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1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อให้กระบวนการปฏิบัติงานภายในแผนกจิตเวช กองสุขภาพจิต รพ.ฯเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานนํากระบวนการปฏิบัติงานไปใช้ได้อย่างถูกต้อง

ชัดเจน ทําให้ การปฏิบัติงานบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ป่วยได้รับการรักษาท่ีมีคุณภาพสะดวกรวดเร็ว
ปลอดภัยและเกิดความพึงพอใจ

1.3 เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของรพ.อาภากรฯ
1.4 เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน
1.5 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน
1.6 เพื่อใช้เป็นสื่อในการประสานงาน

2. ขอบข่าย
2.1. ใช้กับเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในแผนกรักษาพยาบาลจิตเวชและยาเสพติด กองสุขภาพจิต รพ.ฯ ทุกคน
2.2. ครอบคลุมถึงผู้ท่ีมารับบริการ ณ แผนกรักษาพยาบาลจิตเวชและยาเสพติด กองสุขภาพจิต รพ.ฯ ทุกคน

3. นิยาม
3.1 ผู้อํานวยการกอง : บังคับบัญชาและกํากับติดตามการปฏิบัติงานแต่ละแผนก
3.2 หัวหน้าแผนกจิตเวช: กํากับควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
3.3 จิตแพทย์ปฏิบัติการ: ให้บริการตรวจรักษาผู้รับบริการแบบผู้ป่วยนอกดูแลให้การรักษาผู้ป่วยท่ีเข้ารับการรักษา

แบบผู้ป่วยในสนับสนุนงานสุขภาพจิตทหาร
3.4 ประจําแผนก: รับผิดชอบงานเก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพของหน่วยงาน. ควบคุมกํากับดูแลงานด้านธุรการ

และงานสารบรรณควบคุมกํากับดูแลงานด้านพัสดุ ครุภัณฑ์ของแผนกกํากับดูแลผู้มีอาวุโสน้อยกว่าให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัยให้ปฏิบัติตามระเบียบวินัยของทหารปฏิบัติตามหน้าท่ีตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.5 พยาบาล Incharge: เตรียมพร้อมเอกสาร ตารางนัด อุปกรณ์สํานักงาน ให้สุขภาพจิตศึกษาแก่ผู้ป่วยและญาติ,
รับคําสั่งแพทย์ นัดติดตามการตรวจรักษา พร้อมท้ังให้คําแนะนําการปฏิบัติตัวต่อผู้ป่วยและญาติ, ประสานงาน
เกี่ยวกับการรับ – ส่งต่อผู้ป่วย,ปฏิบัติงานตามท่ีได้ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.6 พยาบาล Med – Nurse : ดูแลความพร้อมใช้ห้องหัตถการและห้องให้คําปรึกษา ตรวจสอบความพร้อมใช้ของ
รถพยาบาลฉุกเฉิน, รถฉีดยา ให้หัตถการและดูแลผู้ป่วยในห้องสังเกตอาการ, บันทึกข้อมูลการให้หัตถการในแฟ้ม
ประวัติผู้ป่วย , ให้คําปรึกษา ก่อน – หลังการเจาะเลือดเพื่อตรวจหาเช้ือ HIV , ทําการคัดกรองผู้ป่วยด้วย
แบบทดสอบทางจิตเวช ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.7 พยาบาลบันทึกข้อมูล : จัดลําดับผู้ป่วยเพ่ือเข้าพบแพทย์, ตรวจสอบสัญญาณชีพและคัดกรองผู้ป่วยเบื้องต้น, ให้
คําแนะนํา แก่ผู้ป่วยและญาติเมื่อมีปัญหาหรือข้อขัดข้อง, ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.8 พยาบาลคัดกรองผู้ป่วย: ตรวจสอบความพร้อมใช้ของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่างๆ , ซักประวัติผู้ป่วย
รายใหม่และ ผู้ป่วยเก่าพร้อมทั้งบันทึกการซักประวัติลงในคอมพิวเตอร์, กําหนดการเลื่อนนัดผู้ป่วยที่มาไม่ตรง
นัด, บันทึกสถิติผู้ป่วยประจําวัน ตรวจสอบความถูกต้องในการนัดหมายผู้ป่วยครั้งต่อไป, แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ดําเนินการแก้ไขเม่ือพบปัญหา, ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.9 พนักงานสถานพยาบาล : ดูแลรักษาอาคารสถานท่ี , งานให้บริการอํานวยความสะดวกกับผู้มารับบริการแบบ
ผู้ป่วยนอก, จัดลําดับการตรวจ,งานด้านธุรการ , ตรวจสอบสิทธ์ิการรักษาพยาบาล ,ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ใน
การทําหัตถการ, ขอเลขที่ภายในและช่วยส่งตัวผู้ป่วยข้ึนหอผู้ป่วย ในกรณีรับเป็นผู้ป่วยใน

