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1.0 วัตถุประสงค/เปาหมาย 
เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติในการรับผูปวยในใหมเขารับการรักษาพยาบาลในตึกผูปวย 
เปาหมาย  เพ่ือใหการรับผูปวยในใหมเปนไปอยางมีคุณภาพ 

 
2.0 นโยบาย 

   โรงพยาบาลขุขันธมีนโยบายในการรับผูปวยในใหม  การรับผูปวยในใหมจะตองเปนไปตามขอบงชี้  
ผูปวยจะตองไดรับขอมูลเก่ียวกับการพยาบาลและใหการยินยอมรักษาไดรับการประเมินการเจ็บปวย 
ไดรับคําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติตัวรักษา/สถานท่ี 
 
3.0  ขอบเขต                                                                                    

เริ่มตั้งแตรับแจงจากงานผูปวยนอก/งานอุบัติเหตุ-ฉุกเฉินและนิติเวช/ศูนยรับผูปวยใน/สงตอหรือ 
  ตึกผูปวย  พยาบาลประเมินสภาพ/สํารวจปญหา จัดผูปวยนอนพักรักษา ใหการพยาบาลจนกระท่ังจัดทํา   
  แฟมผูปวยในเรียบรอย 

 
4.0 ความรับผิดชอบ 

4.1 หัวหนากลุมงานการพยาบาล 
                ควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบปฏิบัติ 

4.2 หัวหนาตึกผูปวย   
                   มอบหมายและควบคุมการปฏิบัติงานของทีมการพยาบาลใหเปนไปตามระเบียบปฏิบัติ 

4.3 ทีมการพยาบาล  
                   ประเมินสภาพ/สํารวจปญหา จัดผูปวยนอนพักรักษา ใหการพยาบาล จัดทําแฟมผูปวยใน 
 

5.0  คําจํากัดความ 
5.1 ทีมการพยาบาล หมายถึง พยาบาลวิชาชีพ พนักงานผูชวยเหลือคนไขและพนักงานประจํา 

ตึกผูปวย 
5.2 พยาบาลหัวหนาเวร หมายถึง พยาบาลวิชาชีพท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีเปนหัว 

หนาเวร 
5.3 ผูปวยในใหม หมายถึง ผูปวยท่ีรับใหมจาก งานผูปวยนอก/งานอุบัติเหตุ-ฉุกเฉินและนิติเวช

ผูปวยท่ีรับยาย 
5.4 ตึกผูปวย หมายถึง  สถานท่ีของโรงพยาบาลซ่ึงจัดไวเพ่ือรับผูรับบริการเขาพักรักษา ประกอบ 

ดวย ตึกผูปวยชาย  ตึกผูปวยหญิง  ตึกผูปวยเด็ก  ตึกผูปวยหนักและตึกศัลยกรรม 
5.5 ศูนยรับผูปวยใน/สงตอ หมายถึง  จุดบริการท่ีรับลงทะเบียนเขาเปนผูปวยใน 
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5.6 เวชภัณฑ  หมายถึง ยา น้ํายาฆาเชื้อและวัสดุการแพทยท่ีใชกับผูปวย 

 
6.0 ระเบียบปฏิบัติ 

               เม่ือทีมการพยาบาลรับแจงทางโทรศัพทวามีการรับผูปวยใหมหรือรับยาย ใหปฏิบัติดังนี้ 
6.1 พยาบาลกําหนดเตียงและเตรียมอุปกรณทางการแพทยตามการรองขอของพยาบาลจุดรับ

ผูปวยในโดยปฏบิัติตามคูมือ ‘การใชอุปกรณทางการแพทย’ (RI-IPD-002) 
                 6.1.1 การรับใหมผูปวยใหปฏิบัติตาม ‘เกณฑการรับผูปวยใน’  ( WI-IPD -01.03 ) 
                 6.1.2 กรณีเตียงเต็มท้ังตึกผูปวยชาย ตึกผูปวยหญิง ตึกผูปวยเด็ก ตึกผูปวยหนักและตึก 
          ศัลยกรรม ใหพยาบาลหัวหนาเวรแจงเจาหนาท่ีงานผูปวยนอก ศูนยรับผูปวยใน/สงตอ และ 
          เจาหนาท่ีงานอุบัติเหตุ-ฉุกเฉินและนิติเวช  เพ่ือรายงานแพทยทราบและดําเนินการตอไป 

