
โรงพยาบาลเวียงแกน 

อําเภอเวียงแกน จังหวัดเชียงราย 

มาตรฐานหรือคูมือการปฏิบัติงาน 



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 

 กลุมงานการจัดการ – งานธุรการ โรงพยาบาลเวียงแกน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
 

การรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

๑. ธุรการรับหนังสือเขาจากหนวยงานภายใน และ

หนวยงานภายนอกหนวยงานเกี่ยวของทั้งทางจดหมาย 

โทรสาร ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๒. ธุรการคัดแยกหนังสือราชการ ลําดับความสําคัญเรงดวน

ตามลําดับ ความเรงดวนกอนตามลําดับความเร็ว 

๓. ธุรการลงทะเบียนรับหนังสือโดยประทับตรารับหนังสือ

เลขที่ทะเบียนรับ พิจารณากลั่นกรอง และคัดแยก

หนังสือตามกลุมงาน ฝายตางๆ  

๔. ธุรการบันทึกการลงทะเบียนรับหนังสือในโปรแกรม

สําเร็จใน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๕. ธุรการตรวจสอบความครบถวน ความถูกตองของ

หนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

๖. ธุรการนําหนังสือราชการเขาแฟมเสนอ หัวหนาฝาย

บริหารงานทั่วไป เพ่ือพิจารณากลั่นกรองตามลําดับกอน

เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหนังสือ คัดแยก จัดลําดับ 

ลงทะเบียนรับหนังสือดวย

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส รับ–สง

หนังสือราชการ 

  

2. ตรวจสอบความถูกตอง และความ

ครบถวนของหนังสือ 

4. เสนอหนังสือใหหัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไปพิจารณากลั่นกรองเรื่อง เพ่ือสงให

ผูอํานวยการโรงพยาบาล พิจารณาเสนอ

ความเห็นโดยหาขอมูลท่ีเกี่ยวของจาก

หัวหนากลุมงาน/ ฝายตางๆ 

 

 

 

 

5. เสนอหนังสือตอหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป

เพ่ือพิจารณา 

3. คัดแยกหนังสือราชการ เพ่ือเสนอ

หัวหนาฝายบริหารพิจารณากลั่นกรอง 

เพ่ือดําเนินการตอไป 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

การเดินทางของเอกสาร/ หนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. ธุรการนําหนังสือเสนอผูอํานวยการโรงพยาบาล เพ่ือ

พิจารณากลั่นกรองและสั่งการใหกับกลุมงาน ฝายตางๆ 

เพ่ือนําไปพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

๘. ธุรการตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของ

หนังสือราชการที่ไดรับการพิจารณาสั่งการจาก

ผูอํานวยการโรงพยาบาล 

 

 

 

๙. ธุรการคัดแยกหนังสือ สําเนาหนังสือ เพ่ือแจงเวียน และ

จัดสงใหกับกลุมงาน ฝาย หนวยงาน เพ่ือรับไป

ดําเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เสนอหนังสือตอผูอํานวยการ

โรงพยาบาล เพ่ือพิจารณาสั่งการใหกับกลุม

งาน /ฝายตางๆ 

9. จัดทํา/นําสงหนังสือราชการใหกลุมงาน/

ฝาย/หนวยงาน ท่ีเกี่ยวของเพ่ือดําเนินการ 

10. ผูอํานวยการโรงพยาบาล               

เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

7. คัดแยก/ สําเนาหนังสือ/ แจงเวียน และ

เดินเอกสารจัดสงหนังสือใหกับหัวหนา  

กลุมงาน/ ฝายตางๆ 

8. คัดแยกหนังสือราชการ เอกสารทาง

ราชการ ตามหมวดหมูทางระบบงานสาร

บรรณ เพ่ือการจัดเก็บตามระบบงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําหนังสือราชการ(ครุฑ)/ บันทึกขอความ 

และการออกเลขหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐. ธุรการจัดทําหนังสือทะเบียนคุม เพ่ือใหหัวหนากลุมงาน 

ฝาย หนวยงาน หรือตัวแทนผูไดรับมอบหมายรับ

หนังสือแทน เซ็นรับเอกสาร หนังสือ เพ่ือเปนหลักฐาน

ยืนยันการรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 
 
 
 
 

๑๑. ธุรการรางหนังสือ การพิมพ การตรวจทาน การ

ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือสง หนังสือราชการ

ตราครุฑ และบันทึกขอความ ทั้งภายในหนวยงาน และ

ภายนอกหนวยงานที่เกี่ยวของ 

๑๒. ธุรการออกเลขที่หนังสือสงหนังสือราชการ ทําทะเบียน

คุมเลขที่หนังสือสง และสําเนาคูฉบับหนังสือสง 

๑๓. ธุรการตรวจทาน ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ

สง หนังสือราชการตราครุฑ และบันทึกขอความ ทั้ง

ภายในหนวยงาน และภายนอกหนวยงานที่เกี่ยวของ 

๑๔. ธุรการออกเลขที่หนังสือสง ทําทะเบียนคุมเลขที่หนังสือ

สง และสําเนาคูฉบับหนังสือสง 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. กลุมงาน ฝาย 

หนวยงาน รับไป

ดําเนินการและรายงานตอ

ผูอํานวยการโรงพยาบาล 

12. การราง การพิมพ การตรวจทาน

ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ

ราชการ คําสั่งแตงตั้ง ประกาศ และการ

ออกเลขท่ีหนังสือสง  

14. จัดทําคูฉบับหนังสือสง - จัดสง

หนังสือราชการไปยังหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ ท้ังภายในหนวยงาน และ

ภายนอกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

13. เสนอผูอํานวยการโรงพยาบาล    

เพ่ือพิจารณาสั่งการ  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ และการ

ทําลายหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕. ธุรการตรวจสอบความถูกตอง ความเรียบรอยของ

หนังสือ และการจาหนาซองจดหมาย ตรวจสอบความ

ครบถวนความเรียบรอยความถูกตองหนังสือสง และ

รายละเอียดที่อยูหนาซองจดหมายกอนดําเนินการจัดสง

ทางไปรษณีย โทรสาร และทางระบบ E-Office ระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๖. ธุรการคัดแยกหนังสือราชการ และเอกสารทางราชการ

ที่ไมไดดําเนินการแจงเวียน จัดสงใหกับกลุมงาน หรือ

ฝายตางๆ เพ่ือคัดแยกรวมรวมจัดเก็บตามหมวดหมู  

ทางระบบงานสารบรรณ เพ่ือการจัดเก็บตามระบบ        

 

 

๑๗. ธุรการทําแบบฟอรม เอกสาร การลงทะเบียนคุมหนังสือ

ขอทําลายตามอายุการจัดเก็บขอทําลายใหแตละกลุม

งานฝายตางๆ เพ่ือรวบรวมขอมูล ทะเบียนคุมหนังสือ

ขอทําลายหนังสือ 

๑๘. ธุรการจัดทําหนังสือสงหอจดหมายเหตุ ขอคําสั่งอนุมัติ

การทําลายหนังสือราชการ เอกสารทางราชการ  

๑๙. ธุรการออกคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการขอทําลายหนังสือ

ราชการ และเอกสารทางราชการที่ถึงกําหนดขอทําลาย

ตามอายุการจัดเก็บทําลาย ตามลําดับ 

18. การทําลายเอกสาร และหนังสือ

ราชการตางๆ ท่ีหมดอายุการจัดเก็บ และ

สิ้นสุดการเก็บรักษา 

17. การคัดแยกหนังสือราชการ เอกสาร

เปนหมวดหมูตามระบบงานสารบรรณ เพ่ือ

การจัดเก็บตามหมวดหมู เก็บรักษา

ตามลําดับอายุ ความสําคัญของหนังสือ 

15. จัดสงหนังสือราชการทางไปรษณีย 

โทรสาร และทางระบบ  E-Office         

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

16. การดําเนินการจัดสงตนฉบับหนังสือ

ตามไปดวน กรณี จัดสงหนังสือราชการ

ทางโทรสาร และทางระบบ  E-Office         

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส     

ไปยังหนวยงานปลายทาง 

 



 

 

การติดตอ ประสานงานหนวยงานภายในและ

ภายนอกหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 

 

๒๐. ธุรการรับติดตอประสานงานใหกับหนวยงานภายใน 

และหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของที่มาติดตอ

ประสานงานโดยตรง ทั้งทางโทรศัพท จดหมาย ทาง

ระบบ E-Office  

 

๒๑. การสิ้นสุดระบบการทํางานธุรการ /งานสารบรรณ   

การทําทะเบียนคุมหนังสือ/ เอกสาร ทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือสง (ใหนับต้ังแต มกราคม – ธันวาคม  

ซึ่งนับตามปปฏิทิน) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart 
งานผูปวยนอก โรงพยาบาลเวียงแกน 

การบริการตรวจรักษาผูปวย   
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธกีารปฏิบัติงาน 

 

 

การเตรียม 

ความพรอม 

กอนใหบริการ

คืน OPD Card 

หองทะเบียน

ซักประวัติ 

แยกผูรับบริการ

ตามประเภท 

หลังพบแพทย 

กอนจําหนาย 

ไมพรอมใชงาน 

1. เขียนใบสงซอม

2. จัดหาอุปกรณทดแทน

3. สงซอม

1.มอบหมายผูรับผิดชอบ(หัวหนาเวร

,พยาบาลคนท่ี1,พยาบาลคนท่ี2,พยาบาล 

คนท่ี3,ผูชวยเหลือคนไข) 

