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คู่มือปฏิบัติงานคลินิกตรวจสุขภาพ 
โรงพยาบาลตราด 
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คู่มือปฏิบัติงานคลินิกตรวจสุขภาพ 
โรงพยาบาลตราด 

 

                              
 

 

 

 

 

 

 

RS-OCC-02  คู่มือปฏิบัตงิานคลินิกตรวจสุขภาพ 
โรงพยาบาลตราด 

ประวัติการแก้ไข : จ านวนทั้งหมด  9  หน้า 
คร้ังที่ วันที่  แผ่นที่ 

00 1 ตุลาคม 2558 ประกาศใช้ฉบับแรก -- 

01 30 เมษายน 2561 ทบทวนเอกสารท้ังฉบับ -- 

02 1 เมษายน 2562 ทบทวนเอกสารท้ังฉบับ -- 

03 1 เมษายน 2563 ทบทวนเอกสารท้ังฉบับ -- 

04 5 พฤษภาคม 2564 ทบทวนเอกสารท้ังฉบับ -- 

    

    

    
 

 

 

 

 

 

 

เอกสารควบคุม 



3 
 

ข้ันตอนการมารับบริการศูนย์ตรวจสุขภาพ 

ประเภทผู้รับบริการที่เข้ารับบริการ 
1. ผู้รับบริการตรวจสุขภาพประจ าปี 
2. ผู้รับบริการตรวจสุขภาพประจ าปีท่ีนัดเป็นหน่วยงาน  และให้บริการในโรงพยาบาล 
3. ผู้รับบริการตรวจสุขภาพประจ าปีท่ีนัดเป็นหน่วยงาน  และให้บริการนอกโรงพยาบาล 
4. ผู้รับบริการตรวจสุขภาพเพื่อสมัครงาน 
5. ผู้รับบริการตรวจสุขภาพเพื่อศึกษาต่อ 
6. ผู้รับบริการตรวจสุขภาพแรงงานต่างชาติ 

อัตราก าลัง   
1.   พยาบาลวิชาชีพประจ า 3 คน กรณีลา/ ประชุม บริหารจัดการภายในองค์กร หรือรับการ  

  สนับสนุนจากกลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ 
2. พนักงานผู้เหลือคนไข้ 2 คน  กรณีลา บริหารจัดการภายในองค์กร 
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ส่งหนังสือแจ้งเตือนการตรวจสุขภาพประจ าปี 
ไปตามหน่วยงานราชการ /รัฐวิสาหกิจ /บรษิัทเอกชน 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงานท่ีต้องการตรวจ 
 

ติดต่อกลับหน่วยงาน พร้อมนดัหมายวันตรวจ /สถานท่ีตรวจ 
- นัดหมายทางโทรศัพท์/ สื่อออนไลน์ 
- ถ้าต้องการหนังสือราชการ  ท าหนังสือแจ้งการตรวจเสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
 

ตรวจสุขภาพเป็นหน่วยงาน 

จัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ 
- จัดท าสต๊ิกเกอร์แปะ tube 
- ถ่ายเอกสารรายชื่อ/หนังสือส่งเบิกเงิน 
- เขียนใบ X-ray (กรณีให้บริการนอก รพ.) 
- พิมพ์รายชื่อใน Computer 

ตรวจสุขภาพตามวันนดั 

ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
- ห้องบัตร : ย่ืนบัตรล่วงหน้า     - โรงครัว : จัดอาหารว่าง (ถ้ามี) 
- ธุรการ : ขอรถ (กรณีให้บริการนอก รพ.)    - X-ray :  เตรียม X-ray 
- ห้องตรวจสุขภาพ : เตรียม EKG    - นรีเวช : ตรวจ Pap smear 
- LAB : เจาะเลือด (แจ้งวันตรวจ/กรณีขออัตราก าลัง)  
- แพทย์ (ถ้าระบุ) 
 

