
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกัและภารกจิสนับสนุน 
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โรงพยาบาลตาพระยา  จังหวัดสระแก้ว 

 



คำนำ 

 
     กระทรวงสาธารณสุข กำหนดมาตรการ 3 ป. 1 ค. (ปลุกจิตสานึก ป้องกัน ปราบปรามและ 

สร้างเครือข่าย) ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ ่งเน้นการป้องกันการทุจริตให้เข้มแข็งและ  
มีประส ิทธ ิภาพผ่านกระบวนการประเมินคุณธรรมและความโปร ่งใสในการดำเน ินงานของหน่วยงาน  
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) แนวคิดการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐนั ้น ได้กำหนดองค์ประกอบในการประเมินที ่คำนึงถึงหลักธรรมมาภิบาล 
จรรยาบรรณสากลและวัฒนธรรมของประเทศไทยเป็นหลัก โดยการสร้างความตระหนักถึงความรับผิดชอบและ
การมีส่วนร่วมในการต่อต้านการทุจริตภายในองค์กรของผู้บริหารและเจ้าหน้าที ่ในสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขเพื ่อนำสู ่องค์กรที ่มีคุณธรรมและความโปร่งใส ไม่ยอมรับให้มีการทุจริตคอร์รัปชั ่นทุกรูปแบบ 
โรงพยาบาลตาพระยา จังหวัดสระแก้ว ได้จัดทำคู่มือระบบการป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ ในภารกิจหลัก
และภารกิจสนับสนุน เพื่อให้ผู้บริหารในหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานในภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน
โรงพยาบาลตาพระยา มีแนวทางการปฏิบัติตนตามหลักจรรยาข้าราชการแห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 พระราชกฤษฎีกาว่า ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน จรรยาข้าราชการพลเรือนสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข และ
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นไปด้วยความชอบธรรมตามหลักระบบคุณธรรม (Merit 
System) สอดคล้องกับการประเมิน คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน ( Integrity and 
Transparency Assessment :ITA) และให้ผู ้บริหาร ผู ้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน ถือปฏิบัติตามคู ่มือระบบการ
ป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ ในภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนโรงพยาบาลตาพระยา โดยเคร่งครัด 
ขอขอบพระคุณคณะทำงานและผู ้มีส ่วนเกี ่ยวข้องทุกท่าน ที ่ได้เสียสละเวลาในการให้ความรู ้ คำแนะนำ 
ประสบการณก์ารทำงานที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดทำคู่มือเล่มนี้ เพ่ือประโยชน์แก่บุคลากรสาธารณสุขทุกระดับ ให้
มีความรู้ความเข้าใจ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในระบบการป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลักและภารกิจ
สนับสนุน และการนำระบบสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน สามารถดำเนินการได้อย่างต่อเนื ่องและ มี
ประสิทธิภาพ พร้อมทั้งสามารถ แก้ไขสถานการณ์ได้อย่างทันท่วงทีและสร้างความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู้บริหาร
และผู้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 
 

 

 

โรงพยาบาลตาพระยา 

ธันวาคม 256๖ 



ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    

คกก.กกบ.  1. คณะกรรมการบริหารฯ ส่งมอบนโยบายการจัดซื้อ  ส.ค.-ก.ย. 
  เวชภัณฑ์มิใช่ยา ในภาพรวมให้แก ่คกก.เภสัชกรรม  
  และการบำบัด (PCT) เพื่อนำมาใช้กำหนดแนวทาง  
  การจัดทำแผน และทบทวนแผนของปีก่อน   
  (3 ปีย้อนหลัง)  
    
    
กลุ่มงานเภสัชฯ  1. กำหนดแบบฟอร์ม สำรวจความต้องการรายการ  ส.ค.-ก.ย. 
  ยาใหม่/ตัดรายการเก่า และกำหนดระยะเวลาการส่ง   
  ชัดเจน พร้อมกำหนดมาตรการเร่งรัด ติดตาม เพื่อให้   
  ได้ข้อมลูครบถ้วน ทันเวลา  
  2. กลุ่มงานเภสัชกรรมรวบรวมรายการที่ได้จากการ   
  สำรวจฯ เปรียบเทียบข้อมลูการใช้ยาย้อนหลัง (3 ปี)   
  จัดทำเป็นร่างแผนการจดัซื้อยาโดยแบ่งแผนจัดซื้อเป็น   
  รายไตรมาส เพื่อเสนอ คกก.PTC ตามกำหนดเวลา  
    
    
    
    
    
คกก.กกบ. และ  1. ประชุม คกก.PTC เพื่อพิจารณารายการยาใหม/่  ส.ค.-ก.ย. 
คกก.PTC  ตัดรายการยาเก่าออกจากบัญชี อย่างน้อย 1 ครั้งต่อปี   
  โดยพิจารณาจำนวน สัดส่วน มูลคา่ของรายการ   
  ตามเกณฑ์ที่กระทรวงสาธารณสุขกำหนด  
  2. เสนอผลการประชุม/แผนจัดซือ้ให้ กกบ.พิจารณา  
    
    
    
    
คกก.PTC และ  1. คกก.PTC จัดทำแผนฯรวบรวมรายละเอียดข้อมูล ก.ย. 
กลุ่มงานเภสัชฯ  แผนฯ รวมทั้งวงเงินท่ีไดร้ับการอนุมัติเบื้องต้น ส่งขอ  
  อนุมัติจากผูม้ีอำนาจ  
  2. กลุ่มงานเภสัชกรรมบันทึกข้อมลูในไฟล ์  
  อิเลคทรอนิกส์ และส่งต่อข้อมูลใหง้านแผนฯ รวบรวม  
  ต่อไป  
  3. งานแผนฯ บันทึกข้อมูล และส่งมอบผู้บริหาร  
  ตรวจสอบ/รับทราบ เพ่ือเสนอ สสจ. สระแก้ว   

 

กำหนดนโยบาย/แนวทาง 

 

1.กระบวนงานการจัดซื้อยา 

สำรวจและรวบรวม
ความต้องการ/

ปริมาณการใช้ และ
จัดทำร่างแผนฯ 

 

ประชุมคณะกรรมการ PTC และ
คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาล 

พิจารณาร่างแผนฯ 
 

 

คณะกรรมการ PTC  
รวบรวมทำเอกสาร 

 



 

    
    
 
 

   

 (ต่อหน้าถัดไป)   
    
    

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    
    
นพ.สสจ./ผอก.  1. เสนอแผนฯต่อผู้มีอำนาจเพื่ออนุมัต ิ

2. ผู้มีอำนาจอนุมัตเิสร็จสิ้น ภายใน ธ.ค.ของทุกปี 
ต.ค. 

    
    
    
    
    
  1. สำเนาแผนฯ ให้ผู้เกีย่วข้องเพื่อดำเนินการตามแผน 

2. กำหนดการจัดซื้อเป็นรายไตรมาส 
3. กำหนดมาตรการเร่งรัดติดตาม/ควบคุมกำกับ  
แสดงหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น รายงานแผนการ
จัดซื้อรายไตรมาส รายงานข้อมลูโปรแกรม 3 แผน 
เป็นต้น 
4. ทบทวนหรือปรับปรุงแผน ในกรณีที่ไม่สามารถ
ปฏิบัติตามแผนได้ (ซึ่งต้องได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงาน และผู้มีอำนาจอนุมัติ)  
5. ประเมินแผนฯ อย่างน้อยทุก 3 เดือน คือ มีนาคม  
, มิถุนายน  และกันยายน  

 

    
    
    

กระบวนงานการจัดซื้อยา 
 

 

พิจารณาอนุมัติ 

 

แผนการจัดซ้ือยา 
 



ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    

กกบ.  1. คณะกรรมการบริหารฯ ส่งมอบนโยบายการจัดซื้อ  ส.ค.-ก.ย. 
  วัสดุสำนักงาน ในภาพรวมให้แกท่กุหน่วยงาน เพื่อ  
  นำมาใช้กำหนดแนวทางการจัดทำแผน และทบทวน  
  แผนของปีก่อน (3 ปีย้อนหลัง)  
    
    
    
งานบริหารทั่วไป  1. กำหนดแบบฟอร์ม สำรวจความต้องการรายการ  ส.ค.-ก.ย. 
(งานพัสดุ)  ใหม่/ตดัรายการเก่า และกำหนดระยะเวลาการส่ง   
  ชัดเจน พร้อมกำหนดมาตรการเร่งรัด ติดตาม เพื่อให้   
  ได้ข้อมลูครบถ้วน ทันเวลา  
  2. กลุ่มงานบริหารทั่วไป รวบรวมรายการทีไ่ด้จากการ   
  สำรวจฯ เปรียบเทียบข้อมลูการใช้ย้อนหลัง (3 ปี)   
  จัดทำเป็นร่างแผนการจดัซื้อโดยแบ่งแผนจัดซื้อเป็น   
  รายไตรมาส เพื่อเสนอ กกบ. ตามกำหนดเวลา  
    
    
    
    
    

กกบ.  1. ประชุม คกก.กกบ. เพื่อพิจารณารายการใหม/่  ส.ค. 
  ตัดรายการเกา่ออกจากบัญชี อย่างน้อย 1 ครั้งต่อปี   
  โดยพิจารณาจำนวน สัดส่วน มูลคา่ของรายการ   
  ตามเกณฑ์ที่กระทรวงสาธารณสุขกำหนด  
    
    
    
    
    
งานบริหารทั่วไป  1. กลุ่มงานการจัดการรวบรวมรายละเอยีดข้อมลูแผน ก.ย. 

(งานพัสดุ)  รวมทั้งวงเงินท่ีได้รับการอนุมัติเบือ้งต้น ส่งขออนุมัติ  
  จากผู้มีอำนาจ  
  2. กลุ่มงานการจัดการบันทึกข้อมลูในไฟล ์  
  อิเลคทรอนิกส์ และส่งต่อข้อมูลใหง้านแผนฯ รวบรวม  
  ต่อไป  
  3. งานแผนฯ บันทึกข้อมูล และส่งมอบผู้บริหาร  
  ตรวจสอบ/รับทราบ เพ่ือเสนอ สสจ. สระแก้ว และ  

 

กำหนดนโยบาย/แนวทาง 

 

สำรวจและรวบรวม
ความต้องการ/

ปริมาณการใช้ และ
จัดทำร่างแผนฯ 

 

2.กระบวนงานการจัดซื้อวัสดสุำนักงาน 

 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร
โรงพยาบาล พิจารณาร่างแผนฯ 

 

กลุ่มงานการจัดการ 
รวบรวมทำเอกสาร 

 



 
 

  กลุ่มประกันฯ กระทรวงสาธารณสขุ  
    
 
 

   

 (ต่อหน้าถัดไป)   
    
    

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    
    
นพ.สสจ./ผอก.  1. เสนอแผนฯต่อผู้มีอำนาจเพื่ออนุมัต ิ

2. ผู้มีอำนาจอนุมัตเิสร็จสิ้น ภายใน ธ.ค.ของทุกปี 
ต.ค. 

