


คู่มือการปฏิบัตงิานการบริการผู้ป่วยใน (IPD) 
 
 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
คู่มือการปฏิบัติงานการบริการผู้ป่วยใน(IPD)เป็นคู่มือการปฏิบัติงานฉบับหนึ่ง ที่จัดท าขึ้นเพ่ือ

เพ่ิมประสิทธิภาพการบริการผู้ป่วยที่จ าเป็นต้องรับไว้รักษาในโรงพยาบาล โดยน าคู่มือนี้มาใช้เป็นเครื่องมือหนึ่ง
ในการพัฒนาบุคลากรที่ปฏิบัติงานในหอผู้ป่วย เพ่ือใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนว
ทางการปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  สามารถลดการตอบค าถาม  ลดเวลาการสอนงาน ลดเวลาการท างาน และ   
ลดข้อผิดพลาดในการทดลองปฏิบัติงาน หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งโรงพยาบาลในสังกัดส านักการแพทย์แต่ละโรงพยาบาล อาจจะเคยจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการ
บริการผู้ป่วยในมาแล้ว แต่เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นปัจจุบันและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน จึงจ าเป็นต้อง
จัดท าขึ้นใหม ่
 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริการผู้ป่วยในของบุคลากรในหอผู้ป่วยให้ด าเนินการไปอย่าง
ปลอดภัยถูกต้อง รวดเร็ว สอดคล้องต่อนโยบายคุณภาพอย่างคุ้มค่า คุ้มทุน และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 
3. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานการบริการผู้ป่วยในประกอบด้วยกระบวนการหลัก 4 กระบวนการ ได้แก่        
3.1  การเตรียมความพร้อมของหอผู้ป่วย  
3.2  การรับผู้ป่วย  
3.3  การดูแลรักษาพยาบาลผู้ป่วย  
3.4  การจ าหน่าย         

  โดยจะแสดงขั้นตอนการท างาน ในรูปแบบ Flow Chart ซึ่งแสดงรายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามและประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม และเอกสารอ้างอิงของแต่ละ
ขั้นตอนของกระบวนการหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. กรอบแนวคิด  
  เป็นเครื่องมือส าคัญตัวแรกที่ช่วยในการท าให้เห็นทั้งภาพใหญ่และภาพย่อยของกระบวนการ
ถือเป็นจุดเริ่มต้นของการมองล าดับขั้นตอนต่างๆให้ออกมาเป็นภาพชัดเจน ดังนี้ 
 

ข้อก าหนดด้าน ผู้เกี่ยวข้อง 
ความต้องการที่ได้รับการ
เสนอ 

ความต้องการที่ได้รับ
คัดเลือกตามล าดับ
ความส าคัญ 

ผู้บริการ - ผู้ป่วย 
- ญาติผู้ป่วย 

- ความรวดเร็วในการ
ให้บริการ 
- ความถูกต้องในการ
ให้บริการ 
- ความปลอดภัยในการ
ให้บริการ 
- ความพึงพอใจในการ
ให้บริการ 

- ความปลอดภัย 
- ความรวดเร็ว 
- ความพึงพอใจ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - กรมบัญชีกลาง 
- ส านักงานหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ 
- ส านักงานประกันสังคม 
- กรมการประกันภัย 
- บริษัทประกันภัยเอกชน 
-ส านักงานคุ้มครองผู้ประสบภัย
จากรถ 

- ความถูกต้องในการส่ ง
ข้อมูล 
- ความรวดเร็วในการส่ง
ข้อมูล (ครอบคลุมถึงความ
ครบถ้วนของข้อมูล) 
- มี ช่ อ งท า ง ง่ า ยต่ อกา ร
เข้าถึง 

- ความถูกต้องในการ
ส่งข้อมูล 

ข้ อก าหนดด้ า น
กฎหมาย 

-  กฎหมายวิชาชีพ 
- กฎหมายสถานพยาบาล 
- พรบ. คุ้มครองผู้บริโภค 

- ปฏิบัติตามข้อก าหนด - ปฏิบัติตามข้อก าหนด 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

-  มาตรฐานโรงพยาบาลและ
บริการสุขภาพ  
-  มาตรฐาน/จริยธรรมวิชาชีพ 
-  นโยบาย/พันธกิจ วิสัยทัศน์/
เข็มมุ่งของโรงพยาบาล 
-  ความคาดหวังของผู้รับบริการ 

- ระบบการจัดการไม่
ซ้ าซ้อน 
- เข้าถึงระบบได้ง่าย 
- มาตรฐานของระบบ 
- บุคลากรมีคุณภาพ 

- ระบบการจัดการไม่
ซ้ าซ้อน 

ความคุ้มค่า -  การบริหารจัดการงบประมาณ -เ พ่ิ ม ง บ ป ร ะ ม า ณ เ พ่ิ ม
ประสิทธิภาพสูงสุด 
-คงงบประมาณตามที่ได้รับ
จัดสรร 
-ลดงบประมาณลงเพ่ือให้
เป็นไปตามสภาพเศรษฐกิจ 

- คงงบประมาณตามที่
ได้รับจัดสรร 
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5. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

การเตรียมความพร้อม
ของหอผู้ป่วย 

- ความพร้อมของบุคลากรและวัสดุ  
  อุปกรณ์ รวมทั้งสถานที่ 
 

- ร้อยละของการจัดอัตราก าลังตาม   
  เกณฑใ์นการดูแลผู้ป่วย > 80 
- ร้อยละของความพร้อมใช้ของ  
  รถช่วยชีวิตฉุกเฉิน = 100 

การรับผู้ป่วย 
 

- ผู้ป่วยและญาติพึงพอใจในการต้อนรับ 
  และการให้ข้อมูล 
- มีเอกสารข้อมูลและการประสานงาน 
  ที่ด ี

- ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ป่วย 
  และญาติ  > 80 
- อุบัติการณก์ารระบุตัวผู้ป่วย   
   ผิดพลาด = 0 ครั้ง 
 

การดูแลรักษาพยาบาล
ผู้ป่วย 
 

- ผู้ป่วยได้รับการดูแลตามมาตรฐาน
วิชาชีพ 

- ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ป่วย 
  และญาติ  > 80 
- ร้อยละความสมบูรณ์ของเวชระเบียน 
   > 80 
 

การจ าหน่าย - ผู้ป่วย/ญาติได้รับการเตรียมความพร้อม
ก่อนกลับบ้าน 

- ระยะเวลารอคอยการจ าหน่ายผู้ป่วย
< 6 ชั่วโมง * 

- ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ป่วย 
  และญาติ > 80 
 

*หมายเหตุ ระยะเวลาการรอคอยค านวณจากปริมาณผูร้ับบริการผูป้่วยในและอัตราก าลังในปีงบประมาณ 2558 
 
