
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกระบวนการปฏบิัติงานการให้บรกิาร 
โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา จังหวัดเชียงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 
 

  คู่มือกระบวนการปฏิบัติงานการให้บริการของโรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
โดยแสดงกระบวนการให้บริการของแต่ละหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
ระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน และระยะเวลารวมทั้งหมดที่ใช้ในการด าเนินการ เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ผู้รับบริการสามารถทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงานการ
ให้บริการของโรงพยาบาล และเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพต่อไป 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
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กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มการพยาบาล 
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การประเมินผู้ป่วยแรกรับ 

ของหน่วยงานหอผู้ป่วยใน  โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับการประเมินความต้องการปัญหาสุขภาพอย่างถูกต้อง ครบถ้วน  

และเหมาะสม เพื่อน าไปสู่การรักษาพยาบาลท่ีมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานและปลอดภัย 

  
  

    ชื่อผู้รับผิดชอบ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

      จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

ระยะเวลา 
  

     
 

   
- ผู้ป่วยได้รับการประเมิน 

 
๒ นาท ี

    
ภายใน ๒ นาที 

 

 

  

 

   
      
      

  

  
- บันทึกข้อมูลในแบบประเมิน 

 
๕ นาท ี

 
   

ภาวะสุขภาพผู้ปว่ยแรกรับให้ถูกต้อง 
 

 

    
ครบถ้วน พร้อมเขียนชื่อผู้ประเมิน 

  
    

ให้ชัดเจน และหรือใบ RECORD VITAL  
  

    
SIGNS 

  
       
 

 

 

 

 
 
 

  
  

  
- คัดแยกประเภทผู้ปว่ยตามเกณฑ์ 

 
๒ นาท ี

 
   

การจ าแนกประเภทผูป้่วย 
 

 

       
  

 

    

  

 
 

    
  

  
- ให้การดูแลรักษาพยาบาลตามระดบั 

 
๕ นาท ี

 
   

ความรุนแรงของอาการเจ็บป่วย 
 

 

    
- จัดเตียงนอนให้ผู้ป่วยหนกัอยู่ใกล ้

 
 

   
ลานสายตาพยาบาล (ลอ็กกลาง)   

 
    

ทุกรายและทันทีที่รับไว้รักษา 
 

  

 

 
ในหอผู้ป่วย 

  
       
       

  

  
  กรณีผู้ป่วยหนักรายงานแพทย์ทันที 

 
๓ นาท ี

    
  ภายใน ๓ นาที 

 
    

- ปฎิบัติตามแนวทางการขอค าปรึกษา 
 

 

   
  กับสหสาขาวิชาชพีในการดูแลผู้ปว่ย 

 
    

  กลุ่มโรคส าคัญ 
  

       
       
       
        

1. วัดสญัญาณชีพ  

2. ประเมินสภาพอาการผู้ปว่ย 
แรกรับ ซักประวัตสิุขภาพ 

ตรวจร่างกาย ประเมินด้านจิตใจ 
สังคม เศรษฐกิจ พร้อมบันทึก

ข้อมูล 
  

๓. คัดแยกประเภทผู้ป่วย 
ตามสภาพอาการเจ็บป่วย 

ระดับความรุนแรง 
  

๔. วางแผนการดูแลผู้ป่วย 
โดยจัดเตียงให้ผู้ป่วยนอนตาม

สภาพอาการความเจ็บป่วยตาม
ระดับความรุนแรง 

  

๕. รายงานแพทย์และขอความ
ร่วมมือกับสหสาขาวิชาชีพที่

เกี่ยวข้อง เพื่อร่วม 
วางแผนการดแูลผู้ป่วย  

Nurse aid 

member 

Incharge 

member 

incharge 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
จุดควบคุมความเสี่ยง 

 
ระยะเวลา 

 
 
 

 

 

    
 

 

     
    

- ปฏิบัติตามแนวทางในการให้ขอ้มูล 
 

๕ นาท ี

    
การให้ค าแนะน า เสริมพลัง แก่ผูป้่วย/ 

 

 

 
   

ครอบครัว พร้อมทั้งบันทึกในใบบันทึก 
 

    
ทางการพยาบาลทกุครั้งให้ถูกต้อง  

 
    

ครบถ้วนสมบูรณ์ พร้อมเขียนชื่อ 
 

    
ผู้ให้ค าแนะน าทุกครั้ง 

  
  

 

    
       

 

 

  
- บันทึกข้อมูลการให้ค าแนะน า 

 
๕ นาท ี

    
การปฏิบัติตวั การให้การพยาบาล 

 

 

 
   

อาการเจ็บป่วยของผู้ป่วยการรับรู้ 
 

    
ของผู้ป่วยและญาติในใบบันทึก 

 
    

ทางการพยาบาลทกุครั้ง 
 

    
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์  

  
    

พร้อมเขียนชื่อ ผูบ้ันทึกข้อมูล / 
  

    
ผู้ให้ค าแนะน าทุกครั้ง 

  
    

 

  
       
       
       

       
       
       
       

       
       
       
       
       
       
       
        

 

 

 

 

๗. ประเมินและบันทึกข้อมูลการ
รับรู้อาการเจบ็ป่วย 

 ของผู้ป่วยแผนการรักษา 
 การปฏิบตัิตัวสงัเกต 
อาการผิดปกตทิี่ต้อง 

แจ้งพยาบาลแก่ผู้ป่วย 
และญาติผู้ดแูล  

๖. สื่อสารข้อมูลอาการเจ็บป่วย
ของผู้ป่วยแผนการรักษา ให้
ค าแนะน า การปฏบิัตติัว การ

สังเกตอาการผิดปกติทีต่้องแจ้ง
พยาบาลแก่ผู้ป่วยและญาติผู้ดูแล  

incharge 

incharge 

รวม ๒๗ นาท ี
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การดูแลผู้ป่วยระดับฉุกเฉิน 
หน่วยงาน : อุบัติเหตุ - ฉุกเฉิน โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์ :เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับการประเมินได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม และรวดเร็ว เพื่อน าไปสู่การรกัษาพยาบาลที่มีประสิทธิภาพ 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

    
 
           

    
1.คัดกรองโดยพยาบาลวิชาชีพ และ
มีประสบการณ์     

 พยาบาลคัดกรอง     2.คัดแยกผู้ป่วยตามเกณฑ์ที่ก าหนด 15 วินาที 

    
    

3.มีการบันทึกระดับความรุนแรงลง
แบบฟอร์ม 

    

              

    
  

  
1.ตรวจวัด Vital sign ครบถ้วนลง
แบบบันทึกที่ก าหนด 

10 นาท ี
พยาบาล incharge     2.พยาบาลซักประวัติ ตรวจร่างกาย  

    
    

เบื้องต้น พร้อมลงบันทึกครบ ถูกต้อง
ตามเกณฑ์ 

    
  

  
3.พยาบาลรายงานแพทย์ตามเวลาที่
ก าหนด 

              

แพทย์เวร 
  

  
1.จัดท า standing order / GPG 
รายโรค 

20 นาท ีพยาบาล incharge 
    

2.พยาบาลรับแผนการรักษาแบบ 
Total case  

    
    

3.พยาบาลท าหัตการตามหลัก 7 
Rigth 

              

พยาบาล incharge 
  

  
1.พยาบาลเก็บสิ่งส่งตรวจตามเกณฑ์
ห้องปฏิบัติ 

15-20 
นาท ี

พยาบาล 
member 1     2.น าส่งสิ่งส่งตรวจ / ส่งผู้ป่วยถูกคน 

  
  

  
3.พยาบาลตามผลทาง
ห้องปฏิบัติการทันทีตามเวลา 

     
         

    
    

1.สังเกตอาการตาม clinical 
warning signs 

30 นาท ี

พยาบาล 
member 2     

2.รายงานอาการเปลี่ยนแปลงทันที
เมื่อถึงเกณฑ์  

1.การคัดกรอง/แยก
ประเภทผู้ป่วย 

ประเมินอาการ 

การตรวจรักษาโดยแพทย์ 

ตรวจทางห้องปฏิบัติการ 
/ X - ray 

การประเมินซ้ า 
สังเกตอาการ 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

พยาบาล incharge 
  

  
3.พยาบาล Inc.ประเมินซ้ า พร้อม
รายงานแพทย์  

    
    

4.แพทย์ประเมินอาการซ้ า พร้อม
แผนการรักษาต่อ  

    
    

ได้แก่ Admit ,Refer ,Discharge 
ตามความรุนแรง  

              

    
  

  
1.พยาบาลรับแผนการรักษาถูกต้อง
ถูกคน 

5-30 
นาท ี

พยาบาล 
member 2     

2.พยาบาลปฺฏับัติตามเกณฑ์ การ 
Admit 

พยาบาล incharge 
    

3.มีแนวปฏิบัติประเมินอาการซ้ า
ก่อนการ admit 

        
4.มีแนวทางการส่งตัว รพ.ปลายทาง
แต่ล่ะท่ี 

              

        รวมเวลาทั้งหมด  1.30.15 - 1.50 ชั่วโมง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจ าหน่าย 
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การรับผ้าเปื้อน 
งานซักฟอก โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค ์เพื่อป้องกันการแพร่กระจายเชื้อจากผ้าเปื้อนสูบุ่คลากรผู้ปฏิบัตงิานและสิ่งแวดล้อมในโรงพยาบาล 

ชื่อผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง   ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

นางอานี   

ฐานทิพย ์

นางอานี 

ฐานทิพย ์

นางอานี 

ฐานทิพย ์

1. สวมใส่อุปกรณ์ป้องกัน
ร่างกาย 

2. รับผ้าเปื้อนจากหน่วยงาน
ต่างๆบนตึก 

3. ขนย้ายผ้าเปื้อนไปยัง 

โรงซักฟอก โดยรถพ่วง 

1.สวมใส่อุปกรณ์ป้องกันร่างกายให้
ถูกต้องครบถ้วน (อุปกรณ์ป้องกัน
ร่างกายสภาพดีเพียงพอและพร้อมใช้
งาน) 

2.ปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง  

ผ้าเปื้อนตดิเช้ือใส่ถังพลาสติกฝาปดิ
มิดชิด 

3. ปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวงั  

-ดูแลให้ถังผ้าเปื้อนฝาปิดมิดชิด
ตลอดเวลาขนย้าย 

-ระหว่างทางไม่แวะซื้อหรือรับประทาน
อาหาร 

20 นาที 

30 นาที 

3 นาท ี

รวมเวลา 
53 นาที 
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กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานรังสีวิทยา 
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ขั้นตอนการใหบ้ริการ 
ของหน่วยงานรังสีวิทยา โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บริการทางรังสีวินิจฉัย ด้วยวิธีการที่ถูกต้อง แม่นย า รวดเร็วและปลอดภัยต่อผู้มารับบรกิาร  
เป็นที่พ่ึงพอใจต่อการให้บริการ  

