
ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

แพทย์  พยาบาลหน้าห้องตรวจ ๓๐ นาที

รับผู้ป่วยจากห้องตรวจ 5 นาที
ส่งไปยัง ห้องตรวจ Lab, X-Ray

ผลตรวจเพ่ิมเติม 10 นาที

15 นาที

 พยาบาลหน้าห้องตรวจ 5 นาที

จ าหน่ายผู้ป่วยโดยใช้โปรแกรม 5 นาที
และออกใบนัด กรณีมีนัด Fllow-up

๗๐ นาที

Flow chart 

การตรวจคนไข้ท่ีแผนกผู้ป่วยนอก งานองค์กรแพทย์ 

ระยะเวลา

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ

วินิจฉัยและให้การรักษา พร้อม
อธิบายให้ผู้ป่วยและ ญาติเข้าใจเรื่อง
โรค และ การรักษา และการปฏิบัติ 
ตนเอง

ออกตรวจแผนกผู้ป่วยนอก 5 ห้อง
ตรวจต่อวันตาม ตารางเวรแพทย์ 

- ซักประวัติ 
- ตรวจร่างกาย 
- ส่งตรวจเพ่ิมเติม เช่น Lab, X-
Ray จากนั้นส่งผู้ป่วยไปหน้า ห้อง
ตรวจ

ส่งกลับหน้าห้องตรวจ

-กลับบ้าน
-Admit แผนกผู้ป่วยใน
-ส่งต่อการรักษา

ได้รับผลการตรวจเพิ่มเติม
- วิเคราะห์ผลการตรวจ



ขั้นตอนการปฎิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ชื่อผู้รับผิดชอบ
 

1. ผู้รับบริการวัดไข้ สอบถามอาการเส่ียงโควิททุกราย 2 นาที/case ผู้ช่วยเหลือคนไข้

1. ผู้รับบริการได้ยื่นเอกสารและล าดับบัตรคิวก่อนเข้ารับการตรวจทุก
ราย

3 นาที/case พยาบาลวิชาชีพ

2. ผู้รับบริการได้รับการคัดกรอง ประเมินอาการจากพยาบาลวิชาชีพ
ทุกราย

3. ผู้รับบริการได้รับการแยกประเภท ผู้ป่วยฉุกเฉินสามารถเข้าถึง
บริการอย่างรวดเร็ว และได้รับการแก้ไข ภาวะวิกฤตได้ทันท่วงที

1. ผู้รับบริการได้รับการชั่งน  าหนัก วัดส่วนสูง วัดรอบเอว ได้ถูกคน 
ถูกต้องทุกราย

5 นาที/case ผู้ช่วยเหลือคนไข้

1.ผู้รับบริการได้รับการจ าแนกประเภท และได้รับการแก้ไขภาวะ
ฉุกเฉินเร่งด่วน ได้ทันท่วงที

10 นาท/ีcase พยาบาลวิชาชีพ/

2.ผู้รับบริการได้รับการซักประวัติจากพยาบาลวิชาชีพ ได้อย่างถูกต้อง
 ถูกคน และครบถ้วนทุกราย

ผู้ช่วยพยาบาล

1. มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั่วไป และเวชระเบียน 5 นาที/case ผู้ช่วยเหลือคนไข้ 

2.มีการลงข้อมูลผู้รับบริการลงในคอมพิวเตอร์ได้ถูกคน ถูกต้องและ
ครบถ้วน
3.มีการส่งตรวจทางห้องปฎิบัติการได้ถูกต้อง ถูกคน และครบถ้วน 
ในผู้รับบริการทุกราย

1.ผู้รับบริการได้รับการตรวจกับแพทย์ได้ถูกคน มีการสอบถามชื่อ-
สกุลผู้รับบริการก่อนเข้าพบแพทย์ทุกราย

10 นาท/ีcase พยาบาลวิชาชีพ

2.ผู้รับบริการได้รับการจัดคิวเข้าพบแพทย์ได้เหมาะสม กรณีฉุกเฉินไม่
เร่งด่วน ได้รับการแก้ไขและพบแพทย์เป็นล าดับแรก

3.กรณี ผลการตรวจทางห้องปฎิบัติการ lab วิกฤต ได้พบแพทย์เพื่อ
แก้ไขเป็นล าดับแรก และมีการบันทึกในสมุดคุมทุกครั ง

1.ผู้รับบริการได้รับสุขศึกษา ให้ค าแนะน า และการเตรียมตัวก่อนมา
พบแพทย์ครั งต่อไปทุกราย

10 นาท/ีcase พยาบาลวิชาชีพ

2.มีการตรวจสอบเอกสาร เวชระเบียน และการส่ังยาในคอมพิวเตอร์
 ก่อนส่งรับยากับเภสัชกรทุกราย

3.กรณีผู้รับบริการได้รับการนัดเพื่อฉีดยาหรือพ่นยาต่อเนื่อง มีการ
ออกใบนัดและเอกสารทุกราย

1.ผู้รับบริการได้รับการพยาบาล และได้รับค าแนะน าอย่างเหมาะสม 15 นาท/ีcase พยาบาลวิชาชีพ

2.ผู้รับบริการได้รับยา และค าแนะน าก่อนกลับบ้านถูกคน ถูกต้อง 
ครบถ้วนทุกราย
3.ผู้รับบริการได้รับการ Admit ถูกคน และได้รับค าแนะน าเบื องต้นได้
เหมาะสม

