
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานตามภารกิจหลักและ 
ภารกิจสนบัสนุนของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 

 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

โรงพยาบาลผักไห่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      



กระบวนการป้องกันการเกิดแผลกดทับ  หน่วยงานผู้ป่วยใน 

OPD / ER ส่งเวร Admit ทางโทรศัพท์ - พยาบาล IPD รับส่งเวร Admit จาก พยาบาล ER/OPD 
ทางโทรศัพท์ 

 

จัดเตียงตามZone ที่เหมาะสม - พยาบาล IPD รับทราบอาการผู้ป่วย  เพ่ือจัด และ
เตรียมเตียงที่เหมาะสม 

 

รับใหม่ประเมิน Braden scale - พยาบาล IPD ประเมิน Braden scale ทุกราย คะแนน
เต็ม 23 คะแนน 

 - เตรียมที่นอนลมสำหรับผู้ป่วยที่ประเมิน Braden scale 
≤16 คะแนน 

 - ผู้ป่วยที่ Braden scale >16 คะแนน เฝ้าระวัง 

 - ใส่แบบฟอร์มพลิกตะแคงตัวและปฏิบัติตาม 

 - พลิกตะแคงตัวผู้ป่วยทุก 2 ชม. เว้น02,04 น. 
      
      
      
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

≤16คะแนน  
นอนท่ีนอนลม 
( เตียงสามญั ) 
 

≤16คะแนน  
ใช้ที่นอนด้าน
dot 
( ห้องพิเศษ ) 

>16คะแนน 
เฝา้ระวงั 

ผูป่้วยปลอดภยั 



ผูป่้วยปลอดภยั 

 
กระบวนการป้องกันการพลัดตกหกล้ม   (หน่วยงาน ผู้ป่วยใน) 

 
- พยาบาลIPD รับการส่งเวรAdmit จาก

พยาบาลER/OPD ทางโทรศัพท์ 
 
 
- พยาบาลIPD รับทราบอาการผู้ป่วยเพื่อจัด 

Zoneที่เหมาะสม 
 
 

- พยาบาลIPD ประมินความเสี่ยงพลัดตกหกล้ม
ตามแบบประเมินความเสี่ยง 
 

- จัดให้ผู้ป่วยอยู่ในZoneที่เหมาะสมตามคะแนน
ความเสี่ยงที่ประเมินได้ 

 
- ผู้ป่วยที่มีระดับความเสี่ยงไม่รุนแรง 
ติดตามเฝ้าระวัง 
 
 
- ผู้ป่วยที่มีระดับความเสี่ยงปานกลาง 
และรุนแรง จัดอยู่ในZone ใกล้ และ
Zoneที่มองเห็นได้ชัดคือเตียง ๒ , ๖, 
๗ และ ๘   

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OPD/ER ส่งเวร Admit ทางโทรศพัท์ 

จัดเตยีงตามZoneที่เหมาะสม 

รับใหม่ประเมินความเสี่ยง            
ตามแบบประเมินความเสี่ยง 

ไม่รุนแรง      
คะแนน ๐-๑๐ 

ปานกลาง     
คะแนน ๑๑-๒๐ 

รุนแรง        
คะแนน ๒๑-๓๐ 

ติดตามเฝา้ระวัง ติดตามเฝา้ระวัง เป็นพิเศษ
เตียง ๒,๖,๗,๘๑..ญาติเฝ้า๑ 
คน ๒. ยกไม้กั้นเตียงข้ึน
ตลอด ๓ . restraint กรณี
ผู้ป่วยวุ่นวาย  ๔.ทบทวน
และปรับยาบางชนิดโดย
ทีมสหสาขา 

 
 

ติดตามเฝา้ระวังเป็น
พิเศษเตียง ๖, ๗, ๘๑..
ญาติเฝ้า๑ คน  ๒. ยกไม้
กั้นเตียงขึ้นตลอด  ๓. 
เด็กอายุน้อยกว่า๕ ปีถ้า
นอนเตียงผู้ใหญ่ใช้ผา้คลมุ
ไม้กั้นเตียงทุกครั้ง 

 
 



 
หน่วยงานการพยาบาลผู้คลอด กลุ่มการพยาบาล  

Flow Chart กระบวนการปฏิบัติงานการรับผู้ป่วยคลอด 

 

         ผู้รับผิดชอบ      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    ระยะเวลา 

 

        จนท.ห้องคลอด        2 นาที 

 

 

        จนท.ห้องคลอด            5 นาท ี

           

 

        จนท.ห้องคลอด                   5 นาท ี

 

 

        จนท.ห้องคลอด                   5 นาท ี

 

 

          จนท.ห้องคลอด                           3 นาท ี

 

 

           จนท.ห้องคลอด                    10 นาท ี

 

          รวม 30 นาที 

 

 

 

 

การรับผูป่้วยคลอด 

การซกัประวติั 

การตรวจร่างกาย+ตรวจครรภ ์

การตรวจภายใน 

การประเมินความผิดปกติ 

การบนัทึกเวชระเบียนรับใหม ่

รับ 



งานผู้ป่วยนอก โรงพยาบาลผักไห่ 
 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับการคัดกรองถูกต้องและได้รับการดูแลตามความรุนแรง 
ผู้รับผิดชอบ ผู้ให้บริการทุกคนในหน่วยงาน 
       
 
 
 
            
                                 

 

 

                                        Yes                                    No 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ก่อนซกัประวติั 
-ก่อนเขา้พบแพทย ์

-หลงัตรวจ 
-การออกใบนดั 

-สมุดประจ าตวัโรคเร้ือรัง 
 

ผูรั้บบริการ 

Triage เขา้เกณฑ1์ หรือ 2 
 

OPDประเมิน 

เขา้เกณฑ3์,4,5 

ER 

ให้บริการตามล าดบั 

กลบับา้น 

นอน รพ. 



 

Flow Chart การให้ยา  งานอุบัติเหตุฉุกเฉิน 
         ชื่อผู้รับผิดชอบ       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    วิธีการปฏิบัติงาน    ระยะเวลา 
           ๑. ประชุมกำหนดแนวทางการให้ยา   ๓o นาท ี

๒. ชี้แจงแนวทางการให้ยา 
 

  แพทย์          ๑. เขียนคำสั่งการรักษาในใบนำทางหรือ Order  ๕ - ๑o นาท ี
๒. คีย์คำสั่งการรักษาในโปรแกรม HosXp.XE 

  
        พยาบาลหัวหน้าเวร        ๑. อ่านและทวนคำสั่งการรักษากับแพทย์    ๓ - ๕ นาท ี
           ๒.  คีย์คำสั่งการรักษาในโปรแกรม HosXp.XE 
            

๑. มอบหมายพยาบาลผู้ที่จะให้ยาแก่ผู้ป่วย    ๓ - ๕ นาท ี
๒. แจ้งคำสั่งการรักษา ให้ถูกต้อง ครบถ้วนชัดเจน 
 

       พยาบาลสมาชิกทีม        ๑. ยืนยันคำสั่งการรักษากับหัวหน้าทีมพร้อมตรวจสอบ  ๓ - ๕ นาท ี
           คู่กับใบนำทางหรือใบ Order จากแพทย์ หากมีข้อสงสัย 
           ให้ซักถาม 
           ๑. สอบถามชื่อ – นามสกุลผู้รับบริการ    ๕ - ๑o นาท ี  
           ๒. สอบถามประวัติการแพ้ยาจากผู้รับบริการหรือญาติ 
           ๓. ให้ยาหรือสารน้ำตามแผนการักษาของแพทย์ 
               และแจ้งเวลาที่ให้ยาหรือสารน้ำกับหัวหน้าเวร 

๔. แนะนำผู้รับบริการและญาติเรื่องผลข้างเคียงของยา 
             .   
       พยาบาลหัวหน้าเวร                                                                          ๑. ตรวจสอบคำสั่งการให้ยากับพยาบาลที่ได้รับมอบหมาย  ๑ - ๒ นาท ี

     อีกครั้ง  

กำหนดแนวทางการให้ยา 

สั่งการรักษา 

หัวหน้าเวรรับคำสั่งการรักษา 

หัวหน้าเวรมอบหมายผู้ให้ยา 

พยาบาลที่ได้รับมอบหมายทวนคำสั่งการรักษา 

ปฏิบัติตามคำสั่งการรักษา 

หัวหน้าเวรตรวจสอบคำสั่งการรักษา 
    

จำหน่ายผู้ป่วยจากหน่วยงาน 



กระบวนการรายงานผลแลบ (LAB) 
กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ โรงพยาบาลผักไห่ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ป่วยได้รับผลการตรวจวิเคราะห์ที่ถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน 
 

                 ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน                     จุดควบคุมความเสี่ยง              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.Pre- Analysis 

 รับใบ QN  จากผู้ป่วยและ
ตรวจสอบรายช่ือ 

1. รับใบ QN พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้อง รายชื่อ -สกุล 
รายการตรวจวิเคราะห์จาก
ระบบ LIS 

2. Analysis  
ทำการวิเคราะห์ตามรายการที่สั่งตรวจ
ตรวจ 

มีผลการวิเคราะห์ท่ีมีคุณภาพ 
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา 
ปลอดภัยและพึงพอใจ 
 
  
 

3.Post Analysis  
 รายงานผลการวิเคราะห์ ควบคุมการรายงานผลตรวจทาง

ห้องปฏิบัติการ มีการตรวจสอบผล 
รับรองผล ทบทวนผลก่อนออกทกุคร้ัง 
 
  
 

2 นาท ี

60นาท ี

5นาท ี



                    กระบวนการจัดซื้อ  (กลุม่การพยาบาล) 
 