  
  

   ชื่อผู้รับผิดชอบ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

ระยะเวลา 

  

 

   
  

ความถูกต้อง ครบถ้วนของ  
opd card กับผู้รับบริการ 

 

๓ นาที 
 

     
     

     
  

   
 

 

จุดบริการนั่งรอมีความสะดวก 
ปลอดภัย 

 

๕ - ๑๐ นาที 
 

     

     

     
  

   

  

การเอกซเรย์ถูกคน ถูกท่าตาม 
ค าสั่งแพทย์ 

 
๕ - ๑๐ นาที 

   

 
 

 
    

     

      

  

 

ตรวจสอบภาพให้ถูกต้อง ข้อมูล
ครบถ้วน ภาพถูกส่งโดยสมบูรณ ์

 
๑ นาที 

     

     

     

     
 

     
 

 

ปฏิบัติตามแนวทางการ
ให้บริการ และค าแนะน า 

 
๕ - ๒๐ นาที 

 
   

ของแพทย์ 
  

       

       

๔. ภาพเอกซเรย์ที่ถ่ายถูกส่งเข้า
โดยระบบ PACS 

  

1. นักรังสีการแพทย ์
๒. พนักงานการแพทย์
และรังสีเทคนิค 

2. นั่งรอรบับรกิารหน้าหอ้ง
เอกซเรย ์

  

๓. เข้ารับบริการเอกซเรย์
ตามล าดับคิว ยกเว้นกรณี

ฉุกเฉินหรือผู้ป่วยหนักเข้ารับ
บริการทันท ี

  

1. ยื่น opd card ให้เจ้าหน้าที่
เอกซเรย์เพื่อลงทะเบียน 

  

1. นักรังสีการแพทย ์
๒. พนักงานการแพทย์
และรังสีเทคนิค 

1. นักรังสีการแพทย ์
๒. พนักงานการแพทย์และ
รังสีเทคนิค 

1. นักรังสีการแพทย ์
๒. พนักงานการแพทย์และ
รังสีเทคนิค 

1. แพทย ์
๒. พยาบาลวชิาชีพ 5. ผู้รบับรกิารรอเข้าพบแพทย์ 

เพื่อวนิิจฉัยโรค  



๓. เจ้าหน้าท่ีแผนกรังสีวิทยา 
รายงานการส่งต่อภาพ

เอกซเรย์ให้พยาบาลทราบ 
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การส่งต่อข้อมูลภาพเอกซเรย์ 
ของหน่วยงานรังสีวิทยา โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การส่งต่อข้อมูลภาพเอกซเรย์ไปยังโรงพยาบาลอื่นๆ ถูกต้อง ถูกคน ตามการวินิจฉัยโรคของแพทย์ 

  
  

    ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

ระยะเวลา 
 
 

      
  

  

ความถูกต้องของช่ือ 
รายการเอกซเรย ์

 
๕-๑๐ นาที 

    
คนไข้ต้องถูกต้อง ครบถ้วน 

  

       

 

 

     
 

       
 

 

 

   

 

ความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
ข้อมูลภาพที ่

 
๕ นาที 

 

ส่งต่อสามารถเปดิอ่านข้อมูลได้
โดยสมบูรณ ์

 

     
   

    
 

การสื่อสารข้อมลูระหว่างผู้
ส่งสารกับ 

 
๕-๑๐ นาที 

 
ผู้รับสารถูกต้อง ชัดเจน 

  
  

  

 
 

  

    

    
  

  

ข้อมูลภาพเอกซเรย์ ถูกคน 
ถูกต้อง 

 
๓-๕ ช่ัวโมง 

    
ครบถ้วนสมบรูณ ์

  

       

       

        

 
 
 

1. นักรังสีการแพทย์ 
๒. พนักงานการแพทย์และ
รังสีเทคนิค 
๓. พยาบาลวิชาชีพ 

2. เจ้าหน้าที่ส่งต่อข้อมูลภาพทาง 
data center หรือ write CD  

ไปยังโรงพยาบาลที่รบัการส่งตอ่ 
คนไข ้ 

  

1. พยาบาลรายงานใหห้้อง
เอกซเรย์ว่าจะมีการส่งต่อคนไข้ไป

ยังโรงพยาบาลต่างๆ 
  

1. นักรังสีการแพทย์ 
๒. พนักงานการแพทย์และ
รังสีเทคนิค 

1. นักรังสีการแพทย์ 
๒. พนักงานการแพทย์และ
รังสีเทคนิค 
๓. พยาบาลวิชาชีพ 

1. แพทย์ 
๒. พยาบาลวิชาชีพ 

๔. โรงพยาบาลที่รับการส่งต่อคนไข้
น าภาพเข้าระบบให้แพทย์

วินิจฉัยโรค 
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การค้นหาข้อมูลภาพเอกซเรย์ 
ของหน่วยงานรังสีวิทยา โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ได้ข้อมูลภาพเอกซเรย์ท่ีถูกต้อง ถูกคน ตามการวินิจฉัยโรคของแพทย์ 

  
  

    
ชื่อผู้รับผิดชอบ 

 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  

จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

ระยะเวลา 

 
 

 

     

    

ความถูกต้องของช่ือ รายการ
เอกซเรย ์

 
๕-๑๐ นาที 

    

ข้อมูลคนไขต้้องถูกต้อง 
ครบถ้วน 

  

  

 

    
 

      
       

  

  

ความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
ข้อมูลภาพที ่

 
๕ นาที 

    
แพทย์ต้องการวินิจฉัย 

  

       
  

 

    

    
 

  
 

   
 

  
  

  

ข้อมูลภาพเอกซเรย์ ถูกคน 
ถูกต้อง 

 
๕ นาที 

    
ครบสมบูรณ ์

  

       

       
 

      
       

        

 
 

 
 

1. นักรังสีการแพทย ์
๒. พนักงานการแพทย์
และรังสีเทคนิค 
๓. พยาบาลวชิาชีพ 

1. พยาบาลรายงานให้ห้อง
เอกซเรย์ว่าต้องการ
ข้อมูลภาพเอกซเรย ์
ตามค าสั่งแพทย์ 

  

2. เจ้าหน้าที่ค้นหา
ข้อมูลภาพเอกซเรย์ตามชื่อ 
รายการเอกซเรย์ท่ีต้องการ 

  

1. นักรังสีการแพทย ์
๒. พนักงานการแพทย์
และรังสีเทคนิค 

1. แพทย ์
๒. พยาบาลวชิาชีพ 

๓. ได้ข้อมูลภาพเอกซเรย์
เพ่ือให้แพทย์วินิจฉัยโรค 
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กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานเภสัชกรรม 
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ขั้นตอนการใหบ้ริการ 

หน่วยงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 
พยาบาลวิชาชีพ 
 
 
 
เจ้าพนักงานเภสัชกรรม 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานเภสัชกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พนักงานประจ าห้องยา 
 
 
 
เภสัชกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เภสัชกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
มีการยืนยันการสั่งยา ลงการวินิจฉัย
โรค หัตถการต่างๆ ออกใบนัดให้
ผู้ป่วย รวมถึงการจ าหน่ายทาง
การแพทย์ 
 
ปริ้นท์ใบสั่งยาและสติกเกอร์ยา 

ใส่ในตะกร้าให้ครบถ้วน และถูกต้อง
ตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
จัดยาให้ผู้ป่วยให้ถูกต้องครบถ้วน 
ตามใบสั่งยา 
   
 
 
เภสัชกรคนที่ 1 ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง ครบถ้วนของการจัดยาทุก
ครั้ง ก่อนส่งให้เภสัชกร คนท่ี 2 จ่าย
ยา 

 
เภสัชกรคนที่ 2 จ่ายยาตามหลัก 
7R 
(Right Client, Right Drug, 
Right Dose, Right Route, 
Right Time, Right to Refuse 
และ Right documentation) 

 

 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 

 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

    5 - 20 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 - 10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 

 
 

5 นาท ี

 

 

 

No 

Consult แพทย์ 
หรือในจุดที่พบ

ปัญหา  

Yes 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ของระบบ  

ปริ้นท์สติกเกอร์และใบสั่งยา
ใส่ในตะกร้ายา 

จัดยาตามใบสั่งยาให้ถูกต้องครบถว้น 

ตรวจสอบความถูกต้องในการ
จัดยา โดยเภสัชกร 

เภสัชกรจ่ายยาใหผู้้ป่วย 

สิทธ์ิที่ต้องช าระเงิน
ประกันสังคมนอก
เครือข่าย หรือ
เบิกจ่ายตรง 

สิทธ์ิประกัน
สุขภาพถ้วนหน้า 

หรือ
ประกันสังคมใน

เครือข่าย 

ติดต่อห้องการเงิน 

จุดบริการผู้ป่วยนอก หลังพบแพทย์ 
ส่งช่ือผู้ป่วยมาให้ห้องจ่ายยา 
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ขั้นตอนการเบิกยาจากคลังยา 
หน่วยงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
ผู้รับผิดชอบ ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 
 
พัชรี ลอแฮ 
 
 
 
 
 
 
พัชรี ลอแฮ 
 
 
 
 
 
 
 
พัชรี ลอแฮ 
 
 
 
 
 
 
พัชรี ลอแฮ 

ฉัฐพร ศศิฉาย 
 
 
 
 
 
 
อนุสรณ์  
แสนอินต๊ะ 
 
 
 
 
ศริญญา  
ยิ่งสินสุทัศน์ 

ศุภลักษณ์   
รักชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ในการตรวจเช็คยาคงเหลือจะมีใบช่ือ
รายการยาทุกตัวท่ีมีอยู่ในคลังยายอ่ยเพื่อใช้
ประกอบการตรวจเช็คยา (เพื่อป้องกันไม่ให้
เกิดการตกหล่นในการเช็คยา) 
 
 
การลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Excel นี้ 
ผู้รับผิดชอบงานคลังยาย่อยไดจ้ัดท าข้อมูล
การเบิก-จ่ายยา ของคลังยาย่อยไวเ้พื่อ 
ความสะดวกรวดเร็วในการเบิกยาและ
รายงานอื่นๆ  
 
 
ในการลงบันทึกข้อมูลดังข้างต้น ใน
โปรแกรม Excel สามารถน าข้อมลูไปใส่ใน
แบบฟอร์มใบเบิกยาได้เลย จากน้ันก็ปริ้นใบ
เบิกยาเพื่อน าไปเบิกจากคลังยาใหญ่ 
  
 
น าใบเบิกท่ีปริ้น ไปส่งให้ผู้รับผิดชอบคลังยา
ใหญ่ ภายในเวลาที่ก าหนดหรือที่ได้ตกลงกัน
ไว้เพื่อให้ ผู้รับผิดชอบคลังยาใหญไ่ด้
ด าเนินการเบิก-จ่ายยาใหค้ลังยายอ่ยต่อไป
ให้เป็นไปตามขั้นตอนท่ีถูกต้อง 
 
