
 

คู่มือกระบวนการอ านวยความสะดวก  

หรือการให้บริการประชาชน 

โรงพยาบาลเมืองปาน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 
  โรงพยาบาลเมืองปาน ได้จัดท าคู่มือกระบวนการอ านวยความสะดวก หรือการให้บริการประชาชน
และให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และมาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ ทั้งนี้เพ่ือป้องกัน ไม่ให้เกิด
ความเสียหาย และลดโอกาสที่จะเกิดความเสียหายต่อภาพลักษณ์ของโรงพยาบาลเมืองปาน ตลอดจน เผยแพร่
แนวทางการปฎิบัติงาน ขัน้ตอนการบริการของโรงพยาบาลเมืองปาน ให้ประชาชนผู้มารับบริการทราบ 

 

         โรงพยาบาลเมืองปาน 
         พฤศจิกายน 2564 



กลุ่มงานการแพทย์   โรงพยาบาลเมืองปาน 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) ด้านการตรวจรักษาผู้ป่วยนอก 

ผังการปฏิบัติงาน  (Flow chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.ระบุตัวตนผู้ป่วยว่าตรงกับเวชระเบียนหรือไม่ 
 
 
 
2. พิจารณาอาการน าเสนอและสัญญาณชีพของผู้ป่วย 
3. ซักประวัติผู้ป่วย เช่น อาการปัจจุบันการรักษาที่
ได้รับมาก่อน โรคประจ าตัว โรคในครอบครัว ประวัติ
การแพ้ยา 
4. ตรวจร่างกาย ระบบที่เกี่ยวข้องกับอาการน า 
 
 
5.วินิจฉัยโรคผู้ป่วย 
6. วางแผนการรักษา การให้ยา การส่งท าหัตถการ หรือ
การตรวจทางห้องปฏิบัติการ หรือภาพถ่ายรังสีเพิ่มเติม 
หรือพิจารณาส่งต่อเมื่อเกินศักยภาพ 
7. ใช้ CPG ในโรคที่วิกฤต และให้ความรู้แก่แพทย์ใช้ทุน
โดยเฉพาะทางเป็นระยะ 
8. การทบทวน case ที่ผิดพลาดเพื่อหาแนวทางป้องกัน 
 
 
9. ให้ความรู้เกี่ยวกับตัวโรค อาการท่ีต้องมาพบแพทย์ 
การด าเนินโรค ผลข้างเคียงของยาที่อาจเกิดขึ้นกับ
ผู้ป่วย การแพ้ยา 
10. ติดตามดูอาการต่อเนื่อง (ระบบนัดผู้ป่วย) 
 

 

 

(นางสาวนฤทัย  จะงาม) 
  นายแพทย์ช านาญการ 

ตรวจสอบผูป่้วย 

คดักรองความรุนแรงของโรค 

แพทยว์ินิจฉยั

และใหก้ารรกัษา 

การจ าหนา่ย 



 

 

โรงพยาบาลเมืองปาน 
ต าบลเมืองปาน อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 

Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่องงาน ยาเสพติด  

วันที่เริ่มใช้ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔  
     

๑. วัตถุประสงค์   เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานยาเสพติด ของโรงพยาบาลเมืองปาน 
เพ่ือลดการแพร่ระบาดของยาเสพติด และลดผู้เสพ/ผู้ติดกลับซ  า  
๒. แผนผังแสดงขั้นตอน        ขั นตอน/วิธีการด าเนินการ  
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

นางศิรินาค แต้มคม 

๑.การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๑.๑  ใช้มาตรการทางสังคม มาตรการชุมชน-ประชาสังคม 
และมาตรการป้องปราบ น าผู้เสพ/ ผู้ติดเข้าบ าบัดรักษาเพ่ิม
มากขึ้น 
๑.๒  ร่วมประชุมกับ ศป.ปส..อ.เมืองปานในการจัดกิจกรรม 
- พัฒนาประสิทธิภาพของกระบวนการค้นหาผู้เสพ/ผู้ติดยา
เสพติด มีการตั้งจุดตรวจ จุดสกัด ตามเส้นทางในอ าเภอทุก
สัปดาห์ และมีการตรวจหาสารเสพติดในปัสสาวะใน
สถานศึกษาทุกแห่ง  
-  นัดหมายการตั้งจุดตรวจ จุดสกัด และในสถานศึกษา 
-  ด าเนินการจัดตั งจุดตรวจ จุดสกัดและสถานศึกษา 
-  คัดกรองสารเสพติดจากการตรวจปัสสาวะทุกราย 
-  ส่งต่อบ าบัด /ด าเนินคดี ในรายที่พบสารเสพติด   

ปีละ ๑-๒ ครั ง 
 
 
 
 
 

นางศิรินาค แต้มคม 

๒.พัฒนาระบบการจ าแนก/คัดกรองให้มีประสิทธิภาพ 
โดยการใช้แบบ บคก.สธ V๒ มาใช้ในการคัดกรองและส่งต่อ
ผู้เข้ารับการบ าบัด 
๒.๑ รับผู้ป่วยติดสารเสพติดขึ้นทะเบียน เพ่ือรับการบ าบัด
ฟ้ืนฟตูามข้ันตอน 
๒.๒ การบ าบัดผู้ติดสารเสพติดตามเมทริกโปรแกรม 
(Metrix program) 
๒.๓ ประเมินผลผู้ป่วยหลังเข้าโปรแกรม ปัญหา อุปสรรค 
แต่ละครั้ง  นัดหมายเข้าโปรแกรมครั้งต่อไป  

 
 
 
 

๑๐ นาท ี
 

      ๑-๒ ชม./ครั ง 
          ๖-๘  คร้ัง 

 

นางศิรินาค แต้มคม 

๓. งานติดตามฟื้นฟูสภาพ 
 มีการติดตามหลังการบ าบัดโดยชุดปฏิบัติการประจ าต าบล
รวมทั งการส่งเสริมอาชีพหลังการบ าบัด 

7 วัน หลังขาดนัด 
 
 

 



๓.๑ ติดตามในชุมชน ในรายที่ไม่มาเข้าบ าบัดในโปรแกรม
ตามนัด/ มีปัญหาในเรื่องการเดินทาง  
๓.๒ ด าเนินการบ าบัดผู้ติดสารเสพติดตามเมทริกโปรแกรม 
(Metrix program)ในชุมขน 
๓.๓ ประเมินผลผู้ป่วยหลังเข้าโปรแกรม ปัญหา อุปสรรค 
แต่ละครั ง   
๓.๔ ในรายที่ต้องการอาชีพ หรือไม่มีรายได้ ส่งเสริมอาชีพ
หลังการบ าบัดให้เหมาะสมตามความสามารถ 

      ๑-๒ ชม./ครั ง 
        ๖-๘  ครั ง 

 
 
 

                                                                            (นางศิรินาค แต้มคม) 
                                                                            พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โรงพยาบาลเมืองปาน 
ต าบลเมืองปาน อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 

Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร 
เรื่องงานป้องกันและแก้ไข 
ปัญหาการฆ่าตัวตาย 

 

วันที่เริ่มใช้ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔  
     

๑. วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการฆ่าตัวตายของโรงพยาบาลเมืองปาน 
เพ่ือลดอัตราการฆ่าตัวตายในเขตต าบลเมืองปาน  
๒. แผนผังแสดงขั้นตอน 
๒.๑.ขั นตอน/วิธีการด าเนินการ  
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

นางธนาภรณ์  ใจมา 

๑  งานส่งเสริม  ป้องกันปัญหาสุขภาพจิต  
๑.๑  จัดท าแผนงาน/โครงการ ให้อบรมให้ความรู้แก่ ผู้ป่วย 
ผู้ดูแล อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้านในเรื่องโรคทาง
สุขภาพจิต การคัดกรองซึมเศร้า ภาวะเสี่ยงต่อการฆ่าตัวตาย 
การเฝ้าระวังการฆ่าตัวตาย สัญญาณเตือนของการฆ่าตัวตาย 
การส่งต่อระบบบริการสาธารณสุข 
๑.๒  ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้  
๑.๓  ประเมินผลโครงการ ปัญหา อุปสรรคเพื่อน ามาปรับปรุง 
๑.๔  งานส่งเสริมสุขภาพจิตอื่นๆ เพื่อป้องกันการฆ่าตัวตาย 
เช่น ประชาสัมพันธ์ผ่านเสียงตามสาย การเดินรณรงค์การ
ป้องกันการฆ่าตัวตาย ป้ายไวนิลเพ่ือให้ความรู้และแหล่งข้อมูล
การขอความช่วยเหลือหรือขอค าปรึกษา เป็นต้น   
 

  ปีละ ๑-๒ ครั ง 

นางธนาภรณ์  ใจมา 

๒.  การบ าบัด รักษาผู้มีปัญหาสุขภาพจิต  
๒.๑  ผู้ปว่ยมารับบริการด้วยตนเอง หรือส่งต่อมาจากชุมชน
หรือ รพ.สต. 
๒.๒  ท าเวชระเบียนโรงพยาบาลเพื่อรอรับการตรวจ 
๒.๓ ซักประวัติ อาการส าคัญ การเจ็บป่วยในปัจจุบัน การ
เจ็บป่วยในอดีต ประวัติครอบครัว ประวัติการใช้สารเสพติด 
ปัญหาทางสุขภาพจิตที่น ามา ประเมินตามแบบคัดกรอง เช่น 
ภาวะซึมเศร้า การเสี่ยงต่อการฆ่าตัวตาย  เป็นต้น 
๒.๔ ส่งพบแพทย์เพ่ือวินิจฉัยโรคและให้ยาตามความเหมาะสม 

