
 

กลุ่มงานบริการด้านปฐมภูมิและองค์รวม
โรงพยาบาลเมืองปาน 

มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 
Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่อง  งานคลินิกความดันโลหิตสูงและโรคเบาหวาน  

วันที่เริ่มใช้   1 ตุลาคม 2561 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 
จุดควบคุมความเสี่ยง 
1. ชี้แจงเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องในการแจ้งผู้ป่วยขึ้น
ทะเบียนรายใหม่ทุกราย 
2. เช็คสิทธิการรักษาที่เป็นปัจจุบันทุกราย 
3. ติดตามผลการคัดกรองจาก อสม. 

 
ต.ค. – ธ.ค.  

เวรห้องบัตร 
กรรณิกา 
จินดารัตน์ 

 

รับใหม่ / รับบัตรคิว  
1. ปริ้นใบน าทางล่วงหน้า   
2. เช็คสิทธิการรักษาจากสปสช.และhosXP 

 

ความเสี่ยงที่พบ 
1. ไม่ได้เช็คสิทธิผู้ป่วยให้เป็นปัจจุบัน 
2. ปริ้นใบน าทางล่วงหน้าได้ไม่ครบ 
จุดควบคุมความเสี่ยง 
1. ตรวจสอบสิทธิการรักษาให้เป็นปัจจุบันทุกครั้ง
ที่ผู้ป่วยมารับบริการ 
2. ประสานงานผู้เกี่ยวข้องในการค้นบัตร OPD 
card ล่วงหน้า ทุกครั้ง ก่อนวันรับบริการ 
3. Print หน้าสิทธิการรักษากรณีที่นอกเขต บัตร
ทอง ประกันสังคม 
 

 

 
15  นาที 

 

กรรณิกา 
แสงเดือน 
ขวัญทอง 

ซักประวัติ 
1. ซักประวัติ ในโปรแกรม hos XP   
2. วัด Vital Sign 

ความเสี่ยงที่พบ 
1. ซักประวัติไม่ครอบคลุม 
2. ไม่ได้ซักประวัติคัดกรองวัณโรค 

 
30 นาที 

 



จินดารัตน์ 
ทองสุข 

 
 

3. ดู/บันทึกผล LAB 
 

จุดควบคุมความเสี่ยง 
1. มีแบบฟอร์มการซักประวัติเพ่ือเพ่ิมความ
ครอบคลุม และรายละเอียด 
2. ประสานงานผู้เกี่ยวข้องในการซักประวัติคัด
กรองวัณโรคทุกครั้งที่ผู้ป่วยมารับบริการ 

 
 
 

กรรณิกา 
ขวัญทอง 
แสงเดือน 

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

 

ความเสี่ยงที่พบ 
1. OPD card ผิดคน 
2. ไม่ได้นัดหมายและสั่งlabล่วงหน้า 
3. ผู้ป่วยไม่มาตามนัด 
จุดควบคุมความเสี่ยง 
1. มีการตรวจทวน ชื่อ – สกลุผู้ป่วย ว่าตรงกับ 
ผู้ป่วยทุกครั้ง / check   จาก hos-XP ID ,HN 
,picture  
2. ตรวจเช็คการนัดหมายทุกครั้ง ที่ผู้ป่วยมารับ
บริการ 
3. ท าป้ายแจ้งเตือนผู้ป่วย เพื่อขอรับใบนัดทุกครั้ง
ที่มารับบริการ 
4. กรณีท่ีผู้ป่วยไม่มาตามนัด ให้เช็คจากทะเบียน
นัด ถ้าผู้ป่วยไม่มา ให้ติดตามโดย  มอค. และ 
อสม ในเขตที่รับผิดชอบ หรือทางโทรศัพท์ 
 

10 นาที 
 

4. เอกสารและอุปกรณ์ท่ีใช้  
4.1 ทะเบียนผู้ป่วยโรคความดันโลหิตสูง (Excel) 

 4.2  เครื่องชั่งนน. / เครื่องวัดBP 
 4.3 โปรแกรม Hos XP 
 4.4 แบบฟอร์ม OPD card โรคความดันโลหิตสูง 
5.  เอกสารแนบท้าย / ภาคผนวก 
 5.1  คู่มือการดูแลรักษาผู้ป่วยโรคความดันโลหิตสูงและโรคเบาหวาน 
 5.3  คู่มือชุดสิทธิประโยชน์ของผู้ป่วยเอดส์และผู้ติดเชื้อเอชไอวี   ของสปสช. 2556 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานบริการด้านปฐมภูมิและองค์รวม 
โรงพยาบาลเมืองปาน 

มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ                
Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่อง  ระบบบ้าบัดน้้าเสีย  

วันที่เริ่มใช้   1 ตุลาคม 2561 หน้าที่  1 
     
1. วัตถุประสงค์    1. เพื่อให้มีความพร้อมของระบบท างานได้ปกต ิ
                        2. เพ่ือให้อุปกรณ์ในระบบมีการดูแลรักษาตามแผน 
                        3. เพ่ือให้คุณภาพน้ าทิ้งได้มาตรฐาน  ไม่มีผลกระทบต่อผู้ปฏิบัติงาน ชุมชนและสิ่งแวดล้อม 
2. ผู้รับผิดชอบ      นางขวัญทอง  มาเมือง นายพงษ์สิทธิ์ นันต๊ะเสน นายธนวัฒน์ กันทะ 
3. แผนผังแสดงข้ันตอน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
ธนวัฒน์, 
พงษ์สิทธิ์ 

1. ตรวจสอบระบบการท างาน 
-  ระบบไฟฟ้าเพ่ือเดินระบบบ าบัดน้ าเสีย   
    
-  การสูบน้ าเสีย  
-  การเติมอากาศ   
-  การสูบตะกอนกลับ 
-  ชุดเติมคลอรีน 
 
 
-  ตรวจวัดสภาพความเข้มข้นของตะกอน 

 
- อุปกรณ์ภายในตู้ควบคุมไฟฟ้าเสื่อมสภาพ ช ารุด 
ไม่ท างาน 
 - มอเตอร์ช ารุดหรือเสื่อมสภาพ ท างานได้     
  อย่างไมเต็มที่ สาเหตุจาก มีสิ่งอุดตัน        
  เสื่อมสภาพ มีการใช้เป็นระยะเวลานาน 
- ความเข้มข้นของคลอรีนไม่เพียงพอ หรอืเครื่อง
คลอรีนไม่ท างาน เมื่อไฟฟ้าดับ ท าให้ฆ่าเชื้อโรค
ไม่ได้ ส่งผลท าให้น้ าทิ้งไมผ่่านเกณฑ์มาตรฐาน  