 
 
หลังจากได้รับยาจากคลังยาใหญ่แล้วต้องมี
การลงบันทึกข้อมูลการรับยาเข้าคลังยาย่อย
เข้าโปรแกรม Excel ที่ได้จ าท าไว้ทุกครั้ง 

 
 
 
เมื่อขนยาลงมาจากคลังยาใหญ่เขา้คลังยา
ย่อยแล้วต้องจัดเรียงยาทุกตัวเข้าช้ันยาให้
ถูกต้องและต้อง   จัดเรยีงยาตาม FIFO ด้วย
ทุกครั้ง เพื่อไม่ให้เกิดหรือ ลดการหมดอายุ
ของยา 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 

เช็คจ านวนคงเหลอืของทกุรายการยาในคลงัยา

ยอ่ย 

ลงบนัทกึขอ้มลูการเบิกยาลงในโปรแกรม Excel  

ปริน้ใบเบิกยาจาก โปรแกรม Excel ที่ไดล้ง

ขอ้มลูไว ้

น าใบเบกิใบสง่ใหผู้ร้บัผิดชอบคลงัยาใหญ่เพื่อ

ท าการตดัจา่ยยาใหค้ลงัยายอ่ยตามขัน้ตอน

ตอ่ไป 

ลงบนัทกึการรบัยา

จากคลงัยาใหญ่เขา้

โปรแกรม  Excel 

จดัเรยีงยาบนชัน้ยาเขา้

คลงัยายอ่ยใหถ้กูตอ้ง 

 และเรยีงล าดบัตาม 

FIFO 

หากน ายาออกจากคลงัยายอ่ย ผูห้ยิบยาตอ้งตดั

ยาออกจาก stock card คลงัยายอ่ยทกุครัง้ 
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ขั้นตอนการบันทึกอุณหภูมิตู้เย็นวัคซีนและยา 

หน่วยงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 

พัชรี ลอแฮ 

ศุภลักษณ์ รักชาต ิ
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

โดยวาง เทอร์โมมิเตอร์ หรือท่ีวัด
อุณหภูมิให้อยู่ในช้ันกลางของ
ตู้เย็น 
 
 
หากอุณหภมูิตู้เย็นยังไม่อยู่ใน
ระดับที่เหมาะสม ผู้เช็คต้องมีการ
แก้ไข หาสาเหตุและปรบัอุณหภูมิ
ให้อยู่ในระดับปกติ 2-8 องศา
เซลเซียส  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจหรือเช็คอุณหภูมิ ตอนเช้า 9.00 น. 

และตอนบ่าย 15.00 น. 

หากอุณหภมูิไม่เหมาะสม ให้หาสาเหตุและ
แก้ไขให้เหมาะสม 

 

เซ็นชื่อผู้ลงอุณหภูม ิ
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กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานทันตกรรม 
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Flow chart ขั้นตอนการให้บริการงานทันตกรรม 
โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับบริการรวดเร็ว ปลอดภัย และได้รับบริการครบถ้วน 
 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล/ 
ผู้ช่วยทันตแพทย์ 

เรียกผู้ป่วย - เรียกระบุชื่อ-นามสกุล 
ตรวจสอบเทียบกับบัตร
ประชาชนของผู้ป่วย 

2 นาที 

ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล/ 
ผู้ช่วยทันตแพทย์ 

ซักประวัติความเจ็บป่วย 
อาการส าคัญ ประวัติการใช้ยา  
การแพ้ยา  โรคประจ าตัว 

- บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน 5-10 นาที 

ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล/ 
ผู้ช่วยทันตแพทย์ 

วัดความดันโลหิตและชีพจร - บันทึกข้อมูล 3 นาที 

ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล เรียกผู้ป่วยเพื่อให้การรักษา/
ให้ค าแนะน า/ส่งต่อ 

- เรียกระบุชื่อ-นามสกุล
ผู้ป่วย  

- สอบถามโรคประจ าตัว 
การแพ้ยา 

- สอบถามอาการส าคัญ 
- ให้การรักษาถูกต้องตาม

หลัก CPG 

15-60 นาที 

ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล/ 
ผู้ช่วยทันตแพทย์ 

ให้ทันตสุขศึกษาก่อนกลับ
บ้าน /ลงนัด 

- ให้ค าแนะน าเสริมพลัง 
และอธิบายการดูแล
ตนเองที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วน 

5-10 นาที 

ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล ประเมินผลและบันทึกข้อมูล
ลงในระบบ 

- บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน 5 นาที 

รวม 35-90 นาท ี
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Flow chart ขั้นตอนการถอนฟัน 
โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับบริการปลอดภัย ถูกต้องตามหลัก CPG 
 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล เรียกผู้ป่วยเพื่อตรวจ

ก่อนให้การรักษา/ให้
ค าแนะน า/ส่งต่อ 

- เรียกระบุชื่อ-นามสกุลผู้ป่วย  
- สอบถามโรคประจ าตัว การแพ้ยา  
- ดูค่าความดันโลหิตและชีพจร 
- สอบถามอาการส าคัญ 
- ระบุต าแหน่งหรือซี่ฟันที่จะท าการ

รักษาร่วมกับผู้ป่วยหรือผู้ปกครอง 

5-10 นาที 

ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล/ 
ผู้ช่วยทันตแพทย์ 

ถ่ายภาพรังสีเมื่อมีความ
จ าเป็น 

- ระบุต าแหน่งหรือซี่ฟันที่จะท าการ
ถ่ายภาพรังสี 

- ใส่ตัววัดปริมาณรังสีบุคคล (เครื่อง 
OSL) 

- ใส่เสื้อตะกั่ว/ ปลอกคอตะกั่วให้แก่
ผู้ป่วย 

- ตั้งค่าเครื่องเอกซเรย์ที่เหมาะสม
กับซี่ฟันและขนาดตัวผู้ป่วย 

- ปรับเครื่องเอกซเรย์ในต าแหน่งที่
ต้องการถ่าย 

- สวมถุงมือและวางฟิล์มในช่องปาก 
- ตรวจสอบต าแหน่งและกดปุ่มเพ่ือ

ถ่ายภาพ 
- ล้างฟิล์มและเป่าแห้งก่อนส่งให้

ทันตแพทย์ 

5-10 นาที 

ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล ขั้นตอนฉีดยาชา - ตรวจสอบชื่อชนิดยาชาและเข็มที่
จะใช้ฉีด 

- ระบุต าแหน่งหรือซี่ฟันก่อนฉีดยา
ชา 

5 นาที 

ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล ขั้นตอนถอนฟัน - ตรวจสอบการออกฤทธิ์ของยาชา
ร่วมกับผู้ป่วย 

- ระบุต าแหน่งหรือซี่ฟันแล้วท าการ
ถอนฟัน 

5-30 นาที 

ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล/ 
ผู้ช่วยทันตแพทย์ 

อธิบายการปฏิบัติตัว
หลังถอนฟัน 

- แจกค าแนะน าในการปฏิบัติตัว
หลังถอนฟัน 

5 นาที 

รวม 25-60 นาท ี
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Flow chart ขั้นตอนการอุดฟัน 
โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับบริการปลอดภัย ถูกต้องตามหลัก CPG 
 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล เรียกผู้ป่วยเพื่อให้การ

รักษา/ให้ค าแนะน า/ส่งต่อ 
- เรียกระบุชื่อ-นามสกุลผู้ป่วย  
- สอบถามโรคประจ าตัว การแพ้

ยา 
- ดูค่าความดันโลหิตและชีพจร 
- สอบถามอาการส าคัญ 
- ให้การรักษาถูกต้องตามหลัก 

CPG 

5 นาที 

ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล ขั้นตอนการตรวจ - ตรวจในช่องปากผู้ป่วย พร้อม
ระบุต าแหน่งฟันตามอาการ
ส าคัญ 

- สอบถามอาการ ให้หลักการดู 
คล า เคาะ ฟัง 

- วางแผนการรักษาร่วมกับผู้ป่วย 
- แจ้งราคาค่ารักษา 

5 นาที 

ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล ขั้นตอนอุดฟัน - กรอเตรียมโพรงฟัน 
- ก าจัดเนื้อฟันผุ 
- กรอและท าความสะอาดโพรง

ฟันและบอกประเภทวัสดุที่จะอุด 
- ผู้ช่วยทันตแพทย์เตรียมอุปกรณ์

ให้เหมาะสมกับวัสดุอุด 
- เช็คการกัดสบ 
- ขัดวัสดุทันทีในกรณีท่ีอุดด้วย

วัสดุสีเหมือนฟัน 
- นัดมาขัดวัสดุอุดหลังครบ 24 

ชั่วโมง ในกรณีอุดด้วยอะมัลกัม 

5-20 นาท ี

ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล/ 
ผู้ช่วยทันตแพทย์ 

ให้ทันตสุขศึกษาก่อนกลับ
บ้าน /ลงนัด 

- ให้ค าแนะน าหลังอุดฟัน 5 นาที 

ทันตแพทย์/ ทันตาภิบาล ประเมินผลและบันทึก
ข้อมูลลงในระบบ 

- บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน 5 นาที 

รวม 25-40 
นาที 
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กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานเทคนิคการแพทย ์
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Flow Chart ขั้นตอนการให้บริการ กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ 

โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับบริการ ได้รับบริการ รวดเร็ว ปลอดภัย ได้รับบริการครบถ้วน 
 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เทคนิคการแพทย์/ 
จพ.วิทยาศาสตร์การแพทย์/
ผู้ช่วยห้องปฏิบัติการ 
 
 

ลงทะเบียนรับสิ่งส่งตรวจใบระบบ 
HOS 
เขียนสติกเกอร์ติดหลอด/ภาชนะ 
เก็บสิ่งส่งตรวจ 
 

จัดล าดับคิว/คิวพิเศษ 
เขียนชื่อผู้รับบริการถูกต้อง 
เขียนรายการตรวจครบถ้วน 
ลงสมุดบันทึกรายการตรวจ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

3-5 นาที 
 
 
 
 

เทคนิคการแพทย์/ 
จพ.วิทยาศาสตร์การแพทย์/ 
ผู้ช่วยห้องปฏิบัติการ 

เจาะเลือด/เก็บสิ่งส่งตรวจ 
 
 

เจาะเลือดถูกคน 
ใส่เลือดลงในหลอดตรวจ
ถูกต้องตามรายการตรวจ 

3-10 นาที 
 
 

เทคนิคการแพทย์/ 
จพ.วิทยาศาสตร์การแพทย์/
ผู้ช่วยห้องปฏิบัติการ 
 

แยกสิ่งส่งตรวจตามจุดปฏิบัติงาน 
แยกสิ่งส่งตรวจในการตรวจ
วิเคราะห์และเก็บสิ่งส่งตรวจเพ่ือ
ส่งต่อภายนอก 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
สิ่งส่งตรวจ 
 
 

