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ระเบียบปฏิบัติงานเร่ือง 

การรักษาความปลอดภัย 

 

ผู้รับผดิชอบ ลงช่ือ วนั เดือน ปี 

จัดทาํโดย นางสาวพชัรินทร์  ศิริสุทธ์ิ  20 กุมภาพนัธ์ 2555 

ทบทวนโดย นางสุวรรณา  รัตนจุล  20 กุมภาพนัธ์ 2555 

อนุมัติโดย พญ.ศิรดา ภูริวฒันพงศ์  20 กุมภาพนัธ์ 2555 

 

 

บันทกึการแก้ไข 

ฉบับที ่ วนัทีม่ีผลบังคับใช้ สถานะเอกสาร 

1  1 ตุลาคม 2548 บังคับใช้ 

2 20 กุมภาพนัธ์ 2555 บังคับใช้ 

   

   

   

 

 

 

 

สําเนาฉบับที ่: 

เอกสารฉบับ                                                        ควบคุม     ไม่ควบคุม 
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การรักษาความปลอดภัย 

 

1.  วตัถุประสงค์ 

 เพื่อส่ือสารระเบียบปฏิบติัในการรักษาความปลอดภยัในโรงพยาบาลแก่ผูรั้บผดิชอบทุกคน เพื่อธาํรงไวซ่ึ้ง

ระบบการรักษาความปลอดภยัท่ีมีประสิทธิภาพ 

2.   ขอบข่าย 

 ระบบการรักษาความปลอดภยัในโรงพยาบาลมีขอบข่ายตั้งแต่การรักษาความปลอดภยัในชีวติของ

บุคลากรผูรั้บบริการ ตลอดจนทรัพยสิ์นของทางราชการ ทั้งในเขตโรงพยาบาลและบา้นพกัเจา้หนา้ท่ี ทั้งเวลา

กลางวนัและกลางคืน 

3.   นโยบาย 

 โรงพยาบาลมวกเหล็กตระหนกัและเห็นความสาํคญัในการป้องกนัอุบติัการณ์ความไม่ปลอดภยัต่อชีวติ

และทรัพยสิ์นทั้งในเขตโรงพยาบาลและเขตบา้นพกั ทั้งของบุคลากรและผูรั้บบริการ จึงสนบัสนุนใหมี้การวาง

ระบบรักษาความปลอดภยัท่ีรัดกุมตลอด 24 ชัว่โมง โรงพยาบาลไม่อนุญาตใหบุ้คคลภายนอกเขา้เขตบา้นพกัโดย

ไม่ไดรั้บอนุญาตหลงัเวลา 24.00 น. ใหมี้การตรวจตราในจุดเส่ียง มีการเพิ่มแสงสวา่งในจุดอบั ปรับปรุงร้ัวลวด

หนามใหมี้ความแขง็แรง และการปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเขม้งวดจริงจงัของยามรักษาการเป็นส่ิงจาํเป็น 

4.   ความรับผดิชอบ 

 4.1   คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาลเป็นผูก้าํหนดนโยบายเร่ืองการรักษาความปลอดภยัของ

โรงพยาบาลและติดตามประเมินผล 

 4.2   คณะกรรมการส่ิงแวดลอ้มและความปลอดภยัเป็นผูว้างระบบ วเิคราะห์ระบบ หาโอกาสพฒันาและ

ใหข้อ้เสนอแนะในการปรับปรุงระบบโดยเสนอต่อทีมนาํ 

 4.3   งานบริหารทัว่ไปมีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการจดัอตัรากาํลงัยามรักษาการ ควบคุมกาํกบัติดตาม

ประเมินผลการปฏิบติังาน ดาํเนินการปรับปรุงระบบใหมี้ประสิทธิภาพและปรับปรุงส่ิงแวดลอ้มใหเ้อ้ือต่อความ

ปลอดภยั นาํเสนอความกา้วหนา้ / ปัญหาอุปสรรคต่อคณะกรรมการบริหารโรงพยาบาล 
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แผนก : คณะกรรมการส่ิงแวดล้อมและความปลอดภัย แผนกทีเ่กีย่วข้อง : ยามรักษาความปลอดภัย, เวรเปล

เสริม,งานอุบัติเหตุ-ฉุกเฉิน, งานบริหารทัว่ไป 

ผู้จัดทาํ : นางสาวพชัรินทร์  ศิริสุทธ์ิ ผู้อนุมัติ พญ.ศิรดา ภูริวฒันพงศ์ 



 

4.4   ยามรักษาการมีหนา้ท่ีปฏิบติัตามนโยบายและวธีิปฏิบติัเร่ืองการรักษาความปลอดภยัของโรงพยาบาล

อยา่งเคร่งครัด และหากเกิดอุบติัการณ์ความไม่ปลอดภยัใหร้ายงานอุบติัการณ์ตามระเบียบปฏิบติัเร่ืองการรายงาน

