
ระเบียบปฏบิัติ 
Quality   Procedure 

เร่ือง แนวทางปฏิบัติการป้องกนัทรัพย์สิน
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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางปฏิบติัส าหรับบุคลากรทางการแพทย ์โรงพยาบาลล าพูน ในการป้องกนั

ทรัพยสิ์นของผูป่้วยสูญหายของโรงพยาบาล ล าพูน ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกนัขอบเขต 

2. นิยามและค าย่อ  
   ทรัพย์สิน หมายถึง วัตถุมีรูปร่าง ซึ่งอาจมีราคาได้ และถือเอาได้ประการหนึ่ง และยังหมายถึง  
วัตถุไม่มีรูปร่างซึ่งมีราคาได้ และถือเอาได้อีกประการหนึ่งด้วยในที่นี้ ได้แก่ รถยนต์, รถจักรยานยนต์, 
หมวกกันน็อค, อะไหล่ต่างๆ, กระเป๋าสตางค์, โทรศัพท์ เป็นต้น รวมทั้งทรัพย์สินในบ้านพักเจ้าหน้าที่ของ
โรงพยาบาล 

ผู้ป่วย หมายถึง ผู้รับบริการที่อยู่ระหว่างการรับบริการตรวจรักษาในโรงพยาบาลลำพูน 
โดยผู้รับบริการรายนั้นต้องมีการลงข้อมูลเข้ารับการตรวจในวันนั้นๆจากระบบคอมพิวเตอร์ของงาน 
เวชระเบียน/หน่วยงานในโรงพยาบาลลำพูน 

การเก็บรักษา หมายถึง การดูแลและรักษา รวมถึงการครอบครองทรัพย์สินโดยเจ้าหน้าที่ 
และมีการบันทึกข้อมูลการเก็บรักษาทรัพย์สินตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

เจ้าหน้าที่  หมายถึง เจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลลำพูนที่ ปฏิบัติงานราชการในหน้าที่  
ณ หน่วยงานที่ให้บริการตรวจรักษาในโรงพยาบาลลำพูน  

หัวหน้า หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้าเวร/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ควบคุมดูแล 
ในขณะที่หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้าเวร ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
3. หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลลำพูนที่ ปฏิบัติงานราชการในหน้าที่  
ณ หน่วยงานที่ให้บริการตรวจรักษาในโรงพยาบาลลำพูน  

 
4. ขั้นตอนการด าเนินการ 
โรงพยาบาลลำพูนจะดำเนินการป้องกันทรัพย์สินของผู้ป่วยสูญหาย ดังนี้ 

ข้อ 1 ผู้ป่วย/ญาติ แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินของผู้ป่วยที่มีอยู่กับตัวผู้ป่วยขณะทีเ่ริ่มเข้ารับ
การบริการตรวจรักษาในโรงพยาบาลลำพูน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ณ หน่วยงานที่ให้บริการ/หอ
ผู้ป่วยได้ตรวจสอบเบื้องต้นแล้วพบรายการทรัพย์สินของผู้ป่วย โดยอยู่ระหว่างการตรวจรักษาท่ีตึก
อุบัติเหตุและฉุกเฉิน (ER)/หอ้งตรวจ/เข้าพักรักษาตัวเป็นแบบผู้ป่วยใน (IPD) ของโรงพยาบาลลำพูน โดย
มีการลงข้อมูลเกี่ยวกับตัวผู้ป่วยในระบบคอมพิวเตอร์ของงานเวชระเบียน/หน่วยงานในโรงพยาบาล
ลำพูนเรียบร้อยแล้ว  



 

 

 
 

กลุ่มงาน กลุ่มภารกิจอ านวยการ LP-QP-RMT-003 
ระเบียบปฏิบติั (Quality Procedure) 
เร่ือง แนวทางปฏิบติัการป้องกนัทรัพยสิ์นของผูป่้วยสูญหายของโรงพยาบาลล าพูน 

ทบทวน/แกไ้ขคร้ังท่ี 0 หนา้   4/ 14 
 

 

