
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

ตามภารกิจหลัก และภารกิจสนับสนุน 

โรงพยาบาลเวียงปาเปา 

จังหวัดเชียงราย 



หนวยงาน กลุมงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตรและสารสนเทศทางการแพทย 
ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

  ดาน การใหรหัสโรคและรหัสหัตถการเวชเบียนผูปวยใน 
 

ผูรับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 
เวชระเบียน 

 
 
 
 
 
 

เคลม 
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เวชสถิติ 
ทีมCoder 
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1.รับ Chart จากตึกผูปวยใน 
ผูชวยเหลือคนไข นํา Chart มาสงทุกวันท่ีหองเวช
ระเบียน และหองเวชระเบียน ทําการ Scan  
  
 
 
2.ลงทะเบียนสถานะในโปรแกรม HOSxP 

นําchart จากหองเวชระเบียนลงทะเบียนสถานะใน

โปรแกรม HOSxP ประกอบไปดวย   

1. Chart อยูท่ีแพทย 
2. Chart รอตรวจสอบ 
 

3.ตรวจสอบความสมบูรณในการสรุป Chart 
(ช่ือโรค  /สาเหตุภายนอก/สถานะการจําหนาย) 
3.1กรณีสรุปครบถวน 
-ใหรหัสโรค/รหัสหัตถการตามขอ 4 
3.2กรณีสรุปไมครบถวน 
-สง Chart กลับคืนใหแพทยสรุปใหมอีกครั้ง 
 
4.ใหรหัสโรค/รหัสหัตถการ ICD10/ICD9 
4.1ใหรหัสโรค/รหัสหัตถการตามแพทยวินิจฉัย โดย
ใชคูมือของ WHO 
 
 
5.ลงขอมลูรหัสโรค/รหัสหัตถการ ICD10/ICD9 

ในโปรแกรม HOSxP 

5.1ลงขอมูลใหครบถวน ท้ัง โรคหลัก/ (โรครวม/โรค
แทรก/สาเหตุภายนอก/รหัสหัตการ (ถามี)) 
5.2ลงเลขใบประกอบวิชาชีพ 
5.3กดคํานวณ คา ADJRW 
 
6. Scan ใบ D/C Summary 
เม่ือลงขอมูลในโปรแกรม HOSxPเสร็จแลว สง 

Chartคืนเจาหนาท่ีงานเวชระเบียน เพ่ือ Scan 

Chart จัดเก็บไวในระบบอิเล็กทรอนิกส 

 

7.จัดเก็บ 
จัดเก็บเวชระเบียนไวในกลอง เก็บเวชระเบียนตาม
เดือนท่ี D/C เรียงตามเลขAN 

 
ทุกวัน 

 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 

                                                                                                                                                  พฤศจิกายน 2565 

ผูรับผิดชอบ 

1.นางสาวธิติญาพร วรรณศรี   

2.นางสาวสายทิพย  สิงหบุญ           

3.เจาหนาทีห่องเวชระเบียนทุกคน   

รับ Chart จากตึก

ผูปวยใน 

ลงทะเบียนสถานะในโปรแกรม HOSxP 

แพทยสรุป 
Chart 

ใหรหัสโรค/รหัสหัตถการ 

ICD10/ICD9 

สรุปใหม 

N 

Y 

ลงขอมูลในโปรแกรม Hosxp 

Scan ใบ D/C Summary 

จัดเก็บ 



หนวยงาน กลุมงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตรและสารสนเทศทางการแพทย 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

ดาน การเคลมผูปวยใน สิทธิประกันสขุภาพถวนหนา 

 

ผูรับผิดชอบ 
ผังการปฏิบัติงาน ( Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา 
 

เวชสถิติ 

 

 

งานเคลม 

งานประกัน 

 

เวชสถิติ 

งานเคลม 

 

 

งานเคลม 

 

 

งานเคลม 

 

 

 

งานเคลม 

การเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    ไมถูกตอง 

 

 

 

                     ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

  

                                                     ไมผาน 

 

 

 
 

                           ผาน 

 

 

1.เจาพนักงานเวชสถิติใหรหัสโรค ICD10 /ICD9 

    ตรวจสอบรหัสโรค ICD10/ICD9 

 

2. แยกสิทธกิารรักษา 

     2.1 สิทธิประกันสุขภาพถวนหนา(UCS) 

     2.2 บุคคลท่ีมีสถานะและสิทธิฯ 

     2.3 ประกันสังคม 

     2.4 กรมบัญชีกลาง,สวัสดิการทองถ่ิน 

     2.5 บัตรประกันสุขภาพคนตางดาว/แรงงานตาง

ดาว 

 

3. ตรวจสอบขอมูลกอน Claim  

    3.1 ถูกตอง  (คาใชจาย, คายา,คาหอง,คาตรวจ

โควิด)  

    3.2 ไมถูกตอง ใหประสานหนวยงาน IPD, 

การเงิน, และหองยา เพ่ือตรวจสอบขอมูลอีกครั้ง     

 

4. Claim ตามกองทุน 

    สิทธิประกันสุขภาพถวนหนา (UCS) เคลมผาน

โปรแกรม E-Claim สงเขาระบบ

http://eclaim.nhso.go.th/ และรอผลการ

ตรวจสอบทาง สปสช. 

 

5.ผลการ Claim 

   5.1 ผาน  

        5.1.1 สิทธิประกันสุขภาพถวนหนา (UCS )ให

ดาวนโหลดผลตอบกลับ สปสช. เขาโปรแกรม E-

Claim อีกครั้ง     

   5.2  ไมผาน  

         5.2.1 สิทธิประกันสุขภาพถวนหนา (UCS) 

ใหดาวนโหลด REP จากโปรแกรม E-Claim ใหทํา

การแกไขตามเง่ือนไขใหทําแกไขและสงกลับเขา

ระบบ E-Claim 

6.ทะเบียนคุมสิทธ ิ

   6.1 บันทึกการเรียกเก็บใน ลงทะเบียนคุม ลําดับ

ท่ี,วันท่ีเบิก, จํานวนรายท่ีเบิก, จํานวนท่ีผาน และ

 

3 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

5 วัน 

 

 

5 วัน 

 

 

5 วัน 

 

 

1 วัน 

เจาพนักงานเวชสถิติใหรหัสโรค

ICD10 /ICD9 

แยกสิทธิการรักษา 

ตรวจขอมูลกอนเคลม 

Claim ตามกองทุน 

ผลการ Claim 

 

ลงทะเบียนคุมตามสิทธิ 

ตรวจสอบ Statement 

แกไข 

ประสาน 

หนวยงาน 



 

ผูรับผิดชอบ  

1.น.ส.สายทิพย  สิงหบุญ        

2.น.ส.ธิติญาพร  วรรณศรี       

จํานวนเงิน สงรายงานใหการเงิน 

   6.2 รับ Statement ตอบกลับ เพ่ือสอบทาน

ความถูกตอง  

   6.3  รับหนังสือรายงานจาก การเงิน สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือบันทึกจายชดเชย สงรายงาน

การเงิน 

 

15 วัน 



หนวยงาน บริการดานปฐมภูมิและองครวม 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