5-10 นาที 
 
 
 

เทคนิคการแพทย์/ 
จพ.วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 
 
 

เตรียมตัวอย่างก่อนการตรวจ
วิเคราะห์ 
ท าการตรวจสอบน้ ายา ควบคุม
คุณภาพน้ ายา ก่อนด าเนินการ
ตรวจวิเคราะห์ 

ยอมรับสิ่งส่งตรวจ/ปฏิเสธ
สิ่งส่งตรวจ 
 
 
 

5-10 นาที 
 
 
 
 

เทคนิคการแพทย์/ 
จพ.วิทยาศาสตร์การแพทย์ 

ด าเนินการตรวจวิเคราะห์ 
 

คีย์ข้อมูลผู้ป่วย และรายการ
ตรวจ ถูกต้อง ครบถ้วน 

10-30 นาท ี
 

เทคนิคการแพทย์/ 
จพ.วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 
 
 

ตรวจสอบผลการตรวจวิเคราะห์ 
 
 
 
 

ตรวจสอบผลการตรวจ
วิเคราะห์ 
ยอมรับผลการตรวจวิเคราะห ์
ไม่ยอมรับ ด าเนินการตรวจ
วิเคราะห์ซ้ า 

5-10 นาที 
 
 

10-30 นาท ี
 

เทคนิคการแพทย์/ 
จพ.วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 
 
 

รายงานผลการตรวจวิเคราะห์ 
พิมพ์ใบรายงานผลการตรวจ 
วิเคราะห์ 
ตรวจสอบการรายงานผล 
รับรองการรายงานผล 

ลงผลการตรวจวิเคราะห์ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
รายงานผลการตรวจ
วิเคราะห์ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

3-5 นาที 
 
 
 
 

หมายเหตุ : เวลาในการให้บริการขึ้นกับ รายการที่ตรวจ, ปริมาณผู้มารับบริการ, วันที่มารับบริการที่ตรงกับวันคลินิก
พิเศษ 

 



- 21 – 

Flow Chart การเก็บสิ่งส่งตรวจ ปัสสาวะ อุจจาระ เสมหะ 
กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค:์  เพ่ือให้ได้สิ่งส่งตรวจที่มีคุณภาพ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เทคนิคการแพทย์/จพ.
วิทยาศาสตร์การพทย์/
ผู้ช่วยห้องปฏิบัติการ 

1. ลงทะเบียนในเอกสาร
ให้ตรงกับในระบบHOS 

1. Identify ข้อมูลผู้ป่วยโดย
ถามว่าผู้ป่วย ชื่อ อะไรแล้วให้
ผู้ป่วยตอบเอง จะไม่ถามน า  

3-5 นาที 

 
เทคนิคการแพทย์/จพ.
วิทยาศาสตร์การพทย์/
ผู้ช่วยห้องปฏิบัติการ 

2.เขียนข้อมูลผู้ป่วยใน
สติกเกอร์ติดภาชนะเก็บ
สิ่งส่งตรวจ 

2.ตรวจสอบข้อมูลผู้ป่วยซ้ าก่อน
ส่งภาชนะเก็บสิ่งส่งตรวจให้
ผู้ป่วย 

3-5 นาที 

เทคนิคการแพทย์/จพ.
วิทยาศาสตร์การพทย์/
ผู้ช่วยห้องปฏิบัติการ 

3.ชี้แจงหรืออธิบาย 
วิธีการเก็บสิ่งส่งตรวจที่
ถูกต้องแก่ผู้ป่วย 

3. ในกรณีที่ผู้ป่วยไม่สามารถ
สื่อสารภาษาไทยได้ ให้ญาติ 
หรือ เจ้าหน้าที่ ที่สามารถ
สื่อสารภาษาชนเผ่าได้ ช่วย
ชี้แจงให้ผู้ป่วยเข้าใจก่อนไปเก็บ
สิ่งส่งตรวจ 

3-5 นาที 

เทคนิคการแพทย์/จพ.
วิทยาศาสตร์การแพทย์/
ผู้ช่วยห้องปฏิบัติการ 

4.รับสิ่งส่งตรวจ 4. ตรวจสอบชื่อ สกุล H.N. ที่
ภาชนะบรรจุสิ่งส่งตรวจและ
เอกสารบันทึกให้ตรงกัน 

2-3 นาที 

 
 
 

รวม 11 - 18 
นาท ี
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Flow Chart การเจาะเก็บเลือดในการตรวจวิเคราะห์ 
กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์:  เพ่ือให้ได้สิ่งส่งตรวจที่มีคุณภาพ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เทคนิคการแพทย์/จพ.
วิทยาศาสตร์การพทย์/
ผู้ช่วยห้องปฏิบัติการ 

1.ลงทะเบียนในเอกสาร
ให้ตรงกับในระบบHOS 

1.Identify ข้อมูลผู้ป่วยจากชื่อ 
สกุลโดยเทียบจากบัตรผู้ป่วย ให้
ตรงกันในระบบHOS  

3-5 นาที 

เทคนิคการแพทย์/จพ.
วิทยาศาสตร์การพทย์/
ผู้ช่วยห้องปฏิบัติการ 

2.เขียนข้อมูลผู้ป่วยใน
สติกเกอร์ติดหลอดเก็บ
เลือด ให้ตรงกับรายการที่
ตรวจในระบบHOS 

2.ตรวจสอบข้อมูลผู้ป่วยและ
รายการตรวจก่อนติดสติกเกอร์ที่
หลอดเลือดเพ่ือให้ถูกต้องตรงกับ
ชนิดรายการตรวจ 

3-5 นาที 

เทคนิคการแพทย์/จพ.
วิทยาศาสตร์การพทย์/
ผู้ช่วยห้องปฏิบัติการ 

3.เรียกชื่อผู้ป่วยตามสติก
เกอร์และถามชื่อ สกุล 
ซ้ าอีกครั้งโดยให้ผู้ป่วย
ตอบเอง 

3.ในกรณีที่ผู้ป่วยไม่สามารถ
สื่อสารภาษาไทยได้ ให้ญาติ หรือ 
เจ้าหน้าที่ ที่สามารถสื่อสารภาษา
ชนเผ่าได้ ช่วยชี้แจงให้ผู้ป่วย
เข้าใจถึงระยะเวลาการรอคอย
ก่อนที่จะเจาะเก็บเลือด 

3-5 นาที 

เทคนิคการแพทย์/จพ.
วิทยาศาสตร์การพทย์/
ผู้ช่วยห้องปฏิบัติการ 

4.ชี้แจงหรืออธิบาย การ
เจาะเลือดตามข้ันตอน
การเจาะเก็บเลือดให้
ผู้ป่วยเข้าใจ 

4.ตรวจสอบชื่อ สกุล H.N. ที่
หลอดบรรจุเลือดและรายการ
ตรวจอีกครั้งให้ตรงกัน 

2-3 นาที 

เทคนิคการแพทย์/จพ.
วิทยาศาสตร์การพทย์/
ผู้ช่วยห้องปฏิบัติการ 

5.ด าเนินการเจาะเลือด 5.ชี้แจงถึงระยะเวลารอคอยให้
ผู้ป่วยทราบอีกครั้ง 

 
2-3 นาท ี

    รวม 13-21 นาท ี
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กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานการแพทย์แผนไทย 
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ขั้นตอนการให้บริการผู้ป่วย 
ของหน่วยงานการแพทย์แผนไทย โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับบริการ ได้รับบริการมีความปลอดภัย มีมาตรฐาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

แพทย์แผนไทย การรับผู้ป่วย มีการซักประวัติ การตรวจ
ร่างกาย วินิจฉัยโรค โดยผู้
ประกอบวิชาชีพแพทย์แผน
ไทย / ผู้ป่วยที่มีโรค
ประจ าตัว/ผู้ป่วยมีสภาวะที่
เป็นข้อห้ามในการท าหัตถการ
ทางการแพทย์แผนไทย 

5 - 10 นาท ี

1. ลงทะเบียนผู้ป่วย/ผู้มารับบริการ 
2. ซักประวัติ / ตรวจร่างกาย 
3. วางแผนการรักษา ( นวดรักษา/อบ
ไอน้ าสมุนไพร / ประคบสมุนไพร / 
การพอกยาสมุนไพร / ฟ้ืนฟูสภาพ
หญิงหลังคลอด/การใช้ยาสมุนไพร ) 
และการบันทึกประวัติการเจ็บป่วย 

แพทย์แผนไทย/
ผู้ช่วยแพทย์แผน
ไทย 

การท าหัตการ น้ าหนักมือในการท าหัตถการ 
, ความร้อนในการอบไอน้ า
สมุนไพร  / การประคบ
สมุนไพร/ การทับหม้อเกลือ , 
ระยะเวลาในการกดจุด
สัญญาณ 

45-60 นาที 
1. การเตรียมความพร้อมผู้ป่วย/
ผู้รับบริการ 
2. การท าหัตถการ 

3. การประเมินหลังการท าหัตถการ 
4. การให้สุขศึกษา / ท่าบริหาร
กล้ามเนื้อและข้อต่อหลังการท า
หัตถการ 

5. การนัดรักษาต่อเนื่อง / การส่งต่อ
ผู้ป่วยกรณีหัตถการไม่เป็นผล 

แพทย์แผนไทย การบันทึกข้อมูล ความครบถ้วน / ครอบคลุม 
 ในการบันทึกข้อมูล 

5 นาท ี
1. การบันทึกข้อมูลในโปรแกรม HOSPITAL 
OS 

2. การบันทึกข้อมูลในสมดุคุม 
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ขั้นตอนการผลิตน้ ามันไพล 
ของหน่วยงานการแพทย์แผนไทย โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ได้ยาสมุนไพรที่มีประสิทธิ์ผลในการบรรเทาอาการสูงสุด ยาสมุนไพรที่ได้มีความ
ปลอดภัย และสามารถทดแทนยาแผนปัจจุบันได้ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
แพทย์แผนไทย ขั้นการรบัเข้าวัตถุดิบ  มีการปนเปื้อนของสมุนไพร

อ่ืน ที่มีลักษณะคล้ายกัน / มี
ไพลอ่อนปนไพลแก่ 

3 นาที / 
กิโลกรัม 

1 คัดเลือกไพล ตามคณุลักษณะทีเ่หมาะใน
การน ามาเคี่ยว น ามาทอด คือ อายุของไพล
การเพาะปลูกไม่น้อยกว่า 2 ปี ลักษณะสี กลิ่น  

แพทย์แผนไทย/
ผู้ช่วยแพทย์แผน
ไทย 

ขั้นตอนการทอดไพล  สิ่งปนเปื้อนของวัตถุดิบ
สมุนไพร  

12 ชั่วโมง/
1 สูตร 

1 การลา้งท าความสะอาดวัตถดุิบ ตัดช้ินส่วน
ที่เสีย และส่วนท่ีอ่อนเกินไป ท้ิง 
2 การซอยไพลใหไ้ด้ขนาดทีเ่หมาะสม ไม่หนา
เกินไป 

