
แผนรับมือ Business Continuity Plan (BCP) โรงพยาบาลอุดรธานี 

เหตุการณ์: โดน ransomware attack ส่งผลให้ระบบบริการไม่สามารถดำเนินได้ 

วันที:่ 3 กันยายน 2567 

แผนก: กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ผู้รับผิดชอบ: นางสาวญาณภร ชาวดอน 

1. บทนำ 
จากการโดน ransomware attack ในวันที ่9 ธันวาคม 2566 กลุ่มงานบริหารทั่วไป ได้วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคจากการรับมือ ransomware 
attack ในครั้งนี ้
ปัญหา 
• ระบุบทเรียนปัญหาจากเหตุการณ์ ransomware attack: ทำให้ระบบอินเทอร์เน็ต และเครือข่ายของโรงพยาบาลอุดรธาน ีไม่สามารถใช้งานได ้

ส่งผลให้เกิดความไมต่่อเนื่องของงาน และทำให้ระบบการทำงานเกิดความล่าช้า ไม่เป็นตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
• วิเคราะห์สาเหตุของปัญหา: ระบบเครือข่ายทั้งหมดของโรงพยาบาลหยุดชะงัก 
• ระบุแนวทางการแก้ไขปัญหา: บุคลกรในหน่วยงานมีการหารือแนวทางการแก้ปัญหาเบื้องต้นโดยการใช้ Manual ในการเก็บข้อมูลเบื้องต้นใน

ระหว่างที่ระบบไม่สามารถใช้งานได้  
อุปสรรค 
• ระบุอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการรับมือกับ ransomware attack: บุคลากรขาดความรู้ ความเข้าใจ และแผนการรับมือต่อการเกิด ransomware 
• วิเคราะห์สาเหตุของอุปสรรค: ขาดการจัดฝึกอบรม การสร้างความเข้าใจ และแนวทางการรับมือต่อการเกิด ransomware ให้แก่หน่วยงาน

รับทราบ 
• ระบุแนวทางการแก้ไขอุปสรรค: จัดการฝึกอบรมและสร้างความตระหนักในองค์กรเก่ียวกับการทำความเข้าใจและป้องกัน ransomware 

attack พร้อมให้ทุกคนในองค์กรรู้จักกับวิธีการจัดการกับอีเมล์, อินเทอร์เน็ต, และการสื่อสารอ่ืน ๆ ที่มีความเสี่ยง 
 

ฟอร์มนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้แต่ละแผนกในโรงพยาบาลอุดรธานีสามารถจัดทำแผนรับมือ  Business Continuity Plan (BCP) กรณีเกิดเหตุการณ์ 
ransomware attack ส่งผลให้ระบบบริการไม่สามารถดำเนินได้ แผน BCP นี้จะช่วยให้แต่ละแผนกสามารถดำเนินงานต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
แม้จะเผชิญกับเหตุการณ์วิกฤต 

2. รายละเอียดแผน BCP 
2.1 ผลกระทบ 
• ระบุผลกระทบของ ransomware attack ที่มีต่องานบริการของแผนก : กลุ่มงานไม่สามารถเข้าถึงข้อมูลที่จำเป็นต่อการดำเนินงานได้ 
• ระบุผลกระทบต่อผู้ป่วย ญาติ และบุคลากร : บุคลากรไม่สามารถดำเนินงานตามแผนงานที่วางไว้ได้ และทำให้การทำงานเกิดความล่าช้า 

2.2 กลยุทธ์ 
• ระบุกลยุทธ์ที่จะใช้ในการรับมือกับ ransomware attack : การอบรมและการสร้างความเข้าใจให้แก่หน่วยงาน 
• ระบุวิธีการที่จะรักษางานบริการที่จำเป็น : หน่วยงานจัดทำระบบสำรองข้อมูลในระบบ Cloud เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
• ระบุวิธีการที่จะลดผลกระทบต่อผู้ป่วย ญาติ และบุคลากร : อบรมบุคลากรเก่ียวกับวิธีการรู้จักและป้องกัน ransomware, และวิธีการตอบสนอง

ในกรณีที่ถูกโจมตี 

2.3 แผนปฏิบัติการ 
• ระบุข้ันตอนที่ชัดเจนในการรับมือกับ ransomware attack :  

1. ปิดเครื่องไว้ 
2. ปฏิบัติตามแนวทาง Cyber security  ( Policy การใช้งาน Internet  แบ่งเป็น 3 กลุ่ม ) 
    2.1 กลุ่มท่ี 1 Lan only หา้มเข้าถึง Internet เด็ดขาด Ex. ห้องตรวจ,โต๊ะซักประวัติ,ห้องแล็ป,ห้องจ่าย,งานเวชระเบียน 
    2.2 กลุ่มท่ี 2 Lan + เฉพาะเว็บที่อนุญาตเกี่ยวข้องกับการทำงาน Ex. ลงทะเบียนตรวจสิทธิ์,การเงิน,งานประกันสุขภาพ 
    2.3 กลุ่มท่ี 3 Internet only ห้ามเข้าถึง Lan รพ.เด็ดขาด Ex. เครื่องที่ไม่มีโปรแกรมโรงพยาบาล,เครื่อง Stand alone 
3. ไม่ต่อ Handy drive 
 



• ระบุผู้รับผิดชอบสำหรับแต่ละขั้นตอน :  
1. การฝึกฝนและสร้างความตระหนักรู้ : งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
2. การแยกเครือข่ายในการใช้งาน : งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
3. การสำรองข้อมูล : งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 

• ระบุเวลาที่คาดว่าจะใช้ในการดำเนินการแต่ละขั้นตอน :  
1. การฝึกฝนและสร้างความตระหนักรู้ : 1 วัน (การจัดฝึกอบรม) 
2. การแยกเครือข่ายในการใช้งาน : 1 วัน 
3. การสำรองข้อมูล : 1 วัน (จะต้องมีการสำรองข้อมูลทุกวัน) 

2.4 ทรัพยากร 
• ระบุทรัพยากรที่จำเป็นในการดำเนินการแผน BCP :  

1. บุคลากรในหน่วยงาน 
2. ระบบสำรองข้อมูล 
3. ระบบการตรวจสอบและการเฝ้าระวัง 

• ระบุแหล่งที่มาของทรัพยากร :  
1. บุคลากรในหน่วยงาน 
2. ระบบ Cloud ที่มีความน่าเชื่อถือ เช่น Google Drive, OneDrive, iCloud หรือ Dropbox 
3. การอัพเดตและติดตั้งซอฟต์แวร์และระบบปฏิบัติการที่ทันสมัย 

