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ระเบียบปฏิบัติ 
เรื่อง     แนวทางการทําเวชระเบียนผูปวยใน 

 
ผูรับผิดชอบ ลงช่ือ วัน เดือน ป 

จัดทําโดย ศูนยขอมูล  30/11/54 

ทบทวนโดย นางสาวกาญจนา พุทธรักษา  30/11/54 

อนุมัติโดย นางศิรดา   ภูริวัฒนพงศ  30/11/54 

 
 
 
 

บันทึกการแกไข 
ฉบับท่ี วันท่ีมีผลบังคับใช สถานะเอกสาร 

1 22 ธันวาคม 2554 บังคับใช 
   
   

 
 
 
 
 
 
 
สําเนาฉบับท่ี  :  

เอกสารฉบับ                                     ควบคุม                                    ไมควบคุม  

  

 



 
 

 
 
 
 

แนวทางการทําเวชระเบียนผูปวยใน 
 

1.   วัตถุประสงค 
            เพ่ือใหมีการบันทึกและจัดทําเวชระเบียนท่ีครบถวน ทันเวลาตอการเรียกเก็บเงินชดเชยคาบริการทางการแพทย 
 

 2.   ขอบขาย 
       ระเบียบปฏิบัตินี้จะใชในกรณีการบันทึกจัดทําเวชระเบียนผูปวยในตั้งแตการสงเบิกจนถึงการเรียกเก็บเงินชดเชย
คาบริการทางการแพทย 
 

3. คํานิยามศัพท 
 
 
4.  เอกสารอางอิง 
 
 
5. นโยบาย 

โรงพยาบาลมวกเหล็กตองมีกระบวนการจัดการเก่ียวกับการจัดทําเวชระเบียนผูปวยในใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับ
การบันทึกเวชระเบียน  การจัดสงเวชระเบียนตลอดจนการเรียกคาบริการทางการแพทยสามารถปฏิบัติใหเปนแนวทาง
เดียวกัน 
 

6. ความรับผิดชอบ 
การบันทึกขอมูลทางคลินิกของผูปวย เปนความรับผิดชอบของทีมสหสาขาวิชาชีพ ท่ีดูแลรักษาผูปวย 

   การจัดสงเวชระเบียนเปนความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีตึกผูปวยใน 
 การจัดทําเวชระเบียน การคิดคา RW การใหรหัสโรคเปนความรับผิดชอบของศูนยขอมูล 
 การเรียกเก็บคาบริการทางการแพทยเปนความรับผิดชอบของศูนยเรียกเก็บ 
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7. วิธีปฏิบัติ 

 

ข้ันตอนในการ Check สิทธิ 

โรงพยาบาลมวกเหล็ก : หนาท่ี : 1/3 

ระเบียบปฏิบัติเลขท่ี : P- MRS -002 ฉบับท่ี : 1 

เรื่อง : แนวทางการจัดทําเวชระเบียนผูปวยใน วันท่ี : 22 ธนัวาคม 2554 

แผนก : ศูนยขอมูล แผนกท่ีเกี่ยวของ : ทุกหนวยงาน 

ผูจัดทํา : ศูนยขอมูล ผูอนุมัติ : นางศิรดา   ภูริวัฒนพงศ 



• ตรวจสอบสิทธิผูมารับบริการทุกครั้งกอน  admit ท่ีหองบัตร 

• กรณีเช็คสิทธิ์ไมไดติดตอท่ีศูนยขอมูลบอกรายละเอียดเก่ียวกับ ชื่อ – นามสกุล หรือเลขบัตร 
       ประจําตัวประชาชน 13 หลัก   

• ผูปวยท่ีตองขอ claim code  ติดตอขอ claim code ท่ีศูนยขอมูลไดทันทีท่ีผูปวย admit (นอกเวลาราชการสงตอ
ขอ claim code ไดในวันทําการตอไป) 

• เม่ือมีผูปวย Discharge ใหผูปวยนําใบสั่งยาไปชําระคารักษาท่ีหองเก็บเงิน และทางหองเก็บเงินจะเปน 
       ผูเก็บใบสั่งยาไว เพ่ือปองกันการสูญหายของใบสั่งยา (ผูปวยทุกสิทธิการรักษาท่ีชําระเงิน) โดยทาง 
       จุดเก็บเงินจะนําใบสั่งยามาคืน เวลา 15.00 น. ในเวรเชา และกอนลงเวรบาย เวรดึกรวบรวมสงจุดเก็บเงิน  

 
ข้ันตอนในการ Discharge ผูปวยจนถึงสง Chart ลงไปท่ีศูนยขอมูล 

1. ใหแพทยสรุป Chart ใหเสร็จเลย หรืออยางชาภายใน 4 วัน 
2. Ward  Complete พรอมแนบใบสั่งยา สงศูนยขอมูลหลังผูปวย Discharge ภายใน 5 วนั รวมแพทยสรุป 
3. ศูนยขอมูลเซ็นตชื่อรับ – สง Chart ในสมุดของ Ward  
4. คํานวณวันนอน คาใชจายตางๆ ภายใน 2 วัน พรอมคิดคา RW 
5. ตรวจสอบความครบถวนของขอมูล  (ทบทวนเวชระเบียน)  กอนใหรหัส 3 วัน 
6. ใหรหัส  การวินิจฉัย ภายใน 5 วัน  
7. Key ขอมูลสงภายใน 2 วัน 
8. รอเอกสารตอบรับ (ประมาณ 1 สัปดาห) กรณีมีการแกไขขอมูล / ทําการแกไขและสงขอมูลภายในวันท่ีรับเอกสาร

ตอบรับ 
9. Chart จัดเก็บหองเวชระเบียน  
10. รอรบั Statement รายเดือน 

 
 
ระยะเวลาสง Chart ชวงบายของทุกวัน 
 

 
 
 
 

 

 
FLOW CHART ผูปวยในสิทธิประกันสุขภาพและสิทธิขาราชการ หนวยงานศูนยขอมูล 
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ผูป่้วย  Discharge 

แพทยส์รุป Chart ภายใน 4  วนั หลงัจากผูป่้วย Discharge 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ward Complete chart ภายใน 5 วนั รวมแพทยส์รุป 

ใหร้หสัการวนิิจฉยั ภายใน 5 วนั 

ศูนยข์อ้มูลตรวจสอบเอกสารใน 2 วนั 

ทบทวนเวชระเบียนก่อนใหร้หสั ( 3 วนั) 

Feed back กลบัแพทยก์รณีไม่ Complete 

(แพทยส์รุปใหม่ภายใน 3 วนั) 

ใหร้หสัการวนิิจฉยั ภายใน 2 วนั คิดวนันอน  2 วนั 

ส่งงานเรียกเก็บ 


