึงแผนกายภาพบําบัด นักกายภาพบําบัดซัก

ประวัติเพ่ือยืนยันตัวตน อาการแสดง การดําเนินโรค โรคประจําตัว ขอหามขอควรระวัง คัดกรองความเสี่ยง

ตางๆกอนเขารับการรักษา ตรวจรางกาย วินิจฉัยโรค ตั้งเปาหมายการรักษารวมกับผูปวยและญาติ วาง

แผนการรักษาทางกายภาพบําบัด รวมท้ังอธิบายโรค การดําเนินโรค และข้ันตอนการรักษา ระยะเวลา

ประมาณ 10 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 3 : นักกายภาพบําบัด/ผูชวยเหลือคนไข ใหการรักษาตามแนวทางกายภาพบําบัด 

 ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัด ใหการรักษาดวยวิธีการทางกายภาพบําบัดตามแนวทางการรักษาท่ีได

วางแผนไว โดยสอบถามอาการ ทบทวนและติดตามความกาวหนาของโรคในเวชระเบียนทุกครั้งกอนทํา

หัตถการ และผูชวยเหลือคนไขชวยติดเครื่องมือ ตรวจสอบความพรอม และดูแลคนไขภายใตการควบคุมดูแล

ของนักกายภาพบําบัด ระยะเวลาประมาณ 60 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 4 : นักกายภาพบําบัดประเมินอาการผูปวย 

 ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดประเมินอาการผูปวยหลังทําหัตถการทุกครั้ง เพ่ือประเมิน

ความกาวหนาของการรักษา และปรับแผนการรักษาใหเหมาะสมในครั้งตอไป ระยะเวลาประมาณ 5 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 5 : นักกายภาพบําบัดบันทึกเวชระเบียนทางกายภาพบําบัด 

 ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดบันทึกความกาวหนาการรักษาทางกายภาพบําบัด (Progression 

note) ลงในเวชระเบียนผูปวยในทุกครั้ง ซ่ึงประกอบไปดวย Subjective Objective Assessment Plan 
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(SOAP) และลงชื่อผูใหการรักษาอยางชัดเจน รวมท้ังตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูล ระยะเวลา

ประมาณ 15 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 6 : เจาพนักงานธุรการลงบันทึกขอมูลการรักษาลงในโปรแกรม HosXP 

 ในข้ันตอนนี้ เจาพนักงานธุรการบันทึกขอมูลหัตถการท่ีใชกับผูปวยทุกครั้ง รวมท้ังตรวจสอบความ

ถูกตองครบถวนกอนบันทึกขอมูล ระยะเวลาประมาณ 5 นาที 
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กลุมงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร  

และสารสนเทศทางการแพทย 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อดําเนินการใหรหัสทางการแพทย ผูปวยใน ที่เขารับการรักษาโรงพยาบาลมวกเหล็ก 

ตามคําวินิจฉัยของแพทย ใหถูกตอง ครบถวน ตามหลักเกณฑ การใหรหัสทางการแพทย 

เพื่อสงเบิกคาชดเชยบริการทางการแพทย ตามสิทธิการรักษาพยาบาลของผูปวย 

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

นักวิชาการเวชสถิติ 960 นาที

นักวิชาการเวชสถิติ 960 นาที

นักวิชาการเวชสถิติ 960 นาที

นักวิชาการเวชสถิติ 960 นาที

นักวิชาการเวชสถิติ 960 นาที

กระบวนงาน การใหรหัสทางการแพทย ผูปวยใน

ระยะเวลา

กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสาตร สารสนเทศทางการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

จนท.ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับ 
กับรายชื่อตามรายงานการ
จําหนายใหถูกตองตรงกัน พรอม
เซ็นชื่อ วันที่ รับเอกสารทุกครั้ง

อางอิง ตามหนังสือมาตราฐานที่
เกี่ยวของกับการบันทึกเวช
ระเบียน และหลักเกณฑการ
วินิจฉัยโรค

ตรวจสอบรหัสทางการแพทยกับ
หนังสือ บัญชีจําแนกโรค ให
ถูกตองและละเอียดตามคําวินิจฉัย

ตรวจสอบรหัสทางการแพทยกับ
หนังสือ บัญชีจําแนกโรค ให
ถูกตองและละเอียดตามคําวินิจฉัย

ตรวจสอบ ทวนขอมูลเวช
ระเบียนผูปวยใน ใหตรงกับขอมูล
ในโปรแกรม HOSxP กอนการ
บันทึกรหัสทางการแพทย

1.รับเอกสารเวชระเบียนผูปวยใน 

2.ดําเนินการใหรหัสทางการแพทย กรณี
ไมมีการเพ่ิมเติม

4. ดําเนินการใหรหัสทางการแพทย 

3. กรณีมีการเพ่ิมเติมจากการทบทวน 
นําเวชระเบียนปรึกษาแพทย

5.บันทึกรหัสทางการแพทยลงโปรแกรม 
HOSxP เพ่ือคํานวณคา AdjRW
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นักวิชาการเวชสถิติ 960 นาที

รวมระยะเวลา นาที

12 วัน

 
 

  

5,760

6.สงเวชระเบียนใหงานเรียกเก็บคา
รักษาพยาบาล
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วิธีปฏิบัตกิารใหรหัสทางการแพทย ผูปวยใน 
กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสาตร สารสนเทศทางการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือดําเนินการใหรหัสทางการแพทย ผูปวยใน ท่ีเขารับการรักษาโรงพยาบาลมวกเหล็ก 
ตามคําวินิจฉัยของแพทย ใหถูกตอง ครบถวน ตามหลักเกณฑ การใหรหัสทางการแพทย 
เพ่ือสงเบิกคาชดเชยบริการทางการแพทย ตามสิทธิการรักษาพยาบาลของผูปวย 

การใหรหัสทางการแพทย ผูปวยใน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  รับเอกสารเวชระเบียนผูปวยใน 

   ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมาย รับเอกสารเวชระเบียนผูปวยในท่ีจําหนายออกจากหอผูปวย
ใน เพ่ือดําเนินการตรวจสอบตามรายชื่อการจําหนายใหครบถวน  

  ข้ันตอนท่ี 2  ดําเนินการใหรหัสทางการแพทย กรณีไมมีการเพ่ิมเติม 

  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายรับเอกสารเวชระเบียนผูปวยใน จากงานเวชระเบียน เพ่ือ
ดําเนินการใหรหัสทางการพทย ตามคําวินิจฉัยของพทยหนาเวชระเบียนผูปวยใน ใหตรงถูกตองตามเกณฑ
มาตรฐาน   

 
ข้ันตอนท่ี 3 กรณีมีการเพ่ิมเติมจากการทบทวน นําเวชระเบียนปรึกษาแพทย 

   ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายนําเวชระเบียนผูปวยใน ในบางฉบับท่ีไดจากการทบทวน 
นําไปปรึกษากับผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไขหรือเพ่ิมเติมขอมูลในเวชระเบียนใหครบถวน  

  ข้ันตอนท่ี 4 ดําเนินการใหรหัสทางการแพทย 

  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายนําเอกสารเวชระเบียนผูปวยใน ท่ีมีการนําไปปรึกษากับ
ผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไขหรือเพ่ิมเติมขอมูลในเวชระเบียน เพ่ือดําเนินการใหรหัสทางการพทย ตามคํา
วินิจฉัยของพทยหนาเวชระเบียนผูปวยใน ใหตรงถูกตองตามเกณฑมาตรฐาน  

ข้ันตอนท่ี 5 บันทึกรหัสทางการแพทยลงโปรแกรม HOSxP เพ่ือคํานวณคา AdjRW 

  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมาย บันทึกรหัสทางการแพทยลงโปรแกรม HOSxP ตาม รหัสทาง
การแพทยท่ีตรงกับเวชระเบียนผูปวยใน เพ่ือคํานวณคา AdjRW และขอมูลตรงกัน  

ข้ันตอนท่ี 6  สงเวชระเบียนใหแก งานเรียกเก็บคารักษาพยาบาล 

  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายสงเวชระเบียนใหแก งานเรียกเก็บคารักษาพยาบาล เพ่ือ
ดําเนินการบันทึกสงขอมูล รหัสทางการแพทยและคารักษาพยาบาลรายบุคคลตามสิทธิการรักษาของผูปวย ลง 
ตามโปรแกรมหรือเว็ปไซต สําหรับการเบิกจาย  

77



วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการเรียกเก็บคาบริการทางการแพทยดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง   

ทันเวลา  ครบถวน ตามหลักเกณฑของสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ  

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาพนักงานธุรการ 10 นาที

เจาพนักงานธุรการ แนวทางปฎิบัติการเรียกเก็บฯ 480 นาที

การสื่อสารกับจุดบริการเพื่อ

ทบทวนแนวทางปฎิบัติ

เงื่อนไขที่เปลี่ยนแปลงทุกป

เจาพนักงานธุรการ 10 นาที

เจาพนักงานธุรการ

480 นาที

เจาพนักงานธุรการ 480 นาที

กระบวนงาน การเรียกเก็บคาบริการทางการแพทย

ระยะเวลา

กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสาตร สารสนเทศทางการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

เลือกสิทธิการรักษาที่ตอง
ดําเนินการเรียกเก็บ เพื่อนํามา
เรียกเก็บใหถูกตอง

ตรวจสอบชื่อไฟลขอมูลที่ 
export ออกมาใหตรงตาม
สิทธิการรักษาที่ตองการเรียก
เก็บ

ทวนสอบขอมูลในโปรแกรม
เรียกเก็บ ใหตรงตามขอมูลการ
รักษาที่มีมีการบันทึกในระบบ 
HOSxP

ตรวจสอบชื่อไฟลขอมูลที่
ตองการสงออกขอมูล ให
ถูกตองกอนการสง

1.ดึงรายงานผูปวยนอก จากโปรแกรม 
Hosxp และ Data Audit ทุกวัน

2.ดําเนินการตรวจสอบสิทธิการรักษา
และขอมูลคารักษาตามหลักเกณฑ

เง่ือนไขการเรียกเก็บ

4. บันทึกและตรวจสอบขอมูลใน
โปรแกรม New-Elaim และ Sip 09  

ใหถูกตองครบถวน

3.  ดึงขอมูล 16 แฟม export โดย
สิทธิ UC และสิทธิขาราชการนําเขา
โปรแกรม New-Eclaim และสทิธิ

ประกันสังคมผูปวยนอกนําเขาโปรแกรม 
Sip 09 

5. สงออกขอมูลจากโปรแกรม New-
Eclaim ไปยัง สปสช. รอไฟลตอบกลับ

ทุก 2 วัน
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

เจาพนักงานธุรการ

960 นาที

เจาพนักงานธุรการ 480 นาที

เจาพนักงานธุรการ 480 นาที

เจาพนักงานธุรการ

480 นาที

เจาพนักงานธุรการ

480 นาที

รวมระยะเวลา นาที

9 วัน

ดําเนินการ แกไขขอมูลที่ติด C 
ใหถูกตองตรง ตามแบบฟอรม

เก็บไฟลขอมูล Statement 
เพื่อเอาไวตรวจสอบกับ
ยอดเงินที่จะไดรับโอน

ตรวจสอบขอมูลการโอนเงิน 
และหนังสือแจงโอนเงิน เพื่อ
นําไปยืนยันกับนักบัญชี

4,340

10. สรุปขอมูลการเรียกเก็บ
ลงทะเบียนคุมสงหัวหนางานประกัน
สุขภาพฯภายในวันท่ี 20 ของทุก

เดือน

6.กรณีรับไฟลผลการตรวจสอบแลวติด 
C แกไขขอมูลทันที (ตองดาวนโหลดไฟล

กลับมาแกไขใหม)
และกรณีติด Deny ทําหนังสืออุทธรณ 

สงสํานักนักชดเชย

7.รอรับไฟล Statement ตามปฏิทิน 
สปสช. กําหนด OP จะตัดยอดทุก 15

วัน  (1 เดือน มี 2 งวด)

8.ตรวจสอบรายงานการโอนเงินผาน
ระบบบริหารการเบิกจายกองทุน

หลักประกันสุขภาพแหงชาติ Smart 
Money Transfer (ภายใน 30 วัน 

หลัง STM ออกแลว)

9.ประสานงานนักบัญชี เพ่ือตรวจสอบ
ยอดเงินโอนและขอสําเนาใบเสร็จการ
โอนเงินเพ่ือลงตารางคุมกํากับการเรียก

เก็บ
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               แนวทางปฏิบัติข้ันตอนการเรียกเก็บคาบริการทางการแพทยผูปวยนอก 
กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสาตร สารสนเทศทางการแพทย โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค  : เพ่ือใหการเรียกเก็บคาบริการทางการแพทยดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง 
ทันเวลา ครบถวนตามหลักเกณฑของสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ  

  
 ข้ันตอนการเรียกเก็บคาบริการทางการแพทยผูปวยนอก มีข้ันตอนการดําเนินงาน ๖ ข้ันตอน ดังนี้ 
  ข้ันตอนท่ี 1  ดึงรายงานผูปวยนอก จากโปรแกรม Hosxp และ โปรแกรม Data Audit  
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานเรียกเก็บ จําทําการดึงรายงานมาตรวจสอบ สิทธิการ
รักษาและคารักษาพยาบาลวาถูกตองตามหลักเกณฑหรือไม   
 

 ข้ันตอนท่ี 2  ดึงขอมูล 16 แฟมExport นําเขาโปรแกรม New-Eclaim 
             ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานเรียกเก็บจะนําขอมูล 16 แฟม ท่ี Export จาก Data 
Audit นําเขาโปรแกรม New-Eclaim และทําการบันทึกคารักษา และตรวจสอบขอมูลในโปรแกรม New-
Elaim ใหถูกตองครบถวน  
 

 ข้ันตอนท่ี 3 สงออกขอมูลจากโปรแกรม New-Eclaim ไปยัง สปสช.  
   ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานเรียกเก็บจะสงออกขอมูลจากโปรแกรม New-Eclaim 
ไปยัง สปสช. และรอไฟลตอบกลับทุก 2 วัน กรณีรับไฟลผลการตรวจสอบแลวติด C แกไขขอมูลทันที (ตอง
ดาวนโหลดไฟลกลับมาแกไขใหม) และกรณีติด Deny ทําหนังสืออุทธรณ สงสํานักนักชดเชย  
 
  ข้ันตอนท่ี 4 รอรับไฟล Statement และ ตรวจสอบรายงานการโอนเงิน 
           ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานเรียกเก็บจะตองโหลดไฟล Statement ตามปฏิทิน 
สปสช. กําหนด OP จะตัดยอดทุก 15 วัน  (1 เดือน มี 2 งวด) และตรวจสอบรายงานการโอนเงินผานระบบ
บริหารการเบิกจายกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ Smart Money Transfer (ภายใน 30 วัน หลัง STM 
ออกแลว) 
   