2.ตรวจเช็คอุปกรณทุกวัน

3.ทําความสะอาด

1. OPD Card ไมถูกคน

ใหหองทะเบียนคนประวัติ

1.รับ OPD Card จากหองเวชระเบียนเรียก

ตามลําดับคิว 

2.เรียกผูรับริการคิวดวนมากอนสลับกับคิว

ท่ัวไป 3 คน 

3.บันทึกขอมูลใน computer ใน OPD Card
1. ใหการปฐมพยาบาล

เบ้ืองตน เชน ไขสูง BP สูง

2. สังเกตอาการ

3. พบแพทย

1.สงพบแพทยตามคิว

2.กรณีตรวจพิเศษ เชน X-ray สงตรวจ

ตามแผนก 

3.พบแพทย 

1.ทวนสอบผลการวินิจฉัยเบ้ืองตน

2.ใหคําแนะนํารายบุคคล

3.สรุปบันทึกการจําหนายใน OPD Card

และcomputer 

4.ปริ้นประวัติติด OPD Card

5.กรณีมีนัด ออกใบนัด

1. กรณียังไมจําหนาย สงตรวจ

เพิ่มเติมเชน X-ray ,ตรวจเลือด 

หรือ ทําหัตถการสงไปตามแผนก 

2. ผูปวยนอน เตรียมเอกสารชุด

รับนอนสงหองฉุกเฉิน 

3. สงรักษาตอ รพ.อื่น เตรียม

เอกสารใบสงตอและลงนัด

ออนไลน กรณีขามเขตจังหวัด

สงไปเช็คสิทธิ์งานประกันสุขภาพ 

ไม

ไม

ไม

ไม

ใช

ใช

ใช

ใช



Flow Chart 
งานผูปวยนอก โรงพยาบาลเวียงแกน 

การบริการรักษาผูปวย 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดูแลแรกรับการเตรียม
ความพรอมกอนใหบริการ 
 

จําหนายกลับบาน/

สงตอ 

1. มอบหมายผูรับผิดชอบ(incharge, med nurse, 

member, nurse aid 1, nurse aid 2) 

2. ตรวจเช็คอุปกรณทุกวัน,ทําความสะอาด 

3. quick round 

1. ซักประวัติ ประเมินอาการแรกรับ จําแนกประเภทผูปวย 
วัดสัญญาณชีพ แนะนําสถานท่ี  
2. ใหการพยาบาลผูปวยแรกรับตามอาการ 
3. สงตรวจ Investigate 

4. บันทึกขอมูลใน computer ใน OPD Card 

อาการไมดีข้ึน  
สงตอรักษา 
 

1. ทบทวนผลการวินิจฉัยเบื้องตนเตรียมทีมดูแลรักษาตามแผน 
2. มอบหมายความรับผิดชอบ 
3. ประสานแผนสหวิชาชีพ 
4. วางแผนการมีสวนรวมของผูปวยและญาติ 

5. มอบหมายความรับผิดชอบ 

6. เตรียมเคร่ืองมืออุปกรณ 

 1. ดูแลรักษาตามแผนการรักษา 
2. ดูแลใหไดรับยาและสารนํ้าทางหลอดดํา  อาหาร 
ตามแผนการรักษา 
3. ใหการพยาบาลตามกระบวนการพยาบาล 
4. ดูแลการทําหัตถการอ่ืน ๆ 

 

 

ไม

 

 

ดูแลรักษา 

ซักประวัติ 
ประเมินและการวินิจฉัย 
 

ใช

 

 

1. ดูแลรักษาแกปญหาฉุกเฉิน 
2. เฝาระวังอาการผิดปกติและประเมินซ้ํา 
 

 

 

 

วางแผนการดูแลรักษา 
และการพยาบาล 

 

ประเมินซ้ําและเฝา
ระวัง 

 

กิจกรรมคูขนาน/จําหนาย/ชุมชน 
 

1. บันทึกทางการพยาบาล 
2. มีการวางแผนการจําหนายผูปวยแตละราย 
3. ใหสุขศึกษากอนกลับบานตามหลักDEMEDTHOD 
4. เบิกจายยากอนกลับบานและบันทึกคาใชจายในการ
รักษาในโรงพยาบาล 
5. สรุปชารจ  
 

 

 

 

1. ออกใบนัดกรณีมีนัด  
2. บันทึกเอกสารสงตอกรณีมีการสงตอเย่ียมบาน 
 

 

 

 

 



Flow chart  

งานอุบัติเหตุและฉุกเฉิน โรงพยาบาลเวียงแกน 

การบริการตรวจรักษาผูปวย 
 

          ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                       วิธีการปฏิบัติงาน 

     1.มีการตรวจสอบความพรอมใช 
ของอุปกรณเครื่องมือ  และ ยาโดยพยาบาลทุกเวร 
2.มีการตรวจสอบความพรอมใช 
ของผาโดยผูชวยเหลือคนไขทุกเวรและสงแลกของทุกเชา   
เวลา 09.00น 
3.เตรียมเอกสาร ของผูมารับบริการ ( แบบ
บันทึกการพยาบาล, chart admit ) 
4.ทําความสะอาดหอง เตียง อุปกรณของใช ทุก
เวร  
5.ตรวจเช็คไฟฉุกเฉินและเปล่ียนผามานเดือนละ 
1ครั้ง 
1รับ OPD Card จากหองเวชระเบียนเรียก
ตามลําดับคิว 
2.เรียกผูรับริการคิวและความเรงดวนดวน 

 
1.รับ OPD Card จากหองเวชระเบียนเรียกตาม
คิวความเรงดวน 
2. เรียกผูรับริการคิวความเรงดวนดวน 
3. การซักประวัติการตรวจรางกาย 
4..แยกประเภทผูรับบริการ 
5.บันทึกในแบบบันทึกหางการพยาบาลและ
บันทึกขอมูลใน computer ใน OPD Card 
 
1. ใหการรักษาพยาบาลบรรเทาอาการคุกคาม
ผูปวยตามอาการแสดง  
2. สง Investigate เบ้ืองตน ( CBC UA X-RAY) 

 
 
 
 
 
 
 
 

             

การเตรียมความพรอมของยา /

เวชภัณฑ/อุปกรณ เครื่องมือ/

เอกสารและบุคลากร 

 

การซักประวัติตรวจรางกาย 

การรักษาพยาบาล 

ทุเลา 

ใช จํานายกลับบาน 

   1.ส่ังจายยาบรรเทาอาการ 

   2.ใหตําแนะนําเมื่อกลับไปอยูท่ีบาน อาการท่ีควรมาตรวจซ้ํา 

   3.การนัดติดตาม 

 

ไมไช 

คืน COPD Card 



    
 
 

 
 
            

 
                   
                  

 

 1.รายงานแพทยเวรตรวจประเมินซ้ํา 
 2.ใหการรักษาพยาบาล และสง 

Investigate เพิ่มตามคําส่ังแพทย 

  

ทุเลา 

จํานายกลับบาน 
   1.แพทยส่ังจายยา 
   2.ใหตําแนะนําเมื่อกลับไปอยูท่ีบาน อาการท่ีควรมาตรวจซ้ํา 
   3.การนัดติดตาม 
 

ใช 

ไมไช 

Admit 
1.แจงผูปวยและญาติรับทราบแผนการรักษา
พรอมลงช่ือยอนยอมการรักษา 
2.แพทยเขียน Order และชุดเอกสารรับนอน 
3. พยาบาล In charge  
-ลงรับนอนในComputer 
- โทรแจงหอผูปวยนอนเตรียมความพรอมรับ
ผูปวย 
 -ทําเอกสารชุดรับนอน และการเบิกยา  
4. พยาบาล Member ใหการรักษาพยาบาลตาม
คําส่ังแพทยโดยมีพยาบาล In charge กํากับดูแล 
 

Refer 
1.มีแนวทางการสงตอ และการประสานงาน
กอนสงตอ และการปรึกษาแพทยเฉพาะทาง
กอนสงตอ 
2.บันทึกการรักษาพยาบาลในแบบบันทึก
และ Computer 
 

 

 

คืน COPD Card 

ยายปวยลงหอผูปวยใน 

คืน COPD Card 



Flow Chart 
งานหองคลอด โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการคลอด 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    วิธีการปฏิบัติงาน 

           1. มีการตรวจสอบความพรอมใช  
   ของอุปกรณเครื่องมือ  และ ยาโดยพยาบาลทุกเวร 
2. มีการตรวจสอบความพรอมใชของผา โดยผูชวยเหลือ  
    คนไขทุกเวรและสงแลกของทุกเชา เวลา 09.00 น. 
3. เตรียมเอกสาร Chart ของผูมารับบริการ(มารดา-ทารก) 
4. ทําความสะอาดหองคลอด เตียง ทุกเวร  

 
 

1. การประเมินภาวะเส่ียงและการจําแนก  
    ประเภทคนผูรับบริการ การบันทึกขอมูลรับใหม 
2. การดูแลมารดาในระยะLatent phase ทุก   
    1- 2 ชม และ Active phase ทุก 30 นาที – 1 ชม 
3. การดูแลใหสารน้ําสูระยะ Active phase และ  
    งดน้ํา งดอาหาร 
4. การแนะนําการปฏิบัติตัวในระยะกอนคลอดแก  
    ผูรับบริการและญาติ 
5. การบันทึกขอมูลระยะกอนคลอด 
 

