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Service Profile 
งานเวชระเบียนและสถิติ โรงพยาบาลแก่งคอย 
1. บริบท (Context) 

ความมุ่งหมาย(Purpose) 
“ ให้บริการและพัฒนางานเวชระเบียนและสถิตอย่างต่อเนือ่งและได้มาตรฐาน เป็นที่พึงพอใจของผู้ให้และผู้รับบริการ  ทั้งภายใน

และภายนอกโรงพยาบาล” 
 

ขอบเขตการบริการ (Scope of service): 
1. งานเวชระเบียนผู้ป่วยนอก 

1. ควบคุม ก ากับ ดูแล พัฒนาระบบบริการ รับบัตร ลงทะเบียน จัดท า จัดเก็บ และการค้นหาเวช
ระเบียนผู้ป่วยนอกทั่วไป  พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลในเวชระเบียนทั้งที่เป็นเอกสาร และ ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
คอมพิวเตอร์เครือข่าย  ให้ถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภาพ 

2. จัดสถานที่ และระบบในการเก็บรักษาเวชระเบียนผู้ป่วยนอก  ให้ปลอดภัย 
ไม่สูญหาย ครบถ้วน สมบูรณ์ ค้นหาได้โดยรวดเร็ว 
3. จัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลเวชสารสนเทศของโรงพยาบาล ให้มีมาตรฐานเดียวกับของกระทรวง

สาธารณสุข และสามารถรองรับการเชื่อมโยงจากเครือข่ายในโรงพยาบาล 
4. ตรวจสอบสิทธิ์ผู้ป่วยทุกครั้งที่มารับบริการท่ีโรงพยาบาล 
5. พิมพ์ใบยืนยันสิทธิบัตรผู้ป่วยจาก  web site  ของส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ กรณี 

พยาบาลงานผู้ป่วยนอก และ พยาบาลห้องฉุกเฉินประสานให้พิมพ์ ในกรณีผู้ป่วย Admit หรือ Refer 
6. จองสิทธิ์การรักษาพยาบาลของผู้ป่วยมารับบริการนอกเวลากรณีสิทธิ์ว่างและสิทธิ์นอกเขตฉุกเฉิน 
7. ให้ค าแนะน าผู้มารับบริการเรื่องสิทธิการรักษาพยาบาลเช่น กรณีสิทธิ์ว่าง หรือบัตรทองหมดอายุ 
8. จัดท าสถิติผู้ป่วยท่ีได้รับผลกระทบจากหมอกควันตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 
9. ให้บริการส าเนาเวชระเบียนผู้ป่วย เช่น กรณีรักษาต่อที่โรงพยาบาลอ่ืน กรณีเบิกกับบริษัทประกันชีวิต 

เป็นต้น 
10. จัดระบบในการยืมเวชระเบียนผู้นอก 
11. ส่งข้อมูลรายงานเฝ้าระวังไข้หวัดใหญ่ทุกวันจันทร์ตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 
12. จัดท าระบบบัตรคิวพร้อมทั้งท าการแจกบัตรคิวส าหรับแยกผู้ป่วยตามแผนกต่างๆ 
13. ประชาสัมพันธ์ ติดต่อประสานงาน กรณีนอกเวลาราชการ 
14. ตรวจสอบเอกสารประวัติผู้ป่วย 
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15. จัดเก็บและบันทึกการขอประวัติผู้ป่วย 
 
2. งานเวชระเบียนผู้ป่วยใน 
1.     ตรวจสอบข้อมูลในเวชระเบียนทั้งที่เป็นเอกสาร และฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ในระบบคอมพิวเตอร์เครือข่าย  ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน มีประสิทธิภาพ 
2.     ให้รหัสและบันทึกโรคและรหัสหัตถการ เวชระเบียนผู้ป่วยใน 
4.     บันทึกรหัสโรคและรหัสหัตถการ ลงในฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
5.     จัดระบบในการยืมเวชระเบียนผู้ป่วยใน 
6.     สุ่มเวชระเบียนผู้ป่วยนอก – ผู้ป่วยใน เพื่อตรวจสอบ ความสมบูรณ์ ของเวชระเบียน 
7.     ค้นหา – จัดเก็บเวชระเบียนผู้ป่วยใน พร้อมให้เจ้าหน้าที่ห้องบัตร ค้นหา – จัดเก็บ เวชระเบียนผู้ป่วยนอก  เพื่อท าการ
ตรวจสอบคุณภาพ 
8.     จัดเตรียมเอกสาร และลงข้อมูลพื้นฐานให้เรียบร้อยก่อนการตรวจสอบคุณภาพเวชระเบียน 
9.     วิเคราะห์ และจัดท า สรุปผลการตรวจสอบคุณภาพเวชระเบียนผู้ป่วยนอก-ใน หลังมีการตรวจสอบ และแจกให้
คณะกรรมการและแพทย์ทุกคน ก่อนมีการตรวจสอบครั้งต่อไป 

3. งานสถิติ 
2.     จดัท ำสรปุสถติผิูป่้วยประจ ำเดอืน / ประจ ำงวด / ประจ ำปี  สง่กระทรวงและหน่วยงำนอืน่ ๆ 
3.     บรกิำรขอ้มลูสถติผิูป่้วยนอก ผูป่้วยใน แกผู่ร้บับรกิำรภำยใน และภำยนอกโรงพยำบำล 
4.     รวบรวม จดัท ำดชันีชีว้ดั งำนบรกิำร เพือ่น ำแกเ่สนอผูบ้รหิำร และบุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง 
5.     เผยแพรข่อ้มลูสถติทิัง้แบบเอกสำร และ ขอ้มลูอเิลก็ทรอนิกสใ์นระบบคอมพวิเตอรเ์ครอืขำ่ย 
6.     วเิครำะหแ์ละจดัท ำสรปุผลกำรตรวจสอบคณุภำพขอ้มลูผูป่้วยนอก และผูป่้วยใน 
7.     จดัท ำ วเิครำะหข์อ้มลู Drgs 

 
 

4. ความตอ้งการของผูรั้บผลงานส าคญั  : 
ความตอ้งการภายในท่ีส าคญั ไดแ้ก่   การท าประวติัผูป่้วยอยา่งถูกตอ้ง ถูกคนในเวลาอนัสมควร , การ

ส่งผูป่้วยถูกแผนก,  เก็บใบน าทางและใบบนัทึกทางการรักษาคืนจากหน่วยงานอ่ืนทุกวนั, มีการประสานงาน
ท่ีดี รวมทั้งการตรวจสอบสิทธิบตัรต่างๆ  

ก. ความตอ้งการในการประสานงานภายในท่ีส าคญั  : 
ลกัษณะงานท่ีส าคญัของงานหอ้งบตัร      มีการจดัท าประวติัผูป่้วยเก่า – ใหม่  จากโปรแกรม   hos  xp 

ควบคูก่บัการตรวจสอบสิทธิบตัร  ซ่ึงในการท าประวติัผูป่้วยแต่ละคร้ัง มีสอบถามถึงเอกสารบตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือพาสสปรอตก์รณีผูป่้วยต่างดา้ว และขอความร่วมมือจากหน่วยงานอ่ืนใหแ้จง้งานห้องบตัรหาก
พบความผดิพลาดจากการท าประวติั 
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ข. ลกัษณะส าคญัของงานบริการและปริมาณงาน  : 

จ านวนเจ้าหน้าที่ 

1. เจา้พนกังานเวชสถิติ     1 คน 

2. ธุรการ     1  คน 

3. พนกังานกระทรวงสาธารณสุข  2  คน 

4. ลูกจา้งรายวนั    1  คน 

 
 
