
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

ตามภารกิจหลัก และภารกิจสนับสนุน 

โรงพยาบาลเวียงปาเปา 

จังหวัดเชียงราย 



หนวยงาน กลุมงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตรและสารสนเทศทางการแพทย 
ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

  ดาน การใหรหัสโรคและรหัสหัตถการเวชเบียนผูปวยใน 
 

ผูรับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
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1.รับ Chart จากตึกผูปวยใน 
ผูชวยเหลือคนไข นํา Chart มาสงทุกวันท่ีหองเวช
ระเบียน และหองเวชระเบียน ทําการ Scan  
  
 
 
2.ลงทะเบียนสถานะในโปรแกรม HOSxP 

นําchart จากหองเวชระเบียนลงทะเบียนสถานะใน

โปรแกรม HOSxP ประกอบไปดวย   

1. Chart อยูท่ีแพทย 
2. Chart รอตรวจสอบ 
 

3.ตรวจสอบความสมบูรณในการสรุป Chart 
(ช่ือโรค  /สาเหตุภายนอก/สถานะการจําหนาย) 
3.1กรณีสรุปครบถวน 
-ใหรหัสโรค/รหัสหัตถการตามขอ 4 
3.2กรณีสรุปไมครบถวน 
-สง Chart กลับคืนใหแพทยสรุปใหมอีกครั้ง 
 
4.ใหรหัสโรค/รหัสหัตถการ ICD10/ICD9 
4.1ใหรหัสโรค/รหัสหัตถการตามแพทยวินิจฉัย โดย
ใชคูมือของ WHO 
 
 
5.ลงขอมลูรหัสโรค/รหัสหัตถการ ICD10/ICD9 

ในโปรแกรม HOSxP 

5.1ลงขอมูลใหครบถวน ท้ัง โรคหลัก/ (โรครวม/โรค
แทรก/สาเหตุภายนอก/รหัสหัตการ (ถามี)) 
5.2ลงเลขใบประกอบวิชาชีพ 
5.3กดคํานวณ คา ADJRW 
 
6. Scan ใบ D/C Summary 
เม่ือลงขอมูลในโปรแกรม HOSxPเสร็จแลว สง 

Chartคืนเจาหนาท่ีงานเวชระเบียน เพ่ือ Scan 

Chart จัดเก็บไวในระบบอิเล็กทรอนิกส 

 

7.จัดเก็บ 
จัดเก็บเวชระเบียนไวในกลอง เก็บเวชระเบียนตาม
เดือนท่ี D/C เรียงตามเลขAN 

 
ทุกวัน 

 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 

                                                                                                                                                  พฤศจิกายน 2565 

ผูรับผิดชอบ 

1.นางสาวธิติญาพร วรรณศรี   

2.นางสาวสายทิพย  สิงหบุญ           

3.เจาหนาทีห่องเวชระเบียนทุกคน   

รับ Chart จากตึก

ผูปวยใน 

ลงทะเบียนสถานะในโปรแกรม HOSxP 

แพทยสรุป 
Chart 

ใหรหัสโรค/รหัสหัตถการ 

ICD10/ICD9 

สรุปใหม 

N 

Y 

ลงขอมูลในโปรแกรม Hosxp 

Scan ใบ D/C Summary 

จัดเก็บ 



หนวยงาน กลุมงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตรและสารสนเทศทางการแพทย 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

ดาน การเคลมผูปวยใน สิทธิประกันสขุภาพถวนหนา 

 

ผูรับผิดชอบ 
ผังการปฏิบัติงาน ( Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา 
 

เวชสถิติ 

 

 

งานเคลม 

งานประกัน 

 

เวชสถิติ 

งานเคลม 

 

 

งานเคลม 

 

 

งานเคลม 

 

 

 

งานเคลม 

การเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    ไมถูกตอง 

 

 

 

                     ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

  

                                                     ไมผาน 

 

 

 
 

                           ผาน 

 

 

1.เจาพนักงานเวชสถิติใหรหัสโรค ICD10 /ICD9 

    ตรวจสอบรหัสโรค ICD10/ICD9 

 

2. แยกสิทธกิารรักษา 

     2.1 สิทธิประกันสุขภาพถวนหนา(UCS) 

     2.2 บุคคลท่ีมีสถานะและสิทธิฯ 

     2.3 ประกันสังคม 

     2.4 กรมบัญชีกลาง,สวัสดิการทองถ่ิน 

     2.5 บัตรประกันสุขภาพคนตางดาว/แรงงานตาง

ดาว 

 

3. ตรวจสอบขอมูลกอน Claim  

    3.1 ถูกตอง  (คาใชจาย, คายา,คาหอง,คาตรวจ

โควิด)  

    3.2 ไมถูกตอง ใหประสานหนวยงาน IPD, 

การเงิน, และหองยา เพ่ือตรวจสอบขอมูลอีกครั้ง     

 

4. Claim ตามกองทุน 

    สิทธิประกันสุขภาพถวนหนา (UCS) เคลมผาน

โปรแกรม E-Claim สงเขาระบบ

http://eclaim.nhso.go.th/ และรอผลการ

ตรวจสอบทาง สปสช. 