 
๓๐  นาที/ฉบับ 

 



๒.๕. ให้จิตสุขศึกษาแก่ผู้ป่วยและญาติเกี่ยวกับโรคที่ผู้ป่วยเป็น 
การปฏิบัติตัว การดูแลด้านจิตใจ สังคม การเฝ้าระวังการฆ่าตัว
ตายของผู้ป่วย 

นางธนาภรณ์  ใจมา 

 ๓. งานติดตามฟื้นฟูสภาพ 
๓.๑ การติดตามอาการของผู้ป่วยที่มาตามนัดและให้ยาต่อเนื่อง 
๓.๒ การติดตามผู้ป่วยขาดนัด ทางโทรศัพท์ หรือเยี่ยมบ้าน 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

        
                                       (นางศิรินาค แต้มคม) 

                                                                                   
             พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โรงพยาบาลเมืองปาน 
ต าบลเมืองปาน อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 

Standard  Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่องงานพัฒนาการเด็กวัยเรียนและวัยรุ่น   

วันที่เริ่มใช้ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔  
     

๑. วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานงานพัฒนาการเด็กวัยเรียนและวัยรุ่น ของโรงพยาบาลเมืองปาน 
เพ่ือเพ่ิมอัตราการเข้าถึงของเด็กและวัยรุ่นที่มีปัญหาความบกพร่องทางการเรียนรู้  อามรณ์และพฤติกรรม  
๒. แผนผังแสดงขั้นตอน 
๒.๑.ขั นตอน/วิธีการด าเนินการ  
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

นางสาวบัณฑิตา วสันทนา  

๑  งานส่งเสริม  ป้องกันปัญหาเด็กและวัยรุ่น  
๑.๑  จัดท าแผนงาน/โครงการ ให้อบรมให้ความรู้แก่ ครู 
ผู้ปกครอง เด็กและวัยรุ่น ผู้ดูแล อาสาสมัครสาธารณสุขประจ า
หมู่บ้านในเรื่องโรคทางสุขภาพจิตเด็ก ได้แก่ โรคสมาธิสั น การ
บกพร่องทางการเรียนรู้ ด้านการอ่าน การเขียน การค านวณ 
ปัญญาอ่อน ออทิสติก ภาวะซึมเศร้า ที่เสี่ยงต่อการฆ่าตัวตาย 
การเฝ้าระวังการฆ่าตัวตาย สัญญาณเตือนของการฆ่าตัวตาย 
แนะน าการดุแลเด็กและวัยรุ่นที่ถูกต้องและเหมาะสม การรักษา
อย่างต่อเนื่อง รวามถึงการส่งต่อเข้าระบบบริการสาธารณสุข 
๑.๒  ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้  
๑.๓  ประเมินผลโครงการ ปัญหา อุปสรรคเพื่อน ามาปรับปรุง 
๑.๔  งานส่งเสริมสุขภาพจิตและพัฒนาการด้านอ่ืนๆ เช่น 
ประชาสัมพันธ์ผ่านเสียงตามสาย ป้ายไวนิลเพ่ือให้ความรู้และ
แหล่งข้อมูลการขอความช่วยเหลือหรือขอค าปรึกษา เป็นต้น   
 

  ปีละ ๑-๒ ครั ง 

นางสาวบัณฑิตา วสันทนา 

๒.  การดูแล รักษาเด็กและวัยรุ่น  
๒.๑  ผู้ปว่ยมารับบริการด้วยตนเอง มากับผู้ปกครอง หรือส่ง
ต่อมาจากครู ชุมชนหรือ รพ.สต. 
๒.๒  ท าเวชระเบียนโรงพยาบาลเพื่อรอรับการตรวจ 
๒.๓ ซักประวัติ อาการส าคัญ การเจ็บป่วยในปัจจุบัน การ
เจ็บป่วยในอดีต ประวัติครอบครัว ประเมินพัฒนาการตามวัย 
การเรียนรู้ด้านการอ่าน การเขียน การค านวณ อารมณ์และ
พฤติกรรมของเด็ก  การเลี ยงดูภายในครอบครัว  ในวัยรุ่น

 
๖๐  นาที/ฉบับ 

 



ประวัติการใช้สารเสพติด ปัญหาทางสุขภาพจิตที่น ามา ประเมิน
ตามแบบคัดกรอง เช่น ภาวะซึมเศร้า การเสี่ยงต่อการฆ่าตัวตาย  
เป็นต้น การสังเกตพฤติกรรมของเด็กขณะซักประวัติ   รวบรวม
ข้อมูลจากการซักประวัติมาวิเคราะห์อาการที่เด็กเป็น  
๒.๔ ท าใบส่งตัว เพ่ือส่งพบจิตแพทย์เด็ก รพ.ล าปาง เพ่ือรับ
วินิจฉัยโรคและให้ยาตามความเหมาะสม 
๒.๕. ให้จิตสุขศึกษาแก่เด็กและผู้ปกครองเกี่ยวกับโรคที่ผู้ป่วย
เป็น การปฏิบัติตัว การดูแลด้านจิตใจ สังคม การเลี ยงดูเด็ก ให้
ให้ค าชมและการมีกฎ กติกา ในการอยู่ร่วมกันในครอบครัว  การ
เฝ้าระวังการฆ่าตัวตายของผู้ป่วย 

นางสาวบัณฑิตา วสันทนา 

 ๓. งานติดตามฟื้นฟูสภาพ 
๓.๑ การติดตามอาการของเด็กและวัยรุ่นหลังการรักษาจาก รพ.
ล าปางในเรื่องสมาธิ อารมณ์ และพฤติกรรม ที่โรงเรียน  
๓.๒ การให้ค าปรึกษาครอบครัว ครู ในการดูแลเด็ก 
๓.๓ การแนะน าการไปรักษาตามนัดและการกินยาต่อเนื่อง 
๓.๔ การติดตามผู้ป่วยขาดนัด ทางโทรศัพท์ หรือเยี่ยมบ้าน  

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

        
                                       (นางศิรินาค แต้มคม) 

                                                                                   
             พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 
 

 



โรงพยาบาลเมืองปาน 
ต าบลเมืองปาน อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 

Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่อง  งานแพทย์แผนไทย หน้า  1  

วันที่เริ่มใช้ 1ตุลาคม 2561  
     

1. วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงาน งานแพทย์แผนไทย ของโรงพยาบาลเมืองปาน 
                     เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการงาน งานแพทย์แผนไทย ให้บรรลุตามเป้าหมาย 
2. แผนผังแสดงขั้นตอน 
2.1. ขั้นตอนและจุดควบคุมความเสี่ยงงานแพทย์แผนไทย 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ จุดควบคุมความเสี่ยง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

นางสาวสิตานันท์  อวดคร่อง 
นายภานุเดช  แก้วปิง 
                            

 
 

1.ขั้นตอนการรับ 
- ตรวจสอบบัตร รพ.และสิทธิบัตร 
- ลงทะเบียนและจัดล าดับคิว 
-ท าบัตรสมาชิกแพทย์แผนไทย 
 

- สัญญาณอินเตอร์เน็ตขัดข้อง 
- สิทธิซ้ าซ้อน 
-ผู้ป่วยมาผิดเวลานัด 
 

5 นาท ี
 

นางสาวสิตานันท์  อวดคร่อง 
 นายภานุเดช  แก้วปิง 
 

 
 

2.ขั้นตอนการประเมินผู้ป่วย 
- วัดความดันโลหิต 
- สอบถาม ซักประวัติโรคประจ าตัว 
-ตรวจวินิจฉัยด้วยเวชกรรมไทย 
- วางแผนการรักษา 

-มีโรคประจ าตัว 
-ประวัติการเจ็บป่วยในอดีต 
-มีโรคแทรกซ้อน 
-มีอาการเจ็บป่วยหลายระบบ 

10 นาท ี

นางสาวสิตานันท์  อวดคร่อง 
นายภานุเดช  แก้วปิง 

 
 

3.ขั้นตอนการรักษา 
- การจัดและจ่ายยาสมุนไพร 
 

-ผู้รับบริการมีอาการเจ็บป่วย
หลายระบบ 
-แพ้ยาสมุนไพร 
 

10 นาท ี

นางสาวสิตานันท์  อวดคร่อง 
นายภานุเดช  แก้วปิง 
นางปัญญาพร เวบสเตอร์ 
 

3.ขั้นตอนการรักษา 
- การรักษาทางด้านหัตถเวช 
- การรักษาด้วยการอบสมุนไพร 
- การรักษาด้วยการประคบ
สมุนไพร 
-การทับหม้อเกลือ 

