


 

คำนำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน โรงพยาบาลเขาสุกิม 

จังหวัดจันทบุรี จัดทำขึ้นเพื ่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลเขาสุกิม ด้วยการแสดง

กระบวนการให้บริการของแต่ละหน่วยงาน มีผู ้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ และจุดควบคุมความเสี่ยง 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน กระบวนการมุ่งตอบสนองความต้องการ ความคาดหวัง

ของผู้รับบริการ จึงจำเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพื่อเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน 

 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลเขาสุกิม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

คำนำ                 หน้า 

กระบวนการ (flow chart) การดูแลผู้ป่วย        1 

กระบวนการ (flow chart) การให้บริการทันตกรรม       2 

กระบวนการ (flow chart) การบริการเภสัชกรรม       3 

กระบวนการ (flow chart) จัดทำแผนการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาประจำปี   4  

กระบวนการ (flow chart) การบริหารคลังเวชภัณฑ์       5 

กระบวนการ (flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาจงการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 6 - 7 

กระบวนการ (flow chart) การเบิกจ่ายยาและเวชภัณฑ์      8 

กระบวนการ (flow chart) การจัดทำแบบติดตาม ปค.5 กลุ่มงานการแพทย์แผนไทยฯ   9 - 11 

กระบวนการ (flow chart) การสอบหาข้อเท็จจริงและตรวจสอบ กลุ่มงานการแพทย์แผนไทยฯ  12 - 15 

กระบวนการ (flow chart) การตรวจสอบการปฏิบัติตามแนวทางเวชปฏิบัติแพทย์แผนไทย  16 

กระบวนการ (flow chart) การให้บริการประชาชนกลุ่มงานพยาบาล     17 – 18 

กระบวนการ (flow chart) การให้บริการกายภาพบำบัด      19 – 20 

กระบวนการ (flow chart) การจัดวางระบบการควบคุมภายใน กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์  21 

กระบวนการ (flow chart) การจัดวางระบบการควบคุมภายใน กลุ่มงานรังสี    22 – 23 

กระบวนการ (flow chart) การจัดวางระบบการควบคุมภายใน กลุ่มงานปฐมภูมิ   24  

กระบวนการ (flow chart) การเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล 

กระบวนการ (flow chart) 1.สิทธิประกันสุขภาพถ้วนหน้า UC การเข้ารับบริการ   25 

กระบวนการ (flow chart) 1.สิทธิประกันสุขภาพถ้วนหน้า UC การเก็บค่ารักษาพยาบาล  26 

กระบวนการ (flow chart) 2.การเข้ารับบริการสิทธิประกันสังคม     27 

กระบวนการ (flow chart) 2.การเข้ารับบริการสิทธิประกันสังคม การเก็บค่ารักษาพยาบาล  28 

กระบวนการ (flow chart) 3.การเข้ารับบริการสิทธิข้าราชการ (เบิกจ่ายตรง) การเข้ารับบริการ  29 



 

สารบัญ (ต่อ) 

คำนำ           หน้า 

กระบวนการ (flow chart) 3.การเข้ารับบริการสิทธิข้าราชการ (เบิกจ่ายตรง)การเก็บค่ารักษาพยาบาล 30 

กระบวนการ (flow chart) 4.การเข้ารับบริการสิทธิ พ.ร.บ รถ การเข้ารับบริการ   31 

กระบวนการ (flow chart) 4.การเข้ารับบริการสิทธิ พ.ร.บ รถ การเก็บค่ารักษาพยาบาล  32 

กระบวนการ (flow chart) 5.สิทธิแรงงานต่างด้าว การเข้ารับบริการ     33 

กระบวนการ (flow chart) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ประจำปี      34 

กระบวนการ (flow chart) จัดทำข้อมูลตามเจ้าหน้าที่ที่ร้องขอ     35 

กระบวนการ (flow chart) ตรวจเช็ค/ซ่อมบำรุง       36 

กระบวนการ (flow chart) งานพัฒนาโปรแกรม       37  

กระบวนการ (flow chart) การดูแลระบบ Server       38 

กระบวนการ (flow chart) การรับหนังสือราชการ งานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป   39 - 40 

กระบวนการ (flow chart) การส่งหนังสือราชการ งานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป   41 – 42 

กระบวนการ (flow chart) การตรวจสอบลงเวลาปฏิบัติราชการ (ในระบบ Working Space)  43 – 44 

กระบวนการ (flow chart) การตรวจสอบการเงิน       45 – 47 

กระบวนการ (flow chart) การตรวจสอบบัญชี       48 – 49 

กระบวนการ (flow chart) การตรวจสอบพัสดุประจำปี      50 - 51 

กระบวนการ (flow chart) การจัดซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (E-bidding)  52 – 57 

กระบวนการ (flow chart) การเบิกจ่ายพัสดุ       58 – 59 

กระบวนการ (flow chart) การจัดทำแผนจัดซื้อวัสดุประจำปี      60 – 61 

กระบวนการ (flow chart) การจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ วิธีเฉพาะเจาะจง     62 – 65 

กระบวนการ (flow chart) การควบคุมเก็บรักษาวัสดุ      66 – 67 

กระบวนการ (flow chart) การซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สิน      68 – 69 



 

สารบัญ (ต่อ) 

คำนำ           หน้า 

กระบวนการ (flow chart) การซ่อมบำรุงโดยช่างภายใน      70 - 72 

กระบวนการ (flow chart) การซ่อมบำรุงโดยช่างภายนอก      73 - 75 
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