
โรงพยาบาลเวียงแกน 

อําเภอเวียงแกน จังหวัดเชียงราย 

มาตรฐานหรือคูมือการปฏิบัติงาน 



งานการเงินและบัญชี  โรงพยาบาลเวยีงแก่น

Flow Chart  ขั้นตอน  การจ่ายเงินประเภท ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

ผังการปฏิบัติงาน  (Flow Chart) ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

1. งานการเงินรับเอกสารขอเบิก จากผู้ขอเบิกเช่น เอกสาร
เบิกค่าเดินทางไปราชการ  เงิน-ยืมราชการ
เงินยืมโครงการ  ค่าลงทะเบียน

2. หัวหน้างานการเงินตรวจสอบเอกสารขอเบิก ให้  ถูกต้อง
ครบถ้วน เ ช่น เอกสารการเบิกค่าใ ช้จ่ายในการเดินทาง
ตรวจสอบการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเดินทาง เอกสารขอยืมเงิน
ตรวจดูว่ามีใบขออนุญาตให้เข้าร่วมหรือไม่ และเอกสารยืมเงิน
โครงการ มีโครงการแนบครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบการ
เบิกจ่ายของกระทรวงการคลัง หรือไม่ หากเอกสารไม่ครบถ้วน
ส่งกลับยังผู้ขอเบิกเพื่อแก้ไข และส่งกลับมายังงานการเงิน

3. หัวหน้างานการเงินเมื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว
น าเสนอขออนุมัติเบิก โดยผู้มีอ านาจลงนาม

4. 4.1) เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว งานการเงิน ท า
รายการจ่ายในโปรแกรม  Finance 2000 (โปรแกรมท าเช็ค)

4.2) งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ข้อมูลในโปรแกรม เช่น 
ช่ือ-นามสกลุ จ านวนเงินที่จ่าย ว่าถูกต้อง ครบถ้วนตรงตามใบ
อนุมัติขอเบิก เมื่อตรงแล้วท าการสั่งพิมพ์เช็ค  

5. งานการเงิน พิมพ์ใบอนุมัติจ่ายแนบ ชุดอนุมัติขอเบิก  และ
ทะเบียนคุมการจ่ายเช็คพร้อมเช็ค น าเสนอ  ผู้มีอ านาจลงนาม 2
ท่าน คือ.      และผู้อ านวยการโรงพยาบาล เป็นบุคคลที่ 1
หัวหน้าบริหารงานท่ัวไป เป็นบุคคลที่ 2

6. เมื่อผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
งานการเงินแจ้งผู้เกี่ยวข้อง เพื่อมา
ขอรับเงิน

7. สิ้นวัน งานการเงินลงรายการจ่าย ในแบบรายงานรับ -จ่าย
ประจ าวัน ในช่องจ่ายเงินประจ าวัน ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และ
แนบชุดเบิกจ่ายพิมพ์แบบรายงานรับ-จ่ายเงินประจ าวันพร้อมชุด
เบิกจ่าย  เพื่อรอท าสรุปรับ-จ่ายและรายงานคงเหลือประจ าวัน
(404)  และ (407)  ต่อไป

1.รับเอกสารขอเบิกจากผู้
เบิก 

2.ตรวจสอบ
ความถูก
ต้อง

4.ตรวจสอบ/
ท าเช็ค

3.เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิก

5..เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติจ่าย 2 คน

7.ท ารายการจ่ายในแบบรับ-
จ่ายเงินประจ าวัน 

6. จ่ายเงินให้ผู้เกี่ยวข้อง
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งานการเงินและบัญชี  โรงพยาบาลเวยีงแก่น 

Flow Chart  ขั้นตอน  การจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน 

ผังการปฏิบัติงาน  (Flow Chart) ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

1.การรับเอกสาร 
  1.1 รับเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินจากส านักงานสาธารณสุข 

 จังหวัดเชียงราย และค าสั่งจ่ายจากงาน ธุรการงานการ 
       เจ้าหน้าท่ี 

  1.2 รวบรวมค่าใช้จ่ายของเจ้าหน้าท่ีแต่ละรายการ เช่น ค่าน้ า 
       ค่าไฟ ค่าขยะ และค่าใช้จ่ายอื่นๆที่ต้องหักจากเงินเดือนกรณี 
       เป็นข้าราชการหักจากค่าตอบแทน 

2.บันทึก/ท าหลักฐานการจ่ายเงิน 
  2.1 เมื่อได้หลักฐานเงินเดือนและค าสั่งมาแล้ว น าตัวเลขมากรอกใน 

 excel (ไฟล์ท าเงินเดือน) ใน sheet เงินเดือน และลง   
        ค่าใช้จ่ายที่รวบรวมไดม้าลงรายการหักของเจ้าหน้าที่แตล่ะคน 
  2.2 เมื่อลงรายรายการครบตามหลักฐานที่ได้แล้วท าการตรวจสอบ  
       sheet  สลิปเงินเดือน  เพื่อดูว่าข้อมูลดา้นรายการรับ ด้าน 
       รายจ่าย(ค่าใช้จ่ายที่หัก)  ถูกต้องตรงกับ sheet เงินเดือน และ 
       ยอดสุทธิถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ตรงให้กลับไป    
       ตรวจสอบให้ถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง  
  2.3 หลังจากตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน เบื้องต้นแล้ว 

 ปริ้นรายละเอียดการจ่าย เสนอหัวหน้าการเงินและบญัชี  

3.ตรวจสอบก่อนคีย์ข้อมูลในโปรแกรมของธนาคาร
3.1 หัวหน้างานการเงินและบัญชี ตรวจความถูกต้อง ความ

       ครบถ้วน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินตามประเภท 
  3.2 เมื่อตรวจสอบ ความถูกต้องแล้ว ส่งให้เจ้าหน้าท่ีท าการคีย ์
       ข้อมูลในโปรแกรมธนาคาร 
  3.3 เมื่อเจ้าหน้าทีบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ท าการตรวจสอบ 

 ยอดสุทธิในโปรแกรมของธนาคาร กับหลักฐานการจ่ายเงิน ให้ 
       ตรงกัน ถูกต้อง ครบถ้วน 

4.การท าเช็ค/ท าปะหน้าขออนุมติัจ่าย 
  4.1 ลงข้อมูลการจ่ายเงินในโปรแกรม finance 2000 และ ท า 
       บันทึกปะหน้าขออนุมัติจ่ายเงิน  แยกปะหน้าอนุมัติจ่ายตาม 

    ประเภทค่าใช้จ่ายพิมพ์เช็ค แนบชุดขออนุมัติจ่าย เสนอ 
      หัวหน้าการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป และผู้อ านวยการ   
       โรงพยาบาลตามล าดับ 

5.น าเช็คฝากธนาคาร เพื่อจ่ายให้เจ้าหน้าท่ี  บันทึกรายการจ่ายใน
รายการรับ-จ่ายประจ าวันพร้อมแนบใบโอนและรายการจ่าย  

ตรวจสอบ 

2.ท าหลักฐานเงินเดือนค่าตอบแทน/
สลิปเงินเดือน 

บันทึกข้อมูลในโปรแกรมของธนาคาร 

3.ตรวจสอบ

4.ท าเช็ค/ท าอนุมัติจ่าย

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

5.โอนเงินจ่ายให้เจ้าหน้าที่/สรุป
รายการจ่าย 

1.รับเอกสาร

สสจ.ชร+งานธุรการ



งานการเงินและบัญชี  โรงพยาบาลเวยีงแก่น 

Flow Chart  ขั้นตอน  การบันทึกบัญชี 

ผังการปฏิบัติงาน  (Flow Chart) ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

 
 

 

1.รับเอกสาร
  -รับรายงานสรุปรับ-จ่ายเงินประจ าวัน(404) และรายงานยอดเงิน
คงเหลือประจ าวัน(407)  
และเอกสารการรับเงิน-จ่ายเงินประจ าวัน จากงานการเงิน  
ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

2.บันทึกรายการ
-บันทึกรายการในโปรแกรมการบัญชี (winspeed) ดังนี้

     **.บันทึกบัญชีด้านรับ(รง) 
เช่น   -บันทึกรายได้แยกตามประเภท/บันทักเงินสดฝากธนาคาร/
บันทึกการรับเงินโอนตา่งๆ/บันทึกรายได้อื่นๆ 
    **บันทึกบัญชีด้านจ่าย (รจ) 
เช่น   -บันทึกรายการจ่ายเจา้หนี้การค้า/บันทึกการจ่ายคา่ตอบแทน/
ค่าจ้าง/บันทึกค่าใช้จ่ายอื่นๆๆ 
   **บันทึกบัญชีด้านทั่วไป (รท) 
เช่น -บันทึกลูกหนี้ค่ารักษาตามสทิธ์ิ (ข้อมูลมาจากงานยุทธศาสตร์
ฯลฯ) 

3.จัดท างบการเงิน
-สิ้นเดือนดึงรายงานงบทดลองเพื่อจัดท างบการเงิน
-ตรวจสอบ งบทดลองให้ถูกต้องตามกรอบการบันทึกบญัชี

4.เสนองบการเงิน
-ท าบันทึกเสนอรายงานงบการเงิน(งบทดลองประจ าเดือน) ให้

หัวหน้าการเงินและบัญชี หัวหน้าฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป และ
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลลงลายมอื 

5.ส่งงบการเงินประจ าเดือน
 -จัดส่งงบการเงินให้ศูนย์เฝ้าระวังสถานการณ์เงินการคลังส านักงาน
สาธารสุข จังหวัดเชียงราย โดยส่งเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิค ภายในวันท่ี 
15 ของเดือนถัดไป 
 -จัดส่งงบการเงินให้ กลุ่มประกันสุขภาพ (2562) ทางเวปไซด์
http://hfo62.cfo.in.th  ภายในวันท่ี 20 ของเดือนถัดไป 

6.จัดเก็บเอกสาร
-หลังจากส่งงบการเงินเสร็จสิ้นแล้ว ปริ้นใบปะหน้า(Voucher)แนบ

เอกสารตามประเภทของของการบันทึกบัญชี  เสนอหัวหน้างาน
การเงินและบัญชี  หัวหน้าฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการ
โรงพยาบาล 

2.บันทึกรายการ

ตรวจสอบ 

3.จัดท างบการเงิน

4.เสนองบการเงิน 

5.ส่งงบการเงิน
ประจ าเดือน 

1.รับเอกสาร

6.จัดเก็บเอกสาร



Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

จัดทําแผนจดัซื้อจัดจ�าง  
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข�อ 11) 

จัดทําร!างขอบเขตของงาน (ข�อ 21) 

จัดทํารายงานขอซื้อหรือจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข�อ 78 ประกอบ 22 ) 

หัวหน�าหน!วยงานของรัฐให�ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ�าง  

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการ

ซ้ือหรือจ�างโดยวิธเีฉพาะเจาะจงจดัทําหนังสอืเชิญชวนส!ง 
ไปยังผู�ประกอบการท่ีมคุีณสมบัติตามท่ีกําหนด (ข�อ 78 (1)) 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาข�อเสนอ/
ต!อรองราคา ตามความเหมาะสมแล�วแต!กรณ ี

หัวหน�าหน!วยงานของรฐัและผู�มีอํานาจ 
อนุมัติซื้อหรือจ�างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ข�อ 81) 

ประกาศผู�ท่ีได�รับการคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(ข�อ 81) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือข�อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข�อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม!จําต�อง 
รอให�พ�นระยะเวลาอุทธรณ>

(มาตรา 66) 

ยกเว�น กรณีซ้ือ/จ�างตามมาตรา
56 (2) (ข) (ง) หรอื (ฉ) ไม!ต�อง
จัดทาํแผน (พรบ. มาตรา 11 ) 

- คณะกรรมการ/เจ�าหน�าที่พัสดุ/ผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

การเชิญชวน/
เจรจาต!อรอง

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต!อหัวหน�าหน!วยงานของรัฐ  

(อนุโลมข�อ 55(4) ประกอบ ข�อ 78(2) ) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม!เกิน 500,000 บาท) เจ�าหน�าท่ี

เจรจาตกลงราคากับผู�ประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรบัจ�างน้ัน
โดยตรง (ข�อ 79) 