ดาน การดูแลผูปวยตอเนื่อง 

วัตถุประสงค : เพ่ือติดตามดูแลผูปวยท่ีตองดูแลตอเน่ืองเช่ือมโยงจากโรงพยาบาลสูชุมชน 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 

ปรียา อินทะนิล 

 

 

 

 

ปรียา อินทะนิล 

 

 

 

 

 

ปรียา อินทะนิล 

 

 

 

 

พยาบาลวิชาชีพ 

นักกายภาพบำบัด 

 

 

 

พยาบาลวิชาชีพ 

นักกายภาพบำบัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รับผูปวยจาก รพ.ชร./รพ.จากหนวยงานอื่น ชุมชน

และหนวยงานตางๆ ในโรงพยาบาลเวียงปาเปา 

 

- จัดลำดับความสำคัญของคนไข โดยแบงเปน 3 

ระดับ 1.ติดเตียง  2.ติดบาน  3. ติดสังคม 
1. กรณีผูปวยติดเตียง เยี่ยมโดยทีมสหสาขาวิชาชีพ 

2. กรณีผูปวยติดบาน เยีย่มโดย รพ.สต.ในพ้ืนท่ี 

3. กรณีผูปวยติดสังคม เยี่ยมโดย อสม. จิตอาสา 

4. ประสานผูปวย ญาติ และประสานเจาหนาท่ี 

ในพ้ืนท่ี 

 

- เตรียมอุปกรณในการออกเยี่ยม เชน ชุดทำแผล 

อุปกรณในการเปล่ียนสวนปสสาวะ การเปล่ียนสาย

ยางใหอาหาร อุปกรณในการใชออกซิเจนท่ีบาน กาย

อุปกรณท่ีจำเปนสำหรับผูปวยแตละคน 

 

 

- ออกเยี่ยมพรอมนักกายภาพบำบัดหรือทีมสหวิชาชีพ

อื่นๆ ในวันอังคาร พุธและพฤหัสบดี 

 

 

 

 

1. สรุปผลการเยี่ยม 

2. วางแผนการเยี่ยมครั้งตอไป 

3. บันทึกการเยี่ยมผูปวยในเอกสารการเยี่ยม 

 

 

30 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

4 ชั่วโมง 

 

 

 

 

3 ชั่วโมง 

  รวมเวลาท้ังหมด 8 ชั่วโมง 

30 นาที 

ประเมินคนไข 

วางแผน 

การเย่ียมบาน 

 

ติดตามเย่ียม 

 

สรุปผลการเย่ียมและวาง

แผนการเย่ียมคร้ังตอไป 

การรับคนไข 



 

 



 



หนวยงาน  งานหองคลอด 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

การดูแลภาวะทารกขาดออกซิเจน 

วัตถุประสงค : ปองกันทารกขาดออกซิเจน 

ผูรับผิดชอบ 
ผังการปฏิบัติงาน (Flow 

chart) 
จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

 

 

 

 

พยาบาล

หองคลอด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเมินความเส่ียงตอ ภาวะ BA 

  -- กอนคลอด ฟงเสียงหวใจทารกเตน ถา

ผิดปกติติด NST 

  -- ระยะคลอด ฟงเสียงหวใจทารกเตน 

ถาผิดปกติติด NST 

 

ใชหลัก ISBAR 

 

 

 

 

ใหการพยาบาลดังนี้ , มารดา 

  1. ใหออกซิเจน 

  2. 0.9%NSS 1000 cc IV 80 cc/hr 

  3. ใหนอนตะแคงซาย 

  4. NST 

  5. ฟง FHS ทุก 1 ชั่วโมง 

ประเมินอาการซ้ำ 

 

 ระยะคลอด ,ทารก 

- ประเมินอาการทารกแรกคลอดทันที 

ถาอาการดี ดูแลเช็ดตัวใหความอบอุน 

ต.ค.-ก.ย. 

ใหการพยาบาล 

BA 

ดีข้ึน ไมดีข้ึน 

รรายงาน

ประเมินความเส่ียง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- วัดออกซิเจนsaturation 

- ดูแลใหอยูกับมารดา ใหดูดนมได 

 

อาการไมด ี

- ติดตาม o2sat 

- ใหออกซิเจนแรงดันบวก 

- ประเมินอาการซ้ำ ถาดีขึ้นสังเกตอาการ

ตอถาไมดีข้ึนชวย NCPR  

 

1.ใหการพยาบาลหลังคลอด 

2. สอนสุขศึกษาหลังคลอด 

3. สรางเสริมสัมพันธภาพของมารดาและ

ทารก 

4. การไดรับวัคซีนของทารก 

5. การเคลื่อนยาย/การสงตอ 

6. กระตุนใหเกิด breast feeding 

7. สอนสุขศึกษา มารดา และทารก 

- การนัดมาดูแผลฝเย็บ 

- ตรวจรางกายหลังคลอด 

- นัดตรวจหลังคลอด 

- เจาะเลือดคัดกรอง 

- นัดฉีดวัคซีน 

- แนะนำอาการผิดปกติท่ีมารดาควรพามา

พบแพทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

refer จาํหน่าย 



หนวยงานงานหองคลอด 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

การดูแลภาวะตกเลือดหลังคลอด 

วัตถุประสงค : เพ่ือปองการมารดาตกเลือดหลังคลอดและปองกันการเสียชีวิต 

ผูรับผิด

ชอบ 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow 

chart) 
จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังคลอดทารก 

  - Active management of third stage 

  - Oxytocin 10 unit IM 

  - Control cord traction / modified cread 

  - Uterine massage 

  ประเมินความเส่ียงตอ PPH score 

  -- ประเมินระดับความรูสึกตัวลดลง ใจสั่น หนามืด 

ตาลาย เหง่ือออก ตัวเย็น ซึมลง 

  -- ประเมินสัญญาณชีพ, Bleeding , Bladder , 

Uterine contraction 

ใชเหลัก SBAR 

 

 

ใหการพยาบาล 

  1. ใสถุงตวงเลือดหลังทารกคลอดทุกราย 

  2. เปด IV เพ่ิม 1 เสน 

  3. วัด V/S ทุก 5 นาที 

  4. ให O2  

  5. เจาะเลือด G/M , Hct 

  6. ใสสายสวนปสสาวะ 

  7.  รายงานแพทย 

  8. หาสาเหตุการตกเลือด 

มดลูกแข็งตัวดี 

  - ตรวจด ูการฉ ีกขาดของช องคลอดและเย็บ

ซอมแซม 

  - ตรวจดูลักษณะรก ถาคางหรือไมครบ รายงาน

แพทย 

ต.ค.-ก.ย. 

