
 

 

 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 
 
 

กระบวนการตรวจสุขภาพประจ าปีของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

งานอนามัยและสุขาภิบาล กองพัฒนานักศึกษา 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
 

 
 
จัดท าโดย นางสาวศันสนีย์ สุดทอง (วันที่จัดท า) 

๑๙ มีนาคม ๒๕๖๗ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการตรวจสุขภาพประจ าปีของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
๑. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสุขภาพประจ าปีของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครที่เป็น
มาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
 
๒. ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติประจ างานงานอนามัยและสุขาภิบาล กองพัฒนา
นักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการประสานงานกับ
โรงพยาบาล การประชาสัมพันธ์การตรวจสุขภาพ การตรวจสุขภาพ การฟังผลตรวจสุขภาพ และการเบิกจ่ายค่า
ตรวจสุขภาพให้กับโรงพยาบาล 
 
๓. ค าจ ากัดความ 
 “การตรวจสุขภาพประจ าปี” หมายถึง การคัดกรองโรคเบื้องต้น และเป็นการหาปัจจัยเสี่ยงของการ
เกิดโรค หากตรวจพบในระยะเริ่มต้นจะได้รีบรักษาดูแล ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมให้ห่างไกลโรคต่าง ๆ
 “บุคลากร” หมายถึง ข้าราชการบ านาญ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน และลูกจ้างชั่วคราวรายวัน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 “โรงพยาบาล” หมายถึง สถานพยาบาลใด ๆ ซึ่งได้รับอนุญาตให้ตั้งและด าเนินการสถานพยาบาลตาม
พระราชบัญญัติ สถานพยาบาล พ.ศ. ๒๕๔๑ เพ่ือประกอบการรักษาพยาบาลคนไข้หรือผู้ป่วย ซึ่งมีเตียงรับคนไข้
ไว้ค้างคืน และจัดให้ มีการวินิจฉัยโรค การศัลยกรรม ผ่าตัดใหญ่(major surgery) ให้บริการด้านพยาบาลเต็ม
เวลา และให้บริการตรวจคัดสุขภาพประจ าปีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครผู้มีหน้าที่ด าเนินงานตรวจสุขภาพ
ประจ าป ี
 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 อธิการบดี มีหน้าที่ให้ความเห็น/และพิจารณาอนุมัติรูปแบบการด าเนินงาน 
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสุขภาพ มีหน้าที่ประสานโรงพยาบาล ประสานบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จัดรูปแบบการตรวจสุขภาพประจ าปี การรับฟังผลตรวจสุขภาพ และด าเนินการ
เบิกจ่ายค่าบริการตรวจสุขภาพประจ าปี 
   
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ 
ชื่องานกระบวนการตรวจสุขภาพบุคลากร

ประจ าปมีหาวทิยาลัยราชภฏัสกลนคร 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

๑ 
 

   
 

๒ 

 
- เจ้าหนา้ที่ประสานกับ
โรงพยาบาลตา่ง ๆ เพื่อเสนอ
โปรแกรมการตรวจสุขภาพ 

เจ้าหน้าที่/
โรงพยาบาล ๑ ชั่วโมง 

 

๓ 
 - รับเอกสารโปรแกรมการ

ตรวจสุขภาพกับโรงพยาบาล
ต่าง ๆ 

เจ้าหน้าที ่ ๑๕ นาท ี
รายชื่อขอรับ
บริการตรวจ
สุขภาพ 

๔ 

 
- เสนอโปรแกรมการตรวจ
สุขภาพของโรงพยาบาลต่าง ๆ 
ให้กับผู้บริหารพจิารณาอนุมัติ/
สั่งการ 

เจ้าหน้าที ่ ๑๕ นาท ี

 

๕ 

 - ประสานกับโรงพยาบาลตา่ง 
ๆ และส่งแบบตอบรับการ
ให้บริการตรวจสุขภาพ
ประจ าป ีเพื่อก าหนดวัน เวลา 
สถานที่ และรายละเอยีดการ
ตรวจสุขภาพ 