 

5.ผลการ Claim 

   5.1 ผาน  

        5.1.1 สิทธิประกันสุขภาพถวนหนา (UCS )ให

ดาวนโหลดผลตอบกลับ สปสช. เขาโปรแกรม E-

Claim อีกครั้ง     

   5.2  ไมผาน  

         5.2.1 สิทธิประกันสุขภาพถวนหนา (UCS) 

ใหดาวนโหลด REP จากโปรแกรม E-Claim ใหทํา

การแกไขตามเง่ือนไขใหทําแกไขและสงกลับเขา

ระบบ E-Claim 

6.ทะเบียนคุมสิทธ ิ

   6.1 บันทึกการเรียกเก็บใน ลงทะเบียนคุม ลําดับ

ท่ี,วันท่ีเบิก, จํานวนรายท่ีเบิก, จํานวนท่ีผาน และ

 

3 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

5 วัน 

 

 

5 วัน 

 

 

5 วัน 

 

 

1 วัน 

เจาพนักงานเวชสถิติใหรหัสโรค

ICD10 /ICD9 

แยกสิทธิการรักษา 

ตรวจขอมูลกอนเคลม 

Claim ตามกองทุน 

ผลการ Claim 

 

ลงทะเบียนคุมตามสิทธิ 

ตรวจสอบ Statement 

แกไข 

ประสาน 

หนวยงาน 



 

ผูรับผิดชอบ  

1.น.ส.สายทิพย  สิงหบุญ        

2.น.ส.ธิติญาพร  วรรณศรี       

จํานวนเงิน สงรายงานใหการเงิน 

   6.2 รับ Statement ตอบกลับ เพ่ือสอบทาน

ความถูกตอง  

   6.3  รับหนังสือรายงานจาก การเงิน สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือบันทึกจายชดเชย สงรายงาน

การเงิน 

 

15 วัน 



หนวยงาน บริการดานปฐมภูมิและองครวม 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

ดาน การดูแลผูปวยตอเนื่อง 

วัตถุประสงค : เพ่ือติดตามดูแลผูปวยท่ีตองดูแลตอเน่ืองเช่ือมโยงจากโรงพยาบาลสูชุมชน 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 

ปรียา อินทะนิล 

 

 

 

 

ปรียา อินทะนิล 

 

 

 

 

 

ปรียา อินทะนิล 

 

 

 

 

พยาบาลวิชาชีพ 

นักกายภาพบำบัด 

 

 

 

พยาบาลวิชาชีพ 

นักกายภาพบำบัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รับผูปวยจาก รพ.ชร./รพ.จากหนวยงานอื่น ชุมชน

และหนวยงานตางๆ ในโรงพยาบาลเวียงปาเปา 

 

- จัดลำดับความสำคัญของคนไข โดยแบงเปน 3 

ระดับ 1.ติดเตียง  2.ติดบาน  3. ติดสังคม 
1. กรณีผูปวยติดเตียง เยี่ยมโดยทีมสหสาขาวิชาชีพ 

2. กรณีผูปวยติดบาน เยีย่มโดย รพ.สต.ในพ้ืนท่ี 

3. กรณีผูปวยติดสังคม เยี่ยมโดย อสม. จิตอาสา 

4. ประสานผูปวย ญาติ และประสานเจาหนาท่ี 

ในพ้ืนท่ี 

 

- เตรียมอุปกรณในการออกเยี่ยม เชน ชุดทำแผล 

อุปกรณในการเปล่ียนสวนปสสาวะ การเปล่ียนสาย

ยางใหอาหาร อุปกรณในการใชออกซิเจนท่ีบาน กาย

อุปกรณท่ีจำเปนสำหรับผูปวยแตละคน 

 

 

- ออกเยี่ยมพรอมนักกายภาพบำบัดหรือทีมสหวิชาชีพ

อื่นๆ ในวันอังคาร พุธและพฤหัสบดี 

 

 

 

 

1. สรุปผลการเยี่ยม 

2. วางแผนการเยี่ยมครั้งตอไป 

3. บันทึกการเยี่ยมผูปวยในเอกสารการเยี่ยม 

 

 

30 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

4 ชั่วโมง 

 

 

 

 

3 ชั่วโมง 

  รวมเวลาท้ังหมด 8 ชั่วโมง 

30 นาที 

ประเมินคนไข 

วางแผน 

การเย่ียมบาน 

 

ติดตามเย่ียม 

 

สรุปผลการเย่ียมและวาง

แผนการเย่ียมคร้ังตอไป 

การรับคนไข 



 

 



 



หนวยงาน  งานหองคลอด 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

การดูแลภาวะทารกขาดออกซิเจน 

วัตถุประสงค : ปองกันทารกขาดออกซิเจน 

ผูรับผิดชอบ 
ผังการปฏิบัติงาน (Flow 

chart) 
จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

 

 

 

 

พยาบาล

หองคลอด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเมินความเส่ียงตอ ภาวะ BA 

  -- กอนคลอด ฟงเสียงหวใจทารกเตน ถา

ผิดปกติติด NST 

  -- ระยะคลอด ฟงเสียงหวใจทารกเตน 

ถาผิดปกติติด NST 

 

ใชหลัก ISBAR 

 

 

 

 

ใหการพยาบาลดังนี้ , มารดา 

  1. ใหออกซิเจน 

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

  3. ใหนอนตะแคงซาย 

  4. NST 

  5. ฟง FHS ทุก 1 ชั่วโมง 

ประเมินอาการซ้ำ 

 

 ระยะคลอด ,ทารก 

- ประเมินอาการทารกแรกคลอดทันที 

ถาอาการดี ดูแลเช็ดตัวใหความอบอุน 

ต.ค.-ก.ย. 

