
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

และภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน 

โรงพยาบาลแม่ลาว 

 



กระบวนการดูแลผู้ป่วยอุบัติเหตุและฉุกเฉิน โรงพยาบาลแม่ลาว 

             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                            วิธกีารปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. มอบหมายงาน ก าหนดบทบาทหน้าที่ ผูร้ับผิดชอบในการดูแลผู้ป่วย 
2. ตรวจเช็คความพรอ้มตามตารางปฏิบัติงาน ตามแบบฟอรม์ และตามก าหนดระยะเวลา  

- ตรวจเช็คเครือ่งมือ และตรวจเช็คอุปกรณ ์  - ตรวจเช็ครถฉกุเฉิน 
- ตรวจเช็คอุณหภูมิตูเ้ย็นเก็บยาและวัคซีน  - ตรวจเช็ครถพยาบาล 

3. จัดระบบการคัดแยกประเภทผู้ป่วย โดยทบทวนและปฏิบัติตามคู่มอืการรกัษาภาวะฉุกเฉิน 
standing orderและGuidelineโรค เพิ่มความรูแ้ละทักษะบุคลากร เนน้การ วเิคราะห์ข้อมูลเพื่อ
หาโอกาสพฒันางานอย่างตอ่เนื่อง 

4. จัดสถานที่ โดยก าหนดโซนResuscitationส าหรับผู้ป่วย Level 1 (Rสีแดง) ที่ต้อง CPR โซน
Emergencyส าหรับผู้ป่วย Level 2 (Eสีชมพู) ที่มีภาวะเสี่ยงหากให้รอ โซน Observe ส าหรับ
ผู้ป่วยที่ต้องนอนพักสังเกตอาการ แยกโซนบริการฉีดยา ท าแผล โซนรับอุบัติเหตุหมู/่สาธารณภัย 
และโซนรับโรคตดิเชือ้/โรคระบาด ซ่ึงมีป้ายระบไุว้ 

การเข้าถึงและการเข้ารับบริการ 

1. ประเมินแรกรับ ซักประวัติ วัดสัญญาณชีพ ตรวจร่างกายเบ้ืองต้น พร้อมประเมินความเสี่ยงต่อการ
พลัดตกเตียง /ต่อการหกล้ม และทวนสอบความเหมาะสมของพาหนะที่ใช้ในการเคลื่อนย้ายผู้ป่วย 

2. คัดแยกผู้ป่วย (Triage) ตามระดับอาการ/ความรุนแรง ซ่ึงก าหนดให้ระบุผลการ Triage โดยใช้ปาก
การเมจิป้ายสีตามTriage ที่มุมขวาบนของแบบบันทึก ER และระบุในโปรแกรม Hosxp รพ.แม่ลาว 

3. บันทึกข้อมูลเบ้ืองต้นในแบบบันทึก ER, EMS, Standing order MI/Stroke check list และลง
ข้อมูลเวชระเบียบในโปรแกรม Hosxp รพ.แม่ลาว 

4. จัดล าดับเข้ารับบริการ โดยอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามอาการ และการรายงานแพทย์เวร ER  

1. วินิจฉยั/วินิจฉัยแยกโรค และบันทกึทางการพยาบาล  
2. วางแผนการรักษาพยาบาลตามสภาพปัญหาของผู้รับบริการ  

หากพบมีปัญหาคุกคามต่อชีวิต ให้ร้องขอความช่วยเหลือ และรายงานแพทย ์
3. โทรศัพท์ประสานขอรับค าปรกึษาจากแพทย์เฉพาะทาง หรือประสานการส่งต่อกับ 

รพ.แม่เครือ (รพศ.เชียงรายประชานุเคราะห์)  

1. จัดระบบการนัดหมาย  
2. จัดระบบการส่งต่อเพื่อการดูแลต่อเนือ่ง 
3. จัดระบบการติดตามดแูลผู้ป่วย 

1. ให้การพยาบาลเบือ้งต้นตาม Standing Order หรือตาม Guideline แต่ละโรค และ
ปฏิบัติการรักษาพยาบาลตามแผนการรักษาของแพทย ์

2. ท าและช่วยท าหัตถการ โดยยึดหลัก sterile technique และป้องกันการแพร่กระจายเช้ือ
ตามหลักการ IC 

3 จัดสิ่งแวดล้อมและยกไม้กั้นเตียงขึ้น พร้อมแนะน าใหญ้าติช่วยดูแลใกล้ชิด เพือ่ความ
ปลอดภัย และใหก้ารเฝ้าระวังการดูแลขณะอยู่ในพื้นที่อย่างต่อเนื่องจนกว่าจะจ าหน่าย 

4. ติดตามประเมินอาการซ้ า ร่วมกบัจัดการภาวะแทรกซ้อนหรือภาวะวกิฤติฉุกเฉิน (หากมี) 
5. พิทักษ์สิทธิผู้ปว่ย 
6. ทบทวนแนวทางที่ก าหนดสม่ าเสมอ ต่อเนื่อง ร่วมกับแพทย์ผู้รักษา 
7. ทบทวนเหตุการณ์ส าคัญ เพื่อป้องกันการเกิดเหตุการณ์ซ้ า 
8. ทบทวนเวชระเบียนทั้งการคัดแยก และการตรวจรักษา โดยผู้ช านาญกว่า ทกุเดือน 

1 ให้ข้อมูลตามอาการ ตามโรค และตามแผนการรักษา แก่ผู้ป่วยและญาติ 
2. แนะน าการปฏิบัติตวั เสริมทักษะการดูแลตนเองและผู้ป่วย 
3. ให้ค าปรึกษา และให้ความช่วยเหลือทางด้านอารมณ์และจิตใจ 

1. ปฏิบัติตามการจ าหน่ายผู้ป่วย ตามสถานะการจ าหนา่ย 
2. สรุปและบันทึกข้อมูลในเวชระเบยีน และในระบบคอมพวิเตอร์ของรพ.แม่ลาว 
3. สรุปกิจกรรม เก็บตวัชี้วัด และรายงานอุบัติการณ์ 

การวางแผนการดูแลรักษา 

การดูแลต่อเนื่อง (COC) 

การจ าหน่ายผู้ป่วย 

การสรุปข้อมูลและรายงาน 

การประเมินผู้ป่วย 

การดูแลผู้ป่วย 

การให้ข้อมูลและเสริมพลังแก่ผู้ป่วยและญาติ 



กระบวนการดูแลผู้ป่วยกล้ามเนื้อหัวใจขาดเลือด งานอุบัติเหตุฉุกเฉินและนิติเวช โรงพยาบาลแม่ลาว 

    ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน                                                                            วิธกีารปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ให้ความรู้และประชาสัมพันธ์บริการ EMS ผ่านสื่อแผ่นพับ เสียงตามสาย ท้ังที่หน่วยงาน
และในชุมชน กรณี ผู้ป่วยมาด้วยอาการ Chest pain  

2. Triage ท่ีจุดคัดกรอง โดยใบ MI Check list, Typical chest pain   
    1. เจ็บแน่นอกเหมือนมีคนน่ังทับ   2. เจ็บร้าวมาท่ีกรามหรือร้าวลงแขนซ้าย 
    3. เหงื่อแตก ใจสั่น หน้ามืด          4. น่ังพักหรือกินยากระเพาะแล้วอาการไม่ดีขึ้น 
  >>  มีอาการครบท้ัง 4 ข้อ Activate STEMI ส่ง ER ทันที << 
3. มีอาการไม่ครบ ซักประวัติ Atypical chest pain : เจ็บแน่นอกร่วมกับมี risk คือ DM, 

HT, DLP, smoking, ประวัติครอบครัว รวมถึงอาการจุกแน่นใต้ลิ้นปี่ รักษาแบบ 
Dyspepsia แล้วไมด่ีขึ้น  >> ส่ง ER เพื่อท า EKG ทุกราย << 

1. ประเมินแรกรับ ซักประวัติ วัดสัญญาณชีพ และตรวจร่างกายเบื้องต้น  
2. EKG ภายใน 10 นาที - กรณีสงสัย Inferior wall ท า EKG : V3R , V4R 
   - กรณีสงสัย Posterior wall ท า EKG : V7 - V9 
3. บันทึกข้อมูลเบื้องต้นในแบบบันทึก ER และลงข้อมูลเวชระเบียนในโปรแกรม Hosxp 
4. รายงานแพทย์ทันที 
5. EKG : Normal sinus rhythm ส่ง OPD 

1. วินิจฉัย/วินิจฉัยแยกโรค และบันทึกทางการพยาบาล  
2. วางแผนการรักษาพยาบาลตามสภาพปัญหาของผู้รับบริการ หากพบมีปัญหาคุกคามต่อ

ชีวิต ใหร้้องขอความช่วยเหลือ และรายงานแพทย์ 
3. โทรศัพท์ประสานขอรับค าปรึกษาจากแพทย์เฉพาะทาง Cardiologist รพศ.เชียงรายฯ  

1. จัดระบบการนัดหมาย  
2. จัดระบบการส่งต่อเพื่อการดูแลต่อเนื่อง 
3. จัดระบบการติดตามดูแลผู้ป่วย 

1. ให้การพยาบาลเบื้องต้นตาม Standing Order หรือตาม Guideline STEMI รวมถึงการ
รักษาด้วยยา SK และปฏิบัติการรักษาพยาบาลตามแผนการรักษาของแพทย์ 

2. ท าหัตการและช่วยท าหัตถการ โดยยึดหลัก sterile technique และป้องกันการ
แพร่กระจายเชื้อตามหลักการ IC 

3 จัดส่ิงแวดล้อมและยกไม้กั้นเตียงขึ้น พร้อมแนะน าให้ญาติช่วยดูแลใกล้ชิด เพื่อความ
ปลอดภัย และให้การเฝ้าระวังการดูแลขณะอยู่ในพื้นท่ีอย่างต่อเนื่องจนกว่าจะจ าหน่าย 

4. ติดตามประเมินอาการซ้ า ร่วมกับจัดการภาวะแทรกซ้อน/ ภาวะวิกฤติฉุกเฉิน (หากมี)  
5. พิทักษ์สิทธิผู้ป่วย 
6. ทบทวนแนวทางที่ก าหนดสม่ าเสมอ ต่อเนื่อง ร่วมกับแพทย์ผู้รักษา 
7. ทบทวนเหตุการณ์ส าคัญ เพื่อป้องกันการเกิดเหตุการณ์ซ้ า 
8. ทบทวนเวชระเบียนท้ังการคัดแยก และการตรวจรักษา โดยผู้ช านาญกว่า ทุกเดือน 

1 ให้ข้อมูลตามอาการ ตามโรค และตามแผนการรักษา แก่ผู้ป่วยและญาติ 
2. แนะน าการปฏิบัติตัว เสริมทักษะการดูแลตนเองและผู้ป่วย 
3. ให้ค าปรึกษา และให้ความช่วยเหลือทางด้านอารมณ์และจิตใจ 

1. ปฏิบัติตามการจ าหน่ายผู้ป่วย ตามสถานะการจ าหน่าย 
2. สรุปและบันทึกข้อมูลในเวชระเบียน และในระบบ Hosxp รพ.แม่ลาว 
3. สรุปกิจกรรม เก็บตัวชี้วัด และรายงานอุบัติการณ์ 

การเข้าถึงและการเข้ารับบริการ 

การวางแผนการดูแลรักษา 

การดูแลต่อเนื่อง (COC) 

การจ าหน่ายผู้ป่วย 

การสรุปข้อมูลและรายงาน 

การประเมินผู้ป่วย 

การดูแลผู้ป่วย 

การให้ข้อมูลและเสริมพลังแก่ผู้ป่วยและญาติ 



Flow กระบวนการบริการงานฝากครรภ์ ทุติยภูมิ โรงพยาบาลแม่ลาว 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

  
๑.รับหญิงตั้งครรภ์พร้อมสมุดฝากครรภ์ที่ผ่านการตรวจร่างกายและตรวจครรภ์จากงานปฐม
ภูมิ 
๒.ลงทะเบียนหญิงตั้งครรภ์ที่ต้องพบแพทย์ในสมุดลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
๑.ตรวจสอบเวชระเบียนให้ถูกคนและซักประวัติ สาเหตุที่ต้องมาพบแพทย์ 
 ๒. ประเมินภาวะเสี่ยงและจ าแนกประเภทผู้ป่วยตามระดับความรุนแรง ของหญิงตั้งครรภ์
แรกรับทุกรายตาม Guideline ของงานฝากครรภ์มาตรฐาน ติดตามผล LABจากห้องชันสูตร 
๓.บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกคน  
 