ใหการพยาบาล 

PPH 

ดีข้ึน ไมดีข้ึน 

รรายงาน

ประเมินความเส่ียง 



ผูรับผิด

ชอบ 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow 

chart) 
ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา 

   มดลูกไมแข็งตัว 

 - นวดคลึงมดลูก 

- ดูแลการไดรับยา Oxytocin 10 unit IM 1 dose 

และ Oxytocin 10 unit + 0.9% NSS 1000 cc IV 

 - Cytotec 4 tab กินหรืออมใตลิ้น หรือ Nalador 

500 mcg + Fluid 500 cc IV drip 100-500 cc/hr 

- เตรียม refer 

ดีข้ึน 

1.ใหการพยาบาลหลังคลอด 

2. สอนสุขศึกษาหลังคลอด 

3. สรางเสริมสัมพันธภาพของมารดาและทารก 

4. บันทึกขอมูลระยะคลอด หลังคลอดใหสมบูรณ 

5. การไดรับวัคซีนของทารก 

6. การดูแล 2 ชั่วโมงหลังคลอด 

7. การเคลื่อนยาย/การสงตอ 

8. กระตุนใหเกิด breast feeding 

9. สอนสุขศึกษา มารดา และทารก 

- การนัดมาดูแผลฝเย็บ 

- ตรวจรางกายหลังคลอด 

- นัดตรวจหลังคลอด 

- เจาะเลือดคัดกรอง 

- นัดฉีดวัคซีน 

- แนะนำอาการผิดปกติท่ีมารดาควรพามาพบแพทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

refer D/C 



หน่วยงาน รังสีวิทยา 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

ด้านการให้บริการ 

วัตถุประสงค์ : .............เพ่ือให้การบริการของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ…......................... 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ตรวจเช็คการลงทะเบียน

ไม่ให้ผิดคน/ผิดท่า/ผิดข้าง 
 
 

2. ถ่ายภาพรังสีไม่ใหผ้ิดคน/ผิด
ท่า/ผิดข้าง, ตั้งค่าเทคนิค
ตามมาตรฐาน 

 
 
 

3. คุณภาพภาพได้มาตรฐาน, 
ชื่อ-สกุลผู้ป่วยตรงกับภาพ 

 
 

4. จัดเก็บภาพไม่ผิดคน, 
จัดเก็บภาพเข้าระบบทุกราย 

 
 
 

5. แพทย์ได้รับภาพครบถ้วน
สมบูรณ์ 

 
2 นาที 
 
 
 
10 นาที 
 
 
 
 
 
1 นาที 
 
 
 
 
1 นาที 
 
 
 
1 นาที 

  รวมเวลาทั้งหมด 15 นาที 

ใช ่

1.การลงทะเบียน 

2.การถ่ายภาพรังสี 

3. การตรวจสอบ

คุณภาพ 
ถ่ายใหม ่

4.การจัดเก็บภาพถ่ายรังสีเข้า

ระบบ PACS  

5. ส่งกลับพบแพทย์ 

ไม่ใช่ 



วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปวยไดรับยาอยางถูกตอง ครบถวน ปลอดภัย เหมาะสม ทันเวลา พรอมคาํแนะนําการใชยาอยางถูกตอง

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมควมเสี่ยง

จพ. เภสัชกรรม 1. เจาหนาที่ลําดับคิวลงในใบนําทาง 1 นาที

2. ตรวจสอบสิทธิของผูปวยเพ่ือสงตอหองการเงนิ

3. ติดสติ๊กเกอรเตือนแจงเตือนที่สําคัญ

 

จพ. เภสัชกรรม 1.ตรวจสอบรายการยา 1 - 5 นาที

2.พิมพสติ๊กเกอรยา จัดแยกใสตะกรา ยาทั่วไป/ยาดวน

พง.ประจําหองยา 1.ติดสติ๊กเกอรยาที่ซองยาใหเหมาะสมกับจํานวนยาและชนิดของยา 3 - 20 นาที

ระยะเวลา

กระบวนการบริการเภสัชกรรมผูปวยนอก

ของโรงพยาบาลเวียงปาเปา

รบัใบนําทาง

พิมพสติกเกอรยา

พง.ประจําหองยา 1.ติดสติ๊กเกอรยาที่ซองยาใหเหมาะสมกับจํานวนยาและชนิดของยา 3 - 20 นาที

2.แยกยาที่มีชื่อคลายกัน (LASA)

3.จัดยาตามจํานวนที่ระบุบนซองยา

4.จับคูยากับใบนําทางและจัดเรียงตามระบบคิวเพ่ือรอจายยา

เภสัชกร 1.เรียกชื่อผูปวยรับยาดวยระบบอัตโนมัติ 5 - 30 นาที

2.ผูรับบริการทวนสอบชื่อและนามสกุลของตนเอง  

   หรือ ยื่นบัตรประจําตัว

3.สอบถามประวัติการแพยา

4.สอบถามคนไขดวย Prime question หรือ Show and tell 

   question ตามประเภทของผูรับบริการ 

5.สงมอบยาพรอมคําแนะนําตามมาตรฐานบริบาลเภสัชกรรม

6.กรณีมีฉีดยาที่ตองนัดมาฉีดตอเน่ือง  เชน วัคซีนพิษสุนัขบา 

  ใหออกบัตรนัด กรณีที่ผูปวยนํายาเดิมมาดวยใหประเมินยาเดิม

  รวมดวยและนับจํานวนยาของผูปวยรวมกับยา รพ.ใหครบ

รวมเวลาทั้งหมด ในการจายยาผูปวย 1 ราย 10 - 56 นาที

จัดยา

จายยา



วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปวยไดรับยาอยางถูกตอง ครบถวน ปลอดภัย เหมาะสม ทันเวลา พรอมคาํแนะนําการใชยาอยางถูกตอง

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมควมเสี่ยง

จพ. เภสัชกรรม กรณีผูปวยรับใหม 1 นาที

1. ซักประวัติการใชยาที่ไดรับเปนประจํา  การแพยา และจัดทํา

    แบบบันทึกการใชยาผูปวยในและใบ Med reconciliation

    พรอมรับฝากยาเดิมผูปวย

กรณีผูปวยนอนโรงพยาบาล

1. เจาหนาที่ตึกผูปวยนําตะกราใบสั่งยามาสงหองยา

2. เจาหนาที่หองยาบันทึกรายการยาลงในแบบบันทึกการใชยา

   และในระบบ Hosxp โดยจะรับใบสั่งยาผูปวยเรงดวนเปนลําดับ

   แรก ซึ่งเจาหนาที่ผูปวยในจะเปนผูคัดกรองให

ระยะเวลา

กระบวนการบริการเภสัชกรรมผูปวยใน

ของโรงพยาบาลเวียงปาเปา

รบัใบส่ังยา

   แรก ซึ่งเจาหนาที่ผูปวยในจะเปนผูคัดกรองให

กรณีผูปวยกลับบาน

1. ตรวจสอบสิทธิของผูปวย

 

จพ. เภสัชกรรม 1.ตรวจสอบรายการยา 1 - 5 นาที

2.พิมพสติ๊กเกอรยา จัดแยกใสตะกรา ยาทั่วไป/ยาดวน

พง.ประจําหองยา 1.ติดสติ๊กเกอรยาที่ซองยาใหเหมาะสมกับจํานวนยาและชนิดของยา 3 - 20 นาที

2.แยกยาที่มีชื่อคลายกัน (LASA)