6. ค าจ ากัดความ 

หอผู้ป่วย หมายถึง หอผู้ป่วยที่รับผู้ป่วยไว้ดูแลและรักษาพยาบาล 
ผู้ป่วย หมายถึง ผู้ป่วยที่เข้ารับการตรวจและแพทย์ลงความเห็นว่าสมควรพักรักษาตัวในหอ 

ผู้ป่วย 
แพทย์เจ้าของไข้ หมายถึง แพทย์ที่ดูแลรักษาผู้ป่วยในหอผู้ป่วยปฏิบัติงานเฉพาะทางของ 

กลุ่มงาน ซึ่งแต่ละกลุ่มงานจะมีผู้ป่วยอยู่ตามหอผู้ป่วยต่างๆ  
แพทย์ที่ปรึกษา หมายถึง แพทย์ที่ปฏิบัติงานตามตารางการปฏิบัติงาน (ตารางเวร) ที่จัดไว้ 

แต่ละกลุ่มงานให้ค าปรึกษาแก่แพทย์เจ้าของไข้ 
  เภสัชกร  หมายถึง  เภสัชกรที่ปฏิบัติงานที่ห้องจ่ายยาผู้ป่วยใน รวมถึงเภสัชกรงาน        
เภสัชกรรมคลินิกท่ีท างานบนหอผู้ป่วย 

หัวหน้าหอผู้ป่วย หมายถึง พยาบาลวิชาชีพที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานรับผิดชอบใน 
แต่ละหอผู้ป่วย 

หัวหน้าทีมการพยาบาล หมายถึง พยาบาลวิชาชีพที่ขึ้นปฏิบัติงานตามตารางการปฏิบัติงาน 
และได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหอผู้ป่วยให้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าทีมการพยาบาล 

ทีมการพยาบาล หมายถึง พยาบาลวิชาชีพ / พยาบาลเทคนิค / พนักงานช่วยเหลือคนไข้ ที่ 
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ขึ้นปฏิบัติงานตามตารางการปฏิบัติงาน (ตารางเวร) ที่จัดไว้แต่ละหอผู้ป่วย 
แผนการรักษา หมายถึง ค าสั่งการรักษาของแพทย์ที่เขียนไว้ในใบค าสั่งการรักษาและการ 

เปลี่ยน แปลงโรค 
การรับ-ส่งเวร หมายถึง การแจ้งรายละเอียดของผู้ป่วยเกี่ยวกับอาการ การวินิจฉัย การ 

รักษา การพยาบาล และการส่งต่อข้อมูล ปัญหาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้ป่วย 
ผู้ป่วยวิกฤต/ฉุกเฉิน หมายถึง ผู้ป่วยที่ต้องได้รับการดูแลอย่างใกล้ชิดและมีอาการ 

เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา เช่น ผู้ป่วยอาเจียนและ/ถ่ายเป็นเลือด, มีสัญญาณชีพผิดปกติ เป็นต้น 
กระบวนการพยาบาล หมายถึง การประเมินภาระสุขภาพ การวินิจฉัยทางการพยาบาล การ 

วางแผนการพยาบาล การปฏิบัติการพยาบาล และการประเมินผลการพยาบาล 
หัตถการ หมายถึง กิจกรรมการรักษาพยาบาลที่ปฏิบัติโดยแพทย์ และ/หรือ พยาบาลที่ 

กระท าต่อผู้ป่วยในการตรวจวินิจฉัยหรือเพ่ือการรักษา 
Hospital number (H.N.) หมายถึง หมายเลขประจ าตัวผู้ป่วย 
Admission number (A.N.) หมายถึง หมายเลขประจ าตัวผู้ป่วยใน 
การตรวจพิเศษ หมายถึง การตรวจเพื่อประกอบหรือสนับสนุนการตรวจวินิจฉัยของแพทย์  

ประกอบด้วย การตรวจทางห้องปฏิบัติการที่ไม่มีบริการตรวจในโรงพยาบาล การตรวจทางรังสีวินิจฉัยและ
คลื่นเสียงความถี่สูง การตรวจระบบประสาท การตรวจสมรรถภาพปอดและหัวใจ การส่องกล้องตรวจระบบ
ทางเดินอาหาร เป็นต้น 
  Medication reconciliation หมายถึง การตรวจสอบความต่อเนื่องของการใช้ยาของผู้ป่วย
ตั้งแต่ ก่อนนอนในโรงพยาบาล ระหว่างย้ายหอผู้ป่วย จนถึงการจ าหน่าย 
  ประวัติการใช้ยาของผู้ป่วย หมายถึง เอกสารประกอบการสั่งใช้ยารักษาผู้ป่วยแต่ละราย ซ่ึง
จัดท าโดยเภสัชกร 

ชุด Admit หมายถึง เอกสารประกอบการรับผู้ป่วยเข้ารักษาพยาบาล  
แฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วย หมายถึง เอกสารประกอบการดูแลรักษาผู้ป่วยในหอผู้ป่วยทั้งหมด 

เรียบเรียงเข้าแฟ้ม 
หน่วยงานอื่น ๆ หมายถึง หน่วยงานที่ให้การบริการผู้ป่วยและสามารถแจ้งรับผู้ป่วยได้ เช่น  

ห้องผ่าตัด  ห้องตรวจระบบทางเดินอาหาร ห้องตรวจผู้ป่วยไตเทียม เป็นต้น 
การจ าหน่าย หมายถึง การสิ้นสุดการให้บริการด้านการรักษาพยาบาลโดยผู้ป่วยออกจากหอ 

ผู้ป่วย โดยแพทย์อนุญาต, ไม่สมัครใจอยู่, ผู้ป่วยหนีกลับ, ย้ายหอผู้ป่วย, ส่งต่อผู้ป่วยไปรักษาสถานพยาบาลอ่ืน                                 
และผู้ป่วยถึงแก่กรรม 

การนัดหมายผู้ป่วย หมายถึง การนัดให้ผู้ป่วยมาพบแพทย์อีกครั้งหลังจากจ าหน่วย โดย 
บันทึกนัดและพิมพ์ใบนัด/เขียนใบนัด ที่ระบุชื่อแพทย์เจ้าของไข้ วัน เวลา สถานที่ และการเตรียมตัว (ถ้ามี) 
ตามแผนการรักษาของแพทย์ 
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7. ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 การเขียนแผนผังกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดง
ถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ
ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
             
 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
การตัดสินใจ 

 
 
 

 
ฐานข้อมูล 

 
 
 

 
เอกสาร/ รายงาน 

 
 
 
 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 

 
 
 

 

ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูลที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 
 

 

ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน //
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
 
 
 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
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8. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

