
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือขั้นตอนการใหบริการของโรงพยาบาลขนอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

  คูมือขั้นตอนการใหบริการของโรงพยาบาลขนอมฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใหผูปวยทราบแนวทาง
และขั ้นตอนการใหบริการ เพื ่อประโยชนในการอำนวยความสะดวกแกประชาชนผู มารับบริการ ตาม
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 โดยทาง
โรงพยาบาลขนอมหวังเปนอยางยิ่งวา คู มือฉบับนี้ จะเปนประโยชนท้ังตอเจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานดานการ
ใหบริการและผูมารับบริการตอไป 
 
 

โรงพยาบาลขนอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 
 

หัวขอ                  หนา 
             
แนวคิด           1 
วัตถุประสงค ตารางการใหบริการ       1 - 2 
ผังกระบวนการทำงาน         3 
ระบบงานผูปวยฉุกเฉิน         4 
ระบบงานผูปวยนอก         6 
ระบบงานผูปวยใน         7 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 1 - 
 

แนวคิด 
 ระบบงานบริการของโรงพยาบาลประกอบดวยระบบงานบริการผูปวยฉุกเฉิน ระบบงานบริการผูปวย
นอก ระบบงานบริการผูปวยใน และระบบงานบริการเชิงรุกของโรงพยาบาล ซึ่งแตละระบบจะมีการจัดการ
ไหลเวียนของงานออกเปนข้ันตอนแตการเตรียมความพรอมเพ่ือใหบริการตั้งแตจุดแรกท่ีผูรับบริการเขามาจนถึง
กระท่ังออกจากระบบ 
  
วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใหกระบวนการปฏิบัติงานบริการของโรงพยาบาลขนอม เปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพ่ือใหผูปวยเขาใจ ในระบบงานบริการตาง ๆ ของโรงพยาบาลขนอมได 
 3. เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการทำงาน 
 
 
ตารางการใหบริการผูปวย 

วัน ชวงเชา  (08.00 - 12.00) ชวงบาย (13.00 - 16.00) 
 
 
 

จันทร 

ตรวจโรคท่ัวไป ตรวจโรคท่ัวไป 
คลินิกเบาหวาน ทันตกรรมเฉพาะทาง 
ทันตกรรม คลินิกบำบัดยาเสพติด 
สุขภาพเด็กดี (บริการวัคซีนเด็ก) กายภาพบำบัด 
กายภาพบำบัด แพทยแผนไทย 
แพทยแผนไทย ตรวจสุขภาพแรงงานตางดาว 
ตรวจสุขภาพแรงงานตางดาว  

 
 
 
 

อังคาร 

ตรวจโรคท่ัวไป ตรวจโรคท่ัวไป 
คลินิกความดันโลหิตสูง คลีนิควัณโรค 
วางแผนครอบครัว (บริการคุมกำเนิด) ทันตกรรมเฉพาะทาง 
ทันตกรรมเฉพาะทาง กายภาพบำบัด 
กายภาพบำบัด แพทยแผนไทย 
แพทยแผนไทย ตรวจสุขภาพแรงงานตางดาว 
ตรวจสุขภาพแรงงานตางดาว  

 
 
 

พุธ 

ตรวจโรคท่ัวไป ตรวจโรคท่ัวไป 
ตรวจโรคหอบหืดสัปดาหท่ี 1 และ 3 ทันตกรรมเฉพาะทาง 
คลีนิกจิตเวช สัปดาหท่ี 2 คลีนิกบำบัดยาเสพติด 
ทันตกรรม ตรวจอัลตราซาวดหญิงตั้งครรภรายเกา 
ฝากครรภ รายใหมและรายเกา กายภาพบำบัด 
ตรวจสุขภาพแรงงานตางดาว  
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ตารางการใหบริการผูปวย (ตอ) 

วัน ชวงเชา  (08.00 - 12.00) ชวงบาย (13.00 - 16.00) 
 
 
 

พฤหัสบดี 

ตรวจโรคท่ัวไป ตรวจโรคท่ัวไป 
คลินิกความดันโลหิตสูง ทันตกรรมเฉพาะทาง 
ทันตกรรม หลอดเลือดสมอง สัปดาหท่ี 3 
รับผลเลือดหญิงตั้งครรภรายใหม หลอดเลือดสมอง สัปดาหท่ี 4 
กายภาพบำบัด กายภาพบำบัด 
แพทยแผนไทย แพทยแผนไทย 
ตรวจสุขภาพแรงงานตางดาว ตรวจสุขภาพแรงงานตางดาว 

