
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน 
ประจำปี 2566 

 
 
 
 
 

โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
อำเภอยี่งอ จังหวัดนราธิวาส 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดนราธิวาส 
 
 
 
 
 



Flow chart กระบวนงานการรับเงิน 
งานการเงิน กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การรับเงินเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
 

                  ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
 
การเงิน -ยอดเงินสด/เช็ค/QR ไม่ตรง  15 นาท ี
 กับเอกสารทีไ่ด้รบั  
        -ล่าช้า 
 
 ไม่ถูกต้อง 
 
  
 
 
 
 ถูกต้อง                         การออกใบเสร็จรับเงินผดิพลาด 

   1.เขียนยอดเงินผิด 
 2.ออกใบเสรจ็ช่ือผู้จ่ายเงินผิดพลาด    15 นาท ี
 3.ไม่ลงช่ือผู้รับเงิน 
 
  
  
 
 -จำนวนเงินไม่ครบถ้วน                 20 นาที 
 
 
 -เขียนใบนำฝากธนาคารผดิ            10 นาที 
            - เกิดการทุจริต 

    - ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 
    - ล่าช้า 
    - ไม่ปลอดภัย 
    - ไม่เป็นไปตามระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเงินสด/เช็ค/QR และเอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

รวบรวมเงิน/เช็ค/QR 

นำเงินฝากธนาคาร 

   ส่งเอกสารให้งานบัญชี 



ระเบียบวิธีการปฏิบัต ิกระบวนงานการรับเงิน 
งานการเงิน กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

 
1.รับเงินสด/เช็ค/QR เอกสารการโอนเงินจากหน่วยงานต่างๆ 
2.ตรวจสอบเอกสารและจำนวนเงินให้ถูกต้อง 
3.ออกใบเสรจ็รับเงินให้หน่วยงานที่จ่ายเงิน 
4.นำเอกสารการรับเงินมาลงในทะเบียนคุมเงินพร้อมออกเลขใบรับเงินให้งานบัญชี 
5.รวบรวมเงินสด/เช็ค/QRเพื่อนำไปฝากธนาคาร 
6.นำเงินสด/เช็คฝากธนาคาร 
7.ส่งเอกสารให้งานบัญชีเพื่อบันทึกบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow chart กระบวนงานการบนัทึกบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
งานบัญชี กลุม่บริหารงานทั่วไป โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้สามารถเปิดเผยข้อมูลทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมดูแล ภาระหนี้สิน ส่วนของทุน รวมถึงรายได้ 
และค่าใช้จ่ายที่เกดิขึ้น ทั้งที่เป็นเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 
ผู้รับผิดชอบ           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           จุดควบคุมความเสี่ยง       ระยะเวลา 
 
1.มสุตลุา ดอเล๊าะ        1.ตรวจสอบความถูกต้อง       1 นาที/รายการ 
2.กานดา แจม่กมล                     ครบถ้วนของเอกสาร                (300 ฉบับ/เดือน)  
3.อายูซะห์ สะอุวา 
4.นีซัน  อูมูด ี
5.อรสา  หน่อโท๊ะ 
6.กิตติพันธ์  มะลลิา 
7.อัสวานี  มะสุย ี      
    
1.มสุตลุา ดอเล๊าะ      1.       นโยบายบัญชีและคู่มือบญัชี                 2 นาที/รายการ 
                 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข    (300 ฉบับ/เดือน)   
 
                 
                                         
1.มสุตลุา ดอเล๊าะ             1.นโยบายบัญชีและคู่มือบญัชีสำนักงาน   10 นาที/รายการ 
2.ธัญชนก ชัยสิงห ์               ปลัดกระทรวงสาธารณสุข       (10 รายการ/เดือน)         
3.กานดา แจม่กมล        
4.อรสา หน่อโตะ๊  
5.นีซัน  อูมูด ี
6.กิตติพันธ์  มะลลิา       
 
 
1.มสุตลุา ดอเล๊าะ      1.นโยบายบัญชีและคู่มือบัญชีสำนักงาน        120 นาที 
2.อัสวานี มะสุย ี        ปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
๓.กานดา  แจ่มกมล                    
  
 
 
 
1.มสุตลุา ดอเล๊าะ      1.นโยบายบัญชีและคู่มือบัญชีสำนักงาน        10 นาที 
            ปลัดกระทรวงสาธารณสุข              
   
 
           รวม 1,310 นาที   
  
 
 

1.รับหลักฐานเอกสารการ 
รับ – จ่าย – ทั่วไป 

 

 

 

3.ณ สิ้นเดือน ปรับปรุงรายการบญัชี พร้อม
ตั้งค่าใช่จ่ายค้างจ่าย, ค่าเสื่อมราคา 

5.ส่งงบการเงินเข้าระบบ 
WEB 

 

2.บันทึกรายการเข้าระบบโปรแกรมบัญชี GL 

4. ตรวจสอบงบทดลองกับทะเบียนคุมทุก
รายการ 



ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  
กระบวนงานการบันทึกบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

งานบัญชี กลุม่บริหารงานทั่วไป โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา  
 1 รับหลักฐานเอกสารการรับ - จ่าย 
  

รับเอกสารใบสำคญัจากการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร และจัดทำใบสำคัญการลงบัญชี 
  

ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน 
 2 บันทึกรายการเข้าระบบโปรแกรมบัญชี GL 
  

บันทึกรายการทางบัญช ีเข้าระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างตามลำดับใบสำคัญการลงบัญชี ด้วยระบบโปรแกรม 
  

บัญช ีGL ตามลำดับใบสำคัญการลงบัญชี ที่เรียงลำดับใบสำคัญไว้แล้ว 
 

 3 ณ สิ้นเดือน ปรับปรุงรายการบัญชี พร้อมตั้งค่าใช้จ่ายค้างจ่าย และคิดค่าเสื่อมราคา 
  

การบันทึกการปรับปรุงรายการ นบัเป็นขั้นตอนหนึ่งที่สำคญัของวงจรบัญชี เพื่อให้ได้งบการเงินท่ีถูกตอ้งตาม 
  

หลักบัญชี จึงต้องทำทุกครั้งก่อนการปิดบญัชีประจำเดือนและออกงบการเงิน รายการบัญชีที่ต้องปรับปรุง 
  มีดังนี ้
  * รายได้คา้งรับ 
  * ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
  * วัสดุใช้ไป 
  * ค่าเสื่อมราคา 
  * ค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญ 
 4 ตรวจสอบงบทดลองกับทะเบียนคุมทุกรายการ 
  การตรวจสอบรายการบญัชีจากงบทดลองและตรวจสอบกับทะเบียนคุมทุกรายการ เป็นการตรวจสอบว่า  

  
รายการที่บันทึกและรายงานที่ปรากฎในรายงานงบทดลอง ครบถ้วน และถูกต้องตรงกับสินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย
สินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รายได้ และค่าใช้จ่ายที่มีอยู่  การตรวจสอบขอ้มูลรายการทางบัญชี โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ที่มีอยู่  การ
ตรวจสอบข้อมลูรายการทางบัญช ีโดยมรีายละเอียดดังต่อไปนี ้

  * บัญชีหมวด 1 สินทรัพย์ ยอดคงเหลือจะอยู่ทางด้าน เดบติ 
  * บัญชีหมวด 2 หนี้สิน ยอดคงเหลือจะอยู่ทางด้าน เครดติ 
  * บัญชีหมวด 3 ส่วนของทุน ยอดคงเหลือจะอยู่ทางดา้น เครดิต 
  * บัญชีหมวด 4 รายได้ ยอดคงเหลือจะอยู่ทางด้าน เครดติ 
  * บัญชีหมวด 5 ค่าใช้จ่าย ยอดคงเหลือจะอยู่ทางด้าน เดบติ 
 5 ส่งงบการเงินเข้าระบบ WEB 
  เมื่อไดต้รวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้นำข้อมูลขึ้น web ของ กลุ่มงานประกันสุขภาพ http://hfo.cfo.in.th 
  ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

 
 
 



Flow chart กระบวนการจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

งานพัสดุ กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์  เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใสและมีประสิทธิภาพ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบรหิารพัสดุ
ภาครัฐ 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ 2560 และประกาศกฎกระทรวง 
 
ผู้รับผิดชอบ           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

1.นส.นีซัน อูมูด ี       1.  หน่วยงานทำบันทึกขออนุมัติ    1-2 วัน 
2.นายกิตติพันธ์ มะลิลา                                                                        ความต้องการวัสดุ                        
3..นส.อรสา หน่อโท๊ะ          
               
                    1.แต่งตั้งผู้กำหนดคุณลกัษณะและราคากลาง   1 วัน 
                                                                                            2.กำหนดคุณลักษณะและราคากลาง          1-3 วัน 
 

 

 

                   1.รายงานขออนุมัติสั่งซือ้/จ้าง  1  วัน 
 
        

 
        1.รายงานผลการพิจารณา          1-2 วัน 
                                                                                                2.ประกาศผู้ชนะ      
        
  

 

                                                                                               1.จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง            1 วัน 
                                                                                                 ไปยังผู้ขาย/ผู้รับจ้าง    
     
                         

 

                                                                                                  1.แจ้งผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการ          1 วัน 

                                                                                                          
 
 
                                                                                                                

 

 1.จัดทำรายงานการตรวจรับพัสด ุ   1 วัน 

 

 

          

 

                                                                                                                   

 

ขออนุมัติในหลักการ 
 

 

รายงานขออนุมัติซื้อ 

รายงานผลและประกาศผู้ชนะ 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ตรวจรับพสัด ุ

        รายงานการตรวจรับ 
 

 

การกำหนดคณุลักษณะเฉพาะ 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนการการจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
งานพัสดุ กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
กลุ่มเป้าหมาย   หน่วยงานภายในโรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกยีรต ิ80 พรรษา 
 
วัตถุประสงค์  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใสและมีประสิทธิภาพ ตามพระราชบัญญตัิการจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 และประกาศกฎกระทรวง 
 
ขั้นตอนท่ี 1. หน่วยงานขออนุมัติในหลักการ   
               หน่วยงานท่ีต้องการใช้พัสดุ เขียนบันทึกขออนุมัติต่อผูม้ีอำนาจ พร้อมบอกเหตุผลความจำเป็น จำนวน ปริมาณ ท่ีต้องการ ระยะเวลา
ในการดำเนินการ 1 – 2 วัน 
 
ขั้นตอนท่ี 2 การกำหนดคณุลักษณะเฉพาะ 

แต่งตั้งผู้กำหนดคุณลักษณะและราคากลาง  แล้วกำหนดคุณลักษณะและราคากลาง ระยะเวลาการ 
ดำเนินการ 1-3 วัน  

   
ขั้นตอนท่ี 3 รายงานขออนุมัติจดัซื้อหรือจัดจ้าง   
           รายงานขออนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ้าง แนบเอกสาร พร้อมแนบใบเสนอราคาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ระยะเวลาการดำเนินการ 1 วัน 
 
ขั้นตอนท่ี 4 รายงานผลและประกาศผู้ชนะ 
               รายงานผลการพิจารณาราคาจากใบเสนอราคาทีผ่่านการคัดเลือก และประกาศผู้ชนะ ระยะเวลาการดำเนินการ 1-2 วัน 
 
ขั้นตอนท่ี 5 ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้างไปยังผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เพื่อให้ผู้ขายหารือผู้รบัจ้างส่งมอบพัสดตุามระยะเวลาที่กำหนด   
ระยะเวลาการดำเนินการ 1 วัน 
 
ขั้นตอนท่ี 6 ตรวจรบัพัสด ุ

แจ้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง ระยะเวลาการ 
ดำเนินการ 1 วัน 
 
ขั้นตอนท่ี 7 รายงานการตรวจรับพัสดุ  

เจ้าหน้าท่ีทำรายงานการตรวจรับพัสดุเสนอต่อผูม้ีอำนาจ ระยะเวลาการดำเนินการ 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Flow chart กระบวนงานการจดัทำหนังสือภายนอก 
งานธุรการ  กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การส่งหนังสือเป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถว้นและทันเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ จุดความเสี่ยง ระยะเวลา 

นายมาหะมะนัสรูดิน 
แวสุหลง 

ผู้บริหารลงนาม  

ส่งทาง
ไปรษณีย ์

ส่งทาง E-
mail 

รับเร่ืองจากหน่วยงาน 

พิมพ์หนังสือ/ออกเลขหนังสือ/ระบุชั้น
ความเร็ว/ความลับ  

บันทึกหนังสือในระบบ Hos Office  

เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริหารพิจารณา
เพ่ือเสนอหนังสือ

ต่อผู้บริหาร  

คัดแยก/นำส่ง  

YES 

NO 

- ไม่ระบุช้ันความเร็ว/
ความลับ 
- ไม่สอบทานหนังสือ 

- ระบบ Hos Office มี
ปัญหา เสนอหนังสือ
ต่อผู้บริหารไม่ได ้
 
 

- ระบบ Hos Office มี
ปัญหา ผู้บริหารลง
นามไม่ได ้
 
 

- ระบบ Hos Office มี
ปัญหา ผู้บริหารลง
นามไม่ได ้
 
 

- ระบบ Hos Office มี
ปัญหา  
 
 

- เอกสารที่จะนำส่งไม่
ครบถ้วน 
 
 
 

5 นาที 

2 นาที 

1 นาที 

1 วัน 

5 นาที 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการจัดทำหนังสือภายนอก 
งานธุรการ  กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การส่งหนังสือเป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วนและทนัเวลา 
 
ขั้นตอนท่ี 1  รับเรื่องจากหน่วยงาน 
  -  หน่วยงานแจ้งความประสงค์ จดัทำหนังสือภายนอก 
ขั้นตอนท่ี 2 พิมพ์หนังสือ/ออกเลขหนังสือ/ระบุช้ันความเร็ว/ความลบั  
  - พิมพ์หนังสือตามที่ไดร้ับแจ้งจากหน่วยงานต้นทาง 
  - ออกเลขหนังสือ 
  - ระบุช้ันความเร็ว / ช้ันความลับของหนังสือ 
ขั้นตอนท่ี 3 บันทึกหนังสือในระบบ Hos Office  
  - นำหนังสือท่ีมีการออกเลขหนังสอื และระบุช้ันความเร็ว / ความลบัเรียบร้อยแล้ว ลงในระบบ Hos Office 
ขั้นตอนท่ี 4 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารพิจารณาเพื่อเสนอหนังสือต่อผูบ้ริหาร  
  - เสนอหนังสือต่อหัวหน้าฝ่ายบริหารในระบบ Hos Office 
  - หัวหน้าฝ่ายบรหิารสอบทานหนังสือในระบบ 
  - กรณีไม่ถูกต้อง ตีกลับหนังสือใหง้านธุรการแก้ไข 
  - กรณีถูกต้อง เสนอหนังสือใหผู้้บริหารลงนาม 
ขั้นตอนท่ี 5 ผู้บริหารลงนาม  
  - หัวหน้าฝ่ายบรหิารเสนอหนังสือผ่านระบบ Hos Office ให้ผู้บรหิารลงนาม 
ขั้นตอนท่ี 6 คัดแยก/นำส่ง  
  - เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว นำหนังสือมาคัดแยกเพื่อเตรียมนำส่ง 
  - กรณีนำส่งทางไปรษณีย์ ปริ๊นซ์หนังสือออกจากระบบ Hos Office พิมพ์หน้าซอง ใส่ซอง ปิดผนึก  

  และรอนำส่งทางไปรษณยี ์
- กรณีส่งทาง e – mail บันทึกหนังสือจากระบบ Hos Office ลงในคอมพิวเตอร์ และบันทึกส่งทาง e - mail 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow chart กระบวนงานการการขออนุมัติไปราชการในระบบ Hos Office 
งานบุคลากร  กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การขออนุมตัิไปราชการเป็นไปด้วยความถูกตอ้ง ทันเวลา และเป็นไปตามระเบยีบที่กำหนด 

 
ผู้รับผิดชอบ         ขั้นตอนการปฏิบัต ิ   จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 
  
 
นางมัซวาร่า บูโด       1. หนังสือไม่ได้ลงทะเบยีนรับ  1 - 3 วัน  
       2. รับหนังสือแต่หน่วยงานไม่อ่าน 
         
        

1. ไม่บันทึกไปราชการ  1 วัน 
        2.  บันทึกไปราชการแต ่

ไม่แนบหนังสือ 
        
 
     
        1.  หัวหน้าไม่เปิดระบบ Hos Office  1 - 3 วัน  
        
   
 
        
 
 
 

1. บางเรื่องผอ.ไม่อนุมัต ิ  1 – 3 วัน 
2. ผอ.ให้พิจารณา 

 
 

      ไม่อนุมัติ                        อนุมัติ 
 

1. เจ้าของเรื่องไมต่ามเอกสาร 3 นาที 
2. เอกสารสูญหาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ 

ผู้เดินทางบันทึกไปราชการในระบบ 
Hos Office 

หัวหน้าฝ่ายพิจารณาอนุญาต 
งานเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบการบันทกึไป
ราชการ/ตรวจสอบหนังสือในระบบ 

ผู้อำนวยการพิจารณา 
ลงนาม 

พิมพ์บันทึกขอออนุมัติไปราชการ
ที่ผอ.ลงนามอนุมตัิแล้วคืน

เจ้าของเรื่องเพื่อทำการยืมเงิน 

คืนเจ้าของเรื่อง 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ 
กระบวนงานการขออนุมัติไปราชการในระบบ Hos Office 

งานบุคลากร  กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบ  
ขั้นตอนท่ี 1  ลงะเบียนรับหนังสือตามปกต ิ

- รับหนังสือสำนักงานสาธารณสุขท่ีส่งมา 
- รับหนังสือหน่วยงานต่างๆ ที่ส่งไปรษณียม์า 

 
ขั้นตอนท่ี 2 1. เจ้าหน้าที่บันทึกไปราชการในระบบ 

- ต้องบันทึกด้วยตนเอง 
2. งานบุคลากรบันทึกไปราชการในระบบให้เจ้าหน้าท่ี 
-     ไปโดยไมไ่ด้บันทึกไปราชการ 

 
ขั้นตอนท่ี 3 1.  หัวหน้างานอนญุาตไปราชการในระบบ 

2.  งานบุคลากรตรวจสอบไปราชการในระบบหลังจากได้รับข้อความทางไลน์โนติฟายหัวหน้าอนญุาตไป 
     ราชการแล้ว 
 

ขั้นตอนท่ี 4 1. ผู้อำนวยการอนุมัตไิปราชการในระบบ 
 2. งานบุคลากรปริ้นขออนุมัตไิปราชการคืนเจ้าของเรื่องเพื่อดำเนินการขั้นตอนขอยืมเงินไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow chart กระบวนงานการให้บริการทางห้องปฏิบัติการผู้ป่วยนอก 

กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์  เพื่อให้ผลการตรวจทางห้องปฏิบตักิารมีความถูกต้อง แม่นยำ รวดเรว็ ปลอดภัย ตามมาตรฐานเทคนิคการแพทย์ 
 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

1.ชัญวิช        1.การเตรียมผู้ป่วย  
2.ฟามีละห์         2.การรับผู้ป่วยระบบHOSxP XE 4.0 10-30นาที 
3.กัรตีน ี        3.การรับสิ่งส่งตรวจ 
4.นุรอาซีลา       4.การเก็บสิ่งส่งตรวจ 
5.นุรอีมาน       5.การเตรียมเครื่องมือและวัสดตุ่างๆ 
6.ลุด                   6.การเตรียมสิ่งส่งตรวจ 
 

NO 
 

 

 

 

 

 

YES 
1.ชัญวิช        1.ความพร้อมใช้ของเครื่องมือ  
2.ฟามีละห ์       2.Double check สิ่งส่งตรวจ 1ชั่วโมง 
3.กัรตีน ี        3.แยกตามรายการตรวจวิเคราะห ์
4.นุรอาซีลา       4.วิธีการตรวจวิเคราะห์ที่ถูกต้อง 
 

 
1.ชัญวิช        1.Double checkผลการตรวจวิเคราะห ์
2.ฟามีละห ์       2.การรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ 10 นาท ี
3.กัรตีน ี                   3.การเก็บสิ่งส่งตรวจหลงัการตรวจวิเคราะห ์
4.นุรอาซีลา       และการทวนสอบสิ่งส่งตรวจ     
5.นุรอีมาน                            4.การเก็บสิ่งสง่ตรวจเพื่อตรวจต่อ 
  

 
 
1.นุรอีมาน/ลุด                  1.การเก็บทำลายสิ่งส่งตรวจ 
2.อิสวาดี (จ่ายกลาง)      2.การล้างเครื่องมือ 2 ชั่วโมง 
3.รอฮานี (แม่บ้าน)                  3.การจัดการขยะ     

 
 
 
 

ขั้นตอนการตรวจวิเคราะห ์
(Analytical) 

สิ่งส่งตรวจ
ถูกต้อง 

ขั้นตอนก่อนการตรวจวเิคราะห ์
(Pre-Analytical) 

 

 

 

การจัดการสิ่งส่งตรวจ 
 

ปฏิเสธสิ่งส่งตรวจ/เก็บสิ่งส่งตรวจใหม่ 

ขั้นตอนหลังการตรวจวิเคราะห ์
(Post-Analytical) 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการให้บริการทางห้องปฏิบัติการผู้ป่วยนอก 
กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
กลุ่มเป้าหมาย : เจา้หน้าท่ีของโรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผลการตรวจทางห้องปฏิบัติการมีความถูกต้อง แม่นยำ รวดเร็ว ปลอดภัย 
ตามมาตรฐานเทคนิคการแพทย์ 
ขั้นตอนท่ี 1 ขั้นตอนก่อนการตรวจวิเคราะห์(Pre-Analytical) 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ด่านหน้าจุดการรับคนไข้จากผู้ป่วยนอก และรับสิ่งส่งตรวจจากผู้ป่วยในต้องมีการตรวจเช็คความถูกต้อง
ในเรื่องข้อบ่งช้ีของคนไข้ กรณีข้อบ่งช้ีหรือสิ่งส่งตรวจไม่ถูกต้องก็จะมีการปฏเิสธสิ่งส่งตรวจ กรณีถูกตอ้งก็จะส่งไปยังข้ันตอนต่อไป 
นอกจากนี้จะมีการอธิบายการเก็บสิ่งส่งตรวจ และการเตรียมตัวก่อนการเจาะเลือดให้คนไข้ที่ถูกต้อง สว่นเจ้าหน้าท่ีที่อยู่ใน
ห้องปฏิบัติการมีการเตรียมเครื่องมือการตรวจวิเคราะห์ และอุปกรณ์การตรวจวิเคราะห์ต่างๆให้พร้อมใช้งาน ระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 30 นาที 
ขั้นตอนท่ี 2 ขั้นตอนการตรวจวิเคราะห์(Analytical) 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ในห้องปฏิบัติการจะรับสิ่งส่งตรวจจากจุดรับสิ่งส่งตรวจไปวางจุดต่างๆแยกตามsectionการตรวจ
วิเคราะห์ มีการตรวจสอบสิ่งส่งตรวจซ้ำเพื่อความถูกต้องของรายการตรวจและข้อบ่งช้ีคนไข้ที่ถูกคนก่อนการตรวจวเิคราะห์ และทำการ
ตรวจวิเคราะหส์ิ่งส่งตรวจตรงตามรายการทีร่ะบไุว้ ระยะเวลาในการดำเนินการ 60 นาที 
ขั้นตอนท่ี 3 ขั้นตอนหลังการตรวจวิเคราะห์(Post-Analytical) 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ท่ีอยู่จุดรายงานผลก็จะมีการ Double check อีกครั้งก่อนรายงานผล และคนรายงานผลกับคน Approve 
ต้องเป็นคนละคนกัน เพื่อลดการรายงานผลผิดพลาด หลังจากรายการผลแล้วต้องเก็บสิ่งส่งตรวจเพื่อทวนสอบกรณผีลตรวจมีปัญหา 
หรือเก็บเพื่อส่งตรวจไปยังหน่วยงานภายนอก  ระยะเวลาในการดำเนินการ 10 นาที 
ขั้นตอนท่ี 4 ขั้นตอนการจัดการสิ่งส่งตรวจ 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการทำลายสิ่งส่งตรวจจะนำสิง่ส่งตรวจท่ีครบกำหนดเวลา 7 วัน นำไปทำลายสิ่งส่งตรวจตาม
มาตรฐานท่ีกำหนด นอกจากน้ีมีการล้างเครื่องมือ และอุปกรณ์ทางการแพทย์ทุกวัน แม่บ้านจะมีการเก็บขยะวันละ 2รอบ/วัน 
ระยะเวลาในการดำเนินการ 2 ช่ัวโมง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow chart กระบวนงานการให้บริการห้องปฏิบัติการผู้ป่วยใน 

กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์  เพื่อให้ผลการตรวจทางห้องปฏิบตักิารมีความถูกต้อง แม่นยำ รวดเรว็ ปลอดภัย ตามมาตรฐานเทคนิคการแพทย์ 
 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

1.ชัญวิช        1.การรับผู้ป่วยทางระบบHOSxP XE 4.0  
2.ฟามีละห ์       2. การรับสิ่งส่งตรวจ 10-20นาที 
3.กัรตีน ี        3.การเก็บสิ่งส่งตรวจกรณตีรวจวิเคราะห์บางรายการ 
4.นุรอาซีลา       4.การเตรียมเครื่องมือและวัสดตุ่างๆ 
5.นุรอีมาน                  5.การเตรียมสิ่งส่งตรวจ 

6.ลุด        
 

NO 
 

 

 

 

 

 

YES 
  

1.ชัญวิช        1.ความพร้อมใช้ของเครื่องมือ  
2.ฟามีละห ์       2.Double check สิ่งส่งตรวจ 1ชั่วโมง 
3.กัรตีน ี                   3.แยกตามรายการตรวจวิเคราะห ์
4.นุรอาซีลา       4.วิธีการตรวจวิเคราะห์ที่ถูกต้อง 
 

 
1.ชัญวิช        1.Double checkผลการตรวจวิเคราะห ์
2.ฟามีละห ์       2.การรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ 10 นาท ี
3.กัรตีน ี                   3.การเก็บสิ่งส่งตรวจหลงัการตรวจวิเคราะห ์
4.นุรอาซีลา       และการทวนสอบสิ่งส่งตรวจ    
                              4.การเก็บสิ่งสง่ตรวจเพื่อตรวจต่อ 
  

 
 
1.นุรอีมาน/ลุด                1.การเก็บและทำลายสิ่งสง่ตรวจ 
2.เจ้าหน้าท่ีงานจ่ายกลาง               2.การล้างเครื่องมือ 2 ชั่วโมง 
3.แม่บ้าน                            3.การจัดการขยะ  
 

สิ่งส่งตรวจ
ถูกต้อง 

ขั้นตอนก่อนการตรวจวเิคราะห ์
(Pre-Analytical) 

 

 

 

ขั้นตอนการตรวจวิเคราะห ์
(Analytical) 

การจัดการสิ่งส่งตรวจ 
 

ปฏิเสธสิ่งส่งตรวจ/เก็บสิ่งส่งตรวจใหม่ 

ขั้นตอนหลังการตรวจวิเคราะห ์
(Post-Analytical) 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการให้บริการทางห้องปฏิบัติการผู้ป่วยใน 

กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
กลุ่มเป้าหมาย : เจา้หน้าท่ีของโรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผลการตรวจทางห้องปฏิบัติการมีความถูกต้อง แม่นยำ รวดเร็ว ปลอดภัย 
ตามมาตรฐานเทคนิคการแพทย์ 
ขั้นตอนท่ี 1 ขั้นตอนก่อนการตรวจวิเคราะห์(Pre-Analytical) 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ด่านหน้าจุดการรับคนไข้จากผู้ป่วยนอก และรับสิ่งส่งตรวจจากผู้ป่วยในต้องมีการตรวจเช็คความ
ถูกต้องในเรื่องข้อบ่งช้ีของคนไข้ กรณีข้อบ่งช้ีหรือสิ่งส่งตรวจไม่ถูกตอ้งก็จะมีการปฏเิสธสิ่งส่งตรวจ กรณีถูกต้องก็จะส่งไปยังข้ันตอน
ต่อไป นอกจากนี้จะมีการอธิบายการเก็บสิ่งส่งตรวจ และการเตรียมตัวก่อนการเจาะเลือดให้คนไข้ที่ถูกต้อง ส่วนเจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ใน
ห้องปฏิบัติการมีการเตรียมเครื่องมือการตรวจวิเคราะห์ และอุปกรณ์การตรวจวิเคราะห์ต่างๆให้พร้อมใช้งาน ระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 30 นาที 
ขั้นตอนท่ี 2 ขั้นตอนการตรวจวิเคราะห์(Analytical) 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ในห้องปฏิบัติการจะรับสิ่งส่งตรวจจากจุดรับสิ่งส่งตรวจไปวางจุดต่างๆแยกตามsectionการตรวจ
วิเคราะห์ มีการตรวจสอบสิ่งส่งตรวจซ้ำเพื่อความถูกต้องของรายการตรวจและข้อบ่งช้ีคนไข้ที่ถูกคนก่อนการตรวจวเิคราะห์ และทำ
การตรวจวเิคราะห์สิ่งส่งตรวจตรงตามรายการที่ระบุไว้ ระยะเวลาในการดำเนินการ 60 นาที 
ขั้นตอนท่ี 3 ขั้นตอนหลังการตรวจวิเคราะห์(Post-Analytical) 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ท่ีอยู่จุดรายงานผลก็จะมีการ Double check อีกครั้งก่อนรายงานผล และคนรายงานผลกับคน Approve 
ต้องเป็นคนละคนกัน เพื่อลดการรายงานผลผิดพลาด หลังจากรายการผลแล้วต้องเก็บสิ่งส่งตรวจเพื่อทวนสอบกรณผีลตรวจมีปัญหา 
หรือเก็บเพื่อส่งตรวจไปยังหน่วยงานภายนอก  ระยะเวลาในการดำเนินการ 10 นาที 
ขั้นตอนท่ี 4 ขั้นตอนการจัดการสิ่งส่งตรวจ 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการทำลายสิ่งส่งตรวจจะนำสิง่ส่งตรวจท่ีครบกำหนดเวลา 7 วัน นำไปทำลายสิ่งส่งตรวจตาม
มาตรฐานท่ีกำหนด นอกจากน้ีมีการล้างเครื่องมือ และอุปกรณ์ทางการแพทย์ทุกวัน แม่บ้านจะมีการเก็บขยะวันละ 2รอบ/วัน 
ระยะเวลาในการดำเนินการ 2 ช่ัวโมง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow chart กระบวนงานการเบิกจ่ายวัสดุทางทันตกรรม 
กลุ่มงานทนัตกรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 

วัตถุประสงค ์  เพื่อให้การควบคุมวัสดุเป็นไปด้วยความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามระเบยีบที่กำหนด 
 
ชื่อผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 
 
นิฟารีซา                                                            1. รับใบเบิกตามวันเวลาที่กำหนด  30  นาที 
                                       2. ความถูกต้องของใบเบิก  
 
 
    
 
 
นิฟารีซา                   ความเพียงพอของวัสดุในคลัง     120 นาที       
ทพ.ศรีสุข                            ลายมือช่ือ ลงกำกับ    
หัวหน้าพัสดุ                                                                  
 
 
 
นิฟารีซา                  การบันทึกการจ่ายลง 
                                         ใน stock card    120 นาที 
                                               
 
 
 
 
 
 
นิฟารีซา                      การลงบัญชีตรงตามใบเบิก           360  นาที 
                                 การเก็บหลักฐาน   
 
 
                                                         
 
 
 
ทพ.ศรีสุข                                                                                   การตรวจสอบวัสดุคงคลัง-      360 นาที 
หัวหน้าพัสดุ                                                                                กับวัสดุในบัญชีกับการประเมินเป็น                    
นิฟารีซา                                                                                    ระยะๆ                                                                                                                              
เจ้าหน้าท่ีบัญช ี
 
 
 
 
 
 

1.เจ้าหน้าท่ีคุมคลังรับใบเบิกจาก
หน่วยงานทันตกรรม/รพ.สต 1 ครั้ง/
สัปดาห์(ทุกวันพุธ) 
 

2.เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพิจารณาความเหมาะสม 
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานทันตกรรม เพื่ออนุมัติ 
 

3.เจ้าหน้าท่ีคุมคลังจ่ายวสัดุทันตกรรมตาม
รายการในใบเบิกวสัดุ ทุกวันพุธ และบันทึกการ
จ่ายลงใน stock card ผ่าน google drive 

4.เจ้าหน้าท่ีคุมคลัง ส่งข้อมูลแกผู่ท้ำบัญชีวัสดุ 
เพื่อบันทึกข้อมูลลงในบัญช(ีโปรแกรมExcel)one 

drive ตามรายการในเบิก และเก็บหลักฐานเข้า
แฟ้ม 
  

5. เจ้าหน้าท่ีคุมคลัง ตรวจสอบ
ปริมาณวัสดคุงเหลือ แตล่ะรายการใน 
stock card ส่งรายการวัสดุแก่ผู้ทำ
บัญชีวัสดุเพื่อตรวจสอบกับจำนวนใน
บัญชี ทุกสิ้นเดือน ส่งให้หัวหน้างาน
ต่อไป 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการเบิกจ่ายวัสดุทางทันตกรรม 
กลุ่มงานทนัตกรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
 ขั้นตอนท่ี 1 เจ้าหน้าท่ีคุมคลังรับใบเบิกจากหนว่ยงานทันตกรรม/รพ.สต 1 ครั้ง/สัปดาห์(ทุกวันพุธ) 
 ขั้นตอนท่ี 2 เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพิจารณาความเหมาะสม เสนอหัวหนา้กลุ่มงานทันตกรรม เพื่ออนุมัติ 
 ขั้นตอนท่ี 3 เจ้าหน้าท่ีคุมคลังจ่ายวสัดุทันตกรรมตามรายการในใบเบิกวัสดุ ทุกวันพุธ และบันทึกการจ่ายลง 

ใน stock card ผ่าน google drive 
 ขั้นตอนท่ี 4 เจ้าหน้าท่ีคุมคลัง ส่งข้อมูลแกผู่้ทำบัญชีวัสดุ เพื่อบันทึกข้อมูลลงในบัญชี(โปรแกรมExcel)one  

drive ตามรายการในเบิก และเก็บหลักฐานเข้าแฟ้ม 
 ขั้นตอนท่ี 5 เจ้าหน้าท่ีคุมคลัง ตรวจสอบปรมิาณวัสดคุงเหลือ แตล่ะรายการใน stock card ส่งรายการวัสด ุ

แก่ผู้ทำบัญชีวัสดุเพื่อตรวจสอบกบัจำนวนในบัญชี ทุกสิ้นเดือน ส่งให้หัวหน้างานต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow chart กระบวนงานการให้บริการทันตกรรมและเบิกจ่ายสิทธิประกันสังคม 
กลุ่มงานทนัตกรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค ์เพื่อให้การบริการทันตกรรม และการเบิกจ่ายสิทธิประกันสังคมตรงตามระเบียบ 
ชื่อผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 
ทันตาภิบาล       - ตรวจสอบรายชื่อผู้ป่วยในระบบ2 นาที/ราย 
 
 
 
ทันตาภิบาล       - ตรวจสอบสิทธิการรักษา 2 นาที/ราย 
        และส่งช่ือเข้าระบบ  
 
ทันตาภิบาล       - ตรวจสอบสิทธิ  2 นาที/ราย 
 
 
 
 
ทันตาภิบาล       - ซักประวัติให้ละเอียด 2 นาที/ราย 
 
  
ทันตาภิบาล       - บัตรคิว   2 นาที/ราย 
        - เรียกช่ือผู้ป่วย โดยเรียกช่ือให้ตรงกับบัตรคิว 
        - ให้บริการตามความจำเป็น  
 
        - ลงข้อมูลผู้ป่วยในโปรแกรม HosXP20 นาที 
        - เช็นต์ชื่อกำกับในแบบแสดงการขอใช้สิทธิ 

บริการทางการแพทย์ กรณีทันตกรรม  
 

 
ทันตาภิบาล       - จ่ายยาตามใบสั่งยา 10 นาที/ราย 
 
 
ทันตาภิบาล       - เช็นต์ชื่อกำกับ           2 นาที/ราย 
 
 
           
ปาตีเมาะ สาและ     - ตรวจสอบความถูกต้อง 2 นาที/ราย  
 

 
 
 

1. รับใบนัดจากผู้ปว่ยที่นัด กรณี
รายใหม่ ทำใบนัด 

2. ส่งรายชื่อเข้าระบบโปรแกรม HosXP เช็คสิทธิการรักษา 

3. ตรวจสอบสิทธิบรกิารทางการแพทยก์รณี 
ทันตกรรม ในเว็บไซต์ประกันสังคม และเขียนแบบแสดง
การขอใช้สิทธิบรกิารทางการแพทย์กรณี 
ทันตกรรม สำหรับผู้ประกันตน  

4. ซักประวัติ วัด (vital sign) ความดัน ชีพจร อุณหภูมิ 
ชั่งน้ำหนัก สอบถามประวัติการแพ้ยา โรคประจำตัว 

5. จัดลำดับเข้ารับบริการตามความเหมาะสม 

6. ให้บริการทันตกรรม ลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม 
HosXP เซ็นต์ชื่อในแบบแสดงการขอใช้สิทธิบริการทาง
การแพทย์กรณีทันตกรรม สำหรับผู้ประกันตน 

7. รับยา จ่ายยาตาม Order ทันตแพทย์ 
ชำระเงิน กรณีใช้สิทธิเกิน 900 บาท 
 

8. ผู้รับบริการเซ็นต์ชื่อในแบบแสดงการขอใช้สิทธิบริการ
ทางการแพทย์กรณีทันตกรรม สำหรับผู้ประกันตน  บันทึก
ข้อมูลให้บริการทันตกรรมในเว็บไซต์ ส่งยืนยัน 

9. ตรวจสอบจำนวนผู้รับบริการ รายรับ ให้
ตรงตามรายงานที่บันทึกไว้ในเว็บไซต์
ประกันสังคม และรวบรวมแบบแสดงการขอ
ใช้สิทธิบริการทางการแพทยก์รณีทันตกรรม 
สำหรับผู้ประกันตน 
 ส่งฝ่ายการเงินทุกสิ้นเดือน 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการให้บริการทันตกรรมและเบิกจา่ยสิทธิประกันสังคม 
กลุ่มงานทนัตกรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
 ขั้นตอนท่ี 1 รับใบนัดจากผู้ป่วยท่ีนัด กรณีรายใหม่ ทำใบนัด 
 ขั้นตอนท่ี 2 ส่งรายชื่อเข้าระบบโปรแกรม HosXP เช็คสิทธิการรักษา 
 ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบสิทธิบริการทางการแพทย์กรณีทันตกรรม ในเว็บไซตป์ระกันสังคม และเขียนแบบแสดงการ 

ขอใช้สิทธิบริการทางการแพทย์กรณีทันตกรรม สำหรับผู้ประกันตน  
ขั้นตอนท่ี 4 ซักประวัติ วัด (vital sign) ความดัน ชีพจร อุณหภมูิ ช่ังน้ำหนัก สอบถามประวัติการแพ้ยา โรค 

ประจำตัว 
 ขั้นตอนท่ี 5 จัดลำดับเข้ารบับริการตามความเหมาะสม 

ขั้นตอนท่ี 6 ให้บริการทันตกรรม ลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม HosXP เซ็นชื่อในแบบแสดงการขอใช้สิทธิบริการ 
ทางการแพทย์กรณีทันตกรรม สำหรับผู้ประกันตน 

 ขั้นตอนท่ี 7 รับยา จ่ายยาตาม Order ทันตแพทย์ชำระเงิน กรณีใช้สิทธิเกิน 900 บาท 
 ขั้นตอนท่ี 8 ผู้รับบริการเซ็นต์ชื่อในแบบแสดงการขอใช้สิทธิบริการทางการแพทย์กรณีทันตกรรม สำหรับ 

ผู้ประกันตน  บันทึกข้อมูลให้บริการทันตกรรมในเว็บไซต์ ส่งยืนยัน 
ขั้นตอนท่ี 9 ตรวจสอบจำนวนผู้รับบริการ รายรับ ให้ตรงตามรายงานที่บันทึกไว้ในเว็บไซต์ประกันสังคม และ 

รวบรวมแบบแสดงการขอใช้สิทธิบริการทางการแพทย์กรณีทันตกรรม สำหรับผู้ประกันตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow chart กระบวนการคีย์ข้อมูลการรักษาทันตกรรมและเบิกจา่ยผ่านระบบ E-claim online (ฟันเทียม และหญิงต้ังครรภ์) 
กลุ่มงานทนัตกรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค ์ เพื่อใหค้ีย์ข้อมูลการรักษาทันตกรรมได้อย่างถูกต้อง และได้รายรับตามหตัถการผ่านระบบ E-claim online 
ชื่อผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 
  
ทันตาภิบาล       - ปริ้นใบรายการหัตถการทันตกรรมของ  2 นาที/ราย 
ตามเวรประจำ       ผู้รับบริการ เฉพาะสิทธิบัตรทอง (UC) 
 
        
พาซีรา เจ๊ะยา       - ต้องใช้อินเตอร์เน็ตในการเข้าระบบ             2 นาท ี
        E-claim online 
 
พาซีรา เจ๊ะยา       - ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อ-นามสกุล  

  อายุ                 2 นาที/ราย 
          HN และเลขบัตรประจำตัวประชาชน ให้ถูกต้อง 
        
 พาซีรา เจ๊ะยา       - ตรวจสอบความถูกต้องของรายการหัตถการ    5 นาที/ราย 

และรหัสของแต่ละหัตถการให้ถกูต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พาซีรา เจ๊ะยา        - ตรวจสอบรายชือ่ที่ทำการคีย์ข้อมูลของแต่ละวัน  2 นาท ี
        ส่งออกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 
พาซีรา เจ๊ะยา       - ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมูลที่ไมผ่่า   1 สัปดาห์/ครั้ง 
        ให้ถูกต้อง สมบูรณ์  
 

 
 
 

 
 
 

1. ผู้รับบริการได้รับการรักษาทันตกรรม
เสร็จสิ้น 

2. เข้าระบบ E-claim online 

3. เลือกหัวข้อ “บันทึกผู้ป่วยนอก” 
- คีย์วันที่เข้ารับบริการ HN และเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
ให้ถูกต้อง 

4. การคีย์ข้อมูล E-claim online ของผู ้รับบริการแยกเป็น
หัตถการฟันเทียม และการตรวจฟันและขัดฟันของหญิง
ตั้งครรภ์ 
4.1 ฟันเทียม 
- วินิจฉัยโรคหลัก คีย์รหัส k081 
- รหัสผ่าตัด คีย์รหัส 9997 
- ค่ารักษาพยาบาล เลือกข้อ 2 “อวัยวะเทียม” และใส่รหัส
อุปกรณ์ตามใบรายการหัตถการทันตกรรม 
- บันทึก 
4.2 หญิงตั้งครรภ์ 
- วินิจฉัยโรคหลัก คีย์รหัส k0510 
- รหัสโรครอง คีย์รหัส z012 
- รหัสผ่าตัด คีย์รหัส 2277310/2287310/2330011 
- บริการเฉพาะ เลือกหัวข้อ “ANC” รายการตรวจฟันและขัด
ทำความสะอาดฟัน 
- บันทึก 
 

5. เล ือกห ัวข ้อ “บร ิการ” ส ่งออกข ้อม ูล เล ือกรายชื่อ
ผู้รับบริการของแต่ละวัน เพื่อทำการส่งออกข้อมูล 

6. ตรวจสอบข้อมูล เลือกหัวข้อ “รับชุดข้อมูลผลการตรวจสอบ 
(REP)”  
- กรณี “ผ่าน” ถือว่าการส่งออกข้อมูลสมบูรณ์ 
- กรณี “ไม่ผ่าน” แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง และส่งออกข้อมูลอีก
ครั้ง 
- รอรายได้จากระบบ E-claim online เข้าสู่ระบบการเงินของ
โรงพยาบาล 



ระเบียบวิธีปฏิบตัิ กระบวนการคียข์้อมลูการรักษาทันตกรรมและเบิกจ่ายผ่านระบบ E-claim online (ฟันเทียม และหญิงตัง้ครรภ์) 

กลุ่มงานทนัตกรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
 
 ขั้นตอนท่ี 1 ผู้รับบริการได้รับการรักษาทันตกรรมเสร็จสิ้น 
 ขั้นตอนท่ี 2 เข้าระบบ E-claim online 
 ขั้นตอนท่ี 3 เลือกหัวข้อ “บันทึกผู้ป่วยนอก” 

- คีย์วันท่ีเข้ารับบริการ HN และเลขบัตรประจำตัวประชาชน ให้ถูกต้อง 
  

ขั้นตอนท่ี 4 การคีย์ข้อมูล E-claim online ของผู้รับบริการแยกเป็นหัตถการฟันเทียม และการตรวจฟันและขัดฟนั 
ของหญิงตั้งครรภ์ 
4.1 ฟันเทียม 
- วินิจฉัยโรคหลัก คีย์รหัส k081 
- รหัสผ่าตัด คีย์รหัส 9997 
- ค่ารักษาพยาบาล เลือกข้อ 2 “อวัยวะเทียม” และใส่รหัสอุปกรณ์ตามใบรายการหัตถการทันตกรรม 
- บันทึก 
4.2 หญิงตั้งครรภ์ 
- วินิจฉัยโรคหลัก คีย์รหัส k0510 
- รหัสโรครอง คีย์รหัส z012 
- รหัสผ่าตัด คียร์หสั 2277310/2287310/2330011 
- บริการเฉพาะ เลือกหัวข้อ “ANC” รายการตรวจฟันและขัดทำความสะอาดฟัน 
- บันทึก 

ขั้นตอนท่ี 5 เลือกหัวข้อ “บริการ” ส่งออกข้อมูล เลือกรายชื่อผูร้ับบริการของแต่ละวัน เพื่อทำการส่งออกข้อมูล 
ขั้นตอนท่ี 6 ตรวจสอบข้อมูล เลือกหัวข้อ “รับชุดข้อมูลผลการตรวจสอบ (REP)”  

- กรณี “ผ่าน” ถือว่าการส่งออกข้อมูลสมบูรณ์ 
- กรณี “ไม่ผ่าน” แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง และส่งออกข้อมูลอีกครั้ง 
- รอรายได้จากระบบ E-claim online เข้าสู่ระบบการเงินของโรงพยาบาล 

  



Flow chart กระบวนงานการให้บริการทางทันตกรรม 
กลุ่มงานทนัตกรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

