
  

กองอุบัติเหต ุฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอก 
โรงพยาบาลทหารผ่านศึก องค์การสงเคราะหท์หารผ่าน 

 

คู่มือ มาตรฐานการปฏิบตังิานและการใหบ้รกิาร 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



  

สารบัญ 
เร่ือง            หน้า 
บทน า ก 
มาตรฐานการปฏิบัติงานกองอุบัติเหตุฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก ๑-๒ 
โครงสร้าง  กองอบัติเหตุ  ฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอก ๓ 
ขั้นตอนการด าเนินงานรับหนังสือ ๔ 
ขั้นตอนการด าเนินงานส่งหนังสือ ๕ 
ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร ๖ 
การปฎิบัติงานของแพทย์ กองอุบัติเหตุ ฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอก ๗ 
งานธุรการกองอุบัติเหตุ ฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอก ๘-๙ 
ขั้นตอนการจัดซื้อ กอน.รพ.ผศ. ๑๐ 
ขั้นตอนการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน กองอุบัติเหตุฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก ๑๑ 
ขั้นตอนการจัดท าและรวบรวมสถิติการลาต่างๆ ของพนักงาน ๑๒ 
ขั้นตอนการจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายไตรมาส กอน.รพ.ผศ ๑๓ 
ขั้นตอนการจัดท าเงินเดือนพนักงาน ๑๔ 
ขั้นตอนการควบคุมครุภัณฑ์ประจ าหน่วย ๑๕-๑๖ 
ขั้นตอนการพิมพ์หนังสือภายในและภายนอกของหน่วยงาน กอน.รพ.ผศ. ๑๗ 
ขั้นตอนการจัดท าเรื่องแพทย์ศึกษาต่อ ๑๘ 
ขั้นตอนการจัดตารางแพทย์เวรที่ออกตรวจ OPD คลินิกนอกเวลาราชการ ๑๙ 
ขั้นตอนการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของพนักงาน ๒๐ 
ขั้นตอนการเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร ๒๑ 
ขั้นตอนการจัดเกี่ยวกับเงินด้านสวัสดิการต่างๆ ๒๒ 
ขั้นตอนการเบิกเงิน พ.ต.ส. ของ กอน.รพ.ผศ. ๒๓ 
ขั้นตอนการเบิกเงินแพทย์ไม่ปฏิบัติเวชปฏิบัติส่วนตัว (เงินหมื่น) ๒๔ 
ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองการเป็นพนักงาน  กอน.รพ.ผศ. ๒๕ 
ขั้นตอนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี กอน.รพ.ผศ. ๒๖ 
ขั้นตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ ทางการแพทย์ กอน.รพ.ผศ. ๒๗ 
งานธุรการ ๒๙ 
แผนภูมิประเมินความพ่ึงพอใจผู้ที่มาใช้บริการของ กอน.รพ.ผศ. ๓๐ 



  

 

บทน า 
กองอุบัติเหตุฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก (กอน.รพ.ผศ.) มีภารกิจหลักในการด าเนินการเกี่ยวกับ                 

งานด้านธุรการและงานด้านการรักษาพยาบาลซึ่งงานด้านธุรการจะต้องรวบรวมข้อมูลทั้งหมดของกองน าเสนอ       
ต่อผู้บังคับบัญชา ในการบริการด้านพยาบาล จะให้บริการแก่ทหารผ่านศึก ครอบครัวทหารผ่านศึก                      
ทหารนอกประจ าการและประชาชนทั่วไป โดยทางกองอุบัติเหตุฉุกเ ฉินและผู้ป่วยนอก ได้มีการพัฒนา
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยการยกระดับคุณภาพการท างานและการบริการทางด้านการรักษาพยาบาล 
รวมทั้งยังได้ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานให้มีความสะดวก รวดเร็ว และสร้างความพึงพอใจให้กับ
ผู้มาใช้บริการ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้มาใช้บริการมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
อย่างไรก็ตามการ ที่จะบรรลุผลส าเร็จได้ ซึ่งต้องอาศัยความร่วมมือจากหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ      
ในการด าเนินการทั้งทางด้านธุรการและด้านการบริการรักษาพยาบาลก็จะส่งผลให้กับผู้มาให้บริการมีความ      
พึงพอใจในคุณภาพด้านธุรการและคุณภาพการรักษาพยาบาลของกองอุบัติเหตุฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก 

 

 

                                                   กองอุบัติเหตุฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก 
                                                    โรงพยาบาลทหารผ่านศึก  
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มาตรฐานการปฏบิัติงาน 

   กองอุบัติเหตุฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก                                                                      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
 คุณภาพบริการ หมายถึง คุณภาพบริการในสายตาผู้ป่วยเกิดจากการเปรียบเทียบ               
ความคาดหวังในบริการกับการบริการที่ได้รับจริง หากบริการที่ได้รับจริงสูงกว่า หรือเท่ากับความคาดหวัง      
จะถือว่าการบริการนั้นมีคุณภาพ 

