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ค าน า 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนหลักเล่มนี้ จัดท ำขึ้นจำกควำมมุ่งมั่นที่จะพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนเวชระเบียน
ของโรงพยำบำลทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น ให้มีมำตรฐำน ถูกต้อง และ
สอดคล้องกับนโยบำยกำรเปลี่ยนแปลงระบบเวชระเบียนจำกรูปแบบเอกสำรกระดำษสู่ระบบเวชระเบียน
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเริ่มด ำเนินกำรตั้งแต่ปี พ.ศ.2564 เป็นต้นมำ ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนเวชระเบียนรวมถึงผู้ที่
สนใจ สำมำรถใช้เป็นแนวทำงในกำรศึกษำวิธีกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่ำงถูกต้อง
และเป็นแนวทำงเดียวกัน 
      เนื้อหำในคู่มือฉบับนี้ ได้รวบรวม เรียบเรียง และตรวจสอบควำมถูกต้อง โดยอำศัยค ำแนะน ำอันทรงคุณค่ำ
จำกที่ปรึกษำและผู้มีประสบกำรณ์ด้ำนงำนเวชระเบียนและระบบสำรสนเทศโรงพยำบำล ซึ่งได้ให้ข้อเสนอแนะ 
แนวคิด และแนวทำงในกำรปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีควำมเหมำะสม ลดควำมซ้ ำซ้อน ลดควำมผิดพลำด 
และลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่อำจก่อให้เกิดควำมสับสนหรือควำมเข้ำใจที่ไม่ตรงกันในกำรปฏิบัติงำนจริง ได้
อธิบำยถึงหลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏิบัติงำน แหล่งข้อมูลที่จ ำเป็น วิธีกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง เทคนิคกำร
ปฏิบัติงำน ตลอดจนข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ เพ่ือช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ถูกต้อง แม่นย ำ ลดระยะเวลำกำรท ำงำนและระยะเวลำรอคอยของผู้รับบริกำร อันจะน ำไปสู่กำร
พัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรของโรงพยำบำลทันตกรรม  
     ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนเวชระเบียนและผู้ที่
สนใจศึกษำ เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน และขอขอบพระคุณท่ีปรึกษำ รวมถึง
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่ำนที่ได้กรุณำให้ค ำแนะน ำ สนับสนุน และให้ควำมร่วมมือในกำรรวบรวมข้อมูลและ
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง อันเป็นส่วนส ำคัญท่ีท ำให้คู่มือฉบับนี้ส ำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
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ภำพที4่3 แสดงตังอย่ำงบัตรประจ ำตัวโรงพยำบำลทันตกรรม      59 
ภำพที่44 แสดงตัวอย่ำงกำรจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ DHIS    59 
 ภำพที4่5 แสดงดังอย่ำงกำรประทับตรำเอกสำรบัตรใหม่ก่อนเก็บเข้ำแฟ้ม   
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บทที่1 
บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นสถำนศึกษำชั้นสูง มีวัตถุประสงค์ให้กำรศึกษำ ส่งเสริม 

ประยุกต์และพัฒนำวิชำกำร และ วิชำชีพชั้นสูง ท ำกำรสอน วิจัย พัฒนำ และ ถ่ำยทอด เทคโนโลยี ให้บริกำร
ทำงวิชำกำรและวิชำชีพแก่สังคม ทะนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และให้ค ำนึงถึง ควำมเสมอภำคในโอกำสทำง
กำรศึกษำ ควำมมีเสรีภำพ และควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร ควบคู่ไปกับ คุณธรรม และจริยธรรม มำตรฐำนและ
คุณภำพทำงวิชำกำรอันเป็นที่ยอมรับในระดับนำนำชำติ ควำมโปร่งใส ควำมถูกต้อง กำรตรวจสอบได้ และควำม
รับผิดชอบต่อรัฐและสังคม ประสิทธิภำพและ ประสิทธิผลในกำรบริหำรจัดกำร และกำรบริหำรแบบมีส่ วนร่วม
ของผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัย และคณะทันตแพทยศำสตร์ ซึ่งเป็นส่วนงำนสังกัดมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
(มำตรำ 7 มำตรำ 9 และ มำตรำ 9 แห่งพระรำชบัญญัติ มหำวิทยำลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558) โดยมีพันธกิจใน
กำรผลิตบัณฑิตที่มีคุณภำพและได้มำตรฐำน กำรสร้ำงผลงำนวิจัยที่มีคุณภำพระดับนำนำชำติ กำรให้บริกำร
วิชำกำร และวิชำชีพทันตกรรมแก่สังคมอย่ำงมีประสิทธิภำพ และเป็นที่พึงพอใจแก่ผู้รับบริกำรสืบสำนประเพณี 
และท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม และกำรบริหำรจัดกำร และพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ที่ดีเพ่ือให้เกิด บรรยำกำศกำร
ท ำงำนที่มีควำมสุข โรงพยำบำลทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงำนใน
สังกัดคณะทันตแพทยศำสตร์ มีระบบกำรบริหำรงำนเทียบเท่ำสำขำวิชำ 

โรงพยำบำลทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นสถำนที่ให้บริกำรบ ำบัดรักษำ
พยำบำลด้ำนทันตกรรม ทั้งด้ำนกำรส่งเสริม ป้องกัน ฟ้ืนฟูเกี่ยวกับปัญหำทำงด้ำนสุขภำพช่องปำก และเป็น
สถำนฝึกอบรมวิจัย กำรปฏิบัติงำนของทันตแพทย์ นักศึกษำทันตแพทย์ และ นักเรียนผู้ช่วยทันตแพทย์ รวมทั้ง
บุคลำกรทำงทันตสำธำรณสุขเพ่ืออ ำนวยกำรและกำรบริกำรรักษำ ประกอบด้วยงำนอ ำนวยกำรโรงพยำบำล 
งำนส่งเสริมกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม ชุมชน และงำนบริกำร รักษำพยำบำลซึ่งมีคลินิกทันตกรรมพิเศษ 
คลินิกกำรเรียนกำรสอน หน่วยผู้ป่วยในและห้องผ่ำตัด หน่วยทันตกรรมผู้ป่วยนอกและบ ำบัดฉุกเฉิน  

หน่วยงำนเวชระเบียน  เป็นหน่วยบริกำรด่ำนหน้ำที่ต้องให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำรทุกระดับอย่ำงเสมอ
ภำค  ซึ่งกำรให้บริกำรที่ดีและมีคุณภำพนั้นต้องอำศัยควำมรู้ควำมสำมำรถ เทคนิค กลยุทธ์ และทักษะด้ำน
ต่ำงๆ  เช่น กำรจัดท ำประวัติเวชระเบียนของผู้รับบริกำรโดยมีข้อมูลประวัติส่วนบุคคลอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน  
กำรซักประวัติผู้ป่วย  กำรคัดกรองผู้ป่วย  กำรเก็บรักษำเวชระเบียนที่มีระบบกำรจัดเก็บที่มีประสิทธิภำพ  มี
ระบบฐำนข้อมูลที่เป็นเอกสำรและฐำนข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่สมบูรณ์ มีระบบรักษำควำมปลอดภัยของ
ข้อมูลของผู้รับบริกำร  ทั้งในส่วนของเอกสำรและข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์   อีกท้ังยังมีหน้ำที่รับผิดชอบใน
กำรด ำเนินงำนเพ่ือมุ่งให้เกิดกำรบริกำรที่ดี  มีพฤติกรรมบริกำรที่เหมำะสม  ซึ่งจะเป็นเครื่องมือที่สำมำรถสร้ำง
ควำมพึงพอใจแก่ผู้รับบริกำร ปัจจุบันมีเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 6 คน โดยปฏิบัติงำนในวันเวลำรำชกำรและวันหยุด  
เปิดให้บริกำรในเวลำรำชกำร 8.30 – 16.30 น. นอกเวลำรำชกำร (คลินิกทันตกรรมพิเศษ ) วันจันทร์ – วันศุกร์     
ในเวลำรำชกำร 8.30 – 16.30 น. และวันเสำร์ – อำทิตย์ เวลำ 8.30 – 16.30 น.  
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   หน้ำที่หลักของงำนเวชระเบียน ให้บริกำรจัดท ำ บันทึกข้อมูล จัดเก็บ และค้นหำเวชระเบียนด้วยควำม  
สะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง โดยท ำงำนร่วมกับงำนสำรสนเทศเพ่ือตอบสนองเทคโนโลยีสำรสนเทศและ 
เวชระเบียนแก่ผู้มำรับบริกำรให้บริกำรลงทะเบียนผู้ป่วย ตรวจสอบ แก้ไข และเพ่ิมเติมควำมถูกต้องของข้อมูล  
เพ่ือให้ข้อมูลผู้ป่วยถูกต้อง ครบถ้วน  ตรงตัวบุคคล    ท ำหน้ำที่จัดเตรียม จัดเก็บ สืบค้น น ำส่งและติดตำม 
เวชระเบียน   เพ่ือให้ผู้ป่วยและแพทย์มีข้อมูลกำรตรวจรักษำ  มีกำรให้และบันทึกรหัสโรค  รวมทั้งตรวจสอบ  
แก้ไขให้ถูกต้อง  เพ่ือให้โรงพยำบำลน ำไปเบิกค่ำตอบแทนกำรให้บริกำรทำงกำรแพทย์จำกต้นสังกัดได้อย่ำง
ครบถ้วน  ถูกต้องตรงตำมควำมจริง  และมีข้อมูลจัดท ำสถิติทำงกำรแพทย์ที่ได้มำตรฐำน  สำมำรถน ำไปท ำวิจัย
และวำงแผนป้องกัน  แก้ไขปัญหำทำงกำรแพทย์ได้อย่ำงถูกต้องปัจจุบันได้ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรประเมิน
และรับรองคุณภำพโรงพยำบำล (Healthcare Accreditation :HA) กระบวนกำรท ำงำนต้องมีควำมละเอียด  
ซับซ้อน  ผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้ควำมสำมำรถ  ทักษะและประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนและกำรแก้ไขปัญหำ  
เอกสำรเวชระเบียนผู้ป่วยต้องมีคุณภำพกำรบันทึกตำมมำตรฐำนกำรรับรองคุณภำพ และถูกต้องคำมเกณฑ์
ประเมินและรับรองคุณภำพ  เพ่ือประโยชน์สูงสุดในกำรดูแลผู้ป่วย  เวชระเบียนผู้ป่วยต้องมีควำมถูกต้อง  
แม่นย ำ  ครบถ้วน และเข้ำใจขั้นตอนกระบวนกำรในกำรจัดท ำข้อมูล  เพรำะเป็นข้อมูลส่วนบุคคล ซึ่งต้องบันทึก
ตำมควำมเป็นจริง เช่น ชื่อ-สกุล    เดือนปีเกิด  อำยุของผู้ป่วย  กำรน ำทักษะ ควำมรู้  ควำมสำมำรถ และควำม
เข้ำใจในระบบ  ขั้นตอนในกำรท ำงำนของโปรแกรมที่พัฒนำขึ้นเอง  และโปรแกรมส ำเร็จรูปจำกหน่วยงำน
ภำยนอกมำพัฒนำระบบ  และปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  สำมำรถประยุกต์ใช้เทคโนโลยีต่ำงๆให้เข้ำกับ
กำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้เกิดผลส ำเร็จ สำมำรถพัฒนำงำนที่รับผิดชอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
งำนเวชระเบียนมีผู้ปฏิบัติงำนผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันทั้งในเวลำรำชกำรและนอกเวลำรำชกำร  ในยุคดิจิทัลที่
เทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำมีบทบำทส ำคัญในกำรขับเคลื่อนองค์กร โรงพยำบำล/สถำนพยำบำลของเรำได้
เล็งเห็นถึงควำมส ำคัญของกำรน ำระบบเวชระเบียนอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Health Record - EHR) หรือ
ระบบสำรสนเทศโรงพยำบำล (Hospital Information System : HIS) มำใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพและควำม
ปลอดภัยในกำรให้บริกำรสุขภำพ  ในอดีต กำรลงทะเบียนผู้ป่วยด้วยระบบเอกสำร (Paper-based) ก่อให้เกิด
ควำมท้ำทำยหลำยประกำร เช่น ควำมล่ำช้ำในกำรค้นหำข้อมูล, กำรคัดลอกข้อมูลผิดพลำด, เอกสำรสูญหำย
หรือช ำรุด, และควำมยำกล ำบำกในกำรน ำข้อมูลไปวิเครำะห์ต่อยอด 

"กำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่" ถือเป็นประตูบำนแรกและเป็นขั้นตอนที่ส ำคัญที่สุดในกระบวนกำรดูแล
รักษำ เนื่องจำกข้อมูลทั้งหมดของผู้ป่วยจะถูกสร้ำงขึ้น ณ จุดนี้ หำกข้อมูลที่บันทึกไว้ในครั้งแรกมีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นมำตรฐำนเดียวกัน จะส่งผลให้กระบวนกำรต่ำงๆ ที่ตำมมำ เช่น กำรวินิจฉัย , กำรสั่งยำ, กำร
เรียกเก็บเงิน และกำรนัดหมำยในอนำคต เป็นไปอย่ำงรำบรื่นและปลอดภัย ดังนั้น กำรมีคู่มือที่เป็นมำตรฐำนจึง
เป็นสิ่งจ ำเป็นเพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ทุกคนปฏิบัติงำนไปในทิศทำงเดียวกัน ลดข้อผิดพลำด และสร้ำงควำมน่ำเชื่อถือ
ให้แก่องค์กร จึงไดจ้ัดท ำคู่มือนี้ขึ้น เพ่ือใช้ปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน จำกควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ
ดังกล่ำวข้ำงต้น  จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนหลัก เรื่อง กำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ดังกล่ำวนี้ขึ้น เพ่ือใช้ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ปฏิบัติงำนแทนเจ้ำหน้ำที่เวชระเบียน ได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน
ให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
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1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ  
1) เพ่ือให้กำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ โรงพยำบำลทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์                

มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
2)  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำน และผู้เกี่ยวข้องกับกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีควำมรู้ ควำม

เข้ำใจ และใช้เป็นแนวทำงในกำรน ำไปใช้ได้อย่ำงถูกต้อง ชัดเจน ท ำให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุผลอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ผู้ป่วยได้รับกำรรักษำพยำบำลที่มีคุณภำพ สะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย และเกิดควำมพึงพอใจ 

3)  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนเวชระเบียนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ 
1.3 ขอบเขตของการใช้คู่มือ 
 เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำนของงำนเวชระเบียน โรงพยำบำลทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1) ได้วิธีกำรปฏิบัติในกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ โรงพยำบำลทันตกรรม คณะทันต
แพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

2) ผู้ปฏิบัติงำนเวชระเบียนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ 
1.5 ค านิยามศัพท์ 
 1.5.1 คณะทันตแพทยศำสตร์ หมำยถึง  คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 1.5.2 โรงพยำบำลทันตกรรม หมำยถึง โรงพยำบำลทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์
มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 1.5.3 ทันตแพทย์ผู้เชี่ยวชำญ หมำยถึง ทันตแพทย์เป็นอำจำรย์สำขำต่ำงๆของคณะทันตแพทยศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 1 .5 .4  ทันตแพทย์  หมำยถึ ง   ทันตแพทย์ที่ มิ ใช่ อำจำรย์  สั งกัดคณะทันตแพทยศำสตร์
มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 1.5.5 ผู้ช่วยทันตแพทย์  หมำยถึง ผู้ช่วยทันตแพทย์ที่สังกัดโรงพยำบำลทันตกรรม คณะทันต
แพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 1.5.6 บุคลำกร หมำยถึง บุคลำกรประเภทต่ำงๆที่สังกัดโรงพยำบำลทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 1.5.7 ผู้ป่วยนอก ( Out  Patient  Department : OPD) หมำยถึง ผู้ป่วยที่มำรับบริกำรกำรตรวจ
รักษำที่โรงพยำบำลทันตกรรม แต่ไม่ได้นอนพักรักษำตัวในโรงพยำบำล 

1.5.8 เลขประจ ำตัวประชำชน ( ID number ) หมำยถึง เลขประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก  
ที่ก ำหนดขึ้นโดยกระทรวงมหำดไทย 

1.5.9 เลขประจ ำตัวผู้ป่วย (Dental  number : DN) หมำยถึง หมำยเลขท่ีโรงพยำบำลทันตกรรมสร้ำง
ขึ้นมำเพ่ือใช้เป็นเลขประจ ำตัวผู้ป่วย เมื่อผู้ป่วยเข้ำมำรับบริกำรครั้งแรกที่โรงพยำบำล  โดยเป็นเลขเฉพำะ
ส ำหรับใช้ระบุตัวผู้ป่วยรำยนั้น  และเป็นเลขท่ีไม่ซ้ ำกับเลขประจ ำตัวผู้ป่วยรำยอื่นๆ 
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 1.5.10  เวชระเบียน ( Medical  Record  )  หมำยถึง เอกสำรทำงกำรแพทย์ทุกประเภท ที่ใช้บันทึก
และเก็บรวบรวมเรื่องรำวประวัติของผู้ป่วย  ทั้งประวัติส่วนตัว ประวัติครอบครัว ประวัติแพ้ยำ  เอกสำรกำร
ยินยอมให้ท ำกำรรักษำพยำบำล  ประวัติกำรเจ็บป่วยในอดีตและปัจจุบัน  ข้อมูลบ่งชี้เฉพำะบุคคล กำ ร
รักษำพยำบำล  ผลกำรตรวจจำกห้องปฏิบัติกำร ผลกำรบันทึกค่ำทั้งที่เป็นตัวเลข ตัวอักษร รูปภำพหรือ
เครื่องหมำยอ่ืนใดจำกอุปกรณ์ เครื่องมือในสถำนบริกำรสำธำรณสุข หรือเครื่องมือทำงกำรแพทย์ทุกประเภท 
หรือเอกสำรกำรบันทึกกำรกระท ำใดๆที่เป็นกำรสั่งกำรรักษำ กำรปรึกษำเพ่ือกำรรักษำพยำบำล กำรส่งต่อ
ผู้ป่วยไปท ำกำรรักษำที่อ่ืน กำรรับผู้ป่วยรักษำต่อ เอกสำรอ่ืนๆที่ใช้เพ่ือประกอบกำรตัดสินใจทำงกำรแพทย์ 
นอกจำกนี้ยังรวมถึงเอกสำรทำงกำรแพทย์ที่อยู่ในรูปแบบสื่อดิจิตอลหรือระบบอิเล็กทอนิกส์( Electronic  
Medical Record : EMR ) ซึ่งเป็นรูปแบบของเวชระเบียนที่มีกำรพัฒนำขึ้นในปัจจุบัน 
 1.5.11 เวชระเบียนอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Medical Record: EMR) หมำยถึง เอกสำรเวช
ระเบียนผู้ป่วยทั้งแฟ้มที่ถูกบันทึกข้อมูลบริกำรหรือจัดเก็บเวชระเบียนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 1)  กำรบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ทำงกำรแพทย์ (Electronic Medical Record: EMR) คือกำรบันทึกข้อมูล
ทำงกำรแพทย์โดยพ้ืนฐำนแพลตฟอร์มโรงพยำบำลดิจิทัลครบวงจร กำรบันทึกแบบ EMR เป็นกำรบันทึกข้อมูล
เฉพำะส ำหรับผู้ป่วยแต่ละคนของโรงพยำบำลแต่ละแห่ง  
2)  กำรจัดเก็บเวชระเบียนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ คือ เวชระเบียนที่ถูกจัดเก็บโดยวิธีถ่ำยภำพลงใน 
microfilm หรือสแกนภำพลงบนสื่ออิเล็กทรอนิกส์คอมพิวเตอร์เช่น แผ่นซีดีเทป ฮำร์ดดิส หรือ อ่ืนๆ ตำม
ช่วงเวลำกำรด ำเนินงำน ตัวอย่ำงเวชระเบียนที่เก็บในรูปเอกสำรอิเล็กทรอทรอนิกส์ เช่น เวชระเบียนผู้ป่วยนอก
ที่จัดเก็บในโปรแกรม DHIS เวชระเบียนผู้ป่วยในที่สแกนเอกสำร และจัดเก็บตำมระบบหมำยเลขกำรรับเข้ำ
รักษำในโรงพยำบำล (Admission number: AN) ของ โรงพยำบำล เป็นต้น   
 1.5.12  กำรบันทึก (Record) หมำยถึง กำรบันทึกเวชระเบียนผู้ป่วย เพ่ือก่อให้เกิดควำมต่อเนื่องใน
กำรดูแลรักษำผู้ป่วย เกิดกำรสื่อสำรที่ดีระหว่ำงทีมผู้ให้บริกำรผู้ป่วย และประกันคุณภำพกำรดูแลผู้ป่วย กำร
บันทึกข้อมูลทำงคลินิกของผู้ป่วย เป็นควำมรับผิดชอบของแพทย์ผู้ดูแลรักษำ ซึ่งต้องบันทึกข้อมูลนี้ด้วยตนเอง
หรือก ำกับตรวจสอบให้มีกำรบันทึกทีถู่กต้อง 