                                                                              วิธกีารปฏิบัติงาน  
 
        1.หน่วยงานเขียนใบบันทึกขออนุมัติ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
               2. เพ่ือเสนอ  – ผู้อำนวยการ 
                                                                               - หวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
        
       3. เมื่อผ่านการอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อให้   
           ตรงตามความต้องการของหน่วยงาน และ 
           ตรงตามระเบียบพัสด ุ
 
 
 
 
  
       4. เมื่อได้รับพัสดุ เจ้าหนา้ที่พัสดุให้กรรมการ 
           ตรวจรับพัสดุ 1-2 คน ( ตรวจสอบบิล และ
           สินค้าให้ตรงกันทั้งตัวพัสดุ และราคา ตามที่
           ตกลงกันไว)้ 
 
 
 
 
        5. เจ้าหน้าที่พัสดุนำใบบันทึกขออนุมัตจิัดซื้อ                         
             ใบสั่งซื้อโดยวิธีตกลงราคา ใบส่งของ และใบ
           ตรวจรับมาทำการคีย์ข้อมูล 
                6. และนำใบทั้งหมด ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเซ็นต์ชื่อ
          รับทราบ โดยมี - ผู้อำนวยการ 
             - หัวหน้าพัสด ุ
             - เจ้าหน้าที่พัสด ุ
             - ประธานกรรมการ  
             - กรรมการ 
             - ผู้ขาย 
               7. ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงาน  
 

 

บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
 

อนุมัติการ
จัดซื้อ 

จัดซื้อตามระเบียบพัสดุ 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 

รับพัสดุลงคลัง 
 

จัดทำเอกสารการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ 
 

หน่วยงานได้พัสดุตรงตามวัตถุประสงค์ 
         และตรงตามระเบียบพัสด ุ



งานพัสดุ โรงพยาบาลผักไห่ 
กระบวนการปฏิบัติงานตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

วัตถุประสงค์ :   เพ่ือให้การจัดหาพัสดุเป็นไปตามความต้องการใช้พัสดุในการปฏิบัติราชการและสอดคล้องกับ 
                    งบประมาณที่ได้รับจัดสรร จัดซื้อจ้างเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ  

1.เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับการแต่งตั้งโดยคำสั่ง แต่ละคลังทำการ
ตรวจสอบแผน 

   
   3 วัน 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ  

2.บันทึกข้อความขออนุมัติตามแผน พร้อมกับเสนอ
ผู้อำนวยการ 
 

 
   5 วัน 

   
   

   
   

   
   

   
   

  
เจ

้าห
น้า

ที่พ
ัสด

ุ 
   

   
 

 
 
 

 

3.เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินเอกสารในระบบ e-GP 
   -กำหนดขอบเขต/คุณลักษณะเฉพาะ 
   -รายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   -รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
20 วัน 

 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
เจ

้าห
น้า

ที่
พัส

ดุ 
  

 
4.เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำเอกสารใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง  

1 วัน 
 

   
   

   
   

   
   

   
  

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ 

 
5.เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำเอกสารหนังสือแจ้ง/
ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
2 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ 

 
6.จัดทำชุดเอกสาร 
   - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในเอกสาร 
   - เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำเอกสารเพื่อบันทึกเจ้าหนี้ 
 

   15 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ 

 
7.นำวัสดุ/ครุภัณฑ์ เข้าคลังพัสดุในแต่ละคลัง 1 วัน 

 
 

 
 

 

ขออนุมัติ 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ตรวจสอบแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดทำชุดเอกสารในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

ตรวจรับ 

จัดทำชุดเอกสารจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

เข้าคลัง 



งานพัสดุ โรงพยาบาลผักไห่ 
การจัดทำแผนจัดซื้อพัสดุประจำปี 

วัตถุประสงค์ :   เพ่ือให้การจัดหาพัสดุเป็นไปตามความต้องการใช้พัสดุในการปฏิบัติราชการและสอดคล้องกับ   
                     งบประมาณที่ได้รับจัดสรร  จัดซื้อจ้างเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

 
เจ

้าห
น้า

ที่พ
ัสด

ุหน
่วย

งา
นท

ี่เบ
ิก 

 
1.สำรวจความต้องการ 
   - งานพัสดุทำหนังสือแจ้งเวียนทุกหน่วยงาน 
   - จัดทำแบบสำรวจปริมาณการใช้วัสดุแต่ละรายการ 
   - กำหนดระยะส่งคืนแบบสำรวจ 
   - เปรียบเทียบการใช้วัสดุของปีที่ผ่านมา 
   -  พิจารณายอดวัสดุคงคลัง ณ สิ้นปี 
   - กำหนดระยะเวลาในการจัดซื้อและเกณฑ์คงคลังกำหนด
จุดสูงสุด – ต่ำสุดของวัสดุแต่ละรายการ 
   -สืบราคาวัสดุแต่ละประเภทจากผู้ขายอย่างน้อย 3 ราย 

 
 
 
 

14 วัน 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ 

 

 
2.งานพัสดุรวบรวมความต้องการ ปริมาณใช้วัสดุตามแบบ
สำรวจที่กำหนดในแต่ละรายการโดยแยกเป็นหมวดหมู่ 
 

 
14 วัน 

   
   

   
   

   
   

   
   

  
เจ

้าห
น้า

ที่พ
ัสด

ุ 
   

   
 

 
 
 

 

 
3.งานพัสดุจัดทำร่างแผนจัดซื้อวัสดุประจำปีเสนอต่อหัวหน้า
ฝ่ายบริหาร 

 
7 วัน 

 

ผู้อ
ำน

วย
กา

รโ
รง

พย
าบ

าล
   

   
   

   
   

   
   

   
   

  
หัว

หน
้าฝ

่าย
บร

ิหา
ร 

   
   

   
   

   
คณ

ะก
รร

มก
าร

บร
ิหา

ร 

 
4.ประชุมคณะกรรมการ 
   - หัวหน้าฝ่ายบริหารเสนอแผนร่างจัดซื้อวัสดุประจำปีต่อ
คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาล 
   - ประชุมคณะกรรมบริหารเพ่ือพิจารณาร่างแผนจัดซื้อวัสดุ
ประจำปีตามความเหมาะสม 
   - เสนอร่างแผนจัดซื้อวัสดุประจำปีเพ่ือให้ผู้อำนวยการ
โรงพยาบาลพิจารณาอนุมัติ 

 
 
 
   14 วัน 

 

   
   

   
   

   
   

   
  

เจ
้าห

น้า
ที่

บัญ
ชี 

 
 
5.นำแผนการจัดซื้อวัสดุประจำปีที่ได้รับการอนุมัติเข้าแผนการ
ใช้จ่ายเงินบำรุงของโรงพยาบาลประจำปีงบประมาณ 

 
7 วัน 

ผู้อ
ำน

วย
กา

ร
โร

งพ
ยา

บา
ล 

 
 
6.ผู้อำนวยการโรงพยาบาล ลงนามเห็นชอบแผนฯ 

 
    2 วัน 

ผู้อ
ำน

วย
กา

ร
โร

งพ
ยา

บา
ล 

 
 
7. นพ.สสจ.พิจารณาลงนามอนุมัติแผนฯพัสดุประจำปี 

 
14 วัน 

รวบรวมความต้องการใช้วัสดุ
ในภาพรวมของโรงพยาบาล 

ประชุมคณะกรรมการ 

สำรวจความต้องการใช้วัสดุ 

ร่างแผนจัดซื้อวัสดุประจำปี 

แผนจัดซื้อวัสดุประจำปี 

ผู้อำนวยโรงพยาบาล ลงนาม
เห็นชอบแผน 

นนพ.สสจ.พิจารณาลงนาม
อนุมัติแผนฯพัสดุประจำปี 



                              งานพัสดุ โรงพยาบาลผักไห่ 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ตามพรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง ฯ ม.56 วรรคหนึ่ง (2)(ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
 วัตถุประสงค์ :   เพ่ือให้การจัดหาพัสดุเป็นไปตามความต้องการใช้พัสดุในการปฏิบัติราชการและสอดคล้องกับ 

                       งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร จัดซื้อจ้างเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
                 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ

คณ
ะก

รร
มก

าร
  

1.แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ เพ่ือจัดทำร่างขอบเขตงาน
(TOR) (ระเบียบพัสดุฯ ข้อ 21 ) 

   
   3 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ

หัว
หน

้า
เจ

้าห
น้า

ที่ 

 
2.1จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง (ระเบียบพัสดุฯข้อ 22 ) 
2.2เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อ
ขอความเห็นชอบ (ระเบียบพัสดุฯข้อ 22 และ 29 ) 
 

 
   1 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ

หัว
หน

้า
เจ

้าห
น้า

ที่ 
   

   
   

   
   

  
เจ

้าห
น้า

ที่พ
ัสด

ุ 
   

   
 

 
 
 

 

3.เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินเอกสารในระบบ e-GP 
   -กำหนดขอบเขต/คุณลักษณะเฉพาะ 
   -รายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   -รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
2 วัน 

 

หัว
หน

้า
เจ

้าห
น้า

ที่ 

 
4.หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ  

1 วัน 
 

   
   

เจ
้าห

น้า
ที่

พัส
ดุห

ัวห
น้า

เจ
้าห

น้า
ที่ 

   
   

   
   

   
 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ 

 
5.1 เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ 
5.2 รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

 
1 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ

หัว
หน

้า
เจ

้าห
น้า

ที่ 

 
6.1หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติให้สั่งซื้อ (ระเบียบพัสดุฯ ข้อ 24 ) 
6.2ดำเนินการตามระบบ e-GP ขั้นที่ 1 - 4 
 

