
            
ผลการด าเนินงานตามแบบสอบทาน กระบวนงานบริการผู้ป่วยนอก ด้วย Smart Card 

โรงพยาบาลห้วยเกิ้งอ าเภอกุมภวาปี จังหวัดอดุรธาน ี
         วันที่  ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖3 
                                                                                               

กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ
จุดประสงค์ของการควบคุม 

(1) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
  
 

(2) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(3) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 

(4) 

การปรับปรุงการควบคุม 
 
 

(5) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
(6) 

หมายเหตุ 
 
 

(7) 

กระบวนงาน  : การให้บริการ
งานเวชระเบียน 
  1. คัดกรองผู้ใช้บริการ/ให้
บัตรคิว 
วัตถุประสงค์ : 
    เพ่ือให้การส่งตรวจถูกต้อง/
บัตรคิวถูกสี 
 
 
 
 

-  มีหลักเกณฑ์การจ่าย
บัตรคิวให้ปฏิบัติอย่าง
เคร่งครัด 

  ปฏิบัติ ตามคู่มือ
แนวทางปฏิบัติงาน 
แต่ผู้ปฏิบัติงานบางราย
บางครั้ง ที่ท างานเร่งรีบ 
ท าให้ขาดความรอบคอบ
ในการให้ปฏิบัติงาน 
 

1. คัดกรองไม่
ตรวจสอบข้อมูลกับ
คนไข้ท าให้ได้ข้อมูลไม่
ครบถ้วน / ไม่เป็น
ปัจจุบัน 

 2.ให้บัตรคิวผิดส ี

สาเหตุ   ขาดความ
ละเอียดรอบคอบ 
 
 
 
 

-  ตรวจสอบข้อมูลประวัติ     
ผู้รับบริการทุกครั้ง 

 -  ซักถามความต้องการ
การ รับบริการ 

  

 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้าน
ของงานที่ประเมินและ

จุดประสงค์ของการควบคุม 
(1) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
  
 

(2) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 
 

(3) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 

(4) 

การปรับปรุงการ
ควบคุม 

 
 

(5) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
(6) 

หมายเหตุ 
 
 

(7) 

2. พิมพ์ OPD  ca rd ราย 
ใหม่  /  ค้น   OPD  card  
เก่า 

 วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ได้บัตรถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบบัตรก่อนส่ง
ห้องตรวจทุกครั้ง 
 

มีการตรวจสอบบัตรไม่
ครบทุกรายและเป็นส่วน
น้อย 
 

3. บัตรใหม่พิมพ์ข้อมูล
ผิด/   
พิมพ์ไม่ครบถ้วน 
สาเหตุ 
- ข้อมูลในใบกรอก
ประวัติไม่ครบ 
- ผู้ใช้บริการไม่ให้ข้อมูล 
4. บัตรเก่าหาย/เก็บบัตร
ผิด    ที ่
สาเหตุ 
- บัตรคงค้างที่คลินิก/
แผนก 
- บัตรคงค้างจากการ
น าไปใช้ประโยชน์
อ่ืนๆ 
- บัตรคงค้างการ
ลงทะเบียนของงานเวช
ระเบียน   

- ขณะพิมพ์บัตรถ้าพบ
ข้อมูล ไม่ครบ หรือ ผิดเรียก
สอบถามผู้ใช้บริการอีกครั้ง 
- ก่อนส่งบัตรใหม่ให้ผู้ให้
บริการตรวจสอบข้อความ
บนบัตรร่วมกับผู้ใช้บริการ
อีกครั้ง 
- ตรวจสอบการ
ลงทะเบียนรับกลับใน
โปรแกรม 
- ตรวจสอบบัตรคงค้างยัง
ไมล่งทะเบียนและ
สอบถามไปยังคลินิกที่
ผู้ใช้บริการครั้งล่าสุด 
- ก าชับผู้รับผิดชอบ
ลงทะเบียนรับกลับเร็ว
ที่สุดเมื่อได้รับบัตรคืน 

  

 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ
จุดประสงค์ของการควบคุม 

(1) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
  
 

(2) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(3) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 

(4) 

การปรับปรุงการควบคุม 
 
 

(5) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
(6) 

หมายเหตุ 
 
 

(7) 

