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๑. วัตถุประสงค์ 

 ๑.๑ เพ่ือให้กระบวนการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยนอก และผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉินของโรงพยาบาล 
วังสมบูรณ์เป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 

๑.๒ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยนอก และผู้ป่วย
อุบัติ เหตุฉุกเฉิน มีความรู้  ความเข้าใจ และใช้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับการให้บริการ 
ผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉินของโรงพยาบาลวังสมบูรณ์ไปใช้ได้อย่างถูกต้องชัดเจน ท าให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ป่วยได้รับการรักษาพยาบาลที่มีคุณภาพ สะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย 
และเกิดความพึงพอใจ 

๑.๓ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

2. ขอบเขต 

การปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยนอก และผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉินของโรงพยาบาลมีรายละเอียดเนื้อหา
ครอบคลุมถึงการจัดกระบวนการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยนอก และผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉิน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามข้อก าหนด และข้ันตอน ของกระบวนการปฏิบัติงานบริการผู้ป่วยนอก 

3. ความรับผิดชอบ 

 3.๑  พยาบาลคัดกรองท าหน้าที่ ประเมินสภาวะผู้ป่วยเบื้องต้น ตามเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน
สภาวะอาการ เพ่ือคัดแยก และส่งผู้ป่วยเข้ารับการตรวจรักษา 

 3.๒ เจ้าหน้าที่เวชระเบียน ท าหน้าที่ ท าประวัติลงทะเบียนเป็นผู้ป่วยของโรงพยาบาลและ 
ค้นหาเวชระเบียนทุกราย ทั้งผู้ป่วยรายใหม่ ผู้ป่วยรายเก่า แล้วส่งเวชระเบียนผู้ป่วยไปห้องตรวจแผนกต่างๆ 

 3.๓ พยาบาลห้องตรวจโรคประเมินอาการ วัดสัญญาณชีพ (Vital signs) ซักประวัติ อาการที่มา 
ก่อนพบแพทย์ บันทึกข้อมูลการประเมินอาการเบื้องต้น ประวัติการเจ็บป่วยและสัญญาณชีพ หากมีภาวะ
ฉุกเฉิน หรือเร่งด่วน รีบน าส่งหน่วยงานอุบัติเหตุและฉุกเฉิน ติดตามผลการตรวจทางรังสีหรือผลการตรวจ 
ทางห้องปฏิบัติการ หรือประวัติ อ่ืนๆจากการตรวจในครั้งที่แล้ว จัดคิวห้องตรวจตามล า ดับก่อนหลัง  
พยาลวิชาชีพตรวจสอบค าสั่งการรักษาและปฏิบัติตามให้ครบถ้วน และการให้ค าแนะน าก่อนจ าหน่าย 

 3.๔ แพทย์  ท าหน้าที่ ตรวจวินิจฉัยและสั่งการรักษา 

 3.๕ เภสัชกร ท าหน้าที่ จัดยา ตรวจสอบรายการยาตามค าสั่งแพทย์ และเรียกผู้ป่วยเพ่ือรับยา  
เภสัชกรให้ค าแนะน าการใช้ยาผลข้างเคียงจากการใช้ยาแต่ละรายการ และจ่ายยาให้ผู้ป่วย 

4. ค าจ ากัดความ 

 4.๑ ผู้ มารับบริการ หมายถึ ง ผู้ที่มารับการตรวจรักษา หรือผู้ ที่มาติดต่อกับหน่วยงาน 
ของโรงพยาบาล ในกรณีที่มารับการรักษาพยาบาล อาจเรียกว่าผู้ป่วย  

 4.๒ ผู้ป่วยนอก หมายถึง ผู้ที่รับการตรวจรักษาตามห้องตรวจโรค/หน่วยให้บริการ ตรวจวินิจฉัย
ต่างๆโดยไม่ต้องนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล  



 

 4.๓ การคัดกรอง/คัดแยกผู้ป่วย หมายถึง การสอบถามความต้องการรับบริการตรวจรักษา 
ของผู้มารับบริการ การประเมินสภาพ อาการ ซักประวัติความเจ็บป่วย ประเมินตามแนวทางการคัดกรอง 
(ESI triage Level) และส่งผู้ป่วยไปห้องตรวจโรค 

4.4 การตรวจสอบสิทธิ  หมายถึง  การตรวจสอบสิทธิที่ผู้มารับบริการอ้างถึงต่างๆ เช่น  
ระบบจ่ายตรง  กรมบัญชีกลาง ประกันสุขภาพถ้วนหน้า ประกันสังคม  หรือสิทธิอ่ืนๆ ว่าสิทธินั้นถูกต้องหรือไม่
รวมถึงการออกเอกสารรับรองสิทธิให้แก่ผู้รับบริการ 

4.5 เวชระเบียนผู้ป่ วย  หมายถึ ง   การรวบรวมข้อ เท็จจริ ง เกี่ ยวกับสุขภาพของผู้ ป่ วย 
และประวัติสุขภาพรวมถึงประวัติการเจ็บป่วยในอดีตและในปัจจุบัน และการรักษาซึ่งจดบันทึกไว้โดยแพทย์
ผู้ดูแลเวชระเบียนจะต้องบันทึกตามเวลาที่ศึกษาดูแลผู้ป่วย และควรจะต้องมีข้อมูลที่เพียงพอที่จะต้องบอก 
ให้ทราบถึงการพิเคราะห์โรค และการดูแลรักษาโรคได้ และต้องเป็นเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน 

4.6 กระบวนการให้บริการผู้ป่วยนอก  หมายถึง  การให้บริการตรวจรักษาพยาบาล/การวินิจฉัย  
การส่งเสริม การฟ้ืนฟู สุขภาพ และการป้องกันโรคแก่ผู้ที่มารับการตรวจรักษาตามห้องตรวจโรคต่างๆ  
โดยไม่ต้องนอนพกัรักษาตัวในโรงพยาบาล 

5. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 5.1 ผู้ป่วยได้รับการคัดกรองอย่างรวดเร็ว 

 5.2 ผู้ป่วยได้รับการประเมิน คัดกรอง อย่างถูกต้องเหมาะสม 

 5.3 ผู้ป่วยได้รับการปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพ 

 5.4 การบันทึกเวชระเบียน ถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ 

6. ตัวช้ีวัด 

 6.1 อัตราผู้ป่วยที่มีภาวะฉุกเฉินขณะรอพบแพทย์ 

 6.2 อัตราผู้ป่วยที่พยาบาลคัดกรองไม่สามารถประเมินอาการได้ถูกต้องตาม Triage Level (ESI) 

 6.3 อัตราการส่งผู้ป่วยตรวจผิดห้องตรวจ 

 6.4 ระยะเวลารอพบแพทย์ในผู้ป่วยกลุ่ม 3B (ไม่เกิน 30 นาที) 

 6.5 อัตราความพึงพอใจผู้ป่วยนอก 

 6.6 ระยะเวลารอคอยพบแพทย์ 

 6.7 อัตราการระบุเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรักษาผิดพลาด 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 7.1 ผู้ป่วยที่เข้ามารับการตรวจรักษาติดต่อที่จุดคัดกรอง 

 7.2 พยาบาลจุดคัดกรองท าการประเมินอาการผู้ป่วย 

  7.2.1 การประเมินผู้ปฏิบัติตามคู่มือการคัดกรอง 

  7.2.2 ผู้ป่วยที่มีความเสี่ยงหรืออยู่ในภาวะวิกฤต (Level 1,2,3) ส่งตรวจที่ห้องฉุกเฉินพร้อม
ทั้งบันทึกข้อมูลการส่งต่อผู้ป่วย 

  7.2.3 พยาบาลคัดกรองเบื้องต้นและแยกผู้ป่วยส าหรับตามกลุ่มโรค 



 

  7.2.4 พยาบาลบันทึกข้อมูลการคัดกรองลงในใบน าส่งผู้ป่วย 

 7.3 กรณีผู้ป่วยรายใหม่ต้องกรอกข้อมูลส าหรับท าประวัติให้เป็นไปตามวิธีการปฏิบัติการท าบัตรผู้ป่วย
ใหม่ ติดต่อท าแฟ้มประวัติที่เวชระเบียน 

 7.4 กรณีผู้ป่วยเก่าที่มีแฟ้มประวัติการรักษาอยู่ที่ รพ.ติดต่อแผนกเวชระเบียนเพ่ือ visit แฟ้มไปที่ 
ห้องตรวจใช้ใบน าส่งและบัตรประชาชน 

 7.5 ผู้ป่วยที่มีสิทธิการรักษาต่างๆติดต่อยืนยันสิทธิที่ห้องงานประกัน เพ่ือตรวจสอบสิทธิและ 
ออกเอกสารรับรองสิทธิการรักษา 

 7.6 ผู้ป่วยเข้ารับการตรวจที่ห้องตรวจโรคต่างๆ 

  7.6.1 ยื่นใบน าส่ง/เอกสารรับรองสิทธิที่ห้องตรวจ 

  7.6.2 เจ้าหน้าที่ห้องตรวจประเมินอาการ/วัดสัญญาณชีพ ซักประวัติอาการเจ็บป่วยพร้อมทั้ง
บันทึกข้อมูลลงในเวชระเบียนและจัดล าดับการเข้ารับบริการตามกระบวนการตรวจรักษาของห้องตรวจ 

  7.6.3 แพทย์ท าการตรวจเพ่ือวินิจฉัยโรคตามกระบวนการตรวจรักษาและให้การรักษา 
ตามมาตรฐานวิชาชีพ 

  7.6.4 หลังจากแพทย์ตรวจเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่ห้องตรวจท าการบันทึกข้อมูลลง 
ระบบ HOSxP ตรวจสอบความถูกต้องของเวชระเบียน ใบสั่งยา และให้ค าแนะน าตามแผนการรักษา  
และการสร้างเสริมสุขภาพออกใบนัดตรวจให้กับผู้ป่วยที่พบแพทย์นัดตรวจติดตามผลการรักษา 

 7.7 ผู้ป่วย/ญาติ น าใบสั่งยาและเวชภัณฑ์ ไปรับยาที่ห้องจ่ายยาผู้ป่วยนอก เภสัชกรให้ค าแนะน า 
แก่ผู้ป่วยตามมาตรฐานวิชาชีพ 

8. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
๑.เวชระเบียนผู้ป่วยนอก แผนกเวชระเบียน งานเวชระเบียน เรียงล าดับ

ตาม HN 
ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

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

แผนกเวชระเบียน - ทีมดูแลผู้ป่วย
นอก 
- หน.หน่วย 

เรียงล าดับ
ตามปี 

ตามท่ีระบุใน 
เอกสาร 

 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 9.1 รพ.ฯมีการติดตามตัวชี้วัดตามวงรอบที่ก าหนดและทบทวนตัวชี้วัดให้เหมาะสมครอบคลุม 
 9.2 การเยี่ยมส ารวจภายใน/ภายนอก 
 9.3 ติดตามจากการประชุมคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ 
10. ภาคผนวก 

 10.1 คู่มือการคัดกรองผู้ป่วยนอก 
 10.2 แนวทางการส่งต่อผู้ป่วย 
 10.3 แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานการให้บริการผู้ป่วยนอก 
 10.4 แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานการให้บริการห้องฉุกเฉิน 


