
 
 

                                    
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง บริการงานผู้ป่วยนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลองครักษ์ 
อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก 

 



ค าน า 
               คู่มือการปฏิบัติงานการมารับบริการงานผู้ป่วยนอกของโรงพยาบาลองครักษ์ ฉบับนี้ 
จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการมารับบริการงานผู้ป่วยนอกของโรงพยาบาลองครักษ์ 
ท้ังนี้โดยมีวัตถุประสงค์ในการบริการในการรักษาพยาบาล เพื่อให้ได้รับบริการทีมีความสะดวก 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเพื่อ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการมารับบริการงานผู้ป่วยนอก 
โรงพยาบาลองครักษ์ 

 
หลักการและเหตุผล 
                   ตามนโยบาย ของกระทรวงสาธารณสุข เน้นเรื่องการบริการของมารับบริการของประชาชน 
เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย และได้ตามมาตรฐาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการมารับ
บริการงานผู้ป่วยนอก เพ่ือจะได้ถือปฏิบัติเป็นแนวทางการปฏิบัติงานในการให้บริการแก่ประชาชนผู้มารับ
บริการ 
 
 
สถานที่ตั้ง 
                   เลขที่ 300 หมู่ 1 ต าบลองครักษ์  อ าเภอองครักษ์  จังหวัดนครนายก 26120 
โทร. ๐ 3739 1510 ต่อ 102 , 103 โทรสาร 0 3739 1456 
 
วัตถุประสงค ์
                  ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานการมารับบริการงานผู้ป่วยนอกของโรงพยาบาลองครักษ์ ได้
ด าเนินการอย่างเป็นระบบในแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
                  ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงาน 
                  ๓. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่งาน/ฝ่าย ของโรงพยาบาลองครักษ ์ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบติังานแผนกผูป่้วยนอก 

รพ.องครักษ ์ เปิดท าการ วนัเวลาปกติ แผนก ผูป่้วยนอก 8.00 – 16.00 น. 

แผนก ฉุกเฉินและอุบติัเหตุ  นอกราชการ 

โดยเปิดท าการ 

วนัจนัทร์            -คลินิก หอบหืด + ตรวจโรคทัว่ไป 

วนัองัคาร-พฤหสับดี -คลินิก โรคความดนัโลหิตสูง + ตรวจโรคทัว่ไป 

วนัพธุ-ศุกร์   -คลินิก โรคเบาหวาน + ตรวจโรคทัว่ไป 

ขั้นตอนการใหบ้ริการผูป่้วยทัว่ไป 

1.ยืน่บตัรประชาชน เดก็อายตุ  ่ากวา่ 15 ปี ใชท้ะเบียนบา้นหรือสูติบตัร 

2.รอเรียกช่ือเพื่อตรวจสอบสิทธ์ิ 

3.ชัง่น ้ าหนกั และวดัความดนัโลหิต 

4.รอเรียกช่ือซกัประวติั เพื่อเขา้พบแพทย ์

5.น าใบสั่งยา ส่งท่ีเคาน์เตอร์พยาบาล เพื่อรับนดัคร้ังต่อไป 

6.น าใบสั่งยามายืน่ท่ีหอ้งยาเพื่อรับยา 

 

 

 



ขั้นตอนการใหบ้ริการผูป่้วยคลินิก เบาหวาน + ความดนัโลหิตสูง 

1.ยืน่บตัรประชาชน สมุดประจ าตวัผูป่้วยและรับบตัรคิว 

2.ชัง่น ้ าหนกัและวดัความดนัโลหิต 

3.น าใบเจาะเลือด เจาะเลือดท่ีหอ้งชนัสูตรโรค 

4.ยืน่บตัรฉีดยาท่ีหอ้งฉุกเฉิน (ในกรณีมียาฉีดตอนเชา้) 

5.รับประทานอาหาร 

6.รอเรียกช่ือซกัประวติั เพื่อเขา้พบแพทย ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

   

 

 

                                                                                                                     

สถานที่/ชอ่งทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 

1.แผนกผูป่้วยนอก โรงพยาบาลองครกัษ์                                เปิดใหบ้รกิารตามวนัและเวลาราชการดงันี ้

อ.องครกัษจ์.นครนายก                                            คลนิิกตรวจโรคทั่วไป วนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์ 

                                                                                                   ตัง้แตเ่วลา 8.00-12.00 น. และ 13.00-16.00น. 

                                                                               คลนิิกโรคหอบหืด วนัจนัทรเ์วลา8.00 น-12.00น 

                                                                               คลนิิกโรคความดนัโลหิตสงู วนัองัคารและวนัพฤหสัฯ 

                                                                               ตัง้แตเ่วลา 8.00-12.00 น. และ 13.00-16.00น. 

