
 

 

 

 

 

คู่มือการปฎิบตังิานผู้ป่วยนอก รพ.แม่ลาน้อย 

กลุ่มการพยาบาล รพ.แม่ลาน้อย 
 



ค่าจ ากัดความผู้ป่วย 

ผู้ป่วยทั่วไป: ผู้ป่วยที่มีภาวะความเจ็บป่วย ไม่เร่งด่วนหรือที่มีภาวะความเจ็บป่วยเรื้อรัง,ผู้ป่วยที่ถูกส่งตัวมา
จากโรงพยาบาลอ่ืนๆ,รพ.สต.อ่ืนๆ เพ่ือพบแพทย์สามารถรอตรวจได้โดยไม่มีภาวะอันตรายต่อชีวิต 
ผู้ป่วยอุบัติเหตุและฉุกเฉิน 

1. ผู้ป่วยที่ได้รับอุบัติเหตุทุกชนิดภายใน 24 ชั่วโมง 
2. ผู้ป่วยหยุดหายใจหรือหัวใจหยุดเต้น 
3. ผู้ป่วยที่มีระดับความรู้สึกตัวเปลี่ยนแปลงหรือผู้ป่วยที่มีภาวการณ์อ่อนแรงของกล้ามเนื้ออย่าง

ทันทีทันใด 
4. ผู้ป่วยที่อยู่ในภาวะช็อค 
5. ผู้ป่วยหายใจล าบาก 
6. ผู้ป่วยชัก(ภายใน 24 ชั่วโมง) 
7. ผู้ป่วยที่มีอาการเจ็บอก คล้ายอาการของโรคหัวใจขาดเลือดไปเลี้ยงเฉียบพลัน มีอาการใจสั่นมากหรือ

มีการเต้นของหัวใจผิดปกติ 
8. ผู้ป่วยที่มีเลือดออกมาก ได้แก่ อาเจียนเป็นเลือด ถ่ายปัสสาวะหรืออุจจาระออกเป็นเลือดสดๆ เป็นต้น 
9. ได้รับสารพิษ สารเคมี หรือได้รับยาเกินขนาด 
10. มีสิ่งแปลกปลอมเข้าสู่ร่างกาย เช่น เศษอาหารติดคอ ก้างปลาติดคอ 
11. มีภาวะทางจิตเฉียบพลันหรืออยู่ในภาวะก้าวร้าวมาก 
12. มีภาวะความไม่สุขสบายหรือความเจ็บปวดมาก 
13. เด็กหรือหญิงที่ถูกกระท าอนาจารทางเพศ เด็กที่ถูกเพิกเฉยไม่ดูแลหรือกระท าทารุณต่อเด็ก ( child 

abuse โดยนับตั้งแต่แรกเกิด – 18 ปี) 
14. ผู้ป่วยคดีเช่นผู้ที่ต ารวจพามาเพ่ือต้องการตรวจระดับแอลกอฮอล์ในกระแสเลือด ผู้ป่วยต้องสงสัยที่

ต ารวจต้องการตรวจหาเขม่าดินปืน เป็นต้น 
15. ผู้ป่วยเด็กท่ีมีไข้สูง เสี่ยงต่อการชัก 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการด าเนินการ  

1. พยาบาลวิชาชีพคัดกรองเพ่ือคัดแยกประเภทผู้ป่วยส่งรับบริการตามแผนกต่างๆ 

  คัดกรองโดยเกณฑ์การจ าแนกผู้ป่วยฉุกเฉิน  (Mealanoi  Triage)  และไม่ฉุกเฉิน  รวมทั้งผู้ป่วยตาม
แผนกที่ผู้ป่วยแสดงความประสงค์ขอรับบริการ 

2. ยื่นบัตรผู้ป่วยให้ห้องบัตรส่งตรวจตามแผนกต่างๆ 

 2.1 พยาบาลจุดคัดกรองผู้ป่วยแนบแถบสี  5  สี  สีแดง  สีชมพู  สีเหลือง  สีเขียว  สีขาว  (Mealanoi  
Triage)  และผู้ป่วยรับบริการฉีดยา  ท าแผลตามนัด  ส่งผู้ป่วยที่ห้องฉุกเฉิน  แนบแถบสีตามอาการและความ
เร่งด่วนของผู้ป่วย   