2.5 การทดสอบและฝึกอบรม 
• ระบุวิธีการทดสอบแผน BCP : การจำลองภัยคุกคามช่วยให้ทีมงานได้ทดสอบการตอบสนองต่อการโจมตี ransomware ในสภาวะจริง ซ่ึง

สามารถทดสอบการสำรองข้อมูล, กระบวนการกู้คืนข้อมูล, และการทำความเข้าใจของทีมงาน  
• ระบุวิธีการฝึกอบรมบุคลากรให้สามารถปฏิบัติตามแผน BCP ได ้: การฝึกอบรมพร้อมจัดทำการทดสอบประจำปีเพื่อปรับปรุงความรู้, ทักษะ, 

และความเข้าใจของบุคลากรในสถานการณ์และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง 
3. เอกสารแนบ 
• Flow Chart 

4. การอนุมัติ 
หัวหน้าแผนก: นางสาวญาณภร ชาวดอน  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
วันที:่ 3 กันยายน 2567 

5. บทสรุป 
ฟอร์มนี้เป็นแนวทางสำหรับแต่ละแผนกในการจัดทำแผน BCP แผน BCP ที่ดีจะช่วยให้โรงพยาบาลอุดรธานีสามารถรับมือกับ ransomware attack 
และเหตุการณ์วิกฤตอ่ืนๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

หมายเหตุ: 
• ฟอร์มนี้สามารถปรับแต่งให้เหมาะกับแต่ละแผนกได้ 
• แผน BCP ควรได้รับการทบทวนและปรับปรุงเป็นประจำ 

แหล่งข้อมูล 
คำแนะนำ 
• ควรจัดทำแผน BCP ร่วมกับผู้เชี่ยวชาญด้านไอที 
• ควรทดสอบแผน BCP เป็นประจำ 
• ควรฝึกอบรมบุคลากรให้สามารถปฏิบัติตามแผน BCP ได้ 

 
 
 
 
 



สรุปประเด็นที่ควรดำเนินการ 
 

สรุปประเด็นที่ควรดำเนินการ U S I 
การป้องกัน    
1.การติดตั้งและอัพเดตซอฟต์แวร์และระบบปฏิบัติการ   / 
2.การกำหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลในองค์กร โดยจำกัดสิทธิ์ให้เฉพาะผู้ที่จำเป็น  / / 
3.การกำหนดนโยบายการใช้งานและประกาศเผยแพร่การระงับกิจกรรมที่ไม่จำเป็น   / 
การเตรียมความพร้อมเพื่อรับสถานการณ์เม่ือเกิดเหตุ    
1.การฝึกอบรมและการทดสอบความรู้ / / / 
2.การจำลองสถานการณ์ / / / 
การปฏิบัติระหว่างเกิดเหตุเพื่อให้การบริการดำเนินต่อไปได้    
1.จัดหาคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลที่ไม่มีการเชื่อมต่อกับระบบของโรงพยาบาล /   
2.การเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตผ่านมือถือส่วนบุคคลโดยใช้ Wi-Fi ฮอตสปอต /   
3.การสำรองข้อมูลในระบบ Cloud ของหน่วยงาน    
การปฏิบัติหลังระบบกลับสู่ปกติ    
1.การฝึกฝนและสร้างความตระหนักรู้  / / 
2.การแยกเครือข่ายในการใช้งาน   / 
3.การสำรองข้อมูล /  / 

 
U =ดำเนินการได้เองระดับหน่วยงาน 
S = ต้องคุยเชิงระบบเพื่อทำงานให้สอดคล้องกัน 
I = ต้องได้รับการสนับสนุนจาก IT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังแสดงขัน้ตอนการขอใช้รถยนต์ราชการโรงพยาบาลอุดรธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังแสดงขัน้ตอนการเบิกจ่ายน้ำมัน 

เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 

หัวหน้างานยานพาหนะ 

(จัดรถ/พนักงานขับรถยนต์) 

 

 

 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

หัวหน้างานยานพาหนะ  

แจ้งพนักงานขับรถ 

แจ้หัวหน้างานยานพาหนะ 

แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ 

พนักงานขับรถยนต์ลงรายละเอียดการ
ใช้รถยนต์ (เวลา/ระยะทาง) ส่งคืน

หัวหน้างานยานพาหนะ 

หัวหน้า 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ผู้อำนวยการ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

หมายเหตุ  กรณีแร่งด่วน/ฉุกเฉิน  
หัวหน้างานยานพาหนะจัดรถยนต์/พนักงาน  
ขับรถยนต์เสนอผู้มีอำนาจโดยด่วน 

ผู้อำนวยการแต่งตั้งผู้มีอำนาจในการสั่งจ่ายน้ำมันและการตรวจรับน้ำมัน 



หมายเหตุ  ทุกสิ้นเดือนหัวหน้างานยานพาหนะจะต้องรายงานแสดงจำนวนการใช้น้ำมันเชื้อเพลอง  ระยะทาง
ของรถยนต์ทุกคัน  (ตามแบบรายงานในภาคผนวกที่  109) เสนอผู้ อำนวยการโดยผ่านหั วหน้ า                
กลุ่มงานบริหารทั่วไปและผู้ได้รับมอบอำนาจในการสั่งจ่ายน้ำมันทราบ 
 



 

 

 



  

 



 

  เจ้าหน้าที่ธุรการ/ 
ตรวจสอบความ
ครบถ้วน/   

หัวหน้าบริการ ถูกต้องของใบขอใช้รถยนต์ 

  เลขทะเบียนรถยนต์ ชื่อ พขร. 
 

   

 ผู้อำนวยการ ตรวจสอบการลงนามอนุมัติ 

    
     

    

   

 พขร./จนท. ผู้ขอใช้ 
ตรวจสอบเลขไมล์ไป-
กลับ   

รถยนต์ จนท.ไป
ราชการ ตามบันทึกขอใช้รถยนต์   

 ตรวจสอบว่ารถยนต์ที่นำออกไป 

  กลับมาตามวัน/เวลาที่ขอใช้ 

  รถยนต์หรือไม่  
    
    
    
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนกังานขบัรถยนต ์
เสนอหวัหนา้บริหารและ ผอ. 