รวมเวลา 60 นาที

 Flow Chart ขั้นตอนการให้บริการ ของกลุ่มงานผู้ป่วยนอก โรงพยาบาลอมก๋อย
     วัตถุประสงค์   เพ่ือให้การให้บริการแก่ผู้ป่วย มีประสิทธิภาพ มีความถูกต้อง และรวดเร็ว 

1. จุดคัดกรองผู้ป่วย แยกประเภท
ผู้ป่วย 4 ประเภท และล ำดับบัตร

คิวลงทะเบียนในกำรเข้ำตรวจ 

4. จุดลงข้อมูล ลงข้อมูลในคอมพิวเตอร์ ส่งตรวจ
ทำงห้องปฎิบัติกำร ห้องรังสี ส่งเช็คสิทธิ์กำรรักษำ

ในกรณี ขอใบส่งตัว 

- นอนโรงพยำบำล (Admit)
-รับยำกับเภสัชกร (Discharge)

5. จุดรอพบแพทย์ (Incharge) ประชำสัมพันธ์
ข่ำวสำร ขั้นตอนกำรให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำรทุกวัน 
/จัดเรียงคิวล ำดับกำรเข้ำตรวจ/ ประสำนงำนรับ

ค ำสั่งกำรรักษำจำกแพทย/์ ช่วยแพทย์ขณะตรวจ/ 
ประสำนงำน consult ต่ำงแผนก/ ติดตำมผลกำร
ตรวจทำงห้องปฎิบัติกำร รำยงำนแพทย์ทันทีกรณี 

lab วิกฤต/ วำงแผนกำรรักษำร่วมกับแพทย์ 

2. จุดชั่งน ้ำหนัก วัดส่วนสูง และวัด
รอบเอวผู้ป่วย ให้บริกำร ชั่งน้ ำหนัก 

วัดส่วนสูง วัดรอบเอว ในผู้ป่วยทุกรำย
แบบsmart OPD 

3. จุดซักประวัติ วัดและประเมินสัญญำณชีพ 
สอบถำมอำกำรส ำคัญ ระยะเวลำกำรเจ็บป่วย 
แยกประเภทผู้ป่วยฉุกเฉินไม่เร่งด่วน และผู้ป่วย
ท่ัวไป รวมไปถึงกำรท ำแบบสอบถำมตำมแบบ

ประเมิน เพ่ือคัดกรองภำวะซึมเศร้ำ และคัดกรอง
วัณโรคปอด 

6.จุดตรวจสอบเอกสำรหลังพบแพทย์ (ธง
เขียว) ให้สุขศึกษำ แก่ผู้รับบริกำรหลังพบแพทย/์ 

ตรวจสอบเอกสำร ควำมสมบูรณ์ครบถ้วนของ
เวชระเบียน ออกใบนัด พร้อมให้ค ำแนะน ำกรณี

นัดฉีดยำหรือพ่นยำต่อ

1. จุดคัดแยกโควิท 



ขัน้ตอนการรับบริการรักษาพยาบาลผู้ป่วยโรคหลอดเลือดสมอง งานอุบัติเหตุและฉุกเฉิน 

โรงพยาบาลอมก๋อย จังหวัดเชียงใหม่ 

 

วัตถุประสงค์ : เพื่อค้นหาและประเมินอาการผูป้่วยสงสยั stroke ได้รวดเร็วเหมาะสม และส่งรักษาได้ทันเวลา 

ผู้รับผิดชอบ     ขั้นตอน    จุดควบคุมความเสี่ยง      ระยะเวลา 

 

 

 

         มีการตรวจสอบ ช่ือ สกุล ผู้รับบรกิารให้ถูกต้อง 

พยาบาลวิชาชีพ         บันทึกข้อมูลลงใน HosXp ให้ครบถ้วน 

/เจ้าพนักงานเวชกิจฉุกเฉิน        เจ้าหน้าท่ีเพียงพอ      10 นาที 

- 

พยาบาลวิชาชีพ          มีแนวทางปฏิบัติในการคัดแยกผูป้่วย  10 นาที 

          

          เจ้าหน้าท่ีมีความรู/้ทักษะ ในการประเมิน 

และซักประเมินประวตัิผู้ป่วย 

 

 

 

 

- การปฏิบัติตาม WI, CPG, แนวทาง

ปฏิบัติต่างๆ  

- ดูแลตามแผนการรักษา  

      - ตรวจสอบอาการและสัญญาณชีพ  

ทุก 15-30 นาที   

รายงานแพทย์เวร 

-ตรวจวินิจฉัยโดยแพทย ตรวจร่างกาย ส่งตรวจเลือด ปสัสาวะ เอกซเรย และ

ตรวจพิเศษอื่นๆ 

-วางแผนการรักษาพยาบาลโดยแพทย์พยาบาล ผู้ป่วยและญาต ิ

-ใหก้ารรักษาพยาบาลตามแผน ทำหัตถการ 

มารับบริการด้วย

ตนเอง 

มาจาก

สถานพยาบาลอื่น 

นำส่งด้วยบริการ

ฉุกเฉิน 1669 

คัดกรอง วัดสญัญาณชีพ และซักประวัติ 

ผู้มารบับริการ 

ประเมินอาการ 

ประเมิน ABCD , FAST 
- Onset 
- Vital sign, O2Sat  
- Neuro sign 
- DTX 
- On O2 canular 



กระบวนการควบคุม เก็บรักษา 
กลุ่มงานทันตกรรม โรงพยาบาลอมก๋อย  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

                                      รับวัสดทุันตกรรมเขา้คลัง 

 

 

 

 

 

 

                                                  เก็บรักษา 

 

 

 

 

 