3 ตวงช่ังน้ าหนัก น าไพลลงไปทอด ตามสูตรที่
ก าหนดไว้เพื่อใหไ้ด้น้ ามันไพลเข้มข้น 
4 พักน้ ามันไพลเข้มข้นไว้ 

แพทย์แผนไทย การปรุงน้ ามันไพล ความคลาดเคลื่อนของสูตรยา
สมุนไพร , อายุการใช้ของยา
น้ า / ยากาก / ยาผง ,
วิธีการใช้ยาที่ถูกต้อง , ความ
สะอาดในกระบวนการผลิต , 
ความชื้น / เชื้อรา / สิ่ง
ปนเปื้อน 

1 ชั่วโมง/  
1 สูตร 

1 การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ในการผลิต 

2 การผสมยา/ปรุงยา 
3 การบรรจุยาใส่บรรจุภณัฑ ์
4 การตดิฉลากยาสมุนไพร 
5 การท าทะเบยีนควบคุมการเบิก - จ่ายยา
สมุนไพร 

6. การจัดเก็บผลิตภัณฑ์สมุนไพร 
แพทย์แผนไทย การเบิก - จ่ายยาสมุนไพร   

10-15 
นาท ี1 การบันทึกรายการเบิก - จ่ายยาสมุนไพร 

2 การส่งมอบยาสมุนไพร 
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ขั้นตอนการผลิตลูกประคบสมุนไพร 
ของหน่วยงานการแพทย์แผนไทย โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ได้ยาสมุนไพรที่มีประสิทธิ์ผลในการบรรเทาอาการสูงสุด ยาสมุนไพรที่ได้มีความปลอดภัย 
และสามารถทดแทนยาแผนปัจจุบันได้ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
แพทย์แผนไทย ขั้นการรบัเข้าวัตถุดิบ มีการปนเปื้อนของ

สมุนไพรอ่ืนที่มีลักษณะ
คล้ายกัน  

3 นาที / กิโลกรัม 1 คัดเลือกสมุนไพร ตามคณุลักษณะที่
เหมาะในการท าลูกประคบ  

แพทย์แผนไทย/
ผู้ช่วยแพทย์แผน
ไทย 

ขั้นตอนการแปรรูปสมุนไพร การล้างไม่สะอาด            
การตากแห้งนานเกินไป  

8 ชม. / 10 - 15 
กก. 

1 การลา้งท าความสะอาดวัตถดุิบ ตัด
ช้ินส่วนท่ีเสีย และส่วนท่ีอ่อนเกินไป ท้ิง 
2 การซอยใหไ้ด้ขนาดทีเ่หมาะสม ไม่หนา
เกินไป 
3 น าสมุนไพรทีผ่่านการหั่นเป็นช้ินเล็กๆ
ไปตากในโรงตากสมุนไพรแบบใช้พลังงาน
แสงอาทิตย ์
4 จัดเก็บสมุนไพรที่แห้ง ไม่มีความชื้น 
บรรจลุงในถุงพร้อมระบุวัน เดือน ปีท่ีเก็บ
สมุนไพร 

แพทย์แผนไทย/
ผู้ช่วยแพทย์แผน
ไทย 

การท าลูกประคบ ความคลาดเคลื่อนของ
สูตรยาสมุนไพร,วิธีการใช้
ยาที่ถูกต้อง, ความสะอาด
ในกระบวนการผลิต , การ
จับเก็บลูกประคบให้
ปราศจากความชื้น เชื้อรา
และสิ่งปนเปื้อน 

8 ชั่วโมง / 50-80 
ลูก 

1 การเตรียมวัสด ุอุปกรณ์ในการผลิต 
2 การชั่งตวงน้ าหนักสมุนไพรและตัวยา 

3 การผสมสมุนไพรและตัวยา 
4 การห่อลูกประคบ 
5 การท าทะเบยีนควบคุมการเบิก – จ่าย
ยาสมุนไพร 

6. การจัดเก็บผลิตภัณฑ์สมุนไพร 
แพทย์แผนไทย การเบิก - จ่ายยาสมุนไพร   

           1 การบันทึกรายการเบิก - จ่ายยา
สมุนไพร 
2 การส่งมอบยาสมุนไพร 
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กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานกายภาพบ าบัด 
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กระบวนการ งานบริการผู้ป่วยนอก 

ของหน่วยงานกายภาพบ าบัด โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผูป้่วยได้รับการตรวจประเมิน รักษาทางกายภาพบ าบัดอย่างมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานและปลอดภัย 

 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นักกายภาพบ าบัด 1.การเตรียมความพร้อมของ

เครื่องมือ/อุปกรณ์ ก่อนการ
รักษา 

- ปฏิบัติตามมาตรฐานการดูแลรักษาเครื่องมือทาง
กายภาพบ าบัด สามารถ Detect ได้ว่าเครื่องมือ
ช ารุด และแก้ไขได้อย่างทันท่วงที  
- บันทึกลงตารางเช็คความพร้อมการใช้งานของ
เครื่องมือทางกายภาพบ าบัด 

5 - 10 นาที 

นักกายภาพบ าบัด 2.ให้การตรวจประเมิน / รักษา
โดยวิธีทางกายภาพบ าบัด 

- ปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพ โดยมีแนวทางวิธี
ปฏิบัติเรื่อง การตรวจประเมิน/รักษาโรคต่างๆ 
และมาตรฐานเครื่องมือ 

20 - 60 นาที 

นักกายภาพบ าบัด 3.ให้ค าปรึกษาแนะน าใน การ
ปฏิบัติตนเองที่ถูกต้องแก่ผู้ป่วย  

- ผู้ป่วยสามารถปฏิบัติตนเองได้อย่างถูกต้องทั้งที่
โรงพยาบาลและที่บ้าน 

5 - 10 นาที 

นักกายภาพบ าบัด 4.บันทึกและเก็บข้อมูลสถิติ
ผู้ป่วย 

- บันทึกลงสมุดทะเบียนผู้มารับบริการ
กายภาพบ าบัด  
- บันทึกระบบ Hospital OS  
- เก็บข้อมูลสถิติผู้ป่วย 

5 - 10 นาที 

รวม 35 – 90 นาที 
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กระบวนการ งานบริการผู้ป่วยใน 

ของหน่วยงานกายภาพบ าบัด โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับการตรวจประเมิน รักษาทางกายภาพบ าบัดอย่างมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานและปลอดภัย 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
แพทย์ / พยาบาล 1.ได้รับ Consult จากแพทย ์ - แพทย์บันทึกปัญหาที่ต้องการ consult 

ลง SOAP note 
- พยาบาลโทรแจ้งทุกครั้งท่ีมีการ consult  

 

นักกายภาพบ าบัด 2.ให้การตรวจประเมิน/รักษาโดยวิธี
ทางกายภาพ 

- ปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพ โดยมี
แนวทางวิธีปฏิบัติเรื่อง การตรวจประเมิน/
รักษาโรคต่างๆ และมาตรฐานเครือ่งมือ 

20 – 60 นาท ี

นักกายภาพบ าบัด 3.บันทึกและเก็บข้อมูลสถิตผิู้ป่วย - บันทึกในแบบบันทึกกายภาพบ าบัดทุก
ครั้งให้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบรูณ์  
- บันทึกระบบ Hospital OS  
- เก็บข้อมูลสถิตผิู้ป่วย 

5 – 10 นาท ี

นักกายภาพบ าบัด 4.ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตัิ
ตนเองที่ถูกต้องแก่ผู้ป่วยและญาต ิ

 - ผู้ป่วยและญาตสิามารถปฏิบัตตินเองได้
อย่างถูกต้องทั้งที่โรงพยาบาลและก่อนกลับ
บ้าน 

5 – 10 นาท ี

 รวม 30-80 
นาที 
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กระบวนการ ยืมอุปกรณ์กายภาพบ าบัด ในเวลาราชการ 

ของหน่วยงานกายภาพบ าบัด โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผูป้่วยได้รับอุปกรณ์ทางกายภาพบ าบัดที่เหมาะสม 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นักกายภาพบ าบัด 1. ผู้ป่วย / ญาติ จ่ายค่ามัดจ า

อุปกรณ ์
- อธิบายความจ าเป็นและเง่ือนไขใน
การเก็บค่ามดัจ า 
 

5 นาที 

นักกายภาพบ าบัด 2. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ยืมลงในสมดุบันทึกยืม – คืน
อุปกรณ์กายภาพบ าบัด  

- ให้ผู้ป่วย / ญาติ เซ็นช่ือยืมอุปกรณ์ 
ลงในสมุด 
 

5 นาที 

นักกายภาพบ าบัด 3. เจ้าหน้าท่ีออกบัตรยมื
อุปกรณ์กายภาพบ าบัดใหผู้้ป่วย 
/ ญาต ิ

- ออกบัตรทุกครั้ง พร้อมอธิบาย
ความส าคญัของบัตรยมื-คืน 

5 นาที 

นักกายภาพบ าบัด 4. นักกายภาพบ าบัดสอนการ
ใช้อุปกรณ์ช่วยเดิน 

- ผู้ป่วยท าได้ถูกต้องและปลอดภัย 
 

5 - 10 นาท ี

 รวม 20 – 30 
นาที 
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กระบวนการ ยืมอุปกรณ์กายภาพบ าบัด นอกเวลาราชการ 

ของหน่วยงานกายภาพบ าบัด โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับอุปกรณ์ทางกายภาพบ าบัดอย่างทันท่วงที 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
แพทย์ / พยาบาล 1.ได้รับ Consult จากแพทย ์ - พยาบาลบันทึกค าสั่งแพทย์ ในการให้

อุปกรณ์ทางกายภาพบ าบัดแกผู่้ปว่ย ลง 
Hos OS  

5 นาที 

พยาบาล 2.ผู้ป่วย / ญาติ จ่ายค่ามัดจ า
อุปกรณ ์

- อธิบายความจ าเป็นและเง่ือนไขในการ
เก็บค่ามัดจ า 
 

5 นาที 

พยาบาล 3. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการยืม
ลงในแฟ้มบันทึกยืม – คืนอุปกรณ์
กายภาพบ าบัด  

- ให้ผู้ป่วย / ญาติ เซ็นช่ือยืมอุปกรณ์ ลง
ในสมุด 
 

5 นาที 

พยาบาล 4. เจ้าหน้าท่ีออกบัตรยมือุปกรณ์
กายภาพบ าบัดใหผู้้ป่วย / ญาต ิ

 - ออกบัตรทุกครั้ง พร้อมอธิบาย
ความส าคญัของบัตรยมื-คืน 

5 นาที 

 
รวม 20 นาที 
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กระบวนการ คืนอุปกรณ์กายภาพบ าบัด  
ของหน่วยงานกายภาพบ าบัด โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อป้องกันการผิดพลาดในการคืนเงินมัดจ า 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นักกายภาพบ าบัด 1. ผู้ป่วย / ญาติ น าอุปกรณ์ พร้อม