แพทย์ - ตรวจวินิจฉัย ดูแลรักษาผู้ป่วยขณะที่พักรักษาตัวอยู่ในโรงพยาบาล 
- อธิบายอาการ แผนการรักษา ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษากับผู้ป่วย
และญาติ 
- ท าหัตถการแก่ผู้ป่วย 
- เป็นหัวหน้าทีมในการช่วยฟื้นคืนชีพผู้ป่วยและเป็นผู้ประกาศหยุดในการ
ช่วยฟื้นคืนชีพ 

พยาบาลวิชาชีพ 

 
-ปฏิบัติงานตรวจวินิจฉัยและบําบัดรักษาภายใต้การควบคุมของแพทย์ 
- วางแผนงาน ประสานงาน ประเมินผล และบันทกึผลการให้การ
พยาบาล 
- ศึกษา วิเคราะห์ คิดค้น พัฒนา การพยาบาลและควบคุมการพยาบาลให้
เป็นไปอย่างมีคุณภาพและอยู่ในมาตรฐาน 
- ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถทางการพยาบาลให้กับ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพยาบาล 
- จัดสถานที่และเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ในการรักษาพยาบาล - ช่วยแพทย์ใน
การตรวจวินิจฉัยและบําบัดรักษา 
- จัดเตรียมและส่งเครื่องมือ ชว่ยแพทย์ในการทําหัตถการพิเศษบาง
ประเภทเพื่อการวินิจฉัยและบําบัดรักษา 
- ปฏิบัติการวางแผนครอบครัวและการผดุงครรภ์ การส่งเสริมสุขภาพและ
ป้องกันโรค การฟ้ืนฟูสุขภาพผู้ป่วย 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง/ หรือได้รับมอบหมาย 

พยาบาลเทคนิค 

 
-ให้บริการทางการพยาบาลขั้นมูลฐาน หรือการพยาบาลเทคนิคอย่างง่าย 
- เตรียมเครื่องมือ เครื่องใช้และอุปกรณ์การพยาบาล 
- ปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและอนามัยและการป้องกันโรคผู้ป่วย 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง /หรือได้รับมอบหมาย 

พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 
 

- เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเอกสารให้พร้อม
และเพียงพอต่อการใช้งาน 
- อํานวยความสะดวกแก่แพทย์และพยาบาลในการให้บริการ 
- ปฏิบัติการพยาบาลที่ไม่ยุ่งยาก ซับซ้อน และอยู่ภายใต้การดูแลอย่าง
ใกล้ชิดของพยาบาลวิชาชีพ เช่น การวัดสัญญาณชีพ ชั่งน้ําหนัก วัดส่วนสูง 
- จัดเก็บ และดูแลรักษาความสะอาดอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ให้พร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 
- ลงบันทึกการส่งตรวจและผลการตรวจลงในคอมพิวเตอร์ 
- รวบรวมเวชระเบียน และเอกสารคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง /หรือได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
พนักงานหอผู้ป่วย 

 
-ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับงานธุรการ งานติดต่อสื่อสาร งานประชาสัมพันธ์ 
- ช่วยหัวหน้าหน่วยงานและหัวหน้าหอผู้ป่วยเขียนใบส่งซ่อม 
- ช่วยติดต่อประสานงานการส่งตรวจ ติดตามผลการตรวจของผู้ป่วย 
- ช่วยเก็บและส่งคืนเวชระเบียน 
- จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในเวชระเบียนและบันทึกข้อมูลต่างๆในการบริการ
ผู้ป่วย 
- ให้ข้อมูลการเยี่ยมผู้ป่วย ติดต่อหน่วยงานต่างๆ 
- จัดทําและลงข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาคุณภาพของโรงพยาบาล 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง /หรือได้รับมอบหมาย 

พนักงานทั่วไป 

 
- ทําความสะอาดของสถานที่ที่รับผิดชอบ และจัดสิ่งแวดล้อมให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
- จัดเก็บรักษาและดูแลความสะอาดวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้บาง
ชนิดให้มีความพร้อมใช้งานได้ 
- เบิกวัสดุ เวชภัณฑ์ ตามท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือให้หน่วยงานนําไปใช้ 
- ติดต่อให้บริการแก่ผู้รับบริการระหว่างหน่วยงาน/หอผู้ป่วย เช่น ส่งสิ่ง 
ส่งตรวจ รับส่งผู้ป่วย 
- รับ ส่ง และลงบันทึกเอกสารบางประเภท เช่น หนังสือเวียน เวชระเบียน 
เป็นต้น 
- เก็บและจัดแยกขยะภายในหอผู้ป่วย/หน่วยงาน นําไปชั่งน้ําหนักและทิ้งใน
สถานที่ที่จัดเตรียมไว้ 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง /หรือได้รับมอบหมาย 

การเงิน - จัดเก็บค่าบริการรักษาพยาบาล 

เภสัชกรรม 
 

- ให้คําแนะนําการใช้ยาเทคนิคพิเศษแก่ผู้ป่วย 
- จัดทําประวัติการใช้ยาของผู้ป่วยเพื่อดําเนินการด้านการกระจายยา  
- การกระจายยาระบบรายวัน  
- อ่านทบทวนความเหมาะสมของใบสั่งยาและตรวจสอบความถูกต้องของยา
ก่อนจ่ายให้แก่ผู้ป่วย 
- ติดตามการใช้ยาของผู้ป่วยเพ่ือเฝ้าระวังอาการไม่พึงประสงค์จากยา 
(adverse drug reaction) และเฝ้าระวังอันตรกิริยาของยา (drug 
interaction) 
- ทบทวนและประเมินการใช้ยา (Drug use evaluation) โดยดําเนินการใน
ลักษณะที่เป็นสหสาขาวิชาชีพ  
- ดําเนินการตรวจสอบความต่อเนื่องของการใช้ยา (medication 
reconciliation) ร่วมกับสหสาขาวิชาชีพ 

เวชสถิติ  -จัด เก็บ รวบรวมข้อมูลสถิติที่เก่ียวข้องกับผู้ป่วย 
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9. แผนผังกระบวนการการบริการผู้ป่วยใน 
 
      

                                                                             - เฝ้าระวังภาวะแทรกซ้อน 
                                                                             - ตรวจเยี่ยมประเมินปัญหา 
                                                                                          - วิเคราะห์ข้อมูลและให้ข้อมูลผู้ป่วยและญาติ 
 
  การเตรียมความพร้อม                      รับใหม่                      ประเมินวินิจฉัย                 วางแผน                         ดูแลรักษา                         จ าหน่าย 
       ของหอผูป้่วย  
 