 
เทคโนโลยี 
1. ระบบ  HosXp  ใชใ้นระบบงานโรงพยาบาล    

2. มีระบบ  LAN  และ  Internet  ท่ีใชไ้ดต้ลอด  24  ชัว่โมง 

3. มีระบบscan OPD Card  เพื่อเก็บขอ้มูลการรักษา 

เคร่ืองมือ 

ล าดับ ชนิดของเคร่ืองมือ จ านวน 
1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 4   เคร่ือง 
2. เคร่ืองปร้ินเตอร์    4 เคร่ือง 
3. เคร่ืองส ารองไฟฟ้า 3 เคร่ือง 
4. เคร่ือง scanเอกสาร 2 เคร่ือง 
5. เคร่ือง print stricker ความร้อน 1 เคร่ือง 
6. ตูเ้ก็บเวชระเบียน               2   ตู ้

7. ชั้นเก็บเวชระเบียน               7           ชั้น 

การจัดอตัราก าลงั 
- ในเวลาราชการ (08.30 น. – 16.30 น.) เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน    4   คน 

- นอกเวลาราชการและวนัหยุดนกัขตัฤกษ ์(08.30 น. – 16.30 น.)  เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน   1   คน 

- กรณีลาหรือปฎิบติังานอ่ืนให้ผูช่้วยเหลือคนไขเ้วรผลดัท างานแทน 

ศกัยภาพและข้อจ ากดัในด้านผู้ปฏิบติังาน เคร่ืองมือ เทคโนโลยี : 

ด้าน ศกัยภาพ ข้อจ ากดั 
ผู้ปฏิบติังาน มศีกัยภำพเหมำะสมกบัภำรกจิหลกั

ในกำรบรกิำรทำงดำ้นงำนเวช
- มคีวำมขดัแยง้ของเจำ้หน้ำทีใ่น
หน่วยงำนและระหวำ่งหน่วยงำนใน



Service Profile  งานเวชระเบียน 

โรงพยาบาลแก่งคอย  จงัหวดัสระบุรี 

6 
ระเบยีนและสถติ ิ กำรใหข้อ้มลูแกผู่ป่้วย 

- มปัีญหำ เรือ่งควำมเขำ้ใจไม่
ตรงกนัของผูป่้วยและเจำ้หน้ำที ่
- ผูป่้วยไมแ่จง้ขอ้มลูใหเ้จำ้หน้ำที่
ทรำบ เชน่ตอ้งกำรตรวจ 2 แผนก 
แต่ไมแ่จง้ ณ. จดุรบับตัร 
- ผูป่้วยไมท่รำบสทิธกิำร
รกัษำพยำบำลของตนเอง 
- จนท.งำนเวชระเบยีนไมพ่บผูป่้วย
โดยตรง เชน่แผนก ผูป่้วยเรือ้รงั 
เป็นตน้ 
- ผูป่้วยเคยมำแต่ใหข้อ้มลูไมต่รงกบั
ทีเ่คยใหไ้ว ้
- ขอ้มลูไมค่รบถว้น 

เคร่ืองมือ 
1. แบบฟอรม์กำรซกัประวตัผิูป่้วย
รำยใหม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เทคโนโลยี 
1.คอมพวิเตอร ์
2.ปริน้เตอร ์  
 

 
1. ใชส้ ำหรบัซกัประวตัผิูม้ำรบั
บรกิำรรำยใหม ่เพือ่ควำมสะดวก
รวดเรว็และถกูตอ้งของขอ้มลูกำรท ำ
ประวตั ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ใชใ้นกำรบนัทกึขอ้มลูของผูม้ำรบั
บรกิำร 
2.ใชส้ ำหรบัพมิพข์อ้มลูผูป่้วยและ
ส ำเนำเอกสำร  
 

 
- ผูก้รอกแบบฟอรม์มคีวำมเขำ้ใจที่
คลำดเคลื่อนในกำรใหข้อ้มลู 
- ผูป่้วยบำงรำยอำ่นเขยีนหนงัไมไ่ด้
เชน่ มปัีญหำทำงดำ้นสำยตำ,ผูป่้วย
ต่ำงดำ้ว 
- ผูป่้วยบำงรำยกรอกประวตัไิม่
ชดัเจน 
- มปัีญหำเรือ่งกำรสือ่สำรระหว่ำง
เจำ้หน้ำทีแ่ละผูป่้วยทีเ่ป็น
ชำวต่ำงชำต ิ
 
- ขำดอปุกรณ์ส ำรอง เชน่ ปริน้เตอร ์ 
เวลำมปัีญหำตอ้งใชเ้วลำในกำรสง่
ซ่อมนำนท ำใหง้ำนไมม่ี
ประสทิธภิำพ 

ความต้องการของผู้รับผลงานส าคัญ:  
ลูกค้าภายใน 

ฝ่าย / หน่วยงาน ความต้องการของผู้รบัผลงาน 
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เจำ้หน้ำทีท่กุฝ่ำยใน
โรงพยำบำลแกง่คอย 

1. เจำ้หน้ำทีม่ทีกัษะ  ควำมรู ้ ควำมสำมำรถ  บุคลกิภำพ  และ
มนุษยส์มัพนัธด์ ี ใหค้วำมรว่มมอืในกำรปฏบิตังิำนรว่มกนั  ตดิต่อ
ประสำนไดด้ว้ยควำมยนิด ี
2. มรีะบบกำรจดักำรคณุภำพขอ้มลูและคณุภำพเวชระเบยีนทีด่ ีมี
มำตรฐำน 
3. มรีะบบกำรจดักำรที ่สำมำรถรกัษำควำมลบัผูป่้วยได ้
4. สำมำรถใหข้อ้มลูพืน้ฐำน ไดอ้ยำ่งถกูตอ้ง รวดเรว็ และครบถว้น   
5. เป็นหอ้งท ำงำนทีง่ำ่ยต่อกำรตดิต่อ  สะดวก  รวดเรว็ในกำรใช้
บรกิำร  และประสำนงำน 
6. ตอ้งกำรคน้หำเวชระเบยีนผูป่้วย ทีร่วดเรว็ ถกูตอ้ง ครบถว้น 

 
 

ลูกค้าภายนอก 
กลุ่มผู้รบับริการ ความต้องการของผู้รบัผลงาน 

ผูม้ำรบับรกิำรใน
โรงพยำบำลแกง่คอย 
ทกุรำย 

1. บรกิำรทีนุ่่มนวล พดูจำไพเรำะ ยิม้แยม้แจ่มใส 
2. เจำ้หน้ำที ่ทีม่ทีกัษะ ควำมรู ้ควำมสำมำรถ บุคลกิทีด่ ี
3. มรีะบบกำรจดักำรคณุภำพขอ้มลูและคณุภำพเวชระเบยีนทีด่ ี
4. มรีะบบกำรจดักำรทีส่ำมำรถรกัษำควำมลบัผูป่้วย 
5. ตอ้งกำรคน้หำเวชระเบยีนผูป่้วย ทีร่วดเรว็ ถกูตอ้ง ครบถว้น 
6. ขอ้มลูสถติ ิทีถ่กูตอ้ง ครบถว้น รวดเรว็ทนัตำมเวลำทีก่ ำหนด 
7. สถำนทีง่ำ่ยต่อกำรตดิต่อ สะดวก รวดเรว็ในกำรใชบ้รกิำร 

 

ประเดน็คณุภาพท่ีส าคญั (Key Quality Issues):     
1. กำรใหบ้รกิำรไดม้ำตรฐำน เชน่ กำรรกัษำควำมลบัของผูป่้วย 
2. มรีะบบฐำนขอ้มลู และสถติทิีถ่กูตอ้ง ครบถว้น และรวดเรว็ 
3. ผูใ้หบ้รกิำรและผูร้บับรกิำรพงึพอใจ 
4. กำรท ำงำนเป็นทมีมคีณุภำพ 
5. บุคลำกรมคีวำมรูค้วำมสำมำรถในงำนทีร่บัผดิชอบ  และพฒันำควำมรูค้วำมสำมำรถอยำ่ง

