
  

 

 

 

 

 

 

เอกสารคุณภาพ 

ประเภทเอกสารระเบียบปฏิบัติ 
 

 

เร่ือง               การตรวจสุขภาพประจำปี 

 

เอกสารเลขท่ี    WI / NUR / OPD / 11  ฉบับท่ี  5        แก้ไขคร้ังท่ี 04 

 

วันท่ีบังคับใช้      7 / ก.พ. / 65  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บันทึกการเปล่ียนแปลงเอกสาร 
 

คร้ังท่ีแก้ไข วันท่ีบังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 

00  ข้ึนทะเบียนเอกสารใหม่ 

01 2 ม.ค.2550 1. แก้ไขข้ันตอนและอัตราค่าตรวจสุขภาพ 

 2 ม.ค.2551 ทบทวนแต่ไม่มีการแก้ไข 

 5 ม.ค.2552 ทบทวนแต่ไม่มีการแก้ไข 

 4 ม.ค.2553 ทบทวนแต่ไม่มีการแก้ไข 

 3 ม.ค.2554 ทบทวนแต่ไม่มีการแก้ไข 

 3 ม.ค.2555 ทบทวนแต่ไม่มีการแก้ไข 

02 10 ก.ค.2556 1. แก้ไขข้ันตอนการบริการท้ังหมดใหม่ 

   หน้าท่ี 1 และ 2 

 14 ก.ค.2557 ทบทวนแต่ไม่มีการแก้ไข 

 10 ก.ค.2558 ทบทวนแต่ไม่มีการแก้ไข 

 12 ก.ค.2559 ทบทวนแต่ไม่มีการแก้ไข 

 11 ส.ค.2560 ทบทวนแต่ไม่มีการแก้ไข 

03 16 ต.ค.2562 ทบทวนแต่แก้ไขข้อ 8 

04 7 ก.พ. 2565 ทบทวนแต่ไม่มีการแก้ไข 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   



 

บันทึกการเปล่ียนแปลงเอกสาร 
 

คร้ังท่ีแก้ไข วันท่ีบังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
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เร่ือง : การตรวจสุขภาพประจำปี 

 
 

                                          สารบญั 

 

ตอนที่ หัวข้อ 
1 วัตถุประสงค์ 

2 ขอบเขต 

3 นโยบาย 

4 ผู้รับผิดชอบ 

5 คำนิยาม 

6 ขั้นตอนการปฏิบัติ 

7 เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

8 เครื่องมือช้ีวัด 

9 แบบตรวจสอบ 
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1. วัตถุประสงค์ 

เตรียมเอกสารและตรวจสอบสิทธิทุกคร้ังให้ถูกต้อง  ครบถ้วนและทราบรายละเอียดการตรวจของแต่ละสิทธิ / 

หน่วยงานท่ีติดต่อตรวจและการเรียกเก็บ   

​ สิทธิ​ - ตรวจสุขภาพประจำปี (ข้าราชการ) 

​ ​ - ตรวจสุขภาพประจำปี (ท่ัวไป) 

​ ​ - ตรวจสุขภาพประจำปี (สายตรง อปท.) 

2. ขอบเขต 

วิธีปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าท่ีท่ีอยู่แผนกผู้ป่วยนอก แผนกตรวจสุขภาพ สามารถเตรียมเอกสารและตรวจสอบสิทธิทุก

คร้ังให้ถูกต้อง  ครบถ้วนและทราบรายละเอียดการตรวจของแต่ละสิทธิ / หน่วยงานท่ีติดต่อตรวจและการเรียกเก็บ   

 

3. นโยบาย  

ผู้รับบริการได้รับเอกสารและการตรวจสอบสิทธิท่ีถูกต้อง  ครบถ้วนและทราบรายละเอียดของสิทธิ / หน่วยงาน

ท่ีติดต่อตรวจและการเรียกเก็บ   

 

4. ผู้รับผิดชอบ 

​ เจ้าหน้าท่ีผู้ป่วยนอก แผนกตรวจสุขภาพ 

 

5. คำจำกัดความ  

การตรวจสุขภาพประจำปีข้ันพ้ืนฐานของทุกช่วงอายุจำเป็นต้องตรวจความสมบูรณ์ของเม็ดเลือด ตรวจการทำ