    
    
    
    
    
  1. สำเนาแผนฯ ให้ผู้เกีย่วข้องเพื่อดำเนินการตามแผน  
  2. กำหนดการจัดซื้อเป็นรายไตรมาส  
  3. กำหนดมาตรการเร่งรัดติดตาม/ควบคุมกำกับ  

แสดงหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น รายงานแผนการ
จัดซื้อรายไตรมาส รายงานข้อมลู 

 

  4. ทบทวนหรือปรับปรุงแผน ในกรณีที่ไม่สามารถ
ปฏิบัติตามแผนได้ (ซึ่งต้องได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงาน และผู้มีอำนาจอนุมัติ)  

 

  5. ประเมินแผนฯ อย่างน้อยทุก 3 เดือน คือ มีนาคม  
, มิถุนายน  และกันยายน 

 

    
    

กระบวนงานการจัดซื้อวัสดุสำนักงาน 
 

 

พิจารณาอนุมัติ 

 

แผนการจัดซ้ือวัสดุสำนักงาน 
 



ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    

กกบ.  1. คณะกรรมการบริหารฯ ส่งมอบนโยบายการจัดซื้อ  ส.ค.-ก.ย. 
  วัสดุการแพทย์ และวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ ใน

ภาพรวมให้แกก่ลุ่มงานเทคนิคการแพทย์และรังสี
วิทยา เพื่อนำมาใช้กำหนดแนวทางการจัดทำแผน 
และทบทวนแผนของปีก่อน (3 ปีย้อนหลัง) 

 

    
    
กลุ่มงานเทคนิค  1. กำหนดแบบฟอร์ม สำรวจความต้องการรายการ  ส.ค.-ก.ย. 
การแพทย์และ
รังสีวิทยา 

 ใหม่/รายการเกา่ที่ไมไ่ด้ใช้คง 0 ไว้ และกำหนด
ระยะเวลาการส่ง สำรวจท้ัง รพ. และ รพ.สต.  

 

  ใหชั้ดเจน พร้อมกำหนดมาตรการเร่งรัด ตดิตาม 
เพื่อให้ ได้ข้อมูลครบถ้วน ทันเวลา 

 

  2. กลุ่มงานเทคนิคการแพทยร์ังสีวทิยา รวบรวม
รายการทีไ่ด้จากการสำรวจเปรียบเทียบข้อมูลการใช้
ย้อนหลัง(3 ปี) จัดทำเป็นร่างแผนการจัดซื้อโดยแบ่ง
แผนจัดซื้อเป็นรายไตรมาส เพื่อเสนอ คบ.รพ.ตพ. 
ตามกำหนดเวลา 

 

    
    
    
    
    
กกบ.และกลุ่ม
งานเทคนิค 
การแพทย์และ
รังสีวิทยา 

 1. ประชุมเพื่อพิจารณารายการใหม่ อย่างน้อย 1 ครั้ง
ต่อปี โดยพิจารณาจำนวน สัดส่วน มูลค่าของรายการ 
ความจำเป็นในรายการนั้น สัดส่วนคนไข้ หรือกิจกรรม
การช่วยวินิจฉัย ช่วยรักษาในกิจกรรมนั้นๆ 

ก.ย. 

  2. เสนอผลการประชุม/แผนจัดซือ้ให้ พิจารณา  
    
กกบ.และกลุ่ม
งานเทคนิค 
การแพทย์และ
รังสีวิทยา 

 1. จัดทำแผนฯรวบรวมรายละเอียดข้อมูลแผนฯ 
รวมทั้งวงเงินท่ีได้รับการอนุมัติเบือ้งต้น ส่งขอ 
อนุมัติจากผูม้ีอำนาจ 
2. กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์และรังสีวิทยาบันทึก
ข้อมูลในไฟล์อิเลคทรอนิกส์ และสง่ต่อข้อมูลให้งาน
แผนฯ รวบรวมต่อไป 

ก.ย. 

  3. งานแผนฯ บันทึกข้อมูล และส่งมอบผู้บริหาร 
ตรวจสอบ/รับทราบ เพ่ือเสนอ สสจ. สระแก้ว 

 

    

 

กำหนดนโยบาย/แนวทาง 

 

สำรวจและรวบรวม
ความต้องการ/

ปริมาณการใช้ และ
จัดทำร่างแผนฯ 

 

3.กระบวนงานการจัดซื้อวัสดกุารแพทย์  และวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร
โรงพยาบาล พิจารณาร่างแผนฯ 

 

 

คณะกรรมการ   
รวบรวมทำเอกสาร 

 



 
 

 
 

   

    
 
 

 
 

 
 
 

 

    

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    
    
นพ.สสจ./ผอก.  1. เสนอแผนฯต่อผู้มีอำนาจเพื่ออนุมัต ิ

2. ผู้มีอำนาจอนุมัตเิสร็จสิ้น ภายใน ต.ค.ของทุกปี 
ต.ค. 

    
    
    
    
    
  1. สำเนาแผนฯ ให้ผู้เกีย่วข้องเพื่อดำเนินการตามแผน  
  2. กำหนดการจัดซื้อเป็นรายไตรมาส  
  3. กำหนดมาตรการเร่งรัดติดตาม/ควบคุมกำกับ  

แสดงหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น รายงานแผนการ
จัดซื้อรายไตรมาส รายงานข้อมลูโปรแกรม 3 แผน 
เป็นต้น 

 

  4. ทบทวนหรือปรับปรุงแผน ในกรณีที่ไม่สามารถ
ปฏิบัติตามแผนได้ (ซึ่งต้องได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงาน และผู้มีอำนาจอนุมัติ)  

 

  5. ประเมินแผนฯ อย่างน้อยทุก 3 เดือน คือ มีนาคม  
, มิถุนายน  และกันยายน  

 

    
    
    

กระบวนงานการจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร ์
 

 

พิจารณาอนุมัติ 

 

แผนการจัดซ้ือวัสดุวิทยาศาสตร์ 
 



ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    

กกบ.  1. คณะกรรมการบริหารฯ ส่งมอบนโยบายการจัดซื้อ  ส.ค.-ก.ย. 
  วัสดุทันตกรรม ในภาพรวมให้แกทุ่กหน่วยงาน เพื่อ  
  นำมาใช้กำหนดแนวทางการจัดทำแผน และทบทวน  
  แผนของปีก่อน (3 ปีย้อนหลัง)  
    
    
    
กลุ่มงานทันตกรรม  1. กำหนดแบบฟอร์ม สำรวจความต้องการรายการ  ส.ค.-ก.ย. 
  ใหม่/ตดัรายการเก่า และกำหนดระยะเวลาการส่ง   
  ชัดเจน พร้อมกำหนดมาตรการเร่งรัด ติดตาม เพื่อให้   
  ได้ข้อมลูครบถ้วน ทันเวลา  
  2. กลุ่มงานทันตกรรม รวบรวมรายการที่ได้จากการ   
  สำรวจฯ เปรียบเทียบข้อมลูการใช้ย้อนหลัง (3 ปี)   
  จัดทำเป็นร่างแผนการจดัซื้อโดยแบ่งแผนจัดซื้อเป็น   
  รายไตรมาส เพื่อเสนอ คกก.กกบ. ตามกำหนดเวลา  
    
    
    
    
    

กกบ.  1. ประชุม คกก.กกบ. เพื่อพิจารณารายการใหม/่  ก.ย. 
  ตัดรายการเกา่ออกจากบัญชี อย่างน้อย 1 ครั้งต่อปี   
  โดยพิจารณาจำนวน สัดส่วน มูลคา่ของรายการ   
  ตามเกณฑ์ที่กระทรวงสาธารณสุขกำหนด  
    
    
    
    
    
กลุ่มงานทันตกรรม  1. กลุ่มงานทันตกรรมรวบรวมรายละเอียดข้อมูลแผน ก.ย. 
  รวมทั้งวงเงินท่ีได้รับการอนุมัติเบือ้งต้น ส่งขออนุมัติ  
  จากผู้มีอำนาจ  
  2. กลุ่มงานทันตกรรมบันทึกข้อมลูในไฟล ์  
  อิเลคทรอนิกส์ และส่งต่อข้อมูลใหง้านแผนฯ รวบรวม  
  ต่อไป  
  3. งานแผนฯ บันทึกข้อมูล และส่งมอบผู้บริหาร  
  ตรวจสอบ/รับทราบ เพ่ือเสนอ สสจ. สระแก้ว  

 

กำหนดนโยบาย/แนวทาง 

 

สำรวจและรวบรวม
ความต้องการ/

ปริมาณการใช้ และ
จัดทำร่างแผนฯ 

 

4.กระบวนงานการจัดซื้อวัสดทุันตกรรม 

 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร
โรงพยาบาล พิจารณาร่างแผนฯ 

 

กลุ่มงานการจัดการ 
รวบรวมทำเอกสาร 

 



 
 

    
    
 
 

   

 (ต่อหน้าถัดไป)   
    
    

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    
    
นพ.สสจ./ผอก.  1. เสนอแผนฯต่อผู้มีอำนาจเพื่ออนุมัต ิ

2. ผู้มีอำนาจอนุมัตเิสร็จสิ้น ภายใน ธ.ค.ของทุกปี 
ต.ค. 

    
    
    
    
    
  1. สำเนาแผนฯ ให้ผู้เกีย่วข้องเพื่อดำเนินการตามแผน ต.ค. 
  2. กำหนดการจัดซื้อเป็นรายไตรมาส  
  3. กำหนดมาตรการเร่งรัดติดตาม/ควบคุมกำกับ  

แสดงหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น รายงานแผนการ
จัดซื้อรายไตรมาส  

 

  4. ทบทวนหรือปรับปรุงแผน ในกรณีที่ไม่สามารถ
ปฏิบัติตามแผนได้ (ซึ่งต้องได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงาน และผู้มีอำนาจอนุมัติ)  

 

  5. ประเมินแผนฯ อย่างน้อยทุก 3 เดือน คือ มีนาคม  
, มิถุนายน  และกันยายน  

 

    
    
    

กระบวนงานการจัดซื้อวัสดุทันตกรรม 
 

 

พิจารณาอนุมัติ 

 

แผนการจัดซ้ือวัสดุทันตกรรม 
 



ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    
เจ้าหน้าท่ี  1. ผู้ป่วยแจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 5 นาท ี
ประชาสมัพันธ์,  2. ทำทะเบียนประวัติผู้ป่วยของหน่วยบริการ   
งานประกัน  (OPD card)  
    
    
    
    
เจ้าหน้าท่ี  1. ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล UC (E Claim) 2 นาท ี
ประชาสมัพันธ์,  ตามโปรแกรมเลข 13 หลัก  
งานประกัน    
(ปฏิญา)    
    
    
    
    
พยาบาลซักประวัต ิ  1. ซักประวัติ คัดกรองผู้ป่วย เพื่อแยกการรักษา 5 นาท ี
  พยาบาลตามอาการและโรค  
    
    
    
    
    
แพทย ์  1. รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 30 นาที 
  2. บันทึก OPD Card  
  3. สั่งจ่ายยา  
    
    
    
    
งานการเงิน  1. เรียกรายงานจากฐานรายงานผูป้่วยสิทธิ UC  30 นาที 
  ที่มารับบริการแตล่ะวัน  
    