                                                                         1. การสงตอ  
 

-มีแนวทางการสงตอ 
และการประสานงานกอนสงตอ 
-มีระบบ ปรึกษาแพทยเฉพาะทาง  

ไม   1. ใหคําแนะนํา และสอนวิธีการเบงคลอดท่ีถูกวิธี 
2. การบันทึกขอมูลระยะคลอด    

           3. การทําคลอดตามมาตรฐานและยึดหลัก Sterile 
4. การทําคลอดรกโดยวิธี Modifiled และการตวงเลือด 
5. การใหยาและสารน้ํา 
6. การเย็บซอมแซมแผลฝเย็บในกรณีท่ีมีการตัดฝเย็บโดยใช Cat 

gut 2/0 ไมติดเข็ม 
7. การคลึงมดลูก การตรวจสัญญาณชีพ  
8. การดูแลทารกแรกเกิด 
9. การบันทึกขอมูลระยะคลอด 
 

การเตรียมความพรอมของยา /

เวชภัณฑ/อุปกรณ เครื่องมือ/

เอกสารและบุคลากร 

 

การดูแลระยะกอนคลอด 

การดูแลระยะคลอด 

 การสงตอ 
สงตอ รพศ.ชร 

 

ใช 

 



 
 
 

                   ใช 
1. การสงตอ 

 
 

-มีแนวทางการสงตอ 
และการประสานงานกอนสงตอ 
-มีระบบ ปรึกษาแพทยเฉพาะทาง  

                                     ไม     

                                                                         1. การคลึงมดลูก ประเมินการหดรัดตัวขอมดลูก 

                                                                             เพื่อเฝาระวังการตกเลือดหลังคลอด  

2. การตรวจสัญญาณชีพทุก 15 นาที x4 ครั้ง 30 นาทีx2 ครั้ง   
    1ชม.x1 ครั้ง จนกวาจะปกติ 
3. การดูแลใหยาและสารน้ํา(Synto 20 u (v) drip ) 
4. กระตุนใหปสสาวะ 
5. กระตุนให BF 
6. การใหคําแนะนําเกี่ยวกับภาวะแทรกซอนท่ีอาจพบไดหลัง  
   คลอด 
7. การใหคําแนะนําในการปฏิบัติตัวหลังคลอด และการดูแลบุตร 
8. การบันทึกขอมูลหลังคลอด 

 
 
1. สอนสุขศึกษามารดาและญาติกอนกลับบานเกี่ยวกับการ  
    ปฏิบัติตัวหลังคลอดและการดูแลบุตร รวมถึงอาการ  
    ผิดปกติท่ีมาควรพามาพบแพทย 
2. สอบถามความพึงพอใจโดยใชแบบประเมิน QA 
3. สงตอเพื่อนัดตรวจหลังคลอดท่ีรพ.สต.ใกลบาน 
4. ดูแลการเจาะเลือดคัดกรองทารก  ดูแลใหวัคซีนHBV,BCG 

            
            

 
                   
                 - 

 

การดูแลระยะหลังคลอด 

ระยะกอนกลับ

 

 

 สงตอ สงตอ รพศ.ชร 



Flow Chart   

การทําลายเช้ือและปราศจากเช้ืออุปกรณการแพทย 

 

 

 

การเตรียมความพรอม 

กอนใหบริการ 

จัดเก็บอุปกรณเคลื่อนยายท่ี

งานจายกลาง 

การเช็ด/ทําอุปกรณเครื่องมือ

ใหแหงกอนเขาตูอบ /ตรวจเช็ค

อุปกรณหลังทําความสะอาด

กอนเขาเครื่องอบ 

1.ผูปฏิบัติงานปฏิบัติตามหนาท่ีมอบหมาย ตามคูมือปฏิบัติงาน                                      

- เปลี่ยนชุดเครื่องแตงกาย /สวมอุปกรณปองกัน ถูกหลัก IC                                             

2.ปฏิบัติหนาท่ีตามจุด ตามตารางปฏิบัติงานคนท่ี 1 ณ.จุดลางเครื่องมือ คนท่ี 2 จุดเช็ด/ทําให

อุปกรณแหง คนท่ี 3 ณ.จุดแพ็คบรรจุ และ น่ึงอุปกรณปราศจากเชื้อ.                                                                                                                   

3. ทําความสะอาดเตรียมพ้ืนท่ีปฏิบัติงานแตละ Zone ท่ีไดรับมอบหมาย 

4. เตรียม/ตรวจเช็คอุปกรณขนยายเครื่องมือปนเปอนจากหนวยงาน (รถเข็นของสกปรก 1 คัน

,ถังมีฝาปด4ใบ,ถงแดงNo.22x24 x10ใบ,No.25x30x10ใบ                                                                

1.จนท. คนท่ี 1,2 เตรียมอุปกรณใหพรอม ไปรับอุปกรณหนวยงาน  LR-->ER->OPD->สงเสริม->Lab     

2.ขนยายอุปกรณปนเปอนกลับงานจายกลาง 

1.นําอุปกรณท่ีผานการลางนํามาเช็ดดวยผาสาดไมมีขน / อุปกรณ

เครื่องสายเปาไลนํ้าดวยปมลม 

2.ตรวจสอบความสะอาด การชํารุด ของอุปกรณ เครื่องมือ  

3.จัดเรียงอุปกรณท่ีเช็ดแหงท่ีสะอาดไมชํารุดในตะกรา ในลักษณะ

ตะแคง/ควํ่าแลวนําไปใสในตูอบแหงดวยความรอน 

4.อุปกรณท่ีเปนเครื่องสายใหแขวนแนวด่ิง ในตูอบแหงดวยความรอน 

5.ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติการใชตูอบแหงดวยความรอน 
 

 

ไม

 

 

การรับเครื่องมือปนเปอน 

การคัดแยกอุปกรณ 1.คัดแยก อุปกรณ เครื่องแกว ของมีคม แยกออกจากอุปกรณอ่ืนๆ                                          

2. คัดแยกอุปกรณประเภทสาย อุปกรณ ทางเดินหายใจ เพ่ือนําไปแชนํ้ายา เอนไซม                       

3.แยกอุปกรณท่ีชํารุด เสียหายออก                                                                            

 
การทําความสะอาดอุปกรณ 

่  
1.เตรียมความพรอมของนํ้า นํ้ายา อุปกรณท่ีใชในการขัดลางอุปกรณ ตามแนวทางปฏิบัติ                                                                                                                        

2.ลางทําความสะอาดเครื่องมือ อุปกรณแตละประเภท ตามคูมือแนวทางปฏิบัติ การลางเครื่องมือ                                      

3. อุปกรณเครื่องสาย อุปกรณทางเดินหายใจ ปฏิบัติตามแนวทางการทําความสะอาดเครื่องสาย 

 

ใช 

 

1.อุปกรณ

เครื่องมือไม

สะอาด  บรรจุหีบหอ 1.ตรวจสอบสภาพความพรอมใชอุปกรณเครือ่งมือ กอนแพ็คบรรจุหอ                                                                   

2.บรรจุหอแพ็ค เครื่องมือ อุปกรณแตละประเภท ตามคูมือแนวทางปฏิบัติ การลางเครื่องมือ                                      

3. ใส ตัวบงชี้คุณภาพทางเคมี (Comply test) ใน Set อุปกรณท่ีสอดใสภายในเน้ือเย่ือ เชน Set 

เย็บแผล, Set คลอด, Set ICD, Set สวนปสสาวะ Set LP, Set ผาฟนคุด เปนตนตามคูมือปฏิบัติ        

 
การน่ึงปราศจากเชื้อ 

1.ตรวจสอบคุณภาพทางกลไกของเครื่องน่ึงไอนํ้า ตามคูมือแนวทางปฏิบัติการน่ึงอุปกรณเครื่องมือ 

ใหปราศจากเชื้อ แตละเครื่องน่ึง 

 ตรวจสอบคุณภาพการทํา

ใหปราศจากเชื้อ 

1.ตรวจสอบคุณภาพภายนอก แถบ Autoclave ใหดํา 4 แถบ                                                                                

2.ตรวจสอบสภาพความพรอมใช หีบหอ ความถูกตอง ว.ด.ป. ผลิต /วดป.หมดอายุ                                    

แถบสี ผูผลิต เครื่อง / รอบท่ีน่ึง                                       

 

ใช 

 

ไม

 

 การเก็บอุปกรณปราศเชื้อเขาตู 
1. ตรวจเช็คอุปกรณท่ีหมดอายุ / ใกลหมดอายุ( 2 วัน) เดิมออกจากตูเพ่ือทําความสะอาดใหม  

และทําความสะอาดชั้นตูหองเก็บอุปกรณปราศจากเชื้อ                                                          

2.จัดเรียงอุปกรณท่ีผานการทําลายเชื้อ/ปราศจากเชื้อเขาตู ชั้นตามคูมือแนวทางปฏิบัติการ 

                                            

                                                                                                      

 

การเบิก / จายอุปกรณปราศจากเชื้อใหหนวยงาน 1. ตรวจเช็คอุปกรณตามรายการเบิกของหนวยงาน                                                          

2.จัดอุปกรณใหตรงตามใบเบิกของหนวยงาน ในตะกรารองดวยผาสะอาด ยกวางในรถเข็น

อุปกรณสะอาด ปดฝา (กรณีไมครบ จัดอุปกรณสงมอบภายใน 1 วัน)                                       

3. ขนยายรถอุปกรณไปหนวยงาน  หอง Lab ->IPD->ER->OPD->LR->สงเสริม->กลับ Supply 

 



Flow chart  

กลุมงานเวชกรรมฟนฟู งานกายภาพบําบัด โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการใหบริการผูพิการ 

 

         ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                             วิธีการปฏิบัติงาน 

 

  

ตรวจประเมิน 

ยื่นบัตร 

ใช ไมใช 

ลงทะเบียนเทศบาล/อบต. 