4. ผู้รับผิดชอบ
4.1 ผู้บริหารของแต่ละส่วนในแผนกรักษาพยาบาลจิตเวชและยาเสพติด กองสุขภาพจิตฯ มีหน้าที่ควบคุม กํากับ

ดูแลให้มีการนําขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ไปปฏิบัติ และติดตามผลการปฏิบัติตลอดจนการปรับปรุงแก้ไข
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4.2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ มีหน้าที่ปฏิบัติตามหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายและปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้โดย
เคร่งครัด

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ก่อนปฏิบัติการ

5.1.1 ประชุมทีมงามเพื่อเตรียมวางแผนงานข้ันตอนปฏิบัติงาน
5.1.2 เจ้าหน้าที่จัดเตรียม สถานที่ อุปกรณ์ เครื่องมือ ให้พร้อมปฏิบัติงาน บริเวณหน้าแผนกจิตเวชฯ เม่ือมี

ผู้รับบริการมาติดต่อขอรับบริการ เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติตาม วิธีปฏิบัติงาน หัวข้อการต้อนรับ จัดลําดับ
(WI – MS – 001) และเบิกยาเวชภัณฑ์

5.2 ระหว่างปฏิบัติงาน

5.2.1 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบของแต่ละบุคคลตามคู่มือการปฏิบัติงานและลงนามในแบบ
บันทึกการมอบหมายงาน (FM-MS-002)

5.2.2 การต้อนรับ จัดลําดับ ซักประวัติและคัดแยก
5.2.2.1 ทําการจัดลําดับ -บัตรคิวสีเหลือง สําหรับผู้ปว่ยรายเก่า

-บัตรคิวสีส้ม สําหรับผูป้่วยใหม่
-บัตรคิวสีแดง สําหรับผูป้่วยฉุกเฉิน,ข้าราชการในเครื่องแบบ,ผูป้่วยอายุ ๗๐ ปข้ึีนไป

5.2.2.2 ซักประวัติ คัดแยก โดยพยาบาลบันทึกข้อมูล
5.2.3 การบันทึกประวัติ

5.2.3.1 พยาบาลบันทึกข้อมูล วัดสัญญาณชีพ ซักประวัติผู้ป่วยเก่า และบันทักข้อมูลลงในเครื่อง
คอมพิวเตอร์

5.2.3.2 พยาบาลคัดกรอง บันทึกข้อมูล วัดสัญญาณชีพ ซักประวัติ ผป.ใหม่ ทําแบบทดสอบ(TMSE ผู้ป่วย
ท่ีมีอายุ 70 ปีข้ึนไป, PHQ9 ผู้ป่วยท่ีมีความเครียด) ทําการบันทึก สัญญาณชีพและประวัติลงใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ โดยปฏิบัติตาม วิธีปฏิบัติงาน หัวข้อ การต้อนรับ จัดลําดับ ซักประวัติ คัดแยก
และบันทึกประวัติ (WI – MS – 001)

5.2.3.3 พนักงานสถานพยาบาล ท่ีได้รับมอบหมาย นําแฟ้มประวัติผู้ป่วยที่ผ่านการลงทะเบียนและสถิติ
มาเรียกชื่อตามลําดับหมายเลข พร้อมเชิญผู้ป่วย / ญาติ นั่งรอหน้าห้องตรวจของแพทย์แต่ละท่าน
ตามลําดับ โดยเรียกสลับสีบัตรคิว สีเหลือง 4 คิวเรียกสีแดง 1 คิว สีส้ม 1 คิว ยกเว้นในกรณี
ฉุกเฉินจะให้พบแพทย์ได้ทันทีเม่ือปฏิบัติตาม WI-MS-001 เรียบร้อย