                                                   ตรวจสอบ 

                                                 ควบคุมคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

                                             รายงานวัสดุคงคลัง 

                                           

 

 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

๑. ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบและแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ

งานควบคุมคลังวัสดุทันตกรรม 

๒. ตรวจนับและรับวัสดุตามใบส่งของ เบื้องต้นดู

สภาพความเรียบร้อยของหีบห่อ ก่อนรับจาก   

บริษัทขนส่ง 

๓. จัดเตรียมใบสั่งซื้อ ใบส่งของ เพื่อรายงานให้คณะ

กรรทการตรวจรับให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์  

๑. เมือ่คณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ท าการ

บันทึกรับวัสดุในบัญชีควบคุม รายการวัสดุทันต-

กรรม  

๒. จัดเก็บวัสดุทันตกรรมตามประเภทและหมวดหมู่

ตามระบบ FI-FO 

๓. ดูแลสถานที่เก็บวัสดุให้เหมาะสมตามประเภท 

การรักษา แสงสว่าง ความชื้น อุณหภูมิ สถานที่  

๔. เน้นแถบสีเพื่อให้เห็นวันหมดอายุของวัสดุทันต-

กรรมได้ชัดเจน 

๑. สุ่มตรวจสอบ จ านวนวัสดุคงเหลือจริงกับจ านวน

ที่คงเหลือใน stock card menu ของโปรแกรม 

Drug เป็นระยะ 

๒. ตรวจสอบปริมาณวัสดุคงคลังและส ารวจวัสดุที่

ใกล้หมดอายุภายใน 1 เดือน  

๑. ตรวจสอบและควบคุมคุณภาพของสถานที่เก็บ

วัสดุเพื่อให้มีสภาพที่เหมาะสมไม่ท าให้วัสดุทัน

ตกรรมเสื่อมสภาพ 

๒. ตรวจนับวัสดุคงเหลือจริงเทียบโปรแกรมคุมคลัง 

อย่างน้อยปีละ ๒ คร้ัง  

๓. รายงานคงคลังประจ าเดือน อัตราการส ารองวัสดุ

หมดอายุ มูลค่าการเบิกจ่ายและจัดซื้อ 



ข้ันตอนการปฎิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา ช่ือผู้รับผิดชอบ

 
1. ตรวจสอบช่ือ นามสกุลให้ตรวตามใบนัดและสมุดประจ าตัว 5 นาที/case ผู้ช่วยพยาบาล

1. ผู้รับบริการได้รับการช่ังน  าหนัก วัดส่วนสูง วัดรอบเอว ได้ถูกคน ถูกต้องทุกราย 5 นาที/case ผู้ช่วยพยาบาล

1.ผู้รับบริการได้รับการจ าแนกประเภท และได้รับการแก้ไขภาวะฉุกเฉินเร่งด่วน ได้ทันท่วงที 10 นาที/case พยาบาลวิชาชีพ

2.ผู้รับบริการได้รับการซักประวัติจากพยาบาลวิชาชีพ ได้อย่างถูกต้อง ถูกคน และครบถ้วนทุกราย

3. มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลท่ัวไป และเวชระเบียน 

4.มีการลงข้อมูลผู้รับบริการลงในคอมพิวเตอร์ได้ถูกคน ถูกต้องและครบถ้วน

5.มีการส่งตรวจทางห้องปฎิบัติการได้ถูกต้อง ถูกคน และครบถ้วน ใน

ผู้รับบริการทุกราย

1.ผู้รับบริการได้รับการสอบถามเร่ืองการใช้ยาท่ีถูกต้อง ปัญหารในการทานยา

ผลข้างเคียงของยา ความเหมาะสมในการปรับเพ่ิมขนาดยา 10 นาที/case เภสัชกร

2.ผู้รับบริการได้รับการตรวจเช็คยา ยาเหลือ และวันหมดอายุของยาท่ีเหลือ

1.ผู้รับบริการได้รับการตรวจกับแพทย์ได้ถูกคน มีการสอบถามช่ือ-สกุล

ผู้รับบริการก่อนเข้าพบแพทย์ทุกราย
15 นาที/case

พยาบาลวิชาชีพ/แพทย์

ประจ าคลีนิก

2.ผู้รับบริการได้รับการจัดคิวเข้าพบแพทย์ได้เหมาะสม กรณีฉุกเฉินไม่เร่งด่วน 

ได้รับการแก้ไขและพบแพทย์เป็นล าดับแรก

3.กรณี ผลการตรวจทางห้องปฎิบัติการ lab วิกฤต ได้พบแพทย์เพ่ือแก้ไขเป็น

ล าดับแรก และมีการบันทึกในสมุดคุมทุกครั ง

1.ผู้รับบริการได้รับสุขศึกษา ให้ค าแนะน า และการเตรียมตัวก่อนมาพบแพทย์

ครั งต่อไปทุกราย
5 นาที/case พยาบาลวิชาชีพ

2.มีการตรวจสอบเอกสาร เวชระเบียน และการส่ังยาในคอมพิวเตอร์ ก่อนส่งรับ

ยากับเภสัชกรทุกราย

3.กรณีผู้รับบริการได้รับการนัดเพ่ือฉีดยาหรือพ่นยาต่อเน่ือง มีการออกใบนัดและ

เอกสารทุกราย

1.ผู้รับบริการได้รับค าปรึกาเฉพาะรายกรณี โดย case manager DM HT ,

พยาบาลสุขภาพจิต,โภชนากร ปรึกษาปัญหารากรณี

10 นาที/case case manager DM HT

 /พยาบาลสุขภาพจิต/

โภชนากร

1.ผู้รับบริการได้รับการพยาบาล และได้รับค าแนะน าอย่างเหมาะสม 15 นาที/case พยาบาลวิชาชีพ