บันทึกขอมูล

 

- ผูรับบริการรับบัตรคิวและรับ
เวชระเบียนท่ีตึกผูปวยนอก 

- ตรวจประเมินความพิการโดย
แพทย/นักกายภาพบําบัด 
- แพทยออกใบรับรองความพิการ 

- เจาหนางานกายภาพบําบัดตรวจสอบ
และอธิบายใหผูรับบริการเตรียมเอกสาร
ประกอบคําขอการออกบัตรพิการไปยื่นท่ี
พมจ. เชียงราย 
- เจาหนาท่ีพมจ. เชียงราย ตรวจสอบ
เอกสารและวินิจฉัยอีกรอบหากเขาเกณฑ
ความพิการ ทําการออกบัตรผูพิการ 
- สงเอกสารคืนรพ. เวียงแกน/ผูรับบริการ 
หากไมเขาเขาเกณฑความพิการ 

 

- ผูรับบริการนําบัตรพิการไปข้ึน
ทะเบียนเพื่อรับเบ้ียผูพิการท่ี 
เทศบาล/อบต. 

- นักกายภาพบําบัดประสานไปยัง
เจาหนาท่ีพมจ.เชียงรายและนักพัฒนา
ชุมชนเทศบาล/อบต.  ขอคืนขอมูลผูพิการ 
- จัดทําฐานขอมูล 
- รายงานผลแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 

ทําบัตรผู
พิการ 

ใช 



1 

 

Flow Chart 
กลุมงานเทคนิคการแพทย โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนงานการจัดทําแผนจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตรการแพทย (เงินบํารุง) 

 

      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กลุมงานเทคนิคการแพทยรวบรวมขอมูล  การจัดทําแผน 
     - รวบรวมปริมาณการจัดซื้อและปริมาณยอดคงคลังสิ้นปงบประมาณ
ยอนหลัง 3 ป ตามรายละเอียดในบัญชีวัสดุวิทยาศาสตรการแพทย 
     - ประมาณการจัดซื้อปน้ีในแตละรายการ โดยการคํานวณ 
จาก คาเฉลี่ยอัตราการใชยอนหลัง 3 ป ลบดวยยอดคงคลังปกอน โดยให
คิดบวกลบรอยละ 10  
2. พิจารณาวัสดุคงคลัง (ตัดยอดคงคลัง ณ สิ้นเดือนสิงหาคม กอนจัดทํา
แผน 
3. คณะกรรมการกลุมงานเทคนิคการแพทยประชุมเพ่ือกําหนดบัญชี
รายการวัสดุวิทยาศาสตรการแพทยท่ีจะจัดซื้อประจําปของโรงพยาบาล 

 

จัดทําแผนการประมาณ

จัดซ้ือ 

 

1. กลุมงานเทคนิคการแพทยจัดทํารางแผนประมาณจัดซื้อโดย 
     -  คํานวณปริมาณความตองการจัดซื้อ  
     -  คํานวณงบประมาณท่ีใชในการจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตรการแพทย      
        ประจําป 
2. กําหนดระยะเวลาการจัดซื้อเปนรายป รายไตรมาส รายเดือน และราย   
    งวดชัดเจน 

1. กลุมงานเทคนิคการแพทย เสนอรางแผนการจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร

การแพทยตอคณะกรรมการบริหาร เพ่ือพิจารณาแผนและงบประมาณ 

2. ประชุมคณะกรรมการบริหารเพ่ือพิจารณาทบทวน กลั่นกรอง ปรับ

เพ่ิม-ลดงบประมาณแผนการจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตรการแพทยตามความ

เหมาะสมและความจําเปน 

3.  คณะกรรมการบริหารพิจารณาเห็นชอบ 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาเห็นชอบ 

สํารวจความตองการใช

พัสดุประจําป 

 

เสนอแผนประจําป 

 



2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. นําแผนจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตรการแพทยประจําปเสนอนายแพทย

สาธารณสุขจังหวัดเชียงราย 

2. นายแพทยสาธารณสุขจังหวัดเชียงรายอนุมัติแผนจัดซื้อวัสดุ

วิทยาศาสตรการแพทยประจําป 

1. เลือกวิธีการจัดซื้อ 

- มูลคามากกวา 500,000 บาท ใชวิธีการ e-bidding โดยกําหนดคุณสมบัติ

ของวัสดุท่ีตองการแลวสงเรื่องเขาจังหวัดเพ่ือดําเนินการจัดหาโดยวิธี e-

bidding ตอไป 

- มูลคาไมเกิน 500,000 บาท จัดซื้อโดยใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

2.  ดําเนินการพิจารณาผูขาย 

3.  ดําเนินการจัดซื้อทางพัสดุ และสงชุดอนุมัติจัดซื้อใหงานการเงิน 

แผนประจําป

ไดรับการอนุมัติ 

จัดซื้อตามระเบียบพัสดุ 

1. สํารวจจํานวนคงคลัง ปริมาณการจัดซื้อ รายรับ รายจายประจําเดือน 

และสงรายงานการรับ-จาย-คงคลังใหงานการเงินทุกสิ้นเดือน 
ผลการจัดซื้อตามแผน 

1.  กรณีจัดซื้อนอกแผนตามเหตุผลความจําเปนเรงดวนหรือทบทวน

แผนการจัดซื้อประจําปตองขออนุมัติผูมีอํานาจ 

ประเมินผลการจัดซื้อ 

1. วิเคราะหผลการจัดซื้อเทียบกับแผน รายเดือน รายไตรมาส รายป 

เทียบกับแผนท่ีจัดทํา วาเปนไปตามแผนหรือไม 

2. ปรับปรุงแผนใหสอดคลองกับผลการจัดซื้อตามความเปนจริง 

3. ดําเนินการตามแผนท่ีไดรับการปรับปรุงแลว 

4. นําขอมูลการจัดซื้อใชเปนขอมูลในการทําแผนปตอไป 

กรณีการซื้อ

นอกแผน

 



กระบวนงานใหบริการคลินิกทันตกรรม 

ยื่นบัตรประจําตัวแจงความประสงค 

รับบริการทันตกรรมที่หองบัตร 

ผูปวยนัดทางทันตกรรม 
ยื่นบัตรนัดที่หองฟน 

วัดความดันทีO่PDแลวนั่งรอหนาหองทันตกรรม 

เรียกชื่อ–สกุลผูปวย 
เขารับการคัดกรอง 

ซักประวัติ 

วัดVitalsigns 

แจงผลการวัดVitalsigns 
เบ้ืองตนแกผูปวยหรือญาติ(กรณีผูปวยมีภาวะความดันสูงตองวัดความดันซํ้า3คร้ัง 

หางทุก 15นาทีและบันทึกลงOPDCardระบุเวลาทุกคร้ัง) 

ใช 
ผูปวยที่ภาวะเส่ียงหรือ 
โรคประจําตัวที่ยังไม 
สามารถควบคุมได 

ไมใช 

Consultทันตแพทย ตรวจ/ซักประวัติอาการ 
สําคัญทางทันตกรรม 

Consultแพทย/แจงER ประเมินการรักษา,เวลา 
คาใชจายเบื้องตนแก 

ผูปวยและญาต ิ

ยินยอมรักษา 

ผูปวย/ญาติเซ็นตรับทราบ 

ทําฟน ลงทะเบียน 

รับยา/ชําระคารักษา 

ปฎิเสธการรักษา 

ผูปวย/ญาติเซ็นตรับทราบ 

กลับบาน 



ข้ันตอนการใหบริการสงเสริมสุขภาพชองปากในหญิงมีครรภ 

ผูรับบริการ(ANC)ยื่นบัตร 

รับฟงผลเลือดท่ีศูนยเวชและบริการANCรายเกา 

ลงขอมูลท่ัวไป 

ตรวจสุขภาพชองปาก/ใหทันตสุขศึกษา 

ใหสิ่งสนับสนุน/ฝกแปรงฟน 

ลงนัดหมายเพ่ือรับบริการ 

            นัดรับบริการชวงอายุครรภ4–6เดือน 



 

ข้ันตอนการใหบริการสงเสริมสุขภาพชองปากในคลินิกเด็กดีWBC 

ผูปกครองยื่นบัตร 

พยาบาลซักประวัติ/ตรวจคัดกรองสุขภาพ 

พยาบาล/จนท.สธ.ประเมินพัฒนาการเด็ก/ฉีดวัคซีน 

เจาหนาท่ีหองทันตกรรมลงทะเบียนในสมุดบันทึก 

เสี่ยงต่ํา 

ตรวจชองปาก 
ประเมินความเสี่ยง 

การเกิดฟนผ ุ

เสี่ยงปานกลาง/ 
เสี่ยงสูง 

สอนการแปรงฟน 
ใหผูปกครองผาน

Model 

สอนการแปรงฟน 
ใหผูปกครองผานModel 

ใหผูปกครองฝกแปรงกับบุตรหลาน 

ทาฟลูออไรดวานิช 

ใหคําแนะนําหลังทา
ฟลูออไรด 

บันทึกการรักษา 

กลับบาน 



Flow Chart 
งานรังสีวิทยา 

โรงพยาบาลเวียงแกน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจเช็คควบคุมคุณภาพจัดเตรียมความพรอมใชงานและความสะอาดของ
เครื่องเอกซเรย/CR+PACS/เครื่องลางฟลม/อุปกรณ/ของใช 
2.บันทึกการตรวจเช็คในแบบบันทึกเตรียมความพรอม 
 
 
 
 
 

…………………………………………………………………………. 
 