 
- ด้านบุคลากร             -  รับแจ้ง                        - :ซักประวัติ                  - วางแผนการปฏิบัติ          - ตรวจเยี่ยม สั่งการรักษา      - เตรียมความพร้อม           
- ด้านวัสดุ                  -  ประเมินสภาพผู้ป่วย        - ตรวจร่างกาย                 ตามแผนการรักษา          - ตรวจสอบค าสั่งการรักษา       ก่อนจ าหน่าย 
                               -  เตรียมเตียง                  - ส่งตรวจวินิจฉัย            - ประสานกับทีมทีเ่กี่ยวข้อง  - ปฏบิัติตามค าสั่งการรักษา    - ให้ค าแนะน าผู้ป่วย           
                               -  ตรวจสอบผู้ป่วย             - วินิจฉัยโรค/ปัญหา        - การมีส่วนร่วมของผู้ป่วย    -  ให้การพยาบาลตาม             และญาติ 
                               -  ตรวจสอบสิทธิ                                                  และญาติ                        มาตรฐานวิชาชีพ              - สง่ต่อเยี่ยมบ้าน 
                         - ให้ข้อมูล /ลงนามยินยอม                                                                      - แก้ไขปัญหาฉุกเฉิน             - นัดตรวจต่อเนื่อง 

 
 

 

                                                                            - บันทึกประวัติ อาการ การรักษา การตรวจวินิจฉัย 
                                                                              ตั้งแต่แรกรับ- จ าหน่ายลงในเวชระเบียนถูกต้อง สมบูรณ์  
                                                                             - ให้ข้อมูลผู้ป่วยเพียงพอที่จะสามารถดูแลตนเองได้เหมาะสมกับสภาพโรคที่เป็นอยู่  

                                                                               - วางแผนการจ าหน่าย  

ประเมินซ ้ำ 

กำรบันทึก 

8 



10. ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยใน  
 

                                                                                                                    
                                                                       
  

                                                        

 

 

                                                                                                                                   ถูกต้อง 

 

 

                                                                                                     ยินยอม 
 
                                                                                                                                                 ไม่ยินยอม 

                                                                                                                                        

                                                                                                                                             
                                                                                                                                     ปกติ 
                                                                                           

เตรียมควำมพร้อม 

ของหอผู้ป่วย 

รับแจ้ง 

เตรียมเตียง 

ประเมินสภำพผู้ป่วยตำมที่ได้รับแจ้ง 

รับใหม่ / ต้อนรับ 
ตรวจสอบผู้ป่วย/
ตรวจสอบสิทธิ 

ให้ข้อมูล 

ลงนำมยินยอม 
ประเมินสภำพผู้ป่วย  

ซักประวัติ / ตรวจร่ำงกำย 

ดูแลรักษำพยำบำล ประเมินซ ้ำ จ้ำหน่ำย 

วำงแผนกำรรักษำพยำบำล 

วำงแผนจ้ำหน่ำย 

ผิดปกติ 

วินิจฉัยโรค 

ไม่ถูกต้อง 

ดูแลรักษำพยำบำลต่อเนื่อง 
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กระบวนการบริการผู้ป่วยใน : กระบวนการเตรียมความพร้อมของหอผู้ป่วย 
ระยะเวลา จ านวนคน หน่วยงาน : หอผู้ป่วย 

 
30-60 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3-8 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 เตรียมความพร้อม                  ตรวจสอบ 
   ด้านบุคลากร                      ผู้ปฏิบัติงาน                       ไม่ครบ 
                                       

                                        ครบ 
 
 
 
 
 

 
15 นาที 

 
1-2 คน 

 
 
                                                                                     เสีย 
 
 
                                                       
 
 
  
 

ตำรำงกำรปฏิบัติงำน 

ปฏิบัติตำมคู่มือ
บริหำรงำนหอผู้ป่วย 

มอบหมำยงำน 

รับส่ง-เวรผู้ป่วย 
สมุดบันทึกกำรรับส่งเวร 

เตรียมควำมพร้อม
ด้ำนวัสดุ 

 

ตรวจสอบควำม
พร้อมใช้ 

        ส่งซ่อม 

แบบบันทึกกำรส่งซ่อม 

-ใบตรวจสอบรถ emergency 
-แบบบันทกึกำรตรวจสอบอปุกรณ์  

พร้อมใช้งำน 
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กระบวนการบริการผู้ป่วยใน : กระบวนการรับผู้ป่วย 

ระยะเวลา จ านวนคน 
หน่วยงาน 

OPD/ER / หน่วยงาน
อ่ืนๆ 

หอผู้ป่วย 

 
30 นาท ี

 

 
2-4 คน 

 

 

 

 

     

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แจ้ง admit ประเมินสภำพของผู้ป่วยตำมที่ได้รับแจ้ง 

เตรียมเตียง 

รับใหม่ / ต้อนรับ 

ตรวจสอบผู้ป่วย/
ตรวจสอบสิทธิ 

ให้ข้อมูล ลงนำมยินยอม จ้ำหน่ำย 

หนังสือแสดงควำมยินยอม         
รับกำรตรวจรักษำ/ไม่ยินยอม 

ไม่ถูกต้อง 

        ถูกต้อง 

ชุด admit 
ป้ำยข้อมือ 

ไม่ยินยอม 

ยินยอม 
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กระบวนการบริการผู้ป่วยใน : กระบวนการดูแลรักษาพยาบาล 

ระยะเวลา จ านวนคน หน่วยงาน : หอผู้ป่วย 

3-12 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-8คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              

 

 

 

 

 

 

  

                                                                     

 

 

                                                                                                                      

 

ประเมิน 
สภำพผูป้่วย 

ซักประวัติ /ตรวจร่ำงกำย 

วินิจฉัยโรค 

ส่งตรวจวินิจฉัย 

ใบตรวจร่ำงกำย 
แบบประเมินแรกรบั 
 ใบขอตรวจชันสูตรโรค 

ใบขอตรวจทำงรังสี 
ใบขอตรวจสมรรถภำพ
ปอดและหวัใจ 

วำงแผนกำรรักษำพยำบำล 

ดูแลรักษำพยำบำล 

วำงแผนจ้ำหน่ำย 

Progress note 
แบบบันทึกทำงกำรพยำบำล 
CPG, CARE MAP 

ประเมินซ ้ำ
  

- แบบบันทึกกำรพยำบำล 
- ใบค้ำสั่งกำรรักษำ 
- ใบเตรียมควำมพร้อมก่อนจ้ำหนำ่ย 
- แบบฟอร์มประวัติการใช้ยาของผู้ปว่ย 
- ใบ Medication Reconciliation 

จ าหน่าย 

แบบสรุปจ าหน่าย 
ใบแสดงความเห็นแพทย ์
ใบนัดผู้ป่วย 
ใบส่งต่อเยี่ยมบ้าน 
 

ปกติ 
ส่งเสริมกำรใช้ยำอย่ำง

สมเหตุสมผลโดยเภสัชกร 
ดูแลรักษำพยำบำล ต่อเนื่อง 
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กระบวนการบริการผู้ป่วยใน : กระบวนการจ าหน่าย 

