
เวลา แต้ม : น้้าหนัก
(นาท)ี หน่วย ค่างาน ทีม เดีย่ว

 - บริการผู้ปว่ยบตัรใหม่ ราย/นาที 10 0.071 1  

 - บริการผู้ปว่ยบตัรเกา่ ราย/นาที 5 0.071 1  

 - ตรวจสอบสิทธิผู้์มารับบริการ ราย/นาที 5 0.071 1  

 - ค้นประวติัผู้ปว่ย ราย/นาที 10 0.071 1  

 - ติดตามประวติั ราย/นาที 10 0.071 1  

 - ลงบนัทึก ยมื/คืน ประวติัผู้ปว่ย ผ่านระบบ 
TYRKK E-OFFICE

ราย/นาที 5
0.071

1 

 - จดัเตรียม ประวติัผู้ปว่ยเพือ่เตรียมจดัเกบ็ ราย/นาที 5 0.071 1 

 - การจดัเกบ็ประวติัผู้ปว่ยตู้จดัเกบ็ ราย/นาที 5 0.071 1 

 - ขอเลขอนุมัติจา่ยตรง ราย/นาที 5 0.071 1 

 - ติดต่อขอประวติัการรักษา ราย/นาที 60 0.071 1 

 - การจดัเตรียมแฟม้ประวติัผู้ปว่ยตรวจสอบ
คุณภาพของหน่วยงาน

ราย/นาที 10
0.071

1 

 - ประสานงานเบือ้งต้นกบัผู้ปว่ยในการใหบ้ริการ ราย/นาที 5 0.071 1 

 -จกัเกบ็ผล X-RAY เขา้แฟม้ประวติัผู้ปว่ย ราย/นาที 5 0.071 1 

 -บริหารจดัการระบบคิวของผู้มารับบริการ ราย/นาที 5 0.071 1 

 - ท าประวติั Admit ผู้ปว่ย ราย/นาที 10 0.071 1 

 - ลงบนัทึก ยมื/คืน ประวติัผู้ปว่ย ราย/นาที 5 0.071 1 

 - ตรวจประวติัผู้ปว่ยที่ยมืเกนิ 7 วนั ราย/นาที 15 0.071 1 

 - ลงทะเบยีนรับประวติัจากตึกผู้ปว่ยใน ราย/นาที 5 0.071 1 

 - จดัเตรียมประวติัผู้ปว่ยเพือ่เตรียมจดัเกบ็ ราย/นาที 5 0.071 1 

 - การจดัเตรียมและจดัเกบ็ ราย/นาที 5 0.071 1 

การเขา้ถงึเวชระเบยีน เพือ่น าไปรักษาต่อ ,เคลมประกนั,ประกอบเอกสารทางกฎหมาย

ค้นแฟม้ประวติัการรักษาผู้ปว่ยนอก และผู้ปว่ยในเพือ่เตรียมตรวจคุณภาพ ของหน่วยงาน

การใหค้ าแนะน าการใหบ้ริการขอ้มูลต่าง ๆ ที่เกีย่วขอ้งกบัเวชระเบยีน 


ค้นประวติัผู้ปว่ยจากชั้นเกบ็ เพือ่น าผล Lab / X -ray ที่ส่งมาภายหลัง 

1.2 ง ำนบริก ำรเวชระเบยีนผู้ปว่ยใน
ลงทะเบยีนการเขา้รับรักษาตัวภายในโรงพยาบาลแบบผู้ปว่ยใน เพือ่ได้รับหมายเลข AN
ลงบนัทึก การ ยมื/คืน เพือ่เปน็ง่ายในการติดตามประวติัผู้ปว่ย 
ติดตามประวติัผู้ปว่ยได้ง่าย หลีกเล่ียงการสูญหายของประวติัผู้ปว่ย
ลงทะเบยีนรับประวติัผู้ปว่ย ส่งเขา้มาจากหน่วยงานอืน่ๆ พร้อมตรวจสอบความสมบรูณ์
จดัเรียงคัดแยกหมวดหมู่ HN ตรวจสอบการช ารุด และด าเนินการซ่อมแซมประวติัผู้ปว่ยสมบรูณ์
เพือ่สามารถใหบ้ริการและสืบค้นได้อยา่งมีประสิทธภิาพ

เพือ่ใหผู้้มารับบริการได้รับบริการที่แม่นย าและถกูต้องและรวดเร็ว

อ านวยความสะดวกใหก้บัผู้มีสิทธรัิกษารักษาพยาบาลเบกิจา่ยตรงเงินสวสัดิการเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล

งานบริการ
1.กำรใหบ้ริกำรงำนเวชระเบยีน
1.1 งำนบริกำรเวชระเบยีนผู้ปว่ยนอก

บนัทึกประวติัผู้ปว่ยใหม่เขา้ในระบบโปรแกรมโรงพยาบาล TKKCARE
ค้นประวติัการรักษาเดิมของผู้ปว่ยและนาออกส่ง OPD
เพือ่ใหผู้้มารับบริการได้ประโยชน์ สะดวก และรวดเร็ว ในการใหบ้ริการของทางโรงพยาบาล มากที่สุด
ค้นประวติัเพือ่ส่งมอบใหง้านติดตามผล งานสังคมสงเคราะหร้์องขอใช้ในการติดตามการรักษาคนไข้
ปฏบิติัตามระเบยีบการยมืเวชระเบยีนเพือ่การประกอบการรักษา และต้องคืนไม่เกนิวนัที่ก าหนด

ปฏบิติัตามระเบยีบการยมืเวชระเบยีนเพือ่การประกอบการรักษา หลีกเล่ียงการสูญหายของประวติัผู้ปว่ย

จดัเรียงคัดแยกหมวดหมู่ HN ตรวจสอบการช ารุด และด าเนินการซ่อมแซมประวติัผู้ปว่ยสมบรูณ์
จดัเกบ็ประวติัผู้ปว่ยเขา้ชั้นเกบ็เอกสาร ทั้งผู้ปว่ยใน และผู้ปว่ยนอก พร้อมตรวจสอบความถกูต้อง

นิยามตามมาตรฐานวิชาชีพ : Work Point กลุม่งาน ดิจิทัลทางการแพทย์ โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแก่น
ต้าแหน่ง พนักงานเก็บเอกสาร

กิจกรรมหลัก หย่วนนับ ลักษณะกิจกรรม นิยาม/ขอบเขต



 -จดัเรียงแบบฟอร์มเวชระเบยีนผู้ปว่ยใน ราย/นาที 10 0.071 1 

 -ขอเลขอนุมัติจา่ยตรงผู้ปว่ยใน ราย/นาที 5 0.071 1 

 - เกบ็ขอ้มูลตัวชี้วดัเวชระเบยีน คร้ัง/นาที 60 0.071 1 

 - CHECK ชั้นเกบ็เพือ่ตรวจสอบเกบ็ผิดที่ คร้ัง/นาที 60 0.071 1 

 - ส่งขอ้มูลใหก้ารเงินเรียกเกบ็ คร้ัง/นาที 60 0.071 1 

 - บนัทึกขอ้มูลในระบบติดตามแฟม้ คร้ัง/นาที 60 0.071 1 

 - ค้นประวติัผู้ปว่ยเพือ่ท า CPG คร้ัง/นาที 60 0.071 1 

 - ประมวลผลการตรวจเวชระเบยีน คร้ัง/นาที 60 0.071 1 

 - จดัท ารายงานผลการตรวจสอบเวชระเบยีน คร้ัง/นาที 60 0.071 1 

 - การแกป้ญัหาและแกไ้ขคุณภาพเวชระเบยีน คร้ัง/นาที 60 0.071 1 

 - การเบกิวสัดุและอปุกรณ์เพือ่ใช้ในการปฎบิติังาน คร้ัง/นาที 60 0.071 1  เพือ่ใช้ในการปฎบิติังานรายวนั

เพือ่ใช้เปน็เอกสารประกอบการเบกิจา่ยเงินค่ารักษาพยาบาล
2.งำนเชงิคุณภำพเวชระเบยีน

เพือ่ใหห้น่วยบริการมีขอ้มูลใช้เปน็แนวทางในการพฒันาคุณภาพการบนัทึกเวชระเบยีน
ตรวจสอบชั้นที่เกบ็ OPD card เพือ่ค้นหา OPD card ที่จดัเกบ็ผิดที่
เพือ่เรียกเกบ็ค่าบริการทางการแพทย์
ส่งต่อขอ้มูลใหก้ารเงินเรียกเกบ็ค่ารักษาพยาบาล
จดัเตรียมแฟม้เวชระเบยีนใหพ้ยาบาลเพือ่เปน็แนวทางคู่มือการรักษายาเสพติด
น าขอ้มูล หรือผลลัพธ ์มาประเมินผลการปฏบิติังานของโรงพยาบาล
เพือ่เปน็การตรวจสอบคุณภาพเวชระเบยีน ตามแนวทางของกกระทรวงสาธารณสุข
การวเิคราะปญัหา เพือ่หาทางแกไ้ขคุณภาพเวชระเบยีน

3.งำนอ่ืนๆ

จดัเรียงแบบฟอร์มตามมาตรฐานการเรียงแบบฟอร์ผู้ปว่ยใน