ใหการพยาบาล 

BA 

ดีข้ึน ไมดีข้ึน 

รรายงาน

ประเมินความเส่ียง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- วัดออกซิเจนsaturation 

- ดูแลใหอยูกับมารดา ใหดูดนมได 

 

อาการไมด ี

- ติดตาม o2sat 

- ใหออกซิเจนแรงดันบวก 

- ประเมินอาการซ้ำ ถาดีขึ้นสังเกตอาการ

ตอถาไมดีข้ึนชวย NCPR  

 

1.ใหการพยาบาลหลังคลอด 

2. สอนสุขศึกษาหลังคลอด 

3. สรางเสริมสัมพันธภาพของมารดาและ

ทารก 

4. การไดรับวัคซีนของทารก 

5. การเคลื่อนยาย/การสงตอ 

6. กระตุนใหเกิด breast feeding 

7. สอนสุขศึกษา มารดา และทารก 

- การนัดมาดูแผลฝเย็บ 

- ตรวจรางกายหลังคลอด 

- นัดตรวจหลังคลอด 

- เจาะเลือดคัดกรอง 

- นัดฉีดวัคซีน 

- แนะนำอาการผิดปกติท่ีมารดาควรพามา

พบแพทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

refer จาํหน่าย 



หนวยงานงานหองคลอด 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

การดูแลภาวะตกเลือดหลังคลอด 

วัตถุประสงค : เพ่ือปองการมารดาตกเลือดหลังคลอดและปองกันการเสียชีวิต 

ผูรับผิด

ชอบ 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow 

chart) 
จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังคลอดทารก 

  - Active management of third stage 

  - Oxytocin 10 unit IM 

  - Control cord traction / modified cread 

  - Uterine massage 

  ประเมินความเส่ียงตอ PPH score 

  -- ประเมินระดับความรูสึกตัวลดลง ใจสั่น หนามืด 

ตาลาย เหง่ือออก ตัวเย็น ซึมลง 

  -- ประเมินสัญญาณชีพ, Bleeding , Bladder , 

Uterine contraction 

ใชเหลัก SBAR 

 

 

ใหการพยาบาล 

  1. ใสถุงตวงเลือดหลังทารกคลอดทุกราย 

  2. เปด IV เพ่ิม 1 เสน 

  3. วัด V/S ทุก 5 นาที 

  4. ให O2  

  5. เจาะเลือด G/M , Hct 

  6. ใสสายสวนปสสาวะ 

  7.  รายงานแพทย 

  8. หาสาเหตุการตกเลือด 

มดลูกแข็งตัวดี 

  - ตรวจด ูการฉ ีกขาดของช องคลอดและเย็บ

ซอมแซม 

  - ตรวจดูลักษณะรก ถาคางหรือไมครบ รายงาน

แพทย 

ต.ค.-ก.ย. 

ใหการพยาบาล 

PPH 

ดีข้ึน ไมดีข้ึน 

รรายงาน

ประเมินความเส่ียง 



ผูรับผิด

ชอบ 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow 

chart) 
ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา 

   มดลูกไมแข็งตัว 

 - นวดคลึงมดลูก 

- ดูแลการไดรับยา Oxytocin 10 unit IM 1 dose 

และ Oxytocin 10 unit + 0.9% NSS 1000 cc IV 

 - Cytotec 4 tab กินหรืออมใตลิ้น หรือ Nalador 

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

- เตรียม refer 

ดีข้ึน 

1.ใหการพยาบาลหลังคลอด 

2. สอนสุขศึกษาหลังคลอด 

3. สรางเสริมสัมพันธภาพของมารดาและทารก 

4. บันทึกขอมูลระยะคลอด หลังคลอดใหสมบูรณ 

5. การไดรับวัคซีนของทารก 

6. การดูแล 2 ชั่วโมงหลังคลอด 

7. การเคลื่อนยาย/การสงตอ 

8. กระตุนใหเกิด breast feeding 

9. สอนสุขศึกษา มารดา และทารก 

- การนัดมาดูแผลฝเย็บ 

- ตรวจรางกายหลังคลอด 

- 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 : เพ่ือใหผูปวยไดรับยาอยางถูกตอง ครบถวน ปลอดภัย เหมาะสม ทันเวลา พรอมคาํแนะนําการใชยาอยางถูกตอง

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมควมเสี่ยง

จพ. เภสัชกรรม 1. เจาหนาที่ลําดับคิวลงในใบนําทาง 1 นาที

2. ตรวจสอบสิทธิของผูปวยเพ่ือสงตอหองการเงนิ

3. ติดสติ๊กเกอรเตือนแจงเตือนที่สําคัญ

 