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีซื้อหรือจ�างภายในวงเงินท่ีได�รับความ
เห็นชอบจากหัวหน�าหน!วยงานของรัฐ (ข�อ 79) 

- กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ให�เจ�าหน�าที่
พัสดุดําเนนิการ (เหมอืนวิธีตกลงราคาเดิม) 



Workflow วิธีคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เจ�าหน�าที่พัสด/ุผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ�าหน�าที่พัสดุ/ผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- เจ�าหน�าที่พัสด ุเจ�าหน�าท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือจ�าง 
โดยวธิีคัดเลือก (ข�อ 74 ประกอบ 22 ) 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ�างโดยวธิีคัดเลือกจัดทําหนังสือ
เชิญชวนไปยังผู�ประกอบการ (ข�อ 74 (1)) 

ผู�ประกอบการท่ีได�รับหนังสือเชิญชวนยืน่ข�อเสนอตาม
วัน เวลา ท่ีกาํหนด (74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เป4ดซองข�อเสนอและดําเนินการ
พิจารณาผล (ข�อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความเห็นต7อหัวหน�าหน7วยงานของรัฐ (ข�อ 76) 

 

หัวหน�าหน7วยงานของรัฐและผู�มีอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจ�าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา ข�อ 77 (อนุโลมข�อ 42) 

 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกาํหนด 
หรือข�อตกลง ภายหลังจากพ�นระยะเวลาอุทธรณ<ผลการ

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข�อ 161  
ยกเว�น กรณีจัดหาตามเง่ือนไขตาม ม. 56 (1) (ค)  

ไม7ต�องรอให�พ�นระยะเวลาอุทธรณ< (ม. 66 วรรคสอง) 
 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจ�าง  
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข�อ 11) 

จัดทําร7างขอบเขตของงาน (ข�อ 21) 

เชิญชวนไปยัง
ผู�ประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
ไม7น�อยกว7า 3 ราย 
(มาตรา 55(2)) 

กรณีซ้ือ/จ�างตามมาตรา 56 
(1) (ค) (ฉ) ไม7ต�องจัดทําแผน 

(พรบ. มาตรา 11 ) 

ประกาศผู�ชนะการเสนอราคา 
ข�อ 77 (อนุโลมข�อ 42) 



Workflow e- Market 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน�าหน�วยงานของรัฐและผู�มีอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจ�าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีแจ�งผลการพจิารณาทาง e-mail  
และประกาศผลผู�ชนะ (ข�อ 42 ) 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต�ไม�เกิน 5 ล�านบาท 

- เจ�าหน�าที่พัสด/ุผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ�าหน�าที่พัสดุ/ผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

- หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสด ุ
- ประกาศเผยแพร�ไม�น�อยกว�า 3 วันทําการ 
- กําหนดวันเสนอราคาเป:นวนัถัดจากวันสุดท�าย 
  ของการประกาศเผยแพร� 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจ�าง  
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข�อ 11) 

 

จัดทําร�างขอบเขตของงาน (ข�อ 21) 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจ�าง 
ด�วยวธิี e - market (ข�อ 34) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ�าง 
 เสนอหัวหน�าหน�วยงานของรัฐ (ข�อ 22) 

หัวหน�าหน�วยงานของรัฐให�ความเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจ�าง  

จัดทําประกาศเผยแพร� 
ในระบบ e-GP /เว็บไซสGของหน�วยงาน  
และปHดประกาศท่ีหน�วยงาน (ข�อ 35) 

E-market แบบใบเสนอราคา ข�อ 30 (1)  E-market  แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกสG ข�อ 30 (2) 

ผู�ประกอบการเข�าระบบ e- GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา  
ท่ีกําหนดโดยเสนอราคาได�เพียงคร้ังเดียว ข�อ 37 (1)  

ผู�ประกอบการเข�าระบบ e – GP เพื่อเสนอราคาตามวนั/เวลาท่ี
กําหนดโดยเสนอราคากี่คร้ังก็ได�ภายในเวลา 30 นาที ข�อ 37 (2) 
 

ส้ินสุดการเสนอราคาให�เจ�าหน�าที่พิจารณาผู�ชนะ 
การเสนอราคาจากผู�ที่เสนอราคาตํ่าสุด (ข�อ 38) 

เจ�าหน�าที่รายงานผลการพิจารณาพร�อมความเห็น 
เสนอต�อหัวหน�าหน�วยงานของรัฐผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าท่ี 

(ข�อ 41) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกาํหนด หรือข�อตกลง ภายหลัง
จากพ�นระยะเวลาอุทธรณGผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข�อ 161 

กรณีวงเงินเกิน  
5 ล�านบาท 

การเสนอราคา 



Workflow e-bidding 

 

- เจ�าหน�าที่พัสด/ุผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ�าหน�าที่พัสดุ/ผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

มีผู�เสนอ
ความคิดเห็น 

จัดทําร"างขอบเขตของงาน (ข�อ 21) 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจ�าง  
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข�อ 11) 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจ�างด�วยวธิี e – bidding (ข�อ 43) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ�าง 
เสนอหัวหน�าหน"วยงานของรัฐ (ข�อ 22) 

วงเงินไม"เกิน 5 ล�านบาท 
อยู"ในดุลพินิจของหัวหน�า

หน"วยงานของรัฐ 

หัวหน�าหน"วยงานของรัฐให�ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ�าง 

นําร"างประกาศ/เอกสารเผยแพร" 
ลงเว็บไซตB เพ่ือรับฟDงความคิดเห็น (ข�อ 45) 

ไม"นําร"างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟDงความคิดเห็น (ข�อ 45 ) 

หัวหน�าเจ�าหน�าที่เผยแพร"ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา (ข�อ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพร"เอกสารฯ และจัดเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นข�อเสนอผ"านระบบ e – GP (ข�อ 51) 

กําหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ�ามี) 
ก"อนถึงวันเสนอราคา ไม"น�อยกว"า 3 วันทําการ 

(ข�อ 52) 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการ
พิจารณาพร�อมความเห็นต"อหวัหน�าหน"วยงาน
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข�อ 55(4)  

หัวหน�าหน"วยงานของรัฐและผู�มีอํานาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจ�าง 

เห็นชอบผลการพิจารณา (ข�อ 59) 

ประกาศผู�ชนะ 
การเสนอราคา (ข�อ 59) 

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีทํารายงาน

นําร"างประกาศ/เอกสารประกวด
ราคา รับฟDงความคิดเห็น 

(ข�อ 45+ ข�อ 46) 
 

ไม"มีผู�เสนอความคิดเหน็  

ไม"ปรับปรุง 
ข�อ 47 (2) 

- หากมีผู�เสนอความเห็นให�หัวหน�าเจ�าหน�าที่แจ�งตอบผู�มี
ความเห็นทกุรายทราบเปMนหนังสือ (ข�อ 47 (1)) 
- กรณปีรับปรุง หัวหน�าเจ�าหน�าทีท่ํารายงานพร�อม
ความเห็นรวมทั้งร"างเอกสารทีแ่ก�ไข เสนอหัวหน�าหน"วยงาน
ของรฐั + นําร"างประกาศอกีครั้ง(ข�อ 47 (1)) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการ
พิจารณาผล (ข�อ 55)

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
หรือข�อตกลง ภายหลังจาก 

พ�นระยะเวลาอุทธรณBผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข�อ 161 

ผู�เสนอราคาเข�าเสนอราคาผ"านระบบ e-GP 
โดยเสนอราคาได�เพียงคร้ังเดียว (ข�อ 54) 

- หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสด ุ
- ประกาศเผยแพร"ไม"น�อยกว"า 3 วันทําการ 
- กําหนดวันเสนอราคาเปMนวนัถัดจาก 
 วันสุดท�ายของการประกาศเผยแพร" 

หัวหน�าหน"วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให�นําประกาศเผยแพร"  

ปรับปรุง 
ข�อ 47 (1) 

- หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสด ุ



Workflow วิธีสอบราคา 

  

 

จัดทําร�างขอบเขตของงาน (ข�อ 21) 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจ�างด�วยวธิีสอบราคา 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด (ข�อ 61) 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจ�าง  
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข�อ 11) 

เป/นดุลพินิจของ
หน�วยงาน 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ�าง 
เสนอหัวหน�าหน�วยงานของรัฐ (ข�อ 22) 

หัวหน�าหน�วยงานของรัฐให�ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ�าง  

- เจ�าหน�าที่พัสด/ุผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ�าหน�าที่พัสดุ/ผู�ที่ได�รับมอบหมาย 

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

- เจ�าหน�าที่พัสด ุ

ไม�นําร�างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟ<งความคิดเห็น (ข�อ 62 ) 

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีเผยแพร�ประกาศและเอกสาร
สอบราคา ไม�น�อยกว�า 5 วันทําการ(ข�อ 63) 

กําหนดวัน เวลายื่นข�อเสนอ และการเป?ดซอง
ข�อเสนอ (ข�อ 61) กําหนดวัน เวลา ชีแจง

รายละเอียดเพิ่มเติมก�อนถึงวันเสนอราคา (ถ�ามี) 
(ข�อ 66) 

คณะกรรมการฯ ดําเนินการพจิารณาผล 
(ข�อ 70) ให�นําความในข�อ 55 (2) – (3)  

มาใช�โดยอนุโลม  

หัวหน�าหน�วยงานของรัฐและผู�มีอํานาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจ�าง 

เห็นชอบผลการพิจารณา (ข�อ 85) 

ประกาศผู�ชนะ 
การเสนอราคา (ข�อ 72) 

รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาท่ีกาํหนด
(ข�อ 68) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
หรือข�อตกลง ภายหลังจาก 

พ�นระยะเวลาอุทธรณHผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข�อ 161 

 

หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีทํารายงาน

นําร�างประกาศ/เอกสาร
เผยแพร� รับฟ<งความคิดเห็น  
(นําข�อ 45+ ข�อ 46 อนุโลม) 

 

ไม�มีผู�เสนอความคิดเหน็  

ไม�ปรับปรุง 
 

- หากมีผู�เสนอความเห็นให�หัวหน�าเจ�าหน�าที่แจ�งตอบผู�มี
ความเห็นทกุรายทราบเป/นหนังสือ 
- กรณปีรับปรุง หัวหน�าเจ�าหน�าทีท่ํารายงานพร�อม
ความเห็นรวมทั้งร�างเอกสารทีแ่ก�ไข เสนอหัวหน�าหน�วยงาน
ของรฐั + นําร�างประกาศอกีครั้ง 

นําร�างประกาศ/เอกสารเผยแพร� 
ลงเว็บไซตH เพื่อรับฟ<งความคิดเห็น 

- หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสด ุ

มีผู�เสนอ
ความคิดเห็น 

ปรับปรุง 
 

หัวหน�าหน�วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให�นําประกาศเผยแพร�  

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการ
พิจารณาพร�อมความเห็นต�อหวัหน�าหน�วยงาน

ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข�อ 70 



Flow Chart 

 กลุมงานการจัดการ – งานธุรการ โรงพยาบาลเวียงแกน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
 

การรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

๑. ธุรการรับหนังสือเขาจากหนวยงานภายใน และ

หนวยงานภายนอกหนวยงานเกี่ยวของทั้งทางจดหมาย 

โทรสาร ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๒. ธุรการคัดแยกหนังสือราชการ ลําดับความสําคัญเรงดวน

ตามลําดับ ความเรงดวนกอนตามลําดับความเร็ว 

๓. ธุรการลงทะเบียนรับหนังสือโดยประทับตรารับหนังสือ

เลขที่ทะเบียนรับ พิจารณากลั่นกรอง และคัดแยก

หนังสือตามกลุมงาน ฝายตางๆ  

๔. ธุรการบันทึกการลงทะเบียนรับหนังสือในโปรแกรม

สําเร็จใน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๕. ธุรการตรวจสอบความครบถวน ความถูกตองของ

หนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

๖. ธุรการนําหนังสือราชการเขาแฟมเสนอ หัวหนาฝาย

บริหารงานทั่วไป เพ่ือพิจารณากลั่นกรองตามลําดับกอน

เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหนังสือ คัดแยก จัดลําดับ 

ลงทะเบียนรับหนังสือดวย

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส รับ–สง

หนังสือราชการ 

  

