
คู่มือการปฏิบัติงาน(SOP) 

                                  กระบวนงานการวางแผนครอบครัวครัวและนรีเวช   

                                         กลุ่มงานพัฒนาส่งเสริมสุขภาพวัยรุ่น 

1)วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการให้บริการวางแผนครอบครัว และนรีเวชตามมาตรฐาน เป็นไปในแนวทาง 
เดียวกัน ป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้ึนในขั้นตอนการให้บริการ  

2)ขอบเขต 

 ให้บริการตรวจรักษาและส่งเสริมสุขภาพด้านการวางแผนครอบครัว ยาเม็ดคุมก าเนิด ยาฉีด ยาฝัง ใส่ห่วง 
อนามัย ถุงยางอนามัย ท าหมันชาย และให้บริการตรวจรักษาทางนรีเวช จากสูติแพทย์ และให้บริการอย่างมี 
คุณภาพ ตามมาตรฐานวิชาชีพ ถูกต้องตามหลักวิชาการ  

3)แผนภูมิการท างาน ตามเอกสารแนบ  

4)รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนการด าเนินงานจ านวน 6 ขั้นตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 รับบัตรคิวท าประวัติ เจ้าหน้าที่ห้องเวชระเบียนเป็นผู้รับผิดชอบ โดยแจ้งให้ผู้รับบริการทราบถึง
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน กรอก เอกสารการลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่(รายใหม่) การค้นประวัติ(รายเก่า) การรับ
บัตรคิว กรอกประวัติให้ในรายเขียน และอ่านภาษาไทยไม่ได้ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ 5 นาท ี 

ขั้นตอนที่ 2 ชั่งน้ าหนัก,วัดสญัญาณชีพลงบันทึกใบคัดกรองการมารับบริการ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัยตรวจวัด
สัญญาณชีพ(ชีพจร, อัตราการหายใจ, ความดันโลหิต) ชั่งน้ าหนัก วัด ส่วนสูง ลงบันทึกในแบบฟอร์มใบคัด
กรองการมารับบริการ ตรวจสอบความถูกต้องของแฟ้มประวัติกับตัวบุคคล ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ 
10 นาท ี 

ขั้นตอนที่ 3 ซักประวัติเจ็บป่วย การตรวจร่างกายเบื้องต้น รายปกติ / ผิดปกติ ลงบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
พยาบาลวิชาชีพคลินิกวางแผนครอบครัวและนรีเวช ซักประวัติการตั้งครรภ์และการคลอด ประวัติ ครอบครัว 
คัดกรองความเสี่ยงของการต่างๆ ประวัติการแพ้ยา โรคประจ าตัว การคุมก าเนิด ลงบันทึกข้อมูลในใบ คัดกรอง
การมารับบริการและลงข้อมูลในคอมพิวเตอร์ตรวจสอบความถูกต้องของแฟ้มประวัติกับตัวบุคคล ระยะเวลา
การด าเนินการประมาณ 10 นาที/คน  

ขั้นตอนที่ 4 สูติแพทย์/แพทย์ประจ าหน่วยงาน  ตรวจรักษา ในรายผิดปกติ/ พยาบาลวิชาชีพตรวจ ในราย
ปกติ(ตรวจภายใน,คุมก าเนิด,ตรวจหลัง คลอด)  



- สูติแพทย์/แพทย์ประจ าหน่วยงาน  ตรวจรักษาในรายผิดปกติ ถ้ามีการส่งตรวจทางห้องปฏิบัติการ ส่งตรวจที่
กลุ่มงานคลินิก ปฏิบัติการเวชศาสตร์ชันสูตร หลังได้รับผลการตรวจ พบแพทย์ ซ้ าอีกครั้ง 

 - พยาบาลวิชาชีพคลินิกวางแผนครอบครัวและนรีเวชให้บริการ 

 • คุมก าเนิดได้แก่ ยาเม็ดคุมก าเนิด ยาฉีด ยาฝัง ใส่ห่วงอนามัย ถุงยางอนามัย  

• ให้บริการตรวจภายใน/ตรวจมะเร็งปากมดลกู  

• ให้บริการตรวจหลังคลอด/ตัดไหมแผลผ่าตัดคลอดทางหน้าท้องคลินิก 

 เจ้าหน้าทีป่ระจ าหน่วยงานให้บริการตามล าดับคิว ตรวจสอบความถูกต้องของแฟ้มประวัติกับตัวบุคคลในทุก 
ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินการประมาณ 10 นาที/คน  

ขั้นตอนที่ 5 การให้การพยาบาลหลังพบสูติแพทย์/แพทย์ประจ าหน่วยงาน  / ให้ความรอบรู้ด้านสุขภาพ/ใบ
นัดบริการครั้งต่อไป (ถ้ามี)/ช าระ เงิน/รับยา พยาบาลวิชาชีพคลินิกวางแผนครอบครัวเป็นผู้รับผิดชอบในการ
การฉีดยาและท าหัตถการต่างๆเก่ียวกับ การคุมก าเนิด และให้ผู้รับบริการมีความให้ความรอบรู้ด้านสุขภาพใน
เรื่องของโรคท่ีเป็น เพ่ือการเปลี่ยนแปลงไปสู่ พฤติกรรมสุขภาพที่ดีข้ึน ให้ค าแนะน าก่อนกลับบ้าน/นัดการ
บริการในครั้งต่อไป ระยะเวลาการด าเนินการ ประมาณ 30 นาที/คน 