ภายในโรงพยาบาล 
1. 1. คัดกรอง  ซักประวัติ  จัดโปรแกรมตรวจสุขภาพให้เหมาะกบัอายุ 

2. ชั่งน้ าหนัก  วัดส่วนสูง   วัดความดันโลหิต 
3. ลงคา่ใช้จ่าย LAB, คา่ตรวจ ใน Com และ  Print ใบ X-ray 
4. เก็บเงินพร้อมออกใบเสร็จ 
5. เจาะเลือด  เก็บปัสสาวะ 
6. ตรวจคลื่นไฟฟ้าหัวใจ (ถ้ามี)  
7. ตรวจ Pap smear  - ตรงวันตรวจ  ส่งนรีเวช 
             วันหลัง  ออกใบนัด 
8. X-ray 
 

ภายนอกโรงพยาบาล 
1. ชั่งน้ าหนัก วัดส่วนสูง วัดความดันโลหิต 
2. เจาะเลือด 
3. ตรวจ Pep smear 
    - วันตรวจ  ย่ืนรับบัตร OPD 
    - วันหลัง    ออกใบนัด 
4. X-ray 
    - X-ray ให้ใบ X-ray   เข้า X-ray ในวันน้ัน 
5. ลงบันทึก LAB, X-ray ใน Com 

ติดตามผล LAB, X-ray ให้ถูกต้องตามบุคคล 
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การเงิน 

แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่มงานประกัน เพ่ือดึงค่าใช้จ่าย
ในการตรวจทั้งหมด 

ตรวจสอบค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตามการตรวจ 
ของแต่ละบุคคล พร้อมลงชื่อตรวจสอบ 

ส่งหลักฐานรายละเอียดค่าใช้จา่ยแนบหนังสือ
จากหน่วยงานที่รับการตรวจ  ส่งกลุ่มงาน
ประกัน  เพ่ือเรียกเก็บค่าใช้จา่ย 

1. ตรวจสอบวา่หน่วยงาน/บคุคลใดครบก าหนดตรวจ 
2. ส่งหนังสือราชการ/จดหมายแจ้งวันครบก าหนดตรวจ  
    ล่วงหน้า อย่างน้อย 1 เดือน 
3. งานประชาสัมพันธ ์
    - จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์ 
    - ออกสื่อวิทยุ/ สื่อออนไลน์ 
    - ตอบข้อซักถามทางโทรศัพท/์ สื่อออนไลน์ 
    - ออกให้บริการติดตาม  และให้ความรู้  ปรับเปลี่ยน 
      พฤติกรรมหลังการตรวจ  ร่วมกับทีมสหสาขาวชิาชีพ 
 
 
 

งานติดตามลูกค้าเก่า 

- - ติดใบนัดพบแพทย์  
- - ติดใบนัดตรวจซ้ า  

 

แจ้งหน่วยงานรับผลการตรวจ 
 ภายใน 1 wks. 

ปกติ 

ติดตามผล LAB, X-ray ให้ถูกต้องตามบุคคล 
 

แปลผลการตรวจในใบ LAB , ผล X-ray , และจัดท าใบสรุปผลการตรวจ 
และรวบรวมผลการตรวจเป็นรายบคุคล 

 

ส่งให้แพทย์อ่านผล 

ลงบันทึกสรุปผลการตรวจในคอมพิวเตอร ์ แยกใบสรุปผลการตรวจ 
ส่งคืนห้องบัตร 

 

กรณีมีผลผิดปกติ 
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ตรวจสุขภาพ (WALK IN) 
 

ตรวจสอบการใช้สิทธิ  พร้อมแจ้งผู้รับบริการก่อนการตรวจ 
1. เบิกได้           เบิกได้เฉพาะตัว (บิดา มารดา สามี ภรรยาเบิกไม่ได้) 
2. ประกันสังคม   เบิกไม่ได้  (ช าระ) 
3. Uc , Uc (ท)    เบิกไม่ได้  (ช าระ) 
4. รัฐวิสาหกิจ      เบิกได้เฉพาะตัว /ญาติสายตรง  

(เบิกได้เป็นบางเฉพาะหน่วยงาน  สอบถามจากผู้รับบริการ) 
 

 
 

 

 

 

 

      ยื่นบัตรท่ีศูนย์ตรวจสุขภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รับยา     ไม่รับยา 
         จ าหน่าย 

 

 

 

