
ระยะเวลาในการให้บริการ งานผู้ป่วยนอก โรงพยาบาลเจริญศิลป ์

 

 

ระยะเวลา 
(นาที) 

จ านวน              
ผู้ปฏิบัต ิ
งานต่อ 
ผู้ป่วย                 
(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์เปล หน่วยคัด 

กรอง 
ห้องบัตร ห้องตรวจ

ผู้ป่วยนอก 
หน่วยงาน 
รังสีวิทยา 

หน่วยงาน ชันสูตรโรค  ศูนยA์dmit /  
ศูนย์ Refer 

ห้อง ER ห้องจ่าย ยา ห้อง เก็บเงิน 

5-10 นาที 3 คน   ค้นบัตร 
ตรวจสอบ
สิทธ์ิ 

       

10-60นาที 4 คน    งานบริการ
พยาบาล
ผู้ป่วยนอก 
ก่อนตรวจ 
ขณะตรวจ 
หลังตรวจ 

      

30-60นาที 2 คน 
 
 
5 คน 

    
 
 
 
 
 

เอกซเรย ์
 
เจาะเลือด 
รายงานผล 

  
 
 

   

10 นาที 1 คน       ลงทะเบียนใน
ระบบ HOS xP 
ตรวจสอบสิทธ์ิ 
 

   

10-30นาที 4 คน        ฉีดยา 
ท าแผล 

  

10-30นาที 4 คน         จ่ายยา ใบเสร็จรับเงิน 
5-10 นาที 2 คน 

 
 

          
 

ส่งตรวจ
เพิ่มเตมิ 

กลับบ้าน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการผู้ป่วยนอก 

ล าดับที่ แผนผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1 ผู้ป่วยใหม่ 

                                               
 
 ผู้ป่วยเก่า 

5-10 นาที 1.ผู้ป่วยมาเข้ารับ
บริการที ่หน่วยงาน
ผู้ป่วยนอกของ 
โรงพยาบาล 

บริการผู้ป่วยให้มี
ความสะดวก และ
รวดเร็ว 

 1. พยาบาลคัดกรอง                
2. เจ้าหน้าท่ีเปล            
3. เจ้าหน้าท่ีเวช 
ระเบียน 

แบบกรอกประวัติ  

2  5-10นาที 1.ตรวจสอบเพื่อระบุ
ตัวตน โดยใช้บัตร
ประชาชน/บัตร 
ข้าราชการ/สูจิบัตร  
2.ตรวจสอบและ
อนุมัติสิทธิ โดยการลง
ระบบ สารสนเทศของ 
โรงพยาบาล          
3.คัดแยกอาการและ
ส่ง ห้องตรวจตามยา
บาล จุดคดักรอง                         
4.ค้นหาและส่งแฟ้ม
เวช ระเบียนไปตาม
ห้องตรวจ 

1.คัดกรอง/ประเมิน
อาการ ผู้ป่วยอย่าง
ถูกต้องภายใต้ ข้อมูล
ที่ครบถ้วนสมบรูณ์ 
2. มีความถูกต้องของ
เวช ระเบียน และ
สิทธิของ ผู้ป่วย 

1.ระยะเวลาที่ผู้ป่วย 
ได้รับบริการ         
2.อัตราการคดักรอง 
ผิดพลาด                       
3.ระยะเวลาการส่ง 
เวชระเบียนไปท่ี 
คลินิกต่างๆ                    
4.อัตราการค้น
ประวัติ ผดิพลาด 

1. เจ้าหน้าท่ี/ 
พยาบาลวิชาชีพ                        
2. เจ้าหน้าท่ีเวช 
ระเบียน                     
3. เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ สิทธ์ิ 

๑. แบบฟอร์มการคัด 

กรองผู้ป่วย               

๒. แนวทางการ 

ประเมินผู้ป่วย ภาวะ
เร่งด่วน / ฉุกเฉิน           

๓. ใบคัดกรอง                

๔. ใบน าส่งผู้ป่วยเพื่อ 

การบริการผู้ป่วย 

นอก                    
๕. บัตรประจ าตัว 

ผู้ป่วย                   
๖. บัตรประชาชน       
๗. แบบฟอร์มกรอก
ข้อมูล เวชระเบยีน 

ผู้ป่วยใหม ่

1. วิธีปฏิบัติงานWI
การคัดกรอง ผู้ป่วย 
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 10- 20
นาที 