 
วัตถุประสงค ์ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับบริการทันตกรรมตามมาตรฐานวิชาชีพและปลอดภัย 
 
ชื่อผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 
  
ทันตาภิบาล       - ตรวจสอบรายชื่อผู้ป่วยในระบบนัดหมาย 2 นาที/ราย 
ตามเวรประจำ       ทันตกรรม 
ทันตาภิบาล       - ตรวจสอบสิทธิการรักษา   2 นาที/ราย 
ตามเวรประจำ       และส่งชื่อเข้าระบบทันตกรรม  
 
ทันตาภิบาล       - ตรวจสอบรายชื่อโดยให้ผู้ป่วยบอกชื่อ  2 นาที/ราย 
ตามเวรประจำ       นามสกุล ให้ถูกต้อง ครบ สมบูรณ์ 
ทันตาภิบาล       - ซักประวัติให้ละเอียด              2 นาที/ราย 
ตามเวรประจำ 
  
 
ทันตาภิบาล       - มีบัตรคิวตามลำดับ              2 นาที/ราย 
ตามเวรประจำ       - เรียกชื่อผู้ป่วย โดยเรียกชื่อให้ตรงกับบัตรคิว 
ทันตแพทย์       - ให้บริการตามความจำเป็น           20 นาที/ราย 
        - ลงข้อมูลผู้ป่วยในโปรแกรม HosXP 
         
 
 
ทันตาภิบาล       - จ่ายยาตามใบส่ังยา     10 นาที/ราย 
ตามเวรประจำ       - หากทันตแพทย์สั่งยานอกเหนือจาก paracetamol 
           ให้ผู้ป่วยไปรับยากับเภสัชกร  
 
ทันตาภิบาล 
ตามเวรประจำ 

  

1. รับใบนัดจากผู้ป่วยท่ีนดั  

2. ส่งรายชื่อเข้าระบบโปรแกรม HosXP เช็คสิทธิ
การรักษา 

3.เรียกช่ือผู้ป่วยมาคัดกรอง              

4. ซักประวัติ วัด (vital sign) ความดัน ชีพจร 
อุณหภูมิ ชั ่งน้ำหนัก สอบถามประวัติการแพ้ยา 
โรคประจำตัว 

5. จัดลำดับเข้ารับบริการตามความเหมาะสม 

6. ให ้บร ิการท ันตกรรม ลงบ ันท ึกข ้อม ูลใน
โปรแกรม HosXP  

7. รับยา - ชำระเงิน 
 

8. กลับบ้าน 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการให้บริการทางทันตกรรม 
กลุ่มงานทนัตกรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
 ขั้นตอนท่ี 1 รับใบนัดจากผู้ป่วยท่ีนัด 
 ขั้นตอนท่ี 2 ส่งรายชื่อเข้าระบบโปรแกรม HosXP เช็คสิทธิการรักษา 
 ขั้นตอนท่ี 3 เรียกช่ือผู้ป่วยมาคัดกรอง               

ขั้นตอนท่ี 4 ซักประวัติ วัด (vital sign) ความดัน ชีพจร อุณหภมูิ ช่ังน้ำหนัก สอบถามประวัติการแพ้ยา โรค 
ประจำตัว  

ขั้นตอนท่ี 5 จัดลำดับเข้ารบับริการตามความเหมาะสม 
ขั้นตอนท่ี 6 ให้บริการทันตกรรม ลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรม HosXP  

 ขั้นตอนท่ี 7 รับยา จ่ายยาตาม Order ทันตแพทย์ชำระเงิน  
 ขั้นตอนท่ี 8 กลับบ้าน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flowchart การควบคุมวัสดุทันตกรรม 
กลุ่มงานทนัตกรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค ์  เพื่อให้การควบคุมวัสดุเป็นไปด้วยความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามระเบยีบที่กำหนด 
กรณี รับวสัดุทางทันตกรรม 
ชื่อผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 
 
ทพ.ศรีสุข                                                             ส่งมอบวัสดภุายใน 3 ชม.         60  นาที 
นิฟารีซา                    การตรวจนับวสัด ุ  
 
 
 
 
    
นิฟารีซา                    การบันทึกข้อมูลลง stock card     120 นาที      
ทพ.ศรีสุข    
หัวหน้าพัสดุ         
 
 
 
 
           เจ้าหน้าท่ีบัญชี  การบันทึกข้อมลูลงบัญชี                 

120 นาที 
                                               
      

         
 
 
เจ้าหน้าท่ีบัญชีบันทึกข้อมูลลงบัญชี      360  นาที 

                                                                                          
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ผู้จดัซื้อส่งมอบวสัดุทันตกรรม ที่ผ่าน
การตรวจรับแก่ผูคุ้มคลังวัสดุ พร้อมทั้ง
สำเนาใบส่งของและสำเนาบิล 
 

2.เจ้าหน้าท่ีคลังรับวสัดเุก็บในคลังวัสดุและ
บันทึกรายการลงใน stock card 
 

3.เจ้าหน้าท่ีบัญชี บันทึกการรับวสัดุทันตกรรม 
ในบัญชีวัสดุตามรายละเอียด เก็บหลักฐานเข้า
แฟ้ม 

4.เจ้าหน้าท่ีบัญชีวัสดสุรปุยอด
การรับวัสดุทุกสิ้นเดือน 
  



ระเบียบวิธีปฏิบัติ การควบคุมวัสดุทันตกรรม 
กลุ่มงานทนัตกรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค ์  เพื่อให้การควบคุมวัสดุเป็นไปด้วยความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามระเบยีบที่กำหนด 
กรณี รับวสัดุทางทันตกรรม 
 
ขั้นตอนท่ี 1 จัดซื้อส่งมอบวสัดุทันตกรรม ท่ีผา่นการตรวจรับแก่ผูคุ้มคลังวัสดุ พรอ้มท้ังสำเนาใบส่งของและสำเนาบลิ 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้าหน้าท่ีคลังรับวัสดเุก็บในคลังวสัดุและบันทึกรายการลงใน stock card 
ขั้นตอนท่ี 3 เจ้าหน้าท่ีบัญชี บันทึกการรับวัสดทุันตกรรม ในบัญชีวสัดุตามรายละเอียด เก็บหลักฐานเข้าแฟ้ม  
ขัน้ตอนท่ี 4 เจ้าหน้าท่ีบัญชีวัสดุสรุปยอดการรบัวัสดุทุกสิ้นเดือนขั้นตอนท่ี  
  



 
 

วัตถุประสงค ์ เพื่อให้ยาทุกรายการถูกรับเข้าคลังยา ผา่นระบบตรวจสอบ โปร่งใส ตรวจสอบได้ สามารถทราบคงคลังปัจจุบันของยา
ทุกชนิดได ้
 

                                ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                       จุดควบคุมความเสี่ยง          
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  

 

บริษัทมาส่งยา 
  

1. ลงข้อมูลใน
ทะเบียนรับยาในเวลา

ราชการ 

4. จัดเก็บเข้าชั้นวาง  

Flow Chart กระบวนงานการรับยาสนับสนุน ยาบริจาค วัคซีนเข้าคลัง 
กลุ่มงานเภสชักรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 

- ผู้รับลงรายละเอียดให้ครบถ้วน 
พร้อมลงช่ือผู้ส่งและผูร้ับ 
- สภาพกล่องต้องสมบรูณ์ ไม่บุบ 
ไม่ฉีกขาด ฯลฯ 

3 นาท ี

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5 นาท ี
 

- ห้ามตั้งบนพ้ืน โดยไม่มีช้ันรอง 3 นาท ี

 

อับดุลการีม สาแม  
มนิษฐา แก้วมณี และผู้อยู่เวร

นอกเวลา 

อับดุลการีม สาแม 

อับดุลการีม สาแม 

- สภาพกล่องต้องสมบรูณ ์

- รายการยา จำนวน และราคา
ต้องตรงกันระหว่าง Stoc card, 
Program Drug และบิลที่ได้รับ. 
 

10 นาที 
 

ในเวลาราชการ นอกเวลาราชการ 

1. ลงข้อมูลใน
ทะเบียนรับยานอก

เวลาราชการ 
 

2. ตรวจสอบโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

จัดเก็บยาบนพื้นที่ชัน้
ยารับใหม่ 

3. รับยา 

อับดุลการีม สาแม 
- จัดเก็บยาตั้งบนช้ัน โดยยึด
หลัก (First–expire–first–use) 

10 นาที 
 

ฟัดรี บือราเฮงดือรา 
และผู้อยู่เวรนอกเวลา 

รวม 31 นาที 
 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการรับยาสนับสนุน ยาบริจาค วัคซีนเข้าคลัง 
กลุ่มงานเภสชักรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
 วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ยาทุกรายการถูกรับเข้าคลังยา ผ่านระบบตรวจสอบ โปร่งใส ตรวจสอบได้ สามารถทราบคงคลังปัจจุบัน
ของยาทุกชนิดได้ 
 
ขั้นตอนท่ี 1  
1. ลงข้อมูลในทะเบียนรับยา 
- ทำระบบรับยาทุกชนิดที่เป็นยาฟรี (ที่รพ.ไมไ่ด้จัดซื้อ)เข้าบัญชียาสนับสนุน ในโปรแกรมคลัง (Drug) 
ผู้รับลงรายละเอียดให้ครบถ้วน พร้อมลงช่ือผู้ส่งและผู้รับ 
- สภาพกล่องต้องสมบรูณ์ ไม่บุบ ไม่ฉีกขาด ฯลฯจัดเก็บยาบนพื้นที่ช้ันยารับใหม ่
2.สื่อสารให้ทุกคนในหน่วยงานทราบ หากมีการรับยา ให้แจ้งผูร้ับผดิชอบทันที  
ยาทั่วไป→อับดุลการีม 
วัคซีน-→มนิษฐา 
แม้ไมม่ีบิล ให้นับจำนวนและลงตามจริง 
นอกเวลาราชการ-→  ให้เภสัชกรประจำวันรับและส่งข้อมลูต่อให้เจ้าหน้าที่ในวันทำการ 
 
ขั้นตอนท่ี 2 
ตรวจสอบโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยตรวจใบวิเคราะห์ ผา่นมาตรฐาน รูปร่าง ลักษณะ สี กลิ่น จำนวนยาครบถ้วน ลงช่ือ
กำกับพร้อมวันที่ในบิลตัวจริง 
 
ขั้นตอนท่ี 3  
เจ้าหน้าท่ีคลัง รับยาเข้าคลังในโปรแกรม DRUG (ยาสนับสนุน ยาบริจาค วัคซีน) คนละโปรแกรมกับ DRUG ที่ใช้สำหรับยาทั่วไปท่ี
จัดซื้อเอง 
 
 
  



 
 
วัตถุประสงค ์ เพื่อให้มีการสั่งใช้ยาอย่างสมเหตุผล 
 
                                             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                จุดควบคุมความเสี่ยง          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
  

1. PTC กำหนดรายการยา
และจัดทำเกณฑ์การสั่งใช้ยา

ที่จะทำ DUE 

2. เภสัชกรผูร้ับผดิชอบดึงข้อมูลจาก
ฐานข้อมูลรพ.ย้อนหลัง เพื่อประเมินการ

สั่งใช้ยาของแพทย์เดือนละ 1 ครั้ง 

3. สรุปผลต่อที่ประชุม PTC 
 3 เดือน/ครั้ง 

 

Flow Chart แนวทางการทำ DUE ประเมินการใช้ยา 
กลุ่มงานเภสชักรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

- รวบรวมข้อมูล ทำการประเมินแบบ
ย้อนหลัง ไมไ่ด้ประเมินก่อนใช้ยา ระบบ 
IT ยังไม่สนับสนุนระบบประเมิน DUE 
แบบ real time 
 

60 นาที 

30 นาที 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

30 นาที 
 

อาดีลา อัลอัมมาดีย ์

พิจักษณา มณีพันธุ ์

รวม 120 นาท ี
 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ แนวทางการทำ DUE ประเมินการใช้ยา 
กลุ่มงานเภสชักรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้มีการสั่งใช้ยาอย่างสมเหตุผล 
ขั้นตอนท่ี 1.  
- PTC ร่วมกำหนดรายการยาและจัดทำเกณฑ์การสั่งใช้ยาที่จะทำ DUE 
- เน้นยาที่มีราคาแพง ยาใหม่ และยาปฏิชีวนะ การใช้ยาไม่สมเหตุผลทำให้ค่าใช้จ่ายด้านยาสูงโดยไม่จำเป็น หากเป็นยาปฏิชีวนะ จะ
ส่งเสริมการเกิดเช้ือดื้อยาในรพ. 
 
ขั้นตอนท่ี 2 
- เภสัชกรผูร้ับผิดชอบดึงข้อมูลจากฐานข้อมูลรพ.ย้อนหลัง(hosxp version 4) เพื่อประเมินการสั่งใช้ยาของแพทย์เดือนละ 1 ครั้ง 
โดยรวบรวมข้อมลู ทำการประเมนิแบบย้อนหลัง ไมไ่ด้ประเมินก่อนใช้ยา เนื่องจากระบบ IT ยังไม่สนบัสนุนระบบประเมิน DUE 
แบบ real time 
 
ขั้นตอนท่ี 3 
-- PTC ต้องจัดประชุมอย่างสม่ำเสมอ โดยเภสัชกรผูร้ับผดิชอบงาน DUE สรุปผลต่อที่ประชุม PTC ไตรมาศละ 1 ครั้ง.  
-สั่งใช้สมเหตผุล >80% จะยกเลกิทำยาชนิดนั้น และประชุมยาที่มปีัญหาตัวใหมต่่อไป 
หาก สั่งใช้สมเหตุผล < 80% จะแจ้งองค์กรแพทย์เพื่อทบทวนความเสี่ยงร่วมกันรายไตรมาศ 
 

 



 
 
วัตถุประสงค ์ เพื่อลดอัตราการสญูเสยียาจากการหมดอายุในหน่วยงานย่อยของโรงพยาบาล 
 
                                 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                          จุดควบคุมความเสี่ยง          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

    
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.PTC ร่วมกันกำหนดบญัชียา stock  แตล่ะ
หน่วยงาน  

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

3. ลงทะเบียนวันหมดอายุของยาให้เป็นระบบ line notify 

ยูรัสมีย์ ,อาดีลา 

40 นาที 

4. จัดการยาใกล้หมดอายุ ยาบางชนิดต้องรอวันหมดอายุแลว้ค่อยเอา
ออก เพราะแลกเปลี่ยนไมไ่ด้ ต้องส่งต่อ
งานในผู้รับผดิชอบ 

40 นาที 

 ประสานบริษัทเพ่ือแลกเปลี่ยน 

ยูรัสมีย์ มีเหาะ 

2.ทำทะเบียนคุม วันหมดอายุของยาแต่ละ
หน่วยงาน 

40 นาที 

พิจักษณา มณีพันธุ ์

รวม 120 นาที 
 

ประสานโรงพยาบาลใกล้เคียงเพ่ือ
แลกเปลี่ยน 

 

ประสานองค์กรแพทย์ เพ่ือช่วยสั่งใช้ 
 

พิจักษณา มณีพันธุ ์พิจักษณา มณีพันธุ ์

พิจักษณา มณีพันธุ ์

- สำรวจจากโปรแกรม Drug  
- สำรวจ Stock ในแต่ละหน่วยงาน ราย
เดือน 

- การจัดเก็บ รักษา ต้องปฏบิัติอยา่ง
เคร่งครดั 

Flow Chart แนวทางการป้องกันยาหมดอายุ 
กลุ่มงานเภสชักรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ แนวทางการป้องกันยาหมดอายุ 
กลุ่มงานเภสชักรรม โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
วัตถุประสงค์ : เพื่อลดอัตราการสญูเสยียาจากการหมดอายุในหน่วยงานย่อยของโรงพยาบาล 

ขั้นตอนท่ี 1. 
1.PTC ร่วมกันกำหนดบญัชียา stock  แตล่ะหน่วยงาน  โดยระบุ ช่ือยา และจำนวน ในหน่วยงาน ER LR Ward ตึกพิเศษ ห้องฟัน  
ตัวอย่าง เช่น  

 
 
ขั้นตอนท่ี 2 
-ทำทะเบียนคุม วันหมดอายุ  
 
ขั้นตอนท่ี 3 
- จัดการให้เตือนยาหมดอายุเป็นระบบ line notify 
- สร้าง Code ใน Apps Script โดยให้แจ้งเตือนรายการยาที่มีอายนุ้อยกว่า 30 วัน 
- ออกเลข  Token ของ Line Notify เพื่อให้สามารถแจ้งเตือนผา่น Line Notify ได ้
-เพิ่มเลข Token Line Notify ลงใน Code ทีส่ร้าง 
- ตรวจสอบและทดสอบความถูกต้องของระบบแจ้งเตือนวันหมดอายุ 
-เก็บข้อมูลยาสำรองแตล่ะหน่วยงานเพื่อบันทึกลงในระบบแจ้งเตือนวันหมดอาย ุ
- ทดสอบการแจ้งเตือนของ Line Notify ของระบบแจ้งเตือนวันหมดอาย ุ
-.ใช้งานระบบแจ้งเตือนวันหมดอายุ 
 
ขั้นตอนท่ี 4   
-จัดการยาใกล้หมดอาย ุ
-ยาบางชนิดต้องรอวันหมดอายุแลว้ค่อยเอาออก เพราะแลกเปลีย่นไม่ได้ ต้องส่งต่องานในผู้รับผิดชอบ 
- ประสานบริษัทเพื่อแลกเปลี่ยน 
- ประสานโรงพยาบาลใกล้เคยีงเพื่อแลกเปลีย่น 
- ประสานองค์กรแพทย์ เพื่อช่วยสั่งใช้ 

  



Flow chart กระบวนงานการตรวจรักษาผู้ป่วยนอก 
กลุ่มงานการแพทย์ โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การให้บริการตรวจรักษาผู้ป่วยนอก เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง และปลอดภัย 
 

                  ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
 
แพทย ์ - พยาบาลหน้าห้องตรวจ  5 นาท ี
   
         
 
  
        - คู่มือแนวทางการรักษา  10 นาที 
        - CPG รายโรค    
  

   
 
     30 นาท ี
 
 
 
 
 
 - แนวทางการให้การรักษา  10 นาท ี
 

  
 
  
  
            3 นาที 
 
 
 

ตรวจสอบผู้ป่วย 

คัดกรองความรุนแรงของโรค 

ส่งตรวจเพิม่เตมิ 

จำหน่าย 

วินิจฉัยและให้การรักษา 

LAB X - ray 

กลับบ้าน Admit ส่งต่อ 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการตรวจรักษาผู้ป่วยนอก 
กลุ่มงานการแพทย์ โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้การให้บริการตรวจรักษาผู้ป่วยนอก เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง และปลอดภยั 
 

ขั้นตอนท่ี 1 ตรวจสอบผู้ป่วย  
ระบุตัวตนผู้ป่วยว่าตรงกับเวชระเบียนหรือไม ่

ขั้นตอนท่ี 2 คัดกรองความรุนแรงของโรค 
- พิจารณาอาการนำและสญัญาณชีพของผู้ป่วย 
- ซักประวัติผูป้่วย เช่น อาการปัจจุบัน การรักษาที่ได้รับมาก่อน โรคประจำตัว โรคในครอบครัว ประวัติการแพ้ยา 
- ตรวจร่างกาย ระบบที่เกี่ยวข้องกับอาการนำ 

ขั้นตอนท่ี 3 ส่งตรวจเพิม่เตมิ 
  ส่งตรวจเพิม่เตมิ เพื่อวิเคราะห์อาการ เช่น LAB Xray 
ขั้นตอนท่ี 4 วินิจฉัยและให้การรักษา 
  - วินิจฉัยโรค 
  - วางแผนการรักษา การให้ยา 
  - อธิบายให้ญาติผู้ป่วยเข้าใจเรื่องโรค และการปฏิบตัิตัว 
ขั้นตอนท่ี 5 จำหน่าย 
  - ส่งกลับบ้าน พร้อมนัด Follow-up 
  - admit แผนกผู้ป่วยใน 
  - ส่งต่อการรักษาไปยังโรงพยาบาลที่มีศักยภาพมากกว่า 
 
   
  



ชื่อกระบวนงาน...การให้บริการอาหารผู้ป่วยใน.... 
กลุ่มงานโภชนศาสตร์  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ :   เพื่อให้ผู้ป่วยไดร้บัอาหารสะอาด ปลอดภัย ถูกคน ถูกโรค ถูกหลักโภชนบำบัด ตรงตามแผนการรักษาของแพทย์ ไดร้ับ
ความพึงพอใจ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นักโภชนาการ  1. ตรวจสอบวันท่ี/มื้ออาหาร ท่ีทำการเบิกอาหาร

เป็น 
2. ปัจจุบันตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนยอด
อาหาร คำสั่งอาหารของผู้ป่วยแตล่ะประเภท  
3. สรปุยอดอาหารแตล่ะประเภทตามใบเบิกส่งมอบ
ให้แม่ครัวประกอบอาหาร 
4. คำนวณพลังงานและสารอาหารของผู้ป่วยเฉพาะ
ราย 
 

 
20 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

พนักงานเตรียม
วัตถุดิบ 

 
 
 

 1.จัดเตรยีมวัตถดุิบตามรายการอาหารหมุนเวียนที่
กำหนด โดยแยกตามประเภทอาหารธรรมดา 
อาหารอ่อน อาหารเฉพาะโรคและอาหารทางสายให้
อาหาร  
2.ตัดแต่งวัตถุดิบประกอบอาหารตามลักษณะ
อาหารแตล่ะประเภท และใหไ้ด้ปริมาณเพียงพอ 
3.จัดเตรยีมวัตถดุิบให้ถูกหลักฮาลาล สุขาภบิาล
อาหาร และโภชนาการ 
 

 
1 ชม. 

 
 
 
 
 
 
 

แม่ครัว 
 
 
 

 1. การประกอบอาหารตามประเภทอาหารแต่ละ
ประเภท ได้แก่ อาหารธรรมดา อาหารอ่อน อาหาร
เฉพาะโรคและอาหารทางสายให้อาหาร ตามคำสั่ง
อาหารของแพทย ์
2. ประกอบอาหารให้ได้ปรมิาณเพียงพอตามใบเบิก  
3. ประกอบอาหารให้ถูกหลักฮาลาล สุขาภบิาล
อาหาร และโภชนาการ 
 

 
1.5 ชม. 

 
 
 
 
 

 
พนักงานบริการ
อาหาร 
 
 

 
 

1. ติด diet slip (ใบกำกับอาหาร) ที่ถาดอาหารของ
ผู้ป่วยแตล่ะเตียง/ห้อง 
2. จัดอาหารใสภ่าชนะตรงตามใบกำกับอาหาร  
3. จัดอาหารครบจำนวนตามจำนวนเบิก 
 

 
30 นาที 

 
 
 
 
 

1. รับคำสั่งอาหารจากหอ
ผู้ป่วย ทางระบบ Hos XP 

2. จัดเตรียมวัตถุดิบประกอบอาหาร 

3. ประกอบอาหาร 

4. จัดอาหารใส่ภาชนะบริการ 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นักโภชนาการ 

 
 1.ตรวจสอบความถูกต้องของประเภทอาหาร/ช่ือ/

เตียง/ห้อง ของผู้ป่วยให้ตรงตามใบเบิก 
2. ตรวจสอบจำนวนอาหารแตล่ะประเภทครบตาม
ใบเบิกอาหาร 
3. ตรวจสอบคณุภาพอาหารทางดา้น สี กลิ่น รสชาติ 
 

15 นาที 

พนักงานบริการ
อาหาร 

 
 

1. ส่งมอบอาหารถูกคน ถูกโรค ถูกเตยีง ถูกห้อง 
2. ส่งมอบอาหารครบจำนวนท่ีขอเบกิ 
3. ส่งมอบอาหารตรงเวลา 
 
 

 
30 นาที 

 
 

พนักงานบริการ
อาหาร 
 
 

 1. เก็บภาชนะกลับครบ และไมม่ภีาชนะติดคา้งคืน
บนหอผู้ป่วย 
2. ล้างภาชนะถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลอาหาร 
และหลักฮาลาล 
3. จัดเก็บภาชนะสะอาดตามหลักสุขาภิบาลอาหาร 
 

 
1 ชม. 

