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	1.  วัตถุประสงค์ (Purpose)

            เพื่อให้มั่นใจว่าทรัพย์สิน ที่ได้รับมอบหมายจะได้รับการเก็บรักษาอย่างมีประสิทธิภาพ  และเป็นไปตามระบบคุณภาพ
2.  ขอบข่าย (Scope)

            ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุมตั้งแต่ได้รับทรัพย์สิน  จากผู้รับบริการ  และได้ตรวจรับ  บันทึก  เก็บรักษา  จนถึงส่งมอบให้กับผู้รับบริการ  ของกลุ่มงานอุบัติเหตุ-ฉุกเฉิน  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของโรงพยาบาลมหาสารคาม
3.  คำจำกัดความ (Definition)

3.1 ทรัพย์สิน  หมายถึง  

3.1.1 ของมีค่า เช่น เงินสด, เครื่องประดับ, โทรศัพท์, โทรศัพท์มือถือ เป็นต้น 

3.1.2 เอกสารที่สำคัญประจำตัวผู้ป่วย เช่น บัตรประจำตัวต่าง ๆ, หนังสือเดินทาง เป็นต้น
3.1.3 ของติดตัวผู้ป่วย เช่น ฟันปลอม, เสื้อผ้า, รองเท้า เป็นต้น
      3.2  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หมายถึง   หน่วยงานอื่น ๆ ในโรงพยาบาลมหาสารคาม
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibility)

     4.1  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลมหาสารคาม  กำหนดให้มีระเบียบการควบคุมจัดเก็บทรัพย์สินจาก
ผู้รับบริการ
     4.2  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  มีหน้าที่ ตรวจรับ  บันทึก  จัดเก็บและส่งมอบทรัพย์สินคืนให้แก่
ผู้รับบริการ และให้มีการแก้ไขปัญหา  หาแนวทางป้องกันในกรณีทรัพย์สินได้รับความ เสียหายหรือสูญหาย
4.3 เจ้าหน้าที่การเงินห้องยาผู้ป่วยนอก มีหน้าที่ร่วมตรวจสอบทรัพย์สินของผู้ป่วยงานอุบัติเหตุ – 

ฉุกเฉิน และเก็บรักษากุญแจตู้เก็บทรัพย์สิน
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

    5.1  การบันทึกทรัพย์สิน  หัวหน้างาน / ผู้ได้รับมอบหมายตรวจรับ และบันทึกรายการทรัพย์สิน
 ลงในสมุด  “เอกสารการเก็บรักษา และส่งคืนทรัพย์สินของผู้ป่วย” MKH-FR-ER-023
    5.2  การจัดเก็บทรัพย์สิน ให้มีการจัดเก็บทรัพย์สินในกรณีที่ผู้ป่วยไม่รู้สึกตัว/ผู้ป่วยหนัก/ไม่มีญาติ  โดยให้มีตู้เก็บทรัพย์สิน  จัดเก็บไว้ที่ งานการเงินผู้ป่วยฉุกเฉิน ตึก 11 ชั้น  และให้หน่วยงานที่
จะต้องมีการจัดเก็บทรัพย์สิน  นำทรัพย์สินผู้ป่วยนั้น ๆ มาจัดเก็บไว้โดย
          5.2.1  เก็บกุญแจตู้ดอกที่หนึ่งไว้ที่ฝ่ายการเงิน
          5.2.2  เก็บกุญแจตู้สำรองไว้ที่ตู้เซฟฝ่ายการเงิน
          5.2.3  เก็บกุญแจภายนอกตู้ไว้ที่หน่วยงานที่มีการเก็บรักษาทรัพย์สิน  และหัวหน้างาน / ผู้ได้รับมอบหมาย จะจัดเก็บพร้อมกับลงลายมือชื่อผู้เก็บรักษา  และมีพยานร่วมอีก 2 คน โดยพยานคนที่ 1 เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน/พยาบาล/แพทย์ พยานคนที่ 2 อาจเป็น พยาบาล/แพทย์/ เจ้าหน้าที่ตำรวจ  กรณีผู้ป่วยรับไว้รักษาในโรงพยาบาล  งานผู้ป่วยอุบัติเหตุ-ฉุกเฉินจะส่งมอบต่อหน่วยงานที่รับผู้ป่วยไว้รักษาโดยส่งมอบต่อหัวหน้าเวร  และให้หัวหน้าเวรลงลายมือชื่อรับไว้เป็นหลักฐาน


	   5.3  การขอรับคืนทรัพย์สินอื่น ๆ 

           5.3.1  กรณีเจ้าของทรัพย์ขอรับคืน  ต้องแสดงหลักฐานบัตรประจำตัวประชาชน /  บัตร ประจำตัวข้าราชการ  ต่อเจ้าหน้าที่
5.3.2  กรณีเจ้าของทรัพย์สินไม่สามารถขอรับคืนเอง  ผู้ขอรับคืนทรัพย์สินแทนต้องเป็นญาติ/ทายาทโดยชอบธรรม โดยแสดงหลักฐานคือ บัตรประจำตัวประชาชน / บัตรประจำตัวข้าราชการ สำเนาทะเบียนบ้าน หนังสือมอบอำนาจหรือสำเนาเอกสารที่แสดงถึงความเป็นเจ้าของทรัพย์สิน  เช่น บัตรประจำตัวประชาชน/บัตรประจำตัวข้าราชการของเจ้าของทรัพย์สิน   ต่อเจ้าหน้าที่
           5.3.3  เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานครบถ้วน  จะส่งมอบทรัพย์สินคืนตามรายการที่บันทึกไว้ให้ลงนามรับคืน  และเจ้าหน้าที่ลงนามผู้มอบคืน  โดยมีพยานลงนามร่วม  อีก 1 คน 

