
จัดทําโดย 

กองพยาบาล โรงพยาบาลสวนเบญจกิติฯ
จัดทําเมื่อ เมษายน 2569

คูมือการรับบริการ
หนวยตรวจโรคนอก (OPD)

โรงพยาบาลสวนเบญจกิติ เฉลิมพระเกียรติ ๘๔ พรรษา

 



1. ชองทางและรูปแบบการรับบริการ : ติดตอดวยตนเองหรือญาติ ณ ช้ัน 1 โรงพยาบาลสวนเบญจกิติ เฉลิมพระเกียรติ 84 พรรษา

   1.1. หนวยเวชระเบียน ช้ัน 1                เปดเวลา 06.30 น. - 16.00 น.

เปดเวลา 07.30 น. - 16.00 น. ตามตารางออกตรวจแพทย

2. วันและเวลาใหบริการ   วันจนัทร - วันศุกร ยกเวนวันหยุดราชการ

3.คาบริการพื้นฐาน : คาบริการทั่วไป 30 บาท คาตรวจแพทย 100-500 บาท คาบริการทางการพยาบาล 65 บาท

4. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

1 ผูเขารับบริการที่หนวยผูปวยนอกของ

โรงพยาบาล 

1.1 ผูมารับบริการติดตอที่จุดคัดกรองผูปวย

นอกที่หนวยเวชระเบียนนอกของโรงพยาบาล  

ตั้งแตเวลา 06.30น.

3 หนวยเวชระเบียนนอก 

ชั้น 1

ไมมีคาธรรมเนยีม

ในการขอรับบริการ

 - ใบแจงอาการ/ใบนัด

กรณีผูปวยใหม : 

กรอกขอมูลแบบฟอรมประวัติ

ผูปวยใหม เอกสารที่ตองใชคือ

บัตรประจําตัวประชาชน

กรณีผูปวยเกา : เอกสารที่ตอง

ใชคือ บัตรประจําตัวประชาชน

 บัตรประจําตัวผูปวย ใบนัด

1.2  ผูรับบริการแจงอาการ/นําใบนัดตดิตอ     

 กับเจาหนาที่

3 หนวยเวชระเบียนนอก 

ชั้น 1

ไมมีคาธรรมเนยีม

ในการขอรับบริการ

 - ใบแจงอาการ/ใบนัด

2 เวชระเบียนตรวจสอบสิทธิ จากระบบ

คอมพิวเตอร

5 หนวยเวชระเบียนนอก

ชั้น 1

ไมมีคาธรรมเนยีม

ในการขอรับบริการ

1. หลักฐาน อยางใดอยางหนึ่ง

ดังตอไปนี้ 

   - บัตรประจําตัวผูปวย

   - บัตรประชาชน

   - ใบขับขี่

   - หนังสือเดินทาง

   - บัตรขาราชการ

   - สูตบิัตร  

 2. แบบฟอรมใบกรอกประวัติ

ผูปวยใหม

รายการเอกสารหลักฐาน

   1.2. หนวยตรวจโรคนอก ช้ัน 1 ช้ัน 2

   1.3. หนวยฉุกเฉินใหบริการ 24 ช่ัวโมง  ไมเวนวันหยุดราชการ 

   1.4. โทรศัพท 0 2656 4545, 0 2656 4549-51

ที่ วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ

ระยะเวลาที่ใช

ในการขอรับ

บริการ (นาที)

ของทางการใหบริการ คาธรรมเนียม



3 กิจกรรมกอนพบแพทย

3.1 ผูรับบริการ เจาะเลือด เอกซเรย (ถาม)ี     

 วัดอุณหภูม ิชั่งน้ําหนัก วัดสวนสูง               

 วัดความดันโลหิต รอเจาหนาที่เรียกชื่อ 

ตามลําดับที่ลงทะเบียน

 

รอผลทาง

หองปฏิบัติการ

 ประมาณ 15 

นาที - 2 ชม. 