1.รับบัตร/ตรวจสอบสอบชื่อ-สกุลผูรับบริการใหตรงกับบัตร/ตรวจสอบรายการสั่ง
ตรวจทางรงัส ี
2.บันทึกขอมูลในคอมพิวเตอรโปรแกรมmrecord  
3.เตรียมผูรับบริการ 
   - สอบถามการต้ังครรภ 
   - แนะนําข้ันตอนการตรวจทางรงัสี 
   - แนะนําใหเปลี่ยนเสื้อผา 
   - แนะนําการเก็บทรัพยสินและของมีคา 
4.เตรียมอุปกรณในการตรวจทางรังสี 
   -เตรียมเครื่องเอกซเรย/ต้ังคาเทคนิค  
   -เตรียมแผนCR-Cassette /อุปกรณชวยตรวจทางรังส ี
5.ตรวจทางรังสีตามคูมือและใหการปองกันอันตรายจากรังสีตามหลักวิชาการ 
6.แนะนําใหรอรับภาพรังสีหรือไป 
   ตรวจหองอ่ืนตอ หรือมาตามนัด 
7.Scan สรางภาพรังสี 
8.ตรวจสอบคุณภาพภาพรังส ี
 

............................................................................... ....... 
 
1.จัดเก็บภาพรังสีในระบบ PACS 
2.สงมอบภาพรังส ี
   - ใหแกผูรับบริการ 
   -ใหแกเจาหนาท่ีหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
3.บันทึกการรับ-สงมอบภาพรังสีในทะเบียนผูรับบริการทางรังส ี
4.ตรวจเช็ครับมอบภาพรังสีคืน 
   - จากผูรับบริการ 
   - จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
5.จัดเก็บภาพรังสีโดยเรียงตามลําดับเลขท่ีเอกซเรย 

 

เตรียมความ
พรอม 

ตรวจทางรังส ี

สงมอบและ
จัดเก็บภาพรังสี 



Flow  Chart 
กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม 

แนวทางการใหบริการคลินิก ARV 

           ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนบัตร 

ใหคําปรึกษากอนตรวจเลือด 

ตรวจ HIV – QT
และ VDRL 

ใหคําแนะนํา 
Safe Sex 

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

 

พบแพทย 

บันทึกขอมูลคลินิก ARV 

1.ใหคําปรึกษากอนการตรวจเลือด HIV   
2.เซ็นตชื่อยินยอมตรวจ HIV ในแบบฟอรมการตรวจ HIV 
ดวยความสมัครใจ 
3.บันทึกขอมูลใน OPD Card 

ปกติ 

ผลตรวจ HIV – 
GPA / Repeate  

ซ้ําท่ีเชียงราย 
 

ผิดปกติ 

ใหคําแนะนํา 
Safe Sex 

 

ปกติ 

1.ใหคําปรึกษาหลังการตรวจเลือด HIV   
2.แจงผลการตรวจเลือด HIV 
3.เซ็นตชื่อรับฟงผลการตรวจเลือด HIV 
4.นัด 1 – 2 WKS ตรวจเลือด HIV ซ้ํา 
5.บันทึกขอมูลใน OPD Card 

 

1.บันทึกขอมูลในโปรแกรม M-Record และ NAP 
 

ผิดปกติ 

ลงทะเบียน 

- เตรียมความพรอมผูปวยในการรักษา/ใหความรู
เรื่องโรคและการปฏิบัติตัว 
- Start ยา ARV   
- ตรวจ LAB  CD 4 

1.ใหคําปรึกษาหลังการตรวจเลือด HIV   
2.แจงผลการตรวจเลือด HIV 
3.เซ็นตชื่อรับฟงผลการตรวจเลือด HIV 
4.บันทึกขอมูลใน OPD Card 

 

1.ใหความรูเรื่องโรค  การปฏิบัติตัว  การรับประทาน
ยาตามแผนการรักษา  การสังเกตอาการขางเคียง   
2. Start ยา ARV   
3.ตรวจ LAB  CD 4 
4.นัด 2 WKS เพ่ือดูอาการและตรวจ LAB  SGOT, 
SGPT, CBC, Cr, U/A 
5.บันทึกขอมูลใน OPD Card 

 



Flow  Chart 
กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม 

แนวทางการใหบริการคลินิกสรางเสริมภูมิคุมกันโรค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     วิธกีารปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนบัตร 

ประเมินการเจริญเติบโต
และพัฒนาการ 

สงสัยพัฒนาการ 

ลาชา 

นัดติดตาม 

1 เดือน 

สงตรวจทางหองปฏิบัติการเพ่ิมเติม 
 

ซักประวัติวัคซีน 

ฉีดวัคซีน 

ตรวจฟน/กลับบาน 

บันทึกขอมูลการไดรับวัคซีน 

สังเกตอาการ
ขางเคียง 

1.ชั่งนํ้าหนัก  วัดสวนสูง  วัดรอบศีรษะ 
2.เทียบกราฟนํ้าหนักกับอายุ  สวนสูงกับอายุ  นํ้าหนัก
เทียบสวนสูง  และแปรผล 
3.ประเมินพัฒนาการโดยใชแบบประเมิน  DSPM 
4.ตรวจรางกายท่ัวไป 
5.จายยาเสริมธาตุเหล็กในเด็กอายุ 6 เดือน – 4 ป 
6.จายยาวิตามินชนิดนํ้าเพ่ิม กรณี ทุพโภชนาการระดับ 1 
และ 2  
7.ใหคําแนะนําเรื่องการสงเสริมพัฒนาการและโภชนาการ
ตามวัย 
8.บันทึกในสมุดสีชมพู, OPD Card, แบบบันทึกการสราง
เสริมภูมิคุมกันโรค 
 

ใช 

ไมใช 

แปรผล 

- UA ผิดปกติสงพบ
แพทย 
- Hct < 33 % จาย
ยา Folate syrup 
เพ่ิม 

ผิดปกติ 

ปกติ 

ปกติ 

ปฐมพยาบาล
เบื้องตน/พบ

แพทย 

ผิดปกติ 

1.ตรวจเช็คประวัติการไดรับวัคซีนตามวัยในสมุดสีชมพู  
2.บันทึกขอมูลวัคซีนท่ีไดรับในสมุดสีชมพู, OPD Card, แบบ
บันทึกการสรางเสริมภูมิคุมกันโรค 
2.ใหความรูผูปกครองเรื่องวัคซีนท่ีไดรับและอาการขางเคียง 
3.จายยาพาราเซตามอล ใหสุขศึกษาการเช็ดตัวลดไข  การ
รับประทานยาลดไข 
4.นัดหมายการฉีดวัคซีนครั้งตอไป 

1.ตรวจสอบชื่อผูรับบริการ  ชื่อวัคซีนท่ีจะฉีดในสมุดสีชมพู, 
OPD Card, แบบบันทึกการสรางเสริมภูมิคุมกันโรคให
ตรงกัน  และบันทึกรหัสขวดวัคซีน 
2.เตรียมวัคซีนและฉีดวัคซีน 
3.สังเกตอาการขางเคียงหลังฉีดวัคซีน 30 นาที 
 

1.สงตรวจทางหองปฏิบัติการเพ่ิมเติม 
   - กรณีเด็กอายุ 1 ป สง ตรวจ Hct  
   - กรณีเด็กอายุ 4 ป วัดความดันโลหิต และสงตรวจ UA 

 

1.สงตรวจฟนเพ่ิม กรณีเด็กอายุ 6 เดือน, 1 ป, 1ป 6 เดือน, 
2 ป 6 เดือน และ 4 ป 
 

1.บันทึกขอมูลในทะเบียนผูรับบริการงานสรางเสริม
ภูมิคุมกันโรค และบัญชี 3 EPI 
2.บันทึกขอมูลในโปรแกรม M-Record และ JHCIS 
 



Flow  Chart 
กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม 

แนวทางการใหบริการคลินิกวางแผนครอบครัว 

   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     วิธกีารปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนบัตร 

ซักประวัติ 

มารับบริการ 

ตามนัด 

ปฏิบัติ 

ตามแนวทาง
ใหบริการ 

กรณีผิดนัด 

จายยาคุมกําเนิด/ฉีดยาคุมกําเนิด 
 

กลับบาน 

บันทึกขอมูลคลินิกบริการ
วางแผนครอบครัว 

1.ชั่งนํ้าหนัก  วัดรอบเอว  วัดรอบสะโพก  วัดความดัน
โลหิต 
2.ซักประวัติจํานวนบุตร  ประจําเดือนครั้งสุดทาย  ประวัติ
การรับประทานยาคุมกําเนิด/ฉีดยาคุมกําเนิด  อาการท่ัวไป
และอาการผิดปกติ   
3.ใหสุขศึกษาตามชนิดของการคุมกําเนิด  การสังเกต
อาการผิดปกติ 
4.นัดหมายการคุมกําเนิดครั้งตอไป 
5.บันทึกขอมูลใน OPD Card  และแบบบันทึกการวางแผน
ครอบครัว 

ไมใช 

ใช 

กรณีมาผิดนัด  ปฏิบัติตามแนวทางดังน้ี 
1.ยาฉีด  หากมาผิดนัดเกินระยะเวลาคุมกําเนิด 92 วัน แนะนํา
ใหผูรับบริการใชถุงยางอนามัยคุมกําเนิดตอ  และรอจน
ประจําเดือนมาจึงใหมาคุมกําเนิดตอ  หากครบ 1 เดือน

ประจําเดือนยังไมมา  นัดหมายใหมาตรวจ UPT กอน 
2.ยาเม็ดคุมกําเนิด  ถาลืมรับประทานยาคุมกําเนิดติดตอกันเกิน 
2 วัน  แนะนําใหหยุดรับประทานยาและใชถุงยางอนามัย
คุมกําเนิดตอ  และรอจนประจําเดือนมาจึงใหมาคุมกําเนิดตอ  
หากครบ 1 เดือนประจําเดือนยังไมมา  นัดหมายใหมาตรวจ 

