
 

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

โรงพยาบาลเกาะช้าง 

อำเภอเกาะช้าง  จังหวัดตราด 
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คำนำ 

 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบตัิงานฉบับนี้ประกอบดว้ยรายละเอียดขั้นตอนการให้บริการตรวจ
รักษาของแต่ละหน่วยงาน ในโรงพยาบาลเกาะช้าง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจและรับทราบขอบเขตใน
การปฏิบัติงานของตนเองรวมไปถึงเพื่อนร่วมงาน และทราบช่องทางการสื่อสารระหว่างหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก ซึ่งมีผลต่อประสิทธิภาพของการให้บริการ การลดความเสีย่งต่อการ
ละเมิดสิทธิของผู้รับบริการ และลดความขัดแย้งระหวา่งหน่วยงานทัง้ภายในและภาบนอกองค์กร 

  ผู้จัดทำ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นส่วนสำคัญในการ
พัฒนาองค์กรและเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และผู้มารับบริการ การตรวจรักษาของ
โรงพยาบาลเกาะช้าง และขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน ทุกหน่วยงาน มา ณ โอกาสนี้ หากมี
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมผู้จัดทำยินดีรับฟังทุกความคิดเห็นเพื่อจะได้นำมาปรับปรุง พัฒนาต่อไป  
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  โรงพยาบาลเกาะช้าง 
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วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการให้บริการของหน่วยงานต่างๆภายใน

โรงพยาบาลเกาะช้าง 
*************************************** 

 

  ๑.  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการบริการตาม
ภารกิจหลักที่ได้รับมอบหมาย และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน 
  ๒. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นระบบมาตรฐานเดียวกัน 
  3. เพื่อใชเ้ป็นสื่อกลางในการประสานงาน 
  4. เพื่อใหผู้้รับบริการได้รับการรกัษาพยาบาลที่มีคุณภาพ และเกิดความพึงพอใจ 
  5. เพื่อใหผู้้บรหิาร ติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
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จุดคัดกรองผู้ป่วยเบื้องต้น 
การให้บริการท่ีจุดคัดกรองผู้ป่วย ( OPD Screen) 

 

  

 

 

 

  

เขา้รบับรกิารคดักรองเบือ้งตน้ 

อาการส าคญั/ V/S / ชั่ง

น า้หนกั นอกเวลาราชการ 

ลงทะเบียนเปิดบตัรส าหรบัรบั

คิวการรกัษาที่จดุ OPD Screen 

เขา้รบับรกิารตรวจรกัษาตาม

หน่วยรบับรกิารแต่ละจดุ 

ในเวลาราชการ 

ลงทะเบียนเปิดบตัรส าหรบัรบัคิว

การรกัษาที่หอ้งประกนัสขุภาพ 
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แผนผงักระบวนการปฏิบัติงานการให้บริการผู้ป่วยนอกโรงพยาบาลเกาะช้าง 

 

ผูป่้วยใหม่/ผูป่้วยเก่า  

  

 

 
  

เขา้รบับรกิารที่ OPD 

        ประเมินผูป่้วยคดักรองผูป่้วย 

      อาการส าคญั/ V/S / ชั่งน า้หนกั 

 

Resuscitation 

Emergency 

Urgent 

 
ER 

Semi-urgent 

Non-urgent 

OPD 

ผูป่้วยไม่มีนดั ผูป่้วยนดั 

  