 ผู้รับบริการ หมายถึง ทหารผ่านศึกนอกประจ าการ ครอบครัวทหารผ่านศึก ทหารนอกประจ าการ 
และประชาชนทั่วไป 

 Hospital Accreditation (HA) คือ กลไกประเมิน เพ่ือกระตุ้น ให้เกิดการพัฒนาระบบงาน
ภายในของโรงพยาบาล โดยมีการพัฒนาอย่างเป็นระบบ และพัฒนาทั้งองค์กร ท าให้องค์กร เกิดการเรียนรู้        
มีการประเมินและพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

การพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 แนวความคิดของคุณภาพบริการที่ใช้วัดการรับรู้คุณภาพบริการของผู้รับบริการ แบ่งเป็น ๕ หมวด ดังนี้ 

๑. ความเป็นรูปธรรม (tangibles) หมายถึง บริการที่ให้กับผู้รับบริการต้องแสดงให้ผู้รับบริการ 
เห็นได้ชัดเจนสามารถจับต้องสัมผัสได้ เช่น สถานที่ให้บริการที่อ านวยความสะดวกเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ 
ลักษณะบุคลิกของผู้ให้บริการ และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

๒. ความเชื่อถือไว้วางใจ (reliability) หมายถึง บุคลากรผู้ให้บริการมีความสามารถในการปฏิบัติงาน  
ท าให้ผู้รับบริการรู้สึกว่าเป็นที่พ่ึงได้ และการให้บริการมีความถูกต้องแม่นย า สม่ าเสมอ 

๓. การตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ (responsiveness) หมายถึง ความพร้อม ความเต็มใจ 
ที่จะให้บริการ โดยสามารถตอบสนองความต้องการของผู้มารับบริการได้อย่างทันท่วงที ผู้รับบริการสามารถ     
เข้ารับบริการได้ง่าย และได้รับความสะดวกจากการมารับบริการ รวมทั้งจะต้องกระจายการให้บริการไปอย่าง
ทัว่ถึง รวดเร็ว ไม่ต้องรอนาน 

๔. ความมั่นใจในบริการ (assurance) หมายถึง ผู้ให้บริการมีทักษะความรู้ ความสามารถในบรกิาร  
และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการด้วยความสุภาพ มีกิริยาท่าทาง และมารยาทที่ดีในการบริการ 
สามารถที่จะท าให้ผู้รับบริการเกิดความไว้วางใจ และเกิดความม่ันใจว่าจะได้รับบริการที่ดีท่ีสุด 

๕. ความเอาใจใส่ (empathy) หมายถึง ความสามารถในการดูแล ความเอ้ืออาทร เอาใจใส่ 
ผู้รับบริการตามความต้องการที่แตกต่างกันของผู้รับบริการในแต่ละคน 

 

 
 



 
๒ 

               กองอุบัติเหตุ ฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอก 

  มีหน้าที่ดูแลรักษาผู้ป่วยนอกมีหน้าที่ดูแลรักษาผู้ป่วยนอกเวชปฏิบัติทั่วไป,1ผู้ป่วยนอกทาง
ผิวหนัง, ผู้ป่วยฉุกเฉินรวมถึงผู้ป่วยใน แล้วแต่กรณีตามสาขาแพทย์ผู้เชี่ยวชาญในการรักษาและรับปรึกษา       
ทางโรคผิวหนัง แพทย์กองอุบัติเหตุ ฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอกทุกคนต่างบันทึกประวัติ และการตรวจร่ างกาย     
เขียน Progress note สรุปเวชระเบียน และ OPD Card ตามเกณฑ์ DRG ในผู้ป่วยที่รับผิดชอบทุกราย         
งานแผนกฉุกเฉินมีหน้าที่ให้การรักษาผู้ป่วย  ที่มาด้วยอาการฉุกเฉินและมีการปรึกษาหรือส่งต่อผู้ป่วย             
ให้ผู้เชี่ยวชาญในสาขาแต่ละโรค พนักงานกองอุบัติเหตุ ฉุกเฉินและผู้ป่วยนอกที่ไม่ใช่แพทย์ มีหน้าที่สนับสนุนและ
ดูแลงานทางด้านธุรการและงานอื่นๆ ตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

โครงสร้างและหน่วยอัตราก าลังพล 
๑. โครงสร้าง 
๒. อัตราก าลังพลพนักงานและลูกจ้างประจ าของกองเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู มีอัตราก าลังพลทั้งสิ้น  