 
๑.เตรียมอุปกรณ์ในการตรวจภาวะผิดปกติของหญิงตั้งครรภ์ เครื่อง Ultrasound และNST
วางแผนการรักษาพยาบาลตามสภาพปัญหาของผู้รับบริการตามมาตรฐานการฝากครรภ์  
ส่งพบแพทย์ 
กรณ๑ีพบแพทย์เมื่อมาฝากครรภ์ครั้งแรกเพ่ือประเมินการตั้งครรภ์และอายุครรภ์ 
กรณ๒ีอายุครรภ์ ๒๐ สัปดาห์ส่งตรวจความผิดปกติของทารก 
กรณ๓ีอายุครรภ์ ๓๕ สัปดาห์ส่งท าUltrasoundดูท่าเด็กทารก 
กรณ๔ีอายุครรภ์ ๓๘ -๔๐สัปดาห์ส่งท าNSTและพบแพทย์ 
กรณ๕ีอายุครรภ์ ๓๙ สัปดาห์ส่งท าNSTและพบแพทย์เพ่ือท า Membrain stripping 
กรณ๖ีอายุครรภ์ ๔๐ สัปดาห์ส่งพบแพทย์เพ่ือส่งต่อหญิงตั้งครรภ์ไปรพศ ชร.เพ่ือประเมิน
ภาวะ Post term 
กรณ๗ีเมื่อพบความผิดปกติในทุกระยะของการตั้งครรภ์ 
ดูแลต่อเนื่องกรณไีม่พบมีปัญหา 
๒.ประเมินและบันทึกผู้ป่วยที่ให้บริการ ทุกกลุ่มใช้หลักของกระบวนการพยาบาล 
๑.ปฏิบัติการรักษาพยาบาลตามแผนและให้การพยาบาลตามแนวทางของ งานฝากครรภ์
มาตรฐาน 
๒.ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาก่อน-หลังการตรวจเลือดหาเชื้อเอดส์และธาลัส
ซีเมีย 
๓.ท าหัตถการโดยยึดหลักการป้องกันการแพร่กระจายเชื้อตามหลักการป้องกันการติดเชื้อ 
๔.การพิทักษ์สิทธิผู้ป่วยในเรื่องความลับ 
๕.ทบทวนเหตุการณ์ส าคัญ เพื่อป้องกันการเกิดเหตุการณ์ซ้ า 

การเข้าถึงและ 

    การเข้ารับบริการ

การวางแผนการ

ดูแลผู้รับบริการ 

การดูแลผู้รับบริการ 

การประเมนิ

ผู้รับบริการ 

ตรวจร่างกาย/ ตรวจครรภ ์



๖.ทบทวนเวชระเบียนการตรวจรักษาโดยผู้ช านาญกว่า 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

  
๑.อธิบายข้อมูลแก่หญิงมีครรภ์และครอบครัวตามไตรมาสของการตั้งครรภ์ 
๒.การให้บริการโรงเรียนพ่อแม่ 
 
๑.พยาบาลทวนสอบความเข้าใจของผู้ใช้บริการเรื่องผลการวินิจฉัย  ความเห็นค าแนะน าและ
การปฏิบัติตัว หากไม่เข้าใจให้ อธิบายซ้ าและบันทึกลง OPD CARD และเอกสารอ่ืนๆให้
ครบถ้วน  
๒.การนัดหมายโดยส่งต่อหญิงตั้งครรภ์ไปงานปฐมภูมิเพ่ือนัดหมายมาตรวจครรภ์ซ้ า 
กรณ๑ี.๑-๓สัปดาห์หลังฝากครรภ์ครั้งแรกที่รพ.เพ่ือแจ้งผลเลือด 
กรณ๒ี.ทุก ๑ เดือนกรณีอายุครรภ์ ไม่เกิน ๓๒ สัปดาห์ 
กรณ๓ี.ทุก ๒ สัปดาห์กรณีอายุครรภ์ ๓๒-๓๖ สัปดาห์ 
กรณ๓ี.ทุก ๑ สัปดาห์กรณีอายุครรภ์ ไม่เกิน ๓๖ สัปดาห์ 
๓.กรณีข้อมูลไม่ครบติดตามเยี่ยมบ้าน/ส่งต่อให้รพ.สต.ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
 
๑.การรับยา 
กรณ๑ีไม่มียาเพ่ิมรับยาตามแผนการดูแลที่แผนกฝากครรภ์หลังให้บริการเสร็จสิ้น 
  กรณ๒ีมียาเพ่ิมหรือยาที่เตรียมไว้ไม่เพียงพอให้ถือใบสั่งยาไปรับยาที่แผนกห้องจ่ายยา 
ผู้ป่วยนอก 
๒.การช าระเงิน ช าระกรณีถือสิทธิช าระเงินน าใบสั่งยาที่แผนกฝากครรภ์ไปช าระเงินที่ห้อง
การเงินแผนกผู้ป่วยนอก 
 
การจ าหน่าย 
๑. กรณีกลับบ้านนัดหมายส่งคืนสมุดฝากครรภ์ให้หญิงมีครรภ์ 
๒.กรณสี่งต่อรพศ.เชียงราย ลงบันทึกนัดออนไลน์ของรพศ.เชียงรายปริ้นท์ใบนัด 
ออนไลน์แนบเอกสารส่งต่อให้หญิงมีครรภ์ถือไปรพศ.เชียงราย 
กรณีส่งต่อรพ.สต ลงนัดในสมุดอธิบายรับบริการต่อรพ.สต 

 

ชื่อผู้รายงาน  ............................................   

                                          (นางอรุณี  ไชยเมือง  ) 

     ต าแหน่ง      พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 

     วันที่   28   เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

การให้ข้อมูลและเสริมพลงั 

การดูแลต่อเนื่อง 

การช าระเงิน/รับยา 

การจ าหน่าย 

กลบับ้าน ส่งต่อ 



Flow กระบวนงานบริการห้องคลอด 

โรงพยาบาลแม่ลาว 

             

      ขั้นตอนการปฏบิัติงาน                              วธิีการปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.มอบหมายงาน ก าหนดบทบาทหน้าที่รับผิดชอบตามตารางการปฏิบตัิงาน 
 2.ตรวจเช็คความพร้อมตามแบบฟอรม์ 

 - ตรวจเช็คเครื่องมือ และตรวจเช็คอุปกรณ ์
 - ตรวจเช็คอุณหภูมติู้เย็นเกบ็ยาและวคัซีน 

3. ก าหนดระยะเวลาการตรวจเช็ค 
4. หัวหน้างานติดตาม การปฏบิัติให้ครอบคลุม 
5. เพิ่มความรูแ้ละทักษะบุคลากรให้เกง่ทั้งความคิด วิเคราะห ์และฝีมือ 
6. เตรยีมสถานที่ห้องรอคลอด ห้องคลอด ห้องอาบน้ าเด็ก ห้องหลงัคลอด และ

กรณีมีการแพร่ระบาดของโรค 

1. มีการซักประวัติ วัดสญัญาณชีพ ตรวจร่างกายเบื้องต้น  
2.ประเมินภาวะเสี่ยงของหญิงตัง้ครรภแ์รกรับทุกรายตาม Guideline ของห้อง
คลอดมาตรฐาน 
2. จ าแนกประเภทผู้ปว่ยตามระดับความรุนแรง หากพบมีภาวะเสี่ยงตามเกณฑ์ 
ให้รายงานแพทยต์ามความเสีย่งที่พบ 

1. วางแผนการรักษาพยาบาลตามสภาพปัญหาของผู้รับบริการ หากพบมีปญัหา
ในทุกระยะของการคลอด ให้ รายงานแพทย ์
2. บันทึกทางการพยาบาล 
3. โทรศัพท์ประสานการสง่ต่อ หรือประสานขอรับค าปรึกษาจากแพทย์เฉพาะทาง
รพ.แม่เครือ (รพศ.เชียงรายประชานุเคราะห์) ตาม แนวทางของงานอนามัยแม่
และเด็กระดับจังหวัด 
4. ติดตามประเมินผล  
5. ทบทวนแนวทางตามมาตรฐานที่ก าหนดสม่ าเสมอ ต่อเนื่อง 

การเข้าถึงและ 

การเข้ารับบริการ 

 

การประเมินผู้ป่วย 

การวางแผนการดูแล

ผู้ป่วย 

การดูแลผู้ป่วย 

1. ปฏิบัติการรักษาพยาบาลตามแผนและให้การพยาบาลตามแนวทางของ ห้อง
คลอดมาตรฐาน 

2. ท าหัตถการโดยยึดหลัก sterile technique และปอ้งกันการแพร่กระจายเช้ือตาม
หลักการปอ้งกันการติดเชื้อ 

3. ให้เฝ้าระวังตามมาตรฐานการดูแลของผู้คลอดในแต่ละระยะของการคลอดและ 
ตามความรุนแรงที่จ าแนก 

4. จัดสิ่งแวดล้อม เฝ้าระวังความปลอดภัยขณะอยู่ในพื้นที ่
5.ติดตามประเมินผล จัดการภาวะแทรกซ้อนและวกิฤติฉุกเฉิน 
6. พิทักษ์สิทธิผู้ปว่ย 
7.ร่วมกันจัดท าคู่มือการการดูแลหญิงต้ังครรภ์และผู้คลอดและทารกขณะอยู่ในพืน้ที่  
8. ทบทวนแนวทางที่ก าหนดสม่ าเสมอ ต่อเนื่อง ร่วมกับแพทย์ผู้รักษา 
9. ทบทวนเหตุการณ์ส าคัญ เพื่อป้องกันการเกิดเหตุการณ์ซ้ า 



  

การดูแลต่อเนื่อง 
1. จัดระบบการนัดหมาย  
2. จัดระบบการสง่ต่อเพื่อการดแูลต่อเน่ือง 
3. จัดระบบการติดตามดแูลผู้ป่วย 

1 ให้ข้อมูลตามอาการ ตามโรค และตามแผนการรักษา แก่ผู้ป่วยและญาติ 
2. แนะน าการปฏบิัตติัว สนับสนุนส่งเสริมทักษะการดแูลตนเองและครอบครัว    
3. ให้ค าปรึกษา และให้ความช่วยเหลอืทางด้านอารมณ์และจติใจ 

4. การพิทักษ์สิทธิผู้ป่วย 

การให้ข้อมูลและเสริมพลังแก่ผู้ป่วยและญาติ 



กระบวนการ การกระจายยา  ช่วง Covid -19 งานการพยาบาลผู้ป่วยนอก โรงพยาบาลแม่ลาว   

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                   
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 

 งานเวชสถิติ ดึงข้อมูลผู้ป่วยนัดรายเดือน จาก Hos XP   

 พยาบาล(พว.สายสมร) กรองข้อมูลเพ่ือขึ้นทะเบียนคลินิก OPD พิเศษแยก
รายรพสต.  