 3. ตรวจสอบสิทธิพร้อม
บันทึกใน OPD  ca rd  และ  
ในโปรแกรมเวชระเบียน 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือสิทธิ์ในการใช้บริการครั้งนี้
ถูกต้อง 
 
 

ตรวจสิทธิไม่ได้ ตกลง
กับผู้ใช้บริการว่าให้ใช้
สิทธิตามที่ผู้ใช้บริการ
แจ้งไปก่อน แต่หาก
พบว่าไม่ถูกต้องจะแจ้ง
ให้ผู้ใช้บริการทราบอีก
ครั้ง                    

มีการแจ้งผู้ใช้บริการและ
ท าข้อตกลงในการใช้
บริการ  แต่ยังพบบัตรที่
ส่งไปห้องตรวจมีสิทธิผิด 

5. บันทึกสิทธิการ
รักษาไม่ถูกต้อง /ไม่
เป็นปัจจุบัน                   
สาเหตุ       
- มีการเปลี่ยนแปลง
สถานภาพของ
ผู้ใช้บริการเอง 
- เข้าWeb ตรวจสอบ
สิทธิไม่ได้                                                                                                          
 
 
 
 
                                   

- สอบถามผู้ใช้บริการร่วมกับ
พิจารณาข้อมูลที่พบในการ
ตรวจสอบกับโปรแกรม 
สปสช   
- กรณีตรวจสิทธิไม่ได้        
ให้ตกลงกับผู้ใช้บริการว่าให้
ใช้สิทธิตามที่ผู้ใช้บริการแจ้ง
ไปก่อน แต่หากพบว่าไม่
ถูกต้องจะแจ้งให้ผู้ใช้บริการ
ทราบอีกครั้ง                    

  

 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ
จุดประสงค์ของการควบคุม 

(1) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
  
 

(2) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(3) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 

(4) 

การปรับปรุงการควบคุม 
 
 

(5) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
(6) 

หมายเหตุ 
 
 

(7) 

4. ลงโปรแกรมเวชระเบียน
ส่ง 

ตรวจ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การส่งตรวจถูกต้องตาม
คลินิก 
 

มีระบบการตรวจสอบ
ผู้ส่งตรวจและตักเตือน
ความรอบคอบ 

สามารถตรวจสอบผู้ส่ง
ตรวจผิดได้  แต่พบว่ายัง
มีการส่งตรวจผิดคลินิก 

6.  บันทึกการส่ง
ตรวจไม่ถูกต้อง/ไม่
เป็นปัจจุบัน 

สาเหตุ 

- ลืม/ไม่ทราบว่าส่ง
คลินิก/แผนกใด 
 
 
 
 
 
 
 

- สอบถามผู้ใช้บริการถึง
ความต้องการใช้บริการหาก
ไม่แน่ใจถามเพ่ือนร่วมงาน
และปรึกษาคลินิกที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ
จุดประสงค์ของการควบคุม 

(1) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
  
 

(2) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(3) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 

(4) 

การปรับปรุงการควบคุม 
 
 

(5) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
(6) 

หมายเหตุ 
 
 

(7) 

5. ส่ง OPD  card และ
ผู้ป่วยที่Admitted ไปยัง
แผนกต่างๆวัตถุประสงค์ 
     เพ่ือส่งบัตรได้ถูกต้อง
ทันเวลา 

ส่งบัตรตามคิว  ตามสี มีการส่งบัตรตามคิว  
ตามสี 

6    ส่งบัตรช้าเกิน 7 
นาที/คน                           
สาเหตุ 
- จ านวนบัตรมาก 
- วางบัตรรอส่งผิดที่ 
ท าให้ผุ้เดินบัตรไม่
เห็น 
- ผู้ใช้บริการที่ขอบัตรมี
ความประสงค์แตกต่าง
กัน  บางครั้งจะมารับ
เอง  บางครั้งให้ส่งตาม
ไปทางลิฟท์ เกิดความ
สับสน เนื่องจากขาด
การสื่อสาร 

- ผู้ท าบัตร/รับแจ้งความ
ประสงค์จากผู้ใช้บริการติด
กระดาษโน้ตเพ่ือสื่อสารให้ผู้
เดินบัตรทราบว่าจะส่งบัตร
โดยวิธีใด 
- จัดกล่องใส่บัตรแยก
ประเภท รอส่ง – รอมารับ
เอง-ส่งลิฟท์   