 2.2 ผู้ป่วยที่ตั้งครรภ์ที่มีอาการเจ็บครรภ์  ท้องแข็ง  มีมูกเลือดออกจากช่องคลอด  รวมทั้งลูกดิ้น
น้อยลง   ส่งรับบริการห้องคลอด แนบคิวห้องคลอด   

 2.3 ผู้ป่วยที่มีปัญหาช่องปาก  ปวดฟัน  เหงือกบวม  ส่งรับบริการห้องทันตกรรม แนบคิวทันตกรรม   

 2.4 ผู้ป่วยที่ต้องการรับบริการนวด  หรือประคบสมุนไพร  ส่งรับบริการงานแพทย์แผนไทย แนบคิว
แพทย์แผนไทย   

 2.5 ผู้ป่วยที่มารับบริการด้านกายภาพบ าบัด  ส่งรับบริการที่งานกายภาพบ าบัด  แนบคิว
กายภาพบ าบัด   

 2.6 ผู้ป่วยที่ไม่เข้าหลักเกณฑ์ผู้ป่วยอุบัติเหตุและฉุกเฉิน  เจ็บป่วยทั่วไป  ขอใบรับรองแพทย์  ขอใบส่ง
ตัว  ส่งรับบริการตรวจทั่วไป  (OPD)  แนบคิว  OPD 

 2.7 ให้บริการคัดกรองผู้ป่วยที่มารับบริการคลินิกต่างๆ  ที่มาผิดนัด  หรือหญิงตั้งครรภ์ที่  รพ.สต.ส่ง
มาพบแพทย์  ในการติดต่อห้องบัตรเพ่ือรับใบน าทางไปรับบริการที่คลินิก 

3. ซักประวัติ  หมายถึง  การสอบถามข้อมูลและรายละเอียดของการเจ็บป่วยของผู้ป่วยให้ครอบคลุม  รวมทั้ง
การส่งตรวจทางห้องปฏิบัติการเบื้องต้นเพ่ือช่วยในการวินิจฉัยของแพทย์ 

4. จัดผู้ป่วยเข้าพบแพทย์  หมายถึง  การจัดคิวผู้ป่วยเข้าพบแพทย์ตามหลักเกณฑ์การจัดคิวเข้าตรวจ  
ดังต่อไปนี้ 

 

 

 



หลักเกณฑ์การจัดคิวเข้าตรวจผู้ป่วยนอก 

1.ผู้ป่วยที่มีอาการเจ็บป่วยหนัก   

2.ผู้ป่วยที่ส่งมาจากห้องฉุกเฉิน 

3.ผู้ป่วยที่สงสัยว่าจะติดเชื้อท่ีได้แยกไว้ใต้ตึกสงฆ์  โดยเชิญแพทย์ไปตรวจ  ได้แก่   

   3.1โรคมือ-เท้า-ปาก  อีสุกอีใส  โรคหัด  และเชื้อดื้อยา  แยกนั่งรอที่ระเบียงทางขึ้นแพทย์แผนไทย 

              3.2ผู้ป่วยที่สงสัยวณัโรค  แยกนั่งรอที่ใต้ตึกสงฆ์จุดนั่งรอผู้ป่วยไอเรื้อรัง    

4.ผู้ป่วยที่แนบแถบสีเหลือง  OPD  

5.พระภิกษุสงฆ์  แม่ชี   

6.ผู้สูงอายุ  70  ปีขึ้นไป 

7.ผู้ป่วยเด็กเล็กท่ีอายุต่ ากว่า  1  เดือน 

8.ผู้ป่วยที่ทันตกรรมส่งมาปรึกษาแพทย์ 

9.นักเรียน 

10.ผู้ป่วยนัด 

11.ผู้ป่วยคิวปกติ 

5. ผู้ป่วยพบแพทย์  หมายถึง  ผู้ป่วยเข้ารับการตรวจกับแพทย์เพ่ือรับการวินิจฉัยโรค 

6. ออกใบนัดและให้ค าแนะน า  หมายถึง  พยาบาลวิชาชีพออกใบนัดตามแผนการรักษาของแพทย์  และให้
ค าแนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติตัวของผู้ป่วยตามโรคท่ีเป็น  รวมทั้งการแนะน าให้ผู้ป่วยสังเกตอาการผิดปกติที่
ควรมาตรวจก่อนนัด 