 
 

 

รวมเวลากระบวนการทั้งหมด 
 

4 ชม.  
35 นาที 

 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของอาหาร 

6. บริการส่งมอบอาหารให้ผู้ป่วย 

7. เก็บล้างภาชนะ 



การให้บริการอาหารผู้ป่วยใน 
กลุ่มงาน โภชนศาสตร์  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ :   เพื่อให้ผู้ป่วยไดร้บัอาหารสะอาด ปลอดภัย ถูกคน ถูกโรค ถูกหลักโภชนบำบัด ตรงตามแผนการรักษาของแพทย์ 
ได้รับความพึงพอใจ 

 
ขั้นตอนที่ 1 รับคำสั่งอาหารจากหอผู้ป่วยทางระบบ Hosxp XE4 

     นักโภชนาการทำการตรวจสอบวันที่/มื้ออาหาร ที่ทำการเบิกอาหารเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวน
ยอดอาหาร คำสั่งอาหารของผู้ป่วยแต่ละประเภท  สรุปยอดอาหารแต่ละประเภทตามใบเบิกส่งมอบให้แม่ครัวประกอบอาหาร 
รวมทั้งคำนวณพลังงานและสารอาหารของผู้ป่วยเฉพาะรายที่มีข้อบ่งช้ีเฉพาะ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมวัตถุดิบประกอบอาหาร 

     พนักงานเตรียมวัตถุดิบจัดเตรียมวัตถุดิบตามรายการอาหารหมุนเวียนประจำวันที่กำหนด โดยแยกตามประเภท
อาหารธรรมดา อาหารอ่อน อาหารเฉพาะโรคและอาหารทางสายให้อาหาร ตัดแต่งวัตถุดิบประกอบอาหารตามลักษณะอาหารแต่
ละประเภทให้ได้ปริมาณเพียงพอ และเตรียมวัตถุดิบให้ถูกหลักฮาลาล สุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
ขั้นตอนที่ 3 ประกอบอาหาร 

      แม่ครัวทำการการประกอบอาหารตามรายการอาหารหมุนเวียนประจำวันโดยแยกเป็นประเภทอาหารต่างๆ ได้แก่ 
อาหารธรรมดา อาหารอ่อน อาหารเฉพาะโรคและอาหารทางสายให้อาหาร ตามคำสั่งอาหารของแพทย์ท่ีระบุในใบเบิกอาหาร ให้ได้
ปริมาณเพียงพอตามยอดอาหารของผู้ป่วย รวมทั้งประกอบอาหารให้ถูกต้องตามหลักฮาลาล และสุขาภิบาลอาหาร  
ขั้นตอนที่ 4 จัดอาหารให้บริการ 

      พนักงานบริการติดใบกำกับอาหาร (diet slip) ที่ถาดอาหารของผู้ป่วยแต่ละเตยีง/ห้อง จัดอาหารใส่ภาชนะตรงตาม
ใบกำกับอาหาร จัดอาหารครบจำนวนตามจำนวนเบิกและตามเวลาที่กำหนด 
ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูกต้องของอาหาร 
               นักโภชนาการตรวจสอบความถูกต้องของประเภทอาหาร/ชื่อ/เตียง/ห้อง  ของผู้ป่วยให้ตรงตามใบเบิก ตรวจสอบ
จำนวนอาหารแต่ละประเภทครบตามใบเบิกอาหาร  ตรวจสอบคุณภาพอาหารทางด้าน สี กลิ่น รสชาติของอาหาร  
ขั้นตอนที่ 6 บริการส่งมอบอาหารให้ผู้ป่วย 

     พนักงานบริการอาหารส่งมอบอาหารถูกคน ถูกโรค ถูกเตียง ถูกห้อง ส่งมอบอาหารครบจำนวนที่ขอเบิก และส่งมอบ
อาหารตรงเวลา 

ขั้นตอนที่ 7 เก็บล้างภาชนะ 
    พนักงานบริการเก็บภาชนะอาหารที่ผู้ป่วยรับประทานเรียบร้อยแล้วกลับคืนหน่วยงานโภชนาการครบตามจำนวนท่ี

เบิก ไม่มีภาชนะค้างคืนบนหอผู้ป่วย มีการล้างทำความสะอาดภาชนะและจัดเก็บภาชนะหลังทำความสะอาดตามถูกต้องตามหลัก
ฮาลาลและสุขาภิบาลอาหาร 
 

 
  



Flowchart กระบวนงานการขอสำเนาภาพถ่ายทางรังสี 
กลุ่มงานรังสีวิทยา  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ การให้ผูร้ับบริการสามารถนำไปใช้ในการรักษาต่อยังหน่วยงานบริการที่มีศักยภาพสูงกว่า 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
เจ้าหน้าท่ี
เอกซเรย ์

 
 
 
 

1. แบบคำขอการนำข้อมูลภาพออกนอก
โรงพยาบาล ระบุ ช่ือ-สกุล HN.Organ 
ถูกต้อง หริอ 

2. รับข้อความทางโทรศัพท ์ระบุ ช่ือ-สกุล HN. 
Organ ถูกต้อง 

10 วินาที 

เจ้าหน้าท่ี
เอกซเรย ์

 1.แบบคำขอระบุ โรงพยาบาลปลายทาง
ชัดเจน 

2.รับข้อความทางโทรศัพท์ ระบโุรงพยาบาล
ปลายทาง 

 

10 วินาที 

เจ้าหน้าท่ี
เอกซเรย ์

 1. ภาพรังสีถูกส่วน ถูกคน ถูกวันท่ี 
2. เลขบัตรประชาชนถูกต้อง 
3. Data center ส่งได้ Internet ไมข่ัดข้อง 

 

5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ี
เอกซเรย ์

 
 
 

1.ไลน์กลุม่รังสีถูกต้อง ส่งได้ Internet ไม่
ขัดข้อง 

2.เลขบัตรประชาชนถูกต้อง 
 

1 นาท ี

แพทย์ผู้รักษา   
หรือ 

พยาบาล 

 
 

1. แบบคำขอระบุ ช่ือ-สกุล HN. Organ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

2.เลขบัตรประชาชนผู้ขอ/คนไข้ครบถ้วน 
3.มลีายมือช่ือแพทย์หรือพยาบาลผู้ป่วยหรือ

ญาติ เจ้าหน้าท่ีเอกซเรย์ ครบถ้วน 
4.ระบุ Organ ชัดเจน 

5 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
เอกซเรย ์

 
. 

 

1. ภาพรังสีถูกส่วน ถูกคน ถูกวันท่ี 
2. เลขบัตรประชาชนถูกต้อง 
3. Internet/Software Infinite  ไมข่ัดข้อง  
4.แผ่น CD มีความจุพอเพียง 
 

5 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ี
เอกซเรย ์

 

 1.หน้าแผ่น CD ไดร้ะบุ ช่ือ-สกุล Organ 
ผู้ป่วยชัดเจน 

2.ระบุช่ือโรงพยาบาลยี่งอฯชัดเจน 
3.ยื่นแผ่น CD ถูกคน  

10 วินาที 

 
เจ้าหน้าท่ี
เอกซเรย ์

 

 1.แบบคำขอระบุ ช่ือ-สกุล HN. Organ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

2.เลขบัตรประชาชนผู้ขอ/คนไข้ครบถ้วน 
3.มลีายมือช่ือแพทย์หรือพยาบาลผู้ป่วยหรือ

ญาติ เจ้าหน้าท่ีเอกซเรย์ ครบถ้วน 
4.ระบุ Organ ชัดเจน 

1 นาท ี

1.รับคำร้องขอการนำข้อมูลภาพทาง
รังสีออกนอกโรงพยาบาล 

2.ตรวจสอบว่า ส่งแบบ
ออนไลน์ หรือแผ่น CD CD 

คำขอ 

2.1.1 แจ้งปลายทาง ว่า ได้ส่ง 
ภาพรังสีเรียบร้อยแล้ว 

ลการพิจารณา 

2.1แบบออนไลน์(โรงพยาบาลในเครือข่าย) : 
ส่งภาพรังสผี่านData Center/mail โดยใช้เลข
บัตรประชาชน เป็น Code 

2.2 แผ่น CD(โรงพยาบาลนอกเครือข่าย): 
แพทย์กรอกแบบฟอร์ม และลงลายมือช่ือ 
พร้อมท้ังลายมือช่ือผูร้ับ 

2.2.1 บันทึกภาพรังสีลงในแผ่น CD โดยใช้
เลขบัตรประชาชนเป็น Code 

2.2.3 Upload แบบคำขอ เข้าระบบ 
RIS(Soft Ware Infinite)และ
เจ้าหน้าท่ีรังสี จะบันทึกข้อมูลของ
ผู้รับ 
 

2.2.2 ยื่นแผ่น CD ให้ผูร้ับ โดยทีผู่้รับต้องมีบตัร
ประชาชนยืนยันตัวตน  



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการขอสำเนาภาพถ่ายทางรังสี 
กลุ่มงานรังสีวิทยา โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค ์การให้ผู้รับบริการสามารถนำไปใช้ในการรักษาตอ่ยังหน่วยงานบริการที่มีศักยภาพสูงกว่า 
ขั้นตอนที่ ๑  รับคำร้องขอการนำข้อมูลภาพทางรังสอีอกนอกโรงพยาบาล 

ผู้รับบริการ(ผู้ป่วย/ญาติ)ยื่นแบบคำขอนำข้อมูลภาพออกนอกโรงพยาบาล  หรือรับข้อความทางโทรศัพท์ จากเจ้าหน้าที่โรงพยาบาล 
ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบว่า ส่งแบบออนไลน์ หรือแผ่น CD 

ตรวจสอบโรงพยาบาลปลายทางว่าเป็นโรงพยาบาลในเครือข่าย หรือ โรงพยาบาลนอกเครือข่าย 
 ขั้นตอนที่ 2.1 แบบออนไลน์ 

เมื่อตรวจสอบแลว้โรงพยาบาลปลายทาง เป็นโรงพยาบาลในเครือข่าย หรือ โรงพยาบาลที่สามารถสือ่สารเพื่อขอทีอ่ยู ่e-mail ได้ 
หน่วยงานจะส่งภาพรังสีแบบออนไลน์  

 ถ้าเป็นโรงพยาบาลที่มีการแชร์ Datacenter ร่วมกัน จะส่งผ่าน Datacenter   
จุดควบคุม 

1.ภาพรังสีถูกส่วน ถูกคน ถูกวันที่ 
2.เลขบัตรประชาชนถูกต้อง 
3.Datacenter ส่งได้ Internet ไม่ขัดข้อง 

 ถ้าเป็นโรงพยาบาลที่ไม่มีการแชร ์Datacenter ร่วมกัน จะส่งผ่านที่อยู ่e-mail. โดยส่งภาพรังสีเป็น File DICOM   
จุดควบคุม 

1.ภาพรังสีถูกส่วน ถูกคน ถูกวันที ่
2.เลขบัตรประชาชนถูกต้อง 
3.ที่อยู่ e-mail ถูกต้อง ภาพรังสีเป็นไฟล์ DICOM ระบุตวัตนผู้ป่วยชัดเจน 

 ขั้นตอนที่ 2.1.1     แจ้งโรงพยาบาลปลายทางวา่ ได้ส่งภาพรังสีเรียบร้อยแลว้ ผ่านไลน์กลุ่มรังสี หรือไลน์ส่วนตัว พรอ้มรายละเอยีดของภาพรังสีที่ถูก
ส่วน ถูกคน ถูกวันที่ และเลขบัตรประชาชนระบุตัวถกูต้อง  

ขั้นตอนที่ 2.2 แบบ Write แผ่น CD 
 เมื่อตรวจสอบแล้วโรงพยาบาลปลายทาง เป็นโรงพยาบาลที่ไม่สามารถสื่อสารเพื่อขอที่อยู่ e-mail ได้ หนว่ยงานจะ Write CD โดยใช้

เลขบัตรประชาชน 13 หลัก  
จุดควบคุม 

1.แบบคำขอระบ ุชื่อ-สกุล HN. Organ ถูกต้อง ครบถ้วน 
2.เลขบัตรประชาชนผู้ขอ/คนไข้ครบถ้วน 
3.มีลายมือชื่อแพทยห์รือพยาบาล ผู้ป่วยหรือญาตแิละ                                                                                                                                                                                                                                  

เจ้าหน้าที่เอกซเรย์ ครบถว้น 
4.ระบุ Organ ชัดเจน 

ขั้นตอนที่ 2.2.1 บันทึกภาพรังสีลงในแผ่น CD โดยใช้เลขบตัรประชาชนเป็น Code  
จุดควบคุม 

1. ภาพรังสีถูกส่วน ถูกคน ถูกวันที่  
2. เลขบัตรประชาชนถูกต้อง 
3. Internet/Software Infinite  ไม่ขัดข้อง  
4. แผ่น CD มีความจุพอเพียง 

ขั้นตอนที่ 2.2.2 ยื่นแผ่น CD ให้ผู้รับ โดยที่ผู้รบัต้องมบีตัรประชาชนยืนยันตัวตน แสดงให้เจา้หน้าที่เอกซเรย์ 
จุดควบคุม 

1.หน้าแผ่น CD ได้ระบุ ชื่อ-สกุล Organ ผู้ป่วยชัดเจน 
2.ระบุชื่อโรงพยาบาลยี่งอฯชัดเจน 
3. ยื่นแผ่น CD ถกูคน  

ขั้นตอนที่ 2.2.3 Upload แบบคำขอ write แผ่น CD เขา้ระบบ RIS (Infinite Lite) 
เมื่อผู้ป่วยได้รบัแผ่น CD แล้ว เจา้หน้าที่รังสีจะทำการ Upload ใบขอ write แผ่นเข้าสู ่RIS Infinite Lite เพื่อเป็นหลักฐาน 

การส่งภาพรังสีออกนอกโรงพยาบาล 
 
 
 
 
 



Flowchart กระบวนงานการให้บริการถ่ายภาพรังสี 
กลุ่มงานรังสีวิทยา  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ การให้บริการถ่ายภาพรังสีได้ถูกต้อง รวดเร็ว และปลอดภัยแกผู่้รับบริการ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที
เอกซเรย ์
 

 
 
 

1.ระบุตัวตนถูกต้อง 
2.ข้อมูลการสั่งตรวจถูกต้อง 
 
 

10 วินาที 

เจ้าหน้าท่ี
เอกซเรย ์
 

 1.พบคำสั่งตรวจในระบบ 
2.ระบุตัวตนถูกต้อง/ช่ือ-สกุล/HN. 
3.ข้อมูลการสั่งตรวจ สอดคล้องกับ
อาการหรือสาเหตุ 
3.ระบบสารสนเทศไม่ขัดข้อง 
 

30 วินาที 

เจ้าหน้าที
เอกซเรย ์
 

 1.ระบุตัวตนถูกต้อง/ชื่อ-สกุล/HN.
ถ ู กต ้ อ ง ( ใบย ื นย ั นต ั ว ตน/ บ ั ต ร
ประชาชน/ใบซักประวัติ) 

2.ทวนสอบข้อมูลผู้ป่วยและ Organ 
ถูกต้อง 

3.ระบบสารสนเทศไม่ขัดข้อง 

1 นาท ี

เจ้าหน้าที
เอกซเรย ์
 

 
 
 

1. เลือกรายชื่อผู้ป่วย ผ่านโปรแกรม 
CS7 ถูกต้อง 

2.เอกซเรย์ ด้วยPosition/ 
Exposure ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

5 นาที 

นักรังสี
การแพทย์ 

 
 
 

1.ภาพรังสีครอบคลุมส่วนท่ีแพทย์
ต้องการดู มีระบุซ้าย-ขวา ท่ายืน-ท่า
นอน ท่าคว่ำ-ท่าหงาย  หันเข้า-หัน
ออกชัดเจน 
2.ช่ือ-สกุลถูก ต้อง เอกซเรย์ถูกส่วน 
 
 

 1 นาท ี

นักรังสี
การแพทย์ 

 
 

1.ช่ือ-สกุล ถูกต้อง เอกซเรย์ถูกส่วน 
2.ระบบสารสนเทศไม่ขัดข้อง 
 
 

 10 วินาที 

เจ้าหน้าที
เอกซเรย ์
 

 
 

1.ช่ือ-สกุล ถูกต้อง 
 
 
 

10 วินาที 

                                                                                       รวมระยะเวลาทั้งหมด   8 นาที. 

๑.รับใบซักประวัต/ิใบสั่งเอกซเรย/์ใบ
ยืนยันตัวตน 

 

3.ลงทะเบียนใน HosXp  

7.ส่งผู้ป่วยกลับ Ward 
OPD/Clinic Ward/OPD/Clinic 

d/OPD/Clinic 
PACs 

4.ถ่ายภาพรังสี (X-ray) 

2.ตรวจตรวจสอบคำสั่งใน
ระบบ  

No Yes 

5.ตรวจสอบคุณภาพของ
ภาพรังสี  

6 ส่งภาพเข้าระบบ 

Yes 

No 



 
วิธีปฏิบัติในการให้บริการทางรังสีวิทยา 

กลุ่มงานงานรังสีวิทยา  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
 

วัตถุประสงค ์: การให้บริการถ่ายภาพรังสไีด้ถูกต้อง รวดเร็ว และปลอดภัยแกผู่้รับบริการ 

ขั้นตอนที่ 1 รับใบซักประวัติ/รับใบสั่งเอกซเรย์/ใบยืนยันตัวตน 
ผู้ป่วย/ญาติ ยื่นใบนำทาง ที่แผนกรังสีวิทย(X-Ray)  จากนั้นเจ้าหน้าท่ีเอกซเรย์ ตรวจสอบข้อมูลผู้ป่วย/ระบุ

ตัวตนถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบคำสั่งในระบบ  

เจ้าหน้าที่เอกซเรย์ตรวจสอบคำสั่งเอกซเรย์ อาทิเช่น เอกซเรย์ส่วนไหน ท่าอะไร สอดคล้องกับอาการหรือ
สาเหตุที่ผู้ป่วยมาเอกซเรย์หรือไม่ 

ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนใน HosXp 
เมื่อตรวจสอบคำสั่งในระบบแล้ว ไม่พบคำสั่งเอกซเรย์ เจ้าหน้าท่ีเอกซเรย์จะตรวจสอบให้แน่ใจว่า เอกซเรย์

ส่วนไหน แล้วจะทำการลงทะเบียนเองที่โปรแกรม HosXp ที่หน่วยงาน หรืออาจแจ้งให้ คลินิก/หน่วยงาน/หอ
ผู้ป่วย ลงทะเบียนให้  

ขั้นตอนที่ 4 ถ่ายภาพรังสี (X-ray) 
เจ้าหน้าที่เอกซเรย์ ทำการเลือกรายชื่อผู้ป่วย ผ่านโปรแกรม CS7 เตรียมห้องเอกซเรย์ให้พร้อม แล้ว

เรียกชื่อผู้ป่วยเข้าห้องเอกซเรย์พร้อมยืนยันตัวตน จากนั้นจึงทำการเอกซเรย์ด้วย Position ที่ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ และให้ปริมาณรังสีที่เหมาะสม เพื่อให้ได้ภาพท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานภาพรังส ีท่ีแพทย์สามารถวินิจฉัยได้
ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบคุณภาพของภาพรังสี 
นักรังสีการแพทย์จะทำตรวจสอบคุณภาพของภาพรังสี ก่อนส่งเข้าระบบ นั่นคือ ชื่อถูกต้อง เอกซเรย์ถูก

ส่วน ภาพรังสีครอบคลุมส่วนที่แพทย์ต้องการดู มีระบุซ้าย-ขวา ท่ายืน-ท่านอน ท่าคว่ำ-ท่าหงาย  หันเข้า-หันออก
ชัดเจน 

ขั้นตอนที่ 6 ส่งภาพเข้าระบบ 
เจ้าหน้าที่เอกซเรย์  จะส่งภาพเข้าระบบสารสนเทศของเอกซเรย์(Radiology Information System; RIS) 

ใช้ Software Synergy ซึ่งเชื่อมกับระบบสารสนเทศของโรงพยาบาล (Hospital Information System; HIS) ใช้ 
Software AI-HosXP  

ขั้นตอนที่ 7 ส่งผู้ป่วยกลับ Ward/OPD/Clinic 
 เจ้าหน้าที่เอกซเรย์ ยื่นใบนำทางหรือใบยืนยันตัวตน คืนให้กับผู้ป่วย/ญาติ เพื่อกลับไปพบแพทย์ หรือยื่น

ให้กับพนักงานเปล เพื่อส่งผู้ป่วยไปยังหอผู้ป่วย  
 

 
  



Flowchart กระบวนงานการให้บริการกายภาพบำบัดผู้ป่วยนอก 
กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ80พรรษา 

 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับการรักษาฟื้นฟู ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานวิชาชีพ 

ช่ือผู้รับผิดชอบ 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

ระยะเวลา 
 

แพทย ์
 

 ๑. ผู้ป่วยทุกรายที่แพทย์ส่งปรึกษาต้องส่งมา
ที่ห้องกายภาพบำบัดทุกราย 

 

๑๐ นาท ี

นักกายภาพบำบัด 
 

 ๑. ผู้ป่วยทุกรายที่ แพทย์ส่งกายภาพบำบัด
ต้องได้รับการประเมินจากนักกายภาพบำบัด
ทุกราย 

 

๒๐ นาท ี

นักกายภาพบำบัด 
 

 ๑. ผู้ป่วยทุกรายจะไดร้ับการรักษาทาง
กายภาพบำบัดจากนักกายภาพบำบัดทุกราย 

 

๔๕ นาท ี

นักกายภาพบำบัด 
 

 ๑. หลังจากไดร้ับการรักษาทาง
กายภาพบำบัดผู้ป่วยจะได้รับการนัดเพื่อ
รักษาต่อเนื่องและส่งกลับบ้าน 

 

๑๐ นาท ี
 

 
 

  

๑. แพทย์ส่งconsult 
กายภาพ ortho, neuro 

คลินิกต่างๆ 
 

๒. ประเมิน ตรวจร่างกายผู้ป่วยและวางแผนการ
รักษา 

 

๓. ให้การรักษาผู้ป่วย 

๔.นัดผู้ป่วยรักษาต่อเนื่อง และ
ส่งกลับบ้าน  

 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการให้บริการกายภาพบำบัดผู้ป่วยนอก 
กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ80พรรษา 

 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับการรักษาฟื้นฟู ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานวิชาชีพ 

 
ขั้นตอนท่ี 1 แพทย์ส่งconsult กายภาพ ortho, neuro คลินิกต่างๆ 
 
ขั้นตอนท่ี 2 ประเมิน ตรวจร่างกายผู้ป่วยและวางแผนการรักษา 
  - ซักประวัต ิ
  - วิเคราะห์ปญัหา ให้การวินิจฉัยทางกายภาพบำบัดและวางแผนการรักษา 
 