5.2.3.4 เชิญผู้ป่วย / ญาติ เข้าพบแพทย์ทีละท่านตามลําดับหมายเลขท่ีจัดไว้
5.2.3.5 เม่ือผู้ป่วย / ญาติ ออกจากห้องตรวจ แนะนําให้ นําเวชระเบียนพร้อมเอกสารต่าง ๆ ส่งท่ี

เคาน์เตอร์พยาบาล และ ให้ผู้ป่วย / ญาติ นั่งคอยบริเวณเก้าอี้สําหรับผู้รอรับใบส่ังยา
5.2.4 พยาบาล Incharge ตรวจสอบข้อมูลและแผนการรักษาพยาบาลจากเวชระเบียน แล้วปฏิบัติ ดังนี้

5.2.4.1 กรณีท่ีมีหัตถการ ให้ปฏิบัติตาม WI – MS – 002 หัวข้อ การทําหัตถการ และคู่มือการใช้ยา
5.2.4.2 กรณีรับป่วย ให้ปฏิบัติตาม WI – MS – 003 หัวข้อ การรับป่วย
5.2.4.3 กรณีผู้รับบริการขอรับคําปรึกษาก่อน – หลัง เจาะเลือดหาเชื้อ HIV ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงาน

หัวข้อ การให้คําปรึกษา (WI – MS – 004)
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5.2.4.4 การดูแลผู้ป่วยที่มีพฤติกรรมก้าวร้าวรุนแรงหรือจะทําร้ายเจ้าหน้าท่ี(CODE A)
ปฏิบัติตาม WI-MS-005

5.2.4.5 ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการส่งต่อผู้ป่วย
5.2.4.6 กรณีไม่มีการส่งต่อไม่มีการรับป่วย ไม่มีการทําหัตถการหรือมีการทําหัตถการและได้ทําหัตถการ

เรียบร้อยแล้ว ให้พยาบาล Incharge ปฏิบัติดังนี้
-ตรวจสอบใบสั่งยา
-ใบยานอกบัญชี (ถ้ามี) ใช้ในรายที่เบิกได้
-ใบสั่งจ่ายยาวัตถุออกฤทธิ์
-ใบนัด
-อธิบายการไปรับยาพร้อมแนะนําให้มาพบแพทย์ตามนัด

5.2.4.7 แนะนําบริการ การให้บริการตรวจรักษาแก่ผู้มารับบริการจิตเวชผู้ใหญ่ทุกวันอังคารและวัน
พฤหัสบดี เวลา 0900 – 1200 และจิตเวชเด็กทุกวันพุธ เวลา 0900-1200

5.2.5 กรณีท่ีผู้รับบริการมาไม่ตรงนัด
- กรณีไม่ฉุกเฉิน ให้นัดตรวจครั้งต่อไปในวันท่ีมีแพทย์ลงตรวจ
- กรณีฉุกเฉิน ในช่วงเวลาที่แพทย์ลงตรวจ ส่งปรึกษาแพทย์เพื่อขอทําการรักษา แต่หากผู้ป่วยมานอก
ช่วงเวลาที่แพทย์ลงตรวจ ให้นําตัวผู้ป่วยส่งแผนกผู้ป่วยนอกเพ่ือทําการรักษาต่อไป

5.3 หลังปฏิบัติการ
5.3.1 พยาบาลบันทึกข้อมูลลงบันทึกการนัดหมาย
5.3.2 พยาบาลบันทึกข้อมูล ทําการบันทึกข้อมูลจํานวนผู้ป่วยประจําวันเพ่ือรวบรวมเป็นสถิติการตรวจรักษา

ประจําเดือนลงใน โปรแกรม Hos XP
5.3.3 พยาบาล Med nurse ตรวจสอบยาที่ใช้ คืนยาท่ีห้องยา
5.3.4 พนักงานคืนเวชระเบียน และเอกสารอ่ืนๆ
5.3.5 ประชุมทบทวนงาน ปัญหาอุปสรรค ข้อขัดข้องเพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน
5.3.6 ทําความสะอาดสถานท่ี ตรวจสอบ เก็บเครื่องมือ

