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คู่มือปฏิบัติงาน 
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จัดท าโดย : งานผู้ป่วยนอก กลุ่มการพยาบาล 
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ค าน า 

 
ปัจจุบันมีผู้มารับบริการแผนกผู้ป่วยนอก ของโรงพยาบาลเป็นจ านวนมาก และหลากหลายห้องตรวจ

แตกต่างกันตามประเภทผู้ป่วย เพ่ือให้การบริการตรงกับความต้องการของผู้มารับบริการ ด้วยวิธีปฏิบัติที่ดีที่สุด 
ตลอดจนสนองความต้องการของหน่วยงานต่างๆ ดังนั้น คณะท างานการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการให้บริการผู้ป่วย
นอกขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการให้บริการผู้ป่วยนอกให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือให้สามารถ
ประเมินประสิทธิภาพการให้บริการได้อย่างถูกต้อง ได้มาตรฐานและสร้างความพึงพอใจให้กับผู้มารับบริการ ตลอด
ทั้งหน่วยงานข้างต้นให้เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว อันนามาซึ่งประโยชน์สูงสุดของโรงพยาบาล 

 
 

กลุ่มงานการพยาบาล 
ปีงบประมาณ 2563 
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๑. วัตถุประสงค์ 

๑.๑ เพ่ือให้กระบวนการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยนอก ของโรงพยาบาลเวียงป่าเป้า เป็นระบบและปฏิบัติ
ตามมาตรฐานเดียวกัน 

๑.๒ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยนอก มีความรู้ ความ
เข้าใจ และใช้เป็นแนวทางในการน ากระบวนการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วย ไปใช้ได้อย่างถูกต้องส่งผลให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ป่วยได้รับการรักษาพยาบาลที่มีคุณภาพ สะดวก ปลอดภัย และเกิด
ความพึงพอใจ 

๑.๓ เพ่ือใช้ในการสื่อสารเกี่ยวกับข้ันตอน แนวทาง กระบวนการที่ใช้เพ่ือให้บริการแก่ผู้มารับบริการ
รับทราบ 
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๒. ผังกระบวนการท างาน 

     
 
 
 
 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ 
มาตรฐาน

เวลา (นาที) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบยีบ ข้อบังคบั) 

ผู้รับผิดชอบ 
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2 นาท ี
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3 นาที 
 

 

คู่มือการคัด
กรองผู้ป่วย 

พยาบาลคัด
กรอง 

๓. 
 

 
5 นาที  

 
 

จนท.เวช
ระเบียน/จนท.
สิทธิการรักษา 

๔. 
 

 
 

3 นาที 
 

 

-คู่มือการเคลื่อน 
ย้ายผู้ป่วย 

พยาบาลห้อง
ตรวจโรค 

๕. 
 

 
60 นาที 

 
 

-คู่มือการประเมินและ
การส่งต่อผู้ป่วย 
-คู่มือการส่งปรึกษา
ระหว่างห้องตรวจ 
-คู่มือการจ าหน่าย
ผู้ป่วย 

แพทย์ผู้รักษา/
พยาบาลห้อง

ตรวจโรค 

๖.  
5 นาที  

 
 

 จนท.การเงิน 

๗. 
 

15 นาที  
 

 เภสัชกร 

๘. 
 

5 นาที  
 

  

การเขา้รบับรกิาร
ผูป่้วยนอก 

จุดคดักรอง 

ลงทะเบยีนผูป่้วย / 
ตรวจสอบสทิธ ิ

 

 

ฉุกเฉิน 
ไม่ฉุกเฉิน 

หอ้งฉุกเฉิน 
หอ้งตรวจโรค 

กระบวนการ 
ตรวจรกัษา 

 

ช าระเงิน 

การตรวจ
วินิจฉยัทาง
ห้องปฏิบติั
การและ
รังสีวิทยา 

ศูนยรั์บป่วย 

รบัยา 

จ าหน่าย 

รับป่วย 

ไม่รับป่วย 

ไม่มียา 

มียา 
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๓. ขอบเขต    
         คู่มือการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยนอก ของโรงพยาบาลเวียงป่าเป้า มีรายละเอียดเนื้อหาครอบคลุม
ถึงการจัดกระบวนการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยนอก เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อก าหนด และขั้นตอน      
ของกระบวนการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยนอก 
 
