
 

คู่มือกระบวนการอ านวยความสะดวก 
ให้บริการประชาชน 

โรงพยาบาลป่าแดด

 



สารบัญ 

 

หัวข้อ หน้า 

๑. วตัถุประสงค ์ ๓ 
๒. ผงักระบวนการท างาน ๔ 
๓. ขอบเขต ๕ 
๔. ความรับผิดขอบ ๕ 
๕. ค  าจ ากดัความ ๕-๖ 
๖. ขอ้ก าหนดท่ีส าคญั ๖ 
๗. ตวัข้ี'รัด ๖ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบติังาน ๖-๗ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ๗ 
๑๐. การจดัเก็บและการเขา้ถึงเอกสาร ๘ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล ๘ 
๑๒. ภาคผนวก

เอ 



 

๑. วตัถุประสงค์ 
๑.๑ เพื่อใหก้ระบวนการปฏิบติังานบริการผูป่้วยนอก และผูป่้วยอุบติัเหตุฉุกเฉินของโรงพยาบาลป่า

แดด เป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกนั 
๑.๒ เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังาน และผูเ้ก่ียวขอ้งกบักระบวนการปฏิบติังานบริการผูป่้วยนอก และผูป่้วย

อุบติัเหตุ ฉุกเฉิน มีความรู้ ความเขา้ใจ และใช้เป็นแนวทางในการน่ากระบวนการปฏิบติังานบริการผูป่้วยนอก
และผูป่้วย อุบติัเหตุฉุกเฉินของโรงพยาบาลป่าแดดไปใชไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้งซดัเจน ท าใหก้ารปฏิบติังานบรรลุผล
อยา่งมี 
ประสิทธิภาพ ผูป่้วยไดรั้บการรักษาพยาบาลท่ีมีคุณภาพ สะดวก รวดเร็ว ปลอดภยั และเกิดควาพึง

พอใจ ๑.๓ เพื่อใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน 

กระบวนการอ านวยความสะดวก เร่ือง กระบวนการให้บริการผู้ป่วยนอก 
ให้บริการประชาชน เอกสารเลขที่ แก้ไขคร้ังที ่ ฉบับที ่
โรงพยาบาลป่าแดด วนัทีบ่ังคับใช้ หน้าที ่

 



๒. ผงักระบวนการท างาน 
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๓. ขอบเขต 
การปฏิบติังานบริการผูป่้วยนอก และผูป่้วยอุบติัเหตุฉุกเฉินของโรงพยาบาลป่าแดดมีรายละเอียด 

เน้ือหาครอบคลุมถึงการจดักระบวนการปฏิบติังานบริการผูป่้วยนอก และผูป่้วยอุบติัเหตุฉุกเฉิน เพื่อใหก้าร 
ปฏิบติังานเป็นไปตามขอ้ก าหนด และขั้นตอน ของกระบวนการปฏิบติังานบริการผูป่้วยนอก 

๔. ความรับผดิขอบ 
๔.๑ พยาบาลคดักรอง ท าหนา้ท่ี ประเมินสภาวะผูป่้วยเบ้ืองตน้ ตามเกณฑม์าตรฐานการประเมินสภาวะ อาการ 

เพื่อคดัแยก และส่งผูป่้วยเขา้รับการตรวจรักษา 
๔.๒ เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียน ท าหนา้ท่ี ท าประวติัลงทะเบียนเป็นผูป่้วยของโรงพยาบาลและคน้เวชระเบียนทุก 

ราย ทั้งผูป่้วยใหม่ ผูป่้วยเก่า แลว้ส่งเวชระเบียนผูป่้วยไปหอ้งตรวจแผนกต่างๆ 
๔.๓ พยาบาลหอ้งตรวจโรคประเมินอาการ จดัสัญญาณชีพ (Vital signs) ซกัประวติั อาการท่ีมาพบแพทย ์ผูป่้วย

ก่อนพบแพทย ์บนัทึกขอ้มูลการประเมินอาการเบ้ืองตน้ ประวติัการเจบ็ป่วยและสัญญาณชีพ หากมีภาวะ ฉุกเฉิน 
หรือเร่งด่วน รีบน่าส่งหน่วยงานอุบติัเหตุและฉุกเฉิน ติดตามผลการตรวจทางรังสีหรือผลการตรวจทาง 
หอ้งปฏิบติัการ หรือประวติัอ่ืนๆจากการตรวจในคร้ังท่ีแลว้ จดัคิวห้องตรวจตามล าดบัก่อนหลงั พยาลวชิาชีพ 
ตรวจสอบค าสั่งการรักษาและปฏิบติัตามใหค้รบถว้น และการใหค้  าแนะน่าก่อนจ าหน่าย 