-ผู้รับบริการมีอาการปวดหลาย
ระบบ 

45 ชั่วโมง 

นางสาวสิตานันท์   อวดคร่อง 
นายภานุเดช  แก้วปิง 
 

4.ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
-บันทึกการให้บริการในโปรแกรม
Hosxp 
-บันทึกข้อมูลลงทะเบียนผู้ป่วย
ประจ าวัน 

- ลงข้อมูลผิดคน 
- บันทึกข้อมลูล่าช้า 
 
 

 5 นาท ี

นางสาวสิตานันท์   อวดคร่อง 
นายภานุเดช  แก้วปิง 6.ขั้นตอนการจ าหน่าย 

-ผู้รับบริการไม่มารับบริการตาม
นัด 

 5 นาท ี



 - ให้ค าแนะน าการปฏิบัติตนหลัง
การรักษา 
- นัด/ประเมินหลังการรักษา 
- ช าระค่าบริการ 

-ผู้รับบริการไม่ปฏิบัติตาม
ค าแนะน าหลังการรักษา 

 
  

1ชั่วโมง   
20นาท ี

3. เอกสารอ้างอิง 
 
4.เอกสารแนบท้าย /ภาคผนวก 
       - เอกสารรายงาน 
       - บันทึกการเจ็บป่วย 
 
 
 
 
 
 

 



1.เจ้าหน้าท่ีประจ าจุดคัดกรองรับบัตรคิวหรือใบนัดหรือใบส่งconsult  - พ้ืนท่ีน่ังรอรับการรักษาระยะห่าง  - ใบคัดกรอง covid-19
 - คัดกรองผู้ป่วยและญาติ/ผู้ติดตาม โดยการซักประวัติตามแนวทางเวชปฏิบัติ    ไม่น้อยกว่า 1 เมตร  - เวชระเบียน

   กรณีโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 โดยการสอบถามและวัดไข้  - ระบุตัวผู้ป่วยด้วยตัวช้ีวัด 2 ตัว  - Guideline การซักประวัติ

 - ระบุตัวผู้ป่วย โดยใช้ตัวบ่งช้ี 2 ตัว  - ซักประวัติตามGuideline  - Clinical practice guideline
 - วัดสัญญาณชีพ  ซักประวัติการเจ็บป่วยปัจจุบันและอดีตท่ีส าคัญ  - สืบข้อมูลจากประวัติเดิม  - informed consent
 - แยกประเภทผู้ป่วยOPDตามความเร่งด่วน  การนัด เป็นต้น  - ส่งปรึกษากรณีสงสัยประวัติเดิม  - แนวทางควบคุมการติดเช้ือ

                มี 2.มีการระบุตัวผู้ป่วย และซักประวัติซ้ าเพ่ือยืนยันความถูกต้องเม่ือเรียกผู้ป่วย  - ระบุซ่ีฟันใช้สัญลักษณ์ 2 ระบบ  - แนวทางการปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน

                   3ทันตแพทย์/ทันตาภิบาลผู้ปฏิบัติงานตรวจช่องปากตามอาการน า ,ส่งถ่ายภาพรังสี  - บันทึกเวชระเบียนให้ถูกต้องครบถ้วน  - ระบบปฏิบัติการ HOSXP

  หรือส่งตรวจทางห้องปฏิบัติการ หรือส่ง consult แพทย์ ในรายท่ีจ าเป็น  - บันทึกเวชระเบียนให้ถูกต้องครบถ้วน  - สมุดนัด

4.วินิจฉัยโรค  - ปฏิบัติตาม CPG,IC

5.ทันตแพทย์/ทันตาภิบาลผู้ปฏิบัติงานท าการวางแผนการรักษา  - การทบทวนและฝึกอบรม CPR  

6.เสนอแผนการรักษาท่ีเป็นไปได้หเพ่ือให้แก่ผู้ป่วยและ/หรือญาติ เพ่ือตัดสินใจ  - ตรวจสอบความพร้อมของเคร่ืองมือ/

7.ผู้ป่วยและ/หรือญาติ เลือกแผนการรักษา และลงช่ือในใบยินยอมรับการรักษา ครุภัณฑ์ ความเพียงพอของผู้ปฏิบัติงาน

8.บันทึกข้อมูลการวางแผนการรักษาลงในโปรแกรมHosxp และความเหมาะสมของสภาพแวดล้อม

9.ผู้ป่วยท่ีมีใบนัดอยู่แล้วสามารถเข้ารับบริการตามเวลานัดหมายได้เลย  - ตรวจทานช่ือผู้ป่วย,ช่ือยา,ขนาดยา

10. ให้บริการทางทันตกรรมตามแผนการรักษา ซ่ึงปรับเปล่ียนแผนการรักษาตาม ราคาค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องก่อนส่งต่อ
ความเหมาะสมได้ระหว่างการรักษา

11.ในงานหัตถการท่ีมีความเส่ียง ต้องมีการประเมินผู้ป่วยตลอดเวลา และให้การ

  รักษาภาวะฉุกเฉินหรือมีการส่งต่อท่ีเหมาะสม

12.บันทึกข้อมูลการให้การรักษาลงในโปรแกรมHosxp

13.ให้ค าแนะน าการดูแลตนเองหลังการรักษาแก่ผู้ป่วยและ/หรือญาติ

14.ส่งต่อผู้ป่วยไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องภายหลังการรักษาทันตกรรม เช่น ห้องยา

 ห้องการเงิน หรือ นัดผู้ป่วยมารักษาต่อตามแผนการรักษาก่อนจ าหน่ายกลับบ้าน

 

ระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน

มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ  (Standard Operating Procedure)  เร่ือง การให้บริการในคลินิกทันตกรรม

ระยะเวลา
ด าเนินการ

10 นาที

10  นาที

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

15-60 นาที

เริ่มรับผู้ป่วย

การตรวจและวินิจฉัย
ทางทันตกรรม

การให้บริการทางทันตกรรม

การให้ค าแนะน า/การนัดหมาย/การสง่ต่อ

จ าหน่าย

จ าหน่าย

คัดกรอง Covid-19

เข้าข่าย
ไม่เข้าข่าย

รักษาเฉพาะกรณี
ฉุกเฉิน 

ไม่มี

บัตรนัด

วางแผนการรักษา
ทางทันตกรรม

ปฏิเสธแผนการรักษา 
ยอมรับแผนการรักษา



ข้ันตอนท่ี 1 : การท าแผนจัดซ้ือวัสดุทันตกรรม  -ข้อมูลปริมาณการใช้วัสดุย้อนหลัง 3 ปี  - โปรแกรม DrugData

1. ส ารวจข้อมูลการใช้งานวัสดุครุภัณฑ์ทันตกรรมย้อนหลัง 2-3 ปีงบประมาณ  -ประมาณการแผนจัดซ้ือย้อนหลัง  - โปรแกรม INVC

2.จัดท าแผนจัดซ้ือวัสดุครุภัณฑ์ทันตกรรมประจ าปีเป็นรายไตรมาสโดยใช้ข้อมูลอ้างอิง  - สรุปผลการด าเนินงานจัดซ้ือย้อนหลัง  - แผนจัดซ้ือเดิม

และประมาณการในบางรายการ เปรียบเทียบกับแผน  - สรุปการด าเนินจัดซ้ือเปรียบเทียบ

3. เสนอ สสจ.พิจารณาและอนุมัติแผนการจัดซ้ือประจ าปี  - งบประมาณในแต่ละหมวด แผน

 - การจ าแนกประเภทวัสดุ  - แผนจัดซ้ือท่ีได้จัดท าเสร็จแล้ว

ผ่านการอนุมัติจาก สสจ.

           อนุมัติ

ข้ันตอนท่ี 2 : การจัดซ้ือวัสดุทันตกรรม  - ควบคุมให้การจัดซ้ือวัสดุเป็นไปตาม  - ชุดอนุมัติจัดซ้ือ

1. จัดซ้ือตามแผนรายไตรมาส แผนรายไตรมาส  - ใบเสนอราคา

2. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซ้ือนอกแผนในรายการท่ีจ าเป็นเพ่ิมเติม  - ต้องได้รับอนุมัติก่อนจึงส่ังซ้ือ  - ใบตรวจรับพัสดุ

                                              3.เจ้าหน้าท่ีพัสดุท าเอกสารขออนุมัติจัดซ้ือให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผอ.รพ.อนุมัติ  - คณะกรรมตรวจรับต้องตรวจรับเสร็จ  - ระบบ EGP
 อนุมัติ 4.ด าเนินการสืบราคาจากผู้ขาย  จากน้ัน จึงท าใบส่ังซ้ือแจ้งให้ตัวแทนบริษัทเพ่ือ ให้เรียบร้อย

ท าการส่ังซ้ือวัสดุ หลังจากได้รับอนุมัติให้จัดซ้ือ  และแจ้งยอดเจ้าหน้ีแก่บริหารทราบ  - รายงานเจ้าหน้ี

5 .คณะกรรมการตรวจรับ มาตรวจเช็ควัสดุท่ีส่ังซ้ือ โดยท าเอกสารตรวจรับ  - ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือให้ตรงกับ

6. รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือต้ังเบิกต่อไป เจ้าหน้ีท่ีรายงาน

มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ  (Standard Operating Procedure)  เร่ือง การบริหารด้านวัสดุทางทันตกรรม

