
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือกระบวนการปฏิบัติงานการให้บริการ 

โรงพยาบาลขุขันธ์  จังหวัดศรีสะเกษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
คู่มือกระบวนการปฏิบัติงานการให้บริการของโรงพยาบาลขุขันธ์ฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง

ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลขุขันธ์  ด้วยการแสดงกระบวนการให้บริการของแต่ละหน่วยงาน  
มีผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ และจุดควบคุมความเสี่ยง  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนมีมาตรฐาน   
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน  กระบวนการมุ่งตอบสนองความต้องการ  ความคาดหวังของผู้รับบริการจึงจำเป็นต้องมี
ขั้นตอน/กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพื่อเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
                                                                                  โรงพยาบาลขุขันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
หน้า 

คำนำ 
สารบัญ 
Flow Chart กระบวนงานกลุ่มงานบริการงานทั่วไป          ๔ 
 - กระบวนงานการเงินและบัญชี                 ๕-๖ 
 - กระบวนงานพัสดุก่อสร้างการซ่อมบำรุง              ๗-๑๑ 
 - กระบวนงานธุรการการบริหารยานพาหนะ           ๑๒-๑๓ 
 - กระบวนงานรักษาความปลอดภัย        ๑๔ 
 - กระบวนงานประชาสัมพันธ์             ๑๕-๑๘ 
 - กระบวนงานซักฟอก                   ๑๙ 
 - กระบวนงานอาคารสถานที่                                                                                 ๒๐ 
 - กระบวนงานการเจ้าหน้าที่                                                                             ๒๑-๒๒ 
Flow Chart กระบวนงานกลุ่มงานเทคนิคการแพทย์            ๒๓-๒๔ 
Flow Chart กระบวนงานกลุ่มงานทันตกรรม            ๒๕-๒๘ 
Flow Chart กระบวนงานกลุ่มงานเภสัชกรรมและคุ้มครองผู้บริโภค          ๒๙-๓๒ 
Flow Chart กระบวนงานกลุ่มงานการแพทย์                                                                   ๓๓-๓๕ 
Flow Chart กระบวนงานกลุ่มงานโภชนศาสตร์                                                                ๓๖-๓๗ 
Flow Chart กระบวนงานกลุ่มงานรังสีวิทยา                                                                    ๓๘-๓๙ 
Flow Chart กระบวนงานกลุ่มงานเวชศาสตร์ฟื้นฟู            ๔๐-๔๒ 
Flow Chart กระบวนงานกลุ่มงานประกันสุขภาพยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์       ๔๓-๕๐ 
Flow Chart กระบวนงานกลุ่มงานบริการด้านปฐมภูมิและองค์รวม                                          ๕๑-๕๒ 
Flow Chart กระบวนงานกลุ่มงานการพยาบาล       ๕๓ 
 - กระบวนงาน งานการพยาบาลผู้ป่วยนอก                                                                ๕๔ 
 - กระบวนงาน งานการพยาบาลผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช                                ๕๕ 
 - กระบวนงาน งานการพยาบาลผู้ป่วยใน                                                             ๕๖-๕๗ 
 - กระบวนงาน งานการพยาบาลผู้ป่วยหนัก                     ๖๒                                                       
 - กระบวนงาน งานการพยาบาลผู้ป่วยผ่าตัดและวิสัญญีพยาบาล                                       ๖๓ 
 - กระบวนงาน งานพยาบาลหน่วยควบคุมการติดเชื้อและงานจ่ายกลาง             ๖๔ 

- กระบวนงานกลุ่มงานการพยาบาลผู้คลอด                                                      ๖๕                          
               

      
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

กระบวนงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 



การปฏิบัติงาน  (Flow chart) และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานรักษาความปลอดภัย โรงพยาบาลขุขันธ์ 

ผังการปฏิบัติงาน  (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. รับเวรและรับรายงาน 
๒. ส่งต่อสมุดบันทึกเหตุการณ์ประจำวัน 
๓. ตรวจตราความพร้อมก่อนปฏิบัติงาน 
 
 
 
