
วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI – MHS -001

หัวข้อ : การลงทะเบียน
R07 วันท่ีใช้ : 01/07/63
หน้าท่ี : 1/2

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อเตรียมสมุดสุขภาพในการลงข้อมูลการตรวจได้ถูกต้อง
1.2 เพื่อเป็นข้อมูลทางสถิติ
1.3 เพื่อเป็นข้อมูลในการออกใบแจ้งค่าบริการ
1.4 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน

2. นิยาม
2.1 การลงทะเบียน หมายถึง การกรอกข้อมูลในแบบลงทะเบียนผู้ใช้บริการตรวจสุขภาพและบันทึกในสมุด

สุขภาพ
2.2 การลงทะเบียนในระบบสารสนเทศ หมายถึง การนําเอาข้อมูลของผู้ใช้บริการมาลงในระบบสารสนเทศ

เพื่อเป็นฐานข้อมูล
2.3 ในที่นี้เรียกสมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ อย่างย่อว่า “สมุดสุขภาพ”

3. ผู้รับผิดชอบ
3.1 พยาบาล
3.2 เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย

4. วิธีปฏิบัติงาน
4.1 ผู้ใช้บริการ กรอกข้อมูล

ก. แบบลงทะเบียนผู้ใช้บริการตรวจสุขภาพ (FM-MHS-001)
ข. แบบบันทึกการคัดกรองความเสี่ยงด้านสุขภาพ (FM-MHS-005)
ค. ใบเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (สําหรับผู้มีสิทธิ์เบิก)
นํามายื่นพร้อมสมุดสุขภาพ บัตรประจําตัวประชาชน

4.2 พยาบาลหรือเจ้าหน้าที่ลงทะเบียนตรวจสอบ แก้ไขข้อมูลท่ีปกสมุดสุขภาพ และบันทึกในระบบสารสนเทศ
ตามข้อมูลท่ีผู้ใช้บริการกรอกในแบบลงทะเบียน ดังนี้ ยศ ชื่อ-สกุล สังกัดปัจจุบัน หมายเลขโทรศัพท์ท่ี
ติดต่อได้ หลังการบันทึกเสร็จสิ้นจะได้รับใบคิว Smart visit

4.3 ส่งสมุดสุขภาพ (แนบเอกสารตามข้อ 4.1) พร้อมบัตรประชาชนให้ผู้ใช้บริการ นําไปตรวจสุขภาพตาม
ข้ันตอนแบบบันทึกการตรวจสุขภาพ (FM-MHS-008)

4.4 พยาบาลหรือเจ้าหน้าที่นําแบบลงทะเบียนผู้ใช้บริการลงข้อมูลในระบบสารสนเทศตามข้ันตอนการ
ลงทะเบียนในระบบสารสนเทศ (SD – MHS – 015) และพิมพ์ใบแจ้งค่าบริการตามรายการค่าบริการใน
ตารางข้างล่างนี้

อายุ (ผู้ใช้บริการ)
ค่าตรวจสุขภาพ

ค่าตรวจทางรังสีวิทยา
(บาท)

ค่าตรวจทางพยาธิวิทยา
(บาท)

รวม
(บาท)

อายุต่ํากว่า 35 ปี รหัส 118 170 150 320



วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI – MHS -001

หัวข้อ : การลงทะเบียน
R07 วันท่ีใช้ : 01/07/63
หน้าท่ี : 2/2

อายุ 35 ปี บริบูรณ์ขึ้นไป รหัส 118 170 570 740

รหัส 118 หมายถึง ค่าบริการทางรังสีวิทยา

4.5 ผู้ใช้บริการติดต่อชําระค่าบริการท่ีโต๊ะเจ้าหน้าท่ีแผนกเงินรายได้
5. เอกสารอ้างอิง

5.1 PM – MHS - 001 : การบริการตรวจสุขภาพ
5.2 SD – MHS – 015 : ข้ันตอนการลงทะเบียนในระบบสารสนเทศ

6. บันทึก
6.1 FM - MHS - 001 : แบบลงทะเบียนผู้ใช้บริการตรวจสุขภาพ
6.2 สมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ



วธีิปฏิบัติงาน รหสัเอกสาร : WI–MHS-002

หวัขอ้ : การตรวจสุขภาพในกรณีอ่ืนๆ R05 วนัท่ีใช้ : 08/10/61

หนา้ท่ี : 1/2

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อเตรียมเอกสารการตรวจสุขภาพในกรณีอ่ืนๆ ได้อย่างถูกต้อง
1.2 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน

2. นิยาม
2.1 การตรวจสุขภาพในกรณีอ่ืนๆ หมายถึง การตรวจสุขภาพท่ีไม่ใช่การตรวจประจําปี เช่น การตรวจสุข

ภาพเพื่อไปราชการ /ศึกษา/อบรมต่างประเทศ เข้าเรียนหลักสูตรในประเทศ สมัครเข้าทํางานใน
หน่วยงานกองทัพเรือ