คลินิก ทั่วไป 
พยาบาล Screen ซกัประวตัิ 

Key ประวตัิใน Hos XP 

*สง่ต่อพยาบาลหนา้หอ้งตรวจ 

- ตรวจสอบใหพ้บแพทยต์ามคิว 

- ตรวจสอบติดตามผล Lab , X-ray 

- ออกเอกสารเพิ่มเติม 

- Reassessment ซ า้ในรายที่ตอ้งเฝา้ระวงั 

*สง่ผูป่้วยเขา้รบัการตรวจพบแพทย ์

Admit/Refer/กลบับา้น 

สง่เขา้คลินิกเฉพาะ

ของผูป่้วย 

รบัใบนดั/ออกใบรบัรองแพทย/์

สง่ตรวจเพ่ิมเติม/สง่พบแผนก

อื่น/ท าหตัถการโดย พยาบาล 

Exist Nurse Clinic 

หอ้งยา/การเงิน 

*หากมีการตรวจพิเศษ เช่น ตรวจ

เลือด ตรวจรงัสีเอกซเรย ์ดแูลให้

ผูป่้วยไดร้บัการตรวจก่อนพบแพทย ์

*หากผูป่้วยมา F/U อาการโดยไม่มี

การตรวจพิเศษใดๆ สามารถสง่

ตรวจพบแพทยไ์ด ้

รบัใบนดั/ออกใบรบัรอง

แพทย/์สง่ตรวจเพ่ิมเติม/สง่

พบแผนกอื่น/ท าหตัถการ

โดยพยาบาลหนา้หอ้งตรวจ 

รบัใบนดั/ออกใบรบัรอง

แพทย/์สง่ตรวจเพ่ิมเติม/สง่

พบแผนกอื่น/ท าหตัถการ

โดยพยาบาลหนา้หอ้งตรวจ 



 OPD  
ไม่ฉกุเฉิน  

Semi-urgent 

Non-urgent 

 

ฉกุเฉิน /ฉกุเฉินมาก 
Resuscitation 

Emergency 

Urgent 

 

กรณีเสียชีวิต  

 
รบัเป็นผูป่้วยใน  

ส่งต่อ รพ.อื่น  

นดั F/U ในบางกรณี 

           4 
      

                      แผนผงักระบวนการปฏบิัติงานการให้บริการผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉินโรงพยาบาลเกาะช้าง  

 

               ผูป่้วยใหม่/ผูป่้วยเก่า  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูป่้วยเขา้รบั

บรกิารที่ ER 

ประเมินอาการ คดักรองผูป่้วย 

งานบรกิารพยาบาลก่อนพบแพทย ์

ซกัประวตัิเขา้ระบบ Hos-xp 

ประเมินสญัญาณชีพ 

    แพทยต์รวจวินิจฉยัรกัษา 

     งานบรกิารหลงัพบแพทย ์

สง่ตรวจเพ่ิมเติม เจาะ

เลือด/ เอกซเรย/์ 

Consoult แพทยเ์ฉพาะ

ทาง /ปรกึษาคลินคิ

อื่นๆ 

ไม่สง่ตรวจเพ่ิมเติม                        

รบัยา + การเงิน 

กลบับา้น 

รบัยา + การเงิน 

กลบับา้น 

Admit  

 Refer 

ชนัสตูร 
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กระบวนการปฏิบัติงานการให้บริการผู้ป่วยในโรงพยาบาลเกาะช้าง 

1. การประเมินแรกรับ 

  1.1 การซกัประวตัิ 

  1.2 การตรวจรา่งกาย 

  1.3การประเมินอาการ และอากแสดง 

  1.4 การตรวจชนัสตูร การตรวจรา่งกาย 

  1.5 การบนัทกึขอ้มลู 

2.การวางแผนดูแลรักษา 

2.1 ผูป่้วยวิกฤตไดแ้ก ่

- Shock , cardiac arrest , ชกั  

2.2 ผูป่้วยกึ่งวิกฤตและผูป่้วยทั่วไป 

3.การดูแลท่ัวไป 

- การพิทกัษส์ิทธ์ิผูป่้วย 

* Case HIV + 

- การดแูลแบบประคบัประครอง 

4.การส่งต่อผู้ป่วย 

5. การวางแผนจ าหน่าย 

- ผูป่้วย  DM , HT, COPD , Stroke 

- ผูป่้วย CVA , Stroke ที่ตอ้งไดร้บัการฟ้ืนฟ ู

- ผูป่้วยที่มีปัญหาจิตสงัคม เคยท ารา้ยตวัเอง 
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กระบวนการปฏิบัตงิานการใหบ้รกิารกายภาพบ าบัดในโรงพยาบาลเกาะช้าง 
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กระบวนการปฏิบัตงิานการใหบ้รกิารหอ้งจ่ายยาโรงพยาบาลเกาะช้าง 

1. 