บัตรยืมอุปกรณ์กายภาพบ าบัด มา
คืนท่ีแผนกกายภาพบ าบดั  ในเวลา
ราชการเท่าน้ัน 
 

- ตรวจสอบอุปกรณ์ทางกายภาพบ าบัดที่
น ามาคืน 
- ตรวจบัตรยืมอุปกรณ์กายภาพบ าบัด 

5 นาที 

นักกายภาพบ าบัด 2.เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการคืนลงใน
สมุด / แฟ้มบันทึกยืม – คืนอุปกรณ์
กายภาพบ าบัด  

- ให้ผู้ป่วย / ญาติ เซ็นช่ือคืน พร้อมรับค่า
มัดจ าคืน 

 

5 นาท ี

 
รวม 10 นาที 
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กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน 
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Flow chart ขั้นตอนการให้บริการงานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน 
โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์: เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับบริการรวดเร็ว ปลอดภัย และได้รับบริการครบถ้วน 
 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
คนงาน รับบัตรคิว -จัดล าดับตามคิว / คิวพิเศษ 5 นาที 
ผู้ช่วยพยาบาล ชั่งน้ าหนัก/วัดส่วนสูง/ vital sign 

/ วัดรอบเอว 
-บันทึกข้อมูลสัญญาณชีพให้
ครบถ้วน 
-รายงานค่าวิกฤตตามแนวทาง 

5 - 10 นาที 

พยาบาล ซักประวัติสุขภาพ ตรวจร่างกาย
เบื้ องต้น ประเมินด้ านกายจิต
สังคม ลงข้อมูลในโปรแกรม Hos 
os 

-บันทึกข้อมูลประวัติให้ครบถ้วน 
-จ าแนกระดับความรุนแรงของ
ผู้ป่วย 

5 - 10 นาที 

พยาบาล จัดล าดับความส าคัญ ส่งพบแพทย์ 
และสาขาวิชาชีพที่เก่ียวข้อง 

-จัดส่งต่อให้รวดเร็ว ปลอดภัย ส่ง
ต่อข้อมูลให้ครบถ้วน 

5 นาที 

พยาบาล ให้ค าแนะน า สุขศึกษาก่อนกลับ
บ้าน /ลงนัด 

-ให้ค าแนะน าเสริมพลัง และ
อธิบายการดูแลตนเองที่เก่ียวข้อง
ครบถ้วน 

5 - 10 นาที 

พยาบาล ประเมินผลและบันทึกข้อมูล -บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน 5 นาที 
รวม 45 นาที 
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การบริการคลินิกวัคซีน 

ของหน่วยงานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน โรงพยาบาลจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับการประเมินสุขภาพ ตรวจคัดกรองพัฒนาการ และได้รับวัคซีน  

                              ครบถ้วน ตามมาตรฐาน 

  
 

    ชื่อผู้รับผิดชอบ 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 

จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

ระยะเวลา 

ผู้ช่วยเหลือคนไข้ 
 

1. ชั่งน้ าหนัก วัดส่วนสูง 
รอบ 

 เด็กได้รับการประเมิน  5 นาที 

  

 

ศรีษะ วัดไข้  (ส่งตรวจ Hct   ภายใน 20 นาที   

  ในเด็กอายุ 6 ด. และ 1 ปี     

  

    
 

พยาบาลวิชาชีพ 
 

2. ซักประวัติตรวจร่างกาย  เด็กได้รับการประเมิน  20  นท ี
 
 

 

เบื้องต้น ตรวจพัฒนาการ
เด็ก 

 พัฒนาการตามเกณฑ์   

  
 

   DSPM   

  

    
 

พยาบาลวิชาชีพ 

 

3. ฉีดวัคซีน  เด็กได้รับวัคซีนที่
ถูกต้อง ตามเกณฑ์ 

 5 นาที 

 
 

 

   ขนาด ต าแหน่ง ที่
เหมาะสม 

  

  

    
 

ทันแพทย์ 

 

4. ส่งตรวจสุขภาพช่องปาก  ได้รับการตรวจรักษา
ช่องปาก 

 10 นาที 

  

    
 

พยาบาลวิชาชีพ 
 

5.ให้ค าแนะน าและบริการ
นัด 

 ไม่เกิดอาการแพ้ และ  30 นาที 

 
 

 

ครั้งต่อไป และประเมินหลัง
ได้รับวัคซีน 

 แนะน าสังเกตอาการที่
ไม่พึงประสงค์ 30 
นาที 

  

  

    
 

พยาบาลวิชาชีพ 

 

6. รับยาและค าแนะน าการ
ใช้ยาทีถู่กต้อง 

 ได้รับยา ตามหลัก 5 R  5 นาที 

  

    รวม 1 ชม. 15 
นาที 
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การบริการวัคซีนไข้หวัดใหญ่ 

ของหน่วยงานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน โรงพยาบาลจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับการฉีดวัคซีนไข้หวัดใหญ่ตามฤดูกาล 

                           

ชื่อผู้รับผิดชอบ 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 

จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

ระยะเวลา 
ผู้ช่วยเหลือคนไข ้

 
 1. ชั่งน้ าหนัก วัดส่วนสูง วัดไข ้  ผู้รับบริการได้รับการ

ประเมิน ภายใน 20 นาที 
 5 นาที 

      
 

พยาบาลวิชาชีพ  2. ซักประวัติตรวจร่างกาย
เบื้องต้น ลงข้อมูล 

 ผู้รับบริการได้ตอบแบบสอบ 
ถาม การใช้คัดกรอง

ผู้รับบริการ ก่อนให้วัคซีน 

 10 นท ี

      
 

พยาบาลวิชาชีพ  3. ฉีดวัคซีน  ผู้รับบริการได้รับการฉีด
วัคซีน ถูกต้องตามขนาด 

และต าแหน่ง 

 5 นาที 

      
 

พยาบาลวิชาชีพ  4.ให้ค าแนะน าหลังฉีด  ไม่เกิดอาการแพ้ และแนะ  30 นาที 
 
 

 และประเมินอาการหลังได้รับ  น าสังเกตอาการที่ไม่พึง   

  การฉีดวัคซีน  ประสงค์ 30 นาที   

      รวม 50 
นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 37 - 
 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานประกันสุขภาพ 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน งานเรียกเบิกค่าชดเชยบริการทางการแพทย์ 
กลุ่มงานประกันสุขภาพ โรงพยาบาลจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์  เพื่อให้ได้รับเงินค่าชดเชยบริการทางการแพทย์  ถูกต้อง ครบถ้วน ตามจ านวนผู้มารบับริการทุกสิทธิ 
ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวพัชรินทร์       มานะเฉิดฉาย  3. นายนิเทศน์            จรูญเกษมกุล 
2. นางสาววนิดา           พิทยาการนุรัตน์         4. นายเกียรติศักดิ์        เด่นแสงจันทร์    
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     จุดควบคุมความเสี่ยง                    ระยะเวลา 
 
      

1. ความครบถ้วน ถูกต้อง ของข้อมูล             5 นาที 
       

 
 
 
1. ความถูกต้องของค่าใช้จ่าย และเอกสารประกอบการเรียกเบิก     5 นาที           

     2 ความถูกต้องของข้อมูลที่บันทึกในโปรแกรมต่างๆ 
       
 
     1. บันทึกข้อมูลในโปรแกรมต่างๆ                         5 นาที 
     2. บันทึกข้อมูลในแบบฟอร์มเรียกเบิก 
 
      

  
1. ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล ก่อนส่งเรยีกเบิก                   2 นาที 

          ให้ตรงกับเอกสารเรียกเบิก 
 
      
 

 
 1. การส่งข้อมลูเรยีกเบิกตามสิทธิของผู้เข้ารับบริการ                  1 นาที 

      ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา 
      
 

 
 1. ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลที่ได้รับตอบกลับ/                 3 นาที 

        กับข้อมูลที่ส่งเรยีกเบิก 
      

 
1. ความถูกต้องครบถ้วนของรายงานเรียกเบิกทุกสิทธิส่ง            3 นาที 
งานบัญชี 
 
1.ความถูกต้องของเอกสารและยอดแจ้งโอน                             3 นาที 
2. การส่งเอกสารแจ้งโอนให้กับงานการเงิน    

 รวม 27 นาที 

รับเอกสารประกอบการเรียกเบิก/
ประมวลผลข้อมูลประจ าเดอืน 

 

ตรวจสอบขอ้มลู/

เอกสารเอกสาร

บนัทกึขอ้มลูเรยีกเบิกตามสิทธิ 

ตรวจสอบความ 
ถกูตอ้งของ
ขอ้มลูที่บนัทกึ

ก่อนสง่

สง่ขอ้มลูเรยีกเบิก 

รบั/ตรวจสอบขอ้มลู
เรยีกเบิกที่ไดร้บัตอบ

จดัท า/สง่รายงานเรยีกเบิกใหบ้ญัชี 

รับเอกสารแจ้งโอนเงิน
และส่งเอกสารให้การเงิน 

- เอกสารไมถ่กูตอ้ง ตรวจสอบ Hospital OS 

- สง่เอกสารกลบัเพ่ือแกไ้ข 

แกไ้ขขอ้มลู 

แกไ้ขขอ้มลู 

Y 

Y 

Y 

N 

N 

N 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน งานตรวจสอบสิทธิผู้รับบริการ 
กลุ่มงานประกันสุขภาพ โรงพยาบาลจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้ประชาชนทุกคนท่ีลงทะเบียนได้รับสิทธิประกันสุขภาพตามสิทธิประโยชน์ที่พึงได้รับ 
      2. เพื่อให้ประชาชนทุกคนไดร้ับทราบสิทธิการรักษาของตัวเอง 
ผู้รับผิดชอบ 

1. นางจันทร์ดา เมธาประพาส  3. นางสาววนิดา พิทยาการนุรตัน ์
2. นางสาวพัชรินทร์ มานะเฉิดฉาย     4. นายนิเทศ จรูญเกษมกุล 

 
            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเสี่ยง                        ระยะเวลา 
      

 
1. เอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบสทิธิ ได้แก่                       1 นาที 

         บัตรประจ าตัวประชาชน/บตัรประจ าตัวโรงพยาบาล 
    หรือบัตรที่ทางหน่วยงานราชการออกให้ 

  
 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบสิทธิจากฐานข้อมูลของแต่ละสิทธิผ่านหน้า Web        1 นาที 

 
      

 
 
 
 
1. แจ้งสิทธิแก่ผูร้ับบริการ                                    3 นาที 

     2. แจ้ง/แนะน าผู้รับบริการ กรณมีีปัญหาเกีย่วกับสิทธิ 
 
      

   รวม 5 นาที  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตร
ประจ าตัวโรงพยาบาล หรอืบัตร 

ที่ทางราชการออกให ้

ตรวจสอบสิทธิ 

จากฐานขอ้มลูหนา้

ของสปสช. 

