
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 

คู่มอืการปฏิบัตขิองระบบงานของ
โรงพยาบาลดอยเต่า 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



 

 

 
 

ระบบงานของโรงพยาบาลดอยเต่า 
 
   เร่ืองท่ี 1 ระบบงานบริการของโรงพยาบาล 
   เร่ืองท่ี 2 ระบบสนบัสนุนงานบริการของโรงพยาบาล 
   เร่ืองท่ี 3 ระบบการพฒันาโรงพยาบาล 
   เร่ืองท่ี 4 ระบบบริหารโรงพยาบาล 
 
แนวคิด 

1. ระบบงานบริการของโรงพยาบาลประกอบดว้ยระบบงานบริการผูป่้วยฉุกเฉิน ระบบงานบริการผูป่้วย
นอก ระบบงานบริการผูป่้วยใน และระบบงานบริการเชิงรุกของโรงพยาบาล ซ่ึงแต่ละระบบจะมีการ
จดัการไหลเวียนของงานออกเป็นขั้นตอนตั้งแต่การเตรียมความพร้อมเพื่อให้บริการตั้งแต่จุดแรกท่ี
ผูรั้บบริการเขา้มาจนกระทัง่ออกจากระบบ 

2. ระบบสนบัสนุนงานบริการของโรงพยาบาลประกอบดว้ยระบบสนบัสนุนดา้นคน ระบบสนบัสนุน
ดา้นเงิน และระบบสนบัสนุนดา้นส่ิงของของโรงพยาบาล ท่ีมีการจดัการไหลเวียนของงานออกเป็น
ขั้นตอนตั้งแต่การเตรียมพร้อมดา้นก าลงัคนในการให้บริการสนบัสนุนจนกระทัง่เม่ือผูม้าติดต่อ/ผูม้า
รับบริการกลบัออกไปแลว้ 

3. ระบบการพฒันาโรงพยาบาลประกอบดว้ยระบบการพฒันาคน ระบบการพฒันาเงิน และระบบการ
พฒันาของของโรงพยาบาล ท่ีมีการจดัการไหลเวยีนของงานออกเป็นขั้นตอนตั้งแต่การวิเคราะห์ความ
ตอ้งการในการพฒันาจนกระทัง่การสรุปผลท่ีไดจ้ากการด าเนินงานการพฒันาและการรายงาน 

4. ระบบบริหารโรงพยาบาลจะช่วยให้งานต่าง ๆ ของโรงพยาบาลด าเนินไปอยา่งราบร่ืนและคุม้ค่ากบั
ทรัพยากรท่ีใชไ้ป โดยการวางระบบงานเม่ือเร่ิมตน้ การควบคุมและดูแลใหป้ฏิบติัตามระบบงานท่ีวาง
ไว ้และการพฒันาระบบงานของโรงพยาบาล เพื่อให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดในการ
ท างานตามหว้งเวลาท่ีก าหนด 

 
 
 
 



 

 

ระบบงานบริการของโรงพยาบาล 
 
              ระบบงานบริการของโรงพยาบาลประกอบไปดว้ยระบบงานบริการผูป่้วยฉุกเฉิน ระบบงานบริการ
ผูป่้วยนอก ระบบงานบริการผูป่้วยใน และระบบงานบริการเชิงรุกของโรงพยาบาล โดยflow การท างานและการ
ตรวจสอบการท างานแต่ละขั้นตอนดงัน้ี 
 
1. ระบบงานบริการผู้ป่วยฉุกเฉิน 

งานบริการผูป่้วยฉุกเฉิน (Emergency Medical Services - ER) มีการจดัผงัการไหลเวียนของงาน ดงัภาพ
ท่ี 1.15 เป็น 19 ขั้นตอน ดงัน้ี 
 1.1 การเตรียมพร้อมเพีอ่รับผู้ป่วยฉุกเฉินและญาติ เป็นขั้นตอนแรกท่ีมีความส าคญัยิ่ง เพื่อป้องกนัความ
เส่ียง/อนัตรายท่ีอาจเกิดข้ึนจากความไม่พร้อม ไดแ้ก่ การเตรียมพร้อมดา้นคน ทั้งดา้นจ านวนและลกัษณะทาง
ร่างกายและจิตใจ การเตรียมพร้อมดา้นส่ิงของ ไดแ้ก่ เคร่ืองมือ อุปกรณ์ วสัดุ ทั้งดา้นจ านวนและความพร้อมใน
การใช้งาน การเตรียมพร้อมด้านเงิน ให้มีเพียงพอต่อการใช้งาน และการเตรียมพร้อมด้านระบบงาน ทั้ง
ระบบงานบริการ ระบบสนับสนุนงานบริการ ระบบการพฒันางานบริการ และระบบบริหารงานบริการ ซ่ึง
จ าแนกการเตรียมพร้อมออกเป็นการเตรียมพร้อมก่อนเร่ิมงานประจ าวนั/เวร และการเตรียมพร้อมก่อน
ผูรั้บบริการมาถึง 
 1.2  การต้อนรับ ณ จุดแรกที่มาติดต่อ โรงพยาบาลจะตอ้งท าให้ผูม้ารับบริการเกิดความประทบัใจ ทั้ง
ในด้านสถานท่ี ความสะอาด ความเรียบร้อย ความสวยงาม ความน่าไวว้างใจ และ ด้านพฤติกรรมของผู ้
ใหบ้ริการ เช่น กริยามารยาท ท่าที แววตา วาจา และการกระท า ลลล ตั้งแต่แรกเม่ือผูป่้วยมาถึงจุดแรกท่ีมาติดต่อ 
ซ่ึงอาจเป็นจุดของพนกังานรักษาความปลอดภยั พนกังานเวรเปล หรือพนกังานประชาสัมพนัธ์ เป็นตน้    
 1.3 การจัดท าเวชระเบียน เพื่อให้ไดข้อ้มูลของผูป่้วยท่ีถูกตอ้ง ครบถว้น และรวดเร็ว ทั้งผูป่้วยใหม่และ
ผูป่้วยเก่า 
 1.4  การพาผู้ป่วยและญาติไปยังห้องฉุกเฉิน จากจุดแรกท่ีมาติดต่ออยา่งรวดเร็วและไม่ก่อให้เกิดความ
ต่ืนตระหนกต่อผูป่้วย ญาติผูป่้วย และผูพ้บเห็น 
 1.5 การต้อนรับผู้ป่วยและญาติ ณ ห้องฉุกเฉิน เพื่อให้เกิดความอบอุ่นใจและเช่ือมัน่ในบริการของ
โรงพยาบาล 
 1.6 การตรวจวินิจฉัยและให้บริการที่รีบด่วน ตามลกัษณะของผูม้ารับบริการแต่ละคนอยา่งเหมาะสม 
ตามความตอ้งการของผูม้ารับบริการในทนัทีในดา้นการช่วยชีวิต การบรรเทาอาการปวด และการบรรเทาอาการ
ตกใจ เป็นตน้ 
 1.7  การน าผู้ป่วยฉุกเฉินและญาติ ไปยังห้องปฏิบัติการและห้องเอกซเรย์ เพื่อให้ได้รับบริการอย่าง
รวดเร็ว น่าประทบัใจ และอบอุ่นใจตลอดเวลา 



 

 

 1.8 การให้บริการทีห้่องปฏิบัติการ ท่ีรวดเร็ว น่าประทบัใจ และอบอุ่นใจตลอดเวลา 
 1.9 การให้บริการทีห้่องเอกซเรย์ ท่ีรวดเร็ว น่าประทบัใจ และอบอุ่นใจตลอดเวลา 
             1.10  การน าผู้ป่วยฉุกเฉินและญาติกลับไปยังห้องฉุกเฉิน หลงัจากรับบริการท่ีห้องปฏิบติัการหรือห้อง
เอกซเรยแ์ลว้ 
             1.11 การตรวจวินิจฉัยและให้การรักษาพยาบาลที่ครบถ้วนสมบูรณ์วา่ ผูป่้วยเป็นอะไร สมควรจะไดรั้บ
การดูแลรักษาอยา่งไร แลว้สั่งการรักษาอยา่งเหมาะสมและครบถว้น 
             1.12  การรับไว้รักษาในโรงพยาบาล ในกรณีท่ีผูป่้วยตอ้งเขา้พกัรักษาตวัในโรงพยาบาล 
             1.13 การให้ค าแนะน าและการนัดหมายมารับบริการคร้ังต่อไปในกรณีที่ผู้ป่วยกลับบ้านได้ โดยการให้
ค  าแนะน าและการนดัหมายอยา่งชดัเจนและครบถว้นแก่ผูป่้วย/ญาติเพื่อใหเ้ขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
             1.14  การน าผู้ป่วยและญาติไปจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล ด้วยความรู้สึกว่า ไม่แพงและคุม้กบับริการท่ี
ไดรั้บ 
             1.15  การน าผู้ป่วยและญาติ ไปรับยา ดว้ยความรู้สึกวา่ เขาเป็นบุคคลส าคญัของโรงพยาบาล 
             1.16  การสร้างความพงึพอใจให้กบัผู้ป่วย/ญาติขณะทีร่อรับยา ใหเ้กิดความรู้สึกวา่ ไม่นาน 
             1.17  การจ่ายยาให้กบัผู้ป่วย/ญาติอยา่งถูกตอ้ง พร้อมค าแนะน าท่ีเหมาะสมและครบถว้น 
             1.18 การส่งผู้ป่วยและญาติออกจากโรงพยาบาล อย่างราบร่ืน อบอุ่นใจ และเกิดความรู้สึกท่ีดีต่อ
โรงพยาบาล 
             1.19 การด าเนินการภายหลังผู้ป่วย/ญาติกลับออกไปแล้ว ไดแ้ก่ การบนัทึกขอ้มูลลงในระเบียน/รายงาน 
การเก็บอุปกรณ์เขา้ท่ี การท าความสะอาด การดูแลสถานท่ีใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย เพื่อรองรับผูม้ารับบริการราย
ต่อไป รวมทั้งการติดตามดูแลและใหบ้ริการผูป่้วยอยา่งต่อเน่ือง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
1. การเตรียมพร้อมเพี่อรับผูป่้วยฉุกเฉินและญาติ 

