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ส่วนท่ี 1 

บทนํา 

1.1 ปณิธาน วิสัยทัศน์ และ พันธกิจของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปณิธาน   
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ 

“ปลูกป่า สร้างคน”  โดยมุ่ง “สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” โดย
มุ่งหวังให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นท่ีพึ่งทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพเพ่ือเป็นกําลังสําคัญใน
การพัฒนาประเทศได้อย่างย่ังยืน   

วิสัยทัศน์   
สถาบันอุดมศึกษาช้ันนําแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น้ําโขง   
(Leading University of the Greater Mekong Subregion) 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย   
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

พ.ศ. 2541 มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่สําคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา  6 ประการ คือ   
1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล  
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมท่ีสร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีจากมหาวิทยาลัยสู่สังคม  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล  
5. ส่งเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานด้านศิลปะวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงาน และส่ิงแวดล้อม 

6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 

อัตลักษณ์ 

 “บัณฑิตท่ีมีคุณภาพ” 

เอกลักษณ์ 

 “ท่ีพ่ึงทางปัญญาของสังคม” 
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ค่านิยมองค์กร 

 “MFU.FIRST หรือ มฟล. เป็นหน่ึง” ประกอบไปด้วย 5 ประการ สอดคล้องกับตัวอักษร 5 ตัว คือ 

 Flexibility “ปรับเปลี่ยน” We change for the best มฟล. ปรับเปล่ียนสู่ความเป็นเลิศ 
 เราชาวมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงพร้อมปรับเปลี่ยนและรับมือความเปลี่ยนแปลงในสถานการณ์พลิกผันของโลกยุค
ปัจจุบัน 

 Integrity “ยึดมึน” We always do what is right มฟล. ยึดม่ันความถูกต้อง 
 เราชาวมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นในหลักความถูกต้อง ดําเนินงานตามเจตจํานงการบริหารงาน ด้วยความ
ซื่อสัตรย์ สุจริต เพ่ือให้สมกับความเป็นมหาวิทยาลัยในพระนามสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี 

 Resourcefulness “สร้างสรรค์” We create innovation มฟล. สร้างสรรค์นวัตกรรมสู่สังคม 
 เราชาวมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเปี่ยมด้วยความรู้ที่สามารถสร้างสรรค์ให้เกิดนวัตกรรม เพื่อแก้ไขปัญหาสังคมและ
ขับเคล่ือนไปสู่การพัฒนาอย่างย่ังยืน 

 Spirit “ด้วยใจ” We work with heart มฟล. ทําด้วยใจ 
 เราชาวมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงทํางานต่างๆ กันด้วยใจ ทุ่มเท และพร้อมเสียสละเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

 Teamwork “ด้วยกัน” We get it done together มฟล. ทําด้วยกัน 
เราชาวมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงมีความสามัคคี ช่วยเหลือเก้ือกูล และพร้อมทํางานให้สําเร็จไปด้วยกัน 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน์ และพันธกิจของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง   
 
 
 
 
 
 

 

ปณิธาน  
มุ่งมั่นดําเนินการให้บริการทางคลินิกแก่ประชาชนทุกระดับ โดยบูรณาการศาสตร์การแพทย์ทางเลือก อย่างมี

คุณภาพ เพ่ือรักษาและบรรเทาโรคภัยของผู้ป่วยแบบองค์รวม   

วิสัยทัศน์   

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นหน่วยบริการทางการแพทย์แบบบูรณาการ (Integrative Medicine) 
มุ่งม่ันพัฒนาสู่ความเป็นเลิศทางด้านการบริการทางคลินิกท่ีมีมาตรฐานวิชาชีพการแพทย์ทางเลือก   

พันธกิจ   

1. เป็นโรงพยาบาลที่ให้บริการตรวจวินิจฉัยและรักษาโรค ด้วยการบูรณาการศาสตร์การแพทย์ แผนไทย 
การแพทย์แผนจีน กายภาพบําบัด และศาสตร์การแพทย์ทางเลือกอ่ืนๆ  

2. เป็นแหล่งฝึกปฏิบัติงานที่ได้มาตรฐานระดับสากล สําหรับนักศึกษาสาขาการแพทย์แผนไทย การแพทย์แผน
ไทยประยุกต์ การแพทย์แผนจีน กายภาพบําบัด การแพทย์ทางเลือกอ่ืน และวิชาชีพทางสาธารณสุขอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  

3. เป็นแหล่งพัฒนาศักยภาพและสร้างความเชี่ยวชาญทางด้านวิชาชีพให้แก่คณาจารย์และ บุคลากรทางด้าน
การแพทย์บูรณาการ  

4. เป็นศูนย์วิจัยทางคลินิกด้านการแพทย์บูรณาการ เพื่อพัฒนาศาสตร์ด้านการแพทย์บูรณาการให้ เป็นท่ี
ยอมรับในระดับสากล  
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1.3 โครงสร้างการบริหารงานและอัตรากําลัง 
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน   

1. ฝ่ายการแพทย์   

บทบาทหลัก คือ เป็นผู้ให้บริการทางคลินิกด้านการตรวจวินิจฉัย การรักษาด้วยหัตถการ การรักษาด้วย 
เวชภัณฑ์ยา ตลอดจน การส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค ในโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง โดยบูรณาการการ
รักษาด้วยศาสตร์การแพทย์แผนไทยประยุกต์ การแพทย์แผนจีน และกายภาพบําบัด ซึ่งฝ่ายการแพทย์ประกอบด้วย    
5 แผนก ได้แก่ แผนกอายุรกรรม แผนกออร์โธปิดิกส์และเวชศาสตร์การกีฬา แผนกระบบประสาทและสมอง แผนก   
คัดกรองและปฐมพยาบาล และแผนกยาสมุนไพร   

 1.1 แผนกอายุรกรรม   
ให้บริการทางคลินิกด้านการตรวจวินิจฉัยการให้การรักษาด้วยหัตถการ และเวชภัณฑ์ยา ในกลุ่มโรคทาง      

อายุรกรรม เช่น โรคระบบทางเดินหายใจ โรคระบบทางเดินอาหาร โรคผิวหนัง และโรคระบบหลอดเลือดและหัวใจ 
เป็นต้น โดยแบ่งเป็นงานหลัก คือ   

1.1.1 การตรวจวินิจฉัยโรค ตามศาสตร์การแพทย์แผนไทยประยุกต์ และการแพทย์แผนจีน    
1.1.2 ให้บริการการรักษาด้วยหัตถการการแพทย์แผนไทยประยุกต์ และการแพทย์แผนจีน    
1.1.3 ให้บริการการรักษาด้วยเวชภัณฑ์ยาสมุนไพร   

   1.1.4 ให้บริการด้านการส่งเสริมสุขภาพและการป้องกันโรคในกลุ่มอาการทางอายุรกรรม   

1.2 แผนกออร์โธปิดิกส์และเวชศาสตร์การกีฬา   
ให้บริการทางคลินิกด้านการตรวจวินิจฉัย การให้การรักษาด้วยหัตถการ และเวชภัณฑ์ยา ในกลุ่มโรคทาง      

ออร์โธปิดิกส์และเวชศาสตร์การกีฬา เช่น โรคระบบกล้ามเนื้อ โรคระบบกระดูกและข้อ การฟื้นฟูอาการบาดเจ็บ
ทางการกีฬา เป็นต้น โดยแบ่งเป็นงานหลัก คือ   

1.2.1 การตรวจวินิจฉัยโรค ตามศาสตร์การแพทย์แผนไทยประยุกต์ การแพทย์แผนจีน และ 
กายภาพบําบัด   

1.2.2 ให้บริการการรักษาด้วยหัตถการการแพทย์แผนไทยประยุกต์ การแพทย์แผนจีน และ 
กายภาพบําบัด   

1.2.3 ให้บริการการรักษาด้วยเวชภัณฑ์ยาสมุนไพร   
1.2.4 ให้บริการด้านการส่งเสริมสุขภาพและการป้องกันโรคในกลุ่มอาการทางออร์โธปิดิกส์ 

1.3 แผนกระบบประสาทและสมอง   

ให้บริการทางคลินิกด้านการตรวจวินิจฉัย การให้การรักษาด้วยหัตถการ และเวชภัณฑ์ยา ในกลุ่มโรคทางระบบ
ประสาทและสมอง เช่น การฟื้นฟูผู้ป่วยโรคอัมพฤกษ์อัมพาต เป็นต้น โดยแบ่งเป็นงานหลัก คือ   

1.3.1 การตรวจวินิจฉัยโรค ตามศาสตร์การแพทย์แผนไทยประยุกต์ การแพทย์แผนจีน และ 
กายภาพบําบัด   

1.3.2 ให้บริการการรักษาด้วยหัตถการการแพทย์แผนไทยประยุกต์ การแพทย์แผนจีน และ 
กายภาพบําบัด   

1.3.3 ให้บริการการรักษาด้วยเวชภัณฑ์ยาสมุนไพร   
1.3.4 ให้บริการด้านการส่งเสริมสุขภาพและการป้องกันโรคในกลุ่มอาการทางระบบประสาท   
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1.4 แผนกคัดกรองและปฐมพยาบาล   
ให้บริการตรวจคัดกรองเบ้ืองต้นแก่ผู้มารับบริการ ทั้งรายใหม่และรายเก่า ก่อนที่จะส่งต่อเข้า แต่ละแผนกตาม

กลุ่มอาการ และให้บริการการปฐมพยาบาลเบื้องต้น ในกรณีฉุกเฉินท่ีไม่รุนแรง ซ่ึงหากภาวะฉุกเฉินมีความรุนแรงสูงข้ึน 
จะทําหน้าท่ีในการประสานงานเพ่ือส่งต่อให้ห้องฉุกเฉินโรงพยาบาลศูนย์การแพทย์มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงต่อไป   

1.5 แผนกยาสมุนไพร   
ให้บริการทางด้านการรักษาด้วยยาสมุนไพร ตามศาสตร์ของแพทย์แผนไทยประยุกต์ และ แพทย์แผนจีน ซึ่ง

แบ่งออกเป็น 4 งานหลัก คือ บริหารจัดหายา บริหารจัดการคลังยา การจัดเตรียมยา  และ การจ่ายยาสมุนไพรแก่ผู้มา
รับบริการ   

2. ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์   

ดูแลส่วนของการจัดการทั่วไปของสํานักงาน งานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานการเงิน งานเวชสถิติและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ งานอาคารสถานท่ี งานประชาสัมพันธ์และการตลาด งานทรัพยากรบุคคลและแผน และงานเวช
ระเบียนและประสานสิทธิ์ มีการแบ่งงานเฉพาะออกเป็น 7 ส่วนงาน คือ   

2.1 งานเวชระเบียนและประสานสิทธิ์   
รับผิดชอบส่วนของการบริหารจัดการเวชระเบียนของผู้มารับบริการทั้งหมด ดําเนินการจัดการและ ปรับปรุง

ระบบเวชระเบียนให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล และประสานกับฝ่ายส่งเบิกค่ารักษาพยาบาล ในการตรวจสอบความ
ถูกต้องในการบันทึกข้อมูลการรักษา ICD10 ICD9 ก่อนส่งออก ตลอดจนจัด ข้อมูลสถิติของผู้มารับบริการ   

2.2 งานเวชสถิติและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
รับผิดชอบส่วนของการบริหารจัดการระบบสารสนเทศในการให้บริการทางคลินิกของโรงพยาบาล  ในระบบ

โปรแกรม HOS XP ให้มีประสิทธิภาพและมีความถูกต้อง สอดคล้องการแนวปฏิบัติในการ ส่งออกข้อมูล 43 แฟ้ม แก้ไข
ปัญหาในระบบที่เกิดข้ึน และปรับปรุงระบบให้เป็นไปตามมาตรฐานของ สถานพยาบาล ตลอดจนจัดทําสถิติภาพรวมของผู้มา
รับบริการของโรงพยาบาล และข้อมูลด้านรายรับ ลูกหน้ี โดยอ้างอิงจากระบบ   

2.3 งานการเงิน   
รับผิดชอบส่วนของการบริหารจัดการด้านการเงินทั้งหมดของโรงพยาบาล ดังนี้   

2.3.1 งานงบประมาณ - จัดทําแผนการดําเนินงานควบคู่ กับแผนการเงิน จากนั้น 
ติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินผล และ รายงานผลการดําเนินงานเป็นรายเดือน รายไตรมาส และรายปี   

 2.3.2 งานการเงินและบัญชี - บริหารจัดการบัญชีรายรับ และรายจ่าย โดยรายงานผลการ 
ดําเนินงานเป็นรายวัน รายเดือน รายไตรมาส และรายปี ตลอดจนตรวจสอบการนําส่งรายได้ของโรงพยาบาลและบริหาร
จัดการลูกหนี้   

2.4 งานพัสดุ   
รับผิดชอบส่วนของการบริหารจัดพัสดุ ท้ังวัสดุและครุภัณฑ์ของโรงพยาบาล ให้เป็นไปตามระเบียบ ของ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย เรื่องพัสดุ ต้ังแต่การรับและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อและจัดจ้าง เอกสารเสนอ
หลักประกันซองและหลักประกันสัญญา ประสานงานกับบริษัทในการเสนอราคา และบริหารจัดการการตรวจนับ
ครุภัณฑ์ประจําปี   

 



๗ 

 

 

2.5 งานประชาสัมพันธ์และการตลาด  
รับผิดชอบด้านการเผยแพร่ข้อมูลสําคัญและสื่อสารกับผู้มารับบริการ ตลอดจนประชาชนที่สนใจ มารับบริการที่

โรงพยาบาล นอกจากนี้ มีหน้าท่ีในการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ ส่ือสารสนเทศ และ ส่ืออ่ืนๆ  ตามที่รับมอบหมายในการ
ประชาสัมพันธ์และส่งเสริมการตลาดโดยรวม   

2.6 งานทรัพยากรบุคคลและแผน   
รับผิดชอบส่วนของการวิเคราะห์และจัดทําแผนดําเนินงานขององค์กร กําหนดอัตรากําลังให้ สอดคล้องกับ

ภารกิจของโรงพยาบาล โดยศึกษา วิเคราะห์ บริหารบุคคล ดูแลระบบประเมินบุคคล และพัฒนาบุคคล ให้สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนจัดเก็บข้อมูลการปฏิบัติงานของ บุคคลในแต่ละแผนก และรายงานเป็น
สถิติ   

2.7 งานอาคารและสถานท่ี   
2.7.1 รับผิดชอบส่วนของการซ่อมบํารุงอุปกรณ์ เครื่องมือทางการแพทย์ และยานพาหนะ   
2.7.2 ควบคุม ดูแล และ ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข และ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานส่วน 

อาคารสถานท่ี ตลอดจนจัดทําทะเบียน และรวบรวมข้อมูลกรใช้งานบริการของครุภัณฑ์และสถานท่ี เพ่ือจัดทําแผนการ
ซ่อมบํารุงรักษา   

2.7.3 ดูแลงานรักษาความปลอดภัยและงานทําความสะอาด   
2.7.4 ดูแลงานระบบสาธารณูปโภค   
2.7.5 ดูแลงานด้านภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อมโดยรวม  

 

 

 

 



ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 นาที – ผู้ป่วยเข้ารับบริการ ลงทะเบียน
ท่ีจุดลงทะเบียนช้ัน 1 
– ตรวจสอบสิทธิ์การรักษาและลง
ข้อมูลในระบบ HOSxP พร้อม
พิมพ์ใบนําทาง"

เวชระเบียน ระบบ 
HosXp
VN Slip

2 3-5 นาที – ผู้ป่วยนําใบนําทางยื่น ณ จุดคัด
กรอง ช้ัน 2

พยาบาล ระบบ 
HosXp
VN Slip"

3 30 นาที* – ซักประวัติอาการเจ็บปว่ย 
ประวัติโรคประจําตัว การผ่าตัด 
การแพ้ยา ด่ืมสุรา สูบบุหร่ี ช่ัง
น้ําหนัก วัดส่วนสูง -ลงข้อมูลใน
ระบบ HOSxP
* 30นาที คือ ให้ผู้ป่วยนอนพัก 
และวัดBP ซ้ําทุก 10 นาที

พยาบาล ระบบ 
HosXp
Fundament
al of 
Nursing

4 10-15 
นาที**

– วัดสัญญาณชีพ อุณหภูมิ อัตรา
การเต้นของหัวใจ ความดันโลหิต 
อัตราการหายใจ-BP≥160/100 
mmHg ส่งไปยังห้องปฐม
พยาบาลเพื่อทําการวัดซ้ําและให้
ผู้ป่วยนอนพักหรือพิจารณา refer 
ถ้า BP≥180/100 mmHg-
BP≥140/90 mmHg 
BP≤160/100 mmHg ให้
ผู้รับบริการน่ังพัก เพื่อรอวัดความ
ดันโลหิตซ้ําทุก 5 นาที
**10-15 นาที คือ ให้ผู้ป่วยน่ังพัก
บริเวณจุดคัดกรอง และวัดBPซ้ํา
ทุก 5 นาที

พยาบาล มาตรฐาน
ราชวิทยาลัย
อายุรแพทย์
แห่งประเทศ
ไทย
Fundament
al of 
Nursing

5 1 นาที – สัญญาณชีพปกติ จําแนกผู้ป่วย
ตามกลุ่มอาการไปยงัแผนกต่างๆ 
ได้แก่ แผนกอายุรกรรม แผนก
ระบบประสาทและสมอง แผนก
ออร์โธปิดิกและเวชศาสตร์การ
กีฬา

พยาบาล ใบหัตถการ
แพทย์แผน
ไทย/แพทย์
แผนจีน-CPG 
การซัก
ประวัติผู้ป่วย
เพื่อส่งแยก
แผนก

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
2.1 ฝ่ายการแพทย์

2.1.1 การเข้ารับบริการจุดคัดกรอง

ผู้รับบริการมาติดต่อ ขอรับ
บริการ

คัดกรองผู้มารับบริการ

 ประเมินและซักประวัติการเจ็บป่วย 
(CC PHI PMH FH)

 วัดสัญญาณชีพ 

 (T PR RR BP)

ส่งผู้ป่วยไปแผนกท่ีเกี่ยวขอ้ง
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 นาที

2 3-5 นาที พยาบาลโทรแจ้งพนักงานขับรถ 
เพื่อขอใช้รถ Ambulance ในการ
ส่งผู้ป่วยเพื่อรับการรักษาต่อ 
พร้อมแจ้งเวลา:พยาบาลแจ้งเวร
เปลเพื่อนํารถเข็นหรือเปลนอนมา
รับผู้ป่วยท่ีแผนก

พยาบาล
พนง.ขับรถ
พนง.เวรเปล

3 10 นาที* :พนักงานเวรเปลนําเปลนอนรับ
ผู้ป่วยตามแผนกท่ีได้รับแจ้งจาก
พยาบาล

พนง.เวรเปล

4 5 นาที ":พนักงานขับรถพร้อมเวรเปลและ
พยาบาล Refer นําผู้ป่วยขึ้นรถ 
Ambulance:พยาบาลตรวจสอบ
ความเรียบร้อยก่อนเดินทาง

พยาบาล
พนง.ขับรถ
พนง.เวรเปล

5 10 นาที : พนักงานขับรถนําส่งผู้ป่วยพร้อม
พยาบาล Refer

พยาบาล
พนง.ขับรถ

6 30 นาที : พนักงานขับรถลงบันทึกการใช้
รถยนต์: ทําความสะอาดรถยนต์: 
ตรวจสอบปริมาณน้ํามันเช้ือเพลิง:
เก็บรักษารถยนต์ในท่ีจอดรถยนต์

พนง.ขับรถ

2.1 ฝ่ายการแพทย์
2.1.2 การให้บริการรถพยาบาลฉุกเฉิน

ได้รับแจ้งขอใช้รถพยาบาล

พยาบาลแจ้งการขอใช้รถกบั
พนักงานขับรถ

พนักเวรเปลรับผู้ป่วยตามแผนกท่ี
ได้รับแจ้งจากพยาบาล

 พนักงานขับรถรับผู้ป่วยขึ้นรถ
พร้อมพยาบาล Refer

เสร็จภารกิจ พขร.ดําเนินการทํา
ความสะอาดและตรวจเช็ครถ

พนักงานขับรถส่งผู้ป่วย
เพื่อรักษาต่อ
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 นาที – เตรียมความพร้อมในการ
ให้บริการผู้ป่วย จัดเตรียมเปล
นอน รถเข็นน่ัง ให้พร้อมใช้งาน

พนง.เวรเปล

2 3-5 นาที – เม่ือผู้ป่วยมาถึงรพ. สอบถามถึง
ความต้องการหรือจุดประสงค์ที่
จะขอใช้บริการ หรือตรวจสอบ
บัตรนัด พร้อมท้ังประเมินสภาพ
ผู้ป่วยว่าจําเป็นต้องใช้เปลน่ังหรือ
นอน เพื่อให้เหมาะสมกับสภาพ
ผู้ป่วย-จัดเปลเข้าเทียบรถยนต์ 
พยุงหรือยกอุ้มผู้ป่วยขึ้นเปลน่ัง
หรือเปลนอน -จัดท่าทางให้ผู้ป่วย
สุขสบาย-ถ้าเป็นเปลนอน ยกข้าง
เตียงขึ้นท้ัง2 ด้านป้องกันผู้ป่วยตก
เตียง"