    1 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ 

หัว
หน

้าเจ
้าห

น้า
ที่ 

 
7.1 หัวหน้าเจ้าที่จัดทำประกาศผลผู้ชนะ 3 ช่องทาง 
   - ระบบ e-GP 
   - เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์กรมอนามัย 
   - ปิดประกาศท่ีหน่วยงาน 
7.2 แจ้งผู้เสนอราคาทราบ  
 

1 วัน 

 
 
 
 

      

ทำรายงานขอซื้อ ขอจ้าง 

เห็นชอบ 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) 

จัดทำชุดเอกสารในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการ 

ดำเนินการจัดซื้อหรือจ้าง
ภายในวงเงินที่เห็นชอบ 

จัดทำประกาศผู้ชนะ 



 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุหัว

หน
้า

เจ
้าห

น้า
ที่ 

 
8.1 จัดทำสัญญา ลงนาม หรือตกลงเป็นหนังสือ (วิธี
เฉพาะเจาะจงยกเว้นไม่ต้องอุทธรณ์ ตาม ม.66 วรรคสอง
ประกอบระเบียบฯข้อ 161 วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท ไม่
จัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานใน
การจัดซื้อจัดจ้างนั้น ) 
8.2 ดำเนินการ e-PG ขั้นที่ 5 - 7 

   
   7 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ 

 
9.เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ GFMIS 
ตามแบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบกับเอกสารข้อมูลผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง แล้วนำส่งในระบบ GFMIS Web Online เพ่ือส่ง
กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันข้อมูลผู้ขาย (กรณีรายใหม่) 
 

 
   1/2 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ   

   
   

   
   

  
   

   
 

 
 
 

10.1บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง(PO)ตามระเบียบ GFMIS  
Web on line โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือบส.04 โดยอ้างอิง
ข้อมูลจาก e-GP มาตราวจสอบกับเอกสารจัดซื้อ/จ้าง แล้ว
นำส่งในระบบ GFMIS Web Online  
10.2 พิมพ์รายงานจากระบบ GFMIS Web Online แนบ
เรื่อง 

 
1/2 วัน 

 

เจ
้าห

นี้ส
ที่พั

สด
ุ 

 
11.ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบงาน โดยระบุจำนวน 
ราคา ชนิด ขนาดหรือความสำเร็จของงานให้ชัดเจน ลงลายมือ
ชื่อผู้ส่งของ/งาน และผู้รับของให้ถูกต้องตามใบบันทึกขอ
อนุมัติซื้อ/จ้าง และกำหนดระยะเวลาการตรวจรับตรงตาม
ระเบียบการตรวจรับหรือตรวจการจ้าง (ระเบียบฯข้อ 175
และข้อ 176 ) 

 
6 วัน 

 

  เ
จ้า

หน
้าท

ี่  ค
ณ

ะก
รร

มก
าร

ตร
วจ

รับ
   

   
   

   
   

 
12.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุที่ได้รับการ
แต่งตั้งตามรายงานขอซื้อ/จ้าง ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
     - กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุ ส่งมอบพัสดุให้กับเจ้าหน้าที่ / ตรวจการรับประกัน / 
ตรวจหลักประกัน  
     - กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน 
  
 

 
1 วัน 

 

 

 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง ตามระบบ GFMIS 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของหรือ
ส่งมอบงาน 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 
(PO) 

 

         ตรวจรับพัสด ุ

   ผ่าน  ไม่ผ่าน 

แจ้งผู้ขาย  
/ผู้รับจ้าง
ทราบ 
 
 / ผู้รับจ้าง
ทราบ 

 ตรวจการรับประกัน / ตรวจ
หลักประกัน 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
เจ

้าห
น้า

ที่พ
ัสด

ุ 
 

13.เจ้าหน้าที่ดำเนินการรับพัสดุ / รายงานตรวจการจ้าง 
พร้อมทั้งจัดทำเรื่องขอเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 

   
   1 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ 

 
14.จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา (จัดเก็บสำเนาใบ
กรรมการตรวจรับและใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ / ใบกำกับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน / รายละเอียดต่างๆ ทั้งหมดที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 
 

 
   1 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา 

รับพัสดุและจัดทำรายงาน
การตรวจรับพัสดุ/รายงาน
ตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน 



งานพัสดุ โรงพยาบาลผักไห่ 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี e-bidding 

ตามพรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง ฯ ม.56 วรรคหนึ่ง วงเงินเกิน 500,000 บาท 
 วัตถุประสงค์ :   เพ่ือให้การจัดหาพัสดุเป็นไปตามความต้องการใช้พัสดุในการปฏิบัติราชการและสอดคล้องกับ 

                       งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร จัดซื้อจ้างเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
                 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ

คณ
ะก

รร
มก

าร
  

1.แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ เพ่ือจัดทำร่างขอบเขตงาน
(TOR) (ระเบียบพัสดุฯ ข้อ 21 ) 

   
   3 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ

หัว
หน

้า
เจ

้าห
น้า

ที่ 

 
2.จัดทำเอกสารซื้อ/จ้างด้วยวิธี e-bidding ในกรณีวงเงินเกิน 
500,000 บาท (ระเบียบข้อ 43 ) 
 

 
   1 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ

หัว
หน

้าเจ
้าห

น้า
ที่ 

   
   

   
   

   
   

   
   

 

 
 
 

 

3.จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง ตามข้อ 22 เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบ 
(ระเบียบฯ ข้อ 22 ) 

 
3 วัน 

 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ  ห

ัวห
น้า

เจ
้าห

น้า
ที่ 

   
   

   
   

   
   

 

 
4.เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้นำร่างประกาศ/
เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพ่ือรับ
ฟังความคิดเห็น (กรณีวงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาทอยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้า หน่วยงานของรัฐจะนำร่างฯประกาศเผยแพร่
หรือไม่ก็ได้) 
    - กรณีนำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความ
คิดเห็น (ข้อ 45 )หากไม่มีผู้เสนอความคิดเห็นหรือมีผู้แสดง
ความคิดเห็น แต่พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ปรับปรุง ให้เผยแพร่
ประกาศฯ 
    - กรณีผู้แสดงความคิดเห็นและพิจารณาแล้วควรปรับปรุง 
เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
อนุมัติ และนำร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47(1))  
    - กรณีมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มี
ความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47(1))กรณ๊ไม่นำร่าง
ประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45 )
และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้นำประกาศเผยแพร่
และเอกสารประกวดราคา (ข้อ 48 ) 

 
3 วัน 

 

 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธี e-bidding 

เห็นชอบ 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เห็นชอบ 

ไม่เผยแพร่ เผยแพร่ 

มีผู้เสนอ
ความเห็น 

ไม่มีผู้เสนอ
ความเห็น 

ไม่ปรับปรุง 

ปรับปรุง 



 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ

หัว
หน

้า
เจ

้าห
น้า

ที่ 
 

5.ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารและจีดเตรียมเอกสารเพ่ือ
ยื่นขอ้เสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51 ) 

   
  5-20 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ

หัว
หน

้าเจ
้าห

น้า
ที่ 

 
6. กำหนด วัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ก่อนถึง
วันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ (ข้อ 52 ) 

 
   1 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ

หัว
หน

้าเจ
้าห

น้า
ที่  

 
 

7.เสนอราคา 
   - กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันสุดท้ายของการประกาศ
เผยแพร่ (ระเบียบ ข้อ 45) 
   - ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอ
ราคาได้เพียงครั้งเดียว (ระเบียบ ข้อ 54) 

 
1 วัน 

 

เจ
้าห

น้า
ที่ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
 

 
8.พิจารณาผล / รายงานผล 
   - คณะกรรมการพิจารณาผล ดำเนินการพิจารณาผล 
(ระเบียบ ข้อ 55) 
   - คณะกรรมการจัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
(ระเบียบ ข้อ 55 ) 

 
1 วัน 

 

เจ
้าห

น้า
ที่ค

ณ
ะก

รร
มก

าร
 

 
9.ประกาศผู้ชนะเสนอราคา  
  - หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง
ห็นชอบผลการพิจารณา (ระเบียบ ข้อ 59 ) 
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำประกาศผู้ชนะ ในระบบ e-GP 
เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และปิดประกาศท่ีหน่วยงาน ( 3 
ช่องทาง)และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail 
(ระเบียบข้อ 81 ข้อ 42 ) 
  

7 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุหัว

หน
้า

เจ
้าห

น้า
ที่ 

 
10.จัดทำสัญญา / ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้น
ระยะเวลา อุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66 และระเบียบ
ฯข้อ 161 ) (ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ กรณีมีผู้ยื่น ข้อเสนอ
รายเดียว ตามหนังสือเวียน กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0405.2/ว 453 ลว. 28 พ.ย. 60 ) 

3 วัน 

 

 

 

 

ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม 

พิจารณาผล / รายงานผล 

เผยแพร่ประกาศฯ 

เสนอราคา 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ 



 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ 

 
11.เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ 
GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบกับเอกสารข้อมูล
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วนำส่งในระบบ GFMIS Web Online เพ่ือ
ส่งกรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันข้อมูลผู้ขาย 

   
   1/2 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ 

 
 

12.เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง(PO)ตาม
ระเบียบGFMIS Webonline โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ บส.
04แล้วแต่กรณ๊ โดยอ้างอิงข้อมูลจาก e-GP มาตรวจกับ
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง แล้วนำส่งในระบบ GFMIS จัดซื้อจัดจ้าง 
แล้วนำส่งในระบบ GFMIS Web online/พิมพ์รายงานจาก
ระบบ GFMIS Webonline แนบเรื่อง 