อุบติัการณ์ตามระเบียบปฏิบติัเร่ืองการรายงานอุบติัการณ์ของโรงพยาบาล 

5.   วธีิปฏิบัติของเจ้าหน้าทีรั่กษาความปลอดภัย 

 5.1   เวรเชา้ใหข้ึ้นปฏิบติังานเวลา 07.00-19.00 น.จาํนวน 2 คน 

 5.2   เวรดึกใหข้ึ้นปฏิบติังานเวลา 19.00 07.00 น. จาํนวน 3 คน 

 5.3   จดัระบบเขา้ออกท่ีเขม้งวดแต่สะดวก ตลอด 24 ชัว่โมง 

ไม่อนุญาตใหบุ้คคลภายนอกเขา้เขตบา้นพกั ตลอด 24 ชัว่โมง รถท่ีจะเขา้เขตบา้นพกัไดต้อ้งมีสติกเกอร์ของทาง

โรงพยาบาลหรือเป็นรถเจา้หนา้ท่ี ถา้เป็นรถบุคคลภายนอกจะตอ้งมีเจา้หนา้ท่ีบา้นพกัอนุญาตหรือไดรั้บอนุญาต

จากหวัหนา้ฝ่ายบริหาร (กรณีรถบุคคลภายนอกเขา้ไปในเขตบา้นพกั เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัจะตอ้งจด

บนัทึก ช่ือ-สกุล, หมายเลขบตัรประชาชน ทะเบียนรถ รวมทั้งช่ือเจา้หนา้ท่ีโรงพยาบาลท่ีจะมาติดต่อไวใ้นสมุด

บา้นพกัดว้ย 

5.4 เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัตอ้งจดัระเบียบการจราจร ใหร้ถผูม้ารับบริการในช่วงเชา้ทุกวนั 

5.5 เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัจะตอ้งเดินตรวจพื้นท่ีทุก 2 ชัว่โมง พร้อมทั้งเซนตช่ื์อในสมุดและ

บนัทึกเหตุการณ์ลงในสมุด กรณีมีศพ เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัมีหนา้ท่ีควบคุมดูแลไม่ใหญ้าติ

เขา้ไปในเขตบา้นพกั(บา้นคุณกอบแกว้) 

5.6  เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัสามารถเตือนผูม้ารับบริการหรือญาติเม่ือพบเห็นการด่ืมสุรา หรือสูบ

บุหร่ีในเขตโรงพยาบาลได ้(ถา้มีการขดัขืนหรือไม่ใหค้วามร่วมมือสามารถแจง้ตาํรวจได)้ 

5.7 เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัหา้มด่ืมสุราหรือหา้มมีกล่ินสุราในขณะปฏิบติัหนา้ท่ีและหา้มสูบบุหร่ี

ในขณะปฏิบติัหนา้ท่ี 

5.8 เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัมีหนา้ท่ีจดัระเบียบความเรียบร้อยของญาติในตึกผูป่้วยใน กรณี

เจา้หนา้ท่ีตึกผูป่้วยในร้องขอ 

5.9 เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัมีหนา้ท่ีนาํทางรถดบัเพลิงกรณีเกิดเพลิงไหม ้

5.10 เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัจะตอ้งนาํสมุดบนัทึกเหตุการณ์ส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายบริหารทุกวนัพุธ และ

รายงานเหตุการณ์ผดิปกติต่อหวัหนา้ฝ่ายบริหารทนัที (หรือเร็วท่ีสุด) เม่ือเกิดเหตุการณ์ไม่ปกติข้ึน 

5.11  เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัตอ้งจดัระเบียบกนัรถเขน็ไม่ไปจอดในบริเวณท่ีจอดรถ และใหจ้อด

บริเวณท่ีจดัใหจ้อดรถเขน็ (มีป้ายบอก) 
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6.   ข้อมูลทีเ่จ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยควรทราบ 

 1.   ทราบช่ือ เจา้หนา้ท่ีท่ีอยูใ่นโรงพยาบาลมวกเหล็ก โดยทางโรงพยาบาลจะมีแฟ้มช่ือเจา้หนา้ท่ีใน

โรงพยาบาลและบุคคลในบา้นพกัไวใ้ห ้

 2.   ทราบสถานท่ีตั้งของหอ้ง / ฝ่ายต่างๆ 

 3.   ทราบขอ้มูลการใหบ้ริการเบ้ืองตน้ดงัน้ี 

ตารางการให้บริการ 

วนัจนัทร์  :  ตรวจโรคทัว่ไป,ทาํฟัน (ใน-นอกเวลา) 

วนัองัคาร :  ตรวจโรคทัว่ไป, ตรวจครรภ,์ทาํฟัน (ใน-นอกเวลา) 

วนัพุธ   :  ตรวจโรคทัว่ไป, ทาํฟัน (ใน-นอกเวลา) 

     ฉีดวคัซีนเด็ก, คลินิกเบาหวาน 

วนัพฤหสับดี :  ตรวจโรคทัว่ไป, ทาํฟัน (ใน-นอกเวลา) 

      คลินิกวณัโรค, ตรวจหลงัคลอด, วางแผนครอบครัว 

วนัศุกร์  :  ตรวจโรคทัว่ไป, คลินิกความดนั,ทาํฟัน (เฉพาะช่วงเชา้) 

วนัเสาร์   : ทาํฟัน (คลินิกนอกเวลา), เปิดบริการเฉพาะหอ้งอุบติัเหตุ-ฉุกเฉิน 

วนัอาทิตย ์ :  เปิดบริการเฉพาะหอ้งอุบติัเหตุ-ฉุกเฉิน 
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