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ค าน า 

โรงพยาบาลเป็นธุรกิจท่ีให้บริการด้านสุขภาพ ตรวจรักษาให้การพยาบาล โดยทีมการ
พยาบาล ประกอบด้วย แพทย์ พยาบาล และบุคลากรทางการแพทย์ดูแลผู้ป่วยระหว่างท่ีนอนรักษาใน
โรงพยาบาล เพื่อให้ผู้ป่วยหรือผู้มารับบริการมีสุภาพดีขึ้น ซึ่งในกระบวนการรักษาจะต้องมีทรัพยากรท่ี
ใช้สนับสนุน เช่น ยารักษาโรค เวชภัณฑ์ไม่ใช่ยา เครื่องมือทางการแพทย์ เครื่องผ้า เป็นต้น 

 เครื่องผ้าท่ีใช้กับผู้ป่วยระหว่างท าการรักษา หรือท าหัตถการต่าง ๆ ต้องถูกจัดการอย่าง
เหมาะสม ผ้าสะอาด เนื้อผ้าไม่หนาหรือบาง ผ้าท่ีใช้ห่อเครื่องมือทางการแพทย์ได้คุณภาพมาตรฐาน
งานจ่ายกลางและเวชภัณฑ์ปลอดเช้ือ  เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด งานซักฟอกและผ้าได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น ให้สอดคล้องกับมาตรฐานงานโรงพยาบาล HA และใช้คู่มือเล่มนี้
ประกอบการนิเทศงานในโรงพยาบาลสุทธาเวช คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคามต่อไป 

 

 

งานซักฟอกและผ้า 

โรงพยาบาลสุทธาเวช คณะแพทยศาสตร์ 
  ผู้จัดท า 
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ความเป็นมาและความส าคัญ 

  งานซักฟอกและผ้า ให้บริการงานผ้าทุกชนิดในโรงพยาบาล เช่น เส้ือผ้าผู้ป่วย ชุดเครื่องนอน 
ผ้าท่ีใช้ห่อเครื่องมือทางการแพทย์ และผ้าประเภทอื่น ๆ สนับสนุนการท างานของงานการพยาบาล 
เป็นต้น  เพื่อให้การบริการผู้เข้ามารับการรักษาในโรงพยาบาล มีความต่อเนื่องและพึงพอใจสูงสุด จึงมี
การบริหารจัดการผ้าแบบครบวงจร ท้ังผ้าสกปรกและผ้าสะอาด โดยงานซักฟอกและผ้า และเพื่อให้
เกิดประสิทธิภาพในการด าเนินงานภายในหน่วยงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น ดังรายละเอียด
ท่ีจะได้กล่าวต่อไป 

 
โครงสร้าง การบริหาร งานซักฟอกและผ้า 

 

แผนภาพท่ี 1 โครงสร้าง การบริหาร งานซักฟอกและผ้า 
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ผังโครงสร้างการบริหาร จัดการ งานซักฟอกและผ้า 
โรงพยาบาลสุทธาเวช คณะแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

  

 
แผนภาพท่ี 2 ผังโครงสร้างการบริหารจัดการใน งานซักฟอกและผ้า 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ี มีความรู้ความสามารถในการบริหารจัดการผ้าในโรงพยาบาล ท้ังผ้า

สะอาด และผ้าสกปรก ตามมาตรฐานและแนวทางปฏิบัติเดียวกัน  
2. เพื่อใช้เป็นเอกสารแสดงวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถ่ายทอดการปฏิบัติงานให้กับทุก

คน และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง  
3. ใช้เป็นแหล่งอ้างอิงในการนิเทศ/ปฏิบัติงานส าหรับบุคลากร ในโรงพยาบาลสุทธาเวช 

คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
ขอบเขตงาน 

1. งานบริหารจัดการผ้าเปื้อนในโรงพยาบาล  โดยบริการรับผ้าเป้ือนจะส่งซักตาม
หน่วยงานทุกวัน วนัละ 2 รอบ ได้แก่ รอบท่ี 1 เวลา 07.00 น. และเวลา 18.30 น. ไปยังห้องปนเป้ือน 
ซึ่งเป็นจุดพักผ้าสกปรกรอส่งซักจากบริษัทรับซักผ้าเอกชนตามเวลาสัญญาจ้างงาน 