UPT กอน 
 

 

1.บันทึกขอมูลในโปรแกรม M-Record  และ JHCIS 
 



Flow  Chart 
กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม 

แนวทางการใหบริการคลินิกตรวจมะเร็งปากมดลูก 

   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     วิธกีารปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนบัตร 

ซักประวัติ 

ตรวจมะเร็งปาก
มดลูก 

สงพบแพทย 

นัดหมาย 1 เดือนฟงผลการตรวจ 
 

พบแพทย 

บันทึกขอมูลผลการตรวจมะเร็ง
ปากมดลูก 

1.ชั่งนํ้าหนัก  วัดรอบเอว  วัดรอบสะโพก  วัดความดัน
โลหิต 
2.ซักประวัติการคลอด  จํานวนบุตร  ประจําเดือนครั้ง
สุดทาย  ประวัติการคุมกําเนิด  ประวัติการตรวจมะเร็งปาก
มดลูก  อาการผิดปกติ 
3.แนะนําข้ันตอนการตรวจ   
4.ใหสุขศึกษาเรื่องมะเร็งปากมดลูก  ผลการตรวจ  การ
สังเกตอาการผิดปกติ 
5.นัดหมายฟงผลการตรวจ  บันทึกขอมูลใน OPD  Card 

ผิดปกติ 

แปรผล 

ปกติ 

แนะนํา 

ตรวจทุก 5 ป 

ปกติ 

1.ตรวจมะเร็งปากมดลูก 
2.สงพบแพทย กรณี 
   - ตกขาว  
   - คันชองคลอด  
   - มีกลิ่นเหม็น  
   - discharge  สีเหลือง/เขียว มีฟอง 
3.บันทึกขอมูลในโปรแกรม M-Record, JHCIS และโปรแกรม 
Pap  smear 
4.สงสไดล  Pap  smear  ไปตรวจท่ีเชียงรายแลปแปบเสมียร 

 

1.บันทึกขอมูลในโปรแกรม M-Record และ  JHCIS 
 

ผิดปกติ 



Flow  Chart 
กลุมงานบริการดานปฐมภูมิและองครวม 
แนวทางการใหบริการคลินิกโรควัณโรค 

   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธกีารปฏิบัติงาน 

ย่ืนบัตร 

ซักประวัติ 

มารับบริการ
ตามนัด 

ปฏิบัติตาม
แนวทาง

ปฏิบัติกรณี
ผูปวยไมมา

ตามนัด 

จายยารักษาโรควัณโรค 
 

กลับบาน 

บันทึกขอมูลการใหบริการ
คลินิกโรควัณโรค 

1.ชั่งนํ้าหนัก  วัดความดันโลหิต 
2.ซักประวัติการรับประทานยารักษาโรควัณโรค  อาการ
ขางเคียงจากยา  อาการหลังการรักษา 
3.บันทึกขอมูลใน OPD Card 

ไมใช 

ใช 

1.จายยารักษาโรควัณโรค
2.ใหสุขศึกษาเรื่องโรควัณโรค  การรับประทานยา  อาการ
ขางเคียง  การปฏิบัติตนเพ่ือปองกันการแพรกระจายเชื้อใน
ระหวางการรักษา 
3.นัดครั้งตอไป 
4.บันทึกขอมูลใน OPD Card 

1.บันทึกขอมูลในโปรแกรม M-Record, TB Lab, 
TBDATAHUB  Online  และ  TBCM  Online 

แนวปฏิบัติ  กรณีผูปวยไมมาตามนัด 
1.กรณีขาดยาเกิน 2 เดือน  ใหผูปวยเริ่มรับประทานยารักษาโรค
วัณโรคใหมท้ังหมด
2.กรณีขาดยา ไมเกิน 2 เดือน  ใหผูปวยรับประทานยารักษาโรค
วัณโรคตอเน่ืองจนครบระยะการรักษา   



Flow Chart 
กลุมงานบริหารท่ัวไป – งานการเจาหนาท่ี โรงพยาบาลเวียงแกน 

การบันทึกวันลาเจาหนาท่ี 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

       1. เจาหนาท่ีงานการเจาหนาท่ี รับใบลาตางๆ จากเจาหนาท่ี  
       ทุกฝาย      
         
       1. เจาหนาท่ีงานการเจาหนาท่ีตรวจสอบประเภทการลา, 
     ไม       วันท่ีลา, จํานวนวันลา และความคิดเห็นของผูบังคับบัญชา  
ฯ            ข้ันตน  
                - หากไมถูกตอง สงคืน เพื่อแกไข 
        - หากถูกตอง ครบถวน ดําเนินการตอไป  
    ใช  

1. ลงบันทึกวันลาในสมุดคุมวันลาตามแบบฟอรมท่ีกําหนดไว 
(บันทึกเปนปงบประมาณ ต้ังแตเดือน ตุลาคม – กันยายน  
ของปถัดไป) 
 
1. ลงบันทึกวันลาในโปรแกรมคุมวันลาสําเร็จรูป (บันทึกเปน 
ปงบประมาณ ต้ังแตเดือน ตุลาคม – กันยายน ของปถัดไป) 
2. จัดทํารายงานสรุปวันลาประจําป (ดําเนินการปละ 1 ครั้ง  
ทุกเดือนกันยายน ของปนั้นๆ) 
 
1. นําเขาแฟมเสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลเวียงแกน  
ลงนามเพื่ออนุมัติ 
 
1. แยกประเภทการลาตางๆ  
2. จัดเก็บใบลาเขาแฟม 

 

 

 

  

 

 
 

เสนอใหผูอํานวยการ ลงนาม พิจารณาอนุมัติ 

รับใบลาตางๆ 

 

จัดเก็บเขาแฟม 

 

ตรวจสอบดู

ความถูกตอง 

 

สงคืน แกไข 

ลงบันทึกในโปรแกรมคุมวันลาสําเร็จรูป 

ลงบันทึกในสมุดวันลา 

 



Flow Chart 
กลุมงานบริหารท่ัวไป – งานการเจาหนาท่ี โรงพยาบาลเวียงแกน 

การขออนุมัติเขาประชุม/อบรม 
  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

       1. เจาหนาท่ีงานการเจาหนาท่ี รับแบบฟอรมการขออนุมัติ  
เขารวมประชุม จากเจาหนาท่ีทุกฝาย  

       
      

       1. เจาหนาท่ีงานการเจาหนาท่ีตรวจสอบแบบขออนุมัติเขา 
           รวมประชุม ซึ่งมี 2 แบบ คือ แบบอนุมัติเขารวมประชุม 
     ไม      ภายในจังหวัดและแบบอนุมัติเขารวมประชุมภายนอกจังหวัด 

            2. ตรวจสอบเอกสารแนบคือ หนังสือเชิญประชุมท่ี  
ผูอํานวยการ ลงนามใหเขารวมประชุม 

                   - หากเอกสารไมถูกตอง ไมครบ สงคืน เพื่อแกไข 
    ใช    - หากถูกตอง ครบถวน ดําเนินการตอไป  
    

1. ลงเลขท่ีหนังสือออก โดยเรียงจากวันท่ี ท่ีมาเขียนแบบ 
ขออนุมัติเขารมประชุม/อบรม (บันทึกเปนปงบประมาณ 
ต้ังแตเดือน ตุลาคม – กันยายน ของปถัดไป) 
2. ลงบันทึกรายละเอียดการเขารวมประชุมในสมุดบันทึก 
และบันทึกไวในเครื่องคอมพิวเตอร ตามแบบฟอรมท่ี 
กําหนดไว  
3. จัดทํารายงานสรุปประจําเดือน และประจําป (ดําเนินการ 
ส้ินเดือนกันยายน ของปนั้นๆ) 
 
1. จัดทําบันทึกขอความเปนหนังสือนําสงผูเขารวมประชุม 
กรณี ขอหนังสือสงตัวและเบิกคาใชจายจากผูจัดการประชุม 
 
 
1. นําเขาแฟมเสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลเวียงแกน  
ลงนามเพื่ออนุมัติ 
 
 
1. จัดเก็บแบบขออนุมัติเขารวมประชุม ท่ีไดรับการอนุมัติ 
แลวเขาแฟม 
2. หากเจาหนาท่ีตองการนําใบขออนุมัติเขารวมประชุมไปใช  
ใหทําสําเนาเก็บไวท่ีงานการเจาหนาท่ี 1 ชุด 

เสนอใหผูอํานวยการ ลงนาม อนุมัติ 

รับแบบฟอรมการเขียน

ขออนุมติเขารวมประชุม 

 

จัดเก็บเขาแฟม 

 

ตรวจสอบดู

ความถูกตอง 

 

สงคืน แกไข 

ทําหนังสือนําสงผูเขารวมประชุม 
ถึงผูจัดการประชุม  

ลงเลขหนังสือออกและบันทึกในสมุด 
เขารวมประชุม พรอมบันทึกเก็บไวใน

คอมพิวเตอร 
 

 



Flow Chart 
กลุมงานบริหารท่ัวไป – งานซักฟอก โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการซักผาเปอน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1. กําหนดผูรับผิดชอบในแตละจุด 
1.1 เจาหนาท่ี (รถเข็นคันท่ี1) รับผาจาก หองทันตกรรม,16