พนง.เวรเปล คู่มือการ
ปฏิบัติการ
การแพทย์
ฉุกเฉินเร่ือง 
การยกและ
การ
เคล่ือนย้าย
ผู้ป่วย

3 3-5 นาที − ติดต่อเวชระเบียน ช้ัน 1 
ตรวจสอบสิทธิ์การรักษาและลง
ข้อมูลในระบบ HOSxP พร้อม
พิมพ์ใบนําทาง

เวชระเบียน ระบบ 
HosXp

4 3-5 นาที − ในกรณีที่ผู้ป่วยมีใบนัด ส่ง
ผู้ป่วยไปตามแผนกต่างๆคือแผนก
อายุรกรรม แผนกระบบประสาท
และสมอง แผนกออร์โธปิดิกและ
เวชศาสตร์การกีฬา− ในกรณีที่
ผู้ป่วยไม่มีนัด ส่งผู้ป่วยไปยังจุดคัด
กรอง

พนง.เวรเปล

2.1 ฝ่ายการแพทย์
2.1.3 การให้บริการเปล

พนักงานเปล

พนักงานเปลประเมินสภาพ
ผู้ป่วย

 ติดต่อเวชระเบียน

ส่งผู้ป่วยไปแผนกท่ีเกี่ยวขอ้ง
หรือจุดคัดกรอง
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 10 นาที ":แผนกนําส่งเคร่ืองมือ/อุปกรณ์
ทางการแพทย์ทีใ่ช้แล้วโดยบรรจุ
ในกล่อง ปิดมิดชิด พร้อมใบนําส่ง
อุปกรณ์ (แผ่นคัดลอก):เจ้าหน้าท่ี
หน่วยจ่ายกลางตรวจรับ
เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ทางการแพทย์
ท่ีใช้แล้วจากแผนกเทียบใบนําส่ง :
ล้างมือหลังจากปฏิบัติงานเสร็จ"

พนง.จ่าย
กลาง

พนง.แผนก

2 30 นาที ":เจ้าหน้าท่ีสวมอปุกรณ์ป้องกัน
ตนเอง  (PPE) หมวก Mask 
แว่นตา ผ้ายางกันเปื้อน ถุงมือยาง
หนา รองเท้าบู๊ท:ตรวจสอบและ
คัดแยกเคร่ืองมือ/อุปกรณ์ทาง
การแพทย์ที่ชํารุดแตกร้าว:ทํา
ความสะอาเคร่ืองมือ/อุปกรณ์ทาง
การแพทย์ตามแนวทางปฏิบัติ:
เจ้าหน้าท่ีนาํเคร่ืองมือ/อุปกรณ์
ทางการแพทย์ทีทํ่าความสะอาด
แล้วผ่ึง/อบให้แห้ง:ทําความ
สะอาดบริเวณห้องล้างและล้างมือ
ให้สะอาด

พนง.จ่าย
กลาง

มาตรฐาน
การทําลาย
เช้ือและทําให้
ปราศจากเช้ือ
แห่งประเทศ
ไทย

3 30 นาที ":จัดประเภทของเคร่ืองมือให้
ถูกต้อง:เลือกวัสดุในการบรรจุหีบ
ห่อให้เหมาะสมตามประเภท
เคร่ืองมือ:ติด External 
Indicator และ Internal 
Indicator ให้ถูกต้อง"

พนง.จ่าย
กลาง

มาตรฐาน
การทําลาย
เช้ือและทําให้
ปราศจากเช้ือ
แห่งประเทศ
ไทย

4 30 นาที ":เจ้าหน้าท่ีนําเคร่ืองมือ/อปุกรณ์
ทางการแพทย์ทีบ่รรจุหีบหอ่แล้ว 
บรรจุในกล่องสะอาด มีฝาปิด
มิดชิด :พนักงานขับรถนําส่ง
อุปกรณ์เพื่อทําปราศจากเช้ือท่ี
โรงพยาบาลศูนย์การแพทย์
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง“

พนง.จ่าย
กลาง

2.1 ฝ่ายการแพทย์
2.1.4 การรับอุปกรณ์เพ่ือทําปราศจากเช้ือ

กกาการรับเคร่ืองมือ/อุปกรณ์
ทางการแพทย์ทีใ่ช้แล้ว

เจ้าหน้าท่ีทําการล้างเคร่ืองมือ/
อุปกรณ์ทางการแพทย์ที่ใช้แล้ว

พนักเวรเปลรับผู้ป่วยตามแผนกท่ี
ได้รับแจ้งจากพยาบาล

 กระบวนการทําให้ปราศจาก
เช้ือ
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

5 1 ช่ัวโมง ": พนักงานขับรถรับอุปกรณ์ที่
ผ่านการทําปราศจากเช้ือจาก
โรงพยาบาลศูนย์การแพทย์
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง โดย
บรรจุในกล่องสะอาด ปิดมิดชิด:
เจ้าหน้าท่ีหน่วยจา่ยกลางจดัเก็บ
ในห้องเก็บอุปกรณ์ปราศจากเช้ือ 
โดยสวมหมวก เส้ือคลุมและล้าง
มือก่อนหยิบจบัอปุกรณ์ปราศจาก
เช้ือ โดยตรวจสอบหีบห่อ 
External Indicator วันผลิต วัน
หมดอายุและจัดเก็บตามหมวดหมู่ 
ตามหลัก FIFO:แผนกนําใบเบิก
อุปกรณ์เพื่อรับอุปกรณ์ที่
ปราศจากเช้ือ โดยล้างมือก่อน
หยิบจับหีบห่ออปุกรณ์ ตรวจสอบ
หีบห่อบรรจุ External Indicator 
วันผลิต วันหมดอายุ และนําบรรจุ
ในกล่องสะอาด ปิดมิดชิด"

พนง.จ่าย
กลาง

พนง.แผนก

มาตรฐาน
การทําลาย
เช้ือและทําให้
ปราศจากเช้ือ
แห่งประเทศ
ไทย

2.1 ฝ่ายการแพทย์
2.1.4 การรับอุปกรณ์เพ่ือทําปราศจากเช้ือ (ต่อ)

กระบวนการจดัเก็บและแจกจ่าย
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

-

ผู้เข้ารับบริการสนใจท่ีจะเข้ารับ
การรักษาด้วยการแพทย์แผนไทย
ประยุกต์ แผนจีน และ
กายภาพบําบัดซ่ึงจะแบ่งเป็น 2 
กลุ่มหลักๆคือ 
1. ผู้ป่วยรายใหม่
2.ผู้ป่วยมีนัดรักษาตามเดิม

- -

2
10-15 
นาที

จุดคัดกรองของโรงพยาบาล เป็น
จุดซักประวัติ พร้อมตรวจร่างกาย
เบื้องต้น ก่อนส่งต่อผู้ป่วยไปยัง
แผนกต่างๆ ในผู้ป่วยรายใหม่

พยาบาล
วิชาชีพ

-

3

10-15 
นาที

จุดคัดกรองแผนกอายุรกรรมทํา
หน้าท่ีลดการรอคอยจากการคัด
กรองของโรงพยาบาล เพื่อให้ผู้เข้า
บริการได้รับการรักษาได้เร็วมาก
ขึ้น โดยรับผู้ป่วยนัดของแผนก

พยาบาล
วิชาชีพ

ผู้ช่วยพยาบาล
-

4

5-30 นาที

1ห้องตรวจแพทย์นั้น จะมีแพทย์
ตรวจท้ังหมด 2 ศาสตร์ในการ
ตรวจรักษา คือ
1.แพทย์แผนไทยประยุกต์
2.แพทย์แผนจีน
โดยมีขั้นตอนต่อไปน้ี
1.การซักประวัติ ตรวจร่างกายตาม
ศาสตร์การรักษา
2.หากผู้ป่วยทําหัตถการเป็นคร้ัง
แรกในศาสตร์การรักษาน้ันๆให้
อธิบายความเส่ียงท่ีจะเกิดขึ้น และ
ให้ลงช่ือในใบยินยอมการรักษา ท้ัง
ผู้ป่วย ญาติผู้ป่วย(ถ้ามี) แพทย์ 
และ พยาบาลหรือผู้ช่วยพยาบาล
3. ลงประวัติผู้ป่วยในระบบ Hos
xp และทาํการลงนดัหมายให้

เรยีบรอ้ย (ถา้มี)

แพทย์แผน
ไทย

แพทย์แผนจีน
-

2.1 ฝ่ายการแพทย์
2.1.5 แผนกอายุรกรรม

ผู้เข้ารับบริการ

จุดคัดกรอง
โรงพยาบาล

จุดคัดกรอง
แผนกอายุรกรรม

ห้องตรวจแพทย์
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

4

30-75 
นาที

ห้องหัตถการแผนกอายุรกรรมน้ันมี
การใช้ศาสตร์การรักษาอยู่ทัง้หมด 
3 ศาสตร์ ดังต่อไปน้ี
1.ห้องหัตถการศาสตร์การแพทย์
แผนไทยประยุกต์
2.ห้องหัตถการศาสตร์การแพทย์
แผนจีน
3.ห้องหัตถการศาสตร์การแพทย์
บูรณาการ
ก่อนจะเข้าห้องการรักษาต้องผ่าน
การตรวจวินิจฉัยจากแพทย์
เรียบร้อยแล้วจึงจะสามารถเขา้ห้อง
หัตถการได้

แพทย์แผน
ไทย

แพทย์แผนจีน
ผู้ช่วยพยาบาล

ผู้ช่วยเหลือ
ผู้ป่วย

พนักงานนวด

-

5

5-10 
นาที

ให้คําแนะนําผู้เข้ารับ
บริการ สอบถามความพึง
พอใจ และตรวจสอบ
ความเรียบร้อยด้าน
เอกสาร และข้อมูบระบบ 
Hos xp

พยาบาล
ผู้ช่วย

พยาบาล
-

6

5 นาที ชําระค่าบริการ
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน

-

7

2 นาที รับยาตามแพทย์สั่ง
พนักงาน
ห้องยา

-

- - - -

2.1 ฝ่ายการแพทย์
2.1.5 แผนกอายุรกรรม (ต่อ)

ส้ินสุดกระบนการรักษา

จุดหลังพบแพทย์

การเงิน

ห้องยาสมุนไพร

ห้องหัตถการแผนกอายุรกรรม
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2.1 ฝ่ายการแพทย์

2.1.6 แผนกออปิดิกส์และเวชศาสตร์การกีฬา - การบริการทางการแพทย์แผนจีน

ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

2 5-10 นาที
- ผู้ป่วยน่ังรอแพทย์ซักประวัติ ตรวจ
ร่างกาย ส่ังหัตถการ

ผู้ช่วยพยาบาล

3 5 นาที
- ผู้ป่วยเปล่ียนชุด และเข้าห้องทํา
หัตถการ 

ผู้ช่วยพญาบาล
/ผู้ช่วยเหลือคนไข้ 

4

ฝังเข็ม 
30 นาที 
Cupping 
10 นาที

- แพทย์ฝังเข็มตามจุดแพทย์แผนจีน
โดยมีพยาบาลเสริฟ์เข็ม ผู้ช่วยเหลือ
คนไข้ต้ังเวลา ทําท้ังหมด 6 เตียง  ใช้
เวลาฝังประมาณ 25-30 นาที
- ผู้ป่วยท่ีทํา cupping  ใช้เวลา
ประมาณ 8-10นาที 

 แพทย์แผนจีน
-ใบส่ังการ
รักษา

5 5 นาที

- เม่ือครบกําหนดเวลา พยาบาลและ
ผู้ช่วยร่วมกันถอดเข็ม หรือนําแท่งยา
สมุนไพรออก นับเข็มให้ครบตาม
จํานวนท่ีฝังตามใบส่ังการรักษาของ
แพทย์ หรือนําแก้วท่ีครอบออก และ
นําไปให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอ้มูลและทํา
การนัด

ผู้ช่วยพญาบาล
/ผู้ช่วยเหลือคนไข้ 

6

- หลังเสร็จส้ินกระบวนการ ผู้ป่วย
เปล่ียนชุด และรอรับบัตร ท่ีหน้าเคาท์
เตอร์
- รับบัตรและรับการแจ้งวันนัด ชําระ
เงินห้องการเงิน และรับยาท่ีห้องยา

ผู้ช่วยพญาบาล
/ผู้ช่วยเหลือคนไข้

1. ใบส่ังการ
รักษา/OPD 
CARD
2. ใบนัด
ตรวจเช็ก
อาการ

รับผู้ป่วยท่ีส่งต่อจากจุดคัด
กรอง

จุดคัดกรองแผนกออโธปิดิกส์ฯ

ผู้ป่วยเปล่ียนชุด และเข้าห้องทํา
หัตถการ

แพทย์ทําหัตถการฝังเข็ม รมยา
สมุนไพรจีน/Cupping 

นําเข็มออกตามจาํนวนท่ีฝัง/นํา
รมยาออก/หรือนําแก้ว
Cupping ออก เม่ือครบ

กําหนดเวลา

ผู้ป่วยรับบัตรคืนจากเจ้าหน้า 
และชําระเงินท่ีห้องการเงิน
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2.1 ฝ่ายการแพทย์
2.1.11 ข้ันตอนการทํางานระบบประสาทและสมอง

ลํา
ดับ

กระบวนการ
ระยะเ
วลา

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 นาที -ผูป่้วยถกูส่งตวัมาจากจดุคดั
กรองโรงพยาบาลตามโรคที�ตรง
กบัแผนกระบบประสาทและ
สมอง

พยาบาล
จดุคดักรอง

ใบนาํทาง

2  1 
นาที

-ทาํการซกัประวติัอาการที�เป็นมา
เพิ�มเติมอย่างละเอียด -วดั 
Vital sign

-ซกัประวติัอื�นๆเช่นประวติัการ
รกัษา แพส้ารต่างๆ เป็นตน้ 
-สอบถามความตอ้งการรกัษาใน
ศาสตรใ์ด หากผูเ้ขา้รบับรกิารยงั
ไม่ทราบใหจ้ดัคิวการตรวจตาราง
แพทยใ์นวนันั1น 
-พิมพเ์อกสารใบนาํทาง เอกสาร
ใบหตัถการ
-นาํผูป่้วยส่งเขา้ระบบ Hos xp

ในหนา้ จดุคดักรอง(ซกัประวติั) 
a. เปลี�ยนเลขแผนก 33 เป็น 30 
b. ส่งที�ตรวจจาก -- เป็น 004
-แนบใบหตัถการและใบเซน้
ยินยอมทาํหตัถการพรอ้มบอก
จดุรอตรวจตามหอ้งหอ้งแพทย ์
-ลงทะเบยีนรายชื�อผูร้บับรกิาร
ใหม่ในระบบรายชื�อของแผนก

พยาบาล
ประจําแผนก

ระบบ Hos 

xp /ใบนาํ
ทาง/ใบ
หตัถการแต่
ละศาสตร/์
ใบรบัทราบ
ขอ้มลูและ
เซ็นยินยอม
หตัถการ

3 15-20
นาที

-หอ้งตรวจแพทยน์ั1น จะมีแพทย์
ตรวจทั1งหมด 3 ศาสตร ์ในการ
ตรวจรกัษา คือ 
1.แพทยแ์ผนไทยประยกุต ์
2.แพทยแ์ผนจีน
 3.กายภาพบาํบดัและ
กิจกรรมบาํบดั
-ก่อนทาํการส่งทาํหตัถการแพทย์
อธิบายรายละเอียดอย่าง
รอบคอบพรอ้มใหผู้ป่้วยเซน็
รบัทราบและยินยอมทาํหตัถการ

แพทยแ์ผน
ไทย

ประยกุต/์
แพทยแ์ผน

จีน/นกั
กายภาพ

บาํบดัและ
กิจกรรมบาํ

บดั 

ระบบ Hos 

xp /ใบนาํ
ทาง/ใบ
หตัถการแต่
ละศาสตร/์
ใบรบัทราบ
ขอ้มลูและ
เซ็นยินยอม
หตัถการ

รับผู้ป่วยมาจากจุดคัด
กรองโรงพยาบาล

 จุดคัดกรอง
แผนกระบบ
ประสาทและ

สมอง

ส่งผู้เข้าห้องตรวจแพทย์ในแต่
ละศาสตร์
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2.1 ฝ่ายการแพทย์
2.1.11 ข้ันตอนการทํางานระบบประสาทและสมอง (ต่อ)

ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

4 20-60
นาที

หอ้งหตัถการแผนกระบบ
ประสาทและสมองนั1นมีกาใช้
ศาสตรก์ารกัษาอยู่ทั1งหมด 3 
ศาสตร ์ดงัต่อไปนี1
1.หอ้งหตัถการศาสตร์
การแพทยแ์ผนไทยประยกุต์
2.หอ้งหตัถการศาสตร์
การแพทยแ์ผนจีน
3.หอ้งหตัถการ
กายภาพบาํบดัและ
กิจกรรมบาํบดั
ก่อนจะเขา้หอ้งการรกัษาตอ้ง
ผ่านการตรวจวินิจฉยัจาก
แพทยเ์รยีบรอ้ยแลว้จงึจะ
สามารถเขา้หอ้งหตัถการได้

ผูช่้วยเหลือ
ผูป่้วย/

พนกังาน
นวด/

แพทยแ์ผน
ไทย

ประยกุต/์
แพทยแ์ผน

จีน/
กายภาพ

บาํบดัและ
กิจกรรมบาํ

บดั

ระบบ Hos 

xp /ใบ
หตัถการแต่
ละศาสตร์

5 15นาที เมื�อมีการจ่ายยาเพิ�มเติม
-แพทยผ์ูท้าํการจ่ายยา
ตรวจสอบความเรยีบรอ้ย
ของรายการยาอย่างละเอียด
-.พิมพเ์อกสารอื�นๆดงันี 1
ใบสั�งยา/ใบนาํส่งยาจดั(ถา้
มี)/ใบนาํส่งยาตม้(ถา้มี)
-พรอ้มลงบนัทกึขอ้มลูลงใน
สมดุบนัทกึประจาํแผนก
-เจา้หนา้ที�นาํเอกสารยื�นที�
หอ้งยาสมนุไพรเพื�อรบัยา*
(*แผนกระบบประสาทและ
สมองใหเ้จา้หนา้ที�เป็นผูร้บั
ยาแทนเนื�องจากผูร้บับรกิาร
สว่นใหญ่
มีภาวะติดเตียงจึงไมส่ะดวก
ในการขึ 1นลงเพื�อรบัยา)

ผูช่้วยเหลือ
ผูป่้วย

เจา้หนา้ที�
หอ้งยา

สมนุไพร

ระบบ Hos 

xp /ใบสั�ง
ยา/ใบนาํสง่
ยาจดั(ถา้มี)/
ใบนาํสง่ยา
ตม้(ถา้มี)/
สมดุบนัทกึ
ยาสมนุไพร
ประจาํแผนก

ห้องหัตถการในแต่ละศาสตร์

ห้องยาสมุนไพรจีน
(ถ้ามี)
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2.1 ฝ่ายการแพทย์
2.1.11 ข้ันตอนการทํางานระบบประสาทและสมอง (ต่อ)

ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

6 5นาที -ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยได้
ทาํหตัถการครบถว้น 
-ตรวจสอบไดร้บัยาครบถว้น
(ถา้มี)
-แจง้วนั-เวลานดัหมายครั1ง
ต่อไป พรอ้มมอบใบนดัและ
ใบนาํทางคืน

พยาบาล/
ผูช่้วย

พยาบาล

ใบนําทาง/ใบ
นัดหมาย

7 5นาที

-ชาํระเงิน และเสรจ็สิ 1น
กระบวนการใหบ้รกิาร

เจา้หนา้ที�
การเงิน

ใบนําทาง/
ใบเสร็จรับ
เงิน

 การเงิน

จุดตรวจหลังพบแพทย์
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 30 นาที -รับพัสดุ/อุปกรณ์จากคลังกลาง 
ของ รพ. ทุกวันพุธ
-ตรวจสอบความเรียบร้อยวสัดุ
ตามรายการในใบขอโอนวสัดุ
-จัดเก็บ และนําส่งให้บุคลากรท่ี
ต้องการใช้ต่อไป

ธุรการ ใบเบิกวัสดุ
พร้อม
ลงลายมือ
ผู้ตรวจรับ
พัสดุ
- ตรวจรับ
ของ ณ คลัง
พัสดุกลาง 
รพ.

2 10 นาที -เบิกจ่ายวสัดุ/อุปกรณ์ให้แก่
เจ้าหน้าท่ี
- จัดเก็บสําเนาใบเบกิเขา้แฟ้ม
เรียงตามเลขท่ีใบเบิก

ธุรการ สําเนาใบเบิก 
จัดเก็บเข้า
แฟ้ม

3 30 นาที ตัดจ่ายวัสดุ/อุปกรณ์เม่ือมี
การเบิกใช้ 

ธุรการ ตัดจ่ายวัสดุ
ในระบบ 
ZAP

4 10 นาที -ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์สํานักงาน
ท่ีต้องการใช้ในหน่วยงาน
กรณี วัสดุ/อุปกรณ์ที่เจ้าหน้าท่ี
ร้องขอ ต้องส่งคืนเศษซากท่ีชํารุด

ธุรการ

5 30 นาที จัดทําใบขอโอนวสัดุที่หน่วยงาน
ต้องการใช้ในระบบ SAP

ธุรการ ระบบ SAP

6 1 วัน เสนอให้หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ ธุรการ

7 5 นาที เม่ือหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติแล้ว
จัดส่งใบขอโอนวัสดุที่งานพัสดุ 
รพ.