6. เอกสารอ้างอิง
6.1. WI – MS – 001 วิธีปฏิบัติงาน หัวข้อ การต้อนรับ จัดลําดับ ซักประวัติ คัดแยกและบันทึกประวัติ
6.2. WI – MS – 002 วิธีปฏิบัติงาน หัวข้อ การทําหัตถการ
6.3. WI – MS – 003 วิธีปฏิบัติงาน หัวข้อ การรับป่วย
6.4. WI – MS – 004 วิธีปฏิบัติงาน หัวข้อ การให้คําปรึกษา HIV
6.5. WI – MS – 005 วิธีปฏิบัติงาน หัวข้อ การดูแลผู้ป่วยที่มีพฤติกรรมก้าวร้าวรุนแรงหรือจะทําร้าย

เจ้าหน้าที่
6.6. WI – MS – 006 วิธีปฏิบัติงาน หัวข้อ การเยียวยาจิตใจกําลังพลท่ีประสบภาวะวิกฤตจากการปฏิบัติ

หน้าท่ีชายแดนใต้
6.7 มาโนช หล่อตระกูล และคณะ (๒๕๕๕). จิตเวชศาสตร์รามาธิบดี. (พิมพ์ครั้งท่ี ๓) กรุงเทพฯ : ภาควิชาจิตเวช

ศาสตร์
6.8 ปราณี ทู้ไพเราะ (๒๕๔๘). คู่มือยา (พิมพ์ครั้งท่ี ๔) กรุงเทพฯ : L.T. Press Co.Ltd.
6.9 ฉวีวรรณ สัตยธรรม (๒๕๔๐). การพยาบาลจิตเวชและสุขภาพจิต.(พิมพ์ครั้งท่ี ๒) กรุงเทพฯ : ยุทธรินทร์การ

พิมพ์
6.1.10 อรพรรณ ลือบุญธวชัชัย (๒๕๔๕). การพยาบาลสุขภาพจิตและจิตเวช กรงุเทพฯ : สํานักพมิพแ์ห่งจุฬาลงกรณ์



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : PM – MS- 001

หัวข้อ : การให้บริการของแผนกจิตเวช กองสุขภาพจิต R 04 วันท่ีใช้ : 01/11/61
หน้าท่ี : 4/5

มหาวทิยาลัย

7. บันทึก
7.1. สบ. 37.1068 สมุดเซ็นนามรับราชการ
7.2. พร. 16 สมุดบัญชีทะเบียนผู้ป่วยประจําวัน
7.3. FM – MS – 001 แบบฟอร์มการซักประวัติ

8. เอกสารแนบ
8.1. FLOW CHART การให้บริการของแผนกจิตเวช

FLOW CHART
การให้บริการของแผนกจิตเวช

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ประชุมทีมงาน
เตรียมความพร้อมสถานท่ี
อุปกรณ์ยาและเวชภัณฑ์

คัดกรอง , ซักประวัติ,
ชั่งน้้าหนัก วัด v/s

บันทึกข้อมูล

ฉุกเฉิน/
เร่งด่วน

-นักจิตวิทยาคลินิก,x-ray,เจาะเลือด
-การให้คําปรึกษา HIV
-

ยื่นบัตรและตรวจสอบสิทธ์ิห้อง
เวชระเบียน

ติดต่อแผนกจิตเวช ยื่นเอกสาร บัตรนัด
ใบสิทธ์ิ /รับบัตรคิว

ผู้ป่วยใหม่ / ผู้ป่วย
ไม่ตรงนัด

ผู้ป่วยตรงนัด

รอเรียกช่ือพบแพทย์ตรวจ
สอนสุขภาพจิตศึกษา

เข้าพบแพทย์เพ่ือตรวจรักษา

แพทย์วินิจฉัย
และส่ังการรักษา รับป่วย

หัตถการ

เข้ารับบริการท่ี OPD จิตเวช

-หน.แผนกจิตเวช
-จนท.พยาบาล
-พนักงานสถานพยาบาล

พนักงานสถานพยาบาล

เจ้าหน้าท่ีเวชระเบียน

เจ้าหน้าท่ีแผนกจิตเวช

พยาบาลคัดกรอง
บันทึกข้อมูล

ไม่ฉุกเฉิน-พนักงานสถานพยาบาล
-พยาบาล

-จิตแพทย์
-พยาบาลหัตถการ

-จิตแพทย์
-พยาบาล Incharge
-พยาบาลหัตถการ

-WI-MS-001
-WI-MS-005

-WI-MS-004

-WI-MS-002
-WI-MS-003
-WI-MS-005
-WI-MS-006
-คู่มือการใช้ยา


