
ขั้นตอนการให้บริการงานเวชระเบียน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้มารับบริการได้รับการบริการที่รวดเร็ว ข้อมูลถูกต้อง พึงพอใจต่อการได้รับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการให้บริการ         จุดควมคุมความเสี่ยง      ระยะเวลา 

 

                                                                                                                               

                                   
พนักงานห้องบัตร 

 

รับใบคัดกรอง/บตัรประจ าตัวผู้มา
รับบริการ 

รายเก่า -ตรวจสอบช่ือ-นามสกุล/ 
           ข้อมูลประวัต ิ
รายใหม่ –กรณีบัตรใหม่ต้องท าข้อมูล             
            ประวัติก่อน 

 

ตรวจสอบสิทธิ 

ลงทะเบียน 

เรียกช่ือแจกคิว/แนะน าให้ผู้ป่วย
ไปตามแผนกท่ีจะรับบริการ 

เดินส่งบัตรตามแผนกการมารับ
บริการของผู้ป่วย 

พนักงานห้องบัตร 

 

พนักงานห้องบัตร 

 

พนักงานห้องบัตร 

 

พนักงานห้องบัตร 

 

พนักงานห้องบัตร 

 

-ใบคัดกรองผิดคน 

-เขียนข้อมูลไม่ชัดเจน 

-ช่ือ-สกุล ไม่ถูกต้อง 
-ข้อมูลประวตัิไมเ่ป็นปัจจุบัน 

-ข้อมูลสิทธิไม่ถูกต้อง

ม่ถูกต้อง 

 
 

 
-การไมเ่ข้าใจในการรับบตัรคิวตาม     
แผนกการมารับบริการ 

-ผู้ป่วยไดร้ับการแนะน าไม่ชัดเชน 
 

-ลงทะเบียนผดิแผนก 

 

-การไมเ่ข้าใจในการรับบตัรคิวตาม     
แผนกการมารับบริการ 

-ผู้ป่วยไดร้ับการแนะน าไม่ชัดเชน 
 

-บัตรคิวหล่นหายกลางทาง 

-บัตรคิวถึงที่แผนกการให้บริการลา่ช้า 

 
 

1 นาที 

นาที 

3 นาที 

นาที 

3 นาที 

นาที 

1 นาที 

นาที 

1 นาที 

นาที 

5 นาที 

นาที 

รวม 5 นาที 

นาที 