3.จัดยาตามจํานวนที่ระบุบนซองยา

4.จับคูยากับใบนําทางและจัดเรียงตามระบบคิวเพ่ือรอจายยา

เภสัชกร  กรณีผูปวยรับใหม/ผูปวยนอนโรงพยาบาล

1. ตรวจสอบรายการยาใหถูกตอง ครบถวน

2.โทรศัพทใหเจาหนาตึกผูปวยในรับยาที่จัดเรียบรอยแลว

กรณีผูปวยกลับบาน

1.เรียกชื่อผูปวยรับยาดวยระบบอัตโนมัติ 5 - 30 นาที

พิมพสติกเกอรยา

จัดยา

จายยา

1.เรียกชื่อผูปวยรับยาดวยระบบอัตโนมัติ 5 - 30 นาที

2.ผูรับบริการทวนสอบชื่อและนามสกุลของตนเอง  

   หรือ ยื่นบัตรประจําตัว



ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมควมเสี่ยง

3.สอบถามประวัติการแพยา

4.สอบถามคนไขดวย Prime question หรือ Show and tell 

   question ตามประเภทของผูรับบริการ 

5.สงมอบยาพรอมคําแนะนําตามมาตรฐานบริบาลเภสัชกรรม

6.กรณีมีฉีดยาที่ตองนัดมาฉีดตอเน่ือง  เชน วัคซีนพิษสุนัขบา 

  ใหออกบัตรนัด กรณีที่ผูปวยนํายาเดิมมาดวยใหประเมินยาเดิม

  รวมดวยและนับจํานวนยาของผูปวยรวมกับยา รพ.ใหครบ

รวมเวลาทั้งหมด ในการจายยาผูปวย 1 ราย 10 - 56 นาที

ระยะเวลา



วัตถุประสงค : เพ่ือใหมียาที่มีคุณภาพตามมาตรฐาน พรอมใช สําหรับผูปวย

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมควมเสี่ยง

เจาหนาที่ 1. จัดทําบันทึกขอความ รายงานขอซื้อยา กําหนดวิธกีารจัดซื้อที่ 1 วัน

  เหมาะสมกับเวชภัณฑยาและงบประมาณในการจัดซื้อแตละครั้ง

2. จัดทําบันทึกขอความผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ

 

ผูอํานวนการ รพ. 1.นําบันทึกขอความ รายงานขอซื้อยา และบันทึกขอความผลการ 2 วัน

พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อเพื่อเสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ

ระยะเวลา

กระบวนการบริหารเวชภัณฑยา

ของโรงพยาบาลเวียงปาเปา

ทําบันทึกขอความ

อนุมตัิจัดซ้ือยา

อนุมตัิจัดซ้ือยา

หัวหนาเจาหนาที่ 1.จัดซื้อตามจํานวนและรายการท่ีไดรับอนุมัติ 1 วัน

จพ.เภสัชกรรม 1.คณะกรรมการตรวจรับ ตรวจนับเวชภัณฑยา ตามใบสงของและ 5 - 7 วัน

  ลงรายงานการตรวจรับเวชภัณฑยา ใหถูกตอง ครบถวน สมบูรณ

2.บันทึกเวชภัณฑยา ลงใน โปรแกรมบริหารเวชภัณฑ

จพ.เภสัชกรรม 1.  จัดเก็บในสถานที่เหมาะสมตามประเภทยา 1 วัน

1.1    สถานที่    1.3  แสงสวาง

1.2    อุณหภูมิ   1.4  ความชื้น

2.    ติดสีแถบวันหมดอายุเพื่อปองกันไมใหหมดอายุคงคลัง

3. กําหนดใหมีการจัดเวชภัณฑยาตามแบบ FEFO  

หัวหนาหนวยพัสดุ 1.  รับใบเบิกจากหนวยงานที่ขอเบิก การเบิก – จาย 5 - 7 วัน

(คลังเวชภัณฑยา) 2. ตรวจสอบใบเบิกเวชภัณฑยาและบันทึกการเบิก – จายใน

    โปรแกรมบริหารเวชภัณฑทุกครั้ง

ดําเนินการจัดซซ้ือยา

รับยาเขาคลัง

เก็บรักษายา

เบิก - จาย 

เวชภัณฑยา

    โปรแกรมบริหารเวชภัณฑทุกครั้ง

3. ตรวจสอบรายมือชื่อของผูเบิก  ผูจาย  ผูอนุมัติ  และผูรับของใน

   ใบเบิกใหครบถวน  จัดเวชภัณฑยาตามใบเบิกโดยระบบ FEFO



ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมควมเสี่ยง

จพ.เภสัชกรรม 1.  ตรวจสอบปริมาณยาคงคลังทุกรายการอยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง 2 วัน

2.  ตรวจสอบการควบคุมคุณภาพตามประเภทยา

( สถานที่  อุปกรณ  อุณหภูมิ - บันทึกอุณหภูมิตูเย็นวันละ 2 ครั้ง )

หัวหนาเจาหนาที่ 1.  รายงานการรับ – จาย ยาคงคลังแตละรายการจํานวน ราคา 2 วัน

หัวหนาฝาย    เสนอผูอํานวยการ

2.  สงสําเนารายงานยาคงคลังใหผายบัญชีตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง

รวมเวลาทั้งหมด ในการบริหารเวชภัณฑยา ในแตละเดือน 18 - 22 วัน

ระยะเวลา

รายงานคงคลงั

เวชภัณฑยา

ตรวจสอบ ควบคมุ เวชภัณฑยา



























หนวยงาน กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

ดานงานอาชีวอนามัย ความปลอดภัยและสภาพแวดลอมในการทำงาน 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดำเนินงานดานงานอาชีวอนามัย ความปลอดภัยและสภาพแวดลอมในการทำงาน 

                   สำเร็จลุลวงไปดวยดี มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

นางสาว

กาญจนา     

ชางทำนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประเมินสุขภาพเจาหนาท่ีโดย 

- ตรวจสุขภาพกอนเขาทำงานเจาหนาท่ีใหม 

- ตรวจสุขภาพประจำปเจาหนาท่ีทุกคน 

- ตรวจสุขภาพตามความเสี่ยง เชน สมรรถภาพการ

ไดยิน สมรรถภาพการมองเห็นสมรรถภาพปอด  

2. ประเมินสุขภาพคนทำงานในสถานประกอบการ 

โดย 

- ตรวจสุขภาพกอนเขาทำงาน 

- ตรวจสุขภาพประจำประหวางทำงาน  

- คัดกรองสุขภาพ เบาหวาน ความดัน ภาวะอวนลง

พุง 

3. ประเมินสิ่งแวดลอม โดยการตรวจวัด การเดิน

ตรวจและการใชแบบประเมิน เชน- - การตรวจวัด

คาแสวางบริเวณหองทำงานและทางเดินเช่ือม 

- ตรวจวัดระดับเสียงดังในท่ีทำงาน เชน หองทันตก

รรม งานโภชนาการ งานเทคนิคการแพทย ซักฟอก 

จายกลาง ชาง  

- ตรวจสิ่งแวดลอม เชน การเดินตรวจสิ่งแวดลอมใน

สถานท่ีทำงานในโรงพยาบาล 

- การใชแบบประเมินความเสี่ยงในการทำงาน มอก.