2.ผู้รับบริการได้รับยา และค าแนะน าก่อนกลับบ้านถูกคน ถูกต้อง ครบถ้วนทุก

ราย

3.ผู้รับบริการได้รับการ Admit ถูกคน และได้รับค าแนะน าเบื องต้นได้เหมาะสม

รวมเวลา 75 นาที

 Flow Chart ข้ันตอนการให้บริการ ของกลุ่มงานโรคไม่ติดต่อเร้ือรังและงานสุขภาพจิต โรงพยาบาลอมก๋อย
     วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การให้บริการแก่ผู้ป่วย   มีประสิทธิภาพตามมาตรฐาน ถูกต้อง และรวดเร็ว 

- นอนโรงพยาบาล (Admit)
-รับยากับเภสัชกร (Discharge)

5. จุดรอพบแพทย์และพบแพทย์ ประชาสัมพันธ์
ข่าวสาร ขั้นตอนการให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกวัน 
/จัดเรียงคิวล าดับการเข้าตรวจ/ ประสานงานรับ

ค าสั่งการรักษาจากแพทย/์ ช่วยแพทย์ขณะตรวจ/ 
ประสานงาน consult ต่างแผนก/ ติดตามผลการ
ตรวจทางห้องปฎิบัติการ รายงานแพทย์ทันทีกรณี 

lab วิกฤต/ วางแผนการรักษาร่วมกับแพทย์ 

2. จุดชั่งน ้ำหนัก วัดส่วนสูง และวัด
รอบเอวผู้ป่วย ให้บริการ ชั่งน้ าหนัก 

วัดส่วนสูง วัดรอบเอว ในผู้ป่วยทุกราย

3. จุดซักประวัติ วัดและประเมินสัญญาณชีพ 
สอบถามอาการส าคัญ ระยะเวลาการเจ็บป่วย 
แยกประเภทผู้ป่วยฉุกเฉินไม่เร่งด่วน และผู้ป่วย
ทั่วไป รวมไปถึงการท าแบบสอบถามตามแบบ

ประเมิน เพ่ือคัดกรองภาวะซึมเศร้า และคัดกรอง
วัณโรคปอด 

6.จุดตรวจสอบเอกสำรหลังพบแพทย์ ให้สุข
ศึกษา แก่ผู้รับบริการหลังพบแพทย์/ ตรวจสอบ
เอกสาร ความสมบูรณ์ครบถ้วนของเวชระเบียน
ออกใบนัด พร้อมให้ค าแนะน ากรณีนัดฉีดยาหรือ

พ่นยาต่อ

1. จุดแยกใบนัด ใบน้ำทำง

4. จุดพบเภสัชกร  สอบถามเรื่องการทานยาที่
ถูกต้อง ปัญหาในการทานยา ขนาดยาที่เหมาะสม 
การลืมรับประทานยา ผลข้างเคียงของยา ความ

เหมาะสมในการปรับเพ่ิมขนาดยา

6.จุดพบ case manager DM HT ,พยำบำล
สุขภำพจิต,โภชนำกร ปรึกษาปัญหารากรณี



ข้ันตอนการปฎิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา ช่ือผู้รับผิดชอบ
 

1. มีการตรวจสอบสิทธิผู้ป่วยทุกคร้ังท่ีมีการส่งตรวจ 2 นาที/case จนท.งานเวชระเบียน
2.ป้ัมรูปดาว 3 ดาว (กรณีเป็นสิทธิ ขรก. กรมบัญชีกลาง น าหลักฐานมาครบ)
   ในใบซักประวัติ

1. แฟ้มใบประวัติผู้มารับบริการ 1 นาที /case พยาบาลจุดคัดกรอง

1. จนท.การเงินบันทึกเลขเลข Approve code ใน Hos XP 5 นาที/case การเงิน/ห้องยา/ER

1. รายงานข้อมูลการให้บริการจาก KTB Corporate Online 10 นาที/case งานประกัน/การเงิน

1. มีการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลท่ีส่งใน E-Claim กับ Hos-XP 10 นาที/case งานประกัน
    กับ ข้อมูลรายงานจาก KTB Corporate Online
2. มีสมุดคุมการ รับ - ส่งข้อมูลให้กับ สปสช.
3.มีการตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของข้อมูลท่ีส่ง Claim
    จาก Rep และ Statement

1. มีการตรวจสอบการแจ้งเตือนหนังสือค าขอเบิกจาก 1 คร้ัง/วัน งานประกัน
   เวป E Claim

1. ตรวจสอบยอดเงินโอน กับ Statement และเอกสารค าขอเบิก 1 คร้ัง/วัน งานประกัน/การเงิน
2. บันทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงินในหนังสือโอนเงิน

 Flow Chart การจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาลสิทธิ ข้าราชการ (OPD)
     วัตถุประสงค์   เพ่ือให้การเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลสิทธิข้าราชการ เป็นไปอย่างครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา

ห้องบัตรลงทะเบียนส่งตรวจ

การเงินส่งรายงานจาก KTB 
Corporate Online ให้งานประกัน

รับหนังสือโอนเงินตามรายการ
ที่เรียกเก็บจาก สปสช.

