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บทที ่1 การเข้าใช้งานของระบบโดยทัว่ไป

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการโรงพยาบาล (e-PHIS) จะมีลกัษณะการใชง้านท่ี
คลา้ยหรือเหมือนกนัในส่วนของการเขา้สู่ระบบงาน การใส่ค่าต่างๆ รวมถึงปุ่มค าส่ังการใชง้าน ซ่ึง
ต่อไปจะเป็นการอธิบายการใชง้านของระบบโดยทัว่ไป ดงัน้ี

1.1 การเข้าใช้โปรแกรม
ในการเร่ิมตน้การใชง้านของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการโรงพยาบาล (e-PHIS)

ผูใ้ชง้านจะตอ้งปฏิบติัตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี

1.1.1 เขา้สู่ระบบการท างาน Windows แลว้ท าการเช่ือมต่อเครือข่าย Internet ก่อนหลงั
จากนั้นจึงคลิกท่ี Short Cut ของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการโรงพยาบาล (e-PHIS) กจ็ะ
เขา้สู่หนา้จอ Login

1.1.2 การใชง้าน Login
หนา้จอ Login เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับป้องกนัความปลอดภยัของขอ้มูล จากผูใ้ชง้าน

ท่ีไม่มีสิทธ์ิในการเขา้ถึงขอ้มูล การเขา้สู่เมนูหลกัของระบบงาน ใหป้ฏิบติัตามขั้นตอนดงัน้ี

คียช่ื์อผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น

คลิกท่ีปุ่ม หรือกด  ENTER ท่ีแป้นพิมพ ์กจ็ะเขา้สู่หนา้จอเมนูหลกัของระบบงาน
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บทที ่2 แนะน าการใช้งานทัว่ไปของโปรแกรม

2.1 องค์ประกอบของหน้าจอ
2.1.1 หนา้จอหลกัของโปรแกรม

หนา้จอหลกัของโปรแกรมประกอบดว้ย 4 ส่วน คือ

1. Menu Bar ใช้ส าหรับเรียกการใช้งานเมนูระบบ การใช้งานเมนูส าหรับ Admin 
และการใช้งานเมนูเกีย่วกบัโปรแกรม

2. Information ใชส้ าหรับแสดงข่าวสาร และประกาศต่างๆ ภายในหน่วยงาน

3. ข้อมูลผู้ใช้งาน
และการปฏบิัติงาน
ล่าสุดของเคร่ือง

ใชส้ าหรับแสดงรายละเอียดขอ้มูลผูใ้ชง้านท่ี Log in เขา้สู่ระบบ
ล่าสุด และรายละเอียดการปฏิบติังานล่าสุดของเคร่ือง PC ท่ีเขา้ใช้
โปรแกรม

4. Status Bar ใชส้ าหรับแสดงสถานะของการใชง้านหนา้จออยู ่ณ. ปัจจุบนั เช่น 
ช่ือผูใ้ชง้าน,หน่วยงาน และวนัเวลาท่ีใชง้านอยู่
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2.2 ความหมายและลกัษณะการท างานของปุ่มค าส่ัง (Tool Bar)

แนะน าการใช้งานทัว่ไปของโปรแกรม

สัญลกัษณ์ ความหมาย ค าอธิบาย

ขอ้มูลใหม่

ใชส้ าหรับเร่ิมตน้การท างานของหนา้จอใหม่ โดยท่ีไม่ตอ้ง
ออกจากหนา้จอนั้น ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่งน้ี ระบบจะท าการ 
Clear หนา้จอใหพ้ร้อมใชง้านใหม่อีกคร้ัง จะใชไ้ดก้บับาง
หนา้จอเท่านั้น 

บนัทึกขอ้มูล
ใชส้ าหรับจดัเกบ็ขอ้มูล (Save) เม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่งน้ี ระบบจะ
ท าการจดัเกบ็ขอ้มูลลงฐานขอ้มูลของระบบงาน 

ลบบนัทึก

ใชส้ าหรับยกเลิกขอ้มูล เม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสัง่น้ี ระบบจะแสดง
ขอ้ความใหย้นืยนัค  าสัง่อีกคร้ัง ดงัรูป