เอกสารน้ีเป็นสมบติัของโรงพยาบาลล าพูน  ห้ามน าออกไปใชภ้ายนอก หรือท าซ ้าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
 

 ข้อ 2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ณ หน่วยงานที่ให้บริการ/หอผู้ป่วย/เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับแจ้งเกี่ยวกับ
ทรัพย์สินของผู้ป่วย ตามข้อ 1 บันทึกรายการทรัพย์สินลงในแบบฟอร์มที่โรงพยาบาลลำพูนกำหนด และ
ส่งต่อข้อมูลรายการทรัพย์สินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ 3 หากทรัพย์สินของผู้ป่วย ตามข้อ 1 เกิดการสูญหายในระหว่างการดูแลของเจ้าหน้าที่
โรงพยาบาลลำพูน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน/หัวหน้าเวร ของหน่วยงานที่ให้บริการ/หอผู้ป่วยต้องรายงาน
อุบัติการณ์ในระบบความเสี่ยงของโรงพยาบาลลำพูน และต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ โดย
รายงานหัวหน้าหอผู้ป่วย/หัวหน้ากลุ่มงาน (ในวันและในเวลาราชการ) ผู้ตรวจการพยาบาล (นอกเวลา
ราชการ) แล้วแต่กรณี 

ข้อ 4 หัวหน้ากลุ่มงาน/ผู้ตรวจการพยาบาล ที่ได้รับรายงาน ต้องรายงานอุบัติการณ์แก่
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเหนือขึ้นไป จนถึงผู้อำนวยการโรงพยาบาลลำพูน  เพ่ือให้ได้รับทราบ
อุบัติการณ์ และมีหนังสือรายงานผู้อำนวยการโรงพยาบาลลำพูน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรในวันทำการ
ถัดไป เพ่ือผู้อำนวยการโรงพยาบาลลำพูนจะได้พิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 1. แนวทางปฏิบัติการป้องกันและการดูแลความปลอดภัยในทรัพย์สิน ประเภทโทรศัพท์, 
กระเป๋าสตางค์ และของมีค่าอื่นๆ 
             1.1. หน่วยงานอุบัติเหตุและฉุกเฉิน (ER) ปฏิบัติดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้ญาติเก็บรักษาทรัพย์สินของผู้ป่วยไว้ 
2. กรณผีู้ป่วยไม่มีญาติและผู้ป่วยไม่สามารถเก็บรักษาทรัพย์สินไว้ได้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเวรหรือ

พยาบาลวิชาชีพ จะมีการตรวจสอบทรัพย์สินทั้งรายการและจำนวน และจดบันทึกรายการทรัพย์สิน
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด  

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเวรหรือพยาบาลวิชาชีพ บันทึกรายการทรัพย์สินลงในแบบบันทึกรายการ
ทรัพย์สินผู้ป่วย โดยเก็บรักษาทรัพย์สินไว้ให้หรือส่งต่อทรัพย์สินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วแต่
กรณ ี 

4.  ผู้บันทึก ผู้รับทรัพย์สินเพื่อเก็บ พยาน และหวัหน้าเวร/หัวหน้าหอผู้ป่วย ลงชื่อในแบบฟอร์มที่
กำหนด 

5. จัดเก็บแบบฟอร์มบันทึกรายการทรัพย์สินพร้อมจัดทำสำเนา เก็บไว้ในแฟ้ม 
6. เมื่อผู้ป่วย Admit  ให้ส่งมอบทรัพย์สินกับพยาบาลประจำหอผู้ป่วยเพื่อเก็บรักษาต่อบนหอผู้ป่วย 
7. กรณีผู้ป่วยเสียชีวิต ให้เก็บทรัพย์สินเข้าตู้ทรัพย์สิน เขียนในใบฝากศพ/ใบแจ้งรายการทรัพย์สินของ

ผู้ป่วยว่า “มีทรัพย์สินที่ ER/หอผู้ป่วย” ถ้าญาติมาติดต่อรับศพให้มารับทรัพย์สินที่ ER/หอผู้ป่วย 
ด้วย 