1.5.13 ชื่อผู้ป่วย (Patient name) หมำยถึง ค ำน ำหน้ำ ชื่อ และนำมสกุลผู้ป่วยที่ถูกบันทึกไว้ในระบบ
ฐำนข้อมูลของโรงพยำบำล 

1.5.14 ที่อยู่ของผู้ป่วย (Patient  address) หมำยถึง บ้ำนเลขที่  หมู่ ซอย ถนน ต ำบลหรือแขวง 
อ ำเภอหรือเขต และจังหวัด ที่ผู้ป่วยอำศัยอยู่ทีถู่กบันทึกไว้ในระบบข้อมูลของโรงพยำบำล 

1.5.15 เพศ (Sex ) หมำยถึง เพศของผู้ป่วยที่ถูกบันทึกไว้ในระบบข้อมูลของโรงพยำบำลมีค่ำเป็นชำย  
( Male)หรือ หญิง(Female ) 

1.5.16 สถำนภำพสมรส (Marital status) หมำยถึง สภำพสมรสของผู้ป่วยที่ได้จำกกำรซักประวัติ
ผู้ป่วยเมื่อเข้ำรับกำรรักษำในโรงพยำบำลสถำนะเป็น โสด หรือ สมรส หรือ หม้ำย (คู่สมรสตำย) หรือหย่ำ (คู่
สมรสหย่ำร้ำง) หรือแยกกันอยู่ (คู่สมรสไม่ได้อยู่ด้วยกัน แต่ยังไม่หย่ำ) อำจบันทึกเป็นภำษำไทย หรือ
ภำษำอังกฤษ 
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1.5.17 เชื้อชำติ (Ethnic group )หมำยถึง เชื้อชำติของผู้ป่วย ที่ถูกบันทึกไว้ในระบบฐำนข้อมูลของ
โรงพยำบำล 

1.5.18 อำชีพ (Occupation) หมำยถึง ข้อมูลอำชีพของผู้ป่วยที่ได้จำกกำรซักประวัติผู้ป่วยเมื่อรับเข้ำ
รักษำในโรงพยำบำล (ตำมมำตรฐำนรหัสอำชีพส ำนักนโยบำยและแผนยุทธศำสตร์กระทรวงสำธำรณสุข) 

1.5.19 วันเกิด (Date of birth) หมำยถึง วัน  เดือน ปีพุทธศักรำชที่ผู้ป่วยเกิดที่บันทึกไว้ในระบบ
ฐำนข้อมูลของโรงพยำบำล 

1.5.20 อำยุ (Age) หมำยถึง อำยุของผู้ป่วยมีหน่วยเป็นปี ถ้ำผู้ป่วยอำยุตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไปมีหน่วยเป็น
เดือนถ้ำผู้ป่วยอำยุ 30 วัน ถึง 364 วันมีหน่วยเป็นวันถ้ำผู้ป่วยอำยุน้อยกว่ำ30วัน 

1.5.21 ผู้ป่วยใหม่ (New patient) หมำยถึง ผู้ป่วยที่ไม่เคยมำใช้บริกำร หรือผู้ป่วยใช้บริกำรครั้ง
สุดท้ำยเกิน 10 ปี 
 1.5.22 ผู้ป่วยเก่ำ (Old patient) หมำยถึง ผู้ป่วยที่เคยมำใช้บริกำร หรือเคยมีเลขบัตรประจ ำตัวผู้ป่วย
ของโรงพยำบำลและมำใช้บริกำรครั้งสุดท้ำยไม่เกิน 10 ปี 
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บทที่ 2 
โครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นส่วนงำนที่มีหน้ำที่ รับผิดชอบในกำรผลิตบัณฑิต 
กำรวิจัย กำรกำรบริกำรวิชำกำร และกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม มีกองบริหำรงำนคณะทันตพทยศำสตร์ที่
รับผิดชอบกำรสนับสนุนกำรบริหำรงำนภำยในคณะทันตแพทยศำสตร์ โดยมีกำรบริหำรจัดกำรและพัฒนำ
ทรัพยำกรมนุษย์ที่ดีของคณะที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่ำนิยม เป้ำหมำย และโครงสร้ำงกำรบริหำ ร
องค์กรคณะทันตแพทยศำสตร์ รวมถึงบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนวิจัย บัณฑิตศึกษำและวิเทศ
สัมพันธ์ คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น ในกำรสนับสนุนกำรบริกำรด้ำนกำรผลิตบัณฑิต ทันต
แพทย์ กำรบริกำรวิชำกำรและกำรวิจัยในคณะทันตแพทยสำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น ดังนี้ 
 2.1 ประวัติความเป็นมาคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นส่วนรำชกำรในสังกัดมหำวิทยำลัยขอนแก่น ก่อตั้ง โดยพระรำชกฤษฎีกำจัดตั้งคณะ 
ทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น ตำมประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ ฉบับพิเศษ หน้ำ 92 เล่ม 96 ตอน
ที่ 80 ลงวันที่ 14 พฤษภำคม พ.ศ. 2522 เป็นสถำบันกำรศึกษำ ระดับอุดมศึกษำ ผลิตบัณฑิต สำขำวิชำ             
ทันตแพทยศำสตร์แห่งที่ 4 ของประเทศไทย และถูกก ำหนดไว้ใน แผนพัฒนำกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น ระยะที่  4 (พ.ศ.2520-2524) โดยมีพันธกิจ สอดคล้องกับปณิธำน กำรจัดตั้ง
มหำวิทยำลัยขอนแก่น ซึ่งเป็นมหำวิทยำลัยภูมิภำค เป็นกำรขยำยกำรศึกษำใน ส่วนภูมิภำคให้มำกขึ้น และเป็น
สถำบันกำรศึกษำด้ำนทันตแพทยศำสตร์แห่งแรกของภำคตะวันออกเฉียงเหนือ มีจุดมุ่งหมำยที่จะผลิตบัณฑิต
เพ่ือแก้ปัญหำด้ำนทันตสำธำรณสุขแก่ประชำชน ในภำคตะวันออกเฉียงเหนือ คณะทันตแพทยศำสตร์ เป็นคณะ
วิชำหนึ่งในศูนย์วิทยำศำสตร์สุขภำพมหำวิทยำลัยขอนแก่น ซึ่งในปี พ.ศ. 2523 ได้ด ำเนินกำรด้ำนจัดกำรศึกษำ
ทำงทันตแพทยศำสตร์ โดยเปิดรับนักศึกษำระดับปริญญำตรี รุ่นแรก จ ำนวน 30 คน หลังจำกนั้นได้รับนักศึกษำ
จ ำนวนเพิ่มมำกขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง ปัจจุบันรับนักศึกษำระดับปริญญำ ตรี ปีละ 75 คน มหำวิทยำลัยขอนแก่น ได้
เปลี่ยนสถำนภำพเป็นมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ ตำมพระรำชบัญญัติ มหำวิทยำลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 สภำ
มหำวิทยำลัยขอนแก่นได้ออกข้อบังคับมหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วย กำรจัดตั้งกำรรวม กำรยุบ เลิก กำรแบ่ง
ส่วนงำน และหน่วยงำนกับหน่วยงำนย่อยของส่วนงำนใน มหำวิทยำลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 ข้อ 20 ก ำหนดให้
แบ่งหน่วยงำนภำยในส่วนงำนประเภท "คณะ" และตำม ค ำสั่งมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3139/2562 ลง
วันที่ 26 พฤศจิกำยน 2562 เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนและ หน่วยงำนย่อยภำยในคณะทันตแพทยศำสตร์ ซึ่ง
ประกอบด้วย 3 งำนหลัก ได้แก่ กองบริหำรงำนคณะ สำขำวิชำ และโรงพยำบำลทันตกรรม ปัจจุบันได้เปิด
หลักสูตรกำรศึกษำทั้งระดับปริญญำตรี ระดับก่อนปริญญำ และระดับหลังปริญญำ รวม 11 หลักสูตร ตลอด
ระยะเวลำ 44 ปี คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น ได้ผลิตบัณฑิตสำขำวิชำทันตแพทยศำสตร์
บัณฑิตมำแล้ว 38 รุ่น บุคลำกร นักศึกษำ และศิษย์เก่ำของคณะฯ ได้ สร้ำงชื่อเสียงต่ำงๆ ประสบควำมส ำเร็จ
ทำงวิชำกำรและวิชำชีพจนเป็นที่ยอมรับอย่ำงกว้ำงขวำง ดังจะเห็นได้จำกอำจำรย์ทันตแพทย์ได้รับรำงวัล
ผลงำนวิจัยหรือนวัตกรรมดีเด่น ระดับชำติและระดับนำนำชำติ นักศึกษำ ทันตแพทย์ที่ส ำเร็จกำรศึกษำได้รับ
รำงวัลบัณฑิตทันตแพทย์ดีเด่นจำกมูลนิธิมหิตลำธิเบศร์อดุลยเดชวิกรมพระบรมรำชขนกหลำยรุ่น และบัณฑิต
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ส่วนใหญ่มีโอกำสได้ร่วมงำนกับองค์กรของรัฐและเอกชนที่มีชื่อเสียง มีผลกำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้
บัณฑิตในระดับดีมำก นับเป็นควำมภำคภูมิใจอย่ำงยิ่งของคณะทันตแพทยศำสตร์ที่ได้มีส่วนร่วมในกำร
สนับสนุนให้บัณฑิตทันตแพทย์ออกสู่สังคมเพ่ือช่วยให้ประชำชนมีสุขภำพช่องปำกที่ดีขึ้นเพ่ือสืบสำนปณิธำน
ของมหำวิทยำลัยขอนแก่นเป็นสถำบันกำรศึกษำท่ีอุทิศเพ่ือสังคม 

2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม เป้าหมาย เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์  
1) วิสัยทัศน์ 

 “โรงเรียนทันตแพทย์ที่ดีท่ีสุดส ำหรับทุกคน: A Great Dental School for All”  
2) พันธกิจ 

 1) ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภำพและได้มำตรฐำนวิชำชีพ  
2) สร้ำงผลงำนวิจัยที่มีคุณภำพระดับนำนำชำติ 
 3) ให้บริกำรวิชำกำรและวิชำชีพทันตกรรมแก่สังคม 
 4) กำรบริกำรรักษำทำงทันตกรรมขั้นสูงภำยใต้มำตรฐำนคุณภำพ  

3) ค่ำนิยม (Value): SMILE 
 S = Social Devotion กำรอุทิศตนเพื่อสังคม 
 M = Management by fact กำรบริกำรจัดกำรด้วยข้อมูลจริง  
I = Innovation focus มุ่งเน้นนวัตกรรม 
 L = Life-long learning เรียนรู้ตลอดชีวิต 
 E = Excellent service for all กำรให้บริกำรที่เป็นเลิศส ำหรับทุกคน 

 (ปรับปรุงตำมมติที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯครั้งที่ 3/2563 ลงวันที่ 25 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 
2563) 
4) วัฒนธรรมองค์กร (Organizational Culture): STAR 

 S = Service-mind กำรบริกำรด้วยใจ 
 T = Thinness กำรยึดมั่นในขนบธรรมเนียมอันดีของไทย 
 A = Adaptability กำรปรับตัวให้ทันกำรเปลี่ยนแปลง 
 R = Readiness กำรเตรียมพร้อมในกำรท ำงำนต่ำง ๆ 

 (ปรับปรุงตำมมติที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ ครั้งที่ 3/2563 ลงวันที่ 25 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 
2563)  
5) เป้ำหมำยคณะทันตแพทยศำสตร์ “บรรลุวิสัยทัศน์ในปี 2567”  
6) อัตลักษณ์ 
 “บัณฑิตมีควำมรับผิดชอบพร้อมท ำงำน”  
7) เอกลักษณ ์
 “คณะทันตแพทยศำสตร์แห่งภำคอีสำนที่เชี่ยวชำญโรคช่องปำก” 
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2.3โครงสร้างองค์กรภารกิจองค์กรและโครงสร้างของต าแหน่งทั้งหมดพร้อมต าแหน่งที่เสนอประเมินค่างาน 
2.3.1 โครงสร้างคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

      2.3.1 โครงสร้ำงกำรบริหำร คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่นตำมประกำศมหำวิทยำลัย 
ขอนแก่น ฉบับที่ 2278/2561 เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนและหน่วยงำนย่อยภำยใน คณะทันตแพทยศำสตร์ ลง
วันที่ 22 สิงหำคม 2561 สืบเนื่องจำกมติประชุมคณะกรรมกำรบริหำร มหำวิทยำลัยขอนแก่น ครั้งที่ 8/2561 
วันจันทร์ที่  11 มิถุนำยน 2561 ประกำศให้ โครงสร้ำงกำรบริหำร (ใหม่ )  คณะทันตแพทยศำสตร์  
มหำวิทยำลัยขอนแก่น มีกลุ่มภำรกิจ ดังนี้ 

 1. กองบริหำรงำนคณะ  
 2. สำขำวิชำ (5 สำขำวิชำ)  
 3. โรงพยำบำลทันตกรรม 
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ผังแสดงโครงสร้างคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 

 

หมำยเหตุ: (ที่มำ) โครงสร้ำงกำรบริหำรองค์กร คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น โดยอิง ตำมประกำศมหำวิทยำลัย ฉบับที่ 3139/2562 ลว.26 
พ.ย.2562 เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนและหน่วยงำนย่อยภำยในคณะทันตแพทยศำสตร์ และค ำสั่งคณะทันตแพทยศำสตร์ ที่ 2๒๖/256๗ ลว. 2 ต.ค. 256๗ เรื่อง 
แต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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ผังแสดงโครงสร้างอัตราก าลัง คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
 
หมำยเหตุ: (ที่มำ) หน่วยทรัพยำกรบุคคลและสำรบรรณ คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น ข้อมูล ณ วันที่ ๕ สิงหำคม 2568
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ผังแสดงโครงสร้างหน่วยงานและอัตราก าลัง 
กองบริหารงานคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ได้แบ่งอัตรำก ำลังตำมหน่วยงำนหลัก ทั้งหมด 5 งำน ดังนี้ 

 

 

หมำยเหตุ: 1. ตัวเลขใน      หมำยถึง จ ำนวนอัตรำก ำลังรวมของแต่ละหน่วยงำน  
  2. ตัวเลขใน (…..) หมำยถึง จ ำนวนอัตรำก ำลังรวมของต ำแหน่ง  
  3. ตัวเลขใน (….*) หมำยถึง จ ำนวนต ำแหน่งที่ประเมินค่ำงำน  
  4. (ที่มำ) หน่วยทรัพยำกรบุคคลและสำรบรรณ คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

ข้อมูล ณ วันที่ ๕ สิงหำคม 256๘  
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ผังแสดงโครงสร้างหน่วยงานและอัตราก าลัง 

โรงพยาบาลทันตกรรม คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ได้แบ่งอัตรำก ำลังตำมหน่วยงำนหลัก ทั้งหมด 3 งำน ดังนี้ 

 

 

 

หมำยเหตุ: 1. ตัวเลขใน       หมำยถึง จ ำนวนอัตรำก ำลังรวมของแต่ละหน่วยงำน  
2. ตัวเลขใน (…..) หมำยถึง จ ำนวนอัตรำก ำลังรวมของต ำแหน่ง  
3. ตัวเลขใน (….*) หมำยถึง จ ำนวนต ำแหน่งที่ประเมินค่ำงำน  
4. (ที่มำ) หน่วยทรัพยำกรบุคคลและสำรบรรณ คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น ข้อมูล ณ วันที่ 
วันที่ ๕ สิงหำคม 256๘ 
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2.3.4 โครงสร้างหน่วยงานเวชระเบียนและสถิติ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

หมายเหตุ   * หมำยถึง ต ำแหน่งที่ขอประเมินค่ำงำนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งเป็น  ช ำนำญงำนพิเศษ 1 อัตรำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

โรงพยาบาลทันตกรรม 

 

   งานอ านวยการโรงพยาบาล 

 

หน่วยเวชระเบยีนและสถิต ิ

หัวหน้างานเวชระเบยีนและสถิติ ช านาญงาน (1) * 

 

 

นักเวชสถิติ ปฏิบตัิการ (1)  

 

 

พนักงานเวชสถิติ  (2)  

 

 