ปุ่มค าสั่งน้ีจะใชไ้ดก้บับางหนา้จอเท่านั้น 

ภาพก่อนพิมพ์ ใชส้ าหรับดูตวัอยา่งก่อนจะสั่งพิมพเ์ป็นเอกสารออกมา 

พิมพ์
ใชส้ าหรับสั่งพิมพใ์บรายงานหรือตวัเลือกรายการพมิพต่์างๆ 
ของระบบงาน 

คน้หาขอ้มูล
ใชส้ าหรับคน้หาขอ้มูลตามเง่ือนไข เม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่งน้ี 
ระบบจะคน้หาขอ้มูลท่ีมีอยูใ่นฐานขอ้มูลของระบบงาน ตาม
เง่ือนไขท่ีก าหนดไวปุ่้มค าสั่งน้ีจะใชไ้ดก้บับางหนา้จอเท่านั้น

ปิดหนา้จอ
ใชส้ าหรับปิดหนา้จอหรือออกจากหนา้จอการใชง้าน ณ
ปัจจุบนั

น าขอ้มูลออก
ใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการ Save ขอ้มูลรายงานออกเป็นไฟล์ เพื่อ
น าไปใชใ้นรูปแบบอ่ืน (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)
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สัญลกัษณ์ ความหมาย ค าอธิบาย

เก่ียวกบัระบบ

ใชส้ าหรับแสดงรายละเอียดเก่ียวกบัระบบงานท่ีใชอ้ยู ่เช่น 
Version ของ โปรแกรมท่ีใชอ้ยูเ่ป็น Version อะไร เป็นตน้ เม่ือ
คลิกท่ีปุ่มค าสั่งน้ีจะปรากฏหนา้ต่างแสดงรายละเอียด ดงัรูป

หนา้สุดทา้ย
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีขอ้มูลท่ีแสดงมี
เป็นจ านวนมาก และตอ้งการไปยงัหนา้สุดทา้ยของขอ้มูลกจ็ะ
ใชปุ่้มค าสั่งน้ี (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)

หนา้ก่อนหนา้
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีขอ้มูลมีมากกวา่ 
1 หนา้เม่ือตอ้งการไปยงัหนา้ก่อนหนา้ปัจจุบนักจ็ะใชปุ่้มค าสั่ง
น้ี (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)

หนา้ต่อไป
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีขอ้มูลมีมากกวา่ 
1 หนา้เม่ือตอ้งการไปยงัหนา้ถดัไปกจ็ะใชปุ่้มค าสั่งน้ี (จะ
ปรากฏในหนา้จอรายงาน)

ขยาย
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีตอ้งการขยาย
หนา้แสดงขอ้มูลใหใ้หญ่ข้ึน ซ่ึงจะขยายข้ึนทีละ 25% จากขนาด
ปกติ 100% (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)

แนะน าการใช้งานทัว่ไปของโปรแกรม
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สัญลกัษณ์ ความหมาย ค าอธิบาย

ยอ่
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีตอ้งการยอ่หนา้
แสดงขอ้มูลใหเ้ลก็ลง ซ่ึงจะลดลงทีละ 25% จากขนาดปกติ
100% (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)

ยอ่/ขยาย

ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีตอ้งการยอ่หรือ
ขยายแบบก าหนด % ในการยอ่ขยายดว้ยตวัเอง โดยคียก์  าหนด 
% ในการยอ่ขยายในช่องแลว้กด Enter ท่ีแป้นพิมพ ์(จะปรากฏ
ในหนา้จอรายงาน)

แนวกระดาษ
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีตอ้งการปรับ
รูปแบบรายงานจากแนวตั้งเป็นแนวนอน (จะปรากฏในหนา้จอ
รายงาน)

ไมบ้รรทดั
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์เม่ือตอ้งการแสดงขอบ
ซา้ย ขอบขวา และการตั้งยอ่หนา้ของกระดาษ (จะปรากฏใน
หนา้จอรายงาน)

แนะน าการใช้งานทัว่ไปของโปรแกรม
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3.1 งานเวชระเบยีนนอก
3.1.1 งานบนัทกึทะเบยีนผู้ป่วยนอก (เพิม่ข้อมูลผู้ป่วยบัตรใหม่)

ใชใ้นการออก HN และประวติัผูป่้วยใหม่ในการมารักษาคร้ังแรก 
ขั้นตอนการท างาน

1 เพิ่มขอ้มูลท าบตัรใหม่ 
โดยกรอกขอ้มูลช่ือ + สกลุ ในช่อง คน้หาHN , ช่ือ-สกลุ ,CID เช่นนายทดสอบ นามสกลุ