ข้ันตอนท่ี 5 ประสานงานนักบัญชี เพ่ือตรวจสอบยอดเงินโอน 
         ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานเรียกเก็บจะตองประสานงานนักบัญชี เพ่ือตรวจสอบ
ยอดเงินโอนและขอสําเนาใบเสร็จการโอนเงินเพ่ือลงตารางคุมกํากับการเรียกเก็บทุกเดือน 
  

ข้ันตอนท่ี 6  สรุปขอมูลการเรียกเก็บลงทะเบียนคุม 
        ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานเรียกเก็บจะตองสรุปขอมูลการเรียกเก็บลงทะเบียนคุม
และดําเนินการสงทะเบียนคุมใหหัวหนากลุมงานและผูอํานวยการโรงพยาบาลรับทราบทุกเดือน 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อขึ้นทะเบียนบัตรประกันสุขภาพแรงงานตางดาวไดอยางถูกตอง ครบถวน

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาพนักงานธุรการ ตรวจสอบความครบถวน 5 นาที

และถูกตองของเอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ ตรวจสอบความครบถวน 5 นาที

และถูกตองของเอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ ตรวจสอบขอมูลในระบบ HOSxP 180 นาที

กอนการจัดทําประวัติ เพื่อจะไม

ซ้ําซอนกรณีมีประวัติเดิม

เจาพนักงานธุรการ มีใบโนต เล็กสําหรับการติ๊กราคา 45 นาที

การตรวจสอบใหตรงกับการตรวจ

ของผูรับบริการ

เจาพนักงานธุรการ ทวนสอบขอมูลผูรับบริการ 240 นาที

เพื่อยืนยันกอนเขารับบริการ

ตรวจสุขภาพ

กระบวนงาน การขึ้นทะเบียนบัตรประกันสุขภาพแรงงานตางดาว

ระยะเวลา

กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสาตร สารสนเทศทางการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. นายหนา หรือ broker เตรียม
เอกสารจากนายจาง  

2.จนท.รับเอกสาร และนัดหมายวัน
ตรวจ

4. วันตรวจ สงคิวตรวจและแนบใบ
ราคาตรวจ และใบวัดความดันโลหิตสูง

3. จัดทําประวัติ

5.นายหนา หรือ broker ดําเนินการ 
พาตางดาวเขากระบวนการตรวจ เสร็จ
สิ้น นําเอกสารการตรวจ มาย่ืนยัง จนท.  
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

240 นาที

เจาพนักงานธุรการ ตรวจสอบความครบถวน 

และถูกตองของเอกสาร 

ใหถูกคน และตรงตามจํานวน

ที่เขารับบริการตรวจสุขภาพ

รวมระยะเวลา นาที

2 วัน

715

6.จนท.รับเอกสารการตรวจจาก 
broker และจัดทําบัตรประกันสุขภาพ 
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วิธีปฏิบัตกิารข้ึนทะเบียนบัตรประกันสุขภาพแรงงานตางดาว 
กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสาตร สารสนเทศทางการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือข้ึนทะเบียนบัตรประกันสุขภาพแรงงานตางดาวไดครบถวน ถกูตอง 

การข้ึนทะเบียนบัตรประกันสุขภาพแรงงานตางดาว มีข้ันตอนการดําเนินงาน 6 ข้ันตอน ดังนี้ 
  ข้ันตอนท่ี 1  นายหนา หรือ broker เตรียมเอกสารจากนายจาง   
  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมาย ตรวจสอบความครบถวน และถูกตองของเอกสาร 

- ทะเบียนบานนายจาง 1 ชุด 
- บัตรประชาชนนายจาง 1 ชุด 
- บัตรสีชมพู 1 ชุด 
- พาสปอรตลูกจาง 1 ชุด 
- รูปถาย 1 ครึ่ง 3 ใบ   

ข้ันตอนท่ี 2  จนท.รับเอกสาร และนัดหมายวันตรวจ 
  ใน ข้ันตอนนี้ ผู ท่ี ไดรับมอบหมายตรวจสอบความครบถวน  และถูกตองของเอกสาร 

แจงวันนัดและเวลาในการตรวจสุขภาพ พรอมอธิบายข้ันตอนในการตรวจสุขภาพแรงงานตางดาว 

ข้ันตอนท่ี 3 จัดทําประวัติ 
   ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบขอมูลในระบบ HOSxP กอนการจัดทําประวัติ เพ่ือ
จะไม ซํ้าซอนกรณีมีประวัติเดิม เม่ือจัดทําประวัติแลวดําเนินการบันทึกเลข HNในชุดเอกสารของแรงงานตางดาว  

  ข้ันตอนท่ี 4 วันตรวจ สงคิวตรวจและแนบใบราคาตรวจ และใบวัดความดันโลหิตสูง 
   ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายมีใบโนตเล็ก สําหรับการติ๊กราคาการตรวจสอบใหตรงกับการ
ตรวจของผูรับบริการ 

ข้ันตอนท่ี 5 นายจาง หรือ broker ดําเนินการ พาแรงงานตางดาวเขากระบวนการตรวจ  
เสร็จส้ิน นายจาง หรือ broke นําใบรับรองแพทยมาย่ืนยังเจาหนาท่ี 

  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมาย ทวนสอบขอมูลผูรับบริการเพ่ือยืนยันการเขารับบริการตรวจ 
สุขภาพ โดยตรวจสอบขอมูลจากใบรับรองแพทยคูกับชุดเอกสารของแรงงานตางดาว 

ข้ันตอนท่ี 6  จนท.รับเอกสารการตรวจจาก นายจาง หรือ broker และจัดทําบัตรประกัน
สุขภาพ 
   ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบความครบถวนและถูกตองของเอกสารใหถูกคน 
และติดรูปในใบรับรองแพทยประทับตราโรงพยาบาล หลังจากนั้น นําขอมูลของแรงงานตางดาวไปข้ึนเว็ปไซต
กองทุนประกันสุขภาพคนตางดาวและแรงงานตางดาว พรอมจัดประกันสุขภาพใหแกแรงงานตางดาว 

83



วัตถุประสงค  :  เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร ใหมีความพรอมใชงานอยาง

ตอเนื่องทั้งในภาวะปกติและภาวะฉุกเฉิน

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

นวก.คอมพิวเตอร/ ๘๔๐ นาที

จพ.คอมพิวเตอร

นวก.คอมพิวเตอร/ ๑๒๐ นาที

จพ.คอมพิวเตอร

จพ.คอมพิวเตอร ๓๐ นาที

นวก.คอมพิวเตอร/

จพ.คอมพิวเตอร ๕ นาที

นวก.คอมพิวเตอร/

จพ.คอมพิวเตอร 10 นาที

เครื่องคอมพิวเตอรและ
อุปกรณตอพวงมีจํานวนมาก

ผูใชงานแจงรายละอียดไม
ชัดเจน

การบํารุงรักษาคอมพิวเตอรเชิงปองกัน

ระยะเวลา

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ โรงพยาบาลมวกเหล็ก

เจาหนาที่สํารวจครุภัณฑ
คอมพิวเตอร และอุปกรณตอ
พวงทั้งหมด พรอมกับตรวสอบ
ขอมูล กับพัสดุ

1.จัดทําทะเบียนครุภัณฑคอมพิวเตอร

2.จัดทําแผนบํารุงรักษาคอมพิวเตอรเชิง
ปองกัน

4. ผูใชงานแจงปญหาการใชงานผาน
ระบบโทรศัพท 

3. ดําเนินการตามแผนการบํารุงรักษา 
คอมพิวเตอรเชิงปองกัน

5.ดําเนินการวิเคราะหประเภทปญหา 
วิธีแกไข
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นักวิชาการเวชสถิติ ๑๐ นาที

รวมระยะเวลา นาที

42 วัน

1,015

๖. สรุปผลการแกไขปญหา
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            ข้ันตอนการปฏิบัติข้ันตอนการบํารุงรักษาคอมพิวเตอรเชิงปองกัน 
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ โรงพยาบาลมวกเหลก็ 

วัตถุประสงค  : เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร ใหมีความพรอมใชงานอยาง
ตอเนื่องท้ังในภาวะปกติและภาวะฉุกเฉิน 

ข้ันตอนการบํารุงรักษาคอมพิวเตอรเชิงปองกัน ศูนยเทคโนโลยีสานสนเทศ มีข้ันตอนการดําเนินงาน 6 ข้ันตอน 
ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1  จัดทําทะเบียนครุภัณฑคอมพิวเตอร  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานซอมบํารุงคอมพิวเตอร ดําเนินการสํารวจคอมพิวเตอร 
และอุปกรณตอพวงท่ีมีอยูในโรงพยาบาล โดยตรวจสอบดูเลขครุภัณฑคอมพิวเตอร การทํางานของอุปกรณ
ตางๆ ใหมีความพรอมใชงาน 

 ข้ันตอนท่ี 2  จัดทําแผนการบํารุงรักษาคอมพิวเตอรเชิงปองกัน 
            ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานซอมบํารุงคอมพิวเตอร ไดจัดทําแผนการบํารุงรักษาเชิง
ปองกัน โดยมีการกําหนดหนวยงานท่ีตองดําเนินการ และระยะเวลาในการดําเนินการ 

 ข้ันตอนท่ี 3 ดําเนินการตามแผนการบํารุงรักษาคอมพิวเตอรเชิงปองกัน  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานซอมบํารุงคอมพิวเตอร ทําการซอมบํารุงเชิงปองกัน 
โดยการตรวจสอบไวรัสคอมพิวเตอร ตรวจสอบการทํางานของเครื่องสํารองไฟใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

  ข้ันตอนท่ี 4 ผูใชงานแจงปญหาการใชงานผานระบบโทรศัพท 
   ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานซอมบํารุงคอมพิวเตอร รับแจงปญหาจากผูใชงาน

คอมพิวเตอร โดยแจงหนวยงาน อาการเสียเบื้องตน 

ข้ันตอนท่ี 5 เจาหนาท่ีดําเนินการวิเคราะหประเภทของปญหา พรอมแกไข 

          ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานซอมบํารุงคอมพิวเตอร จะดําเนินการวิเคราะห และ

หาทางแกไขปญหาคอมพิวเตอรท่ีเกิดข้ึน  

ข้ันตอนท่ี 6  สรุปผลการแกไขปญหา 

         ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานซอมบํารุงคอมพิวเตอร ดําเนินการสรุปขอมูลปญหา/
การแกไข เพ่ือเปนการเก็บขอมูลมาวิเคราะหเชิงสถิติเพ่ือหาแนวทางในการบํารุงรักษาเชิงปองกันตอไป 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อเปนการปองกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นกับขอมูลของผูปวย (ขอมูลสูญหาย,

ระบบเครือขายใชงานไมได)

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 120 นาที

หรือ 2 ชั่วโมง

นักวิชาการคอมพิวเตอร 20 นาที

นักวิชาการคอมพิวเตอร 1.คําสั่งไมทํางานอัตโนมัติ 30 นาที

นักวิชาการคอมพิวเตอร 1. จํานวนขอมูลมีจํานวนมาก 120 นาที

และละเอียดออน หรือ 2 ชั่วโมง

2. ผลกระทบกับการใชงานอื่นๆ

3. ตรวจสอบการทํางานของเครื่อง

คอมพิวเตอรที่รันคําสั่งสํารองขอมูล

บุคลากรทุกคน 1.พื้นที่ในการจัดเก็บขอมูลเต็ม 30 นาที

2.ไวรัสคอมพิวเตอร

การสํารองขอมูลสารสนเทศ

ระยะเวลา

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. วิเคราะห วางแผน 
ออกแบบระบบสํารองขอมูล

2. จัดเตรียมพ้ืนที่ในการสํารอง
ขอมูล (External Harddisk,

คอมพิวเตอร)

3. กําหนดลักษณะการสํารอง
ขอมูล (สรางชุดคําสั่ง,วันเวลา,

ลักษณะของขอมูล)

5. ทําสําเนาขอมูลที่สํารอง
เสร็จแลว ไวใน External 
Harddisk, คอมพิวเตอร

4. การทํางานของ
ระบบโปรแกรม
ตามท่ีไดกําหนด
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

บุคลากรทุกคน 5 นาที

บุคลากรทุกคน 1.ไมไดบันทึกขอมูลการตรวจสอบ 5 นาที

ลงในระบบ

รวมระยะเวลา 330 นาที

หรือ 5 ชั่วโมง  30 นาที

6. การตรวจสอบขอมูลหลัง
การดําเนินการสํารองขอมูล

เสร็จ

7. บันทึกขอมูลการตรวจสอบ
ลงในระบบ
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               แนวทางปฏิบัติข้ันตอนการสํารองขอมูล 
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค  : เพ่ือเปนการปองกันความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึนกับขอมูลผูปวย (ขอมูลสูญหาย,ระบบเครือขาย
ใชงานไมได) 

 ข้ันตอนการสํารองขอมูล ศูนยเทคโนโลยีสานสนเทศ มีข้ันตอนการดําเนินงาน ๗ ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1  วิเคราะห วางแผน ออกแบบระบบสํารองขอมูล  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศ ดําเนินการวิเคราะห วางแผน และ
ออกแบบระบบการสํารองขอมูล 

 ข้ันตอนท่ี 2  จัดเตรียมพ้ืนท่ีในการสํารองขอมูล 
             ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศ ไดจัดเตรียมพ้ืนท่ีในการสํารองขอมูลบน
อุปกรณ Hard disk External, คอมพิวเตอร, บนระบบออนไลน 

 ข้ันตอนท่ี 3 กําหนดลักษณะการสํารองขอมูล  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศ ดําเนินการสรางชุดคําสั่งท่ีใชในการสํารอง
ขอมูล โดยกําหนดระยะเวลา และรูปแบบในการสํารองขอมูล 

  ข้ันตอนท่ี 4 การทํางานของระบบโปรแกรมตามท่ีกําหนด 
           ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศจะทําการตรวจสอบขอมูล และการทํางาน
ของเครื่องคอมพิวเตอรท่ีสั่งใหเก็บขอมูลสํารอง 

  ข้ันตอนท่ี 5 สําเนาขอมูลท่ีสํารอง 
         ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีสารสนเทศจะทําการสําเนาไฟลขอมูลท่ีสํารองไวไปเก็บยังอุปกรณท่ีได

ออกแบบไว คือ External Harddisk, คอมพิวเตอร, บนระบบออนไลน 

ข้ันตอนท่ี 6  การตรวจสอบขอมูลหลังการดําเนินการสํารองขอมูลเสร็จ 

        ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศดําเนินการตรวจสอบขอมูลท่ีสํารองไว โดย
การนําขอมูลท่ีไดไป Restore ท่ีเครื่องคอมพิวเตอรแมขายสํารอง 

  ข้ันตอนท่ี ๗ บันทึกขอมูลการตรวจสอบลงในระบบ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศจะดําเนินการบันทึกขอมูลท่ีไดตรวจสอบ
แลวลงในระบบเพ่ือเปนการเก็บขอมูลการสํารองขอมูลในระบบใหเรียบรอย 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อกํากับ ติดตามตัวชี้วัดของแตละหนวยงานใหเปนไปตามเปาประสงค

ที่โครงการตั้งไวใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของโรงพยาบาล
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

บุคลากรทุกคน

ผูที่ไดรับมอบหมาย

ผูที่ไดรับมอบหมาย

บุคคลากรทุกคน

    

ผูที่ไดรับมอบหมาย

ความคลาดเคลื่อนในการ

รวบรวมขอมูล

กิจกรรมไมสอดคลอง / ไม

ครอบคลุมถึงเปาหมายที่กําหนด

ไว

กระบวนการกํากับติดตามโครงการ / แผนยุทธศาสตร

ระยะเวลา 

กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสตร สารสนเทศทางการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

480 นาที หรือ 8 ชั่วโมง

คณะกรรมการบริหาร

โรงพยาบาล

480 นาที หรือ 8 ชั่วโมง

2,400 นาที หรือ 40 ชั่วโมง

1,440 นาที หรือ 24 ชั่วโมง

1,440 นาที หรือ 24 ชั่วโมง

960 นาที หรือ 16 ชั่วโมง
1. รับฟงนโยบายการขับเคล่ือน
ระดับกระทรวง / เขต / สสจ.