งานบริการผ้าเปื้อน 
พนักงานช่วยการพยาบาล 

/พนักงานทั่วไป  (4 ) 
 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล
สุทธาเวช 

งานตรวจสอบคุณภาพ ผ้า 
รีด ซ่อมแซมผ้า งานตัดเย็บ  
พนักงานช่วยการพยาบาล /

พนักงานทั่วไป   ( 1 ) 

งานบริการผ้าสะอาด   
พนักงนช่วยการ
พยาบาล /พนักงาน
ทั่วไป  (  4 )  

หัวหน้างานซักฟอกและผ้า 
  ( เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป =1) 

งานจดัเตรียมผ้าหอ่เซ็ตและงาน
เอกสารเอกสารทะเบียนบริการ  

ผู้ช่วยพยาบาล / 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ( 1 ) / ( 

1 )  

รองผู้อ านวยฝา่ยบริหาร  

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

คณบดีคณะแพทยศาสตร์  
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2. งานบริหารจัดการผ้าสะอาด โดยกระบวนการท างานผ้าสะอาดให้บริการเชิงรุกแก่
หน่วยงานภายในโรงพยาบาลเป็นประจ าทุกวัน วันละ 2 รอบ มีการตรวจสอบคุณภาพผ้าก่อนจัด – 
จ่ายให้หน่วยงาน ปัจจุบันมีโปรแกรมในการใช้บริหารจัดการข้อมูลการเบิกผ้า เป็นช่องทางในการ
ส่ือสารหลัก โดยกระบวนการจัด – ส่งแบ่งเป็น 2 รอบ ได้แก่ รอบเบิกท่ี 1 ท ารายการก่อนเวลา 08.30 
น. และจัดส่งภายในเวลา  10.30 น. – 12.00น. และ รอบเบิกท่ี 2 ท ารายการก่อนเวลา 17.30 น. 
และจัดส่งภายในเวลา 17.30 น. - 18.30 น.  กรณีมีความต้องผ้ากรณีเร่งด่วน สามาถท ารายการเบิก
ได้ และต้องแจ้งให้ทราบทันที โดยสามาถติดต่อเบอร์โทรศัพท์ส่ือสารภายในได้ท่ี 043 021 021 ต่อ 
7758  รับผ้าท่ีต้องได้ภายใน 15 นาที  

3. การให้บริการรีดผ้า  
4. การให้บริการซ่อมแซม - ตัดเย็บ เพื่อให้เพียงพอต่อการใช้งาน  
5. งานบริหารผ้า การจัดซื้อจัดจ้าง และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

กรอบแนวคิด 

งานซักฟอกและผ้าให้บริการผ้าท่ีมีคุณภาพ มีความเพียงพอใช้งาน งานผ้าได้มาตรฐาน 
เหมาะสมกับงานท่ีให้บริการในโรงพยาบาล และเกิดความพึงพอใจสูงสุดของผู้มารับบริการใน
โรงพยาบาล  

 

 
ภาพที่ 3 กรอบแนวคิด 
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แผนผังกระบวนการท างาน  
 

 
ภาพที่ 4 แผนผังกระบวนการท างาน 

 

ตรวจสอบคุณภาพ 
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บุคลากร และการมอบหมายงาน 

ปัจจุบันโรงพยาบาลเปิดให้บริการ 157 เตียง มีอัตราการครองเตียง 40 – 60 % มีการบริหาร
อัตราก าลังประจ าวัน ดังต่อไปนี้ 

ต าแหน่ง เวรเช้า (07.00 – 
08.00 น.) 

เวรเช้า (08.00 น. – 
16.00 น.) 

เวรบ่าย (16.00 น.- 
20.00 น.) 

(อัตราก าลัง : คน) (อัตราก าลัง : คน) (อัตราก าลัง : คน) 
หัวหน้าหน่วยงาน - 1 - 
ผู้ปฏิบัติงานธุรการ (ผู้ช่วย
พยาบาล) 

- 1 - 

ผู้ปฏิบัติงาน (พนักงานช่วย
พยาบาล) 