7. ยื่นใบน าทางที่การเงิน เบอร์ 7  หมายถึง  เจ้าหน้าที่การเงินเก็บค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิ์การรักษาของ
ผู้ป่วย 

8. รับยาที่ห้องยา เบอร์  6  หมายถึง  เภสัชกรจ่ายยาและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับวิธีการรับประทานยาตาม
แผนการรักษาของแพทย์  รวมทั้งอธิบายถึงอาการข้างเคียงของยาให้ผู้ป่วยรับทราบ 

 

 



ขั้นตอนการให้บริการผู้ป่วยนอก 

 

1. 

 

2.  

 

3.  

 

4.  

 

5.  

 

6.  

 

7.  

 

8.  

 

9.  

 

 

 

พยาบาลคัดกรองเพ่ือแยก
ประเภทผู้ป่วยส่งตามแผนก 

ยื่นบัตรผู้ป่วยให้ห้องบัตรส่งตรวจ 

ซักประวัต ิ

จัดคิวผู้ป่วยเข้าพบแพทย ์

ระยะเวลารอคอยพบแพทย ์

ผู้ป่วยเข้าพบแพทย์  

ออกใบนัดและให้ค าแนะน า 

ยื่นใบน าทางที่การเงินเบอร์ 7 

รับยาที่ห้องยา เบอร์ 6 

ใช้เวลา 1 นาที 

ใช้เวลา 1 นาที 

ใช้เวลา 2 นาที 

ใช้เวลา 30 วินาที 

ใช้เวลา 1ชั่วโมง 

ใช้เวลา 5 นาที 

ใช้เวลา 2 นาที 

ใช้เวลา 1 นาที 

ใช้เวลา 3 นาที 

รวมระยะเวลาที่ใช้  1  ชั่วโมง 15  นาที 30  วินาที 



คู่มือมาตรฐานการปฏบิัติงาน  
Standard Manual 

เรื่อง กระบวนการจ่ายเงิน  
 

  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  จัดท ำโดย  กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
               โรงพยำบำลแม่ลำน้อย 
                 



ค าน า 
 

ด้วยกระทรวงสาธารณสุขได้ก าหนดให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการประเมินคุณธรรมและความ 
โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ตามแบบประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใส (EBIT ๑-๒๖)  และตามหัวข้อประเมิน  EB๒๕  ก าหนดให้หน่วยงานมีการก าหนดมาตรการ กลไก หรือการ
วางระบบในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตามคู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 
   งานการเงิน กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลแม่ลาน้อย ได้ด าเนินการจัดท าคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลแม่ลาน้อยขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด โดย
มุ่งหวังว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์และอ านวยความสะดวกให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับ 
บริการทุกคนต่อไป 

                                                                                             
                                                                                              ผู้จัดท า 
                                                                      งานการเงิน กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โรงพยาบาลแม่ลาน้อย                                       
.                                                                                                  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

      หน้า 
 ค าน า (ก) 
 สารบัญ (ข) 
 ๑. หลักการและเหตุผล ๑ 
 ๒. วัตถุประสงค์  ๑ 
 ๓. ขอบเขต  ๑ 
 ๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ ๑ 
 ๕. ผังกระบวนงาน (Work Flow) 2 
 ๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 
 ๗. มาตรฐานงาน ๓ 

    
    
    
    
    
    
    

  