ขั้นตอนท่ี 3 ให้การรักษาผูป้่วย 

 - อธิบายกระบวนการรักษา และแจ้งเป้าหมายการรักษาแกผู่้ป่วย 
   - บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้ป่วย และการรับบริการในระบบ 
 
 ขั้นตอนท่ี 4 นัดผู้ป่วยรักษาต่อเนื่อง และส่งกลบับ้าน 
   - ลงนัดในตารางนัดผู้ป่วย 
   - ออกใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
  



Flowchart กระบวนงานการให้บริการกายภาพบำบัดผู้ป่วยใน 
กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟ ูโรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ80พรรษา 

 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับการรักษา และช่วยส่งเสริมการดำเนินชีวิประจำวันของผู้ป่วยให้ดีขึ้น 

ช่ือผู้รับผิดชอบ 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

ระยะเวลา 
 

แพทย ์
 

 ๑. ผู้ป่วยทุกรายได้รับการประเมินจาก
แพทย์เบื้องต้นก่อนส่งพบนักกายภาพบำบัด 

๑๐ นาท ี

พยาบาล 
 

 ๑. ผู้ป่วยทุกรายได้รับการคัดกรองvital sign 
จากพยาบาลเบื้องต้นก่อนว่าสามารถทำ
กายภาพบำบัดได้หรือไม ่

 

๕ นาท ี

นักกายภาพบำบัด 
 

 ๑. ผู้ป่วยทุกรายจะไดร้ับการรักษาทาง
กายภาพบำบัดจากนักกายภาพบำบัดทุกราย 

 

๑๐ นาท ี

นักกายภาพบำบัด 
 

 ๑. หลังจากรักษาทางกายภาพบำบัดผู้ป่วย
จะไดร้ับการนดัเพื่อรักษาต่อเนื่องและ
ส่งกลับบ้าน 

 

๕ นาท ี
 

นักกายภาพบำบัด 
 

 ๑. เช็คผู้ป่วยว่าสามารถทำได้/สามารถ
กลับไปทำเองที่บ้านได ้
๒. เช็คอาการก่อนและหลังไดร้ับการรักษา
ว่าดีขึ้นหรือแยล่ง 
 

๔๕ นาท ี

 

นักกายภาพบำบัด 
 

 ๑. กำหนดใหล้ง Hosxp ทันทีเพ่ือป้องกัน
ผู้ป่วย Discharge หลังไดร้ับการรกัษา 
 

๕ นาท ี
 

 
  

๑. แพทยส์่งผูป้่วย
ปรึกษากายภาพบำบดั 

 

๒. พยาบาลส่งผู้ป่วยท่ี
แพทย์ส่งปรึกษามาทำ

กายภาพบำบัด 
 

๒.๑ นักกายภาพบำบัด
ไป ward 

 กรณีที่ผู้ป่วยไมส่ามารถ
มาที่ห้องกายภาพบำบัด

เองได ้
 

๒.๒ ส่งผู้ป่วยมาทำ
กายภาพบำบัด ท่ีห้อง  
กรณผีู้ป่วยมาเองได ้

 

3. นักกายภาพบำบัดอ่านประวัติใน Hos Xp 
รับทราบออเดอร์ของแพทย์ก่อนทุกครั้ง 

 

4. ให้การรักษา ให้คำปรึกษา ให้โปรแกรม
การรักษาสำหรับผู้ป่วยแตล่ะคน 

 

5. ลงข้อมูลลง Hosxp 
ทันท ี

 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการให้บริการกายภาพบำบัดผู้ป่วยใน 
กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ80พรรษา 

 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับการรักษาฟื้นฟู ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานวิชาชีพ 

 
ขั้นตอนท่ี 1 แพทย์ส่งผู้ป่วยปรึกษากายภาพบำบัด 
 
ขั้นตอนท่ี 2 พยาบาลส่งผู้ป่วยท่ีแพทย์ส่งปรึกษามาทำกายภาพบำบัด 
  - ซักประวัต ิ
  - วิเคราะห์ปญัหา ให้การวินิจฉัยทางกายภาพบำบัดและวางแผนการรักษา 
 
ขั้นตอนท่ี 3 อ่านประวัตผิู้ป่วยในระบบ Hos XP 
 
ขั้นตอนท่ี 4 ให้การรักษาผูป้่วย 

 - อธิบายกระบวนการรักษา และแจ้งเป้าหมายการรักษาแกผู่้ป่วย 
   - บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้ป่วย และการรับบริการในระบบ 
 
 ขั้นตอนท่ี 5 นัดผู้ป่วยรักษาต่อเนื่อง  
   - ลงนัดในตารางนัดผู้ป่วย 
 
 ขั้นตอนท่ี 6 ลงข้อมูลในระบบ HosXP 
  



Flowchart กระบวนงานเยี่ยมบา้น/ผู้ป่วย Stroke IMC  
กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟ ูโรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ80พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อได้ดูแลผู้ป่วยอย่างต่อเนื่อง เข้าถึงบริการ เชิงรุกเพิ่มขึ้น 
 
ช่ือผู้รับผิดชอบ 

 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
จุดควบคุมความเสี่ยง 

 
ระยะเวลา 

 
นักกายภาพบำบัด 

 
 ๑. แจ้งเจ้าหน้าท่ีที่รบัผิดชอบ

รับทราบตารางการลงเยี่ยมบ้าน 
 

   ๓๐ นาที 

นักกายภาพบำบัด 
 

 ๑. เยี่ยมบ้านตามแผนเยี่ยมบา้น 
 

๑ วัน 
 

นักกายภาพบำบัด 
 

 ๑. ผู้ป่วยต้องไดร้ับการรักษาโดย
นักกายภาพบำบัดทุกราย 
 

๔๕ นาท ี
 

นักกายภาพบำบัด 
 

 ๑. บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน 
 

๑๕ นาท ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. จัดตารางการลง
เยี่ยมบ้านทุก รพ.สต 

 

๒.ออกเยี่ยมบ้านผู้ป่วยพิการตดิเตยีง  
และผูป้่วย Stroke IMC 

 
 
 

๓. ประเมินและให้บริการรักษาทาง
กายภาพบำบัดร่วมกับแนะนำhome program 

 

๔.นัดผู้ป่วยท่ีสามารถมา 
รพ.ได้ เพื่อการฟื้นฟู 

ต่อเนื่อง 
 

 



 
ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานเยี่ยมบ้าน/ผู้ป่วย Stroke IMC  

กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟ ูโรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ80พรรษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อได้ดูแลผู้ป่วยอย่างต่อเนื่อง เข้าถึงบริการ เชิงรุกเพิ่มขึ้น 
 

ขั้นตอนท่ี 1 จัดตารางการลงเยี่ยมบ้านทุก รพ.สต 
 
ขั้นตอนท่ี 2 ออกเยี่ยมบ้านผู้ป่วยพิการติดเตียง  
 
ขั้นตอนท่ี 3 ประเมินและให้บริการรักษาทางกายภาพบำบัดร่วมกับแนะนำhome program 
 
ขั้นตอนท่ี 4 นัดผู้ป่วยท่ีสามารถมา รพ.ได้ เพื่อการฟื้นฟู 

  



Flow chart กระบวนการเข้ารับบริการ สิทธิ UC ผู้ป่วยใน 
งานประกันสุขภาพ กลุ่มงานประกันสขุภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นางเพ็ญศรี  นุกูลวรรณ  1.โปรแกรม HosXP XE4.0   5นาที 

แพทย์หญิงนิยตา  ศิริวลัลภ 1.โปรแกรม HosXP XE4.0   1นาที 

น.ส.ซารีฮะ  ลายะ 1.ตรวจสอบสิทธ์ิผ่าน เว็บไซต์ สปสช. 
2.โปรแกรม HosXP XE4.0  
ลงทะเบียนผู้ป่วยใน 

2นาที 

น.ส.พัชนี  รีรา 1.โปรแกรม HosXP XE4.0   7วัน 

นายแพทย์อดุลย์  เร็งมา 1.เวชระเบียนผู้ป่วยใน 7วัน 

น.ส.ศุภรัต  ภารตกฤตยาพันธ์ุ 1.โปรแกรม HosXP XE4.0   7วัน 

น.ส.ซูไลดา   สะบูดิง 1.โปรแกรม HosXP XE4.0  
2.โปรแกรม e-Claim 

7วัน 

น.ส.ซูไลดา   สะบูดิง 1.เว็บไซต์  สปสช. 15วัน 

น.ส.กานดา  ยอดแก้ว 1.เว็บไซต์  สปสช. 
2.บัญชีเงินโอน 

1เดือน 

 
 
 
 

การซักประวัติผู้ป่วย 

ตรวจรักษา / วินิจฉัย 

Admit 

รับ Statement e-Claim 

บันทึกข้อมูลเรียกเก็บ 
ผ่านโปรแกรม e-Claim 

 

รับงวดเงินโอน 
จาก สปสช. 

รักษาผู้ป่วยท่ีหอผู้ป่วยใน / 
สิ้นสุดการรักษา 

ตรวจสอบ/ให้รหสัโรค 

สรุปการรักษา 



 
วิธีการปฏิบัต ิกระบวนการเข้ารับบริการ สิทธิ UC ผู้ป่วยใน 

งานประกันสุขภาพ กลุ่มงานประกันสขุภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 
      กลุ่มเป้าหมาย : ผูม้ารับบริการทุกรายที่รับตัวเข้ารักษาในหอผูป้่วย 
     วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การบันทึกข้อมูลผู้มารับบริการมีความถูกต้อง ถูกคน สมบูรณ์ ตามมาตรฐานงานเวชระเบียนและสถิต ิ
 
การทำงาน งานเวชระเบียน มีขั้นตอนการดำเนินงานท้ังสิ้น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนท่ี 1 ขั้นตอนการซักประวตัิ 
     ในขั้นตอนนี้ ให้ผู้มารับบริการรอซักประวตัิตามแผนกท่ีมารับริการ ระยะเวลาในการดำเนินการ 10 นาที 
ขั้นตอนท่ี 2 ขั้นตอนการตรวจรักษา/วินิจฉัย 
     ในขั้นตอนนี้ ผู้มารับบริการ ได้รับการรักษา/วินิจฉัยโดยแพทยผ์่านโปรแกรม HosXP XE4.0  ระยะเวลาในการดำเนินการ 5 
นาที 
ขั้นตอนท่ี 3 ขั้นตอนการลงทะเบยีน Admit 
     ในขั้นตอนนี้งานเวชระเบียนได้ทำการลงทะเบียนผูป้่วย รับตัวเข้ารักษาในหอผู้ป่วย ผ่านโปรแกรม HosXP XE4.0  และ
ตรวจสอบสิทธิให้ถูกต้องผ่านเว็บไซต์สปสช. ระยะเวลาในการดำเนนิการ 2 นาที 
ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนรักษาผู้ป่วยทีห่อผู้ป่วยใน / สิ้นสุดการรักษา 
       ในขั้นตอนนี้งานหอผู้ป่วยไดร้ับตัว ทำการรักษาและดูแล จนกว่าแพทย์อณุญาตให้ออกจากโรงพยาบาล ระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 7 วัน 
ขั้นตอนท่ี 5 ขั้นตอนสรุปการรักษา 
      ในขั้นตอนนี้แพทย์ได้สรุปการรักษาและวินิจฉัยโรค ในโปรแกรม HosXP XE4.0  ระยะเวลาในการดำเนินการ 7 วัน 
ขั้นตอนท่ี 6 ขั้นตอนตรวจสอบ/ให้รหัสโรค 
    ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิดชอบการให้รหัสโรค จะเป็นคนตรวจสอบและใหร้หสัโรคตามที่แพทย์สรุปการรักษาและวินิจฉยั 
จากโปรแรมHosxP XE 4.0 ระยะเวลาในการดำเนินการ 7 วัน 
ขั้นตอนท่ี 7ขั้นตอนบันทึกข้อมูลเรียกเก็บผ่านโปรแกรม e-Claim 
       ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียนได้เอกสารตรวจสอบสิทธิของผู้ป่วย พร้อมตรวจสอบค่ารักษาทางการพยาบาลผ่าน
โปรแกรม HosXP XE4.0  และทำการเรยีกเก็บโดยผา่นโปรแกมE-Claim เพื่อเรียกเก็บได้อยา่งถูกตอ้ง หากมีข้อผิดพลาดให้ทำ
การแก้ไขระยะเวลาในการดำเนินการ 30 วัน 
ขั้นตอนท่ี 8 ขั้นตอนการรับ Statement-eclaim 
      ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงนิได้ตรวจสอบ Statement ผ่านเว็บไซต์ของสปสช. ระยะเวลาในการดำเนินการ 15 วัน 
ขั้นตอนท่ี 9 ขั้นตอนการรับงวดเงินโอน 
       ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงนิได้รับงวดเงินโอน  และทำการตรวจสอบผ่านเว็บไซต์ของ สปสช.  ระยะเวลาในการดำเนินการ 
1 เดือน 
  



แจ้งเข้ารับการรักษา 

รับงวดเงินโอน 

การซักประวัติผู้ป่วย 

ตรวจรักษา/วินิจฉัย 

บันทึกข้อมูลเรียกเก็บ 
ผ่านโปรแกรม e-Claim 

ตรวจสอบ/ให้รหสัโรค 

สรุปการรักษา 

รักษาผู้ป่วยท่ีหอผู้ป่วยใน/
สิ้นสุดการรักษา 

Flowchart กระบวนการจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาลสิทธิ พรบ. 
งานประกันสุขภาพ กลุ่มงานประกันสขุภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์  

โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค:์เพื่อให้กระบวนการบันทึกข้อมูลผู้ป่วยมีความถูกต้อง แม่นยำ รวดเร็ว 
กรณี ผู้ป่วยใน 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นางสาวอัสลีนา  ตาตูเละ  1. บัตรประชน/บตัรประจำตัวโรงพยาบาล 

2. โปรแกรม HosxP XE4.0 บันทึกส่งตรวจ 
1 นาที 

นางสือน๊ะ  แมะเต๊ะ โปรแกรม HosxP XE4.0 2 นาที 

นายแพทย์อดุลยเ์ร็งมา 
 
 

โปรแกรม HosxP XE4.0 
 

5 นาที 

น.ส.พัชณี  รีรา ยืนยันสิทธ์ิผ่านโปรแกรม HosxP XE4.0 
 

2 วัน 

นายแพทย์อดุลย์  เร็งมา 
 
 
 

โปรแกรม HosxP XE4.0 2 วัน 

น.ส.ศุภรัต  ภารตกฤตยาพันธ์ โปรแกรม HosxP XE4.0 7 วัน 

นายมาหะมะนสัรูดิน  แวสหุลง 
 
 
 
 

โปรแกรม e-Claim (ระบบสินไหมอัตโนมตัิ) 
 
 

7 วัน 

นางอายูซะห์  สาอุวา 
 
 

บัญชีเงินโอน 1 เดือน 

Admit 



 
ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนการจดัเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาลสิทธิ พรบ. 

งานประกันสุขภาพ กลุ่มงานประกันสขุภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์  
โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค:์เพื่อให้กระบวนการบันทึกข้อมูลผู้ป่วยมีความถูกต้อง แม่นยำ รวดเร็ว 
กรณี ผู้ป่วยใน 
 
ระบบการทำงาน มีขั้นตอนการดำเนินงานท้ังสิ้น 9ขั้นตอน ดังนี ้
ขั้นตอนท่ี 1 ขั้นตอนการแจ้งเข้ารบัการรักษา 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียนไดร้ับ บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวโรงพยาบาลของผู้มารับริการ และทำ
การตรวจสอบผา่นโปรแกรม HosxP XE4.0 ระยะเวลาในการดำเนนิการ 1 นาที 
ขั้นตอนท่ี 2 ขั้นตอนการซักประวตัิ 
     ในขั้นตอนนี้ ให้ผู้มารับบริการรอซักประวตัิตามแผนกท่ีมารับริการ ระยะเวลาในการดำเนินการ 10 นาที 
ขั้นตอนท่ี 3 ขั้นตอนการตรวจรักษา/วินิจฉัย 
     ในขั้นตอนนี้ ผู้มารับบริการ ได้รับการรักษา/วินิจฉัยโดยแพทย์ระยะเวลาในการดำเนินการ 5 นาที 
ขั้นตอนท่ี 4 ขั้นตอนเข้ารับการรักษา (Admit) 
       ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่พยาบาลทำการยืนยันสิทธิ์ผ่านโปรแกรม HosxP XE4.0และทำการรวบรวมเอกสารเพื่อให้ในการ
ประกอบสิทธิ พรบ. คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ 
ขั้นตอนท่ี 5 ขั้นตอนการรักษาผู้ปว่ยท่ีหอผู้ป่วยใน 
       ในขั้นตอนนี้ แพทย์จะทำการให้คำแนะนำ จ่ายยาให้ผู้ป่วยตามแพทย์สั่ง จำหน่ายผู้ป่วยกลบับ้าน พร้อมบันทึกผ่านโปรแกรม 
HosxP XE4.0  ระยะเวลาในการดำเนินการ 2วัน 
ขั้นตอนท่ี 6 ขั้นตอนสรุปการรักษา 
      ในขั้นตอนนี้แพทย์จะทำการสรุป Chart การรักษาพยาบาลหลงัผู้ป่วยจำหน่าย ผ่านโปรแกรม HosxP XE4.0 ระยะเวลาใน
การดำเนินการ 7 วัน 
ขั้นตอนท่ี 7ขั้นตอนตรวจสอบ/ใหร้หัสโรค 
       ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบและลงรหัส ICD10 / ICD9ผ่านโปรแกรม HosxP XE4.0 ให้ฝ่ายจัดเก็บรายได้
ดำเนินการต่อไป  ระยะเวลาในการดำเนินการ 7 วัน 
ขั้นตอนท่ี 8ขั้นตอนการเรียกเก็บ 
       ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปได้เอกสารของผู้มารับบริการ พร้อมตรวจสอบเอกสารเรียกเก็บและค่ารักษาทางการ
พยาบาลผ่านโปรแกรม HosxP XE4.0  และทำการเรียกเก็บโดยผ่านโปรแกม E-Claim (ระบบสินไหมอัตโนมัติ) เพื่อเรียกเก็บได้
อย่างถูกต้อง ระยะเวลาในการดำเนินการ 7 วัน 
ขั้นตอนท่ี 9ขั้นตอนการรบังวดเงนิโอน 
       ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงนิได้รับงวดเงินโอนรับเงินงวดตาม Statement e-Claim เปรยีบเทยีบกับบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ตรวจสอบการรับโอนเงินค่ารักษาพยาบาล รับเงินพร้อมออกใบเสรจ็และบันทึกบัญชีชำระหนี้ค่ารักษาพยาบาล ระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 1 เดือน 
  



Flowchart กระบวนการทำงานเวชระเบียนและสถิติ 

งานประกันสุขภาพ กลุ่มงานประกันสขุภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์  
โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ เพื่อใหก้ารบันทึกข้อมูลผูม้ารับบริการมีความถูกต้อง ถูกคน สมบูรณ์ ตามมาตรฐานงานเวชระเบียนและสถติ ิ

 

กรณี ผู้ป่วยนอก  ต่างจังหวัด 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นางสาวอัสลีนา  ตาตูเละ  1.บัตรประชาชน / บัตรประจำตัวโรงพยาบาล 

2.โปรแกรม HosXP XE4.0  หรือ ตู้ KIOS 

1นาที 

นางสาวรุสนี  ตาป ู 1.เว็บไซต์ สปสช. 

2.โปรแกรม HosXP XE4.0 หรอื ตู้ KIOS  
บันทึกส่งตรวจ 
 

1นาที 

นางเพ็ญศรี  นุกูลวรรณ 1.โปรแกรม HosXP XE4.0   2นาที 

นายแพทย์อดุลย์   เร็งมา 1.โปรแกรม HosXP XE4.0   5นาที 

นายรวมศักดิ์  หวันสะบดูิน 1.ยืนยันสิทธ์ิผ่านโปรแกรม HosXP XE4.0  
2.ตรวจใบสั่งยาผ่าน โปรแกรม HosXP 
XE4.0   

5นาที 

น.ส.ซูไลดา  สะบูดิง 1.โปรแกรม HosXP XE4.0   
2.โปรแกรม e-Claim 

30วัน 

น.ส.กานดา  ยอดแก้ว 1.เว็บไซต์  สปสช. 15วัน 

น.ส.กานดา  ยอดแก้ว 1.เว็บไซต์  สปสช. 
2.บัญชีเงินโอน 

1เดือน 

 

 

แจ้งเข้ารับการ
รักษา 

ตรวจสอบสิทธ์ิ 

การซักประวัติผู้ป่วย 

ตรวจรักษา / วินิจฉัย 

ห้องยา 

รับ Statement e-Claim 

บันทึกข้อมูลเรียกเก็บผ่าน
โปรแกรม e-Claim 

 

รับงวดเงินโอนจาก 
สปสช. 