1 1 1 

ผู้ปฏิบัติงาน (พนักงานท่ัวไป) 1 1 1 
ผู้ปฏิบัติงาน (พนักงานท่ัวไป) 1 1 1 

รวม 3 5 3 
 
การมอบหมายงาน  

ปัจจุบันหน่วยซักฟอกให้บริการ รับ – ส่ง ผ้าสะอาด และบริหารงานผ้าใช้ท้ังโรงพยาบาล ใน
การปฏิบัติงานส่วนใหญ่ของเจ้าหน้าท่ีซักฟอกจะเกี่ยวข้องกับงานผ้าสะอาด เพื่อโรงพยาบาลให้บริการ
เป็นไปอย่างดี มีผ้าสะอาด ผู้บริการพึงพอใจในการรับบริการ 

ต าแหน่งการปฏิบัติงาน 

1.In charge   มีหน้าท่ีดังนี้  
1.1 ควบคุมการปฏิบัติงานประจ าวัน/เวร 
1.2 ตรวจสอบความเรียบร้อยการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีหน่วยซักฟอก 
1.3 รายงานเหตุการณ์ท่ีผิดปกติ หรือไม่พึงประสงค์ต่าง ๆ ตามสายบังคับบัญชา 
1.4 งานตรวจสอบยอดผ้าคงเหลือประจ าวัน 
1.5 ปฏิบัติงานธุรการ /เดินเอกสาร 
1.6 รับ - เบิกและรับของใช้จากคลัง 

2. Leader  มีหน้าท่ีดังนี้ 
  2.1 รับผ้าสะอาดจากบริษัท พร้อมบันทึกน้ าหนักรวม ออกบิลใบส่งของน้ าหนักผ้า
สะอาดให้ 

2.2 นับ คัดแยกผ้าสะอาด และช่ังน้ าหนักผ้ารับเข้าประจ าวัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

  2.3 ตรวจสอบคุณภาพผ้า 
  2.4 บันทึกข้อมูลประจ าวัน ในคอมพิวเตอร์  

1) น้ าหนักผ้าสะอาดรับเข้า  
2) น้ าหนักผ้าเป้ือนส่งซัก  
3) รายการเบิก-จ่ายผ้าประจ าวันของหน่วยงาน 

  2.5 จัดผ้าส าหรับห่อชุดผ้าปราศจากเช้ือ 
2.6 เปล่ียนผ้าคลุมรถเข็นทุกเดือน 

3. Member 1  มีหน้าท่ีดังนี้ 
  3.1 นับ คัดแยกผ้าสะอาด และช่ังน้ าหนักผ้ารับเข้าประจ าวัน 
  3.2 จัดผ้าตามใบขอเบิกให้ครบถ้วนถูกต้อง 
  3.3 จัดส่งผ้าของงานจ่ายกลาง และงานแพทย์แผนไทยประยุกต์ และงาน
กายภาพบ าบัด  
  3.4 รับผ้าเป้ือนจากของงานจ่ายกลาง แพทย์แผนไทยประยุกต์ งานกายภาพบ าบัด 
และหน่วย PCU เขตพื้นท่ีขามเรียง, เขตพื้นท่ีในเมือง 
  3.5 ส่งผ้าให้หน่วยงานท้ังโรงพยาบาล 

 
4.Member 2 มีหน้าท่ีดังนี้ 

  4.1 ส่งผ้าเป้ือนให้บริษัทรับซัก อบผ้า 
  4.2 นับ คัดแยกผ้าสะอาด และช่ังน้ าหนักผ้ารับเข้าประจ าวัน 

4.3 จัดผ้าตามใบเบิกให้ครบถ้วนถูกต้อง 
4.4 ส่งผ้าให้หน่วยงานท้ังโรงพยาบาล 
4.5 ตรวจสอบผ้าคงเหลือประจ าวัน ให้เพียงพอพร้อมใช้  
4.6 ล้างรถเข็นผ้าเป้ือนท้ังหมด และท าความสะอาดห้องรับผ้าเป้ือน 

 
คุณสมบัติจ าเพาะ 

ในการปฏิบัติงานผ้าสะอาด จ าเป็นต้องตรวจสอบคุณภาพผ้าทุกผืน ก่อนจ่ายผ้าให้แก่ผู้มารับ
บริการในโรงพยาบาล ซึ่งในขั้นตอนการคัดแยกตรวจสอบคุณภาพผ้า มีท้ังผ้าสะอาดท่ีไม่เรียบร้อย มี
รอยยับ หรือ ผ้าขาดเป็นรู  จ าเป็นต้องด าเนินการแก้ไขก่อนจ่ายทุกผืน ซึ่งก าหนดให้มีงานเฉพาะขึ้นมา 
คือ งานรีด และงานซ่อมแซม/การประดิษฐ์ และเป็นไปตามมาตรฐานงานซักฟอก 