18001 

288,000 นาที 

 

 

 

 

การประเมิน สุขภาพเจาหนาท่ี 

และสิ่งแวดลอมใน

โรงพยาบาลและภาวะสุขภาพ

คนทำงานในสถาน

ประกอบการ 

 



ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

คณะทำงานดาน

อาชีวอนามัยฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จัดลำดับความสำคัญของความเสี่ยงท่ีพบจาก

การประเมิน ดังน้ี 

ดานสุขภาพ 

1) กลมปกต ิ

2) กลุมปวย 

3) กลุมเสี่ยง 

ดานสภาพแวดลอมในการทำงาน  

แบงตามระดับความรุนแรงดังน้ี 

1) ระดับรุนแรง เชน ระบบไฟฟา ไฟดูด ของมี

คมความเสี่ยงตดิเช้ือ  

2) ระดับปานกลาง เชน เกิดอุบัตเิหตจุากการ

ทำงาน ปวดเมื่อยกลามเน้ือ ปญหาสุขภาพ

เรื้อรังของเจาหนาท่ี 

3) ระดับต่ำ เชน ความเสี่ยงดานสิ่งแวดลอม

ท่ัวไปทำใหเกิดอาการรำคาญ เกิดวามเครยีด              

และสามารถจัดการภายหลังได หรือความ

เสียหายตอทรัพยสินมลูคา 5,000 บาท 

43,200 นาที 

นางสาวกาญจนา  

ชางทำนา 

 

 

 

 

 

5. แจงผลตรวจประเมินสุขภาพใหเจาหนาท่ีทราบ 

6. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ กิจกรรมปรับเปลี่ยน

พฤติกรรมสุขภาพ 

7. เสนอความเสี่ยงในท่ีทำงานท่ีเกิดข้ึนแก

หนวยงานท่ีเก่ียวของรับทราบและแกไข 

8. เสนอความเสี่ยงจากสภาพแวดลอมในการ

ทำงานใหแกผูบริหารพิจารณาสั่งการ 

 

43,200 นาที 

 

 

 

 

 

 

จัดลำดับความสำคัญของความเสี่ยง 

 ดำเนินการแกไข ปรับปรุง 



ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นางสาว

กาญจนา  ชาง

ทำนาและ

คณะทำงานดาน

อาชีวอนามัยฯ 

 

 

 

 

 

 

ดานสุขภาพ มีการติดตามโดย   

1. ติดตามการรักษาอยางตอเน่ืองตามคำสั่งแพทย 

2. ตรวจสุขภาพในปถัดไป 

ดานสิ่งแวดลอมการทำงาน 

1. ใชแบบประเมินความเสี่ยงประเมินตามข้ันตอน

แรก ในการตรวจสอบความคืบหนา หรือผลการ

ดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2. ใชเครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบการ

ดำเนินงาน เชนการวัดคาสองสวาง การวัดเสียงดัง 

3. ผลการตรวจวัดจาก องคกรภายนอกเชน กรม

สนับสนุนบริการสุขภาพ (สบส.1) 

288,000 นาที 

  รวมเวลาท้ังหมด 662,400 

นาที 

 

 

ติดตามประเมินผล 



หน่วยงาน กายภาพบ าบดั โรงพยาบาลเวียงป่าเป้า 

ผังการปฏิบตัิงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

ด้าน การให้บริการกายภาพบ าบดั  

วัตถุประสงค์ : เพื่อใหบ้รกิารกายภาพบ าบดัอย่างถูกตอ้ง ปลอดภัย มีประสิทธิภาพ และเกดิความพึงพอใจ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
 
นักกายภาพบ าบัด 
 
 
 
 
นักกายภาพบ าบัด 
 
 
 
 
นักกายภาพบ าบัด 
 
 
 
นักกายภาพบ าบัด 
 
 
 
 
 
 
 
นักกายภาพบ าบัด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ตรวจสอบช่ือ-สกลุ

ผู้รบับริการ  
2. รับ consult PT จาก

แพทย์ 
 

3. วัด vital sign 
4. ซักประวัติและตรวจ

ร่างกาย 
 

5. วินิจฉัยโรคทาง
กายภาพบ าบัด 

6. วิเคราะหป์ัญหาและวาง
แผนการรักษา 

 
7. รักษาและฟื้นฟูสภาพ

ตามแผนการรักษา 
8. ให้บรกิารตามแนววิธี

ปฏิบัติ SOP 
9. ให้สุขศึกษาและ

ค าแนะน าในการปฏิบัติ
ตนแก่ผู้รบับริการ 

 
10. ประเมินผลการรักษา 
11. บันทึกประวัติการรักษา  
12. สรปุผลการรักษา 
13. ตรวจสอบช่ือ-สกลุก่อน

ให้ใบนัด 

 
2 นาที 
 
 
 
 
5 นาท ี
 
 
 
5 นาที 
 
 
 
 
50 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
5 นาที 

 

ประเมินอาการผู้ป่วย 

วินิจฉัยโรค 
และ 

รักษาและฟื้นฟูสภาพ 

ประเมิน

ผลการรกัษา  

คัดกรองผู้รับบริการ 



หนวยงาน การแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลอืก 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

    ดาน การใหบริการงานการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการบรกิารอยางถูกตอง ปลอดภยัตามมาตรฐานการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก และมีประสิทธิภาพ 

สงเสริมสุขภาพเพ่ือสรางความพึงพอใจใหแกผูใชบริการ 

ผูรับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน ( Flow Chart) จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

ผูชวยแพทยแผน

ไทย 

 

 

 

 

 

ผูชวยแพทยแผน

ไทย 

 

 

แพทยแผนไทย 

 

 

 

 

แพทยแผนไทย 

 

 

 

 

แพทยแผนไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.จัดเตรียมและทำความสะอาด

สถานท่ีตามกิจกรรม 5ส.ในบริเวณ

ท่ีไดรับมอบหมาย และเตรียมความ

พรอมและทดสอบการใชงานของ

ตูอบสมุนไพร หมอนึ่งสมุนไพร 

เครื่องวัดความดันโลหิต และปรอท

วัดไข 

2. บันทึกขอมูลผูรับบริการ ซักถาม

อาการและวัดสัญญาณชีพเบื้องตน

เพ่ือบันทึกขอมูลลงในเวชระเบียน 

 

3. ตรวจสอบชื่อ-สกุล จากOPD 

Cardเทียบกับการซักถามของ

ผูรับบริการเพ่ือความถูกตอง ถูกคน 

 

4.ซักประวัติอาการสำคัญ ประวัติ

การใชยา การแพยา ประวัติโรค

ประจำตัวและตรวจรางกายเพ่ือหา

สาเหตุความเปนมาของโรค 

 

5.วินิจฉัยโรคและพิจารณาวางแนว

ทางการรักษา/ฟนฟูสภาพ/การ

บริบาลโดยคำนึงถึงขอหาม/ขอควร

ระวังในการใหบริการ  

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

3 นาที 

 

 

 

1 นาที 

 

 

 

 

3 นาที 

 

 

 

