
คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน 

โรงพยาบาลนาตาล จังหวัดอุบลราชธานี 



โรงพยาบาลนาตาล อําเภอนาตาล จังหวัดอุบลราชธานี

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart)ด้านการจัดท าแผนบริหารจัดการเจ้าหนี้ 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

งานบัญชี 
1.รับเอกสารชุดจัดซื้อ/จัดจ้างจากฝ่ายจัดซื้อ
2.บันทึกบัญชีรับรู้เจ้าหนี้
3.จัดท าทะเบียนคุมเจ้าหนี้รายตัว

งานการเงิน 
1.เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารชุดจัดซื้อจัด
จ้าง
2.เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้างกับทะเบียนคุมเจ้าหนี้ราย
ตัวให้ถูกต้องครบถ้วน

งานการเงิน 
1.เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบทะเบียนคุมเจ้าหนี้น ามาวางแผนการจ่ายช าระ
หนี้ โดยจัดท าทะเบียนคุมช าระหนี้เรียงล าดับอายุเจ้าหนี้
2.ช าระหนี้เรียงตามอายุเจ้าหนี้

งานการเงิน 
1.จัดท าชุดขออนุมัติเบิกจ่ายเสนอต่อผู้อ านาจอนุมัติ
2.เจ้าหนี้ที่การเงินจัดท าเช็คเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม

งานการเงิน 
1.แจ้งให้เจ้าหนี้มารับเช็ค
2.จ่ายเช็คให้เจ้าหนี้
3.การช าระหนี้ให้เจ้าหนี้ไม่ควรจะเกิน 90 วัน

งานบัญชี 
1.รับเอกสารเบิกจ่าย
2.บันทึกบัญชีจ่ายช าระหนี้
3.จัดเก็บเอกสาร

รับเอกสารก่อหนี ้ผูกพนั 

สง่เอกสารการเบกิจา่ยให้งาน

บญัชี

จ่ายเช็คให้เจ้าหนี ้

จัดท าชุดขออนุมัติ
เบิกจ่าย 

สง่เอกสารให้การเงิน 

วางแผนจ่ายช าระหนี ้



เขียนผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานรักษาความปลอดภัย  โรงพยาบาลนาตาล 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.รับเวรและรับรายงาน

2.ส่งต่อสมุดบันทึกเหตุการณ์ประจ าวัน

3.ตรวจตราความ  พร้อมก่อนปฏิบัติงาน

1.ตรวจพื้นที่โรงพยาบาลและเขตพื้นที่รับผิดชอบ

2.ประสานงานอ านวยความสะดวกให้กับผู้มารับบริการและเจ้าหน้าที่

3.เฝ้าสังเกตการณ์บุคคลผ่านเข้า-ออก

4.จัดระเบียบและดูแลระบบจราจรภายในโรงพยาบาล

5.ส ารวจไฟ/พัดลม/ประตู/หน้าต่างหลังเจ้าหน้าที่เลิกงาน

6.สุ่มบันทึกเจ้าหน้าที่ไม่สวมหมวกนิรภัยและไม่คาดเข็มขัดนิรภัย

7.ตรวจเช็คถังดับเพลิง

8.เชิญญาติตึกผู้ป่วยใน

9.ดูแลระบบประปาน้ าดื่ม

10.ตรวจตราถังออกซิเจนเปลี่ยนถังออกซิเจน

1.บันทึกสรุปรายงานเหตุการณ์ลงสมุดรายงาน

2.ส่งตอ่สมุดบันทึกเหตุการณ์ให้เวรต่อไป

3.ส่งรายงานจากสมุดรายงานเหตุการณ์ให้ ผู้บังคับบัญชา

การเตรียมการ 

การด าเนินการ 

ส่งมอบงาน 



เขียนผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานโภชนาการ โรงพยาบาลนาตาล 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบยอดผู้ป่วย

2. เตรียมอาหาร เตรียมอุปกรณ์  เตรียมสถานที่

3. ผลิตอาหารตามใบแจ้งยอดผู้ป่วย

1.ปรุงอาหาร

1.สอบถามจ านวนผู้ป่วย

2.ตรวจสอบใบแจ้งยอดผู้ป่วย

3.บรรจุอาหารใส่ภาชนะ

4.ส่งมอบอาหารแก่ผู้ป่วย

1. เก็บถาดอาหารคืน

2.ก าจัดเศษอาหาร

3.ล้างอุปกรณ์ ภาชนะ

4. จัดเก็บอุปกรณ์

5.ก าจัดขยะ ท าความสะอาดโรงครัว

  ขั้นเตรียมอาหาร 

ผลิตอาหาร 

ปฏิบติังาน 

ขั้นตอนการเก็บอุปกรณ์ การ

ท าความสะอาด

ส่งมอบงาน 



ผังการปฏิบัติงาน  (Flow chat)  และขั้นตอนการปฏิบัติงานงานจ่ายกลาง  โรงพยาบาลนาตาล 

ผังการปฏิบัติงาน  (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.น ารถเข็น และกล่องรับอุปกรณ์สกปรกไปรับ
อุปกรณ์ที่หน่วยงานแต่ละหน่วยงาน ปิดฝากล่องให้
มิดชิด
2.น าอุปกรณ์แต่ละหน่วยงานมานับซึ่งหน้าระหว่าง
เจ้าหน้าที่จ่ายกลางและเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน

1.เมื่อนับอุปกรณ์เสร็จ น าอุปกรณ์มาแช่เอ็นไซม์ใน
อ่างล้างเครื่องมือ ประมาณ 10 นาที
2.ล้างอุปกรณ์ใต้น้ า ตรวจสอบการช ารุดของอุปกรณ์
และความสะอาดของอุปกรณ์
3.ล้างน้ าสะอาด 2 ครั้ง
4.น าอุปกรณ์ใส่ตะแกรงมาอบในตู้อบให้แห้ง

1.ตรวจเช็คอุปกรณ์อีกครั้ง เมื่อพบช ารุด ให้แยกออก
และหากไม่สะอาดน ากลับไปล้างอีกครั้ง
2.หีบห่อตามข้ันตอนการหีบห่อ
3.ใส่อุปกรณ์ตรวจสอบในเครื่องมือ critical item ทุก
ชิ้น
4.ปิดอุปกรณ์ด้วย Autoclab tap
5.Seal อุปกรณ์ท่ีนานๆ ใช้งาน เพ่ือคงการ re
sterile อุปกรณ์

1.น าอุปกรณ์ท่ีหีบห่อเสร็จแล้วมาเรียงในตระแกรงให้
มีช่องไฟพอดี ไม่อัดแน่นอุปกรณ์และไม่ใส่อุปกรณ์จน
ติดผนังของหม้อนึ่ง
2.ท าการนึ่ง ท าปราศจากเชื้ออุปกรณ์ที่ อุณหภูมิ 
121-132 องศา และที่ความดัน 20 ปอนด์
3.เมื่อกระบวนการนึ่งเสร็จ ทิ้งอุปกรณ์ให้แห้งโดยเปิด
ฝาเครื่องนึ่งไว้นิดหน่อย
4.การท า Spore test อุปกรณ์ ในเครื่องนึ่ง โดยน า
Spore test ใส่ในห่อผ้า วางตรงด้านหน้า ตรงกลาง
และด้านหลังของเครื่องนึ่ง เพื่อทดสอบการท าการ
ปราศจากเชื้อ เครื่องที่ 1 ท าทุกวันจันทร์ เครื่องที่ 2

การรับอุปกรณ์สกปรก 

การลา้งอุปกรณ์ 

การหีบห่ออุปกรณ์ 

การน่ึงอุปกรณ์ 



ท าทุกวันอังคาร และเครื่องที่ 3 ท าทุกวันพฤหัสบดี  
5. การท า Bowie dick test เครื่องนึ่งที่ 3 เพ่ือ
ทดสอบเครื่องนึ่งอัตโนมัติท าทุกวันจันทร์

1.น าอุปกรณ์ที่ปราศจากเชื้อออกจากหม้อนึ่ง
2.น าอุปกรณ์เก็บไว้ในตู้ที่ปิดมิดชิด และเรียง FI-FO
ทุกครั้งในการเก็บอุปกรณ์

1.จัดอุปกรณ์ ตาม FI-FO ตามท่ีหน่วยงานน ามาแลก
2. น าอุปกรณ์ใสถุงผ้าที่สะอาด
3.น าอุปกรณ์ใส่ในรถส่งอุปกรณ์ท่ีมีลักษณะปิดมิดชิด
4.น าส่งอุปกรณ์ให้หน่วยงานตามท่ีขอมา