งานของไต ตรวจการทำงานของตับ ตรวจปัสสาวะ เอกซเรย์ปอด ตรวจการติดเช้ือไวรัสตับอักเสบบี และตรวจระดับ

น้ำตาล ระดับไขมันในเลือด 

  

6. ข้ันตอนการปฏิบัติ 

กรณีมาเป็นรายบคุคล Walk  in 
1.​รับบัตรของผู้รับบริการส่งให้ห้องบัตรค้น OPD  Card  ส่งห้องตรวจสุขภาพ  ลงสิทธิชำระเงินตรวจสุขภาพ   

ถ้าเบิกคืนได้  / ตรวจสุขภาพประจำปี (ข้าราชการ) ถ้าเป็น อบต. / เทศบาล  ใช้สิทธิตรวจสุขภาพประจำปี 

(จ่ายตรง อปท.) 
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2.​ซักประวัติ  วัดสัญญาณชีพ  ตามรายละเอียดของความต้องการของผู้รับบริการ 

3.​พิมพ์รายการตรวจในคอมพิวเตอร์  โดยใช้ Order ชุดตรวจสุขภาพ  ตามสิทธิของผู้รับบริการ (ชุดท่ี    

สำหรับผู้รับบริการเบิกได้ข้าราชการ) (ชุดท่ี     สำหรับประชาชนท่ัวไปและรัฐวิสาหกิจ) 

4.​ใบนำส่งห้อง Lab  สีขาว  ติด Stricker  (ช่ือ – สกุล. HN., VN, Check  รายการส่งตรวจให้ผู้รับบริการไป

ห้องเจาะเลือด No.17 

5.​Print  Stricker  2 ใบ  ติดใบนำส่งห้อง X – ray (สีส้ม)  เพ่ือ CXR 

6.​Print  Stricker  1 ใบ  ติดใบนำส่งสีเหลือง  เพ่ือไปตรวจ EKG, PV, ตา, Audiogram  ตรวจสมรรถภาพปอด 

7.​Print  ผล Lab  ติด OPD  Card  แล้วนำผลให้แพทย์อ่าน Film  X – ray  Online 

8.​พิมพ์รายละเอียดผลการตรวจสุขภาพลงในคอมพิวเตอร์เพ่ือ Print  ผลทำสมุดพกตรวจสุขภาพ 

9.​ทำรูปเล่มสมุดพกให้ผู้รับบริการเข้าเล่ม 

 

 

​ กรณีมาเป็นรับบริการเป็นหน่วยงาน 

​ หมายเหตุ 

1.​เตรียมประสานงานห้องบัตร, ห้อง Lab, X – ray, แพทย์ประจำห้องตรวจสุขภาพ 

2.​ประสานงานขอรถงานธุรการ 

3.​เตรียมเอกสารรายช่ือ, OPD  Card, Stricker  Lab  ล่วงหน้า (Print  หลังเท่ียงคืน)  ป๊ัมลง QA  ซักประวัติ, 

เตรียมใบนำส่งสีน้ำตาล (U/S, EKG, PV) 

หน่วยงานภายนอกนัดเป็นกลุ่มมาหน่วยบริการโรงพยาบาล 

1.​เตรียมประสานห้อง Lab, X-ray, ห้องบัตร, EKG, PV  เตรียมเจ้าหน้าท่ีบริการตามวันท่ีกำหนดนัด 

2.​ส่งรายช่ือผู้ขอรับบริการส่งให้ห้องบัตร  เพ่ือค้นบัตรรับนัดล่วงหน้า 

3.​ซักประวัติ  วัดสัญญาณชีพ  ตามรายละเอียดของความต้องการของผู้รับบริการ 

4.​พิมพ์รายการตรวจในคอมพิวเตอร์  โดยใช้ Order ชุดตรวจสุขภาพ  ตามสิทธิของผู้รับบริการ (ชุดท่ี         

สำหรับผู้รับบริการเบิกได้ข้าราชการ) (ชุดท่ี          สำหรับประชาชนท่ัวไปและรัฐวิสาหกิจ) 

5.​ใบนำส่งห้อง Lab  สีเหลือง  ติด Stricker  (ช่ือ – สกุล. HN., VN, Check  รายการส่งตรวจให้ผู้รับบริการไป