8 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินอาการผูปวยกอนรับบริการ 

วินิจฉัยโรค +

พิจารณาวาง

แผนการรักษา 

การคัดกรองผูรับบริการ 

จัดเตรียมสถานท่ี 

และเครื่องมืออุปกรณ 

บันทึกขอมูลผูรับบริการและ 

วัดสัญญาณชีพเบื้องตน 



แพทยแผนไทยและ

ผูชวยแพทยแผน

ไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

แพทยแผนไทย 

 

 

 

 

 

 

ผูชวยแพทยแผน

ไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.รักษา/ ฟนฟูสภาพ/ การบริบาล

หญิงตั้งครรภและหลังคลอด/ 

สงเสริมสุขภาพ /การปองกันโรค

และใหสุขศึกษาคำแนะนำในการ

ปฏิบัติตัวตามมาตรฐานการรักษา

ทางการแพทยแผนไทย และให

หัตถการตามแผนการรักษาภายใต

การควบคุมโดยแพทยแผนไทย

กรณีท่ีผูชวยแพทยแผนไทยเปน

ผูใหหัตถการ 

 

7.ประเมินผลการรักษาพรอม

บันทึกผลการรักษาลงในเวช

ระเบยีน ออกใบนัดการรักษาครั้ง

ตอไป และติดตามผลการักษาของผู

มารับบริการ จนสิ้นสดุ

กระบวนการรักษา 

 

8.ใหคำแนะนำกายบริหารและยืด

เหยียดกลามเนื้อเฉพาะโรค 

-จัดเก็บและทำความสะอาด

อุปกรณและสถานท่ี 

40 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 นาที 

 

 

 

 

 

 

2 นาที 

  รวมเวลาท้ังหมด 60 นาที 
 

 

 

 

กระบวนการรักษา/ฟนฟูสภาพ/การบริบาล/

การสงเสริมสุขภาพ/การปองกันโรค 

สิ้นสุดการรักษา 

ประเมินผลการรักษา 



หนวยงาน กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม  

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

ดาน งานโรคไมติดตอเรื้อรัง 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการเปนไปตามมาตรฐานการดูแลผูปวย 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

จนท.กลุมงาน

บริการดาน

ปฐมภูมิและ

องครวม 

 

จนท.กลุมงาน

บริการดาน

ปฐมภูมิและ

องครวม 

 

จนท.กลุมงาน

บริการดาน

ปฐมภูมิและ

องครวม 

 

 

นางกิตติยา  

สุดาจันทร 

 

 

 

 

 

นางกิตติยา   

สุดาจันทร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจเช็ค เตรียมความพรอมของ

เครื่องมือ/อุปกรณเพ่ือใหพรอมใชงานและ

รายชื่อผูปวยกอนนัด 

 - วันจันทรเชา - ผูปวยโรคเบาหวาน 

 - วันศุกร     - ผูปวยโรคความดันโลหิตสูง 

 

2. เจาหนาท่ีรับผูปวย ตรวจสอบชื่อ-สกุล

กอนรับบริการ  

 

3. เจาหนาท่ี ซักประวัติคัดกรองและ

ประเมินอาการผูปวย 

 - สงตรวจเลือดกรณีท่ีนัดไวลวงหนา 

 - กรณีท่ีผูปวยมีอาการผิดปกติสงตรวจ

ตามแนวทางกอนพบแพทย 

 - ลงขอมูลในโปรแกรม Hos.XP 

 

4. จัดทำกลุม/ใหสุขศึกษา 

5. ใหบริการรักษาผูปวย 

 - วันจันทรเชา – ผูปวยโรคเบาหวานโดย

พยาบาลเวชปฏิบัติ ถามีอาการผิดปกติสง

พบแพทยท่ี OPD 

 - วันศุกร – ผูปวยโรคความดันโลหิตสูง

โดยพยาบาลเวชปฏิบัติ ถาอาการผิดปกติ

สงตอใหกับแพทยเวชศาสตรครอบครัว                      

 

6.ออกใบนัด/ใหคำแนะนำรายกรณีเพ่ือให

ผูปวยไดรับการรักษาอยางตอเนื่อง 

10 นาที 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 

  รวมเวลาท้ังหมด 3 ชั่วโมง 

เตรียมความพรอมของ

เคร่ืองมือ/รายชื่อนัดตรวจ 

รับผูมารับบริการ 

ซักประวัติ คัดกรอง 

ประเมินอาการ 

ตรวจรักษา 

 

ออกใบนัด 



 

 



หน่วยงาน ทันตกรรม 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน  

ด้านการบริหาร วัสดุ และเคร่ืองมือทันตกรรม 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้วัสดุ และเคร่ืองมือทันตกรรมพร้อมใช้ ไม่หมดอายุ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
ทพ. ชัยพัฒน์ 

 
 
 
 
 

ชวนชม 
 
 
 
 
 
 

ทพ.ชัยพัฒน์ 
ชวนชม 
รัตนาพร 

 
 
 
 
 
 

รัตนาพร 
 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. จัดท าแผนการซื้อวัสดปุระจ าปี ท่ี

เหมาะสม สอดคล้องกับการใช้โดย
อาศัยข้อมูลการใช้จากปีท่ีผ่านมา 

 

1. ตรวจสอบจ านวน และสภาพวสัดุทันตก
รรมที่เบิกมาใช้ปฏิบัติงาน ใน รพ.และ รพ.
สต. (นอกคลัง) เดือนละ 1 ครั้ง 

2. ตรวจสอบจ านวน และสภาพวสัดุทันตก
รรมในคลัง เดือนละ 1 ครั้งโดยให้
เจ้าหน้าท่ีคุมคลัง มีข้อมูลทั้งสามตวั คือ 
รับเข้า จ่ายออก คงเหลือ เพื่อให้เห็น
ความสัมพันธ์ของการหมุนเวียนวสัด ุ

 

1. ปรับการจัดซื้อในไตรมาสสุดท้าย โดย
ซื้อเฉพาะวัสดุที่ต้องการใช้จริง ร่วมกับ 
บริหารจดัการใช้ของที่ตกค้างในคลังก่อน 

2. ขั้นตอนการจัดซื้อ ยึดตามระเบยีบพัสดุ
และการเงิน 

3.จัดซื้อวัสดุทีต่่ ากว่าจ านวนขั้นต่ าที่
ก าหนดไว้ ร่วมกับซื้อตามแผนประจ าปี 
โดยส ารองไวไ้ม่เกิน 60 วัน 

 

1.วัสดุทันตกรรมที่ใกล้จะหมด หรอืไม่
เพียงพอในเดือนต่อไป แจ้งเจ้าหนา้ที่เบิก
ของ 

2. เจ้าหน้าท่ีเบิกของ บันทึกการเบิกใช้
วัสดุ และน าไปเบิกจากเจา้หน้าท่ีคุมคลัง 
เดือนละ 1 ครั้ง 

      
     2 วัน 
 
 
 
     1 วัน 
 
 
 
 
 
 
       
      4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
      12 วัน 
 
 
 

 0y0ห 

 

  จัดท าแผนจัดซื้อวัสดุประจ าป ี

การตรวจสอบวัสดุในคลังและนอกคลัง 

การจัดซื้อวัสดุและ

เก็บรักษา 

การเบิกใช้วัสดุและเครื่องมือทันตกรรม 



 
 