๔. ความรับผิดชอบ 
 ๔.๑  พยาบาลคัดกรอง ท าหน้าที่ ประเมินสภาวะผู้ป่วยเบื้องต้น ตามเกณฑ์มาตรฐานการประเมินสภาวะ
อาการ เพ่ือคัดแยก และส่งผู้ป่วยเข้ารับการตรวจรักษา 
 ๔.๒   เจ้าหน้าที่เวชระเบียน ท าหน้าที่ ท าประวัติลงทะเบียนเป็นผู้ป่วยของโรงพยาบาลและค้นเวชระเบียนทุก
ราย ทั้งผู้ป่วยใหม่ ผู้ป่วยเก่า แล้วส่งเวชระเบียนผู้ป่วยไปห้องตรวจแผนกต่างๆ 
  ๔.๓   พยาบาลห้องตรวจโรคประเมินอาการ วัดสัญญาณชีพ (Vital signs) ซักประวัติ อาการที่มาพบแพทย์
ผู้ป่วยก่อนพบแพทย์ บันทึกข้อมูลการประเมินอาการเบื้องต้น ประวัติการเจ็บป่วยและสัญญาณชีพ หากมีภาวะ
ฉุกเฉิน หรือเร่งด่วน รีบน าส่งหน่วยงานอุบัติเหตุและฉุกเฉิน ติดตามผลการตรวจทางรังสีหรือผลการตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการ หรือประวัติอ่ืนๆจากการตรวจในครั้งที่แล้ว จัดคิวห้องตรวจตามล าดับก่อนหลัง พยาลวิชาชีพ
ตรวจสอบค าสั่งการรักษาและปฏิบัติตามให้ครบถ้วน และการให้ค าแนะน าก่อนจ าหน่าย 
    ๔.๔ แพทย์  ท าหน้าที่ ตรวจวินิจฉัยและสั่งการรักษา  
   ๔.๕ เภสัชกร ท าหน้าที่ จัดยา ตรวจสอบรายการยาตามค าสั่งแพทย์ และเรียกผู้ป่วยเพื่อรับยา เภสัชกรให้
ค าแนะน าการใช้ยาผลข้างเคียงจากการใช้ยาแต่ละรายการ และจ่ายยาให้ผู้ป่วย 
 
๕. ค าจ ากัดความ 
 ๕.๑ ผู้มารับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับการตรวจรักษา หรือผู้ที่มาติดต่อกับหน่วยงานของโรงพยาบาล ในกรณี
ที่มารับการรักษาพยาบาล อาจเรียกว่าผู้ป่วย  
 ๕.๒ ผู้ป่วยนอก หมายถึง ผู้ที่รับการตรวจรักษาตามห้องตรวจโรค/หน่วยให้บริการ ตรวจวินิจฉัยต่างๆโดยไม่
ต้องนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล  
 ๕.๓ การคัดกรอง/คัดแยกผู้ป่วย หมายถึง การสอบถามความต้องการรับบริการตรวจรักษาของผู้มารับบริการ 
การประเมินสภาพ อาการ ซักประวัติความเจ็บป่วย ประเมินตามแนวทางการคัดกรอง(ESI triage Level) และส่ง
ผู้ป่วยไปห้องตรวจโรค 
 ๕.๔ การตรวจสอบสิทธิ์ หมายถึง การตรวจสอบสิทธิที่ผู้มารับบริการอ้างถึงต่างๆ เช่น ระบบจ่ายตรง
กรมบัญชีกลาง ประกันสุขภาพถ้วนหน้า ประกันสังคม บริษัทคู่สัญญา หรือสิทธิ์อื่นๆ ว่าสิทธินั้นถูกต้องหรือไม่ 
รวมถึงการออกเอกสารรับรองสิทธิ์ให้แก่ผู้รับริการ 
  ๕.๕ เวชระเบียนผู้ป่วย หมายถึง การรวบรวมข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสุขภาพของผู้ป่วยและประวัติสุขภาพรวมถึง
ประวัติการเจ็บป่วยในอดีตและในปัจจุบันและการรักษาซึ่งจดบันทึกไว้โดยแพทย์ผู้ดูแล เวชระเบียนจะต้องบันทึก
ตามเวลาที่ศึกษาดูแลผู้ป่วย และควรจะต้องมีข้อมูลที่เพียงพอที่จะต้องบอกให้ทราบถึงการพิเคราะห์โรค และการ
ดูแลรักษาโรคได้ และต้องเป็นเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน[3] 
  ๕.๖ กระบวนการให้บริการผู้ป่วยนอก หมายถึง การให้บริการตรวจรักษาพยาบาล/การวินิจฉัย การส่งเสริม การ
ฟ้ืนฟู สุขภาพ และการป้องกันโรคแก่ผู้ที่มารับการตรวจรักษาตามห้องตรวจโรคต่างๆ โดยไม่ต้องนอนพักรักษาตัว
ในโรงพยาบาล 
 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%8A%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99#cite_note-3
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๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 ๖.๑ ผู้ป่วยได้รับการคัดกรองทันเวลา 
 ๖.๒ ผู้ป่วยได้รับการประเมิน คัดกรอง อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 ๖.๓ ผู้ป่วยได้รับการปฏิบัติตามมาตรฐาน วิชาชีพ 
    ๖.๔ การบันทึกเวชระเบียน ถูกต้องครบถ้วน สมบรูณ์ 
 
