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1. วัตถุประสงค์
เพื่อให้การบริการของแผนกเวชระเบียนและสิทธิดําเนินไปในทางเดียวกัน

2. ขอบข่าย
การบริการเร่ิมจากผู้รับริการย่ืนบัตรประจําตัวผู้ป่วย/บัตรประชาชน/สูติบัตร/Passport แบบขอมีเวชระเบียน

หรือ เจ้าหน้าที่ติดต่อสอบถามผู้รับบริการ ลงทะเบียนทําประวัติผู้ป่วย และเข้าสู่ขั้นตอนอื่นๆ จนกระท่ังสแกนประวัติการ
รักษาเก็บในโปรแกรม HOSxP
3. นิยาม

เจ้าหน้าที่ – เจ้าหน้าที่แผนกเวชระเบียนและสิทธิ
บัตร – บัตรประจําตัวผู้ป่วยนอกของ รพ.อาภากรเกียรติวงศ์ ฐท.สส.
HOSxP – โปรแกรมเวชระเบียนของ รพ.อาภากรเกียรติวงศ์ ฐท.สส. , Smart Visit โปรแกรมท่ีใช้ในการ

ลงทะเบียนเพื่อรับบริการและตรวจสอบสิทธ์ิโดยผู้รับบริการสามารถปฏิบัติได้ด้วยตนเอง
ใบพา/ใบคิว หมายถึง เอกสารท่ีออกให้โดยแผนกเวชระเบียนและสิทธิ เพื่อให้ผู้รับบริการนําไปแสดง ณ จุด

ให้บริการต่างๆ เป็นเอกสารยืนยันว่าผ่านการลงทะเบียนและตรวจสอบสิทธิ์แล้ว
4. ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่แผนกเวชระเบียนและสิทธิ
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ผู้รับบริการจับบัตรคิวเข้ารับบริการลงทะเบียนตรวจ ตามประเภทของบัตรท่ีเตรียมไว้
5.2 กรณีผู้รับบริการรายใหม่ ดําเนินการตามขั้นตอนลงทะเบียนบัตรใหม่
5.3 ตรวจสอบสิทธิท่ีใช้ในการรักษา โดยตรวจสอบความถูกต้องจากเอกสารสําคัญร่วมกับโปรแกรม/ช่องทางการ

ตรวจสอบสิทธิ
5.4 ลงทะเบียนเพื่อการตรวจรักษาในโปรแกรม HOSxP โดยปฏิบัติงานผ่านระบบ Smart Visit
5.5 พิมพ์ใบคิว/ใบพา ให้ผู้รับบริการนําติดตัวเพ่ือแสดงทุกหน่วยบริการ สุดท้ายที่แผนกเงินรายได้ฯ หรือห้องจ่ายยา

ผู้ป่วยนอก ตามกรณี (กรณีระบบ Smart Visit ขัดข้องลงทะเบียน ผ่านโปรแกรม HOSxP และพิมพ์ใบพาแทน)
5.6 รับเอกสารข้อมูลการรักษา จากหน่วยท่ีให้การรักษา เพื่อสแกนฃ้อมูลเก็บในโปรแกรมHOSxP เอกสารภายหลัง

สแกนแล้ว เก็บรวบรวมแยกเป็นรายวัน (แยกหน่วยการรักษา) เม่ือครบ 5 ปี พิจารณาทําลายตามระเบียบต่อไป
5.7 รับใบพา จากแผนกเงินรายได้ฯ หรือห้องจ่ายยาผู้ป่วยนอก เก็บรวบรวมแยกเป็นรายวัน เม่ือครบ ระยะเวลา

3 เดือน พิจารณาทําลาย
5.8 กรณีไม่สามารถลงทะเบียนส่งตรวจตามระบบ HOSxP ได้ ให้ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงาน:การให้บริการเมื่อมี

เหตุขัดข้อง (WI-MRS-001)

6. เอกสารอ้างอิง
- คู่มือการใช้โปรแกรมเวชระเบียน HOSxP
- คู่มือการใช้โปรแกรม Smart Visit

7. บันทึก
7.1 แบบฟอร์มการขอมีเวชระเบียนภาษาไทย (FM-MRS-001)
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7.2 แบบฟอร์มการขอมีเวชระเบียนภาษาอังกฤษ (FM-MRS-002)
7.3 ใบพา (FM-MRS-010)

8. เอกสารแนบ
Flow Chart แผนกเวชระเบียนและสิทธิ
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Flow Char t แผนกเวชระเบียนและลิทธิ

ผู้รับผดิชอบ ขั้นตอน เอกสาร

ผูรั้บบริการรับบตัรคิว

ตามประเภทผูรั้บบริการ

- บตัรประจาํตวัผูป่้วย

- บตัรประจาํตวัประชาชน ,

สูจิบตัรในเดก็อายตุ ํ่ากวา่ 7 ปี

หรือ หลกัฐานทางราชการอ่ืน

เช่น

จนท. แผนกเวชระเบียนและสิทธิ

มีการลงทะเบียน

เป็นผูป่้วยของ รพ.แลว้

ลงขอ้มูลเพ่ือขอลงทะเบียนบตัรใหม่

ตรวจสอบสิทธิพร้อมออกใบรับรอง

พิมพใ์บคิวหรือใบพาใหผู้รั้บบริการ/ไปรับบริการท่ีแผนกตรวจ

แพทยรั์บตวั

เป็นผูป่้วยใน

รับคืนเอกสารการรักษา/ใบพา

ส่งเอกสารหอผูป่้วย

- FM-MRS-001

- FM-MRS-002

- คู่มือการใชโ้ปรแกรม

HOSxP ,Smart Visit

-ขอเลขอนุมติักรมบญัชีกลาง

-พิมพเ์อกสารสาํคญั ประกอบ

การเบิก

ผูใ้ชบ้ริการติดต่อจนท.

ท่ีช่องบริการตามคิวเรียก

ลงทะเบียนเพ่ือตรวจรักษา

จาํหน่ายผูป่้วย

จนท. แผนกเวชระเบียนและสิทธิ
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จนท. แผนกเวชระเบียนและสิทธิ

จนท. แผนกเวชระเบียนและสิทธิ - จดัเกบ็แฟ้มเวชระเบียน

- สแกนเกบ็เอกสารการรักษา

จนท. แผนกเวชระเบียนและสิทธิ

จดัทาํแฟ้มเวชระเบียนผูป่้วย

ลงทะเบียนผูป่้วยใน

รับคืนแฟ้มเวชระเบียน


