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วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้พยาบาลและบคุลากรทางการพยาบาลประจําหอผู้ ป่วยปฏิบติัได้ถกูต้อง และเป็นแนวทาง   

เดียวกนั เม่ือระบบงานหอผู้ ป่วยเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาลพระมงกฎุเกล้าหยดุทํางาน  ใน

เร่ือง การรับ/ย้าย/จําหนา่ย  ผู้ ป่วย , การเบิกอาหาร , การเบิกยาและเวชภณัฑ์ , การสง่ตรวจทางพยาธิ , 

การชําระคา่รักษาพยาบาล และการนดัพบแพทย์ 

2. ป้องกนัการผิดพลาดและการสญูเสียข้อมลูสําคญัของผู้ ป่วยและโรงพยาบาล 

3. ทกุหน่วยงานยงัสามารถทํางานประสานกนัได้อย่างตอ่เน่ืองและมีประสิทธิภาพ 

 

นโยบาย 

บคุลากรทกุคนมีความรู้และความเข้าใจ และสามารถปฏิบติังานเมื่อระบบงานหอผู้ ป่วยบน   

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาลหยดุทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐานและเป็นไปใน     

ทิศทางเดียวกนั 

 

ขอบข่าย 

 ใช้เป็นคูมื่อปฏิบติัของพยาบาลและบคุลากรทางการพยาบาลประจําหอผู้ ป่วย โรงพยาบาล             

พระมงกฎุเกล้า เม่ือระบบงานหอผู้ ป่วยบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาลหยดุทํางาน 

 

คาํจาํกัดความ 

 ระบบงานหอผู้ป่วย   หมายถงึ  ระบบงานบริหารข้อมลูท่ีเก่ียวข้องกบัการดแูลผู้ ป่วยในหอ ซึง่

เขียนขึน้ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ประยกุต์  

 ระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์  หมายถงึ ชดุของคอมพิวเตอร์หลายๆชดุ ซึง่แตล่ะชดุสามารถ

ทํางานเป็นอิสระตอ่กนั เช่ือมโยงกนัด้วยสายทองแดงหรือสายใยแก้วนําแสงเป็นเครือข่าย สามารถสื่อสาร 

สง่ข้อมลูและแลกเปลี่ยนข้อมลูกนัได้ 

 ระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์หยุดทาํงาน หมายถงึ การท่ีชดุคอมพิวเตอร์หลายๆชดุท่ีเช่ือมโยง

กนัเป็นโครงข่าย ไมส่ามารถสื่อสาร สง่ข้อมลูหรือแลกเปลี่ยนข้อมลูกนัได้ เน่ืองการหยดุทํางานของ

คอมพิวเตอร์แมข่า่ย(Server) หรือมีความเสียหายของสายท่ีใช้เช่ือมโยง 

 ค่ารักษาพยาบาล หมายถงึ เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาล ดงันี ้



 

โรงพยาบาลพระมงกุฎเกล้า หน้า  : 2 / 5 

หนว่ย  :   กองการพยาบาล รพ.รร.6 ฉบบัท่ี  :  3 แก้ไขครัง้ท่ี  :  - 

วิธีปฏิบตัิท่ี  :   PMK-WND-003 วนัท่ีเร่ิมใช้  22 สงิหาคม พ.ศ. 2544 

เร่ือง  : วิธีปฏบิัตงิานของพยาบาลและบุคลากรทางการพยาบาลประจาํหอ

ผู้ป่วย เม่ือระบบงานหอผู้ป่วยบนเครือข่ายคอมพวิเตอร์ของ         

โรงพยาบาลพระมงกุฎเกล้าหยุดทาํงาน 

ผู้ทบทวน  :  ผอ.กองการพยาบาล รพ.รร.6 

ผู้จดัทํา   : กองการพยาบาล รพ.รร.6 ผู้อนมุตั ิ  :  ผอ.กองการพยาบาล รพ.รร.6 

 

 