2. ทบทวนวิสัยทัศน ยุทธศาสตร
ในโรงพยาบาล

4. หนวยงานจัดทําแผนยุทธศาสตร 
/ แผนปฏิบัติงาน / แผน

งบประมาณ / การของบประมาณ

3.กําหนดกลยุทธในการขับเคล่ือน
ยุทธศาสตรโรงพยาบาล

6. ทบทวนกิจกรรมในแผน
โครงการ

5. สรุปรวบรวมแผนงานโครงการ 
/ แผนจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นายแพทย

สาธารณสุขจังหวัด NA

หัวหนาหนวยงาน NA

 

งานแผนยุทธศาสตร

งานแผนยุทธศาสตร

 

รวมระยะเวลา 

คณะกรรมการบริหาร

โรงพยาบาล

 9,180 นาที หรือ 153 ชั่วโมง

Template ในแตละโครงการ / 

ตัวชี้วัดไมชัดเจน

960 นาที หรือ 16 ชั่วโมง

480 นาที หรือ 8 ชั่วโมง

540 นาที หรือ 9 ชั่วโมง

รายเดือน ทุกเดือน

7. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป / 
แผนเงินบํารุงของโรงพยาบาล 

10. ติดตามกํากับแผนงาน
โครงการ / ตัวช้ีวัดท่ีใชในการ

ขับเคล่ือน 
รายเดือน / รายไตรมาส

8. สงแผนเงินบํารุงใหนายแพทย 
สสจ. อนุมัติ

9. ประกาศใชแผนท่ีอนุมัติ / 
ส่ือสารแผนสูผูปฏิบัติ

11. สรุปผลประจําป
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ข้ันตอนการกํากับติดตามโครงการ / แผนยุทธศาสตร 
กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสตร สารสนเทศทางการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหลก็ 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือกํากับ ติดตามตัวช้ีวัดของแตละหนวยงานใหเปนไปตามเปาประสงค  ท่ีโครงการตั้งไว
ใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของโรงพยาบาล 

การกํากับติดตามโครงการแผนยุทธศาสตร มีข้ันตอน 11 ข้ันตอน ดังนี้ 
  ข้ันตอนท่ี 1  รับฟงนโยบายการขับเคล่ือนระดับกระทรวง / เขต / สสจ.   
   รับฟงนโยบายการขับเคลื่อนท่ีอัพเดตใหมไดแตละปงบประมาณ  

ข้ันตอนท่ี 2  ทบทวนวิสัยทัศน ยุทธศาสตรในโรงพยาบาล 
   ทบทวนวิสัยทัศน ทีมนํามองภาพความสําเร็จของหนวยงานท่ีหนวยงานตองการจะเปนหรือ
ปรารถนาใหเกิดในอนาคต / ทบทวนยุทธศาสตร ทีมนําหาแนวทาง หรือวิธีการท่ีหนวยงานดําเนินงานเพ่ือ
นําไปสูความสําเร็จ หรือทางเลือกท่ีดีท่ีสุด ประกอบดวยหลายข้ันตอนท่ีหนวยงานไดกําหนดไว เพ่ือนําไปสู
กระบวนการปฏิบัตใิหประสบความสําเร็จ  

   ข้ันตอนท่ี 3 กําหนดกลยุทธในการขับเคล่ือนยุทธศาสตรโรงพยาบาล 
   ทีมนําวางแผนท่ีมีการกําหนดวิสัยทัศน มีการกําหนดเปาหมายระยะยาวท่ีแนชัด มีการ
วิเคราะหอนาคต และคิดเชิงการแขงขัน ท่ีตองการระบบการทํางานท่ีมีคสามสามารถในการปรับตัวสูง 

  ข้ันตอนท่ี 4 หนวยงานจัดทําแผนยุทธศาสตร / แผนปฏิบัติงาน / แผนงบประมาณ / การ
ของบประมาณ 
   แตละหนวยงานดําเนินการจัดทําแผนโครงการท่ีตองการพัฒนาในแตละปงบประมาณ  

 
ข้ันตอนท่ี 5 สรุปรวบรวมแผนงานโครงการ / แผนจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน 

   ทีมยุทธศาสตรทําการสรุปรวบรวมแผนโครงการท่ีแตละหนวยงานเสนอมา  

   ข้ันตอนท่ี 6  ทบทวนกิจกรรมในแผนโครงการ 
   ทีมยุทธศาสตรนําโครงการท่ีแตละหนวยงานเสนอมาตรวจสอบถึง เปาหมาย วัตถุประสงค 
พรอมท้ังตรวจสอบกิจกรรมท่ีจะขับเคลื่อนในโครงการ เพ่ือใหประสบความสําเร็จความเปาหมายท่ีวางไว 

  ข้ันตอนท่ี 7 จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป / แผนเงินบํารุงของโรงพยาบาล 
   สรุปผลการดําเนินงานในปท่ีผานมา และเชิญประชุมจัดทําแผนยุทธศาสตรประจําป 

  ข้ันตอนท่ี 8 สงแผนเงินบํารุงใหนายแพทย สสจ. อนุมัติ 
   หลังจากท่ีรวบรวมแผนไดแลว ทีมยุทธศาสตรสงแผนเงินบํารุงใหนายแพทยอนุมัติ 
   

ข้ันตอนท่ี 9 ประกาศใชแผนท่ีอนุมัติ / ส่ือสารแผนสูผูปฏิบัติ 
   เม่ือนายแพทยอนุมัติแผนเรียบรอยแลว รับแผนกลับมาจาก สสจ. และดําเนินการสื่อสาร
ใหแกหัวหนางาน และเจาหนาท่ีรับทราบ เพ่ือนําไปใชในการปฏิบัติงานโดยใหเอกสารในรูปแบบไฟล PDF. 
หรือ เอกสารแบบกระดาษ 
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  ข้ันตอนท่ี 10 ติดตามกํากับแผนงานโครงการ / ตัวช้ีวัดท่ีใชในการขับเคล่ือน รายเดือน / 
รายไตรมาส  
   มีการกําหนดระยะเวลาในการดําเนินการแผนงานโครงการ และติดตามแตละโครงการตาม
ชวงระยะเวลา เพ่ือใหดําเนินการขับเคลื่อนแผนโรงพยาบาล เปนไปตามท่ีกําหนดไว ซ่ึงมีการกําหนดเปนแบบ 
รายเดือน รายไตรมาส และมีการสรุปผลการกํากับติดตาม ใหแกคณะผูบริหารรับทราบ 
   

ข้ันตอนท่ี 11 สรุปผลประจําป 
รวบรวมผลการดําเนินงานท่ีเก่ียวของกับแผนยุทธศาสตรประจําปงบประมาณ เปนรูปเลม โดยอาจจะเปนไป
ตามแผนท่ีกําหนด หรือไมเปนไปตามแผนท่ีกําหนดได จะแสดงรายละเอียดท้ังหมดไว  
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กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม    
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหผูปวยจิตเภท (F20-F29) ในชุมชน ไดรับการติดตามตอเนื่อง เฝาระวังปองกันอาการกําเริบ 

ลดความเสี่ยงในการกอความรุนแรงในชุมชน  

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

นางรุงทิพย อาสะโภ ๑.การคนหาผูปวยรายใหม ๔๒๐ นาที

พยาบาลจิตเวช ปรับปรุงทะเบียน SMI-Vเปนปจจุบัน

๒.การSCAN ชุมชนโดย อสม.

(หมอคนที่๑)

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

& พยาบาลวิชาชีพ

ผูรับผิดชอบพื้นที่ตําบล

นางรุงทิพย อาสะโภ ๑.ลงบันทึกในโปรแกรมฯ ๑๖๐๐ นาที

พยาบาลจิตเวช ภายใน ๑ สัปดาห หลังการเยี่ยม

๒.ผูปวยในโครงการฯ สปสช.

บันทึกใหแลวเสร็จภายใน 

    ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๖

 กลุมงานบริการปฐมภูมิและองครวม โรงพยาบาลมวกเหล็ก

กระบวนการดูแลผูปวยจิตเวชเรื้อรังที่มีความเสี่ยงกอความรุนแรงในชุมชน (SMI-V)

ddสําหรับสวนงกลุมงานd]านยอยในสวนภูมิภาค

ระยะเวลา

1. คนหา คัดกรองผูปวยจิตเภทท่ี              
มีประวัติกอความรุนแรงตอตนเองตอ

ผูอ่ืน ตอทรัพยสิน 

2. ลงทะเบยีนในโปรแกรม Care 
Transition (แบบ จร.1)  

4. บันทึกขอมูลการเย่ียมติดตามใน
โปรแกรม Care Transition (เมนู

รายงานการติดตาม และ care plan)

3. ติดตามเย่ียมบานทุก 1 เดือน บันทึก
แบบติดตามผูปวยจิตเวชเรื้อรังในชุมชน

1๐ ดาน 
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

& พยาบาลวิชาชีพ

ผูรับผิดชอบพื้นที่ตําบล

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

& พยาบาลวิชาชีพ

ผูรับผิดชอบพื้นที่ตําบล

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

& พยาบาลวิชาชีพ

ผูรับผิดชอบพื้นที่ตําบล

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

& พยาบาลวิชาชีพ

ผูรับผิดชอบพื้นที่ตําบล

๗. ประสานสงตอ 191 และ 1669
กรณีมีพฤติกรรมกาวราวรุนแรง 

๖.ประเมินพฤติกรรมกาวราวรุนแรง
(OAS: Overt Aggression Scale) และ

จัดการตามระดบัความเรงดวน  

8. รับกลับ และติดตามเย่ียมตอเนื่อง
ภายหลังจําหนาย

5. ประเมินอาการ
ทางจิตกําเริบ  
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

รวมระยะเวลา นาที

4 - ๕ วัน

2,020

9. ตรวจสอบความสมบูรณ ถกูตอง
ครบถวนขอมูลรายงานการเฝาระวังฯ 
ของกลุมผูปวยในโครงการกองทุนจิต

เวชเรื้อรังของ สปสช. 

10. ประสานศูนยจัดเก็บรายไดเพื่อ
ตรวจสอบผลการจัดสรรเงินชดเชย

คาบริการ และ รายงานตอ
คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาล

เพื่อทราบและพิจารณาสั่งการ
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วิธีปฏิบัตกิารดูแลผูปวยจติเวชเร้ือรังที่มีความเสี่ยงกอความรุนแรงในชุมชน 
กลุมงานบริการปฐมภูมิและองครวม โรงพยาบาลมวกเหลก็  

 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหผูปวยจิตเภท (F20-F29) ในชุมชน ไดรับการติดตามตอเนื่อง เฝาระวังปองกันอาการ

กําเริบ ลดความเสี่ยงในการกอความรุนแรงในชุมชน  
 
การดูแลผูปวยจิตเวชเรื้อรังท่ีมีความเส่ียงกอความรุนแรงในชุมชน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 1๐ ข้ันตอน 
ดังนี้ 
ข้ันตอนท่ี 1  คนหาคัดกรองผูปวยจิตเภทท่ีมีประวัติกอความรุนแรงตอตนเอง ตอผูอ่ืน ตอทรัพยสิน  

1.1 ประสานงานเครือขายในชุมชนท่ีเก่ียวของ เพ่ือคนหา และจัดทําทะเบียนประวัติผูปวย
จิตเภทท่ีมีประวัติกอความรุนแรงในชุมชน  

1.2 วิเคราะหปจจัยเสี่ยงท่ีทําใหผูปวยเกิดอาการกําเริบซ้ํา/กอความรุนแรงซํ้า ประเมินความ
พรอมและวางแผนการดูแลรักษาผูปวย พรอมท้ังกําหนดบทบาทผูเก่ียวของในชุมชน 
การมีสวนรวมดูแลผูปวย ใหขอมูลแหลงดูแลชวยเหลือเบื้องตนแกครอบครัวชุมชน เพ่ือ
สงตอการดูแลผูปวยอยางตอเนื่อง   

1.3  
ข้ันตอนท่ี 2 ลงทะเบียนในโปรแกรม Care Transition (แบบ จร.1)    
  ๒.๑ ลงทะเบียนผูปวยในโปรแกรม Care Transition ท่ี https://jvkorat.go.th/web/ เลือก
เมนู ศูนยติดตามตอเนื่องผูปวยจิตเวชเรื้อรังในชุมชน ( SMI-V Care)  
  2.2 เขาสูระบบโดยใช Username  10815  และรหัสผาน  10815  
  2.3 เลือกเมนู โครงการดูแลผูปวยจิตเวชเรื้อรังในชุมชน (สปสช.) 
  2.4 เลือกเมนู ลงทะเบียน จร.๑ บันทึกขอมูลผูปวยใหถูกตอง ครบถวน 
 
ข้ันตอนท่ี 3 ติดตามเย่ียมบานทุก 1 เดือน บันทึกแบบติดตามผูปวยจิตเวชเรื้อรังในชุมชน 1๐ ดาน  