1 ชั่วโมง 

ธนวัฒน ์ 2. การท าความสะอาด 
    -  บ่อตกตะกอนและบ่อเติมอากาศ 
 
 
   -  บ่อดักไขมัน 

 
- ตะกอนลอยหน้าน้ า มีกลิ่นเหม็น และหลุดออก
ไปสู่บ่อเติมคลอรีน คุณภาพน้ าทิ้งมีความขุ่น ไม่
ผ่านเกณฑ์มาตรฐาน 
- ไขมันหลุดเข้าสู่ระบบบ าบัดน้ าเสีย ท าให้ค่า
น้ ามันละไขมันสูงได้ 

2 ชั่วโมง 

ธนวัฒน์, 
พงษ์สิทธิ์ 

3. การตรวจสอบคุณภาพน้ าทิ้ง 
-  ตรวจวัดสภาพความเข้มข้นของคลอรีน 
-  ตรวจวัดสภาพความ ความเป็นกรดด่าง 
- ตรวจวัดค่าออกซิเจนละลายน้ า 

 
- คลอรีนมีความเข้มข้นน้อย 
- น้ าทิ้งมีความเป็นด่างสูง 
- น้ าทิ้งมอีอกซิเจนต่ า 

30 นาที 

4. เอกสารและอุปกรณ์ที่ใช้ 
 4.1  แบบบันทึกการตรวจสอบสภาพเครื่องมือ (check list) ของระบบบ าบัดน้ าเสีย แบบบันทึกการตรวจคุณภาพน้ า
ประจ าวัน และแบบบันทึกการท าความสะอาดบ่อดักไข่มัน 
 4.2  เครื่องตรวจความเป็นกรด – ด่าง (pH meter) ชุดตรวจออกซิเจนละลายน้ า (DO) และวัดค่าตะกอน (SV30) 
 
5.  เอกสารแนบท้าย / ภาคผนวก 
 5.1  คู่มือการด าเนินงานและดูแลระบบบ าบัดน้ าเสียแบบตะกอนเร่ง (AS) 



                                                  Flow  chart  งานเภสัชกรรมบริการ ผู้ป่วยนอก
                                           วัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานเภสัชกรรมบริการให้มีความถูกต้อง 
                                                                            แผนผังแสดงข้ันตอน
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ จุดควบคุมความเส่ียง เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา

ด าเนินการ

เร่ิมต้น ผู้ป่วยย่ืนใบส่ังยา

พวงเพ็ชร์ เช็คใบส่ังยา/ปร้ินท์ฉลาก เจ้าหน้าท่ีเช็คความถูกต้องพร้อม เช็คใบส่ังยากับ OPD card แบบบันทึก Medication error 1 นาที
ปรินท์ฉลากยา เช็คขนาด จ านวน ช่ือ ความครบ

ถ้วนการคีย์ยา

มนูญ จัดยา จัดยาตามใบส่ังยาพร้อมตรวจ  look alike  sound alike แบบบันทึก Medication error 1-5 นาที
สอบความถูกต้องของการจัดยา จ านวนของยาท่ีส่ังใช้ แบบบันทึกค้างจ่ายยาผู้ป่วย

ยาขาด/ไม่พอจ่ายให้ผู้ป่วย แบบบันทึกยาหมดอายุ/เส่ือม
ยาหมดอายุ/เส่ือมสภาพ สภาพ

วราพร ตรวจสอบก่อนส่งเภสัชกร เจ้าพนักงานเภสัชกรรมตรวจสอบ จ านวนบุคลากรไม่พอ ท าให้ไม่ แบบบันทึก Medication error 1 นาที
ความถูกต้องการจัดยาก่อนส่ง ได้ตรวจสอบในทุกราย
มอบเภสัชกร



ศิวาพร เภสัชกรตรวจสอบ เภสัชกรตรวจสอบความถูกต้อง work load จ่ายยา 1 คนเกิด แบบบันทึก Medication error 2 นาที
ก่อนจ่ายยา ความเม่ือยล้าอาจท าให้เกิดความ

คลาดเคล่ือนจากการตรวจสอบ
ได้

เมษิณี จ่ายยา เภสัชกรจ่ายยาพร้อมค าแนะน า จ านวนผู้ป่วยมาก/แต่บุคลากรใน แบบบันทึก Medication error 5-30 นาที
การใช้ยาแก่ผู้ป่วย การจ่ายยาน้อย อาจท าให้มีเวลา

ในการให้ค าแนะน าแก่ผู้ป่วยจ า
จบ กัด  อาจส่งผลให้ผู้รับบริการรอ

นาน เกิดความไม่พึงพอใจเน่ือง
จากล่าช้าได้

รวม 14-39 นาที



                                                  Flow  chart  งานเภสัชกรรมบริการ ผู้ป่วยนอก
                                           วัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานเภสัชกรรมบริการให้มีความถูกต้อง 
                                                                            แผนผังแสดงข้ันตอน
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ จุดควบคุมความเส่ียง เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา

ด าเนินการ

เร่ิมต้น ผู้ป่วยย่ืนใบส่ังยา

พวงเพ็ชร์ เช็คใบส่ังยา/ปร้ินท์ฉลาก เจ้าหน้าท่ีเช็คความถูกต้องพร้อม เช็คใบส่ังยากับ OPD card แบบบันทึก Medication error 1 นาที
ปรินท์ฉลากยา เช็คขนาด จ านวน ช่ือ ความครบ

ถ้วนการคีย์ยา

มนูญ จัดยา จัดยาตามใบส่ังยาพร้อมตรวจ  look alike  sound alike แบบบันทึก Medication error 1-5 นาที
สอบความถูกต้องของการจัดยา จ านวนของยาท่ีส่ังใช้ แบบบันทึกค้างจ่ายยาผู้ป่วย

ยาขาด/ไม่พอจ่ายให้ผู้ป่วย แบบบันทึกยาหมดอายุ/เส่ือม
ยาหมดอายุ/เส่ือมสภาพ สภาพ

วราพร ตรวจสอบก่อนส่งเภสัชกร เจ้าพนักงานเภสัชกรรมตรวจสอบ จ านวนบุคลากรไม่พอ ท าให้ไม่ แบบบันทึก Medication error 1 นาที
ความถูกต้องการจัดยาก่อนส่ง ได้ตรวจสอบในทุกราย
มอบเภสัชกร



ศิวาพร เภสัชกรตรวจสอบ เภสัชกรตรวจสอบความถูกต้อง work load จ่ายยา 1 คนเกิด แบบบันทึก Medication error 2 นาที
ก่อนจ่ายยา ความเม่ือยล้าอาจท าให้เกิดความ

คลาดเคล่ือนจากการตรวจสอบ
ได้

เมษิณี จ่ายยา เภสัชกรจ่ายยาพร้อมค าแนะน า จ านวนผู้ป่วยมาก/แต่บุคลากรใน แบบบันทึก Medication error 5-30 นาที
การใช้ยาแก่ผู้ป่วย การจ่ายยาน้อย อาจท าให้มีเวลา