จ านวน  ๓๐  อัตรา   
๒.๑  ผู้อ านวยการกองอุบัติเหตุ ฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก    จ านวน  ๑  อัตรา 
๒.๒  รองผู้อ านวยการกองอุบัติเหตุ ฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก    จ านวน  ๑  อัตรา 
๒.๓  ผูช้่วยผู้อ านวยการกองอุบัติเหตุ ฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก   จ านวน  ๑  อัตรา 
๒.๔  แพทย์  ๙  กองอุบัติเหตุ ฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก    จ านวน  ๑  อัตรา 
๒.๕  แพทย์  ๘  กองอุบัติเหตุ ฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก    จ านวน  ๓  อัตรา 
๒.๖  แพทย์  ๗  กองอุบัติเหตุ ฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก    จ านวน  ๕  อัตรา 
๒.๗  แพทย์  ๖  กองอุบัติเหตุ ฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก    จ านวน  ๑๕  อัตรา 
๒.๘  ธุรการกองอุบัติเหตุ ฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก     จ านวน  ๑  อัตรา 
๒.๙  เสมียนกองอุบัติเหตุ ฉุกเฉินและผู้ป่วยนอก     จ านวน  ๒  อัตรา 

 
 
 
 

 



 
๓ 

 
โครงสร้าง  กองอบัตเิหตุ  ฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอก 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

สายแพทย์  งานอุบัติเหตุ งานธุรการ  

ส่งเอกสาร รับเอกสาร

ผศ. 

ออกตรวจ OPD 

  

รับปรึกษาโรค 

ทางผิวหนัง 

งานเอกสาร  

บันทึกข้อมูลผู้ป่วย  

จัดซื้ออุปกรณ ์  

 OPD ผิวหนงั 

OPD  

Family Medicine 

OPD เวรปฏิบติัทัว่ไป  

หอ้งฉุกเฉิน 

ตรวจเอกสาร 

เสนอ

ผูบ้งัคบับญัชา 

หนงัสือภายใน 

หนงัสือภายนอก 

ตรวจเอกสาร  

คดัแยกเอกสาร 

เสนอ

ผูบ้งัคบับญัชา 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  



 
๔ 

ใช่ 

ไม่มเีรื่องแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

แจ้งทราบ/เวียน 

 ขั้นตอนการด าเนินงานรับหนังสือ 
       การรับหนังสือคือหนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายนอก หรือภายในองค์กร โดยท าการลงทะเบียน
หนังสือรับตามระเบียบงานสารบรรณ 
       การเสนอหนังสือคือการน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้ว เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือพิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบและลงชื่อการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้น
ผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอและแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับ  
ความเร่งด่วนจัดล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบแล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของ
หนังสือแต่ละเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

                      
 
 

รับหนังสือเข้า (๕ นาที) 
 

ตรวจสอบคัดแยกหนังสือ(๑๐ นาท)ี 
 

มอบผู้รับผิดชอบ (๑๐ นาที) 
 

การปฏิบัติ (๒๐ นาที) 
 

แจ้ง/ไม่แจ้ง ผู้เกี่ยวข้อง (๑๕ นาที) 
 

คัดแยกเอกสาร (๕ นาที) 
 

จัดล าดับความส าคัญของเอกสาร (๕ นาที) 
 

เสนอเอกสารให้ผูบ้ังคับบัญชา (๒๐ นาที) 
 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร (๕ นาที) 
 

ส่งคืนเอกสาร 
ไม่ใช่ 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
ตามระบบสารบรรณ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 



 
๕ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ขั้นตอนการด าเนนิงานส่งหนังสือ 
การลงทะเบียนหนังสือส่งคือ การตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือเช่นผู้บังคับบัญชาลงนาม

เรียบร้อยแล้ว รวมถึงเอกสารที่จะน าส่งไปด้วยให้ครบถ้วน และลงทะเบียนส่งหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงาน 
(๕ นาที) 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
(๒๐ นาที) 

ส าเนาจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

(๑๕ นาที) 

ติดตามผล/ส่งเร่ืองให้
ผู้รับผิดชอบ (๓ วัน) 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
(๕ นาที) 

ส่งหนังสือให้หน่วยงานเกี่ยวข้อง 
(๑๕ นาที) 

เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
(๑๐ นาที) 

ส่งคืนเอกสารผูร้ับผดิชอบแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ลงนาม 



 
๖ 

ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร 
การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็นการเก็บในระหว่างปฏิบัติและการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย 

 ๑. การเก็บในระหว่างปฏิบัต ิคือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องนั้น และเจ้าหน้าที่ผู้รับไว้ปฏิบัติต้องรับผิดชอบด้วย 
                   ๒.1การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว1คือ1การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร        
ที่จะโต้ตอบกันต่อไปอีกตามปกติให้เป็นหน้าที่ของแผนกเก็บถ้าส่วนราชการใดมีหนังสือในหน้าที่ที่
ปฏิบัติ เสร็จแล้วแต่จะต้องใช้ตรวจสอบเป็นประจ าหรือมีสถานที่ท าการเป็นเอกเทศไม่สะดวกแก่การส่งเก็บไปยัง
หน่วยเก็บของส่วนราชการดังกล่าวจะเก็บไว้เอง โดยตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ
แล้วเจ้าหน้าที่เก็บต้องท าทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานว่าวันที่   เดือน  พ.ศ. ใดมีหนังสือส่งมาเก็บก่ีเรื่องมี
เรื่องอะไรบ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