      ผู้ป่วยมาถึง 
2. การตอ้นรับ ณ จุดแรกท่ีมาติดต่อ 

 
3. การจดัท าเวชระเบียน 

 
4. การพาผูป่้วยและญาติไปยงัห้องฉุกเฉิน 

 
5. การตอ้นรับผูป่้วยและญาติ ณ ห้องฉุกเฉิน 
 
6. การตรวจวินิจฉยัและให้บริการท่ีรีบด่วน 

 
7. การน าผูป่้วยฉุกเฉินและญาติ ไปยงัห้องปฏิบติัการและห้องเอกซเรย ์

 
              8. การให้บริการท่ีห้อง Lab.                                                                                                                       9. การให้บริการท่ีห้องเอกซเรย ์
10. การน าผูป่้วยฉุกเฉินและญาติกลบัไปยงัห้องฉุกเฉิน 

 
                                                                        11. การตรวจวินิจฉยัและให้การรักษาพยาบาลท่ีครบถว้นสมบูรณ์       ต้องรับไว้รักษาในรพ.         
ผู้ป่วยกลบับ้านได้                               12. การรับไวรั้กษา 
13. การให้ค  าแนะน าและการนดัหมายมารับบริการคร้ังต่อไป                      ในโรงพยาบาล(IPD) 

 
14. การน าผูป่้วยและญาติไปจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 

 
15. การน าผูป่้วยและญาติ ไปรับยา 

 
16. การสร้างความพึงพอใจให้กบัผูป่้วย/ญาติขณะท่ีรอรับยา 

 
17. การจ่ายยาให้กบัผูป่้วย/ญาติ 

 

18. การส่งผูป่้วยและญาติออกจากโรงพยาบาล                      ผู้ป่วย/ญาตกิลบัออกไป 
 
19.  การด าเนินการภายหลงัผูป่้วย/ญาติกลบัออกไปแลว้ 
 

ภาพที ่1.15  ผงัการของงานบริการรักษาพยาบาลผู้ป่วยฉุกเฉิน 
 
 
 
 

ผู้ รับผิดชอบ นางสภุาภรณ์  บญุเรือง 
พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 



 

 

2. ระบบงานบริการผู้ป่วยนอก 
            งานบริการรักษาพยาบาลผู ้ป่วยนอก มีการจัดผงัการไหลเวียนของงานเช่นเดียวกับงานบริการ
รักษาพยาบาลผูป่้วยฉุกเฉิน ดงัภาพท่ี 1. 16 
 
1. การเตรียมพร้อมเพี่อรับผูป่้วยและญาติ 
 

 ผู้ป่วย/ญาตมิาตดิต่อ 
2. การตอ้นรับ ณ จุดแรกท่ีมาติดต่อ 

 
3. การจดัท าเวชระเบียน 

 
4. การพาผูป่้วยและญาติไปยงัห้องตรวจ 

 
5. การตอ้นรับผูป่้วยและญาติ ณ ห้องตรวจ 

 
6. การตรวจวินิจฉยัโดยแพทย ์

 
7. การน าผูป่้วยและญาติ ไปยงัห้องปฏิบติัการและห้องเอกซเรย ์

 
8. การให้บริการท่ีห้องปฏิบติัการ                                                                                                                    9. การให้บริการท่ีห้องเอกซเรย ์
10. การน าผูป่้วยและญาติกลบัไปยงัห้องตรวจ 

 
11. การตรวจวินิจฉยัขั้นสุดทา้ยโดยแพทย ์
                        ต้องพกัรักษาตัวในโรงพยาบาล                                                กลบับ้านได้ 

                                                                      12.การให้ค  าแนะน าและการนดัหมายมารับบริการคร้ังต่อไป                             13. การน าผูป่้วย/ญาติ 
    รับไวรั้กษาตวัในโรงพยาบาล                                                                                                                                                   ไปยงัห้องTreatment 
14. การน าผูป่้วยและญาติไปจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 

 
 15. การน าผูป่้วยและญาติ ไปรับยา 

 
16. การสร้างความพึงพอใจให้กบัผูป่้วย/ญาติขณะท่ีรอรับยา 

 
17. การจ่ายยาให้กบัผูป่้วย/ญาติ 

 
18. การส่งผูป่้วยและญาติออกจากโรงพยาบาล                         ผู้ป่วย/ญาตกิลบัออกไป 

 
19.  การด าเนินการภายหลงัผูป่้วย/ญาติกลบัออกไปแลว้ 

 

ภาพที ่1. 16 ผงัการของงานบริการรักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก 
 

ผู้ รับผิดชอบ นางพรรณทิพย์ พฒันเมธาดา 
พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 



 

 

3. ระบบงานบริการผู้ป่วยใน   ---ผู้รับผดิชอบ นางสาววรวลญัช์   วงค์อนิทร์ 
งานบริการรักษาพยาบาลผู ้ป่วยในมีการจัดผ ังการไหลเวียนของงานเช่นเดียวกับงานบริการ

รักษาพยาบาลผูป่้วยฉุกเฉินในโครงสร้างผงัการไหลเวียน แต่แตกต่างในรายละเอียดของงานและรายละเอียดใน
แต่ละขั้นตอนการใหบ้ริการ โดยงานบริการรักษาพยาบาลผูป่้วยในมี 7 ขั้นตอนหลกั ดงัน้ี   
 3.1 การเตรียมพร้อมเพี่อรับผูป่้วยและญาติ เป็นขั้นตอนแรกท่ีมีความส าคญัยิ่งเพื่อป้องกนัความเส่ียง/
อนัตรายท่ีอาจเกิดข้ึนจากความไม่พร้อม ไดแ้ก่ การเตรียมพร้อมดา้นคน ดา้นส่ิงของ ดา้นเงิน และดา้นระบบงาน 
ทั้งระบบงานบริการ ระบบสนับสนุนงานบริการ ระบบการพฒันางานบริการ และระบบบริหารงานบริการ
เช่นเดียวกบังานบริการรักษาพยาบาลผูป่้วยฉุกเฉินแต่แตกตา่งในรายละเอียดของงาน 
 3.2 การพาผูป่้วยและญาติไปยงัหน่วยรับผูป่้วยในเพื่อใหเ้กิดความอบอุ่นใจและไวว้างใจ 
 3.3 การรับผูป่้วยไวรั้กษาในโรงพยาบาล ไดแ้ก่ การตอ้นรับผูป่้วยและญาติให้เกิดความประทบัใจ การ
เลือกหอ้งพกัท่ีเหมาะสมตามความตอ้งการของผูป่้วยและญาติ และการแจง้หอผูป่้วยให้ทราบเก่ียวกบัผูป่้วยและ
ญาติ เพื่อจะไดเ้ตรียมการตอ้นรับไดอ้ยา่งประทบัใจ 
 3.4 การพาผูป่้วยและญาติ ไปยงัหอผูป่้วย อยา่งสะดวก สุขสบาย และ ภาคภูมิใจ 
 3.5  การใหบ้ริการท่ีหอผูป่้วย ไดแ้ก่ 
  3.5.1 การตอ้นรับผูป่้วยและญาติ ณ หอผูป่้วย ใหเ้กิดความอบอุ่นใจและไวว้างใจตั้งแต่แรกเม่ือมาถึง 
  3.5.2 การน าผูป่้วยและญาติไปยงัหอ้งพกัท่ีจดัเตรียมไวพ้ร้อมมูลแลว้ 
  3.5.3 การแจง้แพทยผ์ูส่้งผูป่้วยวา่ผูป่้วยมาถึงหอผูป่้วยเรียบร้อยแลว้ 
  3.5.4 การใหบ้ริการเบ้ืองตน้ท่ีหอผูป่้วยอยา่งประทบัใจ 
  3.5.5 การสร้างความพึงพอใจให้กบัผูป่้วยและญาติขณะท่ีแพทยเ์จา้ของไข/้แพทยป์ระจ ายงัไม่ไดม้า
ตรวจ 
  3.5.6 การใหบ้ริการตรวจวนิิจฉยัอยา่งละเอียดโดยแพทยเ์จา้ของไข/้แพทยป์ระจ าหอผูป่้วย 
  3.5.7 การให้บริการในเวรแรก ซ่ึงจะตอ้งมีบริการแรกรับมากมาย ทั้งในดา้นความเป็นอยู ่การตรวจ
วนิิจฉยัโรคต่าง ๆ และการใหก้ารดูแลรักษา  
  3.5.8 การให้บริการในคืนแรก ท่ีต้องให้การดูแลเป็นพิเศษ เน่ืองจากผูป่้วยมีการเปล่ียนท่ีนอน 
โดยเฉพาะอยา่งยิง่ผูป่้วยท่ีเพิ่งจะมานอนพกัรักษาตวัเป็นคร้ังแรก 
  3.5.9 การใหบ้ริการในวนัท่ี 2 จะมีการด าเนินการใหก้ารดูแลรักษาและการตรวจวนิิจฉยัโรคมากมาย 
  3.5.10 การใหบ้ริการในคืนท่ี 2 ยงัจะตอ้งใหก้ารดูแลเป็นพิเศษจนกวา่ผูป่้วยจะปรับตวัไดดี้ 
  3.5.11 การให้บริการในวนัท่ี 3-6 ส่วนมากผูป่้วยจะปรับตวัให้เขา้กบัการมานอนพกัรักษาตวัใน
โรงพยาบาลไดแ้ลว้ การให้การดูแลก็จะเป็นไปตามแบบแผนของหอผูป่้วย ยกเวน้การดูแลพิเศษของผูป่้วยบาง
คน 
  3.5.12 การให้บริการในวนัท่ี 7 ในกรณีท่ีผูป่้วยตอ้งพกัรักษาตวัเป็นเวลานาน ผูป่้วยส่วนมากจะมี
ความกงัวลต่อส่ิงต่างๆ ทางบา้น จึงควรจดับริการใหผู้ป่้วยคลายความกงัวล 