1.บันทึกกิจกรรมในการสรุปกิจกรรมต่างๆ เมื่อเสร็จ
สิ้นการท างานแต่ละข้ันตอน ทุกวัน

การจดัเก็บอุปกรณ์ 

การจดัส่งอุปกรณ์แก่หน่วยงาน 

การบนัทึกกิจกรรม 



Flow Chart 
การจัดท าแผนการจัดซื้อวัสดุส านักงาน 

โรงพยาบาลนาตาล 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

1ส ารวจความต้องการใช้พัสดุประจ าปี จากทุกหน่วยงาน 

1 วิเคราะห์แนวโน้มการใช้พัสดุ ค านวณปริมานการใช้จาก
ข้อมูลข้างต้น และมูลค่าโดยใช้ราคาจัดซื้อครั้งหลังสุด  
2 จัดท าร่างแผนการจัดซื้อพัสดุ 

1 เสนอแผนคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 
2 เสนอแผนจัดซื้อ ผอ.พิจารณาอนุมัติ 

1 ผอ. อนุมัติแผนจัดซื้อ ประจ าปีงบประมาณ 

1 วิธีการจัดซื้อ 
       ตกลงราคา 
       สอบราคา 
       ประกวดราคา 
       พิเศษ 
       กรณีพิเศษ 

 วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ตาม 

1.หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด
2.รายงานผลการจัดซื้อรายเดือน/ไตรมาส/ปี

1 รายงานผลการด าเนินการจัดซื้อวัสดุตามแผน/นอกแผน  
ต่อคณะกรรมการบริหารโรงพยาบาล เพื่อพิจารณาปรับปรุง 
แผนการด าเนินการจัดซื้อพัสดุ รายเดือน/ไตรมาส/ปี 

ส ารวจความต้องการใช้
พัสดุประจ าปี 

จดัท าแผนประมาณการจดัซือ้

ผลการจดัซือ้ตามแผน
นอก, ใน 

เสนอแผนประจ าปี

ประเมินแผนการจดัซือ้

อนุมัติ 

วิธีการจดัซือ้



Flow Chart 
ด้านการควบคุม การเก็บรักษาวัสดุทั่วไป 

โรงพยาบาลขุนตาล 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

1.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจนับวัสดุตามใบส่งของและ
รายงานการตรวจรับพัสดุของให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์

1. บันทึกการรับพัสดุในสมุดตรวจรับวัสดุลงในสมุดลงรับพัสดุ
เล่มที่ หน้าที่

2. บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ (Stock Card) และโปรแกรม
พัสดุ

3.จัดเก็บพัสดุในสถานที่ที่เหมาะสม

1.ตรวจสอบปริมาณวัสดุคงคลังทุกรายการอย่างเดือนละ ๑
ครั้ง
2.ตรวจนับวัสดุคงเหลือจริงเปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุให้ถูกต้อง
ตรงกัน

1. รายงานวัสดุคงคลัง

1.รวมรวมข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานควบคุม จัดเก็บพัสดุ
เช่น ปริมาณคงคลัง อัตราพัสดุไม่พอใช้ อัตราพัสดุเสื่อมสภาพ
หมดอายุ
2.ประเมินผลการด าเนินงาน

รับพสัดเุข้าคลงั 

เก็บรักษา 

รายงานวสัดคุงคลงั 

ผลลพัธ์การด าเนินงานควบคมุ 

จดัเก็บพสัด ุ

ตรวจสอบ ควบคมุ 

admin
Text Box
โรงพยาบาลเขมราฐ 



Flow Chart 
การควบคุมการจัดหา – จัดซื้อ วัสดุการแพทย์ 

โรงพยาบาลนาตาล
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

1ส ารวจความต้องการใช้พัสดุประจ าปี จากทุกหน่วยงาน 

1 วิเคราะห์แนวโน้มการใช้พัสดุ ค านวณปริมานการใช้จาก
ข้อมูลข้างต้น และมูลค่าโดยใช้ราคาจัดซื้อครั้งหลังสุด  
2 จัดท าร่างแผนการจัดซื้อพัสดุ 

1 เสนอแผนคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 
2 เสนอแผนจัดซื้อ ผอ.พิจารณาอนุมัติ 

1 ผอ. อนุมัติแผนจัดซื้อ ประจ าปีงบประมาณ 

1 วิธีการจัดซื้อ 
       ตกลงราคา 
       สอบราคา 
       ประกวดราคา 
       พิเศษ 
       กรณีพิเศษ 

 วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ตาม 

1.หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด
2.รายงานผลการจัดซื้อรายเดือน/ไตรมาส/ปี

1 รายงานผลการด าเนินการจัดซื้อวัสดุตามแผน/นอกแผน  
ต่อคณะกรรมการบริหารโรงพยาบาล เพื่อพิจารณาปรับปรุง 
แผนการด าเนินการจัดซื้อพัสดุ รายเดือน/ไตรมาส/ปี 

ส ารวจความต้องการใช้
พัสดุประจ าปี 

จดัท าแผนประมาณการจดัซือ้

ผลการจดัซือ้ตามแผน
นอก, ใน 

เสนอแผนประจ าปี

ประเมินแผนการจดัซือ้

อนุมัติ 

วิธีการจดัซือ้



โรงพยาบาลขุนตาล 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) กระบวนงานการควบคุมเก็บรักษา (บริหารคลังยาและเวชภัณฑ์) 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

1.1 การตรวจนับจ านวนกล่องจากบริษัทขนส่ง 
1.2 การลงทะเบียนรับจากบริษัทขนส่ง 
1.3 การตรวจนับจ านวนเวชภัณฑ์ขั้นต้น 
1.4 การตรวจสอบใบส่งของจากใบขออนุมัติซื้อ 
1.5 การเตรียมใบวิเคราะห์ยาเพ่ือส่งให้กรรมการตรวจรับตรวจสอบ 

2.1 การตรวจสอบเลขทะเบียนยา  
(Reg. No.) 
2.2 การตรวจสอบเลขท่ีผลิต  (LotNo.) 
2.3 การตรวจสอบวันที่ผลิต  (Mfg.date) 
2.4 การตรวจสอบวันที่หมดอายุ  
(Exp. Date) 
2.5 การตรวจสอบรายละเอียดต่างๆในใบวิเคราะห์ยา 
2.6 การตรวจสอบลักษณะภายนอกของยาเทียบกับใบวิเคราะห์ 

3.1 การบันทึกข้อมูลการสั่งซื้อยาและเวชภัณฑ์ 
3.2 การบันทึกข้อมูลการรับยาและเวชภัณฑ์จากการสั่งซื้อ 
3.3 การบันทึกข้อมูลการรับยาและเวชภัณฑ์จากหน่วยงานอ่ืน 
3.4 การประมวลข้อมูลการรับยาและเวชภัณฑ์จากการสั่งซื้อ 
3.5 การประมวลข้อมูลการรับยาและเวชภัณฑ์จากหน่วยงานอื่น 
3.6 ก่อนประมวลข้อมูลต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเสมอ 
3.7 การลงทะเบียนรับยาและเวชภัณฑ์ลงใน StockCard 
3.8 การน ายาและเวชภัณฑ์แยกเก็บบนชั้นต่างๆ 

4.1 การเก็บรักษายาที่ต้องควบคุมอุณหภูมิ <25 ˚C 
4.2 การเก็บรักษายาที่ต้องควบคุมอุณหภูมิ 2-8 ˚C 
4.3 การเก็บรักษายาที่ต้องควบคุมอุณหภูมิ<0 ˚C 
4.4 การเก็บรักษายาเสพติดให้โทษประเภท 2 
4.5 การเก็บรักษาวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตประสาทประเภท 2 
4.6 การเก็บรักษา High Alert Drugs 

การตรวจรับเวชภัณฑ์

ขั้นต้นจากบริษัทขนส่ง

การตรวจรับโดยคณะกรรมการ

ตรวจรับ 

การลงทะเบียนรับใน

คอมพิวเตอร์/Stock Card 

เก็บรักษายาและเวชภัณฑ์ใน

คลังยาให้ถูกต้องตามหลัก

วิชาการ 

admin
Text Box
 



5.1 การรับใบเบิกยาและเวชภัณฑ์จากหน่วยเบิก 
5.2 การตรวจสอบใบเบิกยาและเวชภัณฑ์ 
5.3 การลงทะเบียนตัดจ่ายในคอมพิวเตอร์ 
5.4 การพิมพ์ใบจัดยาและเวชภัณฑ์ตามใบเบิก 
5.5 น าใบจัดยาและเวชภัณฑ์ตามใบเบิกไปตัดจ่ายใน StockCard 
5.6 น ายาและเวชภัณฑ์ที่เบิกออกจากชั้นโดยใช้ระบบ FirstExpOut 
5.7 ตรวจนับยอดคงเหลือในคลังให้ตรงกับยอดคงเหลือใน StockCard 
5.8 ตรวจนับยอดคงเหลือในคลังให้ตรงกับใบจัดเวชภัณฑ์ตามใบเบิก 
5.9 ตรวจสอบยาและเวชภัณฑ์ซ้ าก่อนจ่ายให้หน่วยเบิก 