 
 

 
ทพ.เมธี 

ทพ.ชัยพัฒน์ 

 
 
 

3. วัสดุที่ต่ ากว่า จ านวนข้ึนต่ าที่ก าหนดไว้
ให้เจ้าหน้าที่คุมคลังแจ้งให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ทราบเพื่อด าเนินการจัดซื้อต่อไป 

 

1. ประเมินการจัดซื้อตามแผน ทุกระยะ 
สามเดือน 

2. รวบรวมข้อมูลเพื่อใช้วางแผนปีต่อไป 

 

 

 
 
 
 
       2 วัน 

  รวมเวลาทั้งหมด       21 วัน 

การประเมินการ

จัดซื้อ 



หน่วยงาน .เทคนิคการแพทย์ 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน  

ด้านการให้บริการการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบตัิการ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผลการตรวจวิเคราะห์มีความถูกต้อง  แม่นย า  ปลอดภัย  รวดเร็วตาม

มาตรฐานวิชาชีพและ ผู้รับบริการพึงพอใจ 

ผู้รับผิดชอ
บ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 
 
นักเทคนิค
การแพทย์ 
 
 
 
 
นักเทคนิค
การแพทย์/
พนักงาน
ห้องทดลอง 
 
 
นักเทคนิค
การแพทย์ 
 
 
นักเทคนิค
การแพทย์ 

 
 
 
 
 
 
 
              ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                          ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เครื่องมืออุปกรณ์
พร้อมใช้งานผ่าน
เกณฑ์มาตรฐานตาม
วิชาชีพเทคนิค
การแพทย์ 

2. การให้ข้อมูล
ผู้รับบริการ 

3. การตรวจรับและ
เจาะเก็บสิ่งส่งตรวจ 
 

 
4. การตรวจสอบสิ่งส่ง

ตรวจ 
 
 

5. ตรวจวิเคราะห์ 
 
 
 

6. รายงานผล 
-critical  value 
-lab alert 
-Normal 

 

2  ชั่วโมง 
 
 
 
 
5 นาที 

 
15 นาท ี
 
 
 
5  นาท ี
 
 
 
1 ชั่วโมง/ตาม 
TAT ของการ
ทดสอบนั้นๆ 
 
5 นาที 

  รวมเวลาทั้งหมด 3.30  นาท ี

ขั้นตอนก่อนตรวจวิเคราะห์ 

 

ขัน้ตอนตรวจวเิคราะหท์าง

หอ้งปฏิบตัิการ 

การรบัและเตรยีม

สิง่สง่ตรวจ 

ขัน้ตอนหลงัการตรวจ

วิเคราะห ์

ทวนสอบ

สง่กลบัไป

ขัน้ตอน

ก่อนตรวจ

วิเคราะห ์



หน่วยงาน .เทคนิคการแพทย์ 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน ด้านพัสดุ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้มีวัสดุวิทยาศาสตร์เพียงพอต่อการให้บริการและมีความโปร่งใส

ตรวจสอบได้ 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
 
 
หัวหน้าเจ้าที่ 
 
 
 
 
นักเทคนิค
การแพทย์/
พนักงาน
ห้องทดลอง 
 
 
นักเทคนิค
การแพทย์ 
 
 
นักเทคนิค
การแพทย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าแบบสรุป
ประเมินแผน
ย้อนหลัง 3 ปี 

2. จัดท าแผนจัดซื้อวัสดุ
วิทยาศาสตร์ 

3. เสนอแผนต่อ
ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้นเพ่ือขอ
อนุมัติ 

4. จัดซื้อตามแผนบัญชี
สืบร่วมระดับจังหวัด 

5. จัดซื้อด้วยวิธี 
ebiding 

6. จัดซื้อนอกแผน 
 

7. กรรมการตรวจรับ
ตามระเบียบพัสดุส่ง
มอบหัวหน้าคลัง 

8. หัวหน้าคลัง 
-ควบคุมการเบิกจ่าย
พัสดุ 

 
9. จัดเก็บและจ าหน่าย 

ออกจากคลัง 

1 วัน 
 
 
2 วัน 

 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
1 วัน 
 
1 วัน 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 

  รวมเวลาทั้งหมด 10 วัน 

ส ารวจความต้องการ 

จดัซือ้ 

เสนอแผนจัดซือ้ 

ตรวจรับเข้าคลัง 

 

ขออนุมัตจัิดซือ้ 









หน่วยงาน องค์กรแพทย์รพ.เวียงป่าเป้า 
ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

  ด้าน การตรวจรักษาผู้ป่วย 
 

ผู้รับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 
แพทย์ทุกคน 

 
 
 
 
 
 

แพทย์ทุกคน 
 
 
 
 

แพทย์ทุกคน 
 
 
 
 
 
 

แพทย์ทุกคน 
 
 
 

แพทย์ทุกคน 
 
 
 
 

แพทย์ทุกคน 
 
 
 
 
 

แพทย์ทุกคน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.รับ ผู้ป่วยเข้าห้องตรวจ 
ตรวจสอบ ชื่อ สกุล อายุ เพศ เลขที่ผู้ป่วย 
 
 
2.การประเมินผู้ป่วย 
2.1ซักประวัติปัจจุบัน ประวัติอดีต ประวัติครอบครัว 
การแพ้ยา 
2.2ตรวจร่างกายดูสัญญาณชีพ และตรวจร่างกาย
ตามระบบ 
2.3บันทึกข้อมูลในเวชระเบียน 
2.4สรุปปัญหาเบื้องต้น 
2.5กรณีผู้ป่วยในให้มีการตรวจเย่ียมอาการทุกวัน
และเมือ่มีอาการเปลียนแปลง 

 
3.การส่งตรวจทางห้องปฎิบัติการและรังสี 
3.1ต้องมีข้อบงชี้ทีเหมาะสมและจำเป็น 
3.2.ลง orderในระบบ hosXP 
3.3แปลผลอย่างระมัดระวัง 
3.4กรณีไม่มั่นใจสามารถปรึกษารุ่นพ่ีหรือstaff 
3.5แจ้งผลผู้ป่วยและญาติ 
 
4.ให้การวินิจฉัย ให้รหัสโรค/รหัสหัตถการ 
ICD10/ICD9 
4.1ให้การวินินจฉัยโดยแจ้งข้อมูลให้ผู้ป่วยและญาติ 
4.2ให้รหัสโรค/รหัสหัตถการตามแพทย์วินิจฉัย โดย
ใช้คู่มือของ WHO ภายในเวลาท่ีกำหนด 
5.สั่งการรักษา 
5.1สั่งการรักษาตามมาตรฐานวิชาชีพ 
5.2สามารถปรึกษรุ่นพ่ีหรือstaff หรือสหวิชาชีพ
กรณีทีมีปัญหา 
5.3ให้ผู้ป่วยและญาติมีส่วนร่วมตัดสินใจ 
5.4การทำหัตถการให้เป็นไปตามความสมัครใจของ
ผู้ป่วย ตามมาตรฐานวิชาชีพ และ 3P safety 
 