2.2 หลักสูตรในประเทศ หมายถึง หลักสูตรท่ี ทร.กําหนด ได้แก่หลักสูตรนายทหารชั้นต้น, หลักสูตรเสนา ธิ
การทหารเรือ, หลักสูตรนายทหารอาวุโส, หลักสูตรวิทยาลัยการทัพเรือ, หลักสูตรRecon และหลักสูตร
นักโดดร่ม

2.3 สมุดสุขภาพ หมายถึง สมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ
3. ผู้รับผิดชอบ

3.1 เจ้าหน้าที่พยาบาล
3.2 พยาบาลหรือพนักงานผู้ได้รับมอบหมาย

4. วิธีปฏิบัติงาน
ให้บริการตรวจสุขภาพตามช้ันตอนการปฏิบัติ การให้บริการตรวจสุขภาพ ( PM-MHS-001 )
4.1 การตรวจสุขภาพเพ่ือไปราชการ/ ศึกษา/อบรมต่างประเทศ แนบเอกสารเพิ่มจากสมุดสุขภาพ คือ

- ใบรายงานผลการตรวจสุขภาพ (FM-MHS-007) กรณีตรวจสุขภาพใหม่
- บัตรสุขภาพเพ่ือไปราชการต่างประเทศ (FM-MHS-004) กรณีคัดลอกผลการตรวจเดิม

4.2 การตรวจเพื่อเข้าเรียนหลักสูตรในประเทศ และตรวจสุขภาพเพื่อสมัครเข้าทํางานในหน่วยงานกองทัพ
เรือ แนบเอกสารเพิ่มจากสมุดสุขภาพ คือ บัตรสุขภาพ กรมแพทย์ทหารเรือ ท่ีมุมขวาบนเขียนช่ือ
หลักสูตรท่ีจะเข้าเรียนหรือสมัครเข้าทํางาน

4.3 การตรวจสุขภาพ พลเรือน สมัครเข้าทํางาน ใช้เฉพาะบัตรสุขภาพไม่ต้องใช้สมุดสุขภาพ
4.4 การตรวจสุขภาพกรณีอ่ืนๆ แบ่งออกเป็น

4.4.1 กรณีท่ีตรวจพร้อมการตรวจสุขภาพประจําปี
- ข้ันตอนเหมือนการตรวจสุขภาพประจําปแีละตรวจตามแนวทางปฏิบัติการตรวจสุขภาพใน

ภารกิจต่าง ๆ ของกรมแพทย์ทหารเรือ
4.4.2 กรณีท่ีตรวจสุขภาพประจําปีแล้วในปีงบประมาณนั้นๆ ให้ผู้ใช้บริการนําสมุดสุขภาพมาด้วย เพื่อ

คัดลอกผลการตรวจพยาธิวิทยา , ผลตรวจทางรังสีวิทยา, ผลตรวจคล่ืนไฟฟ้าหัวใจ
- ข้ันตอนการลงทะเบียน ให้ผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลลงในแบบลงทะเบียนผู้ใช้บริการตรวจ

สุขภาพ ( FM – MHS – 001 )
- ตรวจตามขั้นตอนแบบบันทึกการตรวจสุขภาพ (FM-MHS-006) ยกเว้นการตรวจทางพยาธิ

วิทยา และรังสีวิทยา
5. เอกสารอ้างอิง

PM-MHS-001 : การให้บริการตรวจสุขภาพ



วธีิปฏิบัติงาน รหสัเอกสาร : WI–MHS-002

หวัขอ้ : การตรวจสุขภาพในกรณีอ่ืนๆ R05 วนัท่ีใช้ : 08/10/61

หนา้ท่ี : 2/2

6. บันทึก
6.1 FM – MHS – 001 : แบบลงทะเบียนผู้ใช้บริการตรวจสุขภาพ
6.2 สมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ
6.3 บัตรสุขภาพ กรมแพทย์ทหารเรือ
6.4 บัตรสุขภาพ เพื่อไปราชการต่างประเทศ (FM-MHS-004)
6.5 ใบรายงานผลการตรวจสุขภาพ (FM-MHS-007)
6.6 สมุดลงผลตรวจกรณีอื่นๆ
6.7 แนวทางปฏิบัติการตรวจสุขภาพในภารกิจต่าง ๆ ของ กรมแพทย์ทหารเรือ



วธีิปฏิบัตงิาน รหสัเอกสาร : WI- MHS-003

หวัขอ้ : การวดัสายตา R02 วนัท่ีใช้ : 16/03/55

หนา้ท่ี : 1/2

1. วตัถุประสงค์

1.1 เพ่ือวดัระดบัความชดัของสายตา

1.2 เพ่ือสามารถใหค้าํแนะนาํแก่ผูใ้ชบ้ริการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

1.3 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบติังาน

2. นิยาม

2.1 การวดัสายตา (Visual acuity) หมายถึง การประเมินความสามารถในการมองเห็น

2.2 สมุดสุขภาพ หมายถึง สมุดประวติัสุขภาพขา้ราชการกองทพัเรือ

3. ผู้รับผดิชอบ

3.1 เจา้หนา้ท่ีพยาบาลและพนกังานท่ีไดรั้บมอบหมาย

4. อุปกรณ์เคร่ืองใช้

4.1 แผน่ป้ายสาํหรับวดัสายตา ( Snellen chart )