 

 

  3.5.13 การใหบ้ริการหลงัจากวนัท่ี 7 มกัจะเป็นไปตามแบบแผนของหอผูป่้วยและการดูแลพิเศษของ
ผูป่้วยแต่ละคน ตามลกัษณะของผูป่้วยและโรคท่ีเป็น 
 3.6  การจ าหน่ายผูป่้วยออกจากโรงพยาบาล ไดแ้ก่ 1) การสั่งจ  าหน่ายผูป่้วยโดยแพทยเ์จา้ของไข ้2) 
การรวบรวมขอ้มูลเพื่อการจ าหน่ายผูป่้วยทั้งขอ้มูลการดูแลรักษาและค่าใชจ่้าย 3) การให้บริการก่อนท่ีผูป่้วยและ
ญาติจะออกจากหอผูป่้วยให้เกิดความประทบัใจ และ 4) การส่งผูป่้วยและญาติออกจากหอผูป่้วยอยา่งอบอุ่นใจ 
ประทบัใจ และปลอดภยัจนออกจากโรงพยาบาล 
            3.7 การด าเนินการภายหลงัจ าหน่ายผู้ ป่วย เม่ือผู้ ป่วย/ญาติกลบัออกไปแล้ว ได้แก่ การบนัทึกข้อมลูลง
ในระเบียน/รายงาน การเก็บอุปกรณ์เข้าท่ี การท าความสะอาด การดแูลสถานท่ีให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เพ่ือ
รองรับผู้มารับบริการรายต่อไป รวมทัง้การสรุปข้อมูลในเวชระเบียนและการติดตามดแูลให้บริการผู้ ป่วยอย่าง
ตอ่เน่ือง  
 
4. ระบบงานบริการเชิงรุกของโรงพยาบาล ----ผู้รับผดิชอบนางสาววงค์อมัพร  ภิญญวงค์  
 งานบริการเชิงรุกของโรงพยาบาลเป็นงานบริการท่ีไม่รอให้ผูรั้บบริการมาหา หรือเอ่ยปากบอกความ
ตอ้งการ หรือเกิดการเจ็บป่วย แต่จะด าเนินการก่อนหน้านั้น เพื่อให้ทราบความตอ้งการดงักล่าว จะไดส้ามารถ
จดับริการท่ีมีประสิทธิภาพสูงใหก้บัเขาเหล่านั้นไดอ้ยา่งเหมาะสม นอกจากน้ี งานบริการเชิงรุกของโรงพยาบาล 
ยงัรวมถึงงานท่ีช่วยให้ประชาชนไม่ป่วย ถา้ป่วยก็จะไม่เป็นมาก หายเร็วข้ึน ไดแ้ก่ งานส่งเสริมสุขภาพ งาน
ป้องกนัโรค และงานฟ้ืนฟูสภาพจากการเจบ็ป่วย ท่ีไดจ้ดั/ด าเนินการไวก่้อนแลว้ 
              4.1  ความส าคัญของงานบริการเชิงรุกของโรงพยาบาล งานบริการเชิงรุกของโรงพยาบาล เป็นงานท่ี
ส าคญัยิง่ของโรงพยาบาลในยคุโลกไร้พรมแดน เน่ืองจาก  
  4.1.1 เป็นงานท่ีช่วยลดค่าใชจ่้ายและความสูญเสียของโรงพยาบาลและส่ิงของชาติ 
  4.1.2 เป็นงานท่ีช่วยสร้างความพึงพอใจและความประทบัใจใหก้บัผูม้ารับบริการ 
  4.1.3 เป็นงานท่ีช่วยป้องกนัมิใหเ้กิดปัญหาในการท างาน 
              4.2 ลักษณะของงานบริการเชิงรุกของโรงพยาบาล มีดงัน้ี คือ 1) งานตรวจสุขภาพ 2) งานส ารวจความ
ตอ้งการของผูรั้บบริการ 3) งานเฝ้าระวงัโรค 4) งานสอบสวนโรค 5) งานส่งเสริมสุขภาพและป้องกนัโรค ตั้งแต่
ก่อนแต่งงาน/ก่อนมีบุตรจนถึงวยัสูงอาย ุ6) งานดูแลสุขาภิบาลและอนามยัส่ิงแวดลอ้ม ทั้งภายในโรงพยาบาลและภายนอก
โรงพยาบาล 7) งานอาชีวอนามยัและความปลอดภยัในการท างาน ทั้งผูป้ฏิบติังานในโรงพยาบาลและบุคคลทุกคน
ในเขตรับผิดชอบ 8) งานวิจยัเพื่อการพฒันางาน (Research for Development - R&D) 9) งานคุม้ครองผูบ้ริโภค
ดา้นยา 10) งานใหก้ารศึกษาและฝึกอบรม 
  
 



 

 

ระบบสนับสนุนงานบริการของโรงพยาบาล 
 

              ระบบสนบัสนุนงานบริการของโรงพยาบาลประกอบดว้ย ระบบสนบัสนุนดา้นคน ดา้นเงิน และดา้น
ส่ิงของ ดงัน้ี 
 
1.  ระบบสนับสนุนด้านคนของโรงพยาบาล ผู้รับผดิชอบ นางประทุมพร ค าแสน 

งานสนบัสนุนดา้นคนของโรงพยาบาลมีการจดัผงัการไหลเวียนของงาน ดงัภาพท่ี 1.17 เป็น 8 ขั้นตอน
หลกั ดงัน้ี    
 1.1 การเตรียมพร้อมเพี่อการสนบัสนุนดา้นคน ไดแ้ก่ การเตรียมพร้อมดา้นคน ดา้นส่ิงของ และดา้น
วธีิการด าเนินงานอยา่งครอบคลุมทุก ๆ ดา้นท่ีจ าเป็นต่อการด าเนินงาน 
 1.2 การตอ้นรับผูม้าติดต่อ โดยเม่ือมีความตอ้งการการสนบัสนุนดา้นคนและเวลาท่ีจะตอ้งด าเนินการ
ตามวงรอบ เช่น ตามปีงบประมาณ หรือเม่ือมีการสั่ง/ร้องขอใหด้ าเนินการ ทั้ง 2 ประการน้ี จ  าแนกเป็น 3 กรณี คือ 
1) กรณีปกติ เช่น การวางแผนก าลงัคนประจ าปี ลลล 2) กรณีเร่งด่วน เช่น การสรรหาบุคคลเม่ือมีผูล้าออกอยา่ง
กระทนัหนั หรือเสียชีวติ ลลล 3) กรณีเฉพาะ เช่น การด าเนินการทางวนิยัและการลงโทษ ลลล 
 1.3  การใหบ้ริการท่ีเร่งด่วนตามความตอ้งการของผูรั้บบริการทั้งดา้นร่างกาย จิตใจ และความรู้สึก 
 1.4 การแยกประเภทของบริการในการสนับสนุนด้านคนให้ชัดเจน แน่นอน และถูกตอ้งตามความ
ตอ้งการของผูรั้บบริการ 
 1.5  การให้บริการตามขั้นตอนของบริการแต่ละประเภทจนเสร็จส้ินสมบูรณ์ตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน หรือคู่มือการท างานท่ีก าหนดไวเ้ป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจนและเข้าใจง่าย ทั้ งน้ีในการ
ให้บริการในแต่ละงานของโรงพยาบาลดงัท่ีไดก้ล่าวไวแ้ลว้ในเร่ืองท่ี 1.3.2 นั้น จะตอ้งมีการสนบัสนุนดา้นคน 
โดยการให้บริการแก่ผูม้าติดต่อในงานวางแผนก าลงัคน งานสรรหาบุคคล งานบรรจุและแต่งตั้ง งานปฐมนิเทศ
บุคคล งานพฒันาบุคคลก าหนด งานประเมินบุคคล งานบ ารุงรักษาบุคคล งานให้บุคคลพน้จากงาน และงาน
ขอ้มูลบุคคลของโรงพยาบาล เพื่อใหก้ารบริการในงานต่าง ๆ ของโรงพยาบาลดี มีคุณภาพ และไดม้าตรฐาน 
 1.6  การตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของบริการก่อนเสร็จส้ินบริการ เป็นกิจกรรมท่ีตอ้งปฏิบติัทุก
คร้ัง เพื่อใหม้ัน่ใจไดว้า่ ผูม้ารับบริการจะไดรั้บบริการท่ีควรไดรั้บอยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น และมีคุณภาพดี และถา้
ตรวจสอบแลว้พบวา่ ไม่ความถูกตอ้ง/ไม่ครบถว้น ก็จะไดด้ าเนินการปรับปรุงแกไ้ขทนัที 
 1.7 การส่งผูม้ารับบริการออกจากหน่วยงาน โดยใหเ้กิดความประทบัใจท่ีดีต่อการมาใชบ้ริการในคร้ังน้ี 
 1.8 การด าเนินการภายหลงัผูม้ารับบริการกลบัออกไปแลว้ เช่น การบนัทึกขอ้มูล การเก็บอุปกรณ์เขา้ท่ี การท า
ความสะอาด การดูแลสถานท่ีใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย เพื่อรองรับผูม้ารับบริการรายต่อไป รวมทั้งการติดตามดูแลและ
ใหบ้ริการต่อเน่ืองตลอดไป 
 