ผูอ้  านวยการ 
อนมุติั 

น ารถยนตอ์อกไปใชร้าชการ 

จบ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานพนักงานขับรถยนต์โรงพยาบาลอุดรธานี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานขับรถยนต์รับใบขอใช้รถยนต์ 

เบิกน้ำมันเชื้อเพลิงตามความจำเป็นและประหยัด/อนุมัติ 

จ่าย/รับน้ำมันเชื้อเพลิง 
(พนักงานขับรถยนต์) 

นำยานพาหนะออกใช้งาน (พนักงานขับรถยนต์) 

ตรวจสอบยานพาหนะเพื่อเตรียมใช้งานต่อไป 

เสร็จภารกิจนำยานพาหนะจอดเก็บ ณ ที่จอดรถยนต์ 

ลงบันทึกการใช้รถยนต์ในแบบ 4 
(พนักงานขับรถยนต์) และคืน

กุญแจให้กับหัวหน้า 

ผู้รับผิดชอบ 

พนักงานขับรถ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
กิจกรรม/ความเสี่ยง    ระยะเวลา 
- สำรวจเส้นทางwww 10 นาท ี

พนักงานขับรถยนต ์ - ถูกต้อง ครบถ้วน 5 นาท ี

พนักงานขับรถยนต ์

 

- ถูกต้อง ครบถ้วน 10 นาท ี

- ปั๊มน้ำมัน 

* เติมน้ำมันเต็มถัง ทุกคร้ัง 

พนักงานขับรถยนต ์

 

พนักงานขับรถยนต ์

 

พนักงานขับรถยนต ์

 

พนักงานขับรถยนต ์

 

- ตรวจสภาพรถยนต์ 5 นาท ี

- ก่อนเดินทาง 

- ตรวจสภาพรถยนต์ 5 นาท ี

- ทำความสะอาด 1 ชั่วโมง 

***หมายเหตุ***  เฉพาะระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานในหน้าที่ (ไม่รวมถึงระยะเวลาไปราชการของหน่วยงาน) 



 

 

ผังกระบวนงาน (Flow Chart) แนวทางการปฏิบัติเม่ือรถยนต์ราชการเกิดอุบัติเหตุ 

วัตถุประสงค์ของงาน : เพื่อลดความเสี่ยงค่าความเสียหายจากรถราชการเกิดอุบัติเหตุ 
 

สัญลักษณ์ :   เริ่มต้น/สิ้นสุด             ดำเนินการ              พิจารณา                  จุด 
เชื่อมโยง       

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

1. พขร. 
2. ผู้ควบคุมรถ 

 1. แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบด่วน 
2. แจ้งความต่อ ตำรวจ 
3. ถ่ายภาพ ณ จุดเกิดเหตุ รถของราชการ 
4. ประเมินความเสียหายรถและทรัพย์สิน 

10 นาที 

 

1. พขร. 
2. ผู้ควบคุมรถ 

3. ผู้ควบคุมการ
ใช้รถ 

 1. บันทึกรายงานเหตุต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
2. รวบรวมเอกสารประกอบรายงานโดยละเอียด 
3. เสนอราคารายงานเหตุต่อ ผู้อำนวยการ
โรงพยาบาลอุดรธานี 
 ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

120 นาที 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
บริหารทั่วไป 

 1. รวบรวมรายงานเหตุและเอกสารประกอบ 
2.จัดทำรายงานอุบัติเหตุรถยนต์ราชการ  
ตามแบบ 5 120 นาที 

ผู้อำนวยการ
โรงพยาบาล 
อุดรธานี 

 ทราบและพิจารณาสั่งการ 

60 นาที 

กลุ่มกฎหมาย 
 

 สอบข้อเท็จจริง 

2 วัน 

ณ จุดเกิดเหตุ 

หลังเกิดเหตุ 

รายงานอุบัติเหตุ 

ทราบและ
พิจารณาสั่ง

การ 

ดำเนินการตามกฎหมาย 

เห็นชอบ 



 

                                           การให้บริการซักผ้าสะอาด 

 ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ท่ีเกีย่วข้อง 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เอกสารท่ี

เกีย่วข้อง 

 

 

 

 เจ้าหน้าที่ตึกต่างๆ 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

ขั้นตอนและกระบวนการซักผ้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมุดบันทึก

น ้าหนักผ้าที่ซัก

เองในแต่     ละวัน 

น าผ้าเข้ากระบวนการซักฟอกเคร่ืองซักสลดัผ้าตามโปรแกรมการซักผ้า 

และโปรแกรมน ้ายาซักผ้า 

คัดแยกประเภทผ้า 

เป้ือนน้อย เป้ือนมาก ติดเช้ือ 

เอาผ้าที่ผ่านกระบวนการซักสลดัเสร็จแล้วออกจากเคร่ืองซักสลดัผ้า 

                           เพ่ือน าผ้าเข้าเคร่ืองอบผ้า 

ผ้าเป้ือนจากตึกผู้ป่วย 

 

  

 

 

เส้ือผ้าจนท. 



 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ท่ีเกีย่วข้อง 

  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

  

     เอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

กระบวนการอบผ้าและพับผ้า 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกการอบผ้าในแต่ละรอบ 

 

 

 

 

 

 

สมุดบันทึกผ้าช ารุด 

 

สมุดบันทึกผ้ากลับคืนซัก 

 

  น าผ้าที่ผ่านกระบวนการซักสลดัแล้ว       

เข้ เคร่ืองอบผ้าแล้วตั้งโปรแกรมการอบผ้า 

  น าผ้าที่อบแห้งแล้วออกจากเคร่ืองอบผ้า 

                ใส่รถผ้าสะอาด 

น าผ้าที่อบแห้งแล้วมาพับพร้อมกับตรวจสอบ 

    ความสะอาดของผ้าสะอาดและผ้าที่ช ารุด 

       สะอาด   ไม่สะอาด  ผ้าช ารุด 

   พับผ้า 

 จัดเก็บผ้า 

กลับคืนซักใหม่  ส่งให้งานตัด   เย็บ

ซ่อมผ้า 

  การอบผ้าสะอาด 



 
 

    ผู้รับผิดชอบ 

    ผู้ท่ีเกีย่วข้อง 

 

ขั้นตอนการท างาน 

 

     เอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  ใบเบิกผ้าตึกต่างๆ 

                            