ระยะเวลา จ านวนคน 
หน่วยงาน 

หอผู้ป่วย ห้องจ่ายยา การเงิน เวชระเบียน 
 
180-240

นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 - 3 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

  

 

จ้ำหน่ำย 

แพทย์สั่งจ้ำหน่ำย 

 

เภสัชกรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของกำรสั่งใช้ยำ 

ส่งมอบยำ 

แนะน าการปฏบิัติตัว 

ใบรับรองแพทย ์
เอกสำรค้ำแนะนำ้กำรปฏิบัติตัว 
ใบนัดตรวจ 

สรุปเวชระเบียนผู้ป่วยใน 

แบบรำยกำรค่ำรักษำพยำบำล 

จัดเก็บเวชระเบียน 

เวชระเบียนผู้ป่วยใน 

พยำบำลรับค้ำสั่ง 

 

ช้ำระค่ำรักษำพยำบำล 

จัดยำกลับบ้ำน 

ตรวจสอบ 
ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลของกระบวนการการบริการผู้ป่วยใน 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  30  
–  

60 
นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมความพร้อมด้านบุคลากร 
- แพทย์และทีมการพยาบาล
ปฏิบัติงานตามตารางการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือน และมีผู้ปฏิบัติงานแทน
กรณีท่ีขึ้นปฏิบัติงานไม่ครบ ตาม
คู่มือการบริหารงานหอผู้ป่วย 
- หัวหน้าหอผู้ป่วยมอบหมายงานให้
สมาชิกทีมการพยาบาลในใบ
มอบหมายงานหอผู้ป่วย     
 -การเตรียมความพร้อมของทีมการ
พยาบาลก่อนปฏิบัติงาน หัวหน้าทีม
การพยาบาลเวรที่ผ่านมาส่งเวร
เกี่ยวกับจ านวนผู้ป่วย  ข้อมูลของ
ผู้ป่วย ปัญหาต่างๆ ที่พบ การรักษา 
พยาบาล และผลการรักษาของผู้ป่วย                   
ทุกรายในหอผู้ป่วย ให้ทีมพยาบาล
เวรใหม่รับทราบ หัวหน้าทีมการ
พยาบาลเวรใหม่บันทึกข้อมูลที่ได้รับ
ลงในสมุดบันทึกรับ-ส่งเวร                                                                         

กรอบ
อัตราก าลัง 
 
 
 
 
 
 
 
มาตรฐาน
การรับส่ง-
เวร (SBAR 
concept) 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน
และหัวหน้า
หอผู้ป่วย 
 
 
 
 
 
หัวหน้า   
ทีมการ
พยาบาล 

-ตารางการปฏิบัติ 
งานประจ าเดือน 
 
 
 
 
-ใบมอบหมายงาน
หอผู้ป่วย     
 
- สมุดบันทึกรับ-
ส่งเวร                                   

-คู่มือการบริหาร 
งานหอผู้ป่วย 
 

 

 

 

 

 

 

เตรียมควำมพร้อม 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 
นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมความพร้อมด้านวัสดุ ไดแ้ก่ เครื่องมือ
แพทย์ ยาและเวชภัณฑ์  รถช่วยชีวิตฉุกเฉิน 
- หัวหน้าหอผู้ป่วยด าเนินการเบิกวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ ยาและเวชภัณฑ์ให้ตรงกับ
ความต้องการ และความจ าเป็นในการให้ 
บริการรักษา พยาบาลในหอผู้ป่วย    
-ทีมการพยาบาลตรวจนับและตรวจสอบความ
พร้อมก่อนใช้งานของอุปกรณ์ เครื่องมือแพทย์  
และรวมทั้งยาและอุปกรณ์บนรถช่วยชีวิต
ฉุกเฉิน บันทึกในแบบบันทึกการตรวจสอบ
อุปกรณ์เครื่องมือ-เครื่องใช้/ใบตรวจ สอบรถ
ช่วยชีวิตฉุกเฉิน ดูแลให้สะอาดทุกเวรและหลัง
ใช้ และส่งท าให้ปราศจากเชื้อหรือเบิกเปลี่ยน
กับหน่วยงานเวชภัณฑ์กลาง                                      
-กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าอุปกรณ์ เครื่องมือ
แพทย์ ช ารุดเสียหาย ใช้งานไม่ได้ ทีมการ
พยาบาลแจ้งหัวหน้าหอผู้ป่วย เพื่อด าเนินการ
ส่งซ่อม  

- มาตรฐาน
การควบคุม
และสอบเทียบ
เครื่องมือ
แพทย์ 
- มาตรฐาน
การจัดเตรียม
ยา/อุปกรณ์ใน
รถช่วยชีวิต
ฉุกเฉิน 

เอกสาร หัวหน้า   
หอผู้ป่วย  
 
 
 
หัวหน้า 
ทีมการ
พยาบาลใน
แต่ละเวร 
 
 

  

- หัวหน้า  
หอผู้ป่วย 

-ใบขอเบิก
สิ่งของขอให้
ท าหรือขอให้
ซ่อม      
 
-แบบบันทึก
การตรวจสอบ
อุปกรณ์-
เครื่องมือ-
เครื่องใช้  
 
 
  
- ใบตรวจสอบ 
รถช่วยชีวิต
ฉุกเฉิน                                    

ระเบยีบปฏิบัติงาน 
เรื่อง                                          
- การจัดซื้อจัดจ้าง 
- การควบคุมและสอบ
เทียบเครื่องมือแพทย์ 
- การป้องกันการติด
เชื้อ 
- การบริการเครื่อง มือ
เครื่องใช้ทางการ 
แพทย์ที่ปราศจากเชื้อ 
- การบริการซ่อมบ ารุง
เครื่องมือ และเบิกจ่าย
ยา-เวชภัณฑ์อุปกรณ์   
 

วิธีปฏิบัติงาน 
เรื่อง                                                
- วิธีการเบิกจ่ายยา-
เวชภัณฑ์สนับสนุน                                                                      
/ ไม่มีในสต๊อก  
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

 
 

 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาท ี
 
 
 

5 - 10 
นาท ี

 
 
 
 
 

 

1 รับแจ้งรับผู้ป่วยจากพยาบาลห้อง
ตรวจผู้ป่วยนอก และ/หรือห้อง
อุบัติเหตุและฉุกเฉิน, หอผู้ป่วย                                             
และหน่วยงานอื่น ๆ  
-บันทึกรับผู้ป่วยในสมุดบันทึกการรับ
แจ้งผู้ป่วย และแจ้งทีมการพยาบาลที่
ปฏิบัติงานให้ทราบ 
-กรณีเตียงเต็ม ปฏิบัติตามการ
วินิจฉัยสั่งการของผู้ตรวจการ   
2 หัวหน้าทีมการพยาบาลประเมิน
สภาพของผู้ป่วยตามที่ได้รับแจ้งว่า
เป็นผู้ป่วยประเภทใดเพ่ือจัดให้ผู้ป่วย
อยู่ในต าแหน่งเตียงที่เหมาะสม 
3 ทีมการพยาบาลเตรียมเตียง/
อุปกรณ์รับผู้ป่วยตามสภาพของ
ผู้ป่วยตามที่ได้รับแจ้ง และจัดเตรียม
เอกสารประกอบการดูแลรักษา ตาม
วิธีปฏิบัติงานเรื่องวิธีการรับผู้ป่วยเข้า
รับการรักษาพยาบาล 