1. งานรีด  มีหน้าท่ีรีดผ้าท่ีใช้ส าหรับเจ้าหน้าท่ีและผู้ป่วยท้ังโรงพยาบาลสุทธาเวช 
คุณสมบัติเฉพาะ 

  1.1. สามารถใช้เครื่องรีดผ้าได้ทุกชนิด 
  1.2. มีความรู้การรีดผ้าชนิดต่าง ๆ  
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

 2.   งานซ่อมแซม/งานประดิษฐ์  มีหน้าท่ีซ่อมผ้าท่ีขาด หรือช ารุด ให้กลับมาใช้งานได้ 
คุณสมบัติเฉพาะ 

  2.1. สามารถใช้จักรอุตสาหกรรมได้ 
  2.2. สามารถใช้งานจักรพันริมอุตสาหกรรมได้ 
  2.3. มีความรู้การซ่อมผ้า และการตัดเย็บเส้ือผ้า 
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงานคุณภาพ และการติดตาม 

1. การบริหารจัดการผ้าเปื้อน : การเก็บรวบรวมผ้าเปื้อน 
ขอบเขตงาน  

เก็บผ้าเปื้อนตามหน่วยงานท่ีใช้บริการผ้าในโรงพยาบาล ตามจุดท่ีหน่วยงานก าหนด  
ให้บริการวันละ 2 รอบ ได้แก่ เวลา 07.00 น. – 07.40 น. และ 18.40 น. – 19.30 น. และส่งผ้าซัก 
ร่วมกับบริษัทรับซัก อบผ้า 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การเก็บรวบรวมผ้าเป้ือน 
ขั้นตอนท่ี 1 สวมอุปกรณ์ป้องกันร่ำงกำย(PPE) ให้ครบก่อนกำรปฏิบัติงำนรับผ้ำเป้ือน  

อุปกรณ์ป้องกันร่ำงกำย (PPE) ดังรำยกำรต่อไปนี้ 
1) เส้ือกรำวนด์คลุมแขนยำว 1 ตัว 
2) หมวกคลุมผม 
3) Surgical mask 
4) ถุงมือ Dispose 2 ช้ัน 
5) เอี๊ยมกันเป้ือน 
6) รองเท้ำบู๊ท   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี5 การใส่ชุดป้องกันร่างกายรับผ้าเปื้อน 
ขั้นตอนที่ 2 ในการรับผ้าเปือ้นที่หน่วยงาน ให้ใช้ลิฟต์ผจญเพลิงในการขนย้ายผ้าเปือ้นระหว่าง
หน่วยงำนไปยังบริเวณลำนพักผ้ำเปื้อน  

อุปกรณ์รับผ้ำเปื้อน 
1) รถเข็นผ้ำเป้ือน 
2) เครื่องช่ังน้ ำหนัก 
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

3) แบบฟอร์มบันทึกรับผ้ำเป้ือน  
ข้อควรระวังในการขนย้าย 

1) ไม่สัมผัสส่ิงแวดล้อม ให้ใช้วัสดุแทนในกำรกดปุ่มลิฟต์ เช่น ไม้จ้ิมฟัน เป็นต้น หรือล้ำงมือ
ทุกครั้งก่อนสัมผัสส่ิงแวดล้อมระหว่ำงปฏิบัติงำน 

2) ไม่ลำกถุงผ้ำเปื้อนไปตำมพื้นท่ีโรงพยำบำล  
3) ปิดปำกถุงผ้ำให้มิดชิด ผ้ำไม่ล้นออกจำกถุงผ้ำเปื้อนเด็ดขำด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 รถเข็นผ้าเปื้อน 
ขั้นตอนท่ี 3  เริ่มปฏิบัติงำนเก็บผ้ำเปื้อนทุกช้ัน ต้ังแต่เวลำ 7.00 – 7.40 น. ได้แก่ช้ัน 
12,11,8,7,6,4,3,2 และช้ัน 9 (ทุกวันพฤหัสบดี) ในกำรปฏิบัติงำนเก็บผ้ำเป้ือน มีเจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติงำน 
จ ำนวน 2 คน  และปัจจุบันหน่วยงำนได้จัดสถำนท่ีเก็บผ้ำเป้ือน ดังนี้ 
 1)  ช้ัน 12 ห้องเก็บอุปกรณ์แม่บ้ำน ห้อง ME1-1225 
 2)  ช้ัน 11 ห้องเก็บอุปกรณ์แม่บ้ำน ห้อง ME1-1125 