    
    
งานประกัน  1. ตรวจสอบรายงานลูกหนีเ้ทียบกับรายงานบัญชี 1 วัน 
(รุ่ง  /จุ๋ม)  โดยพิจารณา  
     - จำนวนลูกหนี้รายตัว  

 

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

ตรวจสอบสิทธ ิ
การรักษาพยาบาล 

8.2 กระบวนงานการจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล  UC (E Claim) OPD 

 

ซักประวัติผูป้่วย 

ตรวจรักษา/วินิจฉัย 

ตรวจสอบ
แหล่งข้อมูลเรียกเก็บ 

 

รายงานลูกหนี้ UC 



     - จำนวนเงิน  
  หากพบผลต่างต้องมีการตรวจสอบรายตัว ถ้าพบว่า  
  ผลการรายงานถูกต้อง ทำการคียข์้อมูล  
    
    
 (ต่อหน้าถัดไป)   
    

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    
งานประกัน  1. บันทึกแหล่งข้อมูลเรยีกเก็บจากเวชระเบียน โดย 30 วัน 
(  ปฏิญา)  การตรวจสอบรหัสโรคที่สรุป Chart ผู้ป่วย  
  2. จัดส่งข้อมูล E Claim เข้าระบบ (ภายใน 30 วัน  
  หลังจำหน่ายผู้ป่วย)  
    
    
    
    
งานประกัน  1. รับรายงาน Statement E Claim ตอบกลับที่ 1 วัน 
(ปฏิญา)  หน่วยบริการ หน่วยงานทำการตรวจสอบรายงาน  
  Statement ว่าไดร้ับตรงกับการสง่ข้อมูลเรียกเก็บ   
  หรือไม่  
    
    
    
    
    
งานประกัน  1. ตรวจสอบรายละเอียดย่อยจากข้อมูลที่ส่งเข้าระบบ 1 วัน 
(ปฏิญา/  รุ่ง จุ๋ม )  ถ้าพบว่าถูกต้อง รอ สปสช.โอนเงินงวดให้หน่วยบริการ  
    
    
    
    
    
    
งานประกัน,  1. ได้รับเงินงวดตาม Statement E Claim เรียบร้อย 2 วัน 
งานการเงิน  2. บันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ UC  
(พยอมไพร ,  3. จัดทำรายงานการตัดหนี้ใหส้่วนงานบัญชีบันทึก  
นิตย์วิภา)  รายงาน  
    

กระบวนงานการจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล  UC (E Claim) OPD (ต่อ) 

 

บันทึกข้อมูลการตรวจสอบจาก
แหล่งข้อมูลเรียกเก็บจาก สปสช. 

 

รับ Statement E-Claim 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของยอดเงิน 
ที่เรียกเก็บจาก สปสช. 

รับงวดเงินโอนตามรายการ 
บันทึกข้อมูล 



    
 
 



ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    
  1. ผู้ป่วยแจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 5 นาท ี
  2. ทำทะเบียนประวัติผู้ป่วยของหน่วยบริการ   
งานประกัน  (OPD card)  
(ปรีดาวรรณ)    
    
    
    
งานประกัน  1. ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล UC (E Claim) 2 นาท ี
(ปรีดาวรรณ)  ตามโปรแกรมเลข 13 หลัก  
    
    
    
    
    
    
พยาบาลซักประวัต ิ  1. ซักประวัติ คัดกรองผู้ป่วย เพื่อแยกการรักษา 5 นาท ี
  พยาบาลตามอาการและโรค  
    
    
    
    
    
แพทย ์  1. รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัย 30 นาที 
  2. บันทึก OPD Card  
  3. สั่งจ่ายยา  
    
    
    
    
งานประกัน  1. เรียกรายงานจากฐานรายงานผูป้่วยสิทธิ UC  30 นาที 
(ปรีดาวรรณ)  ที่มารับบริการแตล่ะวัน  
    
    
    
  1. ตรวจสอบรายงานลูกหนีเ้ทียบกับรายงานบัญชี 1 วัน 
งานประกัน  โดยพิจารณา  
(.จุ๋ม รุ่ง.)     - จำนวนลูกหนี้รายตัว  

 

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

ตรวจสอบสิทธ ิ
การรักษาพยาบาล 

8.3 กระบวนงานการจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล  (สิทธิ UC ในจังหวัด – ผู้ป่วยนอก) 

 

ซักประวัติผูป้่วย 

ตรวจรักษา/วินิจฉัย 

 

รายงานลูกหนี้ UC 

ตรวจสอบ
แหล่งข้อมูลเรียกเก็บ 



     - จำนวนเงิน  
  หากพบผลต่างต้องมีการตรวจสอบรายตัว ถ้าพบว่า  
  ผลการรายงานถูกต้อง ทำการคียข์้อมูล  
    
    
    
 (ต่อหน้าถัดไป)   
    

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    
  1. บนัทกึแหล่งขอ้มลูเรยีกเกบ็จากเวชระเบยีน  30 วัน 

งานประกัน  โดยการตรวจสอบรหสัโรค OPD card, บนัทกึการ
รกัษา 

 

 (.......(ปรีดาวรรณ  ของผูป่้วย  
  2. จัดทำรายละเอียดการเรียกเกบ็ (ภายใน 30 วัน  
  หลังจำหน่ายผู้ป่วย)  
    
 
 

   

งานการเงิน    
(................)  1. ได้รับเงินโอนตามการเรียกเก็บ 2 วัน 
  2. บันทึกบัญชีตัดลูกหนี้ UC ในจังหวัด  
  3. จัดทำรายงานการตัดหนี้ให้ส่วนงานบัญชีบันทึก  
  รายงาน  
    
    
    

 
 

 

 

บันทึกข้อมูลเรียกเก็บในจังหวัด 

 

กระบวนงานการจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล  (สิทธิ UC ในจังหวัด – ผู้ป่วยนอก) (ต่อ) 

 

รับเงินโอนตามรายการ 
บันทึกข้อมูล 

 



ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    
งานแผนงาน  1. งานประกัน/งานจัดเก็บรายได้/งานการเงินฯ  ส.ค.-ก.ย. 
งานประกัน  เสนอประมาณการด้านรายรับที่คาดว่าจะได้รับและ  
งานการเงิน  สถานการณ์การเงิน  
  2. งานบุคลากร/งานพัสดุ/งานการเงิน เสนอประมาณ  
  การด้านรายจ่ายตามความต้องการ  
  3. ผู้รับผิดชอบแผน/ยุทธศาสตร์ รวบรวมประมาณ  
  การด้านรายรับและความต้องการ  
  ด้านรายจ่าย เปรียบเทียบรอบปีท่ีผ่านมา ดังน้ี  
    3.1 ข้อมูลรายรับ  
         - รายได้ค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิต่างๆ  
  เช่น UC, สวัสดิการข้าราชการ รัฐวิสาหกิจ, อปท.,  
  ประกันสังคม  
         - อื่นๆ เช่น ค่าธรรมเนียม เงินบริจาค  
    3.2 ข้อมูลรายจ่าย  
         - ด้านบุคลากร เช่น ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  
  งบพัฒนา  
         - ด้านวัสดุ/เวชภัณฑ์, ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง/  
  สาธารณูปโภค  
    

กกบ.  1. คณะกรรมการบริหาร พิจารณาให้ความเห็นชอบ ส.ค.-ก.ย. 
  ปรับปรับรายได้ – ควบคุมค่าใช้จ่ายให้เหมาะสม  
    
    
งานแผนงาน  1. งานแผน/ยุทธศาสตร์ แจ้งงานที่เกี่ยวข้องทราบ ต.ค.-พ.ย. 
งานประกัน  เพื่อจัดทำร่างแผนรายได้ – รายจา่ย  
งานการเงิน   - แผนรายได้ จัดเก็บรายได้ตามสทิธิต่างๆ รายได้อื่น  
   - แผนควบคุมค่าใช้จ่าย แผนบุคลากร แผนจัดซ้ือจัดจ้าง  
  2. งานประกัน/งานจัดเกบ็รายได/้งานการเงินฯ จัดทำ  
  แผนดำเนินการ  
  3. งานบุคลากร จัดทำแผนด้านบคุคลและงานพัสดุ  
  จัดทำแผนการจัดซื้อ/จัดจา้ง  
    
นพ.สสจ./ผอก.  1.ผู้มีอำนาจอนุมตัิแผน ธ.ค. 
    
  1. สำเนาแผนฯ ให้ผู้เกีย่วข้องเพื่อดำเนินการตามแผน  
  2. กำหนดการจัดซื้อเป็นรายไตรมาส  
  3. กำหนดมาตรการเร่งรัดติดตาม/ควบคุมกำกับ  

แสดงหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น รายงานแผนการ
ธ.ค. 

ประมาณการ 
รายรับ – รายจ่าย 

ประชุม 
คณะกรรมการบริหาร 

9.การจัดทำแผนประมาณการรายได้ – ควบคุมค่าใช้จ่าย  

 

จัดทำร่างแผนรายรับ – รายจ่าย 

พิจารณาอนุมัติ 

 

แผนรายรับ – รายจา่ยเงินบำรุง 



จัดซื้อรายไตรมาส รายงานข้อมลูโปรแกรม 3 แผน 
เป็นต้น 

  4. ทบทวนหรือปรับปรุงแผน ในกรณีที่ไม่สามารถ
ปฏิบัติตามแผนได้ (ซึ่งต้องได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงาน และผู้มีอำนาจอนุมัติ) 

 

  5. ประเมินแผนฯ อย่างน้อยทุกไตรมาส  
 



ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    

กกบ.  1. รับนโยบาย/แนวทางการจัดทำแผนงบลงทุน/ ส.ค.-ก.ย. 
  ค่าเสื่อม (NON-UC, UC, อ่ืนๆ เชน่ เงินบริจาค)   
  จากกระทรวงฯ ,สปสช. หรือ สสจ.สก.  
  2. ประชุมช้ีแจงถ่ายทอดนโยบาย /แนวทางแก่  
  คณะกรรมการบรหิารฯ (กกบ.)/คณะกรรมการ   
  จัดทำแผนฯ  
    

งานแผน  1. กำหนดแบบฟอร์ม จัดทำแผนความต้องการ  ส.ค.-ก.ย. 
  งบลงทุน (ระยะ  1 ถึง  3ปี)  
  2. รวมรวบความต้องการ จาก Service Plan และ   
  จากกลุ่มงาน/ฝ่าย/รพ.สต. ตา่งๆ  
  - ความต้องการ (ทดแทน/ใหม่)ของกลุ่มงาน/งาน/ทีม  
  - เพิ่มใหม่ภายใต้ Service  Plan (ภาพรวมของCUP)  
  3. กำหนดระยะเวลาการ จัดทำแผน/ตัวแผน/  
  มาตรการเร่งรัดตดิตามให้ทันเวลา  
    

กกบ. และ  1. คณะกรรมการจัดทำแผนฯกลั่นกรองแผนงบลงทุน  ต.ค. 
คกก.จัดทำแผน  เพื่อจัดลำดับ โดยพิจารณาจาก 