ธุรการ งานพัสดุ รพ 
จ่ายของให้ 
ทุกวันพุธ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.1 งานธุรการ - การควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงานทรัพยากรบุคคล

รับวัสดุ/อุปกรณ์

เบิกจ่ายวัสดุ/อุปกรณ์

จัดส่งใบขอโอนวัสดุที่งาน
พัสดุ รพ.

 
ตัดจ่ายวัสดุ/อุปกรณ์

ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์สํานักงานท่ี
ต้องการใช้ในหน่วยงาน

จัดทําใบขอโอนวสัดุ/อุปกรณ์

เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน

อนุมัติ
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 30 นาที จัดพิมพ์บันทึกข้อความ ธุรการ

2 10 นาที พิจารณารายละเอียดบันทึก
ข้อความ การพิมพ์สะกดคํา และ
รูปแบบบันทึกข้อความ 

หัวหน้างาน
ทรัพยากร

บุคคล

3 1 วัน พิจารณาและลงนามนําเสนอ
ผู้อํานวยการโรงพยาบาลพิจารณา

ธุรการ

4 1-2 วัน เสนอบันทึกข้อความให้
ผู้อํานวยการ
พิจารณาและลงนาม 

ธุรการ

5 5 นาที/
เร่ือง

 -บันทึกรายละเอียดของบันทึก
ข้อความในระบบสารบรรณ
ออนไลน์มหาวิทยาลัย/ระบบสาร
บรรณออนไลน์ รพ
-สแกนเอกสารท้ังหมดพื่อนําไฟล์
แนบในระบบสารบรรณ

ธุรการ ระบบสาร
บรรณ
ออนไลน์
มหาวิทยาลัย
/รพ

6 30 นาที แจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง
ในระบบสารบรรณออนไลน์
มหาวิทยาลัย/ระบบสารบรรณ
ออนไลน์ รพ

ธุรการ สําเนา/แจ้ง
เวียนหนังสือ
ในระบบสาร
บรรณ
ออนไลน์ 

7 เก็บเอกสารในแฟ้มเอกสาร ธุรการ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.2 งานธุรการ - ร่างหนังสือเวียนแจ้งคําสั่ง/ประกาศ และการส่งหนังสือภายใน

ร่าง/พิมพ์/ทาน บันทึก
ข้อความ

นําเสนอ
หัวหน้างานทรัพยากรบุคคล

จัดเก็บเอกสาร

ลงทะเบียนหนังสือส่ง

แจ้งเวียนหน่วยงาน

เสนอ
หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ

เสนอ
ผอ.
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 เดือนละ 1 
คร้ัง

เคาว์เตอร์ไปรษณีย์ สาขา
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง จัดส่ง
ใบแจ้งหน้ีให้กับทางโรงพยาบาล
ทุกส้ินเดือน

ธุรการ

10 นาที ตรวจสอบเอกสารใบแจ้งหน้ี กับ
ใบนําส่งไปรษณีย์ (รายการ และ
ค่าบริการ) 

ธุรการ

2 5 นาที บันทึกรายละเอียดข้อมูล
ลงทะเบียนหนังสือรับ จาก
ภายนอกในระบบสารบรรณ
ออนไลน์ 

ธุรการ ระบบสาร
บรรณ
ออนไลน์

3 1 วัน นําเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯเพื่อ 
พิจารณา

ธุรการ

4 1-2 วัน นําเสนอผอ.รพ เพื่อพิจรณา
อนุมัติ

ธุรการ

5 20 นาที -สรุปค่าบริการท้ังส้ิน พร้อมแนบ
ใบแจ้งหน้ี และใบนําส่งไปรษณีย์ 
ส่งให้งานการเงิน ดําเนินการขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าไปรษณีย์ต่อไป
-สแกนไฟล์ทั้งหมดเพื่อจัดเก็บใน
ระบบสารบรรณ

ธุรการ

6 5 นาที เก็บสําเนาเอกสารเป็นหลักฐาน 
เข้าแฟ้มตามเดือน

ธุรการ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.3 งานธุรการ - ข้ันตอนการตรวจสอบค่าไปรษณีย์

ใบแจ้งหน้ีค่าไปรษณีย์

บันทึกรับเข้า                 
ระบบสารบรรณออนไลน์

สําเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 

ส่งให้งานการเงิน ดําเนินการขอ
อนุมัติเบิกจ่าย

เสนอ
หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ

เสนอ
 ผอ.

ตรวจสอบ
เอกสาร
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

2 10 นาที หน่วยงานบรรจุเอกสารพร้อมจ่า
หน้าซองจดหมายเปน็ท่ีเรียบร้อย

3 15 นาที ลงทะเบียนรับจดหมาย
- เขียนหน่วยงานจัดส่ง วันท่ีจัดส่ง
- จํานวนและประเภทซอง 
-กรอกรายละเอียด
ใบนําส่งไปรษณีย์ พร้อมทําสําเนา
2 ฉบับ

ธุรการ โปรแกรม 
Excel 
(ทะเบียนรับ
จดหมาย)

4 10 นาที นําส่งให้เจ้าหน้าท่ี พร้อมท้ังลงช่ือ
รับในใบนําส่งไปรษณีย์

ธุรการ เจ้าหน้าท่ีมา
รับจดหมายท่ี
รพ

5 5 นาที เก็บใบนําส่งไปรษณีย์ที่ดําเนินการ
เสร็จแล้วใส่แฟ้มเก็บไว้ เรียง
ตามลําดับเลขท่ีทะเบียนรับ
จดหมาย

ธุรการ ทะเบียนรับ
จดหมาย
-แฟ้มใบ
นําส่ง
ไปรษณีย์

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.4 งานธุรการ งานรับ-ส่ง ไปรษณีย์ 

หน่วยงานต่าง ๆ ต้องการส่ง
จดหมาย

ใบนําส่งไปรษณีย์

ลงทะเบียนรบั

จัดเก็บเอสารใส่แฟ้ม

นาํสง่ไปรษณีย์
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 ประเภทหนังสือรับ
-หนังสือภายใน
-หนังสือท่ัวไป
-หนังสือภายนอก
-หนังสือจากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย(ท่ีนาํฉบับจริงมา
ให้)

ธุรการ

2 2- นาที/
เร่ือง

-พิมพ์เอกสารเพื่อนํามาบันทึก
รับในระบบสารบรรณ
-บันทึกรายละเอียดข้อมูล
ลงทะเบียนหนังสือรับ จาก
ภายใน ในระบบสารบรรณ
ออนไลน์ 

ธุรการ ทะเบียน
หนังสือรับ
ระบบสาร
บรรณ
ออนไลน์

3 1 วัน นําเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ
เพื่อ พิจารณา

ธุรการ

4 1-2 วัน นําเสนอ ผอ.เพื่อพิจารณาลง
นามและส่ังการมอบหมาย
หน่วยงานท่ีเกีย่วข้องดําเนินการ
ต่อไป

ธุรการ

5 5 นาที/
เร่ือง

-บันทึกคําส่ังการของ ผอ.พร้อม
ท้ังแนบไฟล์ลงระบบสารบรรณ
ออนไลน์

ธุรการ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.5 งานธุรการ - งานรับหนังสือ  (ระบบสารบรรณออนไลน์)

รับ บันทึกข้อความ
ระบบสารบรรณออนไลน์
มหาวิทยาลยั

ลงทะเบียนรบั

เสนอ
หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ

เสนอ ผอ.

บนัทกึคาํสั�งการในระบบสารบรรณ
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5 5 -10 
นาที/เร่ือง

-สแกนเอกสารท่ีมีคําส่ังการจาก 
ผอ. เพื่อแนบไฟล์ลงระบบสาร
บรรณออนไลน์ และแจ้งเวียน
หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
-สําเนาเอกสารให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อเซ็นต์รับเอกสาร

ธุรการ ระบบสาร
บรรณ
ออนไลน์ของ 
รพ.(E-
document)

6 30 นาที จัดเก็บเอกสาร ในแฟ้มเอกสาร
แยกตามประเภท และจัดเก็บแต่
ละเดือน

ธุรการ

ถ่ายสาํเนา สแกนเอกสารแจง้เวียน

หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง

จัดเก็บเอกสาร

ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.5 งานธุรการ - งานรับหนังสือ  (ระบบสารบรรณออนไลน์) (ต่อ)
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1
หนังสือภายนอก 
-จดหมาย
-E-mail
- ระบบสํานักงานอเิล็กทรอนิกส์ 
(SMART OFFICE)
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด
เชียงราย
-Fax

ธุรการ

2 2 นาที/
เร่ือง

บันทึกรายละเอียดข้อมูล
ลงทะเบียนหนังสือรับ จาก
ภายนอก ในระบบสารบรรณ
ออนไลน์ 

ธุรการ ทะเบียน
หนังสือรับ
ระบบสาร
บรรณ
ออนไลน์

3 1 วัน นําเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ
เพื่อ พิจารณา

ธุรการ

4 1-2 วัน นําเสนอ ผอ.เพื่อพิจารณาลง
นามและส่ังการมอบหมาย
หน่วยงานท่ีเกีย่วข้องดําเนินการ
ต่อไป

ธุรการ

5 5 นาที/
เร่ือง

-บันทึกคําส่ังการของ ผอ.พร้อม
ท้ังแนบไฟล์ลงระบบสารบรรณ
ออนไลน์

ธุรการ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.6 งานธุรการ - งานรับหนังสือ (ระบบสารบรรณออนไลน์) หนังสือภายนอก

รับ บันทึกข้อความ
ระบบสารบรรณออนไลน์
มหาวิทยาลยั

ลงทะเบียนรบั

เสนอ
หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ

เสนอ ผอ.

บนัทกึคาํสั�งการในระบบสารบรรณ
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5 5 -10 
นาที/เร่ือง

-สแกนเอกสารท่ีมีคําส่ังการจาก 
ผอ. เพื่อแนบไฟล์ลงระบบสาร
บรรณออนไลน์ และแจ้งเวียน
หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
-สําเนาเอกสารให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อเซ็นต์รับเอกสาร

ธุรการ ระบบสาร
บรรณ
ออนไลน์ของ 
รพ.(E-
document)

30 นาที จัดเก็บเอกสาร ในแฟ้มเอกสาร
แยกตามประเภท แต่ละเดือน

ธุรการ

ถ่ายสาํเนา สแกนเอกสารแจง้เวียน

หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง

จัดเก็บเอกสาร

ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.6 งานธุรการ - งานรับหนังสือ (ระบบสารบรรณออนไลน์) หนังสือภายนอก (ต่อ)
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 หนังสือจากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย(ท่ีนาํฉบับจริงมา
ให้)

ธุรการ

2 2 นาที/
เร่ือง

บันทึกรายละเอียดข้อมูล
ลงทะเบียนหนังสือรับ จาก
ภายใน ในระบบสารบรรณ
ออนไลน์ 

ธุรการ ทะเบียน
หนังสือรับ
ระบบสาร
บรรณ
ออนไลน์ รพ. 
E-Doc

3 1 วัน นําเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารฯ
เพื่อ พิจารณา

ธุรการ

4 1-2 วัน นําเสนอ ผอ.เพื่อพิจารณาลง
นามและส่ังการมอบหมาย
หน่วยงานท่ีเกีย่วข้องดําเนินการ
ต่อไป

ธุรการ

5 5 นาที/
เร่ือง

-บันทึกคําส่ังการของ ผอ.พร้อม
ท้ังแนบไฟล์ลงระบบสารบรรณ
ออนไลน์ รพ. E-Doc

ธุรการ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.7 งานธุรการ - งานรับหนังสือ  (ระบบ E-document โรงพยาบาล)

รับบันทึกข้อความ
ระบบสารบรรณออนไลน์ 
รพ. E-Doc

ลงทะเบียนรบั

เสนอ
หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ

เสนอ ผอ.

บนัทกึคาํสั�งการในระบบสารบรรณ
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6 5 -10 
นาที/เร่ือง

-สแกนเอกสารท่ีมีคําส่ังการจาก 
ผอ. เพื่อแนบไฟล์ลงระบบสาร
บรรณออนไลน์ 
-จัดทําทะเบียนเอกสารให้
หน่วยงานต้นเร่ืองเพื่อเซ็นต์รับ
เอกสารไปดําเนินการต่อไป

ธุรการ ระบบสาร
บรรณ
ออนไลน์ของ 
รพ.(E-
document)
/ทะเบียน
เอกสารรับ
หน่วยงาน
ภายใน รพ.นําส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน

ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
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2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.7 งานธุรการ - งานรับหนังสือ  (ระบบ E-document โรงพยาบาล) (ต่อ)



ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 บันทึกข้อความของหน่วยงาน
ภายใน รพ. 

ธุรการ

2 2 นาที/
เร่ือง

บันทึกรายละเอียดข้อมูล
ลงทะเบียนหนังสือรับ

ธุรการ ทะเบียน
หนังสือรับ

20 นาที พิจารณาและตัดงบประมาณ
ตามหมวดตอบแทนใช้สอยและ
วัสดุ พร้อมช้ีแจงยอดคงเหลือ

งานแผนและ
งบประมาณ

3 1 วัน พิจารณาแนวทางการจดัซ้ือ/จัด
จ้าง

ธุรการ

4 1-2 วัน นําเสนอ ผอ.เพื่อพิจารณาอนุมัติ ธุรการ

5 20 นาที ธุรการ ทะเบียนคุม
หนังสือรับ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.8 งานธุรการ - รับ-ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติจดัซ้ือ/จัดจ้าง และขออนุมัติค่าใชจ้่ายภายในโรงพยาบาล

รับ บันทึกข้อความจาก
หน่วยงานภายใน

ลงทะเบียนรบั

เสนอ
หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ

เสนอ ผอ.

งานแผนและงบประมาณ

ส่งต่อให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง
ดําเนินการ
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 -กรอกข้อมูลในทะเบียนหนังสือ
ฝากส่ง ให้ชัดเจน
เช่น

-วันท่ีฝากส่ง
-เลขท่ี อว
-เร่ือง
-สถานท่ีส่ง/ผู้รับ
 พร้อมท้ังสําเนาเอกสารให้
หน่วยงานปลายทางเซ็นต์รับ

ธุรการ

2 1 ช่ัวโมง -จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน
ปลายทาง เช่น ตึกอาคารวันชัย 
ศิริชนะ สํานักงานบริหารกลาง 
สํานักวิชาการแพทย์บรูณาการ
เป็นต้น
-หน่วยงานปลายทางเซ็นต์รับ
เอกสาร

ธุรการ

3 5 นาที ส่งคืนสําเนาเอกสารท่ีปลายทาง
เซ็นต์รับให้กับหน่วยงานต้นเร่ือง

ธุรการ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.9 งานธุรการ - ข้ันตอนการจัดส่งเอกสารให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง

รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายใน รพ.

จดัสง่เอกสาร

ส่งคืนสําเนาเอกสาร
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง

1

2 2 วัน – ทําบันทึกข้อความเสนอ
ผู้อํานวยการโรงพยาบาล

งานบุคคล - บันทึกข้อความ
- สนพ.001
- ภาระงาน
- เอกสารกรอบ
อัตรากําลัง

3 5 วัน – เสนอบันทึกข้อความต่อ
ผู้อํานวยการศูนย์การแพทย์
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง
เพื่อขอความเหน็ชอบ

งานบุคคล - บันทึกข้อความ
- สนพ.001
- ภาระงาน
- เอกสารกรอบ
อัตรากําลัง

4 1 วัน – เสนอบันทึกข้อความ
ต่อรองอธิการบดีในกํากบั
เพื่อขอพิจารณาอนุมติั

งานบุคคล - บันทึกข้อความ
- สนพ.001
- ภาระงาน
- เอกสารกรอบ
อัตรากําลัง

5 อยู่ในดุลย
พินิจของ
อธิการบดี

อธิการบดี - บันทึกข้อความ
- สนพ.001
- ภาระงาน
- เอกสารกรอบ
อัตรากําลัง

6 1 วัน -  เสนอบันทึกข้อความ
ให้กับส่วนการเจ้าหน้าท่ีเพื่อ
ดําเนินการใส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
ต่อไป

งานบุคคล - บันทึกข้อความ
- สนพ.001
- ภาระงาน
- เอกสารกรอบ
อัตรากําลัง

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.10 งานบุคลากรสรรหาคัดเลือกพนักงานสายปฏิบัตกิารวิชาชีพและบริหารทั่วไป

สรรหาคัดเลือกพนักงานสาย
ปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารท่ัวไป

จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดสรรพนักงานในอัตราว่าง

เสนอบันทึกข้อความต่อผู้อํานวยการ
ศูนย์การแพทย์มหาวทิยาลัย        

แม่ฟ้าหลวง

 เสนอบันทึกข้อความไปยงั
รองอธิการบดีในกํากบัเพือ่ขอ

พิจารณาอนุมัติ

พิจารณา
อนุมัติ

 อนุมัติ ไม่อนุมัติ
ดําเนินการแก้ไข
ตามคําแนะนํา

 เสนอบันทึกข้อความให้กบัส่วนการ
เจ้าหน้าท่ีเพือ่ดําเนินการ
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง

7 ตาม
ระยะเวลา

ของ
หน่วยงาน

ส่วนการ
เจ้าหน้าท่ี

8 ตาม
ระยะเวลา

ของ
หน่วยงาน

ส่วนการ
เจ้าหน้าท่ี

และ
คณะกรรมกา

รสรรหา

9 ตาม
ระยะเวลา

ของ
หน่วยงาน

- ส่วนการเจ้าหน้าท่ีแจง้
หน่วยงานรับทราบ

ส่วนการ
เจ้าหน้าท่ี

10 3 ชม. - ส่วนการเจ้าหน้าท่ีปฐมนิเทศ
พนักงานใหม่
- งานบุคคล รพ. ปฐมนิเทศ
พนักงานใหม่

ส่วนการ
เจ้าหน้าท่ี
และงาน
บุคคล

11

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 
และดําเนินการสอบสัมภาษณ์

ประกาศผลการคัดเลือก

เสร็จส้ิน

ปฐมนิเทศพนกังานใหม่

ประกาศรายช่ือผู้มัสิทธิสอบคัดเลือก
และดําเนินการสอบคัดเลือก

พิจารณาผู้ผ่าน
การคัดเลือก

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.10 งานบุคลากรสรรหาคัดเลือกพนักงานสายปฏิบัตกิารวิชาชีพและบริหารทั่วไป (ต่อ)
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง

1

2 5 วัน พนักงานสายป.ยื่นหนังสือขอ
ลาออกล่วงหน้าไม่นอ้ยกวา่
 30 วัน

งานบุคคล แบบฟอร์ม
ขอลาออก

3 ตาม
ระยะเวลา

ของ
หน่วยงาน

ส่วนการ
เจ้าหน้าท่ี

4

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.11 การลาออก

พนักงานส่งแบบฟอร์มขอลาออกให้กับ
ส่วนการเจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบหน้ีสิน

ส้ินสุดกระบวนการ

คาํสั�งลาออก

นําเสนอ
มหาวิทยาลัย

เพื่ออนุมัติลาออก

พนักงานแจ้งยื่นแบบฟอร์ม
ขอลาออก
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

2 7 วัน รพ. เสนอช่ือคณะกรรมการ
ให้กับส่วนการเจ้าหน้าท่ี 

งานบุคคล แบบฟอร์ม
เสนอรายช่ือ
คณะกรรมการ

3 ตาม
ระยะเวลา

ของ
หน่วยงาน

ส่วนการเจ้าหน้าท่ีจัดทําคําส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการ

ส่วนการ
เจ้าหน้าท่ี

4 14 วัน คณะกรรมการร่วมกันประเมิน
พนักงานตามรายช่ือ

คณะกรรมการ
การประเมิน

5 5 วัน งานบุคคลสรุปผลการประเมิน
และคณะกรรมการลงนาม
ยืนยันผลการประเมิน

งานบุคคล

6 ตาม
ระยะเวลา

ของ
หน่วยงาน

ส่วนการ
เจ้าหน้าท่ี

7 2 วัน หัวหน้าฝ่าย
และงานบุคคล

8

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.12 การประเมินผลการปฎิบัตงิานเพ่ือพิจารณาความดีความชอบ

หน่วยงานเสนอรายช่ือคณะกรรมการ

จัดประชุมประเมินพนักงาน

ส้ินสุดกระบวนการ

สรุปผลการประเมินสง่ไปยงั
สว่นการเจา้หนา้ที�

จัดทําคําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ

ส่วนการเจ้าหน้าท่ีแจง้มายัง
หน่วยงานดําเนินการตามรอบปี

รวบรวมผลนํา
เสนอมหาวิทยาลัย
เพื่อพิจารณาความ

ดีความชอบ

แจ้งผลคะแนนให้พนักงานทราบ
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

2 7 วัน รพ. เสนอช่ือคณะกรรมการ
ให้กับส่วนการเจ้าหน้าท่ี 

งานบุคคล แบบฟอร์ม
เสนอรายช่ือ
คณะกรรมการ

3 ตาม
ระยะเวลา

ของ
หน่วยงาน

ส่วนการเจ้าหน้าท่ีจัดทําคําส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการ

ส่วนการ
เจ้าหน้าท่ี

4 7 วัน คณะกรรมการร่วมกันประเมิน
พนักงานตามรายช่ือ

คณะกรรมการ
การประเมิน

5 2 วัน งานบุคคลสรุปผลการประเมิน
และคณะกรรมการลงนาม
ยืนยันผลการประเมิน

งานบุคคล

6 ตาม
ระยะเวลา

ของ
หน่วยงาน

ส่วนการ
เจ้าหน้าท่ี

7 2 วัน บังคับบัญชา
และงานบุคคล

8

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.13 การประเมินผลการทดลองปฏิบัตงิานระยะเวลา 6 เดือน

หน่วยงานเสนอรายช่ือคณะกรรมการ

จัดประชุมประเมินพนักงาน

ส้ินสุดกระบวนการ

สรุปผลการประเมินสง่ไปยงั
สว่นการเจา้หนา้ที�

จัดทําคําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ

ส่วนการเจ้าหน้าท่ีแจง้มายัง
หน่วยงานดําเนินการ

รวบรวมผลนํา
เสนอมหาวิทยาลัย
เพื่อพิจารณาความ

ดีความชอบ

แจ้งผลคะแนนให้พนักงานทราบ
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

2 3 วัน รพ. เสนอช่ือคณะกรรมการ
ให้กับส่วนการเจ้าหน้าท่ี 

งานบุคคล แบบฟอร์ม
เสนอรายช่ือ
คณะกรรมการ

3 ตาม
ระยะเวลา

ของ
หน่วยงาน

ส่วนการเจ้าหน้าท่ีจัดทําคําส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการ

ส่วนการ
เจ้าหน้าท่ี

4 3 วัน คณะกรรมการร่วมกันประเมิน
พนักงานตามรายช่ือ

คณะกรรมการ
การประเมิน

5 3 วัน งานบุคคลสรุปผลการประเมิน
และคณะกรรมการลงนาม
ยืนยันผลการประเมิน

งานบุคคล

6 ตาม
ระยะเวลา

ของ
หน่วยงาน

ส่วนการ
เจ้าหน้าท่ี

7 2 วัน หัวหน้าฝ่าย
และงานบุคคล

8

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.14 การประเมินผลการปฏิบัตงิานเพ่ือต่อสญัญาจ้าง 

หน่วยงานเสนอรายช่ือคณะกรรมการ

จัดประชุมประเมินพนักงาน

ส้ินสุดกระบวนการ

สรุปผลการประเมินสง่ไปยงั
สว่นการเจา้หนา้ที�

จัดทําคําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ

ส่วนการเจ้าหน้าท่ีแจง้มายัง
หน่วยงานดําเนินการตามรอบปี

รวบรวมผลนํา
เสนอมหาวิทยาลัย
เพื่อพิจารณาความ

ดีความชอบ

แจ้งผลคะแนนให้พนักงานทราบ
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 นาที - ผู้รับบริการ มากดบัตรคิว ท่ี
เคร่ืองกดบัตรคิวอัตโนมัติ
- ผู้รับบริการ เตรียมบัตร
ประชาชน/บัตรพนักงาน/ใบนัด
- น่ังรอเจ้าหน้าท่ีกดเรียกคิว 

ผู้รับบริการ เคร่ืองกด
บัตรคิว
อัตโนมัติ

2 10 วินาที – กดเรียกคิวจากเคร่ืองกดบัตร
คิวอัตโนมัติ
- ผู้รับบริการ ยื่นบัตรประชาชน 
หรือบัตรพนักงาน หรือบัตรอื่นๆ 
ท่ีทางราชการออกให ้พร้อมท้ัง
ใบนัด (ถ้ามี)

เวชระเบียน -เคร่ืองกด
บัตรคิว
อัตโนมัติ
-บัตรคิว

3 1-3 นาที – เสียบบัตรประชาชนกับเคร่ือง
อ่านบัตรประชาชน เพื่อ
ตรวจสอบประวัติการมารับ
บริการ
- กรณีมารับบริการคร้ังแรก
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม เพื่อ
บันทึกประวัติในระบบ HOSxP
- กรณีเคยมารับบริการแล้ว เป็น
การ update ข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบัน

เวชระเบียน -ระบบ 
HOSxP
-เคร่ืองอ่าน
บัตร
ประชาชน

4 1 นาที - ตรวจสอบสิทธิผ่านระบบของ
สํานักงานหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ
- พนักงานและบุคคลใน
ครอบครัวตรวจสอบผ่านระบบ 
HR MFU และระบบ MIS
- บันทึกสิทธิ์การรักษาในระบบ 
HOSxP โดยเรียงลําดับ กรณีที่มี
มากกว่า 1 สิทธิ์การรักษา

เวชระเบียน -เว็บไซต์ของ
สํานักงาน
หลักประกัน
สุขภาพ
แห่งชาติ
-ระบบ
HRMFU2
-ระบบ MIS

5 30 วินาที - ส่งตรวจในระบบ HOSxP ไป
ยังแผนกคัดกรอง ยกเว้นเป็น
ผู้ป่วยท่ีมีใบนัดของแผนกอายรุก
รรม และแผนกระบบประสาท
และสมอง ส่งตรวจในระบบไป
ยังแผนกเลย
- พิมพ์ใบนําทาง เพื่อให้ผู้ป่วย

นําไปยื่นยังแผนกตามท่ีส่ง
ตรวจ

เวชระเบียน -ใบนําทาง
-ใบนัด

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.15 การลงทะเบียนผู้ป่วยนอก

ผู้รับบริการมาติดต่อ ขอรับ
บริการ

กดเรียกคิวจากเคร่ืองกด    
บัตรคิวอัตโนมัติ

ลงทะเบียนในระบบ HOSxP

ตรวจสอบสิทธิ์/บันทึกสิทธิ์      
การรักษา

ส่งตรวจในระบบ HOSxP
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

6 1 นาที –ส่งผู้ป่วยไปแผนกต่างๆ ตามใบ
นําทางท่ีให้ผู้ป่วย

เวชระเบียน
พนักงานเปล

ส่งผู้ป่วยไปแผนกท่ีเกี่ยวขอ้ง
หรือจุดคัดกรอง
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2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.15 การลงทะเบียนผู้ป่วยนอก (ต่อ)



ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 นาที - Review ข้อมูลเวชระเบียน
ผู้ป่วยย้อนหลัง จากระบบ 
HOSxP

Coder ระบบ 
HOSxP

2 1 นาที -กําหนดวันเดือนปี ท่ีต้องการ
ตรวจสอบในระบบ HOSxP
-เลือก HN ของผู้ป่วย

Coder

3 3-5 นาที  -ตรวจสอบการบันทึกขอ้มูล 
Vital sing, CC,PI ของพยาบาล
-ตรวจสอบการบันทึก Diagnosis, 
ICD-10 ,หัตถการ และการส่ังยา
ของแพทย์

Coder คู่มือแนวทาง
การบันทึก
และตรวจ
ประเมิน
คุณภาพการ
บันทึกเวช
ระเบียน

4 5 นาที -กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
แจ้งคลินิกเพื่อแก้ไขหรือเพิ่มเติม
ข้อมูล
-ให้รหัสโรค ICD-10 ตามการ
วินิจฉัยของแพทย์

แผนกต่างๆ 
Coder

-บัญชีจําแนก
โรคระหว่าง
ประเทศ
-บัญชีรหัส
กลุ่มโรค 
อาการ และ
หัตถการด้าน
การแพทย์
แผนไทย 
และแผนจีน

5 1 นาที -ยืนยันการตรวจสอบขอ้มูล เพื่อ
ส่งต่อให้งานการเงิน

Coder
งานการเงิน

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.16 การให้รหัสโรค และการตรวจสอบคุณภาพการบันทึกเวชระเบียน

Review การบันทึกข้อมูลจาก
ระบบ HOSxP

เข้าระบบ HOSxP กาํหนด 
ว.ด.ป.ที�ตอ้งการ

ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล / ICD-10

 แก้ไขข้อมูล / ICD-10 ใน
ระบบ HOSxP

ส่งต่อข้อมูลให้กับงานการเงิน
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 นาที -รับหนังสือขอสําเนาประวัติการ
รักษา

ธุรการ

2 1-2 วัน -ส่งให้หนฝ.บริหารฯ ตรวจสอบ 
-ส่งผู้อํานวยการเพื่ออนุมติั

ธุรการ

1-3 นาที -ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ และเอกสารแนบต่างๆ
-ตรวจสอบผู้อํานวยการอนุมัติให้
สําเนาประวัติหรือไม่

เวชระเบียน

3 30 นาที -ตรวจสอบประวัติการรักษาใน
ระบบ HOSxP มีหรือไม่
-ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลการรักษาทุก visit 

เวชระเบียน

4 30 นาที -พิมพ์แบบบันทึกการรักษาจาก
ระบบ HOSxP ทุก visit ในระบบ
-พิมพ์ผล Lab (ถ้ามี)
-พิมพ์ผล X-RAY (ถ้ามี)

เวชระเบียน

5 30 นาที -ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของเอกสารท่ีพิมพ์มาท้ังหมด
-ประทับตรา สําเนาถูกต้อง พร้อม
ท้ังลงนามกํากับเอกสารทุกแผ่น
-นําเอกสารท้ังหมดบรรจุซอง
จดหมายสีนํ้าตาลและปิดผนึก 
พร้อมท้ังเขียนช่ือ-สกุลของผู้ป่วย
หรือรับเอกสาร พร้อมท่ีอยู่
-บันทึกลงสมุดขอสําเนาประวติั
การรักษา

เวชระเบียน

6 3-5 วัน -โทรแจ้งผู้ให้มารับเอกสารกรณีท่ี
ในหนังสือระบุว่ามารับเอกสารเอง
-นําส่งซองเอกสารท่ีงานธุรการ 
กรณีที่ในหนังสือระบุว่าให้ส่ง
เอกสารทางไปรษณีย์

เวชระเบียน
ธุรการ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.17 การสําเนาประวัติการรักษา

หนังสือขอสําเนาประวติั
การรักษา

ส่งให้หนฝ.บริหารฯ ตรวจสอบ 
/ผู้อํานวยการ อนุมัติ

ตรวจสอบข้อมูลการรักษาใน
ระบบ HOSxP

 พิมพ์แบบบันทึกการตรวจ
รักษา

ตรวจสอบเอกสารท่ีพิมพ์ /
รับรองสําเนา

จัดส่งเอกสาร/โทรแจ้งผู้รับ

รับหนังสือฯ ท่ีผู้อํานวยการ
อนุมัติเรียบร้อยแล้ว
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 เม.ย.64 -รับหนังสือแจ้งจาก สปสช. เวชระเบียน หนังสือ
ราชการ

2 เม.ย.64 -เข้าเว็บใซต์ ของ สปสช. 
-เลือกโปรแกรมท่ีต้องการ

เวชระเบียน

3 เม.ย.-
ก.ค.64

-บันทึกข้อมูลตามตารางท่ีกําหนด 
ผ่านเว็บไซต์ของ สปสช.

เวชระเบียน

4 ส.ค.64 -ส่งให้ สปสช.ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล
-หากข้อมูลไม่ถูกต้อง สปสช.แจ้ง
กลับมาให้แก้ไขขอ้มูล

เวชระเบียน

5 ส.ค.-
ก.ย.64

-แก้ไขข้อมูลตามหัวข้อท่ี สปสช.
แจ้งมา พร้อมท้ังแนบไฟล์เอกสาร

เวชระเบียน
สปสช.

6 ต.ค.-
ธ.ค.64

-สปสช.อนุมัติในระบบ สปสช.

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.18 การตอบแบบประเมินหน่วยบริการ ของสํานักงานหลักประกนัสขุภาพแห่งชาติ

รับหนังสือแจ้งจาก สํานักงาน
หลักประกันสุขภาพแหง่ชาติ

เข้าเว็บใซต์ ของ สปสช. 

บนัทกึขอ้มลู

 ส่งข้อมูลให้ สปสช.เพื่อ
ตรวจสอบ

แก้ไขข้อมูล/แนบไฟล์ส่ง

สปสช.อนุมัติ
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

2

ปีงบ
ประมาณ 

2564

- หน่วยงานแจง้ความประสงค์ที่
ต้องการ
- ขอข้อมูลท่ีต้องการ
ประชาสัมพันธ์

ปวีณา

3 1 วัน

– ขอใบเสนอราคา ปวีณา

4 15 นาที

– ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ
- ทําบันทึกข้อความยืมเงินทดลอง
จ่าย 
- แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ

ปวีณา บันทึก
ข้อความยืม
เงินทดลอง
จ่าย

5 2 วัน

- ออกแบบตาม concept ท่ีได้
ข้อสรุปจากหน่วยงาน

ปวีณา

6 15-20 
นาที

- นําเสนอแบบให้ หน.แผนก
- หากไม่มีการแกไ้ข ให้ หน.แผนก 
เซ็นต์เห็นชอบรูปแบบตามเสนอ

ปวีณา

7 3 นาที

- ส่งไฟล์ต้นฉบับ
- Confirm รายละเอียดก่อนผลิต
อีกคร้ัง เพื่อป้องกันการผิดพลาด
- บริษัทนําส่งช้ินงานตาม
ระยะเวลาท่ีระบุในใบเสนอราคา

ปวีณา

8

15-20 
นาที

- แจ้งกรรมการตรวจรับ
- ส่งมอบงานให้กับแผนก

ปวีณา
/กรรมการ
ตรวจรับ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.19 งานประชาสัมพันธ์ - จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ (โปสเตอร์/ไวนิล/แผ่นพับ/ป้ายต่างๆ)

จัดทําส่ือประชาสัมพันธ์

หน่วยงานแจง้ความประสงค์ที่
ต้องการจัดทําส่ือ

ติดต่อฝ่ายขายของร้าน/บริษัท

ขออนุมัติจัดทํา

 เสนอแบบ/
อนุมัติแบบ

ตรวจรับ
และส่งมอบให้หน่วยงาน

จัดทํา Art Work

ส่งไฟล์ต้นฉบับ
ให้ทางร้าน/บริษัทผลิต
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

2 7 วัน

-เขียนสคริป 
(Intro+Content+สรุป)
- รวบรวมข้อมูลท่ีต้องการ
ประชาสัมพันธ์(โปรแกรมการ
รักษา/ผลการรักษา)

ปวีณา

3 2 วัน

- หานักแสดง (ตัวนํา / ตัว
ประกอบ)
- ประสานงานกับแพทย ์พยาบาล
และเจ้าหน้าท่ีสําหรับการถา่ยทภ

ปวีณา

4 5 วัน

- ประชุมหารือการถ่ายทํา 
นักแสดง สคริป
- นําเสนอ Story board 
- หัวหน้ายืนยนัรูปแบบ

ปวีณา

5 1 วัน

- สรุปรายละเอียดอีกคร้ังก่อน
ถ่ายทํา

ปวีณา/ทีม

6

10-15 วัน - ตัดต่อด้วยโปรแกรม Vegas Pro ปวีณา

7

5 นาที - เผยแพร่ทาง Fagebook fan 
page
- เผยแพร่ทาง website

ปวีณา

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.20 งานประชาสัมพันธ์ - จัดทําคลิปประชาสัมพันธ์การบริการ/รับสมัครงาน/ผลการรักษา

คลิปวีดีโอ ปชส./รับสมัคร
งาน/ผลการรักษา

เขียนสคริป

หานักแสดง 

ถ่ายทํา

ทํา story board 
เสนอหัวหน้าฝ่าย

ตัดต่อ

เผยแพร่ทางโซเชียลมีเดีย
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

 

2

1 วัน – ข้อมูสาระความรู้ตามศาสตร์
แผนไทย แผนจีน และ
กายภาพบําบัด
- แต่ละแผนกนําส่งข้อมูลทุกวนัท่ี 
25 ของเดือน

ฝ่าย
การแพทย์

3

1 วัน - ตรวจสอบเน้ือหา คําผิด การเวน้
วรรค
- เน้ือหาให้ตรงตามสถานการณ์
ปัจจุบัน เพื่อให้เกิดความน่าสนใจ

ปวีณา

4

3-5 นาที − ออกแบบ Art Work ให้
น่าสนใจ ส้ัน กระชับ โดดเด่น

ปวีณา

5

5 นาที - เผยแพร่ทาง Fagebook fan 
page
- เผยแพร่ทาง website

ปวีณา

บทความสาระความรู้

ข้อมูลจากฝ่ายการแพทย์

จัดทํา Art Work

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.21 งานประชาสัมพันธ์ - บทความสาระความรู้

ตรวจสอบเน้ือหา 
คําผิด การเว้นวรรค

เผยแพร่ทางโซเชียลมีเดีย
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

2

ภายใน
วันท่ี 20 
ของทุก
เดือน

-ได้ข้อมูลจากฝ่ายการเรียนการ
สอนของสํานักวิชาการแพทย์
บูรณาการ

สํานัก
วิชาการ

แพทย์บูรณา
การ

3
2 วัน

- รวบรวมข้อมูลตารางออกตรวจ
ของท้ังสองหน่วยงาน โดยแยก
ตามแผนก และแบ่งเป็นช่วงเช้า-
บ่าย

ปวีณา

4 3-5 นาที

ปวีณา

ตารางออกตรวจแพทยจ์าก
สํานักวิชาการแพทย์บรูณาการ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.22 งานประชาสัมพันธ์ - อัพเดทตารางออกตรวจแพทย์ใน LINE Official Account

อัพเดทตารางออกตรวจแพทย์

แยกข้อมูลตามแผนก

เผยพร่ทาง line Offical
Account ทุกเดือน
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

2
10-15 
นาที

ข้อมูลโครงสร้างองค์การ รับสมัคร
งาน กิจกรรม บทความสาระ
ความรู้ ข่ายประชาสัมพันธ์

ปวีณา

3
10-15 
นาที

- เข้า password
- Add new แต่ละหัวข้อท่ี

ต้องการอัพเดท

ปวีณา

4
2-4 นาที

ปวีณา

อัพเดทข้อมูลใน web site

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.23 งานประชาสัมพันธ์ - อัพเดทข้อมูลใน Website

บทความสาระความรู้ กิจกรรม 

เข้าเว็บไซต์ รพ.

