








 

 
 
วิสัยทัศน์ของโรงพยาบาลตํารวจ คือ “เป็นสถาบันการแพทย์ตํารวจที่มีความเป็นเลิศระดับสากล 

เพื่อสุขภาพที่ดีของตํารวจและประชาชน” ในการที่จะก้าวไปสู่วิสัยทัศน์ได้น้ัน ทุกคนในองค์กรต้องมีการร่วมแรง
ร่วมใจเพ่ือให้โรงพยาบาลตํารวจมีผลการดําเนินงานท่ีมีคุณภาพได้มาตรฐาน  ดังน้ันสิ่งสําคัญคือ จะทําอย่างไร
ให้บุคลากรทุกคนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล และสามารถพัฒนาองค์กร           
ตามวัตถุประสงค์ของการจัดต้ังองค์กร ซึ่งผู้บริหารตระหนักถึงความสําคัญดังกล่าวเป็นอย่างย่ิง  

การจัดทํา “คู่มือปฏิบัติงานโรงพยาบาลตํารวจ” จะช่วยทําให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน
ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไร รวมท้ังจะทําให้เห็นทิศทางของการ
ทํางานที่สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ของโรงพยาบาลตํารวจ  โดย“คู่มือปฏิบัติงานโรงพยาบาลตํารวจ” 
เป็นการระบุถึงขั้นตอน กระบวนการ รายละเอียดต่าง ๆของการทํางานในแต่ละหน่วยงานในโรงพยาบาลตํารวจ     
และสามารถติดตามได้ทุกขั้นตอนซึ่งจะช่วยในการวางแผนงาน ตลอดจนการประเมินผลเพ่ือนําไปสู่การบริหาร
การเปลี่ยนแปลงที่จะทําให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความคุ้มค่าและเกิดการพัฒนาองค์กรย่ิงขึ้นในอนาคต 
สร้างความน่าเช่ือถือต่อสาธารณชนในการดําเนินงานของโรงพยาบาลตํารวจ 

โดยโรงพยาบาลตํารวจ มี 

พันธกิจ (MISSION) 
 (1)  เป็นฝ่ายอํานวยการด้านยุทธศาสตร์ให้สํานักงานตํารวจแห่งชาติ ในการวางแผน ควบคุม ตรวจสอบ 
ให้คําแนะนํา และเสนอแนะการปฏิบัติงานตามอํานาจหน้าที่ของโรงพยาบาลตํารวจ และหน่วยงานในสังกัด  
 (2)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านการแพทย์ของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
 (3)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานวิเคราะห์วิจัยทางการแพทย์  
 (4)  ดําเนินการเก่ียวกับงานนิติเวช การชันสูตรพลิกศพ การตรวจพิสูจน์และค้นคว้าหาหลักฐานซึ่ง
เก่ียวกับหลักวิชาแพทย์ และนิติเวชศาสตร์ในบุคคลที่มีชีวิต ศพ เศษหรือส่วนของศพ  
 (5)  ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางการพยาบาลตามความจําเป็นของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
 (6)  ดําเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรทางการสาธารณสุขของ สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

ตลอดจนปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรและระบบการเรียนการสอน  
 (7)  สนับสนุนการศึกษาเพ่ือผลิตแพทย์ บุคลากรทางการแพทย์ และบุคลากรทางการสาธารณสุขของหน่วยงานอ่ืน  
 (8)  ให้การรักษาพยาบาลข้าราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

รวมทั้งบุคคลในครอบครัวและประชาชน  
 (9)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ค่านิยม (Core values) “I AM PGH” 
 I : Innovation เป็นองค์กรที่พัฒนาอย่างต่อเน่ือง (Continuous improvement) และมุ่งเน้นนวัตกรรม 
 A : Agility เป็นองค์กรสมรรถนะสูงที่มีความคล่องตัว 
 M : Management by fact เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการบนพ้ืนฐานการใช้ข้อมูลจริง 
 P : Pursuit of sustainability เป็นองค์กรที่มุ่งเน้นความย่ังยืนและการทําประโยชน์เพ่ือสังคม
(Societal contribution) 
 G : Good governance บริหารองค์กรอย่างมีธรรมาภิบาลและมุ่งเน้นผลลัพธ์ที่เป็นเลิศ (Focus on success) 
 H : Hospitality มีใจรักในการให้บริการ และมุ่งเน้นผู้ป่วยเป็นศูนย์กลาง (Customer Focus) 

 



 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
 แบ่งออกเป็น 4 ยุทธศาสตร์ ดังน้ี 
 1) ยุทธศาสตร์ที่ 1 เร่งรัดองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
 2) ยุทธศาสตร์ที่ 2 เร่งรัดสุขภาวะตํารวจไทย 
 3) ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาเข้าสู่องค์การอัจฉริยะ 
 4) ยุทธศาสตร์ที่ 4 การบริหารองค์การตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือความม่ันคงและย่ังยืน 

 ผู้บริหารมีความมุ่งมั่นเพ่ือให้เกิดผลสําเร็จบรรลุตามพันธกิจ มีค่านิยมร่วมกัน สามารถดําเนินงาน

บรรลุผลตามประเด็นยุทธศาสตร์ทุกประการ และคาดหวังว่าบุคลากรของโรงพยาบาลตํารวจทุกคนจะมุ่งมั่น    

สู่ผลสําเร็จของการปฏิบัติงานที่นําไปสู่วิสัยทัศน์ของโรงพยาบาลตํารวจ คือ “เป็นสถาบันการแพทย์ตํารวจที่มี
ความเป็นเลิศระดับสากล เพื่อสุขภาพที่ดีของตํารวจและประชาชน” ต่อไป 
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บทนํา 
ชื่อหน่วยงาน  
โรงพยาบาลตํารวจ (Police General Hospital) ช่ือย่อ “รพ.ตร.” 

สถานทีต่ัง้ 
ต้ังอยู่ ณ เลขที ่492/1 ถนนพระรามท่ี 1  แขวงปทุมวัน  เขตปทุมวัน  กรุงเทพมหานคร 

ประวัติความเปน็มา 

กิจการแพทย์ตํารวจได้เริ่มขึ้นเมื่อ พ.ศ.2441 รัฐบาลได้เปลี่ยนโรงพยาบาลสําหรับรักษาหญิงโสเภณี   
ที่หลังวัดพลับพลาไชย ซึ่งสร้างปี พ.ศ.2440 มาเป็นโรงพยาบาลตํารวจสําหรับพลตระเวน เพ่ือรักษาตํารวจ   
ที่เจ็บป่วย พิสูจน์บาดแผลและชันสูตรพลิกศพ เพ่ือประกอบการพิจารณาคดีต่างๆ โดยมีชนชาติอังกฤษ       
นายอีริก เซ็นต์ เย ลอสัน มาเป็นเจ้ากรมกองตระเวนได้ชวนแพทย์ชาวต่างชาติมาช่วยทําการรักษา ประชาชน
ทั่วไปจึงนิยมมากและเรียกกันว่า "โรงพยาบาลวัดโคก" และเมื่อ พ .ศ .2458 กรมกองตระเวนและ            
กรมตํารวจภูธรรวมกันเป็น "กรมตํารวจ" โรงพยาบาลวัดโคกถูกเปลี่ยนช่ือเป็น โรงพยาบาลกลาง และถูกโอนไป
สังกัดกองสาธารณสุข กระทรวงมหาดไทย กรมตํารวจได้จัดต้ังสถานพยาบาลใหม่เรียกว่า กองแพทย์กลาง        
กรมตํารวจ ต้ังอยู่ที่สถานีตํารวจนครบาลพระราชวัง 

ใน ปี  พ .ศ .2477 กองแพทย์กลาง  กรมตํารวจ  ถูกลดฐานะเ ป็น  แผนกแพทย์กองกลาง                
กรมตํารวจ เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจและงบประมาณขณะนั้น และในปี พ.ศ.2483 แผนกแพทย์
กลางได้ถูกเปลี่ยนช่ือ แผนก 6 (แพทย์) กองปกครอง และเปลี่ยนเป็น แผนก 5 (แพทย์) ในอีก 7 ปีถัดมา 

ในปี พ.ศ.2491 แผนก 5 (แพทย์) ถูกยกเลิกเป็น “กองแพทย์ กรมตํารวจ” ขึ้นตรงต่อกองบัญชาการจเรตํารวจ       
พันตํารวจโท ขุนทวี  เวชกิจ (แม้น ทวีเวชกิจ) เป็นหัวหน้า ในระยะน้ีเริ่มเป็นปึกแผ่นมากขึ้น แบ่งแผนกเป็น
แผนกพยาบาล แผนกเวชภัณฑ์ 

ในปี พ .ศ . 2495 ได้รับการยกฐานะให้จัดต้ังเป็น โรงพยาบาลตํารวจ ขึ้นตรงกับ กองแพทย์         
อย่างเป็นทางการในสมัยของ พลตํารวจเอก เผ่า ศรียานนท์ อธิบดีกรมตํารวจ โดยให้ใช้ที่ดินส่วนหน่ึงในกรม
ตํารวจในการจัดต้ังโรงพยาบาล มีอาคารชาติตระการโกศล (ซึ่งเป็นราชทินนามของ หลวงชาติตระการโกศลอดีตอธิบดี
กรมตํารวจ) เป็นอาคารแห่งแรกของโรงพยาบาลตํารวจ และอาคารโอ้วบุ้นโฮ้ว รองรับผู้ป่วยได้จํานวน 50 เตียง    
โดยมี พันตํารวจเอก ก้าว ณ ระนอง เป็นนายแพทย์ผู้อํานวยการ และ พันตํารวจโท แสวง  วัจนสวัสด์ิ        
เป็นหัวหน้ากองแพทย์ ในเวลาต่อมา โรงพยาบาลตํารวจได้รับความนิยมมากขึ้นเป็นลําดับ จึงได้จัดสร้างอาคาร
เพ่ิมอีกหลายอาคาร เพ่ือสามารถรองรับจํานวนผู้ป่วยได้เพ่ิมมากขึ้น 

ในวันที่ 26 เมษายน พ.ศ.2522 กองแพทย์ได้รับการยกฐานะเป็น สํานักงานแพทย์ใหญ่ (พต.)         
มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4 กองบังคับการ และ 1 งานได้แก่ 

 กองบังคับการอํานวยการ (บก.อก.) 
 โรงพยาบาลตํารวจ (รพ.) 
 วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ (วพ.) 
 สถาบันนิติเวชวิทยา (นต.) 
 งานโรงพยาบาลดารารัศมี (ดร.) 
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และในวันที่ 4 เมษายน พ.ศ.2548 โรงพยาบาลตํารวจ ได้รับการยกฐานะให้เป็นหน่วยงานในระดับ
กองบัญชาการ โดยควบรวมสํานักงานแพทย์ใหญ่ (พต.) เข้าด้วยกันขึ้นตรงต่อสํานักงานตํารวจแห่งชาติ     
ตามพระราชกฤษฎีการแบ่งส่วนราชการสํานักงานตํารวจแห่งชาติ พ.ศ.2548 เป็นต้นมา 

ในปี พ.ศ.2460.โรงพยาบาลตํารวจ ได้มีการจัดต้ังโรงพยาบาลศูนย์ปฏิบัติการตํารวจจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ ซึ่งเป็นไปตามนโยบายของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ และได้เปลี่ยนช่ือโรงพยาบาลดังกล่าวเป็น 
“โรงพยาบาลยะลาสิริรัตนรักษ์” ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0508/ท 697 ลงวันที่     
26 มกราคม 2559 โดยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (พระยศเดิมในขณะน้ัน)        
เสด็จพระราชดําเนินทรงเปิดโรงพยาบาลฯ เมื่อวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2560  

ต่อมาในปี พ.ศ.2563 ได้มีระเบียบสํานักงานตํารวจแห่งชาติว่าด้วยการกําหนดอํานาจหน้าที่ของส่วน
ราชการสํานักงานตํารวจแห่งชาติ (ฉบับที่ 20) พ.ศ.2563 จัดต้ังวิทยาลัยแพทยศาสตร์ มีฐานะเป็น         
กองบังคับการ สังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 

ในปัจจุบัน โรงพยาบาลตํารวจ มีจํานวนเตียงรองรับผู้ป่วยได้ 650 เตียง มีหน่วยงานในสังกัด       
ได้แก่ กองบังคับการอํานวยการ, วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ, สถาบันนิติเวชวิทยา, วิทยาลัยแพทยศาสตร์, 
โรงพยาบาลดารารัศมี, โรงพยาบาลนวุติสมเด็จย่า, โรงพยาบาลยะลาสิริรัตนรักษ์, ศูนย์การแพทย์ปฐมภูมิและ
การแพทย์ทางเลือกจอมทอง  

โครงสร้างองคก์ร 
โรงพยาบาลตํารวจ ประกอบด้วย  
1. กองบังคับการ 
 1.1 กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
 1.2 วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ 
 1.3 สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
 1.4 วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ 
2. กลุ่มงานในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 21 กลุ่มงาน 
    2.1 กลุ่มงานกุมารเวชกรรม      2.12 กลุ่มงานวิสัญญีวิทยา  
 2.2 กลุม่งานจิตเวชและยาเสพติด   2.13 กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว  
 2.3 กลุม่งานชีวเคมี   2.14 กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู  
 2.4 กลุม่งานตา   2.15 กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล  
 2.5 กลุม่งานทันตกรรม   2.16 กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์    
 2.6 กลุม่งานผู้ป่วยนอก   2.17 กลุ่มงานสูตินรีเวชกรรม  
 2.7  กลุ่มงานพยาธิวิทยา   2.18 กลุ่มงานหู คอ จมกู  
 2.8 กลุม่งานพยาบาล   2.19 กลุ่มงานศัลยกรรม  
 2.9 กลุม่งานเภสัชกรรม   2.20 กลุ่มงานออร์โธปิดิกส์  
 2.10 กลุ่มงานโภชนาการ   2.21 กลุ่มงานอายุรกรรม  
    2.11 กลุ่มงานรังสีวิทยา   

3. โรงพยาบาลในสังกัด 3 โรงพยาบาล 
 3.1 โรงพยาบาลดารารัศมี (ต้ังอยู่ อําเภอแม่ริม จังหวัดเชียงใหม่) 
 3.2 โรงพยาบาลนวุติสมเด็จย่า  
 3.3 โรงพยาบาลยะลาสิริรัตนรักษ์ (ต้ังอยู่ อําเภอเมือง จังหวัดยะลา) 
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  โรงพยาบาลตํารวจ 

กองบังคับการอํานวยการ 

วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ 

สถาบันนิติเวชวิทยา 

วิทยาลัยแพทย์ศาสตร์ 

กลุ่มงานในสังกัด โรงพยาบาลดารารัศมี 

โรงพยาบาลนวุติสมเด็จย่า 

โรงพยาบาลยะลาสิริรัตนรักษ์ 

กลุ่มงานโภชนาการ กลุ่มงานอายุรกรรม 

กลุ่มงานรังสีวิทยา 

กลุ่มงานทันตกรรม กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล 

กลุ่มงานตา กลุ่มงานศัลยกรรม 

กลุ่มงานชีวเคมี กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู  

กลุ่มงานจิตเวชและยาเสพติด กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว 

กลุ่มงานกุมารเวชกรรม  กลุ่มงานวิสัญญี 

กลุ่มงานผู้ป่วยนอก กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์  

กลุ่มงานพยาธิวิทยา กลุ่มงานสูตินรีเวชกรรม  

กลุ่มงานพยาบาล กลุ่มงานหู คอ จมูก 

กลุ่มงานเภสัชกรรม กลุ่มงานออร์โธปิดิกส์ 
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วิสัยทัศน ์

“ เป็นสถาบนัการแพทย์ตํารวจที่มีความเป็นเลิศระดับสากล 
เพื่อสุขภาพที่ดขีองตํารวจและประชาชน” 

การแบง่ส่วนราชการและอํานาจหน้าที ่

ตามพระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วนราชการสํานักงานตํารวจแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และพระราชกฤษฎีกาแบ่ง
ส่วนราชการสํานักงานตํารวจแห่งชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการ โรงพยาบาลตํารวจเป็นระดับ
กองบัญชาการ โดยมีอํานาจหน้าที่ ดังน้ี 
  (1)  เป็นฝ่ายอํานวยการด้านยุทธศาสตร์ให้สํานักงานตํารวจแห่งชาติ ในการวางแผน ควบคุม ตรวจสอบ 
ให้คําแนะนํา และเสนอแนะการปฏิบัติงานตามอํานาจหน้าที่ของโรงพยาบาลตํารวจ และหน่วยงานในสังกัด  
 (2)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านการแพทย์ของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
 (3)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานวิเคราะห์วิจัยทางการแพทย์  
 (4)  ดําเนินการเก่ียวกับงานนิติเวช การชันสูตรพลิกศพ การตรวจพิสูจน์และค้นคว้าหาหลักฐานซึ่ง
เก่ียวกับหลักวิชาแพทย์ และนิติเวชศาสตร์ในบุคคลที่มีชีวิต ศพ เศษหรือส่วนของศพ  
 (5)  ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางการพยาบาลตามความจําเป็นของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
 (6)  ดําเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรทางการสาธารณสุขของ สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

ตลอดจนปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรและระบบการเรียนการสอน  
 (7)  สนับสนุนการศึกษาเพ่ือผลิตแพทย์ บุคลากรทางการแพทย์ และบุคลากรทางการสาธารณสุขของหน่วยงานอ่ืน  
 (8)  ให้การรักษาพยาบาลข้าราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

รวมทั้งบุคคลในครอบครัวและประชาชน  
 (9) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ค่านยิม (Core values) “I AM PGH” 
 จากการทบทวนลักษณะองค์กร สถานการณ์องค์กร ปัจจัยการเปลี่ยนแปลงภายนอกและการ
เปลี่ยนแปลงภายในองค์กร แนวโน้มในบริบทอุตสาหกรรมบริการด้านสาธารณสุขและการแพทย์ ผลกระทบ   
ที่เกิดจากการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างของสังคมและเศรษฐกิจ ภัยคุกคามด้านสุขภาพ รวมถึงแผนยุทธศาสตร์
โรงพยาบาลตํารวจฉบับเก่าจึงจําเป็นต้องมีการทบทวนค่านิยมองค์กรเพื่อใช้ในการขับเคลื่อนองค์กรมุ่งสู่
วิสัยทัศน์.“เป็นสถาบันการแพทย์ของตํารวจที่มีความเป็นเลิศระดับสากล เพ่ือสุขภาพที่ดีของตํารวจและ
ประชาชน”.โดยได้พิจารณาจากข้อมูลสารสนเทศดังกล่าว รวมถึงพิจารณาค่านิยมให้มีความทันสมัย        
และสอดคล้องกับ Malcolm Baldrige Performance Excellence Frameworks และค่านิยมของ HAI 
(สถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล) โดยมีการกําหนดค่านิยมองค์กรใหม่ได้เป็น“I AM PGH” “เราคือคน
โรงพยาบาลตํารวจ”.เพ่ือให้เกิดความภาคภูมิใจในการเป็นบุคลากรโรงพยาบาลตํารวจ และเสริมสร้างความ
มุ่งมั่นในการใช้ค่านิยมตามอักษรย่อ“I AM PGH” ในการขับเคลื่อนองค์กรสู่ความสําเร็จ โดยมีใจความสําคัญคือ  
 I : Innovation เป็นองค์กรที่พัฒนาอย่างต่อเน่ือง (Continuous improvement) และมุ่งเน้นนวัตกรรม 
 A : Agility เป็นองค์กรสมรรถนะสูงที่มีความคล่องตัว 
 M : Management by fact เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการบนพ้ืนฐานการใช้ข้อมูลจริง 
 P : Pursuit of sustainability เป็นองค์กรที่มุ่งเน้นความย่ังยืนและการทําประโยชน์เพ่ือสังคม
(Societal contribution) 
 G : Good governance บริหารองค์กรอย่างมีธรรมาภิบาลและมุ่งเน้นผลลัพธ์ที่เป็นเลิศ (Focus on success) 
 H : Hospitality มีใจรักในการให้บริการ และมุ่งเน้นผู้ป่วยเป็นศูนย์กลาง (Customer Focus) 
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ประเดน็ยุทธศาสตร ์

แบ่งออกเป็น 4 ยุทธศาสตร์ ดังน้ี 
1) ยุทธศาสตร์ที่ 1 เร่งรัดองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
2) ยุทธศาสตร์ที่ 2 เร่งรัดสุขภาวะตํารวจไทย 
3) ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาเข้าสู่องค์การอัจฉริยะ 
4) ยุทธศาสตร์ที่ 4 การบริหารองค์การตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือความม่ันคงและย่ังยืน 

ยุทธศาสตรท์ี่ 1 : เร่งรดัองคก์ารสูค่วามเปน็เลิศ (High Performance Organization – HPO) 
เป้าประสงค์ : การพฒันามาตรฐานการบรกิาร (องคก์าร) สู่ความเป็นเลิศระดบัสากล 
กลยุทธ ์ 1.1 การพัฒนามาตรฐานการให้บริการสุขภาพ (Standard)   
 1.2 ศูนย์บูรณาการเพ่ือความเป็นเลิศทางการแพทย์ (Excellent Centers) 
 1.3 การบริการเป็นเลิศ (Service Excellence) 
  
ยุทธศาสตรท์ี่ 2 : เร่งรดัสุขภาวะตาํรวจไทย (Happy Health Police - HHP) 
เป้าประสงค์ : การพฒันาดแูลข้าราชการตํารวจและครอบครัว รวมถึงประชาชนทัว่ไป ในการดแูลภาวะ 
                 สุขภาพอยา่งเป็นระบบครบวงจร 
กลยุทธ ์ 2.1 การบริการตํารวจทั่วประเทศ (Police Priority) 
 2.2 การพัฒนาดูแลภาวะสุขภาพของข้าราชการตํารวจและครอบครัว รวมถึงประชาชนทั่วไป 
  
ยุทธศาสตรท์ี่ 3 : การพฒันาเขา้สู่องคก์ารอัจฉริยะ (Smart PGH) 
เป้าประสงค์ : การพฒันาจัดการความรู้ การเรียนรู้ และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
กลยุทธ ์ 3.1 การเรียนรู้ วิจัย และการพัฒนาหน่วยงาน (Learning, Research & Development) 
 3.2 การพัฒนาระบบข้อมูล และวิทยาการทันสมัย (Information & Technology) 
  
ยุทธศาสตรท์ี่ 4 : การบรหิารองคก์ารตามหลกัปรชัญาเศรษฐกิจพอเพยีง เพื่อความม่ันคงและย่ังยืน  
   (Philosophy Of Sufficient Economy – POSE) 
เป้าประสงค์ : การบรหิารจัดการดา้นงบประมาณและการเงิน 
กลยุทธ ์ 4.1 การบริหารจัดการการเงินเพ่ือให้องค์การมีสมรรถนะสูงตามหลักธรรมาภิบาล  

 (Money Management) 
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บทที่ 1 
กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

๑. วิสัยทัศน์ พนัธกิจ และประเดน็ยุทธศาสตร์ 
 วิสัยทัศน์ 
 “เป็นหน่วยสนับสนุนโรงพยาบาลตํารวจ ให้ปฏิบัติงานและบริการ สู่ความเป็นเลิศระดับสากล” 

 พันธกิจ 
 1. ดําเนินการเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานช่วยอํานวยการ และงาน
เลขานุการของโรงพยาบาลตํารวจ 
 2. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบงานและบริหารงานบุคคลของโรงพยาบาลตํารวจ 
 3. ดําเนินการเกี่ยวกับงานการเงิน การบัญชี การงบประมาณ งานพัสดุ อาคารสถานท่ี งานพลาธิการ    
งานส่งกําลังบํารุง งานยานพาหนะ และงานสื่อสารของโรงพยาบาลตํารวจ 
 4. ดําเนินการเก่ียวกับการประสานงานและจัดทํายุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ งานวิจัย งานประเมินผล 
งานเวชระเบียน และงานเทคโนโลยีสารสนเทศของโรงพยาบาลตํารวจ 
 5. ดําเนินการเกี่ยวกับงานกฎหมายและวินัยของโรงพยาบาลตํารวจ 
 6. ดําเนินการเกี่ยวกับงานฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรของโรงพยาบาลตํารวจ 
 7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 ยุทธศาสตร์หลัก ด้านการบริหารจัดการ ประกอบด้วย 6 ประเด็นยุทธศาสตร์ 
 1. ยุทธศาสตร์ย่อยด้านธุรการ กําลังพล สวัสดิการ และรักษาการ 
 2. ยุทธศาสตร์ ย่อย ด้าน ยุทธศาสตร์  (ยกเ ว้น ยุทธศาสตร์ การ ศึกษา )  ยุทธศาสตร์  แผนงาน                 
และประชาสัมพันธ์ 
 3. ยุทธศาสตร์ย่อยด้านงานพลาธิการและส่งกําลังบํารุง 
 4. ยุทธศาสตร์ย่อยด้านรับเรื่องราวร้องทุกข์ การดําเนินการทางวินัย ปรึกษาด้านกฎหมาย 
 5. ยุทธศาสตร์ย่อยด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ 
 6. ยุทธศาสตร์ย่อยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 7. ยุทธศาสตร์ย่อยด้านการศึกษาและฝึกอบรม 

2. โครงสร้างองค์กร 
 กองบังคับการอํานวยการ ประกอบด้วย หน่วยงานในสังกัด 10 กองกํากับการ ได้แก่ 
 1. ฝ่ายธุรการกําลังพล 
 2.  ฝ่ายเวชระเบียน 
 3. ฝ่ายยุทธศาสตร์  
 4. ฝ่ายส่งกําลังบํารุง 
 5. ฝ่ายซ่อมบํารุง 
 6. ฝ่ายกฎหมายและวินัย 
 7. ฝ่ายงบประมาณ 
 8. ฝ่ายการเงิน 
 9. ฝ่ายฝึกอบรม 
 10. ฝ่ายบัญชี 
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ฝ่ายธุรการกําลังพล ฝ่ายเวชระเบียน ฝ่ายยุทธศาสตร์ ฝ่ายส่งกําลังบาํรุง 

งานยุทธศาสตร์ 

งานนโยบายและแผน 

งานประชาสัมพันธ์ 

ฝ่ายซ่อมบํารุง ฝ่ายกฎหมายและวินัย ฝ่ายงบประมาณ ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายฝึกอบรม ฝ่ายบัญช ี

งานเงินงบประมาณ 

งานเงินบํารุง 

งานธุรการ 

งานทะเบียนพล 1 

งานทะเบียนพล 2 

งานสวัสดิการ 

งานการเงิน 1 

งานการเงิน 2 

งานการเงิน 3 

งานการเงิน 4 

งานการเงิน 5 

งานสารสนเทศ ๑ 

งานสารสนเทศ 2 

งานเวชระเบียนและสถิติ ๑ 

งานเวชระเบียนและสถิติ 2 

งานจัดหา (1) 

งานจัดหา (2) 

งานคลังพัสดุ 

งานซ่อมบํารุง 

งานจัดจ้าง 

งานกฎหมาย 

งานวินัย 

งานคดี 

งานฝึกอบรมและศึกษาอบรม 

งานวิจัยทางการแพทย์ กิจการนักศึกษาและอนุสาสก

งานบัญชี 1 

งานบัญชี 2 

งานการเงิน 6 

กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

งานคุณลักษะเฉพาะของพัสด ุ
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รองผู้บังคับการ 

อํานวยการ (1) 

ผู้บังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ

รองผู้บังคับการ 

อํานวยการ (2) 
รองผู้บังคับการ 

อํานวยการ (3) 
รองผู้บังคับการ 

อํานวยการ (4) 

ฝ่ายงบประมาณ ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายบัญช ี

ฝ่ายธุรการกําลังพล ฝ่ายเวชระเบียน ฝ่ายฝึกอบรม 

ฝ่ายยุทธศาสตร์ 

ฝ่ายซ่อมบํารุง 

ฝ่ายส่งกําลังบาํรุง 

ฝ่ายกฎหมายและวินัย 

3. โครงสร้างบริหาร 
 กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ มีโครงสร้างการบริหารงานดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผบก. 1 1 0 
2 รอง ผบก. 4 4 0 
3 ผกก. 10 10 0 
4 รอง ผกก. 14 14 0 
5 สว. 33 33 0 
6 รอง สว. 68 40 28 
7 นว.(สบ 1) 1 1 0 
8 ผู้ช่วย นว.(สบ 1) 1 0 1 
9 ผบ.หมู่  - รอง สว. 97 64 33 

รวมข้าราชการตาํรวจ 229 167 62 
10 พนักงานราชการ 7 7 0 

รวมพนกังานราชการ 7 7 0 
11 ลูกจ้างประจํา 17 17 0 

รวมลูกจ้างประจํา 17 17 0 
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4. อํานาจหน้าที่กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
 กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปน้ี 
 1. ฝ่ายธุรการกําลังพล มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานเลขานุการ      
งานบริหารบุคคล งานสวัสดิการ และงานรักษาความปลอดภัย ของโรงพยาบาลตํารวจ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
  1) งานธุรการและงานสารบรรณ รวมทั้งจัดทําสถิติงานเข้า - ออกของฝ่ายธุรการกําลังพลกองบังคับการ
อํานวยการ และโรงพยาบาลตํารวจ 
  2) เป็นเลขานุการของการประชุมตามที่กองบังคับการอํานวยการหรือโรงพยาบาลตํารวจจัดให้มีการ
ประชุมขึ้น เว้นแต่กรณีที่มีเจ้าของเรื่องการประชุมรับหน้าที่เป็นเลขานุการของการประชุม 
  3) จัดข้าราชการตํารวจไปร่วมกิจกรรมหรือพิธีการต่างๆ 
  4) ควบคุมสมุดการลงเวลาทํางานของข้าราชการตํารวจให้เป็นไปตามระเบียบที่วางไว้ 
  5) งานทะเบียนราษฎรในฐานะเจ้าของบ้านโรงพยาบาลตํารวจ งานออกหนังสือรับรองการตาย      
และออกหนังสือรับรองการเกิดของทารกแรกเกิด 
  6) ดําเนินการเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย การจัดจราจร ให้คําแนะนําประสานงานเก่ียวกับการ
รักษาความปลอดภัยของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 
  7) จัดเวรยามเพ่ือรักษาความปลอดภัย ป้องกันและระงับอัคคีภัยสถานที่ราชการของกองบังคับการ
อํานวยการและโรงพยาบาลตํารวจ 
 8) เสนอแนะ จัดทํา นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับเก่ียวกับตัวบุคคล เพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
โรงพยาบาลตํารวจ ตลอดจนจัดการเกี่ยวกับการเสนอแนะและจัดทําโครงการสรรหาตัวบุคคลเข้ารับราชการตํารวจ 
  9) จัดทําการสํารวจ ศึกษา วิเคราะห์ และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 
เพ่ือใช้ในการพิจารณาปรับปรุงสมรรถภาพและใช้ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
  10) จัดทําและเสนอแนะการวิเคราะห์และกําหนดตําแหน่งให้กับหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 
ตลอดจนการกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในตําแหน่งต่างๆ 
  11) จัดทําแผน โครงการ และงบประมาณด้านอัตรากําลังของโรงพยาบาลตํารวจ 
  12) จัดทําทําเนียบข้าราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 
  13) ประสานงานด้านอัตรากําลังและอัตราเงินเดือนกับหน่วยงานที่รับผิดชอบการเปลี่ยนแปลงแก้ไข
จํานวนอัตรากําลังและอัตราเงินเดือนของข้าราชการตํารวจและลูกจ้างให้ถูกต้องตามความเป็นจริง และแจ้งให้
สํานักงานตํารวจแห่งชาติทราบ รวมทั้งงานขออัตราเพ่ิมใหม่และการขอเปลี่ยนแปลงอัตรา 
  14) ดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินและการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งสายงานวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีของโรงพยาบาลตํารวจ 
  15) ดําเนินการเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด
โรงพยาบาลตํารวจ 
  16) ดําเนินการเก่ียวกับการโอน การรับสมัครบุคคลภายนอกเข้ารับราชการในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ
  17) ดําเนินการเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการตํารวจ 
  18) ดําเนินการเกี่ยวกับการสั่งให้ข้าราชการตํารวจในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจสํารองราชการ 
  19) ดําเนินการเก่ียวกับการลาประเภทต่างๆ การลาออก และการให้ออกจากราชการท่ีไม่เก่ียวกับ
ความผิดทางวินัย 
  20) ดําเนินการเก่ียวกับการเกณฑ์ การขอปลดประจําการของข้าราชการตํารวจตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหาร 
  21) ดําเนินการเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินบํารุง 
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  22) ดําเนินการเกี่ยวกับการแต่งต้ังนายตํารวจราชสํานักเวร 
  23) ดําเนินการเก่ียวกับการขอเลื่อนขั้นและอัตราเงินเดือน การเพ่ิมค่าจ้าง การขอเงินเพ่ิมพิเศษต่างๆ 
การขอเลื่อนยศ การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญตรา เครื่องหมายแสดงเกียรติคุณต่างๆ 
  24) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการตํารวจ พนักงานราชการและลูกจ้าง
ในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 
  25) รวบรวมหลักฐานต่างๆ เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาขอบําเหน็จความชอบประจําปี และเก็บสถิติ
ผลงานเป็นรายบุคคลเพ่ือใช้พิจารณาความสามารถหรือหย่อนความสามารถตามกฎหมายว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ 
  26) จัดทํา รวบรวม และเก็บรักษาสมุดประวัติ ก.พ.7 และแฟ้มประวัติข้าราชการตํารวจ ทั้งในและ
นอกราชการ การหมายเหตุ แก้ไข เพ่ิมเติม การลงประวัติความดีความชอบพิเศษ ประวัติการศึกษาอบรม
เพ่ิมเติมหลักสูตรต่างๆ และคุณวุติเพ่ิมเติม เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือการขอเปลี่ยนแปลงไปให้หน่วยที่
เก่ียวข้องของข้าราชการตํารวจในสังกัดกองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  27) จัดทําบัตรประจําตัว บัตรประวัติ บัตรที่เก่ียวกับเหรียญประเภทต่างๆ และบัตรประจําตัวอ่ืนๆ 
ให้แก่ข้าราชการตํารวจ พนักงานราชการ ลูกจ้าง และข้าราชการบํานาญในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 
  28) ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบอายุราชการของข้าราชการตํารวจและลูกจ้างที่จะครบกําหนด
เกษียณอายุราชการ รวมทั้งจัดการเกี่ยวกับการขอบําเหน็จบํานาญ การขอเลื่อนยศผู้เกษียณอายุราชการ 
  29) ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานสัญญาบัตรยศ การออกประทวนยศและการเรียกคืน 
  30) งานบันทึก ตรวจสอบ ควบคุม และรายงานข้อมูลสถานภาพกําลังพลของข้าราชการตํารวจในสังกัด 
รวมท้ังตรวจสอบข้อมูลดังกล่าวกับฐานข้อมูลกําลังพลกลางของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ และดําเนินการ
เพ่ือให้ข้อมูลสถานภาพกําลังพลในความรับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  31) จัดการเก่ียวกับสวัสดิการข้าราชการตํารวจและการสงเคราะห์แก่ครอบครัวข้าราชการตํารวจ       
ที่ประสบภัยได้รับความเดือดร้อน 
  32) จัดการช่วยเหลืออุปการะบุตร - ธิดาของข้าราชการตํารวจในด้านการศึกษา ได้แก่ การจัดหา
ทุนการศึกษา และจัดสถานศึกษา เป็นต้น 
  33) จัดหาบ้านพักให้กับข้าราชการตํารวจที่เดือดร้อนเรื่องที่พักอาศัย 
  34) เป็นเจ้าหน้าที่ดําเนินการตรวจสอบหลักฐานต่างๆ เช่น การกู้เงินกองกลางอุดหนุนตํารวจ การขอกู้เงิน
เพ่ือปลูกบ้านพักอาศัย หลักฐานการสมัครเป็นสมาชิกฌาปนกิจ เพ่ือเสนอไปยังสํานักงานตํารวจแห่งชาติ  
  35) ดําเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมกิจกรรมด้านกีฬาให้กับข้าราชการตํารวจทุกหน่วยงานในสังกัด
โรงพยาบาลตํารวจ 
  36) ดําเนินการเกี่ยวกับกิจกรรม งานพิธีการ และงานการกุศลต่างๆ ของโรงพยาบาลตํารวจ 
  37) ดําเนินการเกี่ยวกับการยกย่องชมเชยข้าราชการตํารวจที่มีผลการปฏิบัติงานดีเด่น 
  38) ปฏิบัติงานที่มิได้กําหนดให้เป็นอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานใดไว้เป็นการเฉพาะหรืองานที่เก่ียวข้อง
กับหลายหน่วยงาน โดยให้ประมวลเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการให้เป็นหน่วยใดเป็นผู้รับผิดชอบ 
  39) ควบคุมและบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ของทางราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 40) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 41) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 2. ฝ่ายเวชระเบียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับงานเวชระเบียน และงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของโรงพยาบาลตํารวจ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
  1)  งานธุรการและงานสารบรรณ รวมทั้งจัดทําสถิติงานเข้า - ออกของฝ่ายเวชระเบียน 
  2)  ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบเวชระเบียนผู้ป่วยนอกและเวชระเบียนผู้ป่วยในของ
โรงพยาบาลตํารวจ ให้เป็นไปตามระบบคุณภาพและเป็นสากลอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3)  จัดทํารหัสโรคและรหัสหัตถการตามบัญชีแยกโรคระหว่างประเทศ และรหัสสาเหตุการบาดเจ็บของ
เวชระเบียนในทุกฉบับ 
  4)  จัดทําข้อมูลกลุ่มการวินิจฉัยโรคร่วมและน้ําหนักสัมพัทธ์ (Diagnosis Related Groups : DRG) 
เพ่ือเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล 
  5)  รวบรวมและจัดทํารายงานข้อมูลทางการแพทย์ และสนับสนุนข้อมูลด้านการรักษาพยาบาล      
เพ่ือการศึกษา การวิจัย และการรักษาพยาบาล 
  6)  ควบคุม กํากับ ดูแลงานฐานข้อมูลตามโครงการหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้าในส่วนความ
รับผิดชอบของโรงพยาบาลตํารวจ 
  7)  รวบรวมและจัดทําสถิติทางการแพทย์รายเดือน และรายปี 
  8)  จัดทําสถิติวิจัย จัดเก็บ รวบรวม ประมวลผล วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลสถิติผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต่างๆ ในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ รวบรวมเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประมาณการในการพัฒนา
แนวนโยบายและแนวทางแก้ไขปัญหา 
  9)  ให้บริการข้อมูลทางสถิติแก่ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
  10) จัดทําหนังสือข้อมูลสถิติประจําปี 
  11) จัดทําเวชระเบียนผู้ป่วยนอกที่มาขอรับการรักษาใหม่ทุกราย 
  12) ให้บริการค้นเวชระเบียนผู้ป่วยนอกส่งห้องตรวจทั้งในและนอกเวลาราชการ 
  13) จัดเก็บข้อมูลเวชระเบียนผู้ป่วยนอกที่รับคืนจากห้องตรวจต่างๆ ตามระบบ เตรียมพร้อมใช้ 
 14) ขึ้นทะเบียนผู้ป่วยสิทธิหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
  15) ให้บริการตรวจสอบสิทธิและจัดทําบัญชีเงินเช่ือสิทธิหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
  16) ควบคุม กํากับดูแลฐานข้อมูลสิทธิสวัสดิการข้าราชการรักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกระบบจ่ายตรง 
  17) ขึ้นทะเบียนผู้ป่วยสิทธิสวัสดิการข้าราชการรักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกระบบจ่ายตรงตรวจสอบสิทธิ 
  18) ให้บริการตรวจสอบสิทธิ จัดทําบัญชีเงินเช่ือสิทธิสวัสดิการข้าราชการรักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก
ระบบจ่ายตรงตรวจสอบสิทธิ 
  19) ควบคุมและรวบรวมบัญชีเงินเช่ือสิทธิสวัสดิการข้าราชการรักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกระบบจ่ายตรง 
ตรวจสอบสิทธิผู้ป่วยนอกระบบจ่ายตรง ส่งงานการเงินทุกวัน 
  20) ให้บริการค้นและจัดเก็บเวชระเบียนผู้ป่วยนอก ในรายที่มีการร้องขอจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอกองค์กร เช่น จากหมายศาล หรือเพ่ือการศึกษา ค้นคว้า และวิจัย 
  21) จัดทําสถิติผู้ป่วยนอก จัดทํารายงานผู้ป่วยนอก ตามกลุ่มสาเหตุ 
  22) จัดทําสถิติผู้ใช้บริการสิทธิหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า จัดทําสถิติผู้ใช้บริการสิทธิสวัสดิการ
ข้าราชการรักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกระบบจ่ายตรง 
  23) จัดทําสถิติผู้ป่วยกามโรคส่งกองควบคุมโรคติดต่อ 
  24) ดําเนินการทําลายเวชระเบียนผู้ป่วยนอกที่ครบอายุทําลายตามระเบียบที่ กําหนดกลุ่มโรค          
ส่งกระทรวงสาธารณสุขเป็นรายเดือน 
  25) ดูแลระบบโปรแกรมบันทึกข้อมูล ป้องกัน และส่งเสริมสุขภาพสํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
  26) ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารจัดการระบบเวชระเบียนผู้ป่วยในของโรงพยาบาลตํารวจ ให้เป็นไป
ตามระบบคุณภาพและเป็นสากลอย่างมีประสิทธิภาพ 
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  27) ตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถ้วนของเอกสารเวชระเบียนผู้ป่วยในทุกแผ่นที่รับคืนหลังจําหน่ายผู้ป่วย 
  28) บันทึกและพิมพ์ข้อมูล รหัสโรค รหัสหัตถการ รหัสสาเหตุภายนอก สาเหตุการตาย (ถ้ามี) ตามบัญชี
จําแนกโรคระหว่างประเทศ และพิมพ์ออกเป็นแบบฟอร์มที่กําหนด จัดส่งให้แพทย์ลงนาม 
  29) จัดทําบัญชีคุมการจัดส่งเอกสารข้อมูลกลุ่มวินิจฉัยโรคร่วมและนํ้าหนักสัมพัทธ์ (Diagnosis 
Related Groups : DRG) สิทธิกรมบัญชีกลาง สิทธิประกันสังคม สิทธิหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
  30) วิเคราะห์ข้อมูลกลุ่มวินิจฉัยโรคร่วมและน้ําหนักสัมพัทธ์ (Diagnosis Related Groups : DRG) 
ภายหลังการส่งข้อมูลเรียกเก็บจากสิทธิต่างๆ 
  31) วิเคราะห์ข้อมูลการส่งคืนเวชระเบียนผู้ป่วยในภายในกําหนดเวลา 
  32) วิเคราะห์ข้อมูลผลการตรวจสอบคุณภาพเวชระเบียนของโรงพยาบาลตํารวจ 
  33) สังเคราะห์ข้อมูลและจัดทําข้อมูลผู้ป่วยในรายโรคส่งกระทรวงสาธารณสุข 
  34) จัดทําสถิติผู้ป่วยในรายโรคเป็นรายเดือนและรายปี 
  35) จัดทําสถิติผู้ป่วยในรายโรคจําแนกตามหอผู้ป่วยและกลุ่มงานเป็นรายเดือนและรายปี 
  36) จัดทําสถิติผู้ป่วยในถึงแก่กรรมจําแนกตามสาเหตุ หอผู้ป่วย เป็นรายเดือนและรายปี 
  37) วิเคราะห์ผลการตรวจสุขภาพประจําปีของข้าราชการตํารวจและลูกจ้างประจํา 
  38) จัดทําหนังสือสรุปการตรวจสุขภาพประจําปีของข้าราชการตํารวจและลูกจ้างประจํา 
  39) จัดทําสถิติโรคติดต่อ และจัดทําบัญชีควบคุมรายงานโรคติดต่อ พร้อมจัดส่งแบบรายงานโรคติดต่อ
ไปกองควบคุมโรค 
  40) จัดทําสถิติผู้ป่วยมะเร็ง และจัดทําแบบรายงานผู้ป่วยมะเร็งที่พบใหม่ส่งสถาบันมะเร็งแห่งชาติ 
  41) ติดตามทวงเวชระเบียนผู้ป่วยในที่จําหน่ายและจากการยืมออกนอกหน่วยงาน 
  42) ค้นและให้บริการยืม - คืนเวชระเบียนผู้ป่วยในที่มีการร้องขอเพ่ือการศึกษาค้นคว้า และวิจัย 
  43) ให้บริการข้อมูลเวชระเบียนแก่ผู้ป่วยหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
  44) ให้การสนับสนุนข้อมูลทางการแพทย์แก่ผู้ใช้ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
  45) จัดอบรมการให้รหัสโรค รหัสหัตถการ และรหัสสาเหตุภายนอกแก่แพทย์ พยาบาลและผู้สนใจ 
  46) จัดเก็บข้อมูลเวชระเบียนผู้ป่วยในด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์

  47) ดําเนินการทําลายเอกสารเวชระเบียนผู้ป่วยในที่ครบอายุทําลายตามระเบียบที่กําหนด 
  48) จัดทําสถิติจํานวนผู้ป่วยจําแนกตามกลุ่มงานเป็นรายเดือนและรายปี 
  49) จัดทําสถิติจํานวนผู้ป่วยของคลินิกและห้องตรวจเป็นรายเดือนและรายปี 
  50) จัดทําสถิติผู้ป่วยจําแนกตามสิทธิเป็นรายเดือนและรายปี 
  51) จัดทําสถิติผู้ป่วยรายวัน รายเดือน และรายปี จําแนกตามหอผู้ป่วย 
  52) จัดทําสถิติอัตราการครองเตียงและจํานวนวันของผู้ป่วยใน จํานวนเตียงผู้ป่วยจําแนกตามกลุ่มงานและหอผู้ป่วย 
  53) จัดทําสถิติการคลอดบุตรจําแนกตามประเภทการคลอดเป็นรายเดือนและรายปี 
  54) จัดทําสถิติการผ่าตัดจําแนกตามประเภทการผ่าตัดเป็นรายเดือนและรายปี 
  55) จัดทําสถิติการผ่าตัดจําแนกตามกลุ่มงาน 
  56) จัดทําสถิติผลการปฏิบัติงานในภาพรวมท้ังหมดของโรงพยาบาลตํารวจ 
  57) จัดทําสถิติการเจ็บป่วยของข้าราชการตํารวจและลูกจ้าง (พ.16) 
  58) จัดทําสถิติการเจ็บป่วยของข้าราชการและลูกจ้างประจําตามแบบรายงานในประมวลระเบียบการ
ตํารวจไม่เก่ียวกับคดี ตารางที่ 71, 72, 73 
  59) รายงานการตรวจรักษาของข้าราชการตํารวจระดับสูง  
  60) จัดเก็บรวบรวม ประมวลวิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลสถิติผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานใน
โรงพยาบาลตํารวจ เพ่ือประมาณการในการพัฒนาแนวนโยบายและแนวทางการแก้ไข 
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  61) จัดทําหนังสือสถิติการตรวจรักษาผู้ป่วยโรงพยาบาลตํารวจประจําปี 
  62) จัดทําหนังสือผลการปฏิบัติงานของทุกหน่วยที่ขึ้นตรงต่อโรงพยาบาลตํารวจ 
  63) ดําเนินการปรับปรุงพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและฐานข้อมูลต่างๆ ให้มีความทันสมัย    
และจัดหาระบบควบคุมและอุปกรณ์แบบใหม่มาใช้ 
  64) วางระบบมาตรฐานในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในการประมวลผล ระบบมาตรฐานในการเขียน
โปรแกรมคําสั่ง และให้คําแนะนําประสานงานกับผู้เขียนโปรแกรมส่วนอ่ืนๆ 
  65) ศึกษาและทําความเข้าใจข้อมูล ข้อจํากัด และขีดความสามารถของอุปกรณ์และระบบควบคุมต่างๆ 
เพ่ือให้คําปรึกษาหรือฝึกอบรมและแนะนําด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ 
  66) จัดหาและบํารุงโปรแกรมควบคุมระบบของเครื่องคอมพิวเตอร์ รวมทั้งให้คําแนะนําประสานงานกับ
ผู้เขียนโปรแกรมในส่วนอ่ืนๆ 
  67) วางระบบมาตรฐานในระบบการจัดเก็บข้อมูลและการแก้ไขเพ่ือความปลอดภัยและให้มีมาตรฐาน
เดียวกันสําหรับข้อมูลที่ต้องใช้ร่วมกัน 
  68) บํารุงรักษาและควบคุมการใช้ข้อมูลและที่ว่างในจานแม่เหล็ก 
  69) ศึกษาและพัฒนาระบบการสื่อสาร เพ่ือรับส่งข้อมูลเข้าประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  70) บํารุงรักษาระบบฐานข้อมูล ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ระบบฐานข้อมูลและพัฒนาโปรแกรม
ระบบที่ใช้ควบคุมเครื่องจอคอมพิวเตอร์ 
  71) ศึกษา วิเคราะห์ระบบงานที่จะใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
  72) ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่จะนํางานเข้าคอมพิวเตอร์เพ่ือทําแผนพัฒนาระบบงาน 
  73) วิเคราะห์ระบบงานปัจจุบันเพ่ือพัฒนาให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
  74) ศึกษาเปรียบเทียบค่าใช้จ่ายและผลประโยชน์ที่จะได้รับจากการพัฒนาระบบใหม่เปรียบเทียบกับระบบเดิมหรือ
ระบบอ่ืน 
  75) นําผลการวิเคราะห์มาวางระบบงานอย่างละเอียด เพ่ือใช้ในการจัดทําโปรแกรม 
  76) วางข้อกําหนดในการเขียนโปรแกรม เพ่ือให้โปรแกรมคําสั่งมีมาตรฐานเดียวกัน 
  77) ควบคุม ประสานงานในการทดสอบระบบงานให้เป็นไปตามเป้าหมายและข้อกําหนดที่วางไว้ 
  78) ออกแบบคู่มือและขั้นตอนการประมวลผลในระบบงานที่วางไว้ 
  79) ดําเนินการเกี่ยวกับการวางแผนและการกําหนดโครงการเก่ียวกับงานเทคโนโลยีและสารสนเทศของ
กองบังคับการ 
  80) ดําเนินการจัดทําระบบรักษาความปลอดภัยของข้อมูลและผู้ที่จะเข้ามาใช้ หรือแก้ไขข้อมูลไว้อย่าง
เป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
  81) ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีความสามารถด้านเทคโนโลยี 
  82) บริการเก็บรวบรวมและเผยแพร่แหล่งข้อมูลข่าวสารและสารสนเทศ 
  83) ซ่อมบํารุงรักษาอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และให้การสนับสนุนอุปกรณ์ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศแก่หน่วยงานภายในโรงพยาบาลตํารวจ 
  84) จัดทําคู่มือและการประมวลผลในระบบงานที่วางไว้ 
  85) ควบคุมและบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ของทางราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 86) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 87) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 3. ฝ่ายยุทธศาสตร์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการวิจัย        
และประเมินผล งานประชาสัมพันธ์ มวลชนสัมพันธ์ และงานวิเทศสัมพันธ์ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี  
 1) งานธุรการและงานสารบรรณ รวมทั้งจัดทําสถิติงานเข้า – ออกของฝ่ายยุทธศาสตร์  
 2) ดําเนินการเก่ียวกับเสนอแนะนโยบาย กําหนดยุทธศาสตร์ วางแผน ทําโครงการตลอดจนควบคุม 
กํากับ ดูแลแผนงานต่างๆ ของโรงพยาบาลตํารวจ 
 3) พิจารณาปรับปรุงวิธีการและรูปแบบของการปฏิบัติราชการของโรงพยาบาลตํารวจให้มีความ
เหมาะสมกับสถานการณ์ 
 4) ร่วมดําเนินการในการพัฒนาโรงพยาบาลตํารวจตามมาตรฐานคุณภาพโรงพยาบาล (HA) 
 5) พิจารณาปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น โดยอาศัยเคร่ืองมือ 
อุปกรณ์ที่มีความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีระดับสูง    
 6) ริเริ่มและดําเนินการเกี่ยวกับแผนการพัฒนาทางวิชาการด้านงานบริหารกิจการตํารวจและอ่ืนๆ 
ตามความเหมาะสม รวมทั้งประสานงานทางวิชาการกับส่วนราชการอ่ืน 
 7) จัดทําคู่มือและแนวทางปฏิบัติราชการให้กับเจ้าหน้าที่ตํารวจฝ่ายต่างๆ ในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 
รวมทั้งจัดทําและรวบรวมการแบ่งมอบหมายหน้าที่การงานของกองบังคับการอํานวยการ และโรงพยาบาลตํารวจ 
 8) ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนงาน และรายงานผลของโครงการต่างๆ ทั้งของสํานักงาน
ตํารวจแห่งชาติและโรงพยาบาลตํารวจ 
 9) ดําเนินงานเก่ียวกับการวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบ รูปแบบ เทคนิค วิธีการปฏิบัติในงานตํารวจ ตลอดจน
สนับสนุนให้มีการถ่ายทอดการพัฒนาให้กับหน่วยงานต่างๆ ในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 
 10) ดําเนินการด้านการตรวจงานตามระเบียบที่สํานักงานตํารวจแห่งชาติกําหนด 
 ๑1) เสนอแนะ ริเริ่ม และปฏิบัติการใดๆ เพ่ือให้ได้มาซึ่งความสนับสนุนร่วมมือของสาธารณชนต่อ
นโยบาย โครงการ แผนงาน ประกาศแนะนํา ตลอดจนคําสั่งต่างๆ ของโรงพยาบาลตํารวจ 
 ๑2) สํารวจและประเ มินความคิดเห็นและทัศนคติของประชาชนที่มี ต่อนโยบายโครงการ                
และการปฏิบัติงานของโรงพยาบาลตํารวจ 
 13) รับนโยบาย โครงการ และแผนงานท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์มาปฏิบัติ ตลอดจนเสนอแนะ
แนวนโยบาย โครงการ และแผนงานประชาสัมพันธ์ เสนอผู้บังคับบัญชา 
 14) เป็นเจ้าหน้าที่ เ ก่ียวกับการแถลงช้ีแจงข่าวต่อสื่อมวลชนและประชาชนในการปฏิบัติงาน           
ของโรงพยาบาลตํารวจ 
  15) เป็นเจ้าหน้าที่อํานวยความสะดวกในการติดต่อสอบถามประชาชนที่มาติดต่อกับ โรงพยาบาลตํารวจ 
 16) เป็นเจ้าหน้าที่เผยแพร่กิจกรรมของโรงพยาบาลตํารวจต่อสื่อมวลชน และโดยวิธีอ่ืนๆ เช่น         
การจัดนิทรรศการ การบรรยาย และเอกสารเผยแพร่ เป็นต้น 
 17) ดําเนินการประชาสัมพันธ์ ได้แก่ การออกวารสาร หรือข่าวสารภายใน การดําเนินงานต้ังแผง      
ปิดประกาศ จัดทําที่ติดต่อสอบถาม 
 18) รวบรวมข่าวหรือเรื่องราวต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับโรงพยาบาลตํารวจเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 
 19) จัดเก็บเอกสารและข่าวสารที่สําคัญๆ ใช้ในการตรวจสอบและปฏิบัติราชการ 
 20) สร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างข้าราชการตํารวจในสังกัดสํานักงานตํารวจแห่งชาติกับข้าราชการ
หน่วยอ่ืน เพ่ือการประสานความร่วมมือในการปฏิบัติราชการ 
 21) ส่งเสริมให้ข้าราชการตํารวจในหน่วยงานเขียนบทความลงในสื่อมวลชนตามความเหมาะสม 
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 22) เย่ียมเยียนร่วมกิจกรรมและให้บริการแก่ประชาชนตามความเหมาะสม และดําเนินการอ่ืนใด       
เพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีต่อประชาชน 
 23) รับฟังและสํารวจความคิดเห็นของประชาชนที่มีต่อกิจกรรมหรือการปฏิบัติงานของโรงพยาบาลตํารวจ 
 24) ดําเนินการช่วยเหลือประชาชนบรรเทาสาธารณภัยภายในขีดความสามารถและหน้าที่ของตํารวจ 
หรือร่วมกับส่วนราชการ หรือองค์กรอ่ืนๆ 
 25) ชักชวน ต้อนรับ แนะนํา ผู้บริจาคทรัพย์หรือสิ่งของเพ่ือการกุศล หรือบํารุงหน่วยงานของ
โรงพยาบาลตํารวจ พร้อมทั้งดําเนินการเรื่องทําเนียบผู้บริจาคและอนุโมทนาบัตร 
 26) เสนอแนะงาน วางแผนงาน โครงการ การกําหนดมาตรฐานให้ความรู้เก่ียวกับงานด้านสาธารณสุข
ในหน้าที่ให้แก่นักเรียน นักศึกษา เด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
 27) ดําเนินการเก่ียวกับการติดต่อประสานงาน การเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงพยาบาลตํารวจ
กับองค์กรต่างประเทศ 
 28) อํานวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 29) อํานวยความสะดวกในการจัดการศึกษา ดูงานต่างประเทศ 
 30) ดําเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมหรือช่วยเหลืองานแปลและล่าม 
 31) ควบคุมและบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ของทางราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 32) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 33) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 4. ฝ่ายส่งกําลังบํารุง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับงานพลาธิการ งานพัสดุ งานส่งกําลังบํารุง          
งานยานพาหนะ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
  1) งานธุรการและงานสารบรรณ รวมทั้งจัดทําสถิติงานเข้า – ออกของฝ่ายส่งกําลังบํารุง  
  2) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน โครงการ กําหนดความต้องการ (กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ) 
จัดหา แจกจ่าย จําหน่าย และตรวจสอบสถานภาพพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ เครื่องมือสื่อสาร อาคารสถานที่ 
ยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์ทางการแพทย์ และอื่น  ๆที่เก่ียวข้องที่ใช้ในราชการโดยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  3) ติดตามและควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณด้านการพัสดุ 
  4) จัดทําบัญชีหรือทะเบียนการรับ จําหน่าย เก็บรักษา และการบํารุงรักษา พัสดุ สิ่งของหลวง       
ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  5) ดําเนินการเกี่ยวกับการขนส่ง การกําหนดความต้องการ ควบคุม เก็บรักษา แจกจ่าย ยานพาหนะ 
นํ้ามันเช้ือเพลิง และน้ํามันหล่อลื่น การตรวจสอบและบํารุงรักษายานพาหนะ 
  6) ดําเนินการตรวจสภาพพัสดุ และดําเนินการจําหน่ายของหลวงชํารุดออกจากบัญชีตามระเบียบทางราชการ 
  7) รวบรวมบัญชีสิ่งของหลวงเพ่ือส่งไปตรวจสอบประจําปี ตามประมวลระเบียบการตํารวจไม่เกี่ยวกับคดี 
  8) จัดทําสถิติประจําปีงบประมาณเก่ียวกับการรับ - จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่เหลือคงคลังเพ่ือการประเมิน 
  9) ดําเนินการเกี่ยวกับการรับบริจาคพัสดุที่มีผู้บริจาคให้โรงพยาบาลตํารวจ 
  10) ดําเนินการจัดหาเครื่องอุปกรณ์และเครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ ที่ต้องใช้เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์ 
ตลอดจนการจัดเตรียมและดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในห้องประชุมของกองบังคับการอํานวยการ 
 11) ควบคุมและบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ของทางราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  13) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 5. ฝ่ายซ่อมบํารุง มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับงานซ่อม งานรักษาสิ่งของหลวง โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
  1) งานธุรการและงานสารบรรณ รวมทั้งจัดทําสถิติงานเข้า – ออกของฝ่ายซ่อมบํารุง 
  2) ควบคุม ดูแล ตรวจตราการก่อสร้างและซ่อมแซมอาคารให้เป็นไปตามรูปแบบรายการ 
  3) ควบคุมการสุขาภิบาลและสาธารณูปโภคของโรงพยาบาลตํารวจ 
  4) ดําเนินการงานระบบประปาของโรงพยาบาลตํารวจ และติดต่อประสานงานกับหน่วยงานประปาอ่ืนๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
  5) ดําเนินการงานระบบการใช้กระแสไฟฟ้าที่ใช้อยู่ในโรงพยาบาลตํารวจ รวมทั้งการเดินสายไฟ     
และติดต่อประสานงานกับหน่วยงานไฟฟ้าอ่ืนๆ ให้เรียบร้อยและปลอดภัย 
  6) ดําเนินการซ่อมบํารุงระบบเคร่ืองปรับอากาศที่ใช้ในโรงพยาบาลตํารวจ 
  7) ดูแล บํารุงรักษาความสะอาดอาคารและพ้ืนที่ส่วนกลาง 
  8) งานจัดสถานที่การประชุม การสัมมนา การบริจาคโลหิตประจําปี พิธีทางศาสนาตลอดจนเตรียม
เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการประกอบพิธีต่างๆ สนับสนุนการเตรียมการจัดสถานที่การ
ประชุมและงานพิธีการต่างๆ 
  9) ดูแล บํารุงรักษาสิ่งแวดล้อม ปรับปรุงภูมิทัศน์พ้ืนที่สีเขียว 
  10) ควบคุมการซ่อมบํารุงครุภัณฑ์และอุปกรณ์ทางการแพทย์ต่างๆ ของโรงพยาบาลตํารวจ 
  11) จัดทําคําขออนุมัติเช่าเคร่ืองมือแพทย์ เพ่ือไว้ใช้ในโรงพยาบาลตํารวจ 
  12) จัดทําคําขออนุมัติจ้างช่างภายนอกที่มีความรู้ทางเทคนิคเก่ียวกับเคร่ืองมือแพทย์ เพ่ือทําการ
บํารุงรักษาเคร่ืองมือแพทย์ที่ใช้ในโรงพยาบาลตํารวจ 
  ๑๓) ดําเนินการจัดจ้าง - ซ่อมแซมพัสดุ อันได้แก่ วัสดุสิ่งของต่างๆ ภายในโรงพยาบาลตํารวจ ครุภัณฑ์ 
ยานพาหนะ และครุภัณฑ์ทางการแพทย์ที่รับมอบหมายตามระเบียบทางราชการ โดยเงินงบประมาณ และเงิน
นอกงบประมาณ 
  ๑๔) ดําเนินการจัดจ้างซ่อมแซมอาคารต่างๆ ของโรงพยาบาลตํารวจ 
  ๑๕) ดําเนินการเบิกเคร่ืองมือสื่อสารของโรงพยาบาลตํารวจ บํารุงรักษาเคร่ืองมือสื่อสาร และจัดทําบัญชีคุม 
  ๑๖) จัดทําบัญชี ทะเบียนเก็บรักษา สมุดประวัติยานพาหนะ ของโรงพยาบาลตํารวจ  
  ๑๗) ให้การสนับสนุนยานพาหนะให้แก่หน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ  
  ๑๘) ควบคุมและบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ของทางราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
  ๑๙) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒๐) งานอ่ืน ๆ ที่ผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 
 6. ฝ่ายกฎหมายและวินัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับงานคดีและวินัย การรับคําร้องเรียน
ข้าราชการตํารวจว่ากระทําผิดวินัย การพัฒนา ตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะห์ ให้ข้อเสนอแนะ ข้อพิจารณา
เก่ียวกับงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง สํานวนการสอบสวนคดี ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
โรงพยาบาลตํารวจ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
  1) งานธุรการและงานสารบรรณ รวมทั้งจัดทําสถิติงานเข้า - ออกของฝ่ายกฎหมายและวินัย 
  ๒) รับผิดชอบเก่ียวกับการรับเร่ืองราวร้องทุกข์ ร้องเรียนที่ไม่เก่ียวข้องกับคดีอาญา ในส่วนที่เก่ียวกับ
เรื่องที่กล่าวหาข้าราชการตํารวจในความรับผิดชอบของโรงพยาบาลตํารวจว่ากระทําผิดวินัยไม่ว่าจะมา
ร้องเรียนด้วยตนเองหรือร้องเรียนทางจดหมาย เว็บไซต์ หนังสือพิมพ์ สื่อสารสนเทศอ่ืนใด หรือหน่วยงานอ่ืน   
ที่ส่งมา แล้วดําเนินการไปตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  ๓) จัดทําสถิติการร้องเรียนข้าราชการตํารวจกระทําผิดวินัยหรือกระทําผิดคดีอาญา โดยจัดแยกเป็น
ประเภทเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ ปัญหาเรื่องส่วนตัว และรายงานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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  ๔)  พิจารณาและตรวจสํานวนคดีอาญาทุกประเภทที่ข้าราชการตํารวจต้องหาคดีอาญา และหรือ
ผู้บังคับบัญชาตรวจพบเป็นข้อบกพร่อง ทั้งปัญหาข้อเท็จจริงและปัญหาข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการ พิจารณาทางวินัย 
  ๕)  พิจารณาและตรวจ รวมทั้งดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อเท็จจริงในสํานวนการสืบสวน ข้อเท็จจริง
และสํานวนการสอบสวนพิจารณาโทษทางวินัย รวมทั้งกรณีที่ไม่มีการสืบสวนเน่ืองจากเป็นกรณี ความผิดที่
ปรากฏชัดแจ้งตามที่กฎหมายกําหนด แล้วมีความเห็นเสนอผู้มี อํานาจเพ่ือสั่ งการหรือลงโทษตาม             
ความเหมาะสม 
  ๖)  พิจารณาและตรวจเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ     
เพ่ือมีความเห็นเสนอผู้มีอํานาจที่เก่ียวข้อง 
  ๗)  ดําเนินการเก่ียวกับข้าราชการตํารวจกระทําความผิดทางอาญาให้เป็นไปตามกฎหมาย ที่เก่ียวข้อง 
ตลอดจนการดําเนินการทางวินัย 
  ๘)  ดําเนินการเก่ียวกับการเสนอพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนของ ข้าราชการตํารวจ  
ที่กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําความผิดทางอาญา ตลอดจนการ
รายงานให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 
  9)  จัดการขอแต่งต้ังพนักงานอัยการให้เป็นทนายแก้ต่างคดี กรณีข้าราชการตํารวจถูกฟ้อง             
คดีเน่ืองมาจากปฏิบัติการตามหน้าที่ 
  10) ติดตามผลทางคดีและทางวินัย ตลอดจนคําพิพากษาช้ันศาลที่เก่ียวกับข้าราชการ ตํารวจในสังกัด
โรงพยาบาลตํารวจเพ่ือดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง รวมท้ังการแจ้งเปล่ียนแปลงสถานภาพ ของข้าราชการ
ตํารวจที่เกิดจากการดําเนินการทางวินัย 
  11) กําหนดหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ระเบียบ คําสั่ง รวมทั้งมาตรการที่เหมาะสมในการ ควบคุมปกครอง
บังคับบัญชาข้าราชการตํารวจในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจให้มีความประพฤติอยู่ในกรอบวินัยตํารวจ 
  12) ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม จัดเก็บ เผยแพร่ เสนอแนะในการแก้ไขและพัฒนากฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ คําสั่ง ตลอดจนประมวลระเบียบการตํารวจเก่ียวกับคดีในส่วนที่เก่ียวข้อง และประสานงานกับ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องกับคดีทั้งในและนอกสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
  13) ดําเนินการให้คําปรึกษา แนะนํา พิจารณา วินิจฉัยตีความปัญหาข้อกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
คําสั่งที่เก่ียวข้องกับโรงพยาบาลตํารวจ 
 ๑๔) ควบคุมพิจารณาและวินิจฉยัสํานวนคดีแพ่ง ตรวจสอบพยานหลักฐานและข้อเท็จจรงิ              
เพ่ือดําเนินคดีแพ่ง กรณีที่โรงพยาบาลตํารวจเป็นโจทก์หรือจําเลย ตลอดจนการพิจารณาปัญหา ข้อหารือ 
เก่ียวกับการดําเนินการทางแพ่ง 
  ๑๕) ดําเนินการตามกระบวนการทางศาลปกครอง กรณีที่ถูกฟ้องในเหตุที่เกิดจากคําสั่งทางปกครอง     
ที่ฝ่ายกฎหมายและวินัยรับผิดชอบ และเป็นที่ปรึกษา ช่วยเหลือ ให้คําแนะนํา กรณีหน่วยงานในสังกัด
โรงพยาบาลตํารวจถูกฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 
  ๑6) ควบคุมและบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ของทางราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
  ๑๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ ที่ได้รับมอบหมาย 
  18) งานอ่ืน ๆ ที่ผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 

 ๗. ฝ่ายงบประมาณ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับงานงบประมาณ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
  1) งานธุรการและงานสารบรรณ รวมทั้งจัดทําสถิติงานเข้า - ออกของฝ่ายงบประมาณ 
  ๒)  ดําเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ จัดทํา จัดสรร บริหาร ติดตาม ประเมินผลงานด้านงบประมาณ 
  ๓)  จัดทําทะเบียนและควบคุมงบประมาณของโรงพยาบาลตํารวจ ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนํางาน
ด้านการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปีให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัด 
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  ๔)  ควบคุม กํากับ ติดตาม เร่งรัดผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน ผลผลิต กิจกรรมที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณจากสํานักงานตํารวจแห่งชาติและส่วนราชการอ่ืน 
  ๕)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลการบริหารงบประมาณในระบบการบริหารการเงิน การคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
  ๖)  ดําเนินการเกี่ยวกับการรับ - จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืน ๆ ทุกประเภท
ของโรงพยาบาลตํารวจ 
  7)  จัดทํารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณตามกําหนดเวลา 
  8)  การขอเบิกเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืน ๆ ทุกประเภทของ โรงพยาบาลตํารวจ 
ตลอดจนการตรวจสอบหลักฐานและการจัดทําบัญชีรับ - จ่าย 
  ๙)  ควบคุมและบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ของทางราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
  10) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  11) งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 8. ฝ่ายการเงิน มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเงิน โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
  ๑)  งานธุรการและงานสารบรรณ รวมทั้งจัดทําสถิติงานเข้า - ออกของฝ่ายการเงิน  
  ๒)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสําคัญ ใบเบิกเงินทุกประเภท 
  ๓)  ตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของบัญชีขอเบิกเงินเดือนข้าราชการตํารวจ พนักงานราชการ 
และลูกจ้างในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจประจําเดือน 
  ๔)  ดําเนินการเกี่ยวกับเงินยืมทุกประเภท  
  ๕) จัดทําหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน 
  6)  ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําบัญชีเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง เงินหมวดค่าตอบแทน เงินรางวัล    
และเงินอ่ืนๆ ของข้าราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจ้างที่เกี่ยวข้องในสังกัด 
  ๗)  ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บรักษาสมุดคู่มือ วางฎีกา ควบคุมและดําเนินการเก่ียวกับ เงินเบิกเกิน
ส่งคืนคลัง ตลอดจนการควบคุม เก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการขอเบิกเงินและใบโอนบัญชี 
  8)  ตรวจสอบและพิจารณาคําขอเงินบําเหน็จบํานาญ การเบิกจ่ายบําเหน็จบํานาญ 
 9)   ดําเนินการเบิกจ่ายเงินบําเหน็จบํานาญปกติตามโครงการเบิกจ่ายตรง รวมถึง การรับรองการแสดงตน
ผู้รับเบ้ียหวัดบํานาญประจําปี 
  10) ดําเนินการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร การรักษาพยาบาลของผู้ได้รับ บํานาญ 
ตลอดจนออกหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการบํานาญที่รับบํานาญ กับโรงพยาบาลตํารวจ
ตามโครงการเบิกจ่ายตรง 
  11) ดําเนินการเกี่ยวกับโครงการเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ ระบบจ่ายตรง     
ผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยใน 
  ๑๒) ขอเบิกจ่ายเงินค่าทําศพข้าราชการตํารวจหรือประชาชนที่เสียชีวิตในการช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ตํารวจ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  ๑๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําทะเบียนควบคุมการหักภาษี ณ ที่จ่าย และการแจ้ง รายการหักภาษี
ต่อกรมสรรพากรในการเสียภาษีประจําปีของข้าราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
  ๑๔) รวบรวม เก็บรักษา และแจกจ่ายกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งที่เก่ียวข้องกับงานด้าน
การเงินและการบัญชี ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนํากับหน่วยงานในสังกัด 
  15) ควบคุมและบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ของทางราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
  16) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑๗) งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 9. ฝ่ายฝึกอบรม มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมวิชาการ งานฝึกอบรม และงานวิจัย
ทางการแพทย์ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
  1)  งานธุรการและงานสารบรรณ รวมท้ังจัดทําสถิติงานเข้า - ออกของฝ่ายฝึกอบรม 
  ๒)  งานการขออนุญาตให้ข้าราชการตํารวจในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน
หรือปฏิบัติการวิจัย ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
  3)  งานพิจารณาคัดเลือกข้าราชการตํารวจเข้ารับการอบรมหลักสูตรหลักของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
  ๔)  งานขออนุมัติให้ข้าราชการตํารวจในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจเดินทางไปราชการ ทั้งภายในประเทศ
และต่างประเทศ 
  ๕)  จัดทําโครงการความต้องการผู้มีคุณวุฒิสาขาต่าง ๆ  ของโรงพยาบาลตํารวจ เสนอขออนุมัติผู้บังคับบัญชา 
  6)  รับและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการประชุมทางวิชาการ การศึกษา อบรม ในหลักสูตรต่าง ๆ 
  ๗)  งานสนับสนุนการวิจัยทางการแพทย์ของโรงพยาบาลตํารวจ  
  ๘) เผยแพร่ผลงานวิจัยที่มีคุณค่าทางวิชาการและเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
  9)  งานการบริการความรู้ทางการแพทย์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องแก่ ข้าราชการตํารวจ
และลูกจ้างในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 
  10) งานห้องสมุดเพ่ือบริการเจ้าหน้าที่ทั้งในและนอกสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ งานรวบรวม บันทึก
ประวัติศาสตร์และดูแลพิพิธภัณฑ์โรงพยาบาลตํารวจ 
  11) งานรวบรวมความต้องการการใช้หนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ์ และวัสดุห้องสมุด  
  ๑๒) งานวิเคราะห์ คัดเลือก และจัดหาหนังสือ วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ  
  ๑๓) งานทะเบียนและสถิติของห้องสมุด  
  ๑๔) งานวิเคราะห์และจัดเลขหมู่หนังสือวารสารหรือสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ  
  ๑๕) งานจัดทําบัตรรายการ บัตรยืม และส่งคืนหนังสือห้องสมุดโรงพยาบาลตํารวจ 
  ๑๖) งานบันทึก รวบรวม จัดเก็บประวัติโรงพยาบาลตํารวจ รวมท้ังงานจัดทําและดูแลพิพิธภัณฑ์
โรงพยาบาลตํารวจ 
 ๑๗) วิเคราะห์กําหนดความต้องการในการฝึกอบรม ประสานหน่วยที่เก่ียวข้องกําหนด หลักสูตรที่
เก่ียวกับการฝึกอบรมความรู้ ความเช่ียวชาญท่ีเก่ียวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของโรงพยาบาลตํารวจ 
  ๑๘) จัดทําแผนฝึกอบรม จัดฝึกอบรม ประเมินติดตามผลการฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ เพ่ือพัฒนา
บุคลากรในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 
  ๑๙) ดําเนินการปฐมนิเทศข้าราชการตํารวจที่เข้ารับราชการใหม่หรือย้ายเข้ามาใหม่ ให้ทราบและเข้าใจ
เป้าหมายและนโยบายในการปฏิบัติ และจัดปฐมนิเทศให้แก่แพทย์ฝึกหัด แพทย์ประจําบ้าน และทันตแพทย์
ประจําบ้าน ตลอดจนกิจกรรมมอบประกาศนียบัตรประจําปีการศึกษา 
  ๒๐) จัดทําคําของบประมาณ และติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณในการพัฒนาบุคลากร             
ของโรงพยาบาลตํารวจ 
  ๒๑) ดําเนินการตามนโยบาย จัดทําแผนปฏิบัติการด้านแพทยศาสตร์ศึกษา จัดฝึกอบรม ให้แก่นักศึกษาแพทย์ 
แพทย์เวชปฏิบัติ แพทย์ฝึกหัด แพทย์ประจําบ้าน และทันตแพทย์ประจําบ้านของ โรงพยาบาลตํารวจ รวมท้ัง
ติดตามผลการดําเนินการ 
  ๒๒) ดําเนินการและติดตามผลการฝึกอบรมด้านแพทยศาสตร์ศึกษา ให้เป็นไปตาม มาตรฐานของ  
แพทยสภาและสถาบันการศึกษา 
  ๒๓) รับผิดชอบงานธุรการและงานสนับสนุนการเรียนการสอนด้านแพทยศาสตร์ศึกษา  
  ๒๔) ควบคุมและบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ของทางราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
  ๒๕) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒๖) งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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 10. ฝ่ายบัญชี มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําบัญชี โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
  ๑)  งานธุรการและงานสารบรรณ รวมทั้งจัดทําสถิติงานเข้า – ออกของฝ่ายบัญชี  
  ๒) จัดทํางบเดือนและรายงานฐานะการเงินส่งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  ๓)  ควบคุม กํากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติตามระบบบริหารการเงิน การคลัง ภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
  ๔)  ควบคุมและบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ของทางราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
  ๕)  รับผิดชอบด้านบัญชีของเงินทุกประเภท ของโรงพยาบาลตํารวจ  
  5)  งานวิเคราะห์งบการเงิน งบรายได้ และค่าใช้จ่าย  
  7)  งานวิเคราะห์อัตราส่วนทางการเงิน  
  ๘)  งานจัดทําบัญชีต้นทุนแยกตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม  
  9)  งานจัดทํารายงานการเงินในภาพรวมของโรงพยาบาลตํารวจตามรัฐธรรมนูญ 
  ๑๐) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑๑)  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ฝ่ายธุรการกําลังพล 
กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
ฝ่ายธุรการกําลังพล กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไม่มีขดีใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
 - ตัวเลขที่มีขีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
ฝ่ายธุรการกําลังพล กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

                  
           

ลําดับ ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 2 2 0 
3 สว. 4 4 0 
4 รอง สว. 8 5 3 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 20 18 2 

รวมข้าราชการตํารวจ 35 30 5 
6 พนักงานราชการ 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 

1 
 

1 
 

0 
รวมพนักงานราชการ 1 1 0 

ผกก. (1) (1) 

รอง ผกก. (2) (2) 

งานธรุการ 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (2) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (5) (5) 
- พนักงานราชการ (1) (1) 
- ลูกจ้างชั่วคราว 46 

งานทะเบียนพล 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (2) (2) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (4) (3) 
- ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า (10) (8) 
- ลูกจ้างชั่วคราว 4 

งานสวัสดกิาร 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (0) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (5) (5) 
- ลูกจ้างชั่วคราว 19 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายธุรการกําลังพล กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
(1) 

ภารกิจงาน 
(2) 

เนื้องาน 
(3) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
(4) 

ผู้รับผิดชอบ 
(5) 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

งานทะเบียนพล 1 
 

1.งานธรุการทั่วไป 
1.1 การบรรจบุุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการ
ตํารวจในสังกัด รพ.ตร. 

1. ในกรณีบรรจใุหม ่
1.1 ทําขออนุมัติหลักการบรรจุบุคคลภายนอกเข้ารับราชการเป็นข้าราชการตํารวจ 
ประจําปีงบประมาณของแต่ละงบประมาณ  
1.2 ตร. อนุมัตหิลักการบรรจ ุ 
1.3 ให้ดําเนินการตรวจเอกสารการบรรจุได ้
1.4 ตรวจเอกสารครบให้ทําส่งหลักฐานไปยงั ตร. 
1.5 ตร. อนุมัตบิรรจ ุใหท้ําคําสั่งบรรจุเสนอ พตร. 
1.6 เวียนคําสั่งบรรจุไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
1.7 ทําแฟ้ม กพ.7  
2. ในกรณีบรรจุกลับ/รับโอน 
2.1 ไม่ต้องทําขออนุมัต ิ 
2.2 ขอเอกสารการสมัครให้ครบถ้วน เน้น กพ.7 คําสั่งต่างๆ เช่น คําสั่งบรรจุ 
แต่งตั้งโยกย้าย เป็นต้น 
2.3 ดําเนินการตรวจเอกสารบรรจุ 
2.4 ทําหนังสือรับรอง และมาตรา 48  ให้ นายแพทย์ (สบ 6) รพ.ตร. ที่ควบคุม กํากับ ดูแล
กลุ่มงานนั้นๆ  เป็นผู้รับรอง 
2.5 ทําตารางเทียบยศ 
2.6 เอกสารครบ ให้ทําอนุมัติบรรจุกลับพร้อมส่งหลักฐานไป ตร. 
2.7 เมื่อเทียบยศแล้ว ตั้งแต่ (สบ 2) หรือแพทย์ที่มีเงินเดือนมากกว่าตอนที่ลาออกจากที่เก่า
เพราะไปศึกษาต่อเพิ่มต้องเข้า ก.ตร. 
2.8 ตร.อนุมัติบรรจุ ให้ทําคําสั่งบรรจุกลับเสนอ พตร. 
2.9 เวียนคําสั่งบรรจุไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2.10 ทําแฟ้ม กพ.7 

- สว.กพ.บก.อก.
รพ.ตร. 
- ผบ.หมู่ กพ.บก.อก.
รพ.ตร. 
  
 
 

ม.ค.- ธ.ค. 
 

ฝ่ายธุรการกําลังพล 
บก.อก.รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายธุรการกําลังพล กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

งานทะเบียนพล 2 
 

1. การจ้างลูกจ้างชั่วคราว
ในสังกัด รพ.ตร. 

1. หน่วยที่ต้องการจ้างลูกจ้างชั่วคราว เขียนบันทึกเพื่อเสนอขออนุมัติ
ตําแหน่งพร้อมระบุเหตุผลความจําเป็น 
2. กพ.บก.อก.รพ.ตร.รวบรวมข้อมูลการขออนุมัติตําแหน่งของแต่ละ
หน่วย เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติตําแหน่งและคัดเลือก
บุคคลภายนอกเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวในสังกัด รพ.ตร.  
3. คณะกรรมการฯ พิจารณากลั่นกรองการอนุมัติตําแหน่งและเสนอต่อ 
พตร. เพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป 
4. เมื่อหน่วยได้รับอนุมัติตําแหน่งแล้วต้องดําเนินการ ดังนี้ 
   4.1 ดําเนินการประกาศและคัดเลือกบุคคลภายนอกซึ่งมีคุณสมบัติตาม
ตําแหน่งที่ได้รับอนุมัติโดยหน่วย 
   4.2 ประกาศรับสมัครและคัดเลือกบุคคลที่มีคุณสมบัติตามตําแหน่งที่
ได้รับอนุมัติ 
   4.3 ดําเนินการสัมภาษณ์ 
   4.4 ดําเนินการทดลองฝึกปฏิบัติงาน 3 วัน 
5. คณะกรรมการฯ สัมภาษณ์ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกจากหน่วยต่างๆ  
6. ตรวจร่างกาย/ตรวจประวัติอาชญากร/ตรวจสอบพฤติกรรมทางการ
เมืองของผู้ที่ผ่านการคัดเลือกและผ่านการสัมภาษณ์จากคณะกรรมการฯ 
7. ออกคําสั่งจ้าง/เวียนคําสั่งจ้างไปยังหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

- สว.กพ.บก.อก.
รพ.ตร. 
- ผบ.หมู ่กพ.บก.
อก.รพ.ตร. 

ต.ค. - ก.ย. ฝ่ายธุรการกําลังพล 
บก.อก.รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายธุรการกําลังพล กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

งานทะเบียนพล 2 
 

2. การประเมินบุคคลเพื่อ
แต่งตั้งให้ดํารงสายงาน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ในสังกัด รพ.ตร. 

1. ผู้ประสงค์จะขอรับการประเมินเป็นผู้ยื่นคําขอตามแบบรายงานตามลําดับชั้น (ตามแบบ 
รพ.ตร. 09) พร้อมกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล (ตามแบบ รพ.ตร. 01) และ
กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับการเสนอผลงาน (ตามแบบ รพ.ตร. 03) ต่อผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด
ตามลําดับชั้นถึงระดับกองบังคับการหรือระดับกองบัญชาการ แล้วแต่กรณี เพื่อให้งานกําลัง
พลตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมินและผู้บังคับการรับรองคุณสมบัติของผู้ขอรับ
การประเมินและเสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติและประเมินคุณลักษณะบุคคลเพื่อ
ดําเนินการต่อไป 
2. เมื่อผู้ขอรับการประเมินได้ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติและการประเมินคุณลักษณะของ
บุคคลแล้ว ให้เสนอคณะกรรมการประเมินผลงาน ผลการปฏิบัติงานและประสบการณ์การ
ปฏิบัติงาน ดําเนินการประเมินในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
3. เมื่อผู้ขอรับการประเมินได้ผ่านการประเมินผลงาน ผลการปฏิบัติงานและประสบการณ์  
การปฏิบัติงาน ให้เสนอคณะกรรมการประเมินผลการบริการทางวิชาการหรือวิชาชีพหรือ
ผลงานทางวิชาการ ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
4. เมื่อผู้ขอรับการประเมินได้ผ่านการประเมินผลการบริการทางวิชาการหรือวิชาชีพหรือ
ผลงานทางวิชาการ ให้คณะกรรมการประเมินผลการบริการทางวิชาการหรือวิชาชีพหรือ
ผลงานทางวิชาการสรุปผลการประเมินและแจ้งผลการพิจารณาต่อหน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ขอรับการประเมิน ตั้งแต่กองบังคับการหรือกองบัญชาการ แล้วแต่กรณี เพื่อดําเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
5. ในกรณีที่ผู้ขอรับการประเมิน ไม่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการระดับใด ให้ผู้ขอรับ
การประเมินสามารถยื่นประเมินต่อคณะกรรมการระดับนั้นได้อีก โดยมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 
6 เดือน นับแต่วันที่ไม่ผ่านการประเมินครั้งสุดท้าย แต่ทั้งนี้ต้องเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น เพื่อตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของเอกสาร 
    ทั้งนี้  ผลการบริการทางวิชาการหรือวิชาชีพหรือผลงานทางวิชาการที่ใช้ขอรับการประเมิน 
ต้องได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการพิจารณาหัวข้อของผลการบริการทางวิชาการหรือ
วิชาชีพหรือผลงานทางวิชาการที่นายแพทย์ใหญ่ (สบ 8) มอบหมายกอ่นทุกครั้ง 

- สว.กพ.บก.อก.
รพ.ตร. 
- ผบ.หมู่ กพ.บก.
อก.รพ.ตร. 

ต.ค. - ก.ย. ฝ่ายธุรการกําลังพล 
บก.อก.รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายธุรการกําลังพล กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

 งานสวัสดิการ 
 

๑. งานธุรการทั่วไป  
๑ .๑  ก า ร จั ด ส วั ส ดิ ก า ร
ข้าราชการตํารวจ เรื่องการ
สมั ค ร สม าชิ กฌ าปนกิ จ
สงเคราะห์ ตร.  
 

๑) รวบรวมเอกสารในการสมัครสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะห์ ตร.ให้ตรงตาม
หลักเกณฑ์การสมัครที่ถูกต้องครบถ้วน และประมวลเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา  
๒) นําหนังสือเพื่อนําเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อนําส่งฌาปนกิจสงเคราะห์ ตร.
(สก.ตร.) 
 
  

-สว.กพ.(สก.)บก.อก.
รพ.ตร.  
-รอง สว.กพ.(สก.) 
บก.อก.รพ.ตร.  
-ผบ.หมู ่กพ.(สก.) 
บก.อก.รพ.ตร.  

ม.ค. – ธ.ค. 
 
 
 
 

 

หน่วยงาน 
ในสังกดั รพ.ตร. 

 
 

 1.2.การจัดหาที่พักอาศัย
ให้กับข้าราชการตํารวจเพื่อ
บรร เทาความเ ดือดร้ อน 
(กรณี อาคารบ้านพักอิสระ 
ทุ่งสองห้อง) 
 

1) เมื่อข้าราชตํารวจยื่นคําร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น เจ้าหน้าที่ดําเนินการ
ตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
2) ดาํเนินการจัดลําดับการเข้าพักตามความประสงค์และสถานะของข้าราชการตํารวจ 
3) คณะกรรมการบ้านพักพิจารณาการจัดเข้าพักตามลําดับที่ได้มีการจัดไว้ 
4) ผู้มีสิทธิเข้าพักอาศัยดําเนินการเซ็นสัญญาเข้าพักอาศัยกับคณะกรรมการ 
5) ดําเนินการยืนยันสิทธิการเข้าพักอาศัยจริง และให้ผู้มีสิทธินําไปติดต่อการไฟฟ้าเพื่อขอ
หม้อไฟฟ้าให้เรียบร้อย 
6) ประมวลเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อเสนอการเงินเพื่อหักค่าประปา ค่าประกันทรัพย์สิน
เสียหาย และค่าบํารุงอาคารสถานที่ 

-สว.กพ.(สก.)บก.อก.
รพ.ตร.  
-รอง สว.กพ.(สก.) 
บก.อก.รพ.ตร.  
-ผบ.หมู ่กพ.(สก.) 
บก.อก.รพ.ตร.  
 

ม.ค. – ธ.ค. 
 

หน่วยงาน 
ในสังกดั รพ.ตร. 

 

 1.3 การจัดหาที่พักอาศัย
ให้กับข้าราชการตํารวจเพื่อ
บรร เทาความเ ดือดร้ อน 
( ก ร ณี  อ า ค า ร บ้ า น พั ก
ส่วนกลาง ตร.) 
 

1) เมื่อข้าราชตํารวจยื่นคําร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น เจ้าหน้าที่ดําเนินการ
ตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
2) ดําเนินการจัดลําดับการเข้าพักตามความประสงค์และสถานะของข้าราชการตํารวจ 
3) รวบรวมเอกสารหลักฐาน พร้อมกับการจัดลําดับทั้งหมด พร้อมประมวลเรื่องเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอ สก.ตร. เพื่อนําไปจัดลําดับใน ตร. ต่อไป 
4) เมื่อมีข้าราชการได้รับสิทธิเข้าพักอาศัย มีการดําเนินการประสานงานกับ สก.ตร. เพื่อ
ดําเนินการจดัสวัสดิการการเข้าพักที่พักอาศัยของข้าราชการผู้ได้รับสิทธิเข้าพักอาศัย 

สว.กพ.(สก.)บก.อก.
รพ.ตร.  
-รอง สว.กพ.(สก.) 
บก.อก.รพ.ตร.  
-ผบ.หมู ่กพ.(สก.) 
บก.อก.รพ.ตร. 

พ.ค หน่วยงาน 
ในสังกดั รพ.ตร. 
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Work Flow Chart 

ขั้นตอนการบรรจุข้าราชการตาํรวจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

บรรจุใหม่ บรรจุกลับ/รับโอน 
การบรรจุข้าราชการตํารวจ 

ทําขออนุมัติหลักการบรรจุบุคคลภายนอกเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการตํารวจ ประจําปีงบประมาณ แต่ละงบประมาณ 

(ดูคุณวุฒิและอัตราเงินเดือนที่จะได้รับให้ถูกต้อง 

ตร.อนุมัติหลักการบรรจุ 
(เก็บตัวอนุมัติไว้ก่อน) 

ให้ดําเนินการตรวจเอกสารการบรรจุได้ 

พอตรวจเอกสารครบ ให้ทําหลักฐาน 
ไปยัง ตร. 

ตร.อนุมัติบรรจุ ให้ทําคําส่ังบรรจุเสนอ 
พตร. 

ไม่ต้องทําขออนุมัติ 
(ทําตอนเอกสารครบทีเดียว) 

ขอเอกสารการสมัครให้ครบถ้วน เน้น กพ.7 
ขอคําส่ังต่างๆ ใน กพ.7 คําส่ังแต่งต้ัง 

โยกย้าย ขอสําเนามาให้ครบ 

ทําหนังสือรับรอง+มาตรา 48 
ให้ นายแพทย์ (สบ 6) ที่ควบคุม กํากับดูแลกลุ่มงานนั้นๆ เป็นผู้รับรอง 

ให้ดําเนินการตรวจเอกสารการบรรจุได้ 

ทําตารางเปรียบเทียบแนบส่งไปด้วย 

เอกสารครบ ให้ทําอนุมัติบรรจุกลับ 
พร้อมส่งหลักฐานไป ตร. 

ถ้าเทียบยศแล้ว แต่งต้ัง (สบ 2) หรือหมอที่เงินเดือน 
มากกว่าตอนท่ีลาออกจากที่เก่า เพราะไปศึกษาต่อเพ่ิม 

ต้องเข้า ก.ตร. 

ตร.อนุมัติบรรจุ ให้ทําคําส่ังบรรจุกลับ 
เสนอ พตร.  เวียนคําส่ังบรรจุ 

ไปยังงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

ทําแฟ้ม กพ.7 
จบการทํางาน 
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หน่วยที่ต้องการจ้าง 

ลูกจ้างช่ัวคราว 

 

เขียนบันทึกเพ่ือเสนอขออนุมัติตําแหน่ง
พร้อมระบุเหตุผลความจําเป็น 

กพ.บก.อก.รพ.ตร. 
รวบรวมข้อมูล 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

แจ้งหน่วย 

ทราบ 

สรรหา/ประกาศรับสมัครบุคคลท่ีมีคุณสมบัติตาม
ตําแหน่งท่ีได้รับอนุมัติ (หน่วยคัดเลือก+

สัมภาษณ์+ฝึกปฏิบัติงาน 3 วัน) 
 

 คณะกรรมการฯ 
สัมภาษณ์ผู้ท่ีผ่านการคัดเลือก 

 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เสนอคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ตําแหน่งทุกวันพฤหัสฯ ในสัปดาห์ท่ี 1 ของ

แต่ละเดือน 
 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ออกคําสั่งจ้าง 

แจ้งหน่วย 

ทราบ 

ตรวจร่างกาย/ 
ตรวจประวัติอาชญากร/ตรวจสอบพฤติกรรม

ทางการเมือง 
  

Work Flow Chart 
ขั้นตอนการจ้างลกูจ้างชั่วคราวในสังกดั รพ.ตร. 
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ผู้ประสงค์จะขอรับการ
ประเมิน 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
1 .  แบบร าย ง านตาม ลํ า ดับชั้ น   
(แบบ รพ.ตร. 09) 
2 .  รายละ เ อี ยด เ ก่ี ย ว กับข้ อมู ล   
ส่วนบุคคล (แบบ รพ.ตร. 01) 
3. รายละเอียดเก่ียวกับการเสนอ
ผลงาน (แบบ รพ.ตร. 03) 
4. ผลงานทางวิชาการ 
 
หมายเห ตุ  : ผลการบ ริการทาง
วิชาการหรือวิชาชีพหรือผลงานทาง
วิชาการที่ใช้ขอรับการประเมิน ต้อง
ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการ
การพิจารณาหัวข้อของผลการบริการ
ทางวิชาการหรือวิชาชีพหรือผลงาน
ทางวิชาการที่นายแพทย์ใหญ่ (สบ 8) 
มอบหมายก่อนทุกคร้ัง 

 

เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้นสูงระดับ 
บก. หรือ บช. แล้วแต่กรณ ีเพ่ือให้งานกําลังพล
รวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับ

การประเมินเบ้ืองต้น 

 

ตรวจสอบคดีวินัยของผู้ขอรับการประเมิน แจ้งผู้ขอรับการประเมิน
ทราบ และสามารถย่ืน

ประเมินต่อคณะกรรมการ
ได้อีก โดยมีระยะเวลาไม่

น้อยกว่า 6 เดือน 
นับต้ังแต่วันที่ไม่ผ่าน 

การประเมิน 

 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติและ
ประเมินคุณลักษณะบุคคล 

 

เสนอคณะกรรมการประเมินผลงาน ผลการ
ประเมินงาน และประสบการณ์การปฏิบัติงาน 

 

เสนอคณะกรรมการประเมินผลการบริการทาง
วิชาการหรือวิชาชีพ หรือผลงานทางวิชาการ 

สรุปผลการประเมินและ
รายงานให้ พตร. ทราบ 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

Work flow Chart 

ขั้นตอนการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในสังกัด รพ.ตร. 
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Work Flow Chart 

ขั้นตอนการขอทีพ่กัอาศัย (กรณี อาคารบา้นพกัส่วนกลาง ตร.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

***หมายเหต ุสก.ตร. จะมีหนังสือเวียนแจ้งขอให้ส่งรายช่ือ ปีละ 1 ครั้ง ประมาณ เดือน พฤษภาคม ของทุกปี 

 

 

 

ข้าราชการตํารวจ และลูกจ้างประจํา ย่ืนคําร้องต่อ 

ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด ตามลําดับชั้น 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

- สําเนาคําสั่งแต่งต้ังคร้ังสุดท้าย 

- สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ 

- สําเนาทะเบียนบ้าน 

- สําเนาทะเบียนสมรส หรือ 

สําเนาทะเบียนหย่า (ถ้ามี) 

ประเภทการย่ืนคําร้อง 

1 ประเภทสัญญาบัตรโสด 

2 ประเภทสัญญาบัตรครอบครัว 

3 ประเภทประทวนโสด 

4 ประเภทประทวนครอบครัว 

ตรวจสอบเอกสาร นําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

จัดลําดับคิว 

รวบรวมลําดับคิวท้ังหมด นําส่ง สก.ตร. เม่ือ สก.ตร. มีหนังสือเวียน 

แจ้งให้ส่งรายชื่อ เพ่ือนําไปเข้าคิวใน สก.ตร. ต่อไป 

ทําหน้าท่ีในการประสานงาน สก.ตร. เม่ือมีข้าราชการ 

ตํารวจและลูกจ้างประจํา ได้รับสิทธิให้เข้าพักอาศัยใน 

อาคารบ้านพักสว่นกลาง ตร. 

จบการทํางาน 
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Work Flow Chart 

ขั้นตอนการขอทีพ่กัอาศัย (กรณี อาคารบา้นพกัอิสระ ทุง่สองห้อง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ ตร. และลูกจ้างประจาํ ย่ืนคําร้องต่อ 

ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด ตามลําดับชั้น 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

- สําเนาคําสั่งแต่งต้ังคร้ังสุดท้าย 

- สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ 

- สําเนาทะเบียนบ้าน 

- สําเนาทะเบียนสมรส หรือ 

สําเนาทะเบียนหย่า (ถ้ามี) 

ประเภทการย่ืนคําร้อง 

1 ประเภทสัญญาบัตรโสด 

2 ประเภทสัญญาบัตรครอบครัว 

3 ประเภทประทวนโสด 

4 ประเภทประทวนครอบครัว 

ตรวจสอบเอกสาร นําเสนอผู้บังคับบัญชา ตามลําดับชั้น 

จัดลําดับคิว 

รอคณะกรรมการพิจารณาจัดเข้าพัก 

ตามลําดับคิวท่ีข้ึนทะเบียนไว้ 

จบการทํางาน 

ผู้ได้รับสิทธิการเข้าพักอาศัย 

เซ็นสัญญาการเข้าพักอาศัยกับคณะกรรมการ 

ทําหนังสือยืนยันสิทธิการเข้าพักอาศัยจริง ให้ผู้ได้รับสิทธินําไปติดต่อการ 

ไฟฟ้าเพ่ือขอหม้อไฟฟ้า 

แจ้ง กง. ให้หักค่าน้ําประปา, 
ค่าประกันทรัพย์สินเสียหาย 

และค่าบํารุงรักษาสถานท่ี 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ ฝา่ยธุรการกาํลงัพล กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบัที ่ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25… พ.ศ.25… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 งานทะเบียนพล 1 

1. บรรจุแพทย์ และสหวิชาชีพ พยาบาล ผู้ช่วยพยาบาล 
2. บําเหน็จลูกจ้างประจํา                                                        
3. การบรรจุและแต่งตั้ง ด.ต.53 ประจําปีงบประมาณ  
4. นําข้าราชการตํารวจขึ้นทะเบียนกองประจําการพิเศษ  
5. เลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้างประจําปี ครั้งที่ 1 ครึ่งปีแรก  
6. เลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้างประจําปี ครั้งที่ 2 ครึ่งปีหลัง  
7. การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตํารวจในสังกัด รพ.ตร. 

            
            
            
            
            
            

 8. การออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ในสังกัด 
9. รายงานข้าราชการตํารวจทุจริตและประพฤติมิชอบ 
10. รายงานสถานกําลังพล  
11. รายงานข้าราชการตํารวจกระทําอัตวินิบาตกรรม 
12. รายงานข้าราชการตํารวจที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ ฝา่ยธุรการกาํลงัพล กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบัที ่ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25… พ.ศ.25… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
2 งานทะเบียนพล 2 

1. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี, งบบุคลากร, 
งบเงินบํารุง 
2. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานลูกจ้างชั่วคราว (การจ้าง, การลาออก,  
การเลิกจ้าง และการปรับเปลี่ยนตําแหน่ง ฯลฯ) 
3. ดําเนินการเกี่ยวกับข้าราชการตํารวจและลูกจ้างประจํา ลาออกจากราชการ 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ (กบข.), กองทุนสํารอง
เลี้ยงชีพลูกจ้างประจําของส่วนราชการ (กสจ.) และเงินบําเหน็จตกทอด 
5. ดําเนินการเกี่ยวกับการช่วยราชการ 
6. ดําเนินการเกี่ยวกับเงินค่าตอบแทนรายเดือนนอกเหนือจากเงินเดือน และเงินค่า
ครองชีพชั่วคราวของข้าราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจา้งประจําในสังกดั 
รพ.ตร. 
7. ดําเนินการเกี่ยวกับเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษตําแหน่งผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการสาธารณสุข (พ.ต.ส.) 
8. ดําเนินการเกี่ยวกับค่าตอบแทนเพิ่มเติม โดยไม่ทําเวชปฏิบัติส่วนตัว และหรือ
ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลตํารวจ 
9. ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญตรา
เครื่องหมายแสดงเกียรติคุณต่างๆ 
10. ดําเนินการเกี่ยวกับเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษตําแหน่งผู้ทําหน้าที่ 
นิติกร (พ.ต.ก.) 
11. ดําเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือก และสรรหาพนักงานราชการ ตลอดจน  
การลาออก การเลิกจ้าง ของพนักงานราชการ 
12. ดําเนินการเกี่ยวกบัเรื่องเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการตํารวจ 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ ฝา่ยธุรการกาํลงัพล กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบัที ่ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25… พ.ศ.25… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
3 งานสวัสดิการ 

๑. การจัดสวัสดิการข้าราชการตํารวจ เรื่องการสมัครสมาชิกฌาปนกิจ
สงเคราะห์ ตร.  
2. การจัดสวัสดิการข้าราชการตํารวจ เรื่องการเปลี่ยนแปลงทายาท สมาชิก
ฌาปนกิจสงเคราะห์ ตร. 
3. การจัดหาที่พักอาศัยให้กับข้าราชการตํารวจเพื่อบรรเทาความเดือดร้อน  
(กรณี อาคารบ้านพักอิสระ ทุ่งสองห้อง) 
4. การจัดหาที่พักอาศัยให้กับข้าราชการตํารวจเพื่อบรรเทาความเดือดร้อน  
(กรณี อาคารบ้านพักส่วนกลาง ตร.) 
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ฝ่ายเวชระเบียน 
กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 

ฝ่ายเวชระเบียน กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไมม่ขีีดใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
            - ตัวเลขที่มีขีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 

ผกก.วบ.บก.อก.รพ.ตร. (1)(1) 

รอง ผกก.วบ.(สารสนเทศ)บก.อก.ฯ (1)(1) 

งานสารสนเทศ 1 
- สว. หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (2) 
- ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า (2) (1) 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจ้างประจํา 
- ลูกจ้างชั่วคราว 

งานสารสนเทศ 2 
- สว. หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (2) 
- ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจ้างประจํา 
- ลูกจ้างชั่วคราว 

ธุรการ กก. 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (-) (-) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (1) (-) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (1) (-) 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจ้างประจํา 
- ลูกจ้างชั่วคราว 

รอง ผกก.วบ.(เวชระเบียนและสถิติ)บก.อก.ฯ (1)(1) 

งานเวชระเบียนและสถิติ 1 
- สว. หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (4) (3) 
- ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า (3) (1) 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจ้างประจํา 
- ลูกจ้างชั่วคราว 

งานเวชระเบียนและสถิติ 2 
- สว. หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (3) (3) 
- ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า (2) (2) 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจ้างประจํา 
- ลูกจ้างชั่วคราว 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายเวชระเบียน (งานสารสนเทศ 1) กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

เทคโนโลยีสารสนเทศ เบิกจ่ายวัสดุคอมพิวเตอร์ 1. หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งความต้องการขอรับการสนับสนุนวัสดุ
คอมพิวเตอร์มายัง ฝ่ายเวชระเบียนฯ 

2. พิจารณาจัดสรรวัสดุคอมพิวเตอร์ตามความจําเป็นเพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

3. ออกเอกสารใบเบิกวัสดุคอมพิวเตอร์ให้กับหน่วยงาน พร้อมประสาน
หน่วยงาน จัดส่งเจ้าหน้าที่มารับวัสดุคอมพิวเตอร์ที่ ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
ชั้น 8 อาคาร ฉกร. 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลลงในเอกสารการเบิกจ่าย 
และดําเนินการจัดทําสถิติข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุคอมพิวเตอร์ลงใน
ทะเบียนคุมพัสดุ 

5. รายงานสถิติข้อมูลการเบิกจ่ายเป็นประจําทุกเดือน 

งานสารสนเทศ 1 
 

ต.ค.-ก.ย. วบ.บก.อก.รพ.ตร. 
 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศ สนับสนุนโสตทัศนูปกรณ์  
(ยืม/คืน โสตทัศนูปกรณ์) 

1. หน่วยงานเจ้าของเ รื่องแจ้งความต้องการขอรับการสนับสนุน
โสตทัศนูปกรณ์ มายัง ฝ่ายเวชระเบียนฯ 

2. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลตามหนังสือขอรับการสนับสนุน จากนั้น
ดําเนินจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ตามที่หน่วยงานแจ้งขอรับการ
สนับสนุน 

3. ออกเอกสารใบยืม/คืนโสตทัศนูปกรณ์ ให้กับหน่วยงาน พร้อมประสาน
หน่วยงาน จัดส่งเจ้าหน้าที่มารับวัสดุคอมพิวเตอร์ที่ ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
ชั้น 8 อาคาร ฉกร. 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลลงในเอกสารการเบิกจ่าย 
และดําเนินการจัดทําสถิติข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุคอมพิวเตอร์ลงใน
ทะเบียนคุมพัสดุ 

5. รายงานสถิติข้อมูลการเบิกจ่ายเป็นประจําทุกเดือน 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

เทคโนโลยีสารสนเทศ งานซ่อมแซม ปรับปรุง บํารุงรักษา
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

1. หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งความต้องการซ่อมแซม ปรับปรุง บํารุงรักษา
อุปกรณ์มายัง ฝ่ายเวชระเบียนฯ พร้อมนําส่งอุปกรณ์ที่มีความต้องการ
ซ่อมแซมฯ มายัง ศูนย์คอมพิวเตอร์ ฝ่ายเวชระเบียนฯ 

2. ดําเนินการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลตามหนังสือแจ้งความต้องการ
ซ่อมแซม ปรับปรุง บํารุงรักษาฯ 

3. ดําเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหา (กรณีสามารถซ่อมแซม 
บํารุงรักษาได้) 

4. กรณีไม่สามารถดําเนินการซ่อมแซมได้ ให้ดําเนินพิจารณาความเห็น
เสนอ ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาจัดสรรอุปกรณ์ทดแทนตามความ
เหมาะสม  

5. กรณีที่หน่วยงานได้รับอุปกรณ์ทดแทน ให้แจ้งข้อมูลประสานหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเพื่อรับอุปกรณ์ พร้อมบันทึกข้อมูลลงในเอกสารยืม/คืน 
วัสดุ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

6. รายงานผลการดําเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

งานสารสนเทศ 1 ต.ค.-ก.ย. วบ.บก.อก.รพ.ตร. 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์ข้อมูล 

บนเว็บไซต์ รพ.ตร. 
1. หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งความต้องการประชาสัมพันธ์ข้อมูลบน

เว็บไซต์ 
2. ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลตามหนังสือแจ้งความต้องการและ

ดําเนินการประชาสัมพันธ์ข้อมูลบนเว็บไซต์ รพ.ตร. 
3. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

งานสารสนเทศ 1 ต.ค.-ก.ย. วบ.บก.อก.รพ.ตร. 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศ งานประชุมทางไกลผ่านระบบ 
Video Conference 

1. หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งกําหนดการประชุม 
2. จัดเตรียมอุปกรณ์ ตรวจสอบสัญญาณภาพ เสียง และการเชื่อมต่อ

ระบบการประชุมทางไกล 
3. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

 
 
 
 
 

งานสารสนเทศ 1 ต.ค.-ก.ย. วบ.บก.อก.รพ.ตร. 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

เทคโนโลยีสารสนเทศ สนับสนุนโสตทัศนูปกรณ์สําหรับ
การประชุม 

1. หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่พร้อมโสตทัศนูปกรณ์ และ
กําหนดการประชุมมายัง ฝ่ายเวชระเบียนฯ  

2. ตรวจสอบข้อมูลการจัดประชุม พร้อมประสานงานยืนยันกับหน่วยงาน
ต้นเรื่องเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่และอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการจัดการ
ประชุม 

3. จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในการจัดการประชุม พร้อมตรวจสอบ
สัญญาณภาพ และเสียงภายในห้องประชุม 

4. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

งานสารสนเทศ 1 ต.ค.-ก.ย. วบ.บก.อก.รพ.ตร. 
 

เทคโนโลยีสารสนเทศ จัดจ้างบาํรุงรักษาระบบเครือข่าย
และเครื่องแม่ข่ายฯ 

1. ดําเนินการตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงินบํารุง รพ.ตร. ประจําปี
งบประมาณ  เ พื่อตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ที่ไ ด้ รับการอนุ มั ติ
งบประมาณสําหรับดําเนินการ 

2. จัดทําใบเสนอโครงการ และรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง พร้อมแต่งตั้งคณะ
กรรมตรวจรับพัสดุ 

3. ดําเนินเนินการจัดจ้างตามระเบียบฯ 
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุประจําทุกเดือน 

งานสารสนเทศ 1 พ.ย.-ม.ค. วบ.บก.อก.รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายเวชระเบียน (งานสารสนเทศ 2) กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 

ภารกิจงาน 

(2) 

เนื้องาน 

(3) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 

ผู้รับผิดชอบ 

(5) 

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน
และ/หรือ
ห้วงเวลา 

(6) 

หน่วยงานรับเรื่อง 

ระบบ IPD Doctor' s 
Station ขยายการใช้งาน
ระบบการตรวจรักษาของ 
แพทย์ผู้ป่วยนอก เพื่อใช้
งานที่ระบบการ ตรวจ
รักษาของแพทย์ผู้ป่วยใน 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริการผู้ป่วย
ใ น ข อ ง บุ ค ล า ก ร ใ น ห อ ผู้ ป่ ว ย ใ ห้
ดําเนินการไปอย่างปลอดภัยถูกต้อง 
รวดเร็ว สอดคล้องต่อนโยบายคุณภาพ
อย่างคุ้มค่า คุ้มทุน และผู้รับบริการเกิด
ความพึงพอใจ 

เพิ่มประสิทธิภาพการบริการผู้ป่วยที่จําเป็นต้องรับไว้รักษาในโรงพยาบาลต้อง
เชื่อมโยง หน้าจอบันทึก Admission Record, บันทึกการสั่งรักษา (แพทย์) 
และบันทึกยืนยันคําสั่งแพทย์ (พยาบาล) ให้สามารถเรียกใช้งานได้จากหน้าจอ
ลําดับรายชื่อผู้ป่วยที่อยู่ในหอของระบบ RHISเพิ่มหน้าจอแสดงลําดับผู้ป่วยที่มี
คําสั่งแพทย์ใหม่ หรือมีการเปลี่ยนแปลงคําสั่งแพทย์ต้องเชื่อมโยงข้อมูลที่แพทย์
คีย์ในหน้าจอสั่งการรักษา (ยา) เข้ากับหน้าจอบันทึก Drug Profile ของ
ระบบงานห้องจ่ายยาผู้ป่วยในต้องเชื่อมโยงข้อมูลที่แพทย์คีย์ในหน้าจอสั่งการ
รักษา (ห้องปฏิบัติการ) เข้ากับหน้าจอบันทึกขอตรวจทางห้องปฏิบัติการของ
ระบบงานห้องปฏิบัติการต้องเชื่อมโยงข้อมูลที่แพทย์คีย์ในหน้าจอสั่งการรักษา 
(รังสีวินิจฉัย) เข้ากับหน้าจอบันทึกขอตรวจรังสีวินิจฉัยของระบบงานรังสีวิทยา
ต้องเชื่อมโยงข้อมูลที่แพทย์คีย์ในหน้าจอบันทึกจําหน่ายผู้ป่วยในเข้ากับ
ระบบงานเวชสถิติในหน้าจอบันทึก Inpatient Summary ของระบบงานเวช
ระเบียนและสถิติ 

งานสารสนเทศ ๒ 10 เดือน กลุ่มงานพยาบาล ฯ, 
วบ.บก.อก.รพ.ตร.
(สารสนเทศ 2) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายเวชระเบียน (งานเวชระเบยีนและสถิติ 1) กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 

ภารกิจงาน 

(2) 

เนื้องาน 

(3) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 

ผู้รับผิดชอบ 

(5) 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 

หน่วยงานรับเรื่อง 

1. รหัสโรคและรหัส
หัตถการ  
(ICD-10 / ICD-9) 

1.1 การจัดทําบญัชีรหัสโรค 
      และรหัสหัตถการ  
      (ICD-10 / ICD-9) 

จัดทําบัญชีรหัสโรคและรหัสหัตถการ (ICD-10 / ICD-9) จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ต.ค. - ก.ย. หน่วยทบทวนทรัพยากร
ทางการแพทย์,ฝ่ายการเงิน 

2. บันทึกข้อมูลสรุปการ
วินิจฉัยเข้าระบบ
บริหารงานโรงพยาบาล 
(HIS) 

2.1 บันทึกข้อมูลสรุป 
      การวินิจฉัยเข้าระบบ 
      บริหารงานโรงพยาบาล  
      (HIS) 

บันทึกข้อมูลสรุปการวินิจฉัยเข้าระบบบริหารงาน
โรงพยาบาล (HIS) 

จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ต.ค. – ก.ย. หน่วยทบทวนทรัพยากร
ทางการแพทย์,ฝ่ายการเงิน 

3. ตรวจสอบคุณภาพ 
การบันทึกเวชระเบียน  
(External Audit) 

3.   ตรวจสอบคุณภาพการ 
     บันทึกเวชระเบียน   
     (External Audit) 

ตรวจสอบคุณภาพการบันทึก 
เวชระเบียน(External Audit) 

จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ต.ค.-ก.ย. หน่วยทบทวนทรัพยากร
ทางการแพทย์ 

4. งานส่งข้อมูลเวช
ระเบียนผู้ป่วยใน เพื่อเบิก
จ่ายเงินตามสิทธิการรักษา 

4.1 งานส่งข้อมูลเวชระเบียน 
      ผู้ป่วยใน เพื่อเบิกจ่ายเงิน 
      ตามสิทธิการรักษา 

งานส่งข้อมูลเวชระเบียนผู้ป่วยใน เพื่อเบิกจ่ายเงินตาม 
สิทธิการรักษา 

จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ต.ค. - ก.ย. 1. กง.บก.อก.รพ.ตร. 
2. หน่วยทบทวนทรัพยากร
ทางการแพทย์ (UR) 
3. สํานักงานประกันสังคมฯ 

5. บริการยืม – คืนแฟ้ม
เวชระเบียนผู้ป่วยใน 

5.1 บริการยืมแฟ้มเวชระเบียน 
      ผู้ป่วยใน 

บริการยืมแฟ้มเวชระเบียน 
ผู้ป่วยใน 

จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ต.ค. – ก.ย. หน่วยงานที่ร้องขอแฟ้ม 
เวชระเบียน 

 5.2 บริการคืนแฟ้มเวชระเบียน 
      ผู้ป่วยใน 
 

บริการคืนแฟ้มเวชระเบียน 
ผู้ป่วยใน 

จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ต.ค. – ก.ย. งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

6. การทําลาย 
เวชระเบียนผู้ป่วยใน 

6.1 การทําลายเวชระเบียน 
      ผู้ป่วยใน 
 
 
 

การทําลายเวชระเบียนผู้ป่วยใน จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ม.ค.-ก.ย. บก.อก.รพ.ตร. 
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(1) 

ภารกิจงาน 

(2) 

เนื้องาน 

(3) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 

ผู้รับผิดชอบ 

(5) 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 

หน่วยงานรับเรื่อง 

7. สแกนเวชระเบียน
ผู้ป่วยใน รูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์(EMR) 

7.1 สแกนเวชระเบียน 
      ผู้ป่วยใน รูปแบบ 
      อิเล็กทรอนิกส์(EMR) 

สแกนเวชระเบียนผู้ป่วยใน รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์(EMR) จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ต.ค.-ก.ย. งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 
 

8. การบริการข้อมูลสถิติ 8.1 ให้บริการข้อมูลสถิติราย 
      เดือน 

ให้บริการข้อมูลสถิติรายเดือน จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ต.ค. - ก.ย. หน่วยงานที่ร้องขอข้อมูล
สถิติ 

 8.2 ให้บริการข้อมูลสถิติ  
      ตามคําร้องขอจาก 
      หน่วยงานต่างๆ  

ให้บริการข้อมูลสถิติ ตามคําร้องขอจากหน่วยงานต่างๆ จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ต.ค. - ก.ย. หน่วยงานที่ร้องขอข้อมูล
สถิติ 

 8.3 จัดทําข้อมูลสถิติผลการ 
      ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
      ต่างๆ ในโรงพยาบาล 
      ตํารวจประจําป ี
      งบประมาณ 

จัดทําข้อมูลสถิติผลกาปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ใน
สังกัดโรงพยาบาลตํารวจ ประจําปีงบประมาณ 

จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ต.ค. - ก.ย. ยศ.ตร. 