1.1ช่ังน  าหนัก วัด 
สัญญาณชีพ               
1.2ประเมินอาการ
ตาม ความเร่งด่วน ใน
กรณี ผู้ป่วยมีอาการ
เร่งด่วน ติดต่อ
ประสานงานส่ง ER 
1.3ตรวจสอบความ
พร้อม ของเอกสาร
ก่อนเข้า พบแพทย์เช่น 
ผล ชันสูตรโรค x -ray 
EKG ผลตรวจอ่ืนๆ 
1.4ลงบันทึกสัญญาณ

1.ประเมินสภาพและ
อาการ จากข้อมูลที่
เกี่ยวกับภาวะ 
สุขภาพของผู้ป่วย 
โดย มุ่งเน้นท่ีอาการ
ส าคัญ ที่สดุของ
ผู้ป่วย                         
2. มีความสะดวก 
และ รวดเร็วในการ
บริการ ผู้ป่วยฉุกเฉิน 
3. จัดใหผู้้ป่วยเข้ารับ
การ ตรวจตามล าดับ 

1. ระยะเวลาที่ผู้ป่วย 
ได้รับบริการ            
2. ระยะเวลารอคอย 
ก่อนพบแพทย ์

พยาบาลวิชาชีพ  1.WI การแยก 
ประเภทผู้ป่วย ตาม
ความ เร่งด่วน        
2. WI การซัก 
ประวัติคดัแยก 
ผู้รับบริการ              
3. WI แนวปฏิบัติ 
ทางคลินิกเพ่ือ 
ป้องกันการ พลัดตก
หกล้ม 

เข้ารับบริการ
ที่OPD                                                

                            
OPD 

การบริการก่อนตรวจ 



ชีพ น  าหนักส่วนสูง 
อาการส าคญั ประวตัิ 
การเจ็บป่วยในอดตี 
การผ่าตัด ความเสี่ยง 
การแพ้ยา ลงช่ือ 
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  พบแพทย์เพื่อการ
ตรวจรักษา และ
วินิจฉัยโรค 

เอื ออ านวยให้
กระบวนการ ตรวจ
รักษาเป็นไปอยา่ง
สะดวก ปลอดภัย 

 1. แพทย ์           
2. ผู้ช่วยเหลือคนไข้ 
3. พยาบาลวิชาชีพ 
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 5-10 นาที 1. ตรวจสอบค าสั่งการ
รักษา ลงบันทึก การ
วินิจฉัย ค าแนะน า 
การปฏิบัตติัว การ นัด
ครั งต่อไป ค าแนะน า
ใน การท าหัตการ (ถ้า
มี) การนัด ครั งต่อไป 
(ลงวันเดือนปี) การ
เตรียมตัวส าหรับการ
นัด ครั งต่อไป       
1.1ในกรณีที่ต้องมี
การ ตรวจวินิจฉยัเพิ่ม
จะส่งตรวจตามค าสั่ง
ของ การรักษาและเก็บ 

แยกประวัตเิพื่อเข้า 

พบแพทย์อีกครั ง 
ในกรณีที่รับรักษาตัว 
ในโรงพยาบาล               
1.2พยาบาลจะซัก
ประวัติ ดูค าสั่งการ
รักษาของ ชุด admit 
ในกรณีจะต้องให้การ 
รักษาพยาบาลทันท ี
จะท าให้ก่อนและลง 
บันทึกแล้วจึงติดต่อ 

     

การบริการตรวจรักษา 

การบริการหลังตรวจ 



ศูนย์ admit เพื่อส่ง
ผู้ป่วย admit 
1.3ในกรณรีับยากลับ 
บ้านถ้ามีนัดครั งต่อไป 
จะมอบใบนัดให้กับ 
ผู้ป่วยการเตรยีมตัว 
เอกสารการนัดครั ง 
ต่อไป เช่น LAB หรือ 
ตรวจพิเศษอื่นๆ 
2. การลงบันทึกข้อมูล
ทาง คอมพิวเตอร์ นัด
เจาะเลือด ล่วงหน้า
ก่อนพบแพทย์ครั ง
ต่อไป ระบบ ส่งต่อ 
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เอกซเรย ์
 
เจาะเลือด 
รายงานผล 

 

 

60 นาที เจาะเลือดส่งตรวจทาง 
ห้องปฏิบัติการ               
1. รับค าสั่งเจาะเลือด 
2. เจาะเลือด และน า 
ส่งสิ่งส่ง ตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการ                 
3. ท า การตรวจ
วิเคราะห์                     
4. รายงานผลทาง
ระบบ HOS xP 
ตรวจรังสีวินิจฉัย         
1. รับใบส่งตรวจ 
พร้อมเวชระเบียน
ตรวจสอบเพื่อระบตุัว
ผู้ป่วย ลงทะเบยีน
ตรวจทางรังสี          
2.แนะน าผู้ป่วย
เกี่ยวกับการ เปลี่ยน
เสื อผ้าและถอด 
เครื่องประดับ (แล้วแต่
การ ตรวจ)             