1) คา่ยา คา่เลือดและสว่นประกอบของเลือดหรือสารทดแทน คา่นํา้ยาหรืออาหารทางเส้นเลือด           

คา่ออกซิเจนและอ่ืนๆทํานองเดียวกนัท่ีใช้ในการบําบดัรักษาโรค 

2) คา่อวยัวะเทียมและอปุกรณ์ในการบําบดัรักษาโรค รวมทัง้คา่ซอ่มแซม 

3) คา่บริการทางการแพทย์ คา่ตรวจ คา่วิเคราะห์โรค แตไ่มร่วมถงึคา่จ้างผู้พยาบาลพิเศษ คา่ธรรมเนียม

พิเศษ และคา่บริการอ่ืนทํานองเดียวกนัท่ีมีลกัษณะเป็นเงินคา่ตอบแทนพิเศษ 

4) คา่ห้องและคา่อาหารตลอดเวลาท่ีเข้ารับการรักษาพยาบาล 

5) คา่ตรวจสขุภาพประจําปี 

 Visit Number (VN) หมายถงึ หมายเลขอ้างอิงการสง่ข้อมลูภายในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

ของโรงพยาบาลพระมงกฎุเกล้า (Intranet) 

 

ผู้รับผดิชอบ 

 พยาบาล 

 เสมียนประจําหอผู้ ป่วย หรือบคุลากรทางการพยาบาลท่ีได้รับมอบหมาย 

 

แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

 ใบเบิกยา 3 สี 

 ใบเบิกยา สปน. 

 ใบเบิกยาประกนัสงัคม 

 ใบสง่ยอดอาหารประจําวนั 

 

วิธีปฏบิัต ิ

1. การเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับเหตุการณ์เม่ือระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์ของ            

โรงพยาบาลหยุดทาํงานที่อาจเกดิขึน้ 

1.1 พยาบาล 

 เตรียมใบเบิกยา 3 สี, ใบสัง่จ่ายยา สปน ., ใบสัง่จ่ายยาสําหรับผู้ ป่วยประกนัสงัคม , 

ใบสง่ยอดอาหารประจําวนั อย่างละ 20 ชดุ ไว้ประจําหอผู้ ป่วย 
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 สาํรวจการบนัทกึแจ้งคา่รักษาพยาบาลในคอมพิวเตอร์ (VN) จากหน่วยงานตา่งๆท่ี

ทํางานประสานกนัทกุครัง้ เชน่ คา่ทําหตัถการตา่งๆจากห้องตรวจพิเศษ , คา่ยาและ

เวชภณัฑ์ เป็นต้น 

 รวบรวมใบแจ้งเก็บเงินจากการทําหตัถการตา่งๆและใบแจ้งเก็บเงินคา่ยาและ      

เวชภณัฑ์ของผู้ ป่วยไว้ในหน้าป้าย 

1.2 เสมียนประจําหอผู้ ป่วย (หรือพยาบาล) 

 สาํรวจการบนัทกึแจ้งคา่รักษาพยาบาลในคอมพิวเตอร์ (VN) จากหน่วยงานตา่งๆท่ี

ทํางานประสานกนั  ทกุครัง้ เชน่ คา่ทําหตัถการตา่งๆจากห้องตรวจพิเศษ , คา่ยา

และเวชภณัฑ์ เป็นต้น 

 ลงบนัทกึคา่รักษาพยาบาลในคอมพิวเตอร์ ทกุ 3 – 7 วนั 

 ติดตามผู้ ป่วยและญาติชําระเงินคา่รักษาพยาบาล ทกุ 3 – 7 วนั และลงบนัทกึไว้

เป็น  หลกัฐาน 

 คดัแยกใบแจ้งเก็บเงินจากการทําหตัถการตา่งๆและใบแจ้งเก็บเงินคา่ยาและ       

เวชภณัฑ์ของผู้ ป่วยท่ีชําระเงินแล้วออกจากหน้าป้าย 

 สํารวจการลงหลกัฐานการชําระเงินทกุครัง้ของผู้ ป่วยจากเจ้าหน้าท่ีเก็บเงินรายได้ 

(เลม่ท่ี เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน) ในใบแจ้งคา่รักษาพยาบาล 