       6.1.3 กรณีผูปวยตองการยายเตียงหรือหองพัก ใหพยาบาลเวรพิจารณายายเตียงหรือหอง 
พัก ตามความตองการและสภาพผูปวยถาไมสามารถปฏิบัติตามความตองการของผูปวยไดให
อธิบายใหผูปวยหรือญาติเขาใจ 
       6.1.4 กรณีผูปวยสังเกตอาการท่ี งานอุบัติเหตุ-ฉุกเฉินและนิติเวช  และผูปวยนอกเม่ือแพทย
พิจารณา  Admit  ใหปฏิบัติโดย Admit ตามประเภทของผูปวยโดยรอแพทยประจําตึกตรวจเยี่ยม
อาการเรียบรอยแลว  กรณี งานอุบัติเหตุ-ฉุกเฉินและนิติเวชมีผูปวยวิกฤติ จําเปนตอง Admit ดวน
ใหหัวหนาเวรประจําตึกผูปวยประสานแพทยเวรประจําตึก เพ่ือดําเนินการตอไป  

           6.2  เม่ือผูปวยมาถึงตึกผูปวย พยาบาลประเมินสภาพโดยปฏิบัติตามคูมือ‘การประเมินสภาพ 
         ผูปวย(RI-IPD-001) และตรวจสอบเอกสารกับผูปวยใหถูกตองตรงกัน พรอมท้ังดําเนินการเรื่อง  
         Discharge  Planning   ตั้งแตแรกรับตามเอกสาร   ‘แบบบันทึกการวางแผนจําหนายผูปวย’  
         ( F-IPD-017)  ทบทวนสิทธิการรักษาเอกสารแสดงการรับเปนผูปวยในและเวชภัณฑ โดยปฏิบัติ  
         ดังนี้ 

      6.2.1กรณีเอกสารแสดงการรับเปนผูปวยในไมครบถวน  ศูนยรับผูปวยใน/สงตอ  /งาน
อุบัติเหตุ-ฉุกเฉินและนิติเวช  แลวใหพนักงานเปลนําเอกสารมาสงใหครบถวน  
      6.2.2 กรณีเวชภัณฑจากหอง จายยาไมถูกตองหรือ ไมครบถวน พยาบาลแจงหองจายยา
ทราบเพ่ือนําเวชภัณฑมาสงใหครบถวนตาม ‘ใบสั่งการรักษาของแพทย’ (F-MED-001) 
      6.2.3 กรณีรับยาย  ตองมีเอกสารครบถวนตามท่ีกําหนดใน แฟมผูปวยใน และเวชภัณฑของ
ผูปวย (ถามี) 

6.3 นําผูปวยไปพักท่ีเตียงหรือหองพักท่ีกําหนด  โดยปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติเรื่อง  การบริการ
หองพัก  (SP-IPD-02) และวิธีปฏิบัติเรื่อง  “การใหคําแนะนําผูปวยในใหม ” (WI-IPD-01.01) ถา
ผูปวยมี ทรัพยสินรวมถึงเอกสารท่ีตองรับฝากใหบรรจุใสถุงพรอมชี้บง ชื่อ -สกุลของผูฝาก 
รายการทรัพยสินท้ังหมด  นําเก็บไวในตูใหเรียบรอย และมีการสงเวรใหเวรตอไป  จนกวาจะสง
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มอบคืนแกผูฝากเรียบรอย และใหการพยาบาลตามแผนการพยาบาล และแผนการรักษาของ
แพทยโดยปฏบิัติตามระเบียบปฏิบัติเรื่อง การพยาบาลผูปวยใน (SP-IPD-03) 

6.4 ลงบันทึก การรับใหมใ น ‘ทะเบียนรับใหม-จําหนาย ’ (F-IPD-012) (ถามี )  บันทึกและจัดเรียง
เอกสารแฟม  ผูปวยในโดยปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติเรื่อง “การทําเอกสารรับใหม-รับยาย ” (WI-IPD-
01.02) 

 
7.0 เอกสารแนบ 

7.1 ผังการไหลของงาน     
 
 
                                                   
                                                                 
  
 
 
                                                                       
                                                                   
 
                                                                
 
 
 
                                                         
 
 
 
                                                                                                                                                                                      
                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                           
                                                                                                                       
                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                                                                                     
 

กําหนดเตียงและหรือเตรียมอุปกรณ
ทางการแพทย 

การใชอุปกรณทางการแพทย   (RI-IPD-002) 
       เกณฑการรับผูปวยใน  ( WI –IPD-01.03) 

 
 

การบริการหองพัก  (SP-IPD-02) 
การใหคําแนะนําผูปวยในใหม  (WI-IPD-01.01) 
 

การบริการผูปวยในใหม การพยาบาลผูปวยใน  (SP-IPD-03) 
 