 8.4 จัดทําข้อมูลสถิติผลการ 
      ตรวจสุขภาพข้าราชการ 
      ตํารวจทั่วประเทศ  
      ประจําปีงบประมาณ 

จัดทําข้อมูลสถิติผลการตรวจสุขภาพข้าราชการตํารวจ
ทั่วประเทศ ประจําปีงบประมาณ 

จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ต.ค. - ก.ย. ยศ.ตร. 

 8.5 รวบรวมข้อมูลบัตรรายงาน 
      ผู้ป่วย แบบ รง.506 

รวบรวมข้อมูลบัตรรายงานผู้ป่วย แบบ รง.506 จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ต.ค. - ก.ย. กลุ่มงานระบาดวิทยา         
กองควบคุมโรคติดต่อ 
สํานักงานอนามัย 
กรุงเทพมหานคร 

 8.6 จัดทํารายงานข้อมูล 
      ผู้ต้องขัง จากทัณฑสถาน 
      โรงพยาบาลราชทัณฑ์  

จัดทํารายงานข้อมูลผู้ต้องขัง จากทัณฑสถาน
โรงพยาบาลราชทัณฑ์ 

จนท.งานเวชระเบียนและสถิติ
ผู้ป่วยใน 

ต.ค. - ก.ย. สง.พตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายเวชระเบียน (งานเวชระเบยีนและสถิติ 2) กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 

ภารกิจงาน 

(2) 

เนื้องาน 

(3) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 

ผู้รับผิดชอบ 

(5) 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 

หน่วยงานรับเรื่อง 

1. งานเวชระเบียน
และสถิติ ๒ 

1. การบริการเวช
ระเบียนผู้ป่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ห้องบัตร 
1.1 ผู้ป่วยใหม่ 
1.1.1 เจ้าหน้าที่ห้องบัตรรับ แบบแสดงเจตจํานงขอมี เวชระเบียนผู้ป่วยโรงพยาบาลตํารวจ  (FM-MRS-
02-022(04)) /New Patient Registration Form , Police General Hospital   (FM-MRS-02-
023(01)) จากผู้ป่วย 
1.1.2 บันทึกข้อมูลผู้ป่วย 
1.1.3 จัดทําเวชระเบียนผู้ป่วยนอก, บัตรประจําตัวผู้ป่วย จากแบบฟอร์มข้อมูลผู้ป่วยใหม่ ด้วย
คอมพิวเตอร์ พิมพ์เวชระเบียนผู้ป่วยใหม่ (FM-MRS-02-002) หรือเวชระเบียนผู้ป่วยนอกคดีใหม่ 
(FM-MRS-02-003) ที่กําหนดตามคู่มือการจัดทําเวชระเบียนผู้ป่วยนอกใหม่ (HB-MRS-02-001) 
1.1.4 ลงทะเบียนคุมจ่ายเวชระเบียนผู้ป่วยนอกยังห้องตรวจที่ปรากฏตามเวชระเบียนผู้ป่วยนอกใหม่ 
(FM-MRS-02-022) /  เวชระเบียนผู้ป่วยนอกคดีใหม่ (FM-MRS-02-023) โดยการบันทึกลงระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ตามคู่มือการรับ-ส่งเวชระเบียนผู้ป่วยนอก (HB-MRS-02-002) พร้อมตรวจสอบ
สิทธิและเปิดสิทธิการรักษาตาม คู่มือการตรวจสอบสิทธิและเปิดสิทธิการรักษา (HB-MRS-02-004)  
1.1.5 หากระบบคอมพิวเตอร์ล่ม การจัดทําเวชระเบียนผู้ป่วยใหม่ โดยเขียนชื่อ สกุล ผู้ป่วย HN 
สมมุติ ลงในรายงานตรวจโรคแผ่นต่อที่... (FM-MRS-02-021) ใส่แฟ้มเวชระเบียนชั่วคราว(สีฟ้า) 
กําหนด HN สมมุติ ดังนี้ 
- ห้องเวชระเบียนผู้ป่วยนอก A000 เรียงลําดับต่อเนื่องกันไป 
- เวชระเบียนหน้าห้องฉุกเฉิน B001 เรียงลําดับต่อเนื่องกันไป ห้องคลอด ห้องผ่าตัดสูติกรรม 
- ขอเลข HN สมมุติที่ ห้องเวชระเบียนผู้ป่วยนอก ในเวลาราชการ 
- ขอเลข HN สมมุติ เวชระเบียนหน้าห้องฉุกเฉินนอกเวลาราชการ  
ลงทะเบียนคุมในสมุดเลข HN สมมุติ โดยระบุเลข HN สมมุติ โดยระบุเลข HN สมมุติ ชื่อ-สกุล   
ห้องตรวจโรค เมื่อระบบคอมพิวเตอร์ใช้การได้ นําเวชระเบียนชั่วคราวทั้งหมดมาดําเนินการตามคู่มือ
การจัดทําเวชระเบียนผู้ป่วยใหม่(HB-MRS-02-001) 
 
 

จนท.เวชระเบียน ต.ค. - ก.ย. - 
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(1) 

ภารกิจงาน 

(2) 

เนื้องาน 

(3) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 

ผู้รับผิดชอบ 

(5) 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 

หน่วยงานรับเรื่อง 

1.2 ผู้ป่วยเก่า 
1.2.1 รับรายชื่อส่งค้นเวชระเบียนผู้ป่วยนอก จากระบบคอมพิวเตอร์ พร้อมพิมพ์ใบแทรกของผู้ป่วย
แต่ละรายนําไปค้นที่ตู้เก็บเวชระเบียนผู้ป่วยนอก ที่มีหมายเลขตรงกับเลข HN 2 ตัวสุดท้ายแล้วจึงดู
เลขตัวแรกของ HN ผู้ป่วย และตรวจสอบเลขทุกตัว ชื่อ-สกุล ให้ตรงกัน เมื่อพบเวชระเบียนผู้ป่วยนอก 
นําใบแทรก เข้าเก็บแทนแล้วนําเวชระเบียนผู้ป่วยนอกฉบับนั้นออกมา 
- กรณีไม่ทราบ HN ค้นเลข HN โดยใช้โปรแกรม ค้นหา HN ผู้ป่วยในคอมพิวเตอร์ Double click ที่
โปรแกรมค้นหา HN ผู้ป่วย ใส่รหัสผ่านเจ้าหน้าที่ห้องบัตรพิมพ์ ชื่อ-สกุลผู้ป่วย ENTER หน้าจอจะ
แสดงหมายเลข HN ของผู้ป่วยที่ต้องการค้นหา 
- กรณีเวชระเบียนผู้ป่วยนอกไม่ถูกจัดเก็บในห้องบัตร  ใช้โปรแกรมติดตามเวชระเบียนสืบค้น และ
ติดตามเวชระเบียนผู้ป่วยนอกที่ตกค้างอยู่ตามหน่วยงานต่างๆ  เพื่อให้ได้เวชระเบียนผู้ป่วยนอกตาม
ต้องการ (ติดตามกลับเข้าสู่ระบบแล้วจึงจ่ายยังห้องตรวจ) 
1.2.2 ลงทะเบียนคุมจ่ายเวชระเบียนผู้ป่วยนอก โดยการบันทึกลงระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์   
ตามคู่มือการรับ-ส่งเวชระเบียนผู้ป่วยนอก (HB-MRS-02-002) พร้อมตรวจสอบสิทธิ และเปิดสิทธิการ
รักษาตาม (HB-MRS-02-004) 
1.3 แยกแฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วยนอกตามห้องตรวจ ตรวจสอบความถูกต้อง ตรงตามห้องตรวจที่ระบุ
นําส่งเวชระเบียนผู้ป่วยนอกยังห้องตรวจต่างๆ   
1.4 รับคืน เวชระเบียนผู้ป่วยนอก ด้วยระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ตามคู่มือการรับ-ส่งเวชระเบียน
ผู้ป่วยนอก (HB-MRS-02-002) จัดเก็บเข้าชั้นตามปี พ.ศ. ตามระบบ TERMAINAL DIGIT โดยจัดเป็น
กลุ่มตามหมายเลข 2 ตัวสุดท้ายของ HN แล้วจึงเรียงตามเลขตัวแรกของ HN นั้นๆ   
-  หน่วยรับบริการบัตรหน้าห้องฉุกเฉิน 
1. บันทึกข้อมูลผู้ป่วย จัดทําเวชระเบียนผู้ป่วยนอก สําหรับผู้ป่วยใหม่ ที่มารับบริการห้องฉุกเฉิน 
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ตามคู่มือการจัดทําเวชระเบียนผู้ป่วยนอกใหม่ (HB-MRS-02-001) 
2. ส่งรายงานการตรวจโรคแผ่นต่อที่ โดยบันทึก ชื่อ – นามสกุลผู้ป่วย ให้เจ้าหน้าที่ห้องฉุกเฉิน   
เพื่อดําเนินการตามรักษาสําหรับผู้ป่วยเก่าที่แพทย์ไม่ต้องการข้อมูลเก่า 
3. ติดต่อค้นเวชระเบียนผู้ป่วยนอก จาห้องบัตรจุดที่ 1 สําหรับผู้ป่วยเก่าที่แพทย์ต้องการข้อมูลเก่า
ประกอบการรักษา 
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4. ตรวจสอบสิทธิและเปิดสิทธิการักษาตาม (HB-MRS-02-001) โดยประสานข้อมูลกับเจ้าหน้าที่ห้อง
ฉุกเฉิน พร้อมส่งเวชระเบียนผู้ป่วยนอก ให้เจ้าหน้าที่ห้องฉุกเฉิน 
- การบริการอื่นๆ   
1. การให้บริการยืมเวชระเบียนผู้ป่วยนอก เพื่อวัตถุประสงค์ด้านอื่นๆ เช่น การศึกษา/วิจัย   
แก่เจ้าหน้าที่โรงพยาบาล โดยผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มการยืมเวชระเบียนผู้ป่วยนอก (FM-MRS-02-001) 
(ตาม ระเบียบปฏิบัติโรงพยาบาลตํารวจ เรื่อง การบริการเวชระเบียนผู้ป่วยนอก เอกสารเลขที่ QP-MRS-
02 ฉบับที่ D แก้ไขครั้งที่ 00 วันที่บังคับใช้ 1 เม.ย. 2559) 
(ตาม คู่มือปฏิบัติ โรงพยาบาลตํารวจ เรื่อง การจัดทําเวชระเบียนผู้ป่วยนอกใหม่ เอกสารที่ HB-MRS-
02-001 ฉบับที่ D แก้ไขครั้งที่ 00 วันที่บังคับใช้ 1 เม.ย. 2559) 
(ตาม คู่มือปฏิบัติโรงพยาบาลตํารวจ เรื่อง การรับ-ส่ง เวชระเบียนผู้ป่วยนอก เอกสารเลขที่ HB-MRS-
02-002 ฉบับที่ A แก้ไขครั้งที่ 00 วันที่บังคับใช้ 1 เม.ย. 2559) 

 2.ปรับปรุงฐานข้อมูล
ผู้ป่วยให้เป็นปัจจุบัน 

2.1 กรณีผู้ใช้บริการกรอกแบบคําร้องขอปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลในเวชระเบียนผู้ป่วย(FM-MRS-
02-028(00)) / Application for Updating Personal Information in Patient Medical Record   
(FM-MRS-02-031(00))/ แบบคําร้องขอยกเว้นค่าธรรมเนียมทางการแพทย์ (สําหรับผู้ใช้บริการ   
ชาวต่างประเทศ 1,000 บาท) (FM-MRS-02-029(00))/ Application for Medical Fees Exemption 
(For Non-Thai Patient 1,000 Baht) (FM-MRS-02-032(00)) แนบสําเนาเอกสารเกี่ยวข้อง   
พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
   กรณีเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการรักษาใน รพ.ตร. เมื่อพบข้อมูลผู้ป่วยผิดพลาด   
หรือต้องการเพิ่มเติมข้อมูลของผู้ป่วยที่ค้นพบใหม่ ให้กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มขอแก้ไข / เพิ่มเติม
ข้อมูลผู้ป่วย  (FM-MRS-02-013) แนบหลักฐานมาพร้อมเวชระเบียนผู้ป่วยนอกส่งกลับยังห้องบัตร 
เพื่อดําเนินการแก้ไขต่อไป  
2.2 ตรวจสอบเอกสารพร้อมออกเลขรับหนังสือ และบันทึกข้อมูลที่ขอแก้ไขใหม่ในระบบ HIS พร้อมทั้ง
เปลี่ยนบัตรโรงพยาบาลใหม่ (แล้วแต่กรณี) 
2.3 จัดเก็บคําร้อง และเอกสารหลักฐาน ไว้ที่แฟ้มจัดเก็บแบบฟอร์มขอแก้ไข / เพิ่มเติมข้อมูลผู้ป่วย 
(ตาม ระเบียบปฏิบัติโรงพยาบาลตํารวจ เรื่อง การบริการเวชระเบียนผู้ป่วยนอก เอกสารเลขที่ QP-MRS-
02 ฉบับที่ D แก้ไขครั้งที่ 00 วันที่บังคับใช้  1 เม.ย. 2559) 
 

จนท.เวชระเบียน ต.ค. - ก.ย. - 
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 3 . ก า ร ทํ า ล า ย เ ว ช
ระเบียนผู้ป่วยนอก 

3.1 สํารวจหนังสือครบกําหนดอายุการเก็บ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน 
3.2 ทําหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการต่อ พตร. พร้อม
แนบหนังสือขอทําลายที่อายุเกิน 5 ปี 
3.3 รอหนังสืออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการกลับเรียน ผกก.กพ.บก.อก.
รพ.ตร. ต่อท้ายหนังสือ ฯ เพื่อทําคําสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ 
3.4 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกหนังสือโดยคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง โดยระบ ุ  
มีความเห็น “เห็นควรทําลาย” 
3.5 รอคําสั่งอนุมัติทําลาย 
- ประชาสัมพันธ์แจ้งทําลายเวชระเบียนปีใด กําหนดเวลา สําหรับผู้ป่วยที่ประสงค ์ 
ขอข้อมูลเวชระเบียนที่ถูกทําลาย 
-  ดําเนินการทําลายหนังสือ 
3.6 รายงานผลการทําลาย เสนอ พตร. เพื่อโปรดทราบ 
(ตามคู่มือปฏิบัติโรงพยาบาลตํารวจ เรื่อง การทําลายเอกสารเวชระเบียน เอกสารเลขที่   
HB-MRS-03-006 ฉบับที่ A แก้ไขครั้งที่ 00 วันที่บังคับใช้ 1 เม.ย. 2559) 

รอง ผกก.วบ.บก.
อก.รพ.ตร. 
สว.วบ.บก.อก.
รพ.ตร. 
รอง สว.วบ.บก.อก.
รพ.ตร. 

ต.ค. - ก.ย. - 

 4.การตรวจสอบสิท ธิ
และเปิดสิทธิการรักษา 

 

 

4.1. ผู้ป่วยแสดงหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบสิทธิการรักษา ดังนี้ 
- บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ 
- สูติบัตร 
- หนังสือเดินทาง/ใบอนุญาตทํางาน 
- บัตรโรงพยาบาลตํารวจ 
- กลุ่มคดี ใบนําส่ง/ใบแจ้งความ 
4.2 เจ้าหน้าที่ห้องสิทธิ ตรวจสอบสิทธิผู้ป่วยผ่านเว็บไซต์ต่าง ๆ ดังนี้ 
- กรมบัญชีกลาง (https://mbdb.cgd.go.th/wel/) 
- สํานักงานประกันสังคม(https://www.sso.go.th/) 
- สปสช. (http://ucsearch.nhso.go.th/) 
- สํานักงานทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์
(http://www.policehospital.org/crownproperty/) 
 

จนท.เวชระเบียน ต.ค. - ก.ย. - 
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4.3 เปิดสิทธิ/บันทึกเลข Claim code  และส่งตรวจผู้ป่วย ในระบบ HIS ไปยังห้องตรวจ
(ตาม คู่มือปฏิบัติ โรงพยาบาลตํารวจ เรื่อง การตรวจสอบสิทธิและเปิดสิทธิการรักษา 
เอกสารเลขที่ (HB-MRS-02-004 ฉบับที่ A แก้ไขครั้งที่ 00 วันที่บังคับใช้ 1 เม.ย 2559) 

 5. งานขึ้นทะเบียนสิทธิ
การรักษา 

 

 

5.1 กรณีเจ้าของสิทธิดําเนินการขอขึ้นทะเบียนเอง มีเอกสารดังนี้ 
- สําเนาบัตรประชาชน 2 ชุด 
- สําเนาทะเบียนบ้าน 2 ชุด 
กรณีเจ้าของสิทธิ ไม่ได้ดําเนินการขอขึ้นทะเบียนเอง มีเอกสารเพิ่มเติมดังนี้  
- หนังสือมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอํานาจ 2 ชุด 
- สําเนาทะเบียนบ้านผู้รับมอบอํานาจ 2 ชุด 
5.2 ตรวจสอบสิทธิด้วยเลขบัตรประชาชนผ่านหน้าระบบลงทะเบียนออนไลน์ ของ สปสช. 
(http://ucsearch.nhso.go.th/) 
5.3 บันทึกข้อมูลการขึ้นทะเบียนแนวทางที่ สปสช. กําหนดผ่านหน้าระบบลงทะเบียน
ออนไลน์ ของ สปสช. (http://ucsearch.nhso.go.th/) และส่งข้อมูลขออนุมัติ 
5.4 อนุมัติสิทธิ 
(ตามคู่มือปฏิบัติโรงพยาบาลตํารวจ เรื่อง การขึ้นทะเบียนสิทธิการรักษา เอกสารเลขที่   
(HB-MRS-02-003 ฉบับที่ A แก้ไขครั้งที่ 00 วันที่บังคับใช้ 1 เม.ย 2559) 
(ตามหนังสือ สปสช. ด่วนที่สุด ที่ สปสช. 2.56/ว.7133 ลง 7 ธ.ค.2563 แจ้งเปิดใช้งาน
ระบบลงทะเบียนสิทธิหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (Enrollment : ERM) เพื่อรองรับการ
ดําเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ข้อ 2 “ผู้ป่วยในไม่ต้องกลับไป
รับใบส่งตัว” และข้อ 4 “ย้ายหน่วยบริการได้สิทธิทันที ไม่ต้องรอ 15 วัน”) 

จนท.เวชระเบียน ต.ค. - ก.ย. - 
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งานขึ้นเว็บประชาสัมพันธ์ 

หน่วยงานจัดทําหนังสือเพ่ือขอนํา 
ข้อมูลลงเว็บไซต์ 

ตรวจสอบข้อมูลท่ีจะ 
นําข้ึนประชาสัมพันธ์ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบข้อมูล 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

ข้อมูลผิดหรือ 
ไฟล์มีปัญหา 

นําข้อมูลลงบนเว็บไซต์ 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ประชาสัมพันธ์ให้ทุกหน่วยงานทราบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขข้อมูล 
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Work Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสนับสนุนโสตทัศนูปกรณ ์

หน่วยงานเจ้าของเร่ืองแจ้งหัวข้อกําหนด 
วัน เวลา ในการประชุม 

ตรวจสอบว่าหน่วยใดเป็น 
เจ้าของเร่ืองในการประชุม 

ไม่อนุมัติ 

ติดต้ังอุปกรณ์และเคร่ืองฉาย 

พบปัญหา 
พบปัญหาขัดข้องระหว่างการประชุม 

แก้ไขได้ 
ไม่พบปัญหา 

ทําหนังสือเพ่ือขอใช้ห้องประชุม 
และอุปกรณ์ 

สารสนเทศ 1ฯ อนุมัติให้ 
ห้องประชุมใช้หรือไม่ 

แจ้งหน่วยเจ้าของเร่ือง 
สารสนเทศ 1ฯ 
แจ้งเล่ือน วัน 
เวลาหรือไม่ 

แจ้งเล่ือน 

อนุมัติ ไม่เล่ือน 

เชื่อมต่อสัญญาณภาพและเสียง 
พร้อมทดสอบระบบ 

พบปัญหาในการเช่ือมต่อ 
และทดสอบระบบหรือไม่ 

ดําเนินการประชุม 

ประชุมต่อจนเสร็จส้ินการประชุม 

ออกจากระบบ 

ปิดอุปกรณ์ 

แจ้งเจ้าหน้าที่สารสนเทศ 1ฯ 
ให้ดําเนินการแก้ไข 

ตรวจสอบสายสัญญาณ 
อินเตอร์เน็ต 

ไม่พบปัญหา 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รับแฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วยในท่ีผ่านการสรุปการรักษาโดย 
แพทย์ผู้ทําการรักษาลงในแบบฟอร์มสรุปการรักษาผู้ป่วยใน 

Inpatient Summary (FH-MRS-03-016(02)) 

ข้อมูลพอเพียงในการให้รหัส ส่งให้แพทย์ 
ทบทวนข้อมูล 

ไม่ใช่ 

สิ้นสุด 

ให้รหัส IDC-01 และ IDC-09 (หากมีการทําหัตถการหรือการผ่าตัด) โดยวิธีการให้รหัส 

ให้ยึดตามของแนวทางการให้รหัสของ WHO และคู่มือแนวทางการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

การเรียกเก็บค่าใช้จ่ายเพื่อบริการสาธารณสุขร่วม 3 กองทุน ปี 2563 

บันทึกข้อมูลรหัส (IDC-01) และรหัสหัตถการ (IDC-09)

ลงในแบบฟอร์มสรุปการรักษาผู้ป่วยใน Inpatient Summary (FH-MRS-03-016(02)) 

ในส่วนของผู้ให้รหัสโรคและรหัสหัตถการ (Coder) 

ใช่ 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ตรวจสอบคุณภาพการบันทึกเวชระเบียน (External Audit) 
หน่วยงานที่จัดทํา นักเวชระเบียน (รอง สว.วบ.บก.อก.รพ.ตร.) / เจ้าหน้าที่งานเวชสถิติ 
ระยะเวลา ต.ค. - ก.ย. 

รปูผังเส้นทางเดินของงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือขอตรวจสอบเวชระเบียน รพ.ตร. 

จัดเตรียมเวชระเบียนผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยใน 

ข้อมูลที่เก่ียวขอ้ง 

สรุปรายการ 
เวชภัณฑ์/ยา 

ผลรังสีวิทยา 
(Official report)  

เอกสารสรุป 
ค่ารักษาพยาบาล  

พิมพ์ผลทางห้องปฏิบัติการ 
/ผลทางพยาธิวิทยา 

จากระบบ HIS  

ตรวจสอบข้อมลู 
การบันทึกเวชระเบียน 

กลุ่มงานเภสัชฯ กลุ่มงานรังสีฯ กง.บก.อก.ฯ 

แพทย์เพ่ิม/แก้ไขข้อมูล 

UR ตรวจสอบและส่งคืนเวช

นําส่งเวชระเบียน 

สิ้นสุด 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 
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เริ่มต้น 

รับหนังสือขอยืมเวชระเบียนผู้ป่วยใน/ 
เอกสารใบขอคน้แฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วยใน 

(FM-MRS-04-001(01))

ตรวจสอบสถานะแฟ้มในระบบ HIS 

ค้นแฟ้มเวชระเบียนที่ 
คลังเวชระเบียนผู้ป่วยใน ตาม A.N.

บันทึกข้อมูลยืมแฟ้มในระบบ HIS

โทรศัพท์แจ้งหน่วยที่ร้องขอมารับ 
แฟ้มเวชระเบียนที่ อาคาร คศ. ช้ัน 4

สิ้นสุด 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ให้บริการยืม - คืน แฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วยใน 
หน่วยงานที่จัดทํา เจ้าหน้าที่เวชระเบียนผู้ป่วยใน 
ระยะเวลา ต.ค. - ก.ย. 

รปูผังเส้นทางเดินของงาน 
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เริ่มต้น 

ดึงฐานข้อมูลผูป่้วยที่ D/C จากระบบ HIS 

ประสานกลุ่มงานต่างๆ 
ติดตามเวชระเบียน 

ผู้ป่วยใน นําส่ง วบ.บก.อก.ฯ 

กระบวนการจัดทําบัญชีรหัสโรค

และรหัสหัตถการ (ICD-01 / ICD-09)

ตรวจสอบข้อมลูผู้ป่วยที่ D/C เกิน 7 วัน 

กระบวนการบันทึกข้อมูลสรปุผลการวินิจฉยั

เข้าระบบบริหารงานโรงพยาบาล (HIS)

สําเนาแบบสรปุเวชระเบียนผู้ป่วยใน

เพ่ือส่งเบิกจ่ายเงินตามสิทธิการรักษา

จัดส่งแฟ้มเวชระเบียนไปยังสํานักงานกลุ่มงาน

เพ่ือให้แพทย์ลงนามในแบบสรุปเวชระเบียน 

ผู้ป่วยใน (FM-MRS-03-010(02))  

สิ้นสุด 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ส่งข้อมูลเวชระเบียนผู้ป่วยใน เพ่ือเบิกจ่ายเงินตามสิทธิการรักษา 
หน่วยงานที่จัดทํา เจ้าหน้าที่สถิติ (นักวิชาการสถิติ)   
ระยะเวลา ต.ค. - ก.ย. 

รปูผังเส้นทางเดินของงาน 
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เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมูลเวชระเบียนผู้ป่วยในที่ม ี
อายุเกิน 10 ปี จาก A.N.

ค้นเวชระเบียนเพ่ือเตรียมทําลาย 

ดําเนินการตามคู่มือการทําลาย

เวชระเบียน (HB-MRS-03-006)

สิ้นสุด 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การทําลายเวชระเบียนผู้ป่วยใน 
หน่วยงานที่จัดทํา วบ.บก.อก.รพ.ตร.   
ระยะเวลา ต.ค. - ก.ย. 

 

รปูผังเส้นทางเดินของงาน 
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เริ่มต้น 

จัดเตรียมเวชระเบียนที่ผ่านการบันทึกข้อมลู 
เป็นเวชระเบียนที่จัดเก็บ 

เข้าคลังเวชระเบียนผู้ป่วยใน 

สิ้นสุด 

ถอดลวดเย็บกระดาษ หรือสิง่แปลกปลอม 
ออกจากเวชระเบียนเพ่ือเตรียมสแกน

นําเอกสารบาร์โค้ด จัดแบ่งประเภทเอกสาร 
เวชระเบียนผู้ป่วยใน 16 ประเภท

สแกนเวชระเบียนผู้ป่วยในเขา้สู่ระบบ Binary DocMeds 
โดยใช้ฟังก์ชัน Function sheet

ประทับตรา SCAN และวันทีส่แกนกํากับไว้ที่เอกสาร 
หน้าแรกของเวชระเบียน

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การทําลายเวชระเบียนผู้ป่วยใน 
หน่วยงานที่จัดทํา วบ.บก.อก.รพ.ตร.   
ระยะเวลา ต.ค. - ก.ย. 

รปูผังเส้นทางเดินของงาน 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ให้บริการข้อมลูสถิติ 
หน่วยงานที่จัดทํา เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียนและสถิติผู้ป่วยใน 
ระยะเวลา ต.ค. - ก.ย. 

 

รปูผังเส้นทางเดินของงาน 

 

 

 

 

 

 

              
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานขอข้อมูลสถิติการปฏิบัติงานภายในของกลุ่มงาน  

- ดึงข้อมูลสถิติแล้วประมวลผลตามความต้องการภายใน 1 วันทําการ 

- ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมจัดทําหนังสือตอบกลับไปยังหน่วยที่ร้องขอภายใน 1 วันทําการ 

รวมระยะเวลาการดําเนินการ 2 วันทําการ 

 

 

 
 
 
 
 

1 วันทํา

1 วันทํา

เริ่มต้น 

รับหนังสือคําร้องขอข้อมูลสถติิจากหน่วยงานต่างๆ 

ดึงข้อมูลสถิติ จากระบบบริหารงานโรงพยาบาลตํารวจ (HIS) 

ประมวลผลข้อมูลสถิติ 

ตามความต้องการของผู้ร้องขอข้อมูล 

สิ้นสุด 

จัดทําหนังสือตอบกลับ 
ไปยังหน่วยงาน ที่ร้องขอข้อมูลสถิติ 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 60 
 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ จัดทําข้อมูลสถติิผลการตรวจสุขภาพข้าราชการตํารวจทั่วประเทศ ประจาํปีงบประมาณ 
หน่วยงานที่จัดทํา เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียนและสถิติผู้ป่วยใน 
ระยะเวลา ต.ค. - ธ.ค. (ของปีงบประมาณถัดไป) 

 

รูปผังเส้นทางเดินของงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

         

 

 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

รวบรวมข้อมูลผลการตรวจสุขภาพ 

- กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว จะรวบรวมและทําการสรุปผลการตรวจสขุภาพต้ังแต่สิ้นสุดปีงบประมาณที่
ดําเนินการตรวจสุขภาพข้าราชการตํารวจ (1 ตุลาคม ถึง 30 พฤศจิกายน )  

ประมวลผลการตรวจสุขภาพข้าราชการตํารวจเพื่อรายงานสํานักงานตํารวจแห่งชาต ิ

- ฝ่ายเวชระเบียนและสถิติผู้ป่วยใน รวบรวมขอ้มูลผลการตรวจสุขภาพข้าราชการตํารวจจากกลุ่มงานเวชศาสตร์
ครอบครัวและดําเนินการประมวลผลและจดัส่งเป็นรูปเล่มให้สํานักงานตํารวจแห่งชาติผ่าน (สก.ตร.)                    
ไม่เกินวันสิ้นปีปฏิทินของปีงบประมาณใหม่ (1 ธันวาคม ถึง วันสิ้นปีปฏิทินของปีงบประมาณใหม่) 

 

 
 
 
 
 

เร่ิมต้น

รวบรวมข้อมูลผลการตรวจสุขภาพข้าราชการตํารวจท่ัวประเทศ จากกลุ่ม
งานเวชศาสตร์ครอบครัว 

สิ้นสุด

ประมวลผลการตรวจสุขภาพข้าราชการตํารวจท่ัวประเทศ ด้วย
โปรแกรม Excel เพ่ือจัดทํารายงาน 

60 วัน 

30 วัน 
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Work Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 62 
 

Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 67 
 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ งานข้ึนทะเบียนสิทธิหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 
หน่วยงานที่จัดทํา งานเวชระเบียนและสถิติ ๒ ฝ่ายเวชระเบียน กองบังคับการอํานวยการ  

โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา ต.ค. - ก.ย. 

 

รปูผังเส้นทางเดินของงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1.1 กรณีเจ้าของสิทธิ ดําเนินการขอข้ึนทะเบียนเอง  
มีเอกสารดังนี้ 
- สําเนาบัตรประชาชน 2 ชุด 
- สําเนาทะเบียนบ้าน 2 ชุด 

1.2 กรณีเจ้าของสิทธิ ไม่ได้ดําเนินการขอข้ึนทะเบียนเอง  
มีเอกสารเพิ่มเติมดังนี้  
- หนังสือมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประชาชน ผู้รับมอบอํานาจ 2 ชุด 
- สําเนาทะเบียนบ้าน ผู้รับมอบอํานาจ 2 ชุด 

 

4. อนุมัติสิทธิ 

สิ้นสุด 

2.1 ตรวจสอบสิทธิ ด้วยเลขบัตรประชาชนผ่าน
หน้าระบบลงทะเบียนออนไลน์ ของ สปสช. 
(http://ucsearch.nhso.go.th/) 

3.1 บันทึกข้อมูล การขึ้นทะเบียนแนวทางท่ี สปสช. 
กําหนดผ่านหน้า ระบบลงทะเบียนออนไลน์ ของ สปสช.
(http://ucsearch.nhso.go.th/) 
3.2 ส่งข้อมูลขออนุมัติ 

1. รับข้อมูล 

 

2. ตรวจสอบสทิธิ 

3. ขึ้นทะเบียน   

4.1 สามารถข้ึนทะเบียน เปลี่ยนสถานพยาบาลได้ทันที 

1 นาที 

1 นาที 

1 นาที 
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ปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายเวชระเบียน (งานสารสนเทศ ๑) กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 จัดจ้างบาํรุงรักษาระบบเครือข่ายและเครื่องแม่ข่ายฯ             

 1.1  ดําเนินการตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงินบํารุง รพ.ตร. ประจําปี
งบประมาณ เพื่อตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับการอนุมัติ
งบประมาณสําหรับดําเนินการ 

            

 1.2 จัดทําใบเสนอโครงการ และรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

            

 1.3 ดําเนินการจัดจ้างตามระเบียบฯ             

 1.4 รายงานผลการตรวจรับพัสดุประจําทุกเดือน             

2 จัดจ้างบริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง รพ.ตร.             

 2.1  ดําเนินการตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงินบํารุง รพ.ตร. ประจําปี
งบประมาณ เพื่อตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับการอนุมัติ
งบประมาณสําหรับดําเนินการ 

            

 2.2  จัดทําใบเสนอโครงการ และรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมตรวจรับพัสดุ 

            

 2.3  ดําเนินเนินการจัดจ้างตามระเบียบฯ             

 2.4  รายงานผลการตรวจรับพัสดุประจําทุกเดือน 

 
            

3 สนับสนุนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (ยืม/คืน ครุภัณฑ์)             

 3.1  สํารวจความต้องการของหน่วยงาน/หน่วยงานในสังกัด รพ.ตร.    
ส่งความต้องการรับการสนับสนุนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์มายัง 

ฝ่ายเวชระเบียนฯ 

            

 3.2  ดําเนินการสํารวจและตรวจสอบข้อมูลตามความต้องการและ
รายงานผลมายังผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

            

 3.3  พิจารณาสัง่การ อนุมัติ/ไม่อนุมัติ สนับสนุนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์             

 3.4  ติดตั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ตามคําร้องของหน่วยงาน             

 3.5  รายงานผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
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ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
4 เบิกจ่ายวัสดุคอมพิวเตอร์             

 4.1  หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งความต้องการขอรับการสนับสนุนวัสดุ
คอมพิวเตอร์มายัง ฝ่ายเวชระเบียนฯ 

            

 4.2  พิจารณาจดัสรรวัสดุคอมพิวเตอร์ตามความจําเป็นเพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

            

 4.3  ออกเอกสารใบเบิกวัสดุคอมพิวเตอร์ให้กับหน่วยงาน พร้อม
ประสานหน่วยงาน จัดส่งเจ้าหน้าที่มารับวัสดุคอมพิวเตอร์ที่ ศูนย์
คอมพิวเตอร์ ชั้น 8 อาคาร ฉกร. 

            

 4.4  เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลลงในเอกสารการ
เบิกจ่าย และดําเนินการจัดทําสถิติข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุคอมพิวเตอร์
ลงในทะเบียนคุมพัสดุ 

            

 4.5  รายงานสถิติข้อมูลการเบิกจ่ายเป็นประจําทุกเดือน             

5 สนับสนุนโสตทัศนูปกรณ์ (ยืม/คืน โสตทัศนูปกรณ์)             

 5.1  หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งความต้องการขอรับการสนับสนุน
โสตทัศนูปกรณ์ มายัง ฝ่ายเวชระเบียนฯ 

            

 5.2  ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลตามหนังสือขอรับการสนับสนุน 
จากนั้นดําเนินจดัเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ตามที่หน่วยงานแจ้งขอรับการ
สนับสนุน 

            

 5.3  ออกเอกสารใบยืม/คืนโสตทัศนูปกรณ์ ให้กับหน่วยงาน  
พร้อมประสานหน่วยงาน จัดส่งเจ้าหน้าที่มารับวัสดุคอมพิวเตอร์ที่  
ศูนย์คอมพิวเตอร์ ชั้น 8 อาคาร ฉกร. 

            

 5.4  เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลลงในเอกสารการ
เบิกจ่าย และดําเนินการจัดทําสถิติข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุคอมพิวเตอร์
ลงในทะเบียนคุมพัสดุ 

            

 5.5 รายงานสถิติข้อมูลการเบิกจ่ายเป็นประจําทุกเดือน 
 
 
 
 

            



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 70 
 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
6 งานซ่อมแซม ปรับปรุง บํารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์             

 6.1  หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งความต้องการซ่อมแซม ปรับปรุง 
บํารุงรักษาอุปกรณ์มายัง ฝ่ายเวชระเบียนฯ พร้อมนําส่งอุปกรณ์ที่มี
ความต้องการซ่อมแซมฯ มายัง ศูนย์คอมพิวเตอร์ ฝ่ายเวชระเบียนฯ 

            

 6.2  ดําเนินการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลตามหนังสือแจ้งความ
ต้องการซ่อมแซม ปรับปรุง บํารุงรักษาฯ 

            

 6.3  ดําเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหา (กรณีสามารถซ่อมแซม 
บํารุงรักษาได้) 

            

 6.4  กรณีไม่สามารถดําเนินการซ่อมแซมได้ ให้ดําเนินพิจารณา
ความเห็นเสนอ ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาจัดสรรอุปกรณ์ทดแทนตาม
ความเหมาะสม 

            

 6.5  กรณีที่หน่วยงานได้รับอุปกรณ์ทดแทน ให้แจ้งข้อมูลประสาน
หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อรับอุปกรณ์ พร้อมบันทึกข้อมูลลงในเอกสาร
ยืม/คืน วัสดุ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

            

 6.6  รายงานผลการดําเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ             

7 งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลบนเว็บไซต์ รพ.ตร.             

 7.1  หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งความต้องการประชาสัมพันธ์ข้อมูลบน
เว็บไซต์ 

            

 7.2  ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลตามหนังสือแจ้งความต้องการและ
ดําเนินการประชาสัมพันธ์ข้อมูลบนเว็บไซต์ รพ.ตร. 

            

 7.3  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ             

8 งานประชุมทางไกลผ่านระบบ Video Conference             

 8.1  หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งกาํหนดการประชุม             

 8.2  จัดเตรียมอุปกรณ์ ตรวจสอบสัญญาณภาพ เสียง และการเชื่อมต่อ
ระบบการประชุมทางไกล 

            

 8.3  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
 
 
 

            



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 71 
 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
9 สนับสนุนโสตทัศนูปกรณ์สําหรับการประชุม             

 9.1  หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่พร้อม
โสตทัศนูปกรณ์ และกําหนดการประชุมมายัง ฝ่ายเวชระเบียนฯ 

            

 9.2  ตรวจสอบข้อมูลการจัดประชุม พร้อมประสานงานยืนยันกับ
หน่วยงานต้นเรื่องเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่และอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการ
จัดการประชุม 

            

 9.3  จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในการจัดการประชุม พร้อม
ตรวจสอบสัญญาณภาพ และเสียงภายในห้องประชุม 

            

 9.4  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ             

10 จัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์             

 11.1  ดําเนินการตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงินบํารุง รพ.ตร. ประจําปี
งบประมาณ เพื่อตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับการอนุมัติ
งบประมาณสําหรับดําเนินการ 

            

 11.2  จดัทําใบเสนอโครงการ รายละเอียดที่เกี่ยวข้องของแต่ละรายการตาม
แผนการใชจ้่ายเงนิบํารุง รพ.ตร. พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

            

 11.3  ดําเนินการจัดซื้อตามระเบียบฯ             

 11.4  รายงานผลการตรวจรับพัสดุ             
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ปฏิทินการปฏิบัติงานของ ฝ่ายเวชระเบียน (งานสารสนเทศ 2) กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25… พ.ศ.25… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 ระบบ IPD Doctor' s Station ขยายการใช้งานระบบการตรวจ

รักษาของ แพทย์ผู้ป่วยนอก เพื่อใช้งานที่ระบบการ ตรวจรักษา
ของแพทย์ผู้ป่วยใน 

            

 ๑.1 จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ TOR             
 ๑.2 จัดซื้อตามระเบียบพัสดุ             
 ๑.3 ศึกษาปัญหา             
 ๑.4 กําหนดความต้องการ             
 ๑.5 วิเคราะห์และออกแบบระบบ             
 ๑.6 พัฒนาและทดสอบระบบ             
 ๑.7 การติดตั้งระบบ             
 ๑.8 การจัดทําเอกสารและฝกึอบรม             
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของฝ่ายเวชระเบียน (งานเวชระเบยีนและสถิติ 1) กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ  

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25… พ.ศ.25… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 งานจัดทําบัญชีรหัสโรคและรหัสหัตถการ (ICD-10 / ICD-9)             

2 งานบันทึกข้อมูล Inpatient summary เขา้ระบบ HIS             

3 งานส่งข้อมูลเวชระเบียนผู้ป่วยใน เพื่อเบิกจ่ายเงินตามสิทธิการรักษา             

4 งานตรวจสอบคุณภาพการบันทึกเวชระเบียน (External Audit)             

5 ให้บริการข้อมลูเวชระเบียน             

6 ให้บริการยืม – คืน เวชระเบียนผู้ป่วยใน             

7 งานจัดเก็บเวชระเบียนผู้ป่วยใน             

8 จัดเก็บเวชระเบียนผู้ป่วยใน รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (EMR)             

9 ให้บริการข้อมลูสถิติ             
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ ฝ่ายเวชระเบยีน (งานเวชระเบียนและสถิต ิ๒) กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
ลําดับ 

รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ. 25… พ.ศ. 25… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 งานเวชระเบียนและสถิติ 2             

1.1 การบริการเวชระเบียนผู้ป่วยนอก 
1.1.1 ให้บริการทําเวชระเบียนผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยนอก(คดี) 
1.1.2 ให้บริการข้อมูลเวชระเบียนกรณีผู้ป่วย Walk in และผู้ป่วยนัด 

1.1.3 ให้บริการยืม – คืนเวชระเบียน 

1.1.4 ปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ป่วยโรงพยาบาลตํารวจให้เป็นปัจจุบัน 

1.1.5 จัดเก็บแฟ้มเวชระเบียน/ ใบบันทึกการตรวจรักษา ที่ได้รับคืนจากห้องตรวจต่างๆ 

ตามระบบให้พร้อมใช้ 
1.1.6 จัดทําบัตรประจําตัวผู้ป่วยนอกหายขอทําบัตรใหม่ 

1.1.7 จัดทําบัตรประจําตัวผู้ป่วยนอกเปลี่ยนตามความต้องการของผู้ป่วย 

1.1.8 เปลี่ยนปกเวชระเบียนที่ชํารุด/แก้ไขข้อมูล พร้อมสรุปยอด 

1.1.9 ประทับตราใบรับรองแพทย์กรณีมาตรวจรักษาและให้หยุด 

1.1.10 ประทับตราใบรับรองความพิการ 

1.1.11 ดูแล แก้ไข ปรับปรุง บํารุงรักษาระบบเวชระเบียนอิเล็กทรอนิกส ์

1.1.12 ทําลายเวชระเบียนผู้ป่วยนอก 

            

1.2 การตรวจสอบสิทธิและเปิดสิทธิการรักษา 
1.2.1 ตรวจสอบและเปิดสิทธิการรักษาผู้ป่วยนอกทั้งหมด 

1.2.2 ตรวจสอบและเปิดสิทธิการรักษาผู้ป่วยในทั้งหมด 

1.2.3 แก้ไขสิทธิย้อนหลัง 

1.2.4 จัดเก็บเอกสารใบมอบอํานาจและสแกนเก็บ พร้อมสรุปรายงาน 

            

1.3 งานขึ้นทะเบียนสิทธิการรักษา 

1.3.1 งานขึ้นทะเบียนผู้ป่วยสิทธิประกันสุขภาพถ้วนหน้า สิทธิยอมรับการลงทะเบียน,ทารก
แรกเกิด สิทธิว่าง มาตรา 6 มาตรา 8, Model 1, Model 2 และ Model 5 
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ฝ่ายยุทธศาสตร์ 
กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
ฝ่ายยุทธศาสตร์ กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไม่มีขดีใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
 - ตัวเลขที่มีขีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 
                 - รอง สว.หรือเทียบเท่า 2 งาน ช่วยราชการ  
            - ผบ.หมู่ หรือเทยีบเท่า (งานนโยบายและแผน) ช่วยราชการ 2 นาย 
          * ลูกจ้างช่ัวคราวไม่มีกรอบอัตราจํานวนขึ้นอยู่กับการจ้างตามร้องขอของหน่วยงาน 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 

ฝ่ายยุทธศาสตร์ กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 

1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 3 3 0 
4 รอง สว. 6 2 4 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 7 5 2 

รวมข้าราชการตํารวจ 18 12 6 
6 พนักงานราชการ 

- นักวิชาการช่างศิลป ์
 

1 
 

1 
 

0 

รวมพนักงานราชการ 1 1 0 

ผกก. (1) (1) 

รอง ผกก. (1) (1) 

งานประชาสัมพนัธ์ 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (1) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (3) (2) 
- พนักงานราชการ (1) (1) 
- ลูกจ้างชั่วคราว 17 

งานยุทธศาสตร ์
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (1) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (2) (0) 
- ลูกจ้างชั่วคราว 3 

งานนโยบายและแผน 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (0) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (2) (2) 
- ลูกจ้างชั่วคราว 4 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายยุทธศาสตร์ กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานยุทธศาสตร์ วิเคราะห์เพื่อกําหนดวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์
ของ รพ.ตร. และสร้าง
เครื่องมือทางการบริหาร
ราชการที่มีประสิทธิภาพ 

1. ตร. กําหนดยุทธศาสตร์ นโยบายการปฏิบัติราชการให้ รพ.ตร. 
ดําเนินการ  
2. จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อวิเคราะห์ ปรับปรุงวิสัยทัศน์  
พันธกิจ ยุทธศาสตร์ รพ.ตร. กระบวนงานหลัก กระบวนงาน
สนับสนุนของ รพ.ตร. ให้มีความทันสมัย คิดค้นนวัตกรรมหรือ
เครื่องมือทางการบริหารที่มีประสิทธิภาพในการแก้ปัญหาด้านการ
บริหารจัดการของ รพ.ตร.  
3. นําผลการสัมมนาเสนอผู้บังคับบัญชาทราบเพื่ออนุมัติใช้เป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติราชการของทุกหน่วยในสังกัด รพ.ตร. 
4.  แจ้ งเวียนทุกหน่วยในสั งกัด รพ .ตร .  ทราบเ พื่อใ ช้ เ ป็น  
แนวทางการในการปฏิบัติราชการของ รพ.ตร. 

สว.งานยุทธศาสตร์ ต.ค.- ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตร.(ผ่าน สยศ.ตร.) 
 

ทุกหน่วยงานใน
สังกัด รพ.ตร. 

 
 

 
บก.อก.รพ.ตร. 

(ยศ.บก.อก.รพ.ตร.) 
บก.อก.รพ.ตร. 

 (ยศ.บก.อก.รพ.ตร.) 
งานนโยบายและแผน แผนปฏิบัติราชการ ประจําปี

งบประมาณ  โ ร งพยาบาล
ตํารวจ 

1. ตร.แจ้งแนวทางมอบนโยบาย ในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 
ประจําปีงบประมาณ 
2. รพ.ตร. มอบให้ หน่วยงานในสังกัด รพ.ตร. เป็นหน่วย
รับผิดชอบหลักตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร์และแผนงาน / โครงการ / 
กิจกรรม ที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจําปี รพ.ตร. 
3. หน่วยที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดหลักและ
จัดทําแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม  
4. ขออนุมัติ พตร. ใช้แผนปฏิบัติราชการประจําปี ของ รพ.ตร. 
ดําเนินการตามแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม ที่กําหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติราชการประจําปี ของ รพ.ตร.  

สว.งานนโยบาย 
และแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค.-ก.ย. ตร. 
 

บก.อก.รพ.ตร. 
(ยศ.บก.อก.รพ.ตร.) 
 
- ทุกหน่วยในสังกัด  
รพ.ตร. 
- บก.อก.รพ.ตร. 
(ยศ.บก.อก.รพ.ตร.) 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

5. หน่วยรับผิดชอบหลักรายงานผลการดําเนินการ ครั้งที่ 1 รอบ 
6 เดือน และครั้งที่ 2 รอบ 12 เดือน ส่งให้ บก.อก.รพ.ตร.  
(ยศ .บก .อก .รพ .ตร . )  รวบรวมและรายงานผลฯ  ใ ห้  ตร .  
(ผ่าน สยศ.ตร.) 

สว.งานนโยบาย 
และแผน 

- ทุกหน่วยในสังกัด  
รพ.ตร. 
- บก.อก.รพ.ตร. 
(ยศ.บก.อก.รพ.ตร.) 

งานประชาสัมพนัธ ์ ผลิตและให้การสนับสนุนสื่อ
การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของ
โรงพยาบาลตํารวจ  

1 หน่วยงานในสังกัด รพ.ตร.ทําการร้องขอเพื่อสนับสนุนจัดทําสื่อ
ประชาสัมพันธ์มายัง ยศ.บก.อก.รพ.ตร. 
2 ยศ.บก.อก.รพ.ตร. ดําเนินการออกแบบจัดทําและผลิตแผ่นป้าย
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ และตรวจสอบความถูกต้อง 
3 ยศ.บก.อก.รพ.ตร.ดําเนินประชาสัมพันธ์ติดประกาศในลิฟต์ 
และประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อโซเซียลมีเดีย 

สว.งานประสัมพันธ์ ต.ค.-ก.ย. 
 
 
 
 
 
 

ยศ.บก.อก.รพ.ตร. 
 

ยศ.บก.อก.รพ.ตร. 
 

-ยศ.บก.อก.รพ.ตร. 
-วบ.บก.อก.รพ.ตร. 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ วิเคราะห์เพ่ือกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ของ รพ.ตร. และสร้างเคร่ืองมือ
ทางการบริหารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายยุทธศาสตร์ งานยุทธศาสตร์ กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา 12 เดือน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตร. กําหนดยุทธศาสตร์ นโยบายการปฏิบัติราชการให้ รพ.ตร. ดําเนินการ 

นําผลการสัมมนาเสนอผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ืออนุมัติใช้เป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติราชการของทุกหน่วยในสังกัด รพ.ตร.

แจ้งเวียนทุกหน่วยในสังกัด รพ.ตร. ทราบ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางการในการปฏิบัติราชการของ รพ.ตร. 

จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือวิเคราะห์ ปรับปรุงวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ รพ.ตร. 
กระบวนงานหลัก กระบวนงานสนับสนุนของรพ.ตร. 

ให้มีความทันสมัย คิดค้นนวัตกรรมหรือเคร่ืองมือทางการบริหารที่มีประสิทธิภาพในการแก้ปัญหาด้าน 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ โรงพยาบาลตํารวจ 
หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายยุทธศาสตร์ งานนโยบายและแผน กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา 12 เดือน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดหลัก
และจัดทําแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม  

ขออนุมัติ พตร. ใช้แผนปฏิบัติราชการประจําปี ของ รพ.ตร. 
ดําเนินการตามแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม ทีกํ่าหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจําปี ของ รพ.ตร. 

หน่วยรับผิดชอบหลักรายงานผลการดําเนินการ ครั้งที่ 1 รอบ 6 เดือน   
ส่งให้ บก.อก.รพ.ตร. (ยศ.บก.อก.รพ.ตร.) รวบรวมและรายงานผลฯ ให้ ตร. (ผ่าน สยศ.ตร.) 

หน่วยรับผิดชอบหลักรายงานผลการดําเนินการ 
ครั้งที่ 2 รอบ 12 เดือน  ส่งให้ บก.อก.รพ.ตร. (ยศ.บก.อก.รพ.ตร.)  

รวบรวมรายละเอียดและสรุปผลการดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี ของ รพ.ตร.  
ให้ ตร. (ผ่าน สยศ.ตร.) 

 

รพ.ตร. มอบให้ หน่วยงานในสังกัด รพ.ตร. เป็นหน่วยรับผิดชอบหลักตัวช้ีวัดตามยุทธศาสตร์     
 และแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม ที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจําปี รพ.ตร. 

 

ตร.แจ้งแนวทางมอบนโยบาย ในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ผลิตและให้การสนับสนุนสื่อการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของ 
โรงพยาบาลตํารวจ 

หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายยุทธศาสตร์ งานประชาสัมพันธ์ กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา 12 เดือน 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ยศ.บก.อก.รพ.ตร. รับคําร้องขอ ตามท่ีหน่วยงานในสังกัด รพ.ตร.  
ทําการร้องขอมาให้ สนับสนุนจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ 

 

ยศ.บก.อก.รพ.ตร.ดําเนินประชาสัมพันธ์  
- ติดประชาสัมพันธ์ในลิฟต์  

-ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อโซเซียลมีเดีย  
 

ยศ.บก.อก.รพ.ตร. ดําเนินการออกแบบจัดทําและผลิตแผน่ป้าย
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ และตรวจสอบความถูกต้อง 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ ฝา่ยยุทธศาสตร ์กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 การวิเคราะห์เพื่อกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของ รพ.ตร. และ

สร้างเครื่องมือทางการบริหารงานราชการที่มีประสิทธิภาพ 
            

2 การจัดทําแผนการปฏิบัติราชการของ รพ.ตร.             
3 ผลิตและให้การสนับสนุนสื่อการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร

และกิจกรรมของโรงพยาบาลตํารวจ 
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ฝ่ายส่งกําลังบาํรุง 
กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
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หัวหน้าหน่วยงาน (1)(1) 

รองหัวหน้าหน่วยงาน (2)(2) 

จัดหา 1 
-สว.หรือเทียบเท่า(1) (1) 
-รอง สว.หรือเทียบเท่า(2)(1) 
-ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า(3)(2) 
-ลูกจ้างประจํา - 
-ลูกจ้างชั่วคราว4 
 

จัดหา 2 
-สว.หรือเทียบเท่า(1) (1) 
-รอง สว.หรือเทียบเท่า(2) (1) 
-ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า(3) (3) 
-ลูกจ้างประจํา1 
-ลูกจ้างชั่วคราว13 

 

คลัง 
-สว.หรือเทียบเท่า(1) (1) 
-รอง สว.หรือเทียบเท่า(3)(2) 
-ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า(4) (3) 
-ลูกจ้างประจํา1 
-ลูกจ้างชั่วคราว9 

 

คณุลกัษณะเฉพาะ 
-สว.หรือเทียบเท่า(1) (1) 
-รอง สว.หรือเทียบเท่า(2) (1) 
-ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า(1) (0) 
-ลูกจ้างประจํา1 
 (มาช่วยราชการ) 
-ลูกจ้างชั่วคราว2 

 

โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
ฝ่ายส่งกําลังบาํรุง กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
หมายเหต ุ - ตัวเลขที่ไมม่ขีีดใน  ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 

  - ตัวเลขที่มขีีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 
 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 

ฝ่ายส่งกําลังบาํรุง กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
 
 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 2 2 0 
3 สว. 4 4 0 
4 รอง สว. 8 4 4 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 12 9 3 

รวมข้าราชการตาํรวจ 27 20 7 
6 ลูกจ้างประจํา 

- พนักงานพิมพ์ 
 

2 
 

2 
 

0 
รวมลูกจ้างประจํา 2 2 0 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายส่งกําลังบาํรงุ กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานคุณ
ลักษณะเฉพาะของ

พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานคลังพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

กําหนด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ 
 
 
 
 

1.แต่งตั้งกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรอง และตรวจสอบร่างคุณลกัษณะ 
เฉพาะของพัสดุให้มีความถูกต้อง เหมาะสมกับบริบท 
2. ตรวจสอบและพิจารณาร่างคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่หน่วยผู้ขอ
อนุมัติใช้ส่งเบื้องต้น 
2.1 พิจารณาร่างคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุโดยอิงข้อมูลจากฐานข้อมูล
คุณลักษณะเฉพาะกลาง  
2.1.1 เป็นการยืนยันใช้ร่างคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุตามคุณ
ลักษณะเฉพาะกลางของพัสดุกลางที่มีอยู่.  
3.ร่างคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องนําเข้าที่ประชุมพิจารณากลัน่กรอง
กรณีที่ พตร. อนุมัติให้ใช้คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุดังกล่าว ให้นํารายการ
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุนั้นบันทึกลงในฐานข้อมูลคุณลักษณะเฉพาะกลาง
ของพัสดุของ รพ.ตร. และเว็บไซต์ รพ.ตร. เพื่อใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงในการขอ
อนุมัติใช้ในครั้งต่อไป แล้วคืนเรื่องพร้อมคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไปยัง
หน่วยที่ขออนุมัติใช้มาเพื่อดําเนินการในขั้นตอนต่อไปของการจัดซื้อจัดจ้าง
.............. 
1.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.2 ลงทะเบียนรับเอกสาร  
1.3 บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนควบคุมพัสดุ ตามแบบที่ระเบียบกําหนดไว้  
1.4 ตัดจ่ายรายการพัสดุในใบเบิก (ฎีกา 4 ส)ี แล้ว 
1.5 เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามตามอนุมัติวงเงินในการสั่งจ่ายพัสดุ 
 
1.6 เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติแล้ว ส่งคืนสําเนาใบฎีกาใบเบิก 
1.7 จัดเก็บเอกสารการลงทะเบียนควบคุมพัสดุไว้ประกอบการรายงานงาน
พัสดุ 
1.8 บันทึกข้อมูลลงในระบบPoLis และรายงานผลไปยัง สกบ. ทุกไตรมาส 
 

กบ.บก.อก.รพ.ตร. 1 ต.ค. - 30 พ.ย. 
ปีงบประมาณนั้น 
1 ต.ค. - 30 ก.ย. 
ปีงบประมาณ 

 
 
 

 
1 ต.ค. - 30 ก.ย. 
ปีงบประมาณ 

 

งานกําหนด
คุณลักษณะเฉพาะ 
กบ.บก.อก.รพ.ตร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กบ.บก.อก.รพ.ตร. 
 
 
 
ผู้มีอํานาจสั่งจา่ย 
ตามวงเงิน 
คืนหน่วยงานที่ขอเบิก 
 
 
ยศ.บก.อก.รพ.ตร. 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานคลังพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

งานจัดซื้อ 

2.การเบิก-จ่าย วัสดุคงคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 
 
4.การจําหน่าย 
 

 
 

 
 

๑.ซื้อด้วยวิธีการประกวดราคา 
 

2.1 รับใบเบิกวัสดุจากหน่วยงาน 
2.2 ตรวจสอบเอกสารใบเบิก ถูกต้องครบถ้วน  
(เลขที่ใบเบิก / ผู้เบิก / รายการ / จํานวน ) 
2.3 ลงทะเบยีนรับเอกสารในใบเบิกวัสดุ 
2.4 จ่ายวัสดุตามรายการที่หน่วยงานขอเบิก 
2.5 ตัดจ่ายวัสดุตามจํานวนที่หน่วยงานขอเบิก 
2.6 คํานวณวงเงินจ่ายในใบเบิก 
2.7 เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติจ่ายลงนาม 
2.8จัดเก็บเอกสารใบเบิกไว้เป็นหลักฐาน 
 
3.1 พตร. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
3.2 ผู้รับผิดชอบฯ เสนอรายงานผลการตรวจสอบไปยัง พตร.  
 
4.1กบ.บก.อก.รพ.ตร. ทําหนังสือขออนุมัติจําหน่ายพัสดุ พร้อมขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด  
4.2 กบ.บก.อก.รพ.ตร. ติดประกาศขายทอดตลาด  
4.3ทําหนังสือส่งมอบพัสดุชํารุดแก่ผู้ชนะการประมูล 
4.4เสนอ พตร. ให้ความเห็นชอบ 
 
๑.๑ หน่วยงานต่างๆ ส่งเรื่องขอให้จัดซื้อ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการ  
๑.๒ นําเรื่องที่จะซื้อประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทําร่างขอบเขตของงานและกําหนดราคากลาง 
๑.3. รายงานขอซื้อจ้าง โดยจัดทําร่างประกาศและร่างเอกสารประกวด
ราคาพรอ้มขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล  
๑.4  พตร. ให้ความเห็นชอบแล้ว กรณีจะให้สาธารณชนเสนอแนะวิจารณ์   
ให้นําร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา เผยแพร่ให้วิจารณ์ในระบบ 
(e-GP) 
 

กบ.บก.อก.รพ.ตร.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มี.ค.ของทุกปี 
 

20 วันทําการ 

กบ.บก.อก.รพ.ตร. 
 
 
 
หน่วยงานที่ขอเบิก 
 
กบ.บก.อก.รพ.ตร. 
 
 
 
กบ.บก.อก.รพ.ตร. 
พตร. 
 
 
 
 
 
 
 
งานจัดหา1/จัดหา2  
งานจัดหา1/จัดหา2 
 
พตร.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานจัดซื้อ ๑.ซื้อด้วยวิธีการประกวดราคา (ต่อ) ๑.5 เมื่อครบกําหนดประกาศเผยแพร่เอกสาร คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาดาวน์โหลดเอกสารผู้เสนอราคา เพื่อพิจารณาผลพร้อม
จัดทํารายงานเสนอ พตร. 
๑.6 เมื่อ พตร.เห็นชอบตามที่คณะกรรมการพิจารณาผลเสนอเจ้าหน้าที่
จัดทําขออนุมัติซื้อพร้อมเรียกหลักประกันสัญญา และประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคาในระบบ (e-GP)  รอผลอุทธรณ์จากผู้เสนอราคารายอื่น ๗  วัน
ทําการ   
๑.7 เมื่อครบระยะเวลาอุทธรณ์ไม่มีผู้อุทธรณ์ แจ้งบริษัทฯ ที่ชนะทําสัญญา 
๑.8 ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด เมื่อพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์   
๑.9 เมื่อครบกําหนดส่งมอบพัสดุ แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการ
ตรวจรับโดยเร็ว  หากถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา  เสนอ พตร. ทราบและ
จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินไปยัง ฝ่ายการเงิน  บก.อก.รพ.ตร.  
๑.๑0 ส่งหลักฐานขึ้นบัญชีทะเบียนของหลวง 
 

กบ.บก.อก.รพ.ตร. 1 ต.ค. - 30 ก.ย. 
ปีงบประมาณ 

 
 
 
-บริษัทที่ชนะ 
การประกวดราคา 
 
 
- งานจัดหา1/จัดหา2  
- พตร.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
- กง.บก.อก.รพ.ตร. 
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Work Flow Chart 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ ฝา่ยส่งกําลังบาํรุง กองบงัคบัการอาํนวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รพ.ตร. 

            

2 ตรวจสอบแก้ไขร่างคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
   1 ต.ค. ถึง 30 ก.ย. ของปีถัดไป 

(ตลอดทั้งปี ) 
     

3 ประชุมพิจารณาร่างคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
             1 ต.ค. ถึง 30 ก.ย. ของปีถัดไป  

      (วันพฤหัสบดี สัปดาห์ที ่3 ของเดือน) 
     

4 เสนอ พตร.อนุมัติใช้คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
  1 ต.ค. ถึง 30 ก.ย. ของปีถัดไป  

(คณะกรรมการพิจารณาคุณลักษณะเฉพาะ
เห็นชอบแล้ว ) 

     

5 บันทึกรายการคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รพ.ตร. 
  1 ต.ค. ถึง 30 ก.ย. ของปีถัดไป  

(พตร. อนุมัติใช้คุณลักษณะเฉพาะแล้ว ) 
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ฝ่ายซ่อมบํารงุ 
กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
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ผกก.ซร.บก.อก.รพ.ตร.(1) (1) 

รอง ผกก.ซร.บก.อก.รพ.ตร.(1) (1) 

งานธุรการ 
- รอง สว. หรือเทียบเท่า (1) (0) 
- ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า (3) (1) 
- ลูกจ้างชั่วคราว (5) (5) 

งานซ่อมบํารุง 

- สว. หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- รอง สว. หรือเทียบเท่า (6) (5) 
- ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า (3) (1) 
- พนักงานราชการ (7) (7) 
- ลูกจ้างประจํา (2) (2) 
- ลูกจ้างชั่วคราว (48) (48) 
 
 

งานจัดจ้าง 
- สว. หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- รอง สว. หรือเทียบเท่า (1) (0) 
- ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า (1) (0) 
- ลูกจ้างชั่วคราว (11) (11) 
 

 

โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลังพล 
ฝ่ายซ่อมบาํรุง กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
หมายเหต ุ - ตัวเลขที่ไมม่ขีีดใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
 - ตัวเลขที่มขีีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 
กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 

ฝ่ายซ่อมบํารุง กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 2 2 0 
4 รอง สว. 7 4 3 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 8 4 4 

รวมข้าราชการตํารวจ 18 15 3 
6 พนักงานราชการ 7 7 0 

รวมพนักงานราชการ 7 7 0 
7 ลูกจ้างประจํา 2 2 0 

รวมลูกจ้างประจํา 2 2 0 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายซ่อมบาํรุง กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานซ่อมบํารุง ๑. รับใบแจ้งซ่อม  ลงเลขรับเรื่องใบแจ้งซ่อม แลว้ส่งใบแจ้งซ่อมให้กับ รอง สว. ที่กํากับ
ดูแลแต่ละหน้างาน แล้วมอบหมายให้หัวหน้าช่าง หรือ รองหัวหน้าช่างมา
รับใบแจ้งซ่อม  

- สว.ซร.บก.อก.รพ.ตร. 
- รอง สว.ซร.บก.อก.รพ.ตร. 
- ผบ.หมู ่ซร.บก.อก.รพ.ตร. 

ม.ค. – ธ.ค. ทุกหน่วยใน สังกัด 
รพ.ตร. 

๒. เจ้าหน้าที่ช่าง
ดําเนินการตรวจสอบ
ตามรายการใบแจ้งซ่อม  

๑) เจ้าหน้าที่ช่างที่เกี่ยวข้องดําเนินการตรวจสอบพื้นที่แล้วรายงานผลการ
ตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงานที่แจ้งซ่อมทราบ 
๒) กรณีซ่อมได้ และมีวัสดุอุปกรณ์ในคลังพัสดุ กบ.บก.อก.รพ.ตร. 
เจ้าหน้าที่ช่างที่เกี่ยวข้องส่งใบฎีกาเบิกวัสดุอุปกรณ์จากคลังพัสดุฯ  
๓) กรณซี่อมได้แต่ไม่มีอุปกรณ์ในคลังพัสดุฯ เจ้าหน้าที่ช่างที่เกี่ยวส่งใบฎีกา
ขอจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ เพื่อเข้าคณะกรรมการกลัน่กรอง บก.อก.รพ.ตร. 
(วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) อนุมัติให้จัดซื้อ งานธุรการ ส่งเรื่องให้ กบ.
บก.อก.รพ.ตร. ดําเนินการจัดซื้อและส่งวัสดุอุปกรณ์ 
๔) ได้รับวัสดุอุปกรณ์แล้วเจ้าหน้าที่ช่างดําเนินการซ่อมแซมตามขั้นตอน 
๕) กรณซี่อมโดยจ้างช่างภายนอกมีสาเหตุจากงานซ่อมดังกล่าวมีข้อจํากัด
ทางเทคนิค และต้องซ่อมโดยผู้ประกอบการงานก่อสร้างในสาขานั้น
เจ้าหน้าที่ช่าง รพ.ตร. จะออกรูปแบบรายการประกอบรายงานในใบแจ้งซ่อมแล้วสง่ 
เรื่องให้หน่วยงานที่เป็นเจ้าของเรื่องดําเนินการจัดจ้างตามระเบียบฯ 
๖) กรณทีี่เจ้าหน้าที่ช่าง ที่เกี่ยวข้องมีความเห็นซ่อมแล้วไม่คุม้ค่า เห็นควร
ดําเนินการจําหน่ายเจ้าหน้าที่ช่างจะส่งเรื่องคืนให้หน่วยงานดําเนินการ
จําหน่ายตามระเบียบฯ 

- สว.ซร.บก.อก.รพ.ตร. 
- รอง สว.ซร.บก.อก.รพ.ตร. 
- ผบ.หมู ่ซร.บก.อก.รพ.ตร. 

ม.ค. – ธ.ค. ทุกหน่วยใน สังกัด 
รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายซ่อมบาํรุง กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 งานจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.จัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
กรณีตาม ม.56 (2) (ข) 
ไม่เกิน 500,000.-
บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.แจ้งความต้องการโดยจัดทําโครงการและเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งมายัง 
ซร.บก.อก.รพ.ตร. 
2.ขออนุมัติจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือแบบรูปรายการ,และจัดทํา
ราคากลางตามรูปแบบของกรมบัญชีกลาง 
3.ขอรับความเห็นชอบพร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ(ตามวงเงินในการขอจ้าง) 
4.เมื่อ พตร.ใหค้วามเห็นชอบแล้ว ติดต่อผู้รบัจ้าง เพื่อเจรจาตกลงราคา
กับผู้ประกอบการ โดยคัดเลือกราคาต่ําสุด 
5.ขออนุมัติจัดจ้างพร้อมลงนามในใบสั่งจ้าง/สัญญา 
6.แจ้งให้กรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุทราบ 
7.แจ้งผู้รับจ้าง รับใบสั่ง/สญัญา 
8.ผู้รับจ้างส่งมอบงานแจ้งคณะกรรมการ/ ผูต้รวจรับ ตรวจรับตาม
ระเบียบฯ  
9.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน และส่งเอกสารให้ กับการเงิน บก.อก.รพ.ตร.
เพื่อเบิกจ่ายให้กับผู้รับจ้าง  
หมายเหต ุการจัดจ้าง ให้บันทึกลงในระบบ e-GP และบันทึกใบ PO 
ใบสั่งจ้าง/สัญญา ลงในระบบ GFMIS ยกเว้นวงเงินไม่เกิน 5,000.-บาท
ไม่ต้องบันทึกในระบบ GFMIS 

- สว.ฝ่ายซ่อมบํารุง บก.อก.
รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 

-รอง สว.ฝ่ายซอ่มบํารุง  
บก.อก.รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 

-ผบ.หมู่ ฝ่ายซอ่มบํารุง  
บก.อก.รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 

-เจ้าหน้าที่พัสดุ  ซ่อม
บํารุง บก.อก.รพ.ตร.(งาน

จัดจ้าง) 

ตลอดปีงบประมาณ 
 

 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 94 
 

คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายซ่อมบาํรุง กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานจัดจ้าง 
 

2.จัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
กรณีตาม ม.56 (2)  
(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) 

1.จัดทําโครงการและเอกสารที่เกี่ยวข้องที่จะใช้ในการจัดจ้างมายัง ซร.
บก.อก.รพ.ตร. 
2.ขออนุมัติจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือแบบรูปรายการ,และจัดทํา
ราคากลางตามแบบของกรมบัญชีกลางหรือใบแสดงปริมาณงาน 
 (ปร.4,ปร.5 และ ปร.6 กรณีจ้างสิ่งก่อสร้าง) 
3.ขอรับความเห็นชอบพร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ(ตามวงเงินในการขอจ้าง)และแจ้งให้กรรมการ
หรือผู้ตรวจรับพัสดุทราบ 
4.จัดทําหนังสือเชิญไปยังผู้ประกอบการ  
5.ผู้ประกอบการยื่นเสนอราคา 
6.คณะกรรมการพิจารณาผล โดยคัดเลือกราคาต่ําสุด และมีความเห็น
เสนอต่อ พตร. 
7.ดําเนินการขออนุมัติจัดจ้างพร้อมประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
8.ลงนามในใบสั่งจ้าง/สัญญา  
9.คุมงบประมาณ กับ งป.บก.อก.รพ.ตร. 
10.แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ 
11.แจ้งผู้รับจา้ง รับใบสั่ง/สญัญา 
12.ผู้รับจ้างสง่มอบงานแจ้งคณะกรรมการ /ผู้ตรวจรับ ตรวจรับตาม
ระเบียบฯ  
13.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งเอกสารให้กับการเงิน บก.อก.รพ.ตร.   
เพื่อเบิกจ่ายให้กับผู้รับจ้าง 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายซ่อมบาํรุง กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

งานจัดจ้าง 
 

3.จัดจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

1.จัดทําโครงการและเอกสารที่เกี่ยวข้องมายัง ซร.บก.อก.รพ.ตร. 
2.ขออนุมัติจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือแบบรูปรายการ,และจัดทําราคากลางตาม
แบบของกรมบัญชีกลางหรือ ใบแสดงปริมาณงาน (ปร.4,ปร.5 และ ปร.6 กรณีจ้าง
สิ่งก่อสร้าง) 
3.ขอรับความเห็นชอบพร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดจ้าง โดยวิธีการคัดเลือก 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ(ตามวงเงินในการขอจ้าง) 
4.คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีการคัดเลือก จัดทําหนังสือเชิญไปยังผู้ประกอบการ 
5.ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือยื่นข้อเสนอตามวัน เวลา ที่กําหนด 
6.คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดําเนินการพิจารณาผล พร้อมมีความเห็น
เสนอต่อ พตร. 
7.ขออนุมัติ พตร.จัดจ้าง พร้อมทั้งประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
8.ลงนามในใบสั่ง/สัญญา 
9.แจ้งผู้รับจ้าง เข้ามาทําสัญญาพร้อมนําหลักประกันสัญญาในอัตราร้อยละ 5% 
ของวงเงินที่จัดจ้าง มามอบให้ งานจัดจ้างและส่งมอบให้งานการเงินไว้เป็น
หลักประกันสัญญาและให้การเงิน ออกใบเสร็จรับเงินให้ไว้เป็นหลักฐาน 
10.ลงนามในใบสั่งจ้าง/สัญญา 
11.คุมงบประมาณกับ งป.บก.อก.รพ.ตร.  
12.แจ้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับ ตรวจรับตามระเบียบฯ  
13.แจ้งผู้รับจ้าง รับสัญญา/ใบสั่ง 
 

- สว.ฝ่ายซ่อมบาํรุง บก.อก.
รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 

-รอง สว.ฝ่ายซอ่มบํารุง  
บก.อก.รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 

-ผบ.หมู่ ฝ่ายซ่อมบํารุง  
บก.อก.รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 

-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ ซ่อม
บํารุง บก.อก.รพ.ตร.(งาน

จัดจ้าง) 

ตลอดปี 
งบประมาณ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายซ่อมบาํรุง กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

งานจัดจ้าง 
 

3.จัดจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 
(ต่อ) 

14.ผู้รับจ้างส่งมอบงานแจ้งคณะกรรมการ/ ผู้ตรวจรับตรวจรับตามระเบยีบฯ  
15.ตรวจรับในระบบ e-GP และในระบบ GFMIS  
16.ขออนุมัตเิบกิจ่ายเงินและส่งเอกสาร ดงักล่าวใหก้ับการเงิน บก.อก.รพ.ตร.เพื่อ
เบิกจ่ายให้กับผู้รับจ้าง 
หมายเหตุ   การจัดจ้าง ให้บันทึกลงใน 
ระบบ e-GP และบันทึกใบ PO ใบสั่ง/สัญญา ลงในระบบ GFMIS และกรณีทีม่ี
วงเงินเกินกว่า 500,000.- ให้ดําเนินการจัดทําแผนการจัดจา้ง ก่อนดําเนินการ
ขอรับความเห็นชอบ 

- สว.ฝ่ายซ่อมบํารุง บก.อก.
รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 
-รอง สว.ฝ่ายซ่อมบํารุง  บก.อก.
รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 
-ผบ.หมู่ ฝ่ายซ่อมบํารุง  บก.
อก.รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 
-เจ้าหน้าที่พัสดุ  ซ่อมบํารุง 
บก.อก.รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 

 

 4.การจัดจ้าง โดย
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) 

 

1.จัดทําโครงการและเอกสารที่เกี่ยวข้องมายัง ซร.บก.อก.รพ.ตร. 
2.ให้จัดทําแผนการจัดจ้าง 
3.ขออนุมัติจัดแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางและคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน และ
จัดทําราคากลางตามแบบของกรมบัญชีกลางหรือ ใบแสดงปริมาณงาน (ปร.4,ปร.5 และ ปร.6 กรณี
จ้างปรับปรุง/ก่อสร้าง) 
4.จัดทําเอกสารการจ้างด้วยวิธีประกวด ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
5.จัดทํารายงานขอจ้าง เสนอ พตร.เพื่อขอรับความเห็นชอบและแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล 
การประกวดราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน(กรณีก่อสร้าง) 
6.เมื่อ พตร.ให้ความเห็นชอบแล้วให้นําร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพร่ในระบบ       
e-GP/เว็บไซต์ของ รพ.ตร.เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 วันทําการและ
ปิดประกาศ ณ ที่ปิดประกาศ 
หมายเหตุ กรณีวงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท อยู่ในดุลพินิจของ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุที่จะนําร่าง
ประกาศ/เอกสารเผยแพร่หรือไม่ก็ได้  

- สว.ฝ่ายซ่อมบํารุง บก.อก.
รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 
-รอง สว.ฝ่ายซ่อมบํารุง  บก.อก.
รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 
-ผบ.หมู่ ฝ่ายซ่อมบํารุง  บก.
อก.รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 
-เจ้าหน้าที่พัสดุ  ซ่อมบํารุง 
บก.อก.รพ.ตร.(งานจัดจ้าง) 

ตลอดปี 
งบประมาณ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายซ่อมบาํรุง กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

งานจัดจ้าง 
 

4.การจัดจ้าง โดย
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (ตอ่) 

7.นําร่างประกาศ/ เอกสารเผยแพร่ลงในเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ 
8.กรณีมีผู้เสนอความคิดเห็น 
กรณปีรับปรุง คณะกรรมการฯ ร่วมกับผู้รับผิดชอบทํารายงานพร้อมความเหน็
รวมทัง้ร่างเอกสารที่แก้ไขเสนอ พตร.นําร่างประกาศอีกครัง้หนึง่ 
-หากมีผู้เสนอความคิดเห็นให้ คณะกรรมการฯ แจ้งผู้มีความเห็นทุกราย 
กรณีไม่ปรับปรุง คณะกรรมการฯ และผู้รับผิดชอบทํารายงานพร้อมเหตุผลที่ไม่
ปรับปรงุเสนอ พตร.เห็นชอบให้นําร่างประกาศเผยแพร ่
9.กําหนดระยะเวลาเผยแพร่เอกสารฯ และจัดเตรียมเอกสารเพื่อยื่นขอ้เสนอผ่าน
ระบบ e-GP ตามวงเงินงบประมาณ 
10.กําหนดวัน เวลา ที่ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม(ถ้าม)ี(กรณีจา้งงานก่อสร้าง)ก่อนถงึ
วันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วนัทําการ 
11.ผู้เสนอราคาเสนอราคาผ่านระบบ  
e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครัง้เดียว 
12.คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดทํา รายงานผลฯ พร้อมความเห็นเสนอ พตร. 
เพื่อขอรับความเห็นชอบ 
13.ขออนุมัติ พตร.เพื่อขออนุมตัิจัดจ้าง 
14.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (รออทุธรณ์ผลการพิจารณา 7 วันทําการ) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายซ่อมบาํรุง กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

งานจัดจ้าง 
 

4.การจัดจ้าง โดย
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (ตอ่) 

15.แจ้งผู้รับจ้าง ใหเ้ข้ามาทําสัญญาหรอืข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะอทุธรณ์ผล
การพจิารณา 7 วันทําการ พรอ้มนําหลักประกันสัญญาในอัตราร้อยละ 5% ของ
วงเงินที่จดัจ้าง/เช่ามามอบให้ งานจัดจ้างและส่งมอบให้งานการเงินไว้เป็น
หลักประกันสัญญา และให้การเงินออกใบเสร็จรับเงินให้ไวเ้ป็นหลักฐาน 
16.ลงนามในใบสั่งจ้าง/สัญญา 
17.แจ้งผู้รับจ้าง/ผู้ให้เช่า รับสัญญาไปตีตราสาร 
18.ผู้รับจ้างส่งมอบงานแจ้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับตรวจรบัตามระเบียบฯ  
19.ขออนุมัตเิบกิจ่ายเงินและส่งเอกสาร ดงักล่าวใหก้ับการเงิน บก.อก.รพ.ตร.เพื่อ
เบิกจ่ายให้กับผู้รับจ้าง/ผู้ใหเ้ช่า 
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Work Flow Chart 

 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

(๓ วันทําการ)

จัดทํารายงานขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

(๓ วันทําการ) 

ยกเว้น กรณีจ้างตามมาตรา 
56(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้อง
จัดทําแผน (พรบ.มาตรา 11) 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

(๓ วันทําการ) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการ 
นโยบายกําหนดหรือข้อตกลง (มาตรา 66) 
และระเบียบฯ ข้อ 161 

(๓ วันทําการ) 

   จัดทําร่างสัญญา และตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
(๓ วันทําการ) 

วิธีเฉพาะเจาจง ไม่จําต้อง
รอให้พ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ (มาตรา 66) 

รายชื่อผู้ย่ืนเสนอราคา
และผลการพิจารณา 

(๓ วันทําการ) 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกการ    
จัดจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) 

(๑ วันทําการ) 
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Work flow Chart 
วิธีคดัเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจ้างโดยวิธีคัดเลือกจัดทําร่างเอกสารและ
หนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74(1)) 

(๓ วันทําการ) 
 

   จัดทํารายงานขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

(๓ วันทําการ) 

   คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอแนะและ    
     ดําเนินการพิจารณาผล (ข้อ 74(4)) 

(๑ วันทําการ) 

กรณีจ้างตามมาตรา 56 
(1) (ค) (ฉ) ไม่ต้องจัดทํา
แผน (พรบ.มาตรา 11) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 (ข้อ 76) (๓ วันทําการ) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอํานาจอนุมัติจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา ข้อ 77 (อนุโลมข้อ 42) 

(๓ วันทําการ) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
  ข้อ 77 (อนุโลมข้อ 42) 

(๑ วันทําการ) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการ
คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161  
ยกเว้น กรณีจดัหาตามเงือ่นไขตาม ม.56(1) (ค)  
ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม.66 วรรคสอง) 

(๓ วันทําการ) 

เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่
มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

จัดทําร่างสัญญาและตรวจสอบ   
      หลักประกันสัญญา 

(๓ วันทําการ) 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
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Work flow Chart 

e-bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นําร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ เพ่ือรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 
ระยะเวลาในการเผยแพร่เอกสารขึ้นอยู่

กับวงเงินที่จัดหา

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

      รายช่ือผู้เสนอราคาและ 
           ผลการพิจารณา 

จัดทํารายงานผลการพิจารณา 
(๕วันทําการ) 

  จัดทําร่างสัญญา 

ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
และจัดทําสัญญา 
(๗ วันทําการ) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการ 
นโยบายกําหนดหรือข้อตกลง ภายหลังจาก
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

 บริหารสัญญา 

เว้นอุทธรณ์ ๗ วันทําการ 

(นับถัดจากวันประกาศ 

ผู้ชนะการเสนอราคา)

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ขึ้นอยู่กับวงเงินที่จัดหาดังนี้ 
   ๑. เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท (๕ วันทําการ) 
   ๒. เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท (๑๐ วันทําการ) 
   ๓. เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท (๑๒ วันทําการ) 
   ๔. เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป (๒๐ วันทําการ) 
- กําหนดวันเสนอราคาเป็นวัดถัดจากวันสุดท้าย 
ของการประกาศเผยแพร่ 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ ฝา่ยซ่อมบํารงุ (งานซ่อมบาํรงุ) กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
การประเมินและค้นหาความเสี่ยง เพื่อลดความเสี่ยง 

1 สํารวจความเสี่ยงและจัดทําแผนเพื่อนําไปปฏิบัติใช้ ของระบบสาธารณูปโภค             
2 สรุปปัญหาความเสี่ยงจากรายการใบแจ้งซ่อม,จัดทําแผนเพื่อนําไปปฏิบัติใช้ 

ของอาคารสถานที่ 
            

3 สรุปปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้น  ของระบบสาธารณูปโภค             
4 จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ตามคําสั่งที่ประชุมกองกํากับการ ฝ่ายซ่อมบํารุง 

บก.อก.รพ.ตร. 
            

5 สํารวจความเสี่ยง,จัดทําแผนเพื่อนําไปปฏิบัติใช้ ของอาคารสถานที่  พื้นที่
ให้บริการผู้ป่วย ภายใน รพ.ตร. 

            

6 ประชุมสรุปการติดตามผลการปฏิบัติ ตามแผน             
7 ประชุมทบทวนการจัดการความเสี่ยงประจําเดือน             

การบริหารอาคารสถานที่ 
1 จัดทําแผนปรับปรุงอาคารสถานที่             
2 การทําความสะอาดอาคารสถานที่ให้เรียบร้อย             
3 การจัดการสภาพแวดล้อมและภูมิทัศน์             

ระบบประปา สุขาภิบาล 
1 ตรวจวัดคุณภาพระบบบําบัดน้ําเสียตามกฎหมาย             
2 ดูดตะกอนระบบบําบัดน้ําเสีย             
3 ทําความสะอาดท่อ-ลําราง ระบายน้ําทิ้ง             
4 ทําความสะอาดท่อ-ลําราง ระบายน้ําฝน             
5 ดูดสิ่งปฏิกูล             
6 ดูดไขมันบ่อดักไขมัน             
7 ล้างทําความสะอาดบ่อพักน้ําสะอาด             
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ ฝา่ยซ่อมบํารงุ (งานซ่อมบาํรงุ) กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
ระบบปรับอากาศ 

1 ตรวจสอบคุณภาพน้ําหอผึ่งเย็น (Cooling Tower)             

ระบบไฟฟ้าสื่อสาร 
1 ทดสอบ เครือ่งกําเนิดไฟฟ้า   (ประจําสัปดาห,์เดือน,ปี)             

2 บํารุงรักษาระบบ เรียกพยาบาล             

3 บํารุงรักษาระบบ เสียงตามสาย             

ระบบปอ้งกนัอคัคภียั 
1 บํารุงรักษา ถงัดับเพลิง ตู้น้ําดบัเพลิง             

2 บํารุงรักษา  ระบบปั๊มน้ําดับเพลิง             

3 บํารุงรักษา  ระบบแจ้งเตือนอัคคีภัย             

4 บํารุงรักษา  ทดสอบระบบน้ําดับเพลิง (ทดสอบการฉีดน้ํา)             

อื่นๆ 
1 ล้างถนน / ปรับปรุงพื้นผิวจราจร             

2 ทําความสะอาดดาดฟ้า / ระเบียง             
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ ฝา่ยซ่อมบํารงุ (งานจัดจ้าง) กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 ให้หน่วยงานพจิารณาสัญญาต่างๆที่ได้ดําเนิน 

การมาแล้ว ว่าที่ความจําเป็นทีจ่ะต้องดําเนินการ 
ต่อเนื่องในปีงบประมาณถัดไป(ตั้งแต่วันที่ 1 ต.ค.- 30 ก.ย.)  
จากผู้รับจ้างภายนอกหรือไม ่หากมีความจําเปน็ ให้หน่วยงานพิจารณา 
    1.1 รายละเอียดและร่างขอบเขตงานฯ 
    1.2 ราคา (วงเงินงบประมาณและราคากลาง 
    1.3 ผลการดําเนินการของผู้รับจ้าง 
    1.4 วิธีการในการจดัหา 

            

2 จัดส่งรายละเอียดความต้องการให้คณะอนกุรรมการพิจารณากลั่นกรอง
การซื้อจ้าง รพ.ตร. เพื่อพจิารณา (วงเงินมากกว่า 500,000 บาท ) 
    2.1 รายละเอียดโครงการทีก่ําลังดําเนินการ 
    2.2 ความต้องการโครงการที่มีความจําเป็นจะต้องดําเนินการ
ต่อเนื่องในปีงบประมาณถัดไป ประกอบดว้ย 
           2.2.1 รายละเอียดและร่างขอบเขตของงาน ฯ 
           2.2.2 ราคา 
           2.2.3 วิธีการจัดหายนืยันกรณีจะต่อสัญญาผู้รับจ้างรายเดิม 
 ( กรณีต้องการจัดหาผู้รับจ้างใหม่ ) 
           2.2.4 ใบเสนอราคาของบรษิัทฯ เดิม  
( กรณีจ้างผู้รับจ้างรายเดิม )  
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ ฝา่ยซ่อมบํารงุ (งานจัดจ้าง) กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
3 คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการซื้อจัดจ้าง รพ.ตร.พจิารณาแล้วเสร็จ 

   3.1 แจ้งใหห้น่วยแก้ไข 
   3.2 หรือไม่แก้ไข ( เห็นชอบดําเนินการต่อ )  
สรุปเสนอ ต่อคณะกรรมการดําเนินการเงินและบริหารทางการแพทย์ 
รพ.ตร. เพื่อเสนอต่อคณะผู้บริหาร รพ.ตร. 

            

4 แจ้งผลการพจิารณาของคณะกรรมการฯ ผู้บรหิารรพ.ตร.             

5 ให้หน่วยงานจดัส่งรายละเอียดความต้องการพร้อมทัง้เอกสารต่างๆ 
ฉบับสมบูรณ์ใหฝ้่ายซ่อมบํารุง บก.อก.รพ.ตร. ภายใน วันที่ 1 มิ.ย.) 

            

6 ดําเนินการจัดหาผู้รับจ้างให้ไดก้่อน 30 ก.ย. ( ในขั้นตอนอนุมตัิจ้าง ) 
   6.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ - เห็นขอบ TOR ฯ 
   6.2 ประกาศ TOR ฯ 
   6.3 ประกาศจัดจ้าง 
   6.4 เสนอราคา,รายงานผล,อนุมัติจ้าง 
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ฝ่ายกฎหมายและวินัย 
กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 107 
 

ผกก. (1) (1) 

งานกฎหมาย 
- สว. (1) (1) 
- รองสารวัตร (2) (2) 
- ผบ.หมู ่(2) (1) 
- ลูกจ้างช่ัวคราว (3) (3) 

 

รอง ผกก. (1) (1) 

งานคด ี
- สว. (1) (1) 
- รอง สว. (2) (1) 
- ผบ.หมู ่(2) 
- ลูกจ้างช่ัวคราว (2) (2)  

 

งานวินัย 
- สว. (1) (1) 
- รอง สว. (2) (1) 
- ผบ.หมู ่(1)  
- ลูกจ้างช่ัวคราว (1) (1) 

 

โครงสร้างหนว่ยงานและอัตรากาํลงั 
ฝ่ายกฎหมายและวินัย กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไม่มีขดีใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 

 - ตัวเลขที่มีขีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 
 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
ฝ่ายกฎหมายและวินัย กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 3 3 0 
4 รอง สว. 6 3 3 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 5 1 4 

รวมข้าราชการตาํรวจ 16 9 7 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายกฎหมายและวินัย (งานกฎหมาย) กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานและ/หรือ 
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

งานกฎหมาย    1. พิจารณาตอบข้อ
หารือ 
 

1.1 รวบรวมรับเรื่อง 
1.2 พิจารณาตามหลักกฎหมาย กฎ ระเบียบ คําสั่ง ข้อบังคับ ที่เกีย่วข้อง 
ประกอบความเหน็ในการตอบ  ข้อหารือ พร้อมตรวจสอบข้อเท็จจริงต่าง  ๆ
เพื่อเสนอความเหน็แก่หน่วยงานทีห่ารือ 
1.3 เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อให้ความเห็นชอบหรือสั่งการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง
ต่อไป 

 งานกฎหมาย พ.ค. - ต.ค. กมว.บก.อก.รพ.ตร. 
(งานกฎหมาย) 

งานกฎหมาย   2. งานอื่นๆที่
ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 

2.1 รวบรวมรับเรื่อง 
2.2 พิจารณาตามหลักกฎหมาย กฎ ระเบียบ คําสั่ง  ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง  
2.3 เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อให้ความเห็นชอบหรือสั่งการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

งานกฎหมาย ม.ค. – ธ.ค. กมว.บก.อก.รพ.ตร. 
(งานกฎหมาย) 

งานกฎหมาย   3. สัญญาลาเรยีน 3.1 พตร. อนุมัตโิครงการลาศึกษาต่อฯ โดย ฝร.บก.อก.ฯ เป็นฝ่ายดําเนินการ
เสนอโครงการฯ 
3.2 ฝร.บก.อก.ฯ ทําหนังสือมายัง กมว.บก.อก.ฯ เพือ่ทําสัญญาลาศึกษาต่อฯ 
3.3 กมว.บก.อก.ฯ รับเรื่อง 
3.4 กมว.บก.อก.ฯ ประสานผู้ได้รบัอนุมัติใหด้ําเนนิการทาํสัญญา พร้อมผู้ค้ํา
ประกัน (ผู้ค้ําต้องเป็นคนในครอบครัว พ่อ แม่ พี่ นอ้งเท่านั้น) จํานวน 2 ชุด 
3.5 กมว.บก.อก.ฯ เสนอ พตร. (ผ่าน ผบก.อก.ฯ) เพื่อพิจารณาลงนามสัญญา 
3.6 ส่งสัญญาที่ พตร. ลงนามแล้วคืนให้กลุ่มงาน      ต้นสังกัด 1 ชดุ และ 
กมว.บก.อก.ฯ เกบ็ไว้ 1 ชดุ 
 

งานกฎหมาย ม.ค. – ธ.ค. กมว.บก.อก.รพ.ตร. 
(งานกฎหมาย) 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานและ/หรือ 
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

งานกฎหมาย 4. ตรวจสัญญาไม่ทํา
ปฏิบัติเวชฯ 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 พตร. อนุมัติโครงการไม่ปฏิบัติเวชฯ โดย กพ.บก.อก.ฯ เป็นฝ่าย
ดําเนินการเสนอโครงการฯ  
4.2 กพ.บก.อก.ฯ ทําหนังสือมายัง กมว.บก.อก.ฯ รับเรือ่ง  
4.3 กมว.บก.อก.ฯ ประสานผู้ได้รบัอนุมัตเิข้าทําสัญญาที่ กมว.บก.อก.ฯ 
จํานวน 3 ชุด  
4.4 กมว.บก.อก.ฯ เสนอ พตร. (ผ่าน ผบก.อก.ฯ) พิจารณาลงนามสัญญา  
4.5 กมว.บก.อก.ฯ ส่งสัญญาที่ พตร. ลงนามแล้ว  ให้กับต้นสังกัดและผู้ได้รับ
อนุมัติ อย่างละ 1 ชุด และ กมว.บก.อก.ฯ เก็บไว้ จํานวน 1 ชุด พร้อมสําเนา
แจ้ง กพ.บก.อก.ฯ และ กง.บก.อก.ฯ ทราบ 

งานกฎหมาย ม.ค. – ธ.ค. กมว.บก.อก.รพ.ตร. 
(งานกฎหมาย) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายกฎหมายและวินัย (งานคดี) กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานและ/หรือ 
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

งานคด ี
 
 
 

๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงาน
ความรับผิดทางละเมิด 
 คดีแพ่ง คดีอาญา 
และคดีล้มละลาย 

๑.๑ ตรวจสอบจํานวนของคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย และงานความ
รับผิดทางละเมิด ในหน้าที่ความรับผิดชอบมีเรื่องใดบ้าง 
๑.๒ ศึกษาข้อเท็จจริงงานความรับผิดทางละเมิดอยู่ในขั้นตอนใดและให้
ถือปฏิบัติตามหนังสือสั่งการ กค. โดยเคร่งครัด 

งานคด ี
 
 
 

 งานคด ี
กรมบัญชกีลาง 

 
กค. 

งานคด ี
 

๒. ดําเนินการเกี่ยวกับ
คดีปกครอง 

๒.๑ งานคดี ได้รับคําสั่งศาลปกครองเรียกให้ ทําคําให้การ ทําคําชี้แจง/
คําให้การแก้คําฟ้อง 
๒.๒ ทําหนังสือไปยังหน่วยงานในสังกัดที่เกี่ยวข้องเพื่อขอข้อมูลมา
ประกอบการจัดทําคําให้การ 
๒.๓ ขอความร่วมมืออัยการสูงสุด เพื่อจัดพนักงานอัยการเป็นผู้รับมอบ
อํานาจ ดําเนินคดีปกครองแทนและแต่งตั้งนายตํารวจติดต่อประสานงาน
กับพนักงานอัยการ 
๒.๔ ส่งคําชี้แจงประกอบคําให้การแก้คําฟ้องพร้อมพยานหลักฐานไปยัง
พนักงานอัยการเพื่อยื่นต่อศาลปกครองภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
คําสั่ง 
๒.๕ ติดตามกระบวนการพิจารณาของศาลปกครองจนกว่าศาลปกครอง  
มีคําพิพากษา  
  (๑) ศาลปกครองพิพากษาให้หน่วยงานที่ถูกฟ้องชนะคดีผู้ฟ้องคดี  
ไม่อุทธรณ์คําพิพากษา รายงาน ตร.  
  (๒) ศาลปกครองพิพากษาให้หน่วยงานที่ถูกฟ้องชนะคดีผู้ฟ้องคดี
อุทธรณ์คําพิพากษาต่อศาลปกครองสูงสุด และศาลปกครองสูงสุดรับฟ้อง 
ดําเนินการตามขั้นตอนเช่นเดียวกับศาลปกครองชั้นต้นจนศาลปกครอง
สูงสุดมีคําพิพากษา  
 

  สํานักงานคดีปกครอง
สํานักงานอัยการสูงสุด 

ตร. ( ผ่าน คพ.) 
 

สํานักงานคดีปกครอง
สํานักงานอัยการสูงสุด 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานและ/หรือ 
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

  ๒.๖ ศาลปกครองสูงสุดมีคําพิพากษา  
  (๑) ให้หน่วยงานที่ถูกฟ้องชนะคดีรายงาน ตร.  
  (๒) ให้หน่วยงานที่ถูกฟ้องแพ้คดี หน่วยงานที่เกี่ยวข้องปฏิบัติตามคํา
พิพากษาของศาลปกครองสูงสุด และรายงานผลการปฏิบัติให้สํานักงาน
ศาลปกครอง  
๒.๗ จัดทําสถิติคดีปกครอง 

   
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 112 
 

คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายกฎหมายและวินัย (งานวินัย) กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานและ/หรือ 
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานวินัย 1. รับเรื่องร้องเรียน ๑. หน่วยงานหรือบุคคลส่งเรื่องร้องเรียน ให้ วน. ดําเนินการ 
๒. ลงทะเบียนรับเรื่อง และบันทึกรายการในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน 
๓. พิจารณาเรื่องร้องเรียน ส่งให้ต้นสังกัดของผู้ถูกร้องเรียน 
     พิจารณาดําเนินการไปภายในอํานาจหน้าที่ ดังนี้ 
     (๑) กรณีไม่มีมูลในเรื่องที่ถูกร้องเรียนกล่าวหา ให้ยุติเรื่องแจ้ง
ให้ผู้ร้อง/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงานให้ กมว.บก.อก.รพ.ตร. 
ทราบ 
     (๒) กรณีมมีูล ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดสั่งลงโทษ หรือแต่งตั้ง 
          - คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจรงิ (ความผิดวินัยอย่างไม่
ร้ายแรง) 
          - คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย (ความผิดวินัยอย่างไม่
ร้ายแรง) แล้วพิจารณาลงโทษ และรายงานพร้อมสําเนาคําสั่ง
ลงโทษ ไป รพ.ตร. 
๔. พิจารณาว่ากรณีให้ยุติเรื่อง/มีคําสั่งลงโทษเหมาะสมกับความผิด
หรือไม่เพื่อประกอบการพิจารณาของ บช.ศ. และรายงาน ตร. 

 งานวินัย ภายใน ๒๐ วัน   
ทําการนับแต่วันที่
ได้รับหนังสือ   
 (กรณ ีจต. ส่งเรือ่งให้) 

บช.ศ., จต., ตร. 
หรือหน่วยราชการ 
อื่นๆ เช่น สลค. 

งานวินัย (ต่อ) ๒. สืบสวนข้อเท็จจริง 1. หน่วยงานหรือบุคคลส่งเรื่องร้องเรียน  ให้ วน. ดําเนินการ 
2. เสนอผู้บังคบับัญชา 
 
 
 
 

งานวินัย ตาม กฎ ก.ตร. ว่าด้วย
การสืบสวนข้อเท็จจริง  
พ.ศ.2547 

กมว.บก.อก.รพ.ตร. 
(งานวินัย) 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานและ/หรือ 
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

3. สืบสวนข้อเท็จจริงหรือพิจารณาในเบื้องต้นพิจารณาดําเนินการ
ไปภายในอํานาจหน้าที่ ดังนี้ 

(1) กรณีไม่มมีลูสั่งยุติเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาที่มีตําแหน่งเหนือ
ผู้ดําเนินการทางวินัยพิจารณาหากเห็นชอบให้ดําเนินการให้ถึงที่สุด
แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและแจ้งไปยังผู้ร้องเรียน  
    (๒) กรณมีมีูลเป็นความผิดวินัยมี 2 กรณี  
     - กรณีร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาสั่งตั้งกรรมการสืบสวน แจ้งให้ผู้
ถูกกล่าวหาหรือบุคคลที่ถูกกล่าวหาทราบ รายงานผลไป ตร. 
    - กรณีไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษหรือสั่งงดโทษ รายงาน
ไปยังผู้บังคับบัญชาทีม่ีตําแหน่งเหนือกว่าและรายงานไปยัง ตร. 
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Work flow Chart 
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ปฏทินิการปฏบิตังิาน ฝ่ายกฎหมายและวินัย (งานกฎหมาย) กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
เดือน 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
1 สัญญาลาศึกษาต่อตามโครงการความต้องการผู้มีวุฒิสาขาต่างๆ             
2 พิจารณาตอบข้อหารือ ปัญหากฎหมาย ปรึกษากฎหมาย             
3 ตรวจสอบสัญญาไม่ทําปฏิบัติเวชส่วนตัวของแพทย์ฯ             
4 ดําเนินการจําหน่ายครุภัณฑ์ที่ไม่มีความจําเป็นต้องใช้รวมทั้งวัสดุคงทนถาวร 

 
            

5 ตรวจสอบครุภัณฑ์และครุภัณฑ์มูลค่าต่ํากว่าเกณฑ์ 
 

            

6 รายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 30 พ.ย. ของทุกปี 

ก่อนวันที่ 1 ต.ค. ของทุกปี 
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ปฏทินิการปฏบิตังิาน ฝ่ายกฎหมายและวินัย (งานคดี) กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
เดือน 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
1 การดําเนินการเกี่ยวกับคดีต่างๆ ได้แก่ คดีปกครอง, คดีแพ่ง, คดีอาญา, คดีล้มละลาย             
2 การดําเนินการเกี่ยวกับความรบัผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่             
3 การดําเนินการด้านข้อร้องเรียนและเยียวยาผู้ได้รับผลกระทบจากภาวะอันไมพ่ึงประสงค์

จากการบรกิารทางการแพทย ์
            

4 การดําเนินการตามคําสั่งเรียกพยานเอกสารพยานวัตถ ุ             
5 การตดิตามสืบหาหลักทรัพย ์             
6 การตรวจสอบคดีอาญาของข้าราชการตํารวจและลูกจ้างในสังกัด รพ.ตร.             
7 การรายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน (สถิติ ส่ง วบ.บก.อก.รพ.ตร.) 

 
            

8 การรายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน (ส่ง ผบก.อก.รพ.ตร.) 
 

            

9 การรายงานผลการควบคุมภายใน (รอบ ๖ , ๑๒ เดือน) 
 

            

10 การเร่งรัดติดตาม กรณีเงินขาดบัญชี หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริตให้รายงาน ผบ.ตร. 
(ผ่าน ผบช.สตส.) ทุก ๓ เดือน 

            

11 การรายงานสถิติข้อมูลข้าราชการตํารวจในสังกัด รพ.ตร. ที่ถูกฟ้องคดีอาญาเนื่องจาก
การปฏิบัติหน้าที่ ส่ง ผบ.ตร.(ผ่าน ผบก.คด.) ทุกสิ้นปี 

            

12 การดําเนินการตามหนังสือ ตร. ที่ ๐๐๑๔.๐๒๒/๑๐๗๘ ให้รายงาน ผบ.ตร.(ผ่าน สตส.) 
 

            

13 การพิจารณาข้อปรึกษาหารือ เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบต่างๆ             
14 งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย             
 
 
 

ทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 

ทุกวันที่ 10 ม.ค. ของทุกปี 

ทุกวันที่ 5 ของทุกเดือน 

15  15  

10  10  10  10  

ทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 
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ปฏทินิการปฏบิตังิาน ฝ่ายกฎหมายและวินัย (งานวินัย) กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25.. พ.ศ.25.. 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 รายงานผลการควบคุมดูแลความประพฤติและทรงผม                              รายงานทุกวันศุกร์ 
2 รายงานตัวชี้วัดที่ 4.2จํานวนเรื่องร้องเรียนการทุจริตต่อหน้าที่ลดลง             รายงานภายในวันที่ 2 ของทุกเดือน 
3 รายงานข้อมูล ขตร. ที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด                                         รายงานภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
4 รายงานผลการดําเนินการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ฯ                                   รายงานภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
5 รายงานข้อมูลเรื่องกล่าวหาร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด                     รายงานภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
6 รายงานสถิติการปฏิบัติงานวินัย ส่ง ผกก.                                             รายงานภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
7 รายงานตามแบบ ป.ป.ท.001 - 004                                                 รายงานภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 
8 แผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต (ส่ง บช.ศ.)                      รายงานภายในวันที่ 3 ของทุกเดือน 
9 แผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต (ส่ง ปปป)                       รายงานภายในวันที่ 3 ของทุกเดือน 

10 รายงานการฝ่าฝนืประมวลจริยธรรม                                                   รายงานภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
11 รายงานผลการปฏิบัติงานวินัยประจําเดือน(ส่ง ผบก.อก.รพ.ตร. )                  รายงานภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 
12 รายงานยาเสพติด การทุจริต ผู้มีอิทธิพลฯ                                              6 

เดือน 
    6 

เดือน 
    

13 รายงานการฝ่าฝนืประมวลจริยธรรม รายงานภายในวันที่ 17 รอบ 12 เดือน 
14 รายงานเจตนารมณ์การป้องกันและแก้ไขปัญหาการล่วงละเมิดหรือคุกคาม 

ทางเพศในการทํางาน 
 

รายงานภายในเดือน กันยายน รอบ 12 เดือน 

15 เรื่องร้องเรียนได้รับจาก จต. ให้รายงานผลการดําเนินการพร้อมสําเนาแจ้ง     
ผู้ร้องและคืนเรื่องเดิม 

 
ภายใน 20 วันทําการ 

16 สืบสวนข้อเท็จจริง                     ตาม กฎ ก.ตร. ว่าด้วยการสืบสวนข้อเท็จจริง พ.ศ.2547 

17 สอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง                    ตาม กฎ ก.ตร. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2547 

18 การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ ตาม กฎ ก.ตร. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2547 

19 การร้องทุกข์ ตาม กฎ ก.ตร. ว่าด้วยการร้องทุกข์ พ.ศ.2547 
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ฝ่ายงบประมาณ 
กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
ฝ่ายงบประมาณ กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไม่มีขดีใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
 - ตัวเลขที่มีขีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 

ฝ่ายงบประมาณ กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
 

 
ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 

1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 2 2 0 
4 รอง สว. 4 3 1 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 5 1 4 

รวมข้าราชการตาํรวจ 13 8 5 

ผกก.งป.บก.อก.รพ.ตร. (1) (1) 

รอง ผกก.งป.บก.อก.รพ.ตร. (1) (1) 

งานเงนิงบประมาณ 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (2 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (2) (0) 
- ลูกจ้างชั่วคราว 2 คน 

งานเงนิบํารุง 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (1) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (2) (0) 
- ลูกจ้างชั่วคราว 3 คน 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายงบประมาณ (ฝ่ายงบประมาณ(๑)) กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

การจดัทําคําขอ
งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 

 

๑. รวบรวมจัดทําคําขอตัง้
งบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณในภาพรวมของ 
รพ.ตร. 
๒. จัดทํารายงานผลการ     ใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจาํปี
แยกตามหน่วยงานหรอืกิจกรรม
ทุกสิ้นเดอืน 
 
๓. รวบรวมการจัดทํารายงานผล
การตรวจรักษาผู้ป่วยเอดส์ จาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   ทกุสิ้น
เดือน 
 
๔. คุมการกันเงนิและเบิกจ่าย
งบประมาณประจําปีของ รพ.ตร. 
และหน่วยงานยอ่ย หมวด
ค่าตอบแทนใชส้อยและวัสดุ, ค่า
สาธารณูปโภคและ  งบลงทุน  

๑) รวบรวมขอ้มูลจากทกุหน่วยงาน 
๒) จัดทํารายละเอียดแยกตามหน่วยงานลง Excel 
๓) เตรยีมข้อมูลเพื่อประชุมกลั่นกรอง 
 
๑) รวบรวมขอ้มูลแยกตามรายการของสมุด GFMIS จาก กง. 
๒) นําข้อมูลตรวจแยกประเภทกับสมุดคุมเงินงบประมาณ       ว่าเป็นค่า
อะไร ตรงกับสมุดที่งบประมาณคุมหรือไม ่
๓) นําข้อมูลมาทํารายงานลง Excel 
๔) ทํารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปฯี 
๑) รวบรวมขอ้มูลจากหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 
๒) นําข้อมูลทํารายงานลง Excel โดยแยกตามหน่วยงาน 
๓) ส่งข้อมูลให้ ส.ต.ท.นิลรตัน์ฯ เพื่อทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผล
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปีฯ (สงป.๓๐๑, สงป.๓๐๒, สงป.
๓๐๒/๑ และ Excel online) 
๑) ตรวจสอบเอกสารทีห่น่วยตา่งๆ นํามาคุมวา่เป็นรายการใด     มีเงิน
งบประมาณเหลือเพียงพอทีจ่ะคุมให้ได้หรือไม่ หากเงินงบประมาณไม่
เพียงพอ ให้หนว่ยงานนั้นใช้เงนิบํารุงฯแทน 
๒) คุมเงินตามรายการที่หน่วยขอจัดซื้อ จดัจ้าง 
๓) ถ่ายเอกสารที่ได้คุมเงินไว้ เพื่อนําข้อมูล เขยีนลงสมุดคุม งป. ต่อไป 

- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 
- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 
 
- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 
 
- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 
 

ต.ค.-ธ.ค. 
 
 
 

ทุกสิ้นเดอืน 
 
 
 

 
ทุกสิ้นเดอืน 

 
 
 

 
ทุกสิ้นเดอืน 
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(๑) 
ภารกิจ 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดําเนนิงาน 

(๔) 
ผู้รับผิดชอบ 

(๕) 
ห้วงเวลา 

(๖) 
หนว่ยงานรับเรื่อง 

การจดัทําคําขอ
งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 

 

๕. จัดทําสถิติการปฏิบัติงานราย
เดือนงานงบประมาณ ๑  
(แบบใบขวาง) 
 
๖. โอนจัดสรรโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณให้กับหน่วยงานใน
สังกัด รพ.ตร. และบันทึกข้อมูล    
ในระบบ GFMIS 

๑) รวบรวมขอ้มูลจากการจัดทาํสถิติรายงานผลการปฏิบัติงานจาก  
น.ส.สุวนันทฯ์ 
๒) นําข้อมูลลง Excel แบบใบขวาง 
๓) ส่งข้อมูลใหธ้รุการเสนอ ผกก.งป.บก.อก.รพ.ตร.ตอ่ไป 
๑) จัดทําหนังสือโอนจัดสรร เสนอถึง พตร. 
๒) แจ้งให้หน่วยงานในสังกัด รพ.ตร. ทราบยอดที่ไดร้ับจัดสรรของแต่ละ
หน่วย หรือยอดการโอนเปลี่ยนแปลง 
 

- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 
- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 

ทุกสิ้นเดอืน 
 
 
 

ต.ค.และ เม.ย. 

 
 
 
 
- พตร. 
- หน่วยงานใน
สังกัด รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายงบประมาณ (ฝ่ายงบประมาณ(2)) กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(๑) 
ภารกิจ 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(๔) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(๕) 
ห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การจัดทําแผน 
การใช้จ่ายเงินบํารุง
และเงินรายได้
สถานศึกษา รพ.ตร. 