เจ้าหน้าที่/
โรงพยาบาล ๑ ชั่วโมง 

แบบตอบรับการ
ตรวจสุขภาพ
ประจป ี

๖ 

 
- จัดท าบันทึกข้อความส ารวจ
ความประสงค์การตรวจ
สุขภาพประจ าปขีองบุคลากร
มหาวิทยาลัย 
- จัดท ารายละเอยีด และ
โปรแกรมการตรวจสุขภาพ
ตามสิทธ ิ

เจ้าหน้าที ่ ๓ ชั่วโมง 

-บันทึกข้อความ
ส ารวจความ
ประสงค์การ
ตรวจสุขภาพ
ประจ าป ี
-แบบส ารวจการ
ตรวจสุขภาพ
ประจ าปีแบบ
ออนไลน์ 
Google form 

๗  
- สรุปจ านวนบุคลากรที่
ประสงค์ตรวจสุขภาพประจ าป ี
จ าแนกตามโรงพยาบาล 

เจ้าหน้าที ่ ๒ ชั่วโมง 
แบบรายชือ่
ขอรับบริการ
ตรวจสุขภาพ 

๘ 

 - จัดท าหนังสือ เสนอผู้บริหาร 
พร้อมแนบรายชื่อบุคลากรที่
ประสงค์ตรวจสุขภาพ 
- จัดส่งหนังสือและรายชื่อ
บุคลากรที่ประสงค์ตรวจ
สุขภาพไปยังโรงพยาบาลที่
ให้บริการตรวจสุขภาพ 

เจ้าหน้าที ่ ๒ ชั่วโมง 

หนังสือน าส่ง
รายชื่อบุคลากร
ที่ประสงค์ตรวจ
สุขภาพ 

เร่ิมต้น 

    ประสานสถานพยาบาลตา่ง ๆ 
เสนอโปรแกรมการสุขภาพประจ าปี 

รับเอกสารการเสนอโปรแกรมการตรวจ
สุภาพประจ าปีของโรงพยาบาลต่าง ๆ 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

ก าหนดวัน เวลา สถานที ่และรายละเอยีด
การตรวจสุขภาพกับโรงพยาบาล 

No 

Yes 

ประชาสัมพันธก์ารตรวจสขุภาพ
ประจ าป ี

สรุปข้อมูลบุคลากรที่ประสงค์การตรวจ
สุขภาพประจ าป ี

จัดท ารายชือ่และน าส่งส่งโรงพยาบาล
ที่มาให้บริการตรวจสุขภาพ 



 

  

ล าดับ 
ชื่องานกระบวนการตรวจสุขภาพบุคลากร

ประจ าปมีหาวทิยาลัยราชภฏัสกลนคร 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

 
 

    

๙ 

 - จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง
รายละเอียดการตรวจสุขภาพ
ประจ าป ี
 

โรงพยาบาล
/เจ้าหน้าที ่

๑ วัน 

บันทึกข้อความ
แจ้งรายละเอยีด
การตรวจสุขภาพ
ประจ าป ี

 

๑๐ 

  
- บุคลากรเข้ารับการตรวจ
สุขภาพตามสิทธิ และโรงพยาบาล
ที่เลือก 

โรงพยาบาล
/เจ้าหน้าที ่

๑ วัน 
- แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

๑๑ 
 - จัดท าบันทึกข้อความแจ้งการรับ

ตรวจสุขภาพประจ าป ี
- จัดเตรียมสถานที่รับผลตรวจ
สุขภาพ 

เจ้าหน้าที ่ ๑ ชั่วโมง 
 

๑๒ 

 - เจ้าหนา้ที่จัดล าดับควิ และ
อ านวยความสะดวกแก่บุคลากร 
- บุคลากรเข้ารับฟังผลตรวจ
สุขภาพกับโรงพยาบาลทีอ่อกมา
ให้ค าปรึกษาด้านสขุภาพ 
 