    
 
 
  1/2 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ 

 
13.ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบงานโดยระบุจำนวน 
ราคา ชนิด ขนาด หรือความสำเร็จของงานให้ชัดเจนทั้งนี้ต้อง
มีลายมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงานและผู้รับของให้ถูกต้องตามใบ
บันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้างและกำหนดระยะเวลาการตรวจรับตรง
ตามระเบียบการตรวจรับหรือตรวจการจ้าง 
 
 

 
   6 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ตร

วจ
รับ

พัส
ดุ 

 
 

14.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุได้รับการ
แต่งตั้งตามรายงานขอซื้อขอจ้าง ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
     14.1 กรณีตรวจผ่านคณะกรรมการการตรวจรับ/ผู้ตรวจ
รับส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่/ตรวจการรับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน 
     14.2 กรณีตรวจไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ทราบเพ่ือแก้ไข ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพื่อแก้ไข และ
ดำเนินการตามระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

สร้างหลักฐานข้อมูลหลัก
ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ตามระบบ 

GFMISเจ้าหน้าที่พัสด ุ

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของหรือ
ส่งมอบงาน 

บันทึกข้อมูลกาจัดซื้อจัดจ้าง 
(PO) 

ตรวจรับพัสดุ 

  ผ่าน ไม่ผ่าน
พัสดุ 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
รับทราบ 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
เจ

้าห
น้า

ที่พ
ัสด

ุ 
 

15.เจ้าหน้าที่ดำเนินการรับพัสดุและจัดทำรายงานตรวจรับ
พัสดุ/รายงานตรวจการจ้างพร้อมทั้งจัดทำเรื่องขอเบิกจ่าย
ให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 

 
   1 วัน 

เจ
้าห

น้า
ที่พ

ัสด
ุ 

 
16.จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา (จัดเก็บสำเนาใบ
กรรมการตรวจรับและใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

 
   1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับพัสดุและจัดทำรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจ

การจ้าง/เบิกจ่ายเงิน 
การจ้าง/เบิก 

จัดทำบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา 



ผู้รับผิดชอบ 
1.นางฐิตินันท์  แก้ววิลัย หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
2.นายธีรนัย  ชินวัฒน์  เจ้าหน้าที ่
3.นางวลีพร  ศิริกาญจนนันทน ์ ดูแลคลังพัสดุ 

ส้ินสุดกระบวนการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุมัติจ่าย 

1 วนั 

- จ่ายพัสดุทุกวันท่ี 15 ของเดือน 
- ใช้เวลาในการจัดของให้แต่ละหน่วยงานละ 10 นาที 
* หากติดวันหยุดใหเ้ลื่อนออกเป็นวันทำการถัดไป 

- คีย์ส่งเบิกจากโปรแกรมพสัดุ EZStock ทุกวันท่ี 1 เดือน 
  (ไม่เกินวันที่ 5 ของเดือน) 
* หากติดวันหยุดใหเ้ลื่อนออกเป็นวันทำการถัดไป 
 

ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

รายงานมลูค่าคงคลัง การรับวัสดุ การจ่ายวสัดุ 
ประจำเดือน ส่งให้นักบัญชีทราบทุกสิ้นเดือน 

ไม่อนุมติั 

ไม่เกินวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

1 วนั 

 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิก-จ่ายพัสดุ   (บรหิาร) 

โรงพยาบาลผักไห่ 
 

 

 

 

     
 
 

 
     
 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   
 

 

 
 
 

 

หน่วยงานคีย์ใบเบิกวัสดุจาก
โปรแกรมพัสดุ EZStock 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบเบิกพสัด ุ

ผู้ดูแลคลังพัสดุจ่ายวสัดุตามใบเบกิท่ีได้รับการอนุมัต ิ

หน่วยงานรับพัสดตุามใบเบิกพร้อมลงนามรบัพัสดุ 
และผูดู้แลคลัง ลงนามผู้จ่าย 

บันทึก การรับ-จ่ายวัสดุ ให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นปจัจุบนั 
1.บันทึกการรับ-จ่ายวสัดุในโปรแกรมพัสดุ EZStock 
2.บันทึกการรับ-จ่ายวสัดุของแต่ละหน่วยงาน 



 
 

         
กระบวนการบริหารงานคลัง การจัดซื้อตามแผน  

กลุ่มงานเภสัชกรรมและคุ้มครองผู้บริโภค                
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

                                      วิธีการปฏิบัติงาน 
๑. สำรวจข้อมูลจาก  

- รายการยาคงเหลือ 
                                                                      - อัตราการใช้ยา 
                                                                        - แผนการจัดซื้อในไตรมาสนั้นๆ  
 
                           
 
 
 
 
                                                                         1. เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผู้อำนวยการในการ    

                                                                        สั่งซื้อตามจำนวนที่คำนวณได้ 
 
 
 
 

๑. สิ้นไตรมาสคำนวณเปรียบเทียบระหว่างการจัดซื้อจริง  
                                                                             และแผนจัดซื้อรายไตรมาส 
 
 
 
 
 
                                                                     ๑ .รายงานผู้อำนวยการโรงพยาบาลและสำนักงาน  
                                                                         สาธารณสุขจังหวัดในการขอปรับแผนการจัดซื้อ 
  

 
 
 
 
 

 
 
 

คำนวณยอดการสั่งซื้อในแต่ละ
ครั้งจากปริมาณคงคลัง อัตราการ

ใช้ยาเปรียบเทียบกับแผนการ
จัดซื้อในไตรมาสนั้นๆ 

อนุมัติการ
สั่งซื้อ 

รายงานผูบ้ริหารปรับแผน เพื่อ
อนุมติัแผนใหม ่

สรุปยอดการจดัซ้ือจริงเทียบกบั
แผนการจดัซ้ือเม่ือส้ินรายไตรมาส 



กระบวนการจ่ายเงินOT ของเจ้าหน้าท่ี งานการเงินและบัญชี โรงพยาบาลผักไห่
วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือออกตรงกำหนดเวลา สำหรับลูกจ้าง วันที่ 10  และ
ข้าราชการ   ออกวันที่ 20)  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา/บิล 

ศศ
ิธร

  ส
ุวร

รณ
ทัศ

น์ 
   

   
 ม

าร
ิสา

  ช
ินว

ัฒ
น์ 

 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตามระเบียบ
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2556 และการเบิก
เงินค่าตามแทนตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
พ.ศ.2550 

 
15นาที 

ศศ
ิธร

  ส
ุวร

รณ
ทัศ

น์ 
   

   
 ม

าร
ิสา

  ช
ินว

ัฒ
น์ 

   ลงรับในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
 
 
 
 
 

 
5นาที  

ศศ
ิธร

  ส
ุวร

รณ
ทัศ

น์ 
   

   
   

   
 ม

าร
ิสา

  ช
ินว

ัฒน
์ 

 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ของ
หลักฐาน  คำสั่ง  ตารางปฏิบัติงาน บัญชีลง
เวลาปฏิบัติงานและหลักฐานการเซ้นต์รับเงิน
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

 
 1  วัน 

 

ศศ
ิธร

  ส
ุวร

รณ
ทัศ

น์ 
   

   
   

   
   

  ม
าร

ิสา
  ช

ินว
ัฒ

น์ 

  
จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย พร้อมจัดทำ
รายละเอียดการโอนเงินเข้า (Corporate) และ
จัดทำรายละเอียดส่งธ.ก.ส  
 
 
 
 
 
 
 

 
2  วัน 

 

 
 

ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอ
เบิก 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน  

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 

รับเอกสาร/ตรวจเอกสาร 



กระบวนการจ่ายเงินOT ของเจ้าหน้าท่ี งานการเงินและบัญชี โรงพยาบาลผักไห่ 
วัตถุประสงค์ :   เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน เพื่อออกตรงกำหนดเวลา สำหรับลูกจ้าง  วันที่ 10  และ
ข้าราชการ   ออกวันที่ 20)  
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา/บิล 
 
 

 - น าเอกสารจดัซือ้จดัจา้ง พิมพเ์ชค็ในโปรแกรมพิมพเ์ชค็  

- เสนอหัวหน้างานการเงินเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง
ของประเภทการใช้เงิน 

- นำเช็คพร้อมหลักฐานขอเบิกคู่กับทะเบียนคุมเช็ค 
นำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 2 ใน 3 โดยที่บุคคลที่ 1 
เป็นผู้อำนวยการโรงพยาบาลทุกครั้ง  

 
1 วัน 

ศศ
ิธร

  ส
ุวร

รณ
ทัศ

น์ 
   

  ม
าร

ิสา
  ช

ินว
ัฒน

์ 

   
  - นำเช็คพร้อมรายละเอียดการโอนเงินให้ธนาคาร      
ธ.ก.ส.  
 - ส่งโหลดไฟล์ข้อมูลเข้าระบบ Corporate ของ
ธนาคารกรุงไทย พร้อมเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติโอนเงิน  
 
 

 
1 วัน 

 ศ
ศิธ

ร 
 ส

ุวร
รณ

ทัศ
น์ 

   
มา

ริส
า 

 ช
ินวั

ฒ
น์ 

   
   

 

  - ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานจ่ายเงิน 
 -นำเอกสารที่จ่ายเงินแล้ว มาตัดเช็คในโปรแกรม 
   พิมพ์เช็ค 
 -พิมพ์ทะเบียนคุมการจ่ายเช็คในแต่ละวัน 
 