จัดเก็บเข้าแฟ้มตามระเบียบสารบรรณ 
(๓๕ นาท)ี 

รักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพดี  
ให้สามารถน ากลับมาใช้และไม่สูญหาย 
         (ตามอายุการเก็บของหนังสือ) 

 

คัดแยกประเภทเอกสาร/หนงัสือ 
ตามระเบียบงานสารบรรณ (๒๕ นาท)ี 

     (

เรื่องท่ีด าเนินการเสร็จแล้ว 
(๔ วัน) 

     (



 
๗ 

 

การปฎิบัติงานของแพทย์ กองอุบัติเหตุ ฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอก 
แพทย์ผู้เชี่ยวชาญ กองอุบัติเหตุ ฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอก  มีหน้าที่ดูแลรักษาผู้ป่วยนอกเวชปฏิบัติ

ทั่วไปผู้ป่วยนอกทางผิวหนัง, ผู้ป่วยฉุกเฉิน รวมถึงผู้ป่วยใน แล้วแต่กรณีตามสาขาแพทย์ผู้เชี่ยวชาญในการรักษา   
และรับปรึกษาทางโรงผิวหนังแพทย์กองอุบัติเหตุ ฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอกทุกคนต่างบันทึกประวัติ และการตรวจ
ร่างกาย เขียน Progress Note สรุปเวชระเบียน และ OPD Card ตามเกณฑ์ DRG ในผู้ป่วยที่รับผิดชอบ         
ทุกรายงานแผนกฉุกเฉิน มีหน้าที่ให้การรักษาผู้ป่วยที่มาด้วยอาการฉุกเฉิน และ มีการปรึกษาหรือส่งต่อผู้ป่วย    
ให้ผู้เชี่ยวชาญในสาขาแต่ละโรคพนักงานกองอุบัติเหตุ ฉุกเฉินและผู้ป่วยนอกที่ไม่ใช่แพทย์ มีหน้าที่สนับสนุนและ
ดูแลงานด้านธุรการ และงานอื่นๆ ตามหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายการอยู่เวร 

 แพทย์เวชปฏิบัติทั่วไปต้องผลัดกันอยู่เวรนอกเวลาราชการตามตารางเวรที่จัดไว้ในแต่ละเดือน
หลังจากรับส่งเวรเรียบร้อยแล้ว แพทย์เวรท าหน้าที่ Round Ward และตรวจผู้ป่วยฉุกเฉิน กรณีที่มีผู้ป่วยห้อง
ฉุกเฉินในขณะที่ Round Ward แล้วมาดูแลผู้ป่วยห้องฉุกเฉินก่อน เรียบร้อยแล้วจึง Round Ward  

 ทุกเวรจะอายุรแพทย์อยู่เวรเป็นที่ปรึกษา ๑ คน ทางโทรศัพท์ และแพทย์ผู้เชี่ยวชาญสาขาอ่ืนๆ         
ทุกสาขาๆ ละ ๑ คน รับปรึกษาทางโทรศัพท์เช่นเดียวกัน ถ้าเป็นกรณีฉุกเฉินและเร่งด่วน แพทย์ผู้เชี่ยวชาญ       
จะเดินทางมาโรงพยาบาลเพ่ือดูแลผู้ป่วยด้วยตัวเอง ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับการพินิจของแพทย์ผู้เชี่ยวชาญท่านนั้น 
  อย่างไรก็ตามแพทย์เวรจะต้องมีความรู้และสามารถรายงานประวัติการตรวจร่างการ Positive finding 
และผล Lab ที่ส าคัญ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อแพทย์ผู้เชี่ยวชาญในการตัดสินใจว่าจะต้องดูแลผู้ป่วยอย่างเร่งด่วน
หรือไม่ 
 
การรับ - ส่งเวร 
              วันราชการ  รับเวร  ๑๖.๐๐ น.   ส่งเวร  ๐๘.๐๐  น. 
      วันหยุด  รับเวร ๐๘.๐๐ น.              ส่งเวร ๐๘.๐๐  น. ของวันรุ่งขึ้น 
 
ไม่ควรแลกเวรโดยไม่จ าเป็น 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
๘ 

งานธุรการกองอุบัติเหตุ ฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอก 

มีหน้าที่ให้บริการสนับสนุนงานธุรการทั่วไป และงานสารบรรณ ในการบริการรับ – ส่งหนังสือ
การโตตอบ การ่าง พิมพ์หนังสือ การส าเนาเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร ตลอดจนการท าลายหนังสือราชการ       
ที่มีอายุครบก าหนด การส่งแพทย์ใช้ทุนศึกษาต่อ การวางแผนด าเนินการ ด าเนินการเรื่องการเลื่อนระดับ       
การขอย้ายต าแหน่ง การย้าย การลาออก การลาศึกษา เกี่ยวกับการจัดท าประวัติของบุคคลในกองฯ              
ให้เป็นปัจจุบันและอ านวยความสะดวกในด้านการประสานงานบริการต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ให้มีความถูกต้องรวดเร็วโดยสนับสนุนงานบริการทางด้าน 
เป้าหมายของงานธุรการ 