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

 7- 45 วัน
ท าการ หลัง
ขออนุมัติ 

ข้ึนกับ
ประเภทวัสดุ

ระยะเวลา
ด าเนินการ

ระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

แผนจัดซ้ือ
ต้องผ่าน

การอนุมัติ
ก่อนส้ินปีงบ
  ประมาณ

ส ารวจข้อมูลปริมาณการใช้
ย้อนหลัง 

จัดท าแผนจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ทันตกรรม

ด าเนินการจัดซื้อตามแผน/ตามความจ าเป็น

ท าการสั่งซื้อไปยังบริษัท

ตรวจรับวัสดุพร้อมท าเอกสารตรวจรับ

พิจารณาและอนุมัติ
แผนการจัดซื้อประจ าปี

เจ้าหน้าที่พัสดุ(ผู้จัดซื้อ
เสนอและท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ)

จ่ายวัสดุให้หน่วยงาน / ลงข้อมูลในstock
cardและโปรแกรมจัดเก็บในคอมพิวเตอร์



ข้ันตอนท่ี 3 : การรับ - จ่ายพัสดุ
การรับพัสดุ  - ตรวจรับให้ครบก่อนทุกกรณี  - ใบส่งของ

1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งมอบวัสดุท่ีตรวจรับแล้วพร้อมเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีคลัง
  - เจ้าหน้าท่ีพัสดุและเจ้าหน้าท่ีคลังมี  - stock card

2.ผู้รับผิดชอบคลังวัสดุ รับและตรวจสอบจ านวนวัสดุให้ครบถ้วน ลงทะเบียนใน การตรวจสอบพัสดุแบบ double check  - โปรแกรมบริหารวัสดุ

stock cardและโปรแกรมจัดเก็บในคอมพิวเตอร์ ท้ังใน stock card และโปรแกรม  - ใบสรุปการซ้ือวัสดุ

3.ผู้รับผิดชอบคลังวัสดุจัดเก็บวัสดุครุภัณฑ์เข้าคลังวัสดุทันตกรรม  - คลังวัสดุมีการป้องกันการหยิบไปใช้

โดยพลการ Lock กุญแจ 2 ช้ัน 

มีผู้ถือกุญแจ 2 คน
การจ่ายพัสดุ
1. เจ้าหน้าท่ีคลังรับใบเบิกพัสดุจากหน่วยงานอ่ืน  - มีรอบการเบิกท่ีชัดเจนในแต่ละเดือน  - stock card

2. เจ้าหน้าท่ีคลังเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพ่ืออนุมัติจ่ายวัสดุ  - ตัดจ่ายแบบ first in first out ตามวัน  - โปรแกรมบริหารวัสดุ

3. เจ้าหน้าท่ีคลังด าเนินการจ่ายวัสดุให้หน่วยงาน หมดอายุ  - รายงานคงคลัง

4. ตัดจ่ายใน stock card และโปรแกรมจัดเก็บในคอมพิวเตอร์  - ควบคุมปริมาณการเบิกให้เหมาะสม

               อนุมัติ 5. เจ้าหน้าท่ีคลังตรวจสอบจ านวนวัสดุในคลังทุกเดือน โดยค านึงอัตราการใช้ตามจริง

                6. เจ้าหน้าท่ีคลังสรุปยอดการรับ จ่ายพัสดุประจ าเดือน เสนอให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  - มีการ double check ท้ังในระบบ

             และหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุรับทราบ และแจ้งแก่ระบบบัญชีเพ่ือรายงานข้อมูลการ stock card และโปรแกรม  ท้ังน้ี

บริโภคแยกรายหน่วยงานต่อไป วัสดุคงเหลือจริง ต้องตรงกับท่ีบันทึกใน

7. ผู้รับผิดชอบคลังวัสดุแจ้งรายการวัสดุท่ีใกล้หมดให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับทราบ stock card และโปรแกรม

เพ่ือท าการจัดซ้ือเพ่ิมเติมต่อไป โดยค านึงถึงปริมาณ การไหลเวียนพัสดุ  - ตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งรายงาน

รวมท้ังแจ้งรายการวัสดุท่ีไม่มีการเคล่ือนไหว ใกล้หมดอายุให้ทราบเพ่ือ  - ควบคุมก ากับให้พัสดุคงเหลือใน

ด าเนินการแก้ไข แลกเปล่ียน หรือเร่งการใช้ก่อนพัสดุหมดอายุ อัตราคงคลัง เท่ากับ 2 เดือน

ระยะเวลา
ด าเนินการ

ระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ  (Standard Operating Procedure)  เร่ือง การบริหารด้านวัสดุทางทันตกรรม

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

ส่งมอบวัสดุท่ีตรวจรับแล้วพร้อม

รับและตรวจสอบจ านวนวัสด/ุลงทะเบียนใน
stock cardและโปรแกรมจัดเก็บในคอมพิวเตอร์

จัดเก็บวัสดุเข้าคลังวัสดุทันตกรรมของ
กลุ่มงานทันตกรรม 

ผู้รับผิดชอบคลังวัสดุรับแบบเบิกวัสดุ
ทันตกรรมจาก รพ.และรพสต.และ

พิจารณาตัดจ่าย

จ่ายวัสดุให้หน่วยงาน / ลงข้อมูลในstock
cardและโปรแกรมจัดเก็บในคอมพิวเตอร์

ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์คงเหลอืในคลัง

ส่งรายงานคงคลัง

แจ้งรายการวัสดุท่ีใกล้หมด เพื่อจัดซื้อเพิ่มเติม

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
เพื่ออนุมัติจ่ายวัสดุ



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

บุษราคมั ศศิธร รับค าสัง่ตรวจ แพทยห์รือพยาบาลสั่งตรวจแลป แพทยห์รือพยาบาลเป็นผูส้ั่งตรวจ ใบrequest 5 นาที
วชัระ จุฬาลกัษณ์ จนท.ห้องแลปรับการสั่งตรวจทางHOS XPหรือ ไม่คดัลอกค าสั่งตรวจ OPD card

OPD card

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

สอบถามช่ือ นามสกุลผูป่้วยทุกคร้ัง

บุษราคมั ศศิธร เก็บส่ิงส่งตรวจ เก็บส่ิงส่งตรวจตามรายการตรวจ เช่น เจาะเลือด แนะน าการเก็บส่ิงส่งตรวจท่ีถูกตอ้ง วิธีปฏิบติั(WI) 10 นาที
วชัระ จุฬาลกัษณ์ เก็บปัสสาวะ เสมหะ เป็นตน้ ปฏิบติัการตามมาตรฐาน

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

มีคุณภาพ                                    ไม่มีคุณภาพ ปฏิเสธและเก็บใหม่

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

เร่ือง  การตรวจวเิคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ
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 ตรวจสอบวา่ผล IQC อยูใ่นเกณฑย์อมรับหรือไม่ มีเกณฑก์ารตรวจสอบผล IQC เช่น วิธีปฏิบติั(WI) 15 นาที
 จุฬาลกัษณ์ หากไม่อยูใ่นเกณฑใ์ห้ท  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 นามสกุลหรือHN ทุกคร้ัง

ธนาคารเลือด มีวิธีการท่ีสามารถทวนสอบได้

มีการท า IQC 

บุษราคมั ศศิธร   ตรวจเอง                               ส่งต่อภายนอกรายการท่ีตรวจเองไดจ้ะท าการตรวจท่ีรพ.และ มีวิธีการเตรียมและขนส่งไปยงั

 จุฬาลกัษณ์ รายงานผลไดเ้ลย หน่วยงานภายนอก

ควบคุมอุณหภูมิและความปลอดภยั

บุษราคมั ศศิธร   บนัทึกผล                           เตรียม lab ส่งต่อรายการท่ีตรวจเองไม่ไดจ้ะส่งไปตรวจท่ีหน่วยงาน 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 ตรวจสอบวา่เป็นผลท่ีเป็นค่าวิกฤตหรือไม่ หากผลไม่ถูกตอ้งท าการวิเคราะห์ใหม่

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

  ผลปกติ                                      ผลค่าวิกฤตผลปกติรายงานตามแนวทางการรายงานผลปกติ มีบนัทึกการรายงานค่าวิกฤต

ผลค่าวิกฤตรายงานผลตามแนวทางการรายงานค่าวิกฤต มีการประกนัเวลา  turn around time 

บุษราคมั ศศิธร   รายงานตามปกติ                      รายงานด่วน
 จุฬาลกัษณ์

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

บุษราคมั ศศิธร เก็บรักษาส่ิงส่งตรวจ เก็บส่ิงส่งตรวจไวร้อตรวจหรือรอท าลาย เก็บส่ิงส่งตรวจไวใ้นอุณหภูมิ วิธีปฏิบติั(WI) 10 นาที
 จุฬาลกัษณ์ เหมาะสม สถานท่ีเหมาะสม

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



ผูจ้ดัท  า................................................

(....น.ส.ศศิธร ฟังอารมณ์....)