ส่งข้อมูลที่บันทึกรหัสโรค และ 
หัตถการแล้วเรียกเก็บไปยัง 

สปสช. ภายใน ภายใน 30 วัน 

ส่งผู้มารับบริการไปยังห้องตรวจ
ต่างๆ

พิมพ์ และ ส่งเอกสารค าขอเบิก

ส่งการเงินเพื่อออกเลข Approve
code จากเครื่อง EDC



กระบวนการทำงานทางห้องกายภาพบำบัด กลุ่มงานเวชกรรมฟื้นฟู 

ในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้งานบริการทางด้านงานกายภาพบำบัด ส่งเสริม ป้องกัน รักษา ฟ้ืนฟู เป็นไปอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ

และเพ่ือควบคุม ป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ให้ผู้รับบริการและผู้ให้บริการได้รับความปลอดภัยมากที่สุด  

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นักกายภาพบำบัด   

 

1. คัดกรอง,วัด

อุณหภูมิสอบถาประวัติ

สัมผัสใกล้ชิดกลุ่มเสี่ยง  

ทุกครั้งทุก Case  

 5 นาที 

นักกายภาพบำบัด  2. คัดกรอง/วัด BP ซ้ำ 
กรณคีวามดันสูง

ต่อเนื่อง วัดซ้ำ BP 

ทุก 10 นาที 

 10 นาที 

นักกายภาพบำบัด  3. - ไม่เกิดภาวะแทรก 
ซ้อนขณะรักษา 
   - ไม่เกิดภาวะ Burn
หรือไหม้ ขณะรักษา 

 

 5 นาที 

 

นักกายภาพบำบัด 

  
4. รักษาตามที่วางแผน 
         การรักษา 

 

 

 40 นาที 

 

 

นักกายภาพบำบัด 

  
 
5. ลงข้อมูลถูกต้อง  
       ครบถ้วน 
 

 

5 นาที 

 

1. รับ consult OPD / จากแพทย์ 

ศึกษาข้อมูลผู้รับบริการ 

2. ตรวจร่างกายประเมิน คัดกรองเพิ่มเติม 

วัด BP ซ้ำ สวมเสื้อกาวน์ขณะให้บริการ 

3. อธิบายและให้ความรู้พยาธิสภาพ

เกี่ยวกับโรคของผู้รับบริการและญาติ

และวางแผนการรักษา ทำการรักษา

ทางกายภาพบำบัด 

 

 

4. จัดเตรียมอุปกรณ์และทำการเช็ดทำ

ความสะอาดอุปกรณ์ด้วยแอลกอฮอล์ทุก

ครั้งหลังให้บริการ 

 

5. บันทึกผลการรักษา 

6. ออกใบนัดครั้งถัดไป / 

consult หน่วยงานอ่ืนต่อ กรณี 

รับยากลับบ้าน  

นักกายภาพบำบัด 

 

6. ตรวจสอบ  

ชื่อ-สกุลของ ผู้รับบริการ    

      ให้ถุกต้อง   

      ถูกต้อง 

5 นาที 





(การรายงานผลตรวจหญิงต้ังครรภ์และสามี หน่วยงาน รพ.สต ในอ าเภออมก๋อย)

เพ่ือการประเมินภาวะสุขภาพเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
ข้ันตอนการปฎิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา ช่ือผู้รับผิดชอบ

 
1. ตรวจสอบตัวอย่างตรวจ เอกสารน าส่งตรวจ 5 นาที/case นักเทคนิคการแพทย์/จพ.วิทย์ฯ

/พนักงานห้องทดลอง

1. ห้องบัตร ลงทะเบียนผู้ป่วย ห้องบัตร

1. งานปฐมภูมิส่งข้อมูลรายการส่งตรวจผ่าน
ระบบ Hos xp

5นาที งานปฐมภูมิ

1. ตรวจเช็ครายช่ือ รายการตรวจ ให้ตรงกัน 3ช่ัวโมง นักเทคนิคการแพทย์
2.ท าการตรวจวิเคราะห์
3.บันทึกผลการตรวจ

นักเทคนิคการแพทย์
1. รายงานผล ผ่านระบบ LIS, Hos XP

1.ส่งผลตรวจให้ รพ.สต ผ่าน  e-mail นักเทคนิคการแพทย์/จพ.วิทย์ฯ
/พนักงานห้องทดลอง

 Flow Chart กระบวนงานทางห้องปฏิบัติการเทคนิคการแพทย์

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การเตรียมตัวอย่างตรวจทางการแพทย์และการด าเนินการโดยวิธีทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการตรวจสอบ
วิเคราะห์ และการรายงานผลการตรวจ เพ่ือการวินิจฉัยการติดตามการรักษา การพยากรณ์โรค และ  การป้องกันโรคหรือ

20 นาที

1 วันหลังจาก
ส่งตรวจ

รับตัวอย่างส่งตรวจจาก รพสต.

ห้องปฏิบัตกิารท าการตรวจวิเคราะห์

ส่งผลให้ รพ.สต ที่ส่งตรวจ

จนท.จาก รพสต. ส่งรายชื่อให้ห้องบัตร
ลงทะเบียน

งานปฐมภูมิส่งข้อมูลรายการส่งตรวจ
ผ่านระบบ Hos xp

รายงานผล



1. ฝ่ายพัสดุเสนอร่างแผนจัดซ้ือวัสดุสำนักงานต่อคณะกรรมการบริหาร 
2. ประชุมคณะกรรมการบริหารเพื่อพิจารณาทบทวน กลั่นกรอง ปรับ ลด 
     ร่างแผนจัดซื้อวัสดุสำนักงานตามความเหมาะสม 
3.  เสนอร่างแผนจัดซ้ือวัสดุสำนกังานเพื่อให้ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัต ิ