 

  
1 วัน 

 
มล

ิวัล
ย์ 

 ล
ะก

ำป
ั่น 

 
 
 
 

 
- วิเคราะห์รายการพร้อมลงบัญชีในโปรแกรม GL 

- รายงานเจ้าหนี้ที่เกิน 90 วัน เสนอผู้บริหาร 

- จัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ด้านจ่าย 

 
1 วัน 

หมายเหตุ  1  การส่งเบิกหลักฐานการเบิกเงิน OT สำหรับลูกจ้าง  ส่ง  ภายในวันที่ 3 ของเดือนถัดไป 
     2  การส่งเบิกหลักฐานการเบิกเงิน OT สำหรับข้าราชการ  ส่ง  ภายในวันที่ 10ของเดือนถัดไป 
     3  การส่ง  และการโอนเงิน  ทั้ง 2 กรณี ถ้าตรงวันหยุดเลื่อน เข้าเป็นวันทำการเท่านั้น 

 
 
 
 

รวบรวมเอกสาร/สรุปการจ่าย
เช็คในแต่วัน 

 

การโอนเงินเข้าบัญชี
เจ้าหน้าที่ 

ลงบัญชี 

พิมพ์เช็คพร้อมเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติ 

 

ศศ
ิธร

  ส
ุวร

รณ
ทัศ

น์ 
   

   
  ม

าร
ิสา

  ช
ินว

ัฒ
น์ 



กระบวนการจ่ายเจ้าหนี้การค้า งานการเงินและบัญชี โรงพยาบาลผักไห่ 
วัตถุประสงค์ :   เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน สามารถตรวจสอบได้  

ผ่านเกณฑ์การจ่ายเงินไม่เกิน 90 วัน  
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา/บิล 

ศศ
ิธร

  ส
ุวร

รณ
ทัศ

น์ 
   

   
 ม

าร
ิสา

  ช
ินว

ัฒ
น์ 

 
รับเอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากงานพัสดุ พร้อม
ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร เช่น   
- วันที่ในใบส่งของ/ ใบตรวจรับ/ใบสั่งซื้อ 
- ชื่อผู้รับสินค้า  
-ลายมือชื่อประธาน กรรมการ ตรวจรับ และ
ผู้อนุมัติ 
-จำนวนเงินที่ขอเบิก  
หากไม่ถูกต้องส่งคืนงานพัสดุแก้ไข 

 
5นาท ี

ศศ
ิธร

  ส
ุวร

รณ
ทัศ

น์ 
   

   
  ม

าร
ิสา

  ช
ินว

ัฒ
น์ 

 

ลงรับในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ลง วัน
เดือน ปี ที่รับเอกสารโดยระบุ บริษัท/จำนวน
เงิน/ เลขที่บิล 
 
 
 
 
 

 
5นาที  

ศศ
ิธร

  ส
ุวร

รณ
ทัศ

น์ 
   

   
มา

ริส
า 

 ช
ินว

ัฒน
์ 

 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เช่นวันที่
ในใบตรวจรับ/วันที่ใบส่งของ/ชื่อบริษัท/
จำนวนเงินในใบส่งของ และแยกประเภทการ
ใช้เงิน ในการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 

 
 10 นาที 

 

ศศ
ิธร

  ส
ุวร

รณ
ทัศ

น์ 
   

   
   

   
   

  ม
าร

ิสา
  ช

ินว
ัฒ

น์ 

 

 
- ตรวจสอบเอกสาร/การตั้งหนี้ในโปรแกรม

เจ้าหนี้และนำใบส่งของที่ตั้งหนี้แนบกับ
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หากไม่มีการตั้งหนี้
ในระบบ จะประสานผู้เกี่ยวข้อง เพื่อตั้ง
หนี้ต่อไป 

- โทรแจ้งบริษัทและร้านค้าต่างๆเพ่ือวาง
บิล 

 
 
 
 

 
10  นาที 

 

 

ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอ
เบิก 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน  

ติดต่อบริษัทต่างๆเพ่ือวางบิล 

รับเอกสาร/ตรวจเอกสาร
จัดซื้อจัดจ้าง 



 
กระบวนการจ่ายเจ้าหนี้การค้า งานการเงินและบัญชี โรงพยาบาลผักไห่ 

วัตถุประสงค์ :   เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน สามารถตรวจสอบได้  
ผ่านเกณฑ์การจ่ายเงินไม่เกิน 90 วัน  

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา/บิล 

 
 

 
- น าเอกสารจดัซือ้จดัจา้ง พิมพเ์ชค็ในโปรแกรมพิมพเ์ชค็  

- เสนอหัวหน้างานการเงินเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง
ของประเภทการใช้เงิน 

- นำเช็คพร้อมหลักฐานขอเบิกคู่กับทะเบียนคุมเช็ค 
นำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 2 ใน 3 โดยที่บุคคลที่ 1 
เป็นผู้อำนวยการโรงพยาบาลทุกครั้ง  

 
1 วัน 

ศศ
ิธร

  ส
ุวร

รณ
ทัศ

น์ 
   

  ม
าร

ิสา
  ช

ินว
ัฒน

์ 

 

 โทรติดต่อบริษัท/ร้านค้า มารับเช็ค 
- กรณีร้านค้าในจังหวัดการเงินจ่ายร้านเอง 

- กรณีผู้แทนมารับเช็คไม่ได้ งานการเงินส่งเช็คทาง
ไปรษณีย์ 

- ให้ติดต่อรับเช็คภายใน 15 วัน หากยังไม่มารับ
เช็คให้โทรตาม ครั้งที่ 1 ,2 หากครั้งที่ 3  

 
1 วัน 

 ศ
ศิธ

ร 
 ส

ุวร
รณ

ทัศ
น์ 

   
มา

ริส
า 

 ช
ินวั

ฒ
น์ 

   
   

 

 

 - ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานจ่ายเงิน 
 -นำเอกสารที่จ่ายเงินแล้ว มาตัดเช็คในโปรแกรม 
   พิมพ์เช็ค 
 -พิมพ์ทะเบียนคุมการจ่ายเช็คในแต่ละวัน 
 
 

  
1 วัน 

 
มล

ิวัล
ย์ 

 ล
ะก

ำป
ั่น 

 
 
 
 

 
- วิเคราะห์รายการพร้อมลงบัญชีในโปรแกรม GL 

- รายงานเจ้าหนี้ที่เกิน 90 วัน เสนอผู้บริหาร 

- จัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ด้านจ่าย 

 
1 วัน 

 

 

 

 

รวบรวมเอกสาร/สรุปการจ่าย
เช็คในแต่วัน 

 

ติดต่อให้บริษัทมารับเช็ค/
จ่ายเช็คในจังหวัด 

ลงบัญชี 

พิมพ์เช็คพร้อมเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติ 

 

ศศ
ิธร

  ส
ุวร

รณ
ทัศ

น์ 
   

   
  ม

าร
ิสา

  ช
ินว

ัฒ
น์ 



กระบวนการบันทึกบัญชีระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
งานบัญชีโรงพยาบาลผักไห่  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      วิธีการปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารใบส าคญั 

บนัทึกรายการเขา้ระบบโปรแกรมบญัชี   เกณฑ์
คงคา้งส่วนราชการ 

การบนัทึกบญัชีประจ าวนั 

ตรวจสอบความครบถว้น
ถูกตอ้งของการบนัทึก

บญัชี 

ส่งรายงานงบทดลองเขา้ระบบเวบ็ไซต์
กองเศรษฐกิจสุขภาพและหลกัประกนั
สุขภาพภายในวันท่ี 10  ของเดือนถดัไป 

1. รับเอกสารใบสำคญัการลงบัญชีจากงานการเงิน 

2. ตรวจสอบความครบถว้นของรายละเอียดท่ีจะบนัทึก
บญัชี  ลงนามรับเอกสาร  พร้อมวนัท่ีรับเอกสารและวนัท่ี
บนัทึกบญัชีทุกชุด 

1.บนัทึกรายงานการทางบญัชี เขา้ระบบบญัชีเกณฑ์
คงคา้ง ตามล าดบัใบส าคญัการลงบญัชี   

1.บันทึกบญัชีสมุดรายวนัรับเงิน 

 

2.บนัทึกบญัชีสมุดรายวนัจ่ายเงิน 

 

3.บนัทึกบญัชีสมุดรายวนัทัว่ไป 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชี กบั
รายงานฐานะเงินสดประจ าวนั    พร้อมออกรายงาน
คงเหลือประจ าวนัจากโปรแกรมบญัชี 

1.เสนอรายงานการเงินประจ าเดือน 

   -  งบแสดงฐานะทางการเงิน 

   -  งบแสดงผลการด าเนินงาน 

   -  งบกระแสเงินสด 

    -  หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

    -  งบทดลอง 
    - 



                                         กระบวนงานด้านบัญชี  การรับรู้รายได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบัญชีดาวโหลด statement 
จากหน้าเว็บ eclaim.nhso.go.th 

รายงานสรุปค่ารักษาพยาบาลทุกสิทธิการรักษาฯ 

บันทึกบัญชีในระบบบัญชี 
(โปรแกรมบัญชี) 

บันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุม
ลูกหนี้ค่ารักษารายตัวแยกตาม

ประเภทสิทธิรักษา ฯ 

บันทึกบัญชี รับรู้รายได้หลังการให้บริการ 
เดบิต ลูกหนี้ค่ารักษา ฯ  แยกตามประเภท 
   เครดิต  รายได้ค่ารักษา ฯ  แยกตามประเภท 
 