ในการให้ค าแนะน าแก่ผู้ป่วยจ า
จบ กัด  อาจส่งผลให้ผู้รับบริการรอ

นาน เกิดความไม่พึงพอใจเน่ือง
จากล่าช้าได้

รวม 14-39 นาที



ผู้รับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วธีิการด าเนินการ จุดควบคุม เอกสารทีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ

1. ขั้นตอนก่อนการวเิคราะห์ 

จุฬาลกัษณ์ วชัระ รับค าสัง่ตรวจ แพทยห์รือพยาบาลสั่งตรวจแลป แพทยห์รือพยาบาลเป็นผูส้ั่งตรวจ ใบrequest 5 นาที

ศศิธร บุษราคมั จนท.ห้องแลปรับการสั่งตรวจทางHOS XPหรือ ไม่คดัลอกค าสั่งตรวจ OPD card

OPD card

จุฬาลกัษณ์ ตรวจเช็คความถูกตอ้ง ตรวจเช็คความถูกตอ้งของรายการตรวจ ตรวจสอบรายการตรวจในHOSXP วิธีปฏิบติั(WI) 5 นาที

ศศิธร บุษราคมั ตรวจเช็คความถูกตอ้งของผูป่้วย กบัในใบ request

สอบถามช่ือ นามสกุลผูป่้วยทุกคร้ัง

จุฬาลกัษณ์ เก็บส่ิงส่งตรวจ เก็บส่ิงส่งตรวจตามรายการตรวจ เช่น เจาะเลือด แนะน าการเก็บส่ิงส่งตรวจท่ีถูกตอ้ง วิธีปฏิบติั(WI) 10 นาที

ศศิธร บุษราคมั เก็บปัสสาวะ เสมหะ เป็นตน้ ปฏิบติัการตามมาตรฐาน

จุฬาลกัษณ์ เช็คคุณภาพส่ิงส่งตรวจ เช็คคุณภาพเช่น ปริมาณเพียงพอ มีhemolysis มีเกณฑก์ารรับ-ปฏิเสธส่ิงส่งตรวจ วิธีปฏิบติั(WI) 5 นาที

ศศิธร บุษราคมั มี clot หรือไม่ ส่ิงส่งตรวจไม่มีคุณภาพท าการ

มีคุณภาพ                           ไม่มีคุณภาพ ปฏิเสธและเก็บใหม่

จุฬาลกัษณ์ เตรียมส่ิงส่งตรวจ เตรียมส่ิงส่งตรวจเช่น ป่ันเลือดแยกซีรัมปิด ตรวจเช็คคุณภาพการเตรียมโดย วิธีปฏิบติั(WI) 30 นาที

ศศิธร บุษราคมั พลาฟิมเก็บท่ีอณูหภูมิห้องหรือ 4-8 co
การควบคุมอุณหภูมิในตูเ้ยน็ และ

อุณหภูมิห้อง

เร่ือง  การส่งตรวจห้องปฏิบัติการภายนอก

FLOW CHART ตามระบบควบคุมภายใน  กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์และรังสีวทิยา



บุษราคมั การเตรียมเพ่ือส่งตรวจภายนอก เตรียมส่ิงส่งตรวจ โดยตรวจเช็คส่ิงส่งตรวจให้ การควบคุมอุณหภูมิ โดยการแช่เยน็ เอกสารแนบไปกบัส่ิง 30 นาที

ครบและจดัท าเอกสารแนบไปกบัส่ิงส่งตรวจ ส่งตรวจสมุดส่งตรวจ

บนัทึกขอ้มูลลงในสมุดส่งตรวจภายนอก ภายนอก

ประสานงานกบัพนกังานขบัรถ

พนกังานขบัรถ การขนส่งส่ิงส่งตรวจ ตรวจเช็จส่ิงส่งตรวจและแจง้รายละเอียดให้กบั การควบคุมอุณหภูมิ โดยการแช่เยน็ เอกสารแนบไปกบัส่ิง 10 นาที
พนกังานขบัรถ ส่งตรวจสมุดน าส่ง



ผู้รับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วธีิการด าเนินการ จุดควบคุม เอกสารทีเกีย่วข้อง ระยะเวลาด าเนินการ

1. ขั้นตอนก่อนการวเิคราะห์ 

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

OPD card

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

สอบถามช่ือ นามสกลุผูป่้วยทุกคร้ัง

จุฬาลกัษณ์ วชัระ เก็บส่ิงส่งตรวจ เกบ็ส่ิงส่งตรวจตามรายการตรวจ เช่น เจาะเลือด แนะน าการเกบ็ส่ิงส่งตรวจท่ีถูกตอ้ง วิธีปฏิบติั(WI) 10 นาที
ศศิธร บุษราคมั และตรวจหมู่เลือดในรายท่ีขอใหมห่รือไมแ่น่ใจ และการตรวจหมู่เลือดถูกตอ้ง สมดุขอโลหิต

และบนัทึกขอ้มลูลงในสมดุขอโลหิต ตามมาตรฐาน

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

มีคุณภาพ                                    ไมมี่คุณภาพ ปฏิเสธและเกบ็ใหม่

FLOW CHART ตามระบบควบคุมภายใน  กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์และรังสีวทิยา

เร่ือง  การขอโลหิต



จุฬาลกัษณ์ วชัระ เตรียมส่ิงส่งตรวจ เตรียมส่ิงส่งตรวจเช่น ป่ันเลือดแยกซีรัมปิดพลาฟิม ตรวจเช็คคุณภาพการเตรียมโดย วิธีปฏิบติั(WI) 30 นาที

ศศิธร บุษราคมั เกบ็ท่ีอุณหภูมิหอ้งหรือ 4-8 co
การควบคุมอุณหภูมิในตูเ้ยน็ และ

อุณหภูมิหอ้ง

บุษราคมั การเตรียมเพ่ือส่งตรวจภายนอก เตรียมส่ิงส่งตรวจ โดยตรวจเช็คส่ิงส่งตรวจใหค้รบ การควบคุมอุณหภูมิ โดยการแช่เยน็ เอกสารแนบไปกบัส่ิงส่งตรวจ 30 นาที
และจดัท าเอกสารแนบไปกบัส่ิงส่งตรวจ สมดุขอโลหิต

บนัทึกขอ้มลูลงในสมดุขอโลหิต

ประสารงานกบัพนกังานขบัรถ

ศศิธร โทรเพ่ือสอบถามโลหิต โทรไปถามโลหิตท่ีโรงพยาบาลล าปาง และ หมู่เลือดตรง จ านวนยนิูตท่ีขอ วิธีปฏิบติั(WI) 30 นาที
โรงพยาบาลมะเร็งล าปาง ชนิดโลหิต