จพ. เภสัชกรรม 1.ตรวจสอบรายการยา 1 - 5 นาที

2.พิมพสติ๊กเกอรยา จัดแยกใสตะกรา ยาทั่วไป/ยาดวน

พง.ประจําหองยา 1.ติดสติ๊กเกอรยาที่ซองยาใหเหมาะสมกับจํานวนยาและชนิดของยา 3 - 20 นาที

ระยะเวลา

กระบวนการบริการเภสัชกรรมผูปวยนอก

ของโรงพยาบาลเวียงปาเปา

รบัใบนําทาง

พิมพสติกเกอรยา

พง.ประจําหองยา 1.ติดสติ๊กเกอรยาที่ซองยาใหเหมาะสมกับจํานวนยาและชนิดของยา 3 - 20 นาที

2.แยกยาที่มีชื่อคลายกัน (LASA)

3.จัดยาตามจํานวนที่ระบุบนซองยา

4.จับคูยากับใบนําทางและจัดเรียงตามระบบคิวเพ่ือรอจายยา

เภสัชกร 1.เรียกชื่อผูปวยรับยาดวยระบบอัตโนมัติ 5 - 30 นาที

2.ผูรับบริการทวนสอบชื่อและนามสกุลของตนเอง  

   หรือ ยื่นบัตรประจําตัว

3.สอบถามประวัติการแพยา

4.สอบถามคนไขดวย Prime question หรือ Show and tell 

   question ตามประเภทของผูรับบริการ 

5.สงมอบยาพรอมคําแนะนําตามมาตรฐานบริบาลเภสัชกรรม

6.กรณีมีฉีดยาที่ตองนัดมาฉีดตอเน่ือง  เชน วัคซีนพิษสุนัขบา 

  ใหออกบัตรนัด กรณีที่ผูปวยนํายาเดิมมาดวยใหประเมินยาเดิม

  รวมดวยและนับจํานวนยาของผูปวยรวมกับยา รพ.ใหครบ

รวมเวลาทั้งหมด ในการจายยาผูปวย 1 ราย 10 - 56 นาที

จัดยา

จายยา



วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปวยไดรับยาอยางถูกตอง ครบถวน ปลอดภัย เหมาะสม ทันเวลา พรอมคาํแนะนําการใชยาอยางถูกตอง

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมควมเสี่ยง

จพ. เภสัชกรรม กรณีผูปวยรับใหม 1 นาที

1. ซักประวัติการใชยาที่ไดรับเปนประจํา  การแพยา และจัดทํา

    แบบบันทึกการใชยาผูปวยในและใบ Med reconciliation

    พรอมรับฝากยาเดิมผูปวย

กรณีผูปวยนอนโรงพยาบาล

1. เจาหนาที่ตึกผูปวยนําตะกราใบสั่งยามาสงหองยา

2. เจาหนาที่หองยาบันทึกรายการยาลงในแบบบันทึกการใชยา

   และในระบบ Hosxp โดยจะรับใบสั่งยาผูปวยเรงดวนเปนลําดับ

   แรก ซึ่งเจาหนาที่ผูปวยในจะเปนผูคัดกรองให

ระยะเวลา

กระบวนการบริการเภสัชกรรมผูปวยใน

ของโรงพยาบาลเวียงปาเปา

รบัใบส่ังยา

   แรก ซึ่งเจาหนาที่ผูปวยในจะเปนผูคัดกรองให

กรณีผูปวยกลับบาน

1. ตรวจสอบสิทธิของผูปวย

 

จพ. เภสัชกรรม 1.ตรวจสอบรายการยา 1 - 5 นาที

2.พิมพสติ๊กเกอรยา จัดแยกใสตะกรา ยาทั่วไป/ยาดวน

พง.ประจําหองยา 1.ติดสติ๊กเกอรยาที่ซองยาใหเหมาะสมกับจํานวนยาและชนิดของยา 3 - 20 นาที

2.แยกยาที่มีชื่อคลายกัน (LASA)