บันทึกบัญชี เมื่อได้รับชำระค่าบริการตามสิทธิ  
การรักษาที่เรียกเก็บ 
เดบิต  เงินฝากธนาคารตามประเภท 
     เครดิต  ลูกหนี้ค่ารักษาฯ แยกตามประเภท 

รายงานการเงินประจำเดือน/ประจำปี 
         -   รายงานลูกหนี้คงเหลือ 
          -  งบทดลอง / งบการเงิน 
          -  เสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ 

ตัดลูกหนีต้ามรายละเอียดการ
แจ้งโอนเงิน 

รับใบแจ้งโอนเงินค่ารักษา ฯ 

เก็บหลักฐานการบันทึก
บัญชี เพื่อการตรวจสอบ 



กระบวนงานด้านบัญชี  การรับรู้เจ้าหนี้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารการประกอบการบันทึก
บัญชีเจ้าหนี้การค้าจากงานพัสดุ/

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี/ใบส่งของ 
- เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ   

บันทึกบัญชีในระบบบัญชี 
(โปรแกรมบัญชี) 

บันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุม
เจ้าหนี้การค้าตามประเภท 

บันทึกบัญชี รับรู้รายการเจ้าหนี้ 
เดบิต สินทรัพย์/ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามประเภท 
   เครดิต  เจ้าหนี้การค้า  แยกตามประเภท 
 
บันทึกบัญชี เมื่อมีการจ่ายชำระหนี้ 
เดบิต  เจ้าหนี้การค้า แยกตามประเภท 
     เครดิต  เงินฝากธนาคารตามประเภท 

รายงานการเงินประจำเดือน/ประจำปี 
         -   รายงานเจ้าหนี้การค้าคงเหลือ 
          -  งบทดลอง / งบการเงิน 
          -  เสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ 

ตัดเจ้าหนี้ตามรายละเอยีดการ
จ่ายเงิน 

รับเอกสารการจา่ยเงินจากงาน
การเงิน 

เก็บหลักฐานการบันทึก
บัญชี เพ่ือการตรวจสอบ 



 

 

ของฝ่ายงานโภชนศาสตร์ โรงพยาบาลผักไห่ 

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้ผู้ป่วยได้รับอาหารที่มีคุณภาพ ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร ถูกคน ถูกโรคตาม
คำสั่งของแพทย์ 
 

                          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน               จดุควบคุมความเสี่ยง          
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจเช็คอาหารที่ซ้ือจาก 
ตลาดสด 

 

2.เตรียมวัตถุดิบอาหารสด  
หั่น ล้าง  

3.ตรวจเช็คปริมาณผู้ป่วยใน
ตึกผู้ป่วยใน 

 

6. ตักอาหารผู้ป่วยลงถาด 
 

4.เตรียมปรุงอาหารพร้อมทั้ง
แยกชนิดของอาหาร 

 

 
5.ติดป้ายกำกับที่ถาดอาหาร

ของผู้ป่วย 
 

การเตรียม ปรุง แจกอาหารผู้ป่วย 

 

ตุลาภรณ ์

 
พนักงานประกอบอาหาร2 

 

 

พนักงานประกอบ
อาหาร1 

ตุลาภรณ ์

 

 

ตุลาภรณ ์

 

พนักงานประกอบ
อาหาร1 

- มีการสุ่มตรวจความการปนเปื้อนของอาหาร 
จากยาฆา่แมลง ทุกๆ 1-2 เดือน โดยรถโมบาย 

-ใช้อ่างล้างที่เตรียมสำหรับล้างผัก – เนือ้สัตว์
เพื่อป้องกันการปนเปื้อน 
- เตรียมของยังไม่ปรุงสุกด้านนอกอาคาร  

-แบ่งแยกชนิดของอาหาร อ่อน ,ธรรมดา 
โรคประจำตัว เบาหวาน ความดัน ไขมนัละไต
วายเร้ือรัง 

-ควบคุมกำหนดรสชาติของอาหารโดยใช้ช้อน
ตวงเป็นเกณฑ์ 

- ระบุ ชือ่-นามสกุล เตียง และโรคประจำตัว 
 

- พนักงานประกอบอาหารสามารถ ตักอาหาร
ได้ตามป้ายกำกับที่ติดไว้ที่ถาด  
 

 20 นาที 

10 นาที 

60 นาที 

 40 นาที 

10 นาที 

30 นาที 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

รวม  3 ชั่วโมง10นาที 

 

พนักงานประกอบ
อาหาร1/ตุลาภรณ ์

 
7.นำอาหารข้ึนแจกผู้ป่วย 

 

- ผู้ได้รับอาหารถูกคนถูกโรค ตามคำสั่งของ
แพทย์ โดยมีนกัโภชนาการขึ้นแจกอาหารด้วย 
 

20 นาที 



 

งานจ่ายกลางโรงพยาบาลผักไห่ 
การทำความสะอาดเครื่องมือและอุปกรณ์ทางการแพทย์ 

วัตถุประสงค์ หน่วยงานในโรงพยาบาลและผู้รับบริการได้ใช้เครื่องมือและอุปกรณ์การแพทย์ที่สะอาด 
ปราศจากเชื้ออย่างเพียงพอ พร้อมใช้งาน ได้มาตรฐาน ไม่มีการติดเชื้อจากเครื่องมือและผู้รับบริการพึงพอใจ 

    ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่หน่วยจ่ายกลาง 
              ขั้นตอนการปฏิบัติ                                                 จุดควบคุมความเสี่ยง 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1. รับอุปกรณ์ปนเปื้อน 
 

1.PPE ครบ ใช้รถรับของสกปรกขนย้ายเครื่องมือและอุปกรณ์
อย่างระมัดระวัง 
2.มีแบบบันทึกตรวจนับใบส่งของอย่างถูกต้อง 

  

2.ล้าง/ทำให้แห้ง 
 

  

3.จัดชุดเครื่องมือ 
 

  

4.ทำให้ปราศจากเชื้อ 

  

5.จัดเก็บ/แจกจ่าย 

1.PPE ครบ  
2.แยกอุปกรณล์้างทำความสะอาดอย่างถูกวิธี 

1.จัดชุดเครื่องมือ ใช้วัสดสุำหรบัหอ่อุปกรณ์ที่เหมาะสม 
2.ติดป้ายระบุชื่อ วดป.ที่น่ึง วดป.หมดอายุ ช่ือผู้นึ่ง ระบุ
หมายเลขเครื่องรอบที่ทำ 

1.เลือกวิธีทำให้ปราศจากเชื้ออย่างเหมาะสม/ได้มาตรฐาน 
2.ตรวจประสิทธิภาพการทำให้ปราศจากเชื้อ 

1.จัดเก็บอุปกรณ์ตามหลัก FI/FO 
2.ตรวจสอบอุปกรณ์ก่อนนำส่ง 
3.นำส่งด้วยรถส่งของ sterile ตามเส้นทางที่กำหนด 
4.หน่วยงานในโรงพยาบาลไดร้ับอุปกรณ์ครบถ้วน 



 

งานซักฟอกโรงพยาบาลผักไห่ 
 

    วัตถุประสงค์  หน่วยงานต่างๆ ในโรงพยาบาลได้ใช้ผ้าที่สะอาด ได้มาตรฐาน ปริมาณเพียงพอ พร้อมใช้งาน 
ไม่มีการปนเปื้อน 

             ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่หน่วยซักฟอก 
 
                                               ขั้นตอนการปฏิบัติ                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 

 1.จัดเตรียม/เก็บผ้าจากหน่วยงาน 
และการเคลื่อนย้าย 
 

 3.ซักโดยการแยกเครื่องตามชนิดผ้า
เปื้อน 

 5.แจกจ่ายตามหน่วยงาน 
 

 2.คัดแยกผ้าติดเชื้อ/ผ้าเปื้อนทั่วไป 

 4.อบแห้ง/พับ 



หน่วยงานประกนัสุขภาพ 
วัตถุประสงค์  ป้องกนัการให้สิทธิผิด  ขอ้มูลค่าบิการตรงกบัฐานขอ้มูลกบัฐานHos-XP การตรวจสอบขอ้มูลได้
ครอบคลุม ทนัเวลา ส่งเก็บรักษาไดค้รบถว้น    

                                                                                        Flowการเรียกเก็บ  
 
                                                                                          ผูป่้วยมารับบริการ 
 

 
               

 

                                                        

                   

                                         

 

 

 

                                                                             เดือน:2 คร้ัง ( ทุก 15 วนั ) 
 

 

 

 

            30 วนัหลงัจากใหบ้ริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสิทธิ ( เจา้หนา้ท่ีห้องบตัร ) 

Pt รับการักษา / รับยา / กลบับา้น 

เวชสถิติ ดึงรายงานวนั 

งานประกนั  KEY เรียกเก็บ   
บริหารงานระบบบนัทึกขอ้มูลบริการทางการแพทย ์
 

 

 
ส่ง Claim) 

ผา่น  ไม่ผา่น 

Statement 

ออก 

พิมพใ์บขอเบิก+ ผอ.เซนต ์

แกไ้ข 

ส่ง Claim 

San ค าขอเบิก ผา่น 

วิทยา / ชุติมา / จนัทิมา /  ฤทธิพร / การเงิน  ตรวจสอบการโอน 

 พิมพห์ลกัฐานการโอนให้  

วิทยา สรุปเสนอ กกบ. 