 



 

 

ถกูต้องครบถ้วน 

 

1. การเตรียมพร้อมเพีอ่การสนับสนุนด้านคน 

มีความตอ้งการการสนบัสนุนคน 
2. การต้อนรับ/ทักทายผู้มาติดต่อ 

 
3. การให้บริการที่เร่งด่วน 

 
4. การแยกประเภทของบริการ 

 
5. การให้บริการตามขั้นตอนของบริการแต่ละประเภท จนเสร็จส้ินสมบูรณ์ 
     5.1งานวางแผนก าลงัคน 
         5.2 งานสรรหาบุคคล  
     5.3 งานบรรจุและแต่งตั้ง  
         5.4 งานปฐมนิเทศบุคคล 
         5.5 งานพฒันาบุคคล  
         5.6 งานประเมินบุคคล 
         5.7 งานบ ารุงรักษาบุคคล  
         5.8 งานให้บุคคลพน้จากงาน 
         5.9 งานขอ้มูลบุคคลของโรงพยาบาล 
 

             ไม่ถูกตอ้ง ไม่ครบถว้น 
6. การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของบริการ ก่อนเสร็จส้ิน 
 
 

                                                                                    7. การส่งผู้มารับบริการออกจากหน่วยงาน                                ผูม้ารับบริการกลบัออกไป 
 
8.  การด าเนินการภายหลงัผู้มารับบริการกลบัออกไปแล้ว 
 

ภาพที ่1. 17 ผงัการของงานสนับสนุนด้านคนของโรงพยาบาล 
 
2.  ระบบสนับสนุนด้านเงินของโรงพยาบาล 

งานสนับสนุนด้านเงินของโรงพยาบาลมีการจดัผงัการไหลเวียนของงานเช่นเดียวกับงานบริการ
สนบัสนุนดา้นคนของโรงพยาบาล แต่แตกต่างในรายละเอียดเฉพาะดา้น โดยเฉพาะในงานสนบัสนุนดา้นเงินใน
ขั้นตอนท่ี 5 การให้บริการตามขั้นตอนของบริการแต่ละประเภทจนเสร็จสมบูรณ์นั้น จะให้การสนบัสนุนดา้น
เงิน โดยการให้บริการแก่ผูม้าติดต่อในงานก าหนดความตอ้งการดา้นการเงิน งานจดัหาเงิน งานรับเงิน งานเก็บ
รักษาเงิน งานจ่ายเงิน งานตรวจสอบดา้นการเงิน งานติดตามหน้ีสิน และงานขอ้มูลดา้นเงินของโรงพยาบาล เพื่อ
สนบัสนุนงานบริการในงานต่าง ๆ ของโรงพยาบาล ดงัเช่น ตวัอยา่งการไหลเวียนของงานบริการรับเงินผูป่้วย
นอกของโรงพยาบาล ซ่ึงมี 9 ขั้นตอน ดงัน้ี    
 1) การเตรียมพร้อมเพี่อการบริการรับเงินผูป่้วยนอก เช่น 

- กรณีปกต ิ
- กรณีเร่งดว่น 
- กรณีเฉพาะ 

ปรับปรุง
แก้ไข 



 

 

      ก. การเตรียมพร้อมดา้นผูรั้บเงินเช่นเดียวกบัระบบสนบัสนุนอ่ืน ๆ  
      ข. การเตรียมพร้อมดา้นส่ิงของ เช่น เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เคร่ืองคิดเลข เคร่ืองพิมพ์ แบบฟอร์ม
ใบเสร็จรับเงิน ปากกา แบบฟอร์มรับเงินจากบตัรเครดิต สายโทรศพัท ์และแบบฟอร์มใบรับเงินมดัจ า ทั้งจ  านวน
และความพร้อมในการใชง้าน เป็นตน้ 
      ค. การเตรียมพร้อมดา้นเงิน เช่น การเตรียมเงินเหรียญชนิด 1 บาท 5 บาท 10 บาท และธนบตัรชนิด 
20 บาท 50 บาท 100 บาท ทั้งน้ีจ  านวนเหรียญและธนบตัรข้ึนอยูก่บัจ  านวนผูม้ารับบริการ และการเตรียมแหล่งท่ี
จะขอแลกเพิ่มเติม เป็นตน้ 
      ง. การเตรียมพร้อมด้านวิธีการด าเนินงาน เช่น สิทธิการรักษาพยาบาลประเภทต่าง ๆ ค าอธิบาย
วิธีการตอบขอ้สงสัยเก่ียวกบัการเงิน การตรวจสอบธนบตัรปลอม บญัชีรายการอตัราค่าบริการท่ีเป็นปัจจุบนั 
และอ่ืน ๆ ท่ีจ  าเป็นต่อการด าเนินงานรับเงิน เป็นตน้ 
 2) การตอ้นรับ/ทกัทายผูม้าจ่ายเงินทั้งในกรณีปกติ (เช่น การรับเงินสด ลลล) กรณีเร่งด่วน (เช่น ตอ้งรีบ
กลบัเพราะรถรออยู ่ลลล) และกรณีเฉพาะ (เช่น การรับเงินจากบตัรเครดิต ลลล) ดว้ยอธัยาศยัไมตรีท่ีดีงามและ
ยิม้แยม้แจ่มใส 
 3) การให้บริการท่ีเร่งด่วนตามความตอ้งการของผูม้าจ่ายเงินในขณะนั้น ดว้ยความเขา้ใจในความรู้สึก
และใหเ้กียรติกบัผูม้าจ่ายเงิน 
 4) การตรวจสอบสิทธิของผูป่้วยตามระเบียบและเง่ือนไขท่ีถูกตอ้งและครบถว้น พร้อมทั้งอธิบายให้ผูม้า
จ่ายเงินเขา้ใจ 
 5) การใหบ้ริการรับเงินอยา่งถูกตอ้งและครบถว้น พร้อมทั้งการทอนเงิน (ถา้มี) 
 6) การใหบ้ริการใบเสร็จรับเงิน 
 7) การตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของบริการรับเงินตามแบบบนัทึกรายการท่ีก าหนดไว ้ก่อน
เสร็จส้ินบริการ 
 8) การสร้างความรู้สึกท่ีดีใหก้บัผูม้าจ่ายเงินก่อนกลบั ใหเ้ขาเกิดความรู้สึกวา่ เงินท่ีจ่ายไปนั้นไม่แพงเม่ือ
เทียบกบับริการท่ีไดรั้บ 
 9) การด าเนินการภายหลงัผูม้ารับบริการกลบัออกไปแล้วดว้ยการเก็บเอกสารเขา้ท่ี และเตรียมพร้อม
ส าหรับใหบ้ริการผูม้าจ่ายเงินคนต่อไป 
 
3.  ระบบสนับสนุนด้านส่ิงของ ของโรงพยาบาล  ผู้รับผดิชอบนายธนภัทร พอจิตร 

งานสนับสนุนดา้นส่ิงของของโรงพยาบาลมีการจดัผงัการไหลเวียนของงานเช่นเดียวกบังานบริการ
สนับสนุนด้านคนของโรงพยาบาล แต่แตกต่างในรายละเอียดเฉพาะด้าน โดยเฉพาะในงานสนับสนุนด้าน
ส่ิงของในขั้นตอนท่ี 5 การให้บริการตามขั้นตอนของบริการแต่ละประเภทจนเสร็จสมบูรณ์นั้น จะให้การ
สนบัสนุนดา้นส่ิงของ โดยการให้บริการแก่ผูม้าติดต่อในงานก าหนดความตอ้งการดา้นส่ิงของ งานสรรหาของ 
งานตรวจรับส่ิงของ งานเก็บรักษาส่ิงของ หรืองานคลงัพสัดุ งานเบิก – จ่ายส่ิงของ งานใชส่ิ้งของ งานบ ารุงรักษา



 

 