มีเลือด                                             ยงัไมมี่ ถา้ยงัไมมี่เลือดจะใหผู้ป่้วยกลบับา้นไปก่อนและ

โทรไปแจง้ท่ีหลงั

พนกังานขบัรถ การขนส่งส่ิงส่งตรวจ ตรวจเช็จส่ิงส่งตรวจและแจง้รายละเอียดใหก้บั การควบคุมอุณหภูมิ โดยการแช่เยน็ เอกสารแนบไปกบัส่ิงส่งตรวจ 10 นาที
พนกังานขบัรถ สมดุน าส่ง

จุฬาลกัษณ์ เลือดมาถึงโรงพยาบาล ตรวจเช็คขอ้มลูเช่น ช่ือ หมู่เลือด จ านวนยนิูต ช่ือ หมู่เลือด ตรง ใบบนัทึกการใหเ้ลือด 10 นาที
ศศิธร บุษราคมั และบนัทึกขอ้มลูลงในแบบบนัทึก การควบคุมอุณหภูมิ โดยการแช่เยน็



จุฬาลกัษณ์ วชัระ ส่งเลือดไปยงัหอผูป่้วยใน น าเลือดไปให ้ward เพ่ือท าการเติมใหแ้ก่ผูป่้วย การควบคุมอุณหภูมิ โดยการแช่เยน็ ใบบนัทึกการใหเ้ลือด 10 นาที
ศศิธร บุษราคมั ช่ือ หมู่เลือด ตรง

พยาบาล บนัทึกหลงัการใหเ้ลือด บนัทึกวนัท่ี และ บนัทึก บนัทึกทุกคร้ังท่ีมีการใหเ้ลือด ใบบนัทึกการใหเ้ลือด 5 นาที
ปฏิกิริยาหลงัการใหเ้ลือดผูป่้วย

ผูจ้ดัท  า...............................................
(.......นางจุฬาลกัษณ์  พรหมเรืองฤธ์ิ.......)

วันที ่30  กันยายน 2562



1.เจ้าหน้าท่ีประจ าจุดคัดกรองรับบัตรคิวหรือใบนัดหรือใบส่งconsult  - ระบุตัวผู้ป่วยด้วยตัวช้ีวัด 2 ตัว  - เวชระเบียน

 - ระบุตัวผู้ป่วย โดยใช้ตัวบ่งช้ี 2 ตัว  - ซักประวัติตามGuideline  - Guideline การซักประวัติ
มีบัตรนัด  - วัดสัญญาณชีพ  ซักประวัติการเจ็บป่วยปัจจุบันและอดีตท่ีส าคัญ  - สืบข้อมูลจากประวัติเดิม  - Clinical practice guideline

                           ไม่มี                    มี  - แยกประเภทผู้ป่วยOPDตามความเร่งด่วน  การนัด เป็นต้น  - ส่งปรึกษากรณีสงสัยประวัติเดิม  - informed consent

2.มีการระบุตัวผู้ป่วย และซักประวัติซ้ าเพ่ือยืนยันความถูกต้องเม่ือเรียกผู้ป่วย  - ระบุซ่ีฟันใช้สัญลักษณ์ 2 ระบบ  - แนวทางควบคุมการติดเช้ือ

3ทันตแพทย์/ทันตาภิบาลผู้ปฏิบัติงานตรวจช่องปากตามอาการน า ,ส่งถ่ายภาพรังสี  - บันทึกเวชระเบียนให้ถูกต้องครบถ้วน  - แนวทางการปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน

  หรือส่งตรวจทางห้องปฏิบัติการ หรือส่ง consult แพทย์ ในรายท่ีจ าเป็น  - บันทึกเวชระเบียนให้ถูกต้องครบถ้วน  - ระบบปฏิบัติการ HOSXP

4.วินิจฉัยโรค  - ปฏิบัติตาม CPG,IC  - สมุดนัด

5.ทันตแพทย์/ทันตาภิบาลผู้ปฏิบัติงานท าการวางแผนการรักษา  - การทบทวนและฝึกอบรม CPR  

6.เสนอแผนการรักษาท่ีเป็นไปได้หเพ่ือให้แก่ผู้ป่วยและ/หรือญาติ เพ่ือตัดสินใจ  - ตรวจสอบความพร้อมของเคร่ืองมือ/

7.ผู้ป่วยและ/หรือญาติ เลือกแผนการรักษา และลงช่ือในใบยินยอมรับการรักษา ครุภัณฑ์ ความเพียงพอของผู้ปฏิบัติงาน

ปฏิเสธแผนการรักษา 8.บันทึกข้อมูลการวางแผนการรักษาลงในโปรแกรมHosxp และความเหมาะสมของสภาพแวดล้อม

ยอมรับแผนการรักษา 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

15-60 นาที

10 นาที

10  นาที

ทางทันตกรรม

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

การวางแผนการรักษา

5  นาที

เริ่มรับผู้ป่วย

การตรวจและวินิจฉัย
ทางทันตกรรม

การให้บริการทางทันตกรรม

การให้ค าแนะน า/การนัดหมาย/การสง่ต่อ

จ าหน่าย

จ าหน่าย



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.

ข้ันตอนท่ี 2 : การจัดซ้ือวัสดุทันตกรรม  -ควบคุมให้การจัดซ้ือวัสดุเป็นไปตาม  -ชุดอนุมัติจัดซ้ือ

1. จัดซ้ือตามแผนรายไตรมาส แผนรายไตรมาส  -ใบเสนอราคา

2. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซ้ือนอกแผนในรายการท่ีจ าเป็นเพ่ิมเติม  - ต้องได้รับอนุมัติก่อนจึงส่ังซ้ือ  - ใบตรวจรับพัสดุ

3.เจ้าหน้าท่ีพัสดุท าเอกสารขออนุมัติจัดซ้ือให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผอ.รพ.อนุมัติ  - คณะกรรมตรวจรับต้องตรวจรับเสร็จ  - ระบบ EGP

4.ด าเนินการสืบราคาจากผู้ขาย  จากน้ัน จึงท าใบส่ังซ้ือแจ้งให้ตัวแทนบริษัทเพ่ือ ให้เรียบร้อย

ท าการส่ังซ้ือวัสดุ หลังจากได้รับอนุมัติให้จัดซ้ือ  และแจ้งยอดเจ้าหน้ีแก่บริหารทราบ  - รายงานเจ้าหน้ี

5 .คณะกรรมการตรวจรับ มาตรวจเช็ควัสดุท่ีส่ังซ้ือ โดยท าเอกสารตรวจรับ  - ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือให้ตรงกับ

6. รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือต้ังเบิกต่อไป เจ้าหน้ีท่ีรายงาน