๔.๔ แพทย ์ท าหนา้ท่ี ตรวจวินิจฉยัและสั่งการรักษา 
๔.๔ เภสัชกร ท าหนา้ท่ี จดัยา ตรวจสอบรายการยาตามค าสั่งแพทย ์และเรียกผูป่้วยเพื่อรับยา เภสัชกรให ้ค า

แนะน่าการใชย้าผลขา้งเคียงจากการใชย้าแต่ละรายการ และจ่ายยาใหผู้ป่้วย 

๔. ค าจ ากดัความ 
๔.๑ ผูม้ารับบริการ หมายถึง ผูท่ี้มารับการตรวจรักษา หรือผูท่ี้มาติดต่อกบัหน่วยงานของโรงพยาบาล ในกรณี 

ท่ีมารับการรักษาพยาบาล อาจเรียกวา่ผูป่้วย 
๔.๒ ผูป่้วยนอก หมายถึง ผูท่ี้รับการตรวจรักษาตามหอ้งตรวจโรค/หน่วยใหบ้ริการ ตรวจวนิิจฉยัต่างๆโดยไม่ 

ตอ้งนอนพกัรักษาตวัในโรงพยาบาล 
๔.๓ การคดักรอง/คดัแยกผูป่้วย หมายถึง การสอบถามความตอ้งการรับบริการตรวจรักษาของผูม้ารับบริการ 

การประเมินสภาพ อาการ ซกัประวติัความเจบ็ป่วย ประเมินตามแนวทางการคดักรอง(ESI triage Level) และส่ง 
ผูป่้วยไปหอ้งตรวจโรค

กระบวนการอ านวยความสะดวก เร่ือง กระบวนการให้บริการผู้ป่วยนอก 
ให้บริการประขาขน เอกสารเลขที่ แก้ไขคร้ังที ่ ฉบับที ่
โรงพยาบาลป่าแดด วนัทีบ่ังคับใฃ้ หน้าที ่

 



 

 

 

 

๕.๔ การตรวจสอบสิทธ หมายถึง การตรวจสอบสิทธิท่ีผูม้ารับบริการอา้งถึงต่างๆ เซ่น ระบบจ่ายตรง กรมบญัชีกลาง 
ประกนัสุขภาพถว้นหนา้ ประกนัสังคม บริษทัคู่สัญญา หรือสิทธอ่ืนๆ วา่สิทธินั้นถูกตอ้งหรือไม่ รวมถึงการออก
เอกสารรับรองสิทธใหแ้ก่ผูรั้บริการ 
๕.๕ เวชระเบียนผูป่้วย หมายถึง การรวบรวมขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัสุขภาพของผูป่้วยและประวติัสุขภาพรวมถึง 
ประวติัการเจบ็ป่วยในอดีตและในบีจจุบนัและการรักษาซ่ึงจดบนัทึกไวโดยแพทยผ์ูดู้แล เวชระเบียนจะตอ้ง
บนัทึก ตามเวลาท่ีศึกษาดูแลผูป่้วย และควรจะตอ้งมีขอ้มูลท่ีเพียงพอท่ีจะตอ้งบอกให้ทราบถึงการพิเคราะห้
โรค และการ ดูแลรักษาโรคได ้และตอ้งเปีนเอกสารท่ีถูกตอ้งครบถว้น121 ๕.๖ กระบวนการใหบ้ริการผูป่้วย
นอก หมายถึง การใหบ้ริการตรวจรักษาพยาบาล/การวนิิจฉยั การส่งเสริม การ พีนฟู สุขภาพ และการบีองกนั
โรคแก่ผูท่ี้มารับการตรวจรักษาตามหอ้งตรวจโรคต่างๆ โดยไม่ตอ้งนอนพกัรักษาตวั ในโรงพยาบาล 