โรงพยาบาล
/เจ้าหน้าที ่

๒ ชั่วโมง 

- แบบประเมิน
การรับรู้ภาวะ
สุขภาพ 

๑๓ 
 

- โรงพยาบาลส่งเอกสารการเรียก
เก็บเงินค่าตรวจสุขภาพประจ าปี
(กลุ่มข้าราชการบ านาญ 
ข้าราชการ และลกูจ้างประจ า) 

โรงพยาบาล
/เจ้าหน้าที ่

๑ วัน 

 

๑๔ 

 - รับเอกสารการเรียกเกบ็เงินกับ
โรงพยาบาล 
- ตรวจสอบความถกูต้องของ
ข้อมูล 
- ท าบันทกึข้อความขออนุมัติเบิก
ค่าตรวจสุขภาพ 

เจ้าหน้าที ่ ๒ ชั่วโมง 

บันทึกข้อความ
ขออนุมัติเบิกค่า
ตรวจสุขภาพ 

๑๕ 

 
- เสนอเอกสารการเรียกเก็บเงิน
ให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัต ิ เจ้าหน้าที ่ ๑๕ นาท ี

 

 

ประชาสัมพันธก์ารรับผลการตรวจ
สุขภาพประจ าป ี

แจ้งรายละเอยีดการเข้ารับบริการ
ตรวจสุขภาพประจ าป ี

บุคลากรเข้ารับการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีตามโรงพยาบาลที่เลือก  

ฟังผลตรวจสุขภาพ 

โรงพยาบาลแจ้งเรียกเก็บเงิน
ค่าบริการตรวจสุขภาพประจ าปี 

ขออนุมัติเบิกเงินค่าตรวจสุขภาพ
ประจ าป ี

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัต ิ

No 

Yes 



 

ล าดับ 
ชื่องานกระบวนการตรวจสุขภาพบุคลากร

ประจ าปมีหาวทิยาลัยราชภฏัสกลนคร 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

 
 

    

๑๖ 

 - จัดส่งชุดหลักฐานและเอกสาร
การเบิกจา่ยให้งานคลัง
มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร
ด าเนินการเบิกจา่ยใหก้ับ
โรงพยาบาล 

เจ้าหน้าที ่ ๑๕ นาท ี

 

๑๗      

 

หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดง
ในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 

ด าเนินการน าส่งเร่ืองให้กับงานคลัง
มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร 

สิ้นสุด 



 

๖. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๖.๑  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด าเนินงานตรวจสุขภาพ ประสานกับโรงพยาบาลต่าง ๆ เพ่ือให้แต่ละ
โรงพยาบาลเสนอโปรแกรมการตรวจสุขภาพประจ าปี 

๖.๒ เจ้าหน้าที่รับเอกสารโปรแกรมการตรวจสุขภาพกับโรงพยาบาลต่าง ๆ  
๖.๓ เสนอโปรแกรมการตรวจสุขภาพของโรงพยาบาลต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ  ใน

การด าเนินงานตรวจสุขภาพประจ าปี 
๖.๔ เจ้าหน้าทีประสานกับโรงพยาบาลต่าง ๆ และส่งแบบตอบรับการให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปี 

เพ่ือก าหนดวัน เวลา สถานที่ และรายละเอียดการตรวจสุขภาพ 
๖.๕ เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความส ารวจความประสงค์การตรวจสุขภาพประจ าปีของบุคลากร

มหาวิทยาลัย จัดท ารายละเอียด และโปรแกรมการตรวจสุขภาพตามสิทธิ 
๖.๖ สรุปจ านวนบุคลากรที่ประสงค์ตรวจสุขภาพประจ าปี จ าแนกตามโรงพยาบาล 

