
ระบบเวชระเบียนผู้ป่วยนอก 

สถาบนัสขุภาพจิตเดก็และวยัรุ่นภาคใต้  

วตัถปุระสงค ์: เพื่อให้บริการผู้ป่วยนอกได้ถกูต้องและรวดเรว็ และได้รบัความพึงพอใจระบบ 

การให้บริการเวชระเบียนผู้ป่วยนอก 

               ผู้รบัผิดชอบ             ขัน้ตอนการปฏิบติังาน    จดุควบคมุความเส่ียง ระยะเวลา 

 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

           

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

       

 นายธิณนิวตั บรรลือพืช/ 
 นางสาวนลินี บุญประสพวิทยา 

   

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ครบถว้น  

ของบตัรนัดและเอกสาร 

สทิธปิระโยชน์ 

1 นาที / 1 ราย 

นายธิณนิวตั บรรลือพืช/ 
นางสาวนลินี บญุประสพ

วิทยา 

2. แยกประเภทของคลินิก 
การมารบับริการผู้ป่วยนอก  

 
 

 

 

แสลดง 

แยกประเภทของคลนิิกการ
รบับรกิารไดถู้กตอ้ง  1 นาที / 1 ราย

ราย 

 

นางสาวนลินี บญุประสพ
วิทยา/ 

นายธิณนิวตั บรรลือพืช 

 
 

นายธิณนิวตั บรรลือพืช/ 
นางสาวนลินี บญุประสพ
วิทยา 

 
 

 

 นายธิณนิวตั บรรลือพืช/ 
นางสาวนลินี บญุประสพ
วิทยา 
 

 

      
3. ตรวจสอบสิทธิประโยชน์ 

 

4.  ค้นหาแฟ้มประวติัผู้ป่วยเก่า 
และจดัท าแฟ้มประวติั กรณีผู้ป่วย

ใหม่ 
 
 5. เปิดแฟ้มประวติัผู้ป่วยโดยใช้

โปรแกรมJHOS และพิมพใ์บตรวจ
รกัษา  

   บนัทกึขอ้มลูเวชระเบยีน       
และสทิธถิูกตอ้ง ครบถว้น         
และสมบูรณ์ตรงตามตวัผูป่้วย 

-  คน้หาแฟ้มประวตัผิูป่้วย
เก่าไดถู้กตอ้งตรงตามตวัผูป่้วย 
และ 
คน้พบในวนัทีผู่ป่้วยมารบั
บรกิาร 

- จดัท าประวตัผิูป่้วยใหม่ ได้
ถูกตอ้ง ครบถว้น และสมบูรณ์ 

  ตรวจสอบความถูกตอ้งและ

สมบูรณ์ของเอกสาร 

สทิธปิระโยชน์ 

    
 

   2 นาที / 1 ราย 

 

    7 นาที / 1 ราย  

   5 นาที / 1 

ราย 

2 นาที / 1 ราย 

 

       รวม 20 นาที 

1. ผู้ป่วย/ญาติ ยื่นบตัรนัด
และเอกสารสิทธิประโยชน์ 

7. จดัเกบ็ใบตรวจรกัษาในแฟ้ม
ประวติัผู้ป่วย และจดัเกบ็แฟ้ม

ประวติัผู้ป่วยนอกเข้าตู้   
 

6. รวบรวมแฟ้มประวติัผู้ป่วย 
และตรวจสอบใบตรวจรกัษา 

หลงัรบับริการเสรจ็  

นายธิณนิวตั บรรลือพืช/ 
นางสาวนลินี บญุประสพ
วิทยา 

 

   - แฟ้มประวตัผิูป่้วยครบถว้น  
   - ใบตรวจรกัษาถูกตอ้ง  
ครบถว้น และสมบูรณ์    2 นาที / 1 ราย 

   - จดัเกบ็ใบตรวจรกัษาใน
แฟ้มประวตัผิูป่้วย ไดถู้กตอ้ง 
   - จดัเกบ็แฟ้มประวตัผิูป่้วย
เรยีงตามรหสั HN ไดถู้กตอ้ง 
    
 

นายธิณนิวตั บรรลือพืช/ 
นางสาวนลินี บญุประสพ
วิทยา 

 



วิธีปฏิบติัระบบเวชระเบียนผู้ป่วยนอก 

สถาบนัสขุภาพจิตเดก็และวยัรุ่นภาคใต้ 

วตัถปุระสงค ์: เพื่อให้บริการผู้ป่วยนอกได้ถกูต้องและรวดเรว็ และได้รบัความพึงพอใจระบบการ