นักสังคมสงเคราะห์ (1) ลูกจ้างเหมาบริการ (1) 
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2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
2.4.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของโรงพยาบาลทันตกรรม คณะทันตแพทยศาสตร์   
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
    โรงพยำบำลทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นสถำนที่ให้บริกำร ทำงทันตกรรม
แบบครบวงจร และให้บริกำรทำงทันตกรรมขั้นสูงต่ำงๆ รวมทั้งให้บริกำรผู้สูงอำยุ กลุ่มผู้ป่วย ที่มีควำมต้องกำร
พิเศษ (Special needs) กลุ่มผู้ป่วยที่มีโรคทำงระบบกลุ่มผู้ป่วยที่มีควำมผิดปกติของกระดูกขำกรรไกรและ
ใบหน้ำและผู้ป่วยมะเร็งช่องปำก ผู้ป่วยที่มีรำยได้น้อย ด้อยโอกำสในภำคตะวันออกเฉียงเหนือ โดยมีศูนย์ควำม
เป็นเลิศทำงทันตกรรม ประกอบด้วย ศูนย์ทันตกรรมรำกเทียม ศูนย์ทันตกรรมเลเซอร์ ศูนย์ปำกแหว่งเพดำน
โหว่ ศูนย์ฟ้ืนฟูใบหน้ำและขำกรรไกร รวมถึงศูนย์ควำมเจ็บปวดของใบหน้ำและเวชศำสตร์สนับสนุนด้ำนกำร
บริหำรจัดกำรทั่วไปและภำรกิจหลัก สนับสนุนงำนยุทธศำสตร์ภำยใต้ภำรกิจหลักของคณะทันตแพทยศำสตร์
และมหำวิทยำลัยขอนแก่น ด้ำนกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย กำรบริกำรวิชำกำรและกำรท ำนุบ ำรุง
ศิลปวัฒนธรรม โดยโรงพยำบำลทันตกรรม แบ่งหน่วยงำนย่อย ดังนี้ 
1) งำนอ ำนวยกำรโรงพยำบำล 
     1.1 หน่วยธุรกำรและสำรบรรณ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับธุรกำรและงำนสำรบรรณภำยในส ำนัก งำน
ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลทันตกรรม เช่น ธุรกำรงำนสำรบรรณ  เลขำนุกำร และบริหำรจัดกำรโครงกำร
กิจกรรม กำรเงิน พัสดุ และประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในโรงพยำบำลทันตกรรม กองบริหำรงำนคณะทันต
แพทยศำสตร์ และสำขำวิชำต่ำงๆ รวมทั้งหน่วยงำนภำยนอก   
    1.2 หน่วยเวชระเบียน หน่วยงำนให้บริกำรเกี่ยวกับกำรลงทะเบียนผู้มำรับบริกำรทำงทันตกรรม กำร
ตรวจสอบลงทะเบียนสิทธิผู้ป่วย กำรจัดกำรเกี่ยวกับเวชระเบียนทั้งในรูปแบบปกติและแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และประสำนกับหน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง รวมถึงกำรรวบรวมจัดท ำสถิติรำยงำน เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้ำนกำร
บริกำรผู้ป่วยทั้งในและนอกเวลำรำชกำร กำรเรียนกำรสอน กำรบริหำร และกำรวิจัยที่เก่ียวข้องกับผู้ป่วย 
    1.3 หน่วยสังคมสงเครำะห์ เป็นหน่วยงำนที่ถูกก่อตั้งเพ่ือดูแลให้กำรช่วยเหลือประชำชน ผู้ประสบปัญหำ
ควำมเดือดร้อนและได้รับผลกระทบทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรศึกษำ สำธำรณสุข กำรเมือง กฎหมำย วัฒนธรรม 
ภัยธรรมชำติ รวมถึงผู้ขำดโอกำสในกำรเข้ำถึงบริกำรขั้นพ้ืนฐำนของรัฐ ให้ประชำชนเหล่ำนั้นมีโอกำสได้เข้ำรับ
บริกำรกำรตรวจวินิจฉัยและรักษำสุขภำพทำงช่องปำกอย่ำงสะดวกมำกข้ึน 
2)  งำนผู้ป่วยและสนับสนุนกำรบริกำร 
     2.1 หน่วยผู้ป่วยในและห้องผ่ำตัด เป็นหน่วยงำนที่ให้บริกำรรักษำด้วยกำรผ่ำตัดเกี่ยวกับ ทำงด้ำน 
ทันตกรรมและบริกำรรักษำผู้ป่วยภำยใต้กำรดมยำสลบ ส ำหรับผู้ป่วยที่ไม่มีโรคทำงระบบที่ซับซ้อน ได้
มำตรฐำนวิชำชีพ กำรท ำหัตถกำรทำงทันตกรรมส ำหรับเด็กพิเศษที่ไม่ให้ควำมร่วมมือในกำรท ำหัตถกำร 
สนับสนุนกำรเรียน กำรสอนและงำนวิจัย  
     2.2 หน่วยจ่ำยกลำง มีหน้ำที่หลักในกำรให้บริกำรสนับสนุนชุดอุปกรณ์และเครื่องมือทำงทันตกรรม ที่ผ่ำน
กระบวนกำรท ำลำยเชื้อและปรำศจำกเชื้อ ได้ถูกต้องตำมหลักมำตรฐำน ของงำนบริกำร มี หน้ำที่รับผิดชอบใน
กำรจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือ ท ำลำยเชื้อและท ำให้เครื่องมืออุปกรณ์ทำงทันตกรรม ที่ ใช้ในกำรตรวจรักษำ
ปรำศจำกเชื้อ เพ่ือให้สำมำรถน ำกลับมำใช้ได้อย่ำงปลอดภัยไม่เกิดผลกระทบต่อผู้ป่วย 
    2.3 หน่วยเภสัชกรรม งำนส่งเสริมกำรบริกำร ภำยใต้กำรก ำกับแนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ี
ได้รับมอบหมำยตำมแผนยุทธศำสตร์โรงพยำบำล เช่น พัฒนำทันตบุคลำกรและกำรประกันคุณภำพ
โรงพยำบำล (HA) 
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3) งำนคลินิกทันตกรรม กำรให้บริกำรรักษำพยำบำลทำงทันตกรรม ประกอบด้วย คลินิกกำรเรียน 
กำรสอน คลินิกทันตกรรมพิเศษ และทันตกรรมผู้ป่วยนอก เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเรียนกำร สอน
และกำรวิจัยของนักศึกษำระดับปริญญำตรี/บัณฑิตศึกษำ - กำรรองรับกำรรักษำแบบองค์รวมและกำรส่งต่อ
ผู้ป่วยทำงทันตกรรม - กำรเป็นศูนย์บริกำรที่เป็นเลิศทำงทันตกรรม รวมทั้งกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคมด้ำน
ต่ำงๆ - สนับสนุนกำรเรียนวิชำปฏิบัติกำรคลินิก - บริกำรรักษำผู้ป่วยทั้งในและนอกเวลำรำชกำร - ให้บริกำร
กำรรักษำทำงทันตกรรมที่น ำไปสู่งำนวิจัย 
2.4.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานทั่วไป ระดับช านาญงานพิเศษ   

   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ที่มีประสบกำรณ์โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน  ทักษะ  และ
ประสบกำรณ์สูงในด้ำนกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรจัดกำรเวชระเบียน  ให้ครอบคลุม ละเอียดถี่
ถ้วน  แก้ไขสถำนกำรณ์ได้ทันเวลำ และถูกต้องครบถ้วน  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนเวชระเบียนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพโดยในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนเวชระเบียน ต้องท ำกำรศึกษำค้นคว้ำ เรื่อง กำรให้บริกำร
ลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่  บริกำรสืบค้นเวชระเบียนผู้ป่วยเก่ำที่ไม่ได้นัดหมำยและผู้ป่วยนัด บริกำรกำรตรวจสอบ
และรับรองสิทธิกำรรักษำ  ประสำนสิทธิด้ำนสิทธิกำรรักษำกับโรงพยำบำลต้นสังกัด  กำรให้รหัสโรครหัส
หัตถกำร  กำรเตรียมข้อมูลเอกสำรเพ่ือประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำรักษำพยำบำล ประสำนงำนหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขข้อมูลกำรเบิกจ่ำยที่ไม่ถูกต้อง กำรบริกำรด้ำนสังคมสงเครำะห์  กำรจัดท ำและรำยงำนสถิติ
ผู้ป่วยรำยเดือน รำยปีแก่ผู้บริหำร เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนกำรตัดสินใจ สนับสนุนงำนด้ำนบริกำรกำร
รักษำพยำบำล  วำงแผนยุทธศำสตร์ในกำรพัฒนำองค์กร และให้บริกำรข้อมูลและเวชระเบียนเพ่ือกำร
สนับสนุนกำรเรียนกำรสอนและงำนวิจัย และต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ  ทดลอง วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือช่วย
วิจัย  โดยใช้หรือประยุกต์หลักกำร เหตุผล แนวควำมคิด วิธีกำร ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณภำพกำรบันทึกเวช
ระเบียนโดยร่วมกับทีมสหสำขำวิชำชีพและคณะกรรมกำรตรวจสอบเวชระเบียนโรงพยำบำลทันตกรรม คณะ
ทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น เพ่ือให้ได้กำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนเวชระเบียนที่ก ำหนดไว้  หรือ
พัฒนำงำนในหน้ำที่และงำนเฉพำะด้ำนหรือเฉพำะทำงงำนเวชระเบียนและสถิติ โดยมีเป้ำหมำยคือ ข้อมูล
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลำ รักษำควำมลับและผู้รับบริกำรพึงพอใจ ไม่มีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรให้บริกำรและ
ระบบเวชระเบียนกำรบันทึกข้อมูลส่วนบุคคลมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ95เวชระเบียน
ถูกส่งถึงห้องตรวจรักษำ ภำยใน 30 นำทีในทุกครั้งที่ผู้ป่วยมำใช้บริกำร  ผู้ป่วยใหม่ลงทะเบียนภำยใน 10 นำที  
ผู้ป่วยเก่ำลงทะเบียนภำยใน 5 นำที  ควำมถูกต้องสมบูรณ์เวชระเบียนผู้ป่วยนอกเท่ำกับร้อยละ 100  ควำม
ถูกต้องสมบูรณ์ของเวชระเบียนผู้ป่วยในไม่น้อยกว่ำร้อยละ 85   
กำรสืบค้นประวัติผู้ป่วยส่งห้องตรวจรักษำถูกต้อง แม่นย ำ ไม่ผิดคน กำรรับรองสิทธิผู้ป่วยก่อนกำรรักษำถูกต้อง
ทุกสิทธิทุกรำย  กำรส่งชุดเอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำลให้กำรเงินได้ทันเวลำที่ก ำหนด ห รือ
แก้ปัญหำในงำนหลักที่ปฏิบัติ ซึ่งมีควำมยุ่งยำกและมีขอบเขตกว้ำงขวำงได้แก่ จัดระบบคิวบริกำรผู้ป่วยโดยมี
ช่องบริกำรพิเศษส ำหรับผู้ป่วยกลุ่มโรคส ำคัญมีควำมเสี่ยงสูง ผู้ป่วยศูนย์หัวใจสิริกิตติ์ ผู้ป่วยฉุ กเฉินเร่งด่วน 
ผู้ป่วยสูงอำยุ เพ่ือลดระยะเวลำรอคอยนำน บริกำรได้รวดเร็ว ทันเวลำ ผู้ป่วยพึงพอใจ ตลอดจนท ำให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ และข้อเสนอแนะ  วิธีกำรแก้ไข ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้แก่เพ่ือนร่วมงำนในหน่วยและหน่วยงำนอื่น
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือกำรปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน มีประสิทธิภำพ และเกิดประสิทธิผลต่อผู้ปฏิบัติงำนรุ่น
หลังผู้สนใจ และองค์กรยิ่งขึ้น สรุปจ ำนวนผู้ป่วยที่ลงทะเบียนรับบริกำรทั้งหมด เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำร
ตัดสินใจให้กับผู้บริหำร  สังเครำะห์รวบรวมข้อมูลด้ำนกำรปรับปรุงกำรบริกำรที่ครบถ้วนตำมเกณฑ์มำตรฐำน
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คุณภำพโรงพยำบำล เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำนด้ำนกำรบริกำรเวชระเบียน  แก้ไขปัญหำงำนด้ำนกำร
บริกำรที่มีควำมยุ่งยำกและมีขอบเขตกว้ำงขวำง รวมทั้งกฎหมำยที่เกี่ยวข้องในกำรท ำงำนของงำนเวชระเบียน 
งำนทะเบียนและประมวลผลกำรบริกำร งำนส่งเสริมวิชำกำรและมำตรฐำนกำรบริกำร เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน
กำรบริหำรงำนด้ำนเวชระเบียนให้เป็นไปตำมเวลำที่ก ำหนดโดยในกำรท ำงำนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับวิชำกำรเวช
ระเบียนภำยใต้ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบและปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติใน
ด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติ 
     1) ปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งเกี่ยวกับงำนช่วย  และสนับสนุนงำนบริหำรต่ำงๆด้ำนงำนบันทึก

ข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนประชำสัมพันธ์  งำนงบประมำณ  งำน
กำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนสถิติ งำนเวชสถิติ งำนโสตทัศนศึกษำ งำนบริกำรเอกสำรทั่วไป  งำนบริกำร
ทั่วไป  เพ่ือสนับสนุนให้งำนต่ำงๆด ำเนินไปอย่ำงสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภำพโดยกำรปฏิบัติงำนด้ำน
จัดกำรเวชระเบียนขั้นสูงที่ยุ่งยำกซับซ้อน ควบคุม  ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนด้ำนเวชระเบียน เพ่ือให้เป็นไป
ตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด จัดหำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศที่มีประสิทธิภำพสูงส ำหรับกำรจัดกำรงำนระบบเวช
ระเบียน ระบบข้อมูลทำงกำรแพทย์ในรูปแบบดิจิตอล   เพ่ือพัฒนำและปรับปรุงระบบสำรสนเทศโรงพยำบำล
ทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์  เพ่ือกำรรองรับเทคโนโลยีของอุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ระบบกำรวินิจฉัย
ต่ำงๆ เพ่ือกำรรองรับกำรบริกำรทำงด้ำนกำรส่งเสริมสุขภำพ  บริกำรวิชำกำรทำงด้ำนสำธำรณสุขโรงพยำบำล
ทันตกรรม โดยจะต้องอำศัยทั้งระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ ระบบเชื่อมต่อเทคโนโลยีสำรสนเทศอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภำพสนับสนุนกำรท ำงำนและระบบจัดกำรข้อมูลงำนกำรบริหำรโรงพยำบำลใน
ปัจจุบันและรองรับกำรขยำยปริมำณงำน ขอบเขตกำรบริกำรในอนำคตอีกด้วย 

     2) ศึกษำ  ค้นคว้ำ  หำวิธีกำรต่ำงๆในกำรปรับปรุงงำนในหน้ำที่ให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน  จัดท ำ
คู่มือเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน โดยกำรหำวิธีกำรในกำรบริกำรผู้ป่วยด่ำนหน้ำ มีใบน ำทำงให้ผู้ป่วยเข้ำ
รับกำรตรวจรักษำตำมคลินิกต่ำงๆ แสดงรำยละเอียดชื่อ นำมสกุลผู้ป่วย วันเดือนปีเกิด สิทธิกำรรักษำ เพื่อเป็น
กำรยืนยันตัวตนผู้ป่วย ส่งผู้ป่วยเข้ำรับกำรตรวจรักษำถูกต้อง ไม่ผิดคน  มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ ได้แก่ คู่มือ
กำรลงทะเบียนบัตรใหม่ คู่มือกำรปฏิบัติงำนผู้ป่วยบัตรประกันสุขภำพถ้วนหน้ำที่มีกำรส่งต่อจำกต้นสังกัด
โรงพยำบำลอื่น คู่มือกำรคัดลอกแฟ้มประวัติผู้ป่วยเก่ำบันทึกจัดเก็บในระบบอิเล็กทอนิกส์  

     3) ศึกษำรวบรวมข้อมูลเพ่ือกำรก ำหนดมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน  แก้ไขปัญหำในงำนโดยกำรใช้
เทคโนโลยีให้เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ 

     4) ตรวจสอบ แก้ไขเอกสำรงำนด้ำนเวชระเบียน ได้แก่ งำนลงทะเบียนผู้ป่วย งำนสถิติผู้ป่วย ให้
ทันสมัยถูกต้อง เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนให้เป็นไปตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด  ตลอดจนมี
ประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ต้องติดตำม ประเมินผล แก้ไขปัญหำ สรุปกำรด ำเนินงำนด้ำนบริกำรเวชระเบียน  
ส ำรวจข้อมูล  วิเครำะห์ข้อมูล  เพื่อพัฒนำงำนด้ำนเวชระเบียนให้มีประสิทธิภำพ 

     5) ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ เสนอแนะเกี่ยวกับงำนด้ำนเวชระเบียน จัดท ำเอกสำรวิชำกำร  
คู่มือเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ คู่มือกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่  คู่มือกำรลงทะเบียนผู้ป่วย เก่ำ คู่มือกำร
ตรวจสอบสิทธิผู้ป่วย  คู่มือกำรสแกนใบส่งตัวและรับรองสิทธิกำรรักษำ คู่มือกำรสแกนเอกสำรประวัติผู้ป่วย
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เก่ำ   คู่มือกำรประเมินกำรเรียนกำรสอนของผู้ช่วยทันตแพทย์ เพ่ือพัฒนำงำนวิชำกำรและพัฒนำมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

6) ให้บริกำรวิชำกำรในด้ำนวิชำกำรได้แก่ กำรอบรม ปฐมนิเทศน์ ให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจในด้ำนกำร
บริกำรเวชระเบียนผู้ป่วยแก่นักศึกษำทันตแพทย์ระดับปริญญำตรี ปริญญำโท งำนสนับสนุนงำนวิจัย โดยให้
ข้อมูลเกี่ยวกับเวชระเบียน  งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนโดยให้ค ำปรึกษำ  แนะน ำให้แก่นักศึกษำทันต
แพทย์ บุคลำกร ผู้ป่วยและญำติผู้ป่วยที่มำติดต่อประสำนงำน และให้ข้อเสนอแนะต่ออำจำรย์ทันตแพทย์  
ผู้บริหำรเพ่ือประกอบกำรตัดสินใจในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆเกี่ยวกับหน้ำที่
งำนกำรบริกำรเวชระเบียน เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 2. ด้านการก ากับดูแล 
     1) ส่งเสริม ก ำกับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือให้

กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
     2)  วำงแผน ประเมินผล ให้ค ำแนะน ำและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติ ด้ำนงำนบันทึก

ข้อมูล เพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนประชำสัมพันธ์ งำนงบประมำณ งำน
กำรเงินและบัญชี งำนพัสดุงำนสถิติ งำนบริกำรเอกสำรทั่วไป หรืองำนทั่วไปในหน่วยงำนเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
เป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล โดยกำรก ำหนดและวำงแผนงำนของหน่วยงำนเวช
ระเบียน  แก้ไชปัญหำในกำรปฏิบัติงำนโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมคิดเห็นและค ำแนะน ำแก่สมำชิกในทีมงำน
ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบันทึกข้อมูลพ้ืนฐำนของผู้ป่วยให้ครบถ้วน สมบูรณ์ สำมำรถตรวจสอบได้  และให้
เป็นไปตำมมำตรฐำนก ำหนดเวชระเบียน   

3. ด้านการบริการ 
      1) ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ  เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ทำงด้ำนเวชระเบียน  และ

ฝึกอบรมเกี่ยวกับด้ำนงำนบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำน
ประชำสัมพันธ์ งำนงบประมำณ งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุงำนสถิติ งำนโสตทัศนศึกษำ  งำนบริกำร
เอกสำรทั่วไป  หรืองำนบริกำรทั่วไป ให้แก่ผู้รับบริกำรหน่วยงำน เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ควำมช ำนำญในงำนด้ำน
นั้นๆ ให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง โดยให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ถ่ำยทอด
ควำมรู้งำนที่รับผิดชอบให้กับนักศึกษำฝึกงำนจำกหน่วยงำนต่ำงๆ โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและ
ค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่ผู้รับบริกำรในหน่วยงำน หรือหน่วยงำนอ่ืน  เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ เพ่ือให้ผู้รับบริกำร
ได้รับทรำบข้อมูลต่ำงๆที่เก่ียวข้องได้อย่ำงถูกต้อง  