 พยาบาลตรวจสอบข้อมูล ชื่อ-สกุล ที่อยู่ เขตรพสต. วันนัดแพทย์ 
Diagnosis และเหตุผลการนัด 

 พยาบาลส่งทะเบียนรายชื่อปรึกษาทีมแพทย์ เพ่ือพิจารณาให้ Refill clinic  

  แพทยต์รวจสอบ แก้ไขใบสั่งยาและเวชภัณฑ์ให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมลง
ชื่อก ากับเป็นลายลักษณ์ในใบสั่งยาทุกครั้ง  

 พยาบาลส่งรายชื่อผู้ป่วย ให้ห้องบัตรส่งตรวจล่วงหน้าตามนัดจ่ายยา รพสต. 
กรณีที่ไม่เข้า Refill clinic: AF on warfarin, Thyrotoxicosis 

 พยาบาลลงข้อมูล CC: รับยาเดิม, PI: case(ระบุ clinic) จัดยาที่บ้านช่วง
สถานการณ ์COVID-19, Diagnosis: Z760, Rx: สั่งยาเดิม 

 ส่งทะเบียนรายชื่อผู้ป่วย และใบสั่งยาหลังแพทย์ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
ตรวจสอบการใช้ยาให้ถูกต้องทีค่รบถ้วนแล้วให้ห้องยา 

 

 เภสัชกรรับใบสั่งยา และตรวจสอบ รายการยา ขนาด วิธีใช้ยา ให้ถูกต้อง 
ก่อนส่งต่อรพ.สต. ตามแผน  

กรณีผู้ป่วยนอกเขตอ าเภอแม่ลาว  

 ให้ทีม OPD ประสานผู้ป่วยหรือญาติมารับที่ OPD รพ.แม่ลาว  
**นอกเขตท่ีเคลมได้: รพ.สต.ธารทอง, รพ.สต.ร่องธาร, รพ.สต.ทรายขาว 
ข้อมูล:งานประกันสุขภาพ    

ค้นรายชื่อและจ านวนผู้ป่วย
นัด  

การส่งตรวจและลง
ข้อมูล 

การกรองขอ้มูลและขึ้น
ทะเบียนคลินิกพิเศษ 

การจัดยาและส่งยา refill 

โดยเภสัชกร 

แพทย์ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
                   
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ปฏิบัติงานตาม 
 ๑.ตรวจเช็ค จ านวน   อุปกรณ์และเครื่องมือต่างๆ ตามสมดุ OK ของ ให้พร้อมใช้ประจ าจุด
ปฏิบัติงานทุกเช้า และอุปกรณ์การแพทย์ไดร้ับการสอบเทียบ ตามเกณฑ์ที่ก าหนด  
๒.เจ้าหน้าท่ีเซ็นชื่อรับรูห้น้าท่ีความรับผดิชอบตามสมุดรับมอบหมายงาน 
๓.นิเทศและให้ค าปรึกษาโดยหัวหน้างานให้แก่พยาบาลวิชาชีพและพนักงานช่วยเหลือคนไข้
ในหน่วยงานและกรณีมเีจ้าหน้าท่ีจากจุดอื่นๆมาช่วย 
๔.ปฏิบตัิ  ๕ส.ทุกวัน  สถานท่ีสะอาดและพร้อมต่อการปฏิบตัิงาน  ตรวจเช็คความพร้อม
แบบฟอร์มและเอกสารต่างๆ ที่ต้องใช้แต่ละจุด 
๕.มีอุปกรณ์ช่วยเหลือฉุกเฉินท่ีจ าเป็น พร้อมใช้เช่นMouth gag , Ambu bag ,Rubber 
ball,ไม้กดลิ้น 
๖. มีแนวทางการคัดกรองแยกประเภทผูร้ับบริการของหน่วยงาน 
๗.ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนการให้บริการ สถานที เวลา และจ านวนการออกตรวจของแพทย์
และระยะเวลารอคอยเป็นระยะ ๆ 
๘.มีป้ายแสดงจ านวนและเวลาที่คาดว่าจะได้รับการตรวจให้ผู้ใช้บริการทราบ 
 
๑.มีพยาบาลคดักรองผู้ใช้บริการ ณ. จุด Triage หน้าห้องบัตรตามคู่มือระบบการคัดกรอง
ผู้ป่วย(Triage) 
๒.ปฏิบตัิตาม การบริการการคัดกรองผู้ใช้บริการ (WI-OPD-๐๐๑) 
๓.ประเมินและจ าแนกประเภทผู้ปว่ยตามสภาวะการเจ็บป่วย 
๔.ซักประวัติ วัดสัญญาณชีพ ตรวจร่างกายเบื้องต้น/ส่ง Investigation แจ้งผลการตรวจ
เบื้องต้นแก่ผู้ใช้บริการ 
๕. เฝา้ระวังและให้การพยาบาลช่วยเหลือกลุ่มอาการทีไ่ม่คงท่ี ติดตามประเมินผล 
๖.บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกคน หลังให้การพยาบาล 
  
 
 
 
๑.ปฏิบตัิตามวิธีปฏิบัติการบริการผู้ป่วยพบแพทย์   WI-OPD-๐๐๒ ดูแลให้ผู้ใช้บริการได้รับ
การรักษาตามคิวและอาการเจ็บปว่ย หากพบอาการต้องพบแพทย์ดว่นจะจัดเข้าพบแพทย์
ทันท ี
๒.จัดที่นั่งเฉพาะ ส าหรับกลุ่มผู้ป่วนระบบทางเดินหายใจท่ีไม่ใช่กลุม่สงสัยวณัโรค ,ส าหรับ
พระภิกษุ สามเณร, ส าหรับกลุ่มอาการที่ต้องเฝ้าระวังอาการเช่น  ไข้ ,BP ,Pain, HR,หายใจ
เหนื่อย, lab วิกฤติ 
๓.ช่วยเหลืออ านวยความสะดวกผูใ้ช้บริการก่อนเข้ารับการตรวจ 
๔.จัดผู้ป่วยเข้าตรวจตามล าดับความเร่งด่วน คือ Emergency , Urgency ,semi-urgency, 
non-urgency  
 

การเข้าถึงและการเข้ารับ
บริการ 

กระบวนการบริการ งานการพยาบาลผู้ป่วยนอก โรงพยาบาลแม่ลาว  
จังหวัดเชียงราย 

การวางแผนการ
ดูแลผู้ป่วย 

      การดูแลผู้ป่วย 

การประเมิน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ปฏิบตัิการรักษาพยาบาลตามแผนและให้การพยาบาลเบื้องต้นตาม Standing Order 
หรือตาม Guideline แต่ละโรค 
๒.จัดท่าผู้ใช้บริการอย่างเหมาะสมตามกรณีตรวจพิเศษ โดยค านึงถึงความส่วนตัว ไม่
เปิดเผยร่างกาย บริเวณมิดชิดอยา่งเหมาะสม 
๓.กรณีมีตรวจภายใน ปฏิบัตติาม WI-OPD-๐๐๖  
๔..มีจดุสังเกตเฝา้ระวังเพื่อสังเกตกลุ่มอาการทีไ่ม่คงท่ี  เช่น ไข้ ,BP ,Pain, HR,หายใจ
เหนื่อย, lab วิกฤติ 
๕.ให้การช่วยเหลือ/การรักษาพยาบาลเบื้องต้นที่เหมาะสม กรณีอาการไมค่งที่เสี่ยงต่อ
อาการรุนแรงและเฉยีบพลัน  และภาวะคุกคามถึงชีวิตจะส่งห้องอุบัติเหตุฉุกเฉินทันท ี
๖.ให้ข้อมูลการตรวจรักษาและเปดิโอกาสให้ทางเลือกการดูแลรักษาแก่ผู้ใช้บริการและ
ครอบครัว 
๗.ดูแลให้ผู้ใช้บริการได้รับการส่งตรวจชันสูตรทางห้องปฏิบัติการ ,รังสีเทคนิค,การตรวจ
พิเศษอ่ืนๆได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
๑.พยาบาลหลังพบแพทย์ทวนสอบความเข้าใจผลการวินจิฉัยโรค ความเห็นค าแนะน าและ
การปฏิบัตติัวกับผู้ใช้บริการ ที่ไดร้บัจากแพทย์กรณผีู้ใช้บริการไมเ่ข้าใจต้องอธิบายซ้ า 
อธิบายเหตผุล ความจ าเป็น ข้ันตอนของการบริการรักษา ในกรณี 
๑.๑ การบริการผู้ป่วยนอนโรงพยาบาล   ( WI-OPD-003  ) 
๑.๒ การเข้ารับการตรวจและวินิจฉัยเพิ่มเตมิ 
๑.๓ การส่งผูป้่วยไปตรวจหรือรักษาต่อท่ีโรงพยาบาลอื่น พยาบาลจดุหลังพบแพทย์ปฏิบตัิ
ตาม การส่งผู้ป่วยไปรับการตรวจหรือรักษาต่อ ( WI-OPD-๐๐๕ ) 
และปฏิบตัิตามการนดัผู้ใช้บริการ  (WI-OPD –๐๐๔) ตามระบบนัด HOS XP และAppoint 
ของรพ.เชียงรายประชานเุคราะห ์
๔.การนดัติดตามแนะน าให้มาตามนัด,ออกใบนัดที่ชัดเจน ครบถ้วน แจ้งผู้ใช้บริการน าใบนัด
มาด้วยทุกครั้งท่ีนัด (WI-OPD-๐๐๔)  
๕.กรณีแพทยร์ะบุให้รับยากลับบ้าน พยาบาลหลังพบแพทย์ใหผู้้ใช้บริการยื่นใบน าทางผู้ป่วย
นอก ที่ห้องเบอร์ ๖เพื่อรับยา   หากช าระเงินให้ยื่นห้องเบอร์ ๗ ก่อน 
 
๑..ประสานกับบุคคล/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ตามแนวทางที่ก าหนดของหน่วยงาน ดังนี้ 
 ๑.๑ การดูแลต่อเนื่องที่บ้าน ประสาน HHC โดยส่งข้อมูลตามระบบ Smart COC 
 ๑.๒ การส่งต่อไปยังสถานบริการอื่น ลงทะเบียน ส่งต่อ กรอกข้อมลูให้ครบถ้วนก่อนส่งให้
ผู้ใช้บริการ หรือประสานขอคิวนัด ในการส่งตรวจ EGD ,Echo เป็นต้น 
 ๑.๓ การส่งต่อไปยังหน่วยงานภายในโรงพยาบาล   
๒.ติดตามผู้ปว่ยท่ีกลับมารักษาซ้ าภายใน 72 ช่ัวโมงโดยไมไ่ด้วางแผน  ร่วมวิเคราะห์หา
สาเหตุการกลับมารักษาซ้ าเช่น อาการแย่ลง ,ไม่รู้วิธีการปฏิบตัิตัว ,มาตามนัด 
๓.ติดตามผู้ป่วยไม่มาตามนดัและวิเคราะห์ ข้อมูลรายเดือน   
 
 
๑. ปฏิบัติตามการจ าหน่ายผู้ป่วย ตามสถานะ การจ าหน่าย 
๒. บันทึกข้องมูลทางการพยาบาลใน HOS XP  หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 
๓. สรุปกิจกรรมประจ าวัน,  ภาระงาน,  ตัวช้ีวัด และรายงานอุบัติการณ์ตา่งๆ,ความสมบรูณ์

 การให้ข้อมูลและเสริมพลังแก่ผู้ป่วยและญาติ 

การดูแลต่อเนื่อง 

การจ าหน่ายผู้ป่วย  
การสรุปข้อมูลและรายงาน 



 

 

เวชระเบียน,รายงาน Thalassemia,รายงาน QA ,Internal control ,งานอาชีวอนามัย
,งาน PCT,นิเทศทางการพยาบาล,HA ,Service profile  ,รายงานโรคเรื้อรังที่รักษาที่ OPD  
เป็นต้น   

รับใหม่ 



กระบวนการบริการการผ่าตัดใส้เลื่อนแบบวันเดียวกลับ(ODS)  
โรงพยาบาลแม่ลาว  จงัหวัดเชียงราย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.จนท.OPD ศัลยกรรมรับเคสจากแพทย์เจ้าของไข ้ที่ระบุว่าสง่ผ่าตัดรพ.แมล่าว 

2. 2.ตรวจสอบเอกสารและกรอกขอ้มูลให้ครบถ้วน 

3. 3.ป้ัมตราโครงการ ODS ท่ี E – Card และใบนัดผู้ป่วย 

4.ตดิ Barcode ชื่อ, HN ผู้ป่วยท่ีบริเวณมุมเอกสารด้านขวาบนของทุกแผ่น   

4. 5.ส่งขอ้มูลผู้ปว่ยให้ห้องผ่าตัด รพ. แมล่าว 
 

1.ศูนย ์ODS แมล่าว รับตารางแพทยผ์่าตัด และระบุการผ่าตัด ODS  

2.ผู้รับผิดชอบประสานผู้ป่วยใหม้าท าการผ่าตัดล่วงหนา้ 7- 10 วัน และส่ง

ข้อมูลให้ทีมทราบ(แพทยผ์่าตัด,วสิัญญีแพทย,์วสิัญญีพยาบาล,เวชระเบียน,ศูนย์

ดูแลหลังผ่าตัด(IPD) ) 

3.ผู้รับผิดชอบประสานเตรียมเวชระเบียนผู้ป่วยก่อนวันนัด 

  
1.ผู้ป่วยมายื่นใบนัดผ่าตัดท่ีเวชระเบียน เวชระเบียนส่งผู้ป่วยพร้อมใบน าทางไปท่ี

ศูนย ์ODS แมล่าว 

2.ให้ความรู้แกผู่้ป่วยและญาตกิอ่นการผ่าตัด แนวทางการดูแลก่อน ระหวา่ง 

หลังผ่าตัด และการปฏบัิตติัวหลงัผ่าตัดท่ีบ้านและอาการฉุกเฉินท่ีควรพบแพทย์

ภายใน 24 ชม 

3.เตรียมการผ่าตัดโดยเร่ิมจากแบบตรวจสอบความปลอดภัยจากการผา่ตัด ( 

Surgical Safety Checklist ) 

4.ด าเนนิการผ่าตัด 

5.พักฟื้นท่ีหอ้งผ่าตัด 30 นาท-ี 1ชม. 

