
 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน/คู่มอืการให้บริการ

ประชาชน 

(Work  Manual) 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลแม่แตง 



 

 

สารบัญ 

        หน้า 

1.  ผู้รับบริการหลัก / ช่องทางการให้บริการ       1 

2.  ขั้นตอน / ระยะเวลา / ผู้รับผิดชอบ       1 

3.  เอกสาร / แบบฟอร์มที่ใช้ในการขอรับบริการ       2 

4.  ค่าธรรมเนียมการบริการ          2 

5.  การประกันคุณภาพ / ประสิทธิภาพการบริการ      2 

6.  ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ       3 
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1. ผู้รับบริการหลัก / ช่องทางการให้บริการ 

 

ผู้รับบริการหลัก : 1. ผู้ป่วยทีม่ารับบริการที่แผนกผู้ป่วยนอก  แผนกอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

1. แผนกผู้ป่วยนอก รพ.แม่แตง 
2. อาคารอุบัติเหตุฉุกเฉิน รพ.แม่แตง 

เบอร์โทรศัพท์ 053-104148 – 51  ต่อ  106, 243 
 
 

 
1. วันราชการ 08.00 – 16.00 น. 
2. ทุกวัน 24 ชม. 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลา / ผู้รับผิดชอบ  ที่แผนกผู้ป่วยนอก 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1) ยื่นบัตรนัดที่ห้องเวชระเบียน 2  นาท ี จนท.งานเวชระเบียน 
2) วัดสัญญาณชีพ ชั่งน้ าหนักวัดส่วนสูง 5  นาท ี พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 
3) พบพยาบาลคัดกรองอาหารเบื้องต้น 5  นาท ี พยาบาลวิชาชีพ 
4) พบแพทย์ให้บริการตรวจ วินิจฉัย และการให้การรักษา 15  นาที แพทย์เวชปฏิบัติทั่วไป 
5) พบพยาบาลหน้าห้องตรวจ  รับบัตรนัด 5  นาท ี พยาบาลวิชาชีพ 

6) พบสหวิชาชีพเพ่ือท าการรักษาตามปัญหาของผู้รับบริการ 10  นาที 

- พยาบาลคลินิก 
- นักจิตวิทยาคลินิก 
- นักสังคมสงเคราะห์ 
- นักกิจกรรมบ าบัด 
- นักกายภาพบ าบัด 
- นักโภชนาการ 
- แพทย์แผนไทย 

7) พบเภสัชกรให้ค าแนะน าเรื่องยา 10  นาที เภสัชกร 
8) รับบาที่ห้องจ่ายยา 15  นาที เภสัชกร 
 รวมระยะเวลาในการด าเนินการทั้งสิ้น 67  นาที  
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3. เอกสาร / แบบฟอร์มใช้ในการขอรับบริการ 

ล าดับ เอกสาร / แบบฟอร์ม จ านวนฉบับ 

1) 
กรณีผู้ป่วยใหม่  

- บัตรประชาชน หรือทะเบียนบ้าน 1  ฉบับ 
- ใบส่งตัว กรณีผู้รับบริการเป็นสิทธิบัตรทอง  30  บาท 1  ฉบับ 

2) 
กรณีผู้ป่วยเก่า  

- บัตรนัด 1  ฉบับ 
- ใบส่งตัว กรณีผู้รับบริการเป็นสิทธิบัตรทองใบส่งตัวหมด 1  ฉบับ 

 

 

4. ค่าธรรมเนียมการบริการ 

ล าดับ รายละเอียดการบริการที่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 

1) 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
- สิทธิประกันสังคม รพ.นครพิงค์ รพ.สันป่าตอง ไม่ต้องมีเอกสาร 
- อปท. จ่ายตรง, เบิกจ่ายตรง กรมบัญชีกลาง ไม่ต้องมีเอกสาร 
- ผู้ป่วยฉุกเฉิน 

2) 

ค่าธรรมเนียม  
กรณีผู้ป่วยไม่ได้ด าเนินการตามข้อ 1) ต้องช าระเงินเอง  โดยค่าบริการ
ขึ้นอยู่กับการรักษาของแพทบ์ 

 

- สิทธิบัตรทอง 30 บาท 30  บาท 
 

 

5. การประกันคุณภาพ / ประสิทธิภาพการให้บริการ 

ล าดับ ผลส าเร็จของการบริการที่จะส่งมอบแก่ผู้บริการ 
1 ระยะเวลารอคอยถัวเฉลี่ย  60  นาท ี
2 ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ เป้าหมาย  80.25 
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6. ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

ล าดับ สถานที่ 
1   ตู้รับความคิดเห็น 
2   ศูนย์ร้องเรียนผู้รับบริการ 
3   คิวอาร์โค๊ด QR Code 
4   ห้องผู้อ านวยการ รพ.แม่แตง 

 



 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน/คู่มอืการให้บริการ

ประชาชน 

(Work  Manual) 

 

 

 

 

งานประกันสุขภาพ – ศูนย์จัดเก็บรายได ้

โรงพยาบาลแม่แตง 



 