  



กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ
จุดประสงค์ของการควบคุม 

(1) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
  
 

(2) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(3) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 

(4) 

การปรับปรุงการควบคุม 
 
 

(5) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
(6) 

หมายเหตุ 
 
 

(7) 

6.  รับ OPD  card และ
Chartมาสรุปให้รหัส 
ICD10/ICD9วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้รหัสโรคและ
หัตถการถูกต้อง 

มีคู่มือการลงรหัส มีการใช้คู่มือ 7. ให้รหัสโรคไม่
ไม่ได้/ ไม่ครบถ้วน / 
ไม่ถูกต้องสาเหตุ 

- แพทย์ไม่ลง/ลงไม่
ครบการวินิจฉัยใน 
Summary 

- ค้นรหัสโรคไม่ได้ 

-  มีคู่มือการให้รหัสโรค/รหัส
หัตถการ 

- ตรวจสอบ Chart อย่าง
ละเอียด 

- ประสานแพทย์ผู้เกี่ยวข้อง 

- มีระบบ Double check 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ
จุดประสงค์ของการควบคุม 

(1) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
  
 

(2) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(3) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 

(4) 

การปรับปรุงการควบคุม 
 
 

(5) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
(6) 

หมายเหตุ 
 
 

(7) 

7. ส่ง  Chart ให้งาน
สิทธิบัตร ตรวจสอบการลง
รหัสโรคเพื่อน าข้อมูลไปเรียก
เก็บ 
วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือส่ง Chart ได้ตามเวลา
และถูกต้อง 

ส่ง Chart ณโต๊ะ 
ผู้รับผิดชอบโดยตรง 

ส่ง Chart ณโต๊ะ 
ผู้รับผิดชอบโดยตรงไม่ได้
ทุกครั้งเนื่องจาก  ไม่มีที่
วาง  ห้องปิด   

8. Chart หาย 

สาเหตุ   ไม่มีระบบการ
ส่งที่ชัดเจน 

- จัดท าสมุดการควบคุมการ
รับส่ง Chart กับงาน
สิทธิบัตรและส่งกับเจ้าหน้าที่
ประจ าห้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ
จุดประสงค์ของการควบคุม 

(1) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
  
 

(2) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(3) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 

(4) 

การปรับปรุงการควบคุม 
 
 

(5) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
(6) 

หมายเหตุ 
 
 

(7) 

8. ลงรับกลับ OPD  ca rd  
และ Chart ในสมุดทะเบียน       
และในโปรแกรมเวชระเบียน 
วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้มีการลงรับกลับและ
ติดตามบัตรได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  มีวิธีตรวจเช็คหา
OPD/ Chart ที่ยังไม่รับ
กลับ ในโปรแกรมเวช
ระเบียน 

มีการใช้ระบบตรวจหา 
OPD/ Chart ที่ยังไม่รับ
กลับ  

9. ไม่ลงรับกลับ 
OPD/Chart                      
สาเหตุ 

   แผนกต่างๆ ไม่ส่ง
OPD Card/ Chart
กลับ    -  ส่งกลับ
ล่าช้า 

 -  จัดท าระบบการรับเวช
ระเบียนกลับและเอกสาร
ควบคุม 
 -  มีวิธีตรวจเช็คหาOPD/ 
Chart ที่ยังไม่รับกลับ ใน
โปรแกรมเวชระเบียน 

  



กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ
จุดประสงค์ของการควบคุม 

(1) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
  
 

(2) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(3) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 

(4) 

การปรับปรุงการควบคุม 
 
 

(5) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
(6) 

หมายเหตุ 
 
 

(7) 

9.  เรียง และจัด เก็บ OPD        
ca rd  และ Chart   
วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้มีการเก็บบัตรตาม
ระบบสากล 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าระบบและคู่มือ
การเก็บบัตร 

มีการเก็บบัตรตามคู่มือ 10. เก็บบัตรผิดที่ 

สาเหตุ 

- ขาดความละเอียด
รอบคอบ 

- จัดท าป้ายคั่นหมวดหมู่ใน
ชั้นเก็บบัตร 

  

 
 