2. ตรวจสอบความถูกตอง และความ

ครบถวนของหนังสือ 

4. เสนอหนังสือใหหัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไปพิจารณากลั่นกรองเรื่อง เพ่ือสงให

ผูอํานวยการโรงพยาบาล พิจารณาเสนอ

ความเห็นโดยหาขอมูลท่ีเกี่ยวของจาก

หัวหนากลุมงาน/ ฝายตางๆ 

 

 

 

 

5. เสนอหนังสือตอหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป

เพ่ือพิจารณา 

3. คัดแยกหนังสือราชการ เพ่ือเสนอ

หัวหนาฝายบริหารพิจารณากลั่นกรอง 

เพ่ือดําเนินการตอไป 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

การเดินทางของเอกสาร/ หนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. ธุรการนําหนังสือเสนอผูอํานวยการโรงพยาบาล เพ่ือ

พิจารณากลั่นกรองและสั่งการใหกับกลุมงาน ฝายตางๆ 

เพ่ือนําไปพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

๘. ธุรการตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของ

หนังสือราชการที่ไดรับการพิจารณาสั่งการจาก

ผูอํานวยการโรงพยาบาล 

 

 

 

๙. ธุรการคัดแยกหนังสือ สําเนาหนังสือ เพ่ือแจงเวียน และ

จัดสงใหกับกลุมงาน ฝาย หนวยงาน เพ่ือรับไป

ดําเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เสนอหนังสือตอผูอํานวยการ

โรงพยาบาล เพ่ือพิจารณาสั่งการใหกับกลุม

งาน /ฝายตางๆ 

9. จัดทํา/นําสงหนังสือราชการใหกลุมงาน/

ฝาย/หนวยงาน ท่ีเกี่ยวของเพ่ือดําเนินการ 

10. ผูอํานวยการโรงพยาบาล               

เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

7. คัดแยก/ สําเนาหนังสือ/ แจงเวียน และ

เดินเอกสารจัดสงหนังสือใหกับหัวหนา  

กลุมงาน/ ฝายตางๆ 

8. คัดแยกหนังสือราชการ เอกสารทาง

ราชการ ตามหมวดหมูทางระบบงานสาร

บรรณ เพ่ือการจัดเก็บตามระบบงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําหนังสือราชการ(ครุฑ)/ บันทึกขอความ 

และการออกเลขหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐. ธุรการจัดทําหนังสือทะเบียนคุม เพ่ือใหหัวหนากลุมงาน 

ฝาย หนวยงาน หรือตัวแทนผูไดรับมอบหมายรับ

หนังสือแทน เซ็นรับเอกสาร หนังสือ เพ่ือเปนหลักฐาน

ยืนยันการรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 
 
 
 
 

๑๑. ธุรการรางหนังสือ การพิมพ การตรวจทาน การ

ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือสง หนังสือราชการ

ตราครุฑ และบันทึกขอความ ทั้งภายในหนวยงาน และ

ภายนอกหนวยงานที่เกี่ยวของ 

๑๒. ธุรการออกเลขที่หนังสือสงหนังสือราชการ ทําทะเบียน

คุมเลขที่หนังสือสง และสําเนาคูฉบับหนังสือสง 

๑๓. ธุรการตรวจทาน ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ

สง หนังสือราชการตราครุฑ และบันทึกขอความ ทั้ง

ภายในหนวยงาน และภายนอกหนวยงานที่เกี่ยวของ 

๑๔. ธุรการออกเลขที่หนังสือสง ทําทะเบียนคุมเลขที่หนังสือ

สง และสําเนาคูฉบับหนังสือสง 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. กลุมงาน ฝาย 

หนวยงาน รับไป

ดําเนินการและรายงานตอ

ผูอํานวยการโรงพยาบาล 

12. การราง การพิมพ การตรวจทาน

ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ

ราชการ คําสั่งแตงตั้ง ประกาศ และการ

ออกเลขท่ีหนังสือสง  

14. จัดทําคูฉบับหนังสือสง - จัดสง

หนังสือราชการไปยังหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ ท้ังภายในหนวยงาน และ

ภายนอกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

13. เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาล    

เพ่ือพิจารณาสั่งการ  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ และการ

ทําลายหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕. ธุรการตรวจสอบความถูกตอง ความเรียบรอยของ

หนังสือ และการจาหนาซองจดหมาย ตรวจสอบความ

ครบถวนความเรียบรอยความถูกตองหนังสือสง และ

รายละเอียดที่อยูหนาซองจดหมายกอนดําเนินการจัดสง

ทางไปรษณีย โทรสาร และทางระบบ E-Office ระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๖. ธุรการคัดแยกหนังสือราชการ และเอกสารทางราชการ

ที่ไมไดดําเนินการแจงเวียน จัดสงใหกับกลุมงาน หรือ

ฝายตางๆ เพ่ือคัดแยกรวมรวมจัดเก็บตามหมวดหมู  

ทางระบบงานสารบรรณ เพ่ือการจัดเก็บตามระบบ        

 

 

๑๗. ธุรการทําแบบฟอรม เอกสาร การลงทะเบียนคุมหนังสือ

ขอทําลายตามอายุการจัดเก็บขอทําลายใหแตละกลุม

งานฝายตางๆ เพ่ือรวบรวมขอมูล ทะเบียนคุมหนังสือ

ขอทําลายหนังสือ 

๑๘. ธุรการจัดทําหนังสือสงหอจดหมายเหตุ ขอคําสั่งอนุมัติ

การทําลายหนังสือราชการ เอกสารทางราชการ  

๑๙. ธุรการออกคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการขอทําลายหนังสือ

ราชการ และเอกสารทางราชการที่ถึงกําหนดขอทําลาย

ตามอายุการจัดเก็บทําลาย ตามลําดับ 

18. การทําลายเอกสาร และหนังสือ

ราชการตางๆ ท่ีหมดอายุการจัดเก็บ และ

สิ้นสุดการเก็บรักษา 

17. การคัดแยกหนังสือราชการ เอกสาร

เปนหมวดหมูตามระบบงานสารบรรณ เพ่ือ

การจัดเก็บตามหมวดหมู เก็บรักษา

ตามลําดับอายุ ความสําคัญของหนังสือ 

15. จัดสงหนังสือราชการทางไปรษณีย 

โทรสาร และทางระบบ  E-Office         

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

16. การดําเนินการจัดสงตนฉบับหนังสือ

ตามไปดวน กรณี จัดสงหนังสือราชการ

ทางโทรสาร และทางระบบ  E-Office         

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส     

ไปยังหนวยงานปลายทาง 

 



 

 

การติดตอ ประสานงานหนวยงานภายในและ

ภายนอกหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 

 

๒๐. ธุรการรับติดตอประสานงานใหกับหนวยงานภายใน 

และหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของที่มาติดตอ

ประสานงานโดยตรง ทั้งทางโทรศัพท จดหมาย ทาง

ระบบ E-Office  

 

๒๑. การสิ้นสุดระบบการทํางานธุรการ /งานสารบรรณ   

การทําทะเบียนคุมหนังสือ/ เอกสาร ทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือสง (ใหนับต้ังแต มกราคม – ธันวาคม  

ซึ่งนับตามปปฏิทิน) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart 
งานผูปวยนอก โรงพยาบาลเวียงแกน 

การบริการตรวจรักษาผูปวย   
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธกีารปฏิบัติงาน 

 

 

การเตรียม 

ความพรอม 

กอนใหบริการ

คืน OPD Card 

หองทะเบียน

ซักประวัติ 

แยกผูรับบริการ

ตามประเภท 

หลังพบแพทย 

กอนจําหนาย 

ไมพรอมใชงาน 

1. เขียนใบสงซอม

2. จัดหาอุปกรณทดแทน

3. สงซอม

1.มอบหมายผูรับผิดชอบ(หัวหนาเวร

,พยาบาลคนท่ี1,พยาบาลคนท่ี2,พยาบาล 

คนท่ี3,ผูชวยเหลือคนไข) 

2.ตรวจเช็คอุปกรณทุกวัน

3.ทําความสะอาด

1. OPD Card ไมถูกคน

ใหหองทะเบียนคนประวัติ

1.รับ OPD Card จากหองเวชระเบียนเรียก

ตามลําดับคิว 

2.เรียกผูรับริการคิวดวนมากอนสลับกับคิว

ท่ัวไป 3 คน 

3.บันทึกขอมูลใน computer ใน OPD Card
1. ใหการปฐมพยาบาล

เบ้ืองตน เชน ไขสูง BP สูง

2. สังเกตอาการ

3. พบแพทย

1.สงพบแพทยตามคิว

2.กรณีตรวจพิเศษ เชน X-ray สงตรวจ

ตามแผนก 

3.พบแพทย 

1.ทวนสอบผลการวินิจฉัยเบ้ืองตน

2.ใหคําแนะนํารายบุคคล

3.สรุปบันทึกการจําหนายใน OPD Card

และcomputer 

4.ปริ้นประวัติติด OPD Card

5.กรณีมีนัด ออกใบนัด

1. กรณียังไมจําหนาย สงตรวจ

เพิ่มเติมเชน X-ray ,ตรวจเลือด 

หรือ ทําหัตถการสงไปตามแผนก 

2. ผูปวยนอน เตรียมเอกสารชุด

รับนอนสงหองฉุกเฉิน 

3. สงรักษาตอ รพ.อื่น เตรียม

เอกสารใบสงตอและลงนัด

ออนไลน กรณีขามเขตจังหวัด

สงไปเช็คสิทธิ์งานประกันสุขภาพ 

ไม

ไม

ไม

ไม

ใช

ใช

ใช

ใช



Flow Chart 
งานผูปวยนอก โรงพยาบาลเวียงแกน 

การบริการรักษาผูปวย 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดูแลแรกรับการเตรียม
ความพรอมกอนใหบริการ 
 

จําหนายกลับบาน/

สงตอ 

1. มอบหมายผูรับผิดชอบ(incharge, med nurse, 

member, nurse aid 1, nurse aid 2) 

2. ตรวจเช็คอุปกรณทุกวัน,ทําความสะอาด 

3. quick round 

1. ซักประวัติ ประเมินอาการแรกรับ จําแนกประเภทผูปวย 
วัดสัญญาณชีพ แนะนําสถานท่ี  
2. ใหการพยาบาลผูปวยแรกรับตามอาการ 
3. สงตรวจ Investigate 

4. บันทึกขอมูลใน computer ใน OPD Card 

อาการไมดีข้ึน  
สงตอรักษา 
 

1. ทบทวนผลการวินิจฉัยเบื้องตนเตรียมทีมดูแลรักษาตามแผน 
2. มอบหมายความรับผิดชอบ 
3. ประสานแผนสหวิชาชีพ 
4. วางแผนการมีสวนรวมของผูปวยและญาติ 

5. มอบหมายความรับผิดชอบ 

6. เตรียมเคร่ืองมืออุปกรณ 

 1. ดูแลรักษาตามแผนการรักษา 
2. ดูแลใหไดรับยาและสารนํ้าทางหลอดดํา  อาหาร 
ตามแผนการรักษา 
3. ใหการพยาบาลตามกระบวนการพยาบาล 
4. ดูแลการทําหัตถการอ่ืน ๆ 

 

 

ไม

 

 

ดูแลรักษา 

ซักประวัติ 
ประเมินและการวินิจฉัย 
 

ใช

 

 

1. ดูแลรักษาแกปญหาฉุกเฉิน 
2. เฝาระวังอาการผิดปกติและประเมินซ้ํา 
 

 

 

 

วางแผนการดูแลรักษา 
และการพยาบาล 

 

ประเมินซ้ําและเฝา
ระวัง 

 

กิจกรรมคูขนาน/จําหนาย/ชุมชน 
 

1. บันทึกทางการพยาบาล 
2. มีการวางแผนการจําหนายผูปวยแตละราย 
3. ใหสุขศึกษากอนกลับบานตามหลักDEMEDTHOD 
4. เบิกจายยากอนกลับบานและบันทึกคาใชจายในการ
รักษาในโรงพยาบาล 
5. สรุปชารจ  
 

 

 

 

1. ออกใบนัดกรณีมีนัด  
2. บันทึกเอกสารสงตอกรณีมีการสงตอเย่ียมบาน 
 

 

 

 

 