- ความจำเป็น, ประโยชน์ใช้สอย, อัตราการใช้,  
 

  ความเร่งด่วน  โดยกรรมการทุกคนร่วมพิจารณา   
  โดยการโหวดให้คะแนนจาก1-5 (น้อยท่ีสุด-มากที่สดุ)   
  และรวมคะแนนในทุกหัวข้อ เรียงตามลำดับคะแนน  
  ที่ได้สูงสุดจนถึงต่ำสุด พร้อมแยกประเภทเป็น  
  สิ่งก่อสร้าง,  ครภุัณฑ ์  
  2. คณะกรรมการฯพิจารณาเลือกรายการตาม   
  แหล่งเงิน/หรือตามความเหมาะสมเช่น จัดหาใหม่   
  (งบประมาณ) ,ทดแทน (ค่าเสื่อม), เร่งด่วน (เงินบำรุง)   
  หรือตามความต้องการ (บรจิาค) เป็นต้น  
    
    
  1. คณะกรรมการจัดทำแผนฯรวบรวมรายละเอียด  ต.ค. 
งานแผน  ข้อมูลแผนฯรวมทั้งวงเงินท่ีไดร้ับการอนุมัติเบื้องต้น   
  จัดทำเป็นรูปเลม่ ส่งรายงานคำขอแยกตามแหล่งเงิน   
  ให้ผู้บริหารตรวจสอบฯ และขออนมุัติจากผู้มีอำนาจ  
  2. งานการเงินฯ ,งานพัสดุฯและฝา่ยเภสัชฯ   
  บันทึกข้อมูล ๓ แผน ในไฟล์อิเลคทรอนิกส์ และส่งต่อ   
  ข้อมูลให้งานแผนฯ  รวบรวมต่อไป  

 

กำหนดนโยบาย/แนวทาง 
 

รวบรวมและสำรวจ

ความต้องการ 
 

10.กระบวนงานการจัดทำแผนงบลงทุน 

ประชุมคณะกรรมการจัดทำแผนฯ

เพ่ือกลั่นกรองและพิจารณาเลอืก
ตามแนวทางท่ีกำหนด 

 

 

คณะกรรมการจัดทำแผนฯรวบรวม 
ทำแผนคำขอ และบันทึก ๓ แผน 

 



  3. งานแผนฯ บันทึกข้อมูลในโปรแกรม   
  และส่งมอบผู้บรหิารตรวจสอบ/รบัทราบ เพ่ือเสนอ   
  สสจ.สระแก้ว   
    
    
 (ต่อหน้าถัดไป)   
    

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
    
    

อปสข./ 
นพ.สสจ./ผอก. 
 

 1. เสนอแผนฯต่อผู้มีอำนาจเพื่ออนุมัต ิ
2. ผู้มีอำนาจอนุมัตเิสร็จสิ้น ภายใน ธ.ค.ของทุกปี 

ธ.ค. 

    
    
    
    
    
  1. แผนงบลงทุน ที่ได้รับการอนุมตัิ/ประกาศใช้แผน ธ.ค. 
  2. สำเนาแผนฯให้ผูเ้กี่ยวข้องเพื่อดำเนินการตามแผนฯ  
  3. จัดทำแผนซื้อ/จา้ง ส่ง สตง.ตามหลักเกณฑ์ที่

กำหนดฯ 
 

  4. กำหนดมาตรการเร่งรัดติดตาม/ควบคุมกำกับ  
แสดงหลักฐานเชิงประจักษ์ เช่น รายงานแผนการ
จัดซื้อรายไตรมาส  

 

  5. ทบทวนหรือปรับปรุงแผน ในกรณีที่ไม่สามารถ
ปฏิบัติตามแผนได้ (ซึ่งต้องได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงาน และผู้มีอำนาจอนุมัติ)  

 

  6. ประเมินแผนฯ อย่างน้อยทุก 3 เดือน คือ มีนาคม  
, มิถุนายน  และกันยายน  

 

    
    
    
    
    
    
    

 
 

กระบวนงานการจัดทำแผนงบลงทุน 
 

 

พิจารณาอนุมัติ 

 

แผนงบลงทุน 
 



Flow Chart 
การรับ-น าส่งเงินประจ าวัน 

 
หลงัเวลา 14.30 น.ทุกวนัท าการ 
 
         
 
 
                                                                                                                                                                 ไม่ถูกตอ้ง 
          
 

 
                                                                                                                   ถูกตอ้ง             ระยะเวลา 2 ชม. (นางนิตยวิ์ภา) 
                                               

                                          
                
          

                                                                       
 
 
          
 
 
 

     
          

         
                                                                                                                                                        
                                                                                                                            
                                                                                                                     1 วนั (นางนิตยวิ์ภา) 

 
   
 
 
 
 
 
 
               

                                                            
    

กระทบยอดตวัเลขตามใบเสร็จรับเงินจากหน่วย
บริการ ครบถว้นถูกตอ้งลงลายมือช่ือในใบเสร็จ

ฉบบัสุดทา้ยพร้อมตรวจนบัเงินสด 

ตรวจนบัเงินสดครบถว้น
ถูกตอ้ง น าฝากเงินเขา้
บญัชีธนาคารกรุงไทย 

กรณีเงินฝากเขา้บญัชีธนาคารของหน่วยงาน
ตรวจสอบเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร

ถูกตอ้งตามจ านวนเงิน 

1.ด าเนินการน าส่ง เอกสารการรับเงินและ
ส าเนาใบฝากธนาคารให้งานบญัชี 

 



                                                   Flow Chart 
                                                  การเบิกเงินฝากจ่าย ประเภทต่างๆ 
 
 
         
 
 
                                                                                                                                                               ไม่ถูกตอ้ง 
          

ระยะเวลา 1 วนั 
                                                            ระยะเวลา 1 วนั (นางนิตยวิ์ภา) 

ถูกตอ้ง 
                
          
 
 
 
 
          

ระยะเวลา 1 วนั 
         (นางนิตยวิ์ภา) 
 
     
     
 
         ระยะเวลา 3-5 วนัท าการ 

                   1.ผูเ้บิก (นางวิลาวรรณ) 
   2.ผูป้ลดลอ็คคนท่ี1 
      (นางวิลาวรรณ หรือนายกิจจา)        
    3.ผูป้ลดลอ็คคนท่ี 2 
       (นายพิพฒัน์หรือนายเกษม)        

                                
         
 

ระยะเวลา 1 วนั(นางนิตยวิ์ภา)ผูจ่้ายเงิน 
 

 
 
 
***หมายเหต*ุ** กรณีเร่งด่วนให้ด าเนินการเสนอเอกสารเอง  

เสนอหวัหนา้ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
 

งานการเงินและบญัชี Load เงินในระบบ 
GFMIS  

1.ผา่นหวัหนา้การเงินปลดลอ็ค (P1) 
2.ผา่นหวัหนา้กลุ่มงานบริหารปลดลอ็ค (P2) 
3.ผา่นคลงัจงัหวดัพิษณุโลกปลดลอ็ค 

4.ผา่นกรมบญัชีกลางปลดลอ็ค 

5.ธนาคารแห่งประเทศไทยท าการส่ังจ่ายเงิน 

 

รับหลกัฐานขอเบิกเงินจาก 

เจา้หนา้ท่ีทุกกลุ่มงานฯ (ที่รับผิดชอบงาน) 
 

             ตรวจสอบ 

  ความครบถว้น/ถูกตอ้ง 

เขียนเช็คส่ังจ่ายผูมี้สิทธิ/ 
                  จ่ายเงินให้กบัผูมี้สิทธิ/ 

โอนเงินเขา้บญัชีผูมี้สิทธิ/ 
ตรวจสอบเงินเขา้บญัชีหน่วยงานครบถว้น/ถูกตอ้ง 
                    

ผา่นงานตรวจสอบภายใน/
เสนอนายแพทยส์าธารณสุข

จงัหวดั “อนุมตัิ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีไม่ไดเ้บิกผา่นระบบ GFMIS 

 



                                                       Flow Chart 
                                                     การเกบ็รักษาเงินคงเหลือประจ าวัน 

 
ทุกวันทำการ หลังเวลา 15.30 น. 

 
 
 
 
 
         
 
             
                        คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ประกอบด้วย 
         1.นายนพดล  คำแสน 
         2.นางผสดี  รอดพิพัฒน์ 
               3.นางสุจิตรา  เรือนสอน 
       

                              
                
           
 
 
 
  
 
 
                                       
                                                                                                                                              รวมระยะเวลา 1 วนั(นางนิตยวิ์ภา) 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
              

เมื่อปิดบัญชีการรับเงิน และนำเงินฝากธนาคาร
แล้ว หากมีการรับเงินหรือมีเงินคงเหลือ 

ดำเนินการตรวจนับเงินคงเหลือทั้งหมดให้
ครบถ้วน/ถูกต้อง 

 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินคงเหลือ
ประจำวัน ตรวจนับเงินคงเหลือ 

ลงลายมือชื่อกำกับในรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน 

 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินคงเหลือ

ประจำวัน นำเงินสดคงเหลือ เก็บเข้าตู้นิรภัย 
                   
                    



1 

โรงพยาบาลตาพระยา 
Service Profile งานเทคนิคการแพทย ์

 
1.บริบท ( Context )  
ก. หน้าท่ีและเป้าหมาย : ให้บรกิารตรวจวเิคราะห์ด้วยความถูกต้อง แม่นย า ทนัตามเวลาที่ก าหนด    
ได้ตามมาตรฐานวชิาชพี เป็นประโยชน์ต่อการวนิิจฉัยโรค และการติดตามผลการรกัษา ผู้รบับรกิารพงึ
พอใจ 
ข. ขอบเขตการให้บริการ ( Scope of Service ) : บรกิารการตรวจวเิคราะห ์รบัและเกบ็สิง่สง่ตรวจจาก
ผูป่้วย เช่น เลอืด, สารคดัหลัง่จากร่างกาย, ปัสสาวะ, อุจจาระ ท าการตรวจวเิคราะหต์ามค าสัง่แพทย ์โดย
ลกัษณะเป็นหอ้งปฏบิตักิารรวมงานบรกิาร ซึง่แบ่งเป็น 

- งานดา้นโลหติวทิยา ตรวจ CBC, OF, DCIP, Hct ,WBCT, ESR, Malaria,INR เป็นตน้ 
- งานทางดา้นจุลทรรศน์ศาสตร ์ตรวจ U/A ,Pregnancy Test, Stool exam, Occult blood เป็นตน้ 
- งานดา้นภูมคิุม้กนัวทิยา ตรวจ HBsAg , HBsAb , Anti – HIV, VDRL ,Dengue NS1 Ag, 

Dengue IgM,IgG, Anti – HCV, Rheumatoid facter เป็นตน้ 
- งานด้านจุลชีววิทยา ตรวจ Wet Smear, Gram stain, KOH, AFB, Fren test, ATK-COVID-19 

เป็นตน้ 
- งานดา้นเคมคีลนิิก ตรวจ FBS , BUN , Creatinine ,Uric acid , Lipid profile , Liver Function 