ต่อเนื่อง 
ความท้าทายและความเส่ียงท่ีส าคญั: 
    ความท้าทาย 

1. อตัรำกำรหำเวชระเบยีนคดไีมพ่บ 
2. ระยะเวลำรอคอยบตัร 
3. อตัรำกำรควำมสมบรูณ์ของเวชระเบยีน  
4. ผูม้ำรบับรกิำรไมไ่ดร้บักำรเชค็สทิธิ ์
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5. ขอ้มลูในเวชระเบยีนถกูแกไ้ขโดยไมไ่ดร้บัอนุญำต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ความเส่ียงท่ีส าคญั: 

ความเส่ียง แนวทางป้องกนั/หลีกเล่ียง 

1. กำรรกัษำควำมลบั และควำม
ปลอดภยัของขอ้มลูผูป่้วย 
- เสีย่งต่อกำรถกูด ำเนินคดทีำงแพง่และ
อำญำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ขอ้มลูทัว่ไปผูป่้วยไมส่มบรูณ์ 
- เสีย่งต่อชวีติและทรพัยส์นิของผูป่้วย 
เนื่องจำกอำจจะไมไ่ดร้บักำรรกัษำที่
ต่อเนื่องและถกูตอ้ง เพรำะ แพทยไ์ม่
ทรำบประวตักิำรเจบ็ป่วยและประวตัิ
กำรแพย้ำ 
- เสีย่งต่อกำรถกูด ำเนินคดทีำงแพง่และ
อำญำ  

- ปฏบิตัติำมระเบยีบกำรขอส ำเนำเวชระเบยีนผูป่้วยอยำ่ง
เครง่ครดั 
- จดัท ำคูม่อืกำรขอยมืเวชระเบยีน และปฏบิตัติำมคูม่อื
อยำ่งเครง่ครดั 
- หำ้มบุคคลผูไ้มเ่กีย่วขอ้งเขำ้หอ้งบตัร โดยเดด็ขำด  
หำกเจำ้หน้ำทีต่อ้งกำรขอเวชระเบยีนตนเอง หรอืญำต ิ
เพือ่ตรวจ หรอื ขอยำ  ใหป้ฏบิตัติำมขัน้ตอน เหมอืน
ผูป่้วย (มบีตัรควิ เจำ้หน้ำที ่แนบกบับตัรควิแผนกต่ำงๆ) 
- ก ำหนดสทิธิเ์จำ้หน้ำทีใ่นกำรเขำ้ท ำงำนในโปรแกรม 
คอมพวิเตอร ์
- ส ำรอง แฟ้มขอ้มลูผูป่้วย ทกุวนั 
- มแีผนกำรทบทวนกำรขอส ำเนำเวชระเบยีนผูป่้วยของ
บรษิทัประกนัและใหป้ฏบิตัติำมอยำ่งเครง่ครดั 
 
- มคีณะกรรมกำรตรวจสอบคณุภำพเวชระเบยีน  และน ำ
ขอ้บกพรอ่ง ประสำนงำนกบัหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ให้
บนัทกึเวชระเบยีน ไดค้รบถว้น ถกูตอ้งตำม มำตรฐำน 
 - มกีำรทบทวนควำมสมบรูณ์ของเวชระเบยีน 
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วตัถุประสงค/์กจิกรรม 
เครือ่ง 
ชีว้ดั 

เปา้ 
หมาย 

 

 
2562 2563 2564 2565 2566 

1.  เรือ่ง  ความสมบูรณ์ของเวชระเบยีน 
(พื้นฐานหอ้งบตัร) 
วตัถุประสงค ์  
    เพื่อให้ขอ้มูลเวชระเบียนครบถ้วน 
กจิกรรม 
-มีแนวทางในการบันทึกข้อมูล 
-แจ้งเจ้าหน้าท่ีรับทราบ 
-มีการประเมินผลทุกเดือน 
-ท าบัตรให้ได้ไดต้ามมาตรฐาน IM.4.1  
และ OPD 8.6 

มาตรฐานIM.4.1ประกอบด้วย 
-  เลขประจ าตัวผู้ป่วย(HN) 
-ชื่อ-ท่ีอยู,่เพศ,เลขบัตรประชาชน,เบอร์
โทรศัพท์ 
- วัน,เดือน,ปี 
-  บุคคลท่ีติดตอ่ได้กรณีฉุกเฉิน 
-บันทึกทุกหน้าเวชระเบียนควรมีเลข 
HN,ชื่อ-สกุล 
มาตรฐาน OPD 8.6 
- วันท่ี  เวลาท่ีลงทะเบียนผู้ป่วย 
2.การแก้ไขข้อมูลในเวชระเบียน 
- กรณีเปล่ียนชื่อ – สกุล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-อัตราความ
สมบูรณ ์
ของเวช
ระเบียน 

 

 
 
80 % 

 
 

100 
 
 

 
 

100 

 
 

98.57 

 
 

94.29 
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                    วตัถปุระสงค/์กิจกรรม 
เครือ่ง 
ชีว้ดั 

เปา้ 
หมาย 

 
ป ี

 
2562 2563 2564 2565 2566 

3.เรือ่ง  เวชระเบียนไม่ถูก scan /ผิดคน 
วัตถปุระสงค ์
    เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับบริการถูกต้องทั้งเวชระเบียนและ
ประวัติการรักษาครบถ้วน ถูกต้อง 
กิจกรรม 
-จัดท าแนวทางปฏิบัติในการscan เวชระเบียน 
-เก็บตัวชี้วัดทุกเดือน 
- สรุปปัญหาที่พบและคืนข้อมูลให้ผู้ปฏิบัติงาน 

 
- ร้อยละเวชระเบียน
scan ใน Hos xp 
- ใบการ์ตูน 
- ใบEKG 
-ใบสังเกตอาการ 
-ใบอื่นๆ 
 

 
≤ 5ครั้ง/ปี 

 
 
 
 

 
5 

 
0 

 
0 

 
1 

 
0 

4. กระบวนการหรอืระบบงานเพือ่บรรลเุปา้หมายและมคีณุภาพ 
4.1 ระบบงานทีใ่ชอ้ยูใ่นปัจจบุนั (รวมทัง้การพฒันาคณุภาพทีเ่สรจ็สิน้แลว้) 

 มีเครื่องสมาร์ทการ์ดเพื่อใช้ส าหรับตรวจสอบสิทธิการรักษา ประวัติการเปลี่ยนชื่อ สกุล ของผู้ป่วย 
 มีระบบไฟฉุกเฉินกรณเีกิดปัญหากระแสไฟฟ้าขัดข้องและมีไฟฉายส าหรับให้แสงสว่างในการค้นประวัติผู้ป่วยกรณีฉุกเฉินเร่งด่วน 
 การท า SP เรื่องแนวทางการปฏิบัตกิารลงทะเบียนส่งตรวจกรณีไฟฟ้าขดัข้อง 
 การท า WI เรื่องการปฏิบัติงานกรณเีกิดอุบัตเิหตุหมู่-อุบัติการณ์หมู ่