6. ให้คำแนะนำและนัดหมาย 
6.1ให้คำแนะนำเกี่ยวกับโรค 
6.2นัดหมายติดตามอาการ 
6.3สรุปข้อมูลสำคัญลงใน doctor note 

 
7.จำหน่าย 
แนะนำผู้ป่วยให้พบพยาบาลหลังตรวจเพ่ือรับ
คำแนะนำและใบนัด 

 
ทุกวัน 

 
 
 

ทุกวัน       
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 

                                                                                                                                                  พฤศจิกายน 2565 

  

1.รับ ผู้ปวยเข้าห้อง

ตรวจ 

2.ประเมินผู้ป่วยโดยซักประวัติและตรวจ

ร่างกายเพ่ิมเติม 

3.Lab/X ray 

4.ให้การวินิจฉัย ให้รหัสโรค/รหัส

หัตถการ ICD10/ICD9 

 

ส่งตรวจ 

Y 

N 

5.สั่งการรักษา 

6.ให้คำแนะนำและนัดหมาย 

7.จำหน่าย 



หนวยงานตึกผูปวยในหญิง กลุมการพยาบาล งานผูปวยใน 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

ดานกระบวนการใหบริการผูปวยใน 

วัตถุประสงค   เพ่ือใหผูปวยไดรับการดูแลตามกระบวนการใหบริการ 

ผูรับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 

 

ทีมพยาบาล

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

ทีมพยาบาล

ผูปฏิบัติงาน/แพทย

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

แพทยผูรับผิดชอบ/

ทีมจิตเวช/ทีม

พยาบาลผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

ทีมพยาบาล

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 จัดลำดับความรุนแรง 

1.2 ใหขอมูลท่ัวไป   

1.3 ลงนามยินยอม 

1.4 patient  identification 

1.5 สงตอหากรักษาไมได 

1.6 เตรียมสถานท่ี 

1.7 เตรียมอุปกรณ 

1.8 เตรียมเจาหนาท่ี 
 

2.1 ซักประวัต ิ

2.2 ตรวจรางกาย 

2.3 ตรวจชันสูตร 

2.4 ตรวจทางรังส ี

2.5 investigate อ่ืนๆ 

2.6 วินิจฉัยโรค 

2.7 วินิจฉัยปญหาอ่ืนๆ 
 

3.1วางแผนของแตละวิชาชีพ 

3.2 การประสานแผน 

3.3 การมีสวนรวมของผูปวย / ญาต ิ

3.4 สั่งการรักษา 

3.5 มอบหมายความรับผดิชอบ 

3.6 เตรียมเครื่องมือ/อุปกรณ 
 

4.1 แกปญหาฉุกเฉิน 

4.2 ยา 

4.3 การพยาบาล 

4.4 อาหาร 

4.5 ผาตัด และระงับความรูสึก (กอน-

ระหวาง-หลัง)   

4.6 หัตถการอ่ืนๆ 

4.7 การดูแลอ่ืนๆ 
 

5.1 เฝาระวัง 

5.2 รายงาน 

5.3 ตรวจเยี่ยม 

5.4 สังเคราะหขอมลู 

5.5 ใหขอมูลผูปวย 
 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

30นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การเตรยีมรับและ 

รับผูปวย 

 

 

 

 

2.ประเมิน&วินิจฉัยโรค 

 

 

3.วางแผนการดูแล 

 

4.ดูแลรักษา 

 

5.ประเมินซ้ำ 



ผูรับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

ทีมพยาบาล

ผูปฏิบัติงาน/แพทย

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

ทีมพยาบาล

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 บันทึกเวชระเบียน 

6.2 ใหขอมูล/สุขศึกษา 

6.3 วางแผนจำหนาย 

 

 

 

7.1 เตรียมการดูแลท่ีบาน 

7.2 สงตอ 

7.3 นัดติดตาม 

7.4 เรียกชำระเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

15นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รวมเวลาทั้งหมด 85 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.จำหนาย 

 

 

6.กิจกรรมคูขนาน 

 



หนวยงานตึกผูปวยในหญิง กลุมการพยาบาล งานผูปวยใน 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

ดานการปองกันพลัดตกหกลมผูปวยใน 

วัตถุประสงค   เพ่ือปองกันการพลัดตกหกลมในผูปวย 

ผูรับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 

 

ทีมพยาบาล

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

ทีมพยาบาล

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

พยาบาลผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

ทีมพยาบาล

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทีมพยาบาล

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  การประเมินความเสีย่งตอการเกิดพลัด

ตกหกลม 

ผูปวยที่รับใหม/รับยาย  พยาบาลวิชาชพี

ประเมินความเส่ียงตอการพลัดตกหกลมที่

อาจเกิดขึ้นกับผูปวยแรกรับหรือรับยายทุก

รายดวยแบบประเมินตามแนวทางของ

หนวยงาน ไดแก 

- Hendrich II Fall Risk Model6 

- Morse Fall Risk assessment7 

- แบบประเมินเฉพาะของหนวยงาน 

 2. ปฏิบัติตามแนวทางการพยาบาลเพื่อ

ปองกันการเกิดพลัดตกหก 

    2.1 การพยาบาลเพื่อปองกันการพลัดตก

หกลมต่ำ – ปานกลาง 

    2.2 การพยาบาลเพื่อปองกันการพลัดตก

หกลมในผูปวยที่มีความเส่ียงสูง 

    2.3 ใหขอมูลผูปวยและญาติปองกัน

บอยๆ แนะนำการฝกทกัษะการดูแลใหกับ

ญาติ/ผูดูแล 

    2.4 ประเมินซ้ำและเฝาระวังอยาง

ตอเนื่องตามระดับความเส่ียง/เมื่อมีการ

เปล่ียนแปลง 

    2.5 ประเมินและบันทึกอยางนอยเวรละ 

1 คร้ัง 

    2.6 ติดปายเตือน 

    2.7 เลือกใชเคร่ืองมือ/อุปกรณที่เพิ่ม

ความปลอดภยั 

3. ปฏิบัติตามแนวทางการดูแลเมื่อเกิด

อุบัติการณการพลัดตกหกลม 

   3.1 ประเมินการบาดเจ็บ 

   3.2  ใหการชวยเหลือ 

   3.3  บันทึกอุบัติการณและรายงานความ

เส่ียง 

     4. การดำเนินการเก็บรวบรวมขอมลูและ

การรายงานตัวชี้วัดการเกิดอุบัติการณพลัด

ตกหกลม 

5. เฝาระวังการเกิดพลัดตกหกลมโดยใชแบบ

เฝาระวังของโรงพยาบาล  และรายงานการ

เกิดอุบัติการณการเกิดพลัดตกหกลม จำแนก

ตามระดับความรุนแรง เดือนละ 1 คร้ัง 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30นาที 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

1. แรกรับ 

ประเมินความเสี่ยง 

 

 

 

 

2.แบงระดับความเสี่ยงต่ำ-ปาน

กลางและเสี่ยงสูง 

 

 

5.ไมพบ 

 

4.พบ 

 

6. จำหนาย 

 

3.อุบัติการณ 

 

 



ผูรับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 รวมเวลาทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

70 นาท ี
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