4.2 ท่ีปิดตา

5. วธีิปฏิบัติ

5.1 การวดัตาเปล่า

5.1.1 แนะนาํใหผู้รั้บการตรวจอยูห่่างจากแผน่ป้าย Snellen chart ประมาณ 6 เมตร

5.1.2 ใหว้ดัตาขา้งขวาก่อนโดยใชท่ี้ปิดตา ปิดบงัตาขา้งซา้ยไวแ้ต่ตอ้งระวงัอยา่ใหแ้รงกดลงบนตา

5.1.3 ใหผู้รั้บการตรวจอ่านตวัเลขบนแผน่ป้ายแถวท่ี 1 อ่านไปจนถึงแถวท่ีไม่สามารถจะอ่านได้

การบนัทึกผลใหบ้นัทึกผลในแถวสุดทา้ยท่ีอ่านได้ สาํหรับคนท่ีมีสายตาปกติ จะอ่านไดถึ้งแถว

ท่ี 7 ใหบ้นัทึกผลลงในสมุดสุขภาพเป็น 6/6 เมตร ของในแต่ละแบบบนัทึกการเปล่ียนไปวดั

สายตาขา้งซา้ยต่อไปโดยวธีิการเดียวกนั

5.1.4 กรณีท่ีผูรั้บการตรวจมีความผดิปกติของสายตาและอ่านตวัเลขแถวเดียวกนัไดไ้ม่ครบทุกตวั ให้

อ่านต่อไป จนกระทัง่อ่านตวัถูกไดน้อ้ยกวา่ตวัผดิใหบ้นัทึกผลท่ีอ่านได้ ตวัอยา่ง เช่น

สามารถอ่านแถวท่ี 4 ไดห้มด แต่อ่านแถวท่ี 5 ไดเ้พียง 2 ตวั ใหบ้นัทึกผลเป็น 6/18+2 เป็นตน้

5.2 การวดัสายตาในกรณีท่ีผูรั้บการตรวจใส่แวน่หรือ Contact lens มีวธีิการเหมือนกบัการวดัในขอ้ 5.1

5.3 การเล่ือนระยะทาง

จะใชใ้นกรณีท่ีผูรั้บการตรวจมีความผดิปกติของสายตามากจนไม่สามารอ่านตวัเลขบนแผน่

ป้ายแถวท่ี 1 ได้ การเล่ือนระยะทางจะใหผู้รั้บการตรวจเล่ือนเขา้หาแผน่ป้ายคร้ังละ 1 เมตร

จนกวา่จะอ่านตวัเลขบนแผน่ป้ายแถวท่ี 1 ได้ เช่น ผูรั้บการตรวจอยูห่่างจากแผน่ป้าย 3 เมตร



วธีิปฏิบัตงิาน รหสัเอกสาร : WI- MHS-003

หวัขอ้ : การวดัสายตา R02 วนัท่ีใช้ : 16/03/55

หนา้ท่ี : 2/2

จึงอ่านตวัเลขแถวท่ี 1 ได้ ใหบ้นัทึกผลเป็น 3/60 เป็นตน้ การตรวจทุกคร้ังตอ้งใชอุ้ปกรณ์

ปิดตาขา้งท่ีไม่ไดต้รวจเสมอ

6. เอกสารอ้างอิง

6.1 PM – MHS – 001 : การใหบ้ริการตรวจสุขภาพ

6.2 หนงัสือคู่มือปฏิบติัการพยาบาล รศ.มาลี สนธิเกษตริน ภาควชิาพยาบาลศาสตร์ คณะแพทยศ์าสตร์

รพ.รามาธิบดี มหาวทิยาลยัมหิดล หนา้ 485 - 488

7. บันทึก

7.1 สมุดประวติัสุขภาพขา้ราชการกองทพัเรือ

7.2 บตัรสุขภาพ กรมแพทยท์หารเรือ

7.3 บตัรสุขภาพ เพ่ือไปราชการต่างประเทศ



วธีิปฏิบัตงิาน รหสัเอกสาร : WI- MHS-004

หวัขอ้ : การทดสอบตาบอดสี R02 วนัท่ีใช้ : 16/03/55

หนา้ท่ี : 1/2

1. วตัถุประสงค์

1.1 เพ่ือตรวจหาความผดิปกติในการแยกสี

1.2 เพ่ือสามารถใหค้าํแนะนาํแก่ผูใ้ชบ้ริการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

1.3 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบติังาน

2. นิยาม

2.1 ตาบอดสี หมายถึง ความผดิปกติในการมองเห็นสีเน่ืองจากไม่สามารถรับความรู้สึกจากแสงสีปฐมภูมิสี

ใดสีหน่ึงหรือทั้ง 3 สี

2.2 การทดสอบตาบอดสี (Ishihara Color Test) หมายถึง การทดสอบเพ่ือดูวา่ผูต้รวจมีตาบอดสีหรือความ