 

2. การปฏบิัตเิม่ือระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์ของโรงพยาบาล

2.1 การลงทะเบียนรับผู้ ป่วย (รับใหม/่ย้ายเข้า) 

หยุดทาํงาน 

 บนัทกึการรับผู้ ป่วยลงในสมดุทะเบียนประจําหอผู้ ป่วยและใบสง่ยอดประจําวนั 

2.2 การเบิกอาหาร 

 ประสานการเบิกอาหารหรือเปลี่ยนแปลงอาหารสําหรับผู้ ป่วยกบัฝ่ายเกียกกาย 

- ชว่งเวลา 08.00 – 16.00 น. ประสานทางโทรศพัท์ 

- ชว่งเวลา 16.00 – 08.00 น. บนัทกึในใบสง่ยอดอาหารประจําวนั 

 การสง่ยอดอาหารประจําวนั ให้พยาบาลผู้ปฏิบติัหน้าท่ีเวรดกึเป็นผู้บนัทกึรายการ

อาหารของผู้ ป่วยทัง้หมดในใบสง่ยอดอาหารประจําวนั และสง่ฝ่ายเกียกกายเวลา 

06.00 น. 
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 บนัทกึวนัท่ีการเปลี่ยนแปลงอาหารไว้ใน Kardex เพ่ือลงบนัทกึเม่ือระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาลทํางานได้ 

2.3 การเบิกยาและเวชภณัฑ์ 

 ผู้ ป่วยพลเรือน ให้ออกใบสัง่จ่ายยา 

 ผู้ ป่วยท่ีใช้สทิธิในการรักษาพยาบาล 

- ในเวลาราชการ  

ผู้ ป่วยใช้สิทธิต้นสงักดั  เบิกโดย   ใบเบิกยา 3 สี 

ผู้ ป่วยพลทหาร, ผู้ ป่วยรับการสงเคราะห์ เบิกโดย ใบเบิกยา สปน. 

ผู้ ป่วยประกนัสงัคม   เบิกโดย   ใบเบิกยาประกนัสงัคม 

- นอกเวลาราชการ ให้ประสานยืมยาจากห้องเภสชัทางโทรศพัท์ ยกเว้น

ยาและเวชภณัฑ์ท่ีเบิกไมไ่ด้หรือเกินสิทธิ ให้ออกใบสัง่จ่ายยา 

2.4 การสง่ตรวจทางพยาธิ(หรือการสง่ทําหตัถการพิเศษ) 

 เขียนช่ือ-สกลุ, HN, AN, วนัท่ีสง่ตรวจ , หอผู้ ป่วยและชนิดการตรวจทางพยาธิท่ี

ต้องการตรวจให้ชดัเจน ในใบสง่ตรวจและใบติดหลอด specimen 

 บนัทกึรายการตรวจด้วยปากกาสีแดงใน Kardex เพ่ือติดตามผล 

 สํารวจผลการตรวจและรวบรวมใบแจ้งเก็บเงินท่ีสง่กลบัมาพร้อมผลการตรวจ เพ่ือ

เป็นหลกัฐานคา่รักษาพยาบาลในใบแจ้งเก็บเงินรายได้ของโรงพยาบาล หรือสําหรับ

ติดตามแจ้งให้หน่วยท่ีทําการตรวจลงบนัทกึแจ้งคา่ใช้จ่ายเม่ือระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ทํางานได้ 