คู่มือ คียข์อ้มูลเป็น ทดสอบ + คู่มือ แลว้กด Enter  ตามรูปท่ี 1
2. กรณีเพิ่มขอ้มูลดว้ยบตัร Smart Card
เสียบบตัร Smart Card ท่ีเคร่ืองอ่าน Smart Card และกก็ดปุ่ม  Smart Card ตามรูปท่ี 2

1

คีย์ข้อมูลช่ือ + นามสกุล เพ่ือข้อมูลด้วยบตัร
Smart Card

2

บทที ่3 ระบบงานเวชระเบยีนและสถิติ
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3. TAB ขอ้มูลทัว่ไป
คียข์อ้มูลทัว่ไปของผูป่้วย ช่ือ – สกลุ , วนั  /  เดือน  /  ปี  , เลขท่ีบตัรประชาชน  

และ  ท่ีอยูปั่จจุบนั โดยขอ้มูลท่ีเป็นขอ้มูล Require Fieโปรแกรมบงัคบัใหล้งขอ้มูลนั้นจะ
เป็นตวัอกัษรตวัหนาสีด า

ขอ้มูล Require Fie

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

4. Tab ขอ้มูลเพิ่มเติม 
ขั้นตอนการท างาน

คียข์อ้มูลเพิ่มเติม ช่ือบิดา – มารดา ,สถานท่ีท างาน,ท่ีอยูต่ามทะเบียนบา้นถา้ท่ีอยูต่าม
ทะเบียนบา้นไม่ใช่ท่ีอยูปั่จจุบนั ให ้Click เลือก Check Box 
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11

ตัวอย่าง ใบพมิพ์
เวชระเบียนผู้ป่วย (พมิพ์อย่างเดียว)
ใบพิมพเ์วชระเบียนผูป่้วย (พิมพอ์ยา่งเดียว) เม่ือเรากรอกขอ้มูล ทุกส่วนครบ

แลว้ และเม่ือตอ้งการพิมพ ์ใหค้ลิกเลือกเคร่ืองพิมพ ์เพื่อตั้งค่าและ คลิกเคร่ืองหมาย
ถูกใบพิมพท่ี์ตอ้งการพิมพ ์                                                     

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

ตัวอย่างพมิพ์สติ๊กเกอร
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ตัวอย่าง ใบพมิพ์
พมิพ์บัตรประจ าตัวผู้ป่วย
ใช่ในการพิมพใ์บพิมพบ์ตัรประจ าตวัผูป่้วย เพื่อ แสดงรายละเอียด ช่ือ-สกลุ 

HN คนไข ้วนัท่ีบนัทึก และอายวุนัเดือนปีเกิด

ตัวอย่างพมิพ์บัตรประจ าตัวผู้ป่วย

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

ตัวอย่าง ใบพมิพ์
ใบพมิพ์สติ๊กเกอร์
ใช่ในการพิมพส์ต๊ิกเกอร์ผูป่้วย เพื่อ แสดงรายละเอียด ช่ือ-สกลุ HN คนไข ้

วนัท่ีบนัทึก และอายวุนัเดือนปีเกิด และเลขบตัรประจ าตวัประชาน

ตัวอย่างพมิพ์สติ๊กเกอร
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5. Tab บุคคลอา้งอิง
ขั้นตอนการท างาน

เพิ่มขอ้มูลโดย Click ขวาในพื้นท่ีวา่ง กด
จะไดผ้ลลพัทต์ามรูปและกรอกขอ้มูลรายละเอียดบุคคลอา้งอิงและกก็ด

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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6. Tabส่งตรวจรักษา / แพย้า / โรคประจ าตวั
ขั้นตอนการท างาน

1. ถา้ตอ้ง การท าบตัรใหม่ พร้อมส่งตรวจ สามารถเพิ่มไดจ้าก Tab ส่งตรวจ
รักษา / แพย้า / โรคประจ าตวั โดยตอ้งเพิ่มหอ้งตรวจท่ีตอ้งการส่งตรวจตามรูป

2. วธีิคีย ์ยาท่ีแพ ้Click ขวาในพื้นท่ีวา่ง กด จะไดผ้ลลพัทต์ามรูป
ท่ี 1.7 และใส่เง่ือนไขยาท่ีแพ ้และกด