๗. ตัวช้ีวัด  
 ๗.๑ อัตราผู้ป่วยที่มีภาวะฉุกเฉินขณะรอพบแพทย์ 
๗.๒ อัตราผู้ป่วยที่พยาบาลคัดกรองไม่สามารถประเมินอาการได้ถูกต้องตาม Triage Level (ESI) 
๗.๓ อัตราการส่งผู้ป่วยตรวจผิดห้องตรวจ 
๗.๕ อัตราความพึงพอใจผู้ป่วยนอก 
๗.๖ ระยะเวลารอคอยพบแพทย์ 
๗.๗ อัตราการระบุเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรักษาผิดพลาด 
 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ผู้ป่วยทุกสิทธิการรักษา 
   ๘.๑ ผู้ป่วยที่เข้ามารับการตรวจรักษาติดต่อที่จุดคัดกรอง ดังนี้ 
  จุดคัดกรอง 1 ด้านประชาสัมพันธ์ 
  จุดคัดกรอง 2 งานเวชระเบียน 

 จุดคัดกรอง 3 งานผู้ป่วยนอก 
  ๘.๒ พยาบาลจุดคัดกรองท าการประเมินอาการผู้ป่วย 
 ๘.๒.๑ การประเมินผู้ปฏิบัติตามคู่มือการคัดกรอง 
 ๘.๒.๒ ผู้ป่วยที่มีความเสี่ยงหรืออยู่ในภาวะวิกฤต (Level 1,2,3) ส่งตรวจที่ห้องฉุกเฉินพร้อมทั้งบันทึก
ข้อมูลการส่งต่อผู้ป่วย 
          ๘.๒.๓ พยาบาลคัดกรองเบื้องต้นและแยกผู้ป่วยส าหรับตามกลุ่มโรค 
 ๘.๒.๔ พยาบาลบันทึกข้อมูลการคัดกรองลงในใบน าส่งผู้ป่วย 
 ๘.๓ กรณีผู้ป่วยรายใหม่ต้องกรอกข้อมูลส าหรับท าประวัติให้เป็นไปตามวิธีการปฏิบัติการท าบัตรผู้ป่วยใหม่  
ติดต่อท าแฟ้มประวัติที่เวชระเบียน 
๘.๔ กรณีผู้ป่วยเก่าท่ีมีแฟ้มประวัติการรักษาอยู่ที่ รพ. ติดต่อแผนกเวชระเบียนเพ่ือ Visit แฟ้มไปที่ห้องตรวจใช้ใบ
น าส่งและ บัตรประชาชน 
๘.๕ ผู้ป่วยที่มีสิทธิการรักษาต่าง ๆ ติดต่อยืนสิทธิที่ห้องต่าง ๆ ตามสิทธิเพื่อตรวจสอบสิทธิและออกเอกสารรับรอง
สิทธิการรักษา 
๘.๖ ผู้ป่วยเข้ารับการตรวจที่ห้องตรวจโรคต่าง ๆ  
 ๘.๖.๑ ยื่นใบน าส่ง/เอกสารรับรองสิทธิที่ห้องตรวจ 
 ๘.๖.๒ เจ้าหน้าที่ห้องตรวจประเมินอาการ/วัดสัญญาณชีพ ซักประวัติอาการเจ็บป่วย พร้อมทั้งบันทึก
ข้อมูลลงในเวชระเบียนและจัดล าดับการเข้ารับบริการตามกระบวนการตรวจรักษาของห้องตรวจ  
 ๘.๖.๓ แพทย์ท าการตรวจเพื่อวินิจฉัยโรคตามกระบวนการตรวจรักษาและให้การรักษาตามมาตรฐาน
วิชาชีพ 