Test , Troponin T, Electrolyte เป็นตน้ 
- งานธนาคารเลอืด 
- งานตรวจสุขภาพ  
- รายการทดสอบที่ไม่สามารถตรวจวเิคราะห์ได้ ท าการส่งต่อห้องปฏิบตักิารภายนอก ตามความ

เหมาะสม 
ใหบ้รกิารตลอด 24 ชัว่โมง ในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ หยุดนกัขตัฤกษ์  
ผู้รบัผลงานและความต้องการท่ีส าคญั 
ผู้รบัผลงาน ความต้องการท่ีส าคญั 
ผูป่้วยและญาต ิ 1.ไดร้บัความเป็นกนัเองอย่างเสมอภาคและเท่าเทยีมกนั 

2.ไดร้บัผลการวเิคราะหร์วดเรว็ และถูกบุคคล ครบถว้น สมบูรณ์ 
3.แจง้เหตุผลในกรณีการรอตรวจวเิคราะหท์ีต่อ้งใชเ้วลา 

แพทย ์ 1.มกีารลงผลการวเิคราะหท์ุกรายใน HosXp 
2.ผลการตรวจมคีวามถูกตอ้งแม่นย า ทนัเวลา ก่อนแพทย ์Round up 

OPD 1.ลงขอ้มลูผลการวเิคราะหใ์น HosXp ใหส้มบูรณ์ 
2.ผลการวเิคราะหถ์ูกตอ้ง สมบูรณ์ไดม้าตรฐาน ทนัเวลา 
3.แจง้เมื่อพบ AFB Positive ทุกราย และแจง้ค่าวกิฤต ิ 

IPD และ ER 1.ไดร้บัผลการวเิคราะหท์ีถู่กตอ้งไดม้าตรฐานครบถว้น ทนัเวลา 
2.แจง้ค่าวกิฤต ิใหแ้พทยห์รอืพยาบาลทราบ 
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3.แจง้ผล LAB ด่วนทีต่อ้งการ และโทรแจง้พยาบาลเมื่อวเิคราะหแ์ลว้เสรจ็ 

LR ไดร้บัผล Hematocrit และผล ANC ครบทุกราย 
เวชปฏบิตั ิ
และชุมชน 

1.รายงานผลไดร้วดเรว็และถูกตอ้ง 
2.ใหก้ารสนบัสนุนเวชปฏบิตัแิละชุมชนทีต่อ้งการ 

เจา้หน้าทีใ่น
หน่วยงาน 

1.สง่ต่องานเขา้ใจง่าย และปฏบิตังิานแทนกนัไดเ้มื่อขาดอตัราก าลงั 
2.ปฏบิตัติามวธิปีฏบิตัติ่างๆอย่างถูกตอ้งและครบถว้น 
3.มแีนวทางการตดิต่อสือ่สาร 

ค. ประเด็นคุณภาพ : การตรวจวเิคราะห์ทางห้องปฏิบตัิการที่ ถูกต้อง รวดเร็ว แม่นย า ท าให้ผู้ป่วย/
ผูร้บับรกิารไดร้บัการวนิิจฉัย และไดร้บัการรกัษาทนัเวลา 

จ. ความท้าทาย ความเส่ียงส าคญั 
ความท้าทาย : พฒันาระบบบรหิารงานคุณภาพให้ได้ตามมาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ 2560 และ
ไดร้บัการรบัรองจากสภาเทคนิคการแพทยแ์ห่งประเทศไทย    
ความเส่ียงท่ีส าคญั 

รายการความเส่ียงท่ีส าคญั มาตรการ/แนวทางป้องกนั 
1.อุบตักิารณ์ปฏเิสธสิง่สง่ตรวจ  
ปี 61 = 13 ครัง้ ปี 62 = 9 ครัง้ ปี 63=3 ครัง้  

จดัท าคู่มอืเก็บสิง่ส่งตรวจ และอบรมการเก็บสิ่งส่งตรวจแก่
เจา้หน้าทีท่ีม่าปฏบิตังิานใหม่ 

2.อุบตักิารณ์รายงานผลการวเิคราะห์
ผดิพลาด ปี 61 = 2 ครัง้ ปี 62 = 0 ครัง้ ปี 
63 = 0 ครัง้  

มรีะบบการตรวจสอบความถูกต้อง โดยผู้รายงานผลกบัผู้ลง
ผลเป็นคนละคน และมกีารสุ่มตรวจผลการวเิคราะห์ที่ลงใน
ระบบ computer แลว้เทยีบกบัใบรายงานทุกเชา้ในวนัถดัไป 

3.อุบตักิารณ์การไม่รายงานผลค่าวกิฤต ิ 
ปี 61 = 1 ปี 62 = 2 ปี 63 = 0  

ก าหนดค่าวกิฤติร่วมกบัองค์กรแพทย์ และงาน PCT พร้อม
ทัง้ประกาศระเบยีบการรายงานผลค่าวกิฤต ิ

ฉ.ปริมาณงานและทรพัยากร 
ลกัษณะส าคญัของงานบริการ และปริมาณงาน 

ปริมาณงาน ปีงบประมาณ 
งานตรวจ 2561 (ครัง้) 2562 (ครัง้) 2563 (ครัง้) 

1.โลหติวทิยา 9,342 11,378 10,591 
2.จุลทรรศน์ศาสตรค์ลนิิก 8,823 11,785 8,962 
3.เคมคีลนิิก 53,123 66,106 49,567 
4.ภูมคิุม้กนัวทิยา 3,761 4,464 3,876 
5.จุลชวีวทิยา 2,685 2,909 1,782 
6.ธนาคารเลอืด  1,013 1,396 2,487 
7.สง่ตรวจวเิคราะหภ์ายนอก 5,755 6,608 5,521 
อตัราก าลงั : มบีุคลากร 5 คน ไดแ้ก่ นกัเทคนิคการแพทย ์3 คน  เจา้พนกังานวทิยาศาสตรก์ารแพทย ์1 
คน พนกังานวทิยาศาสตร ์1 คน  
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เครือ่งมือและเทคโนโลยี :   มเีครื่องทีใ่ชใ้นการตรวจวเิคราะหอ์ตัโนมตัจิ านวน 5 เครื่องหลกั 
ประกอบดว้ย Automate Chemistry, Automate CBC, Electrolyte, Automate Urine Analysis, 
Troponine T, POCT 

ข้อจ ากดั การแก้ไข 
เครื่องมือ 
1.มอีายุการใชง้านนานและตอ้งการบ ารุงรกัษาบ่อย
เพือ่ใหเ้กดิความเทีย่งตรง 

 
1.สอบเทยีบค่าเป็นประจ าโดยบรษิทัผูใ้หย้มื  
2.ซือ้ทดแทนในกรณีเครื่องมอืทีข่าด 
3.สอบเทยีบตามแผน ENV ของโรงพยาบาล 

เทคโนโลยี 
1.เทคโนโลยมีคีวามซบัซอ้นตอ้งอาศยัความเขา้ใจ 
ทกัษะความรูเ้ฉพาะ 
2.ระบบ Laboratory Information System : LIS 

 
1. สง่เจา้หน้าทีอ่บรมเพือ่เพิม่ทกัษะการใชง้าน 
2. ตดิตัง้ระบบ LIS แลว้ 

2.กระบวนการส าคญั (Key Processes) 
กระบวนการส าคญั 
(Key Processes) 

ส่ิงท่ีคาดหวงัจากกระบวนการ 
(Process Requirement) 

ตวัช้ีวดัส าคญั 
(Performance Indicator) 

Pre-Analytical 
1.การตรวจรบัและ
ลงทะเบยีนสิง่สง่
ตรวจ 

1.ได้ สิ่ งส่ งต รวจที่ มีคุณ ภาพ
เป็นไปตาม มาตรฐานการเก็บสิง่
สง่ตรวจ 
2.ป้องกนัการสบัเปลีย่นสิง่ส่ง
ตรวจ 

– อตัราความถูกตอ้งของการเกบ็สิง่สง่ตรวจ 
– อตัราความถูกตอ้งในการสง่ตวัอย่างการตรวจ
นอกสถานที ่
–  อตัราการลงทะเบยีนรบัสิง่สง่ตรวจทางระบบ 
HosXp ถูกตอ้ง 

2.การเตรยีมสิง่สง่
ตรวจ 

ป้องกนัการปนเป้ือนของสิง่สง่
ตรวจ 

อตัราความถูกตอ้งในการสง่ตวัอย่างการตรวจ
นอกสถานที ่

Analytical 
3.การตรวจวเิคราะห์
สิง่สง่ตรวจ 

ผลการควบคุมคุณภาพ 
EQA,IQC อยู่ในช่วงค่าทีก่ าหนด 

อตัราผลการประเมนิคุณภาพโดยองคก์รภายนอก
(EQA)ผ่านเกณฑ ์
อุบตักิารณ์ความไม่พรอ้มใชข้องเครื่องมอืทาง
หอ้งปฏบิตักิาร,อุบตักิารณ์วสัดุวทิยาศาสตรข์าด
ไม่สามารถท าการตรวจวเิคราะหไ์ด ้ 

Pos-Analytical 
4.การรายงานผล การรายงานผลมีความถูกต้อง 

แม่นย า ทันตามความต้องการ 
และไม่ผดิพลาด 

อตัราการประกนัเวลาของการตรวจวเิคราะหอ์ยู่ใน
เกณฑท์ีก่ าหนด,อตัราการรายงานผลขอด่วน
ไม่ไดต้ามเวลาทีก่ าหนด,อุบตักิารณ์ของการ
รายงานผลการวเิคราะหผ์ดิพลาด, อุบตักิารณ์ไม่
รายงานผลค่าวกิฤต,ิอตัราการรวบรวมสถติทิาง
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หอ้งปฏบิตักิารถูกตอ้งทนัเวลาทุกเดอืน,อตัรา
ความเพยีงพอของวสัดุส านักงานทาง
หอ้งปฏบิตักิาร  

 
3.ตวัช้ีวดัผลการด าเนินงาน (Performance Indicator) 

ตวัช้ีวดั เป้าหมาย ผลลพัธ์ 
2561 2562 2563 

อตัราผลการประเมนิคุณภาพโดยองคก์รภายนอก 
(EQA) ผ่านเกณฑ ์
EQA เคมคีลนิิก 

 
 

A or G 

 
 

G 

 
 
A 

 
 
A 

EQA โลหติ >3.0 3.00 3.00 3.00 
EQA จุลทรรศนศาสตร ์
    มาลาเรยี 
   Stool,โปรโตซวั 
   UA 