สารบัญ 

        หน้า 

1.  ผู้รับบริการหลัก / ช่องทางการให้บริการ       1 

2.  ขั้นตอน / ระยะเวลา / ผู้รับผิดชอบ       1 

3.  เอกสาร / แบบฟอร์มที่ใช้ในการขอรับบริการ       2 

4.  ค่าธรรมเนียมการบริการ          3 

5.  การประกันคุณภาพ / ประสิทธิภาพการบริการ      3 
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1. ผู้รับบริการหลัก / ช่องทางการให้บริการ 

ผู้รับบริการหลัก : 1. ผู้ป่วยทีม่ารับบริการที่งานประกันสุขภาพ – ศูนย์จัดเก็บรายได้ 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

1. ห้องงานประกันสุขภาพ – ศูนย์จัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 

 
วันราชการ 08.00 – 16.00 น. 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลา / ผู้รับผิดชอบ  ที่งานประกันสุขภาพ – ศูนย์จัดเก็บรายได้ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1) ขึ้นทะเบียนบัตรทอง 5  นาท ี จนท.งานประกันสุขภาพ 
2) ทะเบียนผู้ป่วยใน (รับadmit) 3  นาท ี จนท.งานผู้ป่วยนอก 

3) ขอประวัติการรักษา (รักษาไปต่อ) 5  นาท ี
จนท.งานธุรการ 
จนท.งานเวชระเบียน 

4) ประวัติการรักษา (วันละบาท) 1  นาท ี จนท.งานผู้ป่วยใน 

5) ขอประวัติการรักษา (เบิกประกันชีวิต) 7  วัน 
จนท.งานธุรการ 
จนท.งานเวชระเบียน 

6) ตรวจสอบเอกสาร พรบ. 10  นาที จนท.งานประกันสุขภาพ 
7) ตรวจสอบเอกสาร ปกส. ฉุกเฉิน 10  นาที จนท.งานประกันสุขภาพ 
8) ผ่อนผันค่ารักษาพยาบาล 10  นาที จนท.งานการเงินและบัญชี 
9) ขอใบส่งตัว 5  นาท ี จนท.งานผู้ป่วยนอก 
 รวมระยะเวลาในการด าเนินการทั้งสิ้น 49  นาที  

 

หมายเหตุ การขอประวัติการรักษา ไปเบิกประกันชีวิต 7 วัน 
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3. เอกสาร / แบบฟอร์มใช้ในการขอรับบริการ 

ล าดับ เอกสาร / แบบฟอร์ม จ านวนฉบับ 

1) 
ขึ้นทะเบียนบัตรทอง  

- บัตรประชาชน หรือทะเบียนบ้าน 1  ฉบับ 

2) 
รับ admit  

- ส าเนาเวชระเบียน (order แพทย์) 1  ฉบับ 

3) 
ตรวจสอบเอกสาร พรบ.  

- เอกสารคู่มือรถ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนา
พรบ.  ส าเนาการแจ้งความ 

6  ฉบับ 

4) 
ตรวจสอบเอกสารประกันสังคมฉุกเฉิน  

- ส าเนาบัตรประชาชน แบบฟอร์มขอใช้ 72 ชม. 2  ฉบับ 

5) 
ขอใบส่งตัว  

- ใบน าทางจากแผนกผู้ป่วยนอก 1  ฉบับ 

6) 
ขอผ่อนผันค่ารักษาพยาบาล  

- ใบเสร็จที่ค้างช าระ แบบฟอร์มการผ่อนผันค่ารักษา 2  ฉบับ 

7) 

ขอประวัติการรักษา (เบิกประกันชีวิต)  
- หนังสือขอประวัติการรักษาจากบริษัทประกันชีวิต 
- แบบฟอร์มขอเปิดเผยประวัติของผู้ป่วย 
- ส าเนาบัตรประชาชน 

3  ฉบับ 

8) 
ขอประวัติการรักษา (วันละบาท)  

- ส าเนาบัตรประชาชน 1  ฉบับ 

9) 
ขอประวัติการรักษา (ไปรักษาต่อเนื่อง)  

- แบบฟอร์มขอเปิดเผยข้อมูล 1  ฉบับ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

-3- 

 

4. ค่าธรรมเนียมการบริการ 

ล าดับ รายละเอียดการบริการที่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 

1) 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
- ขึ้นทะเบียนบัตรทอง 
- รับ admit (ผู้ป่วยใน) 
- ขอประวัติการรักษา (วันละบาท) 
- ขอใบส่งตัว 

 

ล าดับ รายละเอียดการบริการที่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 
 - ตรวจเอกสาร พรบ. (เอกสารครบ)  

- ตรวจสอบเอกสารประกันสังคมฉุกเฉิน (72 ชม.)  

2) 

ค่าธรรมเนียม  
- ขอประวัติการรักษา (ไปรักษาต่อเนื่อง) 30  บาท 
- ขอประวัติการรักษา (เบิกประกันชีวิต) 300  บาท 
- งาน พรบ. (กรณีเอกสารไม่ครบ) มีค่ามัดจ าเอกสาร ความสมัครใจ 
- ผ่อนผันค่ารักษาพยาบาล (ตามก าลังผู้ป่วยที่สามารถผ่อนได้) ความสมัครใจ 

 

5. การประกันคุณภาพ / ประสิทธิภาพการให้บริการ 

ล าดับ ผลส าเร็จของการบริการที่จะส่งมอบแก่ผู้บริการ 
1 ระยะเวลารอคอยถัวเฉลี่ย  10  นาที 
2 ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ เป้าหมาย  90.12 

 