แจ้งสิทธิแก่ผู้รับบรกิาร 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน การส่งช่ือผู้มารับบริการเข้าในระบบ HosOS 
กลุ่มงานประกันสุขภาพฯ โรงพยาบาลจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้ผู้มารับบรกิารทุกคนมีชื่อเข้าไปอยู่ในระบบ HosOS  
      2. เพื่อให้ผู้มารับบริการแตล่ะคนได้รบัความสะดวกและได้รบับรกิารอย่างเป็นระบบและเป็นข้ันตอน 
      3. เพื่อให้การท างานของแต่ละจุดบริการเป็นไปตามขั้นตอนท่ีถกูต้อง 
 
ผู้รับผิดชอบ 

1. นางจันทร์ดา เมธาประพาส  3. นางสาววนิดา พิทยาการนุรตัน ์
2. นางสาวพัชรินทร์ มานะเฉิดฉาย     4. นายนิเทศ จรูญเกษมกุล 

 
            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     จุดควบคุมความเสี่ยง                 ระยะเวลา 
      

 
1. ค้นหาช่ือ-สกุลในระบบ HosOS              3 นาที 

2. ตรวจสอบช่ือ-สกุลจากบัตรหรือเอกสาร  
กับช่ือ-สกุลในระบบ HosOS ว่าตรงกันหรือไม่    

3. ส่งช่ือเข้าระบบ HosOS กรณีช่ือ-สกุลตรงกัน 

4. กรณีช่ือ-สกุล ไม่ตรงกัน ตรวจสอบว่าถูกคนหรือไม่ 
และตรวจสอบข้อมูลว่าท่ีถูกต้องคืออะไร แก้ไขข้อมูล 

ในระบบ HosOS ให้ถูกต้อง                        
5. กรณีไม่เจอช่ือ-สกุลในระบบ เนื่องจากเป็นคนไข้รายใหม่ 

ท าการซักประวัติและบันทึกข้อมูล     
  

 
 
1. ตรวจสอบสิทธิจากฐานข้อมูลของแต่ละสิทธิผ่านหน้า Web         1 นาที 

2. เลือกสิทธิการรักษาที่ตรวจสอบได้ 
 
      

 
 
 
 
1. สอบถามผู้มารับบริการว่ามาด้วยอาการอะไร   3 

นาที 

หรือต้องการมาท าอะไร เช่น ท าฟัน นวด หรือโรคทั่วไป ฯลฯ     
2. ส่งช่ือไปยังจุดบริการที่เกี่ยวข้อง                                

      
      

   รวม 7 นาที  
 
 

รับบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตร
ประจ าตัวโรงพยาบาล หรอืบัตร 

ที่ทางราชการออกให ้

ตรวจสอบสิทธ ิ

จากฐานขอ้มูล 

ส่งชื่อผู้มารับบริการ 

ไปยังจุดที่เกี่ยวขอ้ง 
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กระบวนการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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งานการรับหนังสือ 
ของหน่วยงานธุรการ โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้งานธุรการด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารให้มีความถูกต้อง ทันเวลา  
                               

     
ชื่อผู้รับผิดชอบ 

 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  

      จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

ระยะเวลา 

 
 

 

      
   

รับหนังสือเข้าก่อนเวลา 10.00 น. 
 

1 ชม. 

       
  

 

    

       

 

 

     
 

      
 

   

แยกประเภทความเร่งด่วนของ
หนังสือภายใน 20 นาที  

 

20 นาที 
 

       

  

 

    

       

       
  

     

    

ลงทะเบียนรบัหนังสือ ภายในเวลา 
20 นาที 

20 นาที 
 

 
      

  

 

    

       
  

  
เข้าแฟ้มเพื่อเสนอ ผอ. พิจารณา 

 
10 นาที 

       

       
 

      

       

       

       

        
 

1. หนังสือรับ 

2. แยกประเภท ความเร่งด่วน 
  

 
๓. ลงทะเบียนรับ 

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
4. เข้าแฟ้มเพ่ือเสนอ ผอ.

พิจารณา 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

ระยะเวลา 

  

 

    

       
 

 

 

    

    
แยกหนังสือตามผ่าย/งาน 

 
10 นาที 

 
   

   

       

  

 

    

       

  

 

    
 

   

เวียนให้ฝ่าย/งาน ทราบและ
ด าเนินการ 

 

15 นาที 
 

    
ต่อไป 

  

       
 

 

 

 
 

  

    
 

  

       
 

 

 

 

เก็บหนังสือท่ีไมต่้องด าเนินการ
ต่อเข้าแฟ้ม 

 

5 นาที 
 

    

 

  

       

       

       
       

    
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. แยกหนังสือตามฝ่าย/งาน 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

6. เวียนให้ฝ่าย/งาน ทราบ
และปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

รวม    1 - 2 ชม.         

7. เก็บเข้าแฟ้ม 
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งานพิมพ์เอกสาร 
ของหน่วยงานธุรการ โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้งานธุรการด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา 
    

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
 
 

   
 

 

เวลาอาจมีการคลาดเคลื่อน แต่
ไม่เลยเวลาตามที่ก าหนด ๑5 นาที 

    
    

    
  

  
 

 
การพิมพ์ให้มีความผิดน้อยท่ีสุด ๕ นาที 

 
 

  

    

 

 

  
  

  

  
เวลาอาจมีการคลาดเคลื่อน ๕ นาที 

 
 

   
 

    

 

 

  

    

  
  

  

เวลาอาจมีการคลาดเคลื่อน แต่
ไม่เลยเวลาตามที่ก าหนด 10 นาที 

    

    

 

 

  

    
  

  

  

เวลาอาจมีการคลาดเคลื่อน แต่
ไม่เลยเวลาตามที่ก าหนด 3 นาที 

 
   

    

     

1. พิมพ์เอกสาร 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
  

 
๓. เสนอ ผอ. เพ่ือลงนาม 

  

๔. ลงทะเบียนหนังสือส่งและ
แยกประเภทเอกสาร 

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
๕. เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
    

 
 

   
 

 

เวลาอาจมีการคลาดเคลื่อน แต่
ไม่เลยเวลาตามที่ก าหนด 5 นาที 

    
    

    
  

  
 

 

เวลาอาจมีการคลาดเคลื่อน แต่
ไม่เลยเวลาตามที่ก าหนด ๕ นาที 

 
 

  

    

 

 

  
  

  

  

เวลาอาจมีการคลาดเคลื่อน แต่
ไม่เลยเวลาตามที่ก าหนด 3 นาที 

 
 

   
 

    

  

 

 

    

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. จัดใส่ซอง 

๗. ลงทะเบียนใบน าส่ง
ไปรษณีย์ 

 
8. ส่งไปรษณีย์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

รวม  45-55 นาที         
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งานการเวียนหนังสือ 
ของหน่วยงานธุรการ โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้งานธุรการด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารให้มีความถูกต้อง ทันเวลา 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 
 

 

  
 

 
เก็บแฟ้มเอกสารที่ เกษียณแล้ว 1 ชม. 

  
ภายใน 1 ชม 

 
 

 

  

    
  

  
 

 
พิมพ์ทะเบียนรับ 3 นาที 

 
 

  

 

 

  

    
  

  

  
แยกหนังสือตามฝ่ายงาน 30 นาที 

 
   

 

 

  

    

    
  

เวียนให้ฝ่าย/งาน ทราบและ
ด าเนินการต่อไป 10 นาที 

    

 

 

  

        
  เก็บหนังสือท่ีไมต่้องด าเนินการต่อ

เข้าแฟ้ม 10 นาท ี

    

    

    

    
 

 

 

1. เก็บแฟ้มเอกสาร ผอ.
เกษียณ 

2. พิมพ์ทะเบียนรบัหนังสือ 
  

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
3. แยกหนังสือตามฝ่ายงาน 

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
4. เวียนให้ฝ่าย/งาน ทราบ

และปฏิบัติ 
  

เจ้าหน้าที่ธุรการ  
5. เก็บเข้าแฟ้ม 

  

รวม    1 - 2 ชม.         



ตวัเลขใน

ใบเสรจ็รบัเงินกบัใบสั่ง

ยาอาจจะไมต่รงกนั 

- 47 - 

วิธีการปฏิบัติด้านการรับเงิน 
งานการเงิน โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลมิพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นไปตามระเบียบการรับเงิน 
ชื่อผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จุดควบคุมความเสี่ยง         ระยะเวลา 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

น.ส.องัคณา 30  นาท ีตรวจสอบส าเนาใบเสรจ็รบัเงิน , 
ใบสั่งยา 

น.ส.องัคณา 
ตรวจนบัตวัเงิน ยอดเงินอาจจะไม่

ตรงกนั 

น.ส.องัคณา 

คณะกรรมการเก็บ

รกัษาเงินไมค่อ่ยอยู ่
น.ส.องัคณา 

ผูร้บัเงิน, ผูส้ง่เงิน ลงลายมือช่ือ

ในใบงบเงินประจ าวนั 

เงินสด/เอกสารแทนตวัเงินสง่

คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน 

สรุปยอดเงินในใบงบ

เงินประจ าวนั 

น.ส.องัคณา คณะกรรมการลา่ชา้ใน

การลงลายมือช่ือ 

เกิดความลา่ชา้ในการ

ใชบ้รกิารท่ีธนาคาร

ธนาคาร

น าเงินสดฝากธนาคารและบนัทกึ

สรุปการรบั-จ่ายเงินประจ าวนั 

น.ส.องัคณา 

เกิดความลา่ชา้ใน

การจดัสง่บญัชี 

สง่งานบญัชีเพื่อ

บนัทกึบญัชี 

น.ส.องัคณา 

อาจจะสรุปยอดเงิน

ผิดวนั 

30  นาท ี

30  นาท ี

20  นาท ี

10  นาท ี

5  นาท ี

5  นาท ี
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Flow Chart การรับเงินโอน   
งานการเงิน โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลมิพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นไปตามระเบียบการรับเงิน 
วิธีการปฏิบัติงานด้านการับเงิน กรณีการรับเงินโอน 

  ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคมุความเสี่ยง ระยะเวลา 

นางวาสนา พนาสมบูรณ์ผล 
รับหนังสือแจ้งการโอนเงินจาก
หน่วยงานผู้โอน 

ได้รับหนังสือแจ้งโอน
เงินช้า 

10 วัน 

นางวาสนา พนาสมบูรณ์ผล 

ตรวจสอบยอดเงินโอนเข้า
บัญชีในบัญชี 

ยอดเงินโอนอาจไม่
ตรงกับหนังสือแจ้ง

โอนเงิน 
2 วัน 

เงินฝากธนาคารของ
โรงพยาบาล 

นางวาสนา พนาสมบูรณ์ผล 
ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อเงินโอน
เข้าบัญชี 