 

๑. จัดทําคําสั่ง 
 
 
 
 
 
 

๑) คําสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะทํางานกลั่นกรองการจัดทําแผน    
การใช้จ่ายเงินบํารุง รพ.ตร. ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕.. 
๒) คําสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนการใช้จ่าย     
เงินบํารุง และเงินรายได้สถานศึกษา ประจาํปีงบประมาณ    
พ.ศ. ๒๕.. ของ รพ.ตร. 
 

- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 
 
 
 

ม.ค. 
 
 
 

 
 
 

- คณะทํางาน
กลั่นกรองการจัดทํา
แผนการใช้จ่าย 
เงินบํารุงฯ รพ.ตร. 
- คณะกรรมการจัดทํา
แผนการใช้จ่ายเงิน
บํารุงฯ รพ.ตร.  

 ๒. ทําหนังสือเวียน 
แจ้งเรื่องการจัดทําแผน    
การใช้จ่ายเงินบํารุงฯ 
 
 
 
 
๓. จัดเตรียมขอ้มูลสําหรับ 
การประชุมคณะทํางาน
กลั่นกรองการจัดทําแผน   
การใช้จ่ายเงินบํารุงฯ 
 

๑) จัดทําหนังสือ เรื่อง การจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินบํารุง     
และเงินรายได้สถานศึกษา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕.. 
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
- รายละเอียดแผนการใช้จ่ายเงินบํารุงฯ (งบดําเนินงาน) 
- รายละเอียดแผนการใช้จ่ายเงินบํารุงฯ (งบลงทุน) 
- ปฏิทินการจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินบํารุงและเงินรายได้
สถานศึกษา รพ.ตร. 
๑) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการใช้เงินบํารุง และเงิน
รายได้สถานศึกษา รพ.ตร. เพื่อจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินประจําปี 
๒) สรุปความต้องการจากหน่วยงานต่างๆ จัดทํารายละเอียด    
เพื่อเตรียมเข้าที่ประชุมคณะทํางานกลั่นกรองการจัดทําแผนการ 
ใช้จ่ายเงินบํารุงฯ 
 
 

- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 
 
 
 
- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 

ม.ค. 
 
 
 
 
 
 

ม.ค.-พ.ค. 
 

 

- หัวหน้ากลุ่มงาน   
ทุกกลุ่มงานในสังกัด 
รพ.ตร. 
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(๑) 
ภารกิจ 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(๔) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(๕) 
ห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การจัดทําแผน 
การใช้จ่ายเงินบํารุง
และเงินรายได้
สถานศึกษา รพ.ตร. 
 

 ๓) ทําหนังสือ เรื่อง ขอส่งความต้องการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์    
ให้ วบ.บก.อก.รพ.ตร. พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
- สรุปความต้องการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานต่างๆ 
๔) ทําหนังสือถึงฝ่ายบัญชี เรือ่ง ขอรายงานแสดงเงินสดที่ฝาก
คลังและธนาคารพาณิชย์  เงินบํารุง สิ้นสุด ณ วันที่.....................
และประมาณการรายรับเงินบํารุง ประจําปีงบประมาณ       
พ.ศ.๒๕.. 

  
 
 

มิ.ย. 

- วบ.บก.อก.รพ.ตร. 
 
 
- กช.บก.อก.รพ.ตร. 

 ๔. จัดการประชุมพิจารณา
กลั่นกรองฯ 

๑) จัดทําหนังสือเชิญประชุมพิจารณากลั่นกรองแผนการใช้จ่าย 
เงินบํารุง และเงินรายได้สถานศึกษา รพ.ตร. ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕.. 
๒) จัดทําหนังสือขออนุญาตใช้ห้องประชุมชั้น ๖ อาคาร         
ศรียานนท์ 
๓) จัดทําหนังสือ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินกองทุนสวัสดิการ 
รพ.ตร. เป็นค่าอาหารว่าง 
๔) จัดเตรียมสถานที่ประชุม, เอกสารประกอบ การประชุม   
เพื่อแจกจ่ายให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 

- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 

ก.ค. - คณะทํางาน
กลั่นกรองการจัดทํา
แผนการใช้จ่าย 
เงินบํารุงฯ รพ.ตร. 
- หัวหน้ากลุ่มงาน   
ทุกกลุ่มงานในสังกัด 
รพ.ตร. 
- หัวหน้าศูนย์เครื่องมือ
แพทย์ 
- หน.สง.ผบก.อก.
รพ.ตร. 
- พตร.(ผ่าน ผบก.อก.
รพ.ตร.) 
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(๑) 
ภารกิจ 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(๔) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(๕) 
ห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การจัดทําแผน 
การใช้จ่ายเงินบํารุง
และเงินรายได้
สถานศึกษา รพ.ตร. 
 

 
 
 
 
 
 

๕) จัดทํารายงานการประชุมและส่งใหผู้้เข้าร่วมประชุม
ตรวจสอบเพื่อรับรองรายงานการประชุม ภายในกําหนด 
 
 
 
 

  - คณะทํางาน
กลั่นกรองการจัดทํา
แผนการใช้จ่าย 
เงินบํารุงฯ รพ.ตร. 
- หัวหน้ากลุ่มงาน     
ที่เข้าร่วมประชุม 

 ๕. จัดการประชุมการจัดทํา
แผนการใช้จ่ายเงินบํารุงและ
เงินรายได้สถานศึกษา รพ.ตร 
 

๑) จัดทําหนังสือเชิญประชุมการจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินบํารุง 
และเงินรายได้สถานศึกษา รพ.ตร. ประจําปีงบประมาณ      
พ.ศ. ๒๕.. 
๒) จัดทําหนังสือขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
๓) จัดทําหนังสือ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินกองทุนสวัสดิการ 
รพ.ตร. เป็นค่าอาหารกลางวันและอาหารว่าง 
๔) จัดเตรียมสถานที่ประชุม, เอกสารประกอบการประชุม    
เพื่อแจกจ่ายให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
๕) เตรียมอาหารกลางวันและอาหารว่าง 
๖) จัดทํารายงานการประชุมและส่งใหผู้้เข้าร่วมประชุม
ตรวจสอบเพื่อรับรองรายงานการประชุม ภายในกําหนด 
 

- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 
 

ส.ค. 
 

- คณะกรรมการจัดทํา
แผนการใช้จ่ายเงิน
บํารุงฯ รพ.ตร. 
- หน.สง.พตร. 
- พตร.(ผ่าน ผบก.อก.
รพ.ตร.) 
 
 
 
- คณะกรรมการจัดทํา
แผนการใช้จ่ายเงิน
บํารุงฯ รพ.ตร. 
- หัวหน้ากลุ่มงาน     
ที่เข้าร่วมประชุม 
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(๑) 
ภารกิจ 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(๔) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(๕) 
ห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การจัดทําแผน 
การใช้จ่ายเงินบํารุง
และเงินรายได้
สถานศึกษา รพ.ตร 

 

๖. ขออนุมัติแผนการใช้จ่าย 
เงินบํารุงและเงินรายได้
สถานศึกษา รพ.ตร. 

 

๑) จัดทําหนังสือ เรื่อง ขออนุมัติแผนการใช้จ่ายเงินบํารุงฯ  
๒) จัดทําหนังสือ เรื่อง ขอรบัความเห็นชอบแผนการใช้จา่ยเงิน
บํารุงฯ  
๓) จัดทําหนังสือ เรื่อง แจ้งแผนการใช้จ่ายเงินบํารุงฯ 
 

- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 
 

ก.ย. 
 

- พตร.(ผ่าน รอง พตร.) 
- ผบ.ตร.(ผ่าน ผบช.สงป.) 
 
- หัวหน้ากลุ่มงานทุกกลุ่ม
งานในสังกัด รพ.ตร. 

 ๗. การเร่งรัด ติดตามผลการ
ใช้จ่ายเงินบํารุงและเงินรายได้
สถานศึกษา รพ.ตร. 
 

๑) เร่งรัด ติดตามผลการใช้จ่ายเงินบํารุงฯ เป็นประจําทุกเดือน 
และส่งสรุปผลการดําเนินการเร่งรัดฯ ให้ฝ่ายงบประมาณ(๑)    
บก.อก.รพ.ตร. เพื่อทําหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
 

- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 

ทุกสิ้นเดือน 
 

- พตร.(ผ่าน รอง พตร.) 
 

 ๘. การลงคุมเบิกและจัดทํา
รายงานการใช้จ่ายเงินบํารุง 
และเงินรายได้สถานศึกษา 
รพ.ตร. 
 

๑) ตรวจสอบความถูกต้องของการลงคุมเบิก 
๒) จัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินบํารุง และเงินรายได้สถานศึกษา 
รพ.ตร. 

- รอง ผกก.งป.
บก.อก.รพ.ตร. 
- สว.งป.บก.อก.
รพ.ตร. 
- รอง สว.งป.  
บก.อก.รพ.ตร. 
 
 

ทุกสิ้นเดือน 
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รวบรวมความต้องการและจัดทําคาํขอรายจ่ายประจําป ี

- หน่วยส่งคําของบรายจ่ายประจําปีให้ งป.บก.อก.รพ.ตร. 
- รวบรวมความต้องการจากทุกหน่วย และจัดทํารายละเอียด  
เพ่ือเข้าประชุมคณะทํางานกลั่นกรอง (ส.ค.ปีปัจจบุัน) 

งป.บก.อก.รพ.ตร. เสนอข้อมูลคําขอในภาพรวมเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการจัดทําคําของบประมาณรายจ่าย (ก.ย.-ต.ค.ปีปจัจบุัน) 

งป.บก.อก.รพ.ตร. รวบรวมข้อมูลท่ีคณะกรรมการให้ความเห็นชอบแล้ว
พร้อมเอกสารประกอบคําขอส่ง ตร. (ก.ย.-ต.ค.ปีปจัจุบัน) 

พตร., งป.บก.อก.รพ.ตร. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการจัดทําคําขอ 
ตามที่ ตร.กําหนด (ธ.ค.ปีปัจจุบัน-ม.ค.ปีถัดไป) 

พตร., งป.บก.อก.รพ.ตร. เข้าร่วมประชุมสภาผู้แทนราษฎร, วุฒิสภา 
พิจารณาร่าง พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจํา (ก.ค.ปีถัดไป) 

พิจารณาคําของบประมาณ 
ของทุกหน่วย (ส.ค.ปีปัจจุบัน) 

งป.บก.อก.รพ.ตร. แจ้งเวียน พ.ร.บ. งบประมาณประจําปี 
ให้หน่วยต่างๆ ทราบ (ต.ค.ปีถัดไป) 

 
Work flow Chart 
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มีหนังสือแจ้งแนวทาง และระยะเวลาใน
การจัดส่งรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ ไปยังหน่วยในสังกัด 

หน่วยงานในสังกัด รพ.ตร. ส่งรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 
- แบบ สงป.301 
- แบบ สงป.302 
- แบบ สงป.302/1 (กรณีมีงบลงทุน) 
- Excel Online 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ (ส่ง ตร.ทุกเดือน) 
 

ฝ่ายงบประมาณ บก.อก.รพ.ตร. 
โดยจัดทําเป็นภาพรวม ตามแบบสงป.301, 302, 302/1 และ 

Excel online 
 

ทําบันทึกข้อความ 1 ฉบับ ดังนี้ 
- ฉบับท่ี 1 รพ.ตร. ลงนาม ถึง ผบ.ตร. (ผ่าน ผบก.งป.) 
- งป.บก.อก.รพ.ตร. สําเนาบันทึกข้อความถึง กช.บก.อก.รพ.ตร.           
พร้อมแนบแบบฟอร์ม 
 

Work flow Chart 
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ขออนุมัติ พตร. เพ่ือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องและขั้นตอนการดําเนินการ
เช่นเดียวกับกับการโอนจัดสรรงบประมาณ 

ข้ันตอนการโอนจัดสรร 
- ขออนุมัติ พตร. เพ่ือโอนจัดสรร 
- เม่ือ พตร. อนุมัติโอนจัดสรรแล้วดําเนินการโอน จัดสรรใน
ระบบ GFMIS ตามคู่มือการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
- รายงานการโอนจัดสรรให้ ตร. ทราบ 
- แจ้งให้หน่วยท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณทราบ 
- เม่ือมีการโอนจัดสรร โอนเปล่ียนแปลงฯ งบประมาณให้
ดําเนินการบันทึกลงในสมุดคุมงบประมาณทุกคร้ัง 

พตร. อนุมัติให้โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

กรณีมีงบดําเนินงาน/งบลงทุน เหลือจ่าย (โอนจัดสรรตามไตรมาส ๑-๔) 

โอนเปล่ียนแปลง/จัดสรรงบประมาณให้หน่วยท่ีได้รับการ
อนุมัติในระบบ GFMIS 

ทําหนังสือแจ้งหน่วยท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

Work flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 129 
 

จัดทํารายละเอียดงบประมาณท่ีได้รับเพ่ือโอนจัดสรร
ให้กับหน่วยในสังกัด 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องในการโอนจัดสรรงบประมาณ ได้แก่ 
- หนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณโดย พตร. เป็น
ผู้อนุมัติ 
- ใบ ง.241 จํานวน 2 ฉบับ 
- จัดทําแบบโอนเงินในระบบ GFMIS  
- จัดทํารายละเอียดวงเงินท่ีโอนจัดสรร 
- หนังสือรายการโอนงบประมาณไปยัง ตร. 
- หนังสือแจ้งการโอนงบประมาณให้กับหน่วยท่ีได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 

ข้ันตอนการโอนจัดสรร 
- ขออนุมัติ พตร. เพ่ือโอนจัดสรร 
- เม่ือ พตร. อนุมัติโอนจัดสรรแล้วดําเนินการโอน
จัดสรรในระบบ GFMIS ตามคู่มือการปฏิบัติงาน 
ในระบบ GFMIS 
- แจ้งให้หน่วยงานท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณทราบ 
- เม่ือมีการโอนจัดสรร โอนเปล่ียนแปลงฯ งบประมาณ
ให้ดําเนินการบันทึกลงในสมุดคุมงบประมาณทุกคร้ัง 

พตร. อนุมัติให้โอนจัดสรรงบประมาณ 

ตร.จัดส่งเอกสารรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้  
(โอนจัดสรรตามไตรมาส ๑-๔) 

โอนจัดสรรงบประมาณให้หน่วยท่ีได้รับการอนุมัติในระบบ 
GFMIS 

ทําหนังสือแจ้งหน่วยท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

Work flow Chart 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ ฝา่ยงบประมาณ กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
งานงบประมาณ (๑) 

1 รวบรวมจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณในภาพรวมของ รพ.ตร. 

            

2 จัดทํารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
แยกตามหน่วยงานหรือกิจกรรมทุกสิ้นเดือน 

            

3 รวบรวมการจัดทํารายงานผลการตรวจรักษาผู้ป่วยเอดส์  
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกสิ้นเดือน 

            

4 คุมการกันเงินและเบิกจ่ายงบประมาณประจําปีของ รพ.ตร. 
และหน่วยงานย่อย หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ,  
ค่าสาธารณูปโภค และงบลงทุน 

            

5 จัดทําสถิติการปฏิบัติงานรายเดือนงานงบประมาณ ๑  
(แบบใบขวาง) 

            

6 โอนจัดสรร โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณให้กับหน่วยงานในสังกัด รพ.ตร. และบันทึกข้อมูล
ในระบบ GFMIS 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ ฝา่ยงบประมาณ กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
งานงบประมาณ (2) 

1 จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานกลั่นกรองการจัดทําแผนการใช้
จ่ายเงินบํารุง รพ.ตร.ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕6.. 
และคณะกรรมการจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินบํารุง และเงินรายได้
สถานศึกษา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕6.. ของ รพ.ตร. 

            

2 ทําหนังสือเวียนแจ้งเรื่องการจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินบํารุงฯ             
3 จัดเตรียมข้อมูลสําหรับการประชุมคณะทํางานกลั่นกรองการ

จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินบํารุงฯ 
            

4 จัดการประชุมพิจารณากลั่นกรองการจัดทําแผนการใช้จ่ายเงิน
บํารุง รพ.ตร.  

            

5 จัดการประชุมการจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินบํารุงและ 
เงินรายได้สถานศึกษารพ.ตร 

            

6 ขออนุมัติแผนการใช้จ่ายเงินบํารุงและเงินรายได้สถานศึกษา 
รพ.ตร. 

            

7 การเร่งรัดติดตามผลการใช้จ่ายเงินบํารุงและเงินรายได้
สถานศึกษา รพ.ตร. 

            

8 การลงคุมเบิกและจัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินบํารุง และเงิน
รายได้สถานศึกษา รพ.ตร. 
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ฝ่ายการเงิน 
กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
ฝ่ายการเงิน กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
ฝ่ายการเงิน กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 

 

ลําดับ ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 2 2 0 
3 สว. 6 6 0 
4 รอง สว. 8 4 4 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 16 14 2 

รวมข้าราชการตํารวจ 33 27 6 

หมายเหตุ : - ตัวเลขทีไ่ม่มีขดีใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา

      - ตัวเลขทีม่ีขีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราคนครอง

ผู้กํากับการ (1)(1) 

รองผู้กํากับการ (2)(2) 

การเงนิ 1 
- สว. หรือเทียบเท่า(1)(1) 
-รอง สว. หรือเทียบเท่า(4)(2) 
-ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า(5)(4) 
-ลูกจ้างชั่วคราว (14) 
 

 
 
 

การเงนิ 2 
- สว. หรือเทียบเท่า(1)(1) 
-รอง สว. หรือเทียบเท่า(2)(2) 
-ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า(4)(4)  
-ลูกจ้างชั่วคราว (10) 
 

 
 
 

การเงนิ 3 
- สว. หรือเทียบเท่า(1)(1) 
-รอง สว. หรือเทียบเท่า(2)(1) 
-ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า(1)(1) 
-ลูกจ้างชั่วคราว (7) 
 

 
 
 

การเงนิ 4 
- สว. หรือเทียบเท่า(1)(1)  
-ลูกจ้างชั่วคราว (5) 
 

 
 
 

การเงนิ 5 
- สว. หรือเทียบเท่า(1)(1) 
-รอง สว. หรือเทียบเท่า(2)(1) 
-ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า(2)(1) 
-ลูกจ้างชั่วคราว (11) 
 

การเงนิ 6 
- สว. หรือเทียบเท่า(1)(1) 
-รอง สว. หรือเทียบเท่า(2)(2) 
-ลูกจ้างชั่วคราว (17) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายการเงนิ กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน
และ/หรือ 
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

ฝ่ายการเงิน 1-5 

เงินงบประมาณ  
เงินนอกงบประมาณ 

เงินบํารุง 

เงินค่ารักษาพยาบาล 
เงินบริจาค 

 
1 ต.ค. – 30 ก.ย. 

ของทุกปีงบประมาณ 

๑. เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและเงิน
เพิ่มต่าง ๆ ให้ข้าราชการตํารวจ 
ข้าราชการบํานาญ ลูกจ้างและพนักงาน
ราชการ ในสังกัด รพ.ตร.  
๒. เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

ใช้สอยและวัสดุ,ค่าสาธารณูปโภค และ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. งานเบิกจ่ายคา่รักษาพยาบาลผู้ป่วย
นอกและผู้ป่วยใน สิทธิการรักษาต่าง ๆ 

4. งานรับชําระคา่รักษาพยาบาลผู้ป่วย
นอกและผู้ป่วยใน สิทธิการรักษาต่าง ๆ 

๕. งานจัดทําประกาศอัตราค่า
รักษาพยาบาล 

๖. งานรับเงินบริจาคเข้าเงินบํารุง 

7. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน ตามเนื้องาน ๑. และ ๒. 
๑. รับเอกสารขอเบิกเงินและนําส่งผู้รับผิดชอบเบิก 
๒. ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
3. ลงทะเบียนคุมเอกสารการขอเบิก 
4. กรณีเอกสารถูกต้อง วางเบิกเงินในระบบ GFMIS โดย
นําเสนองานผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
5. กรณีเอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนให้แก้ไข 
6. ทําการปลด P ในระบบ GFMIS 
7 .  ต ร ว จสอบก า ร โ อน เ งิ น ใ น ร ะบบ  G F M I S  แล ะ 
เบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
8. ตรวจสอบการโอนเงินให้กับผู้ มีสิทธิรับเงินในระบบ 
GFMIS (กรณีจ่ายตรงให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน) 
9. รวบรวมเอกสารด้านรับ-ด้านจ่ายที่ดําเนินการเรียบร้อย
แล้ว ส่งให้ฝ่ายบัญชีหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อดําเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
10. เก็บสําเนาไว้เป็นหลักฐาน 
ขั้นตอนการดําเนินงาน ตามเนื้องาน ๓. ๔.และ ๕. 
๑. รับเอกสาร/รับข้อมูล 
๒. ตรวจสอบเอกสาร 
๓. นําข้อมูลส่งเบิกไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔. รับค่ารักษาพยาบาล 
๕. เก็บสําเนาไว้เป็นหลักฐาน 

ข้าราชการตํารวจ  
ลูกจ้างประจาํ 

ลูกจ้างชัว่คราว 

ฝ่ายการเงิน 1-6 

 
2-3วัน 
1 วัน 

2-3 วัน 
 
 

2-3วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

1-2 วัน 
1-2 วัน 
1-2 วัน 
6-9 วัน 

 

- ผู้รับผิดชอบ 
เบิกจ่ายเงิน 
- กรมบัญชีกลาง 
(ระบบ GFMIS)  

- ธนาคารกรุงไทย 
- ธนาคารออมสิน 
- รัฐวิสาหกิจฯ (การ
ไฟฟ้า,การประปา
,ไปรษณีย์) 
- บริษัทฯ,บุคคล 
- หน่วยงานในสังกัด 
รพ.ตร. 
- สปสช. 
- สกส. 
- ผูม้ีสิทธิรับเงิน/ 
เจ้าหนี้ 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ควบคุมการเบิกเงินและการจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
โรงพยาบาลตํารวจ 

หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายการเงิน (๑,๒,๓) กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา ตามแผนการดําเนินงานของฝ่ายการเงิน (โดยประมาณ 10 – 15 วันทาํการ) 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

หน่วยที่ขอเบิก 

รับเอกสารจากหน่วยงานที่ขอเบิก 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนคุมเอกสารการขอเบิก 

เสนอเอกสาร พตร. 
อนุมัติการเบิกจ่าย 

ทําการปลด P ในระบบ GFMIS 

เสนอเอกสาร พตร.(สบ 8) อนมุัติ
จ่ายเงินใหก้ับผู้มีสิทธิรับเงิน 

โอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 

 
 

ส่งเอกสารให้ฝา่ยบัญชี,ฝ่าย กง.(1,๒,๓) เก็บสําเนาไว้เป็นหลักฐาน 

บันทึกข้อมูลคาํขอเบิกในระบบ GFMIS 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยใน สทิธิต่างๆ ของโรงพยาบาลตํารวจ 

หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายการเงิน (๓,๔,๕,6) กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ระยะเวลา ตามแผนการดําเนินงานของฝ่ายการเงิน (โดยประมาณ 10-15 วันทําการ) 
 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ดําเนินการแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

นําข้อมูลส่งเบิกไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบข้อมูล 

ออกใบเสร็จ,สง่เอกสารให้ฝ่ายบัญชี, 
ฝ่ายการเงิน (๓,๔,๕,6) เก็บสําเนาไว้ 

เป็นหลักฐาน 

ดําเนินการแก้ไข 

รับค่ารักษาพยาบาล 

รับเอกสาร/รับข้อมูล 
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ปฏทินิการปฏบิตังิาน ฝ่ายการเงิน กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ *ขึ้นอยู่กับนโยบายผู้บังคับบัญชาในการมอบหมายหน้าที่ในห้วงเวลานั้น ๆ โดยปกติจะหมุนเวียน 

 
 
 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม พ.ศ.๒๕... พ.ศ.๒๕... 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑. การนําเงินฝากคลังและถอนเงนิฝากคลัง, การรับและนําส่งรายได้แผ่นดิน              
๒. การเบิกจ่ายเงินและควบคุมในระบบ GFMIS เงนิงบประมาณ      เงินนอก

งบประมาณ (เชน่ เงินเดอืน, เงนิประจําตําแหน่ง, ค่าตอบแทน, ค่าใช้สอย, ค่า
วัสดุ, ค่าสาธารณูปโภค,ค่าจ้าง และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง) 

            

3. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนและค่ารักษาพยาบาลประกันสังคม             
4. การเบิกจ่ายเงินให้กับบริษทั ห้างร้านต่างๆ             
5. การเรียกเก็บค่าตรวจสุขภาพประจําป ี             
6. การรับเงินบริจาคเข้าเงินบํารุง ด้วยเงินสดและเงินโอน             
7. การจดัทําประกาศอัตราค่ารกัษาพยาบาล             
8. การเบิกจ่ายและเรียกเก็บค่ารกัษาพยาบาลผู้ปว่ยนอกและผู้ป่วยใน 

( สิทธริัฐวิสาหกจิ,สิทธิ พ.ร.บ.รถยนต,์ กองทุนทดแทนประกันสังคม บาดเจ็บ
จากการทํางาน, สิทธิประกันชวีติ ฯ) 

            

9. การรับชําระค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยใน 
( สิทธริัฐวิสาหกจิ,สิทธิ พ.ร.บ.รถยนต,์ กองทุนทดแทนประกันสังคม บาดเจ็บ
จากการทํางาน, สิทธิประกันชวีติ ฯ) 

            

10 รายงานข้อมูล, สถิติ, ตวัชี้วัด, จําหน่ายครุภัณฑ์, ข้าราชการดเีด่น ฯลฯ 
(เช่น รายงานค่าสาธารณูปโภค, รายงานผลการปฏิบัติงานแพทย ์
ที่ปรกึษา เป็นตน้) 
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ฝ่ายฝึกอบรม 
กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
ฝ่ายฝึกอบรม กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไมม่ขีีดใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
 - ตัวเลขที่มขีีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
ฝ่ายฝึกอบรม กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 3 3 0 
4 รอง สว. 6 0 6 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 4 2 2 

รวมข้าราชการตํารวจ 15 7 8 
6 พนักงานราชการ 

- บรรณารักษ์ 
 

1 
 

1 
 

0 
รวมพนักงานราชการ 1 1 0 

ผกก. (1) (1) 

รอง ผกก. (1) (1) 

งานธรุการและงานสารบรรณ 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (0) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (2) (1) 
- ลูกจ้างชั่วคราว (3) (3) 

งานฝกึอบรมและ 
ส่งเสริมวิชาการ 

- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (0) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (2) (0) 
- ลูกจ้างชั่วคราว (5) (5) 

งานวิจยัทางการแพทย์ กิจการ
นักศึกษาและอนุสาสก   

- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (0) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (1) (1) 
- พนักงานราชการ (1) (1) 
- ลูกจ้างชั่วคราว (9) (9) 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 140 
 

คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายฝึกอบรม กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การฝึกอบรม
หลักสูตรต่าง ๆ แก่
บุคลากรในสังกัด 
รพ.ตร. 

๑. เพื่อให้ข้าราชการตํารวจใน
สังกัด โรงพยาบาลตํารวจ 
ประพฤติตนอย่างเคร่งครัด อยู่
ในระเบียบวินัยและอุดมคติ
ตํารวจ 

๑.๑.๑ จัดทําหนังสืออนุมัติโครงการเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
๑.๑.๒ ทําหนังสือเชิญวิทยากร 
๑.๑.๓ ทําหนังสือเชิญข้าราชการตํารวจในสังกัด รพ.ตร. เข้ารับ
การฝึกอบรม 
๑.๑.๔ ทําหนังสือแต่งตั้งคณะทํางานและวิทยากร 
๑.๑.๕ จัดเตรียมสถานทีใ่นการเข้ารับการฝึกอบรม 
๑.๑.๖ ดําเนินการฝึกอบรมตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
๑.๑.๗ สรุปและรายงานโครงการหลังเสร็จสิน้การฝึกอบรม 

งานฝึกอบรม  
 

 

ต.ค. 
ต.ค. 
ต.ค. 

 
ต.ค. 
ต.ค. 
ม.ค. 
ก.ค. 

ทุกกลุ่มงานใน
สังกัด รพ.ตร.,  
ทุกฝ่ายในสังกัด 
รพ.ตร.                

การลาฝึกอบรม/ลา
เรียนของบุคลากร
ในสังกัด รพ.ตร. 
 

๑. เพื่อให้ข้าราชการตํารวจใน
สังกัด โรงพยาบาลตํารวจเพื่อ
เพิ่มพูนความรู้และนําความรู้
มาพัฒนาองค์กร 

๑.๑.๑ รับหนังสือการขออนุมัติ/อนุญาตลาฝึกอบรม/ลาเรียน 
๑.๑.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
๑.๑.๓ ประมวลหนังสือเสนอขออนุมัติ/อนุญาต 
๑.๑.๔ จัดทําหนังสืออนุมัติโครงการเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
๑.๑.๕ ดําเนินการอบรมตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
๑.๑.๗ สรุปและรายงานโครงการหลังเสร็จสิน้ 
 

งานวิจัยทาง
การแพทย์ และ
ลาศึกษาอบรม 

 
 

ม.ค. – ก.ย. 
 

ทุกกลุ่มงานใน
สังกัด รพ.ตร. 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของฝ่ายฝึกอบรม กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ. 25... พ.ศ. 25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
งานฝึกอบรม 

1 โครงการฝึกแบบตํารวจ โรงพยาบาลตํารวจ             
2 โครงการฝึกอบรมสารวัตรสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี             
3 โครงการสัมมนาเชิงวิชาการทางด้านวิชาชีพสําหรับผู้ขอเข้ารับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้

ดํารงตําแหน่ง ระดับ สบ ๔ ถงึ สบ ๘ 
            

4 โครงการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ             
5 โครงการฝึกอบรมธรรมาภิบาลกับการปฏิบัติราชการ             
6 โครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่             

งานวิจัยทางการแพทย์ 
1 โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านวิจัยโรงพยาบาลตํารวจ             
2 โครงการอบรมเรื่องการทําวิจัยแบบ Routina to Research (R2R)             
3 โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ : การวิเคราะห์ข้อมูลด้วยโปรแกรม    คอมพิวเตอร์             
4 โครงการปฏิบัติการวิจัยทางคลินิกที่ดี (GcP)             
5 โครงการวิจัยโรงพยาบาลตํารวจ             
6 โครงการให้คําปรึกษาในการทําวิจัยแก่ นักศึกษาแพทย์ แพทย์ประจําบ้านและบุคลากรใน

สังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 
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ฝ่ายบญัชี 
กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงการสรา้งหน่วยงานและกรอบอัตรากาํลัง 
ฝ่ายบญัชี กองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไม่มีขดีใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
 - ตัวเลขที่มีขีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 
 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
ฝ่ายบัญชี กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 2 2 0 
4 รอง สว. 6 5 1 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 4 1 3 

รวมข้าราชการตํารวจ 14 10 4 
6 พนักงานราชการ 

- เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
- นักบัญชี 

 
1 
1 

 
1 
1 

 
0 
0 

รวมพนักงานราชการ 2 2 0 
 
 

ผกก.ฝ่ายบัญชี บก.อก.รพ.ตร. (1)(1) 

รอง ผกก.ฝ่ายบัญชี บก.อก.รพ.ตร. (1)(1) 

งานบญัช ี1 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (2)(1) 
- รอง สว. หรือเทียบเท่า (6)(1) 
- ผบ. หมู่ หรอืเทียบเท่า (4)(1) 
- พนักงานราชการ (2)(0) 
- ลูกจ้างชั่วคราว (10)(3) (3)(10) 

งานบญัช ี2 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (2)(1) 
- รอง สว. หรือเทียบเท่า (6)(3) 
- ผบ. หมู่ หรอืเทียบเท่า (4)(0) 
- พนักงานราชการ (2)(2) 
- ลูกจ้างชั่วคราว (10)(7) (3)(10) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายบญัชี กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานด้านบัญชี 
 

1.การบันทึกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1. รับเอกสารการบันทึกบัญชีประเภทต่างๆ จากฝ่ายการเงินฯ 
1.2 .ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร(กรณีไม่ครบถ้วน 

ส่งคืนฝ่ายการเงินฯ) 
1.3. แยกเอกสารการบันทึกบัญชี ตามประเภทของเงิน 5 

ประเภท ดังนี้     
        1. เงินงบประมาณ 
        2. เงินบํารุง 
        3. เงินประกันสังคม 
        4. เงินประกันสุขภาพถ้วนหน้า (สปสช.) 
        5. เงินกองทุนสวัสดิการ 
1.4. บันทึกบัญชีในโปรแกรมบัญชี 3 ระบบ ได้แก่ Express , 

ระบบบริหารงานโรงพยาบาลตํารวจ(29 ระบบ) และ ระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

1.5. พิมพ์เอกสารบันทึกบัญชีจากทั้ง 3 ระบบ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นลงนาม 
 
 

1. สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
2. รอง สว.ฝ่าย
บัญชีฯ 
3. ผบ.หมู่ ฝ่าย
บัญชีฯ 
4. ลูกจ้างชัว่คราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค.- ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยงานในสังกัด
บก.อก.หรือรพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายบญัชี กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 2. การจัดทํางบกระทบยอด
,พิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
และ เงินฝากคลัง 

1. ทําการขอรายการเคลื่อนไหวของบัญชีธนาคาร (Statement)  
ของแต่ละบัญชีจํานวน 29 บัญชีจากธนาคาร ภายในวันที่ 1-5 
ของแต่ละเดือน และเรียกรายการเคลื่อนไหวเงินฝากคลังจาก
ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
2. ตรวจสอบรายการแยกประเภททั่วไปกับรายการเคลื่อนไหวของ
บัญชีธนาคาร (Statement) และรายการเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง
หากไม่ตรงกันให้ตรวจสอบว่าเกิดจากสาเหตุใด 
3. จัดทํางบกระทบยอด , พิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารและเงินฝาก
คลังตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
4. พิมพ์งบกระทบยอด , พิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารและเงินฝาก
คลังเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นลงนาม 

1. สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
2. รอง สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
3. ผบ.หมู่ ฝ่ายบัญชีฯ 
4. ลูกจ้างชัว่คราว 
 

ต.ค.- ก.ย. 
 

หน่วยงานในสังกัด
บก.อก.หรือรพ.ตร. 
 

 3. การจัดทํางบการเงิน 1.เรียกรายงานงบทดดลองจากระบบ Express 
2.นํารายงานงบทดลองมากรอกลงในแบบฟอร์มงบการเงินที่ได้จัดทําไว้
ในโปรแกรม Excel โดยงบแสดงฐานะการเงิน ใช้บัญชีหมวด 1 , 2 และ 
3.ในการกรอก ส่วนงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน ใช้บัญชี
หมวด 4 และ 5 ในการกรอก 
3.พิมพ์รายงานงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน, งบแสดงฐานะ
การเงิน และงบทดลองเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นลงนาม 

1. สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
2. รอง สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
3. ผบ.หมู่ ฝ่ายบัญชีฯ 
4. ลูกจ้างชั่วคราว 
 

ต.ค.- ก.ย. 
 

หน่วยงานในสังกัด
บก.อก.หรือรพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายบญัชี กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การส่งรายงาน
ประจําเดือน 
(ภายใน) 

1. งบการเงิน 
 

1. สําเนาเอกสารงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน , งบแสดง
ฐานะการเงิน และงบทดลอง ประจําเดือน 
2. พิมพ์ หนังสือ งบการเงินโรงพยาบาลตํารวจ 
3. เสนอ หนังสือ งบการเงินโรงพยาบาลตํารวจพร้อมแนบสําเนา
เอกสารงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน, งบแสดงฐานะ
การเงิน และงบทดลองตามลําดับชั้นลงนาม (ถึง พตร.) 

1. สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
2. รอง สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
3. ผบ.หมู่ ฝ่ายบัญชีฯ 
4. ลูกจ้างชั่วคราว 

ต.ค.-ก.ย. 
 

 

หน่วยงานในสังกัด
บก.อก.หรือรพ.ตร. 
 
 

 2. สรุปขอเบิก 
 

1. เรียกรายการขอเบิกประจําเดือน จากระบบบริหารการเงินการ
คลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) (หลังจากวันที่ 10 ของ
เดือนถัดไป) 
2. ตรวจสอบรายการขอเบิกประจําเดือน กับเอกสารขอเบิก  
ขอ ง แ ต่ ล ะป ร ะ เ ภท เ งิ น  ( เ งิ น ง บป ร ะม าณ ,  เ งิ น บํ า รุ ง ,  
เงินประกันสังคม , เงินประกันสุขภาพถ้วนหน้า (สปสช.) ) 
3.  จัดทําสรุปรายการขอเบิก  แต่ละวัน  ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
4. พิมพ์รายงานสรุปขอเบิก เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น  
ลงนาม (ถึง พตร.) 

1. สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
2. รอง สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
3. ผบ.หมู่ ฝ่ายบัญชีฯ 
4. ลูกจ้างชั่วคราว 
 
 

ต.ค.-ก.ย. 
 

หน่วยงานในสังกัด
บก.อก.หรือรพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายบญัชี กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือหว้งเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

การส่งรายงาน
ประจําเดือน 
(ภายนอก) 

1. งบทดลอง 
 
 
 
 
 
 
 

1. เรียกรายงานงบทดลองประจําเดือน จากระบบบริหารการเงินการ
คลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) (หลังจากวันที่ 10 ของเดือน
ถัดไป) 
2. พิมพ์ หนังสือ รายงานการเงินประจําเดือน ตามระบบ GFMIS 
3.เสนอ หนังสือ รายงานการเงินประจําเดือน ตามระบบ GFMIS พร้อม
แนบสําเนารายงานงบทดลอง ตามลําดับชั้นลงนาม (ถึง พตร.) 
4. จัดส่ง หนังสือ รายงานการเงินประจําเดือน ตามระบบ GFMIS พร้อม
รายงานงบทดลองประจําเดือน จากระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ไปยัง สํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน (สตง.) 

1. สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
2. รอง สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
3. ผบ.หมู่ ฝ่ายบัญชีฯ 
4. ลูกจ้างชั่วคราว 
 
 
 

ต.ค.-ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยงานในสังกัด
บก.อก.หรือรพ.ตร. 
 
 
 

 2. งบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
 

1. สําเนาเอกสารงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ประจําเดือนจํานวน 
29 บัญชี  
2. พิมพ์ หนังสือ ขอส่งรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
ประจําเดือน………… 
3. เสนอ หนังสือ ขอส่งรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
ประจําเดือน………… พร้อมแนบสําเนางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
จํานวน 29 บัญชี ตามลําดับชั้นลงนาม (ถึง พตร.) 
4.จัดส่ง หนังสือ ขอส่งรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
ประจําเดือน………… พร้อมสําเนางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
จํานวน 29 บัญชี ไปยัง กองบัญชี สํานักงานงบประมาณและการเงิน 
สํานักงานตํารวจแห่งชาติ (กช.สงป.) 

1. สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
2. รอง สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
3. ผบ.หมู่ ฝ่ายบัญชีฯ 
4. ลูกจ้างชั่วคราว 
 

ต.ค.-ก.ย. 
 

หน่วยงานในสังกัด
บก.อก.หรือรพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายบญัชี กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือหว้งเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

 3.รายงานการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รับเอกสาร รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ
........ ประจําเดือน............... จาก ฝ่ายการเงินฯ 
2.ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร(กรณีไม่ครบถ้วน ส่งคืนฝ่าย
การเงินฯ) 
3.นําเอกสารการตั้งเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ จากเงินงบประมาณมา กรอก
ลงในแบบฟอร์มรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ได้จัดทําขึ้นใน
รูปแบบของ Excel 
4.ตรวจสอบรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่กรอกลงในแบบฟอร์ม
กับ รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ........ 
ประจําเดือน...............ที่ได้รับจาก ฝ่ายการเงินฯ 
5.พิมพ์หนังสือ รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณปีงบประมาณ.......... 
6.เสนอ หนังสือ รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณปีงบประมาณ
..........  พร้อมแนบรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  ที่จัดทําไว้ 
ตามลําดับชั้นลงนาม (ถึง พตร.) 
7.จัดส่ง หนังสือ รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณปีงบประมาณ
..........  พร้อมแนบรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  ที่จัดทําไว้ ไปยัง 
กองบัญชี สํานักงานงบประมาณและการเงิน สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
(กช.สงป.) 
 

1. สว.ฝ่ายบัญชฯี 
2. รอง สว.ฝ่ายบญัชีฯ 
3. ผบ.หมู่ ฝ่ายบญัชีฯ 
4. ลูกจ้างชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค.-ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยงานในสังกัด
บก.อก.หรือรพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายบญัชี กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

รอรับการ
ตรวจสอบจาก
หน่วยงาน
ภายนอก 

งบการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดเตรียมเอกสารการบันทึกบัญชีทั้งหมด ของปีงบประมาณแยกตาม
ประเภทของเงิน (เงินงบประมาณ , เงินบํารุง , เงินประกันสังคม ,  
เงินประกันสุขภาพถ้วนหน้า (สปสช.) , เงินกองทุนสวัสดิการ ) 
2. จัดเตรียมห้องประชุม สําหรับรองรับการตรวจสอบจากหน่วยงาน
ภายนอก ได้แก่ สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน , สํานักงานตรวจสอบ
ภายใน สํานักงานตํารวจแห่งชาติ (สตส.) , ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต 

1. สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
2. รอง สว.ฝ่ายบัญชีฯ 
3. ผบ.หมู่ ฝ่ายบัญชีฯ 
4. ลูกจ้างชั่วคราว 
 
 
 
 

ต.ค.-ก.ย. 
 
 
 
 
 

 

หน่วยงานในสังกัด
บก.อก.หรือรพ.ตร. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 152 
 

Work  Flow Chart 
 

งาน/โครงการ การบันทึกบัญชี 
หน่วยงานที่จัดทาํ ฝ่ายบัญชี กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือบันทึกรายการทางบัญชี ของโรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

รับเอกสารบันทึกบัญชีประเภทต่างๆ 

ตรวจสอบเอกสาร 
(ภายใน 1 วัน) 

บันทึกบัญชีในโปรแกรมบัญชี 3 ระบบ ได้แก่  
Express , 29 ระบบ , GFMIS 

(ภายใน 3 วัน) 

พิมพ์เอกสารบันทึกบัญชีจากทั้ง 3 ระบบ  
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันลงนาม 

(ภายใน 2 วัน) 

แยกเอกสารตามประเภทของเงิน 
(ภายใน 1 วัน) 
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Work  Flow Chart 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งาน/โครงการ การจัดทํางบกระทบยอด,พิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง 
หน่วยงานที่จัดทาํ ฝ่ายบัญชี กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีกับเงินที่ได้รับโอนเข้ามา 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

ขอรายการเคลื่อนไหวของบัญชีธนาคาร (Statement) จากธนาคาร 
และ เรียกรายการเคลื่อนไหวเงินฝากคลังในระบบ GFMIS 

(วันที่ 1 ของทุกเดือน) 

ตรวจสอบรายการแยกประเภทท่ัวไปกับรายการเคลื่อนไหวของ
บัญชีธนาคาร (Statement) และรายการเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง 

(ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน) 

จัดทํางบกระทบยอด , พิสูจน์ยอด เงินฝากธนาคารและ    
เงินฝากคลัง ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

(ภายในวันที่ 12 ของทุกเดือน) 

พิมพ์งบกระทบยอด , พิสูจน์ยอด เงินฝากธนาคารและเงินฝากคลัง 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นลงนาม 

(ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน) 
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Work  Flow Chart 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งาน/โครงการ การจัดทํางบการเงิน 
หน่วยงานที่จัดทาํ ฝ่ายบัญชี กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือให้ทราบผลการดําเนินงานและฐานะการเงินของหน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

เรียกงบทดลองในระบบ Express 
(หลังจากวันที่ 10 ของทุกเดือน) 

นํารายงานงบทดลอง มากรอกลงในแบบฟอร์ม 
งบการเงินที่ได้จัดทําไว้ในรูปแบบ Excel 

(ภายใน 1 วัน นับจากวันที่เรียกงบทดลอง) 

พิมพ์งบการเงิน เสนอผู้บังคบับัญชาตามลําดับช้ัน 
(ภายในวันที่ 20 ของทุกเดือน) 
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Work  Flow Chart 
 

งาน/โครงการ การส่งรายงานประจําเดือน 
หน่วยงานที่จัดทาํ ฝ่ายบัญชี กองบังคับการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ที่เก่ียวข้องทราบถึงเรื่องน้ันๆ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

จัดทํารายงานเรื่องต่างๆ ที่ต้องการรายงาน  
(หลังจากวันท่ี 10 ของทุกเดือน) 

พิมพ์หนังสือ เพ่ือส่งรายงาน 
(ภายในวันที่ 12 ของทุกเดือน) 

เสนอหนังสือ ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันลงนาม 
(ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน) 

จัดส่งรายงานไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
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ปฏทินิการปฏบิตังิาน ฝ่ายบญัชี กองบงัคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 งานดา้นบญัช ี                 
      1.1.การบันทึกบัญชี             
      1.2.การจัดทํางบกระทบยอด,พิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารและเงินฝากคลัง             
      1.2.การจัดทํางบการเงิน             

2 การส่งรายงานประจาํเดือน (ภายใน)             
      2.1. งบการเงิน             

 
     2.2. สรุปขอเบิก 

            

3 การส่งรายงานประจาํเดือน (ภายนอก)             
      3.1. งบทดลอง ส่ง สตง.             

      3.2. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร สง่ กช.สงป. 
 

            

      3.3. รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ส่ง กช.สงป.             

4 รอรบัการตรวจสอบจากหนว่ยงานภายนอก             
      4.1. งบการเงิน             

 
 
 
 
 

จัดส่งภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

จัดส่งภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

จัดส่งภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป 

จัดส่งภายในวันที่ 20 ของเดือนถัดไป 

จัดส่งภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
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บทที่ 2 
วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์ 

 วิสัยทัศน์ 
  เป็นสถาบันที่ได้รับมาตรฐานทางการศึกษาพยาบาลในระดับประเทศและเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 

 พันธกิจ  
 1. ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางด้านการพยาบาลตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 2. ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรทางด้านสาธารณสุขของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
 3. วิจัยและพัฒนาวิชาการทางการพยาบาลและสาธารณสุข 
 4. บริการวิชาการแก่สังคม 
 5. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไทย 
 6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 ยุทธศาสตร์ 
 1. ยกระดับขีดความสามารถในการปฏิบัติภารกิจหลักทางการศึกษาพยาบาลมุ่งสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 2. สร้างความเข้มแข็งในการบริหาร 
 3. สร้างเสริมสมรรถนะด้านสาธารณสุขแก่ข้าราชการตํารวจ ครอบครัว และประชาชน 

 โครงสร้างบริหาร 
 วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ มีโครงสร้างการบริหารงาน ดังน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานอาจารย์ 
ภาควิชาวิทยาศาสตร์พ้ืนฐาน 
ภาควิชาหลักการพยาบาล 
ภาควิชาการพยาบาลอายุรศาสตร์ 
ภาควิชาการพยาบาลศัลยศาสตร์ 
ภาควิชาการพยาบาลสูตินรีเวชศาสตร์ 
ภาควิชาการพยาบาลกุมารเวชศาสตร์ 
ภาควิชาการพยาบาลจิตเวชศาสตร์ 
ภาควิชาการพยาบาลอนามัยชุมชม 

ฝ่ายอํานวยการ 

ผู้บังคับการวิทยาลัยพยาบาลตํารวจ 

รองผู้บังคับการวิทยาลัยพยาบาลตํารวจ (บริหาร) รองผู้บังคับการวิทยาลัยพยาบาลตํารวจ (วิชาการ)

ฝ่ายพัฒนา ๑ 

ฝ่ายพัฒนา ๒ 
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กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
วิทยาลัยพยาบาลตาํรวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผบก. 1 1 0 
2 รอง ผบก. 2 2 0 
3 หัวหน้า (สบ 5) 8 0 8 
4 อาจารย์ (สบ 1) -รองศาตราจารย์ (สบ 5) 45 38 7 
5 ผกก. 3 3 0 
6 รอง ผกก. 3 3 0 
7 สว. 6 6 0 
8 รอง สว. 14 4 10 
9 นว.(สบ 1) 1 1 0 

10 ผบ.หมู่  16 5 11 
รวมข้าราชการตาํรวจ 99 63 36 

11 พนักงานราชการ 1 1 0 
รวมพนกังานราชการ 1 1 0 

12 ลูกจ้างประจํา 4 4 0 
รวมลูกจ้างประจํา 4 4 0 

13 ลูกจ้างช่ัวคราว 47 42 5 
รวมลูกจ้างชั่วคราว 47 42 5 

                                                                          (หมายเหตุข้อมูล ณ. ก.พ. 2565) 
อํานาจหน้าที ่

 วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ เป็นส่วนราชการเทียบเท่ากองบังคับการ ในสังกัด โรงพยาบาลตํารวจ  
  (1) ฝ่ายอํานวยการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบด้านบริหารบุคคล ด้านแผนและ
ยุทธศาสตร์และด้านงบประมาณและการบริหารพัสดุ เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานในสังกัดวิทยาลัยพยาบาล
ตํารวจ สามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  (2) ฝ่ายพัฒนา ๑ มีภารกิจรับผิดชอบเก่ียวกับการให้บริการทางสิ่งสนับสนุนงานห้องสมุด 
งานห้องสาธิตการพยาบาล ห้องเรียน ห้องคอมพิวเตอร์ บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศพัฒนางานทะเบียน
และประมวลผล 
  (3) ฝ่ายพัฒนา ๒ มีหน้าที่รับผิดชอบด้านปกครองบังคับบัญชา ดูแลเรื่องการปกครอง
นักเรียน และด้านสุขภาพร่างกายและจิตใจ อบรมระเบียบวินัยมารยาท ตลอดจนศีลธรรมอันดีแก่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการและการติดต่อกับประชาชน 
 (4) กลุ่มงานอาจารย์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการถ่ายทอดวิชาการ วิจัย สร้างองค์
ความรู้ บริการวิชาการแก่สังคม พัฒนาเทคโนโลยีด้านสุขภาพ ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม รักษาคุณธรรม 
จริยธรรมจรรยาบรรณ และวินัยของวิชาชีพ การควบคุมมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
การศึกษาแห่งชาติ กฎหมายว่าด้วยวิชาชีพการพยาบาลและผดุงครรภ์ กฎหมายว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ      
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องกับสขุภาพในทุกหลักสูตร และหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 
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ฝ่ายอํานวยการ 
วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและอัตรากาํลงั 
ฝ่ายอํานวยการ วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไม่มขีีดใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
   - ตัวเลขที่มขีีดใน ( ) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 

 
 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
ฝ่ายอํานวยการ วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 

1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 2 2 0 
4 รอง สว. 5 1 4 
5 ผบ.หมู ่ 6 1 5 
รวมข้าราชการตาํรวจ 15 6 9 

ผกก.ฝอ.วพ. (1) (1) 

รอง ผกก.ฝอ.วพ. (1) (1) 

- สว.หรือเทียบเท่า (2) (2) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (5) (1) 
- ผบ.หมู ่หรือเทียบเท่า (6) (1) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของฝา่ยอํานวยการ  วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านบริหารบุคคล 
 

1. การจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 

- รับสมัคร/คัดเลือก 
- ทําคําสั่งจ้างเสนอ ผบก.วพ   

 

ฝอ.วพ ต.ค.-ก.ย. 
 

ทุกหน่วย 
 

2. การเลื่อนขั้นและอัตราเงินเดือน 
ข้าราชการตํารวจและลูกจ้างประจํา 
 

- ดําเนินการตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นและ
อัตราเงินเดือนข้าราชการตํารวจและ
ลูกจ้างประจําที่ ตร.กําหนด 
- จัดทําบัญชีแสดงการเลื่อนเงินเดือน 
- ประชุมพิจารณาเลื่อนขั้นและอัตราเงินเดือน 
- ส่งบัญชีการแต่งตั้งและผลการพิจารณาให้ บช. 
 

ฝอ.วพ. 
 

มี.ค.และ ก.ย.หรือตามที่ 
ตร.สั่งการ 

 

ทุกหน่วย 
 

3. การประเมินผลงานทางวิชาการเพื่อ
ขอรับการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งระดับ 
(สบ 2) – รศ (สบ 3)และการเลื่อนไหล
อาจารย์  (ผศ.(สบ 3)– รศ.(สบ๕)) 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น   
- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ 
- รวบรวมเรื่องเสนอ บช. เพื่อขอแต่งตั้ง 
 

ฝอ.วพ. 
 

ต.ค. - ก.ย. 
 

กลุ่มงานอาจารย์ 
 

4. การลาศึกษาต่อภายในประเทศ 
 

- ประมวลเรื่องเสนอ บช.เพื่อพิจารณาขออนุมัติ 
- ผู้ที่ขอลาศึกษาต่อไปดําเนินการทําสัญญาการลา 
ศึกษาต่อ 
 

ฝอ.วพ. 
 

ต.ค. - ก.ย. 
 

ทุกหน่วย 

ด้านแผนและ
ยุทธศาสตร์ 

 

1. การจัดทําแผนปฏิบัติราชการและ 
ยุทธศาสตร์ 
 

- คณะกรรมการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ของ วพ  
ร่วมกันพิจารณารายละเอียดแผนงาน/โครงการ. 
- จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 
- จัดทํารูปเล่ม 

ฝอ.วพ. 
 

พ.ค.-ก.ย. 
 

ทุกหน่วย 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของฝา่ยอํานวยการ  วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 2. การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปีและแผนการใช้จ่ายเงินรายได้
สถานศึกษา 

 

- แจ้งให้ทุกหน่วยงานในสังกัด วพ. ดําเนินการ
จัดทําคําของบประมาณประจําปี 
- จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําปี/
แผนการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ของ วพ.  
- เสนอ พตร. ให้ความเห็นชอบและหรือเสนอ ตร. 
เพื่ออนุมัติ 

ฝอ.วพ ม.ค.-ก.ย. ทุกหน่วย 
 

 
 
 
 

ด้านงบประมาณและ
การบริหารพัสดุ 

1 .การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีและเงินรายได้สถานศึกษา 
 

- รับเรื่อง เอกสารการขอเบิกจ่ายเงิน 
- ตรวจสอบ เอกสารหลักฐานการขอเบิก 
- ผบก.วพ.ลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 

ฝอ.วพ ต.ค.-ก.ย. 
 

ทุกหน่วย 
 

2. การบริหารพัสดุ - ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ 
- แจ้งบริษัท  ห้าง  ร้าน  ผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้าง 
ให้มาเสนอราคาเพื่อประกอบการจัดหาพัสดุ 
- เสนอ ผบก.วพ เพื่อขอรับความเห็นชอบ/อนุมัติ 
- ตามที่กําหนดในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
 

ฝอ.วพ. ต.ค.-ก.ย. ทุกหน่วย 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 166 
 

ปฏทินิการปฏบิตังิานของฝ่ายอํานวยการ วิทยาลัยพยาบาลตาํรวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 ด้านบริหารบคุคล             
 1 การจ้างลูกจ้างชั่วคราว             
 2.การเลื่อนขั้นและอัตราเงินเดือน ข้าราชการตํารวจ และลูกจ้างประจํา             

 3.การประเมินผลงานทางวิชาการเพื่อขอรับการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง
ระดับ(สบ 2) – รศ (สบ 3) และการเลื่อนไหลอาจารย์ (ผศ.(สบ3) - รศ(สบ5)) 

            

 4.การลาศึกษาต่อภายในประเทศ             
2 ด้านแผนและยุทธศาสตร์             
 2.1 การจัดทําแผนปฏิบัติราชการของ วพ.             
 ๒.๒ การจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจําปี/แผนการใช้จ่ายเงิน

รายได้สถานศึกษา ของ วพ. 
            

3 ด้านงบประมาณและการบริหารพสัด ุ             
 3.1การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปีและเงินรายได้

สถานศึกษา 
            

 3.2 การบริหารพัสดุ             
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ฝ่ายพัฒนา 1  
วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและอัตรากาํลงั 
ฝ่ายพฒันา 1 วิทยาลัยพยาบาลตาํรวจ โรงพยาบาลตํารวจ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไม่มขีีดใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มขีีดใน ( ) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 

 
กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 

ฝ่ายพฒันา 1 วิทยาลัยพยาบาลตาํรวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 2 2 0 
4 รอง สว. 6 3 3 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 2 2 0 

รวมข้าราชการตาํรวจ 12 9 3 

ผกก.พน.1.วพ. (1) (1) 

รอง ผกก.พน.1.วพ. (1) (1) 

- สว.หรือเทียบเท่า (2) (2) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (6) (3) 
- ผบ.หมู ่หรือเทียบเท่า (2) (2) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายพฒันา 1 วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติ
และ/หรือห้วง

เวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานสิ่งสนับสนุน
การเรียนรู้ 

 

งานจัดหาสิ่งสนบัสนุน 
การเรียนรู้ 

1. สํารวจความต้องการผู้ใช้บริการ 
- ห้องเรียน ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องปฏิบัติการทางการพยาบาล ห้องสมุด 
- ทรัพยากรสําหรับการใช้งานในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. จัดทําคําของบประมาณ 

สารวัตร 
งานสิ่งสนับสนุน

การเรียนรู้ 
ธ.ค. – พ.ค. 

งานห้องสมุด 
 

งานห้องสมุด 
 

งานทะเบียนหนังสือ 1. ลงรายการบรรณานุกรมในระบบ 
2. จัดเตรียมหนังสือ 

 

บรรณารักษ์ 
 

มิ.ย. - ก.ค. 

งานทะเบียนสมาชิก ๑. ตรวจสอบสถานะการเป็นสมาชิก 
 กรณีเป็นสมาชิก ให้ต่ออายุสมาชิกห้องสมุด 
 กรณีไม่เป็นสมาชิก ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอสมัครสมาชิก 

2. บันทึกข้อมูลสมาชิกลงระบบ โดยกําหนดสิทธิ์การยืมตามประเภทสมาชิกและพิมพ์บัตร
สมาชิก(กรณีสมาชิกใหม่) 

ตลอดปีการศึกษา 

 
 
 
 
 

งานบริการยืม– คืนหนังสือ 
 

งานยืม 
๑. ผู้ใช้บริการยื่นบัตรสมาชิกพร้อมหนังสือที่ต้องการยืมที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน  
๒. บรรณารักษ์ตรวจสอบสิทธิ์การยืม 
 กรณีไม่มีสิทธิ์ยืม คือ ยืมหนังสือเกินจํานวนสิทธิ์ และ/หรือค้างชําระค่าปรับ 
 กรณีมีสิทธิ์ยืม ทําการบันทึกข้อมูลการยืมลงในระบบ และประทับตราวันกําหนดส่ง 

งานคืน 
๑. ผู้ใช้บริการนําหนังสือที่ต้องการคืน มาที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน 
๒. บันทึกข้อมูลการคืนลงในระบบ 
 กรณีมีค่าปรับ บันทึกข้อมูลค่าปรับลงในระบบพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
 กรณียืมต่อ ตรวจสอบสิทธิ์การยืม หากสามารถยืมต่อได้ ให้ดําเนินการ ดังนี้ 

-  บันทึกข้อมูลการยืมลงในระบบ และประทับตราวันกําหนดส่ง 
๓. บรรณารักษ์นําหนังสือที่ได้รับคืนขึ้นชั้นเพื่อให้บริการต่อไป 
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คู่มือการปฏบิตังิานของ ฝ่ายพฒันา 1 วทิยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติ

และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานบรกิาร
ห้องเรียน/ 

งานบรกิารยืม-คืน
อุปกรณ ์
การเรียน 

งานให้บรกิารห้องเรียน  
- ห้องเรียนบรรยาย 
- ห้องคอมพิวเตอร์ 
- ห้องปฏิบัติการทาง
พยาบาล 

1. ทําหนังสอืหรอืกรอกแบบฟอร์มการเข้าใช้ห้องเรียน 
2. เจ้าหน้าที่ฝา่ยพัฒนา 1 ทําการตรวจสอบและจัดเตรียมห้องเรียนใหพ้ร้อมใช้งาน 
3. บันทึกการเข้าใช้ห้องเรียน 

เจ้าหน้าที่   
ฝ่ายพัฒนา 1 

ตลอด           
ปีการศึกษา 

งานโสตทัศนูปกรณ์ งานให้บรกิารยืม-คืน  
- อุปกรณ์ทางการพยาบาล 
- อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ ์

1. ทําหนังสอืหรอืกรอกแบบฟอร์มการขอใช้อุปกรณ ์
2. เจ้าหน้าที่ฝา่ยพัฒนา 1 ทําการตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
3. บันทึกการยืม  - คืนอุปกรณ ์
 

งานปรบัปรุง/ซ่อมแซม 
-  ห้องเรียน 
-  ระบบและอุปกรณ์ 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องเรียน/อปุกรณห์ลังการใช้งาน กรณีพบความเสียหาย ให้
แจ้งหัวหน้างาน 

2. ตรวจสอบ/เช็คระบบและอุปกรณ ์ทําการซ่อมบาํรุง 
 
 
 
 
 
 

งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ งานจดัทําสือ่สารสนเทศ 

 

บันทึกภาพ - วีดีโอ - เสียง 
1. ทําหนังสือหรือกรอกแบบฟอร์มการขอสนับสนุน การบันทึกภาพ - วีดีโอ - เสียง 
2. ตรวจสอบวันเวลา และบันทึกลงตารางงาน 
3. เตรียมอุปกรณ์ในการใช้งาน 
4. บันทึกภาพ - วีดีโอ – เสียง 
5. บันทึกข้อมลูไปยังฐานข้อมูลกลาง 

เจ้าหน้าที่ไอที 
งานเทคโนโลยีและ

สารสนเทศ 

สื่อสิ่งพิมพ์/สื่อดิจิตอล 
1. ทําหนังสือหรือกรอกแบบฟอร์มการขอสนับสนุน การจัดทําสื่อ 
2. ตรวจสอบวันเวลา และบันทึกลงตารางงาน 
3. จัดทําสื่อ 
4. ส่งชิ้นงานการทําสือ่เพื่อตรวจสอบ (บางกรณีอาจมีการปรับปรุง แก้ไข ชิ้นงาน) 
5. บันทึกข้อมลูไปยังฐานข้อมูลกลาง และส่งให้ผู้ขอรับการสนับสนุน 
ระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
1. ทําหนังสือหรือกรอกแบบฟอร์มการขอสนับสนุน ระบบการเรียนการสอน 
2. ตรวจสอบวันเวลา และบันทึกลงตารางงาน (ต่อ) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายพฒันา 1 วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติ

และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 งานจัดทําสื่อสารสนเทศ
(ต่อ) 

 

3.จัดทําระบบสนับสนุนการเรียนการสอน 
4.ทดสอบระบบ 
5.แนะนําวิธีการใช้งานระบบ 

เจ้าหน้าที่   
ฝ่ายพัฒนา 1 

ตลอด           
ปีการศึกษา 

งานเทคโนโลยี
และสารสนเทศ 

งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ (ต่อ) 

งานติดตั้ง ตรวจเช็ค  
ซ่อมบํารุง 
-ฮาร์ดแวร์ 
-ซอฟต์แวร์ 
-เน็ตเวิร์ค 

1. ทําหนังสือหรือกรอกแบบฟอร์มการขอสนับสนุน งานติดตั้ง ตรวจเช็ค ซ่อมบํารุง 
สําหรับ ฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ หรือเน็ตเวิร์ค 

2. ตรวจสอบวันเวลา และบันทึกลงตารางงาน(กรณีเร่งด่วนฉุกเฉินให้ดําเนินการทันที) 
3. ดําเนินการติดตั้ง ตรวจเช็ค ซ่อมบํารุง 
4. แจ้งผลการดําเนนิงานต่อผู้ขอรับการสนับสนุน กรณีที่ไม่สามารถดําเนินการได้สมบูรณ์ให้

แจ้งหัวหน้างานเพื่อหาแนวทางการแก้ไขปัญหา 
งานบริการระบบ
ฐานข้อมูล 
-ระบบฐานข้อมูลเพื่อการ
ตัดสินใจ 
-ระบบฐานข้อมูลกลาง 

1. ศึกษาการใช้งานระบบฐานข้อมูล 
2. จัดทําช่องทางการเข้าใช้งาน 
3. จัดทําคู่มือการใช้งาน 
4. แนะนําการใช้งาน 
5. ประเมินผลการใช้งาน 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

ช่องทางออนไลน์(เว็บไซต์/เฟสบุ๊ค/ยูทูป) 
1.ทําหนังสือหรือกรอกแบบฟอร์มการขอสนับสนุน ลงสื่อประชาสัมพันธ์ออนไลน์  
2.ตรวจสอบสื่อประชาสัมพันธ์ และช่องทางการประชาสัมพันธ์ 
3.ดําเนินการลงสื่อประชาสัมพันธ์ออนไลน์ 
4.ส่งลิงค์สื่อประชาสัมพันธ์ออนไลน์ ให้ผู้ขอรับการสนับสนุน 
ช่องทางออฟไลน์ 
1.ทําหนังสือหรือกรอกแบบฟอร์มการขอสนับสนุน ติดสื่อประชาสัมพันธ์  
2.ตรวจสอบสื่อประชาสัมพันธ์ และสถานที่ติดตั้ง 
3.ดําเนินการพิมพ์สื่อประชาสัมพันธ์ และติดตั้ง 
4.แจ้งผลการดําเนินการไปยัง ผู้ขอรับการสนับสนุน 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายพฒันา 1 วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติ

และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานทะเบียน
และประมวลผล 

 
 

การออกหนังสือใบ
แสดงผลการศึกษาสําหรับ

บุคคลภายนอก 

1. รับคําร้องจากบุคคลภายนอก 
2. พิมพ์ใบแสดงผลการเรียน 
3. เสนอผ่านตามลําดับชั้นถึง ผบก.เพื่อลงนาม 
4. ประทับตรา วพ.  

สารวัตร 
ฝ่ายพัฒนา 1 

(บริการ
การศึกษา) 

เมื่อได้รับคําร้อง งานทะเบียน 
ฝ่ายพัฒนา 1 วพ. 

งานทะเบียน
และประมวลผล 

 

การออกหนังสือรับรองของ
นักเรียน/นักศึกษา 

1. รับคําร้องจากนักเรียน/นักศึกษา 
2. พิมพ์หนังสือรับรองการเป็นนักเรียน/นักศึกษา 
3. เสนอผ่านตามลําดับชั้นถึง ผบก.เพื่อลงนาม 
4. ประทับตรา วพ.  

สารวัตร 
ฝ่ายพัฒนา 1 

(บริการ
การศึกษา) 

เมื่อได้รับคําร้อง งานทะเบียน 
ฝ่ายพัฒนา 1 วพ. 

งานรับสมัคร 
 
 
 

รับสมัครนักศึกษา/
นักเรียน 

1. ขออนุมัติการรับสมัคร 
2. ประกาศผลการรับสมัคร 
3. ดําเนินการรับสมัคร 
4. รายงานผลการรับสมัคร 

สารวัตร 
ฝ่ายพัฒนา 1 
(งานรับสมัคร) 

 

พ.ย. – ส.ค. งานทะเบียน 
ฝ่ายพัฒนา 1 วพ. 

การสําเร็จ
การศึกษาของ 
นศพต.ชั้นปีที่ 4 

จัดทําประกาศผู้สําเร็จ
การศึกษาของนักศึกษา
พยาบาลตํารวจชั้นปีที่ 4 

1. วางแผนการดําเนินงาน 
2. ประสานจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
3. ประมวลผลการเรียน 
4. ประชุมคณะกรรมการบริหาร วพ.เพื่อเห็นชอบการสําเร็จการศึกษา 
5. ทําหนังสือขอให้ลงนามในประกาศผู้สําเร็จการศึกษาถึง ผบ.ตร. 
6. สภาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยประชุมเพื่ออนุมัติการสําเร็จการศึกษา 

สารวัตร 
ฝ่ายพัฒนา 1    

(งานประมวลผล) 
 

ก.พ.. – มิ.ย. งานประมวลผล 
ฝ่ายพัฒนา 1 วพ. 

งานสําเร็จ
การศึกษาของ

หลักสูตร
พยาบาล 

ศาสตรบัณฑิต 

จัดทํารายงานกิจการ
ประจําปี 

 

1. จัดทําคําของบประมาณ 
2. รวบรวมเนื้อหา 
3. จัดทํารูปเล่ม 
4. ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขตามเสนอ 
5. นําเสนอต่อคณะกรรมการ วพ. ในวันประชุม 
 

สารวัตร 
ฝ่ายพัฒนา 1 

(โสตทัศนูปกรณ์) 
 
 
 

ม.ค. – มี.ค. งาน
โสตทัศนูปกรณ์    
ฝ่ายพัฒนา 1วพ. 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 179 
 

 
Work Flow Chart 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานฝา่ยพฒันา 1 วิทยาลัยพยาบาลตาํรวจ โรงพยาบาลตาํรวจ 
 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 งานสิ่งสนบัสนนุการเรียนรู้             
 1.1 สํารวจความต้องการ             
 1.2 จัดทําคําของบประมาณประจําป ี             

2 งานห้องสมุด             
 2.1 ลงทะเบียนหนังสือ             
 2.2 บริการทะเบียนสมาชิก             
 2.3 การให้บรกิารยืม-คืน หนังสือและตําราเข้าห้องสมุด             

3 งานบริการหอ้งเรียนและงานบริการยืม-คนือปุกรณก์ารเรียน 
(ห้องสาธติการพยาบาล/ห้องเรียน/ห้องคอมพิวเตอร์) 

            

 3.1 งานให้บรกิารหอ้งเรียน             
 3.2การให้บรกิารยืม-คืน อุปกรณ์การเรียน             
 3.2 ปรับปรงุ/ซ่อมแซมห้องเรยีนและอุปกรณก์ารเรียน             

4 งานเทคโนโลยสีารสนเทศ             
 4.1 งานจัดทําสื่อสารสนเทศ             
 4.2 งานติดตัง้/ตรวจเช็ค/ซ่อมบํารุง             
 4.3 งานบรกิารระบบฐานข้อมลู             
 4.4 งานประชาสัมพันธ์             

5 งานทะเบียนและประมวลผล             
 5.1 การออกหนังสือใบแสดงผลการศึกษาสําหรับบุคคลภายนอก             
 5.2การออกหนังสือรับรองของนักเรยีน/นกัศึกษา             

6 งานรับสมัคร             
7 การสําเร็จการศกึษาของ นศพต.ชั้นปทีี่ 4             
8 งานสําเร็จการศกึษาของหลกัสูตรพยาบาลศาสตรบณัฑิต             
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ฝ่ายพัฒนา 2  
วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและอัตรากาํลงั 
ฝ่ายพฒันา 2 วิทยาลัยพยาบาลตาํรวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไม่มขีีดใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มขีีดใน ( ) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 
 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
ฝ่ายพฒันา 2 วิทยาลัยพยาบาลตาํรวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 
 
 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 2 2 0 
4 รอง สว. 3 0 3 
5 ผบ.หมู ่ 3 2 1 

รวมข้าราชการตาํรวจ 10 6 4 

ผกก.พน.2.วพ. (1) (1) 

รอง ผกก.พน.2.วพ. (1) (1) 

- สว.หรือเทียบเท่า (2) (2) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (3) (-) 
- ผบ.หมู ่หรือเทียบเท่า (3) (2) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายพฒันา 2 วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติ

และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

ด้านสุขภาพร่างกาย ด้านสุขภาพร่างกาย/จิต และวัคซีน 
 

๑. การสร้างเสริมสุขภาพและการป้องกันโรคด้วยวัคซีน 
    ๑.๑ แจ้งอาจารย์และนักศึกษาให้ทราบแนวทางป้องกันโรค
สําหรับนักศึกษาตามประกาศ วพ. ลงวันที่ ๒๑ ก.ค. ๒๕๖๔ เรื่อง
แนวทางป้องกันการแพร่ระบาดโรคติดต่อสําหรับนักศึกษา
พยาบาลตํารวจ และนักเรียนผู้ช่วยพยาบาล ในวันปฐมนิเทศ
นักศึกษาใหม่   
    ๑.2 แจ้งสมุดคู่มือการรับวัคซีนให้กับนักศึกษาทุกคน เพื่อ
ดําเนินการรับวัคซีนตามกําหนด 
    ๑.3 ให้นักศึกษาแต่ละชั้นปีรวบรวมสมุดคู่มือรับวัคซีนส่ง
หัวหน้าชั้นปีเพื่อตรวจสอบเบื้องต้น แล้วส่งข้อมูลการตรวจสอบ
การรับวัคซีนของเพื่อนนักศึกษาในชั้นปีต่อ พน.2ฯ (ภายในวัน
ศุกร์สัปดาห์ที่ 2 ของเดือนตุลาคมของทุกปี)  
    ๑.4 เจ้าหน้าที่ พน.2ฯ (ธุรการ) ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลข้อ 1.3  หากพบความผิดพลาด  ดําเนินการแจ้งนักศึกษา
ให้ไปรับวัคซีนให้ครบตามกําหนด 
     ๑.5 รายงานการรับวัคซีนประจําปีต่อ ผบก.วพ.รพ.ตร. และ
สําเนาแจ้งกลุ่มงานอาจารย์  เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการกํากับดูแล
การฝึกปฏิบัติการทางการพยาบาล 

ธุรการงานปกครอง ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายพัฒนา 2 
วพ.รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายพฒันา 2 วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติ

และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

  ๒.การเจ็บป่วย 
๒.1เตรียมเอกสาร ได้แก่ สมุดสุขภาพ บัตรประจําตัวประชาชน 
2.๒ แจ้งอาจารย์แม่บ้านและรายงานตามลําดับขั้น และแจ้ง
อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา(ในเวลาเรียน) 
๒.3 ประเมินอาการ เช่น ให้ยารับประทาน หรือให้การปฐม
พยาบาลเบื้องต้น นอนพักห้องพยาบาล หรือส่งต่อไปรับการรักษา
ในโรงพยาบาล 
๒.4 ส่งไปรักษาต่อในโรงพยาบาล ขอใบรับรองแพทย์(ถ้ามี) 
๒.5 ลงบันทึกในสมุดสุขภาพและข้อมูลการเจ็บป่วยของนักศึกษา
ใน MIS วพ. 

   

ด้านปกครอง 1.การขออนุญาตออกนอกบริเวณ 
วพ.รพ.ตร. 

1. เขียนบันทึกข้อความ กรณีในเวลาเรียนให้มีตารางสอนพร้อม
อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาหรือประธานหลักสูตรลงนาม 
2. เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น 
3. รอการอนุญาต/ไม่อนุญาต 
4. เมื่อได้รับอนุญาตให้ลงชื่อเข้า - ออก พร้อมเวลาและสถานที่ใน
สมุดออกนอกบริเวณของชั้นปีนั้นๆ 

ธุรการงานปกครอง ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายพัฒนา 2 
วพ.รพ.ตร. 

 2.การขออนุญาตกลับบ้านก่อน
วันหยุดปกติ/นักขัตฤกษ์  
(ทั้งชั้นปี)  

1. กรณีไม่มีเรียน เขียนบันทึกข้อความโดยระบุเหตุผล 
๒. เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น พร้อมให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา/ประธานหลักสูตร ลงนามในตารางสอน 
๓. รอการอนุญาต/ไม่อนุญาต 
๔. ลงสมุดกลับบ้าน ปล่อยแถวตามปกติ 

ธุรการงานปกครอง ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายพัฒนา 2 
วพ.รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายพฒันา 2 วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติ

และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 3. การขออนุญาตกลับเข้าหอพักไม่
ตรงตามเวลาที่กําหนด 

1.เขียนบันทึกข้อความ 
2.ส่งหนังสือรับรองจากผู้ปกครอง 
3. ส่งสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ปกครองพร้อมลงนาม 
4. ใบลาภาคทฤษฎีวิชาละ  1 ใบ (กรณีมีการเรียนการสอน)  
5. เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น พร้อมให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา/ประธานหลักสูตร ลงนามในตารางสอน 

ธุรการงานปกครอง ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายพัฒนา 2 
วพ.รพ.ตร. 

 4. ระเบียบการแต่งกาย 1. การแต่งกายด้วยเครื่องแบบ หรือชุดฝึกปฏิบัติการทางการ
พยาบาลตามที่ วพ. กําหนด 
2. การขออนุญาตแต่งกายด้วยชุดวอร์มแดง หรือชุดอื่นๆ ที่
นอกเหนือจากที่ระเบียบฯกําหนดไว้ 
๒.1 เจ้าตัว หรือรายวิชา หรือชมรม เขียนบันทึกข้อความ 
     2.๒ส่งบันทึกผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น และอาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชา เสนอ พน. 2 วพ.รพ.ตร. 
3. กรณีแต่งกายผิดระเบียบ เขียนรายงานชี้แจงพร้อมลงทัณฑ์ตาม
ระเบียบฯ  
4. ลงบันทึกในข้อมูลประวัติพฤติกรรมผิดระเบียบฯ MIS วพ. 

ธุรการงานปกครอง ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายพัฒนา 2 
วพ.รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายพฒันา 2 วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติ

และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 5.การประพฤติผิดระเบียบฯ 1. ได้รับรายงานความผิด 
2. เขียนรายงานชี้แจงความผิด 
3. พิจารณาตามขั้นตอนตามระเบียบฯ วพ. ตัดคะแนน/ไม่ตัดคะแนน 
4. นักศึกษาเซ็นรับทราบความผิดพร้อมเขียนรายงานชี้แจงสํานึกผิด 
5. ลงบันทึกในข้อมูลประวัติพฤติกรรมผิดระเบียบฯMIS วพ. 

ธุรการงานปกครอง ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายพัฒนา 2 
วพ.รพ.ตร. 

 6. การลา 1. การลาป่วย 
    1) มีใบรับรองแพทย์ 
    2) เขียนบันทึกข้อความเสนอตามลําดับขั้น 
    3) ส่งใบลาป่วย /ลากจิ เสนอผ่านอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา ถึง พน.2 
2. การลากิจ 
     1) เขียนบันทึกข้อความเสนอตามลําดับขั้น 
     2) ส่งใบลาป่วย /ลากิจ เสนอผ่านอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา ถึง พน.2 

ธุรการงานปกครอง ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายพัฒนา 2 
วพ.รพ.ตร. 

ด้านงานบริหาร
โครงการอาจารย์ที่
ปรึกษา 

 

1. ส่วนงานฝึกอบรมตาม
โครงการฯ 

 

1. จัดทําโครงการอาจารย์ที่ปรึกษา  และขออนุมัติโครงการ 
2. สรรหาวิทยากร  และทําหนังสือเชิญวิทยากร 
3. ออกคําสั่งแต่งตั้งวิทยากร และคณะทํางานโครงการอาจารย์ที่ปรึกษา 
4. ฝึกอบรมตามโครงการ 
     1) ลงทะเบียน 
     2) ดําเนินการฝึกอบรม 
     3) จัดอาหาร และอาหารว่างสําหรับผู้เข้าฝึกอบรม 
     4) ประเมินผลโครงการ  และสรุปผลรายงาน ผบก.วพ.รพ.ตร. 

แผนกธุรการ   
พน.2 วพ.รพ.ตร. 

-ส.ค. 
(ก่อนเปิดภาคปี
การศึกษา) 

 

1.พน.2 วพ.
รพ.ตร. 
2.อาจารย์ที่
ปรึกษา 
3. นักศึกษา 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายพฒันา 2 วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติ

และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 2. ส่วนงานกํากบัติดตาม
ระบบการดูแลและให้
คําปรึกษานักศึกษา   
ตามตัวบ่งชี้ ที่ 13   
 (คู่มือการรับรอง
สถาบันการศึกษาวิชาการ
พยาบาลฯ  สภาการ
พยาบาล) 

1. ออกคําสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาและนักศึกษา 
2. จัดพบปะระหว่างอาจารย์ที่ปรึกษาและนักศึกษา ในวัน
ปฐมนิเทศ 
3 .  ลง ข้อ มูลระบบฐาน ข้อ มูลอาจาร ย์ ที่ป รึกษาในระบบ
คอมพิวเตอร์เครือข่าย: ระบบ TheDB 
4. กําหนดให้นักศึกษาพบอาจารย์ที่ปรึกษาอย่างน้อยภาค
การศึกษาละ 2 ครั้ง โดยอาจารย์เป็นผู้บันทึกข้อมูลการให้
คําปรึกษาผ่านระบบ TheDB 
5. พน.2ฯ ดึงข้อมูลการพบอาจารย์ที่ปรึกษาจากฐานข้อมูลระบบ 
TheDB ทุกวันที่ 2 ของเดือน เพื่อรวบรวมข้อมูลปัญหาของ
นักศึกษา และ update ข้อมูลกรณีมีการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่
ปรึกษา หรือนักศึกษา 

แผนกธุรการ   
พน.2 วพ.รพ.ตร. 

ตลอดปีการศึกษา 1.พน.2 วพ.รพ.ตร. 
2.อาจารย์ที่ปรึกษา 
3. นักศึกษา 

 

ด้านงานมอบทุนการศึกษา การคัดเลือก และพิจารณา
การมอบทุนการศึกษา 

1. สํารวจผู้ที่เคยมอบทุนการศึกษาเดิม   
2. ผู้ประสงค์มอบทุนการศึกษาตอบกลับพร้อมโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารตามที่ วพ. กําหนด 
3 .  สํ า รวจนั กศึ กษา  โดย ใ ห้กรอกแบบฟอร์ มการขอรั บ
ทุนการศึกษา  และให้ผู้ปกครอง  และผู้รับรอง (กรณีข้าราชการ 
ระดับ 4 ขึ้นไป) และผา่นความเห็นจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
4. รวบรวมรายชื่อผู้มอบทุนการศึกษา และนักศึกษาที่ต้องการรับ
ทุนเพื่อจัดทําเป็นฐานข้อมูล 
5. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา
ประจําปีการศึกษานั้นๆ 
6.คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา สรุปผล 
7. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา 

แผนกธุรการ   
พน.2 วพ.รพ.ตร. 

ม.ค. – ส.ค. 1.พน.2 วพ.รพ.ตร. 
2. ผู้ประสงค์มอบ
ทุนการศึกษา 
3. นศพต. / นรผ. 
4..อาจารย์ที่ปรึกษา 
5.คณะกรรมการ
พิจารณาทุนการศึกษา 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 190 
 

Work Flow Chart 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบบันทึกข้อความ 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานฝา่ยพฒันา 2 วิทยาลัยพยาบาลตาํรวจ โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 ด้านสุขภาพรา่งกาย             
 ด้านสุขภาพ การเจ็บป่วยร่างกาย/จิต และวัคซีน             

2 ด้านปกครอง             
 2.1 การขออนุญาตออกนอกบริเวณ วพ.รพ.ตร.             
 2.2 การขออนุญาตกลับบ้านก่อนวันหยุดปกติ/

นักขัตฤกษ์(ทั้งชั้นปี) 
            

 2.3 การขออนุญาตกลับเข้าหอพักไม่ตรงตามเวลาที่
กําหนด 

            

 2.4 ระเบียบการแต่งกาย             
 2.5 การประพฤติผิดระเบียบฯ             
 2.6 การลา             

3 ด้านงานบรหิารโครงการอาจารย์ทีป่รึกษา             
 3.1 ส่วนงานฝึกอบรมตามโครงการฯ             
 3.2 ส่วนงานกํากับติดตามระบบการดูแลและให้

คําปรึกษานักศึกษาตามตัวบ่งชี้ ที่ 13 (คู่มือการ
รับรองสถาบันการศึกษาวิชาการพยาบาลฯสภาการ
พยาบาล) 

            

4 ด้านงานมอบทนุการศึกษา             
 การคัดเลือกและพิจารณาการมอบทุนการศกึษา             
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กลุ่มงานอาจารย์  
วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและอัตรากาํลงั 
กลุ่มงานอาจารย์ วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไม่มขีีดใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มขีีดใน ( ) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 
กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 

กลุ่มงานอาจารย์  วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 หัวหน้า (สบ 5) 8 0 8 
2 อาจารย์ (สบ 1) -รองศาตราจารย์ (สบ 5) 45 38 7 
3 ผบ.หมู่  - รอง สว. 3 0 3 

รวมข้าราชการตาํรวจ 65 38 18 

หน.(สบ 5) กลุ่มงานอาจารย์ วพ.  (8) (-)   

- รศ.(สบ 5) วพ.                           (8) 

- ผศ.(สบ 4) วพ.                           (8) 

- ผศ.(สบ 3) วพ.                           (3) 

- ผศ.(สบ 2) วพ.            (45)         (1) 

- อาจารย์ (สบ 3) วพ.                    (10) 

- อาจารย์ (สบ 2) วพ.                     (4) 

- อาจารย์ (สบ 1) วพ.                     (4) 

- ผบ.หมู่ วพ.                   (3)         (-) 

หมายเหตุ 

  อัตรา      (56) 

  คนครอง  (38) 

  ว่าง         18 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานอาจารย์ วิทยาลัยพยาบาลตาํรวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/หรือห้วง

เวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

ด้านการจัดการศึกษา การวางแผนการจัดการเรียนการ
สอนระดับหลักสูตร 

1. วางแผนการจดัการเรียนการสอน
ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ
และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับ
คณะอนุกรรมการบริหาร
หลักสูตรพยาบาล 
ศาสตรบัณฑิต 

มิ.ย.-ก.ค. 
ก่อนเปิดภาคการศึกษา 45 วัน 

คณะกรรมการบริหาร
วิชาการและพัฒนาหลักสูตร 

 การวางแผนการจัดการเรียนการ
สอนระดับภาควิชา 

2. มอบหมายความรับผิดชอบ 
3. วางแผนจัดการเรียนการสอนตาม
วัตถุประสงค์ของหลักสูตรและผลการ
ประเมินในปีการศึกษาที่ผ่านมา 
4. สรรหาอาจารย์ผู้สอน/ เชิญสอน 
5. จัดทํา มคอ.3 และ 4 หมวดที่ 1-7 

ภาควิชา ก่อนเปิดภาคการศึกษา 30 วัน 
 

คณะอนุกรรมการบริหาร
หลักสูตรพยาบาล 
ศาสตรบัณฑิต 

 การวิพากษ์ มคอ. 3 และ 4 
ระดับหลักสูตร 

6. ประชุมวิพากษ์ มคอ.3 และ 4 ตาม
คําสั่งแต่งตั้ง 

คณะอนุกรรมการบริหาร
หลักสูตรพยาบาล 
ศาสตรบัณฑิต 

ก่อนเปิดภาคการศึกษา ภาควิชา 

 การจัดการเรียนการสอน 7. การแก้ไขปรับปรุงมคอ.3 และ 4 
8. ทําแผนการสอน 
9. ดําเนินการจัดการเรียนการสอน 

ภาควิชา ก่อนเปิดภาคการศึกษา 
ส.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป 

คณะอนุกรรมการบริหาร
หลักสูตรพยาบาล 
ศาสตรบัณฑิต 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานอาจารย์ วิทยาลัยพยาบาลตาํรวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 การวัดและประเมินผล 10. วัดและประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
ตามแผนการประเมินผลเรียนรู้ (ออกข้อสอบ/  
วิพากษ์ข้อสอบ/ บริหารการสอบ/ วิเคราะห์
ข้อสอบและประเมินด้วยวิธีอื่น/ ตัดเกรด) 
11. ทวนสอบผลสัมฤทธิ์และการประเมินผล
การเรียนรู้ 
12. ประเมินผลการจัดการเรียนการสอน 

ภาควิชา หลังเสร็จสิ้นการจัดการ
เรียนการสอน 

คณะอนุกรรมการบริหาร
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

 การรายงานผลการจัดการเรียน
การสอน 

13. จัดทํา มคอ.5 และ 6 หมวดที่ 1-6 
14. จัดทํา มคอ.7 หมวดที่ 1-7 

ภาควิชา 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

หลังเสร็จสิ้นการจัดการ
เรียนการสอน 30 วัน 
หลังเสร็จสิ้นการเรียน 
การสอน 60 วัน 

คณะอนุกรรมการบริหาร
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

ด้านการวิจัย การดําเนินงานตามแผนงานและ
โครงการในแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี 
 

1. ขออนุมัติแผนงานและโครงการ 
2. รับข้อเสนอโครงการวิจัย 
3. พิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย 
4. จัดโครงการ 
5. ประเมินผล 
6. รายงานผล 

คณะอนุกรรมการวิจัย นวัตกรรม
และการจัดการความรู้ 

ต.ค.- ก.ย. สํานักงานผู้บงัคบัการ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานอาจารย์ วิทยาลัยพยาบาลตาํรวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/หรือห้วง

เวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 การทําวิจัย 1. เสนอโครงการวิจัยและ/หรือ ขอ
สนับสนุนทุนการวิจัย 
2. ขออนุมัติคณะกรรมการจริยธรรม
การวิจัยในคน 
3. ดําเนินการวิจัย 
4. จัดทํารายงานการวิจัยหรือ 
Manuscript 
5. ส่งรายงานการวิจัยและเผยแพร่
งานวิจัย 
6. รายงานผล 

อาจารย์/ภาควิชา ม.ค.- ธ.ค. คณะอนุกรรมการวิจัย 
นวัตกรรมและการจัดการความรู้ 

ด้านส่งเสริมและ
บริการวิชาการแก่
สังคม 

โครงการการส่งเสริมและบริการ
วิชาการแก่สังคม 

1. ขออนุมัติแผนงานและโครงการ 
2. จัดโครงการ 
3. ประเมินผล 
4. รายงานผล 

คณะกรรมการส่งเสริมและ
บริการวิชาการแก่สังคม 

ต.ค.-ก.ย. 
 
 
 

สํานักงานผู้บงัคบัการ 

ด้านทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

การบูรณาการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรมกับการเรียนการ
สอน 
 

1. วางแผนการบูรณาการ 
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
ในรายวิชา 
2. จัดทําแผนการสอน 
3. จัดการเรียนการสอน 
4. ประเมินผล 
5. รายงานผล 

ภาควิชา/ผู้รับผิดชอบรายวิชา ก่อนเปิดภาคการศึกษา 
30 วัน 

 
 

ส.ค.-ธ.ค. 
 

คณะอนุกรรมการบริหาร
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของกลุ่มงานอาจารย์ วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม พ.ศ. ๒๕... พ.ศ. ๒๕... 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย.  ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑ ด้านการจัดการศกึษา             
 การวางแผนการจัดการเรียนการสอนระดับหลักสูตร             
 การวางแผนการจัดการเรียนการสอนระดับภาควิชา             
 การวิพากษ์ มคอ. 3 และ 4 ระดับหลักสูตร             
 การจัดการเรียนการสอน             
 การวัดและประเมินผล             
 การรายงานผลการจัดการเรียนการสอน             
๒ ด้านการวิจัย             
 การดําเนินงานตามแผนงานและโครงการในแผนปฏิบัติราชการประจําปี             
 การทําวิจัย             
๓ ด้านส่งเสริมและบริการวิชาการแก่สงัคม             
 โครงการการส่งเสริมและบรกิารวิชาการแก่สังคม             
๔ ด้านทาํนบุาํรุงศิลปวัฒนธรรม             
 การบูรณาการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมกับการเรียนการสอน             
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สถาบันนิติเวชวิทยา  โรงพยาบาลตํารวจ 
 วิสัยทัศน์  
         เป็นองค์กรหลักทางนิติเวชศาสตร์ ระดับประเทศและระดับภูมิภาคอาเซียน ด้านบริการมาตรฐาน 
  วิชาชีพและวิชาการ  

   พนัธกิจ 
          1. ดําเนินการเกี่ยวกับงานนิติเวชการชันสูตรพลิกศพการตรวจพิสูจน์และค้นคว้าหาหลักฐานซึง่ 

    เก่ียวกับหลักวิชาแพทย์และนิติเวชศาสตร์ในบุคคลที่มีชีวิต ศพ เศษหรอืส่วนของศพ  
          ๒. เป็นศูนย์กลางความรู้และการฝกึอบรมทางนิติเวชศาสตร์   
          ๓. ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้านความยุติธรรม  
          ๔. ปฏิบัติการพิสูจน์เอกลักษณ์บุคคลในกรณีเกิดเหตุอุบัติภัยร้ายแรง 

ประเดน็ยุทธศาสตร์ (Strategic Issues)  
เป้าหมายที่ ๑ ระบบงานนิติเวชเข้าถึงประชาชนในทุกภูมิภาคอย่างย่ังยืน 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การบริการเป็นเลิศ Service Excellence  
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒ มาตรฐานคณุภาพการตรวจทางนิติเวชเป็นเลิศ Quality Excellence  
 ยุทธศาสตร์ที่ ๓ ธรรมาภิบาลเป็นเลิศด้านบริหารจัดการ Governance Excellence  
เป้าหมายที่ ๒ พร้อมเผชิญภัยความม่ันคงมีผู้เสียชีวิตจํานวนมาก  
 ยุทธศาสตร์ที่ ๔ เตรียมความพร้อมเผชิญภัยพิบัติที่มีคนตายจํานวนมาก Mass Fatality 
Management  
เป้าหมายที่ ๓ ผูกพันบุคลากร  
 ยุทธศาสตร์ที่ ๕ สร้างความผกูพันบุคลากร Workforce Engagement  
 ยุทธศาสตร์ที่ ๖ ธรรมาภิบาลเป็นเลิศด้านวิชาชีพ Professional Governance Exce 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๗ ยึดอรรถประโยชน์ Optimized Utility  
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2. โครงสร้างของสถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
 สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ ประกอบด้วย หน่วยงานในสังกัด  1  ฝ่าย 5 กลุ่มงาน ได้แก่ 
 1. ฝ่ายอํานวยการ 
 2. กลุ่มงานตรวจพิสูจน์หลักฐานเกี่ยวกับบุคคล 
 3. กลุ่มงานตรวจเลือดชีวเคมีและเขม่าดินปืน 
 4. กลุ่มงานนิติพยาธิ 
 5. กลุ่มงานพิเศษ 
 6. กลุ่มงานพิษวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันนิติเวชวิทยา 

กลุ่มงานนิติพยาธิ

กลุ่มงาน 

ตรวจเลือดชีวเคมีฯ 

ฝ่ายอํานวยการ 

กลุ่มงานตรวจพิสูจน์ 
หลักฐานเกี่ยวกับบุคคล 

กลุ่มงานพิษวิทยา 

กลุ่มงานพิเศษ 

สถาบันนิติเวชวิทยา 
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3. โครงสร้างการบรหิารของสถาบนันติเิวชวิทยา 
  สถาบันนิติเวชวิทยา มีโครงสร้างการบริหารงาน  ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับการสถาบันนิติเวชวิทยา 

รองผู้บังคับการสถาบันนิติเวชวิทยา ๑ รองผู้บังคับการสถาบันนิติเวชวิทยา ๒ 

หน.กลุ่มงานตรวจเลือดชีวเคมี
และเขม่าดินปืน 

 

ผกก.ฝ่ายอํานวยการ ผกก.กลุ่มงานพิเศษ 

หน.กลุ่มงานตรวจพิสูจน์
หลักฐานเกี่ยวกับบุคคล 

หน.กลุ่มงานนิติพยาธิ 

หน.กลุ่มงานพิษวิทยา 
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กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
สถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

 
ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 

1 ผบก. 1 1 0 
2 รอง ผบก. 2 2 0 
3 เภสัชกร (สบ 5) 1 1 0 
4 เภสัชกร (สบ 4) 1 1 0 
5 เภสัชกร (สบ 1 - สบ 5) 8 8 0 
6 นายแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 23 13 10 
7 ช่างภาพการแพทย์ (สบ 3) 1 1 0 
8 ช่างภาพการแพทย์ (สบ 2) 1 1 0 
9 ช่างภาพการแพทย์ (สบ 1) 2 2 0 

10 นักเทคนิคการแพทย์ (สบ 1 - สบ 3) 11 11 0 
11 นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ (สบ 5) 1 1 0 
12 นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ (สบ 4) 1 1 0 
13 นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ (สบ 1 - สบ 3) 12 12 0 
14 ผกก. 2 2 0 
15 รอง ผกก. 2 2 0 
16 สว. 4 4 0 
17 รอง สว. 18 7 11 
18 นว.(สบ 1) 1 0 1 
19 ผบ.หมู่  - รอง สว. 70 28 42 

รวมข้าราชการตาํรวจ 162 98 64 
20 พนักงานราชการ 7 7 0 

รวมพนกังานราชการ 7 7 0 
21 ลูกจ้างประจํา 3 3 0 

รวมลูกจ้างประจํา 3 3 0 
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4. อํานาจหน้าทีข่องสถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
    4.1 สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
     4.๑.2 ดําเนินการเกี่ยวกับงานนิติเวช การชันสูตรพลิกศพ การตรวจพิสูจน์และค้นคว้าหาหลักฐานซึ่ง
เก่ียวกับหลักวิชาแพทย์และนิติเวชศาสตร์ ในบุคคลที่มีชีวิต ศพ เศษหรือส่วนของศพ 
     4.1.3 ดําเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมด้านนิติเวชศาสตร์ให้แก่ข้าราชการตํารวจและบุคคลภายนอก 
     4.1.4 ให้ความเห็น คําแนะนํา และคําปรึกษาทางนิติเวชศาสตร์แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
     4.1.5 ดําเนินการเกี่ยวกับงานรักษาสภาพศพ และพยานวัตถุในที่เกิดเหตุในเขตกรุงเทพมหานครและ
ปริมณฑล 
     4.1.๕ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
   4.2 สถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ ประกอบดว้ย 
         4.2.1 ฝ่ายอํานวยการ มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังน้ี 

          4.2.1.1  งานธุรการและงานสารบรรณ 
          4.2.1.2    งานบริหารงานบุคคล 
          4.2.1.3    งานคดีและวินัย 
          4.2.1.4    งานนโยบายและแผน และงานยุทธศาสตร์ 
         4.2.1.5    งานการเงินและงานบัญชี 
          4.2.1.6    งานงบประมาณ 

                  4.2.1.7    งานส่งกําลังบํารุง 
                  4.2.1.8    งานสวัสดิการ 
                  4.2.1.9    งานช่วยอํานวยการและงานเลขานุการ 

          4.2.1.10  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
          4.2.1.11  งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
          4.2.1.12  งานศึกษาอบรม 

                  4.2.1.13  งานบันทึก ตรวจสอบ ควบคุม และรายงานข้อมูลสถานภาพกําลังพลของข้าราชการ
ตํารวจในสังกัด รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลดังกล่าวกับฐานข้อมูลกําลังพลกลางของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ         
และดําเนินการเพ่ือให้ข้อมูลสถานภาพกําลังพลในความรับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
                  4.2.1.14 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ  
ที่ได้รับมอบหมาย 
                  4.2.1.15  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือมิได้อยู่ในหน้าที่ของฝ่ายใดโดยเฉพาะ 
                  4.2.1.16  งานอ่ืน ๆ ที่ผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 

       4.2.2  กลุ่มงานตรวจพสิูจนห์ลกัฐานเกี่ยวกบับคุคล มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังน้ี  
       4.2.2.1 งานธุรการ งานสารบรรณ งานการพัสดุ และงานสถิติ  
       4.2.2.2  ตรวจพิสูจน์บุคคลจากศพ ช้ินส่วนของศพ และการทําภาพเชิงซ้อน  
       4.2.2.3  ตรวจอายุในคนมีชีวิต  
       4.2.2.4  ตรวจพิสูจน์ความเป็นพ่อ แม่ ลูก  
       4.2.2.5  ตรวจหาความพิการของร่างกาย ตรวจรอยแผลเป็น ตําหนิ ไฝ ปาน รอยสัก ฯลฯ  
       4.2.2.6 เก็บรักษาของกลางที่ติดมากับศพหรือช้ินส่วนของศพ  
      4.2.2.7 งานอ่ืน ๆ ที่ผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 
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 4.2.3  กลุ่มงานตรวจเลือดชีวเคมีและเขม่าดินปืน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี  
   4.2.3.1  งานธุรการ งานสารบรรณ งานการพัสดุ และงานสถิติ  
   4.2.3.2 ตรวจเลือดเพ่ือประกอบการพิสูจน์หลักฐานเกี่ยวกับบุคคลและตรวจเลือดจากศพ

หรืออวัยวะอ่ืน ๆ  
   4.2.3.3 ตรวจหาปริมาณสารชีวเคมีในเลือดของศพ  
   4.2.3.4 ตรวจหาส่วนของน้ําอสุจิและตัวอสุจิในคดีเก่ียวกับเพศและในศพ  
   4.2.3.5 ตรวจพยานหลักฐานทางด้านชีวเคมีอ่ืน ๆ  
   4.2.3.6 ตรวจหาเขม่าดินปืนจากศพ  
   4.2.3.7 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    4.2.4 กลุ่มงานนิติพยาธิ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี  
 4.2.4.1  งานธุรการ งานสารบรรณ งานการพัสดุ และงานสถิติ 
 4.2.4.2  ตรวจชันสูตรพลิกศพที่ตายโดยผิดธรรมชาติ  
 4.2.4.3  ผ่าศพเพ่ือหาสาเหตุการตายที่แท้จริง  
 4.2.4.4  ตรวจพิสูจน์ช้ินเน้ือของอวัยวะต่าง ๆ โดยวิธีจุลพยาธิวิทยา  
 4.2.4.5  ให้บริการฉีดยาศพป้องกันการเน่า  
 4.2.4.6  ดําเนินการส่งศพไม่มีญาติไปฝากไว้กับมูลนิธิ  
 4.2.4.7  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับศพตามคําสั่งผู้บังคับบัญชา  
 4.2.4.8  ถ่ายภาพที่เก่ียวข้องทางการแพทย์ ล้างฟิล์ม และอัดขยายภาพ  
 4.2.4.9  จัดบริการประกอบการตรวจพิเศษต่าง ๆ  
 4.2.4.10 จัดนิทรรศการและบริการด้านเทคโนโลยีทางแพทยศาสตร์ศึกษา  
 4.2.4.11 เก็บรักษาเอกสารภาพถ่ายทางการแพทย์ด้วยไมโครฟิล์ม  
 4.2.4.12 เก็บของกลาง ประเภท ส่วนของหัวกระสุนปืนและช้ินส่วนของวัตถุระเบิดที่ได้จากศพ  
 4.2.4.13 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    4.2.5 กลุ่มงานพิเศษ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับงานศูนย์รวมข่าวรับแจ้งเหตุอุบัติภัย การรักษา
สภาพศพ ร่างกาย เพ่ือการตรวจพิสูจน์ ปฐมพยาบาลผู้บาดเจ็บ รักษาสภาพสถานที่เกิดเหตุในเขตสถานีตํารวจใน
กองบัญชาการตํารวจนครบาลและปริมณฑลตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย และควบคุม กํากับดูแลเจ้าหน้าที่ของ
มูลนิธิที่มาช่วยเหลือเจ้าพนักงานในการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี  

 5.2.5.1 งานธุรการ งานสารบรรณ งานการพัสดุ และงานสถิติ  
 4.2.5.2 เป็นศูนย์รับแจ้งเหตุหรืออุบัติภัยที่มีผู้เสียชีวิตจํานวนมาก และควบคุมสั่งการไปยัง

รถปฏิบัติการโดยผลัดเปลี่ยนกันปฏิบัติหน้าที่ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง  
 4.2.5.3 บันทึกรายงาน การสั่งการ การปฏิบัติหน้าที่ และรายงานเหตุการณ์พิเศษหรือ

อุบัติภัยร้ายแรงให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
 4.2.5.4 รับ – ส่ง กระจายข่าว ประสานงานด้วยวิทยุและเครื่องมือสื่อสารอ่ืนระหว่าง

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง และแจ้งคําสั่งของผู้บังคับบัญชาไปยังหน่วยปฏิบัติ เพ่ือการทํางานโดยฉับพลันทั้งในเวลา
ปกติและเมื่อมีเหตุการณ์ฉุกเฉิน  

 4.2.5.5 รักษาสภาพศพ ร่างกาย และวัตถุพยานในที่เกิดเหต 
             4.2.5.6 ถ่ายภาพศพ ร่างกาย วัตถุพยาน และสถานที่เกิดเหตุ 

 4.2.5.7 เก็บและควบคุมการเก็บศพ 
 4.2.5.8 ส่งศพเพ่ือตรวจพิสูจน์ตามท่ีพนักงานสอบสวนสั่งการ 
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 4.2.5.9    ปฐมพยาบาลและนําผู้บาดเจ็บส่งโรงพยาบาล 
 4.2.5.10  ส่งมอบศพให้ญาติหรือฝากฝังยังสุสาน 
 4.2.5.11  ประสานงานหน่วยที่เก่ียวข้องร่วมปฏิบัติตามความเหมาะสม 
 4.2.5.12  ควบคุม ดูแล และบังคับบัญชาเจ้าหน้าที่หรืออาสาสมัครทีม่าร่วมปฏิบัติในด้าน 
การเก็บศพ ร่างกาย และวัตถุพยานในที่เกิดเหตุ 
             4.2.5.13  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     4.2.6  กลุ่มงานพษิวิทยา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 
 4.2.6.1   งานธุรการ งานสารบรรณ งานการพัสดุ และงานสถิติ 
 4.2.6.2    ตรวจหาสารพิษในชีววัตถุของผู้ป่วย 
 4.2.6.3    ตรวจวิเคราะห์หาสารพิษเพ่ือพิสูจน์หาสาเหตุการตาย 
 4.2.6.4    ตรวจวิเคราะห์หาสารพิษในสิง่แวดล้อมที่เป็นสาเหตุให้เกิดการเจ็บป่วยหรือตาย 
 4.2.6.5    วิเคราะห์ปริมาณยาในเลือดผูป่้วยเพ่ือสนับสนุนการรักษาพยาบาล 
 4.2.6.6    ตรวจวิเคราะห์สารเสพติดในชีววัตถุของผู้ป่วย ผู้ต้องสงสัย และศพ 
 4.2.6.7    ตรวจวิเคราะห์แอลกอฮอล์ในชีววัตถุของผู้ป่วย ผู้ต้องสงสัย และศพ 
 4.2.6.8    ปฏิบัติงานด้านมาตรฐานการวิเคราะห์ 
 4.2.6.9    ปฏิบัติงานวิจัย 
   4.2.6.10  งานอ่ืน ๆ ที่ผูบั้งคับบัญชา 
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ฝ่ายอํานวยการ 
สถาบันนิติเวชวิทยา  โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 211 
 

ผู้กํากับการ (1) (1) 

รองผู้กํากับการ (1) (1) 

- สว. หรอืเทยีบเท่า (2) (2) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (6) (1) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (6) (1) 
- ลูกจ้างประจํา 1 
- ลูกจ้างชั่วคราว 10 
 

โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
ฝ่ายอํานวยการ สถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : - ตัวเลขที่ไม่มีขดีใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มีขีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
ฝ่ายอํานวยการ สถาบนันิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 2 2 0 
4 รอง สว. 6 1 5 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 6 1 5 

รวมข้าราชการตาํรวจ 16 6 10 
6 ลูกจ้างประจํา 

- พนักงานสถานที่ 
 

1 
 

1 
 

0 
รวมลูกจ้างประจํา 1 1 0 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายอํานวยการ  สถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

1. งานส่งกําลัง 
    บํารุง 

1. งานจัดซื้อจัดจ้าง 1. กลุ่มงานในสังกัด นต. ส่งความต้องการ
พัสดุมายัง ฝอ.นต.รพ.ตร. 
2. ควบคุมการใช้เงินกับ ฝอ.นต.รพ.ตร. (2) 
3. เสนอรายงานขอซื้อจ้าง 
4. ผบก.อนุมัติรายงานขอซื้อจ้าง 
5. ดําเนินการจัดซื้อ 
6. ลงนามสญัญา 
7. ผู้ขายส่งมอบพัสดุ 
8. ตรวจรับพัสดุ 
9. ส่งเบิกเงิน 

ฝอ.นต.รพ.ตร. (1) 
 

ต.ค.-ก.ย. 
 

ฝอ.นต.รพ.ตร. 
 

2. งานซ่อมบํารุง 1. ตรวจสอบครุภัณฑ์ส่วนกลาง เช่น อุปกรณ์ไฟฟ้า 
ประปา เครื่องกําเนิดไฟฟ้าสํารอง (Genorator) 
2. รายงานผลการตรวจสอบ 
3.  เสนอซ่อมหรือบํารุงรักษา 
4.  ลงนามสัญญา 
5.  ดําเนินการซ่อม/บํารุงรักษา 
6. ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ 
7.  เบิกจ่ายเงิน 

ฝอ.นต.รพ.ตร. (1) 
 

ต.ค.-ก.ย. 
 

ฝอ.นต.รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของฝา่ยอํานวยการ  สถาบนันติิเวชวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 
(1) 

ภารกิจงาน 
(2) 

เนื้องาน 
(3) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
(4) 

ผู้รับผิดชอบ 
(5) 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

2. งานยุทธศาสตร์ การวิเคราะห์เพื่อกําหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์
ของ นต. และสร้างเครื่องมือ
ทางการบริหารงานราชการ
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 

1. ตร.และ รพ.ตร. กําหนดยุทธศาสตร์ นโยบาย
การปฏิบัติราชการให้ นต.รพ.ตร. ดําเนินการ 
2.จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อวิเคราะห์ ปรับปรุง
วิ สั ย ทั ศ น์  พั น ธ กิ จ  ยุ ท ธ ศ า สต ร์ ข อ ง  นต . 
กระบวนงานหลัก กระบวนงานสนับสนุนของ นต. 
3.นําผลการสัมมนาเสนอผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อ
อนุมัติใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติราชการของ
ทุกหน่วยงานในสังกัด นต.รพ.ตร. 

ฝอ.นต.รพ.ตร. (2) ต.ค.- ก.ย. - รพ.ตร.  
(ผ่าน บก.อก.รพ.ตร.) 
 
 
 

3. งานงบประมาณ 1. การจัดทําคาํขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจําปี 

 

1. ตร. โดย บช.สงป. มีหนังสือแจ้งแนวทางและ
หลักเกณฑ์การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีพร้อมกําหนดระยะเวลาในการจัดส่ง 
2. นต. ได้รับแจ้งเวียนให้จัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจํ า ปีตามแนวทาง
หลักเกณฑ์ พร้อมกําหนดระยะเวลาในการจัดส่ง 
3. รวบรวมข้อมูลการจัดทําคาํขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีของหน่วย 

ฝอ.นต.รพ.ตร. (2) ม.ค. 
 

 
 
 
 

 

- รพ.ตร.  
(ผ่าน บก.อก.รพ.ตร.) 

 

 2. การบริหารงบประมาณและ
การโอนจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
 

 ตร . และ รพ.ตร . จัดส่งเอกสารรายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ นต. ได้รับจัดสรร 

ฝอ.นต.รพ.ตร. (2) ต.ค.-ก.ย. - รพ.ตร. 
 (ผ่าน บก.อก.รพ.ตร.) 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การจัดซื้อจัดจ้าง 
หน่วยงานที่จัดทาํ ฝ่ายอํานวยการ(1) สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา 30 วันทําการ 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การวิเคราะห์เพ่ือกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของ นต. 
หน่วยงานที่จัดทาํ ฝ่ายอํานวยการ(2) สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา 3 วันทําการ 

 
 

 

 
 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตร. และ รพ.ตร. กําหนดยุทธศาสตร์ นโยบาย การ
ปฏิบัติราชการให้ นต. ดําเนินการ 

จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือวิเคราะห์
ปรับปรุงวิสัยทัศน์ พันธกิจยุทธศาสตร์

ของ นต.  กระบวนงานหลัก 
กระบวนงานสนับสนุนของ นต. 

นําผลการสัมมนาเสนอผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ืออนุมัติใช้เป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติราชการของทุกหน่วยงานในสังกัด นต. 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การวิเคราะห์เพ่ือกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของ นต. 
หน่วยงานที่จัดทาํ ฝ่ายอํานวยการ(2) สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา 3 วันทําการ 

 
 

 

 
 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตร. และ รพ.ตร. กําหนดยุทธศาสตร์ นโยบาย การ
ปฏิบัติราชการให้ นต. ดําเนินการ 

จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือวิเคราะห์
ปรับปรุงวิสัยทัศน์ พันธกิจยุทธศาสตร์

ของ นต.  กระบวนงานหลัก 
กระบวนงานสนับสนุนของ นต. 

นําผลการสัมมนาเสนอผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ืออนุมัติใช้เป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติราชการของทุกหน่วยงานในสังกัด นต. 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การจัดทําขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
หน่วยงานที่จัดทาํ ฝ่ายอํานวยการ สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา -  วันทําการ 

 

 

 
 

. 