Flow chart  

งานอุบัติเหตุและฉุกเฉิน โรงพยาบาลเวียงแกน 

การบริการตรวจรักษาผูปวย 
 

          ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                       วิธีการปฏิบัติงาน 

     1.มีการตรวจสอบความพรอมใช 
ของอุปกรณเครื่องมือ  และ ยาโดยพยาบาลทุกเวร 
2.มีการตรวจสอบความพรอมใช 
ของผาโดยผูชวยเหลือคนไขทุกเวรและสงแลกของทุกเชา   
เวลา 09.00น 
3.เตรียมเอกสาร ของผูมารับบริการ ( แบบ
บันทึกการพยาบาล, chart admit ) 
4.ทําความสะอาดหอง เตียง อุปกรณของใช ทุก
เวร  
5.ตรวจเช็คไฟฉุกเฉินและเปล่ียนผามานเดือนละ 
1ครั้ง 
1รับ OPD Card จากหองเวชระเบียนเรียก
ตามลําดับคิว 
2.เรียกผูรับริการคิวและความเรงดวนดวน 

 
1.รับ OPD Card จากหองเวชระเบียนเรียกตาม
คิวความเรงดวน 
2. เรียกผูรับริการคิวความเรงดวนดวน 
3. การซักประวัติการตรวจรางกาย 
4..แยกประเภทผูรับบริการ 
5.บันทึกในแบบบันทึกหางการพยาบาลและ
บันทึกขอมูลใน computer ใน OPD Card 
 
1. ใหการรักษาพยาบาลบรรเทาอาการคุกคาม
ผูปวยตามอาการแสดง  
2. สง Investigate เบ้ืองตน ( CBC UA X-RAY) 

 
 
 
 
 
 
 
 

             

การเตรียมความพรอมของยา /

เวชภัณฑ/อุปกรณ เครื่องมือ/

เอกสารและบุคลากร 

 

การซักประวัติตรวจรางกาย 

การรักษาพยาบาล 

ทุเลา 

ใช จํานายกลับบาน 

   1.ส่ังจายยาบรรเทาอาการ 

   2.ใหตําแนะนําเมื่อกลับไปอยูท่ีบาน อาการท่ีควรมาตรวจซ้ํา 

   3.การนัดติดตาม 

 

ไมไช 

คืน COPD Card 



    
 
 

 
 
            

 
                   
                  

 

 1.รายงานแพทยเวรตรวจประเมินซ้ํา 
 2.ใหการรักษาพยาบาล และสง 

Investigate เพิ่มตามคําส่ังแพทย 

  

ทุเลา 

จํานายกลับบาน 
   1.แพทยส่ังจายยา 
   2.ใหตําแนะนําเมื่อกลับไปอยูท่ีบาน อาการท่ีควรมาตรวจซ้ํา 
   3.การนัดติดตาม 
 

ใช 

ไมไช 

Admit 
1.แจงผูปวยและญาติรับทราบแผนการรักษา
พรอมลงช่ือยอนยอมการรักษา 
2.แพทยเขียน Order และชุดเอกสารรับนอน 
3. พยาบาล In charge  
-ลงรับนอนในComputer 
- โทรแจงหอผูปวยนอนเตรียมความพรอมรับ
ผูปวย 
 -ทําเอกสารชุดรับนอน และการเบิกยา  
4. พยาบาล Member ใหการรักษาพยาบาลตาม
คําส่ังแพทยโดยมีพยาบาล In charge กํากับดูแล 
 

Refer 
1.มีแนวทางการสงตอ และการประสานงาน
กอนสงตอ และการปรึกษาแพทยเฉพาะทาง
กอนสงตอ 
2.บันทึกการรักษาพยาบาลในแบบบันทึก
และ Computer 
 

 

 

คืน COPD Card 

ยายปวยลงหอผูปวยใน 

คืน COPD Card 



Flow Chart 
งานหองคลอด โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการคลอด 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    วิธีการปฏิบัติงาน 

           1. มีการตรวจสอบความพรอมใช  
   ของอุปกรณเครื่องมือ  และ ยาโดยพยาบาลทุกเวร 
2. มีการตรวจสอบความพรอมใชของผา โดยผูชวยเหลือ  
    คนไขทุกเวรและสงแลกของทุกเชา เวลา 09.00 น. 
3. เตรียมเอกสาร Chart ของผูมารับบริการ(มารดา-ทารก) 
4. ทําความสะอาดหองคลอด เตียง ทุกเวร  

 
 

1. การประเมินภาวะเส่ียงและการจําแนก  
    ประเภทคนผูรับบริการ การบันทึกขอมูลรับใหม 
2. การดูแลมารดาในระยะLatent phase ทุก   
    1- 2 ชม และ Active phase ทุก 30 นาที – 1 ชม 
3. การดูแลใหสารน้ําสูระยะ Active phase และ  
    งดน้ํา งดอาหาร 
4. การแนะนําการปฏิบัติตัวในระยะกอนคลอดแก  
    ผูรับบริการและญาติ 
5. การบันทึกขอมูลระยะกอนคลอด 
 

                                                                         1. การสงตอ  
 

-มีแนวทางการสงตอ 
และการประสานงานกอนสงตอ 
-มีระบบ ปรึกษาแพทยเฉพาะทาง  

ไม   1. ใหคําแนะนํา และสอนวิธีการเบงคลอดท่ีถูกวิธี 
2. การบันทึกขอมูลระยะคลอด    

           3. การทําคลอดตามมาตรฐานและยึดหลัก Sterile 
4. การทําคลอดรกโดยวิธี Modifiled และการตวงเลือด 
5. การใหยาและสารน้ํา 
6. การเย็บซอมแซมแผลฝเย็บในกรณีท่ีมีการตัดฝเย็บโดยใช Cat 

gut 2/0 ไมติดเข็ม 
7. การคลึงมดลูก การตรวจสัญญาณชีพ  
8. การดูแลทารกแรกเกิด 
9. การบันทึกขอมูลระยะคลอด 
 

การเตรียมความพรอมของยา /

เวชภัณฑ/อุปกรณ เครื่องมือ/

เอกสารและบุคลากร 

 

การดูแลระยะกอนคลอด 

การดูแลระยะคลอด 

 การสงตอ 
สงตอ รพศ.ชร 

 

ใช 

 



 
 
 

                   ใช 
1. การสงตอ 

 
 

-มีแนวทางการสงตอ 
และการประสานงานกอนสงตอ 
-มีระบบ ปรึกษาแพทยเฉพาะทาง  

                                     ไม     

                                                                         1. การคลึงมดลูก ประเมินการหดรัดตัวขอมดลูก 

                                                                             เพื่อเฝาระวังการตกเลือดหลังคลอด  

2. การตรวจสัญญาณชีพทุก 15 นาที x4 ครั้ง 30 นาทีx2 ครั้ง   
    1ชม.x1 ครั้ง จนกวาจะปกติ 
3. การดูแลใหยาและสารน้ํา(Synto 20 u (v) drip ) 
4. กระตุนใหปสสาวะ 
5. กระตุนให BF 
6. การใหคําแนะนําเกี่ยวกับภาวะแทรกซอนท่ีอาจพบไดหลัง  
   คลอด 
7. การใหคําแนะนําในการปฏิบัติตัวหลังคลอด และการดูแลบุตร 
8. การบันทึกขอมูลหลังคลอด 

 
 
1. สอนสุขศึกษามารดาและญาติกอนกลับบานเกี่ยวกับการ  
    ปฏิบัติตัวหลังคลอดและการดูแลบุตร รวมถึงอาการ  
    ผิดปกติท่ีมาควรพามาพบแพทย 
2. สอบถามความพึงพอใจโดยใชแบบประเมิน QA 
3. สงตอเพื่อนัดตรวจหลังคลอดท่ีรพ.สต.ใกลบาน 
4. ดูแลการเจาะเลือดคัดกรองทารก  ดูแลใหวัคซีนHBV,BCG 

            
            

 
                   
                 - 

 

การดูแลระยะหลังคลอด 

ระยะกอนกลับ

 

 

 สงตอ สงตอ รพศ.ชร 



Flow Chart   

การทําลายเช้ือและปราศจากเช้ืออุปกรณการแพทย 

 

 

 

การเตรียมความพรอม 

กอนใหบริการ 

จัดเก็บอุปกรณเคลื่อนยายท่ี

งานจายกลาง 

การเช็ด/ทําอุปกรณเครื่องมือ

ใหแหงกอนเขาตูอบ /ตรวจเช็ค

อุปกรณหลังทําความสะอาด

กอนเขาเครื่องอบ 

1.ผูปฏิบัติงานปฏิบัติตามหนาท่ีมอบหมาย ตามคูมือปฏิบัติงาน                                      

- เปลี่ยนชุดเครื่องแตงกาย /สวมอุปกรณปองกัน ถูกหลัก IC                                             

2.ปฏิบัติหนาท่ีตามจุด ตามตารางปฏิบัติงานคนท่ี 1 ณ.จุดลางเครื่องมือ คนท่ี 2 จุดเช็ด/ทําให

อุปกรณแหง คนท่ี 3 ณ.จุดแพ็คบรรจุ และ น่ึงอุปกรณปราศจากเชื้อ.                                                                                                                   

3. ทําความสะอาดเตรียมพ้ืนท่ีปฏิบัติงานแตละ Zone ท่ีไดรับมอบหมาย 

4. เตรียม/ตรวจเช็คอุปกรณขนยายเครื่องมือปนเปอนจากหนวยงาน (รถเข็นของสกปรก 1 คัน

,ถังมีฝาปด4ใบ,ถงแดงNo.22x24 x10ใบ,No.25x30x10ใบ                                                                

1.จนท. คนท่ี 1,2 เตรียมอุปกรณใหพรอม ไปรับอุปกรณหนวยงาน  LR-->ER->OPD->สงเสริม->Lab     

2.ขนยายอุปกรณปนเปอนกลับงานจายกลาง 

1.นําอุปกรณท่ีผานการลางนํามาเช็ดดวยผาสาดไมมีขน / อุปกรณ

เครื่องสายเปาไลนํ้าดวยปมลม 

2.ตรวจสอบความสะอาด การชํารุด ของอุปกรณ เครื่องมือ  

3.จัดเรียงอุปกรณท่ีเช็ดแหงท่ีสะอาดไมชํารุดในตะกรา ในลักษณะ

ตะแคง/ควํ่าแลวนําไปใสในตูอบแหงดวยความรอน 

4.อุปกรณท่ีเปนเครื่องสายใหแขวนแนวด่ิง ในตูอบแหงดวยความรอน 

5.ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติการใชตูอบแหงดวยความรอน 
 

 

ไม

 

 

การรับเครื่องมือปนเปอน 

การคัดแยกอุปกรณ 1.คัดแยก อุปกรณ เครื่องแกว ของมีคม แยกออกจากอุปกรณอ่ืนๆ                                          

2. คัดแยกอุปกรณประเภทสาย อุปกรณ ทางเดินหายใจ เพ่ือนําไปแชนํ้ายา เอนไซม                       

3.แยกอุปกรณท่ีชํารุด เสียหายออก                                                                            

 
การทําความสะอาดอุปกรณ 

่  
1.เตรียมความพรอมของนํ้า นํ้ายา อุปกรณท่ีใชในการขัดลางอุปกรณ ตามแนวทางปฏิบัติ                                                                                                                        

2.ลางทําความสะอาดเครื่องมือ อุปกรณแตละประเภท ตามคูมือแนวทางปฏิบัติ การลางเครื่องมือ                                      

3. อุปกรณเครื่องสาย อุปกรณทางเดินหายใจ ปฏิบัติตามแนวทางการทําความสะอาดเครื่องสาย 

 

ใช 

 

1.อุปกรณ

เครื่องมือไม

สะอาด  บรรจุหีบหอ 1.ตรวจสอบสภาพความพรอมใชอุปกรณเครือ่งมือ กอนแพ็คบรรจุหอ                                                                   

2.บรรจุหอแพ็ค เครื่องมือ อุปกรณแตละประเภท ตามคูมือแนวทางปฏิบัติ การลางเครื่องมือ                                      

3. ใส ตัวบงชี้คุณภาพทางเคมี (Comply test) ใน Set อุปกรณท่ีสอดใสภายในเน้ือเย่ือ เชน Set 