เผยแพร่ข้อมูล
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

2
10-15 
นาที

- ข้อมูล/โปรแกรมต่างๆ จากการ
ทํา Art work 

ปวีณา

3
10-15 
นาที

- ตอบคําถามใน inbox/หาข้อมูล
ท่ีชัดเจนจากหน่วยงานเพื่อตอบ
คําถามเกี่ยวกับการรักษา

ปวีณา

4

ดูแลเพจโรงพยาบาล

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.24 งานประชาสัมพันธ์ - ผู้ดูแลเพจโรงพยาบาล (อัพโหลดข้อมูล/โปรแกรม/ตอบคําถาม)

อัพโหลดข้อมูล/โปรแกรม

ตอบคําถามทางข้อความ/หน้า
เพจ

ผู้รับบริการได้ข้อมูลท่ีต้องการ
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

2
10-15 
นาที

- ติดต่อกลับผู้ประสานงานจาก
หน่วยงานต้นสังกัด เร่ือง
จุดประสงค์ที่ต้องการ ระยะเวลา 
และอาหารว่าง

ปวีณา - หนังสือขอ
เข้าศึกษาดู
งาน

3
3 นาที

- จองห้องประชุม
- จองอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม

ปวีณา

4
5-10 นาที

-แจ้งหัวหน้าแผนกเกีย่วกับ
รายละเอียดในการศึกษาดูงาน
- แจ้งวันและสถานท่ีในการ
ต้อนรับ

ปวีณา

2-5 นาที -ลงตารางนัดหมาย ผู้อํานวยการ
ให้การต้อนรับ หรือมอบตัวแทน

ปวีณา

5-10 นาที - เอกสารประกอบการบรรยาย
- ข้อมูลการให้บริการ

ปวีณา

1 วัน ปวีณา

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.25 งานประชาสัมพันธ์ - ต้อนรับคณะศึกษาดูงาน

ได้รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก

จองห้องประชุม/จองอาหารวา่ง

ต้อนรับและนําเยี่ยมชม

ต้อนรับคณะศึกษาดูงาน

แจ้งหัวหน้าแผนก

ลงตารางนัดหมาย

เตรียมห้องประชุม
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

2

1-3 นาที - ให้ข้อมูลการบริการเบื้องต้น ปวีณา - หนังสือขอ
เข้าศึกษาดู
งาน

3
1 นาที

- การนัดหมาย
- รายละเอียดข้อมูลทางด้านการ
รักษา

คัดกรอง

4

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.26 งานประชาสัมพันธ์ - โอเปอร์เรเตอร์

รับโทรศัพท์จากหน่วยงาน
ภายนอก/ภายใน

โอนสายให้คัดกรอง

ผู้รับบริการได้ข้อมูลท่ีต้องการ

โอเปอร์เรเตอร์
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1

2
10-15 
นาที

- ข้อมูล/โปรแกรมต่างๆ จากการ
ทํา Art work 

ปวีณา

3
10-15 
นาที

- ตอบคําถามใน inbox/หาข้อมูล
ท่ีชัดเจนจากหน่วยงานเพื่อตอบ
คําถามเกี่ยวกับการรักษา

ปวีณา

4

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.27 งานประชาสัมพันธ์ - ผู้ดูแล LINE Official Account (อัพโหลดข้อมูล/ตอบคําถาม)

อัพโหลดข้อมูล/โปรแกรม

ตอบคําถามทางข้อความ/หน้า
เพจ

ผู้รับบริการได้ข้อมูลท่ีต้องการ

ผู้ดูแล line Official Account
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 นาที ผู้ป่วยวางใบนําทางใส่ในตะกร้า
หน้าห้องการเงิน ซ่ึงห้องยาได้ทํา
การตรวจสอบรายการยา
เรียบร้อยแล้ว

การเงิน ใบนําทาง

2 2 นาที ตรวจสอบรายการค่า
รักษาพยาบาล ในระบบHos Xp
ให้ถูกต้อง เช่น ไม่มีรายการท่ี
บันทึกซ้ํา

การเงิน - ใบนําทาง
- ระบบ 
HosXp
- อัตราค่า
รักษาพยาบาล

3 1 นาที เรียกช่ือ-นามสกุล ผู้ป่วย การเงิน - ใบนําทาง
- ระบบ 
HosXp

4 3 นาที - กรณีชําระเงิน รับชําระเงินค่า
รักษาพยาบาลเป็นเงินสด/บัตร
เครดิต/เงินโอน พิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน 
- กรณีลูกหน้ีสิทธิ พิมพ์ใบแสดง
รายการค่ารักษาพยาบาลให้
ผู้รับบริการลงช่ือ 
- กรณีมียา ประทับตรา PAID ใน
ใบนําทาง 

การเงิน - ใบนําทาง
- ระบบ 
HosXp
- ใบเสร็จ
รับเงิน
- ใบแสดง
รายการค่า
รักษา
พยาบาล

5 1 นาที - กรณีมียา ส่งผู้ป่วยไปรับยาท่ี
ห้องยากรณีที่ผู้ป่วยไม่มีนัด ส่ง
ผู้ป่วยไปยังจุดคัดกรอง
- กรณีไม่มียา ผู้ป่วยกลับบ้านได้

การเงิน - ใบนําทาง
- ใบเสร็จ
รับเงิน

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.28 การให้บริการรับชําระเงิน

ผู้ป่วยมาติดต่อชําระเงิน

 ถูกต้อง 
เรียกผู้ป่วย

(ช่ือ-นามสกุล)

 แจ้งยอดและรับชําระเงิน

ส่งผู้ป่วยไปแผนกท่ีเกี่ยวขอ้ง/
ผู้ป่วยกลับบ้าน

ตรวจสอบ
รายการค่า

รักษาพยาบาล

 ไม่ถูกต้อง 
แจ้งแผนก

บริการให้แก้ไข
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 5 นาที รวบรวมเอกสารรายได้ประจําวัน
รายได้เงินสดและรายได้ลูกหน้ี

การเงิน - ชุดใบนําส่ง
เงิน
- รายงานการ
ออกใบแจ้ง
เรียกเก็บ

2 30 นาที - ตรวจสอบความถูกต้องของชุด
ใบนําส่งเงิน กับ รายงานรายได้
เงินสด
- ตรวจสอบความถูกต้องของชุด
ใบนําส่งเงิน กับ รายงานรายได้
ลูกหน้ี

การเงิน - ชุดใบนําส่ง
เงิน
- รายงานการ
ออกใบแจ้ง
เรียกเก็บ

3 10 นาที - บันทึกข้อมูลรายได้เงินสดใน
ระบบ ERP โดยวิธีอัพโหลด
- บันทึกข้อมูลรายได้ลูกหน้ีใน
ระบบ ERP โดยวิธีอัพโหลด
- พิมพ์รายงานรายได้เงินสดจาก
ระบบ ERP
- พิมพ์รายงานรายได้ลูกหน้ีจาก
ระบบ ERP

การเงิน - ชุดใบนําส่ง
เงิน
- รายงานการ
ออกใบแจ้ง
เรียกเก็บ
- รายงาน
รายได้เงินสด
- รายงาน
รายได้ลูกหน้ี

4 ฝากเอกสารรายได้ประจําวนัให้
งานธุรการ ส่งส่วนการเงินและ
บัญชีทุกวัน

การเงิน
ธุรการ

- ชุดใบนําส่ง
เงิน
- รายงานการ
ออกใบแจ้ง
เรียกเก็บ
- รายงาน
รายได้เงินสด
- รายงาน
รายได้ลูกหน้ี

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.29 การบันทึกรายได้ในระบบ ERP

รวบรวมเอกสารรายได้
ประจําวัน

บันทึกข้อมูลรายได้ประจาํวันใน
ระบบ ERP

ส่งเอกสารรายได้ประจําวันให้ส่วน
การเงินและบัญชี 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร
กับรายงาน

 ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง 
แก้ไข
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 5 นาที รวบรวมเอกสารประกอบการ
เรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล ทุก ๆ 
7 วัน

การเงิน - รายงานการ
ออกใบแจ้ง
เรียกเก็บเงิน
- ใบแสดง
รายการค่า
รักษาพยาบา
ล

2 15 นาที/
ฉบับ

จัดทําหนังสือเรียกเก็บตามสิทธิ
การรักษา

การเงิน - รายงานการ
ออกใบแจ้ง
เรียกเก็บเงิน
- ใบแสดง
รายการค่า
รักษาพยาบาล
- หนังสือเรียก
เก็บค่า
รักษาพยาบาล
- ระบบ ERP

3 1-2 วัน เสนอผู้อํานวยการโรงพยาบาลฯ 
เพื่อลงนาม

การเงิน - รายงานการ
ออกใบแจ้ง
เรียกเก็บเงิน
- ใบแสดง
รายการค่า
รักษาพยาบาล
- หนังสือเรียก
เก็บค่า
รักษาพยาบาล

4 5 นาที/
ฉบับ

สแกนไฟล์, ถ่ายสําเนาหนังสือ
เรียกเก็บ เก็บเข้าแฟ้มลูกหน้ี และ
ลงทะเบียนคุมลูกหน้ี

การเงิน - รายงานการ
ออกใบแจ้ง
เรียกเก็บเงิน
- ใบแสดง
รายการค่า
รักษาพยาบาล
- หนังสือเรียก
เก็บค่า
รักษาพยาบาล

5 1 วัน ส่งหนังสือเรียกเก็บไปยัง
หน่วยงาน

การเงิน - รายงานการ
ออกใบแจ้ง
เรียกเก็บเงิน
- ใบแสดง
รายการค่า
รักษาพยาบาล
- หนังสือเรียก
เก็บค่า
รักษาพยาบาล

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.30 การเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล

รวบรวมเอกสารประกอบการ
เรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล

จัดทําหนังสือเรียกเก็บ
ค่ารักษาพยาบาล

ส่งหนังสือเรียกเก็บไปยังหน่วยงาน

เสนอ
ผู้อํานวยการ 

ลงนาม

ลงทะเบียนคุมลูกหน้ี
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2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.31 การติดตามลูกหน้ี

ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 15 นาที จําแนกลูกหน้ีค้างชําระตามอายุ
ลูกหน้ี

การเงิน ระบบ ERP

2 20 นาที/
ราย

ติดตามคร้ังท่ี 1 หลังจากส่ง
หนังสือเรียกเก็บแล้ว ยังไม่ได้รับ
ชําระเงินตามกําหนดเวลา โดย
การโทรศัพท์ติดตามทวงถามด้วย
วาจา ให้ติดต่อมาชําระเงินภายใน 
7 วัน

การเงิน - หนังสือ
เรียกเก็บค่า
รักษาพยาบา
ล

3 1 วัน ทําหนังสือติดตามทวงถามใหม้า
ชําระเงินภายใน 30 วัน

การเงิน - หนังสือ
ติดตามทวง
ถาม

4 1 วัน ฝากหนังสือแจ้งนิติการ ให้งาน
ธุรการ ส่งส่วนอํานวยการและนิติ
การ ดําเนินการติดตามทวงถาม

การเงิน - หนังสือ
ติดตามทวง
ถาม
- หนังสือแจ้ง
นิติการ

รายงานลูกหน้ีคงเหลือ

ติดตามลูกหน้ีที่เรียกเก็บแล้ว 
แต่ยังไม่ได้รับชําระเงินตาม

กําหนดเวลา

ส่งหนังสือแจ้งนิติการดําเนินการ
ติดตามทวงถาม

ทําหนังสือติดตามทวงถาม
ให้มาชําระเงินภายใน 30 วัน 
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 นาที รับหนังสือแจ้งการโอนเงินจาก
ลูกหน้ี

การเงิน - หนังสือแจ้ง
การโอนเงิน

2 5 นาที ตรวจสอบยอดเงินโอนกับบัญชี
เงินฝากธนาคาร

การเงิน - หนังสือแจ้ง
การโอนเงิน
- บัญชีเงิน
ฝากธนาคาร

3 10 นาที ค้นหาหนังสือเรียกเก็บ และ 
บันทึกการตัดหน้ีลูกหน้ีในระบบ 
ERP ตามเอกสารหลักฐานการรับ
ชําระเงิน 

การเงิน - หนังสือแจ้ง
การโอนเงิน
- บัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
- ระบบ ERP

4 1 นาที ลงทะเบียนคุมลูกหน้ี การเงิน - หนังสือแจ้ง
การโอนเงิน
- บัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
- ระบบ ERP

5 5 นาที ออกใบเสร็จรับเงิน ในระบบ ERP การเงิน - หนังสือแจ้ง
การโอนเงิน
- บัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
- ระบบ ERP
- ใบเสร็จ
รับเงิน

6 1 วัน ส่งใบเสร็จรับเงินไปยังลูกหน้ี การเงิน - ใบเสร็จ
รับเงิน

รับหนังสือแจ้งการโอนเงิน

บันทึกตัดหน้ีในระบบ ERP

ส่งใบเสร็จรับเงินไปยังลูกหน้ี

ตรวจสอบ
ยอดเงินโอน

ลงทะเบียนคุมลูกหน้ี

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.32 การบันทึกการตัดหน้ีลูกหน้ี ในระบบ ERP

ออกใบเสร็จรับเงิน
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 นาที ได้รับหนังสือปฏิเสธการจ่ายเงิน การเงิน - หนังสือแจ้ง
ปฏิเสธ
การจ่ายเงิน

2 15 นาที จัดทําหนังสือขออนุมติัลดหน้ี/
ปรับปรุงลูกหน้ี

การเงิน - หนังสือแจ้ง
ปฏิเสธ
การจ่ายเงิน
- หนังสือขอ
อนุมัติลดหน้ี/
ปรับปรุง
ลูกหน้ี

3 1 วัน เสนอผู้อํานวยการโรงพยาบาลฯ 
เพื่อพิจารณา

การเงิน - หนังสือแจ้ง
ปฏิเสธ
การจ่ายเงิน
- หนังสือขอ
อนุมัติลดหน้ี/
ปรับปรุง
ลูกหน้ี

4 5 นาที บันทึกลดหน้ีลูกหน้ีในระบบ ERP 
ตามหนังสือขออนุมัติลดหน้ี/
ปรับปรุงลูกหน้ี

การเงิน - หนังสือแจ้ง
ปฏิเสธ
การจ่ายเงิน
- หนังสือขอ
อนุมัติลดหน้ี/
ปรับปรุง
ลูกหน้ี

5 1 วัน ฝากเอกสารลดหน้ี/ปรับปรุงหน้ี 
ให้งานธุรการส่งให้ส่วนการเงิน
และบัญชี

การเงิน
ธุรการ

- หนังสือแจ้ง
ปฏิเสธ
การจ่ายเงิน
- หนังสือขอ
อนุมัติลดหน้ี/
ปรับปรุง
ลูกหน้ี

รับหนังสือแจ้งปฏิเสธ
การจ่ายเงิน

จัดทําหนังสือขออนุมติัลดหน้ี/
ปรับปรุงลูกหน้ี

ส่งเอกสารลดหน้ี/ปรับปรุงหน้ีให้
ส่วนการเงินและบัญชี

เสนอ
ผู้อํานวยการ 

พิจารณา

บันทึกลดหน้ีในระบบ ERP

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.33 การบันทึกการลดหน้ี/ปรับปรุงลกูหน้ี
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 วัน รับบันทึกข้อความจากหน่วยงาน ที่
ได้รับอนุมัติจากผู้อํานวยการ และ
ผ่านการตรวจสอบงบประมาณและ
ตัดงบเรียบร้อยแล้ว

การเงิน บันทึก
ข้อความที่
ได้รับอนุมัติ

2 1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร

การเงิน บันทึก
ข้อความที่
ได้รับอนุมัติ

3 2 วัน จัดทําเอกสารยืมเงินทดรองจ่าย 
(ใบเหลือง) ในระบบ ERP

การเงิน บันทึก
ข้อความพร้อม
สรุปค่าใช้จ่าย
ที่ถูกต้องตาม
ระเบียบ
มหาวิทยาลัย

4 2 วัน - ผู้ยืมเซ็นสัญญายืมเงินทดรอง
จ่าย
- เสนอหัวหน้าฝ่ายอนุมัติขั้นต้น

การเงิน ชุดบันทึก
ข้อความที่ได้
สรุป
รายละเอียด
ทั้งหมดแล้ว

5 2 วัน ส่งเอกสารยืมเงินให้ส่วนการเงิน
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและ
เช็คภาระหน้ีสินคงค้างของผู้ยืม 

การเงิน ชุดบันทึก
ข้อความที่
ได้รับการลง
นามโดย
ผู้อํานวยการ
โรงพยาบาล
เรียบร้อยแล้ว

6 1 วัน เสนอผู้อํานวยการเพื่อขออนุมติั
ดําเนินเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

การเงิน ชุดบันทึก
ข้อความที่
ได้รับการลง
นามโดย
ผู้อํานวยการ
โรงพยาบาล
เรียบร้อยแล้ว

7 1 วัน จัดส่งคําขอท่ีได้รับอนุมัติ ให้ส่วน
การเงินและบัญชี

การเงิน ชุดบันทึก
ข้อความที่
ได้รับการลง
นามโดย
ผู้อํานวยการ
โรงพยาบาล
เรียบร้อยแล้ว

รับบันทึกข้อความ ท่ีได้รับ
อนุมัติจาก ผอ.รพ.มฟล

จัดทําเอกสารใบยืมเงินทดรอง
จ่ายในระบบ ERP

จัดส่งคําขอท่ีได้รับอนุมัติ ให้ส่วน
การเงินและบัญชี

เสนอขออนุมัติ
จากผู้อํานวยการ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.34 การเบิกค่าใช้จ่าย กรณียืมเงินยืมทดรองจ่าย

เซ็นสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย

ส่งเอกสารยืมเงิน เช็คภาระหน้ี
คงค้างของผู้ยืม

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

เอกสาร
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 วัน รับบันทึกข้อความจากหน่วยงาน 
ท่ีได้รับอนุมัติจากผู้อํานวยการ

การเงิน บันทึก
ข้อความท่ี
ได้รับอนุมัติ

2 3 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร

การเงิน - บันทึก
ข้อความท่ี
ได้รับอนุมัติ
- ใบเบิก
สํารองจ่าย
(ใบฟ้า)

3 1 วัน จัดส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและ
บัญชี เพื่อทําการบันทึกต้ังหน้ีใน
ระบบ (ใบเบิกสํารองจ่าย) 

การเงิน - บันทึก
ข้อความท่ี
ได้รับอนุมัติ
- ใบเบิก
สํารองจ่าย
(ใบฟ้า)

4 1 วัน จัดส่งเอกสารท่ีทําใบเบิกสํารอง
จ่ายแล้วให้ส่วนการเงินและบัญชี

การเงิน - บันทึก
ข้อความท่ี
ได้รับอนุมัติ
- ใบเบิก
สํารองจ่าย
(ใบฟ้า)

รับบันทึกข้อความ ท่ีได้รับ
อนุมัติจาก ผอ.รพ.มฟล

ส่งเอกสารยืมเงิน ต้ังหน้ีของผู้
เบิกสํารองจ่าย

จัดส่งเอกสารท่ีทําใบเบิกสํารองจา่ย
แล้วให้ส่วนการเงินและบญัชี

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.35 การเบิกค่าใช้จ่าย กรณีสํารองจ่าย

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

เอกสาร
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1.รับชุดเอกสารเบิกสํารองจ่ายที่
ได้รับอนุมัติ
-ยืมเงินทดรองจ่าย
-สํารองจ่าย

การเงิน - บันทึกจาก
หน่วยงาน
ภายในท่ีขอ
อนุมัติ
เบื้องต้นจาก
ผู้อํานวยกา
รและ
หัวหน้างาน
เรียบร้อย
แล้ว
-เอกสารยืม
เงินทดรอง
จ่าย
-ใบเบิก
สํารองจ่าย
(ใบฟ้า)
-ใบขอเบิก
เงินสํารอง
จ่าย 
-ใบถอนเงิน
ฝากฯ
-สมุดคุม
การรับเงิน
สํารองจ่าย
-บันทึกขอ
อนุมัติเบิก
ชดเชย
วงเงิน
สํารองจ่ายท่ี
ได้รับอนุมัติ
แล้ว

2 1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารก่อนทําการเบิกจา่ย

การเงิน

3

2 วัน

รวบรวมเอกสารเบิกสํารองจ่าย 
และจัดทําใบขอเบิกเงินสํารอง
จ่าย เสนอหัวห้าฝ่ายบริหารและ
ผู้อํานวยการโรงพยาบาลฯอนุมัติ

การเงิน

4 จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร
เสนอผู้มีอํานาจ 2 ใน 4 และ
สําเนาใบถอนเงินฝากแนบเป็น
หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน

การเงิน

5 เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอเบิกโดย
บันทึกรายการในสมุดคุมการรับ
เงินสํารองจ่าย

การเงิน

6 บันทึกรายการการเบกิเงินสํารอง
จ่ายในระบบ ERP

การเงิน

7 3 วัน รวบรวบเอกสารเบิกจา่ยเพือ่
จัดทําบันทึกข้อความขออนุมติั
เบิกชดเชยวงเงินสํารองจา่ย เสนอ
รองอธิการบดี เพื่ออนุมัติ

การเงิน

รับเอกสารเบิกสํารองจ่ายท่ี
ได้รับการอนุมัติ

จัดทําใบขอเบิกเงินสํารองจ่าย  
เสนอผู้อํานวยการโรงพยาบาลฯ 

อนุมัติ

จัดส่งคําขอท่ีได้รับอนุมัติ ให้ส่วน
การเงินและบัญชี

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.36 การเบิกจ่ายชดเชยคืนเงินสํารองจ่าย

จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร 
เสนอผู้มีอํานาจถอนเงินฝาก

เบิกจ่ายเงินสํารองจ่ายให้แก่ผู้ขอเบิก
สํารองจ่ายตามชุดเอกสารเบิกสํารองจ่าย

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

เอกสาร

บันทึกการเบิกจา่ยในระบบERP
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 รับเอกสารใบวางบิลท่ีได้รับอนุมัติ
ให้เบิกจ่ายแล้ว

การเงิน ใบแจ้งหน้ี

2 1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารก่อนทําการบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกเบิกจ่าย

การเงิน ใบแจ้งหน้ี

3 1 วัน จัดทําบันทึกข้อความขออนุมติั
เบิกจ่ายโดยวิธกีารเบิกจ่ายท่ัวไป 
เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม

การเงิน - ใบแจ้งหน้ี
- บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติ
เบิกจ่ายโดย
วิธีการ
เบิกจ่ายท่ัวไป

4 1 วัน จัดส่งบันทึกข้อความท่ีได้รับการ
ลงนามจากหัวหน้าฝ่ายให้งาน
งบประมาณเพื่อกันงบประมานใน
ระบบ (ออกใบ FR)

การเงิน - ใบแจ้งหน้ี
- บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติ
เบิกจ่ายโดย
วิธีการ
เบิกจ่ายท่ัวไป

5 1 วัน เสนอผู้อํานวยการเพื่อขออนุมติั
ดําเนินเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

การเงิน - ใบแจ้งหน้ี
- บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติ
เบิกจ่ายโดย
วิธีการ
เบิกจ่ายท่ัวไป

6 1 วัน จัดส่งบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ายท่ีได้รับการอนุมติัจาก
อธิการบดี ให้ส่วนการเงินและ
บัญชี เป็นผู้เบิกจ่ายต่อไป

การเงิน - ใบแจ้งหน้ี
- บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติ
เบิกจ่ายโดย
วิธีการ
เบิกจ่ายท่ัวไป

รับเอกสารใบแจ้งหน้ี

จัดทําบันทึกข้อความอนุมติั
เบิกจ่ายเสนอหวัหน้าฝ่ายลงนาม

ส่งบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติแล้ว
ให้ส่วนการเงินและบัญชี

เสนอขออนุมัติ
จากผู้อํานวยการ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.37 การเบิกจ่ายทั่วไป

จัดส่งบันทึกข้อความท่ีได้รับ
การลงนามจากหวัหน้าฝ่ายให้

งานงบประมาณ

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

เอกสาร
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 ดึงรายงานข้อมูลการให้บริการ
ผู้ป่วยจากระบบ Hos xp