5. แผนการพัฒนาตอ่เนือ่งและการพฒันาคุณภาพทีอ่ยู่ระหวา่งด าเนนิการ 
5.1  การอบรมทักษะคอมพิวเตอร์ ปีละ 1 ครั้ง 
5.2  จัดท าการเก็บข้อมูลในสมาร์ทการ์ดบัตรประจ าตัวประชาชน  เพื่อได้ข้อมูลที่ถูกต้อง แม่นย า และเพ่ือเพ่ิมความสะดวก 
รวดเร็วแก่ผู้มารับบริการ 
5.3  การจัดให้มีการดูงานนอกสถานที่ หรือโรงพยาบาลอื่น เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพงานเวชระเบียน 
5.4  การอบรบในหลักสูตรท่ีเกี่ยวข้องในงานเวชระเบียน เช่นการอบรมบุคลิกภาพ  การประชาสัมพันธ์ การใช้
ภาษาต่างประเทศ เป็นต้น 
5.6  มีแนวทางการบันทึกภาพผู้มารับบริการ(ต่างด้าว)เพ่ือการตรวจสอบที่ถูกต้อง 
5.7 มีแนวทางให้เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียนมีสมาร์ทการ์ดและรหัสพิน เพื่อความถูกต้องแม่นย า ในการตรวจสอบข้อมูลผู้ป่วย 
เช่น สิทธิการรักษา ประวัติการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 



Service Profile  งานเวชระเบียน 

โรงพยาบาลแก่งคอย  จงัหวดัสระบุรี 

11 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการคูข่นาน 

กระบวนการส าคญั 
ประเดน็คณุภาพ 

ทีส่ าคัญ/ 
ความทา้ทาย 

เปา้หมาย/วตัถปุระสงค์ ตัวชีว้ดัและผลลัพธ์ 

3.การตอบสนองความ
ต้องการของผู้ป่วย 
- การให้ข้อมูล 

- พฤติกรรมบริการ 
 
 
 
 

4.การพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร 
 
 
 

-การให้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
- พฤติกรรมบริการ 
 
 
 
 
 
 

-หน่วยงานแห่งการเรียนรู้ 
 
 
 
-การป้องกันการติดเชื้อ 

-ผู้ป่วยและญาติได้รับความพึง
พอใจในการบริการ 
-ผู้รับผลงานภายในที่เก่ียวข้อง
ได้รับผลงานที่ดีและพอใจ 
 
 
-บุคลากรมีความรู้และทักษะ
ในการปฏิบัติงาน 
-ได้รับการอบรมอย่างต่อเนื่อง 
 
-บุคลากรปฏิบัติตามแนว
ทางการป้องกันการติดเชื้อ 
 

-อัตราความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
ผลลัพธ์   

 ผลลัพธ์ปี  2563 = 79.01 % 
  ผลลัพธ์ปี 2564 =78.68 % 
  ผลลัพธ์ปี 2565= 79.95 % 
  ผลลัพธ์ปี 2566 =  
 
-อัตราบุคลากรได้รับการประเมิน
ศักยภาพ  100% 
- อัตราเจ้าหน้าที่ได้รับการ 
อบรม 1วัน/คน/ปี ปี2565 = 100 
% 
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5.การส่งเสริมสุขภาพและ 
 
 
 
 
 
 
-การสร้างเสริมบรรยากาศ
ในการท างานของบุคลากร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- การออกก าลังกาย 
 

 
 
 
 
 
-บุคลากรมีความพึงพอใจ 

-อัตราการบุคลากรติดเชื้อจากการ
ปฏิบัติงาน  
ผลลัพธ์ปี  2563 = 0 % 
ผลลัพธ์ปี  2564 = 0 % 
ผลลัพธ์ปี 2565  = 4 % 
ผลลัพธ์ปี 2566 =  
 
อัตราความพึงพอใจบรรยากาศองค์กร  
ปี 2563   =   79.93    % 
ปี 2564   =   84.51    % 
ปี 2565   =    79.93    % 
ปี 2566   =                 % 
 
 
 

 
                                    
 
 

แผนภูมิกระบวนการท างาน 
กระบวนการส าคัญ 

 
 
 
 

ท าบัตร จ่ายบัตร เกบ็บัตร 

ข้อมูลถูกต้อง 

ครบถ้วน 

ผดิคน ผดิแผนก 
ล่าช้า 

ความเส่ียง 

เกบ็บัตรถูก
ต าแหน่ง 

ถูกคน ถูกแผนก 
ทนัเวลา 

ส่ิงทีค่าดหวงั 
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2. กจิกรรมทบทวนคุณภาพ  
การทบทวนการค้นเวชระเบียนไม่พบ 
วธีิการ                     ท าในหวัหนา้พาท าและแจง้เป็นรายบุคคล   ทบทวนทุก 1 เดือนหรือแจง้ทนัที 
ผูเ้ขา้ร่วม                 เจา้หนา้ท่ีในหอ้งบตัรและเจา้หนา้ท่ีท่ีหมุนเวยีนมาปฎิบติังานนอกเวลา 
ความครอบคลุม      มีแนวทางการปฎิบติัเม่ือมีการคน้บตัรไม่พบ, มีการคน้หาบตัรท่ีคน้ไม่พบทุกบตัร 

            การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึน    
                        - มีแนวทางการปฏิบติัเร่ืองการคน้บตัรไม่พบ 

                                  - จดัท า แฟ้มยมื-คืน เวชระเบียนเม่ือน าเวชระเบียนออกจากห้อง 
                                     ตอ้งคืนภายใน 1 วนั 
                                  - เจา้หนา้ท่ีไดรั้บทราบถึงแนวทางปฎิบติัตั้งแต่ขั้นตอนการเก็บบตัร 
                                  - การเช็คบตัรเขา้-ออกในแต่ละวนั 

อตัราการ ค้นบัตรไม่
พบอตัราการเกบ็ผดิ
ต าแหน่ง 
 

 

 

 

 

แหน่ง 

บัตรไม่ถูกต าแหน่ง 
ท าให้ค้นบัตรไม่พบ 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ไม่ครบถ้วน 

ความสมบูรณ์เวช
ระเบียน 

อตัราการจ่ายบัตรผดิคน 
ระยะเวลารอคอย 
อตัราความพงึพอใจ 



Service Profile  งานเวชระเบียน 

โรงพยาบาลแก่งคอย  จงัหวดัสระบุรี 

14 
                                -  เจา้หนา้ท่ีจากหน่วยงานอ่ืนใหค้วามร่วมมือเม่ือมีบตัรตกคา้งจะน ามาคืนหรือแจง้หอ้ง  

บตัร   
                                -    เคาะบตัรหาบตัรผดิทุกวนั             
           กรณีตวัอยา่ง    
                             เม่ือมีผูป่้วยมาตรวจรักษาถา้คน้เวชระเบียนไม่พบในช่อง จะท าใหแ้พทยไ์ม่ทราบประวติัการ 
รักษาท่ีต่อเน่ือง  ทางห้องบตัรจะติดตามคน้หาบตัร จากโปรแกรมยมื-คืน เวชระเบียน    และบตัรเบาหวาน จะ
ดูวา่ผูป่้วยมารับบริการคร้ังสุดทา้ยเม่ือไร ถา้กรณีคน้บตัรไม่พบหลงัจากตามหาบตัรแลว้จะท าบตัรแทนใหก่้อน
ซ่ึงปัจจุบนัน้ีไดใ้ชร้ะบบ Hos xp แพทย ์ จะบนัทึกประวติัการรักษาไวใ้น Hos xp แพทยส์ามารถดูประวติั
ผูรั้บบริการได ้และบนัทึกอุบติัการณ์ไวเ้พื่อคน้หาบตัรต่อไป 

       การทบทวนการระบุตัวผู้ป่วย(จ่ายบัตรผดิคน) 
วธีิการ                  ท าในหวัหนา้พาท า และแจง้เป็นรายบุคคล 