๑. ตรวจพื้นที่โรงพยาบาลและเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
๒. ประสานงานอำนวยความสะดวกให้กับผู้มารับบริการ
และเจ้าหน้าที่ 
๓. เฝ้าสังเกตการณ์บุคคลผ่านเข้า-ออก 
๔. จัดระเบียบและดูแลระบบจราจรภายในโรงพยาบาล 
๕. สำรวจไฟ/พัดลม/ประตู/หน้าต่างหลังเจ้าหน้าที่เลิก
งาน 
๖. เดินตรวจความเรียบร้อยตามอาคารผู้ป่วยใน อาคาร
อำนวยการและอาคารพักอาศัยของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาล 
 
 
 
 
 
๑. บันทึกสรุปรายงานเหตุการณ์ลงสมุดรายงาน 
๒. ส่งต่อสมุดบันทึกเหตุการณ์ให้เวรต่อไป 
๓. ส่งรายงานจากสมุดรายงานเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชา 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

การเตรียมการ 

การดำเนินการ 

รายงาน 



Flow  Chart  กระบวนการประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

start 

วางแผน 

อนุมัติ 

ดำเนินการตามแผน 

ดำเนินการตามแผน 

ผลิต 

เผยแพร่ 

กำหนด 

จัดจ้าง 

ผลิต 

เผยแพร่ 

ตรวจรับ 

รายงานผล 

Stop 



Flow Chart กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

start 

วิเคราะห์ความต้องการของผู้รับบริการ 

กำหนดประเด็นในการสื่อสาร/ 
ประชาสัมพันธ์ 

มอบหมาย ผู้รับผิดชอบ 

ดำเนินการตามขั้นตอน 2 กระบวนการย่อย 
1. กระบวนการผลิตข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
2. กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

- ผู้อำนวยการโรงพยาบาล 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



Flow Chart กระบวนงานให้บริการผ้า ซักฟอก 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมเครื่องซักผาและอุปกรณปองกันสวนบุคคลในการซัก 

รับผาจากหนวยงาน 

คัดแยกผา 

สกปรกมาก 

ชั่งน้ำหนัก 

นําผาเขาเครื่อง 

เปดน้ำเขาเครื่อง 

ต้ังเวลา 1 ชม. 

สกปรกนอย 

ชั่งน้ำหนัก 

นําผาเขาเครื่อง 

เปดน้ำเขาเครื่อง 

ตั้งเวลา 45 นาที 

นําผาออกจากเครื่อง 

นําไปตาก 

ผาสะอาด 

ตากผ้า 

เก็บผ้าที่แห้งแล้ว 

พับผา/แยกประเภทผ้า สงหนวยงาน 

ผาชำรุด คัดออก ผาเอนกประสงค์ 

ไม่ใช่ ไม่ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 



งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  
ขั้นตอน (Flowchart) การจองใช้สถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท. บันทึกขอใช้สถานที่ในระบบ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ใช้สถานที่ในระบบ 

ผู้ดูแลสถานที่ตรวจสอบ 
สถานที่พร้อมใช้งาน 

หัวหน้าอาคารฯ อนุมัติการใช้สถานที่ พร้อมแจ้ง 
จนท.ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกเรียบร้อย 

หน. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ไม่พร้อมใช้งาน 

ในเวลาทำการ 

อนุมัติ 

นอกเวลาทำการ 

หน.กลุ่มงานบริหารฯ 

อนุมัติ 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart 
กระบวนการปฏิบัติงาน

กลุ่มงานการแพทย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow chart การแนะนำผู้ป่วยไปตรวจตามคลินิกต่างๆ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ป่วยที่แพทย์ส่งต่อไปตรวจท่ีโรงพยาบาลอื่น ไปรับการตรวจได้ถูกต้องตามวันและเวลาทีมีคลินิก 
ผู้รับชอบ                      ขั้นตอนการดำเนินงาน                        จุดควบคุมความเสี่ยง                            ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แพทย์ ๑ 
แพทย์ ๒ 
แพทย์ ๓ 

- แพทย์แจ้งผู้ป่วยว่าจะ  refer 
ผู้ป่วยไปตรวจรักษาต่อ รพ. อื่น 
และเขียนใบ refer 
- แนะนำวัน เวลาที่มีคลินิกต่างๆ ที่
ผู้ป่วยต้องได้รับการ refer ไปตรวจ 
(กรณีที่แพทย์ทราบวันที่มีคลินิก) 
- แนะนำให้ผู้ป่วยยื่นเอกสารที่จุด
ออก 
 

