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กลุมงานบริหารทั่วไป 
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วัตถุประสงค เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ตามกฏหมาย ระเบียบ ขอบังคับและมาตรฐาน

ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

บุคลากร 1. ระบุคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 90 นาที

ใหถูกตอง

บุคลากร 1.ตรวจสอบคุณวุฒิผูสมัครใหตรงตาม ตามเวลาที่ประกาศ

ประกาศรับสมัคร รับสมัคร

บุคลากร

บุคลากร 20 นาที

บุคลากร 1.การจัดพิมพขอมูลของผูมีสิทธิสอบ 120 นาที

ที่ถูกตอง ครบถวน

บุคลากร 1.ตรวจสอบผูเขาสอบใหตรงกับ 90 นาที

เอกสารที่สมัคร

กระบวนงานการรับสมัครบุคลากรใหม

งานบุคลากร กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

40 นาที

1. จัดทําประกาศรับสมัครงาน ติด
ประกาศ ณ บอรดประชาสัมพันธ และ

ลงประกาศผานเว็บไซต    

2.รับสมัคร

4. จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ

3. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบและกรรมการอ่ืนๆท่ี

เกี่ยวของ

6. ดําเนินการสอบขอเขียน/ปฏิบัติ/
สัมภาษณ

5. พิมพสรุปประวัติผูเขาสอบและเตรียม
ใบลงคะแนนใหกรรมการ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

บุคลากร 60 นาที

บุคลากร การระบุชื่อผูสอบผานที่ถูกตอง 30 นาที

ระยะเวลารวม 410 นาที

7. รวบรวมขอสอบ ใหกรรมการกรอก
และลงคะแนนเปนผูตรวจ

8. จัดทําประกาศผลการสอบ
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วิธีปฏิบัตกิารรับสมัครบุคลากรใหม 
งานบุคลากร กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด  
การปฏิบัติงานเปนอยางถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและมาตรฐาน ดําเนินการแลว     
เสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การรับสมัครบุคลากรใหม มีข้ันตอนการดําเนินงาน ๘ ข้ันตอน ดังนี้ 
  ข้ันตอนท่ี ๑ จัดทําประกาศรับสมัครงาน ติดประกาศ ณ บอรดประชาสัมพันธและลงประกาศ
ผานเว็บไซตของโรงพยาบาลมวกเหล็ก 

  ผูไดรับมอบหมายตองจัดทําประกาศรับสมัครงานในตําแหนงท่ีมีคนยายหรือลาออก หรือตําแหนง
ท่ีทางกลุมงานแสดงความตองการ เพ่ือใหมีผูปฏิบัติงานท่ีเพียงพอตอการใหบริการ และตองไมใหเกินกรอบ
อัตรากําลังของโรงพยาบาล โดยในประกาศจะตองระบุตําแหนง และจํานวนคนท่ีตองการ คุณสมบัติท่ัวไปของ
ผูสมัคร คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง เอกสารท่ีตองใชในการสมัคร วัน เวลา และสถานท่ีท่ีรับสมัคร ระยะเวลา
ดําเนินการ ๙๐ นาที 
  ข้ันตอนท่ี ๒ รับสมัคร 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีท่ีรับสมัครจะตองตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผูสมัครใหตรงกับท่ี
กําหนดไวในประกาศ ระยะเวลาดําเนินการไมนอยกวา ๕ วันทําการ 
  ข้ันตอนท่ี ๓ จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบ และกรรมการอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ 

  ในข้ันตอนนี้ผูไดรับมอบหมายจะตองจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ กรรมการ
กรอกและลงคะแนน พรอมท้ังกําหนดความรับผิดชอบของคณะกรรมใหมีความชัดเจน และคําสั่งตองเปนปจจุบัน 
ระยะเวลาดําเนินการ ๔๐ นาที 
  ข้ันตอนท่ี ๔ จัดทําประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบ 

  ในข้ันตอนนี้ผูไดรับมอบหมายจะตองนําเอกสารสมัครงานของผูสมัครท้ังหมด มาตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารท่ีใชประกาอบการสมัคร คุณวุฒิ และคุณสมบัติผูสมัครอีกครั้งหนึ่ง และจัดทําประกาศรายชื่อผูมี
สิทธิสอบเรียงตามลําดับการสมัครสอบ โดยจะตองติดประกาศหรือเผยแพรผานเว็บไซตเพ่ือแจงใหผูสมัครและบุคคล
ท่ัวไปไดทราบรายชื่อ รวมถึงวัน เวลา สถานท่ีในการสอบ กอนถึงวันสอบอยางนอย ๑ วัน ระยะเวลาดําเนินการ ๒๐ 
นาที 

  ข้ันตอนท่ี ๕ พิมพสรุปประวัติผูเขาสอบและเตรียมใบลงคะแนนใหกรรมการ 

  ในข้ันตอนนี้ผู ไดรับมอบหมายจะตองจัดทําสรุปประวั ติผูสมัครเพ่ือใหคณะกรรมการใช
ประกอบการพิจารณา โดยรายละเอียดท่ีตองระบุใหคณะกรรมการคือ ชื่อ-นามสกุล วันเกิด อายุ เพศ สถานะสมรส
วุฒิการศึกษา ประสบการณอบรมหรือการทํางาน ความรูความสามารถพิเศษ ท้ังนี้ในการพิมพรายละเอียดท้ังหมด
จะตองครบถวน ถูกตอง เนื่องจากประวัติประสบการณของผูสมัครมีความสําคัญตอการพิจารณาของคณะกรรมการ 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑๒๐ นาที 

 

  ข้ันตอนท่ี ๖ ดําเนินการสอบขอเขียน/ปฏิบัติ/สัมภาษณ 
  ในข้ันตอนนี้ผูไดรับมอบหมายจะตองนําผูมีสิทธิสอบท้ังหมดดําเนินการสอบตามลําดับท่ีในการ
สมัคร และใหผูสมัครยืนยันตัวตนดวยการลงชื่อเขาสอบและแสดงบัตรประจําตัวประชาชนกอนเขาสอบ เพ่ือเปนการ
ตรวจสอบวาผูเขาสอบเปนคนเดียวกันกับผูสมัคร 

  ข้ันตอนท่ี ๗ รวบรวมขอสอบใหกรรมการกรอกและลงคะแนนเปนผูตรวจ 
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  ในข้ันตอนนี้ผูไดรับมอบหมายจะตองรวมรวมขอสอบหรือใบลงคะแนนของคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ ไปใหกับคณะกรรมการกรอกและลงคะแนน เพ่ือใหคณะกรรมการกรอกและลงคะแนนเปนผูตรวจขอสอบ
และกรอกคะแนนลงในใบรวมคะแนน โดยหลังจากกรรมการรวมคะแนนและกรอกคะแนนในใบรวมคะแนน
เรียบรอยแลวจะตองลงลายมือชื่อยืนยันใหครบ 
  ข้ันตอนท่ี ๘ จัดทําประกาศผลสอบ 

  หลังจากท่ีคณะกรรมการกรอกและลงคะแนนเรียบรอยแลว ผูไดรับมอบหมายตองจัดทําประกาศ
รายชื่อผูสอบผาน และระบุวัน เวลาใหมารายงานตัวดวย และประกาศโดยการติดบอรดประชาสัมพันธ และเว็ยไซต
ของโรงพยาบาลเพ่ือใหทราบโดยท่ัวกันกอนวันวันเริ่มปฎิบัติงาน 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณใหถูกตอง รวดเร็ว โดยใชระบบ Scan  

ใชเทคโนโลยีโปรแกรมคอมพิวเตอรจัดเก็บรวมกับระบบลงรับในสมุดทะเบียนรับหนังสือ

 เพื่อการคนหาหนังสือ ในระบบไดงาย
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

งานธุรการ ดูรายละเอียด ระบุที่สงมาทางระบบ

และที่สงมาทาง ปณ. เชน เรื่องเฉพาะ

บุคคล

ถาหนังสือมาจาก สสจ.ก็ประสาน

ตนทาง

งานธุรการ ตรวจสอบเอกสาร เลขหนังสือรับ

จํานวนหนาเอกสารหรือสิ่งที่แนบมา

งานธุรการ

งานธุรการ ตรวจสอบเอกสาร วาครบถวนหรือไม

บางครั้ง ผอ.อาจจะดึงเอกสารออก

แจงใหหนวยงานโดยตรง

งานธุรการ

๕-๑๐ นาที

๓ -๕ นาที

๓ -๕ นาที

๓ -๕ นาที

๓ -๕ นาที

กระบวนงาน การรับหนังสือ

ระยะเวลา

กลุมงานบริหารทั่วไป งานธุรการ สารบรรณ โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. รับหนังสือท่ีสงมาในระบบ 
Intranet จาก สสจ.และหนังสือท่ีมา

จากภายนอกหนวยงาน เชน จาก
ไปรษณียนําสง, สงมาผานเครื่อง Fax, 

และบุคคลถือนํามาสงเอง

2. ลงรับหนังสือผานระบบโปรแกรมใน
คอมพิวเตอร เรียงลําดับความเรงดวน
เขาแฟมเสนอผานหัวหนากลุมงานฯ

4. รับแฟมออกจากหอง ผอ.แยกเรื่องสง
ใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ โดย Scan เรื่อง
เขาระบบคอมพิวเตอร กําหนดรหัสตาม
เลขหนังสือรับ แลวจัดสงใหใหหนวยงาน

ตามคําสั่งในระบบ Intranet

3. หัวหนากลุมงานเกษียณหนังสือสง
เสนอ ผอ.เพ่ือวินิจฉัยสั่งการ

5. เมื่อ Scan เสร็จ ปมตราวันท่ี บนหัว
กระดาษหนังสือท่ีสงคืนใหหนวยงาน 

เพ่ือเปนหลักฐานยืนยันวันท่ีสง
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

ถาเปนเอกสารสําคัญเกี่ยวกับการเงิน

ใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของเซ็นรับตัวจริง

งานธุรการ ทุกครั้ง ในสมุดหนังสือรับ

ระยะเวลารวม 20-35 นาที

๓ -๕ นาที

๖. สงหนังสือตนฉบับท่ี Scan 
ใหหนวยงานโดยใสไวล้ินชัก
ตูเหล็กท่ีอยูหนาหองกลุมงาน

บริหารท่ัวไป กรณีท่ีหนังสือเปน
เอกสารสําคัญทางการเงินจะให

เจาหนาท่ีเซ็นรับในสมุด
ทะเบียนรับหนังสือดวย
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กระบวนการรับหนังสือ 
กลุมงานบริหารทั่วไป งานธุรการ โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหถูกตอง รวดเร็ว โดยใชระบบ Scan 
                  และใชเทคโนโลยีโปรแกรมคอมพิวเตอรจัดเก็บ เพ่ือการ คนหาไดงาย รวมกับลงรับใน 
                   สมุดทะเบียนหนังสือรับ 
มีข้ันตอนการดําเนินงานท้ังส้ิน 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 รับหนังสือท่ีสงมาในระบบ Intranet จากสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดสระบุรี และหนังสือท่ีมาจาก
ภายนอกหนวยงาน เชน จากไปรษณียนําสง สงมาผานเครื่อง Fax และบุคคลถือนําสง 

ข้ันตอนท่ี 2 ลงรับหนังสือผานระบบโปรแกรมรับในคอมพิวเตอร เรียงลําดับความเรงดวนเขาแฟมเสนอ

ผูอํานวยการ ผานหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไปทุกครั้ง 

ข้ันตอนท่ี 3 หัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป เกษียณหนังสือสงเสนอผูอํานวยการเพ่ือวินิจฉัยสั่งการ 

ข้ันตอนท่ี 4 รับแฟมออกจากหองผูอํานวยการ แยกเรื่องสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของโดย Scan เรื่องเขาระบบ
คอมพิวเตอร กําหนดรหัสตามเลขหนังสือรับ แลวจัดสงใหหนวยงานตามคําสั่งการ ในระบบ Intranet 

ข้ันตอนท่ี 5 ปมตราวันท่ี ท่ีสงใหหนวยงานเพ่ือเปนหลักฐานท่ี Scan ใหหนวยงาน 

ข้ันตอนท่ี 6 สงตนฉบับคืนใหหนวยงานโดยใสเอกสารไวในลิ้นชักตูเหล็กท่ีอยูหนาหองกลุมงานบริหารท่ัวไป ถาเปน

หนังสือสําคัญ หรือเปนหนังสือเก่ียวกับการเงิน จะใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของเซ็นรับในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 
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วัตถุประสงค เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ตามกฏหมาย ระเบียบ ขอบังคับและมาตรฐาน

ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาหนาที่การเงิน
1.ตรวจสอบเอกสารกอนลงลายมือ

ผูสงและผูรับเอกสาร 2 นาท/ีฉบับ

เจาหนาที่การเงิน 1.ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 3 นาท/ีฉบับ

เจาหนาที่การเงิน
1.จํานวนเงินตองคํานวณถูกตอง

กอนบันทึก 5 นาท/ีฉบับ

2.ตรวจทานขอมูลที่บันทึกใหถูกตอง

เจาหนาที่การเงิน 1.ตรวจทานยอดในการบันทึกเจาหนี้ 10 นาที

(รายตัว)ใหตรงตามเอกสารตั้งเจาหนี้

ทุกฉบับ

  เจาหนาที่การเงิน   

(ฝายการทําจาย)
1.ตรวจสอบเอกสารกอนลงลายมือ

ผูสงและผูรับเอกสาร 3 นาที

รวมระยะเวลา 23 นาที

กระบวนการตั้งเจาหนี(้รายตัว)

งานการเงินและการบัญชี กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

1. รับเอกสารต้ังเจาหนี้รายตัว
จากงานพัสดุ

2.ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลใน
เอกสารสําหรับต้ังเจาหนี้

4. ตรวจทานยอดต้ังเจาหนี้(รายตัว)

3. ต้ังเจาหนี้(รายตัว) ในโปรแกรม
เจาหนี้

5.สงเอกสารใหเจาหนาท่ีการเงิน
(ฝายจาย)
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กระบวนงานการตั้งเจาหนี้(รายตัว) 
กลุมงานบริหารทั่วไป งานการเงินและการบัญชี โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด การ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและมาตรฐาน สามารถดําเนินการแลวเสร็จ 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การตั้งเจาหนี้ (รายตัว) มีข้ันตอนการดําเนินงาน 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 การรับเอกสารประกอบการตั้งเจาหนี้จากงานพัสดุ  
   ในข้ันตอนนี้ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารประกอบการตั้งเจาหนี้ เชน จํานวนของเอกสาร 

ข้ันตอนท่ี 2 การตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารประกอบการตั้งเจาหนี้(รายตัว)              
  ในข้ันตอนนี้ตรวจสอบรายการดังตอไปนี้  

1) ชื่อ-ท่ีอยูโรงพยาบาล  
2) การลงลายมือชื่อผูรับสินคาและวันท่ีรับสินคา 
3) รายการและจํานวนสินคาในใบสงสินคา ตองตรงกับรายการในบันทึกการขอซ้ือ    
4) จํานวนเงินรวมมีการคํานวณถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 3 การบันทึกตั้งเจาหนี้ (รายตัว) ในโปรแกรมเจาหนี ้
1) บันทึกวันเดือนป ตามในสงสินคาตนฉบับ 
2) บันทึกชื่อบริษัท หรือผูขาย ตามเอกสารใบสงสินคา หรือใบสงมอบงาน 
3) บันทึกเลขท่ีเอกสารใบสงสินคาตามเอกสารใบสงสินคาตนฉบับ 
4) บันทึกแยกหมวดเจาหนี้ เชน วัสดุสํานักงาน, วัสดุการแพทย, ยาและเวชภัณฑ เปนตน 
5) บันทึกจํานวนเงินตามเอกสารใบสงสินคาตนฉบับ ท่ีมีการตรวจสอบจากข้ันตอนท่ี 2 

วาถูกตอง ครบถวนแลว 
6) กดปุม Enter เพ่ือบันทึกรายการ 
7) ประทับตราตั้งเจาหนี้แลว ในเอกสารใบสงสินคาตนฉบับ พรอมประทับวันท่ีตั้งเจาหนี้ 

(รายตัว) กํากับในเอกสาร 

ข้ันตอนท่ี 4 การตรวจสอบรายการท่ีตั้งเจาหนี้(รายตัว)  
   ในข้ันตอนนี้ใหไปท่ี  

1) โปรแกรมเจาหนี้  
2) เมนูหลัก 

  3) รายงานตาง ๆ  
4) รายงานการรับเอกสารจากงานพัสดุ  
5) พิมพ แลวตรวจสอบรายการตั้งเจาหนี้(รายตัว)ท่ีมีการบันทึกไปจากข้ันตอนท่ี 3 วา     

              ขอมูลครบถวน ถูกตองตามเอกสารประกอบการตั้งหนี้ 
ข้ันตอนท่ี 5 การสงเอกสารตั้งเจาหนี้(รายตัว)  
ในข้ันตอนนี้สงเอกสารใหเจาหนาท่ีการเงิน (ฝายจาย) เพ่ือดําเนินการในตอไป 
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วัตถุประสงค  :  

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

นางดลนภา เดชสีมา  - มีระยะเวลาในการจัดสงเอกสารใหหนวย

งานที่เกี่ยวของ 

 - เอกสารประกอบการบันทึกบัญชีถูกตอง

ครบถวน เปนปจจุบัน

นางดลนภา เดชสีมา

 - นโยบายบัญชี

นางดลนภา เดชสีมา  - กรอบการบันทึกบัญชี

 - คูมือบัญชี

นางดลนภา เดชสีมา  - บันทึกบัญชีตามนโยบายบัญชี กรอบการ

บันทึกบัญชี และคูมือบัญชี

 - ประชุม/อบรม การปฏิบัติงานดานบัญชี

นางดลนภา เดชสีมา  - ผลการตรวจสอบคุณภาพงบทดลอง และ

รายงานทางการเงิน

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

ระยะเวลารวม

๕-๑๐ นาท/ีรายการ

กระบวนงาน การบันทึกบัญชีเกณฑคงคาง

ระยะเวลา

กลุมงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี โรงพยาบาลมวกเหล็ก

 - รายงานทางการเงิน และงบการเงิน

เพื่อใหการดําเนินงานดานบัญชีเกณฑคงคางเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล รายงานทาง

การเงินถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามนโยบายบัญชี กฎหมาย

๑-๕ นาท/ีรายการ

26-50 นาที

๕-๑๐ นาท/ีรายการ

ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด

5-๑๐ นาท/ีรายการ

๕ นาท/ีรายการ

๕-๑๐ นาท/ีรายการ

การรับเอกสาร

การตรวจสอบ

การายงานผล

การวิเคราะห

การจัดสงรายงานทางการเงิน

การบันทึกบัญชี
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วิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชีเกณฑคงคาง 

กลุมงานบริหารท่ัวไป งานการเงินและบัญชี โรงพยาบาลมวกเหล็ก  

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานดานบัญชีเกณฑคงคางเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล รายงานทาง

การเงินถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามนโยบายบัญชี กฎหมายระเบียบ ขอบังคับ 

และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑. การรับเอกสาร 

 ในข้ันตอนนี้เปนการรับเอกสาร และหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีจากหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของ เชน 

งานการเงิน งานพัสดุ งานเวชระเบียนฯ โดยแบงออกเปน 3 ดาน ดังนี้ 

 ๑.๑ ดานรับ : เปนการรับเอกสาร และหลักฐานการรับเงินท้ังหมดของโรงพยาบาล ประกอบดวย  

  - รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

  - รายงานรับ-จายเงินสดประจําวัน   

  - รายงานรับเงินโอนประจําวัน 

  - สําเนาใบเสร็จรับเงินโอน และเช็คจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  - ใบนําสงเงินประจําวัน 

 ๑.๒ ดานจาย : เปนการรับเอกสาร และหลักฐานการจายเงินท้ังหมดของโรงพยาบาล ประกอบดวย 

  - รายงานรับ-จายเงินสดประจําวัน 

  - รายการจายเช็คประจําวัน 

  - เอกสารขออนุมัติ  

  - ใบสําคัญการจายเงินท่ีเก่ียวของ 

 ๑.๓ ดานท่ัวไป : เปนการรับเอกสาร และหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีดานท่ัวไป ประกอบดวย 

  - รายงานสรุปลูกหนี้คารักษาพยาบาล 

  - ใบตรวจรับพัสด/ุใบแจงหนี้/ใบสงของ หรือใบเสร็จรับเงิน 

  - หนังสือเรียกเก็บคารักษาพยาบาลจากหนวยงานภายนอก  

  - รายงานคงคลังจากคลังวัสดุตางๆเชน คลังเวชภัณฑ คลังวัสดุการแพทยฯ 

  - รายงานมูลคาทรัพยสิน 

  - เอกสารประกอบการปรับปรุงบัญชีท่ีเก่ียวของกรณีปรับปรุงบัญชี 

  - รายงานเงินคางรับจาก สปสช. 

  - สําเนาใบนําฝากเงิน 

 ในข้ันตอนการรับเอกสารนี้ประกอบไปดวยการรับเอกสารจากหนวยงานตางๆ เพ่ือนํามาประกอบการ

บันทึกบัญชีเกณฑคงคาง จึงมีความเสี่ยงในเรื่องของการสงเอกสารลาชา เอกสารไมครบถวน สงผลตอรายงานตางๆ

ไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

ข้ันตอนท่ี ๒ การตรวจสอบ  

 ในข้ันตอนนี้เปนข้ันตอนในการตรวจสอบเอกสารท่ีไดรับท้ัง ๓ ดาน ไดแก ดานรับ ดานจาย ดานท่ัวไป ดังนี้ 

 ๒.๑ เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด 
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       - ตรวจสอบสําเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบนําสงเงิน/รายงานรับ-จายเงินสดประจําวัน/สมุดเงินฝากธนาคาร/ 

รายการจายเช็คประจําวัน/เลขท่ีเช็คคูหลักฐานประกอบการรับ-จายเงิน 

       - ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวันตรงกับบัญชีแยกประเภทใบงบการเงิน 

 ๒.๒ ลูกหนี้คารักษาพยาบาล/ลูกหนี้อ่ืนๆ 

       - ตรวจสอบยอดลูกหนี้คงเหลือในบัญชีแยกประเภทใหตรงกับยอดเงินในงบการเงิน และทะเบียนคุม

ลูกหนี้ 

       - ตรวจสอบยอดลูกหนี้ประจําวันจากรายงานสรุปบริการท่ีไดรับ 

 ๒.๓ เจาหนี้คารักษาพยาบาล และเจาหนี้การคา 

       - ตรวจสอบยอดเจาหนี้คงเหลือในบัญชีแยกประเภทใหตรงกับยอดเงินในงบการเงิน และทะเบียนคุม

เจาหนี้รายตัว 

      - ตรวจสอบยอดเจาหนี้ใหตรงกับใบสําคัญท่ีเก่ียวของ 

 ๒.๔ รายการวัสดุคงคลัง 

       - ตรวจสอบรายการวัสดุคงคลังประจําเดือน และประจําป ตองตรงกับรายงานการเงิน และรายงานคง

คลังพัสดุประจําป 

 ๒.๕ รายงานคาเสื่อม (รายงานมูลคาทรัพยสิน) 

       - ตรวจสอบการคิด/คํานวณคาเสื่อมราคาจากทะเบียนคุมทรัพยสินถาวร 

       - ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในบัญชีแยกประเภทใหตรงกับยอดคงเหลือในงบการเงิน 

 ๒.๖ คาใชจายคางจาย 

       - ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในบัญชีแยกประเภทคาใชจายคางจายใหตรงกับยอดในงบการเงิน และ

ทะเบียนคุมคาใชจายคางจาย 

       - ตรวจสอบเอกสารประกอบการบันทึกบัญชใีหตรงกับรายการในบัญชีแยกประเภท 

 ๒.๗ รายไดคารักษาพยาบาล และรายไดอ่ืน 

       - ตรวจสอบยอดลกูหนี้คารักษาพยาบาลกับรายไดคารักษาพยาบาลของแตละประเภท ตองมียอด

ตรงกัน 

       - ตรวจสอบเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีรายไดคารักษาพยาบาล 

       - ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในบัญชีแยกประเภทกับยอดในงบการเงินใหถูกตอง 

       - ตรวจสอบสําเนาใบเสร็จรับเงิน/หนังสือแจงโอนเงิน กอนรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 

 ๒.๘ คาจาง และคาตอบแทนเจาหนาท่ี  

       - ตรวจยอดเงินคงเหลือในบัญชีแยกประเภทใหตรงกับยอดในงบการเงิน 

       - ตรวจสอบการบันทึกคาใชจายท่ีปรากฏในงบการเงินกับใบสําคัญการลงบัญชีวาถูกตองตรงกันหรือไม 

       - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินใหตรงกับรายการจาย เชน เงินสด เช็ค 

 ๒.๙ คาใชสอย 

       - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน ใบแจงหนี้  

 ๒.๑๐ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการบันทึกบัญชีเบื้องตนท่ีเก่ียวของ 
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 ในข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีเกณฑคงคาง เปนการตรวจสอบความ

ถูกตองครบถวน เปนไปตามนโยบายบัญชี กรอบการบันทึกบัญชี ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ ความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนคือ 

ยอดเงินไมตรงกับเอกสาร เอกสารประกอบการบันทึกบัญชีไมครบถวน  

ข้ันตอนท่ี ๓ การวิเคราะหขอมูล 

 ในข้ันตอนนี้เปนข้ันตอนในการวิเคราะหรายการทางบัญชี ตามประเภทของหมวดบัญชี โดยการบันทึกบัญชี

เปนไปตามนโยบายบัญชี ระเบียบท่ีเก่ียวของ เชน การวิเคราะหรายการจัดซ้ือวัสดุแตละประเภท ซ่ึงในการวิเคราะห

ขอมูลตองใชการตัดสินใจ จึงมีความเสี่ยงในเรื่องของการวิเคราะหขอมูลผิดพลาดเกิดข้ึนได 

ข้ันตอนท่ี ๔ การบันทึกบัญชี 

 ในข้ันตอนนี้เปนข้ันตอนของการนําเขาขอมูลรวมถึงการแสดงผลขอมูลในการบันทึกบัญชีหมวดตางๆ ผาน

โปรแกรมบัญชีเกณฑคงคาง ประกอบไปดวยการบันทึกบัญชีท้ัง ๓ ดาน ไดแกดานรับ ดานจาย และดานท่ัวไป ตาม

นโยบายบัญชี กรอบการบันทึกบัญชี ระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนคือรายการท่ีไมเปนไปตามนโยบาย

บัญชี การขาดความรูความเขาใจของนักบัญชีในการบันทึกบัญชี 

ข้ันตอนท่ี ๕ การรายงานผล 

 ในข้ันตอนนี้เปนข้ันตอนในการรายงานผลจากการบันทึกบัญชีระบบเกณฑคงคาง โดยมีรายงานท่ีเก่ียวของ 

ดังนี้ 

 ๕.๑ รายงานประกอบการบันทึกบัญชี 

       - รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

       - ใบสําคัญลงบัญชี ดานรับ ดานจาย และดานลงทุน 

       - บัญชีแยกประเภท 

 ๕.๒ รายงานทางการเงิน 

       - งบทดลอง 

       - หมายเหตุประกอบบัญชี 

       - รายงานรับ-จายเงินสด 

       - บัญชี ๑๑  

 ๕.๓ งบการเงิน 

       - งบแสดงผลการดําเนินงาน 

       - งบแสดงฐานะทางการเงิน 

 โดยในข้ันตอนการรายงานผลเปนการรายงานผลประจําวัน ประจาํเดือน และประจําป โดยการรายงานผาน

การประชุมภายในโรงพยาบาลเพ่ือนําเสนอตอผูบริหารและคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ และการรายงานตอสวนกลาง 

ผาน www. https://hfo.moph.go.th โดยมีความเสี่ยงคือการสงรายงานทางบัญชีไมทันเวลา 

ข้ันตอนท่ี ๖ การจัดสงรายงานทางการเงิน 

 ในข้ันตอนการจัดสงรายงานทางการเงิน เปนข้ันตอนสุดทายในกระบวนงานการบันทึกบัญชีเกณฑคงคาง 

กลาวคือเม่ือเราบันทึกบัญชี และจัดทํารายงานทางการเงินเรียบรอยแลว จะตองสงรายงานทางการเงินใหกับกอง

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

วันท่ี 15 ของเดือนถัดไป ผาน www. https://hfo.moph.go.th ความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนมักเกิดจากความไมพรอมใช

ของระบบ Internet  
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วัตถุประสงค  :  เพื่อสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานดวยการจัดหาพัสดุตามความตองการ

ขอผูใชงานใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ ฯ 

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

หนวยงานภายใน 1. หนวยงานทําบันทึกความตอง 420 นาที

ที่ตองการใชพัสดุ 2. หนวยงานแนบสเปคและแนบแผน 1 วัน

จัดซื้อปจจุบัน

840 นาที

จนท.พัสดุ 2 วัน

1.ใชคุณลักษณะเฉพาะของกรม 1,260 นาที

จนท.พัสดุ บัญชีกลางหรือราคาที่เคยจัดซื้อ 3 วัน

ยอนหลัง 2 ป

คกก.กําหนดราคากลาง 30 นาที

1 วัน

ผูอํานวยการ 420 นาที

1 วัน

จนท.พัสดุ 1.จนท.พัสดุขอใบเสนอราคาเพียง 840 นาที

บริษัทมีคูเทียบในการจัดซื้อ หรือ 2 วัน

30 นาที

จนท.พัสดุ วัน

กระบวนการจัดหาพัสดุ (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท ไมเกิน 500,000 บาท)

ระยะเวลา

สําหรับสวนงานยอยในสวนภูมิภาค

1. รับบันทึกความตองการท่ีไดรับ
อนุมัติจาก ผอ.

2. ทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
กําหนดสเปคและราคากลาง

6. งานพัสดุรายงานผลการพิจารณา
การจัดซ้ือ

5.งานพัสดุประสานขอใบเสนอราคา
กับบริษัท หางราน

3.คณะกรรมการทําสเปคและราคากลาง

4.รายงานผลการขอใชราคากลาง

เสนอ ผอ.อนุมัติ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

ผูอํานวยการ 420 นาที

1 วัน

จนท.พัสดุ 20 นาที

วัน

ผูอํานวยการ 420 นาที

1 วัน

15 นาที

จนท.พัสดุ วัน

420 นาที

ผูอํานวยการ 1 วัน

10 นาที

หน.จนท. วัน

จนท.พัสดุ 15 นาที

วัน

หน.จนท. 10 นาที

วัน

8.จัดทํารายงานพิจารณาผลขออนุมัติ
จัดซ้ือพรอมทําประกาศผูชนะการเสนอ

ราคา

9.หน.จนท.พัสดุอนุมัติและขึ้นประกาศ 
ผูชนะในระบบ e-GP

เสนอ ผอ.อนุมัติ

7.จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง/
แตงต้ัง คกก.ตรวจรับใน ระบบ e-GP

เสนอ ผอ.อนุมัติ

เสนอ ผอ.อนุมัติ

10.จัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจางในระบบ e-GP

11.หน.จนท.ลงนามใบสั่งซ้ือสั่งจาง
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

จนท.พัสดุ 10 นาที

วัน

คกก.ตรวจรับพัสดุ 1.คกก.ตรวจรับลงนามโดยไมตรวจ 15 นาที

สอบพัสดุที่จัดซื้อจริง วัน

15 นาที

จนท.พัสดุ วัน

จนท.พัสดุ 5 นาที

วัน

รวมระยะเวลา นาที

หรือ 13 วัน

5,215

12.ผูขายรับใบสั่งซ้ือสั่งจาง จนท.บันทึก
วันท่ีรับในระบบ e-GP

13.คกก.ตรวจรับพัสดุพรอมลงนามการ
ตรวจรับ

14.รายงานผลการตรวจรับพัสดุ

15.สงเอกสารจัดซ้ือจัดจางใหงาน
การเงิน
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วิธีปฏิบัตกิารจัดซื้อจัดจาง (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท แตไมเกิน 100,000 บาท) 
 

วัตถุประสงค : เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงาน ดวยการจัดหาพัสดุตามความตองการของผูใชงาน   
         และใหการจัดซ้ือจัดจางเปนไปตามระเบียบพัสดุฯ 
การจัดซ้ือพัสดุ (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท แตไมเกิน 100,000 บาท) ดังนี้ 
  ข้ันตอนท่ี 1 รับบันทึกความตองการจากหนวยงาน 
  ในข้ันตอนนี้หนวยงานท่ีตองการพัสดุจะตองทําบันทึกความตองการ พรอมแนบสเปคพัสดุท่ี
ตองการ แนบแผนเงินบํารุง เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติ เม่ือผูอํานวยการลงนามอนุมัติแลวใหหนวยงานนํา
บันทึกมาลงทะเบียนท่ีงานธุรการ งานธุรการลงทะเบียนและนําบันทึกใหงานพัสดุเพ่ือดําเนินการตอไป 
  ข้ันตอนท่ี 2 จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดสเปคและราคากลา 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุจะดําเนินการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลางในการจัดซ้ือพัสดุตามระเบียบพัสดุฯ 
  ข้ันตอนท่ี 3 การประสานกับบริษัทฯ เพ่ือขอใบเสนอราคา 
  ในระหวางท่ีเสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคา
กลาง เจาหนาท่ีพัสดุจะประสานขอใบเสนอราคาตามความตองการของหนวยงานจากบริษัท หางราน ดวยวาจา 
  ข้ันตอนท่ี 4 การรายงานผลราคากลาง 
  ในข้ันตอนนี้คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งให เปนคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลางตองรายงานผลการการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง
เสนอผูอํานวยการอนุมัติ 
  ข้ันตอนท่ี 5 งานพัสดุประสานขอใบเสนอราคากับบริษัท หางราน  เม่ือรายงานผลราคากลาง
เรียบรอยแลวเจาหนาท่ีพัสดุจะประสานขอใบเสนอราคากับบริษัท หางราน ผูมีอาชีพขายพัสดุนั้น เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัติ 
  ข้ันตอนท่ี 6 ทําบันทึกพิจารณาผล 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุทํารายงานพิจารณาผลคัดเลือกบริษัท หางราน ท่ีจะจัดซ้ือ คัดเลือก
จากใบเสนอราคาโดยใหคณะกรรมการชวยดูสเปคและเสนอรายงานใหผูอํานวยการอนุมัติ 
  ข้ันตอนท่ี 7 จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุจะเขาไปคียในระบบ e-GP จัดซ้ือจัดจาง จะมี 2 สวนคือ รายการ
จัดซ้ือจัดจาง และคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอผูอํานวยการอนุมัติ เสร็จแลวไปข้ันตอนท่ี 2 
บันทึกผูชนะการคัดเลือก 
  ข้ันตอนท่ี 8 จัดทํารายงานพิจารณาผลการขออนุมัติจัดซ้ือพรอมทําประกาศผูชนะการเสนอราคา 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานพิจารณาผลการขออนุมัติจัดซ้ือเสนอผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุอนุมัติ และนําเอกสารประกาศผูชนะการเสนอราคาใหผูอํานวยการอนุมัติ 
  ข้ันตอนท่ี 9 หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุอนุมัติและข้ึนประกาศผูชนะในระบบ e-GP 
 
 

  ในข้ันตอนนี้หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ นําประกาศผูชนะข้ึนระบบ e-GP 
  ข้ันตอนท่ี 10 จัดทําใบส่ังซ้ือส่ังจางในระบบ e-GP 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง กรอกรายละเอียดผู ซ้ือ/ผูรับจาง ผูขายให
ครบถวน รวมถึงลงชื่อผูซ้ือ/ผูรับจาง ออกเลขใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ระบุวันท่ี 
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  ข้ันตอนท่ี 11 หัวหนาเจาหนาท่ีลงนามใบส่ังซ้ือส่ังจาง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุลงนามใบสั่งซ้ือสั่งจาง 
  ข้ันตอนท่ี 12 ผูขายรับใบส่ังซ้ือส่ังจาง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุนําใบสั่งซ้ือสั่งจางใหผูขายลงนาม 
  ข้ันตอนท่ี 13 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพรอมลงนามการตรวจรับ 
  ในข้ันตอนนี้เม่ือผูขาย/ผูรับจาง สงของ/สงงานแลวแลว ใหคณะกรรมการท่ีมีคําสั่งแตงตั้งรวมกัน
ตรวจรับ เม่ือตรวจรับเรียบรอยแลวใหลงนามในใบตรวจรับพัสดุ 
  ข้ันตอนท่ี 14 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีพัสดุรายงานผลการตรวจรับพัสดุ ปมตรายางรายงานผลในใบตรวจรับพัสดุ
เสนอหัวหนาเจาหนาท่ี และผูอํานวยการรับทราบ 
  ข้ันตอนท่ี 15 สงเอกสารจัดซ้ือจัดจางใหงานการเงิน 
  ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีพัสดุลงคุมเรื่องบันทึกจัดซ้ือจัดจัดจางในสมุดเพ่ือสงเรื่องใหการเงิน 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อทําการซอมแซมและบํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณสํานักงานและรับบสาธารณูปโภค 

แกหนวยงานตาง ๆ ภายในโรงพยาบาล

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

งานพัสดุ รายละเอียดความถูกตอง 1 นาที

งานซอมบํารุง การสื่อสารระหวางหนวยงานและ 10 นาที

ชางซอมบํารุง

งานซอมบํารุง สาเหตุการชํารุดของอุปกรณ 30      นาที

งานซอมบํารุง ความเรงดวนในการซอม

1-5 วัน

งานซอมบํารุง

1-5 วัน

งานซอมบํารุง ตรวจสอบการใชงานหลังซอมเสร็จ 30 นาที

กระบวนการซอมบํารุง

ระยะเวลา

กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ตรวจสอบอุปกรณที่ใชในการซอม

30-7,200 นาที

30-7,200 นาที

1. รับใบแจงซอม

2. ประสานหนวยงานเพ่ือนําอุปกรณท่ี
ทําเรื่องสงซอมมาตรวจสอบ

6. ทดสอบหลังการซอม และตรวจรับ
งานซอม

4.กําหนดระยะเวลาซอม

3.ประเมินงาน
ซอม

5. ดําเนินการซอม
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

งานซอมบํารุง ตรวจสอบความถูกตองของอุปกรณ 30 นาที

จัดทําประวัติการซอมบํารุง

ระยะเวลารวม

หรือ 11 วัน

161-14,501 นาที

7. สงมอบอุปกรณท่ีสงซอมหลังการ
ซอมและจัดทําประวัติการซอมบํารุง
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วิธีปฏิบัตกิารซอมบํารุง 

 วัตถุประสงค : เพ่ือดําเนินการซอมแซมและบํารุงเครื่องมือและอุปกรณสํานักงานและระบบสาธารณูปโภคตาม
กฎระเบียบและมาตรฐานขอบังคับ เพ่ือดําเนินการใหแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด  

การซอมบํารุงมีข้ันตอนการดําเนินการ 7 ข้ันตอน ดังนี้ 
  ข้ันตอนท่ี 1 รับใบส่ังซอมจากพัสดุ 
  ในข้ันตอนนี้จะดําเนินการข้ึนมารับใบแจงซอมจากงานพัสดุท่ีไดรับใบแจงซอมจากหนวยงาน 
และทําการลงเลขท่ีในใบแจงซอมเรียบรอยแลว 

  ข้ันตอนท่ี 2 ประสานงานหนวยงานท่ีทําการแจงซอม 
  ประสานงานกับหนวยงานท่ีสงใบแจงซอม เพ่ือเขาตรวจสอบอุปกรณท่ีมีการแจงซอม 

  ข้ันตอนท่ี 3 ประเมินการซอม 
  ในข้ันตอนนี้จะดําเนินการประเมินการซอมแซม เครื่องมือและอุปกรณสํานักงาน และระบบ
สาธารณูปโภค วาซอมแซมไดเองโดยหนวยงานซอมบํารุง หรือดําเนินการแจงบริษัทภายนอก หรือสงซอมภายนอก 
หรือแจงผูรับเหมาเพ่ือใหดําเนินการประเมินตามความเหมาะสม 

  ข้ันตอนท่ี 4 กําหนดระยะเวลาการซอม 
  ข้ันตอนนี้จะดําเนินการซอมแซมเองโดยงานซอมบํารุง วาจะดําเนินการซอมแซมไดเอง ภายใน       
1 วัน กรณีตองสั่งอะไหลหรืออุปกรณเพ่ือดําเนินการซอมแซม สวนระยะเวลาในการซอมแซมจะข้ึนอยูกับอุปกรณ
และอะไหลท่ีจะดําเนินการสงมาเพ่ือทําการซอมแซมเพ่ือใหใชงานไดตามปกติทําบันทึกขอความขออนุมัติ จัดซ้ือ/
จัดจาง โดยชางภายนอกในข้ันตอนนี้จะดําเนินการทําบันทึกขอความเพ่ือทําการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง บริษัทหรือ
ผูรับเหมาภายนอก เพ่ือดําเนินการซอมแซมหรือตอเติม โดยตองรอการอนุมัติจากหัวหนาฝายบริหาร ผูอํานวยการ 
เพ่ือลงนามเพ่ืออนุมัติการจัดซ้ือ/จัดจาง ภายในระยะเวลา 10 - 15 วัน 

  ข้ันตอนท่ี 5 ดําเนินการซอม 
  ในข้ันตอนนี้จะดําเนินการซอม ซอมเองภายใน 1 วัน กรณีรออุปกรณ ไมเกิน 10 วัน ซอมโดย
ชางภายนอกไมเกิน 15 วัน 

  ข้ันตอนท่ี 6 ทดสอบหลังการซอม และตรวจรับงานซอม 
  ในข้ันตอนนี้จะดําเนินการทดสอบอุปกรณ เครื่องมือ หรือระบบสาธารณูปโภค โดยชางซอมบํารุง 
ชางบริษัท หรือชางผูรับเหมา ท่ีจะดําเนินการซอมแซมอุปกรณหรือเครื่องมือ เพ่ือตรวจสอบความพรอมใชงานและ
ความเหมาะสมหรือไม เพ่ือใหใชงานไดเต็มประสิทธิภาพตอไป และทําการตรวจรับ โดยชางซอมบํารุงชางบริษัท 
หรือชางผูรับเหมา 

  ข้ันตอนท่ี 7 สงมอบอุปกรณท่ีสงซอมหลังการซอมและจัดทําประวัติการซอมบํารงุ 
           ในข้ันตอนนี้จะดําเนินการสงมอบอุปกรณท่ีทําการทดสอบเรียบรอยแลว คืนใหหนวยงานท่ีทํา

การสงซอมเพ่ือนํากลับไปใชงานตามปกติพรอมท้ังประสานงานกับหนวยงานพัสดุเพ่ือทําการสงประวัติการ
ซอมแซม 
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วัตถุประสงค เพื่อเปนแนวทางในการใชรถสวนกลางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใช

รถยนตทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการใชรถยนตเพื่อใหบริการดวย

ความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย ตามมาตรฐานที่กําหนดไว
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

บุคลากรที่ขอใชรถ - กรอกขอมูลไมชัดเชน 5 นาที

- พนักงานขับรถลาหยุดไมแจง

ลวงหนา

งานธุรการ 5 นาที

ผูอํานวยการโรงพยาบาล

15 นาที

หัวหนางานยานพาหนะ 10 นาที

หัวหนางานยานพาหนะ 5 นาที

พนักงานขับรถยนต 15 นาที

กระบวนการขอใชรถยนตราชการ

งานยานพาหนะ กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

1. รับใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ

2.พิจารณาจัดรถ สงหัวหนากลุมงาน
บริหารลงนามในใบขออนุมัติใชรถ

4. ลงทะเบียนการใชรถยนต จัดรถยนต
และจัดพนักงานขับรถยนต

3. ผอ.
พิจารณา
อนุมัติ

5. แจงพนักงานขับรถยนตทราบ

6. ตรวจสอบควาพรอมใชของรถ
ราชการ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

พนักงานขับรถยนต - ออกนอกเสนทาง 15 นาที

- พนักงานขับรถไมเตรียมพรอมรถ

กอนการใชงาน

พนักงานขับรถยนต 15 นาที

รวมระยะเวลา 85 นาที

8. เสร็จภารกิจนํารถยนตจอดเก็บ
ณ โรงจอดรถ

7. นํารถยนตออกไปใชงานราชการ
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วิธีปฏิบัติงานยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ กลุมงานบริหารท่ัวไป โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนแนวทางในการใชรถราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใชรถยนตทาง
ราชการ ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการใชรถยนตเพ่ือใหบริการดวยความสะดวกรวดเร็ว 
ปลอดภัย ตามมาตรฐานท่ีกําหนดไวงานยานพาหนะ  

มีข้ันตอนการดําเนินงานท้ังสิ้น 7 ข้ันตอน ดังนี้ 
ข้ันตอนท่ี ๑ การใชรถยนตสวนกลางภายในจังหวัด เขียนใบคําขอแบบ 3 และยื่นตอหัวหนางานธุรการกอนใช
รถยนตอยางนอย 2 วัน 

ข้ันตอนท่ี ๒ พิจารณาจัดรถราชการ สงหัวหนากลุมงานบริหารลงนามในใบขออนุมัติใชรถราชการ 

ข้ันตอนท่ี 3 เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลเพ่ือขออนุมัติ 

ข้ันตอนท่ี 4 หัวหนางานยานพาหนะ ตรวจสอบใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง ขออนุมัติการใชรถและ
มอบหมายให พนักงานขับรถรับผิดชอบกรณีมีผูขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนทางเดียวกันภายในจังหวัด
สระบุรีและสามารถเดินทางไปพรอมกันได ใหผูขอใชเดินทางรวมกันตามความเหมาะสมใหปฏิบัติตามวิธีการ
ปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี ๕ พนักงานขับรถยนตรับคําขออนุญาตใชรถท่ีไดรับอนุมัติแลวใหเตรียมความพรอมของรถยนต 

ข้ันตอนท่ี 6 ตรวจสอบความพรอมใชของรถราชการ และเบิกน้ํามันเชื่อเพลิงใหเรียบรอยกอนเดินทางไป
ราชการ 

ข้ันตอนท่ี 7 นํารถยนตออกไปใชงานราชการ 

ข้ันตอนท่ี 8 เสร็จภารกิจนํารถยนตจอกเก็บ ณ โรงจอดรถ และใหพนักงานขับรถยนตมาลงบันทึกรายละเอียด
การใชรถสวนกลางในสมุดบันทึกการใชรถยนตราชการ 
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กลุมงานเทคนิคการแพทย      
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกกตอง ครบถวน ทันเวลา 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ผูที่ไดรับมอบหมาย ๑. กําหนดวิธีการปฏิเสธสิ่งสงตรวจ

นักเทคนิคการแพทย ที่ชัดเจน

นักเทคนิคการแพทย ๑. วิธีปฏิบัติการของแตละวิธีตรวจ

และการควบคุมคุณภาพ

๒. กําหนดผูรับผิดชอบของผูตรวจสิ่ง

สงตรวจ

นักเทคนิคการแพทย ๑. วิธีการออกผลตรวจของผูตรวจ

สิ่งสงตรวจ

๒. กําหนดผูรับผิดชอบของผูตรวจสิ่ง

สงตรวจ

นักเทคนิคการแพทย ๑. วิธีการตรวจสอบตรวจเพื่อยืนยัน

ผลตรวจทางหองปฏิบัติการ

๒. กําหนดผูรับผิดชอบของผูตรวจสิ่ง

สงตรวจ

นักเทคนิคการแพทย ๑. จัดทําออกแบบประเมินใหครอบคลุม

เรื่องผลตรวจที่ตองและแมนยําทันเวลา

๒. จับเวลาในโปรแกรมออกผลตรวจ

ตั้งแตรับสิ่งสงตรวจจนถึงออกผลตรวจ

๕ นาที

๑๔,๔๐๐ นาที

๑๐ นาที

๙๐ นาที

หรือ ๑๐ วัน

๕ นาที

การตรวจทางหองปฎิบัติการ

กลุมงานเทคนิคการแพทย

ระยะเวลา

หรือ ๑ ชั่วโมงครึ่ง2. ขั้นตอนการตรวจและการปฏิบัติการ
ทางหองปฏบัิติการ

1. เริ่มรับสิ่งสงตรวจและการรับคนไข
ท่ีมาเก็บสิ่งสงตรวจ

3. ขั้นตอนการออกผลตรวจ
ทางหองปฏบัิติการ

4. ขั้นตอนการตรวจสอบยืนยันผลการ
ตรวจทางหองปฏิบัติการ

5. ทําแบบประเมินการออกผลตรวจ
ทางหองปฏบัิติการและประเมิน
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นักเทคนิคการแพทย ๑. สรุปความเสี่ยงที่มีตอผลกระทบการ

บรรลุวัตถุประสงคขององคกร

นักเทคนิคการแพทย ๑. ทบทวนวิธีปฏิบัติงานทางหองปฏิบัติการ

๒. หาแนวทางการแกไขภายใน 7 วัน

หัวหนากลุมงาน ๑. การทําแบบประเมินระยะสั้นทุก

เทคนิคการแพทย เดือนในระยะเวลา 3 เดือน

หัวหนากลุมงาน 1. ถาผลการแกไขสําเร็จก็นํามา

เทคนิคการแพทย เปนแนวทางการปฏิบัติงาน

๒. ถาไมสําเร็จก็หาแนวทางใหม

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
ทางหองปฏิบัติการขอท่ีควรปรับ

มาแกไข

7. นําความเสี่ยงท่ีเกิดจากแบบสอบถาม
มาหาแนวทางแกไข

8. ติดตามการแกไขการเมินการออก
ผลตรวจทางหองปฏิบัติการ

๙. สรุปผลการแกไข
การประเมินออกผลตรวจ

ทางหองปฏิบัติการ
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วิธีปฏิบัตกิารตรวจทางหองปฏิบตักิาร 
กลุมงานเทคนิคการแพทย 

 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกกตอง ครบถวน ทันเวลา  
 

การตรวจทางหองปฏิบัติการมีข้ันตอนการดําเนินงาน ๙ ข้ันตอน ดังนี้ 
 

ข้ันตอนท่ี 1  เริ่มรับส่ิงสงตรวจและการรับคนไขมาเก็บส่ิงสงตรวจ 
 

  ในข้ันตอนนี้จะบันทึกขอมูลท่ีเก่ียวของตามใบขอตรวจคือขอมูลผูปวย ไดแก ชื่อ-สกุล อายุ 
เพศ HN และหอผูปวยหรือหนวยตรวจโรคท่ีสงตรวจ ชื่อแพทย หรือผูมีอํานาจขอสงตรวจ และสถานท่ี เบอร
โทรศัพทท่ีสามารถติดตอกลับได ,ชนิดของสิ่งสงตรวจ ตําแหนงท่ีเก็บ ชื่อผูเก็บ วันท่ีและเวลาท่ีเก็บสิ่งสงตรวจ , 
เลือกรายการขอตรวจ หรือ รหัสรายการตรวจ (test code) ขอมูลเพ่ิมเติมอ่ืนๆ ท่ีผูรับบริการแจงในใบขอตรวจ 
(ใสในชอง comment) ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 วัน 

  

ข้ันตอนท่ี 2  ข้ันตอนการตรวจและการปฏิบัติการทางหองปฏิบัติการ 

  ในข้ันตอนการตรวจวิเคราะหทางหองปฏิบัติการมีการตรวจวิเคราะหท่ีแตตางกันในแตละสิ่ง
สงตรวจ มีดังนี้  

  ๑. งานตรวจทางโลหิตวิทยา (Hematology) เปนงานตรวจวิเคราะหความผิดปกติของเม็ด
เลือดขาว เม็ด เลือดแดงและเกร็ดเลือด ท้ังปริมาณและรูปราง รวมท้ังองคประกอบทางเคมีคลินิก การตรวจ
เซลลมะเร็ง เม็ดเลือด การตรวจเพ่ือวินิจฉัยโรคโลหิตจาง โรคเลือดออกผิดปกติ 

  ๒. งานตรวจทางจุลทรรศนศาสตรคลินิก (Clinical Microscopy) เปนงานตรวจวิเคราะหเพ่ือ
คนหา ความผิดปกติจากเลือด ปสสาวะ อุจจาระ เชน การตรวจหาสาเหตุของโรคทางเดินปสสาวะ การ
ตรวจหา ไขและหนอนพยาธิและการตรวจหาเชื้อมาลาเรีย  

  ๓. งานตรวจทางเคมีคลินิก (Clinical Chemistry) เปนการตรวจวิเคราะหหาปริมาณสารเคมี
ชนิดตางๆ ใน รางกาย โดยตรวจหาในเลือด น้ําไขสันหลัง ปสสาวะ และนาท่ีเจาะจากสวนอ่ืนๆของรางกาย
ไดแก การตรวจหาระดับน้ําตาล ไขมัน เอนไซม และอ่ืนๆ  

  ๔. งานตรวจทางภูมิคุมกันวิทยา (Clinical Immunology) เปนงานตรวจวิเคราะหหาภูมิคุมกัน
ท่ีรางกาย สรางข้ึนเม่ือไดรับเชื้อ เชน ไวรัส แบคทีเรีย ปรสิต หรือเม่ือไดรับสิ่งแปลกปลอมเขาสูรางกาย  

  ๕. งานตรวจทางจุลชีววิทยาคลินิก (Clinical Microbiology) เปนงานตรวจวิเคราะหหาชนิด
ของแบคทีเรีย โดยการใชกลองจุลทรรศน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 90 นาทีตอกระบวนงาน หรือ 1 
ชั่วโมงครึ่งตอกระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ี 3 ข้ันตอนการออกผลทางหองปฏิบัติการ 

  ในข้ันตอนนี้เม่ือทําการตรวจทางหองปฏิบัติการเรียบรอยแลว ผลการตรวจจะถูกตรวจสอบ
โดยเจาหนาท่ี ท่ีไดผานการประเมินในดานการตรวจสอบผล และจะสงผลการตรวจเขาระบบคอมพิวเตอร
โรงพยาบาล ( HISXP) ระยะเวลาดําเนินการประมาณ  5 นาที  

ข้ันตอนท่ี 4 ข้ันตอนการตรวจสอบยืนยันผลการตรวจทางหองปฏิบัติการ 
   การรายงานผลจะรายงานผลผานเครื่อง Automatic โดยมีการตรวจสอบความถูกตองของผล
การตรวจวิเคราะหกอนการ Approve ผลผานระบบ LIS และ Auto print ผลไปยังหนวยงานท่ีสงตรวจ 

ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๕ นาที  
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ข้ันตอนท่ี 5 ทําแบบประเมินการออกผลตรวจทางหองปฏิบัติการและประเมิน 

   ในข้ันตอนนี้การจัดทําแผนการตรวจประเมิน หัวหนาทีมผูตรวจประเมินจะตองจัดเตรียม
แผนการตรวจประเมิน ดังนี้ 

๑. วัตถุประสงคของการตรวจประเมิน 

๒. เกณฑการตรวจประเมิน และเอกสารอางอิง  

  ๓. สถานท่ี ระยะเวลา ชวงเวลาท่ีคาดวาจะดําเนินกิจกรรมการตรวจประเมิน รวมท้ัง การ
ประชุมกับฝายบริหารของผูรับการตรวจประเมิน 

  ๔. วิธีการตรวจประเมินท่ีใช รวมถึงการสุมตัวอยางสําหรับการตรวจประเมิน เพ่ือให ได
หลักฐานการตรวจประเมินอยางเพียงพอ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑๔,๔๗๗ นาที หรือ ๑๐ วัน 

 

ข้ันตอนท่ี 6  นําแบบสอบถามการออกผลการตรวจทางหองปฏิบัติการขอท่ีควรมาแกไข 

  ในข้ันตอนนีค้รอบคลุมการใหบริการตรวจประเมิน การแตงตั้งทีมผูตรวจประเมิน การเตรียมการ
ตรวจประเมิน การดําเนินการตรวจประเมิน การสงรายงานผลการตรวจประเมินมายังหนวยรับรอง การสิ้นสุดการ
ตรวจ ประเมิน และการติดตามผลการแกไข ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๗,๒๐๐ นาที หรือ ๕ วัน 

 

ข้ันตอนท่ี 7  นําความเส่ียงท่ีเกิดจากแบบสอบถามมาหาแนวทางแกไข 
 
 

  ในข้ันตอนนี้การประเมินความเสี่ยงเปนกระบวนการท่ีดําเนินการอยางตอเนื่องและเปน
ประจํา เพ่ือระบุและวิเคราะหความเสี่ยงท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุวตัถุประสงคของหนวยงาน รวมถึงกําหนด
วิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น ควรคํานึงถึงการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอมภายนอกและภารกิจภายใน
ท้ังหมดท่ีมีผลตอการบรรลุวัตถุประสงคของ หนวยงาน กอนการประเมินความเสี่ยง จะตองสรางความชัดเจน
เก่ียวกับวัตถุประสงคการดําเนินงานท้ังในระดับหนวยรับ ตรวจ และระดับกิจกรรม (เชน แผนงาน หรืองานท่ี
ไดรับมอบหมาย) นับแตวันสิ้นปงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑๐,๐๘๐ นาที  หรือ ๗ วัน 
 

ข้ันตอนท่ี ๘ ติดตามการแกไขการประเมินการออกผลทางหองปฏิบัติการ 
 
 

  ในข้ันตอนการติดตามผลเปนการประเมินผลระหวางการปฏิบัติงาน การประเมินผล ๓ เดือน
ครั้ง  เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามหลักการในแตละองคประกอบของการควบคุม กรณีท่ีผลการ
ประเมินการควบคุมภายในจะกอใหเกิดความเสียหายตอหนวยงาน ใหรายงานตอหนวยงาน (หัวหนากลุม/ฝาย 
ตางๆ) และผูกํากับดูแล อยางทันเวลาระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑๓๓,๙๒๐ นาที หรือ ๓ เดือน 

ข้ันตอนท่ี ๙ สรุปผลการแกไขการประเมินออกผลตรวจทางหองปฏิบัติการ 
   ในข้ันตอนหนวยงานระบุ พัฒนา และดําเนินการประเมินผลระหวางการปฏิบัติงาน และหรือ 

การประเมินผลเปนรายครั้งตามท่ีกําหนด เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามองคประกอบ ของการ

ควบคุมภายใน หนวยงานประเมินผลและสื่อสารขอบกพรอง หรือจุดออนของการควบคุมภายในอยางทันเวลา

ตอฝายบริหารและผูกํากับดูแล เพ่ือใหผูรับผิดชอบสามารถสั่งการแกไขไดอยางเหมาะสม ระยะเวลาดําเนินการ

ประมาณ ๗,๒๐๐ นาที หรือ ๕ วัน 
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กลุมงานทันตกรรม                                                              

31



วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการเบิกจายวัสดุทันตกรรมถูกตอง ครบถวนและโปรงใส