-   จัดระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการไปยังหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องได้อย่างรวดเร็วถูกต้อง 
ไม่สูญหาย 

-   พัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ในการค้นหา 
-   การแต่งตั้ง การเลื่อนระดับ ส าหรับเจ้าหน้าที่ ที่มีคุณสมบัติ ถูกต้องเหมาะสม ตามกฎเกณฑ์ 

ต้องได้รับการแต่งตั้ง เลื่อนระดับ ตรงเวลาทุกคน (100 %) 
-   สิทธิประโยชน์ที่เจ้าหน้าที่ทุกคนพึงได้รับ โดยค าขอหรือโดยการจัดให้ จะต้องได้รับตาม 

ความเหมาะสม เท่าเทียมกันทุกคน 
-   ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๙ 

การออกตรวจผู้ป่วยนอก 
แพทย์ กองอุบัติเหตุ ฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอกทุกคน มีหน้าที่ต้องออกตรวจผู้ป่วยนอก ให้ ออก

ตรวจตรงเวลาที่ก าหนดไว้ในตารางของแต่ละคน กรณีที่มีความจ าเป็นสุดวิสัย ไม่สามารถลงตรวจให้ตรงเวลา       
ได้ต้องแจ้งทางโทรศัพท์แก่หัวหน้าพยาบาลที่รับผิดชอบแผนกผู้ป่วยนอก หรือพยาบาลที่ท าหน้าที่แทน          
เพ่ือหาวิธีแก้ไข และแจ้งให้ผู้ป่วยได้ทราบถึงความจ าเป็นที่แพทย์มาตรวจช้า หรือมอบหมายให้แพทย์อ่ืนมาออกตรวจแทน 

การบันทึกการลงตรวจให้เขียนลายมือที่อ่านง่าย และลงให้ครบถ้วนทั้งประวัติการตรวจร่างกาย Lab         
ที่ส่งตรวจ การวินิจฉัย และยาที่ผู้ป่วยได้รับ ไม่ควรใช้ RM ในส่วนของยาที่ผู้ป่วยได้รับแม้ว่าจะเป็นยาขนานเดิม 

การ  Round Ward 
ให้แพทย์ กองอุบัติเหตุ ฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอก Round Ward ทุกเช้าในผู้ป่วยที่รับผิดชอบก่อน

ออกตรวจผู้ป่วยนอก วันหยุดให้แพทย์ปฏิบัติที่อยู่เวรรับหน้าที่ Round Ward ดูแล และสั่งการรักษาผูป่วยให้
เรียบร้อย รวมทั้งผู้ป่วยใน ICU กรณีที่มีข้อสงสัยหรือไม่แน่ใจให้โทรศัพท์ปรึกษากับอายุรแพทย์ผู้เชี่ยวชาญ        
ที่อยู่เวรในวันนั้นๆ 

การเขียนค าสั่งการรักษาในฟอร์มปรอท ให้เขียนด้วยลายมือที่อ่านง่าย ห้ามใช้ค าย่อ ไม่เป็นสากล
ในการเขียนชื่อยา หรือค าสั่งการรักษาอ่ืนๆ การรับปรึกษาผู้ป่วย 
  กรณีเร่งด่วน ให้ไปดูทันที ถ้าเป็นกรณีไม่เร่งด่วน ควรไปดูผู้ป่วยภายใน ๒๔ ช.ม. ในเวลาราชการได้จัด
แพทย์ผู้เชี่ยวชาญรับปรึกษาผู้ป่วยทางอายุรกรรม ธุรการกองเป็นผู้รับใบ Consult แล้วรีบส่งใบ Consult ให้แก่
แพทย์ผู้เชี่ยวชาญ พร้อมทั้งแจ้งทางโทรศัพท์ทุก Case นอกเวลาราชการให้แพทย์ผู้เชี่ยวชาญที่อยู่เวรเป็นผู้รับ
ปรึกษา การพิจารณารับผู้ป่วยที่ขอ Refer ขอให้แพทย์เวชปฏิบัติที่อยู่เวรแจ้งแก่แพทย์ผู้เชี่ยวชาญในสาขา         
ที่เก่ียวข้องกับผู้ป่วยที่จะ Refer ทุก Case  
 
 
   

 

 

 

 

 



 
๑๐ 

ขั้นตอนการจัดซื้อ กอน.รพ.ผศ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  หมายเหตุ    ทุกครั้งในการจัดซื้อต้องแนบใบแจ้ง 
         ความต้องการและใบเสนอราคา 

 

          

 

 

 

ธุรการ 

( ๑ - ๒ วนั) 

สน.ผอ.รพ.ผศ. 

ขออนุมตัหิลกัการ 

( ๑ - ๒ วนั) 

กสบ.รพ.ผศ. 
( ด าเนินการต่อ) 

 

กบพ. รพ.ผศ. 