8. กรณีไม่มีผู้มาติดต่อรับทรัพย์สิน ให้นำส่งกลุ่มงานการเงินหรือหน่วยงานตามที่ 
โรงพยาบาลกำหนดเพ่ือเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

9. ติดป้ายเตือน  “โปรดระมัดระวังของมีค่า” 
10. สุ่มตรวจสอบจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
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1.2. หน่วยงานประชาสัมพันธ์และห้องตรวจ ปฏิบัติดังนี้  
1. มีการประกาศหรือแจ้งข้อมูลให้ผู้ป่วยและญาติทราบ ดังนี้ 

1.1  ระมัดระวังโทรศัพท์, กระเป๋าสตางค ์และของมีค่าอ่ืนๆ 
1.2 ไมว่างโทรศัพท์, กระเป๋าสตางค์ และของมีค่าท้ิงไว้ ควรเก็บไว้กับตัวเองหรือเก็บไว้ในที่

ปลอดภัย 
1.3  ไม่ให้คนอ่ืน (ท่ีไม่ใช่ญาติ) ยืมโทรศัพท์ 
1.4 ไม่ฝากโทรศัพท์, กระเป๋าสตางค ์และของมีค่าอ่ืนๆ ไว้กับคนอื่น (ท่ีไม่ใช่ญาติ) 
1.5 ติดป้ายเตือนแสดงข้อความ  “โปรดระมัดระวังของมีค่า” ให้ผู้รับบริการสังเกตเห็นไดอ้ย่าง

ชัดเจนและทั่วถึง 
1.6 จัดให้มีพนักงานรักษาความปลอดภัย (รปภ.) เดินตรวจตรา และบันทึกเหตุการณ์ในสมุด/

แบบฟอร์มที่โรงพยาบาลลำพูนกำหนด ทุกๆ 1 ชั่วโมง 
1.3. หน่วยงาน/หอผู้ป่วย ปฏิบัติดังนี้ 

3.1 ในกรณีไม่มีญาติและผู้ป่วยเก็บรักษาไว้ไม่ได้ เมื่อรับรายการทรัพย์สินจาก ER ให้พยาบาลวิชาชีพ
ตรวจสอบและลงชื่อรับในแบบฟอร์ม แล้วบันทึกในสมุดทรัพย์สินของหน่วยงานหรือตามที่โรงพยาบาล
กำหนด 
3.2 กรณีผู้ป่วยรู้สึกตัว เมื่อปฐมนิเทศ เจ้าหน้าที่จะต้องแจ้งให้ผู้ป่วยและญาติทราบ ดังนี้ 

- ไม่ควรนำของมีค่าติดตัว หากมีความจำเป็นนำกลับไม่ได้ ให้ฝากพยาบาลไว้ก่อน 
- ไม่วางโทรศัพท์, กระเป๋าสตางคแ์ละของมีค่าทิ้งไว้ ควรเก็บไว้กับตัวเอง หรือเก็บไว้ในที่ปลอดภัย 
- ไม่ให้คนอ่ืน (ท่ีไม่ใช่ญาติ) ยืมโทรศัพท์ 
- ไม่ฝากโทรศัพท์, กระเป๋าสตางค ์และของมีค่าอ่ืนๆ ไว้กับคนอื่น (ท่ีไม่ใชญ่าติ) 

3.3  ติดป้ายเตือน  “ห้ามเก็บของมีค่าไว้กับผู้ป่วย” ภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน 
3.4  กำหนดให้พนักงานรักษาความปลอดภัย (ร.ป.ภ.) เดินตรวจตามหน่วยงานและลงชื่อพร้อมกับ
บันทึกเหตุการณ ์
3.5 ประสานงานหรือขอความร่วมมือกับเจ้าหน้าที่ตำรวจสถานีตำรวจภูธรเมืองลำพูน  (สภ.เมืองลำพูน) 
จัดให้มเีจ้าหน้าทีต่ำรวจตรวจตราความเรียบร้อย ณ โรงพยาบาลลำพูน 
3.6 พนักงานรักษาความปลอดภัย (ร.ป.ภ.) ดำเนินการสุ่มตรวจสอบจากกกล้องวงจรปิด พร้อมทั้งเดิน
ตรวจตราสำรวจทางเข้า–ออก หอผู้ป่วยและห้องพิเศษต่างๆ หลังเวลา 18.00 น. ให้มีทางเข้า–ออก 
ทางเดยีว หากสามารถล็อคประตูหอผู้ป่วยได้ ก็ให้ดำเนินการล็อคประตูตามเวลาที่กำหนด 
3.7 กำหนดเวลาการเข้า-ออก หอผู้ป่วยเพื่อให้ญาติเยี่ยมผู้ป่วย 