การเงิน รายงานรายได้
จากระบบ Hos 
xp

2 1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูล
ก่อนทําการเบิกจา่ย

การเงิน รายงานรายได้
จากระบบ Hos 
xp

3 1 วัน จัดทําสรุปรายงานค่าตอบแทน
แพทย์แยกเป็นรายแผนก และ
รายบุคคล

การเงิน - รายงานรายได้
จากระบบ Hos 
xp
- รายงาน
ค่าตอบแทน
แพทย์แยกเป็น
รายแผนก และ
รายบุคคล

4 1 วัน จัดทําบันทึกข้อความขออนุมติั
เบิกจ่ายค่าตอบแทนแพทย ์เสนอ
หัวหน้าฝ่ายลงนาม

การเงิน - รายงานรายได้
- รายงาน
ค่าตอบแทน
แพทย์ฯ 
- บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายฯ

5 1 วัน จัดส่งบันทึกข้อความท่ีรับการลง
นามจากหวัหน้าฝ่ายแล้ว ให้งาน
งบประมาณเพื่อกันงบประมาณใน
ระบบ (ออกใบ FR)

การเงิน - รายงานรายได้
- รายงาน
ค่าตอบแทน
แพทย์ฯ 
- บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายฯ

6 1-2 วัน .เสนอผู้อํานวยการเพื่อขออนุมัติ
ดําเนินเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

การเงิน - รายงานรายได้
- รายงาน
ค่าตอบแทน
แพทย์ฯ 
- บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายฯ

7 1 วัน จัดส่งบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ายท่ีได้รับการอนุมติัจาก
ผู้อํานวยการในกาํกับ ให้ส่วน
การเงินและบัญชี เป็นผู้เบิกจ่าย
ต่อไป

การเงิน - รายงานรายได้
- รายงาน
ค่าตอบแทน
แพทย์ฯ 
- บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายฯ

รายงานการให้บริการผู้ป่วย
จากระบบHos xp

จัดทําสรุปรายงานค่าตอบแทน 

ส่งบันทึกข้อความได้รับอนุมติัแล้ว
ให้ส่วนการเงินและบัญชี

เสนอขออนุมัติ
จากผู้อํานวยการ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนบริการทางการแพทย์
2.2.38 การเบิกจ่าย ค่าตอบแทนแพทย์ผู้ให้บริการผู้ป่วยต่อราย (DF)

จัดทําบันทึกข้อความขอนุมัติ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนแพทย ์

จัดส่งบันทึกข้อความท่ีได้รับการลง
นามจากหวัหน้าฝ่ายแล้ว ให้งาน

งบประมาณ

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

เอกสาร
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ลําดับ กระบวนการ
ระยะเวล

า
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 -หน่วยงานจัดทําใบเสนอซ้ือ/จ้าง
(PR)ผ่านระบบ MFU-ERP ตาม
รายการท่ีต้องการจัดซ้ือ
- กรณีที่หน่วยงานไม่สามารถจดัทํา

ใบเสนอซ้ือ/จ้าง (PR) เองได้ ให้ทํา
บันทึกข้อความพร้อมระบุเหตุผล
ความจําเป็น 

-หน่วยงาน
ต้นเร่ือง

-ใบเสนอซ่ือ/จ้าง            
-ใบบเสนอราคา
-รายละเอียด / สเปค                 
-บันทึกข้อความ

2 1 วัน -นําใบเสนอซ้ือ/จ้าง(PR)เสนอต่อ 
หัวหน้าหน่วยงาน , ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อ
พิจารณาลงนามในเอกสาร

หน่วยงานต้น
เร่ือง

-ใบเสนอซ่ือ/จ้าง            
-ใบบเสนอราคา
-รายละเอียด / สเปค                 
-บันทึกข้อความ

3 2 วัน - หลังจากได้รับใบเสนอซ้ือ/จ้าง(PR) 
ท่ีผ่านการพิจารณาลงนามแล้ว
- งานธุรการทําการบันทึกรับเร่ืองใน
ระบบสารบรรณออนไลน์
- ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง
ของการจัดซ้ือจ้าง เช่น ช่ือวัสดุ, 
จํานวน,หน่วยนับ, ราคา เป็นต้น
- หากรายละเอียดของการจดัซ้ือ/จ้าง 
ไม่ถูกต้องครบถ้วน งานพัสดุต้อง
ดําเนินการส่งเร่ืองคืนให้ต้นเร่ือง
ดําเนินการพิจารณาตรวจสอบอกีคร้ัง
- เม่ือเอกสารเสนอซ้ือ/จ้าง ถูกต้อง
ครบถ้วนให้ดําเนินการจัดทํารายงาน
ขอซ้ือ/จ้าง ต่อไป 

กัลยา -ใบเสนอซ่ือ/จ้าง            
-ใบบเสนอราคา
-รายละเอียด / สเปค                 
-บันทึกข้อความ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.39 งานจัดซื้อ - ข้ันตอนการจัดซื้อกรณียืมเงินทดรองจ่าย

หน่วยงานส่งแบบฟอร์มขอซ้ือ/จ้าง

ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนาม

 บันทึกรับเร่ืองและตรวจสอบ
รายละเอียดความถูกต้อง

65



ลําดับ กระบวนการ
ระยะเวล

า
รายละเอียดงาน

ผู้รับผิดชอ
บ

หมายเหตุ

4 1 วัน - กรณีที่หน่วยงานไม่สามารถจดัทําใบ
เสนอซ้ือ/จ้าง (PR) ผ่านระบบ MFU-
ERP เองได้ งานพัสดุต้องดําเนินการ
จัดทําใบเสนอซ้ือ/จ้าง ให้กับหน่วยงาน
น้ันๆ ตามรายการท่ีระบไุว้ในบันทึก
ข้อความ

กัลยา -บันทึกข้อความ
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / สเปค

5 1 วัน - นําใบเสนอซ้ือ/จ้าง เสนอต่องาน
งบประมาณเพื่อตรวจสอบความถกูต้อง
ในการบันทึกงบประมาณในใบเสนอซ้ือ/
จ้าง

กัลยา บันทึกข้อความ
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / สเปค

6 2 วัน - นําใบเสนอซ้ือ/จ้างท่ีผ่านการลงนาม
จากงบประมาณแล้วเสนอต่อ หัวหน้า
ฝ่ายฯ      เพื่อพิจารณาลงนามในใบ
เสนอซ้ือ/จ้าง

กัลยา - ใบเสนอซ่ือ/จ้าง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / สเปค
- บันทึกข้อความ

7 1 วัน - หลังจากได้รับใบเสนอซ้ือ/จ้างท่ีผ่าน
การลงนามแล้วให้ดําเนินการจัดทํา
เอกสารรายงานขอซ้ือ/จ้าง เพื่อขออนุมัติ
เห็นชอบการจดัซ้ือ/จ้าง ในระบบ MFU-
ERP จํานวน 2 ชุด
- ดําเนินการจ้ดทําใบขออนุมติัซ้ือ/จ้าง 
จํานวน 2 ชุด
- ดําเนินการจัดทําใบอนุมติัจอง
งบประมาณเพื่อให้ผู้ยืมเงินทดรองลง
นาม จํานวน 1 ชุด
- ดําเนินการจัดทําสัญญาเงินยืมทดรอง
จ่าย จํานวน 1 ชุด 
-นําเอกสารรายงานขอซ้ือ/จ้าง, เอกสาร
ขออนุมัติซ้ือ/จ้าง, สัญญายืมเงินทดรอง
จ่าย เสอนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามใน
เอกสาร

กัลยา - ใบเสนอซ่ือ/จ้าง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / สเปค
- บันทึกข้อความ

สง่เรื�องใหง้านงบประมาณ
ตรวจสอบ

หัวหน้าฝ่ายฯ ลงนามในใบเสนอซ้ือ/จ้าง

 จัดทํารายงานขอซ้ือ/จ้าง และ
เอกสารประการยืมเงินทดรอง

จ่าย

งานพสัดจุดัทาํใบเสนอซื �อ/จา้ง 
(PR) ผ่านระบบ MFU-ERP

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.39 งานจัดซื้อ – ข้ันตอนการจัดซื้อกรณียืมเงินทดรองจ่าย (ต่อ)
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

8 1 วัน -นาํเอกสารรายงานขอซื �อ/จา้ง, 
เอกสารขออนมุติัซื �อ/จา้ง, สญัญา
ยืมเงินทดรองจ่าย เสอนใหผู้ที้�
เกี�ยวขอ้งลงนามในเอกสาร
- กรณีไม่เห็นชอบส่งคืนให้
หน่วยงานทบทวน

กลัยา -- ใบเสนอซื�อ/จา้ง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค
- บนัทกึขอ้ความ

9 1 วนั - นาํส่งเอกสารการยืมเงินทดรอง
จ่ายทั�งหมดใหก้บังานการเงินเพื�อ
ดาํเนินการในขั�นตอนต่อไป

กลัยา - ใบเสนอซื�อ/จา้ง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค
- บนัทกึขอ้ความ
- รายงานขอซื �อ/จา้ง
- ใบขออนมุติัซื �อ/
จา้ง
- สญัญาอนมุติัจอง
งบประมาณ

10 1 วัน -หลงัจากที�หน่วยงานที�ยืมเงินทด
รองจ่ายทาํการจดัซื �อวสัดตุามที�
ระบเุรยีบรอ้ยแลว้ งานพสัดุ
ดาํเนินการจดัทาํใบเสนอซื �อ/จา้ง 
โดยวิธียืมเงินทดรองจ่าย

กัลยา - สญัญายืมเงินทด
รองจ่าย
- ใบเสนอซื�อ/จา้ง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค
- บนัทกึขอ้ความ
- รายงานขอซื �อ/จา้ง
- ใบขออนมุติัซื �อ/
จา้ง
- สญัญาอนมุติัจอง
งบประมาณ
- สญัญายืมเงินทด
รองจ่าย
- Invoice
- ใบสั�งซื �อ/สั�งจา้ง

 จดัสง่เอกสารการยืมเงินทั�งหมดให้
งานการเงิน

 จัดทําใบส่ังซ้ือ

ผอ. และผูท้ี�
เกี�ยวขอ้งลง

นาม

ไม่
เห็นชอบ

เห็นชอบ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.39 งานจัดซื้อ – ข้ันตอนการจัดซื้อกรณียืมเงินทดรองจ่าย (ต่อ)
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน
ผู้รับผิดชอ

บ
หมายเหตุ

11 1 วัน - ส่งเอกสารใบสั�งซื �อพรอ้มทั�ง
เอกสารประกอบทั�งหมดใหก้บังาน
ตรวจรบัดาํเนินการในขั�นตอน
ต่อไป

กลัยา - สญัญายืมเงินทด
รองจ่าย
- ใบเสนอซื�อ/จา้ง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค
- บนัทกึขอ้ความ
- รายงานขอซื �อ/จา้ง
- ใบขออนมุติัซื �อ/
จา้ง
- สญัญาอนมุติัจอง
งบประมาณ
- สญัญายืมเงินทด
รองจ่าย
- Invoice
- ใบสั�งซื �อ/สั�งจา้ง

สง่เอกสารสั�งซื �อใหง้านตรวจรบั

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.39 งานจัดซื้อ – ข้ันตอนการจัดซื้อกรณียืมเงินทดรองจ่าย (ต่อ)
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ลําดั
บ

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 - หน่วยงานจดัทาํใบเสนอซื �อ/
จา้ง(PR) ผ่านระบบ MFU-ERP
ตามรายการที�ตอ้งการจดัซื �อ
- กรณีที�หน่วยงานไม่

สามารถจดัทาํใบเสนอซื �อ/
จา้ง (PR) เองได ้ใหท้าํบนัทกึ
ขอ้ความพรอ้มระบเุหตผุล
ความจาํเป็น 

หน่วยงาน
ตน้เรื�อง

- ใบเสนอซื �อ/จา้ง            
- ใบบเสนอราคา
- รายละเอียด / สเปค                
- บนัทกึขอ้ความ

2 -นาํใบเสนอซื �อ/จา้ง(PR)เสนอ
ต่อ หวัหนา้หน่วยงาน , ผูที้�
เกี�ยวขอ้งเพื�อพิจารณาลงนาม
ในเอกสาร
- กรณีไม่อนมุติัส่งคืนให้
หน่วยงานทบทวน

หน่วยงาน
ตน้เรื�อง

- ใบเสนอซื �อ/จา้ง            
- ใบบเสนอราคา
- รายละเอียด / สเปค                
- บนัทกึขอ้ความ

3 2 วัน - หลงัจากไดร้บัใบเสนอซื �อ/
จา้ง(PR) ที�ผ่านการพิจารณา
ลงนามแลว้
- งานธุรการทาํการบนัทกึรบั
เรื�องในระบบสารบรรณ
ออนไลน์
- ตรวจสอบรายละเอียดความ
ถกูตอ้งของการจดัซื �อจา้ง เช่น 
ชื�อวสัด,ุ จาํนวน,หน่วยนบั, 
ราคา เป็นตน้
- หากรายละเอียดของการ
จดัซื �อ/จา้ง ไม่ถกูตอ้ง
ครบถว้น งานพสัดตุอ้ง
ดาํเนินการส่งเรื�องคืนใหต้น้
เรื�องดาํเนินการพิจารณา
ตรวจสอบอีกครั�ง
- เมื�อเอกสารเสนอซื �อ/จา้ง 
ถกูตอ้งครบถว้นใหด้าํเนินการ
สีบราคาจากผูข้ายรายอื�น
เพื�อเปรยีบเทียบ

กัลยา - ใบเสนอซื �อ/จา้ง            
- ใบบเสนอราคา
- รายละเอียด / สเปค                
- บนัทกึขอ้ความ

หน่วยงานส่งแบบฟอร์มขอซื�อ/จา้ง

 บนัทกึรบัเรื�องและตรวจสอบ
รายละเอียดความถกูตอ้ง

ผูเ้กี�ยงขอ้ง
ลงนาม

ไม
อนมุตัิ

อนมุตัิ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.40 งานจัดซื้อ – ข้ันตอนการจัดซื้อวัสดุ
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ลําดับ กระบวนการ
ระยะเว

ลา
รายละเอียดงาน

ผู้รับผิดชอ
บ

หมายเหตุ

4 1 วัน - กรณีที่หน่วยงานไม่สามารถจดัทําใบเสนอ
ซ้ือ/จ้าง (PR) ผ่านระบบ MFU-ERP เองได้ 
งานพัสดุต้องดําเนินการจัดทําใบเสนอซ้ือ/จา้ง 
ให้กับหน่วยงานน้ันๆ ตามรายการท่ีระบุไวใ้น
บันทึกข้อความ

กัลยา - บันทึกข้อความ
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค

5 1 วัน -- นําใบเสนอซ้ือ/จ้าง เสนอต่องาน
งบประมาณเพื่อตรวจสอบความถกูต้องในการ
บันทึกงบประมาณในใบเสนอซ้ือ/จา้ง

กัลยา - บันทึกข้อความ
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค

6 - นําใบเสนอซ้ือ/จ้างท่ีผ่านการลงนามจาก
งบประมาณแล้วเสนอต่อ หัวหน้าฝ่ายฯ เพื่อ
พิจารณาลงนามในใบเสนอซ้ือ/จ้าง

กัลยา - ใบเสนอซ่ือ/จ้าง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค
- บันทึกข้อความ

7 1 วัน - จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ จํานวน 2 ชุด
- หลังจากได้รับใบเสนอซ้ือ/จ้างท่ีผ่านการลง
นามแล้วให้ดําเนินการจัดทําเอกสารรายงาน
ขอซ้ือ/จ้าง ในระบ บMFU-ERP จํานวน 2 ชุด 
เพื่อขออนุมัติเห็นชอบการจัดซ้ือ/จ้าง 

กัลยา - ใบเสนอซ่ือ/จ้าง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค
- บันทึกข้อความ

8 - นําเอกสารรายงานขอซ้ือ/จา้ง จํานวน 2 ชุด 
เสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามในเอกสาร
- กรณีไม่เห็นชอบส่งคืนให้หน่วยงานทบทวน

กัลยา - คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ
- ใบเสนอซ่ือ/จ้าง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค
- บันทึกข้อความ

สง่เรื�องใหง้านงบประมาณ
ตรวจสอบ

หัวหน้าฝ่ายฯ ลงนามในใบเสนอซ้ือ/
จ้าง

จดัทาํรายงานขอซื �อ/จา้ง 

งานพสัดจุดัทาํใบเสนอซื �อ/จ้าง 
(PR) ผ่านระบบ MFU-ERP

ผูเ้กี�ยงขอ้ง
ลงนาม

ไม่
เห็นชอบ

เห็นชอบ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.40 งานจัดซื้อ – ข้ันตอนการจัดซื้อวัสดุ (ต่อ)
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ลําดับ กระบวนการ
ระยะเว

ลา
รายละเอียดงาน

ผู้รับผิดชอ
บ

หมายเหตุ

9 1 วัน - หลังจากได้เอกสารรายงานขอซ้ือ/จ้าง ท่ีผ่าน
การลงนามแล้ว ทําการบันทึกเลขท่ีได้จาก
ระบบสารบรรณออนไลน์
- ดําเนินการจัดทําใบขออนุมติัซ้ือ/จ้าง ใน
ระบบ MFU-ERP จํานวน 2 ชุด 

กัลยา - คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ
- รายงานขอซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอซ่ือ/จ้าง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค
- บันทึกข้อความ

10 - นําเอกสารใบขอนุมัติซ้ือ/จ้าง เสนอให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องลงนาม

กัลยา - คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ
- รายงานขอซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอซ่ือ/จ้าง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค
- บันทึกข้อความ
- รายงานขอซ้ือ/จ้าง

11 1 วัน - หลังจากได้รับเอกสารใบขออนุมติัซ้ือ/จ้างท่ี
ผ่านการลงนามแล้ว ให้ทําการบันทึกเลขท่ีได้
จากสมุดคุมเลขขออนุมัติซ้ือ/จ้าง
- จัดทําใบส่ังซ้ือ/จ้าง จํานวน 3 ชุด

กัลยา - ใบส่ังซ้ือ/จ้าง
- คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ
-รายงานขอซ้ือ/จ้าง
- ใบขออนุมัติซ้ือ/
จ้าง
- ใบเสนอซ่ือ/จ้าง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค
- บันทึกข้อความ

ผอ. และผูท้ี�เกี�ยวขอ้งลงนาม

 จัดทําใบส่ังซ้ือ

 จดัทาํใขขออนมุตัิซื �อ/จา้ง

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.40 งานจัดซื้อ – ข้ันตอนการจัดซื้อวัสดุ (ต่อ)
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ลําดับ กระบวนการ
ระยะเว

ลา
รายละเอียดงาน

ผู้รับผิดชอ
บ

หมายเหตุ

12 1 วัน - นาํใบสั�งซื �อ/จา้ง จาํนวน 3 ชดุ เสนอ
ให ้ผอ.ลงนามในเอกสาร
- นาํส่งใบสั�งซื �อ/จา้ง จาํนวน 3 ชดุ ที�
ผอ. ลงนามแลว้ใหก้บัผูข้าย 

กลัยา -คาํสั�งแต่งตั�ง
คณะกรรมการ
ตรวจรบัพสัดุ
- ใบสั�งซื �อ/จา้ง
- รายงานขอซื �อ/
จา้ง
- ใบขออนมุติัซื �อ/
จา้ง
- ใบเสนอซื�อ/จา้ง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค
- บนัทกึขอ้ความ

13 1 วนั  - นาํส่งเอกสารการจดัซื �อทั�งหมดใหก้บั
งานตรวจรบัดาํเนินการในขั�นตอนต่อไป

กลัยา - คาํสั�งแต่งตั�ง
คณะกรรมการ
ตรวจรบัพสัดุ
- ใบสั�งซื �อ/จา้ง
- รายงานขอซื �อ/
จา้ง
- ใบขออนมุติัซื �อ/
จา้ง
- ใบเสนอซื�อ/จา้ง
- ใบเสนอราคา
- รายละเอียด / 
สเปค
- บนัทกึขอ้ความ

ผอ. นามในเอกสารใบสั�งซื �อ/
จา้ง

สง่เอกสารสั�งซื �อใหง้านตรวจรบั

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.40 งานจัดซื้อ – ข้ันตอนการจัดซื้อวัสดุ (ต่อ)
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 วัน - หลังจากได้รับการอนุมัติจัดสรร
งบประมาณสําหรับจัดซ้ือครุภัฑณ์
เป็นท่ีเรียบร้อยแล้วงานพัสดุ
ดําเนินการจัดทําคําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการกําหนดสเปค
ครุภัณฑ์ จํานวน 2 ชุด

สุพรรษา - คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการกําหนด
สเปคครุภัณฑ์

2 -นําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
กําหนดสเปคเสนอให้ ผอ. 
พิจารณาลงนามในคําส่ัง

สุพรรษา - คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการกําหนด
สเปคครุภัณฑ์

3 - กรรมการกําหนดสเปคครุภัณฑ์
ดําเนินการจัดทําสเปคตาม
ระยะเวลาท่ีพัสดุกําหนด พร้อม
ท้ังแนบเอกสารใบเสนอราคา, 
แคตตาล็อก, สเปคครุภัณฑ์ของ
ผู้ขาย เป็นต้น
- จัดส่งสเปคครุภัณฑ์พร้อม
เอกสารประกอบอื่นๆ ให้กับงาน
พัสดุ