ผดิปกติในการแยกสี

2.3 สมุดสุขภาพ หมายถึง สมุดประวติัสุขภาพขา้ราชการกองทพัเรือ

3. ผู้รับผดิชอบ

3.1 เจา้หนา้ท่ีพยาบาลหรือพนกังานท่ีไดรั้บมอบหมาย

4. อุปกรณ์ / เคร่ืองใช้

4.1 หนงัสือสาํหรับทดสอบตาบอดสี ( ISHIHARA BOOK )

5. วธีิปฏิบัติ

5.1 วางหนงัสือสาํหรับทดสอบตาบอดสีใหห่้างจากสายตาผูรั้บการตรวจพอประมาณ ( 1-2 ฟุต )

5.2 เจา้หนา้ท่ีพยาบาลผูท้าํการตรวจเปิดแผน่ป้ายใหผู้รั้บการตรวจอ่านตวัเลขท่ีเห็นในแผน่สอบทีละแผน่

โดยเร่ิมจากแผน่แรกก่อนและอ่านแผน่ต่อๆ ไป

5.3 การบนัทึกผลการตรวจถา้ผูท่ี้มารับการตรวจสามารถอ่านตวัเลขท่ีเห็นในแผน่ทดสอบไดถู้กตอ้ง ใหล้ง

ผลในสมุดสุขภาพ บนัทึกตรง Colour Vision หรือการเห็นสีปกติวา่ ปกติ หรือ Normal โดยใช้

ปากกาสีนํ้ าเงินหรือสีดาํก็ได้

5.4 กรณีผูรั้บการตรวจไม่สามารถอ่านตวัเลขในแผน่ทดสอบไดห้รืออ่านผดิใหท้ดสอบโดยการใหใ้ชน้ิ้ว

ลากเส้นตามสีในแผน่ทดสอบ ถา้ไม่สามารถลากเส้นไดถู้กตอ้งใหบ้นัทึกผลวา่ บกพร่อง หรือ CB

โดยใชป้ากกาสีแดง

5.5 ลงผลการตรวจในสมุดสุขภาพ เพ่ือเป็นหลกัฐาน เกบ็หนงัสือสาํหรับทดสอบใหเ้รียบร้อย

6. เอกสารอ้างอิง

6.1 PM – MHS – 001 : การใหบ้ริการตรวจสุขภาพ

6.2 หนงัสือคู่มือปฏิบติัการพยาบาล รศ.มาลี สนธิเกษตริน ภาควชิาพยาบาลศาสตร์ คณะแพทยศ์าสตร์

รพ.รามาธิบดี มหาวทิยาลยัมหิดล หนา้ 485 - 488



วธีิปฏิบัตงิาน รหสัเอกสาร : WI- MHS-004

หวัขอ้ : การทดสอบตาบอดสี R02 วนัท่ีใช้ : 16/03/55

หนา้ท่ี : 2/2

7. บันทึก

7.1 สมุดประวติัสุขภาพขา้ราชการกองทพัเรือ

7.2 บตัรสุขภาพ กรมแพทยท์หารเรือ

7.3 บตัรสุขภาพ เพ่ือไปราชการต่างประเทศ



วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI–MHS-005

หัวข้อ : การให้บริการของห้องตรวจคลื่นไฟฟ้าหัวใจ R03 วันท่ีใช้ : 19/03/61
หน้าท่ี : 1/2

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อให้การตรวจคลื่นไฟฟ้าหัวใจโดยการใช้เครื่องตรวจไฟฟ้าหัวใจเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกันและได้

คุณภาพ
1.2 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน

2. นิยาม
2.1 Electrocardiography หมายถึง การบันทึกการเปลี่ยนแปลงของศักดาไฟฟ้าของหัวใจ (Potential )ท่ีผิว

ของร่างกายซ่ึงเกิดจาก Depolarization และ Repolarization ของกล้ามเนื้อหัวใจ โดยการวัดจากการ
วางข้ัวไฟฟ้าบนร่างกาย Electrode EKGประกอบด้วย Standard Limblead หรือ Bipolar Limblead
และ Precardial Lead หรือ Unipolar Chest lead

2.2 Polarize state หมายถึง ภาวะท่ีเซลล์กล้ามเนื้อหัวใจอยู่ในระยะพัก จะคงไว้ซึ่งประจุลบภายในเซลล์และ
ประจุบวกนอกเซลล์

2.3 Depolarization หมายถึงภาวะท่ีเซลล์กล้ามเนื้อถูกกระตุ้น โซเดียมไออ้อนจากภายนอกเซลล์จะเคลื่อน
ผ่านเข้าไปในเซลล์ ทําให้มีการเปล่ียนแปลงของประจุไฟฟ้าภายในเซลล์เป็นบวก ภายนอกเซลล์กลายเป็น
ลบสนามไฟ ฟ้าจะเกิดตรงบริเวณระหว่างส่วนที่ depolarize กับส่วนท่ี polarizeของกล้ามเนื้อหัวใจ