-ผู้ป่วยทราบสาเหตุการ 
refer และทราบวัน
เวลาที่ต้องไปตรวจตาม
คลินิกและรพ. ที่แพทย์ 
Refer ไปตรวจ 

๕-๑๐ นาที 

แนะนำให้ผู้ป่วยไปตรวจตามวัน
และเวลาที่มีคลีนิกต่างๆ ตาม รพ. 
ที่แพทย์ refer ผู้ป่วยไปตรวจ 
รวมทั้งจองคิว CT ให้ผู้ป่วยกรณีท่ี 
refer ไป ทำ CT และกรอก
เอกสารเตรียมเอกสาร
ประกอบการ refer เช่น Film ผล 
lab 
 

พยาบาลจุด
ออกใบนัด 

-ผู้ป่วยทราบวัน เวลา ที่
มีคลินิกตามที่แพทย์ 
refer ไปตรวจและ
ได้รับเอกสาร
ประกอบการ refer 
เช่น Film 

๓-๕ นาที 

เจ้าหน้าที่
ห้องบัตร 

-Check สิทธิ์ผู้ป่วยเขียนเลขท่ีบัตร
ประกันสุขภาพผู้ป่วย วันที่/เลขที่/
ใบ refer และวันที่ใบ refer 
หมดอายุ 
-ทบทวนซ้ำเกี่ยวกับ วันและเวลาที่
ผู้ป่วยต้องไปรับการบริการ ตรวจ
ตามคลินิก รพ. ที่แพทย์ refer ไป 
 

- ผู้ป่วยได้รับใบ refer 
เอกสาร ครบถ้วน และ
ทราบวัน เวลาที่ต้อง
เดินทางไปตรวจ 

๓-๕ นาที 



Flow Chart การออกใบนัด 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับการนัดหมายและติดตามผลการรกัษา รวมทั้งรับการรักษาอย่างต่อเนื่อง 

 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart 
กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานโภชนศาสตร์ 

 
 
 



Flow chart การปฏิบัติงาน 
งานโภชนาการ 

ตรวจรับยอดอาหารเช้า(๐๖.๓๐ น.) 
-ตรวจสอบรายการสั่งอาหาร จากงาน
ผู้ป่วยใน 

ทำอาหารเข้า และจ่ายอาหารเช้า 
ตามใบเบิกอาหาร 

- เวลา ๑๖.๔๐ - ๐๗.๒๐น. 

การเตรียมอาหารกลางวัน,เย็น 
-สวมผ้ากันเปื้อน,หมวก,แมส.ถุงมือ 
ชั่งตวงและเตรียมวัตถุดิบตามปริมาณที่กำหนด 

 

หากเจ้าหน้าที่ ต้องการลา ต้องปฏิบัติดังนี้ 
๑ แลกเวรกับเจ้าหน้าที่ให้เรียบร้อย 
๒ เขียนใบลา(กรณีลาพักผ่อน) 
๓ แจ้ง หรือ โทรแจ้งหัวหน้างานเพื่อลา 
๔ หลงัจากกลับมาปฏิบัติงานให้ส่งใบลากิจ 
(กรณีลากิจและลาป่วย) 

เตรียมอาหาร กลางวันและอาหารเย็น 
เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๑.๐๐ น. 

ประกอบอาหาร 
เวลาในการเริ่มประกอบอาหาร 
กลางวัน คือ เวลา ๑๘.๓๐ - ๑๐.๐๐ น. 
อาหารเย็นคือ เวลา ๑๔.๐๐-๑๕.๓๐ น. 

ประกอบอาหาร ประกอบอาหาร 

การตักอาหาร 
- สวมผ้ากันเปื้อน,หมวก,แมส,ถุงมือ 
กำหนดให้ตักตามปริมาณท่ีกำหนดไว้ใน
พลังงาน 

ตรวจเช็คโดยนักโภชนาการ/โภชนากร 
ติดบัตรอาหาร 

การแจกอาหาร 
- แจกอาหารให้ตรงกับชื่อท่ีบัตรอาหารและท้ายเตียงผู้ป่วย 
- แจกอาหารให้ตรงกับโรคที่ผู้ป่วยเป็นโดยดูที่สีของบัตร 

เวลาในการเริ่มตักอาหาร 
กลางวัน คือ เวลา ๑๐.๐๐ - ๑๑.๐๐น. 
อาหารเย็นคือ เวลา ๑๕.๐๐ - ๑๕.๓๐ 
น. 
เวลาในการตรวจเช็คอาหาร 
กลางวัน คือ เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๑.๐๐น. 
อาหารเย็นคือ เวลา ๑๔.๐๐ - ๑๕.๓๐ 
น. 