เย็บแผล, Set คลอด, Set ICD, Set สวนปสสาวะ Set LP, Set ผาฟนคุด เปนตนตามคูมือปฏิบัติ        

 
การน่ึงปราศจากเชื้อ 

1.ตรวจสอบคุณภาพทางกลไกของเครื่องน่ึงไอนํ้า ตามคูมือแนวทางปฏิบัติการน่ึงอุปกรณเครื่องมือ 

ใหปราศจากเชื้อ แตละเครื่องน่ึง 

 ตรวจสอบคุณภาพการทํา

ใหปราศจากเชื้อ 

1.ตรวจสอบคุณภาพภายนอก แถบ Autoclave ใหดํา 4 แถบ                                                                                

2.ตรวจสอบสภาพความพรอมใช หีบหอ ความถูกตอง ว.ด.ป. ผลิต /วดป.หมดอายุ                                    

แถบสี ผูผลิต เครื่อง / รอบท่ีน่ึง                                       

 

ใช 

 

ไม

 

 การเก็บอุปกรณปราศเชื้อเขาตู 
1. ตรวจเช็คอุปกรณท่ีหมดอายุ / ใกลหมดอายุ( 2 วัน) เดิมออกจากตูเพ่ือทําความสะอาดใหม  

และทําความสะอาดชั้นตูหองเก็บอุปกรณปราศจากเชื้อ                                                          

2.จัดเรียงอุปกรณท่ีผานการทําลายเชื้อ/ปราศจากเชื้อเขาตู ชั้นตามคูมือแนวทางปฏิบัติการ 

                                            

                                                                                                      

 

การเบิก / จายอุปกรณปราศจากเชื้อใหหนวยงาน 1. ตรวจเช็คอุปกรณตามรายการเบิกของหนวยงาน                                                          

2.จัดอุปกรณใหตรงตามใบเบิกของหนวยงาน ในตะกรารองดวยผาสะอาด ยกวางในรถเข็น

อุปกรณสะอาด ปดฝา (กรณีไมครบ จัดอุปกรณสงมอบภายใน 1 วัน)                                       

3. ขนยายรถอุปกรณไปหนวยงาน  หอง Lab ->IPD->ER->OPD->LR->สงเสริม->กลับ Supply 

 



Flow chart  

กลุมงานเวชกรรมฟนฟู งานกายภาพบําบัด โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการใหบริการผูพิการ 

 

         ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                             วิธีการปฏิบัติงาน 

 

  

ตรวจประเมิน 

ยื่นบัตร 

ใช ไมใช 

ลงทะเบียนเทศบาล/อบต. 

บันทึกขอมูล

 

- ผูรับบริการรับบัตรคิวและรับ
เวชระเบียนท่ีตึกผูปวยนอก 

- ตรวจประเมินความพิการโดย
แพทย/นักกายภาพบําบัด 
- แพทยออกใบรับรองความพิการ 

- เจาหนางานกายภาพบําบัดตรวจสอบ
และอธิบายใหผูรับบริการเตรียมเอกสาร
ประกอบคําขอการออกบัตรพิการไปยื่นท่ี
พมจ. เชียงราย 
- เจาหนาท่ีพมจ. เชียงราย ตรวจสอบ
เอกสารและวินิจฉัยอีกรอบหากเขาเกณฑ
ความพิการ ทําการออกบัตรผูพิการ 
- สงเอกสารคืนรพ. เวียงแกน/ผูรับบริการ 
หากไมเขาเขาเกณฑความพิการ 

 

- ผูรับบริการนําบัตรพิการไปข้ึน
ทะเบียนเพื่อรับเบ้ียผูพิการท่ี 
เทศบาล/อบต. 

- นักกายภาพบําบัดประสานไปยัง
เจาหนาท่ีพมจ.เชียงรายและนักพัฒนา
ชุมชนเทศบาล/อบต.  ขอคืนขอมูลผูพิการ 
- จัดทําฐานขอมูล 
- รายงานผลแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 

ทําบัตรผู
พิการ 

ใช 



1 

 

Flow Chart 
กลุมงานเทคนิคการแพทย โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนงานการจัดทําแผนจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตรการแพทย (เงินบํารุง) 

 

      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กลุมงานเทคนิคการแพทยรวบรวมขอมูล  การจัดทําแผน 
     - รวบรวมปริมาณการจัดซื้อและปริมาณยอดคงคลังสิ้นปงบประมาณ
ยอนหลัง 3 ป ตามรายละเอียดในบัญชีวัสดุวิทยาศาสตรการแพทย 
     - ประมาณการจัดซื้อปน้ีในแตละรายการ โดยการคํานวณ 
จาก คาเฉลี่ยอัตราการใชยอนหลัง 3 ป ลบดวยยอดคงคลังปกอน โดยให
คิดบวกลบรอยละ 10  
2. พิจารณาวัสดุคงคลัง (ตัดยอดคงคลัง ณ สิ้นเดือนสิงหาคม กอนจัดทํา
แผน 
3. คณะกรรมการกลุมงานเทคนิคการแพทยประชุมเพ่ือกําหนดบัญชี
รายการวัสดุวิทยาศาสตรการแพทยท่ีจะจัดซื้อประจําปของโรงพยาบาล 

 

จัดทําแผนการประมาณ

จัดซ้ือ 

 

1. กลุมงานเทคนิคการแพทยจัดทํารางแผนประมาณจัดซื้อโดย 
     -  คํานวณปริมาณความตองการจัดซื้อ  
     -  คํานวณงบประมาณท่ีใชในการจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตรการแพทย      
        ประจําป 
2. กําหนดระยะเวลาการจัดซื้อเปนรายป รายไตรมาส รายเดือน และราย   
    งวดชัดเจน 

1. กลุมงานเทคนิคการแพทย เสนอรางแผนการจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร

การแพทยตอคณะกรรมการบริหาร เพ่ือพิจารณาแผนและงบประมาณ 

2. ประชุมคณะกรรมการบริหารเพ่ือพิจารณาทบทวน กลั่นกรอง ปรับ

เพ่ิม-ลดงบประมาณแผนการจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตรการแพทยตามความ

เหมาะสมและความจําเปน 

3.  คณะกรรมการบริหารพิจารณาเห็นชอบ 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาเห็นชอบ 

สํารวจความตองการใช

พัสดุประจําป 

 

เสนอแผนประจําป 
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1. นําแผนจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตรการแพทยประจําปเสนอนายแพทย

สาธารณสุขจังหวัดเชียงราย 

2. นายแพทยสาธารณสุขจังหวัดเชียงรายอนุมัติแผนจัดซื้อวัสดุ

วิทยาศาสตรการแพทยประจําป 

1. เลือกวิธีการจัดซื้อ 

- มูลคามากกวา 500,000 บาท ใชวิธีการ e-bidding โดยกําหนดคุณสมบัติ

ของวัสดุท่ีตองการแลวสงเรื่องเขาจังหวัดเพ่ือดําเนินการจัดหาโดยวิธี e-

bidding ตอไป 

- มูลคาไมเกิน 500,000 บาท จัดซื้อโดยใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

2.  ดําเนินการพิจารณาผูขาย 

3.  ดําเนินการจัดซื้อทางพัสดุ และสงชุดอนุมัติจัดซื้อใหงานการเงิน 

แผนประจําป

ไดรับการอนุมัติ 

จัดซื้อตามระเบียบพัสดุ 

1. สํารวจจํานวนคงคลัง ปริมาณการจัดซื้อ รายรับ รายจายประจําเดือน 

และสงรายงานการรับ-จาย-คงคลังใหงานการเงินทุกสิ้นเดือน 
ผลการจัดซื้อตามแผน 

1.  กรณีจัดซื้อนอกแผนตามเหตุผลความจําเปนเรงดวนหรือทบทวน

แผนการจัดซื้อประจําปตองขออนุมัติผูมีอํานาจ 

ประเมินผลการจัดซื้อ 

1. วิเคราะหผลการจัดซื้อเทียบกับแผน รายเดือน รายไตรมาส รายป 

เทียบกับแผนท่ีจัดทํา วาเปนไปตามแผนหรือไม 

2. ปรับปรุงแผนใหสอดคลองกับผลการจัดซื้อตามความเปนจริง 

3. ดําเนินการตามแผนท่ีไดรับการปรับปรุงแลว 

4. นําขอมูลการจัดซื้อใชเปนขอมูลในการทําแผนปตอไป 

กรณีการซื้อ

นอกแผน

 



กระบวนงานใหบริการคลินิกทันตกรรม 

ยื่นบัตรประจําตัวแจงความประสงค 

รับบริการทันตกรรมที่หองบัตร 

ผูปวยนัดทางทันตกรรม 
ยื่นบัตรนัดที่หองฟน 

วัดความดันทีO่PDแลวนั่งรอหนาหองทันตกรรม 

เรียกชื่อ–สกุลผูปวย 
เขารับการคัดกรอง 

ซักประวัติ 

วัดVitalsigns 

แจงผลการวัดVitalsigns 
เบ้ืองตนแกผูปวยหรือญาติ(กรณีผูปวยมีภาวะความดันสูงตองวัดความดันซํ้า3คร้ัง 

หางทุก 15นาทีและบันทึกลงOPDCardระบุเวลาทุกคร้ัง) 

ใช 
ผูปวยที่ภาวะเส่ียงหรือ 
โรคประจําตัวที่ยังไม 
สามารถควบคุมได 

ไมใช 

Consultทันตแพทย ตรวจ/ซักประวัติอาการ 
สําคัญทางทันตกรรม 

Consultแพทย/แจงER ประเมินการรักษา,เวลา 
คาใชจายเบื้องตนแก 

ผูปวยและญาต ิ

ยินยอมรักษา 

ผูปวย/ญาติเซ็นตรับทราบ 

ทําฟน ลงทะเบียน 

รับยา/ชําระคารักษา 

ปฎิเสธการรักษา 

ผูปวย/ญาติเซ็นตรับทราบ 

กลับบาน 



ข้ันตอนการใหบริการสงเสริมสุขภาพชองปากในหญิงมีครรภ 

ผูรับบริการ(ANC)ยื่นบัตร 

รับฟงผลเลือดท่ีศูนยเวชและบริการANCรายเกา 

ลงขอมูลท่ัวไป 

ตรวจสุขภาพชองปาก/ใหทันตสุขศึกษา 

ใหสิ่งสนับสนุน/ฝกแปรงฟน 

ลงนัดหมายเพ่ือรับบริการ 

            นัดรับบริการชวงอายุครรภ4–6เดือน 



 

ข้ันตอนการใหบริการสงเสริมสุขภาพชองปากในคลินิกเด็กดีWBC 

ผูปกครองยื่นบัตร 

พยาบาลซักประวัติ/ตรวจคัดกรองสุขภาพ 

พยาบาล/จนท.สธ.ประเมินพัฒนาการเด็ก/ฉีดวัคซีน 

เจาหนาท่ีหองทันตกรรมลงทะเบียนในสมุดบันทึก 

เสี่ยงต่ํา 

ตรวจชองปาก 
ประเมินความเสี่ยง 

การเกิดฟนผ ุ

เสี่ยงปานกลาง/ 
เสี่ยงสูง 

สอนการแปรงฟน 
ใหผูปกครองผาน

Model 

สอนการแปรงฟน 
ใหผูปกครองผานModel 

ใหผูปกครองฝกแปรงกับบุตรหลาน 

ทาฟลูออไรดวานิช 

ใหคําแนะนําหลังทา
ฟลูออไรด 

บันทึกการรักษา 

กลับบาน 



Flow Chart 
งานรังสีวิทยา 

โรงพยาบาลเวียงแกน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจเช็คควบคุมคุณภาพจัดเตรียมความพรอมใชงานและความสะอาดของ
เครื่องเอกซเรย/CR+PACS/เครื่องลางฟลม/อุปกรณ/ของใช 
2.บันทึกการตรวจเช็คในแบบบันทึกเตรียมความพรอม 
 
 
 
 
 

…………………………………………………………………………. 
 