รับแจง รับผูปวยใน / รับยาย 

การประเมินสภาพผูปวย  (RI-IPD-001) 
 

 

บันทึกการรับใหม 
ในทะเบยีนรับใหม-จําหนาย( ถามี ) 

บันทึกและจัดเรียงเอกสาร
แฟมผูปวยใน 

 

การทําเอกสารรับใหม-รับยาย (WI-IPD-01.02) 

นําผูปวยพักท่ีเตียง 

ตรวจสอบความถูกตองเอกสารและ
เวชภัณฑ/ทบทวนสิทธิการรักษา 
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8.0    เกณฑการช้ีวัดคุณภาพ 
      - อุบัติการณความไมพรอมใชของเครื่องมือทางการแพทย   = 0 
9.0    เอกสารการอางอิง 
      -                                                                                                                                                                 
10.0  คณะผูจัดทํา 

 
กลุมงานการพยาบาลผูปวยใน  กลุมงานการพยาบาล โรงพยาบาลขุขันธ 

 
  
                                   
 

                                                                  
                                                  …………………………………………...…ผูทบทวนเอกสาร 
                                                       ( นางมธุรส      เทศะบํารุง  ) 
                                                     หัวหนางานการพยาบาลผูปวยใน 
 
  
 

                                                              
                                                       …………………….…………….. ผูตรวจสอบเอกสาร 
                                                  (นางเพ็ญประภา  ศรีฤทธิประดิษฐ)          
                                                     หัวหนากลุมงานการพยาบา 
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  11.0  แบบประเมินสมรรถนะพยาบาลผูปวยใน 
เรื่อง  การรับผูปวยในใหม 

กลุมงานการพยาบาลผูปวยใน  กลุมงานการพยาบาล  โรงพยาบาลขุขันธ 
คําจํากัดความ (Definition)   หมายถึง  สมรรถนะของพยาบาลผูปวยใน ในการรับผูปวยในใหม เขารับการ
รักษาพยาบาลในตึกผูปวย ไดครบถวน  มีความรู เก่ียวกับข้ันตอนและวิธีการรับผูปวยในใหมและมีความ
ชํานาญเฉพาะทางดานอุปกรณทางการแพทย  การประเมินสภาพผูปวยไดอยางครอบคลุม  

 
เกณฑการประเมิน  
           ปฏิบัติ = 1 คะแนน        ไมปฏิบัติ = 0 คะแนน  
พยาบาลผูปวยในตองปฏิบัติครบทุกขอ  คิดเปน 100 % จึงจะถือวาผานเกณฑการประเมิน 
ผลการประเมิน   
                     ผานการประเมิน              
                      โอกาสพัฒนา 
แนวทางการพัฒนา 
                      ศึกษาขอมูลและหาความรูเพ่ิมเติม 
                      ฝกประสบการณกับผูชํานาญการ 
                      ประเมินซํ้าอีก 1 เดือน 
                      อ่ืนๆ………………………………………………………………………… 
       
           ลงชื่อ……………………………                                      ลงชื่อ……………………………… 
 
               (……………………………..)                                 ( ……………………………..) 
                   ผูรับการประเมิน                                                    ผูประเมิน 
 
  วัน/เดือน/ปท่ีประเมิน………………………… 
  
 
 
 
 
 

รายการ Knowledge Attitude Skill 
การรับผูปวยในใหม   √ 
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แบบประเมินสมรรถนะพยาบาลผูปวยใน  เรื่อง  การรับผูปวยในใหม 

 
ขอรายการ ปฏิบัติ ไมปฏิบัติ 

1.พยาบาลกําหนดเตียงและเตรียมอุปกรณทางการแแบบประเมิน
สมรรถนะพยาบาลผูปวยใน  เรื่องการจัดทําเอกสารจําหนาย 