แผนการจัดซ้ือประจ าปี

                   อนุมัติ

มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ  (Standard Operating Procedure)  เร่ือง การบริหารด้านวัสดุทางทันตกรรม
ระยะเวลา
ด าเนินการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ(ผู้จัดซ้ือ)
เสนอและท าเอกสารขออนุมัติจัดซ้ือ

                                       อนุมัติ

แผนจัดซ้ือ
ต้องผ่าน
การอนุมัติ
ก่อนส้ินปี

งบ  
ประมาณ

 7- 45 
วันท าการ 
หลังขอ
อนุมัติ 
ข้ึนกับ

ประเภท
วัสดุ

พิจารณาและอนุมัติ

ส ารวจข้อมูลปริมาณการใช้
ย้อนหลัง 

จัดท าแผนจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ทันตกรรม

ด าเนินการจัดซื้อตามแผน/ตามความจ าเป็น

ท าการสั่งซื้อไปยังบริษัท

ตรวจรับวัสดุพร้อมท าเอกสารตรวจรับ



ข้ันตอนท่ี 3 : การรับ - จ่ายพัสดุ
การรับพัสดุ  - ตรวจรับให้ครบก่อนทุกกรณี  - ใบส่งของ

1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งมอบวัสดุท่ีตรวจรับแล้วพร้อมเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีคลัง
  - เจ้าหน้าท่ีพัสดุและเจ้าหน้าท่ีคลังมี  - stock card

2.ผู้รับผิดชอบคลังวัสดุ รับและตรวจสอบจ านวนวัสดุให้ครบถ้วน ลงทะเบียนใน การตรวจสอบพัสดุแบบ double check  - โปรแกรมบริหารวัสดุ

stock cardและโปรแกรมจัดเก็บในคอมพิวเตอร์ ท้ังในstock card และโปรแกรม  -ใบสรุปการซ้ือวัสดุ

3.ผู้รับผิดชอบคลังวัสดุจัดเก็บวัสดุครุภัณฑ์เข้าคลังวัสดุทันตกรรม  - คลังวัสสดุมีการป้องกันการหยิบไปใช้

โดยพละการ Lock กุญแจ 2 ช้ัน 

มีผู้ถือกุญแจ 2 คน
การจ่ายพัสดุ

1. เจ้าหน้าท่ีคลังรับใบเบิกพัสดุจากหน่วยงานอ่ืน  - มีรอบการเบิกท่ีชัดเจนในแต่ละเดือน  - stock card

2เจ้าหน้าท่ีคลังเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพ่ืออนุมัติจ่ายวัสดุ  - ตัดจ่ายแบบ first in first out ตามวัน  - โปรแกรมบริหารวัสดุ

3.เจ้าหน้าท่ีคลังด าเนินการจ่ายวัสดุให้หน่วยงาน 
 หมดอายุ  -รายงานคงคลัง

4. ตัดจ่ายในstock cardและโปรแกรมจัดเก็บในคอมพิวเตอร์  - 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 ากับให้พัสดุคงเหลือ น

ด าเนินการแก้ไข แลกเปล่ียน หรือเร่งการใช้ก่อนพัสดุหมดอายุ อัตราคงคลัง เท่ากับ2เดือน

                

ระยะเวลา
ด าเนินการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพ่ืออนุมัติจ่ายวัสดุ

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

ส่งมอบวัสดุท่ีตรวจรับแล้วพร้อม
เอกสารให้ผู้รับผิดชอบคลังวัสดุ

รับและตรวจสอบจ านวนวัสดุ/
ลงทะเบียนในstock cardและโปรแกรม

จัดเก็บในคอมพิวเตอร์

จัดเก็บวัสดุเข้าคลังวัสดุทันตกรรมของ
กลุ่มงานทันตกรรม 

ผู้รับผิดชอบคลังวัสดุรับแบบเบิกวัสดุ
ทันตกรรมจาก รพ.และรพสต.และ

พิจารณาตัดจ่าย

จ่ายวัสดุให้หน่วยงาน / ลงข้อมูลในstock
cardและโปรแกรมจัดเก็บในคอมพิวเตอร์

ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์คงเหลอืในคลัง

ส่งรายงานคงคลัง

แจ้งรายการวัสดุที่ใกล้หมด เพื่อจัดซื้อเพิ่มเติม



 มาตรฐานวธิกีารปฏิบตั ิ(Standard Operating Procedure) 
รหสัเอกสาร :                           เร่ือง การตรวจสุขภาพประจ าปี 
ฉบบัท่ี : 01           แกไ้ขคร้ังท่ี : 00  
วนัท่ีเร่ิมใช ้ ผูจ้ดัท า         :  นางรัตติยา  ยงัไว 

งาน บริการตรวจสุขภาพประจ าปี  กลุ่มงานการพยาบาล  ผูต้รวจสอบ :  นางอจัฉรา  สุทธิพรมณีวฒัน ์
วตัถุประสงค ์: เพื่อใหผู้รั้บบริการรับรู้ภาวะสุขภาพของตนเองและพึงพอใจ ผูอ้นุมติั        :   

ช่ือผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุมความเส่ียง เอกสารทีเ่กีย่วข้อง ระยะเวลา 

นางศิริพร  
รณหงษา 
 
 
 
 

นส.วราลกัษณ์  
ทะนะค า 
 
 
 
 
นส.วราลกัษณ์  
ทะนะค า 
 
 

 

 
 
 
 
นางรัตติยา   
ยงัไว 
 
 

นางวรรณเพญ็   
เชิงดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-บตัรคิวตรวจสุขภาพ 
-ตรวจเช็คสิทธ์ิ/ทวนสอบ
ความตอ้งการของ
ผูรั้บบริการ 
 

 
-บนัทึกขอ้มูลใน : 
  --HOSxP 
  --ใบรายการตรวจสุขภาพ 
 
 
 
 
 

  -บนัทึกขอ้มูลในสมุด
รายงานผลการตรวจ
สุขภาพ 
 
 

 
-สอบถามผูรั้บบริการถึง
วนัท่ีสะดวกมาฟังผลตรวจ 

 
 
- แจง้ค่าบริการ/ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

-บตัรคิวตรวจสุขภาพประจ าปี 
 
 
 
 

 
-ใบรายการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีตามกลุ่มอาย ุ
 
 
 
 

 
 
 
 

-สมุดรายงานผลการตรวจ
สุขภาพ 
 
 

 

 
- ใบนดั 
 

 
- ใบน าทาง 
-ใบรายการตรวจสุขภาพฯ 
-ใบเสร็จรับเงินค่าบริการ 

5 นาที 
 
 
 
 

 
10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
3 ชัว่โมง 
(ถามจนท.lab) 

 

 
 

 
5 นาที 
 
 

 
5 นาที 

เมื่อผล Lab ออกครบให ้: 

-บนัทึกขอ้มูลใน ”สมุดรายงาน

ผลการตรวจสุขภาพ” 

