
กระบวนการ/ขั้นตอน ระบบงานเวชระเบียน โรงพยาบาลดอยเต่า 
 

 
ชื้อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 

 

ระยะเวลา 

นายสุกิตติ  แสนเป็ง 
นางสาวพนิดา  ยะมัง 
 

กรณีผู้ป่วยนัด จุด one  stop  service 
(คลินิกNCD   ANC  AIDS จิตเวช กายภาพ) 

1. ลงทะเบียนในระบบhos –xp ล่วงหน้าอย่างน้อย  1 วัน   
2. ตรวจสอบสิทธิ์ผู้ป่วยจากระบบ สปสช. 
3. ผู้ป่วยไปนั่งรอที่คลินิกท่ีมีการนัดหมาย 

1.แจ้งขั้นตอนการรับบริการแก่ผู้ป่วยและญาติ
ก่อนทุกครั้ง 
2.ทวนสอบข้อมูลผู้ป่วยเพ่ือระบุตัวตน  และ
ทวนสอบสิทธิ์ 
 

 
 
 

1 นาท ี

ผู้ป่วย walk in และผู้ป่วยนัดหมายที่แผนกผู้ป่วยนอก 
1. รับบัตรคิว 
2. แสดงหลักฐานบัตรปะชาน / ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. Screen     ป  ส                   
4. ตรวจสอบสิทธิ์ จากเวป สปสช  
5. Print  ใ น  ท   

1.แจ้งขั้นตอนการรับบริการแก่ผู้ป่วยและญาติ
ก่อนทุกครั้ง 
2.ทวนสอบข้อมูลผู้ป่วยเพ่ือระบุตัวตน  และ
ทวนสอบสิทธิ์ 
 

5 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการ/ขั้นตอน การรูดบัตรค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยสิทธิเบิกได้กรมบัญชีกลาง 
 

 
ชื้อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง 

 

ระยะเวลา 

จุดบริการที่ให้บริการผู้ป่วย
ประเภทผู้ป่วยนอก 
OPD  ER  เ ช    ยภ พ 
ทันตกรรม แผนไทย  NCD 
กิจกรรมบ าบัด   การเงิน 
ห้องยา 

กรณีไม่มีหัตการ 
1. แพทย์ท าการตรวจรักษาสั่งจ่ายยาในระบบ hos –xp 
2. จุดบริการท าการตรวจสอบความถูกต้องของความสมบูรณ์ 

การลงICD 10   ย      น            พทย  
3. ส่งคืนใบน าทางให้ผู้รับบริการน าไปรับยาที่ห้องจ่ายยา 
4. ห้องยาท าการตรวจสอบแผนการรักษาของแพทย์  แล้วพิมพ์

ใบสั่งยา ส่งต่อให้การเงิน 
5. การเงินเรียกชื่อผู้รับบริการ เพ่ือน าบัตรประชาชนมารูดบัตร

ค่ารักษาพยาบาล 
6. ผู้ป่วยลงลายมือชื่อรับทราบค่ารักษาใน ใบ sell  slip  
7. ห้องยาเรียกรับยากลับบ้านตามคิว   

 
 
1.ชี้แจ้งขั้นตอนให้ผู้ป่วยและญาติรับทราบ  
 
 
 
 
2 . ชี้ แ จ้ ง ใ ห้ ญ า ติ แ ผ ล ะ ผู้ ป่ ว ย ท ร า บ ค่ า
รักษาพยาบาลและลงนามใน sell  slip 
3.แนะน าแนวทางการรับประทานยาตาม
แผนการรักษาของแพทย์ 

 
 

1 นาที 
 
 
 
 

ไม่เกิน  15 นาที 
 

ไม่เกิน15 นาที 

แผนกอุบัติเหตุฉุกเฉิน 
แผนกเภสัชกรรม 
แผนกการเงิน 

กรณีมีหัตการ /ฉีดยา /พ่นยา ก่อนกลับบ้าน 
1. แพทย์ท าการตรวจรักษาสั่งจ่ายยาในระบบ hos –xp 
2. จุดบริการท าการตรวจสอบความถูกต้องของความสมบูรณ์ 

การลงICD 10   ย      น            พทย  
3. ส่งคืนใบน าทางให้ผู้รับบริการ 

- ไปรับยาที่ห้องจ่ายยาในกรณีมียาฉีด แล้วไปน าไปยื่นรับ
บริการที่ห้องฉุกเฉิน 

- กรณีมีหัตถการ น าใบน าทางไปยื่นรับบริการที่ห้อง
ฉุกเฉิน 

4. ห้องฉุกเฉิน ท าการลงค่าใช้จ่ายตามแผนการรักษาของแพทย์
ให้ครบถ้วน 

5. ส่งใบน าทางคืนกลับให้ผู้รับบริการน าไปยื่นที่ห้องยา  

 
 
 
 
1.ชี้แจ้งขั้นตอนให้ผู้ป่วยและญาติรับทราบ 

 
 
 
 