 2) พัฒนำข้อมูลด้ำนกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ สืบค้นเวชระเบียนผู้ป่วยเก่ำที่ไม่ได้นัดหมำย และผู้ป่วย
นัด กำรตรวจสอบและรับรองสิทธิกำรรักษำ กำรประสำนสิทธิด้ำนสิทธิกำรรักษำกับโรงพยำบำลต้นสังกัด กำร
ให้รหัสโรครหัสหัตถกำร ตลอดจนผู้รับบริกำรได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง เพ่ือ
ก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของคณะทันตแพทยศำสตร์ และใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำงๆของคณะทันตแพทยศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

     3) เป็นวิทยำกรอบรม ได้แก่ ปฐมนิเทศน์ให้ควำมรู้เกี่ยวกับเวชระเบียนแก่นักศึกษำทันตแพทย์
ระดับปริญญำตรี ปริญญำโท ที่จะลงปฏิบัติงำนคลินิก เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ กฎ ระเบียบต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับ
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งำนด้ำนเวชระเบียน เพ่ือให้นักศึกษำส ำเร็จกำรศึกษำตำมระยะเวลำที่หลักสูตรก ำหนด  ตลอดจนให้ควำมรู้
ด้ำนกำรปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

     4) ประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืนหรือผู้รับริกำร อ ำนวยควำมสะดวก และปฏิบัติงำนได้ตรงตำม
เป้ำหมำยของหน่วยงำน  
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติงาน 

คู่มือกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ โรงพยำบำลทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์ 
เล่มนี้ มีหลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติดังนี้ 

3.1 หลักกำรและแนวทำงกำรปฏิบัติงำน  
3.2 จรรยำบรรณวิชำชีพ 
3.3 คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 
3.4 หลักกำรปฏิบัติงำนเพื่อกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง (PDPA Cycle )        

คู่มือกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ เล่มนี้ เพ่ือให้กำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โรงพยำบำลทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์  มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และเป็นมำตรฐำนเดียวกัน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำน และผู้เกี่ยวข้องกับกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และใช้เป็นแนวทำงในกำรน ำไปใช้ได้อย่ำงถูกต้อง ชัดเจน ท ำให้
กำรปฏิบัติงำนบรรลุผลอย่ำงมีประสิทธิภำพ ผู้ป่วยได้รับกำรรักษำพยำบำลที่มีคุณภำพ สะดวก รวดเร็ว 
ปลอดภัย และเกิดควำมพึงพอใจ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนเวชระเบียนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ 
   3.1 หลักการและแนวทางการปฏิบัติงาน (Principles and Operational Guidelines) 

เพ่ือให้กำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่เป็นไปอย่ำงมีคุณภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ เจ้ำหน้ำที่
ผู้ปฏิบัติงำนทุกคนพึงยึดถือหลักกำรและปฏิบัติตำมแนวทำงต่อไปนี้อย่ำงเคร่งครัด 

 
หลักการส าคัญในการปฏิบัติงาน (Key Principles) 

ประเด็น หลักการส าคัญ 
1.ควำมถูกต้องแม่นย ำคือหัวใจส ำคัญ  
(Accuracy is Paramount) 
 

ข้อมูลผู้ป่วยที่บันทึกผิดพลำดเพียงเล็กน้อย อำจน ำไปสู่
ควำมเสี่ยงร้ำยแรงในกำรระบุตัวตนผิดคน กำรให้กำร
รักษำผิดพลำด และปัญหำด้ำนกำรเรียกเก็บเงิน ดังนั้น 
ต้องให้ควำมส ำคัญสูงสุดกับกำรตรวจสอบและบันทึก
ข้อมูลให้ถูกต้อง 100% โดยเฉพำะอย่ำงยิ่ง ชื่อ-สกุล
,เลขประจ ำตัวประชำชน และวันเดือนปีเกิด 

2.ค้นหำก่อนสร้ำงเสมอ 
(Always Search Before Creating) 
 

กำรสร้ำงข้อมูลผู้ป่วยซ้ ำซ้อน (Duplicate HN) เป็น
ปัญหำที่ส่งผลกระทบต่อควำมต่อเนื่องในกำรรักษำ
และท ำให้ข้อมูลกระจัดกระจำย ดังนั้น ก่อนท ำกำร
ลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ทุกครั้ง ต้องท ำกำรค้นหำประวัติ
ผู้ป่วยในระบบอย่ำงละเอียดก่อนเสมอ เพ่ือให้แน่ใจว่ำ
ผู้ป่วยไม่มีประวัติเดิมอยู่แล้วจริงๆ 

3.ควำมครบถ้วนของข้อมูล  
(Data Completeness) 

ข้อมูลที่ครบถ้วนมีควำมส ำคัญต่อกระบวนกำรท ำงำน
ในหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น กำรเงินกำรนัด
หมำย และกำรส่งต่อข้อมูล เจ้ำหน้ำที่ต้องบันทึกข้อมูล
ในช่องที่จ ำเป็น (Required Fields) ให้ครบถ้วนเสมอ  



 
 

20 
 

ประเด็น หลักการส าคัญ 
4. การรกัษาความลับของผู้ป่วย 
(Patient Confidentiality) 
 

ข้อมูลของผู้ป่วยถือเป็นควำมลับส่วนบุคคล เจ้ำหนำ้ที่
ต้องตระหนักถึงหน้ำทีใ่นกำรปกป้องข้อมูลห้ำมเปิดเผย
ข้อมูลแก่ผู้ที่ไม่เก่ียวข้อง และต้องระมัดระวังไม่ให้
บุคคลภำยนอกมองเห็นข้อมูลบนหนำ้จอคอมพิวเตอร ์

5.การปฏิบัติตามมาตรฐานเดยีวกัน         
(Standardization) 
 

เพ่ือให้ข้อมูลในระบบเป็นระเบียบและง่ำยต่อกำร
น ำไปใช้ประโยชน์ เจ้ำหน้ำที่ทุกคนต้องบันทึกข้อมูลใน
รูปแบบ (Format) เดียวกันตำมที่คู่มือก ำหนด เช่น 
รูปแบบค ำน ำหน้ำชื่อ, กำรบันทึกที่อยู่ เป็นต้น 

6.การบริการด้วยใจ  
(Service Mind) 

 

เจ้ำหน้ำที่ลงทะเบียนคือบุคลำกรด่ำนหน้ำที่ผู้ป่วยจะได้
พบเป็นล ำดับแรก กำรสื่อสำรด้วยควำมสภุำพ อ่อนโยน 
ให้ข้อมูลที่ชัดเจน และแสดงควำมพร้อมที่จะช่วยเหลือ 
จะสร้ำงควำมประทับใจและควำมเชื่อมั่นให้แก่ผู้ป่วย
และญำต ิ

 

แนวทางการปฏิบัติงานทั่วไป (General Operational Guidelines) 

ประเด็น แนวทางการปฏิบัติงาน 
1.กำรตรวจสอบและยืนยันข้อมูลจำกเอกสำร 
รำชกำร 

1.1 ต้องขอตรวจสอบข้อมูลจำก บัตรประจ ำตัว  
ประชำชนตัวจริง ของผู้ป่วยทุกครั้ง 
1.2. ในกรณีผู้ป่วยเด็กท่ียังไม่มีบัตรประชำชน ให้
ตรวจสอบจำกสูติบัตร 
1.3 กรณีผู้ป่วยต่ำงชำติ ให้ตรวจสอบจำก หนังสือ
เดินทำง (Passport) 
1.4 คีย์ข้อมูลโดยดูจำกเอกสำรโดยตรง ไม่ใช่จำกกำร
บอกเล่ำ เพ่ือลดควำมผิดพลำดในกำรสะกด 

2.กำรจัดกำรเมื่อพบข้อมูลที่คำดว่ำซ้ ำซ้อน 2.1 หำกค้นหำแล้วพบชื่อหรือข้อมูลที่ใกล้เคียงกับ
ผู้ป่วยที่มำลงทะเบียน ห้ำมสร้ำงประวัติ ใหม่โดย
เด็ดขำด 
2.2 ให้ท ำกำรสอบถำมข้อมูลเพ่ิมเติมจำกผู้ป่วยเพ่ือ
ยืนยันตัวตน เช่น ที่อยู่ , เบอร์โทรศัพท์, หรือชื่อบิดำ-
มำรดำ 

3.กำรสื่อสำรกับผู้ป่วยเพื่อยืนยันควำมถูกต้อง 3.1 หลังจำกบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น ควรหันหน้ำจอหรือ
อ่ำนทวนข้อมูลส ำคัญ(ชื่อ-นำมสกุล,เลขบัตรประจ ำตัว
ประชำชน) ให้ผู้ป่วยฟังและยืนยันควำมถูกต้องอีกครั้ง
ก่อนบันทึกข้ันสุดท้ำย 
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ประเด็น แนวทางการปฏิบัติงาน 
 3.2 ตัวอย่ำง “รบกวนคุณ(ชื่อผู้ป่วย)ช่วยตรวจสอบชื่อ-

สกุลบนหน้ำจออีกครั้งนะคะ/ครับ ว่ำถูกต้องหรือไม่” 
3.กำรสื่อสำรกับผู้ป่วยเพื่อยืนยันควำมถูกต้อง 3.1 หลังจำกบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น ควรหันหน้ำจอหรือ

อ่ำนทวนข้อมูลส ำคัญ(ชื่อ-นำมสกุล,เลขประจ ำตัว
ประชำชน) ให้ผู้ป่วยฟังและยืนยันควำมถูกต้องอีกครั้ง
ก่อนบันทึกข้ันสุดท้ำย 
3.2 ตัวอย่ำง “รบกวนคุณ(ชื่อผู้ป่วย)ช่วยตรวจสอบชื่อ-
สกุลบนหน้ำจออีกครั้งนะคะ/ครับ ว่ำถูกต้องหรือไม่” 

4.กำรรักษำควำมปลอดภัยของข้อมูลบนหน้ำจอ เมื่อต้องลุกออกจำกโต้ะท ำงำน แม้จะเป็นช่วงเวลำ
สั้นๆให้ท ำกำรล็อกหน้ำจอคอมพิวเตอร์(Lock Screen) 
ทุกครั้ง เพ่ือป้องกันมิให้คนอ่ืนเข้ำถึงข้อมูล 

5.กรณีระบบขัดข้อง หำกระบบคอมพิวเตอร์หรือโปรแกรมเกิดปัญหำ
ขัดข้อง ให้รีบแจ้งหัวหน้ำงำนและฝ่ำยเทคโนโลยี
สำรสนเทศ ( IT )ทันที และปฏิบัติตำมขั้นตอนกำร
ลงทะเบียนส ำรอง(ถ้ำมี) 

 

3.2 จรรยาบรรณวิชาชีพ (Professional Code of Conduct) 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรลงทะเบียนและเวชระเบียน ถือเป็นบุคลำกรทำงกำรแพทย์ด่ำนหน้ำที่มี
บทบำทส ำคัญในกำรสร้ำงควำมเชื่อมั่นและรักษำมำตรฐำนขององค์กร นอกเหนือจำกกำรปฏิบัติตำมขั้นตอน
กำรท ำงำนที่ก ำหนดแล้ว เจ้ำหน้ำที่ทุกคนพึงยึดมั่นและปฏิบัติตำมจรรยำบรรณวิชำชีพอย่ำงเคร่งครัด 
ดังต่อไปนี้ 

ประเด็น หลักการ การปฏิบัติ 
1.กำรรักษำควำมลับและควำมเป็น
ส่วนตัวของผู้ปวย 
(Confidentiality and Privacy  ) 

พึงตระหนักว่ำข้อมูลสุขภำพ
ของผู้ป่วยเป็นข้อมูลส่วนบุคคล
ที่ละเอียดอ่อนและเป็ควำมลับ
สูงสุด 

1.ห้ำมเปิดเผยข้อมูลใดๆของผู้ป่วย
(ข้อมูลส่วนตัว,ประวัติกำรเจ็บป่วย, 
กำรรักษำ)แก่บุคคลที่ไม่ได้รับอนุญำต
หรือบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องกักระบวนกำร
รักษำโดยตรง 
2.ไม่น ำเรื่องรำวของผู้ป่วยไปสนทนำใน
ที่สำธำรณะหรือกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่ทีม
ผู้รักษำ 
3.ปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติคุ้ม
คุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคลและนโยบำย
ของโรงพยำบำลอย่ำงเคร่งครัด 
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ประเด็น หลักการ การปฏิบัติ 
  4.ใช้ข้อมูลผู้ป่วยเพ่ือวัตถุประสงค์ใน

กำรดูแลรักษำตำมที่ได้รับมอบหมำย
เท่ำนั้น 

2.ควำมซื่อสัตย์และควำมรับผิดชอบต่อ
หน้ำที่  
(Integrity and Accountability) 

ปฏิบัติด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต 
และรับผิดชอบต่อผลของกำร
กระท ำของตน 

1.บันทึกข้อมูลตำมควำมเป็นจริง 
โดยไม่บิดเบือน ปลอมแปลง หรือ
แก้ไขข้อมูลโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
2.เมื่อเกิดข้อผิดพลำดในกำร
ปฏิบัติงำน ต้องรีบรำยงำนต่อ
ผู้บังคับบัญชำทันที เพ่ือร่วมกัน
แก้ปัญหำอย่ำงรวดเร็วและป้องกัน
ผลกระทบที่อำจเกิดข้ึน 
3.ปฏิบัติหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำย
อย่ำงเต็มควำมสำมำรถและมี
มำตรฐำน 

3.กำรปฏิบัติต่อผู้ป่วยอย่ำงเท่ำเทียม
และให้เกียรติ  
(Eguality and Respect) 

ให้บริกำรผู้ป่วยทุกคนอย่ำงเท่ำ
เทียมกัน โดยไม่ค ำนึงถึงควำม
แตกต่ำงด้ำนเชื้อชำติ ศำสนำ 
เพศ สถำนะทำงสังคม หรือสิทธิ
กำรรักษำ 

1.ให้เกียรติในศักดิ์ศรีควำมเป็น
มนุษย์ของผู้ป่วยและญำติ 
2.ใช้ค ำพูดที่สุภำพ อ่อนโยน และ
แสดงควำมเห็นอกเห็นใจ(Empathy) 
3.หลีกเลี่ยงกำรแสดงกิริยำหรือวำจำ
ที่ไม่เหมำะสม ซึ่งอำจสร้ำงควำมไม่
พอใจหรือกระทบกระเทือนจิตใจของ
ผู้รับบริกำร 

4.กำรพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
(Continuous Professional 
Development) 

แสวงหำควำมรู้ และ พัฒนำ
ทักษะที่ เกี่ยวข้องกับวิชำชีพ
อย่ำงสม่ ำเสมอ เพ่ือให้ทันต่อ
กำรเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี
และนโยบำยด้ำนสำธำรณสุข 

1.เข้ำร่วมกำรฝึกอบรมที่องค์กรจัด
ขึ้นอย่ำงสม่ ำเสมอ 
2.หมั่นศึกษำและทบทวนระเบียบ
กำรปฏิบัติและคู่มือกำรท ำงำนให้
ทันสมัยอยู่เสมอ 
3.เปิดใจเรียนรู้เทคนิคและวิธีกำรใน
กำรท ำงำนใหม่ๆท่ีจะช่วยเพิ่ม
ประสิทธิภำพในกำรฏิบัติงำน 

5.ควำมสำมัคคีและกำรท ำงำนเป็นทีม  
(Teamwork and Collaboration ) 

ให้ควำมร่วมมือ และช่วยเหลือ
ซึ่งกันและกันภำยในหน่วยงำน
และระหว่ำงหน่วยงำน เพ่ือให้
ควำมร่วมมือ และช่วยเหลือซึ่ง
กัน สู่เป้ำหมำยร่วมกันในกำร
ให้บริกำรที่ดีที่สุดแก่ผู้ป่วย 

1.ให้ควำมช่วยเหลือและค ำแนะน ำ
แก่เพ่ือนร่วมงำนด้วยควำมเต็มใจ 
2.สื่อสำรและประสำนงำนกับ
หน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง เช่นกำรเงิน,
ห้องตรวจ,ห้องยำ ด้วยทัศนคติที่ดี 
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3.3 คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

กำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์นั้นเกี่ยวขอ้งกับข้อมูลส่วนบุคคลที่อ่อนไหวอย่ำงยิ่ง 
ดังนั้น คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณจงึเป็นหวัใจส ำคัญในกำรปฏิบัติงำน สำมำรถแบ่งออกเป็น 3 สว่น
หลักๆ ได้ดังนี ้
 3.3.1 คุณธรรม (Moral Principles) เป็นหลักควำมดีงำมในจิตใจของตัวผูป้ฏิบัติงำน ที่ควรยึดถือ
เป็นพื้นฐำน 