3.จัดยาตามจํานวนที่ระบุบนซองยา

4.จับคูยากับใบนําทางและจัดเรียงตามระบบคิวเพ่ือรอจายยา

เภสัชกร  กรณีผูปวยรับใหม/ผูปวยนอนโรงพยาบาล

1. ตรวจสอบรายการยาใหถูกตอง ครบถวน

2.โทรศัพทใหเจาหนาตึกผูปวยในรับยาที่จัดเรียบรอยแลว

กรณีผูปวยกลับบาน

1.เรียกชื่อผูปวยรับยาดวยระบบอัตโนมัติ 5 - 30 นาที

พิมพสติกเกอรยา

จัดยา

จายยา

1.เรียกชื่อผูปวยรับยาดวยระบบอัตโนมัติ 5 - 30 นาที

2.ผูรับบริการทวนสอบชื่อและนามสกุลของตนเอง  

   หรือ ยื่นบัตรประจําตัว



ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมควมเสี่ยง

3.สอบถามประวัติการแพยา

4.สอบถามคนไขดวย Prime question หรือ Show and tell 

   question ตามประเภทของผูรับบริการ 

5.สงมอบยาพรอมคําแนะนําตามมาตรฐานบริบาลเภสัชกรรม

6.กรณีมีฉีดยาที่ตองนัดมาฉีดตอเน่ือง  เชน วัคซีนพิษสุนัขบา 

  ใหออกบัตรนัด กรณีที่ผูปวยนํายาเดิมมาดวยใหประเมินยาเดิม

  รวมดวยและนับจํานวนยาของผูปวยรวมกับยา รพ.ใหครบ

รวมเวลาทั้งหมด ในการจายยาผูปวย 1 ราย 10 - 56 นาที

ระยะเวลา



วัตถุประสงค : เพ่ือใหมียาที่มีคุณภาพตามมาตรฐาน พรอมใช สําหรับผูปวย

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมควมเสี่ยง

เจาหนาที่ 1. จัดทําบันทึกขอความ รายงานขอซื้อยา กําหนดวิธกีารจัดซื้อที่ 1 วัน

  เหมาะสมกับเวชภัณฑยาและงบประมาณในการจัดซื้อแตละครั้ง

2. จัดทําบันทึกขอความผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ

 

ผูอํานวนการ รพ. 1.นําบันทึกขอความ รายงานขอซื้อยา และบันทึกขอความผลการ 2 วัน

พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อเพื่อเสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ

ระยะเวลา

กระบวนการบริหารเวชภัณฑยา

ของโรงพยาบาลเวียงปาเปา

ทําบันทึกขอความ

อนุมตัิจัดซ้ือยา

อนุมตัิจัดซ้ือยา

หัวหนาเจาหนาที่ 1.จัดซื้อตามจํานวนและรายการท่ีไดรับอนุมัติ 1 วัน

จพ.เภสัชกรรม 1.คณะกรรมการตรวจรับ ตรวจนับเวชภัณฑยา ตามใบสงของและ 5 - 7 วัน

  ลงรายงานการตรวจรับเวชภัณฑยา ใหถูกตอง ครบถวน สมบูรณ

2.บันทึกเวชภัณฑยา ลงใน โปรแกรมบริหารเวชภัณฑ

จพ.เภสัชกรรม 1.  จัดเก็บในสถานที่เหมาะสมตามประเภทยา 1 วัน

1.1    สถานที่    1.3  แสงสวาง

1.2    อุณหภูมิ   1.4  ความชื้น

2.    ติดสีแถบวันหมดอายุเพื่อปองกันไมใหหมดอายุคงคลัง

3. กําหนดใหมีการจัดเวชภัณฑยาตามแบบ FEFO  

หัวหนาหนวยพัสดุ 1.  รับใบเบิกจากหนวยงานที่ขอเบิก การเบิก – จาย 5 - 7 วัน

(คลังเวชภัณฑยา) 2. ตรวจสอบใบเบิกเวชภัณฑยาและบันทึกการเบิก – จายใน

    โปรแกรมบริหารเวชภัณฑทุกครั้ง

ดําเนินการจัดซซ้ือยา

รับยาเขาคลัง

เก็บรักษายา

เบิก - จาย 

เวชภัณฑยา

    โปรแกรมบริหารเวชภัณฑทุกครั้ง

3. ตรวจสอบรายมือชื่อของผูเบิก  ผูจาย  ผูอนุมัติ  และผูรับของใน

   ใบเบิกใหครบถวน  จัดเวชภัณฑยาตามใบเบิกโดยระบบ FEFO



ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมควมเสี่ยง

จพ.เภสัชกรรม 1.  ตรวจสอบปริมาณยาคงคลังทุกรายการอยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง 2 วัน

2.  ตรวจสอบการควบคุมคุณภาพตามประเภทยา

( สถานที่  อุปกรณ  อุณหภูมิ - บันทึกอุณหภูมิตูเย็นวันละ 2 ครั้ง )

หัวหนาเจาหนาที่ 1.  รายงานการรับ – จาย ยาคงคลังแตละรายการจํานวน ราคา 2 วัน

หัวหนาฝาย    เสนอผูอํานวยการ

2.  สงสําเนารายงานยาคงคลังใหผายบัญชีตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง

รวมเวลาทั้งหมด ในการบริหารเวชภัณฑยา ในแตละเดือน 18 - 22 วัน

ระยะเวลา

รายงานคงคลงั

เวชภัณฑยา

ตรวจสอบ ควบคมุ เวชภัณฑยา



























หนวยงาน กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

ดานงานอาชีวอนามัย ความปลอดภัยและสภาพแวดลอมในการทำงาน 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดำเนินงานดานงานอาชีวอนามัย ความปลอดภัยและสภาพแวดลอมในการทำงาน 

                   สำเร็จลุลวงไปดวยดี มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

นางสาว

กาญจนา     

ชางทำนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประเมินสุขภาพเจาหนาท่ีโดย 