(ด าเนนิการตอ่) 

กค.รพ.ผศ. 

  



 
๑๑ 

      ขั้นตอนการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน กองอุบัติเหตุฉุกเฉนิและผู้ป่วยนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

ก าหนดการเซ็นต์ชื่อการมาปฏิบัติงานของ

พนักงาน ตั้งแต่  ๐๖.๐๐ - ๐๙.๐๐ น. 

  ตั

ตรวจสอบว่ามีพนักงานคนใด ลาป่วย ลากิจ 

พักผ่อนหรือมีการอบรมต่างๆ ๓๐ นาที 

  ตั

ตรวจสอบว่ามีพนักงานคนใด ลาป่วย ลากิจ 

พักผ่อนหรือมีการอบรมต่างๆ ๓๐ นาที 

  ตั



 
๑๒ 

ขั้นตอนการจัดท าและรวบรวมสถิติการลาต่างๆ ของพนักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาเซ็นต์ทราบเพื่อขออนุญาต 

การลาของพนักงาน 

  ตั

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

พนักงานเขียนใบลาป่วย ลากิจ พักผ่อน 

ของตนเอง ๕ นาที  ตั 

ธุรการตรวจสอบและเซ็นต์ชื่อ ๕ นาที 

  ต 

ทุกต้นเดือนธุรการจะท าการรวบรวมใบลา 

ท้ังหมด  ๓  นาที 

แล้วท าการลงระบบ Computer 

ท้ังหมด  ๖๐  นาที 

น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อเซ็นต์เอกสารต่างๆ 

๔๐  นาที 

ท้ังหมด  ๖๐  นาที
น าส่งแผนกบุคคลเพื่อน าเรียน อผศ. 

๑ วัน 



 
๑๓ 

ขั้นตอนการจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายไตรมาส กอน.รพ.ผศ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

จัดท าแผนรายจ่าย ท้ังด้านธุรการและสายแพทย์ 

  ตั 

แยกแผนรายจ่ายด้านธุรการ ๔ ไตรมาส 

  ตั 

ก าหนดแผนว่ามีแผนใช้จ่ายอะไรบ้าง 

  ตั 

แยกแผนค่าใช้จ่ายสายการแพทย์ ๔ ไตรมาส 

  ตั 

น าเอกสารเสนอผู้บังคับบัญชาเซ็นต์ 

  ตั 

หน.สน.     เพื่อด าเนินการต่อไป 

  ตั 



 
๑๔ 

 

ขั้นตอนการจัดท าเงินเดือนพนักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

จัดท าในระบบคอมพิวเตอร ์๑๐ นาที 

  ตั 

Print แยกเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง  

จ านวน ๔ ฉบับ พร้อมใบปะหน้า  ๑๐ นาที 

  

ธุรการเซ็นต์และน าเสนอต่อผู้อ านวยการกอง  

๕ นาทีตั 

ผู้อ านวยการกองเซ็นต์เอกสารท้ังหมด ๓๐ นาที 

  ตั 

ลงทะเบียนเลขภายในกอง  ๑๐  นาที 

  ตั 

น าส่งกองคลัง  ๔๐ นาที 

  ตั 



 
๑๕ 

                ขั้นตอนการควบคุมครุภณัฑ์ประจ าหน่วย 
กอน.รพ.ผศ. 

การควบคุมทางบัญชีครุภัณฑ์ประจ าหน่วยให้อยู่ในสถานที่เรียบร้อยใช้งานได้และตรวจสอบ
หมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์ให้ตรวจกับพัสดุตามบัญชีครุภัณฑ์ถ้ามีพัสดุที่ช ารุดเสียหายให้ท าใบแจ้งซ่อมไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งซ่อม 

ขั้นตอนเบิกพัสดุส านักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

เบิกพัสดุส านักงานในระบบคอมพิวเตอร์  

  ตั 

น าใบแจ้งความต้องการท่ีเบิก 

  ตั 

น าเสนอผู้บังคับบัญชาเซ็นต์

เซ็นต์ 

น าใบแจ้งความต้องการส่ง  กสบ.รพ.ผศ. 

  ตั 



 
๑๖ 

ขั้นตอนการรายงานซ่อมแซมครุภัณฑ์ประจ าหน่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าใบแจ้งความต้องการในการซ่อมแซม 

เสนอผู้บังคับบัญชาเซ็นต์  

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

น าใบแจ้งความต้องการในการซ่อมแซม 

  ตั 

เขียนรายละเอียดต่างๆ และเหตุผล 
ในการซ่อมแซม  

จ านวน ๔ ฉบับ พร้อมใบปะหน้า  ๑๐ นาที 

น าใบแจ้งความต้องการท่ีผู้บังคับบัญชาเซ็นต์ 

มาออกเลขทะเบียนส่ง 

  