ห้องเจาะเลือด No.17 

6.​Print  Stricker  2 ใบ  ติดใบนำส่งห้อง X – ray (สีส้ม)  เพ่ือ CXR 

7.​Print  Stricker  1 ใบ  ติดใบนำส่งสีเหลือง  เพ่ือไปตรวจ EKG, PV, ตา, Audiogram  ตรวจสมรรถภาพปอด 

8.​Print  ผล Lab  ติด OPD  Card  แล้วนำผลให้แพทย์อ่าน Film  X – ray  Online 

9.​ลงบันทึกตรวจคัดกรองความเส่ียงให้ผู้รับบริการกรอกข้อมูล 
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●​ พิมพ์รายละเอียดผลการตรวจสุขภาพลงในคอมพิวเตอร์เพ่ือ Print  ผลทำสมุดพกตรวจสุขภาพ 

●​ ทำรูปเล่มสมุดพกให้ผู้รับบริการ  

●​ รวบรวมสมุดพกส่งหน่วยงานท่ีมารับบริการ  โดยใส่ซองน้ำตาลให้พนักงานขับรถส่งหน่วยงานน้ัน ๆ 

●​ สรุปการเรียกเก็บเงินให้การเงิน (รวบรวม Print  ใบส่ังยาส่ง) 

●​ สรุปผลตรวจตามเอกสารท่ีหน่วยงานระบุมาแนบส่งมาให้หน่วยงานน้ัน ๆ  (บางหน่วยงาน  เช่น  ไปรษณีย์) 

 

7. เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

​ - 

8. เคร่ืองมือช้ีวัด 

​ ร้อยละของการประเมินโดยใช้แบบตรวจสอบการตรวจสุขภาพประจำปี 

9. แบบตรวจสอบ 

​ แบบตรวจสอบการตรวจสุขภาพประจำปี 

 

 

แบบตรวจสอบ   การตรวจสุขภาพประจำปี 

วันท่ี …….….. เดือน …………….…………… พ.ศ…………..   

ผู้รับการประเมิน ......................................................................... 

ผู้ทำการประเมิน .......................................................................... 

 

กิจกรรม ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ หมายเหตุ 

1.​ รับบัตรของผู้รับบริการส่งให้ห้องบัตรค้น OPD  Card  ส่งห้อง

ตรวจสุขภาพ  No.11   

2.​ ซักประวัติ  วัดสัญญาณชีพ  ตามรายละเอียดของความต้องการ

ของผู้รับบริการ 

3.​ พิมพ์รายการตรวจในคอมพิวเตอร์  โดยใช้ Order ชุดตรวจสุขภาพ  

ตามสิทธิของผู้รับบริการ  

4.​ ใบนำส่งห้อง Lab  สีขาว  ติด Stricker  (ช่ือ – สกุล. HN., VN, 

Check  รายการส่งตรวจให้ผู้รับบริการไปห้องเจาะเลือด No.17 

5.​Print  Stricker  2 ใบ  ติดใบนำส่งห้อง X – ray (สีส้ม)  เพ่ือ 

CXR 
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6.​Print  Stricker  1 ใบ  ติดใบนำส่งสีเหลือง  เพ่ือไปตรวจ EKG, 

PV, ตา, Audiogram  ตรวจสมรรถภาพปอด 

7.​Print  ผล Lab  ติด OPD  Card  แล้วนำผลให้แพทย์อ่าน 

 Film  X – ray online 

8.​ลงบันทึกตรวจคัดกรองความเส่ียงให้ผู้รับบริการกรอกข้อมูล 

9.​ พิมพ์รายละเอียดผลการตรวจสุขภาพลงในคอมพิวเตอร์เพ่ือ Print  

ผลทำสมุดพกตรวจสุขภาพ 

10.​ทำรูปเล่มสมุดพกให้ผู้รับบริการ  

11.​รวบรวมสมุดพกส่งหน่วยงานท่ีมารับบริการ   

12.​สรุปการเรียกเก็บเงินให้การเงิน  

13.​สรุปผลตรวจตามเอกสารท่ีหน่วยงานระบุมาแนบส่งมาให้หน่วย

งานน้ัน ๆ   
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