6.1 รายงานประจ าวัน 
- รายงานยาและเวชภัณฑ์ที่รับเข้าคลัง
- รายงานยาและเวชภัณฑ์ที่มีการเปลี่ยนแปลงราคา
- รายงานยาและเวชภัณฑ์ค้างจ่าย
- รายงานการปลดเปลื้องค้างจ่าย

6.2 รายงานประจ าเดือน 
- รายงานการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์
- รายงานสรุปรับ-จ่าย ยาและเวชภัณฑ์
- รายงานการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ผ่าน Internet

6.3 รายงานประจ างวด 
- รายงานแผนจัดซื้อประจ างวด
- รายงานยาและเวชภัณฑ์ที่จะหมดอายุใน 6 เดือนข้างหน้า

6.4 รายงานประจ าปี 
- รายงานการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์
- รายงานสรุปรับ-จ่าย ยาและเวชภัณฑ์
- รายงานแผนจัดซื้อประจ าปี
- รายงานยาที่มีมูลค่าการใช้มากสุด
- รายงานระบบ  ABC – VEN

6.5 การตรวจสอบภายในทุก 3 เดือน 
- การตรวจสอบจ านวนยาคงเหลือในคลังและในคอมพิวเตอร์
- การตรวจสอบยาที่จะหมดอายุใน 6 เดือนข้างหน้า
- การตรวจสอบยาที่ไม่มีอัตราการใช้ในช่วง 6 เดือนที่ผ่านมา

การจัดท ารายงานการรับ-

จ่ายยาและเวชภัณฑ์ 

การเบิกจ่ายยาและเวชภัณฑ์

ออกจากคลัง 



ผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานยุทธศาสตร ์ โรงพยาบาลนาตาล 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        

1. งานแผนงาน ส ารวจและรวบรวมแผนงาน/โครงการ/ครุภัณฑ์/
สิ่งก่อสร้าง

1.งานการเงิน ประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี

1.คณะกรรมการบริหาร ประชุมพิจารณา แผนงาน/โครงการ/
ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง

1.ทุกหน่วยงานจัดท าแผนงาน/โครงการ ส่งให้งานแผนงาน
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

1. งานแผนงานจัดท าแผนเสนอต่อคณะกรรมการบริหารเพ่ือ
พิจารณาแผนและงบประมาณ
2. ผู้อ านวยการอนุมัติแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

1.งานแผนงาน ควบคุมก ากับ แผนงาน/โครงการ ให้เป็นตามแผน

1.งานแผนงาน รายงานผลการด าเนินงานตามแผน เสนอ
คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาล ในวาระการประชุมประจ าเดือน
และรายงานในโปรแกรมบริหารทรัพยากรสุขภาพ Program
Project Monitoring  ในเวปไซค์ สสจ.เชียงราย
2.งานแผนงาน รวบรวมสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี เพ่ือวางแผน
ในการด าเนินงานปีงบประมาณต่อไป

ข้อมูลการจัดท าแผน 

ด าเนินตามแผนงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

สรุปผลการด าเนินงาน 

ประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี  

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

อนุมัติ



ผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานทันตกรรม  โรงพยาบาลนาตาล 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. งานทันตกรรมรวบรวมข้อมูลการจัดท าแผน
- รวบรวมปริมาณการจัดซื้อวัสดุทันตกรรมย้อนหลัง 3 ปี
- รวบรวมความต้องการของหน่วยงาน
- ประมาณการความต้องการใช้โดยการค านวณ

รวมปริมาณย้อนหลัง 3 ปี 
2. พิจารณายอดคงคลัง (ตัดยอดคงคลัง ณ สิ้นเดือนกันยายน) ก่อน
จัดท าแผน

3. งานทันตกรรมจัดท าร่างแผนการจัดซื้อโดย
- ค านวณปริมาณความต้องการจัดซื้อรายตัว
- ค านวณงบประมาณท่ีใช้ในการจัดซื้อประจ าปี
4. ก าหนดระยะเวลาการจัดซื้อเป็นรายงวดชัดเจน (รายเดือน ไตร
มาส)
5. ส่งแผนการจัดซื้อวัสดุทันตกรรมรายตัวและรายไตรมาส รายปี ส่ง
ให้งานแผนเพื่อรวบรวมแผนรายจ่ายของโรงพยาบาล

6. งานแผนงานจัดท าแผนเสนอต่อคณะกรรมการบริหารเพ่ือ
พิจารณาแผนและงบประมาณ
7. ผู้อ านวยการอนุมัติแผนจัดซื้อวัสดุทันตกรรมประจ าปี

8. แผนจัดซื้อวัสดุทันตกรรมประจ าปี
9. ส าเนาแผนจัดซื้อวัสดุทันตกรรมประจ าปีให้ผู้มีหน้าที่จัดซื้อ ผู้
ควบคุมแผน
10. ด าเนินการจัดซื้อวัสดุทันตกรรมตามแผนที่ก าหนด
11. รายงานการจัดซื้อจริงตามแผน เสนอคณะกรรมการบริหาร
โรงพยาบาลในวาระการประชุมประจ าเดือน

* หมายเหตุ กรณีจัดซื้อนอกแผนตามเหตุผลความจ าเป็นเร่งด่วน
หรือทบทวนแผนการจัดซื้อประจ าปีต้องขออนุมัติผู้มีอ านาจ

อนุมัต ิ

ข้อมูลการจัดท าแผน

จัดท าร่างแผนการจัดซื้อ 

แผนจัดซื้อ 
วัสดุทันตกรรมประจ าป ี



Flow Chart 
งานรังสีวิทยา 

โรงพยาบาลนาตาล 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจเช็คควบคุมคณุภาพจัดเตรียมความพร้อมใช้งานและความสะอาดของ
เครื่องเอกซเรย์/CR+PACS/เครื่องล้างฟิล์ม/อุปกรณ/์ของใช้
2.บันทึกการตรวจเช็คในแบบบันทึกเตรียมความพร้อม

1.รับบัตร/ตรวจสอบสอบช่ือ-สกุลผู้รับบริการให้ตรงกับบัตร/ตรวจสอบรายการสั่ง
ตรวจทางรังสี
2.บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอรโ์ปรแกรมHosXP, พิมพ์ใบ SOUNDEX/ บันทึกลงใน
OPD Card
3.เตรียมผูร้ับบริการ

- สอบถามการตั้งครรภ์
- แนะน าข้ันตอนการตรวจทางรงัสี
- แนะน าให้เปลีย่นเสื้อผ้า
- แนะน าการเก็บทรัพย์สินและของมีค่า

4.เตรียมอุปกรณ์ในการตรวจทางรงัสี
-เตรยีมเครื่องเอกซเรย/์ตั้งค่าเทคนิค
-เตรยีมCR+PACS/อุปกรณ์ช่วยตรวจทางรังสี

5.ตรวจทางรังสีตามคู่มือและให้การป้องกันอันตรายจากรังสีตามหลกัวิชาการ
6.แนะน าให้รอรับภาพรังสีหรือไป

ตรวจห้องอื่นต่อ หรือมาตามนัด
7.Scan สร้างภาพรังสี
8.ตรวจสอบคณุภาพภาพรังสี

1.จัดเก็บภาพรังสีในระบบ PACS
2.ส่งมอบภาพรังสี

- ให้แก่ผู้รับบริการ
-ให้แก่เจ้าหน้าที่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

3.บันทึกการรับ-ส่งมอบภาพรังสีในทะเบียนผูร้ับบริการทางรังสี
4.ตรวจเช็ครับมอบภาพรังสีคืน

- จากผู้รับบริการ
- จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

5.จัดเก็บภาพรังสีโดยเรียงตามล าดับเลขท่ีเอกซเรย์

เตรียมความ
พร้อม 

ตรวจทางรังสี

ส่งมอบและ
จัดเก็บภาพรังส ี



เขยีนผงัการปฏิบัตงิาน (Flow chat) และขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
งานผู้ป่ วยนอก โรงพยาบาลนาตาล 

ผงัการปฏิบติังาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

 บริการก่อนตรวจ    กิจกรรมคู่ขนาน 

  บริการตรวจรักษา 

บริการหลงัตรวจ 

กลบับา้น 

1. บริการก่อนตรวจ

1.1 คดักรองแยกแผนก 

1.2 จดัท าขอ้มูลประวติัผูรั้บบริการ 

1.3 ซกัประวติั 

1.4 การช่วยเหลือฉุกเฉินเบ้ืองตน้ 

1.5 การสังเกตอาการขณะรอตรวจ 

1.6 การจดัล าดบัเขา้รับการตรวจ 

1.7 เตรียมอุปกรณ์ / สถานท่ี 

1.8 มอบหมายงานเจา้หนา้ท่ี 

2. บริการตรวจรักษา

2.1 การช่วยเหลือขณะตรวจ 

2.2 การส่ง Investigate อ่ืนๆ 

2.3 การส่งปรึกษา 

2.4 การแกไ้ขปัญหาฉุกเฉิน 

2.5 การใหข้อ้มูลการรักษาพยาบาล 

2.6 บริการตรวจโรคทัว่ไป 

3. บริการหลงัตรวจ



3.1 ใหค้  าแนะน า / สุขศึกษา 

3.2 การนดัติดตาม 

3.3 การส่งต่อผูป่้วย 

3.4 การรับ Admit 

4. กจิกรรมคู่ขนาน

4.1 บนัทึกของทีม สห สาขาวชิาชิพ 

4.2 การดูแลความปลอดภยั 

4.3 การใหข้อ้มูลทัว่ไป 

4.4 การพิทกัษสิ์ทธิผูป่้วย 

4.5 บนัทึกและจดัเก็บขอ้มูลสารสนเทศ 



งานผู้ป่วยใน โรงพยาบาลนาตาล 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1. จัดล าดับความรุนแรงตามการจ าแนกประเภทผู้ป่วย 
1.2. ให้ข้อมูลทั่วไป   
1.3. ลงนามยินยอม 
1.4. Patient Identification 
1.5. ส่งต่อหากรักษาไม่ได้ 
1.6. เตรียมสถานท่ี 
1.7. เตรียมอุปกรณ์ 

2.1 ซักประวัติ 
2.2 ตรวจร่างกาย 
2.3 ตรวจชันสูตร 
2.4 ตรวจทางรังสี 
2.5 Investigate อื่นๆ 
2.6 วินิจฉัยโรค 

3.1.วางแผนของแต่ละวิชาชีพ
3.2.ประสานแผน
3.3.การมีส่วนร่วมของผู้ป่วย
3.4.สั่งการรักษา
3.5.มอบหมายความรับผิดชอบ

4.1. แก้ปัญหาฉุกเฉิน
4.2. การบริหารยา
4.3. การพยาบาล
4.4. อาหาร
4.5. ผา่ตัดและระงับความรู้สึก
4..6.หัตการอื่นๆ

ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.การเตรียมรับผู้ป่วย

2.การประเมิน&วินิจฉัย

3.การวางแผนการดูแล

4.การดูแลรักษา



 

 

5.1. การเฝ้าระวัง
5.2. การรายงาน 
5.3. การตรวจเยี่ยม 
5.4. การสังเคราะห์ข้อมูล

5.การประเมินซ้ า

ราชการ



เขยีนผงัการปฏิบัตงิาน (Flow chat) และขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
งานกายภาพบ าบัด โรงพยาบาลนาตาล 

แนวทางการปฏิบัติงานกายภาพบ าบัดโรงพยาบาลชุมชน 

1. ….
ส ารวจข้อมูลชุมชนข้อมูล
จ า ก  พมจ .  , สอ .  , ง าน
ทะเบียนของโรงพยาบาล 
-แบบส ารวจ

บนัทึกการปฏิบติังาน
-แ ฟ้ ม ป ร ะ จ า
ครัวเรือน

-แฟ้มชุมชน

รพสต./PCU/สอ.
-ทะเบียนกลุ่มประชากร
-เป้าหมาย/คนพิการ/ผูสู้งอายุ/
กลุ่มโรค

เยีย่มบ้าน/ลงพื้นที่
-ทุกครอบครัวอยา่งนอ้ยปีละ 2-4 คร้ัง

-แบ่งประชากรเป้าหมายดูแลเป็น 3 กลุ่ม

กลุ่ม

กลุ่มปกต ิ
- ส่ง เสริมให้ด ารงสุขภาวะ/
ส นั บ ส นุ น ใ ห้ ค ว า ม รู้ / ใ ห้
ค  าปรึกษา
- ออกก าลงักาย/สร้างพฤติกรรม
ท่ีเหมาะสม/ส่ิงแวดลอ้มท่ีดี
- หลีกเล่ียงพฤติกรรมเส่ียงต่อ
อาการปวด

กลุ่มเส่ียง
- ขจัด/ลดพฤติกรรมท่ีเส่ียงต่อ
การเกิดโรคและความพิการ
- ส่งเสริมการประเมิน/การดูแล
สุขภาพตนเองเบ้ืองตน้
- เยีย่มติดตามอยา่งนอ้ย 6 เดือน/
คร้ัง

กลุ่มผู้ป่วย/คนพกิาร/ผู้สูงอายุ
- ตรวจประเมิน วนิิฉยั ทางกายภาพบ าบดั
-ใหก้ารรักษาและฟ้ืนฟู
-ดูแลต่อเน่ืองอยา่งนอ้ย 3 เดือน / คร้ัง
-ให้ความรู้และฝึกทักษะในการดูแลแก่
ครอบครัว
-จดัหาเคร่ืองมืออุปกรณ์*/ปรับสภาพบา้น
-ประสานขอความร่วมมือและช่วยเหลือ
จากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง



ตัวอย่าง ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat)

การรับเงนิ

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน

1) ผู้จ่ายเงินส่งหลักฐานช าระเงินให้เจ้าหน้าที่การเงิน

2) เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเงินและหลักฐานการช าระเงินจากผู้
จ่ายเงิน

3) ตรวจสอบยอดเงินและเอกสารใหต้รงกัน

4) ออกใบเสร็จรับเงินตามเอกสาร
5) ส่งใบเสรจ็รับเงินใหผู้้จ่ายเงินพร้อมเงินทอน(ถ้ามี)

6) รวบรวมเงินและเอกสารประจ าวันเพื่อน าส่งเจ้าหน้าท่ีผู้รับ
เงินต่อไป

7) เจ้าหน้าที่บัญชีน าหลักฐานที่ได้มาบันทึกบัญชี

 รับเงินและเอกสาร 

 ออกใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบความ

ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

รวบรวมเงินและเอกสาร

บันทึกบัญช ี

admin
Text Box
ตัวอย่าง ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat)       
                  การรับเงิน



ผังการปฏิบัติงาน  (Flow chat)  และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  งานซักฟอก  โรงพยาบาลนาตาล 

ผังการปฏิบัติงาน  (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.น ารถเข็น รับผ้าตามหน่วยงานต่างๆ
2.แยกผ้าติดเชื้อ และผ้าสกกระปรกธรรมดาซึ่งทาง
หน่วยงานได้ท าการคัดแยกผ้าไว้แล้ว

1.เมื่อได้รับผ้ามาแล้ว ผ้าสกปรกติดเชื้อ น ามาชั่ง
น้ าหนักและใส่เครื่องซักผ้าโดยไม่แยกผ้าอีก และซัก
ผ้าที่น้ าอุ่นอุณหภูมิ 70-90 องศาเซลเซียส
2.ส่วยผ้าสกปรกธรรมดา ให้น าไปซักเครื่องที่ 2
3.เมื่อท าข้ันตอนการซักผ้าเสร็จให้น าผ้ามาอบแห้งที่
เครื่องอบแห้ง
4.ส่วนผ้ายางน ามาซักที่อ่างซักผ้ายางและน ามาตาก
แดดให้แห้ง

1.น าผ้าที่ผ่านขั้นตอนการซักแล้วมาอบให้แห้ง ด้วย
เครื่องอบผ้าแห้ง

1.น าเครื่องผ้าที่แห้งแล้วมาพับเก็บแยกประเภทให้
ถูกต้อง

1.แยกประเภทผ้า และแยกหน่วยงานที่จะส่ง
2.น าเครื่องผ้าของแต่ละหน่วยงานพับใสถุงผ้าที่
สะอาด และน าใสรถที่ปิด เพื่อส่งคืนหน่วยงาน

1.เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการซักผ้า อบผ้า และส่งผ้า ให้
ลงกิจกรรมในวันนั้นๆ ตามชนิดของกิจกรรม