2.4 Repolarization หมายถึง ภาวะท่ีไออ้อนเคลื่อนท่ีอย่างช้าข้ามผ่านเมมเบรนเพื่อทําให้เซลล์กลับสู่สภาวะ
polarize จุดเริ่มต้นของ repolarizationเกิดข้ึนขณะทีโปแตสเซียมไออ้อนเคลื่อนออกจากเซลล์กล้ามเนื้อ
หัวใจ ภายหลังจาก repolarization แล้วโปแตสเซียมและโซเดียมจะกลับเข้าสู่ตําแหน่งเดิม เพื่อคงไว้ด้วย
ความเข้มข้นเดิมและเข้าสู่ภาวะ polarization

2.5 สมุดสุขภาพ หมายถึง สมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ
3. ผู้รับผิดชอบ

3.1 พยาบาลวิชาชีพที่มีหน้าที่ตรวจคล่ืนไฟฟ้าหัวใจ
3.2 พยาบาลเทคนิคท่ีมีหน้าท่ีตรวจคลื่นไฟฟ้าหัวใจ
3.3 พนักงานที่ผ่านการอบรมและได้รับมอบหมายให้ปฎิบัติหน้าท่ี

4. ข้ันตอนการตรวจคล่ืนไฟฟ้าหัวใจ
4.1 การลงทะเบียนประวัติ

4.1.1 รับสมุดสุขภาพหรือใบส่งตรวจพิเศษจากผู้มาใช้บริการ
4.1.2 ลงชื่อในสมุดทะเบียนการตรวจคลื่นไฟฟ้าหัวใจเพื่อลงหมายเลข EKG

4.2 การชําระค่าบริการ เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบแจ้งค่าบริการ (ยกเว้นจากห้องตรวจกองเวชศาสตร์ใต้น้ําและการ
บิน)
4.2.1 ในกรณีท่ีผู้ป่วยช่วยเหลือตัวเองได้จะให้ไปชําระค่าบริการก่อนทํา
4.2.2 ผู้ใช้บริการจากห้องตรวจโรคปฐมภูมิให้พิมพ์ใบแจ้งค่าบริการ ให้ญาติหรือผู้มาใช้บริการ นําไปชําระ

ท่ีแผนกเงินรายได้ ก่อนรับผลการตรวจกลับไป
4.2.3 ผู้ใช้บริการจากตึกผู้ป่วย ให้เขียนค้างค่าบริการในใบคําส่ังแพทย์

4.3 การเตรียมตรวจ



วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI–MHS-005

หัวข้อ : การให้บริการของห้องตรวจคลื่นไฟฟ้าหัวใจ R03 วันท่ีใช้ : 19/03/61
หน้าท่ี : 2/2

4.3.1 เตรียมความพร้อมโดยให้ผู้มาใช้บริการถอดเสื้อและถุงเท้า ( เฉพาะผู้ชาย ) เพื่อความรวดเร็ว เตรียม
ข้ึนเตียงตรวจ ทางห้องตรวจได้จัดเตรียมที่สําหรับแขวนเสื้อไว้ให้ ถ้ามีของมีค่าให้นําติดตัวไปด้วย

4.3.2 จัดลําดับผู้ท่ีมาตรวจตาม ชื่อและหมายเลขท่ีลงทะเบียน
4.4 ข้ันตอนการติดอุปกรณ์

4.4.1 เปิดเครื่อง Computer
4.4.2 เลือก Icon ตรวจคลื่นไฟฟ้าหัวใจ
4.4.3 ติดอุปกรณ์ตามเอกสาร SD – MHS – 002 : การติด Electrode Limbered และ Chest lead

4.5 การเก็บรวบรวมข้อมูล
- เครื่องจะบันทึกไว้ใน Hard disk เองประมาณ 30,000 ราย
- จัดเก็บไว้ใน Diskette ได้ประมาณ 3,000 ราย โดยใช้ CD Rewriter
- อาจจัดเก็บแบ่งไว้ใน Back up data เม่ือยังไม่ถึง 30,000 ราย
- จัดเก็บแผ่นรายงานผล ( กระดาษ A4 ) ไว้ในตู้เก็บเอกสาร โดยระบุหมายเลขและปี พ.ศ. ไว้ที่

หน้าตู้อย่างชัดเจน
5. เอกสารอ้างอิง

5.1 PM-MHS-001 : การให้บริการตรวจสุขภาพ
5.2 SD-MHS-002 : การติด Electro Chest Leads ตามตําแหน่ง V1 – V6
5.3 SD-MHS 003 : การบํารุงรักษาเครื่องตรวจคลื่นไฟฟ้าหัวใจ
5.4 SD-MHS-018 : คู่มือการใช้งานเครื่องวัดคล่ืนไฟฟ้าหัวใจ 12 ลีด ELECTROCARDIOGRAPH

รุ่น ECG – 9620L
5.5 SD-MHS-019 : คู่มือการใช้งานภาษาไทยเครื่องวัดคลื่นไฟฟ้าหัวใจ 12 ลีด Mortara R-scribe 5