พทยตามการรองขอของพยาบาลจุดรับผูปวยใน โดยปฏิบัติตามคูมือ ‘การใช
อุปกรณทางการ แพทย’ (RI-IPD-002)                          ……………. ……………. 
2. การรับใหมผูปวยใหปฏิบัติตาม ‘เกณฑการรับผูปวยใน’  ( WI –IPD -
01.03 )  ……………. ……………. 
3. กรณีเตียงเต็มท้ังตึกผูปวยชาย ตึกผูปวยหญิง ตึกผูปวยเด็ก ตึกผูปวยหนัก
และตกึศัลยกรรม  ใหพยาบาลหัวหนาเวรแจง เจาหนาท่ี งานผูปวยนอกจุด
ศูนยรับผูปวยใน /สงตอ  และเจาหนาท่ี งานอุบัติเหตุ  – ฉุกเฉินและนิติเวช   
เพ่ือรายงานแพทยทราบและดําเนินการตอไป ……………….. ……………….. 
4.กรณีผูปวยตองการยายเตียงหรือหองพัก ใหพยาบาลเวรพิจารณายายเตียง
หรือหองพัก ตามความตองการและสภาพผูปวยถาไมสามารถปฏิบัติตาม
ความตองการของผูปวยไดใหอธิบายใหผูปวยหรือญาติเขาใจ ..................... ....................... 
5. กรณีผูปวยสังเกตอาการท่ีงานอุบัติเหตุ-ฉุกเฉินและนิติเวช และผูปวยนอก 
เม่ือแพทยพิจารณา  Admit ใหปฏิบัติโดย Admit ตามประเภทของผูปวย
โดยรอแพทยประจําตึกตรวจเยี่ยมอาการเรียบรอย แลว  กรณี งานอุบัติเหตุ-
ฉุกเฉินและนิติเวช มีผูปวยวิกฤติ จําเปนตอง Admit ดวนใหหัวหนาเวร
ประจําตึกผูปวยประสานแพทยเวรประจําตึก เพ่ือดําเนินการตอไป  

 
 
 
 

………………… 

 
 
 

........................ 
 6. เม่ือผูปวยมาถึงตึกผูปวย  พยาบาลประเมินสภาพโดยปฏิบัติตามคูมือ
‘การประเมินสภาพผูปวย( RI-IPD-001) และตรวจสอบเอกสารกับผูปวยให
ถูกตองตรงกัน พรอมท้ังดําเนินการเรื่อง Discharge  Planning   ตั้งแต
แรกรับตามเอกสาร   ‘แบบบันทึกการวางแผนจําหนายผูปวย ’  ( F-IPD-
017)  ทบทวนสิทธิการรักษาเอกสารแสดงการรับเปนผูปวยในและเวชภัณฑ 
โดยปฏิบัติ ดังนี ้
       6.1กรณีเอกสารแสดงการรับเปนผูปวยในไมครบถวน พยาบาลแจง               

 
 
 
 
 
 

………………….. 

 
 
 
 
 
 

......................... 
ขอรายการ ปฏิบัติ ไมปฏิบัติ 

ศูนยรับผูปวยใน/สงตอ งานอุบัติเหตุ-ฉุกเฉินและนิติเวช แลวใหพนักงานเปล
นําเอกสารมาสงใหครบถวน 
       6.2 กรณีเวชภัณฑจากหองจายยาไมถูกตองหรือไมครบถวน พยาบาล 
แจงหองจายยาทราบเพ่ือนําเวชภัณฑมาสงใหครบถวนตาม ‘ใบสั่งการรักษา

 
 
 
 

. 
………………….. 

 
…………………… 
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ของแพทย’ (F-MED-001 
       6.3 กรณีรับยาย ตองมีเอกสารครบถวนตามท่ีกําหนดในแฟมผูปวยใน 
และเวชภัณฑของผูปวย (ถามี) 

....................... 
 

………………… 
7.นําผูปวยไปพักท่ีเตียงหรือหองพักท่ีกําหนด  โดยปฏิบัติตามระเบียบ
ปฏิบัติเรื่อง  การบริการหองพัก   (SP-IPD-02) และวิธีปฏิบัติเรื่อง  “การให
คําแนะนําผูปวยในใหม ” (WI-IPD-01.01 ) ถาผูปวยมี ทรัพยสินรวมถึง
เอกสารท่ีตองรับฝากใหบรรจุใสถุงพรอมชี้บง ชื่อ -สกุลของผูฝาก รายการ
ทรัพยสินท้ังหมด  นําเก็บไวในตูใหเรียบรอย และมีการสงเวรใหเวรตอไป  
จนกวาจะสงมอบคืนแกผูฝากเรียบรอย และใหการพยาบาลตามแผนการ
พยาบาลและแผนการรักษาของ แพทย โดยปฏิบัติตามระเบียบป ฏิบัติเรื่อ ง 
การพยาบาลผูปวยใน (SP-IPD-03) 

 
 
 
 
 
 
 

....................... 

 
 
 
 
 
 
 

......................... 

8.ลงบันทึกการรับใหมใ น ‘ทะเบียนรับใหม-จําหนาย ’ (F-IPD-012) (ถามี)  
บันทึกและจัดเรียงเอกสารแฟม   ผูปวยในโดยปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติเรื่อง 
“การทําเอกสารรับใหม-รับยาย” (WI-IPD-01.02) 

 
 

………………… 

 
 

…………………….. 
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