    รับใบเบิกผ้าตามหน่วยงานท่ีขอเบิกผ้าผู้ป่วย 

จ่ายผ้าสะอาดตามหน่วยงานท่ีขอเบิก 

หน่วยงานท่ีขอเบิกเซ็นรับผ้าในใบเบิกผ้า 

และรับผ้าท่ีขอเบิกไปใช้บนหอผู้ป่วย 

ลงข้อมูลรายงานการเบิกจ่ายผ้า 

ของหน่วยงาน/วัน 

การจ่ายผ้าสะอาด 



การให้บริการตัดเยบ็เส้ือผ้า 

     ผู้รับผิดชอบ 

     ผู้ท่ีเกีย่วข้อง 

  

   ขั้นตอนการท างาน 

 

เอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

 

 

 

กลุ่มงาน/ฝ่าย 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  ใบขออนุมัติตัดเย็บตึกต่างๆ 

    ใบขออนุมัติตัดเย็บ 

ลงทะเบียนรับใบขออนุมัติจัดท า 

 ตรวจสอบวัสดุ 

เบิกจากสต๊อก 

การให้บริการตัดเย็บตามใบขออนุมัต ิ

ใบขออนุมัติเบิกวัสดุ

เพ่ือให้ฝ่ายพสัดุ

จัดหา 

หน่วยตัดเย็บด าเนินการตัดเย็บตามใบขออนุมัติ 

ตัดเย็บเสร็จแจ้งหน่วยงานมารับ 

       บันทึกข้อมูลในการจัดท า 



                                    การซ่อมแซมเส้ือผ้า 

    ผู้รับผิดชอบ 

   ผู้ท่ีเกีย่วข้อง 

 

ขั้นตอนการท างาน 

 

เอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

-  ใบส่งผ้าซ่อมแซม 
งานตัดเย็บตรวจสอบผ้าช ารุด 

ซ่อมไม่ได้    ซ่อมได้ 

ส่งไปที่งานซักฟอก 

ท าการซักใหม่ พบั-จ่าย 

การซ่อมแซมอุปกรณ์เคร่ืองผ้า 

บันทึกรายงาน 

ผ้าที่ซ่อมได้ 

บันทึกผ้าช ารุด

ซ่อมแซมไม่ได้ 

     ตรวจสอบผ้าช ารุดน ามา

ดัดแปลง ตัดเย็บเป็นผ้าเช็ดมือ เช็ด  

ศรีษะเด็ก เช็ดท้อง  ฯลฯ  ให้กบั

หน่วยงานท่ีขอเบิก 

                                          ผ้าช ารุด 

 (เส้ือผ้าผู้ป่วย ผ้า or ผ้าจ่ายกลาง ผ้าต่างๆ ใน รพ.อุดรธานี) 

 



  การส่งผ้าเป้ือนให้บริษัท 

    ผู้รับผิดชอบ 

   ผู้ท่ีเกีย่วข้อง 

 

ขั้นตอนการท างาน 

 

เอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

พนักงานบริษัทฯ 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

 

พนักงานบริษัท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมุดบันทึกน ้าหนัก    ผ้า

เป้ือนที่ส่งซักบริษัท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกยอดน ้าหนักผ้าที ่

  ส่งซักในแต่ละวัน 

  การรับผ้าสะอาดจากบริษัท 

           ช่ังน า้หนักผ้า 

จดบันทึกน า้หนักผ้าที่ส่งซัก 

   การส่งผ้าซักบริษัท 

 บริษัทมารับผ้าสกปรก    

    ไปด าเนินการซัก 



 

    ผู้รับผิดชอบ 

   ผู้ท่ีเกีย่วข้อง 

 

ขั้นตอนการท างาน 

 

เอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

เจ้าหน้าที่บริษัทฯ 

 

เจ้าหน้าที่ซักฟอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมุดบันทึกน ้าหนัก   ผ้า

สะอาด 

 

 

 

 

 

 

      ช่ังน า้หนักผ้าสะอาด 

จดบันทึกน า้หนักผ้าสะอาด 

   การรับผ้าสะอาดบริษัท 

ตรวจสอบผ้าสะอาดของบริษัทฯ แล้ว

ด าเนินการแจกจ่ายให้กบัหอผู้ป่วย 



 

 
1 กระบวนการทำงานของงานรักษาความสะอาด 
   กรณขีอรับบริการนอกเหนือจากหน้าที่หลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับใบคำร้องขอใช้บริการ พิจารณาเรื่องที่ผู้รบับริการร้องขอ
และดูหนา้งาน 

ใหบ้รกิาร สิน้สดุบรกิาร 

- กลุ่มงาน/งาน 
เขียนใบคำร้องขอใช้บริการ 
- เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง สมบูรณ ์
ครบถ้วน ของใบคำร้อง 
ขอบริการ 

- ประสานหน่วยงานและพนักงาน 
ประเมินหน้างาน และกำหนดวันเวลา 
- ตรวจสอบ วัสดุ/อุปกรณ์ /ครุภณัฑ์ 
 

- พนักงานทำความสะอาด
ให้บริการตามกำหนด 
- หากพบว่าปัญหาหรือ
ผิดพลาดต้องดำเนินการแกไ้ข
ทันท ี
- รายงานผลการปฏิบตัิงาน 

- บันทึกผลให้บริการ 
- เก็บแฟ้ม 

งานรักษาความสะอาด 



งานบริการรักษาความปลอดภัย กลุม่งานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลอุดรธานี 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 
 



 



 



 

 

     



งานประชาสัมพันธ์และศูนย์วิทยุ-โทรศัพท์ 

Flow chart การรับร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรณีระบบ IT ล่ม 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

ก.บริหารทั่วไป 
 ผู้ร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

กรอกขอมูลในแบบฟอร์มร้องเรียน/ 
ร้องทุกข ์/จดหมาย/โทรศัพท์ 

ก.บริหารทั่วไป 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป ช้ัน 6 อาคาร
ผู้ป่วยนอก-อำนวยการ รับเรื่องและ
ประสานผู้เกีย่วข้อง 

รอง.ผอ.ฝ่ายบริหาร เสนอ รอง.ผอ.ฝ่ายบรหิาร 

รอง.ผอ.ฝ่ายการแพทย ์
รายงานผู้อำนวยการเพื่อพิจารณา/ 
สั่งการฯ 

กก.สืบข้อเท็จจริง 

สืบข้อเท็จจริง 
   1. ยุติเรื่อง/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/สรปุ
รายงาน 
   2. แก้ไขข้อร้องเรียน 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง/คกก.ไกล่เกลี่ยฯ 
ดำเนินการแกไ้ขข้อร้องเรียน 
 

ก.บริหารทั่วไป 
ยุติเรื่อง/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/สรุปรายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