ส้ินเดือนการเงินดึงรายงานเช็คสิทธิกบัเวชระเบียน
ระเบียน 



 
 

หน่วยงานยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพบริการ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือการขับเคลื่อนการดำเนินงาน ตามแผนยุทธศาสตร์ และพัฒนาคุณภาพบริการด้วยมาตรฐาน 

เพ่ือประชาชนมีสุขภาพดี องค์กรผ่านการรับรองคุณภาพ 

 
 
 
 

 

Analysis 
 

Vision , Mission 
 

Strategic , Objective for Measurement 
 

Financial , Customer , Internal Process , Learning and 
Growth 

 
Performance Measurement 

 

Action plan 
 

DO 
 

Super vision 
monitoring 

 

Problem 
 

Data 
collection 

 

2. Action 
 

No Problem 
 

1. Design 

 

Summary 
 

3. Learning 
 

4. Improve 
 

วิทยา 
 

วิทยา 
 

 วิทยา 
 

 

วิทยา 
 

 
วิทยา 

 
 วิทยา 

 
 วิทยา 

 
 วิทยา 

 
 

วิทยา 
 

 

วิทยา 
 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

30 วัน 
 

7 วัน 
 

1 วัน 
 

3 วัน 
 

3 วัน 
 

7 วัน 
 

7 วัน 
 

3 เดือน 
 

6 เดือน 
 

30 วัน 
 



 
Flow chart ระบบการควบคุมภายใน 

งานการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลอืก 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การบริการด้านแพทย์แผนไทยเป็นไปตามมาตรฐาน และมีคุณภาพ 
 
 
 

นายวรุฒ แสงสุริยา   - การให้บริการถูกคน                   2 นาท ี
น.ส.ภิญญดา แซ่จัง    (ใบนำทางและผู้รับบริการ) 
 

 
 
นางประภานุชอยู่                                                               - บันทึกข้อมูลรายละเอียด            3 นาท ี
                                                                                     เบื้องต้นให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
นายวรุฒ แสงสุริยา                                                             - ซักประวัติให้ครบถ้วน               10 นาท ี
น.ส.ภิญญดา แซ่จัง                                                             - ให้การรักษาด้วยการ 
                                                                                      แพทย์แผนไทยที่เหมาะสม    
 
นางประภานุชอยู่ - ปฏิบัติตาม order การรักษา      40 นาที 
นางฉวี ไพรวัน ของแพทย์แผนไทยและข้อห้าม 
นางศิรดา ไกรยศ ข้อควรระวังอย่างเคร่งครัด 
นายชัยวัฒน์ ทาศรพิทักษ์ 
 
นายวรุฒ แสงสุริยา                                                                            - บึกทึกข้อมูลรายละเอียด           5 นาที 
น.ส.ภิญญดา แซ่จัง                                                      การให้บริการถูกต้อง ครบถ้วนถูกคน 
                                                                                                                     

                                                                                                                 รวม 60 นาที 

 

 

 

 

 
 
 
 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

1.จุดรับบริการ/จุดคัดกรอง 
- รับผู้ป่วยใหม่/ผู้ป่วยนัด 
-ตรวจสอบสิทธิ/อธิบายชี้แจง
ขอบเขตการรักษา 

2. สัญญาณชีพและซักประวัติ
เบื้องต้น 
วัด Vital sing ส่วนสูงและชั่ง
น้ำหนัก 

3.ซักประวัติ ตรวจร่างกาย 
และวินิจฉัยโรคการการแพทย์
แผนไทย 

4. จุดให้บริการ 
- ทำหัตถการ นวด ประคบ 
อบสมุนไพร และทับหม้อเกลือ 

5. การบันทึกข้อมูล 
- สรุปการให้บริการใน
โปรแกรม hosxp 
- ลงวันนัดการรักษาครั้งต่อไป 
- บันทึกลำดับถัดไปในใบนำ
ทางหาก ผู้ป่วยต้องรับยาหรือ
ชำระค่าบริการ 



Flow Chart การรับฝากครรภ์รายใหม่  กลุ่มงานบริการปฐมภูมิและองค์รวม 
ชื่อผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   วิธีการปฏิบัติงาน  ระยะเวลา 
       - บันทึกประวัติในสมุดรับฝากครรภ์ 
พยาบาล      และในโปรแกรม Hos xp      30 นาท ี
 
     
 
พยาบาล      - บันทึกการตรวจครรภ์ในสมุดฝากครรภ์ 
       ในโปรแกรม Hos xp      10 นาท ี
 
 
พยาบาล      - แนะนำความรู้สำหรับหญิงตั้งครรภ์  20 นาที 
 
 
ทันตภิบาล      - ตรวจสุขภาพช่องปาก      3-5 นาที 
 
 
 
เจ้าหน้าที่เทคนิคการแพทย์    - เจาะเลือด       10 นาท ี
 
 
แพทย ์       - ตรวจร่างกายทั่วไปและตรวจครรภ์ 
       ดูผลเลือด       5 นาที 
 
 
เภสัชกร       - จ่ายยาและอธิบายวิธีการรับประทานยา  5 นาที 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ซกัประวติั/ 
ประเมินความเส่ียง 

ตรวจครรภ ์

กิจกรรมโรงเรียนพ่อแม่ 

 

ตรวจฟัน 

พบแพทย ์

รับยา 

เจาะเลือด 

กลบับา้น 



Flow chart การเข้ารับบริการกลุ่มงานทันตกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบับตัรคิวและขึ้นใบน าทาง 

ซกัประวติัและวดั vital sign 

Vital sign ผา่นเกณฑ ์รอรับ 
บริการตามคิว 

 

Vital sign ไม่ผา่นเกณฑ ์ 
ส่ง consult แพทย ์

 

รับบริการ 

ไม่มียา จ าหน่ายผูป่้วยกลบับา้น มียา ส่งผูป่้วยไปตึกฟ้าเพื่อรับยา 

ระยะเวลารอคอย 5-10 นาที  โดย ผู ้ช่วยทนัตแพทย ์

      ระยะเวลารอคอย 15-30 นาที  โดยทนัตแพทยแ์ละทนัตาภิบาล 



กลุ่มงานสุขภาพดิจิทลั 
 

วัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสม ถูกต้อง ปลอดภัย ทันสมัยและมีประสิทธิภาพระ
บวนการตั้งแต่การรับข้อมูลผู้ป่วย  การให้บริการ การจัดเก็บข้อมูล การวิเคราะห์และใช้ข้อมูลเพื่อพัฒนางานสุขภาพ 
                                       Flow การให้บริการแจ้งซ่อม หน่วยงานสุขภาพดิจิทัล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

N 

           User  

บันทึก app / โทร 

ซ่อมตามอาการ 

พิจารณาซ่อม            ส่งร้านคอมพิวเตอร์ 

แจง้ผูใ้ชง้าน 

ส้ินสุด 



Flow การพัฒนาระบบสารสนเทศ  (กลุ่มงานสุขภาพดิจิทัล) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

User แจ้งความต้องการผ่าน
แบบฟอร์ม 

ก าหนดขอบเขต และรายงานความ
ต้องการของระบบ 

ศึกษาความเป็นไปได้ของระบบ 

วิเคราะห์ระบบ ออกแบบขบวนการ 
วิธีใช้งาน 

ติดตั้งระบบ 

บ ารุงรักษา อัพเดท 



กระบวนการทำงาน 

แผนกกายภาพบำบัด โรงพยาบาลผักไห ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.การเตรียม  

• เตรียมคน 

• เตรียมอุปกรณ์ 

• เตรียมสถานท่ี 

• ลงทะเบียน 

 

2.การประเมนิผู้ป่วยและการวางแผนการรักษา(10 นาที) 

• ซกัประวติั 
• ตรวจร่างกาย 
• เก็บขอ้มูลแยกตามแบบประเมิน (ผูป่้วยภาวะระบบกระดูกกลา้มเน้ือ, ผูป่้วย

อมัพาตคร่ึงซีก) 
• วางแผนการรักษา 

3.การดูแล/รักษา (45 นาที) 

• Hydrocollator 

• Ultrasound 

• Electro Stimulation 

• Traction 

• Peripheral Magnetic Stimulation (PMS) 

• Radial Shockwave 

• งานป้องกนัและส่งเสริม 

• งานฟ้ืนฟูสภาพ 

• การบริการดา้นกายอุปกรณ์เสริม 

กรณพีบปัญหา 

• V/S Unstable 

• ผูป่้วยไม่พร้อมรับการรักษา 

ส่งกลบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง                 
เมื่อผูป่้วยพร้อมท าการประเมินซ ้า 
เพื่อเตรียมดูแลรักาต่อ 

นดัท าการดูแลรักษาต่อ 

5.การวางแผนจ าหน่าย (10 นาที) 

• นดัผูป่้วย 
• ให้ค  าแนะน าก่อนจ าหน่าย 
• ติดตามประเมินหลงัการรักษา 

ประเมินซ ้า 

• ดูการเปล่ียนแปลงหลงัการรักษา 
• วางแผนการรักษา 

ร่วมกับสหวิชาชีพ 

• ติดตามประเมินความกา้วหนา้ของผูป่้วย 
• กรณีพบปัญหาท าการวางแผนการดูแลรักษาต่อ 

ผู้ป่วย 

• การปฏิบติัตวั 
• การช่วยเหลือตนเอง 
• การออกก าลงักายเพื่อการบ าบดัรักษา 

ญาต ิ

• การช่วยเหลือผูป่้วย กกรณีตอ้งพึ่งพิง 

 

4.การบนัทึกขอ้มูล (10 นาที) 
• ขอ้มูลประวติัผูป่้วย 
• ขอ้มูลดา้นการรักษา 



ผูร้บัผิดชอบงาน ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน วิธีการปฎิบตัิงาน ระยะเวลา 

1.วิทยา ศิรกิาญจนนนัทน ์

2.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ

3. รตัตยิา รกัสระนิคม 
 

 
รบัใบน าทางจากผูป่้วย 
- บรกิารก่อนพบแพทย ์

   - ซกัประวตัิ ประเมินสภาพจติ 
  - ลงบนัทึกใน Hos xp 

- บรกิารตรวจรกัษา 

  - ส่งพบแพทย ์OPD ส าหรบัผูป่้วยจติเวช
ที่มาผิดนดัหรือรายใหม ่

- บรกิารหลงัตรวจ  
  - ใหค้  าแนะน า 

  - พิมพใ์บนดั 

 

1 ชั่วโมง 

1.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ
2.รตัติยา รกัสระนิคม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทึกขอ้มลูของคนไขล้งระบบ 10 นาที (เคส) 

1.วิทยา ศิรกิาญจนนนัทน ์
2.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ

3. รตัตยิา รกัสระนิคม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทึกขอ้มลูของคนไขล้งระบบ 10 นาที (เคส) 

1.วิทยา ศิรกิาญจนนนัทน ์

2.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ

3. รตัตยิา รกัสระนิคม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทึกขอ้มลูของคนไขล้งระบบ 10 นาที (เคส) 

คลินิกจิตเวช 

บนัทึกโปรแกรมเฝ้า
ระวงัท าร้ายตนเอง  
506s. 