ซักประวัติการเจ็บป่วย  การแพ้ยา  โรคประจ าตัวต่าง ๆ ความประสงค์การเขา้รับการตรวจ 

ชั่งน้ าหนัก วัดส่วนสูง วัดความดันโลหิต 

จัดท าสรุปผลการตรวจ
ตรวจตรวจ 

ให้สุขศึกษา 

ปกติ ผิดปกติ 

ลงบันทึกค่าใชจ้่ายในคอมพิวเตอร์ (ค่าตรวจ , LAB, X-ray ฯลฯ ) 
- โปรแกรม      35 ป ี
- โปรแกรม      35 ป ี
- ตามความประสงค์อื่นๆ หรือตามความเหมาะสม 
 

ช าระเงิน พร้อมออกใบเสร็จ 
 

เจาะเลือด เก็บปัสสาวะ 

พบแพทย์ 

X-ray 

ตรวจ ณ ศูนย์ตรวจสุขภาพ ส่งตรวจนรีเวช  

Pap smear 

ส่งรังสีวิทยา 

EKG 
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                           ตรวจสุขภาพสมัครงาน / ศึกษาต่อ (walk In) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     นัดฟังผลเลอืด 
         พร้อมพบแพทย ์

          เพื่อรับใบรับรองแพทย ์
 
 
 
 

 

ยื่นบัตรที่ศูนย์ตรวจสุขภาพ 

ตรวจสอบการใช้สิทธิ และความประสงค์   
พร้อมรายละเอียดของการตรวจ 

ลงบันทึกค่าใช้จ่ายในคอมพิวเตอร์ 

ตรวจ HIV  

ไม่ตรวจ ตรวจ ให้ค าปรึกษา 

เจาะเลือด  เก็บปัสสาวะ 

ช าระเงิน 

X-ray  

X-ray  ไม่  X-ray 

ส่งห้อง  X-ray 

ตรวจ covid-19 

ส่งคลินิก ARI 

ตรวจตา/หู 

ไม่ตรวจ ตรวจตา/หู   ไม่ตรวจ  ตรวจ covid -19 

ส่งห้องตรวจตา/หู 
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          ตรวจแรงงานต่างชาติ (รายเก่า) 

    
           ย่ืนบัตรแผนกทีแ่ผนกเวชระเบียน 
 
 
 

 

           
    
    

             
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              รวบรวมใบรับรองแพทย์ 
       ให้แผนกประชาสัมพันธ์ออกผล 

 
 

VDRL 
 

ผิดปกติ 
 

แพทย์สั่งการรักษาในใบสั่งยา 
 

สารเสพติด 
 

ปกติ 
 

ติดตามผู้รับบริการให้มาตรวจซ้ า   
(ติดต่อศูนย์ตรวจสุขภาพ) 

ติดตามผู้รับบริการ 
มารับการรักษา 

เมื่อผู้รับบริการ 
มารับการรักษาติดต่อ 

ศูนย์ตรวจสุขภาพ 

เก็บแยก OPD Card ไว้กับ 
ใบให้การรักษา  เก็บไว้ที่ 

ศูนย์ตรวจสุขภาพ 

ส่ง ช าระเงินและรับยา 
ห้องรับเงินเบอร์ 16 

ให้แพทย์สรุปผลใน 
ใบรับรองแพทย์ 

(ไม่ผ่านการตรวจ) 

ปอดผิดปกติ 
 

ผิดปกติ (ติดต่อ 
ศูนย์ตรวจสุขภาพ) 

ติดตามผู้รับบริการเพ่ือ 
- เก็บ AFB 3 วัน 
ตามค าสั่งแพทย์ 

 
 นัดพบแพทย์อายุรกรรม 

 

ปกติ 
 

ผิดปกติ 
 
ให้การรักษา 
 

- ลง ICD 10 ใน Com 
- ลงผลใน  OPD Card  และเก็บแยก OPD Card คืนห้องบัตร 

สรุปใบรับรองแพทย์ 
 

เมื่อผู้รับบริการตรวจเลือด 
x-ray แล้ว 

ติดตามผล LAB / X-ray  

เรียงผล LAB และ X-ray ตามล าดับจากน้อยไปหามาก 
 

จับคู่ผล LAB และผล X-ray ให้ตรงกัน 
 

แพทย์อ่านผลการตรวจ   

ผลปกติ/ 
ต้ังครรภ์ 

ตรวจสอบเอกสาร 
(พลาสปอร์ต, ใบอนุญาตท างาน,ส าเนานายจ้าง, สูติบัตร, รูปถ่าย  ฯลฯ  

นัดตรวจโควิด-19  

ลงบันทึกค่าตรวจโควิด-19 

เก็บเงินค่าตรวจโควิด-19 
ออกใบนัดฟังผลตรวจ 

  