  ความถ่ี                 ท  าทนัทีเม่ือเกิดเหตุการณ์ 
ผูเ้ขา้ร่วม              เจา้หนา้ท่ีในหอ้งบตัรและเจา้หนา้ท่ีท่ีหมุนเวยีนมาปฎิบติังาน 
ความครอบคลุม    ผูรั้บบริการทุกรายท่ีไดรั้บบตัร 
การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึน 

                           - มีแนวทางการปฏิบติัในการจ่ายบตัรผิดคน 
- เเจง้เจา้หนา้ท่ีใหรั้บทราบแนวทางปฏิบติัในการจ่ายบตัร, ถ่ายรูป, ใชบ้าร์โค๊ต 
- มีการใชร้ะบบ Double check มาใชใ้นการจ่ายบตัรโดยตรวจสอบช่ือ-สกุล โดยผู ้        

     พิมพบ์ตัรหรือผูค้น้บตัร   ตรวจสอบบตัรถูกคนโดยผูจ่้ายบตัร            
                           - กรณีเวรนอกเวลาราชการจะมีเจา้หนา้ท่ีห้องฉุกเฉิน    Double check ก่อนตรวจ 
                           
กรณีตวัอยา่ง 
                          เม่ือมีการระบุตวัผูป่้วย(จ่ายบตัรผิดคน) จากหอ้งบตัรไปยงัแผนกต่างๆ แผนกคดักรอง
ผูป่้วยหรือท่ีแผนกห้องฉุกเฉิน หรือผูป่้วยใน จะมีการตรวจสอบ ช่ือ - สกุล ซ ้ าก่อนการซกัประวติั  
ถา้พบวา่หอ้งบตัรระบุตวัผูป่้วย (จ่ายบตัรผดิคน) จะท าการแกไ้ขโดยการตรวจสอบบตัรใหต้รงกบั
ผูรั้บบริการห้องบตัรจะเปล่ียนบตัรใหถู้กตอ้งกบัผูรั้บบริการท่ีจะตรวจรักษา   

การทบทวนข้อร้องเรียน 
วธีิการ                      หวัหนา้พาท าและแจง้เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งกบัเหตุการณ์ 

            ความถ่ี                     ทุกคร้ังท่ีมีขอ้ร้องเรียนหรือมีความเส่ียงเกิดข้ึน 
ผูเ้ขา้ร่วม                  เจา้หนา้ท่ีหอ้งบตัรหรือเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งกบัเหตุการณ์ 

            ความครอบคลุม      ทุกคร้ังท่ีมีขอ้ร้องเรียนเกิดข้ึน 
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           การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึน   
                                           - เจา้หนา้ท่ีมีพฤติกรรมบริการท่ีดีข้ึน 
                                           -  เพิ่มศกัยภาพเจา้หนา้ท่ีในการใหข้อ้มูล                    
                                           -  มีตารางการใหบ้ริการในแต่ละวนัท่ีหนา้ห้องบตัร 
                                           - มีการใหข้อ้มูลทางโทรศพัท์ 
                                           - เจา้หนา้ท่ีตระหนกัถึงสิทธิผูป่้วย 
                                          -  มีการประชาสัมพนัธ์ขั้นตอนการรับบริการและการใชสิ้ทธิบตัร 
                                              ท่ีหนา้จอโทรทศัน์หนา้หอ้งบตัร    
        กรณีตวัอยา่ง  มีเหตุการณ์เกิดข้ึนเป็นเวรนอกราชการผูป่้วยมีขอ้ร้องเรียนวา่เจา้หนา้ท่ีพูดจาไม่เพราะใน
การให ้ การแนะน า โดยเขียนใส่ตูรั้บความคิดเห็น   หวัหนา้ไดเ้รียกเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งกบัเหตุ การณ์และได้
แจง้ใหรั้บทราบและใหป้รับพฤติกรรมในการพูดจา กบัผูรั้บบริการ 
 การทบทวนความสมบูรณ์ของเวชระเบียน 
     วธีิการ/ความถ่ี/ผูเ้ขา้ร่วม        เจา้หนา้ท่ีหอ้งบตัรและเจา้หนา้ท่ีท่ีหมุนเวยีนมาปฏิบติังาน ทุก 1 เดือน 
     ความครอบคลุม                    มีการสุ่มตรวจบตัรในเดือน      
    การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึน      เวชระเบียนมีความสมบูรณ์มากข้ึนเจา้หนา้ท่ีมีความตระหนกัถึงความส าคญั
ของการลงขอ้มูล อยา่งครบถว้น  พบวา่ความสมบูรณ์ของเวชระเบียน เพิ่ม ข้ึนมากกวา่ 85 % 

กรณียกตวัอยา่ง                   จากเดมิไมมี่รายช่ือผูต้ิดตอ่  เลขบตัรประชาชน  เบอรโ์ทรศพัท ์  ขณะนีมี้
ความครอบคลมุมากขึน้      ยงัขาดในส่วนท่ีใบตอ่บตัรOPD card ท่ีประวตัิ
นานแลว้ไมไ่ดใ้สช่ื่อ-สกลุ, เลข HN ซึ่งงานหอ้งบตัรเองตอ้งถือเป็นโอกาส
พฒันาตอ่ไป               

3. บทเรียนจากการพฒันา  (CQI,  QA) 
     โครงการลดปัญหาการลงบนัทึกสิทธิบตัรไม่ถูกตอ้ง 
หลกัการและเหตุผล 
      จากความเส่ียงของห้องบตัรซ่ึงไดรั้บจากแผนกต่างๆ พบวา่ปัญหาส่วนหน่ึงเกิดจากหอ้งบตัร 
คือ การลงบนัทึกสิทธิบตัรไม่ถูกตอ้ง ซ่ึงเป็นผลท าใหผู้รั้บบริการไม่พึงพอใจ  เน่ืองจากตอ้งรอนาน 
และตอ้งกลบัมาแกสิ้ทธิบตัรใหม่ งานหอ้งเวชระเบียนตอ้งการแกปั้ญหาในส่วนน้ี 
วตัถุประสงค์ 

      -   เพื่อใหล้งบนัทึกสิทธิบตัรไดถู้กตอ้ง 
                                             -  เพื่อใหผู้รั้บบริการเกิดความพึงพอใจ 
   เป้าหมาย         ผูรั้บบริการทุกราย 
  เคร่ืองช้ีวดั       จ  านวนคร้ังของการลงสิทธิบตัรไม่ถูกตอ้ง  ไม่เกิน 10 คร้ัง/เดือน 
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วธีิการด าเนินงาน 

1. แนะน าใหผู้รั้บบริการยืน่สิทธิบตัรทุกคร้ังพร้อมบตัรประชาชน 
2. เจา้หนา้ท่ีผูค้น้บตัร  ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนคน้บตัร 
3. เจา้หนา้ท่ีผูจ่้ายบตัร ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนจ่ายบตัร 
4. แนะน าผูรั้บบริการน าสิทธิบตัรพร้อมบตัรประชาชนมาดว้ยทุกคร้ัง 
5. ถา้ผูรั้บบริการไม่น าสิทธิบตัรมาใหเ้ช็คสิทธ์ิโดยใชบ้ตัรประชาชนทุกคร้ัง 
6. สามารถเช็คสิทธิบตัรไดเ้องท่ีศูนยป์ระกนัสุขภาพขา้งหอ้งบตัร 
7. สรุปผลการด าเนินงานและน าเสนอในท่ีประชุมหวัหนา้พาท าคุณภาพทุก

เดือน 
  ระยะเวลาด าเนินการ 

                                        ตุลาคม 2559 -  กนัยายน 2560 
ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 

      -  ผูรั้บบริการพึงพอใจ 
       - ไม่พบขอ้ร้องเรียนเก่ียวกบัการลงบนัทึกสิทธิบตัรไม่ถูกตอ้ง 