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

สิริพร ยิ่งวงศวิวัฒน ๑ คําสั่งแตงตั้งทบทวนทุกปงบประมาณ 210 นาที

๒ แตงตั้งจากบุคลากรในหนวยงาน

๓ กําหนดหนาที่ใหชัดเจน

สิริพร ยิ่งวงศวิวัฒน ชี้แจงบทบาทหนาที่ของกรรมการ 60 นาที

เพื่อใหการดําเนินงาน ราบรื่น โปรงใส

 ปลอดภัย 

ชัญญานุช เสนปอภาร 120 นาที

ชัญญานุช เสนปอภาร 60 นาที

ชนมนิภา แสนศิลป 60 นาที

ตรวจสอบยอดการเบิกจายยอนหลัง 
รวมกับแนวโนมการเบิกจายในแตละป  

เพื่อใหการจัดทําแผนการใชวัสดุทันตก

รรมตรงตามความตองการใชงานจริง มี

วัสดุทันตกรรมเพียงพอ

สั่งซื้อวัสดุทันตกรรม โดยพิจารณาจาก
วัสดุที่ผานการสอบราคาซื้อรวมเขต

สุขภาพที๔่ เปนอันดับแรก หรือโดยการ

เปรียบเทียบราคาและคุณภาพของวัสดุ

ตรวจสอบวัสดุที่ไดรับถูกตอง ครบถวน
ตามรายการที่สั่งซื้อ

การเบิกจายวัสดุทันตกรรม 

กลุมงานทันตกรรม

ระยะเวลา

2. ชี้แจงบทบาทหนาท่ี
ของเจาหนาท่ีพัสดุ 

1. แตงต้ังกรรมการพัสดุหนวยงาน
ทันตกรรม 

3. ทําแผนการใช
วัสดุทันตกรรมประจําป 

4. สั่งซ้ือวัสดุทันตกรรมตามแผนการใช
วัสดุ

5. ตรวจรับวัสดุทันตกรรม 
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

ชนมนิภา แสนศิลป 60 นาที

ชนมนิภา แสนศิลป 30 นาที

ชนมนิภา แสนศิลป 60 นาที

ชนมนิภา แสนศิลป 60 นาที

ชนมนิภา แสนศิลป 30 นาที

ชนมนิภา แสนศิลป

รวมระยะเวลา 750 นาที

นําวัสดุที่ตรวจสอบเรียบรอยเขาคลัง 
จัดเรียงตามลําดับกอนหลัง first in first

 out หรือตามวันหมดอายุของวัสดุ

หนวยงานสงใบเบิกวัสดุทันตกรรม ไม
เกินวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน

ตรวจสอบขอมูล ความถูกตองของใบ
เบิกวัสดุทันตกรรม และตรวจสอบ

รายการวัสดุทันตกรรมที่หนวยงานเบิก

ตรวจสอบรายการและจํานวนการเบิก
ใหถูกตองครบถวนและจัดเตรียมวัสดุ

ตามรายการของใบเบิก

จายวัสดุทันตกรรมใหหนวยงานตาม
รายการที่ระบุในใบเบิก

6. การนําวัสดุทันตกรรมเขาคลัง

7. รพ.สต./หนวยโรงเรียน/หนวย
โรงงาน/คลินิกทันตกรรม รพ. สงใบเบิก

วัสดุทันตกรรม

8. ตรวจสอบขอมูลในใบเบิกวัสดุ
ทันตกรรมจาก รพ.สต./หนวยโรงเรียน/

หนวยโรงงาน/คลินิกทันตกรรม
โรงพยาบาลมวกเหล็ก

11. ลงบันทึกการเบิกจายใน
บัญชีคุมวัสดุและสรุปยอดวัสดุคงคลัง

ทุกสิ้นเดือน

9. ตรวจสอบรายการและจาํนวน
การเบิกกับจํานวนวัสดุในคลังและ

จัดเตรียมวัสดุตามใบเบิก

10. การจายวัสดุทันตกรรม 
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วิธีปฏิบัตงิาน การเบิกจายวัสดุทันตกรรม 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการเบิกจายวัสดุทันตกรรมถูกตอง ครบถวนและโปรงใส 

การเบิกจายวัสดุทันตกรรม มีข้ันตอนการดําเนินงานท้ังส้ิน ๑๑ ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 แตงตั้งกรรมการพัสดุ หนวยงานทันตกรรม 
  จัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการพัสดุ ของหนวยงานทันตกรรมประกอบดวย เจาหนาท่ีพัสดุ ผูคุมคลัง 
กรรมการตรวจรับพัสดุ คุณสมบัติ คือเปนขาราชการท่ีปฏิบัติงานในโรงพยาบาลมวกเหล็ก 

ข้ันตอนท่ี ๒. ช้ีแจงบทบาทหนาท่ี 
  เจาหนาท่ีพัสดุคือเจาหนาท่ีซ่ึงดํารงตําแหนงท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการพัสดุ หรือผูไดรับแตงตั้งจาก
หัวหนาสวนราชการใหมีหนาท่ีหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุ 
  ผูควบคุมสินคาคงคลัง หมายถึง บุคคลท่ีทําหนาท่ี ในการบริหาร ควบคุม และดําเนินการใหปริมาณ
วัสดุ ของหนวยงาน สามารถตอบสนองความตองการของผูใชได สามารถวางแผนและพยากรณปริมาณ สินคาคงคลัง
ในอนาคต  
  กรรมการตรวจรับพัสดุ  

1. ตรวจรับพัสดุ 
    ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้นหรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา หรือขอตกลง  
    ตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืนในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวน

ราชการกอน  
2. ตรวจนับใหถูกตองครบถวน  
    ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว 

        กรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือวิทยาศาสตรจะเชิญ ผูชํานาญการหรือ
ผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษาหรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือ ตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการ
หรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได 
       กรณีท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจนับตามหลัก วิชาการสถิติ  

3. ตรวจรับใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด  
    โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและให ดําเนินการใหเสร็จสิ้นไป

โดยเร็วท่ีสุด  
   4. รับพัสดุไว  
       เม่ือตรวจพัสดุถูกตองครบถวนแลวให รับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจาง ไดสงมอบพัสดุ
ถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง  
       หลังจากตรวจรับเรียบรอยแลวใหมอบแก เจาหนาท่ีพัสดุ  
              จัดทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย2ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ 
และเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดาเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลังและรายงานให
หัวหนาสวนราชการทราบ 
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ข้ันตอนท่ี ๓ ทําแผนการใชวัสดุทันตกรรมประจําป 
  จัดทําแผนประมาณการจัดซ้ือวัสดุทันตกรรมประจําปโดยมีการนําขอมูลการใช ๑-๒ ปยอนหลัง และ
ยอดคงเหลือ ณ สิ้นปงบประมาณ มาประกอบการจัดทําแผนจัดซ้ือ โดยอางอิงราคาจัดซ้ือจากผลสอบราคาจัดซ้ือรวม
เขตสุขภาพท่ี ๔ และราคาจัดซ้ือลาสุดในการคิดมูลคา 

ข้ันตอนท่ี ๔ ส่ังซ้ือวัสดุทันตกรรมตามแผนการใชวัสดุ 
   สั่งซ้ือวัสดุทันตกรรมตามแผน โดยพิจารณาวัสดุจากบริษัทท่ีผานการสอบราคารวมของเขตสุขภาพ 
ท่ี ๔ เปนหลัก รวมกับการใชราคาและคุณภาพมาประกอบการพิจารณาในการสั่งซ้ือวัสดุทันตกรรม 

ข้ันตอนท่ี ๕ ตรวจรับวัสดุทันตกรรม  
   ตรวจรับวัสดุทันตกรรม โดยตรวจความถูกตองของรายการ ความสมบูรณของวัสดุและนับจํานวนให
ครบถวนตามท่ีสั่งซ้ือ 

ข้ันตอนท่ี ๖ การนําวัสดุทันตกรรมเขาคลัง    
   เม่ือตรวจรับวัสดุถูกตองและครบถวนแลว นําวัสดุเขาคลังและลงบันทึกรายการรับเขาในบัญชีคุม
วัสดุทันตกรรม จัดลําดับการเบิกจายวัสดุกอนหลัง แบบ first in first out หรือใชขอมูลวันหมดอายุของวัสดุ 

ข้ันตอนท่ี 7 รพ.สต./หนวยโรงเรียน/หนวยโรงงาน/คลินิกทันตกรรมโรงพยาบาลสงใบเบิกวัสดุ    
   หนวยงานสงใบเบิกวัสดุทันตกรรมไมเกินวันท่ี ๒๐ ของทุกเดือน โดยมีการลงนามของผูขออนุมัติเบิก 

ข้ันตอนท่ี ๘ ตรวจสอบขอมูลในใบเบิกวัสดุทันตกรรมจากรพ.สต./หนวยโรงเรียน/หนวยโรงงาน/คลินิกทันตกรรม 
   ตรวจสอบขอมูล ความถูกตองของใบเบิกวัสดุทันตกรรม และตรวจสอบรายการวัสดุทันตกรรมท่ี
หนวยงานเบิก 

ข้ันตอนท่ี ๙ ตรวจสอบรายการและจํานวนการเบิก กับจํานวนวัสดุในคลังและจัดเตรียมวัสดุตามใบเบิก   
   ตรวจสอบรายการและจํานวนการเบิกใหถูกตองครบถวน ตรวจสอบวัสดุในคลังและจัดเตรียมวัสดุ
ตามรายการของใบเบิก 

ข้ันตอนท่ี ๑๐ การจายวัสดุทันตกรรม    
   จายวัสดุทันตกรรมใหหนวยงานตามรายการท่ีระบุในใบเบิก โดยมีการลงนามอนุมัติจายวัสดุจาก
หัวหนาฝายทันตกกรม และการลงนามรับวัสดุในใบเบิกวัสดุ 

ข้ันตอนท่ี 11 ลงบันทึกขอมูลการเบิกจายในบัญชีคุมวัสดุและสรุปยอดวัสดุคงคลังทุกส้ิน    
   ลงบันทึกการเบิกจายในบัญชีคุมวัสดุทันตกรรมและสรุปยอดวัสดุคงคลังทุกสิ้นเดือน เม่ือสิ้น
ปงบประมาณทําสรุปยอดบัญชีการรับ-จายวัสดุทันตกรรมตลอดท้ังป 
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กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค 
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วัตถุประสงค  :   1.1 เพื่อใหทราบถึงกระบวนการการคัดกรองใบสั่งยาในผูปวยนอก วิเคราะหคําสั่งใชยา 

ด         ไดอยางมีประสิทธิภาพบทบาทหนาที่ของเภสัชกรในกระบวนการคัดกรองคําสั่งใชยา

1.2 เพื่อใหทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการคัดกรองใบสั่งยาในผูปวยนอกตอไปในอนาคต

      และนําขอมูลที่ไดจาก การทํางานมาสรุป วิเคราะห และประเมินผล เพื่อนําไปวางแผนพัฒนา

      แนวทางการคัดกรองใบสั่ง

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาหนาที่หองยา ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง 1 นาที

ของฉลากยา

เจาหนาที่หองยา ตรวจสอบชื่อผูปวย จํานวนฉลากยา 1 นาที

และใบสั่งยาใหตรงกัน

เจาหนาที่หองยา ตรวจสอบความถูกตองของการจัดยา 5 นาที

เภสัชกร ตรวจสอบความถูกตองตามแนวทาง 5  นาที

การคัดกรองใบสั่งยา

เภสัชกร ตรวจสอบตามหลัก ๕ R 5 นาที

กระบวนงานการจายยาผูปวยนอก

ระยะเวลา

กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. หองยารับคําสั่งใชยาจากแพทย

2. พิมพใบสั่งยาและฉลากยา

3. เจาหนาท่ีจัดยาตามรายการ

4. เภสัชกรคัดกรองคําสัง่ใชยา

5. เภสัชกรตรวจสอบความถูกตอง
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

เภสัชกร ปฎิบัติตามแนวทางการะบุตัวผูปวย 10 นาที

รวมระยะเวลา 27 นาที

6. เภสัชกรจายยา

38



วิธีปฏิบัตกิระบวนงานการจายยาผูปวยนอก 
กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค  โรงพยาบาลมวกเหลก็ 

วัตถุประสงค  :  ๑.๑ เพ่ือใหทราบถึงกระบวนการการคัดกรองใบส่ังยาในผูปวยนอก บทบาทหนาท่ีของ
เภสัชกรใน กระบวนการคัดกรองคําส่ังใชยาและสรางแนวทางการปฏิบัติงานท่ีจะชวยให
เภสัชกรสามารถวิเคราะหคําส่ังใชยาไดอยางมีประสิทธิภาพ  
๑.๒ เพ่ือใหทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการคัดกรองใบส่ังยาในผูปวยนอก และนํา
ขอมูลท่ีไดจาก การทํางานมาสรุป วิเคราะห และประเมินผล เพ่ือนําไปวางแผนพัฒนา
แนวทางการคัดกรองใบส่ังยาผูปวยนอก ตอไปในอนาคต 

การจายยาผูปวยนอก ข้ันตอนการดําเนินงานท้ังส้ิน ๖ ข้ันตอน ดังนี้ 
ข้ันตอนท่ี ๑ หองยารับคําส่ังใชยาจากแพทย 

๑.๑ แพทยสั่งยาทางคอมพิวเตอรผานระบบ Hosxp ไปยังหองจายยาผูปวยนอก  
   ๑.๒ เจาหนาท่ีหองยารับคําสั่งยา ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1 นาที  

 
 ข้ันตอนท่ี 2 พิมพใบรายการยาและฉลากยา 

   ๒.๑ จัดพิมพใบจัดยาและฉลากยา ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑ นาที 

 

ข้ันตอนท่ี 3 เจาหนาท่ีจัดยาตามรายการ 
  ๓.๑ แปะฉลากยาลงบนซองยาและนําซองยาพรอมใบจัดยาใสตะกรา โดยแยกตะกราเปนของ

ผูปวยแตละราย  
  ๓.๒ จัดยาตามรายการยา ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๕ นาที 
 

 ข้ันตอนท่ี 4 เภสัชกรคัดกรองคําส่ังใชยา 
  ๔.๑ เปดหนาประวัติยาเดิมของผูปวยและคัดกรองคําสั่งใชยา โดยระบุรายละเอียด ดังนี้  

- วันท่ีใชเปรียบเทียบประวัติยาเดิม   
- ระบุขอมูล ดังนี้   

RM = ยาเดิม วิธีใชเดิม Start , Add = ยาใหม   
          หรือ    = สําหรับยาเดิมท่ีมีการ เปลี่ยนแปลงวิธีใช  

-  ลงลายเซ็น เพ่ือใหทราบวาเปนผูคัดกรองใบสั่งยานั้น ๆ   
๔.๒ ตรวจสอบความถูกตอง    

- ชื่อ-สกุล เลขประจําตัวผูปวย (HN) ประวัติแพยา   
- ความสมบูรณของฉลากยา   
- ขอบงใช, รูปแบบ, ความแรงยา, วิธีใชยา, จํานวนยา                                    
- ตรวจสอบยาซํ้าซอน, ยาท่ีมีปฏิกิริยาตอกัน และอ่ืน ๆ ตามเกณฑการคัดกรองใบสัง่ยา  

  ๔.๓ หากพบคําสั่งใชยาไมถูกตองใหติดตอประสานแพทยผูสั่งยาและแกไขใหถูกตอง  

ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๕ นาที  
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ข้ันตอนท่ี 5 เภสัชกรตรวจสอบความถูกตอง  
    ๕.๑ เภสัชกรตรวจสอบความถูกตองของยา โดยตรวจสอบตามหลัก ๕ R คือ ถูกคน ถูกชนิด 
ถูกขนาด ถูกเวลา และถูกทาง  

  ๕.๒ หากยาถูกตองลงลายเซ็น ลงในใบจัดยา หากมียาผิดใหแกไขใหถูกตอง ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ ๕ นาที 
 
  ข้ันตอนท่ี ๖ เภสัชกรจายยา 
   ๖.๑ เภสัชกรจายยาและใหคําแนะนําเก่ียวกับการใชยาและการปฏิบัติตนแกผูปวย โดยอาศัย
ขอมูลท่ีไดจากการคัดกรองคําสั่งใชยาของเภสัชกร เชน การแนะนํารายการยาท่ีไดรับใหม การปรับขนาดยา
และยาท่ีแพทยสั่งให หยุดใช เปนตนระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑๐ นาที 
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วัตถุประสงค  :   ๑.๑ เพื่อใหทราบถึงกระบวนการการคัดกรองใบสั่งยาในผูปวยใน บทบาทหนาที่ของเภสัชกรใน 

ด        กระบวนการคัดกรองคําสั่งใชยาและสรางแนวทางการปฏิบัติงานที่จะชวยใหเภสัชกรสามารถ

     วิเคราะหคําสั่งใชยาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 เพื่อใหทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการคัดกรองใบสั่งยาในผูปวยในตอไปในอนาคต

      และนําขอมูลที่ไดจาก การทํางานมาสรุป วิเคราะห และประเมินผล เพื่อนําไปวางแผนพัฒนา

      แนวทางการคัดกรองใบสั่ง

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาหนาที่หองยา  รูปคําสั่งใชยาชัดเจน ครบถวน 1 นาที

เภสัชกร 1.ตรวจสอบความถูกตองตาม 5 นาที

แนวทางการคัดกรองใบสั่งยา
2.ตรวจสอบประวัติการใชยาตามแนว

ทาง Medication reconcillation

เภสัชกร ตรวจสอบความถูกตองของยา 5 นาที

และฉลาก

เจาหนาที่หองยา ตรวจสอบความถูกตองของการจัดยา 5 นาที

เภสัชกร ตรวจสอบความถูกตองของการจัดยา 3  นาที

กระบวนงานการจายยาผูปวยใน

ระยะเวลา

กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. สงคําส่ังใชยาจากเวชระเบียน
ผูปวยในใหเภสัชกร

2. เภสัชกรคัดกรองคําส่ังใชยา

4. เจาหนาท่ีจัดยาตามรายการ

5. เภสัชกรตรวจสอบความถูกตอง
ของการจัดยา

3. บันทึกคําส่ังการใชยาของแพทย
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

เภสัชกร 1.ปฎิบัติตามแนวทางการรุบตัวผูปวย 2 นาที

2.ตรวจสอบชองยาแบงตามเวลา

การใหยา

รวมระยะเวลา 21 นาที

6.บรรจุยาลงในรถยาผูปวยใน
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วิธีปฏิบัตกิระบวนงานการจายยาผูปวยใน 
กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค โรงพยาบาลมวกเหลก็ 

วัตถุประสงค  :  ๑.๑ เพ่ือใหทราบถึงกระบวนการการคัดกรองใบส่ังยาในผูปวยนอก บทบาทหนาท่ีของ
เภสัชกรใน กระบวนการคัดกรองคําส่ังใชยาและสรางแนวทางการปฏิบัติงานท่ีจะชวยให
เภสัชกรสามารถวิเคราะหคําส่ังใชยาไดอยางมีประสิทธิภาพ  
๑.๒ เพ่ือใหทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการคัดกรองใบส่ังยาในผูปวยนอก และนํา
ขอมูลท่ีไดจาก การทํางานมาสรุป วิเคราะห และประเมินผล เพ่ือนําไปวางแผนพัฒนา
แนวทางการคัดกรองใบส่ังยาผูปวยในตอไปในอนาคต  

กระบวนการจายยาผูปวยใน ข้ันตอนการดําเนินงานท้ังส้ิน ๖ ข้ันตอน ดังนี้ 
ข้ันตอนท่ี ๑ หองยารับchart ผูปวย 

๑.๑ แพทยเขียนคําสั่งใชยาในchartรับใหม 

  ๑.๒ เจาหนาท่ีหองยาถายเอกสาร/ถายรูปหนา chart ท่ีมีคําสั่งการรักษาสงใหเภสัชกรและลง
รายเซ็นตกํากับ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1 นาที  

 ข้ันตอนท่ี 2 เภสัชกรคัดกรองคําส่ังใช 

๒.๑ เภสชักรตรวจสอบความถูกตอง   

- ชื่อ-สกุล เลขประจําตัวผูปวย (HN) ประวัติแพยา  

- ขอบงใช, รูปแบบ, ความแรงย , วิธีใชยา, จํานวนยา                                    

- ตรวจสอบยาซํ้าซอน, ยาท่ีมีปฏิกิริยาตอกัน และอ่ืน ๆ ตามเกณฑการคัดกรองใบสัง่ยา 

๒.๒. หากพบคําสั่งใชยาไมถูกตองใหติดตอประสานแพทยผูสั่งยาและแกไขใหถูกตอง 

๒.๓ กรณีผูปวยใหมใหปฏิบัติดังนี้ 

    - เจาหนาท่ีหองยาซักประวัติโรคประจําตัว การกินยาเดิม ประวัติแพยา และทบทวน

คําสั่งใชยาของแพทย เปรียบเทียบคําสั่งใชยากับประวัติ รายการยาท่ีผูปวยเคยไดรับอยูเดิมและสงแบบบันทึก 

Med reconcile ใหหอผูปวยใน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๕ นาที 

ข้ันตอนท่ี 3 บันทึกคําส่ังแพทย 
๓.๑ เภสชักรบันทึกคําสั่งใชยาของแพทย 

  ๓.๒ เภสชักรพิมพฉลากยา / Drug profile /Med reconcile ระยะเวลาดําเนนิการประมาณ ๕ นาที 

ข้ันตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีจัดยาตามรายการ 

  ๔.๑ แปะฉลากยาลงบนซองยาและนําซองยาพรอมใบจัดยาใสตะกรา โดยแยกตะกราเปนของ
ผูปวยแตละราย  

  ๔.๒ จัดยาตามรายการยา ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๕ นาที  

ข้ันตอนท่ี 5 เภสัชกรตรวจสอบความถูกตองของยา 

๕.๑ ตรวจสอบความถูกตองของการจัดยา ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๓ นาที 

        ข้ันตอนท่ี ๖ ใสยาในรถยา        

  ๖.๑ เจาหนาท่ีหองยานํายาท่ีตรวจสอบแลวใสลงในรถยาหอผูปวยใน ระยะเวลาดําเนินการ
ประมาณ ๒ นาที 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

เพื่อใหมียาและเวชภัณฑเพียงพอพรอมใช

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ฉัตรอนงค โปรแกรมคอมพิวเตอร 240 นาที

จริยา บริหารคลัง หรือ 4 ชั่วโมง

กําหนดจุดสั่งซื้อ นาที

ม

จริยา ตรวจสอบราคากลางทุกเดือน 240 นาที

หรือ 4 ชั่วโมง

นาที

จริยา เพิ่มความเร็วของอินเตอรเน็ต 20 นาที

อนงคลักษณ ตอ 1 โครงการ

420 นาที

การจัดซื้อยาและเวชภัณฑไมใชยา

ระยะเวลา

กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. ตรวจสอบปริมาณคงคลัง
และรายงานความตองการซื้อยา

2. ตรวจสอบราคายาขององคการ
เภสัชกรรม / บริษัทยา   
ตรวจสอบราคากลาง

3. เพ่ิมโครงการและจัดทําบันทึก
รายงานขอซื้อ/จาง (ในระบบ 

EGP) ขั้นตอนท่ี 1 - 2.และแตงต้ัง
กรรมการตรวจรับ

4. ผูมีอํานาจลง
นามอนุมัติ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

จริยา 20 นาที

อนงคลักษณ ตอ 1 โครงการ

420 นาที

จริยา 20 นาที

อนงคลักษณ ตอ 1 โครงการ

420 นาที

หรือ 1 วัน

จริยา

อนงคลักษณ 20 นาที

7. จัดทําใบสั่งซื้อจัดจางขั้นตอนท่ี
5-7

5. จัดทําบันทึกรายงานผล
พิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จาง

พรอมจัดทําประกาศผูชนะ  
(ขั้นตอนท่ี 3-4) 

6. 
ผูอํานวยการ
อนุมัติ และ

ประกาศผูชนะ

8. หน.จนท
ลงนามใน

ใบจัดซื้อจัดจาง

9. รับใบสั่งซื้อ เจาหนาท่ีบันทึก
วันท่ีรับในระบบ EGP และ

ดําเนินการจัดซิ้อ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

จนท.หองยา แนวทางการรับยา 10 นาที

10 นาที

จริยา 20 นาที

อนงคลักษณ

จริยา 30 นาที

อนงคลักษณ

รวมระยะเวลา นาที1,870

10. รับมอบยา

13. สงเอกสารจัดซื้อจัดจางให
เจาหนาท่ีการเงิน

12. จัดทํารายงานผลการตรวจ
รับท่ีใบตรวจรับพัสดุ

11. 
คณะกรรมการ
ตรวจรับยา
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การจัดซื้อยาและเวชภัณฑที่ไมใชยา มีขั้นตอนการดําเนินงานทั้งสิ้น 13 ขั้นตอน ดังนี้

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบปริมาณคงคลังและรายงานความตองการซื้อยา

1.เจาหนาที่คลังยาตรวจสอบปริมาณคงเหลือยาในคลังยา

2.เจาหนาที่จัดซื้อตรวจสอบและจัดทํารายการซื้อยาประจําสัปดาห

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบราคายาขององคการเภสัชกรรม / บริษัทยาตรวจสอบราคากลาง

1.เจาหนาที่จัดซื้อตรวจสอบราคายา และราคากลาง 

2.เจาหนาที่พัสดุพิจารณาจากงบประมาณ ยอดมูลคาการสั่งซื้อ และเลือกกวิธีการจัดซื้อใหเปนไป

ตามระเบียบพัสดุ

ขั้นตอนที่ 3 เพิ่มโครงการและจัดทําบันทึกรายงานขอซื้อ/จาง (ในระบบ EGP ขั้นตอนที่ 1 - 2 )

และแตงตั้งกรรมการตรวจรับ

1.เจาหนาที่เพิ่มโครงการและจัดทําบันทึกรายงานขอซื้อ/จางและคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุในระบบ EGP ดังนี้       

1.1. ดําเนินการขั้นตอนที่ 1 คลิกเพิ่มโครงการ และบันทึกขอมูลในระบบ

1.2  ดําเนินการขั้นตอนที่ 2 จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ       

ขั้นตอนที่ 4 หัวหนาหนวยงานพิจารณาอนุมัติ

1. เจาหนาที่ปริ้นบันทึกรายงานขอซื้อ/จางและคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ จากระบบ EGP ขั้นตอนที่ 1-2     

เสนอหัวหนาหนวยงาน   

ขั้นตอนที่ 5 จัดทําบันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จาง พรอมจัดทําประกาศผูชนะในระบบEGP 

ขั้นตอนที่ 3-4 โดยผานหัวหนาเจาหนาที่

1. เจาหนาที่จัดทําบันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จาง พรอมจัดทําประกาศผูชนะ ในระบบEGP ดังนี้       

1.1 ดําเนินการขั้นตอนที่ 3 จัดทํารางเอกสารบันทึกรายชื่อผูที่ไดรับคัดเลือก       

1.2 ดําเนินการขั้นตอนที่ 4 รายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณาและจัดทําประกาศผูชนะ       

2. หัวหนาเจาหนาที่พิจารณาการจัดซื้อ/จางเบื้องตน กอนเสนอใหหัวหนาหนวยงานพิจารณาอนุมัติ       

ขั้นตอนที่ 6 ผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติและประกาศผูชนะ

1.เจาหนาที่ปริ้นบันทึกรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จาง เสนอหัวหนวยงานพิจารณาอนุมัติ       

การจัดซื้อยาและเวชภัณฑไมใชยา

กลุมงานเภสัชกรรมและคุมครองผูบริโภค  โรงพยาบาลมวกเหล็ก
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ขั้นตอนที่ 7  จัดทําใบจัดซื้อจัดจาง ขั้นตอนที่ 5-7

1. เจาหนาที่เขาระบบ EGP ในขั้นตอนที่ 5 เพื่อเสนอใหหัวหนาเจาหนาที่ทําการอนุมัติในระบบ EGP       

2.  หัวหนาเจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองและดําเนินการขึ้นประกาศผูชนะในระบบ EGP ขั้นตอนที่ 5       

3. เจาหนาที่จัดทําใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ EGP ดังนี้       

3.1 ดําเนินการขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา       

3.2  ดําเนินการขั้นตอนที่ 7 ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา       

ขั้นตอนที่ 8 หัวหนาเจาหนาที่ลงนามใบสั่งซื้อ/จาง

ขั้นตอนที่  9 ผูคารับใบสั่งซื้อ/จาง เจาหนาที่บันทึกวันที่รับใบสั่งซื้อ/จางในระบบ EGP และดําเนินการซื้อ/จาง

1. เจาหนาที่ติดตอประสานงานผูคาใหมารับใบสั่งซื้อ/จาง พรอมดําเนินการจัดซื้อ/จาง       

2.เจาหนาที่บันทึกวันที่ในระบบ EGP หลังจากผูคามารับใบสั่งซื้อ/จาง       

ขั้นตอนที่ 10 รับมอบยา

1.   ผูตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับยา และเอกสารใหครบถวนถูกตอง      

ขั้นตอนที่ 11 คณะกรรมการตรวจรับยา

1. คณะกรรมการตรวจสอบความถูกตองและลงลายมือชื่อ

ขั้นตอนที่ 12 จัดทํารายงานผลการตรวจรับที่ใบตรวจรับพัสดุ

ขั้นตอนที่ 13 สงเอกสารจัดซื้อจัดจางใหเจาหนาที่การเงิน

1. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทั้งหมด รวบรวมสงเจาหนาที่การเงิน

- ตรวจสอบความถูกตองกอนออกใบสั่ง

- กําหนดวันสงมอบพัสดุทุกครั้ง

- ระบุในใบสั่งซื้อ/จางกรณีผูคาสงมอบพัสดุเกินกําหนดจะดําเนินการแจงปรับทุกครั้ง
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กลุมงานการแพทย 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหเกิดแนวทางปฏิบัติเปนแนวทางเดียวกัน ผูปวยปลอดภัย

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ผูที่ไดรับมอบหมาย ๑. แพทยออกตรวจลาชา ลืมตาราง ๕ นาที

แพทย OPD คนที่ 1 ตรวจผูปวยใน

แพทย OPD คนที่ 1
๑. ประเมินความเรงดวน
คลาดเคลื่อน

๕ นาที

๒. ผูปวยอาการเปลี่ยนแปลงแยลง

แพทย OPD คนที่ 1

๑.วินิจฉัยคลาดเคลื่อน ๕ นาที

แพทย OPD คนที่ 1 ๕ นาที

แพทย OPD 5 นาที

การออกตรวจผูปวยนอกของแพทย

ระยะเวลา

กลุมงานการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

๑. ตรวจสอบตารางปฏิบัติงาน
เตรียมความพรอม

2. ประเมินผูปวย
ชักประวัติ ตรวจรางกาย

4. ใหขอมูลทางการแพทย

3. ดูแลรักษาผูปวย

๕.ดูแลตอเนื่อง
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

แพทย OPD 5 นาที

พยาบาลหนาหองตรวจ

แพทย OPD

พยาบาลหนาหองตรวจ

รวมระยะเวลา 30 นาที

๖.จําหนาย
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วิธีปฏิบัตงิาน การออกตรวจผูปวยนอกของแพทย 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินการในการใหบริการผุปวยนอกเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็วและเปนท่ีพึง   
                  พอใจของผูรับบริการ 

