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1. หลักการและเหตุผล 
โรงพยาบาลชุมแสง เปนโรงพยาบาลของรัฐที่ใหบริการดูแลรักษา สงเสริม ปองกัน ฟนฟูผูปวย ใหกับ

ประชาชนในเขตอำเภอชุมแสง และอำเภอใกลเคียง โดยเปดใหบริการทั้งแพทยแผนปจจุบัน แพทยทางเลือก มี

การเปดใหบรกิารในคลินิกตาง ๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานในการใหบรกิารของเจาหนาที่ของโรงพยาบาลชุมแสง

เปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว เปนไปตามมาตรฐาน จึงไดจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน/ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานเพ่ือใหเจาหนาที่ของโรงพยาบาลชุมแสงใชเปนแนวทางปฏิบัติ 
 

2. วัตถุประสงค 
เพื่อใหมั่นใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ เก่ียวกับมาตรฐานการปฏิบัติ 

ใหบริการมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร 
 

3. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงาน/ข้ันตอนการปฏิบัติงานหนวยงานตาง ๆ ของโรงพยาบาลชุมแสง ครอบคลุมใหการ

บริการตั้งแตเริ่มจนสิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการรับบริการ 
(หองทันตกรรม) 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

ย่ืนบัตรประชาชนที่ หองเวชระเบียน (หองบัตร) 
รับแฟมประวัติพรอมบัตรคิว 

วางแฟมประวัติพรอมบัตรคิวในตะกรา หนาหองฟน 
นั่งรอเรียกช่ือ 

ซกัประวัติตามลำดับคิว 

รับบริการทันตกรรม 

กรณีรับยา 
- ยื่นแฟมประวัติรับยา 

ท่ีหองยา 

กรณีมีนัดตอ 
 - รับใบนัด 

สิ้นสุดการรักษา 

กลับบาน ชำระเงินที่
หองจายเงิน 
(เบอร 7) 
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ข้ันตอนการรับบริการหองปฏิบัติการเทคนิคการแพทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดบัตรคิวผูมาใชบริการหนาหอง (เบอร 5) บัตรควิจะออกมา 2 ใบ 
โดยใบที่ 1 เก็บไวที่ตัวเอง และใบที่ 2 แนบติดกับสมุดประจำตัวคนไข 

 

ยื่นสมุดประจำตัวคนไขพรอมบัตรคิวลงในตะกราหนาหอง (เบอร 5) 

รอเรียกตามคิวที่ตนเองไดรับ คิวจะแสดงบนหนาจอหนาหองพรอม
ประกาศเรยีกดวยระบบเสียง 

 

รอรับผลตรวจและพบแพทยที่บริเวณงานผูปวยนอก (ผลการตรวจ
ทางหองปฏิบัติการออกแลว เจาหนาที่จะเอาผลแนบใสสมุดประจำตัว 

คนไขแลวนำไปสงใหพยาบาลหนาหองตรวจให) 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน การเงินและบัญชี 
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   กระบวนการใหบริการงานประกันสุขภาพโรงพยาบาลชุมแสง 

   ขั้นตอนการใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จับคิวหนาหองงานประกัน 

ซักประวัติ /ตรวจสอบสิทธิใหเปนปจจุบัน 

งานใหบริการ 

-ขึ้นทะเบียนสิทธิบัตรประกันสุขภาพ 

-ขึ้นทะเบียนบัตรผูพิการ 

-ขึ้นทะเบียนสิทธิบัตรประกันสุขภาพแรงงานตางดาว 
-สิทธิบัตรประกันสังคม 

-สิทธิ พรบ. 
-สทิธิเบิกได 
-รับใบรบัรองการเกิด 

 

  ติดตอเจาหนาที่ตามคิว 
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ข้ันตอนการรับบริการหนวยงานสุขาภิบาลและปองกนัโรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ยืนบตัรหอ้งบตัร 

แพทยต์รวจวินิจฉยั 

เป็นโรคทีตอ้งเฝา้ระวงัทางระบาดวิทยา 

หน่วยงานสุขาภบิาลและป้องกันโรค 
รบัแจง้จากหน่วยงานผูป่้วยนอก /ผูป่้วยใน  /อบุตัิเหตฉุุกเฉิน  

- ดาํเนินการสอบสวนโรครายบุคคล /การระบาด ภายใน  ชวัโมง 

-ใหส้ขุศึกษารายโรค  

แจง้พนืทเีกิดโรค 

ควบคมุโรคภายใน  ชวัโมง 

สรุปผลการดาํเนินการควบคมุโรค 
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ข้ันตอนการใหบริการผูปวยนอก 
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