>3.0 
 

 
2.84 
2.67 
4.00 

 
2.67 
4.00 
4.00 

 
2.67 
2.75 
3.50 

EQA จุลชวีวทิยา 
   Gram 
   AFB 

>3.0  
3.50 
4.00 

 
4.00 
4.00 

 
2.00 
4.00 

EQA ภูมคิุม้กนั 
   HBsAg 
   Syphilis 

>3.0  
4.00 
4.00 

 
ไม่ไดเ้ขา้
ร่วม 
ไม่ไดเ้ขา้
ร่วม 

 
ไม่ไดเ้ขา้
ร่วม 

ไม่ไดเ้ขา้
ร่วม 

อตัราการประกนัเวลาของการตรวจวเิคราะหอ์ยู่ใน
เกณฑท์ีก่ าหนด 

≥ 85 85.0 86.0 90.0 

อุบตักิารณ์รายงานผลขอด่วนไม่ไดต้ามเวลาที่
ก าหนด 

≤ 2 ครัง้ 2 1 0 

อุบตักิารณ์ของการรายงานผลการวเิคราะห์
ผดิพลาด 

< 5 ครัง้ 2 0 0 

อุบตักิารณ์รายงานผลค่าวกิฤต ิ 0 1 2 0 
อุบตักิารณ์ความไม่พรอ้มใชข้องเครื่องมอืทาง
หอ้งปฏบิตักิาร 

< 3 ครัง้ 0 1 1 

อุบตักิารณ์วสัดุวทิยาศาสตรข์าดไม่สามารถท าการ
ตรวจวเิคราะหไ์ด ้

< 4 ครัง้ 0 1 0 

อตัราการปฏเิสธสิง่สง่ตรวจ < 5 ครัง้ 13 9 5 
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อตัราความถูกตอ้งในการสง่ตวัอย่างการตรวจนอก
สถานที ่

100 100 
 

99.0 
 

99.0 
 

อตัราการลงทะเบยีนรบัสิง่ส่งตรวจทางระบบ 
HosXp ถูกตอ้ง 

100 80.0 98.0 100 

อตัราการรวบรวมสถติทิางหอ้งปฏบิตักิารถูกตอ้ง
ทนัเวลาทุกเดอืน 

100 91.6 
 

98.6 
 

100 
 

อตัราความเพยีงพอของวสัดุส านกังานทาง
หอ้งปฏบิตักิาร 

100 100.0 100 100 

 
4.กระบวนการหรือระบบงานเพื่อบรรลุเป้าหมายและมีคณุภาพ 
 

4.1 ระบบงานท่ีใช้อยู่ในปัจจบุนั 
 

1.  เตรยีมการ 
 

- OPD รบับตัรผูป่้วย และ
ตรวจสอบค าสัง่แพทยจ์าก
ระบบ HosXp 

- IPD เขยีนใบน าสง่ + สง่
รายการตรวจตามระบบ 
HosXp  

 2.  รบั/เกบ็สิง่สง่ตรวจ 
 

- ใหข้อ้มลูก่อนการเจาะ/เกบ็
สิง่สง่ตรวจ 

- รบัและบนัทกึสภาพสิง่สง่
ตรวจตามเกณฑก์ารรบั-
ปฏเิสธสิง่สง่ตรวจ 

- ลงทะเบยีนรบั 

 3.  เตรยีมสิง่สง่ตรวจ 
 

- เตรยีมสิง่สง่ตรวจ
ตามกระบวนการ
ของแต่ละงาน 

- สง่ตรวจตามงาน
หรอืเกบ็รกัษาเพือ่
สง่ต่อ 

     
 

     
6.  ขัน้ตอนหลงัการตรวจวเิคราะห์ 
 

- เกบ็รกัษาสิง่สง่ตรวจเพือ่
ทวนสอบตามความ
เหมาะสม 

- ท าลายตวัอย่างและสง่ลา้ง
อุปกรณ์ 

 5.  รายงานผลการตรวจวเิคราะห์ 
 

- บนัทกึผลในระบบ LIS 
- ตรวจสอบผลการตรวจ

วเิคราะหค์วามถูกตอ้ง 
ครบถว้น ของใบรายงาน
ผลและระบบ LIS 

- สง่บตัรคนืผูป่้วย / สง่ใบสง่
ตรวจคนื IPD 

 4.  ตรวจวเิคราะห ์
 

- ตรวจวเิคราะหต์าม 
Order 

- บนัทกึขอ้มลูในแบบ
บนัทกึและใบสง่
ตรวจ 
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5.วิเคราะห์โอกาสพฒันา 

 
กระบวนการ จดุมุ่งหมาย / คณุค่า ความเส่ียง/ปัญหา/โอกาสพฒันา 

รบัและตรวจสอบค าสัง่
แพทย ์

เพื่อให้ทราบรายการตรวจที่แพทย์
ต้องการผ่านทางระบบ HosXp และ
ใบน าสง่ 

- สง่รายการตรวจมาผดิ/สง่ไม่ครบ 
ไม่สง่ 

- เขียนรายการตรวจในใบน าส่ง 
หรอืข้อมูลในใบน าส่ง ฉลากติด
สิง่ส่งตรวจและในระบบ HosXp 
ไ ม่ ต ร ง กั น /ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง /ไ ม่
ครบถว้น 

รบัและเกบ็สิง่สง่ตรวจ เพื่อให้ได้สิ่งส่งตรวจที่มีคุณภาพ 
ถูกตอ้ง  
(ถู กคน  ชนิ ด  ปริมาณ  สถานที ่
เวลา) 

สิง่ส่งตรวจไม่มีคุณภาพ (สลับคน, เก็บ
ไม่ ถู ก วิธี , ไ ม่ ถู ก ชนิ ด , ป ริม าณ ไม่
เพยีงพอ, น าสง่ไม่ครบ, ไม่ทนัเวลา) 

การเตรยีมสิง่สง่ตรวจ เพือ่ใหไ้ดส้ิง่สง่ตรวจทีถู่กตอ้ง
เหมาะสมกบัรายการตรวจ 

เตรยีมสิง่สง่ตรวจไม่ถูกตอ้งตาม
มาตรฐาน 

การตรวจวเิคราะห ์ เพือ่ใหไ้ดผ้ลการตรวจวเิคราะหท์ี่
ถูกตอ้ง ทนัเวลา และน่าเชื่อถอื 

- การควบคุมคุณภาพการตรวจ
วเิคราะหไ์ม่ผ่านเกณฑ ์

- ตรวจวเิคราะหผ์ดิคน/สิง่สง่ตรวจ 
- บุคลากรขาดความรู/้ความ

ช านาญ 
การลงผลการตรวจ
วเิคราะห ์

- เพือ่ใหไ้ดข้อ้มลูและ
หลกัฐานในการตรวจ ซึง่
สามารถคา้หาและ
ตรวจสอบได ้

- เพือ่รายงานผลการตรวจให้
ผูร้บับรกิารไดอ้ย่างถูกตอ้ง 
รวดเรว็ 

ลงผลในแบบบนัทกึ, ทะเบยีน, ระบบ 
HosXp  ไม่ถูกตอ้ง   
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6.วิเคราะห์ความเส่ียงส าคญัของหน่วยงาน 

 
ความเส่ียงส าคญัของหน่วยงาน แนวทางป้องกนั/หลีกเล่ียง 
การรายงานผลผดิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• การเตรยีมคน 
- เจา้หน้าทีผู่ต้รวจวเิคราะหแ์ละลงรายงานผลมคีวามรอบคอบ 

มสีมาธใินการตรวจวเิคราะหแ์ละลงผลในเวชระเบยีนและใบ
รายงานผล 

• การเตรยีมขอ้มลูขา่วสาร 
- มวีธิปีฏบิตัใินการรายงานผลการตรวจวเิคราะห์ 

• วธิปีฏบิตัทิีร่ดักุม 
- เจา้หน้าทีป่ฏบิตัติามวธิปีฏบิตัใินการรายงานผลตรวจอย่าง

เคร่งครดั 
- มกีารตรวจสอบโดยบนัทกึในแบบบนัทกึการทบทวนผลตรวจ/

แกไ้ขผลตรวจทางหอ้งปฏบิตักิาร 
• การควบคุมกระบวนการ 
- เมื่อพบว่ามกีารรายงานผลผดิ/ผดิคน/ไม่เป็นไปตาม

ขอ้ก าหนด เจา้หน้าทีต่อ้งลงบนัทกึการรายงานผลผดิในแบบ
บนัทกึสิง่ทีไ่ม่เป็นไปตามขอ้ก าหนดของงานตรวจทาง
หอ้งปฏบิตักิารและแจง้ใหห้วัหน้าทราบทุกครัง้ 

เครื่องมอืวเิคราะหข์ดัขอ้งใชง้าน
ไม่ได ้

• การเตรยีมคน 
- จดัอบรมเรื่องการใชเ้ครื่อง  การบ ารุงรกัษา การซ่อมบ ารุง

และแกปั้ญหาอย่างง่าย แก่เจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตังิาน 
- ทบทวนคู่มอืการใชง้านของเครื่องอย่างสม ่าเสมอและปฏบิตัิ

ตามอย่างเคร่งครดั 
- มผีูด้แูลบ ารุงรกัษาประจ าเครื่อง 

• การเตรยีมอุปกรณ์เครื่องมอื 
- มบีนัทกึประวตัเิครื่องมอื รายชื่อบรษิทั ตวัแทนขาย  Product 

Specialist  
- มบีนัทกึประวตักิารซ่อมบ ารุง 
- มบีนัทกึประวตักิารบ ารุงรกัษาใหพ้รอ้มใชง้าน การสอบเทยีบ

เครื่องมอื 
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ความเส่ียงส าคญัของหน่วยงาน แนวทางป้องกนั/หลีกเล่ียง 

 • วธิปีฏบิตัทิีร่ดักุม 
- จดัอบรมเรื่องการใชเ้ครื่อง  การบ ารุงรกัษา การซ่อมบ ารุง

และแกปั้ญหาอย่างง่าย แก่เจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตังิานใหส้ามารถ
ท าไดทุ้กคนและมปีระสทิธภิาพ 

- ท าการบ ารุงรกัษาเครื่องใหพ้รอ้มใชง้านตามแผนประจ าวนั/ 
สปัดาห ์/เดอืน รวมถงึแผนจากช่าง 

- กรณีเครื่องมปัีญหาไม่สามารถตรวจวดัไดใ้หซ้่อมบ ารุงตาม
คู่มอืพรอ้มกบัปรกึษาช่างหากยงัแกไ้ขไม่ไดใ้หต้ามช่างทนัท ี

- จดัหาเครื่องส ารอง หากไม่มคีวรมวีธิปีฏบิตัติ่อ เช่นสง่ตรวจ
ต่อยงัโรงพยาบาลใกลเ้คยีง 

• การควบคุมกระบวนการ 
- เมื่อพบปัญหาและไม่สามารถแกไ้ขไดใ้หแ้จง้หวัหน้าทนัทเีพือ่

ปฏบิตักิารแกไ้ขต่อไป 
- แจง้แพทยผ์ูส้ง่ตรวจเพือ่ปฏบิตัติามแนวทางของแพทยต์่อไป 

 
9.  แผนการพฒันาต่อเน่ือง 

1. การพฒันาวธิกีารเกบ็สิง่สง่ตรวจ และการน าสง่หอ้งปฏบิตักิารใหม้คีุณภาพ และเหมาะสม 
2. ทบทวนการประกนัระยะเวลารอคอยผลให้มคีวามเหมาะสมและตอบสนองความต้องการของ

ผูร้บับรกิารการรายงานผลใหท้นัตามเวลาทีป่ระกนัไว ้(Turn around time) 
3. ทบทวนผลการควบคุมคุณภาพทัง้ภายในและโดยองค์กรภายนอกเพื่อน ามาใช้ในการพฒันา 

บุคคลากรอย่างมคีุณภาพ 
4. พฒันาระบบบรหิารงานคุณภาพทางห้องปฏิบตัิการตามมาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ สภา

เทคนิคการแพทยแ์ห่งประเทศไทย (LA) 
 
  
 
 
 
 



กระบวนงานการจดัท าแผนจดัซ้ือเวชภณัฑมิ์ใช่ยา/วสัดุการแพทย ์ประจ าปี (เงินบ ารุง)  โรงพยาบาลตาพระยา 

ผูรั้บผดิชอบ กระบวนงานหลกั ขั้นตอนการปฏิบติังาน ระยะเวลา 

 

คณะกรรมการ
บริหาร

โรงพยาบาล 

 
 

กลุ่มการ
พยาบาล  
ทนัตกรรม 

เภสัชกรรม 

Lab 
 
 

กลุ่มการ
พยาบาล 

 
 
 
 

คณะกรรมการ
บริหาร

โรงพยาบาล 
 
 

กลุ่มการ
พยาบาล 

 
 

ผอก. 