พร้อมกับจัดท าหนังสือเสนอผู้บริหาร และแนบรายชื่อบุคลากรที่ประสงค์ตรวจสุขภาพ 
๖.๗ จัดส่งหนังสือและรายชื่อบุคลากรที่ประสงค์ตรวจสุขภาพไปยังโรงพยาบาลที่ให้บริการตรวจสุขภาพ 
๖.๘ เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความแจ้งรายละเอียดการตรวจสุขภาพประจ าปี  จัดท าก าหนดการ และ

ขั้นตอนการตรวจสุขภาพของแต่ละโรงพยาบาล และจัดแยกอุปกรณ์เก็บสิ่งส่งตรวจตามของโรงพยาบาลต่าง ๆ 
สังกัดหน่วยงานของบุคลากร 

๖.๙ น าส่งอุปกรณ์และรายละเอียดการเข้ารับการตรวจสุขภาพไปตามสังกัดหน่วยงานของบุคลากร 
๖.๑๐ จัดเตรียมสถานที่ตรวจสุขภาพ 
๖.๑๑ เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนตรวจสุขภาพ ดูความเรียบร้อย และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรที่เข้ารับ

การตรวจสุขภาพประจ าปี 
๖.๑๒ บุคลากรเข้ารับการตรวจสุขภาพตามสิทธิ และโรงพยาบาลที่เลือก (รอผลตรวจสุขภาพ ๑ -๒ 

สัปดาห์หลังจากท่ีตรวจสุขภาพ) 
๖.๑๓ เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความแจ้งการรับตรวจสุขภาพประจ าปีและจัดเตรียมสถานที่รับผลตรวจ

สุขภาพ 
๖.๑๔ เจ้าหน้าที่จัดล าดับคิว และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากร โดยทีมบุคลากรจากโรงพยาบาลนั้น 

ๆ ออกมาให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพ  
๖.๑๕ โรงพยาบาลส่งเอกสารการเรียกเก็บเงินค่าตรวจสุขภาพประจ าปี  (กลุ่มข้าราชการบ านาญ 

ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า) 
๖.๑๖ เจ้าหน้าที่รับเอกสารการเรียกเก็บเงินกับโรงพยาบาล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตรวจสุขภาพ และเสนอเอกสารการเรียกเก็บเงินให้ผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัต ิ
 ๖.๑๘ เจ้าหน้าที่จัดส่งชุดหลักฐานและเอกสารการเบิกจ่ายให้งานคลังมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร
ด าเนินการเบิกจ่ายให้กับโรงพยาบาลต่อไป 
 
๗. เอกสารอ้างอิง 

๗.๑) คู่มือสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ ของกรมบัญชีกลาง 
๗.๒) ประกาศคณะกรรมการการแพทย์ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม เรื่อง หลักเกณฑ์ และอัตรา

ค่าส่งเสริมและป้องกันโรคส าหรับประโยชน์ทดแทน ในกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยอันมิใช่เนื่องจากการ
ท างาน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒  
 



 

๘. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๘.๑) แบบฟอร์มการกรอกข้อมูลรายชื่อขอรับบริการตรวจสุขภาพ 
๘.๒) แบบตอบรับการตรวจสุขภาพประจ าปีของโรงพยาบาล 
๘.๓) แบบส ารวจการตรวจสุขภาพประจ าปีแบบออนไลน์ Google form 
๘.๔) แบบประเมินความพึงพอใจ 
๘.๕) แบบประเมินการรับรู้ภาวะสุขภาพ 

 
 

๙. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

สวัสดิการการตรวจสุขภาพประจ าปีของ
บุคลากรสิทธิประกันสังคม ได้แก่ พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง
ชั่วคราวรายเดือน รายวัน มีข้อจ ากัด 

ควรจัดตั้งสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลหรือกองทุนสุขภาพ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เพื่อเป็นสวัสดิการใน
การตรวจคัดกรองสุขภาพประจ าปีไดอ้ย่างทั่วถึงและ
ครอบคลุม 

 
 
 

๑๐. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๓๕ และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ มาตรา ๑๘ 
๒) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๓๑  

 