  เสนอ รอง.ผอ.ฝ่ายบริหาร 

รายงานผู้อำนวยการเพือ่พิจารณา/สั่งการฯ 

 

สืบข้อเท็จจริง 
ยุติเรื่อง/แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง/
สรุปรายงาน 

ร้องทุกข ์

 แก้ไขข้อร้องเรียน 

 

ยุติเรื่อง/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/สรุปรายงาน 

ทุกข ์

 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



Flow chart ศนูยว์ทิยุ-โทรศพัท ์กรณี IT ล่ม 

ผู้รบัผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบติั 

เจา้หน้าทีเ่วร 
ศูนยว์ทิยุ-
โทรศพัท์ 

 
 
 

1. แจง้ช่างด าเนินการ
ตรวจสอบและแกไ้ข โทร.
1306 
2. แจง้และประสานผูเ้กี่ยวขอ้ง
รบัทราบ (นอกเวลาราชการ 
แจง้เวรตรวจการบรหิาร) 
   2.1 แจง้หวัหน้างาน  
โทร 0973564496 
   2.2 แจง้หวัหน้ากลุ่มงาน  
โทร 0868539640 
   2.3 แจง้ธุรการองคก์ร
แพทย ์คุณนุ่มนวล ลุนชนะ  
แจง้ประธานองคก์รแพทย ์ 
ขอใชเ้บอรต์รงตดิต่อแพทย ์ 
โทร 0958314263 
3. ประชาสมัพนัธเ์สยีงตาม
สาย 
4. ประกาศแจง้ใน Line  
5. ช่างตรวจสอบแกไ้ขไดแ้จง้ 
ทุกหน่วยงานทราบ 
6. แกไ้ขไม่ไดช้่างแจง้  
บจก.คอมเซริฟ์ สยาม แกไ้ข 
7. แกไ้ขเสรจ็เรยีบรอ้ยแจง้ 
ทุกหน่วยงานทราบ 

 
ช่างไฟฟ้าเวร 

 

 
 
 
 

เจา้หน้าทีเ่วร 
ศูนยว์ทิยุ-
โทรศพัท์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ช่างไฟฟ้าเวร/ 
ช่างบรษิทัฯ 

 

 

ระบบโทรศัพท์ขัดข้อง 

แจ้งช่างดำเนินการตรวจสอบและแก้ไข 
(ช่างเวร/นายสุเมธ พลประเสริฐ) 

แจ้งหัวหน้างานศนูย์วิทยุ-โทรศพัท์ 

นางสาวจิราพร แก้วมณี/ 
แจ้งหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ประชาสัมพนัธ์เสียงตามสาย/ผา่น Line 

เจ้าหน้าที่เวรศูนย์วิทยุ-โทรศัพท ์

แจ้งช่างดำเนินการ
ตรวจสอบ  

และแก้ไขใช้ได้งานได้
ตามปกติ 

(ช่างเวร/นายสุเมธ พล
ประเสริฐ) 

ประชาสัมพันธ์แจ้ง 
ทุกหน่วยงานทราบ 

ช่างประสานแจ้ง 
บจก.คอมเซิร์ฟ สยาม  

ดำเนินการตรวจสอบแก้ไข 

Yes 

Yes 

No 



ขั้นตอนการมอบหนังสือรับรองการตาย ขณะ IT ล่ม 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธิปฏิบัติงาน 

   

ผู้ป่วยเสียชีวิต 
ณ หอผู้ป่วย/ER 

แพทย์เขียน 
หนังสือรับรองการตาย 

จนท.บันทึกข้อมูล 
ออกใบสื่อสารผลการตรวจสอบสิทธิ 

นำหนังสือรับรองการตาย และ 
ใบสื่อสารผลการตรวจสอบสิทธิ 

ส่งงานทะเบียนราษฎร์ 

งานทะเบียนราษฎร์ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ญาติผู้ป่วยรับ 
หนังสือรับรองการตาย 

แนะนำญาติ 
พบ จนท. 

บันทึกข้อมูล 

หอผู้ป่วย/ER 
- แพทย์ 
- เสมียนหอผู้ป่วย 

กลุ่มงานประกันสุขภาพ 
จนท.บันทึกข้อมูล 
ค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วย 

หอผู้ป่วย/ER 
- เสมียนหอผู้ป่วย 

กลุ่มงานประกันสุขภาพ 
จนท.บันทึกข้อมูล 

งานทะเบียนราษฎร์ 

งานทะเบียนราษฎร์ 
มียอดค้างชำระ 

ยังไม่ผ่าน 
การตรวจสอบ 

ไมม่ียอดค้างชำระ/
ตรวจสอบสิทธิผ่านแล้ว 

- เสมียนหอผู้ป่วยเตรียมหนังสือ
รับรองการตายของผู้ป่วย  
เพื่อให้แพทย์เขียนรายละเอียด 

- จนท.บันทึกข้อมูล ตรวจสอบ
เอกสารเกี่ยวกับสิทธิการรักษา 
และใบสื่อสารผลการตรวจสอบ
สิทธิ 

- เสมียนหอผู้ป่วย เตรียมเอกสาร
หนังสือรับรองการตาย และ 
ใบสื่อสารผลการตรวจสอบสิทธิ 
นำส่งงานทะเบียนราษฎร์ 

- จนท.งานทะเบียนราษฎร์ 
ตรวจสอบความครบถ้วน/ถูกต้อง
ของหนังสือรับรองการตาย และ 
ใบสื่อสารผลการตรวจสอบสิทธิ 
ท่ีเสมียนนำส่ง 

*กรณียังมียอดค้างชำระ/ไม่ผ่าน
การตรวจสอบสิทธิ แนะนำญาติ
ผู้ป่วยพบ จนท.บันทึกข้อมูล  
เพื่อชำระยอดค้าง/ตรวจสอบ
สิทธิการรักษาให้เรียบร้อย 

- จนท.งานทะเบียนราษฎร์  
มอบหนังสือรับรองการตาย 
ให้แก่ญาติผู้ป่วย 



 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ห้อง
คลอด ชั้น 1 – 2 
- แพทย ์
- พยาบาล 
- เจ้าหนา้ที่ห้องคลอด 
 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน
ราษฏร์ 

 1. เจ้าหน้าที่ทะเบยีนราษฏร์
นำเอกสารใบรับรองการเกิด 
(Lable) จากหอ้งคลอด ชั้น 1 
– 2 ที่ตึกสูตินารีเวชกรรม  
 