วนัท่ี 30 กนัยายน 2564





กลุ่มงานบริการด้านปฐมภูมิและองค์รวม
โรงพยาบาลเมืองปาน 

มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 
Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่อง  งานคลินิกความดันโลหิตสูงและโรคเบาหวาน  

วันที่เริ่มใช้   1 ตุลาคม 2564 หน้าที่  1 

1. วัตถุประสงค์    1. เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้บริการผู้ป่วยโรคความดันโลหิตสูงและเบาหวาน  
                      2. เพ่ือให้ผู้ป่วยโรคความดันโลหิตสูงและโรคเบาหวานได้รับการดูแลรักษาตามมาตรฐาน 
2. ผู้รับผิดชอบ      นางกรรณิกา  วงค์อ๊อด 
3. แผนผังแสดงขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 
กรรณิกา 
วงค์อ๊อด 

 
 

การขึ้นทะเบียนผู้ป่วยรายใหม่ 
- คัดกรองกลุ่มเป้าหมาย 
- ขึ้นทะเบียนผู้ป่วยรายใหม่หลังพบแพทย์ 
 

ความเสี่ยงที่พบ 
1. ไม่ได้รับแจ้งข้อมูลผู้ป่วยขึ้นระเบียนรายใหม่ 
2. ไม่ได้เช็คสิทธิการรักษาให้เป็นปัจจุบันบางครั้ง
ผู้ป่วยไม่ใช่สิทธิการรักษาเดิม เนื่องจากมีผลต่อ
การเบิกจ่ายยา 
3. ผลการคัดกรองไม่ได้ตามเป้าหมายเนื่องด้วย
สถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อโคโรนา
ไวรัส2019 
จุดควบคุมความเสี่ยง 
1. ชี้แจงเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องในการแจ้งผู้ป่วยขึ้น
ทะเบียนรายใหม่ทุกราย 
2. เช็คสิทธิการรักษาที่เป็นปัจจุบันทุกราย 
3. ติดตามผลการคัดกรองจาก อสม. 

 
ต.ค. – ธ.ค.  

เวรห้องบัตร 
กรรณิกา 

 
 

รับใหม่ / รับบัตรคิว  
1. ปริ้นใบน าทางล่วงหน้า   
2. เช็คสิทธิการรักษาจากสปสช.และ hosXP1 
3. ผู้ป่วยที่มารับบริการผ่านจุดคัดกรองโควิด 
19 

 

ความเสี่ยงที่พบ 
1. ไม่ได้เช็คสิทธิผู้ป่วยให้เป็นปัจจุบัน 
2. ปริ้นใบน าทางล่วงหน้าได้ไม่ครบ 
3. ผู้ป่วยไม่ได้ผ่านจุดคัดกรองโควิด 19 
จุดควบคุมความเสี่ยง 
1. ตรวจสอบสิทธิการรักษาให้เป็นปัจจุบันทุกครั้ง
ที่ผู้ป่วยมารับบริการ 
2. ประสานงานผู้เกี่ยวข้องในการค้นบัตร OPD 
card ล่วงหน้า ทุกครั้ง ก่อนวันรับบริการ 
3. Print หน้าสิทธิการรักษากรณีที่นอกเขต บัตร
ทอง ประกันสังคม 
4. ประชาสัมพันธ์แนวทางมาตรการคัดกรองโควิด
และจัดท าเส้นทางเดินส าหรับผู้มารับบริการ 
 

 
15  นาที 

 



กรรณิกา 
แสงเดือน 

 
 
 

ซักประวัติ 
1. ซักประวัติ ในโปรแกรม hos XP   
2. วัด Vital Sign 
3. ดู/บันทึกผล LAB 

 

ความเสี่ยงที่พบ 
1. ซักประวัติไม่ครอบคลุม 
2. ไม่ได้ซักประวัติคัดกรองวัณโรค 
3. ยกเลิกมารับบริการที่โรงพยาบาลเนื่องจาก
สถานการณ์ระบาดของโควิด 19 
จุดควบคุมความเสี่ยง 
1. มีแบบฟอร์มการซักประวัติเพ่ือเพ่ิมความ
ครอบคลุม และรายละเอียด 
2. ประสานงานผู้เกี่ยวข้องในการซักประวัติคัด
กรองวัณโรคทุกครั้งที่ผู้ป่วยมารับบริการ 
3. ติดตามจ่ายยาที่บ้าน 

 
30 นาที 

 
 
 
 

กรรณิกา 
ขวัญทอง 
แสงเดือน 

ตรวจรักษา / นัดหมายล่วงหน้า 
1. ตรวจรักษา 
2. พบความผิดปกติส่งพบแพทย์ตามแนวทาง 
3. การนัดหมายในการรักษาครั้งต่อไป  

 

ความเสี่ยงที่พบ 
1. OPD card ผิดคน 
2. ไม่ได้นัดหมายและสั่งlabล่วงหน้า 
3. ผู้ป่วยไม่มาตามนัด 
4. ยกเลิกนัดเนื่องจากสถานการณ์โควิด19 
จุดควบคุมความเสี่ยง 
1. มีการตรวจทวน ชื่อ – สกุลผู้ป่วย ว่าตรงกับ 
ผู้ป่วยทุกครั้ง / check   จาก hos-XP ID ,HN 
,picture  
2. ตรวจเช็คการนัดหมายทุกครั้ง ที่ผู้ป่วยมารับ
บริการ 
3. ท าป้ายแจ้งเตือนผู้ป่วย เพื่อขอรับใบนัดทุกครั้ง
ที่มารับบริการ 
4. อสม.ติดตามวัดความดันโลหิตของผู้ป่วยที่บ้าน 
ปกติรับยาที่บ้าน หากผิดปกติให้นัดหมายพบ
แพทย์ 

10 นาที 
 

4. เอกสารและอุปกรณ์ท่ีใช้ 
4.1 ทะเบียนผู้ป่วยโรคความดันโลหิตสูง (Excel) 

 4.2  เครื่องชั่งนน. / เครื่องวัดBP 
 4.3 โปรแกรม Hos XP 
 4.4 แบบฟอร์ม OPD card โรคความดันโลหิตสูง 
 4.5 แบบคัดกรองโควิด 19 
5.  เอกสารแนบท้าย / ภาคผนวก 
 5.1  คู่มือการดูแลรักษาผู้ป่วยโรคความดันโลหิตสูงและโรคเบาหวาน 
  



งานกายภาพบ าบัด กลุ่มงานเวชกรรมฟ้ืนฟู 
 

มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ            
Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร 
เร่ือง  งานกายภาพบ าบัด 

 

 

วนัทีเ่ร่ิมใช้   1 ต.ค. 63 หนา้ท่ี  1 
     

1. วตัถุประสงค์    1. เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานในการใหบ้ริการกายภาพบ าบดัอยา่งมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานวชิาชีพ 
                             2. เพื่อใหผู้รั้บบริการไดรั้บการรักษาทางกายภาพบ าบดัอยา่งปลอดภยัและพึงพอใจ 
2. ผู้รับผดิชอบ      นางสาวภาวณีิ  เทพสิงห์ 
3. แผนผงัแสดงขั้นตอน  
 

ผู้รับผดิชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

ภาวณีิ   
เทพสิงห์/ 
จิราวรรณ 
ค าเคร่ือง/ 
ณฏัฐธิดา 
ทองใบ 

 ความเส่ียง 
- ความเส่ียงกรณีเกา้อ้ีช ารุด  
-ความเส่ียงจากการเกิดภาวะแทรกซอ้นขณะใชห้อ้งน ้ า 
เช่น ล่ืนลม้ เป็นลม หมดสติ 
-ความเส่ียงจากการล่ืนลม้กรณีพ้ืนผิวทางเดินมีน ้ าขงั
เน่ืองจากการระบายน ้ าจากรางน ้ าฝนไม่ดี 
-ความเส่ียงดา้นการติดเช้ือจากการใชอุ้ปกรณ์ซ ้ าในการ
รักษา 
-ความเส่ียงจากการช ารุดและผิดพลาดของเคร่ืองมือท่ีใช้
ในการรักษา 
จุดควบคุมความเส่ียง 
- ตรวจเช็คความพร้อมอาคารสถานท่ีก่อนใหบ้ริการ
สม ่าเสมอโดยแบ่งเขตผูรั้บผดิชอบอยา่งชดัเจน  
-จดัท าบนัทึกขอ้ความขอติดตั้งกร่ิงสญัญาณฉุกเฉินใน
หอ้งน ้ า และกลอนประตูท่ีสามารถเปิดไดง่้ายเม่ือเกิด
กรณีฉุกเฉิน 
-จดัท าแนวทางบ ารุงรักษาสถานท่ีและป้องกนัการเกิด
อุบติัเหต ุ
-ลดการใชซ้ ้ าของอุปกรณ์และมีการจดัท า stock 
หมุนเวยีนท่ีเพียงพอ  
-มีการตรวจเช็ค สอบเทียบเคร่ืองมือเป็นประจ าทุกปี และ
กรณีเคร่ืองมือช ารุดมีแผนการหมนุเวยีนเคร่ืองมือรองรับ 
-ท าแผนเปล่ียนหลงัคาและปรับโครงสร้างรางระบาย
น ้ าฝนใหม่ 
 