1.ความเมตตากรุณา (Compassion): เข้ำใจและเหน็ใจผูป้่วยที่มักจะมำดว้ยควำมเจ็บป่วย กังวล 
หรือเครียด กำรแสดงออกด้วยควำมเป็นมิตร สภุำพ และพร้อมให้ควำมช่วยเหลือ จะชว่ยลดควำมกังวลของ
ผู้ป่วยและญำติได้มำก 
          2.ความซ่ือสัตย์สุจริต (Honesty & Integrity): ไม่น ำข้อมูลของผู้ป่วยไปใช้ในทำงท่ีผิด ไม่แก้ไข
ข้อมูลเพ่ือผลประโยชน์ส่วนตน และปฏิบัติหน้ำที่ตรงไปตรงมำ 
         3.ความรับผดิชอบ (Responsibility): ตระหนักวำ่ข้อมูลที่ลงทะเบียนนัน้มีควำมส ำคัญอย่ำงยิ่งต่อ
กระบวนกำรรักษำพยำบำลทั้งหมด หำกลงข้อมูลผิดพลำดอำจส่งผลกระทบร้ำยแรงต่อผูป้่วยได้ จึงต้องมีควำม
รอบคอบและรับผิดชอบต่องำนที่ท ำ 
        4.ความมีใจบริการ (Service Mind): มีควำมเต็มใจที่จะชว่ยเหลือ ให้ข้อมูล และอ ำนวยควำมสะดวก
แก่ผู้ป่วยและญำติอย่ำงเต็มควำมสำมำรถ 
       3.3.2 จริยธรรม (Ethics) เป็นหลักกำรหรือแนวทำงควำมประพฤติท่ีดีงำมในวชิำชพี ที่ควรปฏิบัติเพื่อ
ส่วนรวม 
      1.การรกัษาความลับของผู้ป่วย (Patient Confidentiality): นี่คือข้อที่ส ำคัญที่สุด! ต้องไม่เปิดเผย
ข้อมูลส่วนตัว ประวัติประวัติกำรเจบ็ป่วย หรือข้อมูลใดๆ ของผู้ป่วยให้แก่บุคคลที่ไม่เกี่ยวขอ้งโดยเด็ดขำด ไม่ว่ำ
จะในหรือนอกเวลำงำน กำรพูดคุยเรื่องผู้ปว่ยในที่สำธำรณะถือเป็นกำรละเมิดจริยธรรมอย่ำงร้ำยแรง 
      2.ความถูกต้องแมน่ย าของข้อมูล (Data Accuracy): ต้องให้ควำมส ำคัญกับกำรบนัทึกข้อมูลให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 100% ตั้งแต่ชื่อ-นำมสกุล, เลขบัตรประชำชน, วนัเดือนปีเกิด, สิทธิกำรรักษำ ไปจนถึงข้อมูลกำรแพ้
ยำ เพรำะข้อมูลเหล่ำนี้คือ พ้ืนฐำนของกำรรักษำที่ปลอดภัยและถูกต้อง 
      3.ความเสมอภาคและไม่เลือกปฏิบัติ (Equality & Non-discrimination): ใหบ้ริกำรผู้ปว่ยทุกคน
อย่ำงเท่ำเทียมกัน โดยไม่ค ำนึงถึงเชื้อชำติ ศำสนำ เพศ ฐำนะทำงสังคม หรือประเภทของโรคที่เป็น 
       4.การเคารพสิทธิผู้ป่วย (Respect for Patient Rights): เคำรพในศักดิ์ศรีควำมเป็นมนุษย์ของผู้ป่วย 
อธิบำยขั้นตอนกำรลงทะเบียนอย่ำงชัดเจน และขออนุญำตก่อนด ำเนินกำรใดๆ ที่เกี่ยวกบัข้อมูลส่วนตัวของ
ผู้ป่วย 
       3.3.3 จรรยาบรรณ (Professional Code of Conduct) เป็นข้อบังคับหรือกฎเกณฑ์ควำมประพฤติท่ี
องค์กรหรือสภำวิชำชีพก ำหนดขึ้นเป็นลำยลักษณ์อักษร ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนดำ้นกำรลงทะเบียนในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์โดยเฉพำะ 
      1.ไม่เปิดเผยรหัสผ่าน (Password Security): หำ้มบอกรหัสผำ่นส ำหรบัเข้ำระบบของตนเองให้ผู้อื่น
ทรำบ และต้องออกจำกระบบ (Log out) ทุกครั้งเมื่อไม่ได้ใช้งำน เพื่อป้องกันกำรสวมรอยเข้ำมำใช้ข้อมูล 
      2.ใช้ระบบเพื่อการปฏิบตัิงานเท่านัน้ (Authorized Use Only): หำ้มใชร้ะบบคอมพิวเตอร์ของ
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โรงพยำบำลในกำรสืบค้นข้อมูลผู้ป่วยที่ไม่เก่ียวข้องกับงำนของตนเอง เชน่ ค้นหำข้อมูลของเพ่ือน ญำติหรือ
บุคคลที่มีชื่อเสียงด้วยควำมอยำกรู้ 
       3.ตรวจสอบและยืนยันตัวตนผู้ป่วยทุกครั้ง (Patient Identification): ต้องมีกระบวนกำรตรวจสอบ
และยืนยันตัวตนผู้ป่วยจำกเอกสำรรำชกำร (เช่น บัตรประชำชน) ทุกครั้งก่อนท ำกำรลงทะเบียน เพ่ือป้องกัน
กำรลงทะเบียนผิดคนหรือสร้ำงข้อมูลซ้ ำซ้อน 
       4.ปฏิบัติตามกฎหมายและนโยบายองคก์ร (Compliance): ปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล (PDPA) และนโยบำยด้ำนควำมปลอดภัยสำรสนเทศของโรงพยำบำลอย่ำงเคร่งครัด 
       5.แจ้งผู้บังคับบัญชาเมื่อพบปัญหา (Reporting): หำกพบเห็นกำรรัว่ไหลของข้อมูล, กำรเข้ำถึงข้อมูล
โดยไม่ได้รับอนุญำต หรือข้อผิดพลำดรำ้ยแรงในระบบ ต้องรีบรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำหรือฝ่ำยที่เก่ียวข้อง
ทรำบทันที 
       โดยสรุปแลว้ เจ้ำหน้ำทีล่งทะเบียนผู้ปว่ยใหม่เปรยีบเสมือน "ผู้รักษำประตูข้อมูล" ด่ำนแรกของ
สถำนพยำบำล กำรยึดมั่นในคุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณ ไม่เพียงแต่จะชว่ยปกปอ้งข้อมูลและสิทธิ
ของผู้ป่วย แต่ยังสร้ำงควำมนำ่เชื่อถือให้แก่องค์กร และท่ีส ำคัญท่ีสุดคือเป็นส่วนหนึ่งของกำรสรำ้งควำม
ปลอดภยัสูงสดุให้แก่ผู้ป่วยทุกคน 
       3.4 หลักการปฏิบัติงานวงจรการบริการงานคุณภาพ (PDCA Cycle) 
        กำรจัดท ำคู่มือ คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น ต้องด ำเนินกำรตำมกระบวนกำร
หลักกำรปฏิบัติงำน PDCA เพ่ือให้กระบวนกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่มีประสิทธิภำพสูงสุดและมีกำรพัฒนำ
อย่ำงไม่หยุดนิ่ง หน่วยงำนได้น ำหลักกำรบริหำรจัดกำรคุณภำพ PDCA (Plan-Do-Check-Act) มำประยุกต์ใช้
เป็นวงจรในกำรปฏิบัติงำนและกำรปรับปรุงกระบวนกำรดังนี้ 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
P = Plan (กำรวำงแผน) 
 

1. ก่อนกำรปฏิบัติงำน เจ้ำหน้ำที่จะต้องมีกำรวำงแผนเพ่ือให้กำรบริกำร
เป็นไปอย่ำงรำบรื่นและมีคุณภำพ 
2. เตรียมควำมพร้อมก่อนเริ่มงำน: ตรวจสอบควำมพร้อมของอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์, เครื่องพิมพ์, และกำรเชื่อมต่อระบบ 
3. ทบทวนเป้ำหมำย: ท ำควำมเข้ำใจเป้ำหมำยของงำนในแต่ละวัน เช่น กำร
ลดระยะเวลำรอคอย, กำรลดควำมผิดพลำดในกำรคีย์ข้อมูลให้เป็นศูนย์ 
4. วำงแผนกำรสื่อสำร: เตรียมค ำพูดมำตรฐำนในกำรต้อนรับ, สอบถำมข้อมูล
, และยืนยันควำมถูกต้องกับผู้ป่วย 

D = Do (กำรปฏิบัติ) 
 

เป็นกำรลงมือปฏิบัติตำมแผนและข้ันตอนที่ก ำหนดไว้ในคู่มือฉบับนี้ 
1. ปฏิบัติตำมขั้นตอนมำตรฐำน: ด ำเนินกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ตำม
ขั้นตอนที่ระบุไว้ในคู่มืออย่ำงเคร่งครัด ตั้งแต่กำรค้นหำประวัติ, กำรบันทึก
ข้อมูลส่วนตัวและสิทธิ, ไปจนถึงกำรออกเลขประจ ำตัวผู้ป่วย (HN) 
2. บันทึกข้อมูล: เก็บรวบรวมข้อมูลและปัญหำที่พบระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน
จริง เช่น ปัญหำที่ผู้ป่วยสอบถำมบ่อย, ข้อขัดข้องของระบบที่เกิดขึ้น,หรอื
ข้อเสนอจำกผู้ป่วย เป็นขั้นตอนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือตรวจสอบ
ว่ำได้ผลลัพธ์ตำมเป้ำหมำยที่วำงแผนไว้หรือไม่ 
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หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
C = Check (กำรตรวจสอบ) 
 

1. ทวนสอบข้อมูล: ก่อนยืนยันกำรบันทึกข้อมูล ให้ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของ ชื่อ-สกุล, เลขประจ ำตัวประชำชน และข้อมูลส ำคัญอ่ืนๆ อีกครั้ง 
2. ทบทวนตนเอง: หลังเสร็จสิ้นกำรให้บริกำรแต่ละรำย ลองประเมินว่ำกำร
สื่อสำรและกำรบริกำรของตนเองเป็นอย่ำงไร มีจุดไหนที่ควรปรับปรุง 
3. กำรตรวจสอบข้อมูล: หัวหน้ำงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยท ำกำรสุ่มตรวจ 
(Audit) ควำมถูกต้องและควำมครบถ้วนของข้อมูลที่บันทึกโดยเจ้ำหน้ำที่เป็น
ประจ ำ 
4. กำรวิเครำะห์ตัวชี้วัด (KPIs): ตรวจสอบและวิเครำะห์ข้อมูลจำกตัวชี้วัดที่
ก ำหนดไว้ เช่น 

- ระยะเวลำรอคอยเฉลี่ยต่อคน ณ จุดลงทะเบียน 
- อัตรำควำมผิดพลำดในกำรบันทึกข้อมูล (Typing Error Rate) 
- จ ำนวนกำรสร้ำงประวัติผู้ป่วยซ้ ำซ้อน (Duplicate HN Rate) 

          - ผลส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้ป่วย 
5. รวบรวมปัญหำ: น ำปัญหำและอุปสรรคที่พบบันทึกไว้ในระหว่ำงขั้นตอน 
"Do" มำวิเครำะห์หำสำเหตุ 

A = Act (กำรปรับปรุงแก้ไข) 
 

เป็นกำรน ำผลกำรตรวจสอบและวิ เครำะห์จำกขั้นตอน "Check" มำ
ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในครั้งต่อไปดียิ่งขึ้น 
1. กำรแก้ไขข้อผิดพลำดเฉพำะหน้ำ: หำกพบข้อผิดพลำดในกำรบันทึกข้อมูล 
ให้ด ำเนินกำรแก้ไขตำมกระบวนกำรที่ถูกต้องทันที และสื่อสำรกับผู้เกี่ยวข้อง 
2. กำรปรับปรุงกระบวนกำร: หำกพบว่ำตัวชี้วัดไม่เป็นไปตำมเป้ำหมำย หรือ
พบปัญหำที่เกิดขึ้นซ้ ำๆ ให้น ำมำประชุมหำรือในทีมเพ่ือค้นหำสำเหตุและ
ก ำหนดแนวทำงแก้ไขหรือป้องกัน 
3. ปรับปรุงคู่มือ: หำกแนวทำงกำรแก้ไขน ำไปสู่กำรเปลี่ยนแปลงขั้นตอนกำร
ท ำงำน ให้ท ำกำรปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนให้เป็นปัจจุบัน 
4. จัดกำรอบรม: หำกพบว่ำข้อผิดพลำดเกิดจำกควำมไม่เข้ำใจของเจ้ำหน้ำที่ 
ให้จัดกำรฝึกอบรมเพ่ิมเติมในหัวข้อนั้นๆ 
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บทที่ 4 
เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 คู่มือกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ โรงพยำบำลทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น โดยมีเทคนิคและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 

4.1 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

4.1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure - SOP) 
 เพ่ือให้กำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่เป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เจ้ำหน้ำที่ทุก 
คนต้องคนต้องปฏิบัติตำมขั้นตอนดังต่อไปนี้อย่ำงเคร่งครัด 
ขั้นตอนที่ 1: การต้อนรับและสอบถามข้อมูลเบื้องต้น 
วัตถุประสงค์: สร้ำงควำมประทับใจแรกที่ดีและยืนยันควำมต้องกำรของผู้ป่วย 

ล าดับ การปฏิบัติ ข้อควรระวัง / ค าแนะน า 
1.1 กล่ำวต้อนรับด้วยใบหน้ำยิ้มแย้ม

และใช้ค ำพูดที่สุภำพ 
ตัวอย่าง: "สวัสดี/สวัสดีค่ะ โรงพยำบำลทันตกรรม ยินดีต้อนรับ ไม่
ทรำบว่ำเคยมีประวัติกับทำงโรงพยำบำลหรือไม่คะ/ครับ" 

1.2 สอบถำมควำมต้องกำรของผู้ป่วย หำกผู้ป่วยตอบว่ำ "ไม่เคย" ให้ด ำเนินกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ตำม
ขั้นตอนต่อไป 
หำกผู้ป่วยตอบว่ำ "เคย" หรือ "ไม่แน่ใจ"  
ให้เข้ำสู่กระบวนกำร "ค้นหำประวัติผู้ป่วยเดิม" ก่อนเสมอ  
เพ่ือป้องกันกำรสร้ำงประวัติซ้ ำซ้อน 

ขั้นตอนที่ 2: การค้นหาประวัติผู้ป่วยเพื่อป้องกันการซ้ าซ้อน (ส าคัญมาก) 
วัตถุประสงค์: ตรวจสอบแน่ใจว่ำผู้ป่วยไม่มีข้อมูลอยู่ในระบบมำก่อน 

ล าดับ การปฏิบัติ ข้อควรระวัง / ค าแนะน า 
2.1 ขอเอกสำรยืนยันตัวตน: ขอบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ป่วย กรณีผู้ป่วยเด็กท่ียังไม่มีบัตรฯ ให้ใช้ 

 สูติบัตร ประกอบกับบัตรประชำชน
ของผู้ปกครอง 

2.2 ด ำเนินกำรค้นหำในระบบ: เข้ำสู่หน้ำจอค้นหำผู้ป่วยในระบบ 
DHIS แล้วท ำกำรค้นหำข้อมูลอย่ำงน้อย 2 วิธี เพื่อควำมแม่นย ำ 
1. ค้นหำด้วยเลขประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก เป็นวิธีที่แม่นย ำ
ที่สุด 
2. ค้นหำด้วยชื่อ-นำมสกุล ใช้ในกรณีที่ผู้ป่วยจ ำเลขบัตรไม่ได้ 
หรือเป็นชำวต่ำงชำติ 

ต้องค้นหำทุกครั้ง แม้ผู้ป่วยจะยืนยันว่ำ
ไม่เคยมำ เพ่ือป้องกันควำมเข้ำใจผิด
หรือกำรลืมของผู้ป่วย 

2.3 ยืนยันผลกำรค้นหำ: หำกพบประวัติที่ตรงกัน ให้เข้ำสู่ระบบ
กระบวนกำร "ยืนยันตัวตนและแก้ไขข้อมูลผู้ป่วยเก่ำ" หำกไม่
พบประวัติ ให้แจ้งผู้ป่วยว่ำ "ไม่พบข้อมูลในระบบ ขออนุญำต
ลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่นะคะ/ครับ"แล้วด ำเนินกำรขั้นตอนถัดไป 

ตรวจสอบกำรสะกดชื่อ-นำมสกุลให้ 
ถี่ถ้วน อำจมีกำรสะกดท่ีคล้ำยกัน 
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ขั้นตอนที่ 3: การบันทึกข้อมูลผู้ป่วยใหม่ 
วัตถุประสงค์: บันทึกข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลที่จ ำเป็นลงในระบบให้ถูกต้องและครบถ้วน 

ล าดับ การปฏิบัติ ข้อควรระวัง / ค าแนะน า 
3.1 เข้ำสู่หน้ำจอลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่  

(New Patient Registration) 
เลือกเมนู "ลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่" หรือ "สร้ำง 
DN ใหม่" ในระบบ DHIS 

3.2 บันทึกข้อมูลจำกบัตรประชำชน: ใช้เครื่องอ่ำนบัตร
ประชำชน (Smart Card Reader) เพ่ือดึงข้อมูล
อัตโนมัติ 

หำกไม่มีเครื่องอ่ำน หรือบัตรช ำรุด ให้สร้ำง 
DN ใหม่" ในระบบ DHIS เป็นกำรคีย์ข้อมูล
ด้วยมือ แต่ต้องตรวจสอบควำมถูกต้องอย่ำง
ละเอียด 

3.3 ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลประชำกร (Demographic 
Data) ได้แก่  
1.ค ำน ำหน้ำชื่อ 
2.ชื่อ- นำมสกุล(ตรวจสอบกำรสะกดให้ตรงตำมบัตรฯ) 
3. เลขประจ ำตัวประชำชน (ให้ตรวจสอบควำมถูกต้อง
อีกครั้ง) 
4.วัน/เดือน/ปีเกิด (ระบบจะค ำนวณอำยุให้อัตโนมัติ) 
5.เพศ 
6.สัญชำติ 
7.ศำสนำ 
8.สถำนภำพสมรส 
9.อำชีพ 
10.หมู่เลือด 

ชื่อภำษำอังกฤษส ำคัญมำก ส ำหรับกำรออก
เอกสำรทำงกำรแพทย์ 

3.4 บันทึกข้อมูลที่อยู่และกำรติดต่อ 
1.ที่อยู่ตำมทะเบียนบ้ำน: ตรวจสอบให้ครบถ้วน 
2.ที่อยู่ที่ติดต่อได้: สอบถำมผู้ป่วยว่ำตรงกับทะเบียน
บ้ำนหรือไม่ หำกไม่ตรงให้บันทึกที่อยู่ปัจจุบัน 
3.เบอร์โทรศัพท์มือถือ: ต้องบันทึกและทวนสอบเพรำะ
เป็นช่องทำงส ำคัญในกำรติดต่อและแจ้งเตือนนัดหมำย 

ย้ ำกับผู้ป่วยว่ำ "ขออนุญำตทวนเบอร์โทรศัพท์
นะคะ/ครับ" 

3.5 บันทึกข้อมูลบุคคลที่ติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน: สอบถำม
ชื่อ, ควำมสัมพันธ์, และเบอร์โทรศัพท ์

เป็นข้อมูลส ำคัญอย่ำงยิ่งในสถำนกำรณ์กรณี
ฉุกเฉิน 

3.6 บันทึกข้อมูลสิทธิกำรรักษำ 
1.สอบถำมสิทธิ: "ไม่ทรำบว่ำวันนี้ใช้สิทธิกำรรักษำ
อะไรคะ/ครับ" (เช่น เงินสด, ประกันสังคม, บัตรทอง, 
ประกันชีวิต) 
2.ขอเอกสำรประกอบสิทธิ (ถ้ำมี): เช่น บัตรประกัน, 
หนังสือส่งตัว  
  

กำรตรวจสอบสิทธิก่อนบันทึกจะช่วยลด
ปัญหำกำรเรียกเก็บเงินในภำยหลัง 
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ล าดับ การปฏิบัติ ข้อควรระวัง / ค าแนะน า 
 3.ตรวจสอบสิทธิ 

  ด ำเนินกำรตรวจสอบสิทธิผ่ำนระบบออนไลน์(ERM)ในระบบ
ของ สปสช. เพ่ือยืนยันควำมถูกต้องและวันที่หมดอำยุของสิทธิ 
4.บันทึกข้อมูลสิทธิ เลือกประเภทสิทธิและกรอกข้อมูลที่จ ำเป็น
ลงในระบบ 

กำรตรวจสอบสิทธิก่อนบันทึกจะช่วย
ลดปัญหำกำรเรียกเก็บเงินในภำยหลัง 

ขั้นตอนที่ 4: การยืนยันข้อมูลและการสร้างประวัติ 
วัตถุประสงค์: ทบทวนควำมถูกต้องครั้งสุดท้ำยและท ำกำรสร้ำงเลขประจ ำตัวผู้ป่วย (DN) 

ล าดับ การปฏิบัติ ข้อควรระวัง / ค าแนะน า 
4.1 ทวนสอบข้อมูลกับผู้ป่วย: อ่ำนข้อมูลส ำคัญให้ผู้ป่วยฟังเพ่ือ