นพ.สสจ 

  

1.ก าหนดนโยบาย/แนวทาง การจดัท าแผนจดัซ้ือเวชภณัฑมิ์ใช่ยา /
วสัดุการแพทย ์ก าหนดแนวทางขั้นตอนการปฏิบติังาน 
ผูรั้บผดิชอบ  
 
1.ก าหนดแบบฟอร์ม ส ารวจความตอ้งการใชเ้วชภณัฑมิ์ใช่ยา/วสัดุ
การแพทยป์ระจ าปี  โดยรายการเรียงล าดบัตามความจ าเป็นตอ้งใช ้
แยกรายละเอียดเป็นรายไตรมาส พร้อมทั้งให้เปรียบเทียบขอ้มูล
การใชแ้ละประเมินแผนความตอ้งการกบัการใชจ้ริงยอ้นหลงั 3 ปี  
2.พิจารณาเพ่ิมหรือตดัรายการเวชภณัฑมิ์ใช่ยา/วสัดุการแพทยต์าม
ความจ าเป็นตอ้งใชแ้ละตามกิจกรรมบริการ/หตัถการท่ีจดัเพ่ิม 

 

1.กลุ่มการพยาบาล รวบรวมรายละเอียด ขอ้มูล ร่างแผนจดัซ้ือ
เวชภณัฑมิ์ใช่ยา/วสัดุการแพทย ์รายไตรมาส เสนอคณะกรรมการ
บริหารโรงพยาบาล 

 

1.คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาลพิจารณาร่างแผนจดัซ้ือฯ 
ทบทวน กลัน่กรอง ปรับ ลด ให้ความเหมาะสมตามความ
จ าเป็นตอ้งใช ้

2.พิจารณาจดัสรรวงเงินงบประมาณ จ านวน สัดส่วน มูลค่ารายการ
ตามเกณฑท่ี์กระทรวงสาธารณสุขก าหนด 

 

1.กลุ่มการพยาบาลปรับแกไ้ขแผนจดัซ้ือฯ ตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหาร  วงเงินท่ีไดรั้บอนุมติั 

 

1.เสนอแผนจดัซ้ือเวชภณัฑมิ์ใช่ยา/วสัดุการแพทย ์ต่อผูมี้อ านาจเพื่อ
ลงนามอนุมติั 

 

1.ส าเนาแผนจดัซ้ือฯให้ผูเ้ก่ียวขอ้งเพ่ือด าเนินการตามแผน 

2.ก าหนดการจดัซ้ือเป็นรายไตรมาส 

3.ก าหนดมาตรการเร่งรัดติดตาม/ควบคุมก ากบัแสดงหลกัฐานเช่น
รายงานแผนการจดัซ้ือรายไตรมาส  
4.ทบทวนหรือปรับปรุงแผนจดัซ้ือฯในกรณีท่ีไม่สามารถดัซ้ือได้
ตามแผนซ่ึงตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากหวัหนา้หน่วยงานและผูมี้
อ านาจลงนามอนุมติั 

5.ประเมินแผนจดัซ้ือฯ ทุก 3 เดือนคือ มีนาคม  , มิถุนายน  และ

 

มิถุนายน 
 
 
 
 
 
 
 

กรกฏาคม  
 
 
 
 

กรกฏาคม 

 
 
 
 
 
 

สิงหาคม 

 
 
 
 

สิงหาคม 

 
 
 
 

กนัยายน 

 
 
 
 

ตุลาคม 

 
 
 
 
 
 

ก าหนดนโยบาย/
แนวทาง 

ส ารวจและรวบรวมความ
ตอ้งการใชเ้วชภณัฑมิ์ใช่ยา/

วสัดุการแพทย ์

ร่างแผนจดัซ้ือเวชภณัฑ์
มิใช่ยา/วสัดุการแพทย ์

 

ประชุมพิจารณาร่างแผนจดัซ้ือ
เวชภณัฑมิ์ใช่ยา/วสัดุ

การแพทย ์

ฯ 

 ปรับแกไ้ขแผนจดัซ้ือเวชภณัฑ์
มิใช่ยา/วสัดุการแพทย ์

ฯ 

 ลงนามอนุมติั 

แผนจดัซ้ือเวชภณัฑมิ์ใช่ยา/
วสัดุการแพทย ์

ฯ 

 



กันยายน 

 



กระบวนการจัดเกบ็รายได้ค่ารักษาพยาบาล สิทธิ ์UC - IPD 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลกั ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(IPD) ระยะเวลา 

 
งานประกัน 
งานเวช
ระเบียน 
 
 
 
 
 
งานเวช
ระเบียน 
 
 
พยาบาลจุด
ให้บริการ
ผู้ป่วยนอก 
 
 
แพทย ์
พยาบาล
ประจำตึก
ผู้ป่วยใน/
เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
แพทย ์
พยาบาล
ประจำตึก
ผู้ป่วยใน/
เจ้าหน้าที ่
เภสัชกร 
 
 
งานประกัน 
การเงิน 
งานเวช
ระเบียน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบสิทธิ์จากเว็ปไซด์ 
www.nhso.go.th/เว็ปไซด์
กรมบัญชีกลาง 
-แนบใบตรวจสอบสิทธิ ์
 
 
 
 
-ลงทะเบียนผู้ป่วยใน(AN) 
-พิมพ์ใบ Summary 
Discharge 
 
 
 
 
 
 
 
 
-รับการรักษาพยาบาล/
วินิจฉยัโรค 
-บันทึกข้อมูลการรักษา
โปรแกรม HosXPและ Chart
ผู้ป่วยใน 
-สั่งจ่ายยา 
 
 
-สรุปค่ารักษาพยาบาล 
-ตรวจสอบเพือ่ยืนยันสิทธิ์การ
รักษา 
-ให้คำแนะนำตาม จ่ายยาที่
แพทย์สั่ง 
-ยืนยันตรวจสอบสิทธิ์การ
รักษา 
 
 
-จัดทำสรุปค่ารักษาพยาบาล
(พิมพ์ใบสรุปค่ารักษาพยาบาล) 
-ดึงข้อมูลลูกหนี้สิทธิจ์าก
โปรแกรม HosXP 
-บันทึกบัญชีรับรู้ราบรับค่า
รักษาพยาบาลและลูกหนี้ค่า

 1 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
  ๕  นาท ี
 
 
 
 
 

๕ นาท ี
 
           
 
 
     ๒๐  นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๑๐ นาท ี

ตรวจสอบสิทธิ ์

แจ้งเข้ารบับริการ 

ซักประวัติผู้ป่วย 

 

รับการรักษา 

บันทึกบัญชีรับรูร้ายได้ค่า

รักษาพยาบาล/ลูกหนี้ค่า

รักษาพยาบาล 

 

สิ้นสุดการรักษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รักษาพยาบาลในทะเบียน
ลูกหนี้สิทธิ ์
 



 

 

กระบวนการจัดเกบ็รายได้ค่ารักษาพยาบาล สิทธิ ์UC ผู้ป่วยใน  

 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลกั ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(IPD) ระยะเวลา 

 
 
 
งานประกัน 
งานเวช
ระเบียน 
 
 
 
 
 
 
งานประกัน 
งานเวช
ระเบียน 
งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
งานประกัน 
งานเวช
ระเบียน 
งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                         

 
 
 

 

 
 
 
-ตรวจสอบความสมบูรณ์
ครบถ้วนของการให้รหัสโรคใน 
Chart 
-บันทึกข้อมูลรหัสโรคลง
โปรแกรม Hosxp 
-ส่งเบิกข้อมูลในโปรแกรม E-
Claim(หลังผู้ป่วยจำหนา่ย30 
วัน ) 
 
-รับ REP ตอบกลบัจาก 
www.nhso.go.th ทุกวัน 
จันทร์  พุธ  ศุกร์  ของ
สัปดาห์เพื่อตรวจสอบวา่ข้อมูล
ที่ส่งผ่านหรือไม่/ติด C/Deny 
เพื่อแก้ไขแล้วส่งกลับ 
 
 
 
-รับเงินตามงวด Statement 
E-Claim เปรียบเทียบกบับัญชี
เงินฝากธนาคาร 
-ตรวจสอบการรับโอนเงินค่า
รักษาพยาบาล Statement 
จาก สปสช  
- ออกใบเสร็จรับเงินค่า
รักษาพยาบาล 
-บันทึกบัญชีชำระหนี้ค่า
รักษาพยาบาล 
-บันทึกทะเบยีนคุมลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาล 

 
 
     

๕ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
๓๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลเรียกเก็บ 

รับ Statement/REP 

รับงวดโอนเงินจากสำนักงาน

หลักประกันสุขภาพสุขภาพ 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการจัดเกบ็รายได้ค่ารักษาพยาบาล สิทธิ ์UC-OPD 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลกั ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(OPD) ระยะเวลา 

 
งานประกัน 
งานเวชระเบียน 
 
 
 
 
 
 
งานเวชระเบียน 
 
 
 
 
พยาบาลจุด
ให้บริการผู้ป่วย
นอก 
 
 
 
แพทย ์
พยาบาลประจำ
ตึกผู้ป่วยนอก/
เจ้าหน้าที ่
 
 
 
แพทย ์
พยาบาลประจำ
ตึกผู้ป่วยใน/
เจ้าหน้าที ่
เภสัชกร 
 
 
 
งานประกัน 
การเงิน 
งานเวชระเบียน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                        
 
 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                            

 
                      
 
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบสิทธิ์จากเว็ปไซด์ 
www.nhso.go.th/เว็ปไซด์กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
-ผู้ป่วยแจ้งการเขา้รักษา 
-ตรวจสอบสิทธิ์จากเว็ปไซด์ 
www.nhso.go.th/เว็ปไซด์กรมบัญชีกลาง 
-ทำประวัติกรณีผู้ป่วยรายใหม่(HN) 
ลงทะเบียน 
 