 

 

 

 

 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การบริหาร จัดทําแผนการใช้จ่ายและการควบคุม กํากับ เร่งรัด ติดตามผลการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่าย 

หน่วยงานที่จัดทาํ ฝ่ายอํานวยการ สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา  - วันทําการ 

 
 

 

 
 

. 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ตร. โดย บช.สงป. มีหนังสือแจ้งแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจําปีพร้อมกําหนดระยะเวลาในการจัดส่ง 

นต. ได้รับแจ้งเวียนให้จัดทําคําขอฯ 

รวบรวมข้อมูลการจัดทําคําขอฯ 

ตร. และ รพ.ตร. 
แจ้งการโอนจัดสรร

งบประมาณ 

นต. จัดทําผลการ
ปฏิบัติงาน 

จัดทําสมุดควบคุม
งบประมาณ 

นต. จัดทําแผนการใช้
จ่ายเงิน 

ดําเนินการคุม
งบประมาณ 

กําหนดแนวทางเร่งรัดและ
ติดตามการใช้จ่าย

กําหนดการประชุมเพ่ือ
เร่งรัดและติดตาม 

มีหนังสือแจ้งแนวทาง
และระยะเวลาในการ

จัดส่งไปยังหน่วยงานใน
สังกัด 

รายงานผลการเบิก
จ่ายเงินไปยัง รพ.ตร. 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของฝ่ายอํานวยการ  สถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 งานธุรการและงานสารบรรณ             
 การรับหนังสือ             
 การส่งหนังสือ             

2 งานบรหิารงานบุคคล             
 การจัดทําคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน             
 การจัดทําคําสั่งค่าครองชีพชั่วคราว             
 การจ้างลูกจ้างชั่วคราว             

3 งานคดีและวินัย             
4 งานส่งกําลังบาํรุง             
 การจัดซื้อจัดจ้าง             
 การซ่อมบํารุง             
 การตรวจสอบพัสดุประจําปี             

5 งานสวัสดกิาร             
 การคัดเลือกข้าราชการตํารวจที่ประพฤติปฏิบัติดีเยี่ยมตาม

ประมวลจริยธรรม 
            

6 งานช่วยอํานวยการและเลขานกุาร             
7 งานศึกษาอบรม             
 การฝึกงาน             
 การดูงาน             
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ปฏทินิการปฏบิตังิานฝา่ยอํานวยการ(2) สถาบนันติิเวชวิทยา  โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25… พ.ศ.25… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
8. งานยุทธศาสตร ์

 การวิเคราะห์เพื่อกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของ นต.รพ.ตร. 
และสร้างเครื่องมือทางการบริหารงานราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

            

 การจัดทําตัวชี้วัดที่หน่วยงานรับผิดชอบหลักตามแผนปฏิบัติราชการ ตร.             
 การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการ 
            

 การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามนโยบายการบริหารราชการ ตร.             
9. งานแผน 

 การจดัทาํแผนปฏิบัติราชการของ นต.รพ.ตร. และแผนอื่นตามแนวนโยบายของ ตร.             
 รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ รอบ 6 เดือน และ 

รอบ 12 เดือน 
            

 จัดทําคู่มือการปฏิบัติราชการของ นต.รพ.ตร.             
 รายงานผลการควบคุมภายในตามระเบียบฯ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน             

10. งานงบประมาณ 
 การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี             
 การบริหารงบประมาณและการโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปี             
 จัดทําแผนการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปี             
 การควบคุม การกํากับเร่งรัด และติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ             
 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณของ นต.รพ.ตร.             
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของฝ่ายอํานวยการ(2) สถาบนันติเิวชวิทยา  โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25… พ.ศ.25… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
11. งานการเงิน 

 ลงรับและแยกจ่ายงานให้ผู้ปฏิบัติ             
 นําเสนองานให้ผู้บังคับบัญชาลงนามตามลําดับชั้น             
 งานโต้ตอบหนังสือส่งหน่วยเกี่ยวข้อง             
 เบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน             
 ตรวจสอบเงินที่เบิกและจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน             
 ตรวจนับเงินรายได้เงินบํารุง นต.ที่เป็นรายรับประจําวัน และนําส่งธนาคาร             
 รวบรวมหลักฐานการเบิก-จ่ายเงินและการรับ-นําส่งเงินพร้อมใบสําคัญการ

ลงบัญชีส่งงานการเงินและบัญชี 
            

12. งานบญัช ี
 การจัดทําแผนปฏิบัติราชการของ นต. และแผนอื่นตามแนวนโยบายของ ตร.             
 รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ รอบ 6 เดือน และ 

รอบ 12 เดือน 
 

     6 
เดือน 

     12 
เดือน 

 จัดทําคู่มือการปฏิบัติราชการของ นต.             
 รายงานผลการควบคุมภายในตามระเบียบฯ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน      6 

เดือน 
 

  
 

   12 
เดือน 
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กลุ่มงานตรวจพิสูจน์หลักฐานเกี่ยวกับบุคคล 
สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานตรวจพิสูจน์หลักฐานเกี่ยวกับบุคคล 

- นายแพทย์(สบ 1)-(สบ 5) (4) (1) 

- ผบ.หมู่ (3) (1) 

- ลูกจ้างชั่วคราว 2 
 

โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานตรวจพสิูจนห์ลกัฐานเกี่ยวกบับคุคล สถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : - ตัวเลขที่ไม่มีขดีใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มีขีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 
 

 
กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 

กลุ่มงานตรวจพิสูจน์หลักฐานเก่ียวกับบคุคล สถาบนันติิเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 นายแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 4 1 3 
2 ผบ.หมู่  - รอง สว. 3 1 2 

รวมข้าราชการตาํรวจ 7 2 5 
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คู่มือการปฏบิตัิงาน ของกลุม่งานตรวจพสิูจนห์ลกัฐานเกี่ยวกบับคุคลสถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

ตรวจพิสูจน์
หลักฐาน
เกี่ยวกับบุคคล 

-ตรวจพิสูจน์ความสัมพันธ์ทาง
สายโลหิต 
-ตรวจเปรียบเทียบสารพันธุกรรม
กับศพ  
- ตรวจสอบบุคคล 
สูญหายและศพนิรนาม 

๑. เก็บตัวอย่างชีววัตถุ 
๒. นําส่งชีววัตถุเพื่อทําการตรวจวิเคราะห์ 
๓. สรุปรายงานผลการตรวจวิเคราะห์และพิมพ์
รายงานผลการวิเคราะห์ เพื่อจัดเก็บ ส่งมอบ 
และดําเนินการด้านธุรการ 

กลุ่มงานตรวจพิสูจน์
หลักฐานเกี่ยวกับ
บุคคล นต.รพ.ตร. 

ตามระเบียบปฏิบัติของ
กลุ่มงานตรวจพิสูจน์
หลักฐานเกี่ยวกับบุคคล 
นต.รพ.ตร. 

กลุ่มงานตรวจพิสูจน์
หลักฐานเกี่ยวกับ
บุคคล นต.รพ.ตร. 
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Work Flow Chart 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน / โครงการ การตรวจพิสูจน์ความสัมพันธ์ทางสายโลหิต 
หน่วยงานที่จัดทาํ กลุ่มงานตรวจพิสูจน์หลักฐานเกี่ยวกับบุคคล สถาบันนิติเวชวิทยา  โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา ๓๐ วันทําการ 
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Work Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

งาน / โครงการ ตรวจประเมินอายุในคดีค้ามนุษย์ 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานตรวจพิสูจน์หลักฐานเกี่ยวกับบุคคล สถาบันนิติเวชวิทยา  โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา 30 วันทําการ 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของกลุ่มงานตรวจพสิูจนห์ลกัฐานเกี่ยวกบับคุคลสถาบนันติเิวชวิทยา  โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย. 

1 การตรวจพิสูจน์ความสัมพันธ์ทางสายโลหิต 
 

           

2 ตรวจประเมินอายุในคดีค้ามนุษย์ 
 

           

3 ตรวจเปรียบเทียบสารพันธุกรรมกับศพ 
 

           

4 ตรวจสอบบุคคลสูญหาย             

5 ตรวจร่างกายผู้ต้องหา ผู้ต้องสงสัย              
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กลุ่มงานตรวจเลือดชีวเคมีและเขม่าดินปืน 
สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานตรวจเลือดชีวเคมีและเขม่าดนิปืน 

- นายแพทย์(สบ 1)-(สบ 5) (1) (0) 
- นักวิทยาศาสตร์(สบ1)-(สบ5)(12) (12) 
- รอง สว.(อก.) (1) (1) 
- ผบ.หมู ่(4) (0) 
- ลูกจ้างช่ัวคราว 4 
 

โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานตรวจเลือดชีวเคมีและเขม่าดนิปืน สถาบันนติิเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : - ตัวเลขที่ไม่มีขดีใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มีขีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 
 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
กลุ่มงานตรวจเลือดชีวเคมีและเขม่าดินปืน สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 นายแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 1 0 1 
2 นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ (สบ 5) 1 1 0 
3 นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ (สบ 4) 1 1 0 
4 นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ (สบ 1 - สบ 3) 10 10 0 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 5 1 4 

รวมข้าราชการตาํรวจ 18 13 5 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานตรวจเลอืดชีวเคมีและเขม่าดนิปนืสถาบนันติิเวชวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(4) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏบิตัิงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

1.ลงทะเบียนรับ
สิ่งส่งตรวจใน
ระบบ  
E-Custody 

ลงทะเบียนรับสิ่ งส่งตรวจที่ส่งมา
ตรวจสารพันธุกรรม ตรวจพิสูจน์หมู่
เลือด และตรวจคราบอสุจิและตัว
อสุจิในระบบ E-Custody 

1. เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการลงรับสิ่งส่งตรวจตามตาราง
การปฏิบัติงานของนักวิทยาศาสตร์ โดยจะต้องทําการ
ตรวจสอบความถูกต้องของใบนําส่งกับสิ่งส่งตรวจ และ
สภาพของสิ่งส่งตรวจที่ถูกจัดส่งมาโดยเจ้าหน้าที่ One 
Stop Service ถ้าถูกต้องครบถ้วนและสมบูรณ์จึงจะทํา
การลงรับสิ่งส่งตรวจผ่านระบบ E-Custody พร้อมทั้งลง
นามผู้รับตัวอย่างและพิมพ์แบบฟอร์มแบบบันทึกผลการ
ตรวจ (FM-FBC-02-011)  
2. เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการส่งมอบสิ่งส่งตรวจให้
นักวิทยาศาสตร์ ตามตารางการปฏิ บั ติ งานของ
นักวิทยาศาสตร์  
3. เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการทําการพิมพ์รายงานสรุป
รายการรับสิ่งส่งตรวจ (FM-FBC-02-010) ในแต่ละวัน 
เพื่อเก็บเข้าแฟ้มซึ่งแยกตามประเภทการตรวจ ดังนี้แฟ้ม
สรุปรายการรับสิ่งส่งตรวจ “หมู่เลือด”(FM-FBC-03-
001) แฟ้มสรุปรายการรับสิ่งส่งตรวจ “อสุจิ”(FM-FBC-
04-001) และแฟ้มสรุปรายการรับสิ่งส่งตรวจ “DNA” 
(FM-FBC-06-001) 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

ต.ค. – ก.ย. งานธุรการ 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(4) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏบิตัิงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

2. ลงทะเบียนรับ
วัตถุพยานที่
ตรวจหาสาร
พันธุกรรมด้วย
คอมพิวเตอร์ 
(LIMS) 

ลงทะเบียนรับวัตถุพยานที่ตรวจหา
สารพันธุกรรมด้วยคอมพิวเตอร์ 
(LIMS) ได้แก่ เลือด กระดูก ฟัน เยื่อ
บุกระพุ้งแก้ม เส้นผม เส้นขน เล็บ 
ฯลฯ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการลงรับสิ่งส่งตรวจในระบบ
ฐานข้อมูล LIMS เฉพาะการตรวจหาสารพันธุกรรม 
(DNA) เท่านั้น 
 

เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

ต.ค. – ก.ย. งานธุรการ 

3. ทําใบสภาพสิ่ง
ส่งตรวจที่ส่ง
ตรวจหาสาร
พันธุกรรม 

ถ่ายภาพ และบันทึกรายละเอียดสิ่ง
ส่งตรวจ 

นักวิทยาศาสตร์ทําการถ่ายภาพสิ่งส่งตรวจเพื่อเก็บ
ไว้เป็นหลักฐานในการรายงานผล และดําเนิน
เตรียมตัวอย่างเพื่อนําไปตรวจวิเคราะห์ในขั้นตอน
ต่อไป โดยมีเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการเป็นผู้ช่วยใน
การปฏิบัติงาน 

นักวิทยาศาสตร์ ต.ค. – ก.ย. งานตรวจวิเคราะห์ 
 

4. ทําการตรวจ
วิเคราะห์ 

 

 

1. การตรวจสารพันธุกรรม 

 

1. นักวิทยาศาสตร์นํารหัสบาร์โค้ดที่ได้จากการลงทะเบียน
สิ่งส่งตรวจด้วยระบบฐานข้อมูล LIMS ติดที่วัตถุพยานและ
บันทึกภาพพร้อมทั้งข้อมูลรายละเอียดสิ่งส่งตรวจ ลงใน
แบบฟอร์มบันทึกสภาพตัวอย่างสิ่งส่งตรวจ  
2. นักวิทยาศาสตร์ดําเนินการสกัด DNA โดยเลือกวิธีการที่
เหมาะสมตามประเภทสารพันธุกรรมที่ต้องการตรวจ หากมี
วัตถุพยานเหลือจากการตรวจวิเคราะห์ นักวิทยาศาสตร์จะ
นําไปเก็บไว้ที่ห้องเก็บวัตถุพยานหลังตรวจ  

 

 

 

นักวิทยาศาสตร์ ต.ค. – ก.ย. งานตรวจวิเคราะห์ 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(4) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏบิตัิงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

3. นักวิทยาศาสตร์ดําเนินการวัดปริมาณ DNA ที่ได้จาก
การสกัด DNA และคํานวณปริมาณ DNA ต้นแบบที่ต้องใช้
เพื่อให้เหมาะสมในการเพิ่มปริมาณ DNA  

4. นักวิทยาศาสตร์ดําเนินการเพิ่มปริมาณ DNA บริเวณที่
จําเพาะ โดยใช้เครื่องเพิ่มปริมาณ DNA (STRs)  
5. นักวิทยาศาสตร์นําผลผลิตที่ได้จากการเพิ่มปริมาณ 
DNA บริเวณที่จําเพาะ (PCR Product) มาแยกด้วย
เครื่องตรวจวิเคราะห์ DNA อัตโนมัติ  
6. นักวิทยาศาสตร์ทําการวิเคราะห์และแปรผลข้อมูล DNA  
7. ในการปฏิบัติงานตาม 1) - 6) จะปฏิบัติการพร้อมทํา
การบันทึกและจัดเก็บข้อมูลในระบบฐานข้อมูล LIMS 

 2. การตรวจพิสูจน์หมู่เลือด 1. หยดเลือดบนสไลด์ 2 หยดให้ห่างกัน 
2. ใช้น้ํายาที่ใช้ตรวจหมู่เลือด 

นักวิทยาศาสตร์ ต.ค. – ก.ย. งานตรวจวิเคราะห์ 

 

5. รายงานผล
การตรวจ
วิเคราะห์ 

รายงานผลการตรวจวิเคราะห์สาร
พันธุกรรม ตรวจพิสูจน์หมู่เลอืด และ
ตรวจคราบอสุจิและตัวอสุจิ    

 

 

นักวิทยาศาสตร์บันทึกผลและรายงานผลการตรวจ
วิเคราะห์  

นักวิทยาศาสตร์ ต.ค. – ก.ย. งานตรวจสอบและ
อนุมัติการรายงานผล 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(4) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏบิตัิงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

6. พิมพ์รายงาน
ผล+บันทกึ
ข้อความ (คดี, คดี
ความผิดทางเพศ) 

การพิมพ์รายงานผล และบันทึก
ข้อความตามระเบียบเอกสารราชการ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพิมพ์รายงายผลและ
บันทึกข้อความในกรณีที่สิ่งส่งตรวจที่พนักงานสอบ
สอบมาส่งตรวจเอง และสิ่งส่งตรวจที่เกี่ยวกับคดี
ความผิดทางเพศ 

เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

ต.ค. – ก.ย. งานธุรการ 

7. จัดส่งรายงาน
ผลการตรวจ 

ดําเนินการจัดส่งรายงานผลการตรวจ เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการนํารายงานผลที่เสร็จ
สม บู รณ์ เ ตรี ยมส่ งมอบใ ห้ กับผู้ ที่ นํ า ส่ งหรื อ
ผู้ใช้บริการ 

เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

ต.ค. – ก.ย. งานธุรการ 

8. สแกนรายงาน
ผลการตรวจ
วิเคราะห์ 

สแกนเอกสารรายงานผลการตรวจ
วิเคราะห์ 

เจ้ าห น้าที่ ห้ อ งป ฏิ บั ติการ ดํา เ นินการสแกน
เอกสารรายงานผลทั้งหมดที่เกี่ยวกับการตรวจ
วิเคราะห์เก็บไว้ในฐานข้อมูล และเพื่อสํารองข้อมูล 

เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

ต.ค. – ก.ย. งานธุรการ 

9. จัดเก็บเอกสาร
เข้าแฟ้ม 

จัดเก็บเอกสารรายงานผลการตรวจ
วิเคราะห์เข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการจัดเก็บเอกสารรายงานผล
เข้าแฟ้มให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

ต.ค. – ก.ย. งานธุรการ 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การตรวจสารพันธุกรรม 
หน่วยงานที่จัดทาํ กลุ่มงานตรวจเลือดชีวเคมีและเขม่าดินปืน 
ระยะเวลา 30 วัน 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การตรวจพิสูจน์หมู่เลือด 
หน่วยงานที่จัดทาํ กลุ่มงานตรวจเลือดชีวเคมีและเขม่าดินปืน 
ระยะเวลา 5 วัน 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การตรวจคราบอสุจิและตัวอสุจ ิ
หน่วยงานที่จัดทาํ กลุ่มงานตรวจเลือดชีวเคมีและเขม่าดินปืน 
ระยะเวลา 15 วัน 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของกลุ่มงานตรวจเลือดชีวเคมีและเขม่าดนิปนื สถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ. 25... พ.ศ. 25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 ลงทะเบียนรับสิ่งส่งตรวจในระบบ E-Custody             

2 ลงทะเบียนรับวัตถุพยานที่ตรวจหาสารพันธุกรรมด้วย
คอมพิวเตอร์ (LIMS) 

 

           

3 ทําใบสภาพสิ่งส่งตรวจที่ส่งตรวจหาสารพันธุกรรม             

4 ทําการตรวจวิเคราะห์ 
4.1 การตรวจสารพันธุกรรม 
4.2 การตรวจพิสูจน์หมู่เลือด 
4.3 การตรวจคราบอสุจิและตัวอสุจิ    

            

5 รายงานผลการตรวจวิเคราะห์ 
 

           

6 พิมพ์รายงานผล+บันทึกข้อความ (คดี, คดีความผิดทางเพศ) 
 

           

7 จัดส่งรายงานผลการตรวจ 
 

           

8 สแกนรายงานผลการตรวจวิเคราะห์             

9 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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กลุ่มงานนิติพยาธิ 
สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานนติพิยาธิ สถาบันนติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

หมายเหตุ : - ตัวเลขที่ไม่มีขดีใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มีขีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 
กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 

กลุ่มงานนิติพยาธิ สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 นายแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 18 12 6 
2 ช่างภาพการแพทย์ (สบ 3) 1 1 0 
3 ช่างภาพการแพทย์ (สบ 2) 1 1 0 
4 ช่างภาพการแพทย์ (สบ 1) 2 2 0 
5 นักเทคนิคการแพทย์ (สบ 1 - สบ 3) 6 6 0 
6 ผบ.หมู่  - รอง สว. 20 8 12 

รวมข้าราชการตํารวจ 48 30 18 
7 พนักงานราชการ 

- ผู้ช่วยแพทย์ผ่าศพ 
- พนักงานรักษาศพ 

 
6 
1 

 
6 
1 

 
0 
0 

รวมพนักงานราชการ 7 7 0 
8 ลูกจ้างประจํา 

- พนักงานผ่าและรักษาศพ 
 

1 
 

1 
 

0 
รวมลูกจ้างประจํา 1 1 0 

 

กลุ่มงานนติพิยาธ ิ
- นายแพทย์(สบ 1)-(สบ 5) (18) (12) 
- นักเทคนิคการแพทย์(สบ 1)-(สบ 3) (6) (6) 
- ช่างภาพการแพทย์(สบ3) (1) (1) 
- ช่างภาพการแพทย์(สบ2) (1) (1) 
- ช่างภาพการแพทย์(สบ1) (2) (2) 
- รอง สว.(อก) (1) (1) 
- ผบ.หมู ่(19) (7) 
- พนักงานราชการ 7 
- ลูกจ้างประจาํ 1 
- ลูกจ้างช่ัวคราว 14 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 239 
 

คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานนติพิยาธิ สถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 
 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(4) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏบิตัิงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

1. งานธุรการ งาน
สารบรรณ งานการ
พัสดุ  
และงานสถิติ 
 

- การจัดทํารายงานการ
ตรวจศพ 

 

1. รับรายงานการตรวจศพฉบับลายมือเขียน 
2. นําเข้าระบบคอมพิวเตอร์ (E-custody) 
3. ตรวจสอบผลวิเคราะห์ชีววัตถุ และผลของพยาธิวัตถุ 
4. นําเสนอแพทย์ลงนาม 
5. นําส่งพนักงานสอบสวนเจ้าของคดี 
6. จัดเก็บรายงานตามระบบการจัดเก็บคู่มือการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ กลุ่มงาน
นิติพยาธิ นต.รพ.ตร. 

ตามคู่มือการจัดเก็บ
รายงานของงานธุรการ 
กลุ่มงานนิติพยาธิ นต.
รพ.ตร. 

กลุ่มงานนิติพยาธิ นต.รพ.ตร. 

2. ผ่าศพเพื่อหา
สาเหตุการตายที่
แท้จริง 

 

-การชันสูตรและผ่า
ตรวจศพ 
-การติดต่อขอรับใบรอง
การตายและรับศพคืน 

 

1. รับศพและนําศพเข้าสู่ห้องชันสูตรและผ่าตรวจศพ 
2. นําเข้าระบบคอมพิวเตอร์ (E-custody) 
3. แพทย์ทําการชันสูตรและผ่าตรวจศพ 
4. เย็บ ทําความสะอาดศพ แต่งกายให้ศพ และฉีดน้ํายารักษา
สภาพศพ 
5. ตรวจสอบคําร้องและเอกสาร 
6. ส่งศพและใบรับรองการตายให้แก่ผู้มาติดต่อขอรับศพคืน 

งานผ่าชันสูตร 
พลิกศพ 

 

 กลุ่มงานนิติพยาธิ นต.รพ.ตร. 

3. ถ่ายภาพที่
เกี่ยวข้องทาง
การแพทย์ ล้างฟิล์ม
และอัดขยายภาพ 
 
 
 
 
 
 

- ถ่ายภาพกิจกรรม 
- ถ่ายภาพวัตถุพยาน 
- จัดเก็บวัตถุพยาน 
- ถ่ายภาพผู้ต้องหาผู้ต้องสงสัย 
- ถ่ายภาพภายในศพไม่ทราบ
ชื่อ/ศพชาวต่างประเทศ/ศพ
ทราบชื่อ 
- เอกซเรย์ศพ 

1. ตรวจสอบเอกสารวันเวลา สถานที่การเดินทางสอบถาม
รายละเอียดของกิจกรรมถ่ายภาพกิจกรรม 
2. ตรวจสอบ ห่วงโซ่วัตถุพยานตรวจสอบวัตถุพยาน 
ลงบันทึกในสมุดถ่ายภาพวัตถุพยานจัดเก็บวัตถุพยาน 
3. ตรวจสอบข้อมูลผู้ต้องหาผู้ต้องสงสัยยินยอมให้ตรวจ/
ถ่ายภาพถ่ายภาพผู้ต้องหาผู้ต้องสงสัย 
4. ตรวจสอบข้อมูลถ่ายภาพแสดงเอกลักษณ์บุคคลถ่ายภาพ
ภายในศพไม่ทราบชื่อ/ศพชาวต่างประเทศ/ศพทราบชื่อ 
5. ตรวจสอบข้อมูลศพแจ้งเจ้าหน้าที่ผ่าศพนําศพเข้าห้อง 
CTSCAN 
 
 
 

งานภาพถ่ายทาง
การแพทย์ 

ตามคู่มือการจัดเก็บ
งานภาพถ่ายทาง
การแพทย์ 

กลุ่มงานนิติพยาธิ นต.รพ.ตร. 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(4) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏบิตัิงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

4. ตรวจพิสูจน์ชิ้น
เนื้อของอวัยวะต่าง 
ๆ โดยวิธีจุลพยาธิ
วิทยา 

 

-การเตรียมสไลด์ชิ้นเนื้อ
ด้วยสี Hematoxylin 
and Eosin ตามหลักการ
ทางเนื้อเยื่อวิทยา 
- การเตรียมสไลด์ชิ้นเนื้อ
ด้วยสีย้อมพิเศษชนิดต่างๆ 
ตามหลักการทาง 
Forensic 
Histochemistry 
เช่น Oil Red O เป็นต้น 
- Diatom test เป็นการ
ตรวจวิเคราะห์หาพืชน้า  
( Diatom ) ในกรณีพบศพ
ในน้าด้วยวิธี Acid 
digestion 

๑. รับตัวอย่างชิ้นเนื้อตามตารางการปฏิบตัิงาน 
๒. ทําการเตรียมสไลด์ชิ้นเนื้อ และ/หรือตรวจหาไดอะตอม 
๓. ตรวจสอบคุณภาพของงาน แนบเอกสารจัดส่งที่เกี่ยวข้อง 
ส่งงานตามตําแหน่งที่กําหนด / รายงานผลไดอะตอมและพิมพ์
เอกสารผ่านทางระบบ E-custody 
๔. จัดเก็บตัวอย่างวัตถุพยานตามระบบการจัดเก็บในคู่มือ
ปฏิบัติงาน 

 

งานห้องปฏิบัติ       
การนิติพยาธิ 

ตามคู่มือการเก็บ
ตัวอย่างและส่งตรวจ
ของห้องปฏิบัติการนิติ
พยาธิ นต.รพ.ตร. กลุ่ม

งานนิติพยาธิ 

กลุ่มงานนิติพยาธิ นต.รพ.ตร. 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การติดต่อขอรับใบรองการตายและรับศพคนื 
หน่วยงานที่จัดทาํ ศูนย์บริการประชาชน กลุ่มงานนิติพยาธิ นต.รพ.ตร. 
ระยะเวลา ภายใน 5 ช่ัวโมง 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การชันสูตรและผ่าตรวจศพ 
หน่วยงานที่จัดทาํ กลุ่มงานนิติพยาธิ นต.รพ.ตร. 
ระยะเวลา 30 ช่ัวโมง 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของกลุ่มงานนติพิยาธิ สถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 การจัดทํารายงานการตรวจศพ             
2 การชันสูตรและผ่าตรวจศพ             
3 การติดต่อขอรับใบรองการตายและรับศพคนื             
4 การเตรียมสไลด์ชิ้นเนื้อด้วยสี Hematoxylin and Eosin ตามหลักการทาง

เนื้อเยื่อวิทยา 
            

5 การเตรียมสไลด์ชิ้นเนื้อด้วยสีย้อมพิเศษชนิดต่างๆ ตามหลักการทาง Forensic 
Histochemistry เช่น Oil Red O 

            

6 Diatom test เป็นการตรวจวิเคราะห์หาพืชน้ํา (Diatom )ในกรณีพบศพในน้ํา
ด้วยวิธี Acid digestion 

            

7 ด้านการเรียนการสอน             
8 ด้านมาตรฐานวิชาชีพ/ด้านคุณภาพ             
9 ถ่ายภาพที่เกี่ยวข้องทางการแพทย์             
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กลุ่มงานพิเศษ 
สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 

กลุ่มงานพเิศษ สถาบันนติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

หมายเหตุ : - ตัวเลขที่ไม่มีขดีใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มีขีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 
กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 

กลุ่มงานพิเศษ สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 2 2 0 
4 รอง สว. 12 6 6 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 29 16 3 

รวมข้าราชการตาํรวจ 45 26 9 
 

ผู้กํากับการ (1) (1) 

รองผู้กํากับการ (1) (1) 

งาน รักษาสภาพศพและสถานที่เกดิเหตุ(สว.1) 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (8) (6) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (26) (16) 
 

งาน ศนูย์รวมขา่ว(สว.2) 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (4) (0) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (3) (0) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของกลุ่มงานพเิศษ สถาบันนติิเวชวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(4) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบตังิานและ/
หรือหว้งเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานศูนย์วิทยุรับแจ้ง
เหตุผู้ เสียชีวิต และ
รักษาสภาพศพและ
วัตถุพยานในที่ เ กิด
เหตุ 
 

-รับแจ้งเหตุผู้เสียชีวิต 
-ถ่ายภาพศพ และรักษา
สภาพศพ วัตถุพยานในที่
เกิดเหตุ 
-ควบคุมการเกบ็ศพ และส่ง
ศพเพื่อตรวจพิสูจน์ 

1. เจ้าหน้าที่ศนูย์วิทยุที่เข้าเวร รับแจ้งเหตุผูเ้สียชีวิต
จากพนักงานสอบสวน 
2. ประสานแพทย์เวรชันสูตรพลิกศพและพลขับ แจ้ง
งานรักษาสภาพศพและวัตถุพยานในสถานที่เกิดเหตุ 
3. เข้าพื้นที่ รกัษาสภาพศพและวัตถุพยานในสถานที่
เกิดเหตุ ในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล 
4. ชันสูตรพลกิศพ 
5. เก็บศพ ชิ้นส่วนของศพ ควบคุมการเก็บศพ ส่ง
ศพเพื่อการผ่าตรวจชันสูตร 
6. จัดทํารายงานพร้อมภาพถ่ายเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

สว.กลุ่มงานพิเศษ 
นต.รพ.ตร. 
(รับผิดชอบ งานศูนย์
วิ ท ยุ รั บ แ จ้ ง เ ห ตุ
ผู้เสียชีวิต และรักษา
สภาพศพและ วัตถุ
พยานในที่เกิดเหตุ) 
 

ต.ค.–ก.ย. กลุ่มงานนิติพยาธิ 
นต.รพ.ตร. 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การรักษาสภาพศพและวัตถุพยานในสถานที่เกิดเหตุ 
หน่วยงานที่จัดทาํ กลุ่มงานพิเศษ สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา ตุลาคม – กันยายน(ตามปีงบประมาณ) 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของกลุ่มงานพเิศษ สถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับที ่ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
การรักษาสภาพศพและวัตถุพยานในสถานที่เกดิเหต ุ

1 ศูนย์วิทยุรับแจ้งเหตุผู้เสียชีวิต             
2 การรักษาสภาพศพ และวัตถพุยานในสถานที่เกิดเหตุ  

ในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล 
            

3 การชันสูตรพลิกศพ             
4 การเก็บศพ ชิ้นส่วนศพ ควบคุม การเก็บศพ ส่งศพเพื่อผ่าตรวจชันสูตร             
5 จัดทํารายงานพร้อมภาพถ่ายเสนอผู้บังคับบัญชา             
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กลุ่มงานพิษวทิยา 
สถาบันนิติเวชวิทยา  โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานพษิวิทยา สถาบนันติเิวชวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : - ตัวเลขที่ไม่มีขดีใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มีขีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
กลุ่มงานพิษวิทยา สถาบันนติิเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

 
ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 

1 เภสัชกร (สบ 5) 1 1 0 
2 เภสัชกร (สบ 4) 1 1 0 
3 เภสัชกร (สบ 1 - สบ 5) 8 8 0 
4 นักเทคนิคการแพทย์ (สบ 1 - สบ 3) 5 5 0 
5 นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ (สบ 1 - 

สบ 3) 
2 2 0 

6 ผบ.หมู่  - รอง สว. 2 1 1 
รวมข้าราชการตาํรวจ 19 18 1 

7 ลูกจ้างประจํา 
- ช่างฝีมือทั่วไป 

 
1 

 
1 

 
0 

รวมลูกจ้างประจํา 1 1 0 

กลุ่มงานพษิวิทยา 

- เภสัชกร(สบ 1)-(สบ5) (10) (10) 
- นักเทคนิคการแพทย์(สบ1)-(สบ3) (5) (5) 
- นักวิทยาศาสตร์(สบ1)-(สบ3)(2) (2) 
- ผบ.หมู ่(2) (1) 
- ลูกจ้างประจาํ 1 

- ลูกจ้างช่ัวคราว 2 
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คู่มือการปฏบิตัิงาน ของกลุม่งานพษิวิทยา สถาบนันติเิวชวิทยา  โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(4) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏบิตัิงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

ตรวจวิเคราะห์ 
แอลกอฮอล์ 
สารพิษ สารเสพติด 
ในชีววัตถุ  

- ตรวจวิเคราะห์ปริมาณ
แอลกอฮอล์ในชีววัตถุ 
- ตรวจวิเคราะห์หาสาร 
เสพติด ในชีววัตถุ 
- ตรวจวิเคราะห์หาสารพิษ  
ในชีววัตถุ 
 

๑. รับตัวอย่างชีววัตถุตามตารางเวรการรับ
ตัวอย่าง  
๒. ทําการตรวจวิเคราะห์  
๓. บันทึกรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ใน
ระบบ E-custody และพิมพ์รายงานผลการ
วิเคราะห์ เพื่อจัดเก็บและดําเนินการด้านธุรการ 

กลุ่มงานพิษวิทยา  
นต.รพ.ตร. 

ตามคู่มือการเก็บตัวอย่าง
และส่งตรวจ กลุ่มงาน
พิษวิทยา  
นต.รพ.ตร. 

กลุ่มงานพิษวิทยา นต.
รพ.ตร. 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การตรวจวิเคราะห์ปริมาณแอลกอฮอล์ 
หน่วยงานที่จัดทาํ กลุ่มงานพิษวิทยา สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา ๗ วันทําการ 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การตรวจวิเคราะห์สารเสพติด 
หน่วยงานที่จัดทาํ กลุ่มงานพิษวิทยา สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา ๑๕-๓๐ วันทําการข้ึนกับชนิดสารเสพติด 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การตรวจวิเคราะห์สารพิษตามระบบ 
หน่วยงานที่จัดทาํ กลุ่มงานพิษวิทยา สถาบันนิติเวชวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา ๓๐ วันทําการ 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 255 
 

ปฏทินิการปฏบิตังิานของกลุ่มงานพษิวิทยา สถาบนันติเิวชวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 งานตรวจวิเคราะห์ปริมาณแอลกอฮอล์ในชีววัตถุ             
๒ งานตรวจวิเคราะห์หาสารเสพติดในชีววัตถุ             
๓ งานตรวจวิเคราะห์หาสารพิษในชีววัตถุ             
๔ งานมาตรฐานการวิเคราะห์และงานวิจัย             
๕ งานธุรการและการเรียนการสอน 

- จัดฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมแก่นิสตินักศึกษา 
- จัดทําการเรยีนการสอนโครงการศึกษาดูงาน 
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บทที่ 4 
วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ 

 วิสัยทัศน ์
“เป็นสถาบันในการร่วมผลิตแพทย์ สูค่วามเป็นเลิศระดับสากล” 

 พันธกิจ 
 ๑. สนับสนุนการศึกษาเพ่ือร่วมผลิตบัณฑิตแพทย์ที่มีความรู้ ความสามารถ คุณธรรม จริยธรรมตาม
มาตรฐานวิชาชีพ 
 ๒. ดําเนินการสอนฝึกอบรม และพัฒนานักศึกษาแพทย์ แพทย์เวชปฏิบัติ และแพทย์ระดับหลังปริญญา 
 ๓. ส่งเสริมการศึกษาทางการแพทย์ และแพทยศาสตรศึกษา 
 ๔. ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษาและวิจัยทางการแพทย์ 
 ๕. ดําเนินการด้านประกันคุณภาพการศึกษา งานทะเบียน และงานวัดผล 
 ๖. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ สารสนเทศ อุปกรณ์การศึกษา การบริการวิชาการ และงานปกครอง 
แก่นักศึกษาแพทย์ แพทย์เวชปฏิบัติ และแพทย์ระดับหลังปริญญา 
 ๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ 
 1. การให้บริการทางวิชาการวิชาชีพและยกระดับการบริหารการศึกษาให้อยู่ในระดับสากล 
 2. การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และระบบงานให้รองรับการเปลี่ยนแปลงและตอบสนองกระบวนทัศน์
ใหม่อย่างเข้มแข็งและย่ังยืน 
 3. พัฒนาโครงสร้างและบุคลากรให้มีความเป็นเลิศทั้งด้านวิชาการ ความเป็นผู้นํา และความเป็นมนุษย์
ในการปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพและมีมาตรฐานระดับสากล 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนภารกิจของโรงพยาบาลตํารวจ สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.งานธุรการและงานสารบรรณ 

๒.งานบริหารงานบุคคล 

๓.งานคดีและวินยั 

๔.งานนโยบายและแผน 

๕.งานการเงินและบัญชี 

๖.งานงบประมาณ 

๗.งานสง่กําลังบาํรุง 

ฝ่ายวิทยบรกิาร ฝ่ายการศกึษา

วิทยาลัยแพทยศาสตร์  โรงพยาบาลตํารวจ 

ฝ่ายอํานวยการ 

๑.งานธุรการและงานสารบรรณ

๒.งานทะเบียนประมวลผล 

๓.งานห้องสมุด 

๔.งานโสตทัศนูปกรณ์ 

๕.งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๖.ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูล 

๗.จัดสอนและฝึกอบรมนักศึกษาแพทย์ 

๘.ดูแลรับผิดชอบหอพักของวิทยาลัย-  

   แพทยศาสตร์

๑.งานธุรการและงานสารบรรณ

๒.อํานวยการด้านการเรียนการสอน 

๓.งานสนับสนุนการศึกษา 

๔.รวมรวมหลักสตูรรายละเอียดวิชาต่างๆ 

๕.รับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 

๖.ส่งเสรมิและพัฒนางานวจิัยทางการแพทย์ 

๗.วางระบบประกนัคุณภาพภายในวทิยาลัย

แพทยศาสตร ์

๘.รวบรวมสถิตติ่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกบัการวัด

ประเมินผลการสอบและวิจัยของวิทยาลัย

แพทยศาสตร ์
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

 
ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 

1 ผบก. 1 1 0 
2 รอง ผบก. 1 1 0 
3 นายแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 1 1 0 
4 ผกก. 3 3 0 
5 รอง ผกก. 3 3 0 
6 สว. 6 6 0 
7 รอง สว. 17 1 16 
8 นว.(สบ 1) 1 0 1 
9 ผบ.หมู่  - รอง สว. 27 2 25 

รวมข้าราชการตาํรวจ 60 18 42 
 
 

 

 

 

 
 

ผกก.ฝ่ายอํานวยการ ผกก.ฝ่ายวิทยบริการ ผกก.ฝ่ายการศึกษา 

นายแพทย์ (สบ 5) วพศ.รพ.ตร. 

ผบก.วพศ.รพ.ตร. 

รอง ผบก.วพศ.รพ.ตร. 
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อํานาจหน้าที ่
 วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ เป็นหน่วยงานระดับกองบังคับการในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 

  1. ฝ่ายอํานวยการ มีหน้าที่รับผิดชอบด้านงานบริหารบุคคล งานคดีและวินัย งานนโยบายและแผน 
งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานส่งกําลังบํารุง และงานสวัสดิการของวิทยาลัยแพทยศาสตร์ 
โรงพยาบาลตํารวจ ทั้งยังมีหน้าที่ในการสนับสนุนภารกิจต่างๆ ของหน่วยงานในสังกัดวิทยาลัยแพทยศาสตร์ 
โรงพยาบาลตํารวจให้ดําเนินอย่างมีประสิทธิภาพโดยสมบูรณ์ 

  2. ฝ่ายวิทยบริการ มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านงานทะเบียนประมวลผล งานโสตทัศนูปกรณ์        
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูล จัดการเรียนการสอนและการฝึกอบรม
นักศึกษาแพทย์ และดูแลรับผิดชอบหอพักนักศึกษาแพทย์ ตลอดจนสวัสดิการต่างๆ ของนักศึกษาแพทย์  

  3. ฝ่ายการศึกษา มีหน้าที่อํานวยการด้านการเรียนการสอน รับผิดชอบงานสนับสนุนการศึกษา 
รวบรวมหลักสูตรรายละเอียดวิชาต่างๆ งานการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ส่งเสริมและพัฒนา
งานวิจัยทางการแพทย์ วางระบบประกันคุณภาพภายในของวิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจและ
รวบรวมสถิติที่เก่ียวข้องกับการวัดประเมินผลการสอบและการวิจัยของวิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ  
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ฝ่ายอํานวยการ 
วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
ฝ่ายอํานวยการ วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไมม่ขีีดใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มขีีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 
กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 

ฝ่ายอํานวยการ วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 2 2 0 
4 รอง สว. 5 1 4 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 8 0 8 

รวมข้าราชการตาํรวจ 17 5 12 
 

 
 
 

ผกก. (1) (1) 

รอง ผกก. (1) (1) 

งานอํานวยการ 
- สว. หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (3) (1) 
- ผบ.หมู ่หรือเทียบเท่า (4) (0) 
- ลูกจ้างช่ัวคราว 3 

งานการเงินและพสัด ุ
- สว. หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (1) 
- ผบ.หมู ่หรือเทียบเท่า (4) (0) 
- ลูกจ้างช่ัวคราว 2 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(4) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(5) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยรับเรื่อง 

ง า น ธุ ร ก า ร แ ล ะ 
งานสารบรรณ 

งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 1. ลงทะเบียนรับ -ส่งหนังสือราชการ 
2. ตรวจสอบหนังสือที่ได้รับ (หากไม่ถูกต้องให้แจ้ง/ส่งคืนเจา้ของเรื่อง
หรือ   ผู้นําส่ง) 
3. นําเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
4. เมื่อลงนามแล้วให้บันทึกผู้รับผิดชอบในช่อง "การปฏิบัติ" 
5. สําเนาหนังสือเพื่อเก็บในแฟ้มเลขรับของฝ่าย และส่งหนังสือให้
ผู้รับผิดชอบในสังกัดทราบและดําเนินการต่อไป 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการ 

 การรายงานโตต้อบหนังสือ 
ราชการ 

การรายงานโต้ตอบหนังสือในกรณีต่างๆ เช่น 
  - ส่งตัวข้าราชการตํารวจไปรับตําแหน่งใหม่ตามคําสั่งแต่งตั้งโยกย้าย
ประจําปี 
  - ตอบรับตัวข้าราชการตํารวจที่ได้รับการแต่งตั้งโยกย้ายประจําปี 
  - โครงการปรับเปลี่ยนกําลังพล 
  - การคัดเลือกข้าราชการตํารวจและบุคลากรดีเด่น 
  - ส่งตัวข้าราชการตํารวจเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรต่างๆ 
  - ขออนุญาตกรณีข้าราชการตํารวจในสังกัดลาไปต่างประเทศ 
1. เมื่อรับคําสั่งมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาแล้วให้พิจารณาทิศทาง
ของหนงัสือที่ต้องดําเนินการโต้ตอบ 
2. ร่างหนังสือ / พิมพ์ / ตรวจทาน 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อลงนามตามลําดับ 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 262 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(4) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(5) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยรับเรื่อง 

งานธุรการและ 
งานสารบรรณ 

จัดทําสถติิการรบัหนังสือ 1. จัดทําสถิติหนังสือเข้า-ออก (นับตามปีปฏิทิน ม.ค. - ธ.ค.) 
2. เมื่อสิ้นปีใหร้วบรวม เสนอผู้บังคับบัญชาเพือ่ทราบ 
3. เก็บรายงานสถิติที่ผู้บังคับบัญชาลงนามไว้เป็นหลักฐาน 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 

 การออกเลขหนังสือ , คําสั่ง
และบันทึก 

1. จัดทําสมุดทะเบียนออกเลขหนังสือคําสั่ง และบันทึก 
2. เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามครบแล้วจึงออกเลข 
3. เก็บสําเนา/สําเนาคู่ฉบับ/ต้นฉบับ อย่างใดอย่างหนึ่งในแฟ้มเลข
หนังสือส่งเพื่อหลักฐานการออกเลข 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 

งานบริหารงาน
บุคลากร 

การลงชื่อผู้มาปฏิบัติงาน 1. จัดทําสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการตํารวจและ
ลูกจ้างในสังกัด 
2. ตรวจนับ สรุปจํานวนและผู้ไม่มาปฏิบัติงาน 
3.นําเสนอผู้บังคบับัญชาเพื่อลงนามตรวจ 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 

 การลา 1. จัดทําสมุดบันทึกควบคุมสถิติการลาของข้าราชการตํารวจ/ลูกจา้ง
ชั่วคราวในสังกัด 
2. (เมื่อได้รับใบลา)ตรวจสอบและลงบันทึกข้อมูลการลาและการยกเลิก
วันลาข้าราชการตํารวจ/ลูกจ้างชัว่คราวในสังกัด 
3. นําเสนอผู้บังคับบัญชาและเกบ็รวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 
4. สรุปการลา ทุกครึ่งปี (กรณีข้าราชการตํารวจ มีผลในการประเมินขั้น) 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(4) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(5) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยรับเรื่อง 

งานบริหาร 
งานบุคลากร 

การจดัลําดับอาวุโส
ข้าราชการตํารวจในสังกัด 

1. จัดทําข้อมูลการรับราชการของข้าราชการตํารวจ 
2. ตรวจสอบข้อมูลการรับราชการของข้าราชการตํารวจ 
3. แก้ไขบัญชีอาวุโสของข้าราชการตํารวจในสังกัดให้ถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 

 การดําเนินการเกี่ยวกับ 
กพ.7ของข้าราชการตํารวจ 

1. จัดทําบัญชีข้อมูลประวัติและข้อมูลเงินเดือนของข้าราชการตํารวจใน
สังกัด 
2. จัดเก็บสําเนา/เอกสารที่เกี่ยวข้องของข้าราชการตํารวจที่รับการ
บรรจุเข้ารับราชการใหม่/ที่รับการแต่งตั้งโยกย้ายในวาระการแต่งตั้ง
ประจําปี 
3. รักษา/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูลเกี่ยวกับแฟ้มประวัติและข้อมูลเงินเดือน
ใน กพ.7 และเอกสารที่เกี่ยวข้องของข้าราชการตํารวจให้ตรงกับ
ฐานข้อมูลกําลังพลและเป็นปัจจุบัน 

สว.ฝา่ยอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 

 การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการ
ตํารวจในสังกัด 

1. จัดทําแฟ้มสําหรับจัดเก็บเอกสารการประเมิน 
2. ดําเนินการตามขั้นตอนของหนังสือเวียนแจ้งที่ได้รับ 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับเพื่อประเมินข้าราชการตํารวจ 
4. รวบรวมแบบประเมินจากทั้ง 3 ฝ่าย เพื่อส่งไปยัง.กพ.บก.อก.รพ.ตร. 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 

 การเลื่อนขั้นเงนิเดือน
ข้าราชการตํารวจในสังกัด 

1. ได้รับหนังสือเวียนแจ้ง 
2. (กรณีไม่เคยมีการดําเนินการมาก่อน)ให้จัดทําบัญชีแสดงการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
3. จัดทําคําสั่งเลือ่นขั้นเงินเดือนข้าราชการตํารวจในสังกัด 
4. เสนอผู้บังคับชาเพื่อพิจารณาลงนาม 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(4) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(5) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยรับเรื่อง 

งานบริหาร 
งานบุคลากร 

การเกษยีณอายรุาชการ 
ข้าราชการตํารวจในสังกัด 

1. ตรวจสอบข้อมูลผู้ครบเกษียณอายุราชการประจําป ี
2. จัดทําการขอรับบําเหน็จบํานาญสําหรับข้าราชการตํารวจที่
เกษียณอายุราชการประจําป ี

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 

 การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
และขอพระราชทานยศ
ข้าราชการตํารวจในสังกัด 

1. ได้รับหนังสือจาก บก.อก.รพ.ตร.ให้ตรวจสอบข้าราชการตํารวจที่มี
สิทธิ์ขอรับพระราชทานฯ ในแต่ละปี 
2. มีหนังสือจาก บก.อก.รพ.ตร. ให้ตรวจสอบรายชื่อพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องของข้าราชการตํารวจที่ขอรับพระราชทานฯ ในแต่ละปี 
3. รวบรวมรายชื่อข้าราชการตํารวจในสังกัด และตอบกลับไปยังต้น
เรื่อง 
4. รายงานให้ผู้บังคับบัญชาและแจ้งผู้มีรายชื่อทราบ 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 

 การเลื่อนยศข้าราชการ-
ตํารวจในสังกัด 

1. จัดทําบญัชีคุมการเลื่อนยศขา้ราชการตํารวจในสังกดั 
2. ปฏิบัติตามระเบียบและแนวทางที่ ตร. กําหนด 
3. ดําเนินการตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน (ตามหนงัสือเวยีน
แจ้งที่ไดร้ับ)เพื่อเสนอ ผบก. พจิารณา 
4. ส่ง กพ.บก.อก.รพ.ตร. เพื่อดาํเนินการต่อไป 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 

งานสวัสดิการ การตรวจสุขภาพประจําปี     
ข้าราชการตํารวจในสังกัด 

1. ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการตํารวจ ตามหนงัสือเวียนแจง้ที่
ได้รับ 
2. รายงานผู้บังคับบัญชาและแจ้งผู้มีรายชื่อทราบ 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(4) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(5) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยรับเรื่อง 

งานสวัสดิการ การประชุมบริหาร 
(กรณีเป็นเลขาฯ 
หรือผู้ช่วยเลขาฯ ) 

1. รวบรวมวาระจากคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทํางานฯ 
การประชุม 
2. จัดทําหนังสือเชิญประชุม และเวียนแจ้ง 
3. จัดเตรียมการประชุม 
4. จดบันทึกรายงานการประชุม และจัดทํารายงานการประชุม 
5. เสนอให้ประธานลงนาม พร้อมเวียนแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 

งานวินัย งานวินัยของข้าราชการ
ตํารวจในสังกัด 

1. (เมื่อได้รับหนังสือเวียนแจ้ง) ให้ดําเนินการตรวจสอบข้าราชการ
ตํารวจในสังกัด 
2. รายงานกรณีทางวินัย ตามกรณี 
  2.1 ข้าราชการตํารวจถูกร้องเรียนว่าฝ่าฝืนประมวลจริยธรรมและ
จรรยาบรรณของตํารวจ (ให้รายงานข้อมูลสถิติ) 
  2.2 การดําเนินการตามระเบียบก.ตร.ว่าด้วยวิธีการเสริมสร้างและ
พัฒนาให้ข้าราชการตํารวจมีวินัย 

สว.ฝ่ายอํานวยการ (1) ต.ค.– ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 

งานยุทธศาสตร ์ กําหนดแผนการปฏิบัติ
ราชการและยุทธศาสตร ์

๑. ศึกษาข้อมูลเพื่อจัดทํากรอบการดําเนินการในแต่ละภารกิจตาม
ความเหมาะสมให้สอดคล้องกบัแผน รพ.ตร. 
๒. จัดทําแผนปฏิบัติงาน 

สว.ฝ่ายอํานวยการ(2) ธ.ค. ฝ่ายอํานวยการฯ 

 รายงานผลการปฏิบัติตาม
ยุทธศาสตร์  

๑.รวบรวมผลการปฏิบัติงาน 
๒. จัดทํารายงานผลการปฏิบัตงิาน 

สว.ฝ่ายอํานวยการ(๒) ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 

 จัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๑. ศึกษาข้อมูลเพื่อจัดทํากรอบการ ดําเนินการในแต่ละภารกิจ
ตามความเหมาะสมให้สอดคล้องกับแผน รพ.ตร. 
๒. จัดทําแผนปฏิบัติงาน 

สว.ฝ่ายอํานวยการ(๒) ธ.ค. ฝ่ายอํานวยการฯ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายอํานวยการ วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(4) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(5) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยรับเรื่อง 

งานแผน รายงานผลการปฏิบัติราชการ
ตามแผนปฏิบัติราชการ 
 

๑.รวบรวมผลการปฏิบัติงาน 
๒. จัดทํารายงานผลการปฏิบัตงิาน 

สว.ฝ่ายอํานวยการ(๒) ก.ย. ฝ่ายอํานวยการฯ 
 

 รายงานการใช้
สาธารณูปโภค 

รวบรวมข้อมูลและจัดทํารายงานผลการใช้สาธารณูปโภคให้ 
รพ.ตร. 

สว.ฝ่ายอํานวยการ(๒) ทุกวันที่ ๒ 
ของเดือน 

ฝ่ายอํานวยการฯ 
 

งานธุรการ - งานธุรการ 
- งานรับ-ส่งหนงัสือ 
- งานเบิก-จ่ายเงิน 
- งานรับ-ส่งเงิน 

๑. ลงรับและแยกจ่ายงานให้ผู้ปฏิบัติ 
๒. นําเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
๓. งานโต้ตอบหนังสือส่งหน่วยเกี่ยวข้อง 
๔. ตรวจนับเงินที่เบิกและจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
๕. ตรวจนับเงินที่แต่ละหน่วยนําส่งและนําส่งธนาคาร 
๖. รวบรวมหลักฐานการเบิก-จ่ายเงิน และการรับ-นําส่งเงินพร้อม
ใบสําคัญการลงบัญชี 

สว.ฝ่ายอํานวยการ(๒) ๑ วัน 
๒ วัน 
๒ วัน 
๒ วัน 
๒ วัน 
๒ วัน 

ทุกฝ่ายใน วพศ.
ฯ 

ธนาคารกรุงไทย 

งานการเงิน 
และพัสดุ 

ลงบัญชีควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร
ตาม พ.ร.บ.และที่ได้รับการ
สนับสนุนเพิ่มเตมิหรือที่
ได้รับการสนับสนุนใน
โครงการ 

นําข้อมูลที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก รพ.ตร. บันทึกลงในสมุด
บัญชีคุมงบประมาณ 
 

สว.ฝ่ายอํานวยการ(๒) ตามที่ไดร้ับจัดสรร ฝ่ายอํานวยการฯ 

งานงบประมาณ รายงานการใช้
สาธารณูปโภค 

รวบรวมข้อมูลและจัดทํารายงานผลการใช้สาธารณูปโภคให้ รพ.ตร. สว.ฝ่ายอํานวยการ(๒) ทุกวันที่ ๒ 
ของเดือน 

ฝ่ายอํานวยการฯ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายอํานวยการ วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(4) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(5) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยรับเรื่อง 

งานการเงิน 
และพัสดุ 

- งานธุรการ 
- งานรับ-ส่งหนงัสือ 
- งานเบิก-จ่ายเงิน 
- งานรับ-ส่งเงิน 

๑. ลงรับและแยกจ่ายงานให้ผู้ปฏิบัติ 
๒. นําเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
๓. งานโต้ตอบหนังสือส่งหนว่ยเกี่ยวข้อง 
๔. ตรวจนับเงินที่เบิกและจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
๕. ตรวจนับเงินที่แต่ละหน่วยนาํส่งและนําส่งธนาคาร 
๖. รวบรวมหลักฐานการเบิก-จ่ายเงิน และการรับ-นําส่งเงิน
พร้อมใบสําคัญการลงบัญชี 

สว.ฝ่ายอํานวยการ(๒) ๑ วัน 
๒ วัน 
๒ วัน 
๒ วัน 
๒ วัน 
๒ วัน 

ทุกฝ่ายใน วพศ. 
ธนาคารกรุงไทย 

งานงบประมาณ จัดทําคําของบประมาณประจาํปี ๑. ศึกษาข้อมูลเพื่อจัดทําในแตล่ะภารกิจตามความเหมาะสม 
ให้สอดคล้องกบั รพ.ตร. 
๒. จัดทําคําของบประมาณ 

สว.ฝ่ายอํานวยการ(๒) ตามที่ไดร้ับจัดสรร ฝ่ายอํานวยการฯ 
 

 แจ้งจัดสรรงบประมาณประจําปี ๑.แจ้งขอ้มูลที่ได้รับการโอนจัดสรรงบประมาณจาก รพ.ตร.  
ให้ผู้เกีย่วขอ้งทราบ 

สว.ฝ่ายอํานวยการ(๒) ตามที่ไดร้ับจัดสรร ฝ่ายอํานวยการฯ 
 

 ลงบัญชีควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรรตาม พ.ร.บ.และที่ได้รับ
การสนับสนุนเพิ่มเติมหรือที่ได้รับการ
สนับสนุนในโครงการ 

๑. นําข้อมูลที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก รพ.ตร. บันทกึ
ลงในสมุดบัญชคีุมงบประมาณ 
 

สว.ฝ่ายอํานวยการ(๒) ตามที่ไดร้ับจัดสรร ฝ่ายอํานวยการฯ 
 

 รายงานผลการใช้จ่าย   
งบประมาณ 

๑.รวบรวมการเบิกจ่ายงบประมาณจากการเงนิและพัสดุ 
๒. จัดทํารูปแบบรายงาน ส่งให ้รพ.ตร. 

สว.ฝ่ายอํานวยการ(๒) ทุกวันที่ ๒ 
ของเดือน 

ฝ่ายอํานวยการฯ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายอํานวยการ วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(4) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(5) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยรับเรื่อง 

งานอื่นๆ ที่
ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

งานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  ๑.รบังานที่ไดร้บัมอบหมาย อ่านทําความเข้าใจ และศึกษา 
กลั่นกรอง เป็นเรื่องใดของใคร เกี่ยวข้องกับผู้ใดหน่วยใดบ้าง 
 ๒. ประมวลเสนอหนทางดําเนนิการตอ่ผู้บังคับบัญชา เช่น เรือ่ง
เดิม ขอ้เท็จจรงิระเบียบหรือกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ข้อพิจารณา 
ข้อเสนอแนะ ฯลฯ 
 ๓. เสนอตามลําดับชั้น (กรณีปกติ)กรณีเรง่ด่วนอาจเสนอโดยตรง
ต่อหัวหน้าหน่วยงานนั้น ๆ หรือ พตร. หรือ รองพตร. ที่ไดร้ับ
มอบหมายพิจารณาสั่งการ 
 ๔. ให้ดําเนินการตามที่ได้รับมอบหมายหรือสั่งการให้แล้วเสรจ็ 
 ๕. ร่างหนังสือตามสั่งเสนอผู้บงัคับบัญชาลงนามโดยพิจารณาว่า
ควรเป็นระดับใดลงนาม 
 ๖. แจ้งไปยงัหน่วยต่าง ๆ ที่เกีย่วข้อง 
 ๗. ติดตาม กํากับ ดูแลและรายงานผลจนแล้วเสร็จเสนอตอ่ผู้
บัญชาการหรือผู้ที่ผู้บัญชาการมอบหมายแทน 

สว.ฝ่ายอํานวยการ 
(1) , (2) 

ตามที่ไดร้ับจัดสรร ฝ่ายอํานวยการฯ 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 269 
 

 

เงินเบิก / เงินออกไม่

เงินรับ / เงินเข้า คัดแยกประเภท 

เงินรับหรือเงินเบิก 

ตรวจนับเงินที่นํามาส่ง 

นําฝากธนาคาร 

ส่งงานการเงินและบัญชี 

บันทึกรายการบัญชี

เบิกเงินจากธนาคาร 

ตรวจสอบเอกสาร

การขอเบิกเงิน 

แก้ไขเอกสารขอเบิกเงิน

ถูกต้อง 

การรับและนําส่งเงิน 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ งานการเงิน และงานพสัด ุ

หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายอํานวยการ วพศ.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค์ รับและนําส่งเงิน 
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กรณีจ่ายตรง กรณีจ่ายเงินผ่านหน่วยงาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งงานการเงินและบัญชี 

บันทึกรายการบัญชี 

โอนเงินให้ผู้ขายโดยตรง กรมบัญชีกลางโอนเงินให้
่

ขอใบเสร็จรับเงินและให้ใบหกั
ภาษี 

เบิกเงินมาจ่ายให้ผู้มสีิทธิรับเงิน 

วางเบิกเงินในระบบ GFMIS 

ตรวจสอบประเภท

การโอนเงิน

รับเอกสารขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร 

เบิกเงินงบประมาณ 

และเงินนอกงบประมาณ 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ งานการเงิน และงานพสัด ุ

หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายอํานวยการ วพศ.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค์ เบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ งานการเงิน และงานพสัด ุ

หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายอํานวยการ วพศ.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค์ จัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานส่งเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 
๑.วิธีตกลงราคา      ๒.วิธีสอบราคา 
๓.วิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
๔.วิธีพิเศษ            ๕.วิธีกรณีพิเศษ 

เริ่มต้น 

เสนอผู้มีอํานาจ 

พิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร

การเบิกเงินและงานบัญชี

ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายพัสดุ 

ส้ินสุด 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานฝา่ยอํานวยการ วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 งานธรุการและงานสารบรรณ             
 1.1 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ             
 1.2 การรายงานโต้ตอบหนังสือราชการ             
 1.3 จัดทําสถิติการรับหนังสือ             
 1.4 การออกเลขหนังสือ, คําสั่ง และบันทึก             

2 งานบรหิารงานบุคคล             
 2.1 การลงชื่อผู้มาปฏิบัติงาน, การลา             
 2.2 การจัดลําดับอาวุโสข้าราชการตํารวจในสังกัด             
 2.3 การดําเนินการเกี่ยวกับ กพ.7 ของข้าราชการตํารวจ             
 2.4 การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการตํารวจในสังกัด             
 2.5 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการตํารวจในสังกัด             
 2.6 การเกษียณอายุราชการข้าราชการตํารวจในสังกัด             
 2.7 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และขอพระราชทานยศ

ข้าราชการตํารวจในสังกัด 

            

 2.8 การเลื่อนยศข้าราชการ-ตํารวจในสังกัด             
3 งานสวัสดกิาร             
 3.1 การตรวจสุขภาพประจําปีข้าราชการตํารวจในสังกัด             
 3.2 การประชุมบริหาร (กรณีเป็นเลขาฯ หรือผู้ช่วยเลขาฯ)             

4 งานวินัยของขา้ราชการตํารวจในสงักดั             
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ปฏทินิการปฏบิตังิานฝา่ยอํานวยการ วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
5 งานยุทธศาสตร์             
 5.1 กําหนดแผนการปฏิบัติราชการและยุทธศาสตร์             
 5.2 รายงานผลการปฏิบัติตามยุทธศาสตร์             
 5.3 จัดทําแผนปฏิบัติราชการ              

6 งานแผน             
 6.1 รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ             
 6.2 รายงานการใช้สาธารณูปโภค             

7 งานการเงินและพสัด ุ             
 7.1 ลงบัญชีควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรตาม พ.ร.บ. 

และที่ได้รับการสนับสนุนเพิ่มเติมหรือที่ได้รับการสนับสนุนในโครงการ 

            

8 งานงบประมาณ             
 8.1 รายงานการใช้สาธารณูปโภค             
 8.2 จัดทําคําของบประมาณประจําปี             
 8.3 แจ้งจัดสรรงบประมาณประจําปี             
 8.4 ลงบัญชีควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรตาม พ.ร.บ. 

และที่ได้รับการสนับสนุนเพิ่มเติมหรือที่ได้รับการสนับสนุนในโครงการ 

            

 8.5 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ             
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ฝ่ายวทิยบริการ 
วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 

ฝ่ายวิทยบรกิาร วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไมม่ขีีดใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มขีีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 
 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
ฝ่ายวิทยบรกิาร วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 2 2 0 
4 รอง สว. 6 0 6 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 8 0 8 

รวมข้าราชการตาํรวจ 18 4 14 

ผกก. (1) (1) 

รอง ผกก. (1) (1) 

งานตาํราและอุปกรณ ์
- สว. หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (4) (0) 
- ผบ.หมู ่หรือเทียบเท่า (6) (2) 
- ลูกจ้างช่ัวคราว 2 

งานวิจัยและพฒันาการศกึษา 
- สว. หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (0) 
- ผบ.หมู ่หรือเทียบเท่า (2) (0) 
- ลูกจ้างช่ัวคราว 1 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายวิทยบรกิาร วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(4) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(5) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือหว้งเวลา 

(6) 
หน่วยรับเรื่อง 

๑.งานบริการ 
การศึกษา 
1.๑ งานทะเบียน
ประมวลผล 

 

 
 
1.๑.๑ ตรวจสอบคุณวุฒิผู้เข้ารับ
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ประสานรายละเอียดการเปิดสอบคัดเลือกแพทย์ฝึกหัด ประจําปี
การศึกษา จาก ฝ่ายการศึกษา วพศ.รพ.ตร. 
- เจ้าหน้าที่คัดแยกรายชื่อผู้สมัครสอบตามหลักเกณฑ์การสอบ
คัดเลือกเพื่อตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
     ผู้สมัครที่สอบผ่านขั้นตอนที่ ๑ หรือ ๒ ของ  ศูนย์ประเมิน
และรับรองความรู้ความสามารถในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 
(ศรว.)  
     ผู้สมัครที่สอบไม่ผ่านขั้นตอนที่ ๑ หรือ ๒ ของศูนย์ประเมิน
และรับรองความรู้ความสามารถในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 
(ศรว.)  
- ประมวลผลการตรวจสอบลงในระบบ และรายงานไปยัง ฝ่าย
การศึกษาฯ       

 
 
- สว.ฝ่ายวิทยบริการ 
- รอง สว.ฝ่ายวิทยฯ 
- ผบ.หมู่ฝ่ายวิทยฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

มี.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- ฝ่ายการศึกษา ฯ 
- ฝ่ายวิทยบริการ ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.๑.๒ ออกเอกสารรับรองให้ 
นักศึกษาแพทย์, แพทย์ฝึกหัด และ 
ผู้เข้ารับฝึกอบรมในหลักสูตรต่างๆ 
 

- ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาแพทย์, แพทย์ฝึกหัด และ ผู้เข้ารับ
ฝึกอบรม ผู้ที่ผ่านหลักสูตรการศึกษา และ ฝึกอบรมหลักสูตรต่างๆ 
- ประมวลเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ และลงนามใน
เอกสารรับรองการศึกษา หรือ ผู้เข้ารับฝึกอบรมหลักสูตรต่างๆ 
ของ วพศ. 
 

- สว.ฝ่ายวิทยบริการ 
- รอง สว.ฝ่ายวิทยฯ 
- ผบ.หมู่ฝ่ายวิทยฯ 

 

ต.ค. - ฝ่ายการศึกษา ฯ 
- ฝ่ายวิทยบริการ ฯ 
 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 277 
 

คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายวิทยบรกิาร วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(4) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(5) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือหว้งเวลา 

(6) 
หน่วยรับเรื่อง 

๑.๒ งานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
โสตทัศนูปกรณ์  

๑.๒.๑ ให้บริการห้องเรียน 
ห้องฝึกอบรม  จัดหา บํารุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ์  สนับสนุนการเรียน
การสอนภาคทฤษฎี 

- ประสานงานกับอาจารย์แพทย์ ตารางการเรียนการสอน
ภาคทฤษฎี หรือ วิทยากรฝึกอบรม 
- ทําหนังสือขอใช้ห้องเรียน หรือ ห้องฝึกอบรม  
- ดูแลระหว่างการเรียนการสอน หรือ ฝึกอบรม 
- จัดหาและบํารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์กอ่นและหลังการเรียนการ
สอน หรือ ฝึกอบรม 

- สว.ฝ่ายวิทยบริการ 
- รอง สว.ฝ่ายวิทยฯ 
- ผบ.หมู่ฝ่ายวิทยฯ 
 

ม.ค.-ธ.ค. 
 

 

- ฝ่ายการศึกษา ฯ 
- ฝ่ายวิทยบริการ ฯ 
 
 

 ๑.๒.๒ จัดทําสําเนาเอกสาร
ประกอบการบรรยาย ตํารา 
พัฒนาการผลิต และบริการสื่อ  
มัลติมิเดีย 
 

- กรอกแบบฟอร์มการขอจัดทําเอกสาร  
- ส่งแบบฟอร์มการขอจัดทําเอกสาร พร้อมต้นฉบับเอกสารให้
เจ้าหน้าที่ (ก่อนวันขอรับเอกสารไม่น้อยกว่า ๗ วัน) 
- ตรวจสอบ ความถูกต้องของเอกสาร จํานวนเอกสารที่ขอจัดทํา 
วันเวลาที่ขอรับเอกสาร 
- ลงทะเบียนในหนังสือจัดทําเอกสาร 
- จัดทําสําเนาเอกสาร 
- จัดเรียงเอกสาร จัดทํารูปเล่มเอกสาร 
- เก็บสําเนาเอกสารที่จัดทําไว้ ๑ ฉบับ 
- แยกเอกสารที่จัดทําเสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อรอผู้สั่งทํามารับ
เอกสาร 
- เซ็นชื่อรับเอกสาร ในใบขอจัดทําเอกสารที่ส่งมาพร้อมกับ
ต้นฉบับและรับต้นฉบับคืน 
- จัดเก็บใบขอจัดทําเอกสารเข้าแฟ้ม 
- ลงชื่อในหนังสือขอจัดทําเอกสารว่าผู้ขอจัดทําเอกสารได้รับ
เอกสารไปเรียบร้อยแล้ว 

- สว.ฝ่ายวิทยบริการ 
- รอง สว.ฝ่ายวิทยฯ 
- ผบ.หมู่ฝ่ายวิทยฯ 
 

ม.ค.-ธ.ค. 
 

 

- ฝ่ายการศึกษา ฯ 
- ฝ่ายวิทยบริการ ฯ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายวิทยบรกิาร วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(4) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(5) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือหว้งเวลา 

(6) 
หน่วยรับเรื่อง 

 ๑.๒.3 จัดทําโปรแกรมสารสนเทศ
และเทคโนโลยี หรือจัดหาโปรแกรม
ที่จําเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอน 
 
 

- ให้คําปรึกษาอาจารย์แพทย์เพื่อนําโปรแกรมซอฟแวร์ การเรียนการสอนไปใช้
ในการปฏิบัติงานจริง  
- จัดทําสื่อการเรียนการสอน โสตทัศนูปกรณ์การสอนของ วพศ.รพ.ตร. 
- จัดทําโครงการเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลผู้เข้ารับการศึกษาและอบรม 
- ทําหนังสือถึงผู้บงัคับบัญชาเพื่อขออนุมัติโครงการและงบประมาณ  
- รายงานปัญหาอุปสรรค (ถ้ามี) 

- สว.ฝ่ายวิทยบริการ 
- รอง สว.ฝ่ายวิทยฯ 
- ผบ.หมู่ฝ่ายวิทยฯ 
 

ม.ค.-ธ.ค. - ฝอ.บก.อก.รพ.ตร. 
- ฝ่ายการศึกษา ฯ 
- ฝ่ายวิทยบริการ ฯ 
 
 

 ๑ .๒ .๔  การควบคุ ม ดู แล รักษา
อุปกรณ์การเรียนการสอน  การ
ฝึกอบรม 
 

- นําอุปกรณ์ที่จะใช้งานมาตรวจสอบ 
- ตรวจสอบสภาพความพร้อมใช้ของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ  
- ดําเนินการแก้ไขปัญหาของอุปกรณ์ 
- หากตรวจพบปัญหาหรือความเสียหายที่ต้องดําเนินการแก้ไขให้บันทึกไว้เป็น
หลักฐานในสมุดบันทึกการตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ 
- กรณีไม่สามารถดําเนินการแก้ไขปัญหาได้ให้แจ้งบริษัทของอุปกรณ์นั้นๆ  

- สว.ฝ่ายวิทยบริการ 
- รอง สว.ฝ่ายวิทยฯ 
- ผบ.หมู่ฝ่ายวิทยฯ 
 

ม.ค.-ธ.ค. - ฝอ.บก.อก.รพ.ตร. 
- ฝ่ายการศึกษา ฯ 
- ฝ่ายวิทยบริการ ฯ 
 

๒. งาน
ประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร   

- การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทาง     
เว็บไซด์ของ วพศ.หรือ รพ.ตร. 
ดูแลเก็บรวบรวมข้อมูลและสืบค้น
ข้อมูลทางเทคโนโลยีสารสนเทศที่
เกี่ยวกับการศึกษา 
 

- หน่วยงานต่างๆ ในสังกัด ส่งข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่ในเว็บไซด์
ของ วพศ. หรือ รพ.ตร. 
- นําข้อมูลที่ได้รับมาจัดทําให้มีรูปแบบที่สามารถเผยแพร่ในเว็บ
ไซด์ได้ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
- เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้นเพื่อพิจารณา 
- ผบก.วพศ. หรือ พตร.อนุมัติให้ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารทางเว็ปไซด์ของ วพศ. หรือ รพ.ตร. 
- จัดเจ้าหน้าที่ดูแลและปรับปรุงเว็บไซด์ของ วพศ.รพ.ตร.ให้เป็น
ปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์  

- สว.ฝา่ยวิทยบริการ 
- รอง สว.ฝ่ายวิทยฯ 
- ผบ.หมู่ฝ่ายวิทยฯ 
 

ม.ค.-ธ.ค. - ฝอ.บก.อก.รพ.ตร. 
- ฝ่ายการศึกษา ฯ 
- ฝ่ายวิทยบริการ ฯ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายวิทยบรกิาร วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(4) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(5) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือหว้งเวลา 

(6) 
หน่วยรับเรื่อง 

๓. งานสวัสดิการ
หอพักแพทย์ 

การจัดให้นักศึกษาแพทย์   
ทันตแพทย์ แพทย์ประจําบ้าน และ
แพทย์ประจําบ้านต่อยอด เข้าพัก
หอพักแพทย์ ของ วพศ.รพ.ตร. 

- จัดทําระเบียบการใช้อาคารเป็นหอพักแพทย์ และแจ้งผู้เข้าพัก
ทราบ จัดทําผังห้องพัก ทะเบียนคุมการใช้ห้อง 
- ให้ผู้ประสงค์ขอเข้าพักยื่นคําร้องตามแบบที่กําหนด และเก็บใบ
คําขอเข้าแฟ้ม 
- รวบรวมคาํร้องเสนอผ่านคณะอนุกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษา
และอนุสาสกเพื่อให้ความเห็นชอบ 
- นําเรียน ผบก.วพศ.รพ.ตร.อนุมัติการเข้าพักอาศัยตามที่คณะ
กรรมการฯ เห็นชอบ 
- ทําหนังสือแจ้งผู้ได้รับสิทธิ์ขนย้ายเข้าพักอาศัย 
- การคืนสิทธิ์ห้องพักเมื่อจบการศึกษาหรือกรณี     อื่นใด ให้ทํา
บันทึกส่งคืนห้องพัก และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเสียหายภายใน
ห้องพัก  
- เมื่อส่งคืนห้องพักแล้ว ให้ขอรับคืนเงินค่าประกันความเสียหาย 
(ถ้ามี)  พร้อมนํากุญแจมาคืน 
- จัดเจ้าหน้าที่ดูแลความสะอาด ความปลอดภัยการเข้า - ออก
หอพักด้วยระบบสแกนมือ   
- จัดทําบัญชีควบคุมพัสดุครุภัณฑ์หอพักแพทย์ 
- สํารวจวัสดุครุภัณฑ์ประจําหอพักแพทย์ หากพบความเสียหายให้ทํา
เรื่องแจ้งซ่อมบํารุงภายในหอพักแพทย์ไปยังงานพัสดุ ฝอ.วพศ.รพ.ตร. 
- รายงานปญัหาข้อขัดข้องต่อคณะกรรมการฯ 
 

- สว.ฝ่ายวิทยบริการ 
- รอง สว.ฝ่ายวิทยฯ 
- ผบ.หมู่ฝ่ายวิทยฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค. 
 
 

- คณะอนุกรรมการ
ฝ่ายกิจการนักศกึษา
และอนุสาสกฯ 
- ฝ่ายวิทยบริการฯ 
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ประสานรายละเอียดการเปิดสอบคัดเลือกแพทย์ฝึกหัด 
ประจําปีการศึกษา จากฝ่ายการศึกษา วพศ.รพ.ตร. 

เจ้าหน้าท่ีคัดแยกรายชื่อ
ผู้สมัครสอบตาม

หลักเกณฑ์ 

ประมวลผลการตรวจสอบลงในระบบ และ
รายงานไปยังฝ่ายการศึกษาฯ 

ประมวลเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ และลงนาม
ในเอกสารรับรองการศึกษา หรือผู้เข้ารับฝึกอบรมหลักสูตร

ต่างๆ ของ วพศ.รพ.ตร. 

ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาแพทย์, 
แพทย์ฝึกหัด และผู้เข้ารับฝึกอบรม ผู้ท่ี
ผ่านหลักสูตรการศึกษา และฝึกอบรม

หลักสูตรต่างๆ 

ผู้สมัครท่ีสอบผ่าน 
ขั้นตอนท่ี 1 หรือ 2 ของ ศรว. 

ผู้สมัครท่ีสอบไม่ผ่าน 
ขั้นตอนท่ี 1 หรือ 2 ของ ศรว. 

ตรวจสอบและแก้ไข
ให้ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ งานบริการการศกึษา (งานทะเบียนประมวลผล) 
หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายวิทยบริการ วพศ.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค์ คัดเลือกแพทย์ฝึกหัด 
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พตร./ ผบก.วพศ.รพ.ตร. พิจารณา
อนุมัติให้ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของ วพศ.

รพ.ตร.หรือ รพ.ตร. 

แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตาม
ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

นําข้อมูลเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

แก้ไขข้อมูล /  
ไม่ผ่านการอนุมัติ 
 

ข้อมูลถูกต้อง 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

นําข้อมูลท่ีได้รับมาจัดทําให้มีรูปแบบท่ีสามารถ
เผยแพร่ในเว็บไซต์ได้ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องข้อมูล 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
เพ่ือนําไปแก้ไข 

หน่วยงานต่างๆ ในสังกัดวพศ.รพ.ตร. ส่งข้อมูลท่ีต้องการ
เผยแพร่ในเว็บไซต์ของ รพ.ตร. หรือ วพศ.รพ.ตร. 

ผ่านการอนุมัติ 
 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ งานประชาสัมพนัธ์ข้อมูลข่าวสารลงบนเว็บไซต ์
หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายวิทยบริการ วพศ.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค์ ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ข้อมลูที่ต้องการให้หน่วยงานต่างๆ  
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จัดทําระเบียบการใช้อาคารเป็นหอพักแพทย์  
และแจ้งผู้เข้าพักทราบ จัดทาํผังห้องพัก ทะเบียนคุมการใช้ห้อง 

ผู้ประสงค์ขอเข้าพักย่ืนคําร้องตามแบบ 
ที่กําหนด และเก็บใบคําขอเข้าแฟ้ม 

รวบรวมคําร้องเสนอผ่าน
คณะอนุกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษา 
และอนุสาสกเพ่ือให้ความเห็นชอบ 

ทําหนังสือแจ้งผู้ได้รับสิทธ์ิขนย้ายเข้าพักอาศัย 

นําเรียน ผบก.วพศ.รพ.ตร. 
อนุมัติการเข้าพักอาศัยตามที่

คณะกรรมการเห็นชอบ 
แจ้งผู้ประสงคถ์ึงเหตุผลหรือ
ความจําเป็นที่ไม่ผ่านการ

เห็นชอบ 

ไม่ผ่านอนุมัติ 

ผ่านอนุมัติ 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ งานสวัสดกิารหอพกัแพทย์ (กรณเีขา้พกัอาศัย) 
หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายวิทยบริการ วพศ.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค์ จัดระเบียบการใช้อาคารหอพักแพทย์  
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พบความเสียหาย 

ไม่พบความเสียหาย 

ทําบันทึกส่งคืนห้องพัก 

ปรับค่าเสียหายจากเงิน
ประกัน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
เสียหายภายในห้องพัก 

ผู้อาศัยขอรับคืนเงิน 
ค่าประกันความเสียหาย 

 

ผู้อาศัยส่งคืนห้องพัก 
พร้อมคืนกุญแจแก่เจ้าหน้าท่ี 

จัดเจ้าหน้าท่ีดูแลความสะอาด ความปลอดภัยการ
เข้า-ออกหอพักด้วยระบบสแกนมือ 

จัดทําบัญชีควบคุมพัสดุครุภัณฑ์หอพักแพทย์ 

รวบรวมข้อมูลแจ้งซ่อมบํารุงภายใน
หอพักแพทย์ไปยังงานพัสดุ  
ฝ่ายอํานวยการ วพศ.รพ.ตร. 

 

รายงานปัญหาข้อขัดข้องต่อคณะกรรมการ 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ งานสวัสดกิารหอพกัแพทย์ (กรณคีืนสทิธิห์้องพกั) 
หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายวิทยบริการ วพศ.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค์ จัดระเบียบการใช้อาคารหอพักแพทย์  
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ปฏทินิการปฏบิตังิานฝา่ยวิทยบรกิาร วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

 
 
 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 งานบริการการศกึษา             
 1. งานทะเบียนประมวลผล             
 1.1.1 ตรวจสอบคุณวุฒิผู้เข้ารับการศึกษา             
 1.1.2 ออกเอกสารรับรองให้ นักศึกษาแพทย์, แพทย์ฝึกหัด และผู้เข้ารับ

ฝึกอบรมในหลักสูตรต่างๆ 

            

 ๑.๒ งานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์             
 ๑.๒.๑ ให้บรกิารห้องเรียน ห้องฝึกอบรม  จดัหา บํารุงรักษา

โสตทัศนูปกรณ์ สนับสนุนการเรียนการสอนภาคทฤษฎี 

            

 ๑.๒.๒ จัดทําสาํเนาเอกสารประกอบการบรรยาย ตํารา พัฒนาการผลิต 
และบริการสื่อ มัลติมิเดีย 

            

 ๑.๒.3 จัดทําโปรแกรมสารสนเทศและเทคโนโลยี หรือจัดหาโปรแกรมที่
จําเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอน 

            

 ๑.๒.๔ การควบคุมดูแลรักษาอุปกรณ์การเรียนการสอน การฝึกอบรม             
2 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร               
 - การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของ วพศ.หรือ รพ.ตร.ดูแลเก็บ

รวบรวมข้อมูลและสืบค้นข้อมูลทางเทคโนโลยีสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
การศึกษา 

            

3 งานสวัสดกิารหอพกัแพทย์             
 การจัดให้นักศกึษาแพทย์ ทันตแพทย์ แพทย์ประจําบ้าน และแพทย์

ประจําบ้านต่อยอด เข้าพักหอพักแพทย์ ของ วพศ.รพ.ตร. 
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ฝ่ายการศึกษา 
วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 

ฝ่ายการศกึษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไมม่ขีีดใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มขีีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 

 
กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 

ฝ่ายการศกึษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 ผกก. 1 1 0 
2 รอง ผกก. 1 1 0 
3 สว. 2 2 0 
4 รอง สว. 6 0 6 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 8 2 6 

รวมข้าราชการตาํรวจ 18 6 12 
 

ผกก. (1) (1) 

รอง ผกก. (1) (1) 

งานการศกึษา 
- สว. หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (4) (0) 
- ผบ.หมู ่หรือเทียบเท่า (6) (1) 
- ลูกจ้างช่ัวคราว 3 

งานตาํราและอุปกรณ ์
- สว. หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (0) 
- ผบ.หมู ่หรือเทียบเท่า (2) (1) 
- ลูกจ้างช่ัวคราว 2 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายการศกึษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(4) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(5) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยรับเรื่อง 

งานการศึกษา
ระดับก่อนปริญญา  

รับ-ส่ง นศพ.  
เข้าฝึกปฏิบัติงาน 

รพ.ตร. 

1. รับหนังสือจากสถาบันต่างๆ/MOU มศว. ขอส่ง นศพ. เข้าฝึกปฏิบัติงาน  
2. ฝ่ายอํานวยการ ส่งหนังสือไปยัง กลุ่มงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง พิจารณาความเห็นว่า

รับหรือไม่ ตอบกลับมายัง วพศ. (ผ่าน ฝ่ายการศึกษา) 
3. ฝ่ายการศึกษา ทําหนังสือภายนอก ลงนามโดย พตร. ตอบกลับไปยังสถาบันนั้นๆ 

พร้อมขั้นตอนการจัดทําบัตรรักษาความปลอดภัย ของโรงพยาบาลตํารวจ ออก
โดยฝ่ายวิทยบริการ ติดรูปถ่าย 1 รูป 

4. เมื่อ นศพ. ฝึกครบกําหนดแล้ว กลุ่มงานนั้นๆ ทําหนังสือพร้อมแบบประเมินส่งให้ 
วพศ. เพื่อทําหนังสือภายนอกลงนามโดย พตร. ขอส่งแบบประเมินกลับไปยัง
สถาบันนั้นๆ 

5. กรณี นศพ. ขอหนังสือรับรองการฝึก โดยให้ นศพ. เขียนคําร้อง ตามแบบฟอร์มที่ 
วพศ. กําหนด  

     5.1 ฝ่ายการศึกษา ทําหนังสือรับรองการฝึก โดย                  
     ประธานแพทยศาสตรศึกษา ลงนามรับรอง พร้อมแนบเอกสาร ตามข้อ 1  

ไปปฏิบัติงาน 
 5.2 นัดรับเอกสารใบรับรอง แจ้งเจ้าตัวทราบรับเอกสารที่ฝ่ายการศึกษา  
ด้วยตนเอง 

6. เก็บสถิติการรับนิสิตแพทย์ รวบรวมเป็นข้อมูล 

สว. ฝ่ายการศึกษา2 ต.ค. – ก.ย. หน่วยงานในสังกัด 
รพ.ตร. หรือ
หน่วยงานภายนอก 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายการศกึษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ 

( 1) 
ภารกิจงาน 

( 2 ) 
เนื้องาน 

( 3 ) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

( 4 ) 
ผู้รับผิดชอบ 

( 5) 
ห้วงเวลา 

( 6 ) 
หน่วยรับเรื่อง 

งานการศึกษา
ระดับก่อน
ปริญญา 

รับสมัคร 
แพทย์ฝึกหัด 

1. หนังสือจากแพทย์สภาส่งถงึ รพ.ตร. ส่งมาที่ วพศ.รพ.ตร. สอบถามจํานวน 
    การรับแพทย์ฝึกหัด 

สว. 
ฝ่ายการศึกษา 

(2) 

ก.ย. ฝ่ายการศึกษาฯ 

2. หนังสือแพทยสภาประกาศหลักเกณฑ์ และการรับสมัครแพทย์ฝึกหัด พ.ย. 
3. แพทยสภารับสมัครแพทย์ฝึกหัด 4-31 ม.ค. 
4. แพทยสภาส่งใบสมัครมายัง รพ.ตร. 15 ก.พ. 
5. รพ.ตร. สอบคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ทีแ่พทยสภากําหนด มี.ค.- เม.ย. 
6. รพ.ตร. แจง้ผลการคัดเลือกพร้อมรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกให้แพทยสภาทราบ 10 พ.ค. 
7. แพทยสภาแจ้งผลการคัดเลือก/ผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าฝึกอบรมรายงานตัว รพ.ตร. 
พร้อมชําระ 180,000 บาท 

พ.ค. 

    7.1 จัดทําตารางการเรียนพร้อมแบบประเมิน 
           7.1.1 จัดกลุ่ม 6 กลุ่ม กลุ่มละ 10 - 12 คน 
           7.1.2 เลือกกลุ่มงานฝึก 15 – 20 หน่วยงาน(Elective) 
           7.1.3 แจ้งตารางการเรียนพร้อมรายชื่อเบอร์โทรของ นศพ.  
           ให้กลุม่งานทราบ 
           7.1.4 ส่งตัวแพทย์ฝึกหัดขึ้นฝึกปฏิบัติงานพร้อมแบบประเมิน 

พ.ค.-ต.ค. 

    7.2  ปรับพื้นฐานก่อนขึ้นฝึกปฏิบัติงาน พ.ค.-ต.ค. 
7.3  ปฐมนิเทศและมอบเสื้อกาวน์        พ.ค.-ต.ค. 
8. แพทย์ฝึกหัดขึ้นฝึกปฏิบัติงาน 1 พ.ย. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายการศกึษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ 

( 1) 
ภารกิจงาน 

( 2 ) 
เนื้องาน 

( 3 ) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

( 4 ) 
ผู้รับผิดชอบ 

( 5) 
ห้วงเวลา 

( 6 ) 
หน่วยรับเรื่อง 

งาน
สนับสนุน
การ
ฝึกอบรม  

รับสมัครและการ
คัดเลือกแพทย์
ประจําบ้าน 
 

1. วพศ.รพ.ตร.รวบรวมเอกสาร ของผู้สมัครจากราชวิทยาลัยต่างๆ
เพื่อแจ้งกลุ่มงานที่ดูแลหลักสูตรการฝึกอบรม  
 
2.กลุ่มงานที่ดูแลหลักสูตรการฝึกอบรม พิจารณาและคัดเลือก
แพทย์ประจําบ้าน  
 
3.แจ้งผลการคดัเลือกแพทย์ประจําบ้านถึงราชวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 
4.จัดทําคําสั่งแต่งตั้งแพทย์ประจําบ้าน 
 
 
5.รวบรวมข้อมูลแพทย์ประจําบ้าน เพื่อจัดทําฐานข้อมูลของ 
รพ.ตร. 

-สว.ฝ่ายการศึกษา (1) 
 
 
-กลุ่มงานดูแลหลักสูตร 
 
 
-วพศ.รพ.ตร. 
 
 
 
-สว.ฝ่ายการศึกษา (1) 
 
 
-สว.ฝ่ายการศึกษา (1) 

ต.ค. – ก.ย. 
 
 

ต.ค. – ก.ย. 
 
 

ต.ค. – ก.ย. 
 
 
 

ต.ค. – ก.ย. 
 
 

ต.ค. – ก.ย. 

-กลุ่มงานที่ดูแล
หลักสูตรการ
ฝึกอบรม 
-ฝ่ายการศึกษาฯ 
 
 
-ราชวิทยาลัยที่ดูแล
หลักสูตรการ
ฝึกอบรม 
 
-กลุ่มงานดูแล
หลักสูตร 
 
-ฝ่ายธุรการกําลังพล 
บก.อก.รพ.ตร 
-ฝ่ายเวชระเบียน 
บก.อก.รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ ฝ่ายการศกึษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ 

( 1) 
ภารกิจงาน 

( 2 ) 
เนื้องาน 

( 3 ) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

( 4 ) 
ผู้รับผิดชอบ 

( 5) 
ห้วงเวลา 

( 6 ) 
หน่วยรับเรื่อง 

งานสนับสนุน
การฝึกอบรม  

ส่งแพทย์ประจาํบ้าน
ฝึกวิชาเลือกเสรี
ระหว่างปีการศึกษา 

1. แพทย์ประจําบ้าน ในแต่ละกลุ่มงาน แจ้งความประสงค์(ผ่าน
กลุ่มงานของตน) เพื่อขอไปฝึกวิชาเลือกเสรี ณ รพ.ภายนอก 
รพ.ตร.  

2. ฝ่ายการศึกษาฯ จัดทําฐานขอ้มูลแพทย์ประจําบ้านฯ  
3. ประสานไปยังโรงพยาบาลภายนอก รพ.ตร. เพื่อขอส่งตัว

แพทย์ประจําบ้านเข้าฝึกปฏิบัติงาน  
4. ส่งหนังสือส่งตัวผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์/ โทรสาร 

หรือให้แพทย์ประจําบ้านนําส่งหนังสือส่งตัวพร้อมฝึก
ปฏิบัติงาน 

5. ฝ่ายการศึกษาเก็บสถิติรวบรวมเป็นข้อมูลของแพทย์ประจํา
บ้านฯ 

สว.ฝ่ายการศึกษา (1) 
. 
 

ต.ค. – ก.ย. หน่วยงานภายนอก 
รพ.ตร. 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ สถาบนัการศกึษาแพทย์ส่งนิสติแพทย์/นกัศกึษาแพทย์/MOU มศว. มาฝกึปฏบิตั ิ
หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายการศึกษา วพศ.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค์ การขอเข้าฝึกปฏิบัติงานของนิสิตแพทย์/นักศึกษาแพทย์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการศกึษา วพศ.รพ.ตร. ส่งหนังสือ
กลบัไปยังสถาบนัการศกึษาแพทย์ 

สถาบนัการศกึษาแพทย์มีหนังสือถึง รพ.ตร. 
เรื่องการขอเขา้ฝกึปฏบิตัิงาน 

รพ.ตร. ส่งหนงัสือถึง วพศ. 

อก.วพศ. แจ้งเวียนหนังสือถึงกลุ่มงานต่างๆ 
เพื่อพิจารณาและฝา่ยการศกึษาทราบ  
(ในนามประธานแพทยศาสตรศกึษา) 

กลุ่มงานต่างๆ
พิจารณาความเห็น 

รบั/ 
ไม่รับ 
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แพทยสภาสอบถามจาํนวนการรบัแพทย์ฝึกหดัมายัง รพ.ตร. 

แพทยสภารับสมัครแพทย์ฝกึหดัผ่าน แพทยสภา และเว็บไซตh์ttp://tmc.or.th 
และส่งเอกสารหลกัฐานผูส้มัครมายัง โรงพยาบาลตาํรวจ 

ฝ่ายการศกึษารบัและตรวจสอบเอกสาร 

จัดทาํหนงัสือส่ง รายงานผลการคดัเลือกแพทย์ฝกึหดั 
ลงนามโดย พตร. ถึงแพทยสภา 

แพทยสภาประกาศปฏทินิกาํหนดการรบัสมัครแพทย์ฝกึหดั 

และดําเนนิการส่งประกาศ 

โรงพยาบาลตาํรวจประกาศปฏทินิกําหนดการรบัสมัครแพทย์ฝกึหดั 

กลุ่มงานในสังกดั รพ.ตร. สง่ข้อสอบ MCQ 
เพื่อใช้คดัเลือกแพทย์ฝกึหดัเข้าฝกึอบรม 

ฝ่ายการศึกษาดําเนนิการสอบคัดเลือกแพทย์ฝึกหัดของโรงพยาบาลตํารวจ 
โดยคณะกรรมการคัดเลือกผูเ้ข้าสมัครฯที่ได้รับการแต่งต้ัง 

ฝ่ายการศกึษาประกาศผล ผูผ้่านการคดัเลอืกเปน็แพทย์ฝึกหดั   
ผ่านเว็บไซต์ http://tmc.or.th 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ สถาบนัการศกึษาแพทย์ส่งนิสติแพทย์/นกัศกึษาแพทย์/MOU มศว. มาฝกึปฏบิตั ิ
หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายการศึกษา วพศ.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค์ การขอเข้าฝึกปฏิบัติงานของนิสิตแพทย์/นักศึกษาแพทย์ 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ สถาบนัการศกึษาแพทย์ส่งนิสติแพทย์/นกัศกึษาแพทย์/MOU มศว. มาฝกึปฏบิตั ิ
หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายการศึกษา วพศ.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค์ การขอเข้าฝึกปฏิบัติงานของนิสิตแพทย์/นักศึกษาแพทย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : แพทยสภาจะเปิดการรับสมัครรอบที่ 2 ในทุกหลักสูตรสําหรับสถาบันฝกึอบรมท่ีผู้สมคัรไม่ครบ 
 ตามกรอบอัตราที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

แพทย์ผู้สมัครแพทย์ประจําบ้าน ยื่นหลักฐานการ/เอกสารการสมัคร 
ณ สถานท่ีท่ีราชวิทยาลัยกํากับดูแลสาขานั้นๆ 

แพทยสภาประกาศ การรับแพทย์ประจําบ้านและการขอขึ้นทะเบียน 
แพทย์ใช้ทุนฯ(รอบที่1/รอบที่2) ถึงราชวิทยาลัยทุกแห่ง ผ่าน 

http://tmc.or.th 

ฝ่ายการศึกษาฯ รวบรวมเอกสาร ของผู้สมัครแพทย์ประจําบ้าน  แจ้งส่งให้
กลุ่มงานในสังกัด รพ.ตร. ท่ีดูแลหลักสูตร 

กลุ่มงานฯ พิจารณาคัดเลือก และส่งผลผู้ได้รับการคัดเลือก  
ตามแบบรายงานผลการคัดเลือกแพทย์เข้ารับการฝึกอบรม 

ให้ ฝ่ายการศึกษาฯ 
 

ฝ่ายการศึกษาฯ จัดทําหนังสือส่ง แบบรายงานผลการคัดเลือกแพทย์เข้า 
รับการฝึกอบรม ถึงราชวิทยาลัย สาขาต่างๆ  
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จัดทําโครงการต่างๆ  

ที่ได้รับอนุมัติจาก พตร.  

แต่งตั้งคณะกรรมการและวิทยากร 

โดยประธานคณะกรรมการแพทยศาสตรศกึษา 

ฝ่ายการศึกษาประสานงานและดําเนนิการตามโครงการ 

แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัด รพ.ตร. เพื่อทราบ 

สรุปและรายงานผลการจัดโครงการให้คณะกรรมการแพทยศาสตรศึกษาทราบ 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การจัดทาํโครงการของฝ่ายการศกึษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตาํรวจ 
หน่วยงานที่จัดทํา ฝ่ายการศึกษา วพศ.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค์ เพ่ือทําโครงการของฝ่ายการศึกษา วพศ.รพ.ตร. 
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รอบที่ 1 รอบที่ 2 

ปฏทินิการปฏบิตังิานของฝ่ายการศกึษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์ โรงพยาบาลตํารวจ  

ลําดับที่ รายการ / กิจกรรม 
   พ.ศ. 25... พ.ศ. 25... 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 ดําเนินการตาม MOU มศว. / นิสิตนักศึกษาแพทย์ของมหาวิทยาลัย 
ต่างๆ ขึ้นฝึกปฏิบัติงาน (Elective) ที่โรงพยาบาลตํารวจ 

            

2 รับสมัครแพทย์ฝึกหัดประจําปี 2564 / การดําเนินการ             

3 รับสมัครและคดัเลือกแพทย์ประจําบ้านฯ/การดําเนินการ 
 

            

4 ส่งแพทย์ประจาํบ้านฝึกวิชาเลือกเสรีระหว่างปีการศึกษา             
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บทที่ 5 
กลุ่มงานและโรงพยาบาลในสังกดั โรงพยาบาลตํารวจ 

๑. วิสัยทัศน์ พนัธกิจ และประเดน็ยุทธศาสตร์ 
 วิสัยทัศน์ 
 “ เป็นสถาบันการแพทย์ตํารวจที่มีความเป็นเลิศระดับสากล เพ่ือสุขภาพที่ดีของตํารวจและประชาชน ” 

 พันธกิจ  
 (1)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านการแพทย์ของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
 (2)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานวิเคราะห์วิจัยทางการแพทย์   
 (3)  ให้การรักษาพยาบาลข้าราชการตํารวจ พนักงานราชการ และลูกจ้างใน สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

รวมท้ังบุคคลในครอบครัว และประชาชน  
 (4)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ยุทธศาสตร์หลัก ประกอบด้วย 4 ยุทธศาสตร์ 
 1. ยุทธศาสตร์ที่ 1 เร่งรัดองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
 2. ยุทธศาสตร์ที่ 2 เร่งรัดสุขภาวะตํารวจไทย 
 3. ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาเข้าสู่องค์การอัจฉริยะ 
 4. ยุทธศาสตร์ที่ 4 การบริหารองค์การตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือความม่ันคงและย่ังยืน 

2. โครงสร้างองค์กร 
 กลุ่มงานในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ ประกอบด้วย 21 กลุ่มงาน 3 โรงพยาบาลในสังกัด ได้แก่ 
 กลุ่มงานในสังกัดโรงพยาบาลตํารวจ 21 ได้แก่ 
    2.1 กลุ่มงานกุมารเวชกรรม      2.12 กลุ่มงานวิสัญญีวิทยา  
 2.2 กลุม่งานจิตเวชและยาเสพติด   2.13 กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว  
 2.3 กลุม่งานชีวเคมี   2.14 กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู  
 2.4 กลุม่งานตา   2.15 กลุ่มงานศัลยกรรม  
 2.5 กลุม่งานทันตกรรม   2.16 กลุ่มงานศูนย์ส่งกลบัและรถพยาบาล  
 2.6 กลุม่งานผู้ป่วยนอก   2.17 กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์  
 2.7  กลุ่มงานพยาธิวิทยา   2.18 กลุ่มงานสูตินรีเวชกรรม  
 2.8 กลุม่งานพยาบาล   2.19 กลุ่มงานหู คอ จมกู     
 2.9 กลุม่งานเภสัชกรรม   2.20 กลุ่มงานออร์โธปิดิกส์  
 2.10 กลุ่มงานโภชนาการ   2.21 กลุ่มงานอายุรกรรม  
    2.11 กลุ่มงานรังสีวิทยา   
 โรงพยาบาลในสังกัด 3 โรงพยาบาล ได้แก่ 
 1. โรงพยาบาลดารารัศมี (ดร.รพ.ตร.) 
 2. โรงพยาบาลนวุฒิสมเด็จย่า (นย.รพ.ตร.) 
 3. โรงพยาบาลสิริรัตนรักษ์ (ยส.รพ.ตร.) 
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โครงสร้างองค์กร

กลุ่มงานในสังกัด โรงพยาบาลตาํรวจ

กลุ่มงานอายุรกรรม 

กลุ่มงานศัลยกรรม 

กลุ่มงานออร์โธปิดกิส์ 

กลุ่มงานสูตนิรีเวชกรรม 

กลุ่มงานกุมารเวชกรรม 

กลุ่มงานตา 

กลุ่มงานหู คอ จมูก 

กลุ่มงานจติเวชและยาเสพตดิ 

กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว 

กลุ่มงานทันตกรรม 

กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู 

กลุ่มงานรังสีวทิยา 

กลุ่มงานวสัิญญีวทิยา 

กลุ่มงานพยาบาล 

กลุ่มงานผู้ป่วยนอก 

กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและ
รถพยาบาล 

กลุ่มงานพยาธิวทิยา 

กลุ่มงานชีวเคมี 

กลุ่มงานเภสัชกรรม 

กลุ่มงานโภชนาการ 

กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์ 

โรงพยาบาลยะลาสริิรัตนรักษ์ 

โรงพยาบาลนวุตสิมเดจ็ย่า 

โรงพยาบาลดารารัศมี 
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2. อํานาจหน้าทีข่องกลุ่มงานในสังกดั โรงพยาบาลตํารวจ 

 1. กลุ่มงานกุมารเวชกรรม มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจรักษาพยาบาล และรับปรึกษา
ให้คําแนะนําผู้ป่วยที่เป็นเด็กนับแต่แรกเกิดถึงอายุครบ ๑๓ ปีเต็ม ดูแลเลี้ยงเด็กแรกคลอด เสริมสร้างภูมิคุ้มกัน
โรคติดต่อที่ป้องกันได้ จัดเตรียมอาหารเสริม เตรียมนมผสม ดูแลรับเลี้ยงเด็กก่อนวัยเรียน ในเวลาราชการ    
ให้การศึกษาและอบรมแก่บุคลากรทางการแพทย์ และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา        
และจัดทําทะเบียนเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 ๑.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 1.2 งานกุมารเวชกรรมทั่วไป  
 1.3 งานตรวจโรคผู้ป่วยนอก  
 1.4 งานรักษาผู้ป่วยใน  
 1.5 งานเด็กแรกคลอดและตรวจสุขภาพเด็กดี  
 1.6 งานรักษาโรคภูมิแพ้  
 1.7 งานโรคของโลหิต  
 1.8 งานตรวจและรักษาโรคโดยการฝังเข็ม  
 1.9 งานรักษาผู้ป่วยเด็กอาการหนัก 
 1.10 งานโรคระบบทางเดินหายใจ  
 1.11 งานโรคระบบประสาท  
 1.12 งานโรคไต  
 1.๑๓ งานโรคติดเช้ือ  
 1.14 งานโรคหัวใจและการไหลเวียน  
 1.15 งานโรคระบบทางเดินอาหาร  
 1.16 งานติดตามโรค 
 1.17 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ ที่ได้รับมอบหมาย 
 1.18 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. กลุ่มงานจิตเวชและยาเสพติด มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจรักษาพยาบาล ผู้ป่วยโรค   
ทางจิตเวชและประสาทวิทยา ผู้ติดยาเสพติดและโรคพิษสุรา จัดทําทะเบียนผู้ป่วย และติดตาม ผลการรักษา
ผู้ป่วยทางจิตเวช ให้คําปรึกษาเก่ียวกับโรคทางจิตเวชและประสาทวิทยา ค้นคว้า วิจัยปัญหา ยาเสพติด อบรม
ฟ้ืนฟูจิตใจ แนะนําแนวทางการศึกษาและวิชาชีพให้แก่ผู้ป่วย ให้การศึกษาและอบรมแก่ บุคลากรทาง
การแพทย์ และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ปฏิบัติงานอํานวยการและสถิติต่างๆ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทํา
ทะเบียนเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 2.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 2.2 งานจิตเวช  
 2.3 งานยาเสพติด  
 2.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 2.5 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3. กลุ่มงานชีวเคมี มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจการทํางานของร่างกายและหรือ อวัยวะต่าง 
ๆ ตรวจวิเคราะห์และหาปริมาณสารเคมีต่างๆ ในเลือด นํ้าเหลือง นํ้าไขสันหลัง นํ้าช่องปอด นํ้าช่องท้อง ฯลฯ 
เพ่ือช่วยในการวินิจฉัยโรค ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเครื่องมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ใน ความรับผิดชอบ 
โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 3.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 3.2 งานสรีรวิทยา  
 3.3 งานจุลชีววิทยา  
 3.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 3.5 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. กลุ่มงานตา มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการให้บริการตรวจรักษาและให้คําปรึกษาแก่ ผู้ป่วยโรค
ทางตา ตลอดจนค้นคว้าและวิจัยงานด้านตา ให้การศึกษาและอบรมแก่บุคลากรทางการแพทย์ และพัฒนา
ความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเครื่องมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ใน ความรับผิดชอบ       
โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 4.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 4.2 งานวัดแว่น  
 4.3 งานกล้ามเน้ือเคลื่อนไหวลูกตา  
 4.4 งานกระจกตา  
 4.5 งานต้อหิน  
 4.6 งานประสาทรับภาพ  
 4.7 งานประสาทจักษุ  
 4.8 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 4.9 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5. กลุ่มงานทันตกรรม มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจรักษาโรคฟันและเหงือก รวมถึงกระดูก
ขากรรไกรและใบหน้าส่วนที่เก่ียวข้อง ให้คําแนะนําป้องกันรักษาทันตสุขภาพแก่ผู้ป่วย อีกทั้งให้ ความร่วมมือ
กับสถาบันนิติเวชวิทยาในการช่วยเหลือให้คําปรึกษาหรือข้อเสนอแนะในการชันสูตรพลิกศพ หรือการพิสูจน์อ่ืน 
ๆ ที่เก่ียวข้องกับพยานหลักฐานทางทันตกรรม ให้การศึกษาและอบรมแก่บุคลากรทาง การแพทย์และพัฒนา
ความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเครื่องมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ใน ความรับผิดชอบ        
โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 5.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 5.2 งานตรวจพิเคราะห์และวินิจฉัยโรคในช่องปาก  
 5.3 งานศัลยกรรมช่องปากและแม็กซิลโลเฟเชียล  
 5.4 งานบูรณะกรรม และรักษาคลองรากฟัน  
 5.5 งานทันตกรรมประดิษฐ์  
 5.6 งานทนัตกรรมจัดฟัน และทันตกรรมสําหรับเด็ก 
 5.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 5.8 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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6. กลุ่มงานผู้ป่วยนอก มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการให้บริการตรวจรักษาโรคทั่วไป ตรวจรักษา
โรคผู้ป่วยซึ่งทางราชการส่งตัวมา ผู้ป่วยคดี รวมท้ังการเจ็บป่วยเน่ืองจากอุบัติเหตุและฉุกเฉิน ตรวจร่างกายเพ่ือ
ออกใบรับรองแพทย์ ตรวจร่างกายผู้สมัครเข้ารับราชการ ประสานงานกับฝ่ายเทคนิคบริการ ให้การศึกษาและ
อบรมแก่บุคลากรทางการแพทย์ และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียน
เครื่องมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 6.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 6.2 งานชันสูตรบาดแผล  
 6.3 งานตรวจโรค  
 6.4 งานบริการเปล  
 6.5 งานต้อนรับ (ออกเวชระเบียนให้แก่ผู้ป่วยที่มาตรวจห้องฉุกเฉิน)  
 6.6 งานบริการรักษาพยาบาลผู้ป่วยฉุกเฉินและผู้ป่วยที่ประสบอุบัติเหตุ (ห้องฉุกเฉิน) 
 6.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 6.8 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

7. กลุ่มงานพยาธิวิทยา มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจชันสูตรช้ินเน้ือ เซลล์ต่างๆ และโลหิต
เพ่ือช่วยในการวิเคราะห์โรค ตรวจหาเช้ือโรคหรือพยาธิจากเสมหะ อุจจาระ ปัสสาวะ เลือด หนอง ฯลฯ 
ตรวจนํ้าเหลืองเพ่ือช่วยในการวิเคราะห์โรคหรือหาภูมิคุ้มกันโรค เป็นสาขาของศูนย์บริการ โลหิตแห่งชาติ 
สภากาชาดไทย ให้การศึกษาและอบรมแก่บุคลากรทางการแพทย์ และพัฒนาความรู้ ทางวิชาการ ควบคุม 
บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 7.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 7.2 งานโลหิตวิทยา  
 7.3 งานภูมิคุ้มกันวิทยา  
 7.4 งานปาราสิตวิทยา  
 7.5 งานธนาคารเลือด  
 7.6 งานพยาธิวิทยากายวิภาค  
 7.7 งานเจาะเลือด  
 7.8 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 7.9 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

8. กลุ่มงานพยาบาล มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม กํากับ ดูแลบุคลากรทางด้าน        
การพยาบาล ให้การบริการทางการพยาบาลแบบองค์รวมตามมาตรฐานวิชาชีพ ประกันคุณภาพตามมาตรฐาน 
วิชาชีพด้วยการทํางานเป็นทีมอย่างต่อเน่ืองสร้างความพึงพอใจทั้งผู้ใช้และผู้ให้บริการ พัฒนาคุณภาพบุคลากร 
ทางการพยาบาลทุกระดับ เพ่ือประกันคุณภาพการบริการทางการพยาบาลต้ังแต่เริ่มเข้าปฏิบัติงานและระหว่าง 
การปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง พัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเครื่องมือ 
เครื่องใช้ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 8.1 งานประสาน ทําหน้าที่สนับสนุนการบริหารและการปฏิบัติการพยาบาลโดยประสานงาน ในกลุ่มงานพยาบาลเก่ียวกับ 
- งานธุรการและงานสารบรรณ  
- หน่วยพัฒนาบุคลากรและคุณภาพการพยาบาล  
- หน่วยซักฟอก  
- หน่วยจ่ายกลาง 
- ตึกพักพยาบาล 
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 8.2 งานการพยาบาลอายุรกรรมและจิตเวช  
 8.3 งานการพยาบาลสูตินรีเวชกรรม  
 8.4 งานการพยาบาลผู้ป่วยนอกและฉุกเฉิน  
 8.5 งานการพยาบาลห้องผ่าตัด  
 8.6 งานการพยาบาลศัลยกรรมอุบัติเหตุ  
 8.7 งานการพยาบาลกุมารเวชกรรม  
 8.8 งานการพยาบาลออร์โธปิดิกส์ เวชศาสตร์ฟ้ืนฟู  
 8.9 งานการพยาบาล ไอ.ซี.ยู. หน่วยบําบัดพิเศษ  
 8.10 งานการพยาบาลศัลยกรรมทั่วไป ตา หู คอ จมูก  
 8.11 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 8.12 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

9. กลุ่มงานเภสัชกรรม มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการให้บริการด้านเภสัชกรรม การบริการจ่ายยา
และเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาแก่ผู้ป่วย งานบริการทางด้านการจัดหา การเก็บรักษา ควบคุม การแจกจ่ายเวชภัณฑ์ที่
มิใช่ยา งานผลิตยาและวิเคราะห์ตรวจสอบคุณภาพยา งานวิชาการ ให้บริการข้อมูลยา ให้คําปรึกษา           
ให้คําแนะนําต้านยาแก่ผู้ป่วย ให้การศึกษาและอบรมแก่บุคลากรทางการแพทย์และนักศึกษา เภสัชศาสตร์ 
พัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเครื่องมือเครื่องใช้ที่อยู่ใน ความรับผิดชอบ 
โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 9.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 9.2 งานบริการจ่ายยาผู้ป่วยนอก  
 9.3 งานบริการจ่ายยาผู้ป่วยใน  
 9.4 งานจัดซื้อ - จัดหายา เวชภัณฑ์ที่มีใช่ยา และอุปกรณ์การรักษาโรค  
 9.5 งานคลังยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา และอุปกรณ์การรักษาโรค  
 9.6 งานผลิตยาและวิเคราะห์ควบคุมมาตรฐาน  
 9.7 งานพัฒนาคุณภาพและวิชาการ  
 9.8 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 9.9 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

10. กลุ่มงานโภชนาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการให้บริการเก่ียวกับอาหาร และโภชนบําบัด
แก่ผู้ป่วย ให้บริการด้านอาหารแก่บุคลากรทางการแพทย์และเจ้าหน้าที่ให้การศึกษาและอบรม แก่บุคลากรทาง
การแพทย์ และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเคร่ืองมือ เครื่องใช้ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 10.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 10.2 งานบริหารและบริการทั่วไป  
 10.3 งานโภชนบําบัด  
 10.4 งานโภชนศึกษา  
 10.5 งานบริการอาหารภายใน  
 10.6 งานบริการอาหารทั่วไป 
 10.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 10.8 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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11. กลุ่มงานรังสีวิทยา มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการให้บริการตรวจรักษาด้วยวิธีการ ทางรังสี
วินิจฉัย (DIAGNOSTIC IMAGING) และรังสีร่วมรักษา (INTERVENTIONAL RADIOLOGY) โดยบุคลากร 
เครื่องมือ และวิธีการที่ได้มาตรฐานเพ่ือให้ได้ผลการวินิจฉัยที่ถูกต้องแม่นยํา ด้วยความสะดวก รวดเร็วและ
ปลอดภัย เก็บรักษาฟิล์มและบันทึกผลการตรวจของผู้ใช้บริการให้อยู่ในสภาพที่สามารถสืบค้น ได้อย่างรวดเร็ว
เมื่อต้องการ หรือทําสําเนาฟิล์มให้ผู้ใช้บริการที่ต้องการนําฟิล์มออกนอกโรงพยาบาล ให้การศึกษาและอบรมแก่
บุคลากรทางการแพทย์ และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเครื่องมือ
เครื่องใช้ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 11.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 11.2 งานตรวจเอกซเรย์ทั่วไป (GENERAL RADIOGRAPHY)  
 11.3  งานฉีดสารทึบรังสีเพ่ือตรวจระบบทางเดินปัสสาวะ (INTRAVENOUS PYELOGRAPHY)  
 11.4  งานตรวจด้วยเครื่องส่องตรวจทางรังสี (FLUOROSCOPY)  
 11.5 งานตรวจระบบหลอดเลือดด้วยเครื่องเอกซเรย์ดิจิตอล (ANGIOGRAPHYVENOGRAPHY)  
 11.6 งานตรวจเอกซเรย์เต้านม MAMAMOGRAPHY)  
 11.7 งานตรวจด้วยเครื่องเอกซเรย์คอมพิวเตอร์ (CT SCAN)  
 11.8 งานตรวจด้วยเครื่องอัลตราซาวด์ (ULTRASONOGRAPHY)  
 11.9 งานตรวจเอกซเรย์กระดูกโดยใช้เครื่องเอกซเรย์ระบบดิจิตอล (DIGITAL SCANOGRAM)  
 11.10 งานตรวจเอกซเรย์เคลื่อนที่ (PORTABLE X-RAY)  
 11.11 งานรังสีร่วมรักษา (INTERVENTIONAL RADIOLOGY) 
 11.12 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 11.13 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

12. กลุ่มงานวิสัญญีวิทยา มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการให้ยาระงับความรู้สึกแก่ผู้ป่วย ที่รับการ
ผ่าตัด ให้คําปรึกษาเก่ียวกับผู้ป่วยที่มีปัญหาทางระบบหายใจ การใช้เครื่องช่วยหายใจ การระงับปวด ในผู้ป่วย
หลังผ่าตัดและผู้ป่วยมะเร็งระยะสุดท้าย ตลอดจนค้นคว้าและวิจัยทางด้านวิสัญญีวิทยา ให้การศึกษา และ
อบรมแก่บุคลากรทางการแพทย์ และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียน 
เครื่องมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 12.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 12.2 งานบริหารและสนับสนุน  
 12.3 งานปฏิบัติการวิสัญญี 
 12.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 12.5 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

13. กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการส่งเสริมสุขภาพอนามัย ป้องกัน
และควบคุมโรค การสุขาภิบาลอนามัย สิ่งแวดล้อม ตรวจสุขภาพให้แก่ข้าราชการตํารวจและครอบครัว ทั้งใน
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค เผยแพร่ อบรม และส่งเสริมบริการด้านสุขศึกษาและการสาธารณสุขทั่วไป         
แก่ข้าราชการตํารวจ ครอบครัวตํารวจ และประชาชนทั่วไป ให้การศึกษาและอบรมแก่บุคลากรทางการแพทย์ 
และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเครื่องมือเครื่องใช้ ที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 13.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 13.2 งานสถิติชีวอนามัย 13.3งานตรวจสุขภาพ  
 13.4 งานตรวจทางสาธารณสุข สุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม  
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 13.5 งานป้องกันและปราบปรามโรคระบาด  
 13.6 งานค้นคว้า วิจัย และระบาดวิทยา  
 13.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 13.8 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

14. กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟื้นฟู มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบําบัดรักษาและฟ้ืนฟู สมรรถภาพ
ผู้ป่วยที่เกิดจากโรคหรือจากอุบัติเหตุต่าง ๆ เพ่ือช่วยให้ผู้ป่วยน้ันกลับคืนสภาพใกล้เคียงกับปกติ มากที่สุด ทั้ง
ในด้านสภาพร่างกาย จิตใจ การประกอบอาชีพ และการดํารงชีวิตอยู่ในสังคม ให้การศึกษา และอบรมแก่
บุคลากรทางการแพทย์ และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียน เครื่องมือ
เครื่องใช้ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 14.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 14.2 งานทะเบียนผู้ป่วย  
 14.3 งานแพทย์  
 14.4 งานกายภาพบําบัด  
 14.5 งานกิจกรรมบําบัด  
 14.6 งานอรรถบําบัด  
 14.7 งานกายอุปกรณ์  
 14.8 งานนวดเพ่ือการรักษา  
 14.9 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

14.10 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

15. กลุ่มงานศัลยกรรม มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการให้บริการตรวจรักษา และให้คําปรึกษาผู้ป่วย
โรคศัลยกรรม ตลอดจนค้นคว้าและวิจัยทางด้านศัลยกรรม ให้การศึกษาและอบรม แก่บุคลากรทางการแพทย์ 
และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเครื่องมือ เครื่องใช้ที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 15.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 15.2 งานศัลยกรรมทั่วไป  
 15.3 งานศัลยกรรมระบบประสาทและสมอง  
 15.4 งานศัลยกรรมระบบโรคทรวงอก  
 15.5 งานศัลยกรรมระบบโรคหัวใจและการไหลเวียนโลหิต  
 15.6 งานศัลยกรรมช่องท้อง  
 15.7 งานศัลยกรรมระบบทางเดินของปัสสาวะ  
 15.8 งานศัลยกรรมศีรษะ คอ และเต้านม  
 15.9 งานศัลยกรรมตกแต่ง  
 15.10 งานศัลยกรรมเด็ก 
  15.11 งานห้องผ่าตัดใหญ่  
 15.12 งานผู้ป่วยหนัก  
 15.13 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 15.14 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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16. กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการปฐมพยาบาล และ
ลําเลียงผู้ป่วยจากที่เกิดเหตุไปยังโรงพยาบาลโดยยานพาหนะทางอากาศ ทางน้ํา หรือทางบก เป็นศูนย์รวม ข่าว
รับแจ้งเหตุ ขอความช่วยเหลือด้านการแพทย์ พร้อมทั้งจัดแพทย์พยาบาลและเจ้าหน้าที่ ติดตามให้บริการ ด้าน
การแพทย์แก่บุคคลสําคัญ ให้การศึกษาและอบรมแก่บุคลากรทางการแพทย์ และพัฒนาความรู้ทาง วิชาการ 
ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 16.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 16.2 งานพยาบาล  
 16.3 งานสื่อสาร  
 16.4 งานยานพาหนะ  
 16.5 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 16.6 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

17. กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานงานสังคมสงเคราะห์ ๓ ส่วน 
กล่าวคือ ส่วนที่ ๑ มาตรฐานการบริหาร ประกอบด้วย การจัดเตรียมสถานที่สําหรับให้บริการ ที่เป็นสัดส่วน
เหมาะสม จัดหาคู่มือ/เคร่ืองมือ/อุปกรณ์การให้บริการสังคมสงเคราะห์ ได้แก่ คู่มือการปฏิบัติงาน สังคม
สงเคราะห์และเครือข่ายการให้บริการสังคมสงเคราะห์ที่กําหนดไว้ชัดเจนทั้งภาครัฐและเอกชน การเตรียมความ
พร้อมด้านบุคลากรผู้ปฏิบัติงานสังคมสงเคราะห์ โดยการมีนักสังคมสงเคราะห์ ในการปฏิบัติงาน และมีบุคลากร
ในกลุ่มงานสังคมสงเคราะห์ที่ผ่านการปฐมนิเทศเกี่ยวกับงานสังคมสงเคราะห์ และการบริหารจัดการเพ่ือ
สนับสนุนงานด้านสังคมสงเคราะห์เก่ียวกับการจัดให้มีคําอธิบายงาน จัดทําแผนงาน และแผนปฏิบัติซึ่ง
กําหนดการทํางานที่ชัดเจน รวมทั้งมีการจัดต้ังหรือบริการกองทุนสังคมสงเคราะห์ ส่วนที่ ๒ มาตรฐานงาน
วิชาการ ประกอบด้วย การจัดทําทะเบียนบันทึกการให้บริการสังคมสงเคราะห์ การจัดทํารายงานการนําเสนอ
ข้อมูลงานด้านสังคมสงเคราะห์ การจัดทําวิเคราะห์ข้อมูลงานด้านสังคมสงเคราะห์ การเผยแพร่วิชาการ ผลงาน
ให้เป็นประโยชน์ต่อสาธารณสุข รวมทั้งการวิจัยและพัฒนา ส่วนที่ ๓ มาตรฐานงานบริการ ประกอบด้วยงาน
ตรวจวินิจฉัยทางสังคม งานเฝ้าระวังปัญหาทางสังคม งานส่งเสริมและฟ้ืนฟูสมรรถภาพ งานจัดการและพัฒนา
ทรัพยากรทางสังคม งานสังคมสงเคราะห์ชุมชน และงานสวัสดิการสาธารณสุข ทั้งน้ี โดยยึดผู้ป่วยเป็น
ศูนย์กลาง ได้แก่ ข้าราชการตํารวจ ครอบครัวตํารวจ และประชาชน ให้การศึกษาและอบรมแก่บุคลากรทาง
การแพทย์ และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเครื่องมือเครื่องใช้ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 17.1 งานธุรการและงานสารบรรณ 
 17.2 งานสังคมสงเคราะห์ 
 17.3 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ มอบหมาย 
 17.4 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

18. กลุ่มงานสูตินรีเวชกรรม มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการให้บริการตรวจรักษา และให้คําปรึกษา
แก่ผู้ป่วยโรคสตรี ดูแลการต้ังครรภ์และการคลอด วางแผนครอบครัว ความรู้ทางวิชาการ ตลอดจนค้นคว้าและ
วิจัยทางด้านสูตินรีเวชกรรม ให้การศึกษาและอบรมแก่บุคลากรทางการแพทย์ และพัฒนา ความรู้ทางวิชาการ 
ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 18.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 18.2 งานสูติกรรม 
 18.3 งานนรีเวชกรรม  
 18.4 งานวางแผนครอบครัว 
 18.5 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 18.6 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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19. กลุ่มงานหู คอ จมูก มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการตรวจรักษา และให้คําปรึกษาแก่
ผู้ป่วยโรคทางหู คอ จมูก ตลอดจนค้นคว้าและวิจัยงานด้านหู คอ จมูก ให้การศึกษา และอบรมแก่บุคลากรทาง
การแพทย์ และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียน เครื่องมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 19.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 19.2 งานหู  
 19.3 งานจมูก  
 19.4 งานกล่องเสียงและหลอดอาหาร  
 19.5 งานโรคภูมิแพ้ 
 19.6 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 19.7 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

20. กลุ่มงานออร์โธปิดิกส์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการให้บริการตรวจรักษา และให้คําปรึกษาแก่
ผู้ป่วยหรือผู้ได้รับบาดเจ็บ และอุบัติเหตุเก่ียวกับกระดูก ข้อ กล้ามเนื้อ และประสาท ส่วนปลาย ตลอดจน
ค้นคว้าและวิจัยทางด้านออร์โธปิดิกส์ ให้การศึกษาและอบรมแก่บุคลากรทางการแพทย์ และพัฒนาความรู้ทาง
วิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ใน 
ความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 20.1 งานธุรการและงานสารบรรณ 
 20.2 งานศัลยศาสตร์ออร์โธปิดิกส์ 
 20.3 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 20.4 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

21. กลุ่มงานอายุรกรรม มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจรักษาพยาบาล และรับ ปรึกษาให้
คําแนะนําผู้ป่วยที่มีอายุต้ังแต่ ๑๓ ปีขึ้นไปซึ่งป่วยด้วยโรคทางอายุรกรรม ให้การศึกษาและอบรมแก่ บุคลากร
ทางการแพทย์ และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเคร่ืองมือ เครื่องใช้ที่อยู่
ในความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 21.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 22.2 งานโรคทางอายุรกรรมทั่วไป  
 22.3 งานโรคหัวใจและการไหลเวียน  
 22.4 งานโรคระบบทางเดินหายใจ  
 22.5 งานโรคผิวหนังและกามโรค 
 22.6 งานโรคระบบทางเดินอาหาร 
 22.7 งานโรคระบบประสาท  
 22.8 งานโรคของโลหิต  
 22.9 งานโรคต่อมไร้ท่อ  
 22.10 งานโรคไตทางเดินปัสสาวะและสืบพันธ์ุ  
 22.11 งานโรคอายุรศาสตร์เขตร้อน  
 22.12 งานโรคข้อและระบบการเคลื่อนไหว  
 22.13 งานมะเร็งวิทยา  
 22.14 งานโรคติดเช้ือ 
 22.15 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ มอบหมาย 
 22.16 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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22. โรงพยาบาลดารารัศมี มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการให้บริการตรวจ วินิจฉัย บําบัดรักษาและ
ฟ้ืนฟูสมรรถภาพแก่ข้าราชการตํารวจ ครอบครัวของข้าราชการตํารวจ และประชาชนทั่วไป สนับสนุนทางด้าน
งานแพทย์หลวงจิตรลดา แพทย์หลวงพระบรมมหาราชวัง แพทย์อาสาใน สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี ฯลฯ 
ให้การศึกษาและอบรมแก่บุคลากรทางการแพทย์ และพัฒนา ความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา        
และจัดทําทะเบียนเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติ หน้าที่ ดังน้ี 
 22.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 22.2 งานการแพทย์  
 22.3 งานพยาบาล  
 22.4 งานเภสัชกรรม  
 22.5 งานทันตกรรม  
 22.6 งานรังสีวิทยา 
 22.7 งานพยาธิวิทยา  
 22.8 งานโภชนาการ 
 22.9 งานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค  
 22.10 งานห้องฉุกเฉินและอุบัติเหตุ  
 22.11 งานผู้ป่วยนอกและงานห้องผ่าตัด  
 22.12 งานหอพักผู้ป่วยชายและหอพักผู้ป่วยหญิง 
 22.13 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 22.14 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

23. โรงพยาบาลนวุติสมเด็จย่า มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการให้บริการตรวจ วินิจฉัย บําบัดรักษา 
และฟ้ืนฟูสมรรถภาพแก่ข้าราชการตํารวจ ครอบครัวของข้าราชการตํารวจ และประชาชนทั่วไป สนับสนุนงาน
ด้านยุทธการของงานแพทย์อาสามูลนิธิสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี (พอ.สว.) และผู้ป่วยใน พระบรม
ราชานุเคราะห์ สนับสนุนงานแพทย์สนาม โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 23.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 23.2 งานเภสัชกรรม  
 23.3 งานศัลยกรรม  
 23.4 งานพยาบาล  
 23.5 งานพยาธิวิทยา  
 23.6 งานรังสีวิทยา  
 23.7 งานอายุรกรรม  
 23.8 งานทันตกรรม  
 23.9 งานโภชนาการ  
 23.10 งานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค  
 23.11 งานแพทย์สนาม  
 23.12 งานชันสูตรสาธารณสุข  
 23.13 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 23.14 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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24. โรงพยาบาลยะลาสิริรัตนรักษ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการตรวจ วินิจฉัย 
บําบัดรักษาและฟ้ืนฟูสมรรถภาพแก่ข้าราชการตํารวจ ครอบครัวของข้าราชการตํารวจ และประชาชนทั่วไป 
งานด้านนิติเวชวิทยา ดําเนินการวิเคราะห์และวิจัยทางการแพทย์สนับสนุนและประสานการปฏิบัติเก่ียวกับ 
งานด้านการสาธารณสุขกับสถานพยาบาลและหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้การศึกษาและอบรมแก่บุคลากร       
ทางการแพทย์ และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเครื่องมือเครื่องใช้        
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังน้ี 
 24.1 งานธุรการและงานสารบรรณ  
 24.2 งานการแพทย์  
 24.3 งานพยาบาลและห้องผ่าตัด  
 24.4 งานเภสัชกรรม  
 24.5 งานทันตกรรม 
 24.6 งานรังสีวิทยา  
 24.7 งานพยาธิวิทยา  
 24.8 งานโภชนาการ  
 24.9 งานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค  
 24.10 งานห้องฉุกเฉินและอุบัติเหตุ  
 24.11 งานผู้ป่วยนอก 
 24.12 งานผู้ป่วยใน  
 24.13 งานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู  
 24.14 งานจิตวิทยา 
 24.15 งานนิติเวชวิทยา  
 24.16 งานแพทย์สนาม 
 24.17 งานส่งกลับทางการแพทย์  
 24.18 งานศัลยศาสตร์ 
 24.19 ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ์ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ  
ที่ได้รับมอบหมาย 
 24.20 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 308 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานกุมารเวชกรรม  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานกุมารเวชกรรม รพ.ตร. 
 