การออกตรวจผูปวยนอกของแพทย มีข้ันตอนการดําเนินงาน 9 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ตรวจสอบตารางปฏิบัติงานเตรียมความพรอม 
  ในข้ันตอนนี้ ผูไดรับมอบหมายตองทบทวนตารางปฏิบัติงาน ของแตละแผนกท่ีแพทยออกตรวจ
กําหนดใหพยาบาลรับผิดชอบหนาหองตรวจหรือพยาบาลประจําคลินิกท่ีออกตรวจเปนผูเปลี่ยนปายชื่อแพทยหนา
หองตรวจ ผูชวยเหลือคนไขตรวจสอบความพรอมของอุปกรณในหองตรวจ ความสะอาดและอุปกรณสํานักงาน แพทบ
รับผิดชอบการมาตรวจใหตรงเวลา  ข้ันตอนนี้ใชระยะเวลา ๕ นาที 

ข้ันตอนท่ี ๒ ประเมินผูปวย ซักประวัติ ตรวจรางกาย 
  ในข้ันตอนนี้ พยาบาลหนาหองตรวจตองตรวจสอบคิวผูปวยและสอบถามอาการนํามาโรงพยาบาล
เบื้องตน คัดกรองผูท่ีสัญญาณชีพไมวิกฤติเรียกตรวจตามลําดับ หากผูปวยสัญญาณชีพมีความเสี่ยงวิกฤติใหสงผูปวยรอ
รับบริการท่ีแผนกฉุกเฉิน  ใชระบบการยืนยันตัวตนท่ีถูกตอง ใหบริการดวยความสุภาพ แพทยประจําหองตรวจสอบ
ถามอาการนํา อาการท่ีมาโรงพยาบาลและตรวจรางกาย เพ่ือประกอบการวินิจฉัยโรค ข้ันตอนนี้ใชระยะเวลา ๕ นาที 

ข้ันตอนท่ี ๓ ดูแลรักษาผูปวย 
  ในข้ันตอนนี้แพทยใหการวินิจฉัยผูปวยและวางแผนการตรวจเพ่ิมเติม เชนสงเอกซเรย หรือตรวจ
เลือดทางหองชันสูตรเปนการประกอบการดูแลรักษา พิจารณาแนวทางการใหการรักษาเชนใหการรักษาโดยการใหยา
ทาน ยาฉีด หรือเห็นควรใหนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล(แอดมิท) โดยการวางแผนรวมกับผูปวยและญาติ ข้ันตอน
นี้ใชระยะเวลา ๖ นาที 

ข้ันตอนท่ี ๔ ใหขอมูลทางการแพทย 
   ในข้ันตอนนี้ผูปวยและครอบครัวจะไดรับขอมูลแผนการรักษาโดยละเอียดและซักถามเพ่ิมเติม ไดรับ
รายละเอียดคําปฏิบัติตัว เพ่ือใหเกิดผลการรักษาท่ีดีและการเฝาระวังหากเกิดผลขางเคียงหรือภาวะแทรกซอน ขอมูล
เรื่องยา การปฏิบัติตนเพ่ิมเติมเชนเรื่องอาหาร การออกกําลังกาย การดูแลจัดการอารมณ และอ่ืน ๆ ท่ีเหมาะสม 
ข้ันตอนนี้ใชระยะเวลา ๔ นาที 

ข้ันตอนท่ี ๕  ดูแลตอเนื่อง 
  ในข้ันตอนนี้แพทยและพยาบาลหนาหองตรวจทําการนัดหมายผูปวยหากตองติดตามอาการตอเนื่อง 
ดําเนินการพิมพวันนัด การปฏิบัติกอนพบแพทยตามนัด และใหใบนัดกับผูปวย ข้ันตอนนี้ใชระยะเวลา ๓ นาที 

ข้ันตอนท่ี ๖ จําหนาย 
   ในข้ันตอนนี้เปนข้ันตอนสุดทายในการดูแลผูปวยท่ีแผนกผูปวยนอก การรักษาท่ีสิ้นสุดเพ่ือสงผูปวย
รับยา ชําระเงินหรือแผนกอ่ืนๆ หรือกลับบาน หรือสงตอโรงพยาบาลแมขาย ตรวจสอบความครบถวนของขอมูลในเวช
ระเบียนท่ีบันทึก ข้ันตอนนี้ใชระยะเวลา ๓ นาที 
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กลุมงานโภชนศาสตร 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการจายอาหารผูปวยถูกคน ถูกเตียง ถูกตองตามคําสั่งแพทย

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

พนักงานประกอบอาหาร 1.ประสานขอมูลการยายเตียง 10 นาที

(จัดบริการ) ผูปวยระหวางตึกผูปวยและ

งานโภชนาการ

2.พนักงานประกอบอาหาร(จัดบริการ)

ที่ขึ้นไปนับยอดแจงพยาบาลเมื่อ

มีการนับยอดแลว เมื่อมีการยายเตียง

ภายหลังใหโทรแจงงานโภชนาการ

พนักงานประกอบอาหาร 1.นับจํานวนอาหารแตละประเภท 15 นาที

(จัดบริการ) ใหตรงกับยอดการเบิกแตละมื้อ

นักโภชนาการ 1.ตรวจสอบความถูกตองของบัตร 20 นาที

ใหตรงกับยอดการเบิกอาหารแตละมื้อ

พนักงานประกอบอาหาร 1.ตักอาหารใหตรงกับคําสั่ง ในใบเบิก/ 30 นาที

(จัดบริการ) บัตรติดถาด

กระบวนงาน การแจกอาหารผูปวยใน

ระยะเวลา

กลุมงานโภชนศาสตร โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. จนท.รับยอดใบเบิกอาหารจากตึก
ผูปวยและนับยอดผูปวยกอนถึงมื้อ

อาหาร

2. แยกประเภทอาหารตามคําสั่งแพทย
เพ่ือสั่งผลิต ตามจํานวนผูปวย

4. จัดอาหารตามยอดใบเบิกอาหาร/
ยอดนับกอนมื้ออาหาร

3. ปริ้นบัตรติดถาดอาหาร
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1.ตรวจสอบความถูกตองใบเบิกอาหาร

นักโภชนาการ/ ,บัตรติดถาดอาหาร ,ประเภทอาหาร

พนักงานประกอบอาหาร ในถาดอาหาร ใหตรงกัน 10 นาที

(จัดบริการ)

พนักงานประกอบอาหาร 1.นับจํานวนถาดอาหารใหตรงกับ 20 นาที

(จัดบริการ) ยอดผูปวยแตละมื้อ

2.เตรียมขาวตมสํารอง 

สําหรับผูปวยรับใหมระหวางเวลา

พนักงานประกอบอาหาร 1.ถามชื่อผูปวยและตรวจสอบคําสั่ง 30 นาที

(จัดบริการ) อาหารกับปายอาหารปลายเตียงผูปวย

กอนแจกอาหาร

พนักงานประกอบอาหาร 1.เก็บถาดอาหารคืนใหครบตาม 20 นาที

(จัดบริการ) ยอดที่แจกในแตละมื้อ

รวมระยะเวลา นาที/มื้อ165

7. แจกอาหารผูปวยตามรายชื่อในใบ
เบิกอาหาร/ยอดนับกอนมื้ออาหาร

พยาบาลตรวจสอบความถูกตองกอนสง
อาหารใหผูปวย

6. จัดถาดอาหารใสรถเข็นและนําสงเพ่ือ
แจกผูปวยในตึก

5. ตรวจสอบความถูกตองของอาหาร
ตามใบเบิกอาหาร

8. จัดเก็บถาดอาหารเมื่อผูปวย
รับประทานอาหารเสร็จ
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วิธีปฏิบัต ิกระบวนงานการแจกอาหารผูปวยใน 
กลุมงานโภชนศาสตร โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการจายอาหารผูปวยถูกคน ถูกเตียง ถูกตองตามคําส่ังแพทย 

กระบวนงานการแจกอาหารผูปวยใน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 8 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1 เจาหนาท่ีรับยอดใบเบิกอาหารจากตึกผูปวยและนับยอดผูปวยกอนถึงม้ือ
อาหาร 

  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายเปนเวรแจกอาหาร รับยอดใบเบิกอาหารม้ือเชาจากตึกผูปวย
ใน ซ่ึงยอดผูปวยท่ีไดรับจะถูกปริ้นขอมูลโดยพยาบาลประจําตึกผูปวยใน ใบเบิกอาหารมีขอมูลเตียงผูปวย ชื่อ-
สกุล อายุ เพศ โรคท่ีแพทยวินิจฉัย และคําสั่งอาหาร ม้ือกลางวันและม้ือเย็นท่ี ผูไดรับมอบหมายจะข้ึนนับยอด
ผูปวยท่ีอยูในตึกใหเปนปจจุบัน เพ่ือนํามาเปนขอมูลสําหรับสั่งผลิตอาหารในแตละม้ือ ระยะเวลาดําเนินการ
ประมาณ ๑๐ นาที/ม้ือ  

  ข้ันตอนท่ี 2  แยกประเภทอาหารตามคําส่ังแพทย เพ่ือส่ังผลิตตามจํานวนผูปวย 

  ในข้ันตอนนี้ ผูท่ีไดรับมอบหมายเปนเวรแจกอาหาร ตองนําขอมูลผูปวยท่ีไดจากใบเบิกอาหาร
และขอมูลท่ีไดจากการนับยอดผูปวยแตละม้ือ มาแยกประเภทอาหารตามคําสั่งแพทย ไดแกอาหารธรรมดา 
ปกติ อาหารธรรมดาเฉพาะโรค อาหารออนปกติ อาหารออนเฉพาะโรค อาหารปยใหทางสายใหอาหาร อาหาร
เหลว และนับจํานวนเพ่ือสงใหเวรประกอบอาหารผลิต ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15นาที/ม้ือ 

  ข้ันตอนท่ี 3 ปริ้นบัตรติดถาดอาหาร 

  ในข้ันตอนนี้นักโภชนาการจะสั่งปริ้นบัตรอาหารจากโปรแกรม HOSxP เพ่ือใหเวรแจกอาหาร
ติดถาดอาหารผูปวย ระยะเวลาดําเนินการประมาณ  20 นาที/ม้ือ 

  ข้ันตอนท่ี 4 จัดอาหารตามยอดใบเบิกอาหาร/ยอดนับกอนม้ืออาหาร 

  ในข้ันตอนนี้ ผูท่ีไดรับมอบหมายเปนเวรแจกอาหาร เปนผูตักอาหารท่ีปรุงเสร็จแลวบรรจุใส
ถาดอาหารผูปวยตามท่ีแพทยสั่ง ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที/ม้ือ  

  ข้ันตอนท่ี 5 ตรวจสอบความถูกตองของอาหารตามใบเบิกอาหาร 

  ในข้ันตอนนี้นักโภชนาการ/พนักงานประกอบอาหาร(เวรแจก) ตรวจสอบความถูกตองของ
อาหารกับคําสั่งในใบเบิกอาหร กอนปดถาดอาหาร ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที/ม้ือ 

  ข้ันตอนท่ี 6  จัดถาดอาหารใสรถเข็นและนําสงเพ่ือแจกผูปวยในตึก 

  ในข้ันตอนนี้ ผูท่ีไดรับมอบหมายเปนเวรแจกอาหาร จะนํารถเข็นใสถาดอาหารผูปวยไปสงใน
ตึกผูปวย ระยะเวลาดําเนินการ 20 นาที/ม้ือ 

ข้ันตอนท่ี 7  แจกอาหารผูปวยตามรายช่ือในใบเบิกอาหาร/ยอดนับกอนม้ืออาหาร พยาบาล
ตรวจสอบความถูกตองกอนสงอาหารใหผูปวย 

  ในข้ันตอนนี้ ผูท่ีไดรับมอบหมายเปนเวรแจกอาหาร จะนํารถเข็นใสถาดอาหารผูปวยไปสงใน
ตึกผูปวย แจงพยาบาลตรวจสอบตวามถูกตอง และกอนแจกอาหารใหผูปวยคนแจกอาหารตองถามชื่อ-สกุล 
และตรวจสอบคําสั่งอาหารกับปายอาหารปลายเตียงผูปวยกอนแจก ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที/ม้ือ 
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ข้ันตอนท่ี ๘ จัดเก็บถาดอาหารเม่ือผูปวยรับประทานอาหารเสร็จ 

  ในข้ันตอนนี้ ผู ท่ีไดรับมอบหมายเปนเวรแจกอาหาร จะเก็บถาดอาหารผูปวยหลังจาก
รับประทานเสร็จแลว แลวนํามาลางท่ีงานโภชนศตารตอไป ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๒0 นาที/ม้ือ 
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กลุมงานรังสีวิทยา         
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการบริการเอกซเรยเปนไปอยางถูกตองเต็มประสิทธิภาพ ผูขอรับบริการปลอดภัย

จากการเขารับบริการและภาพที่ไดจากงานรังสีมีประสิทธิภาพสูงสุดตอการวินิจฉัย

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ตรวจสอบคิว X-ray กอนเสมอ 1 นาที

ทวนสอบชื่อและทาเอกซเรย 1 นาที

ที่สั่งกอนเสมอ

1 นาที

5 นาที

1 นาทีนักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

กระบวนงานการใหบริการเอกซเรย 

กลุมงานรังสีวิทยา โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

บุคลากรตองผานการอบรมการ
เคลื่อนยายผูปวยทุกป

มีตาราง Exposure Chart ที่อัพเดททุก
 3 เดือน

2. ทวนสอบชื่อและอาการของผูปวย 
พรอมตรวจสอบชื่อผูปวยในระบบ DR 

1. รับบัตรคิวผูปวยและตรวจสอบ
รายชื่อในระบบ HosXp

๓. ใหคําแนะนําการเตรียมตัวกอนเขารับ
การเอกซเรย

๔. จัดทาเอกซเรยและเคลื่อนยายผูปวย
ลงเตียงเอกซเรย

๕. ต้ังคา Exposure และใหปริมาณรังสี
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1 นาที

1 นาที

1 นาที

รวมระยะเวลา 12 นาที

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

นักรังสีการแพทยและ
พนักงานบริการ

(เอกซเรย)

ตรวจสอบภาพเอกซเรยกอนสงเขา 
Server เสมอ

๖. QC ภาพเอกซเรย ตรวจสอบ 
Marker ใหถูกตองและครบถวน

๗. ใสรหัสผูตรวจสอบภาพและสงภาพ
เขา Server

๘. สงผูปวยพบแพทยจุดเดิม 
พรอมท้ังลงตราประทับเอกซเรย

เรียบรอยบนบัตรคิว
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วิธีปฏิบัตงิานใหบริการเอกซเรย 

กลุมงานรังสีวิทยา โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการบริการเอกซเรยเปนไปอยางถูกตองเต็มประสิทธิภาพ ผูขอรับบริการปลอดภัยจากการ

เขารับบริการและภาพท่ีไดจากงานรังสีมีประสิทธิภาพสูงสุดตอการวินิจฉัย 

ข้ันตอนท่ี 1 รับบัตรคิวผูปวยและตรวจสอบรายช่ือในระบบ HosXp  

  เม่ือรับบัตรคิวผูปวยท่ีมารับบริการ ใหทําการเช็ครายชื่อในระบบวาทางตนทางไดสงชื่อผูปวยและ
รายการเอกซเรยมาถูกตองครบถวนหรือไม หากไมมีตองทําการติดตอกลับไปท่ีตนทางเพ่ือสอบถาม ปองกันไมให
รายชื่อตกหลน ใชเวลาในข้ันตอนนี้ไมเกิน ๑ นาทีในกรณีท่ีไมมีขอผิดพลาด 

ข้ันตอนท่ี 2 ทวนสอบช่ือและอาการของผูปวย พรอมตรวจสอบช่ือผูปวยในระบบ DR  

   เชิญผูปวยเขาหองเอกซเรย ทวนสอบชื่อและอาการท่ีมาพบแพทยอีกครั้ง เพ่ือปองกันการ

เอกซเรยผูปวยผิดคนผิดตําแหนง พรอมท้ังเช็ครายชื่อในระบบ DR วารายการเอกซเรยนั้นเขาสูระบบหรือไม ใช

เวลาในข้ันตอนนี้ไมเกิน ๑ นาทีในกรณีท่ีไมมีขอผิดพลาด 

ข้ันตอนท่ี ๓ ใหคําแนะนําการเตรียมตัวกอนเขารับการเอกซเรย 

   ในการเอกซเรยแตละอวัยวะมีการเตรียมตัวท่ีตางกัน ในบางทาเอกซเรย ผูปวยจําเปนตองเปลี่ยน

ชุดและถอดเครื่องประดับออกกอน เพ่ือปองกันไมใหภาพเอกซเรยท่ีไดมี Artifact บนภาพเอกซเรย การให

คําแนะนําท่ีถูกตองจึงเปนข้ันตอนสําคัญกอนการเอกซเรยผูปวย และข้ันตอนนี้ในผูปวยหญิงวัยเจริญพันธุมีความจํา

เปนอยางยิ่งท่ีตองสอบถามเรื่องการตั้งครรภของผูปวยเพ่ือปองกันการใหปริมาณรังสีแกสตรีมีครรภ ใชเวลาใน

ข้ันตอนนี้ประมาณ ๕ นาที อาจมากกวาหรือนอยกวาข้ึนกับการใชเวลาในการเปลี่ยนชุดของผูปวยแตละคน 

ข้ันตอนท่ี ๔ จัดทาเอกซเรยและเคล่ือนยายผูปวยลงเตียงเอกซเรย 

   ข้ันตอนสําคัญในการเอกซเรยท่ีเปนตัวกําหนดภาพเอกซเรยท่ีจะได ในการจัดทาเอกซเรยจะ

เปนไปตามหลักการงานรังสีและจะข้ึนกับรายการออเดอรท่ีแพทยสั่งและอาการของผูปวย หากผูปวยท่ีมาบน 

Spinal board จําเปนตองระมัดระวังเปนพิเศษ ลดการเคลื่อนท่ีใหมากท่ีสุด การเคลื่อนยายลงเตียงเอกซเรยในแต

ละครั้งตองปฏิบัติอยางระมัดระวังตามหลักการการเคลื่อนยายผูปวยตามท่ีอบรมมา ใชเวลาในการเอกซเรยทาละ

ไมเกิน ๕ นาทีในผูปวยท่ีสามารถปฏิบัติตามคําแนะนําไดเปนอยางดี 

ข้ันตอนท่ี 5 ตั้งคา Exposure และใหปริมาณรังสี 

  การใหปริมาณรังสีมีตัวกําหนดข้ึนกับเครื่องเอกซเรยท่ีใชจะเปนไปตามคากลางของตาราง 

Exposure Chart ของเครื่องนั้น ๆ โดยกําหนดใหคามากกวาหรือนอยกวาตามขนาดความหนาของอวัยวะท่ีจะ

เอกซเรย อีกท้ังการกําหนดขอบเขตปริมาณการใหรังสีโดยกําหนดจากตัว Collimator ของเครื่องเอกซเรย ใชเวลา

ในข้ันตอนนี้ไมเกิน ๑ นาทีในกรณีท่ีไมมีขอผิดพลาด 
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ข้ันตอนท่ี 6 QC ภาพเอกซเรย ตรวจสอบ Marker ใหถูกตองและครบถวน 

  หลังการเอกซเรยตองตรวจสอบภาพท่ีไดวามีคุณภาพเหมาะสมหรือไม หากไมเปนไปตาม
มาตรฐานหรือมีขอผิดพลาดอาจจะตองเอกซเรยซํ้า และการตรวจสอบ Marker จําเปนอยางยิ่งในการระบุขางและ
ทาในการเอกซเรยเพ่ือใหแพทยวินิจฉัยไดถูกตองแมนยํามากยิ่งข้ึน ใชเวลาในข้ันตอนนี้ไมเกิน ๑ นาทีตอ ๑ ภาพ
เอกซเรย 

ข้ันตอนท่ี 7 ใสรหัสผูตรวจสอบภาพและสงภาพเขา Server 

  การระบุรหัสผูตรวจสอบกอนสงภาพเขาสู Sever เพ่ือท่ีหากเกิดปญหาหรือขอสงสัยในภาพ
เอกซเรยนั้น จะไดสอบถามขอสงสัยไดถูกคนเพ่ือความรวดเร็วในการแกไขปญหา โดยจํากําหนดเปน 
  QC1 แทนนายอภิดล นรศรี 
  QC2 แทนนางสาว สุมิตรา เจียระนัยศิลาวงษ 
  QC3 แทนนางสาว แพรพลอบ บอนสิทธิ์ 
ใชเวลาในข้ันตอนนี้ไมเกิน ๑ นาที 

ข้ันตอนท่ี ๘ สงผูปวยพบแพทยจุดเดิม พรอมท้ังลงตราประทับเอกซเรยเรียบรอยบนบัตรคิว 

   ลงตราประทับระบุใหทราบวาผูปวยไดเขารับบริการเอกซเรยเรียบรอย เพ่ือความสะดวกในการ

สงกลับไปยังจุดตนทางท่ีสงมา ใหทางตนทางทราบวาผูปวยไดรับบริการเอกซเรยเรียบรอย หากเปดภาพไมได หรือ

มีขอสงสัยในการเปดดูภาพ จะไดโทรสอบถามกลับมาทางแผนกเอกซเรยไดโดยไมจําเปนตองใหผูปวยเดินทาง

กลับไปมา ใชเวลาในข้ันตอนนี้ไมเกิน ๑ นาที 
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กลุมงานเวชกรรมฟนฟู 

63



วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานกายภาพบําบัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

ดานการรักษา สงเสริม ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพ

และความพึงพอใจของผูมารับบริการ
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาพนักงานธุรการ/
ผูชวยเหลือคนไข

1.อธิบายขั้นตอนการรับบริการ 5 นาที

นักกายภาพบําบัด 15 นาที

นักกายภาพบําบัด ตรวจสอบการบันทึกเวช
ระเบียนทุกครั้งหลังทําหัตถการ

15 นาที

เจาพนักงานธุรการ/
ผูชวยเหลือคนไข

ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลกอนการบันทึก

5 นาที

รวมระยะเวลา 40 นาที

กระบวนงาน การใหบริการกายภาพบําบัด(ผูปวยรายใหม)

กลุมงานเวชศาสตรฟนฟู โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

อธิบายความเสี่ยงของโรค/คัด
กรองความเสี่ยง

1. ผูรับบริการย่ืนใบนําสงปรึกษา
ทางกายภาพบําบัด

2. ซักประวัติ ตรวจรางกาย
วินิจฉัยโรค แนะนําการปฏิบัติตัว

3. บันทึกเวชระเบียนทาง
กายภาพบําบัด

4.ลงระบบนัด
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ข้ันตอนการปฎิบัติงาน กระบวนงานการใหบริการกายภาพบําบัด (ผูปวยนอกรายใหม) 

กลุมงานเวชศาสตรฟนฟู โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานกายภาพบําบัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ดานการรักษา สงเสริม 

ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพ และความพึงพอใจของผูมารับบริการ 

กระบวนงานการใหบริการกายภาพบําบัด (ผูปวยนอกรายใหม) มี 4 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 : เจาพนักงานธุรการ/ผูชวยเหลือคนไข รับผูปวยนอก (รายใหม) 

ในข้ันตอนนี้ เม่ือผูรับบริการมาถึงแผนกกายภาพบําบัดจะมีใบนําสงปรึกษาทางกายภาพบําบัดจาก

แพทยแผนกผูปวยนอก เจาพนักงานธุรการ/ผูชวยเหลือคนไข ตรวจสอบขอมูลผูปวยเพ่ือยืนยันตัวตนและ

อธิบายข้ันตอนการเขารับบริการ ระยะเวลาประมาณ 5 นาที 

ข้ันตอนท่ี 2 : นักกายภาพบําบัด ซักประวัติ ตรวจรางกายวินิจฉัยโรค วางแผนการรักษา แนะนํา

การปฏิบัติตัวเบ้ืองตน  

ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดซักประวัติเพ่ือยืนยันตัวตน อาการแสดง การดําเนินโรค โรคประจําตัว

ขอหามขอควรระวัง คัดกรองความเสี่ยงตางๆกอนเขารับการรักษา ตรวจรางกาย วินิจฉัยโรค ตั้งเปาหมายการ

รักษารวมกับผูปวยและญาติ วางแผนการรักษาทางกายภาพบําบัด แนะนําการดูแลตนเองเบื้องตน รวมท้ัง

อธิบายโรค การดําเนินโรค และข้ันตอนการรักษา ระยะเวลาประมาณ 15 นาที 

ข้ันตอนท่ี 3 : นักกายภาพบําบัดบันทึกเวชระเบียนทางกายภาพบําบัด 

ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดบันทึกขอมูลผูปวยลงในแบบบันทึกทางกายภาพบําบัด ซ่ึงประกอบไป

ดวยขอมูลผูปวย อาการสําคัญ ประวัติอดีต โรคประจําตัว ขอหามขอควรระวัง การวินิจฉัยโรค การตรวจ

รางกาย ปญหาตรวจท่ีพบ เปาหมายการรักษา แผนการรักษา แผนการดูแลตอเนื่อง จากนั้นใหผูปวยหรือญาติ

ลงนามรับทราบขอมูลดังกลาวและลงชื่อผูใหการรักษาอยางชัดเจน พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองครบถวน

ของขอมูลทุกครั้ง ระยะเวลาประมาณ 15 นาที 

ข้ันตอนท่ี 4 : เจาพนักงานธุรการลงระบบนัดรักษาตอเนื่อง 

ในข้ันตอนนี้ เจาพนักงานธุรการบันทึกขอมูลผูปวยลงระบบนัดท้ังในระบบออนไลน (HosXP/Google 

sheet) และออฟไลน (บัตรนัด) และตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลทุกครั้ง ระยะเวลาประมาณ 5 

นาที  
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานกายภาพบําบัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

ดานการรักษา สงเสริม ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพ

และความพึงพอใจของผูมารับบริการ
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาพนักงานธุรการ/
ผูชวยเหลือคนไข อธิบายขั้นตอนการรับบริการ 5 นาที

นักกายภาพบําบัด 10 นาที

นักกายภาพบําบัด/
ผูชวยเหลือคนไข

1.สอบถามอาการทุกครั้งกอน
ทําหัตการ 60 นาที

2.ทบทวนและติดตาม
ความกาวหนาของโรคในเวช
ระเบียนทุกครั้ง

นักกายภาพบําบัด การประเมินความรุนแรง
ผิดพลาด 5 นาที

นักกายภาพบําบัด ตรวจสอบการบันทึกเวช
ระเบียนทุกครั้งหลังทําหัตถการ 5 นาที

อธิบายความเสี่ยงของโรค/คัด
กรองความเสี่ยง

กระบวนงาน การใหบริการกายภาพบําบัด(ผูปวยรายเกา)

กลุมงานเวชศาสตรฟนฟู โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

1. ผูมารับบริการย่ืนบัตรนัด

2. ซักประวัติ ตรวจรางกาย
วินิจฉัยโรค

4. ประเมินอาการผูปวย

3. ใหการรักษาตามแนวทาง
กายภาพบําบัด

5. บันทึกเวชระเบียนทาง
กายภาพบําบัด 
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

เจาพนักงานธุรการ/
ผูชวยเหลือคนไข

ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลกอนการบันทึก 5 นาที

รวมระยะเวลา 90 นาที

6.ลงบันทึกขอมูลและระบบนัด
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ข้ันตอนการปฎิบัติงาน กระบวนงานการใหบริการกายภาพบําบัด (ผูปวยนอกรายเกา) 

กลุมงานเวชศาสตรฟนฟู โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานกายภาพบําบัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ดานการรักษา สงเสริม 

ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพ และความพึงพอใจของผูมารับบริการ 

กระบวนงานการใหบริการกายภาพบําบัด (ผูปวยนอกรายเกา) มี 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี 1 : เจาพนักงานธุรการ/ผูชวยเหลือคนไข รับผูปวยนอก (รายเกา) 

ในข้ันตอนนี้ เม่ือผูรับบริการมาถึงแผนกกายภาพบําบัดจะยื่นบัตรนัด เจาพนักงานธุรการ/ผูชวยเหลือ

คนไข ตรวจสอบขอมูลผูปวยเพ่ือยืนยันตัวตน พรอมท้ังเตรียมความพรอมผูปวย (วัดความดันโลหิต อัตราการ

เตนของหัวใจ ชั่งน้ําหนัก) กอนเขารับการรักษา ระยะเวลาประมาณ 5 นาที 

ข้ันตอนท่ี 2 : นักกายภาพบําบัด ซักประวัติ ตรวจรางกาย วินิจฉัยโรค วางแผนการรักษา 

เพ่ิมเติม 

ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดซักประวัติเพ่ือยืนยันตัวตน อาการแสดง การดําเนินโรค โรคประจําตัว 

ขอหามขอควรระวัง คัดกรองความเสี่ยงตางๆกอนเขารับการรักษา ตรวจรางกาย วินิจฉัยโรค วางแผนการ

รักษาทางกายภาพบําบัดเพ่ิมเติมจากครั้งแรก รวมท้ังอธิบายโรค การดําเนินโรค และข้ันตอนการรักษา  

ระยะเวลาประมาณ 10 นาที 

ข้ันตอนท่ี 3 : นักกายภาพบําบัด/ผูชวยเหลือคนไข ใหการรักษาตามแนวทางกายภาพบําบัด 

 ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัด ใหการรักษาดวยวิธีการทางกายภาพบําบัดตามแนวทางการรักษาท่ีได

วางแผนไว โดยสอบถามอาการ ทบทวนและติดตามความกาวหนาของโรคในเวชระเบียนทุกครั้งกอนทํา

หัตถการ และผูชวยเหลือคนไขชวยติดเครื่องมือ ตรวจสอบความพรอม และดูแลคนไขภายใตการควบคุมดูแล