30                                                                                                                                          

นาที 
1.การเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการ 
- ดา้นอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดลอ้ม เช่น เกา้อ้ีท่ี
นัง่รอรับบริการ หอ้งน ้ าผูพิ้การ ทางเดิน  
- ดา้นอุปกรณ์เช่น ผา้ขนหนู ชุดผูป่้วย ส าลี
และแอลกอฮอลเ์ป็นตน้  
- ดา้นเคร่ืองมือกายภาพบ าบดัและอุปกรณ์
ออกก าลงักาย  
 



ภาวณีิ   

เทพสิงห์/ 

จิราวรรณ 

ค าเคร่ือง/ 

ณฏัฐธิดา 

ทองใบ 

2. การประเมนิแรกรับ 
- ลงทะเบียนแรกรับผูป่้วยรายใหม่ 
- ซกัประวติัการเจ็บป่วย 
- ตรวจประเมินอาการ 
- วางแผนการรักษา 
 

ความเส่ียง 
- ความเส่ียงจากการลงทะเบียน OPD card ผิดคน/ผิดวนั 
-อุบติัการณ์ท่ีเกิดจากการประเมินและวนิิจฉยัผดิพลาด 
จุดควบคุมความเส่ียง 
- จดัท าแนวทางกระบวนการรับและการประเมินผูป่้วย 
- KM การประเมินผูป่้วยตามมาตรฐานวชิาชีพ 

 

30 นาที 

ภาวณีิ   

เทพสิงห์/ 

จิราวรรณ 

ค าเคร่ือง/ 

ณฏัฐธิดา 

ทองใบ 

 
3. การรักษา ฟ้ืนฟูสมรรถภาพ 

ความเส่ียง 
- อตัราการเกิดภาวะแทรกซอ้นของผูรั้บบริการ 
จุดควบคุมความเส่ียง 
- ทบทวนความรู้และทกัษาเร่ืองการรักษาตามมาตรฐาน
วชิาชีพ 
- จดัท าแนวทางป้องกนัความเส่ียงจากภาวะแทรกซอ้น
จากการรักษา ฟ้ืนฟสูมรรถภาพ 
- อบรมความรู้การช่วยฟ้ืนคืนชีพเบ้ืองตน้ (CPR) 

60 นาที 

ภาวณีิ   

เทพสิงห์/ 

จิราวรรณ 

ค าเคร่ือง/ 

ณฏัฐธิดา 
ทองใบ 

 
4. การประเมนิหลงัการรักษา 

ความเส่ียง 
- อตัราการเกิดภาวะแทรกซอ้นของผูรั้บบริการ 
จุดควบคุมความเส่ียง 
- ทบทวนความรู้และทกัษาเร่ืองการรักษาตามมาตรฐาน
วชิาชีพ 
- จดัท าแนวทางป้องกนัความเส่ียงจากภาวะแทรกซอ้น
จากการรักษา ฟ้ืนฟสูมรรถภาพ 
 
 
 
 

10 นาที 

ภาวณีิ   

เทพสิงห์/ 

จิราวรรณ 

ค าเคร่ือง/ 

ณฏัฐธิดา 

ทองใบ 

5. การให้สุขศึกษา 
- การใหh้ome program อยา่งถูกตอ้งและเหมาะสม
ต่อภาวะผูป่้วย 

ความเส่ียง 
- อตัราการเกิดภาวะแทรกซอ้นของผูรั้บบริการ 
จุดควบคุมความเส่ียง 
-มีการทบทวนองคค์วามรู้ดา้นการออกก าลงักายเพ่ือการ
รักษา 
-จดัท าแผน่พบัเอกสารแนะน าท่าทางการออกก าลงักายท่ี
เหมาะสม  
-มีการทบทวนท่าทางออกก าลงักายเพ่ือการรักษาใหก้บั
ผูป่้วยทุกคร้ังท่ีมารับบริการ 
 
 

20 นาที 



ภาวณีิ   

เทพสิงห์/ 

จิราวรรณ 

ค าเคร่ือง/ 

ณฏัฐธิดา 

ทองใบ 

 
6. การตดิตามหลงัการจ าหน่ายจากโรงพยาบาล 

ความเส่ียง 
- ผูป่้วยขาดการฟ้ืนฟสูมรรถภาพอยา่งต่อเน่ือง 
จุดควบคุมความเส่ียง 
- ติดตามเยีย่มบา้นผูป่้วยเร้ือรังท่ีจ าเป็นตอ้งไดรั้บการ
ฟ้ืนฟสูมรรถภาพอยา่งต่อเน่ือง/ผูพิ้การ อยา่งนอ้ย 1 คร้ัง/
ปี 

45 นาที 

 
4. เอกสารและอุปกรณ์ทีใ่ช้ 
 4.1  ทะเบียนผูป่้วยกายภาพบ าบดัรายใหม่ / ทะเบียนติดตามเยีย่มบา้นผูป่้วย / OPD Card 
 4.2  แบบประเมินความพึงพอใจ 
 4.3  รายงานความเส่ียงเชิงรุก/เชิงรับ 
 
5.  เอกสารแนบท้าย / ภาคผนวก 
 5.1  แผน่พบัเอกสารแนะน าท่าทางการออกก าลงักาย การปรับพฤติกรรมท่ีเหมาะสม 
 
 



 

 

โรงพยาบาลเมืองปาน 
ต าบลเมืองปาน อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 

Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่องงานพัสดุ  

วันที่เริ่มใช้ 1 ตุลาคม 2564  
     

1. วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานงานพัสดุ ของโรงพยาบาลเมืองปาน 
เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการงานงานพัสดุ ให้บรรลุตามเป้าหมาย 
2. แผนผังแสดงขั้นตอน 
2.1.ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ งานพัสดุ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

นางเบญจมาศ  รัศมีปัญญากุล 

1.1  งานแผนจัดซื้อประจ าปี 
 -  จัดท าแผนจัดซื้อวัสดุทั่วไปประจ าปี 
 -  จัดท าทะเบียนคุมแผนการจัดวัสดุทั่วไป 

 

1  เดือน 
1  วัน 

นางเบญจมาศ  รัศมีปัญญากุล 
นางจุฑารัตน์ ปั้นหุ่น  

1.2  งานจัดซื้อจัดหา 
 -  จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
ประเภทครุภัณฑ์,  สิ่งปลูกสร้าง,  จ้างเหมาบริการ  
และวัสดุทั่วไป  ตามขั้นตอนระเบียบพัสดุทุกวิธีการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 -  รับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  ส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่คลัง 
 -   ส่วนที่เป็นครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ ากว่า
เกณฑล์งทะเบียนคุมและลงรหัสครุภัณฑ์และครุภัณฑ์
ต่ ากว่าเกณฑ์ 
 -  ลงทะเบียนทรัพย์สินในโปรแกรม 
 

10 นาที/รายการ 
 
 

1 วัน 
 

20 นาที/รายการ 
 

10 นาที/รายการ 
 

นางเบญจมาศ  รัศมีปัญากุล 

1.3  งานรายงาน 
 -  จัดท ารายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน 
 -  จัดท ารายงานงบค่าเสื่อมในโปรแกรม 
 -  จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 -  ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพ 
 

2  วัน 
1 อาทิตย์ 
1 เดือน 
1 เดือน 

นางเบญจมาศ  รัศมีปัญากุล 
นางสาวสุดารัตน์  อนุ 
นางจุฑารัตน์ ปั้นหุ่น  

1.4  งานคลัง 
 -  ตรวจนับวัสดุทั่วไป  จัดเก็บเข้าคลัง  พร้อม
ลงทะเบียนรับในโปรแกรมวัสดุ 

 
2  วัน 

 



 -  เบิกจ่ายวัสดุทั่วไปตามใบเบิกพร้อมลงทะเบียน
คุมในโปรแกรมวัสดุ 
 -  ตรวจเช็ควัสดุและรายงานเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือ
จัดหาไม่ให้วัสดุขาด  stock และเพียงพอต่อการใช้งาน 
 -  จัดท าทะเบียนคุมการขอยืมวัสดุ  กรณีฉุกเฉิน 
 

2  วัน 
 

10  นาที 
1  วัน 

 
 
 
 

                                                  (นางสาวทิวารัตน์  เขื่อนแก้ว) 
                                                 นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
                                                 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โรงพยาบาลเมืองปาน 
ต าบลเมืองปาน อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 

Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่องงานการเงิน  

วันที่เริ่มใช้ 1 ตุลาคม 2564  
     

1. วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานงานการเงินและบัญชี ของโรงพยาบาลเมืองปาน 
เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการงานงานการเงินและบัญชี 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 
       1.3ออกใบเสร็จรับเงินนอกเหนือจากการรับเงินจากผู้
มารับบริการ 
        1.4  ส่งมอบเงินและหลักฐานแทนตัวเงินประจ าวันให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินทั้งเกณฑ์เงินสดและเกณฑ์คงค้าง 
1.5  ส่งหลักฐานการรับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินให้งาน
บัญชี 
         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  รับเอกสารขอเบิกเงินทุกประเภทพร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
2.2  พิมพ์เช็คสั่งจ่ายพร้อมขออนุมัติจ่ายเสนอผู้มีอ 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  จัดท าฎีกาเงินงบประมาณทุกประเภท 

3.2  วางฎีกา  350  เบิกเงินงบประมาณจาก  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 ดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  บัญชี
ธนาคารกรุงไทย  บ ารุง , บัญชีธนาคารกรุงไทย  UC,  
 บัญชีธนาคารกรุงไทย  เงินประกันสังคม  และ  บัญชี
ธนาคาร  ธกส.  บ ารุง,   บัญชีธนาคาร  ธกส.  อสม. 