การรับเคร่ืองสกปรก 

การซกัเคร่ืองผา้ 

การอบเคร่ืองผา้ 

การพบัเก็บเคร่ืองผา้ 

การจดัส่งเคร่ืองผา้คืนหน่วยงาน 

การลงกิจกรรม 



งานสุขภาพจิตและจิตเวชและงานให้ ค าปรึกษา โรงพยาบาลนาตาล 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การเตรียมความพร้อมของผู้ให้บรกิาร เช่นความรูเ้ฉพาะด้าน จ านวน

บุคลากรที่มคีวามเพียงพอและเหมาะสม
2. การเตรียมสถานท่ี อุปกรณ์  และเวชภัณฑ์
3. การเตรียมผู้ป่วย เช่น การประเมนิสภาพจิต การประเมินความต้องการใน

การมารับบริการ ความพร้อมในการเข้ารับบริการปรึกษา ข้อมูลประวัติของ
ผู้ป่วย  เป็นต้น

1. การจัดระบบให้บริการดูแล รักษาผู้มีปัญหาทางด้านสุขภาพจิตและจิตเวช
2. การบ าบัดทางจิตรายบุคคล /ครอบครัวแก่ผู้ที่มีปญัหาทางด้านสุขภาพจิต
3. การคัดกรองภาวะซึมเศร้าในผู้ที่มารับบริการ
4. การให้ความรูด้้านสุขภาพจิตแก่ประชาชนกลุ่มเสี่ยงและประชาชนท่ัวไป

ที่มารับบริการ
5. การติดตามดูแลผู้ป่วยจิตเวชเด็กและวัยรุ่น และจติเวชผู้ใหญ่
6. การให้ค าปรึกษาก่อนและหลังการตรวจหาเชื้อเอชไอวี
7. การให้ค าปรึกษาแก่ผู้ตดิเช้ือ และผู้ป่วยเอดส์
8. การให้บริการการดูแลรักษาแกผู่้ปว่ยเอดส์ทีไ่ด้รับยาต้านไวรสัเอดส์
9. การติดตามดูแลผู้ป่วยท่ีได้รับการรกัษาด้วยยาต้านไวรสัเอดส์
10. การบ าบัดผู้ป่วยเสพติดสุรา /บุหรี่
11. การให้ค าปรึกษาแก่ผู้มารับบริการที่ต้องการรับค าปรึกษาท้ังในเรื่อง จิตเวช

เด็กและวัยรุ่น จติเวชผู้ใหญ่ ผู้ติดสรุา ผู้ตดิบุหรี่ ผู้ที่มีภาวะเครียด รวมทั้งผู้
ที่ต้องการปรึกษาปัญหาสุขภาพ

1. ผลการคัดกรองภาวะซึมเศร้าในผูท้ี่มารับบริการ
2. การเข้าถึงบริการของผูป้่วยโรคซึมเศร้า
3. การกลับเป็นซ้ าในผู้ป่วยโรคซมึเศร้าจากการรักษาไม่ต่อเนื่อง
4. จ านวนผู้ที่พยายามท าร้ายตนเองและผู้ที่ท าร้ายตนเองส าเร็จ
5. การติดตามดูแลผู้ที่พยายามท าร้ายตนเองไมส่ าเร็จ
6. การเข้าถึงบริการของผูป้่วยโรคจิต
7. ความต่อเนื่องของการรักษาในผู้ปว่ยจิตเภท
8. การก าเริบซ้ าในผู้ป่วยจติเภท
9. จ านวนเด็กกลุม่เสี่ยงไดร้ับการติดตามกระตุ้นพัฒนาการและดูแลต่อเนื่อง
10. ความต่อเนื่องในการมารับการบ าบัดของผู้ติดสุรา/บุหรี่
11. การลดปริมาณการดื่มสุรา/การสูบบุหรี่ลงหลังเข้ารับการบ าบัด

ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเตรียมความพร้อม

ก่อนการให้บริการ

การให้บริการ/การบ าบัด 

การติดตามประเมินผล

การให้บริการ/การ

บ าบัด 

ราชการ



12. การเข้าถึงบริการของผูต้ิดเชื้อเอชไอวีและผู้ป่วยเอดส์
13. การติดเชื้อรายใหม่ในกลุม่ประชาชนท่ีมารับบริการ
14. การป่วย/ตายด้วยโรคติดเชื้อฉวยโอกาสในผู้ป่วยเอดส์
15. ความต่อเนื่องในการรักษาด้วยยาต้านไวรสัเอดส์
16. การจัดส่งรายงานและการจัดการกับข้อมูลมีประสิทธิภาพ

การติดตามประเมินผล

การให้บริการ/การ

บ าบัด 

ราชการ



ผงัการปฏิบัติงาน (Flow chat) งานห้องคลอด 

 

 

 

 

 
 

ระยะเตรียม 

ระยะก่อนคลอด 

ระยะคลอด/ 

2 ช่ัวโมงหลงัคลอด 

ระยะสร้างเสริมสุขภาพ และการ
เตรียมความพร้อมก่อนจ าหน่าย 



เขียนผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานห้องคลอด โรงพยาบาลนาตาล 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ระยะเตรียม 1.ตรวจเช็คความพร้อมของยา/เวชภัณฑ์/อุปกรณ์/เครื่องมือ/
เอกสาร
/ระบบสารสนเทศ
2.ตรวจเช็คความพร้อมด้านสถานที่ /บุคลากร/ระบบการส่งต่อ และ
การประสานงานภายในและนอกหน่วยงาน

2.ระยะก่อนคลอด

     ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) 

1.ระยะแรกรับ
1.1.ซักประวัติการตั้งครรภ์ปัจจุบัน การคลอดในอดีต โรค

ประจ าตัว ตรวจร่างกายทั่วไป และตรวจทางสูติกรรม  ตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการ 
      1.2.วิเคราะห์ข้อมูลที่ประเมินได้ เพื่อจ าแนกความรุนแรง 
ความส าคัญของปัญหาและความต้องการการดูแลต่อเนื่อง /ส่งต่อ 
ตามความเหมาะสมของแต่ละบุคคล 
2.ระยะดูแลต่อเนื่อง

2.1 ประเมินภาวะจิตสังคม อารมณ์ต่อการคลอดของผู้คลอด
2.2 ประเมินอาการเจ็บครรภ์ อาการรบกวนต่าง ๆ  ประเมิน

ความรู้และทักษะในการลดอาการเจ็บครรภ์ การฝึกหายใจและ 
การเบ่งคลอด 
    2.3 ติดตามเฝ้าระวังความก้าวหน้าของการคลอด ได้แก่ 
สภาพทารกในครรภ์ ความก้าวหน้าของการคลอด สัญญาณชีพ 
    2.4 สื่อสารข้อมูลที่ได้จากการประเมินแก่ทีมการพยาบาล 
และสหสาขาวิชาชีพ  ด้วยวาจาและลายลักษณ์อักษร 
     2.5.วิเคราะห์ข้อมูลที่ประเมินได้ เพื่อจ าแนกความรุนแรง 
ความส าคัญของปัญหาและความต้องการการดูแลต่อเนื่อง /ส่งต่อ 
ตามความเหมาะสมของแต่ละบุคคล 
    2.6 เตรียมความพร้อมของผู้คลอด  เพื่อเข้าสู่ระยะคลอด 
เมื่อปากมดลูกเปิดหมด 

  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 



3.ระยะคลอดและ 2 ชั่วโมงหลังคลอด 1.ประเมินข้อมูลของผู้มาคลอด จากผลการติดตามเฝ้าระวัง
และติดตามความก้าวหน้าของการคลอดและการเปลี่ยนแปลง 
ที่เกิดขึ้นอย่างรวดเร็ว   

2.เตรียมความพร้อมด้านบุคลากรและอุปกรณ์การคลอด
ส าหรับผู้คลอดที่มีภาวะเสี่ยง 

3.ติดตามสัญญาณชีพและการหดรัดตัวของมดลูกของผู้คลอด
ติดตามสภาพของทารกในครรภ์ได้แก่ อัตราการเต้นของหัวใจ 

4.วิเคราะห์ข้อมูลที่ประเมินได้ เพ่ือจ าแนกความรุนแรง
ความส าคัญของปัญหาและความต้องการการดูแลต่อเนื่อง /ส่งต่อ 
ตามความเหมาะสมของแต่ละบุคคล 

5.ปฏิบัติการท าคลอดในระยะที่ 2 และระยะที่ 3 อย่างถูก
เทคนิคตามมาตรฐานการคลอด 

6.ประเมินสภาพมารดาและทารกหลังคลอด เช่น การป้องกัน
และเฝ้าระวังภาวะตกเลือด การท า early bonding และ early 
breast  
Feeding  การดูแลอุณหภูมิกายและการให้ภูมิคุ้มกันทารก เป็นต้น 