ส่ิงของ (ท่ีจ  าแนกเป็นงานบ ารุงรักษาส่ิงของโดยผูใ้ชแ้ละงานบ ารุงรักษาส่ิงของโดยช่าง) งานซ่อมแซมส่ิงของ 
(ท่ีจ  าแนกเป็นงานซ่อมแซมส่ิงของภายในถา้ซ่อมไดเ้องและงานซ่อมแซมส่ิงของภายนอกถา้ตอ้งส่งไปซ้อมท่ี
อ่ืน) งานจ าหน่ายส่ิงของ (จ าแนกเป็นงานจ าหน่ายส่ิงของประจ าปีและงานจ าหน่ายส่ิงของกรณีพิเศษ) และงาน
ขอ้มูลดา้นส่ิงของของโรงพยาบาล ดงัเช่น ตวัอยา่งการไหลเวียนของงานซ่อมพดัลมของโรงพยาบาล ซ่ึงมี 14 
ขั้นตอน ดงัน้ี    
 1) การเตรียมพร้อมเพี่อการซ่อมพดัลม ไดแ้ก่ การเตรียมช่างซ่อมพดัลม การเตรียมอุปกรณ์ซ่อมพดัลม 
การเตรียมขอ้มูลเก่ียวกบัการซ่อมพดัลม และการเตรียมแบบฟอร์มท่ีตอ้งใชใ้นการซ่อมพดัลม 
 2) การรับแจง้ซ่อมพดัลม โดยหน่วยช่างของโรงพยาบาลจะกรอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มการรับแจง้
ซ่อม 
 3) การจ่ายงานใหช่้างซ่อมพดัลมตามระบบท่ีจดัไว ้
 4) การเตรียมการของช่างซ่อมพดัลมก่อนออกไปซ่อมให้เหมาะสมกบัชนิดของพดัลม สถานท่ีตั้งของ
พดัลม และลกัษณะการเสียของพดัลม 
 5) การทกัทายผูแ้จง้ซ่อม/ผูใ้ชพ้ดัลม ดว้ยดว้ยอธัยาศยัไมตรีท่ีดีงามและยิม้แยม้แจ่มใส 
 6) การตรวจสอบพดัลมท่ีเสียวา่ สามารถซ่อมไดท้นัทีหรือไม่ ถา้ซ่อมได ้ก็ใหด้ าเนินการซ่อมทนัที 
 7) การถอดพดัลมไปซ่อม ถา้ซ่อมไม่ไดท้นัที แลว้ตรวจสอบวา่ สามารถซ่อมไดเ้องหรือไม่ ถา้ซ่อมได ้ก็
ใหด้ าเนินการซ่อมทนัที  
 8) การส่งซ่อมภายนอกเม่ือซ่อมเองไม่ได ้จะตอ้งเลือกร้านท่ีซ่อมไดดี้ ราคายุติธรรม ตรงเวลา พร้อมทั้ง
แจง้ใหผู้แ้จง้ซ่อม/ผูใ้ชพ้ดัลมทราบวา่ จะเสร็จประมาณเม่ือใด เม่ือใกลถึ้งก าหนดเวลาให้ติดตามผล ถา้ยงัไม่เสร็จ
ให้ยืนยนัก าหนดเวลาท่ีแล้วเสร็จท่ีแน่นอนจากผู ้ซ่อม แล้วแจ้งให้ผู ้แจ้งซ่อม/ผู ้ใช้พ ัดลมทราบ ก่อนถึง
ก าหนดเวลานั้น และแจง้ก าหนดเวลาท่ีแลว้เสร็จใหม่ท่ีบวกเวลาส ารองไว ้1-2 วนั เพราะการแจง้คร้ังน้ี จะตอ้งไม่
มีการเล่ือนอีก 
 9) การตรวจสอบพดัลมท่ีซ่อมเสร็จใหแ้น่ใจวา่ ซ่อมไดเ้รียบร้อยสมบูรณ์แลว้จริง ๆ 
 10) การน าพัดลมท่ีซ่อมเสร็จแล้วไปมอบ/ติดตั้ งให้ผู ้ใช้ให้เกิดความประทับใจ และเสริมสร้าง
ความสัมพนัธ์ท่ีดีระหวา่งกนัใหม้ากยิง่ข้ึน พร้อมทั้งแนะน าวธีิการใชง้านและการบ ารุงรักษา เพื่อป้องกนัมิให้เสีย
ดว้ย 
 11) การตรวจสอบการใช้งานของพดัลมท่ีซ่อมเสร็จแล้วโดยผูใ้ช้ เพื่อให้แน่ใจว่า ใช้งานได้ดีและ
สมบูรณ์ 
 12) การตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของการซ่อมพดัลมก่อนเสร็จส้ิน เพื่อเป็นการตรวจสอบขั้น
สุดทา้ยก่อนส่งมอบบริการซ่อมพดัลมใหก้บัผูใ้ช ้
 13) การส่งมอบพดัลมท่ีซ่อมเสร็จแลว้ใหก้บัผูใ้ช ้พร้อมทั้งใหผู้ใ้ชล้งนานรับพดัลมท่ีซ่อมเสร็จแลว้ดว้ย 
 14) การด าเนินการภายหลงัซ่อมพดัลมเสร็จส้ินแลว้ ดว้ยการบนัทึกขอ้มูลให้ครบถว้นสมบูรณ์ การเก็บ
เอกสารเขา้ท่ี และการเตรียมพร้อมส าหรับใหบ้ริการซ่อมพดัลมรายต่อไป 



 

 

 

ระบบการพฒันาโรงพยาบาล 
 
               ระบบการพฒันาโรงพยาบาลประกอบด้วยระบบการพฒันาคน ระบบการพฒันาเงิน และระบบการ
พฒันาส่ิงของของโรงพยาบาล ดงัน้ี 
 
1.  ระบบการพฒันาคนของโรงพยาบาล ผู้รับผดิชอบนางสาวศรุตาทวพีร  มงคล 

ระบบการพฒันาคนของโรงพยาบาล คือ กลุ่มของส่ิงท่ีมีความเก่ียวขอ้งกนัในการด าเนินงานพฒันาคน
ของโรงพยาบาลให้เจริญก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว ต่อเน่ือง มัน่คง และย ัง่ยืน และได้รับการจดัระเบียบให้เป็น
อนัหน่ึงอนัเดียวกนัอยา่งต่อเน่ือง ชดัเจน สมบูรณ์ และครบวงจร เพราะคนเป็นทรัพยากรท่ีมีค่าท่ีสุดขององคก์าร 
เพราะเป็นผูด้  าเนินการให้ทรัพยากรอ่ืน ๆ คือ เงิน ส่ิงของ และระบบงาน ให้เกิดผลในเชิงปฏิบติั ซ่ึงจะเกิดผล
มากหรือนอ้ยข้ึนอยูก่บัคุณภาพและประสิทธิภาพของคนเป็นปัจจยัส าคญั ระบบการพฒันาคนของโรงพยาบาลมี
วงรอบของการพฒันาโดยใชช่้วงเวลาเป็นหลกั เช่น 1 ปี เป็นตน้ ระบบการพฒันาคนของโรงพยาบาลมีการจดัผงั
การไหลเวยีนของงาน ดงัภาพท่ี 1.18 เป็น 7 ขั้นตอน ดงัน้ี    
 1.1  การวิเคราะห์ความตอ้งการในการพฒันาคน โดยพิจารณาจากผลการวิเคราะห์สภาวการณ์ของ
โรงพยาบาลตามหลกัการและแนวทางท่ีไดก้ล่าวมาแลว้ในเร่ืองท่ี 1.1.1 ขอ้ 4.1 แลว้มาสรุปว่า แต่ละคนของ
โรงพยาบาล จะตอ้งไดรั้บการพฒันาอะไรบา้ง 
 1.2 การวางแผนพฒันาคน เพื่อให้ความตอ้งการในการพฒันาคนไดรั้บการแปลงไปสู่การปฏิบติัอยา่ง
ครบถว้นและเหมาะสมกบัสภาวการณ์ของโรงพยาบาลในหว้งเวลาท่ีก าหนดไว ้ 
 1.3  การด าเนินงานตามแผนพฒันาคน ทั้งการพฒันาบุคคลแรกรับ ให้เขาสามารถเร่ิมปฏิบติังานไดเ้ร็ว
ท่ีสุดอยา่งมีคุณภาพดี และการพฒันาบุคคลในขณะปฏิบติังาน โดยแต่ละคนจะตอ้งไดรั้บการพฒันา 4 ดา้นเสมอ 
คือ 1) ดา้นความรู้ความสามารถในงานท่ีท า เพื่อให้ท าได้ดีข้ึนและมีประสิทธิภาพสูงยิ่งข้ึน 2) ดา้นความรู้
ความสามารถเพื่อความก้าวหน้า เช่น การบริหาร และการพฒันาความรู้ใหม่ ๆ เป็นตน้ 3) ด้านความรู้
ความสามารถทัว่ไป เช่น ภาษาต่างประเทศ คอมพิวเตอร์ บุคลิกภาพ การพูด เป็นตน้ และ 4) ดา้นความรู้
ความสามารถเฉพาะเร่ือง เช่น มีการซ้ือเคร่ืองมือใหม่และตอ้งพฒันาผูใ้ช้งานให้สามารถใช้งานไดอ้ย่างเต็มขีด
ความสามารถของเคร่ืองมือนั้น เป็นตน้ 
 1.4 การประเมินผลการพฒันาคน โดยวดัเป็น 3 ช่วง คือ 1) การประเมินผลก่อนการพฒันาเพื่อเป็นขอ้มูล
พื้นฐานว่า ก่อนการพฒันามีอยู่มากนอ้ยเพียงใด 2) การประเมินผลขณะด าเนินการพฒันาเพื่อดูความกา้วหน้า
ของการพฒันา และ 3) การประเมินผลหลงัการพฒันาเพื่อดูผลสัมฤทธ์ิและความคงอยูข่องการพฒันา 
 1.5 การน าผลท่ีไดจ้ากการด าเนินงานพฒันาคนไปใชป้ระโยชน์ในการพฒันางาน การพฒันาคนอ่ืน ๆ 
และคนทั้งองคก์าร และการพฒันาองคก์ารและงานอ่ืน ๆ   
 1.6 การตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของการด าเนินงานก่อนเสร็จส้ิน 



 

 

 1.7 การสรุปผลท่ีไดจ้ากการด าเนินงานพฒันาคน และ การรายงานเพื่อเป็นขอ้มูลท่ีเป็นลายลกัษณอกัษร 
สามารถใชเ้ป็นแหล่งอา้งอิงได ้และถือเป็นการจบการด าเนินงานในช่วงเวลานั้นอยา่งสมบูรณ์ 
 
1. การวิเคราะห์ความต้องการในการพฒันาคน 
  
2. การวางแผนพฒันาคน 
  ถึงก าหนดเวลาในการพฒันาคน 
3. การด าเนินงานตามแผนพฒันาคน 
 3.1 การพฒันาบุคคลแรกรับ 
 3.2 การพฒันาบุคคลในขณะปฏิบติังาน 
  3.2.1 การพฒันาความรู้ความสามารถในงานท่ีท า  
  3.2.2 การพฒันาความรู้ความสามารถเพื่อความกา้วหนา้ 
  3.2.3 การพฒันาความรู้ความสามารถทัว่ไป 
  3.2.4 การพฒันาความรู้ความสามารถเฉพาะเร่ือง 
 