กรรมการ
กําหนดสเปค

- สเปคครุภัณฑ์
- ใบเสนอราคา
- แคตตาล็อค
- สเปคของผู้ขาย
- อื่นๆ

4 5 วัน - หลังจากได้รับสเปคครุภัณฑ์จาก
กรรมการกําหนดสเปคเป็นท่ี
เรียบร้อยแล้ว ทําการตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล เช่น คํา
ถูกคําผิด เป็นต้น
- ดําเนินการสืบราคาจากผู้ขาย
เจ้าอื่น เพื่อหาข้อมูลเปรียบเทียบ

สุพรรษา - สเปคครุภัณฑ์
- ใบเสนอราคา
- แคตตาล็อค
- สเปคของผู้ขาย
- อื่นๆ

5 1 วัน งานพัสดุจัดทําใบเสนอซ้ือ/
จ้าง (PR) ผ่านระบบ MFU-
ERP

สุพรรษา - ใบเสนอซ้ือ/จ้าง
- สเปคครุภัณฑ์
- ใบเสนอราคา
- แคตตาล็อค
- สเปคของผู้ขาย
- อื่นๆ

6 1 วนั นาํใบเสนอซื �อ/จา้ง
(PR)เสนอต่อ หวัหนา้
หน่วยงาน,ผูที้�เกี�ยวขอ้ง เพื�อ
พิจารณาลงนามในเอกสาร

สุพรรษา - ใบเสนอซื �อ/จา้ง
- สเปคครุภณัฑ์
- ใบเสนอราคา
- แคตตาล็อค
- สเปคของผูข้าย
- อื�นๆ

จดัทาํคาํสั�งแตง่ตั�ง
คณะกรรมการกาํหนดสเปค

รุภณัฑ์

มีอํานาจลงนาม

 กรรมการกําหนดสเปคครุภัณฑ์ทํา
การจัดทําสเปคครุภัณฑ์

 ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร)

งานพัสดุจัดทําใบเสนอซ้ือ/จ้าง 
(PR¬) ผ่านระบบ MFU-ERP

หวัหนา้หน่วยงาน,ผูท้ี�
เกี�ยวขอ้งลงนาม

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.41 งานจัดซื้อ – ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์
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ลําดับ กระบวนการ
ระยะเว

ลา
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

7 - หลงัจากไดร้บัใบเสนอซื �อ/จา้ง(PR) ที�
ผ่านการพิจารณาลงนามแลว้
- งานธุรการทาํการบนัทกึรบัเรื�องใน
ระบบสารบรรณออนไลน์
- ตรวจสอบรายละเอียดความถกูตอ้ง
ของการจดัซื �อ/จา้ง เช่น ชื�อวสัด,ุ จาํนวน
,หน่วยนบั, ราคา เป็นตน้
- เมื�อเอกสารเสนอซื �อ/จา้ง ถกูตอ้ง
ครบถว้นใหด้าํเนินการจดัทาํรายงานขอ
ซื �อ/จา้ง ต่อไป

- ใบเสนอซื �อ/จา้ง
- สเปคครุภณัฑ์
- ใบเสนอราคา
- แคตตาล็อค
- สเปคของผูข้าย
- อื�นๆ

8 - หลงัจากไดร้บัใบเสนอซื �อ/จา้งที�ผ่าน
การลงนามแลว้ใหด้าํเนินการจดัทาํ
เอกสารรายงานขอซื �อ/จา้ง ในระบ บ
MFU-ERP จาํนวน 2 ชดุ เพื�อขอ
อนมุติัเห็นชอบการจดัซื �อ/จา้ง
- จดัทาํคาํสั�งแต่งตั�งคณะกรรมตรวจรบั
ครุภณัฑ ์จาํนวน 2 ชดุ

สพุรรษา - คาํสั�งแต่งตั�ง
คณะกรรมการ
ตรวจรบัครุภณัฑ์
- ใบเสนอซื �อ/จา้ง
- สเปคครุภณัฑ์
- ใบเสนอราคา
- แคตตาล็อค
- สเปคของผูข้าย
- อื�นๆ

9
1 วัน

- นาํเอกสารรายงานขอซื �อ/จา้ง จาํนวน 
2 ชดุ เสนอใหผู้ที้�เกี�ยวขอ้งลงนามใน
เอกสาร
- นาํคาํสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการตรวจ
รบัครุภณัฑเ์สนอ ผอ. ลงนาม จาํนวน 2 
ชดุ
- กรณีไม่เห็นชอบส่งคืนใหห้น่วยงาน
ทบทวน

สพุรรษา - คาํสั�งแต่งตั�ง
คณะกรรมการ
ตรวจรบัครุภณัฑ์
- รายงานขอซื �อ/
จา้ง
- ใบเสนอซื �อ/จา้ง
- สเปคครุภณัฑ์
- ใบเสนอราคา
- แคตตาล็อค
- สเปคของผูข้าย
- อื�นๆ

10 1 วัน - หลังจากได้รับการอนุมัติเห็นชอบให้จดัซ้ือ
เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว ดําเนินการจัดส่งสเปค
ให้กับผู้ขายลงนามในสเปคครุภัณฑ์

สพุรรษา - สเปคครุภณัฑ์

บันทึกรับเร่ือง

 จดัทาํรายงานขอซื �อ/จา้ง

ผูท้ี�เกี�ยวขอ้ง
ลงนาม

ไม่
เห็นชอบ

เห็นชอบ

จัดส่งสเปคให้ผู้ขายลงนาม

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.41 งานจัดซื้อ – ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ (ต่อ)

74



ลําดับ กระบวนการ
ระยะเว

ลา
รายละเอียดงาน

ผู้รับผิดชอ
บ

หมายเหตุ

11 - หลงัจากไดเ้อกสารรายงานขอซื �อ/จา้ง 
ที�ผ่านการลงนามแลว้ ทาํการบนัทกึ
เลขที�ไดจ้ากระบบสารบรรณออนไลน์
- ดาํเนินการจดัทาํใบขออนมุติัซื �อ/จา้ง 
ในระบบ MFU-ERP จาํนวน 2 ชดุ

สพุรรษา - คาํสั�งแต่งตั�ง
คณะกรรมการ
ตรวจรบัครุภณัฑ์
- ใบขออนมุติัซื �อ/
จา้ง
- รายงานขอซื �อ/
จา้ง
- ใบเสนอซื �อ/จา้ง
- สเปคครุภณัฑ์
- ใบเสนอราคา
- แคตตาล็อค
- สเปคของผูข้าย
- อื�นๆ

12 - นาํเอกสารใบขอนมุติัซื �อ/จา้ง เสนอให้
ผูที้�เกี�ยวขอ้งลงนาม

สพุรรษา - คาํสั�งแตง่ตั�ง
คณะกรรมการตรวจ
รบัครุภณัฑ์
- ใบเสนอซื �อ/จา้ง
- สเปคครุภณัฑ์
- ใบเสนอราคา
- แคตตาล็อค
- สเปคของผูข้าย
- อื�นๆ

13
1 วัน

- หลงัจากไดร้บัเอกสารใบขออนมุติัซื �อ/
จา้งที�ผ่านการลงนามแลว้ ใหท้าํการ
บนัทกึเลขที�ไดจ้ากสมดุคมุเลขขออนมุติั
ซื �อ/จา้ง
- จดัทาํใบสั�งซื �อ/จา้ง จาํนวน 3 ชดุ

สุพรรษษ - คาํสั�งแต่งตั�ง
คณะกรรมการ
ตรวจรบัครุภณัฑ์
- ใบขออนมุติัซื �อ/
จา้ง
- รายงานขอซื �อ/
จา้ง
- ใบเสนอซื �อ/จา้ง
- สเปคครุภณัฑ์
- ใบเสนอราคา
- แคตตาล็อค
- สเปคของผูข้าย
- อื�นๆ

  จดัทาํใขขออนมุตัิซื �อ/จา้ง

ผอ. และผูท้ี�เกี�ยวขอ้งลงนาม
ในเอกสาร

 จดัทาํใบสั�งซื �อ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.41 งานจัดซื้อ – ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ (ต่อ)
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ลําดับ กระบวนการ
ระยะเว

ลา
รายละเอียดงาน

ผู้รับผิดชอ
บ

หมายเหตุ

14 - นําใบส่ังซ้ือ/จ้าง จํานวน 3 ชุด เสนอให้ ผอ.
ลงนามในเอกสาร
- บันทึกเลขใบส่ังซ้ือท่ีได้จากสมุดคุมใบส่ังซ้ือ
- นําส่งใบส่ังซ้ือ/จ้าง จํานวน 3 ชุด ท่ีผอ. ลง
นามแล้วให้กับผู้ขาย 

สุพรรษา - คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจ
รับครุภัณฑ์
- ใบขออนุมัติซ้ือ/
จ้าง
- รายงานขอซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอซ้ือ/จ้าง
- สเปคครุภัณฑ์
- ใบเสนอราคา
- แคตตาล็อค
- สเปคของผู้ขาย
- อื่นๆ

15 1 วัน - นําส่งเอกสารการจัดซ้ือท้ังหมดให้กบังาน
ตรวจรับดําเนินการในขั้นตอนต่อไป

สุพรรษา - คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจ
รับครุภัณฑ์
- ใบขออนุมัติซ้ือ/
จ้าง
- รายงานขอซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอซ้ือ/จ้าง
- สเปคครุภัณฑ์
- ใบเสนอราคา
- แคตตาล็อค
- สเปคของผู้ขาย
- อื่นๆ

ผอ. นามในเอกสารใบสั�งซื �อ/
จา้ง

 สง่ใบสั�งซื �อใหง้านตรวจรบั

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.41 งานจัดซื้อ – ข้ันตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ (ต่อ)
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 วัน - หลังจากได้รับการอนุมัติจัดสรร
งบประมาณสําหรับจัดซ้ือครุภัฑณ์
เป็นท่ีเรียบร้อยแล้วงานพัสดุ
ดําเนินการจัดทําคําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดทําร่างขอบเขต
งาน TOR  จํานวน 2 ชุด

สุพรรษา - คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดทํา
ร่างขอบเขตงาน TOR

2 -นําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดทําร่างขอบเขตงาน TOR เสนอ 
ผอ. พิจารณาลงนาม จํานวน 2 
ชุด

สุพรรษา - คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดทํา
ร่างขอบเขตงาน TOR

3 - กรรมการกําหนดร่างขอบเขต
งาน TOR ดําเนินการจัด TOR 
ตามระยะเวลาท่ีพสัดุกําหนด 
พร้อมท้ังแนบเอกสารใบเสนอ
ราคา, แคตตาล็อก, สเปค
ครุภัณฑ์ของผู้ขาย เป็นต้น
- จัดส่ง TOR และเอกสาร

ประกอบอื่นๆ ให้กับงานพัสดุ

กรรมการ
กําหนดร่าง
ขอบเขตงาน 
TOR

- TOR
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

4 5 วัน - หลังจาก TOR จากกรรมการ
กําหนด TOR เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
ทําการตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล เช่น คําถูกคําผิด เป็น
ต้น

สุพรรษา - TOR
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

5 1 วัน - จัดทําใบเสนอซ้ือ/จ้าง ในระบบ
MFU-ERP จํานวน 1 ชุด 

สุพรรษา - TOR
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

6 -นาํใบเสนอซื �อ/จา้ง
(PR)เสนอต่อ หวัหนา้
หน่วยงาน,ผูที้�เกี�ยวขอ้ง เพื�อ
พิจารณาลงนามในเอกสาร

สพุรรษา - ใบเสนอซื �อ/จา้ง 
- TOR
- ใบเสนอราคา
- อื�นๆ

จดัทาํคาํสั�งแตง่ตั�ง
คณะกรรมการจดัทาํรา่ง

ขอบเขตงาน TOR

ผู้มีอํานาจลงนาม

กรรมการจ้ดทําร่างชอบเขตงาน TOR

  ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร

งานพัสดุจัดทําใบเสนอซ้ือ/จ้าง 
(PR¬) ผ่านระบบ MFU-ERP

หัวหน้าหน่วยงาน,ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ลงนาม

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.42 งานจัดจ้าง – ข้ันตอนการจัดจ้าง
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน
ผู้รับ-ผิด

ชอบ
หมายเหตุ

7 - หลงัจากไดร้บัใบเสนอซื �อ/จา้ง
(PR) ท่ีผ่านการพิจารณาลงนาม
แลว้
- งานธุรการทาํการบนัทกึรบั
เรื�องในระบบสารบรรณออนไลน์
- ตรวจสอบรายละเอียดความ
ถกูตอ้งของการจดัซื �อ/จา้ง เช่น 
ชื�อวสัด,ุ จาํนวน,หน่วยนบั, 
ราคา เป็นตน้
- เมื�อเอกสารเสนอซื �อ/จา้ง 
ถกูตอ้งครบถว้นใหด้าํเนินการ
จดัทาํรายงานขอซื �อ/จา้ง ต่อไป 

สพุรรษา - ใบเสนอซื �อ/จา้ง 
- TOR
- ใบเสนอราคา
- อื�นๆ

8 - หลงัจากไดร้บัใบเสนอซื �อ/จา้ง
ที�ผ่านการลงนามแลว้ให้
ดาํเนินการจดัทาํ
เอกสารรายงานขอซื �อ/จา้ง ใน
ระบ บMFU-ERP จาํนวน 2 ชดุ 
เพื�อขออนมุติัเห็นชอบการ
จดัซื �อ/จา้ง 
- จดัทาํคาํสั�งแต่งตั�งคณะกรรม
ตรวจรบัครุภณัฑ ์จาํนวน 2 ชดุ

สพุรรษา - คาํสั�งแต่งตั�ง
คณะกรรมการตรวจ
รบังานจา้ง/เช่า
- ใบเสนอซื �อ/จา้ง 
- TOR
- ใบเสนอราคา
- อื�นๆ

9 - นําเอกสารรายงานขอซ้ือ/จา้ง 
จํานวน 2 ชุด เสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องลง
นามในเอกสาร
- นําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
รับครุภัณฑ์เสนอ ผอ. ลงนาม จํานวน 
2 ชุด
- กรณ๊ไม่เห็นชอบส่งคืนหน่วยงาน
ทบทวน

สุพรรษา - รายงานขอซ้ือ/จ้าง
- คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับ
งานจ้าง/เช่า
- ใบเสนอซ้ือ/จ้าง 
- TOR
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

บันทึกรับเร่ือง

จัดทํารายงานขอซ้ือ/จ้าง

ผูท้ี�เกี�ยวขอ้ง
ลงนาม

ไม่
เห็นชอบ

เห็นชอบ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.42 งานจัดจ้าง – ข้ันตอนการจัดจ้าง (ต่อ)

78



ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

10 1 วัน -- หลังจากได้รับการอนุมัติ
เห็นชอบให้จัดซ้ือเป็นท่ีเรียบร้อย
แล้ว ดําเนินการจัดส่ง TOR ให้กับ
ผู้รับจ้างลงนามใน TOR

สุพรรษา - TOR

11 1 วัน - หลังจากได้เอกสารรายงานขอ
ซ้ือ/จ้าง ท่ีผ่านการลงนามแล้ว ทํา
การบันทึกเลขท่ีได้จากระบบสาร
บรรณออนไลน์
- ดําเนินการจัดทําใบขออนุมติั
ซ้ือ/จ้าง ในระบบ MFU-ERP 
จํานวน 2 ชุด 

สุพรรษา - รายงานขอซ้ือ/จ้าง
- คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจ
รับงานจ้าง/เช่า
- ใบเสนอซ้ือ/จ้าง 
- TOR
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

12 - นําเอกสารใบขอนุมัติซ้ือ/จ้าง 
เสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนาม

สุพรรษา - ใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง
- รายงานขอซ้ือ/จ้าง
- คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจ
รับงานจ้าง/เช่า
- ใบเสนอซ้ือ/จ้าง 
- TOR
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

13 - หลังจากได้รับเอกสารใบขอ
อนุมัติซ้ือ/จ้างท่ีผ่านการลงนาม
แล้ว ให้ทําการบันทึกเลขท่ีได้จาก
สมุดคุมเลขขออนุมัติซ้ือ/จ้าง
- จัดทําใบส่ังซ้ือ/จ้าง จํานวน 3 
ชุด

สุพรรษา - ใบส่ังจ้าง
- ใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง
- รายงานขอซ้ือ/จ้าง
- คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจ
รับงานจ้าง/เช่า
- ใบเสนอซ้ือ/จ้าง 
- TOR
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

จัดส่ง TOR ให้ผู้รับจ้างลงนาม

 จัดทําใขขออนุมติัซ้ือ/จ้าง

ผอ. และผู้ที่เกี่ยวข้องลงนาม

จัดทําใบส่ังจ้าง

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.42 งานจัดจ้าง – ข้ันตอนการจัดจ้าง (ต่อ)
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

14 1 วัน - นําใบส่ังจ้าง จํานวน 3 ชุด 
เสนอให้ ผอ.ลงนามในเอกสาร
- บันทึกเลขใบส่ังซ้ือท่ีได้จากสมุด
คุมใบส่ังจ้าง
- นําส่งใบส่ังจ้าง จํานวน 3 ชุด ท่ี
ผอ. ลงนามแล้วให้กับผู้รับจ้าง

สุพรรษา - ใบส่ังจ้าง
- ใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง
- รายงานขอซ้ือ/จ้าง
- คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจ
รับงานจ้าง/เช่า
- ใบเสนอซ้ือ/จ้าง 
- TOR
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

15 1 วัน - นําส่งเอกสารการจัดซ้ือท้ังหมด
ให้กับงานตรวจรับดําเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป

สุพรรษา - ใบส่ังจ้าง
- ใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง
- รายงานขอซ้ือ/จ้าง
- คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจ
รับงานจ้าง/เช่า
- ใบเสนอซ้ือ/จ้าง 
- TOR
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

ผอ. นามในเอกสารใบส่ังซ้ือ/
จ้าง

สง่ใบสั�งซื �อใหง้านตรวจรบั

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.42 งานจัดจ้าง – ข้ันตอนการจัดจ้าง (ต่อ)
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 วัน - หลังจากใบส่ังซ้ือ/จ้าง จากผู้ขาย
แล้ว ดําเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของใบส่ังซ้ือ/จ้าง 
เข่าน ตราประทับ วันเดือนปี ท่ีลง
นาม เป็นต้น

สุพรรษา - ใบส่ังซ้ือ/จ้าง

2 1 วัน - ทําการบันทึกข้อมูบของผู้ขาย 
เช่น ช่ือ-สกุล ผู้ลงนาม วันเดือนปี 
ท่ีลงนาม ในระบบ MFU-ERP
- ดําเนินการคํานวนระยะเวลา
การส่งมอบพัสดุ
- บันทึกข้อมูลระยะเวลาครบ
กําหนดส่งมอบพัสดุในระบบ 
MFU-ERP

สุพรรษา  - ใบส่ังซ้ือ/จ้าง

3 1 วัน - หลังจากผู้ขายได้รส่งมอบพัสดุ
แล้วให้ทําการตรวจสอบความ
ถูกต้องของ INVOICE เช่น ช่ือ
รายการ, จํานวน, หน่วยนับ ,
ราคา เป็นต้น 
- หาก INVOICE ไม่ถูกต้องให้รีบ
แจ้งผู้ขายแก้ไขโดยด่วน

สุพรรษา - INVOICE
- ใบส่ังซ้ือ/จ้าง
- ใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

4 1 วัน - หลังจากตรวจสอบ INVOICE 
ถูกต้องแล้วดําเนินการจัดทําใบ
ตรวจรับพัสดุ/จ้าง ในระบบ 
MFU-ERP จํานวน 3 ชุด
- แจ้งกรรมการตรวจรับพัสดุ/จ้าง

สุพรรษา - ใบตรวจรับพัสดุ/
จ้าง
- INVOICE
- ใบส่ังซ้ือ/จ้าง
- ใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

5 วันทํา
การ

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
จ้าง ดําเนินการตรวจรับให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตรงตามท่ีกําหนดไว้
- หากตรวจสอบแล้วถูกต้อง
ครบถ้วนตรงตามท่ีกําหนด 
กรรมการตรวจรับลงนามในใบ
ตรวจรับพัสดุ/จ้าง จํานวน 3 ชุด
- หากผลการตรวจรับพัสดุ/จ้างไม่
ถูกต้องครบถ้วนตรงตามท่ีกําหนด 
ให้รายงานต่อ ผอ. เพื่อพิจารณา 
- กรณีไม่รับมอบแจ้งผลการตรวจ
รับให้ผู้ขายทราบ

สุพรรษา ใบตรวจรับพัสดุ/จ้าง
- INVOICE
- ใบส่ังซ้ือ/จ้าง
- ใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.43 งานตรวจรับ - ข้ันตอนการตรวจรับพัสดุ/จ้าง/เช่า/ครุภัณฑ์

ตรวจสอบความถกูตอ้งใบสั�ง
ซื �อ/จา้ง

บันทึกข้อมูลผู้ขาย

ตรวจสอบความถูกต้องของ INVOICE

จัดทําใบตรวจรับ ผ่านระบบ 
MFU-ERP

ตรวจรบัพสัด/ุ
จา้ง

ไม่รับ
มอบ

รับ
มอบ
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

6 1 วัน - นําส่งใบตรวจรับพัสดุ/จ้างให้
งานงบประมาณลงนาม
- นําส่งใบตรวจรบพัสดุ/จ้าง ให้
ผอ. ลงนาม 