ให้บริการ         เวชระเบียนผู้ป่วยนอก 

ระบบเวชระเบียนผู้ป่วยนอกมีขัน้ตอนการด าเนินงานทัง้ส้ิน 7 ขัน้ตอน ดงัน้ี 

ขัน้ตอนท่ี ๑  ผู้ป่วย/ญาติ ยื่นบตัรนัดและเอกสารสิทธิประโยชน์ ผู้รบัผิดชอบ

จะต้องรบับัตรนัดและเอกสารสทิธิประโยชน์ พร้อมทัง้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และการให้

ค าปรกึษาผูป่้วยหรอืญาต ิ

ขัน้ตอนท่ี ๒  แยกประเภทของคลินิกการมารบับริการ ผู้รบัผิดชอบจะต้องแยก

ประเภทของคลนิิกการมารบับรกิาร และแนบบตัรควิตามล าดบัหมายเลข แต่ละคลนิิกที่มารบับรกิารได้

ถูกตอ้ง 

ขัน้ตอนท่ี ๓  ตรวจสอบสิทธิประโยชน์ ผู้รบัผดิชอบจะต้องตรวจสอบสทิธปิระโยชน์ 

โดยใช้โปรแกรม NHSOclient,  NHSO Smart Card Autheutication System เพื่ อตรวจสอบ สิทธิ

ขา้ราชการทอ้งถิน่, สทิธขิา้ราชการพลเรอืน, สทิธปิระกนัสุขภาพถว้นหน้า ตามล าดบั ไดถู้กตอ้ง และให้

ค าปรกึษาสทิธปิระโยชน์  

ขัน้ตอนท่ี ๔  ค้นหาแฟ้มประวติัผู้ป่วยเก่าและจดัท าแฟ้มประวติั กรณีผู้ป่วยใหม่ 

ผูร้บัผดิชอบจะต้องคน้หาแฟ้มประวตัผิูป่้วยเก่าไดถู้กต้องตรงตามตวัผูป่้วย การจดัท าประวตัผิูป่้วยใหม่ 

ซึ่งให้ผู้ป่วยกรอกแบบฟอรม์ประวตัิผู้ป่วยใหม่ และผู้รบัผดิชอบท าการบนัทึกประวตัผิู้ป่วยใหม่โดยใช้

โปรแกรม JHOS ไดถู้กตอ้ง ครบถว้น และสมบูรณ์ 

ขัน้ตอนท่ี ๕  เปิดแฟ้มประวติัผู้ป่วยโดยใช้โปรแกรม JHOS และพิมพ์ใบตรวจ

รกัษา ผูร้บัผดิชอบจะต้องเปิดแฟ้มประวตัผิู้ป่วยโดยใชโ้ปรแกรม JHOS ไดถู้กต้องตรงตามตวัผูป่้วย มี

การบนัทกึสทิธผิูป่้วยไดถู้กตอ้ง และพมิพใ์บตรวจรกัษา 

ขัน้ตอนท่ี ๖  รวบรวมแฟ้มประวติัผู้ป่วยและตรวจสอบใบตรวจรกัษาหลังรบั

บริการเสรจ็ ผูร้บัผดิชอบจะตอ้งรวบรวมแฟ้มประวตัผิูป่้วยจากกลุ่มงานเภสชักรรม และนบัจ านวนแฟ้ม

ประวตัิผู้ป่วยให้ครบถ้วนตามจ านวนการให้บรกิารในวนันัน้ๆ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และ

สมบูรณ์ของใบตรวจรกัษา และแยกแฟ้มผูป่้วยทีม่ารบับรกิารคลนิิกยาเดมิ เพื่อใหแ้พทยล์งลายมอืชื่อใน

ใบตรวจรกัษา  



ขัน้ตอนท่ี 7  จดัเกบ็ใบตรวจรกัษาในแฟ้มประวติัผู้ป่วย และจดัเกบ็แฟ้มประวติั
ผู้ป่วยเข้าตู้ ผู้รบัผดิชอบจะต้องจดัเก็บใบตรวจรกัษาในแฟ้มประวตัผิู้ป่วยได้ถูกต้องตรงตามตวัผู้ป่วย 
และจดัเกบ็แฟ้มประวตัผิูป่้วยเขา้ตูเ้รยีงล าดบัตามหมายเลข HN  

 


