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เอกสารหมายเลข 6 
 

ข้อ 6.2 ระบบการลงทะเบียนผู้ป่วยรายใหม่ ผู้ป่วยรายเดิม ผู้ป่วยติดตามนัด 
งานเวชระเบียนได้มีการแบ่งประเภทการให้บริการเป็น 3 ประเภท โดยมรีายละเอียดดังนี้ 
1. ผู้ป่วยตดิตามนดั ลงทะเบยีนได้ ณ จุดบริการที่ท าการติดตามนดั 
2. ผู้ป่วยฉุกเฉิน ลงทะเบียนได้ที่แผนกอุบัติเหตุฉุกเฉิน 
3. ผู้ป่วยใหม่หรือผู้ป่วยเก่า ที่เข้ารับบริการ ณ ศูนย์การแพทย์และโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ไม่มีนัด

ติดตามอาการต้องยื่นบัตรประชาชนลงทะเบียนท่ีแผนกเวชระเบียนทุกครั้งที่เข้ารับบริการ 
 

ขั้นตอนปฏิบัติในการลงทะเบียนผูป้่วย เป็นดังนี ้
1. ผู้ป่วยหรือญาติยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรทางที่ทางราชการออกให้และรูปถ่ายบนบัตรที่แสดงต้องมี

ระยะเวลาไม่เกิน 10 ปี พร้อมเอกสารตรวจสอบสิทธิ 
2. เจ้าหน้าท่ีเวชระเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อมลูเวชระเบียนผูเ้ข้ารบับริการในระบบสารสนเทศ  

กรณผีู้ป่วยเก่าหรือผู้ป่วยติดตามนดั 
- เจ้าหน้าท่ีเวชระเบียนทวนตรวจสอบ ช่ือ-นามสกุล, วัน เดือน ปีเกิด, ที่อยู่ปัจจุบันและเบอร์โทรศัพท์ (หาก

ผู้ป่วยมีการเปลี่ยนท่ีอยู่หรือเบอร์โทรศัพท์ให้ด าเนินการแก้ไขทันที) 
กรณผีู้ป่วยใหม ่
- ผู้ป่วยหรือญาติกรอกแบบฟอร์มกรอกประวัตผิู้ป่วยใหม่ 
- ด าเนินการดึงข้อมูลในบัตรประจ าตัวประชาชนด้วยเครื่อง Smart Card Reader เข้าสู่ระบบสารสนเทศ

ของศูนย์การแพทย์ฯ 
3. เจ้าหน้าท่ีเวชระเบียนระบุสิทธิการรักษา 
4. เจ้าหน้าท่ีเวชระเบียนลงทะเบียนสง่ผู้ป่วยตรวจตามแผนก 
5. พิมพ์ใบ Visit Slip 
6. ตรวจสอบใบ Visit Slip  

- ข้อมูลไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่เวชระเบียนด าเนินการแก้ไขทันที และพิมพ์ให้ผู้ป่วยตรวจสอบอีกครั้ง 
- ข้อมูลถูกต้อง ให้ผู้ป่วยน าไปยื่นที่แผนกเข้ารับการรักษา 

หมายเหตุ การลงทะเบียนที่แผนกติดตามนัดและแผนกอุบัติเหตุฉุกเฉินยังไม่สามารถลงทะเบียนตามแผนกดังกล่าวได้ 
เนื่องจากปัจจบุันมีเจ้าหน้าท่ีเวชระเบียนอยู่ 1 คน 
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แผนผังปฏิบัติการลงทะเบียนผู้ป่วยรายใหม่และผู้ป่วยรายเดิม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีเวชระเบียน ค้นหา ID Card 
/ช่ือ-สกุล / Hospital Number 

 

เจ้าหน้าท่ีคัดกรอง  
 

ผู้ป่วยเก่า ผู้ป่วยใหม ่

ไม่พบ พบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสิทธิการรักษา  

พิมพ์ใบ Visit Slip  

ผู้ป่วยติดตามนัด แผนกอุบติเหตุฉุกเฉิน แผนกเวชปฏิบัติทั่วไป แผนกกายภาพ แผนกเอกซเรย ์

ท าประวัติใหม ่

ลงทะเบียน 

แยกประเภท 
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แผนผังปฏิบัติการลงทะเบียนผู้ป่วยติดตามนัด 
 
 
 

แผนผังปฏิบัติการลงทะเบียนผู้ป่วยมาตามนัด 

 

 

 

 

 

      

 
เจ้าหนา้ที่เวชระเบียน 

ตรวจสอบสิทธิ + ลงทะเบียน 

รอตรวจตามแผนกนัด 

พบแพทย์ 

เจ้าหนา้ที่เวชระเบียน ค้นหา ID Card /

ชื่อ-สกุล / Hospital Number 

 

ผู้ป่วย/ญาติ 

แสดงบัตรประชาชน/เอกสารอื่นๆ +

ใบนัด ณ แผนกนัด 
 

พมิพใ์บ Visit Slip  