- ตรวจสุขภาพกอนเขาทำงานเจาหนาท่ีใหม 

- ตรวจสุขภาพประจำปเจาหนาท่ีทุกคน 

- ตรวจสุขภาพตามความเสี่ยง เชน สมรรถภาพการ

ไดยิน สมรรถภาพการมองเห็นสมรรถภาพปอด  

2. ประเมินสุขภาพคนทำงานในสถานประกอบการ 

โดย 

- ตรวจสุขภาพกอนเขาทำงาน 

- ตรวจสุขภาพประจำประหวางทำงาน  

- คัดกรองสุขภาพ เบาหวาน ความดัน ภาวะอวนลง

พุง 

3. ประเมินสิ่งแวดลอม โดยการตรวจวัด การเดิน

ตรวจและการใชแบบประเมิน เชน- - การตรวจวัด

คาแสวางบริเวณหองทำงานและทางเดินเช่ือม 

- ตรวจวัดระดับเสียงดังในท่ีทำงาน เชน หองทันตก

รรม งานโภชนาการ งานเทคนิคการแพทย ซักฟอก 

จายกลาง ชาง  

- ตรวจสิ่งแวดลอม เชน การเดินตรวจสิ่งแวดลอมใน

สถานท่ีทำงานในโรงพยาบาล 

- การใชแบบประเมินความเสี่ยงในการทำงาน มอก.

18001 

288,000 นาที 

 

 

 

 

การประเมิน สุขภาพเจาหนาท่ี 

และสิ่งแวดลอมใน

โรงพยาบาลและภาวะสุขภาพ

คนทำงานในสถาน

ประกอบการ 

 



ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

คณะทำงานดาน

อาชีวอนามัยฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จัดลำดับความสำคัญของความเสี่ยงท่ีพบจาก

การประเมิน ดังน้ี 

ดานสุขภาพ 

1) กลมปกต ิ

2) กลุมปวย 

3) กลุมเสี่ยง 

ดานสภาพแวดลอมในการทำงาน  

แบงตามระดับความรุนแรงดังน้ี 

1) ระดับรุนแรง เชน ระบบไฟฟา ไฟดูด ของมี

คมความเสี่ยงตดิเช้ือ  

2) ระดับปานกลาง เชน เกิดอุบัตเิหตจุากการ

ทำงาน ปวดเมื่อยกลามเน้ือ ปญหาสุขภาพ

เรื้อรังของเจาหนาท่ี 

3) ระดับต่ำ เชน ความเสี่ยงดานสิ่งแวดลอม

ท่ัวไปทำใหเกิดอาการรำคาญ เกิดวามเครยีด              

และสามารถจัดการภายหลังได หรือความ

เสียหายตอทรัพยสินมลูคา 5,000 บาท 

43,200 นาที 

นางสาวกาญจนา  

ชางทำนา 

 

 

 

 

 

5. แจงผลตรวจประเมินสุขภาพใหเจาหนาท่ีทราบ 

6. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ กิจกรรมปรับเปลี่ยน

พฤติกรรมสุขภาพ 

7. เสนอความเสี่ยงในท่ีทำงานท่ีเกิดข้ึนแก

หนวยงานท่ีเก่ียวของรับทราบและแกไข 

8. เสนอความเสี่ยงจากสภาพแวดลอมในการ

ทำงานใหแกผูบริหารพิจารณาสั่งการ 

 

43,200 นาที 

 

 

 

 

 

 

จัดลำดับความสำคัญของความเสี่ยง 

 ดำเนินการแกไข ปรับปรุง 



ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นางสาว

กาญจนา  ชาง

ทำนาและ

คณะทำงานดาน

อาชีวอนามัยฯ 

 

 

 

 

 

 

ดานสุขภาพ มีการติดตามโดย   

1. ติดตามการรักษาอยางตอเน่ืองตามคำสั่งแพทย 

2. ตรวจสุขภาพในปถัดไป 

ดานสิ่งแวดลอมการทำงาน 

1. ใชแบบประเมินความเสี่ยงประเมินตามข้ันตอน

แรก ในการตรวจสอบความคืบหนา หรือผลการ

ดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2. ใชเครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบการ

ดำเนินงาน เชนการวัดคาสองสวาง การวัดเสียงดัง 

3. ผลการตรวจวัดจาก องคกรภายนอกเชน 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 



หนวยงาน การแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลอืก 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

    ดาน การใหบริการงานการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการบรกิารอยางถูกตอง ปลอดภยัตามมาตรฐานการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก และมีประสิทธิภาพ 

สงเสริมสุขภาพเพ่ือสรางความพึงพอใจใหแกผูใชบริการ 

ผูรับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน ( Flow Chart) จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

ผูชวยแพทยแผน

ไทย 

 

 

 

 

 

ผูชวยแพทยแผน

ไทย 

 

 

แพทยแผนไทย 

 

 

 

 

แพทยแผนไทย 

 

 

 

 

แพทยแผนไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.จัดเตรียมและทำความสะอาด

สถานท่ีตามกิจกรรม 5ส.ในบริเวณ

ท่ีไดรับมอบหมาย และเตรียมความ

พรอมและทดสอบการใชงานของ

ตูอบสมุนไพร หมอนึ่งสมุนไพร 

เครื่องวัดความดันโลหิต และปรอท

วัดไข 

2. บันทึกขอมูลผูรับบริการ ซักถาม

อาการและวัดสัญญาณชีพเบื้องตน

เพ่ือบันทึกขอมูลลงในเวชระเบียน 

 