2. เจ้าหน้าที่นำใบรับรองการ
เกิด (Lable) ลงข้อมูลใน
ระบบให้บริการหนังสือ
รับรองการเกิด 
 
3. ญาตินำเอกสารหลักฐาน
มาติดต่อขอรับหนังสือรับรอง
การเกิดที่หน่วยงานทะเบยีน
ราษฎร ์
 
4. เจ้าหน้าที่ทะเบยีนราษฎร์
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ 
 
5. เจ้าหน้าที่ทะเบยีนราษฎร์
แก้ไขข้อมูลในระบบ
ให้บริการหนังสือรับรองการ
เกิด 
 
6. เจ้าหน้าที่ทะเบยีนราษฎร์
ส่งมอบหนังสือรับรองการ
เกิดให้แก่ญาต ิ
 
7. ญาตินำหนังสือรับรองการ
เกิดไปแจ้งเกิดเพื่อขอรับใบ
สูติบัตรที่เทศบาล 
 
หมายเหตุ : เอกสารประกอบ
หลักฐาน 
1. บัตรประจำตัวประชาชน
บิดา 
2. บัตรประจำตัวประชาชน
มารดา 
3. บัตรประจำตัวประชาชน
ญาติผู้แจ้ง 
4. ทะเบียนบ้านทีจ่ะนำบุตร
เข้า 

 

 

Flow chat ขั้นตอนการมอบหนังสือรับรองการเกิด ขณะ IT ล่ม 
 

เจา้หนา้ที่น าเอกสารรบัรองการเกิด ณ 

หอ้งคลอด ชัน้ 1 – 2 ตกึ สตูินารีเวชกรรม 

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูลงในระบบใหบ้ริการหนงัสือ

รบัรองการเกิด ผ่านทางคอมพิวเตอรส์่วนตวั หรือ

โทรศพัท ์

 
ญาติน าหลกัฐานมาแสดงต่อเจา้หนา้ที่ 

เพื่อขอใบรบัรองการเกิด 

เพิ่มเติม / แกไ้ข ขอ้มลูลงในระบบใหบ้ริการหนงัสือ

รบัรองการเกิดผ่านทางคอมพิวเตอรส์่วนตวั หรือ

โทรศพัท ์

 

หนงัสือรบัรองการเกิด (ทร.1/1) 

ญาติน าหนงัสือรบัรองการเกดิ (ทร.1/1) 

ไปรบัใบสตูิบตัรที่เทศบาล 

เอกสารไม่ครบถว้น / 

ไม่ถกูตอ้ง 

เจา้หนา้ที่

ตรวจสอบเอกสาร 

 



1 
 

 งานรับบริจาค 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงพยาบาลอุดรธานี 
รับบริจาคจากผู้บริจาค 

 

งานเวชนิทัศน์และโสตทัศนศึกษา 
นายณฐวรรต ไชยดี 

 

กลุ่มงานบริหารจัดท า 
ใบอนุโมทนาบัตร 

ผู้รับผิดชอบ น.ส.สุนทรีย์ สุโอษฐ 
 

น าส่งแบบฟอร์ม 
-  

เขียนใบอนุโมทนาบัตร 



2 
 

 
 
 
 

ใบอนโุมทนาบตัร  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ใหแ้ก่ โรงพยาบาลอดุรธานี 
ขออ านาจคณุพระศรรีตันตรยัและบญุกศุลท่ีบ าเพ็ญมาน้ี จงดลบนัดาลใหท่้านประสบความสขุความเจรญิ 
ดว้ยอาย ุวรรณะ สขุะ พละ ปฏิภาณ ธนสารสมบติัและประสบสิ่งอนัพึงปรารถนาทกุทิพาราตรกีาลเทอญ 

ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ......... เดือน ................ พ.ศ. ............ 

……………………………………………. 
………………………………… 

…………………………………………………………………. 
                                                                                                                                                    

........................................................... 



 

 

 

หนังสือจาก
ส่วนราชการ
ต่างๆหนังสือ
จากองค์กร
นิติบุคคล
หรือนิติ

บุคคลภาย 
นอก

บันทึกใน

สมุดคุม หนังสือ
ลงรับ

คัดแยก
ประเภท
และความ
เร่งด่วน

ของ
เอกสาร

นายวิญญู  ค าลาภ

ผู้รับผิดชอบ

ลงทะเบียนรับ
หนังสือ

นายวิญญู  ค าลาภ

ผู้รับผิดชอบ

เกษียนหนังสือ

นางรัตนาภรณ์  กั้นกางกูล
นายจรัญ  ด าเวียงค า

ผู้รับผิดชอบ

ตรวจสอบหนังสือเข้า
ตามระบบและ

ด าเนินการแยกแฟ้มตาม
กลุ่มภารกิจ

นายจรัญ  ด าเวียงค า

ผู้รับผิดชอบ

เสนอ
พิจารณา
กลั่นกรอง

นางรัตนาภรณ์  ก้ันกางกูล

ผู้รับผิดชอบ

น าเสนอ
หนังสือ

นางรัตนาภรณ์  ก้ันกางกูล

นางธัญกมล  นรินทร์

นายสุวิทย์  ตั้งมั่นดี

ผู้รับผิดชอบ

ลงนามสั่งการ
ผอก.

รอง ผอก.

หน.กลุ่มภารกิจ

ผู้ช่วย ผอก.

ตรวจสอบ
ความเรียบร้อย 

นางรัตนาภรณ์  ก้ันกางกูล

นางธัญกมล  นรินทร์

นายสุวิทย์  ตั้งม่ันดี

ผู้รับผิดชอบ

แจ้ง/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง

นางรัตนาภรณ์  ก้ันกางกูล

นางธัญกมล  นรินทร์

นายสุวิทย์  ตั้งม่ันดี

นายจรัญ  ด าเวียงค า

นายวิญูญู  ค าลาภ

ผู้รับผิดชอบ

หนังสือ
ภายนอก/
ภายใน จาก
กลุ่มฝ่าย/
หน่วยงาน
ต่างๆใน
โรงพยาบาล

บันทึกในสมุด
คุมหนังสือส่ง 

บันทึกการรับ
หนังสือในสมุด
คุมทะเบียนส่ง

นายชมนันต์  ทาศรีสุข

นางสาวอมรา  วงศ์ภาค า

ผู้รับผิดชอบ

ตรวจสอบความถูก
ต้องพิจารณา
กลั่นกรอง

นางรัตนาภรณ์  กั้นกางกูล                          
นางธัญกมล  นรินทร์            

นายสุวิทย์  ตั้งมั่นดี

ผู้รับผิดชอบ     

น าเสนอ
หนังสือ

นางรัตนาภรณ์  กั้นกางกูล

นางธัญกมล  นรินทร์

นายสุวิทย์  ตั้งมั่นดี

ผู้รับผิดชอบ

ลงนามสั่งการ
- ผอก

- รอง ผอก.