3. วธีิคีย ์โรคประจ าตวั Click ขวาในพื้นท่ีวา่ง กดเพิ่มขอ้มูลจะไดผ้ลลพัทต์าม
รูป 1.9 เลือกขอ้โรคประจ าตวัและกด                                                     เพิ่มขอ้มูลจาก 
Tab ท่ี 1-4 และ Save

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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วธีิการเพิม่รูปถ่าย
ขั้นตอนการท างาน

1. กด Double click เพื่อแกไ้ขรูปภาพ
2. กด Browse เพื่อเลือกรูปภาพ และกด open เพื่อเพิ่มรูปภาพ

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

1

2

4

3
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ผลลพัธ์ของการเพิม่รูปภาพ



วธีิการลบรูปถ่าย
ขั้นตอนการท างาน

1. กด Double click เพื่อแกไ้ขรูปภาพ
2. กด Delete ตามภาพ และกด เพื่อลบรูปภาพ

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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ยกเลกิ HN
ขั้นตอนการท างาน

เขา้หนา้จอ บนัทึกทะเบียนผูป่้วยนอก หลงัจากนั้นคีย ์HN แลว้ กด
แลว้  กด           จะข้ึน POPUP ดงัรูป ถา้ตอ้งการยกเลิกกด ใส่สาเหตุการ
ยกเลิก แลว้กด 

1
2

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

หมายเหตุ

ถา้ไม่มีขอ้มูลประชาชน/ต่างดา้ว/หนงัสือเดินทาง ใหค้ลิกเลือก 

3.1.2 บนัทกึส่งตรวจรักษา
เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับบนัทึกส่งตรวจรักษา

ขั้นตอนการท างาน
1. ส าหรับขอ้มูล “วนัท่ี/เวลา ส่งตรวจ” ระบบจะท าการ Default มาใหเ้ป็นเวลา 

ณ ปัจจุบนัล่าสุด และสามารถเปล่ียนวนัท่ีและเวลาส่งตรวจได้
2. ส าหรับขอ้มูล “หอ้งตรวจ” ใหคี้ยข์อ้มูลท่ีตอ้งการส่งตรวจโดยเป็นขอ้มูล

บงัคบั (Require Field) ท่ีตอ้งใส่ โดยเลือกขอ้มูลจาก Look up
3. เม่ือคียข์อ้มูลเก่ียวกบัการส่งตรวจเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม          เพื่อบนัทึก

ขอ้มูล

16



1

2

3

คย์ีส่งตรวจมากกว่า 1 คลนิิก
ขั้นตอนการท างาน

1. หลงัจากคีย ์HN กดคน้หา          แลว้จะมีหนา้คน้หาขอ้มูล กดเพิ่ม
2. คียห์อ้งตรวจท่ีตอ้งการส่งตรวจและ กด          เพื่อบนัทึกขอ้มูล

ยกเลกิส่งตรวจ
ขั้นตอนการท างาน

1.หลงัจากคีย ์HN กด         แลว้จะมี Popup แจง้เตือนเพื่อยกเลิกขอ้มูลส่งตรวจ

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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ขั้นตอนการท างาน
เร่ิมจากการ คน้หา HN ท่ีตอ้งการในช่อง คน้หา

ใส่ HN ผูป่้วยท่ีตอ้งการอนุมติัสิทธิแลว้กด Enter

3.1.3 บันทึกอนุมัตสิิทธิรักษา
หนา้บนัทึกอนุมติัสิทธิรักษา นั้นมีไวเ้พื่อท าการบนัทึกอนุมติัสิทธิรักษา

ใหก้บัผูป่้วยท่ีเขา้รับการรักษา

1. TAB ประเภทสิทธิการรักษา 
เพิ่มสิทธิโดยการคลิกขวาในพื้นท่ีวา่งแลว้กดเพิ่มหรือกด Ctrl+A เพื่อเพิ่มขอ้มูล

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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1 TAB ประเภทสิทธิการรักษา
เม่ือท าการคลิกขวาเลือกเพิ่มขอ้มูล จากนั้นกท็  าการเลือกประเภทสิทธิการ

รักษาเช่น วนัเวลา เปิดสิทธิ/ปิดสิทธิ ประเภทสิทธิ ระดบัสิทธิ และสถานะสิทธิ

สุดทา้ยเม่ือท าการเลือกขอ้มูลเสร็จแลว้ตอ้งการท่ีจะบนัทึกขอ้มูล สามารถกดบนัทึก
ขอ้มูลไดโ้ดยการกดปุ่ม 