ผลลพัธ์                                จ านวนการลงสิทธิบตัรผดิ    18     คร้ัง/ปี (8 เดือน) 
 
การพฒันาบุคลากร 

มีการก าหนดสมรรถนะของบุคลากรในการท างานส าหรับการพฒันาศกัยภาพของเจา้หนา้ท่ี 
ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานห้องบตัร  และจดัโครงการอบรมเจา้หนา้ท่ีในการใชโ้ปรแกรม Hos xp   ในการท า

บตัรทุกปีร่วมกบัคณะกรรมการ IM ส าหรับลูกจา้งท่ีรับใหม่มีการปฐมนิเทศงานพร้อมฝึกงานจนเกิดความ
ช านาญแลว้จึงเขา้ประจ าการ ปี 2556 หอ้งบตัรไดลู้กจา้งใหม่ 2 คน    

การส่งเสริมสุขภาพเจา้หนา้ท่ีและการสร้างความสุขในการท างานของบุคลากร  
-     สนบัสนุนนโยบายของโรงพยาบาล เช่น ไม่มีน ้าอดัลม, กาแฟ จ าหน่ายในโรงพยาบาล 
- ส่งเสริมใหเ้จา้หนา้ท่ีทุกระดบัไดต้รวจสุขภาพประจ าปี 
- ส่งเสริมใหเ้จา้หนา้ท่ีออกก าลงักายและจดัหาอุปกรณ์ส าหรับออกก าลงักาย 
- ส่งเสริมใหเ้จา้หนา้ท่ีไดรั้บการตรวจสมรรถภาพประจ าปี 
- การลดค่า BMI  ของบุคลากร 

   ปี 2557 พบวา่มีบุคลากรในหน่วยงาน มีค่า BMI เกิน   เพิ่มเป็น 3 คน และมีโรคไขมนัในเลือดสูง 1 คน 
   ปี 2558 พบวา่บุคลากรในหน่วยงาน มี ค่าBMI เกิน 3 คน ไดเ้ขา้ร่วมชมรมออกก าลงักาย และลดค่า BMI 
       ปี 2559  พบวา่บุคลากร ในหน่วยงาน มีค่า BMI เกิน 4 คน ไดเ้ขา้ร่วมกิจกรรมและลดค่า BMIมี
เบาหวาน 2 คน  ติดตามตรวจและรับประทานยาตามแพทยส์ั่ง, ไดเ้ขา้ร่วมชมรมออกก าลงักาย, การควบคุม
อาหาร  
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การสร้างความสุขในการท างานของบุคลากร 

-  ปี 2557   คะแนนความพึงพอใจต่อบรรยากาศองคก์ร   =         79.93 % 
-  ปี 2558     คะแนนความพึงพอใจต่อบรรยากาศองคก์ร     =          84.00   % 
- ปี 2559            คะแนนความพึงพอใจต่อบรรยากาศองคก์ร     =          79.93   % 
- ปี 2560            คะแนนความพึงพอใจต่อบรรยากาศองคก์ร     =           
 

ส่ิงท่ีตอ้งการไดแ้ก่ การมีอตัราก าลงัท่ีเพียงพออยา่งต่อเน่ือง และไม่ตอ้งมีการหมุนเวยีนบุคลากร, มี
ระบบงานและทีมงานท่ีดี และมีของขวญัวนัเกิดหรือเทศกาลปีใหม่ รวมทั้งขวญัก าลงัใจดา้นค่าตอบแทนต่างๆ
และการประเมินความดีความชอบ, การจดัส่ิงแวดลอ้มท่ีเหมาะสมในการท างาน 

 

4. กระบวนการหรือระบบงานเพ่ือบรรลุเป้าหมายและมีคุณภาพ 
5.1 ระบบงานทีใ่ช้อยู่ในปัจจุบัน  (รวมทั้งการพฒันาคุณภาพที่เสร็จส้ินแล้ว) 
กระบวนการท าบตัรใหม่-เก่า     

การท าบัตรใหม่   เตรียมใบส าหรับกรอกประวติั , เตรียมเบอร์คิว พิมพบ์ตัรใหม่ ตรวจสอบ
สิทธิบตัร ตรวจสอบความถูกตอ้ง จ่ายบตัรส่งผูป่้วยตรวจตามแผนกท่ีตอ้งการ ถ่ายรูปเพื่อการระบุตวัผูป่้วย 
และใชร้ะบบ Double check มาใชเ้พื่อป้องกนัการเกิดความเส่ียง 

                    การท าบัตรเก่า  ยืน่บตัรเก่าพร้อมบตัรประชาชน คน้บตัรตรวจสอบความถูกตอ้งและสิทธิบตัร    
พร้อมตรวจสอบ  จ่ายบตัรส่งผูป่้วยตรวจตามแผนกท่ีตอ้งการและถ่ายรูปเพื่อระบุผูป่้วย     และตามเก็บบตัรคืน
จากแผนกต่างๆ  เพื่อเก็บบตัรเขา้ช่องเดิม           
            -     ระบบการใหบ้ริการของห้องบตัร มีการใชบ้ตัรคิวส าหรับใหบ้ริการ จะมีคิวส าหรับตรวจโรคทัว่ไป
สีชมพู, บตัรคิวท าฟันสีฟ้า, บตัรคิวผูสู้งอาย ุ80 ปีสีส้ม และจะมีบตัรคิวส าหรับโรคเร้ือรังท่ีมีคลินิกในแต่ละวนั 
       -   ในปี พ.ศ.2559 ทางหอ้งบตัรไดเ้พิ่มนวตกรรมบตัรคิวเพิ่มเพื่อใหผู้รั้บบริการไดรั้บทราบคิวของตนเอง
หอ้งบตัรจะเขียนเบอร์คิวใส่กระดาษใหผู้ป่้วยซ่ึงตรงกบัคิวบตัรใหญ่แลว้ใหไ้ปนัง่รอท่ีจุดซกัประวติั              
        - ส าหรับผูป่้วยท่ีอุบติัเหตุ-ฉุกเฉิน จะใหบ้ริการบตัรตรวจไดท้นัทีและเพิ่มความระมดัระวงัในการส่งบตัร
ผูป่้วยเพื่อป้องการความผิดพลาด 
        -        มีระบบบริการส าหรับผูป่้วยเร่งด่วนจาก รพ.สต.หรือ รพ.คลินิกประกนัสังคม  เป็นบตัร 
กรีนการ์ด ตอ้งใหบ้ริการทนัที 

     - ในการใหบ้ริการส าหรับพระภิกษุ จะใหบ้ริการก่อนโดยจดัท าการ์ดส าหรับพระภิกษุแนบไปกบับตัร 
OPD Card ทุกคร้ัง 
      - ส าหรับ ผูสู้งอาย ุ 80 ปี ข้ึนไป  ใหบ้ริการติดบตัรคิวเฉพาะใหบ้ริการก่อน 