วิสัยทัศน์   
 “เป็นสถาบันทางการแพทย์ ด้านกุมารเวชกรรมของตํารวจ ที่มีความเป็นเลิศ ระดับสากล” 
 
พนัธกิจ 

1. มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจรักษาพยาบาล และรับปรึกษาให้คําแนะนําผู้ป่วย
เด็กแรกคลอดจนถึงอายุครบ 15 ปีบริบูรณ์ 

2. ดูแลส่งเสริมสุขภาพ สร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคติดต่อที่ป้องกันได้ 
3. ให้การศึกษาและอบรมแก่บุคลากรทางการแพทย์ และพัฒนาความรู้ทางวิชาการ 
4. ควบคุม บํารุงรักษา และจัดทําทะเบียนเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

 
ยุทธศาสตร ์

1. เร่งรัดองค์กรสู่ความเป็นเลิศ โดยพัฒนามาตรฐานการให้บริการสุขภาพด้านการรักษาโรค        
การป้องกันโรค และการส่งเสริมสุขภาพพัฒนาการเด็ก 

2. เร่งรัดพัฒนาดูแลภาวะสุขภาพของเด็ก (ครอบครัวตํารวจและประชาชน) 
 

 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
กลุ่มงานกุมารเวชกรรม โรงพยาบาลตาํรวจ 

 
ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 

1 นายแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 17 12 5 
2 รอง สว. 1 0 1 
3 ผบ.หมู่ - รอง สว. 3 0 3 

รวมข้าราชการตาํรวจ 21 12 9 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานกุมารเวชกรรม รพ.ตร. 

หัวหน้ากลุ่มงานกุมารเวชกรรม

งานธุรการ งานตรวจโรค 
ผู้ป่วยนอก 

งานรักษาผู้ป่วยในกุมาร 

หอสามัญ และหอพิเศษ 

งานดูแลทารกแรกเกิด งานรักษาทารก

แรกเกิดที่มีปัญหา

งานรักษาผู้ป่วย 

เด็กวิกฤต 

รอง สารวัตร(2)  (0) 

ผู้บังคับหมู่  (3)  (0) 

พนักงานธุรการ (ลูกจ้างชั่วคราว) (4)  (4) 

นายแพทย์  (3)  (1) 

พยาบาล   (6)  (4) 

ผู้ช่วยพยาบาล(3)  (3) 

นายแพทย์  (1)  (0) 

พยาบาล   (3)  (2) 

ผู้ช่วยพยาบาล (1)  (1) 

นายแพทย์ (2)  (1) 

พยาบาล   (3)  (3) 

ผู้ช่วยพยาบาล(2)  (2)

นายแพทย์ (2)  (2) 

พยาบาล   (26)  (20) 

พนักงานผู้ช่วย (1)  (1) 

นายแพทย์ (1)  (1) 

พยาบาล  (26)  (17) 

ผู้ช่วยพยาบาล  (3)  (3) 

นายแพทย์ (1)  (1)

พยาบาล  (18)  (14) 

ผู้ช่วยพยาบาล (2)  (2) 

พนักงานผู้ช่วย(1)(1) 

นายแพทย์  (1)  (1)

พยาบาล    (2)  (2) 

 

นายแพทย์  (2)  (1) 

พยาบาล (20)  (14) 

ผู้ช่วยพยาบาล(8) (8) 

พนักงานผู้ช่วย (1)  (1) 

ห้องตรวจโรคกุมาร

เวชกรรม 

(OPD ฉกร.ชั้น 1) 

ห้องตรวจสุขภาพดี 
(Well baby clinic) 

ห้องตรวจโรคหวัด 
(ARI clinic) 

งานกุมาร 

เวชกรรมทั่วไป 
งานตรวจโรค
เฉพาะทาง 

งานนมแม่ งานวัคซีน งานพัฒนาการ 
นายแพทย์  (1)  (1)  

พยาบาล   (1)  (1) 

ผู้ช่วยพยาบาล  (1)  (1)

งานรักษาผู้ป่วยใน
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานกุมารเวชกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(4) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏบิตังิาน 

และห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

1.งานตรวจโรค
ผูป้่วยนอก 
 
 
 

บริการรักษาพยาบาล
ผู้ป่วยเด็กแรกเกิด
จนถึงอายุครบ 15 ปี
เต็ม แบบผู้ป่วยนอก
ตามอาการของผู้ป่วย 
ดังนี้ 
- กุมารเวชกรรม
ทั่วไป 
- ตรวจสุขภาพเด็กดี  
- โรคหวัด  
- โรคติดเชื้อโรคไต 
- โรคระบบทางเดิน
หายใจ 
- โรคทารกแรกเกิด 
- โรคหัวใจและการ
ไหลเวียน 
- โรคต่อมไร้ทอ่ 
- โรคเกี่ยวกับ
พัฒนาการของเด็ก 
- โรคระบบประสาท 

๑. พยาบาลวิชาชีพ/คัดกรอง
ผู้ป่วย 
๒. แพทย์ตรวจรักษาวินิจฉัยและ
สั่งการรักษา 
๓ พยาบาล 
 รับคําสั่งการรักษากรณี 
   ๓.๑ รับเป็นผู้ป่วยในให้ประสาน
หอผู้ป่วย 
   ๓.๒ ส่งปรึกษานอกหน่วยให้
ประสานหน่วยปรึกษา 
  ๓.๓ ให้การพยาบาล เช่น การ
ฉีดยาหรือวัคซนี การทําหัตถการ,
การตรวจทางห้องปฏิบัติการให้
ปฏิบัติตามการบริการ
รักษาพยาบาลของห้องตรวจโรค
กุมาร แพทย์/พยาบาลวิชาชีพ 
 
๔. ให้คําแนะนําและนัดผู้ป่วย 
 
๕. ผู้ป่วยชําระเงินและรับยา 
 

- แพทย์ผู้ตรวจรักษา 
- พยาบาลวิชาชีพห้อง
ตรวจโรคผู้ป่วยนอก 

ต.ค. - ก.ย. - พยาบาลวิชาชีพประจําห้องตรวจโรค 
 
- พยาบาลวิชาชีพ 
 
- หอผู้ป่วยใน 
 
- หน่วยงานที่รับปรึกษา 
 
- พยาบาลห้องการพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การเงิน 
- เภสัชกร/ห้องยา 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานกุมารเวชกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(4) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏบิตังิาน 

และห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

2.งานรักษาผู้ป่วยใน 
- บริการรักษาพยาบาล
ผู้ป่วยเด็กอายุตั้งแต่แรก
เกิดหลังจําหน่ายถึง ๑๕ 
ปีที่รับไว้เป็นผู้ป่วยในทุก
กลุ่มโรค 
 
 
 
 
 
 
 

- งานรักษาผู้ป่วยเด็ก (หอผู้ป่วย
เด็กสามัญและหอผู้ป่วยพิเศษ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
- งานดูแลทารกแรกเกิด 
(หอทารกแรกเกิด) 
- บริการดูแลทารกแรกเกิดที่ไม่
มีภาวะผิดปกติ น้ําหนักแรก
คลอดไม่ต่ํากว่า ๒,๕๐๐ กรัม 
จากห้องคลอดและห้องผ่าตัดสูติ
กรรม 
- บริการดูแลทารกแรกเกิดที่พ้น
จากภาวะวิกฤติที่ส่งต่อจากหอ
อภิบาลทารกแรกเกิด 

๑. เมื่อผู้ป่วยมาถึงหอผู้ป่วย 
๒. พยาบาลวิชาชีพ/ผู้ช่วยพยาบาลรับ
ผู้ป่วย 
๓. แพทย์ตรวจรักษาที่หอผู้ป่วยภายใน 
2 ชั่วโมง จากที่ผู้ป่วยถึงหอ และให้การ
วินิจฉัย 
๔. พยาบาลวิชาชีพรับคําสั่งการรักษา
และปฏิบัติกิจกรรมพยาบาล (หากเป็น
ยา stat ให้ยาภายใน 30 นาที) 
๕. จําหน่าย 
1. พยาบาลวิชาชีพรับทารกจากห้อง
คลอดและห้องผ่าตัดสูติกรรม 
2. แพทย์/พยาบาลวิชาชีพประเมิน
ทารก 
   - พยาบาลวิชาชีพให้การพยาบาล
ทารกรับใหม่ 
3. ดูแลทารกประจําวัน หากทารกมี
ความผิดปกติ พยาบาลแจ้งแพทย์และส่ง
ปรึกษาตามแผนก 
4. หากทารกเจ็บป่วยให้แพทย์ตรวจ
วินิจฉัย และพยาบาลวิชาชีพรับคาํสั่ง
การรักษา 
5. จําหน่ายทารกพร้อมมารดา/ย้ายไป
หออภิบาลทารกแรกเกิด หรือหอผู้ปว่ย
เด็กวิกฤติ 

- แพทย์ผู้ตรวจรักษา 
- พยาบาลวิชาชพี 
หอผู้ป่วยใน 
 
 
 
 
 
 
 
- แพทย์ผู้ตรวจรักษา 
- พยาบาลวิชาชพีงานทารกแรก
เกิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค. – ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ต.ค. – ก.ย. 

- หอผู้ป่วยใน 
- หอผู้ป่วยใน 
 
- พยาบาลวิชาชพีหอผู้ป่วยใน 
 
 
- พยาบาลวิชาชพีหอผู้ป่วยใน 
 
 
 
- หอทารกแรกเกิด 
 
- หอทารกแรกเกิด 
 
 
 
- หน่วยรับปรึกษา 
 
 
- แพทย์ 
 
 
- หออภิบาลทารกแรกเกิด 
- หอผู้ป่วยเด็ก 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานกุมารเวชกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนนิงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏบิตัิงาน 

และห้วงเวลา 

(6) 
หนว่ยงานรับเรื่อง 

3. งานธุรการและงาน
สารบรรณ 

-งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-งานสารบรรณ 

๑.การรับ-ส่ง เอกสารเวชระเบียน
ผู้ป่วย 
 
๒.การรับใบปรึกษาจากงานต่างๆ 
 
๓.การรับรองการรับผู้ป่วยไว้ใน
โรงพยาบาลเกิน ๑๓ วัน 
 
4.การจัดซื้อ จดัจ้าง 
 
5.การรายงานทารก/ยอดผู้ป่วยเด็ก
ประจําเดือน 
 
6.แบบคําร้องขอประวัติการรักษา 
 
การรับ-ส่ง เอกสาร 

สํานักงานกุมารเวชกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานกุมารเวชกรรม 

ทุกวัน /๑-๗ วัน 
 
 
ต.ค.-ก.ย. /๑-๓ วัน 
 
ต.ค.-ก.ย. / ๑-๓ วัน 
 
 
ต.ค.-ก.ย. / ๑-3 วัน 
 
สัปดาห์แรกของเดือน /
๑-๗ วัน 
 
ทุกวัน / ๑-๕ วัน 
 
๑วัน -๑เดือน 
 

ห้องตรวจโรคกุมารเวชกรรม และ 
Ward เด็ก 
 
หน่วยที่ส่งมาปรึกษา 
 
Ward เด็ก 
 
 
ซร.บก.อก.รพ.ตร. 
 
PCT กุมารฯ 
 
 
ฝ่ายเวชระเบียน 
 
หน่วยที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานกุมารเวชกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน 

(4) 
ผู้รบัผดิชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏบิตังิาน 

และห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานทารกแรกเกิดมีปัญหา     
(หออภิบาลทารกแรกเกิด) 
 

- บริการรักษาพยาบาลเด็ก
ทารกแรกเกิดที่มีปัญหาและ 
ภาวะแทรกซ้อนหลังคลอด 
 

๑. เตรียมรับผูป้่วย 
   - ประสานแพทย์,เตรียมเอกสาร,
เตรียมอุปกรณ์ 
๒. รับผู้ป่วย 
   - ตรวจสอบข้อมูลผู้ป่วย,ทาํแฟ้ม
ลงทะเบียนรับผู้ป่วย 
๓. รักษาพยาบาล 
   - แพทย์/พยาบาลวิชาชีพตรวจเยี่ยม
อาการ,สั่งการรักษาส่งตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการ,จัดการเกี่ยวกับยาและ
เวชภัณฑ์ ดูและสอนมารดาเกี่ยวกับ
การเลี้ยงดูและให้นม 
๔. จําหน่ายผูป้่วยเมื่อมีข้อบ่งชี้ 

- แพทย์ผู้ตรวจรักษา 
- พยาบาลวิชาชีพหอ
อภิบาลทารกแรกเกิด
(SNCU ) 

ต.ค. – ก.ย. - หอ SNCU 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานกุมารเวชกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

และห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานรักษาผู้ป่วยเด็ก
วิกฤต  
(หอผู้ป่วยเด็กวิกฤต) 
 

-บริการดูแลรักษา
ผู้ป่วยเด็กวิกฤตทุกช่วง
อายุทุกกลุ่มโรคที่ต้อง
ดูแลติดตามอาการ
ใกล้ชิด 
 

๑. เตรียมรับผู้ป่วย 
   - พยาบาลวิชาชีพสอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ป่วย 
   - เตรียมเครื่องมือ,สถานที่,ทีม 
พยาบาล 
   - เตรียมเอกสาร 
   - แจ้งแพทย์ทราบ 
๒. รับผู้ป่วย 
   - พยาบาลวิชาชีพจัดต่อเครื่องมือหรืออุปกรณ์ที่จําเป็น 
   - พยาบาลวิชาชีพ ประเมินอาการผู้ป่วยเบื้องต้นและตรวจสอบข้อมูลผู้ป่วย 
   - พยาบาลวิชาชีพ บันทึกสัญญาณชีพ อาการและปัญหาของผู้ป่วย และ
จัดทําเวชระเบียนให้ครบถ้วน 
   - พยาบาลวิชาชีพให้ข้อมูลระเบียบการเยี่ยม 
๓. รักษาผู้ป่วย 
   - ทีมแพทย์/พยาบาลวิชาชีพ ร่วมตรวจเยี่ยมอาการผู้ป่วย 
   - แพทย์ผู้รักษาตรวจวินิจฉัยและสั่งการรักษา 
   - หัวหน้าทีมพยาบาลทวนคําสั่งการรักษา และมอบหมายให้สมาชิกทีมการ
พยาบาล ปฏิบัติตามคําสั่งการรักษา : การบริหารยา การเบิกอาหาร 
ส่งตรวจทางรังสีวิทยา ปรึกษานอกแผนก 
   - ทีมแพทย์/พยาบาลวิชาชีพ ส่งต่ออาการและปัญหาของผู้ป่วย กิจกรรม
พยาบาลต่อเนื่องแผนการรักษา ให้เวรต่อไป 
๔. สิ้นสุดการรักษาในหอผู้ป่วยหนัก ( ICU กุมาร) 
   - อาการทุเลา ส่งต่อไปยังหอทารกแรกเกิดมีปัญหาหรือหอผู้ป่วยใน ฉกร. 
   - ถึงแก่กรรม 
   - ย้าย/ส่งต่อไปรักษาที่โรงพยาบาลอื่น 
- ไม่สมัครใจรักษาต่อ 

- แพทย์ผู้ตรวจรักษา 
- พยาบาลหอผู้ป่วยเด็ก
วิกฤต(ICU) 

ต.ค. – ก.ย. - พยาบาลวิชาชพี 
 
 
 
 
 
- พยาบาลวิชาชพี 
 
 
 
 
 
 
- แพทย์/พยาบาลวิชาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
- หอผู้ป่วยใน 
- หออภิบาลทารกแรกเกิด 
 
- โรงพยาบาลอื่น 
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พยาบาลวิชาชีพ/ผู้ช่วยพยาบาลคดักรองผู้ ป่วย

แพทย์ตรวจรักษา วินิจฉยั และสัง่การรักษา 

รับไว้เป็นผู้ ป่วยใน 

ปรึกษานอกหน่วย 

ให้การพยาบาล 

แพทย์/พยาบาลวิชาชีพให้คําแนะนําและนดัผู้ ป่วย 

ชําระเงิน 

หอผู้ ป่วย 

หน่วยท่ีรับปรึกษา 

ฉีดยา/วคัซีน 

ห้องปฏิบติัการ 

หตัถการ 

YES

YES

YES 

ผู้ ป่วยมารับบริการ 

รับยา และ/หรือ กลบับ้าน

 Work Flow Chart 

 
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งาน/โครงการ งานตรวจโรคผู้ป่วยนอก 
หน่วยงานที่จัดทํา สํานักงานกุมารเวชกรรม 
ระยะเวลา ๑ วัน 
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พยาบาลวิชาชีพรับผู้ ป่วย

แพทย์ตรวจรักษาและวินิจฉยั

พยาบาลรับคําสัง่การรักษา 

 -ให้ยา 

 - สง่ตรวจห้องปฏิบติัการ 

พยาบาลวิชาชีพปฏิบติักิจกรรมพยาบาล 

แพทย์/พยาบาลวิชาชีพเปล่ียนแปลง/
เพิ่มเติมการ 

สง่ปรึกษานอกหน่วย หน่วยงานท่ีปรึกษา 

เตรียมรับผู้ ป่วย 

- พยาบาลเตรียมอปุกรณ์เคร่ืองมือ 

- เตรียมเวชระเบียนผู้ ป่วยใน 

- แจ้งแพทย์ประจําหอทราบ

จําหน่าย 

ใช่

ไมใ่ช่

ผู้ ป่วยมาถงึหอผู้ ป่วย 

Work Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

งาน/โครงการ งานรักษาผู้ป่วยใน 
หน่วยงานที่จัดทํา สํานักงานกุมารเวชกรรม 
ระยะเวลา ๑ วัน 
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งานธุรการและงานสารบรรณ 

รับเอกสารจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ในระบบสารบรรณ 

-  รับงานจากภายนอก 
 

ส่งเอกสาร ประทับตรา 

ลงรายละเอียดในทะเบียนหนังสือรับ 

หัวหน้างาน เซ็นต์รับทราบเอกสาร
และมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ

ดําเนินการ 

ผู้รับผิดชอบดําเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ตอบกลับหนังสือไป
หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งเอกสาร โดยออกเลขตามลําดับ และส่งหนังสือออก
โดยลงทะเบียนในหนังสือส่ง 

รับทราบ 

เก็บเอกสารแยกประเภท
ของงาน 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ งานธุรการและงานสารบรรณ 
หน่วยงานที่จัดทํา สํานักงานกุมารเวชกรรม 
ระยะเวลา ๑ วัน  
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานกุมารเวชกรรม โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.๒๕... พ.ศ.๒๕... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 งานตรวจรักษาผู้ป่วยนอก 

1.1 งานกุมารเวชกรรมทั่วไป 
1.2 งานโรคติดเชื้อ 
1.3 งานโรคโลหิต 
1.4 งานโรคทารกแรกเกิด 
1.5 งานโรคระบบหายใจ 
1.6 งานโรคระบบประสาท 
1.7 งานโรคไต 
1.8 งานโรคหัวใจและระบบไหลเวียน 
1.9 งานพัฒนาการเด็ก 
1.10 งานระบบต่อไร้ท่อ 
1.11 งานนมแม่ 
1.12 งานวัคซีน 

            

2 งานรักษาผู้ป่วยใน             
1. งานรักษาผู้ป่วยเด็ก             
2. งานดูแลทารกแรกเกิด             
3. งานรักษาทารกแรกเกิดทีม่ีปัญหา             
4. งานรักษาผู้ป่วยเด็กวิกฤต             

 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 320 
 

ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานกุมารเวชกรรม โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.๒๕.. พ.ศ.๒๕.. 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
3 3.๑ งานธุรการ             

๑)การรับ-ส่ง เอกสารเวชระเบียนผู้ป่วย 
๒)การรับใบปรกึษาจากงานต่างๆ 
๓)การรับรองการรับผู้ป่วยไว้ในโรงพยาบาลเกิน ๑๓ วัน 
๔)การควบคุมยาปฏิชีวนะ 
๕)การเบิกยานอกบัญชียาหลัก 
๖)การจัดซื้อ จดัจ้าง 
๗)การเบิกวัคซนี 
๘)การรายงานทารก/ผู้ป่วยเด็กประจําเดือน 
๙)การรายงานการใช้วัคซีน 
๑๐)การสรุปยอดผู้ป่วยและยอดรวมรายได้ 
๑๑)แบบคําร้อง 

            

3.๒ งานสารบรรณ             
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กลุ่มงานจิตเวชและยาเสพติด  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานจิตเวชและยาเสพตดิ โรงพยาบาลตํารวจ 

วิสัยทัศน ์

 เป็นหน่วยงานท่ีมีความรู้ ความชํานาญ ด้านจิตเวชศาสตร์ตามมาตรฐานสากล ทํางานเป็นทีมเพ่ือ
บริบาลสุขภาพจิต และบําบัดยาเสพติด แก่ข้าราชการตํารวจ ครอบครัว รวมถึงประชาชนอย่างเป็นองค์รวม 
และยึดผู้ป่วยเป็นศูนย์กลาง 

พนัธกิจ 
(๑) การบริบาลผู้ป่วยจิตเวชทั้งแผนกผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยใน บําบัดการติดยาเสพติด จิตบําบัดและ

การฟ้ืนฟู การส่งเสริมสุขภาพจิต และการป้องกันโรค 
(๒) การประเมินสุขภาพจิตเพ่ือคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการตํารวจ และเพ่ือค้นหาข้าราชการตํารวจที่

มีปัญหาสุขภาพจิตแบบเชิงรุก 
(๓) การสนับสนุนสํานักงานตํารวจแห่งชาติตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ให้แก้ปัญหาสุขภาพจิต 

โดยเฉพาะเมื่อเกิดวิกฤตการณ์ รวมท้ังการดําเนินมาตรการป้องกันและแก้ปัญหาข้าราชการตํารวจกระทํา
อัตวินิบาตกรรม (ฆ่าตัวตาย) 

(๔) การฝึกอบรมจิตเวชศาสตร์และจิตวิทยาแก่บุคลากรทางการแพทย์ 

ยุทธศาสตร ์
 (๑) เพ่ิมประสิทธิภาพ การบริบาลสุขภาพจิต และบําบัดยาเสพติด เสริมช่องทางการเข้าถึงด้วยเทคโนโลยี 
 (๒) พัฒนาวิธีการประเมินสุขภาพให้เหมาะสมและทันสมัย 
 (๓) บูรณาการกับหน่วยงานต่างๆ ในการปฏิบัติภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
 (๔) ส่งเสริมการฝึกอบรมจิตเวชศาสตร์และจิตวิทยา ตามมาตรฐานคุณวุฒิ ความรู้ความชํานาญในการ
ประกอบวิชาชีพ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานจิตเวชและยาเสพตดิ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงานและ/หรือ

ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

๑. ด้านการ
ตรวจรักษาทาง
คลินิก 

๑.๑ การตรวจตามใบนัด/walk in 
๑.๒ การให้คําปรึกษาปัญหาสุขภาพจิต ประเมินความ
เสี่ยงทาง สายด่วน Depress We Care 
๑.๓ การตรวจประเมินทางจิตวิทยาคลินิกจาก การตรวจ
ประเมินสุขภาพจิตเชิงรุก 
๑.๔ การตรวจประเมินจากแบบประเมินสุขภาพจิต
ออนไลน์ 

๑. รับเรื่อง-ทํานัดหมาย 
๒. แพทย์ตรวจวินิจฉัย 
๓. ส่งทดสอบทางจิตวิทยาคลินิก 
๔. ประเมินเพื่อรับไว้รักษาเป็นผู้ป่วยนอก/ใน 
๕. ติดตามเพื่อประเมินผลการรักษา 
๖. สรุปผลการรักษา 
๗. ยุติการรักษา 

๑. จิตแพทย์ 
๒. นักจิตวิทยา 
๓. พยาบาล 
๔. เจ้าหน้าที่ 
ในกลุ่มงาน 

ดําเนินการตามวัน-เวลาราชการ 
หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
(ระยะเวลาดําเนินการตรวจ
ผู้ป่วยนอก ๙๐ นาที/ราย, 
ระยะเวลาดําเนินการตรวจ
ผู้ป่วยใน ๖๐ นาที/ครั้ง) 

งานจิตเวชศาสตร์และ
ยาเสพติด,งานจติวิทยา 
(ห้องตรวจโรคจิตเวช
และยาเสพติด, หอ
ผู้ป่วยใน คศ.๓/๒) 

๒. ด้านการ
ตรวจประเมิน
สุขภาพจิต 

๒.๑ การตรวจประเมินสุขภาพจิตเชิงรุกกลุ่มข้าราชการ
ตํารวจปฏิบัติการพิเศษ 
๒.๒ การตรวจสุขภาพจิตเพื่อประกอบการคัดเลือกเข้า
รับราชการตํารวจ 
๒.๓ การตรวจประเมินสุขภาพจิตออนไลน์ 

๑. รับเรื่อง-ทํานัดหมาย 
๒. วางแผน มอบหมายหน้าที่ จัดเตรียมเอกสาร 
เครื่องมือและแบบทดสอบที่ใช้ 
๓. ตรวจประเมินสุขภาพจิต 
๔. สรุปและทํารายงานผล 
๕. แจ้งผลการประเมินกับหน่วยงานต้นสังกัด 

๑. จิตแพทย์ 
๒. นักจิตวิทยา 
๓. พยาบาล 
๔. เจ้าหน้าที่ 
ในกลุ่มงาน 

ดําเนินการตามวัน-เวลาราชการ 
หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานจิตวิทยา 

๓. ด้าน
การศึกษาและ
ฝึกอบรม 

๓.๑ งานสอนจิตเวชศาสตร์และจิตวิทยาคลินิก 
 

๑. รับเรื่อง มอบหมายหน้าที่ วางแผน จัดเตรียม
สถานที่ 
๒. ดําเนินการเรียนการสอน 
๓. ประเมินผลและให้คําแนะนํา 
๔. รายงานผลการประเมินกลับสถานศึกษา 

๑. จิตแพทย์ 
๒. นักจิตวิทยา 
๓. พยาบาล 
๔. เจ้าหน้าที่ 
ในกลุ่มงาน 

ดําเนินการตามวัน-เวลาราชการ 
และตามที่หน่วยงานร้องขอ 

งานจิตเวชศาสตร์และ
ยาเสพติด,  
งานจิตวิทยา 

 ๓.๒ โครงการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตข้าราชการตํารวจ
และครอบครัว (ป้องกันตํารวจฆ่าตัวตาย) 

๑. กําหนดตารางการปฏิบัติงาน มอบหมาย
หน้าที่ วางแผน จัดเตรียมสถานที่/อุปกรณ์ 
๒. ดําเนินการฝึกอบรม 
๓. รวบรวมข้อมูลและประมวลผล 
๔. รายงานผลการดําเนินโครงการ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานจิตเวชและยาเสพตดิ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงานและ/หรือ

ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 ๓.๓ งานส่งเสริมสุขภาพจิตเชิงรุก ๑. ติดต่อประสานกับหน่วยงานตามที่ร้องขอ 
๒. มอบหมายหน้าที่ วางแผน จัดเตรียมอุปกรณ์ 
๓. ดําเนินการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
๔. สรุปผลและให้คําแนะนํา 

๑. จิตแพทย์ 
๒. นักจิตวิทยา 
๓. พยาบาล 
๔. เจ้าหน้าที่ 
ในกลุ่มงาน 

ดําเนินการตามวัน-เวลาราชการ 
และตามที่หน่วยงานร้องขอ 

งานจิตเวชศาสตร์และ
ยาเสพติด,  
งานจิตวิทยา 
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Work flow chart 

ภารกิจงาน ด้านการตรวจรักษาทางคลินิก 
ผู้รบัผดิชอบ จิตแพทย์ นักจติวิทยา พยาบาล เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน 
ระยะเวลา ในเวลาราชการตลอดปี 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด้านการตรวจรักษาทางคลินกิ 

นดัตรวจตามใบนัด/walk in 

รับเร่ือง - ทํานดัหมาย 

การตรวจวินจิฉัย 

รับไว้รักษา 

สรุปผลการรักษา 

ยังพบความเสี่ยง 
ปรับตัวได้ 

ผู้ป่วยนอก 

ติดตามเพื่อประเมิน
การรักษา 

ผู้ป่วยใน 

ยุติการรักษา 

การทดสอบทางจติวทิยาคลินกิ 

สายด่วน Depress We Care 

การตรวจประเมินสุขภาพจติเชิงรุก 

การตรวจประเมินออนไลน ์
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Work flow chart 

ภารกิจงาน ด้านการตรวจประเมินสุขภาพจิต 
ผู้รบัผดิชอบ จิตแพทย์ นักจติวิทยา พยาบาล เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน 
ระยะเวลา ในเวลาราชการตลอดปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด้านการตรวจประเมินทางสขุภาพจติ 

รับเรื่อง - ทํานัดหมาย 

วางแผน มอบหมายหน้าท่ี จัดเตรียมเอกสาร 
เครื่องมือและแบบทดสอบท่ีใช้ 

ดําเนินการตรวจประเมินสุขภาพจิต  

แจ้งผลการประเมินกับหน่วยงานต้นสังกัด 

สรุปและทํารายงานผล  

การตรวจประเมินสุขภาพจติ
เชิงรุกกลุ่มข้าราชการตํารวจ

ปฏิบตักิารพิเศษ 

การตรวจประเมินสุขภาพจิต
เพ่ือประกอบการคัดเลือกเข้ารับ

ราชการตํารวจ 

การตรวจประเมินสุขภาพจติ
ออนไลน ์
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Work flow chart 

ภารกิจงาน ด้านการศึกษาและฝึกอบรม 
ผู้รบัผดิชอบ จิตแพทย์ นักจติวิทยา  
ระยะเวลา ในเวลาราชการตลอดปี 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการศึกษาและฝึกอบรม 

รับเรื่อง มอบหมายหน้าท่ี 
วางแผน จัดเตรียมสถานท่ี 

ดําเนินการเรียนการ
สอน 

รายงานผลการประเมินกลับ
สถานศึกษา 

ประเมินผลและให้
คําแนะนํา 

งานจิตเวชศาสตร์และจิตวิทยา
คลินิก 

โครงการสร้างเสริมคุณภาพชีวิต
ข้าราชการตํารวจและครอบครัว 

งานส่งเสริมสุขภาพจติเชิงรุก 

กําหนดตารางการปฏิบัติงาน 
มอบหมายหน้าท่ี วางแผน
จัดเตรียมสถานท่ี/อุปกรณ์ 

ดําเนินการฝึกอบรม 

รายงานผลการดําเนิน
โครงการ 

รวบรวมข้อมูลและ
ประมวลผล 

ติดต่อประสานกับหน่วยงาน
ตามท่ีร้องขอ 

มอบหมายหน้าท่ี วางแผน 
จัดเตรียมอุปกรณ์ 

สรุปผลและให้คําแนะนํา 

ดําเนินการฝึกอบรมเชิง
ปฏิบัติการ 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานจิตเวชและยาเสพตดิ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.๒๕.. พ.ศ.๒๕.. 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๑. ดา้นการตรวจรักษาทางคลินกิ 

 ๑.๑ การตรวจตามใบนัด/walk in             
 ๑.๒ การให้คําปรึกษาปัญหาสุขภาพจิต ประเมินความเสี่ยงทาง สายด่วน 

Depress We Care 
            

 ๑.๓ การตรวจประเมินทางจิตวิทยาคลินิกจาก การตรวจประเมิน
สุขภาพจิตเชิงรุก 

            

 ๑.๔ การตรวจประเมินจากแบบประเมินสุขภาพจิตออนไลน์             
๒. ด้านการตรวจประเมินสขุภาพจิต 

 ๒.๑ การตรวจประเมินสุขภาพจิตเชิงรุกกลุ่มข้าราชการตํารวจปฏิบัติการ
พิเศษ 

            

 ๒.๒ การตรวจสุขภาพจิตเพื่อประกอบการคัดเลือกเข้ารับราชการตํารวจ             
 ๒.๓ การตรวจประเมินสุขภาพจิตออนไลน์             

๓. ดา้นการศกึษาและฝกึอบรม 
 ๓.๑ งานสอนจิตเวชศาสตร์และจิตวิทยาคลินิก             
 ๓.๒ โครงการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตข้าราชการตํารวจและครอบครัว 

(ป้องกันตํารวจฆ่าตัวตาย) 
            

 ๓.๓ งานส่งเสริมสุขภาพจิตเชิงรุก             
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กลุ่มงานชีวเคมี  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานชีวเคมี โรงพยาบาลตํารวจ 

วิสัยทัศน์   
 เป็นห้องปฏิบัติการทางการแพทย์ที่มีความทันสมัยบนมาตรฐานระดับสากล(SMART LAB) 

พันธกิจ 
 1. ให้การตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการเพ่ือการสนับสนุนการรักษาพยาบาล ข้าราชการตํารวจ  
ครอบครัวตํารวจ  และประชาชน 
 2. บริหารจัดทรัพยากรและเทคโนโลยีของห้องปฏิบัติการทางการแพทย์ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 3. ธํารงรักษาและพัฒนางานตามระบบคุณภาพตามมาตรฐาน ISO15189:2012 และ 
ISO15190:2003 อย่างต่อเน่ือง 
 4. สนับสนุนและพัฒนางานวิชาการ  การฝึกอบรมและวิจัยทางการแพทย์ 
 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
ระดับชาติและนานาชาติ 

ยุทธศาสตร์  
1. เร่งรัดและธํารงความเป็นเลิศทางห้องปฏิบัติการ (High Performance Lab) 
 มุ่งเน้น การพัฒนาและธํารงมาตรฐานสากล ISO15189 และ ISO15190 
2. สนับสนุนการดูแลรักษาสุขภาวะตํารวจไทย (Happy Health Police Lab) 
 มุ่งเน้น การพัฒนาการสนับสนุนการดูแลสุขภาพข้าราชการตํารวจและครอบครัว  รวมถึงประชาชนทั่วไป 
3. การพัฒนาสู่ห้องปฏิบัติการอัจฉริยะ (Smart Lab) 
 มุ่งเน้น การพัฒนาจัดการความรู้  การเรียนรู้  และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. การบริหารห้องปฏิบัติการตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือความม่ันคงและย่ังยืน 

(Philosophy of Sufficient Economy) 
 มุ่งเน้น มุ่งเน้นการบริหารทรัพยากรในห้องปฏิบัติการ ให้มีความคุ้มค่า คุ้มทุนและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อราชการ 

 
 

กลุ่มงานชีวเคมี 

งานเจาะเลือดและ 
รับสิ่งส่งตรวจ งานโลหิตวิทยา งานเคมีคลินิก 

งานจุลทรรศน 
ศาสตร์คลินิก 

งานจุลชีววิทยาและ 
อณูชีววิทยา 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานชีวเคมี โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานด้านบริการ
ตรวจวิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ
ทางการแพทย์ 

๑. เจาะเลือดและจัดเก็บสิ่งส่ง
ตรวจ 
๒. บริการตรวจวิเคราะห์
ทางด้าน 
๒.๑ เคมีคลินิก 
๒.๒ จุลทรรศนศาสตร์คลินิก 
๒.๓ จุลชีววิทยาและอณู
ชีววิทยา 
๒.๔ โลหิตวิทยา 
๓. บริการส่งต่อห้องปฏิบัติการ
ภายนอก 

๑. กระบวนการก่อนการตรวจวิเคราะห์ตามมาตรฐาน ISO 15189 
    ๑.๑ เตรียมเครื่องมือพร้อมใช้งาน 
    ๑.๒ เจาะเลือดเก็บสิ่งส่งตรวจและนําส่งอย่างถูกวิธี 
    ๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของสิ่งส่งตรวจและเตรียมสิ่งส่งตรวจ 
๒. กระบวนการตรวจวิเคราะห์ตามมาตรฐาน ISO 15189 
    ๒.๑ ควบคุมคุณภาพการตรวจวิเคราะห์  โดยการตรวจสารควบคุม
คุณภาพภายในก่อนการตรวจวิเคราะห์และการขอรับรองการประกัน
คุณภาพรายการตรวจวิเคราะห์โดยองค์กรภายนอก 
    ๒.๒ ตรวจวิเคราะห์ 
๓. กระบวนการหลังการตรวจวิเคราะห์มาตรฐาน ISO 15189 
    ๓.๑ ทบทวนตรวจสอบผลการตรวจ 
    ๓.๒ รายงานและอนุมัติผลการตรวจ 
    ๓.๓ ส่งมอบผลการตรวจและแจ้งค่าวิกฤตให้หน่วยส่งตรวจ 
    ๓.๔ จัดเก็บและทําลายสิ่งส่งตรวจตามมาตรฐานสากล ISO 15190 
    ๓.๕ จัดเก็บสถิติงานเพื่อวางแผนการปฏิบัติงานต่อไป 

กลุ่มงานชีวเคมี 
โรงพยาบาลตํารวจ 

ตามแผนการ
ให้บริการตรวจ
วิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ
ทางการแพทย์ 

หน่วยที่ส่งตรวจ 

งานด้านบริหาร ๑. บริหารงบประมาณและทรัพยากร 
๒. บริหารงานกําลังพล 
๓. ด้านสถิติและวิเคราะห์ภาระงาน 
๔. งานธุรการและงานสารบรรณ 

๑. วิเคราะห์ภาระงานประจําปีงบประมาณ โดยหัวหน้างาน 
๒. จัดทําแผนการบริหารงานตามภาระงาน  
๓. จัดสรรงบประมาณ ทรัพยากร สถานที่ และกําลังพล 
๔. เก็บรวบรวมสถิติเพื่อวิเคราะห์ภาระงานในปีงบประมาณต่อไป 
 

กลุ่มงานชีวเคมี 
โรงพยาบาลตํารวจ 

ตามแผนงาน
ปีงบประมาณ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานชีวเคมี โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานด้านพัฒนาและ
ควบคุมคุณภาพ
การตรวจวิเคราะห์ 

๑. พัฒนาคุณภาพงานตาม
มาตรฐาน ISO 15189 และ    
ISO 15190 
๒. ควบคุมคุณภาพการตรวจ
วิเคราะห์ 

๑. จัดทําแผนการพัฒนางานคุณภาพตามมาตรฐาน ISO 
15189 และ 15190 (Plan) โดยคณะทํางานระบบ
คุณภาพห้องปฏิบัติการ 
๒. ดําเนินงานตามแผน (Do) 
๓. ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติการ ผ่านการประชุมทบทวน
งานตามวงรอบ ทบทวนบรหิารและการตรวจติดตามภายใน 
(Check)  
๔. พัฒนาแก้ไขปรับปรุงระบบคุณภาพ ผ่านการหาสาเหตุ
ราก (RCA) (Act) 

กลุ่มงานชีวเคมี 
โรงพยาบาลตํารวจ 

ตามแผนงานระบบ
คุณภาพห้องปฏิบัติ
ตามมาตรฐาน         
ISO 15189, ISO 
15190 

สํานักมาตรฐาน
ห้องปฏิบัติการ 
กระทรวง
สาธารณสุข และ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

งานด้านวิชาการ
วิชาการและ
งานวิจัยทางการ
แพทย์ 

๑. จัดอบรมบุคลากรตาม
มาตรฐาน ISO 15189,          
ISO 15190 
๒. ฝึกอบรมทางห้องปฏิบัติการ
ให้แก่นักศกึษาเทคนิค
การแพทย์ 
๓. เป็นวิทยากรให้แก่ผู้ศึกษาดูงาน 
๔. วิจัยและเป็นที่ปรึกษาวิจัย 

๑. จัดทําแผนการฝึกอบรมโดยคณะทํางานบุคลากร และ
คณะทํางานเทคนิควิชาการ 
๒. แต่งตั้งอาจารย์พิเศษผู้ฝึกอบรม 
๓. อาจารย์พิเศษปฏิบัติการฝึกอบรม 
   ๓.๑ จัดการสอบประเมินก่อนการฝึกอบรม(Pre-test) 
   ๓.๒ จัดการฝึกอบรม 
   ๓.๓ จัดการสอบประเมินหลังการฝึกอบรม(Post-test) 
   ๓.๔ จัดการฝึกอบรมซ้ําแก้ไขส่วนที่บกพร่อง 
๔. ทบทวนแผนการฝึกอบรม 

กลุ่มงานชีวเคมี 
โรงพยาบาลตํารวจ 

ตามแผนการ
ปฏิบัติงานด้าน
บุคลากรตาม
มาตรฐาน              
ISO 15189, ISO 
15190 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานชีวเคมี โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

ปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

๑. ตรวจสุขภาพบุคคลเพื่อ
บรรจุเป็นข้าราชการตํารวจ
สังกัดต่างๆ และนักเรียน
เตรียมทหาร 
๒. ออกหน่วยตรวจคัดกรอง 
COVID-19 โดยวิธี ATK 

ตามรายละเอียดของภารกิจ กลุ่มงานชีวเคมี 
โรงพยาบาลตํารวจ 

ตามรายละเอียด
ของภาระกิจ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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Work Flow Chart 
กลุ่มงานชีวเคมี 

งาน/โครงการ การให้บริการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการทางการแพทย์ 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานชีวเคมี  โรงพยาบาลตํารวจ 

ระยะเวลา ทุกวันที่เปิดใหก้ารบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาะเลือดและเก็บสิ่งส่งตรวจผู้ป่วยนอก

ห้องเจาะเลือดฯ (มภร. ชั้น ๔) 

สิ่งส่งตรวจจากผูป้่วยใน/คลินิก/

ห้องตรวจโรค/เชิงรุกนอกสถานท่ี 

สง่ตอ่ห้องปฏิบติัการภายนอก ส่งห้องปฏิบัติการภายใน  ๔ ด้าน 

เคมีคลินิก, โลหิตวิทยา, จุลทรรศนฯ, 

จุลชีววิทยา (มภร. ชั้น ๖) 

และอณูชีววิทยา (ฉก. ชั้น ๒) 

ตรวจวิเคราะห์ 

ทบทวนผลการตรวจ

รายงาน/อนุมัติผล

ไปยังหน่วยส่งตรวจ

การควบคุมคุณภาพการตรวจ 

คัดแยกส่ิงส่งตรวจ 

ตรวจรับสิ่งส่งตรวจ 

รายงานผลจากห้องปฏิบัติการภายนอก

ไม่ผ่าน
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

 

 มีให้บริการ 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การควบคุมคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานชีวเคมี  โรงพยาบาลตํารวจ 

ระยะเวลา ตามแผนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 
IQC  หมายถึง  การควบคุมคุณภาพภายใน 

EQA  หมายถึง  การประกันคุณภาพโดยองค์กรภายนอก 

ทบทวนและจัดทําแผนการควบคมุคุณภาพ

ตรวจวิเคราะห์สิ่งส่งตรวจจากผูป้ว่ย

ทบทวนผล 

กําหนดเป้าหมาย/เกณฑ์การควบคุมคุณภาพ

สมัครเข้าร่วม EQA จัดหาสาร IQC 

เตรียมสาร เตรียมสาร 

วิเคราะห์สาร 

ส่งผลการวิเคราะห์ 

เตรียมเคร่ืองมือ

ทบทวนผล 

หาสาเหตุ/แก้ไข/บันทึก 

วิเคราะห์สาร 

หาสาเหตุ/แก้ไข/บันทึก 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน

ผ่าน

ไม่ผ่าน 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานชีวเคมี โรงพยาบาลตํารวจ   

ลําดบัที ่ รายงาน/กิจกรรม พ.ศ.๒๕.. พ.ศ.๒๕.. 
ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑ จัดทําแผนการปฏิบัติงานปี ๒๕๖..              
๒ บริหารจัดการทรัพยากรตามแผน (ตามความเหมาะสม)              
๓ ให้บริการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ (รายละเอียดขึ้นกับรายการตรวจวิเคราะห์) 
 ๓.๑  กระบวนการก่อนการตรวจวิเคราะห์  
      ๑)  เจาะเลือดเก็บสิ่งส่งตรวจ คัดแยกสิ่งส่งตรวจ (๑ ชั่วโมง/ครั้ง)              
      ๒)  เตรียมวัสดุ  อุปกรณ์  และเครื่องมือ (๑ ชั่วโมง/ครั้ง)              
      ๓)  ตรวจสอบความถูกต้องของสิ่งส่งตรวจ(๓๐ นาที/ครั้ง)              
 ๓.๒  กระบวนการตรวจวิเคราะห์  
     ๑)  ควบคุมคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ (๑-๒ ชั่วโมง/ครั้ง)              
     ๒)  ตรวจวิเคราะห์สิ่งส่งตรวจ (๑-๔ ชั่วโมง/ราย)              
 ๓.๓  กระบวนการหลังการตรวจวิเคราะห์  
      ๑)  รายงานและอนุมัติผลการตรวจ (๑ ชั่วโมง/ราย)              
      ๒)  ส่งมอบผลและแจ้งคา่วิกฤต (๑๕ นาที/ครั้ง)              
      ๓)  จัดเก็บและทําลายสิง่ส่งตรวจ (๑ ชั่วโมง/ครั้ง)              
๔ ตรวจติดตามภายในห้องปฏิบัติการ (IA LAB)              
๕ ตรวจประเมินรับรองมาตรฐานสากล ISO โดย สมป.              
๖ ประชุมทบทวนไตรมาส/ทบทวนบริหาร ปี ๒๕๖..              
๘ ฝึกสอนนักศึกษาฝึกงานเทคนิคการแพทย์               
๗ จัดทําแผนการปฏิบัติงานปี ๒๕๖..              
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กลุ่มงานตา 
 โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานตาโรงพยาบาลตํารวจ 
Department of Ophthalmology 

วิสัยทัศน์   
“ เป็นหน่วยงานที่มุ่งมั่นพัฒนาการบริการเป็นเลิศด้านจักษุเฉพาะทางสู่ระดับสากล ” 

พันธกิจ   
๑. ให้บริการตรวจ รักษา แก่ผู้รับบริการเก่ียวกับโรคทางตา 
๒. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
๓. อบรมเพ่ิมพูน/พัฒนาความรู้ความสามารถทางจักษุแพทย์ให้แก่บุคลากรทางการแพทย์ เช่น พยาบาล, 

นักศึกษาแพทย์ ตลอดจนค้นคว้า และวิจัยงานด้านตา 

ยุทธศาสตร์  
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ เร่งรัดองค์การสู่ความเป็นเลิศ (High Performance Organization – HPO ) 

ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การบริหารองค์การตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือความม่ันคงและย่ังยืน 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานตา โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(7) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การสร้างเสริม
สุขภาพ 

การดูแลผู้ป่วยโรคทางตา - ผู้ป่วยโรคตาเข้ามารับการตรวจที่ห้องตรวจโรคตา 
- พยาบาล,ผู้ช่วยพยาบาล ห้องตรวจโรคตาทําการตรวจประเมิน
การมองเห็นก่อนพบแพทย์ 
- เข้าห้องตรวจพบแพทย์ตรวจวินิจฉัย 
- แพทย์วินิจฉยัส่งตรวจเพิ่มเติมด้วยเครื่องมือพิเศษทางจักษุ 
- เมื่อได้ผลตรวจด้วยเครื่องมือพิเศษแล้วจะส่งกลับมาใหแ้พทย์ 
ทําการตรวจวินิจฉัยอีกครั้งเพื่อวางแผนการรักษา 
- หลังจากทีแ่พทย์ทําการตรวจวินิจฉัยแล้วผู้ป่วยรายใดที่ต้องทาํ
การผ่าตัด ก็ต้องเข้าสู่กระบวนการผ่าตัด ผู้ป่วยรายใดรับยากลับ
บ้านได้ ก็ให้รับยาและรับใบนดักลับบ้านได้ 
- ผู้ป่วยรายที่ต้องเข้ารับการผ่าตัดจะต้องเข้ารับการตรวจร่ายกาย
ทางห้องปฏิบัติการ  
- พยาบาลทําการนัดเพื่ออธิบายผลตรวจทางห้องปฏิบัติการ  
- เมื่อผลการตรวจห้องปฏิบัติการผ่านเป็นที่เรียบร้อย พยาบาล 
จะเตรียมตัวก่อนการผ่าตัด โดยจะให้คําแนะนําการปฏิบัติตัวก่อน
และหลังผ่าตัด 

แพทย์,พยาบาล 
และผู้ช่วย
พยาบาล  
ห้องตรวจโรคตา 
รพ.ตร. 

 

ตลอดปีงบประมาณ ห้องตรวจโรคตา 
รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานตา โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(7) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การสร้างเสริม
สุขภาพ 

การดูแลผู้ป่วยโรคทางตา - ดําเนินการเตรียมการผ่าตัดผู้ป่วยโดยการแจ้งทีมผ่าตัด 
เพื่อจัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ 
- ทําการผ่าตัดผู้ป่วย และทําการพยาบาลผู้ป่วยระยะหลังผ่าตัด 
ในห้องพักฟื้น 
- ทําการจําหน่ายผู้ป่วยออกจากห้องผ่าตัด หรือส่งต่อผู้ป่วยไป 
ที่หอผู้ป่วย 
- เตรียมการรับผู้ป่วย การระบุตัวผู้ป่วย,ลงทะเบียนรับใหม่,
ตรวจสอบสิทธิ์การรักษา,ตรวจสอบการลงนามในใบยินยอม 
ซักประวัติ ตรวจร่างกาย  
- วางแผนการรักษาพยาบาล ,ดูแลรักษาพยาบาลผู้ป่วย ประสาน
และปรึกษาแพทย์เฉพาะทาง,รับคําสั่งการรักษา,ให้ข้อมูลการ
รักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วยและญาติ,ปรับเปลี่ยนแผนการรักษา 
- ประเมินอาการผู้ป่วย,ปฏิบัติตามแผนการรักษา 
- สอนสขุศึกษา และจําหน่ายผู้ป่วย 
 

แพทย์,พยาบาล 
และผู้ช่วยพยาบาล
ห้องผ่าตัดตา รพ.ตร. 
 
 
 
แพทย์,พยาบาล 
และผู้ช่วยพยาบาล 
หอผู้ป่วยตา รพ.ตร. 
 

ตลอดปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
ตลอดปีงบประมาณ 

- ห้องผ่าตัดตา 
รพ.ตร. 
 
 
 
 

- หอผู้ป่วยตา 
รพ.ตร. 
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Work Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 
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 Work Flow Chart   

งาน/โครงการ ปฏิบัติงานร่วมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานตา รพ.ตร. 
ระยะเวลา ๑ ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานสารบรรณกลุ่มงานฯ 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 

งานสารบรรณกลุ่มงานฯ 

แพทย์ 

งานสารบรรณกลุ่มงานฯ 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือ หรือรับการประสานจาก
หน่วยงานอ่ืน 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ สั่งการ 

แพทย์ท่ีรับผิดชอบออกแบบงาน กระจายงาน และจัดแพทย์ตาม
ตารางคิว ตามความเหมาะสมของงาน 

สิ้นสุด 

แจ้งและประสานแพทย์ผู้ท่ีรับผิดชอบงาน

ทําหนังสือตอบกลับ และ
ประสานงานกับหน่วยงาน

ท่ีได้ติดต่อมาเพ่ือให้
ภารกิจสําเร็จลุลว่ง 

NO 

YES
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ อบรมเพ่ิมพูน พัฒนาความรู้ความสามารถทางจักษุแพทย์ให้แก่บุคลากรทางการแพทย์ 
เช่น พยาบาล ,นักศึกษาแพทย์ ตลอดจนค้นคว้า และวิจัยงานด้านตา 

หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานตา รพ.ตร. 
ระยะเวลา ๑ ปี 

งานสารบรรณกลุ่มงานฯ 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 

งานสารบรรณกลุ่มงานฯ 

แพทย์ 

แพทย์, เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

แพทย์ 

แพทย์ 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือ หรือรับการประสาน
จากหน่วยงานอ่ืน 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ สั่งการ 

งานด้านการสอน 

สิ้นสุด 

แจ้งและประสานแพทย์ผู้ท่ีรับผิดชอบงาน

งานด้านฝึกอบรม งานวิจัย 

จัดเตรียมเอกสาร และ
สถานท่ี ฝึกอบรม 

ทําการฝึกอบรม 

สรุปผลการฝึกอบรม
และรายงานผล 

จัดเตรียม
ตารางสอน 

ทําการสอน 

สรุปผลและส่งผล
การเรียนการสอน 

จัดเตรียมเอกสาร 
และข้อมูลสําหรับการวิจัย 

ทําการวิจัย 

สรุปผลและส่ง
ผลการวิจัย 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานตา โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดับที่ รายการ/กิจกรรม พ.ศ. ๒๕... พ.ศ. ๒๕... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๑ ให้บริการตรวจ รักษา แก่ผู้รับบริการเกี่ยวกับโรคทางตา  

๒ ปฏิบัติงานร่วมกับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓ อบรมเพิ่มพูน พัฒนาความรู้ความสามารถทางจักษุแพทย์ให้แก่
บุคลากรทางการแพทย์ เช่น พยาบาล ,นักศึกษาแพทย์ ตลอดจน
ค้นคว้า และวิจัยงานด้านตา 

 

๔ ประชุมกลุ่มงานฯ (จัดให้มีการประชุมกลุ่มงานฯ เดือนละ ๑ ครั้ง) 

๕ จัดทําแผนปฏิบัติราชการ           

๖ จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ปีงบฯ          

๗ จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินบํารุง ปีงบฯ          

๘ จัดทําแผนฝึกอบรม ปีงบฯ          

๙ แบบประเมินขั้นเงินเดือน ครั้งที่ ๑ ครึ่งปีแรก            

๑๐ แบบประเมินขั้นเงินเดือน ครั้งที่ ๒ ครึ่งปีหลัง            

๑๑ รายงานควบคุมภายใน รอบ ๖ ด.             

๑๒ รายงานควบคุมภายใน รอบ ๑๒ ด.             
๑๓ รายงานผลการปฏิบัติราชการ ปีงบฯ รอบ ๖ ด.             

๑๔ รายงานผลการปฏิบัติราชการ ปีงบฯ รอบ ๑๒ ด.             

๑๕ เอกสารขอรับเงินเพิ่ม (พ.ต.ส.) ปีงบฯ            

๑๖ เอกสารใบสมัครลูกจ้าง (สัญญาปตี่อปี)           
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กลุ่มงานทันตกรรม  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานทนัตกรรม โรงพยาบาลตาํรวจ 

วิสัยทัศน์  
 มุ่งเน้นให้บริการทางทันตกรรมที่ทันสมัย ในระดับมาตรฐานสากล 

พันธกิจ  
 1. บริการรักษาทันตกรรมทั่วไป  และเฉพาะทาง แก่ตํารวจ ครอบครัวตํารวจ และประชาชน 
 2. ป้องกัน ส่งเสริมและฟ้ืนฟูสุขภาพช่องปาก ทุกกลุ่มอายุ 
 3. ตรวจพิสูจน์ทางทันตกรรม เพ่ือสนับสนุนภารกิจด้านนิติเวชวิทยาของ สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
 4. ดําเนินการฝึกอบรมทันตแพทย์ประจําบ้านสาขาศัลยศาสตร์ช่องปากและแม็กซิลโลเฟเชียล        

และอบรมความรู้ด้านนิติทันตวิทยา 

ยุทธศาสตร์  
 ยุทธศาสตร์ที่ 1 : เร่งรัดองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 : เร่งรัดสุขภาวะตํารวจไทย 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 : การพัฒนาเข้าสู่องค์การอัจฉริยะ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4 : การบริหารองค์การตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือความม่ันคงและย่ังยืน 
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3.2 งานทันตกรรมบูรณะและรักษาคลองรากฟัน

ทันตกรรมบูรณะ

- ทันตแพทย์ (สบ5)(1), (สบ4) 

(1), (สบ2)(3)

- ผู้ช่วยทันตแพทย์ (ปท1)(1)

- พนักงานราชการ (1)

รักษาคลองรากฟัน

-ทันตแพทย์(สบ

5)(1), (สบ3)(1)

- ผู้ช่วยทันตแพทย์       

(ปท1)(2)

3.4 งานทันตกรรมจัดฟัน และทนัตกรรมสําหรับเด็ก

ทันตกรรมจัดฟัน

- ทันตแพทย์ (สบ5)(1)

- ผู้ช่วยทันตแพทย์ (ปท1)(1)

ทันตกรรมสําหรับเด็ก
- ทันตแพทย(์สบ5)(1),(สบ2)(1)

- ผู้ช่วยทันตแพทย์ (ปท1)(2)

3.1 งานศัลยกรรมช่องปากและแม็กซิลโลเฟเชียล

- ทันตแพทย์ (สบ5)(1),(สบ4)(1),(สบ2)(1)(ช่วย

ราชการ)

- ผู้ช่วยทันตแพทย์ (ปท 1)(2)

- พนักงานราชการ (1)

- ทันตแพทย์ (สบ5)(1), (สบ3)(1), 

(สบ2)(2)

- ผู้ช่วยทันตแพทย์ (ปท1)(1)

- พนักงานราชการ (1)

3.3 งานทันตกรรมประดิษฐ์

3. งานทันตกรรมเฉพาะทาง

2. งานตรวจพิเคราะห์และวินิจฉัยโรคในช่อง
ปาก(ทันตกรรมทั่วไป)

ทันตกรรมทั่วไป

- ทันตแพทย์ (สบ 2) (3)

- ผู้ช่วยทันตแพทย์ (ปท1)(1)

- ผบ.หมู่ (1)

- พนักงานราชการ (1)

4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนนุการปฏิบัติงานของ
หนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย

งานส่งเสริมป้องกันและปริทันต

วิทยา

- ทันตแพทย์(สบ2)(2)

- งานบริการ (ภายใน/นอกหน่วย)

- ผู้ช่วยทันตแพทย์(ปท1)(2)

นิติทันตวิทยา

- ทันตแพทย์(สบ3)(1)

- ผู้ช่วยทันตแพทย(์ปท 1)(1)

1. งานธุรการและงานสารบรรณ

ยุทธศาสตร์และแผน

งานพัฒนาคุณภาพโรงพยาบาล

งานคลังพัสดุและซ่อมบํารุง

งานพัฒนาบุคลากรและฝึกอบรม

หัวหน้ากลุ่มงานทันตกรรม (ทันตแพทย์ (สบ 5))

- รอง สว. (2) 

- ผบ.หมู่ (ช่วยราชการ) (1)

ลูกจ้างชั่วคราว (20) 

- ผู้ช่วยทันตแพทย์

- X-ray

- ห้องบัตร

- แม่บ้าน

-การเงิน ชั้น 4

-การเงิน ชั้น 5 ลูกจ้างประจํา (1)

5. งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

1               0             

โครงสร้างหน่วยงานและกรอบอัตรากําลัง
กลุ่มงานทันตกรรม โรงพยาบาลตํารวจ
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานทนัตกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา 

ปฏิบัติงานและ/หรือ 
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การบริการทาง
ทันตกรรม 

- ทันตกรรมทั่วไป 
- ทันตกรรมเฉพาะทาง 
- ทันตกรรมกรณีฉุกเฉิน 

1. การประเมินผู้ป่วย 
2. การเตรียมผู้ป่วยก่อนทําหัตถการ 
๓.การทําหัตถการทางทันตกรรม 
๔. การดูแลผู้ป่วยภายหลังการทําหัตถการ 
๕. การวางแผนดูแลต่อเนื่อง 

กลุ่มงาน 
ทันตกรรม 

ตามแผนปฏิบัติงานคลินิก
ประจําเดือน 

ฝ่ายบริการทาง 
ทันตกรรม 

- ตรวจหาอายุ 
- ตรวจพิสูจน์
เอกลักษณ์บุคคล 

- หนังสือส่งตัวผู้ต้องหา/
ผู้เสียหายจากสถาบัน
นิติเวช 
- รายงานผลการตรวจ 

1. รับหนังสือราชการจากสถาบันนิติเวชฯ  
 
2. ประสานงานกับพนักงานสอบสวน 
3. ระบุตัวผู้ป่วยในขั้นตอนการตรวจและประเมินผลการ
ตรวจหาอายุ 
4. ประเมินผลการตรวจซ้ําก่อนการส่งผลการตรวจ 
5. จัดทําเอกสารตามระเบียบราชการและส่งผลการตรวจให้
สถาบันนิติเวชวิทยา รพ.ตร. 

กลุ่มงาน 
ทันตกรรม 

ตามแผนปฏิบัติงานด้านนิติ
ทนัตวิทยา 
ใน 1 สัปดาห์หลังรับเรื่อง 
3 วันทําการ 
 
๓ วันทําการ 
๓ วันทําการ 

ฝ่ายอํานวยการ 
ทันตกรรม 

อบรมหลักสูตร
ทันตแพทย์
ประจําบ้านสาขา
ศัลยศาสตร์ช่อง
ปากและแม็กซลิ
โลเฟเซียล 

- คณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ ์

1. รับสมัคร 
2. ส่งผลการคดัเลือก 
3. ดําเนินการฝึกอบรม 
4. การประเมินผล 
 

กลุ่มงาน 
ทันตกรรม 

เดือนพฤศจิกายน๒๕๖๓ 
เดือนมีนาคม ๒๕๖๔ 
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
ประเมินผลเป็นระยะ อย่าง
น้อย ๑ ครั้ง 

ฝ่ายวิชาการ 
ทันตกรรม 
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Work Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
5-10 นาที 

30-60 นาที

5 นาที 
5-10 นาที

เพื่อทําหัตถการ 

หรือยาปฏิชีวนะ    
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Work Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 24 ชม. 

3-4 วนั

1-2 วนั
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Work Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 เดือน

1 เดือน

4 ปี 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานทันตกรรม โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25… พ.ศ.25… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 การบรกิารทางทนัตกรรม             

 1.1 การประเมินผู้ป่วย  
 1.2 การเตรียมผู้ป่วยก่อนทาํหัตถการ  
 1.3 การดูแลผูป้่วยภายหลังทําหัตถการ  
 1.4 การวางแผนดูแลต่อเนื่อง  

2 ตรวจหาอายุ/ตรวจพิสูจน์เอกลักษณ์บุคคล แผนปฏบิตัิงานด้านนติทินัตวิทยา 
 2.1 รับหนังสอืราชการจากสถาบันนิติเวชวิทยา รพ.ตร.  
 2.2 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่/พนักงานสอบสวน ภายใน 1 สปัดาห์ หลังจากได้รบัหนังสือรอ้งขอ 

 2.3 ระบุตัวผู้ป่วยในขั้นตอนการตรวจและประเมินผลการตรวจหาอายุ ระยะเวลาดําเนินการ 3 วัน หรือ ขึน้อยู่กบัจํานวนผู้มารบัการตรวจ 
 2.4 ประเมินผลการตรวจซ้ําก่อนการส่งผลการตรวจ ระยะเวลาดําเนินการ 3 วันทาํการ 
 2.5 จัดทําเอกสารตามระเบียบราชการและส่งผลการตรวจให้สถาบัน

นิติเวชวิทยา รพ.ตร. 
            

3 การฝึกอบรมหลักสูตรทันตแพทย์ประจําบ้านสาขาศัลยศาสตร์ช่องปาก
และแมก็ซลิโลเฟเซียล 

ตามประกาศตามราชวิทยาลยัทนัตแพทย ์

 3.1 การรับสมคัร             
 3.2 ส่งผลการคัดเลือก             
 3.3 ดําเนินการฝึกอบรม ระยะเวลาการฝึกอบรมไม่นอ้ยกว่า 4 ป ี
 3.4 การประเมินผล ประเมินผลเปน็ระยะ อย่างน้อย 1 ครั้ง 

 
 
 
 

               แผนปฏิบัติงานคลินกิประจําเดือน 

             ระยะเวลาดําเนินการ 3 วันทําการ  
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กลุ่มงานผู้ป่วยนอก  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานผูป้่วยนอก  โรงพยาบาลตํารวจ 

วิสัยทัศน์  
 กลุ่มงานผู้ป่วยนอกมุ่งเน้นการบริการแบบองค์รวมให้ผู้ป่วยฉุกเฉินและอุบัติเหตุได้รับการดูแลรักษา 
ที่เป็นเลิศ โดยยึดถือผู้ป่วยเป็นศูนย์กลาง ภายใต้การขับเคลื่อนด้วยนวัตกรรมและการค้นคว้าวิจัย 

พันธกิจ  
 (1) ให้บริการตรวจรักษาโรคทั่วไปภาวะอุบัติเหตุและฉุกเฉินผู้ป่วยคดีและโรคที่ทางราชการส่งตัวมา 
ด้วยการใช้ยาและหัตถการ ทั้งในและนอกเวลาราชการ รวมถึงการตรวจร่างกายเพ่ือออกใบรับรองแพทย์และ
ให้คําปรึกษาแก่ผู้รับบริการ 
  (2)  สนับสนุนทางการแพทย์ด้านเวชศาสตร์ฉุกเฉิน ให้กับสํานักงานตํารวจแห่งชาติ รวมท้ังการ
ปฏิบัติงานร่วม และสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจแพทย์ในงานพระราชพิธีต่างๆ และส่วนราชการอื่น ๆ ตามท่ี
ได้รับการร้องขอและมอบหมาย 
  (3)  ให้การฝึกอบรมนิสิตและนักศึกษาแพทย์เวชปฏิบัติ แพทย์ฝึกหัด และแพทย์ประจําบ้าน สาขา
เวชศาสตร์ฉุกเฉิน โดยการรับรองของวิทยาลัยแพทย์ฉุกเฉินแห่งประเทศไทย 
  (4)  ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร โดยการสนับสนุนการดูงาน การวิจัยและการศึกษาต่อ 
 
ยุทธศาสตร ์   
 (1) เพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการสุขภาพ (นําจุดแข็งมาใช้เพ่ือทําให้สามารถเพ่ิมโอกาสในการ
พัฒนาองค์กร) 
 (2)  ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางการแพทย์ให้มีความเป็นเลิศทางด้านวิชาการในภูมิภาค (นําจุดแข็ง
มาใช้พัฒนาองค์กร) 
 (3)  พัฒนาศูนย์ความเป็นเลิศให้ครอบคลุมทุกด้าน (นําโอกาสที่มีมาเพ่ิมคุณค่าให้กับองค์กร) 
 (4)  พัฒนาองค์ความรู้ ส่งเสริมงานวิจัย (นําโอกาสที่มีมาเพ่ิมคุณค่าให้กับองค์กร) 

 
โครงสร้างองค์กร  
 กลุ่มงานผู้ป่วยนอก ประกอบด้วย หน่วยงานในสังกัด ได้แก่ 
  (1) ฝ่ายบริหารทั่วไป 
  (2)  ฝ่ายการศึกษา 
  (3) ฝ่ายพัฒนาคุณภาพ 
  (4)  ฝ่ายธุรการและสารบรรณ 
  (5)  ฝ่ายบริการเปล  
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานผูป้่วยนอก รพ.ตร. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

 

 

 

 

หัวหน้าหน่วย (1)(1) 

ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ฝ่ายพัฒนาคุณภาพ ฝ่ายบรหิารทั่วไป ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายบริการเปล 

นพ.(สบ 4) (1)(0) 
นพ.(สบ 3) (2)(1) 
นพ.(สบ 2) (2)(1) 
นพ.(สบ 1) (2)(2) 
ลูกจ้างชั่วคราว  (2)(1) 

รองหัวหน้าหน่วย (1)(1) 

สว.หรือเทียบเท่า  (0)(0) 
รอง สว. หรือเทียบเท่า(1)(1) 
ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า (5)(3) 
พนักงานราชการ  (0)(0) 
ลูกจ้างประจํา (0)(0) 
ลูกจ้างชั่วคราว (4)(4) 

นพ.(สบ 4) (1)(0) 
นพ.(สบ 3) (2)(1) 
นพ.(สบ 2) (2)(1) 
นพ.(สบ 1) (2)(1) 
ลูกจ้างชั่วคราว  (1)(0) 

สว.หรือเทียบเท่า  (0)(0) 
รอง สว. หรือเทียบเท่า(0)(0) 
ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า (1)(0) 
พนักงานราชการ  (8)(4) 
ลูกจ้างประจํา (0)(0) 
ลูกจ้างชั่วคราว (44)(27) 

นพ.(สบ 4) (1)(0) 
นพ.(สบ 3) (2)(1) 
นพ.(สบ 2) (2)(1) 
นพ.(สบ 1) (2)(1) 
ลูกจ้างชั่วคราว  (6)(3) 
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นายแพทย์ (สบ ๖) 

หัวหน้ากลุม่งาน (นายแพทย์(สบ ๕)) 

นายแพทย์ (สบ 4) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

นายแพทย์ (สบ 3) 

ฝ่ายการศึกษา 

นายแพทย์ (สบ 4) 

ฝ่ายพัฒนาคุณภาพ 

นายแพทย์ (สบ 3) 

ฝ่ายธุรการและงานสารบรรณ 

นายแพทย์ (สบ 3) 

ฝ่ายบริการเปล 

นายแพทย์ (สบ 2) 

นายแพทย์ (สบ 1) 

นายแพทย์ผู้ชํานาญการ 

นายแพทย์ (สบ 2) 

นายแพทย์ (สบ 1) 

นายแพทย์ผู้ชํานาญการ 

รองสารวัตรอํานวยการและสนับสนุน 

ผู้บังคับหมู่ 

พนักงานราชการ 

ลูกจ้างชั่วคราว 
รองสารวัตรอํานวยการและสนับสนุน 

ผู้บังคับหมู่พนักงานราชการ 

ลูกจ้างชั่วคราว 

โครงสร้างบริหาร 
กลุ่มงานผู้ป่วยนอก โรงพยาบาลตํารวจ มีโครงสร้างการบริหารงานดังนี้ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานผูป้่วยนอก โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การให้บรกิารตรวจรักษา
ทางการแพทย์ 

ให้บรกิารตรวจรักษาทางการ
แพทย์ออกใบรบัรองแพทย์ และ
ให้คําปรกึษาแกผู่้รับบริการ 

- ตรวจรักษาทางการแพทย์ ณ ห้องฉุกเฉินทั้งในและนอกเวลา
ราชการ 
- จัดทําแนวทางการรักษาและตัวชี้วัดในแต่ละโรคที่มีบรกิาร
ทางดว่น (fast track) 
- ทบทวนเวชระเบียนในผู้ป่วยทีเ่สียชีวิต หัวใจ 
หยุดเต้นหรือมาตรวจรักษาซ้ํา เพื่อปรับปรุงคุณภาพการรักษา 

อาจารย์แพทย์ ตลอดปี 
 

มี.ค. 
 

ตลอดปี 
 

กลุ่มงานผู้ป่วยนอก 

การให้การสนับสนุนทาง
การแพทย์ด้านเวชศาสตร์
ฉุกเฉินตามมอบหมาย 

ให้การสนับสนุนทางการแพทย์
ตามมอบหมาย 

-ออกหนว่ยตรวจรักษาทางการแพทย์ ตรวจร่างกายผู้เข้ารับ
ราชการ 
-รายงานแก่ผู้บังคับบัญชาเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ 

อาจารย์แพทย์ ตลอดปี กลุ่มงานผู้ป่วยนอก 

การฝึกอบรมนสิิตนักศึกษา
แพทย์และแพทย์เวชศาสตร์
ฉุกเฉิน 

ให้การอบรมนักศึกษาแพทย์
และแพทย์ รวมถึงปรับปรงุการ
เรียนการสอน 

-รวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะจากอาจารย์ แพทย์ประจําบ้าน
ของการเรียนการสอนในปกี่อนหน้า 

-ประชุมเพื่อปรบัปรุงการเรียนการสอน 

-นําการเรียนการสอนที่ปรับปรงุแล้วมาใช้ 

-ประเมินผล 

อาจารย์แพทย์ 
และแพทย์
ประจําบ้าน 

พ.ค. 
 

มิ.ย. 
ก.ค. 

พ.ค. 65 

กลุ่มงานผู้ป่วยนอก 

การพัฒนาศักยภาพบุคลากร สนับสนุนการศึกษาดงูาน 
งานวิจัย และการศึกษาต่อ 

-จัดสรรงบประมาณเพื่อใช้ในการศึกษาดูงาน 

-เข้ารว่มการอบรมระยะสั้นของสถาบันต่างๆ 

-จัดทํางานวิจัยร่วมกับแพทย์ประจําบ้าน 

-ศึกษาต่อในสาขาที่เกี่ยวข้องในด้านเวชศาสตร์ฉุกเฉิน 

อาจารย์แพทย์ 
และแพทย์
ประจําบ้าน 

มี.ค. 
ตลอดปี 

พ.ค 65 

พ.ค. 65 

 

กลุ่มงานผู้ป่วยนอก 
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แต่งตั้งคณะทํางาน 

ประชุมจัดทําแนวทางการรักษาและตัวชี้วัด 
ในโรคที่ม ีfast track 

จัดทําแนวทาง 

รวบรวมข้อมลูและจัดทํา 

แนวทางให้เป็นรูปธรรม 
 

Work flow chart 

งาน/โครงการ จัดทําแนวทางการรักษาและตัวช้ีวัดในแต่ละโรคท่ีมีบริการทางด่วน (fast track) 
หน่วยงานที่จัดทํา อาจารย์แพทย์ 
ระยะเวลา 30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 362 
 

รวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะจากอาจารย์ แพทย์ประจํา
บ้านของการเรียนการสอนในปีก่อนหน้า 

ประชุมเพ่ือปรับปรุงการ 
เรียนการสอน 

จัดทําการเรยีนการสอนที่เหมาะสมตามที่ประชุม 

เก็บข้อมูลและประเมินผล 

Work flow chart 

งาน/โครงการ การฝึกอบรมนิสิตนักศึกษาแพทย์และแพทย์เวชศาสตร์ฉุกเฉิน 
หน่วยงานที่จัดทํา อาจารย์แพทย์และแพทย์ประจําบ้าน 
ระยะเวลา 180 วันทําการ 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานผูป้่วยนอก โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 ตรวจรักษาทางการแพทย์ ณ ห้องฉุกเฉิน 

 

           
 1.1 จัดทําแนวทางการรักษาและตัวชี้วัดในแต่ละโรคที่มบีริการ 

ทางด่วน (fast track) 
     

 

      

 1.2 ทบทวนเวชระเบียนเพื่อปรับปรุงคุณภาพการรักษา             
2 การให้การสนับสนุนทางการแพทย์ด้านเวชศาสตร์ฉุกเฉินตาม

มอบหมาย 
            

3 การฝึกอบรมนิสิตนักศึกษาแพทย์และแพทย์เวชศาสตร์ฉุกเฉิน             
 3.1 รวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะจากอาจารย์ แพทย์ประจําบ้าน

ของการเรียนการสอนในปีก่อนหน้า 
            

 3.2 ประชุมเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน             

 3.3 จัดทําการเรียนการสอนที่เหมาะสมตามที่ประชุม             

 3.4เก็บข้อมูลและประเมินผล 2 เดือนก่อนหมดปีการศึกษาถัดไป 
4 การพัฒนาศักยภาพบุคลากร             
 4.1 จัดสรรงบประมาณเพื่อใช้ในการศึกษาดูงาน             
 4.2 จัดทํางานวิจัยร่วมกับแพทย์ประจําบ้าน             
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กลุ่มงานพยาธิวิทยา  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานพยาธิวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

วิสัยทัศน์  

 เป็นห้องปฏิบัติการทางการแพทย์และทางพยาธิวิทยากายวิภาค ที่มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ   
และพัฒนาคุณภาพให้ได้มาตรฐานสากล 

พนัธกิจ  

 (1) ให้บริการตรวจวิเคราะห์ทางธนาคารเลือด ด้วยเทคโนโลยีการตรวจวิเคราะห์ ระบบสารสนเทศ        
ที่ทันสมัย และจัดหาโลหิตสํารองให้กับผู้ป่วยด้วยความถูกต้อง ทันเวลา ปลอดภัย ตามมาตรฐานงานธนาคารเลือด
และงานบริการโลหิตของศูนย์บริการโลหิตแห่งชาติ สภากาชาดไทย 
 (2)  การจัดหาโลหิตโดยขอเบิกจากศูนย์บริการโลหิตแห่งชาติ สภากาชาดไทย และรับบริจาคโลหิต     
ณ งานธนาคารเลือด ส่วนหน่วยเคลื่อนที่ให้บริการตามที่หน่วยงานต่างๆ ขอรับการสนับสนุนให้บริการ        
ในวันราชการ  
 (3)  ให้บริการตรวจการติดเช้ือในเลือด, ตรวจระดับฮอร์โมนไทรอยด์, Fertile Hormone, ตรวจหาสาร
มะเร็งในเลือด, ตรวจหา Cardiac marker, ตรวจหาภูมิคุ้มกันโรค Autoimmune, ตรวจระดับยา 
Cyclosporine,  progarf,  Bone markers, ตรวจหาปริมาณไวรัส HIV และ HBV ด้วยวิธี Realtime PCR, 
CD4 และตรวจสารเสพติด  (Metamphetamine, Opiates, Cannabinoid) ในปัสสาวะ ในข้าราชการตํารวจ
และบุคคลทั่วไป 
 (4)  ปฏิบัติภารกิจการตรวจร่างกายในการคัดเลือกบุคคลภายนอก เพ่ือบรรจุเป็นข้าราชการตํารวจ 
 (5)  ให้บริการการตรวจวินิจฉัยทางศัลยพยาธิวิทยา ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โดยบุคลากรที่มี       
ความเช่ียวชาญเฉพาะทางตามมาตรฐานราชวิทยาลัยพยาธิแพทย์ แห่งประเทศไทย 
        (6)  ให้บริการการตรวจวินิจฉัยทางเซลล์วิทยา โดยบุคลากรทางการแพทย์ที่ผ่านการรับรอง โดยสมาคม
เซลล์วิทยาแห่งประเทศไทย 

ยุทธศาสตร์  
  กลุ่มงานพยาธิวิทยา มุ่งมั่นให้บริการทางห้องปฏิบัติการทางการแพทย์ ตามมาตรฐานวิชาชีพ และการ
จัดหาโลหิตที่เพียงพอและปลอดภัยแก่ผู้ป่วย ด้านการบริการงานพยาธิวิทยากายวิภาคอย่างมีคุณภาพ        
เป็นที่พึงพอใจของผู้ใช้บริการ โดยผ่านมาตรฐานห้องปฏิบัติการตามเกณฑ์ราชวิทยาลัยพยาธิแพทย์          
แห่งประเทศไทย พัฒนาคุณภาพของการบริการสู่ระดับสากล ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ในสถานะของ
ผู้เช่ียวชาญทางพยาธิวิทยา จัดการบริหารหน่วยงานอย่างมีแบบแผน ทันสมัยและถูกหลักธรรมาภิบาล และ
ส่งเสริมการพัฒนาและการเรียนรู้ของแพทย์ใช้ทุนในโรงพยาบาลให้มากขึ้น อีกทั้ง ส่งเสริมการทํางานวิจัยของ
แพทย์และบุคลากรในโรงพยาบาลตํารวจ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานพยาธิวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ:  ย้ายไปสังกัด กลุ่มงานชีวเคมี 4 งานได้แก่ 
๑. งานโลหิตวิทยา 
๒. งานปาราสิตวิทยา 
๓. งานจุลชีววิทยา 
๔. งานเจาะเลือด 

 
กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
กลุ่มงานพยาธิวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 นายแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 8 7 1 
2 นักเทคนิคการแพทย์ (สบ 5) 1 1 0 
3 นักเทคนิคการแพทย์ (สบ 4) 1 1 0 
4 นักเทคนิคการแพทย์ (สบ 1 - สบ 3) 16 15 1 
5 นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ (สบ 1 - 

สบ3) 
5 4 1 

6 รอง สว. 2 0 2 
7 ผบ.หมู่ - รอง สว. 7 4 3 

รวมข้าราชการตาํรวจ 40 32 8 
8 ลูกจ้างประจํา 

- พนักงานห้องปฏิบัติการ 
2 2 0 

รวมลูกจ้างประจํา 2 2 0 

กลุ่มงานพยาธิวิทยา รพ.ตร. 

งานธนาคารเลือด 

- ผกก.หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- รอง ผกก.หรือเทียบเท่า        

(2) (2) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า      

(5) (5) 
- ลูกจ้างชั่วคราว (6) (6) 

 

งานภูมิคุ้มกันวิทยา 

- รอง ผกก.หรือเทียบเท่า        
(3) (3) 

- สารวัตร หรือเทียบเท่า     
(1) (1) 

- รอง สว. หรือเทียบเท่า    
(2) (2) 

- ลูกจ้างชั่วคราว (7) (7) 

งานพยาธิวิทยากายวิภาค 

- สารวัตรหรือเทียบเท่า (6) (6) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (3) (3) 
- ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า (2) (2) 
- ลูกจ้างชั่วคราว (7) (7) 

 

งานธุรการ 

- รอง สว.หรือเทียบเท่า 
(2) (0) 

- ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า 
(3) (1) 

- ลูกจ้างชั่วคราว  

  (2) (2) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานพยาธิวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(7) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

ให้บริการตรวจ
วิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ
ทางการแพทย์
และตรวจชันสูตร
ชิ้นเนื้อ เซลล์
วิทยาต่างๆ  และ
ชันสูตรศพที่ไม่
เกี่ยวกับคดี  

๑. บริการตรวจวิเคราะห์
ทางด้าน 
๑.๑ ธนาคารเลือด 
๑.๒ ภูมิคุ้มกันวิทยา 
๑.๓ พยาธิวิทยากายวิภาค 
 

๑. กระบวนการก่อนการตรวจวิเคราะห์ 
    ๑.๑ เตรียมความพร้อมวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือ  
    ๑.๒ รับสิ่งส่งตรวจ 
    ๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของสิ่งส่งตรวจ 
๒. กระบวนการตรวจวิเคราะห์ 
    ๒.๑  การควบคุมคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ 
๓. กระบวนการหลังการตรวจวิเคราะห์ 
    ๓.๑  การทบทวนผลการตรวจ 
    ๓.๒  การรายงานผล 
    ๓.๓  การสง่มอบผล 
    ๓.๔  การจัดเก็บและทําลายสิ่งส่งตรวจตามมาตรฐาน 
 

กลุ่มงานพยาธิวิทยา 
โรงพยาบาลตํารวจ 

ตามแผนการ
ให้บริการตรวจ
วิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ
ทางการแพทย์ 

หน่วยที่ส่งตรวจ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานพยาธิวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(7) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การรับบริจาค
โลหิต  

การรับบริจาคโลหิต  
- เจ้าหน้าที่ รพ.ตร. 
- ข้าราชการตํารวจ 
- ประชาชนทั่วไป 

1. กรอกแบบฟอร์มใบสมัคร ควรให้ข้อมูลตามความเป็นจริง 
จะทําให้ได้โลหิตที่มีคุณภาพและปลอดภัย 

2. ดื่มน้าํ 3-4 แก้ว จะทําให้โลหิตไหลเวียนดีขึ้น และช่วยลด
ภาวการณ์เป็นลมจากการบริจาคโลหิต 

3. วัดความดันโลหติ ผู้บรจิาคโลหิตต้องมีความดันอยู่ในเกณฑ์ปกติ 
    ความดันตัวบน อยู่ระหว่าง 100-160 มม.ปรอท 
    ความดันตัวล่าง อยู่ระหว่าง 60-100 มม.ปรอท 
    ชีพจรอยู่ระหว่าง 50-100 ครั้ง/นาท ี
4. พบแพทย์/เจ้าหน้าที่ คัดกรองและซักประวัติทางด้าน

สุขภาพ ผู้บริจาคต้องตอบตามความจริง 
5. ตรวจความเขม้ข้นโลหติ เพื่อดูว่ามีภาวะโลหิตจางหรือไม่ 
6. รบัถุงและบริจาคโลหติ ใช้เวลาเก็บโลหิต 10-15 นาที หาก

ผู้บริจาคมีอาการผิดปกติให้แจ้งเจ้าหน้าที่ทันที 
 

งานธนาคารเลือด    
กลุ่มงานพยาธิวิทยา 
โรงพยาบาลตํารวจ 

การรับบริจาคโลหิต 
เปิดให้บริการทุกวัน
เว้นวันหยุดราชการ 
เวลา 8.00 – 
16.00 น. ณ งาน
ธนาคารเลือด อาคาร 
มภร ชั้น 7 

งานธนาคารเลือด 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานพยาธิวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(7) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การรายงานผล
การตรวจ
วิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ
ทางการแพทย์
และตรวจชันสูตร
ชิ้นเนื้อ เซลล์
วิทยาต่างๆ  และ
ชันสูตรศพที่ไม่
เกี่ยวกับคดี  

 การรายงานผล การตรวจ
วิเคราะห์ทางด้าน 
 ธนาคารเลือด 
 

ชนิดการตรวจ
ธนาคารเลือด 

เวลา
ในการ
ส่ง 

ระยะเวลา
รับผล 

1. Antibody identification 24 ชั่วโมง 3 วัน 

2. Antibody screening 24 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง หลังส่ง 

3. Blood group 24 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง หลังส่ง 

4. Type and screen 

(ABO+Ab+Abscreening) 

24 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง หลังส่ง

5. Rh (D) typing 24 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง หลังส่ง

6. Direct antiglobulin test 24 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง หลังส่ง 

7. Cross-matching 24 ชั่วโมง 1-2 ชั่วโมง หลัง

ส่ง 

 
 
 

งานธนาคารเลือด    
กลุ่มงานพยาธิวิทยา 
โรงพยาบาลตํารวจ 

ตามแผนการ
ให้บริการตรวจ
วิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ
ทางการแพทย์ 

หน่วยที่ส่งตรวจ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานพยาธิวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(7) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การรายงานผล
การตรวจ
วิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ
ทางการแพทย์
และตรวจ
ชันสูตรชิ้นเนื้อ 
เซลล์วิทยาต่างๆ  
และชันสูตรศพที่
ไม่เกี่ยวกับคดี  

 การรายงานผลการตรวจ
วิเคราะห์ทางด้าน 
 พยาธิวิทยากายวิภาค 
 

ชนิดการตรวจ เวลาในการสง่ ระยะเวลารับผล
1.ตรวจชิ้นเนื้อศัลยพยาธิวิทยา ไม่ตัดเพิ่ม

(กรณีชิ้นเนื้อเล็กและไม่เกิน 5 CM.) 

จันทร์-ศุกร์ 

8.00 - 16.00 

น. 

ภายใน 5 วัน ทําการ

2.ชิ้นเนื้อที่ซับซ้อน ตัดเพิ่ม,ชิ้นเนื้อใหญ่ ภายใน 10 วัน ทํา

การ 

3.กรณีต้องการผลด่วน (แพทย์ ต้องระบุใน

ใบส่งตรวจ) 

ภายใน 3 วัน ทําการ

4.การย้อมพิเศษ คําปรึกษาเพิ่มเติม ภายใน 5 วัน ทําการ

5.รายงานผลการตรวจชิ้นเนื้อระหว่าง

ผ่าตัด 

ภายใน 30 นาทีนับ

จากเวลาที่ได้รับสิ่งส่ง

ตรวจ 

6.เซลล์วิทยา ภายใน 5 วัน ทําการ

7.ขอทบทวนสไลด์ ภายใน 5 วัน ทําการ

8.การตรวจศพทางพยาธิวิทยาฉบับ

เบื้องต้น 

ภายใน 5 วัน ทําการ

9.การตรวจศพทางพยาธิวิทยาฉบับ

สมบูรณ์ 

ภายใน 90 วัน 

10.ชิ้นเนื้อที่ย้อมพิเศษทางอิมมูโนพยาธิ

วิทยา 

ภายใน 15 วันทําการ

11.ชิ้นเนื้อที่ย้อมอณูวิทยาและการตรวจ

วิเคราะห์ทางพันธุกรรม 

ประมาณ 15 วันทํา

การ 
 

งานพยาธิกายวิภาค 
กลุ่มงานพยาธิวิทยา 
โรงพยาบาลตํารวจ 

ตามแผนการ
ให้บริการตรวจ
วิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ
ทางการแพทย์ 

หน่วยที่ส่งตรวจ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานพยาธิวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(7) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การรายงานผล
การตรวจ
วิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ
ทางการแพทย์
และตรวจชันสูตร
ชิ้นเนื้อ เซลล์
วิทยาต่างๆ  และ
ชันสูตรศพที่ไม่
เกี่ยวกับคดี  

 การรายงานผลการตรวจ
วิเคราะห์ทางด้าน 
ภูมิคุ้มกันวิทยา 
 

ชนิดการตรวจ เวลาในการส่ง ระยะเวลารับผล
1. HAVAb-IgM,IgG 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

2. HBs Ag , HBs Ab 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

3. HBc-IgM 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

4. HCV Ab 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

5. HIV Ab 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

6. VDRL (RPR) 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

7. TPHA/TP-PA 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

8. WIDAL 24 ชั่วโมง 30 นาที 

9. PTH 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

10. CD4 count จันทร์-พฤหัส 3 ชั่วโมง 

11. CK-MB 24 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 

12. Troponin-T (hs) 24 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง 

13. CA 15-3 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

14. CA 19-9 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

15. CA 125 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

16. PSA 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

17. AFP 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

18. CEA 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

19. TSH 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

20. FT3 , FT4 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

21. Ferritin 24 ชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

22. Methamphetamine, 

Cannabinoid 

8.30-15.30 น. 

เวลาราชการ 

30 นาที 

ชนิดการตรวจนอกจากนี้ ดูได้จากคู่มือการให้บริการห้องปฏิบัติการทางการแพทย์ รพ.ตํารวจ 

งานภูมิคุ้มกันวิทยา  
กลุ่มงานพยาธิวิทยา 
โรงพยาบาลตํารวจ 

ตามแผนการ
ให้บริการตรวจ
วิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ
ทางการแพทย์ 

หน่วยที่ส่งตรวจ 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานพยาธิวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ   

ลําดับที ่ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ. ๒๕… พ.ศ. ๒๕… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๑ จัดทําแผนการปฏิบัติงานปี              
๒ บริหารจัดการทรัพยากรตามแผน             
3 ให้บรกิารตรวจวิเคราะห์ทางหอ้งปฏิบัติการ             
 ๓.๑  กระบวนการก่อนการตรวจวิเคราะห ์             
      ๑)  เตรยีมพร้อมวัสดุ  อุปกรณ์  และเครือ่งมือ             
      ๒)  รับสิ่งส่งตรวจ             
      ๓)  ตรวจสอบความถูกต้องของสิ่งส่งตรวจ             
 ๓.๒  กระบวนการตรวจวิเคราะห์             
     ๑)  การควบคุมคุณภาพการตรวจวิเคราะห ์             
     ๒)  การตรวจวิเคราะห์สิ่งส่งตรวจ              
 ๓.๓  กระบวนการหลังการตรวจวิเคราะห ์             
      ๑)  การทบทวนและการรายงานผลการตรวจ             
      ๒)  การส่งมอบผล             
      ๓)  การจัดเก็บและทําลายสิ่งส่งตรวจ             

4 งานวิชาการ             
 ๔.๑ สอนนักศึกษาฝึกงาน             
 ๔.๒ ปฐมนิเทศนักศึกษาแพทย์ฝึกหัด/แพทย์ประจําบ้าน             

5 ตรวจติดตามภายในห้องปฏิบัตกิาร (IA LAB)             
6 ตรวจประเมินรบัรองมาตรฐานสากล ISO โดย สมป. 