ของนักกายภาพบําบัด ระยะเวลาประมาณ 60 นาที 

ข้ันตอนท่ี 4 : นักกายภาพบําบัดประเมินอาการผูปวย 

ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดประเมินอาการผูปวยหลังทําหัตถการทุกครั้ง เพ่ือประเมิน

ความกาวหนาของการรักษา และปรับแผนการรักษาใหเหมาะสมในครั้งตอไป ระยะเวลาประมาณ 5 นาที 

ข้ันตอนท่ี 5 : นักกายภาพบําบัดบันทึกเวชระเบียนทางกายภาพบําบัด 

ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดบันทึกความกาวหนาการรักษาทางกายภาพบําบัด (Progression 

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

และลงชื่อผูใหการรักษาอยางชัดเจน รวมท้ังตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูล ระยะเวลาประมาณ 

15 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 6 : เจาพนักงานธุรการลงบันทึกขอมูลผูปวยลงในโปรแกรม HosXP และลงระบบนัด

รักษาตอเนื่อง 
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 ในข้ันตอนนี้ เจาพนักงานธุรการบันทึกขอมูลผูปวยโดยสงตรวจ ลงประวัติน้ําหนัก/Vital sing/pain 

score/ประวัติสูบบุหรี่/สุรา/การแพยา/สภาวะผูปวย/อาการสําคัญ/วินิจฉัยโรค/หัตถการ จากนั้นตรวจสอบ

ความถูกตองครบถวนกอนบันทึกขอมูลและพิมพใบสั่งยาทุกครั้ง รวมท้ังลงวันนัดครั้งตอไปในกรณีท่ีผูปวยตอง

ไดรับการดูแลรักษาตอเนื่องท้ังในระบบออนไลน (HosXP/Google sheet) และออฟไลน (บัตรนัด) ระยะเวลา

ประมาณ 5 นาที  
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานกายภาพบําบัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

ดานการรักษา สงเสริม ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพ

และความพึงพอใจของผูมารับบริการ
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

นักกายภาพบําบัด/
เจาพนักงานธุรการ/
ผูชวยเหลือคนไข 5 นาที

นักกายภาพบําบัด 10 นาที

2ซักประวัติซ้ําเพื่อยืนยันตัว
บุคคล

นักกายภาพบําบัด/
ผูชวยเหลือคนไข

1.สอบถามอาการทุกครั้งกอน
ทําหัตการ 60 นาที

2.ทบทวนและติดตาม
ความกาวหนาของโรคในเวช
ระเบียนทุกครั้ง

นักกายภาพบําบัด การประเมินความรุนแรง
ผิดพลาด 5 นาที

1.อธิบายความเสี่ยงของโรค/
คัดกรองความเสี่ยง

กระบวนงาน การใหบริการกายภาพบําบัด(ผูปวยใน)

กลุมงานเวชศาสตรฟนฟู โรงพยาบาลมวกเหล็ก

ระยะเวลา

1. รับปรึกษาจากแพทย/
พยาบาล ทางโทรศัพท

2. ซักประวัติ ตรวจรางกาย
วินิจฉัยโรค

4. ประเมินอาการผูปวย

3.ใหการรักษาตามแนวทาง
กายภาพบําบัด
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นักกายภาพบําบัด ตรวจสอบการบันทึกเวช
ระเบียนทุกครั้งหลังทําหัตถการ 15 นาที

เจาพนักงานธุรการ/
ผูชวยเหลือคนไข

ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลกอนการบันทึก 5 นาที

รวมระยะเวลา นาที100

5. บันทึกเวชระเบียนทาง
กายภาพบําบัด 

6.ลงบันทึกขอมูล
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ข้ันตอนการปฎิบัติงาน กระบวนงานการใหบริการกายภาพบําบัด (ผูปวยใน) 

กลุมงานเวชศาสตรฟนฟู โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานกายภาพบําบัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ดานการรักษา สงเสริม 

ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพ และความพึงพอใจของผูมารับบริการ 

กระบวนงานการใหบริการกายภาพบําบัด (ผูปวยใน) มี 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี 1 : นักกายภาพบําบัด/เจาพนักงานธุรการ/ผูชวยเหลือคนไข รับปรึกษาจากแพทย/

พยาบาล ทางโทรศัพท 

 ในข้ันตอนนี้ แพทยหรือพยาบาลแผนกผูปวยใน จะโทรปรึกษาทางกายภาพบําบัดในกรณีผูปวยท่ี

จําเปนตองไดรับการฟนฟู ผูรับโทรศัพท (นักกายภาพบําบัด/เจาพนักงานธุรการ/ผูชวยเหลือคนไข) สอบถาม

ชื่อ-สกุลผูปวย หมายเลขเตียง โรคหรือปญหาท่ีจะสงปรึกษา จากนั้นบันทึกขอมูลผูปวยและวันท่ีสงปรึกษาลง

บนกระดานไวทบอรดเพ่ือสื่อสารในแผนกกายภาพบําบัด รวมท้ังทบทวนขอมูลดังกลาวกับตนทางอีกครั้ง 

ระยะเวลาประมาณ 5 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 2 : นักกายภาพบําบัด ซักประวัติ ตรวจรางกาย วินิจฉัยโรค วางแผนการรักษา 

 ในข้ันตอนนี้ เม่ือเจาหนาท่ีเปลเคลื่อนยายผูปวยมาถึงแผนกายภาพบําบัด นักกายภาพบําบัดซัก

ประวัติเพ่ือยืนยันตัวตน อาการแสดง การดําเนินโรค โรคประจําตัว ขอหามขอควรระวัง คัดกรองความเสี่ยง

ตางๆกอนเขารับการรักษา ตรวจรางกาย วินิจฉัยโรค ตั้งเปาหมายการรักษารวมกับผูปวยและญาติ วาง

แผนการรักษาทางกายภาพบําบัด รวมท้ังอธิบายโรค การดําเนินโรค และข้ันตอนการรักษา ระยะเวลา

ประมาณ 10 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 3 : นักกายภาพบําบัด/ผูชวยเหลือคนไข ใหการรักษาตามแนวทางกายภาพบําบัด 

 ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัด ใหการรักษาดวยวิธีการทางกายภาพบําบัดตามแนวทางการรักษาท่ีได

วางแผนไว โดยสอบถามอาการ ทบทวนและติดตามความกาวหนาของโรคในเวชระเบียนทุกครั้งกอนทํา

หัตถการ และผูชวยเหลือคนไขชวยติดเครื่องมือ ตรวจสอบความพรอม และดูแลคนไขภายใตการควบคุมดูแล

ของนักกายภาพบําบัด ระยะเวลาประมาณ 60 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 4 : นักกายภาพบําบัดประเมินอาการผูปวย 

 ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดประเมินอาการผูปวยหลังทําหัตถการทุกครั้ง เพ่ือประเมิน

ความกาวหนาของการรักษา และปรับแผนการรักษาใหเหมาะสมในครั้งตอไป ระยะเวลาประมาณ 5 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 5 : นักกายภาพบําบัดบันทึกเวชระเบียนทางกายภาพบําบัด 

 ในข้ันตอนนี้ นักกายภาพบําบัดบันทึกความกาวหนาการรักษาทางกายภาพบําบัด (Progression 

note) ลงในเวชระเบียนผูปวยในทุกครั้ง ซ่ึงประกอบไปดวย Subjective Objective Assessment Plan 
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(SOAP) และลงชื่อผูใหการรักษาอยางชัดเจน รวมท้ังตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูล ระยะเวลา

ประมาณ 15 นาที 

 ข้ันตอนท่ี 6 : เจาพนักงานธุรการลงบันทึกขอมูลการรักษาลงในโปรแกรม HosXP 

 ในข้ันตอนนี้ เจาพนักงานธุรการบันทึกขอมูลหัตถการท่ีใชกับผูปวยทุกครั้ง รวมท้ังตรวจสอบความ

ถูกตองครบถวนกอนบันทึกขอมูล ระยะเวลาประมาณ 5 นาที 
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กลุมงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร  

และสารสนเทศทางการแพทย 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อดําเนินการใหรหัสทางการแพทย ผูปวยใน ที่เขารับการรักษาโรงพยาบาลมวกเหล็ก 

ตามคําวินิจฉัยของแพทย ใหถูกตอง ครบถวน ตามหลักเกณฑ การใหรหัสทางการแพทย 

เพื่อสงเบิกคาชดเชยบริการทางการแพทย ตามสิทธิการรักษาพยาบาลของผูปวย 

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

นักวิชาการเวชสถิติ 960 นาที

นักวิชาการเวชสถิติ 960 นาที

นักวิชาการเวชสถิติ 960 นาที

นักวิชาการเวชสถิติ 960 นาที

นักวิชาการเวชสถิติ 960 นาที

กระบวนงาน การใหรหัสทางการแพทย ผูปวยใน

ระยะเวลา

กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสาตร สารสนเทศทางการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

จนท.ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับ 
กับรายชื่อตามรายงานการ
จําหนายใหถูกตองตรงกัน พรอม
เซ็นชื่อ วันที่ รับเอกสารทุกครั้ง

อางอิง ตามหนังสือมาตราฐานที่
เกี่ยวของกับการบันทึกเวช
ระเบียน และหลักเกณฑการ
วินิจฉัยโรค

ตรวจสอบรหัสทางการแพทยกับ
หนังสือ บัญชีจําแนกโรค ให
ถูกตองและละเอียดตามคําวินิจฉัย

ตรวจสอบรหัสทางการแพทยกับ
หนังสือ บัญชีจําแนกโรค ให
ถูกตองและละเอียดตามคําวินิจฉัย

ตรวจสอบ ทวนขอมูลเวช
ระเบียนผูปวยใน ใหตรงกับขอมูล
ในโปรแกรม HOSxP กอนการ
บันทึกรหัสทางการแพทย

1.รับเอกสารเวชระเบียนผูปวยใน 

2.ดําเนินการใหรหัสทางการแพทย กรณี
ไมมีการเพ่ิมเติม

4. ดําเนินการใหรหัสทางการแพทย 

3. กรณีมีการเพ่ิมเติมจากการทบทวน 
นําเวชระเบียนปรึกษาแพทย

5.บันทึกรหัสทางการแพทยลงโปรแกรม 
HOSxP เพ่ือคํานวณคา AdjRW
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นักวิชาการเวชสถิติ 960 นาที

รวมระยะเวลา นาที

12 วัน

 
 

  

5,760

6.สงเวชระเบียนใหงานเรียกเก็บคา
รักษาพยาบาล
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วิธีปฏิบัตกิารใหรหัสทางการแพทย ผูปวยใน 
กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสาตร สารสนเทศทางการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือดําเนินการใหรหัสทางการแพทย ผูปวยใน ท่ีเขารับการรักษาโรงพยาบาลมวกเหล็ก 
ตามคําวินิจฉัยของแพทย ใหถูกตอง ครบถวน ตามหลักเกณฑ การใหรหัสทางการแพทย 
เพ่ือสงเบิกคาชดเชยบริการทางการแพทย ตามสิทธิการรักษาพยาบาลของผูปวย 

การใหรหัสทางการแพทย ผูปวยใน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  รับเอกสารเวชระเบียนผูปวยใน 

   ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมาย รับเอกสารเวชระเบียนผูปวยในท่ีจําหนายออกจากหอผูปวย
ใน เพ่ือดําเนินการตรวจสอบตามรายชื่อการจําหนายใหครบถวน  

  ข้ันตอนท่ี 2  ดําเนินการใหรหัสทางการแพทย กรณีไมมีการเพ่ิมเติม 

  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายรับเอกสารเวชระเบียนผูปวยใน จากงานเวชระเบียน เพ่ือ
ดําเนินการใหรหัสทางการพทย ตามคําวินิจฉัยของพทยหนาเวชระเบียนผูปวยใน ใหตรงถูกตองตามเกณฑ
มาตรฐาน   

 
ข้ันตอนท่ี 3 กรณีมีการเพ่ิมเติมจากการทบทวน นําเวชระเบียนปรึกษาแพทย 

   ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายนําเวชระเบียนผูปวยใน ในบางฉบับท่ีไดจากการทบทวน 
นําไปปรึกษากับผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไขหรือเพ่ิมเติมขอมูลในเวชระเบียนใหครบถวน  

  ข้ันตอนท่ี 4 ดําเนินการใหรหัสทางการแพทย 

  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายนําเอกสารเวชระเบียนผูปวยใน ท่ีมีการนําไปปรึกษากับ
ผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไขหรือเพ่ิมเติมขอมูลในเวชระเบียน เพ่ือดําเนินการใหรหัสทางการพทย ตามคํา
วินิจฉัยของพทยหนาเวชระเบียนผูปวยใน ใหตรงถูกตองตามเกณฑมาตรฐาน  

ข้ันตอนท่ี 5 บันทึกรหัสทางการแพทยลงโปรแกรม HOSxP เพ่ือคํานวณคา AdjRW 

  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมาย บันทึกรหัสทางการแพทยลงโปรแกรม HOSxP ตาม รหัสทาง
การแพทยท่ีตรงกับเวชระเบียนผูปวยใน เพ่ือคํานวณคา AdjRW และขอมูลตรงกัน  

ข้ันตอนท่ี 6  สงเวชระเบียนใหแก งานเรียกเก็บคารักษาพยาบาล 

  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายสงเวชระเบียนใหแก งานเรียกเก็บคารักษาพยาบาล เพ่ือ
ดําเนินการบันทึกสงขอมูล รหัสทางการแพทยและคารักษาพยาบาลรายบุคคลตามสิทธิการรักษาของผูปวย ลง 
ตามโปรแกรมหรือเว็ปไซต สําหรับการเบิกจาย  
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการเรียกเก็บคาบริการทางการแพทยดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง   

ทันเวลา  ครบถวน ตามหลักเกณฑของสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ  

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาพนักงานธุรการ 10 นาที

เจาพนักงานธุรการ แนวทางปฎิบัติการเรียกเก็บฯ 480 นาที

การสื่อสารกับจุดบริการเพื่อ

ทบทวนแนวทางปฎิบัติ

เงื่อนไขที่เปลี่ยนแปลงทุกป

เจาพนักงานธุรการ 10 นาที

เจาพนักงานธุรการ

480 นาที

เจาพนักงานธุรการ 480 นาที

กระบวนงาน การเรียกเก็บคาบริการทางการแพทย

ระยะเวลา

กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสาตร สารสนเทศทางการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

เลือกสิทธิการรักษาที่ตอง
ดําเนินการเรียกเก็บ เพื่อนํามา
เรียกเก็บใหถูกตอง

ตรวจสอบชื่อไฟลขอมูลที่ 
export ออกมาใหตรงตาม
สิทธิการรักษาที่ตองการเรียก
เก็บ

ทวนสอบขอมูลในโปรแกรม
เรียกเก็บ ใหตรงตามขอมูลการ
รักษาที่มีมีการบันทึกในระบบ 
HOSxP

ตรวจสอบชื่อไฟลขอมูลที่
ตองการสงออกขอมูล ให
ถูกตองกอนการสง

1.ดึงรายงานผูปวยนอก จากโปรแกรม 
Hosxp และ Data Audit ทุกวัน

2.ดําเนินการตรวจสอบสิทธิการรักษา
และขอมูลคารักษาตามหลักเกณฑ

เง่ือนไขการเรียกเก็บ

4. บันทึกและตรวจสอบขอมูลใน
โปรแกรม New-Elaim และ Sip 09  

ใหถูกตองครบถวน

3.  ดึงขอมูล 16 แฟม export โดย
สิทธิ UC และสิทธิขาราชการนําเขา
โปรแกรม New-Eclaim และสทิธิ

ประกันสังคมผูปวยนอกนําเขาโปรแกรม 
Sip 09 

5. สงออกขอมูลจากโปรแกรม New-
Eclaim ไปยัง สปสช. รอไฟลตอบกลับ

ทุก 2 วัน
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

เจาพนักงานธุรการ

960 นาที

เจาพนักงานธุรการ 480 นาที

เจาพนักงานธุรการ 480 นาที

เจาพนักงานธุรการ

480 นาที

เจาพนักงานธุรการ

480 นาที

รวมระยะเวลา นาที

9 วัน

ดําเนินการ แกไขขอมูลที่ติด C 
ใหถูกตองตรง ตามแบบฟอรม

เก็บไฟลขอมูล Statement 
เพื่อเอาไวตรวจสอบกับ
ยอดเงินที่จะไดรับโอน

ตรวจสอบขอมูลการโอนเงิน 
และหนังสือแจงโอนเงิน เพื่อ
นําไปยืนยันกับนักบัญชี

4,340

10. สรุปขอมูลการเรียกเก็บ
ลงทะเบียนคุมสงหัวหนางานประกัน
สุขภาพฯภายในวันท่ี 20 ของทุก

เดือน

6.กรณีรับไฟลผลการตรวจสอบแลวติด 
C แกไขขอมูลทันที (ตองดาวนโหลดไฟล

กลับมาแกไขใหม)
และกรณีติด Deny ทําหนังสืออุทธรณ 

สงสํานักนักชดเชย

7.รอรับไฟล Statement ตามปฏิทิน 
สปสช. กําหนด OP จะตัดยอดทุก 15

วัน  (1 เดือน มี 2 งวด)

8.ตรวจสอบรายงานการโอนเงินผาน
ระบบบริหารการเบิกจายกองทุน

หลักประกันสุขภาพแหงชาติ Smart 
Money Transfer (ภายใน 30 วัน 

หลัง STM ออกแลว)

9.ประสานงานนักบัญชี เพ่ือตรวจสอบ
ยอดเงินโอนและขอสําเนาใบเสร็จการ
โอนเงินเพ่ือลงตารางคุมกํากับการเรียก

เก็บ
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               แนวทางปฏิบัติข้ันตอนการเรียกเก็บคาบริการทางการแพทยผูปวยนอก 
กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสาตร สารสนเทศทางการแพทย โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค  : เพ่ือใหการเรียกเก็บคาบริการทางการแพทยดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง 
ทันเวลา ครบถวนตามหลักเกณฑของสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ  

  
 ข้ันตอนการเรียกเก็บคาบริการทางการแพทยผูปวยนอก มีข้ันตอนการดําเนินงาน ๖ ข้ันตอน ดังนี้ 
  ข้ันตอนท่ี 1  ดึงรายงานผูปวยนอก จากโปรแกรม Hosxp และ โปรแกรม Data Audit  
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานเรียกเก็บ จําทําการดึงรายงานมาตรวจสอบ สิทธิการ
รักษาและคารักษาพยาบาลวาถูกตองตามหลักเกณฑหรือไม   
 

 ข้ันตอนท่ี 2  ดึงขอมูล 16 แฟมExport นําเขาโปรแกรม New-Eclaim 
             ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานเรียกเก็บจะนําขอมูล 16 แฟม ท่ี Export จาก Data 
Audit นําเขาโปรแกรม New-Eclaim และทําการบันทึกคารักษา และตรวจสอบขอมูลในโปรแกรม New-
Elaim ใหถูกตองครบถวน  
 

 ข้ันตอนท่ี 3 สงออกขอมูลจากโปรแกรม New-Eclaim ไปยัง สปสช.  
   ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานเรียกเก็บจะสงออกขอมูลจากโปรแกรม New-Eclaim 
ไปยัง สปสช. และรอไฟลตอบกลับทุก 2 วัน กรณีรับไฟลผลการตรวจสอบแลวติด C แกไขขอมูลทันที (ตอง
ดาวนโหลดไฟลกลับมาแกไขใหม) และกรณีติด Deny ทําหนังสืออุทธรณ สงสํานักนักชดเชย  
 
  ข้ันตอนท่ี 4 รอรับไฟล Statement และ ตรวจสอบรายงานการโอนเงิน 
           ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานเรียกเก็บจะตองโหลดไฟล Statement ตามปฏิทิน 
สปสช. กําหนด OP จะตัดยอดทุก 15 วัน  (1 เดือน มี 2 งวด) และตรวจสอบรายงานการโอนเงินผานระบบ
บริหารการเบิกจายกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ Smart Money Transfer (ภายใน 30 วัน หลัง STM 
ออกแลว) 
   

ข้ันตอนท่ี 5 ประสานงานนักบัญชี เพ่ือตรวจสอบยอดเงินโอน 
         ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานเรียกเก็บจะตองประสานงานนักบัญชี เพ่ือตรวจสอบ
ยอดเงินโอนและขอสําเนาใบเสร็จการโอนเงินเพ่ือลงตารางคุมกํากับการเรียกเก็บทุกเดือน 
  

ข้ันตอนท่ี 6  สรุปขอมูลการเรียกเก็บลงทะเบียนคุม 
        ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานเรียกเก็บจะตองสรุปขอมูลการเรียกเก็บลงทะเบียนคุม
และดําเนินการสงทะเบียนคุมใหหัวหนากลุมงานและผูอํานวยการโรงพยาบาลรับทราบทุกเดือน 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อขึ้นทะเบียนบัตรประกันสุขภาพแรงงานตางดาวไดอยางถูกตอง ครบถวน

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

เจาพนักงานธุรการ ตรวจสอบความครบถวน 5 นาที

และถูกตองของเอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ ตรวจสอบความครบถวน 5 นาที

และถูกตองของเอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ ตรวจสอบขอมูลในระบบ HOSxP 180 นาที

กอนการจัดทําประวัติ เพื่อจะไม

ซ้ําซอนกรณีมีประวัติเดิม

เจาพนักงานธุรการ มีใบโนต เล็กสําหรับการติ๊กราคา 45 นาที

การตรวจสอบใหตรงกับการตรวจ

ของผูรับบริการ

เจาพนักงานธุรการ ทวนสอบขอมูลผูรับบริการ 240 นาที

เพื่อยืนยันกอนเขารับบริการ

ตรวจสุขภาพ

กระบวนงาน การขึ้นทะเบียนบัตรประกันสุขภาพแรงงานตางดาว

ระยะเวลา

กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสาตร สารสนเทศทางการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. นายหนา หรือ broker เตรียม
เอกสารจากนายจาง  

2.จนท.รับเอกสาร และนัดหมายวัน
ตรวจ

4. วันตรวจ สงคิวตรวจและแนบใบ
ราคาตรวจ และใบวัดความดันโลหิตสูง

3. จัดทําประวัติ

5.นายหนา หรือ broker ดําเนินการ 
พาตางดาวเขากระบวนการตรวจ เสร็จ
สิ้น นําเอกสารการตรวจ มาย่ืนยัง จนท.  
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

240 นาที

เจาพนักงานธุรการ ตรวจสอบความครบถวน 

และถูกตองของเอกสาร 

ใหถูกคน และตรงตามจํานวน

ที่เขารับบริการตรวจสุขภาพ

รวมระยะเวลา นาที

2 วัน

715

6.จนท.รับเอกสารการตรวจจาก 
broker และจัดทําบัตรประกันสุขภาพ 
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วิธีปฏิบัตกิารข้ึนทะเบียนบัตรประกันสุขภาพแรงงานตางดาว 
กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสาตร สารสนเทศทางการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือข้ึนทะเบียนบัตรประกันสุขภาพแรงงานตางดาวไดครบถวน ถกูตอง 

การข้ึนทะเบียนบัตรประกันสุขภาพแรงงานตางดาว มีข้ันตอนการดําเนินงาน 6 ข้ันตอน ดังนี้ 
  ข้ันตอนท่ี 1  นายหนา หรือ broker เตรียมเอกสารจากนายจาง   
  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมาย ตรวจสอบความครบถวน และถูกตองของเอกสาร 

- ทะเบียนบานนายจาง 1 ชุด 
- บัตรประชาชนนายจาง 1 ชุด 
- บัตรสีชมพู 1 ชุด 
- พาสปอรตลูกจาง 1 ชุด 
- รูปถาย 1 ครึ่ง 3 ใบ   

ข้ันตอนท่ี 2  จนท.รับเอกสาร และนัดหมายวันตรวจ 
  ใน ข้ันตอนนี้ ผู ท่ี ไดรับมอบหมายตรวจสอบความครบถวน  และถูกตองของเอกสาร 

แจงวันนัดและเวลาในการตรวจสุขภาพ พรอมอธิบายข้ันตอนในการตรวจสุขภาพแรงงานตางดาว 

ข้ันตอนท่ี 3 จัดทําประวัติ 
   ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบขอมูลในระบบ HOSxP กอนการจัดทําประวัติ เพ่ือ
จะไม ซํ้าซอนกรณีมีประวัติเดิม เม่ือจัดทําประวัติแลวดําเนินการบันทึกเลข HNในชุดเอกสารของแรงงานตางดาว  

  ข้ันตอนท่ี 4 วันตรวจ สงคิวตรวจและแนบใบราคาตรวจ และใบวัดความดันโลหิตสูง 
   ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายมีใบโนตเล็ก สําหรับการติ๊กราคาการตรวจสอบใหตรงกับการ
ตรวจของผูรับบริการ 

ข้ันตอนท่ี 5 นายจาง หรือ broker ดําเนินการ พาแรงงานตางดาวเขากระบวนการตรวจ  
เสร็จส้ิน นายจาง หรือ broke นําใบรับรองแพทยมาย่ืนยังเจาหนาท่ี 

  ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมาย ทวนสอบขอมูลผูรับบริการเพ่ือยืนยันการเขารับบริการตรวจ 
สุขภาพ โดยตรวจสอบขอมูลจากใบรับรองแพทยคูกับชุดเอกสารของแรงงานตางดาว 

ข้ันตอนท่ี 6  จนท.รับเอกสารการตรวจจาก นายจาง หรือ broker และจัดทําบัตรประกัน
สุขภาพ 
   ในข้ันตอนนี้ผูท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบความครบถวนและถูกตองของเอกสารใหถูกคน 
และติดรูปในใบรับรองแพทยประทับตราโรงพยาบาล หลังจากนั้น นําขอมูลของแรงงานตางดาวไปข้ึนเว็ปไซต
กองทุนประกันสุขภาพคนตางดาวและแรงงานตางดาว พรอมจัดประกันสุขภาพใหแกแรงงานตางดาว 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร ใหมีความพรอมใชงานอยาง

ตอเนื่องทั้งในภาวะปกติและภาวะฉุกเฉิน

 

ชื่อผูรับผิดชอบ 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

เครื่องคอมพิวเตอรและ
อุปกรณตอพวงมีจํานวนมาก

ผูใชงานแจงรายละอียดไม
ชัดเจน

การบํารุงรักษาคอมพิวเตอรเชิงปองกัน

ระยะเวลา

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ โรงพยาบาลมวกเหล็ก

เจาหนาที่สํารวจครุภัณฑ
คอมพิวเตอร และอุปกรณตอ
พวงทั้งหมด พรอมกับตรวสอบ
ขอมูล กับพัสดุ

1.จัดทําทะเบียนครุภัณฑคอมพิวเตอร

2.จัดทําแผนบํารุงรักษาคอมพิวเตอรเชิง
ปองกัน

4. ผูใชงานแจงปญหาการใชงานผาน
ระบบโทรศัพท 

3. ดําเนินการตามแผนการบํารุงรักษา 
คอมพิวเตอรเชิงปองกัน

5.ดําเนินการวิเคราะหประเภทปญหา 
วิธีแกไข

84



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นักวิชาการเวชสถิติ ๑๐ นาที

รวมระยะเวลา นาที

42 วัน

1,015

๖. สรุปผลการแกไขปญหา
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            ข้ันตอนการปฏิบัติข้ันตอนการบํารุงรักษาคอมพิวเตอรเชิงปองกัน 
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ โรงพยาบาลมวกเหลก็ 

วัตถุประสงค  : เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร ใหมีความพรอมใชงานอยาง
ตอเนื่องท้ังในภาวะปกติและภาวะฉุกเฉิน 

ข้ันตอนการบํารุงรักษาคอมพิวเตอรเชิงปองกัน ศูนยเทคโนโลยีสานสนเทศ มีข้ันตอนการดําเนินงาน 6 ข้ันตอน 
ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1  จัดทําทะเบียนครุภัณฑคอมพิวเตอร  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานซอมบํารุงคอมพิวเตอร ดําเนินการสํารวจคอมพิวเตอร 
และอุปกรณตอพวงท่ีมีอยูในโรงพยาบาล โดยตรวจสอบดูเลขครุภัณฑคอมพิวเตอร การทํางานของอุปกรณ
ตางๆ ใหมีความพรอมใชงาน 

 ข้ันตอนท่ี 2  จัดทําแผนการบํารุงรักษาคอมพิวเตอรเชิงปองกัน 
            ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานซอมบํารุงคอมพิวเตอร ไดจัดทําแผนการบํารุงรักษาเชิง
ปองกัน โดยมีการกําหนดหนวยงานท่ีตองดําเนินการ และระยะเวลาในการดําเนินการ 

 ข้ันตอนท่ี 3 ดําเนินการตามแผนการบํารุงรักษาคอมพิวเตอรเชิงปองกัน  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานซอมบํารุงคอมพิวเตอร ทําการซอมบํารุงเชิงปองกัน 
โดยการตรวจสอบไวรัสคอมพิวเตอร ตรวจสอบการทํางานของเครื่องสํารองไฟใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

  ข้ันตอนท่ี 4 ผูใชงานแจงปญหาการใชงานผานระบบโทรศัพท 
   ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานซอมบํารุงคอมพิวเตอร รับแจงปญหาจากผูใชงาน

คอมพิวเตอร โดยแจงหนวยงาน อาการเสียเบื้องตน 

ข้ันตอนท่ี 5 เจาหนาท่ีดําเนินการวิเคราะหประเภทของปญหา พรอมแกไข 

          ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานซอมบํารุงคอมพิวเตอร จะดําเนินการวิเคราะห และ

หาทางแกไขปญหาคอมพิวเตอรท่ีเกิดข้ึน  

ข้ันตอนท่ี 6  สรุปผลการแกไขปญหา 

         ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานซอมบํารุงคอมพิวเตอร ดําเนินการสรุปขอมูลปญหา/
การแกไข เพ่ือเปนการเก็บขอมูลมาวิเคราะหเชิงสถิติเพ่ือหาแนวทางในการบํารุงรักษาเชิงปองกันตอไป 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อเปนการปองกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นกับขอมูลของผูปวย (ขอมูลสูญหาย,