 -  มีการน าการปฏิบติังานตามแนวทางท่ีก าหนดไว ้ เพื่อลดความเส่ียงต่างๆท่ีจะเกิดข้ึน เช่น การเกบ็
บตัรผิดต าแหน่ง  ซ่ึงท าใหเ้กิดการคน้บตัรไม่พบ ไดมี้การติดแถบสีของบตัรเพื่อใหง่้ายต่อการเก็บ
บตัรเพื่อป้องกนัการเก็บบตัรผดิท่ี   และไดจ้ดัท าแฟ้ม   ไวบ้นัทึกเพื่อ ยมื-คืนเวชระเบียน   ซ่ึง
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ก าหนดใหคื้นเวชระเบียน  ภายใน   1  วนั    มีระบบ   การเช็คบตัรเขา้-ออก  ในแต่ละวนั    วา่เหลือ
บตัรเท่าไหร่  ท่ียงัไม่เขา้ช่องเดิม    และแจง้ใหเ้จา้หนา้ท่ี ลูกจา้งรับทราบ   ถา้ปฏิบติัแลว้ไม่พบให้
ท าบตัรแทนไว ้   ในช่วงเวรเชา้ช่วยตามหาบตัรท่ีไม่พบ  เวรเชา้ตอ้งตามเก็บบตัรจากจุดต่างๆ 
ไม่ใหต้กคา้ง  และในช่วงเวลานอกราชการอาจมีบตัรบางส่วนอยูท่ี่หอ้งฉุกเฉินถา้เจา้หนา้ท่ี
ตอ้งการดูประวติัเก่าเพิ่มเติมและเจา้หนา้ท่ีห้องบตัรตอ้งน าบตัรเขา้มาเก็บในช่องเดิมภายในเวร   

  -    มีการตรวจสอบความถูกตอ้ง ถูกคน พร้อมใชง้านของบตัร โดยมีการน าระบบ Double check   มาใชแ้ละมี
การถ่ายรูปเพื่อระบุตวัผูป่้วย นอกเวลาราชการ เจา้หนา้ท่ีหอ้งฉุกเฉินจะเป็นผูต้รวจสอบช่ือ-สกุล ก่อนตรวจ
ผูป่้วยทุกคร้ัง    

เวรเชา้จะปฏิบติัดงัน้ี 
               ตรวจสอบช่ือ-สกุล   สิทธิบตัรถูกตอ้ง     คร้ังท่ี 1   โดยผูค้น้บตัร 
                                                 ตรวจสอบ              คร้ังท่ี  2    โดยผูจ่้ายบตัร 
           -การส่งผูป่้วยตรวจผิดแผนกท าใหผู้ป่้วยเกิดความไม่พึงพอใจท าใหเ้สียเวลารอนานไดจ้ดัท าแนว
ทางการปฏิบติัการส่งผูป่้วยตรวจแผนกต่างๆดงัน้ี ไดจ้ดัท าการ์ดห้องต่างๆตามเบอร์ห้อง   ตามสีท่ีก าหนดแนบ
ไปกบับตัร OPD card   ทุกคร้ัง   พร้อมทั้งสอบถามความตอ้งการแผนกต่างๆใหช้ดัเจน และดูใบนดัทุกคร้ัง 
               -   การรักษาการเปิดเผยความลบัของผูป่้วย ปฏิบติัตามแนวทางท่ีก าหนดของคณะกรรมการ IM   มี
ดงัน้ี    
            -   กรณีผูห้รือญาติตอ้งการขอส าเนาประวติัผูป่้วยใหก้รอกแบบฟอร์ม ท่ีโตะ๊ซกัประวติัแจง้แพทยเ์วร, 
แพทยเ์จา้ของไขห้รือผูอ้  านวยการ อนุมติั   ถา้เป็นบริษทัประกนัขอประวติัผูป่้วยจะมีหนงัสือพร้อมทั้งใบมอบ
อ านาจจากเจา้ของประกนั ให้ผูอ้  านวยการอนุมติั 
          -    กรณีท่ีถูกข่มขืนกระท าช าเรา หอ้งบตัรตอ้งจดัท าบตัร OPD card 2 ชุด   คือ ชุด A และ ชุด B ชุด A 
จะเขียนค าวา่ Se ติดสต๊ิกเกอร์สีแดงมุมขวาและติดสต๊ิกเกอร์สีฟ้า ตรงประวติัการเจบ็ป่วย ฉบบั A เก็บเขา้ช่อง
ปกติ   ฉบบั B ใชบ้นัทึกประวติัท่ีถูกข่มขืนกระท าช าเรา และแยกเก็บไวต่้างหาก และเจา้หนา้ท่ีห้องบตัรเป็นผู ้
เขา้ถึงเวชระเบียน 
             - การพฒันางานเวชระเบียนเก่ียวกบัการลดเวลารอคอยของผูป่้วยโรคเร้ือรัง เช่น   คลินิกโรค เบาหวาน 
และคลินิกโรคความดนัโลหิตสูง ซ่ึงไดท้  าร่วมกนักบัทีมPCT โดยการน าระบบ Lean มาใช ้ ช่ือวา่    บตัรโรค
เร้ือรังล่วงหนา้พาสุขใจ เร่ิมจาก การคน้บตัรและส่งทางคอมพิวเตอร์ ล่วงหนา้ 1-2 วนั   เม่ือผูป่้วยมารับบริการ
ติดเบอร์คิว และไปรอท่ีคลินิกไดเ้ลย เป็นการลดเวลารอคอยได ้
               -    การลดขั้นตอนของงานหอ้งบตัรเพื่อลดเวลารอคอย  ยงัเพิ่มการจดัท าเบอร์คิวของผูรั้บบริการใน
แผนกทนัตกรรม และแผนกเด็กท่ีรับวคัซีนตามเกณฑอ์ายุในวนัพุธไดเ้ปิดช่องเรียกบตัรเพิ่มเพื่อลดเวลารอคอย 
              -  ดา้นการป้องกนัการติดเช้ือ จะท าร่วมกบัทีม PCT    ถา้พบผูป่้วยมีอาการไอเร้ือรัง นานเกิน 2 
สัปดาห์ จะท าบตัรใหท้นัที ติดใบแบบฟอร์มสีฟ้าไปกบับตัร OPD card  ใส่แมส ใหน้ัง่รอบริเวรขา้งตู ้ATM ส่ง
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ตรวจท่ีแผนกซกัประวติัไดท้นัที หรือกรณี ไอมีน ้ามูกหรือสัมผสัสัตวปี์ก    ท่ีมีอาการคดักรองไขห้วดัใหญ่ 
หรือไขห้วดันกกป็ฏิบติัตามแนวทางท่ีก าหนดไว ้
              -ความสมบูรณ์ของเวชระเบียนผูป่้วยนอกพื้นฐานท่ีเก่ียงขอ้งกบัห้องบตัรซ่ึงก่อนหนา้น้ีทาง
โรงพยาบาลไดใ้ชร้ะบบสัตหีบ และไดป้รับเปล่ียนเป็นโปรแกรม Hos xp   การโอนฐานขอ้มูลจะโอนมาไม่
ครบหอ้งบตัรจึงไดเ้ร่ิมด าเนินการอพัประวติัใหค้รบทุกช่อง รวมทั้ง เลขบตัรประชาชน และเบอร์โทรศพัท์
พร้อมใส่ช่ือ-สกุล เลข HN ในใบต่อ บตัร OPD card เพิ่มเติม 
กจิกรรมการพฒันาคุณภาพทีท่ าได้ดีในรอบปีทีผ่่านมา 
การพฒันาคุณภาพ กิจกรรมพฒันาคุณภาพ                     ตวัช้ีวดั 
1. การประกนัคุณภาพการเปิดเผย

ความลบัของผูป่้วยท่ีถูกข่มขืน
กระท าช าเรา 

 
 
 
 
 
 
2. ความสมบูรณ์ของเวชระเบียน

ผูป่้วยใหม(่เก่ียวขอ้งกบัห้อง
บตัร) 

 
 
 
 
 
3.การลดเวลารอคอยในคลินิกโรค
เร้ือรังเบาหวาน,ความดนัโลหิตสูง  
การน าLane มาใช ้  เช่น   การลด
ขั้นตอนของแผนกบริการทนัตกรรม, 
WBC,ANC,โรคติดต่อ 
 