- หน.กลุ่มภารกิจ
- ผู้ช่วย ผอก.หรือ ผู้ได้รับมอบหมาย

รับเรื่องคืน

- ธุรการกลุ่ม /ฝ่าย /งาน 
เจ้าของเรื่อง

นางสาวอมรา วงศ์ภาค า
นายชมนันต์  ทาศรีสุข

นายวิญญู  ค าลาภ

ผู้รับผิดชอบ

ออกเลขหนังสือ

-ธุรการหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง

นายชมนันต์  ทาศรีสุข

นางสาวรวิภา  อักษรกลาง

ผู้รับผิดชอบ

-น าสนอ สสจ./จังหวัด 

ลงนาม /สั่งการ

-ติดตามเร่ืองคืน

-ส่งเรื่องคืนเจ้าของเพื่อไป      
ด าเนินการต่อ

-น าส่งทางไปรษณีย์/ส่งโดย 
วิธีอื่นๆ

-จัดเก็บฉบับส าเนา

นายชมนันต์  ทาศรีสุข

นายวัฒนา  ศรีสวัสดิ์

นางสาวรวิภา  อักษรกลาง

ผู้รับผิดชอบ

2.ขัน้ตอนการสง่หนงัสือราชการ 

1.ขัน้ตอนการรบัหนงัสือราชการ 



Flow chart  งานสารบรรณ  กลุม่งานบริหารทั่วไป 
( ตามแผน BCP ) 

 (กรณีการรับ - ส่งหนังสือจากส่วนราชการต่างๆโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Eletter ,E-saraban ศาลากลาง) 
 

 
Flow chart  งานสารบรรณ  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
ผู้มารบับริการ 
 
 
 
 
นายชมนันต์  ทาศรีสุข 
น.ส.รวภิา อักษรกลาง 
 
 
 
 
 
 
นายชมนันต์  ทาศรีสุข 
น.ส.รวภิา อักษรกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
นายวิญญู  คำลาภ 
น.ส.อมรา  วงศ์ภาคำ 

กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิธีปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
๑.เปิดรับหนังสือ  
Eletter,E-saraban ศาลากลาง,  
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
(เปิดโดยใช้โทรศัพท์ส่วนตัว) 
 
 
 
 
 
๒.ลงรับหนังสือโดยการบันทึกในสมุด
ลงมะเบยีนรับ- ส่ง 
๓.การออกเลขคำสั่งของจังหวัดฯ 
(โดยใช้โทรศัพท์ส่วนตัว) 
 
 
 
 
 
 
 
๔.ดำเนินการรบัส่งหนังสือในสมุด
ทะเบียนคุมตามระเบยีบงานสาร
บรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบอร์โทรศัพท์ 
 

 
 
 

๓๖๑๘ 
๓๖๓๓ 

 
 
 
 

 
 
 

๓๖๑๘ 
๓๖๓๓ 

 

 
 
 
 

 
 

๓๖๒๐ 

เปิดหนังสือรับจากส่วนราชการต่างๆ 

(โดยใช้โทรศัพท์มือถือสว่นตัว) 

ลงรับหนังสือ 
จากส่วนราชการต่างๆ 
ในสมุดคุมทะเบียนรับ – ส่ง 

ออกเลขคำสั่งของจังหวัด 
(โดยใช้โทรศัพท์ส่วนตัว) 

ดำเนินการรับ-ส่ง
หนังสือ 

ตามระเบียบงาน

สารบรรณ 

ส่วนราชการตา่งๆ 



 ตามแผน BCP ) (กรณีมีผูม้าติดต่อที่งานสารบรรณ) 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัติ เบอร์โทรศัพท์ 

ผู้มารบับริการ 

 

 
นายวิญญู  คำลาภ 
นางสาวอมรา  วงศ์ภาคำ 

 
 
นายวิญญู  คำลาภ 
นายจรัญ  ดำเวียงคำ 
 

 

นายจรัญ  ดำเวียงคำ 

 
นายจรัญ  ดำเวียงคำ 
 

 

นางรัตนาภรณ์  กั้นกางกูล 
นางธัญกมล  นรินทร ์
นายสุวิทย์  ตั้งมั่นด ี
 
 
นายจรัญ  ดำเวียงคำ 
นางสาวอมรา  วงศ์ภาคำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑.ผูม้ารับบริการ  
ส่งหนังสือราชการที่งานสารบรรณ 
 
๒.ลงรับหนังสือในสมดุทะเบยีนคมุ
(รับ) 
๓.เรื่องทีเ่ร่งด่วนแจ้งทางไลน ์
 (โดยใช้โทรศัพท์ส่วนตัว) 
๔.สำเนาเอกสารแจ้งกลุม่ที่เกี่ยวขอ้ง 
 
 
๕.จัดลำดับความเร่งด่วน 
 
 
๖.เกษียนหนังสือไปหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง (กรณีเร่งด่วน) 
 
๗.ดำเนินการคดัแยกหนังสือใหผู้้มี
อำนาจลงนามตามกลุม่ภารกิจที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
๘.คัดแยกแฟ้มให้ผู้บริหารตามคำสั่งที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
๙.ดำเนินการแจกจา่ยหนังสือให้
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

 

 ๓๖๒๐ 

 

๓๖๒๐ 
 
 
 
 
 
 
๓๖๒๐ 
 
 
๓๖๐๐-๒ 
 
 
๓๖๐๐-๒ 
 
 
 
๓๖๒๐ 
 
 
 
 
๓๖๐๐-๒ 
 

ผู้มารบับริการ 

ลงรับหนังสือ 

ในสมุดทะเบียนคุม รับ-ส่ง 

 

ตรวจสอบ / จัดลำดับความเร่งด่วน
ของหนังสือแต่ละประเภท 

เกษียนหนังสือ 

นำแฟ้มเสนอผู้บริหาร 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

แจกจ่ายกลุม่งานท่ี
เกี่ยวขอ้ง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฉีดน้ำ ล้างคราบสกปรกรอบบ่อตกตะกอนและบ่อเติมอากาศ 

ยกตระแกรงตักขยะในบ่สูบ 

นำตะแกรงตักขยะลงใสต่ามเดิม
โดยเร็ว 

 