๖. ข้อก าหนดทีส่ าคญั 
๖.๑ ผูป่้วยไดรั้บการคดักรองอยา่งรวดเร็ว ๖.๒ ผูป่้วยไดรั้บ
การประเมิน คดักรอง อยา่งถูกตอ้งเหมาะสม ๖.๓ ผูป่้วย
ไดรั้บการปฏิบติัตามมาตรฐาน วชิาชีพ ๖.๔ การบนัทึกเวช
ระเบียน ถูกตอ้งครบถว้น สมบรูณ์ 

๗. ตัวช้ีวดั 
๗.๑ อตัราผูป่้วยท่ีมีภาวะฉุกเฉินขณะรอพบแพทย ์
๗.๒ อตัราผูป่้วยท่ีพยาบาลคดักรองไม่สามารถประเมินอาการไดถู้กตอ้งตาม Triage Level (ESI) 
๗.๓ อตัราการส่งผูป่้วยตรวจผดิหอ้งตรวจ 
๗.๔ ระยะเวลารอพบแพทยใ์นผูป่้วยกลุ่ม 3B (ไม่เกิน 30 นาที) 
๗.๕ อตัราความพิงพอใจผูป่้วยนอก 
๗.๖ ระยะเวลารอคอยพบแพทย ์
๗.๗ อตัราการระบุเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการรักษาผดิพลาด 

๘. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ผู'้ป่วย'ท่ีเบีนก0'าสัง'พลกอง'ทพัเรือ ครอบครัว และประซาซนทัว่ไปทุกสิทธิ

การรักษา ๘.๑ ผูป่้วยท่ีเขา้มารับการตรวจรักษาติดต่อท่ีจุดคดักรอง 
• จุดคดักรอง ดา้นประซาสัมพนัธ์ 

๖ 
 

กระบวนการอ านวยความสะดวก เร่ือง กระบวนการให้บริการผู้ป่วยนอก 
ให้บริการประชาชน เอกสารเลขที่ แก้ไขคร้ังที ่ฉบับที่ 
โรงพยาบาลป่าแดด วนัทีบ่ังคับใช้ หน้าที่ 
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• จุดคดักรอง ห้องรับรอง 2 
• จุดคดักรอง ห้องประกนัสังคม ๘.๒ พยาบาลจุดคดักรองท าการประเมินอาการผูป่้วย ๘.๒.๑ การประเมิน

ผูป้ฏิบติัตามคู่มือการคดักรอง 
๘.๒.๒ ผูป่้วยท่ีมืความเส่ียงหรืออยูใ่นภาวะวกิฤต (Level 1,2,3) ส่งตรวจท่ีหอ้งฉุกเฉินพร้อมทั้งบนัทึก ขอ้มูลการ

ส่งต่อผูป่้วย 
๘.๒.๓ พยาบาลคดักรองเบ้ืองตน้และแยกผูป่้วยส าหรับตามกลุ่มโรค ๘.๒.๔ พยาบาลบนัทึกขอ้มูลการคดักรอง

ลงในใบน่าส่งผูป่้วย ๘.๓ กรณีผูป่้วยรายใหม่ตอ้งกรอกขอ้มูลส าหรับท าประวติัให้เป็นไปตามวธีิการปฏิบติัการท าบตัร
ผูป่้วยใหม่ ติดต่อ ท าแฟ้มประวติัท่ีเวชระเบียนหมายเลข ๘,๙ 
๘.๔ กรณีผูป่้วยเก่าท่ีมืแฟ้มประวติัการรักษาอยูท่ี่ รพ. ติดต่อแผนกเวชระเบียนเพื่อ Visit แฟ้มไปท่ีหอ้งตรวจใขใ้บ น่าส่ง
และ บตัรประซาซน 
๘.๕ ผูป่้วยท่ีมืสิทธิการรักษาต่าง ๆ ติดต่อยนืสิทธิท่ีหอ้งต่าง ๆ ตามสิทธิเพื่อตรวจสอบสิทธิและออกเอกสารรับรอง สิทธิ
การรักษา 
๘.๖ ผูป่้วยเขา้รับการตรวจท่ีหอ้งตรวจโรคต่าง ๆ 

๘.๖.๑ ยืน่ใบน่าส่ง/เอกสารรับรองสิทธิท่ีหอ้งตรวจ 
๘.๖.๒ เจา้หนา้ท่ีห้องตรวจประเมินอาการ/วดัสัญญาณชีพ ซกัประวติัอาการเจบ็ป่วย พร้อมทั้งบนัทึก ขอ้มูลลงใน