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

ประเภทสิทธิ

ระดับสิทธิ

สถานะสิทธิ

19



2. TAB ประวติัการอนุมติัสิทธิ
สวนการดูประวติัการอนุมติัสิทธินั้นดูไดจ้าก ขอ้ 2.ประวติัการอนุมติัสิทธิ ใน

หนา้น้ีจะบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัสิทธิทั้งหมดของผูป่้วย

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

20

ยกเลกิอนุมตัิสิทธิรักษา
กด                      เลือกสถานะสิทธิ เป็น ยกเลิก  กด  save ถา้ยกเลิกไม่ได ้

แสดงวา่มีการใชสิ้ทธิไปแลว้ ใหโ้อนค่าใชจ่้าย ออกเป็นสิทธิเงินสดก่อน

เลือกสถานะเป็น
ยกเลกิกด save



3.1.4 บนัทึกบตัรสมาชิกโครงการ

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

การบันทกึบัตรสมาชิกโครงการ
ก่อนท าการบนัทึกหนา้น้ีตอ้งมี การบนัทึกน าเขา้ขอ้มูลสิทเรียบร้อยแลว้ ของ

ประเภทสังกดั กรมบญัชีกลาง,กทม,กสทช,อปท และมาหนา้น้ีเพื่อบนัทึกบตัร
สมาชิกโครงการ

1.ใส่ HN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการบนัทึกขอ้มูล
2.กรอกขอ้มูล วนัท่ีลงทะเบียน,ประเภทบตัร,บตัรประชาชน,และ ในส่วนท่ี

เป็นตวัหนงัสือหนาสีด า กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้นเม่ือเสร็จแลว้กดปุ่ม           เพื่อ
บนัทึก

1

2
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วธีิการยกเลกิบันทึกบัตรสมาชิกโครงการ
1.ใส่ HN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการยกเลิกขอ้มูล
2.กดปุ่ม             เพื่อยกเลิกขอ้มูล

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
3.1.5 บันทึกการออกใบแทน
1.ใส่ HN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้ Enter
2.กรอกรายละเอียดใหค้รบในส่วนแรก แลว้กดปุ่ม               เพื่อบนัทึกขอ้มูล

วธีิการยกเลกิบันทึกการออกใบแทน
1.ใส่ HN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้ Enter
2.กรอกขอ้มูลในหนา้จอดา้นล่างส่วนของ ยกเลิกใบแทนแลว้กด               บนัทึก
ประวติัการยกเลิกจะไปแสดงในส่วน ประวติัการออกใบแทน

1

2

1

2
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
3.1.6 บันทึกรวมเลข HN ผู้ป่วยนอก
1.ใส่ HN ท่ีตอ้งการรวมขอ้มูลแลว้ Enter
2.คลิกขวาเพิ่มขอ้มูล

1

3.ใส่ HN ท่ีตอ้งการน ามารวมขอ้มูล
4.เลือกสาเหตุการรวมเลข แลว้กด            เพื่อบนัทึก 
5.เม่ือบนัทึกเรียบร้อยแลว้ขอ้มูลจะแสดงข้ึนในส่วนดา้นบน

วธีิยกเลกิบันทึกรวมเลขผู้ป่วยนอก 
กดกากบาท           เพ่ือท าการยกเลิก เม่ือเสร็จแลว้ใหก้ด           บนัทึก

2

4
3

5

กดยกเลกิ
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
3.1.7  บันทึกออก HN นอกระบบ 

บนัทึกออก HN นอกระบบ
1.ใส่ HN เพื่อคนหาขอ้มูลเก่า คนไขท่ี้จะท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้กด
2.กรอกรายละเอียดในช่องท่ีเป็นตวัหนงัสือหนาสีด าใหค้รบในส่วนแรก แลว้

กดปุ่ม               เพื่อบนัทึกขอ้มูล

1

2

วธีิยกเลกิบันทึกออก HN นอกระบบ
1. ใส่ HN เพื่อคนหาขอ้มูลเก่า คนไขท่ี้จะท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้กด
2. กดกากบาท           เพื่อท าการยกเลิก เม่ือเสร็จแลว้ใหก้ด           บนัทึก

1
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

3.1.8 พมิพ์ใบส่ังยานัด
พิมพใ์บสั่งยานดั ใชส้ าหรับพิมพใ์บสั่งยานดัซ ้ า

1.ใส่ HN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการพิมพใ์บสั่งยานดัแลว้ Enter
2. กดเลือกเคร่ืองพิมพเ์พื่อท าการพิมพใ์บส่ังยานดั

