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ระเบียบปฏิบัติ 

เร่ือง     แนวทางปฏิบัติงานงานเวชระเบียนผู้ป่วยนอกห้องบัตร 

 

ผู้รับผดิชอบ ลงช่ือ วนั เดือน ปี 

จัดทาํโดย ศูนยข์อ้มูล   

ทบทวนโดย นางสาวกาญจนา พุทธรักษา   

อนุมัติโดย นางศิรดา   ภูริวฒันพงศ ์   

 

 

 

บันทกึการแก้ไข 

ฉบับที ่ วนัทีม่ีผลบังคับใช้ สถานะเอกสาร 

   

   

   

 

 

 

 

 

สําเนาฉบับที ่ :  

เอกสารฉบับ                                     ควบคุม                                    ไม่ควบคุม  

  

 



 

แนวทางปฏิบัตงิานงานเวชระเบียนผู้ป่วยนอกห้องบัตร 

1.   วตัถุประสงค์ 

           เพ่ือใหมี้การบนัทึกเวชระเบียนผูป่้วยนอกไดถู้กตอ้ง ครบถว้น การระบุตวัผูป่้วย

ถูกตอ้ง 
 

 2.   ขอบข่าย 

           ระเบียบปฏิบตัินีจ้ะใชใ้นกรณีมีการยืมเวชระเบียนออกจากหอ้งศนูยข์อ้มลู 
 

3. คาํนิยามศัพท์ 

 

 

4.  เอกสารอ้างองิ 

 

 

5. นโยบาย 

เวชระเบียนผูป่้วยนอกตอ้งมีการบนัทกึท่ีถกูตอ้งและครบถว้น สมบรูณ ์>80% 

 
 

6. ความรับผดิชอบ 

 การบนัทกึเวชระเบียนประวตัิผูม้ารบับรกิารเป็นหนา้ท่ีของหอ้งบตัร 

            การบนัทกึอาการแรกรบัเป็นหนา้ท่ีของจดุหนา้หอ้งตรวจและหอ้งฉกุเฉิน 

           การบนัทกึขอ้มลูการตรวจรกัษาเป็นหนา้ท่ีของหอ้งตรวจ,หอ้งฉกุเฉิน 

           การบนัทกึการชาํระเงินเป็นหนา้ท่ีของจดุชาํระเงิน 

โรงพยาบาลมวกเหลก็ : หน้าที ่: 1/3 
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เร่ือง :   แนวทางปฏิบติังานงานเวชระเบียน 

          ผูป่้วยนอกห้องบตัร 

วนัที ่: 2  ธนัวาคม 2554 

แผนก : ศูนยข์อ้มูล แผนกทีเ่กีย่วข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทาํ : ศูนยข์อ้มูล ผู้อนุมัติ : นางศิรดา   ภูริวฒันพงศ ์
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7. วธีิปฏบัิติ 

ขั้นตอนการบนัทึกเวชระเบียนผูป่้วยนอกจุดหอ้งบตัร 

 1.  ผูม้ารับบริการยืน่บตัรโรงพยาบาลหรือบตัรประชาชน 

2.  ตรวจสอบสิทธิผูม้ารับบริการทุกคร้ัง ทุกคน 

3.  จดัทาํขอ้มูลเวชระเบียนพร้อมบนัทึกรูปถ่ายลงในโปรแกรมบนัทึกเวชระเบียนทุกคร้ัง 

4.  ตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มูลเวชระเบียน โดยเฉพาะสิทธิและเลขท่ีบตัรประชาชน 

     ตามแนวทางการระบุสิทธิผูม้ารับบริการ 

5.  ทบทวนขอ้มูลกบัผูม้ารับบริการ เช่น ช่ือ-สกลุ วนั เดือน ปีเกิด พร้อมแจง้สิทธิการรักษา 

     ใหผู้ม้ารับบริการทราบ 

6.  บนัทึกลงทะเบียนผูม้ารับบริการไปหอ้งตรวจต่างๆ 

7.  หอ้งตรวจหรือจุดบริการอ่ืน เช่น จุดเกบ็เงิน สามารถทบทวนสิทธิผูม้ารับบริการได ้โดย 

     ตรวจสอบและแจง้จุดเวชระเบียนเพื่อทาํการแกไ้ขใหถู้กตอ้งตามแนวทางการระบุสิทธิ 

     ผูม้ารับบริการ 

8.  หอ้งบตัรสรุปความคลาดเคล่ือนทางเวชระเบียนในแต่ละวนัลงสมุดบนัทึกความคลาดเคล่ือน 
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เร่ือง:  แนวทางปฏิบติังานงานเวชระเบียนผูป่้วยนอกหอ้งบตัร 

 

แผนผงัแนวทางปฏิบัติงานงานเวชระเบียนผู้ป่วยนอกห้องบัตร 

 

 
 

 

ตรวจสอบสิทธิได ้

ระบบงานเวชระเบียนผูป่้วยนอก 

ตรวจสอบสิทธิจากเวป็ไซต ์สปสช. 
เลขบตัรประชาชน / ช่ือ – นามสกุลทุกคร้ังท่ีมารับบริการ 

ผูป่้วยรายใหม่ ผูป่้วยรายเก่า 

ผูม้ารับบริการยืน่บตัรโรงพยาบาล/บตัรประชาชน  

ตรวจสอบสิทธิไม่ได ้/ เขียนโน้ตใบเลก็ 

เช็คสิทธิไม่ได ้
 

บนัทึกขอ้มูลสิทธิลงในโปรแกรม HOSXPเช่น ขอ้มูลเลข

บตัรประชาชน,สิทธิการรักษา,เบอร์โทรศพัท ์พร้อมถ่ายรูปผูม้า

รับบริการ 

บนัทึกขอ้มูลสิทธิลงในโปรแกรม HOSXPเช่น ขอ้มูลเลข

บตัรประชาชน,สิทธิการรักษา,เบอร์โทรศพัท ์พร้อมถ่ายรูปผูม้า

รับบริการ 

 

ตรวจสอบขอ้มูลประวติัผูป่้วย แกไ้ขและ 

บนัทึกใหส้มบูรณ์   

ทบทวนขอ้มูลผูม้ารับบริการ  พร้อมแจง้การสิทธิ

การรักษาในคร้ังนั้นใหผู้ม้ารับบริการทราบ 

บนัทึกลงทะเบียนไปหอ้งตรวจ 

หอ้งตรวจหรือจุดบริการอ่ืนทบทวนสิทธิผูม้ารับบริการ 

หอ้งบตัรสรุปความคลาดเคล่ือนลงสมุดบนัทึกความ

คลาดเคล่ือน/ส่งศูนยข์อ้มูลทุก 1 เดือน 