2.5 การชําระคา่รักษาพยาบาล 

 พยาบาลหรือเสมียนประจําหอผู้ ป่วยคิดเงินคา่รักษาพยาบาล คา่ทําหตัถการตา่งๆ 

คา่ตรวจทางพยาธิ รวมทัง้คา่ยาและเวชภณัฑ์ท่ีค้างชําระตอ่จากการชําระเงินครัง้  

สดุท้าย โดยรวบรวมจากใบแจ้งเกบ็เงินท่ียงัค้างชําระในหน้าป้ายของผู้ ป่วย 

 แจ้งการชําระคา่รักษาพยาบาลกบัเจ้าหน้าท่ีเกบ็เงินรายได้ 

2.6 การจําหนา่ยผู้ ป่วย/การย้ายหอผู้ ป่วย 

 ลงบนัทกึวนัจําหน่าย /ย้ายออกลงในสมดุทะเบียนประจําหอผู้ ป่วยและใบรายงาน

ยอดประจําวนั 

 แจ้งงด/ย้ายอาหารสาํหรับผู้ ป่วยกบัฝ่ายเกียกกายทางโทรศพัท์ 



 

โรงพยาบาลพระมงกุฎเกล้า หน้า  : 5 / 5 

หนว่ย  :   กองการพยาบาล รพ.รร.6 ฉบบัท่ี  :  3 แก้ไขครัง้ท่ี  :  - 

วิธีปฏิบตัิท่ี  :   PMK-WND-003 วนัท่ีเร่ิมใช้  22 สงิหาคม พ.ศ. 2544 

เร่ือง  : วิธีปฏบิัตงิานของพยาบาลและบุคลากรทางการพยาบาลประจาํหอ

ผู้ป่วย เม่ือระบบงานหอผู้ป่วยบนเครือข่ายคอมพวิเตอร์ของ         

โรงพยาบาลพระมงกุฎเกล้าหยุดทาํงาน 

ผู้ทบทวน  :  ผอ.กองการพยาบาล รพ.รร.6 

ผู้จดัทํา   : กองการพยาบาล รพ.รร.6 ผู้อนมุตั ิ  :  ผอ.กองการพยาบาล รพ.รร.6 

 

 

 การชําระคา่รักษาพยาบาล กระทําเชน่เดียวกบั ข้อ 2.5 

2.7 การนดัพบแพทย์ (Follow up) 

 ในเวลาราชการ 

- ประสานวนันดัพบแพทย์และรับเอกสาร ( OPD Card ) กบัเจ้าหน้าท่ีห้องตรวจ

โรคทัว่ไปหรือคลินิกเฉพาะโรคทางโทรศพัท์ 

 นอกเวลาราชการ 

- จดบนัทกึรายละเอียดท่ีจําเป็นของผู้ ป่วย เพ่ือประสานกบัเจ้าหน้าท่ีห้องตรวจ

โรคทัว่ไปหรือคลนิิกพิเศษในเวลาราชการ 

- แนะนําให้ผู้ ป่วยติดตอ่กลบัมาท่ีหอผู้ ป่วย เพ่ือรับทราบวนัพบแพทย์และรับ

เอกสาร 

 

3. การปฏบิัตเิม่ือระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์ของโรงพยาบาลทาํงานได้ 

3.1 ตรวจสอบความถกูต้องของรายช่ือผู้ ป่วยการรับ/ย้าย/จําหนา่ยผู้ ป่วย การเบิก/เปลี่ยนแปลงอาหาร 

3.2 ตรวจสอบการลงบนัทกึคา่รักษาพยาบาล(VN)ย้อนหลงัของหน่วยงานตา่งๆท่ีทํางานประสานกนั  

ในชว่งเวลาท่ีระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาลหยดุทํางาน โดยการโทรศพัท์ประสาน

ไปยงัหน่วยงานนัน้เพ่ือป้องกนัความผิดพลาดและข้อมลูสญูหาย ยกเว้นคา่รักษาพยาบาลท่ีผู้ ป่วย

ชําระเงินแล้ว 

 

หมายเหตุ 

 แบบฟอร์มตา่งๆขอรับได้ท่ี บก.กองตา่งๆ 

เอกสารอ้างองิ 

1. เชิดชยั  มีคํา.    คูมื่อการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการ. 
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