
 
 

 โรงพยาบาล 
คู่มือปฏิบัติงาน 

PROCEDURES  MANUAL 
เอกสารหมายเลข: PM-CP – 010 -RAD จัดท าเม่ือ:

20/1/2562 
แก้ไขครั้งท่ี :           บังคับใช้ :            หน้าที่ : 1/7 

  
เรื่อง  บริการรังสีวิทยา 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานบริการรังสีวิทยาให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
1.2 เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
1.3 เพ่ือให้การบริการรังสีวินิจฉัยเกิดประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายคุณภาพโรงพยาบาล 

2. ขอบเขต 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมตั้งแต่การเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการ การต้อนรับผู้บริการการ
รับค าสั่งแพทย์ การด าเนินการถ่ายภาพรังสี จนถึงกระบวนส่งภาพไปห้องตรวจและการจัดเก็บ 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3.1 หัวหน้ากลุ่มงานรังสีวิทยา เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบด้านการเตรียมความพร้อม 

ให้บริการการถ่ายภาพรังสี และควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ 

3.2 นักรังสีการแพทย์ เป็นผู้รับผิดชอบในการเตรียมความพร้อมการต้อนรับ การลงทะเบียนการ
ให้บริการถ่ายภาพรังสี 

3.3 พนักงานเปล เป็นผู้รับผิดชอบในการให้บริการเคลื่อนที่ย้ายผู้รับบริการ 
3.4 เจ้าหน้าที่ต้อนรับ เป็นผู้รับผิดชอบในการรับบัตรประจ าตัวผู้รับบริการ 

4. นิยาม 
4.1 เครื่องเอกซเรย์ หมายถึง เครื่องก าเนิดรังสีเอกซ์ ซึ่งใช้ไฟฟ้าพลังงานสูงเร่งให้อิเล็กตรอนวิ่งด้วย

ความเร็วสูงเข้าชนเป้าแล้วปล่อยรังสีเอกซ์ออกมา 
4.2 คาสเส็ท หมายถึง แผ่นรับภาพ ใช้ส าหรับถ่ายภาพรังสี 
4.3 การบริการถ่ายภาพรังสี หมายถึง การถ่ายภาพรังสีโดยใช้รังสีเอกซ์ เพ่ือการวินิจฉัยโรค 
4.4 จุดบริการ หมายถึง งานผู้ป่วยนอก งานอุบัติเหตุ งานผู้ป่วยใน งานห้องคลอด-ห้องผ่าตัด งาน

กลุ่มเวชศาสตร์ครอบครัวและบริการสุขภาพชุมชน และฝ่ายทันตสาธารณสุข 
4.5 ค าสั่ง หมายถึงค าสั่งแพทย์โดยเป็นลายลักษณ์อักษร วาจา หรือทางโทรศัพท ์
4.6 เลขที่เอ็กซเรย์(X-N) หมายถึง ล าดับของการถ่ายภาพรังสีเอ็กซเรย์โดยเรียงล าดับก่อน – หลัง    

ปี พ.ศ. 
4.7 เจ้าหน้าทีก่ลุ่มงานรังสีวิทยา หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานรังสีวิทยาและนักรังสีการแพทย์ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 หัวหน้ากลุ่มงานรังสีวิทยา เตรียมความพร้อมก่อนให้บริการ โดยปฏิบัติดังนี้ 

5.1.1 เตรียมความพร้อมเจ้าหน้าที่โดยตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ขึ้นปฏิบัติงานครบหรือไม่ กรณีที่
เจ้าหน้าที่ขึ้นปฏิบัติงานไม่ครบมีการลา หัวหน้ากลุ่มงานรังสีวิทยา ปรับแผนการ
ให้บริการภายในกลุ่มงานอย่างเหมาะสม  

5.1.2 เจ้าหน้าที่แต่งกายตามมาตรฐานที่โรงพยาบาลก าหนด 
5.1.3 จัดเตรียมวัสดุส านักงานให้เพียงพอต่อการใช้งานโดยการเขียน “ใบเบิกวัสดุส านักงาน/

งานบ้าน” หมายเลข FM – ADM – 004 หรือเขียน “ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง” หมายเลข 
FM – ADM – 005 แล้วส่งไปยังหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป และด าเนินการตามคู่มือ
การปฏิบัติงาน เรื่อง “การบริหารพัสดุ” หมายเลข FM – ADM – 006 – BNH 