1. ผู้อำนวยการอนุมัติแผนจัดซ้ือวัสดุประจำปี(วัสดุสำนักงาน-เงินบำรุง) 

 
      ประชมุคณะกรรมการบริหาร 

      
  แผนจัดซ้ือวัสดุประจำป ี
 (วัสดุสำนักงาน-เงินบำรุง) 

 

        กระบวนงานการจัดทำแผนจัดซ้ือวัสดุประจำปี (วัสดุสำนักงาน-เงินบำรุง) 
                 โรงพยาบาลอมก๋อย  อำเภออมก๋อย  จังหวัดเชียงใหม่ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  วิธีการปฏิบตัิงาน  
 
๑. กำหนดแบบฟอร์มความต้องการใช้วสัดุประจำปีโดยแยกรายละเอียด 
     เป็นรายงวด 
๒ . กำหนดระยะเวลาการส่งแบบสำรวจคืนฝ่ายพัสดุให้ชัดเจน 
3.  ฝ่ายพัสดุติดตาม เร่งรัดแบบสำรวจให้ทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย 
4.  พิจารณาเปรียบเทียบสถิตกิารใช้ในรอบปีที่ผ่านมา 
๕. พิจารณายอดวัสดุคงคลัง ณ สิ้นปี 
๖.  พิจารณาระยะเวลาในการจัดซ้ือ รวมทั้งเกณฑ์คงคลังขั้นต่ำ ขั้นสูง 
6.  พิจารณาแผนรายรับ / จ่ายเงินบำรงุ (ประจำปี) 
7.  พิจารณาแผนปฏบิัติงานประจำปี 

สำรวจความต้องการใชว้ัสด ุ

     รวบรวมความต้องการใช้วัสดุ    
     ภาพรวม 

1. ฝ่ายพัสดุรวบรวมความต้องการใช้วัสดุสำนักงานตามแบบสำรวจที่
กำหนด โดยแยกเป็นหมวดหมู ่และรายงวด 

  ร่างแผนจัดซื้อวัสดุสำนักงาน  1. ฝ่ายพัสดุร่างแผนจัดซ้ือวัสดุสำนักงาน  

อนุมัติ 

1. แผนจัดซ้ือวัสดุประจำปี (วัสดุสำนักงาน-เงินบำรุง) 
๒. สำเนาแผนให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการตามแผนที่กำหนด  
หมายเหต ุ
1. กรณีจัดซื้อนอกแผนตามเหตุผลความจำเป็นเร่งด่วนต้องได้รับอนุมัติ 
    จากผู้อำนวยการ 
    ๑.๑ ทบทวนแผนจัดซ้ือประจำป ีหรอื 
    ๑.๒ แจ้งความต้องการใช้วัสดุให้ฝา่ยพัสดุภายในวันที่ 15 ของเดือน เพื่อฝา่ย
พัสดุรวบรวมจัดซื้อเดือนละ 1 ครั้ง 
    1.3  กรณีเร่งด่วน ฉุกเฉิน จำเป็น ให้จัดซ้ือได้ทันท ี



ขั้นตอน การส่งแผนครุภัณฑ์เงินบำรุงโรงพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่ละหน่วยงานจัดทำแผนครุภัณฑ์

ประจำปีงบประมาณตามรายการที่

ต้องการจัดซื้อ 

 

ส่งให้พัสดุตรวจสอบราคากลางที่ถูกต้อง 

พร้อมแยกหมวดหมู่ครุภัณฑ์ วัสดุ 

ภายใน 7 วัน 

แผนงานดำเนินการเรียบเรียงตามลำดับ

ความสำคัญในการจัดซื้อตามมติที่ประชุม 

พร้อมดำเนินการจัดส่งให้ผอ.อนุมัติ  

ภายใน 7 วัน 

รายการไม่ถูกต้องให้ผู้รับผิดชอบงาน

กลับไปแก้ไข พร้อมส่งให้พัสดุตรวจสอบ

อีกครั้ง   ภายใน 3 วัน 

 

รายการถูกต้องครบถ้วนส่งให้งานแผน 

 

ผอ.อนุมัติ ดำเนินการนำเอกสารแผน

ครุภัณฑ์ส่งคืนให้กับผู้รับผิดชอบ 

แผนงานรวบรวมแผนครุภัณฑ์ของแต่ละ

หน่วยงานจัดส่งให้กับงานพัสดุดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง 



 

กระบวนการคัดกรองความเสี่ยงผู้มารับบริการงานยาเสพติด 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ป่วยทีม่ารับบริการในงานยาเสพติดกลุ่มงานบริการด้านปฐมภูมิและองค์รวม รพ.อมก๋อย ได้รับ

การประเมินความเสี่ยง การส่งเสริมสุขภาพ และการดูแลตามแนวทางมาตรฐานงานยาเสพติด  

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ จุดควบคุม วิธีการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1.  - เจ้าหน้าที่

ประจำจุดรับ
ลงทะเบียนห้อง

เบอร์ 1 

 

- เจ้าหน้าที่รับสมุดหรือ
บัตรนัดของผู้รับบริการ 
เพ่ือลงทะเบียนแล้วส่ง
มาท่ีคลินิกยาเสพติด 
 

เจ้าหน้าที่ประจำจุดรับ
ลงทะเบียนห้องเบอร์ 1 
 
 

5 นาที 

2.  - เจ้าหน้าที่
ประจำจุดซัก
ประวัติผู้มารับ
บริการ 
 
 