เวชระเบียนและจดัส าคบัการเขา้รับบริการตามกระบวนการตรวจรักษาชองห้องตรวจ 
๘.๖.๓ แพทยท์ าการตรวจเพื่อวนิิจฉยัโรคตามกระบวนการตรวจรักษาและใหก้ารรักษาตามมาตรฐาน 

วชิาชีพ 
๘.๖.๔ หลงัจากแพทยต์รวจเสร็จแลว้ เจา้หนา้ท่ีห้องตรวจท าการบนัทึกขอ้มูลลงระบบสารสนเทศ ตรวจสอบ

ความถูกตอ้งชองเวชระเบียน ใบสั่งยา และใหค้  าแนะน่าตามแผนการรักษา และการสร้างเสริมสุขภาพ ออกใบนดัตรวจ
ใหก้บัผูป่้วยท่ีแพทยน์ดัตรวจติดตามผลการรักษา 
๘.๗ ผูป่้วย/ญาติน่าใบสั่งยาและเวชภณัฑ ์ไปรับยาท่ีหอ้งจ่ายยาผูป่้วยนอก/ห้องรับรอง เภสัชกรใหค้  าแนะน่าแก่ ผูป่้วยตาม
มาตรฐานวชิาชีพ 

๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
๙.๑ พ.ร.บ.สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๐ 
๙.๒ พ.ร.บ.หลกัประกนัสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๕ 
๙.๓ พ.ร.บ.ประกนัสังคม พ.ศ.๒๕๓๓ 

๗ 

กระบวนการอ านวยความสะดวก เร่ือง กระบวนการให้บริการผู้ป่วยนอก 
ให้บริการประชาชน เอกสารเลขที่ แก้ไขคร้ังที่ ฉบับที ่
โรงพยาบาลป่าแดด วนัทีบ่ังคับใช้ หน้าที่ 

• จุดคดักรอง ห้องรับรอง 1 
 

กระบวนการอ านวยความสะดวก เร่ือง กระบวนการให้บริการผู้ป่วยนอก 
ให้บริการประชาชน เอกสารเลขที่ แก้ไขคร้ังที ่ ฉบับที ่
โรงพยาบาลป่าแดด วนัทีบ่ังคับใช้ หน้าที ่

๑๐. การจัดเกบ็และการเข้าถึงเอกสาร 
 



 

 

 

๑๑. ระบบการติดตามและประเมนิผล 
๑๑.๑ รพ.ๆมีการติดตามตวัซ้ีวดัตามวงรอบท่ีก าหนดและทบทวนตวัซ้ีวดัให้เหมาะสมครอบคลุม 
(9)(9) . ID การเยีย่มส ารวจภายใน/ภายนอก 
๑๑.๓ ติดตามจากการประชุมคณะกรรมการพฒันาคุณภาพ 

๑๒. ภาคผนวก 
๑๒.๑ คู่มือการคดักรองผูป่้วยนอก 
๑๒.๒ แนวทางการส่งต่อผูป่้วย 
๑๒.๓ แผนผงักระบวนการปฏบิัติงานการให้บริการ
ผู้ป่วยนอก ๑๒.๔ แผนผงักระบวนการปฏบิัติงานการ
ให้บริการห้องฉุกเฉิน 

๘

ช่ือเอกสาร สถานทีเ่กบ็ ผู้รับผดิชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา 
๑.เวชระเบียนผูป่้วยนอก แผนกเวชระเบียน หน.แผนกเวช ระเบียน เรียงส าคบัตาม HN ตามท่ี 

กฎหมาย 
ก าหนด 

๒.ระเบียบปฏิบติั/วธีิ ปฏิบติังาน 
(SP/PM/WIMน่วยงานต่างๆ 

- ส านกังานพฒันาคุณภาพ รพ. -ทีมดูแลผูป่้วยนอก -หน.
หน่วย 

เรียงส าคบัตามปี ต า ม ท่ี ร ะ บุ ใ น 
เอกสาร 

 



แผนผงักระบวนการปฏิบติังานการใหบ้ริการผูป่้วยนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๙ 



แผนผงักระบวนการปฏิบัติงานการให้บริการผู้ป่วยอบัุติเหตุและฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๑๐ 