 

 

2. 
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กระบวนการปฏิบัตงิานการใหบ้รกิารหอ้งปฏิบัตกิาร (Lab)  

โรงพยาบาลเกาะช้าง 

1. การให้บรกิาร 
 นักเทคนิคการแพทย ์นักวิทยาศาสตร์การแพทย์หรือเจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ จำนวน 3 คน 
ปฏิบัติงานเวลาราชการปกติ ส่วนการให้บริการนอกเวลาราชการตั้งแต ่16.30-20.30 น. ในวนัทำการ
จันทร์-ศกุร์ และ 08.30-12.30 น.ในวันเสาร-์อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ ์และสามารถตามนอกเวลา
หลังเวร(On Call) ตลอด 24 ชัว่โมง 

2. รายการตรวจวิเคราะห์ 
2.1 ในเวลาราชการปกติจะตรวจวิเคราะห์ทุกโรคตามแพทย์สั่ง โดยผู้มาใช้บริการยื่นใบส่งตรวจได้ตั้งแต่เวลา 

08.30 - 16.30 น.ยกเว้นวันพุธและวันพฤหัสบดี ยื่นใบส่งตรวจได้ตั้งแต่ 07.00-16.30 น 
2.2  นอกเวลาราชการ ผู้มาใช้บริการยื่นใบส่งตรวจได้ตั้งแต่เวลา 16.30 - 20.30 น. 

       2.2.1 การตรวจวิเคราะห์ภายในเวร 

- Hematology 
- Microscopy 
- Immunology 
- Blood Chemistry 
2.2.2 การตรวจวิเคราะหภ์ายนอกเวร (On Call) รายการตรวจวินิจฉัยโรคที่สงสัย ได้แก่ 

-  Stroke 
- MI 
- Sepsis 
- Appendicitis disease 
- Cardiac arrest 
- CKD arrest 
- HIV คนคลอดในกรณทีี่ผูป้่วยไม่เคยได้รับการตรวจHIVมากอ่น 
- ตรวจสารเสพติดในกรณีเป็นคดีความที่ตำรวจนำมา 

 3. การตามเวรนอกเวลา On Call 

  -  จะทำการตามเจ้าหน้าที่ประจำเวรนั้นๆก่อนเป็นอันดับแรกหรือตามเจ้าหน้าที่ ที่เจ้าของเวร
นั้นมอบหมายให้ ซึ่งทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงเวร หรือเจ้าของเวรมอบหมายให้เจ้าหน้าที่คนอื่นดแูลเวรให้ 
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ขั้นตอนการบริการตรวจทางห้องปฏิบัติการผู้ป่วยนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             ไม่ถูกต้อง 

 

                                                                               ถูกต้อง 

 

 

 

 

         ไม่ถูกต้อง 

                                                                                                                                                   

 

         ถูกต้อง 

                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

รับใบสั่งตรวจ 

ส่งมอบผล 

 

เจ้าหน้าที่งานผู้ป่วยนอก 

 

เก็บสิ่งส่งตรวจ 

รายงานผล 

คัดแยกสิ่งส่งตรวจ 

เตรียมอุปกรณ์และติด Barcodeที่ภาชนะ 

ตรวจสอบใบสั่งตรวจ 

 

รับรองผล 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

 

ตรวจวิเคราะห์ 

ข้อมูลคำส่ังตรวจเข้าระบบ LIS 
 

ตรวจสอบผลตรวจวิเคราะห์ 

แจ้งเก็บสิ่งส่ง
ตรวจใหม่ 



            11 

   ขั้นตอนการให้บริการทางห้องปฏิบัติการผู้ป่วยใน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

รับตัวอย่างส่งตรวจ 

IPD 

ทำการ request lab. 

ด้วยระบบ HOS 

Check In Lab 

 ด้วยระบบ LIS 

ตรวจสอบส่ิงส่งตรวจ 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แจ้งเก็บสิ่งส่ง
ตรวจใหม่ 

ติด Barcode  

ที่ภาชนะส่งตรวจ 

ส่งมอบผล 

รายงานผล 

คัดแยกสิ่งส่งตรวจ 

รับรองผล 

ตรวจวิเคราะห์ 

ตรวจสอบผลตรวจวิเคราะห์ 
จากการเก็บสิ่ง

ส่งตรวจผิด 

จากผลการ
ตรวจวิเคราะห์ 