5.1.4 จัดเตรียมความพร้อมด้านเครื่องมือที่ใช้ในงานบริการรังสี โดยปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงาน 
เรื่อง “การบ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์เอกซเรย์” (WI – CP – 001 – 001 – RAD) 
ก. กรณีวัสดุ อุปกรณ์เครื่องมือช ารุด ท าการส่งซ่อมโดยเขียน “ใบส่งซ่อม” หมายเลข 

FM – MMC – 001 แล้วส่งใบแจ้งซ่อมไปที่หัวหน้างานซ่อมบ ารุงและยานพาหนะ
เพ่ือด าเนินการซ่อมโดยปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง “งานซ่อมบ ารุง” (PM – 
MC – 004 –MMC)  

ข. กรณีต้องซ่อมทันทีหัวหน้ากลุ่มงานรังสีวิทยา โทรศัพท์แจ้งไปยังหัวหน้างานซ่อม
บ ารุง แล้วจึงเขียน “ใบส่งซ่อม” หมายเลข FM – MMC – 001 หลังด าเนินการ 
ซ่อมแล้วหัวหน้ากลุ่มงานรังสีวิทยาตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ หรือเครื่องมือที่ท าการ
ซ่อมแล้วใช้งานได้ปกติ พร้อมเซ็นรับในใบซ่อม แต่ถ้ายังใช้งานไม่ได้ให้งานซ่อมบ ารุง
ด าเนินการซ่อมใหม ่

ค. ส่วนเครื่องมือที่ต้องมีการสอบเทียบปฏิบัติงาน เรื่อง “การปรับเทียบอุปกรณ์”(PM 
– MC – 001 – BNH ) 

5.1.5 จัดเตรียมยาและเวชภัณฑ์โดยเขียน “ใบเบิกวัสดุยาและเวชภัณฑ์เพ่ือใช้ในราชการ
โรงพยาบาล” หมายเลข FM – BNH – 003 ส่งไปยังหัวหน้ากลุ่มงานเภสัชกรรมชุมชน
และปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง “การบริหารพัสดุ”(PM–MC–06–BNH)  
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เรื่อง  บริการรังสีวิทยา 

5.1.6 ดูแลตรวจสอบพนักงานท าความสะอาดของบริษัทให้ท าความสะอาดบริเวณสถานที่
ท างานและเคาน์เตอร์ท างานให้สะอาดอยู่เสมอ 

5.2 การต้อนรับและลงทะเบียนโดยเจ้าหน้าที่รังสีวินิจฉัย ปฏิบัติดังนี้ 
5.2.1 กล่าวต้อนรับและทักทายผู้รับบริการโดยปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง “การต้อนรับ” 

(PM – CP 002 - BNH) 
5.2.2 ตรวจสอบชื่อ-สกุลผู้รับบริการโดยสอบถามจากผู้รับบริการ กรณีเป็นผู้รับบริการจากงาน

ผู้ป่วยใน/งานห้องคลอด/งานห้องอุบัติเหตุฉุกเฉิน กรณีไม่ตรงกันประสานงานโดยใช้
โทรศัพท์ติดต่อสอบถามยังจุดบริการที่ส่งผู้รับบริการ 

5.2.3 ตรวจสอบค าสั่งแพทย์ที่ใบคัดกรองตามข้อ 5.2.2 กรณีค าสั่งไม่ชัดเจนหรือมีข้อสงสัย
ประสานงานโดยใช้โทรศัพท์สอบถามแพทย์ผู้ออกค าสั่ง 

5.2.4 จัดล าดับผู้มารับบริการตามเวลาที่มา ยกเว้นกรณีผู้รับบริการจากห้องอุบัติเหตุฉุกเฉินจะ
ให้บริการทันที 

5.2.5 ลงบันทึกใน “ทะเบียนให้บริการถ่ายภาพเอกซเรย์” หมายเลข SDI-RAD-001  
5.2.6 พิมพ์ชื่อ-สกุล อายุ เลขที่ X-N และวันที่รับบริการติดบน“ซองใส่ภาพเอกซเรย์” 

หมายเลข FM – RAD – 002 
5.3 การบริการ 

5.3.1 ให้ผู้รับบริการเปลี่ยนเสื้อผ้า โดยให้น าโลหะออก ในห้องส าหรับเปลี่ยนเสื้อผ้า 
5.3.2 อธิบายการปฏิบัติตัวขณะถ่ายภาพเอกซเรย์แก่ผู้รับบริการ เช่น กรณีถ่ายภาพที่ปอดให้

ผู้รับบริการสูดหายใจและกลั้นหายใจไว้ เป็นต้น 
5.3.3 ประเมินสภาพผู้รับบริการโดยปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานเรื่อง “การประเมินผู้รับบริการ” 