1.รับบัตร/ตรวจสอบสอบชื่อ-สกุลผูรับบริการใหตรงกับบัตร/ตรวจสอบรายการสั่ง
ตรวจทางรงัส ี
2.บันทึกขอมูลในคอมพิวเตอรโปรแกรมmrecord  
3.เตรียมผูรับบริการ 
   - สอบถามการต้ังครรภ 
   - แนะนําข้ันตอนการตรวจทางรงัสี 
   - แนะนําใหเปลี่ยนเสื้อผา 
   - แนะนําการเก็บทรัพยสินและของมีคา 
4.เตรียมอุปกรณในการตรวจทางรังสี 
   -เตรียมเครื่องเอกซเรย/ต้ังคาเทคนิค  
   -เตรียมแผนCR-Cassette /อุปกรณชวยตรวจทางรังส ี
5.ตรวจทางรังสีตามคูมือและใหการปองกันอันตรายจากรังสีตามหลักวิชาการ 
6.แนะนําใหรอรับภาพรังสีหรือไป 
   ตรวจหองอ่ืนตอ หรือมาตามนัด 
7.Scan สรางภาพรังสี 
8.ตรวจสอบคุณภาพภาพรังส ี
 

............................................................................... ....... 
 
1.จัดเก็บภาพรังสีในระบบ PACS 
2.สงมอบภาพรังส ี
   - ใหแกผูรับบริการ 
   -ใหแกเจาหนาท่ีหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
3.บันทึกการรับ-สงมอบภาพรังสีในทะเบียนผูรับบริการทางรังส ี
4.ตรวจเช็ครับมอบภาพรังสีคืน 
   - จากผูรับบริการ 
   - จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
5.จัดเก็บภาพรังสีโดยเรียงตามลําดับเลขท่ีเอกซเรย 

 

เตรียมความ
พรอม 

ตรวจทางรังส ี

สงมอบและ
จัดเก็บภาพรังสี 



Flow  Chart 
กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม 

แนวทางการใหบริการคลินิก ARV 

           ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนบัตร 

ใหคําปรึกษากอนตรวจเลือด 

ตรวจ HIV – QT
และ VDRL 

ใหคําแนะนํา 
Safe Sex 

นัดตรวจ HIV  ซ้ํา 1 – 2 WKS 
HIV – GPA / Repeate  ซ้ําท่ีเชียงราย 

 

พบแพทย 

บันทึกขอมูลคลินิก ARV 

1.ใหคําปรึกษากอนการตรวจเลือด HIV   
2.เซ็นตชื่อยินยอมตรวจ HIV ในแบบฟอรมการตรวจ HIV 
ดวยความสมัครใจ 
3.บันทึกขอมูลใน OPD Card 

ปกติ 

ผลตรวจ HIV – 
GPA / Repeate  

ซ้ําท่ีเชียงราย 
 

ผิดปกติ 

ใหคําแนะนํา 
Safe Sex 

 

ปกติ 

1.ใหคําปรึกษาหลังการตรวจเลือด HIV   
2.แจงผลการตรวจเลือด HIV 
3.เซ็นตชื่อรับฟงผลการตรวจเลือด HIV 
4.นัด 1 – 2 WKS ตรวจเลือด HIV ซ้ํา 
5.บันทึกขอมูลใน OPD Card 

 

1.บันทึกขอมูลในโปรแกรม M-Record และ NAP 
 

ผิดปกติ 

ลงทะเบียน 

- เตรียมความพรอมผูปวยในการรักษา/ใหความรู
เรื่องโรคและการปฏิบัติตัว 
- Start ยา ARV   
- ตรวจ LAB  CD 4 

1.ใหคําปรึกษาหลังการตรวจเลือด HIV   
2.แจงผลการตรวจเลือด HIV 
3.เซ็นตชื่อรับฟงผลการตรวจเลือด HIV 
4.บันทึกขอมูลใน OPD Card 

 

1.ใหความรูเรื่องโรค  การปฏิบัติตัว  การรับประทาน
ยาตามแผนการรักษา  การสังเกตอาการขางเคียง   
2. Start ยา ARV   
3.ตรวจ LAB  CD 4 
4.นัด 2 WKS เพ่ือดูอาการและตรวจ LAB  SGOT, 
SGPT, CBC, Cr, U/A 
5.บันทึกขอมูลใน OPD Card 

 



Flow  Chart 
กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม 

แนวทางการใหบริการคลินิกสรางเสริมภูมิคุมกันโรค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     วิธกีารปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนบัตร 

ประเมินการเจริญเติบโต
และพัฒนาการ 

สงสัยพัฒนาการ 

ลาชา 

นัดติดตาม 

1 เดือน 

สงตรวจทางหองปฏิบัติการเพ่ิมเติม 
 

ซักประวัติวัคซีน 

ฉีดวัคซีน 

ตรวจฟน/กลับบาน 

บันทึกขอมูลการไดรับวัคซีน 

สังเกตอาการ
ขางเคียง 

1.ชั่งนํ้าหนัก  วัดสวนสูง  วัดรอบศีรษะ 
2.เทียบกราฟนํ้าหนักกับอายุ  สวนสูงกับอายุ  นํ้าหนัก
เทียบสวนสูง  และแปรผล 
3.ประเมินพัฒนาการโดยใชแบบประเมิน  DSPM 
4.ตรวจรางกายท่ัวไป 
5.จายยาเสริมธาตุเหล็กในเด็กอายุ 6 เดือน – 4 ป 
6.จายยาวิตามินชนิดนํ้าเพ่ิม กรณี ทุพโภชนาการระดับ 1 
และ 2  
7.ใหคําแนะนําเรื่องการสงเสริมพัฒนาการและโภชนาการ
ตามวัย 
8.บันทึกในสมุดสีชมพู, OPD Card, แบบบันทึกการสราง
เสริมภูมิคุมกันโรค 
 

ใช 

ไมใช 

แปรผล 

- UA ผิดปกติสงพบ
แพทย 
- Hct < 33 % จาย
ยา Folate syrup 
เพ่ิม 

ผิดปกติ 

ปกติ 

ปกติ 

ปฐมพยาบาล
เบื้องตน/พบ

แพทย 

ผิดปกติ 

1.ตรวจเช็คประวัติการไดรับวัคซีนตามวัยในสมุดสีชมพู  
2.บันทึกขอมูลวัคซีนท่ีไดรับในสมุดสีชมพู, OPD Card, แบบ
บันทึกการสรางเสริมภูมิคุมกันโรค 
2.ใหความรูผูปกครองเรื่องวัคซีนท่ีไดรับและอาการขางเคียง 
3.จายยาพาราเซตามอล ใหสุขศึกษาการเช็ดตัวลดไข  การ
รับประทานยาลดไข 
4.นัดหมายการฉีดวัคซีนครั้งตอไป 

1.ตรวจสอบชื่อผูรับบริการ  ชื่อวัคซีนท่ีจะฉีดในสมุดสีชมพู, 
OPD Card, แบบบันทึกการสรางเสริมภูมิคุมกันโรคให
ตรงกัน  และบันทึกรหัสขวดวัคซีน 
2.เตรียมวัคซีนและฉีดวัคซีน 
3.สังเกตอาการขางเคียงหลังฉีดวัคซีน 30 นาที 
 

1.สงตรวจทางหองปฏิบัติการเพ่ิมเติม 
   - กรณีเด็กอายุ 1 ป สง ตรวจ Hct  
   - กรณีเด็กอายุ 4 ป วัดความดันโลหิต และสงตรวจ UA 

 

1.สงตรวจฟนเพ่ิม กรณีเด็กอายุ 6 เดือน, 1 ป, 1ป 6 เดือน, 
2 ป 6 เดือน และ 4 ป 
 

1.บันทึกขอมูลในทะเบียนผูรับบริการงานสรางเสริม
ภูมิคุมกันโรค และบัญชี 3 EPI 
2.บันทึกขอมูลในโปรแกรม M-Record และ JHCIS 
 



Flow  Chart 
กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม 

แนวทางการใหบริการคลินิกวางแผนครอบครัว 

   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     วิธกีารปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนบัตร 

ซักประวัติ 

มารับบริการ 

ตามนัด 

ปฏิบัติ 

ตามแนวทาง
ใหบริการ 

กรณีผิดนัด 

จายยาคุมกําเนิด/ฉีดยาคุมกําเนิด 
 

กลับบาน 

บันทึกขอมูลคลินิกบริการ
วางแผนครอบครัว 

1.ชั่งนํ้าหนัก  วัดรอบเอว  วัดรอบสะโพก  วัดความดัน
โลหิต 
2.ซักประวัติจํานวนบุตร  ประจําเดือนครั้งสุดทาย  ประวัติ
การรับประทานยาคุมกําเนิด/ฉีดยาคุมกําเนิด  อาการท่ัวไป
และอาการผิดปกติ   
3.ใหสุขศึกษาตามชนิดของการคุมกําเนิด  การสังเกต
อาการผิดปกติ 
4.นัดหมายการคุมกําเนิดครั้งตอไป 
5.บันทึกขอมูลใน OPD Card  และแบบบันทึกการวางแผน
ครอบครัว 

ไมใช 

ใช 

กรณีมาผิดนัด  ปฏิบัติตามแนวทางดังน้ี 
1.ยาฉีด  หากมาผิดนัดเกินระยะเวลาคุมกําเนิด 92 วัน แนะนํา
ใหผูรับบริการใชถุงยางอนามัยคุมกําเนิดตอ  และรอจน
ประจําเดือนมาจึงใหมาคุมกําเนิดตอ  หากครบ 1 เดือน

ประจําเดือนยังไมมา  นัดหมายใหมาตรวจ UPT กอน 
2.ยาเม็ดคุมกําเนิด  ถาลืมรับประทานยาคุมกําเนิดติดตอกันเกิน 
2 วัน  แนะนําใหหยุดรับประทานยาและใชถุงยางอนามัย
คุมกําเนิดตอ  และรอจนประจําเดือนมาจึงใหมาคุมกําเนิดตอ  
หากครบ 1 เดือนประจําเดือนยังไมมา  นัดหมายใหมาตรวจ 

UPT กอน 
 

 

1.บันทึกขอมูลในโปรแกรม M-Record  และ JHCIS 
 



Flow  Chart 
กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม 

แนวทางการใหบริการคลินิกตรวจมะเร็งปากมดลูก 

   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     วิธกีารปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนบัตร 

ซักประวัติ 

ตรวจมะเร็งปาก
มดลูก 

สงพบแพทย 

นัดหมาย 1 เดือนฟงผลการตรวจ 
 

พบแพทย 

บันทึกขอมูลผลการตรวจมะเร็ง
ปากมดลูก 

1.ชั่งนํ้าหนัก  วัดรอบเอว  วัดรอบสะโพก  วัดความดัน
โลหิต 
2.ซักประวัติการคลอด  จํานวนบุตร  ประจําเดือนครั้ง
สุดทาย  ประวัติการคุมกําเนิด  ประวัติการตรวจมะเร็งปาก
มดลูก  อาการผิดปกติ 
3.แนะนําข้ันตอนการตรวจ   
4.ใหสุขศึกษาเรื่องมะเร็งปากมดลูก  ผลการตรวจ  การ
สังเกตอาการผิดปกติ 
5.นัดหมายฟงผลการตรวจ  บันทึกขอมูลใน OPD  Card 

ผิดปกติ 

แปรผล 

ปกติ 

แนะนํา 

ตรวจทุก 5 ป 

ปกติ 

1.ตรวจมะเร็งปากมดลูก 
2.สงพบแพทย กรณี 
   - ตกขาว  
   - คันชองคลอด  
   - มีกลิ่นเหม็น  
   - discharge  สีเหลือง/เขียว มีฟอง 
3.บันทึกขอมูลในโปรแกรม M-Record, JHCIS และโปรแกรม 
Pap  smear 
4.สงสไดล  Pap  smear  ไปตรวจท่ีเชียงรายแลปแปบเสมียร 

 

1.บันทึกขอมูลในโปรแกรม M-Record และ  JHCIS 
 

ผิดปกติ 



Flow  Chart 
กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม 
แนวทางการใหบริการคลินิกโรควัณโรค 

   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธกีารปฏิบัติงาน 

ย่ืนบัตร 

ซักประวัติ 

มารับบริการ
ตามนัด 

ปฏิบัติตาม
แนวทาง

ปฏิบัติกรณี
ผูปวยไมมา

ตามนัด 

จายยารักษาโรควัณโรค 
 

กลับบาน 

บันทึกขอมูลการใหบริการ
คลินิกโรควัณโรค 

1.ชั่งนํ้าหนัก  วัดความดันโลหิต 
2.ซักประวัติการรับประทานยารักษาโรควัณโรค  อาการ
ขางเคียงจากยา  อาการหลังการรักษา 
3.บันทึกขอมูลใน OPD Card 