 

บนัทึกโปรแกรมรายงาน
ความช่วยเหลือ
ผูถู้กกระท าความรุนแรง 
กรณี Case OSCC 

 

บนัทึกโปรแกรมกรณี
ติดตามเยี่ยม Case SMIV 

๖ Case เดือนละ ๑ คร้ัง 
 

       Flow chart ระบบการควบคุมภายในกลุ่มงานจิตเวชและยาเสพติด 
                    



1.วิทยา ศิรกิาญจนนนัทน ์

2.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ

3. รตัตยิา รกัสระนิคม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงพดูคยุ ประเมินอาการทางจติและท าจิต
บ าบดั  

30 นาท ี

(ไม่รวมเวลา
เดินทาง) 

1.วิทยา ศิรกิาญจนนนัทน ์
2.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ

3. รตัตยิา รกัสระนิคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงพดูคยุ ประเมินอาการทางจติและท าจิต
บ าบดั 

ท าหนงัสือส่งสสจ. 

30 นาท ี

(ไม่รวมเวลา
เดินทาง) 

1.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงพดูคยุ ประเมินอาการทางจติและท าจิต
บ าบดั 

 

30 นาท/ีเคส 

 

1.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ

2.รตัติยา รกัสระนิคม 

 

 
 
 
 
 
 

ประเมินภาวะจิตใจและโรคติดตอ่ ใหค้วามรู ้
และใหก้ าลงัใจ 

1 ชั่วโมง 

1.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ
2.รตัติยา รกัสระนิคม 

3. วิทยา ศิรกิาญจนนนัทน ์

 
 
 
 
 
 
 
 

พดูคยุท าจิตบ าบดั 1 ชั่วโมง 

1.วิทยา ศิรกิาญจนนนัทน ์
2.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ

3. รตัตยิา รกัสระนิคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงพดูคยุ ประเมินอาการทางจติและท าจิต
บ าบดั เก็บขอ้มลู 

30 นาท/ีคน 

ลงเยี่ยมบา้นกบัทีม IMC ใน
หอผูป่้วยใน 

 

เยี่ยม Case จิตเวชตาม
โครงการและส่งกลบัจากศรี
ธญัญา และเรือนจ า 

 

 Consult case ท าร้าย
ร่างกายตนเองจาก Word , 

ER 

 

 ดูแล Case Rape ท่ีมารับ
บริการ 
 

 ให้ค  าปรึกษาทุกกลุ่มวยั  
 

 

ทีม MCATT ออกเยี่ยม 
Case กรณีภาวะอุทกภยั / 
วาตภยั / อคัคีภยั / เยียวยา
ใจผูป้ระสบภาวะวิกฤต 

 



1.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ

2.รตัติยา รกัสระนิคม 

3. วิทยา ศิรกิาญจนนนัทน ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- มีประเมินภาวะตดิสรุา / บหุร่ี 
- ซกัประวตัิ ส่ง CXR (กรณ๊รายใหม่) 
- ลงบนัทึกใน Hos xp / บสต 

30 นาท/ีคน 

(รบัรายใหม่ทกุวนั) 

1.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ
2.รตัติยา รกัสระนิคม 

3. วิทยา ศิรกิาญจนนนัทน ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ซกัประวตัิคนไข ้

- ตรวจปัสสาวะ 

- กิจกรรมกลุ่มบ าบดัหรือรายบคุคล 
Matrix Program 

- ลงบนัทึกใน Hos xp / บสต 

1 ชั่วโมง/คน 

(จนัทร ์องัคาร ศกุร)์ 
 

1.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ
2.รตัติยา รกัสระนิคม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าเอกสารส่ง 15 นาท ี

1.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ
2.รตัติยา รกัสระนิคม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าเอกสารส่ง 15 นาท ี

1.วิทยา ศิรกิาญจนนนัทน ์
2.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ

3. รตัตยิา รกัสระนิคม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สสจ.เป็นคนก าหนดการท างาน 1 วนั 

คลินิกบ าบัดยาเสพ
ติด / บุหร่ี / สุรา 
(ชีวิตใหม่)  

 

คลินิกบ าบัดยาเสพ
ติด / บุหร่ี / สุรา 
(รายเก่า) 

 

ท ารายงานส่งศูนยค์ดักรอง
ต าบลต่าง ๆ กรณีบ าบดัครบ / 
บ าบดัไมค่รบ / ติดตามกรณี
ขาดนดั 

 

ท ารายงานส่งส านกังานคุม
ประพฤติ ศาล กรณีครบการ
บ าบดั และไม่ครบการบ าบดั 

 

To Be 

Number 

One 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.สดุารตัน ์สวสัดิภมู ิ
2.รตัติยา รกัสระนิคม 

3. วิทยา ศิรกิาญจนนนัทน ์

 

 
 
 
 
 
 
 

ประเมินพฒันาการเบือ้งตน้ ดว้ย TEDA4I 
ส่งพบแพทย ์

2 ชั่วโมง/คน 
ทกุวนัพธุ 3 ของ
เดือน 
 

1.รตัติยา รกัสระนิคม 
2.สดุารตัน ์สวสัดิภมูิ 
 
 
 
 
 
 

 

จดัท าเอกสาร 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง/คน 
 

ประเมินพฒันาการ
เด็กล่าชา้  

 

จดัท าหนงัสือ
ราชการ ภายใน/

ภายนอก 

 



 
 

กระบวนการเตรียมผู้ปว่ยในการถ่ายภาพเอกซเรย์(ผู้ป่วยนอก) 
กลุ่มงานรังสีวินิจฉัย โรงพยาบาลผักไห่ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การบริการถ่ายภาพรังส ีถูกต้อง ปลอดภัย ต่อผู้รับบริการ 
 

      ผู้รับผิดชอบ               ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                     จุดควบคุมความเสี่ยง                                  
ระยะเวลา 
 
 

 

 

นางสาวพนิดา อุปร ี

- ตรวจสอบ ผู้มารับบริการ ในโปรแกรม 
HosXpและสอบถามชือ่ อวัยวะที่รับบรกิาร
ถ่ายภาพเอกซเรย์ สอบทวนชื่อ และอวยัวะ
ตรงตามที่ผู้รับบริการทุกคน ทุกครั้งในการ
ให้บริการ 
 

ตรวจสอบข้อมูลการสั่งถ่ายภาพเอกซเรย์
ในHosXpกับผู้ป่วยและคำสั่งแพทย ์

 
 

1 นาที 

รวมเวลา 10 นาที 

รับประวัติการรักษาและข้อมูล
การสั่งถ่ายภาพเอกซเรย์ 

ผู้มารับบริการ 
 

ส่งข้อมูลเข้าระบบPACS 
เพื่อรอเปิดอ่านภาพ
เอกซเรยต์ามหน่วย

บริการ 
 

- ตรวจสอบความถกูต้องการสั่งถ่ายภาพ
เอกซเรย์ 

ในHosXpกับผู้ป่วยและคำสั่งแพทย์ทุกครั้ง 
  

ลงทะเบียนพร้อมวางแผนการถ่ายภาพ
ทางรังสีตามคำสั่งแพทย์ 

 - บันทึก และลงทะเบียนในระบบHosXp 
- แนะนำ การเตรียมตัว ทบทวนให้ผู้รับบริการ
เข้าใจเข้าใจขั้นตอนการถ่ายเอกซเรย์   
 
 

ถ่ายภาพเอกซเรย์ นำขอ้มูลเข้าในระบบ 
PACS  

 
 

- ทำการถ่ายภาพตามคำสั่งแพทย์ ให้
ครบถ้วน 
- ทำการตรวจสอบภาพถ่ายเอกซเรย์ 
ตรวจสอบชื่อ อวยัวะที่ถ่ายภาพให้ครบถ้วน
ก่อนส่งเข้าระบบ  
 
 

- ตรวจสอบคุณภาพภาพเอกซเรย์ กอ่นการ
ส่งภาพเข้าระบบการเก็บภาพ เพื่อรออ่าน
ของแพทย ์
 
 

 
นางสาวพนิดา อุปร ี

 

นางสาวพนิดา อุปร ี
 

นางสาวพนิดา อุปร ี
 

 
นางสาวพนิดา อุปร ี

 

1 นาที 

1 นาที 

5 นาที 

2 นาที 




