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สถาบันราชประชาสมาสัย
กรมควบคุมโรค  กระทรวงสาธารณสุข

ระเบียบปฏิบัติ SP/วิธีปฏิบัติงาน WI/CPG  แนวทางเวชปฏิบัติ
เรื่อง
…………………………………………….

SP/WI/CPG………………………………
	ชื่อ-สกุล/ ทีม/คณะกรรมการ/หน่วยงาน/กลุ่มงาน
	ลายเซ็น
	วัน เดือน ปี

	จัดทำโดย
	
	
	

	ทบทวนโดย
	
	
	

	อนุมัติโดย
	
	
	

	วันที่เริ่มใช้  
	


ห้ามหน่วยงานแก้ไข/เพิ่มเติมข้อความใดๆ ในเอกสารควบคุมหรือทำสำเนาเผยแพร่เอง
สามารถดำเนินการได้โดยผ่านศูนย์พัฒนาคุณภาพเท่านั้น
	สถาบันราชประชาสมาสัย RAJPRACHASAMASAI INSTITUE

	SP/WI/CPG :
	ฉบับที่  :                     หน้า  

	เรื่อง  :  
	วันที่  :  

	แผนก  : 
	แผนกที่เกี่ยวข้อง  :  

	ผู้จัดทำ : 
	ผู้อนุมัติ  :  


บันทึกการแก้ไข
	ลำดับที่
	รายละเอียด
	แก้ไขโดย
	วัน เดือน ปี

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ห้ามหน่วยงานแก้ไข/เพิ่มเติมข้อความใดๆ ในเอกสารควบคุมหรือทำสำเนาเผยแพร่เอง
สามารถดำเนินการได้โดยผ่านศูนย์พัฒนาคุณภาพเท่านั้น
เนื้อหาเอกสารระเบียบปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงานให้มีเนื้อหาตามหัวข้อที่กำหนด  ดังนี้
1.  วัตถุประสงค์ 
: อธิบายว่าระเบียบปฏิบัตินี้ทำเพื่ออะไร มีจุดมุ่งหมายอย่างไรหรือจะป้องกันปัญหาอะไร
2.  ขอบเขต  
:  ระบุให้ชัดเจน  ว่าระเบียบปฏิบัติครอบคุลมการนำไปใช้เพื่อวัตถุประสงค์ใด  อย่างไร  แค่ไหน  และหน่วยงาน/กลุ่มงาน/ทีมใด  
3.  ความรับผิดชอบ  
:  ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนที่ปฏิบัติงานให้ชัดเจน
4.  คำจำกัดความ  
:  ใช้อธิบายคำศัพท์เทคนิคเฉพาะ  หรืออธิบายคำย่อเพื่อให้ผู้ใช้เอกสารเข้าใจชัดเจน  ถูกต้อง  
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
:  อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องนั้น ซึ่งกล่าวถึง ใครรับผิดชอบ ทำอะไร ที่ไหน  อย่างไร  ตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นกิจกรรม
5.1  แผนผังกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ให้จัดทำเป็น Flow หรือขั้นตอนปฏิบัติงาน)
5.2  รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ถ้ามี) (เป็นการขยายรายละเอียดจากแผนผังดังนี้)
	ลำดับ
	ผังกระบวนการ
	รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6.  ตัวชี้วัดการดำเนินงาน 
: ระบุตัวชี้วัดที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ซึ่งอาจเป็นทั้งตัวชี้วัดคุณภาพและตัวชี้วัดกระบวนการ

7.  เอกสารอ้างอิง  
:  ส่วนนี้ใช้สำหรับเพิ่มเติมข้อมูลเพื่อความสมบูรณ์ของการปฏิบัติงาน  เช่น เนื้อหาอ้างอิง ข้อมูลวิชาการ และแบบฟอร์ม
หมายเหตุ  
1. กำหนดให้ใช้แบบฟอร์มระเบียบปฏิบัติ  วิธีปฏิบัติงานและแนวทางเวชปฏิบัติเป็นแบบฟอร์มเดียวกัน  
2. เนื้อหาเอกสารระเบียบปฏิบัติและวิธีปฏิบัติงานให้มีเนื้อหาตามหัวข้อที่กำหนดข้อ 1-6  สำหรับแนวทางเวชปฏิบัติ (CPG) พิจารณาตามความเหมาะสม