๓.๑ เยี่ยมบาน หรือ Phone Follow up ทุก ๑ เดือน เพ่ือติดตามดูแลตอเนื่อง เฝาระวัง  
 สังเกตอาการเตือน/อาการกํา เริบ ประเมินปจจัยเสี่ยง ปจจัยปกปอง เพ่ือปองกันการเกิด
 พฤติกรรมรุนแรงท้ังตอตนเอง หรือผูอ่ืนซ้ํา  ครอบครัวชุมชน สามารถดูแลชวยเหลือและ
 จัดการกับพฤติกรรมเสี่ยงได 

3 .2  บั น ทึกขอมูลการเยี่ ยมในแบบติดตามผูป วยจิต เวชเรื้อรังในชุมชน 1๐ ด าน  
          รายละเอียดตามเอกสารแนบ๑ 

 
ข้ันตอนท่ี 4 บันทึกขอมูลการเย่ียมติดตามในโปรแกรม Care Transition (เมนูรายงานการติดตาม และ 
care plan) 

4.1 บันทึกขอมูลการเยี่ยมในแบบติดตามผูปวยจิตเวชเรื้อรังในชุมชน 1๐ ดาน ในโปรแกรม 
          Care Transition (วิธีเขาสูระบบ ตามข้ันตอนท่ี2 โดยเลือกเมนู ติดตาม)  

4.2 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน แกไขขอมูล  (ถามี) 
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ข้ันตอนท่ี 5 ประเมินอาการทางจิตกําเริบ   
  5.1 ประเมินวามี หรือ ไมมี สัญญาณเตือนอาการทางจิตกําเริบ ลักษณะผูปวยอาการทางจิต 
   กําเริบและเสี่ยงกอความรุนแรง ไดแก “ไมหลับไมนอน เดินไปเดินมา พูดจาคนเดียว  
  หงุดหงิดฉุนเฉียว เท่ียวหวาดระแวง”  

รายละเอียดอาการเตือนหรือสัญญาณเตือนกอนมีพฤติกรรมรุนแรง 
    1. ลักษณะการแสดงออกของผูปวย 

    - ดานคํา พูด ไดแก พูดหยาบคาย ไมยอมรับการเจ็บปวย ปฏิเสธการปวยจิต 
 - ดานอารมณไดแก หงุดหงิด โกรธงาย เอาแตใจตนเอง ดื้อไมฟงใคร  
 - ดานพฤติกรรม ไดแกสีหนาเครงเครียดตาขวางสายตาไมเปนมิตร เดินอาดๆ 
   กระทืบเทา เปด- ปด ประตูแรง อยูไมนิ่ง กระสับกระสาย หงุดหงิด มีพฤติกรรม 
   เปลี่ยนไปจากเดิม เชน ซึมเศรา เก็บตัว เงียบขรึมกวาปกติพกพาอาวุธ ทําลายของ  
 2. การดูแลตนเองในกิจวัตรประจําวัน ไดแกไมสนใจตัวเองไมอาบนา แปรงฟน ออก 

              นอกบาน กลางคืนไมนอน  
 3. อาการทางจิตกําเริบ ไดแก มีอาการหลงผิด หูแวว พูดคนเดียว หวาดระแวง 

5.2 ประเมินคะแนนอาการทางจิต  ** ถาพบ 2 คะแนนข้ึนไปใชแบบประเมินพฤติกรรม
กาวราวรุนแรง (OAS) เพ่ือประเมินผูปวยรวมดวยทุกครั้งเพ่ือเฝาระวังความเสี่ยง** 
   

ข้ันตอนท่ี 6  ประเมินพฤติกรรมกาวราวรุนแรง(OAS: Overt Aggression Scale) และจัดการตามระดับ
ความเรงดวน    
  6.1 ประเมินพฤติกรรมกาวราวรุนแรง(OAS: Overt Aggression Scale) รายละเอียดตาม 
  เอกสารแนบ2 และจัดการตามระดับความเรงดวน   ดังนี้  

6.1.1. ก่ึ ง เร งด วน  (Semi - urgency) OAS = 1 คะแนน  หมาย ถึ งผู ป วย มี
พฤติกรรมกาวราวรุนแรงท่ียังสามารถ รับฟงคํา เตือนแลวสงบลงไดซ่ึงจะถูกจัดอยูในกลุมปาน
กลาง (Moderate) ตองจัดการภายใน 24 ชั่วโมง  

6.1.2. เรงดวน (Urgency) OAS = 2 คะแนน หมายถึง ผูปวยมีพฤติกรรมกาวราว
รุนแรงท่ี เริ่มควบคุมตนเองไมได มีทาทีท่ีอาจเกิดอันตรายตอตนเอง ผูอ่ืน และทรัพยสิน ซ่ึงจะ
ถูกจัดอยูในกลุมหนัก ตองจัดการภายใน 2 ชั่วโมง 

   6.1.3. ฉุกเฉิน (Emergency) OAS = 3 คะแนน หมายถึงผูปวยมีพฤติกรรม 
  กาวราวรุนแรงท่ีไมสามารถควบคุม ตนเองไดจนเกิดอันตรายตอตนเอง หรือผูอ่ืน หรือ 
  ทรัพยสิน ซ่ึงจะถูกจัดอยูในกลุมหนักมาก ตองจัดการทันท่ีทันใด 

 
ข้ันตอนท่ี 7  ประสานสงตอ 191 และ 1669 กรณีมีพฤติกรรมกาวราวรุนแรง  
        7.1 การจัดการเบื้องตนในการดูแลผูปวยเพ่ือปองกันการเกิดพฤติกรรมรุนแรง (OAS = 2-3 
คะแนน) 

       7.1.1. เรียกชื่อผูปวยดวยเสยีงนุมนวล ใหผูปวยไดรูสึกตัว ไดสติ  
      7.1.2. หากผูปวยสามารถควบคุมอารมณตัวเองไดบาง พูดคุยใหผูปวยไดฉุกคิด เตือนสติ  
        7.1.3. อยูหางๆ ชั่วคราว ไมเขาใกลผูปวย เฝาสังเกตพฤติกรรมผูปวย  
      7.1.4. หากผูปวยมีแนวโนมรนุแรงข้ึน อยูหางจากผูปวยประมาณ 1 เมตร และให   
          ขอความชวยเหลือจาก เจาหนาท่ีตํารวจ และ การแพทยฉุกเฉิน 
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   7.2  การประสานเพ่ือสงตอผูปวยกาวราวรุนแรงท่ีไมสามารถควบคุม ตนเองไดเขารับการ
รักษาท่ีโรงพยาบาล โดยโทรแจง  19๑  และ การแพทยฉุกเฉิน  ๑๖๖๙  ตามลําดับ 
 
ข้ันตอนท่ี ๘ รับกลับ และติดตามเย่ียมตอเนื่องภายหลังจําหนาย    
    8.1  พยาบาลจิตเวช วางแผนติดตามดูแล ผูปวย SMI-V ตอเนื่องในชุมชน โดยนําขอมูล
ผูปวย SMI-V เชน ขอมูลการเจ็บปวย ประวัติ ท่ีอยู คํายินยอมใหติดตามเยี่ยม สิทธิการรักษา ปญหาสังคม
จิตใจของผูปวยและครอบครัว ท่ีจําหนายจาก รพ.สระบุรี /รพ.ศรีธัญญา มาวางแผนติดตามดูแลผูปวยอยาง
ตอเนื่องเพ่ือปองกันอาการกําเริบหรือกอความรุนแรงซ้ํา 
   8.2  พยาบาลจิตเวชหรือทีมสหวิชาชีพ รวมกับเครือขายในชุมชน ประเมินอาการทางจิต 
พฤติกรรมความรุนแรง โดยใชแบบติดตามผูปวยจิตเวชเรื้อรังในชุมชน 10 ดาน  ในปแรกจะติดตามผูปวยหลัง
จําหนายภายใน 7 วัน และติดตามตอเนื่อง 1/3/6/9/12 เดือน สําหรับปท่ี 2 ข้ึนไปการ ติดตามดูแลอยาง
นอยทุก 6 เดือน 
     8.3.  ประสานเครือขายในชุมชนดูแลตอเนื่อง โดยมีพยาบาลจิตเวชเปนพ่ีเลี้ยงใหคําปรึกษา
อยางใกลชิด  
    8.4 การสรางการมีสวนรวมของชุมชนในการดูแลผูปวย โดยใหความรูเก่ียวกับโรค อาการ 
ความเสี่ยงท่ีตองเฝาระวังกับเพ่ือนบาน อสม. แกนนํา ชุมชน หาแหลงสนับสนุนทางสังคมท่ีเหมาะสมกับ
ศักยภาพของผูปวย และสงเสริมการมีสวนรวมของครอบครัว ชุมชน ในการดูแลผูปวย  
    8.5 รายงานผลการติดตามตอเนื่องในชุมชน ประมวลและวเิคราะหผล การดูแลผูปวย SMI-V 
ในแตละรายตามระยะเวลาและชองทางท่ีกําหนด  
 
ข้ันตอนท่ี ๙ ตรวจสอบความสมบูรณ ถูกตองครบถวนขอมูลรายงานการเฝาระวังฯ ของกลุมผูปวยใน
โครงการกองทุนจิตเวชเรื้อรังของ สปสช.  
    9.1 เขาสูระบบโปรแกรม Care Transition เลือกเมนูรายงาน  เลื่อกหนวยบริการ 
โรงพยาบาลมวกเหล็ก  ตรวจสอบรอยละความครอบคลุมของการเยี่ยมติดตามผูปวย 
   9.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลการเยี่ยมติดตามผูปวย (เพ่ิมเติม) ใหครบถวน รอบท่ี 1 ภายใน 
30 เมษายน และรอบท่ี2 ดําเนินการใหแลวเสร็จกอนวันท่ี 31  สิงหาคม  ของทุกป 
 
ข้ันตอนท่ี 10ประสานศูนยจัดเก็บรายไดเพ่ือตรวจสอบผลการจัดสรรเงินชดเชยคาบริการ และ รายงานตอคณะ
กรรมการบริหารโรงพยาบาลเพ่ือทราบและพิจารณาส่ังการ 
    ๑๐.1 ประสานงานกับศูนยประกันสุขภาพ  เพ่ือตรวจสอบขอมูล (ขาลง) การจายเงินชดเชย
คาบริการกองทุนจิตเวชเรื้อรัง (สปสช.)  2  งวด ตอป 
               งวดท่ี1  เดือนกุมภาพันธ  ของทุกป 
               งวดท่ี2  เดือนกันยายน  ของทุกป 
   10.2 รายงานผลการดําเนินงาน และผลการจัดสรรเงินชดเชยคาบริการ ตอท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาลเพ่ือทราบและพิจารณา 
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วัตถุประสงค  :   เพื่อใหการดําเนินงานอาชีวอนามัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค

ด   ที่กําหนดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย และมาตรฐานที่กําหนด

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัย 210 นาที

ผูรับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคล

ผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัย 30 นาที

30 นาที

ผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัย

1.ตรวจสอบความถูกตองของ 840  นาที

เจาหนาที่ใหม ขอมูลกอนสงใหงานทรัพยากร

บุคคล

2.เปรียบเทียบรายการตรวจสุขภาพ

ในโปรแกรม Hos xp กับรายการ

ที่กําหนดใหในแตละตําแหนง

ผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัย 420 นาที

ผูรับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคล

รวมระยะเวลา 1,530 นาที

3 - 4 วัน

กระบวนงาน ตรวจสุขภาพเจาหนาที่ใหม กอนประจําการ

ระยะเวลา

กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. ประสานขอรายชื่อเจาหนาท่ีใหม
จากงานทรัพยากรบุคคล

2.จัดทํารายการตรวจสุขภาพใหกับ
เจาหนาท่ีใหมแตละตําแหนง

3. สงเอกสารใหกับเจาหนาท่ีใหมท่ีจะ
เขารับการตรวจสุขภาพ

4. เจาหนาท่ีใหมตรวจสุขภาพตาม
รายการท่ีกําหนด พรอมท้ังสงใบสรุป

ความคิดเห็นของแพทย 

5. ประสานกับงานทรัพยากร
บุคคลเพ่ือสงใบสรุปความคิดเห็น
ของแพทย 
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วิธีปฏิบัตกิารจัดทํากระบวนการการตรวจสุขภาพเจาหนาที่ใหมกอนประจําการ 
สําหรับสวนงานยอยในสวนภูมิภาค  

วัตถุประสงค  : เพ่ือใหการดําเนินงานอาชีวอนามัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุ  
วัตถุประสงคท่ีกําหนด การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย และมาตรฐาน 
ท่ีกําหนด 

กระบวนการตรวจสุขภาพเจาหนาท่ีใหมกอนประจําการ มีข้ันตอนการดําเนินงาน ท้ังส้ิน 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1 ประสานขอรายช่ือเจาหนาท่ีใหมจากงานทรัพยากรบุคคล 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคลจะทําการรวบรวมรายชื่อเจาหนาท่ีใหม 
ทําบันทึกขอความผานหัวหนากลุมงานบริหารงานท่ัวไปสงใหกับผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัยนํามาใชเปน
ขอมูลในการจัดกลุมเจาหนาท่ีใหมเพ่ือตรวจสุขภาพกอนการทํางาน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 210 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 2 จัดทํารายการตรวจสุขภาพใหกับเจาหนาท่ีใหมแตละตําแหนง 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัยดําเนินการแยกประเภทตามตําแหนงงาน
ของเจาหนาท่ีใหมและจัดทํารายการตรวจสุขภาพตามตําแหนงงาน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที 

  ข้ันตอนท่ี 3 สงเอกสารใหกับเจาหนาท่ีใหมท่ีจะเขารับการตรวจสุขภาพ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัยแจกเอกสารรายการตรวจสุขภาพพรอมท้ัง
อธิบายวิธีการปฏิบัติตัวและข้ันตอนการเขารับบริการตรวจสุขภาพใหกับเจาหนาท่ีใหม ระยะเวลาดําเนินการ
ประมาณ 30 นาที 

  ข้ันตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีใหมตรวจสุขภาพตามรายการท่ีกําหนด พรอมท้ังสงใบสรุป
ความเห็นของแพทย 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัยทําการเก็บรวบรวมใบสรุปความเห็น
แพทยจากเจาหนาท่ีใหม นําผลการตรวจสุขภาพเจาหนาท่ีใหมมาจัดทําเปนฐานขอมูลสุขภาพ ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 840 นาที 