เวลาในการจ่ายอาหาร 
กลางวัน คือ เวลา ๑๑.๓๐ น. 
อาหารเย็นคือ เวลา ๑๖.๓๐ 
น. 

ล้างทำความสะอาดภาชนะ 
เวลาในการล้างทำความสะอาดภาชนะ 
เวลาเช้า คือ ๐๘.๐๐ – ๐๘.๔๐ น. 
เวลากลางวัน คือ ๑๒.๐๐ - ๑๓.๓๐ น. 
เวลาเย็น คือ ๑๗.๐๐ - ๑๘.๐๐ น. 

 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 



 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart 
กระบวนการปฏิบัติงาน

กลุ่มงานรังสีวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความถูกต้อง ครบถ้วน ของส่วนส่ง
ตรวจ 

แนะนำผู้ป่วยก่อนให้บริการเปลี่ยนเสื้อผ้าเครื่อง 
ประดับที่เป็นโลหะเพราะอาจทำให้เกิดสิ่ง
แปลกปลอมในภาพถ่ายรังสี 

ควบคุมคุณภาพของภาพถ่ายทางรังสีไม่ให้มีสิ่ง
แปลกปลอม 
ในภาพถา่ยรังสีความคมชัดของภาพความขาวความ
ดำระดับ 
พอดี 

ตรวจสอบความถูกต้อง ชื่อ สกุลกับตัว
ผู้ป่วยตรวจรายการสั่งตรวจจากแพทย์ 
ถูกคน  
ถูกทำ 

แพทย์ได้รับผลงานตาม order ที่สั่ง 

  ๑ นาท ี

   ๒ นาท ี

   ๑๐-๑๕ 
นาท ี

   ๒ นาท ี

   รวมเวลา ๑๕-๒๐ นาที 
นาที 

กลุ่มงานรังสีการแพทย์ 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานรังสีการแพทย์ 

วัตถุประสงค์: 1. เพ่ือให้ผู้รับบริการทางรังสี ได้รับบริการถูกต้อง ถูกคน ถูกส่วน ในเวลาที่เหมาะสม ตาม
มาตรฐานการให้บริการทางรังสี 
ผู้รับผิดชอบ  1. นายสุริยันต์ ไพเตี้ย 
     ตำแหน่ง นักรังสีการแพทย์ชำนาญการ 
   
        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                    จุดควบคุมความเสียง                                     
ระยะเวลา 

  

       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

รับ order ตรวจรายการสั่ง
ตรวจ 

เอกซเรย์ 

ตรวจสอบรายการ
ส่ง 

เอกซเรย์ในระบบ 
Hosxpกับระบบ

pacs 

ให้บริการ
ภาพถ่าย

รังสี 

ตรวจสอบภาพถ่ายทาง
รังสี 

กลับไปพบแพทย์
เพ่ือการวินิจฉัย 



 
Flow Chart 

กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานเวชกรรมฟื้นฟู 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
Flow Chart 

กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานประกัน

สุขภาพยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทางการ

แพทย์ 



 
 

 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
Flow Chart 

กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานบริการด้าน
ปฐมภูมิและองค์รวม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 

Flow Chart 
กระบวนการปฏิบัติงาน
กลุ่มงานการพยาบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 



แผนผังกระบวนการการบริการผู้ป่วยใน   

                           

- เฝ้าระวังภาวะแทรกซ้อน 
- ตรวจเยี่ยมประเมินปัญหา 
- วิเคราะห์ข้อมูลและให้ข้อมูลผู้ป่วยและญาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   กระบวนงาน งานการพยาบาลผู้ป่วยใน 