- ส่งพบแพทยเ์พื่อแจง้ผลตรวจ 

-ผูป่้วยแจง้จุดปชส.ว่า :  

   “ตอ้งการตรวจสุขภาพประจ าปี”  

-หยบิบตัรคิวตรวจสุขภาพประจ าปี 

-เปิด2visit (ช าระเงินเอง,สิทธ์ิเดิม)ถา้

ผูรั้บบริการตอ้งการฟังผลวนัน้ี 

-ซกัประวติั&บนัทึกใน HOSxP 
-กรอกใบรายการตรวจสุขภาพประจ าปี 
-สัง่ lab และ CXR  

-พาไปส่งแต่ละจุดบริการ 

print out : ใบน าทาง  
ใบนดัฟังผลตรวจ, F/U 

รายท่ีผลผดิปกติ 

ส่งช าระค่าบริการท่ีหอ้งการเงิน 

ฟังผลตรวจวนันี ้

ฟังผลตรวจ 

วนัต่อไป 

print out : 
ใบน าทาง  
 



 



งานกายภาพบ าบัด กลุ่มงานเวชกรรมฟ้ืนฟู 
 

มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ            
Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร 
เร่ือง  งานกายภาพบ าบัด 

 

 

วนัทีเ่ร่ิมใช้   1 ต.ค.61 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 

1. การประเมนิแรกรับ 
- ลงทะเบียนแรกรับผูป่้วยรายใหม่ 
- ซกัประวติัการเจ็บป่วย 
- ตรวจประเมินอาการ 
- วางแผนการรักษา 
 

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

 

30 นาที 

ภาวณีิ   

เทพสิงห์ 

/จริาวรรณ 

ค าเคร่ือง 

 

 
2. การรักษา ฟ้ืนฟูสมรรถภาพ 

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

60 นาที 

ภาวณีิ   

เทพสิงห์ 

/จิราวรรณ 
ค าเคร่ือง 

 
3. การประเมนิหลงัการรักษา 

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

10 นาที 



ภาวณีิ   

เทพสิงห์ 

/จิราวรรณ 

ค าเคร่ือง 

4. 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 

 
5. 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  รายงานความเส่ียง 
 
5.  เอกสารแนบท้าย / ภาคผนวก 
 5.1  แผน่พบัเอกสารแนะน าท่าทางการออกก าลงักายท่ีเหมาะสม 
 
 



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 

3 นาท ี
 

นางสาวสิตานันท์  อวดคร่อง 
 นายภานุเดช  แก้วปิง 
 

 
 

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

-มีโรคประจ าตัว 
-ประวัติการเจ็บป่วยในอดีต 
-มีโรคแทรกซ้อน 
-มีอาการเจ็บป่วยหลายระบบ 

5 นาท ี

นางสาวสิตานันท์  อวดคร่อง 
นายภานุเดช  แก้วปิง 

 
 

3.ขั้นตอนการรักษา 
- การจ่ายยาสมุนไพร 
 

-ผู้รับบริการมีอาการเจ็บป่วย
หลายระบบ 
-แพ้ยาสมุนไพร 

5 นาท ี

นางสาวสิตานันท์  อวดคร่อง 
นายภานุเดช  แก้วปิง 
นางสาววิชญาดา     มักได้ 
นางจันทร์ทอง  ซื่อหลาย 
 

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

-ผู้รับบริการมีอาการปวดหลาย
ระบบ 

45 ชั่วโมง 

นางสาวสิตานันท์   อวดคร่อง 
นายภานุเดช  แก้วปิง 
 

4.ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
-บันทึกการให้บริการในโปรแกรม
Hosxp 
-บันทึกข้อมูลลงทะเบียนผู้ป่วย
ประจ าวัน 

- ลงข้อมูลผิดคน 
- บันทึกข้อมลูล่าช้า 
 
 

 3 นาท ี

นางสาวสิตานันท์   อวดคร่อง 
นายภานุเดช  แก้วปิง 

6.ขั้นตอนการจ าหน่าย 
- ให้ค าแนะน าการปฏิบัติตนหลัง
การรักษา 
- นัด/ประเมินหลังการรักษา 
- ช าระค่าบริการ 

-ผู้รับบริการไม่มารับบริการตาม
นัด 
-ผู้รับบริการไม่ปฏิบัติตาม
ค าแนะน าหลังการรักษา 

 3 นาท ี



 

 
 



              =เริ่มตน้/สิ้นสดุ                 = ด ำเนินกำร                       = ตดัสนิใจ/พิจำรณำ             = ตอ่เน่ือง               = ทศิทำงกำรไหล

ผู้รับผิดชอบ วิธีกำรปฏบิตังิำน จดุควบคุมควำมเสี่ยง
ผู้

ควบคุม
ระยะเวลำ

1.ผู้ปว่ยแจ้งรับการรักษาพยาบาล 1.ความครบถ้วนการท าทะเบยีน
จนท.หอ้ง 2.ท าทะเบยีนประวัติผู้ปว่ยของ 2.การคัดแยกสิทธิผู้์ปว่ย รัตติยา 5 นาที
เวชระเบยีน โรงพยาบาลเมอืงปาน (OPD CARD) 3.การพมิพใ์บหนา้web

จนท.หอ้ง 1.ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาลทุกสิทธิ์ 1.ระบบInternet ขัดข้อง รัตติยา 3 นาที
เวชระเบยีน 2.แนบใบหน้าเวป็กรณีผู้ป่วยนอกเขตหน่วยบริการ 2.การแยกสิทธิไ์มถู่กต้อง

ประจ ายกเว้นข้าราชการและอปท 3.สิทธิในโปรแกรมHosXpไมไ่ด้
3.แนบปา้ยสัญญาลักษณ์จ่ายเงิน ปรับปรุงและไมต่รงกบัหนา้Web

4.ไมไ่ด้ปร้ินหนา้Web
5.กรณีนดัคนไข้เร้ือรังนอกเขต
ไมไ่ด้แนบปา้ยสัญาลักษณ์จ่ายเงิน
และใบหนา้Webพยาบาล

ประจ า 1.ซักประวัติ คัดกรองผู้ปว่ย เพื่อแยก 1.ไมไ่ด้แนะน าผู้ปว่ยติดต่อจ่ายเงิน รัตติยา 5 นาที
แผนกผู้ปว่ย การรักษาพยาบาลตามอาการและโรค กรณีไมม่รีายการยา
นอก 2.ความครบถ้วนในการบนัทกึข้อมลู
แพทย์
ประจ า 1.ตรวจรักษาพยาบาลใหค้ าวินจิฉัยโรค 1.การลงรายการค่ารักษาพยาบาล แพทย์ 5 นาที
แผนกผู้ปว่ย 2.บนัทกึการรักษาในโปรแกรม HOSxP ไมถู่กต้องในโปรแกรมHosXp ผู้ตรวจ
นอก 3.พมิพใ์บopd card และใบส่ังยาให้ 2.ความครบถ้วนในการบนัทกึข้อมลู