งาน16เวชปฏิบัติ16ครอบครัวและบริการปฐมภูมิ16,ชันสูตร
,ตึกผูปวยใน 

1.2 เจาหนาท่ี (รถเข็นคันท่ี2) รับผาจาก แพทยแผนไทย,
กายภาพบําบัด,หองฉุกเฉิน,หองคลอด,ผูปวยนอก,
ฝายบริหาร, X-RAY,หองเภสัชกรรม,หองฝายการ
พยาบาล 

2. เปล่ียนชุดปฏิบัติงาน รองเทาบูท ถุงมือ หนากาก หมวก 
ผากันเปอน 

        
             

1. เตรียมอุปกรณ – เครื่องมือในการรับผาเปอน รถเข็นผา
สกปรก ถุงผาเปอน ถังผาเปอน 

2. ตรวจเช็คความเรียบรอยอุปกรณรับผาเปอน ใหพรอมใช
งาน 

  
        

1. เจาหนาท่ีนํารถเข็น รับผาเปอนตามจุดท่ีกําหนด 
 
 
 
1. เจาหนาท่ีเข็นรถบรรจุผาเปอนกลับงานซักฟอก 

1.1 เจาหนาท่ีคนท่ี 1 ช่ังน้ําหนักผาแตละหนวยงาน 
1.2 เจาหนาท่ีคนท่ี 2 บันทึกน้ําหนักผา 

2. แยกประเภทผา {ผายาง,ผาเช็ดมือ,ผาหอ set,ถุงผาเปอน
มาก(สีเขียว),ถุงผาเปอนนอย(สีมวง)} 

 
 
 
 
 
 
 

ช่ังน้ําหนักผา 

การเตรียมความความพรอม 

 

รับผาจากหนวยงาน 

เตรียมอุปกรณ/เครื่องมือทํางาน 

 



 
 

1. ซักผาตามประเภทท่ีไดทําการแยกไว ดังนี้ 
1.1 เครื่องท่ี 1 ซักผาเปอนนอย,ผาเช็ดมือ,ผาหอ set 
1.2 เครื่องท่ี 2 ซักผาเปอนมาก จากหองคลอด 
1.3 เครื่องท่ี 3 ซักผาเปอนมาก จากหนวยงานอื่น 
1.4 เครื่องท่ี 4 ซักชุดปฏิบัติงานเจาหนาท่ี 
1.5 เครื่องท่ี 5 ซักชุดปฏิบัติงานเจาหนาท่ี 
1.6 ผายาง ซักดวยมือบริเวณท่ีจัดไว 

 
 

1. นําผาจากเครื่องท่ี 1 อบดวยเครื่องอบ 1 
2. นําผาจากเครื่องท่ี 2,3 อบดวยเครื่องอบ 2 
3. ผายาง นําไปตากบริเวณท่ีตากผา 

 
 

1. เจาหนาท่ีสวมอุปกรณปองกันฝุนละอองผา 
2. นําผาออกจากเครื่องอบ นํามาพับตามประเภทให

เรียบรอย 
3. คัดแยกผาชํารุดออก  
4. จัดเก็บผาท่ีพับแลวเปนหมวดหมูในตูเก็บผาใหเรียบรอย 

 
 

1. จัดสงผาสะอาดถูกตองตามจํานวนในใบเบิก ของแตละ
หนวยงาน 

 
 

1. บันทึกลงในสมุดประจําวัน  
2. สรุปผลประจําป 

 

บันทึกและสรุปผล 

 

การซักผา 

การอบผา/ตากผา 

 

 

 

 

การพับผา/จัดเก็บ 

 

 

 

 การสงผา 

 

 

 

 



Flow Chart 
กลุมงานบริหารท่ัวไป – งานทําความสะอาด โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการทําความสะอาด 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1. กําหนดผูรับผิดชอบในแตละจุด 
1.1 จุดรับบริการผูปวยนอก,หองเภสัชกรรม,หองเก็บเงิน

หองเวชระเบียน 
1.2 หองฉุกเฉิน,หองคลอด,หองผาตัด,X-RAY,หองฝาย

การพยาบาล,หองงานประกัน 
1.3 หองทันตกรรม,16ตึกงาน16เวชปฏิบัติ 16ครอบครัวและ

บริการปฐมภูมิ16,ศูนยควบคุมโรค 
1.4 หองชันสูตร,ตึกผูปวยใน 
1.5 แพทยแผนไทย,ศูนยองครวม,ช้ันสองฝายบริหาร 

2. เปล่ียนชุดปฏิบัติงาน รองเทาบูท ถุงมือ หนากาก หมวก 
        
             

1. เตรียมอุปกรณทําความสะอาด เครื่องดูดฝุน ไมกวาด  
ท่ีตักขยะ ถังน้ํา น้ํายาเช็ดพื้น ไมถูพื้น 

2. ตรวจเช็คความเรียบรอยอุปกรณทําความสะอาด ให
พรอมใชงาน 

  
        

1. การกวาดพื้นอาคาร 
1.1 ปดพัดลมกอนทําความสะอาด 
1.2 เก็บขยะช้ินใหญท้ิงถังขยะ 
1.3 �เริ่มกวาดพื้น จากดานในสุดของบริเวณพื้นท่ีหอง

ออกมา จนท่ัวท้ังพื้นท่ี รวมท้ังซอกมุมใตเฟอรนิเจอร 
โดยรอบ 

2. การถูพื้นอาคาร 
2.1 เตรียมถังน้ํา ถังแรกเปนน้ํายาเช็ดพื้น ถังท่ีสองเปน

น้ําสะอาด 
2.2 นําผาถูพื้นจุมลงในถังแรก บิดหมาดๆถูถอยหลังโดย

เริ่มจากหองสะอาดไปหองสกปรก มุมสะอาดไปมุม
สกปรก 

3. การทําความสะอาดพรม 
3.1 ใชเครื่องดูดฝุนดูดฝุนละอองและเศษผงตกคางใน

พรมออกท่ัวท้ังบริเวณ 
 

การเตรียมความความพรอม 

 

ทําความสะอาด 

เตรียมอุปกรณ/เครื่องมือทํางาน 

 



3.2 เริ่มดูดฝุนจากดานในสุดของหองออกมา จนท่ัวท้ัง
พื้นท่ี โดยดูดฝุนไปตาม ทิศทางเดียวกัน 

 
1. ตรวจสอบความเรียบรอยของงาน 

 
 
 

1. ทําความสะอาด ไมกวาด ท่ีตักขยะ ถังน้ํา ไมถูพื้น  
จัดเก็บอุปกรณเขาท่ีในหองเก็บอุปกรณทําความสะอาด
ใหเรียบรอย 

2. เครื่องดูดฝุน 
2.1 ถอดปล๊ักของเครื่องดูดฝุนทันทีท่ีใชงานเสร็จและ   

มวนเก็บสายไวใหเรียบรอย  
2.2 เทเศษฝุนผงออกจากถุงเก็บฝุนลงถังขยะ ระมัดระวัง

ไมใหฟุงกระจาย 
2.3 ทําความสะอาดถุงเก็บฝุน โดยจัดเขาท่ีในเครื่องดูด 

ฝุนใหเรียบรอย 
2.4 ทําความสะอาดอุปกรณเครื่องดูดฝุนท้ังหมด ตาม

วิธีการทําความสะอาด ท่ีถูกตอง  
2.5 จัดเก็บเขาท่ีในหองเก็บอุปกรณทําความสะอาดให

เรียบรอย 
 

 
1. บันทึกลงในสมุดประจําวัน  
2. สรุปผลประจําป 

 

ตรวจสอบความสะอาด เรียบรอยของสถานท่ี 

บันทึกและสรุปผล 

 

การเก็บอุปกรณ 



Flow Chart 
กลุมงานบริหารท่ัวไป – งานโภชนาการ โรงพยาบาลเวียงแกน 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 

 
 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  รับยอดผูปวย ประเภทอาหารท่ีตามคําส่ังแพทย 
-  กําหนดปริมาณอาหารสด / แหง 
-  กําหนดรายการอาหาร 
-  เตรียมภาชนะ - อุปกรณใหครบถวนเพียงพอตอการ
ใหบริการ 

   

 

     

    

 

การเตรียม/ การปรุงอาหาร 

การส่ังซื้ออาหารสด-แหง 

การตักแบง / บริการอาหาร 

  

-  ติดปายอาหารเฉพาะโรคและตักแบงอาหารจํานวนผูปวย 
-  ตรวจสอบความถูกตอง 
-   ลําเลียงอาหารลงรถเข็นปดฝาใหมิดชิด 
-  บริการอาหารตามปายทายเตียง / หนาหอง  

-  เตรียม / ปรุง /ดัดแปลงอาหารตามจํานวนผูปวยและ
รายการท่ีกําหนดใหถูกตองตามคําส่ังแพทย เพียงพอตอการ
ใหบริการ 
-  ตรวจสอบคุณภาพโดยใชเกณฑการประเมินตามมาตรฐาน 
หลักโภชนาการ โภชนบําบัด  หลักการสุขาภิบาลอาหาร  
 

-   กําหนดคุณลักษณะอาหารท่ีตองการ 
-   ส่ังซื้อวัตถุดิบตามจํานวนผูปวย และรายการอาหารท่ี 
กําหนด 
-   การตรวจรับ 
-   การจัดเก็บ 

การเก็บ / ลางภาชนะ 
-    การเก็บ -  คัดแยก ภาชนะ 
-    การลาง ทําความสะอาด 
-    การจัดเก็บภาชนะสะอาด 