4.ระยะสร้างเสริมสุขภาพ และการเตรียมความพร้อม
ก่อนจ าหน่าย

1.ใช้ข้อมูลการการประเมินในระยะแรกและต่อเนื่อง เพ่ือวินิจฉัย
ความต้องการสร้างเสริมสุขภาพด้านร่างกายและจิตใจของผู้คลอด 
และครอบครัว 

2.ก าหนดแผนการสร้างเสริมสุขภาพของมารดาและทารก
มารดา 

- ความรู้เรื่องการปฏิบัติตนหลังคลอดและอาการผิดปกติหลัง
คลอดที่ควรมาพบแพทย์  

- การประเมินภาวะเครียดและโรคซึมเศร้าหลังคลอด
ทารก 

- สอนทักษะการอาบน้ า เช็ดตา สะดือ การดูแลให้นมมารดา
- การดูแลทารกแรกเกิดและอาการผิดปกติที่ต้องมาพบแพทย์
- สอนการใช้/ศึกษาความรู้ในสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก
- การตรวจคัดกรองภาวะพร่องไทรอยด์ฮอร์โมนและการ

ติดตาม การรักษาถ้าพบผลผิดปกติ / การเลี้ยงลูกด้วยนมแม่ 6 
เดือน 



เขียนผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานเวชระเบียน  โรงพยาบาลนาตาล 

เคยมา                            ไม่เคยมา 

ลงทะเบียนบันทึกส่งตรวจทางคอมพิวเตอร์        สอบถามอาการเบ้ืองต้น ตรวจสอบสิทธิ 

 บันทึกข้อมูลผู้ป่วยใหม่ในคอมพิวเตอร์ 

ค้นประวัติเก่า (กรณีแพทย์แผนกที่ต้องการ ) 

 ลงทะเบียนบันทึกส่งตรวจ 

ให้รหัสโรคหัตถการคีย์บันทึกในกรณีแพทย์        ทางคอมพิวเตอร์ 

ให้ตรวจสอบรหัสโรคหัตถการตามเกณฑ์ 

       จัดเก็บประวัติ  

  สะแกนเวชระเบียนเก็บ 

 ผู้รับบริการ/ผู้ป่วย ย่ืนทีจุ่ดคดักรองเพ่ือรับบัตรควิ 

เจ้าหน้าที่ห้องบัตรตรวจสอบ 

ผูป่้วยกรอกแบบฟอร์มประวติัใหม่ พร้อมยื่น

บตัรประชาชน  บตัรสิทธิการรักษา 

รับบตัรประจ าตวัรพ. สอบถามอาการเบ้ืองตน้

ตรวจสอบสิทธิจากบตัรประชาชน 



เขียนผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานยานพาหนะ โรงพยาบาลนาตาล 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับใบขออนุมัติใช้รถ

2. จัดแบ่งงาน พขร.

3. ตรวจเช็คความพร้อมยานพาหนะ และอุปกรณ์ภายในรถส่ง

ผู้ป่วย

1.ให้บริการรับ - ส่งผู้ป่วย

2.ให้บริการรับ - ส่ง จนท.

3. ให้บริการรับ – ส่งส่ิงส่งตรวจ เอกสาร / หนังสือราชการ

1.ท าความสะอาดยานพาหนะ

2.จัดเก็บรถ

3.ลงบันทึกการใช้รถลงบันทึกการใช้รถโดยก าหนดให้พนักงานขับรถและ

เจ้าหน้าที่ท่ีใช้ยานพาหนะบันทึกการใช้ยานพาหนะประจ าวันลงในสมุด

บันทึกการปฏิบัติงาน เช่น วัน/เดือน/ปี/เวลาออก/เวลากลับ/ผู้ขอใช้

ยานพาหนะ/สถานที่ไป/หมายเลขไมล์ไป – กลับ ทุกครั้ง

4.ดูแลรักษาตามตารางมาตรฐาน

การเตรียมการ 

ปฏิบติังาน 

ดูแลรักษา 



เขียนผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กรณีรายได้  UC OPD ใน CUP 

งานประกันสุขภาพ โรงพยาบาลนาตาล 
ผังการปฏิบัติงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 

กรณีรายได้ UC OPD ใน CUP 

 

 
 

 

1.ผู้ป่วยแจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล
2.ท าทะเบียนประวตัิผู้ป่วยของหน่วยบริการ
(OPD Card)

1.ลงทะเบียนผูป้่วย พร้อมตรวจสอบสิทธิการ
รักษาพยาบาล UCตามโปรแกรมเครื่องอ่าน Smart
card  nhsoauthenticationด้วยเลข 13 หลัก หรือ
ช่ือ – สกุล
2.ส่งต่อตามจดุบริการ

1.พยาบาลซักประวัติ
2.ผู้ป่วยรอพบแพทย์ แพทยต์รวจรักษา,สั่งยา

1.ตรวจสอบรายการยาตามใบสั่งยา
2.ส่งใบสั่งยาให้การเงิน
3.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายได้
ค่ารักษาพยาบาล ให้ถูกต้อง
4.การเงินตรวจสอบออกใบเสร็จ
5.เภสัชกรให้ค าแนะน าและจ่ายยาตามใบสั่งยา
6.ผู้ป่วยกลับบ้าน

1.ตรวจสอบสิทธิการรักษาผู้รบับรกิาร
ทุกราย

1.ติดต่อ Call Center สปสช.1330

1.ตรวจสอบรายการยาตามใบสั่งยาทุก
ครั้ง

ผู้ป่วยเข้ามารับการรักษา 

การตรวจรักษา 

ลงทะเบียนและ
ตรวจสอบสิทธิ 

การรับยา/ช าระเงิน 



ผังการปฏิบัติงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 

 

1.งานการเงินดึงรายงานจากโปรแกรมบริการของ
โรงพยาบาล
2.งานประกันสุขภาพตรวจสอบขอ้มูลในรายงาน
ตรวจสอบสิทธิการรักษาและค่ารกัษาพยาบาล
3.สรุปรายงานส่งงานการเงินและบัญชี

1.บันทึกบัญชีลูกหนี้ โดย
Dr.ลูกหนี้ค่ารักษา-UC OPD ใน CUP
Cr.รายได้ค่ารักษา-UC OPD ใน CUP

1.ให้คณะกรรมการตรวจสอบภายในสุ่มตรวจการ
บันทึกบัญชีรายวันท่ัวไป(รท.) กับทะเบียนคุมลูกหนี้
ค่ารักษา UC OPD ใน CUP กับโปรแกรมการรักษา
2.เมื่อตรวจสอบพบข้อมูลทีผ่ิดพลาดคณะกรรมการ
ตรวจสอบภายในท าการบันทึกในแบบ ปอ 2

1.งานบัญชีท าการปรับปรุงข้อมลูเพื่อให้ถูกต้อง
ครบถ้วน

1.ตรวจสอบข้อมลูรายได้ค่า
รักษาพยาบาลทุกวัน

การดึงรายงาน 

การบันทึกลูกหนี ้

ปรับปรุงบัญช ี

การตรวจสอบข้อมลู
การจัดเก็บรายได ้



เขียนผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานอุบัติเหตุและฉุกเฉินโรงพยาบาลนาตาล 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.กระบวนการ Pre hospital  care

- เตรียมความพร้อมของชุมชนและกลุ่มเป้าหมาย
-ตรวจสอบช่องทางสื่อสาร
-ตรวจเช็คความพร้อมรถEMS
-เตรียมทีม EMS
- รับแจ้งเหตุตลอด 24 ชั่วโมง วิทยุ/โทรศัพท์

- ประเมินสภาพแวดล้อม /ประเมินสภาพผู้ป่วย
- ประสานงานขอความช่วยเหลือเมื่อเกินขีดความสามารถ
-Triage sieve/Triage sort
- ดูแลเบื้องตน้ /ช่วยชีวิต
- ประสาน ER เตรียมพร้อมรับผู้ป่วย
-เคลื่อนย้ายผู้ป่วย

-ติดตามเฝ้าระวังอาการ/อาการแสดง
- ติดตามสัญญาณชีพ
- ประเมินอาการซ้้า

-แจ้งอาการผู้ป่วย ณ จุดเกิดเหตุและขณะน้าส่งแก่ทีม ER
- ช่วยเหลือผู้ป่วยหรือรายงานแพทย์
- บันทึกทางการพยาบาล