สุพรรษา  - ใบตรวจรับพัสดุ/
จ้าง
- INVOICE
- ใบส่ังซ้ือ/จ้าง
- ใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

7 1 วัน - สําเนาชุดตรวจรับพัสดุ/จ้าง 
ท้ังหมดเก็บไว้ จํานวน 1 ชุด
- กรณีครุภัณฑ์ให้สําเนาชุดตรวจ
รับครุภัณฑ์ส่งให้ส่วนพัสดุ จํานวน 
1 ชุด
- นําส่งเอกสารตรวจรับพัสดุ/จ้าง 
ฉบับจริงท้ังหมดให้กับส่วนการเงิน
และบัญชีดําเนินการในขั้นตอน
ต่อไป

สุพรรษา ใบตรวจรับพัสดุ/จ้าง
- INVOICE
- ใบส่ังซ้ือ/จ้าง
- ใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอซ้ือ/จ้าง
- ใบเสนอราคา
- อื่นๆ

เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

ส่งเอกสารตรวจรับ/จ้างให้ส่วน
การเงินและบัญชี

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.43 งานตรวจรับ - ข้ันตอนการตรวจรับพัสดุ/จ้าง/เช่า/ครุภัณฑ์ (ต่อ)
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 วัน - ทําการแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตรวจนับครุภัณฑ์
ประจําปี 

สุพรรษา - คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบและตรวจ
นับครุภัณฑ์ประจําปี

2 10 วัน - ทําการดึงรายงานครุภัณฑ์จาก
ระบบ MFU-ERP เพื่อส่งให้
หน่วยงานทําการตรวจสอบและ
ตรวจนับครุภัณฑ์ประจําของแต่
ละหน่วยงาน

สุพรรษา  - ทะเบียนครุภัณฑ์

3 - หน่วยงานทําการตรวจสอบและ
ตรวจนับครุภัณฑ์ที่อยู่ในความ
ครอบครองแล้วนําส่งผลการ
ตรวจสอบและตรวจนับให้กับงาน
พัสดุ

หน่วยงาน - ทะเบียนครุภัณฑ์

4 1 วัน - คณะกรรมการทําการตรวจสอบ
และตรวจนับครุภัณฑ์ประจํา
หน่วยงานตามรายงานท่ี
หน่วยงานส่งให้งานพัสดุ

คณะกรรมกา
รตรวจสอบ
และตรวจนับ
ครุภัณฑ์

- ทะเบียนครุภัณฑ์

5 15 วัน - ทําการบันทึกข้อมูลและพิมพ์
รายงานตรวจนับครุภัณฑ์ประจําปี
เพื่อให้คณะกรรมการลงนาม
- ทําการบันทึกข้อมูลและพิมพ์
รายงานตรวจนับครุภัณฑ์ประจําปี
เพื่อให้คณะกรรมการลงนาม

สุพรรษา - ทะเบียนครุภัณฑ์

6 2 วัน - นําส่งรายงานผลการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์คงเหลือประจําปีให้ส่วน
พัสดุ จําวน 2 ชุด

สุพรรษา -รายงานผลการ
ตรวจสอบและตรวจ
นับครุภัณฑ์คงเหลือ
ประจําปี

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.44 ตรวจนับครุภัณฑ์ - ข้ันตอนการตรวจสอบและตรวจนับครุภัณฑ์ประจําปี

แตง่ตั�งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตรวจนบั

ครุภณัฑป์ระจาํปี

ดึงรายงานครุภัณฑ์ของแต่ละ
หน่วยงาน

หน่วยงานทําการตรวจสอบและตรวจ
นับครุภัณฑ์ในความครอบครอง

คณะกรรมการตรวจสอบและ
ตรวจนับครุภัณฑ์ทําการ
ตรวจสอบและตรวจนับ

ครุภัณฑ์

บันทึกข้อมูลและพิมพร์ายงานการ
ตรวจนับครุภัณฑ์ประจําปีเสนอต่อ

อธิการบดี

สง่รายงานผลการตรวจสอบ
และตรวจนบัครุภณัฑ์
ประจาํปีใหส้ว่นพสัดุ
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 วัน -รับ-ส่งหนังสือราชการท้ังภายใน
และภายนอก เอกสารท่ัวไปจาก
ระบบสารบัญออนไลนื

กัลยา -หนังสือ
ราชการต่างๆ

2 1 วัน – จดบันทึกทะเบียนขอ้มูลทะเบียน
หนังสือส่งออก
– จดบันทึกทะเบียนขอ้มูลทะเบียน
หนังสือ รับ

กัลยา -จดทะเบียน
ข้อมูล
ทะเบียน
หนังสือ
ส่งออก
-จดทะเบียน
ข้อมูล
ทะเบียน
หนังสือรับ

3 – ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ค่างๆภายในมหาวทยาลัย

กัลยา

4 1 วัน – จัดเก็บเอกสารต่างๆ เช่น 
หนังสือเวียน คําส่ัง ประกาศฯลฯ

กัลยา -หนังสือต่างๆ

รับ-ส่ง หนังสือ

จัดทําทะเบียนคุมหนังสือ
รับเข้า-ส่งออก

ติดต่อ
ประสานงาน

จัดเก็บเอกสาร

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.45 งานธุรการของพัสดุกลาง
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 4 1 วัน -แม่บ้านประจาํแต่ละช้ันและแต่ละ
อาคารส่งใบเบิกวัสดุงานบ้านงาน
ครัวพร้อมท้ังระบุจํานวนท่ีต้องการ
เบิกเพื่อนําไปใช้ในกจิกรรมของ
โรงพยาบาลฯ

แม่บ้าน -แบบฟอร์ม
ขอเบิกวัสดุ
งานบ้านงาน
ครัวของงาน
พัสดุ

2 1 วัน –งานพสัดรุวบรวมจาํนวนใบ
เบกิวสัดอุปุโภคบรโิภค

กัลยา -แบบฟอร์ม
ใบเบิกวัสดุ

3 1วัน -ยื่นแบบฟอร์มใบเบกิวสัดุในระบบ
SAP

กัลยา -จัดวัสดุตาม
ใบเบิกวัสดุท่ี
แม่บ้านได้
เขียนเบิกไว้

4 1 วัน –  งานคลงัพสัดจุะจดัวสัดุ
ตามใบเบกิพรอ้มจดัเตรยีมไว้
จ่ายเมื�อแม่บา้นมารบัทกุวนั
องัคาร

กัลยา -จดัวสัดุ
ตามใบเบกิ
วสัดทีุ�
แม่บา้นได้
เขียนเบกิไว้

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.46 ข้ันตอนการเบิก-จ่ายวัสดุอุปโภคบริโภค ให้กับแม่บ้าน

แม่บ้านส่งใบเบิกวสัดุที่
ต้องการใช้

รวบรวมใบเบิกวัสดุอุปโภค
บริโภค

ยื่นแบบฟอร์มใบเบกิวสัดุใน
ระบบSAP

จัดจ่าวัสดุ
ตามใบเบิก

5
1วัน -บันทึกจํานวนวสัดุที่เบิก

จ่ายลงในทะเบียนควบคุมวสัดุ 
กัลยา -ทะเบียน

ควบคุมการ
เบิก-จ่ายวสัดุ
อุปโภค
บริโภค

บันทึกจํานวนวสัดุที่เบิกลงใน
ทะเบียนควบคุมการเบิกจา่ย

วัสดุอุปโภคบริโภค

6 0.5วัน   - จ่ายวัดอุปโภคบริโภคให้กับ
แม่บ้านตามจํานวนท่ีทําเร่ืองเบกิไว้
- บันทึกจํานวนวสัดุที่จ่ายและให้
แม่บ้านเซ็นต์รับวัสดุ
- บันทึกข้อมูลใบจ่ายภายในระบบ 
SAP

-แบบฟอร์ม
ใบจ่ายสินค้า
ภายในระบบ 

SAP
-บันทึข้อมูล
การเบิกวัสดุ
ใน (STOCK 

CARD)

-ตัดSTOCK

ในระบSAP

แม่บ้าน
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน
ผู้รับผิดชอ

บ
หมายเหตุ

1 1 วัน ทาํการแต่งตั�งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตรวจนบัวสัดุ
คงเหลือประจาํปี 

กัลยา คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบและ
ตรวจนับวัสดุ
คงเหลือประจําปี

2 3-5 นาที ทําการดึงรายงานวสัดุคงเหลือ ณ 
วันท่ี 30 กันยายน เพื่อเตรีมไว้
สําหรับตรวจนับวัสดุคงเหลือ
ประจําหน่วยงาน

กัลยา ใบรายงานวัสดุ
คงเหลือ
(mb52)

-ใบรายงานการ
ตรวจนับวัสดุ
คงเหลือของ
หน่วยงาน
-บันทึก
คณะกรรมการ
ตรวจนับวัสดุ

3 ทําการตรวจนับวสัดุคงเหลือ
ประจําหน่วยงาน

หน่วยงาน - ใบรายงานการ
ตรวจนับวัสดุ
คงเหลือของ
หน่วยงาน
-ใบรายงานวสัดุ
คงเหลือ (mb 

52)

4 - คณะกรรมการทําการตรวจสอบ
และตรวจนับวัสดุคงเหลือประจําปี
ของหน่วยงานตามรายงานในระบบ
MFU ท่ีหน่วยงานส่งมาให้งาน
พัสดุตรวจสอบ

คณะกรรม
การตรวย
สอบและ
ตรวจนับ
วัสดุ

 -ใบรายงานวัสดุ
คงเหลือ 
(MB52)

- ใบรายงานการ
ตรวจนับวัสดุ
คงเหลือของ
หน่วยงาน

5 3 วัน - ทําการบันทึกข้อมูลวัสดุคงเหลือ
ท่ีตรวจนับได้จริงในระบบ MFU-

ERP

กัลยา - ใบรายงาน
การตรวจนบั
วสัดคุงเหลือ

 2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.47 ข้ันตอนการตรวจสอบและตรวจนับวัสดุคงเหลอืประจําปี

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุ

คงเหลือประจําปี

ดึงรายงานวัสดุคงเหลือ ณ 

วันที� 30 กนัยายน จากระบบ 

MFU-ERP

ทําการตรวจนับวสัดุคงเหลือ
ประจําหน่วยงาน

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ท ํ า ก า ร
ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุ
คงเหลือของแต่ละหน่วยงาน

บนัทกึขอ้มลูวสัดคุงเหลือ
ประจาํปี
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 2 วัน - ทําการพิมพ์รายงานตรวจนับ
วัสดุคงเหลือประจําปีเพื่อให้
คณะกรรมการลงนาม
- จัดส่งรายงานวัสดุคงเหลือ
ประจําปีให้หัวหน้าส่วนพสัดุลง
นาม 
- จัดส่งรายงานวัสดุคงเหลือ
ประจําปีให้อธกิารบดีลงนาม

กัลยา - รายงานผล
การ
ตรวจสอบ
และตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ
ประจําปี
-ใบรายงาน
วัสดุคงเหลือ
(mb52)

2 2วัน – นําส่งรายงานผลการตรวจสอบ
และตรวจรับวัสดุคงเหลือประจําปี
ให้ส่วนพัสดุ จํานวน 3 ชุด
- ทําการสําเนารายงานผลการ
ตรวจสอบและตรวจนับวัสดุคงเห
ล่ือประจําปีเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 1 
ชุด

กัลยา - รายงานผล
การ
ตรวจสอบ
และตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ
ประจําปี
-ใบรายงาน
วัสดุคงเหลือ
(mb52)

พิมพ์รายงานการตรวจนับวัสดุ
คงเหล ือประจ ํ าป ี เสนอต ่อ
อธิการบดี

ส่งรายงานผลการตรวจสอบและ
ตรวจนับวัสดุคงเหลือประจําปีให้

ส่วนพัสดุ

 2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.47 ข้ันตอนการตรวจสอบและตรวจนับวัสดุคงเหลอืประจําปี (ต่อ)
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน
ผู้รับผิดชอ

บ
หมายเหตุ

1 -หน่วยงานจดัทาํใบเบกิวสัดุ
ในระบบ MFU-ERP โดยให้ระบุ
ช่ือวัสดุ จํานวนท่ีต้องการเบกิ
-นําใบเบิกเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงาน
-นําใบเบิกวัสดุส่งให้กับงานพสัดุทุก
วันศุกร์

หน่วยงาน
ต้นเร่ือง

-ใบเบิกวัสดุจาก
ระบบMFU-

ERP  

-ออกเลขรับ
หนังสือในระบบ
สารบัญออนไลน์

2  0.5 วัน -งานคลังพัสดุจัดเตรียมวัสดุตามใบ
เบิกของหน่วยงาน

กัลยา ใบเบิกวัสดุจาก
ระบบ MFU-

ERP

3 1 วัน -หน่วยงานรับวสัดุตามใบเบิกวสัดุ
ทุกวันพุธ
-สํารวจรายการวสัดุถึงจุดส่ังซ้ือ

กัลยา ใบเบิกวัสดุจาก
ระบบ MFU-

ERP

4 1 วัน -งานคลังทําการโอนวัสดุให้
หน่วยงานตามรายการท่ีขอเบิก
-บันทึกรายการวัสดุที่หน่วยงานขอ
เบิกลงใน(STOCK CARD)

-งานพัสดุทําการสําเนาใบโอนวัสดุ
ให้กับหน่วยงานเพื่อเก็บไว้เป็น
หลักฐาน

กัลยา  -ใบโอนจาก
ระบบ MFU-

ERP

-บันทึกลงใน
STOCK 

CARD)

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.48 ข้ันตอนการเบิก-จ่ายวัสดุของคลังพัสดุกลาง

หน่วยงานจัดทําใบเบกิใน
ระบบMFU-ERP

จัดเตรียมวัสดุตามใบเบิก

หน่วยงานรับวัสดุ

งานคลังทําการโอนวัสดุ
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 0.5-1 วัน –หน่วยงานภายใน รพ.ขอกรอก
แบบฟร์อมขออนุมัติ

ผู้ใช้งาน
ระบบ 

HOSxP

แบบฟร์อม
ขออนุมัติ/
บันทึก
ข้อความ
http://10.1.
36.206

2 1-3วัน – นําแบบฟร์อมผู้อํานวยการเพื่อ
ขอความอนุมัติ

เลขานุการ 
ผู้อํานวยการ

แบบฟร์อม
ขออนุมัติ/
บันทึก
ข้อความ 
http://10.1.
36.206

3 1ชม.–0.5 
วัน

– งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
ลงทะเบียนรับเร่ือง

  ธีรวัฒน์ แบบฟร์อม
ขออนุมัติ/
บันทึก
ข้อความ
http://10.1.
36.206

4 0.5-1 วัน –งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
ตรวจสอบข้อมูล และแผนการ
ดําเนินงาน

ธีรวัฒน์

5 0.5 วัน-1 
วัน 

–ดําเนินการ และแจ้งผลการ
ดําเนินให้แก่ผู้ใช้งานทราบ

ธีรวัฒน์

2.2. ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.49 การขอใช้เพ่ิมหัตถการ เวชภัณฑ์ หรือข้อมูลต่างในระบบ HOSxP

กรอกแบบฟร์อมขออนุมัติ

รับเร่ือง

ทําการตรวจสอบ

ดําเนินการเพิ่มข้อมูลในระบบ 
HOSxP

เรียนผู้อํานวยการรพ.มฟล.

เพื่อพิจารณา
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 15นาที–
0.5 วัน

–หน่วยงานภายใน รพ. จัดทํา
บันทึกข้อความ หรือโทรแจ้ง IT

ผู้ใช้งาน
ระบบ 

HOSxP

บันทึก
ข้อความ

2 0.5 วัน-3 
วัน

–ดําเนินการสอบถามความ
ต้องการของผู้ใช้งาน/แก้ไข
ข้อผิดพลาดของโปรแกรม

 ธีรวัฒน์

3 0.5 วัน –ดําเนินการจัดทํารายงาน หรือ
แก้ไขข้อผิดพลาดของโปรแกรม 
HOSxP

  ธีรวัฒน์

4 0.5 วัน
-1วัน

–รายงานผลการดําเนินการให้
ผู้ใช้งานทราบ

ธีรวัฒน์

บันทึกข้อความ/แจง้ IT

ดําเนินการตรวจสอบ และสอบถาม
ความต้องการของผู้ใช้

ดําเนินการแก้ไข/จดัทํารายงาน

หรือแก้ไขข้อมูล

รายงานผลการดําเนินการ 

2.2. ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.50 การขอใช้บริการ ออกแบบรายงาน, แก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดในระบบ HOSxP
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ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 1 วันทํา
การ

หน่วยงานกรอกแบบฟอร์มแจง้ซ่อมยืน่
ท่ีงานอาคาร

หน่วยงาน 
ผู้ใช้บริการ

แบบฟอรม์
แจง้ซอ่ม

2 0.5-1 วัน
ทําการ

วิเคราะห์ประเภทงานแจง้ซ่อมท่ัวไป
ระบบสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า/ประปา/
อาคารสถานท่ี/วัสดุครุภัณฑ์ทุก
ประเภท)

ช่างเทคนิค

3 1 วันทํา
การ

ซ่อมเองได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดเตรียม
อุปกรณ์ในการดําเนินการซ่อมบาํรุง
- กรณีซ่อมเองไม่ได้เจ้าหน้าท่ีจะแจ้ง
ซ่อมในระบบขอใช้บริการซ่อมบาํรุง
ส่วนอาคารสถานท่ี พร้อมกับ
ประสานงานกับช่างส่วนอาคารสถานท่ี

ช่างเทคนิค แบบฟอรม์
แจง้ซอ่ม / 
ระบบแจง้
ขอใช้
บรกิารซอ่ม
บาํรุงสว่น
อาคาร
สถานที�

4 1-2 วันทํา
การ

ดําเนินการซ่อมบํารุง/แกไ้ขใหใ้ช้งาน
ได้ตามปกติ

ช่างเทคนิค

5 1 วันทํา
การ

ตรวจสอบความเรียบร้อยใหพ้ร้อมใช้
งานก่อนส่งมอบ

ช่างเทคนิค

6 0.5 วันทํา
การ

บันทึกผลการดําเนินงานในใบแจง้ซ่อม
และรายงานผลการดําเนินงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา

ช่างเทคนิค แบบฟอรม์
แจง้ซอ่ม

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.51 การซ่อมบํารุ่งทั่วไป

รับใบแจ้งซ่อม

ประเมินประเภทงานซ่อม

 จัดเตรียมอุปกรณ์ในการดําเนินการ
ซ่อม / แจ้งซ่อมในระบบของใช้บริการ

ซ่อมบํารุงส่วนอาคารสถานท่ี 

 ดําเนินการซ่อมบํารุง

บันทึกผลการดําเนินการในใบแจง้
ซ่อมและรายงานผล

ตรวจสอบความเรียบร้อยใหพ้ร้อม
ใช้งาน
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ลําดบั กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 10 นาที – ผู้ติดต่อโทรศัพย์สอบถามการ
ขอใช้ห้องประชุม

ผู้ติดต่อขอใช้
บริการ

2 10 นาที – ผู้ติดต่อกรอกรายละเอียดใน
แบบฟอร์มการขอใช้หอ้งประชุม
ผ่านระบบ Google Sheet

ผู้ติดต่อขอใช้
บริการ

แบบฟอร์ม
การขอใช้
ห้องประชุม
ผ่านระบบ 
Google 
Sheet

3 5 นาที – เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบบันทึกลง
ในแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง
ประชุมผ่านระบบ Google 
Sheet

ช่างเทคนิค แบบฟอร์ม
การขอใช้
ห้องประชุม
ผ่านระบบ 
Google 
Sheet

4 5 นาที – เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโทรศัพย์
แจ้งผู้ติดต่อขอใช้ห้องประชุม

ช่างเทคนิค

5 1 ชัวโมง – ดําเนินการจัดเตรียมห้อง
ประชุมพร้อมเตรียมอุปกรณ์โสด
ทัศนูปกรณ์ และแจ้งแม่บ้านทํา
ความสะอาด

ช่างเทคนิค

ผู้ติดต่อโทรศัพย์สอบถามการ
ขอใช้ห้องประชุม

ผู้ติดต่อกรอกรายละเอียดแบบฟอร์ม
การขอใช้ห้องประชุม

เจ้าหน้าท่ีลงบันทึกในแบบฟอร์มการ
ขอใช้ห้อง

เจา้หนา้ที�แจง้การขอใชห้อ้งประชมุ

ดําเนินการจัดเตรียมห้องประชุม
พร้อมเตรียมอุปกรณ์โสด

ทัศนูปกรณ์

2.2 ฝ่ายบริหารและสนับสนุนทางการแพทย์
2.2.52 งานจัดห้องประชุม
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สัญลักษณ์ในการจัดทําข้ันตอนการทํางาน

1 จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดกระบวนการ

2 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

3 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ

4 แสดงทิศทาง หรือ การเคลื่อนไหวของงาน

5
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการ
ไม่สามารถจบภายใน 1 หน้ากระดาษ
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