1

2
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

3.2 จัดการแฟ้มเวชระเบยีนใน
3.2.1 บันทกึส่งแฟ้มเวชระเบียน(เพ่ือการรักษา)

ขั้นตอนการใชง้าน
1.ใส่ HN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้ Enter
2.ระบบจะท าการดึงขอ้มูลมาแสดง แลว้กดปุ่ม             เพื่อบนัทึกขอ้มูล

1

2

2

วธีิยกเลกิบนัทกึส่งแฟ้มเวชระเบยีน(เพ่ือการรักษา)
1.ใส่ HN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้ Enter
2.ระบบจะท าการดึงขอ้มูลมาแสดง แลว้กดปุ่ม             เพื่อยกเลิก

เสร็จแลว้กดปุ่ม             เพื่อบนัทึกการเปล่ียนแปลง

1

2
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

3.2.2 บันทกึส่งแฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วยใน
ขั้นตอนการใชง้าน

1.ใส่ AN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้ Enter
2.ระบบจะท าการดึงขอ้มูลมาแสดง แลว้กดปุ่ม             เพื่อบนัทึกขอ้มูล

1

2

วธีิการยกเลกิบันทกึส่งแฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วยใน
1.ใส่ AN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการยกเลิกขอ้มูลแลว้ Enter
2.ระบบจะท าการดึงขอ้มูลมาแสดง แลว้กดปุ่ม             เพื่อยกเลิก

เสร็จแลว้กดปุ่ม             เพื่อบนัทึกการเปล่ียนแปลง

1

2
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

3.2.3 บันทกึสรุปแฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วยใน
ขั้นตอนการใชง้าน

1.ใส่ AN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้ Enter
2.ระบบจะท าการดึงขอ้มูลมาแสดง แลว้กดปุ่ม             เพื่อบนัทึกขอ้มูล

วธีิการยกเลกิบันทกึส่งแฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วยใน
1.ใส่ AN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการยกเลิกขอ้มูลแลว้ Enter
2.ระบบจะท าการดึงขอ้มูลมาแสดง แลว้กดปุ่ม             เพื่อยกเลิก

เสร็จแลว้กดปุ่ม             เพื่อบนัทึกการเปล่ียนแปลง

1

2

1
2
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

3.2.4 บันทกึปรับปรุงต าแหน่งแฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วยใน
ขั้นตอนการใชง้าน

1.ใส่ AN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้ Enter
2.ระบบจะท าการดึงขอ้มูลมาแสดง เสร็จแลว้สามารถท าการปรับปรุงสถานะ

แฟ้มเวชระเบียนใน เลือกตากสถานะจริง เสร็จแลว้กด             บนัทึก

1

2

3.2.5 บันทกึผู้ป่วยทะเบียนมะเร็ง
ขั้นตอนการใชง้าน

1.ใส่ AN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้ Enter

1
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

2.กรอกรายละเอียดใหค้รบในส่วนแรก ท่ีเป็นตวัหนงัสือหนาสีด า แลว้กดปุ่ม               
เพื่อบนัทึกขอ้มูล

2

วธีิการยกเลกิบันทกึผู้ป่วยทะเบียนมะเร็ง
1.ใส่ AN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการยกเลิกขอ้มูลแลว้ Enter
2.ระบบจะท าการดึงขอ้มูลมาแสดง แลว้กดปุ่ม             เพื่อยกเลิก

เสร็จแลว้กดปุ่ม             เพื่อบนัทึกการเปล่ียนแปลง
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

3.2.6 บันทกึยืมแฟ้มเวชระเบียนใน
ขั้นตอนการใชง้าน

1.ใส่ AN เพื่อคนหา คนไขท่ี้จะท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้ Enter
2.ระบบจะท าการดึงขอ้มูลมาแสดง กดเลือก                   เพื่อเพิ่มขอ้มูล
3.กรอกขอ้มูลในส่วนท่ีเป็นตวัหนงัสือหนาสีด าใหค้รบแลว้กด              บนัทึก

2

3
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3.3 จัดการแฟ้มเวชระเบยีนนอก
3.3.1 บันทึกส่งแฟ้มเวชระเบียน(เพ่ือการรักษา) เป็นหนา้จอส าหรับการ