ผู้รับบริการเพื่อรับยา
จนท.เภสัช
ฯ/เภสัชกร 1.ตรวจสอบความถูกต้องของยา และจัดยา 1.ราคายาไม่ได้ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน นฤมล 15-30 

2.เภสัชกรตรวจสอบยนืยนัความถูกต้อง/ครบถ้วน 2.รหสัยา 24 หลักไมค่รบถ้วน นาที
3.ให้ค าแนะน า และจ่ายยาให้ผู้ป่วยตามใบส่ังยา  และเปน็ปจัจุบนั
ของแพทย์
4.จ่ายเงินที่หอ้งเกบ็เงินกรณีมค่ีาใช้จ่าย
5.เกบ็ใบส่ังยาไว้ที่หอ้งการเงิน

ผกามาศ/ 1.รวบรวมใบส่ังยา 1.ความถูกต้องในการตรวจสอบ ประนอม ทกุวัน
สาวิตรี 2.พมิพลู์กหนี้

3.รวบรวม ตรวจสอบยอดค่ารักษาพยาบาลในใบส่ังยา

กับลูกหนี ้แยกใบส่ังยากับลูกหนีต้ามวนัทีแ่ละสิทธิ

4.ส่งใบส่ังยากับลูกหนั้ที่ผ่านการตรวจสอบให้
กบักลุ่มงานประกนัฯ

สิริปรางค์/ 1.ตรวจสอบสิทธ ิค่ารักษาพยาบาลของใบลูกหนีใ้บส่ังยา สมคิด ทกุวัน
ชุติศักด์ิ 2.ส่งเอกสารลูกหนี้ที่ผ่านการตรวจให้กับการเงินศูนย์
ประกนัฯ เพื่อบนัทกึลูกหนี้

ขั้นตอนกำรปฏบิตังิำน

กระบวนงำนกำรจดัเก็บรำยไดค่้ำรักษำพยำบำลสทิธิ E Claim  OPD สทิธิ UC 
โรงพยำบำลเมอืงปำน

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล

ตรวจสอบสิทธิการ
รักษาพยาบาล

ซักประวัติผู้ป่วย

ตรวจสอบแหล่งข้อมูล

จ่ายยา

ตรวจรักษา/วินิจฉัย

ห้องเก็บเงิน



ผู้รับผิดชอบ วิธีกำรปฏบิตังิำน จดุควบคุมควำมเสี่ยง
ผู้

ควบคุม
ระยะเวลำขั้นตอนกำรปฏบิตังิำน

พนิยาดา 1.บนัทกึรับรู้ลูกหนี้ตามสิทธิ ์จากทะเบยีน 1.การเงินส่งเอกสารทะเบยีนลูกหนี้ ประนอม ทกุวัน
จนท.การเงิน คุมลูกหนี้ ใหก้บักลุ่มงานประกนัฯช้า

สิริปรางค์ 1.บันทึกขอ้มลูเรียกเกบ็ค่าชดเชยยทางการแพทย์ 1.การบนัทกึข้อมลูล่าช้า สมคิด ทกุวัน
ชุติศักด์ิ ในโปรแกรม E-Claimศูนย์
ประกนัฯ
สิริปรางค์
ชุติศักด์ิ 1.ท าการส่งข้อมูลใหก้องทุนต่างๆและหน่วยบริการ 1.การส่งข้อมลูล่าช้า สมคิด ทกุวันที1่5ศูนย์
ประกนัฯ และ30

ทกุเดือน
1.ได้รับการแจ้งโอนเงิน Statement จาก สปสช ตามสิทธิ์

พนิยาดา สปสช ประนอม ทกุวัน
จนท.การเงิน 2.แจ้งให้ จนท.ศูนย์ประกัน ตรวจสอบการรับโอนเงิน

ค่ารักษาพยาบาลระหว่าง Statement กบั invoice

3.การเงินออกใบเสร็จรับเงินและบันทึกข้อมูล

บันทึกข้อมูลเรียกเก็บ
ค่าชดเชยทางการแพทย์

บันทึกบัญชีรับรู้รายไดค้่ารักษาพยาบาล / 
ลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล

รับโอนเงินค่า
รักษาพยาบาลทุกสิทธิ์

ส่งข้อมูลให้กับกองทุนต่างๆ



              =เริ่มตน้/สิ้นสดุ                 = ด ำเนินกำร                       = ตดัสนิใจ/พิจำรณำ             = ตอ่เน่ือง               = ทศิทำงกำรไหล

ผู้รับผิดชอบ วิธีกำรปฏบิตังิำน จดุควบคุมควำมเสี่ยง
ผู้

ควบคุม
ระยะเวลำ

1.ความครบถ้วนการท าทะเบยีน
ผู้ปว่ย

จนท.หอ้ง 1.ผู้ปว่ยแจ้งรับการรักษาพยาบาล 2.การคัดแยกผู้ปว่ยสิทธิ อปท.ที่ไม่ รัตติยา 5 นาที
เวชระเบยีน 2.ท าทะเบยีนประวัติผู้ปว่ยของ ได้ขึ้นทะเบยีนจ่ายตรงกบัรพ.ที่

โรงพยาบาลเมอืงปาน (OPD CARD) เส่ียงต่อการต้ังเบกิและการเกบ็
เงินผู้ปว่ย

จนท.หอ้ง 1.ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาลทุกสิทธิ์ 1.ระบบInternet ขัดข้อง รัตติยา 3 นาที
เวชระเบยีน 2.แนบใบหน้าเวป็กรณีผู้ป่วยนอกเขตหน่วยบริการ 2.การแยกสิทธิไ์มถู่กต้อง

ประจ ายกเว้นข้าราชการและอปท 3.สิทธิในโปรแกรมHosXpไมไ่ด้
3.แนบปา้ยสัญญาลักษณ์จ่ายเงิน ปรับปรุงและไมต่รงกบัหนา้Web

4.ไมไ่ด้ปร้ินหนา้Web
5.กรณีนดัคนไข้เร้ือรังนอกเขต
ไมไ่ด้แนบปา้ยสัญาลักษณ์จ่ายเงิน
และใบหนา้Webพยาบาล