1 นาที 



ชื้อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 1. ห้องยาท าการตรวจสอบแผนการรักษาของแพทย์  แล้วพิมพ์
ใบสั่งยา ส่งต่อให้การเงิน 

2. การเงินเรียกชื่อผู้รับบริการ เพ่ือน าบัตรประชาชนมารูดบัตร
ค่ารักษาพยาบาล 

3. ผู้ป่วยลงลายมือชื่อรับทราบค่ารักษาใน ใบ sell  slip  
ห้องยาเรียกรับยากลับบ้านตามคิว   

 
 
2 . ชี้ แ จ้ ง ใ ห้ ญ า ติ แ ผ ล ะ ผู้ ป่ ว ย ท ร า บ ค่ า
รักษาพยาบาลและลงนามใน sell  slip 
3.แนะน าแนวทางการรับประทานยาตาม
แผนการรักษาของแพทย์ 

 
 

ไม่เกิน  15 นาที 
 

   ไม่เกิน15 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการ/ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนการใช้เงินบ ารุงโรงพยาบาล 
 

 
ชื้อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

งานแผน  ควบคุมรายจ่ายให้ตรงตาม plan fin   
1.ท าแผนการจัดซ้อจัดจ้างคลังพัสดุ คลังทันตกรรม คลังวัสุดการ
แพทย์ คลังวิทยาศาสตร์การแพทย์ และคลังเภสัชกรรม 
2.พัสดุน าแผนการจัดซื้อจัดจ้างลงในระบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือ
ขอรหัสแผนผังบัญชีการจัดซื้อจัดจ้าง 
3..น าเอกสารน าเสนอให้ผู้บริการโรงพยาบาลรับทราบ เพ่ือเสนอให้
ผู้ว่าลงนาม(วงเงินการจัดซื้อเกิน  4 ล้านบาท) 
4.ผู้ว่างลงนามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
5.น าส่งรหัสผังบัญชีการจัดซื้อจัดจ้างให้แก่คลังพัสดุ คลังทันตกรรม 
คลังวัสุดการแพทย์ คลังวิทยาศาสตร์การแพทย์ และคลังเภสัชกรรม 
6.คลังพัสดุ คลังทันตกรรม คลังวัสุดการแพทย์ คลังวิทยาศาสตร์
การแพทย์ และคลังเภสัชกรรม  ด าเนินการขออนุมัติแผนขอซื้อทุก
วันที่  20 ของเดือน  เพื่อให้ผู้บริหารลงนามรับทราบ 
7.คลังพัสดุ คลังทันตกรรม คลังวัสุดการแพทย์ คลังวิทยาศาสตร์
การแพทย์ และคลังเภสัชกรรม ด าเนินการจัดซื้อตามแผนที่ขอซื้อใน
แต่ละเดือน  
8.คลังพัสดุ คลังทันตกรรม คลังวัสุดการแพทย์ คลังวิทยาศาสตร์
การแพทย์ และคลังเภสัชกรรม น าบิลใบหนี้การค้าท าเอกสารจัดซื้อจัด
จ้าง ผ่านระบบ e-GP  และมีการตัดยอดการจัดซื้อจัดจ้างตามแนว
ปฏิบัติ 

 
1 . ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  CFO  
                              
                                        
2566  

 
 
 
 
 
 
 
30 วัน 
1 วัน 
 
20 วัน 
 
 
25 วัน 
 
 
25 วัน 

 
 
 



ชื้อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

  9.คลังพัสดุ คลังทันตกรรม คลังวัสุดการแพทย์ คลังวิทยาศาสตร์
การแพทย์ และคลังเภสัชกรรม น าเอกสารที่ท าขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ผู้อ านวยการโรงพยาบาลลงนามเรียบร้อย  น ามาตัดยอดแผนการใช้
เงินที่งานแผน 
10.งานแผนตัดยอดการจัดซื้อในแต่ละหมวดส่งคืนกับให้กับคลังคลัง
พัสดุ คลังทันตกรรม คลังวัสุดการแพทย์ คลังวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
และคลังเภสัชกรรม เพ่ือส่งให้การเงินและการบัญชี บันทึกในระบบ
ของงบทดลอง 

 1-3 วัน 
 
 
 

1-3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการให้บริการทางระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ 
 

ชื้อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นายวิชาญ  ค าใหญ่ ด้านคอมพิวเตอร์ 
1.ใบส่งซ่อม กรณีวัสดุ –คอมพิวเตอร์ช ารุด  จากหน่วยงาน 
2.กรณีท่ีสามารถซ่อมได้ จะด าเนินการภายใน 1 วัน ที่ได้รับแจ้งเรื่อง 
3.กรณีที่ไม่สามารถซ่อมได้ จะด าเนินการส่งซ่อมเอกชน ระยะเวลา  
7-14  วัน และหาอุปกรณ์ทดแทนถ้ามีส ารองให้คลังพัสดุ 
 

 
1.ชี้แจงขั้นตอนของการประสานข้อมูลในการ
ซ่อมคอมพิวเตอร์ 

 
1 วัน 

 