6. บันทึก
6.1 สมุดทะเบียนการตรวจคลื่นไฟฟ้าหัวใจ



วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI- MHS-006

หัวข้อ : การเตรียมสมุดสุขภาพเพื่อพบแพทย์ R05 วันท่ีใช้ : 08/10/61
หน้าท่ี : 1/2

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อให้การดําเนินการเตรียมสมุดสุขภาพเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง
1.2 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน

2. นิยาม
2.1 สมุดสุขภาพ หมายถึง สมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ

3. ผู้รับผิดชอบ
3.1 แพทย์
3.2 เจ้าหน้าที่พยาบาล / เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย

4. วิธีปฏิบัติงาน
4.1เจ้าหน้าทีบ่ันทึกผลการตรวจและสรุปผลการตรวจในระบบสารสนเทศตาม ข้ันตอนการบันทึกและ

สรุปผลการตรวจในระบบสารสนเทศ (SD - HMS – 016)
4.2 เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบรายงานผลการตรวจสุขภาพติดในสมุดสุขภาพ
4.3 ติดเอกสารคําแนะนําในสมุดสุขภาพ เตรียมสมุดสุขภาพสําหรับผู้ใช้บริการตรวจร่างกายและ

สรุปผลการตรวจโดยแพทย์ เวลา1300 – 1600 ภายในวันเดียวกันและรับสมุดสุขภาพคืน
4.4 กรณีท่ีมีใบนัดพบแพทย์ หลังวันนัดพบแพทย์ 1 เดือน ถ้าไม่มาตามนัด เจ้าหน้าที่จะประทับตรา”ไม่มา

พบแพทย์ตามนัด”พร้อมลายเซนต์แพทย์รับรองในสมุดสุขภาพและแยกเก็บไว้ตามสังกัด เพื่อรอเจ้าหน้าท่ี
กําลังพลต้นสังกัดรับคืน

4.5 ติดแถบสีท่ีสันบนขอบสมุดสุขภาพ แยกตามหน่วย เพื่อความสะดวกในการแยกเก็บ
- สีแดง นย. ( หน่วยนาวิกโยธิน )
- สีน้ําเงิน ฐท.สส. ( ฐานทัพเรือสัตหีบ )
- สีเหลือง กร. ( กองเรือยุทธการ )
- สีเขียว สอ.รฝ. (หน่วยบัญชาการต่อสู้อากาศยานและรักษาฝั่ง )
- สีแสด หน่วยอ่ืนๆ

4.6 การเตรียมบัตรสุขภาพเพ่ือเรียนหลักสูตรต่างๆ ของกองทัพเรือ หลังจากพบแพทย์แล้วรวบรวม
บัตรสุขภาพ ส่งหน่วยต้นสังกัดหรือส่งตามสายงานถึงหน่วยกําลังพลกองทัพเรือสําหรับสมุด
สุขภาพคืนผู้ใช้บริการ

4.7 การเตรียมบัตรสุขภาพเพ่ือไปราชการต่างประเทศ หลังจากพบแพทย์แล้วให้รวบรวมบัตรสุขภาพ
ส่งธุรการ รพ.ฯเพื่อทําหนังสือรับรองผลการตรวจสุขภาพ ( Medical Clearance ) สําหรับสมุด
สุขภาพคืนผู้ใช้บริการ

4.8 การเตรียมบัตรสุขภาพสําหรับผู้สมัครเข้าทํางานในหน่วยงานกองทัพเรือ หลังจากพบแพทย์และ
สรุปผลการตรวจแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยต้นสังกัดมารับใบรับรองผลการตรวจ โดยแนบบัตร
สุขภาพไปด้วย

5. เอกสารอ้างอิง



วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI- MHS-006

หัวข้อ : การเตรียมสมุดสุขภาพเพื่อพบแพทย์ R05 วันท่ีใช้ : 08/10/61
หน้าท่ี : 2/2

5.1 PM – MHS – 001 : การให้บริการตรวจสุขภาพ
5.2 SD-MHS-006 : มาตรฐานการตรวจสุขภาพประจําปี มาตรฐานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย

และแนวทางการตรวจสุขภาพในภารกิจต่าง ๆ ของกรมแพทย์ทหารเรือ
5.3 SD – MHS – 016 : ข้ันตอนการบันทึกและสรุปผลการตรวจในระบบสารสนเทศ
5.4 SD-MHS-019 : คู่มือองค์ความรู้ “การพัฒนาระบบริการตรวจสุขภาพประจําปี กองทัพเรือ ปี 2561”

6. บันทึก
6.1 บัตรสุขภาพ กรมแพทย์ทหารเรือ
6.2 บัตรสุขภาพเพ่ือไปราชการต่างประเทศ
6.3 สมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ
6.4 สมุดลงผลตรวจกรณีอื่นๆ
6.5 สมุดส่งบัตรตรวจสุขภาพเพ่ือไปราชการต่างประเทศ



วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI–MHS-007

หัวข้อ : การรับสมุดสุขภาพ R05 วันท่ีใช้ : 19/03/61
หน้าท่ี : 1/1

การรับสมุดสุขภาพ

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อให้ผู้มีหน้าท่ีทราบถึงข้ันตอนการรับสมุดสุขภาพคืนและสามารถปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน
1.2 เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้พบแพทย์ตรวจร่างกายและทราบผลการตรวจสุขภาพพร้อมท้ังรับสมุดสุขภาพคืน