และราชวิทยาลัยพยาธิแพทย์ แห่งประเทศไทย 
            

7 ประชุมทบทวนไตรมาส/ทบทวนบริหาร              
8 จัดทําแผนการปฏิบัติงานปี              
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กลุ่มงานพยาบาล  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานพยาบาล โรงพยาบาลตาํรวจ 

วิสัยทัศน์  
 เป็นองค์กรพยาบาลที่มีความเป็นเลิศระดับสากล 
พันธกิจ   

๑. ควบคุม กํากับ ดูแลบุคลากรทางด้านการพยาบาล ให้บริการทางการพยาบาลแบบองค์รวมตาม
มาตรฐานวิชาชีพ  

๒. ประกันคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพด้วยการทํางานเป็นทีมอย่างต่อเน่ือง 
๓. พัฒนาคุณภาพบุคลากรทางการพยาบาลทุกระดับ เพ่ือประกันคุณภาพการบริการทางการ พยาบาล  
๔. พัฒนาความรู้ทางวิชาการ ควบคุม บํารุงรักษาและจัดทําทะเบียนเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ที่อยู่ใน       

ความรับผิดชอบ 

ยุทธศาสตร์ 
๑. การกํากับ ดูแล พัฒนา คุณภาพบริการพยาบาลให้มีคุณภาพ ปลอดภัยและเป็นมาตรฐานสากล    

ตามมาตรฐานและจริยธรรมวิชาชีพ 
๒. การเตรียมความพร้อมเพ่ือเข้าสู่ตําแหน่งในระดับการบริหาร 
๓. การจัดอัตรากําลังอย่างเป็นระบบและเหมาะสมกับภาระงาน 
๔. การพัฒนาคุณภาพบุคลากรทางการพยาบาล 

 
 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
กลุ่มงานพยาบาล โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 รอง ผบก.รพ.ตร. 2 2 0 
2 พยาบาล (สบ 5) 22 22 0 
3 พยาบาล (สบ 4) 66 66 0 
4 พยาบาล (สบ 1 - สบ 3) 882 835 47 
5 รอง สว. 1 1 0 
6 ผู้ช่วยพยาบาล  - รอง สว. 210 172 38 

รวมข้าราชการตาํรวจ 1,183 1,098 85 
6 ลูกจ้างประจํา 

- ช่างเย็บสานทอและประดิษฐ ์
- พนักงานช่วยเหลือคนไข ้
- พนักงานช่วยการพยาบาล 

 
1 
1 
3 

 
0 
0 
2 

 
1 
1 
1 

รวมลูกจ้างประจํา 5 2 3 
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หัวหน้ากลุ่มงานพยาบาล (1) (1) 

หัวหน้าสายงานข้ึนตรงหวัหน้ากลุ่มงานพยาบาล (1) (0) 

- พยาบาล + ผู้ช่วยพยาบาล (45) (34) 

- NA (2) (1) 

- พนักงาน (88) (54) 

หัวหน้าสายงานการพยาบาลผู้ปว่ยนอก ฉุกเฉินและอุบัติเหตุ (1) (1)

- พยาบาล + ผู้ช่วยพยาบาล (140) (133) 

- NA (26) (2) 

- พนักงาน (57) (40)

หัวหน้าสายงานการพยาบาลอายุรกรรม 1 (1) (1) 

- พยาบาล + ผู้ช่วยพยาบาล (62) (57) 

- NA (10) (3) 

- พนักงาน (15) (6) 

หัวหน้าสายงานการพยาบาลออร์โธปิดิกส ์ (1) (1) 

- พยาบาล + ผู้ช่วยพยาบาล (94) (77) 

- NA (10) (6) 

- พนักงาน (15) (14)

หัวหน้าสายงานการพยาบาลอายุรกรรม 2 (1) (1) 

- พยาบาล + ผู้ช่วยพยาบาล (213) (156) 

- NA (16) (6) 

- พนักงาน (24) (18) 

หัวหน้าสายงานพัฒนาคุณภาพพยาบาล (1) (1) 

- พยาบาล + ผู้ช่วยพยาบาล (20) (21) 

- NA (-) (-) 

- พนักงาน (12) (7) 

หัวหน้าสายงานการพยาบาลสูตินรีเวชกรรม (1) (1) 

- พยาบาล + ผู้ช่วยพยาบาล (100) (82) 

- NA (10) (5) 

- พนักงาน (19) (17) 

หัวหน้าสายงานการพยาบาลกุมารเวชกรรม (1) (1) 

- พยาบาล + ผู้ช่วยพยาบาล (119) (96) 

- NA (10) (4) 

- พนักงาน (15) (11) 

หัวหน้าสายงานการพยาบาลไอ. ซี. ยู.  (1) (0) 

- พยาบาล + ผู้ช่วยพยาบาล (163) (128) 

- NA (12) (0) 

- พนักงาน (20) (20)

หัวหน้าสายงานการพยาบาลศัลยกรรมและตาหู คอ จมูก (1) (1)

- พยาบาล + ผู้ช่วยพยาบาล (220) (153) 

- NA (20) (9) 

- พนักงาน (30) (29)

หัวหน้าสายงานบริการสุขภาพและชุมชน (1) (1) 

- พยาบาล + ผู้ช่วยพยาบาล (53) (55) 

- NA (18) (1) 

- พนักงาน (28) (13)

หัวหน้าสายงานการพยาบาลผ่าตัด (1) (1) 

- พยาบาล + ผู้ช่วยพยาบาล (142) (113) 

- NA (14) (0) 

- พนักงาน (32) (29)

โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานพยาบาล โรงพยาบาลตาํรวจ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานพยาบาล โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/หรือ
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การกํากับ ดูแล พัฒนา
คุณภาพบริการพยาบาลให้มี
คุณภาพปลอดภัยและเป็น
มาตรฐานสากล ตามมาตรฐาน
และจริยธรรมวิชาชีพ 

- กําหนดสมรรถนะ 
- การนิเทศทางการพยาบาล 
- กําหนดนโยบาย/แนวทาง

ปฏิบัติใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติการพยาบาลให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

- ประเมินผลคุณภาพบริการ
พยาบาล 

- กําหนดสมรรถนะของบุคลากรแต่ละระดับ โดยทบทวน/
ติดตามสมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพาะทางการพยาบาลอย่าง
น้อยปีละครั้ง 

- ติดตามนิเทศทางการพยาบาล ตรวจสอบและติดตาม
ปฏิบัติการพยาบาลให้เป็นไปตามแนวทางที่กําหนด 

- ทบทวนอุบัติการณ์ของกลุ่มงานพยาบาลทุกเดือน เพื่อนําข้อมูล
มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพและความปลอดภัย 

- กํากับ ติดตาม ประเมินผลคุณภาพบริการพยาบาล
ความสามารถด้านจริยธรรมและจรรยาบรรณของบุคลากร
พยาบาล 

เป้าหมาย 
- บุคลากรทางการพยาบาลผ่านการประเมินสมรรถนะหลัก 

สมรรถนะเฉพาะทางการพยาบาล ร้อยละ 100 
- อัตราความพึงพอใจของผู้รับบริการ มากกว่าร้อยละ 80 
- อุบัติการณ์ด้านการปฏิบัติการพยาบาล อยู่ในกรอบที่กําหนด 
- ไม่มีข้อร้องเรียนด้านจริยธรรมทางการพยาบาล 

- คณะกรรมการ
บริหารกลุ่มงาน
พยาบาล 

- หัวหน้าหอ
ผู้ป่วย/หน่วย 

- ผู้ช่วยหัวหน้าหอ
ผู้ป่วย 

ต.ค.-ก.ย. หน่วยพัฒนา
คุณภาพการ
พยาบาล 

การเตรียมความพร้อมเพื่อเข้า
สู่ตําแหน่งในระดับการบริหาร 

- วางแผนการสรรหาผู้บริหาร
ทุกระดับ 

- เตรียมความพร้อมบุคลากร
เพื่อเข้าสู่ตําแหน่ง 

- สํารวจและวิเคราะห์ความต้องการ ของผู้บริหารทุกระดับ 
- สรรหาผู้บริหารทุกระดับ 
- กําหนดวัน เวลา และขั้นตอนการสรรหา 
- ปฏิบัติตามขั้นตอนที่กําหนด 
เป้าหมาย 
- บุคลากรทางการพยาบาลได้รับการเตรียมความพร้อมก่อนเข้าสู่

ตําแหนง่ ร้อยละ 100 
- ผู้เข้ารับการสรรหา ผ่านการประเมิน ร้อยละ 100 

คณะกรรมการบริหาร
กลุ่มงานพยาบาล 
 

พ.ย.-ธ.ค. หน่วยพัฒนา
บุคลากร 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานพยาบาล โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/หรือ
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การจัดอัตรากําลังอย่างเป็นระบบ
และเหมาะสมกับภาระงาน  เพื่อให้
บุคลากรทางด้านการพยาบาล
สามารถให้การบริการทางการ
พยาบาลที่มีคุณภาพตามมาตรฐาน
วิชาชีพ 

จัดอัตรากําลั ง ให้ เหมาะสมกับ
ภาระทํางาน โดยประเมินจากร้อย
ละของหอผู้ป่วยที่ผลผลิตทางการ
พยาบาล และเป็นไปตามเกณฑ์ที่
สภาการพยาบาลกํ าหนด  ใ ห้
ผลผลิตทางการพยาบาลควรอยู่ใน
เกณฑ์  ร้อยละ 95-105 และ
ตามนโยบายการบ ริการของ
สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

วิเคราะห์อัตรากําลังโดยคํานึงถึงคุณสมบัติและความเชี่ยวชาญตาม
ลักษณะงาน ดังนี้  
- การประเมินภาระงาน/การคาดประมาณความต้องการการ

พยาบาล/การจัดวางกําลังคนและการจัดสรรอัตรากําลัง/การ
จัดเวร/การติดตามตัวชี้วัดประสิทธิภาพของการบริหาร
ทรัพยากรกําลังคน/การจัดปรับกําลังคน/ระบบการบริหาร
อัตรากําลัง และภารกิจสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

- กําหนดอัตรากําลังแต่ละรอบเวรตามสัดส่วนและปริมาณงานให้
สามารถบริการได้ตลอด 24 ชั่วโมง ทั้งในภาวะปกติและฉุกเฉิน 

เป้าหมาย 
- ผลผลิตทางการพยาบาลควรอยู่ในเกณฑ์  ร้อยละ 95-105 

หัวหน้าสายงาน
พัฒนาคุณภาพ
พยาบาล 

ต.ค.-ก.ย. หน่วยพัฒนาบุคลากร
และวิชาการ 

การพัฒนาคุณภาพวิชาการ 
บุคลากรทางการพยาบาล 

สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการ
เสริมสร้างความรู้ตลอดจนการ
ปฏิบัติทางการพยาบาล 
 

- สํารวจและวิเคราะห์ความต้องการในการพัฒนาบุคลากรทั้งในระยะสั้น 
ระยะยาว 

- ประชุมพิจารณาจัดทําแผนการประชุม/ฝึกอบรม ภายใน/ภายนอก
โรงพยาบาล 

- จัดทํางบประมาณตามระเบียบราชการ 
- จัดกิจกรรมการฝึกอบรมตามแผนการพัฒนา 
- จัดทําขั้นตอนการส่ง/ติดตามบุคลากร ไปประชุม/อบรมภายนอก

โรงพยาบาล 
- ติดตามแผนการฝึกอบรมบุคลากรเป็นไปตามแนวทางขออนุมัติ 
- ประเมินผลการปฏิบัติว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ หรือไม่มีปัญหาอย่างไร 
เป้าหมาย 
- การดําเนินการด้านการฝึกอบรมเป็นไปตามแผนงาน อย่างน้อยร้อยละ 80 
- ผลงานการวิจัยทางวิชาการ อย่างน้อยปีละ 5 เรื่อง 

หัวหน้าสายงาน
พัฒนาคุณภาพ
พยาบาล 

ต.ค.-ก.ย. หน่วยพัฒนาบุคลากร 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 380 
 

Work Flow Chart 
การปฏิบัติงาน กํากับ ดูแล พัฒนาคุณภาพบริการพยาบาล 

ให้มีคุณภาพ ปลอดภัยและเป็นมาตรฐานสากล ตามมาตรฐานและจริยธรรมวิชาชพี 
 
 
 
 

 

 

 

 

วิเคราะห์และกําหนดสมรรถนะบุคลากรทุกระดับ 

วางแผนการพัฒนาสมรรถนะบุคลากรทุกระดับ 

ทิศทางการพยาบาล 
ตามนโยบาย/แนวทางปฏิบัติ 

ประเมินผล 

วิเคราะห์ GAP / ให้ความรู้ 

ประเมินผล 

ผ่าน 

ผ่าน ไม่ผ่าน 
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Work Flow Chart 
การปฏิบัติงานการเตรียมผูบ้ริหารทุกระดับ (HB-NUR-01-010) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

สํารวจและวิเคราะห์ความต้องการ 
ของผู้บริหารทุกระดับ 

ประกาศสรรหาผู้ประสงค์จะดํารงตําแหน่งบริหาร 

ฝึกปฏิบัติงาน 6 เดือน/สัมภาษณ์ 

ประเมินผล 

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 3 เดือน 

ประเมินผล 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ขึ้นทะเบียน 

ตําแหน่งว่าง 

แต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าหอ/ 
ผู้ช่วยหัวหน้าหอ 

ผ่าน 

ว่าง 

ไม่ว่าง 
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Work Flow Chart 
การบริหารอัตรากําลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์/วางแผนความต้องการอัตรากําลัง 
บุคลากรทางการพยาบาล 

จัดสรรอัตรากําลังขั้นตํ่าตามความมาตรฐาน 
สภาพการพยาบาลและภาระงานจริง 

บริหารอัตรากําลังเพ่ือความปลอดภัยผู้ป่วย 

ติดตามผลผลิตทางการพยาบาล 
และตามภาระงาน 
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Work Flow Chart 
การพัฒนาคณุภาพวิชาการบุคลากรทางการพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนการฝึกอบรม/ขออนุมัติ 
งบประมาณ 

ฝึกอบรมภายใน/ 
ภายนอก 

เสนอแผนงาน/โครงการ 

ดําเนินการจัดการฝึกอบรมตาม 
แผนโครงการ 

สรุปผล/รายงานผลการฝึกอบรม 

เสนอแผนงาน/โครงการ 

ต้ังเรื่องขออนุมัติตามแผนงาน 

ดําเนินการตามระเบียบ 

เข้าร่วมการประชุม/อบรม 

รายงานผลการประชุม/อบรม 

ภายใน ภายนอก 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานพยาบาล โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับที ่ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ. ๒๕… พ.ศ. ๒๕… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 การกํากับ ดูแล พัฒนาคุณภาพบริการพยาบาลให้มีคุณภาพ 

ปลอดภัยและเป็นมาตรฐานสากล ตามมาตรฐานและ
จริยธรรมวิชาชีพ 

            

2 การเตรียมความพร้อมเพื่อเข้าสู่ตําแหน่งในระดับการบริหาร             
3 การจัดอัตรากําลังอย่างเป็นระบบและเหมาะสมกับ 

ภาระงาน  เพื่อให้บุคลากรทางด้านการพยาบาลสามารถให้การ
บริการทางการพยาบาลที่มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

            

4 การพัฒนาคุณภาพวิชาการ บุคลากรทางการพยาบาล             
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กลุ่มงานเภสัชกรรม  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลตาํรวจ 

วิสัยทัศน ์

 เป็นสถาบันการแพทย์ตํารวจที่มีความเป็นเลิศระดับสากลเพ่ือสุขภาพที่ดีของตํารวจและประชาชน 

พนัธกิจ 

1) ให้การบริการทางเภสัชกรรมผู้ป่วยนอก 
2) ให้การบริการทางเภสัชกรรมผู้ป่วยใน 
3) ให้การบริบาลทางเภสัชกรรมผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยใน 
4) ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านการจัดซื้อยา 
5) ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านคลังยา 
6) ให้การบริการด้านการผลิตและการผสมยาเคมีบําบัด 
7) ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านศูนย์เวชภัณฑ์ 
8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ยุทธศาสตร:์ เร่งรดัองคก์ารสู่ความเปน็เลศิ (High Performance Organization – HPO) 
1) โครงการเตรียมผสมสารอาหารให้ทางหลอดเลือดดําสําหรับหอผู้ป่วย 
2) โครงการเตรียมผสมยาฉีดอิเล็กโทรไลต์ความเข้มข้นสูง 
3) โครงการเตรียมผสมยาหยอดตาปราศจากเชื้อ 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง กรอบ คนครอง ว่าง ช่วยราชการ 
เภสัชกร 

1 เภสัชกร (สบ 5) 3 3 - - 
2 เภสัชกร (สบ 4) 4 4 - - 
3 เภสัชกร (สบ 1) - (สบ 3) 39 32 7 1 
4 เภสัชกรลูกจ้างช่ัวคราว 13 10 3 ๑ 

รวมเภสัชกรทัง้หมด 5๙ ๔๙ ๑๐ ๒ 
ผู้ช่วยเภสัชกร 

1 รอง สว. ๒ ๐ ๒ - 
2 ผบ.หมู่ - รอง สว. ๔๖ ๔๑ ๕ ๘ 
3 พนักงานราชการ ๑ ๑ - - 
4 ลูกจ้างประจํา ๒ ๒ - - 
5 ลูกจ้างช่ัวคราว ๙๑ ๗๙ ๑๒ - 

รวมผู้ช่วยเภสชักรทัง้หมด ๑๔๒ ๑๒๓ ๑๙ ๘ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของกลุ่มงานเภสัชกรรมโรงพยาบาลตํารวจ 

(๑) 
ภารกิจงาน 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(๔) 
ผู้รับผิดชอบ 

(๕) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

๑. งานบริการ 
เภสัชกรรม 
ผู้ป่วยนอกและ
ผู้ป่วยใน และ
งานบริการจ่าย
เวชภัณฑ์ 

๑.๑ งานจา่ยยาผู้ป่วยนอก
พร้อมให้คําแนะนําจ่ายยา
ผู้ป่วยในและจ่ายเวชภัณฑ์ 

๑.๑.๑ รับใบคําสั่งการใช้ยาของแพทย์ ตรวจสอบความครบถ้วนของคําสั่งการใช้ยา
ส่งกลับสอบถามแพทย์และแก้ไขรายการยา 
๑.๑.๒ จับคู่ใบสั่งยาและฉลากยา (กรณีใบสั่งยาระบบ Doctor Station), พิมพ์ฉลากยา 
(กรณีใบสั่งยาที่สั่งโดยลายมือแพทย์) 
๑.๑.๓ จัดยา ตรวจสอบยา รายการยาและระเบียบการจ่ายยา 
๑.๑.๔ จ่ายยาและเวชภัณฑ์: ผู้ป่วยนอกจ่ายหลังจากชําระเงินหรือปิดสิทธิ์แล้ว 

หน่วยจ่ายยาผู้ป่วยนอก, 
หน่วยจ่ายยาผู้ป่วยใน, 
หน่วยจ่ายเวชภัณฑ์   

ทุกวัน 
 

ห้องตรวจ 
ผู้ป่วยนอก, หอ

ผู้ป่วยใน  

 ๑.๒ งานบริการรับคืนยาจาก
หอผู้ป่วย 

๑.๒.๑ รับใบคําสั่งแพทย์สั่งหยุดยา ตรวจสอบสภาพยา วันหมดอายุและจํานวนยาที่รับ
คืน พร้อมลงรายละเอียดการรับคืน 
๑.๒.๒ พิมพ์ใบรับคืนยา ตรวจสอบความถูกต้องและส่งเอกสารคืนหอผู้ป่วย 

หน่วยจ่ายยา 
ผู้ป่วยใน 

  

 ๑.๓ งานจา่ยยาและให้
คําแนะนําผู้ป่วยกลุ่มเสี่ยง 

๑.๓.๑ ปฏิบัติเชน่เดียวกับ ๑.๑.๒ ,๑.๑.๒ และ ๑.๑.๓ 
๑.๓.๒ ส่งข้อมูลให้การเงินเพื่อปิดสิทธิ์หรือเรียกเก็บเงิน 
๑.๓.๓ ติดต่อผู้ป่วยทางโทรศัพท์เพื่อแนะนําการใช้ยา และนํายาจ่ายผู้ป่วย
ที่จุดนัดหมาย 

หน่วยจ่ายยา 
ผู้ป่วยนอก 
(มภร.๒) 

ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

ห้องตรวจ 
ผู้ป่วยนอก 

 ๑.๔ งานจา่ยยาและให้
คําแนะนําแก่ผู้ปว่ยคลินิกโรค
ระบบทางเดินหายใจ (ARI 
Clinic) 

๑.๔.๑ พิมพ์ใบรายการยาจากหน้าสอบถามข้อมูลผู้ป่วย เมื่อฉลากยาถูก
พิมพ์ออกมาและจัดยา 
๑.๔.๒ ตรวจสอบใบสั่งยาและรายการยา ส่งมอบยาให้ผู้ป่วย 
๑.๔.๓ จับคู่ใบสั่งยากับใบรายการยาที่จ่ายไป ตัดจ่ายยาในระบบ  นับยอด
ยาคงเหลือ 

กลุ่มงาน 
เภสัชกรรม  

 

ตามตาราง
ปฏิบัติงานคลินิก 

ARI 

ARI Clinic 

 ๑.๕ งานบริการส่งยาทาง
ไปรษณีย์และนัดรับยาเมื่อเกิด
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

๑.๕.๑ ผู้ป่วยกรอกข้อมูลใน Google Form ๑.๕.๒ เภสัชกรตรวจสอบข้อมูลและ
โทรแจง้ผู้ป่วยและประสานห้องตรวจฯ เพื่อออกใบสั่งยา 
๑.๕.๒ จัดยา ตรวจสอบยา สง่ข้อมูลค่ายาและค่าไปรษณีย์ให้การเงิน โทรหา
ผู้ป่วยเพื่อนัดรับยาหรือส่งยาทางไปรษณีย์ให้ผู้ป่วยหลังผู้ป่วยชาํระเงินแล้ว  

หนว่ยจ่ายยา 
ผู้ป่วยนอก 

 

ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

ห้องตรวจผู้ป่วย
นอก, การเงิน 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของกลุ่มงานเภสัชกรรมโรงพยาบาลตํารวจ 

(๑) 
ภารกิจงาน 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(๔) 
ผู้รับผิดชอบ 

(๕) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

๒. งานบริบาล
ทางเภสัชกรรม
ผู้ป่วยนอกและ
ผู้ป่วยใน 

๒.๑ บริบาลทางเภสัชกรรมผู้ป่วย
โรคเบาหวาน หัวใจ มะเร็ง กระดูก
พรุน ผู้ป่วยที่ติดเชื้อเอชไอวี ผู้ป่วยที่
ใช้ยาวาร์ฟารินผู้ป่วยที่ปลูกถ่ายไต 

๒.๑.๑ ทบทวนองค์ความรู้เกี่ยวกับโรคเบาหวาน โรคหัวใจ การติดเชื้อเอชไอวี โรค
กระดูกพรุน และยาที่ใช้รักษา ยาปลูกถ่ายไต และยาวาร์ฟาริน 
๒.๑.๒ Review case หาปัญหาในการใช้ยาของผู้ป่วยและทําการแก้ไข  
๒.๑.๓ Patient Education 

หน่วยจ่ายยาผู้ป่วย
นอก, เคมีบําบัด, 
หน่วยบริบาล 
เภสัชกรรม 

ทุกวันเวลา 
ทําการ 

ในเวลาราชการ 
 

ห้องตรวจ 
ผู้ป่วยนอก,  
หอผู้ป่วยใน 

 
 ๒.๒ การให้คําปรึกษาด้านยาแก่

ผู้ป่วยเฉพาะราย 
๒.๒.๑ เภสัชกรพิจารณาใบสั่งยาและ/หรือประวัติการใช้ยาและยาที่สมควรให้คําปรึกษา 
๒.๒.๒ เภสัชกรให้คําปรึกษาแก่ผู้ป่วยเพื่อให้ใช้ยาได้อย่างถูกต้องและปลอดภัย 

   

 ๒.๓ การให้คําปรึกษาด้านยาทาง
ออนไลน์ 

เภสัชกรผู้ป่วยนอกรับคําถามทาง Line Official และสอบถามชื่อ-สกุลผู้ถาม HN 
ผู้ป่วยและรายละเอียดของคําถามที่ต้องการทราบสืบค้นข้อมูล และตอบคําถาม  

หน่วยจ่ายยาผู้ป่วย
นอก (มภร.๒) 

ทุกวันทําการ ประชาชน 

 ๒.๔ งาน Medication Reconciliation 
สําหรับผู้ป่วยใน 

สืบค้นประวัติยาเดิม การแพ้ยา การใช้อาหารเสริมหรือสมุนไพรของผู้ป่วยก่อนเข้า
รับการรักษาพยาบาลที่โรงพยาบาลแจ้งแพทย์ที่รักษาเพื่อพิจารณาหยุดยาหรือใช้ยา
ต่อเนื่อง 

หน่วยบริบาล เภสัช
กรรม 

ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

หอผู้ป่วยใน (ที่มี
เภสัชกร) 

 ๒.๕ Grand round ร่วมกับทีม
แพทย์และพยาบาลในการติดตาม
การใช้ยาผู้ป่วยใน 

๒.๕.๑ ทําประวัติยาของผู้ป่วยแต่ละรายที่หอผู้ป่วย 
๒.๕.๒ ร่วมราวน์กับแพทย์ พยาบาลในการดูแลผู้ป่วย เมื่อพบปัญหาที่เกิดจากการ
ใช้ยา ปรึกษาแพทย์และพยาบาลเพื่อแก้ไขและหาแนวทางป้องกันการเกิดปัญหา
หรือความคลาดเคลื่อนจากการใชย้า พร้อมทั้งติดตามผล 

   

 ๒.๖ Discharge Counselling ๒.๖.๑ ตรวจสอบคําสั่งยากลับบา้นกับใบ Medication reconciliationและ
ตรวจสอบยาที่ได้รับกับคําสั่งการรักษาของแพทย์ 
๒.๖.๒ ให้คําปรึกษาแก่ผู้ป่วยเฉพาะรายที่ได้รับยากลับบ้านและสอนการใช้ยาเทคนิค
พิเศษ (ถ้ามี) 

หน่วยบริบาล เภสัช
กรรม 

ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

หอผู้ป่วยใน 
 (ที่มีเภสัชกร) 

 ๒.๗ งานประเมินอาการไม่พึง
ประสงค์จากการใช้ยา 

๒.๗.๑ แพทย์หรือพยาบาล แจ้งเภสัชกรเมื่อพบผู้ป่วยมีประวัติหรืออาการไม่พึงประสงค์จากยา  
๒.๗.๒ เภสัชกรประเมิน ออกบัตรแพ้ยาให้ผู้ป่วยและแจ้งแพทย์ที่รักษาเพื่อพิจารณาหยุดยาหรือใช้
ยาต่อเนื่อง 
๒.๗.๓ ลงข้อมูลอาการไม่พึงประสงค์จากการใช้ยาของผู้ป่วยในระบบคอมพิวเตอร์เก็บรวบรวมสถิติ
และรายงานข้อมูล ส่งกระทรวงสาธารณสุขทุก ๓ เดือนและเผยแพร่แก่แพทย์ เภสัชกรและบุคลากร
ทางการแพทย์ของโรงพยาบาลตํารวจ 

หน่วยจ่ายยาผู้ป่วย
นอกและหน่วย

บริบาล 
เภสัชกรรม 

 ห้องตรวจผู้ป่วย 
นอก, หอผู้ป่วยใน 
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(๑) 
ภารกิจงาน 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(๔) 
ผู้รับผิดชอบ 

(๕) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

๓. งานเภสัช
สนเทศ 

  การบริการตอบคําถามเรื่องยา 
และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและ 
ความรู้เรื่องยาแก่ประชาชนและ
บุคลากรทางการแพทย์ 

๓.๑.๑ รับคําถาม สืบค้นคําตอบ ตอบคําถาม และรวบรวมสรุปสถิติและทํารายงาน 
๓.๒.๑ จัดทําและดําเนินการเผยแพร่เอกสารความรู้เรื่องยาในรูปอินโฟกราฟฟิกส์ แผ่นพับ  
จัดบอร์ด หรือ Web board แก่ประชาชนและบุคลากรทางการแพทย์ 

เภสัชกรหน่วย
บริบาล 

เภสัชกรรม 

ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

หอผู้ป่วยใน, 
บุคลากรทางการ 
แพทย์, ประชาชน 

๔. งานจัดซื้อยา
และเวชภัณฑ์ 

๔.๑ จัดทําแผนการจัดซื้อยา
และเวชภัณฑ์ 

๔.๑.๑ ประมาณการงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ใน
ปีงบประมาณถัดไป 
๔.๑.๒ จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินบํารุงตามแบบฟอร์มที่ รพ.ตร. กําหนด 
๔.๑.๓ จัดทําแผนการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์จากองค์การเภสัชกรม โรงงานเภสัช
กรรมทหาร และสภากาชาดไทย 

หน่วยจัดซื้อยา,  
หน่วยคลังยา 

ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

หน่วยจัดซื้อยา, 
หน่วยคลังยา 

 ๔.๒ จัดซื้อยาและเวชภัณฑ์
สําหรับคงคลังและตามที่
หน่วยต่างๆ ร้องขอ 

๔.๒.๑ หน่วยคลังยาและหน่วยคลังเวชภัณฑ์และหน่วยที่ร้องขอจัดทํา  
Request Order 
๔.๒.๒ หน่วยจัดซื้อยาและหน่วยจัดซื้อเวชภัณฑ์ตรวจสอบ Request Order  
ในเรื่องราคา จํานวนที่ขอซื้อ GPU code (ยา) UNSPSC (เวชภัณฑ์) และราคา
กลาง ก่อนส่งบริษัทเพื่อทําใบเสนอราคา 
๔.๒.๓ จัดทําเอกสารเพื่อจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ ขอเบิกจ่ายเงินตามใบสั่งซื้อ/
สัญญาที่ส่งของแล้ว 

หน่วยจัดซื้อยา,  
หน่วยคลังยา 

ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

ธุรการกลุ่มงาน
เภสัชกรรม,  

หน่วยจัดซื้อยา, 
บริษัทผู้จําหน่าย

ยา 

 ๔.๓ จัดหายาทดแทนกรณียา
หรือเวชภัณฑ์ขาดคราว/เลิก
จําหน่ายและเสนอยาหรือ
เวชภัณฑ์เข้ากรณีพิเศษ 

๔.๓.๑ สืบค้นและรวบรวมข้อมูลยาหรือเวชภัณฑ์ ชื่อการค้าอื่นๆ ส่งให้กลุ่มงาน
ผู้ใช้/เสนอ พิจารณาเลือกยาหรือเวชภัณฑ์ทดแทนกรณีบริษัทแจ้งขาดคราว/ 
เลิกจําหน่าย 
๔.๓.๒ดําเนินการเสนอยาหรือเวชภัณฑ์เข้าบัญชีฯ นอกวาระการประชุม 
๔.๓.๓ แจง้หน่วยคลังยา คลังเวชภัณฑ์ หน่วยจ่ายยาและหน่วยจ่ายเวชภัณฑ์
ทราบถึงการเปลี่ยนแปลงรายการยาทดแทน 

หน่วยคลังยา,  
หน่วยจัดซื้อยา, ผู้

จําหน่ายยา 

 หน่วยงานผู้ใช้ยา, 
กลุ่มงาน 

เภสัชกรรม 
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(๑) 
ภารกิจงาน 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(๔) 
ผู้รับผิดชอบ 

(๕) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 ๔.๔ จัดทําข้อมูลยาและ
เวชภัณฑ์ที่ขอเสนอเข้าบัญชี
ยาและเวชภัณฑ์ รพ.ตร. ขอ
เสนอออกจากบัญชีฯ และขอ
ปรับขึ้นราคา 

๔.๔.๑ หน่วยจัดซื้อยารวบรวมรายการยาที่เสนอเข้าจากกลุ่มงานต่างๆ  ส่งให้หน่วยบริบาลเภสัช
กรรมทําการประเมินและจัดทําข้อมูลด้านวิชาการ  
๔.๔.๒ประชุมเพื่อสรุปข้อมูลเตรียมเสนอคณะกรรมการคัดสรรยาและอาหารทางการแพทย์ 
๔.๔.๓ หน่วยจัดซื้อเวชภัณฑ์รวบรวมรายการเวชภัณฑ์ที่กลุ่มงานเสนอเข้าบัญชีฯ ทําการ
ประเมิน จัดทําข้อมูลทางวิชาการและประชุมกลุ่มย่อยในกลุ่มงานพยาบาลเพื่อสรุปข้อมูล
เตรียมเสนอคณะกรรมการคัดสรรเวชภัณฑ์และอาหารทางการแพทย์ 
๔.๔.๔ หน่วยคลังยาและคลังเวชภัณฑ์สํารวจรายการยาและเวชภัณฑ์ที่มีอัตราการใช้ต่ํา 
พิจารณาคัดเลือกและจัดทํารายการยาและเวชภัณฑ์ที่จะเสนอออกจากบัญชี 
๔.๔.๕ จัดทําข้อมูลยาและเวชภัณฑ์ที่บริษัทยื่นแบบขอปรับราคาเสนอคณะกรรมการคัดสรรยา 
เวชภัณฑ์และอาหารทางการแพทย์ 

หน่วยงานที่เสนอยา
เข้า, หน่วยจัดซื้อยา, 

หน่วยจัดซื้อ
เวชภัณฑ์หน่วย

บริบาลฯ 

ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

คณะอนุกรรมการ
พิจารณาคัดสรร
ยาและอาหาร
ทางการแพทย์ 

 ๔.๕ การจัดทํา SPEC/TOR 
สําหรับยาและเวชภัณฑ์ที่
จัดซื้อโดยวิธีคัดเลือก/e-
bidding 

๔.๕.๑ ขอรายชื่อคณะกรรมการจัดทํา SPEC/TOR จากกลุ่มงานผู้ใช้ยาและ
เวชภัณฑ์จัดทําคําสั่งและขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
๔.๕.๒ จัดเตรียมร่าง SPEC/TOR และประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อกําหนด 
SPEC/TOR และเกณฑ์ในการตัดสินผู้ชนะ 

หน่วยจัดซื้อยา, 
คณะกรรมการฯ 

ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

กลุ่มงานผู้ใช้ยา, 
หน่วยจัดซื้อยา 

 ๔.๖ การจัดทําฐานข้อมูลราคา
ยาและเวชภัณฑ์ และปรับปรุง
ราคากลาง 

๔.๖.๑ บันทึกข้อมูลยาและเวชภัณฑ์ที่เข้าบัญชียาและเวชภัณฑ์ รพ.ตร. ใน file 
Excel แยกเก็บเอกสารเข้าแฟ้มข้อมูล 
๔.๖.๒ สําเนาเอกสารข้อมูลยาและเวชภัณฑ์เข้าใหม่ให้หน่วยคลังยาและคลัง
เวชภัณฑ์เพื่อบันทึกข้อมูลใน ePHIS 
๔.๖.๓ ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล  

หน่วยคลังยา,  
หน่วยจัดซื้อยา 

 หน่วยคลังยา,  
หน่วยจัดซื้อยา 
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(๑) 
ภารกิจงาน 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(๔) 
ผู้รับผิดชอบ 

(๕) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 ๔.๗ จัดทําข้อมูลยาและ
เวชภัณฑ์ที่ขอเสนอเข้า
บัญชียาและเวชภัณฑ์ 
รพ.ตร. ขอเสนอออก
จากบัญชีฯ และขอปรับ
ขึ้นราคา 

๔.๗.๑ หน่วยจัดซื้อยารวบรวมรายการยาที่เสนอเข้าจากกลุ่มงานต่างๆ  ส่งให้หน่วยบริบาลเภสัชกรรมทําการ
ประเมินและจัดทําข้อมูลด้านวิชาการ ประชุมเพื่อสรุปข้อมูลเตรียมเสนอคณะกรรมการคัดสรรยาและอาหาร
ทางการแพทย์ 
๔.๗.๒ หน่วยจัดซื้อเวชภัณฑ์รวบรวมรายการเวชภัณฑ์ที่กลุ่มงานเสนอเข้าบัญชีฯ ทําการประเมิน จัดทํา
ข้อมูลทางวิชาการและประชุมกลุ่มย่อยในกลุ่มงานพยาบาลเพื่อสรุปข้อมูลเตรียมเสนอคณะกรรมการคัดสรร
เวชภัณฑ์และอาหารทางการแพทย์ 
๔.๗.๓ หน่วยคลังยาและคลังเวชภัณฑ์สํารวจรายการยาและเวชภัณฑ์ที่มีอัตราการใช้ต่ํา พิจารณาคัดเลือก
และจัดทํารายการยาและเวชภัณฑ์ที่จะเสนอออกจากบัญชี 
๕.๕.๔ จัดทําข้อมูลยาและเวชภัณฑ์ที่บริษัทยื่นแบบขอปรับราคาเสนอคณะกรรมการคัดสรรยา เวชภัณฑ์และ
อาหารทางการแพทย์ 

หน่วยงานที่เสนอยาเข้า, 
หน่วยจัดซื้อยา, หน่วย
จัดซื้อเวชภัณฑ์หน่วย

บริบาลฯ 

ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

คณะอนุกรรมการ
พิจารณาคัดสรร
ยาและอาหาร
ทางการแพทย์ 

๕. งานบริหาร
คลังยาและ
เวชภัณฑ์ 

๕.๑ กําหนดความ
ต้องการและสํารองยา
และเวชภัณฑ์ 

๕.๑.๑ ตรวจสอบยอดคงเหลือของยาและเวชภัณฑ์และคํานวณปริมาณการสั่งซื้อ 
๕.๑.๒ จัดทําใบเสนอความต้องการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์แยกส่งหน่วยจัดซื้อยาและหน่วยจัดซื้อเวชภัณฑ์ 

หน่วยคลังยา, หน่วย
คลังเวชภัณฑ์ 

ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

หน่วยจัดซื้อ 

 ๕.๒ การตรวจรับยาและ
เวชภัณฑ์ 

๕.๒.๑ ตรวจสอบยาและเวชภัณฑ์ก่อนรับเข้าคลังเมื่อตรวจสอบเสร็จจัดเก็บยาและเวชภัณฑ์เข้าคลัง 
๕.๒.๒ บันทึกข้อมูลตรวจรับยาเข้าระบบคอมพิวเตอร์และ Stock Card และขึ้นทะเบียนของหลวง 
๕.๒.๓ นําเอกสารส่งหน่วยจัดซื้อยา (กรณียา) และหน่วยจัดซื้อเวชภัณฑ์ (กรณีเวชภัณฑ์) 

   

 ๕.๓ จัดและจ่ายยาและ
เวชภัณฑ์ให้หน่วยเบิก
ต่างๆ 

๕.๓.๑ รับฎีกาเบิกยาและเวชภัณฑ์ บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ และพิมพ์ใบจ่ายยาและเวชภัณฑ์ 
๕.๓.๒ เสนออนุมัติจ่ายจากหัวหน้าหน่วยคลังยา (กรณียา) และหน่วยจัดซื้อเวชภัณฑ์ (กรณีเวชภัณฑ์) 
๕.๓.๓ จัดเตรียมและจ่ายยาและเวชภัณฑ์ พร้อมลง Stock Card และแยกเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเบิกจ่าย 

  หน่วยจ่ายยา , 
หน่วยเบิกในและ

นอก รพ.ตร. 
 ๕.๔ การตรวจสอบยอด

คงคลงัทุกสิ้นเดือนและ
ประจําปี 

๕.๔.๑ นับยอดคงคลัง เลขที่การผลิตและวันหมดอายุของยาและเวชภัณฑ์  
๕.๔.๒ เปรียบเทียบยอดที่นับกับยอดคงคลังในระบบคอมพิวเตอร์และ Stock card 
๕.๔.๓ สรุปข้อมูลยาและเวชภัณฑ์ที่มียอดคงคลังไม่ถูกต้อง และวันหมดอายุต่ํากว่า ๗ เดือน ส่งหัวหน้าคลัง
ยาและคลังเวชภัณฑ์ 

  หน่วยคลังยา 
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(๑) 
ภารกิจงาน 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(๔) 
ผู้รับผิดชอบ 

(๕) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 ๕.๕ การแลกเปลี่ยนยา
และเวชภัณฑ์ที่ใกล้
หมดอายุ/เสื่อมสภาพ 

๕.๕.๑ สํารวจและรวบรวมยาและเวชภัณฑ์ที่ใกล้หมดอายุ/เสื่อมสภาพของคลังยา 
คลังเวชภัณฑ์ หน่วยจ่ายยาและหน่วยจ่ายเวชภัณฑ์ 
๕.๕.๒ ติดต่อบริษัทผู้จําหน่ายเรื่องการแลกเปลี่ยน กรณีแลกเปลี่ยนเป็นรายการ
อื่นให้ดําเนินการตามระเบียบต่อไป 

หน่วยคลังยา, หน่วย
คลังเวชภัณฑ์ 

ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

หน่วยคลังยา, 
บริษัทผู้จําหน่าย 

 ๕.๖ การจัดทํารายงาน ๕.๖.๑ จัดทํารายงานสรุปข้อมูลสถิติการรับ-จ่ายยา ข้อมูลยอดคงเหลือ
ประจําเดือนและประจําปี 
๕.๖.๒ รวบรวมและจัดทํารายงานการรับ-จ่ายยาเสพติดให้โทษและวัตถุออกฤทธิ์
ต่อจิตและประสาท 

  กง.รพ.ตร. 
อย. 

 ๕.๗ การเพิ่มข้อมูลและ
ปรับปรุงฐานข้อมูลยา
และเวชภัณฑ์ 

๕.๗.๑ กําหนดเลขรหัสประจําตัวยาแต่ละรายการและเพิ่มข้อมูลยาใหม่ในระบบ
คอมพิวเตอร์ 
๕.๗.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่บันทึก 

หน่วยคลังยา, หน่วย
คลังเวชภัณฑ์ 

 หน่วยคลังยา 
หน่วยคลัง
เวชภัณฑ์ 

 ๕.๘ ควบคุมการรับ-จ่าย
ยาที่ผลิตของหน่วยผลิต
ยา 

๕.๘.๑ รับยาเข้าคลังหน่วยผลิตยาและเข้าระบบคลังของ รพ. และจ่ายยาตามใบเบิก 
๕.๘.๒ ควบคุมการเก็บรักษายาให้มีคุณภาพและปลอดภัย 
๕.๘.๓ ตรวจสอบยอดคงคลัง และส่งคําขอผลิตไปที่หน่วยผลิตหาก Stock ยาไม่พอ 

  หน่วยผลิตยา 

 ๕.๙ งานบริหารคลัง
ย่อยสําหรับหน่วยจ่ายยา
จ่ายเวชภัณฑ์และหน่วย
ผลิตยาฯ 

๕.๙.๑ เบิกยาและเวชภัณฑ์ที่สํารวจพบว่าถึงจุดที่ต้องเบิกตรวจรับยาและ
เวชภัณฑ์ที่เบิก และจัดเก็บเข้าคลังย่อย 
๕.๙.๒ ควบคุมการจัดเก็บตาม First Expired/First Out และจัดเก็บให้ถูกต้อง 
ป้องกันการเสื่อมคุณภาพและปลอดภัย 

หน่วยผลิตยา  หน่วยจ่ายและ
หน่วยผลิตยา 
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(๑) 
ภารกิจงาน 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(๔) 
ผู้รับผิดชอบ 

(๕) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

๖. งานผลิตยา
และผสมยาเคมี
บําบัด 

๖.๑ ผลิตยาคงคลัง ๖.๑.๑ วางแผนการผลิตยาและจัดเตรียมเครื่องจักร อุปกรณ์ สารเคมีและฉลากยา 
๖.๑.๒ ชั่งตวงสารเคมีตามสูตรตํารับยา ผสมยาตามขั้นตอน บรรจุยาและปิดฉลาก
ภายใต้การควบคุมของเภสัชกร 
๖.๑.๓ ตรวจสอบจํานวนยาที่ได้ คุณภาพยาและความเรียบร้อยของยาที่ผลิต ส่ง
ยาเข้าคลังหน่วยผลิตยา  

หน่วยผลิตยา ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

หน่วยผลิตยา 

 ๖.๒ เตรียมยาปราศจาก
เชื้อเฉพาะราย: 
สารอาหารที่ให้ทาง
หลอดเลือดดําสําหรับ
ผู้ป่วยเด็ก (TPN),  
ยาหยอดตา 

๖.๒.๑ หน่วยจ่ายยารับคําสั่งสารอาหารที่ให้ทางหลอดเลือดดําสําหรับผู้ป่วยเด็ก 
หรือยาหยอดตาปราศจากเชื้อเฉพาะราย คิดราคายาและแจ้งผลิตยา    
๖.๒.๒ หน่วยผลิตยาผลิตยาตามคําสั่งการรักษา ตรวจสอบยาหลังผลิตก่อนจ่ายยา
ให้ผู้ป่วยหรือหอผู้ป่วย    

  ห้องตรวจตาและ
หอผู้ป่วยใน 

 ๖.๓ งานเตรียมยาเคมี
บําบัดให้ผู้ป่วยเฉพาะ
ราย 

๖.๓.๑ เปิดตู้ผสมยาเคมีบําบัด 
๖.๓.๒ ลงข้อมูลในโปรแกรมการผสมยาเมื่อได้รับคําสั่งแพทย์ พิมพ์ฉลากยา จัดยา
และสารน้ํา; 
๖.๓.๓ ผสมยาเคมีบําบัด และส่งมอบยาที่ผสมเสร็จแล้วให้พยาบาลผู้ป่วยนอกหรือ
หอผู้ป่วย 

ห้องผสมยาเคมีบําบัด ทุกวัน 
๘.๐๐-๑๖.๐๐น. 

ห้องตรวจ 
อายุรกรรมและ 
หอผู้ป่วยใน 

 ๖.๔ ควบคุมคลังและ
จัดซื้อสารเคมีและวัสดุ
บรรจุสําหรับผลิต 

๖.๔.๑ เบิกและรับสารเคมีและวัสดุบรรจุจากหน่วยคลังยาหรือบริษัทโดยตรง 
๖.๔.๒ ตรวจสอบคุณภาพทางกายภาพของสารเคมีและภาชนะบรรจุ  ตรวจสอบ 
COA ที่มาพร้อมสารเคมีและจํานวนก่อนรับเข้า ควบคุมการจัดเก็บสารเคมีและ
วัสดุบรรจุให้มีคุณภาพและปลอดภัย 
๖.๔.๓ ตรวจสอบยอดคงเหลือและวันหมดอายุของสารเคมีทุกสิ้นเดือน 
๖.๔.๔ ขออนุมัติจัดซื้อสารเคมีที่ใช้ในการผลิต และดําเนินการจัดซื้อผ่านหน่วย
จัดซื้อ ภส.รพ.ตร. 

หน่วยผลิตยาและห้อง
ผสมยาเคมีบําบัด 

ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

 

หน่วยผลิตยา ห้อง
ผสมยาเคมีบําบัด 

หน่วยจัดซื้อ  
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(๑) 
ภารกิจงาน 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(๔) 
ผู้รับผิดชอบ 

(๕) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

 ๖.๕ ดูแลบํารุงรักษา
เครื่องจักรและอุปกรณ์ที่
ใช้ผลิตยา  

๖.๕.๑ ควบคุมดูแลตรวจสอบการบํารุงรักษาเครื่องมือที่ใช้ในการผลิตยาให้มีสภาพใช้งานได้ปกติ 
๖.๕.๒ ประสานงานกับหน่วยซ่อมบํารุงเพื่อบํารุงรักษาประจําปีและส่งซ่อมเมื่อเครื่องเสีย 
๖.๕.๓ วางแผนงบซ่อมบํารุงและติดตามผลการดําเนินการแก้ไขเครื่องมือที่เสียรอซ่อม 

หน่วยผลิตยาและผสม
ยาเคมีบําบัด 

ทุกวันทําการ 
 

หน่วยผลิตยาและ
ผสมยาเคมีบําบัด 

 ๖.๖ การแบ่งบรรจุยาเม็ด หน่วยจ่ายยาส่งใบขอให้แบ่งบรรจุยา หน่วยผลิตยาตรวจสอบสภาพยา Lot.No. 
จํานวนและแบ่งบรรจุยาตามจํานวนที่ต้องการ 

 ทุกวันทําการ หน่วยจ่ายยา 

๗. งานจัดยา
สนับสนุนทาง
การแพทย์ 

๗.๑ สนับสนุนยาออก
หน่วยและสนับสนุนยา
ให้กับหน่วยภายนอกที่
ขอความอนุเคราะห์ 

๗.๑ รับหนังสือขอให้จัดยาและเวชภัณฑ์สนับสนุน กรณีจากหน่วยภายนอกให้ส่ง
ขออนุมัติจาก พตร.ก่อนดําเนินการ ส่วนกรณียาออกหน่วยให้เสนอขออนุมัติค่ายา
หลังออกหน่วยเสร็จดําเนินการเบิกและจัดยาและเวชภัณฑ์ 
๗.๒ และตรวจสอบการจัดยาและเวชภัณฑ์ พร้อมแจ้งผู้เกี่ยวข้องรับยาและ
เวชภัณฑ์ทํารายงานสรุปยอดและมูลค่า 

หน่วยผลิตยา ทุกวันทําการ 
ในเวลาราชการ 

หน่วยผลิตยา 

๘. งานพัฒนา
คุณภาพและ
วิชาการ 

๘.๑ คณะอนุกรรมการ
ระบบยาทุกชุด 

๘.๑.๑ กําหนดทิศทางนโยบายและแผนพัฒนาระบบยา 
๘.๑.๒ ติดตาม ประเมินผล วิเคราะห์หาแนวทางแก้ไขหรือป้องกัน รวมทั้งจัดการองค์ความรู้ 
สื่อสารให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ ตระหนักและปฏิบัติในแนวทางเดียวกันและรายงานผลต่อ
คณะกรรมการบริหารยาและเวชภัณฑ์โรงพยาบาลตํารวจ 

กลุ่มงาน 
เภสัชกรรม, หน่วย
บริบาลเภสัชกรรม 

ต.ค.-ก.ย. คณะอนุกรรมการ
ระบบยา 

 ๘.๒ การบริหารความ
เสี่ยง 

๘.๒.๑ ค้นหาความเสี่ยง รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลความเสี่ยง เรื่องความคลาด
เคลื่อนทางยาและอาการไม่พึงประสงค์จากการใชย้าของโรงพยาบาลตํารวจ 
๘.๒.๒ จัดทําทะเบียนข้อมูลความเสี่ยงให้ศูนย์พัฒนาคุณภาพ โรงพยาบาลตํารวจ 

หน่วยบริบาล 
เภสัชกรรม 

ต.ค.-ก.ย. 
 
 

ศูนย์พัฒนา 
คุณภาพ, กลุ่มงาน

เภสัชกรรม 
 ๘.๓ เข้าร่วมทีม

คณะกรรมการควบคุม
และป้องกันการติดเชื้อ
ในโรงพยาบาลตํารวจ 

๘.๓.๑ ร่วมประชุมพิจารณาและจัดทําแบบฟอร์มขออนุมัติใช้ยาปฏิชีวนะควบคุม รพ.ตร.  
๘.๓.๒  จัดทํารายงานมูลค่าการใช้ยาต้านจุลชีพประจําปีงบประมาณของโรงพยาบาลตํารวจ 
และจัดทําสถิติแนวโน้มการใช้ยาต้านจุลชีพและเชื้อดื้อยา เสนอคณะกรรมการควบคุมและ
ป้องกันการติดเชื้อโรงพยาบาลตํารวจ 

  หน่วยจา่ยยา
ผู้ป่วยใน, หน่วย 

IC 

 ๘.๔ งานนโยบายและ
แผน 

๘.๔.๑ จัดทําแผนปฏิบัติราชการแผนยุทธศาสตร์แห่งชาติ กํากับ ติดตามและรายงานผลการ
ปฏิบัติ 
๘.๔.๒ จัดทําแผนฝึกอบรมบุคลากร เวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดําเนินการขออนุมัติ   

  กลุ่มงานเภสัช
กรรม 
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(๑) 
ภารกิจงาน 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(๔) 
ผู้รับผิดชอบ 

(๕) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

๙. งานฝึกอบรมให้ 
ความรู้แก่บุคลากรทาง
การแพทย์ นิสิต/
นักศึกษาและประชาชน 

๙.๑ ฝึกปฏิบัติงาน
นักศึกษาเภสัชศาสตร์
และสอนนักศึกษา
พยาบาล 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดตารางการฝึกและดําเนินการ
ฝึกปฏิบัติงาน สรุปผลการฝึกปฏิบัติงาน 
 
 

หน่วยบริบาล 
เภสัชกรรม 

ต.ค.-ก.ย. 
 

คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยต่างๆ, 
ทุกหน่วย รพ.ตร., 
วิทยาลัย รพ.ตร.,  
กลุ่มงานเภสัชกรรม  ๙.๒ จัดประชุมวิชาการ ประชุมและจัดเตรียมงานประชุมวิชาการ ดําเนินการจัดประชุม

วิชาการและประเมินผล 
  

 ๙.๓ ฝึกอบรมบุคลากร
กลุ่มงานเภสัชกรรม 

จัดเตรียมการฝึกอบรม ดําเนินการฝึกอบรมและประเมินผล    

 ๙.๔ ให้ความรู้ด้านยาแก่
แพทย์ พยาบาลจบใหม่ 
เภสัชกรและ 
สหวิชาชีพ 

จัดเตรียมการฝึกอบรม ดําเนินการฝึกอบรมและประเมิน    
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานเภสชักรรม โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม พ.ศ. ๒๕... พ.ศ. ๒๕... 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑ จัดทําแผนการปฏิบัติงานปี ๒๕....             
๒ บริหารจัดการทรัพยากรตามแผน             
๓ การรายงานแผนการปฏิบัติงาน             
๔ ให้บริการงานบริการเภสัชกรรมผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยใน             
๕ ให้บริการจ่ายเวชภัณฑ์ผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยใน             
๖ ให้บริการงานบริบาลเภสัชกรรมผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยใน             
๗ ให้บริการเภสัชสนเทศ             
๘ ให้บริการจัดซื้อจัดหายาและเวชภัณฑ์             
๙ บริหารคลังยาและเวชภัณฑ์             
๑๐ ดําเนินงานคุณภาพและเข้าร่วมงานพัฒนาคุณภาพของกลุ่มงานเภสัชกรรมและโรงพยาบาลตํารวจ             
๑๑ ผลิตยาทั่วไป ยาร้องขอ ยาเตรียมปราศจากเชื้อและผสมยาเคมีบําบัด             
๑๒ ให้บริการฝึกอบรม สอนและเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการเภสัชกรรมแก่นักศึกษาเภสัชศาสตร์ 

นักศึกษาพยาบาลวิทยาลัยพยาบาล โรงพยาบาลตํารวจ บุคลากรทางการแพทย์และประชาชน 
            

๑๓ ประชุมทีมพัฒนาคุณภาพกลุ่มงานเภสัชกรรม             
๑๔ จัดทําแผนการปฏิบัติงานปี ๒๕....             
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กลุ่มงานโภชนาการ  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานโภชนาการ โรงพยาบาลตาํรวจ 
วิสัยทัศน์ 
 เป็นกลุ่มงานหลักในการผลิต บริการอาหารและส่งเสริมสุขภาพด้านโภชนาการระดับสากล 
พันธกิจ 
 1. ควบคุมผลิตและให้บริการอาหารแก่ผู้ป่วยใน ภายใต้ข้อจํากัดของภาวะโรคให้เหมาะสมกับพยาธิ
สภาพของผู้ป่วย พร้อมทั้งสร้างนวัตกรรมด้านโภชนาการและโภชนบําบัด เพ่ือส่งเสริมสุขภาพให้กับข้าราชการ
ตํารวจและประชาชน 
 2. ให้คําปรึกษาด้านโภชนาการและโภชนบําบัดแก่ผู้ป่วยใน (IPD) และผู้ป่วยนอก (OPD) พร้อมทั้ง
ประเมินภาวะโภชนาการผู้ป่วยที่พักรักษาตัวใน รพ.ตร. 
 3. พัฒนาองค์ความรู้ทางด้านโภชนาการ และโภชนบําบัดตลอดจนผลิตผลงานวิจัยรวมทั้งพัฒนาสื่อ
การเรียนรู้ให้แก่ข้าราชการตํารวจและประชาชน 
 4. สร้างเสริม ป้องกัน และฟ้ืนฟูสุขภาพข้าราชการตํารวจและประชาชน 

ยุทธศาสตร์ 
  ยุทธศาสตร์ที ่1 เร่งรัดองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
  ยุทธศาสตร์ที ่2 เร่งรัดสุขภาวะตํารวจไทย 
  ยุทธศาสตร์ที ่3 การพัฒนาเข้าสู่องค์การอัจฉริยะ 
  ยุทธศาสตร์ที ่4 การบริหารองค์การตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือความม่ันคงและย่ังยืน 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานโภชนาการ โรงพยาบาลตาํรวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  - ตัวเลขที่ไมม่ขีีดใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มขีีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 
 
 

 
 ลําดับ ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 

1 โภชนากร (สบ 4) 2 0 2 
2 โภชนากร (สบ 1 – สบ 3) 8 8 0 
3 รอง สว. 1 1 0 
4 ผบ.หมู่ 3 1 2 

รวมข้าราชการตํารวจท้ังหมด 14 10 4 
1 ลูกจ้างประจํา  1 1 0 

รวมลูกจ้างประจําท้ังหมด 1 1 0 
5 นักโภชนาการ  

นักจัดการงานทั่วไป 
พนักงานทั่วไป 

4 
2 
5 

1 
2 
3 

3 
0 
2 

รวมลูกจ้างชั่วคราวท้ังหมด               11 4 5 

หัวหน้ากลุ่มงานโภชนาการ รพ.ตร.  
โภชนากร (สบ 4) (1)(0) 

รองหัวหน้ากลุ่มงานโภชนาการ รพ.ตร. 
โภชนากร (สบ 4) (1)(0) 

 

หนว่ยธุรการ 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (1) (1) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (3) (1) 
- ลูกจ้างประจํา (1) (1) 
- นักจัดการงานทั่วไป (2) (2) 
- ลูกจ้างชั่วคราว (5) (3) 

หนว่ยโภชนศกึษา 
- โภชนากร (สบ 3) (1) (1) 
- โภชนากร (สบ 1) (2) (2) 

หนว่ยวจิัยและวิเคราะห์งาน
พฒันาคณุภาพ 

- โภชนากร (สบ 3) (1) (1) 
- โภชนากร (สบ 2) (1) (1) 
- นักโภชนาการ (1) (0) 

หนว่ยโภชนบําบดัและโภชนบริการ 
- โภชนากร (สบ 3) (1) (1) 
- นักโภชนาการ (2) (1) 

หนว่ยโภชนคลินกิ 
- โภชนากร (สบ 2) (1) (1) 
- โภชนากร (สบ 1) (1) (1) 
- นักโภชนาการ (1) (0) 

กรอบอัตราตามโครงสรา้งแบ่งสว่นราชการ
กลุ่มงานโภชนาการ โรงพยาบาลตํารวจ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานโภชนาการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 

ภารกิจงาน 

(2) 

เนื้องาน 

(3) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

(4) 

ผู้รับผิดชอบ 

(5) 

ห้วงเวลา 

(6) 

หน่วยงานรับเรื่อง 

งานด้านโภชนบําบัด
และโภชนบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การให้บริการอาหารผู้ป่วย
ในโรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

1. ควบคุม จัดหาการผลิตและบริการอาหารของผู้รับจ้างเหมาบริการ
อาหารปรุงสําเร็จสําหรับผู้ป่วย ตามรายละเอียดการจ้างเหมา
บริการอาหารปรุงสําเร็จสําหรับผูป้่วยในโรงพยาบาลตํารวจ 

2. จัดทํา TORเพื่อดําเนินการจ้างเหมาบริการประกอบอาหารปรุง
สําเร็จผู้ป่วยในโรงพยาบาลตํารวจ 

3. พัฒนาสูตรอาหารผู้ป่วย ร่วมกับบริษัทผู้รับจ้างเหมาวิเคราะห์ หา
แนวทางพัฒนาสูตรอาหาร 
- ทดลองสูตรอาหาร 
- ประเมินความพึงพอใจ 

 

 
 
หน่วยโภชนบําบัดและ
โภชนบริการ กลุ่มงาน
โภชนาการ รพ.ตร. 

 
 
ตามแผนปฏิบัติงาน
หน่วยโภชนคลินิก 

 
 
กลุ่มงานโภชนาการ 
รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานโภชนาการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 

ภารกิจงาน 

(2) 

เนื้องาน 

(3) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

(4) 

ผู้รับผิดชอบ 

(5) 

ห้วงเวลา 

(6) 

หน่วยงานรับเรื่อง 

งานด้านโภชนคลินิก 
-การให้คําปรึกษาด้าน
โภชนาการและโภชนบําบัด 
 

 
การให้คําปรึกษาด้าน
โภชนาการและโภชนบําบัด
แก่ผู้ป่วยนอก (OPD) 

 
1. ผู้ป่วยนอกมารับการตรวจตามนัดของแพทย์ (OPD) 
2. โภชนากรประจําห้องตรวจโรคต่างๆ ดังนี้ 

2.1  ห้องตรวจโรคอายุรกรรม (คลินิกต่อมไร้ท่อ) 
2.2  ห้องตรวจโรคอายุรกรรม (คลินิกโรคไต) 
2.3  ห้องตรวจโรคอายุรกรรม (คลินิกหัวใจล้มเหลว) 
2.4  ห้องตรวจโรคสูตินรีเวชกรรม 
2.5  ห้องตรวจโรคกุมารเวชกรรม 
2.6  ห้องตรวจโรคประกันสังคม 
2.7  ห้องตรวจโรค หู คอ จมูก 
2.8  คลินิกโรคไต (ศูนย์ฟอกไตเทียม) 

3. โภชนากรให้คําปรึกษาด้านโภชนาการและโภชนบําบัดแก่ผู้ป่วยและญาติ 
4. ติดตามผล ตามการนัดพบแพทย์ของผู้ป่วย 

 
โภชนากร กลุ่มงาน
โภชนาการ รพ.ตร. 

 
ตามแผนปฏิบัติงาน
หน่วยโภชนคลินิก 

 
กลุ่มงานโภชนาการ 
รพ.ตร. 

-การให้คําปรึกษาด้าน
โภชนาการและโภชนบําบัด
แก่ผู้ป่วยใน (IPD) 

1. แพทย์/ พยาบาลคัดกรองภาวะโภชนาการผู้ป่วย 
2. โภชนากรประเมินภาวะโภชนาการผู้ป่วยด้วยระบบ NAF และให้
คําปรึกษาด้านโภชนาการ แก่ผู้ป่วยและญาติ 
3. ติดตาม ผู้ที่มีความเสี่ยงต่อภาวะทุพโภชนาการ 

3.1 ระดับ A ขึ้นตรวจเยี่ยมซ้ําภายใน 14 วัน 
3.2 ระดับ B ขึ้นตรวจเยี่ยมซ้ําภายใน 7-14 วัน 
3.3 ระดับ C ขึ้นตรวจเยี่ยมซ้ําภายใน 3-7 วัน 

4. สอนอาหารทางสายให้อาหารแก่ญาติผู้ปว่ย เมื่อผู้ป่วยกลับบ้านและ
ติดตามทางโทรศัพท์, การสื่อสารออนไลน์ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานโภชนาการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 

ภารกิจงาน 

(2) 

เนื้องาน 

(3) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

(4) 

ผู้รับผิดชอบ 

(5) 

ห้วงเวลา 

(6) 

หน่วยงานรับเรื่อง 

งานด้านวิจัยและวิเคราะห์
งานพัฒนาคุณภาพ 
-แนวทางการทํางานวิจัย
ทางโภชนาการ 

 
 
การวิจัยเพื่อพัฒนาด้านโภชนาการในรูปองค์รวม 
ที่เน้นการเผยแพร่สื่อสารและพัฒนาพฤติกรรม
โภชนาการ  เพื่อนําความรู้ทางด้านโภชนาการ
มาประยุกต์ใช้ ให้เป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
รวมถึงดําเนินการขับเคลื่อนงานอาหารและ
โภชนาการเชิง รุกในรูปภาคี เครือข่าย เ พื่อ
ส่งเสริมภาวะโภชนาการในทารกและเด็กให้มี
พัฒนาการเจริญเติบโตทั้งด้านร่างกายและ
สติปัญญาอย่างเต็มศักยภาพและควบคุมปัจจัย
เสี่ยงภาวะโภชนาการเกินในเด็ก ตลอดจน
ส่งเสริมพฤติกรรมการบริโภคอาหารเพื่อสุขภาพ
ที่ดี และป้องกันโรคเรื้อรังในกลุ่มประชาชน
ทั่วไป 

 
 
1. กําหนดหัวข้องานวิจัยทางโภชนาการ 
2. เขียนโครงร่างงานวิจัยตามแบบฟอร์มที่กําหนด
โดยคณะกรรมการงานวิจัยของโรงพยาบาลตํารวจ
โดยส่ง e-mail ไปที่ irbpgh@gmail.comภายในวัน
สุดท้ายของทุกเดือน 
3. ชําระค่าธรรมเนียมหลังจากมีเจ้าหน้าที่ประสาน
หลังจากได้รับเอกสารครบถ้วนแล้ว 
4. หากมีข้อแก้ไขเพิ่มเติมให้ดําเนินการตามที่ได้รับ
คําแนะนําจนแลว้เสร็จตามเวลาที่กําหนด 
5. เริ่มดําเนินงานวิจัยตามกรอบเวลา (Grant 
chart) 
6. จัดทํารูปเล่มตามระเบียบที่โรงพยาบาลกําหนด 
7. ตีพิมพ์/เผยแพร่ผลงานวิจัย 

 
 

หน่วยวิจัยฯ 

 
 

1 ปี 

 
 
กลุ่มงานโภชนาการ 
โรงพยาบาลตํารวจ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานโภชนาการ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานด้านโภชนศึกษา 
-กิจกรรมวันนักกําหนดอาหาร 

 
จัดกิจกรรมวันนักกําหนด
อาหาร  

1.จัดทํางบประมาณ 
2. เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
3. จัดเตรียมข้อมูลทางด้านวิชาการ พร้อมแผนการ
ปฏิบัติงาน 
4. ประชาสัมพันธ์โครงการ 
5. ทําหนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 
6. ทําหนังสือขออนุญาตใช้พื้นที่ในการจัดโครงการ/
กิจกรรม 
7. เชิญวิทยากรทั้งภายในและภายนอก 
8. จัดโครงการ/กิจกรรม ตามวันเวลาที่กําหนด 
9. สรุป/ประเมินผลการจัดโครงการ/กิจกรรม 

 
หน่วยโภชนศึกษา 
 

 
ตามแผนปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต่างๆ 

 
- กลุ่มงานโภชนาการ 
รพ.ตร. 
- ยศ.บก.อก.รพ.ตร. 
- งานสวัสดิการ บก.อก.
รพ.ตร. 

โครงการตํารวจไทยไร้พุง จัดโครงการตํารวจไทยไร้พุง หน่วยโภชนศึกษา 
 

ตามแผนปฏิบัติงาน
หน่วนโภชนศึกษา 

หน่วยงานต่างๆ ภายใน
โรงพยาบาลและ
หน่วยงานในสังกัด
สํานักงานตํารวจ
แห่งชาติ 

การผลิตและพัฒนาสื่อความรู้
ด้ านโภชนาการและโภชน
บําบัด 

ผลิตและพัฒนาสื่อความรู้
ด้านโภชนาการและโภชน
บําบัด 

1. หน่วยโภชนศึกษา กําหนดหัวข้อวิชาการ 
2. จัดเตรียมข้อมูลด้านวิชาการตามหัวข้อที่กําหนด 
3. จัดทําข้อมูลด้านวิชาการ 
4. เผยแพร่ข้อมูลด้านวิชาการ 

หน่วยโภชนศึกษา 
 

ตามแผนปฏิบัติงานของ
หน่วยโภชนศึกษา 

- หน่วยโภชนศึกษา 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 411 
 

หอผู้ป่วย 

แพทย์สั่งเบิกอาหารใน DOS และ
รายละเอียดในใบสั่งอาหารแรกรับ 

พยาบาลเบิกอาหารลงในระบบฯ 

ผู้รับจ้างเหมาบริการฯ 

พิมพ์บตัรอาหาร (Diet Slip) จากระบบฯเพ่ือจดัสง่อาหาร

นกัโภชนาการตรวจความถกูต้อง
ของชดุอาหารพร้อมบริการผู้ ป่วย 

สง่อาหารตามหอผู้ ป่วยตามเวลา 

พยาบาลตรวจเช็คความถูกต้อง 

ผู้ ป่วยได้รับอาหาร 

No 

No 

No 

Yes 

Yes 

Yes 

Yes 

Yes 

Yes 

Yes 

แพทย์ส่ัง NPO 
- กรณี NPO งดเบิกอาหารทุกชนิด 
- กรณี NPO แต่ต้องการอาหารควรแจ้งเป็นรายกรณี 

การเปลี่ยนแปลงหรือการเบิกใหม่ 

สั่งทางระบบโภชนาการและโภชนบําบัด(29 ระบบ) 
1. เบิกปกติเก็บใบเบิก 16.30 น. - 17.00 น. 
2. เบิกใหม่-เปลี่ยน ทางระบบฯ 
 
ม้ือเช้า เวลา 15.46 น. วันก่อนวันนี้ – 6.45 น. 
 

ม้ือกลางวัน เวลา 6.46 น.- 10.45 น. 
 
ม้ือเย็น เวลา 10.45 น.- 15.45 น. 
 
3. เบิก-เปลี่ยน หลังจากเวลาท่ีกําหนดจะจัดบริการให้ใน
ม้ือถัดไป (หรือเจ้าหน้าท่ีจะรับอาหารเอง รายกรณี) 
4. กรณีย้ายเตียง/ย้ายตึก หอผู้ป่วยจะต้องแจ้งทันที
ทางโทรศัพท์ 

5. เม่ือผู้ป่วยกลับบ้านต้องแจ้งงดอาหารทาง
โทรศัพท์ก่อนม้ือถัดไป 

Work Flow Chart 
การใหบ้ริการอาหารผูป้่วยในโรงพยาบาลตํารวจ 
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ผู้ป่วยนอกมารับการตรวจตามนัดของแพทย์ (OPD) 

โภชนากรประจําห้องตรวจโรคต่างๆ 

ตามวนั เวลา ท่ีกําหนดของแตล่ะห้องตรวจโรคโดยให้คําปรึกษา
ตามท่ีแพทย์หรือพยาบาลสง่ตวัผู้ ป่วยมา 

โภชนากรให้คําปรึกษาด้านโภชนาการแก่ผู้ป่วยและญาติ 

บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม Nutrition Care Record แฟ้มประวัติ
ของผู้ป่วยเพ่ือรายงานผลการให้คําแนะนําให้แก่แพทย์ พยาบาล และ

ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้ ป่วยรับยากลบับ้าน 

ติดตามผล (Follow – up) 
ข้ึนกับการนัดพบแพทย์ของผู้ป่วยแต่ละราย 1-3 เดือน 

Work Flow Chart 
การให้คําปรกึษาด้านโภชนาการแก่ผู้ป่วยนอก โรงพยาบาลตํารวจ (OPD) 
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ผู้ ป่วยใน 

แพทย์/พยาบาลคัดกรองภาวะโภชนาการผู้ป่วย

ด้วย 4 คําถาม 

1. น้ําหนักลดลงโดยไม่ต้ังใจภายใน 6 เดือน 

2. ได้รับอาหารน้อยกว่าท่ีเคยทานได้ (เกิน 7 วัน)                 

3. ดัชนีมวลกาย <18.5 หรือ >25            

4. มีภาวะวิกฤติหรือกึ่งวิกฤติร่วมด้วย 

โภชนากรประเมินภาวะโภชนาการผู้ป่วยด้วยระบบ NAF และให้
คําปรึกษาด้านโภชนาการแก่ผู้ป่วยและญาติ 

บันทึกข้อมูลแบบ SOAP note ลงใน Multidisciplinary Progress Notes 

ของผู้ป่วยแต่ละรายเพ่ือรายงาน 

การขึ้นตรวจเย่ียมให้แพทย์ พยาบาล และผ้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ

ติดตามผล (Follow-up)
หากผู้ป่วยมีความเสี่ยงต่อภาวะทุพโภชนาการ 

- ระดับ A  ข้ึนตรวจเย่ียมซํ้าภายใน 14 วัน 

- ระดับ B  ข้ึนตรวจเย่ียมซํ้าภายใน 7-14 วัน 

- ระดับ C  ข้ึนตรวจเย่ียมซํ้าภายใน 3-7 วัน

แพทย์ request 

ขึ้นตรวจเยี่ยมภายใน 

48 ชม. 

ผู้ป่วยกลบับ้าน

ถ้าใช่ < 2 ข้อ 

คัดกรองซํ้าทุก 7 วัน

แพทย์ลงบันทึกการวินิจฉัยโรค และรหัสโรค 

ใน Progress Notes ของผู้ป่วย 

หน่วยเวชระเบียน  
สรุปแฟ้มผู้ป่วย 

หน่วยทบทวนทรัพยากรทางการแพทย์ (UR) 
(Utilization Review Nurse) 

ตรวจสอบเพ่ือเบิกค่ารักษาพยาบาลในระบบ DRGs 

ติดตามผลเม่ือผู้ป่วยกลับบ้าน (Follow-up to D/C) 
- ติดตามทางโทรศัพท์, การสื่อสารออนไลน์ 

- เม่ือผู้ป่วยมาพบแพทย์ตามนัด 

- แผนการเย่ียมบ้านผู้ป่วย 

Work Flow Chart 
แนวทางการขึน้ตรวจเยี่ยมเพื่อให้คาํปรกึษาดา้นโภชนาการแก่ผูป้ว่ยในโรงพยาบาลตํารวจ (IPD) 
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กําหนดหัวข้องานวิจัยทางโภชนาการ 

เขียนโครงร่างงานวิจยัตามแบบฟอร์มท่ีกําหนดโดยคณะกรรมการ
งานวิจยัของโรงพยาบาลตํารวจ โดยสง่ e-mail ไปท่ี 
irbpgh@gmail.comภายในวนัสดุท้ายของทกุเดือน 

ชําระคา่ธรรมเนียมหลงัจากมีเจ้าหน้าท่ีประสาน หลงัจากได้รับเอกสารครบถ้วนแล้ว 

หากมีข้อแก้ไขเพิ่มเติมให้ดําเนินการตามท่ีได้รับคําแนะนําจนแล้วเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

เร่ิมดําเนินงานวิจยัตามกรอบเวลา (Grant Chart) 

จดัทํารูปเลม่ตามระเบียบท่ีโรงพยาบาลกําหนด 

ตีพิมพ์/เผยแพร่ผลงานวิจยั 

Work Flow Chart 
แนวทางการทาํงานวิจัยทางโภชนาการ 
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กลุ่มงานโภชนาการ โรงพยาบาลตํารวจ

โครงการตํารวจไทยไร้พุง กิจกรรมวันนักกําหนดอาหาร

จัดทํางบประมาณ

จัดเตรียมข้อมูลทางด้านวิชาการพร้อมแผนปฏิบัติงาน

เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติโครงการ

ประชาสัมพันธ์โครงการ

ทําหนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม

ทําหนังสือขออนุญาตใช้พ้ืนที่ในการจัดโครงการ/กิจกรรม

เชิญวิทยากรภายใน – ภายนอก

จัดโครงการ/กิจกรรม ตามวัน-เวลาที่กําหนด

สรุป/ประเมินผลการจัดโครงการ/กิจกรรม

Work Flow Chart 
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ปฏทินิการปฏบิตังิาน ของกลุ่มงานโภชนาการ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
ปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 
ทบทวนรายละเอียดการจ้างเหมาบริการประกอบอาหารปรุง
สําเร็จสําหรับผู้ป่วยในโรงพยาบาลตํารวจ ก่อนเริ่มต่อสัญญา 

 
 

        

2 
วางแผนงบประมาณประจําปีงบประมาณค่าอาหาร/เบี้ยเวร
โภชนากรล่วงหน้า 1 ปี 

           

3 การให้บริการอาหารผู้ป่วยในโรงพยาบาลตํารวจ            
4 การให้คําปรึกษาด้านโภชนบําบัดแก่ผู้ป่วยนอก (OPD)             
5 การให้คําปรึกษาด้านโภชนบําบัดแก่ผู้ป่วยใน (IPD)             
6 ทํางานวิจัยด้านโภชนาการอย่างน้อยปีละ 1 เรื่อง             
7 โครงการสุขภาพดีกับนักกําหนดอาหารวิชาชีพ             
8 กิจกรรมวันนักกําหนดอาหาร (Asian Dietitian’s Day)              
9 โครงการตํารวจไทยไร้พุง              

 
 
 
 
 
 

ทบทวน
รายละเอียด 

ทบทวนรายละเอียด 

การจ้างเหมาฯ 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 417 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานรังสีวทิยา  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานรังสีวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ  

วิสัยทัศน์ 
 เป็นหน่วยให้บริการทางรังสีวิทยาของโรงพยาบาลตํารวจ ที่มีความเป็นเลิศระดับชาติและนานาชาติ 

พันธกิจ 
1. ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านรังสีวิทยาของโรงพยาบาลตํารวจ 
2. สนับสนุนการศึกษาเพ่ือผลิตแพทย์ บุคลากรทางการแพทย์และบุคลากรทางการสาธารณสุขของ

โรงพยาบาลตํารวจและหน่วยงานอ่ืน 
3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายระดับชาติและ

นานาชาติ 

ยุทธศาสตร์ 
1. พัฒนามาตรฐานการบริการทางรังสีวิทยา สู่ความเป็นเลิศระดับสากล 
2. พัฒนาจัดการความรู้ การเรียนรู้ และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เข้าสู่องค์การอัจฉริยะ 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานรังสีวิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานรังสีวิทยา 
รพ.ตร.(1) (1) 

นายแพทย์ (สบ 5) รพ.ตร. 

หัวหน้าแพทย์ (1) (1) 
นายแพทย์ (สบ 5) รพ.ตร. 

รองหัวหนา้แพทย์ (1) (1) 
นายแพทย์ (สบ 5) รพ.ตร. 

หัวหน้ารังสกีารแพทย์ (1) (0) 
นักรังสีการแพทย์ (สบ 5) รพ.ตร. 

รองหัวหนา้รังสีการแพทย์ (2) (1) 
นักรังสีการแพทย์ (สบ 4) รพ.ตร. 

 

เอกซเรย์ทั่วไป (11) (8) 
- นักรังสีการแพทย์ (สบ 3) (1) (1) 
- นักรังสีการแพทย์ (สบ 1) (11) (6) 
- ลูกจ้างช่ัวคราว (2) (2) 

ตรวจพเิศษทางรังสี(13) (12) 
- นักรังสีการแพทย์ (สบ 3) (2) (2) 
- นักรังสีการแพทย์ (สบ 2) (1) (0) 
- นักรังสีการแพทย์ (สบ 1) (11) (10) 

 

แพทย์  
นายแพทย์ (สบ 4) รพ.ตร. (2) (2) 
นายแพทย์ (สบ 3) รพ.ตร. (2) (1) 
นายแพทย์ (สบ 2) รพ.ตร. (4) (4) 
นายแพทย์ (สบ 1) รพ.ตร. (8) (1) 
ลูกจ้างช่ัวคราว (8) (2) 
 

ตรวจรา่งกายสอบเข้า(2) (0) 
- นักรังสีการแพทย์ (สบ 2) รพ.ตร.(1) (1) 
- นักรังสีการแพทย์ (สบ 1) (1) (0) 

 

สารสนเทศทางรังสี คณุภาพ (1) (1) 
- นักรังสีการแพทย์ (สบ 2) (1) (1) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานรังสีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
(1) 

ภารกิจงาน  
(2) 

เนื้องาน 
(3) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
(4) 

ผู้รับผิดชอบ 
(5) 

ระยะเวลา 
ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

1. การตรวจ
ทางรังสีวิทยา
ทั่วไป 

1. เอกซเรย์ทั่วไป 
2. เอกซเรย์ฉุกเฉิน 
3. เอกซเรย์
เคลื่อนที่ 

1. หน่วยตรวจ/ห้องตรวจส่งใบคําขอเอกซเรย์ ระบุส่วนที่ต้องการ
ถ่ายภาพเอกซเรย์มายังหน่วยบริการทางรังสีวิทยา 
2. นักรังสีการแพทย์และเจ้าหน้าที่รังสี ทําการถ่ายภาพเอกซเรย์
ตามมาตรฐานวิชาชีพ ทําการตรวจสอบคุณภาพของภาพถ่ายทาง
รังสี และส่งภาพเข้าระบบสารสนเทศทางรังสีวิทยา (RIS & PACS) 
เชื่อมต่อกับสารสนเทศของโรงพยาบาลตํารวจ  
3. ศูนย์ภาพทางรังสีและหน่วย PACS ทําการบันทึกข้อมูลภาพ
ทางรังสีลงแผ่น DVD/CD ตามที่ผู้ป่วยร้องขอ 

1. หน่วยเอกซเรย์ทั่วไป 
2. หน่วยเอกซเรย์ฉุกเฉิน 
3. หน่วยเอกซเรย์เคลื่อนที่ 
4. หน่วยสารสนเทศ&PACS 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

แพทย์เจ้าของไข้ 
หน่วยงานที่ส่งตรวจ 
(OPD/Ward) 

2. การตรวจ
พิเศษทางรังสี
วิทยา 

ทําการตรวจและ
รายงานผลตรวจ
พิเศษทางรังสีวิทยา 

1. หน่วยตรวจ/ห้องตรวจส่งใบคําขอตรวจพิเศษทางรังสีวิทยา 
ระบุรายการและส่วนที่ต้องการตรวจ เช่น CT, MRI, US ฯลฯ
พร้อมประวัติผู้ป่วยเพื่อประกอบการวินิจฉัย (ใบ Request) 
2. เจ้าหน้าที่นัดตรวจ 
- ซักประวัติผู้ป่วยส่วนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เช่น ค่าผลเลือด 
ประวัติโรคประจําตัว ประวัติการใช้ยา ประวัติการแพ้สารทึบรังสี/
สารตัวกลาง ฯลฯ ทําการนัดตรวจพร้อมให้คําอธิบายวิธีการเตรียม
ตัวตรวจตามที่กําหนด 
3. แพทย์ ทําการตรวจพิเศษทางรังสี ตามแนวทางการตรวจ โดยมี
นักรังสีการแพทย์ (ทําการถ่ายภาพทางรังสี) พยาบาล (ทําการ
พยาบาล) เจ้าหน้าที่รังสี เป็นผู้ช่วยฯ  
4. แพทย์รายงานผลการตรวจเข้าระบบสารสนเทศทางรังสีวิทยา 
(RIS & PACS) เชื่อมต่อกับสารสนเทศของโรงพยาบาลตํารวจ 
5. ศูนย์ภาพทางรังสีและหน่วย PACS ทําการบันทึกข้อมูลภาพ
ทางรังสีลงแผ่น DVD/CD ตามที่ผู้ป่วยร้องขอ 

1. หน่วยนัดตรวจพิเศษทาง 
รังสีวิทยา 
2. หน่วยตรวจพิเศษทางรังสีวิทยา 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

1. แพทย์เจ้าของไข้ 
2. หน่วยงานที่ส่งตรวจ 
(OPD/Ward) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานรังสีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
(1) 

ภารกิจงาน  
(2) 

เนื้องาน 
(3) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
(4) 

ผู้รับผิดชอบ 
(5) 

ระยะเวลา 
ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

3. การเอกซเรย์
ปอดตรวจ
ร่างกาย
บุคคลภายนอก
เพื่อบรรจุเข้า
รับราชการ 

เอกซเรย์ปอด
บุคคลภายนอกที่รับ
การตรวจร่างกาย
เพื่อบรรจุเข้ารับ
ราชการ 

1. รพ.ตร. มีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจร่างกายบุคคลภายนอก
เพื่อบรรจุเข้ารับราชการฯ มอบหมายให้กลุ่มงานรังสีวิทยา
รับผิดชอบเอกซเรย์ปอดและรายงานผล 

2. ถ่ายภาพเอกซเรย์ปอดบุคคลภายนอกตามรายชื่อที่กลุ่มงานเวช
ศาสตร์ครอบครัวแจ้ง  

3. แพทย์รายงานผลเอกซเรย์ปอดตามที่กําหนด 
4. ทํารายงานผลการเอกซเรย์ปอดฯ พร้อมสรุปผลส่งมอบกลุ่มงาน

เวชศาสตร์ครอบครัว รพ.ตร. 

1. หน่วยตรวจสุขภาพ 
2.หน่วยสารสนเทศ&PACS 
3. ธุรการ 
 

ตามคําสั่งของ 
รพ.ตร. 

กลุ่มงานเวชศาสตร์
ครอบครัวรพ.ตร. 
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เร่ิมต้น

เอกซเรย์ตรวจร่างกายสอบเข้า เอกซเรย์ท่ัวไป ตรวจพิเศษทางรังส ี

รพ.ตร.แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจร่างกายฯ รับใบ REQUEST/ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน (ชื่อ สกุล H.N. ส่วนส่งตรวจ ฯลฯ)

กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว

ส่งรายชื่อผู้รับการตรวจ

กลุ่มงานรังสีวิทยา จัดทํารายชื่อ

เข้าระบบรังสี 

ถ่ายภาพเอกซเรย์ปอด

รายงานผล 

ลงทะเบียน

ถ่ายภาพเอกซเรย์

ส่งภาพเข้าระบบ PACS

ซักประวัติโรคประจําตัว/

ประวัติ แพ้ยา อาหารทะเล

ตรวจสอบคุณภาพ นัดตรวจพิเศษทางรังส ี

ทําการตรวจพิเศษทางรังส ี

วิเคราะห์สาเหตุ

แก้ไขปัญหา 

แพทย์เจ้าของไข้

สิ้นสุด

10 นาที

10 นาที

5นาที

5นาที

10 นาที

10 นาที

ผา่น

ไมผ่า่น

ผา่น

ไมผ่า่น

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การบริการทางรังสี 
หน่วยงานที่จัดทาํ กลุ่มงานรังสีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือให้การบริการทางรังสีวิทยาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสทิธิภาพ 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานรังสีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม ปงีบประมาณ พ.ศ.25... 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 การตรวจทางรังสีวิทยาทั่วไป ได้แก่ เอกซเรย์ทั่วไป, 
เอกซเรย์ฉุกเฉนิและเอกซเรยเ์คลื่อนที ่

            

2 การตรวจพิเศษทางรังสีวิทยา ได้แก่ CT, MRI, US, 
BMD, Flu,IVR 

            

3 การเอกซเรย์ปอดตรวจร่างกายบุคคลภายนอกเพื่อ
บรรจุเข้ารับราชการ (ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลง
ตามคําสั่งตรวจร่างกายฯ) 

            

 3.1 การตรวจร่างกายฯ นสต.             
 3.2 การตรวจร่างกายฯ นักเรียนเตรียมทหารเหล่า

ตํารวจ 
            

 3.3 การตรวจร่างกายฯ นศ.พยาบาล             
 3.4 การตรวจร่างกายฯ หน่วยอื่นๆ              
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กลุ่มงานวิสัญญีวิทยา  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานวิสญัญีวิทยา  โรงพยาบาลตาํรวจ 

วิสัยทัศน์  
 วิสัญญีปลอดภัย ได้มาตรฐาน ให้บริการด้วยความประทับใจ  

พันธกิจ  
(1) ให้บริการทางวิสัญญีแก่ผู้ป่วยอย่างปลอดภัย  
(2) ให้บริการทางวิสัญญีตามมาตรฐานวิชาชีพ  
(3) ให้บริการทางวิสัญญีด้วยใจและผู้รับบริการพึงพอใจ 

ยุทธศาสตร์  
(1) บริหารอัตรากําลังพลให้เพียงพอเพ่ือตอบสนองภารกิจ 
(2) จัดเตรียมอุปกรณ์และเคร่ืองมือแพทย์ที่จําเป็นเพ่ือให้การบริการได้อย่างมีมาตรฐาน 
(3) ส่งเสริมให้เกิดการพัฒนาความรู้ด้านวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือนํามาปรับปรุงการให้บริการ 
(4) ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านการแพทย์ของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
(5) ดําเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ และวิจัยทางการแพทย์ 
(6) ให้การรักษาพยาบาลข้าราชการตํารวจ พนักงานราชการ ลูกจ้าง และครอบครัว ตลอดจน

ประชาชน 
(7) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานวิสญัญีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : - ตัวเลขที่ไมม่ขีีดใน ( ) เป็นจํานวนกรอบอัตรา 
  - ตัวเลขที่มขีีดใน (_) เป็นจํานวนอัตราครอง 
 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
กลุ่มงานวิสญัญีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 นายแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 14 11 3 
2 พยาบาล ( สบ 1 - สบ 3) 50 34 16 
3 นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ (สบ 1 - สบ 3) 2 1 1 
4 ผบ.หมู่  - รอง สว. 2 2 0 

รวมข้าราชการตาํรวจ 68 48 20 

หัวหน้ากลุ่มงานวิสัญญีวิทยา (1) 

วิสัญญแีพทย์(14) (11) 
- นายแพทย์ (สบ 5)(2)  
- นายแพทย์ (สบ 4) (2) 
- นายแพทย์(สบ 3) (3) 
- นายแพทย์ (สบ 2) (1) 
- นายแพทย์ (สบ 1) (1) 
- ลูกจ้างชั่วคราว (2) 

วิสัญญีพยาบาล(50) (34) 
- พยาบาล (สบ 3) (22) 
ช่วยราชการ ศอ.ปส. (1) 
- พยาบาล (สบ 2) (10) 
- พยาบาล (สบ 1) (2) 

ธุรการ 
- ผบ.หมู่ (1) 
- ลูกจ้างชั่วคราว (2) 
 

พนกังานทัว่ไป 
- ลูกจ้างชั่วคราว (5) 
 

นกัวิทยาศาสตร์ (2)  
- นักวิทยาศาสตร ์(สบ 1) (1) 
- ผบ.หมู่ (1) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานวิสญัญวีิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

๑. การบริการระงับ
ความรู้สึก 

๑ . ๑  ก า ร เ ยี่ ย ม แ ล ะ
ประเมินก่อนการระงับ
ความรู้สึกผู้ป่วยที่รับตัวไว้
ใ น โ ร ง พ ย า บ า ล  ( IPD 
cases) 

๑. ตรวจสอบรายชื่อผู้ป่วยจากตารางผ่าตัด 
๒. เยี่ยมและประเมินสภาพผู้ป่วยที่หอผู้ป่วยตาม  ASA 

Classification (American Society of 
Anesthesiologists) 

๓. ตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ของเอกสาร การลงนาม
ยินยอมในการรับบริการทางวิสญัญี  

๔. ให้คําแนะนําการปฏิบัติตัวของผู้ป่วย เพื่อเตรียมพร้อม
สําหรับการระงับความรู้สึก  

๕. ประสานงานกับทีมสหสาขาวิชาชีพที่เกี่ยวข้องในการ
ให้บริการทางวิสัญญี เพื่อวางแผนการให้ยาระงับความรู้สึก  

๖. บันทึกข้อมูลใน แบบบันทึกข้อมูลการประเมินสภาพทาง   
กายและจิตใจของผู้ป่วยก่อนและหลังการระงับความรู้สึก 

วิสัญญีแพทย์ (๓ คน) 
วิสัญญีพยาบาล (๓ คน) 

๔๐ นาที ต่อ ราย 
 
 
 
 
 
 
 

- หอผู้ป่วย 
- หอผู้ป่วยวิกฤต 

 ๑.๒ การให้บริการระงับ
ความรู้สึก 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ป่วย และชนิดการทําผ่าตัด 
๒. ประเมินสภาพผู้ป่วยก่อนเข้ารับการระงับความรู้สึก 
๓. ให้การระงับความรู้สึกตามมาตรฐานทางวิสัญญีและความ

เหมาะสมต่อผู้ป่วยแต่ละราย  
๔. ติดตามสัญญาณชีพของผู้ป่วยอย่างใกล้ชิด ตลอด     
   ระยะเวลาการผ่าตัด 

วิสัญญีแพทย์ (๑ คน) 
วิสัญญีพยาบาล (๒ คน) 

ตามระยะเวลา 
การผ่าตัด 

- ห้องผ่าตัด 

 ๑ .๓ การดูแลผู้ป่วยหลัง
ได้รับการระงับความรู้สึก
ในห้องพักฟื้น 

๑. รับ-ส่งข้อมูลผู้ป่วยที่เกี่ยวข้องกับการระงับความรู้สึกและการผ่าตัด 
๒. ติดตามสัญญาณชีพของผู้ป่วยอย่างใกล้ชิด 
๓. เฝ้าระวังภาวะแทรกซ้อนจากการระงับความรู้สึกและการผ่าตัด  
๔. ประเมินและจัดการความปวด  
๕. ส่งต่อข้อมูลและผู้ป่วยไปยังหอผู้ปว่ย/หอผู้ป่วยวิกฤต 

วิสัญญีพยาบาล (๒ คน) ๑ ชั่วโมง - ห้องผ่าตัด 
- หอผู้ป่วย 
- หอผู้ป่วยวิกฤต 

 ๑.๔ การเยี่ยมประเมิน
หลังการบริการระงับ
ความรู้สึก 

๑. ปัญหาหรือภาวะแทรกซ้อนที่เกิดจากการระงับความรู้สึก รายงาน
วิสัญญีแพทย์และแพทย์เจ้าของไข้ทราบ 

๒. ติดตามและประเมินความเจ็บปวดของผู้ป่วยตามแผนการรักษา  

วิสัญญีพยาบาล (๓ คน) ๓๐ นาที ต่อ ราย - หอผู้ป่วย 
- หอผู้ป่วยวิกฤต 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานวิสญัญวีิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

๒. วิสัญญีคลินิก 
 
 
 
 
 

ประเมินสภาพผู้ป่วยนอก
(OPD cases) ก่อนได้รับ
บริการระงับความรู้สึก ที่มี
นัดผ่าตัดล่วงหน้า 

๑. ประเมินสภาพผู้ป่วยที่หอผู้ป่วยตาม  ASA 
Classification (American Society of 
Anesthesiologists) 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ของเอกสาร การลงนาม
ยินยอมในการรับบริการทางวิสญัญี  

๓. ให้คําแนะนําการปฏิบัติตัวของผู้ป่วย เพื่อเตรียมพร้อม
สําหรับการระงับความรู้สึก  

๔. ประสานงานกับทีมสหสาขาวิชาชีพที่เกี่ยวข้องในการ
ให้บริการทางวิสัญญี เพื่อวางแผนการให้ยาระงับ
ความรู้สึก  

๕. บันทึกข้อมูลใน แบบบันทึกข้อมูลการประเมินสภาพทาง
กายและจิตใจของผู้ป่วยก่อนและหลังการระงับความรู้สึก 

วิสัญญีแพทย์  (๑ คน) 
วิสัญญีพยาบาล (๑ คน) 

๒๐ นาที ต่อ ราย - วิสัญญีคลินิก 
- ห้องตรวจโรคผู้ป่วยนอก 
- ศูนย์บริการผู้ป่วยผ่าตัดแบบ
ครบวงจร 

๓. หน่วยระงับปวด ให้บริการรักษาด้านการ
ระงับปวดเฉียบพลัน  
(Acute pain)   
และความเจ็บปวดเรื้อรัง 
(Chronic pain) 

๑. รับปรึกษาผู้ป่วยจากหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งผู้ป่วย
นอกและผู้ป่วยใน 

๒. ตรวจประเมินและวางแผนการรักษา ด้วยวิธีการรักษา
ทางยา, การรักษาโดยหัตถการ หรือการรักษาด้วยวิธี
ฝังเข็ม 

๓. ติดตามอาการและผลการรักษาอย่างต่อเนื่อง 

วิสัญญีแพทย์ (๑ คน) 
วิสัญญีพยาบาล (๒ คน) 

๔๐ นาที ต่อ ราย - หน่วยระงับปวด 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานวิสญัญวีิทยา โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

๔. การให้คําปรึกษา/
ช่วยเหลือหัตถการที่
เกี่ยวข้องทางวิสัญญี 
 

ให้ข้อคิดเห็น เสนอแนะ
การตัดสินใจ และ
ปฏิบัติการช่วยเหลือ 
   - ด้านวิสัญญีวิทยา  
   - การจัดการความปวด   
   - การจัดการด้าน
ทางเดินหายใจ  
   - การช่วยฟื้นคืนชีพ 
   - การทําหัตถการ ใส่
สายสวนหลอดเลือดแดง 
และหลอดเลือดดํา รวมถึง
การเปิดหลอดเลือดดํา
ส่วนปลาย  

รับปรึกษา (ตามแนวทางการส่งปรึกษาหรือเมื่อมีการร้องขอ)  
กรณีส่งปรึกษาตามแนวทางปกติ 
๑. ทบทวนประวัติที่เกี่ยวข้อง และประเมินผู้ป่วยที่หอผู้ป่วย/

หอผู้ป่วยวิกฤตตามปัญหาของผู้ป่วย 
๒. ร่วมแก้ปัญหาผู้ป่วย โดยให้ข้อเสนอแนะ ตัดสินใจ

ปฏิบัติการช่วยเหลือทางด้านความรู้และหัตถการ  
๓. บันทึกข้อมูลในใบขอคําปรึกษา 
๔. ติดตามและประเมินผู้ป่วยหลังให้คําปรึกษา 

 
วิสัญญีแพทย์ 
 

 
๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 

 

 
- กลุ่มงานต่าง ๆที่ร้องขอ 
- หอผู้ป่วย 
- หอผู้ป่วยวิกฤต 
 

กรณีส่งปรึกษาเมื่อมีการร้องขอกรณีฉุกเฉิน 
๑. ทบทวนประวัติที่จําเป็น ประเมินผู้ป่วยอย่างรวดเร็ว 
๒. ปฏิบัติการช่วยเหลืออย่างทันท่วงที  
๓. บันทึกข้อมูลในใบขอคําปรึกษาย้อนหลัง 
๔. ติดตามและประเมินผู้ป่วยหลังให้คําปรึกษา 

 
วิสัญญีแพทย์  (๑ คน) 
วิสัญญีพยาบาล (๒ คน) 

 
๒๔ ชั่วโมง 

 
- กลุ่มงานต่าง ๆที่ร้องขอ 
- หอผู้ป่วย 
- หอผู้ป่วยวิกฤต 
 

๕. การเรียนการสอน
แพทย์ประจําบ้านและ
แพทย์ฝึกหัด 

ส่งเสริมการพัฒนาทาง
วิชาชีพที่เกี่ยวข้องกับการ
ระงับความรู้สึก การระงับ
ปวด และการดูแลผู้ป่วย
วิกฤต ทั้งทางด้านวิชาการ 
และการฝึกทักษะหัตถการ
ต่าง ๆ ทางวิสัญญีวิทยา 

๑. พิจารณาขอบเขตความต้องการองค์ความรู้ของแพทย์
ประจําบ้าน และแพทย์ฝึกหัด จากเกณฑ์ของแพทยสภา
และราชวิทยาลัยต่าง ๆ  

๒. จัดวางวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ และพิจารณาตัวชี้วัด 
๓. วางแผนการเรียนการสอน โดยมุ่งเน้นการพัฒนาทาง

วิชาการ ร่วมกับการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
หัตถการที่เกี่ยวข้อง 

๔. จัดการเรียบการสอนด้านวิสัญญีประจําห้องผ่าตัด 
๕. ประเมินผลหลังสิ้นสุดกระบวนการเรียนรู้ 
๖. พิจารณาประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการเรียนรู้ รับ

ฟังข้อเสนอแนะ และปรับปรุงพัฒนาหลักสูตร 

วิสัญญีแพทย์ 
 

๘.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. - กลุ่มงานวิสัญญีวิทยา 
- แพทยศาสตร์ศึกษา รพ.ตร. 
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ตรวจสอบช่ือรายช่ือผู้ป่วยเข้ารับการผ่าตัด 

 

ประเมินผู้ป่วย 

 

ให้ข้อมูล/คําแนะนํา ลงนามยินยอม 

 

บันทึกข้อมูล 

พบปัญหา 

การเย่ียมและประเมินก่อนการระงับความรู้สกึ 

YES NO 

 

วางแผนให้บริการวิสัญญ ี
 

รายงานวิสัญญีแพทย์ / ศัลยแพทย์ 

 Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การบริการระงับความรู้สึก

หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานวิสัญญีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้ป่วยทุกรายที่มารับบริการวิสัญญ ีได้รับการประเมินและเตรียมความพร้อมก่อน

การผ่าตัดอย่างเหมาะสม 
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การใหบ้ริการระงับความรูส้กึ 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ป่วย และชนิดการทําผ่าตัด 

 

ประเมินสภาพผู้ป่วยก่อนเข้ารับการระงับความรู้สึก 

 

ดําเนินการระงับความรู้สึก 

 

เฝ้าระวังสัญญาณชีพของผู้ป่วยอย่างใกล้ชิด 

ผู้ป่วยมีโอกาสเกิดความเสี่ยงจาก
การระงับความรู้สึก/การผ่าตัด 

 

ห้องพักฟ้ืน 

 

พิจารณาให้ผู้ป่วยฟ้ืนคืนจากการระงับความรู้สึก 
เมื่อเสร็จสิ้นการผ่าตัด 

YES NO

หอผู้ป่วยวิกฤติ 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การบริการระงับความรู้สึก 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานวิสัญญีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา เพ่ือให้ผู้ป่วยทุกรายที่มารับบริการวิสัญญ ีได้รับการประเมินและเตรียมความพร้อมก่อน

การผ่าตัดอย่างเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 432 
 

การดแูลผูป้ว่ยหลงัได้รบัการระงบัความรูส้กึ 

 

รับข้อมูลการระงับความรู้สึก/การผ่าตัด 

 

ติดตามสัญญาณชีพ และเฝ้าระวังภาวะแทรกซ้อน
จากการระงับความรู้สึก/การผ่าตัด 

 

รายงานวิสัญญีแพทย์/ศัลยแพทย์ 
เพ่ือแก้ไข 

จําหน่ายไปยังหอผู้ป่วยใน 

การผ่าตัดชนิด  
OPD case 

จําหน่ายผู้ป่วยออกจาก รพ.

พบอาการผิดปกติ 

YES 

NO 

ผู้ป่วยต้องดูแล

เป็นพิเศษ 
YES

YES

NO 

NO

จําหน่ายไปยังหอผู้ป่วยวิกฤติ 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การบริการระงับความรู้สึก 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานวิสัญญีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา เพ่ือให้ผู้ป่วยทุกรายที่มารับบริการวิสัญญ ีได้รับการประเมินและเตรียมความพร้อมก่อน

การผ่าตัดอย่างเหมาะสม 
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การเย่ียมประเมินหลังการบรกิารวิสญัญ ี

 

ทบทวนข้อมูลการระงับความรู้สึก/การผ่าตัด 

 

ตรวจสอบสถานะผู้ป่วย/หอผู้ป่วย  
หลังจําหน่ายออกจากห้องพักฟ้ืน 

 

ประเมินปัญหา/ภาวะแทรกซ้อนจากการระงับความรู้สึก 

พบปัญหา 

สิ้นสดุกระบวนการระงับความรู้สกึ 

YESNO

รายงานวิสัญญีแพทย์เพ่ือแก้ไข 

ติดตาม/ประเมินความปวดของผู้ป่วยตามแผนการรักษา 

พบปัญหา 

YESNO 
 

รายงานวิสัญญีแพทย์เพ่ือแก้ไข 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การบริการระงับความรู้สึก 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานวิสัญญีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา เพ่ือให้ผู้ป่วยทุกรายที่มารับบริการวิสัญญ ีได้รับการประเมินและเตรียมความพร้อมก่อน

การผ่าตัดอย่างเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 434 
 

วิสญัญคีลนิกิ 

ผู้ป่วยเข้ารับการตรวจ 

ทบทวนประวัติที่เก่ียวข้องกับการระงับความรู้สึก 

พบวิสัญญีแพทย์ 

ประเมินความพร้อมของผู้ป่วย 
สามารถเขา้รับการผ่าตัด/ระงับความรู้สึก

 

วางแผนการระงับความรู้สึก 

ให้คําแนะนําการปฏิบัติตัวก่อนและหลังการระงับความรู้สึก 

ประสานสหวิชาชีพที่เก่ียวข้อง 

จําหน่ายผู้ป่วยจากวิสัญญีคลนิิก 

YES NO 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ วิสัญญีคลินิก 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานวิสัญญีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ระยะเวลา  
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หน่วยระงบัปวด 

ผู้ป่วยเข้ารับการตรวจ 

ทบทวนประวัติที่เก่ียวข้องกับความปวด 

พบวิสัญญีแพทย์ 

ซักประวัติ/ตรวจร่างกายเพ่ิมเติม 

วินิจฉัย/ให้ข้อมูล/วางแผนการรักษา 

การรักษาด้วยยา 

นัดตรวจ/ติดตามผลการรักษา 

จําหน่ายผู้ป่วยกลับบ้าน 

การรักษาด้วยหัตถการ 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ หน่วยระงับปวด 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานวิสัญญีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ระยะเวลา  
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ให้คําปรึกษาการดูแลรักษาผูป่้วย 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานวิสัญญีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ระยะเวลา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหค้ําปรกึษาการดูแลรกัษาผูป้่วย 

รับคําปรึกษา 

ทบทวนประวัติจากใบปรึกษา/เวชระเบียน 

ประเมินผู้ป่วยตามปัญหาที่ขอปรึกษา 

ให้ข้อเสนอแนะ/ร่วมตัดสินใจ/ทําหัตถการ 

บันทึกข้อมูลในใบขอปรึกษา 

ติดตาม/ประเมินผู้ป่วยหลังให้คําปรึกษา 

สิ้นสุดกระบวนการให้คําปรึกษา 
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การเรียนการสอนแพทย์ประจําบ้านและแพทย์ฝึกหัด

พิจารณาขอบเขตองค์ความรู้ 

ตามเกณฑ์ของแพทยสภาและราชวิทยาลัยต่าง ๆ 

กําหนดเป้าหมาย/วัตถุประสงค์การเรียนรู้ 

กําหนดตัวช้ีวัดการเรียนรู้ 

วางแผนจัดการเรียนการสอน 

 

วิชาการทางคลินิก 

ประเมินผลหลงัเสร็จสิ้นกระบวนการเรียนรู ้

พิจารณาประสิทธิภาพ/ประสิทธิผลของการเรียนรู้ 

หัตถการทางคลินิก 

ปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การเรียนการสอนแพทย์ประจําบ้านและแพทย์ฝึกหัด 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานวิสัญญีวิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

วัตถุประสงค์  
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานวิสญัญวีิทยา โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 การเยี่ยมและประเมินสภาพผู้ป่วยก่อนได้รับบริการระงับ

ความรู้สึก 
            

2 การให้บริการระงับความรู้สึกทั้งใน และนอกห้องผ่าตัด             
3 การดูแลผู้ป่วยหลังได้รับการระงับความรู้สึก ที่ห้องพักฟื้น   

(Post- anesthesia care unit) 
            

4 การเยี่ยมประเมินผู้ป่วยหลังการบริการวิสัญญี             
5 หน่วยระงับปวด             
6 ให้คําปรึกษาในการดูแลรักษาผู้ป่วยร่วมกับแพทย์สาขาอื่น 

(Consultant) 
            

7 การเรียนการสอนแพทย์ประจําบ้านและแพทย์ฝึกหัด             
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กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว โรงพยาบาลตํารวจ 

วิสัยทัศน์  
 เป็นหน่วยงานเวชศาสตร์ครอบครัวที่ให้บริการตํารวจและประชาชนในระดับมาตรฐานสากล 

พันธกิจ  
 (1) ให้บริการตรวจรักษาส่งเสริมสุขภาพอนามัยป้องกันและควบคุมโรคแก่ข้าราชการตํารวจและ 
 ครอบครัว และประชาชนทั่วไป 
 (2) ให้บริการตรวจสุขภาพเชิงรุกแก่ข้าราชการตํารวจและครอบครัว และประชาชนทั่วไป 
 (3) เป็นสถาบันฝึกอบรมด้านเวชศาสตร์ครอบครัว แก่ แพทย์ พยาบาล และเจ้าหน้าที่ทางการแพทย์ 
 (4) ปฏิบัติภารกิจตามที่ ตร. ร้องขอ 

ยุทธศาสตร์ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 เร่งรัดสุขภาวะตํารวจไทย (Happy Health Police - HHP) 

โครงสร้างหน่วยงาน 
 กลุ่มงาน เวชศาสตร์ครอบครัว ประกอบด้วย หน่วยงานในสังกัด 3 ส่วนงาน ได้แก่ 
 (1)  งานธุรการและงานสารบรรณ 
 (2)  งานสาธารณสุข 
 (3)  ห้องตรวจผู้ป่วยนอก 
  - ห้องตรวจข้าราชการตํารวจ 
  - ห้องตรวจสุขภาพ 
      - คลินิกวัคซีน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว 

 งานธุรการและงานสารบรรณ 

งานสาธารณสุข 

-  ห้องตรวจข้าราชการตํารวจ 

 - ห้องตรวจสุขภาพ 

 - คลินิกวัคซีน 

ห้องตรวจผู้ป่วยนอก
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 

  
 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครวั โรงพยาบาลตํารวจ 

 
ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 

1 นายแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 11 9 2 
2 เจ้าหน้าที่สาธารณสุข (สบ 1 - สบ 3) 3 3 0 
3 รอง สว. 2 2 0 
4 ผบ.หมู่  - รอง สว. 5 3 2 

รวมข้าราชการตาํรวจ 21 17 4 

 

หัวหน้ากลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว (1)(1) 
นายแพทย์ (สบ 5) 

งานธุรการและงานสารบรรณ 

- สว.หรือเทียบเท่า (0)(0) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (3)(3) 
   * ไปช่วยราชการท่ีอื่น  2 
ตําแหน่ง* 
- ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า (4)(2) 
- ลูกจ้างชั่วคราว 9 
 

งานสาธารณสุข 

- สว.หรือเทียบเท่า (3)(3) 
* 1 ตําแหน่งปฏิบัติงานท่ี นย.
รพ.ตร. 
- ลูกจ้างชั่วคราว 3 
 

งานทางการแพทย์ 
 

- แพทย์  (9) (8) 
* ไปทํางานตําแหน่งอื่น 3 คน 
- แพทย์ช่วยราชการ (1) 
- แพทย์ชํานาญการ (2) 

ห้องตรวจข้าราชการตํารวจ 

- ลูกจ้างชั่วคราว 1 
 
 

ห้องตรวจสุขภาพ 
- ลูกจ้างชั่วคราว 2 
 
 

คลินิกวัคซีน 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานเวชศาสตร์ครอบครัว 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรือ่ง 

1. การตรวจรกัษา
โรคแบบผู้ป่วยนอก 
- ห้องตรวจ
ข้าราชการตํารวจ 
- ห้องตรวจสุขภาพ 
- คลินิกวัคซีน 

1. ตรวจวินิจฉัยโรคแบบผู้ป่วยนอก แก่ข้าราชการ
ตํารวจและครอบครัวตํารวจ 
2. ตรวจสุขภาพและออกใบรับรองแพทย์เพื่อเข้า
ทํางาน ศึกษาต่อ ไปต่างประเทศ บรรจุเข้ารับ
ราชการตํารวจ ฯลฯ 
3. ตรวจร่างกายเพื่อรับเงินเพิ่มประจําตําแหน่ง
ของข้าราชการตํารวจ EOD นักบิน นักประดาน้ํา 
ครูฝึกตํารวจ 
4 .  ให้ คํ า แนะนํ า และบริ ก า ร ฉีดวั ค ซีน  แก่
ข้าราชการตํารวจ ประชาชนทั่วไป 
5. ให้ความรู้ แก่นักศึกษาแพทย์พยาบาล แพทย์
ประจําบ้าน เป็นที่ปรึกษาเชิงวิชาการและเป็น
สถานที่ฝึกงานทางด้านเวชศาสตร์ครอบครัว  

1. ทํานัดหมาย – รับเรื่องจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. ดําเนินการตรวจวินิจฉัย รักษาโรคให้แนวทางการ
รักษา แนะนํา ให้ความรู้ และฝึกปฏิบัติจริงในด้าน
เวชศาสตร์ครอบครัว 
3. ติดตามการรักษา 
4. ประเมินผล 
5. สรุปข้อมูลที่ได้ ในการนําไปปรับใช้ 

1. แพทยก์ลุ่มงานเวช
ศาสตร์ครอบครวั 
2. พยาบาล และผู้ช่วย
พยาบาล 
3. เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เวชศาสตร์ครอบครัว
และกลุ่มงานอื่นๆ ใน 
รพ.ตร. 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงานเวชศาสตร์
ครอบครัว 

2. การตรวจสุขภาพ
ประจําปีข้าราชการ
ตํารวจ 

1.  บริการตรวจสุขภาพประจํ า ปี เ ชิงรุก  แก่
ข้าราชการตํารวจ 
2. ดําเนินการป้องกันและจัดการ ความเสี่ยงต่อ
สุขภาพในบุคลากร 

1. ตั้ งคณะกรรมการดําเนินงานตรวจสุขภาพ
ข้าราชการตํารวจ 
2. ประชุมกําหนดนโยบาย กําหนด TOR  
3. ทําเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง กําหนดแผนการ 
4. ดําเนินการออกตรวจสุขภาพประจําปี 
5. ส่งผลตรวจรายบุคคล 
6. เรียกเก็บเงิน 

1. หัวหน้ากลุ่มงาน 
เวชศาสตร์ครอบครัว
และแพทย์ รพ.ตร. 
2. พยาบาล และ ผู้ช่วย
พยาบาล 
3. เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เวชศาสตร์ครอบครัว
และกลุ่มงานอื่นๆ ใน 
รพ.ตร. 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงานเวชศาสตร์
ครอบครัว 
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คู่มือการปฏิบัติงานของ กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

3. การตรวจร่างกาย
บุคคลภายนอกเพื่อ
บรรจุเข้ารับราชการ
ตํารวจ 

1. ตรวจร่างกายบุคคลภายนอกเพื่อบรรจุเข้า
รับราชการตํารวจ หรือศึกษาต่อในหน่วยงาน
สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

1. ประชุมร่วมกับ  บช .ศ .  และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกําหนดวิธีการ ระยะเวลาการทํางาน 
2. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการตรวจร่างกายใน  
แต่ละสังกัด 
3. ดําเนินการตรวจร่างกายในห้วงเวลาที่กําหนด 
4. รายงานผลให้ด้านสังกัดทราบ 
5. รับเรื่องอุทธรณ์ผลการตรวจร่างกาย/ ประชุม
พิจารณาจากคณะกรรมการแพทย์ 

1. หัวหน้ากลุม่งานเวช
ศาสตร์ครอบครัวและ
แพทย์ รพ.ตร. 
2. พยาบาล และ 
ผู้ช่วยพยาบาล 
3. เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เวชศาสตร์ครอบครัว
และกลุ่มงานอื่นๆ ใน 
รพ.ตร. 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงานเวชศาสตร์
ครอบครัว 

 

4. การบริการด้าน
สาธารณสุขและ
สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อมใน 
รพ.ตร. 

1. การจัดการขยะมูลฝอยใน รพ.ตร. 
2. การจัดการบําบัดน้ําเสียใน รพ.ตร. 
3. การเฝ้าระวังคุณภาพน้ําดื่ม น้ําใช้ใน 
รพ.ตร. 

1. แพทย์ พยาบาล บุคลากรใน รพ .ตํารวจ 
ปฏิบัติตามคู่มือการจัดการมูลฝอย เช่น การคัด
แยกประเภทขยะก่อนทิ้งลงภาชนะ การขนย้าย
ขยะไปยังโรงพักขยะ การจัดเก็บขยะนําไปกําจัด 
2. ควบคุมการทํางานของระบบบําบัดน้ําเสียให้มี
ประสิทธิภาพ โดยบําบัดน้ําเสียให้อยู่ในเกณฑ์
มาตรฐานที่กฎหมายกําหนดก่อนปล่อยลงสู่แหล่ง
น้ําสาธารณะ 
3. สุ่มเก็บน้ําดื่มน้ําใช้ 

1. เจ้าหน้าที่  
สาธารณสุขกลุม่งาน
เวชศาสตร์ครอบครัว 
2. ฝ่าย ซร.บก.อก.
รพ.ตร. 
3. คณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อม รพ.ตร. 
4. หน่วยควบคุมและ
ป้องกันการติดเชื้อ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 
 

กลุ่มงานเวชศาสตร์
ครอบครัว 
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คู่มือการปฏิบัติงานของ กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

5. งานการศึกษาวิชา
เวชศาสตร์ครอบครัว 

จัดการเรียนการสอนใน
หลักสูตรเวชศาสตร์ครอบครัว 
สําหรับ 
1. นักศึกษาแพทย์ 
2. แพทย์ฝึกหัด 
3. แพทย์ประจําบ้าน 

1. ดําเนินการจัดทํา/ปรับปรุงหลักสูตรการเรียนการสอนให้
เป็นไปตามข้อกําหนดของแพทยสภา/ราชวิทยาลัยเวชศาสตร์
ครอบครัวแห่งประเทศไทย 
2. ดําเนินการจัดการเรียนการสอน 
3 .  ประชุมเ พื่อพัฒนา  ปรับปรุ ง  และแก้ไขในระหว่าง  
ปีการศึกษา เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของการเรียนการสอน 
4. ประเมินผลการเรียนการสอนเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน  
ที่กลุ่มงานหรือสิ้นสุดปีการศึกษา 

- คณะกรรมการ
ฝึกอบรมแพทย์ประจํา
บ้านสาขาเวชศาสตร์
ครอบครัว กลุม่งานเวช
ศาสตร์ครอบครัว รพ.ตร. 
- ตัวแทนจากกลุ่มงาน 
ในคณะอนุกรรมการฝ่าย
การศึกษาระดับก่อน
ปริญญา รพ.ตร. 
- แพทย์ พยาบาล และ
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานเวช
ศาสตร์ครอบครัว 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 
 

กลุ่มงานเวชศาสตร์
ครอบครัว 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 445 
 

ตรวจสุขภาพประจําปี 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

ตรวจร่างกายบุคคลภายนอก 

ประชุมกําหนดนโยบายกําหนด TOR / 
จัดซ้ือจัดจ้าง 

ออกดําเนินการตรวจสุขภาพประจําป ี

ส่งผลตรวจสุขภาพรายบุคคล 

เรียกเก็บเงิน 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจร่างกาย/ คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ผลการตรวจร่างกาย 

ประชุมร่วมกับ บช.ศ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

กําหนดวิธี ระยะเวลาการทํางาน 

ดําเนินการในห้วงเวลาท่ีกําหนด 

รายงานผลการ   
ตรวจให้ต้นสังกัด 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ตรวจสุขภาพประจําปี 
ตรวจร่างกายบุคคลภายนอก 

หน่วยที่จัดทํา กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว โรงพยาบาลตํารวจ 
ระยะเวลา ในเวลาราชการตลอดทั้งปี 
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ตรวจรักษาโรคแบบผู้ป่วยนอก 

รับเร่ืองทํานัดหมาย

ดําเนินการตรวจสุขภาพ

ข้าราชการตํารวจ บุคคลท่ัวไป 

ออกใบรับรองแพทย์เข้าทํางาน 

ศึกษาต่อ ไปต่างประเทศ 

- ดําเนินการตรวจรักษาผู้ป่วยท่ี

เป็นข้าราชการตํารวจและ

ครอบครัวตํารวจ 

- ให้ความรู้แก่นักศึกษาแพทย์ 

พยาบาล, แพทย์ประจําบ้าน 

ติดตามการรักษา 

ประเมินความเสี่ยง 

      ออกใบรับรองแพทย์ /ส่งผล

การตรวจกลับต้นสังกัด 

       ให้คําแนะนําเร่ืองวัคซีนท่ี

เหมาะสมและบริการฉีดวัคซีนแก่

ผู้มารับบริการ 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ตรวจรักษาโรคแบบผู้ป่วยนอก

หน่วยที่จัดทํา กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว โรงพยาบาลตํารวจ

ระยะเวลา ในเวลาราชการตลอดทั้งปี
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ด้านสขุาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

ขยะ 

ปฏิบัติตามคู่มือการจัดการมูลฝอย รพ.ตร., 

คําแนะนําจากหน่วยควบคุมการติดเชื้อ 

รพ.ตร. 

ให้เป็นไปตาม

มาตรฐาน 

กทม. และบริษัทกรุงเทพธนาคม 

นําไปกําจัด 

ขนย้ายขยะไปพักไว้ท่ีโรงพักขยะ 

น้ําเสีย 

ควบคุมดูแลการทํางานของระบบบําบัดน้ําเสีย 

โดย ฝ่าย ซร.บก.อก. รพ.ตร. 

คุณภาพน้ําท่ีผ่านการบําบัดอยู่ใน

เกณฑ์ตามมาตรฐานท่ีกฎหมาย

กําหนด 

ตรวจสอบคุณภาพน้ํา 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ด้านสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม โรงพยาบาลตํารวจ

หน่วยที่จัดทํา กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว โรงพยาบาลตํารวจ

ระยะเวลา ในเวลาราชการตลอดทั้งปี
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จัดทํา/พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร
การเรียนการสอนวิชาเวชศาสตร์

ครอบครัว 

ดําเนินการจัดการเรียนการสอน 

ประชุมพัฒนาและปรับปรุงในระหว่างปี
การศึกษา 

ประเมินการเรียนการสอนเมื่อสิ้นสุด
การปฏิบัติงานหรือสิ้นสุดปีการศึกษา 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ด้านการศึกษาวิชาเวชศาสตร์ครอบครัวของนักศึกษาแพทย์ แพทย์ฝกึหัดและแพทย์ประจําบ้าน

โรงพยาบาลตํารวจ 

หน่วยที่จัดทํา กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว โรงพยาบาลตํารวจ

ระยะเวลา ตลอดปีงบประมาณ 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ / กิจกรรม 
พ.ศ. 25... พ.ศ. 25… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 ตรวจสุขภาพประจําปีข้าราชการตํารวจในเขตกรุงเทพฯและนอกเขตกรุงเทพฯ             
2 ตรวจร่างกายบุคคลภายนอกเพื่อบรรจุเป็นนักเรียนนายสิบตํารวจ (นสต.)             
3 ตรวจรักษาโรคแบบผู้ป่วยนอก             
4 ตรวจโรคเพื่อรับใบรับรองแพทย์ ไปต่างประเทศ ศึกษาต่อ บรรจุเข้ารับราชการ

EOD นักบิน ครูฝึก ฯลฯ 
            

5 งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม ขยะ น้ําเสีย             
6 งานการศึกษาวิชาเวชศาสตร์ครอบครัว             
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กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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แพทย์เวชศาสตร์ฟ้ืนฟู 

งานกายภาพบําบัด 

งานกิจกรรมบําบดั 

งานแก้ไขการพูด 

งานกายอุปกรณ์และช่างกายอุปกรณ ์

งานแพทย์ทางเลือก 

งานธุรการ 

กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู 

กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟืน้ฟ ูโรงพยาบาลตํารวจ 
วิสัยทัศน์  
 เวชศาสตร์ฟ้ืนฟู เพ่ือตํารวจและประชาชน ด้วยเทคโนโลยีสมัยใหม่ พัฒนาสู่ระดับสากล 
พันธกิจ  
 (1) เป็นฝ่ายบริการด้านเวชศาสตร์ฟ้ืนฟูให้ตํารวจและประชาชน ในระดับเช่ียวชาญข้ันสูงครบวงจร 

(2) ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบบริการสุขภาพให้กับข้าราชการตํารวจและประชาชน  
ในด้านเชิงรุก 

 (3) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
             ระดับชาติหรือระดับนานาชาติ 
ยุทธศาสตร์ 
 (1) ยุทธศาสตร์ที่ 1 : เร่งรัดองค์กรสู่ความเป็นเลิศ (High Performance Organization – HPO) 
 (2) ยุทธศาสตร์ที่ 2 : เร่งรัดสุขภาวะตํารวจไทย (Happy Healthy Police - HHP) 

โครงสร้างหน่วยงาน 
 กลุ่มงาน เวชศาสตร์ฟ้ืนฟู ประกอบด้วย หน่วยงานในสังกัด 7 หน่วยงาน ได้แก่ 
 (1) แพทย์เวชศาสตร์ฟ้ืนฟู 
 (2) งานกายภาพบําบัด 
 (3) งานกิจกรรมบําบัด 
 (4)งานแก้ไขการพูด 
 (5) งานกายอุปกรณ์และช่างกายอุปกรณ์ 
 (6) งานแพทย์ทางเลือก 
 (7) งานธุรการ 

ผังโครงสร้างองค์กร 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟืน้ฟมูี โรงพยาบาลตํารวจ 

 

หมายเหตุ : พยาบาลขึ้นตรงกับกลุ่มงานพยาบาล  

นายแพทย์ สบ ๕ 

นายแพทย์ สบ ๕ 
หัวหน้ากลุ่มงานเวชศาสตร์ฟื้นฟู 

นักกายภาพบําบัด สบ ๕ 

นักกายภาพบําบัด สบ ๔ นักกายภาพบําบัด สบ ๔ นักกายภาพบําบัด สบ ๔ นายแพทย์ สบ ๔ 

นายแพทย์ สบ ๑ - ๓ นักกายภาพบําบัด สบ ๑ - ๓ 
ปฏิบัติหน้าที่นักกายภาพบําบัด 

ฝ่ายระบบข้อ กระดูก และกล้ามเนื้อ 

นักกายภาพบําบัด สบ ๑ - ๓ 
ปฏิบัติหน้าที่นักกายภาพบําบัด 

ฝ่ายโรคหัวใจ ทรวงอก และระบบ

นักกายภาพบําบัด สบ ๑ - ๓ 
ปฏิบัติหน้าที่นักกายภาพบําบัด 

ฝ่ายโรคระบบประสาทและไขสันหลัง 

นักกายภาพบําบัด สบ ๑ - ๓ 
ปฏิบัติหน้าที่นักกิจกรรมบําบัด 

นักกายภาพบําบัด สบ ๑ - ๓ 
ปฏิบัติหน้าที่นักแก้ไขการพูด 

นักกายภาพบําบัด สบ ๑ - ๓ 
ปฏิบัติหน้าที่นักกายอุปกรณ์ 

พนักงานราชการ 

ช่างกายอุปกรณ์ คนงาน เจ้าหน้าที่ธุรการ 

พยาบาล 

แพทย์ทางเลือก 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานเวชศาสตร์ฟืน้ฟู โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงานและ/หรือ

ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

การบริการด้านเวช
ศาสตร์ฟื้นฟูให้
ตํารวจและ
ประชาชน  
ในระดับเชี่ยวชาญ
ขั้นสูงครบวงจร 

ตลอดปีงบประมาณ ให้การรักษาทางด้านเวชศาสตร์ฟื้นฟูแก่  ข้าราชการ
ตํารวจ, ครอบครัว, และประชาชนทั่วไปทั้งผู้ป่วยในและ
ผู้ป่วยนอก ตั้งแต่ การต้อนรับ การรักษาทางการแพทย์ 
การรักษาทางกายภาพบําบัด การรักษาทาง
กิจกรรมบําบัด การรักษาทางการแก้ไขการพูด การ
ฝังเข็มแผนจีน การนวดเพื่อการรักษา การจัดทําและ
ซ่อมบํารุงกายอุปกรณ์ เวชระเบียน ตลอดจนถึงการ
รับส่งผู้ป่วย 

1. ประชุมวางแผน 
2. ดําเนินงาน 
3. ประเมินและสรุปผล 

การดําเนินงาน 
4. นําผลลัพธ์ที่ได้จากการ

ประเมิน มาปรบัปรุง  
และพัฒนาการบริการ
ด้านเวชศาสตร์ฟื้นฟู 

พ.ต.อ. ธรรมโรจน์ ปุญญโชติ กลุ่มงานเวชศาสตร์
ฟื้นฟูรพ.ตร. 