 
 
 
 

ศุกร 

ตรวจโรคท่ัวไป ตรวจโรคท่ัวไป 
คลินิกเบาหวาน ทันตกรรมเฉพาะทาง 
ไต เรื้อรัง สัปดาหสุดทายของเดือน คลินิกบำบัดยาเสพติด 
ทันตกรรมเฉพาะทาง กายภาพบำบัด 
กายภาพบำบัด แพทยแผนไทย 
แพทยแผนไทย ตรวจสุขภาพแรงงานตางดาว 
ตรวจสุขภาพแรงงานตางดาว   
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ผังกระบวนการทำงาน 
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ระบบงานบริการของโรงพยาบาล 
  ระบบงานบริการของโรงพยาบาลประกอบไปดวยระบบงานบริการผูปวยฉุกเฉิน ระบบงาน
บริการผูปวยนอก ระบบงานบริการผูปวยใน และระบบงานบริการเชิงรุกของโรงพยาบาล ดังนี้ 
 1. ระบบงานบริการผูปวยฉุกเฉิน 
 งานบริการผูปวยฉุกเฉิน (Emergency Medical Services - ER) มีการจัดผังการไหลเวียนของงาน 
เปน 19 ข้ันตอน ดังนี้ 
  1.1 การเตรียมพรอมเพื่อรับผูปวยฉุกเฉินและญาติ เปนขั้นตอนแรกที่มีความสำคัญยิ่ง เพ่ือ
ปองกันความเสี่ยง/อันตรายท่ีอาจเกิดข้ึนจากความไมพรอม ไดแก การเตรียมพรอมดานคน ท้ังดานจำนวนและ
ลักษณะทางรางกายและจิตใจ การเตรียมพรอมดานสิ่งของ ไดแก เครื่องมือ อุปกรณ วัสดุ ทั้งดานจำนวนและ
ความพรอมในการใชงาน การเตรียมพรอมดานเงิน ใหมีเพียงพอตอการใชงาน และการเตรียมพรอมดาน
ระบบงาน ทั้งระบบงานบริการ ระบบสนับสนุนงานบริการ ระบบพัฒนางานบริการ และระบบบริหารงาน
บริการ ซึ่งจำแนกการเตรียมพรอมออกเปนการเตรียมพรอมกอนเริ่มงานประจำวัน/เวร และการเตรียมพรอม
กอนผูรับบริการมาถึง 
  1.2 การตอนรับ ณ จุดแรกที่มาติดตอ โรงพยาบาลจะตองทำใหผู มารับบริการเกิดความ
ประทับใจ ท้ังในดานสถานท่ี ความสะอาด ความเรียบรอย ความสวยงาม ความนาไววางใจ และดานพฤติกรรม
ของผูใหบริการ เชน กริยามารยาท ทาที แววตา วาจา และการกระทำ ฯลฯ ตั้งแตแรกเมื่อผูปวยมาถึงจุดแรก
ท่ีมาติดตอ ซ่ึงอาจเปนจุดของพนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานเวรเปล หรือพนักงานประชาสัมพันธ เปนตน 
  1.3 การจัดทำเวชระเบียน เพื่อใหไดขอมูลของผูปวยที่ถูกตอง ครบถวน และรวดเร็ว ท้ัง
ผูปวยใหมและผูปวยเกา 
  1.4 การพาผูปวยและญาติไปยังหองฉุกเฉิน จากจุดแรกที่มาติดตออยางรวดเร็วและไม
กอใหเกิดความตื่นตระหนดตอผูปวย ญาติผูปวย และผูพบเห็น 
  1.5 การตอนรับผูปวยและญาติ ณ หองฉุกเฉิน เพ่ือใหเกิดความอบอุนใจและเชื่อม่ันในบริการ
ของโรงพยาบาล 
  1.6 การตรวจวินิจฉัยและใหบริการที่รีบดวน ตามลักษณะของผูมารับบริการแตละคนอยาง
เหมาะสม ตามความตองการของผูมารับบริการในทันทีในดานการชวยชีวิต การบรรเทาอาการปวด และการ
บรรเทาอาการตกใจ เปนตน 
  1.7 การนำผูปวยฉุกเฉินและญาติ ไปยังหองปฏิบัติการและหองเอกซเรย เพ่ือใหไดรับบริการ
อยางรวดเร็ว นาประทับใจ และอบอุนใจตลอดเวลา 