 
1.ถ้าผู้ป่วยไม่มีภาวะแทรกซ้อน พรอ้มจ าหนา่ย Recovery 

2.ให้ค าแนะน าและใบนัดแก่ผู้ปว่ย 

3. ศูนย ์ODS แมล่าวออกเลขรหัสการผ่าตัด ODS61001 เป็นต้นไป 

4.ถ้าอาการไม่คงท่ี แพทยเ์ห็นว่าควรตอ้งได้รับการดูแลต่อเกิน.6.ช่ัวโมงหลัง

ผ่าตัดให ้Admit เป็นผู้ป่วยใน 

 

๑.การบันทึกทางการพยาบาล /ลงข้อมูลใน HosXP 

2.เวชสถิตติรวจสอบการลงรหัสโรคและการผ่าตัด 

3.งานประกันเคลม ตามระบบ E-claim 
4.การคุม้ครองภาวะสุขภาพ 

5.การพิทักษส์ิทธิผู้ป่วย 

6.สรุปกิจกรรมภาระงาน,  ตัวช้ีวัดและรายงานอุบัตกิารณ ์

7.การเฝ้าระวังการตดิเชื้อแผลผ่าตัดสะอาด 

รับใหม่ 

ศูนย์ประสานงานการผ่าตัดODS  
รพ.แม่ลาว เครือข่ายศัลยกรรม

รพศ.ชร. 

ศูนย์ประสานงานการผ่าตัด
ODS รพศ.เชียงราย 

วันท าหัตถการ
ผ่าตัด 

กิจกรรมคู่ขนาน 

การบริการหลังผ่าตัด 
วนิิจฉยัโรค 

 



 

 

    

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ปฏิบัติงานตาม 
๑. ตรวจเช็คความพร้อมอุปกรณ์ ที่จ าเป็น ในแต่ละจุดปฏิบตัิงาน   
๒. ตรวจเช็คความพร้อมแบบฟอรม์และเอกสารต่างๆ ท่ีต้องใช้ 
๓.หัวหน้างานตดิตามนิเทศ การปฏิบัติให้ครอบคลุม 
๔.เตรียมความพร้อมสถานท่ี สิ่งแวดล้อมใหส้ะอาด  
 
๑.ขึ้นทะเบียนผู้ป่วยผ่าตดัตามวิธีปฏิบัติ การขึ้นทะเบียนนัดผ่าตดั 
๒.โทรศัพทต์ิดตามผู้ป่วยมาผ่าตัดตามวิธีปฏิบตัิ การเรียก Case ผ่าตัด 
๓.การตามผู้ป่วยมาผ่าตดัจาก IPD ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติ การรับ-ส่งผูป้่วยผ่าตดัจาก 
IPD  
 
๑.ปฏิบตัิตามมาตรฐานการผ่าตดั 
๒. วัด V/S ,surgical checklist  
๓. จัดท่าผู้ใช้บริการอย่างเหมาะสมตาม Procedure 
๔.เตรียมผิวหนังบรเิวณผ่าตดั 
๕.เฝ้าระวังอาการเปลี่ยนแปลงขณะผ่าตดัและหลังผ่าตดัเสร็จก่อนส่งกลับ IPD /DC 
  
 
 
๑.เฝ้าระวังหลังผ่าตัดก่อนส่งกลับ IPD /DC 
๒.เยีย่มหลังผ่าตดั /นัดตรวจหลังผา่ตัด(กรณีเคส OPD) 
๓.ส่งต่อข้อมลูให้ IPD / รพสต.ใกล้บ้าน (กรณเีคส OPD) 
๔.หากส่งเยี่ยมบา้นให้ประสานงานเยี่ยมบ้าน  
๕. โทรศัพท์ตดิตามอาการหลังผ่าตัด 8และ14วัน บันทึกการตดิตาม 
 
๑.การบันทึกทางการพยาบาล  
๒.การคุม้ครองภาวะสุขภาพ 
๓.การทวนสอบ/การระบตุัวผู้ป่วย/ต าแหน่งท่ีผ่าตัด( mark site ) 
๔.การพิทักษ์สิทธิผู้ป่วย 
๕.สรุปกิจกรรมประจ าวัน,  ภาระงาน,  ตัวช้ีวัดและรายงานอุบัติการณ ์
๖.การเฝ้าระวังการตดิเชื้อแผลผา่ตัดสะอาด 

 

รับใหม่ 

การบริการก่อนผ่าตัด 
วนิิจฉยัโรค 

 

เตรียมความพร้อม 

กระบวนการบริการงานห้องผ่าตัด โรงพยาบาลแมล่าว  จังหวัดเชียงราย 

การบริการขณะ
ผ่าตัด 

กิจกรรมคู่ขนาน 

การบริการหลังผ่าตัด 
วนิิจฉยัโรค 

 



กระบวนการปฏิบัตงิานการท าปราศจากเช้ือชุดเคร่ืองมอืและอุปกรณ์ทางการแพทย์ 
     

ขั้นตอนการท างาน                                                                    วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การท าให้ปราศจากเช้ือ 

การเตรียมและการห่อชุดอุปกรณ์ 

 

การตรวจสอบ
ประสิทธิภาพ 

 

1.รับของท่ีใชแ้ลว้จากหน่วยงานต่างๆและขนยา้ยดว้ยความระมดัระวงัโดยรถเขน็ท่ีมีฝาปิด
มิดชิดเพ่ือป้องกนัไม่ให้เกิดการปนเป้ือนเช้ือในส่ิงแวดลอ้มของโรงพยาบาล 
2.ผูป้ฏิบติัใส่เคร่ืองป้องกนัตนเองตามหลกั UP 
3.แยกประเภทเคร่ืองมือ  
4.ลา้งท าความสะอาดดว้ยน ้ายาผสมDetergent  
5.ถอดส่วนประกอบ / คลายหลอด  
6.ใชแ้ปรงขนน่ิมขดัถูตามซอกมุม  
7.ลา้งดว้ยน ้าจนสะอาดและน าไปท าให้แห้ง  

 
 

1.เลือกวิธีการท าให้ปราศจากเช้ือให้เหมาะสมกบัลกัษณะของเคร่ืองมือ  
2.การเลือก Cycle ให้เหมาะสม  
3.การควบคุมปัจจยัท่ีมีผลต่อการฆ่าเช้ือ  
4.การดูแลบ ารุงรักษาเชิงป้องกนัเคร่ือง  
5.การตรวจสอบประสิทธิภาพของเคร่ืองอบฆ่าเช้ืออยูอ่ยา่งสม ่าเสมอ  

 
1.ตรวจสอบทางชีวภาพโดยน าหลอดทดสอบมาอุ่นเพาะเช้ือท่ีอุณหภูมิ 56 เป็นเวลา 24 ชัว่โมง
หากพบวา่หลอดทดสอบเปล่ียนสีไปแสดงวา่ห่ออุปกรณ์ทั้งหมดท่ีน่ึงพร้อมห่อทดสอบไม่
ปราศจากเช้ือตอ้งน ามาเร่ิมกระบวนการใหม่ทั้งหมด 

 

หลกัการ : ตอ้งไล่อากาศออกไดง่้าย/หยดน ้าระเหยกลายเป็นไอไดง่้าย  
1. จดัวางตะแคงขา้ง  
2.ห่อท่ีมีขนาดเล็กแต่ละห่อห่างกนั1-2น้ิว    และจดัวางในลกัษณะสบั หวา่ง  
3.ห่ออุปกรณ์โลหะ / ห่ออุปกรณ์ท่ีมีขนาดใหญ่อยูช่ั้นล่าง    ห่างกนั 2-4น้ิว  
4.เวน้ช่องวา่งระหวา่งห่อให้เหมาะสม(ห่างกนัประมาณ1-2น้ิว)  
5.ซองบรรจุจดัเรียงในแนวตะแคงขา้งในตะแกรง  

 

1. 1.ตรวจสอบความสะอาด / สภาพเคร่ืองมือวา่พร้อมใชห้รือไม่  
2.เลือกวสัดุท่ีใชใ้นการห่อท่ีเหมาะสม 

 สามารถไล่อากาศออกไดง่้าย 
 ไอน ้า สามารถสมัผสัอุปกรณ์ได ้ 
 หยดน ้าท่ีเกิดข้ึนระเหยแห้งไดง่้าย 

3.วางตวับ่งช้ีทางเคมีภายใน Class 5 ( Integrating indicators )  
4.ปิดผนึกห่อเคร่ืองมือให้แขง็แรง ไม่หลุดลุ่ยไดง่้าย ไม่แตก ไม่เป็นรู  
5.ปิดฉลากประกอบดว้ย   -ตวัตรวจสอบทางเคมีภายนอก และป้ายช่ือชุดอุปกรณ์  

 

การจดัเรียงห่อชุดอุปกรณ์ในเคร่ืองน่ึง 

การจดัเก็บและจ าหน่าย 

1.ส ารวจสภาพของห่ออุปกรณ์ไม่ให้ช ารุด  
2.จดัเก็บและแจกจ่ายแบบ FIFO / หมวดหมู ่ 
3.สถานท่ีเก็บสะอาด  
4.ลา้งมือก่อนหยบิจบัเคร่ืองมือ  
5.ตรวจสอบวนัหมดอาย ุ 
6.แจกจ่ายในภาชนะท่ีมีฝาปิดมิดชิดและสะอาด  
 

     การลา้งท าความ
สะอาด 



กระบวนการปฏิบัติงานการอบฆ่าเช้ือหน้ากากอนามัยเพือ่น ากลบัมาใช้ซ ้า 
     

ขั้นตอนการท างาน                                                                    วธีิการปฏิบติังาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การท าอบฆ่าเช้ือ 

การตรวจสอบ 
หนา้กาก

ากอนามยั 

 การท าอบฆ่าเช้ือ 

 

1.ผูป้ฏิบติัแต่งกายดว้ยชุดป้องกนั ( หนา้กากอนามยั , หมวก ,Face 
shield,เส้ือกาวน์ , ถุงมือ ) 
2.เปิด Warm Up เคร่ืองเป้นเวลา 3 นาที( หากเปิดใชง้านหลงัจาก
ปิดเคร่ืองไปนานเกิน30นาที แต่หากเปิด-ปิดใชต่้อเน่ืองไม่ตอ้งรอ 
Warm Up  
 

1.เปิดเคร่ืองและอบจนครบตามเวลาท่ีก าหนด ( ใชเ้วลา 15 นาที ต่อ
รอบ) ใหส้ังเกตวา่มีแสงสีฟ้าตรงป้าย SOS ทุกคร้ัง ท่ีแสดงวา่หลอดไฟ
เปิดขณะเปิดสวทิซ์ 
2.ระหวา่งรอการอบ น าถุงใบใหม่เขียนช่ือ –สกุล  , หน่วยงานตามถุงท่ี
บรรจุหนา้กากมาส่งอบฆ่าเช้ือ 

1. น าหนา้กากท่ีผา่นการอบฆ่าเช้ือแลว้มาบรรจุในถุงพลาสติกใส่ท่ี
เตรียมไว ้ 
2.ตรวจสอบราบช่ือหนา้ถุงใหต้รงกบัป้ายช่ือท่ีหอ้ยมากบัหนา้กาก
อนามยั 
3.ปิดผนึกดว้ยความร้อน 

1.แขวนหนา้กากบน Rack โดยขึงหูคลอ้งกบัตะขอบนRack จนเตม็ 
2.จดัป้ายช่ือให้อยูใ่นระนาบเดียวกบัหนา้กาก 

1.ตรวจสอบวา่หนา้กากไม่ช ารุด ไม่มีคราบเมือกเป้ือนสกปรกบน
หนา้กาก 
2.ตรวจสอบความครบถว้นของป้ายช่ือ ท่ีติดมากบัหนา้กากอนามยั 
 

