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คู่มือการปฏิบัติงาน/คู่มือการให้บริการประชาชน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนงานที่3. บริการหลังตรวจ 
        คู่มือ  การส่งต่อผู้ป่วยจิตเวชตามเขตพ้ืนที่บริการสุขภาพ 

 
 

 สถาบันจิตเวชศาสตร์สมเด็จเจ้าพระยา 
กรมสุขภาพจิต  กระทรวงสาธารณสุข 

 
 
 
 

(กลุ่ม/ฝา่ย/งาน)  ทีมน าทางคลินิก (วันที่จัดท า) 10 ม.ค.60 
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N. รายช่ือผู้จัดท า 

แพทย์หญิงปัทมา ศิริเวช  ที่ปรึกษา 
นายแพทย์วิญญู ชะนะกุล  ประธาน 
นางสาวเยาวภา ยงดีมิตรภาพ กรรมการ 
นางเพลิน เสี่ยงโชคอยู่  กรรมการ 
นางเพชรี คันธสายบัว  กรรมการ 
นางอ าพัน จารุทัสนางกูร  กรรมการ 
นางปรียนันท์ สละสวัสดิ์  กรรมการ 
นางมนัสวี สงัดศัพท์  กรรมการ 
นางสุนันทา รับพรพระ  กรรมการ 
นางสาวพิสมัย เจียมพจน์  กรรมการ 
นางสาวอัญชลี บุตรดีชัย  กรรมการ 
นายแพทย์พงศกร เล็งดี  กรรมการและเลขานุการ   
นางอุ่นจิตร คุณารักษ์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาวสาวิตรี แสงสว่าง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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1. ผู้รับบริการหลัก/ช่องทางการให้บริการ 
ผู้รับบริการหลัก  : ผู้ป่วยจิตเวชและผู้ท่ีมีปัญหาสุขภาพจิต 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ที่อยู่ : กลุ่มงานบริการผู้ป่วยนอก  
         อาคาร 100 ปีจิตเวช  
        สถาบันจิตเวชศาสตร์สมเด็จเจ้าพระยา 
โทรศัพท์ : 02-4422500-99 
             ศูนย์ Refer  ต่อ  59181 
 
 
 
 
 
 

เปิดให้บริการทุกวัน ในเวลาราชการ 
        (08.30 – 16.30 น.) 
 

 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลา/ผู้รับผิดชอบ 
  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1) ตรวจวินิจฉัย  สั่งการรักษา และพิจารณาส่งต่อการ

รักษา 
10-45นาที จิตแพทย์/แพทย์ประจ าบ้าน 

2) บันทึกข้อมูลการRefer และ Print ใบRefer จาก
ระบบคอมพิวเตอร์ 

 2-5 นาที เจ้าหน้าที่ศูนย์ refer 

3) ให้ข้อมูลการรับการรักษาต่อเนื่องตามการส่งต่อ 
ประเมินความพึงพอใจ   
 บันทึกข้อมูลการRefer ในเวชระเบียนผู้ป่วย 

10-15นาที 
 
 2-5  นาท ี

เจ้าหน้าที่ศูนย์ refer 

4) ส่งเอกสาร 5-10  นาที เจ้าหน้าที่ศูนย์ refer 
5) โทรศัพท์ติดตามการเข้ารับการรักษาต่อเนื่องตาม

การส่งต่อ   
กรณีผู้ป่วยขาดการรักษาส่งต่อข้อมูลผู้ป่วยให้งาน
สุขภาพจิตและจิตเวชชุมชนเพ่ือการประสาน
เครือข่ายในการติดตามต่อ 

5-15 นาที 
 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ refer 

รวมระยะเวลาในการด าเนินการทั้งสิ้น 34-95นาที  
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3. เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใช้ในการขอรับบริการ 

ล าดับ เอกสาร/แบบฟอร์ม จ านวน (ฉบับ) 
1) แบบส าหรับผู้ป่วยไปรับการตรวจหรือรักษาต่อ 1 
2) ฐานข้อมูลระบบส่งต่อในโปรแกรม Hos XP 1 
3) หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการรักษาผู้ป่วยต่อเนื่อง 1 
4) ตารางตรวจสอบการไปรับการรักษาตามการส่งต่อ 1 

 
 
4. ค่าธรรมเนียมการบริการ 
           ไม่มี 
5. การประกันคุณภาพ/ประสิทธิภาพการให้บริการ 
   

ล าดับ ผลส าเร็จของการบริการที่จะส่งมอบแก่ผู้รับบริการ 
1) ร้อยละของผู้ป่วย(ใหม/่เก่า)ได้รับการส่งต่อตามเขตพ้ืนที่บริการสุขภาพ (เป้าหมายร้อยละ 80) 
2) ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อระบบการส่งต่อ (เป้าหมายร้อยละ 80) 
3) ร้อยละการไปรับการรักษาตามการส่งต่อ (เป้าหมายร้อยละ 80) 