น าใบแจ้งความต้องการในการซ่อมแซม 

     ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  ตั 



 
๑๗ 

ขั้นตอนการพิมพ์หนังสือภายในและภายนอกของหน่วยงาน กอน.รพ.ผศ. 
การจัดพิมพ์หนังสือไม่ว่าจะเป็นหนังสือภายในหรือภายนอกนั้น ธุรการต้องร่างหนังสือและ

จะต้องมีที่มาที่ไปของเอกสารนั้นๆ ให้ถูกต้องและต้องใช้ค าอย่างไร ตัวอักษรอะไรและขนาดเท่าไหร่ กั้นหน้ากั้น
หลังเท่าไหร่ ตราครุฑมีขนาดเท่าไหร่ ค าขึ้นต้นและค าลงท้ายเป็นอย่างไรในการร่างหนังสือจะต้องค านึงถึงความ
สวยงานและรูปแบบหนังสือเป็นส าคัญด้วย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  
ดูเอกสารว่าหนังมาจากหน่วยงานภายนอกหรือหน่วยงานภายใน 

  ตั 

ธุรการจะต้องท าการร่างหนังสือนั้นๆ โดยใช้ค า
อักษรขนาดตัวอักษร กั้นหน้า - กั้นหลัง  

ระยะวรรคขนาดครุฑ 

ธุรการตรวจสอบหนังสือท่ีจัดพิมพ์ว่าถูกต้อง

สวยงามและรูปแบบของหนังสือ 

น าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา 

  ตั 



 
๑๘ 

ขั้นตอนการจัดท าเรือ่งแพทย์ศึกษาต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แพทย์น าเอกสารไปยื่นกับโรงพยาบาลที่จะศึกษาต่อ 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

แพทย์น าเอกสารที่จะไปศึกษาต่อมาให้ธุรการ  

  ตั 

ธุรการจัดท าหนังสือไปยังโรงพยาบาลท่ีแพทย์จะไปศึกษาต่อ 

  ตั 



 
๑๙ 

ขั้นตอนการจัดตารางแพทย์เวรท่ีออกตรวจ OPD คลินิกนอกเวลาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สอบงบประมาณแพทย์ออก OPD ใช้เงิน 
เป็นจ านวนเท่าไหร่และใช้เงินจากงบประมาณ 

จากกองคลัง 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

จัดแพทย์การตรวจ OPD ในวันท่ีก าหนด 

  ตั 

กองคลังน าเอกสารการสอบงบประมาณ 

น าส่งคืน กอน.รพ.ผศ. 

กอน.รพ.ผศ. น าเรียนเสนอ ผอ.รพ.ผศ.  

อนุมัติการจัดแพทย์เวร 

ผอ.รพ.ผศ. อนุมติและ กอน.รพ.ผศ. จัดเวรเวียน
ตามตึกและน าเบิกเงินในคราวต่อไป 



 
๒๐ 

ขั้นตอนการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของพนักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

น าแบบฟอร์มมาเขียนรายละเอียดต่างๆ  
พร้อมใบเสร็จและหนังบุ๊คแบงค์ 

ธุรการตรวจสอบเอกสารและเซ็นต์ตรวจสอบ

ทะเบียนบ้านถูกต้อง 

น าเอกสารการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 

ลงเลขทะเบียนส่ง  

น าส่งกองคลังเพื่อด าเนินการต่อไป 



 
๒๑ 

ขั้นตอนการเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

น าแบบฟอร์มมาเขียนรายละเอียดต่างๆ  
พร้อมใบค่าบ ารุงการศึกษาและใบบุ๊คแบ็งค์ 

ธุรการน าเอกสารมาตรวจสอบและเซ็นต์ตรวจสอบ 

ทะเบียนบ้านถูกต้อง 

  ตั

น าเอกสารการเบิกค่ารักษาพยาบาล 

ลงเลขทะเบียนส่ง ท่ีกองคลัง 

น าส่งกองคลังเพื่อด าเนินการต่อไป 



 
๒๒ 

ขั้นตอนการจัดเกี่ยวกับเงินด้านสวัสดิการต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

ท าเบิกเงินในระบบคอมพิวเตอร์  ๑๐ นาที 

  ตั 

น าใบเบิกเงินให้หมอเซ็นต์ชื่อ ๑ วันตั 

น ามาให้ผู้บังคับบัญชาเซ็นต์เบิกเงิน  ๑๐  นาที 

    น าส่งกองคลัง  ๓๐  นาที  ตั 



 
๒๓ 

ขั้นตอนการเบิกเงิน พ.ต.ส. ของ กอน.รพ.ผศ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

ท าเบิกเงิน พ.ต.ส. ในระบบคอมพิวเตอร์   

Print ใบเบิกและให้แพทย์เซ็นต์ชื่อ 

น าใบเบิกเงิน พ.ต.ส. ให้ผู้บังคับบัญชาเซ็นต์ 

น าส่งกองคลัง  ตั 



 
๒๔ 

ขั้นตอนการเบิกเงินแพทย์ไม่ปฏิบัติเวชปฏิบัตสิ่วนตัว (เงินหมื่น) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Print ใบเบิกเงินแล้วให้แพทย์เซ็นต์พร้อมกับเซ็นต์ชื่อวันลา 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