การจดัเรียงหนา้กากอนามยัใน
เคร่ืองอบฆ่าเช้ือ 

การจดัเก็บและจ าหน่าย 1.น าถุงบรรจุหนา้กากท่ีอบฆ่าเช้ือแลว้ไปเก็บยงักล่องพลาสติก เพื่อรอ
จ าหน่ายใหก้บับุคลากร 
2.แจง้ใหบุ้คลากรมารับถุงหนา้กากของตวัเองไดท่ี้ งานจ่ายกลาง 
 

การเตรียม
เคร่ืองอบฆ่าเช้ือ 

การบบรรจุหนา้กาก
อนามยัเพื่อน าส่ง 



กระบวนการปฏิบัตงิานการท าความสะอาดผ้า 
 

     ขั้นตอนการปฏิบติังาน                                                                         วธีิการปฏิบติั 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ต่อหน้าที ่2 

การบรรจุผา้เป้ือนลงถุง 

 

การซกัผา้ 

1.หน่วยงานต่างๆคดัแยกผา้เป้ือนมาก/เป้ือนนอ้ย ไม่ทิ้งรวมกนั 
2.แยกใส่ถุงมีถงัรองรับ : เป้ือนเช้ือโรค/ติดเช้ือพิเศษใส่ถุงพิเศษกนัน ้าสีแดง 
   เป้ือนธรรมดาใส่ถุงผา้ 
3.คดัแยกส่ิงปนเป้ือนออก เช่น เศษอุจาระ , เศษอาหาร  , กอ้นเลือด 
4.รวบผา้เป้ือนให้อยูด่า้นใน ไม่โยนหรือสลดัไปมา 
5.ผา้เป้ือนเลือด อุจจาระ เก็บโดยวิธีการมว้นเก็บบริเวณท่ีสกปรกไวด้า้นในสุดของผา้ 

1.ผา้สกปรกไม่ติดเช้ือ ( ธรรมดา ) 
1.1ลา้งดว้ยน ้าเปล่า 2 คร้ัง คร้ังละ 5 นาทีจากนั้นปล่อยน ้าทิ้ง 
1.2ใส่ผงซกัฟอก5-8 gm /kg  
1.3ก าหนดความร้อน 70 องศาเซลเซียส 
1.4ก าหนดเวลา 20 นาทีแลว้ปล่อยน ้าทิ้ง 
1.5ลา้งดว้ยน ้าร้อน 2 คร้ังคร้ังละ 5 นาที ปล่อยน ้าทิ้ง 
1.6สลดัหมาด 5 นาที น าผา้ออกจากเคร่ือง 
2.ผา้ติดเช้ิอ(เป้ือนมาก) 
2.1ลา้งดว้ยน ้าเปล่า 2 คร้ัง คร้ังละ 5 นาทีจากนั้นปล่อยน ้าทิ้ง 
2.2ใส่ผงซกัฟอก8-10 gm /kg  
1.3ก าหนดความร้อน 70 องศาเซลเซียส 
1.4ก าหนดเวลา 20-30 นาทีแลว้ปล่อยน ้าทิ้ง 
1.5ลา้งดว้ยน ้าร้อน 2 คร้ังคร้ังละ 5 นาที ปล่อยน ้าทิ้ง 
1.6สลดัหมาด 5 นาที น าผา้ออกจากเคร่ือง 
 
2.ผา้ติดเช้ิอ(พิเศษ) 
2.1ลา้งดว้ยน ้าเปล่า 3-5 คร้ัง คร้ังละ 5 นาทีจากนั้นปล่อยน ้ าทิ้ง 
2.2ใส่ผงซกัฟอก8-10 gm /kg  
1.3ก าหนดความร้อน 90 องศาเซลเซียส 
1.4ก าหนดเวลา 30 นาทีแลว้ปล่อยน ้าทิ้ง 
1.5ลา้งดว้ยน ้าร้อน 2 คร้ังคร้ังละ 5 นาที ปล่อยน ้าทิ้ง 
1.6สลดัหมาด 5 นาที น าผา้ออกจากเคร่ือง 
 

1.ผูน้  าส่งใส่อุปกรณ์ป้องกนัเหมาะสม 

2.สวมถุงมือยางอยา่งหนา ผา้กนัเป้ือน หมวก ผา้ปิดจมูก 
3.ให้มีการกระทบกระเทือนนอ้ยท่ีสุดเพ่ือป้องกนัการฟุ้ งกระจายของเช้ือโรค 
4.วางถุงอยา่งมีระเบียบ ไม่โยน /กระแทกถุง 
5.จดัรถส าหรับขนส่งเฉพาะ 

1.บรรจุผา้เป้ือน ¾ ของถุงผา้ 
2.ถุงผา้เป้ือนตอ้งมีเคร่ืองหมายชดัเจน 
3.ผา้เป้ือนท่ีรวบรวมใส่ถุงมดัปากถุงให้แน่น 
4.วางผา้เป้ือนไวใ้นบริเวณท่ีก าหนด 

การขนส่งผา้เป้ือน 

การคดัแยกและเก็บ
รวบรวม 

 



 

 

การลา้งและสลดัหมาด 

 

1.อบแห้ง 
2.ตากแห้ง 
 
 

การเก็บและการจ่ายผา้สะอาด 

1.ลา้งคร้ังท่ี 1ดว้ยน ้าร้อน เพ่ือป้องกนัด่างไม่ให้ตกตะกอนในเน้ือผา้ 
2.ลา้งคร้ังท่ี 2 เพ่ือความสะอาดเพ่ิมข้ึน 

3.ลา้งน ้าสุดทา้ย ใส่น ้ายาปรับผา้นุ่มซ่ึงเป็นกรดอ่อน เพ่ือลดภาวการณ์เป็นด่างของผา้จากการใช้
ผงซกัฟอก ช่วยลดอาการระคายเคืองผิวหนงัของผูใ้ชผ้า้ ช่วยลดจุลชีพและท าให้เหลือกรด
อ่อนๆบนเน้ือผา้ซ่ึงหยดุย ั้งการเจริญเติบโตของจุลชีพ 

การท าให้แห้ง  

การตรวจสอบ
สภาพผา้ 

1.ตรวจสอบดว้ยตาเปล่า หากพบมีรูหรือรอยถลอกคดัออกเพ่ือแปรสภาพ 
2.ตรวจดว้ยโตะ๊ตรวจสอบคุณภาพผา้ หากพบมีรอยถลอกคดัออกเพื่อแปรสภาพ 
 
 
 

1.จดับริเวณให้สะอาด / แห้ง ระบบระบายอากาศดี 
2.ห้องมิดชิด ไม่มีฝุ่ นละออง 
3.ตูเ้ก็บผา้สะอาด 
4.จดัเก็บเรียบร้อย แยกตามชนิดของผา้ 
5.จ่ายผา้สะอาด บนหอผูป่้วยโดยใชร้ะบบเติมเตม็ 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงานการตัดเยบ็ผ้าเช็ดมือ 
 

     ขั้นตอนการปฏิบติังาน                                                                         วธีิการปฏิบติั 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

การจดัเก็บและจ าหน่าย 
 

 

 

 

 

 

การท าความสะอาด 

 

การคดัแยก 

ตรวจสอบสภาพผา้ห่ออุปกรณ์ทุกช้ิน ในทุกวนัหากพบช าชุดคดัแยก
ออก และรวบรวมใส่ในถุงพลาสติกเพื่อรอการแปรรูป 

1.น าผา้ท่ีแปรรุปเปน นผา้เชนดมือไปักัท าความสะอาด ในโปรแกรมการ
ักัผา้เป้ือนนอ้ย 

1.อบแหง้ 
2.ตากแหง้ 
 
 

1.คดัแยกใส่ถุงผา้ช ารุด 
2.น าไปตดัเยนบเปน นผา้เชนดมือ 
 

หากเปน นผา้ผนืใหญ่ ตดัส่วนท่ีช ารุดออกและเยนบใหม่ใหเ้ปน นผา้ห่อ
อุปกรณ์ขนาดเลนกลง 

การท าใหแ้หง้  

1.จดับริเวณใหส้ะอาด / แหง้ ระบบระบายอากาศดี 
2.หอ้งมิดชิด ไม่มีฝุ่ นละออง 
3.ตูเ้กนบผา้สะอาด 
4.จดัเกนบเรียบร้อย แยกตามชนิดของผา้ 
5.จ่ายผา้เชนดมือใหก้บัหน่วยงานต่างๆ 
 
 

การตรวจสอบสภาพผา้
ห่ออุปกรณ์ 

 

ช ารุดบางส่วน 

ช ารุดทัว่ผืน 



          
  

การเก็บและการจ่ายผา้สะอาด 

1.ตรวจสอบดว้ยตาเปล่า หากพบมีรูหรือรอยถลอกคดัออกเพ่ือแปรสภาพ 
2.ตรวจดว้ยโตะ๊ตรวจสอบคุณภาพผา้ หากพบมีรอยถลอกคดัออกเพื่อแปรสภาพ 
 
 
 



องคก์รแพทย ์ โรงพยาบไอแมอ่าว

ผงักใรปฏบิตังิาน (ฅ 01* 01*31-1) คา้นการดรวอ รกัษาผูป้ว่ยทีแ่ผนกผูป้ว่ยนอก
ข ั้น ต อ น ก ารป ฏ ิบ ัต ิงาน  (?1๐ ^ 011^1) ว ิธ ีการป ฏ ิบ ัต ิงาน

ซพยาซาสกัดกรองนำผู้ป่วยมานั่งรอหนาห้องตรวจ
2.พยาบาลแจ้งให้ผู้ป่วยทราบชื่อ นามสกุล แพทย์ที่ให้การ 
รักษาแต่ละห้องตรวจ

1 .แพทย์ทักทาย และแนะน่าตนเองกับผู้ป่วย
2. ซักประวติ (อาการ ประวํติการเจ็บป่วย โรคประจำตัว 
ประว้ติแพ้ยา ประวิติครอบครัว เป็นต้น)
3. ตรวจร่างกาย
4. ส่งตรวจห้องปฎิป้ติการ เช่น ตรวจเลือด เอกซเรย์
5. วินิจฉัยโรค ตามมาตรฐานวิชาชีพแพทย์
6. หากเกินศักยภาพ รพ.แม่ลาว ปรึกษา ส่งต่อ รพ.ชร.

ส่งพยาบาลหลังพบ 
แพทย์

1. รักษาตามมาตรฐานวิชาชีพ (รักษาแบบผู้ป่วยนอก หรือ 
นอนโรงพยาบาล (๒ช่เ)
2. หากเกินศักยภาพ รพ.แม่ลาว ปรึกษาส่งต่อ รพ.ชร.