- ให้เข้าเยี่ยมตามเวลาที่กำหนด ดังนี้ รอบเช้า เวลา 06.00 – 08.00 น. รอบบ่ายเวลา 11.00 – 
13.00 น. หรืออาจมีการเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับสถานการณ์ในขณะนั้น 

- ประชาสัมพันธ์ประกาศหมดเวลาเยี่ยม และเชิญญาติออกจากหน่วยงาน 
- กรณีญาติไม่ปฏิบัติตามระบบที่กำหนดไว้ พยาบาลประจำหอผู้ป่วยโทรศัพท์แจ้งพนักงานรักษา

ความปลอดภัย (ร.ป.ภ.) ให้มาช่วยเชิญญาติออกหอผู้ป่วยต่อไป 
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1.4. การดำเนินการเม่ือเกิดกรณีโทรศัพท์,กระเป๋าสตางค์และของมีค่าอ่ืนๆสูญหายในโรงพยาบาล
ลำพูน 

- แจ้งเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลลำพูน/พนักงานรักษาความปลอดภัยที่อยู่ใกล้เคียงที่สุด เพ่ือ
รายงานอุบัติการณต์่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตามแนวทางต่อไป 

-  แจ้งความกับเจ้าหน้าที่ตำรวจสถานีตำรวจภูธรเมืองลำพูน (สภ.เมืองลำพูน) 
2. แนวทางปฏิบัติการป้องกันและการดูแลความปลอดภัยในทรัพย์สิน ประเภทรถยนต์, 

รถจักรยานยนต์, หมวกกันน็อค, อะไหล่ต่างๆ  
- ข้อควรปฏิบัติการป้องกันรถยนต์,รถจักรยานยนต์,หมวกกันน็อค,อะไหล่ต่างๆ ดังนี้ 

2.1. ให้จอดรถในบริเวณท่ีโรงพยาบาลกำหนดให้  คือ  
- รถยนต์ของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลลำพูน ให้จอดบริเวณเขตบ้านพักโรงพยาบาลลำพูน , บริเวณ
ที่ดินของเอกชนด้านทิศใต้อาคาร 60 ปี และอาคารกลุ่มงานโครงสร้างพื้นฐานฯ 
- รถจักรยานยนต์ของเจ้าหน้าที่ ให้จอดบริเวณเขตบ้านพักโรงพยาบาลลำพูน, ด้านหน้าอาคาร
เอนกประสงค์, บริเวณด้านข้างระหว่างอาคาร 60 ปี กับอาคารเภสัชกรรม 
- รถยนต์ของผู้มารับบริการ ให้จอดบริเวณด้านทิศเหนืออาคารอำนวยการเดิม (ศูนย์อาหาร
โรงพยาบาล) ตั้งแต่ตู้เอทีเอ็มข้างประตู 3 จนถึงประตู 4, บริเวณด้านทิศตะวันตกของอาคาร 100 ปี 
การสาธารณสุขไทย ตลอดแนวจนถึงบริเวณด้านข้างประตู 4 
- รถจักรยานยนต์ของผู้มารับบริการ ให้จอดบริเวณด้านทิศเหนืออาคารพยาธิวิทยา (เดิม) ตลอด
แนวจนถึงด้านทิศเหนืออาคารทันตกรรม, บริเวณถนนเลียบลำเหมืองไม้แดง ด้านทิศตะวันตกตรง
ข้ามอาคาร 100 ปี การสาธารณสุขไทย  
2.2. ให้เจ้าของรถยนต์/รถจักรยานยนต์ สำรวจความเรียบร้อยในการจอดรถ ตลอดจนใช้อุปกรณ์