ระบบเครือขายใชงานไมได)

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 120 นาที

หรือ 2 ชั่วโมง

นักวิชาการคอมพิวเตอร 20 นาที

นักวิชาการคอมพิวเตอร 1.คําสั่งไมทํางานอัตโนมัติ 30 นาที

นักวิชาการคอมพิวเตอร 1. จํานวนขอมูลมีจํานวนมาก 120 นาที

และละเอียดออน หรือ 2 ชั่วโมง

2. ผลกระทบกับการใชงานอื่นๆ

3. ตรวจสอบการทํางานของเครื่อง

คอมพิวเตอรที่รันคําสั่งสํารองขอมูล

บุคลากรทุกคน 1.พื้นที่ในการจัดเก็บขอมูลเต็ม 30 นาที

2.ไวรัสคอมพิวเตอร

การสํารองขอมูลสารสนเทศ

ระยะเวลา

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. วิเคราะห วางแผน 
ออกแบบระบบสํารองขอมูล

2. จัดเตรียมพ้ืนที่ในการสํารอง
ขอมูล (External Harddisk,

คอมพิวเตอร)

3. กําหนดลักษณะการสํารอง
ขอมูล (สรางชุดคําสั่ง,วันเวลา,

ลักษณะของขอมูล)

5. ทําสําเนาขอมูลที่สํารอง
เสร็จแลว ไวใน External 
Harddisk, คอมพิวเตอร

4. การทํางานของ
ระบบโปรแกรม
ตามท่ีไดกําหนด
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

บุคลากรทุกคน 5 นาที

บุคลากรทุกคน 1.ไมไดบันทึกขอมูลการตรวจสอบ 5 นาที

ลงในระบบ

รวมระยะเวลา 330 นาที

หรือ 5 ชั่วโมง  30 นาที

6. การตรวจสอบขอมูลหลัง
การดําเนินการสํารองขอมูล

เสร็จ

7. บันทึกขอมูลการตรวจสอบ
ลงในระบบ
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               แนวทางปฏิบัติข้ันตอนการสํารองขอมูล 
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค  : เพ่ือเปนการปองกันความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึนกับขอมูลผูปวย (ขอมูลสูญหาย,ระบบเครือขาย
ใชงานไมได) 

 ข้ันตอนการสํารองขอมูล ศูนยเทคโนโลยีสานสนเทศ มีข้ันตอนการดําเนินงาน ๗ ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1  วิเคราะห วางแผน ออกแบบระบบสํารองขอมูล  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศ ดําเนินการวิเคราะห วางแผน และ
ออกแบบระบบการสํารองขอมูล 

 ข้ันตอนท่ี 2  จัดเตรียมพ้ืนท่ีในการสํารองขอมูล 
             ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศ ไดจัดเตรียมพ้ืนท่ีในการสํารองขอมูลบน
อุปกรณ Hard disk External, คอมพิวเตอร, บนระบบออนไลน 

 ข้ันตอนท่ี 3 กําหนดลักษณะการสํารองขอมูล  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศ ดําเนินการสรางชุดคําสั่งท่ีใชในการสํารอง
ขอมูล โดยกําหนดระยะเวลา และรูปแบบในการสํารองขอมูล 

  ข้ันตอนท่ี 4 การทํางานของระบบโปรแกรมตามท่ีกําหนด 
           ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศจะทําการตรวจสอบขอมูล และการทํางาน
ของเครื่องคอมพิวเตอรท่ีสั่งใหเก็บขอมูลสํารอง 

  ข้ันตอนท่ี 5 สําเนาขอมูลท่ีสํารอง 
         ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีสารสนเทศจะทําการสําเนาไฟลขอมูลท่ีสํารองไวไปเก็บยังอุปกรณท่ีได

ออกแบบไว คือ External Harddisk, คอมพิวเตอร, บนระบบออนไลน 

ข้ันตอนท่ี 6  การตรวจสอบขอมูลหลังการดําเนินการสํารองขอมูลเสร็จ 

        ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศดําเนินการตรวจสอบขอมูลท่ีสํารองไว โดย
การนําขอมูลท่ีไดไป Restore ท่ีเครื่องคอมพิวเตอรแมขายสํารอง 

  ข้ันตอนท่ี ๗ บันทึกขอมูลการตรวจสอบลงในระบบ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารสนเทศจะดําเนินการบันทึกขอมูลท่ีไดตรวจสอบ
แลวลงในระบบเพ่ือเปนการเก็บขอมูลการสํารองขอมูลในระบบใหเรียบรอย 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อกํากับ ติดตามตัวชี้วัดของแตละหนวยงานใหเปนไปตามเปาประสงค

ที่โครงการตั้งไวใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของโรงพยาบาล
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

บุคลากรทุกคน

ผูที่ไดรับมอบหมาย

ผูที่ไดรับมอบหมาย

บุคคลากรทุกคน

    

ผูที่ไดรับมอบหมาย

ความคลาดเคลื่อนในการ

รวบรวมขอมูล

กิจกรรมไมสอดคลอง / ไม

ครอบคลุมถึงเปาหมายที่กําหนด

ไว

กระบวนการกํากับติดตามโครงการ / แผนยุทธศาสตร

ระยะเวลา 

กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสตร 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. รับฟงนโยบายการขับเคล่ือน
ระดับกระทรวง / เขต / สสจ.

2. ทบทวนวิสัยทัศน ยุทธศาสตร
ในโรงพยาบาล

4. หนวยงานจัดทําแผนยุทธศาสตร 
/ แผนปฏิบัติงาน / แผน

งบประมาณ / การของบประมาณ

3.กําหนดกลยุทธในการขับเคล่ือน
ยุทธศาสตรโรงพยาบาล

6. ทบทวนกิจกรรมในแผน
โครงการ

5. สรุปรวบรวมแผนงานโครงการ 
/ แผนจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นายแพทย

สาธารณสุขจังหวัด NA

หัวหนาหนวยงาน NA

 

งานแผนยุทธศาสตร

งานแผนยุทธศาสตร

 

รวมระยะเวลา 

คณะกรรมการบริหาร

โรงพยาบาล

 9,180 นาที หรือ 153 ชั่วโมง

Template ในแตละโครงการ / 

ตัวชี้วัดไมชัดเจน

960 นาที หรือ 16 ชั่วโมง

480 นาที หรือ 8 ชั่วโมง

540 นาที หรือ 9 ชั่วโมง

รายเดือน ทุกเดือน

7. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป / 
แผนเงินบํารุงของโรงพยาบาล 

10. ติดตามกํากับแผนงาน
โครงการ / ตัวช้ีวัดท่ีใชในการ

ขับเคล่ือน 
รายเดือน / รายไตรมาส

8. สงแผนเงินบํารุงใหนายแพทย 
สสจ. อนุมัติ

9. ประกาศใชแผนท่ีอนุมัติ / 
ส่ือสารแผนสูผูปฏิบัติ

11. สรุปผลประจําป
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ข้ันตอนการกํากับติดตามโครงการ / แผนยุทธศาสตร 
กลุมงานประกันสุขภาพและยุทธศาสตร สารสนเทศทางการแพทย  โรงพยาบาลมวกเหลก็ 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือกํากับ ติดตามตัวช้ีวัดของแตละหนวยงานใหเปนไปตามเปาประสงค  ท่ีโครงการตั้งไว
ใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของโรงพยาบาล 

การกํากับติดตามโครงการแผนยุทธศาสตร มีข้ันตอน 11 ข้ันตอน ดังนี้ 
  ข้ันตอนท่ี 1  รับฟงนโยบายการขับเคล่ือนระดับกระทรวง / เขต / สสจ.   
   รับฟงนโยบายการขับเคลื่อนท่ีอัพเดตใหมไดแตละปงบประมาณ  

ข้ันตอนท่ี 2  ทบทวนวิสัยทัศน ยุทธศาสตรในโรงพยาบาล 
   ทบทวนวิสัยทัศน ทีมนํามองภาพความสําเร็จของหนวยงานท่ีหนวยงานตองการจะเปนหรือ
ปรารถนาใหเกิดในอนาคต / ทบทวนยุทธศาสตร ทีมนําหาแนวทาง หรือวิธีการท่ีหนวยงานดําเนินงานเพ่ือ
นําไปสูความสําเร็จ หรือทางเลือกท่ีดีท่ีสุด ประกอบดวยหลายข้ันตอนท่ีหนวยงานไดกําหนดไว เพ่ือนําไปสู
กระบวนการปฏิบัตใิหประสบความสําเร็จ  

   ข้ันตอนท่ี 3 กําหนดกลยุทธในการขับเคล่ือนยุทธศาสตรโรงพยาบาล 
   ทีมนําวางแผนท่ีมีการกําหนดวิสัยทัศน มีการกําหนดเปาหมายระยะยาวท่ีแนชัด มีการ
วิเคราะหอนาคต และคิดเชิงการแขงขัน ท่ีตองการระบบการทํางานท่ีมีคสามสามารถในการปรับตัวสูง 

  ข้ันตอนท่ี 4 หนวยงานจัดทําแผนยุทธศาสตร / แผนปฏิบัติงาน / แผนงบประมาณ / การ
ของบประมาณ 
   แตละหนวยงานดําเนินการจัดทําแผนโครงการท่ีตองการพัฒนาในแตละปงบประมาณ  

 
ข้ันตอนท่ี 5 สรุปรวบรวมแผนงานโครงการ / แผนจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน 

   ทีมยุทธศาสตรทําการสรุปรวบรวมแผนโครงการท่ีแตละหนวยงานเสนอมา  

   ข้ันตอนท่ี 6  ทบทวนกิจกรรมในแผนโครงการ 
   ทีมยุทธศาสตรนําโครงการท่ีแตละหนวยงานเสนอมาตรวจสอบถึง เปาหมาย วัตถุประสงค 
พรอมท้ังตรวจสอบกิจกรรมท่ีจะขับเคลื่อนในโครงการ เพ่ือใหประสบความสําเร็จความเปาหมายท่ีวางไว 

  ข้ันตอนท่ี 7 จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป / แผนเงินบํารุงของโรงพยาบาล 
   สรุปผลการดําเนินงานในปท่ีผานมา และเชิญประชุมจัดทําแผนยุทธศาสตรประจําป 

  ข้ันตอนท่ี 8 สงแผนเงินบํารุงใหนายแพทย สสจ. อนุมัติ 
   หลังจากท่ีรวบรวมแผนไดแลว ทีมยุทธศาสตรสงแผนเงินบํารุงใหนายแพทยอนุมัติ 
   

ข้ันตอนท่ี 9 ประกาศใชแผนท่ีอนุมัติ / ส่ือสารแผนสูผูปฏิบัติ 
   เม่ือนายแพทยอนุมัติแผนเรียบรอยแลว รับแผนกลับมาจาก สสจ. และดําเนินการสื่อสาร
ใหแกหัวหนางาน และเจาหนาท่ีรับทราบ เพ่ือนําไปใชในการปฏิบัติงานโดยใหเอกสารในรูปแบบไฟล PDF. 
หรือ เอกสารแบบกระดาษ 
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  ข้ันตอนท่ี 10 ติดตามกํากับแผนงานโครงการ / ตัวช้ีวัดท่ีใชในการขับเคล่ือน รายเดือน / 
รายไตรมาส  
   มีการกําหนดระยะเวลาในการดําเนินการแผนงานโครงการ และติดตามแตละโครงการตาม
ชวงระยะเวลา เพ่ือใหดําเนินการขับเคลื่อนแผนโรงพยาบาล เปนไปตามท่ีกําหนดไว ซ่ึงมีการกําหนดเปนแบบ 
รายเดือน รายไตรมาส และมีการสรุปผลการกํากับติดตาม ใหแกคณะผูบริหารรับทราบ 
   

ข้ันตอนท่ี 11 สรุปผลประจําป 
รวบรวมผลการดําเนินงานท่ีเก่ียวของกับแผนยุทธศาสตรประจําปงบประมาณ เปนรูปเลม โดยอาจจะเปนไป
ตามแผนท่ีกําหนด หรือไมเปนไปตามแผนท่ีกําหนดได จะแสดงรายละเอียดท้ังหมดไว  
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กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม    
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหผูปวยจิตเภท (F20-F29) ในชุมชน ไดรับการติดตามตอเนื่อง เฝาระวังปองกันอาการกําเริบ 

ลดความเสี่ยงในการกอความรุนแรงในชุมชน  

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

นางรุงทิพย อาสะโภ ๑.การคนหาผูปวยรายใหม ๔๒๐ นาที

พยาบาลจิตเวช ปรับปรุงทะเบียน SMI-Vเปนปจจุบัน

๒.การSCAN ชุมชนโดย อสม.

(หมอคนที่๑)

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

& พยาบาลวิชาชีพ

ผูรับผิดชอบพื้นที่ตําบล

นางรุงทิพย อาสะโภ ๑.ลงบันทึกในโปรแกรมฯ ๑๖๐๐ นาที

พยาบาลจิตเวช ภายใน ๑ สัปดาห หลังการเยี่ยม

๒.ผูปวยในโครงการฯ สปสช.

บันทึกใหแลวเสร็จภายใน 

    ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๖

 กลุมงานบริการปฐมภูมิและองครวม โรงพยาบาลมวกเหล็ก

กระบวนการดูแลผูปวยจิตเวชเรื้อรังที่มีความเสี่ยงกอความรุนแรงในชุมชน (SMI-V)

ddสําหรับสวนงกลุมงานd]านยอยในสวนภูมิภาค

ระยะเวลา

1. คนหา คัดกรองผูปวยจิตเภทท่ี              
มีประวัติกอความรุนแรงตอตนเองตอ

ผูอ่ืน ตอทรัพยสิน 

2. ลงทะเบยีนในโปรแกรม Care 
Transition (แบบ จร.1)  

4. บันทึกขอมูลการเย่ียมติดตามใน
โปรแกรม Care Transition (เมนู

รายงานการติดตาม และ care plan)

3. ติดตามเย่ียมบานทุก 1 เดือน บันทึก
แบบติดตามผูปวยจิตเวชเรื้อรังในชุมชน

1๐ ดาน 
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

& พยาบาลวิชาชีพ

ผูรับผิดชอบพื้นที่ตําบล

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

& พยาบาลวิชาชีพ

ผูรับผิดชอบพื้นที่ตําบล

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

& พยาบาลวิชาชีพ

ผูรับผิดชอบพื้นที่ตําบล

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

& พยาบาลวิชาชีพ

ผูรับผิดชอบพื้นที่ตําบล

๗. ประสานสงตอ 191 และ 1669
กรณีมีพฤติกรรมกาวราวรุนแรง 

๖.ประเมินพฤติกรรมกาวราวรุนแรง
(OAS: Overt Aggression Scale) และ

จัดการตามระดบัความเรงดวน  

8. รับกลับ และติดตามเย่ียมตอเนื่อง
ภายหลังจําหนาย

5. ประเมินอาการ
ทางจิตกําเริบ  
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

นางรุงทิพย อาสะโภ

พยาบาลจิตเวช

รวมระยะเวลา นาที

4 - ๕ วัน

2,020

9. ตรวจสอบความสมบูรณ ถกูตอง
ครบถวนขอมูลรายงานการเฝาระวังฯ 
ของกลุมผูปวยในโครงการกองทุนจิต

เวชเรื้อรังของ สปสช. 

10. ประสานศูนยจัดเก็บรายไดเพื่อ
ตรวจสอบผลการจัดสรรเงินชดเชย

คาบริการ และ รายงานตอ
คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาล

เพื่อทราบและพิจารณาสั่งการ
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วิธีปฏิบัตกิารดูแลผูปวยจติเวชเร้ือรังที่มีความเสี่ยงกอความรุนแรงในชุมชน 
กลุมงานบริการปฐมภูมิและองครวม โรงพยาบาลมวกเหลก็  

 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหผูปวยจิตเภท (F20-F29) ในชุมชน ไดรับการติดตามตอเนื่อง เฝาระวังปองกันอาการ

กําเริบ ลดความเสี่ยงในการกอความรุนแรงในชุมชน  
 
การดูแลผูปวยจิตเวชเรื้อรังท่ีมีความเส่ียงกอความรุนแรงในชุมชน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 1๐ ข้ันตอน 
ดังนี้ 
ข้ันตอนท่ี 1  คนหาคัดกรองผูปวยจิตเภทท่ีมีประวัติกอความรุนแรงตอตนเอง ตอผูอ่ืน ตอทรัพยสิน  

1.1 ประสานงานเครือขายในชุมชนท่ีเก่ียวของ เพ่ือคนหา และจัดทําทะเบียนประวัติผูปวย
จิตเภทท่ีมีประวัติกอความรุนแรงในชุมชน  

1.2 วิเคราะหปจจัยเสี่ยงท่ีทําใหผูปวยเกิดอาการกําเริบซ้ํา/กอความรุนแรงซํ้า ประเมินความ
พรอมและวางแผนการดูแลรักษาผูปวย พรอมท้ังกําหนดบทบาทผูเก่ียวของในชุมชน 
การมีสวนรวมดูแลผูปวย ใหขอมูลแหลงดูแลชวยเหลือเบื้องตนแกครอบครัวชุมชน เพ่ือ
สงตอการดูแลผูปวยอยางตอเนื่อง   

1.3  
ข้ันตอนท่ี 2 ลงทะเบียนในโปรแกรม Care Transition (แบบ จร.1)    
  ๒.๑ ลงทะเบียนผูปวยในโปรแกรม Care Transition ท่ี https://jvkorat.go.th/web/ เลือก
เมนู ศูนยติดตามตอเนื่องผูปวยจิตเวชเรื้อรังในชุมชน ( SMI-V Care)  
  2.2 เขาสูระบบโดยใช Username  10815  และรหัสผาน  10815  
  2.3 เลือกเมนู โครงการดูแลผูปวยจิตเวชเรื้อรังในชุมชน (สปสช.) 
  2.4 เลือกเมนู ลงทะเบียน จร.๑ บันทึกขอมูลผูปวยใหถูกตอง ครบถวน 
 
ข้ันตอนท่ี 3 ติดตามเย่ียมบานทุก 1 เดือน บันทึกแบบติดตามผูปวยจิตเวชเรื้อรังในชุมชน 1๐ ดาน  

๓.๑ เยี่ยมบาน หรือ Phone Follow up ทุก ๑ เดือน เพ่ือติดตามดูแลตอเนื่อง เฝาระวัง  
 สังเกตอาการเตือน/อาการกํา เริบ ประเมินปจจัยเสี่ยง ปจจัยปกปอง เพ่ือปองกันการเกิด
 พฤติกรรมรุนแรงท้ังตอตนเอง หรือผูอ่ืนซ้ํา  ครอบครัวชุมชน สามารถดูแลชวยเหลือและ
 จัดการกับพฤติกรรมเสี่ยงได 

3 .2  บั น ทึกขอมูลการเยี่ ยมในแบบติดตามผูป วยจิต เวชเรื้อรังในชุมชน 1๐ ด าน  
          รายละเอียดตามเอกสารแนบ๑ 

 
ข้ันตอนท่ี 4 บันทึกขอมูลการเย่ียมติดตามในโปรแกรม Care Transition (เมนูรายงานการติดตาม และ 
care plan) 

4.1 บันทึกขอมูลการเยี่ยมในแบบติดตามผูปวยจิตเวชเรื้อรังในชุมชน 1๐ ดาน ในโปรแกรม 
          Care Transition (วิธีเขาสูระบบ ตามข้ันตอนท่ี2 โดยเลือกเมนู ติดตาม)  

4.2 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน แกไขขอมูล  (ถามี) 
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ข้ันตอนท่ี 5 ประเมินอาการทางจิตกําเริบ   
  5.1 ประเมินวามี หรือ ไมมี สัญญาณเตือนอาการทางจิตกําเริบ ลักษณะผูปวยอาการทางจิต 
   กําเริบและเสี่ยงกอความรุนแรง ไดแก “ไมหลับไมนอน เดินไปเดินมา พูดจาคนเดียว  
  หงุดหงิดฉุนเฉียว เท่ียวหวาดระแวง”  

รายละเอียดอาการเตือนหรือสัญญาณเตือนกอนมีพฤติกรรมรุนแรง 
    1. ลักษณะการแสดงออกของผูปวย 

    - ดานคํา พูด ไดแก พูดหยาบคาย ไมยอมรับการเจ็บปวย ปฏิเสธการปวยจิต 
 - ดานอารมณไดแก หงุดหงิด โกรธงาย เอาแตใจตนเอง ดื้อไมฟงใคร  
 - ดานพฤติกรรม ไดแกสีหนาเครงเครียดตาขวางสายตาไมเปนมิตร เดินอาดๆ 
   กระทืบเทา เปด- ปด ประตูแรง อยูไมนิ่ง กระสับกระสาย หงุดหงิด มีพฤติกรรม 
   เปลี่ยนไปจากเดิม เชน ซึมเศรา เก็บตัว เงียบขรึมกวาปกติพกพาอาวุธ ทําลายของ  
 2. การดูแลตนเองในกิจวัตรประจําวัน ไดแกไมสนใจตัวเองไมอาบนา แปรงฟน ออก 

              นอกบาน กลางคืนไมนอน  
 3. อาการทางจิตกําเริบ ไดแก มีอาการหลงผิด หูแวว พูดคนเดียว หวาดระแวง 

5.2 ประเมินคะแนนอาการทางจิต  ** ถาพบ 2 คะแนนข้ึนไปใชแบบประเมินพฤติกรรม
กาวราวรุนแรง (OAS) เพ่ือประเมินผูปวยรวมดวยทุกครั้งเพ่ือเฝาระวังความเสี่ยง** 
   

ข้ันตอนท่ี 6  ประเมินพฤติกรรมกาวราวรุนแรง(OAS: Overt Aggression Scale) และจัดการตามระดับ
ความเรงดวน    
  6.1 ประเมินพฤติกรรมกาวราวรุนแรง(OAS: Overt Aggression Scale) รายละเอียดตาม 
  เอกสารแนบ2 และจัดการตามระดับความเรงดวน   ดังนี้  

6.1.1. ก่ึ ง เร งด วน  (Semi - urgency) OAS = 1 คะแนน  หมาย ถึ งผู ป วย มี
พฤติกรรมกาวราวรุนแรงท่ียังสามารถ รับฟงคํา เตือนแลวสงบลงไดซ่ึงจะถูกจัดอยูในกลุมปาน
กลาง (Moderate) ตองจัดการภายใน 24 ชั่วโมง  

6.1.2. เรงดวน (Urgency) OAS = 2 คะแนน หมายถึง ผูปวยมีพฤติกรรมกาวราว
รุนแรงท่ี เริ่มควบคุมตนเองไมได มีทาทีท่ีอาจเกิดอันตรายตอตนเอง ผูอ่ืน และทรัพยสิน ซ่ึงจะ
ถูกจัดอยูในกลุมหนัก ตองจัดการภายใน 2 ชั่วโมง 

   6.1.3. ฉุกเฉิน (Emergency) OAS = 3 คะแนน หมายถึงผูปวยมีพฤติกรรม 
  กาวราวรุนแรงท่ีไมสามารถควบคุม ตนเองไดจนเกิดอันตรายตอตนเอง หรือผูอ่ืน หรือ 
  ทรัพยสิน ซ่ึงจะถูกจัดอยูในกลุมหนักมาก ตองจัดการทันท่ีทันใด 

 
ข้ันตอนท่ี 7  ประสานสงตอ 191 และ 1669 กรณีมีพฤติกรรมกาวราวรุนแรง  
        7.1 การจัดการเบื้องตนในการดูแลผูปวยเพ่ือปองกันการเกิดพฤติกรรมรุนแรง (OAS = 2-3 
คะแนน) 

       7.1.1. เรียกชื่อผูปวยดวยเสยีงนุมนวล ใหผูปวยไดรูสึกตัว ไดสติ  
      7.1.2. หากผูปวยสามารถควบคุมอารมณตัวเองไดบาง พูดคุยใหผูปวยไดฉุกคิด เตือนสติ  
        7.1.3. อยูหางๆ ชั่วคราว ไมเขาใกลผูปวย เฝาสังเกตพฤติกรรมผูปวย  
      7.1.4. หากผูปวยมีแนวโนมรนุแรงข้ึน อยูหางจากผูปวยประมาณ 1 เมตร และให   
          ขอความชวยเหลือจาก เจาหนาท่ีตํารวจ และ การแพทยฉุกเฉิน 
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   7.2  การประสานเพ่ือสงตอผูปวยกาวราวรุนแรงท่ีไมสามารถควบคุม ตนเองไดเขารับการ
รักษาท่ีโรงพยาบาล โดยโทรแจง  19๑  และ การแพทยฉุกเฉิน  ๑๖๖๙  ตามลําดับ 
 
ข้ันตอนท่ี ๘ รับกลับ และติดตามเย่ียมตอเนื่องภายหลังจําหนาย    
    8.1  พยาบาลจิตเวช วางแผนติดตามดูแล ผูปวย SMI-V ตอเนื่องในชุมชน โดยนําขอมูล
ผูปวย SMI-V เชน ขอมูลการเจ็บปวย ประวัติ ท่ีอยู คํายินยอมใหติดตามเยี่ยม สิทธิการรักษา ปญหาสังคม
จิตใจของผูปวยและครอบครัว ท่ีจําหนายจาก รพ.สระบุรี /รพ.ศรีธัญญา มาวางแผนติดตามดูแลผูปวยอยาง
ตอเนื่องเพ่ือปองกันอาการกําเริบหรือกอความรุนแรงซ้ํา 
   8.2  พยาบาลจิตเวชหรือทีมสหวิชาชีพ รวมกับเครือขายในชุมชน ประเมินอาการทางจิต 
พฤติกรรมความรุนแรง โดยใชแบบติดตามผูปวยจิตเวชเรื้อรังในชุมชน 10 ดาน  ในปแรกจะติดตามผูปวยหลัง
จําหนายภายใน 7 วัน และติดตามตอเนื่อง 1/3/6/9/12 เดือน สําหรับปท่ี 2 ข้ึนไปการ ติดตามดูแลอยาง
นอยทุก 6 เดือน 
     8.3.  ประสานเครือขายในชุมชนดูแลตอเนื่อง โดยมีพยาบาลจิตเวชเปนพ่ีเลี้ยงใหคําปรึกษา
อยางใกลชิด  
    8.4 การสรางการมีสวนรวมของชุมชนในการดูแลผูปวย โดยใหความรูเก่ียวกับโรค อาการ 
ความเสี่ยงท่ีตองเฝาระวังกับเพ่ือนบาน อสม. แกนนํา ชุมชน หาแหลงสนับสนุนทางสังคมท่ีเหมาะสมกับ
ศักยภาพของผูปวย และสงเสริมการมีสวนรวมของครอบครัว ชุมชน ในการดูแลผูปวย  
    8.5 รายงานผลการติดตามตอเนื่องในชุมชน ประมวลและวเิคราะหผล การดูแลผูปวย SMI-V 
ในแตละรายตามระยะเวลาและชองทางท่ีกําหนด  
 
ข้ันตอนท่ี ๙ ตรวจสอบความสมบูรณ ถูกตองครบถวนขอมูลรายงานการเฝาระวังฯ ของกลุมผูปวยใน
โครงการกองทุนจิตเวชเรื้อรังของ สปสช.  
    9.1 เขาสูระบบโปรแกรม Care Transition เลือกเมนูรายงาน  เลื่อกหนวยบริการ 
โรงพยาบาลมวกเหล็ก  ตรวจสอบรอยละความครอบคลุมของการเยี่ยมติดตามผูปวย 
   9.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลการเยี่ยมติดตามผูปวย (เพ่ิมเติม) ใหครบถวน รอบท่ี 1 ภายใน 
30 เมษายน และรอบท่ี2 ดําเนินการใหแลวเสร็จกอนวันท่ี 31  สิงหาคม  ของทุกป 
 
ข้ันตอนท่ี 10ประสานศูนยจัดเก็บรายไดเพ่ือตรวจสอบผลการจัดสรรเงินชดเชยคาบริการ และ รายงานตอคณะ
กรรมการบริหารโรงพยาบาลเพ่ือทราบและพิจารณาส่ังการ 
    ๑๐.1 ประสานงานกับศูนยประกันสุขภาพ  เพ่ือตรวจสอบขอมูล (ขาลง) การจายเงินชดเชย
คาบริการกองทุนจิตเวชเรื้อรัง (สปสช.)  2  งวด ตอป 
               งวดท่ี1  เดือนกุมภาพันธ  ของทุกป 
               งวดท่ี2  เดือนกันยายน  ของทุกป 
   10.2 รายงานผลการดําเนินงาน และผลการจัดสรรเงินชดเชยคาบริการ ตอท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาลเพ่ือทราบและพิจารณา 
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วัตถุประสงค  :   เพื่อใหการดําเนินงานอาชีวอนามัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค

ด   ที่กําหนดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย และมาตรฐานที่กําหนด

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

ผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัย 210 นาที

ผูรับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคล

ผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัย 30 นาที

30 นาที

ผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัย

1.ตรวจสอบความถูกตองของ 840  นาที

เจาหนาที่ใหม ขอมูลกอนสงใหงานทรัพยากร

บุคคล

2.เปรียบเทียบรายการตรวจสุขภาพ

ในโปรแกรม Hos xp กับรายการ

ที่กําหนดใหในแตละตําแหนง

ผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัย 420 นาที

ผูรับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคล

รวมระยะเวลา 1,530 นาที

3 - 4 วัน

กระบวนงาน ตรวจสุขภาพเจาหนาที่ใหม กอนประจําการ

ระยะเวลา

กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. ประสานขอรายชื่อเจาหนาท่ีใหม
จากงานทรัพยากรบุคคล

