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SP - BBB - XXX - YY
ระเบียบปฏิบัติ
เรื่อง

.............................................................................................
โรงพยาบาลสูงเม่น จังหวัดแพร่

	
	ชื่อ - นามสกุล
	ลายมือชื่อ
	วัน/เดือน/ปี

	
ผู้จัดทำ

	................................................
(ประธานทีมคุณภาพ/ หัวหน้ากลุ่มงาน)
	
................................
	
............................

	
ผู้ตรวจทาน

	................................................
(ประธานทีมคุณภาพ/ หัวหน้ากลุ่มงาน)
	
................................
	
............................

	
ผู้อนุมัติ

	
นายแสงชัย พงศ์พิชญ์พิทักษ์ 
(ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสูงเม่น)
	
................................
	
............................



     วันที่ประกาศใช้
     สำเนาฉบับที่ 	        
     เอกสาร   	       [  ]   ควบคุม              [  ]   ไม่ควบคุม
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	ระเบียบปฏิบัติ
	ฉบับที่
	
	หน้า        จาก

	
	เรื่อง
	
	เลขที่
	SP – BBB – XXX - YY

	
	ผู้จัดทำ
	
	วันที่เริ่มใช้
	
	ผู้อนุมัติ
	


สารบัญ
	              หัวข้อ
	             หน้า

	    1. วัตถุประสงค์
	

	    2. ขอบเขต
	

	    3. ผู้รับผิดชอบ
	

	    4. คำจำกัดความ
	

	    5. วิธีปฏิบัติ
	

	    6. เครื่องชี้วัดคุณภาพ
	

	    7. เอกสารอ้างอิง
	

	    8. ภาคผนวก
	




การควบคุมระบบเอกสารคุณภาพ
      ประวัติการแก้ไข						จำนวนทั้งหมด..........หน้า
	ครั้งที่
	วันที่ประกาศใช้
	รายละเอียด
	แผ่นที่

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	






รายละเอียดเอกสาร ให้เรียบเรียงตามหัวข้อที่กำหนดให้ ดังนี้
			1. วัตถุประสงค์ อธิบายว่าระเบียบปฏิบัติดังกล่าว ทำเพื่ออะไร มีจุดมุ่งหมายอย่างไรหรือจะป้องกันปัญหาอะไร
			2. ขอบเขต เป็นการวางขอบเขตและกรอบให้ผู้อ่านเข้าใจว่าครอบคลุมการนำไปใช้ตามวัตถุประสงค์แค่ไหน สถานที่ใดบ้าง เป็นต้น ตัวอย่างเช่น ระเบียบปฏิบัติงานตามเอกสารคุณภาพฉบับนี้ใช้สำหรับงานการพยาบาลผู้ป่วยนอก
			3. ผู้รับผิดชอบ ระบุตำแหน่งและหน้าที่ของบุคลากรที่ปฏิบัติงานนั้น เช่น แพทย์ พยาบาลเภสัชกร ฯลฯ
			4. คำจำกัดความ ใช้อธิบายคำศัพท์เทคนิคเฉพาะ/ คำที่น่าจะแปลหรือมีความหมาย    หลายนัย เพื่อให้ผู้ใช้เอกสารคุณภาพเข้าใจชัดเจนถูกต้อง หรืออธิบายคำย่อที่ไม่ต้องการเขียนยืดยาว             ในรายละเอียด ถ้าไม่มีคำจำกัดความ หรือเป็นเรื่องเข้าใจกันโดยทั่วก็ให้เขียนหัวข้อคำจำกัดความว่า “ไม่มี”
			5. วิธีปฏิบัติ อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องนั้น ซึ่งกล่าวถึงใคร รับผิดชอบทำอะไร ที่ไหน อย่างไร ตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นกิจกรรม
			6. เครื่องชี้วัดคุณภาพ ให้เขียนเป็นรูปธรรม โดยสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
			7. เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี) ระบุเอกสารคุณภาพที่ถูกพาดพิงถึงในขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น ที่อ้างอิงในรายละเอียดของระเบียบปฏิบัติอื่น วิธีปฏิบัติงานอื่น มาตรฐานหรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
			8. ภาคผนวก ใช้สำหรับเพิ่มเติมข้อมูลเพื่อความสมบูรณ์ของการปฏิบัติงาน ได้แก่ Flowchart แบบฟอร์มที่อ้างถึง และเอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง
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