3)  ช้ัน 9 บริเวณหน้ำลิฟต์ผจญเพลิง ช้ัน 9 ได้แก่ หอผู้ป่วยในช้ัน 9 และคลินิกอำยุรกรรมโรค
เลือด 

4)  ช้ัน 8 ห้องเก็บผ้ำสกปรก ห้อง ME1-0804/5 และ ห้อง ME1-0802/1  
5)  ช้ัน 7 บริเวณหน้ำลิฟต์ผจญเพลิง ช้ัน 7 ได้แก่ หน่วยไตเทียม,ห้องพักแพทย์ เวชกรรม

สังคม และงำนกำรพยำบำล 
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

6)  ช้ัน 6 บริเวณหน้ำลิฟต์ผจญเพลิง ช้ัน 6 และห้อง ME1-0604 
7)  ช้ัน 4.บริเวณหน้ำลิฟต์ผจญเพลิง ช้ัน 4 หน่วยกำยภำพบ ำบัด และห้องผ่ำตัด 
8)  ช้ัน 3 บริเวณหน้ำลิฟต์ผจญเพลิง ช้ัน 3 ห้องตรวจโรคทำงผิวหนัง,ด้ำนหน้ำหน่วยทันตกร

รม,ด้ำนข้ำงห้องตรวจ หู คอ จมูก 
9)  ช้ัน 2 บริเวณหน้ำลิฟต์ผจญเพลิง ช้ัน 2 ได้แก่ หน่วยอุบัติเหตุ - ฉุกเฉิน (ER),ศูนย์เปล,

ห้องตรวจโรคท่ัวไป และห้องปฏิบัติกำรชันสูตร 
ขั้นตอนท่ี 4 หลังจำกปฏิบัติงำนเก็บผ้ำเป้ือนเสร็จน ำรถเข็นผ้ำเป้ือนจอดไว้บริเวณลำนพักผ้ำเป้ือนช้ัน 1 
ข้ำงลิฟต์ผจญเพลิง   
ขั้นตอนท่ี 5 ถอดชุดป้องกันร่ำงกำย (PPE) ให้ถูกวิธี และท ำควำมสะอำดร่ำงกำย เปล่ียนเส้ือผ้ำ
หลังจำกปฏิบัติงำนผ้ำเป้ือน 

ขั้นตอนกำรถอดชุดป้องกันร่ำงกำย (PPE)  
ขั้นตอนท่ี 1  ถุงมือช้ัน ท่ี 1 
ขั้นตอนท่ี 2  เอี๊ยมพลำสติกกันเป้ือน 
ขั้นตอนท่ี 3 เส้ือกรำวนด์ 
ขั้นตอนท่ี 4 ถุงมือช้ันท่ี 2  
ขั้นตอนท่ี 5 หมวกคลุมผม 
ขั้นตอนท่ี 6 รองเท้ำบูท  แล้วพ่นด้วยน้ ำยำ VIRKON 0.5% ท้ิงไว้ 10 นำทีแล้วเช็ดออก  

ขั้นตอนท่ี 6 ในกำรปฏิบัติงำน มีกำรมอบหมำยงำนล้ำงท ำควำมสะอำดรถเข็นผ้ำเป้ือนทุกวัน ในเวลำ      
10.00 น. โดยล้ำงรถเข็นด้วยผงซักฟอก ใช้แปรงหรือฟองน้ ำขัดให้สะอำด หลังจำกนั้นใช้ผ้ำเช็ดน้ ำออก 
ผ่ึงให้แห้ง แล้วน ำเก็บท่ีลำนพักผ้ำเป้ือน ช้ัน 1 ข้ำงลิฟต์ผจญเพลิง   
ขั้นตอนท่ี 7  เจ้าหน้าท่ีโรงพยาบาลร่วมกับตัวแทนของบริษัทตรวจช่ังน้ าหนักผ้าเป้ือนท่ีจะซัก (หน่วย
เป็นกิโลกรัม) เมื่อตรวจช่ังน้ าหนักถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ท าการบันทึกไว้ในทะเบียนหรือเอกสาร
แบบฟอร์มผ้าเป้ือนประจ าวัน  
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