ยืนยันควำมถูกต้องอีกครั้ง 
ตัวอย่าง: "ขออนุญำตทวนข้อมูลนะคะ/ครับ ชื่อ[ชื่อ-นำมสกุล], 
เลขบัตรประชำชน [xxxx], เบอร์โทรศัพท์ [xxxx] ถูกต้องนะ
คะ/ครับ" 

ขั้นตอนนี้ช่วยลดข้อผิดพลำดได้มำก
ที่สุด 

4.2 ยืนยันกำรบันทึก (Save/Submit) 
   กดปุ่มบันทึกข้อมูลในระบบ เพ่ือให้ระบบท ำกำรสร้ำงเลข
ประจ ำตัวผู้ป่วย (Dental Number - DN) ใหม ่

เมื่อกดบันทึกแล้ว กำรแก้ไขข้อมูล
บำงอย่ำงอำจท ำได้ยำกขึ้น จึงต้อง
มั่นใจว่ำข้อมูลถูกต้อง 

4.3 แจ้ง DN ให้ผู้ป่วยทรำบ  
    แจ้งเลข DN ที่ได้รับใหม่แก่ผู้ป่วย 

"คุณได้รับหมำยเลขประจ ำตัวผู้ป่วย
คือ DN [หมำยเลข] นะคะ/ครับ" 

4.4 พิมพ์บัตรประจ ำตัวผู้ป่วย  
   ด ำเนินกำรพิมพ์บัตรผู้ป่วยตำมขั้นตอนของโรงพยำบำล และ
มอบให้ผู้ป่วยพร้อมแนะน ำกำรใช้งำน 

แนะน ำให้ผู้ป่วยน ำบัตรนี้มำทุกครั้ง
ที่มำโรงพยำบำลเพื่อควำมรวดเร็ว 

4.5 แนะน ำขั้นตอนต่อไป 
  แจ้งให้ผู้ป่วยทรำบว่ำต้องไปที่จุดตรวจ เช่น  หน้ำห้องตรวจ
แพทย์  "เชิญติดต่อที่เคำน์เตอร์ห้องตรวจ/จุดซักประวัติต่อได้
เลยค่ะ/ครับ" 
กรณีผู้ป่วยเด็กอำยุ0-15ปี ติดต่อตรวจที่คลินิกทันตกรรม
ส ำหรับเด็ก 
กรณีผู้ป่วยผู้ใหญ่อำยุ 15ปีขึ้นไป ติดต่อตรวจที่คลินิกทันตกรรม
ผู้ป่วยนอก  

สร้ำงควำมชัดเจนและลดควำมสับสน
ของผู้ป่วย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร ประกอบด้วย 4 มำตรฐำน ดังนี้  
มำตรฐำนที่ 1 บุคลำกรมีควำมสำมำรถในกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนในประเด็น ดังนี้  

1) มีกำรวำงแผน ก ำหนดวิธีกำร และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  
2) มีกำรท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน  
3) มีกำรก ำกับ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
4) มีกำรน ำผลกำรประเมินพัฒนำงำน มำใช้พัฒนำตนเองและหน่วยงำน  
5) พัฒนำแผนกำรปฏิบัติงำนโดยมุ่งเน้นกำรสร้ำงนวัตกรรมและกำรบริกำรที่ดี 

มำตรฐำนที่ 2 บุคลำกรมีควำมสำมำรถด้ำนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1) จ ำนวนผลงำน และดัชนีชี้วัดให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

2) ผลงำนที่ปฏิบัติมีควำมประณีต เรียบร้อยและรวดเร็ว สอดคล้องกับต้องกำรของ ผู้รับบริกำรและ
ผู้บังคับบัญชำ  

3) ได้เรียนรู้กำรปฏิบัติงำน และสำมำรถแก้ปัญหำข้อบกพร่องที่เกิดข้ึนได้  
4) ผลงำนตอบตัวชี้วัดของกำรประกันคุณภำพและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน  
5) ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจต่อกำรรับบริกำรเพ่ิมมำกขึ้น สร้ำงขวัญ และก ำลังใจ ให้บุคลำกรเกิด

ควำมผำสุกในกำรปฏิบัติงำน 
มำตรฐำนที่ 3 บุคลำกรเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตส ำนึกในกำรให้บริกำร ดังนี้  

1) เป็นผู้มีจิตส ำนึกในกำรให้บริกำรตำมเกณฑ์มำตรฐำน โดยยึดหลักผู้รับบริกำร เป็นส ำคัญ ได้แก่ 
บุคลำกร นักศึกษำ และบุคลำกรภำยนอกคณะและมหำวิทยำลัย  

2) มีควำมรับผิดชอบ ตรงต่อเวลำ อุทิศเวลำให้แก่รำชกำร และให้บริกำรต่อผู้มำรับ บริกำรด้วยควำม
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ  

3) มีควำมเอ้ืออำทร และเอำใจใส่ต่อผู้รับบริกำรอย่ำงเสมอภำค เคำรพสิทธิและ ศักดิ์ศรีควำมเป็น
มนุษย์ของผู้รับบริกำรมีทัศนคติในกำรปฏิบัติงำนที่ด ี
  4) มีทัศนคติในกำรปฏิบัติงำนที่ดี  

5) กำรเตรียมควำมพร้อมของกำรปฏิบัติงำนเพ่ือรองรับกำรเปลี่ยนแปลง 
มำตรฐำนที่ 4 บุคลำกรเป็นผู้มีควำมช ำนำญ และสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในวิชำชีพ ดังนี้  

1) ศึกษำหำควำมรู้ สนใจเทคโนโลยี และองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ในสำขำอำชีพของตน  
2) พัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถของตนให้ดียิ่งขึ้น  
3) ติดตำมเทคโนโลยี และควำมรู้ใหม่ๆ อยู่เสมอ  
4) รอบรู้ในเทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ในสำขำอำชีพของตนหรือที่เก่ียวข้อง  
5) รับรู้ถึงแนวโน้มวิทยำกำรที่ทันสมัย และเก่ียวกับงำนของตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กำรให้บริกำรกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ เล่มนี้ ผู้เขียนเสนอรูปแบบขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนไว้ 3 รูปแบบ ดังนี้ 

 4.2.1 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ด้วยบัตรประชำชน 
 4.2.2 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ กรณีผู้ป่วยไม่มีบัตรประชำชนหรือลืมบัตรประชำชน 
 4.2.3 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่แบบระบบออนไลน์ 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในกำรให้บริกำรกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ โรงพยำบำล

ทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เรียบร้อย และครบถ้วน 
ผู้เขียนขอน ำเสนอขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรให้บริกำรกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ที่เป็นภำระงำนที่เชื่อมโยงและสอดคล้องกันทั้ง 3 ขั้นตอน (กระบวนงำน) เป็น 2 รูปแบบ คือ รูปแบบผัง
กระบวนงำนกำร ไหลของกำรปฏิบัติงำน (Flow Chat) และรูปแบบข้อควำม (Wording) (รำยละเอียดงำน) 
ตำมรำยละเอียด ดังนี้ 
4.2.1. ขั้นตอนกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ด้วยเครื่องอ่ำนบัตรประชำชน 
ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะ 

เวลา 
ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติ 

 
 
 
ผู้รับบริกำร 
 
ผู้รับบริกำร 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ขั้นตอน1-
2 ใช้เวลำ  
3 นำที 
 
 
ขั้นตอน3-
4 ใช้เวลำ 
0.5 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.ผู้รับบริกำรกรอกแบบฟอร์ม
กำรท ำบัตรใหม่ (ดังภำพที่6) 
2.ผู้รับบริกำรกดบัตรคิวที่ตู้กด
บัตรคิวหน้ำห้องเวชระเบียน
ประเภทผู้ป่วยใหม่หมำยเลข 1 
รอรับบริกำรตำมล ำดับคิว  
(ดังภำพที่7) 
3.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนกดเรียก
คิวบริกำรที่แป้นกดคิวในห้อง
เวชระเบียน เพ่ือบริกำรผู้ป่วย
ใหม่ที่ถึงคิวรับบริกำร 
 (ดังภำพที่8) 
4.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียน
ตรวจสอบข้อมูลในแบบฟอร์ม
กำรท ำบัตรใหม่ว่ำ กรอกถูกต้อง 
ครบถ้วนหรือไม่ ถ้ำข้อมูลไม่
ถูกต้อง หรือไมค่รบถ้วนให้ขอ
ข้อมูลเพ่ิมเติมจำกผู้รับบริกำร  

 

เริ่มมต้น 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม 

1. ผู้รับบริกำรกรอกแบบฟอรม์บัตรใหม ่

2. ผู้รับบริกำรกดบตัรคิว 

3. เจ้ำหน้ำท่ีกดเรียกคิวบริกำร 

4. ตรวจสอบ
ข้อมูล 
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ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติ 

 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
(ข้ันตอนท่ี 
 5 -15) 
 
       

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขั้นตอน
5-7 ใช้
เวลำ 
0.5 
นำที 

 
 
 
 
 
 
ขั้นตอน
8 - 1 0 
ใช้เวลำ 
1 นำที 

 
 
 
 
ขั้นตอน
11 - 15 
ใช้เวลำ 
1 นำที 

 

 
 
5.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียน
ตรวจสอบสิทธิผู้ป่วยในระบบ 
กำรลงทะเบียนสิทธิ
หลักประกันสุขภำพแห่งชำติ
(สปสช.) โดยระบุเลขบัตร
ประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก
หรือชื่อ นำมสกุลของ
ผู้รับบริกำร (ดังภำพที่9) 
6.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียน
ลงทะเบียนบัตรใหม่ในระบบ
ฐำนข้อมูลเวชระเบียนและ
ฐำนข้อมูลโรงพยำบำล 
ทันตกรรม (DHIS) โดยกำร
เสียบบัตรประชำชน
ผู้รับบริกำรในเครื่องอ่ำนบัตร
SMSRT CARD (ดังภำพที่
10,11และ12) 
7.รำยละเอียดข้อมูลจำกบัตร
ประชำชนผู้รับบริกำรจะแสดง
ในระบบฐำนข้อมูลเวช
ระเบียนและฐำนข้อมูล
โรงพยำบำลทันตกรรม(DHIS) 
ทั้งหมด ได้แก่ เลขบัตรประจ
ตัวประชำชน วันเดือนปีเกิด 
ที่อยู่ (ดังภำพที่13) 
8.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนบันทึก
ข้อมูลเพ่ิมเติมในส่วนที่ไม่มีใน
บัตรประชำชน ได้แก่ หมู่
เลือด เบอรืโทรศัพท์ อำชีพ 
สถำนภำพสมรส 
รหัสไปรษณีย์ และข้อมูล
ผู้ป่วยญำติที่ติดต่อได้ในกรณี
ฉุกเฉิน (ดังภำพที่14) 

5. ตรวจสอบสิทธิผู้ป่วยในระบบ สปสช. 

 
6. เสียบบัตรประชำชนผู้ป่วย 

ในเครื่องอ่ำนบัตร( Smart card) 

 
7. ข้อมูลในบัตรผูป้่วยแสดงในระบบ DHIS 

 
8. บันทึกข้อมูลผู้ป่วยเพิ่มเติมลงในระบบ 

DHIS 

 9. กดปุ่มบันทึกข้อมูล 

 
10. ระบบจะได้เลขบัตรโรงพยำบำล 

 
11. เปิด Visit ส่งผู้ป่วยเข้ำห้องตรวจ 

 
12. กดปุ่มเช็คสิทธิ 

 
13. ส่งค่ำท ำบัตรใหมไ่ปยังกำรเงิน 

 
14. พิมพ์ใบน ำทำง 

 
15. พิมพ์บัตรประจ ำตัวผู้ป่วย 
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ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติ 

 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
 
 
 
 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
/ผู้รับบริกำร 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน
(ขั้นตอนท่ี 
19 -21) 
        
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
ขั้นตอน
16 - 18 
ใช้เวลำ 
1 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอน
19 - 21 
ใช้เวลำ 
1 นำที 
 

 

 
9.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนบันทึก
ข้อมูลโดยกำรกดปุ่มSubmit 
(ดังภำพ15) 
10.ระบบจะแสดงเลขบัตร
ประจ ำตัวโรงพยำบำล 
(Dental Number: DN) 
(ดังภำพ16) 
11.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนเปิด
สิทธิเข้ำรับบริกำร(Open 
visit)  (ดังภำพ 17) 
12.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนกด
ปุ่มบันทึกข้อมูลและกดปุ่มเช็ค
สิทธิ ซึ่งปุ่มนี้ต้องกดทุกครั้งที่
มีกำรเปิดสิทธิ เพ่ือเป็นกำร
เช็คสิทธิในระบบให้ถูกต้อง  
(ดังภำพ18และ19) 
13.เ จ้ ำหน้ ำที่ เ ว ชระ เบี ยน
บันทึกส่งค่ำท ำบัตรใหม่ 30 
บำท ไปยังหน่วยงำนกำรเงิน 
เมื่อผู้รับบริกำรรักษำเสร็จสิ้น
กำรเงินจะเรียกเก็บค่ำท ำบัตร
ใหม่พร้อมค่ำรักษำพยำบำล 
(ดังภำพ20) 
14.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนพิมพ์
ใบน ำทำง ซึ่งในใบน ำทำงจะ
แสดงข้อมูลผู้รับบริกำรได้แก่ 
ชื่อ- นำมสกุล,วัน เดือนปีเกิด, 
อำยุ, เบอร์โทรศัพท์, วันที่เข้ำ
รับบริกำร,หน่วยเข้ำรับบริกำร 
และสิทธิกำรรักษำ  
(ดังภำพ21) 
15.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนพิมพ์
บัตรประจ ำตัวโรงพยำบำล 
(Dental Number: DN) 

16. จัดชุดเอกสำรใบน ำทำง 

17. ตรวจสอบ
ข้อมูล ไมถ่กูตอ้ง 

ถูกต้อง 

แก้ไขข้อมูล 

18. แนะน ำผู้ป่วยไปห้องตรวจ 

 
19. สแกนแบบฟอร์มบัตรใหม ่

20. บันทึกเอกสำรในระบบ DHIS 

21. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ให้แก่ผู้รับบริกำร พร้อมทั้ง 
แนะน ำให้ผู้รับบริกำรน ำบัตร
นี้มำด้วยทุกครั้งที่มำรับบริกำร
โรงพยำบำลทันตกรรม 
(ดังภำพ 22) 
16.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนจัด
ชุดเอกสำรได้แก่ ใบน ำทำง  
หมำยเลขบัตรคิว เย็บติดกัน
ให้ เ รี ย บ ร้ อ ย เ พ่ื อป้ อ ง กั น
เอกสำรหล่นหำยและยื่นให้
ผู้รับบริกำร 
17.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียน
ตรวจสอบข้อมูลว่ำในใบน ำ
ทำงว่ำ ข้อมูลถูกต้อง หรือไม่ 
และทวนชื่อ นำมสกุล วัน 
เดือนปีเกิดผู้รับบริกำรอีกครั้ง
และให้ผู้รับบริกำรตรวจสอบ
ข้อมูลอีกครั้ง เป็นกำรระบุ
ตัวตนของผู้รับบริกำร 
(Patient Identification ) 
เพ่ือป้องกันกำรส่งต่อ
ผู้รับบริกำรเข้ำห้องตรวจ
รักษำผิดคน 
18.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียน
แนะน ำผู้รับบริกำรเข้ำห้อง
ตรวจรักษำตำมประเภทอำยุ 
- กรณที่ผู้รับบริกำรอำยุ 0-15 
ปี แนะน ำเข้ำรับบบริกำรที่
คลินิกทันตกรรมส ำหรับเด็ก 
- กรณีผู้รับบริกำรอำยุ 15 ปี 
ขึ้นไป แนะน ำเข้ำรับบบริกำร
ที่คลินิกทันตกรรมผู้ป่วยนอก
และคลินิกวินิจฉัยโรคช่องปำก 
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ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติ 

   19. เ จ้ ำหน้ ำที่ เ ว ชระเบี ยน
สแกนเอกสำรแบบฟอร์มบัตร
ใหม่ และบันทึ กจั ด เ ก็ บ ใน
ระบบ DHIS (ดังภำพ23) 
20.เ จ้ ำหน้ ำที่ เ ว ชระ เบี ยน
ประทับตรำ“เอกสำรสแกน
แล้ว”และจัดเก็บเอกสำรใน
แฟ้มเอกสำรบัตรใหม่  
(ดังภำพ24) 
 

 

สรุป กำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยเครื่องอ่ำนบัตรประชำชน ดังนี้ 
     1. ขั้นตอนที่ 1-2 ถ้ำมีผู้รับบริกำรจ ำนวนมำกระยะเวลำในกำรรอคอยอำจมำกกว่ำ 3 นำที       
     2. เริ่มตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนกดเรียกคิวรับบริกำร จนสิ้นสุดกระบวนกำรกำร ถือเป็นระยะเวลำใน 
กำรท ำบัตรใหม่ด้วยเครื่องอ่ำนบัตรประชำชน ซึ่งใช้เวลำ 5 นำที 
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4.2.2. ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ กรณีผู้ป่วยยังไม่มีบตัรประชาชนหรือลืมบัตรประชาชนมาด้วย  
หรือผู้ป่วยชาวต่างชาติ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติ 

 
 
 
ผู้รับบริกำร 
 
ผู้รับบริกำร 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
(ข้ันตอนท่ี 
5-8) 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
ขั้นตอน
1-2 ใช้
เวลำ  3 
นำที 

 
 
ขั้นตอน
3-4 ใช้
เวลำ 
0.5 
นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอน
5-8 ใช้
เวลำ 
 2 นำที 

 

 
 
1.ผู้รับบริกำรกรอกแบบฟอร์ม
กำรท ำบัตรใหม่ (ดังภำพที่ 6) 
2.ผู้รับบริกำรกดบัตรคิวที่ตู้กด
บัตรคิวหน้ำห้องเวชระเบียน
ประเภทผู้ป่ วยใหม่  คือกด
หมำยเลข 1 และรอรับบริกำร
ตำมล ำดับคิว  
(ดังภำพที่7) 
3.เจ้ำหน้ำที่ เวชระเบียนกด
เรียกคิวบริกำรที่แป้นกดคิวใน
ห้องเวชระเบียน เพ่ือบริกำร
ผู้ป่วยใหม่ที่ถึงคิวรับบริกำร 
 (ดังภำพที่8) 
4 . เ จ้ ำหน้ ำที่ เ ว ช ร ะ เ บี ย น
ตรวจสอบข้อมูลในแบบฟอร์ม
กำรท ำบัตร ใหม่ ว่ ำ  กรอก
ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ ถ้ำ
ข้ อ มู ล ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง  ห รื อ ไ ม่
ครบถ้วนให้ขอข้อมูลเพ่ิมเติม
จำกผู้รับบริกำร 
5.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียน
ตรวจสอบสิทธิผู้ป่วยในระบบ 
กำรลงทะเบียนสิทธิใน
หลักประกันสุขภำพแห่งชำติ
(สปสช.) โดยระบุเลขบัตร
ประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก
หรือชื่อ นำมสกุลของ
ผู้รับบริกำร (ดังภำพที่9) 
 
 

 

เริ่มต้น 

1. ผู้รับบริกำรกรอกแบบฟอรม์บัตรใหม ่

2. .ผู้รับบริกำรกดบตัรคิว           

3. เจ้ำหน้ำท่ีกดเรียกคิวบริกำร 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม 

5. ตรวจสอบสิทธิผู้ป่วยในระบบ สปสช. 