ส่งคลินิก ARI วัดอุณหภูมิ  
 Swab ตรวจโควิด-19  

เก็บเงินค่าตรวจ  ค่าบตัรประกนัสุขภาพ 
เก็บเอกสารส่ง 
กลุ่มงานประกนั 

เพื่อท าบตัรประกนัสุขภาพ 

ชัง่น ้ าหนัก  วดัส่วนสูง  รับประทานยา 

เจาะเลือด  เก็บปัสสาวะ 

เอก็ซเรย ์

Covid-19 
 

ติดตามผู้รับบริการ 
มารับการรักษาตาม
แนวทางการรักษา
ผู้ป่วยโควิด-19 

ติดตามเมื่อ
ผลปกติ 

 

สรุปใบรับรองแพทย์ 
 

ผลผิดปกติ 
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Flow การตรวจสุขภาพบุคลากรโรงพยาบาลตราด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร รพ.ตราด 

 

ส ารวจรายชื่อและ             
นัดหมายวันนัด 

รวบรวมผล/แปลผลการตรวจเลือด/ปัสสาวะ/เอ็กซเรย์ และผลตรวจอื่นๆ 

จัดเตรียมอุปกรณ์สิ่งส่งตรวจ(หลอดเลือด/กระป๋องเก็บปสัสาวะ/ใบเอ็กซเรย์) 

เจาะเลือด/ตรวจสุขภาพตามความเสี่ยง/เอ็กซเรย์ ตามโปรแกรมการตรวจสุขภาพ 

ชัง่น ้ าหนกั/วดัส่วนสูง/วดัรอบเอว/วดัความดนัโลหิต ส่งกลบักลุ่มงานอาชีวเวชกรรม 

แพทย์ตรวจวินิจฉัย/สรุปผลการตรวจ และนัดพบแพทย์ เมื่อผลการตรวจสุขภาพผิดปกติ 

Visit บัตรเพ่ือตรวจสุขภาพ 

รายงานผลการตรวจสุขภาพทาง Internet/Intranet                 

ภายใน 1-2 สัปดาห์ หลังการตรวจ 
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เก็บรวบรวมทะเบียน
รายงาน 

 
 
 

แนวทางปฏบิัตเิม่ือบุคลากร ถูกเข็ม ของมคีมทิม่ต า/บาด หรือสัมผสัเลือด/สารคดัหลัง่ของผู้ป่วยขณะปฏบิัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรได้รับอุบัติเหตุจากการท างาน 
 

ไม่ทราบผลเลือด/ ไม่ทราบแหล่งท่ีมาของเลือด/ 
ผลเลือด Anti-HIV/ Anti-HCV/ HBsAg เป็นบวก 

ผลเลือด Anti-HIV/ Anti-HCV/ HBsAg เป็นลบ 

ล้างท าความสะอาดบาดแผล/ล้างท าความสะอาดท่ีสัมผัสเลือดหรือสาร 
คัดหล่ังโดยใช้น้ าสะอาดปริมาณมากและน้ าสบู่ แล้วเช็ดด้วยแผลด้วยน้ ายาฆ่าเช้ือ 

ปฏิบัติตามแนวทาง WI-ICC-07 ส่งต่อกลุ่มงานอาชีวเวชกรรม 

นัดบุคลากรตรวจหา Anti-HIV/ Anti-HCV 
 วันท่ี 0 ,6 สัปดาห์และ3 เดือน 

ผล Anti-HIV /Anti-HCV/ HBsAg  
     เป็นบวก            

    
 

ส่งต่องานปรึกษา 

ผล Anti-HIV/ Anti- HCV/ HBsAg                
เป็นลบ 