ส่งเสริม สนับสนุน 
การพัฒนาระบบ
บริการสุขภาพให้กับ
ข้าราชการตํารวจ
และประชาชน ใน
ด้านเชิงรุก 

ตลอดปีงบประมาณ จัดทําโครงการต่างๆ  เพื่อส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา
ระบบบริการสุขภาพ ในด้านเชิงรุก 

1. ประชุมวางแผน 
2. ขออนุมัติโครงการ 
3. ประชาสัมพันธ์โครงการ 
4. ดําเนินโครงการ 
5. ประเมินและสรุปผล

โครงการ 
6. นําผลลัพธ์ที่ได้มาปรับปรุง

พัฒนาระบบบริการ
สุขภาพต่อไป 

 

พ.ต.อ. ธรรมโรจน์ ปุญญโชติ กลุ่มงานเวชศาสตร์
ฟื้นฟูรพ.ตร. 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ การบริการด้านเวชศาสตร์ฟ้ืนฟูให้ตํารวจและประชาชน ในระดับเช่ียวชาญข้ันสูงครบวงจร 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู รพ.ตร. 
ระยะเวลา ตลอดช่วงปีงบประมาณ 

 

แผนภูมิกระบวนการบริการด้านเวชศาสตร์ฟ้ืนฟูให้ตํารวจและประชาชน ในระดับเชี่ยวชาญขั้นสูงครบวงจร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีผู้ป่วย IPD จะมีคนงานรับ-ส่งผู้ป่วย 

 

 

 

 

๑. คัดกรองความเสี่ยงผู้ป่วย 

๒.วัดสัญญาณชีพ บันทึกข้อมูล 

3. แพทย์ตรวจรักษา  
บันทึกหัตถการ คําสั่งแพทย์  

และส่งต่อคลินิกย่อย 

4.คลินิกย่อยให้การบริการ 
ผู้ป่วย บันทึกหัตถการ  
ให้คําแนะนํา ออกใบนัด 

5.เจ้าหน้าที่ OPD  
ออกใบนัดแพทย์ 

6. จําหน่ายผูป่้วย 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาระบบบริการสุขภาพให้กับข้าราชการตํารวจและ
ประชาชน ในด้านเชิงรุก 

หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู รพ.ตร. 
ระยะเวลา ตลอดปีงบประมาณ 

 

แผนภูมิกระบวนการสง่เสริม สนบัสนนุ การพฒันาระบบบริการสุขภาพใหก้บัข้าราชการตํารวจและประชาชนในด้านเชิงรกุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.ประชุมวางแผนเพ่ือ 
จัดทําโครงการต่างๆ  เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน 
พัฒนาระบบบริการสุขภาพ ในด้านเชิงรุก 

 

๒.ขออนุมัติโครงการ 
  จัดทําหนังสอืโครงการเพ่ือขออนุมัติตามลําดับขั้น 

๓.ประชาสัมพันธ์โครงการ 
ผ่านเว็บไซต์โรงพยาบาล เพจกลุ่มงานฯ และสื่อสังคมออนไลน์

อ่ืนๆ รวมถึงการประชาสัมพันธ์กับคนไข้โดยตรง 

๔.ดําเนินโครงการ 

5.ประเมินและสรุปผลโครงการ 

แบบประเมินสาํรวจความพึงพอใจ ความคดิเห็น 
ข้อเสนอแนะของผู้ร่วมงาน 
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ปฏทินิการปฏบิตังิาน กลุ่มงานเวชศาสตร์ฟืน้ฟู โรงพยาบาลตาํรวจ 
 

ลําดบั รายการ / กิจกรรม 
พ.ศ. 25... พ.ศ. 25… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 การบริการด้านเวชศาสตร์ฟื้นฟูให้ตํารวจและประชาชน  

ในระดับเชี่ยวชาญขั้นสูงครบวงจร 
            

2 จัดทําโครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาระบบบริการสุขภาพ  
ในด้านเชิงรุก 
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กลุ่มงานศัลยกรรม  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานศัลยกรรม โรงพยาบาลตาํรวจ 

วิสัยทัศน์ 
กลุ่มงานศัลยกรรม เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุนให้โรงพยาบาลตํารวจ เป็นสถาบันการแพทย์

ของตํารวจที่มีความเป็นเลิศระดับสากล 

พันธกิจ 
1. การให้บริการตรวจรักษาผู้ป่วยทางด้านศัลยกรรมภายใต้การรับรองคุณภาพตามมาตรฐาน HA โดย

มีเทคโนโลยี อุปกรณ์การรักษาที่ได้มาตรฐานและทันสมัย เทียบเท่าระดับสากล เป็นที่ยอมรับในระดับประเทศ 
2. การฝึกอบรมบัณฑิตแพทย์ และศัลยแพทย์ผู้เช่ียวชาญท่ีมีความเป็นมืออาชีพ มีมาตรฐาน คุณธรรม 

จริยธรรม และความทันสมัย 
3. สนับสนุนภารกิจทางการแพทย์ของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

ยุทธศาสตร ์
 ยุทธศาสตร์ที ่1 เร่งรัดองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
 ยุทธศาสตร์ที ่2 เร่งรัดสุขภาวะตํารวจไทย 
 ยุทธศาสตร์ที ่3 การพัฒนาเข้าสู่องค์การอัจฉริยะ 
 ยุทธศาสตร์ที ่4 การบริหารองค์การตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือความม่ันคงและย่ังยืน 

 
กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 

ฝ่ายฝ่ายบญัช ีกองบังคบัการอํานวยการ โรงพยาบาลตํารวจ 
ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 

1 นายแพทย์ (สบ 1 - สบ5) 38 34 4 
2 รอง สว. 1 1 0 
3 ผบ.หมู่ - รอง สว. 3 1 2 

รวมข้าราชการตาํรวจ 42 36 6 
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โครงสร้างหน่วยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานศัลยกรรม รพ.ตร. 

 

    
 
        
 

 

 
 

 

    

             

 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้ากลุ่มงานศลัยกรรม  

หัวหน้าหน่วยประสาทศัลยศาสตร์    
นพ. (สบ 5) (1) (1) 

หัวหน้าหน่วยศัลยกรรมทั่วไป     
นพ. (สบ 5) (1) (1) 

หัวหน้าหน่วยศัลยกรรมหัวใจ      
และทรวงอก   

นพ. (สบ 5) (1) (1) 

หัวหน้าหน่วยศัลยกรรม       
ทางเดินปัสสาวะ           

 นพ. (สบ 5) (1) (1) 

หัวหน้าหน่วยศัลยกรรมตกแต่ง 
นพ. (สบ 5) (1) (1)  

       

ที่ปรึกษาหน่วย นพ.(สบ 5) (1) (1) 
นพ. (สบ 5) (1) (1) 
นพ. (สบ 4) (4) (4) 
นพ. (สบ 3) (2) (2) 
นพ. (สบ 2) (5) (5) 
นพ. (สบ 1) (2) (2) 
นายแพทย์ ลูกจ้างชั่วคราว 2 

ที่ปรึกษาหน่วย นพ. (สบ 5) (2) (2) 
นพ. (สบ 2) (2) (2) 
นายแพทย์ ลูกจ้างชั่วคราว 1 

 

นพ. (สบ 3) (1) (1) 
 

นพ. (สบ 4) (1) (1) 
นพ. (สบ 3) (1) (1) 
นพ. (สบ 2) (2) (3) 

ที่ปรึกษาหน่วย นพ.(สบ 5) (1) (1) 
นพ. (สบ 2) (4) (4) 
นพ. (สบ 1) (1) (1) 

ฝ่ายสนับสนุน (ธุรการ) 
รอง สว.(1) (0) 
ผบ.หมู่ (3) (1) 
ลูกจ้างชั่วคราว 5 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานศลัยกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

ด้านอํานวยการ การบริหารงาน 

ในหน่วยงาน 
1. เรื่องทีต่้องดําเนินการขออนุมตัิ ,ขอมติ , เสนอตามระเบียบของหน่วยต่าง  ๆ

2. นําเรียนหัวหน้ากลุ่มงานศัลยกรรม 

    (1) กรณขีออนุมัติ  ขออนุมัติตามสายงานการบังคับบัญชา  
    (2) กรณขีอมติที่ประชุมของกลุ่มงาน  นําเข้าที่ประชุมแผนก  

ดําเนินการตามมติที่ประชุม 
     (3) กรณีเสนอตามระเบียบ  พิจารณาดาํเนินการต่อใหต้ามระเบียบ  

หน่วยงานในสังกัด 
กลุ่มงานศัลยกรรม 
รพ.ตร. 
 

1 ปีงบประมาณ 
 
 

กลุ่มงานศัลยกรรม 
รพ.ตร. 

ด้านบริการ ให้บรกิารตรวจรักษา
ทางการ แพทย์ 

1. ตรวจรกัษาผู้ป่วยศัลยกรรม  
   (1) ออกตรวจที่ห้องตรวจผู้ป่วยนอก ทั้งในเวลาและนอกเวลาราชการ 
   (2) ให้การรกัษาและสอนการผ่าตัดที่ห้องผ่าตัดศัลยกรรม ทัง้ในเวลาและ
นอกเวลาราชการ 
   (3) ผ่าตัดที่หอ้งผ่าตัดเล็ก ในเวลาราชการ   
2. ส่งผู้ป่วยทีจ่าํเป็นต้องพักรักษาตัวไปที่หอผู้ป่วยศัลยกรรม 
3. อนุญาตให้ผู้ป่วยกลับบ้าน เมื่ออาการทุเลาหรือหายดแีล้ว 

หน่วยงานในสังกัด  
กลุ่มงานศัลยกรรม 
รพ.ตร. 
 

1 ปีงบประมาณ 
 

กลุ่มงานศัลยกรรม 
รพ.ตร. 

การเรียนการ
สอนแพทย์
ประจําบ้าน 

ปรับปรงุการเรยีนการสอน
แพทย์ประจําบา้น 

1. รวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะจากอาจารย์ และแพทย์ประจําบ้าน ของการ
เรียนการสอนในปี 

ก่อนหน้า 

2. ประชุมเพื่อปรับปรงุการเรยีนการสอน 

3. นําการเรียนการสอนที่ปรับปรุงแล้วมาใช้ 

4. ประเมินผล 

คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร
และฝึกอบรม  
กลุ่มงานศัลยกรรม 
รพ.ตร. 

1 ปีการฝึกอบรม 
 
 

กลุ่มงานศัลยกรรม 
รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานศลัยกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

ฝึกอบรมแพทย์
ประจําบ้าน 
สาขาศัลยศาสตร ์

ฝึกทักษะในด้าน
ศัลยศาสตร์ ใหก้ับแพทย์
ประจําบ้าน 

1. ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
2. ร่างโครงการเสนอขออนุมตั ิ
3. แต่งตัง้วิทยากร และคณะทํางาน 
4. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
5. ดําเนินการอบรมตามกําหนดการ 
6. ประเมินผลการอบรม 

คณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร
และฝึกอบรม  
กลุ่มงานศัลยกรรม 
รพ.ตร. 

ตามแผนการ
ฝึกอบรมโครงการ
ต่างๆ ของกลุ่มงาน
ศัลยกรรม 

กลุ่มงานศัลยกรรม 
รพ.ตร. 

การพัฒนา
คุณภาพ กลุ่ม
งานศัลยกรรม 
 

ประสานเชื่อมการพัฒนา
คุณภาพการใหบ้ริการ
ระหว่างทีมนํากบั
หน่วยงาน 

 1. ประชุมคณะทํางานย่อยของแต่ละกิจกรรมคุณภาพ
 2. รายงานผลการประชุมต่อคณะทํางานพัฒนาคุณภาพ  
 3. คณะทํางานพัฒนาคุณภาพประชุมเพื่อทบทวนและปรับปรุงกิจกรรม 
 4. รายงานสรปุผลการดําเนินการตอ่ศูนย์พัฒนาคุณภาพ 

คณะทํางานพัฒนา
คุณภาพ กลุ่มงาน
ศัลยกรรม รพ.ตร. 

1 ปีงบประมาณ 
 

ศูนย์พัฒนา
คุณภาพ (TQM) 

โรงพยาบาลตํารวจ 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ งานด้านอํานวยการ 
หน่วยงานที่จัดทํา หน่วยงานในสังกัดกลุ่มงานศัลยกรรม 
ระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ 

 
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               

 

 

เรื่องที่ตอ้งดําเนนิการขออนุมัติ ,ขอมติ , 
เสนอตามระเบยีบ ของหน่วยตา่งๆ 

 

กรณขีออนุมตัิตา่ง ๆ 

 

นําเข้าที่ประชุมแผนก 

ดําเนินการตาม 
มติที่ประชุม 

กรณขีอมตทิี่ประชุมของ
กลุ่มงาน 

 

กรณเีสนอตามระเบียบ 
 
 

พิจารณาดําเนินการตอ่ให้
ตามระเบียบ 

ขออนุมัตติามสายงาน 
การบังคับบัญชา 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ งานด้านบริการ 
หน่วยงานที่จัดทํา หน่วยงานในสังกัดกลุ่มงานศัลยกรรม 
ระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ 

 
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจรักษาผู้ป่วยศัลยกรรม 
 
 

ออกตรวจที่ห้องตรวจผู้ป่วยนอก 
ทั้งในเวลาและนอกเวลาราชการ 
 

ส่งผู้ป่วยที่จําเปน็ต้องพกัรกัษาตัวไป
ที่หอผู้ป่วยศัลยกรรม 

อนุญาตให้ผู้ป่วยกลับบ้าน  
เมื่ออาการทเุลา หรือหายดีแล้ว 

ให้การรกัษาและสอนการผ่าตัดที่
ห้องผ่าตัดศัลยกรรม  

ทั้งในเวลาและนอกเวลาราชการ 

ผ่าตัดที่ห้องผ่าตัดเล็ก 
ในเวลาราชการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 464 
 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ปรับปรุงการเรียนการสอนแพทย์ประจําบ้านศัลยกรรม 
หน่วยงานที่จัดทํา คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม กลุ่มงานศัลยกรรม 
ระยะเวลา 1 ปีการฝึกอบรม 

 
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

รวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะจากอาจารย์ 
และแพทย์ประจําบ้าน ของการเรยีนการสอน 

ในปีก่อนหน้า 

ประชุมเพื่อปรบัปรุงการเรียนการสอน 
 

นําการเรียนการสอนที่ปรับปรงุแล้วมาใช้ 

ประเมินผล 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ฝึกทักษะในด้านศัลยศาสตร์ ให้กับแพทย์ประจําบ้าน 
หน่วยงานที่จัดทํา คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม กลุ่มงานศัลยกรรม 
ระยะเวลา ตามแผนการฝกึอบรมโครงการต่างๆ ของกลุ่มงานศัลยกรรม 

  
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

 
                                  

 

                                                

  

 

 

                                            

 

 

 

                                                  

        

 

 

                                              

 

 

 

 

ประชุมผู้เก่ียวข้อง

ร่างโครงการเสนอขออนุมัติ

แต่งต้ังวิทยากร และคณะทํางาน

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์

ดําเนินการอบรมตามกําหนดการ

ประเมินผลการอบรม
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ ประสานเช่ือมการพัฒนาคุณภาพการให้บริการระหว่างทีมนํากับหน่วยงาน 
หน่วยงานที่จัดทํา คณะทํางานพัฒนาคุณภาพ กลุ่มงานศัลยกรรม รพ.ตร. 
ระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ 

  
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะทํางานย่อย 
ของแต่ละกิจกรรมคุณภาพ 

รายงานผลการประชุมต่อคณะทํางาน 

พัฒนาคุณภาพ 

คณะทํางานพัฒนาคุณภาพ            
ประชุมเพ่ือทบทวน และปรับปรุงกิจกรรม 

รายงานสรุปผลการดําเนินการ
ต่อศูนย์พัฒนาคุณภาพ 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานศลัยกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25...    

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 งานด้านอํานวยการ             
 1. เรื่องทีต่้องดาํเนินการขออนุมัติ, ขอมติ, เสนอตามระเบียบของหน่วยต่างๆ             
 2. นําเรียนหัวหน้ากลุ่มงานศัลยกรรม            
    2.1 กรณขีออนุมัต ิ ขออนุมัติตามสายงานการบังคับบัญชา             
    2.2 กรณขีอมติที่ประชุมของกลุ่มงาน  นําเข้าที่ประชุมแผนก  ดําเนนิการ

ตามมติที่ประชุม 
ประชุมเป็นประจําทุกเดือน 

    2.3 กรณเีสนอตามระเบียบ  พิจารณาดาํเนินการต่อใหต้ามระเบียบ             
2 ให้บรกิารทางการแพทย ์             
 1. ตรวจรกัษาผู้ป่วยศัลยกรรม             
    1.1 ออกตรวจที่หอ้งตรวจผู้ป่วยนอก ทั้งในเวลาและนอกเวลาราชการ             
    1.2 ให้การรกัษาและสอนการผ่าตัดทีห่้องผ่าตัดศัลยกรรม ทั้งในเวลาและนอก

เวลาราชการ 
            

    1.3 ผ่าตัดทีห่้องผ่าตัดเล็ก ในเวลาราชการ             
 2. ส่งผู้ป่วยทีจ่าํเป็นต้องพักรักษาตัวไปที่หอผู้ป่วยศัลยกรรม             
 3. อนุญาตให้ผู้ป่วยกลับบ้าน เมื่ออาการทุเลาหรือหายดีแล้ว             

3 ปรับปรุงการเรียนการสอนแพทย์ประจําบ้าน             
 1. รวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะจากอาจารย์ และแพทย์ประจําบ้านของการ   

     เรียนการสอนในปีก่อนหน้า 
            

 2. ประชุมเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน             
 3. นําการเรียนการสอนที่ปรบัปรุงแล้วมาใช้             
 4. ประเมินผล 2 เดือนก่อนหมดปีการฝึกอบรมถัดไป 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานศลัยกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25...     

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
4 ฝึกทักษะในด้านศัลยศาสตร์ ให้กับแพทย์ประจําบ้าน             
 1. ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 30 วัน ก่อนการจัดฝึกอบรมทักษะ 
 2. ร่างโครงการเสนอขออนุมัติ             
 3. แต่งตั้งวิทยากร และคณะทํางาน             
 4. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์             
 5. ดําเนินการอบรมตามกําหนดการ             
 6. ประเมินผลการอบรม ภายหลังการจัดฝึกอบรมทักษะ 

5 ประสานเชื่อมการพัฒนาคุณภาพการให้บริการระหว่างทีมนํากับหน่วยงาน             
 1. ประชุมคณะทํางานย่อยของแต่ละกิจกรรมคุณภาพ             
 2. รายงานผลการประชุมต่อคณะทํางานพัฒนาคุณภาพ             
 3. คณะทํางานพัฒนาคุณภาพประชุมเพื่อทบทวน และปรบัปรุงกิจกรรม ประชุมเป็นประจําทุกเดือน 
 4. รายงานสรุปผลการดําเนินการต่อศูนย์พัฒนาคุณภาพ เดือนสุดท้ายของปีงบประมาณ 
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กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานศูนย์ส่งกลบัและรถพยาบาล โรงพยาบาลตาํรวจ 

วิสัยทัศน์ 
 กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล โรงพยาบาลตํารวจ เป็นองค์กรที่มีการบริการทางการแพทย์
ระดับมาตรฐานสากล 

พันธกิจ 
 1. ให้บริการส่งกลับสายการแพทย์ ทั้งทางบก ทางน้ํา และทางอากาศ อย่างมีประสิทธิภาพ   
 2. ดําเนินการด้านการแพทย์เก่ียวกับปฏิบัติการด้านการฉุกเฉินการแพทย์ ดูแลรักษาผู้ป่วย/ผู้บาดเจ็บ 
ณ จุดเกิดเหตุ  
 3. สนับสนุนภารกิจด้านการแพทย์ของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ และด้านสาธารณสุขของหน่วยงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ดําเนินการเก่ียวกับการฝึกอบรมการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นและพัฒนาบุคลากรทางการแพทย์ของ
หน่วยงาน 

ยุทธศาสตร์ 
 1. ยุทธศาสตร์ย่อยด้านการพัฒนามาตรฐานการให้บริการสุขภาพ 
 2. ยุทธศาสตร์ย่อยด้านการพัฒนาเก่ียวกับปฏิบัติการด้านการแพทย์ฉุกเฉินขององค์กรให้ได้
มาตรฐานสากล 
 3. ยุทธศาสตร์ย่อยด้านการดูแลภาวะสุขภาพของข้าราชการตํารวจและครอบครัว รวมถึงประชาชนทั่วไป 

4. ยุทธศาสตร์ย่อยด้านการพัฒนาความรู้ของบุคลากรทางการแพทย์ 
 

 
กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 

กลุ่มงานศูนย์ส่งกลบัและรถพยาบาล โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 นายแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 10 9 1 
2 พยาบาล ( สบ 1 - สบ 3) 22 10 12 
3 รอง สว. 2 1 1 
4 ผบ.หมู่  - รอง สว. 14 8 6 

รวมข้าราชการตาํรวจ 48 28 20 
5 พนักงานราชการ 

- พนักงานกู้ชีพ 
 

3 
 

3 
 

0 
รวมพนกังานราชการ 3 3 0 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานศูนย์ส่งกลบัและรถพยาบาล โรงพยาบาลตาํรวจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการแพทย ์
-นายแพทย์ (สบ 5) กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล 
หรือเทียบเท่า (ทนท.บริหารฝ่ายการแพทย์)(1)(1) 
- นายแพทย์ (สบ...) กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล 
หรือเทียบเท่า (2)(2) 
- พยาบาล (สบ...) กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล 
หรือเทียบเท่า (10)(5) 
- ผบ.หมู่ กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล หรือ
เทียบเท่า (2)(0) 
- ลูกจ้างชั่วคราว - นายแพทย์ชํานาญการ (3)(2) 

หัวหน้ากลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาลหรือเทียบเทา่ 
(1)(1)นายแพทย์ (สบ 5) 

รองหัวหน้ากลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาลหรือเทียบเท่า 
(1)(1)นายแพทย์ (สบ 5) 

ฝ่ายอํานวยการ 
-รอง สว. กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและ
รถพยาบาล หรอืเทียบเท่า (2)(1) 
- ผบ.หมู่ กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและ
รถพยาบาล หรอืเทียบเท่า (2)(2) 
- ลูกจ้างชั่วคราว  
•นักจัดการงานทั่วไป (4)(3) 
•พนักงานทั่วไป (1)(1) 
 

ฝ่ายปฏิบตักิาร 
- นายแพทย์ (สบ 5) กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล 
หรือเทียบเท่า (ทนท.บริหารฝ่ายการแพทย)์ (1)(1) 
- นายแพทย์ (สบ...) กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล 
หรือเทียบเท่า (4)(3) 
- พยาบาล (สบ...) กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล 
หรือเทียบเท่า (10)(5) 
- ผบ.หมู่ กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล หรือ
เทียบเท่า (6)(2) 
- ลูกจ้างชั่วคราว - พนักงานทั่วไป (1)(1) 

ฝ่ายสนบัสนนุ 
- พยาบาล (สบ 4) กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล หรือ
เทียบเท่า (ทนท.บริหารฝ่ายสนบัสนุน)(1)(0) 
- พยาบาล (สบ…) กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล หรือ
เทียบเท่า (1)(1) 
- ผบ.หมู่ กลุ่มงานศูนย์ส่งกลับและรถพยาบาล หรือเทียบเท่า 
(4)(4) 
- พนักงานราชการ (3)(3) 
- ลูกจ้างชั่วคราว  
• พนักงานขับรถยนต์ (16)(10) 
• พนักงานวิทยุ (6)(4) 
• พนักงานทั่วไป (1)(1) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานศนูย์ส่งกลบัและรถพยาบาล โรงพยาบาลตํารวจ 

(๑) 
ภารกิจงาน 

(๒) 
เนื้องาน 

(๓) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(๔) 
ผู้รับผิดชอบ 

(๕) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(๖) 
หน่วยงานรับ

เรื่อง 

สนับสนุนภารกิจ 
สตช. และ รพ.ตร. 
รวมทั้งศูนย์
การแพทย์ฉุกเฉิน 

สนับสนุนภารกิจ 
สตช. และ รพ.ตร. 
รวมทั้งศูนย์
การแพทย์ฉุกเฉิน 

๑. รับแจ้งเหตุ/รับคําสั่งปฏิบัติภารกิจ                  
๒. ประเมินสถานการณ์ ออกปฏิบัติหรือไม่            
๓. ให้การปฐมพยาบาลที่เกิดเหตุ                       
๔. ประสานงานศูนย์สั่งการ                              
๕. นําส่ง รพ.ทีป่ระสาน                                  
๖. กลับที่ตั้ง                                               
๗. สรุปบันทึกเอกสาร                                    
๘. เตรียมความพร้อม  

กลุ่มงานศูนย์สง่กลับฯ 
รพ.ตร. 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

แผนกแพทย์ 
แผนกพยาบาล 
แผนกสื่อสาร 
แผนก
ยานพาหนะ 
แผนกธุรการ 

การรับ ส่ง หนังสือ
และคําสั่งปฏิบัติ
ภารกิจ 

การรับหนังสือและ
คําสั่งปฏิบัติภารกิจ 

๑. รับหนังสือภายนอกภายใน                           
๒. ตรวจสอบคัดแยก                                     
๓. เสนอผู้บังคบับัญชาพิจารณาหรือส่งคืนหนังสือ   
๔. จัดทําคําสั่งปฏิบัติ                                     
๕. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติ                     
๖. รวบรวมเอกสารลงแฟ้ม 

กลุ่มงานศูนย์สง่กลับฯ 
รพ.ตร. 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

แผนกธุรการ 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานศนูย์สง่กลบัและรถพยาบาล โรงพยาบาลตาํรวจ  

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.๒๕.. พ.ศ.๒๕..

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑ งานอํานวยการ สารบรรณ และสถิติ   
 ๑.๑ งานธุรการประจํา งานสารบรรณ ตั้งแต่ รับ – ส่ง เอกสาร จัดทํา

เอกสารราชการ ไปจนถึงการจัดเก็บ และการทําลาย 

  

 ๑.๒ อํานวยความสะดวกสนับสนุนผู้บังคับบัญชา และการดําเนินงาน

ของหน่วยงาน 

  

 ๑.๓ รวบรวมสถิติการปฏิบัติหน้าที่การดําเนินงานของหน่วยงาน   
๒ งานกําลังพลและสวัสดิการ   
 ๒.๑ งานด้านกําลังพล การรับบรรจุ การโยกย้าย การลาออก และการ

ประเมินบุคลากร 

  

 ๒.๒ งานด้านสวัสดิการ   
๓ งานแผนและยุทธศาสตร์   
 ๓.๑ จัดทําและปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี   
 ๓.๒ การกําหนดนโยบาย และวิสัยทัศน์ของหน่วยงาน   
๔ งานส่งกําลังบํารุง   
 ๔.๑ การจัดซื้อ - จัดจ้าง    
 ๔.๒ การก่อสร้าง - ซ่อมแซม   
๕ งานพิธีการและการประชาสัมพันธ์   
 ๕.๑ งานพิธีการ การจัดประชุม รับรองแขกผู้มาเยี่ยมเยือน และ

ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานศนูย์สง่กลบัและรถพยาบาล โรงพยาบาลตาํรวจ  

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.๒๕.. พ.ศ.๒๕..

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๖ ด้านการบริการ   
 ๖.๑ ปฏิบัติงานถวายความปลอดภัยด้านการแพทย์พระบรมวงศานุวงศ์ 

ทางอากาศยานเฮลิคอปเตอร์ แบบ Bell 429 

  

 ๖.๒ ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยด้านการแพทย์ทางอากาศยาน

เฮลิคอปเตอร์ประจําภารกิจ 7 วันอันตราย ช่วงเทศกาลปีใหม่และ ช่วง

เทศกาลสงกรานต์ ประจํา จว. นครสวรรค์และ จว. นครราชสีมา 

  

 ๖.๓ ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยด้านการแพทย์ การฝึกอบรม

หลักสูตรนักปฏิบัติการใต้น้ํา จว.ชลบุรี 

  

 ๖.๔ ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยด้านการแพทย์ ภารกิจทดสอบยิง

ปืน ตร. จว.นครราชสีมา 

  

 ๖.๕ ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยด้านการแพทย์ การฝึกอบรมจิต

อาสา ๙๐๔ หลักสูตรพื้นฐาน (ภาค ๑) จว.ประจวบคีรีขันธ์ 

  

 ๖.๖ ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยด้านการแพทย์ การจัดการประชุม

บริหารสํานักงานตํารวจแห่งชาติ , ผู้นําเหล่าทัพและ งานประชุม

ระดับประเทศ เช่น งานประชุมอาเซียน , งานประชุมคณะรัฐมนตรี

ต่างประเทศ เป็นต้น 

  

 ๖.๗ ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยด้านการแพทย์ งานกีฬาแพทย์สี่

เหล่า และงานกีฬาภายในของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานศนูย์สง่กลบัและรถพยาบาล โรงพยาบาลตาํรวจ  

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.๒๕.. พ.ศ.๒๕..

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

 ๖.๘ ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยด้านการแพทย์ งานสําคัญต่างๆ 

เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระเทพฯ ประจําวังสวนจิตรลดา, 

งานพระราชพิธีต่างๆและงานปั่นอุ่นไอรัก เป็นต้น  

  

 ๖ .๙ ปฏิบัติงานรับ-ส่งต่อ (Refer) ผู้ ป่วยสิทธิต่างๆ ในกรุงเทพฯ  

ปริมณฑลและต่างจังหวัด 

  

 ๖.๑๐ รปภ. ทางการแพทย์การชุมนุมเคลื่อนไหวทางการเมืองของกลุ่มต่าง ๆ   
 ๖.๑๑ ปฏิบัติงานรับผู้ป่วยบาดเจ็บ ณ จุดเกิดเหตุ ร่วมกับศูนย์บริการ

การแพทย์ฉุกเฉิน กรุงเทพมหานคร 

  

๗ ด้านวิชาการ   
 ๗.๑ งานจัดการประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ สัมมนาทาง

วิชาการหรือ เชิงปฏิบัติการทางวิชาการ 

  

 ๗.๒ เป็นอาจารย์พิเศษบรรยายให้ความรู้แก่นักศึกษาพยาบาลประจํา

วิทยาลัยพยาบาลตํารวจ 

  

 ๗.๓ เป็นวิทยากรบรรยายด้านการช่วยเหลือผู้บาดเจ็บทางอากาศยาน

ให้กองทัพอากาศ 

  

 ๗.๔ เข้าร่วมการฝึก FTX  ,CPX/เข้าร่วมการฝึกคอบร้าโกลด์/ เข้าร่วม

ฝึกซ้อมการค้นหาและช่วยเหลือทางอากาศยานและทางเรือที่ประสบภัย 

(SAREX) 

  

 ๗.๕ เข้าร่วมการฝึกซ้อมการปฏิบัติในสถานการณ์ฉุกเฉินกับรถไฟฟ้าบีทีเอส   
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กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์  โรงพยาบาลตํารวจ 

วิสัยทัศน์  
 เป็นหน่วยบริการสังคมสงเคราะห์ทางการแพทย์ตํารวจที่มีความเป็นเลิศด้านสวัสดิการสังคมและ    
การคุ้มครองสิทธิโดยยึดหลักความเป็นธรรมและเท่าเทียม มุ่งสร้างสรรค์งานวิชาการและนวัตกรรมทางสังคม 
เพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดีของตํารวจ ครอบครัว และประชาชน 

พันธกิจ  
1. พัฒนาระบบบริการให้ผู้ป่วยเข้าถึงสิทธิสวัสดิการด้านการรักษาพยาบาลและสวัสดิการต่าง ๆ ที่

เก่ียวข้องด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือให้ผู้ป่วยได้รับการรักษาตามมาตรฐานทางการแพทย์ด้วยความ
เป็นธรรมและเท่าเทียม 

2. เอ้ืออํานวยให้ผู้ป่วยได้รับการพิทักษ์สิทธิและคุ้มครองสวัสดิภาพตามกฎหมาย ด้วยความถูกต้องและ
รวดเร็วลดการเกิดปัญหาทางสังคมของผู้ป่วย 

3. ส่งเสริมงานบําบัด ฟ้ืนฟู และพัฒนาด้านสังคม จิตใจ จิตวิญญาณ รวมทั้งศักยภาพของผู้ป่วยและ
ครอบครัว 

4. พัฒนาคุณภาพนักสังคมสงเคราะห์อย่างต่อเน่ืองและสม่ําเสมอ 
5. พัฒนางานวิชาการ งานวิจัย และนวัตกรรมทางสังคม 

ยุทธศาสตร์  
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ นักสังคมสงเคราะห์ได้รับการรับรองเป็นนักสังคมสงเคราะห์รับรองอนุญาตจากสภา

วิชาชีพสังคมสงเคราะห์ทุกคน 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒ หน่วยงานได้รับการรับรองมาตรฐานการจัดสวัสดิการสังคมจาก สภาวิชาชีพสังคม

สงเคราะห์ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๓ นักสังคมสงเคราะห์ได้รับการอบรมเฉพาะด้านทุกปี 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๔ มีผลงานทางวิชาการหรือนวัตกรรมการบริการกับกลุ่มเป้าหมาย 
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นักสังคมสงเคราะห์  
(สบ 5) (1) (๑) 

งานสังคมสงเคราะห ์
นักสังคมสงเคราะห์ (สบ 3) (3) (3) 
นักสังคมสงเคราะห์ (สบ 2) (2) (2) 
นักสังคมสงเคราะห์ (สบ 1) (7) (6) 
ลูกจ้างชั่วคราว (2) (1) 

งานธุรการและสารบรรณ 
รองสารวัตร (๑) (-) 
ผบ.หมู่ (1) (๑) 
ลูกจ้างชั่วคราว (3) (3) 

นักสังคมสงเคราะห ์
(สบ 4) (1) (๑) 

โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์ โรงพยาบาลตํารวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หมายเหตุ นักสังคมสงเคราะห์ (สบ ๑) จํานวน ๑ นาย ปฏิบัติหน้าที่สังกัด งบประมาณ บก.อก.รพ.ตร. 

 

  

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 นักสังคมสงเคราะห์ (สบ 5) 1 1 0 
2 นักสังคมสงเคราะห์ (สบ 4) 1 1 0 
3 นักสังคมสงเคราะห์ (สบ 1 - สบ 3) 12 11 1 
4 รอง สว. 1 0 1 
5 ผบ.หมู่  - รอง สว. 1 1 0 

รวมข้าราชการตาํรวจ 16 14 2 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่สังคมสงเคราะห์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงาน
รับเรื่อง 

การให้บริการผู้ป่วยที่
มีปัญหาทางสังคม 

กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่พิทักษ์ และประสานสิทธิประโยชน์ สิทธิ
สวัสดิการ จัดหาทรัพยากรทางสังคม คุ้มครองสวัสดิภาพ สงเคราะห์ แก้ไข 
และป้ อ งกั นปัญหา ด้ านสั งคมของผู้ ป่ ว ย ที่ เป็ น อุปสรรค ในการ
รักษาพยาบาล รวมทั้งให้การบําบัด ฟื้นฟู ด้านสังคมและจิตใจ โดยเน้น
การทํางานเป็นทีมกับสหวิชาชีพ และเครือข่าย ภายใต้การให้บริการตาม
มาตรฐานวิชาชีพ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับ
การคุ้มครองสวัสดิภาพ เข้าถึงสิทธิ สิทธิสวัสดิการ สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ 
อย่างถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นในผู้ป่วยที่มีปัญหาทาง
สังคม เช่น ผู้ป่วยใช้สิทธิสวัสดิการด้านการรักษาพยาบาล, ผู้ป่วยที่มี
ปัญหาการใช้สิทธิสวัสดิการด้านการรักษาพยาบาล, ผู้ป่วยมีปัญหา
ค่าใช้จ่ายใน การรักษาพยาบาล, ผู้ป่วยเด็กและสตรีที่ถูกกระทําด้วยความ
รุนแรง, ผู้ป่วยข้าราชการตํารวจบาดเจ็บจากการปฏิบัติหน้าที่, ผู้ป่วย
ตั้งครรภ์ไม่พร้อม, ผู้ป่วยทารกแรกเกิดมารดาติดสารเสพติด, ผู้ป่วยติดเชื้อ  
เอชไอวี, ให้บริการผู้ป่วยที่มารดาติดเชื้อเอชไอวี ผู้ป่วยเด็กแรกเกิด หรือ 
ผู้ป่วยเด็กถูกทอดทิ้งในโรงพยาบาล, ผู้ป่วยที่ไม่มีญาติ  หรือ ญาติไม่พร้อม
ดูแล, ผู้ป่วยจิตเวช, ผู้ป่วยต่างด้าว, ผู้ป่วยติดเตียง ผู้ป่วยเจ็บป่วยเรื้อรัง 
และช่วยเหลือตัวเองไม่ได้, ผู้ป่วยทําร้ายตัวเอง, ผู้ป่วยบาดเจ็บจากการ
ทํางาน, ผู้ป่วยที่เป็นผู้ต้องกักหรือผู้ลี้ภัย, ผู้ป่วยระยะท้าย, ผู้ป่วยพิการ, 
ผู้ป่วยบริจาคอวัยวะ, ผู้ป่วยสูงอายุ 

1. แสวงหาข้อเท็จจริง/การสืบค้นข้อเท็จจริง  
     (Fact Finding) 
2. ประเมินสภาวะของผู้ใช้บริการ 

(Assessment) 
3. การกําหนดเป้าหมายและแผนบริการ  
     (Care Plan/Planning) 
4. การกําหนดเป้าหมายและแผนบริการ  
     (Care Plan/Planning) 
5. การดําเนินงาน (Implementation) 
6. การติดตาม ผลการดําเนินงาน ผลที่

เกิดขึ้น ผลกระทบ (Output/Outcome/ 
       Impact) 

 

นักสังคม
สงเคราะห์ 

- ให้บริการปรึกษา
รายบุคคล อย่าง
น้อย 30 นาที 

- ให้บริการปรึกษา
ครอบครัว อย่าง
น้อย 1 ชั่วโมง 

- การจัดกลุ่มสนับสนุน  
3 - 6 ชั่วโมง 

- การเยี่ยมบ้าน/
โรงเรียนชุมชน 
อย่างน้อย 3 ชั่วโมง 

 
 

กลุ่มงานสังคม
สงเคราะห์ 
รพ.ตร.  

จัดโครงการบําบดั 
ฟื้นฟูทางสังคม เพื่อ
พัฒนาคุณภาพชวีิต
ของผู้ป่วยและ
ครอบครัวให้ดีขึ้น 

- ร่างโครงการ 
- หนังสือเชิญวิทยากร 

 

- เสนอ พตร. พิจารณาอนุมัติ โครงการฯ  
- คําสั่งแต่งตั้งวิทยากร 
- ดําเนินโครงการ 

 

นักสังคม
สงเคราะห์ 

ในช่วงปี 
งบประมาณ 

ฝ่ายฝึกอบรม 
บก.อก.รพ.ตร. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่สังคมสงเคราะห์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงาน
รับเรื่อง 

งานพัฒนางาน
วิชาการ งานวิจัย และ
นวัตกรรมทางสังคม 

1. ให้ความรู้ด้านสวัสดิการสังคมแก่บุคลากรทางการแพทย์ทั้งภายใน
และภาคนอกโรงพยาบาล สถานศึกษา และชุมชน 

2. ให้ความรู้ด้านงานสังคมสงเคราะห์ทางการแพทย์แก่นักศึกษาฝึก
ภาคปฏิบัติ ทั้งในระดับปริญญาตรีและปริญญาโท  

3. ให้ความรู้ด้านการป้องกัน แก้ไข และช่วยเหลือเด็กและสตรีที่ถูก
กระทํารุนแรง แก่บุคลากรทางการแพทย์ทั้งภายในและภายนอก
โรงพยาบาล มหาวิทยาลัย และชุมชนต่าง ๆ  

4. เป็นสถานที่ดูงานด้านสังคมสงเคราะห์ทางการแพทย์ให้แก่ โรงเรียน 
มหาวิทยาลัย สถานทูต ผู้สนใจ 

- พิจารณาเสนอความเห็นรับนักศึกษา
ฝึกงาน 

- ประชุมแจ้งคําสั่งและมอบหมายหน้าที่ 
 - เตรียมสถานที่ฝึกงาน/ให้ความรู้ 
 - เตรียมเอกสารการสอน/การบรรยาย 
 

 

นักสังคม
สงเคราะห์ 

ในช่วงปี 
งบ ประมาณ 

ฝ่ายฝึกอบรม 
บก.อก.รพ.ตร. 

พัฒนาคุณภาพนัก
สังคมสงเคราะห์อย่าง
ต่อเนื่องและสม่ําเสมอ 

จัดส่งบุคลากรของกลุ่มงานสังคมสงเคราะห์เข้าอบรมในหลักสูตรต่าง ๆ ให้
มีความรู้ที่ทันสมัย  / ทักษะในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านและสามารถ
ให้บริการผู้ป่วยได้อย่างมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นเช่น การให้บริการผู้ป่วย
แบบประคับประครอง , การให้บริการผู้ป่วยที่ได้รับความรุนแรง, กฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานงาน 

- เสนอขออนุมัติร่างโครงการฯ 
- ส่งบุคลากรเข้าอบรมตามโครงการ 
- สรุปและประเมินโครงการ 

นักสังคม
สงเคราะห์ 

ในช่วงปี 
งบ ประมาณ 

ฝ่ายฝึกอบรม 
บก.อก.รพ.ตร. 
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Work Flow Chart 
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Work  Flow Chart 

งาน/โครงการ พัฒนาความรู้และศักยภาพบุคลากรของกลุ่มงานสังคมสงเคราะห์ 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์ รพ.ตร. 
ระยะเวลา ตามปีงบประมาณประจําปี 

 

                                            ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                    ไม่อนุมัติ 

 
 

        อนุมัต ิ 
 
 
 
 
 
  

  ดําเนินโครงการ 

        ร่างโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

เสนอ พตร. เพ่ือขออนุมัติ

โครงการ
ไม่ดําเนินโครงการ 
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Work  Flow Chart 

งาน/โครงการ จัดโครงการบําบัด ฟ้ืนฟูทางสังคมให้ผู้ป่วยและครอบครัว 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์ รพ.ตร. 
ระยะเวลา ตามแผนยุทธศาสตร์ รพ.ตร. 

 

                                                ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 
 
 
                                                                                                        
                                                                                                  
                                                                                     
 
                                                                                
                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
  

         ร่างโครงการฯ 

เสนอร่างโครงการฯ เพ่ือขอ

อนุมัติ
ไม่ดําเนินโครงการ 

   ทําคําสั่งแต่งต้ังวิทยากร   

  และหนังสือเชิญวิทยากร 

    ดําเนินโครงการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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               Work  Flow Chart           

งาน/โครงการ การช่วยเหลือผู้ป่วยที่มีปัญหาทางสังคม 
หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์ รพ.ตร. 
ระยะเวลา เมื่อได้รับแจ้งปัญหา 

 
 
                                                              ขั้นตอนการปฏบิตังิาน 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งปัญหา 

ลงทะเบียนประวัติผู้ป่วย

ให้บริการช่วยเหลือ ฟ้ืนฟู และพัฒนาผู้ป่วย

ตามแผนการช่วยเหลือ 

บันทึกการให้บริการ
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Work  Flow Chart 

งาน/โครงการ ขั้นตอนปฏิบัติงานเรื่องการรับนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติ 

หน่วยงานที่จัดทํา กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์ รพ.ตร. 
ระยะเวลา สถาบันการศึกษา/สภาวิชาชีพสังคมสงเคราะห์ทําหนังสือขอส่งนักศึกษาเข้าฝึก

ภาคปฏิบัติถึง พตร. 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงานเรื่องการรับนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติ 

 
 
 
 
 

พตร พิจารณาการรับ
ฝึกภาคปฏิบัติ 

ฝ่ายฝึกอบรมทําหนังสือแจ้งสถาบันการศึกษาว่า รพ.ตร.
รับฝึกภาคปฏิบัติ 

นักศึกษารายงานตัวต่อฝ่ายฝึกอบรม และทาํบัตรประจําตัว
การฝึกภาคปฏิบัติ ก่อนเข้าหน่วยงานหน่วยงานฝึก 

นักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติในหน่วยงาน 

จนครบกําหนด 

หน่วยงานทําบันทึกข้อความแจ้งฝ่ายฝึกอบรม           
เมื่อการฝึกสิ้นสุด 

ฝ่ายฝึกอบรมทาํหนังสือส่งตัวนักศึกษากลับ
สถาบันการศึกษา 

สถาบันการศึกษาทําหนังสือขอส่งนักศึกษา
เข้าฝึกภาคปฏิบัติถึง พตร 

ฝ่ายฝึกอบรม รับหนังสือมาประสานกลุ่มงานและทํา
ประมวลเรื่องขออนุมัติต่อ พตร 

ฝ่ายฝึกอบรมทาํหนังสือแจ้ง
สถาบันการศึกษา 

ไมอ่นมุติั 

อนมุติั
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานสังคมสงเคราะห ์โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 งานบริการ             
2 การร่างโครงการ             
3 การเสนอร่างโครงการ             
4 ทําคําสั่งแต่งตั้งวิทยากร และหนังสือเชิญวิทยากร             
5 ดําเนินโครงการ             
6 สรุปผลโครงการ             
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กลุ่มงานสูตินรีเวชกรรม  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานสูตนิรีเวชกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

วิสัยทัศน์  
 เป็นหน่วยงานที่มีช่ือเสียงเป็นเลิศในการดูแลผู้ป่วยด้านสูตินรีเวชในระดับสากล 

พนัธกิจ  
 (1) ด้านการบริการดูแลผู้ป่วยสูติศาสตร์-นรีเวชวิทยา 
 (2) ด้านการศึกษาเป็นสถาบันการฝึกอบรมระดับตติยภูมิครอบคลุมต้ังแต่ระดับนักศึกษาแพทย์ แพทย์ฝึกหัด 
และแพทย์ประจําบ้าน 
 (3) ด้านการสนับสนุนภารกิจของสํานักงานตํารวจแห่งชาติในการดูแลผู้ป่วยคดีถูกล่วงละเมิดทางเพศ 

ยุทธศาสตร์ 
 (1) เร่งรัดหน่วยงานสู่ความเป็นเลิศ มุ่งเน้นการพัฒนามาตรฐานการบริการสู่ความเป็นเลิศระดับสากล 
 (2) เร่งรัดสุขภาวะตํารวจไทยและครอบครัวในการดูแลสุขภาพด้านสูตินรีเวชอย่างเป็นระบบครบวงจร 
 (3) ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางการแพทย์เพ่ือใช้ในการเรียนรู้ และการพัฒนาหน่วยงานให้มีความเป็นเลิศ
ด้านวิชาการ และเพ่ิมพูนศักยภาพในการดูแลผู้ป่วยอย่างเป็นองค์กรรวม 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานสตูินรีเวชกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานสตูินรเีวชกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 
 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับ

เรื่อง 

1. งานบริการ
ผู้ป่วย  
กลุ่มงานสูตินรีเวช
กรรม 

ให้บริการตรวจรักษาโรคทางสูตินรีเวช โดย
มีการให้บริการคือ 
๑. ห้องตรวจผู้ป่วยนอก  
๒. ห้องคลอด 

๓. หอผู้ป่วยใน  
ห้องผ่าตัดสูตินรีเวชกรรม 

- เมื่อผู้ใช้บริการมาถึงโรงพยาบาล  หากเป็นผู้ป่วยนัดสามารถไปที่จุดบริการตามนัด กรณี
มาตรวจใหม่หรือไม่ตรงนัด จะได้รับการทําประวัติและคัดกรองก่อนส่งไปยังหน่วยบริการ
เป้าหมาย 
1. ห้องตรวจผู้ป่วยนอก ดูแลรักษาโรคทางนรีเวช ฝากครรภ์ ตรวจหลังคลอด กรณีถูกล่วง
ละเมิดทางเพศ เตรียมตัวผ่าตัด รวมถึงส่งตรวจวินิจฉัย ตรวจชันสูตรโรคเพิ่มเติม และส่ง
ปรึกษากับแผนกอื่นๆ    
2. ห้องคลอด ให้การดูแลรักษาหญิงตั้งครรภ์ที่มาใช้บริการคลอด ภาวะแทรกซ้อนจากการ
ตั้งครรภ์ และการคลอดก่อนมาถึงโรงพยาบาล  
3. หอผู้ป่วยใน ให้การดูแลรักษาผู้ใช้บริการที่ความจําเป็นในการรับไว้รักษาในโรงพยาบาล 
ทั้งกรณีมาผ่าตัด ให้ยารักษา รับยาเคมีบําบัด ประคับประคองอาการ และสังเกตอาการ 
เป็นต้น  
4. ห้องผ่าตัด ให้บริการการผ่าตัดทางสูตินรีเวช โดยแผนกห้องผ่าตัดจะมีการประเมิน
ผู้ป่วยก่อนการผ่าตัด รับผู้ป่วยจากหอผู้ป่วยในหรือห้องคลอด มาดูแลระยะก่อนการผ่าตัด 
ระยะผ่าตัด และหลังผ่าตัด  

แพทย์ พยาบาล และ
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานสูตินรี
เวชกรรม 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงานสูตินรี
เวชกรรม 

2. งานการศึกษา
วิชาสูติศาสตร์และ
นรีเวชวิทยา 

จัดการการเรียนการสอนในหลักสูตรสูติ
ศาสตร์และนรีเวชวิทยาสําหรับ 
1. นักศึกษาแพทย์ 
2. แพทย์ฝึกหัด 
3. แพทย์ประจําบ้าน 

1. ดําเนินการจัดทํา/ปรับปรุงหลักสูตรการเรียนการสอนให้เป็นไปตาม
ข้อกําหนดของแพทยสภา/ราชวิทยาลัยสูตินรีแพทย์แห่งประเทศไทย 
2. ดําเนินการจัดการเรียนการสอน 
3. ประชุมเพื่อพัฒนา ปรับปรุงและแก้ไขในระหว่างปีการศึกษา เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพของการเรียนการสอน  
4. ประเมินผลการเรียนการสอนเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงานที่กลุ่มงานหรือ
สิ้นสุดปีการศึกษา 

- คณะกรรมการฝึกอบรม
แพทย์ประจําบ้านสาขาสูติ
ศาสตร์และนรีเวชวิทยา กลุ่ม
งานสูตินรีเวชกรรม รพ.ตร. 
- ตัวแทนจากกลุ่มงานใน
คณะอนุกรรมการฝ่าย
การศึกษาระดับก่อนปริญญา 
รพ.ตร. 
- แพทย์ พยาบาล และ
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานสูตินรีเวช
กรรม 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงานสูตินรี
เวชกรรม 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานสตูินรเีวชกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 
 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับ

เรื่อง 

3. งานการ
สนับสนุนภารกิจ
ของสํานักงาน
ตํารวจแห่งชาติใน
การดูแลผู้ป่วยคดี
ถูกล่วงละเมิดทาง
เพศ 

 

ดําเนินการร่วมกับศูนย์พึ่งได้ในการดูแลผู้ถูก
ล่วงละเมิด 

1.การตรวจร่างกายและเก็บวัตถุพยาน 

2.การวินิจฉัย ป้องกันและรักษาภาวะหรือ
โรคทางสูตินรีเวชที่เกิดจากการถูกล่วง
ละเมิดทางเพศ 

- ในเวลาราชการ 

1. ผู้ถูกล่วงละเมิดทางเพศเข้ารับการดูแลที่ศูนย์พึ่งได้ 

2. แพทย์ทําการการตรวจร่างกายและเก็บวัตถุพยานที่ห้องตรวจนรีเวช ตึก 
มภร. ชั้น 6 

3. ให้การวินิจฉัย และรักษาภาวะหรือโรคทางสูตินรีเวชที่เกิดจากการถูกล่วง
ละเมิด 

4. นัดติดตามการรักษา หรือให้การรักษาในโรงพยาบาลเมื่อมีข้อบ่งชี ้
- นอกเวลาราชการ หรือมีภาวะฉุกเฉินทางร่างกาย 

1. ผู้ถูกล่วงละเมิดทางเพศเข้ารับการดูแลที่ห้องฉุกเฉิน 

2. แพทย์ทําการการตรวจร่างกายและเก็บวัตถุพยานที่ห้องฉุกเฉิน 

3. ให้การวินิจฉัย และรักษาภาวะหรือโรคทางสูตินรีเวชที่เกิดจากการถูกล่วง
ละเมิด 

4. นัดติดตามการรักษา หรือให้การรักษาในโรงพยาบาลเมื่อมีข้อบ่งชี ้
5. พบศูนย์พึ่งได้ในวันราชการถัดไป 

แพทย์ พยาบาล และ
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานสูตินรี
เวชกรรม 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงานสูตินรี
เวชกรรม 
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Work  Flow Chart 
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Work  Flow Chart 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ถูกล่วงละเมิดทางเพศ 

เข้ารับการตรวจท่ี รพ.ตร. 

ห้องฉุกเฉิน 

ให้การดูแลภาวะเร่งด่วน 

ห้องฉุกเฉินปรึกษาศูนย์พ่ึงได้และ 

แผนกสูตินรีเวช (กรณีผู้ล่วงละเมิด

ทางเพศเป็นเพศหญิง) 

ทีมสูตินรีเวชดูแลท่ีห้องฉุกเฉิน 

- เก็บวัตถุพยานผู้ถูกล่วงละเมิด 

- วินิจฉัย/รักษาภาวะทางสูตินรีเวช 

มีภาวะฉุกเฉินทางร่างกาย 

ท่ีต้องได้รับการดูแลทันที 

- นัดติดตามท่ีห้องตรวจนรีเวชหาก

ต้องรักษา/ติดตามต่อเนื่อง 

- รักษาในโรงพยาบาลเมื่อมีข้อบ่งชี ้

- นัดศูนย์พ่ึงได้ในวันราชการถัดไป 

(หากยังไม่ได้รับการดูแลจากศูนย์พ่ึงได้) 

ในเวลาราชการ 

ทีมสูตินรีเวชดูแลท่ีห้องตรวจนรีเวช 

- เก็บวัตถุพยานผู้ถูกล่วงละเมิด 

- วินิจฉัย/รักษาภาวะทางสูตินรีเวช 

ผู้ถูกล่วงละเมิดรับการดูแลจาก 

ศูนย์พ่ึงได้ 

- นัดติดตามท่ีห้องตรวจนรีเวชหาก

ต้องรักษา/ติดตามต่อเนื่อง 

- รักษาในโรงพยาบาลเมื่อมีข้อบ่งชี ้

- นัดตรวจติดตามกับศูนย์พ่ึงได้ 

สิ้นสุดการรักษา 

ใช่ ไม่ใช่

ไม่ใช่

ใช่ 
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Work  Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ถูกล่วงละเมิดทางเพศ 

เข้ารับการตรวจท่ี รพ.ตร. 

ห้องฉุกเฉิน 

ให้การดูแลภาวะเร่งด่วน 

ห้องฉุกเฉินปรึกษาศูนย์พ่ึงได้และ 

แผนกสูตินรีเวช (กรณีผู้ล่วงละเมิด

ทางเพศเป็นเพศหญิง) 

ทีมสูตินรีเวชดูแลท่ีห้องฉุกเฉิน 

- เก็บวัตถุพยานผู้ถูกล่วงละเมิด 

- วินิจฉัย/รักษาภาวะทางสูตินรีเวช 

มีภาวะฉุกเฉินทางร่างกาย 

ท่ีต้องได้รับการดูแลทันที 

- นัดติดตามท่ีห้องตรวจนรีเวชหาก

ต้องรักษา/ติดตามต่อเนื่อง 

- รักษาในโรงพยาบาลเมื่อมีข้อบ่งชี ้

- นัดศูนย์พ่ึงได้ในวันราชการถัดไป 

(หากยังไม่ได้รับการดูแลจากศูนย์พ่ึงได้) 

ในเวลาราชการ 

ทีมสูตินรีเวชดูแลท่ีห้องตรวจนรีเวช 

- เก็บวัตถุพยานผู้ถูกล่วงละเมิด 

- วินิจฉัย/รักษาภาวะทางสูตินรีเวช 

ผู้ถูกล่วงละเมิดรับการดูแลจาก 

ศูนย์พ่ึงได้ 

- นัดติดตามท่ีห้องตรวจนรีเวชหาก

ต้องรักษา/ติดตามต่อเนื่อง 

- รักษาในโรงพยาบาลเมื่อมีข้อบ่งชี ้

- นัดตรวจติดตามกับศูนย์พ่ึงได้ 

สิ้นสุดการรักษา 

ใช่ ไม่ใช่

ไม่ใช่

ใช่ 
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การปฏบิตังิานของ กลุ่มงานสตูนิรีเวชกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
งานบริการผู้ป่วยกลุ่มงานสูตินรีเวชกรรม 

1. ร่างแนวทางและกําหนดตัวชี้วัด             
 1.1 ร่างแนวทางการดูแลผู้ป่วยในแต่ละหน่วยงาน             
 1.2 ประชุมร่วมกันเพื่อพัฒนาแนวทางการดูแลผู้ป่วย             
 1.3 กําหนดตัวชี้วัดที่สําคัญ             
 1.4 นําเสนอหัวหน้างานเพื่ออนุมัติ และแจ้งทีมคุณภาพเพื่อนําไปปฏิบัติ             

2 ประสานและประชุมหารือกับหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องในการใช้
แนวทางให้เป็นรูปธรรม 

            

 2.1 ประชุมหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง             
 2.2 จัดทําแนวทางร่วมกันระหว่างหน่วยงานต่างๆ             

3 เก็บรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดที่กําหนดไว้             
4 สรุปและประเมินผลการทํางาน             
 4.1 แต่ละหน่วยงานสรุปผลการทํางานตามชี้วัด             
 4.2 จัดประชุมให้ทุกหน่วยงานเพื่อชี้แจงผลการดําเนินงานประเมินผล

การทํางาน เพื่อพิจารณาปรับปรุงและนําไปใช้ในปีถัดไป 
            

งานการศึกษาวิชาสูติศาสตร์-นรีเวชวิทยา 
1 ดําเนินการจัดทํา/ปรับปรุงหลักสูตรการเรียนการสอนให้เป็นไปตาม

ข้อกําหนดของแพทยสภา/ราชวิทยาลัยสูตินรีแพทย์แห่งประเทศไทย 
            

2 เริ่มดําเนินการจัดการเรียนการสอน             
3 ประชุมพัฒนา ปรับปรุงและแก้ไขในระหว่างปีการศึกษา             
4 ประเมินผลการเรียนการสอนเมื่อสิ้นสุดการเรียนการสอน             
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การปฏบิตังิานของ กลุ่มงานสตูนิรีเวชกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดับ รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
งานการสนับสนุนภารกิจของสํานักงานตํารวจแห่งชาติในการดูแลผู้ป่วยคดีถูกล่วงละเมิดทางเพศ 

1 ผู้ถูกล่วงละเมิดทางเพศเข้ารับการดูแลที่ศูนย์พึ่งได้             
2 แพทย์ทําการการตรวจร่างกายและเก็บวัตถุพยานประกอบคดีล่วง

ละเมิดทางเพศ  
            

3 ให้การวินิจฉัย และรักษาภาวะหรือโรคทางสูตินรีเวชที่เกิดจากการถูก
ล่วงละเมิด 

            

4 นัดติดตามการรักษา หรือให้การรักษาในโรงพยาบาลเมื่อมีข้อบ่งชี้             
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กลุ่มงานหู คอ จมูก  
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานหู คอ จมูก โรงพยาบาลตาํรวจ 
 Department of Otolaryngology 

 
วิสัยทัศน์   
เป็นหน่วยงานท่ีมุ่งมั่นพัฒนาการบริการเป็นเลิศด้านโสต ศอ นาสิกเฉพาะทางสู่ระดับสากล เพ่ือสุขภาพที่ดีของ

ตํารวจและประชาชน 

พันธกิจ   
 1.  ให้บริการตรวจ รักษา แก่ผู้รบับริการเก่ียวกับโรคทางหู คอ จมูก 
 2.  ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 3.  พัฒนางานคุณภาพอย่างต่อเน่ือง 
 4.  พัฒนาด้านการศึกษาและฝกึอบรม 
 
ยุทธศาสตร ์
 1. เร่งรัดองค์การสู่ความเป็นเลิศ ในการให้บรกิารคลินิกนอนกรน, คลินิก Rhinology  และศูนย์ผ่าตัด
โรค ซับซ้อนทางมะเร็งศีรษะและลําคอ  
 2. เร่งรัดสุขภาวะตํารวจไทย  ตรวจการได้ยิน และให้อุปกรณ์ Ear Plug ป้องกันประสาทหูเสื่อมจากเสียง 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานหู คอ จมูก โรงพยาบาลตาํรวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : - ตัวเลขที่ไม่มีขีดใน () เป็นจํานวนกรอบอัตรา 

              - ตัวเลขที่มีขีดใน ()เป็นจํานวนอัตราครอง 

 

กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
กลุ่มงานหู คอ จมูก โรงพยาบาลตํารวจ 

 
ลําดับ ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง ช่วยราชการ 

1 นายแพทย์ (สบ 5) 2 2 0  
2 นายแพทย์ (สบ 4) 2 2 0  
3 นายแพทย์ (สบ 3) 3 3 0  
4 นายแพทย์ (สบ 2) 4 4 0  
5 นายแพทย์ (สบ 1) 0 0 0  
 รวม (สบ 1-5) 11 11 0  

6 นักวิทยาศาสตร์ (สบ 1-3) 4 2 2  
7 รอง สว. 1 0 1  
8 ผบ.หมู่ 2 1 1 1 

รวมข้าราชการตํารวจ 18 14 4  
9 พนักงานราชการ 0 0 0  

10 ลูกจ้างชั่วคราว 4 4 0  
รวมท้ังหมด 22 18 4  

หัวหน้าหน่วย นพ.(สบ 5) 

นายแพทย์ (สบ 1-4) 
(11) (11) 
- นพ.(สบ 4)(2) (2) 
- นพ.(สบ 3)(4) (4) 
- นพ.(สบ 2)(3) (3) 
- นพ. (สบ 1) (1) (1) 

นักวิทยาศาสตร์ (สบ 1-3) 
(4) (2) 
นักวิทยาศาสตร์ (สบ 1)  (2) 

ลูกจ้างชั่วคราว (4) (4) 
- นักจัดการงานท่ัวไป (2) (2) 
- พนักงานธุรการ (1) (1) 
- พนักงานท่ัวไป (1) (1) 
 

ผบ.หมู่ (2) (1) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานหู คอ จมูก โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

1. ด้านตรวจรักษาทาง
คลินิก 

ตรวจวินิจฉัยและรักษาโรค
ทางหู คอ จมูก  

1. พยาบาลวิชาชีพ คัดกรองและซักประวัติผู้ป่วย เพื่อ
ประเมินอาการก่อนพบแพทย์ 
2. แพทย์ตรวจรักษาวินิจฉัย ส่งตรวจพิเศษเพิ่มเติม และใช้
เครื่องมือพิเศษ เฉพาะโรคหรือทําหัตถการ 
3. พบพยาบาลรอการจําหน่าย/รับยากลับบ้าน 

แพทย์ พยาบาล เฉพาะวันทําการ 
ต.ค.- ก.ย. 

<120 นาที (กรณีไม่
มีตรวจพิเศษ/ทํา

หัตถการ) 

กลุ่มงานหู คอ จมูก รพ.ตร. 

 รับรักษาเป็นผู้ป่วยใน 1.  พยาบาลห้องตรวจประสานศนูย์รับผู้ป่วยใน 
2. รับคนไข้เป็นผู้ป่วยใน 
3. แพทย์ตรวจวินิจฉัยและให้การรักษา 
4. พยาบาลให้การพยาบาลตามคําสั่งการรักษา 
5. จําหน่ายผู้ป่วย 

แพทย์ พยาบาล ต.ค.- ก.ย. 
<60นาที (กรณีไม่มีมี

ตรวจพิเศษ) 

กลุ่มงานหู คอ จมูก รพ.ตร. 

 รับ/ส่ง ปรึกษา 1. รับใบ consult  
2. ส่งให้แพทย์เวร 
3. แพทย์ทําการตรวจวินิจฉัยรักษา 
4. นัดตรวจติดตามอาการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ แพทย์ 
พยาบาล 

ต.ค.- ก.ย. 
ไม่เกิน ๑ วัน 

กลุ่มงานหู คอ จมูก รพ.ตร. 

2.ด้านการตรวจประเมิน
สุขภาพให้กับผู้สอบผ่าน
การคัดเลือก 

ตรวจสุขภาพหู และการได้
ยินให้กับบุคคลที่สอบ
คัดเลือกเข้าเป็น
ข้าราชการตํารวจ 

1. รับหนังสือมอบหมายหน้าที่ในการตรวจสุขภาพฯ 
2. จัดแพทย์และเจ้าหน้าที่ 
3. ตรวจตามวันเวลาที่กําหนด 

เจ้าหน้าที่ธุรการ แพทย์ 
พยาบาล 

ต.ค.- ก.ย. 
 

กลุ่มงานหู คอ จมูก รพ.ตร. 

3. งานคุณภาพ
โรงพยาบาล 
 
 

จัดทําตัวชี้วัดงานคุณภาพ 1. กําหนดตัวชี้วัด KPI ที่สําคัญตามแผนงานที่วางไว้ และมี
โอกาสในการพัฒนา 
2. แจ้งแนวทางกับทีมงานคุณภาพ 
3. เก็บข้อมูลตัวชี้วัด 
4. จัดทํา service profile  

แพทย์ พยาบาล เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ต.ค.- ก.ย. 
 

กลุ่มงานหู คอ จมูก รพ.ตร. 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 502 
 

คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานหู คอ จมูก โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

4. ด้านการศึกษาและ
ฝึกอบรม 

- ปรับปรุงตารางการเรียน
การสอนแพทย์ประจําบ้าน 
- ส่งแพทย์ไปศึกษาต่อ
เฉพาะทาง  
- สนับสนุนแพทย์เข้า
ประชุมอบรมวิชาการทุกปี 
- เป็นวิทยากรให้ความรู้
กับหน่วยงานต่างๆ  

1.รวบรวมปัญหาข้อเสนอแนะจากอาจารย์แพทย์ของการ
เรียนการสอนในปีก่อนหน้า 
2.ประชุมเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
3.นําการเรียนการสอนที่ปรับปรุงแล้วมาใช้ 
4.ประเมินผล 

อาจารย์แพทย์ ต.ค.- ก.ย. 
 

กลุ่มงานหู คอ จมูก รพ.ตร. 
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Work Flow Chart 

ภารกิจ การให้บริการผู้ป่วยที่มาตรวจห้องตรวจหู คอ จมูก รพ.ตร.

ผู้รับผิดชอบ ห้องตรวจโรคหู คอ จมกู รพ.ตร.

ระยะเวลา ในเวลาราชการตลอดปี
 

 
 

ผู้ป่วยนัด/ผู้ป่วยคัด

ซักประวัติ/ตรวจ Vital 

ประเมินแยกผูป่้วย

เร่งด่วน 

Fast track 

ไม่เร่งด่วน 

รับคิว รอพบ

เข้าพบแพทย์

ตรวจ

หัตถการ  เ พ่ือ วินิจฉัย/ รักษา 
ตรวจพิเศษ ใช้เคร่ืองมือพิเศษ 
เฉพาะโรค 

ใช่ ไม่ใช่ 

หลังพบ

แพทย์

จําหน่าย
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Work Flow Chart 

ภารกิจ การได้ยินบกพร่อง 

ผู้รับผิดชอบ แพทย์ นักเวชศาสตร์สื่อความหมาย (แก้ไขการได้ยิน)

ระยะเวลา ในเวลาราชการตลอดปี

 

 

 

การได้ยินผิดปกติ

ซักประวัติ/ตรวจ Vital 

พบแพทย์

ตรวจ

หัตถการ เพ่ือรักษา 

ไม่ม ี มี

ตรวจ audiogram/ 

tympanogram 
พบแพทย์เพ่ือ

วินิจฉัย

ตรวจพิเศษเพ่ิมเติม

- ABR,ASSR 

- MRI,CT 

- เจาะเลือด 

- ให้ยารักษา

- ใส่เครื่องช่วยฟัง 

- นัดผ่าตัด

จําหน่าย
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Work Flow Chart 

ภารกิจ คลินิก Rhinology 

ผู้รับผิดชอบ แพทย์  

ระยะเวลา ทุกวันพฤหัสบดี  ช่วงเวลา 13.00-15.00 น. 

 
 

 

ผู้ป่วยสงสัยไซนัสอักเสบ 

ซักประวัต/ิตรวจ Vital Sign 

พบแพทย์

ตรวจพิเศษส่อง
กล้อง rhinoscopy 

ผิดปกติ ปกติ 

หัตถการเพ่ิมเติม 
- ตัดชิ้นเนื้อส่งตรวจ 
- ป้ายหนองส่งตรวจเพาะเชื้อ 
- ส่งตรวจทางรังสี,CT,MRI 

ทําแบบสอบถาม 
SNOT-22 

จําหน่าย

- ให้ยารักษา 
- แนะนําการล้างจมูก 
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Work Flow Chart 

ภารกิจ คลินิก นอนกรน 
ผู้รับผิดชอบ แพทย์  
ระยะเวลา ทุกวันจันทร์ –วันพฤหัสบดี  ช่วงเวลา 13.00-15.00 น. 

 

 

 

แพทย์อธิบายให้
คําแนะนํา 

ผู้ป่วยนอนกรน 

วัดความดัน,ส่วนสูง,นํ้าหนัก 
คํานวณ BMI 

ทําแบบสอบถาม

แพทย์ประเมินความเสี่ยงว่ามีภาวะ 
หยุดหายใจจากภาวะอุดกลั้นทางเดิน

หายใจขณะหลับ 

ไม่เสี่ยง 

ตรวจการนอนหลับ

พบแพทย์เช่ียวชาญด้านการนอนหลับ 
เพ่ือฟังผลและแนวทางการรักษา 

- ใส่เครื่องช่วยอัดอากาศแรงดันมาก/นัด
ลองเคร่ือง 
- ผ่าตัด/นัดวันผ่าตัด/ส่งเจาะเลือด 
- ใส่ Oral appliance/ปรึกษาทันตกรรม 
- ให้ยารักษา 

รับบัตรนัด,รับยา,ส่งเจาะเลือด,ส่ง
ปรึกษาทันตกรรม 

เสี่ยง 
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Work Flow Chart 

ภารกิจ ด้านการศึกษาและฝึกอบรม 
ผู้รับผิดชอบ แพทย์  
ระยะเวลา ในเวลาราชการตลอดปี 

 

ด้านการศึกษาและฝึกอบรม 

รับเรื่อง-กําหนดตาราง

วางแผน จัดเตรียมอุปกรณ์
มอบหมายหน้าที่ 

ดําเนินการให้ความรู้แก่
นักเรียนแพทย์,แพทย์

ประจําบ้าน 

ให้ความรู้แก่พยาบาล
ผู้ช่วยและเจ้าหน้าที่ใน

แผนก 

ให้ความรู้แก่เจา้หน้าที่
นอกแผนกและ

หน่วยงานที่ร้องขอ 

ทํา 
Topic 

ฝึกลงมือ
ปฏิบัติ 

ห้อง
ผ่าตัด 

ห้อง
ผ่าตัด 

โอพีดี 

สรุปผลและใหค้ําแนะนํา 

รายงานกับต้นสังกัดและ
สถานศึกษา 

ภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบัติ 

สรุปและประเมินผล 

นัดวัน-เวลาอบรม 

สรุปและรายงานผล 
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ปฏทินิการปฏบิตังิาน ของกลุ่มงานหู คอ จมูก โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดับที ่ รายการ/กิจกรรม พ.ศ. ๒๕... พ.ศ. ๒๕... 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑ ด้านตรวจรักษาทางคลินิก  

 ๑.๑ ตรวจรักษาโรคทางหู คอ จมูก วินิจฉัยรักษา ผู้ป่วยนอก  

 ๑.๒ รับรักษาเป็นผู้ป่วยใน  

 ๑.๓ รับ/ส่ง ปรึกษา  

๒ ด้านการตรวจประเมินสุขภาพให้กับผู้สอบผ่านการคัดเลือก  

 ๒.๑ ตรวจสุขภาพหู และการได้ยินให้กับบุคคลทีส่อบ
คัดเลือกเข้าเป็นข้าราชการตํารวจ 

 

๓ งานคุณภาพโรงพยาบาล  

 ๓.๑ จัดทําตัวชี้วัดงานคุณภาพ  

๔ พัฒนาด้านการศึกษาและฝกึอบรม  

 ๔.๑ ปรับปรุงตารางการเรียนการสอนแพทย์ประจําบ้าน  

 ๔.๒ ส่งแพทย์ไปศึกษาต่อเฉพาะทาง  ระยะเวลา ๑ ปี ถึง ๓ ปี 

 ๔.๓ สนับสนุนแพทย์เข้าประชุมอบรมวิชาการทุกปี ตามประกาศราชวิทยาลัยโสต ศอ นาสิก วิทยา 

 ๔.๔ เป็นวิทยากรให้ความรู้กับหน่วยงานต่างๆ  
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กลุ่มงานออร์โธปิดิกส์ 
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานออร์โธปดิกิส์  โรงพยาบาลตํารวจ 

วิสัยทัศน์  
 กลุ่มงานออร์โธปิดิกส์ให้การบริการรักษาพยาบาลผู้ป่วยทางออร์โธปิดิกส์ ที่เป็นเลิศระดับสากล เพ่ือให้
ผู้รับบริการมีความปลอดภัย ด้วยการให้บริการด้วยใจและยึดผู้ป่วยเป็นศูนย์กลาง และผลิตแพทย์เฉพาะทาง  
ออร์โธปิดิกส์ที่มีความรู้ความสามารถ 

พันธกิจ  
 (1)  ให้บริการตรวจรักษาผู้ป่วยทางออร์โธปิดิกส์และออร์โธปิดิกส์ในกรณีฉุกเฉิน ด้วยการใช้ยา และ
หัตถการต่าง ๆ ทั้งในและนอกเวลาราชการ 

(2)  ให้บริการตรวจรักษา และให้คําปรึกษา ผู้ป่วยทางออร์โธปิดิกส์ซึ่งมาด้วยโรคหลักเก่ียวกับแผนกอ่ืน 
 (3)  ด้านการศึกษาฝึกอบรม 
            (3.1.1)  เป็นสถาบันสมทบ ให้การฝึกอบรมนิสิตและนักศึกษาแพทย์เวชปฏิบัติ Extern 
  (3.1.2) เป็นสถาบันฝึกอบรมแพทย์ฝึกหัด Intern ต่างประเทศ เช่นมหาวิทยาลัยเจ้ิงโจว, 
มหาวิทยาลัย China Medical University, มหาวิทยาลัยเจ้อเจียง, มหาวิทยาลัยเจียงซู และมหาวิทยาลัยต๊ัก
เหลียน medical university ประเทศจีน 
  (3.1.3) เป็นสถาบันฝึกอบรมแพทย์ประจําบ้าน สาขาออร์โธปิดิกส์ โดยการรับรองของราช
วิทยาลัยแพทย์ออร์โธปิดิกส์แห่งประเทศไทย 
  (3.1.4) เป็นสถาบันฝึกอบรมแพทย์ประจําบ้านต่อยอดทางศัลยศาสตร์ออร์โธปิดิกส์ 
(Fellowship) สาขาศัลยศาสตร์บูรณสภาพ, เวชศาสตร์การกีฬา, การบาดเจ็บจากอุบัติเหตุ, โรคทางมือและจุล
ศัลยกรรม, โรคทางกระดูกสันหลัง, โรคกระดูกและข้อในผู้สูงอายุและความผิดปกติของกระดูกด้านเมตาบอลิก 
 (4)  ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร โดยการสนับสนุนการดูงาน การวิจัย และการศึกษาต่อ 
 (5)  สนับสนุนทางการแพทย์ด้านออร์โธปิดิกส์ให้กับสํานักงานตํารวจแห่งชาติ รวมท้ังการปฏิบัติงานร่วม และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของแพทย์หลวงพระบรมมหาราชวัง แพทย์อาสาในสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี     
และส่วนราชการอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับการร้องขอ และมอบหมาย 

ยุทธศาสตร์  
 (1) เพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการสุขภาพ (นําจุดแข็งมาใช้เพ่ือทําให้สามารถเพิ่มโอกาสในการ
พัฒนาองค์กร) 
 (2) ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางการแพทย์ให้มีความเป็นเลิศทางด้านวิชาการในภูมิภาค (นําจุดแข็ง
มาใช้พัฒนาองค์กร) 
 (3) พัฒนาศูนย์ความเป็นเลิศให้ครอบคลุมทุกด้าน (นําโอกาสที่มีมาเพ่ิมคุณค่าให้กับองค์กร) 
 (4) พัฒนาองค์ความรู้ ส่งเสริมงานวิจัย (นําโอกาสที่มีมาเพ่ิมคุณค่าให้กับองค์กร) 
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กลุ่มงานออร์โธปิดิกส์ 

อาจารย์แพทย ์ งานธุรการและ 

สารบรรณ 

หน่วยงานสนบัสนุนและ
งานบริการ 

-ศัลยศาสตร์บูรณสภาพ(สบ 4) 2 นาย,  
(สบ 2) 1 นาย และลูกจ้างชั่วคราว 1 นาย 
-เวชศาสตร์การกีฬา(สบ 5) 1 นาย, (สบ 2) 
 1 นาย, (สบ 1) 1 นาย 
-การบาดเจ็บจากอุบัติเหตุ(สบ 5) 2 นาย,  
(สบ 4) 1 นาย 
-โรคทางมือและจุลศัลยกรรม(สบ 5) 1 นาย, 
(สบ 2) 1 นาย 
-โรคทางกระดูกสันหลัง(สบ 5) 2 นาย,  
(สบ 4) 1 นาย, (สบ 2) 1 นาย 
-โรคกระดูกและข้อในผู้สูงอายุและความ
ผิดปกติของกระดูกด้านเมตาบอลิก(สบ 4)  
1 นาย, (สบ 2) 1 นาย, (สบ 1) 1 นาย 
-โรคเนื้องอกทางออร์โธปิดิกส์(สบ 3) 1 นาย 
-โรคทางข้อเท้าและเท้า(สบ 3) 1 นาย 
-งานวิจัยในสาขาออร์โธปิดิกส์(สบ 3) 1 นาย 
-โรคกระดูกในเด็ก(สบ 2) 1 นาย 
-อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อ (สบ 2) 3 นาย, 
 (สบ 1) 3 นาย 

 

- ห้องตรวจผู้ป่วยนอก มภร ชั้น 4 

- ห้องเฝือก มภร ชั้น 3 

- ห้องผ่าตัด มก 2 

- หอผู้ป่วยใน ฉก 5/1, มก 9, 
  มก 13, มก 14, มภร 11 

- ข้าราชการตํารวจชั้นประทวน 1 นาย 

-ลูกจ้างชั่วคราว 4 นาย 

โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานออร์โธปดิกิส์  โรงพยาบาลตํารวจ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานออร์โธปดิกิส์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานคุณภาพ
โรงพยาบาล 

จัดทําตัวชี้วัดงาน
คุณภาพของแต่ละศูนย์
ความเป็นเลิศ 

- แต่ละศูนย์ความเป็นเลิศ กําหนดตัวชี้วัด KPI ที่สําคัญ  
ตามแผน งานที่วางไว้ 
- ศูนย์ฯ แจ้งแนวทาง/ตัวชี้วัด ให้กับทีมงานคุณภาพ
ทราบ 
- ศูนย์ความเป็นเลิศเก็บข้อมูลตัวชี้วัด 
- ศูนย์ฯ ส่งข้อมูลให้กับทีมคุณภาพ 

อาจารย์ประจําศูนย์
ความเป็นเลิศ 

ม.ค.64 
 

มี.ค.64 
6-12 เดือน 
6-12 เดือน 

งานคุณภาพ TQM 
โรงพยาบาลตํารวจ 

ผลักดันและจัดทําแนว
ทางการดูแลผู้ป่วยใน
แ ต่ ล ะ ศู น ย์ ใ ห้ เ ป็ น
รู ป ธ ร ร ม ชั ด เ จ น 
โดยเฉพาะ fast tract 
hip surgery 

ป ร ะ ส า น ง า น กั บ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อนําเอาแนวทางไป
ใช้จริงและต่อเนื่อง 

- นําแนวทางที่กําหนดไปใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ 
กับผู้ป่วย 
- ประสานกับหน่วยงานอื่นๆ ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

อาจารย์ประจําศูนย์
ความเป็นเลิศทาง
อุบัติเหตุ 

เม.ย.64 
 

พ.ค.64 

ศูนย์ความเป็นเลิศด้าน
อุบัติเหตุ กลุ่มงานออร์โธ 
ปิดิกส์ 

การเรียนการสอนแพทย์
ประจําบ้าน 

ปรับปรุ งตารางการ
เรียนการสอนแพทย์
ประจําบ้าน 

- รวบรวมปัญหาข้อเสนอแนะจากอาจารย์แพทย์
ประจําบ้านของการเรียนการสอนในปีก่อนหน้า 
- ประชุมเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
- นําการเรียนการสอนที่ปรับปรุงแล้วมาใช้ 
- ประเมินผล 

- อาจารย์แพทย์ และ
แพทย์ประจําบ้าน 
 
- อาจารย์แพทย์ 
- อาจารย์แพทย์ และ
แพทย์ประจําบ้าน 

พ.ค.64 
 

มิ.ย.64 
ก.ค.64 
พ.ค.65 

กลุ่มงานออร์โธปิดิกส์ 
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แต่งต้ังคณะทํางานศูนย์ความเป็นเลิศ 

ด้านอุบัติเหตุกลุ่มงานออร์โธปิดิกส์ 

ประชุมจัดทําแนวทางในการ
ดูแลผู้ป่วย hip fracture 

จัดทําแนวทาง 

รวบรวมข้อมูลและจัดทําแนวทาง
ให้เป็นรูปธรรม 

Work flow chart 

งาน/โครงการ กําหนดแนวทางในการดูแลผูป่้วย hip fracture 
หน่วยงานที่จัดทํา อาจารย์ประจําศูนย์ความเป็นเลิศทางอุบัติเหตุ 
ระยะเวลา 30 วันทําการ 
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กําหนดแนวทางในการดูแลที่ได้
ประชุมกันในศูนย์ฯ 

จัดประชุมหารือกับหน่วยงาน
อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

แต่ละหน่วยจัดทําแนวทางที่เหมาะสมและสามารถ
ปฏิบัติได้จริงในทางคลินิก 

กลุ่มงานตกลงอนุมัติ 

แนวทางการดูแลผู้ป่วย 

Work flow chart 
งาน/โครงการ ประสานกับหน่วยอ่ืนที่เก่ียวข้องในการนําไปใช้ของแนวทางการดูแลผู้ป่วย hip fracture 
หน่วยงานที่จัดทํา อาจารย์ประจําศูนย์ความเป็นเลิศทางอุบัติเหตุ 
ระยะเวลา 30 วันทําการ 
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ร่างแนวทางการดูแลผู้ป่วยในแต่ละศูนย์ 

ปรึกษาหารือกันเพื่อพิจารณาใน
แต่ละศูนย ์

คัดเลือกตัวชี้วัด 

อนุมัติและเก็บข้อมูล 

Work flow chart 

งาน/โครงการ จัดทําตัวช้ีวัด KPI ของแต่ละศูนย์ความเป็นเลิศ 
หน่วยงานที่จัดทํา อาจารย์ประจําศูนย์ความเป็นเลิศทางอุบัติเหตุ 
ระยะเวลา 60 วันทําการ 
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รวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะจากอาจารย์ แพทย์
ประจําบ้านของการเรยีนการสอนในปีก่อนหน้า 

ประชุมเพื่อปรับปรุงการ
เรียนการสอน 

จัดทําการเรียนการสอนที่เหมาะสมที่ประชุม 

ประเมินผล 

นําการเรียนการสอนไปใช้ในปีการศึกษาถดัไป 

Work flow chart 

งาน/โครงการ ปรับปรุงการเรียนการสอนแพทย์ประจําบ้านออร์โธปิดิกส์ 
หน่วยงานที่จัดทํา อาจารย์แพทย์ 
ระยะเวลา 1 ปีการศึกษา 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานออร์โธปดิกิส์โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 การจัดตั้งศูนย์ความเป็นเลิศทางออร์โธปิดิกส์   

 

         
 1.1 แต่งตั้งคณะทํางานในแต่ละศูนย์             

2 ร่างแนวทางและกําหนดตัวชี้วัด                                    60 วันหลังจากแต่งตั้งคณะทํางาน 
 2.1 ร่างแนวทางการดูแลผู้ป่วยตามศูนย์ความเป็นเลิศต่างๆ                                    30 วันหลังจากแต่งตั้งคณะทํางาน 
 2.2 ปรึกษาหารือกันในแต่ละศูนย์ความเป็นเลิศ                                 3 สัปดาห์หลังจากร่างแนวทางการดูแล 
 2.3 กําหนดตัวชี้วัดที่สําคัญ 
 2.4 นําเสนอหวัหน้างานเพื่ออนุมัติและแจ้งทีมคุณภาพ                                     1 สัปดาห์หลังจากกําหนดตัวชี้วัด 

3 เก็บรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัด                        6-12 เดือนหลังจากอนุมัติตัวชี้วัดและแจ้งทีมคุณภาพ 
4 ประสานและประชุมหารือกับหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องในการใช้แนวทางให้เป็น

รูปธรรม  
                         30 วันหลังจากอนุมัติตัวชี้วัดและแจ้งทีมคุณภาพ 

 4.1 เชิญหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องมาประชุม             
 4.2 ประชุมเพื่อกําหนดแนวทางร่วมกัน             
 4.3 จัดทําแนวทางร่วมกัน                        14 วันหลังจากประชุมเพื่อกําหนดแนวทางร่วมกัน 

5 ปรับปรุงตารางการเรียนการสอนแพทย์ประจําบ้าน             
 5.1 รวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะจากอาจารย์ แพทย์ประจําบ้านของการเรียนการสอน

ในปีก่อนหน้า 
            

 5.2 ประชุมเพื่อปรับปรุง             
 5.3 นําไปใช้             

 5.4 ประเมินผล 2 เดือนก่อนหมดปีการศึกษาถัดไป 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานออร์โธปดิกิส์ โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25… พ.ศ.25… 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
6 ด้านการศึกษาฝึกอบรม             

 6.1 ให้การฝึกอบรมนิสิตและนักศึกษาแพทย์เวชปฏิบัติ Extern  
 

          
 6.2 ให้การฝึกอบรมแพทย์ฝกึหัด Intern             
 6.3ให้การฝึกอบรมแพทย์ประจําบ้าน Resident             
 6.4 ให้การฝึกอบรมแพทย์ต่อยอดอนุสาขา Fellows             
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กลุ่มงานอายุรกรรม 
โรงพยาบาลตํารวจ 
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กลุ่มงานอายุรกรรม โรงพยาบาลตาํรวจ 

วิสัยทัศน์  
 เป็นกลุ่มงานที่ให้บริการด้านอายุรกรรมที่มีคุณภาพและเป็นสถานฝึกอบรมแพทย์ประจําบ้านที่มี
มาตรฐานผ่านการรับรองเป็นที่ยอมรับระดับประเทศ 

พันธกิจ  
1. ให้การบริการรักษาพยาบาลด้านอายุรกรรมทั่วไปและอายุรกรรมเฉพาะโรคในสาขาต่างๆ ตามมาตรฐาน

วิชาชีพแก่ข้าราชการตํารวจ ครอบครัวและประชาชน รวมท้ังการส่งเสริมให้ความรู้ การป้องกันโรค 
การส่งเสริมสุขภาพ 

2. ให้การฝึกอบรมแพทย์ แพทย์ประจําบ้านสาขาอายุรกรรม แพทย์ประจําบ้านต่อยอดอายุรศาสตร์
อนุสาขาหัวใจและโรคไต และส่งเสริมการบริการด้านวิชาการและงานวิจัย 

3. พัฒนาระบบงานคุณภาพโรงพยาบาล ส่งเสริมผลลัพธ์ทางคลินิกที่ดีมีตัวช้ีวัด เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยของ
ผู้ป่วยและบุคลากร 

4. ปฏิบัติงานในฐานะหน่วยสนับสนุนของสํานักงานตํารวจแห่งชาติตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

ยุทธศาสตร์  
1. พัฒนาศักยภาพและความสามารถการบริการด้านการแพทย์อายุรกรรม ให้มีความเช่ียวชาญสู่

ความเป็นเลิศ 
2. ผลิตแพทย์ผู้เช่ียวชาญด้านอายุรกรรมที่มีความรู้ คู่คุณธรรม 
3. ให้การบริการรักษา ป้องกัน ส่งเสริมสุขภาพที่ดีแก่ข้าราชการตํารวจและประชาชน  
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
กลุ่มงานอายุรกรรม โรงพยาบาลตาํรวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กรอบอัตราตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
กลุ่มงานอายุรกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหนง่ อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
๑. รอง ผบก. 9 9  
๒. ผกก. 5 5 - 
๓. รอง ผกก. 9 9 - 
๔. สว. 18 18 - 
๕. รอง สว. 6 5 1 (อก.) 
๖. ผบ.หมู ่ 3 2 1 

รวมข้าราชการตํารวจ  48 2 
๗. พนักงานราชการ  - - 

รวมพนกังานราชการทั้งหมด  - - 
๘. ลูกจ้างชั่วคราว  13 - 

รวมทัง้หมด  61 2 

หัวหน้ากลุ่มงานอายุรกรรมรพ.ตร. 

รองหัวหน้ากลุ่มงานอายุรกรรมรพ.ตร. 

- ปฏิบัติงานรวมทั้งหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานทางหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 
- งานอ่ืนๆ  ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานธุรการและงานสารบรรณ 
- รอง สว. (๓ คน) 
- ลูกจ้างช่ัวคราว (๑๓ คน) 
 

งานบริการ 
1. งานโรคอายุรกรรมทั่วไป (๑ คน) 
2. งานโรคหัวใจและหลอดเลือด (๘ คน)  
3. งานโรคระบบทางเดินหายใจ (๔ คน) 
4. งานโรคผิวหนังและกามโรค (๖ คน) 
5. งานโรคระบบทางเดินอาหาร (๔ คน) 
6. งานโรคระบบประสาทวิทยา (๔ คน) 
7. งานโรคโลหิตวิทยา (๒ คน) 
8. งานโรคต่อมไร้ท่อและเมตะบอลิสม (๓ คน) 
9. งานโรคไตทางเดินปัสสาวะและสืบพันธ์ุ (๕ คน) 
10. งานโรคอายุรศาสตร์เขตร้อน ( - ) 
11. งานโรคข้อและระบบการเคลื่อนไหว (๑ คน) 
12. งานมะเร็งวิทยา (๓ คน) 
13. งานโรคติดเช้ือ (๒ คน) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ กลุม่งานอายุรกรรม โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

1. งานบริการ
รักษาพยาบาล  
ด้านอายุรกรรมทั่วไป
และอายุรกรรมเฉพาะ
โรค 

ให้การรักษาผู้ป่วยตั้งแต่อายุ  
๑๕ ปีขึ้นไปที่มารับบริการทั้งแบบ
ผู้ป่วยนอก และที่รับไว้เป็นผู้ป่วย
ใน 

- ผู้ป่วยที่มาตรวจผ่านการคัดกรองหรือมีนัดมาตรวจที่ห้องตรวจที่
ห้องตรวจโรคอายุรกรรม ตึก มภร.๓ หรือหน่วยตรวจพิเศษ 
รวมทั้งที่ปรึกษาจากห้องฉุกเฉินหรือแผนกอื่นๆ 
- ในกรณีมีอาการมากหรือต้องการรักษาพิเศษ ให้ประสานแผนก 
Admission รับไว้รักษาภายใน รพ.ตร.ที่หอผู้ป่วย,ที่กําหนดไว้  

- แพทย์อายุรกรรม 
- พยาบาลประจําห้องตรวจโรค
และหอผู้ป่วย 

ต.ค. – ก.ย. กลุ่มงานอายุรกรรม รพ.ตร. 
กลุ่มงานพยาบาล รพ.ตร. 

2. การเรียนการสอน
แพทย์ประจําบ้าน 
 
 

- ปรับปรุงตารางการเรียนการ
สอนแพทย์ประจําบ้าน 
- ก า ร รั บ ส มั ค ร  แ ล ะ ก า ร
ประเมินผล 
 

- รวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะจากอาจารย์ แพทย์ประจําบ้านของ
การเรียนการสอนในปีก่อนหน้า 
- ประชุมเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
- นําการเรียนการสอนที่ปรับปรุงแล้วมาใช้ 
- ประเมินผล 

- แพทย์อายุรกรรมและแพทย์
ประจําบ้าน 
 
 

พ.ค. 
 
 

มิ.ย 
ก.ค. 

กรรมการดูแลฝึกอบรม
แพทย์หลังปริญญา        
กลุ่มงานอายุรกรรม
รพ.ตร. 
 

3. การพัฒนาคุณภาพ
วิชาการบุคลากร  

จัดทําแผนการประชุม อบรม 
การศึกษาต่อของแพทย์กลุ่ม
งานอายุรกรรมรพ.ตร. 

- สํารวจความต้องการในการพัฒนาบุคลากร และการจัดการ
ฝึกอบรม 
- จัดทําแผนโครงการและงบประมาณ 
- ประเมินผล 

หัวหน้าหน่วยต่างๆ  
ของกลุ่มงาน 

ต.ค. – ก.ย. ฝ่ายกําลังพล 
ฝ่ายงบประมาณ 

4. งานคุณภาพ
โรงพยาบาล 
 
 

จัดทําตัวชี้วัดงานคุณภาพ 
 
 
 
 
 

-แต่ละ PCT กําหนดตัวชี้วัด KPI  ที่สําคัญ ตามแผนงานที่วางไว้ 
และมีโอกาสในการพัฒนา 
- PCT แจ้งแนวทาง/ตัวชี้วัด ให้กับทีมงานคุณภาพ ทราบ 
- PCT เก็บข้อมูลตัวชี้วัด 
- PCT ส่งข้อมูลให้กับทีมคุณภาพ 
- จัดทํา  clinical tracer 

- แพทย์อายุรกรรม   
- หน่วยที่เกี่ยวข้อง 
- พยาบาลประจําห้องตรวจ
โรคและหอผู้ป่วย 
 

ม.ค. 
 
 

มี.ค. 
6-12 เดือน 
6-12 เดือน 

งานคุณภาพ TQM 
โรงพยาบาลตํารวจ 
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Work Flow Chart 
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Work Flow Chart 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ กลุ่มงานอายุรกรรม โรงพยาบาลตาํรวจ 

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ.25... พ.ศ.25... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 ประชุมกลุ่มงานฯ (จัดให้มีการประชุมกลุ่มงานฯเดือนละ๑ครั้ง)             
2 จัดทําแผนปฏิบัติราชการ ,แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณปีงบฯ ,แผนการใช้จ่ายเงินบํารุง

ปีงบฯ, แผนฝกึอบรม 
            

3 การจัดตั้งศูนย์ความเป็นเลิศทางอายุรกรรม             
 3.1 แต่งตั้งคณะทํางานในแต่ละศูนย์             

4 ร่างแนวทางและกําหนดตัวชี้วัด                                    60 วันหลังจากแต่งตั้งคณะทํางาน 
 2.1 ร่างแนวทางการดูแลผู้ป่วยตามศูนย์ความเป็นเลิศต่างๆ                                    30 วันหลังจากแต่งตั้งคณะทํางาน 
 2.2 ปรึกษาหารือกันในแต่ละศูนย์ความเป็นเลิศ                                 3 สัปดาห์หลังจากร่างแนวทางการดูแล 
 2.3 กําหนดตัวชี้วัดที่สําคัญ 
 2.4 นําเสนอหวัหน้างานเพื่ออนุมัติและแจ้งทีมคุณภาพ                                     1 สัปดาห์หลังจากกําหนดตัวชี้วัด 

3 เก็บรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัด                        6-12 เดือนหลังจากอนุมัติตัวชี้วัดและแจ้งทีมคุณภาพ 
4 ประสานและประชุมหารือกับหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องในการใช้แนวทางให้เป็นรูปธรรม                           30 วันหลังจากอนุมัติตัวชี้วัดและแจ้งทีมคุณภาพ 
 4.1 เชิญหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องมาประชุม             
 4.2 ประชุมเพื่อกําหนดแนวทางร่วมกัน             
 4.3 จัดทําแนวทางร่วมกัน                        14 วันหลังจากประชุมเพื่อกําหนดแนวทางร่วมกัน 

5 ปรับปรุงตารางการเรียนการสอนแพทย์ประจําบ้าน             
 5.1รวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะจากอาจารย์ แพทย์ประจําบ้านของการเรียนการสอนใน

ปีก่อนหน้า 
            

 5.2 ประชุมเพื่อปรับปรุง             

 5.3 นําไปใช้             

 5.4 ประเมินผล 2 เดือนก่อนหมดปีการศึกษาถัดไป 
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โรงพยาบาลดารารัศม ี
โรงพยาบาลตํารวจ 
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โรงพยาบาลดารารัศมี 

วิสัยทัศน์ 
เป็นโรงพยาบาลที่ให้บริการอย่างมีคุณภาพ เพ่ือสุขภาพที่ดีของตํารวจและประชาชน 

พันธกิจ 
 1. ให้บริการสุขภาพ ด้านส่งเสริม ป้องกัน รักษาและฟ้ืนฟู แก่ข้าราชการตํารวจ ครอบครัวข้าราชการ 
              ตํารวจ และประชาชนทั่วไป 

2. พัฒนาระบบการให้บริการตามมาตรฐานงานอย่างต่อเน่ือง 
3. สนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ และหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่

ได้รับมอบหมาย 

ยุทธศาสตร์ 
 1. องค์กรที่มีสมรรถนะสูง 
 2. ตํารวจไทยและประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 
 3. พัฒนาบุคลากรสู่ความเป็นเลิศ 
 4. การบริหารองค์กรตามหลักธรรมาภิบาล 
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กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
โรงพยาบาลดารารัศมี โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/
กรอบ 

คนครอง ว่าง ช่วยราชการ 

1. ผบก. 1 1 0  
2. นายแพทย์ (สบ1 - 5) 9 7 2 -ไปช่วยราชการ รพ.ตร.  2 คน 
3 ทันตแพทย์ (สบ1 - 5) 2 2 0 -ไปช่วยราชการ รพ.ตร.  1 คน 
4 พยาบาล (สบ1 - 5) 22 29 0 -มาช่วยราชการ รพ.ดร. 7 คน 
5 เภสัชกร (สบ1 - 5) 2 3 0 -มาช่วยราชการ รพ.ดร. 1 คน 
6 นักกายภาพบําบัด (สบ1 - 5) 1 1 0  
7 นักเทคนิคการแพทย์ (สบ1 - 5) 1 1 0  
8 นักรังสีการแพทย์ (สบ1 - 5) 1 1 0  
9 สว. 1 3 0 -มาช่วยราชการ รพ.ดร. 2 คน 

10 รอง สว. 3 3 0  
11 รอง สว.(ทค) 1 1 0  
12 นว.(สบ1) 1 0 1  
13 ผู้ช่วยพยาบาล (ปท1) 9 4 5  
14 ผบ.หมู ่ 9 6 3  

รวมข้าราชการตาํรวจทั้งหมด 63 60 11  
15 ลูกจ้างประจํา 4 4 0  

รวมลูกจ้างประจําทั้งหมด 4 4 0  
16 ลูกจ้างช่ัวคราว 55 48 7  

รวมลูกจ้างชั่วคราวทัง้หมด 55 48 7  
รวมทั้งหมด 122 112 18  
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยไตเทียม 

งานการแพทย์ 

ผู้บังคับการโรงพยาบาลดารารัศมี 

นายแพทย์ (สบ6) 

หัวหน้าโรงพยาบาลดารารัศมี 

นายแพทย์ (สบ5) 

งานอํานวยการ งานเภสัชกรรม งานทันตกรรม งานพยาบาล งานรังสีวิทยา งานพยาธิวิทยา งานกายภาพบําบัด 

งานผู้ป่วยใน 

แผนกธุรการ 

และสารบรรณ 

งานอุบัติเหตุและฉุกเฉิน 

แผนกพัสดุ 

และซ่อมบํารุง 

แผนกยานยนต์ 

แผนกการเงิน
และบัญชี 

รองหัวหน้าพยาบาล(1) 

งานส่งเสริมสุขภาพตํารวจ 

งานส่งเสริมสุขภาพชุมชน 

งานพัฒนาคุณภาพโรงพยาบาล 

หน่วยจ่ายกลาง ซักฟอก 

และโภชนาการ 

รองหัวหน้าพยาบาล(2) รองหัวหน้าพยาบาล(3) 

ห้องผ่าตัด 

หน่วยประกันสุขภาพ 

งานผู้ป่วยนอก 

ห้องตรวจตา 

ห้องตรวจหูคอจมูก 

ห้องบัตรและเวชระเบียน 

ห้องนวดแผนไทยและฝังเข็ม 
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คู่มือการปฏิบัติงานของ โรงพยาบาลดารารัศมี 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงาน 
รับเรื่อง 

งานอํานวยการ 
1. ด้านธุรการ
และงานสาร
บรรณ 

 
1. การรับ-ส่งหนังสือ 
2. จัดทํางบประมาณ ประจําปี 
3. บริการด้านสวัสดิการ 

 
1. วินิจฉัย-เกษียนหนังสือตามระบบงานสารบรรณ 
2. จัดหา-ควบคุม-รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
3. จัดทําและขออนุมัติสวัสดิการให้กับบุคลากร  

 
ฝ่ายธุรการ
และสาร
บรรณ  

 
ต.ค. – ก.ย. 

 
-หน.ดร. 
-หน่วยงาน
ในรพ.ดร. 

2. ด้านพัสดุและ
ซ่อมบํารุง 

1. งานจัดซื้อจัดจ้าง 
2. งานเบิกจ่ายพัสดุ 
3. งานซ่อมบํารุง 

1. ทําการจัดซือ้จัดจ้าง/ข้อตกลง สญัญา-ควบคุมและรายงาน
การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบราชการ 
2. ตรวจรับ-ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและบันทึกลงทะเบียน 
3. รับแจ้งซ่อม-ขออนุมัติและดําเนินการซ่อม 

ฝ่ายพัสดุ
และซ่อม
บํารุง 

ต.ค. – ก.ย. -หน.ดร. 
-หน่วยงาน
ในรพ.ดร. 

3. ด้านยาน 
พาหนะ 

1. บริการด้านยาน 
พาหนะส่วนกลาง 

1. รับบันทึกการขอใช้ยานพาหนะ-ขออนุมัติ-จัดบริการพร้อม
พลขับและบันทึกการใช้งาน 

ฝ่ายยาน
ยนต์ 

ต.ค. – ก.ย. -หน.ดร. 
-หน่วยงาน
ในรพ.ดร. 

4. ด้านการเงิน  
และการบัญชี 

1. บริการด้านการเงิน 
เบิกจ่ายเงินเดือนและ
ค่าตอบแทนแก่บุคลากร 
2. บริการด้านบัญชีรายรับ-จา่ย  
3. บริการด้านการจัดเก็บรายได้ 

1. รวบรวมข้อมูลเงินเดือน-ตรวจสอบและบันทึกตามระบบ 
GFMIS  
2. รวบรวมข้อมูลการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล-ตรวจสอบและ
บันทึกข้อมูลตามระบบของกรมบัญชีกลาง 
3. ตรวจสอบเอกสารและบันทึกงบการเงินรายรับ-รายจ่ายตาม
ระบบบัญชี 
4. ตรวจสอบและเรียกเก็บรายได้จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

งานการเงิน ต.ค. – ก.ย. -หน.ดร. 
-กรมบัญชี 
กลาง 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ โรงพยาบาลดารารัศมี 
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ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงาน 
รับเรื่อง 

งานพยาบาล 
1. บริการตรวจ 
รักษาตาม
ประเภท 
ของผู้ป่วย 

 
1. ผู้ป่วยนอก 
2. ผู้ป่วยใน 
3. ผู้ป่วยอุบัติเหตุและฉุกเฉิน 

 
1. ประเมินอาการ คัดแยกผูป้่วยตามเกณฑ์การคัดกรอง 
2. พบแพทย์เพื่อประเมินอาการ ตรวจวินิจฉัยและรักษา  
3. ปฏิบัติการพยาบาลตามคําสั่งการรักษาของแพทย์ 
5. ประเมินผลการรักษาและพิจารณานัดหมายเพื่อติดตามผล 

 
-งานผู้ป่วยนอก 
-งานผู้ป่วยใน 
-งานอุบัติเหตุ 
ฉุกเฉิน 

 
ต.ค. – ก.ย. 

 

2.บริการด้าน
ส่งเสริม ป้องกัน 
โรค   

1. ส่งเสริม ป้องกันปัญหา
สุขภาพให้กับขา้ราชการ
ตํารวจ 

1. ตรวจร่างกายประจําปี  และให้ความรู้เพื่อส่งเสริมด้าน
สุขภาพให้แก่ขา้ราชการตํารวจในสังกัดกองบัญชาการ
ตํารวจภูธรภาค 5 และ 6 

-งานส่งเสริม
สุขภาพตํารวจ 
 

ต.ค. – ก.ย. -บช.ภาค 5 
และภาค6 
 

2. ส่งเสริม ป้องกันปัญหา
สุขภาพให้กับประชาชน 

1. ให้ความรู้ จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมป้องกันโรคร่วมกับ
เครือข่ายสาธารณสุขในการดูแลประชากรในพื้นที่รับผิดชอบ 
2. การดูแลอยา่งต่อเนื่อง เช่น การเยี่ยมบ้าน 

งานส่งเสริม
สุขภาพชุมชน 

 -สสจ.
เชียงใหม่ 
-รพ.สต.ริมใต้ 

3. สนับสนุน
บริการด้าน
การแพทย์ 

1. บริการอุปกรณ์ เครื่องมือ
ทางการแพทย์ที่ปราศจากเชื้อ 
2. บริการเครื่องผ้า 
3. บริการด้านโภชนาการ  

1. จัดเตรียมอุปกรณ์ เครื่องมือทางการแพทย์ที่สะอาด 
ปราศจากเชื้อ 
2. จัดเตรียมเครื่องผ้าที่สะอาด 
3. จัดเตรียมอาหาร ตามคําสั่งแพทย์และเหมาะสมตามหลกั
โภชนาการ 

-หน่วยจ่าย
กลาง/ซักฟอก/
โภชนาการ 

ต.ค. – ก.ย. -หน่วยงานใน
รพ.ดร. 

4. ควบคุม
คุณภาพบริการ
ตามมาตรฐาน 

1. ควบคุม ติดตามคุณภาพ
กระบวนการบริการ ตาม
มาตรฐาน 

1. ประสานงานและวางแผนงาน เพื่อให้ทุกหน่วยงาน
จัดระบบบริการ  ตามมาตรฐานคุณภาพสถานพยาบาล ที่
กําหนด 
2. ติดตามผลและแจ้งข้อมลูย้อนกลับเพื่อปรับปรุงระบบงาน 

-งานพัฒนา
คุณภาพ 

ต.ค. – ก.ย. สถาบันรับรอง
คุณภาพสถาน 
พยาบาล 
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(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
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(6) 
หน่วยงาน 
รับเรื่อง 

งานเภสัชกรรม 
1. บริการด้าน
เภสัชกรรม 

 
1. จัดหาและยา/เวชภัณฑ์ ให้
เพียงพอ 

 
1. รวบรวมจํานวนการใช้งานยา/เวชภัณฑ์ 
2. จัดหายา/เวชภัณฑ์ ตามระเบียบวิธีที่กําหนด 

 
งานเภสัชกรรม 

 
ต.ค. – ก.ย. 

 
หน่วยงานใน
รพ. 

2. จ่ายยาตามแผนการรักษา 1. รับคําสั่งยาจากแพทย์ ตรวจสอบความถูกต้อง  
2. ประเมินความเหมาะสมของการใช้ยาให้สอดคล้องกับแผน 
การรักษา 
3. ให้คําแนะนําเกี่ยวกับยาและจ่ายยา 

งานเภสัชกรรม ต.ค. – ก.ย. หน่วยงานใน
รพ. 

3. เป็นที่ปรึกษาด้านยา 1. เป็นที่ปรึกษา ให้คําแนะนําเกี่ยวกับยาแก่หน่วยงาน  
2. จัดทําคู่มือเกี่ยวกับยา  

งานเภสัชกรรม ต.ค. – ก.ย. หน่วยงานใน
รพ. 

2. งานคลังยา/
เวชภัณฑ์ 

1. ควบคุมทะเบียนรายการ
ยา/เวชภัณฑ์ 
2. จัดเก็บยา/เวชภัณฑ์ ตาม
มาตรฐาน 
 

1. จัดทําทะเบียนเพื่อควบคุมและตรวจสอบรายการ จํานวน
ยา/เวชภัณฑ์  
2. ตรวจรับและจัดเก็บยา/เวชภัณฑ์ ตามที่มาตรฐานกําหนดไว้ 
3. จ่ายยา/เวชภัณฑ์ให้แก่หน่วยงาน ตามอนุมัติ 
4. รายงานสรุปยอดคงเหลือคงคลังประจําปี 

งานเภสัชกรรม ต.ค. – ก.ย. หน่วยงานใน
รพ. 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ โรงพยาบาลดารารัศมี 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(7) 
หน่วยงาน 
รับเรื่อง 

งานทนัตกรรม 
บริการตรวจ 
รักษา ส่งเสริม
สุขอนามัย 
ทางทันตกรรม 

 
1. ให้การรักษาทางทันตกรรม 
 
 

 
1. ซักประวัติ วัดสัญญาณชีพ ประเมินความเสี่ยง 
2. ตรวจและวางแผนการรักษาทางทันตกรรม 
3. ให้บริการทางทันตกรรม 
4. ให้คําแนะนํา การดูแลตนเอง การนัดหมายครั้งต่อไป 
5. ชําระค่ารักษาและจ่ายยา 

 
งานทันตกรรม 

 
ต.ค. – ก.ย. 

 

2. ส่งเสริมทันตสุขภาพ 
ให้กับประชาชนในพื้นที ่

บริการตรวจสุขภาพช่องปาก ให้คําแนะนําด้านทันต
สุขภาพให้แก่เด็กเล็กร่วมกับเครือข่ายสาธารณสุข 

งานทันตกรรม ต.ค. – ก.ย. -งานส่งเสริมชุมชน 
-ศูนย์ดูแลเด็กเล็ก  
ต.ริมใต้ 

งานรงัสีวิทยา 
บริการถ่ายภาพ
รังสีวินิจฉัยทั่วไป 

 
ถ่ายภาพรังสีวินิจฉัยทั่วไป 

 
1. รับคําสั่งตรวจทางรังสี  
2. ตรวจสอบความถูกต้องและลงทะเบียน 
2. ให้คําแนะนํา การปฏิบัติตัว เพื่อเตรียมความพร้อม
ผู้ป่วย  
3. ให้บริการถ่ายภาพรังสี 
4. ตรวจสอบคุณภาพของภาพถ่ายรังสี 
5. ส่งมอบภาพถ่ายรังสี 
6. รับภาพถ่ายคืนและจัดเก็บตามระบบ 
 

 
งานรังสีวิทยา 

 
ต.ค. – ก.ย. 

 
หน่วยงานในรพ.ดร. 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(7) 
หน่วยงาน 
รับเรื่อง 

งานพยาธิวิทยา 
บริการตรวจ
วิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ 

 
บริการตรวจวิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ 

 
1. รับคําสั่งรายการส่งตรวจทางห้องปฏิบัติการ 
2. เตรียมภาชนะสําหรับเก็บตัวอย่างสิ่งส่งตรวจ 
3. เก็บ/รับตัวอย่างสิ่งส่งตรวจ และตรวจสอบความถูกต้อง 
4. วิเคราะห์สิ่งส่งตรวจและยืนยันผล  
5. บันทึกรายงานผลตรวจ ในระบบ EPhis 
 

 
งานพยาธิวิทยา 

 
ต.ค. – ก.ย. 

 
หน่วยงานในรพ.ดร. 

งานกายภาพบาํบดั 
บริการด้าน
กายภาพบําบัด 
ฟื้นฟูร่างกาย 

 
ให้บริการด้านกายภาพบําบัด 
ฟื้นฟูร่างกาย 

 
1. รับคําสั่งทํากายภาพบําบัดจากแพทย์ 
2. ซักประวัติคดักรอง ตรวจประเมินร่างกาย 
3. ให้บริการตามแผนการรักษาของแพทย์ 
4. ประเมินผลการรักษาและบันทึกในเวชระเบียน 
5. ติดตามผลการรักษา 
 

 
งานกายภาพ 
บําบัด 

 
ต.ค. – ก.ย. 