๘ 
 

 ๘.๖.๔ หลังจากแพทย์ตรวจเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่ห้องตรวจท าการบันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศ 
ตรวจสอบความถูกต้องของเวชระเบียน ใบสั่งยา และให้ค าแนะน าตามแผนการรักษา และการสร้างเสริมสุขภาพ 
ออกใบนัดตรวจให้กับผู้ป่วยที่แพทย์นัดตรวจติดตามผลการรักษา 
๘.๗ ผู้ป่วย/ญาติน าใบสั่งยาและเวชภัณฑ์ ไปรับยาที่ห้องจ่ายยาผู้ป่วยนอก/ห้องรับรอง เภสัชกรให้ค าแนะน าแก่
ผู้ป่วยตามมาตรฐานวิชาชีพ   
 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๙.๑ พ.ร.บ.สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ๙.๒ พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๕ 
 ๙.๓ พ.ร.บ.ประกันสังคม พ.ศ.๒๕๓๓ 
    ๙.๔ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
  

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
๑.เวชระเบียนผู้ป่วยนอก แผนกเวชระเบียน 

 
หน.แผนกเวช
ระเบียน 

เรียงล าดับตาม HN ตามท่ี
กฎหมาย
ก าหนด 

๒.ระเบียบปฏิบัติ/วิธี
ปฏิบัติงาน
(SP/PM/WI)หน่วยงานต่างๆ 

- ส านักงานพัฒนาคุณภาพ 
รพ. 
-  

-ทีมดูแลผู้ป่วยนอก 
-หน.หน่วย 

เรียงล าดับตามปี ตามท่ีระบุใน
เอกสาร 

 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 ๑๑.๑ รพ.ฯมีการติดตามตัวชี้วัดตามวงรอบที่ก าหนดและทบทวนตัวชี้วัดให้เหมาะสมครอบคลุม 
 ๑๑.๒ การเยี่ยมส ารวจภายใน/ภายนอก 
 ๑๑.๓ ติดตามจากการประชุมคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ 
 
๑๒. ภาคผนวก 
๑๒.1 แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานการให้บริการผู้ป่วยนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานการให้บริการผู้ป่วยนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เข้ารับบริการที ่OPD 
 

คัดกรอง 
 

ยื่นบัตรและตรวจสอบสิทธิที่หอ้งเวชระเบียน 

ยื่นใบส่งตรวจและลงบันทึก 
 

วัด Vital sign และซักประวัติที่คลินิกตา่งๆ 
 

ประเมินอาการเบื้องต้น 

รับบัตรคิวและรอหน้าห้องตรวจ 
 

วิธีช าระเงิน 
 

ช าระเงินและรับใบเสร็จ 
 

เจาะเลือด / ตรวจรังสีวินิจฉยั 
 เข้าพบแพทย์ตรวจรกัษาและประเมิน

อาการ 
 

แพทยว์ินิจฉยัและสั่งการรักษา 
 

รอผลตรวจ 
 

พบพยาบาลหนา้ห้องตรวจให้ข้อมูล ก่อนจ าหน่าย
จ าหน่าย 
 

ส่งปรึกษาคลินิกอื่น 
 

ส่งไปคลินิกอื่นตามขั้นตอน 
 

ยื่นใบสั่งยาที่ห้องยาและคิดราคายา 
 

วิธีช าระเงิน 
 

ช าระเงินและรับใบเสร็จ 
 

รอรับยาและรับค าแนะน าการใช้ยา 
 

กลับบ้าน 
 

ไม่ฉุกเฉิน 
 

นัดเจาะเลือด 
 

ER 

ศูนย์ Admit รับเป็น
ผู้ป่วยใน 
 

ประสานงานเพ่ือการส่งต่อ 
 

เงินสด 
 

ฉุกเฉิน 

 

  รับป่วย 

ส่งปรึกษา 

ไม่ส่งปรึกษา 

  รับป่วย 

  ไม่รับป่วย 

ตน้สงักดัหรือใชสิ้ทธ์ิ 

รอผลตรวจ 
 

ไม่รอผลตรวจ 
 

ส่งต่อ 