 

  ทีมการ
พยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
ทีมการ
พยาบาล 
 
 
ทีมการ
พยาบาล 
 

 
 
 
 
สมุดบันทึก
การรับแจ้ง
ผู้ป่วย 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการปฏิบัติ 
งานของ
พยาบาลตรวจ
การนอกเวลา
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีปฏิบัติงาน
เรื่องวิธีการรับ
ผู้ป่วยเข้ารับ
การรักษา 
พยาบาล 

รับแจ้ง                              

ประเมินสภำพของ
ผู้ป่วยตำมที่ได้รับแจ้ง 

เตรียมเตียง 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 - 10 
นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 รับผู้ป่วยจากเจ้าหน้าที่ผู้น าส่งพร้อมชุด 
Admit กรณีรับย้ายจากหอผู้ป่วยอื่น รับ
ผู้ป่วย จากเจ้าหน้าที่ผู้น าส่งพร้อมแฟ้มเวช
ระเบียน ผู้ป่วยใน  
- ให้การต้อนรับ ทักทายผู้ป่วย/ญาติ น า
ผู้ป่วย/ญาติไปที่เตียง แนะน าสถานที่ กฎ 
ระเบียบและการปฏิบัติตัว                     
ในหอผู้ป่วย ตามเอกสารค าแนะน าการ
ปฏิบัติตัวในหอผู้ป่วย 
- หัวหน้าทีมการพยาบาลตรวจสอบความ
ถูกต้อง  และครบถ้วนของเอกสาร, ชื่อ-
สกุล, H.N., A.N. ให้ตรงกับตัวผู้ป่วย ทวน
สอบป้ายข้อมือ  ตามวิธีปฏิบัติงานเรื่อง
วิธีการรับผู้ป่วยเข้ารับการรักษาพยาบาล 
- ทีมการพยาบาลตรวจสอบสิทธิและ
หลักฐานด าเนินการตามสิทธิ 
- กรณีมีข้อผิดพลาด เช่น ชุด Admit ไม่
ตรงกับผู้ป่วย หัวหน้าทีมการพยาบาล
ประสานงานกลับไปยังหน่วย งานที่ส่ง 
และเจ้าหน้าที่น าเอกสารไปยังหน่วยงาน
นั้นแก้ไขให้ถูกต้อง 
 

 เอกสาร ทีมการ
พยาบาล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใหม่ / ต้อนรับ 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 – 10 
นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
30–60 

นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

5 หัวหน้าทีมการพยาบาลให้ข้อมูล
ผู้ป่วยและญาติก่อนลงนามยินยอมรับ
การรักษาในหนังสือแสดงความยนิยอมรับ
การตรวจรักษา/ไม่ยินยอม 
กรณีผู้ป่วยไม่ยินยอมรับการรักษา 
รายงานแพทย์เจ้าของไข้ ให้ข้อมูลข้อดี 
ข้อเสียของการปฏิเสธการรักษา สั่งการ
รักษาผู้ป่วยเบื้องต้นเพื่อบรรเทาอาการ
ของผู้ป่วย ให้ผู้ป่วยและ/หรือญาติลง
นามในหนังสือแสดงความยินยอมรับการ
ตรวจรักษา/ไม่ยินยอม 
6 ทีมการพยาบาลประเมินสภาพผู้ป่วย
รับใหม่และบันทึกตามแบบประเมิน
ผู้ป่วยแรกรับ 

-หัวหน้าทีมการพยาบาลรายงานแพทย์ 
-แพทย์ตรวจร่างกายผู้ป่วย และบันทึก
ประวัติและการตรวจร่างกายในใบ 
Admission Record และวินิจฉัยสั่ง
การรักษา ทีมการพยาบาลปฏิบัติการ
พยาบาลตามแผนการรักษาและติดตาม
ผลการตรวจรายงานผลให้แพทย์ทราบ 
 

 เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

หัวหน้าทีม
การ
พยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทีมการ
พยาบาล 
แพทย์
เจ้าของไข้ 
 

หนังสือแสดง
ความยินยอม
รับการตรวจ
รักษา/ไม่
ยินยอม 
 
 
 
 
 
 
-แบบประเมิน
ผู้ป่วยแรกรับ 
- Admission 
Record        
-รายงาน
ชันสูตรโรค 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ให้ข้อมูล 

ประเมินสภำพผู้ป่วย 
ซักประวัติ / 

 ตรวจร่ำงกำย 
 

18 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

7 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10 
 
 

 
 
 

 15-30 
นาท ี

 
15-30 
นาท ี

 
 
 
 
 

10-120 
นาท ี

 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

 
3-12 
ชั่วโมง  

 
 

7 แพทย์ประมวลผลจากการซักประวัติ 
ตรวจร่างกาย ผลการตรวจต่างๆ และลง
ความเห็นวินิจฉัยโรค  
8 แพทย์และทีมการพยาบาลวางแผนการ
รักษาพยาบาลร่วมกัน 
- กรณีท่ีแพทย์ลงความเห็นให้ปรึกษา
แพทย์เฉพาะทาง พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติ
ตามวิธีปฏิบัติงานเรื่องวิธีการปรึกษา
แพทย์เฉพาะทาง 
9 เภสัชกรอ่านทบทวนความเหมาะสม
ของการสั่งใช้ยา พร้อมจัดท าประวัติการ
ใช้ยาของผู้ป่วย เพื่อด าเนินการด้านการ
กระจายยา / ติดตามการใช้ยาเพ่ือเฝ้า
ระวัง ADR และ DI / ด าเนินการจัดท า 
Medication Reconciliation / ทบทวน
และประเมินการใช้ยาร่วมกับสหสาขา
วิชาชีพ 
10 ให้ข้อมูลผู้ป่วยและญาติในเรื่องโรค 
พยาธิสภาพของโรค แนวทางการ
รักษาพยาบาล และวางแผนการจ าหน่าย
ร่วมกับผู้ป่วยและญาติ   
 

 
 
 
มาตรฐาน
วิชาชีพ 
กระบวนการ
พยาบาล 
 
 
มาตรฐาน
วิชาชีพเภสัช
กรรม
โรงพยาบาล 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

แพทย์
เจ้าของไข้ 
 
แพทย์และ
ทีมการ
พยาบาล 
 
 
 