ท าใบเงินในระบบคอมพิวเตอร์ 

ธุรการตรวจทานความเรียบร้อยของเอกสาร 

เสนอผู้บังคับบัญชาเซ็นต์เบิกในใบเบิกเงิน 

น าส่งเอกสารน าส่งกองคลัง 



 
๒๕ 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองการเป็นพนักงาน  กอน.รพ.ผศ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แพทย์และพนักงานแจ้งกับธุรการ 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

ธุรการด าเนินการพิมพ์เอกสารและตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชาเซ็นต์เอกสาร 

ออกเลขทะเบียนหนังสือ 

ติดต่อแพทย์และพนักงาน 
เพื่อมารับเอกสาร 



 
๒๖ 

ขั้นตอนการพิจารณาบ าเหน็จประจ าปี กอน.รพ.ผศ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

พิจารณาบ าเหน็จโดยแบ่งออกเป็น ๒ รอบ 

รอบ ๑ ต.ค. - ๓๑ มี.ค.  
และ รอบ ๑ เม.ย. - ๓๐ ก.ย.  

ธุรการเป็นผู้ท าเอกสารการพิจารณาบ าเหน็จ 

โดยพิจารณาแยกเป็นระดับของพนักงาน 

หลักเกณฑ์การพิจารณานั้นจะต้องแนบวันลา 

ผลงาน ของพนักงานท้ังหมดให้กับผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชาจะเป็นผู้พิจารณาบ าเหน็จให้ขั้น
พนักงานของ กอน.รพ.ผศ.  

ธุรการด าเนินการพิมพ์เอกสารในระบบตามท่ี
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาขั้นกับพนักงาน 

น าส่งท่ี ก.ก.พ.รพ.ผศ. ตามวันท่ีก าหนด 



 
๒๗ 

ขั้นตอนการจัดซื้อครุภณัฑ์ วัสดุอุปกรณ ์ทางการแพทย์ กอน.รพ.ผศ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แพทย์จะน าสเปคครุภัณฑ์และใบเสนอราคา 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  

แพทย์จะแจ้งกับธุรการว่าต้องการ ครุภัณฑ์ ทางการแพทย์อะไร 

ธุรการด าเนินการจัดท าการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

ตามแพทย์ส่ังในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้บังคับบัญชาจะเซ็นต์เอกสารใบจัดซื้อจัดจ้างและ

ใบปะหน้าเพื่อน าเสนอให้ ผอ.รพ.ผศ. อนุมัติ 

ผอ.รพ.ผศ. อนุมัติแล้ว กอน.รพ.ผศ.  
จะน าส่งที กบพ.รพ.ผศ. เพื่อจัดหางบ

และด าเนินการต่อไป 

ธุรการด าเนินการจัดท าการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

ตามแพทย์ส่ังในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 



 

 

 

 

งานธุรการ 

 

 
 

 

 



 
๒๙ 

โครงสร้าง  กองอบัติเหตุ  ฉุกเฉิน และผู้ป่วยนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สายแพทย์   งานอุบัติเหตุ งานธุรการ  

ส่งเอกสาร รับเอกสาร

ผศ. 

ออกตรวจ OPD 

  

รับปรึกษาโรค 

ทางผิวหนัง 

งานเอกสาร  

บันทึกข้อมูลผู้ป่วย  

จัดซื้ออุปกรณ ์  

 OPD ผิวหนงั 

OPD  

Family Medicine 

OPD เวรปฏิบติัทัว่ไป  

หอ้งฉุกเฉิน 

ตรวจเอกสาร 

เสนอ

ผูบ้งัคบับญัชา 

 
หนงัสือภายใน 

หนงัสือภายนอก 

ตรวจเอกสาร  

คดัแยกเอกสาร 

เสนอ

ผูบ้งัคบับญัชา 

กอน.รพ.ผศ.

สายแพทย์  



 
๓๐ 
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๘๕.๑๐ 

๖๙.๘๙ 

๘๔.๑๐ ๘๑.๗๖ 

๘๙.๓๓ 

๗๕.๓๑ 

๖๗.๑๘ 
๗๓.๑๓ 

๗๕.๘๕ 

๐ 

๑๐ 

๒๐ 

๓๐ 

๔๐ 

๕๐ 

๖๐ 

๗๐ 

๘๐ 

๙๐ 

๑๐๐ 

ปีงบประมาณ ๒๕๕๙ ปีงบประมาณ ๒๕๖๐ ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 

แผนภมูิแสดงเฉลี่ยร้อยละระดับความพงึพอใจ
ของผู้มารับบริการ           หน่วยงานของ กอ
น.รพ.ผศ. ปีงบประมาณ ๒๕๕๙ - ๒๕๖๒ 

OPD อายรุกรรม OPD ผิวหนงั หอ้งฉกุเฉิน 

 