ประจ า 1.ซักประวัติ คัดกรองผู้ปว่ย เพื่อแยก 1.ไมไ่ด้แนะน าผู้ปว่ยติดต่อจ่ายเงิน รัตติยา 5 นาที
แผนกผู้ปว่ย การรักษาพยาบาลตามอาการและโรค กรณีไมม่รีายการยา
นอก 2.ความครบถ้วนในการบนัทกึข้อมลู
แพทย์
ประจ า 1.ตรวจรักษาพยาบาลใหค้ าวินจิฉัยโรค 1.การลงรายการค่ารักษาพยาบาล แพทย์ 5 นาที
แผนกผู้ปว่ย 2.บนัทกึการรักษาในโปรแกรม HOSxP ไมถู่กต้องในโปรแกรมHosXp ผู้ตรวจ
นอก 3.พมิพใ์บopd card และใบส่ังยาให้ 2.ความครบถ้วนในการบนัทกึข้อมลู

ผู้รับบริการเพื่อรับยา
จนท.เภสัช
ฯ/เภสัชกร 1.ตรวจสอบความถูกต้องของยา และจัดยา 1.ราคายาไม่ได้ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน นฤมล 15-30 

2.เภสัชกรตรวจสอบยนืยนัความถูกต้อง/ครบถ้วน 2.รหสัยา 24 หลักไมค่รบถ้วน นาที
3.ให้ค าแนะน า และจ่ายยาให้ผู้ป่วยตามใบส่ังยา  และเปน็ปจัจุบนั
ของแพทย์
4.จ่ายเงินที่หอ้งเกบ็เงินกรณีมค่ีาใช้จ่าย
5.เกบ็ใบส่ังยาไว้ที่หอ้งการเงิน

ผกามาศ/ 1.รวบรวมใบส่ังยา ประนอม ทกุวัน
สาวิตรี 2.พมิพลู์กหนี้

3.รวบรวม ตรวจสอบยอดค่ารักษาพยาบาลในใบส่ังยา

กับลูกหนี ้แยกใบส่ังยากับลูกหนีต้ามวนัทีแ่ละสิทธิ

4.ส่งใบส่ังยากับลูกหนั้ที่ผ่านการตรวจสอบให้
กบักลุ่มงานประกนัฯ

สิริปรางค์/ 1.ตรวจสอบสิทธ ิค่ารักษาพยาบาลของใบลูกหนีใ้บส่ังยา สมคิด ทกุวัน
ชุติศักด์ิ 2.ส่งเอกสารลูกหนี้ที่ผ่านการตรวจให้กับการเงินศูนย์
ประกนัฯ เพื่อบนัทกึลูกหนี้

ขั้นตอนกำรปฏบิตังิำน

กระบวนงำนกำรจดัเก็บรำยไดค่้ำรักษำพยำบำลสทิธิ  ขำ้รำชกำร/อปท
โรงพยำบำลเมอืงปำน

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล

ตรวจสอบสิทธิการ
รักษาพยาบาล

ซักประวัติผู้ป่วย

ตรวจสอบ

จ่ายยา

ตรวจรักษา/วินิจฉัย

ห้องเก็บเงิน



ผู้รับผิดชอบ วิธีกำรปฏบิตังิำน จดุควบคุมควำมเสี่ยง
ผู้

ควบคุม
ระยะเวลำขั้นตอนกำรปฏบิตังิำน

พนิยาดา 1.บนัทกึรับรู้ลูกหนี้ตามสิทธิ ์จากทะเบยีน 1.การเงินส่งเอกสารทะเบยีนลูกหนี้ ประนอม ทกุวัน
จนท.การเงิน คุมลูกหนี้ ใหก้บักลุ่มงานประกนัฯช้า

สิริปรางค์ 1.บันทึกขอ้มลูเรียกเกบ็ค่าชดเชยยทางการแพทย์ 1.การบนัทกึข้อมลูล่าช้า สมคิด ทกุวัน
ชุติศักด์ิ ในโปรแกรม E-Claimศูนย์
ประกนัฯ
สิริปรางค์
ชุติศักด์ิ 1.ท าการส่งข้อมูลใหก้องทุนต่างๆและหน่วยบริการ 1.การส่งข้อมลูล่าช้า สมคิด ทกุวันที1่5ศูนย์
ประกนัฯ 2.เอกสารน าส่งไมช่ัดเจน และ30

ทกุเดือน
1.ได้รับการแจ้งโอนเงิน Statement จาก สปสช ตามสิทธิ์ 1.ขาดการตรวจสอบความถูกต้อง

พนิยาดา สปสช การต้ังเบกิกบัการรับโอนเงิน ประนอม ทกุวัน
จนท.การเงิน 2.แจ้งให้ จนท.ศูนย์ประกัน ตรวจสอบการรับโอนเงิน

ค่ารักษาพยาบาลระหว่าง Statement กบั invoice

3.การเงินออกใบเสร็จรับเงินและบันทึกข้อมูล

บันทึกข้อมูลเรียกเก็บ
ค่าชดเชยทางการแพทย์

บันทึกบัญชีรับรู้รายได/้ลูกหนี้
ค่ารักษาพยาบาล 

รับโอนเงินค่า
รักษาพยาบาลทุกสิทธิ์

ส่งข้อมูลให้กับกองทุนต่างๆ



 

 

โรงพยาบาลเมืองปาน 
ต าบลเมืองปาน อ าเภอเมืองปาน จังหวัดล าปาง มาตรฐานวิธีการปฏิบัติ 

Standard Operating Procedure 

รหัสเอกสาร เรื่อง  งานพัสดุ  

วันที่เริ่มใช้ 1ตุลาคม 2560  
     

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

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

น.ส.พิณญาดา  ดวงสาร 
นางเบญจมาศ  รัศมีปัญากุล 

1.1  งานแผนจัดซื้อประจ าปี 
 -  จัดท าแผนจัดซื้อวัสดุทั่วไปประจ าปี 
 -  จัดท าทะเบียนคุมแผนการจัดวัสดุทั่วไป 

 

1  เดือน 
1  วัน 

นางเบญจมาศ  รัศมีปัญากุล 

1.2  งานจัดซื้อจัดหา 
 -  จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
ประเภทครุภัณฑ์,  สิ่งปลูกสร้าง,  จ้างเหมาบริการ  
และวัสดุทั่วไป  ตามขั้นตอนระเบียบพัสดุ 
 -  รับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  ส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่คลัง 
 -   ส่วนที่เป็นครุภัณฑ์ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์
และลงรหัสครุภัณฑ์ 
 -  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 

1.4  งานคลัง 
 -  ตรวจนับวัสดุทั่วไป  จัดเก็บเข้าคลัง  พร้อม
ลงทะเบียนรับในโปรแกรมวัสดุ 
 -  เบิกจ่ายวัสดุทั่วไปตามใบเบิกพร้อมลงทะเบียน
คุมในโปรแกรมวัสดุ 

 
2  วัน 

 
2  วัน 

 



 -  จัดท าทะเบียนคุมการขอยืมวัสดุ  กรณีฉุกเฉิน 
 -  ตรวจเช็ควัสดุและรายงานเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือ
ไม่ให้วัสดุขาด  stock 
 

10  นาที 
1  วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