- บันทึกการปฏิบัติการ
- ส่ง case และการปฏิบัติการกู้ชีพทางโทรศัพท์แก่ศูนย์สั่งการ
จังหวัด
- บันทึกการปฏิบัติงานในระบบ EMS On line

ส่งต่อ  ER 

เตรียมความพร้อม 

ดูแลขณะน าส่ง 

บันทึกและรายงานการ
ปฏิบัติงาน  

การช่วยเหลือผู้ป่วย 
ณ จุดเกิดเหต ุ



ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.กระบวนการ Inter  hospital  care

ตรวจเช็คทีมงาน 

-มอบหมายหน้าที่ในเวร

-ตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องใช้และเวชภัณฑ์ยา

-รับ-ส่งเวร

- เข้าหาและประเมินผู้ป่วยรวดเร็วภายใน 4 นาที

- ประเมินผู้ป่วยตามหลัก ABCD

-คัดแยกประเภทผู้ป่วยตามความระดับรุนแรง ตามหลัก Triage

-จัดล้าดับให้บริการ

-ช่วยฟื้นคืนชีพ

-แก้ไขผู้ป่วยภาวะวิกฤติตาม CPG/ระบบ Fast tract  /

แผนการรักษาของแพทย์ /การดูแลผู้ป่วย OSCCระยะฉุกเฉิน

-ตรวจรักษาโดยแพทย์  /  ตรวจรักษาเบื้องต้น

- ท้าหัตถการ

-รายงานแพทย์

-จ่ายยา/ส่งรับยาห้องจ่ายยา

-ติดตามเฝ้าระวังอาการ

-ประเมินอาการซ้้า

-รายงานแพทย์

- F/U

- D/C

- Admit

- Refer

- Dead

เตรียมความพร้อม 

การประเมินและ
คัดกรองผู้ป่วย 

การรักษาพยาบาล 

จ าหน่ายผู้ป่วย 

ดูแลต่อเนื่อง 

กิจกรรมคู่ขนาน 

-บันทึกทางคดี

-บันทึกชัณสูตรพลิกศพ

-การออกใบรับรองสาเหตุการตาย

-การออกใบรับรองแพทย์/ประกัน

-การออกใบเสร็จรับเงินนอกเวลาราชการ



ผังการปฏิบัติงาน (Flow chat) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.กระบวนการ Referral  care

1.เตรียมความพร้อม คน/ของ/รถ

- จัดทีมส่งต่อผู้ป่วยตลอด 24 ขม.

- ตรวจเช็ครถRefer

- ตรวจเช็คอุปกรณ์และเวชภัณฑ์ยารถ Refer

-ตรวจเช็คช่องทางสื่อสาร

2.ตรวจสอบสิทธิการรักษา

3.จัดเตรียมข้อมูลผู้ป่วยในระบบ Hos-XpและระบบThai refer

4.ประสานการส่งต่อ

- โทรศัพท์ประสานโรงพยาบาลปลายทาง

- Fax รายละเอียดอ่ืนๆถ้าจ้าเป็น เช่น EKG

- ดูแลก่อนส่งต่อตามระบบ Fast tract  / แผนการรักษาของแพทย์

- ให้ข้อมูลผู้ป่วยและหรือญาติ

- ประเมินอาการซ้้า/ ก่อนส่งต่อ

- รับผู้ป่วย/ข้อมูล/เอกสาร/สิ่งที่ผู้ป่วยต้องน้าติดตัว จากพยาบาล ER

- ช่วยเคลื่อนย้ายผู้ป่วยไปยังรถ Refer

-ดูแลระหว่างส่งต่อตาม แผนการรักษาของแพทย์

- รายงานแพทย์เมื่อผู้ป่วยมีอาการเปลี่ยนแปลง

-ประเมินอาการซ้้า

- ตัดสินใจแวะโรงพยาบาลระหว่างทางเมื่อผู้ป่วยมีอาการทรุดลง

- บันทึกกิจกรรมการพยาบาลขณะส่งต่อ และให้เจ้าหน้าที่ ER

โรงพยาบาลปลายทางประเมินการส่งต่อ

- ส่งผู้ป่วย/ข้อมูล/เอกสาร/สิ่งที่ผู้ป่วยน้าติดตัว ให้พยาบาล

-ส่งการดูแลที่โรงพยาบาลและระหว่างส่งต่อ

-ขอรับใบประเมินการส่งต่อ

-น้าอุปกรณ์กลับโรงพยาบาล

-รับผู้ป่วยกลับมารักษาต่อเนื่อง(ถ้ามี)

-ส่งต่อการใช้อุปกณ์และเวชภัณฑ์ยาระหว่างน้าส่งให้พยาบาล ER

เตรียมความพร้อม 

การพยาบาลผู้ป่วยก่อนส่งต่อ 

การดูแลผู้ป่วยขณะส่งต่อ 

ส่งต่อผู้ป่วย ณ .รพ.ปลายทาง 



โรงพยาบาลนาตาล อ าเภอนาตาล จังหวัดอุบลราชธานี 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ระบบการรับแจ้งขาวสารงานควบคุมโรค
อําเภอเภอนาตาล  

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

ทีม  SRRTอ าเภอนาตาล 
1.รับแจ้งเหตุการณ์ผิดปกติผ่านทางไลน์กรุ๊ป SRRT
2.รับแจ้งเหตุการณ์ผิดปกติผ่านทางโทรศัพท์มือถือ
3.รับแจ้งและตรวจสอบโรค/การระบาด  จากหน่วยงาน ใน/นอก รพ., รพช, สสจ.,
รพศ.,ชุมชน
4.จัดท าทะเบียนรับแจ้งข่าวการเกิดโรค ภัย และเหตุการณ์ผิดปกติในชุมชน

ทีม  SRRTอ าเภอนาตาล 
1.รายงานบังคับบัญชา,สสจ.
2.ตรวจสอบข้อมูล สถานการณ์โรค
3.ศูนย์ระบาดแจ้งพ้ืนที่รับผิดชอบ รพ.สต.
- รพ.สต. แจ้ง SRRT ต าบล, สสอ., รพ.สต.  ท าการสอบสวนควบคุมโรค

4.พ้ืนที่รับผิดชอบของ รพ.
- งานระบาดวิทยา สอบสวนควบคุมโรค

ทีม  SRRTอ าเภอนาตาล 
1.ประชุมทีม SRRT อ าเภอ เตรียมความพร้อมพร้อมในการสอบสวนควบคุมโรค
2.ทีมSRRTอ าเภอ และทีมSRRTต าบล ร่วมสอบสวน ควบคุมโรค กรณีส าคัญ/
ระบาดรุนแรง

เจ้าหน้าที่ศูนย์ระบาดอ าเภอนาตาล 
1.กรณีเคสต่างอ าเภอ งานระบาดแจ้ง ทีม SRRT อ าเภอที่มีการระบาด
2.สอบสวนและป้องกันโรค เคสที่เข้ามารับการรักษา

ทีม  SRRTอ าเภอนาตาล 
1.กรณีที่มีการระบาดรุนแรงประชุมทีม SRRTอ าเภอ สรุปผลการด าเนินงาน 
สอบสวนและควบคุมโรค 
2.จนท.ศูนย์ระบาดคีย์ข้อมูลเหตุการณ์ระบาดในระบบแจ้งข่าวจังหวัด
3.เขียนรายงานสอบสวนโรคเบื้องต้นรายงานผู้บังคับบัญชา
4.เขียนรายงานสอบวสนโรคฉบับสมบูรณ์ ส่งให้งานระบาดสสจ.ภายใน 30 วัน

ทีม  SRRTอ าเภอนาตาล 
1.ทีม SRRT อ าเภอ และ ทีม SRRT ต าบล เฝ้าระวังติดตามการระบาดของโรค
2.กรณีทีม SRRT ไม่สามารถควบคุมการระบาดของโรคได้ แจ้งผู้บังคับบัญชาท าการ
เปิดศูนย์ EOC เพ่ือขอความร่วมมือ จากภาคีเครือข่ายเข้ามาช่วยเหลือ
3.ด าเนินการควบคุมโรคจนกว่าโรคจะสงบ

     ระบบรับแจง้ข่าว 

เฝา้ระวงัติดตามการ

ระบาดของโรคจนกวา่โรค

จะสงบไมม่ีการระบาด 

หลงัจากสอบสวนโรค 

กรณีเคส
ต่างอ าเภอ

กรณีระบาดเหตกุารณ์ไม่

รุนแรง 

กรณีระบาด, รุนแรง,

เร่งดว่น 



โรงพยาบาลนาตาล อ าเภอนาตาล จังหวัดอุบลราชธานี 

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ระบบการรายงานและเฝ้าระวังโรคทางระบาดวิทยา 
ศูนย์ ระบาดวิทยาอ าเภอนาตาล  

ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

งานระบาด รพ.นาตาล    
- ดึงรง. 506จากฐานข้อมูล Hos XP
- ตรวจสอบข้อมูล/แก้ไขข้อมูล
- จัดท า รง.506 ส่งให้กับศูนย์ระบาดทุกวันท าการโดยใชโ้ปรแกรม R 506
- แก้ไข รง.507 หากมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ป่วย โดยใช้โปรแกรม R5๐6      
- รพ.สต./PCU
- ดึง รง. 506 จากฐานข้อมูล JHCIS
- จัดท า รง.506 ส่งให้กับศูนย์ระบาดทุกวัน โดยใช้โปรแกรม R 506
- ลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ป่วยโดยใช้ โปรแกรม R 506
- ตรวจจับการระบาดของโรคที่เข้าเกณฑ์ต้องท าการสอบสวน
ศูนย์ระบาดวิทยาอ าเภอนาตาล
-รายงาน/ตรวจสอบ/วิเคราะห์สถานการณ์และแนวโน้มของโรค จากฐานข้อมูลและ
แหล่งอื่นๆ (สัปดาห์, เดือน, ปี) โดยใช้โปรแกรม R 506
-สรุปความทันเวลาของการส่งรายงาน 506
-สรุปจ านวนรายงาน506ที่ได้รับ/จ านวนครั้ง/ความถูกต้อง
-เน้นหลักการ  รู้เร็ว  แจ้งเร็ว  ควบคุมเร็ว  ให้กับทีมSRRT อ าเภอ/ต าบล

ศูนย์ระบาดวิทยาอ าเภอนาตาล 
-ท าสรุปรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา
- ท าสรุปรายงานการเฝ้าระวังโรคติดต่อที่มีความส าคัญสูงรายสัปดาห์
- ท าสรุปรายงานกลุ่มผู้ป่วยกลุ่มอาการคล้ายไข้หวัดใหญ่ (ILI)
-ท าสรุปรายงานสถานการณ์ประจ าเดือนแจ้งอ าเภอ
-ท าสรุปรายงานสถานการณ์โรคประจ าเดือน ทุกเดือน
-ท าการแจ้งเตือนและประชาสัมพันธ์เหตุการณ์ท่ีผิดปกติให้กับทีม SRRT อ าเภอและ
ภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง
- ท า  Flow Chart แนวทางควบคุมป้องกันโรคท่ีเป็นปัญหาในพ้ืนที่แจ้งต่อทีม
SRRT และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการควบคุมป้องโรคต่างๆ

ทีม SRRTอ าเภอและทีมSRRT ต าบล 
-ศูนย์ระบาดรายงานผู้บังคับบัญชา
-ศูนย์ระบาดและทีมSRRT อ าเภอ แจ้งเตือน/ประชาสัมพันธ์ เหตุการณ์ระบาดของ
โรค และแนวทางในการป้องกันโรค
- ทีมSRRTอ าเภอ/ทีม SRRT ต าบล ด าเนินการสอบสวน และควบคุมโรค
-สรุปรายงานสอบสวนโรคแจ้งผู้บังคับบัญชา
-สรุปรายงานสอบสวนโรคฉบับสมบูรณ์ ส่งให้งานระบาดสสจ.เชียงราย
-ส่งรายงานสอบสวนโรคฉบับสมบูรณ์ให้กับทีม SRRT ต าบล ใช้ในการศึกษาและ
แนวทางในการควบคุมป้องกันโรค

     ระบบรายงาน 506/การ

ตรวจจบัการระบาดของ

โรคโรค

กรณีมีเหตกุารณ์ผิดปกติ

หรือมีการระบาดของโรค 

     กรณีเหตกุารณ์ปกต ิ
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กระบวนงานการจัดท าแผนจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์  

(เงินบ ารุง)กลุ่มงานเทคนิคการแพทย โรงพยาบาลนาตาล 

      ผังการปฏิบัติงาน (FLOW CHART)       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. กลุ่มงานเทคนคิการแพทยร์วบรวมข้อมูล  การจัดท าแผน 
- รวบรวมปรมิาณการจัดซื้อและปรมิาณยอดคงคลังสิ้นปีงบประมาณ

ย้อนหลัง 3 ปี ตามรายละเอียดในบัญชีวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย ์
- ประมาณการจดัซื้อปนีีใ้นแตล่ะรายการ โดยการค านวณ

จาก ค่าเฉลี่ยอตัราการใช้ย้อนหลัง 3 ปี ลบด้วยยอดคงคลังปีก่อน โดยให้
คิดบวกลบร้อยละ 10  
๒. พิจารณาวัสดุคงคลัง (ตัดยอดคงคลัง ณ สิ้นเดือนสิงหาคม ก่อนจดัท า
แผน 
๓. คณะกรรมการกลุ่มงานเทคนิคบริการและแพทย์ประชุมเพื่อก าหนด
บัญชีรายการวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ที่จะจัดซื้อประจ าปีของ
โรงพยาบาล

จัดท าแผนการประมาณ

จัดซื้อ 

๑. กลุ่มงานเทคนคิการแพทย์จดัท าร่างแผนประมาณจัดซื้อโดย 
- ค านวณปริมาณความต้องการจัดซื้อ
- ค านวณงบประมาณที่ใช้ในการจัดซื้อวสัดุวิทยาศาสตร์การแพทย์

ประจ าปี
๒. ก าหนดระยะเวลาการจดัซื้อเปน็รายปี รายไตรมาส รายเดือน และราย  
    งวดชัดเจน 

๑. กลุ่มงานเทคนคิการแพทย์ เสนอร่างแผนการจดัซื้อวัสดวุิทยาศาสตร์

การแพทย์ต่อคณะกรรมการบริหาร เพื่อพิจารณาแผนและงบประมาณ

๒. ประชุมคณะกรรมการบริหารเพื่อพิจารณาทบทวน กลั่นกรอง ปรับ

เพิ่ม-ลดงบประมาณแผนการจดัซือ้วัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ตามความ

เหมาะสมและความจ าเป็น 

๓.  คณะกรรมการบริหารพิจารณาเห็นชอบ

๔. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาเหน็ชอบ

ส ารวจความต้องการใช้

พัสดุประจ าปี 

เสนอแผน

ประจ าปี
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๑. น าแผนจดัซื้อวัสดุวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ประจ าปีเสนอนายแพทย์

สาธารณสุขจังหวดัเชียงราย

๒. นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดเชียงรายอนุมัติแผนจัดซื้อวสัดุ

วิทยาศาสตร์การแพทย์ประจ าป ี

๑. เลือกวิธีการจดัซื้อ

- มูลคา่มากกว่า 500,000 บาท ใช้วิธีการ e-bidding โดยก าหนดคณุสมบัติ

ของวัสดุที่ต้องการแล้วส่งเรื่องเข้าจังหวัดเพื่อด าเนินการจัดหาโดยวิธี e-

bidding ต่อไป

- มูลคา่ไมเ่กิน 500,000 บาท ใช้วิธีการตกลงราคาโดยก าหนดคุณสมบตัิของ

วัสดุที่ต้องการแล้วด าเนินการสืบราคาร่วม

๒.  ด าเนินการพิจารณาผู้ขาย

๓.  ด าเนินการจดัซื้อ

แผนประจ าปี

ได้รับการอนุมัติ

จัดซื้อตามระเบียบพัสดุ 

๑. ส ารวจจ านวนคงคลัง , ปริมาณการจัดซื้อ , รายรับ , รายจ่าย 

ประจ าเดือน
ผลการจัดซื้อตามแผน 

กรณีการซื้อนอกแผน 
๑.  กรณจีัดซื้อนอกแผนตามเหตผุลความจ าเป็นเร่งด่วนหรือทบทวน

แผนการจดัซื้อประจ าปีต้องขออนุมัติผูม้ีอ านาจ 

ประเมินผลการจัดซื้อ 

๑. วิเคราะหผ์ลการจัดซื้อเทียบกับแผน รายเดือน รายไตรมาส รายป ี

เทียบกับแผนท่ีจัดท า ว่าเป็นไปตามแผนหรือไม่ 

๒. ปรับปรุงแผนให้สอดคล้องกับผลการจดัซื้อตามความเป็นจริง 

๓. ด าเนินการตามแผนท่ีได้รบัการปรับปรุงแล้ว

๔. น าข้อมูลการจัดซื้อใช้เป็นข้อมูลในการท าแผนปตี่อไป 
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Text Box
สาธารณสุขจังหวัดอุบลราชธานี
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