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คู่มือการปฏิบัติงาน/คู่มือการให้บริการประชาชน 
กระบวนงานที่ 1 บริการรับยาต่อเนื่องระบบนัด One Stop Service  

 
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน  
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป  
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้  
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรง
ตามความต้องการ 

1.3 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการยาต่อเนื่องระบบนัด One Stop Service รู้และเข้าใจขั้นตอนการขอรับบริการรับ 
ยาต่อเนื่องระบบนัดได้อย่างถูกต้อง 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการให้บริการประชาชนนี้ครอบคลุมขั้นตอน การยื่นใบนัด การประเมินอาการผู้ป่วย การตรวจสอบ
แผนการรักษา  การจ่ายค่ารักษา  การรับยา การได้รับค าแนะน าและการนัดครั้งต่อไป  ที่งานรักษาต่อเนื่อง แผนก
ผู้ป่วยนอก 
 
3. ค าจ ากัดความ 

บริการรับยาต่อเนื่อง หมายถึง  บริการส าหรับผู้ป่วยจิตเวชที่จิตแพทย์ประเมิน ให้รับการรักษาด้วยยาแบบ
ผู้ป่วยนอกในครั้งต่อไปตามระยะเวลาก าหนด โดยไม่ต้องพบแพทย์  ณ งานรักษาต่อเนื่อง แผนกผู้ป่วยนอก 

ระบบนัด One Stop Service  หมายถึง  การให้บริการผู้ป่วยที่มาตรงตามก าหนดนัดหมาย ที่จุดเดียวแบบ
เบ็ดเสร็จ 

ผู้ใช้บริการ หมายถึง ผู้ป่วยจิตเวช และ/หรือญาติผู้ป่วยจิตเวช  
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

พยาบาล มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ  ประเมินอาการ  ตรวจสอบความถูกต้องของยาตามแผนการรักษา  ให้
ค าแนะน า/สุขภาพจิตศึกษา และแจ้งการนัดหมายครั้งต่อไป 

พนักงานช่วยเหลือคนไข้  มีหน้าที่รับผิดชอบคือ  รับใบนัด  เตรียมแฟ้มเวชระเบียนและเตรียมยา 
ผู้ใช้บริการ ผู้ป่วยและ/หรือญาติผู้ป่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบคือ  มาตามนัดหมาย  ยื่นใบนัด วัดสัญญาณชีพ 

(ผู้ป่วย)  และบอกอาการ  
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5. Work Flow กระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/
ฝ่าย) 

ยื่นใบนัด 
 

0.5 นาที 
พนักงาน

ช่วยเหลือคนไข้ 

ประเมินอาการ 

 

 
2 นาที 

พนักงาน
ช่วยเหลือคนไข้ 

 

 

 
 พยาบาล 

 

 

 
 

จนท.การเงินและ
บัญชี 

รับยา 

 

 
1 นาที พยาบาล 

รับใบนัด 

 

 

 
1 นาที พยาบาล 

 (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
  จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
* ผู้รับผิดชอบ ระบุต าแหน่ง (เช่น ผู้อ านวยการ, นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นต้น) หรือ กลุ่ม/ฝ่าย 

ยื่นใบนดั 

ผู้ ป่วยมาหรือไม ่

ประเมินอาการ

หรือไม ่

ช าระเงินหรือไม่ 

รับใบนดั  
พร้อมค าแนะน า 

ช าระเงิน 

รับยา 

พบแพทย์ 

วดัสญัญาณชีพ 

ไมม่า 
ไมผ่า่น 

มา 

ผา่น 
ต้องช าระ 

ไมต้่องช าระ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
วัน เวลาให้บริการรับยาต่อเนื่องระบบนัด One Stop Service 
 วันจันทร์- วันศุกร์  เวลา 8.00 น.- 16.00 น.  (ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

รายละเอียด 
 

เอกสาร 

ยื่นใบนัด 
ผู้ใช้บริการ (ผู้ป่วยและ/หรือญาติผู้ป่วย) ยื่นใบนัด ที่งานรักษาต่อเนื่อง 

พนักงานช่วยเหลือคนไข้ ตรวจสอบใบนัด ตรงวันที่ก าหนดนัด 
ใบนัด 

ประเมินอาการ 

 

ถ้ามีผู้ป่วยมาตามนัด ให้ผู้ป่วยชั่งน้ าหนัก วัดสัญญาณชีพ 

พยาบาลประเมินอาการผู้ป่วยตามระเบียบปฏิบัติ : SP-SCLT-001 
เรื่องบริการยาต่อเนื่อง 

แฟ้มเวชระเบียน 

ช าระเงิน (ถ้ามี) 

 

พยาบาลตรวจสอบสิทธิการรักษาของผู้ป่วย  ในกรณีที่ผู้ใช้บริการต้อง
จ่ายค่ารักษา ให้น าใบสั่งยาไปช าระเงินที่ห้องการเงิน 

ใบสั่งยา 

รับยา 

 

พยาบาลตรวจสอบยาตามแผนการรักษาของผู้ป่วย ให้ถูกต้องตาม
ค าสั่งแพทย์ในแฟ้มเวชระเบียน และปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติ : SP-
SCLT-001 เรื่องบริการยาต่อเนื่อง 

พยาบาล 

รับใบนัด 

 

พยาบาลพิมพ์ใบนัดครั้งต่อไป ให้ผู้ใช้บริการ และให้ค าแนะน า/
สุขภาพจิตศึกษาตามระเบียบปฏิบัติ : SP-SCLT-001 เรื่องบริการยา
ต่อเนื่อง 

พยาบาล 

 
7. ข้อก าหนดการให้บริการ 

7.1 เอกสาร/หลักฐานที่ผู้รับบริการต้องใช้ในการขอรับบริการ 
(1) ใบนัด      จ านวน 1 ใบ 
(2) ส าเนาเอกสารประกอบการใช้สิทธิการรักษา (ถ้ามี) จ านวน 1 ใบ 

 
7.2 ค่าธรรมเนียม 

ตามสิทธิการรักษาพยาบาล 
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8. ตัวช้ีวัดควบคุมคุณภาพของกระบวนงาน 

(1) ร้อยละของการได้รับยาถูกต้องตามแผนการรักษา (เป้าหมาย 100%) 
(2) ร้อยละของการให้บริการรับยาต่อเนื่องระบบนัด One Stop Service ภายใน 5 นาที (เป้าหมาย 95 %) 
(3) ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ (เป้าหมาย 90 %) 

 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 ทุก 6 เดือน 
 
10. เอกสารอ้างอิง 
 ระเบียบปฏิบัติ : SP-SCLT-001 เรื่องบริการยาต่อเนื่อง 
 
11. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ใบนัด 
 
12. ช่องทางรับฟังข้อเสนอแนะ/ข้องร้องเรียนต่อการให้บริการ 
 ตู้รับความคิดเห็น 
 โทรศัพท ์
 Web site : www.srithanya.co.th 
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ภาพที่ ๑ แสดงตัวอย่างใบนัด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