1. ให้ความรู้เรื่องโรค ยาที่รับประทาน ข้อควรระวัง และ 
การปฏิบัติตน
2. เปิดโอกาสให้ผู้ป่วยซักถาม

1. ตรวจสอบความสมมูรณ์ของใบสั่งยา
2. พยาบาลหลังพบแพทย์สอบถามความเข้าใจของผู้ป่วย
เกี่ยวกับโรค ยา ข้อควรระวัง และการปถิบัติตน
โ  1อกครัง
3. ถ้ามีนัค ออกใบนัด
4. ส่งรับยา

บันทึกข้อมูลผู้ป่วย
1. บ ัน ท ึกข ้อม ูลผ ู้ป ่วยลงใน โปรแกรม!00๗
2. พิมพ็ไบประวํติผู้ป่วย เพ ื่อเก็บในอ?อ 08๗



แนวทางปฏิบัติการเข้ารับบริการการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือกในสถานการณ์ควนคุมการระบาด

เชื้อไวรัสโคโรน่า-19 โรงพยาบาลแม่ลาว  พฤษภาคม 2563 

 
ผู้มารับบริการแพทย์แผนไทยและแพทย์ทางเลือก 

สอบถามลว่งหน้ามารับเพื่อนดัหมาย 

ติดตอ่คลนิิกแพทย์แผนไทย รพ แมล่าว 

ทางโทรศพัท์ 053-6031090 ตอ่ 152  
 

มารับบริการ ไม่ได้นัดหมาย 

1. วดัไข้ ณ จดุคดักรอง ของโรงพยาบาล(OPD) 

2. กดบตัรควิที่ตู้หน้าห้องบตัร 

3. ยืนบตัรคิวทีค่ลนิิกแพทย์แผนไทยและแพทย์

ทางเลอืก 

คลินิกแพทย์แผนไทย 

1. ความดนัโลหิตที่คลนิิกแพทย์แผนไทย 

2. ซกัประวตัิคดักรองตามมาตรการควบคมุไวรัสโควิค- 19 

3. นัง่รอเว้นระยะหา่งอยา่งน้อย 1 เมตร 

4. ญาติรอบริเวณที่ศาลาข้างกายภาพบ าบดั/ อยูด้่านอกอาคาร 

การให้บริการ 

1. ผู้ รับบริการสวมหน้ากากอนามยัทกุราย และล้างมือทกุครัง้ก่อนและหลงัการรับบริการ 

2.  ผู้ รับบริการ เปลีย่นเสือ้ผ้า ก่อนรับริการทกุครัง้ และให้น าถงุผ้าใสเ่สือ้ผ้าของใช้สว่นตวั 

3. หตัถการท่ีใช้ลกูประคบสมนุไพร ใช้ ตอ่คน (หลงัใช้ให้ผู้ ป่วยน ากลบับ้าน) 

4. ให้บริการรายละไมเ่กิน 30 – 45 นาที เว้นระยะหา่งระหวา่งเตียง  

5. เปลีย่นผ้าปเูตยีง ปลอกหมอน ผ้าคลมุหมอน หลงับริการแตล่ะราย  ท าความสะอาดพืน้ผิว 

ด้วยน า้ยาฆา่เชือ้ หรือสเปรย์แอลกอฮอล์ และพกัเตียงหลงัให้บริการอยา่งน้อย 30 นาท ี



 
 
 
 

 กระบวนการบริการงานแพทย์แผนไทยและแพทย์พืน้บ้าน โรงพยาบาลแม่ลาว 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วธีิการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้ป่วยใหม่ 
  ๑. ผูป่้วยท าบตัรท่ีหอ้งบตัร(คลินิกแพทยแ์ผนไทยท าประวติัให้หอ้งบตัรท าบตัรใหม่ให)้ 
  ๒. ซกัประวติั, วดั V/S ,วดั pain score ก่อนการรักษา  
  ๓. ผูรั้บบริการไดรั้บการอธิบาย (แพทยแ์ผนไทย)ประโยชน์ ขั้นตอนการเขา้รับบริการ และ

ความสมคัรใจของผูรั้บบริการส่งต่อใหห้มอพ้ืนบา้น 

ผู้ป่วยนัด 
๑. ผูป่้วยมารับบริการตามนดั มารับบริการท่ีคลินิกแพทยแ์ผนไทยและแพทยท์างเลือก 

 
ผูป่้วยRefer จากแพทยแ์พทยแ์ผนปัจจุบนั / จากสหสาขาวชิาชีพอ่ืน 
 
- หมอพ้ืนบา้นตรวจวนิิจฉัย แจง้ผลตรวจวนิิจฉยั แจง้หัตถการท่ีให ้แจง้ระยะเวลาในการท า
หตัถการ และระยะเวลาการรักษา 
 
 
 
 
-  ท  าหตัถการรักษาตามวธีิของหมอพ้ืนบา้น เช่น แกวง่ขา้ว,ยาตม้,เช็ดแหก,ตอกเส้น,ย  า่ข่าง 
    วาไม,้นวดลา้นนา/นาบพลบัพลึง (ตามความช านาญของหมอพ้ืนบา้น) 
 
 
 
๑. นดัหมายและออกใบนดั(โดยแพทยแ์ผนไทย) 
๒. ช าระค่าบริการ (เป็นค่าขนัครูผูป่้วยใส่ขนัครูให้หมอเมืองเอง) 
๒. หวัหนา้เวร บนัทึกขอ้มลูลงคอมฯ /บนัทึกสรุปกิจกรรมประจ าวนั 
๓. ส่งคืนทะเบียนประวติัผูป่้วยใหแ้ก่หอ้งบตัร 
๔. ส่งเงินค่าบริการใหก้บัการเงิน 
 
 
กรณีส่งต่อหน่วยงานอืน่ๆ 
1.ผูป่้วยตอ้งไดรั้บการดูแลจากวชิาชีพอ่ืนๆ ให ้หวัหนา้เวร เขียนใบบนัทึกการส่งต่อหน่วยงาน
อ่ืนๆ พร้อมแจง้ทางโทรศพัทใ์หเ้จา้หนา้ท่ีอ่ืนๆทราบ ใหผู้ป่้วยน า OPD card พร้อมแนบแบบ
บนัทึกการส่งต่อไปยงัหน่วยงานอ่ืนๆ  
 

การบริการก่อน 
การตรวจรักษา 

 

การตรวจประเมิน
รักษา

รักษาพยาบาล 

การบริการ 
หลังการตรวจรักษา 

 

จ าหน่ายหรือส่งต่อ
ผู้ป่วย 

พบภาวะ
ไม่พึง
ประสงค ์

พิจารณา
ส่งต่อ 

การรักษา 
 



กลุ่มงานทนัตกรรม  โรงพยาบาลแม่ลาว                                                                                                                        
กระบวนงานออกหน่วยทนัตกรรม ส่งเสริมทนัตสุขภาพ 

 

           

            เขียนโครงการแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         สรุป ประเมินผลโครงการ 

 

 

ด าเนินงานส่งเสริมทนัตสุขภาพ  

ตามกลุ่มวยั ตามพื้นท่ีเป้าหมาย 

-จดัเตรียม/หา วสัดุ อุปกรณ์  

-ประสานพื้นท่ีและกลุ่มเป้าหมาย ในการออกหน่วย / จดั

กิจกรรม 

โครงการแผนงาน  

ผา่นการอนุมติั 

 

หญิงตั้งครรภ ์

คลินิกเดก็ดี 

ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 

โรงเรียนประถมศึกษา 

โรงเรียนมธัยมศึกษา 

ผูสู้งอาย ุ

- ผูรั้บผดิชอบเขียนโครงการแผนงานและงบประมาณ

เสนอต่อหวัหนา้กลุ่มงาน 

- ส่งโครงการแผนงาน ใหง้านยทุธศาสตร์เพื่อปรับแผน

งบประมาณ 

เตรียมด าเนินโครงการตาม

แผนงาน 

- วเิคราะห์งบประมาณท่ีใช ้

- วเิคราะห์ผลการด าเนินงานตามแผน 

-วางแผนพฒันาโครงการในปีถดัไป 

- เสนอหวัหนา้กลุ่มงานทนัตกรรมและผูบ้ริหาร 



กลุ่มงานทนัตกรรม  โรงพยาบาลแม่ลาว                                                                                                                        
กระบวนงานออกหน่วยทนัตกรรมที ่รพ.สต.(รักษา ) 

 

                  

         วางแผนออกหน่วยรักษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                
 

 

 

 

ทบทวน ส่งต่อขอ้มูล ใหฝ่้ายทนัตกรรม 

รพ.สต. 3 แห่ง 

- นดัผูป่้วยตามวนัท่ีก าหนด 

- แจง้ตารางนดัทางไลนก์ลุ่ม 

กลุ่มงานทนัตกรรม รพ.แม่ลาว 

- เตรียมวสัดุ เคร่ืองมือ 

- ท าแผนขอรถ จดัเวยีนทนัตบุคลากรปฏิบติังาน 

 

รักษาตามมาตรฐานวชิาชีพ 

-บนัทึกขอ้มูลผลการตรวจ วนิิจฉยัและรักษา ใน

โปรแกรม JHCIS 

-บนัทึกยาและค่าใชจ่้าย ใหผู้ป่้วยกรณีมียา/ช าระเงิน  

- สรุปรายงานผลการปฏิบติังานประจ าเดือนให ้

หวัหนา้กลุ่มงานทนัตกรรม 

- รพ.สต.หว้ยส้านยาว  ใหบ้ริการวนัองัคาร 

- รพ.สต.โป่งแพร่         ใหบ้ริการวนัพุธ 

- รพ.สต.บวัสลี             ใหบ้ริการวนัพฤหสับดี 

 

จดัเตรียมออกหน่วยรักษา 

- คดักรองตามมาตรการป้องกนัและควบคุมโรคติด

เช้ือโควดิ 19 

- ตรวจ ประเมิน วนิิจฉยั รักษาตามมาตรฐานวชิาชีพ 

- เกินศกัยภาพ รพ.สต. ประสานนดัหมาย รพ.แม่ลาว 

 

บนัทึกขอ้มูล 

-ทบทวน ส่งต่อขอ้มูล ปัญหาในการใหบ้ริการ 

-พฒันาปรับปรุงระบบบริการใน รพ.สต. 

- ประสานความร่วมมือกบัเจา้หนา้ท่ี รพ.สต. 

 



ส ารวจปริมาณความต้องการใช้

ผลิตภัณฑ์โลหิต 

 

ใช ่

ไม่ใช่ 

กระบวนการจดัหา ตรวจวเิคราะห ์ส่งมอบผลติภณัฑโ์ลหติ 

ในผูป้่วยทีม่ารบับรกิารศนูย์เตมิเลอืดผู้ปว่ยธาลสัซเีมยี โรงพยาบาลแมล่าว 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

1.ศูนย์เติมเลือดส่งรายชื่อผูป้่วยนดั ในช่วง 1 สัปดาห์ถัดไป 

ผ่านกลุม่ไลน์ “เติมเลือด รพ.แม่ลาว” 

3.ห้องปฏิบัติการรวบรวมข้อมลูจ านวนผลิตภัณฑ์โลหิตแต่

ละหมูเ่ลือดทีต่้องการใช้ 

จัดหาผลิตภัณฑ์โลหิต 
1.ห้องปฏิบัติการ ขอสนับสนุนผลติภัณฑ์โลหิต ไปยังงาน

ธนาคารเลือด โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห ์

2.รับผลติภณัฑ์โลหติเข้าคลังเลือดของห้องปฏิบัติการ 

ตรวจความเข้มข้นของเลือด 

(Hematocrit) ≤32% 

 

1.ตรวจสอบรายการขอเลือด จากโปรแกรม HosXP และ

ความถูกต้องของสิ่งส่งตรวจ 

2.ท าการตรวจความเข้มข้นของเลอืด (Hematocrit) 

 

ตรวจความเข้ากันได้ของเลือด 

(Cross-matching) 

1.ทดสอบความเข้ากันได้ของเลือด ตาม WI-LAB-006-1 การ

ทดสอบความเข้ากันได้ของเลือด (Compatibility test/Cross-

matching) 

2.บันทึกผลพร้อมพิมพ์ใบบันทึกผลเพื่อเตรียมน าจ่ายพร้อมกับ

ผลิตภณัฑ์โลหิต 

น าจ่ายผลิตภัณฑ์โลหิตให้ 

ศูนย์เติมเลือด 
 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของผลิตภัณฑโ์ลหติและความ

ครบถ้วนของเอกสาร ได้แก่ ใบคลอ้งเลือด ใบบันทึกผล และ

บัตรประจ าตัวของผู้ป่วย 

2.น าจ่ายโลหิตให้ศูนยเ์ติมเลือด โดยต้องตรวจสอบความถูกต้อง

พร้อมกัน ระหว่างเจา้หน้าท่ีห้องปฏิบัติการกับพยาบาลศูนย์เตมิ

เลือด 

ยกเลิกการขอเลือด 



กระบวนการปฏิบัติงานทางห้องปฏิบัตกิารชันสูตรสาธารณสุข 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      วิธีการปฏิบัติงาน 
    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.กรณีห้องปฏิบัติการจัดเก็บสิ่งส่งตรวจเอง 
1.1 รับใบน าส่งตรวจ / สมุดนัดประจ าตัวตามคลินิกต่างๆ ที่ผู้ปว่ยน ามายื่น 
1.2 ส่งตรวจทางโปรแกรม HIS ในรายการที่ส่ังตรวจโดยเจา้หน้าที่
ห้องปฏิบัติการ เพื่อปริ้นสติ๊กเกอร์ผ่านระบบ LIS ระบุรายละเอยีดครบถ้วน 
หรือเขียนรายละเอียดผู้ปว่ยในสติ๊กเกอร์ให้ครบถ้วนและเรียงเลขหมายบน
ภาชนะจัดเกบ็ให้ตรงกับใบน าส่งตรวจกอ่นท าการจัดเก็บ             
1.3 จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับจัดเก็บสิ่งส่งตรวจตามรายการส่ังตรวจ ลงส่ง
ตรวจและน าสติก๊เกอร์ติดภาชนะ                                               
1.4 ทวนถามชือ่-สกุลผู้ป่วยให้ตรงกันกบัเอกสารสั่งตรวจ                     
1.5 จัดเก็บสิ่งส่งตรวจตามรายการส่ังตรวจในปริมาณทีเ่พียงพอต่อการตรวจ
วิเคราะห์ ตามมาตรฐานที่ก าหนดลงในภาชนะให้ถกูคน 
2.กรณีหน่วยงานภายนอกจัดเกบ็มาสง่เอง  
(หน่วยงานภายในรพ. หรือ รพ.สต.)  
2.1 ให้เจ้าหน้าที่ผู้น าส่งลงทะเบียนระบรุายละเอียดตา่งๆในทะเบียนรับ – ส่ง
ตัวอยา่ง ให้ครบถ้วน และเจ้าหน้าที่งานชันสูตรฯ เซ็นต์รับ 
2.2 ส่งตรวจทางโปรแกรม HIS ในรายการที่ส่ังตรวจโดยเจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ เพื่อปริ้นสติ๊กเกอร์ผ่านระบบ LIS ระบุรายละเอยีดครบถ้วน 
หรือเขียนรายละเอียดผู้ปว่ยในสติ๊กเกอร์ให้ครบถ้วนและเรียงเลขหมายบน
ภาชนะจัดเกบ็ให้ตรงกับใบน าส่งตรวจ 
 