ขึ้นอยูกับ

รายการสงตรวจ

 

- กองรังสี

- กองพยาธิวิทยา

 

ไมมีคาธรรมเนยีม

ในการขอรับบริการ

 

ไมมีการใชเอกสารประกอบ

3.2 นําสําเนาใบนัด และขอมูลติดตอเจาหนาที่

เพื่อซักประวัติรับบัตรคิว

   - จัดลาํดับคิวตามลําดับที่ลงทะเบียน หากมี

ภาวะวิกฤต จะจัดใหพบแพทยทันทีตามความ

เหมาะสม

  - เจาหนาที่ลงบันทึกสญัญาณชีพ น้ําหนัก 

สวนสูง อาการที่มาพบแพทยในระบบ

คอมพิวเตอร

   - เจาหนาที่ตรวจสอบความพรอมของ

เอกสารกอนใหเขาพบแพทย เชน ผลเลือด,

เอกซเรย, คลื่นหัวใจ และผลตรวจอื่นๆ   จาก

คอมพิวเตอร

10 หนาหองตรวจ ไมมีคาธรรมเนียม

ในการขอรับบริการ

 - สําเนาใบนัด

3.3 กรณีผูรับบริการมีอาการเจ็บปวยคุกคาม

เรงดวน ผูปวยหรือญาติแจงเจาหนาที่ทันที เพื่อ

เจาหนาที่ประเมินอาการ และสัญญาณชพีกอน

ติดตอประสานงานสงหนวยฉุกเฉิน

5 หนาหองตรวจ ไมมีคาธรรมเนียม

ในการขอรับบริการ

ไมมีการใชเอกสารประกอบ

4 พบแพทย

4.1 นั่งรอบริเวณหนาหองตรวจ เจาหนาที่จะ

เรียกผูรับบริการเขาหองตรวจตามคิวที่ไดรับ

เมื่อขอมูลพรอม

 หมายเหตุ  หากถึงลาํดับคิว แตขอมูลยังไม

พรอม เชน รอผลเลือด เจาหนาที่จะพิจารณา  

 จัดใหผูรับบริการที่ขอมูลพรอมไดรับบริการไป

กอน

4.2 พบแพทยเพื่อการรักษาและวินิจฉัยโรค

4.3. หากแพทยสั่งเจาะเลือด/เอกซเรย เพิ่มเตมิ

ใหแจงพยาบาลที่หนาหองตรวจ

10 - 15 หองตรวจ ไมมีคาธรรมเนียม

ในการขอรับบริการ

ไมมีการใชเอกสารประกอบ

ที่ วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ

ระยะเวลาที่ใช

ในการขอรับ

บริการ (นาที)

ของทางการใหบริการ คาธรรมเนียม รายการเอกสารหลักฐาน



ที่ วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ

ระยะเวลาที่ใช

ในการขอรับ

บริการ (นาที)

ของทางการใหบริการ คาธรรมเนียม รายการเอกสารหลักฐาน

4.4 ผูรับบริการไปเจาะเลือดที่หองเจาะเลือด/ 

เอกซเรย

 15-120  หองเจาะเลือด/ 

เอกซเรย

ไมมีคาธรรมเนยีม

ในการขอรับบริการ

 - ใบ request LAB/X-ray

กรณีสงตรวจทางหองปฏิบัติการ

1. พยาบาลรับคําสั่งแพทย

2. สง Request Labผานระบบคอมพิวเตอร

3. เจาหนาที่สงผูปวยไปเจาะเลือดที่หองเจาะ

เลือด                                      

4. เมื่อไดผลเลอืด สงผูปวยเขาพบแพทย

 

สงตรวจทางรังสวีินิจฉัย

1. พยาบาลรับใบสงตรวจทางรังสวีินิจฉัยและ

ตรวจสอบความถูกตอง 

2. ใหคําแนะนําผูปวย ในการตรวจ

3. เจาหนาที่สงผูปวยไปแผนก X-ray

4. ติดตาม/รายงานผลวินิจฉัยทางรังสี  ผาน

ทางระบบคอมพิวเตอร

 