- ให้ผู้ป่วยไปปัสสาวะที่
ห้องน้ำโดยให้ทหาร
ช่วยควบคุม 
- นำปัสสาวะมาตรวจ
ตามมาตรฐาน 

เจ้าหน้าที่ประจำจุดซัก
ประวัติ หรือ ทหาร 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

3.  - ใบนำทาง 
- ระบบ
คอมพิวเตอร์
ควบคุม 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของผู้รับบริการ 
-แสดงบัตรประจำตัว
ประชาชนยืนยันตัว
บุคคล 
- ประเมินสัญญาณชีพ 
ซักประวัติ 
- ประเมินอาการถอน
พิษยา 

เจ้าหน้าที่ประจำจุด หรือ
นักจิตวิทยา 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  - เจ้าหน้าที่
ประจำจุดแต่ ละ
จุดบริการ 

- ตรวจสอบการรับ
บริการว่า มีเหตุการณ์
ใด ๆ ที่อาจก่อเกิด
อันตราย แก่ ผู้มารับ
บริการ 
- รายงาน เจ้าหน้าที่ผู้
ควบคุมความเสี่ยงใน
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ ทุกคนใน
หน่วยบริการ 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจหาสารเสพ

ติดในปัสสาวะ

ของผู้ป่วย 

เส่ียง ไม่เส่ียง 

ยื่นบัตร

ลงทะเบียน

ห้องเบอร์ 1 

 

รายใหม ่ รายเก่า 

ตรวจรา่งกาย / ซกัประวตัิแบบ

ยินยอมใหท้ าการรกัษา 7 ฉบบั 

/จิตบ าบดัรายบคุคล/ 

 

ตรวจรา่งกาย / 

ซกัประวตัิ/จิต

บ าบดัรายบคุคล 

 

ตรวจสอบ

ความเส่ียง 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ จุดควบคุม วิธีการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
5.  - ใบนำทาง 

- ระบบ
คอมพิวเตอร์
ควบคุม 

- ตรวจร่างกาย 
-ประเมินอาการถอน
พิษยา 
-สั่งยา 
-ลงวันนัด 
 

พบแพทย/์พยาบาลเวช
ปฏิบตัิ 
 

5 นาที 

6.  - ใบนำทาง 
- ระบบ
คอมพิวเตอร์
ควบคุม 

- ตรวจสอบข้อมูลความ
ถูกต้องจาก ใบนำทาง
และระบบคอมพิวเตอร์ 
- แสดงบัตรประจำตัว
ประชาชนยืนยันตัว
บุคคล 
-ให้ยาและให้สุขศึกษา
ตามแผนการรักษา 
 

เภสัชกร หรือเจ้าหน้าที่
ประจำจุดจ่ายยาผู้ป่วย
นอก  
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

   

พบแพทย/์พยาบาลเวชปฏิบตัิ     

เพื่อประเมินปรมิาณยา 

 

รบัยาหอ้งเบอร ์14  

 



Flow Chart กระบวนการปฏิบัติงาน งานธุรการ 
การจัดเก็บข้อมูล และเอกสารของทางราชการ 

 
ผู้รับผิดชอบ                   ขั้นตอนการให้บริการ              จุดควบคุมความเสี่ยง            ระยะเวลา  

เจ้าหน้าที่โรงพยาบาลอมก๋อย                    1 วัน 

และหัวหน้างาน   

  

  

 

นางสินไทย  กวินรัตน์ชัย                               1-2 วัน        

     

   

 

 

นางสินไทย  กวินรัตน์ชัย                            กลุ่มงานผู้เกี่ยวข้อง 1-2 วัน 

 

  

นางสินไทย  กวินรัตน์ชัย                             แฟ้มเอกสาร   1 วัน 

 

 

 

 

นางสินไทย  กวินรัตน์ชัย                                     สิ้นไตรมาส 

 

 

 

 

         

         ชื่อผู้รับผิดชอบ นางสินไทย  กวินรัตน์ชัย 
               ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  

ตรวจสอบเอกสารตอนได้รับจาก
ธุรการ 

จัดแยกเอกสาร เรียงความ
สำคัญก่อน-หลัง 

 

กรณีแฟ้มเอกสารเตม็ให้จัดเก็บใส่
กล่องเพื่อไว้ในคลังเอกสาร เตรียม

เอกสารเพื่อทำลายแจ้งผู้บังคับบัญชา
ต่อไป 

จัดใส่แฟ้มเอกสารตามเรื่อง
นั้นๆเพื่อง่ายต่อการค้นหา 

จัดดำเนินการตามหนังสือและแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

 



 

กระบวนงานการรับอุปกรณ์และเครื่องมือ 

วัตถุประสงค์: เพื่อให้รับอุปกรณ์และเครื่องมือจากหน่วยงานต่างๆ โดยไม่แพร่กระจายเช้ือระหว่างขนส่งและเจ้าหน้าท่ีมีการติดเชื้อ 

 

ผู้รับผิดชอบ       ขั้นตอน        จุดควบคุมความเสี่ยง                 ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. นิเทศตดิตามงานสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 5 นาท ี
  
  
  
  
1. ใช้ถังมีฝาปิดมดิชิด  ไม่วางอุปกรณ์ และ 5 นาท ี
  เครื่องมือนอกถัง  
  
  
  
  
1. ทำสัญลักษณ์แสดงช่ือหน่วยงานติดล้อ 30 นาท ี
   เข็นรับอุปกรณ์  และเครื่องมือ  
  
  
  
  
  
