
ผู้รับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วธีิการด าเนินการ จุดควบคุม เอกสารทีเกีย่วข้อง ระยะเวลาด าเนินการ
1. ขั้นตอนก่อนการวเิคราะห์ 

บุษราคมั ศศิธร รับค าสั่งตรวจ แพทยห์รือพยาบาลสั่งตรวจแลป แพทยห์รือพยาบาลเป็นผูส้ั่งตรวจ ใบrequest 5 นาที
วชัระ จุฬาลกัษณ์ จนท.หอ้งแลปรับการสั่งตรวจทางHOS XPหรือ ไมค่ดัลอกค าสั่งตรวจ OPD card

OPD card

บุษราคมั ศศิธร ตรวจเช็คความถูกตอ้ง ตรวจเช็คความถูกตอ้งของรายการตรวจ ตรวจสอบรายการตรวจในHOSXP วิธีปฏิบติั(WI) 5 นาที
วชัระ จุฬาลกัษณ์ ตรวจเช็คความถูกตอ้งของผูป่้วย กบัในใบ request

สอบถามช่ือ นามสกลุผูป่้วยทุกคร้ัง

บุษราคมั ศศิธร เก็บส่ิงส่งตรวจ เกบ็ส่ิงส่งตรวจตามรายการตรวจ เช่น เจาะเลือด แนะน าการเกบ็ส่ิงส่งตรวจท่ีถูกตอ้ง วิธีปฏิบติั(WI) 10 นาที
วชัระ จุฬาลกัษณ์ เกบ็ปัสสาวะ เสมหะ เป็นตน้ ปฏิบติัการตามมาตรฐาน

บุษราคมั ศศิธร เช็คคุณภาพส่ิงส่งตรวจ เช็คคุณภาพเช่น ปริมาณเพียงพอ มีhemolysis มีเกณฑก์ารรับ-ปฏิเสธส่ิงส่งตรวจ วิธีปฏิบติั(WI) 5 นาที
วชัระ จุฬาลกัษณ์ มี clot หรือไม่ ส่ิงส่งตรวจไมมี่คุณภาพท าการ

มีคุณภาพ                                    ไมมี่คุณภาพ ปฏิเสธและเกบ็ใหม่

วชัระ เตรียมส่ิงส่งตรวจ เตรียมส่ิงส่งตรวจเช่น ป่ันเลือด ยอ้มสไลด ์เป็นตน้ ตรวจเช็คคุณภาพการเตรียมโดย วิธีปฏิบติั(WI) 15 นาที
นกัเทคนิคการแพทยห์รือจพง.วิทย์

เร่ือง  การตรวจวเิคราะห์ทางห้องปฏิบัตกิาร
FLOW CHART ตามระบบควบคุมภายใน  กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์และรังสิวทิยา



ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ จุดควบคุม เอกสารทีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลาด าเนินการ
2. ขั้นตอนการวเิคราะห์

บุษราคมั ศศิธร ท าการควบคุมคุณภาพ(IQC) ท าการควบคุมคุณภาพ test ท่ีท  าการวิเคราะห์ มีมาตรฐานเทคนิคการแพทยก์  าหนด วิธีปฏิบติั(WI) 30 นาที
 จุฬาลกัษณ์ โดยใช ้control หรือควบคุมเคร่ืองมือ กระบวน แบบบนัทึก IQC

ผ่าน                                                     ไม่ผ่านการอ่ืน

บุษราคมั ศศิธร ตรวจสอบผล IQC ตรวจสอบว่าผล IQC อยูใ่นเกณฑย์อมรับหรือไม่ มีเกณฑก์ารตรวจสอบผล IQC เช่น วิธีปฏิบติั(WI) 15 นาที
 จุฬาลกัษณ์ หากไมอ่ยูใ่นเกณฑใ์หท้  าการแกไ้ข westgard multi rule เป็นตน้ บนัทึกการแกไ้ขIQC

บุษราคมั ศศิธร ตรวจวิเคราะห์ส่ิงส่งตรวจ ตรวจวิเคราะห์ตามสาขาไดแ้ก่  เคมีคลินิก โลหิตวิทยา ปฏิบติัตาม WI ท่ีก  าหนด วิธีปฏิบติั(WI) 1 ชัว่โมง
 จุฬาลกัษณ์ ภูมิคุม้กนั จุลทรรศนศาสตร์ จุลชีววิทยา และ ระบุช่ือ นามสกลุหรือHN ทุกคร้ัง

ธนาคารเลือด มีวิธีการท่ีสามารถทวนสอบได้

มีการท า IQC 

บุษราคมั ศศิธร   ตรวจเอง                            ส่งต่อภายนอก รายการท่ีตรวจเองไดจ้ะท าการตรวจท่ีรพ.และ มีวิธีการเตรียมและขนส่งไปยงั