2.จัดทํารายการตรวจสุขภาพใหกับ
เจาหนาท่ีใหมแตละตําแหนง

3. สงเอกสารใหกับเจาหนาท่ีใหมท่ีจะ
เขารับการตรวจสุขภาพ

4. เจาหนาท่ีใหมตรวจสุขภาพตาม
รายการท่ีกําหนด พรอมท้ังสงใบสรุป

ความคิดเห็นของแพทย 

5. ประสานกับงานทรัพยากร
บุคคลเพ่ือสงใบสรุปความคิดเห็น
ของแพทย 

101



วิธีปฏิบัตกิารจัดทํากระบวนการการตรวจสุขภาพเจาหนาที่ใหมกอนประจําการ 
สําหรับสวนงานยอยในสวนภูมิภาค  

วัตถุประสงค  : เพ่ือใหการดําเนินงานอาชีวอนามัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุ  
วัตถุประสงคท่ีกําหนด การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย และมาตรฐาน 
ท่ีกําหนด 

กระบวนการตรวจสุขภาพเจาหนาท่ีใหมกอนประจําการ มีข้ันตอนการดําเนินงาน ท้ังส้ิน 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1 ประสานขอรายช่ือเจาหนาท่ีใหมจากงานทรัพยากรบุคคล 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคลจะทําการรวบรวมรายชื่อเจาหนาท่ีใหม 
ทําบันทึกขอความผานหัวหนากลุมงานบริหารงานท่ัวไปสงใหกับผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัยนํามาใชเปน
ขอมูลในการจัดกลุมเจาหนาท่ีใหมเพ่ือตรวจสุขภาพกอนการทํางาน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 210 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 2 จัดทํารายการตรวจสุขภาพใหกับเจาหนาท่ีใหมแตละตําแหนง 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัยดําเนินการแยกประเภทตามตําแหนงงาน
ของเจาหนาท่ีใหมและจัดทํารายการตรวจสุขภาพตามตําแหนงงาน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที 

  ข้ันตอนท่ี 3 สงเอกสารใหกับเจาหนาท่ีใหมท่ีจะเขารับการตรวจสุขภาพ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัยแจกเอกสารรายการตรวจสุขภาพพรอมท้ัง
อธิบายวิธีการปฏิบัติตัวและข้ันตอนการเขารับบริการตรวจสุขภาพใหกับเจาหนาท่ีใหม ระยะเวลาดําเนินการ
ประมาณ 30 นาที 

  ข้ันตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีใหมตรวจสุขภาพตามรายการท่ีกําหนด พรอมท้ังสงใบสรุป
ความเห็นของแพทย 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัยทําการเก็บรวบรวมใบสรุปความเห็น
แพทยจากเจาหนาท่ีใหม นําผลการตรวจสุขภาพเจาหนาท่ีใหมมาจัดทําเปนฐานขอมูลสุขภาพ ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 840 นาที 

  ข้ันตอนท่ี 5 ประสานกับงานทรัพยากรบุคคล เพ่ือสงใบสรุปความเห็นของแพทย 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานอาชีวอนามัยประสานสงตอขอมูลสรุปผลการตรวจ
สุขภาพเจาหนาท่ีใหมใหผูรับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคล ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 420 นาที 
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กลุมงานการพยาบาล 
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วัตถุประสงค  :  

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

หัวหนาหนวยงาน 1.วิเคราะหภาระงานของหนวยงาน 1.การคิดภาระงานตามเกณฑสภาพยาบาล 180 นาที

2.อัตรากําลังตามกรอบFTE

คณะกรรมการบริหาร 2.จัดสรรบุคลากรตามหนวยงาน 1.ตามภาระงานของหนวยงาน 180 นาที

กลุมการพยาบาล ทุก 6 เดือน

2.อัตรากําลังตามกรอบFTE

งานทรัพยากรบุคคล 1.ประกาศรับสมัครบุคคลภายนอก 7 วัน

Productivity >110 2.อัตรากําลังเสริมจากหนวยงานใกลเคียง หรือ 10,080 นาที

งานทรัพยากรบุคคล 1.ตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ 3 วัน

2.กําหนดคุณสมบัติผูสมัคร หรือ 4,320 นาที

หัวหนา 5.มอบหมายงานบุคลากรใหม 1.ปฐมนิเทศบุคลากรใหม 90 นาที

กลุมงานการพยาบาล 2.ระบบพี่ลี้ยงในการปฏิบัติงาน 1 เดือนแรก

หัวหนาหนวยงาน 1.แบบนิเทศงาน 2 วัน

2.แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือ 2,880 นาที

รวมระยะเวลา 17,730 นาที

กระบวนงานการบริหารอัตรากําลัง

กลุมงานการพยาบาล  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

เพื่อใหมีอัตรากําลังทางการพยาบาลเพียงพอตอการปฏิบัติงานในหนวยงาน

1.วิเคราะหภาระงานของ
หนวยงาน

2.จัดสรรบุคลากรตามหนวยงาน

4.เปดรับสมัคร/สัมภาษณผูสมัคร

3. จัดหาอัตรากําลังเพ่ิมใน
หนวยงานท่ีProductivity >110

5. มอบหมายงานบุคลากรใหม

6. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 1 
เดือน 6 เดือน
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วิธีปฏิบัตกิระบวนงานการบริหารอัตรากําลัง 

กลุมงานการพยาบาล  โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหมีอัตรากําลังทางการพยาบาลเพียงพอตอการปฏิบัติงานในหนวยงาน 

การบริหารอัตรากําลัง มีข้ันตอนการดําเนินงาน 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  วิเคราะหภาระงานของหนวยงาน 

  ในข้ันตอนนี้หัวหนางานทุกหนวยงานจะตองวิเคราะหภาระงาน(Productivity)ของหนวยงาน
ตามปริมาณงานท่ีเปนจริงทุก 3 เดือน โดยอางอิงเกณฑการคิดภาระงานของสภาพยาบาล อัตรากําลังท่ีพึงมีใน
หนวยงานตองไมเกินกรอบ FTE ระยะเวลาในการคิดคํานวณประมาณ 180 นาที  
 
  ข้ันตอนท่ี 2 .จัดสรรบุคลากรท่ีมีตามหนวยงาน 

  ในข้ันตอนนี้คณะกรรมการบริหารกลุมงานการพยาบาลรวมกันจัดสรรบุคลากรท่ีมีให

ปฏิบัติงานในหนวยงานตามความสามารถ โดยพิจารณาตามกรอบ FTE ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 180 

นาที 

  ข้ันตอนท่ี 3 จัดหาอัตรากําลังเพ่ิมในหนวยงานท่ีProductivity >110 

  ในข้ันตอนนี้กลุมงานการพยาบาลจะดําเนินการสรรหาอัตรากําลังเพ่ิมหากพบวาหนวยงานมี

อัตรากําลังไมเพียงพอตอการปฏิบัติงานโดยพิจารณาจากหนวยงานท่ีProductivity >110 แจงงานทรัพยากร

บุคคลประกาศรับสมัครจากบุคคลภายนอกและสรรหาอัตรากําลังเสริมจากหนวยงานใกลเคียงมาปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ (Part time) ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน  

 
  ข้ันตอนท่ี 4 สัมภาษณผูสมัคร 

  ในข้ันตอนนี้งานทรัพยากรบุคคลแตงตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณผูมาสมัคร และรวมกับ
กลุมงานการพยาบาลในการกําหนดคุณสมบัติผูสมัครเหมาะสมกับตําแหนงท่ีรับสมัคร และดําเนินการสอบ
สัมภาษณ ประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 3 วัน  
 
  ข้ันตอนท่ี 5 .มอบหมายงานบุคลากรใหม 

  ในข้ันตอนนี้หัวหนากลุมงานการพยาบาลปฐมนิเทศและมอบหมายงาน ระหวางปฏิบัติงาน             
1 เดือนแรก เปนการปฏิบัติงานภายใตระบบพยาบาลพ่ีเลี้ยงท่ีมีหนาท่ีกํากับ ดูแล ประเมินทักษะการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1 เดือน 
 
  ข้ันตอนท่ี 6  ประเมินผลการปฏิบัติงาน 1 เดือน 6 เดือน 

  ในข้ันตอนนี้หัวหนางานประเมินผลการปฏิบัติงานตามเวลาท่ีกําหนด รายงานผลตอหัวหนา
กลุมงานการพยาบาล งานทรัพยากรบุคคลและผูอํานวยการตามลําดับ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 2 วัน 
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กลุมงานการพยาบาล 
งานการพยาบาลผูปวยนอก   
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วัตถุประสงค  :  เพื่อการใหบริการผูปวย  ผูรับบริการที่รวดเร็วปลอดภัยมีประสิทธิภาพถูกตองตามมาตรฐานวิชาชีพ

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

พยาบาลวิชาชีพประจําจุดซัก

ประวัติและเจาหนาธุระการ

บันทึกขอมูล

เทคนิคการสื่อสารแบบ

สุนทรียสนทนา

คูมือการคัดกรองและแยก

ประเภทผูปวยการบันทึก

ทางการพยาบาล

คูมือการพิทักษสิทธิ์ผูปวย

คูมือและวิธีปฏิบัติการสงแลป

พยาบาลวิชาชีพประจําจุด
รอพบแพทย

เทคนิคการสื่อสารแบบ

สุนทรียสนทนา

คูมือการพิทักษสิทธิ์ผูปวย

คูมือการคัดกรองและแยก

ประเภทผูปวยการบันทึก

ทางการพยาบาล

คูมือการจัดลําดับความ

เรงดวนของผูปวย

ผูชวยเหลือคนไข

คูมือความปลอดภัยแนว

ทางการปองกันการเกิดพลัด

ตกหกลม

เทคนิคการสื่อสารแบบ

สุนทรียสนทนา

พยาบาลวิชาชีพประจําจุด
หลังพบแพทย

คูมือการบันทึกทางการ

พยาบาล

คูมือการใหสุขศึกษา

คูมือการพิทักษสิทธิ์ผูปวย

แนวการสงมอบสิ่งสงตรวจ

ใหผูรับบริการ

ขั้นตอนการประสานขอมูล

สงตอผูปวย  admit

ขั้นตอนการประสานขอมูล

สงตอผูปวยไปยัง

สถานพยาบาลอื่น

ระยะเวลารวม 30 - 35 นาที

5 นาที

15-20 นาที

10 นาที

ระยะเวลา

กระบวนงานการใหบริการงานผูปวยนอก

 งานการพยาบาลผูปวยนอก กลุมงานการพยาบาล โรงพยาบาลมวกเหล็ก

จุดซักประวัติคัดกรองผูปวย
1. เรียกซักประวัติคดักรองแยกความ
เรงดวนลงในระบบคอมพิวเตอร
2. ลงบันทึกน้าํหนกั สวนสูง, วัfสัญญาณ
ชีพ, ประเมินอาการตาม ความเรงดวน 
บันทึกอาการสําคัญ-ประวัติการเจ็บปวย 
ในอดีต-การผาตัด-ความเส่ียงการแพยา-
ประวัติการใชสารเสพติด
3. การสง LAB/เอกเรย

จุดบริการรอพบแพทย
1. จัดลําดับความเรงดวนของผูปวยเขาพบ
แพทย
2. การประเมินอาการเปล่ียนแปลงระหวาง
รอพบแพทย
3. การตรวจสอบและเตรียมเอกสาร
การตรวจสอบรายการแลปหรือเอกซเรยการ
ตรวจคล่ืนไฟฟาหัวใจกอนเขาพบแพทย
4. การบริการตรวจพิเศษอื่นกอนพบแพทย
เชนวัดสายตา วัดตาบอดสี 
ตรวจ EKG
5. การเขาชวยเหลือแพทยในการตรวจพิเศษ 
เชน PR, Ultrasound

จุดบริการหลังพบแพทย
1. ตรวจสอบความเรียบรอย และทบทวน
แผนการรักษาของแพทย
2. ใหคําแนะนาํในการปฏบิตัิตัว
3. การใหคําแนะนาํในการทําหัตการ
(หากมี)
4. การออกบัตรนดั, การตรวจสอบการ
นัดครั้งตอไป
5. การประสานงานสงมอบเอกสารและ
การเตรียมสงตอ
6. การสงตอประสานขอมูลกอนการ 
ADMIT
7. การนําสงผูปวยไปโรงพยาบาลอื่น
(หากมี)
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วิธีปฏิบัติกระบวนการใหบริการงานผูปวยนอก 
 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับบริการไดรับการดูแลอยางปลอดภัยรวดเร็วมีประสิทธิภาพถูกตองตามมาตรฐาน
วิชาชีพโดยมีกระบวนการใหบริการ  3  ข้ันตอนดังนี้ 
 
            ข้ันตอนท่ี 1 การซักประวัติคัดกรองคัดแยกประเภทและจัดลําดับความเรงดวน 
   ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบคือพยาบาลวิชาชีพผูประจําจุดและมีเจาหนาท่ีธุรการ
บันทึกขอมูลเปนผูชวย   ซักประวัติคัดกรองวัดสัญญาณชีพประเมินอาการ การดูแลใหความชวยเหลือเพ่ือ
ความปลอดภัยและลงบันทึกในคอมพิวเตอรแบบครอบคลุม ถูกหลักเกณฑ ครบถวนใชเวลาไมเกิน 5 นาที 
 

ข้ันตอนท่ี 2 จุดบริการรอพบแพทย 
   ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบคือพยาบาลวิชาชีพประจําจุดบริการ ประเมินอาการ
ผูรับบริการระหวางรอพบแพทย จัดลําดับความเรงดวนของผูรับบิการดูแลใหการพยาบาลและชวยเหลือเพ่ือให
ผูรับบริการปลอดภัย ตรวจดูความสมบูรณของขอมูลผูรับบริการกอนเขาพบแพทย ผลชันสูตร  ผลฉายรังสี ผล
ตรวจEKGการตรวจวัดสายตา    การประสานงานรับสงตอจากจุดบริการERเพ่ือพบแพทยOPD  หากมีการ
ตรวจพิเศษภายในหองตรวจจัดบริการโดยผูชวยเหลือผูปวย รวมถึงการบันทึกทางการพยาบาลประเมินAIE
ระยะเวลาดําเนินการ  15-20นที 
                        

ข้ันตอนท่ี 3 จุดบริการหลังพบแพทย 
   ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบคือพยาบาลวิชาชีพประจําจุดบริการ ประเมินอาการ
ผูรับบริการหลังพบแพทย ตรวจดูความสมบูรณของขอมูลกอนสงมอบใหผูรับบริการ  ไดแกบัตรนัด  ใบสงตัว  
การอธิบายแผนการรักษาตัวในโรงพยาบาลและการใหสุขศึกษาคําแนะนําท่ีเหมาะสมกับโรค  การประสาน
เตรียมสงตอไปยังจุดอ่ืน ๆ  อาทิ การสงรักษาตัวนอนในโรงพยาบาล  การสงตอ ทําหัตถการ การสงรักษานอก
โรงพยาบาล  การบันทึกขอมูลครบถวนถูกตองและการประเมินผลกอนจําหนายออกจากแผนก  ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 10  นาที 
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กลุมงานการพยาบาล 
งานการพยาบาลผูปวยอบุัติเหตุฉุกเฉนิและนิติเวช 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหผูรับบริการไดรับการคัดกรองในภาวะเรงดวนฉุกเฉินไดตามมาตราฐานสามารถ

ใหการรักษาไดทันทวงที รวดเร็ว ถูกตอง ปลอดภัย

 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

พยาบาลวิชาชีพ 1. พยาบาลวิชาชีพทุกคน 2,880 นาที

คัดกรอง ตองปฏิบัติตามแนวทาง R4TS หรือ 2 วัน

อยางเครงครัด

 2. พยาบาลวิชาชีพทุกคน

ตองผานการอบรมเรื่อง

Triage

พยาบาลวิชาชีพ 1. พยาบลวิชาชีพทุกคน 4 นาที

หัวหนาเวร ตองใหความสําคัญและ

Member ตระหนักเรื่อง RE triage 

Leader ในผูรับบริการเรงดวนและ

ฉุกเฉิน

พยาบาลวิชาชีพ 1.ตรวจเช็คเครื่องมือ 15 นาที

Member อุปกรณตามมาตราฐานทุกเวร

Leader อยางเครงครัด

ผูชวยเหลือคนไข

พยาบาลวิชาชีพ 1. พยาบาลวิชาชีพทุกคน 30 นาที

Member ตองใหการพยาบาลและ

Leader หัตถการตามมาตราฐานตาม

CPG กลุมโรคตางๆ

การคัดกรองผูรับบริการในงานการพยาบาลผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช

ระยะเวลา

งานการพยาบาลผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช

กลุมงานการพยาบาล  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1. คัดกรองผูรับบริการ
ตามลําดับความรุนแรงของโรค

โดยใชแนวทาง R4TS

2. RE triage (ประเมินคัดกรอง
ผูรับบริการซ้ําตามความเรงดวน

และฉุกเฉิน)

4. ใหการรักษาพยาบาลตามการ
วินิจฉัยและตามแผนการรักษาของ

แพทย

3.จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณใน
การใหบริการ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

พยาบาลวิชาชีพ 1. พยาบาลวิชาชีพทุกคน 10 นาที

ทุกคน ตองศึกษาทําความเขาใจ

การลงบันทึกขอมูลทางการ

พยาบาลในเวชระเบียน

ไดถูกตองครบถวนอยาง

เครงครัด

รวมระยะเวลา 2,939 นาที

หรือ 2 วัน 49 นาที

5. ลงบันทึกการพยาบาลเวช
ระเบียนผูรับบริการอุบัติเหตุ

ฉุกเฉิน
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วิธีปฏิบัตกิารการคัดกรองผูรับบริการในงานการพยาบาลผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช 
โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

สําหรับสวนงานยอยในสวนภูมิภาค  
วัตถุประสงค  : เพ่ือใหผูรับบริการไดรับการคัดกรองในภาวะเรงดวนฉุกเฉินไดตามมาตรฐานสามารถใหการ

รักษาไดทันทวงที รวดเร็ว 

กระบวนการคัดกรองผูปวย มีข้ันตอนการดําเนินงาน ท้ังส้ิน 5 ข้ันตอน ดังนี้ 

   ข้ันตอนท่ี 1 คัดกรองผูรับบริการตามลําดับความรุนแรงของโรคโดยใชแนวทาง R4TS 
   ในข้ันตอนนี้จะทําโดยพยาบาลวิชาชีพ ซ่ึงตองไดรับการอบรมเรื่องการคักกรองผูปวย (triage 
system) โดยใชมาตรฐานการคัดกรอง R4TS หรือ MOPH triage (พัฒนาจาก ESI version 4.0) ซ่ึงทาง
โรงพยาบาลจัดอบรมใหกับพยาบาลวิชาชีพใหมทุกคน โดย พยาบาลวิชาชีพเวชปฏิบัติฉุกเฉินเปนวิทยากรใน
การฝกอบรม  

    โดยหลักการคัดกรองผูปวยตามมาตรฐาน R4TS โดยจําแนกเปน ระดับ ๑ ผูปวยฉุกเฉินวิกฤต 
(Resuscitation : R) ระดับ ๒ ผูปวยฉุกเฉินเรงดวน (Emergent : E) ระดับ ๓ ผูปวยฉุกเฉินรุนแรง (Urgent : 
U) ระดับ ๔ ผูปวยฉุกเฉินไมรุนแรง (Semi-urgent : S) และระดับ ๕ ผูปวยท่ัวไป (Non urgent : N) 
  เกณฑการจําแนกระดับความรุนแรงผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

 
ระดับ ๑ Resuscitation : ภาวะฉุกเฉินวิกฤต คือผูปวยท่ีมีปญหาเรื่อง Airway Breathing Circulation 

อยางรุนแรง ตองการการชวยเหลือทันที (Immediate life saving intervention) จะไดรับการคัดกรองเปน 

ESI level ๑ ไดแก  
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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 

    ตัวอยางผูปวยในระดับนี้ไดแก  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, เปนตน 
ระดับ ๒ Emergency : ภาวะฉุกเฉินเรงดวน ตองการการชวยเหลือ ภายใน ๑๐ นาที การพิจาณาในข้ันนี้
ประกอบดวย ๓ คําถามเพ่ือแยกผูปวย ESI level ๒ คือ  

  ๑. High risk “เปนผูปวยกลุมเสี่ยงหรือไม?” อาศัยประสบการณของพยาบาลท่ีพบผูปวยมา

มาก การซักประวัติ ดูสภาพโดยรวมของผูปวย พิจารณาวาแมขณะนี้อาการโดยรวมยังคงท่ี แตก็ตองไดรับการ

ชวยเหลืออยางเร็ว พยาบาลสามารถใหการชวยเหลือเบื้องตนไปไดกอนเชน ให O๒, เปด IV fluid, monitor EKG  

  ยกตัวอยางผูป วยกลุมนี้  (ดู  Appendix) ไดแก  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 “ผูปวยซึม สับสนหรือไม?” พิจารณาวาเปนอาการซึมท่ีเกิดข้ึนใหม  
  ๓. Distress “ผูปวยกําลังมีความทุกขทรมานหรือเจ็บปวดมาก?” พิจารณาท้ังทางรางกาย

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

   อาการปวดอาจจะดูจากอาการภายนอกเชน สีหนา รองไห เหง่ือแตก นอนบิดตัว หรือดูจาก 
Vital signs เชน Hypertension, Tachycardia, Tachypnea หรือการท่ีประเมิน pain score > ๗ การท่ี 
pain score > ๗ ไมจําเปนตองคัดกรองใหอยูใน ESI level ๒ เสมอไป เชนผูปวย Ankle sprain สามารถให
การชวยเหลือเบื้องตนเชน ยกขาสูง ประคบเย็น ซ่ึงพิจารณาแลววาสามารถใหรอไดอยางปลอดภัย 
ระดับ ๓ Urgency : ภาวะฉุกเฉินรุนแรง ตองการการชวยเหลือ ภายใน ๓๐ นาที ตองใชทรัพยากรมากนอย

เพียงใด (Resource needs) การท่ีจะตัดสินใจในข้ันนี้ตองใชพยาบาลท่ีมีประสบการณวาในกรณีท่ีผูปวยมา

ดวยอาการหนึ่งๆ แลวแพทยฉุกเฉินจะสั่งตรวจหรือสั่งการรักษาอยางไรตอไป พิจารณาจากผูปวยท่ีเคยพบท่ีมา

ดวยอาการคลายคลึงกัน โดยเนนกิจกรรมบางอยางวาเปนการใชทรัพยากร ไดแก 
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Resources No resources 
ตรวจเลือด ตรวจปสสาวะ 
ตรวจ EKG, x-rays, CT/MRI/US 
IV fluids 
การใหยา IV/IM/Nebulizer 
ปรึกษาแพทยเฉพาะทาง 
Simple procedure =๑  (เย็ บ แ ผ ล  ใส  foley’s 
catheter) 
Complex procedure =๒ (conscious sedation) 

ซักประวัติ ตรวจรางกาย 
Point-of-care testing (POCT) 
On saline lock 
ใหยา PO, ฉีด tetanus toxoid, จายยาเดิม 
โทรศัพทตามแพทยเวร 
ทําแผลท่ัวไป ตรวจแผล 
Crutches, splints, slings 

การนับจํานวนทรัพยากรท่ีใชนับเปนกลุมๆ เชน กลุม lab (ตรวจเลือด+ตรวจปสสาวะ) นับเปน ๑ อยาง plain 

x-ray นับเปนกลุมเดียวกัน  

ถาคิดวาไมตองใชทรัพยากรก็จัดใหอยูใน ESI level ๕ ถาคิดวาตองใชทรัพยากร ๑ อยางก็จัดเปน ESI level ๔ 
ถาคิดวาใชทรัพยากรมากกวา ๑ อยางก็ตองมาพิจารณา Decision point D ตอไป 
Decision point D: พิจารณาสญัญาณชีพ (vital signs) วาอยูในโซนอันตรายหรือไมดังรูป 

 

ในเด็ก < ๓ ปจะพิจารณา temperature ดวยดังนี้ 
๑-๒๘ วัน ถา T > ๓๘.๐o C ใหเปน ESI ๒ 

๑-๓ เดือน ถา T > ๓๘.๐o C ใหพิจารณาเปน ESI ๒ 

๓ เดือน – ๓ ป ถา T > ๓๙.๐o C หรือ incomplete immunization หรือ no obvious source of fever 

ใหพิจารณาเปน ESI ๓ 

ถาสัญญาณชีพอยูในโซนอันตรายก็จัดใหอยูใน ESI level ๒ ถาไมอยูก็เปน ESI level ๓ 

การพิจารณาหลายอยางใชประสบการณมาชวยตัดสินใจ ผูปวยท่ีจัดอยูใน level เดียวกันก็ยังตองดูความหนัก

เบาของอาการแบงวาคนไหนควรไดรับการตรวจกอนหลังอยางไร หลังจากท่ีทําการซักซอมและใชงานจริงแลว 

ข้ันตอนตอมาก็ตองมาดูวาระบบท่ีวางไวทํางานไดมีประสิทธิภาพเพียงใด โดยการเก็บขอมูลตาง ๆ เชน ความ

ถูกตองของ level ท่ีรับการ triage, อัตรา under และ over-triage, ทบทวน case ท้ังหมดท่ีเกิดผลเสีย             
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จากการ triage ผิด, วัด parameter ดานเวลาเชน เวลาท่ีไดพบแพทยใน level ตางๆ, LOS ใน level ตางๆ, 

admission rate ใน level ตางๆ สวนใหญจะสุมเลือก chart มาประมาณ ๑๐% ในเวรตางๆกันและใน

พยาบาล triage ตางคนกันมาทบทวน ระยะเวลาดําเนินการอบรมประมาณ 2880 นาที หรือ 2 วัน 

   ข้ันตอนท่ี 2 Re-triage (ประเมินคัดกรองผูรับบริการซํ้าตามความเรงดวนและฉุกเฉิน) 
   ในข้ันตอนนี้พยาบาลวิชาชีพ ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนหัวหนาเวร หรือ พยาบาลปฏิบัติการ ลําดับ
ท่ี 1 หรือลําดับท่ี 2 จําทําการประเมินผูปวยซํ้า โดยใช R4TS อีกครั้ง เพ่ือปองกันผูปวยท่ีมีอาการเปลี่ยนแปลง
อยางเฉียบพลัน และสามารถใหการรักษาพยาบาลอยางทันทวงที  ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที 

    ข้ันตอนท่ี 3 จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณในการใหบริการ 
    ในข้ันตอนนี้พยาบาลวิชาชีพ ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนหัวหนาเวร หรือ พยาบาลปฏิบัติการ 
ลําดับท่ี 1 หรือลําดับท่ี 2 หรือผูชวยเหลือคนไข จะเตรียมเครื่องมือ อุปกรณในการใหการรักษาพยาบาลกับ
ผูปวยตามแผนการรักษาของแพทย ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15 นาที 

   ข้ันตอนท่ี 4 ใหการรักษาพยาบาลตามการวินิจฉัยและตามแผนการรักษาของแพทย 
    ในข้ันตอนนี้พยาบาลวิชาชีพ ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนหัวหนาเวร หรือ พยาบาลปฏิบัติการ 
ลําดับท่ี 1 หรือลําดับท่ี 2 ใหการรักษาพยาบาลกับผูปวยตามแผนการรักษาของแพทยระยะเวลาดําเนินการ
ประมาณ 30 นาที 

    ข้ันตอนท่ี 5 ลงบันทึกการพยาบาลเวชระเบียนผูรับบริการอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

    ในข้ันตอนนี้พยาบาลวิชาชีพ ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนหัวหนาเวร หรือ พยาบาลปฏิบัติการ 
ลําดับท่ี 1 หรือลําดับท่ี 2 บันทึกการใหการรักษาพยาบาลในแบบบันทึก พรอมท้ังในระบบคอมพิวเตอร และ
จําหนายผูปวยตามระบบตอไป ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที 
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กลุมงานการพยาบาล 
งานการพยาบาลผูปวยใน    
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วัตถุประสงค  :   เพื่อใหผูรับบริการ ไดรับบริการถูกตอง รวดเร็ว ตามมาตรฐานการพยาบาล

ด   และครอบคลุมองครวมไดรับความปลอดภัยในการใหบริการ

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

พยาบาลวิชาชีพ แนวทางการรับใหมสงตอขอมูล 5 นาที

หัวหนาเวร ผูปวยจาก OPD/ER/LR

พยาบาลวิชาชีพ การใชเกณฑการจัดลําดับความรุนแรง 5 นาที

หัวหนาเวร แบงประเภทผูปวย

พยาบาลวิชาชีพ มาตรฐานการเตรียมเตียงเครื่องมือ 15 นาที

ผูชวยเหลือคนไข อุปกรณ

พยาบาลวิชาชีพ แนวทางการระบุตัวผูปวย 10  นาที

ผูชวยเหลือคนไข

พยาบาลวิชาชีพ แบบบันทึกการตรวจรางกาย 10  นาที

ผูชวยเหลือคนไข

พยาบาลวิชาชีพ การใชเกณฑการจัดลําดับความ 10  นาที

รุนแรงแบงประเภทผูปวย

แนวทางการวินิจฉัยทางการพยาบาล

กระบวนงานการรับใหม

ระยะเวลา

งานการพยาบาลผูปวยใน  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1.รับขอมูลผูปวยรับใหม
จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

2. พิจารณาจัดเตียงใหเหมาะกับ
ประเภทผูปวย

3.จัดเตรียมอุปกรณ/เครื่องมือ

4.รับผูปวยจากจุด Admit

5.ตรวจรางกายและสัญญาณชีพ

6.จําแนกประเภทผูปวยและการวินิจฉัย
ทางการพยาบาล
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

พยาบาลวิชาชีพ แบบบันทึกการใหขอมูลทั่วไป 10  นาที

ขอมูลโรค/แผนการักษา

แบบฟอรมการลงนามยินยอม

พยาบาลวิชาชีพ มาตรฐานการดูแลตามแผนการรักษา 30  นาที

มาตรฐานการผาตัดและหัตถการตางๆ

พยาบาลวิชาชีพ มาตรฐานบันทึกทางการพยาบาล 15 นาที

มาตรฐานเวชระเบียนผูปวยใน

รวมระยะเวลา 110 นาที

9.บันทึกเอกสาร/เวชระเบียนผูปวยใน

7.การใหขอมูล/ลงนามยินยอม

8.ใหการพยาบาล/หัตถการตาม 
ORDER
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วิธีปฏิบัตกิระบวนการรับใหมผูปวย 
สําหรับสวนงานยอยในสวนภูมิภาค  