                                                                               คลนิิกโรคเบาหวาน วนัพธุและวนัศกุร ์

                                                                               ตัง้แตเ่วลา 8.00-12.00 น. และ 13.00-16.00น. 

โทรศพัท ์037-391510 ตอ่ 102 – 103    (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) 

โทรสาร 037-3691058 , 037-391456  

  

   

 แผนกผูป่้วยนอก โรงพยาบาลองครกัษ์ อ.องครกัษ์ จ.นครนายก เปิดใหบ้รกิารคลนิิกตรวจโรคทั่วไป มีหอ้งตรวจโรค

จ านวน 4 หอ้ง มีแพทยจ์ านวน 5 คน พยาบาลวิชาชีพท่ีเรยีนจบพยาบาลเวชปฏิบตัิทั่วไป จ านวน 5 คน พยาบาลวชิาชีพ

จ านวน 3 คนและผูช้่วยเหลอืคนไขจ้ านวน 3 คน เมื่อทา่นมารบับรกิารท่ีโรงพยาบาลองครกัษ์ มีขอ้ควรปฏิบตัิตาม

รายละเอียดขัน้ตอน และ ระยะเวลาการใหบ้รกิารดงันี ้

 

 

คลินิกท่ัวไป 

    คลินิกทั่วไป 

    งานผูป่้วยนอก โรงพยาบาลองครกัษ์ 

งานให้บริการ 

หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ 

ขอบเขตการให้บริการ 

หลักเกณฑว์ิธีการและเงือ่นไขการให้บริการ 



 

 

ขั้นตอน                                                                                          
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1.ยื่นบัตรประชาชน , เด็กอายุต่ ากว่า 15 ปี ใช้ทะเบียนบ้าน              แผนกผู้ป่วยนอก โรงพยาบาล

องครักษ์  

 หรือสูติบัตร จะได้รับบัตรคิวตามประเภทสีตามความเร่งด่วน 

 คือสีเหลือง ได้แก่ ผู้สูงอายุ 70 ปีขึ้นไป,ผู้ป่วยจิตเวช และ  

 เด็กเล็กร้องกวนจะได้รับการดูแลก่อน   

 คิวสีเขียว ได้แก่ผู้ป่วยคลินิกโรคความดันโลหิตสูงและ 

 โรคเบาหวานที่อายุน้อยกว่า 70 ปี 

 คิวสีฟ้า   ไดแ้ก่ ผู้ป่วยโรคทั่วไป                            

2.รอเรียกชื่อเพ่ือตรวจสอบสิทธิการรักษา 

3.ชั่งน้ าหนักและวัดความดันโลหิต 

4.รอเรียกชื่อเพ่ือซักประวัติก่อนเข้าพบแพทย์ 

5.รอเรียกชื่อหน้าห้องตรวจโรคเพ่ือเข้าพบแพทย์ 

6.เมื่อออกจากห้องตรวจโรคให้น าใบสั่งยายื่นที่ 

   เคาร์เตอร์พยาบาลเพื่อรับนัดครั้งต่อไป 

7.น าใบสั่งยาไปยื่นที่ห้องยาเพ่ือรับยากลับบ้าน 

ระยะเวลาการให้บริการ  
– ระยะเวลารอคอยเฉลี่ยไม่เกิน 80 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

แผนกผูป่้วยนอกการใหบ้ริการผูป่้วยทัว่ไป 

ยืน่เอกสาร รับบตัรคิว 

รอเรียกช่ือท าบตัร 

ชัง่น ้าหนกั และวดัความดนัโลหิต 

รอเรียกช่ือซกัประวติั เพื่อเขา้พบแพทย ์

น าใบสัง่ยายืน่ท่ีเคาน์เตอร์พยาบาลเพ่ือรับนดัคร้ังต่อไป 

น าใบสัง่ยามายืน่หอ้งยาเพ่ือรับยา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกผูป่้วยนอกการใหบ้ริการผูป่้วยเบาหวาน + ความดนัโลหิตสูง 

ยืน่บตัรประชาชน สมุดประจ าตวัและรับบตัรคิว 

ชัง่น ้าหนกัและวดัความดนัโลหิต 

น าใบเจาะเลือด เจาะเลือดท่ีหอ้งชนัสูตรโรค (หอ้งเบอร์ 4) 

ยืน่บตัรฉีดยาท่ีหอ้งฉุกเฉิน (ในกรณีมียาฉีดตอนเชา้) 

รับประทานอาหาร 

รอเรียกช่ือซกัประวติั 



 
 
 
 