เภสัชกร
แพทย์และ
ทีมการ
พยาบาล 
 
 
 
 
แพทย์และ
ทีมการ
พยาบาล 
 
 
 

- Physician’s 
Order & 
Progress Note 
- แบบบันทึก
การวางแผนการ
พยาบาล 
 
 
 
- แบบฟอร์ม
ประวัติการใช้ยา
ของผู้ป่วย 
- ใบ 
Medication 
Reconciliation  
 
 
- Physician’s 
Order & 
Progress Note 
-บันทึกทาง การ
พยาบาล  
 

 
 
 
วิธีปฏิบัติ    
งานเรื่อง
วิธีการ
ปรึกษา
แพทย ์
เฉพาะทาง 
วิธี
ปฏิบัติงาน
เรื่อง การ
จ่ายยา
ส าหรับ
ผู้ป่วยใน 
 

 

วินิจฉัยโรค 

วำงแผน 
กำรรักษำพยำบำล 

วำงแผนจ้ำหน่ำย 

ส่งเสริมกำรใช้อย่ำง
สมเหตุสมผลโดยเภสัชกร 

19 



 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3-12 
ชั่วโมง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 แพทย์ตรวจเยี่ยมผู้ป่วยร่วมกับ
หัวหน้าทีมการพยาบาล และสั่งการรักษา  
- หัวหน้าทีมการพยาบาลตรวจสอบ
แผนการรักษา และมอบหมายให้ทีมการ
พยาบาลปฏิบัติตามแผนการรักษา/ตาม 
CPG หรือ care map  
- หัวหน้าทีมการพยาบาลติดตามและ
รายงานผลการตรวจให้แพทย์ทราบ 
- ทีมการพยาบาลให้การพยาบาลตาม
กระบวนการพยาบาล และดูแลให้ผู้ป่วย
ได้รับการรักษาพยาบาลอย่างครบถ้วน 
ถูกต้องตามแผนการรักษา และ
ด าเนินการเฝ้าระวังการติดเชื้อในผู้ป่วย
ทุกราย ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานเรื่อง
วิธีการเฝ้าระวังโรคติดเชื้อในโรงพยาบาล 
- กรณีผู้ป่วยที่มีภาวะวิกฤต หยุดหายใจ 
และ/หรือหัวใจหยุดท างาน แพทย์และ
ทีมการพยาบาลให้การดูแลช่วยเหลือ 
หรือปฏิบัติการช่วยฟื้นคืนชีพ ปฏิบัติตาม
วิธีปฏิบัติงานเรื่องวิธีการช่วยฟื้นคืนชีพ 
หัวหน้าทีมการพยาบาลติดต่อหอผู้ป่วย
วิกฤต เพื่อย้ายผู้ป่วยเข้าหอผู้ป่วยวิกฤต 
  

  แพทย์และ
ทีมการ
พยาบาลรพ
ยาบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
ใบการเฝ้าระวัง
การติดเชื้อใน
โรงพยาบาล 
 
 
 
 
แบบบันทึกการ
ใช้เครื่องช่วย
หายใจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีปฏิบัติงาน
เรื่อง 
- การเฝ้าระวัง
โรคติดเชื้อใน
โรงพยาบาล 
- การช่วยฟื้น
คืนชีพ 
- การดูแล
ผู้ป่วยใช้เครื่อง 
ช่วยหายใจ 
- การดูแล
ผู้ป่วยหย่า 
เครื่องช่วยใจ 
 

 

 

ดูแลรักษำพยำบำล 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ทีมการพยาบาลให้การดูแลผู้ป่วย ตามวิธี
ปฏิบัติงานเรื่องวิธีการดูแลผู้ป่วยใช้
เครื่องช่วยหายใจและให้การดูแลผู้ป่วยเพื่อ
หย่าเครื่องช่วยหายใจ ตามวิธีปฏิบัติงาน
เรื่องวิธีการดูแลผู้ป่วยหย่าเครื่องช่วยใจ                            
- กรณีท่ีผู้ป่วยต้องผ่าตัด ทีมการพยาบาล
ปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติการพยาบาลผู้ป่วย
ก่อนและหลังผ่าตัด และวิธีการส่งผู้ป่วยเข้า
ห้องผ่าตัด 
- กรณีผู้ป่วยมีปัญหาเฉพาะ ประสานงาน
กับหน่วยงานต่างๆเพ่ือให้ค าปรึกษาแก่
ผู้ป่วยและญาติ 
 - ทีมการพยาบาลประเมินอาการผู้ป่วย
ภายหลังการให้บริการพยาบาลตาม
กระบวนการพยาบาลและบันทึกข้อมูล
ผู้ป่วยเกี่ยวกับปัญหา การปฏิบัติพยาบาล   
ผลการพยาบาลในบันทึกทางการพยาบาล
และรายงานข้อมูลกับหัวหน้าทีมการ
พยาบาลเพ่ือส่งเวรต่อไป 
-แพทย์และทีมการพยาบาลร่วมกันประเมิน
ผู้ป่วยซ้ าตามความเหมาะสมเพ่ือตรวจสอบ
ผลการรักษาพยาบาลและอาการเปลี่ยน 
แปลงของผู้ป่วย ในผู้ป่วยที่มีโรคซับซ้อน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทีมการ
พยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คู่มือ
ปฏิบัติการ
พยาบาล
ผู้ป่วยก่อน
และหลังผ่าตัด 
- วิธีการส่ง
ผู้ป่วยเข้าห้อง
ผ่าตัด 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

180-
240
นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสี่ยงสูง 
- แพทย์และทีมการพยาบาลวางแผน
จ าหน่ายเพื่อเตรียมความพร้อมก่อน
จ าหน่ายและการดูแลต่อเนื่อง 
11 การดูแลรักษาพยาบาลต่อเนื่อง 
12 แพทย์พิจารณาสั่งการจ าหน่าย
ผู้ป่วยทีมการพยาบาลประเมินความ
พร้อมผู้ป่วยก่อนจ าหน่าย ลงในแบบ
บันทึกการเตรียมความพร้อมผู้ป่วย
ก่อนจ าหน่าย ตรวจสอบแผนการรักษา 
ส่งรายการยากลับบ้านให้เภสัชกร 
ตรวจสอบความถูกต้องของการสั่งใช้ยา
พร้อมจัดเตรียมยากลับบ้าน และจัดท า
ใบ medication reconciliation  
- บันทึกค่าใช้จ่ายและตรวจสอบค่า
รกัษาพยาบาลของผู้ป่วยถ้ามีค่าใช้จ่าย
ส่วนที่ผู้ป่วยต้องจ่ายเงิน ให้ผู้ป่วย /
ญาติจ่ายเงินที่การเงินก่อนกลับบ้าน                                 
- พยาบาลส่งมอบยาให้ผู้ป่วยพร้อมใบ
นัดตรวจติดตาม 
-  สรุปการจ าหน่ายในแบบสรุปการ
จ าหน่ายผู้ป่วย/บันทึกทางการพยาบาล 
- กรณีผู้ป่วยต้องการแบบใบแสดง
ความ เห็นแพทย์ (ส าหรับลาป่วย)   
ทีมการพยาบาลเตรียมแบบใบแสดง 