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหผูปวยไดรับการดูแลอยางปลอดภัยและเหมาะสมตามแนวทางโดยมีกระบวนการรับ  
ผูปวยใหมท้ังส้ิน ๙ ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1 การรับใหมสงตอขอมูลผูปวยจาก OPD/ER/LR  

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (หัวหนาเวร) จะรับรายงานประวัติการรับใหมจาก
หนวยงาน ผูปวยนอก  ผูปวยอุบัติเหตุและฉุกเฉิน ผูปวยหองคลอด เพ่ือประเมินและจัดผูปวยลงเตียง อยาง
ถูกตองเหมาะสม ระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๕ นาที 

  ข้ันตอนท่ี 2 พิจารณาจดัเตียงใหเหมาะสมกับประเภทผูปวย 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(หัวหนาเวร)รับประสานผูปวยรับใหมแลวใชเกณฑการ
จัดลําดับความรุนแรงแบงประเภทผูปวยเพ่ือใหไดรับการดูแลและถูกตองเหมาะสมระยะเวลาดําเนินการ 
ประมาณ ๕ นาที 

  ข้ันตอนท่ี 3 การจัดเตรียมอุปกรณและเครื่องมือ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(หัวหนาเวร)รับประสานรับใหมแลวแจงผูชวยเหลือให
เตรียมอุปกรณ และความพรอมใชของเครื่องมือทุกเวรใชเวลาประมาณ ๑๕ นาที 

  ข้ันตอนท่ี 4 รับผูปวยจากจุด ADMIT 

  ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (หัวหนาเวร/พยาบาล Member /ผูชวยเหลือ ) ไปรับ
ผูปวยจากเวรเปล เพ่ือระบุตัวผูปวย วาสงมาถูกตองเหมาะสม ระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๑0 นาที 

  ข้ันตอนท่ี 5 การตรวจรางกายและสัญญาณชีพ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (พยาบาล Member /ผูชวยเหลือ) เม่ือผูปวยรับใหมมาถึง
ตึกผูปวยเจาหนาท่ีตรวจสอบสัญญาณชีพเพ่ือประเมินอาการและใหไดรับการรักษาท่ีปลอดภัยระยะเวลา
ดําเนินการ ประมาณ ๑0 นาที 

   ข้ันตอนท่ี ๖ การจําแนกผูปวยและบันทึกทางการพยาบาล  

ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ( พยาบาลวิชาชีพ )รับใหมและประเมินปญหาผูปวยและวางแผนการรักษา
เพ่ือใหไดรับการรักษาทีถูกตองครบถวนเหมาะสมระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ 10 นาที 

  ข้ันตอนท่ี ๗ การใหขอมูล/ลงนามยินยอม 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (พยาบาลวิชาชีพ) แนะนําการลงมือชื่อยินยอมใหการรักษา
หลังจากไดรับคําอธิบายถึงการักษาท่ีแพทยวางแผนไว เพ่ือประเมินความเขาใจท่ีถูกตอง ระยะเวลาดําเนินการ 
ประมาณ 10 นาที 

  ข้ันตอนท่ี ๘ ใหการพยาบาลและหัตถการตามOrder 

ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ( พยาบาลวิชาชีพMember) ทําหัตถการและใหการพยาบาลตามแผนการ
รักษาและตามมาตรฐานการพยาบาลระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๓0 นาที 

ข้ันตอนท่ี ๙ ใหบันทึกเอกสารและเวชระเบียนผูปวยใน 

  ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(พยาบาลวิชาชีพ) บันทึกขอมูลผูปวยกอนจําหนายและ
บันทึกเวชระเบียนใหครบถวนระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๑๕ นาที 
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กลุมงานการพยาบาล 
งานการพยาบาลควบคุมการติดเชื้อและงานจายกลาง 
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วัตถุประสงค  :   เพื่อใหเครื่องมือเสี่ยงสูง (Critical Item) มีกระบวนการทําใหปราศจากเชื้อรวมทั้งสปอรของ

ด   เชื้อแบคทีเรียที่มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองทุกขั้นตอนตามมาตรฐาน

กําหนด ผูรับบริการไดใชเครื่องมือทางการแพทยที่มีความปลอดภัย

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

หัวหนาหนวยงาน 1.จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานการทํา 180 นาที

ปราศจากเชื้ออุปกรณเสี่ยงสูง

2.สื่อสารใหผูปฏิบัติงานทราบอยางทั่วถึง

ทั้งหนวยงาน

ผูรับผิดชอบหองลาง 1.มีการตรวจสอบจํานวนของเครื่องมือ 15-30 นาที

เครื่องมือ แตละชนิดตรงกับใบแลกของ

2.มีการปฏิบัติตามแนวทางการปองกัน

และควบคุมการแพรกระจายเชื้อ

ผูรับผิดชอบหองลาง 1.ลางเครื่องมือตามแนวทางปฏิบัติ 120-150 นาที

เครื่องมือ 2.ใสอุปกรณปองกันสวนบุคคล

ถูกตองและครบถวน

ผูรับผิดชอบหอง 1.ในขั้นตอนตรวจสอบ ใหผูตรวจสอบ 120-150  นาที

บรรจุหีบหอ ชุดอุปกรณคนละคนกับผูบรรจุหีบหอ

ผูรับผิดชอบหองนึ่ง 1.มีการกําหนดระบบการตรวจสอบ 60-90  นาที

เครื่องมือ เครื่องนึ่ง ทั้งการตรวจสอบดวยBowie

และ Spore test

กระบวนงานการทําปราศจากเชื้ออุปกรณเสี่ยงสูง (Critical Item)

ระยะเวลา

งานการพยาบาลควบคุมการติดเชื้อและงานจายกลาง  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1.จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานการทํา
ปราศจากเชื้ออุปกรณเสี่ยงสูง

2. บริการรับอุปกรณเสี่ยงสูงปนเปอน
ท่ีใชแลวจากหนวยงาน

3.การลางทําความสะอาดอุปกรณ

4.การบรรจุหีบหอ/จัดชุดเครื่องมือ

5.การทําปราศจากเชื้อดวยการน่ึงไอนํ้า
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

ผูรับผิดชอบหอง 100-120 นาที

เก็บเครื่องมือ

ผูรับผิดชอบหอง 1.มีจํานวนของปราศจากเชื้อเพียงพอ 15 - 30 นาที

เก็บเครื่องมือ ตอความตองการการใชงาน 

2.มีกระบวนการเรียกคืน (Re-call)

เมื่อเกิดปญหาของที่ไมผานการทําให

ปราศจากเชื้อ

3.มีกระบวนการลดการสง Re-sterile

รวมระยะเวลา 610-750 นาที

7.บริการแลก/จัดหาอุปกรณ
ปราศจากเชื้อท้ังภาวะปกติและฉุกเฉิน

6.การจัดเก็บหออุปกรณท่ีผาน
การทําใหปราศจากเชื้อ
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วิธีปฏบิัตกิารทําปราศจากเช้ืออุปกรณเสี่ยงสูง (Critical Item) 
สําหรับหนวยงานการพยาบาลควบคมุการติดเช้ือและงานจายกลาง 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด          

รายงานทางการปฏิบัติงานถูกตอง ครบถวน ทันเวลา เปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ 

ขอบังคับและมาตรฐานของงาน ดําเนินการไดแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การจัดวางระบบการ มีข้ันตอนการดําเนินงาน 7 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1 จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานการทําปราศจากเช้ืออุปกรณเส่ียงสูง  

  เปนข้ันตอนท่ีหัวหนาหนวยงานไดรับมอบหมายใหจัดทําแนวทางปฏิบัติงานโดยใชความรู 

ความสามารถดานการจัดการอุปกรณเสี่ยงสูงแตละชนิดใหถูกตองทุกข้ันตอน ตั้งแตข้ันตอนการลางทําความ

สะอาด, การบรรจุหีบหอ, การนึ่งไอน้ําและการเก็บรักษาในหองปลอดเชื้อ มีการพิจารณาเลือกใชน้ํายาท่ีมีความ

เหมาะสมและเปนไปตามมาตรฐานสากล โดยใหผูปฏิบัติงานมีสวนรวมในการกําหนดวิธีปฏิบัติท่ีมีความชัดเจน

เขาใจงาย มีการสื่อสารแนวทางปฏิบัติใหทราบโดยท่ัวท้ังหนวยงาน โดยกําหนดใหมีการลงรายมือชื่อรับทราบทุก

คน ระยะเวลาดําเนินการโดยประมาณ 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง 

ในข้ันตอนนี้บุคลากรทุกคนจัดทํา Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน  

ซ่ึงประกอบดวย ชื่อกระบวนงาน ชื่อหนวยงานท่ีเปนเจาของกระบวนงาน วัตถุประสงคของกระบวนงานนั้นๆ 

จัดทําใหครบทุกกระบวนงาน โดย Flow chart จะตองเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือประโยชนสําหรับใชเปนคูมือการปฏิบัติงานในแตละเรื่องและแจงใหบุคลากร             

ที่เกี่ยวของถือปฏิบัติตามโดยเครงครัด รวบรวม Flow chart การปฏิบัติงานไวอยางเปนระบบ ระยะเวลา

ดําเนินการประมาณ ๔20 นาทีตอกระบวนงาน หรือ 1 วันตอกระบวนงาน 

  ข้ันตอนท่ี 2 บริการรับอุปกรณเส่ียงสูงปนเปอนท่ีใชแลวจากหนวยงาน 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีหนวยงานจะเปนผูนําอุปกรณการแพทยท่ีผานการใชงานแลวมายัง

หนวยงานจายกลาง ในชวงเวลา 08.30 – 09.00 น. และ 14.00 – 15.00 น. โดยบรรจุอุปกรณลงในกลองท่ี

มีฝาปดมิดชิด พรอมใบแลกของซ่ึงมีการระบุจํานวนตามหนวยนับท่ีเปนสากล จากนั้นเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงาน

หองลางอุปกรณสวมใสชุดอุปกรณปองกันสวนบุคคลท่ีถูกตอง ครบถวนมาตรวจสอบจํานวนและรับอุปกรณไปยัง

อางลางเครื่องมือ โดยมีเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายอีกทาน มาชวยตรวจสอบรายการและจํานวนของอุปกรณ

การแพทยท่ีหนวยงานนํามารวมกับผูท่ีนําอุปกรณมาสง ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15 - 30  นาที 

  ข้ันตอนท่ี 3 การลางทําความสะอาดอุปกรณ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานหองลางอุปกรณสวมใสชุดอุปกรณปองกันสวนบุคคล                

ท่ีถูกตอง ครบถวนนําอุปกรณท่ีไดรับมาคัดแยกชนิดและใชน้ํายาปองกันสนิมฉีดพนลงบนพ้ืนผิวของอุปกรณหรือ

แชอุปกรณในน้ํายาท่ีมีสวนประกอบของเอนไซมท่ีชวยยอยสลายคราบสกปรก พักไวใหน้ํายาไดทําลายเชื้อบน

พ้ืนผิวอุปกรณกอนนํามาลางดวยน้ํายาทําความสะอาดจนหมดคราบสกปรก หากจําเปนตองขัดถูพ้ืนผิวของ

อุปกรณจะตองทําใตน้ําเทานั้น เพ่ือปองกันการฟุงกระจายของเชื้อโรค จากนั้นจึงนําอุปกรณมาลางผานน้ําสะอาด

ท่ีผานระบบการกรองหรือน้ํา RO เพ่ือปองกันคราบจากโลหะหนักในสวนประกอบของน้ําเกาะติดพ้ืนผิวของ

อุปกรณ นํามาผึ่งไวใหแหงท่ีตะแกรงผึ่ง ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 - 150 นาที หรือ 2 - 3 ชั่วโมง 
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ข้ันตอนท่ี 4 การบรรจุหีบหอ/จัดชุดเครื่องมือ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานหองบรรจุหีบหอจะนํารถเข็นมาใสอุปกรณท่ีผึ่งจนแหง

สนิทดีแลว มาจัดชุดเครื่องมือตามมาตรฐานกําหนด พิจารณาบรรจุดวยผาหออุปกรณท่ีมีความหนา 2 ชั้นและ

ตรวจสอบรอยขาดรั่วเปนรูของผา หรืออุปกรณบางชนิดตองแยกบรรจุดวยซองซีลตามความจําเปนในการใชงาน

อยางเหมาะสม ถูกตอง ครบถวน โดยมีการกําหนดใหผูตรวจสอบชุดอุปกรณเปนคนละคนกับผูท่ีทําหนาท่ีบรรจุหีบ

หอ เพ่ือปองกันความผิดพลาดในการจัดชุดอุปกรณใหมีระบบการทวนสอบต้ังแต 2 คนข้ึนไป โดยกระบวนการ

ท้ังหมดใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 120 - 150 นาที หรือ 2 - 3 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 5  การทําปราศจากเช้ือดวยการนึ่งไอน้ํา 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบหองนึ่งไอน้ําเปนผูจัดเรียงชุดเครื่องมือและอุปกรณท่ีไดรับการ

บรรจุหีบหอเสร็จเรียบรอยแลวนํามาใสตะแกรงเหล็กท่ีจะนําเขาเครื่องนึ่งไอน้ํา โดยกําหนดใหผูท่ีมีหนาท่ีนึ่ง

อุปกรณมาปฏิบัติงานหองนึ่งเวลา 07.00 น. เพ่ือเริ่มการนึ่งไอน้ําในชวงเวลา Off Peak ของโรงพยาบาล   

ในการชวยประหยัดพลังงานและคาไฟฟาใหกับโรงพยาบาล งานจายกลางเปดเครื่องนึ่งอุปกรณดวยไอน้ําวันละ              

1 ครั้ง หากหนวยงานมีความตองการใชเครื่องมือเรงดวนและจําเปนสามารถแจงขอเพ่ิมรอบการนึ่งชวงบายไดเปน

กรณีพิเศษ โดยเครื่องใชระยะเวลาในการนึ่งไอน้ํา 1 ชั่วโมงตอรอบการนึ่ง สิ่งสําคัญคือการตรวจสอบคุณภาพของ

เครื่องนึ่งทุกครั้งกอนใชงานหรือเปดระบบการนึ่งดวยการทดสอบดวย Bowie ทุกวันและตรวจ Spore test 

ทุกสัปดาห กําหนดใหทดสอบวันอังคาร ศุกรและอาทิตยของสัปดาห ผลการทดสอบตองผาน เทานั้น

จึงจะสามารถใชเครื่องนึ่งไดอยางมีประสิทธิภาพ ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 60 - 90 นาที 

  ข้ันตอนท่ี 6 การจัดเก็บหออุปกรณท่ีผานกระบวนการทําใหปราศจากเช้ือ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบหองปลอดเชื้อปริ้นสติกเกอรปายติดชุดเครื่องมือหรืออุปกรณ

ท่ีผานการนึ่งดวยไอน้ําเรียบรอยใหถูกตอง ครบถวน ตรวจสอบการเปลี่ยนสีของเทปซ่ึงเปนตัวบงชี้คุณภาพของการ

นึ่งท่ีมีประสิทธิภาพ นําไปเก็บไวในตูเก็บของปราศจากเชื้อซ่ึงเปนไปตามขอกําหนดของมาตรฐานสากล ท่ีมีการ

ควบคุมอุณหภูมิ อยูระหวาง 18 - 22 องศาเซลเซียส และความชื้นสัมพัทธ อยูระหวาง 35 - 70 % มีการ

กําหนดระบบการตรวจสอบและการบันทึกผลทุกวัน มอบหมายใหหัวหนาหนวยงานเปนผูกํากับติดตามการลง

บันทึกตามแนวทาง โดยการจัดเก็บเปนไปตามหลัก First In First Out กําหนดใหถูกตอง ใชระยะเวลาดําเนินการ

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

  ข้ันตอนท่ี 7 บริการแลก/จัดหาอุปกรณปราศจากเช้ือท้ังภาวะปกติและฉุกเฉิน 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบหองปลอดเชื้อเปนผูจายอุปกรณท่ีผานการทําใหปราศจากเชื้อ

แลวใหกับเจาหนาท่ีจากหนวยงานท่ีนําอุปกรณมาแลกท่ีงานจายกลาง โดยตรวจสอบรายการและจํานวนท่ีถูกตอง 

ครบถวนตามรายการท่ีผานการตรวจสอบในข้ันตอนท่ี 2 โดยสามารถแลกอุปกรณไดในชวงเชา เวลา 08.30 - 

11.30 น. และชวงบายเวลา 13.30 – 15.30 น. ของทุกวัน ในกรณีท่ีหนวยงานตองการใหเปดรอบการนึ่งและ

แลกชุดเครื่องมือหรืออุปกรณเปนกรณีพิเศษหรือเหตุฉุกเฉินสามารถติดตอโดยตรงท่ีงานจายกลางหรือโทรศัพทมา

ประสานไดในเวลาราชการ ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 - 45 นาที 
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กลุมงานการพยาบาล 
งานการพยาบาลผูคลอด 
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วัตถุประสงค  :   เพื่อใหผูรับบริการไดรับการบริการที่ไดรับมาตรฐาน 

ด   เกิดความปลอดภัยและไดรับการดูแลอยางทันทวงทีเมือมีการเปลี่ยนแปลง/ปญหาความรุนแรงขึ้น

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

พยาบาลวิชาชีพ แนวทางการรับใหมสงตอขอมูล 5 นาที

หัวหนาเวร ผูปวยจาก OPD/ER

พยาบาลวิชาชีพ การใชเกณฑการจัดลําดับความรุนแรง 5 นาที

หัวหนาเวร แบงประเภทผูปวย

พยาบาลวิชาชีพ มาตรฐานการเตรียมเตียงเครื่องมือ 15 นาที

ผูชวยเหลือคนไข อุปกรณ

พยาบาลวิชาชีพ แนวทางการระบุตัวผูปวย 10  นาที

ผูชวยเหลือคนไข

พยาบาลวิชาชีพ แบบบันทึกการตรวจรางกาย 10  นาที

ผูชวยเหลือคนไข

พยาบาลวิชาชีพ การใชเกณฑการจัดลําดับความ 10  นาที

รุนแรงแบงประเภทผูปวย

แนวทางการวินิจฉัยทางการพยาบาล

กระบวนงานการรับใหม

ระยะเวลา

งานการพยาบาลผูคลอด  โรงพยาบาลมวกเหล็ก

1.รับขอมูลผูปวยรับใหม
จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

2. พิจารณาจัดเตียงใหเหมาะกับ
ประเภทผูปวย

3.จัดเตรียมอุปกรณ/เครื่องมือ

4.รับผูปวยจากจุด Admit

5.ตรวจรางกายและสัญญาณชีพ

6.จําแนกประเภทผูปวยและการวินิจฉัย
ทางการพยาบาล

126



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

พยาบาลวิชาชีพ แบบบันทึกการใหขอมูลทั่วไป 10  นาที

ขอมูลโรค/แผนการักษา

แบบฟอรมการลงนามยินยอม

พยาบาลวิชาชีพ มาตรฐานการดูแลตามแผนการักษา 30  นาที

มาตรฐานการคลอดและหัตถการตางๆ

มาตรฐานการใหยา HAD

พยาบาลวิชาชีพ มาตรฐานบันทึกทางการพยาบาล 15 นาที

มาตรฐานเวชระเบียนผูปวยใน

รวมระยะเวลา 110 นาที

9.บันทึกเอกสาร/เวชระเบียนผูปวยใน

7.การใหขอมูล/ลงนามยินยอม

8.ใหการพยาบาล/หัตถการตาม
แผนการรักษา
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วิธีปฏิบัตกิระบวนการรับใหมผูรับบริการหองคลอด 
สําหรับสวนงานยอยในสวนภูมิภาค  

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหผูปวยไดรับการดูแลอยางปลอดภัยและเหมาะสมตามแนวทางโดยมีกระบวนการรับ 
ผูปวยใหมท้ังส้ิน ๙ ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1 การรับใหมสงตอขอมูลผูปวยจาก OPD/ER 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(หัวหนาเวร)จะรับรายงานประวัติการรับใหมจากหนวยงาน 
ผูปวยนอก  ผูปวยอุบัติเหตุและฉุกเฉิน  เพ่ือประเมินและจัดผูปวยลงเตียง อยางถูกตองเหมาะสม ระยะเวลา
ดําเนินการ ประมาณ ๕ นาที 

  ข้ันตอนท่ี 2 พิจารณาจัดเตยีงใหเหมาะสมกับประเภทผูปวย 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(หัวหนาเวร)รับประสานผูปวยรับใหมแลวใชเกณฑการจัดลําดับ
ความรุนแรงแบงประเภทผูปวยเพ่ือใหไดรับการดูแลและถูกตองเหมาะสมระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๕ นาที 

  ข้ันตอนท่ี 3 การจัดเตรียมอุปกรณและเครื่องมือ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(หัวหนาเวร)รับประสานรับใหมแลวแจงผูชวยเหลือใหเตรียม
อุปกรณ และความพรอมใชของเครื่องมือทุกเวรใชเวลาประมาณ ๑๕ นาที 

  ข้ันตอนท่ี 4 รับผูปวยจากจุด ADMIT 

  ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (พยาบาล /ผูชวยเหลือ ) ไปรับผูปวยจากเวรเปล เพ่ือระบุ
ตัวผูปวย วาสงมาถูกตองเหมาะสม ระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๑0 นาที 

  ข้ันตอนท่ี 5 การตรวจรางกายและสัญญาณชีพ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (พยาบาล  /ผูชวยเหลือ) เม่ือผูปวยรับใหมมาถึงตึกผูปวย
เจาหนาท่ีตรวจสอบสัญญาณชีพเพ่ือประเมินอาการและใหไดรับการรักษาท่ีปลอดภัยระยะเวลาดําเนินการ 
ประมาณ ๑0 นาที 

ข้ันตอนท่ี ๖ การจําแนกผูปวยและบันทึกทางการพยาบาล  

ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ( พยาบาลวิชาชีพ )รับใหมและประเมินปญหาผูปวยและวางแผนการรักษา
เพ่ือใหไดรับการรักษาทีถูกตองครบถวนเหมาะสมระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ 30นาที 

  ข้ันตอนท่ี ๗ การใหขอมูล/ลงนามยินยอม 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (พยาบาลวิชาชีพ) แนะนําการลงมือชื่อยินยอมใหการรักษา
หลังจากไดรับคําอธิบายถึงการักษาท่ีแพทยวางแผนไว เพ่ือประเมินความเขาใจท่ีถูกตอง ระยะเวลาดําเนินการ 
ประมาณ 15 นาที 

ข้ันตอนท่ี ๘ ใหการพยาบาลและหัตถการตามOrder 

ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ( พยาบาลวิชาชีพ) ทําหัตถการและใหการพยาบาลตามแผนการรักษาและ
ตามมาตรฐานการพยาบาลระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๓0 นาที 

  ข้ันตอนท่ี ๙ บันทึกเอกสารและเวชระเบียนผูปวยใน 

ในข้ันตอนนี้ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(พยาบาลวิชาชีพ) บันทึกขอมูลผูปวยกอนจําหนายและบันทึกเวชระเบียนให
ครบถวนระยะเวลาดําเนินการ ประมาณ ๑๕ นาที 
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กลุมงานการแพทยแผนไทย 

และการแพทยทางเลือก   
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการบริการแพทยแผนไทยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ดานการรักษา สงเสริม 

ปองกันและฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพและความพึงพอใจของผูรับบริการ

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

จพ.ธุรการ พฤติกรรมบริการ 5-10 นาที

แพทยแผนไทย พฤติกรรมบริการ

คัดกรองผิดพลาด

การประเมินความรุนแรงผิดพลาด

แพทยแผนไทย พฤติกรรมบริการ

การประเมินความรุนแรงผิดพลาด 5-10 นาที

พฤติกรรมบริการ

แพทยแผนไทย/ ภาวะแทรกซอนขณะรับบริการ

ผูชวยแพทยแผนไทย 60นาท/ี

180 นาที

กระบวนงาน การใหบริการแพทยแผนไทย

ระยะเวลา

กลุมงานการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก โรงพยาบาลมวกเหล็ก

10นาที

1. รับบัตรใหบริการแพทยแผนไทย
ตรวจสอบ ชื่อ-สกุล เพ่ือถูกตอง

2.ซักประวัติเพ่ือประเมินอาการ
คัดกรองผูมารับบริการ 

4. รักษา ฟนฟูสภาพ การบริบาล
สงเสริมสุขภาพ ปองกันโรคและใหสุข

ศึกษา

3.วินิจฉัย พิจารณา
การรักษา/ฟนฟูสภาพ

ที่สามารถทําการ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

พฤติกรรมบริการ

ผูปวยและญาติไมไดรับขอมูลการ

แพทยแผนไทย เจ็บปวย 5-10 นาที

จพ.ธุรการ/ พฤติกรรมบริการ 5-10 นาที

แพทยแผนไทย

รวมระยะเวลา 180 - 230 นาที

5. ประเมินผลการรักษา               
จายยาสมุนไพร ใหคําแนะนํา

6. บันทึกเวชระเบยีน ออกใบนัด      
ติดตามการรักษา สิ้นสุดการรักษา
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วิธีปฏิบัติการใหบริการแพทยแผนไทย 
กลุมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก โรงพยาบาลมวกเหล็ก 

 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินงานแพทยแผนไทยอยางมีประสิทธิภาพ ดานการรักษา สงเสริม ปองกันและ
ฟนฟูตามมาตรฐานวิชาชีพและความพึงพอใจของผูมารับบริการ 
การใหบริการแพทยแผนไทย มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 ยื่นบัตรเขารับบริการ 
  เจาพนักงานธุรการ ตรวจสอบชื่อ-สกุล การซักถามผูมารับบริการ เพ่ือความถูกตอง ถูกคน 
ตรวจสอบขอมูลของผูมารับบริการจากบัตรประจําตัวประชาชน บัตรนัด การจองผานทางโทรศัพท และ Walk 
in เม่ือถึงหนวยบริการ จะมีการจัดคิวการเขารับบริการในแตละรอบๆละ 6 คน เริ่มเปดใหบริการ 08.30 น. ลง
ขอมูลผูมารับบริการในสมุดการใหบริการ โดยใชระยะเวลา 5-10 นาที 

ข้ันตอนท่ี 2  ซักประวัติ คัดกรอง ประเมินอาการและประเมินความเสี่ยง Covid-19 
   แพทยแผนไทย ดําเนินการซักประวัติ ประเมินอาการและความเสี่ยงของ Corona Virus หากมี
ความเสี่ยงใหแยกจากผูมารับบริการอ่ืนและมีการประเมินน้ําหนักและสวนสูง สัญญาณชีพ ไดแก ความดันโลหิต 
ชีพจร อุณหภูมิ หายใจ ตรวจรางกาย พรอมซักถามอาการรายละเอียดของโรคท่ีผูรับบริการมีอาการ ประเมินคัด
กรองผูปวยตามแนวทางเวชปฏิบัติงานแพทยแผนไทยกอนเขารับบริการ โดยใชระยะเวลา 10 นาที 

ข้ันตอนท่ี 3 วินิจฉัยโรคทางแพทยแผนไทย ประเมินกอนการรักษาและสั่งการรักษา 
  แพทยแผนไทย วินิจฉัยโรคพรอมท้ังพิจารณาการรักษา/ฟนฟูสภาพ ท่ีสามารถทําการรักษาได 
ตามรูปแบบการรักษาทางการแพทยแผนไทย  เชน นวดเพ่ือการรักษา ประคบสมุนไพร อบไอน้ําสมุนไพร พอก
เขาดวยสมุนไพร การทับหมอเกลือหลังคลอด โดยคํานึงถึงขอหามและขอควรระวังและมีการประเมินอาการกอน
ทําหัตถการการแพทยแผนไทย ประเมินแลวไมสามารถใหการรักษาดวยแพทยแผนไทยไดสงพบแพทยแผน
ปจจุบัน โดยใชเวลา 5-10 นาที 

ข้ันตอนท่ี 4 ทําหัตถการแพทยแผนไทย 
  แพทยแผนไทย /ผูชวยแพทยแผนไทย จัดเตรียมความพรอมกอนการทําหัตถการผูปวย 
หัตถการแพทยแผนไทย ไดแก การนวดเพ่ือการรักษา ใชเวลา 60 นาที ประคบสมุนไพร ใชเวลา 30 นาที การ
อบไอน้ําสมุนไพร ใชเวลา 30 นาที การบริบาลหญิงหลังคลอด ใชเวลา 180 นาที การพอกเขาดวยสมุนไพร ใช
เวลา 30-45 นาที เผายาดวยสมุนไพร 30-45 นาที การใหสุขศึกษาคําแนะนําในการปฏิบัติตัว ระหวางใหบริการ
ตองมีการประเมินผูรับบริการเปนระยะ  

ข้ันตอนท่ี 5 ประเมินหลังการรักษา จายยาสมุนไพรและคําแนะนํา 
  แพทยแผนไทย ประเมินผลการรักษา อาการของโรคท่ีเปนใหกับผูรับบริการและญาติทราบ 
เตรียมยาสมุนไพร จายยาสมุนไพรและคําแนะนําอยางถูกตองในการใชยาสมุนไพรกับผูรับบริการ โดยใชเวลา 5 -
10 นาที 

ข้ันตอนท่ี 6  ระบบนัดตอเนื่อง ติดตามการรักษา 
 เจาพนักงานธุรการ ลงบันทึกเวชระเบียนในระบบ HOSxp ใหถูกตองครบถวนสมบูรณ ออกบัตรนัดการ
รักษาครั้งตอไป แพทยแผนไทยติดตามผลการรักษาผูมารับบริการจนสิ้นสุดการรักษา โดยใชเวลา 5 -10 นาที 
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โรงพยาบาลมวกเหล็ก 
จังหวัดสระบรุี

โรงพยาบาลมวกเหล็ก 
จังหวัดสระบุรี
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