 
6. ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 
 (ระบุ ช่องทาง/วิธีการรับฟังข้อเสนอแนะ/ข้องร้องเรียนต่อการให้บริการ เช่น ที่อยู่ สถานที่ท างาน 
โทรศัพท์  โทรสาร กล่องรับฟังความคิดเห็น Website  E-mail เป็นต้น) 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 
1) ที่อยู่ : กลุ่มงานบริการผู้ป่วยนอก อาคาร 100 ปีจิตเวช สถาบันจิตเวชศาสตร์สมเด็จเจ้าพระยา 
2) กล่ อ งแสดงความคิ ด เห็ น  :  กลุ่ ม ง านบริ ก ารผู้ ป่ ว ยนอก อาคาร  100  ปี จิ ต เ ว ช                       

สถาบันจิตเวชศาสตร์สมเด็จเจ้าพระยา 
3) โทรศัพท์ : 02-4422500-99 OPD ต่อ 4161,4184,ER ต่อ 4137,4138 
4) Website  : www.somdej.go.th 
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ภาคผนวก 
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แบบส าหรับผู้ป่วยไปรับการตรวจหรือรักษาต่อ
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ฐานข้อมูลระบบส่งต่อในโปรแกรม Hos XP 
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หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการรักษาผู้ป่วยต่อเนื่อง 

 
 
 

ที่ สธ ๐๘๐๙/       สถาบนัจิตเวชศาสตร์สมเด็จเจา้พระยา กรมสุขภาพจิต 
        ๑๑๒ ถนนสมเด็จเจ้าพระยา เขตคลองสาน 
        กรุงเทพมหานคร ๑๐๖๐๐ 

    มกราคม  ๒๕๖๐ 

เร่ือง    ขอความอนุเคราะห์ในการรักษาผู้ป่วยต่อเนื่อง 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงพยาบาลรามาธบิดี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. แบบส่งผูป้่วยไปรับการตรวจหรือรักษาต่อ 

   ด้วยสถาบันจิตเวชศาสตร์สมเด็จเจ้าพระยา จะขอความอนุเคราะห์ในการรักษาต่อเนื่อง ผู้ป่วยชื่อ 
นางสาวทัศนา อดทน อายุ ๓๔ ปี เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน ๓-๑๓๐๗-๐๐๒๘๓-๑๖-๕         มีภูมิล าเนาอยู่ที่ 
๖๘๐/๒ หมู่– ถนนพระราม๕ ต าบลนครไชยศรี อ าเภอดุสิต จังหวัดกรุงเทพมหานคร          ซึ่งผู้ป่วยจ าหน่ายออก
จากสถาบันฯตั้งแต่วันที่ ๔ มกราคม ๒๕๖๐ ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
  
   ในการนี้  สถาบันจิตเวชศาสตร์สมเด็จเจ้าพระยา จึงขอความอนุเคราะห์หน่วยงานของท่าน  ในการ
รับผู้ป่วยไว้รักษาต่อเนื่องตามสิทธิการรักษาของผู้ป่วย   
 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ รับผู้ป่วยรายดังกล่าวไว้รักษาต่อไป        จะเป็น
พระคุณ 
 
            

    ขอแสดงความนบัถือ 
    
 
              (นายแพทย์ทวีศิลป์ วิษณโุยธิน) 

                    นายแพทย์เชี่ยวชาญ 

           ผู้อ านวยการสถาบนัจิตเวชศาสตร์สมเด็จเจา้พระยา 

      
 
ศูนย์พัฒนาระบบส่งต่อ 
โทร. ๐ ๒๔๔๒ - ๒๕๐๐-๙๙ ต่อ ๕๙๔๓๗ 
โทรสาร ๐ ๒๔๓๘ ๗๕๗๓  
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แบบบันทึกการส่งต่อผู้ป่วยจิตเวชตามเขตพ้ืนที่บริการสุขภาพ 

กลุ่มงานผู้ป่วยนอกจิตเวช 
ประจ าเดือน.........................พ.ศ. .............. 

 
วัน เดือน ปี จ านวนผู้ป่วย

ที่ได้รับการส่ง
ต่อ (ราย) 

 

ผลการติดตามไปรับการรักษา
ตามการส่งต่อ (ราย) 

ผลการติดตามพบ
ผู้ป่วยขาดการ
รักษาต่อเนื่อง 

การส่งต่อข้อมูลให้
จิตเวชชุมชน 

(จ านวน/วัน เดือน ปี) 

       
 

  
   

 

 
 หมายเหตุ   :    =  ตดิต่อได้               =  ตดิต่อไม่ได้ 

                        ไม่มา F/U ตามนัด  ถือว่าขาดนัด 