 เอกสาร แพทย์และ
ทีมการ
พยาบาล 
 

- แบบบันทึก
การเตรียม
ความพร้อม
ผู้ป่วยก่อน
จ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบสรุปการ
จ าหน่ายผู้ป่วย 
-Summary 
of Patient 
Discharge 

วิธีปฏิบัติงาน
เรื่อง การ
จ าหน่ายผู้ป่วย 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีปฏิบัติงาน
เรื่อง การจ่าย
ยาส าหรับ
ผู้ป่วยใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ้ำหน่ำย 

แพทย์สั่งจ้ำหน่ำย 

 
พยำบำลรับค้ำสั่ง 

 
เภสัชกรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของกำรส่ังใช้ยำ 

ช้ำระค่ำรักษำพยำบำล 

ส่งมอบยำ 

แนะน าการปฏบิัติตัว 

สรุปเวชระเบียนผู้ป่วยใน 

จัดเก็บเวชระเบียน 

จัดยำกลบั
บ้ำน 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ดูแลรักษำพยำบำล
ต่อเนื่อง 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นแพทย์ (ส าหรับลาป่วย) ให้
แพทย์เจ้าของไข้เป็นผู้เขียน 
- ทีมการพยาบาลให้ค าแนะน าแก่
ผู้ป่วย/ญาติ 
- กรณีผู้ป่วยถึงแก่กรรม ทีมการ
พยาบาลปฏิบัติตามคู่มือการดูแลผู้ป่วย
ถึงแก่กรรม และแจ้งพนักงานรักษาศพ
มารับศพภายหลังศพอยู่บนหอผู้ป่วย 
ครบ 2 ชั่วโมง ตามกฎของโรงพยาบาล 
ให้เจ้าหน้าที่ห้องนิรมัยเซ็นรับศพใน
สมุดตารางรับ-ส่งศพ 
- กรณีท่ีแพทย์นัด ทีมการพยาบาลออก
ใบนัดให้กับผู้ป่วย /ญาติ อธิบาย
รายละเอียดเกี่ยวกับการนัดหมาย  
- ทีมการพยาบาลจ าหน่ายผู้ป่วย 
ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานเรื่องวิธีการ
จ าหน่ายผู้ป่วย 

  - แพทย์
เจ้าของไข้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบแสดง
ความเห็น
แพทย์ 
 

 
 
 
 
-คู่มือการดูแล
ผู้ป่วยถึงแก่
กรรม 
 
 
 
 
 
 
 
-วิธีปฏิบัติงาน
เรื่องการ
จ าหน่ายผู้ป่วย 
 

 

หมายเหตุ  
1. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอนใช้เวลาตามมาตรฐานงานที่ก าหนด โดยขึ้นอยู่กับการประเภทของผู้ป่วย ระดับความรุนแรง  

และประเภทของหอผู้ป่วย 
2. แบบฟอร์มที่ใช้อาจมีความแตกต่างกันในแต่ละโรงพยาบาล 
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11. เอกสารประกอบ   (แบบฟอร์มต่างๆ) 
 

11.๑  ตารางการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
11.๒  ใบมอบหมายงานหอผู้ป่วย     
11.๓  สมุดบันทึกรับ-ส่งเวร                   
11.๔  สมุดบันทึกการรับแจ้งผู้ป่วย 
11.๕  ใบขอเบิกสิ่งของขอให้ท าหรือขอให้ซ่อม 
11.6  แบบบันทึกการตรวจสอบอุปกรณ์-เครื่องมือ-เครื่องใช้   
11.๗  ใบตรวจสอบรถช่วยชีวิตฉุกเฉิน          
11.8  แบบตรวจสอบเอกสารเวชระเบียน (Checklist medical record) 
11.9  Admission Record         
11.10 Physician’s Order & Progress Note     
11.๑1 แบบประเมินผู้ป่วยแรกรับ 
11.๑2 แบบบันทึกการวางแผนการพยาบาล                
11.๑3 บันทึกทางการพยาบาล  
11.๑4 แบบบันทึกการเตรียมความพร้อมผู้ป่วยก่อนจ าหน่าย 
11.๑5 แบบสรุปการจ าหน่ายผู้ป่วย 
11.๑6 Summary Of Patient Discharge  
11.๑7 รายงานชันสูตรโรค 
11.๑8 หนังสือแสดงความยินยอมรับการตรวจรักษา/ไม่ยินยอม 
11.๑9 ใบการเฝ้าระวังการติดเชื้อในโรงพยาบาล 
11.20 แบบบันทึกการใช้เครื่องช่วยหายใจ 
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11.1 ตารางการปฏิบัติงานประจ าเดือน 

ตารางการปฏบิัตงิาน ประจ าเดอืน ........................................      หอผูป่้วย............................ 

ชือ่ - นามสกลุ ต าแหน่ง 
วนัที ่

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 
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11.๒  ใบมอบหมายงานหอผู้ป่วย 

 

 

26 



                                                                                                                                                                                                                          

 

11.๓  สมุดบันทึกรับ-ส่งเวร 
 
 

เตียง ชื่อ-นำมสกุล อำยุ Diagnosis อำกำรปัจจุบัน ปัญหำที่พบ/Lab ผิดปกต ิ งำนค้ำง 
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
12       
11       
12       
13       
14       
15       
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11.๔  สมุดบันทึกกำรรับแจ้งผู้ป่วย 
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11.๕  ใบขอเบิกสิ่งของขอให้ท้ำหรือขอให้ซ่อม 
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11.๖  แบบบันทึกกำรตรวจสอบอุปกรณ์-เครื่องมือ-เครื่องใช้ 
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11.๗  ใบตรวจสอบรถช่วยชีวิตฉุกเฉิน                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้า 1 
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 11.๗  ใบตรวจสอบรถช่วยชีวิตฉุกเฉิน          
              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้า 2 
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11.8  แบบตรวจสอบเอกสารเวชระเบียน (Checklist medical record) 
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11.9 Admission Record 
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11.10  Physician’s Order & Progress Note 
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11.๑1 แบบประเมินผู้ป่วยแรกรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน้า 1 
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11.๑1 แบบประเมินผู้ป่วยแรกรับ 
 
 หน้า 2 
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 11.๑1 แบบประเมินผู้ป่วยแรกรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้า 3 
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11.๑2 แบบบันทึกกำรวำงแผนกำรพยำบำล 
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