  1.8 การใหบริการท่ีหองปฏิบัติการ ท่ีรวดเร็ว นาประทับใจ และอบอุนใจตลอดเวลา 
  1.9 การใหบริการท่ีหองเอกซเรย ท่ีรวดเร็ว นาประทับใจ และอบอุนใจตลอดเวลา 
  1.10 การนำผูปวยฉุกเฉินและญาติกลับไปยังหองฉุกเฉิน หลังจากรับบริการท่ีหองปฏิบัติการ
หรือหองเอกซเรยแลว 
  1.11 การตรวจวินิจฉัยและการใหการรักาพยาบาลที่ครบถวนสมบูรณวา ผูปวยเปนอะไร 
สมควรจะไดรับการดูแลรักษาอยางไร แลวสั่งการรักษาอยางเหมาะสมและครบถวน 
  1.12 การรับไวรักษาในโรงพยาบาล ในกรณีท่ีผูปวยตองเขาพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
  1.13 การใหคำแนะนำและการนัดหมายมารับบริการครั้งตอไปในกรณีที่ผูปวยกลับบานได 
โดยการใหคำแนะนำและการนัดหมายอยางชัดเจนและครบถวนแกผูปวย/ญาติเพ่ือใหเขาใจอยางแทจริง 
  1.14 การนำผูปวยและญาติไปจายเงินคารักษาพยาบาล ดวยความรูสึกวา ไมแพงและคุมคา
กับบริการท่ีไดรับ 
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  1.15 การนำผูปวยและญาติ ไปรับยา ดวยความรูสึกวา เขาเปนบุคคลสำคัญของโรงพยาบาล 
  1.16  การสรางความพึงพอใจใหกับผูปวย/ญาติขณะท่ีรอรับยา ใหเกิดความรูสึกวา ไมนาน 
  1.17 การจายยาใหกับผูปวย/ญาติอยางถูกตอง พรอมคำแนะนำท่ีเหมาะสมและครบถวน 
  1.18 การจายยาใหกับผูปวย/ญาติอยางถูกตอง พรอมคำแนะนำท่ีเหมาะสมและครบถวน 
  1.19 การดำเนินการภายหลังผูปวย/ญาติกลับออกไปแลว ไดแก การบันทึกขอมูลลงใน
ระเบียน/รายงานการเก็บอุปกรณเขาที่ การทำความสะอาด การดูแลสถานที่ใหเปนระเบียบเรียบรอย เพ่ือ
รองรับผูมารับบริการรายตอไป รวมท้ังการติดตามดูแลและใหบริการผูปวยอยางตอเนื่อง 
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2. ระบบงานบริการผูปวยนอก 
 งานบริการรักษาพยาบาลผูปวยนอก มีการจัดผังการไหลเวียนของงานเชนเดียวกับงานบริการ
รักษาพยาบาลผูปวยฉุกเฉิน  
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3. ระบบงานบริการผูปวยใน 
 งานบริการรักษาพยาบาลผู ปวยในมีการจัดผังการไหลเวียนของงานเชนเดียวกับงานบริการ
รักษาพยาบาลผูปวยฉุกเฉินในโครงสรางผังการไหลเวียน แตแตกตางในรายละเอียดของงานและรายละเอียดใน
แตละข้ันตอนการใหบริการ โดยงานบริการรักษาพยาบาลผูปวยในมี 7 ข้ันตอนหลัก ดังนี้ 
 3.1 การเตรียมพรอมเพ่ือรับผูปวยและญาติ เปนข้ันตอนแรกท่ีมีความสำคัญยิ่งเพ่ือปองกันความเสี่ยง/
อันตรายที่อาจเกิดขึ้นจากความไมพรอม ไดแก การเตรียมพรอมดานคน ดานสิ่งของ ดานเงิน และดาน
ระบบงาน ท้ังระบบงานบริการ ระบบสนับสนุนงานบริการ และระบบบรหิารงานบริการเชนเดียวกับงานบริการ
รักษาพยาบาลผูปวยฉุกเฉินแตแตกตางในรายละเอียดของงาน 
 3.2 การพาผูปวยและญาติไปยังหนวยรับผูปวยในเพ่ือใหเกิดความอบอุนใจและไววางใจ 