4. การประเมินผลการพฒันาคน 
 4.1 การประเมินผลก่อนการพฒันา 
 4.2 การประเมินผลขณะด าเนินการพฒันา 
 4.3 การประเมินผลหลงัการพฒันา 
 
5. การน าผลที่ได้จากการด าเนินงานพัฒนาคน ไปใช้ประโยชน์ 
 
                                                                                                                                         ไม่ถูกตอ้ง ไม่ครบถว้น 
6. การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการด าเนินงาน ก่อนเสร็จส้ิน 

ถูกตอ้งครบถว้น 
 
7. การสรุปผลท่ีได้จากการด าเนินงานพฒันาคน และ การรายงาน 

 
ภาพที ่1.18 ผงัการของระบบการพฒันาคนของโรงพยาบาล 
 
2. ระบบการพฒันาเงินของโรงพยาบาล ผู้รับผดิชอบนางสาวศรุตาทวพีร  มงคล 
             เงินเป็นทรัพยากรท่ีส าคญัขององค์การ เพราะเป็นส่ิงท่ีจะน าไปสู่การแลกเปล่ียน หรือการได้มาซ่ึง
ก าลงัคน ส่ิงของ และแรงจูงใจในการท างาน ทั้งน้ีระบบการพฒันาเงินของโรงพยาบาลมีวงรอบของการพฒันา 
โดยใช้ช่วงเวลาเป็นหลกั เช่น 1 ปี เป็นตน้ และระบบการพฒันาเงินของโรงพยาบาลมีการจดัผงัการไหลเวียน
ของระบบและขั้นตอนต่าง ๆ ของระบบ เช่นเดียวกบัระบบการพฒันาคนของโรงพยาบาลท่ีมี 7 ขั้นตอน แต่
แตกต่างกนัในรายละเอียดของแต่ละขั้นตอนของการพฒันา ซ่ึงในระบบน้ีเนน้ท่ีรายละเอียดการพฒันาเงินของ
โรงพยาบาล ดงัภาพท่ี 1.19     
  
 
 
 

- กรณีปกต ิ
- กรณีเร่งดว่น 
- กรณีเฉพาะ 

ปรับปรุงแก้ไข 



 

 

 
1. การวเิคราะห์ความตอ้งการในการพฒันาเงิน 
  
2. การวางแผนพฒันาเงิน 
 2.1 แผนพฒันาการหาเงิน 
 2.2 แผนพฒันาการรับเงิน 
 2.3 แผนพฒันาการเก็บรักษาเงิน 
 2.4 แผนพฒันาการเบิก-จ่ายเงิน 
 2.5 แผนพฒันาการใชเ้งิน 
 2.6 แผนพฒันาการควบคุมดา้นการเงิน 
 2.7 แผนพฒันาการรายงานดา้นการเงิน 
 2.8 แผนพฒันาขอ้มูลข่าวสารดา้นการเงิน 
           ถึงก าหนดเวลาในการพฒันาเงิน 
3. การด าเนินงานตามแผนพฒันาเงิน 
 
4. การประเมินผลการพฒันาเงิน 
 4.1 การประเมินผลก่อนการพฒันา 
 4.2 การประเมินผลขณะด าเนินการพฒันา 
 4.3 การประเมินผลหลงัการพฒันา 
 
5. การน าผลที่ไดจ้ากการด าเนินงานพฒันาเงิน ไปใชป้ระโยชน์ 
                                                                                                                                                                 ไม่ถูกตอ้ง ไม่ครบถว้น 
6. การตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของการด าเนินงาน ก่อนเสร็จส้ิน 

ถูกตอ้งครบถว้น 
 

7. การสรุปผลที่ไดจ้ากการด าเนินงานพฒันาเงิน และ การรายงาน 

 

ภาพที ่1.19 ผงัการของระบบการพฒันาเงินของโรงพยาบาล 
 
3. ระบบการพฒันาส่ิงของของโรงพยาบาล ผู้รับผดิชอบนางสาวศรุตาทวพีร มงคล 
 ส่ิงของเป็นทรัพยากรท่ีมีมากท่ีสุดขององค์การ เพราะเป็นส่ิงท่ีได้จากการน าเงินมาซ้ือ หรือการน า
ส่ิงของอ่ืน ๆ และแรงงานคนมาจดัท าข้ึน ไดแ้ก่ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง ครุภณัฑ์ และวสัดุต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการท างาน 
ทั้งน้ีระบบการพฒันาส่ิงของของโรงพยาบาลมีวงรอบของการพฒันาโดยใชช่้วงเวลาเป็นหลกั เช่น 1 ปี เป็นตน้ 
และระบบการพฒันาเงินของโรงพยาบาลมีการจดัผงัการไหลเวียนของระบบ และขั้นตอนต่าง ๆ ของระบบ 
เช่นเดียวกบัระบบการพฒันาคนของโรงพยาบาลท่ีมี 7 ขั้นตอน แต่แตกต่างกนัในรายละเอียดของแต่ละขั้นตอน
ของการพฒันา ซ่ึงในระบบน้ีเนน้ท่ีรายละเอียดการพฒันาส่ิงของของโรงพยาบาล ดงัภาพท่ี 1.20 ดงัน้ี    
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงแก้ไข 



 

 

 
1. การวิเคราะห์ความตอ้งการในการพฒันาของ 
  
2. การวางแผนพฒันาของ 
 2.1 แผนพฒันาการจดัหาของ 
 2.2 แผนพฒันาการรับของ 
 2.3 แผนพฒันาการเก็บรักษาของ 
 2.4 แผนพฒันาการเบิก-จ่ายของ 
 2.5 แผนพฒันาการใชข้อง 
 2.6 แผนพฒันาการซ่อมบ ารุงของ 
 2.7 แผนพฒันาการจ าหน่ายของ 
 2.8 แผนพฒันาขอ้มูลข่าวสารดา้นส่ิงของ 
  ถึงก าหนดเวลาในการพฒันาของ 
3. การด าเนินงานตามแผนพฒันาของ 
 
4. การประเมินผลการพฒันาของ 
 4.1 การประเมินผลก่อนการพฒันา 
 4.2 การประเมินผลขณะด าเนินการพฒันา 
 4.3 การประเมินผลหลงัการพฒันา 
 
5. การน าผลท่ีไดจ้ากการด าเนินงานพฒันาของ ไปใชป้ระโยชน์ 
                                                                                                                   ไม่ถูกตอ้ง ไม่ครบถว้น 
6. การตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของการด าเนินงาน ก่อนเสร็จส้ิน 

ถูกตอ้งครบถว้น 
 

7. การสรุปผลท่ีไดจ้ากการด าเนินงานพฒันาของ และ การรายงาน 
 

ภาพที ่1. 20 ผงัการไหลเวยีนของระบบการพฒันาส่ิงของของโรงพยาบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงแก้ไข 



 

 

ระบบบริหารโรงพยาบาล 
 

 ระบบบริหารโรงพยาบาลช่วยให้งานทั้งหลายของโรงพยาบาลด าเนินไปอย่างราบร่ืน สอดคลอ้งกนั
อยา่งมัน่คง และคุม้ค่ากบัทรัพยากรเท่าท่ีมีอยู ่ระบบบริหารโรงพยาบาลมีประเด็นส าคญั 3 ประการ คือ 1) การ
วางระบบงานเม่ือเร่ิมตน้หรือตั้งหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน 2) การควบคุมและการดูแลให้
ปฏิบติัตามระบบงานท่ีวางไว ้โดยเนน้ใหผู้ป้ฏิบติังานสามารถควบคุมตนเองและควบคุมกนัเองไดด้ว้ยความเต็ม
ใจ ตรงไปตรงมา ครบถ้วน เหมาะสม ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูง และ 3) การพฒันาระบบงานของ
โรงพยาบาลขณะด าเนินงาน โดยลกัษณะพิเศษของระบบบริหารโรงพยาบาล คือ การท าให้ทรัพยากรเท่าท่ีมีอยู่
ทั้งหลายของโรงพยาบาลเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดตามหว้งเวลาท่ีก าหนด 
 
1. การวางระบบงานเมื่อเร่ิมต้น 
 การวางระบบการท างานหน่ึงงานใดนั้น มีหลกัส าคญั  5 ประการ คือ 
 1.1 ใชง้านเป็นศูนยก์ลาง  
 1.2 แต่ละงานประกอบดว้ย 4 ระบบงาน คือ 1) ระบบงานบริการเป็นระบบหลกัในการปฏิบติังาน 2) 
ระบบสนบัสนุนงานบริการ 3) ระบบการพฒันางานบริการ และ 4) ระบบบริหารงาน 
 1.3 จดัท าระบบงานทั้ง 4 ระบบให้ชดัเจนตามลกัษณะของระบบงานท่ีดีและครบถว้นตามหลกัวิชาการ 
ใหเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร สามารถปฏิบติัได ้และประกาศใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบและเขา้ใจโดยทัว่กนั  
 1.4 ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุน และควบคุมให้มีการปฏิบติัตามระบบท่ีวางไวจ้นเช่ียวชาญและเป็น
นิสัยประจ าตวัของผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุกคน 
 1.5 พฒันาระบบงานให้ดียิ่งข้ึน โดยเน้นให้ผูป้ฏิบติังานสามารถพฒันาระบบงานไดด้้วยตนเองอย่าง
เหมาะสม ถูกตอ้งตามสภาพความเป็นจริง และอยา่งต่อเน่ืองตลอดไป  
 
2. การควบคุมและการดูแลให้ปฏิบัติตามระบบ 
              การควบคุมและการดูแลใหป้ฏิบติัตามระบบบริหารโรงพยาบาลท่ีวางไวมี้ขั้นตอน ดงัน้ี 