ไมใช 

ใช 

1.จายยารักษาโรควัณโรค
2.ใหสุขศึกษาเรื่องโรควัณโรค  การรับประทานยา  อาการ
ขางเคียง  การปฏิบัติตนเพ่ือปองกันการแพรกระจายเชื้อใน
ระหวางการรักษา 
3.นัดครั้งตอไป 
4.บันทึกขอมูลใน OPD Card 

1.บันทึกขอมูลในโปรแกรม M-Record, TB Lab, 
TBDATAHUB  Online  และ  TBCM  Online 

แนวปฏิบัติ  กรณีผูปวยไมมาตามนัด 
1.กรณีขาดยาเกิน 2 เดือน  ใหผูปวยเริ่มรับประทานยารักษาโรค
วัณโรคใหมท้ังหมด
2.กรณีขาดยา ไมเกิน 2 เดือน  ใหผูปวยรับประทานยารักษาโรค
วัณโรคตอเน่ืองจนครบระยะการรักษา   



Flow Chart 
กลุมงานบริหารท่ัวไป – งานการเจาหนาท่ี โรงพยาบาลเวียงแกน 

การบันทึกวันลาเจาหนาท่ี 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

       1. เจาหนาท่ีงานการเจาหนาท่ี รับใบลาตางๆ จากเจาหนาท่ี  
       ทุกฝาย      
         
       1. เจาหนาท่ีงานการเจาหนาท่ีตรวจสอบประเภทการลา, 
     ไม       วันท่ีลา, จํานวนวันลา และความคิดเห็นของผูบังคับบัญชา  
ฯ            ข้ันตน  
                - หากไมถูกตอง สงคืน เพื่อแกไข 
        - หากถูกตอง ครบถวน ดําเนินการตอไป  
    ใช  

1. ลงบันทึกวันลาในสมุดคุมวันลาตามแบบฟอรมท่ีกําหนดไว 
(บันทึกเปนปงบประมาณ ต้ังแตเดือน ตุลาคม – กันยายน  
ของปถัดไป) 
 
1. ลงบันทึกวันลาในโปรแกรมคุมวันลาสําเร็จรูป (บันทึกเปน 
ปงบประมาณ ต้ังแตเดือน ตุลาคม – กันยายน ของปถัดไป) 
2. จัดทํารายงานสรุปวันลาประจําป (ดําเนินการปละ 1 ครั้ง  
ทุกเดือนกันยายน ของปนั้นๆ) 
 
1. นําเขาแฟมเสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลเวียงแกน  
ลงนามเพื่ออนุมัติ 
 
1. แยกประเภทการลาตางๆ  
2. จัดเก็บใบลาเขาแฟม 

 

 

 

  

 

 
 

เสนอใหผูอํานวยการ ลงนาม พิจารณาอนุมัติ 

รับใบลาตางๆ 

 

จัดเก็บเขาแฟม 

 

ตรวจสอบดู

ความถูกตอง 

 

สงคืน แกไข 

ลงบันทึกในโปรแกรมคุมวันลาสําเร็จรูป 

ลงบันทึกในสมุดวันลา 

 



Flow Chart 
กลุมงานบริหารท่ัวไป – งานการเจาหนาท่ี โรงพยาบาลเวียงแกน 

การขออนุมัติเขาประชุม/อบรม 
  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

       1. เจาหนาท่ีงานการเจาหนาท่ี รับแบบฟอรมการขออนุมัติ  
เขารวมประชุม จากเจาหนาท่ีทุกฝาย  

       
      

       1. เจาหนาท่ีงานการเจาหนาท่ีตรวจสอบแบบขออนุมัติเขา 
           รวมประชุม ซึ่งมี 2 แบบ คือ แบบอนุมัติเขารวมประชุม 
     ไม      ภายในจังหวัดและแบบอนุมัติเขารวมประชุมภายนอกจังหวัด 

            2. ตรวจสอบเอกสารแนบคือ หนังสือเชิญประชุมท่ี  
ผูอํานวยการ ลงนามใหเขารวมประชุม 

                   - หากเอกสารไมถูกตอง ไมครบ สงคืน เพื่อแกไข 
    ใช    - หากถูกตอง ครบถวน ดําเนินการตอไป  
    

1. ลงเลขท่ีหนังสือออก โดยเรียงจากวันท่ี ท่ีมาเขียนแบบ 
ขออนุมัติเขารมประชุม/อบรม (บันทึกเปนปงบประมาณ 
ต้ังแตเดือน ตุลาคม – กันยายน ของปถัดไป) 
2. ลงบันทึกรายละเอียดการเขารวมประชุมในสมุดบันทึก 
และบันทึกไวในเครื่องคอมพิวเตอร ตามแบบฟอรมท่ี 
กําหนดไว  
3. จัดทํารายงานสรุปประจําเดือน และประจําป (ดําเนินการ 
ส้ินเดือนกันยายน ของปนั้นๆ) 
 
1. จัดทําบันทึกขอความเปนหนังสือนําสงผูเขารวมประชุม 
กรณี ขอหนังสือสงตัวและเบิกคาใชจายจากผูจัดการประชุม 
 
 
1. นําเขาแฟมเสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลเวียงแกน  
ลงนามเพื่ออนุมัติ 
 
 
1. จัดเก็บแบบขออนุมัติเขารวมประชุม ท่ีไดรับการอนุมัติ 
แลวเขาแฟม 
2. หากเจาหนาท่ีตองการนําใบขออนุมัติเขารวมประชุมไปใช  
ใหทําสําเนาเก็บไวท่ีงานการเจาหนาท่ี 1 ชุด 

เสนอใหผูอํานวยการ ลงนาม อนุมัติ 

รับแบบฟอรมการเขียน

ขออนุมติเขารวมประชุม 

 

จัดเก็บเขาแฟม 

 

ตรวจสอบดู

ความถูกตอง 

 

สงคืน แกไข 

ทําหนังสือนําสงผูเขารวมประชุม 
ถึงผูจัดการประชุม  

ลงเลขหนังสือออกและบันทึกในสมุด 
เขารวมประชุม พรอมบันทึกเก็บไวใน

คอมพิวเตอร 
 

 



Flow Chart 
กลุมงานบริหารท่ัวไป – งานซักฟอก โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการซักผาเปอน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1. กําหนดผูรับผิดชอบในแตละจุด 
1.1 เจาหนาท่ี (รถเข็นคันท่ี1) รับผาจาก หองทันตกรรม,16

งาน16เวชปฏิบัติ16ครอบครัวและบริการปฐมภูมิ16,ชันสูตร
,ตึกผูปวยใน 

1.2 เจาหนาท่ี (รถเข็นคันท่ี2) รับผาจาก แพทยแผนไทย,
กายภาพบําบัด,หองฉุกเฉิน,หองคลอด,ผูปวยนอก,
ฝายบริหาร, X-RAY,หองเภสัชกรรม,หองฝายการ
พยาบาล 

2. เปล่ียนชุดปฏิบัติงาน รองเทาบูท ถุงมือ หนากาก หมวก 
ผากันเปอน 

        
             

1. เตรียมอุปกรณ – เครื่องมือในการรับผาเปอน รถเข็นผา
สกปรก ถุงผาเปอน ถังผาเปอน 

2. ตรวจเช็คความเรียบรอยอุปกรณรับผาเปอน ใหพรอมใช
งาน 

  
        

1. เจาหนาท่ีนํารถเข็น รับผาเปอนตามจุดท่ีกําหนด 
 
 
 
1. เจาหนาท่ีเข็นรถบรรจุผาเปอนกลับงานซักฟอก 

1.1 เจาหนาท่ีคนท่ี 1 ช่ังน้ําหนักผาแตละหนวยงาน 
1.2 เจาหนาท่ีคนท่ี 2 บันทึกน้ําหนักผา 

2. แยกประเภทผา {ผายาง,ผาเช็ดมือ,ผาหอ set,ถุงผาเปอน
มาก(สีเขียว),ถุงผาเปอนนอย(สีมวง)} 

 
 
 
 
 
 
 

ช่ังน้ําหนักผา 

การเตรียมความความพรอม 

 

รับผาจากหนวยงาน 

เตรียมอุปกรณ/เครื่องมือทํางาน 

 



 
 

1. ซักผาตามประเภทท่ีไดทําการแยกไว ดังนี้ 
1.1 เครื่องท่ี 1 ซักผาเปอนนอย,ผาเช็ดมือ,ผาหอ set 
1.2 เครื่องท่ี 2 ซักผาเปอนมาก จากหองคลอด 
1.3 เครื่องท่ี 3 ซักผาเปอนมาก จากหนวยงานอื่น 
1.4 เครื่องท่ี 4 ซักชุดปฏิบัติงานเจาหนาท่ี 
1.5 เครื่องท่ี 5 ซักชุดปฏิบัติงานเจาหนาท่ี 
1.6 ผายาง ซักดวยมือบริเวณท่ีจัดไว 

 
 

1. นําผาจากเครื่องท่ี 1 อบดวยเครื่องอบ 1 
2. นําผาจากเครื่องท่ี 2,3 อบดวยเครื่องอบ 2 
3. ผายาง นําไปตากบริเวณท่ีตากผา 

 
 

1. เจาหนาท่ีสวมอุปกรณปองกันฝุนละอองผา 
2. นําผาออกจากเครื่องอบ นํามาพับตามประเภทให

เรียบรอย 
3. คัดแยกผาชํารุดออก  
4. จัดเก็บผาท่ีพับแลวเปนหมวดหมูในตูเก็บผาใหเรียบรอย 

 
 

1. จัดสงผาสะอาดถูกตองตามจํานวนในใบเบิก ของแตละ
หนวยงาน 

 
 

1. บันทึกลงในสมุดประจําวัน  
2. สรุปผลประจําป 

 

บันทึกและสรุปผล 

 

การซักผา 

การอบผา/ตากผา 

 

 

 

 

การพับผา/จัดเก็บ 

 

 

 

 การสงผา 

 

 

 

 



Flow Chart 
กลุมงานบริหารท่ัวไป – งานทําความสะอาด โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการทําความสะอาด 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1. กําหนดผูรับผิดชอบในแตละจุด 
1.1 จุดรับบริการผูปวยนอก,หองเภสัชกรรม,หองเก็บเงิน

หองเวชระเบียน 
1.2 หองฉุกเฉิน,หองคลอด,หองผาตัด,X-RAY,หองฝาย

การพยาบาล,หองงานประกัน 
1.3 หองทันตกรรม,16ตึกงาน16เวชปฏิบัติ 16ครอบครัวและ

บริการปฐมภูมิ16,ศูนยควบคุมโรค 
1.4 หองชันสูตร,ตึกผูปวยใน 
1.5 แพทยแผนไทย,ศูนยองครวม,ช้ันสองฝายบริหาร 

2. เปล่ียนชุดปฏิบัติงาน รองเทาบูท ถุงมือ หนากาก หมวก 
        
             

1. เตรียมอุปกรณทําความสะอาด เครื่องดูดฝุน ไมกวาด  
ท่ีตักขยะ ถังน้ํา น้ํายาเช็ดพื้น ไมถูพื้น 

2. ตรวจเช็คความเรียบรอยอุปกรณทําความสะอาด ให
พรอมใชงาน 

  
        

1. การกวาดพื้นอาคาร 
1.1 ปดพัดลมกอนทําความสะอาด 
1.2 เก็บขยะช้ินใหญท้ิงถังขยะ 
1.3 �เริ่มกวาดพื้น จากดานในสุดของบริเวณพื้นท่ีหอง

ออกมา จนท่ัวท้ังพื้นท่ี รวมท้ังซอกมุมใตเฟอรนิเจอร 
โดยรอบ 

2. การถูพื้นอาคาร 
2.1 เตรียมถังน้ํา ถังแรกเปนน้ํายาเช็ดพื้น ถังท่ีสองเปน

น้ําสะอาด 
2.2 นําผาถูพื้นจุมลงในถังแรก บิดหมาดๆถูถอยหลังโดย

เริ่มจากหองสะอาดไปหองสกปรก มุมสะอาดไปมุม
สกปรก 

3. การทําความสะอาดพรม 
3.1 ใชเครื่องดูดฝุนดูดฝุนละอองและเศษผงตกคางใน

พรมออกท่ัวท้ังบริเวณ 
 

การเตรียมความความพรอม 

 