 3.3 การรับผูปวยไวรักษาในโรงพยาบาล ไดแก การตอนรับผูปวยและญาติใหเกิดความประทับใจ การ
เลือกหองพักที่เหมาะสมตามความตองการของผูปวยและญาติ และการแจงหอผูปวยใหทราบเกี่ยวกับผูปวย
และญาติ เพ่ือจะไดเตรียมการตอนรับไดอยางประทับใจ 
 3.4 การพาผูปวยและญาติ ไปยังหอผูปวย อยางสะดวก สุขสบาย และภาคภูมิใจ 
 3.5 การใหบริการท่ีหอผูปวย ไดแก 
 3.5.1 การตอนรับผูปวยและญาติ ณ หอผูปวย ใหเกิดความอบอุนใจและไววางใจตั้งแตแรกเม่ือ
มาถึง 
 3.5.2 การนำผูปวยและญาติไปยังหองพักท่ีจัดเตรียมไวพรอมมูลแลว 
 3.5.3 การแจงแพทยผูสงผูปวยวาผูปวยมาถึงหอผูปวยเรียบรอยแลว 
 3.5.4 การใหบริการเบื้องตนท่ีหอผูปวยอยางประทับใจ 
 3.5.5 การสรางความพึงพอใจใหกับผูปวยและญาติขณะท่ีแพทยเจาของไข/แพทยประจำยังไมได
มาตรวจ 
 3.5.6 การใหบริการตรวจวินิจฉัยอยางละเอียดโดยแพทยเจาของไข/แพทยประจำหอผูปวย 
 3.5.7 การใหบริการในเวรแรก ซึ่งจะตองมีบริการแรกรับมากมาย ทั้งในดานความเปนอยู การ
ตรวจวินิจฉัยโรคตาง ๆ และการใหการดูแลรักษา 
 3.5.8 การใหบริการในคืนแรก ที่ตองใหการดูแลเปนพิเศษ เนื่องจากผูปวยมีการเปลี่ยนที่นอน
โดยเฉพาะอยางยิ่งท่ีเพ่ิงจะมานอนพักรักษาตัวเปนครั้งแรก 
 3.5.9 การใหบริการในวันที่ 2 จะมีการดำเนินการใหการดูแลรักษาและการตรวจวินิจฉัยโรค
มากมาย 
 3.5.10 การใหบริการในคืนวันท่ี 2 ยังจะตองใหการดูแลเปนพิเศษจนกวาผูปวยจะปรับตัวไดดี 
 3.5.11 การใหบริการในวันที่ 3- 6 สวนมากผูปวยจะปรับตัวใหเขากับการมานอนพักรักษาตัว
ในโรงพยาบาลไดแลว การใหการดูแลก็จะเปนไปตามแบบแผนของหอผูปวย ยกเวนการดูแลพิเศษของผูปวย
บางคน 
 3.5.12 การใหบริการในวันท่ี 7 ในกรณีท่ีผูปวยตองพักรักษาตัวเปนเวลานาน ผูปวยสวนมากจะ
มีความกังวลตอสิ่งตาง ๆ ทางบาน จึงควรจัดบริการใหผูปวยคลายความกังวล 
 3.5.13 การใหบริการหลังจากวันที่ 7 มักจะเปนไปตามแบบแผนของหอผูปวยและการดูแล
พิเศษของผูปวยแตละคน ตามลักษณะของผูปวยและโรคท่ีเปน 
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 3.6 การจำหนายผูปวยออกจากโรงพยาบาล ไดแก 1)การสั่งจำหนายผูปวยโดยแพทยเจาของไข     
2)การรวบรวมขอมูลเพ่ือการจำหนายผูปวยท้ังขอมูลการดูแลรักษาและคาใชจาย 3)การใหบริการกอนท่ีผูปวย
และญาติจะออกจากหอผูปวยใหเกิดความประทับใจ และ 4)การสงผูปวยและญาติออกจากหอผูปวยอยาง
อบอุนใจ ประทับใจและปลอดภัยจนออกจากโรงพยาบาล 
 3.7 การดำเนินการภายหลังจำหนายผูปวย เม่ือผูปวย/ญาติกลับออกไปแลว ไดแก การบันทึกขอมูลลง
ในระเบียน/รายงาน การเก็บอุปกรณเขาที่ การทำความสะอาด การดูแลสถานที่ใหเปนระเบียบเรียบรอย เพ่ือ
รองรับผูมารับบริการรายตอไป รวมทั้งการสรุปขอมูลในเวชระเบียนและการติดตามดูแลใหบริการผูปวยอยาง
ตอเนื่อง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