 
หน่วยงานในรพ.ดร. 
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Work Flow Chart 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งาน/โครงการ ฝ่ายสารบรรณ , ฝ่ายพัสดุ , ฝ่ายยานยนต์ , งานการเงิน 
หน่วยงานที่จัดทํา งานอํานวยการ 
ระยะเวลา ม.ค. – ธ.ค. 

เอกสาร 

เจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอ้งของหนังสือ 

ลงทะเบียนตามระบบ
สารบรรณ 

ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบ 

เก็บเอกสารเข้าระบบสารบรรณ 

รายการความตอ้งการใช้พัสด ุ

เสนอขออนุมตั ิ

ตรวจรับพัสดุ / จัดเก็บ 

ลงทะเบียนรับ - จ่าย 

สรุปรายงานพัสดุประจําปี 

ไม่ถูกตอ้ง ถูกตอ้ง 
ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

รายการขอใช้ยานพาหนะ 

เสนอขออนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ให้บริการยานพาหนะพร้อม
พลขับ 

บันทึกรายละเอียด 

การใช้งาน 

จัดเก็บยานพาหนะ 

เอกสารทางการเงิน 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

บันทึกข้อมูลในระบบบัญช ี

เสนอขออนุมัติ 

จ่ายเงิน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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Work Flow Chart 

งาน/โครงการ บริการตรวจรักษา และด้านส่งเสริมสุขภาพ   
หน่วยงานที่จัดทํา งานพยาบาล  โรงพยาบาลดารารัศม ี
ระยะเวลา ม.ค. – ธ.ค. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              
              
        

 

 

 

 

 

คัดกรอง 
ความเร่งด่วน 

ผู้ป่วยใน 

ผู้ป่วยนอก 
อุบัติเหตุ 

ฉุกเฉิน 

ให้ความรู้และคําแนะนํา 

พบแพทย์ 

ผู้มารับบริการ 

เร่งด่วน ไม่เร่งด่วน 

ให้การรักษาพยาบาล 

ติดตามผลการรักษา 

สิ้นสุดการรักษา 

บริการด้านส่งเสริมสุขภาพ บริการตรวจรักษา 

ประชาชน ตํารวจ 

บชภ.5 และ 6 

ประเมินภาวะ
สุขภาพ 

ส่งต่อเพ่ือตรวจวินิจฉัย 

ผิดปกติ 

ปกติ 
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บริการด้านเภสัชกรรม 

ให้คําแนะนําเรือ่งยา 

ตรวจสอบ 

รับคําสั่งการใช้ยา 

คลังยาและเวชภัณฑ์ 

ตรวจรับยาและ
เวชภัณฑ์ 

จัดทําทะเบียนควบคุมยาและเวชภัณฑ์ 

จัดเก็บตามมาตรฐาน 
 

ยาและเวชภัณฑ์ 

บันทึกลงทะเบียนรายการยา/เวชภัณฑ์ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ขออนุมัติจ่ายยา 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ส่งคืน
หน่วยงาน จ่ายยา 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ บริการด้านเภสัชกรรม , คลงัยาและเวชภัณฑ์ 
หน่วยงานที่จัดทํา งานเภสัชกรรม  โรงพยาบาลดารารัศมี 
ระยะเวลา ม.ค. – ธ.ค. 
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ผู้ที่ภาวะเสี่ยง 

ให้บริการทางทันตกรรม 

รับยา / ชําระเงิน 

ผู้รับบริการ 

ซักประวัติ 

วัดสัญญาณชีพ 

ใช่ ไม่ใช่ 

กลับบ้าน 

ส่งปรึกษา 

ให้คําแนะนํา 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ บริการด้านทันตกรรม 
หน่วยงานที่จัดทํา งานทันตกรรม  โรงพยาบาลดารารัศมี 
ระยะเวลา ม.ค. – ธ.ค. 
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ตรวจสอบคุณภาพ 

ภาพถ่าย 

บริการถ่ายภาพรังสี 

คําสั่งตรวจทางรังสี 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ลงทะเบียน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จัดเก็บภาพถ่ายรังส ี

เตรียมผู้ป่วยก่อนตรวจ 

ส่งมอบภาพถ่ายรังส ี

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ บริการถ่ายภาพรังสีวินิจฉัย 
หน่วยงานที่จัดทํา งานรังสีวิทยา  โรงพยาบาลดารารัศมี 
ระยะเวลา ม.ค. – ธ.ค. 
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เตรียมภาชนะเก็บตัวอย่างสิ่งส่งตรวจ 

ตรวจสอบ 

สิ่งส่งตรวจ 

วิเคราะห์สิ่งส่งตรวจ 

รับสิ่งส่งตรวจ 

ผู้รับบริการ 

ผู้ป่วยใน ผู้ป่วยนอก 

รายงานผล 

ตรวจสอบคําสั่งตรวจทางห้องปฏิบัติการ 

เก็บสิ่งส่งตรวจ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ตรวจสอบและบันทึกผลตรวจ 
ในระบบ EPhis 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ บริการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ 
หน่วยงานที่จัดทํา งานพยาธิวิทยา  โรงพยาบาลดารารัศมี 
ระยะเวลา ม.ค. – ธ.ค. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 544 
 

อาการหาย
เป็นปกติ 

ประเมินซ้ํา 

ปรับเปลี่ยนการรักษา 

รับคําสั่งทํากายภาพบําบัดจากแพทย์ 

ผู้รับบริการ 

สิ้นสุดการรักษา 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ซักประวัติ ประเมินอาการ 

วางแผนการรักษา 

รักษา ฟ้ืนฟูตามแผนการรักษา 

ให้คําแนะนําเพ่ือดูแลต่อเน่ืองที่บ้าน อาการหาย
เป็นปกติ 

ไม่ใช่ ใช่ 

ปรึกษาแพทย์ 

Work Flow Chart 

งาน/โครงการ บริการด้านกายภาพบําบัด 
หน่วยงานที่จัดทํา งานกายภาพบําบัด  โรงพยาบาลดารารัศมี 
ระยะเวลา ม.ค. – ธ.ค. 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ โรงพยาบาลดารารัศมี  

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ. 25… พ.ศ. 25.. 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
งานอํานวยการ             

1 1. การรับ-ส่งหนังสือ 
2. จัดทํางบประมาณ ประจําปี 
3. บริการด้านสวัสดิการ 

            

2 1. งานจัดซื้อจัดจ้าง 
2. งานเบิกจ่ายพัสดุ 
3. งานซ่อมบํารุง 

            

3 บริการยานพาหนะส่วนกลาง             
4 1. บริการการเงินเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าตอบแทน 

2. บริการด้านบัญชีรายรับ-จา่ย   
3. บริการด้านการจัดเก็บรายได้ 

            

งานพยาบาล             
1 บริการตรวจรักษาผู้ป่วยใน ผู้ป่วยนอก ผู้ป่วยอุบัติเหตุและฉุกเฉิน             
2 บริการด้านส่งเสริม ป้องกันโรค               
3 สนับสนุนบริการด้านการแพทย์ 

1. บริการอุปกรณ์ เครื่องมือทางการแพทย์ที่ปราศจากเชื้อ 
2. บริการเครื่องผ้า 
3. บริการด้านโภชนาการ 

            

4 ควบคุม ติดตามคุณภาพกระบวนการบริการ ตามมาตรฐาน
คุณภาพสถานพยาบาล 
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ปฏทินิการปฏบิตังิานของ โรงพยาบาลดารารัศมี  

ลําดบั รายการ/กิจกรรม 
พ.ศ. 25… พ.ศ. 25.. 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
งานเภสัชกรรม             

1 บริการด้านเภสัชกรรม 
1. จัดหาและยา/เวชภัณฑ์ ให้เพียงพอ 
2. จ่ายยาตามแผนการรักษา 
3. ให้คําแนะนําด้านยา 

            

2 งานคลังยา/เวชภัณฑ์ 
1. ควบคุมและเก็บสํารองยา/เวชภัณฑ์ ตามมาตรฐาน 
2. จัดทําทะเบียนรายการยา/เวชภัณฑ์ 
 

            

งานทนัตกรรม             
1 บริการรักษาและส่งเสริมทันตสุขภาพ 

1. ให้การรักษาทางทันตกรรม 
2. ส่งเสริมทันตสุขภาพให้กับประชาชนในพื้นที่ 

            

งานรงัสีวิทยา             
1 ถ่ายภาพรังสีวินิจฉัยทั่วไป             

งานพยาธิวิทยา             
1 บริการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ             

งานกายภาพบาํบดั             
1 บริการด้านกายภาพบําบัด ฟื้นฟูร่างกาย             
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โรงพยาบาลนวุติสมเด็จย่า 
โรงพยาบาลตํารวจ 
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โรงพยาบาลนวุตสิมเด็จย่า 

ว ิสัยทัศน์ 
“เป็นหน่วยบริการการแพทย์ตํารวจที่มีมาตรฐาน เพ่ือสุขภาพที่ด ีของตํารวจและประชาชน” 

(Standard Medical Service for Excellent Health of Police and Civil) 

พันธกิจ  
1. ให ้การร ักษาพยาบาลและสร้างเสริมสุขภาพข ้าราชการตำรวจ พน ักงานราชการ ล ูกจ ้างและ

ครอบครัวตำรวจของสำน ักงานตำรวจแห ่งชาติ ตลอดจน บุคคลภายนอกและประชาชนท่ัวไป 
2. สนับสนุนงานแพทย์อาสามูลนิธิสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี (พอ.สว.) และผู้ป่วยในพระ

บรมราชานุเคราะห์ หน่วยแพทย์เคลื่อนที่ของสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ในส่วนที่
เก่ียวข้องกับกองบัญชาการตํารวจตระเวนชายแดน 

3. ปฏิบัติภารกิจสนับสนุนงานกองบัญชาการตํารวจตระเวนชายแดน ในการฝึกโดดร่ม 
4. ปฏ ิบัติงานร่วมก ับหร ือสน ับสนุนการปฏ ิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก ี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ยุทธศาสตร์ 
1. เพ่ิมศักยภาพประสิทธิภาพและขีดความสามารถการให้บริการด้านการแพทย์ให้ได้มาตรฐานและครบวงจร 
2. สนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพตํารวจโดยแพทย์ทางเลือก 

 
กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 

โรงพยาบาลนวุตสิมเด็จย่า โรงพยาบาลตํารวจ 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 นายแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 3 2 1 
2 ทันตแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 1 1 0 
3 พยาบาล ( สบ 1 - สบ 3) 21 19 2 
4 เภสัชกร (สบ 1 - สบ 3) 2 1 1 
5 นักเทคนิคการแพทย์ (สบ 1 - สบ 3) 2 0 2 
6 นักรังสีการแพทย์ (สบ 1 - สบ 3) 2 0 2 
7 สว. 1 1 0 
8 รอง สว. 2 1 1 
9 ผบ.หมู่  - รอง สว. 5 4 1 

10 ผู้ช่วยพยาบาล  - รอง สว. 15 10 5 
รวมข้าราชการตาํรวจ 54 39 15 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
โรงพยาบาลนวุตสิมเด็จย่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1 หัวหน้าหน่วย พ.ต.อ.แดน สุวรรณะรุจิ ตําแหน่ง นายแพทย์ (สบ 5) กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว รพ.ตร. ปฏิบัติหน้าที่ หน.นย.รพ.ตร.  

   2 งานทันตแพทย์ ตําแหน่ง รอง สว. หรือเทียบเท่า ว่าที่ ร.ต.อ.หญิง อวัชฌากร  อินทร์พยุง ตําแหน่ง ทันตแพทย์ (สบ2) ดร.รพ.ตร. ปฏิบัติราชการ นย.รพ.ตร. 

   3 งานพยาบาล ผู้ป่วยนอก ตําแหน่งรอง สว. หรือเทียบเท่า  พ.ต.ต.หญิง พินิจนันท์ มะโนแสน พยาบาล (สบ2) นย.รพ.ตร. (ไปช่วยราชการที ่ดร.รพ.ตร.)    
4 งานพยาบาล ผูป้่วยนอก ตําแหน่งรอง รอง สว. หรือเทียบเท่า จํานวน 11 นายดังเอกสารแนบ (ไปช่วยราชการที ่กลุ่มงานพยาบาล รพ.ตร.) 
5 งานพยาบาล ผูป้่วยนอก ตําแหน่งรอง ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า จํานวน 8 นายดังเอกสารแนบ (ไปช่วยราชการที่ กลุ่มงานพยาบาล รพ.ตร.) 

หัวหน้าหน่วย (1) (1) 1 

งานแพทย ์
(นพ.สบ1-สบ5 กรอบ 3 นาย) 

- รอง ผบก. หรอืเทียบเท่า  
  นายแพทย์ สบ5 (3) (1) 
- ผกก. หรือเทยีบเท่า 
  นายแพทย์ สบ4 (3) (1) 
 
 
 

งานทนัตแพทย ์
(ทพ. สบ1-สบ5 กรอบ 1 นาย) 
- รอง ผบก. หรอืเทียบเท่า  
   ทันตแพทย์ สบ5  (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า  
   ทันตแพทย์ สบ2  (1) (1)2  

- ลูกจ้างชั่วคราว 1 

งานพยาบาล ผู้ปว่ยนอก 
(พยาบาล สบ1-สบ3 กรอบ 21นาย) 
- รอง ผกก. หรือเทียบเท่า  
   พยาบาล สบ3  (21) (4) 
- สว. หรือเทียบเท่า  
   พยาบาล สบ2  (2)3 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า 
   พยาบาล สบ1 (11) 4 

- ผบ.หมู่ หรือเทียบเท่า   
   ผช.พยาบาล กรอบ (15) (2) 5 

- ลูกจ้างชั่วคราว 1 

งานเภสัชกรรม 
- สว. หรอืเทยีบเท่า  
- รอง สว.หรือเทียบเท่า  
   เภสัชกร สบ1 (2) (1) 
- ลูกจ้างชั่วคราว 3 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 

โรงพยาบาลนวุตสิมเด็จย่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหต ุ 6 งานอํานวยการ ตําแหน่ง สว.หรือเทียบเท่า พ.ต.ต. คมกริช สุทธะสกุลดี  ตําแหน่ง สว.นย.รพ.ตร. (ไปปฏิบัติราชการที่ ดร.รพ.ตร.) 

   7 งานอํานวยการ ตําแหน่ง รอง สว.หรือเทียบเท่า  
                         ร.ต.อ.หญงิ สุจิตรานันท์ วจันะรตัน์ รอง สว.นย.รพ.ตร. ปฏิบัติหน้าที่ แพทย์แผนไทย 
                         ร.ต.ท.หญงิ พัชรินทร์ พรหมสุรินทร์ เจ้าหน้าที่สาธารณสุข (สบ1) กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว รพ.ตร. (ปฏิบัติหน้าที่ นย.รพ.ตร.)  
   

 

 

 

 

หัวหน้าหน่วย (1) (0) 1 

งานบริการด้านการแพทย์  
(สหวิชาชีพ) 

- รอง สว. –สว. หรือเทียบเท่า (4) (0) 
- ลูกจ้างชั่วคราว 1 
 

งานอํานวยการ 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 6 

- รอง สว.หรือเทียบเท่า (2) (1) 7 

- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (5) (2)  
- ลูกจ้างชั่วคราว 4 
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คู่มือการปฏิบตัิงานของ งานผู้ป่วยนอก โรงพยาบาลนวุติสมเด็จย่า โรงพยาบาลตํารวจ (1) 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน
และ/หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงาน 
รับเรื่อง 

งานเวชระเบียน 
 

- ทําประวัติผู้ป่วยใหม ่
- ค้นหาเวชระเบียนผู้ป่วยเก่า 
- ตรวจสอบสิทธิ 
- บันทึกข้อมูลลงในสารระบบ 
- ลงสถิติผู้มารับบริการ  

1. ค้นหาเลขที ่HN ในระบบเวชระเบียนของ รพ.นวุติสมเด็จย่า  
2. ในรายผู้ป่วยรับใหม่ จัดเตรยีมเวชระเบียนใหม่ และเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อม
กรอกแบบบันทกึทะเบียนประวัติผู้ป่วย  
3. ตรวจสอบสทิธิการรักษาพยาบาล  
4. บันทึกข้อมลูลงในสมุดคมุ HN และระบบเวชระเบียน รพ.นวุติสมเด็จย่า 
5. บันทึกสถิติผูม้ารับบรกิารประจําวัน ทีม่าตรวจรักษาของ รพ.นวุติสมเด็จย่า  

พยาบาล 
 

ต.ค.-ก.ย. 
 

งานเวชระเบียน 
และผู้ป่วยนอก 

งานคัดกรอง 
 

- ซักประวัติ สอบถามอาการ 
- เตรียมเอกสารต่างๆ ก่อน
พบแพทย์ 
 

1. สอบถามและคัดกรองอาการของผู้ป่วยทีม่ารับบริการ 
2. ตรวจวัดและประเมนิสญัญาณชีพ  ตามเอกสารในใบรายงานการตรวจโรค 
3. จัดเตรียมแฟ้มเวชระเบียนและเอกสาร ก่อนพบแพทย์  
4. ช่วยเหลือแพทย์ในการตรวจรักษาผู้ป่วย (บางกรณี) 

พยาบาล 
 

ต.ค.-ก.ย. 
 

งานเวชระเบียน 
และผู้ป่วยนอก 

งานหลังพบ
แพทย์ 

- ตรวจเช็คคําสั่งแพทย์ ใบสั่งยา 
- ออกใบนัดพบแพทย์ 
- ให้คําแนะนําการดูแลสุขภาพ 

1. ตรวจสอบความครบถ้วนตามคําสั่งแพทย์ ในใบรายงานการตรวจโรคและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. ออกใบนัดพบแพทย์ และเอกสารการตรวจต่าง  ๆเพิ่มเติม 
3. ให้คําแนะนําหลังการตรวจ  การดูแลสุขภาพ  การมาตรวจตามนัดฺ  
4. บันทึกสถิติรายวัน แยกตามประเภทของผู้มารับบริการในระบบเวชระเบียน 
5. รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน 

พยาบาล 
 

ต.ค.-ก.ย. 
 

งานเวชระเบียน 
และผู้ป่วยนอก 
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คู่มือการปฏบิตัิของงานห้องปฐมพยาบาล (1) 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงาน 
รับเรื่อง 

งานห้องปฐม
พยาบาล 

1. การดูแล
รักษาพยาบาล 
 

1. ประเมินและให้การช่วยเหลือ บันทึก ใหก้ารรักษาพยาบาลผู้ป่วยในการ
ฉุกเฉินตามการรักษาของแพทย์ 
2. ให้การรักษาพยาบาลในผู้ป่วยที่มีหัตถการ และการตรวจพิเศษต่างๆ  
3. ลงบันทึกการรักษาพยาบาลและรายการที่เกี่ยวข้อง 

- แพทย์ 
- พยาบาล 
 

ต.ค.-ก.ย. งานเวชปฏิบัติ 

 2. การบริหารยาและ
เวชภัณฑ์ 

1. ตรวจสอบเวชภัณฑ์และยาบนรถ Emergency ให้พร้อมใช้ 
2. จัดทําหนังสือบันทึกข้อความขอแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานเภสัชกรรม  รพ.ตํารวจ  
3. เก็บตามแนวทางการควบคุมและการติดเชื้อ(IC) -ตรวจสอบจํานวนและวันหมดอายุ 

- แพทย์ 
- พยาบาล 
 

ต.ค.-ก.ย. งานเวชปฏิบัติ 

 3. การบํารุงรักษา
เครื่องมือแพทย์ 

ควบคุมดูแลการสอบเทียบเครื่องมือแพทย์ตามระบบแผนการใช้เงิน
งบประมาณ 

- แพทย์ 
- พยาบาล 

ต.ค.-ก.ย. งานเวชปฏิบัติ 
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คู่มือการปฏิบตัิของงานกายภาพบําบัดและงานฝังเข็มแพทย์แผนจีน (1) 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงาน 
รับเรื่อง 

งาน
กายภาพบําบัด
และงานฝังเข็ม
แพทย์แผนจีน 

1.การเตรียมเอกสาร 
 
2.ขั้นตอนการ
ให้บริการ 
2.1 คัดกรอง 
 
 
 
2.2 การตรวจรักษา 
       
2.3 การให้ข้อมูล
และการนัดหมาย 
 
2.4 ชําระเงิน 
 
3.การบริหารจัดการ 
3.1 การบริการ 
3.2 ติดตาม
ประเมินผล 

- ตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารการตรวจรักษาในแฟ้มประวัติและ
เอกสารการนัดหมาย 
 
 
- ตรวจวัดและประเมินสัญญาณชีพลงในแฟ้มประวัติ 
- คัดกรองและบันทึกอาการในแฟ้มประวัติ  
- พบแพทย์แผนจีนหรือแพทย์แผนปัจจุบัน ในการตรวจรักษาครั้งแรกของ
การรับบริการแต่ละแผนก 
- ให้การรักษาพยาบาลตามแผนการรักษา 
 
- ให้ข้อมูลกับผู้ป่วยในระเบียบการใช้บริการ 
- ออกใบนัดนวดและนัดหมาย  
 
- ลงบันทึกค่าใช้จ่าย 
-บันทึกICD10ในสิทธิกรมบัญชีกลาง 
-  สรุปรายชื่อผู้มารับบริการในแต่ละวัน  
-  ดูแลความเรียบร้อยของสถานที่ เสื้อผ้า อุปกรณ์ เป็นไปตามมาตรฐาน 
-  จัดทํารายงานสถิติผู้มารับบริการและรายได้ตามปีงบประมาณ และ
ข้อเสนอแนะ 

พนักงาน 
 

 
 

พยาบาล 
 

แพทย์แผนปัจจุบัน 
 
นักกายภาพ 
 
นักกายภาพ 
พยาบาล 

ต.ค.-ก.ย. งานกายภาพ บําบัด 
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คู่มือการปฏบิตัิของงานนวดแผนไทย (1) 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/หรือ
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงาน 
รับเรื่อง 

งานนวดแผนไทย 1.การเตรียมเอกสารในการ
รับบริการนวด 
 
2.ขั้นตอนการให้บริการ 
   2.1  คัดกรองการนวด 
   2.2 การตรวจรักษา 
       
 
   2.3 การให้ข้อมูลและ
การนัดหมาย 
 
3.การบริหารจดัการ 
   3.1 การบริการ 
   3.2 ติดตาม  
        ประเมินผล  
 
 
4. การเบกิจ่ายเงนิ
ค่าบรกิารนวดแผนไทย        
 
5. การต่อสัญญาจา้ง
พนักงานนวดแผนไทย 
 

-  ตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารการตรวจรักษาในแฟ้มประวัติและเอกสารการนัดหมาย  
 
 
 
-  ประเมินข้อห้ามการนวดตามเอกสารฯ และสัญญาณชีพและลงบันทึกในแฟ้มประวัติ  
-  พบแพทย์เพื่อตรวจรักษาในครั้งแรกของการรับบริการและแพทย์  ออกใบรับรองแพทย์
กําหนดระยะเวลาในการรับบริการ (1เดือน) 
-  ให้ข้อมูลกับผู้ป่วยในระเบียบการใช้บริการและการปฏิบัติตัวตามแนวทางที่กําหนด  
-  ออกใบนัดนวด และนัดหมาย พร้อมลงบันทึกค่าใช้จ่าย 
 
 
-  ดูแลความเรียบร้อยของสถานที่ เสื้อผ้า อุปกรณ์ ตามมาตรฐานการบริการนวด 
-  ประชุมปรึกษา รวบรวม ปัญหา เสนอแนะ แนวทางแก้ไข  
-  จัดทํารายงานสถิติผู้มารับบริการและรายได้ตามปีงบประมาณ 
-  ประชุมปรึกษา รวบรวม ปัญหา เสนอแนะ แนวทางแก้ไข -จัดทํารายงานสถิติผู้มารับบริการ
และรายได้ตามปีงบประมาณ 
 
-จัดทําหลักฐาน โดยแสดงรายละเอียดของจํานวนรายของผู้มารับบบริการแต่ละเดือน 
อนุมัติเบิกจา่ยตามลําดับ 
  
-จัดทําหนังสืออนุมัติลาออก/จ้างทดแทน 

พนักงาน 
 
 
 

พยาบาล 
แพทย์แผนปัจจุบัน
หรือแพทย์แผนไทย 

 
พยาบาล/พนักงาน 

 
 

พยาบาล/พนักงาน 
 
 
 
 
 
แพทย์นวดแผนไทย/
พยาบาล 

ต.ค.-ก.ย. งานนวดแผนไทย 
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คู่มือการปฏบิตัิงานทนัตกรรม โรงพยาบาลนวุตสิมเด็จย่า (1) 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงาน 
รับเรื่อง 

การรับผู้ป่วย 
 

การรับผู้ป่วยเพื่อรับ
การรักษา 

1. ผู้ป่วยใหมส่ามารถเข้ามานัดที่ห้องทันตกรรมได้ หรือโทร 022794457 
ต่อ177 เพื่อนัด 
2. กรณีผู้ป่วยฉุกเฉินให้เข้ารับการรักษาในวันนั้นเลย 

ทันตกรรม ต.ค.-ก.ย. ทันตกรรม 

การคัดกรอง
ผู้ป่วย 

ซักประวัติจําเป็นที่มี
ผลต่อการรักษา 

1. ผู้ป่วยชั่งน้ําหนัก วัดความดัน วัดอุณหภูมิ 
2. ผู้ป่วยกรอกประวัติคัดกรอง 

การให้การรักษา การรักษาทางทันตกรรม 1. ทันตแพทย์ตรวจ ให้คําแนะนํา และให้การรักษา  
    - ขูดหินน้ําลาย  -อุดฟัน  -ถอนฟัน 
    - เกลารากฟัน  -ขัดเคลือบฟลูออไรด์  
    - เคลือบหลุมร่องฟัน -รักษารากฟัน -เอกซเรย์ 

การนัด เพื่อเข้ารับการรักษา
ครั้งต่อไป 

1. ทันตกรรมจะออกใบนัดในการรักษาครั้งต่อไป 
2. เมื่อถึงคิวนัด ทันตกรรมจะโทรแจ้งล่วงหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 556 
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเภสัชกรรม (1) 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือหว้งเวลา 

(6) 
หน่วยงาน 
รับเรือ่ง 

การจ่ายยาแก่
ผู้ป่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดและจ่ายยาแก่
ผู้ป่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ช่วยเภสัชกรรับและตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ได้แก่ ใบสั่งยา1แฟ้ม
ประวัติผู้ป่วย2 ใบประกอบยานอกบัญชีฯ(ถ้ามี)3  ใบ(2)(ถ้ามี)4และใบข้อมูลผู้ป่วยการ
จ่ายวัตถุออกฤทธิ์ฯ(ถ้ามี)5 
2. ผู้ช่วยเภสัชกรบันทึกรายการยาลงระบบคอมพิวเตอร์ 
3. ผู้ช่วยเภสัชกรพิมพ์ฉลากยาราคายา รายการยานอกบัญชีฯ(ถ้ามี)  
4.  ผู้ช่วยเภสัชกรติดฉลากยาราคายาและรายการยานอกบัญชีฯ ลงบนซองยา เอกสาร๒ 
และ 3 ตามลําดับ 
5. เภสัชกรทบทวนคําสั่งการใช้ยา และตรวจสอบความถูกต้องของฉลากยา 
6. ผู้ช่วยเภสัชกรจัดยาตามแพทย์สั่ง 
7. เภสัชกรตรวจสอบความถูกต้องของยาตามเอกสาร 1,3,4 และ5 
8. เภสัชกรเก็บเอกสาร 4 และ5 
9. เภสัชกรนําเอกสาร 2 และ 3 ให้ผู้ป่วยนําไปติดต่อการเงนิ 
10. ผู้ป่วยนําใบเสร็จมารับยา  
11. เภสัชกรตรวจสอบชื่อ-สกุล ประวัติแพ้ยา และใบเสร็จ 
12. เภสัชกรจ่ายยาพร้อมให้คําแนะนําแก่ผู้ป่วย 

เภสัชกรและ
ผู้ช่วยเภสัชกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค. – ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเภสัชกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินการ 
แพ้ยา หรือผล
ข้างของผู้ป่วย 

1. ประเมินแพ้ยา 
2. บันทึกประวัติแพ้ยา 
3. ออกบัตรแพ้ยา 

1. เภสัชกรซักประวัติผู้ป่วยและประเมินการแพ้ยา 
2. เภสัชกรลงบันทึก และแปะสติ๊กเกอร์แพ้ยาหรือระวังการใช้ยาหน้าแฟ้มประวัติผู้ป่วย 
3. เภสัชกรออกบัตรแพ้ยาให้แก่ผู้ป่วย 
 
 

เภสัชกร 
 

ต.ค. – ก.ย. 
 
 

งานเภสัชกรรม 
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คู่มือการปฏบิตัิงานเภสัชกรรม (1) 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือหว้งเวลา 

(6) 
หน่วยงาน 
รับเรือ่ง 

การป้องกัน
ความ
คลาดเคลื่อน
ทางยา(ME) 

บันทึก ประเมิน ME 
เพื่อการพัฒนาระบบ
ป้องกันอันตรายจาก
การใช้ยา  

1. เภสัชกรบันทึก ME ที่เกิดขึ้นลงสมุดบันทึก 
2. ผู้ช่วยเภสัชกรบันทึกข้อมูล ME ลงระบบคอมพิวเตอร์ 
3. เภสัชกรประเมิน สรุป และรายงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
4. ปรับปรุง และพัฒนาระบบการป้องกัน ME 

เภสัชกรและ
ผู้ช่วยเภสัชกร 

 
 

ต.ค. – ก.ย. 
 
 

งานเภสัชกรรม 
 
 
 

การบริหาร
คลังยา 

1. ตรวจสอบยาคง
คลัง  
2. จัดทําเอกสารและ
เบิกยาจาก รพ.ตร. 
3. รับยาเข้าคลงัยา 
นย.รพ.ตร. 
 

1. ผู้ช่วยเภสัชกรจัดทําเอกสารเบิกยาและเวชภัณฑ์ฯ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการส่งเอกสารไปยังคลังยา กลุ่มงานเภสัชกรรม รพ.ตร. 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการรับยาและเวชภัณฑ์ฯยาจาก รพ.ตร.  
4. เภสัชกรตรวจเช็คการรับยาและเวชภัณฑ์ฯ 
5. ผู้ช่วยเภสัชกรนํายาและเวชภัณฑ์ฯไปจัดเก็บในคลังยา 
6. ผู้ช่วยเภสัชกรพิมพ์เอกสารรับยาและเวชภัณฑ์ฯ ลงคอมพิวเตอร์ 
7. ผู้ช่วยเภสัชกรเบิกยาจากคลังยามาที่หน่วยจ่ายยา 

เภสัชกร, ผู้ช่วย
เภสัชกรและ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ต.ค. – ก.ย. งานเภสัชกรรม 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือหว้งเวลา 

(6) 
หน่วยงาน 
รับเรือ่ง 

1.งบประมาณ 
1.1 เงิน
งบประมาณ
ประจําป ี
 
 
 
 
 

1. จัดสรรเงิน
งบประมาณประจําปี 
 
 
2. ควบคุมเงิน
งบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร  
3. รายงานชี้แจงเงิน
งบฯ ในแต่ละเดอืน 
 
4. จัดทํารายงาน สงป. 

1. รับหนงัสือการจัดสรรเงินงบฯ จาก รพ.ตร. นํามาจัดสรรเงนิงบฯ ในแต่ละหมวด 
(ค่าตอบแทน , ค่าใช้สอย , ค่าวัสดุ , ค่าสาธารณูปโภค) 
2. หน.นย. ลงนาม ทําบันทกึส่ง รพ.ตร. และเมื่อสิ้นงบประมาณ ประมาณ
การงบประมาณคงเหลือ และประมาณการงบฯ ปตี่อไป ส่ง รพ.ตร. 
1.ทําบัญชีคุมงบฯ ประสานกับ รพ.ตร. เมื่อมกีารปรับเปลี่ยน 
- รับข้อมูล GFMIS จาก รพ.ตร. - สรุปข้อมูลมาทํารายงานการเบิกจ่ายให้ตรงทั้งใน
บัญชีคุมและระบบ GFMIS และทําบันทึกข้อความส่งรายงานลงนาม 
1. รับขอ้มูล GFMIS จาก รพ.ตร. 
2. สรุปข้อมูลมาทํารายงานการเบิกจ่ายให้ตรงทั้งในบัญชีคุมและระบบ GFMIS และ
ทําบันทกึข้อความส่งรายงานลงนาม หน.นย. 
1. นําข้อมูลจากรายงานสถิติมาจัดทํารายงาน สงป. 

สว.นย.รพ.ตร.และ
เจ้าหน้าที ่

ปีงบประมาณละ 2 
ครั้ง 
1. ต.ค.-มี.ค. 
2. เม.ย.-ก.ย. 
 
ทุกๆ วันที ่ 
1 – 5 
ของเดอืน 

งานอํานวยการ 

1.2 เงินบํารงุ 1. ขออนุมตัิเงนิบํารุง
ประจําป ี

1. รวบรวมโครงการจากงานตา่งๆ เพือ่ขออนุมัติวงเงิน 
2. ประมาณวงเงินรวบรวมเอกสาร ส่งงาน เงินบํารุง 

สว.นย.รพ.ตร. และ
เจ้าหน้าที ่

 

2. การเงนิและ
บัญช ี
 

1.การเงนิผู้ป่วยนอก 1. เบิกใบเสร็จรับเงินจาก รพ.ตร. และลงบันทึกคุมการใช้ใบเสร็จ 
2. สรุปยอดผู้ปว่ยทกุสิทธิ แยกออกเป็นแต่ละหัตถการ 
3. ตรวจสอบใบสรุปยอดค่ารกัษา(กรมบัญชกีลาง) และค่ารกัษาตอ้งตรงกัน 
4. ตรวจสอบใบสรุปยอดค่ารกัษา(ชําระเงินสด) ต้องตรงกับใบเสร็จ 
5. สรุปยอดค่ารักษาฯ ลงบัญชคีุมเงินนอกงบประมาณ 
6. ลงบญัชีคุมเงินคงเหลือ และบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา 
7. ตรวจสอบยอดเงินก่อนจดัเก็บรายได้ค่ารักษาฯ เข้าตู้เซฟ และลงบัญชีคุมเงิน
คงเหลือ คณะกรรมการ  รับรองยอดเงินนําฝากเงินค่ารักษาฯ ในวันรุง่ขึ้น 
8. แฟกซ์ใบสรปุยอดค่ารกัษาฯ และใบนําฝากเงิน ให้ฝ่ายบญัช ีรพ.ตร. 

สว.นย.รพ.ตร. และ
เจ้าหน้าที ่

จันทร์ – ศุกร ์
เวลา 08.30 – 
16.30 น. 
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(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 
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ผู้รับผิดชอบ 
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ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือหว้งเวลา 

(6) 
หน่วยงาน 
รับเรือ่ง 

 2. เก็บรายได้ค่า
สาธารณูปโภค (ค่าน้ํา
ค่าไฟ หน่วยไตเทียม) 
3. ตรวจสอบค่าน้ําค่า
ไฟ นย. ประจําเดือน 
 
 
4.เบิกค่า
รักษาพยาบาลผู้ป่วย
นอกสิทธจิ่ายตรง 
 
 
 
 
 
 
 
5.เบิกค่า
รักษาพยาบาลผู้ป่วย
นอกสิทธหิลักประกัน
สุขภาพ 

1. ตรวจสอบเลขมิเตอร์น้ําประปา และมเิตอร์ไฟฟ้า หนว่ยไตเทียม 
2. ออกหนงัสือเรียกเก็บค่าสาธารณูปโภค ออกใบเสร็จรับเงินแกบ่ริษทั สําเนา 2 ชุด 
ไว้เปน็หลักฐานในการเบิกค่าจ้างเหมาฯทํารายงานจัดเกบ็สถิต ิค่าน้ําค่าไฟ 
1. รับเอกสารยนืยันยอดค่าน้ําประปาและค่าไฟฟ้าจาก การเงนิ 1 
2. ทําบันทกึขอ้ความยืนยนัยอด ส่งเอกสารไปยงัฝ่ายงบประมาณเพื่อควบคุมยอดเงิน 
และส่งเอกสารทัง้หมดต่อไปยงั การเงิน 1 รพ.ตร.นําข้อมูลค่าไฟฟ้ามาบนัทกึรายงาน
พลังงานประจาํเดือน และรายงานข้อมลูสถิตใินแต่ละเดอืน 
1. บนัทกึขอ้มูลเรยีกเก็บค่าพยาบาลในโปรแกรม Eclaim 2008  
2. จนท.การเงินตรวจสอบ Statement และจัดทําเอกสารคําขอเบิก 
3. ทําบันทกึขอ้ความตั้งลูกหนี้และตั้งคําขอเบิกแล้วสแกนใบคําขอเบกิงวดนั้นๆ
ส่งกลับไปยงัเว็บไซตเ์ดิม(รายการส่งคําขอเบกิสิทธิข้าราชการ)  
4. เมื่อมยีอดเงนิโอนเขา้บัญชีโรงพยาบาลนวุตสิมเดจ็ยา่ จนท.การเงิน 2 จะส่ง FAX 
เพื่อให้ตรวจสอบยอดเงนิ 
5. ตรวจสอบยอดเงินที่โอนเข้ามาจากเว็บไซตฯ์หากมใีบแจง้โอนเงินและยอดตรงกับที ่
FAX มาให้บันทกึขอ้ความด้านรบัเงนิเพื่อแจกแจงยอดเงินที่โอนเข้ามาวา่เป็นค่า
รักษาพยาบาลงวดไหน 
6. เกบ็คู่ฉบับลูกหนีแ้ละด้านรบัในงวดเดียวกันเข้าแฟ้มไว้เป็นเรื่องเดียวกนั 
1. บันทกึขอ้มูลค่าบรกิารสร้างเสริมสุขภาพและป้องกันโรคสําหรับบรกิารพื้นฐาน 
2. การเงนิ 2 รพ.ตร. fax ยอดเงินที่มกีารโอนเข้าบัญชี นย.รพ.ตร.ตรวจสอบยอดเงิน 
3.สรุปใบเสรจ็รบัเงนิส่ง บัญช ีรพ.ตร.และปอ้งกนัโรคสําหรับบรกิารพืน้ฐาน ในแต่ละ
งวดเงินให้กับ สปสช. พรอ้มแนบใบตอบรับค่าบริการที่ลงนามโดยผู้มีอํานาจ สรปุ
ใบเสรจ็รบัเงินส่ง รพ.ตร. 

สว.นย.รพ.ตร.และ
เจ้าหน้าที ่

 
สว.นย.รพ.ตร.และ

เจ้าหน้าที ่
 
 

สว.นย.รพ.ตร.และ
เจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 

สว.นย.รพ.ตร.และ
เจ้าหน้าที ่

 

ทุกๆ วันที่ 30 
ของทุกเดือน 

 
ทุกๆ วันที่ 15 
ของทุกเดือน 

 
 

ทุกๆวันที่1-5และ 
15-20 ของแตล่ะ

เดือน 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกๆวันที่1-5และ 
15-20 ของแตล่ะ

เดือน 

งานอํานวยการ 
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(6) 
หน่วยงาน 
รับเรือ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. รายงาน
ประจําเดือน 

 
 

 

6.เบิกค่า
รักษาพยาบาลผู้ป่วยไต
วายสิทธิหลักประกัน
สุขภาพ, สิทธิจา่ยตรง
และสิทธิประกนัสังคม 
 
 
 
7.บันทึกข้อมูลยอด
ผู้ป่วยไตประจําเดือน 
 
 
8.จ้างเหมาบรกิาร
ฟอกเลือดผู้ป่วยไต
เทียม 
9.แพทย์ไม่ปฏิบัติเวช 
 
1.สถิต ิ
 
 
2.รายงานข้อรอ้งเรียน 

1. จนท.หนว่ยไตเทียมบันทกึขอ้มูลผู้ป่วยผ่านโปรแกรม HD  
2. จนท.การเงิน ตรวจสอบ Statement จากสํานักงานสารสนเทศบรกิารสุขภาพ
(สกส.) ส่งผ่านโปรแกรม ตัง้ลูกหนี้ตามยอดเงินที่ปรากฏใน Statement 
3. จัดทําคําขอเบิกผ่านโปรแกรม MK Claimdoc และจัดทําเอกสารลูกหนีใ้ห้ผู้มี
อํานาจลงนาม แสกนคําขอเบิก,ส่งคําขอเบกิที่แปลงไฟล์เป็นไฟล์ zip และลงนามโดยผู้
มีอํานาจและส่งใหก้ับสํานกังาน สกส. รวบรวมเอกสาร ส่งการเงนิ และบญัชีการเงิน 2 
รพ.ตร. fax ยอดเงินที่มกีารโอนเข้าบัญช ีนย.รพ.ตร. 
4. ตรวจสอบสถานะการจ่ายเงินและยอดเงินจากสิทธิต่างๆ 
1. นาํ Statement ทั้งหมดนี้ (SOCD 2 งวด,UOCD 2 งวดและยอดผู้ป่วยไตวายทีม่า
ฟอกไตโดยใช้สิทธเิงนิสด) ที่ไดร้ับมาแต่ละงวดจาก สกส.ผ่าน Outlook มาบันทึกบญัชี
ผู้ป่วยบญัชีจํานวนผู้ป่วย,ยอดเงนิค่าฝากแต่ละราย และยอดค่ายาอริิโธวปัวอิตนิ เพื่อ
ประกอบการตัง้เบิกค่าจา้งเหมาบรกิารฟอกเลือดผู้ป่วยไตเทียม 
1. ทกุๆสิ้นปงีบประมาณต้องขออนุมัติเงินบาํรงุเพื่อค่าจา้งเหมาบรกิารฟอกเลือด
ผู้ป่วยดว้ยเครื่องไตเทียมโดยประมาณการยอดเงินจากเครื่องฟอกเลือดไตเทยีมและ
รอบเวลาที่เปิดให้บรกิารในปัจจบุัน 
1. ทกุๆสิ้นเดอืนตรวจสอบวนัลาของผู้ได้รบัสิทธิจัดทําเอกสาร 1-4 ให้ผู้มีสิทธลิงนาม
และเอกสารแนบส่งให้ สบ 6 ลงนามส่งเอกสารทั้งหมดให้ งบประมาณและ กง 1 
1. งานผู้ป่วยนอกส่งขอ้มูลผู้ป่วยประจําเดือน 
2. ขอขอ้มูลแพทย์ไปราชการ(ตรวจร่างกายพลรม่,เดโชชัย)จาก ตชด. 
3. ขอขอ้มูลจากงานที่ปฏิบัตเิดอืนจากทุกแผนก 
1. สํารวจข้าราชการทีก่ระทําความผิด ถกูร้องเรียน 
2. ทําบันทกึขอ้ความส่ง หน.นย.ลงนาม ส่งขอ้มลูใหก้ับ รพ.ตร.  

สว.นย.รพ.ตร.และ
เจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 

 
สว.นย.รพ.ตร.และ

เจ้าหน้าที ่
 
 

สว.นย.รพ.ตร.และ
เจ้าหน้าที ่

 
สว.นย.รพ.ตร.และ

เจ้าหน้าที ่
 

สว.นย.รพ.ตร.และ
เจ้าหน้าที ่

สว.นย.รพ.ตร.และ
เจ้าหน้าที ่

ทุกๆวันที่1-5และ 
15-20 ของแตล่ะ

เดือน 
 
 
 
 
 

ทุกๆวันที่1-5และ 
15-20 ของเดอืน 

 
 

ส.ค.- ต.ค.  
 
 
 

เดือนละ 1 ครั้ง 
 
 
 

เดือนละ 1 ครั้ง 
 

งานอํานวยการ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ งานอํานวยการ โรงพยาบาลนวุตสิมเด็จย่า(๑) 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/หรือ
ห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงาน 
รับเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.งานพัสดุจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 

3.รายงานข้าราชการที่
เกี่ยวข้องกับยาเสพติด 
 
4.รายงาน ปปท.001-
003 
 
 
5.รายงาน Polisไตรมา
สละ 1ครั้ง 
6.รายงานการใช้
พลังงาน 
7 .เวร รปภ. 
8. เวรแพทย์ 
 
1. งานพัสดุ 
 
 
2. จัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
3. จัดซื้อวัสดุยาและ
เวชภัณฑ์ให้ บช.ตชด. 

1. สาํรวจข้อมูลข้าราชการที่กระทําความผิดยาเสพติด 
2. บนัทึกข้อความส่ง หน.นย.ลงนาม ส่งข้อมูลให้กบั รพ.ตร. 
 
1. สาํรวจข้อมูลข้าราชการที่กระทําความผิดด้านการจัดซื้อจัดจา้ง ที่มีมูลค่ามากกว่า 
500,000 บาทขึ้นไป 
2. ทําบนัทึกข้อความสง่ หน.นย. ลงนาม ส่งข้อมูลให้ รพ.ตร. 
 
1. ขอข้อมูลการใช้พลังงานไฟฟ้าและค่าน้าํมันเชื้อเพลิง  
2. บนัทึกข้อมูล ลง website แจง้ข้อมูลการบนัทึกไปยัง รพ.ตร. 
1. สาํรวจข้อมูล ส่งข้อมูลให้กับ รพ.ตร. 
 
1. จดัตารางเวร รปภ. นอกเวลาราชการประจาํทุกๆเดือน 
1. แพทย์อดิศักดิ์ส่งข้อมูลตารางเวรแพทย์ให้ทุกเดือน  ส่ง รพ.ตร. 
 
1. สาํรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ขึ้นทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ทุกชนิดใน นย. 
2. ทุกๆสิน้ปงีบประมาณตรวจสอบพัสดุ และดําเนินการจาํหน่ายพัสดุที่ชํารุด เสียหาย ส่ง
เรื่องแจง้ให้กับ รพ.ตร. 
1. รับเรื่องเสนอขอจัดซื้อจัดจ้างจากงานต่างๆใน นย. 
2. จดัซื้อจัดจ้างตามระเบียบทางราชการ ตามวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ วิธีคัดเลอืก 
และวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
1. ลงระบบ e-GP ใบประเมินรายการ ราคากลาง ร่างขอบเขตของงาน จัดทําแผน ขอรับ
ความเห็นชอบแผน รายงานขอซื้อขอจ้าง/แต่งตั้งผูต้รวจรบัพัสดุ รายงานพิจารณา/ขออนุมัติ
สั่งซื้อ-สั่งจา้ง ออกใบสั่งซื้อสัง่จา้ง ทําข้อมูลหลักผู้ขาย ตรวจรับพัสดุกับกรรมการ ตั้งเบิกเงิน
ให้กับบริษัท 

สว.นย.รพ.ตร.และ
เจ้าหน้าที่ 

 
สว.นย.รพ.ตร.และ

เจ้าหน้าที่ 
สว.นย.รพ.ตร.และ
เจ้าหน้าที่ 
สว.นย.รพ.ตร.และ

เจ้าหน้าที่ 
 
 

สว.นย.รพ.ตร.และ
เจ้าหน้าที่ 

 
สว.นย.รพ.ตร.และ

เจ้าหน้าที่ 
 
สว.นย.รพ.ตร.และ
เจ้าหน้าที่ 

 
สว.นย.รพ.ตร.และ

เจ้าหน้าที่ 
 

เดือนละ 1 ครั้ง 
 
 

เดือนละ 1 ครั้ง 
 
 

เดือนละ 1 ครั้ง 
 
 
 
 

เดือนละ 1 ครั้ง 
เดือนละ 1 ครั้ง 

 
1 ครั้ง/ป ี

 
 

2 ครั้ง/ป ี
 
 

2 ครั้ง/ป ี
 

งานอํานวยการ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของ งานอํานวยการ โรงพยาบาลนวุตสิมเด็จย่า(๑) 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลา

ปฏิบัติงานและ/
หรือหว้งเวลา 

(6) 
หน่วยงาน 
รับเรือ่ง 

5.งาน
ยุทธศาสตร์
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 
 
6.งาน
ยานพาหนะ 
 
 
 
7.งานกําลังพล 
 
8.ขั้นเงินเดือน 
 

1.ดําเนินการทาํแผน
ควบคุมภายในและ
แผนยุทธศาสตร์ของ 
รพ.ตร.วางไว ้
 
1. รับ-ส่ง ผ้าห้องนวด
แผนไทย 
2. รับ-ส่ง เอกสาร 
รพ.ตร. 
 
1. การมาปฏิบตัิการ
ลา ต่างๆ 
1. พิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดอืนตามวงรอบ 6 
เดือน ต่อ 1 ครัง้ 

1. รับหนงัสือแจ้งเวยีนจากงานยุทธศาสตร ์ทําแผนควบคุมภายในและแผน
ยุทธศาสตรข์อง รพ.ตร.วางไว ้
 
 
 
1. รับ-ส่ง ผ้าทีใ่ช้แล้วไปยงั รพ.ตร.เพือ่ดําเนินการซักฟอกทําความสะอาด 
 
1. รับ-ส่ง งานให้ผู้รับผิดชอบทราบและปฏิบัตพิรอ้มรายงานการปฏิบัติงานภายใน
กําหนด 
 
1. ตรวจสอบ ควบคุมตามที่ผู้ปฏิบัติยื่นใบลา ให้เป็นไปตามกําหนดเวลา 
 
1. แต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาในแตล่ะระดบั 
 

สว.นย.รพ.ตร.และ
เจ้าหน้าที ่

ในวันเวลาราชการ 
 
 
 
 

ในวันเวลาราชการ 
 

ในวันเวลาราชการ 
 
 
 

มี.ค.-เม.ย. 
 

ก.พ-มี.ค. , 
ก.ย.-ส.ค. 

งานอํานวยการ 
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รับและเวียนหนังสือราชการ 
ตอบหนังสือ ส่งและ 

ออกเลขหนังสือ 

ลงรับหนังสือ 

เสนอหัวหน้าหน่วยเพ่ือรับเรื่อง
พิจารณาหรือสั่งการ 

รับข้อสั่งการและแจ้งเวียน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

พิมพ์เอกสารราชการ 

เพ่ือประสานหรือตอบกลับ 

เสนอหัวหน้าลงนาม 

ออกเลขหนังสือ 

ส่งหนังสือไปยังปลายทาง จบการทํางาน 

งานธุรการและงานสารบรรณ 

 
 Work Flow Chart 

การปฏบิตังิานอํานวยการงานธรุการและงานสารบรรณ 

งาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
หน่วยงานที่จัดทาํ ธุรการ นย.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม  

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
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การจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานอํานวยการ งานการเงินและงบประมาณ 

งาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ 
หน่วยงานที่จัดทาํ งานการเงินและงบประมาณ นย.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปด้วยถูกต้อง 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปีและแผนการใช้จ่ายเงินบํารุง 

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
และเงินบํารุง 

รับเรื่อง 
จัดทําเอกสารหลักฐานการเบิก 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานการเบิก 

แจ้งทุกหน่วยงานในสังกัด นย.รพ.ตร.ประชุมหารือ 
เพ่ือดําเนินการจัดทําคําของบประมาณประจําปี 

 

หน.นย.รพ.ตร.ลงนามอนุมัติ 
จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ประจําปี/แผนการใช้จ่ายเงินบํารุง 

คุมเบิกเงินงบประมาณ/เงินบํารุง 

ส่ง การเงิน รพ.ตร. เสนอ พตร.ให้ความเห็นชอบต่อไป 

งานการเงินและงบประมาณ 

จบการทํางาน 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 566 
 

Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานอํานวยการ งานส่งกําลังบาํรุง 

งาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานส่งกําลังบํารุง  
หน่วยงานที่จัดทาํ งานส่งกําลังบํารุง นย.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค ์ ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส่งกําลังบาํรุง 

จัดซ้ือ - จัดจ้าง คลังพัสดุ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบรายการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

ร่างขอบข่ายงานTOR 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจ้าง 

เสนอราคา 

แต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 

จัดทํารายงานผลการพิจารณา
และเสนอหัวหน้าผู้มีอํานาจ

อนุมัติซ้ือหรือจ้าง 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/
แจ้งลงนามในสัญญา 

ตรวจรับพัสดุ/ลง GFMIS บส.01 
/บส.01 กรณีครุภัณฑ์ลง สท.01 

คุมงบประมาณ/ส่งเบิก 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบ/จัดเตรียมวัสดุ/
ครุภัณฑ์/อนุมัติเบิก 

ตัดจ่ายพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

จบการทํางาน 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานการแพทย์ 

งาน/โครงการ การปฏิบัติงานทางการแพทย์ 
หน่วยงานที่จัดทาํ ฝ่ายงานการแพทย์ นย.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือให้การรักษาผู้มารับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการแพทย์ 

สอบถามอาการ /ตรวจร่างกายผู้ป่วย 

วินิจฉัยโรคผู้ป่วย 

แพทย์ส่ง
ปรึกษา 

ส่งปรึกษาคลินิกอ่ืน 

คําสั่งการรักษา / ทําหัตถการ/ให้ยา 

ให้การปรึกษาเพ่ือส่งต่อ 

นําผลมาวินิจฉัยเพ่ือดําเนินรักษาต่อ 

ในคร้ังต่อไป 

จบการทํางาน 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานการแพทย์ ทนัตแพทย ์

งาน/โครงการ การปฏิบัติงานทางทันตกรรม 
หน่วยงานที่จัดทาํ ฝ่ายงานทันตกรรม  นย.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือให้ผู้มารับบริการได้รับการรักษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

ขั้นตอนการเข้ารับบริการทันตกรรม นย.รพ.ตร. 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ป่วยนัด 
-ผู้ป่วยใหม่นัดแล้ว 
-ผู้ป่วยเก่านัดรักษาต่อ 
 
 

ผู้ ป่วยใหมไ่มไ่ด้นดั 

คดักรอง 
-ชัง่นํา้หนกั วดัความดนั 
วดัอณุหภมิู 

-กรอกประวติั ใบคดักรอง 
 
 

เข้ารับการรักษา 

ขูดหินน้ําลาย,อุดฟัน,ถอนฟัน,เกลาราก
ฟัน,รักษารากฟัน,ขัดเคลือบฟลูออไรด์
,เคลือบหลุมร่องฟัน,เอกซเรย์ 

 

ทําการนดัครัง้
ตอ่ไป 

กรณีฉกุเฉิน กรณีไมฉ่กุเฉิน 

เข้าคิวนดั 

- ออกใบนดั 
 

ติดตอ่การเงิน 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานทางการพยาบาลผูป้่วยนอก 

งาน/โครงการ การปฏิบัติงานการพยาบาล นย.รพ.ตร. 
หน่วยงานที่จัดทาํ งานการพยาบาล ผู้ป่วยนอก 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือให้ผู้มารับบริการได้รับการรักษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ป่วยเก่า 

ย่ืนบัตรประชาชน 

ค้นหาเวชระเบียน   

ตรวจสอบสิทธิ 

กรอกข้อมูลส่วนตัว 

ทําบัตรผู้ป่วย 

ตรวจสอบสิทธิ 

พบแพทย์ 
-ตรวจวินิจฉัยและให้การรักษา 

-ช่วยเหลือแพทย์ในการตรวจร่างกาย(บางกรณี) 

หลังพบแพทย์ 
กรณีไม่มีหัตถการ 

ตรวจเช็คคําสั่งแพทย์ ใบสั่งยา 

ออกใบนัดพบแพทย์ครั้งต่อไป 

ให้คําแนะนําการดูแลสุขภาพ 

ส่งเข้าห้องปฐมฯ กรณีทีม่ี

หัตถการ 

เช่น ทําแผล ตัดไหม I&D 

ฉีดยา 

หลังพบแพทย์ 
กรณีมียาฉีด 

เบิกยาที่งานเภสัชกรรม 

ส่งพบแพทย์

ทางเลือก 

ฝังเข็ม  กายภาพ 

นวดแผนไทย 

คัดกรอง

ตรวจวัดสัญญาณชีพ 

ซักประวัติเบ้ืองต้น 

สอบถามอาการ 

ผู้ป่วยใหม่ 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานบรกิารทางการแพทย์  งานเภสัชกรรม 

งาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานเภสัชกรรมผูป่้วยนอกและผูป่้วยใน 
หน่วยงานที่จัดทาํ งานเภสัชกรรม 

วัตถุประสงค ์ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายยาก่อนส่งมอบถึงผู้ป่วย 
 

การบรบิาลทางเภสัชกรรม      การบรหิารคลงัยา 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

บัตรแพ้ยา 

บันทึกรายการยาเข้าระบบคอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ป่วยติดต่อการเงิน 

ผู้ป่วย 

ประวัติแพ้ยา/ 

ผลข้างเคียง 

พิมพ์ฉลากยาและราคายา

ทบทวนคําสั่งการใช้ยา 

จัดเตรียมยา และติดฉลากยา

ออกบัตรแพ้ยา 

จ่ายยา 

ติดตามผล 

เหตุการณ์ไม่พึงประสงค ์ ความคลาดเคลื่อนทางยา 

เบิกยาเข้าคลังจ่ายยา 

จัดเก็บเข้าคลังยา 

รับยาเข้าคลังยา 
นย.รพ.ตร. 

ตรวจสอบจํานวน 
และวันหมดอายุ 

 

เบิกยาจาก 
กลุ่มงานเภสัชกรรม รพ.ตร. 

ปริมาณ 

รายงาน 

จัดทําสถิติ
และรายงาน 

ตรวจสอบยาคงคลัง 

ไม่ม ี

มี มี 

ไม่ม ี

เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 
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โรงพยาบาลยะลาสิริรตันรักษ ์
โรงพยาบาลตํารวจ 
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โรงพยาบาลยะลาสิรริตันรกัษ ์

งานอํานวยการ งานการแพทย ์ งานการพยาบาล งานบริการทางการแพทย์ 

- แพทย์ 

- ทันตแพทย์ 
 
 
 
 

 
 

 

- หอผู้ป่วยนอก 

- หอผู้ป่วยใน 
- ฉุกเฉิน - อุบัติเหตุ 

- ลําเลียง - ภาคสนาม 
 
 
 
 

 

- งานเทคนิคการแพทย์ 

- งานรังสีวิทยา 

- งานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู 

- งานจิตวิทยา 

- งานเภสัชกรรม 
 
 
 
 

- งานธุรการและงานสารบรรณ 

- งานกําลังพล 

- งานการเงินและ
งบประมาณ 

- งานส่งกําลังบํารุง 
 
 
 
 

โรงพยาบาลยะลาสิรริตันรกัษ ์
 

วิสัยทัศน ์
เป็นสถาบันการแพทย์ตํารวจที่มีมาตรฐาน ด้านการรักษา ดูแล และฟื้นฟูสุขภาพข้าราชการตํารวจที่ได้รับบาดเจ็บ

จากการปฏิบัติหน้าที่ เพื่อสุขภาพที่ดีของตํารวจและประชาชนในจังหวัดชายแดนภาคใต้ (Standard  Medical service 
for excellent health of police and civil in southern border provinces) 

พันธกิจ 
1. รักษา ดูแล ฟ้ืนฟู สุขภาพข้าราชการตรวจที่ได้รับบาดเจ็บจากการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ให้การรักษาพยาบาลข้าราชการตํารวจและครอบครัว ข้าราชการในสังกัดหน่วยงานอ่ืนๆ         

และประชาชนทั่วไป 
3. ดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านการแพทย์เพ่ือสนองนโยบายของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 
4. สนับสนุนงานเก่ียวกับการวิเคราะห์และวิจัยทางการแพทย์ 
5. ดําเนินการเก่ียวกับการฝึกอบรม และพัฒนางานด้านการแพทย์ และสาธารณสุข ให้กับข้าราชการตํารวจ 

และบุคลากรหน่วยงานอ่ืนในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนใต้ 
๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

ยุทธศาสตร์ 
ยุทธศาสตร์ที่ ๒.๓ การเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการและอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน 
กลยุทธ์ ที่ ๒.๓.๕ บริการด้านสุขภาพให้กับ ประชาชน ข้าราชการตํารวจและครอบครัว  

โครงสร้างบริหาร 
โรงพยาบาลยะลาสิริรัตนรักษ์ มีโครงสร้างดังน้ี 
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กรอบอัตราตามโครงสร้างแบง่ส่วนราชการ 
โรงพยาบาลยะลาสิรริตันรกัษ์โรงพยาบาลตํารวจ 

 

ลําดบั ตําแหน่ง อัตรา/กรอบ คนครอง ว่าง 
1 นายแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 7 6 1 
2 ทันตแพทย์ (สบ 1 - สบ 5) 2 2 0 
3 พยาบาล (สบ 1 - สบ 3) 25 22 3 
4 เภสัชกร (สบ 1 - สบ 3) 2 2 0 
5 นักกายภาพบําบัด (สบ 1 - สบ 3) 2 1 1 
6 นักจิตวิทยา (สบ 1) 2 2 0 
7 นักเทคนิคการแพทย์ (สบ 1 - สบ 3) 2 2 0 
8 นักรังสีการแพทย์ (สบ 1 - สบ 3) 2 2 0 
9 สารวัตร 1 1 0 

10 รองสารวัตร 3 1 2 
11 ผบ.หมู ่- รอง สารวัตร 10 8 2 
12 ผู้ช่วยพยาบาล - รอง สารวัตร 9 8 1 

รวมข้าราชการตาํรวจ 67 57 10 
13 ลูกจ้างช่ัวคราว 39 39 0 

รวมลูกจ้างชั่วคราว 39 39 0 
(หมายเหตุ ข้อมูล ณ วันท่ี 17 มี.ค.65) 
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โครงสร้างหนว่ยงานและกรอบอัตรากําลัง 
โรงพยาบาลยะลาสิรริตันรกัษ ์

 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 1 หัวหน้าหน่วย พ.ต.อ.บันเจิด  ฐิตาภิวัฒนกุลตําแหน่ง นายแพทย์ (สบ 5) นย.รพ.ตร. ปฏิบัติหน้าที่ หน.ยส.รพ.ตร. (มาช่วยราชการ)   
  2 งานอํานวยการ ตําแหน่ง รอง สว.หรือเทียบเท่า  
  ร.ต.อ.กิรศักดิ์  พรหมทา  รอง สว.ฝ่ายยุทธศาสตร์ บก.อก.รพ.ตร. ปฏิบัติหน้าที่ ยส.รพ.ตร. (มาช่วยราชการ)   
  ร.ต.ท.หญิง นลินี  ยี่สุ่นดนตรี รอง สว.กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัว รพ.ตร. ปฏิบัติหน้าที่ ยส.รพ.ตร. (มาช่วยราชการ)   

   3งานพยาบาล ระดับ ผกก หรือเทียบเท่า ว่าที่ พ.ต.อ.หญิง ประทุมรัตน์  สิทธิชัย ตําแหน่ง พยาบาล (สบ 4) กลุ่มงานพยาบาล รพ.ตร.ปฏิบัติหน้าที่ ยส.รพ.ตร.  (มาช่วยราชการ)   

 

หัวหน้าหน่วย (1) (0)1 

รองหัวหน้าหน่วย (0) (0) 

งานอํานวยการ 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (1) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (1) (1)2 

- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (1) (8) 
 

งานการแพทย/์ทันตแพทย ์
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (6) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (1) (2) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (0) (0) 
 

งานการพยาบาล  
- ผกก. หรือเทยีบเท่า (0) (0)3 
- รอง ผกก. หรอืเทียบเท่า (1) (4) 
- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (5) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (1) (13) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (1) (8) 
 

งานบริการด้านการแพทย์  
(สหวิชาชีพ) 

- สว. หรอืเทยีบเท่า (1) (0) 
- รอง สว.หรือเทียบเท่า (1) (9) 
- ผบ.หมู่ หรอืเทียบเท่า (0) (0) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของงานอํานวยการ โรงพยาบาลยะลาสิรริตันรกัษ์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานธุรการและงานสาร-บรรณ 1. รับและเวียนหนังสือราชการ 
 
 
 

1. ลงรับหนังสือ 
2. เสนอหัวหน้าเพื่อรับเรื่องพิจารณาหรือสั่งการ 
3. รับข้อสั่งการแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ยส.รพ.ตร. 

ต.ค. - ก.ย. ทุกหน่วย 

 2. ตอบหนังสือ ส่งและออกเลขหนังสือ 1. พิมพ์เอกสารราชการเพื่อประสานหรือตอบ
กลับ 
2. เสนอตามลําดับชั้นเพื่อตรวจร่าง 
3. เสนอหัวหน้าลงนาม 
4. ออกเลขหนังสือ 
5. ส่งหนังสือไปยังปลายทาง 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ยส.รพ.ตร. 

ต.ค. - ก.ย. ทุกหน่วย 

งานกําลังพล 1. ดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการตํารวจ
ประจําปี 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 
2. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งผู้ประเมิน 
3. รวบรวมเอกสารและเสนอผู้ประเมินลงนาม 

งานกําลังพล  
ยส.รพ.ตร. 

มี.ค. และ ก.ย. ทุกหน่วย 

 2. พิจารณาการเลื่อนขั้นและอัตรา
เงินเดือนข้าราชการตํารวจ 

1. ดําเนินการตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นและ
อัตราเงินเดือนข้าราชการตํารวจ 
2. จัดทําบัญชีแสดงการเลื่อนเงินเดือน 
3.ประชุมพิจารณาเลื่อนขั้นและอัตราเงินเดือน 
4. ส่งบัญชีการแต่งตั้งผลและผลการพิจารณาไป
ยัง บช. 

งานกําลังพล 
ยส.รพ.ตร. 

มี.ค. และ ก.ย. ทุกหน่วย 

 3. การจ้างลูกจ้างชั่วคราว 1. ขออนุมัติเปิดกรอบลูกจ้างชั่วคราวไปยัง บช. 
2. รับสมัคร/คัดเลือก 
3. สอบ/สัมภาษณ์ 
4. ส่งรายชื่อผู้ผ่านคัดเลือกไปยัง บช. เพื่อออก
คําสั่งจา้ง 

งานกําลังพล 
ยส.รพ.ตร. 

ต.ค. - ก.ย. งานกําลังพล ยส.รพ.ตร. 
งานกําลังพล รพ.ตร. 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 582 
 

คู่มือการปฏบิตัิงานของงานอํานวยการ โรงพยาบาลยะลาสิรริตันรกัษ์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานกําลังพล (ต่อ) 4. การลาศึกษาต่อภายในประเทศ และ 
นอกประเทศ 

1. รับเรื่อง 
2. ประมวลเรื่องเสนอ บช.เพื่อพิจารณาขออนุมัติ 
3. ผู้ที่ลาศึกษาต่อไปดําเนินการทําสัญญาการลา
ศึกษาต่อ 

งานกําลังพล  
ยส.รพ.ตร. 

ต.ค. - ก.ย. งานกําลังพล ยส.รพ.ตร. 
งานกําลังพล รพ.ตร. 

 5. จัดทําเอกสารสิทธิกําลังพล
ผู้ปฏิบัติงานในพื้นที่ 3 จังหวัดชายแดน
ภาคใต้ 

1. รับเรื่อง 
2. สํารวจผู้ที่มีสิทธิในการขอสิทธิผู้ปฏิบัติงานใน
พื้นที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
3. รวบรวมเอกสาร 
4. จัดทําเอกสาร 
5. เสนอหัวหน้าหน่วยอนุมัติลงนาม 
6. เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

งานกําลังพล  
ยส.รพ.ตร. 

ต.ค. - ก.ย. ทุกหน่วย 

งานการเงินและ
งบประมาณ 

1. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงิน
บํารุง 

1. รับเรื่องและจัดทําเอกสารหลักฐานการเบิก 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
การเบิก 
3. หน.ยส.รพ.ตร.ลงนามอนุมัติ 
4. คุมเบิกเงินงบปะมาณ/เงินบํารุง 
5. ส่ง การเงิน รพ.ตร. 

งานการเงินและ
งบประมาณ ยส.
รพ.ตร. 

ต.ค. - ก.ย. ทุกหน่วย 

 2. จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปีและแผนการใช้จ่ายเงินบํารุง 

1. รับเรื่อง 
2. แจ้งทุกหน่วยงานในสังกัด ยส.รพ.ตร.ประชุม
หารือ เพื่อดําเนินการจัดทําคําของบประมาณ
ประจําปี 
3. จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ประจําปี/แผนการใช้จ่ายเงินบํารุง 
4. เสนอ พตร.ให้ความเห็นชอบต่อไป 

งานการเงินและ
งบประมาณ ยส.
รพ.ตร. 

ม.ค. - ก.ย. ทุกหน่วย 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของงานอํานวยการ โรงพยาบาลยะลาสิรริตันรกัษ์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานส่งกําลังบํารุง 1. ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 

1. รับเรื่อง 
2. จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง/กันงบประมาณ 
3. จัดทําร่างขอบข่ายงาน 
4. จัดทํารายงานขอซื้อหรือจ้าง 
5. หัวหน้างานเห็นชอบ 
6. เสนอราคา 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
8. จัดทํารายงานผลการพิจารณาและเสนอ
หัวหน้าผู้มีอํานาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/แจ้งลงนามใน
สัญญา 
10. ตรวจรับพัสดุ 
11. ลง GFMIS บส.01/ บส.01 กรณีครุภัณฑ์
ลง สท.01  
12. จัดทําเอกสารส่งเบิกไปยัง การเงิน รพ.ตร. 

ฝ่ายส่งกําลังบาํรุง 
ยส.รพ.ตร. 

ต.ค. - ก.ย. ทุกหน่วย 

 2. คลังพัสดุ 1. รับเรื่อง (ใบเบิกวัสดุครุภัณฑ์จากแผนกต่างๆ) 
2. ตรวจสอบ/จัดเตรียมวัสดุ/ครุภัณฑ์/อนุมัติเบิก 
3. ตัดจ่ายพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ฝ่ายส่งกําลังบาํรุง 
ยส.รพ.ตร. 

ต.ค. - ก.ย. ทุกหน่วย 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของงานการแพทย์ โรงพยาบาลยะลาสิรริตันรกัษ์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานการแพทย์(แพทย์) 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจวินิจฉัยและรักษาโรค 1. สอบถามอาการผู้ป่วย ตรวจร่างกายผู้ป่วย 
2. วินิจฉัยโรคผู้ป่วย  
3. ส่งปรึกษาคลนิิกอื่น /ส่งต่อรพ.ตติยภูมิ/ทํา
การรักษา ให้ยา หัตถการ 
4.นําผลมาวินิจฉยัเพื่อดําเนินรักษาต่อในครั้ง
ต่อไป 
 

แพทย์ 
ยส.รพ.ตร. 

ต.ค. -ก.ย. งานการแพทย์ 
 
 
 
 

 

งานทันตกรรม 
(ทันตแพทย์) 

ให้การรักษาและบริการทันตกรรม 1.รับบัตรคิว 
2. เปิดแฟ้ม รอคิว 
3.ซักประวัติอาการสําคัญทางทันตกรรม 
4. ทําการรักษา อุดฟัน ขูดหินปูน ถอนฟัน รักษา
รากฟัน อื่นๆ 
5.คําสัง่รับยา /ทําการนัดในครั้งต่อไป 
 
 

ทันตแพทย์  
ยส.รพ.ตร. 

ต.ค. -ก.ย. งานทันตกรรม 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของงานการพยาบาล โรงพยาบาลยะลาสิรริตันรกัษ์ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

หอผู้ป่วยนอก 
 

 1.เปิดสิทธิ 
2. คัดกรองผู้ป่วย 
3. ส่งห้องตรวจวินิจฉัยและรักษาโรค 
4. บริการพยาบาลหลังพบแพทย์ (แนะนํา
เพิ่มเติม/ออกใบนัด) หรือส่งปรึกษาคลินิกอื่น 
5. ชําระค่ารักษาพยาบาล 
6. รับยา 

พยาบาลวิชาชีพ 
และผู้ช่วย
พยาบาล หอ
ผู้ป่วยนอก  
ยส.รพ.ตร. 

08.00 น. - 16.00 น. 
และ 16.00 น. - 24.00 น. 

งานผู้ป่วยนอก 
 

หอผู้ป่วยใน  
 
 

ตรวจวินิจฉัยและรักษาโรค 

1. การเตรียมความพร้อมในการรับใหม่ ทางด้าน
เจ้าหน้าที่พยาบาล ด้านอุปกรณ์ และเครื่องมือ
ทางการแพทย์ที่ต้องใช้กับผู้ป่วยในแต่ราย 
2. รับใหม่ รับแจ้ง  
3. ประเมินวินิจฉัย 
4. วางแผน และดูแลรักษา 
5. จําหน่าย (กลับบ้าน) 

พยาบาลวิชาชีพ 
และผู้ช่วย
พยาบาล  
หอผู้ป่วยใน  
ยส.รพ.ตร. 

08.00 น. - 16.00 น. 
และ 16.00 น. - 24.00 น. 

งานหอผู้ป่วยใน 
 

ฉุกเฉิน - อุบัติเหตุ  1.เปิดสิทธิ 
2. คัดกรองผู้ป่วย 
3. ส่งห้องตรวจวินิจฉัยและรักษาโรค 
4. บริการพยาบาลหลังพบแพทย์ (แนะนํา
เพิ่มเติม/ออกใบนัด)หรือส่งปรึกษาคลินิกอื่น 
5. ชําระค่ารักษาพยาบาล 
6. รับยา 

พยาบาลวิชาชีพ 
และผู้ช่วย
พยาบาล 
เวรเปล 
 

08.00 น. - 16.00 น. 
และ 16.00 น. - 24.00 น. 

งานฉุกเฉิน - อุบัติเหตุ 
 

ลําเลียง - ภาคสนาม ส่งปรึกษาคลินิกอื่น 1. ส่งปรึกษาคลนิิกอื่น 
2. บันทึกส่งตรวจผู้ป่วยทางคอมพิวเตอร์ 
3. บันทึกส่งปรึกษาคลินิกอื่น 
 

แพทย์ 
พยาบาลวิชาชีพ 

ตลอด 24 ชั่วโมง  
เพื่อเตรียมความพร้อม 

งานลําเลียง - ภาคสนาม 
บ.ตร. (กรณีลําเลียงทาง
อากาศ) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของงานการพยาบาล โรงพยาบาลยะลาสิรริตันรกัษ์ โรงพยาบาลตํารวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

ลําเลียง – ภาคสนาม 
(ต่อ) 

 4. กรณีส่งต่อไปสถานพยาบาลอื่น  
   4.1. ประสานศูนย์ Refer รพ.ปลายทาง 
   4.2. ขอรถพร้อมพลขับ หรือส่งต่อผู้ป่วยทาง
อากาศ ประสาน บ.ตร. พร้อมเตรียมแพทย์
พยาบาลเวชศาสตร์การบิน  
   4.3. อธิบายความจําเป็นในการส่งต่อให้ญาติ
เข้าใจและรับทราบ 
   4.4. แจ้งพยาบาล Refer เตรียมเอกสารการ
ส่งต่อ  
   4.5. ผลเอกซเรย์(ถ้ามี), ผลการตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการ 
5. อบรม/ประชุมวิชาการ 

เวรเปล 
พลขับ 

ตลอด 24 ชั่วโมง  
เพื่อเตรียมความพร้อม 

งานลําเลียง - ภาคสนาม 
บ.ตร. (กรณีลําเลียงทาง
อากาศ) 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของงานบริการทางการแพทย์ โรงพยาบาลยะลาสริิรตันรกัษ์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานเทคนิคการแพทย์ ตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างส่งตรวจ เช่น 
เลือด ปัสสาวะ อุจจาระ และสารน้ําจาก
ร่างกาย 
 
 
 

๑. เจาะเลือด-เก็บสิ่งส่งตรวจ 
๒. รับการสั่งตรวจและพิมพ์หมายเลขการตรวจ 
๓. ปิดหมายเลขการตรวจที่ตัวอย่างส่งตรวจ 
๔. นําตัวอย่างส่งตรวจกระจายไปจุดต่างๆ 
๕. ตรวจวิเคราะห์ด้วยเครื่องอัตโนมัติ 
๖. รายงานผลการตรวจผ่านระบบคอมพิวเตอร์ 

นักเทคนิค
การแพทย์ 

๐๘.๐๐ – ๒๔.๐๐ น. 
ทุกวันไม่เว้น
วันหยุดราชการ 

ห้องฉุกเฉินและอุบัติเหตุ   
หอผู้ป่วยใน 

งานรังสีวิทยา ให้บริการตรวจวินิจฉัยทางรังสี ได้แก่ 
การตรวจเอกซเรย์ทั่วไป การตรวจ
เอกซเรย์คอมพิวเตอร์  
 
 
 

การส่งตรวจเอกซเรย์ทั่วไป 
1. แพทย์ส่งตรวจเอกซเรย์ทั่วไป  
2. นักรังสีการแพทย์ ตรวจสอบรายการส่งตรวจ 
ทวนสอบชื่อ- สกุล บริเวณที่มีอาการว่าตรงกับ
รายการส่งตรวจหรือไม่   
3. ซักประวัติการตั้งครรภ์ 
4.  ทําการตรวจเอกซเรย์ทั่วไป 
5.  ตรวจสอบคุณภาพของภาพทางรังส ี
6.  ส่งภาพเข้าระบบจัดเก็บรูปภาพทางการ
แพทย์ (PACS) 
การส่งตรวจเอกซเรย์คอมพิวเตอร์ 
1. แพทย์ส่งตรวจเอกซเรย์คอมพิวเตอร์  
2. นักรังสีการแพทย์ ตรวจสอบรายการส่งตรวจ
และชื่อ- สกุลผู้ป่วย เพื่อความถูกต้อง 
3. นักรังสีการแพทย์ซักประวัติการแพ้สารทึบ
รังสี แพ้ยา แพ้อาหาร โรคประจําตัว การสงสัย
ตั้งครรภ์และการงดน้ํางดอาหารก่อนการตรวจ 
4-6 ชั่วโมง 

นักรังสีการแพทย์  ๐๘.๐๐ – ๒๔.๐๐ น. ทั้ง
ในและนอกเวลาราชการ 

ห้องฉุกเฉินและอุบัติเหตุ 
หอผู้ป่วยใน 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของงานบริการทางการแพทย์ โรงพยาบาลยะลาสริิรตันรกัษ์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานรังสีวิทยา(ต่อ)  4. นักรังสีการแพทย์รายงานเคสผู้ป่วยให้รังสี
แพทย์โรงพยาบาลตํารวจรับทราบ  
5. ทําการตรวจเอกซเรย์คอมพิวเตอร์  
6. ส่งภาพเข้าระบบจัดเก็บรูปภาพทางการแพทย์ 
(PACS) และระบบส่งภาพทางไกล  
( RIS TELE) เพื่อให้รังสีแพทย์รายงานผล 

   

งานเวชศาสตร์ฟื้นฟู การรักษาทางกายภาพบําบัด หมายถึง 
การกระทําต่อมนุษย์เกี่ยวกับการตรวจ
ประเมิน การวินิจฉัย และการบําบัด
ความบกพร่องทางร่ า งกาย ซึ่ ง เกิ ด
เ นื่ อ ง จ า กภ า ว ะขอ ง โ ร คห รื อ ก า ร
เคลื่อนไหวที่ไม่ปกติ การส่งเสริมสุขภาพ 
การป้องกัน การแก้ไข และการฟื้นฟู
ความ เสื่ อมสภาพความ พิการของ
ร่างกายและจิตใจ  ด้วยวิ ธีการและ
เครื่องมือทางกายภาพบําบัด 
หน้าที่ - ตรวจประเมิน วินิจฉัย ให้การ
รักษาทางกายภาพบําบัด 
 
 
 
 

1. ผู้ป่วยจะได้ รับบริการตามกระบวนการ
ทางการพยาบาลของระบบผู้ป่วยนอก  ดังนี้ 
1.1. ให้การต้อนรับและสอบถามความต้องการ
ของผู้ป่วยตามกระบวนการคัดกรอง 
1.2. กรณีผู้ป่วยนอกที่เริ่มมารับการรักษา  หรือ
ส่งปรึกษาจากหน่วยงานอื่น 
1.2.1 แนะนําให้ผู้ป่วยไปติดต่อหน่วยคัดกรอง  
ในกรณีที่เริ่มมารับการรักษา 
1.2.2 รับเอกสารเกี่ยวกับผู้ป่วย  เช่น  ใบส่งตัว
ผู้ป่วย, บัตรประจําตัวผู้ป่วย, ฟิล์ม X-ray, ผล 
LAB  และดําเนินการเรื่อง การจัดคิวรอตรวจ
รักษาจากแพทย์  พร้อมกับแนะนําให้ผู้ป่วยนั่งรอ
ในที่ที่กําหนด 
           1.2.3. รับเวชระเบียนผู้ป่วยจากห้อง
จ่ายบัตร 
           1.2.4. ตรวจสอบชื่อ,นามสกุล, HN  
ให้ตรงกับผู้ป่วย 
 

นักกายภาพ 
บําบัด 

08.00 น. – 16.00 น. 
 

งานเวชศาสตร์ฟื้นฟู 
ห้องฉุกเฉินและอุบัติเหตุ   
หอผู้ป่วยใน 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของงานบริการทางการแพทย์ โรงพยาบาลยะลาสริิรตันรกัษ์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานเวชศาสตร์ฟื้นฟู
(ต่อ) 

 1.3. กรณีผู้ป่วยนอกที่มาทําการรักษาต่อเนื่อง
ทางกายภาพบําบัด 
1.3.1. ผู้ป่วยนําใบนัดไปติดต่อที่ห้องจ่ายบัตร
เพื่อรับเวชระเบียนผู้ป่วย ถ้าผู้ป่วยไม่ได้นําบัตร
หรือใบนัดมาให้ใช้เอกสารอื่น  ซึ่งแสดงชื่อและ
นามสกุล   ของผู้ป่วยหรือให้บอก   ชื่อและ
นามสกุล 
           1.3.2.ตรวจสอบชื่อ,นามสกุล, HN  ให้
ตรงกับผู้ป่วย 
1.3.3. ประเมิน ตรวจวัดความดันโลหิต  และชีพ
จรของผู้ป่วย  พร้อมกับบันทึกลงในเวชระเบียน
ผู้ป่วย 
           1.3.4. ผู้ป่วยนําเวชระเบียนมายื่นที่
แผนกกายภาพบําบัด 
           1.3.5. ค้นหาใบบันทึกการรักษาผู้ป่วย
ในกลุ่มงานกายภาพบําบัด ยส.รพ.ตร. ของผู้ป่วย  
โดยดูจากชื่อ,นามสกุล และ HN ในบัตร
ประจําตัวผู้ป่วย 
           1.3.6. ดําเนินการเรื่อง VN พร้อมทั้ง
ลงวันที่ในใบบันทึกการรักษาผู้ป่วยในกลุ่มงาน
กายภาพบําบัด ยส.รพ.ตร. แสดงวันที่มารับการ
รักษาและบันทึกข้อมูลลงในระบบคอมพิวเตอร์
ของโรงพยาบาลตํารวจ 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของงานบริการทางการแพทย์ โรงพยาบาลยะลาสริิรตันรกัษ์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานจิตวิทยา ดูแลสุขภาพจิตครอบคลุมทุกมิติแก่
ข้าราชการตํารวจ ครอบครัวและ
ประชาชนในพื้นที่ 
 
 
 

1. ตรวจรักษาและฟื้นฟูโรคทางจิตและจิตเวช 
2. ลงพื้นที่ให้ความรู้ ความเข้าใจ ส่งเสริมป้องกัน
ปัญหาสุขภาพจิต 
3. ลงพื้นที่เยียวยาจิตใจข้าราชการตํารวจที่ได้รับ
ผลกระทบเหตุการณ์ความไม่สงบในจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ 
4. การให้การปรึกษาด้านสุขภาพจิตตลอด 24 
ชั่วโมง 

งานจิตวิทยา ตลอดปีงบประมาณ ทุกหน่วย 

งานเภสัชกรรม 1.งานบริการเภสัชกรรมผู้ป่วยนอก 
 
 
 
 

1.งานบริการเภสัชกรรมผู้ป่วยนอก 
     เริ่มต้นรับใบสั่งยาจากผู้ป่วยพร้อมสอบถาม
ประวัติแพ้ยา 
   1.1. คีย์เลขที่ใบสั่งยาจากการบันทึกข้อมูล
การสั่งยาของแพทย์ในฐานข้อมูล 
   1.2. ดําเนินการ pre-check ยา เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของใบสั่งยาหากมีข้อ
สงสัยในรายละเอียดให้ทําการสอบถามแพทย์ทุก
ครั้งเพื่อป้องกันความผิดพลาด 
   1.3. ปริ้นท์สติ๊กเกอร์ยา และจัดยาให้ผู้ป่วย
จะต้องระบุข้อมูลที่ถูกต้อง ได้แก่ ชื่อ-นามสกุล
ผู้ป่วย ชื่อและขนาดความแรงของยา วิธี
รับประทานยา ข้อควรระวัง ผลข้างเคียงยา อย่าง
ชัดเจน 
   1.4. ตรวจสอบความถูกต้องของยาที่จัดก่อน
จ่ายให้ผู้ป่วย 
   1.5. จ่ายยา-เวชภัณฑ์ให้ผู้ป่วย พร้อม
คําแนะนําขณะจา่ยยา 

เภสัชกร 
แพทย์ 
เจ้าหน้าที่ห้องยา 
 

08.00-24.00 น. 
ทุกวันเวลาราชการ 
ไม่เว้นวันหยุดราชการและ
นักขัตฤกษ์ 
 

งานเภสัชกรรม 
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คู่มือการปฏบิตัิงานของงานบริการทางการแพทย์ โรงพยาบาลยะลาสริิรตันรกัษ์ โรงพยาบาลตาํรวจ 

(1) 
ภารกิจงาน 

(2) 
เนื้องาน 

(3) 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

(4) 
ผู้รับผิดชอบ 

(5) 
ระยะเวลาปฏิบัติและ/

หรือห้วงเวลา 

(6) 
หน่วยงานรับเรื่อง 

งานเภสัชกรรม(ต่อ) 2.งานบริการเภสัชกรรมผู้ป่วยใน 
 
 
 
 

2.งานบริการเภสัชกรรมผู้ป่วยใน 
   2.1. หมอเขียนออเดอร์ (DOCTOR ORDER SHEET) 
   2.2. พยาบาลรับคําสั่งแพทย์ 
   2.3. เภสัชกรอ่านทบทวนความเหมาะสม 
ของการสั่งใช้ยา 
   2.4. จัดทําประวัติการใช้ยาของผู้ป่วย เพื่อ
ดําเนินการด้านการกระจายยา / ติดตามการใช้
ยาเพื่อเฝ้าระวัง ADR และ DI / ดําเนินการจัดทํา 
Medication Reconciliation / ทบทวนและ
ประเมินการใช้ยาร่วมกับสหสาขาวิชาชีพ 
   2.5. คีย์ยาตามใบสั่งยา 
   2.6. ปริ้นท์สติ๊กเกอร์ยา และจัดยาให้ผู้ป่วย
จะต้องระบุข้อมูลที่ถูกต้อง ได้แก่ ชื่อ-นามสกุล
ผู้ ป่ วย  ชื่ อและขนาดความแรงของยา  วิ ธี
รับประทานยา ข้อควรระวัง ผลข้างเคียงยา อย่าง
ชัดเจน 
   2.7. ตรวจสอบความถูกต้องของยาที่จัดก่อน
จ่ายให้ผู้ป่วย 
   2.8. จ่ายยาและเวชภัณฑ์ให้ผู้ป่วยพร้อม
คําแนะนํา 

เภสัชกร 
แพทย์ 
พยาบาล 
เจ้าหน้าที่ห้องยา 
 

08.00-24.00 น. 
ทุกวันเวลาราชการ 
ไม่เว้นวันหยุดราชการและ
นักขัตฤกษ์ 
 

งานเภสัชกรรม 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานอํานวยการ งานธุรการและงานสารบรรณ 

งาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
หน่วยงานที่จัดทาํ ธุรการ ยส.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม  

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับและเวียนหนังสือราชการ 
ตอบหนังสือ ส่งและ 

ออกเลขหนังสือ 

ลงรับหนังสือ 

เสนอหัวหน้าหน่วยเพ่ือรับเรื่อง
พิจารณาหรือสั่งการ 

รับข้อสั่งการและแจ้งเวียน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

พิมพ์เอกสารราชการ 

เพ่ือประสานหรือตอบกลับ 

เสนอหัวหน้าลงนาม 

ออกเลขหนังสือ 

ส่งหนังสือไปยังปลายทาง จบการทํางาน 

งานธุรการและงานสารบรรณ 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานอํานวยการ งานกําลังพล 

งาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานกําลังพล 
หน่วยงานที่จัดทาํ งานกําลังพล ยส.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค ์ เพื่อดําเนินการสิทธิประโยชน์ให้แก่ข้าราชการตํารวจและลูกจ้างในหน่วย 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

การจ้างลูกจ้างชั่วคราว 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 594 
 

Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานอํานวยการ งานการเงินและงบประมาณ 

งาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ 
หน่วยงานที่จัดทาํ งานการเงินและงบประมาณ ยส.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปด้วยถูกต้อง 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปีและแผนการใช้จ่ายเงินบํารุง 

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
และเงินบํารุง 

รับเรื่อง 
จัดทําเอกสารหลักฐานการเบิก 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานการเบิก 

แจ้งทุกหน่วยงานในสังกัด ยส.รพ.ตร.ประชุมหารือ 
เพ่ือดําเนินการจัดทําคําของบประมาณประจําปี 

 

หน.ยส.รพ.ตร.ลงนามอนุมัติ 
จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ประจําปี/แผนการใช้จ่ายเงินบํารุง 

คุมเบิกเงินงบประมาณ/เงินบํารุง 

ส่ง การเงิน รพ.ตร. เสนอ พตร.ให้ความเห็นชอบต่อไป 

งานการเงินและงบประมาณ 

จบการทํางาน 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานอํานวยการ งานส่งกําลังบาํรุง 

งาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานส่งกําลังบํารุง  
หน่วยงานที่จัดทาํ งานส่งกําลังบํารุง ยส.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค ์ ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Work Flow Chart 
 
 

งานส่งกําลังบาํรุง 

จัดซ้ือ - จัดจ้าง คลังพัสดุ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบรายการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

ร่างขอบข่ายงานTOR 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจ้าง 

เสนอราคา 

แต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 

จัดทํารายงานผลการพิจารณา
และเสนอหัวหน้าผู้มีอํานาจ

อนุมัติซ้ือหรือจ้าง 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/
แจ้งลงนามในสัญญา 

ตรวจรับพัสดุ/ลง GFMIS บส.01 
/บส.01 กรณีครุภัณฑ์ลง สท.01 

คุมงบประมาณ/ส่งเบิก 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบ/จัดเตรียมวัสดุ/
ครุภัณฑ์/อนุมัติเบิก 

ตัดจ่ายพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

จบการทํางาน 



คู่มือการปฏิบัติงาน โรงพยาบาลตํารวจ หน้า 596 
 

Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานการแพทย์ แพทย์ 

งาน/โครงการ การปฏิบัติงานทางการแพทย์ 
หน่วยงานที่จัดทาํ ฝ่ายงานการแพทย์ ยส.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือให้การรักษาผู้มารับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการแพทย์ 

สอบถามอาการ /ตรวจร่างกายผู้ป่วย 

วินิจฉัยโรคผู้ป่วย 

แพทย์ส่ง
ปรึกษา 

ส่งปรึกษาคลินิกอ่ืน 

คําสั่งการรักษา / ทําหัตถการ/ให้ยา 

ให้การปรึกษาเพ่ือส่งต่อ 

นําผลมาวินิจฉัยเพ่ือดําเนินรักษาต่อ 

ในคร้ังต่อไป 

จบการทํางาน 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานการแพทย์ ทนัตแพทย ์

งาน/โครงการ การปฏิบัติงานทางทันตกรรม 
หน่วยงานที่จัดทาํ ฝ่ายงานทันตกรรม  ยส.รพ.ตร. 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือให้ผู้มารับบริการได้รับการรักษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานทันตกรรม 

รับบัตรคิว 

เปิดแฟ้ม รอคิว 

ซักประวัติอาการสําคัญทางทันตกรรม 

ทําการรักษา อุดฟัน ขูดหินปูน  
ถอนฟัน รักษารากฟัน อ่ืนๆ 

คําสั่งรับยา /ทําการนัดในคร้ังต่อไป 

จบการทํางาน 
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Work Flow Chart 

การปฏบิตังิานทางการพยาบาล หอผูป้่วยนอกและ ฉุกเฉิน - อุบตัิเหต ุ
งาน/โครงการ การปฏิบัติงานการพยาบาล ยส.รพ.ตร. 
หน่วยงานที่จัดทาํ งานการพยาบาล หอผู้ป่วยนอกและ ฉกุเฉนิ - อุบัติเหตุ 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือให้ผู้มารับบริการได้รับการรักษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รักษาต่อ 

ทางห้องปฏิบัติการ 
- ทันตกรรม 
- กายภาพบําบัด 
- จิตวิทยา 
- รังสีการแพทย ์
- เทคนิคการแพทย ์

ผู้ป่วยเก่า/ผู้ป่วยใหม ่

เข้ารับบริการ 

ย่ืนบัตรและตรวจสอบสิทธิทีห่้องเวชระเบียน 

ผู้ป่วยมีนัด บริการก่อนพบ พบแพทย์ตรวจรักษา
และประเมินอาการ 

ชําระค่าบริการห้อง
การเงิน และรับยา 

กลับบ้าน 
ส่งปรึกษาทางห้องปฏิบัติการทางวิชาชีพ 

รับเป็นผู้ป่วยใน (Admit) 

งานบริการพยาบาล
หลังพบแพทย์ 

จุดคัดกรอง (ซักประวัติ,ชั่งนํ้าหนัก/วัด
ความดัน,ประเมินอาการ) 

คลินิก ARI

ส่งต่อคลินิกอ่ืน 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานทางการพยาบาลลําเลียง – ภาคสนาม 

งาน/โครงการ การปฏิบัติงานการพยาบาล ยส.รพ.ตร. 
หน่วยงานที่จัดทาํ งานการพยาบาล ลําเลียง - ภาคสนาม 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือให้ผู้ป่วยและผู้บาดเจ็บมีโอกาสเข้ารับการรักษาตัวยังสถานพยาบาลท่ีมีศักยภาพสงู 

ช่วยลดอัตราการบาดเจ็บ ทุพพลภาพ และเสียชีวิตลง 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้ง/สั่งการ 
(สื่อสาร) 

แจ้งผู้บังคับบัญชา 

ประสานข้อมูลผู้ป่วย 

(ต้นทาง/ปลายทาง) 
แจ้งทีมปฏิบัติการ 

วางแผนเคลื่อนย้าย 

ปลายทาง 

เตรียมรถพยาบาล 
เตรียมอุปกรณ์การแพทย์ 

ยา/เวชภัณฑ์ 

(เวชกรฉุกเฉิน/พยาบาล) 

กลับที่ต้ัง  
เสร็จสิ้นภารกิจ/สรุปบันทึก/รายงาน 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานบรกิารทางการแพทย์  งานเทคนคิการแพทย์ 

งาน/โครงการ การตรวจทางห้องปฏิบัติการ 

หน่วยงานที่จัดทาํ งานเทคนิคการแพทย์ 

วัตถุประสงค ์ การค้นหาและตรวจสอบสาเหตุความผิดปกติต่าง ๆ หรือ การเกิดโรคในร่างกายผู้ป่วย 
แล้วบันทึกเป็นข้อมูลเพ่ือประกอบการวินิจฉัยโรคโดยแพทย์ต่อไป 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาะเลือดหรือเก็บสิ่งส่งตรวจ 

รับการสั่งตรวจ และพิมพ์หมายเลขการตรวจ 

ปิดหมายเลขการตรวจท่ีตัวอย่างส่งตรวจ 

นําตัวอย่างส่งตรวจกระจายไปยังแผนกต่างๆ 

ตรวจวิเคราะห์ด้วยเคร่ืองอัตโนมัติ 

รายงานผลการตรวจ 

ทําลายตัวอย่างหลังการตรวจ 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานบรกิารทางการแพทย์  งานรังสีวิทยา 

งาน/โครงการ การให้บริการตรวจวินิจฉัยเอกซเรย์ทั่วไป 

หน่วยงานที่จัดทาํ งานรังสีวิทยา  
วัตถุประสงค ์ เพ่ือวินิจฉัยเบ้ืองต้นว่าบริเวณที่ต้องการถ่ายเอกซเรย์มีความผิดปกติหรือไม่ 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

 

ไม่ผ่าน 

แพทย์ส่งตรวจวินิจฉัยทางรังส ี

นักรังสีการแพทย์ ตรวจสอบชื่อ - สกุล บริเวณท่ีมี
อาการว่าตรงกับรายการส่งตรวจหรือไม่ 

ซักประวัติการตั้งครรภ์และให้
คําแนะนําก่อนการตรวจเอกซเรย์ 

ถ่ายภาพรังสีท่ัวไป 

ส่งภาพเข้าระบบจัดเก็บรูปภาพ 

ทางการแพทย์ (PACS) 

ตรวจสอบคุณภาพของ
ภาพถ่ายทางรังส ี
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานบรกิารทางการแพทย์  งานรังสีวิทยา 

งาน/โครงการ การให้บริการตรวจเอกซเรย์คอมพิวเตอร์ 
หน่วยงานที่จัดทาํ งานรังสีวิทยา  
วัตถุประสงค ์ เพ่ือช่วยให้แพทย์อ่านความผิดปกติของอวัยวะนั้นๆได้ละเอียดและแม่นยําและตรวจหา

ความผิดปกติอวัยวะต่างๆได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Work Flow Chart 
 
 

ผ่าน 

 

ไม่ผ่าน 

นักรังสีการแพทย์ ตรวจสอบรายการส่งตรวจ 
,ชื่อ- สกุลเพ่ือความถูกต้อง 

นักรังสีการแพทย์ซักประวัติการแพ้สาร
ทึบรังสี แพ้ยา แพ้อาหาร โรคประจําตัว 

การสงสัยต้ังครรภ์ 

ถ่ายภาพเอกซเรย์คอมพิวเตอร์ 

ส่งภาพเข้าระบบจัดเก็บรูปภาพทางการแพทย์ (PACS) และระบบ 
ส่งภาพทางไกล ( RIS TELE)เพ่ือให้รังสีแพทย์รายงานผล 

รายงานรังสีแพทย์ โรงพยาบาลตํารวจ
รับทราบ 

แพทย์ส่งตรวจเอกซเรย์คอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบคุณภาพของ
ภาพถ่ายทางรังสี 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานบรกิารทางการแพทย์  งานเวชศาสตรฟ์ืน้ฟ ู

งาน/โครงการ บริการผู้เข้ารับบริการ แผนกเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู (กายภาพบําบัด) 
หน่วยงานที่จัดทาํ งานเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู 
วัตถุประสงค ์ ตรวจประเมิน วินิจฉัย ให้การรักษาทางกายภาพบําบัด 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

 
 

  

  เจ้าหน้าท่ีเวชระเบียน                                                                                                                                                

 

  

              พยาบาลผู้ป่วยนอก 

 

  แพทย์ 

  

 

นักกายภาพบําบัด  
  

 

 เจ้าหน้าท่ีแผนกเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู                                                                                                                  

 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนแบบกรอกข้อมูลประวัติใหม่  
พร้อมเอกสารการใช้สิทธิ 

คัดกรองอาการสําคัญ 

พบแพทย์เพ่ือตรวจวินิจฉัยโรค 

ตรวจประเมินทางกายภาพบําบัด 

ทําหัตการการรักษา/บําบัดและฟ้ืนฟู 

ออกบัตรนัด 

ชําระเงิน 

รับยา/กลับบ้าน 

ผู้เข้ารับบริการทางกายภาพบําบดั 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานบรกิารทางการแพทย์ จิตวิทยา 

งาน/โครงการ การตรวจวินิจฉัยทางคลินิกทางจิตวิทยา 

หน่วยงานที่จัดทาํ งานจิตวิทยา 

วัตถุประสงค ์ เพ่ือประเมินและคัดกรองปัญหาสุขภาพจิต วินิจฉัยแบบองค์รวม ส่งเสริมและดูแล
ช่วยเหลือบําบัดรักษา ฟ้ืนฟู ป้องกัน ปัญหาด้านสุขภาพจิต/สารเสพติด ประสานร่วมมือ
กับหน่วยอ่ืนและการส่งต่อเพ่ือรับการดูแลในภาวะที่ซับซ้อน 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งขอรับบริการทางจิตวิทยา 

ประเมินความพร้อมผู้ป่วยและ
สภาพปัญหาของผู้ป่วย 

ให้บริการทางจิตวิทยาครบ
กระบวนการตามสภาพปัญหาท่ี

พบ 

รายงานผลการให้บริการทางจิตวิทยา 

นัดหมาย 
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Work Flow Chart 
การปฏบิตังิานบรกิารทางการแพทย์  งานเภสัชกรรม 

งาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานเภสัชกรรมผูป่้วยนอกและผูป่้วยใน 
หน่วยงานที่จัดทาํ งานเภสัชกรรม 

วัตถุประสงค ์ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายยาก่อนส่งมอบถึงผู้ป่วย 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง              

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานบริการเภสัชกรรมผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยใน 

หมอบันทึกข้อมูลยาทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

เภสัชกรตรวจสอบความถูกต้อง
ของออเดอร์ยา 

จัดทําฉลากยา 

จัดยาตามออเดอร ์

จ่ายยา/เวชภัณฑ์ให้ผู้ป่วยพร้อม
ให้คําแนะนํา 

 คีย์เลขท่ีใบสั่งยาในระบบผู้ป่วยนอก 

เภสัชกรทําการ Pre check ยา 

สิ้นสุด 

งานบริการผู้ป่วยนอก
 

งานบริการผู้ป่วยใน 

หมอเขียนออเดอร์ (DOCTOR ORDER SHEET) 

พยาบาลรับคําสัง่แพทย์ 

เภสัชกรอ่านทบทวนความเหมาะสมของการสั่งใช้ยา 

จัดทําประวัติการใช้ยาของผู้ป่วย 

จัดยาให้ผู้ป่วยตามออเดอร์แพทย์ 

พิมพ์และปริ้นท์สต๊ิกเกอร์ยา 

เภสัชกรตรวจสอบความถูกต้องของยาท่ีจัดก่อนจ่าย 

จ่ายยาและเวชภัณฑ์ให้ผู้ป่วย พร้อมคําแนะนํา 
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บทที่ 6 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

การจัดทํา “คู่มือปฏิบัติงานโรงพยาบาลตํารวจ” เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มี
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆของการ
ทํางานในแต่ละหน่วยงานในโรงพยาบาลตํารวจ กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง แนวทางแก้ปัญหาข้อเสนอแนะในการ
ปฏิบัติงานรวมถึงระบุถึงช่วงเวลาหรือปฏิทินในการทํางานในแต่ละขั้นตอน 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน จัดทําเพ่ือให้งานที่มีความซับซ้อน หลายขั้นตอน และที่เก่ียวกับหลายคน 
สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหากมีการเปลี่ยนแปลงในการปฏิบัติงาน ทั้งน้ีเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิงใน
การปฏิบัติงาน 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดทําคูมื่อปฏบิตัิงาน 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อน-หลัง 
 ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 บุคลากรสามารถทํางานแทนกันได้ 
 ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ 
 เป็นเคร่ืองมือในการจัดฝกึอบรมสื่อสาร หรอืการวิเคราะห์อัตราและตําแหน่ง 

 

การจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิานส่งผลให ้
 มีมาตรฐานในการทํางานรู้ว่าอะไรควรทําก่อน-หลัง 
 สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
 สามารถติดตามได้ทุกขั้นตอน 
 เป็นเคร่ืองมือฝึกอบรม หรือสื่อสาร 

 

ความสําคัญของคู่มือปฏิบัติงานโรงพยาบาลตํารวจ 
 ใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจตรงกัน 
 ใช้เป็นแนวทางสําหรับผู้ที่ศึกษาด้วยตนเอง 
 ใช้เป็นเคร่ืองมือประกันคุณภาพในการทํางาน ทําให้การทํางานเป็นระบบ 
 ใช้ในการบริหารจัดการ/การวิเคราะห์ระบบงาน 

 
ประโยชน์ของคู่มือปฏบิตังิานโรงพยาบาลตํารวจ 

 ได้งานที่มีคุณภาพตามท่ีกําหนด 
 ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
 แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
 บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทํางานแทนกันได้ 
 สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตําแหน่งงาน 
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 ลดขั้นตอนการทํางานที่ซับซ้อน 
 ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ 
 ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทํางาน 
 ช่วยให้เกิดความสม่ําเสมอในการปฏิบัติงาน 
 ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
 ช่วยลดการตอบคําถาม 
 ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
 ช่วยให้การทํางานเป็นมืออาชีพ 
 ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 

 
ปญัหาอุปสรรคการจัดทาํคูมื่อปฏบิตักิารโรงพยาบาลตาํรวจ 

 ผู้จัดทําบางคนขาดความรู้ ความเข้าใจในการจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน 
 ไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคคลต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการให้ขอ้มูลน้ันๆ 
 ขาดอุปกรณ์ที่เพียงพอ และเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 ไม่มีการสื่อสารหรือขาดการสื่อสารที่เพียงพอ เช่น การจัดการอบรมการทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข 

 จัดอบรมเชิงปฏิบัติการในการเขียนคู่มือฯ  
 มีผู้รู้/ผู้เช่ียวชาญในการจัดทําคู่มือฯ และเป็นผู้เข้าใจในงานของโรงพยาบาลตํารวจทั้งระบบ

เพ่ือให้คําแนะนํา/ให้คําตอบ 
 ในการทํางานที่มีความเกี่ยวข้องควรมีการประชุมร่วมกันวางแผน หาแนวทางในการปฏิบัติงานที่

สอดคล้อง หรือสอดรับทั้งน้ีควรร่วมกันในการจัดทําคู่มือฯ โดยมีผู้เข้าใจในงานของโรงพยาบาลทั้ง
ระบบในการให้คําปรึกษา 

 
ข้อเสนอแนะที่สําคัญ คือ ควรมีการปรับปรุงแก้ไขคู่มือการปฏิบัติงาน 

 ต้องมีการติดตามประเมินผลวิเคราะห์จุดเด่นจุดด้อย ปัญหาอุปสรรค เพ่ือนํามาแก้ไขปรับปรุง 
 ต้องมีการทบทวนโดยเฉพาะกระบวนการอย่างน้อยทุก ๆ 3 ปี เพ่ือความเป็นปัจจุบัน (update)  
 เมื่อมีการปรับเปลี่ยนนโยบาย และวิธีการทํางาน 
 เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หรือเอกสารอ้างอิงต่าง ๆ 
 การแก้ไขปรับปรุงต้องบันทึกให้ชัดเจนว่าทําการปรับปรุง พัฒนาต้ังแต่เมื่อไร และยืดถือปฏิบัติ

ต้ังแต่เมื่อไร 
 หากมีการปรับปรุงคู่มือควรใช้รูปแบบของวงจร PDCA โดย 

o P:Plan = วางแผน 
o D:Do = ลงมือทําตามแผน 
o C:Check = ติดตามตรวจสอบ 
o A:Action = ดําเนินการปรับปรุง 
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บทสรุปสาํหรบัแนวคดิการเขียนคู่มือการปฏบิตังิาน คือ 

1. ต้องเป็นงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ และมคีวามสําคัญต่อองค์กร 
2. ครอบคลุมภาระหน้าที่ 
3. เป็นงานที่ตนเองมีความรู้ความเข้าใจลึกซึ้ง 
4. ต้องเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่  
5. ผู้อ่ืนอ่านแล้วสามารถปฏิบัติงานได้ 

 
สรปุหลกัการเขียนคู่มือปฏบิตัิงาน 

1. ควรมีการวางโครงร่างการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน  
 2. กําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้างการบริหารจัดการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
 3. กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานเง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึงในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

******************************************************* 
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วงจรบริหารงานคุณภาพ “PDCA” 

 PDCA คืออะไร? PDCA คือแนวคิดซึ่งถูกคิดค้นโดย Dr. Edwards W. Deming เก่ียวกับ

วงจร PDCA ที่เป็นอีกเคร่ืองมือหน่ึงที่สําคัญสําหรับการวางแผนแก้ปัญหาอย่างย่ังยืน ซึ่งเป็นที่นิยมใช้เป็นอย่าง

มากในประเทศญี่ ปุ่น ย่ิ ง เฉพาะบริษัท TOYOTA ที่ถือเป็นองค์กรขนาดใหญ่ระดับโลกยังมีการนํา

หลักการ PDCA น้ีมาใช้ในกระบวนการผลิตรถยนต์ และพัฒนาจนกลายเป็น TOYOTA WAY อย่างที่รู้จักกัน

ในปัจจุบัน ดังน้ันจึงพิสูจน์แล้วว่าหลักการ PDCA สามารถนํามาใช้เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาระบบ         

การทํางานขององค์กรให้ ดีขึ้นไ ด้แม้กระทั่ งองค์กรน้ันไม่ ไ ด้ เ ก่ียวข้องกับการผลิตในอุตสาหกรรม              

เพราะหลักการ PDCA Plan-Do-Check-Act สามารถนํามาประยุกต์ใช้ได้กับทุกงานแม้กระทั่งการดําเนิน

ชีวิตประจําวัน 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 PDCA มีหลากหลายหลักการที่ทําให้เราไปถึงความสําเร็จที่เราตั้งใจไว้ ซึ่งถ้าลองวิเคราะห์โดยใช้

หลักการ Plan – Do – Check – Act เป็นกรอบในการวิเคราะห์ อาจแบ่งแยกได้เป็นดังน้ี “การต้ังเป้าหมาย 
( Goal Setting )“ ถือเป็นจุดเริ่มต้นสําคัญของการลงมือทําในเรื่องใดเร่ืองหน่ึง เพราะการมีเป้าหมาย 

หมายถึงการที่เรารู้ว่าเราจะเดินทางไปที่ไหน ย่ิงถ้ารู้ได้ว่าทําไมเราถึงต้องไป และยิ่งมองเห็นภาพของตัวเราเมื่อ

ไปถึงเป้าหมายน้ันชัดเจนมากเท่าไร ย่ิงเกิดแรงกระตุ้นให้เราอยากออกเดินทางไปสู่เป้าหมายน้ันโดยเร็ว 
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การวางแผนงาน และ กําหนดวิธีการ (Planning) 
 หลังจากเรามีเป้าหมายแล้ว เราต้องนําเป้าหมายนั้นมากําหนดรายละเอียด สิ่งที่ต้องทําโดยเรียง

ตามลําดับความสําคัญ รายละเอียดขั้นตอน ปัจจัยต่างๆท่ีต้องใช้ ระยะเวลาเร่ิม-สิ้นสุด บุคคลหรือทีมงานท่ี

เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอน และที่สําคัญที่สุดคือ ตัวช้ีวัดผล (KPI) เน่ืองจากแผนงานหมายถึง เราจะเดินทางไป

สถานที่น้ันด้วยวิธีไหน ไปถึงเมื่อไหร่ ดังน้ัน ตัวช้ีวัดจึงเป็นตัวที่จะคอยบอกว่าวิธีการที่เราเลือกใช้น้ันถูกต้อง

หรือไม่ เร็ว-ช้าอย่างไร ทรัพยากรท่ีใช้ไปเป็นไปตามแผนหรือเกินกว่าที่กําหนดไว้ เพ่ือที่จะได้ปรับแผนหรือวิธีได้

อย่างทันท่วงที 

การลงมือปฏิบัติ (Do) 
 ขั้นตอนน้ีคือการลงมือปฏิบัติตามแผนงานและวิธีการท่ีเรากําหนดไว้อย่างมีวินัย ทักษะการบริหาร

ต่างๆจะถูกหยิบมาใช้ในระยะการลงมือปฏิบัติน้ี เช่น การบริหารเวลาให้ได้ตามแผน การประชุมเพ่ือตรวจสอบ

ความคืบหน้า การมอบหมายงานเพ่ือแบ่งเบาภาระ เป็นต้น ในเรื่องที่นอกเหนือจากการทํางาน ไม่ว่าจะเป็นการ

พัฒนาตัวเอง การออกกําลังกาย หรือการบริหารการเงินส่วนบุคคล ย่อมต้องใช้วินัยและการบริหารด้านต่างๆ

ด้วยเช่นกัน 

การตรวจสอบ (Check) 
 หลังจากเราเริ่มลงมือปฏิบัติไปได้สักระยะ ต้องเร่ิมทําการตรวจสอบความคืบหน้าของสิ่งที่เราได้ลงมือ

ปฏิบัติไปน้ันว่าเป็นไปตามแผนงานหรือไม่ ซึ่งสิ่งที่จะบ่งบอกได้ก็คือตัวช้ีวัดที่เรากําหนดไว้น่ันเอง ถ้าจุดที่เรา

ตรวจสอบได้ผลลัพธ์ตามตัวช้ีวัดที่เราต้ังไว้หรือดีกว่าแสดงว่าวิธีการที่เราเลือกใช้น้ันยังคงถูกต้อง แต่ถ้า

ตรวจสอบออกมาแล้วผลปรากฏว่าตํ่ากว่าตัวช้ีวัดที่ต้ัง ถือเป็นสัญญาณเตือนว่ามีความผิดปกติบางอย่างเก่ียวกับ

แผนงานหรือวิธีการที่เรากําหนดไว้ในตอนแรก 

การปรับปรุง (Act / Action) 
 ขั้นตอนน้ีคือการปรับปรุงหรือปรับเปลี่ยนวิธีการหรือทรัพยากรบางอย่างเพ่ือทําให้ผลลัพธ์กลับมาอยู่

ในแผนงานหรือเส้นทางสู่เป้าหมายตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในครั้งแรก ซึ่งกระบวนการปรับปรุงเริ่มจากการ

วิเคราะห์หาสาเหตุที่ทําให้ผลลัพธ์ไม่เป็นไปตามที่เราวางแผนหรือกําหนดไว้ ว่าเกิดจากองค์ประกอบหรือปัจจัย

ภายใน/ภายนอกใดบ้าง แล้วจึงมากําหนดมาตรการแก้ไข ปรับปรุงต่อไป 

P-D-C-A อย่างต่อเนื่อง 
หลังจากเรากําหนดมาตรการแก้ไขแล้วจึงนํามาปรับเปล่ียนแผนงานให้สอดคล้องกับวิธีการและทรัพยากรที่

กําหนดขึ้นมาใหม่โดยยังคงคํานึงถึงการกําหนดตัวช้ีวัดที่เหมาะสม แล้วจึงเริ่มลงมือปฏิบัติ ตรวจสอบ ปรับปรุง

แก้ไข ตามวงจร P-D-C-A อย่างต่อเน่ืองจนบรรลุเป้าหมายที่ต้ังไว้ 

หลังจากบรรลุเป้าหมายตามท่ีต้ังใจไว้ครั้งแรกแล้ว เรายังคงใช้หลักการ PDCA อย่างต่อเนื่องได้ด้วยการ
ยกระดับของเป้าหมายให้สูงขึ้น แล้วจึงมากําหนดแผนงาน-วิธีการที่เหมาะสม แล้วจึงเริ่มเข้าสู่วงจร 
วางแผน – ลงมือปฏิบัติ – ตรวจสอบ – ปรับปรุง/แก้ไข ได้เช่นกัน 

 