2. นิยาม
2.1 สมุดสุขภาพ หมายถึง สมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ

3. ผู้รับผิดชอบ
3.1 เจ้าหน้าที่พยาบาล
3.2 พยาบาลหรือพนักงานผู้ได้รับมอบหมาย

4. วิธีปฏิบัติงาน
4.1 ผู้ใช้บริการที่ตรวจสุขภาพภาคเช้า และนัดพบแพทย์ตรวจร่างกายพร้อมรับสมุดสุขภาพภาคบ่าย

(ไม่มีใบนัด) เจ้าหน้าที่จะเรียกช่ือรับสมุดสุขภาพ ตามหมายเลขจัดลําดับ
4.2 ผู้ใช้บริการที่มีใบนัด เจ้าหน้าที่จะเรียกช่ือรับสมุดสุขภาพ ตามหมายเลขจัดลําดับพร้อมยื่นใบนัด
4.3 ผู้ใช้บริการรับการตรวจร่างกายและสรุปผลการตรวจโดยแพทย์พร้อมรับสมุดสุขภาพคืน
4.4 ในกรณีท่ีผู้ใช้บริการไม่ได้มารับสมุดสุขภาพคืนหลังวันนัด 1 เดือน แผนกตรวจสุขภาพจะแจ้งเจ้าหน้าท่ี

กําลังพลของหน่วยของผู้ใช้บริการ มารับสมุดสุขภาพแทน แยกสังกัดเป็น นย.,ฐท.สส.,กร.,สอ.รฝ. และ
ท่ัวไป โดยเซ็นชื่อรับในสมุดคืนสมุดสุขภาพ

5. เอกสารอ้างอิง
5.1 PM-MHS-001 : การให้บริการตรวจสุขภาพ

6. บันทึก
6.1 FM-MHS-002 : ใบนัดพบแพทย์แผนกตรวจสุขภาพ
6.2 สมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ
6.3 สมุดคืนสมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ หน่วย กร.
6.4 สมุดคืนสมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ หน่วย ฐท.สส.
6.5 สมุดคืนสมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ หน่วย นย.
6.6 สมุดคืนสมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ หน่วย สอ.รฝ.
6.7 สมุดคืนสมุดประวัติสุขภาพข้าราชการกองทัพเรือ หน่วย ท่ัวไป



วธีิปฏิบัตงิาน รหสัเอกสาร : WI–MHS-008

หวัขอ้ : การส่งสถิติแผนกตรวจสุขภาพ
R02 วนัท่ีใช้ : 07/08/57

หนา้ท่ี : 1/2

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีแผนกตรวจสุขภาพสามารถทราบถึงการปฏิบัติการส่งสถิติแผนกตรวจสุขภาพ
1.2 เพื่อเป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลจํานวนผู้มาใช้บริการ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
1.3 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน

2. นิยาม
2.1 สถิติประจําเดือน หมายถึง การรวบรวมข้อมูลสุขภาพ ของผู้มาตรวจสุขภาพประจําปี ในแต่ละวันท่ีได้

บันทึกไว้ในระบบสารสนเทศ ตั้งแต่วันแรกของเดือนถึงวันสุดท้ายของเดือน

3. ผู้รับผิดชอบ
3.1 เจ้าหน้าที่พยาบาล
3.2 พนักงานที่ได้รับมอบหมาย

4. วิธีปฏิบัติงาน
4.1 การส่งสถิติประจําเดือน มีการส่งข้อมูลสุขภาพของผู้มารับบริการตรวจสุขภาพประจําปีในแต่ละเดือน

4.1.1 การส่งรายงานจํานวนผู้รับบริการประจําเดือน (สป.1) โดยส่งเป็นบันทึก รายงานจํานวนผู้รับบริการ
ประจําเดือน ส่งไปท่ีแผนกสารสนเทศ รพ.ฯ เพื่อนําเสนอกองเวชสารสนเทศ กรมแพทย์ทหารเรือ

4.1.2 การส่งรายงานการตรวจสุขภาพประจําปีโรงพยาบาล สังกัดกองทัพเรือ (สป.4) โดยบันทึกข้อมูลตาม
ตารางรวบรวมข้อมูล นําส่งข้อมูลผ่านทางระบบสารสนเทศถึงกองเวชสารสนเทศ กรมแพทย์
ทหารเรือ ตามคู่มือการใช้งานสําหรับเจ้าหน้าท่ีโรงพยาบาล (โครงการจ้างพัฒนาระบบงานฐานข้อมูล
เพื่อการนําเข้าและแสดงรายงานข้อมูลการตรวจสุขภาพประจําปีของกองทัพเรือผ่านเว็ปไซด์)

5. อ้างอิง
5.1 PM-MHS-001 : การให้บริการตรวจสุขภาพ

6. บันทึก

6.1 แบบรายงานจํานวนผู้รับบริการประจําเดือน (สป.1)