(WI – CP – 001 – 002 – RAD)  
5.3.4 ปฏิบัติการป้องกันอันตรายจากรังสีโดยปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานเรื่อง “การป้องกัน

อันตรายจากรังสีเอกซเรย์” (WI – CP – 001 – 003 – RAD) 
5.3.5 การปฏิบัติการถ่ายภาพรังสีเอกซเรย์ตามค าสั่งแพทย์ตามคู่มือเรื่อง “การถ่ายภาพรังสี

เอกซเรย์”(SDE – RAD – 001)  
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5.4  การสแกนภาพ และการส่งกลับผู้รับบริการโดยเจ้าหน้าที่กลุ่มงานรังสีวิทยา ปฏิบัติดังนี้ 
5.4.1 น าคาสเส็ทที่ถ่ายภาพรังสีแล้วน ามาสแกนภาพ  
5.4.2 ตรวจสอบภาพโดยดูความคมชัด รายละเอียดของภาพ การติดเครื่องหมายบอกต าแหน่ง

ที่ถูกต้อง กรณีไม่ได้มาตรฐานตามคู่มือเรื่อง “เทคนิคการถ่ายภาพเอกซเรย์และคู่มือการ
ตรวจพิเศษ”(SDE – RAD – 001) จะท าการถ่ายภาพเอกซเรย์ซ้ า 

5.4.3 การส่งกลับผู้รับบริการโดยเจ้าหน้าที่กลุ่มงานรังสีวิทยา ปฏิบัติ ดังนี้ 
5.4.3.1 กรณีผู้รับบริการจากงานผู้ป่วยนอกและกลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัวและ

บริการสุขภาพชุมชน ให้ผู้รับบริการน าใบคัดกรอง กลับไปยังงานผู้ป่วยนอก หรือ
กลุ่มงานเวชศาสตร์ครอบครัวและสุขภาพชุมชน 

5.4.3.2 กรณีผู้รับบริการจากห้องฉุกเฉิน, งานผู้ป่วยใน ประสานงานโดยใช้โทรศัพท์
ไปยังศูนย์เปลแจ้งพนักงานเปลมารับผู้รับบริการโดยปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง 
“บริการศูนย์เปล” (PM-CP-003-BNHH) และน าผู้รับบริการกลับไปยังยังจุดบริการ
เดิม และปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง “บริการอุบัติเหตุและฉุกเฉิน”(PM-CP-
006-EMR) หรือคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง “บริการผู้ป่วยใน”(PM-CP-022-IPD) 

5.5 การจัดเก็บและการด าเนินการหลังสิ้นสุดบริการโดยปฏิบัติดังนี้ 
5.5.1 มีระบบการจัดเก็บภาพถ่ายรังสี โดยใช้ระบบ PACS.(Picture Archiving and 

Communication System) 
5.5.2 กรณีท่ีผู้รับบริการต้องการน าภาพเอกซเรย์ออกนอกโรงพยาบาล ให้ปฏิบัติดังนี้ 

5.5.2.1 ผู้รับบริการยื่นบัตรโรงพยาบาล ที่เจ้าหน้าที่กลุ่มงานรังสีวิทยา     
5.5.2.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานรังสีวิทยา ปริ้นภาพจากโปรแกรมweb pacs. จากเลขH-

N ใน “OPD card” หมายเลข (FM-BNH-009) และลงบันทึกการยืมใน “สมุด
ทะเบียนการยืมภาพเอกซเรย์” (SDI-RAD-003)  และให้ค าแนะน าผู้รับบริการใน
การเก็บรักษาภาพรังสี 

5.5.3 การด าเนินการหลังสิ้นสุดบริการโดยเจ้าหน้าที่งานรังสีวินิจฉัยปฏิบัติดังนี้ 
5.5.3.1 จัดเก็บอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ ให้เข้าท่ีและเป็นระเบียบเรียบร้อย 
5.5.3.2 ดูแลให้พนักงานท าความสะอาดของบริษัทท าความสะอาดบริเวณสถานที่

ท างาน 



 
 