เก็บขยะที่ติดตะแกรงออก 

นำขยะใส่ถุงแดงและนำไปกำจัด 

Flow Chat ระบบบำบัดน้ำเสีย 



 

แผนปฏิบัติการรับมือเหตภุัยคุกคามทางไซเบอร์ 
งานรักษาศพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เกิดเหตุการณ์ พี่เวร งานรักษาศพ หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้า 

แจ้งหัวหน้า 

แจ้งหัวหน้า 

ผู้เห็นเหตุการ สั่งการระดมกําลัง
พลเพื่อช่วย
ปฏิบัติการ  
1. ลงทะเบียน
จำหน่ายศพผู้ป่วย
นอกและผู้ป่วยใน
แบบ Manual 
2.ระบบสามารถใช้
งานได้ค่อยลงข้อมูล
ภายหลัง  

1. มีการจัดทำแผน
รองรับเมื่อเกิดปัญหา
สารสนเทศซํ้า โดย
กำหนด flow ในการ
ปฏิบัติงานเมื่อระบบล่ม  
2. มีแผนการจัดสรร
บุคลากรเสริมเม่ือเกิด
ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
3. งานรักษาศพมี
แผนการปฏิบัติงานเพ่ือ
การปฏิบัติงานแบบ 
manual และแจ้งให้
ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตาม 
Flow เมื่อเกิดเหตุอันไม่
พ่ึงประสงค์เกิดขึ้น 

1. ประสานงานกลุ่ม
งานสารสนเทศขอ

สนับสนุน
คอมพิวเตอร์

เพ่ิมเติม เพ่ือเตรียม
ความพร้อมใช้งาน 

เหตกุารณส์งบ 

สรุปสถานการณ ์

 

 

คำร้องขอให้บริการศพ 
หน่วยงานรักษาศพโรงพยาบาลอุดรธานี 

เลขที่หนังสือ 
........................... 
......../......../....... 



 

      วันที่.................... เดือน....................................พ.ศ. ................................ 
   ข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว) …….………………………………………………………………………………………… 

อยู่บ้านเลขที่ ....................... หมู่ ............. ตำบล ....................................... อำเภอ.......................................... 
จังหวัด .............................................. หมายเลขโทรศัพท์............................................................. เกี่ยวข้องกับ 
ผู้ตาย ................................. มีความประสงค์ ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานรักษาศพ ให้บริการศพของ (นาย , นาง, 
นางสาว,เด็กชาย , เด็กหญิง )......................................................นามสกุล....................................................... 
HN……………………….….AN……………………………… ดังนี้ โดยข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามกฎระเบียบของทางราชการ 
และได้แนบสำเนาบัตรผู้เสียชีวิตและบัตรผู้ขอรับศพ ไว้เป็นหลักฐาน 

 
ขอฉีดยารักษาสภาพศพๆ 300 บาท (สามร้อยบาทถ้วน) 
ขอชันสูตรศพ กรณีที่เสียชีวิตผิดธรรมชาติ 
ขอตกแต่งบาดแผล เย็บแผล ให้เข้าสภาพเดิม 
ขอทำความสะอาดศพ 
ขอรับศพไปประกอบพีทางศาสนา 
ขอรับบริจาคหีบศพ จำนวน..................หีบ 
ขอรับบริจาคผ้าขาว จำนวน..................ฝืน 
ขอรับบริจาคหมอน จำนวน....................ใบ 

 
(ลงช่ือ).........................................................(ผู้ร้องขอ) 
       (.........................................................) 
 
 
 
 
 
 

     ลงช่ือ........................................................(เจ้าหน้าที่เวร) 
     ลงช่ือ........................................................(เจ้าหน้าที่เวร)   
  
 
 หมายเหตุ : กรณีญาติได้รับการบริการที่ไม่เหมาะสม กรุณาแจ้ง หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
      โทร . 042-245555 ต่อ 3619 หรือ 1149 
 
 
 
 



 

 
แบบฟอรม์ใบอนุญาตปล่อยศพ – รับศพ โรงพยาบาลอุดรธานี 

 

วันที.่.................... เดือน ...................................... พ.ศ. ..................... เวลา .................... น. 

ชื่อผู้ตาย ........................................................... นามสกุล ....................................................... 

   ที่อยู่ ...............หมู่.............ถนน........................................ ตำบล ...........................................  

อำเภอ ........................................................จังหวัด ................................................................. 

ความคิดเห็นเจ้าหน้าที่รักษาศพ 

............................................................................................................................. ..................... 

 

ลงช่ือ .............................................................. 

         (..............................................................) 

         ตำแหน่งเจ้าหน้าที่รักษาศพ 



Service Profile 
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม(งานมูลฝอย) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลอุดรธานี 
 

 
 

 



ขั้นตอน (Flowchart) การรับซื้อขยะรีไซเคิล ภายในโรงพยาบาลอุดรธานี 

 

หน่วยงานน าขยะมาขาย 

ที่ธนาคารขยะรีไซเคิล 

เจา้หนา้ที่ ธนาคารขยะรีไซเคิล ด าเนินการคดัแยก 

สิ่งเจือปนออกจากขยะ และคดัแยกประเภทขยะ  

ออกจากกนั ก่อนชั่งน า้หนกั เช่น ลงักระดาษ 

พลาสติก ขวดแกว้ กระดาษขาวด า เป็นตน้ 

ชั่งน า้หนกัขยะ 

จดขอ้มลูน า้หนกัขยะ ใสแ่บบฟอรม์ (น าใบCopy 

ใหก้บัหน่วยงานที่น าขยะรีไซเคิลมาขาย สว่นตน้ขัว้

เอาไวก้บัเจา้หนา้ที่ธนาคารขยะรีไซเคิล) 

เก็บรวบรวมขอ้มลู (น า้หนกัขยะรีไซเคิล) 

ของแต่ละหน่วยงาน มาค านวณรายรบั 

รายจ่าย และจดัท าบญัชี  

ประชาสมัพนัธ ์ประกาศ เสียงตามสายใหห้น่วยงานที่น าขยะ 

รีไซเคิลมาขาย มารบัค่าขยะรีไซเคิล พรอ้มน าหลกัฐาน 

(ใบ Copy ขอ้มลูขยะ) มาดว้ย 

 

หน่วยงานมารบัเงินค่าขยะรีไซเคิล  ทุกวนัที่ 

15 หรือ 2 สปัดาห ์แรก ในเดือนถดัไป 