ประเมินซ้ำ 

- ด้านบุคลากร 

- ด้านวัสดุ 

- รับแจง้ 

- ประเมินสภาพผูป่้วย 

- เตรียมเตียง 

- ตรวจสอบผูป่้วย 

- ตรวจสอบสิทธิ 

- ให้ข้อมูล/ลงนาม
ยินยอม 

- ซักประวัติ 

- ตรวจร่างกาย 

- ส่งตรวจวินิจฉัย 

- วินิจฉัยโรค/
ปัญหา 

- วางแผนการปฏิบัติตาม
แผนการรักษา 

- ประสานกับทีมที่
เกี่ยวข้อง 

- การมีส่วนร่วมของ
ผู้ป่วยและญาติ 
 

- ตรวจเยี่ยม สั่งการรักษา 

- ตรวจสอบคำสั่งการรักษา 

- ปฏิบัติตามคำสั่งการรักษา 

- ให้การพยาบาลตาม
มาตรฐานวิชาชีพ 

- แกไ้ขปัญหาฉุกเฉิน 

- เตรียมความพร้อม
ก่อนจำหน่าย 

- ให้คำแนะนำผู้ป่วย
และญาติ 

- ส่งต่อเยี่ยมบ้าน 

- นัดตรวจต่อเนื่อง 
การบันทึก 

- บันทึกประวัติ อาการ การตรวจวินิจฉัย ตั้งแต่แรกรับ 

- จำหน่ายลงในเวชระเบียบถูกต้อง สมบูรณ์ 

- ให้ข้อมูลผู้ป่วยพียงพอท่ีจะสามรถดูแลตนเองได้เหมาะสมกับ
สภาพโรคที่เป็นอยู่ 

- วางแผนการจำหน่าย 

การเตรียมความพร้อม
ของหอผู้ป่วย 

 

รับใหม่     ประเมินวินิจฉัย 

 

    วางแผน 

 

    ดูแลรักษา 

 

    จำหน่าย 

 



2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยใน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้ง 

ประเมินสภาพผู้ป่วยตามที่ได้รับ
แจ้ง 

 
เตรียมเตียง 

ประเมินสภาพผู้ป่วย ซักประวัติ/ ตรวจ
ร่างกาย 

วินิจฉัยโรค 

รับใหม่/ต้อนรับ 

วางแผนการรักษาพยาบาล 

ดูแลรักษาพยาบาล 

ดูแลรักษาพยาบาลต่อเนื่อง 

ให้ข้อมูล 

ลงนามยินยอม
ยินยอม ยินยอม 

ไมย่ินยอม ผิดปกติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

วางแผนจำหน่าย 

เตรียมความพร้อมของหอผู้ป่วย 

 

ประเมินซ้ำ 

จำหน่าย 

ตรวจสอบผู้ป่วย/
ตรวจสอบสิทธิ 

 



กระบวนการบริการผู้ป่วยใน : กระบวนการเตรียมความพร้อมของผูป้่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มอบหมายงาน รับส่ง-เวรผู้ป่วย 

แบบบันทึกการซ่อม 

พร้อมใช้งาน 

ตรารางการปฏิบัติงาน 

 

ปฏิบัติตามคู่มือ 
บริหารงานหอผู้ป่วย 

 

ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงาน 

สมุดบันทึกการรับส่งเวร 

 

ตรวจสอบ
ความ 

แบบบันทึกการส่ง
ซ่อม 

- ใบตรวจสอบรถ 

emergency 

- แบบบนัทึกการ

ตรวจสอบอุปกรณ์ 

เตรียมความ
พร้อมด้าน
บุคลากร 

เตรียมความ
พร้อมด้าน

วัสดุ 
เสีย 

ไม่ครบ ครบ 



OPD/ER/ หน่วยงานอื่นๆ                               

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้ง admit ประเมินสภาพของผู้ป่วยตามที่ได้รับ
แจ้ง 

เตรียมเตียง 

รับใหม่/ต้อนรับ 

ตรวจสอบผู้ป่วย/
ตรวจสอบสิทธิ 

ชุด admit ป้าย
ข้อมือ 

ให้ข้อมูล ลงนามยินยอม 

หนังสือแสดงความยินยอมรับ
การตรวจรักษา/ไม่ยินยอม 

จำหน่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ยินยอม 
ไมย่ินยอม 

ระยะเวลา  30 นาที  2-4 คน 



 



 



 
 
 
 
 