-การบนัทึกอุบติัการณ์ในการแยก
บตัร  2 ชุด  (ฉบบั A) ฉบบั B  
ส าหรับบนัทึกประวติัท่ีถูกข่มขืน
กระท าช าเรา 
 
 
 
 
 
-ความครบถว้นของการบนัทึก
ขอ้มูล 
-เพิ่มเลขท่ีบตัรประชาชน,เบอร์
โทรศพัท,์ช่ือ-สกุลในใบต่อแฟ้ม
บตัร 
 
 
 
-โดยการคน้บตัรและส่งทาง
คอมพิวเตอร์ล่วงหนา้ 1 -2วนั 
จะใหบ้ริการคน้บตัรล่วงหนา้เพื่อลด
เวลารอคอยนาน 

 ขอ้ร้องเรียนในการถูกเปิดเผย
ความลบัของผูป่้วย(ทางเวช
ระเบียน) 
 ผลลพัธ์  ปี 2557 =  0 
                 ปี 2558 = 0 
                ปี 2559  = 0 
                ปี 2560  = 0 
 
 
-อตัราความสมบูรณ์ของเวช
ระเบียน 85% 
  ผลลพัธ์  ปี 2557  = 90.38  % 
                ปี 2558  = 89.77 % 
                ปี 2559  = 93.70  % 
                ปี 2559  =  
 
 
- ลดเวลารอคอยคร้ังแรกจาก 
27 นาที  เหลือ  7 นาที 
เม่ือผูป่้วยมารับบริการจะใหไ้ป
รอท่ีบริเวณคลินิกเลยไม่ตอ้งรอ
รับบตัรท่ีหอ้งบตัร 
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5.2 การพฒันาคุณภาพทีอ่ยู่ระหว่างด าเนินการ 

การพฒันาคุณภาพ กจิกรรมพฒันาคุณภาพ ตัวช้ีวดั 
1. พบวา่การคน้บตัรไม่พบ 
ยงัเป็นปัญหาท่ียงัพบบ่อยท าใหแ้พทย์
ดูประวติัการรักษาไดไ้ม่ต่อเน่ือง(บาง
รายการ)จึงไดน้ ามาคุยกนัโดยให้
เจา้หนา้ท่ีหอ้งบตัรและลูกจา้งจากจุด
อ่ืนท่ีเวยีนมาปฏิบติังานห้องบตัรทั้ง
ในและนอกเวลาราชการใหป้ฏิบติัตาม
แนวทางท่ีก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.ยงัพบปัญหาในเร่ืองการลงสิทธิบตัร
ไม่ถูกตอ้งท าใหผู้ป่้วยเกิดความไม่พึง
พอใจ 

-จดัท าแนวทางในการคน้บตัรไม่
พบและมีขั้นตอนในการเก็บบตัร
ดงัน้ี 
 - เก็บบตัรจากแผนกต่างๆ Check in  
- Check out และแยกออกเป็น
หมวดหมู่ หลกัร้อย,หลกัพนั ,หลกั
แสน เรียงล าดบั HN จากนอ้ยไปหา
มาก ผูเ้ก็บบตัรตรวจสอบHN ท่ีอยู่
ก่อน/หลงัของบตัรท่ีจะเก็บแลว้ค่อย
สอดบตัรท่ีตอ้งการเก็บเขา้ท่ีและดู
รหสัสีของบตัรท่ีเหมือนกนั 
-มีแฟ้มบนัทึกการยมื-คืนเวช
ระเบียนก่อนออกจากหอ้งบตัรตอ้ง
คืนภายใน 1 วนั 
-   ไม่ใหมี้บตัรตกคา้งตามหน่วยงาน 
-ขอความร่วมมือจากหน่วยงานอ่ืนๆ
ถา้พบบตัรตกคา้งใหแ้จง้หอ้งบตัร 
 
-จึงน าปัญหามาพูดคุยกนัในแต่ละ
เวรให้เช็คสิทธิบตัรผูป่้วยทุกราย
อาจพบปัญหาท่ีผูป่้วยมีสิทธิบตัร
ต่างจงัหวดัหรือมีบตัรประกนัสังคม
ต่างจงัหวดั ถา้มีบตัรประชาชนมา
ยืน่ตอ้งเช็คสิทธิบตัรทุกคร้ังพร้อม 
printใบสิทธ์ิแนบไปกบับตัร 
OPD card   ดว้ย 
- เนน้เจา้หนา้ท่ีเวรทุกเวรตอ้งปฏิบติั
หนา้ท่ีอยา่งเคร่งครัด 

-  อตัราการเก็บบตัรผดิต าแหน่ง 
-  อตัราการคน้บตัรไม่พบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จ านวนคร้ังในการลงสิทธิบตัร
ผดิ 
 
 
 
 
 

 
5. แผนการพฒันาต่อเน่ือง    



Service Profile  งานเวชระเบียน 

โรงพยาบาลแก่งคอย  จงัหวดัสระบุรี 

21 

การพฒันาคุณภาพ กจิกรรมพฒันาคุณภาพ ตัวช้ีวดั 
1.พฒันาบุคลากรและระบบ
สารสนเทศ 
- การบนัทึกเวชระเบียนผูป่้วยใหม่ใน
เดือน(ท่ีเก่ียวขอ้งกบัหอ้งบตัร) 
-การสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีของ
หน่วยงาน 
- ประชาสัมพนัธ์ถึงขั้นตอนการมารับ
บริการท่ีโรงพยาบาล 
-ระบบบริการ 
-พฤติกรรมบริการ 
- การพฒันาบุคลากร 
- การไดรั้บการอบรมโปรแกรมท่ีใช้
ในงานหอ้งบตัร 
-  ปฐมนิเทศเจา้หนา้ท่ีใหม่ก่อนการ
ปฏิบติังานจริง 
- การฝึกงานใหมี้ความช านาญก่อน
ปฏิบติังานจริง 
 
 
  2. การท าวจิยั  
เร่ืองศึกษาขอ้มูลจ าเป็นจากการ
ลงทะเบียนประวติัผูป่้วยนอกใน
ระบบโปรแกรม Hos xp  
 
 

-แจง้เจา้หนา้ท่ีผูท่ี้ท  าบตัรใหล้ง
ขอ้มูลทุกช่องใหค้รบถว้น 
-บนัทึกในสมุดความเส่ียง 
 
-มีการประชาสัมพนัธ์ระบบบริการ
หอ้งบตัร การเตรียมตวัมารับบริการ
ท่ีโรงพยาบาล,ขั้นตอนการรับ
บริการ,การใชสิ้ทธิบตัรต่างๆ 
 
 
- ไดรั้บการอบรมการใชโ้ปรแกรม
Hos xp 
 
 
 
 
 
 
 
-  ผลการวจิยัสะทอ้นถึง การบนัทึก
ขอ้มูลจ าเป็นจากการลงทะเบียน
ประวติัผูป่้วยนอกมีความครอบคลุม 
เพียงพอ และมีอตัราความสมบูรณ์
ของเวชระเบียนท่ีเพิ่มข้ึนจนเกิด
ความภาคภูมิในในหน่วยงาน เป็น
จริงดงัสมติฐาน คณะผูจ้ดัท าวจิยัน า
ผลการตรวจไปใชใ้นการพฒันา
คุณภาพเวชระเบียน จึงเป็นส่ิงท่ีช่วย
ยนืยนัไดว้า่ผูป่้วยของโรงพยาบาล
แก่งคอยจะไดรั้บการบริการท่ีดีข้ึน  
 

- ความสมบูรณ์ของเวชระเบียน 
 
 
 
- ความพึงพอใจของผูรั้บบริการ 
- จ านวนคร้ังของขอ้ร้องเรียน 
 
 
 
 
- บุคลากรไดรั้บการอบรม

100% 
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