ป้องกันรถตามความเหมาะสม ทำการล็อคประตูรถยนต์ , ล็อคคอรถจักรยานยนต์ , ล็อคขาตั้ ง
รถจักรยานยนต์, ล็อคหมวกกันน็อค, เป็นต้น พร้อมกับเก็บกุญแจรถติดตัวไว้ ไม่เสียบ/คากุญแจไว้ที่รถ 
และสำรวจความเรียบร้อยของรถอีกครั้งก่อนออกมาจากบริเวณที่จอดรถ 

2.3. การดำเนินการเมื่อเกิดกรณีรถยนต์, รถจักรยานยนต์, หมวกกันน็อค, อะไหล่ต่างๆ สูญหาย
บริเวณท่ีจอดรถตามที่โรงพยาบาลลำพูนกำหนด 

- แจ้งเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลลำพูน/พนักงานรักษาความปลอดภัยที่อยู่ใกล้เคียงที่สุด 
เพ่ือรายงานอุบัติการณ์ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตามแนวทางต่อไป 

- แจ้งความกับเจ้าหน้าที่ตำรวจสถานีตำรวจภูธรเมืองลำพูน (สภ.เมืองลำพูน) 
3. แนวทางปฏิบัติการป้องกันและการดูแลความปลอดภัยในทรัพย์สิน ประเภททรัพย์สินใน

บ้านพักเจ้าหน้าที่ 
   - ข้อควรปฏิบัติการป้องกันการป้องกันทรัพย์สินในบ้านพักเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 

3.1. เจ้าหน้าที่ที่พักอาศัยในเขตบ้านพักโรงพยาบาล ควรปฏิบัติตามกฎระเบียบการย้ายเข้า– ออก, 
การติดตั้งและซ่อมแซมในเขตบ้านพักตามข้อกำหนดอย่างเคร่งครัด 
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3.2. กรณีบุคคลภายนอกที่มีความประสงค์จะเข้าไปบริเวณเขตบ้านพักโรงพยาบาล ต้องมีการแลก
บัตรเข้า– ออก ณ ป้อมยามรักษาการณ์หรือบริเวณที่กำหนด โดยพนักงานรักษาความปลอดภัย (ร.ป.ภ.) 
ต้องบันทึกข้อมูลของบุคคลไว้เป็นหลักฐานตามที่กำหนดของโรงพยาบาล และตั้งแต่เวลา 22.00 น. – 
06.00 น. ห้ามบุคคลภายนอกเข้าไปบริเวณเขตบ้านพักโรงพยาบาลอย่างเด็ดขาด ยกเว้น กรณีได้รับ
อนุญาตจากผู้อำนวยการโรงพยาบาลลำพูน 

3.3. กรณีเจ้าหน้าที่ไม่อยู่บ้านพักให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
3.3.1  สำรวจและถอดปลั๊กไฟทุกชนิด 
3.3.2 ปิดหน้าต่าง ประตู และล็อคหน้าต่าง ประตูทุกบานให้เรียบร้อย 
3.3.3 เปิดไฟหน้าบ้านและหลังบ้านทิ้งไว้ 
3.3.4 แจ้งเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย (ร.ป.ภ.) โทร. 76560 หรือตามท่ีโรงพยาบาล

กำหนด 
3.4. การดำเนินการเมื่อเกิดกรณทีรัพย์สินในบ้านพักเจ้าหน้าที่สูญหาย 
- แจ้งเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลลำพูน/พนักงานรักษาความปลอดภัยที่อยู่ใกล้เคียงที่สุด เพ่ือ

รายงานอุบตัิการณ์ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตามแนวทางต่อไป 
- แจ้งความกับเจ้าหน้าที่ตำรวจสถานีตำรวจภูธรเมืองลำพูน (สภ.เมืองลำพูน) 

 
 
 
 
5. Flow chart 
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6. เอกสารอ้างองิ 
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7. แบบบันทึกคุณภาพท่ีเกีย่วข้อง 