ตรวจประเมินและ
รายงานผล ทาง
ห้องปฏิบัติการตาม  
 
 
 
 
 
 
 
1. ผู้ป่วยไดร้ับการ
ถ่ายภาพ เอกซเรย์
อย่างถูกต้อง ถูก คน 
ถูกส่วน                
2. ผู้ป่วยท่ีต้องการ
ฟิล์มด่วน และ
รายงานด่วนได้ผลใน 
เวลารวดเร็ว                   
3. ผู้ป่วยไดร้ับการ
ป้องกัน อันตรายจาก
รังสีตาม มาตรฐาน 

1. อัตราการวัดผล 
และรายงาน 
คลาดเคลื่อน        
2. ระยะเวลารอคอย 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาการ
ประกันเวลา รอคอย
เอกซเรย์ทั่วไป /
ต้องการรายงานด่วน 
( % ) 

1. นักเทคนิค 
การแพทย์                 
2.เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์ 
การแพทย์ 
 
 
 
 
 
1. เจ้าพนักงานรังสี 
การแพทย์                    
2 .คนงาน 

ค าสั่ง/ใบส่งตรวจทาง 

ห้องปฏิบัติการ 
 

ส่งตรวจ
เพิ่มเตมิ 



3. เรยีกผู้ป่วยเข้าห้อง
ตรวจ รังสีวินิจฉัย            
4.จัดท่าและถ่ายภาพ
รังสี                       
5 รายงานผลถ่ายภาพ
ทางรังสี ทางระบบHOS 

xP ของ โรงพยาบาล 
 

4. ผลการวินิจฉัยทาง
รังสี ถูกต้อง 

มาตรฐานวิชาชีพ 

7   1.กรณีรับการรักษาตัว
ใน โรงพยาบาล แพทย์
วินิจฉัย กรณตี้องนอน
โรงพยาบาล จะส่งเข้า
พักในหอผู้ป่วย           
1.1 ลงทะเบียนผู้ป่วย 
คอมพิวเตอร์              
2.กรณีส่งตัวไป
โรงพยาบาล อื่น              
2.1 ส่งต่อผู้ป่วย 
ลงทะเบียนและส่ง
มอบใบส่งตัว  

1.อธิบายขั นตอนการ
รับ บริการตรวจหรือ
วินิจฉัย เพิ่มเติม 

 พยาบาลวิชาชีพ แบบฟอร์มการรับ 
ผู้ป่วยเข้า 
โรงพยาบาล (ชุด 
admit) 
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 10-30
นาที 

1. รับบัตรประจ าตัว
คนไข้จากผู้ป่วย                
2.จัดล าดับคิว
ให้บริการ                  
3.คัดกรองความ
ถูกต้องและ ความ
เหมาะสมในการสั่งยา 
4..ตรวจสอบรายการ
ยาโดย เภสัชกร           
5.ส่งมอบยาและให้
ค าแนะน าการใช้ยา
โดยเภสัชกร                 
งานการเงิน                 
1.ตรวจสอบค่าใช้จ่าย 
2.รับช าระค่าใช้จ่าย 

ผู้ป่วยได้รับยาอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และได้รับค าแนะน า 

ในการใช้ยาจากเภสัช
กร ตาม มาตรฐาน
วิชาชีพ เภสัชกร 

โรงพยาบาล 
 

1. ระยะเวลารอคอย 
ในการรับยา                  
2. อัตราความคลาด 
เคลื่อนในการจ่าย ยา 
3. จ านวนอุบัติการณ์ 
การจ่ายยาทีผู่้ป่วย 
แพ้ซ  า 

1. เภสัชกร               
2. เจ้าพนักงานเภสัช 
กรรม 

1.แบบฟอร์มบันทึก 
ความคลาดเคลื่อน 
ทางยา                  
2.แบบฟอร์มบันทึก 
อาการไม่พึง ประสงค์
จากการใช้ ยา 

 
ห้องยา/การเงิน 

ตรวจ
เพิ่มเติม 

 
Admit 

Refer 
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 5 นาที ผู้ป่วยกลับบา้น   1.เจ้าหน้าท่ีเปล   

 

กลับบ้าน 