 
ภาพท่ี 7 แบบฟอร์มแบบฟอร์มผ้าเปื้อนประจ าวัน  

แนวทำงกำรแก้ปัญหำท่ีอำจพบได้ 
1. ลิฟต์ผจญเพลิงใช้งำนไม่ได้ 

กำรแก้ไขปัญหำ : ติดต่องำนวิศวกรรมบริกำรและซ่อมบ ำรุง (ติดต่อ 7701,7782) เพื่อขอใช้งำนลิฟต์
โดยสำร โดยจะปิดกำรใช้งำนช่ัวครำวใช้ปฏิบัติงำนรับผ้ำเป้ือน  

2. ลิฟต์โดยสำรปิดใช้งำนช่ัวครำวไม่ได้ 
กำรแก้ไขปัญหำ : กำรขนย้ำยผ้ำเปื้อน ถุงผ้ำเปื้อนต้องไม่เปียก ไม่มีน้ ำ เลือด หรือสำรคัดหล่ังหยดตำม
พื้นท่ีในโรงพยำบำล และปำกถุงต้องไม่เปิดเพื่อลดควำมเส่ียงต่อกำรติดเช้ือ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

2. การบริหารจัดการผ้าสะอาด : การรับผ้าสะอาด (รับ นับจ านวน แยกตามชนิดผ้า) 
ขั้นตอนท่ี 1   จัดสถานท่ี และเตรียมอุปกรณ์รับผ้า  
ได้แก่ - รถเข็นสะอาด  
 - เครื่องช่ังน้ าหนัก 
 - แบบฟอร์มจดบันทึกน้ าหนักผ้า พร้อมส าเนา 1 ชุด 

 
ภาพที่ 8 แสดงการรับผ้าสะอาด  

 

 

ภาพที่ 9 แสดงแบบฟอร์มบันทึกรับผ้าสะอาด 
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

ขั้นตอนท่ี 2   น าถุงบรรจุผ้าสะอาดขึ้นช่ังน้ าหนัก แล้วบันทึกน้ าหนักท่ีช่ังได้ลงในแบบฟอร์ม ใน
ขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจะต้องระมัดระวังขณะเคล่ือนย้ายของ ไม่ให้ถุงบรรจุผ้าสะอาดตกหล่นลงพื้น 
หรือพลาสติบรรจุภัณฑ์ฉีกขาด ซึ่งป้องกันไม่ให้ผ้าสะอาดสัมผัสปนเป้ือนฝุ่นละอองจากส่ิงแวดล้อมได้  
ขั้นตอนท่ี 3   หลังจากช่ังน้ าหนักผ้ารับเข้าท้ังหมดแล้ว ให้ตรวจรับน้ าหนักผ้าร่วมกับบริษัท โดยออกใบ
ส่งของ ระบุวันท่ีส่ง จ านวนน้ าหนักผ้ารวม พร้อมลงช่ือไว้เป็นหลักฐานท้ัง 2 ฝ่าย  

 

ภาพที่ 10 แสดงแบบฟอร์มใบส่งของ 

ขั้นตอนท่ี 4   เมื่อเสร็จส้ินกระบวนการตรวจรับแล้ว ให้เข็นรถผ้าสะอาดเข้าไปเก็บท่ีอาคารซักฟอก
ร่วมกันพนักงานของบริษัท   
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

3. การบริหารจัดการผ้าสะอาด : การคัดแยก นับจ านวน ตรวจคุณภาพผ้า 

ผ้าท่ีรับเข้ามาจะถูกมัดแยกแต่ละชนิดประเภท มัดละ 5 – 10 ผืน แล้วบรรจุลงในถุงพลาสติก
รวม ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจะต้องนับจ านวนโดยแยกเป็นชนิดผ้า ประเภทการใช้งาน และตรวจสอบ
รายการท่ีอาจปนมา ดังขั้นตอนต่อไปนี ้