Flow Chart กระบวนงานให้บริการห้องผ่าตัดโรงพยาบาลขุขันธ์ 

           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

พยาบาลวิชาชีพ
พนักงานผู้ช่วยเหลือ

คนไข้ 

 พยาบาล
วิชาชีพ 

พยาบาล
วิชาชีพ 

พยาบาล
วิชาชีพ 

แพทย์ 

พยาบาล
วิชาชีพ 

พยาบาล
วิชาชีพ 

พยาบาล
วิชาชีพ 

1. รับแจง้ 
case 

ผา่ตดั 
2. เยี่ยมผู้ป่วยก่อนผ่าตัด 

3. เตรียมเครื่องมือ
อุปกรณ์ก่อนผ่าตัด 

6. ทำงานผ่าตัด 

5. ให้ยาระงับความรู้สึก 

4.การรับผู้ป่วยเข้าห้อง
ผ่าตัด 

7. ดูแลหลังผ่าตัด 

8. จำหน่ายจากห้อง
ผ่าตัด 

1.ตรวจสอบ ชื่อ สกุล HN,AN 
ให้ถูกต้อง 

1.ให้ข้อมูลผู้ป่วย/ครอบครัว
รับทราบความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้ึน
จากการผ่าตัด2.ผู้ป่วยเซ็นยินยอม
ผ่าตัด 1.ตรวจสอบความปราศจากเชื้อ
ของเครื่องมือ / อุปกรณ์                       
2.เครื่องมือ/ อุปกรณ์ ครบถ้วน
พร้อมใช้ 1.การทวนสอบการระบุตัวผู้ป่วย
ชนิดการผ่าตัด, ตำแหน่งที่ผ่าตัดให้
ถูกต้อง                       2.
ตรวจสอบความพร้อมผู้ป่วยตาม 
Check ครบถ้วน 1.ให้ยาระงับความรู้สึกตามหลัก 7R       
2.ระบบการประเมินและเฝ้าระวัง
ผู้ป่วยความปลอดภัยหลังได้รับยาชา
เฉพาะที่และ Ketamine ระหว่าง
ผ่าตัด           1.การประเมินสภาพ
ผู้ป่วย/การเปลี่ยนแปลงในระหว่าง
ผ่าตัด              2.ระบบการ Check 

list อุปกรณ์/เครื่องมือก่อนผ่าตัด
และหลังผ่าตัด 

1.ระบบการติดตามเฝ้าระวัง
ภาวะแทรกซ้อนหลังผ่าตัด 

 

1.ตรวจสอบความปราศจากเชื้อ
ของเครื่องมือ / อุปกรณ์                       
2.เครื่องมือ/ อุปกรณ์ ครบถ้วน
พร้อมใช้ 

5  นาท ี

30  นาที 

 60  นาที 

30  นาที 

60  นาที 

 60  นาที 

 60  นาที 

 15  นาที 
 ระยะเวลา  260 นาที       
หรือ 4 ชั่วโมง 33 นาที 



Flow Chart   งานจ่ายกลาง 
วัตถุประสงค์: ให้บริการเคร่ืองมืออุปกรณ์ทางการแพทย์ที่ สะอาด ปราศจากเชื้อ ถูกต้อง เพียงพอ พร้อมใช้งาน 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่งานจ่ายกลาง คนที่ ๑ การรับเครื่องมือ/
อุปกรณ์ทาง
การแพทย์ที่ใช้แล้ว 

-ตรวจสอบเครื่องมือ/
อุปกรณ์ทาง
การแพทย์ตรงตามใบ
แลกเครื่องมือ 

๔.๓๐ ชม. 

เจ้าหน้าที่งานจ่ายกลาง คนที่ ๒ กระบวนการล้าง -เครื่องมือสะอาด  
ไม่มีคราบ 
-ไม่ได้รับอุบัติเหตุ
ในขณะปฏิบัติงาน 

๖ ชม 

เจ้าหน้าที่งานจ่ายกลาง คนที่ ๑,๒,๓ บรรจุหีบห่อ - ระบุชื่อเครื่องมือ
ถูกต้อง 
-เขียน ว/ด/ป ที่ผลิต, 
หมดอายุถูกต้อง
จัดเตรียมเครื่องมือ/
อุปกรณ์ถูกต้อง
ครบถ้วน 

๔.๓๐ ชม 

เจ้าหน้าที่งานจ่ายกลาง คนที่ ๔ กระบวนการจัดเก็บ
และแจกจ่าย 

- แจกจ่ายเครื่องมือ
ถูกต้องครบถ้วน 

๔.๓๐ ชัว่โมง 