บนัทึกส่งแฟ้มเวชระเบียน
ขั้นตอนการท างาน

ใส่ขอ้มูล “หน่วยงานท่ีส่งแฟ้ม , ผูบ้นัทึกส่งแฟ้ม และประเภทการรับส่งแฟ้ม”  
คีย ์ HN ท่ีจะส่งแลว้กด ENTER  ขอ้มูลท่ีเป็นตวัหนา เป็นขอ้มูลท่ีตอ้งใส่ใหค้รบ 

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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3.3.2 บันทึกรับแฟ้มเวชระเบียน(เพ่ือการรักษา) เป็นหนา้จอส าหรับการบนัทึก
รับแฟ้มเวชระเบียนหลงัจากท่ีตรวจรักษาเสร็จเรียบร้อยแลว้
ขั้นตอนการท างาน

กรอกขอ้มูลในหวัขอ้ หน่วยงานรับแฟ้ม , ผูบ้นัทึกแฟ้ม และ HN ตามรูป และกด 
ENTER ระบบจะท าการ SAVE ขอ้มูลโดยอตัโนมติั 



3.3.3 ค้นแฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วยนัด(เพ่ือการรักษา)
เป็นหนา้จอส าหรับคน้แฟ้มเวชระเบียนของผูป่้วยท่ีมีรายการนดัวนัตรวจรักษา

ขั้นตอนการท างาน
กรอกขอ้มูลในหวัขอ้ วนัท่ีตรวจรักษา, HN , หน่วยงานท่ีส่งแฟ้ม , หอ้งตรวจ ตามรูป 

และกด                      ระบบจะท าการ คน้หาแฟ้มเวชระเบียนผูป่้วยท่ีมีการนดั ตาม
รายละเอียดท่ีเรากรอกลงไปในช่องต่างๆ แลว้ กด save ถา้จะพิมพใ์บคน้บตัรผูป่้วยนดัและ
พิมพใ์บสั่งยา กใ็หเ้ลือกเคร่ืองพิมพก่์อน

เลือกพมิพ์ใบค้นหาผู้ป่วย

เลือกพมิพ์ใบส่ังยา

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

หมายเหตุ
user สามารถใส่เพียงวนัท่ี และหน่วยงาน เพื่อคน้หาแฟ้มเวชระเบียนผูป่้วย
นดั ในวนัท่ีผูป่้วยตอ้งการทั้งหมดได้
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3.3.4 บันทึกปรับปรุงสถานะแฟ้มเวชระเบียนผู้ป่วยนอก
เป็นหนา้จอประวติัการบนัทึกสถานะแฟ้มเวชระเบียนผูป่้วยนอก user สามารถเขา้

มา ปรับเปล่ียน สถานะแฟ้มเวชระเบียนผูป่้วยนอกได้
ขั้นตอนการท างาน

เม่ือเขา้สู่ เมนู บนัทึกปรับปรุงสถานะแฟ้มเวชระเบียน  ให ้user ใส่ HN ของคนไข้
แลว้กด ENTER

หนา้จอจะแสดง ประวติัการปรับปรุงแฟ้มสถานะแฟ้มเวชระเบียนนอก user 
สามารถเปล่ียนสถานะได ้โดยการกดท่ี Popup ดา้นล่างแลว้กดปุ่ม            เพื่อ save การ
เปล่ียนแปลงเอาไวป้รับปรุงสถานะของเวชระเบียนแฟ้มผูป่้วย ถา้สถานะบตัรจริง มี
มากกวา่ 1 จะตอ้งปิดสถานะใหเ้หลือขอ้มูลแค่ 1 อนัเท่านั้น โดยตอ้งเลือกขอ้มูลล่าสุดไว ้
แลว้ กด save หรือจะแกไ้ขสถานะแฟ้ม หน่วยงานท่ีส่ง หน่วยงานท่ีรับ กส็ามารถแกไ้ขได ้
แลว้กด save

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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คย์ีหอผู้ป่วย 

เลือกเตยีงว่าง

1

2

3.4 งานเวชระเบยีนใน ADMIT
3.4.1 บันทึกลงทะเบียนผู้ป่วยใน (วธีิออกเลข AN)