-๑- 
๑. หลักการและเหตุผล 
       ด้วยโรงพยาบาลแม่ลาน้อย  เป็นสถานบริการของรัฐที่ให้บริการดูแลรักษาผู้ป่วยและการให้บริการส่งเสริม
ป้องกันโรคของประชาชนในอ าเภอแม่ลาน้อย โดยมีผู้มารับบริการต่อวัน เฉลี่ยวันละ ๒๐๐ คน และมีการบริการต่างๆ
เป็นจ านวนมาก เพื่อไม่ให้กระทบกับการปฏิบัติงานในการให้บริการของเจ้าหน้าที่ต่างๆในสังกัดและเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  จึงได้มีการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการ
งานการเงินเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 
  

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด  ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับมาตรฐานการปฏิบัติให้บริการ  

ให้มีประสิทธิภาพ  เป็นไปตามกระบวนการและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและสอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์
ขององค์กร 
 

๓. ขอบเขต 
 ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนการให้บริการของงานการเงินอย่างน้อยหนึ่งกระบวนงาน  ตั้งแตเ่ริ่ม
ให้บริการจนสิ้นสุดกระบวนการ   
  

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้อ านวยการโรงพยาบาล : อนุมัติคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 หัวหน้ากลุ่มงาน: รับทราบและให้ความร่วมมือควบคุมก ากับการปฏิบัติงานตามคู่มือ 
   
๕. ผังกระบวนงาน (Work Flow)  กระบวนการจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๒- 
 
 

การจ่ายเงิน 
 
 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ ระยะเวลา 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

 

 
 

 
 
 
 ไม่ถูกต้อง 
 
 

 
                    ถึงก าหนดจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

5 นาที 
 
 
 
 

5นาที/ชุด 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

5 นาที/ชุด 
 

รับหลกัฐานการจ่าย 

ตรวจสอบ 

จดัท าบนัทกึขออนมุตัจิ่ายเงิน 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

จดัท าเช็ค 

หนงัสอืรับรองภาษี 

หนงัสอืน าสง่ 

บนัทกึบญัชี 



-๓- 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      

เรื่อง : กระบวนการจ่ายเงิน 

 
1.รับหลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบแจ้งหนี้ หลักฐานการขอเบิกเงิน จากฝ่ายต่างๆในหน่วยงาน พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้วเก็บเข้าแฟ้มแยก
ตามหมวด เตรียมเบิกจ่ายเม่ือถึงก าหนด แต่หากเอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วนส่งคืนแต่ละฝ่ายเพื่อแก้ไข 
2.เมื่อถึงก าหนดการจ่ายเงิน จัดท าบันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน พร้อมแนบหลักฐานการขอเบิกจ่าย เสนอผู้มี
อ านาจลงนาม 
3.พิมพ์เช็ค และเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
4.จัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย พร้อมหนังสือน าส่งบริษัท ห้างร้าน เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
5.จัดส่งเช็คพร้อมหนังสือน าส่ง และหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไปยังบริษัท ห้างร้าน 
6.รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินที่ผ่านการอนุมัติ ส่งต่อฝ่ายบัญชี เพื่อบันทึกบัญชีต่อไป 

 
 
๗. มาตรฐานงาน 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

ชื่อกระบวนการท างาน : การจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบกระบวนการท างาน : งานการเงิน  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ล าดับขั้นตอน มาตรฐานการปฏิบัติ 

1. การตรวจสอบเอกสาร - มีการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
-การตรวจเอกสารเป็นไปอย่างรวดเร็วและภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 2. การพิจารณา - มีการจัดท าการอนุมัติจ่ายเบิกจ่าย ตามระเบียบการเบิกจ่าย 
-การพิจารณาเอกสารเป็นไปอย่างรวดเร็วและภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

3. การลงนาม - การลงนามในเอกสารในเอกสารเบิกจ่ายเป็นไปอย่างรวดเร็วและภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

4. การจัดท าเช็ค - สั่งจ่ายเช็ค และจัดส่งไปยังบริษัทคู่ค้าเสร็จสิ้นกระบวนการจ่ายเงินภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 



 
  
 