1  วัน 

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  Winspeedของ
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 

 
 
 
 
 

                                                  (นางสาวทิวารัตน์  เขื่อนแก้ว) 
                                                 นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
                                                 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โรงพยาบาลเมืองปาน 
ต าบลเมืองปาน อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 

Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่องงานธุรการ/งานการเจ้าหน้าที่ หน้า 1  

วันที่เริ่มใช้ 1 ตุลาคม 2564  
     

1. วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานงานธุรการ ของโรงพยาบาลเมืองปาน 
เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการงานงานธุรการ ให้บรรลุตามเป้าหมาย 
2. แผนผังแสดงขั้นตอน 
2.1.ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ งานธุรการ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

นางสาวสุดารัตน์  อนุ 
1. งานธุรการ 
 -  ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ เสนอหนังสือ 

10  นาที/ฉบับ 

นางสาวสุดารัตน์  อนุ -  ค้นหนังสือ 10  นาที 

นางสาวสุดารัตน์  อนุ -  ร่าง โต้ ตอบ หนังสือราชการ ทั่วไป 20  นาที 

นางสาวสุดารัตน์  อนุ -  พิมพ์หนังสือราชการ 10  นาที 

นางสาวสุดารัตน์  อนุ -  เก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้ม 20  นาที 

นางสาวสุดารัตน์  อนุ -  บริการถ่ายเอกสาร, ส่ง FAX  

นางสาวสุดารัตน์  อนุ -  ท าเรื่องท าลายเอกสาร 2  อาทิตย์ 

นางสาวสุดารัตน์  อนุ -  บริการรับและต่อโทรศัพท์ 2 นาที/ครั้ง 

นางสาวสุดารัตน์  อนุ -  จัดท าค าสั่งโรงพยาบาลและหนังสือรับรองทุกประเภท 20  นาที 

นางสาวสุดารัตน์  อนุ 

2. งานการเจ้าหน้าที่ 
 -  การลงทะเบียนวันลาและสรุปวันลาเจ้าหน้าที่ 
 -  สรุปข้อมูลเจ้าหน้าที่มาปฎิบัติงานประจ าวัน 
 -  ทะเบียนประวัติข้าราชการ, ลูกจ้าประจ า,  
พนักงานราชการ,  พกส.,  ลูกจ้างชั่วคราว 
 -  ทะเบียนคุมข้อมูลบุคลากร 

30  นาที 

 
                                                  (นางสาวทิวารัตน์  เขื่อนแก้ว) 
                                                 นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
                                                 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
 

 



 

โรงพยาบาลเมืองปาน 
ต าบลเมืองปาน อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 

Standard Operating Procedure 
รหัสเอกสาร เรื่องงานซ่อมบ ารุง หน้า 1  

วันที่เริ่มใช้ 1 ตุลาคม 2564  
     

1. วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานงานซ่อมบ ารุง ของโรงพยาบาลเมืองปาน 
เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการงานงานซ่อมบ ารุง  ให้บรรลุตามเป้าหมาย 
2. แผนผังแสดงขั้นตอน 
2.1.ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ งานซ่อมบ ารุง 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

นายภาณุวัฒน์  กล้าจริง 

1.  ปฏิบัติงานในฐานะช่างไฟฟ้า โดยรับผิดชอบดูแล
ตรวจสอบและบ ารุงรักษาเครื่องมือแพทย์ ระบบไฟฟ้า
ในอาคารเครื่องใช้ไฟฟ้า เครื่องอีเล็คทรอนิกส์ และ
ระบบการสื่อสารเพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และพร้อม
ใช้งานตลอดเวลา  

ภายใน  3  วัน 

นายภาณุวัฒน์  กล้าจริง 
 

2. ซ่อม สร้าง ผลิต ประกอบ ดัดแปลง ปรับแต่ง 
ติดตั้งเครื่องใช้อุปกรณ์ต่างๆรวมทั้งทดลองใช้ให้เป็นไป
ตามหลักวิชาการและมาตรฐานงานช่าง เพื่อให้เกิด
ความปลอดภัยกับผู้ใช้และผู้มารับบริการ 

ภายใน  5  วัน 

นายภาณุวัฒน์  กล้าจริง 

3. ให้ค าปรึกษา แนะน าตลอดจนถ่ายทอดความรู้ทั้ง
ในเชิงทักษะเฉพาะด้านและทักษะทั่วไป ให้แก่ทีมงาน
บุคลากรในหน่วยงานให้ได้รับความรู้ที่ถูกต้อง
เหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

ภายใน  1  วัน 

นายภาณุวัฒน์  กล้าจริง 
4. จัดวางระบบ และแผนการซ่อมบ ารุงกับหน่วยงาน
และเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาล ภายใน  1  วัน 

นายภาณุวัฒน์  กล้าจริง 

5. จัดท าข้อมูลพร้อมรวบรวมสถิติ เพื่อน าไปวิเคราะห์
ปัญหาการให้บริการซ่อมบ ารุง ในการหาข้อบกพร่อง
ไปพัฒนางานให้มีคุณภาพ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด
กับหน่วยงาน 

ภายใน  3  วัน 

นายภาณุวัฒน์  กล้าจริง 

6.บ ารุงรักษาและบ ารุงเครื่องเครื่องใช้ตลอดจน
อุปกรณ์ต่างๆที่จ าเป็นต้องการปฏิบัติงานให้อยู่ใน
สภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 

ภายใน  1  วัน 



นายภาณุวัฒน์  กล้าจริง 

7.รว่มจัดท าแผนงบประมาณในการซ่อมบ ารุง
เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ เพ่ือไม่ให้เป็นอุปสรรคต่อการ
ปฏิบัติงาน 

ภายใน  3  วัน 

นายภาณุวัฒน์  กล้าจริง 

8.บันทึกอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้นขณะปฏิบัติงานลงใน
อุบัติการณ์ของระบบงานความเสี่ยง เพ่ือหาแนว
ทางแก้ไขกับผู้เกี่ยวข้องไม่ให้เกิดเหตุซ้ า 

ภายใน  1  วัน 

นายภาณุวัฒน์  กล้าจริง 

9.ติดตามประสานงานกับศูนย์วิศวกรรมการแพทย์ 
หน่วยงานราชการและบริษัทเอกชน เพ่ือหาแนวทาง
ไปสู่แนวทางการซ่อมบ ารุงอย่างมีประสิทธิภาพ 

ภายใน  3  วัน 

 
 
 

                                                  (นางสาวทิวารัตน์  เขื่อนแก้ว) 
                                                 นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
                                                 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

โรงพยาบาลเมืองปาน 
ต าบลเมืองปาน อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 

Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่องงานซักฟอก หน้า 1  

วันที่เริ่มใช้ 1 ตุลาคม 2564  
     

1. วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานงานซักฟอก ของโรงพยาบาลเมืองปาน 
เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการงานงานซักฟอก ให้บรรลุตามเป้าหมาย 
2. แผนผังแสดงขั้นตอน 
2.1.ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ งานซักฟอก 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

นางสาววิชญาดา  มักได้ 

1.การเก็บผ้าเปื้อน (Collection) ที่ใช้แล้วจาก
หน่วยงานต่าง ๆ  
-ขนย้ายผ้าเปื้อนที่แยกประเภทไว้แล้วในหน่วยงาน 
ต่าง ๆ ที่ใช้แล้วมายังหน่วยงานซักฟอกด้วยความ
ระมัดระวัง ใช้รถที่มิดชิด 

30  นาที 

นางสาววิชญาดา  มักได้ 

2. การซัก (Washing) 
-การตรวจสอบเครื่องซักผ้าก่อนใช้งานทุกครั้งเพ่ือ
ตรวจสอบคุณภาพเครื่องซักผ้า อบผ้า ให้พร้อมใช้งาน 
-น าผ้าเปื้อนแต่ละประเภท (สกปรกน้อย , สกปรกมาก 
, ติดเชื้อ) เข้าเครื่องซักผ้าตามที่ก าหนดประเภท 
-ซักผ้าตามขั้นตอนเพ่ือท าให้ผ้าสะอาด เพียงพอ พร้อม
ใช้ 

1  ชั่วโมง/ครั้ง 

นางสาววิชญาดา  มักได้ 

3. การพับผ้าและจัดเก็บผ้า 
-หลังซัก เพื่อส ารวจความพร้อมใช้ของผ้า (ความ
สะอาด , ผ้าช ารุด) 

1  นาที/ชิ้น 

นางสาววิชญาดา  มักได้ 

4. การน าส่ง (Transportation)  
-เพ่ือหมุนเวียนไปใช้งานในหน่วยงานต่าง ๆ ตามความ
ต้องการในการให้บริการแก่เจ้าหน้าที่และผู้ป่วย 
-ขนย้ายผ้าสะอาดไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่าง
เหมาะสมด้วยความระมัดระวัง ใช้รถที่มิดชิดในการ
ขนส่งเหมาะสมไม่ปนเปื้อนเชื้อ 

