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ประวตักิารแกไ้ขเอกสารคณุภาพ 
 
แกไ้ข
ครัง้ที ่

หนา้ที่
แกไ้ข 

รายละเอยีดการแกไ้ข วนัทีบ่งัคบัใช ้

01 - จัดทำครัง้แรก 31 มกราคม 
64 

02 3,5 อายขุองรายการวสัดกุอ่นหมดอาย ุ 31 มกราคม 
65 

03 - ทบทวนเอกสาร 31 มกราคม 
66 

04 - ทบทวนเอกสาร​  31 มกราคม 
67 

05 ทัง้หม
ด 

ทบทวนเอกสารและปรับปรงุรปูแบบ 31 มกราคม 
68 
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1.​ วตัถปุระสงค ์(Purpose) 
​ อธบิายวาระเบยีบปฏบิตังิานนี ้ทำเพือ่อะไร มจีดุมุง่หมายอยา่งไร หรอืจะ
ป้องกนัปัญหาอะไร เชน่ "เพือ่ใหก้ารดแูลผูป่้วยเด็กในหอผูป่้วยกมุารเวชกรรม
เป็นไปอยา่งตอ่เนือ่ง มมีาตรฐาน และปลอดภยั" 

 
2.​ ขอบขา่ย (Scope) 

อธบิายวา่เอกสารนี ้“ครอบคลมุงานหรอืพืน้ทีใ่ด” เชน่ หน่วยงานใด 
กลุม่เป้าหมายไหน เวลา หรอืชว่งเวรทีใ่ช ้ตวัอยา่ง "ระเบยีบปฏบิตันิีใ้ชส้ำหรับ
บคุลากรกลุม่งานการพยาบาลผูป่้วยกมุารเวชกรรม ตลอด 24 ชัว่โมง" 

 
3.​ ผูร้บัผดิชอบ (Responsibility) 

ระบตุำแหน่งทีต่อ้งปฏบิตัติามขัน้ตอนในเอกสารนี ้ไมจ่ำเป็นตอ้งลงชือ่
บคุคล ใหร้ะบตุำแหน่ง/บทบาทหนา้ที ่ตวัอยา่ง: พยาบาลวชิาชพีประจำหอผูป่้วย 
เจา้หนา้ทีเ่วรเชา้ นักเทคนคิการแพทย ์

 
4.​ คำจำกดัความ (Definition) 

อธบิายคำศพัทเ์ทคนคิ เพือ่ใหผู้ใ้ชเ้อกสารคณุภาพเขา้ใจชดัเจน ถกูตอ้ง 
หรอือธบิายคำยอ่ทีไ่มต่อ้งการเขยีนรายละเอยีดยดืยาว ถา้ไมม่คีำเฉพาะใน
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เอกสารนัน้ สามารถใส ่“ไมม่”ี ได ้ตวัอยา่ง: NPO = การงดน้ำและอาหารทาง
ปาก , Hct = คา่ฮมีาโตครติ หมายถงึ รอ้ยละของเม็ดเลอืดแดงในเลอืด
ทัง้หมด 

 
5.​ รายละเอยีด (Work Steps / Details) 

อธบิายรายละเอยีดขัน้ตอนการปฏบิตังิานเรือ่งนัน้ ซึง่กลา่วถงึใคร
รับผดิชอบทำอะไร ทีไ่หน อยา่งไร ตัง้แตเ่ริม่ตน้จนเสร็จสิน้กจิกรรม ควรเขยีน
เป็นขอ้ ๆ หรอืทำ Flowchart ประกอบ 
 

6.​ เอกสารอา้งองิ 
ระบเุอกสารคณุภาพทีถ่กูพาดพงิถงึในขัน้ตอนการปฏบิตังิาน เชน่ 

อา้งองิรายละเอยีดของระเบยีบปฏบิตัอิืน่ วธิปีฏบิตังิานอืน่ มาตรฐานหรอื
เอกสารอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ LA 2565 มาตรฐานการตรวจทางหอ้งปฏบิตักิาร 
 

7.​ ภาคผนวก 
ใชส้ำหรับเพิม่เตมิขอ้มลูเพือ่ความสมบรูณข์องการปฏบิตังิาน ไดแ้ก ่

Flow sheet แบบฟอรม์ทีอ่า้งถงึ ผังขัน้ตอน (Flowchart / Flow sheet) 
รปูภาพประกอบขัน้ตอน Check list ตวัอยา่งการกรอกแบบฟอรม์ 

 

 


