
ขัÊนตอนการให้บริการตรวจโรค งานผู้ป่วยนอก 
 

 คดัแยกบริการทีÉเหมาะสม 
 ตรวจสอบสิทธิÍ     5  นาที 
 เตรียมเอกสารบนัทึกการตรวจ – รักษา  
 ซกัประวติัการเจบ็เป่วย 
 คดักรองผูป่้วยเสีÉยง ใหก้ารปฐมพยาบาล 5  นาที 
 เตรียมขอ้มูลก่อนการตรวจ 

 
 ตรวจร่างกายและวินิจฉยัโรค 
 ใหก้ารรักษาทีÉเหมาะสม   5 – 10 นาที 
 วางแผนการรักษาร่วมกบัผูป่้วย 

 
 

 ใหค้าํแนะนาํเกีÉยวกบัการรักษาและการดูแลตวัเอง 
 ส่งไปรับบริการในแผนกอืÉนๆ   5  นาที 
 นดัหมายมารับบริการครัÊ งต่อไป 

 
 

 รับยา     řŝ นาที 
 ใหค้าํแนะนาํการใชย้าอยา่งสอดคลอ้ง  ตามแผนการรักษา 

 

ทําบัตร 

คัดกรองเขา 

ตรวจ

วินิจฉัยโรค 

คัดกรองออก 

รับยา 

advice
Typewritten Text

advice
Typewritten Text
           ภารกิจหลัก



ภารกิจสนับสนุน 
ขั้นตอนการรบัหนังสือ 

การปฏบิตังิานสารบรรณ โรงพยาบาลนาหมืน่ 
 

ผู้รบัผดิชอบ        กิจกรรม    ระเบยีบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
งานสารบรรณ   รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสาร  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
    ทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืนๆ   ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
           2526 
 
 
ช้ันความเร็ว     ตรวจสอบ  คดัแยก  จัดหมวดหมู่   ช้ันความลับ 
 
     A                 B       สง่นายทะเบียน
                   หนังสือลบั 
 
  ลงทะเบียนออกเลขรับ       ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น     ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกต้อง 
เอกสารในระบบสารบรรณ      เอกสารประชาสัมพันธ์       เช่น ส่งผิดหน่วยงาน 
            สา’สุข               จดหมายส่วนบุคคล เป็นต้น           ไม่มผีู้ลงนาม 
 
 
เสนอผู้เก่ียวข้อง        แยกจดหมายจัดเก็บใน   ดําเนินการส่งคืนหน่วยงาน/ 
         ตู้จดหมายของบุคลากร            เจ้าของเรื่อง 
 
 
    ผ่านหัวหน้างาน 
 
 
  เสนอผู้บริการ พิจารณาสั่งการ 
 
 
    ดําเนินการตามผู้บริหาร 
       พิจารณาสั่งการ 
 
 
 

 
       เสร็จสิ้น 

 



ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้างงานพัสด ุ

    



 
 

               



             



Flow chart กระบวนการจ่ายชำระหน้ี 
 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

ผู้บริหาร 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 

 

เจ้าหน้าที่บัญชี 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

- ใบแจ้งหนี้ 

- หลักฐานการขอเบิกเงิน 

 

 

 

- ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 

- หลักฐานการขอเบิกเงิน 

 

 

 

- บันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน 

- หลักฐานการขอเบิกเงิน 

 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบสำคัญรับเงิน 

- ทะเบียนคุมจ่าย 

 

- ใบสำคัญจ่าย 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบสำคัญรับเงิน 

- สัญญายืมเงิน 

 

 

 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

ขออนุมัติจา่ยเงินและ 

ผู้มีอำนาจลงนาม 

หลักฐานการจา่ย 

ไม่ถูกต้อง 

จ่ายเงิน 

บันทึกบัญช ี

ถูกต้อง 