 
ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนการทำงานเวชระเบียนและสถิต ิ

งานประกันสุขภาพ กลุ่มงานประกันสขุภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์  
โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใหก้ารบันทึกข้อมูลผูม้ารับบริการมีความถูกต้อง ถูกคน สมบูรณ์ ตามมาตรฐานงานเวชระเบียนและสถิต ิ
 

ตามมาตรฐานงานเวชระเบียน 
การทำงาน งานเวชระเบียน มีขั้นตอนการดำเนินงานท้ังสิ้น 8 ขั้นตอน ดังนี ้
ขั้นตอนท่ี 1 ขั้นตอนการแจ้งเข้ารบัการรักษา 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียนไดร้ับ บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวโรงพยาบาลของผู้มารับริการ และทำ

การตรวจสอบผา่นโปรแกรม HosXP XE4.0 หรือ ผู้รับบริการแจ้งเข้ารับการรักษาผ่านตู้ KIOS โดยใชบ้ตัรประจ ำตวั
ประชำชน ระยะเวลาในการดำเนนิการ 1 นาที 
 ขั้นตอนท่ี 2 ขั้นตอนการตรวจสอบสิทธิ 
        ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียนตรวจสอบสิทธิ โดยผ่านเว็บไซต์ของสปสช. และพมิพ์ใบตรวจสอบสิทธิแล้วทำการส่ง

ตรวจไปยังแผนกต่างๆ ผ่านโปรแกรม HosXP XE4.0 หรือ ผู้รับบริการตรวจสอบสิทธิการรักษาผ่านตู้ KIOS โดยใชบ้ตัร
ประจ ำตวัประชำชน ระยะเวลาในการดำเนินการ 1 นาที 

ขั้นตอนท่ี 3 ขั้นตอนการซักประวตัิ 
     ในขั้นตอนนี้ ให้ผู้มารับบริการรอซักประวตัิตามแผนกท่ีมารับริการ ระยะเวลาในการดำเนินการ 10 นาที 
ขั้นตอนท่ี 4 ขั้นตอนการตรวจรักษา/วินิจฉัย 
     ในขั้นตอนนี้ ผู้มารับบริการ ได้รับบการรักษา/วินิจฉัยโดยแพทย์ระยะเวลาในการดำเนินการ 5 นาท ี
ขั้นตอนท่ี 5 ขั้นตอนห้องยา 
       ในขั้นตอนนี้ ผู้มารับบริการ ไปรับยาที่ห้องยา ระยะเวลาในการดำเนินการ 5 นาที 
 ขั้นตอนท่ี 6 ขั้นตอนการเรียกเก็บ 
       ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียนได้เอกสารตรวจสอบสิทธิของผู้มารับบริการ พร้อมตรวจสอบค่ารักษาทางการพยาบาล
ผ่านโปรแกรม HosxP XE4.0  และทำการเรียกเก็บโดยผ่านโปรแกม E-Claim เพื่อเรียกเก็บได้อย่างถูกต้อง ระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 30 วัน 
ขั้นตอนท่ี 7 ขั้นตอนการรับ Statement-eclaim 
      ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงนิได้ตรวจสอบ Statement ผ่านเว็บไซต์ของสปสช. ระยะเวลาในการดำเนินการ 15 วัน 
ขั้นตอนท่ี 8 ขั้นตอนการรับงวดเงินโอน 
       ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงนิได้รับงวดเงินโอน  และทำการตรวจสอบผ่านเว็บไซต์ของ สปสช.  ระยะเวลาในการดำเนินการ 
1 เดือน 



Flow chart กระบวนการเข้ารับบริการ สิทธิ UC ต่างจังหวัด 
งานประกันสุขภาพ กลุ่มงานประกันสขุภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

 โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การบันทึกข้อมูลผูม้ารับบริการมีความถูกต้อง ถูกคน สมบูรณ์ ตามมาตรฐานงานเวชระเบียนและสถิต ิ

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นางสาวอัสลีนา  ตาตูเละ  1.บัตรประชาชน / บัตรประจำตัวโรงพยาบาล 
2.โปรแกรม HosXP XE4.0  หรอื ตู้ KIOS 

1นาที 

นางสาวรุสนี  ตาป ู 1.เว็บไซต์ สปสช. 
2.โปรแกรม HosXP XE4.0หรือ ตู้ KIOS บันทึกส่ง
ตรวจ 

1นาที 

นางเพ็ญศรี  นุกูลวรรณ 1.โปรแกรม HosXP XE4.0   2นาที 

นายแพทย์อดุลย์   เร็งมา 1.โปรแกรม HosXP XE4.0   5นาที 

นายรวมศักดิ์  หวันสะบดูิน 1.ยืนยันสิทธ์ิผ่านโปรแกรม HosXP XE4.0  2.
ตรวจใบสั่งยาผ่าน โปรแกรม HosXP XE4.0   

5นาที 

น.ส.ซูไลดา  สะบูดิง 1.โปรแกรม HosXP XE4.0   
2.โปรแกรม e-Claim 

30วัน 

น.ส.กานดา  ยอดแก้ว 1.เว็บไซต์  สปสช. 15วัน 

น.ส.กานดา  ยอดแก้ว 1.เว็บไซต์  สปสช. 
2.บัญชีเงินโอน 

1เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเข้ารับการ
รักษา 

ตรวจสอบสิทธ์ิ 

การซักประวัติผู้ป่วย 

ตรวจรักษา / วินิจฉัย 

ห้องยา 

รับ Statement e-Claim 

บันทึกข้อมูลเรียกเก็บผ่าน
โปรแกรม e-Claim 

 

รับงวดเงินโอนจาก 
สปสช. 



ระเบียบวิธีการปฏิบัติ  กระบวนการเข้ารับบริการ สิทธิ UC ต่างจังหวัด 
งานประกันสุขภาพ กลุ่มงานประกันสขุภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

 
กลุ่มเป้าหมาย : ผูม้ารับบริการทุกรายที่มสีิทธิหลักประกันสุขภาพต่างจังหวัด 
 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การบันทึกข้อมูลผูม้ารับบริการมีความถูกต้อง ถูกคน สมบูรณ์ ตามมาตรฐานงานเวชระเบียนและสถิต ิ

 
การทำงาน งานเวชระเบียน มีขั้นตอนการดำเนินงานท้ังสิ้น 8 ขั้นตอน ดังนี ้
ขั้นตอนท่ี 1 ขัน้ตอนการแจ้งเข้ารบัการรักษา 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียนไดร้ับ บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวโรงพยาบาลของผู้มารับริการ และ
ทำการตรวจสอบผา่นโปรแกรม HosxP XE4.0 หรือผู้รับบริการแจ้งเข้ารับการรักษาผ่านตู้ KIOS   โดยใช้บัตรประจำตัว
ประชาชน ระยะเวลาในการดำเนนิการ 1 นาที 
 ขั้นตอนท่ี 2 ขั้นตอนการตรวจสอบสิทธิ 
        ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียนตรวจสอบสิทธิ โดยผ่านเว็บไซต์ของสปสช. และพมิพ์ใบตรวจสอบสิทธิแล้วทำการ
ส่งตรวจไปยังแผนกต่างๆ ผ่านโปรแกรม HosxP XE4.0 หรือผู้รับบริการตรวจสอบสิทธิการรักษาผ่านตู้ KIOS โดยใช้บัตร
ประจำตัวประชาชน ระยะเวลาในการดำเนินการ 1 นาที 
ขั้นตอนท่ี 3 ขั้นตอนการซักประวตัิ 
     ในขั้นตอนนี้ ให้ผู้มารับบริการรอซักประวตัิตามแผนกท่ีมารับริการ ระยะเวลาในการดำเนินการ 10 นาที 
 
ขั้นตอนท่ี 4 ขัน้ตอนการตรวจรักษา/วินิจฉัย 
     ในขั้นตอนนี้ ผู้มารับบริการ ได้รับบการรักษา/วินิจฉัยโดยแพทย์ระยะเวลาในการดำเนินการ 5 นาที 
 
ขั้นตอนท่ี 5 ขั้นตอนห้องยา 
       ในขั้นตอนนี้ ผู้มารับบริการ ไปรับยาที่ห้องยา ระยะเวลาในการดำเนินการ 5 นาที 
 
 ขั้นตอนท่ี 6 ขั้นตอนการเรยีกเกบ็ 
       ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียนได้เอกสารตรวจสอบสิทธิของผู้มารับบริการ พร้อมตรวจสอบค่ารักษาทางการ
พยาบาลผ่านโปรแกรม HosXP XE4.0  และทำการเรียกเก็บโดยผ่านโปรแกมE-Claim เพื่อเรียกเก็บได้อย่างถูกต้อง 
ระยะเวลาในการดำเนินการ 30 วัน 
 
ขั้นตอนท่ี 7 ขั้นตอนการรับ Statement-eclaim 
      ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงนิได้ตรวจสอบ Statement ผ่านเว็บไซต์ของสปสช. ระยะเวลาในการดำเนินการ 15 วัน 
ขั้นตอนท่ี 8 ขั้นตอนการรับงวดเงินโอน 
       ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงนิได้รับงวดเงินโอน  และทำการตรวจสอบผ่านเว็บไซต์ของ สปสช.  ระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 1 เดือน 
  



Flow Chart กระบวนการกำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานโครงการ 
งานแผนยุทธศาสตร์ กลุ่มงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

 โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์  :  เพื่อกำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนท่ีกำหนด 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

  

  
 
 
 
 
 
 
 

  

    

   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

6. สรุปแผน/โครงการประจำปี นายซุลกีฟลี สาหะ 
- สรุปรายงานผลการดำเนินงานตาม
ไฟล์กำกับโครงการ 1 วัน 

 

นายซุลกีฟลี สาหะ 

 

4. จัดกิจกรรมโครงการ 

5. สรุปกิจกรรมโครงการ 

- การขอนุมัตจิัดโครงการแยกจากเดิม โดยขอ
อนุมตัิจัดที่งานยุทธศาสตรแ์ละอนมุัติยมืเงนิที่
งานการเงนิเหมอืนเดิม 
- ดำเนนิการตามแผน 
- สรุปกจิกรรมให้งานแผนเพือ่บันทึกลง 
excell 

- กำหนดสรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานแต่ละกิจกรรมในภาพ
โครงการ ตามตัวชีว้ัดความสำเร็จ 
 

 

นายซุลกีฟลี สาหะ 

 

 2 วัน 

1 วัน 

1. รับโครงการอนุมัติจาก สสจ. 

2. บันทึกกิจกรรมใน Excel 

- ประสานผู้รับผิดชอบ 
- กำหนดวันที่/เดือน ที่จะดำเนินการ
บันทึกลงโครงการฉบับจริง 
- สำเนาโครงการส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
- ไม่มีรับสำเนา/มารับชา้พร้อมลงนาม 
 

- ระบวุันที่จัดโครงการในตารางคุม
การดำเนินกิจกรรม 
- การประสานผู้รับผิดชอบเมื่อใกล้
ถึงกำหนดเวลา 

 

นายซุลกีฟลี สาหะ 

 

- ให้มีการตอบสนองการแจ้งเตือนและ
ดำเนินการ 
- ประสานหัวหนา้งงานกรณีไม่มีการ
ตอบสนอง 

3. แจ้งเตือนผ่านไลน์กลุ่ม/ส่วนตวั 

 1 วัน 

 

นายซุลกีฟลี สาหะ 

 

 

นายซุลกีฟลี สาหะ 

 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนการกำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานโครงการ 
งานแผนยุทธศาสตร์ กลุ่มงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

 โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์  :  เพื่อกำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนท่ีกำหนด 

 
วัตถุประสงค์ : เพื่อกำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนท่ีกำหนด 
ขั้นตอนที 1. รับโครงการอนุมัติจาก สสจ. 
 การรับโครงการที่ผ่านการอนุมัติ จาก สสจ. มาลงทะเบียนรับ ประสานผู้รับผิดชอบเพื่อกำหนดวันที ่ในการ
ดำเนินงานท่ีชัดเจน ลงบันทึกเอกสารโครงการฉบับจริงพร้อมลงมือช่ือรับสำเนาโครงการ มอบให้ผู้รับผิดชอบรับไปดำเนินการ  
 
ขั้นตอนที่ 2. บันทึกกจิกรรมใน Excel 
 ลงบันทึกกิจกรรม เวลาดำเนินการเพื่อใช้ในการติดตามการดำเนินงาน และประสานผุ้รับผิดชอบเมื่อใกล้ถึงกำหนด
จัดกิจกรรม เพื่อกระตุ้นและกำกับการดำเนินงานให้ตามแผน 
 
ขั้นตอนที่ 3 แจ้งเตือนผ่านไลน์กลุ่ม ส่วนตัว 
 เมื่อถึงกำหนดจะมีการติดตามการดำเนินงานจากผู้รับผิดชอบ ผ่านไลน์กลุ่ม ไลน์ส่วนตัว หากไม่มีการตอบสนองหรือ
ล่าช้าจะมีการประสานหัวหน้างานต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ 4  จัดกิจกรรมโครงการ 
 การขอนุมัติจดัโครงการแยกจากเดิม โดยการขออนุมัติจดักิจกรรมโครงการที่งานยุทธศาสตร์และอนุมตัิยืมเงินท่ีงาน
การเงิน เพื่อให้สามารถตรวจการดำเนินงานตามแผนการกำกับที่ไดก้ำหนดก่อนหน้าน้ี และส่งรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
รายกิจกรรมเพื่อเกบรวบรวมผลตวัช้ีวัดความสำเร็จในการดำเนินงาน 
 
ขั้นตอนที่ 5 สรุปผลการดำเนินงาน 
 สรุปรายงานผลการดำเนินงานตามไฟล์กำกับโครงการ 
 
  



Flowchart กระบวนงานการขอใช้งานระบบ Y - time 
งานสารสนเทศ กลุ่มงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้บุคลากรทุกคนในโรงพยาบาล บันทึกการเข้า – ออกการปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ 
 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

มัสวาร่า บโูด  
 
 
 
 
 

1. บัตรประชาชน 
2. คำสั่งจ้าง 

1 นาท ี

เจ้าหน้าท่ี  1. บัตรประชาชน 
 
 
 

1 นาท ี

เจ้าหน้าท่ี  1. โทรศัพท์มือถือส่วนบุคคล 
 
 
 
 
 

1 นาท ี

นายซอลาฮุดเดน เบนโน  
 
 
 
 
 

1. โทรศัพท์มือถือ 
2. QR code 
 
 

1 นาที 

นายซอลาฮุดเดน เบนโน  
 
 
 

1. บัตรประชาชน 
2. โทรศัพท์มือ 
 
 

3 นาท ี

 
                                                                                        รวมระยะเวลาทั้งหมด   7 นาที. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลบุคลากร ในระบบ 
Hos - Office 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 

โหลดแอพพลิเคชั่น Y 
- time 

สแกนเข้า – ออก งาน 

ประสานงานสารสนเทศ 

โหลดไมไ่ด ้

 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการขอใช้งานระบบ Y - time 
งานสารสนเทศ กลุ่มงานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้บุคลากรทุกคนในโรงพยาบาล บันทึกการเข้า – ออกการปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ 
ขั้นตอนท่ี ๑  บันทึกข้อมูลบุคลากร ในระบบ Hos - Office 

- งานธุรการ บันทึกข้อมูลของบุคลากรในระบบ Hos – Office 
ขั้นตอนท่ี ๒  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

- เจ้าของข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล ในระบบ Hos - Office 
ขั้นตอนท่ี ๓  โหลดแอพพลิเคชั่น Y - time 

- โหลดแอพพลิเคชั่น Y – time ลงในโทรศัพท์มือถือส่วนตัว 
- หากไมส่ามารถโหลดได้ ให้ประสานกับงานสารสนเทศโดยตรง 

ขั้นตอนท่ี ๔  สแกนเข้า – ออก งาน 
- ใช้งาน สแกนเข้า – ออก งาน ผ่าน QR code แตล่ะประเภทการเขา้งาน 

  



Flowchart กระบวนการรับบริการคลินิกวัคซีนโควิด - ๑๙ 
กลุ่มงานบริการด้านปฐมภมูิและองค์รวม  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ เพื่อลดการป่วยรุนแรงและเสียชีวิตจากโรคโควิด 19 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นางดรุณ ี
อ่องสว่าง 

 
 
 
 

๑.ประชากรในพ้ืนท่ี 
๒.วัคซีน 
 

๑๐ นาที 

  ๑.บัตรคิว 
๒..HOSxPXE4 
๓.เครื่องช่ังน้ำหนัก เครื่องวัดความ
สูง 

๑๐ นาที 

จนท.เวชปฏิบัติ
ครอบครัวและ
ชุมชน 

 
 
 
 
 
 
 

๑..HOSxPXE4 
 
 
 
 

๑๐ นาที 

 
 

 
 
 
 

๑. HOSxPXE4 
๒. Lot วัคซีน 

๑๐ นาที 

  
 
 
 

๑. HOSxPXE4 
๒. สังเกตอาการผดิปกต ิ

๓๐ นาที 

จนท.เวชปฏิบัติ
ครอบครัวและ
ชุมชน 

 
 
 
 

๑. HOSxPXE4 
๒. เครื่องปริ้น 
 

๑๐ นาที 

  
 
 

  

                                                                                       รวมระยะเวลาทั้งหมด   ๘๐ นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืนบัตรแสดงตน/รับบัตรคิว/ซักประวัติ/ชั่งน้ำหนัก 
 วัดส่วนสูง 

 

บันทึกประวัติการรับ
วัคซีน/น้ำหนัก ส่วนสูง วัน
นัดครั้งต่อไป 

เฝ้าระวัง/คำแนะนำ 

ใบรับรองการรับวัคซีน 

เตรียมกลุ่มเป้าหมาย/วัคซีน 

รับวัคซีน 

กลับบ้าน 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนการรับบริการคลินิกวัคซีนโควิด - ๑๙ 
กลุ่มงานบริการด้านปฐมภมูิและองค์รวม  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
วัตถุประสงค์ เพื่อลดการป่วยรุนแรงและเสียชีวิตจากโรคโควิด 19 
ขั้นตอนท่ี ๑ เตรยีมกลุม่เป้าหมายและวัคซีน 

- สำรวจกลุ่มประชากรในพ้ืนท่ีที่ไมไ่ด้รับวัคซีน/ขาดนัด เบิกวัคซีนตามกลุ่มเป้าหมาย ระยะเวลาดำเนินการ 
๑๐ นาท ี

ขั้นตอนที่ ๒ การรับบริการ 
- ยื่นบัตรยืนยันตัวตน ตรวจสอบประวัติการมารับบริการวัคซีน,สิทธ์ิการรักษา รับบตัรคิว เรียกช่ังน้ำหนกั วัด

ส่วนสูง  ระยะเวลา ๑๐ นาที 
ขั้นตอนท่ี ๓ การบันทึกวัคซีน 

- ซักประวัติ โรคประจำตัว การแพ้วคัซีน/ บันทึกวัคซีนท่ีรับครั้งนี้และครั้งต่อไปในบัตรนัด  เรยีงลำดบัในการ
รับบริการตามบตัรคิว ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ขั้นตอนท่ี ๔      รับวัคซีน 
- ฉีดวัคซีนถูกคน ถูกชนิดของวัคซีน ถูกขนาด ระยะเวลา ๑๐ นาท ี

ขั้นตอนท่ี ๕      เฝ้าระวัง/คำแนะนำ 
- สังเกตอาการผิดปกติหลังรับวัคซีนและได้รับการช่วยเหลือทันเวลา คำแนะนำในการดูแลหลังรับวัคซีน วัน

นัดรับบริการ ระยะเวลา ๓๐ นาท ี
ขั้นตอนท่ี ๖      ใบรับรองวัคซีน 

- ออกใบรับรองการรับวัคซีน (กรณทีี่ขอ)     
ขั้นตอนท่ี ๗      กลับบ้าน    ระยะเวลา ๑๐ นาท ี

- กลับบ้าน  
  



Flowchart กระบวนการรับบริการคลินิกวัณโรค 
กลุ่มงานบริการด้านปฐมภมูิและองค์รวม  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับการบริการและการดูแลตามมาตรฐานการดูแลผู้ป่วยวณัโรค 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นายมูฮำหมัดอสั
รีย์ เจ๊ะเก็ง 

 
 
 
 
 

1.สถานท่ี 
2.อุปกรณ์และเครื่องมือ 
 

25 นาที 

นส.สายศิริ เดชะ
ศิร ิ

 
 
 
 

1.มาตรฐานการดูแลผู้ป่วยวณัโรค 
2.ทะเบยีนผู้ป่วยวณัโรค 
3. HOSxPXE4 

20 นาที 

สหวิชาชีพ  
 
 
 

1.สหวิชชาชีพ 
2. HOSxPXE4 

25 นาที 

สหวิชาชีพ  
 
 
 

1.สหวิชชาชีพ 
2. HOSxPXE4 

20 นาที 

นส.สายศิริ เดชะ
ศิร ิ

 
 
 
 

1.ทะเบยีน 
2. HOSxPXE4 

15 นาที 

นส.สายศิริ เดชะ
ศิร ิ

 
 
 
 

1.เครือข่าย 10 นาที 

สหวิชาชีพ  
 
 
 
 

1.ผลเสมหะ 
2.ผล X - Ray 

15 นาที 

                                                                                                                     
                                                                                                      รวมระยะเวลาทั้งหมด   130 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมสถานท่ีและอุปกรณ์
เครื่องมือ 

ประเมิน/วางแผนการดูแลผู้ป่วย 

การรักษา/รับยา 

คำปรึกษา/รับยา/นัดครั้งต่อไป 

การบันทึกเวชระเบยีน 

ส่งต่อข้อมูลให้เครือข่าย 

การจำหน่าย 



วิธีปฏิบัติการรับบริการคลินิกวัณโรค 
กลุ่มงานบริการด้านปฐมภมูิและองค์รวม  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับการบริการและการดูแลตามมาตรฐานการดูแลผู้ป่วยวณัโรค 
ขั้นตอนท่ี ๑  เตรียมสถานท่ี อุปกรณ์และเครื่องมือ 

- จัดเตรียมสถานท่ี ทะเบียน เอกสาร อุปกรณ์และเครื่องมือพร้อมใช้งาน ระยะเวลา ๒๕ นาที 
ขั้นตอนท่ี ๒  ประเมิน/วางแผนการดูแลผู้ป่วย 

- ประเมินความต้องการ ผู้ป่วยได้รบัการประเมินความเสีย่งทางคลินกิอย่างถูกต้องตั้งแต่แรกรับ  
- ตกลงบริการ วางแผนบริการและการมีส่วนร่วมของ ผู้รับบริการ / ญาติ / ครอบครัว  ผู้ป่วยไดร้ับการดูแล

รักษาตาม ความเร่งด่วนของการให้บริการ  
- มีการประเมินรายวัน เช่นการชั่งนำ้หนัก วัดสัญญาณชีพ ระยะเวลา ๒๐ นาท ี

ขั้นตอนท่ี ๓  การรักษา/รับยา/คำปรึกษา/นัดครั้งต่อไป 
- ผู้ป่วยได้รับบริการถูกต้อง ถูก คน ผู้ป่วยได้รับการดูแลรักษาตาม มาตรฐานโดยแพทย์   
- เภสัชกรจ่ายยารักษาวัณโรคและให้คำแนะนำ   
- พยาบาลประจำคลินิก ให้คำแนะนำ นัดรับบริการครั้งต่อไป แจกกระปุกเก็บเสมหะ/mask ระยะเวลา ๔๕ 

นาที 
ขั้นตอนท่ี ๔  การบันทึกเวชระเบยีน 

- บันทึกอาการเปลีย่นแปลง การรักษา ผลข้างเคียงของยา ผลเสมหะ วันนัดครั้งต่อไป ระยะเวลา ๑๕ นาที 
ขั้นตอนท่ี ๕ ส่งต่อข้อมูลใหเ้ครือข่าย 

- ส่งต่อข้อมูลให้เครือข่ายเยี่ยมบ้านติดตามผู้ป่วยท่ีมาตามนัด/ไมม่าตามนัด/ขาดยา ระยะเวลา ๑๐ นาที 
ขั้นตอนท่ี ๖ การจำหน่าย 

- มีการส่งต่อใหส้ถานบริการ สาธารณสุขในชุมชนเพื่อดูแลต่อเนื่อง 
- ผู้ป่วยได้รับการยุติการบริการ อยา่งเหมาะสม  ระยะเวลา ๑๕ นาท ี

  



Flowchart กระบวนการรับบริการคลินิกสขุภาพเด็กดี 
กลุ่มงานบริการด้านปฐมภมูิและองค์รวม  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้เด็ก ๐ - ๕ ปไีด้รับบริการส่งเสริมสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นางดรุณ ี
อ่องสว่าง 

 
 
 
 

๑.ทะเบยีนเด็กอายุ 0 – 5 ปี 
๒.วัคซีน 
 

๑๐ นาที 

  ๑.บัตรคิว 
๒.สมุดสีชมพู 
๓.HOSxPXE4 
๔.เครื่องช่ังน้ำหนัก เครื่องวัดความ
ยาวเด็ก สายวัด 

๑๐ นาที 

  
 
 

๑,สมุดสีชมพู 
๒.HOSxPXE4 
 
 
 

๑๕ นาที 

 
ทันตาภิบาล 

 
 
 
 

๑.สมุดสีชมพู 
๒. HOSxPXE4 
๓.อุปกรณ์ตรวจฟัน 

๑๐ นาที 

นายแวซูลกีฟลี 
มะดาเอ็ง 

 
 
 

๑. HOSxPXE4 
๒.เครื่องมือ DSPM/DAIM 

๑๕ นาที 

นายแวซูลกีฟลี 
มะดาเอ็ง 

 
 
 
 

๑.เครื่องมือ DSPM/DAIM 
๒. HOSxPXE4 
 
 