2.1 การเตรียมการก่อนเร่ิมปฏิบัติงาน มีกิจกรรม ดงัน้ี 
  2.1.1 การมอบหมาย/แต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ ควรจะท าเป็นค าสั่งแต่งตั้งเป็นลายลกัษณ์อกัษร และควร
จะมีมากกวา่ 1 คน โดยแบ่งเป็นผูรั้บผิดชอบหลกัและผูรั้บผิดชอบรอง เพื่อมิให้เกิดความเสียหาย ถา้ตอ้งมีการ
เปล่ียนแปลงตวัผูรั้บผดิชอบในระหวา่งการด าเนินงาน 
  2.1.2 การจดัเตรียมส่ิงของท่ีจะตอ้งใช้ในการด าเนินงานให้พร้อมทั้งด้านจ านวน คุณภาพ และ
ความสามารถน ามาใชไ้ดท้นัทีท่ีตอ้งการ 
  2.1.3 การประสานงานกบับุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งใหรู้้ เขา้ใจ และสามารถให้ความร่วมมือ
ไดอ้ยา่งถูกตอ้งเหมาะสมและทนัเวลา 



 

 

  2.1.4 การประชาสัมพนัธ์ใหก้ลุ่มเป้าหมายและผูท่ี้เก่ียวขอ้งไดรู้้และเกิดทศันคติท่ีดีต่อการด าเนินงานตาม
ระบบ 
  2.1.5 การทดลองปฏิบติัหรือการซ้อมปฏิบติัก่อนด าเนินงานจริง เป็นส่ิงท่ีดีมากถา้สามารถจดัให้มี
ข้ึนได้ เพราะการทดลองปฏิบติัจะช่วยให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ ความช านาญ และสามารถประสานการ
ด าเนินงานใหเ้หมาะสมและราบร่ืนมากข้ึน 
 2.2 การด าเนินงาน มีกิจกรรม ดงัน้ี 
  2.2.1 การสร้างความประทบัใจตั้งแต่เร่ิมต้นด าเนินงาน ให้ผูป้ฏิบติังานเกิดความภูมิใจในส่ิงท่ี
ตนเองจะปฏิบติั เป็นการวางรากฐานความรักในงานท่ีท า คือ “ฉนัทะ” ซ่ึงจะน าไปสู่ความส าเร็จของการท างาน 
  2.2.2 การสร้างบุคคลตวัอยา่งให้เป็นท่ีประจกัษว์า่ ท าไดแ้ละก่อให้เกิดประโยชน์ต่อผูท้  า และเป็น
ส่ิงท่ีน่าภาคภูมิใจ 
  2.2.3 การติดตาม ดูแล สนบัสนุน และช่วยเหลือผูป้ฏิบติังานให้สามารถทุ่มเทแรงกาย แรงใจ และ
ทุ่มเทเวลาให้กบัการปฏิบติังานไดอ้ยา่งเต็มท่ี ประกอบดว้ยการสนบัสนุนทรัพยากรในการท างาน เช่น คน เงิน 
ส่ิงของ เทคโนโลยี และส่ิงอ านวยความสะดวก ลลล อย่างถูกต้อง ถูกใจ ถูกเวลา ถูกสถานท่ี ถูกคน และ
ก่อให้เกิดความรู้สึกท่ีดีต่อการท างาน การดูแลให้ขวญัและก าลงัใจแก่ผูป้ฏิบติังาน ให้รู้สึกอบอุ่นใจ มัน่คง และ
ปลอดภยั และการช่วยเหลือและช่วยแกปั้ญหาท่ีเกิดข้ึนกบัผูป้ฏิบติังานทั้งเร่ืองงานและเร่ืองส่วนตวั เพื่อให้
ผูป้ฏิบติังานสามารถทุ่มเทความรู้ความสามารถใหก้บัการท างานไดอ้ยา่งเตม็ท่ี 
         2.2.4 การควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานท่ีก าหนดไว ้ดว้ยความระมดัระวงัและไม่
ประมาทในทุกขั้นตอนของการปฏิบติั เนน้การป้องกนัมิใหเ้กิดความผดิพลาดและการแกไ้ขความผิดพลาดท่ีอาจ
เกิดข้ึน ด้วยวิธีการท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิภาพสูง มีการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ขณะด าเนินงาน โดย
ผูป้ฏิบติังานร่วมกบัผูรั้บผดิชอบการด าเนินงาน เพื่อน าผลท่ีไดม้าปรับปรุง แกไ้ข และพฒันาการด าเนินงานให้ดี
ข้ึนและเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้และใหจ้ดัท าเป็นรายงานส่งใหผู้บ้ริหารรับทราบทนัทีทุกคร้ัง  
รวมทั้งการส่ิงท่ีเบ่ียงเบนไปจากแผนงานท่ีก าหนดไวใ้ห ้
         2.2.5 การบันทึกข้อมูลของส่ิง/เหตุการณ์ท่ีเก่ียวข้องกับการด าเนินงานไว้เป็นระยะ ๆ ขณะ
ด าเนินงาน เช่น ปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน โดยบรรยายลกัษณะและอิทธิพลต่อการด าเนินงานให้ครบถว้น ชดัเจน 
และการแกปั้ญหาท่ีไดท้  าไปและผลการแกปั้ญหาทั้งผลทางบวกและผลทางลบ เป็นตน้ 
 2.3 การติดตาม ดูแล สนับสนุน และช่วยเหลือผู้ปฏิบัติงาน เป็นส่ิงท่ีมีความส าคญัยิ่งต่อผลส าเร็จของ
การด าเนินงาน และเป็นศิลปชั้นยอดอย่างหน่ึงของผูบ้ริหาร เพราะถ้าใช้อย่างเหมาะสมแล้ว จะเกิดผลให้
ผูป้ฏิบติังานท างานอยา่งกระตือรือลน้ สนุกสนาน รวดเร็ว และสร้างสรรค ์โดยการติดตาม ดูแล สนบัสนุน และ
ช่วยเหลือผูป้ฏิบติังานตอ้งมีหลกัการและการจูงใจในการด าเนินการ ดงัน้ี 
  2.3.1 หลกัการติดตาม ดูแล สนับสนุน และช่วยเหลอืผู้ปฏิบัติงาน มีดงัน้ี 
   1) ใชง้านและผูป้ฏิบติังานเป็นศูนยก์ลาง 
   2) ใหเ้กียรติผูป้ฏิบติังาน รับฟัง ยอมรับแนวคิดและแนวทางปฏิบติัท่ีสร้างสรรค์ 



 

 

   3) ใชก้ลยุทธเขม้งวดและผอ่นปรนในเวลาเดียวกนั โดยเขม้งวดในดา้นคุณภาพของผลงาน 
ความพึงพอใจของผูรั้บบริการ การส่ือสาร การทดลองปฏิบติัให้เห็นจริง การคิดคน้ส่ิงใหม่ ๆ และวนั/เวลา ท่ี
เป็นเป้าหมายหลกั (milestone) แต่ผอ่นปรนในดา้นความมีอิสระในการท างาน การจดัทีมงาน การประเมินผล 
อยา่งไม่เป็นทางการ 
   4) ใช้การบริหารดว้ยการเดินตรวจตรา (management by walking around) บ่อย ๆ ใน
ระยะแรก และห่างข้ึนในระยะหลงั ๆ 
   5) ใหร้ายงานผลการด าเนินงานอยา่งเปิดเผย แต่สร้างสรรค ์
   6) ไม่ประมาท 
   7) ไม่รับงานกลบัมาท าเอง ให้หวัหนา้งานและทีมงานผูรั้บผิดชอบด าเนินการหรือแกปั้ญหา 
ดว้ยตวัของเขาเอง 
  2.3.2 การจูงใจ เป็นบทบาทท่ีส าคญัยิ่งอีกประการหน่ึงของผูบ้ริหาร ท่ีจะท าให้การด าเนินงานส าเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพสูง ท่ีตอ้งการให้ผูป้ฏิบติังานทุ่มเทความรู้ความสามารถทั้งมวลอย่างสุดชีวิตให้กบัการ
ท างาน เอาใจใส่ดูแลใกลชิ้ด และมุ่งมัน่พฒันาให้ดียิ่งข้ึน ดว้ยตวัของเขาเอง ส่ิงต่าง ๆ เหล่าน้ี จะเกิดข้ึนไดด้ว้ย 
“การจูงใจ” ท่ีดี โดยการจูงใจมีหลกัการท่ีส าคญั ดงัต่อไปน้ี 
           1) บุคคลทุกคนสามารถจูงใจได ้
           2) ระดบัแรงจูงใจของแต่ละบุคคลเปล่ียนแปลงไดต้ลอดเวลา 
           3) แรงจูงใจท่ีมีพลงัมาก คือ แรงจูงใจเพื่อตอบสนอง “ความตอ้งการ” ของบุคคลนั้น 
           4) ความรักและความศรัทธาในบุคคล/องค์การเป็นพื้นฐานท่ีส าคัญยิ่งต่อการจูงใจท่ี
สร้างสรรค ์และย ัง่ยนื  
           5) ความกลวั ความโกรธ ความเกียจชงั และความริษยาอาฆาตเป็นแรงจูงใจท่ีมีพลงัมหาศาล 
แต่ตอ้งควบคุมใหด้ าเนินไปในทิศทางท่ีสร้างสรรค ์เพื่อมิใหมี้ผลในการท าลายลา้ง 
           6) การจูงใจเป็นกระบวนการท่ีจะก่อให้เกิดแรงจูงใจ ซ่ึงจะน าไปสู่พฤติกรรมและการกระท า
ของบุคคล โดยข้ึนอยูก่บัปัจจยัเสริมและปัจจยัขวางดว้ย 
           7) ผลของการกระท าจะน าไปสู่แรงจูงใจท่ีจะกระท าต่อไป 
                   2.3.3 การควบคุม ให้ปฏิบัติตามระบบ เป็นกระบวนการในการควบคุมดูแลให้กิจกรรมทั้งหลายท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานของงานหน่ึงงานใดท่ีเกิดความผิดปกติหรือเบ่ียงเบนไป ไดรั้บการแกไ้ขให้กลบัมาสู่
ภาวะปกติอยา่งรวดเร็ว มีประสิทธิภาพสูง และเกิดผลเสียนอ้ยท่ีสุด โดยมีหลกัการและวิธีการในการควบคุมให้
ปฏิบติัตามระบบ ดงัน้ี 
                           1) หลกัการควบคุม ให้ปฏิบัติตามระบบ  มีดงัน้ี 
                   ก. มีการก าหนดช่วงของความปกติของการด าเนินงานไวอ้ยา่งชดัเจนและแน่นอน 
                   ข. มีการติดตามการด าเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพสูง สามารถแสดงผลท่ีผดิปกติไดท้นัที  