3. ตรวจสอบชื่อ-สกุล จากOPD 

Cardเทียบกับการซักถามของ

ผูรับบริการเพ่ือความถูกตอง ถูกคน 

 

4.ซักประวัติอาการสำคัญ ประวัติ

การใชยา การแพยา ประวัติโรค

ประจำตัวและตรวจรางกายเพ่ือหา

สาเหตุความเปนมาของโรค 

 

5.วินิจฉัยโรคและพิจารณาวางแนว

ทางการรักษา/ฟนฟูสภาพ/การ

บริบาลโดยคำนึงถึงขอหาม/ขอควร

ระวังในการใหบริการ  

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

3 นาที 

 

 

 

1 นาที 

 

 

 

 

3 นาที 

 

 

 

8 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินอาการผูปวยกอนรับบริการ 

วินิจฉัยโรค +

พิจารณาวาง

แผนการรักษา 

การคัดกรองผูรับบริการ 

จัดเตรียมสถานท่ี 

และเครื่องมืออุปกรณ 

บันทึกขอมูลผูรับบริการและ 

วัดสัญญาณชีพเบื้องตน 



แพทยแผนไทยและ

ผูชวยแพทยแผน

ไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

แพทยแผนไทย 

 

 

 

 

 

 

ผูชวยแพทยแผน

ไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.รักษา/ ฟนฟูสภาพ/ การบริบาล

หญิงตั้งครรภและหลังคลอด/ 

สงเสริมสุขภาพ /การปองกันโรค

และใหสุขศึกษาคำแนะนำในการ

ปฏิบัติตัวตามมาตรฐานการรักษา

ทางการแพทยแผนไทย และให

หัตถการตามแผนการรักษาภายใต

การควบคุมโดยแพทยแผนไทย

กรณีท่ีผูชวยแพทยแผนไทยเปน

ผูใหหัตถการ 

 

7.ประเมินผลการรักษาพรอม

บันทึกผลการรักษาลงในเวช

ระเบยีน ออกใบนัดการรักษาครั้ง

ตอไป และติดตามผลการักษาของผู

มารับบริการ จนสิ้นสดุ

กระบวนการรักษา 

 

8.ใหคำแนะนำกายบริหารและยืด

เหยียดกลามเนื้อเฉพาะโรค 

-จัดเก็บและทำความสะอาด

อุปกรณและสถานท่ี 

40 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 นาที 

 

 

 

 

 

 

2 นาที 

  รวมเวลาท้ังหมด 60 นาที 
 

 

 

 

กระบวนการรักษา/ฟนฟูสภาพ/การบริบาล/

การสงเสริมสุขภาพ/การปองกันโรค 

สิ้นสุดการรักษา 

ประเมินผลการรักษา 



หนวยงาน กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม  

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

ดาน งานโรคไมติดตอเรื้อรัง 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการเปนไปตามมาตรฐานการดูแลผูปวย 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

จนท.กลุมงาน

บริการดาน

ปฐมภูมิและ

องครวม 

 

จนท.กลุมงาน

บริการดาน

ปฐมภูมิและ

องครวม 

 

จนท.กลุมงาน

บริการดาน

ปฐมภูมิและ

องครวม 

 

 

นางกิตติยา  

สุดาจันทร 

 

 

 

 

 

นางกิตติยา   

สุดาจันทร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจเช็ค เตรียมความพรอมของ

เครื่องมือ/อุปกรณเพ่ือใหพรอมใชงานและ

รายชื่อผูปวยกอนนัด 

 - วันจันทรเชา - ผูปวยโรคเบาหวาน 

 - วันศุกร     - ผูปวยโรคความดันโลหิตสูง 

 

2. เจาหนาท่ีรับผูปวย ตรวจสอบชื่อ-สกุล

กอนรับบริการ  

 

3. เจาหนาท่ี ซักประวัติคัดกรองและ

ประเมินอาการผูปวย 

 - สงตรวจเลือดกรณีท่ีนัดไวลวงหนา 

 - กรณีท่ีผูปวยมีอาการผิดปกติสงตรวจ

ตามแนวทางกอนพบแพทย 

 - ลงขอมูลในโปรแกรม Hos.XP 

 

4. จัดทำกลุม/ใหสุขศึกษา 

5. ใหบริการรักษาผูปวย 

 - วันจันทรเชา – ผูปวยโรคเบาหวานโดย

พยาบาลเวชปฏิบัติ ถามีอาการผิดปกติสง

พบแพทยท่ี OPD 

 - วันศุกร – ผูปวยโรคความดันโลหิตสูง

โดยพยาบาลเวชปฏิบัติ ถาอาการผิดปกติ

สงตอใหกับแพทยเวชศาสตรครอบครัว                      

 

6.ออกใบนัด/ใหคำแนะนำรายกรณีเพ่ือให

ผูปวยไดรับการรักษาอยางตอเนื่อง 

10 นาที 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 

  รวมเวลาท้ังหมด 3 ชั่วโมง 

เตรียมความพรอมของ

เคร่ืองมือ/รายชื่อนัดตรวจ 

รับผูมารับบริการ 

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 



หนวยงานตึกผูปวยในหญิง กลุมการพยาบาล งานผูปวยใน 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายใน 