  ข้ันตอนท่ี 5 ประสานกับงานทรัพยากรบุคคล เพ่ือสงใบสรุปความเห็นของแพทย 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัยประสานสงตอขอมูลสรุปผลการตรวจ
สุขภาพเจาหนาท่ีใหมใหผูรับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคล ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 420 นาที 
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กลุมงานการพยาบาล 
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วัตถุประสงค  :  

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

หัวหนาหนวยงาน 1.วิเคราะหภาระงานของหนวยงาน 1.การคิดภาระงานตามเกณฑสภาพยาบาล 180 นาที

2.อัตรากําลังตามกรอบFTE

คณะกรรมการบริหาร 2.จัดสรรบุคลากรตามหนวยงาน 1.ตามภาระงานของหนวยงาน 180 นาที

กลุมการพยาบาล ทุก 6 เดือน

2.อัตรากําลังตามกรอบFTE

งานทรัพยากรบุคคล 1.ประกาศรับสมัครบุคคลภายนอก 7 วัน

Productivity >110 2.อัตรากําลังเสริมจากหนวยงานใกลเคียง หรือ 10,080 นาที

งานทรัพยากรบุคคล 1.ตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ 3 วัน

2.กําหนดคุณสมบัติผูสมัคร หรือ 4,320 นาที

หัวหนา 5.มอบหมายงานบุคลากรใหม 1.ปฐมนิเทศบุคลากรใหม 90 นาที

กลุมงานการพยาบาล 2.ระบบพี่ลี้ยงในการปฏิบัติงาน 1 เดือนแรก

หัวหนาหนวยงาน 1.แบบนิเทศงาน 2 วัน

2.แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือ 2,880 นาที

รวมระยะเวลา 17,730 นาที

กระบวนงานการบริหารอัตรากําลัง

กลุมงานการพยาบาล  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

เพื่อใหมีอัตรากําลังทางการพยาบาลเพียงพอตอการปฏิบัติงานในหนวยงาน

1.วิเคราะหภาระงานของ
หนวยงาน

2.จัดสรรบุคลากรตามหนวยงาน

4.เปดรับสมัคร/สัมภาษณผูสมัคร

3. จัดหาอัตรากําลังเพ่ิมใน
หนวยงานท่ีProductivity >110

5. มอบหมายงานบุคลากรใหม

6. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 1 
เดือน 6 เดือน
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วิธีปฏิบัตกิระบวนงานการบริหารอัตรากําลัง 

กลุมงานการพยาบาล  โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหมีอัตรากําลังทางการพยาบาลเพียงพอตอการปฏิบัติงานในหนวยงาน 

การบริหารอัตรากําลัง มีข้ันตอนการดําเนินงาน 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  วิเคราะหภาระงานของหนวยงาน 

  ในข้ันตอนนี้หัวหนางานทุกหนวยงานจะตองวิเคราะหภาระงาน(Productivity)ของหนวยงาน
ตามปริมาณงานท่ีเปนจริงทุก 3 เดือน โดยอางอิงเกณฑการคิดภาระงานของสภาพยาบาล อัตรากําลังท่ีพึงมีใน
หนวยงานตองไมเกินกรอบ FTE ระยะเวลาในการคิดคํานวณประมาณ 180 นาที  
 
  ข้ันตอนท่ี 2 .จัดสรรบุคลากรท่ีมีตามหนวยงาน 

  ในข้ันตอนนี้คณะกรรมการบริหารกลุมงานการพยาบาลรวมกันจัดสรรบุคลากรท่ีมีให

ปฏิบัติงานในหนวยงานตามความสามารถ โดยพิจารณาตามกรอบ FTE ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 180 

นาที 

  ข้ันตอนท่ี 3 จัดหาอัตรากําลังเพ่ิมในหนวยงานท่ีProductivity >110 

  ในข้ันตอนนี้กลุมงานการพยาบาลจะดําเนินการสรรหาอัตรากําลังเพ่ิมหากพบวาหนวยงานมี

อัตรากําลังไมเพียงพอตอการปฏิบัติงานโดยพิจารณาจากหนวยงานท่ีProductivity >110 แจงงานทรัพยากร

บุคคลประกาศรับสมัครจากบุคคลภายนอกและสรรหาอัตรากําลังเสริมจากหนวยงานใกลเคียงมาปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ (Part time) ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน  

 
  ข้ันตอนท่ี 4 สัมภาษณผูสมัคร 

  ในข้ันตอนนี้งานทรัพยากรบุคคลแตงตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณผูมาสมัคร และรวมกับ
กลุมงานการพยาบาลในการกําหนดคุณสมบัติผูสมัครเหมาะสมกับตําแหนงท่ีรับสมัคร และดําเนินการสอบ
สัมภาษณ ประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 3 วัน  
 
  ข้ันตอนท่ี 5 .มอบหมายงานบุคลากรใหม 

  ในข้ันตอนนี้หัวหนากลุมงานการพยาบาลปฐมนิเทศและมอบหมายงาน ระหวางปฏิบัติงาน             
1 เดือนแรก เปนการปฏิบัติงานภายใตระบบพยาบาลพ่ีเลี้ยงท่ีมีหนาท่ีกํากับ ดูแล ประเมินทักษะการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1 เดือน 
 
  ข้ันตอนท่ี 6  ประเมินผลการปฏิบัติงาน 1 เดือน 6 เดือน 

  ในข้ันตอนนี้หัวหนางานประเมินผลการปฏิบัติงานตามเวลาท่ีกําหนด รายงานผลตอหัวหนา
กลุมงานการพยาบาล งานทรัพยากรบุคคลและผูอํานวยการตามลําดับ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 2 วัน 
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กลุมงานการพยาบาล 
งานการพยาบาลผูปวยนอก   
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วัตถุประสงค  :  เพื่อการใหบริการผูปวย  ผูรับบริการที่รวดเร็วปลอดภัยมีประสิทธิภาพถูกตองตามมาตรฐานวิชาชีพ

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

พยาบาลวิชาชีพประจําจุดซัก

ประวัติและเจาหนาธุระการ

บันทึกขอมูล

เทคนิคการสื่อสารแบบ

สุนทรียสนทนา

คูมือการคัดกรองและแยก

ประเภทผูปวยการบันทึก

ทางการพยาบาล

คูมือการพิทักษสิทธิ์ผูปวย

คูมือและวิธีปฏิบัติการสงแลป

พยาบาลวิชาชีพประจําจุด
รอพบแพทย

เทคนิคการสื่อสารแบบ

สุนทรียสนทนา

คูมือการพิทักษสิทธิ์ผูปวย

คูมือการคัดกรองและแยก

ประเภทผูปวยการบันทึก

ทางการพยาบาล

คูมือการจัดลําดับความ

เรงดวนของผูปวย

ผูชวยเหลือคนไข

คูมือความปลอดภัยแนว

ทางการปองกันการเกิดพลัด

ตกหกลม

เทคนิคการสื่อสารแบบ

สุนทรียสนทนา

พยาบาลวิชาชีพประจําจุด
หลังพบแพทย

คูมือการบันทึกทางการ

พยาบาล

คูมือการใหสุขศึกษา

คูมือการพิทักษสิทธิ์ผูปวย

แนวการสงมอบสิ่งสงตรวจ

ใหผูรับบริการ

ขั้นตอนการประสานขอมูล

สงตอผูปวย  admit

ขั้นตอนการประสานขอมูล

สงตอผูปวยไปยัง

สถานพยาบาลอื่น

ระยะเวลารวม 30 - 35 นาที

5 นาที

15-20 นาที

10 นาที

ระยะเวลา

กระบวนงานการใหบริการงานผูปวยนอก

 งานการพยาบาลผูปวยนอก กลุมงานการพยาบาล โรงพยาบาลมวกเหล็ก

จุดซักประวัติคัดกรองผูปวย
1. เรียกซักประวัติคดักรองแยกความ
เรงดวนลงในระบบคอมพิวเตอร
2. ลงบันทึกน้าํหนกั สวนสูง, วัfสัญญาณ
ชีพ, ประเมินอาการตาม ความเรงดวน 
บันทึกอาการสําคัญ-ประวัติการเจ็บปวย 
ในอดีต-การผาตัด-ความเส่ียงการแพยา-
ประวัติการใชสารเสพติด
3. การสง LAB/เอกเรย

จุดบริการรอพบแพทย
1. จัดลําดับความเรงดวนของผูปวยเขาพบ
แพทย
2. การประเมินอาการเปล่ียนแปลงระหวาง
รอพบแพทย
3. การตรวจสอบและเตรียมเอกสาร
การตรวจสอบรายการแลปหรือเอกซเรยการ
ตรวจคล่ืนไฟฟาหัวใจกอนเขาพบแพทย
4. การบริการตรวจพิเศษอื่นกอนพบแพทย
เชนวัดสายตา วัดตาบอดสี 
ตรวจ EKG
5. การเขาชวยเหลือแพทยในการตรวจพิเศษ 
เชน PR, Ultrasound

จุดบริการหลังพบแพทย
1. ตรวจสอบความเรียบรอย และทบทวน
แผนการรักษาของแพทย
2. ใหคําแนะนาํในการปฏบิตัิตัว
3. การใหคําแนะนาํในการทําหัตการ
(หากมี)
4. การออกบัตรนดั, การตรวจสอบการ
นัดครั้งตอไป
5. การประสานงานสงมอบเอกสารและ
การเตรียมสงตอ
6. การสงตอประสานขอมูลกอนการ 
ADMIT
7. การนําสงผูปวยไปโรงพยาบาลอื่น
(หากมี)
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วิธีปฏิบัติกระบวนการใหบริการงานผูปวยนอก 
 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับบริการไดรับการดูแลอยางปลอดภัยรวดเร็วมีประสิทธิภาพถูกตองตามมาตรฐาน
วิชาชีพโดยมีกระบวนการใหบริการ  3  ข้ันตอนดังนี้ 
 
            ข้ันตอนท่ี 1 การซักประวัติคัดกรองคัดแยกประเภทและจัดลําดับความเรงดวน 
   ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบคือพยาบาลวิชาชีพผูประจําจุดและมีเจาหนาท่ีธุรการ
บันทึกขอมูลเปนผูชวย   ซักประวัติคัดกรองวัดสัญญาณชีพประเมินอาการ การดูแลใหความชวยเหลือเพ่ือ
ความปลอดภัยและลงบันทึกในคอมพิวเตอรแบบครอบคลุม ถูกหลักเกณฑ ครบถวนใชเวลาไมเกิน 5 นาที 
 

ข้ันตอนท่ี 2 จุดบริการรอพบแพทย 
   ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบคือพยาบาลวิชาชีพประจําจุดบริการ ประเมินอาการ
ผูรับบริการระหวางรอพบแพทย จัดลําดับความเรงดวนของผูรับบิการดูแลใหการพยาบาลและชวยเหลือเพ่ือให
ผูรับบริการปลอดภัย ตรวจดูความสมบูรณของขอมูลผูรับบริการกอนเขาพบแพทย ผลชันสูตร  ผลฉายรังสี ผล
ตรวจEKGการตรวจวัดสายตา    การประสานงานรับสงตอจากจุดบริการERเพ่ือพบแพทยOPD  หากมีการ
ตรวจพิเศษภายในหองตรวจจัดบริการโดยผูชวยเหลือผูปวย รวมถึงการบันทึกทางการพยาบาลประเมินAIE
ระยะเวลาดําเนินการ  15-20นที 
                        

ข้ันตอนท่ี 3 จุดบริการหลังพบแพทย 
   ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบคือพยาบาลวิชาชีพประจําจุดบริการ ประเมินอาการ
ผูรับบริการหลังพบแพทย ตรวจดูความสมบูรณของขอมูลกอนสงมอบใหผูรับบริการ  ไดแกบัตรนัด  ใบสงตัว  
การอธิบายแผนการรักษาตัวในโรงพยาบาลและการใหสุขศึกษาคําแนะนําท่ีเหมาะสมกับโรค  การประสาน
เตรียมสงตอไปยังจุดอ่ืน ๆ  อาทิ การสงรักษาตัวนอนในโรงพยาบาล  การสงตอ ทําหัตถการ การสงรักษานอก
โรงพยาบาล  การบันทึกขอมูลครบถวนถูกตองและการประเมินผลกอนจําหนายออกจากแผนก  ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 10  นาที 
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กลุมงานการพยาบาล 
งานการพยาบาลผูปวยอบุัติเหตุฉุกเฉนิและนิติเวช 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหผูรับบริการไดรับการคัดกรองในภาวะเรงดวนฉุกเฉินไดตามมาตราฐานสามารถ

ใหการรักษาไดทันทวงที รวดเร็ว ถูกตอง ปลอดภัย

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

พยาบาลวิชาชีพ 1. พยาบาลวิชาชีพทุกคน 2,880 นาที

คัดกรอง ตองปฏิบัติตามแนวทาง R4TS หรือ 2 วัน

อยางเครงครัด

 2. พยาบาลวิชาชีพทุกคน

ตองผานการอบรมเรื่อง

Triage

พยาบาลวิชาชีพ 1. พยาบลวิชาชีพทุกคน 4 นาที

หัวหนาเวร ตองใหความสําคัญและ

Member ตระหนักเรื่อง RE triage 

Leader ในผูรับบริการเรงดวนและ

ฉุกเฉิน

พยาบาลวิชาชีพ 1.ตรวจเช็คเครื่องมือ 15 นาที

Member อุปกรณตามมาตราฐานทุกเวร

Leader อยางเครงครัด

ผูชวยเหลือคนไข

พยาบาลวิชาชีพ 1. พยาบาลวิชาชีพทุกคน 30 นาที

Member ตองใหการพยาบาลและ

Leader หัตถการตามมาตราฐานตาม

CPG กลุมโรคตางๆ

การคัดกรองผูรับบริการในงานการพยาบาลผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช

ระยะเวลา

งานการพยาบาลผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช

กลุมงานการพยาบาล  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. คัดกรองผูรับบริการ
ตามลําดับความรุนแรงของโรค

โดยใชแนวทาง R4TS

2. RE triage (ประเมินคัดกรอง
ผูรับบริการซ้ําตามความเรงดวน

และฉุกเฉิน)

4. ใหการรักษาพยาบาลตามการ
วินิจฉัยและตามแผนการรักษาของ

แพทย

3.จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณใน
การใหบริการ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

พยาบาลวิชาชีพ 1. พยาบาลวิชาชีพทุกคน 10 นาที

ทุกคน ตองศึกษาทําความเขาใจ

การลงบันทึกขอมูลทางการ

พยาบาลในเวชระเบียน

ไดถูกตองครบถวนอยาง

เครงครัด

รวมระยะเวลา 2,939 นาที

หรือ 2 วัน 49 นาที

5. ลงบันทึกการพยาบาลเวช
ระเบียนผูรับบริการอุบัติเหตุ

ฉุกเฉิน
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วิธีปฏิบัตกิารการคัดกรองผูรับบริการในงานการพยาบาลผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช 
โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