 

 

                   ค. มีระบบงานและวิธีปฏิบติัเม่ือเกิดความผิดปกติท่ีชดัเจน ง่าย สะดวก และมีประสิทธิภาพ
สูง 
                  ง. มีการด าเนินงานตามระบบการควบคุมท่ีไดว้างไวท้นัทีท่ีเกิดความผิดปกติอยา่งถูกตอ้ง มี
ประสิทธิภาพสูง และเหมาะสมกบัสภาวการณ์ในขณะนั้น ๆ  
                  จ. การสร้างสรรคใ์ห้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งเกิดความรู้สึกท่ีดีต่อกนั เกิดความร่วมมือ ร่วมใจกนั สมคัร
สมานสามคัคีกนั 
                  ฉ. การส่งเสริมการพฒันา โดยเร่ิมตั้งแต่การพฒันาตนเองของผูป้ฏิบติังานทุกระดบั การ
พฒันาตนเองของผูบ้ริหารระดบัตน้ จนถึงผูบ้ริหารสูงสุดน าไปสู่การพฒันางานขององคก์ารท่ีมัน่คงและย ัง่ยนื 
            2) วธีิการของการควบคุมให้ปฏิบัติตามระบบ มีดงัน้ี 
                 ก. การจดัระบบการติดตามการด าเนินงานให้พร้อมมูลทั้ง 4 ดา้น คือ ตวัระบบงานการติดตาม
การด าเนินงานท่ีให้เป็นเอกสารท่ีชดัเจนแน่นอน อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีจ าเป็นตามสภาวะขององค์การ ผูดู้แล
ระบบและพฒันาระบบ และผูป้ฏิบติังาน 
                 ข. ผูดู้แลระบบดูแลใหมี้การปฏิบติัตามระบบท่ีวางไวจ้นติดเป็นนิสัย ท่ีปฏิบติัเป็นประจ า 
                 ค. การจดัใหมี้การซกัซอ้ม  ทบทวน  และฝึกฝนให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุกคนสามารถปฏิบติัไดท้นัที
ท่ีเกิดความผิดปกติอย่างถูกต้อง คล่องแคล่ว และเหมาะสมกบัสภาวการณ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งผูท่ี้พบความ
ผดิปกติเป็นคนแรก 
                 ง. ผูดู้แลระบบท าการวิเคราะห์ผลการด าเนินงานควบคุมความผิดปกติท่ีเกิดข้ึนภายใน 24 
ชัว่โมง แลว้รายงานใหผู้บ้ริหารทราบตามล าดบัจนถึงผูบ้ริหารสูงสุด 
                 จ. ผูดู้แลระบบด าเนินการพฒันาระบบการควบคุมการด าเนินงานให้ดียิ่งข้ึน โดยมุ่งเนน้ท่ีการ
ควบคุมการด าเนินงาน โดยผูป้ฏิบัติเองและหัวหน้าระดับต้นเป็นเป้าหมายหลัก ให้เขาเหล่านั้นสามารถ
ด าเนินการพฒันาไดด้ว้ยตวัของเขาและทีมงานไดอ้ยา่งมัน่คงและย ัง่ยนื 
 
3. การพฒันาระบบงานของโรงพยาบาล 
 การพฒันาระบบงานของโรงพยาบาลมีหลกัการและวธีิการ ดงัน้ี 
              3.1 หลกัการพฒันาระบบงานของโรงพยาบาล มีดงัน้ี 
  3.1.1 การพฒันาระบบงานของโรงพยาบาล เป็นจุดส าคญัของการแกปั้ญหาและการพฒันางานของ
โรงพยาบาล 
  3.1.2 ตอ้งจดัท าระบบงานใหเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร 
  3.1.3 ควรให้ผูป้ฏิบติังานมามีส่วนร่วมในการวางระบบงานท่ีเขาจะตอ้งปฏิบติัตั้งแต่ตน้ เพื่อจะได้
ระบบงานท่ีเหมาะสม ปฏิบติัได ้และลดการต่อตา้นการเปล่ียนแปลง 
                   3.1.4 ใหมี้การพฒันาระบบงานอยา่งต่อเน่ืองดว้ยตวักลุ่มผูป้ฏิบติังานเอง 
 3.2 วธีิการพฒันาระบบงานของโรงพยาบาล มีวธีิการด าเนินการตามท่ีกล่าวไวแ้ลว้ในเร่ืองท่ี 1.1.3 ขอ้ 5 



 

 

 3.3 ตัวอย่างการพฒันาระบบงานท าบัตรผู้ป่วยใหม่ของโรงพยาบาล  
      3.3.1 การวิเคราะห์ระบบงานเดิมของงานท าบตัรผูป่้วยใหม่ของโรงพยาบาล เช่น ผลการวิเคราะห์
พบวา่ไมไ่ดจ้ดัท าระบบงานใหเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร การท างานจริงนั้นผูป้ฏิบติังานแต่ละคนท าไม่เหมือนกนั ผล
การด าเนินงานในการท าบตัรเฉล่ีย 6 นาที 30 วินาที มีความถูกตอ้งและครบถว้นเพียงร้อยละ 72 ผูม้ารับบริการ
พึงพอใจเพียงร้อยละ 65 ใชต้น้ทุน 8.50 บาท/การท าบตัรใหม่ 1 ใบ และมีผูป้ฏิบติังาน 1 คนท่ีท างานดี ถือเป็น
ตวัอยา่งไดเ้ป็นตน้ จากกรณีดงักล่าวสามารถปรับปรุงและแกไ้ขไดโ้ดยการให้จดัท าระบบงานและวิธีปฏิบติังาน 
ใหเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษรท่ีชดัเจน ง่ายต่อการปฏิบติั ส่งเสริมพฒันาให้ผูป้ฏิบติังานท่ีท าดีนั้นเป็นตวัอยา่งให้ผูอ่ื้น
ปฏิบติัตาม มีเป้าหมายท่ีจะเพิ่มความถูกตอ้งและครบถว้นของการท าบตัรผูป่้วยใหม่ และเพิ่มความพึงพอใจของ
ผูม้ารับบริการ โดยทั้งน้ีในการจดัท าระบบงานนั้น ตอ้งให้ผูป้ฏิบติังานเขา้มามีส่วนร่วมในการวางระบบงานท่ี
เขาจะตอ้งปฏิบติัตั้งแต่ตน้ เพื่อจะไดร้ะบบงานท่ีเหมาะสม ท าได ้ และลดการต่อตา้นการเปล่ียนแปลง 
      3.3.2 การจดัท าระบบงานให้เป็นลายลักษณ์อกัษร โดยช่วยกันก าหนดเป้าหมายของการพฒันา
ระบบงานท าบตัรผูป่้วยใหม่ของโรงพยาบาล เช่น เพิ่มความถูกตอ้งและครบถว้นไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 80 และผูม้า
รับบริการพึงพอใจไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 80 ภายใน 1 ปี ลลล และจดัผงัการไหลเวียนของระบบงานท าบตัรผูป่้วย
ใหม่ของโรงพยาบาล เป็นตน้ 
     3.3.3 การทดสอบระบบงานโดยน าไปทดลองปฏิบติั เช่น การทดสอบระบบงานในช่วงบ่าย ๆ ท่ีมี
จ  านวนผูม้ารับบริการท าบตัรผูป่้วยใหม่ไม่มาก แลว้น าผลท่ีไดม้าปรับปรุงแกไ้ข แลว้จึงทดลองปฏิบติัในช่วงเชา้
ของวนัพุธ จนแน่ใจวา่เป็นระบบท่ีดี ปฏิบติัได ้มีประสิทธิผลสูง และมีประสิทธิภาพดี เป็นตน้ 
     3.3.4 การประกาศใชร้ะบบงานอยา่งเป็นทางการโดยผูอ้  านวยการโรงพยาบาล  
     3.3.5 การติดตาม ส่งเสริม และสนบัสนุนการด าเนินงานตามระบบท่ีประกาศใช ้และช่วยแกปั้ญหาท่ี
อาจเกิดข้ึน โดยเฉพาะอยา่งยิ่งในระยะแรก ๆ จนทุกคนท่ีเก่ียวขอ้งสามารถปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้งดว้ยความเต็ม
ใจและสุขใจ 
     3.3.6 การใหมี้การพฒันาระบบอยา่งต่อเน่ืองโดยกลุ่มผูป้ฏิบติังาน เช่น การจดัให้มีการประชุมเก่ียวกบั
การพฒันาระบบทุกวนัสุดทา้ยของสัปดาห์ เวลา 15.30-15.45 น. และส่งรายงานการประชุมให้หวัหนา้งานบริการ
ผูป่้วยนอก แลว้ส่งต่อมาจนถึงผูอ้  านวยการโรงพยาบาลทุกคร้ัง เป็นตน้ 
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