6.2 แบบรายงานการตรวจสุขภาพประจําปี โรงพยาบาลสังกัดกองทัพเรือ (สป.4)
6.3 คู่มือการใช้งานสําหรับเจ้าหน้าที่โรงพยาบาล (โครงการจ้างพัฒนาระบบงานฐานข้อมูลเพ่ือการนําเข้าและ

แสดงรายงานข้อมูลการตรวจสุขภาพประจําปีของกองทัพเรือผ่านเว็ปไซด์)



วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI–MHS-009

หัวข้อ : การให้บริการตรวจสุขภาพพลเรือน R02 วันท่ีใช้ : 08/10/61
หน้าท่ี : 1/1

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อเตรียมเอกสารการตรวจสุขภาพได้อย่างถูกต้อง
1.2 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน

2. นิยาม
การตรวจสุขภาพพลเรือน หมายถึง การตรวจสุขภาพประจําปีของข้าราชการพลเรือน หรือการตรวจ
สุขภาพพลเรือนตามการร้องขอ

3. ผู้รับผิดชอบ
เจ้าหน้าที่พยาบาล

4. วิธีปฏิบัติงาน
4.1 ผู้ใช้บริการพร้อมบัตรประจําตัวผู้ป่วยและบัตรประจําตัวประชาชน
4.2 กรณีตรวจสุขภาพประจําปีของข้าราชการพลเรือน ผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลตามแบบลงทะเบียน

ผู้ใช้บริการ (FM-MHS-001) ใช้บัตรสุขภาพกรมแพทย์ทหารเรือ พร้อมใบแจ้งค่าบริการ ตามเกณฑ์อายุ
และโปรแกรมการตรวจสุขภาพประจําปีของกรมบัญชีกลาง และบริการตรวจสุขภาพตามข้ันตอนการ
ปฏิบัติ การให้บริการตรวจสุขภาพ (PM-MHS-001) เม่ือครบขั้นตอนการตรวจและได้รับผลการตรวจทาง
พยาธิวิทยาและรังสีวิทยาแล้ว พบแพทย์ตรวจร่างกายและสรุปผลการตรวจ พร้อมรับบัตรสุขภาพ

4.3 กรณีตรวจสุขภาพพลเรือนตามการร้องขอ ผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลตามแบบลงทะเบียนผู้ใช้บริการ
(FM-MHS-001) ใช้บัตรสุขภาพกรมแพทย์ทหารเรือ พร้อมใบแจ้งค่าบริการ ส่งตรวจทางพยาธิวิทยา หรือ
ทางรังสีวิทยาหรือตรวจคลื่นไฟฟ้าหัวใจ เม่ือได้ผลการตรวจทั้งหมดแล้ว พบแพทย์อีกครั้งเพ่ือสรุปผลการ
ตรวจ พร้อมรับบัตรสุขภาพ

5. อ้างอิง
PM-MHS-001 : การให้บริการตรวจสุขภาพ

6. บันทึก

6.1 บัตรสุขภาพ กรมแพทย์ทหารเรือ



วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI–MHS-010

หัวข้อ : การให้บริการตรวจสุขภาพใบรับรองแพทย์ R04 วันท่ีใช้ : 08/10/61
หน้าท่ี : 1/1

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อเตรียมเอกสารการตรวจสุขภาพใบรับรองแพทย์ได้อย่างถูกต้อง
1.2 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน

2. นิยาม
การตรวจสุขภาพใบรับรองแพทย์ หมายถึง การตรวจสุขภาพใบรับรองแพทย์ กรณีต่าง ๆ ตามการร้องขอ

ของผู้ใช้บริการ

3. ผู้รับผิดชอบ
เจ้าหน้าที่พยาบาล

4. วิธีปฏิบัติงาน
4.1 ผู้ใช้บริการพร้อมแบบบันทึกข้อมูลผู้ป่วยนอกและบัตรข้าราชการ หรือบัตรประชาชน
4.2 เอกสารใบรับรองแพทย์มี 2 กรณี คือใบรับรองแพทย์โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ ฐท.สส. และ

ใบรับรองแพทย์จากผู้ใช้บริการ
4.3 ข้ันตอนการปฏิบัติแล้วแต่กรณีตามการร้องขอของผู้ใช้บริการ พร้อมใบแจ้งค่าบริการ
4.4 บริการพบแพทย์ตรวจร่างกาย เวลา 1300 – 1600 ของทุกวัน (สําหรับผู้มาใช้บริการตรวจสุขภาพ

ใบรับรองแพทย์ เวลา 0800-1200 บริการท่ีห้องตรวจโรค กองบริการสุขภาพปฐมภูมิ รพ.ฯ)

5. บันทึก
ใบรับรองแพทย์ โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ ฐท.สส.


	4.2   การชำระค่าบริการ เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบแจ้งค่าบร
	      บิน)
	2.1  สมุดสุขภาพ  หมายถึง  สมุดประวัติสุขภาพข้าราชก
	   -   สีน้ำเงินฐท.สส. ( ฐานทัพเรือสัตหีบ )