 

 
 

๑. จัดเตรียมสิ่งส่งตรวจตามมาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ 
๒. เตรียมความพร้อมของเครื่องมือที่ใช้ตรวจ รวมถึงการทดสอบคุณภาพ
ภายในด้วยสารควบคุมคุณภาพให้มีค่าการตรวจผ่านตามมาตรฐานที่ก าหนด 

๑. น าสิ่งส่งตรวจที่เตรียมแล้วเข้าเครื่องตรวจวิเคราะห ์แยกตาม ประเภทการ
ตรวจวิเคราะห ์ 
๒. ตรวจวิเคราะห์สิ่งส่งตรวจตามหลักมาตรฐานและคู่มือการตรวจวิเคราะห ์
ตามประเภทการตรวจวิเคราะห์  
 

๑.ตรวจสอบผลการตรวจวิเคราะห ์และยืนยันความถูกต้อง โดยผู้ที่ท าการ
ตรวจวิเคราะห ์ 
๒.ลงผลการตรวจวิเคราะห์ในคอมพวิเตอร์ และยืนยันผลการรายงาน พร้อม 
ลงชื่อก ากับผูย้ืนยันผลการตรวจวิเคราะห์   

ขั้นตอนก่อนการตรวจวิเคราะห์ 

ขั้นตอนการตรวจวิเคราะห์ 

ขั้นตอนการรายงานผลวิเคราะห์ 

๑. ขานเรียกชือ่ – นามสกุลผู้ปว่ย ให้เข้ามารับผลการตรวจวิเคราะห ์  
๒. ทวนถามชือ่ - สกุลผู้ปว่ยให้ตรงกันกบัเอกสารสั่งตรวจ 
๓. ให้ค าแนะน าผูป้่วยยื่นบัตรต่อหนว่ยงานเดิม 
 

รับผู้ป่วยจากจุดส่งตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการหรือรับสิ่งส่งตรวจ

จากหน่วยงานภายนอก 

 

การพิจารณา
ความเหมาะสม
ของสิ่งส่งตรวจ 

ส่งส่งตรวจไม่
เหมาะสม/   
ไม่สมบูรณ์ 

NO

O 

Yes 

ส่งมอบให้ผู้ป่วย/ 
หน่วยงานส่งตรวจ 



1 

 

กระบวนงานการจัดท าแผนจัดซื้อยา และเวชภัณฑ์มิใช่ยา โรงพยาบาลแม่ลาว 
 

      ผังการปฏิบัติงาน (FLOW CHART)                            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑. คณะกรรมการยา/เวชภัณฑม์ิใช่ยารวบรวมข้อมลูบัญชีรายการวสัดุ
ตามกรอบรายการวสัดโุรงพยาบาลบาลระดบั F2 
     - รวบรวมปรมิาณการจัดซื้อและปรมิาณยอดคงคลังสิ้นปีงบประมาณ
ย้อนหลัง 3 ปี ตามรายละเอียดในบัญชีเวชภัณฑม์ิใช่ยา 
     - ประมาณการจดัซื้อปีนีใ้นแตล่ะรายการ โดยการค านวณ 
จาก ค่าเฉลี่ยอตัราการใช้ย้อนหลัง 3 ปี ลบด้วยยอดคงคลังปีก่อน โดยให้
คิดบวกลบร้อยละ 5 
๒. พิจารณาวัสดุคงคลัง (ตัดยอดคงคลัง ณ สิ้นเดือนสิงหาคม ก่อนจดัท า
แผน 
 

 

จัดท ำร่ำงแผนจัดซื้อ 

 

๑. งานยา และเวชภัณฑ์มิใช่ยาจัดท าร่างแผนประมาณจัดซื้อโดย 
     -  ค านวณปริมาณความต้องการจัดซื้อ  
     -  ค านวณงบประมาณที่ใช้ในการจัดซื้อวสัดุประจ าป ี
๒. ก าหนดระยะเวลาการจดัซื้อเปน็รายปี รายไตรมาส รายเดือน และราย   
    งวดชัดเจน 

๑. งานยา และเวชภัณฑ์มิใช่ยา เสนอร่างแผนการจดัซื้อวัสดุต่อ
คณะกรรมการเวชภณัฑ์มิใช่ยา เพือ่พิจารณาแผนและงบประมาณ แล้วจึง
เสนอต่อคณะกรรมการบริหาร 

๒. ประชุมคณะกรรมการบริหารเพื่อพิจารณาทบทวน กลั่นกรอง ปรับ
เพิ่ม-ลดงบประมาณแผนการจดัซือ้วัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ตามความ
เหมาะสมและความจ าเป็น 
๓.  คณะกรรมการบริหารพิจารณาเห็นชอบ 

๔. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาเหน็ชอบ 

ทบทวนกรอบบัญชรีำยกำร
เวชภัณฑ์มิใช่ยำ และส ำรวจ

ปริมำณกำรใช ้

เสนอร่างเพื่อ

พิจารณา 

 

ไม่ผา่น 

ผา่น 

แผนจดัซ้ือ 

 

1. เสนอนายแพทย์ส านักงานสาธารณสุข จ.เชียงราย เห็นชอบ 
2. ประเมินแผนและผลการปฏิบัตไิตรมาส 1 และ 2 
3. น าข้อมูลมาปรับปรุงแผนไตรมาส 3 และ 4 



เ^ ฮ พ  {ะเาลเฯ:
งานรับหนังสือ

งานธุรการ กล ุ่มงานบริหารท ั่วไป โรงพ ยาบ าลแม ่ลาว  
ระบบรกาล?ฯ: ๐^ศ06

ขั้นตอบการการปฏิบ ้ตงาน ว ิธการป ฏ ิบ ต งาน

เสนอ หัวหน้ากลุ่มงาน 
บริหารทั่ว!ป

'

เสนอ ผอก.รพ.แม่ลาว

ผอก.รพ.? 
ที่เกื่

งให้กลุ่มงาน 
ยวข้อง

1. รับหนังสือในระบบ 5กกฮโ1โ ๐ ^ 6  จาก สสจ.ชร.
2. แสกนหนังสือจากหน่วยงานภายนอก และจาก 
ไปรษณีย์
3. รับ ลงเลขที่รับ วดป.เวลา ผู้รับ

- ส่งให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
เพื่อตรวจสอบเกษียณหนังสือ

- หัวหน้ากลุ่มงานบริหารๆ เกษียนหนังสือส่งต่อให้ ผอก. 
รพ.แม่ลาว เพื่อทราบและพิจารณา

- ผอก.รพ.พิจารณาหนังสือแลว ส่งให้กลุ่มงานท่ี^ 1ไ/เกยวซ้อง

- จัดเก็บหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ



พ ๐โเ๙ ๒ พ  วธิ เีฉ พ าะเจาะจง



(ะ [าล โ 'I

งานพัฒนาบุคลากร กระบวนงานการรายงาบการประชุมวิขาการ อบรม 
และ สัมมนา ของบุคลากร โรงพยาบาลแม ่ลาว  

ระบบรกกลโ* ๐*ก06

ขั้นดอนการปฏิบติงาน วิธีการปฏิบ้ติงาน

๑.ดาวบโหลดแบบฟอร์ม เ1- ^ ว - ๐๐๒ได้ในระบบ รกกฝ็โ* 0^1(16 

๒.กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม!^เ-เญว-©๐๒ ให้ครบถ้วน

V

เสนอหัวหน้างาบและ 
หัวหน้ากล่ง.เงานงาน

๑.ส่งต่อให้หัวหน้างาน/ หัวหน้ากลุ่มงานลงนาม

เสนอต่อประราบ แ8อ 

(ทพ.บุศรินทร์ ตันภิบาล)

๑.หัวหน้ากลุ่มงานส่งต่อประธาน แ&ว

๒. ประธาน แญว ลงนามแล้วส่งต่องานบุคคล (จุหาทิพย์)

V

๑.งานบุคคล (จุหาทิพย์) คืย์ข้อมูลเข้าระบบและส่งคืนให้
ผู้รายงาน



โรงพ ยาบ าล แ ม ล่ าว

ผงัการปฏบิตังิาน (เ^เอพ 0หลโ1:)ดา้นการจดัทำแผนบรหิารจดัการเจา้หนี้

ผงัก ารป ฏ บิ ตั งิาน  (ท๒ึ พ  0 เาลโ*)
^  4งานบญช

ข ัน๋ ตอน การป ฏบิ ตั งิาน

รับเอกสารก่อหนี้ผูกพัน

นา่เอกสารส

ะ -  1

งงานการเงนิ

วางแผนการจา่ยขำระหนี้

จัดทำ
ฅเ) 1

ชดุขอ \  

’

จา่ยเชค็ใหเ้จา้หนี้

1. รับเอกสารขุดจัดซื้อ/จัดจ้างจากฝ่ายจัดซื้อ
2. บันทึกบัญชีรับรู้เจ้าหนี้
3-จัดทำทะเปียนคุมเจ้าหนี้รายตัว

งานการเง ิน
1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารขุดจัดซื้อจัด 
จ้าง
2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้างกับทะเบียนคุมเจ้าหนี้ราย 
ตัวให้ถูกต้องครบถ้วน

งานการเง ิน
1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบทะเบียนคุมเจ้าหนี้นำมาวางแผนการจ่ายขำระ 
หนี้โดยจัดทำทะเบียนคุมขำระหนี้เรียงลำดับอายุเจ้าหนี้
2. ขำระหนี้เรียงตามอายุเจ้าหนี้

งานการเง ิน
1. จัดทำขุดขออบุน้ตํเบีกจ่ายเสนอต่อผู้อำนาจอบุม้ต
2 . เจ ้าหน ี้ท ี่การเง ินจ ัดทำเช ็คเสนอต ่อผ ู้ม ีอำนาจลงนาม

งานการเง ิน
1. แจ้งให้เจ้าหนี้มารับเช็ค
2. จ่ายเช็คให้เจ้าหนี้
3 . การขำระหน ี้ให ้เจ ้าหน ึ1้มค่วรจะเก ิน 90 วัน 

งานบัญช็
1. รับเอกสารเบิก'จ่าย
2. บันทึกบัญชีจ่ายขำระหนี้
3. จัดเก็บเอกสาร



ขั้นตอนการจ่ายยาผู้ป่วยนอก 

 

 

  

                                                                               

                                                                      

                                                                                    

 

                                                   

  

  

  

 

  

  

 

 

  

ผูป่้วยยืน่ใบน ำทำง

ระบุหอ้งยำ (เบอร์6) 

 

ตรวจสอบสิทธิผูป่้วย*ตอ้ง

ติดต่อกำรเงินหรือไม่ 

ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง

ในกำรสัง่ยำใน HosXP 

พิมพฉ์ลำกยำใส่ตะกร้ำ

ดนตรี ตำมคิวท่ีเรียงไว ้

-จดัยำตำมคิวท่ีไดรั้บ 

- จ่ำยยำตำมคิวตะกร้ำ 

 

-ปรึกษำแพทยเ์พื่อ

แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

-บนัทึก Hosxp/RM 

 

 

 

 

 

 

 

1.เภสัชกรตรวจสอบรำยกำรยำ.จ ำนวน.ขนำดยำ 

2.ตรวจสอบกำรแพย้ำ และยำท่ีมีปฎิกริยำต่อกนั 

1.จพง.พิมพฉ์ลำกเตรียมส ำหรับจดัยำตำมคิว 

 

 

 

1.สิทธ์ิเบิกกรมบญัชีกลำง         

2.สิทธ์ิประกนัสุขภำพถว้นหนำ้  

3.สิทธ์ิช ำระเงินเอง หรือ พรบ. 