4.5. ผูรับบริการรอผล ทางหองปฏิบัติการ /

เอกซเรย  ใชเวลารอผลประมาณ                

15 นาที - 2 ช.ม.แลวแตชนิดของการตรวจ

15 - 120 หองเอกซเรย ไมมีคาธรรมเนียม

ในการขอรับบริการ

ไมมีการใชเอกสารประกอบ

4.6 พบแพทยอีกครั้งเพื่อฟงผลเลอืด/เอกซเรย  10-15 หองตรวจ ไมมีคาธรรมเนียม

ในการขอรับบริการ

ไมมีการใชเอกสารประกอบ

5 กิจกรรมหลังพบแพทย

5.1  หลังพบแพทย นํา OPD Card พรอมใบ

ยาติดตอพยาบาล เพื่อตรวจสอบคําสั่งการ

รักษา ใหคําแนะนําการปฏิบัติตัว, คําแนะนําใน

การทําหัตถการ (ถาม)ี,การนัดครั้งตอไป, การ

เตรียมตัวสําหรับการนัดครั้งตอไป

5 - 10 หนาหองตรวจ ไมมคีาธรรมเนียม

ในการขอรับบริการ

ไมมีการใชเอกสารประกอบ

5.2 กรณีสงปรึกษาคลินิกอื่น  พยาบาลจะ

ติดตอประสานงานยังหนวยงานที่ เกี่ยวของ 

และลงทะเบียนผานระบบคอมพิวเตอร

5 หนาหองตรวจ ไมมคีาธรรมเนียม

ในการขอรับบริการ

 - OPD Card

5.3 สงหองผาตัด

     ในกรณทีี่สงตอหองผาตัดเพื่อทําหัตถการ

และตองมีการเตรียมตัว เชน เจาะเลอืด, ตรวจ

คลื่นหัวใจ, เอกซเรยกอนสงหองผาตัด

30 - 60 หนาหองตรวจ ไมมคีาธรรมเนียม

ในการขอรับบริการ

 - ใบ request LAB/X-ray



ที่ วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ

ระยะเวลาที่ใช

ในการขอรับ

บริการ (นาที)

ของทางการใหบริการ คาธรรมเนียม รายการเอกสารหลักฐาน

5.4 รับไวรักษาในโรงพยาบาล

      พยาบาลจะซักประวัติและดูคําสั่งการ

รักษาของแพทย  กรณีที่จะตองใหการรักษา

ทันทีจะสงผูปวยไปที่ หองฉุกเฉินเพื่อรับไว

รักษาในโรงพยาบาลตอไป

30  - หนาหองตรวจ 

 - หองฉุกเฉิน

ไมมีคาธรรมเนยีม

ในการขอรับบริการ

 - OPD Card

 - ใบสั่ง admit

5.5 สงรักษาตัวโรงพยาบาลอื่น

     - แพทยเขียนเอกสารใบสงตออาการ 

พยาบาลเตรียมผลเลอืดและ ผลเอกซเรย

    - ผูรับบริการนําเอกสารใบสงตออาการ ผล

เลือดและ ผลเอกซเรย ไปติดตอโรงพยาบาลอื่น

30 หนาหองตรวจ ไมมคีาธรรมเนียม

ในการขอรับบริการ

 - ใบสงตอ

 - ผลตรวจทางหองปฏิบัติการ

5.6 สิ้นสุดการรักษา 5 หนาหองตรวจ ไมมคีาธรรมเนียม

ในการขอรับบริการ

 - ใบนัด (ถาม)ี

 - ใบสั่งยา

6 รับยา และ ชําระเงิน

ผูรับบริการรับยา

1. ยื่นใบสั่งยาที่หองยา

2. การเงินเรียกชําระเงิน(สิทธิบุคคลภายนอก)

3. รับยา

10 - 15  - หองจายยา

 - การเงินนอก

 - คาบริการ

พยาบาล 65 บาท

 - คาตรวจแพทย 

100-500 บาท

 - คาบริการอ่ืน ๆ 

30 บาท

 - คายา คาตรวจ

ทาง

หองปฏิบัติการ/

x-ray ตามอัตราที่

กําหนด

- ไมมีคาธรรมเนยีม

ในการขอรับบริการ

 - ใบสั่งยา

     2.คาธรรมเนียมขางตนจะเรยีกเก็บเฉพาะบุคคลภายนอก ที่ไมใชสิทธิสวัสดิการ ยสท.

หมายเหตุ 1. ระยะเวลาข้ึนอยูกับความยากงายของโรค



7. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานการใหบริการผูปวยนอก

 

คัดกรอง

เวชระเบียนตรวจสอบสิทธิ

หองตรวจผูปวยนอก

กิจกรรมกอนพบแพทย

วัดความดันโลหิต,วัดอุณหภูม,ิชั่งน้ําหนัก

พบแพทย

กิจกรรมหลัง

พบแพทย

รับใบนัด

ฉกุเฉิน ผูปวยสงสยัโรคไขหวัด

คลินิก ARI

เจาะเลือด / ตรวจรังสี

วินิจฉัยฟงผลตรวจ

สงตรวจ

สงรักษาตอ รพ.อื่น

รับเปนผูปวยใน

สงปรึกษา

ผูปวยเขารับบริการ

ฉุกเฉินและสังเกตอาการ/

สงตอคลินิกอื่น

ชําระเงินและรบัยา

กลับบาน





8.แผนที่โรงพยาบาลสวนเบญจกิติเฉลิมพระเกียรติ 84 พรรษา



9. ชองทางการติดตอสื่อสารและประชาสัมพันธ

 0 2656 4545, 0 2656 4549-51 