ดานกระบวนการใหบริการผูปวยใน 

วัตถุประสงค   เพ่ือใหผูปวยไดรับการดูแลตามกระบวนการใหบริการ 

ผูรับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 

 

ทีมพยาบาล

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

ทีมพยาบาล

ผูปฏิบัติงาน/แพทย

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

แพทยผูรับผิดชอบ/

ทีมจิตเวช/ทีม

พยาบาลผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

ทีมพยาบาล

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 จัดลำดับความรุนแรง 

1.2 ใหขอมูลท่ัวไป   

1.3 ลงนามยินยอม 

1.4 patient  identification 

1.5 สงตอหากรักษาไมได 

1.6 เตรียมสถานท่ี 

1.7 เตรียมอุปกรณ 

1.8 เตรียมเจาหนาท่ี 
 

2.1 ซักประวัต ิ

2.2 ตรวจรางกาย 

2.3 ตรวจชันสูตร 

2.4 ตรวจทางรังส ี

2.5 investigate อ่ืนๆ 

2.6 วินิจฉัยโรค 

2.7 วินิจฉัยปญหาอ่ืนๆ 
 

3.1วางแผนของแตละวิชาชีพ 

3.2 การประสานแผน 

3.3 การมีสวนรวมของผูปวย / ญาต ิ

3.4 สั่งการรักษา 

3.5 มอบหมายความรับผดิชอบ 

3.6 เตรียมเครื่องมือ/อุปกรณ 
 

4.1 แกปญหาฉุกเฉิน 

4.2 ยา 

4.3 การพยาบาล 

4.4 อาหาร 

4.5 ผาตัด และระงับความรูสึก (กอน-

ระหวาง-หลัง)   

4.6 หัตถการอ่ืนๆ 

4.7 การดูแลอ่ืนๆ 
 

5.1 เฝาระวัง 

5.2 รายงาน 

5.3 ตรวจเยี่ยม 

5.4 สังเคราะหขอมลู 

5.5 ใหขอมูลผูปวย 
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1. การเตรยีมรับและ 

รับผูปวย 

 

 

 

 

2.ประเมิน&วินิจฉัยโรค 

 

 

3.วางแผนการดูแล 

 

4.ดูแลรักษา 

 

5.ประเมินซ้ำ 
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6.2 ใหขอมูล/สุขศึกษา 

6.3 วางแผนจำหนาย 

 

 

 

7.1 เตรียมการดูแลท่ีบาน 

7.2 สงตอ 

7.3 นัดติดตาม 

7.4 เรียกชำระเงิน 
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1.  การประเมินความเสีย่งตอการเกิดพลัด

ตกหกลม 

ผูปวยที่รับใหม/รับยาย  พยาบาลวิชาชพี

ประเมินความเส่ียงตอการพลัดตกหกลมที่

อาจเกิดขึ้นกับผูปวยแรกรับหรือรับยายทุก

รายดวยแบบประเมินตามแนวทางของ

หนวยงาน ไดแก 

- Hendrich II Fall Risk Model6 

- Morse Fall Risk assessment7 

- แบบประเมินเฉพาะของหนวยงาน 

 2. ปฏิบัติตามแนวทางการพยาบาลเพื่อ

ปองกันการเกิดพลัดตกหก 

    2.1 การพยาบาลเพื่อปองกันการพลัดตก

หกลมต่ำ – ปานกลาง 

    2.2 การพยาบาลเพื่อปองกันการพลัดตก

หกลมในผูปวยที่มีความเส่ียงสูง 

    2.3 ใหขอมูลผูปวยและญาติปองกัน

บอยๆ แนะนำการฝกทกัษะการดูแลใหกับ

ญาติ/ผูดูแล 

    2.4 ประเมินซ้ำและเฝาระวังอยาง

ตอเนื่องตามระดับความเส่ียง/เมื่อมีการ

เปล่ียนแปลง 

    2.5 ประเมินและบันทึกอยางนอยเวรละ 

1 คร้ัง 

    2.6 ติดปายเตือน 

    2.7 เลือกใชเคร่ืองมือ/อุปกรณที่เพิ่ม

ความปลอดภยั 

3. ปฏิบัติตามแนวทางการดูแลเมื่อเกิด

อุบัติการณการพลัดตกหกลม 

   3.1 ประเมินการบาดเจ็บ 

   3.2  ใหการชวยเหลือ 

   3.3  บันทึกอุบัติการณและรายงานความ

เส่ียง 

     4. การดำเนินการเก็บรวบรวมขอมลูและ

การรายงานตัวชี้วัดการเกิดอุบัติการณพลัด

ตกหกลม 

5. เฝาระวังการเกิดพลัดตกหกลมโดยใชแบบ

เฝาระวังของโรงพยาบาล  และรายงานการ

เกิดอุบัติการณการเกิดพลัดตกหกลม จำแนก

ตามระดับความรุนแรง เดือนละ 1 คร้ัง 
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2.แบงระดับความเสี่ยงต่ำ-ปาน

กลางและเสี่ยงสูง 
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4.พบ 

 

6. จำหนาย 

 

3.อุบัติการณ 
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