5.5.3.3 ตรวจนับเสื้อผ้าที่เปื้อนส่งไปที่งานหน่วยจ่ายกลาง 
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6. เอกสารอ้างอิง 
6.1 PM-MC-006-BNH  : การบริหารพัสดุ 
6.2 PM-MC-004-BNH  : งานซ่อมบ ารุง 
6.3 PM-MC-001-BNH  : งานปรับเทียบอุปกรณ์ 
6.4 PM-CP-002-BNH  : การต้อนรับ 
6.5 PM-CP-004-OPD  : บริการผู้ป่วยนอก 
6.6 PM-CP-008-MED  : การตรวจวินิจฉัยของแพทย์ 
6.7 PM-CP-014-PHC  : บริการเวชศาสตร์ครอบครัวและสุขภาพชุมชน 
6.8 PM-CP-003-BNH  : บริการศูนย์เปล 
6.9 PM-CP-006-EMR  : บริการอุบัติเหตุฉุกเฉิน 
6.10 PM-CP-022-IPD  : บริการผู้ป่วยใน 
6.11 WI-CP-001-RAD  : การประเมินสภาพผู้รับบริการ 
6.12 WI-CP-001-001-RAD : การบ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์เอ็กซเรย์ 
6.13 SDE-RAD-001  : คู่มือการถ่ายภาพรังสีเอ็กซเรย์ 
6.14 SDE-RAD-002  : คู่มือเทคนิคการถ่ายภาพเอ็กซเรย์ 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 โรงพยาบาล 
คู่มือปฏิบัติงาน 

PROCEDURES  MANUAL 
เอกสารหมายเลข: PM-CP – 010 -RAD จัดท าเม่ือ:20/1/2562 
แก้ไขครั้งท่ี :           บังคับใช้ :                หน้าที่ : 6/7 

 
เรื่อง  บริการรังสีวิทยา 

7. บันทึก 
7.1 ใบเบิกวัสดุส านักงาน/งานบ้าน หมายเลข FM-ADM-004 
7.2 ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง หมายเลข  FM-ADM-005 
7.3 ใบส่งซ่อม  หมายเลข FM-MMC-001 
7.4 ใบเบิกวัสดุเพ่ือใช้ในราชการโรงพยาบาล หมายเลข FM-BNH-003 
7.5 ทะเบียนให้บริการถ่ายภาพเอ็กซเรย์ หมายเลข SDI-RAD-001 
7.6 ใบพิมพ์ชื่อ หมายเลข FM-RAD-001  
7.7 ซองฟิล์ม หมายเลข FM-RAD-002 
7.8 ทะเบียนการยืมภาพเอกซเรย์ หมายเลข SDI-RAD-003 

8. เอกสารแนบ 
8.1 เอกสารแนบ 1 : ผังกระบานการบริการรังสีวิทยา  



 
 

 

 โรงพยาบาล 
คู่มือปฏิบัติงาน 

PROCEDURES  MANUAL 
เอกสารหมายเลข: PM-CP – 010 -RAD จัดท าเม่ือ:20/1/2562 
แก้ไขครั้งท่ี :   บังคับใช้ :                 หน้าที่ : 7/7 

 
เรื่อง  บริการรังสีวิทยา 
เอกสารแนบ 1 ผังกระบวนการบริการรังสีวิทยา 
 ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1.หัวหน้ารังสีวนิิจฉัย       PM-MC-001-BNH 
 PM-MC-006-BNH 
 PM-MC-004-MMC 
 FM-ADM-004 
 FM-ADM-005 
 FM-ADM-001 
 
 2.หัวหน้างานรังสีวินจิฉัย     PM-CP-002-BNH 
 เจ้าหน้าที่รังสกีารแพทย์     FM-RAD-001 
  FM-RAD-002 
  SDI-RAD-001 
  SDE-RAD-002 
 

3.หัวหน้างานรังสีวินจิฉัย WI-CP-001-002-RAD 
เจ้าหน้าที่รังสกีารแพทย์ WI-CP-001-003-RAD 
 SDE-RAD-001 
 SDE-RAD-002 
 
4. 2.หัวหน้างานรังสีวนิิจฉัย SDI-RAD-003  
เจ้าหน้าที่รังสกีารแพทย์ PM-CP-027-BNH 
พนักงานเปล PM-CP-022-IPD 
 PM-CP-004-OPD 
 PM-CP-006-MED 
 PM-CP-0014-HSC 
 PM-CP-003-BNH 
 PM-CP-006-EMR 
 
 
  
2.หัวหน้างานรังสีวินจิฉัย FM-RAD-002 
เจ้าหน้าที่รังสกีารแพทย์ SDI-RAD-003 
 FM-BNH-009 
    
  
 
    

เตรียมความพรอ้ม 

     การตอ้นรับและลงทะเบียน 

บริการถ่ายภาพรังส ี

การสแกนภาพและส่งผู้รับบรกิารกลับ 

การจดัเก็บภาพและการด าเนินการ
หลังสิ้นสุดบรกิาร 



 
 

   
     
 
 



 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
 

 
 