สําหรับสวนงานยอยในสวนภูมิภาค  
วัตถุประสงค  : เพ่ือใหผูรับบริการไดรับการคัดกรองในภาวะเรงดวนฉุกเฉินไดตามมาตรฐานสามารถใหการ

รักษาไดทันทวงที รวดเร็ว 

กระบวนการคัดกรองผูปวย มีข้ันตอนการดําเนินงาน ท้ังส้ิน 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

   ข้ันตอนท่ี 1 คัดกรองผูรับบริการตามลําดับความรุนแรงของโรคโดยใชแนวทาง R4TS 
   ในข้ันตอนนี้จะทําโดยพยาบาลวิชาชีพ ซ่ึงตองไดรับการอบรมเรื่องการคักกรองผูปวย (triage 
system) โดยใชมาตรฐานการคัดกรอง R4TS หรือ MOPH triage (พัฒนาจาก ESI version 4.0) ซ่ึงทาง
โรงพยาบาลจัดอบรมใหกับพยาบาลวิชาชีพใหมทุกคน โดย พยาบาลวิชาชีพเวชปฏิบัติฉุกเฉินเปนวิทยากรใน
การฝกอบรม  

    โดยหลักการคัดกรองผูปวยตามมาตรฐาน R4TS โดยจําแนกเปน ระดับ ๑ ผูปวยฉุกเฉินวิกฤต 
(Resuscitation : R) ระดับ ๒ ผูปวยฉุกเฉินเรงดวน (Emergent : E) ระดับ ๓ ผูปวยฉุกเฉินรุนแรง (Urgent : 
U) ระดับ ๔ ผูปวยฉุกเฉินไมรุนแรง (Semi-urgent : S) และระดับ ๕ ผูปวยท่ัวไป (Non urgent : N) 
  เกณฑการจําแนกระดับความรุนแรงผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

 
ระดับ ๑ Resuscitation : ภาวะฉุกเฉินวิกฤต คือผูปวยท่ีมีปญหาเรื่อง Airway Breathing Circulation 

อยางรุนแรง ตองการการชวยเหลือทันที (Immediate life saving intervention) จะไดรับการคัดกรองเปน 

ESI level ๑ ไดแก  
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Airway/breathing BVM, Intubation, Surgical airway, Emergent CPAP, Emergent BiPAP 

Electrical therapy Defibrillation, Emergent cardioversion, External pacing 

Procedures Chest needle decompression, Pericardiocentesis, Open thoracotomy, 

Intraosseous access 

Hemodynamics Significant IV fluid resuscitation, Blood administration, Control of major 

bleeding. 

Medications Naloxone, D๕๐, Dopamine, Atropine, Adenosine 

    ตัวอยางผูปวยในระดับนี้ไดแก  Cardiac arrest, Respiratory arrest, Severe respiratory 
distress, SpO๒  < ๙ ๐ , Severe brady/tachycardia with hypoperfusion, Hypotension with 
hypoperfusion, Trauma patient with unresponsive /need IV resuscitation, Chest pain with 
pale/diaphoretic/ hypotension, Anaphylactic shock, Flaccid baby, Acute unresponsive 
patients, เปนตน 
ระดับ ๒ Emergency : ภาวะฉุกเฉินเรงดวน ตองการการชวยเหลือ ภายใน ๑๐ นาที การพิจาณาในข้ันนี้
ประกอบดวย ๓ คําถามเพ่ือแยกผูปวย ESI level ๒ คือ  

  ๑. High risk “เปนผูปวยกลุมเสี่ยงหรือไม?” อาศัยประสบการณของพยาบาลท่ีพบผูปวยมา

มาก การซักประวัติ ดูสภาพโดยรวมของผูปวย พิจารณาวาแมขณะนี้อาการโดยรวมยังคงท่ี แตก็ตองไดรับการ

ชวยเหลืออยางเร็ว พยาบาลสามารถใหการชวยเหลือเบื้องตนไปไดกอนเชน ให O๒, เปด IV fluid, monitor EKG  

  ยกตัวอยางผูป วยกลุมนี้  (ดู  Appendix) ไดแก  active chest pain (suspected ACS), 
needle stick in HCW, stroke, ectopic pregnancy, fever with immunocompromised, fever in 
infant < ๒๘ day, suicidal/homicidal patient  

๒. Confused “ผูปวยซึม สับสนหรือไม?” พิจารณาวาเปนอาการซึมท่ีเกิดข้ึนใหม  
  ๓. Distress “ผูปวยกําลังมีความทุกขทรมานหรือเจ็บปวดมาก?” พิจารณาท้ังทางรางกาย

แ ล ะ จิ ต ใจ  เช น  Case sexual assault, Domestic violence, Combative patient, Manic episode, 
Severe pain 

   อาการปวดอาจจะดูจากอาการภายนอกเชน สีหนา รองไห เหง่ือแตก นอนบิดตัว หรือดูจาก 
Vital signs เชน Hypertension, Tachycardia, Tachypnea หรือการท่ีประเมิน pain score > ๗ การท่ี 
pain score > ๗ ไมจําเปนตองคัดกรองใหอยูใน ESI level ๒ เสมอไป เชนผูปวย Ankle sprain สามารถให
การชวยเหลือเบื้องตนเชน ยกขาสูง ประคบเย็น ซ่ึงพิจารณาแลววาสามารถใหรอไดอยางปลอดภัย 
ระดับ ๓ Urgency : ภาวะฉุกเฉินรุนแรง ตองการการชวยเหลือ ภายใน ๓๐ นาที ตองใชทรัพยากรมากนอย

เพียงใด (Resource needs) การท่ีจะตัดสินใจในข้ันนี้ตองใชพยาบาลท่ีมีประสบการณวาในกรณีท่ีผูปวยมา

ดวยอาการหนึ่งๆ แลวแพทยฉุกเฉินจะสั่งตรวจหรือสั่งการรักษาอยางไรตอไป พิจารณาจากผูปวยท่ีเคยพบท่ีมา

ดวยอาการคลายคลึงกัน โดยเนนกิจกรรมบางอยางวาเปนการใชทรัพยากร ไดแก 
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Resources No resources 
ตรวจเลือด ตรวจปสสาวะ 
ตรวจ EKG, x-rays, CT/MRI/US 
IV fluids 
การใหยา IV/IM/Nebulizer 
ปรึกษาแพทยเฉพาะทาง 
Simple procedure =๑  (เย็ บ แ ผ ล  ใส  foley’s 
catheter) 
Complex procedure =๒ (conscious sedation) 

ซักประวัติ ตรวจรางกาย 
Point-of-care testing (POCT) 
On saline lock 
ใหยา PO, ฉีด tetanus toxoid, จายยาเดิม 
โทรศัพทตามแพทยเวร 
ทําแผลท่ัวไป ตรวจแผล 
Crutches, splints, slings 

การนับจํานวนทรัพยากรท่ีใชนับเปนกลุมๆ เชน กลุม lab (ตรวจเลือด+ตรวจปสสาวะ) นับเปน ๑ อยาง plain 

x-ray นับเปนกลุมเดียวกัน  

ถาคิดวาไมตองใชทรัพยากรก็จัดใหอยูใน ESI level ๕ ถาคิดวาตองใชทรัพยากร ๑ อยางก็จัดเปน ESI level ๔ 
ถาคิดวาใชทรัพยากรมากกวา ๑ อยางก็ตองมาพิจารณา Decision point D ตอไป 
Decision point D: พิจารณาสญัญาณชีพ (vital signs) วาอยูในโซนอันตรายหรือไมดังรูป 

 

ในเด็ก < ๓ ปจะพิจารณา temperature ดวยดังนี้ 
๑-๒๘ วัน ถา T > ๓๘.๐o C ใหเปน ESI ๒ 

๑-๓ เดือน ถา T > ๓๘.๐o C ใหพิจารณาเปน ESI ๒ 

๓ เดือน – ๓ ป ถา T > ๓๙.๐o C หรือ incomplete immunization หรือ no obvious source of fever 

ใหพิจารณาเปน ESI ๓ 

ถาสัญญาณชีพอยูในโซนอันตรายก็จัดใหอยูใน ESI level ๒ ถาไมอยูก็เปน ESI level ๓ 

การพิจารณาหลายอยางใชประสบการณมาชวยตัดสินใจ ผูปวยท่ีจัดอยูใน level เดียวกันก็ยังตองดูความหนัก

เบาของอาการแบงวาคนไหนควรไดรับการตรวจกอนหลังอยางไร หลังจากท่ีทําการซักซอมและใชงานจริงแลว 

ข้ันตอนตอมาก็ตองมาดูวาระบบท่ีวางไวทํางานไดมีประสิทธิภาพเพียงใด โดยการเก็บขอมูลตาง ๆ เชน ความ

ถูกตองของ level ท่ีรับการ triage, อัตรา under และ over-triage, ทบทวน case ท้ังหมดท่ีเกิดผลเสีย             
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จากการ triage ผิด, วัด parameter ดานเวลาเชน เวลาท่ีไดพบแพทยใน level ตางๆ, LOS ใน level ตางๆ, 

admission rate ใน level ตางๆ สวนใหญจะสุมเลือก chart มาประมาณ ๑๐% ในเวรตางๆกันและใน

พยาบาล triage ตางคนกันมาทบทวน ระยะเวลาดําเนินการอบรมประมาณ 2880 นาที หรือ 2 วัน 

   ข้ันตอนท่ี 2 Re-triage (ประเมินคัดกรองผูรับบริการซํ้าตามความเรงดวนและฉุกเฉิน) 
   ในข้ันตอนนี้พยาบาลวิชาชีพ ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนหัวหนาเวร หรือ พยาบาลปฏิบัติการ ลําดับ
ท่ี 1 หรือลําดับท่ี 2 จําทําการประเมินผูปวยซํ้า โดยใช R4TS อีกครั้ง เพ่ือปองกันผูปวยท่ีมีอาการเปลี่ยนแปลง
อยางเฉียบพลัน และสามารถใหการรักษาพยาบาลอยางทันทวงที  ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที 

    ข้ันตอนท่ี 3 จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณในการใหบริการ 
    ในข้ันตอนนี้พยาบาลวิชาชีพ ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนหัวหนาเวร หรือ พยาบาลปฏิบัติการ 
ลําดับท่ี 1 หรือลําดับท่ี 2 หรือผูชวยเหลือคนไข จะเตรียมเครื่องมือ อุปกรณในการใหการรักษาพยาบาลกับ
ผูปวยตามแผนการรักษาของแพทย ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15 นาที 

   ข้ันตอนท่ี 4 ใหการรักษาพยาบาลตามการวินิจฉัยและตามแผนการรักษาของแพทย 
    ในข้ันตอนนี้พยาบาลวิชาชีพ ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนหัวหนาเวร หรือ พยาบาลปฏิบัติการ 
ลําดับท่ี 1 หรือลําดับท่ี 2 ใหการรักษาพยาบาลกับผูปวยตามแผนการรักษาของแพทยระยะเวลาดําเนินการ
ประมาณ 30 นาที 

    ข้ันตอนท่ี 5 ลงบันทึกการพยาบาลเวชระเบียนผูรับบริการอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

    ในข้ันตอนนี้พยาบาลวิชาชีพ ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนหัวหนาเวร หรือ พยาบาลปฏิบัติการ 
ลําดับท่ี 1 หรือลําดับท่ี 2 บันทึกการใหการรักษาพยาบาลในแบบบันทึก พรอมท้ังในระบบคอมพิวเตอร และ
จําหนายผูปวยตามระบบตอไป ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที 
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กลุมงานการพยาบาล 
งานการพยาบาลผูปวยใน    
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วัตถุประสงค  :   เพื่อใหผูรับบริการ ไดรับบริการถูกตอง รวดเร็ว ตามมาตรฐานการพยาบาล

ด   และครอบคลุมองครวมไดรับความปลอดภัยในการใหบริการ

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

พยาบาลวิชาชีพ แนวทางการรับใหมสงตอขอมูล 5 นาที

หัวหนาเวร ผูปวยจาก OPD/ER/LR

พยาบาลวิชาชีพ การใชเกณฑการจัดลําดับความรุนแรง 5 นาที

หัวหนาเวร แบงประเภทผูปวย

พยาบาลวิชาชีพ มาตรฐานการเตรียมเตียงเครื่องมือ 15 นาที

ผูชวยเหลือคนไข อุปกรณ

พยาบาลวิชาชีพ แนวทางการระบุตัวผูปวย 10  นาที

ผูชวยเหลือคนไข

พยาบาลวิชาชีพ แบบบันทึกการตรวจรางกาย 10  นาที

ผูชวยเหลือคนไข

พยาบาลวิชาชีพ การใชเกณฑการจัดลําดับความ 10  นาที

รุนแรงแบงประเภทผูปวย

แนวทางการวินิจฉัยทางการพยาบาล

กระบวนงานการรับใหม

ระยะเวลา

งานการพยาบาลผูปวยใน  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1.รับขอมูลผูปวยรับใหม
จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

2. พิจารณาจัดเตียงใหเหมาะกับ
ประเภทผูปวย

3.จัดเตรียมอุปกรณ/เครื่องมือ

4.รับผูปวยจากจุด Admit

5.ตรวจรางกายและสัญญาณชีพ

6.จําแนกประเภทผูปวยและการวินิจฉัย
ทางการพยาบาล
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

พยาบาลวิชาชีพ แบบบันทึกการใหขอมูลทั่วไป 10  นาที

ขอมูลโรค/แผนการักษา

แบบฟอรมการลงนามยินยอม

พยาบาลวิชาชีพ มาตรฐานการดูแลตามแผนการรักษา 30  นาที

มาตรฐานการผาตัดและหัตถการตางๆ

พยาบาลวิชาชีพ มาตรฐานบันทึกทางการพยาบาล 15 นาที

มาตรฐานเวชระเบียนผูปวยใน

รวมระยะเวลา 110 นาที

9.บันทึกเอกสาร/เวชระเบียนผูปวยใน

7.การใหขอมูล/ลงนามยินยอม

8.ใหการพยาบาล/หัตถการตาม 
ORDER
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วิธีปฏิบัตกิระบวนการรับใหมผูปวย 
สําหรับสวนงานยอยในสวนภูมิภาค  

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหผูปวยไดรับการดูแลอยางปลอดภัยและเหมาะสมตามแนวทางโดยมีกระบวนการรับ  
ผูปวยใหมท้ังส้ิน ๙ ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1 การรับใหมสงตอขอมูลผูปวยจาก OPD/ER/LR  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (หัวหนาเวร) จะรับรายงานประวัติการรับใหมจาก
หนวยงาน ผูปวยนอก  ผูปวยอุบัติเหตุและฉุกเฉิน ผูปวยหองคลอด เพ่ือประเมินและจัดผูปวยลงเตียง อยาง
ถูกตองเหมาะสม ระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๕ นาที 