 จุฬาลกัษณ์ รายงานผลไดเ้ลย หน่วยงานภายนอก

ควบคุมอุณหภูมิและความปลอดภยั

บุษราคมั ศศิธร   บนัทึกผล                         เตรียม lab ส่งต่อรายการท่ีตรวจเองไมไ่ดจ้ะส่งไปตรวจท่ีหน่วยงาน ในการน าส่งส่ิงส่งตรวจ วิธีปฏิบติั(WI) 15 นาที
 จุฬาลกัษณ์ ภายนอก ตอ้งมีการเตรียมส่ิงส่งตรวจและการขนส่ง บนัทึกผลโดยใชโ้ปรแกรม LIS

ไปยงัหน่วยงานภายนอก มีการตรวจสอบการคดัลอกผล



ผูรั้บผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ จุดควบคุม เอกสารทีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลาด าเนินการ
3. ขั้นตอนหลังการวเิคราะห์

ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น สอดคลอ้ง ก าหนดวิธีการตรวจสอบผล

บุษราคมั ศศิธร ตรวจสอบผลตรวจ ของผลการตรวจ พร้อมลงช่ือผูต้รวจสอบผล ตรวจสอบผลโดยนกัเทคนิคการแพทย์ วิธีปฏิบติั(WI) 5 นาที
 จุฬาลกัษณ์ ตรวจสอบว่าเป็นผลท่ีเป็นคา่วิกฤตหรือไม่ หากผลไมถู่กตอ้งท าการวิเคราะห์ใหม่

บุษราคมั ศศิธร รายงานผล ลงช่ือผูร้ายงานผล และส่งผลใหแ้ก่แพทยห์รือผูป่้วย มีการระบุช่ือผูร้ายงาน ผูต้รวจสอบผล วิธีปฏิบติั(WI) 5 นาที
 จุฬาลกัษณ์ ตามแนวทางการรายงานผล สามารถสอบกลบัได้ แนวทาง

  ผลปกติ                                      ผลค่าวิกฤตผลปกติรายงานตามแนวทางการรายงานผลปกติ มีบนัทึกการรายงานคา่วิกฤต

ผลคา่วิกฤตรายงานผลตามแนวทางการรายงานคา่วิกฤต มีการประกนัเวลา  turn around time 

บุษราคมั ศศิธร   รายงานตามปกติ                    รายงานด่วน
 จุฬาลกัษณ์

บุษราคมั ศศิธร เก็บส าเนาผลแลป เกบ็ส าเนาเป็นกระดาษหรือelectronic file เพ่ือให้ เกบ็ส าเนาในแต่ละวนัใหส้ามารถสืบ วิธีปฏิบติั(WI) 5 นาที
 จุฬาลกัษณ์ สามารถคน้หาผลยอ้นหลงัได้ คน้ไดง่้ายและมีความปลอดภยั

บุษราคมั ศศิธร เก็บรักษาส่ิงส่งตรวจ เกบ็ส่ิงส่งตรวจไวร้อตรวจหรือรอท าลาย เกบ็ส่ิงส่งตรวจไวใ้นอุณหภูมิ วิธีปฏิบติั(WI) 10 นาที
 จุฬาลกัษณ์ เหมาะสม สถานท่ีเหมาะสม

วชัระ ท าลายส่ิงส่งตรวจ ท าลายส่ิงส่งตรวจเม่ือครบก าหนดท าลายแลว้ ท าลายส่ิงส่งตรวจตามหลกั IC รพ. วิธีปฏิบติั(WI) 10 นาที



โรงพยาบาลเมืองปาน 
ต าบลเมืองปาน อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 

Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่อง  งานการเงิน  

วันที่เริ่มใช้ 1 ตุลาคม 2562  
     

1. วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงาน งานการเงินและบัญชี ของโรงพยาบาลเมืองปาน 
                     เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการงาน งานการเงินและบัญชี ให้บรรลุตามเป้าหมาย 
2. แผนผังแสดงขั้นตอน 
2.1. ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ งานการเงินและบัญชี 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

นางอ าพร  ค าปาละ 
นางวรรณเพ็ญ  เชิงดี 

นางนิสารัตน์  พรหมปลูก 
น.ส.ยุวดี พิศกูล 

1  การรับเงิน 
  1.1  รับเงินและตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน
ประจ าวันทุกประเภท ทั้งเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงินอ่ืนๆ 
  1.2  บันทึกทะเบียนคุมการรับเงิน หักคืนเงินมัดจ า 
สรุปยอดรับเงินสดประจ าวัน และเขียนใบน าฝากเงิน 
        1.3  ออกใบเสร็จรับเงินนอกเหนือจากการรับเงินจาก
ผู้มารับบริการ 
        1.4  ส่งมอบเงินและหลักฐานแทนตัวเงินประจ าวันให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินทั้งเกณฑ์เงินสดและเกณฑ์คงค้าง 
         1.5  ส่งหลักฐานการรับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน
ให้งานบัญชี 
         1.6  จัดท าทะเบียนคุมการรับเงินโอนจาก  สสจ.  
และ  สปสช. 
     1.7  เบิกจ่ายและจัดท าทะเบียนคุมเงินประกัน
สุขภาพแรงงานต่างด้าว  ส่งรายงาน สสจ. และ สป. 