ก่อนเริ่มงาน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องแต่งกายให้ครบถ้วน ประกอบด้วย หมวกคลุมผมสีเขียว ผ้า
ปิดจมูก (MASK)  เส้ือคลุมปฏิบัติงานสีชมพู และรองเท้าภายใน 
ขั้นตอนท่ี 1   เตรียมแบบฟอร์มส าหรับบันทึกการรับผ้าสะอาดประจ าวัน โดยต าแหน่งหัวหน้าเวร(In 
charge) ผู้ท าการบันทึกเอกสาร 
ขั้นตอนท่ี 2   แยกผ้าแต่ละขนิดออกจากถุงท่ีบรรจุ นับจ านวนผ้าเป็นช้ิน เช่น ผ้าห่มใยสังเคราะห์ 
จ านวน 5 ผืน หรือ ผ้าปูเตียง จ านวน 10 ผืน เป็นต้น โดยการบอกให้ผู้บันทึกกเอกสารได้ทราบอย่าง
ชัดเจน ผู้ปฏิบัติงานท าไปเรื่อย ๆ จนกว่าจะครบจ านวนท่ีรับเข้าท้ังหมด 
ขั้นตอนท่ี 3   เมื่อนับจ านวนเสร็จแล้ว ให้แยกผ้าท่ีเป็นผ้าห่อเครื่องมือทางการแพทย์และส าหรับการ
ผ่าตัด ออกจากผ้าท่ีใช้กับผู้ป่วยท่ัวไป ไม่วางผ้าปนกัน 
ขั้นตอนท่ี 4   การตรวจคุณภาพผ้าห่อเครื่องมือทางการแพทย์ โดยการใช้ตาเปล่าตรวจดูเนื้อผ้า 
ลักษณะของผ้า ดังนี้ 

 - ผ้าซักสะอาด ไม่มีคราบเปื้อน 
- ผ้าไม่มีรู ไม่มีรอยฉีกขาด  

 - ผ้าไม่รัน หรือขึ้นขน  
ขั้นตอนท่ี 5   หลังจากท าการตรวจนับ คัดแยกผ้าสะอาดเสร็จแล้ว ให้บันทึกข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์ 
ในไฟล์Excel ท่ีมีช่ือว่า “รับผ้าสะอาดประจ าวันปี 66”  

4. การบริหารจัดการผ้าสะอาด : การจัดเรียงผ้า 
ขั้นตอนท่ี 1   จัดเก็บผ้าขึ้นช้ัน โดยให้หันสันผ้าชิดขอบหน้าช้ันวางผ้า จัดเรียงขึ้นด้านบน ให้ผ้าท่ีรับเข้า
มาใหม่อยู่ด้านล่างสุด  

 
 
 
 
 
            
         
 

 
ภาพที่  11 แสดงการจัด และวางผ้าบนตู้เก็บผ้าในหอผูป้่วย 

ผ้าเติม

ใหม ่

ผ้าเก่า 

สันผ้า 

ตู้เก็บผ้าในหอผู้ป่วย 
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

ขั้นตอนท่ี 2   จัดผ้าแยกประเภท  
                   

         
ภาพที่ 12   ผ้าที่ใช้งานกับผู้ป่วย 

     

  
 

ภาพที่  13   ผ้าที่ใช้ห่อเคร่ืองมือทางการแพทย์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

5. การบริหารจัดการผ้าสะอาด : การจ่ายผ้าและเส้นทางขนส่ง 
การจ่ายผ้า หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานซักฟอกและผ้า จัดผ้าให้หน่วยงานตามใบขอเบิกผ้า โดยท า

รายการเบิกผ่านโปรแกรมเบิกผ้า SDVH Laundry  

 
ภาพที่ 14 แสดงโฟลเดอร์โปรแกรมเบิกผ้า ของโรงพยาบาลสุทธาเวช  

 
ขั้นตอนท่ี 1   จัดผ้าตามรายการท่ีขอเบิก บรรจุผ้าใส่ถุงพลาสติก เขียนช่ือระบุหน่วยงานให้ชัดเจน  
ขั้นตอนท่ี 2   เมื่อจัดผ้าเรียบร้อยแล้ว ให้น าผ้าขึ้นรถเข็นโดยแบ่งการขนส่งดังนั้น 
 รถเข็นคันท่ี 1 น าส่งหอผู้ป่วยในช้ัน 12, หอผู้ป่วยในช้ัน 11, หอผู้ป่วยในพิเศษรวม ช้ัน 7 และ
หอผู้ป่วยวิกฤติ ช้ัน 6  น าส่งโดย ต าแหน่ง In charge  
 รถเข็นคันท่ี 2 น าส่งหอผู้ป่วยในช้ัน 9 ชายและหญิง , หอผู้ป่วยในช้ัน 8 ชายและหญิง น าส่ง
โดย ต าแหน่ง Member 1 