  ข้ันตอนท่ี 2 พิจารณาจดัเตียงใหเหมาะสมกับประเภทผูปวย 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(หัวหนาเวร)รับประสานผูปวยรับใหมแลวใชเกณฑการ
จัดลําดับความรุนแรงแบงประเภทผูปวยเพ่ือใหไดรับการดูแลและถูกตองเหมาะสมระยะเวลาดําเนินการ 
ประมาณ ๕ นาที 

  ข้ันตอนท่ี 3 การจัดเตรียมอุปกรณและเครื่องมือ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(หัวหนาเวร)รับประสานรับใหมแลวแจงผูชวยเหลือให
เตรียมอุปกรณ และความพรอมใชของเครื่องมือทุกเวรใชเวลาประมาณ ๑๕ นาที 

  ข้ันตอนท่ี 4 รับผูปวยจากจุด ADMIT 

  ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (หัวหนาเวร/พยาบาล Member /ผูชวยเหลือ ) ไปรับ
ผูปวยจากเวรเปล เพ่ือระบุตัวผูปวย วาสงมาถูกตองเหมาะสม ระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๑0 นาที 

  ข้ันตอนท่ี 5 การตรวจรางกายและสัญญาณชีพ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (พยาบาล Member /ผูชวยเหลือ) เม่ือผูปวยรับใหมมาถึง
ตึกผูปวยเจาหนาท่ีตรวจสอบสัญญาณชีพเพ่ือประเมินอาการและใหไดรับการรักษาท่ีปลอดภัยระยะเวลา
ดําเนินการ ประมาณ ๑0 นาที 

   ข้ันตอนท่ี ๖ การจําแนกผูปวยและบันทึกทางการพยาบาล  

ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ( พยาบาลวิชาชีพ )รับใหมและประเมินปญหาผูปวยและวางแผนการรักษา
เพ่ือใหไดรับการรักษาทีถูกตองครบถวนเหมาะสมระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ 10 นาที 

  ข้ันตอนท่ี ๗ การใหขอมูล/ลงนามยินยอม 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (พยาบาลวิชาชีพ) แนะนําการลงมือชื่อยินยอมใหการรักษา
หลังจากไดรับคําอธิบายถึงการักษาท่ีแพทยวางแผนไว เพ่ือประเมินความเขาใจท่ีถูกตอง ระยะเวลาดําเนินการ 
ประมาณ 10 นาที 

  ข้ันตอนท่ี ๘ ใหการพยาบาลและหัตถการตามOrder 

ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ( พยาบาลวิชาชีพMember) ทําหัตถการและใหการพยาบาลตามแผนการ
รักษาและตามมาตรฐานการพยาบาลระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๓0 นาที 

ข้ันตอนท่ี ๙ ใหบันทึกเอกสารและเวชระเบียนผูปวยใน 

  ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(พยาบาลวิชาชีพ) บันทึกขอมูลผูปวยกอนจําหนายและ
บันทึกเวชระเบียนใหครบถวนระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๑๕ นาที 
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กลุมงานการพยาบาล 
งานการพยาบาลควบคุมการติดเชื้อและงานจายกลาง 
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วัตถุประสงค  :   เพื่อใหเครื่องมือเสี่ยงสูง (Critical Item) มีกระบวนการทําใหปราศจากเชื้อรวมทั้งสปอรของ

ด   เชื้อแบคทีเรียที่มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองทุกขั้นตอนตามมาตรฐาน

กําหนด ผูรับบริการไดใชเครื่องมือทางการแพทยที่มีความปลอดภัย

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

หัวหนาหนวยงาน 1.จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานการทํา 180 นาที

ปราศจากเชื้ออุปกรณเสี่ยงสูง

2.สื่อสารใหผูปฏิบัติงานทราบอยางทั่วถึง

ทั้งหนวยงาน

ผูรับผิดชอบหองลาง 1.มีการตรวจสอบจํานวนของเครื่องมือ 15-30 นาที

เครื่องมือ แตละชนิดตรงกับใบแลกของ

2.มีการปฏิบัติตามแนวทางการปองกัน

และควบคุมการแพรกระจายเชื้อ

ผูรับผิดชอบหองลาง 1.ลางเครื่องมือตามแนวทางปฏิบัติ 120-150 นาที

เครื่องมือ 2.ใสอุปกรณปองกันสวนบุคคล

ถูกตองและครบถวน

ผูรับผิดชอบหอง 1.ในขั้นตอนตรวจสอบ ใหผูตรวจสอบ 120-150  นาที

บรรจุหีบหอ ชุดอุปกรณคนละคนกับผูบรรจุหีบหอ

ผูรับผิดชอบหองนึ่ง 1.มีการกําหนดระบบการตรวจสอบ 60-90  นาที

เครื่องมือ เครื่องนึ่ง ทั้งการตรวจสอบดวยBowie

และ Spore test

กระบวนงานการทําปราศจากเชื้ออุปกรณเสี่ยงสูง (Critical Item)

ระยะเวลา

งานการพยาบาลควบคุมการติดเชื้อและงานจายกลาง  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1.จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานการทํา
ปราศจากเชื้ออุปกรณเสี่ยงสูง

2. บริการรับอุปกรณเสี่ยงสูงปนเปอน
ท่ีใชแลวจากหนวยงาน

3.การลางทําความสะอาดอุปกรณ

4.การบรรจุหีบหอ/จัดชุดเครื่องมือ

5.การทําปราศจากเชื้อดวยการน่ึงไอนํ้า
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

ผูรับผิดชอบหอง 100-120 นาที

เก็บเครื่องมือ

ผูรับผิดชอบหอง 1.มีจํานวนของปราศจากเชื้อเพียงพอ 15 - 30 นาที

เก็บเครื่องมือ ตอความตองการการใชงาน 

2.มีกระบวนการเรียกคืน (Re-call)

เมื่อเกิดปญหาของที่ไมผานการทําให

ปราศจากเชื้อ

3.มีกระบวนการลดการสง Re-sterile

รวมระยะเวลา 610-750 นาที

7.บริการแลก/จัดหาอุปกรณ
ปราศจากเชื้อท้ังภาวะปกติและฉุกเฉิน

6.การจัดเก็บหออุปกรณท่ีผาน
การทําใหปราศจากเชื้อ
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วิธีปฏบิัตกิารทําปราศจากเช้ืออุปกรณเสี่ยงสูง (Critical Item) 
สําหรับหนวยงานการพยาบาลควบคมุการติดเช้ือและงานจายกลาง 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด          

รายงานทางการปฏิบัติงานถูกตอง ครบถวน ทันเวลา เปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ 

ขอบังคับและมาตรฐานของงาน ดําเนินการไดแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การจัดวางระบบการ มีข้ันตอนการดําเนินงาน 7 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1 จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานการทําปราศจากเช้ืออุปกรณเส่ียงสูง  

  เปนข้ันตอนท่ีหัวหนาหนวยงานไดรับมอบหมายใหจัดทําแนวทางปฏิบัติงานโดยใชความรู 

ความสามารถดานการจัดการอุปกรณเสี่ยงสูงแตละชนิดใหถูกตองทุกข้ันตอน ตั้งแตข้ันตอนการลางทําความ

สะอาด, การบรรจุหีบหอ, การนึ่งไอน้ําและการเก็บรักษาในหองปลอดเชื้อ มีการพิจารณาเลือกใชน้ํายาท่ีมีความ

เหมาะสมและเปนไปตามมาตรฐานสากล โดยใหผูปฏิบัติงานมีสวนรวมในการกําหนดวิธีปฏิบัติท่ีมีความชัดเจน

เขาใจงาย มีการสื่อสารแนวทางปฏิบัติใหทราบโดยท่ัวท้ังหนวยงาน โดยกําหนดใหมีการลงรายมือชื่อรับทราบทุก

คน ระยะเวลาดําเนินการโดยประมาณ 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง 

ในข้ันตอนนี้บุคลากรทุกคนจัดทํา Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน  

ซ่ึงประกอบดวย ชื่อกระบวนงาน ชื่อหนวยงานท่ีเปนเจาของกระบวนงาน วัตถุประสงคของกระบวนงานนั้นๆ 

จัดทําใหครบทุกกระบวนงาน โดย Flow chart จะตองเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือประโยชนสําหรับใชเปนคูมือการปฏิบัติงานในแตละเรื่องและแจงใหบุคลากร             

ที่เกี่ยวของถือปฏิบัติตามโดยเครงครัด รวบรวม Flow chart การปฏิบัติงานไวอยางเปนระบบ ระยะเวลา

ดําเนินการประมาณ ๔20 นาทีตอกระบวนงาน หรือ 1 วันตอกระบวนงาน 

  ข้ันตอนท่ี 2 บริการรับอุปกรณเส่ียงสูงปนเปอนท่ีใชแลวจากหนวยงาน 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีหนวยงานจะเปนผูนําอุปกรณการแพทยท่ีผานการใชงานแลวมายัง

หนวยงานจายกลาง ในชวงเวลา 08.30 – 09.00 น. และ 14.00 – 15.00 น. โดยบรรจุอุปกรณลงในกลองท่ี

มีฝาปดมิดชิด พรอมใบแลกของซ่ึงมีการระบุจํานวนตามหนวยนับท่ีเปนสากล จากนั้นเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงาน

หองลางอุปกรณสวมใสชุดอุปกรณปองกันสวนบุคคลท่ีถูกตอง ครบถวนมาตรวจสอบจํานวนและรับอุปกรณไปยัง

อางลางเครื่องมือ โดยมีเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายอีกทาน มาชวยตรวจสอบรายการและจํานวนของอุปกรณ

การแพทยท่ีหนวยงานนํามารวมกับผูท่ีนําอุปกรณมาสง ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15 - 30  นาที 

  ข้ันตอนท่ี 3 การลางทําความสะอาดอุปกรณ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานหองลางอุปกรณสวมใสชุดอุปกรณปองกันสวนบุคคล                

ท่ีถูกตอง ครบถวนนําอุปกรณท่ีไดรับมาคัดแยกชนิดและใชน้ํายาปองกันสนิมฉีดพนลงบนพ้ืนผิวของอุปกรณหรือ

แชอุปกรณในน้ํายาท่ีมีสวนประกอบของเอนไซมท่ีชวยยอยสลายคราบสกปรก พักไวใหน้ํายาไดทําลายเชื้อบน

พ้ืนผิวอุปกรณกอนนํามาลางดวยน้ํายาทําความสะอาดจนหมดคราบสกปรก หากจําเปนตองขัดถูพ้ืนผิวของ

อุปกรณจะตองทําใตน้ําเทานั้น เพ่ือปองกันการฟุงกระจายของเชื้อโรค จากนั้นจึงนําอุปกรณมาลางผานน้ําสะอาด

ท่ีผานระบบการกรองหรือน้ํา RO เพ่ือปองกันคราบจากโลหะหนักในสวนประกอบของน้ําเกาะติดพ้ืนผิวของ

อุปกรณ นํามาผึ่งไวใหแหงท่ีตะแกรงผึ่ง ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 - 150 นาที หรือ 2 - 3 ชั่วโมง 
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ข้ันตอนท่ี 4 การบรรจุหีบหอ/จัดชุดเครื่องมือ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานหองบรรจุหีบหอจะนํารถเข็นมาใสอุปกรณท่ีผึ่งจนแหง

สนิทดีแลว มาจัดชุดเครื่องมือตามมาตรฐานกําหนด พิจารณาบรรจุดวยผาหออุปกรณท่ีมีความหนา 2 ชั้นและ

ตรวจสอบรอยขาดรั่วเปนรูของผา หรืออุปกรณบางชนิดตองแยกบรรจุดวยซองซีลตามความจําเปนในการใชงาน

อยางเหมาะสม ถูกตอง ครบถวน โดยมีการกําหนดใหผูตรวจสอบชุดอุปกรณเปนคนละคนกับผูท่ีทําหนาท่ีบรรจุหีบ

หอ เพ่ือปองกันความผิดพลาดในการจัดชุดอุปกรณใหมีระบบการทวนสอบต้ังแต 2 คนข้ึนไป โดยกระบวนการ

ท้ังหมดใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 - 150 นาที หรือ 2 - 3 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 5  การทําปราศจากเช้ือดวยการนึ่งไอน้ํา 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบหองนึ่งไอน้ําเปนผูจัดเรียงชุดเครื่องมือและอุปกรณท่ีไดรับการ

บรรจุหีบหอเสร็จเรียบรอยแลวนํามาใสตะแกรงเหล็กท่ีจะนําเขาเครื่องนึ่งไอน้ํา โดยกําหนดใหผูท่ีมีหนาท่ีนึ่ง

อุปกรณมาปฏิบัติงานหองนึ่งเวลา 07.00 น. เพ่ือเริ่มการนึ่งไอน้ําในชวงเวลา Off Peak ของโรงพยาบาล   

ในการชวยประหยัดพลังงานและคาไฟฟาใหกับโรงพยาบาล งานจายกลางเปดเครื่องนึ่งอุปกรณดวยไอน้ําวันละ              

1 ครั้ง หากหนวยงานมีความตองการใชเครื่องมือเรงดวนและจําเปนสามารถแจงขอเพ่ิมรอบการนึ่งชวงบายไดเปน

กรณีพิเศษ โดยเครื่องใชระยะเวลาในการนึ่งไอน้ํา 1 ชั่วโมงตอรอบการนึ่ง สิ่งสําคัญคือการตรวจสอบคุณภาพของ

เครื่องนึ่งทุกครั้งกอนใชงานหรือเปดระบบการนึ่งดวยการทดสอบดวย Bowie ทุกวันและตรวจ Spore test 

ทุกสัปดาห กําหนดใหทดสอบวันอังคาร ศุกรและอาทิตยของสัปดาห ผลการทดสอบตองผาน เทานั้น

จึงจะสามารถใชเครื่องนึ่งไดอยางมีประสิทธิภาพ ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 60 - 90 นาที 

  ข้ันตอนท่ี 6 การจัดเก็บหออุปกรณท่ีผานกระบวนการทําใหปราศจากเช้ือ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบหองปลอดเชื้อปริ้นสติกเกอรปายติดชุดเครื่องมือหรืออุปกรณ

ท่ีผานการนึ่งดวยไอน้ําเรียบรอยใหถูกตอง ครบถวน ตรวจสอบการเปลี่ยนสีของเทปซ่ึงเปนตัวบงชี้คุณภาพของการ