ทําความสะอาด 

เตรียมอุปกรณ/เครื่องมือทํางาน 

 



3.2 เริ่มดูดฝุนจากดานในสุดของหองออกมา จนท่ัวท้ัง
พื้นท่ี โดยดูดฝุนไปตาม ทิศทางเดียวกัน 

 
1. ตรวจสอบความเรียบรอยของงาน 

 
 
 

1. ทําความสะอาด ไมกวาด ท่ีตักขยะ ถังน้ํา ไมถูพื้น  
จัดเก็บอุปกรณเขาท่ีในหองเก็บอุปกรณทําความสะอาด
ใหเรียบรอย 

2. เครื่องดูดฝุน 
2.1 ถอดปล๊ักของเครื่องดูดฝุนทันทีท่ีใชงานเสร็จและ   

มวนเก็บสายไวใหเรียบรอย  
2.2 เทเศษฝุนผงออกจากถุงเก็บฝุนลงถังขยะ ระมัดระวัง

ไมใหฟุงกระจาย 
2.3 ทําความสะอาดถุงเก็บฝุน โดยจัดเขาท่ีในเครื่องดูด 

ฝุนใหเรียบรอย 
2.4 ทําความสะอาดอุปกรณเครื่องดูดฝุนท้ังหมด ตาม

วิธีการทําความสะอาด ท่ีถูกตอง  
2.5 จัดเก็บเขาท่ีในหองเก็บอุปกรณทําความสะอาดให

เรียบรอย 
 

 
1. บันทึกลงในสมุดประจําวัน  
2. สรุปผลประจําป 

 

ตรวจสอบความสะอาด เรียบรอยของสถานท่ี 

บันทึกและสรุปผล 

 

การเก็บอุปกรณ 



Flow Chart 
กลุมงานบริหารท่ัวไป – งานโภชนาการ โรงพยาบาลเวียงแกน 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 

 
 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  รับยอดผูปวย ประเภทอาหารท่ีตามคําส่ังแพทย 
-  กําหนดปริมาณอาหารสด / แหง 
-  กําหนดรายการอาหาร 
-  เตรียมภาชนะ - อุปกรณใหครบถวนเพียงพอตอการ
ใหบริการ 

   

 

     

    

 

การเตรียม/ การปรุงอาหาร 

การส่ังซื้ออาหารสด-แหง 

การตักแบง / บริการอาหาร 

  

-  ติดปายอาหารเฉพาะโรคและตักแบงอาหารจํานวนผูปวย 
-  ตรวจสอบความถูกตอง 
-   ลําเลียงอาหารลงรถเข็นปดฝาใหมิดชิด 
-  บริการอาหารตามปายทายเตียง / หนาหอง  

-  เตรียม / ปรุง /ดัดแปลงอาหารตามจํานวนผูปวยและ
รายการท่ีกําหนดใหถูกตองตามคําส่ังแพทย เพียงพอตอการ
ใหบริการ 
-  ตรวจสอบคุณภาพโดยใชเกณฑการประเมินตามมาตรฐาน 
หลักโภชนาการ โภชนบําบัด  หลักการสุขาภิบาลอาหาร  
 

-   กําหนดคุณลักษณะอาหารท่ีตองการ 
-   ส่ังซื้อวัตถุดิบตามจํานวนผูปวย และรายการอาหารท่ี 
กําหนด 
-   การตรวจรับ 
-   การจัดเก็บ 

การเก็บ / ลางภาชนะ 
-    การเก็บ -  คัดแยก ภาชนะ 
-    การลาง ทําความสะอาด 
-    การจัดเก็บภาชนะสะอาด 

การรับแจงยอด 
 



Flow Chart 
กลุมงานการจัดการ – งานรักษาความปลอดภัย โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการดูแลความปลอดภัยบนทองถนนในโรงพยาบาล 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1. จัดทําสัญลักษณ กําหนดขอบเขตการจอดรถ โดย
แบงเปน 
1.1 ท่ีจอดรถยนตและจักรยานยนตสําหรับเจาหนาท่ี  
1.2 ท่ีจอดรถยนตและจักรยานยนตสําหรับผูมารับ

บริการ 
        
             

1. การแนะนําใหขอมูลดานอาคารสถานท่ี 
1.1 การใชบริการในบริเวณลานจอดรถ 
1.2 การบอกเสนทาง ท่ีต้ังอาคาร และหนวยงานตางๆ 

2. การอํานวยความสะดวกในการจราจร และการจอดรถ 
2.1 ควบคุมดูแลใหเดินรถถูกชองทาง 

2.2 �ไมใหมีการจอดรถกีดขวางทางจราจร 

2.3 ไมใหจอดรถในท่ีหามจอด  
3. การควบคุมคนเขาออก และการตรวจสอบการเขาใช

พื้นท่ี 
 

         
1. บันทึกลงในสมุดประจําวัน  
2. สรุปผลประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดขอบเขตการจอดรถ 

 

บันทึกและสรุปผล 

 

การอํานวยความสะดวกในการจราจร 



Flow Chart 
กลุมงานการจัดการ – งานรักษาความปลอดภัย โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการดูแลความปลอดภัยในโรงพยาบาล 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1. กําหนดจุดตรวจสอบความเรียบรอย 
1.1 จุดรับบริการผูปวยนอก,หองฉุกเฉิน  
1.2 ตึกผูปวยใน 
1.3 16ตึกงาน16เวชปฏิบัติ16ครอบครัวและบริการปฐมภูมิ 
1.4 บานพักเจาหนาท่ี 

        
             

1. การเดินตรวจตราความเรียบรอยของอาคารสถานท่ี ดูแล 
ปองกัน มิใหเกิดการเขามากอเหตุวิวาท หรือการ
โจรกรรมทรัพยสิน ในบริเวณพื้นท่ีท่ีไดรับมอบหมายจาก
หัวหนา ทุกๆ 2 ช่ัวโมง / ครั้ง  

2. การดูแลสภาพการใชงานโดยท่ัวไปของอาคารสถานท่ี 
2.1 เปด–ปดไฟฟาในช้ันตางๆ ตามเวลา                         
     (เปด 18.00 น./ปด 06.00 น.) 

3. การควบคุมคนเขาออก และการตรวจสอบการเขาใช
พื้นท่ี  
3.1 กําหนดเวลาเยี่ยมในตึกผูปวยใน เชิญญาติกลับเมื่อ

ถึงเวลาท่ีกําหนด (เวลา 21.00 น.) และล็อคประตู 
4. ตรวจสอบระบบกลองวงจรปดในหอง16เซิฟเวอร16ทุกเวรเชา 

5. �ตรวจสอบอุปกรณดับเพลิง ใหครบถวน และพรอมใช

งานทุกเดือน 
        

  
1. บันทึกลงในสมุดประจําวัน  
2. สรุปผลประจําป 

 

 

การเตรียมความความพรอม 

 

บันทึกและสรุปผล 

 

การตรวจเวรรักษาความปลอดภัย 

 



Flow Chart 
กลุมงานการจัดการ – งานสวน โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการตัดหญา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1. กําหนดผูรับผิดชอบในแตละจุด 
1.1 สวนหยอมหนาโรงพยาบาล,พักเจาหนาท่ี,ศาลเจา  
1.2 สวนหยอมแพทยแผนไทย,กายภาพ  
1.3 สนามหญาหนาเสาธง 
1.4 สวนบริเวณตึกผูปวยนอก,หองฉุกเฉิน  

2. เปล่ียนชุดปฏิบัติงาน รองเทาบูท ถุงมือ หนากาก หมวก 
        
 
             

1. เตรียมอุปกรณตัดหญา ลอเข็น ไมกวาด ท่ีตักขยะ 
2. ตรวจเช็คความเรียบรอยเครื่องตัดหญาใหพรอมใชงาน 

 
 

        
1. สวนหยอมหนาโรงพยาบาล รอบบานพักเจาหนาท่ี  

ศาลเจา 2 สัปดาห/1 ครั้ง 
2. สวนหยอมแพทยแผนไทย กายภาพ 3 สัปดาห/1 ครั้ง 
3. สนามหญาหนาเสาธง 3 สัปดาห/1 ครั้ง 
4. สวนบริเวณตึกผูปวยนอก หองฉุกเฉิน 3 สัปดาห/1 ครั้ง 
 
 
1. ตรวจสอบความสะอาด 
2. ตรวจสอบความสวยงาม ของดอกไม และสนามหญา 

 
 

1. คัดแยกเศษขยะท่ีปนมากับใบไมและหญา 
2. นําเศษใบไมและหญาทําปุยหมัก 

 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบความสะอาด เรียบรอยของสถานท่ี 

การเตรียมความพรอม 

 

การตัดหญา 

เตรียมอุปกรณ/เครื่องมือทํางาน 

 

กําจัดเศษใบไมและหญา 



 
 
 
1. ทําความสะอาดอุปกรณ และเก็บในพื้นท่ีท่ีกําหนดให

เรียบรอย 
 
 

1. บันทึกลงในสมุดประจําวัน  
2. สรุปผลประจําป 

 

บันทึกและสรุปผล 

 

การเก็บอุปกรณ 

 



Flow Chart 
กลุมงานการจัดการ – งานสาธารณูปโภค โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการผลิตน้ําประปา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1. กําหนดผูรับผิดชอบ 
2. เปล่ียนชุดปฏิบัติงาน รองเทาบูท ถุงมือ หนากาก หมวก 

        
             

1. เตรียมสารสม ปูนขาวคลอรีน 
2. ตรวจเช็คอุปกรณผลิตน้ําประปา ใหพรอมใชงาน 

  
        

1. ปมน้ําดิบจากโรงสูบน้ําดิบ 
2. ปรับคุณภาพน้ํา โดยการเติมสารสม – ปูนขาว 

 
 
1. เปดประตูน้ําลงถังน้ําดี พรอมกับเติมคลอรีน 
2. ปมน้ําข้ึนถังจาย 

 
 

1. ตรวจวัดคา PH ใหอยูในคามาตรฐาน (6.5-8.5)  
คา CL ไมนอยกวา 0.2 

2. ตรวจดูความขุนของน้ํา 
 

 
1. สงตรวจท่ีศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัยทุก  

6 เดือน/ครั้ง 
  

 

1.บันทึกลงในสมุดประจําวัน  
2. สรุปผลประจําป 

ปลอยน้ําลงถุงเก็บน้ําดีพรอมจาย 

การเตรียมความความพรอม 

 

บันทึกและสรุปผล 

 

ปมน้ําดิบ/ปรับคุณภาพน้ํา 

เตรียมอุปกรณ/เครื่องมือทํางาน 

 

ตรวจคุณภาพน้ําปลายทอ 

สงตรวจคุณภาพน้ําภายนอก 



Flow Chart 
กลุมงานบริหารท่ัวไป – งานซอมบํารุง โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการสงซอม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธกีารปฏิบัติงาน 

            

            

ซอมได 

รับใบซอม 

เตรียมอุปกรณ 

ทําการซอม 
ซอมไมได  

ตรวจสอบความ

เรียบรอยของงานและสง

 

ลงบันทึกการใชอะไหลในแตละวัน ทุกวัน 

   บันทึกและสรุปผล 

- รับใบซอม โดย ใบขออนุมัติซอม / โทรศัพทภายใน 

- เตรียมเครื่องมือท่ีจะใชงานตามประเภทของงาน 

- เตรียมอะไหลท่ีจะใชงานตามประเภทของงาน 

- ซอมแซมงานท่ีไดรับหมอบหมายใหเสร็จเรียบรอย 

- หากวิเคราะหงานแลวซอมไมไดแจง หัวหนาบริหาร สง

ซอมภายนอก 

- ใหเจาของงานตรวจสอบงาน และทดสอบงาน ท่ีไดรับคืน 

- เจาของงานลงช่ือรับมอบงานคืน 

- ลงบันทึกการใชอะไหลในแตละวัน ทุกวันหลังจากซอม

เสร็จ 

- บันทึกลงในสมุดประจําวัน 

- สรุปผลประจําป 

สงซอม
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