ตัวเลขในใบเสร็จอาจ
ไม่ตรงการกับยอดเงิน
โอนในบัญชี 

5 นาที 

นางวาสนา พนาสมบูรณ์ผล 

1.บันทึกสรุปการรับเงินใบ
แนบ อาจจะสรุปยอดเงิน

ผิดวัน 
1 วัน 

2.สรุปการรับ - จ่ายเงิน
ประจ าวัน 

นางวาสนา พนาสมบูรณ์ผล 
1.ส่งงานบัญชีเพื่อบันทึกบัญชี 

เกิดความล่าช้าในการ
ส่งบัญชี 

1.  10 นาที 
2.ท าหนังสือน าส่ง
ใบเสร็จรับเงิน 

2.  10 นาที 

นางวาสนา พนาสมบูรณ์ผล 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลลง
นามในหนังสือน าส่ง 

ผู้อ านวยการติด
ราชการ 

2-3 วัน 

นางวาสนา พนาสมบูรณ์ผล 
ส่งหนังสือน าส่งใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่หน่วยงานผู้โอน 

หนังสือส่งอาจจะไม่ถึง
ผู้รับ 

3-5 วัน 
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Flow Chart การจ่ายเงินยืม 
งานการเงิน โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลมิพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นไปตามระเบียบการจ่ายเงิน 
วิธีการปฏบัติงานด้านการจ่าย กรณีการจ่ายเงินยืม 

  ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคมุความเสี่ยง ระยะเวลา 

น.ส.ทัศนีย์  ฤทัยปราโมทย์ 

ผู้ประสงค์ยืมเงินส่งสัญญายืมเงิน 
จ านวน 2 ฉบับ พร้อมโครงการ
หรือหนังสือราชการเจ้าหน้าท่ี
การเงินล่วงหน้า 1 สัปดาห์ก่อน
วันท่ีต้องการใช้เงิน 

ผู้ยืมส่งสัญญายืมเงิน
ก่อน 1 วัน 

2 วัน 

น.ส.ทัศนีย์  ฤทัยปราโมทย์ เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
สัญญายืมเงิน 

เอกสารสัญญายืมเงินไม่
ถูกต้องครบถ้วน 

1 วัน 

น.ส.ทัศนีย์  ฤทัยปราโมทย์ 
เสนอสัญญายืมเงิน ต่อหัวหน้า
ฝ่ายบริหาร พิจารณาให้ความเห็น 

หัวหน้าฝ่ายติดราชการ 1 วัน 

น.ส.ทัศนีย์  ฤทัยปราโมทย์ 
เสนอสัญญายืมเงิน ต่อ
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลพิจารณา
ลงนาม 

ผู้อ านวยการติด
ราชการ/ลงลายมือชื่อ

ไม่ครบถ้วน 

  
2 วัน 

  

น.ส.ทัศนีย์  ฤทัยปราโมทย์ 
กรณีอนุมัติ เขียนเช็คส่ังจ่ายและ
บันทึกข้อมูลเช็คในทะเบียนคุม
การจ่ายเช็ค 

อาจมีการลงตัวเลขใน
เช็คกับทะเบียนคุมเช็ค

ไม่ตรงกัน 

20 นาที 

  

น.ส.ทัศนีย์  ฤทัยปราโมทย์ 
เสนอเช็ค/ทะเบียนคุมการจ่าย
เช็ค ต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนาม 

ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ
ไม่ครบ 

2 วัน 

น.ส.ทัศนีย์  ฤทัยปราโมทย์ 
จ่ายเช็คให้ผู้ยืม ผู้ยืมลงลายมือชื่อ
รับเช็คท่ีต้นขั้วเช็ค/ทะเบียนคุม
การจ่ายเช็ค 

ผู้ยืมไม่มารับเช็คตาม
ก าหนด 

10 นาที 

น.ส.ทัศนีย์  ฤทัยปราโมทย์ 

บันทึกการจ่ายเงินยืมในแบบสรุป
การรับ - จ่ายเงินประจ าวัน ส่ง
งานบัญชี 

เกิดความล่าช้าในการ
ส่งบัญชี 1 วัน 

น.ส.ทัศนีย์  ฤทัยปราโมทย์ กรณีไม่อนุมัติ แจ้งผู้ยืมรับทราบ   5 นาที 
 

 

 



เบิก-จ่ายใน
โครงการ 
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Flow Chart งานพัสดุ 
งานพัสดุ โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบการจัดซือ้/จัดจ้าง ของหน่วยงานภาครัฐ 
 

ชื่อผู้รับผิดชอบ                           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง           ระยะเวลา 

   อาจจะมีการคาดเคลื่อน     

  

 

   

 

  

  

  

 

 

 

     

 

   

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผน
ประจ าปี 

จัดซื้อ/จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ ์
และสิ่งก่อสร้าง 

ตรวจรับ 

เบิก-จ่าย 

จัดเก็บ คลังพัสดุ 

สรุปรายงาน
ประจ าเดือน 

ศิริพรรณ,อภิชญา 

อภิชญา,นฤมล,            
ศรุดา,ศิริพรรณ 

คณะกรรมการตรวจรับ,
ผู้ตรวจรับ 

อภิชญา,นฤมล,ศรุดา 

กรรณิการ์,นฤมล,ศรุดา 

อภิชญา 

เจ้าหน้าที่และงบประมาณ 
ไม่เพียงพอ 

เจ้าหน้าที่ไม่เพียงพอ 

เนื้อท่ีในการจัดเก็บไม่เพียงพอ 

เจ้าหน้าที่ไม่เพียงพอ 

เจ้าหน้าบางฝ่ายล่าช้า  
ท าให้การสรุปงบคาด
เคลื่อน 

๑-2 วัน 

๑ เดือน 

2 วัน 

7 วัน 

30 วัน 

7-15 วัน 



- 51 -  

กระบวนงานจัดท าแผนงบลงทุน 
งานพัสดุ โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การจัดซ้ืองบลงทุนด าเนินการครบถ้วนถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือพัสดุ และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
นางสาวศิริพรรณ  ทรงค า 

 
 

 
    ก าหนดนโยบาย/แนวทางปฏิบัต ิ
  

1.ก าหนดหลักเกณฑ์/แนวทางการจัดท าแผนจัดหา 
งบลงทุน 

 
  

………5 วัน…….. 
 
 

นางสาวศิริพรรณ  ทรงค า 
 

 
 

          ส ารวจความตอ้งการ 

2. ส ารวจความต้องการของหน่วยงาน 
3. รวบรวมขอ้มูลจากหน่วยงาน/กลุ่มงานต่างๆให้ 
ถูกต้องครบถ้วน 
4. รวบรวมความต้องการจาก Service Plan  
5. รวบรวมความต้องการทดแทน 

  

………5 วัน…… 
………2 วัน……  
 
………1 วัน…… 
………1 วัน…… 

นางสาวศิริพรรณ  ทรงค า 
 

 
 
          ตรวจทานกลั่นกรอง 
 

6. ผู้อ านวยการโรงพยาบาลฯกลั่นกรอง พิจารณา  
แผนงบลงทุนจัดล าดับความส าคัญ เหมาะสม 
7. กรอกขอ้มูลแผนในระบบe-GPพิมพ์เอกสารจาก 
    ระบบเสนอผู้บริหารลงนามเพื่อเสนอนพ.สสจ. 
8. เสนอการจัดท าแผนงบลงทุนให้ผู้อ านวยการ 
    พิจารณาลงนามเสนอส านักงานสาธารณสุข 
    จังหวัดเชียงใหม ่
 

  

 
………1 วัน….. 
 
………1 วัน…. 
 
 

นางสาวศิริพรรณ  ทรงค า 
 
 
 

 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

9. ผู้มีอ านาจอนุมัติแผนจัดหางบลงทุน 
 

 

………2 เดือน…. 
 
 
 

นางสาวศิริพรรณ  ทรงค า 
 
 
 

 
 
        แผนการจัดหางบลงทนุ 

10. ส่งส าเนาแผนการจัดหางบลงทุนให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อด าเนินการตามแผนทีก่ าหนด 
๑1. น าข้อมูลแผนงบลงทุนเพื่อจัดท าเป็นแผนการเบิก 
จ่ายเงินให้ชัดเจน 
๑2. มีการเร่งรัดก ากับติดตามแผนและผลด าเนินการ 
จัดหางบลงทุนและเร่งรัดก ากับติดตามแผนและผล 
การเบิกจา่ยเงินพร้อมทั้งรายงานทุกรายไตรมาส  

 
………1 วัน…. 
 
 
………1 วัน…. 
………1 วัน…. 
 
…ทุกวันที่ 10 
และ 20 ของ
เดือน... 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart การจัดซ้ือจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
งานพัสดุ โรงพยาบาลวัดจันทร์เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์ เพื่อใช้ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ผู้รับผิดชอบ     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    วิธีการปฏิบัติงาน    ระยะเวลา 
 

เจ้าหน้าที่           -   จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง                            30 วัน 

 

คณะกรรมการผู้ที่ได้รับมอบหมาย                                                                            -   ร่างขอบเขตของงานที่จะจัดซื้อจัดจ้าง                           1 วัน 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ   -   รายงานขอซื้อหรือจ้าง           1 วัน 

 

หัวหน้าหน่วยงาน  - ความเห็นชอบ                                                      1 วัน 

 

 

เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

จัดทําแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

(ยกเว้น กรณีขอ/จ้างตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่
ต้องจัดท าแผน (พรบ.มาตรา 11)) 

 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22 ) 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อข้อจา้ง 
 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจา้งโดยวิธเีฉพาะเจาะจงจดัท าหนังสือเชิญชวนไป
ยังผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตามที่ก าหนด (ข้อ 78 (1)) 

 

การเชญิชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าที่ 
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้าง 

โดยตรง (ข้อ 79) 
 

จัดทําร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 
 

- 52 - 



ผู้รับผิดชอบ     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    วิธีการปฏิบัติงาน    ระยะเวลา 

                                                                                                                       

        

  - พิจารณาข้อเสนอต่อรองราคา       1 วัน 

คณะกรรมการพิจารณา 

  

คณะกรรมการพิจารณา 

 

 - อนุมัติ                            1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงาน  

 

 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ - ประกาศผล                                  1 วัน
                         

 

หัวหน้าหน่วยงาน,หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

,เจ้าหน้าที่,ผู้รับจ้าง                                                                                                                                - ลงนามในสัญญา         1 วัน                                       
  

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแต่กรณี 

 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(อนุโลมขอ้ 55(4) ประกอบ ข้อ 78(2)) 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอํานาจ 

อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ข้อ 81) 
 

หัวหน้าเจา้หน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความ 
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ้ 161 

(วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่จําเป็นต้องรอให้พน้
ระยะเวลาอุทธรณ์ (มาตรา 66)) 

 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ข้อ 81) 
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