นึ่งท่ีมีประสิทธิภาพ นําไปเก็บไวในตูเก็บของปราศจากเชื้อซ่ึงเปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐานสากล ท่ีมีการ

ควบคุมอุณหภูมิ อยูระหวาง 18 - 22 องศาเซลเซียส และความชื้นสัมพัทธ อยูระหวาง 35 - 70 % มีการ

กําหนดระบบการตรวจสอบและการบันทึกผลทุกวัน มอบหมายใหหัวหนาหนวยงานเปนผูกํากับติดตามการลง

บันทึกตามแนวทาง โดยการจัดเก็บเปนไปตามหลัก First In First Out กําหนดใหถูกตอง ใชระยะเวลาดําเนินการ

ประมาณ 100 - 120 นาที หรือ 1 ชั่วโมง 40 นาที ถึง 2 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 7 บริการแลก/จัดหาอุปกรณปราศจากเช้ือท้ังภาวะปกติและฉุกเฉิน 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบหองปลอดเชื้อเปนผูจายอุปกรณท่ีผานการทําใหปราศจากเชื้อ

แลวใหกับเจาหนาท่ีจากหนวยงานท่ีนําอุปกรณมาแลกท่ีงานจายกลาง โดยตรวจสอบรายการและจํานวนท่ีถูกตอง 

ครบถวนตามรายการท่ีผานการตรวจสอบในข้ันตอนท่ี 2 โดยสามารถแลกอุปกรณไดในชวงเชา เวลา 08.30 - 

11.30 น. และชวงบายเวลา 13.30 – 15.30 น. ของทุกวัน ในกรณีท่ีหนวยงานตองการใหเปดรอบการนึ่งและ

แลกชุดเครื่องมือหรืออุปกรณเปนกรณีพิเศษหรือเหตุฉุกเฉินสามารถติดตอโดยตรงท่ีงานจายกลางหรือโทรศัพทมา

ประสานไดในเวลาราชการ ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 - 45 นาที 
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กลุมงานการพยาบาล 
งานการพยาบาลผูคลอด 
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วัตถุประสงค  :   เพื่อใหผูรับบริการไดรับการบริการที่ไดรับมาตรฐาน 

ด   เกิดความปลอดภัยและไดรับการดูแลอยางทันทวงทีเมือมีการเปลี่ยนแปลง/ปญหาความรุนแรงขึ้น

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

พยาบาลวิชาชีพ แนวทางการรับใหมสงตอขอมูล 5 นาที

หัวหนาเวร ผูปวยจาก OPD/ER

พยาบาลวิชาชีพ การใชเกณฑการจัดลําดับความรุนแรง 5 นาที

หัวหนาเวร แบงประเภทผูปวย

พยาบาลวิชาชีพ มาตรฐานการเตรียมเตียงเครื่องมือ 15 นาที

ผูชวยเหลือคนไข อุปกรณ

พยาบาลวิชาชีพ แนวทางการระบุตัวผูปวย 10  นาที

ผูชวยเหลือคนไข

พยาบาลวิชาชีพ แบบบันทึกการตรวจรางกาย 10  นาที

ผูชวยเหลือคนไข

พยาบาลวิชาชีพ การใชเกณฑการจัดลําดับความ 10  นาที

รุนแรงแบงประเภทผูปวย

แนวทางการวินิจฉัยทางการพยาบาล

กระบวนงานการรับใหม

ระยะเวลา

งานการพยาบาลผูคลอด  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1.รับขอมูลผูปวยรับใหม
จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

2. พิจารณาจัดเตียงใหเหมาะกับ
ประเภทผูปวย

3.จัดเตรียมอุปกรณ/เครื่องมือ

4.รับผูปวยจากจุด Admit

5.ตรวจรางกายและสัญญาณชีพ

6.จําแนกประเภทผูปวยและการวินิจฉัย
ทางการพยาบาล
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

พยาบาลวิชาชีพ แบบบันทึกการใหขอมูลทั่วไป 10  นาที

ขอมูลโรค/แผนการักษา

แบบฟอรมการลงนามยินยอม

พยาบาลวิชาชีพ มาตรฐานการดูแลตามแผนการักษา 30  นาที

มาตรฐานการคลอดและหัตถการตางๆ

มาตรฐานการใหยา HAD

พยาบาลวิชาชีพ มาตรฐานบันทึกทางการพยาบาล 15 นาที

มาตรฐานเวชระเบียนผูปวยใน

รวมระยะเวลา 110 นาที

9.บันทึกเอกสาร/เวชระเบียนผูปวยใน

7.การใหขอมูล/ลงนามยินยอม

8.ใหการพยาบาล/หัตถการตาม
แผนการรักษา
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วิธีปฏิบัตกิระบวนการรับใหมผูรับบริการหองคลอด 
สําหรับสวนงานยอยในสวนภูมิภาค  

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหผูปวยไดรับการดูแลอยางปลอดภัยและเหมาะสมตามแนวทางโดยมีกระบวนการรับ 
ผูปวยใหมท้ังส้ิน ๙ ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1 การรับใหมสงตอขอมูลผูปวยจาก OPD/ER 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(หัวหนาเวร)จะรับรายงานประวัติการรับใหมจากหนวยงาน 
ผูปวยนอก  ผูปวยอุบัติเหตุและฉุกเฉิน  เพ่ือประเมินและจัดผูปวยลงเตียง อยางถูกตองเหมาะสม ระยะเวลา
ดําเนินการ ประมาณ ๕ นาที 

  ข้ันตอนท่ี 2 พิจารณาจัดเตยีงใหเหมาะสมกับประเภทผูปวย 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(หัวหนาเวร)รับประสานผูปวยรับใหมแลวใชเกณฑการจัดลําดับ
ความรุนแรงแบงประเภทผูปวยเพ่ือใหไดรับการดูแลและถูกตองเหมาะสมระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๕ นาที 

  ข้ันตอนท่ี 3 การจัดเตรียมอุปกรณและเครื่องมือ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(หัวหนาเวร)รับประสานรับใหมแลวแจงผูชวยเหลือใหเตรียม
อุปกรณ และความพรอมใชของเครื่องมือทุกเวรใชเวลาประมาณ ๑๕ นาที 

  ข้ันตอนท่ี 4 รับผูปวยจากจุด ADMIT 

  ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (พยาบาล /ผูชวยเหลือ ) ไปรับผูปวยจากเวรเปล เพ่ือระบุ
ตัวผูปวย วาสงมาถูกตองเหมาะสม ระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๑0 นาที 

  ข้ันตอนท่ี 5 การตรวจรางกายและสัญญาณชีพ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (พยาบาล  /ผูชวยเหลือ) เม่ือผูปวยรับใหมมาถึงตึกผูปวย
เจาหนาท่ีตรวจสอบสัญญาณชีพเพ่ือประเมินอาการและใหไดรับการรักษาท่ีปลอดภัยระยะเวลาดําเนินการ 
ประมาณ ๑0 นาที 

ข้ันตอนท่ี ๖ การจําแนกผูปวยและบันทึกทางการพยาบาล  

ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ( พยาบาลวิชาชีพ )รับใหมและประเมินปญหาผูปวยและวางแผนการรักษา
เพ่ือใหไดรับการรักษาทีถูกตองครบถวนเหมาะสมระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ 30นาที 

  ข้ันตอนท่ี ๗ การใหขอมูล/ลงนามยินยอม 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (พยาบาลวิชาชีพ) แนะนําการลงมือชื่อยินยอมใหการรักษา
หลังจากไดรับคําอธิบายถึงการักษาท่ีแพทยวางแผนไว เพ่ือประเมินความเขาใจท่ีถูกตอง ระยะเวลาดําเนินการ 
ประมาณ 15 นาที 

ข้ันตอนท่ี ๘ ใหการพยาบาลและหัตถการตามOrder 

ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ( พยาบาลวิชาชีพ) ทําหัตถการและใหการพยาบาลตามแผนการรักษาและ
ตามมาตรฐานการพยาบาลระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๓0 นาที 

  ข้ันตอนท่ี ๙ บันทึกเอกสารและเวชระเบียนผูปวยใน 

ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(พยาบาลวิชาชีพ) บันทึกขอมูลผูปวยกอนจําหนายและบันทึกเวชระเบียนให
ครบถวนระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๑๕ นาที 
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กลุมงานการแพทยแผนไทย 

และการแพทยทางเลือก   
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการบริการแพทยแผนไทยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ดานการรักษา สงเสริม 

ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพและความพึงพอใจของผูรับบริการ

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

จพ.ธุรการ พฤติกรรมบริการ 5-10 นาที

แพทยแผนไทย พฤติกรรมบริการ

คัดกรองผิดพลาด

การประเมินความรุนแรงผิดพลาด

แพทยแผนไทย พฤติกรรมบริการ

การประเมินความรุนแรงผิดพลาด 5-10 นาที

พฤติกรรมบริการ

แพทยแผนไทย/ ภาวะแทรกซอนขณะรับบริการ

ผูชวยแพทยแผนไทย 60นาท/ี

180 นาที

กระบวนงาน การใหบริการแพทยแผนไทย

ระยะเวลา

กลุมงานการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก โรงพยาบาลมวกเหล็ก

10นาที

1. รับบัตรใหบริการแพทยแผนไทย
ตรวจสอบ ชื่อ-สกุล เพ่ือถูกตอง

2.ซักประวัติเพ่ือประเมินอาการ
คัดกรองผูมารับบริการ 

4. รักษา ฟนฟูสภาพ การบริบาล
สงเสริมสุขภาพ ปองกันโรคและใหสุข

ศึกษา

3.วินิจฉัย พิจารณา
การรักษา/ฟนฟูสภาพ

ที่สามารถทําการ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

พฤติกรรมบริการ

ผูปวยและญาติไมไดรับขอมูลการ

แพทยแผนไทย เจ็บปวย 5-10 นาที

จพ.ธุรการ/ พฤติกรรมบริการ 5-10 นาที

แพทยแผนไทย

รวมระยะเวลา 180 - 230 นาที

5. ประเมินผลการรักษา               
จายยาสมุนไพร ใหคําแนะนํา

6. บันทึกเวชระเบยีน ออกใบนัด      
ติดตามการรักษา สิ้นสุดการรักษา

131



วิธีปฏิบัติการใหบริการแพทยแผนไทย 
กลุมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานแพทยแผนไทยอยางมีประสิทธิภาพ ดานการรักษา สงเสริม ปองกันและ
ฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพและความพึงพอใจของผูมารับบริการ 
การใหบริการแพทยแผนไทย มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 ยื่นบัตรเขารับบริการ 
  เจาพนักงานธุรการ ตรวจสอบชื่อ-สกุล การซักถามผูมารับบริการ เพ่ือความถูกตอง ถูกคน 
ตรวจสอบขอมูลของผูมารับบริการจากบัตรประจําตัวประชาชน บัตรนัด การจองผานทางโทรศัพท และ Walk 
in เม่ือถึงหนวยบริการ จะมีการจัดคิวการเขารับบริการในแตละรอบๆละ 6 คน เริ่มเปดใหบริการ 08.30 น. ลง
ขอมูลผูมารับบริการในสมุดการใหบริการ โดยใชระยะเวลา 5-10 นาที 

ข้ันตอนท่ี 2  ซักประวัติ คัดกรอง ประเมินอาการและประเมินความเสี่ยง Covid-19 
   แพทยแผนไทย ดําเนินการซักประวัติ ประเมินอาการและความเสี่ยงของ Corona Virus หากมี
ความเสี่ยงใหแยกจากผูมารับบริการอ่ืนและมีการประเมินน้ําหนักและสวนสูง สัญญาณชีพ ไดแก ความดันโลหิต 
ชีพจร อุณหภูมิ หายใจ ตรวจรางกาย พรอมซักถามอาการรายละเอียดของโรคท่ีผูรับบริการมีอาการ ประเมินคัด
กรองผูปวยตามแนวทางเวชปฏิบัติงานแพทยแผนไทยกอนเขารับบริการ โดยใชระยะเวลา 10 นาที 

ข้ันตอนท่ี 3 วินิจฉัยโรคทางแพทยแผนไทย ประเมินกอนการรักษาและสั่งการรักษา 
  แพทยแผนไทย วินิจฉัยโรคพรอมท้ังพิจารณาการรักษา/ฟนฟูสภาพ ท่ีสามารถทําการรักษาได 
ตามรูปแบบการรักษาทางการแพทยแผนไทย  เชน นวดเพ่ือการรักษา ประคบสมุนไพร อบไอน้ําสมุนไพร พอก
เขาดวยสมุนไพร การทับหมอเกลือหลังคลอด โดยคํานึงถึงขอหามและขอควรระวังและมีการประเมินอาการกอน
ทําหัตถการการแพทยแผนไทย ประเมินแลวไมสามารถใหการรักษาดวยแพทยแผนไทยไดสงพบแพทยแผน
ปจจุบัน โดยใชเวลา 5-10 นาที 

ข้ันตอนท่ี 4 ทําหัตถการแพทยแผนไทย 
  แพทยแผนไทย /ผูชวยแพทยแผนไทย จัดเตรียมความพรอมกอนการทําหัตถการผูปวย 
หัตถการแพทยแผนไทย ไดแก การนวดเพ่ือการรักษา ใชเวลา 60 นาที ประคบสมุนไพร ใชเวลา 30 นาที การ
อบไอน้ําสมุนไพร ใชเวลา 30 นาที การบริบาลหญิงหลังคลอด ใชเวลา 180 นาที การพอกเขาดวยสมุนไพร ใช
เวลา 30-45 นาที เผายาดวยสมุนไพร 30-45 นาที การใหสุขศึกษาคําแนะนําในการปฏิบัติตัว ระหวางใหบริการ
ตองมีการประเมินผูรับบริการเปนระยะ  

ข้ันตอนท่ี 5 ประเมินหลังการรักษา จายยาสมุนไพรและคําแนะนํา 
  แพทยแผนไทย ประเมินผลการรักษา อาการของโรคท่ีเปนใหกับผูรับบริการและญาติทราบ 
เตรียมยาสมุนไพร จายยาสมุนไพรและคําแนะนําอยางถูกตองในการใชยาสมุนไพรกับผูรับบริการ โดยใชเวลา 5 -
10 นาที 

ข้ันตอนท่ี 6  ระบบนัดตอเนื่อง ติดตามการรักษา 
 เจาพนักงานธุรการ ลงบันทึกเวชระเบียนในระบบ HOSxp ใหถูกตองครบถวนสมบูรณ ออกบัตรนัดการ
รักษาครั้งตอไป แพทยแผนไทยติดตามผลการรักษาผูมารับบริการจนสิ้นสุดการรักษา โดยใชเวลา 5 -10 นาที 
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