 

6. พิมพ์เลขบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ป่วย 

ในระบบ DHIS 

7. พิมพ์ช่ือ-นำมสกุลและข้อมูลผู้ปว่ย
ทั้งหมด 

 8. พิมพ์ข้อมูลผู้ป่วยเพิม่เตมิลงในระบบ DHIS 

 

 

4. ตรวจสอบ
ข้อมูล 
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ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติ 

 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
(ข้ันตอนท่ี 
9-17) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขั้นตอน
9 - 1 5 
ใช้เวลำ 
 1 นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอน
16 - 17 
ใช้เวลำ 
 1 นำที 

 

 
6.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนพิมพ์
เ ลขบัตรประจ ำตั วประชำชน
ผู้รับบริกำรในระบบ DHIS 
(ดังภำพที่ 25) 
7เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนพิมพ์
ข้อมูลผู้รับบริกำรในระบบDHIS
ทั้งหมด เพรำะไม่มีบัตรประชำชน
เสียบเครื่องอ่ำนบัตร ข้อมูลที่ต้อง
คีย์ได้แก่ ค ำน ำหน้ำ,ช่ือ-นำมสกุล
,วันเดือนปีเกิด,และท่ีอยู่ 
(ดังภำพท่ี 26) 
8.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียน 
คีย์ข้อมูลผู้รับบริกำรเพ่ิมเติม
ในระบบ DHIS ได้แก่ หมู่
เลือด, เบอรืโทรศัพท์, อำชีพ ,
สถำนภำพสมรส,
รหัสไปรษณีย์, และข้อมูล
ผู้ป่วยญำติที่ติดต่อได้ในกรณี
ฉุกเฉิน (ดังภำพที่ 27) 
9.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนบันทึก
ข้อมูลโดยกำรกดปุ่มSubmit 
(ดังภำพ15) 
10.ระบบจะแสดงเลขบัตร
โรงพยำบำล( DN )  
(ดังภำพท่ี28) 
11.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนเปิด
สิทธิเข้ำรับบริกำร (Open 
visit)  (ดังภำพ 17) 
12.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนกด
ปุ่มบันทึกข้อมูลและกดปุ่มเช็ค
สิทธิ ซึ่งปุ่มนี้ต้องกดทุกครั้งที่
มีกำรเปิดสิทธิ เพ่ือเป็นกำร
เช็คสิทธิในระบบให้ถูกต้อง  
(ดังภำพ18และ19) 
 

 

9. กดปุ่มบันทึกข้อมูล 

10.ระบบจะได้เลขบัตรโรงพยำบำล 

11. เปิด Visit ส่งผู้ป่วยเข้ำห้องตรวจ 

 
12. กดปุ่มเช็คสิทธิ 

 
13. ส่งค่ำท ำบัตรใหมไ่ปยังกำรเงิน 

 
14. พิมพ์ใบน ำทำง 

 
15. พิมพ์บัตรประจ ำตัวผู้ป่วย 

18. จัดชุดเอกสำรใบน ำทำง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขข้อมูล 

16. ถ่ำยรูปภำพหน้ำตรงผู้รับบริกำร 

17. อัฟโหลดรูปภำพหน้ำตรงผู้รับบริกำร 

19. ตรวจสอบ
ข้อมูล 
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ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติ 

 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
/ผู้รับบริกำร 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
(ข้ันตอนท่ี 
19-21) 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
ขั้นตอน18-
21 ใช้เวลำ 
 1.5 นำที 

 

 
 
13.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนบันทึก
ค่ำท ำบัตรใหม่30บำทส่งค่ำยัง
หน่วยงำนกำรเงิน (ดังภำพท่ี20) 
14.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนพิมพ์
ใบน ำทำง ซึ่งในใบน ำทำงจะ
แสดงข้อมูลผู้รับบริกำรได้แก่ 
ชื่อ นำมสกุล วันเดือนปีเกิด  
เบอร์โทรศัพท์ และสิทธิกำร
รักษำ (ดังภำพ 29) 
15.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนพิมพ์
บัตรประจ ำตัว โ รงพยำบำล 
(DN) ให้แก่ผู้รับบริกำร พร้อม
แนะน ำให้น ำมำด้วยทุกครั้งที่มำ
โรงพยำบำลทันตกรรม 
(ดังภำพ30) 
16.เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ เ ว ช ร ะ เ บี ย น
ถ่ ำ ย ภ ำ พ ห น้ ำ ต ร ง ข อ ง
ผู้ รั บบริ ก ำ ร  และ อัฟ โหลด
รูปภำพลงในระบบDHIS แทน
บัตรประชำชนผู้รับบริกำร เพ่ือ
เป็นกำรยืนยันตัวตนในกำรเข้ำ
รับบริกำร (ดังภำพ31) 
17.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนจัดชุด
เ อ ก ส ำ ร ไ ด้ แ ก่  ใ บ น ำ ท ำ ง  
หมำยเลขบัตรคิว  เย็บติดกันให้
เรียบร้อยเพ่ือป้องกันเอกสำร
หล่นหำยและยื่นให้ผู้รับบริกำร
ตรวจสอบข้อมูล 
18 . เ จ้ ำหน้ ำที่ เ ว ช ระ เบี ย น
ตรวจสอบข้อมูลว่ำในใบน ำทำง
ว่ำ ข้อมูลถูกต้อง หรือไม่ และ
ทวนชื่อ นำมสกุล 

 

18. แนะน ำผู้ป่วยไปห้องตรวจ 

 
19. สแกนแบบฟอร์มบัตรใหม่       

20. บันทึกเอกสำรในระบบ DHIS 

21. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติ 

   วันเดือนปีเกิดผู้รับบริกำรอีก
ครั้งเป็นกำรระบุตัวตน
ผู้รับบริกำร (Patient 
Identification ) เพ่ือป้องกัน
กำรส่งต่อผู้รับบริกำรเข้ำห้อง
ตรวจผิดคน 
18 . เ จ้ ำหน้ ที่ เ ว ช ระ เบี ย น
แนะน ำผู้รับบริกำรเข้ำห้อง
ตรวจ 
- กรณที่ผู้รับบริกำรอำยุ 0-15 
ปี แนะน ำเข้ำรับบบริกำรที่
คลินิกทันตกรรมส ำหรับเด็ก 
- กรณีผู้รับบริกำรอำยุ 15 ปี 
ขึ้นไป แนะน ำเข้ำรับบบริกำร
ที่คลินิกทันตกรรมผู้ป่วยนอก
และคลินิกวินิจฉัยโรคช่องปำก
19.เจ้ ำหน้ ำที่ เ ว ชระ เบี ยน
สแกนเอกสำรแบบฟอร์มบัตร
ใหม่ และบันทึ กจั ด เ ก็ บ ใน
ระบบ DHIS (ดังภำพ32) 
20.เ จ้ ำหน้ ำที่ เ ว ชระ เบี ยน
ประทับตรำ “เอกสำรสแกน
แล้ว” และจัดเก็บเอกสำรใน
แฟ้ม (ดังภำพที3่3) 

 
สรุป กำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ กรณีผู้ป่วยไม่มีบัตรประชำชนหรือลืมบัตรประชำชนมำด้วย หรือผู้ป่วย
ชำวต่ำงชำติ จะมีวิธีกำรและขั้นตอนกำรคีย์ข้อมูลมำกกว่ำกรณีมีบัตรประชำชนผ่ำนเครื่องอ่ำนบัตร เพรำะ
จะต้องคีย์ข้อมูลผู้รับบริกำรทั้งหมดบันทึกในระบบ DHIS ระยะเวลำในกำรท ำบัตรใหม่ กรณีผู้ป่วยยังไม่มีบัตร
ประชำชนหรือลืมบัตรประชำชนมำด้วย หรือผู้ป่วยชำวต่ำงชำติ ใช้เวลำ 6 นำที 
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  4.2.3. ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่แบบระบบออนไลน์ 
ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะ 

เวลา 
ค าอธิบายข้ันตอนการ

ปฏิบัติ 
 
 
 
ผู้รับบริกำร 
 
 
ผู้รับบริกำร 
 
 
ผู้รับบริกำร 
 
เจ้ำหน้ำที ่
เวชระเบียน 
(ข้ันตอนที ่
4-8) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้ำหน้ำที ่
เวชระเบียน 
/ผู้รับบริกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ขึ้น 
อยู่กับเวลำ
กำรลง 
ทะเบียน
ของ
ผู้รับบริกำร 

 
 
 
0.5นำที 

 
 
ขั้นตอน 
5-9 
ใช้เวลำ  
2 นำที 
 

 
1.ผู้รับบริกำรเพ่ิมเพ่ือนใน
คิวอำร์โค้ด (ดังภำพท่ี34) 
2.ผู้รับบริกำรกรอกข้อมูล
พ้ืนฐำนลงในคิวอำร์โค้ดบัตร
ใหม ่(ดังภำพท่ี35) 
3.ข้อมูลที่ผู้รับบริกำรกรอก
จะลิ้งค์เข้ำสู่ระบบ google 
sheet งำนเวชระเบียน 
(ดังภำพท่ี36) 
4. เจ้ ำหน้ ำที่ เ วชระเบียน
ตรวจสอบสิทธิ ผู้ ป่ ว ย ใน
ระบบ สปสช. (ดังภำพท่ี9) 
5. เจ้ ำหน้ ำที่ เ วชระเบียน
ลงทะเบียนบัตรใหม่ โดย
คัดลอกเลขบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รับบริกำร, 
ชื่อ-นำมสกุล, วันเดือนปีเกิด
, เบอร์โทรศัพท์, อำชีพ, ที่
อยู่ , ข้อมูลญำติที่ติดต่อได้
กรณีฉุกเฉิน จำก Google 
sheet มำลงในระบบ DHIS 
(ดังภำพท่ี37) 
6.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนกด
ปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบจะ
แสดงเลขบัตรโรงพยำบำล 
(ดังภำพที่38) 
7.เจ้ ำหน้ ำที่ เ วชระ เบี ยน
บันทึกเลขบัตรโรงพยำบำลใน 
google sheet (ดังภำพท่ี39) 
8.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนระบุ
วันที่ท ำบัตรออนไลน์และชื่อ 
ผู้ด ำเนินกำรท ำบัตรในระบบ
ออนไลน์ (ดังภำพท่ี40) 

 

1.ผู้รับบริกำรเพิ่มเพื่อนในคิวอำร์โค้ดบัตรใหม่ 

เริ่มต้น 

3.ข้อมูลผู้ป่วยจะลิ้งค์เข้ำสู่ระบบ google sheet 

 
4.ตรวจสอบสิทธิผู้ป่วยในระบบ สปสช. 

     
 5. น ำข้อมูลผู้ป่วยบันทึกในระบบDHIS 

   
6.ระบบจะไดเ้ลขบัตรโรงพยำบำล 

 
7.บันทึกเลขบัตรโรงพยำบำลใน google sheet 

 
8.ระบุวันที่และชื่อผูด้ ำเนินกำรบัตรออนไลน ์

 

9.DNและข้อมลู
ผู้รับบริกำรจะอยู่
ในระบบDHIS 

มารับบริการ 

ยงัไม่มา 

รับบริการ 

ขอ้มูลจะอยูใ่น google sheet 

2.ผู้รับบริกำรกรอกข้อมลูในคิวอำร์โค้ดบตัรใหม ่
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ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติ 

 
 
ผู้รับบริกำร 
 
 
เจ้ำหน้ำที ่
เวชระเบียน 
(ข้ันตอนที ่
11-19) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
0.5 นำที 
 
 
 
ขั้ น ต อ น
11-13 
ใช้เวลำ  
1 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้ น ต อ น
14-19 
ใช้เวลำ  
1 นำที 
 
 
 
 

 

 
9.เลขบัตรโรงพยำบำล 
(DN )และข้อมูลผู้รับบริกำรจะ
อยู่ในระบบ DHIS  
10. เมื่อถึงวันที่ผู้รับบริกำรมำ
ติดต่อขอรับบริกำรใน
โรงพยำบำลไม่ต้องกรอก
แบบฟอร์มบัตรใหม่ สำมำรถ
แจ้งเจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนว่ำ ได้
ท ำบัตรออนไลน์ไว้ล่วงหน้ำแล้ว 
เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนจะ
ประทับตรำ “ลงทะเบียนผู้ป่วย
ใหม่ออนไลน์แล้ว” ใน
แบบฟอร์มบัตรใหม่ 
(ดังภำพที4่1) 
11. เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ เ ว ช ร ะ เ บี ย น
ด ำเนินกำรเสียบบัตรประชำชน
ผู้รับบริกำรในเครื่องอ่ำนบัตร
Smart cardเพ่ืออัฟเดทรูปภำพ
หน้ำบัตรประชำชนลงในระบบ 
DHIS เพ่ือเป็นกกำรยืนยันตัวตน
ในกำรเข้ำรับบริกำร 
(ดังภำพที่12) 
12.รู ป ภ ำ พบั ต ร ป ร ะ ช ำ ช น
ผู้รับบริกำรจะแสดงในระบบ
DHIS เพ่ือเป็นกำรยืนยันว่ำ ใช่
ผู้รับริกำรรำยนี้จริงและข้อมูล
พ้ืนฐำนของผู้รับบริกำรจะมีใน
ร ะบบทั้ ง หมดตำมที่ ก ร อก
ออนไลน์ไว้แล้ว เจ้ำหน้ำที่เวช
ระเบียนไม่ต้อง เสีย เวลำคีย์
ข้อมูลใหม่(ดังภำพท่ี42) 
 
 

 

10.ผู้รับบริกำรแจ้งว่ำ ท ำบัตรออนไลนไ์ว้แล้ว 

11.เสียบบัตรประชำชนผู้ป่วย 

ในเครื่องอ่ำนบัตร( Smart card) 

 
12.รูปภำพบัตรประชำชนจะแสดงในระบบ 

และข้อมูลจะมีในระบบทั้งหมดตำมท่ี 

กรอกออนไลน์ไว้แล้ว 

13.เปิด Visit ส่งผู้ป่วยเข้ำห้องตรวจ 

และกดปุม่เช็คสิทธิ 

 
14.ส่งค่ำท ำบัตรใหมไ่ปยังกำรเงิน 

15.พิมพ์ใบน ำทำง 

 
16.พิมพ์บัตรประจ ำตัวผู้ป่วย 

17.จัดชุดเอกสำรใบน ำทำง 
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ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติ 

 
 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
/ผู้รับบริกำร 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
/ผู้รับบริกำร 
 
เจ้ำหน้ำท่ี 
เวชระเบียน 
(ข้ันตอนท่ี 
21-24) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
ขั้นตอน
20-21 
ใช้เวลำ  
0 . 5 
นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอน
14-19 
ใช้เวลำ  
1 นำที 
 
 
 

 

13.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนเปิด
สิทธิ(Open visit)และกดปุ่ม
เช็คสิทธิซึ่งปุ่มนี้ต้องกดทุกครั้ง
ที่มีกำรเปิดสิทธิเพ่ือเป็นกำร
เช็คสิทธิในระบบให้ถูกต้อง  
(ดังภำพ18และ19) 
14.เ จ้ ำหน้ ำที่ เ ว ชระ เบี ยน
บันทึกค่ำท ำบัตรใหม่30บำท
ส่งค่ำยังหน่วยงำนกำรเงิน  
(ดังภำพท่ี20) 
15.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนพิมพ์
ใบน ำทำง ซึ่งในใบน ำทำงจะ
แสดงข้อมูลผู้รับบริกำรได้แก่ 
ชื่อ นำมสกุล วันเดือนปีเกิด  
เบอร์โทรศัพท์ และสิทธิกำร
รักษำ (ดังภำพ21) 
16.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนพิมพ์
บัตรประจ ำตัวโรงพยำบำล 
(DN) ให้แก่ผู้รับบริกำร พร้อม
แนะน ำให้น ำมำด้วยทุกครั้ง
ที่มำโรงพยำบำลทันตกรรม 
(ดังภำพ43) 
17.เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนจัด
ชุดเอกสำรได้แก่ ใบน ำทำง   
หมำยเลขบัตรคิว และใบคัด
กรอง เย็บติดกันให้เรียบร้อย
เพ่ือป้องกันเอกสำรหล่นหำย
และยื่นให้ผู้รับบริกำร 
18. เจ้ ำหน้ ำที่ เ วชระเบียน
ตรวจสอบข้อมูลว่ำในใบน ำ
ทำงว่ำ ข้อมูลถูกต้อง หรือไม่ 
และทวนชื่อ นำมสกุล วัน 
เดือนปีเกิดผู้รับบริกำรอีกครั้ง
เป็นกำรระบุตัวตนของ 

 

18.ตรวจสอบ
ข้อมูล 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไขข้อมูล 

19.แนะน ำผู้ป่วยไปห้องตรวจ 

 
20.สแกนแบบฟอร์มบัตรใหม ่

21.บันทึกเอกสำรในระบบ DHIS 

สิ้นสุด 
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ผู้รับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติ 

   ผู้รับบริกำร (Patient 
Identification ) เพ่ือป้องกัน
กำรส่งต่อผู้รับบริกำรเข้ำห้อง
ตรวจผิดคน  
19.เ จ้ ำ ห น้ ที่ เ ว ช ร ะ เ บี ย น
แนะน ำผู้รับบริกำรเข้ำห้อง
ตรวจ 
- กรณที่ผู้รับบริกำรอำยุ 0-15 
ปี แนะน ำเข้ำรับบบริกำรที่
คลินิกทันตกรรมส ำหรับเด็ก 
- กรณีผู้รับบริกำรอำยุ 15 ปี 
ขึ้นไป แนะน ำเข้ำรับบบริกำร
ที่คลินิกทันตกรรมผู้ป่วยนอก
และคลินิกวินิจฉัยโรคช่องปำก 
20. เจ้ ำหน้ ำที่ เ วชระ เบี ยน
สแกนเอกสำรแบบฟอร์มบัตร
ใหม่ และบันทึ กจั ด เ ก็ บ ใน
ระบบ DHIS (ดังภำพ44) 
21.เ จ้ ำหน้ ำที่ เ ว ชระ เบี ยน
ประทับตรำ“เอกสำรสแกน
แล้ว”และจัดเก็บเอกสำรใน
(แฟ้ม ดังภำพ45) 
 

 
สรุป กำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่แบบออนไลน์ มีระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนอยู่ 3 ช่วง คือ 

1. ช่วงเวลำที่ผู้รับบริกำรเพ่ิมเพ่ือนทำงไลน์และลงทะเบียนไว้ล่วงหน้ำ 

2. ช่วงเวลำที่เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียนท ำบัตรออนไลน์ไว้ล่วงหน้ำก่อนวันที่ผู้รับบริกำรจะมำใช้บริกำร  

3. ช่วงเวลำที่ผู้รับบริกำรเดินทำงมำใช้บริกำรในโรงพยำบำลทันตกรรม เริ่มจำกกำรแจ้งว่ำ
ลงทะเบียนออนไลน์ไว้แล้วนั้น ขึงจะถือเป็นกำรท ำบัตรใหม่ ซึ่งใช้เวลำในกำรท ำบัตร 4 นำท ี 
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ภำพที่ 6 แสดงตัวอย่ำงแบบฟอร์มบัตรใหม่ 
              

                  

        ภำพที่7 แสดงตัวอย่ำงหน้ำจอระบบบัตรคิว                   ภำพที่8 แสดงตัวอย่ำงแป้นกดบัตรคิว     
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ภำพที9่ แสดงตัวอย่ำงระบบตรวจสอบสิทธิ สปสช. 