 
-ซักประวัติคัดกรองผู้ป่วยเพื่อแยกการ
รักษาอาการแต่ละโรค 
 
 
 
-รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัยโรค 
-บันทึกข้อมูลการรักษาโปรแกรม HosXP 
-สั่งจ่ายยา 
 
 
 
-ห้องยาจัดคิวรับยาคิดราคายาตรวจสอบ
ยา 
-ตรวจสอบเพือ่ยืนยันสิทธิ์การรักษา 
-เภสัชจ่ายยาให้คำแนะนำการใช้ยา 
 
 
 
 
- จัดทำสรุปค่ารกัษาพยาบาล(ใบสั่งยา) 
-ดึงข้อมูลลูกหนี้สิทธิจ์ากโปรแกรม HosXP 
-บันทึกบัญชีรับรู้ราบรับค่ารักษาพยาบาล
และลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลในทะเบียน
ลูกหนี้สิทธิ ์
 

 1 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๕  นาท ี
 
 
 
 
 

๕ นาท ี
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๒๐  นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๑๐ นาท ี

ตรวจสอบสิทธิ ์

แจ้งเข้ารับบริการ 

ซักประวัติผู้ป่วย 

 

รับการรักษา 

บันทึกบัญชีรับรูร้ายได้ค่า

รักษาพยาบาล/ลูกหนี้ค่า

รักษาพยาบาล 

 

สิ้นสุดการรักษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กระบวนการจัดเกบ็รายได้ค่ารักษาพยาบาล สิทธิ ์UC – OPD 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลกั ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(OPD) ระยะเวลา 

 
 
 
งานประกัน 
งานเวชระเบียน 
 
 
 
 
 
งานประกัน 
งานเวชระเบียน 
งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
งานประกัน 
งานเวชระเบียน 
งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                         

 
 
 

 

 
 
 
-ตรวจสอบความสมบูรณ์รหัส
โรคในใบสั่งยา 
-ส่งเบิกข้อมูลในโปรแกรม E-
Claim 
 
 
 
-รับ REP ตอบกลบัจาก 
www.nhso.go.th ทุกวัน 
จันทร์  พุธ  ศุกร์  ของ
สัปดาห์เพื่อตรวจสอบวา่ข้อมูล
ที่ส่งผ่านหรือไม่/ติด C/Deny 
เพื่อแก้ไขแล้วส่งกลับ 
 
 
-รับเงินตามงวด Statement 
E-Claim เปรียบเทียบกบับัญชี
เงินฝากธนาคาร 
-ตรวจสอบการรับโอนเงินค่า
รักษาพยาบาล Statement 
จาก สปสช  
- ออกใบเสร็จรับเงินค่า
รักษาพยาบาล 
-บันทึกบัญชีชำระหนี้ค่า
รักษาพยาบาล 
-บันทึกทะเบยีนคุมลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 

 
 
     

๕ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
๓๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลเรียกเก็บ 

รับ Statement/REP 

รับงวดโอนเงินจากสำนักงาน

หลักประกันสุขภาพสุขภาพ 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล( สิทธิก์รมบัญชีกลาง/อปท ผู้ปว่ยนอก/ผู้ป่วยใน ) 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลกั ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(OPD) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(IPD) ระยะเวลา 

 
งานประกัน 
งานเวช
ระเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานเวช
ระเบียน 
 
 
 
 
พยาบาลจุด
ให้บริการ
ผู้ป่วยนอก 
 
 
 
แพทย ์
 
 
 
 
แพทย ์
พยาบาล
ประจำตึก
ผู้ป่วยใน/
เจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
                                                          IPD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                           IPD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 OPD 
 
 
 
 
 

    IPD 

-ตรวจสอบสิทธิ์จากเว็ปไซด์ 
www.nhso.go.th/เว็ปไซด์
กรมบัญชีกลาง 
-ตรวจสอบการขึ้นทะเบยีน
สิทธิ์กรณียังไม่ขึ้นทะเบียนสิทธิ์
แจ้งให้ผู้รับบริการทำเรื่องขอ
ขึ้นทะเบียนสิทธิ ์
-ยื่นเอกสารการขึ้นทะเบยีน
สิทธิ์  
-หากเป็นกรณีผู้รับบริการราย
ใหม่ให้ทำทะเบียนประวัติงาน
เวชระเบียน/บัตรประจำตัว
ผู้ป่วย 
 
 
-ผู้ป่วยแจ้งการเขา้รักษา 
-ตรวจสอบสิทธิ์จากเว็ปไซด์ 
www.nhso.go.th/เว็ปไซด์
กรมบัญชีกลาง 
-ลงทะเบียนผู้ป่วยนอก(HN) 
 
-ซักประวัติคัดกรองผู้ป่วยเพื่อ
แยกการรักษาอาการแต่ละโรค 
 
 
 
-รับการรักษาพยาบาล/
วินิจฉยัโรค 
-บันทึกข้อมูลการรักษา
โปรแกรม HosXP 
-สั่งจ่ายยา 
 
 
 
 

-ตรวจสอบสิทธิ์จากเว็ปไซด์ 
www.nhso.go.th/เว็ปไซด์
กรมบัญชีกลาง 
-แนบใบตรวจสอบสิทธิ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ลงทะเบียนผู้ป่วยใน(AN) 
-พิมพ์ใบ Summary 
Dischage 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-รับการรักษาพยาบาล/
วินิจฉยัโรค 
-บันทึกข้อมูลการรักษา
โปรแกรม HosXPและ Chart
ผู้ป่วยใน 
-สั่งจ่ายยา 

3 นาท ี
 
 

ตรวจสอบสิทธิ ์

แจ้งเข้ารบับริการ 

ซักประวัติผู้ป่วย 

 

รับการรักษา 

รับการรักษา 



 

 

 

กระบวนการจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล( สิทธิก์รมบัญชีกลาง/อปท ผู้ปว่ยนอก/ผู้ป่วยใน ) 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนงานหลกั ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(OPD) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(IPD) ระยะเวลา 

 
แพทย ์
พยาบาล
ประจำตึก
ผู้ป่วยใน/
เจ้าหน้าที ่
 
 
งานประกัน 
การเงิน 
งานเวช
ระเบียน 
 
 
 
 
 
งานประกัน 
งานเวช
ระเบียน 
 
 
 
 
 
 
งานประกัน 
งานเวช
ระเบียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                         

 
 
 

 

-ห้องยาจัดคิวรับยาคิดราคายา
ตรวจสอบยา 
-ตรวจสอบเพือ่ยืนยันสิทธิ์การ
รักษา 
-เภสัชจ่ายยาให้คำแนะนพการ
ใช้ยา 
 
 
- จัดทำสรุปค่ารกัษาพยาบาล
(ใบสั่งยา) 
-ดึงข้อมูลลูกหนี้สิทธิจ์าก
โปรแกรม HosXP 
-บันทึกบัญชีรับรู้ราบรับค่า
รักษาพยาบาลและลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาลในทะเบียน
ลูกหนี้สิทธิ ์
 
-ตรวจสอบความสมบูรณ์รหัส
โรคในใบสั่งยา 
-ขอเลขอนุมัติสิทธิ ์เว็ปไซด์
กรมบัญชีกลาง 
-ส่งเบิกข้อมูลในโปรแกรม E-
Claim 
 
 
 
 
-รับ REP ตอบกลบัจาก 
www.nhso.go.th ทุกวัน 
จันทร์  พุธ  ศุกร์  ของ
สัปดาห์เพื่อตรวจสอบวา่ข้อมูล

-สรุปค่ารักษาพยาบาล 
-ตรวจสอบเพือ่ยืนยันสิทธิ์การ
รักษา 
-ให้คำแนะนำตาม จ่ายยาที่
แพทย์สั่ง 
-ยืนยันตรวจสอบสิทธิ์การ
รักษา 

 
-จัดทำสรุปค่ารักษาพยาบาล
(พิมพ์ใบสรุปค่ารักษาพยาบาล) 
-ดึงข้อมูลลูกหนี้สิทธิจ์าก
โปรแกรม HosXP 
-บันทึกบัญชีรับรู้ราบรับค่า
รักษาพยาบาลและลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาลในทะเบียน
ลูกหนี้สิทธิ ์
 
-ตรวจสอบความสมบูรณ์
ครบถ้วนของการให้รหัสโรค 
-บันทึกข้อมูลรหัสโรคลง
โปรแกรม Hosxp 
-ขอเลขอนุมัติสิทธิ ์เว็ปไซด์
กรมบัญชีกลาง 
-ส่งเบิกข้อมูลในโปรแกรม E-
Claim(หลังผู้ป่วยจำหนา่ย30 
วัน ) 
 
-รับ REP ตอบกลบัจาก 
www.nhso.go.th ทุกวัน 
จันทร์  พุธ  ศุกร์  ของ
สัปดาห์เพื่อตรวจสอบวา่ข้อมูล

 
 
 

บันทึกบัญชีรับรูร้ายได้ค่า

รักษาพยาบาล/ลูกหนี้ค่า

รักษาพยาบาล 

 

บันทึกข้อมูลเรียกเก็บ 

รับ Statement/REP 

สิ้นสุดการรักษา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานประกัน 
งานเวช
ระเบียน 
งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ส่งผ่านหรือไม่/ติด C/Deny 
เพื่อแก้ไขแล้วส่งกลับ 
-รับรายงาน Statement 
พิมพ์แบบรายงาน   
Statement ให้ผู้อำนวยการ
ลงนามแล้วScan เอกสารส่ง  
www.nhso.go.th 
 
 
 
 
 
-รับเงินตามงวด Statement 
E-Claim เปรียบเทียบกบับัญชี
เงินฝากธนาคาร 
-ตรวจสอบการรับโอนเงินค่า
รักษาพยาบาล Statement 
จาก สปสช  
- ออกใบเสร็จรับเงินค่า
รักษาพยาบาล 
-บันทึกบัญชีชำระหนี้ค่า
รักษาพยาบาล 
-บันทึกทะเบยีนคุมลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 

ที่ส่งผ่านหรือไม่/ติด C/Deny 
เพื่อแก้ไขแล้วส่งกลับ 
-รับรายงาน Statement 
พิมพ์แบบรายงาน   
Statement ให้ผู้อำนวยการ
ลงนามแล้วScan เอกสารส่ง 
www.nhso.go.th 
 
 
 
 
-รับเงินตามงวด Statement 
E-Claim เปรียบเทียบกบับัญชี
เงินฝากธนาคาร 
-ตรวจสอบการรับโอนเงินค่า
รักษาพยาบาล Statement 
จาก สปสช  
- ออกใบเสร็จรับเงินค่า
รักษาพยาบาล 
-บันทึกบัญชีชำระหนี้ค่า
รักษาพยาบาล 
-บันทึกทะเบยีนคุมลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาล 

รับงวดโอนเงินจากสำนักงาน

หลักประกันสุขภาพสุขภาพ 

http://www.nhso.go.th/
http://www.nhso.go.th/


     



     



 

 

 

 

 

   4. จำหน่ายผู้ป่วย กลับ
บ้าน 

 