1.จพง.จดัยำตำมฉลำกยำท่ีพิมพไ์ว ้

2.ส่งมอบใหเ้ภสัชกร เพ่ือจ่ำยใหผู้ป่้วย 

 

1.เภสัชกรตรวจสอบ 5R ก่อนส่งมอบยำใหผู้ป่้วย 

2.กรณีพบขอ้ผดิพลำดใหบ้นัทึก RM 

3.กรณีถูกตอ้งใหส่้งมอบยำใหผู้ป่้วย พร้อมค ำแนะน ำ 

 

- คืนตะกร้ำเพ่ือจดัคิวใหม่ 



กระบวนการปฏิบัติงานกลุ่มงานรังสีวินิจฉัย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         วิธีการปฏิบัติงาน  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบฟิล์ม 

(Checking) 

๑. รับใบน าทางที่ผู้ป่วยน ามายื่น 
๒. ทวนถามชื่อ-สกุลผู้ป่วย  

๓. ตรวจสอบรายการขอส่งตรวจจากคอมพิวเตอร์ ทวนสอบพยาธิ
สภาพ และลงทะเบียนยืนยันรับตัวผู้ป่วย 
 
 

๑.ให้ค าแนะน าและเตรยีมผู้ป่วยกอ่นการ X- Ray อาทิเช่น ต าแหน่งที่ต้อง
ได้รับการ X – Ray , เปลี่ยนเครื่องแต่งกาย โดย ถอดเอาส่วนท่ีเป็นโลหะออก 
เป็นต้น  
๒. จัดเตรียมต าแหน่งหลอดเอกซเรย์ เตียงให้พร้อม  
๓. เตรียมตลับ Film X-Ray digital ให้เหมาะสม  
 
 

๑. ให้ค าแนะน าและจดัท่าทางในการ X-RAY แก่ผู้ป่วย 
๒. ปรับแต่งค่าการ X – Ray ให้เหมาะสม  
๓. ให้สัญญาณการถ่าย X – Ray และให้รังสีต่อผู้ป่วย 
 
 

๑. น าตลับใส ่Film X – Ray ใส่เครื่อง scan ฟิล์ม    
๒. ตรวจสอบคณุภาพและลักษณะที่ปรากฏในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ หาก
ไม่ได้คณุภาพ ให้ท าการ X –Ray อีกครั้ง หรือปรับเปลี่ยนจากโปรแกรม
ส าเรจ็รูป 
 
 

๑. ท าการยืนยันภาพถ่ายเอกซเรย์ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
๒. ตรวจสอบภาพในระบบแม่ข่ายอีกครั้ง 
๓. หน่วยงานท่ีสั่งตรวจสามารถเข้าไปดูภาพถ่ายจากคอมพิวเตอรล์ูก

ข่าย 
 
 

ขั้นตอนก่อนการเตรียมผู้ป่วย
ก่อนการ X – Ray 

( Preparing) 

 

ขั้นตอนการ X – Ray 

(Exposing) 

รับและลงทะเบียนผู้ป่วย 

( Register ) 

ส่งมอบ Film เข้าสู่
ระบบโปรแกรมดู
ภาพถ่ายเอกซเรย์ 

(Delivering) 



กระบวนการส่งต่อภาพถ่ายรังสี โดยใช้โปรแกรม X-Ray Links  

ไปยังโรงพยาบาลเครือข่าย 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 การรับค าขอภาพถ่ายรังสี 

1.โรงพยาบาลเครือข่ายมีใบส่งตัวให้มารับการ

ถ่ายภาพรังสีที่โรงพยาบาลแม่ลาว (หรือโรงพยาบาล

ใกล้บ้าน) แล้วขอให้ส่งภาพถ่ายรังสีกลับไปให้

โรงพยาบาลเครือข่ายที่ส่งมา 

2.กรณีโรงพยาบาลแม่ลาวส่งผู้ป่วยไปรักษาต่อที่

โรงพยาบาลแครือข่าย จะมีการแจ้งขอส่งภาพถ่าย

รังสีไปยังโรงพยาบาลเครือข่าย จากจุดบริการที่

รักษาผู้ป่วยนั้น ๆ 

1.ตรวจสอบข้อมูลผู้ป่วยให้ตรงกับที่ได้รับแจ้งใน

โปรแกรม @tom PACS 

2.เปิดเว็บไซต์ “ระบบเครือข่ายรังสี X-Ray Links” 

ใช้ส าหรับการส่งข้อมูลภาพถ่ายรังสี 

3.ลงชื่อเข้าใช้ระบบ 

4.เพิ่มข้อมูล เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งให้ 

5.ดึงข้อมูลคนไข้และต าแหน่งภาพถ่ายรังสีที่ต้องการ

จากโปรแกรม @tom PACS 

6.ตรวจสอบสถานะการส่งข้อมูล เพื่อให้แน่ใจว่าส่ง

ข้อมูลส าเร็จ 

3.กรณีโรงพยาบาลนอกเครือข่าย จะจัดส่งภาพถ่าย

รังสีให้ในรูปแบบ CD 

3.กรณีโรงพยาบาลนอกเครือข่าย จะจัดส่งภาพถ่าย

ถ่ายภาพรังสี 
1.ตรวจสอบข้อมูลผู้ป่วย ชื่อ-นามสกุล, ต าแหน่งที่

ต้องการ ให้ตรงกัน 

2.ท าการถ่ายภาพรังสี 

ส่งภาพถ่ายรังสีผ่านระบบ  

@tom PACS 



 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ปฏิบัติตามแผนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานแตล่ะวัน 
๒. ตรวจเช็คความพร้อมอุปกรณ์ ที่จ าเป็น ในแต่ละจุดปฏิบตัิงาน   
๓. ตรวจเช็คความพร้อมแบบฟอรม์และเอกสารต่างๆ ที่ต้องใช้แต่ละจุด 
๔. หัวหน้างานตดิตาม การปฏิบตัใิห้ครอบคลุม 
๕. เตรียมความพร้อมสถานท่ี สิ่งแวดล้อมใหส้ะอาด  
๖. มีแนวทางการตรวจรักษาผู้ป่วยตามกลุ่มโรคของเวชกรรมฟื้นฟู 
๗. เจ้าหน้าท่ีทีร่ับผดิชอบรับทะเบยีนประวัตผิู้ป่วยนดัจากห้องบัตร 
 
๑. ลงทะเบยีนผูร้ับบริการ 
       - ผู้ป่วยนัดรับบริการตามนัด มารับบริการที่งานเวชกรรมฟื้นฟู 
       - ผู้ป่วยใหม่, ผู้ป่วยผดินัด ให้ผู้ป่วยกลบัไปท าบตัรที่ห้องบัตร 
๒. ผู้รับบริการได้รับการอธิบายประโยชน์ ข้ันตอนการเข้ารับบริการ และความสมัครใจของ
ผู้รับบริการ 

๓. ซักประวัติ, วัด V/S ,วัด pain score,ประเมินอาการเบื้องต้น 
 
 
๑.เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจวินิจฉยั แจ้งผลตรวจวินิจฉัย แจ้งหตัถการที่ให้ แจ้งระยะเวลา
ในการท าหัตถการ และระยะเวลาการรักษา 
๒.เจ้าหน้าท่ีรับมอบหมายท าหตัถการตาม order  , กายภาพบ าบดั ,กิจกรรมบ าบดั 
 
 
๑. เจ้าหน้าท่ีรับผดิชอบให้ค าแนะน าปฏิบัติตัวท่ีบ้าน , วัด pain score,นัดหมายและออกใบ
นัด,ช าระค่าบริการ 
๒. หัวหน้าเวร บันทึกข้อมูลลงคอมฯ /บันทึกสรุปกิจกรรมประจ าวนั 
๓. ลงข้อมูลในโปรแกรมต่างๆทีเ่กี่ยวข้อง (สปสช.,DATA50T ฯ) 
๔. ส่งคืนทะเบยีนประวัติผู้ป่วยใหแ้ก่ห้องบัตร 
๕. ส่งเงินค่าบริการให้กับการเงิน 
๖. ปิดเครื่องมือ และเก็บอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อยเพื่อความสะดวกในการใช้งานครั้ง
ต่อไป 
๗. เก็บผา้ปูท่ีนอน และผ้าอื่นๆที่ใช้แล้วส่งให้งานซักฟอก 
 
กรณีส่งต่อหน่วยงานอื่นๆ 
1.หากผู้ป่วยต้องได้รับหรือประสงค์การดูแลจากวิชาชีพอ่ืนๆ ให้ หัวหน้าเวร เขียนใบบันทึก
การส่งต่อหน่วยงานอ่ืนๆ พร้อมแจ้งทางโทรศัพท์ให้เจ้าหน้าท่ีอื่นๆทราบ ให้ผู้ป่วยน า OPD 
card พร้อมแนบแบบบันทึกการสง่ต่อไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ  

การบริการก่อน 
การตรวจรักษา 

 

เตรียมความพร้อมก่อน
ให้บริการ 

การบริการ
ขณะการตรวจ

รักษา 

การบริการ 
หลังการตรวจรักษา 

 

จ าหน่ายผู้ป่วย หรือส่ง
ต่อหน่วยงานอ่ืน 

กระบวนการให้บริการงานเวชกรรมฟ้ืนฟู  โรงพยาบาลแม่ลาว 

พบภาวะ
ไม่พงึ
ประสงค ์

พิจารณา
ส่งต่อ 



 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ปฏิบัติตามแผนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานแตล่ะวัน 
๒. ตรวจเช็ค และเตรยีมเอกสารรบัรองความพิการ   
 
 
 
 
๑. ลงทะเบยีนผูร้ับบริการ 
๒. ซักประวัติ, วัด V/S ,วัด pain score,ประเมินอาการเบื้องต้น 
 
 
 
 
๑.เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจประเมินความบกพร่องเบื้องต้น  
- หากไม่เข้าข่ายผู้พิการ  อธิบายให้ผู้ป่วยเข้าใจ ให้ค าแนะน า และจ าหน่ายผู้ป่วยกลับบ้าน
ได ้
 
 
 
 
กรณีเข้าข่ายผู้พิการ 
๑. หากเป็นผู้พิการประเภทอื่นๆ แนะน าให้ผู้ป่วยไปตรวจประเมินโดยแพทย์เฉพาะทาง ท่ี
โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห ์
๒. หากเป็นผู้พิการประเภท 3 (ด้านร่างกายและการเคลื่อนไหว) นักกายภาพบ าบัด/นัก
กิจกรรมบ าบัดประเมินลักษณะอาการ  แล้วบันทึกลงในใบ Consult ส่งต่อแพทย์เพื่อออก
ใบรับรองความพิการ  
  
 
 
 
 
 
 

๑.น าเอกสารรับรองความพิการทีไ่ด้ มาส่งต่อให้ชมรมผู้พิการ พร้อมเอกสารใช้ในการขอท า
บัตรประจ าตัวผู้พิการ เพื่อให้ชมรมผู้พิการด าเนินการยื่นขอท าบัตรฯให้กับผู้พิการต่อไป 

การบริการก่อน 
การตรวจประเมินความพิการ 

 

เตรียมความพร้อมก่อน
ให้บริการ 

การบริการ
ขณะการ
ตรวจ 

น าเอกสารส่งต่อให้ชมรม
ผู้พิการ 

กระบวนการให้บริการออกใบรับรองผู้พกิาร  โรงพยาบาลแม่ลาว 

ไม่เขา้ข่าย
ผูพ้ิการ 

อธิบาย
และให้
ค  าแนะน า
/DC เขา้ข่ายผู ้

พิการ 
ประเภท
อ่ืนๆ 

แนะน าพบ
แพทยเ์ฉพาะ
ทาง รพศ.ชร 

ประเภทท่ี 3 (ดา้น
ร่างกายและการ
เคล่ือนไหว 

ส่งต่อแพทยเ์พ่ือ
ออกใบรับรอง
ความพิการ 