 

ภำพที่ 10 แสดงตัวอย่ำงกำรเข้ำระบบ DHIS ของโรงพยำบำลทันตกรรม 

 

ภำพที่ 11 แสดงตัวอย่ำงระบบลงทะเบียน DHIS ในส่วนงำนลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ 

คลกิที่ Register 
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                ภำพที1่2 แสดงตัวอย่ำงเครื่องอ่ำนบัตร Smart card         
 
 
         

 

                      ภำพที1่3 แสดงตัวอย่ำงรำยละเอียดข้อมูลจำกบัตรประชำชน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

46 
 

 
                        ภำพที่14 แสดงตัวอย่ำงคีย์ข้อมูลเพิ่มเติมในส่วนที่ไม่มีในบัตร ปชช. 
                

 
                             ภำพที่15 แสดงตัวอย่ำงปุ่มบันทึกข้อมูล (Submit)  

 

คลิกท่ีปุ่ม Submit 
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         ภำพที่16 แสดงตัวอย่ำงเลขบัตรประจ ำตัวโรงพยำบำลทันตกรรม (Dental Number : DN ) 

 
 

 

 
                             ภำพที่ 17 แสดงตัวอย่ำงภำพปุ่มเปิดสิทธิเข้ำรับบริกำร 

6810750 

 

เลขบัตรประจ ำตัวโรงพยำบำล 

เลือกหน่วยงำนบริกำร  

0-15 ปี เลือกคลินิกเด็ก 

15-60 ปีขึ้นไป เลือกคลินิกทันตกรรมผูป้่วยนอก 
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                              ภำพที่ 18 แสดงตัวอย่ำงภำพปุ่มบันทึกข้อมูล 
 
 

  
                               ภำพที่ 19 แสดงตัวอย่ำงภำพปุ่มเช็คสิทธิ 
 

คลิกท่ีปุ่มบันทึกข้อมูล 

 

คลิกท่ีปุ่มเช็คสิทธิ 
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                ภำพที่ 20 แสดงตัวอย่ำงภำพปุ่มส่งค่ำบัตรใหม่ไปกำรเงิน         
           

         

                ภำพที่21 แสดงตัวอย่ำงใบน ำทำง                                   ภำพที่22 แสดงตัวอย่ำงบัตรประจ ำตัว 

 
 
 

 

 

คลกิปุ่ มสง่การเงิน 
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               ภำพที่23 แสดงตัวอย่ำงภำพจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ DHIS 

 

 
                 ภำพที่24 แสดงตัวอย่ำงกำรประทับตรำเอกสำรบัตรใหม่ก่อนจัดเก็บเข้ำแฟ้ม 
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               ภำพที่25 แสดงตัวอย่ำงพิมพ์พิมพ์เลขบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้รับบริกำรในระบบ DHIS 

     
      ภำพที2่6 แสดงตัวอย่ำงพิมพ์ข้อมูลผู้รับบริกำรทั้งหมด ในระบบ DHIS ข้อมูลที่ต้องคีย์ได้แก่ ค ำน ำหน้ำ,ช่ือ-สกุล 
 

 

กรอกเลขบตัรประชำชน 
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      ภำพที่27 แสดงตัวอย่ำงคีย์ข้อมูลผู้รับบริกำรเพ่ิมเติมในระบบ DHIS ได้แก่หมู่เลือด, เบอร์โทรศัพท์,  

 

 
                 ภำพที่28 แสดงตัวอย่ำงระบบจะแสดงเลขบัตรโรงพยำบำล( DN ) 

 

           

6810775 
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               ภำพที่29 แสดงตัวอย่ำงพิมพ์ใบน ำทำง                         
 

 

    ภำพที่30 แสดงตัวอย่ำงบัตรประจ ำตัว        
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           ภำพที่31 แสดงตัวอย่ำงอัฟโหลดภำพถ่ำยหน้ำตรงผู้รับบริกำร 
 

 

                    ภำพที3่2 แสดงตัวอย่ำงสแกนเอกสำรแบบฟอร์มบัตรใหม่ 
 

 
             ภำพที3่3 แสดงตัวอย่ำงประทับตรำ “เอกสำรสแกนแล้ว” และจัดเก็บเอกสำรในแฟ้ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

โหลดรูปภาพแทนบตัรประชาชน 

ภาพจดัเก็บเอกสาร 
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             ภำพที่34 แสดงตัวอย่ำงคิวอำร์โค้ด                    ภำพที่35 แสดงตัวอย่ำงแบบฟอร์มส ำหรับ      
                                                                                       ลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ออนไลน์  
 

 

            ภำพที่36 แสดงตัวอย่ำงข้อมูลที่ผู้รับบริกำรกรอกจะลิ้งค์เข้ำสู่ระบบ google sheet งำนเวชระเบียน  
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    ภำพที ่37แสดงตัวอย่ำงกำรคัดลอกเลขบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้รับบริกำรจำก Google sheet มำลงในระบบ DHIS 

 

 
           ภำพที่38 แสดงตัวอย่ำงปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงเลขบัตรโรงพยำบำล( DN )  
 

6810574 
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                 ภำพที่39 แสดงตัวอย่ำงกำรบันทึกเลขบัตรโรงพยำบำลใน google sheet 

 

              ภำพที่40 แสดงตัวอย่ำงกำรระบุวันทีล่งทะเบียนบัตรใหม่ และช่ือผู้ด ำเนินกำรท ำบัตรออนไลน์ 

 

  

ระบุเลข รพ. (DN 
) 

ระบวุันที่ด ำเนินกำร 

ระบุเลข รพ. (DN 
) 
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                            ภำพที่41  แสดงตัวอย่ำงกำรประทับตรำ “ลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ออนไลน์แล้ว”       

 

                ภำพที่42 แสดงตัวอย่ำงบัตรประชำชนและข้อมูลผู้รับบริกำรจะแสดงในระบบDHIS  

 

 

  

ภำพบัตรประชำชนผูร้ับบริกำร 
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           ภำพที ่43 แสดงตัวอย่ำงบัตรประจ ำตัวโรงพยำบำล 
 

 
         ภำพที่44 แสดงตัวอย่ำงสแกนเอกสำรแบบฟอร์มบัตรใหม่และบันทึกจัดเก็บในระบบ DHIS  
 

 
                  ภำพที่45 แสดงตัวอย่ำงกำรประทับตรำ “เอกสำรสแกนแล้ว” 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 ผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งพนักงำนปฏิบัติงำนทั่วไป งำนเวชระเบียนและสถิติ โรงพยำบำลทันตกรรม 
คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น มีบทบำทหน้ำที่ในกำรกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำร
บริหำรจัดกำรเวชระเบียน  ให้ครอบคลุม ละเอียดถี่ถ้วน  แก้ไขสถำนกำรณ์ได้ทันเวลำ และถูกต้อ งครบถ้วน  
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนเวชระเบียนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ต้องท ำกำรศึกษำค้นคว้ำ  เรื่อง กำร
ให้บริกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ บริกำรกำรตรวจสอบและรับรองสิทธิกำรรักษำ  ประสำนสิทธิด้ำนสิทธิกำร
รักษำกับโรงพยำบำลต้นสังกัด  กำรให้รหัสโรครหัสหัตถกำร  กำรเตรียมข้อมูลเอกสำรเพ่ือประกอบกำร
เบิกจ่ำยค่ำรักษำพยำบำล ประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขข้อมูลกำรเบิกจ่ำยที่ไม่ถูกต้อง กำร
บริกำรด้ำนสังคมสงเครำะห์  กำรจัดท ำและรำยงำนสถิติผู้ป่วยรำยเดือน รำยปีแก่ผู้บริหำร เพ่ือเป็นข้อมูล
สนับสนุนกำรตัดสินใจ สนับสนุนงำนด้ำนบริกำรกำรรักษำพยำบำล  วำงแผนยุทธศำสตร์ในกำรพัฒนำองค์กร
องค์กร  และให้บริกำรข้อมูลและเวชระเบียนเพ่ือกำรสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนและงำนวิจัย และต้อง
ท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ  ทดลอง วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือช่วยวิจัย ตลอดจนกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคมและ
ชุมชน  ได้แก่กำรออกหน่วยทันตกรรมพระรำชทำนเคลื่อนที่ เพ่ือช่วยสนับสนุนในกำรให้บริกำรรักษำทำง 
ทันตกรรมแก่ประชำชนที่อยู่ห่ำงไกลในถิ่นทุรกันดำร  รวมถึงให้ค ำปรึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ  โดยใน
กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนเวชระเบียนรวมถึงกำรให้ค ำปรึกษำและพิจำรณำด ำเนินกำรในภำระงำนดังกล่ำว
ต้องปฏิบัติตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและกฏระเบียบ จรรยำบรรณวิชำชีพ หลักกำรปฏิบัติงำน PDPA และ
งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง มำใช้ในกำรปฏิบัติงำน  กำรวำงแผน กำรประสำนงำน กำรให้บริกำร และระเบียบ 
กฏหมำยที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่ำงดี และต้องให้บริกำรภำระงำนอ่ืนๆ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจมำก
ยิ่งขึ้น  จำกกำรปฏิบัติงำนที่ผ่ำนมำถึงปัจจุบัน ถึงแม้กำรให้บริกำรที่อย่ำงไร แต่ในภำพรวมยังพบปัญหำ
อุปสรรคและแนวทำงแก้ไขปัญหำ  ดังนี้ 

แนวทำงแก้ไชปัญหำกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ โรงพยำบำลทันตกรรม คณะ
ทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น ที่ต้องปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้กำรบริกำรมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
ประกอบด้วย 
 5.1.ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขปัญหำในกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 5.2.ข้อเสนอแนะ 
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5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
 1.ควำมแออัดของผู้รับบริกำร  

 

 พัฒนำระบบบริกำร โดยน ำระบบบัตรคิวอัตโนมัติมำใช้ 
และเพิ่มจ ำนวนบุคลำกรให้พอเพียงเหมำะกับจ ำนวน
ผู้รับบริกำร เพ่ือลดควำมแออัด 

 2.ระยะเวลำรอคอยนำน  - พัฒนำระบบบริกำร โดยน ำระบบบัตรคิวอัตโนมัติมำใช้ 
และถ้ำจ ำนวนผู้รับบริกำรมำกกว่ำ 15 คิวขึ้นไป ให้ใช้
ระบบกำรบริกำรในรูปแบบ Screen คิว คือ คัดแยก
ประเภทผู้รับบริกำรเร่งด่วน ก่อน หลัง และให้เจ้ำหน้ำที่
แต่ละช่องบริกำรช่วยกันบริกำร  

 - ถ้ำมีสำเหตุที่ท ำให้ระยะเวลำรอคอนนำน เช่น ระบบ
เครือข่ำยล่ม  ระบบตรวจสอบสิทธิขัดข้อง ฯลฯ ให้แจ้ง
ผู้รับบริกำรทันที และติดต่อประสำนงำนหน่วยงำน
สำรสนเทศนเพื่อรีบแก้ไข 

 3.ปัญหำกำรสื่อสำร 

  

- ปรับปรุงกำรสื่อสำร ใช้ระบบกำรสื่อสำรที่ดีขึ้น เช่น  
แอปพลิเคชั่น หรือกำรประชุมบุคลำกร 
-จัดหำเครื่องขยำยเสียงเพ่ือใช้พูดคุยกับผู้รับบริกำร 
- จัดกิจกรรมอบรม เรื่องกำรสื่อสำรและทักษะกำรบริกำร
ให้แก่บุคลำกร 

 4.กำรบันทึก ชื่อ-สกุล หรือเลขบัตร ประชำชน ผิดพลำด - พัฒนำระบบกำรท ำบัตรใหม่โดยใช้บัตรประชำชน คู่กับ 
เครื่องอ่ำน (Card Reader อ่ำนข้อมูล เพ่ือบันทึกในระบบ
ได้ถูกต้องแม่นย ำขึ้น 
-  ทวนสอบควำมถูกต้องทุกครั้ ง  ก่อนส่งเอกสำรคืน
ผู้รับบริกำร และให้ผู้รับบริกำรทวนสอบ ควำมถูกต้องด้วย
ตนเองอีกครั้ง  

 5.ผู้ป่วยไม่มีเอกสำรยืนยันตัวตน (เช่น บัตรประชำชน) 
หรือลืมน ำมำ 

มีระบบแก้ไขกำรยืนยันตัวตน โดยขออนุญำตถ่ำยภำพหน้ำ
ตรงผู้รับบริกำรและจัดเก็บบันทึกในระบบ DHIS 

6.ลงทะเบียนตรวจรักษำ ผิดแผนก - สอบถำมข้อมูลจำกผู้รับบริกำรให้ชัดเจน  
- ผู้ป่วยที่มีใบนัดขอ เอกสำรใบนัดจำกผู้ป่วย ทุกครั้งก่อน
ลงทะเบียน   
- ปฏิบัติตำมวิธี ปฏิบัติงำนเรื่องกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใน
ระบบ DHIS 
- ขอควำมร่วมมือให้ ทุกหน่วยออกใบนัด ผ่ำนระบบ DHIS 
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ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

7.ออกสิทธิผิด - ปฏิบัติตำมวิธีปฏิบัติงำนเรื่องกำร ตรวจสอบสิทธิกำร
รักษำ สปสช. 
- พัฒนำระบบกำรท ำงำนที่ใช้ สำรสนเทศมำช่วย เพ่ือลด
กำรท ำงำน แบบใช้กำรตัดสินใจ ของเจ้ำหน้ำที่ให้น้อยที่สุด 

8.ข้อมูลสิทธิกำรรักษำในระบบไม่ตรงกับที่ผู้ป่วย
แจ้ง (เช่น ในระบบขึ้น "ช ำระเงินสด" แต่ผู้ป่วยแจ้งว่ำมี
สิทธิประกันสังคม) 

ตรวจเช็คสิทธิกำรรักษำผู้ป่วยในใบน ำทำงก่อนส่งห้อง
ตรวจ ถ้ำผิดพลำดให้ด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้องและพิมพ์
รำยงำนใบน ำทำงใหม ่

9.ผู้ป่วยชำวต่ำงชำติที่สื่อสำรภำษำไทย/อังกฤษไม่ได้ จัดอบรมพัฒนำภำษำในกำรสื่อสำรแก่บุคลำกรให้สำมำรถ
สื่อสำรภำษำกับผู้รับบริกำรได้ หรือถ้ำไม่ได้จริงๆให้ติดต่อ
หน่วยงำนประชำสัมพันธ์ช่วยสื่อสำร 

 
5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  

 เพ่ือให้กระบวนกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ และกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่มี
ประสิทธิภำพสูงสุดและทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงอย่ำงต่อเนื่อง จึงมีข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำในด้ำนต่ำงๆ 
ดังนี้ 

  5.2.1 การทบทวนและปรับปรุงคู่มืออย่างสม่ าเสมอ  
1) ทบทวนประจ าปี 
    ควรมีกำรทบทวนเนื้อหำในคู่มือกำรปฏิบัติงำนอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือทุกครั้งที่มีกำรเปลี่ยนแปลง
นโยบำย, ขั้นตอนกำรท ำงำน, หรือมีกำรอัปเดตระบบโปรแกรมครั้งส ำคัญ 
2) รวบรวมข้อมูลจากผู้ใช ้
    จัดให้มีช่องทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนในกำรเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงเนื้อหำในคู่มือให้สอดคล้องกับ
หน้ำงำนจริงมำกที่สุด 
5.2.2 การพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง  
        1) จัดอบรมทบทวน (Refresher Training) 
         จัดกำรฝึกอบรมเพ่ือทบทวนควำมรู้และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนเป็นประจ ำ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ทุก 
คนมีมำตรฐำนกำรท ำงำนในระดับเดียวกัน 
        2) อบรมทักษะเพิ่มเติม (Soft Skills Training) 
         ส่งเสริมกำรอบรมทักษะด้ำนกำรสื่อสำร, กำรจัดกำรกับข้อร้องเรียน, กำรบริกำรด้วยใจ (Service 
Mind), และควำมฉลำดทำงอำรมณ์ (EQ) เพ่ือให้สำมำรถรับมือกับสถำนกำรณ์ที่หลำกหลำยได้อย่ำงมืออำชีพ 
        3) ส่งเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
           จัดเวทีให้เจ้ำหน้ำที่ได้แลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ ปัญหำที่พบและแนวทำงกำรแก้ไขที่ประสบ
ควำมส ำเร็จเพ่ือเป็นองค์ควำมรู้ของทีม 
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 5.2.3 การรับฟังเสียงสะท้อนและปรับปรุงกระบวนการ  

         1) ช่องทางรับข้อเสนอแนะ  
             จัดตั้งกล่องรับควำมคิดเห็น หรือช่องทำงออนไลน์ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถเสนอแนวคิดในกำร
ปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้รวดเร็วและลดขั้นตอนที่ไม่จ ำเป็นได้ 
         2) แบบส ารวจความพึงพอใจ 
           น ำข้อมูลจำกแบบส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้ป่วยในประเด็น "ควำมรวดเร็วและควำมถูกต้องของ 
เวชระเบียน" มำวิเครำะห์เพ่ือหำจุดที่ควรพัฒนำต่อไป 
        3) รวบรวมความต้องการ 
           เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนเป็นผู้ที่เข้ำใจข้อจ ำกัดของระบบได้ดีที่สุด ควรมีกำรรวบรวมข้อเสนอแนะในกำร
พัฒนำระบบ เช่น กำรปรับปรุงหน้ำจอให้ใช้งำนง่ำยขึ้น (User Interface),กำรเพ่ิมฟังก์ชันที่จ ำเป็น หรือกำรลด
ขั้นตอนกำรคลิก เพ่ือส่งต่อให้ฝ่ำยสำรสนเทศน ำไปพิจำรณำในกำรพัฒนำระบบเวอร์ชั่นถัดไป 

5.2.4 การส่งเสริมการสื่อสารระหว่างหน่วยงาน  

       จัดให้มีกำรประชุมร่วมกันระหว่ำงหน่วยเวชระเบียน, หน่วยกำรเงิน, และหน่วยบริกำรผู้ป่วยนอก (OPD) 
เป็นระยะ เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในกระบวนกำรท ำงำนของแต่ละหน่วย และร่วมกันแก้ไขปัญหำที่ส่งผลกระทบ
ซึ่งกันและกัน เพ่ือให้กำรส่งต่อผู้ป่วยเป็นไปอย่ำงรำบรื่นที่สุด 

โดยสรุปแล้ว กำรพัฒนำระบบกำรลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ในโรงพยำบำล 
ทันตกรรม คณะทันตแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นแนวทำงหนึ่งในกำรปรับปรุงคุณภำพกำร
ให้บริกำรของโรงพยำบำล โดยสำมำรถช่วยลดระยะเวลำรอคอยและลดควำมแออัดของผู้ป่วยในโรงพยำบำล 
ซึ่งส่งผลดีต่อทั้งผู้ป่วยและโรงพยำบำล 
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