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	วิธีปฏิบัติ
เรื่อง : 
	รหัสเอกสาร : WI- AAA-BBB-XXX
	หน้า : 1/2

	
	
	ทบทวนครั้งที่ : โปรดระบุครั้งที่ทบทวน
วันที่ทบทวน : โปรดระบุวันที่ทบทวน

	ชื่อหน่วยงาน :
	วันที่อนุมัติ : 
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ระเบียบปฏิบัติ
เรื่อง
……………………………………………………………..
โรงพยาบาลพัทลุง สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพัทลุง
	จัดเตรียมเอกสารโดย
ระบุชื่อหน่วยงาน/คณะผู้จัดทำ

	ตรวจสอบโดย
.............................................
(..................................)
ระบุตำแหน่ง
	อนุมติใช้เอกสารโดย
.............................................
(..................................)
ระบุตำแหน่ง

	วันที่จัดทำ ……………………………………........
	วันที่ตรวจสอบ …………………….…………...
	วันที่อนุมัติ……………………………………………...........

	รหัสเอกสาร

WI – XXX – XXX
	ทบทวนครั้งที่ : 

วันที่ทบทวน :  
	สำเนาที่ : 


	วันที่เริ่มใช้ :




1. วัตถุประสงค์ 
อธิบายวาระเบียบปฏิบัติงานนี้ ทำเพื่ออะไร มีจุดมุ่งหมายอย่างไร หรือจะป้องกันปัญหาอะไร  
2. ขอบข่าย

เป็นการวางกรอบให้ผู้อ่านเข้าใจว่า ครอบคลุมการนำไปใช้ตามวัตถุประสงคแคไหน สถานที่ใดบ้าง เป็นต้น ตัวอย่าง เชน ระเบียบปฏิบัติตามเอกสารคุณภาพ ฉบับนี้ใช้สำหรับกลุ่มงานการพยาบาลผู้ป่วยกุมารเวชกรรม
3. อุปกรณ์/เครื่องมือ

ระบุอุปกรณหรือเครื่องมือที่ใชในการปฏิบัติงาน (ถามี)
4. ผู้รับผิดชอบ
ระบุตำแหน่งของบุคลากรที่ปฏิบัติงานตามวิธีปฏิบัติ เช่น พยาบาล เภสัชกร
5. นิยามศัพท์


อธิบายคำศัพท์เทคนิค เพื่อให้ผู้ใช้เอกสารคุณภาพเข้าใจชัดเจน ถูกต้อง หรืออธิบายคำย่อที่ไม่ต้องการเขียนรายละเอียดยืดยาว
6. รายละเอียด  

อธิบายรายละเอียดวิธีปฏิบัติงานเรื่องนั้น อย่างละเอียด
7. เอกสารอ้างอิง
ระบุเอกสารคุณภาพที่ถูกพาดพิงถึงในขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น อ้างอิงวิธีปฏิบัติงานอื่น มาตรฐานหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
8. ภาคผนวก
ใช้สำหรับเพิ่มเติมข้อมูลเพื่อความสมบูรณ์ของการปฏิบัติงาน ได้แก่ Flow sheet แบบฟอร์มที่อ้างถึง
[image: image2.png]Towwznurnsinau
Phathalng Hospial