๑๐ นาที 

ทันตาภิบาล  
 
 

๑.สมุดสีชมพู 
๒.อุปกรณ์ตรวจฟัน 

๑๐ นาท ี

นางดรุณ ี
อ่องสว่าง 

 
 

๑.สมุดสีชมพู 
๒. HOSxPXE4 
๓. Lot วัคซีน 

๑๐ นาที 

นางดรุณ ี
อ่องสว่าง/ 
นายแวซูลกีฟลี 
มะดาเอ็ง 

 
 
 

๑. HOSxPXE4 
๒. สังเกตอาการผดิปกต ิ

๓๐ นาที 

เภสัชกร  
 

๑. HOSxPXE4 
๒.สมุดสีชมพู 

๒ นาท ี

                                                                                       รวมระยะเวลาทั้งหมด   ๑๒๒ นาที 
 
 
 
 

เตรียมกลุม่เป้าหมาย/วคัซีน 

ยื่นสมดุสีชมพู/รับบัตรคิว/ซักประวัติ/ช่ัง
น้ำหนัก วัดส่วนสูง วัดเส้นรอบศีรษะ 

 

บันทึกวัคซีน/น้ำหนัก ส่วนสูง รอบศีรษะ วันนัดครั้ง
ต่อไป 

การตรวจพเิศษตามช่วงอาย ุ

ประเมินพัฒนาการ 

ตรวจฟัน 

เฝ้าระวัง/คำแนะนำ 

รับวัคซีน 
 

รับยา/กลับบ้าน 

ปกติ สงสัยล่าช้า
กระตุ้นซ้ำ1เดือน 



วิธีปฏิบัติการรับบริการคลินิกสขุภาพเด็กดี 
กลุ่มงานบริการด้านปฐมภมูิและองค์รวม  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้เด็ก ๐ - ๕ ปไีด้รับบริการส่งเสริมสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 
ขั้นตอนท่ี ๑ เตรยีมกลุม่เป้าหมายและวัคซีน 

- สำรวจกลุ่มเปา้หมายที่นัด/ขาดนัดรับบริการวัคซีน เบิกวัคซีนตามกลุม่เป้าหมาย ระยะเวลาดำเนินการ ๒๐ 
นาที 

ขั้นตอนท่ี ๒ การรับบริการ 
- ยื่นสมดุสีชมพู ตรวจสอบประวัติการมารบับริการวัคซีน,สิทธ์ิการรักษา รับบัตรคิว เรียกช่ังน้ำหนัก วัด

ส่วนสูง วัดเส้นรอบศรีษะ ระยะเวลา ๑๐ นาที 
ขั้นตอนท่ี ๓ การบันทึกวัคซีน/ภาวะการเจริญเติบโต 

- บันทึก/แปรผลการชั่งน้ำหนัก ส่วนสูง เส้นรอบศรีษะ   วัคซีนท่ีรับครั้งนี้และครั้งต่อไปในสมุดสีชมพู  
เรียงลำดับในการรับบริการตามบตัรคิว ระยะเวลา ๑๕ นาที 

ขั้นตอนท่ี ๔ การตรวจพิเศษตามช่วงอายุและรับการตรวจฟัน 
- เจาะเลือดหาภาวะซดีในเด็กอายุ ๖ - ๑๒ เดือน ตรวจตาในเด็กอาย ุ๔ ปี ตรวจฟันเด็ก ระยะเวลา ๑๐ 

นาที 
ขั้นตอนท่ี ๕ ประเมินพัฒนาการ 

- ประเมินพัฒนาการเด็กอายุ ๙,๑๘,๓๐,๔๒และ๖๐ เดือน พบสงสัยลา่ช้ากระตุ้นส่งเสริมโดยผูป้กครองนัด
ประเมินซ้ำ ๑ เดือน ระยะเวลา ๒๕ นาที 

ขั้นตอนท่ี ๖ รับวัคซีน 
-  ฉีดวัคซีนถูกคน ถูกชนิดของวัคซีน ถูกขนาด ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ขั้นตอนท่ี ๗ เฝ้าระวัง/คำแนะนำ 
- สังเกตอาการผิดปกติหลังรับวัคซีนและได้รับการช่วยเหลือทันเวลา คำแนะนำในการดูแลหลังรับวัคซีน วัน

นัดรับบริการ ระยะเวลา ๓๐ นาท ี
ขั้นตอนท่ี ๘ รับยา กลับบา้น 

- ยื่นสมดุสีชมพูท่ีห้องยา รับยา กลบับ้าน ระยะเวลา ๒ นาท ี
 
  



Flowchart กระบวนการรับบริการงานคัดกรอง แผนกผู้ป่วยนอก 
กลุ่มงานการพยาบาล  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ 
1. การเข้าถึงและเข้ารับบริการเพื่อให้ผู้ป่วยหรือผู้มารับบริการที่มีปัญหาด้านสุขภาพสามารถเข้าถึงการบริการ

ด้านการรักษาการฟื้นฟู ลดอุปสรรคต่อการเข้าถึงการบริการ 
2. ตอบสนองผู้รับบริการอย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลารอคอย บริการอย่างมีมาตรฐาน 
3. เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนการให้บริการ / ผู้รับผิดชอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าท่ีห้อง
บัตร 
 
 

 
 
 

1.รับบตัรคิว 
 
 
 
 
 
 

๕นาที 

พยาบาลคัด
กรอง 
 

 ๑.บัตรคิว 
๒.รับสมุดนดั 
3.เครื่องช่ังน้ำหนัก เครื่องวัด
ส่วนสูง  
4.. Check V/S 

5-10นาที 

พยาบาลคัด
กรอง 
 

 
 

๑, บัตรคิว 
2.ประเมินเบื้องต้น 
 
 
 
 
 

 

 
พยาบาลซัก
ประวัต ิ
 

 
 
 
 
 

๑.บัตรคิว 
๒.HOSxPXE4 
๓.ซักประวัต ิ

5-10นาที 

   
 
 

 

พยาบาลซัก
ประวัต ิ
 

 
 
 
 
 

๑.ประเมินผู้ป่วยตามแนวทาง 
NCD 
๒.HOSxPXE4 
 
 

5-๑๐นาที 

  
 
 
 

 
 
 

 

รวมระยะเวลาทั้งหมด   35 นาที 

รับคิว      - คิวปกติ 
 - คิวออนไลน ์
 - คิวนัด 

Screen 

ซักประวัต ิ
 

- แยกโรค 
- เร่งด่วน OPD 
- คิวท่ัวไป OPD 
 

ทั่วไป คลินิก 

-  HT 
-  DM 
-  CKD 
-  waffarine 
 

วิกฤต 

ER 

ห้องตรวจ 



วิธีปฏิบัติการรับบริการคัดกรองผู้ป่วยนอก 
กลุ่มงานการพยาบาล  โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ 
1. การเข้าถึงและเข้ารับบริการเพื่อให้ผู้ป่วยหรือผู้มารับบริการที่มีปัญหาด้านสุขภาพสามารถเข้าถึงการบริการ

ด้านการรักษาการฟื้นฟู ลดอุปสรรคต่อการเข้าถึงการบริการ 
2. ตอบสนองผู้รับบริการอย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลารอคอย บริการอย่างมีมาตรฐาน 
3. เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนการให้บริการ / ผู้รับผิดชอบ 

 
ขั้นตอนท่ี ๑ รับคิว 

- รับบัตรผู้ป่วย/บัตรนัด เพื่อออกควิบริการทั้งคิวปกติ,คิวนัด และคิวออนไลน์ให้ผู้ป่วย ระยะเวลา 5 นาท ี
ขั้นตอนท่ี ๒ การรับบริการ 
                  -  ยื่นบัตรนัดบัตรควิ รับสมดุนัด.เครื่องช่ังน้ำหนัก เครื่องวัดส่วนสูง Check V/S  ในรายที่มีอาการรุนแรงต้อง      
เฝ้าระวัง ส่งให้รับการตรวจรักษาแบบเร่งด่วนท่ี ER  ระยะเวลา 5-๑๐ นาท ี
ขั้นตอนท่ี ๓ ประเมินอาการ 

     - รับบัตรคิว ประเมินเบื้องต้น แยกผู้ป่วยตามอาการและอาการแสดง และความเร่งด่วน  ตามระยะเวลา ๕-10 
นาที 

ขั้นตอนท่ี 4 ส่งผู้ป่วยซักประวัต ิ
รับคิว ซักประวตัิทั่วไป และในกรณีที่มีโรคเรื้อรังและคลินิกตา่งๆ .ประเมินผู้ป่วยตามแนวทางของแต่ละคลินิก 
เช่น NCD,Asthma,COPD,Warffarin  บันทึกข้อมูล ในHOSxPXE4 ใช้เวลา 5-10 นาที



 
Flowchart กระบวนการทำงานการคัดแยกผู้ป่วย 

งานการพยาบาลผู้ป่วยอบุัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช กลุ่มงานการพยาบาล โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐ พรรษา 
วัตถุประสงค์   เพื่อให้การคัดแยกผู้ป่วยถูกต้อง รวดเร็ว ปลอดภัย 

 
ผู้รับผิดชอบ                 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน   จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 
 
๑.พยาบาลคัดกรอง       รับผู้ป่วยและตรวจสอบช่ือ-สกุล  
       
  
         
 
 
๑.พยาบาลคัดกรอง                       
              
                        
       
    
      
  
 
 
๑.พยาบาลคัดกรอง 
๒. พยาบาล ER 

  
                 
         

  
 
 .  
 
๑.แพทย์เวร ER 
๒.พยาบาล ER 
 
 

      

1.การตรวจสอบการระบุช้ีตัว 
2.การตรวจสอบ ช่ือ-สกุล ให้ตรงกับคิว
การ์ด หรือ HN 
3.การรับผู้ป่วยด้วยระบบ HosXp XE 4.0 

ประเมิน 
คัดแยกผู้ป่วย 
( triage ESI) 

-ซักประวัติ ตรวจสญัญาณชีพ บันทึก
อาการ อาการแสดง ในระบบ HosXE 
vol.4 
 

ESI 5 มาตามนัดฉีดยา ทำแผล   

ให้การรักษา พยาบาลตามประเภทของผู้ป่วย 

ห้องฉีดยา ทำแผล 

1.การคัดแยกผู้ป่วยถูกต้อง 
2.ผู้ป่วยฉุกเฉินมากไดร้ับการแกไ้ขภาวะ
คุกคามชีวิตภายในเวลา 4 นาที 

1.การประเมินสญัญาณชีพ หรือสญัญาณ
อื่นๆ ถูกต้อง ครบถ้วน  
2.ความพร้อมใช้ของเครื่องมือ อุปกรณ ์
3.บันทึกประวัติผู้ป่วยถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1.ผู้ป่วยได้รับการรักษาพยาบาลทีร่วดเร็ว 
ถูกต้อง ปลอดภัย ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 

๑-๓ นาท ี  

๑-๒ นาท ี

๒-๕  นาท ี

เวลาตาม
ประเภท

และอาการ
ผู้ป่วย 

 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนการทำงานการคัดแยกผู้ป่วย 
งานการพยาบาลผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช กลุ่มงานการพยาบาล โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์   เพื่อให้การคัดแยกผู้ป่วยถูกต้อง รวดเร็ว ปลอดภัย 
           กลุ่มเป้าหมาย  :  เจ้าหนา้ที่งานอุบัติเหตุและฉุกเฉินโรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

          วัตถุประสงค์   เพื่อให้การคัดแยกผู้ป่วยถูกต้อง รวดเร็ว ปลอดภัย 
การทำงานการคัดแยกผู้ป่วย  มีขั้นตอนการดำเนินงานทั้งสิ้น  ๔ ขั้นตอน  ดังนี ้
ขั้นตอนที่ ๑  รับผู้ป่วยและตรวจสอบชื่อ-สกุล 
  เจ้าหน้าท่ีรับผู้ป่วยจากงานห้องบตัร หรือจากตู้ทำบัตร  ทำการตรวจสอบความถูกต้องในเรื่องการระบุช้ีตัวผู้ป่วยในระบบ HosXE 
vol 4  โดยการตรวจสอบ ช่ือ-สกลุ ให้ตรงกับคิวการด์ หรือ HN  กรณรีะบุตัวไม่ถูกต้อง  ดำเนินการให้การเจ้าหน้าท่ีห้องบัตร ทำการ
ตรวจสอบซ้ำ  ระยะเวลาในการดำเนินการ ๑-๓ นาที  หากผู้ป่วยฉกุเฉินมาก  ไมส่ามารถทำบัตร ระบุช้ีตัวผู้ป่วยได้  ให้จัดทำบัตรผู้ป่วย
ช่ัวคราว เพื่อสามารถให้การบันทึกอาการผู้ป่วยได ้
ขั้นตอนที่ ๒ ประเมินคัดแยกผู้ปว่ย ( triage ESI) 

เจ้าหน้าท่ีคัดแยกผู้ป่วยทำการคัดแยกผู้ป่วยตามแนวทางปฏิบัติการคัดแยกประเภทผู้ป่วยงานอุบัติเหตุและฉุกเฉิน โรงพยาบาลยี่
งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา  ซึ่งแบ่งตามความเร่งด่วน ๕ ระดับ คือ  

ระดับ 1 ประเภท Resuscitation  สีแดง  คือ ผู้ป่วยวิกฤต ท่ีต้องไดร้ับการตรวจรักษาทันท ี
ระดับ 2  ประเภท Emergency สีชมพู คือผู้ป่วยเร่งด่วน ที่ต้องไดร้บัการตรวจภายใน ๑๐ นาที 
ระดับ 3 ประเภท urgency  สีเหลือง  คือผู้ป่วยฉุกเฉิน ที่ต้องไดร้ับการตรวจภายใน ๓๐ นาที 
ระดับ 4 ประเภท Semi urgency  สีเขียว  คือผู้ป่วยไม่ฉุกเฉิน ท่ีตอ้งได้รับการตรวจภายใน ๖๐ นาท ี
ระดับ 5 ประเภท Non Acute สขีาว  คือผู้ป่วยทั่วไป  ที่ต้องได้รับการตรวจภายใน  ๖๐ – ๑๒๐  นาท ี
โดยจะมีการตรวจสอบความถูกต้องของการคัดแยกประเภทผู้ป่วย รายวันโดยหัวหน้าเวร และตรวจสอบโดยทีมตรวจสอบ เดือน

ละครั้ง   ระยะเวลาในการดำเนินการ ๑-๒ นาท ี
ขั้นตอนที่ ๓ ซักประวัติ ตรวจสัญญาณชีพ บันทึกอาการ อาการแสดง ในระบบ HosXE vol.4 
   เจ้าหน้าท่ีที่รับผู้ป่วยทำการบันทึกอาการ อาการแสดง ในระบบ HosXE vol.4 ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ระยะเวลาในการดำเนินการ 
๒-๕  นาที 
ขั้นตอนที่ ๔  ให้การรักษา พยาบาลตามประเภทของผู้ป่วย 

แพทย์ พยาบาล ทำการดูแลรักษาพยาบาลตามมาตรฐานวิชาชีพ  ระยะเวลาในการดำเนินการ ตามประเภทและอาการผู้ป่วย 



Flow chart กระบวนการป้องกนัผู้ป่วยพลัดตกหกล้ม 
งานการพยาบาลผู้ป่วยใน กลุ่มงานการพยาบาล โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค ์: เพื่อป้องกันการพลัดตกหกล้มในผู้ป่วยและเป็นแนวทางปฏิบัติในการป้องการพลดัตก / หกล้มในผู้ป่วยขณะเข้ารับการ
รักษาในรพ.และใช้เป็นการทบทวน  ติดตามและปรับปรุงวางแผนการพยาบาลได้อย่างเหมาะสม 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

พยาบาลประจำ
หอผู้ป่วยใน 
 
 
พยาบาลประจำ
หอผู้ป่วยในและ
ผู้ช่วยเหลือ
พยาบาล 
 
พยาบาลประจำ
หอผู้ป่วยใน 
 
 
พยาบาลประจำ
หอผู้ป่วยใน 
 
 
 
พยาบาลประจำ
หอผู้ป่วยใน 
 
 
พยาบาลประจำ
หอผู้ป่วยในที่พบ
อุบัติการณ ์
 
 

 
               รับรายงานการ admit จาก OPD/ER 

 
 
 

                    เตรียมเตยีงและสภาพแวดล้อมท่ี 
                               เหมาะสมกับผูป้่วย 
 

 
 

           ประเมินแรกรับ โดยประเมินปัจจัยความเสี่ยง 
 
 
 

        1.ไม่มีความเสี่ยง                            3. เสี่ยงสูง  
         2.  เสี่ยงต่ำ      
 
 
     ประเมิน 1ครั้ง/สัปดาห์              ประเมินและบันทึก 
        หรือเมื่อมีอาการ                          เวรละ 1 ครั้ง  
 
 

 
    ปฏิบัติตามแนวทางการป้องกันการพลัดตกหกลม้ 

 
 
 

 
บันทึกข้อมูลการพลดัตกหกล้ม 

 
 

ประเมินความเสี่ยงเบื้องต้นจาก
การรับการรายงานเคส admit 
จาก OPD/ER 
 
ตรวจสอบความพร้อมของเตยีง 
/ห้องพิเศษ   อุปกรณ์ต่าง ที่
จำเป็นสำหรับผู้ป่วย 
 
 
ประเมินปัจจัยความเสี่ยงท่ีอาจ
เกิดการพลัดตก หกล้ม ในผู้ป่วย
รับใหม่หรือรับย้ายทุกราย โดย
ใช้ Fall risk assessment tool 
: MORSE โดยแบ่งเป็น 3 
ประเภท 
 
ปฏิบัติตามแนวทางการป้องกัน
การพลัดตกหกลม้อย่างต่อเนื่อง 
เพื่อประเมินและเผ้าระวังได้ตาม
ประเภทความเสี่ยงของผู้ป่วย 
 
 
เพื่อเฝ้าระวังการเปลี่ยนแปลง
ของผู้ป่วย และป้องกันการพลดั
ตกหกล้ม 
 
บันทึกข้อมูลและลงรายงาน
อุบัติการณค์วามเสี่ยงในระบบ 
และมีการทบทวน  ติดตามและ
ปรับปรุงวางแผนการพยาบาลได้
อย่างเหมาะสม 

 
5 นาท ี
 
 
5 นาที 
 
 
 
 
5 นาท ี
 
 
 
 
 
 
ตลอด
ระยะเวลา 
การ admit 
 
 
 
ตลอด
ระยะเวลา 
การ admit 
 
หลังการ
เกิด
อุบัติการณ ์



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนการป้องกันผู้ป่วยพลัดตกหกล้ม 
งานการพยาบาลผู้ป่วยใน กลุ่มงานการพยาบาล โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค ์: เพื่อป้องกันการพลัดตกหกล้มในผู้ป่วยและเป็นแนวทางปฏิบัติในการป้องการพลดัตก / หกล้มในผู้ป่วยขณะเข้ารับการ
รักษาในรพ.และใช้เป็นการทบทวน  ติดตามและปรับปรุงวางแผนการพยาบาลได้อย่างเหมาะสม 
ขั้นตอนที่ 1  รับรายงานการ admit จาก OPD/ER 

- เมื่อรับการรายงาน case ที่ต้อง admit จาก ER/OPD มีการประเมนิอาการเบื้องต้น เพื่อแบ่งประเภทผู้ป่วยและเตรียมเตียงท่ี
ต้องให้ผู้ป่วยมานอนรับการรักษา 

ขั้นตอนที่ 2  เตรียมเตยีงและสภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสมกับผู้ป่วย 
- ตรวจสอบความพร้อมของเตยีงให้พร้อมใช้ โดยการตรวจสอบราวก้ันเตียง และอุปกรณ์ที่จำเป็นสำหรบัผู้ป่วยมีความพร้อมใช้ 

และอยู่ในบรเิวณทีผู่้ป่วยสามารถหยิบไดส้ะดวก  
- ตรวจดูพื้นรอบผู้ป่วยว่าใความลื่นหรือเปียกน้ำ 

ขั้นตอนที่ 3   ประเมินแรกรับ โดยประเมินปัจจัยความเสี่ยง 
พยาบาลวิชาชีพในหน่วยงานประเมินความเสี่ยงต่อการพลัดตกหกลม้ที่อาจเกิดขึ้นกับผูป้่วยตั้งแต่แรกรับ โดยใช้ Fall risk assessment 
tool : MORSE โดยแบ่งเป็น 3 ประเภทคือ  

1.  ระดับความเสีย่ง คะแนน 0 –24 หมายถึง ไม่มีความเสี่ยงต่อการลืน่/ตก/หกล้ม 
2.  คะแนน 25 –50 หมายถึง มีความเสีย่งต่อการลื่น/ตก/หกล้ม   
3.  คะแนน ≥ 51 หมายถึง มีความเสี่ยงสูงต่อการลื่น/ตก/หกล้ม 

ขั้นตอนที่ 4  ปฏิบัติตามแนวทางการป้องกันการพลัดตกหกลม้ และการประเมินซ้ำ 
แนวทางปฏิบัติ  

1. ใช้แบบฟอร์ม Fall risk assessment tool : MORSE ในการประเมินผู้ป่วยท่ีมรความเสี่ยงต่อการพลัดตกหกล้มตั้งแต่แรกรบั 
2. แนวทางปฏิบัติเมื่อประเมินแลว้ผู้ป่วยมีความเสีย่ง  

มาตรการป้องกัน   1.  แนวทางปฏิบัติในผู้ป่วยท่ีมีความเสี่ยงต่อการพลัดตกหกล้ม   คะแนน 25 –50 
 การสื่อสาร  

1. ติดเครื่องหมายที่เตียงหรือประตูห้อง และในรายงานผู้ป่วย เพื่อระบุว่าเป็นผู้ทีม่ีความเสี่ยง 
 2. ประเมินความต้องการเจ้าหน้าที่ในการดูแลผู้ป่วยท่ีมีภาวะเสี่ยงสงู สื่อสารกับทีมในการร่วมดูแลและเฝ้าระวังป้องกัน  
3. ให้ข้อมูลแกผู่้ป่วยและญาติหรอืผู้ดูแล ในเรื่อง ปัจจัยเสี่ยงต่อการเกิดพลดัตกหกล้มในผู้ป่วยรายนัน้ ๆวิธีการระวังป้องกัน

ร่วมกัน สิ่งแวดล้อมและสิ่งอ้านวยความสะดวกสำหรับผู้ป่วย การขอความช่วยเหลือจากเจ้าหน้าที ่
 

  



Flowchart กระบวนงานการทำให้ปราศจากเชื้อ 
งานการพยาบาลหน่วยควบคุมการติดเชื้อและงานจ่ายกลาง กลุม่งานการพยาบาล โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์  เพื่อให้บริการอุปกรณ์ เครื่องมือแพทย์ท่ีใช้งานแล้วเข้าสู่กระบวนการทำความสะอาดการทำลายเช้ือและการทำให้
ปราศจากเชื้อ 
 
ผู้รับผิดชอบ      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           จุดควบคุมความเสี่ยง   ระยะเวลา 
 
1.ประภา       1.การสวมใสเ่ครื่องป้องกันตนเองไม่ครบชุด 
2.อิสมรีาง      2.ภาชนะท่ีใสเ่ครื่องมือไม่มดิชิด                     10 -30 นาที 
3.นูรห์อีซ้น      3.การมีสิ่งแปลกปลอมติดมากับเครื่องมือ 
4.อิสวาด ี      4.หน่วยงานส่งอุปกรณไ์ม่ครบชิ้น/สูญหาย/ชำรุด 
      