40  นาที 

นางสาววิชญาดา  มักได้ 5. การตัดเย็บและซ่อมแซมผ้า 10-15 นาที/ชิ้น 



นางสาววิชญาดา  มักได้ 
6. เจ้าหน้าที่ต้องสวมอุปกรณ์ป้องกันอย่างถูกต้อง 
เหมาะสม และถูกต้องขณะปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน 

5  นาที 

นางสาววิชญาดา  มักได้ 

7. บันทึกข้อมูลการซักผ้าและซ่อมแซมผ้า สถิติการ
เบิกผ้าของทุกหน่วยบริการ เพ่ือใช้ประกอบการ
วางแผนในการตั้งงบประมาณในการจัดซื้อจัดหา
ประจ าปี 

20  นาที 

นางสาววิชญาดา  มักได้ 

8. ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้ต่าง ๆในการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางการบ ารุงรักษาเครื่องมือ เพ่ือ
ยืดอายุการใช้งาน 

10  นาที 

นางสาววิชญาดา  มักได้ 

9. สรุปรายงานอุบัติการณ์ที่เกิดข้ึนขณะปฏิบัติงานลง
ในใบรายงานความเสี่ยงของระบบงานความเสี่ยง เพ่ือ
หาแนวทางป้องกันไม่ให้เกิดซ้ า 

15  นาที 

นางสาววิชญาดา  มักได้ 
10. ดูแลสภาพแวดล้อมสถานที่ปฏิบัติงานให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อยตามหลัก 5 ส.อย่างสม่ าเสมอ 

1  ชั่วโมง 

นางสาววิชญาดา  มักได้ 

11. วางแผนพัฒนางานการให้บริการงานซักฟอกแก่
หน่วยงานต่าง ๆ ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

30  นาที 

 
 
 
 
 

                                                  (นางสาวทิวารัตน์  เขื่อนแก้ว) 
                                                 นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
                                                 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

โรงพยาบาลเมืองปาน 
ต าบลเมืองปาน อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 

Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่องงานยานพาหนะ หน้า 1  

วันที่เริ่มใช้ 1 ตุลาคม 2564  
     

1. วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานงานยานพาหนะ ของโรงพยาบาลเมืองปาน 
เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการงานงานยานพาหนะ ให้บรรลุตามเป้าหมาย 
2. แผนผังแสดงขั้นตอน 
2.1.ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ งานยานพาหนะ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ การด าเนินการ 

นายเฉลิม  เชิงดี, นายเกษม  กันค า ,
นายรัตนพงค์  เชิงดี,นายธีรภัทร  ซื่อ
หลาย,  นายพรหมพิทักษ์  แก่นจันทร์
หอม  

1. ควบคุมก าก ากับการขอใช้รถ และวางแผนการใช้รถ
ประจ าวัน บันทึกลงบอร์ดปฏิบัติงาน 

ทุกครั้งที่มีการแจ้ง 

นายเฉลิม  เชิงดี, นายเกษม  กันค า ,
นายรัตนพงค์  เชิงดี,นายธีรภัทร  ซื่อ
หลาย,  นายพรหมพิทักษ์  แก่นจันทร์
หอม 

2.  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์โดยปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ของโรงพยาบาลและการปฏิบัติตามกฎจราจร ยึดหลัก
ความปลอดภัยทั้งผู้ใช้บริการและผู้ใช้ถนนร่วมกัน 

ทุกครั้งที่ปฏิบัติงาน 

นายเฉลิม  เชิงดี, นายเกษม  กันค า ,
นายรัตนพงค์  เชิงดี,นายธีรภัทร  ซื่อ
หลาย,  นายพรหมพิทักษ์  แก่นจันทร์
หอม 

3.  จัดเตรียมสภาพความพร้อมใช้รถยนต์ และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้ครบถ้วนมีสภาพสมบูรณ์พร้อมใช้
งานตลอดเวลา รวมถึงเตรียมสภาพร่างกายและจิตใจ
ของผู้ขับขี่เพ่ือพร้อมในการปฏิบัติงาน 

เช็คทุกวัน 

นายเฉลิม  เชิงดี, นายเกษม  กันค า ,
นายรัตนพงค์  เชิงดี,นายธีรภัทร  ซื่อ
หลาย,  นายพรหมพิทักษ์  แก่นจันทร์
หอม 

4.  วางแผนการใช้รถยนต์ให้เหมาะสมกับการใช้งาน
พร้อมทั้งศึกษาและวางแผนก าหนดเส้นทางเดินรถ 
เตรียมศึกษาข้อมูลเส้นทางการเดินรถจากแผนที่หรือ
ระบบ GPS ทางระบบสารสนเทศให้สามารถเดินทาง
ไปถึงที่หมายได้อย่างปลอดภัย และตามก าหนดเวลา 

ทุกครั้งที่มีการเดินทาง 

นายเฉลิม  เชิงดี, นายเกษม  กันค า ,
นายรัตนพงค์  เชิงดี,นายธีรภัทร  ซื่อ
หลาย,  นายพรหมพิทักษ์  แก่นจันทร์
หอม 

5.  จัดท าข้อมูลสถิติการใช้รถยนต์ประจ าวันการใช้
น้ ามันเชื้อเพลิงโดยน าโปรแกรมคอมพิวเตอร์มาใช้ เพ่ือ
ใช้เป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบ ควบคุมการใช้
รถยนต์ของทางราชการให้ถูกต้องตรงตามใบขอนุมัติใช้
รถยนต์ และน าไปเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการใน
การให้บริการให้มีประสิทธิภาพ มีคุณภาพและให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

ทุกสิ้นเดือน 



 
นายเฉลิม  เชิงดี, นายเกษม  กันค า ,
นายรัตนพงค์  เชิงดี,นายธีรภัทร  ซื่อ
หลาย,  นายพรหมพิทักษ์  แก่นจันทร์
หอม 

6.จัดท าแผนการซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ในความ
รับผิดชอบตามระยะเวลาที่ก าหนด พร้อมทะเบียน
ประวัติการซ่อมบ ารุงรถยนต์ 

เช็คตามระยะเวลาการใช้
รถแต่ละคัน 

นายเฉลิม  เชิงดี, นายเกษม  กันค า ,
นายรัตนพงค์  เชิงดี,นายธีรภัทร  ซื่อ
หลาย,  นายพรหมพิทักษ์  แก่นจันทร์
หอม 

7.การจัดท าทะเบียนคุมการต่ออายุทะเบียนรถยนต์
ประจ าปี พรบ.รถยนต์ของโรงพยาบาลรับผิดชอบรถ     
2  คัน   

เมื่อครบก าหนด  1  ปี 

นายเฉลิม  เชิงดี, นายเกษม  กันค า ,
นายรัตนพงค์  เชิงดี,นายธีรภัทร  ซื่อ
หลาย,  นายพรหมพิทักษ์  แก่นจันทร์
หอม 

8.การปรับปรุงพัฒนาสภาพแวดล้อมหน่วยงาน
ยานพาหนะให้มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย
อยู่เสมอ ตามหลัก 5 ส. ตามตาราการปฏิบัติที่ก าหนด 

1 ชั่วโมง 

นายเฉลิม  เชิงดี, นายเกษม  กันค า ,
นายรัตนพงค์  เชิงดี,นายธีรภัทร  ซื่อ
หลาย,  นายพรหมพิทักษ์  แก่นจันทร์
หอม 

9.การลงรายงานอุบัติการณ์ที่เกิดข้ึนในขณะ
ปฏิบัติงานประจ าวันในโปรแกรมความเสี่ยงของ
ระบบงานความเสี่ยง เพ่ือหาแนวทางป้องกันไม่ให้
เกิดข้ึนอีก 

ทุกครั้ง 

นายเฉลิม  เชิงดี, นายเกษม  กันค า ,
นายรัตนพงค์  เชิงดี,นายธีรภัทร  ซื่อ
หลาย,  นายพรหมพิทักษ์  แก่นจันทร์
หอม 

10.ให้ค าปรึกษา แนะน า และแก้ปัญหาการให้บริการ
กับเพ่ือนร่วมงาน หรือผู้มารับบริการได้อย่างถูกต้อง   
เหมาะสม เช่น เส้นทางเดินทาง การซ่อมบ ารุงรักษา
รถยนต์ การใช้อุปกรณ์การแพทย์ที่ประจ ารถพยาบาล 

ทุกครั้ง 

นายเฉลิม  เชิงดี, นายเกษม  กันค า ,
นายรัตนพงค์  เชิงดี,นายธีรภัทร  ซื่อ
หลาย,  นายพรหมพิทักษ์  แก่นจันทร์
หอม 

11.ร่วมวางแผนและแสดงความคิดเห็นในการ
ปรับปรุงพัฒนาระบบงานยานพาหนะให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด และเป็นไปตามเป้าหมายที่
หน่วยงานก าหนด และการน าเสนอผลการด าเนินงาน
พัฒนางานในเวทีมหกรรมคุณภาพของโรงพยาบาล 

อยู่ในแผนประจ าปี
งบประมาณ 

 
 
 

                                                 (นางสาวทิวารัตน์  เขื่อนแก้ว) 
                                                 นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
                                                 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 