การรับแจงยอด 
 



Flow Chart 
กลุมงานการจัดการ – งานรักษาความปลอดภัย โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการดูแลความปลอดภัยบนทองถนนในโรงพยาบาล 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1. จัดทําสัญลักษณ กําหนดขอบเขตการจอดรถ โดย
แบงเปน 
1.1 ท่ีจอดรถยนตและจักรยานยนตสําหรับเจาหนาท่ี  
1.2 ท่ีจอดรถยนตและจักรยานยนตสําหรับผูมารับ

บริการ 
        
             

1. การแนะนําใหขอมูลดานอาคารสถานท่ี 
1.1 การใชบริการในบริเวณลานจอดรถ 
1.2 การบอกเสนทาง ท่ีต้ังอาคาร และหนวยงานตางๆ 

2. การอํานวยความสะดวกในการจราจร และการจอดรถ 
2.1 ควบคุมดูแลใหเดินรถถูกชองทาง 

2.2 �ไมใหมีการจอดรถกีดขวางทางจราจร 

2.3 ไมใหจอดรถในท่ีหามจอด  
3. การควบคุมคนเขาออก และการตรวจสอบการเขาใช

พื้นท่ี 
 

         
1. บันทึกลงในสมุดประจําวัน  
2. สรุปผลประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดขอบเขตการจอดรถ 

 

บันทึกและสรุปผล 

 

การอํานวยความสะดวกในการจราจร 



Flow Chart 
กลุมงานการจัดการ – งานรักษาความปลอดภัย โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการดูแลความปลอดภัยในโรงพยาบาล 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1. กําหนดจุดตรวจสอบความเรียบรอย 
1.1 จุดรับบริการผูปวยนอก,หองฉุกเฉิน  
1.2 ตึกผูปวยใน 
1.3 16ตึกงาน16เวชปฏิบัติ16ครอบครัวและบริการปฐมภูมิ 
1.4 บานพักเจาหนาท่ี 

        
             

1. การเดินตรวจตราความเรียบรอยของอาคารสถานท่ี ดูแล 
ปองกัน มิใหเกิดการเขามากอเหตุวิวาท หรือการ
โจรกรรมทรัพยสิน ในบริเวณพื้นท่ีท่ีไดรับมอบหมายจาก
หัวหนา ทุกๆ 2 ช่ัวโมง / ครั้ง  

2. การดูแลสภาพการใชงานโดยท่ัวไปของอาคารสถานท่ี 
2.1 เปด–ปดไฟฟาในช้ันตางๆ ตามเวลา                         
     (เปด 18.00 น./ปด 06.00 น.) 

3. การควบคุมคนเขาออก และการตรวจสอบการเขาใช
พื้นท่ี  
3.1 กําหนดเวลาเยี่ยมในตึกผูปวยใน เชิญญาติกลับเมื่อ

ถึงเวลาท่ีกําหนด (เวลา 21.00 น.) และล็อคประตู 
4. ตรวจสอบระบบกลองวงจรปดในหอง16เซิฟเวอร16ทุกเวรเชา 

5. �ตรวจสอบอุปกรณดับเพลิง ใหครบถวน และพรอมใช

งานทุกเดือน 
        

  
1. บันทึกลงในสมุดประจําวัน  
2. สรุปผลประจําป 

 

 

การเตรียมความความพรอม 

 

บันทึกและสรุปผล 

 

การตรวจเวรรักษาความปลอดภัย 

 



Flow Chart 
กลุมงานการจัดการ – งานสวน โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการตัดหญา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1. กําหนดผูรับผิดชอบในแตละจุด 
1.1 สวนหยอมหนาโรงพยาบาล,พักเจาหนาท่ี,ศาลเจา  
1.2 สวนหยอมแพทยแผนไทย,กายภาพ  
1.3 สนามหญาหนาเสาธง 
1.4 สวนบริเวณตึกผูปวยนอก,หองฉุกเฉิน  

2. เปล่ียนชุดปฏิบัติงาน รองเทาบูท ถุงมือ หนากาก หมวก 
        
 
             

1. เตรียมอุปกรณตัดหญา ลอเข็น ไมกวาด ท่ีตักขยะ 
2. ตรวจเช็คความเรียบรอยเครื่องตัดหญาใหพรอมใชงาน 

 
 

        
1. สวนหยอมหนาโรงพยาบาล รอบบานพักเจาหนาท่ี  

ศาลเจา 2 สัปดาห/1 ครั้ง 
2. สวนหยอมแพทยแผนไทย กายภาพ 3 สัปดาห/1 ครั้ง 
3. สนามหญาหนาเสาธง 3 สัปดาห/1 ครั้ง 
4. สวนบริเวณตึกผูปวยนอก หองฉุกเฉิน 3 สัปดาห/1 ครั้ง 
 
 
1. ตรวจสอบความสะอาด 
2. ตรวจสอบความสวยงาม ของดอกไม และสนามหญา 

 
 

1. คัดแยกเศษขยะท่ีปนมากับใบไมและหญา 
2. นําเศษใบไมและหญาทําปุยหมัก 

 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบความสะอาด เรียบรอยของสถานท่ี 

การเตรียมความพรอม 

 

การตัดหญา 

เตรียมอุปกรณ/เครื่องมือทํางาน 

 

กําจัดเศษใบไมและหญา 



 
 
 
1. ทําความสะอาดอุปกรณ และเก็บในพื้นท่ีท่ีกําหนดให

เรียบรอย 
 
 

1. บันทึกลงในสมุดประจําวัน  
2. สรุปผลประจําป 

 

บันทึกและสรุปผล 

 

การเก็บอุปกรณ 

 



Flow Chart 
กลุมงานการจัดการ – งานสาธารณูปโภค โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการผลิตน้ําประปา 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

1. กําหนดผูรับผิดชอบ 
2. เปล่ียนชุดปฏิบัติงาน รองเทาบูท ถุงมือ หนากาก หมวก 

        
             

1. เตรียมสารสม ปูนขาวคลอรีน 
2. ตรวจเช็คอุปกรณผลิตน้ําประปา ใหพรอมใชงาน 

  
        

1. ปมน้ําดิบจากโรงสูบน้ําดิบ 
2. ปรับคุณภาพน้ํา โดยการเติมสารสม – ปูนขาว 

 
 
1. เปดประตูน้ําลงถังน้ําดี พรอมกับเติมคลอรีน 
2. ปมน้ําข้ึนถังจาย 

 
 

1. ตรวจวัดคา PH ใหอยูในคามาตรฐาน (6.5-8.5)  
คา CL ไมนอยกวา 0.2 

2. ตรวจดูความขุนของน้ํา 
 

 
1. สงตรวจท่ีศูนยหองปฏิบัติการกรมอนามัยทุก  

6 เดือน/ครั้ง 
  

 

1.บันทึกลงในสมุดประจําวัน  
2. สรุปผลประจําป 

ปลอยน้ําลงถุงเก็บน้ําดีพรอมจาย 

การเตรียมความความพรอม 

 

บันทึกและสรุปผล 

 

ปมน้ําดิบ/ปรับคุณภาพน้ํา 

เตรียมอุปกรณ/เครื่องมือทํางาน 

 

ตรวจคุณภาพน้ําปลายทอ 

สงตรวจคุณภาพน้ําภายนอก 



Flow Chart 
กลุมงานบริหารท่ัวไป – งานซอมบํารุง โรงพยาบาลเวียงแกน 

กระบวนการสงซอม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธกีารปฏิบัติงาน 

            

            

ซอมได 

รับใบซอม 

เตรียมอุปกรณ 

ทําการซอม 
ซอมไมได  

ตรวจสอบความ

เรียบรอยของงานและสง

 

ลงบันทึกการใชอะไหลในแตละวัน ทุกวัน 

   บันทึกและสรุปผล 

- รับใบซอม โดย ใบขออนุมัติซอม / โทรศัพทภายใน 

- เตรียมเครื่องมือท่ีจะใชงานตามประเภทของงาน 

- เตรียมอะไหลท่ีจะใชงานตามประเภทของงาน 

- ซอมแซมงานท่ีไดรับหมอบหมายใหเสร็จเรียบรอย 

- หากวิเคราะหงานแลวซอมไมไดแจง หัวหนาบริหาร สง

ซอมภายนอก 

- ใหเจาของงานตรวจสอบงาน และทดสอบงาน ท่ีไดรับคืน 

- เจาของงานลงช่ือรับมอบงานคืน 

- ลงบันทึกการใชอะไหลในแตละวัน ทุกวันหลังจากซอม

เสร็จ 

- บันทึกลงในสมุดประจําวัน 

- สรุปผลประจําป 

สงซอม





   ชื่อหนวยงาน : โรงพยาบาลเวียงแกน

   วัน/เดือน/ป :

   หัวขอ : หนวยงานมีการเปดเผยขอมูลขาวสารที่เปนปจจุบัน

   รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ)

คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน 

 Link ภายนอก :  http://wkhos.go.th/เผยแพรขอมูล/ita-2565/

   หมายเหตุ :

วันที่ วันที่ 

๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๔

ตําแหนง  นักวิชาการคอมพิวเตอร

(นายกิตติภพ  ยาวิเลิง)

ตําแหนง  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ

( นางสาววรัตยา  แกวจินดา )

๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๔

ผูรับผิดชอบการใหขอมูล

         ผูรับผิดชอบการนําขอมูลขึ้นเผยแพร

นางสาววรัตยา  แกวจินดา นางสาววรัตยา  แกวจินดา

ตําแหนง  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ

ผูอนุมัติรับรอง

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

นายกิตติภพ  ยาวิเลิง

( นางสาววรัตยา  แกวจินดา )

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานโรงพยาบาลเวียงแกน

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ.2561

สําหรับหนวยงานในราชการของโรงพยาบาลเวียงแกน

๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๔

๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๔
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