40  นาที 

น.ส.ยุวดี พิศกูล 
น.ส.หนึ่งฤทัย  มากพงษ์ 

2.  การจ่ายเงิน 
         2.1  รับเอกสารขอเบิกเงินทุกประเภทพร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง 
         2.2  พิมพ์เช็คสั่งจ่ายพร้อมขออนุมัติจ่ายเสนอผู้มี
อ านาจ 
         2.3  จัดท าทะเบียนคุมการเบิกเงินบ ารุงของ
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
    2.3  การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/จัดเตรียม
หลักฐานการจ่าย/ท าโอนเงินค่าตอบแทนเข้าบัญชี จนท. 

15  นาที/ฉบับ 



น.ส.ยุวดี พิศกูล 

3. งานเบิกงบประมาณ 
 3.1  จัดทีกาเงินงบประมาณทุกประเภท 
     3.2  วางฎีกา  350  เบกิเงินงบประมาณจาก  สสจ. 
 3.3  รับโอนเงินงบประมาณ ออกเช็คจ่าย ท าการโอน
เงิน 

1  วัน 

นางอ าพร  ค าปาละ 4. งานบัญชีเกณฑ์เงินสด ทุกวันท าการ 

นางอ าพร  ค าปาละ 

5. งานการเงิน  
 2.1  ลงข้อมูล  Plan  Moc 
      2.2  จัดท าทะเบียนคุมเงินโอนสนับสนุน  รพ.สต. 
      2.3  ลงทะเบียนคุมแผนเงินบ ารุง 
      2.4  รับและตรวจสอบเอกสารพร้อมส่งเบิกค่ารักษา  
พรบ.  รถ 
      2.5  ลงโปรแกรมข้อมูลภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายน าส่ง
สรรพากร 
 2.6  ตรวจสอบใบเสร็จกับใบสั่งยาประจ าวัน 

1  วัน 

นางอ าพร  ค าปาละ 
น.ส.หนึ่งฤทัย  มากพงษ์ 

6. จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 3.1  จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  บัญชี
ธนาคารกรุงไทย  บ ารุง , บัญชีธนาคารกรุงไทย  UC,  
 บัญชีธนาคารกรุงไทย  เงินประกันสังคม  และ  บัญชี
ธนาคาร  ธกส.  บ ารุง,   บัญชีธนาคาร  ธกส.  อสม. 

1  วัน 

น.ส.พิณญาดา  ดวงสาร 
นางอ าพร  ค าปาละ 
น.ส.สุดารัตน์  อน ุ

7. งานบุคลากร 
       5.1  ท าทะเบียนคุมการใช้สิทธิประชุมอบรมของ
เจ้าหน้าที่ 
       5.2  ลงโปรแกรม  (PPIS)  การบริหารเม็ดเงินในการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
       5.3  ท าข้อมูลค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว,  ค่าจ้างพนักงาน
กระทรวงสาธารรสุขท่ัวไป 

1  อาทิตย์ 

นางนิสารัตน์  พรหมปลูก 
8. งานบัญชี 

-  บนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้งโปรแกรม  Winspeed  ของ
โรงพยาบาล 

30  วัน 

นางนิสารัตน์  พรหมปลูก 
น.ส.หนึ่งฤทัย  มากพงษ์ 

9. งานการเงิน  
 2.1  ท าหนังสือเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาล 
      2.2  น าเงินส่งประสังคมส่วนนายจ้างในโปรแกรมของ
ส านักงานประกันสังคม 
 2.3  จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  บัญชี
เงินงบประมาณ , บัญชีธนาคาร  ธกส.  UC 

1  อาทิตย์ 

นางอ าพร  ค าปาละ 
นางนิสารัตน์  พรหมปลูก 

 

10. งานทะเบียนคุมเจ้าหนี้ 
      3.1  จัดท าทะเบียนคุมหนี้สินวัสดุทั่วไป,  
สาธารณูปโภค,  ค่าครุภัณฑ์,  ซ่อมบ ารุง,  จ้างเหมาบริการ 
       

1  อาทิตย์ 
 

 
 

 



3.2  จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ทุกประเภทในการคิดค่าเสื่อม
ประจ าปี 

1  อาทิตย์ 

น.ส.ยุวดี พิศกูล 
นางนิสารัตน์  พรหมปลูก 

 

11. บันทึกลูกหนี้ 
   1.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว แยกกลุ่มสิทธิ์ 
   2.สรุปลูกหนี้ประจ าเดือน 
   3.บันทึกการรับโอนเงิน แยกก าไร/ขาดทุน 
   4.บันทึกตัดลูกหนี้รายตัว แยกตามกลุ่มสิทธิ์ เทียบ
กับ REP. 
   5.เก็บหลักฐานใบสั่งยา  ใบเสร็จรับเงิน   

1  อาทิตย์ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