             
                                                                                1.สวมใส่อุปกรณไ์ม่ครบชุดขณะที่ล้างเครื่องมือ      1-1 1/2 ชม. 
                                                                                   2.ไม่นับ/แยกประเภทเครื่องมือแต่ละชนิด   
                                                                                   3.เกิดอุบัติเหตุหรือการบาดเจ็บขณะปฎิบตัิงาน                       
                                                                                   4.ทำความสะอาดเครื่องมือกับน้ำยาในอัตราส่วนท่ีไมไ่ด้มาตรฐาน 
                                                                                                                                                           
 
                                          YES                                     1.เครื่องมือไม่พร้อมใช้งานหรอืไม่ครบถ้วน           1- 2 1/2 ชม. 
        2.ไม่ใส่ Comply test ในห่ออุปกรณ/์ ไมต่ิดตัวบ่งช้ีภายใน  

    ภายนอก 
                                                                                    3.การระบุวันผลติ หมดอายุไมถู่กต้อง 
                                                                                    4.ผ้าห่อเครื่องมือขาดหรือเป็นรู 
        
                                                                                    1.Bowie ไม่ผ่าน /Spore  test ไมผ่่าน /                   30 นาที 
                                                                                    2. External indicator ไมผ่่าน 
                                                                                    3.จัดเรียงอุปกรณไ์ม่ถูกต้องตามที่กำหนด 
                                                                                    4.อุปกรณ์ชำรุดจากการทำใหป้ราศจากเชื้อด้วยการนึ่งไอน้ำ 

 
 

                                                                     1.อุณหภมูิ/ความช้ืนสัมพัทธ์ในห้องเก็บอุปกรณ ์
                            ไม่อยู่ในช่วงที่กำหนด      1 ชม. 
                                                                                   2.สภาพหีบห่อไมเ่รียบร้อย /เปยีกช้ืน/หลุดรุ่ย 
                                                                                   3.จัดเก็บไม่ตาม FIFO 

 
                                                                   1.ส่งอุปกรณ์หมดอายุให้กับหน่วยงาน                        1 ชม. 
                                                                      2.หน่วยงานไมไ่ด้รับอุปกรณต์ามความต้องการและครบถ้วน 
         ตามที่เบิก 
                                                                                   3.จนท.ไม่ปฎิบัติตามแนวทางการนำส่งอุปกรณ์ปราศจากเชื้อ

การรับอุปกรณ์ เครื่องมือท่ี
ใช้แล้วจากหน่วยงาน 

การล้างทำความสะอาดอุปกรณ์ที่ใช้แล้ว
จากหน่วยงาน 

   การจัดเตรยีมและบรรจุหีบห่อ 

การทำให้ปราศจากเช้ือด้วยกระบวนการ 
Sterile และการตรวจสอบ 

การจัดเก็บหีบห่ออุปกรณ์ที่ผ่าน
กระบวนการทำให้ปราศจากเชื้อ 

การนำส่งอุปกรณ์ปราศจาก
เชื้อตามที่หน่วยงานเบิก 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการทำให้ปราศจากเชื้อ 
งานการพยาบาลหน่วยควบคุมการติดเชื้อและงานจ่ายกลาง กลุม่งานการพยาบาล โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ 

พรรษา 
          กลุ่มเป้าหมาย :  หน่วยงานท่ีให้บริการภายในโรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
          วัตถุประสงค์ : เพื่อให้บริการอุปกรณ์ทางการแพทย์แก่หน่วยงานในโรงพยาบาลและเครือข่ายสาธารณสุขในพ้ืนท่ีมี
เพียงพอ ถูกต้องรวดเร็วและปลอดภัย ได้มาตรฐาน 
การทำงานของงานจ่ายกลาง มีขั้นตอนการดำเนินงานท้ังสิ้น 6 ขั้นตอน ดังนี ้
ขั้นตอนท่ี 1 การรับอุปกรณ์ที่ใช้แล้วจากหน่วยงานต่างๆ 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ท่ีรับอุปกรณ์จะต้องสวมใส่อุปกรณ์ในการป้องกันตนเองให้ครบถ้วน ล้างมือให้สะอาดและเข็นรถที่ใช้
สำหรับรับอุปกรณ์ ไปรับอุปกรณต์ามหน่วยงานตา่งๆตามเวลาที่กำหนด เช้าและบา่ย โดยต้องมีการขนย้ายด้วยความ
ระมัดระวังโดยใช้ระบบปดิ  ภาชนะท่ีบรรจตุ้องมิดชิด และมีการตรวจสอบ  คัดแยกประเภทของอุปกรณ์ของหน่วยงาน 
ขั้นตอนท่ี 2 การล้างทำความสะอาดอุปกรณ ์
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานต้องคัดแยกเครื่องมือแต่ประเภทตามการใช้งาน  ตวงวัดน้ำยาหรือเอนไซม์ในการขัดล้าง
ตามมาตรฐาน  และขัดล้างเครื่องมือใต้น้ำ ขัดตามซอกต่างๆโดยแปรงขัดล้าง หลังจากน้ันนำเครื่องมือเข้าตู้อบแห้ง  ก่อนนำไป
ทำการบรรจุหีบห่อ 
ขั้นตอนท่ี 3 การจัดเตรยีมและการบรรจุหีบห่อ 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ประจำจุดนีต้้องมีการล้างมือตามขั้นตอนก่อนทำการบรรจุหีบห่อหรือหยิบจับเครื่องมือ  โดยมี
การตรวจสอบสภาพอุปกรณ์ก่อนการจัดบรรจุทุกครั้ง  หากไม่แน่ใจหรือมีชุดอุปกรณ์ที่ทำขึ้นใหม่ให้ดหูรือตรวจสอบชุด
เครื่องมือจากสมุดหรือทะเบียนการบรรจุหีบห่อก่อนทุกครั้งเพื่อป้องกันการจัดผิดพลาด  มีการเลือกใช้วัสดุที่ใช้ในการห่อ
อุปกรณ์อย่างเหมาะสม เช่น อะไรควรห่อกับผ้าหรือใส่ซองซีล   จะทำการนึ่งไอน้ำหรือส่งอบแก๊ส  ปิดป้ายหน้าห่อชุดเครื่องมือ
อุปกรณ์อย่างถูกต้อง  กำหนดวัน เดือน ปีท่ีผลติ หรือหมดอายุที่ถูกต้อง หลังจากน้ันนำเข้าเครื่องนึ่ง 
ขั้นตอนท่ี 4 การทำให้ปราศจากเช้ือด้วยการนึ่งไอน้ำ 
     ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานจะต้องทำการทดสอบ Bowie dick  ก่อนทำการนึ่งทุกรอบเพื่อทดสอบการทำงานของ
หม้อนึ่งหลังจากนั้น จัดเรียงอุปกรณ์ในหม้อนึ่งให้เรียบร้อยโดยให้ห่อที่ใหญ่หรือมีน้ำหนักมากอยู่ด้านลา่ง ห่อเล็กๆอยู่
ด้านบน เว้นช่องว่างเพื่อให้ไอน้ำแทรกซึมเข้าไปในห่อได้ทั่วถึง  ไมเ่รยีงแน่นจนเกินไป และทำ Spore test  วัน เว้น วัน โดย
การใส่ชุดทดสอบเข้าไปในช่องที่อับท่ีสุดของหม้อ 
ขั้นตอนท่ี 5 การตรวจสอบห่ออุปกรณ์ที่ผา่นกระบวนการทำให้ปราศจากเชื้อด้วยการนึ่งไอน้ำและการจัดเก็บ 
       ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ท่ีปฎบิัติงานต้องตรวจสอบว่าห่ออุปกรณ์อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อยหรือไม่  ห่ออุปกรณ์หลุดรุ่ยหรือ
เปียกชื้นหรือไม่  ตัวบ่งช้ีทางเคมีภายนอกเปลี่ยนสีชัดเจน สมบรูณ์หรือไม่ หลังจากนั้นนำห่อเข้าห้องเกบ็อุปกรณ์ปราศจากเชื้อ
โดยให้มีอณุหภมูิและความชื้นสมัพัทธ์ตามมาตรฐานที่เขากำหนดคอือุณหภูมิอยู่ในช่วง 18-22 องศาเซนเซียส   ความชื่น
สัมพัทธ์อยู่ในช่วง 35-70 เปอร์เซนต์  หลังจากนั้นจึงจัดเก็บเข้าตูต่ามหลัก FIFO  หมดอายุก่อนจ่ายใช้งานก่อน 
ขั้นตอนท่ี 6  การจัดเก็บอุปกรณท์ี่ผ่านการนึ่งไอน้ำและการแจกจ่าย 

      ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฎิบตัิงาน ต้องจัดอุปกรณ์ ตามรายการที่หน่วยงานเบิกใช้และให้เพียงพอกับความ
ต้องการ และครบถ้วน  หากรายการไหนไม่มจี่ายให้แจ้งหน่วยงานทราบทุกครั้ง  และไม่จ่ายอุปกรณ์ที่หมดอายุให้กับหน่วยงาน 
  



Flowchart กระบวนงานการการให้บริการบำบัดรักษา/ฟ้ืนฟูสุขภาพของการแพทย์แผนไทยด้านเวชกรรมไทย 
กลุ่มงานการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
ผู้รับผิดชอบ แผนขั้นตอน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ บันทึกข้อมูล ระยะเวลา 

  
 

   

ผู้ช่วยแพทย์แผน
ไทย 

 
 
 
 

- ยื่นบัตรประจำตัว/บัตรนัด 
- ลงข้อมูลประวตัิในสมดุทะเบียน
ผู้รับบริการคลินิก 
- ตรวจสัญญาณชีพ 
- สอบถามอาการเบื้องต้น 

ทะเบียน
ผู้รับบริการคลินิก 

ภายใน 3 นาที 

แพทย์แผนไทย  

 
 

- รับประวัตผิู้ป่วย 
- ทวนช่ือ – สกุลผู้รบับริการ 
- ซักประวัติการเจ็บป่วยอย่างละเอียด  
- ตรวจร่างกาย 
- ช้ีแจ้งแนวทางการรักษา 
- บันทึกอาการและการรักษาในระบบ 
Hosxp 

ระบบ Hosxp ภายใน 10-15 
นาที 

แพทย์แผนไทย  

 

- รักษาด้วยยาสมุนไพร 
- รักษาด้วยหัตถเวชกรรม(นวด/
ประคบ) 
- รักษาด้วยอบสมุนไพร 
- รักษาด้วยการทับหม้อเกลือ 

ระบบ Hosxp ภายใน 10 นาท ี
ถ้าจ่ายยาตำรับ 
มากกว่า 10 นาท ี
นวดรักษา 45 
นาที 

แพทย์แผนไทย 
 

 

 

- ตรวจหลังการรักษา ระบบ Hosxp ภายใน 5 นาที 

แพทย์แผนไทย 
 

 

- การให้คำแนะนำตามอาการของโรค 
- การแนะนำการใช้ยาสมุนไพร 
- แนะนำอาการข้างเคียงของยา
สมุนไพรกับโรค 
- แนะนำการงดอาหารแสลง 

ระบบ Hosxp ภายใน 5 นาที 

แพทย์แผนไทย 

 

- รับบัตรประจำตัว/บัตรนัด 
- นัด วัน เวลา ติดตามอาการ 

ระบบ Hosxp 
บัตรนัด 

ภายใน 3 นาที 

 

 

   

 

เริ่มต้น 

ยื่นบัตรรับบริการ/ 
บัตรนัด 

ซักประวัต/ิตรวจร่างกาย 
 

การรักษา/ฟื้นฟสูภาพ 
 

ประเมินผลและติดตามการรักษา 
 

การให้คำแนะนำ/ 
การปฏิบัตติัว 

 

นัดติดตามอาการ/ 
จำหน่ายผู้ป่วย 

 

จบขั้นตอน 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนงานการการให้บริการบำบัดรักษา/ฟ้ืนฟูสุขภาพของการแพทย์แผนไทยด้านเวชกรรมไทย 
กลุ่มงานการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
วัตถุประสงค ์ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัตเิกี่ยวกับการให้บริการด้านเวชกรรมไทย 

การตรวจประเมิน 
1. ซักประวัติการเจ็บป่วยและวิเคราะห์โรคทางการแพทย์แผนไทย ต้องถามอาการและอาการแสดงท่ี 
    สอดคล้องกับโรคดังกล่าว ปัจจยัหรือสิ่งกระตุ้นท่ีทำให้มีอาการกำเริบมากขึ้น เพื่อนำไปสู่การรักษาได้ 
    อย่างถูกต้อง   
2. ซักประวัติเกี่ยวกับโรคประจำตวั ยาหรือการรักษาท่ีเคยได้รับ การผ่าตดัหรืออุบตัิเหตุที่เคยได้รับ 
3. การตรวจประเมินร่างกาย ตามอาการของโรค เลือกวิธีการรักษาแบบแพทย์แผนไทย 

 
  



Flowchart การให้บริการรักษา/ฟ้ืนฟูสุขภาพของการแพทย์แผนไทยด้านการทับหม้อเกลือ 
กลุ่มงานการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
ผู้รับผิดชอบ แผนขั้นตอน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ บันทึกข้อมูล ระยะเวลา 

  
 

   

ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย  
 
 
 

- ยื่นบัตรประจำตัว/บัตรนัด 
- ลงข้อมูลประวตัิในสมดุทะเบียน
ผู้รับบริการคลินิก 
- ตรวจสัญญาณชีพ 
- สอบถามอาการเบื้องต้น 

ทะเบียน
ผู้รับบริการคลินิก 

ภายใน 3 
นาที 

แพทย์แผนไทย  

 
 

- รับประวัตผิู้ป่วย 
- ทวนช่ือ – สกุลผู้รบับริการ 
- ซักประวัติการเจ็บป่วยอย่างละเอียด  
- ตรวจร่างกาย 
- ช้ีแจ้งแนวทางการรักษา 
- บันทึกอาการและการรักษาในระบบ  

ระบบ  ภายใน 10-
15 นาท ี

ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย  

 

- ผู้รับบริการอาบน้ำ เปลี่ยนชุดที่
เหมาะสม  
- เข้าอบตัวในห้องอบสมุนไพร 
- การแนะนำการอบสมุนไพร 

ระบบ  ภายใน 30 
นาที 

แพทย์แผนไทย 
 

 

 

- ประเมินหลังการอบสมุนไพร ระบบ  ภายใน 5 
นาที 

แพทย์แผนไทย 
 

 

- การให้คำแนะนำตามอาการของโรค 
- แนะนำการงดอาหารแสลง 

ระบบ  ภายใน 5 
นาที 

แพทย์แผนไทย 

 

- รับบัตรประจำตัว/บัตรนัด 
- นัด วัน เวลา ติดตามอาการ อยา่ง
น้อยสัปดาหล์ะ 1-2 ครั้ง 

ระบบ  
บัตรนัด 

ภายใน 3 
นาที 

 

 

   

เริ่มต้น 

ยื่นบัตรรับบริการ/ 
บัตรนัด 

ซักประวัต/ิตรวจร่างกาย 

อบสมุนไพร 30 นาที 

ประเมินผลและติดตามการรักษา 

การให้คำแนะนำ/ 
การปฏิบัตติัว 

นัดติดตามอาการ/ 
จำหน่ายผู้ป่วย 

จบขั้นตอน 



ระเบียบวิธีปฏิบัติ การให้บริการรักษา/ฟ้ืนฟูสุขภาพของการแพทย์แผนไทยด้านการทับหม้อเกลือ 
กลุ่มงานการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบตัิเกี่ยวกับการให้บริการด้านการประคบสมุนไพร 
 1.2  เพื่อช่วยรักษาอาการเคล็ด ขดั ยอก และลดปวด 
 
2. ขอบข่าย 
 ระเบียบปฏิบัตินีค้รอบคลุมการใหบ้ริการงานแพทย์แผนไทยด้านการประคบสมุนไพร 
 
3. คำนิยามศัพท์ 

การประคบสมุนไพร  หมายถึง การนำสมุนไพรหลายชนิดมาห่อแล้วนำไปนึ่ง พอร้อนนำมาประคบตามร่างกาย 
 

4. นโยบาย 
 มีแนวทางเวชปฏิบัติในการดูแลผูป้่วยด้านการประคบสมุนไพรเป็นแนวทางเดียวกัน 
 
5. ความรับผิดชอบ 
 ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย  แพทย์แผนไทย  
 
6. วิธีปฏิบัติการ 

      1. ซักประวัติ  /ตรวจร่างกาย  โรคประจำตัว  อาการของโรค   
       2. วัดความดันโลหิต  Vitalsign   ช่ังน้ำหนักก่อนประคบสมุนไพร 

      3. เจ้าหน้าที่แพทย์แผนไทยให้ผู้ป่วยเปลี่ยนชุดที่เหมาะสม  (หรือชุดผู้ป่วย) 
4. จัดท่าผู้ป่วยให้เหมาะสม เช่น นอนหงาย นั่ง นอนตะแคง ข้ึนอยู่กับตำแหน่งที่จะทำการประคบสมนุไพร 
5. นำลูกประคบสมุนไพรที่น่ึงจนรอ้นได้ที่มาทดสอบความร้อน  โดยแตะที่หลังมือหรือท้องแขน  ก่อนนำไปประคบผู้ป่วย
บริเวณทีต่้องการประคบ 
6. ในการประคบขณะที่ลูกประคบกำลังร้อนต้องทำการห่อลูกประคบด้วยผ้าขนหนูรองก่อน 1 ช้ัน และ 

ประคบด้วยความรวดเร็ว เมื่อลูกประคบเย็นลงจึงวางลูกประคบไว้ได้นานขึ้น 
7. เมื่อลูกประคบคายความร้อนจงึเปลี่ยนลูกประคบอีกลูกหนึ่งแทน  (นำลูกเดิมไปนึ่งอีกครั้ง)  ทำซ้ำ 
8. เมื่อประคบสมุนไพรครบตามตำแหน่งที่ต้องการแล้ว ให้ผู้ป่วยนั่งพักสักครู่ ไม่ควรอาบน้ำทันที 
9. ลูกประคบสมุนไพร ก่อนจะนำไปประคบผู้ป่วยรายต่อไป ต้องนำลูกประคบไป น่ึงก่อน ใช้เวลา 30 นาทีในน้ำเดือด 
และใช้ผ้ารองลูกประคบทุกครั้งเวลาประคบ 
 

7. เคร่ืองชี้วัดคุณภาพ 
มีการประเมินผลการรักษาเมื่อสิ้นสุดการรักษา 

 
 
 
 
 
 
 
 



Flow chart กระบวนการให้บริการแพทย์แผนจีน 
กลุ่มงานการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

วัตถุประสงค์ 1. ให้บริการดูแลรักษาพยาบาลตามมาตรฐานวิชาชีพ 
      2. การบริการที่ปลอดภัยและพึงพอใจท้ังผู้ให้และผู้รับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ แผนขั้นตอน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
  

 

   

บุคลากรทุกคน  
 
 
 

- ตรวจสอบความพร้อมของเครื่องมือ
อุปกรณ ์
 

ความไม่พร้อมใช้ของ
เครื่องมืออุปกรณ์ ไม่
เพียงพอ ชำรุด 

๕-๑๐ นาท ี

ผู้ช่วยเหลือคนไข ้  

 
 

- รับบัตรนัดผู้ป่วย 
- ทวนช่ือ – สกุล ผู้รับบริการ 
- ช้ีแจ้งแนวทางการรักษา 
 

-ผู้ป่วยไมต่รงตามบัตรนัด 
-ผู้ป่วยมาไม่ตรงเวาลานดั
หมาย 
-ไม่มีการแจ้งรายละเอยีด
ก่อนการรักษา 

๕-๑๐ นาท ี

แพทย์แผนจีน  
 

-ซักประวัตผิู้ป่วย 
-ประเมินอาการ 
-วางแผนการรักษา 

-ซักประวัตไิม่ครบถ้วน 
-ประเมินอาการไม่ถูกต้อง 
-ตรวจวินิจฉัย วางแผน
ดูแลไม่ถูกต้อง 

๑๐-๑๕ นาท ี

แพทย์แผนจีน 

 

- จดบันทึกผลการรักษาของผู้ป่วย -ไม่ได้ประเมิน
ผลการรักษา 

๕ นาท ี

แพทย์แผนจีน 

 

- การให้คำแนะนำตามอาการของโรค 
- การแนะนำการออกกำลังกาย 
- แนะนำอาการข้างเคียงหลังฝังเขม็ 
- แนะนำการงดอาหารแสลง 

-ไม่ได้ให้คำแนะนำหลัง
การรักษา 

 5 นาท ี

แพทย์แผนจีน 

 

- บันทึกประวัติการรักษาลง Hosxp 
- นัด วัน เวลา ติดตามอาการ 

-ไม่ได้ลงประวัติการรักษา
ใน HOSxp 
-ลืมนัดผู้ป่วย 

 3 นาท ี

 

เริ่มต้น 

การเตรียมความ
พร้อมก่อน
ให้บริการ 

จัดลำดับคิวเข้าตรวจ
และแจ้งรายละเอียดการ

รักษา 
 
 
 

ประเมินผลการรักษา 

การให้คำแนะนำ/ 
การปฏิบัตติัวหลังรักษา 

 

บันทึกประวัติ/นดั
รักษาต่อเนื่อง 

ซักประวัต ิ



ระเบียบวิธีปฏิบัติ กระบวนการให้บริการแพทย์แผนจีน 
กลุ่มงานการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก โรงพยาบาลยี่งอเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
1. วัตถุประสงค ์
 1. ให้บริการดูแลรักษาพยาบาลตามมาตรฐานวิชาชีพ 
           2. การบริการที่ปลอดภยัและพึงพอใจท้ังผู้ให้และผู้รับบรกิาร 
 
2. ขอบข่าย 
 ระเบียบปฏิบัตินีค้รอบคลุมงานทางการแพทย์แผนจีน 
3. คำนิยามศัพท์ 
 แพทย์แผนจีน หมายถึง การตรวจ วินิจฉัยการบำบัด การรักษา การป้องกันโรค การส่งเสรมิฟื้นฟูสุขภาพรวมถึงการฝังเขม็ 
ครอบแก้ว รมยาสมุนไพรจีน ทั้งนีด้้วยกรรมวิธีแพทย์แผนจีน 
4. นโยบาย 
 มีแนวทางเวชปฏิบัติในการดูแลผูป้่วยด้านแพทย์แผนจีนเป็นแนวทางเดียวกัน 
5.ความรับผิดชอบ 
 แพทย์แผนจีน 
6. วิธีปฏิบัติการ 

การตรวจประเมิน 
1. ซักประวัติการเจ็บป่วยและวิเคราะห์โรคทางการแพทย์แผนจีน ตอ้งถามอาการและอาการแสดงท่ีสอดคล้องกับโรค
ดังกล่าว ปัจจัยหรือสิ่งกระตุ้นท่ีทำให้มีอาการกำเริบมากข้ึน เพื่อนำไปสู่การรักษาได้อย่างถูกต้อง   
2. ซักประวัติเกี่ยวกับโรคประจำตวั ยาหรือการรักษาท่ีเคยได้รับ การผ่าตดัหรืออุบตัิเหตุที่เคยได้รับ 
3. การตรวจประเมินร่างกาย ตามอาการของโรค เลือกวิธีการรักษาแบบแพทย์แผนจีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