           5.3.4   การนำทรัพย์สินจากตู้เก็บทรัพย์สิน  ต้องใช้กุญแจภายนอกตู้เก็บที่หน่วยงานนั้นเก็บไว้และกุญแจตู้ดอกที่หนึ่งจากฝ่ายการเงิน
 5.3.5   กรณีตู้เก็บทรัพย์สินที่ยังไม่มีการจัดเก็บ  ให้เก็บกุญแจชุดภายนอกตู้นั้นไว้ที่งานป่วย
อุบัติเหตุ-ฉุกเฉิน  ต่อเมื่อมีการจัดเก็บจะส่งมอบกุญแจให้หน่วยงานนั้น ๆ
    5.4  กรณีสินทรัพย์อื่น ๆ เกิดความเสียหาย
           5.4.1  หัวหน้างาน / ผู้ได้รับมอบหมาย  บันทึกในใบรายงานทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย (MKH-FR-ER-011)  แจ้งผู้ป่วย / ญาติ ให้ทราบ
           5.4.2  ผู้อำนวยการ / ผู้ได้รับมอบหมาย  ลงนามรับทราบ  และดำเนินการแก้ไข และ/หรือ ป้องกันร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง
6.  เอกสารอ้างอิง (Reference Document)

7.  เอกสารแนบท้าย (Appendix)

     7.1   เอกสารแนบท้าย 1  Flow  chart

     7.2   เอกสารแนบท้าย 2  เงื่อนไขในการรับคืนทรัพย์สินอื่น ๆ 

     7.3   เอกสารแนบท้าย 3  ใบรายงานทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย  (MKH-FR-ER-011)

7.4 เอกสารแนบท้าย 4  เอกสารเก็บรักษาและส่งคืนทรัพย์สินผู้ป่วย  (MKH-FR-ER-023)




	เอกสารแนบท้าย 1

Flow Chart   การเก็บรักษาและส่งมอบทรัพย์สิน
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	เอกสารแนบท้าย 2

เงื่อนไขในการรับคืนทรัพย์สิน
การส่งมอบทรัพย์สิน

1.  โปรดแสดงหลักฐานการรับคืนทรัพย์สิน  ดังนี้
           1.1  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  หรือบัตรข้าราชการ
           1.2  สำเนาทะเบียนบ้าน
           1.3  หนังสือมอบอำนาจ  กรณีไม่ใช่ทายาทโดยชอบธรรม  หรือสำเนาเอกสารที่แสดงถึง ความเป็นเจ้าของทรัพย์สิน  เช่น บัตรประจำตัวประชาชน / บัตรประจำตัวข้าราชการ
       2.  กรณีทรัพย์สินได้รับความเสียหาย / สูญหาย  ทางโรงพยาบาลจะรับผิดชอบในวงเงิน ไม่เกิน  500  บาท



	                                                                                   เอกสารแนบท้าย 3                                           MKH-FR-ER-011
แก้ไขครั้งที่ :  00      วันที่บังคับใช้  : 2/ต.ค./43

ใบรายงานทรัพย์สินเสียหายหรือสูญหาย
โรงพยาบาลมหาสารคาม
วันที่             เดือน               พ.ศ.

เรียน     ……………………………………………….


ข้าพเจ้า……………………………..ตำแหน่ง…………………………………ซึ่งได้รับมอบอำนาจให้เป็นผู้แทนโรงพยาบาล  ในการแจ้งต่อท่านว่า
(  เอกสารทางการแพทย์

(  สิ่งส่งตรวจทางการแพทย์        (  ทรัพย์สินอื่น ๆ
ที่ทางโรงพยาบาลได้รับมอบจากท่านตามรายการ  ดังนี้
1.                                                                        จำนวน
2.                                                                        จำนวน
3.                                                                        จำนวน
4.                                                                        จำนวน
ได้เกิด  (   เสียหาย          (  สูญหาย ซึ่งทางโรงพยาบาลมหาสารคาม  จะดำเนินการ …… ……………………………………………………….………………………………………………………………………………จึงเรียนมาเพื่อทราบและขออภัยมา ณ ที่นี้
 รับทราบ    ……………………




…………………………

  (

         )



(                           )


ผู้รับบริการ




        ผู้จัดเก็บรักษา


  
………….. /  …………….                                 ………………………..





                                  (

           )

                                   


        ผู้อำนวยการ / ผู้ได้รับมอบหมาย







        ……………./………………..


ดำเนินการแก้ไขป้องกัน





ทรัพย์สิน





ER  ตรวจรับ





ทรัพย์สินอื่น ๆ 





แจ้งเจ้าของ / ญาติ





ลงนามรับคืน





แสดงบัตรประจำตัว หนังสือมอบอำนาจ


สำเนาเอกสารแสดงความเป็นเจ้าของ





ใช่





เก็บไว้ที่ตู้กลางกรณีทรัพย์สินอื่น ๆ 





ใช่





ไม่ใช่





ไม่ใช่





ไม่ใช่





ส่งมอบทรัพย์สิน





ทรัพย์สินเสียหาย





เจ้าของขอรับคืน





คืนผู้ป่วย





ส่งมอบหน่วยงานอื่นจัดเก็บ





กรณี Admit