1. ขนส่งด้วยความระมัดระวัง 20 นท ี
2. เปลีย่นถังรับอุปกรณ์ของ LR ให้มีขนาด  
   ใหญ่ขึ้น  ลดขนาดถังของห้อง PV ให้เล็ก  
   ลง  
  
  
1. ล้างถังด้วยน้ำยา และน้ำเปล่าให้สะอาด 30 นาท ี
 คว่ำถัง  ตากให้แห้ง 
 
 
 

 

1. นิเทศตดิตามงานสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 5 นาท ี
  

เช้า 1 
 
 
 
 
เช้า 1 
 
 
 
 
 
เช้า 1 
 
 
 
 
 
 
เช้า 1 
 
 
 
 
 
เช้า 1 
 
 
 
 
เช้า 1 
 
 

1. ใส่ PPE ให้ครบ 

2. เตรียมถังรับอุปกรณ์และเครื่องมือ
สำหรับ IPD ชายและหญิง , ER , LR , PV ,

ใช้ล้อเล็นให้พร้อม 

3. รับอุปกรณ์และเครื่องมือสำหรบั IPD 

ชายและหญิง , ER , LR , PV ,ใช้ล้อเล็นให้
พร้อม 

4. ขนส่งอุปกรณ์ และเครื่องมือมายัง
หน่วยจ่ายกลาง 

5. ลา้งถังบรรจุอุปกรณ์ 
และเครื่องมือ 

6. ถอดชุด PPE อย่างถูกวิธี 



ชือ่ผู้รบัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสีย่ง

1. ใช้วาจาสุภาพ ๕ นาที
2. เป็นผู้ฟังท่ีดี

1. ประเมินจากสมุดสีชมพู ผู้คลอดหรือญาติ 5 นาที
2.ประเมินตามแบบประเมิน admission record

ของงานห้องคลอด

1. ตรวจร่างกาย วัดสัญญาณชีพ NST 20 นาที
2. ตรวจหน้าท้องตามมาตรฐานแนวทางและ

คู่มือการรับใหม่ผู้คลอด

3.ตรวจภายในเพ่ือประเมินความก้าวหน้า

ของการคลอด

1. แจ้งผลการตรวจทันที 5 นาที
2. รายงานแพทย์

1. อธิบายข้อมูลการยินยอมให้การรักษา 5 นาที

ครบถ้วน ชัดเจน

2. บันทึกข้อมูลลงในใบยินยอมรับการรักษา

ให้ครบถ้วนถูกต้อง

3. ลงลายมือช่ือให้ชัดเจน อ่านง่าย

การรบัใหม่ผู้คลอด
งานหอ้งคลอด โรงพยาบาลอมก่อย

วตัถุประสงค์  :เพ่ือให้ผู้คลอดได้รับการประเมินและคัดกรองภาวะเสีย่งตามมาตรฐานการพยาบาลผู้คลอด 

ระยะเวลา

4.แจ้งผลการตรวจให้ผู้คลอดและ
ญาติทราบ

1. สร้างสัมพันธภาพกับผู้คลอด
ซักประวัติการตั้งครรภ์ การคลอด

5. ให้ผู้คลอดและญาติลงลายมือช่ือ
ยินยอมรับการรักษา

2. ประเมินความเสี่ยงของผู้คลอด

พยาบาลวิชาชีพ

พยาบาลวิชาชีพ

3 ตรวจร่างกายผู้คลอด



ชือ่ผู้รบัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสีย่ง ระยะเวลา

1. ลงข้อมูลใน HosXp ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 10 นาที
2. ตรวจเช็คเอกสารท่ีพิมพ์

1. ให้ผู้คลอดอาบน้้าสระผม ถอดชุดช้ันใน 5 นาที
และเคร่ืองประดับทุกชนิดออกโดยให้ญาติเก็บไว้

1. แนะน้าให้ผู้คลอดและญาติเข้าใจ 5 นาที
2. ประเมินซ้้าตามระยะของการคลอด

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 60 นาที

6. จัดท าเอกสารการนอนรักษาตัว
ในโรงพยาบาล ลงข้อมูล และการ

พิมพ์เอกสาร

7. ให้ผู้คลอดท าความสะอาด
ร่างกาย เปลี่ยนเสื้อผ้าเป็นชุด

โรงพยาบาล

8. แนะน าการปฏิบัติตัวขณะอยู่
โรงพยาบาล และแนวทางการ

ดูแลรักษา



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภ ูมิภาค 
ตามประกาศสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเชียงใหม่ 

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 256๓ 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน โรงพยาบาลอมก๋อย 

 
  ชือ่หน่วยงาน :  กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลอมก๋อย 
  วัน/เดือน/ปี :   ๒๐ ธันวาคม 256๖ 
  หัวข้อ :   หน่วยงานมีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เป็นปัจจุบัน 
 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

             หน่วยงานมีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เป็นปัจจุบัน 
 

 
 

Link ภายนอก :  .. https://www.omkoihospital.go.th/ ................................................................ 
หมายเหตุ: ………………………………………………………………………………………………………………………………...... 
................................................................................................................................................................................ 
....................................................................................... ................................................................................ 

 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 
 
 

 

(นางสาวทิรา ณีรฌา) (นายวิเชียร  ศิริ) 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ             ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลอมก๋อย 

วันที่ ๒๐ เดือน ธันวาคม 256๖ วันที่ ๒๐ เดือน ธันวาคม 256๖ 
  

  
ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร ่

 
 

                                                     (นายวสันต์   วัฒนเดชาสกุล) 
                                            ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
                                                  วันที ่๒๐ เดือน ธนัวาคม 256๖ 
  

 

https://www.omkoihospital.go.th/