รถเข็นคันท่ี 3 น าส่งห้องอุบัติเหตุ – ฉุกเฉิน , ศูนย์เปล , หน่วย OPD , หน่วยไตเทียม , งาน
ทันต กรรม ,และศูนย์บริการทางการแพทย์ น าส่งโดย ต าแหน่ง Leader 

รถเข็นคันท่ี 4 น าส่งห้องผ่าตัด, งานจ่ายกลาง , งานแพทย์แผนไทยประยุกต์ น าส่งโดย 
ต าแหน่ง Member 2 
ขั้นตอนท่ี 3   กรณีมีขอเบิกผ้าแบบเร่งด่วน ต าแหน่ง In charge จะเป็นผู้ส่ง 
ขั้นตอนท่ี 4   เมื่อน าส่งผ้าเสร็จแล้วทุกหน่วยงาน In charge รวบรวมข้อมูลรายการจัดผ้าจ่าย ลง
บันทึกข้อมูลในโปรแกรมเบิกผ้า SDVH Laundry 
ขั้นตอนท่ี 5  การจัดจ่ายผ้าของงานจ่ายกลาง รถท่ีใช้ส าหรับขนส่ง เป็นรถไฟฟ้านั่งขับ ขนส่งงานหอ่ชุด
ปราศจากเช้ือ  
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

6. การบริหารจัดการผ้าสะอาด : การจัดเตรียมและห่อชุดผ้าปราศจากเช้ือ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนห่อชุดผ้ำปรำศจำกเช้ือ 
ก ำหนดกำรแต่งกำย   

   ใส่ชุดหน่วยงำนภำยในหน่วยได้  คือเส้ือสีชมพู กำงเกงผ้ำ หรือกระโปรง  ใส่หมวกคลุมผม ใส่

หน้ำกำกอนำมัย  

ขั้นตอนที่ 1 ล้างมือก่อนการปฏิบัติงานห่อชุดผ้าปราศจากเช้ือ  
ขั้นตอนที่ 2 เตรียมผ้าท่ีใช้ห่อชุดผ้าปราศจากเช้ือ  โดยต้องมีการตรวจสอบคุณภาพผ้าให้ถูกต้องตาม
มาตรฐานงานผ้าส าหรับห่อเครื่องมือแพทย์ สอดคล้องกับมาตรฐานงานจ่ายกลางของสมาคมปราศจาก
เช้ือแห่งประเทศไทย  
ขั้นตอนที่ 3 ห่อชุดผ้าปราศจากเช้ือ  แต่ละประเภท ตามคู่มือการจัดชุดห่อผ้า  ของโรงพยาบาลสุทธา
เวช 
ขั้นตอนที่ 4 จัดห่อชุดผ้าส่งท าปราศจากเช้ือท่ีงานจ่ายกลางตามใบเบิก 
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ภาคผนวก 
 

 
ภาพที่ 15 แสดงแนวทางปฏิบัติ ในการส่งผ้าเปือ้น 
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

 
 

ภาพที่ 16 แบบฟอร์มการส่งผ้าเช็ดมือและรับผ้าเช็ดมือ 
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบคุลากร งานซักฟอกและผ้า  โรงพยาบาลสุทธาเวช 

อ้างอิง 
 

สมาคมศูนย์กลางงานปราศจากเช้ือแห่งประเทศไทย. 2561. แนวปฏิบัติการท าลายเช้ือและท าให้
ปราศจากเช้ือเครื่องมือแพทย์.กรุงเทพฯ 

อะเค้ือ  อุณหเลขกะ .2544. การป้องกันการติดเช้ือในโรงพยาบาล. โรงพิมพ์มิ่งเมือง. เชียงใหม่. 
อะเค้ือ  อุณหเลขกะ.2554.หลักและแนวปฏิบัติการป้องกันการติดเช้ือในโรงพยาบาล.บริษัท  มิ่งเมือง

นวรัตน์  จ ากัด.เชียงใหม่. 
 WWW. cdc.gov   
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คูม่ือปฏิบัติงานส าหรับบุคลากร งานซักฟอกและผ้า  

โรงพยาบาลสุทธาเวช 

คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 