 ขั้นตอนที่ 6 มีการคัดกรองผู้รับบริการรับบริการคลินิกให้ค าปรึกษา  /ประเมิน ความเสี่ยงต่างๆ  

พยาบาลวิชาชีพคลินิกให้ค าปรึกษาเป็นผู้รับผิดชอบในการให้ค าปรึกษาผู้รับบริการพบในรายที่อายุ < 20 ปี 
การประเมินความเครียด >8 และในรายที่มีภาวะเสี่ยงต่างๆ(เครียดหรือมีโรคติดต่อที่ต้องรับยาต่อเนื่อง) 
ระยะเวลา การด าเนินการประมาณ 30 นาที/คน 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนงาน การให้บริการวางแผนครอบครัวและนรีเวช ของกลุ่มงานพัฒนาส่งเสริมสุขภาพวัยรุ่น 

 วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการให้บริการวางแผนครอบครัว และนรีเวชตามมาตรฐาน เป็นไปใน
แนวทาง เดียวกัน ป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในขั้นตอนการให้บริการ 

ช่ือผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

1.เจ้าหน้าที่
ประจ าห้องบัตร 

 
 

 1. แจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
 2. อธิบายขั้นตอนและการ
ปฏิบัติ 
 3. กรอกเอกสารการ
ลงทะเบียนผู้ป่วย ใหม่ให้
ผู้รับบริการ( กรณีต่างด้าว หรือ 
อ่าน-เขียนภาษาไทยไม่ได้) 

     5   
นาท/ีคน 

2.เจ้าหน้าที่
ประจ า
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

1.กรอกแบบฟอร์มใบมารับ
บริการให้ ผู้รับบริการ 
( กรณีต่างด้าว หรืออ่านเขียน
ภาษาไทยไม่ได้)  
2.มีการตรวจสอบเอกสารให้
ตรงกับ ผู้รับบริการทุกราย 
 3.จัดเรียงคิวการเข้ารับบริการ 

   10    
นาท/ีคน 

3.พยาบาล
วิชาชีพ/
เจ้าหน้าที่
ประจ า
หน่วยงาน 

 1.อธิบายขั้นตอนและการ
ปฏิบัติ 
 2.คัดกรองผู้รับบริการราย
ปกติ/ ผิดปกติ  
3.ลงข้อมูลในคอมพิวเตอร์ให้
ครบถ้วน 
 4.มีการตรวจสอบเอกสารให้
ตรงกับ ผู้รับบริการทุกราย 

  10    
นาท/ีคน 

4.สูติแพทย/์
แพทยป์ระจ า
หน่วยงาน 

 1.จัดเรียงคิวการเข้ารับบริการ  
2.มีการตรวจสอบเอกสารให้
ตรงกับ ผู้รับบริการทุกรายใน
ทุกขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 

   30    
นาท/ีคน 

2. ช่ังน้ าหนัก,วัดสัญญาณชีพ ลงบนัทึกใบคัด
กรองการมารับบริการ 

3. ซักประวัตเิจ็บป่วย การตรวจร่างกาย 
เบื้องต้น รายปกติ / ผิดปกติ ลงบนัทึกข้อมูล

ในคอมพิวเตอร ์

4. สูติแพทย์/แพทย์ ตรวจรักษา ในราย
ผิดปกติ/ พยาบาลตรวจ ในรายปกติ 

(ตรวจภายใน, คุมก าเนิด,ตรวจหลัง
คลอด) 

1. รับบัตรคิวท า
ประวัติ 



ช่ือผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

5.พยาบาล
วิชาชีพ/
เจ้าหน้าที่
ประจ า
หน่วยงาน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
ช าระเงิน/รับยา( ห้องยา) 
 

1.อธิบายขั้นตอนการให้การ
พยาบาล 
2.อธิบายให้ผู้รับบริการทราบ
ถึง ประโยชน์ของการเข้าร่วม
คลินิกรอบรู้ ด้านสุขภาพ 
3.มีการตรวจสอบเอกสารให้
ตรงกับ ผู้รับบริการทุกรายใน
ทุกขั้นตอน 
4.ทบทวนสอบ6R ( ห้องยา ) 
5.ทวนสอบใบสั่งยา ( ห้องยา) 
 

  30    
นาท/ีคน 

6.พยาบาล
วิชาชีพ/
เจ้าหน้าที่
ประจ า
หน่วยงาน 

 1.การส่งต่อโดยให้เจ้าหน้าที่ 
ด าเนินการส่งต่อหรือน าส่ง
ผู้รับบริการไป 
กรณีต้องน าส่งโดยรถ REFER 
 2 .พยาบาลประจ าคลินิกให้ 
ค าปรึกษาผู้รับบริการรับทราบ
ก่อนให้การบริการ 

       10    
นาท/ีคน 

                                                     รวมระยะเวลาทั้งหมด 
 

  95 นาที 

 

5. การให้การ
พยาบาลหลังพบ
แพทย์/ให้ ความ
รอบรู้ด้านสุขภาพ/
ใบนัดบริการครัง้ 

ตอ่ไป (ถา้ม)ี 

 

6. มีการคัดกรองผู้รับบริการรับ
บริการ คลินิกให้ค าปรึกษา ในราย 

อายุน้อยกว่า20 ปีประเมิน
ความเครียด> 8 / ประเมินความ

เสี่ยงต่างๆ 


