
 
โรงพยาบาลวัดสิงห ์

กลุ่มการพยาบาล งานการพยาบาลผู้ปว่ยนอก 
วิธีปฏิบัติงานเรื่อง การใหบ้ริการงานห้องบตัร 

 
ขั้นตอนที่ 1 การย่ืนบตัร/รบับตัร 

1.1 เจ้าหน้าที่ห้องบัตรรับบัตรประจําตัวประชาชนและ/หรือบัตรสิทธิผู้ป่วยและ/หรือสมุดประจําตัว
มารดาทารก(สมุดสีชมพู) 

1.2 ค้นหาผู้ป่วยในระบบบริหารโรงพยาบาล HOS.xP และตรวจสอบสิทธิผูป่้วยทุกราย 
1.3 พิมพ์บัตรคิวผู้ป่วยมอบให้ผู้ป่วยและ/หรือญาติ  
1.4 ให้คําแนะนําผูป่้วนในการวัดความดันและช่ังนํ้าหนัก และการน่ังคอยณ.จุดบริการที่ผู้ป่วย

ประสงค์มารับบริการ 
1.5 แนะนําการใช้สิทธิการรักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วย 

ขั้นตอนที่ 2 การคน้หาบตัร 
2.1 ค้นหาบัตรในช่องหรือตู้เก็บบัตร โดยตรวจสอบHN.บัตรคิวที่พิมพ์ไว้กับแฟ้มประวัติว่าตรงกัน

หรือไม่ 
2.2 กรณีผู้ป่วยนัดติดตามจากตึกผู้ป่วยใน จะมีใบนัดหลากสี และระบุแพทย์เจ้าของไข้ ให้ติดตาม

แฟ้มประวัติการนอนโรงพยาบาลท่ีตะกร้าด้านหลังห้องตรวจ ห้องพักแพทย์ เสียบในแฟ้มประวัติ
ผู้ป่วยนอก  

ขั้นตอนที่ 3 การส่งข้อมูลผูป้่วยทางระบบบริหารโรงพยาบาล HOS.xP   
3.1 ส่งข้อมลูตามรหัสห้องที่ผู้ป่วยมารับบริการเช่น หน้าห้องตรวจ 010 คลินิกเบาหวาน 018 ห้อง

ฉุกเฉิน 011 เป็นต้น  
3.2 นําส่งแฟ้มประวัติตามจุดให้บริการ เช่นห้องอุบัติเหตุฉุกเฉิน จุดคัดกรองผู้ป่วยนอก ตึกทันตกรรม 

เป็นต้น 
ขั้นตอนที่ 4 การจัดเรยีง/จัดเกบ็ 

4.1 เก็บแฟ้มประวัติจากจุดงานดังต่อไปน้ี หน้าห้องตรวจ ห้องอุบัติเหตุฉุกเฉิน คลินิกโรคเร้ือรัง ตึก
ทันตกรรม แพทย์แผนไทย กายภาพบําบัด กลุ่มงานเวชปฏิบัติครอบครัว 

4.2 จัดเก็บประวัติจากคลินิกโรคเรื้อรัง 
4.3 จัดเรียงตามลําดับก่อนหลังและจัดกองเป็นรายตู้ จัดเก็บตามลําดับถูกต้อง  
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