ขั้นตอนการท างาน
คีย ์ HN  คียช่ื์อหอ หรือ รหสั หอผูป่้วย เลือกเตียงท่ีวา่ง กด

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

เม่ือเลือกเตียงเรียบร้อยแลว้ใหก้ด OK และกด                จะไดเ้ลขท่ีผูป่้วยใน
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3.4.2 บันทึกลงทะเบียนผู้ป่วยใน (วธีิยกเลกิ AN)
ขั้นตอนการท างาน

3.16.1 คีย ์AN ท่ีตอ้งการยกเลิก  กด              
3.16.2 ใส่สาเหตุท่ียกเลิก กด 

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

หมายเหตุ 
ถา้ปุ่มยกเลิกไม่เปิดใหย้กเลิก สามารถตรวจสอบไดด้งัน้ี

1. ถา้หอผูป่้วยรับเขา้หอ จะไม่สามารถ ยกเลิก AN ผูป่้วยได้
2. ถา้มีค่าใชจ่้ายเกินข้ึนท่ี AN จะไม่สามารถ ยกเลิก AN ผูป่้วยได ้จะตอ้ง

โอนค่าใชจ่้ายจากผูป่้วยในออกเป็นผูป่้วยนอก

2

1
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3.4.3 บันทึกการจองห้อง/เตยีง 
ขั้นตอนการท างาน

1. คีย ์AN/HN ท่ีตอ้งการจองหอ้ง/เตียง แลว้ Enter

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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2. คลิกขวาเพิ่มขอ้มูล และกรอกขอ้มูลในช่องท่ีเป็นตวัหนงัสือหนาสีด าใหค้รบ 
แลว้กด              บนัทึก



3.4.4 ล าดบัการอนุมัตจิองห้อง
ขั้นตอนการท างาน

1. กรอกขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หา วนัท่ีนดันอน หน่วยงานรับจอง ประเภทผูป่้วย 
ชนิดหอ้ง แผนกผูป่้วย ล าดบัความส าคญั หรืออยา่งใดอยา่งหน่ึงเพื่อคน้หา หรือกดคน้หา 
เลยกไ็ด ้เพื่อตรวจสอบดูวา่มีการจองหอ้ง/เตียงจ านวนเท่าไหร่ ดบัเบ้ิลคลิกรายการท่ี
ตอ้งการเพื่อท าการอนุมติั

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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3.4.5 บันทึกอนุมัตจิองห้อง
ขั้นตอนการท างาน

1. ใส่ HN/AN ท่ีตอ้งการอนุมติัการจองหอ้ง/เตียง Enter
2. คลิกเปล่ียนสถานะการจอง เสร็จแลว้กด             บนัทึกขอ้มูล



3.5 งานเวชระเบยีน
3.5.1 บันทึกแฟ้มที่มีความเส่ียง

ขั้นตอนการท างาน
1.ใส่ HN เพื่อคน้หาขอ้มูลคนไข้

ท่ีจะท าการบนัทึกแฟ้มท่ีมีความเส่ียง Enter
2.ระบบจะเด่ง pop up ไม่พบขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หา ใหก้ด OK 

หลงัจากนั้นใหก้ด                  เพื่อเพิ่มขอ้มูล

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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3. กรอกขอ้มูลวนัท่ี/เวลา,ประเภทความเส่ียง,หมายเหตุ,ผูบ้นัทึก ใหค้รบเสร็จแลว้
กด                  แลว้กด                    
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3.5.2 บันทกึแจ้งเตือน
หนา้บนัทึกแจง้เตือนใชส้ าหรับบนัทึกแจง้เตือนเป็นขอ้ความ โดยเราสามารถ

เลือกประเภทขอ้ความได ้
เม่ือเขา้มาในหนา้บนัทึกแจง้เตือน ใส่ HN ท่ีตอ้งการแจง้เตือน Enter กรอกขอ้มูล 

วนัท่ี/เวลา บนัทึก ประเภทขอ้ความ ขอ้ความ และในส่วนท่ีเป็นตวัหนาสีด า แลว้กด    
เพื่อบนัทึกขอ้มูล

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
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3.5.3 บันทกึโรคประจ าตัว
หนา้น้ีใชส้ าหรับ บนัทึกโรคประจ าตวั

ใส่ HN เพื่อคน้หา                                                                       Enter คน้หาขอ้มูล
กรอกขอ้มูล โรคประจ าตวั สถานะ หมายเหตุ และคลิกเลือกขอ้มูลในส่วนท่ีเป็น 
พฤติกรรมสุขภาพ เสร็จแลว้กด               เพื่อบนัทึกขอ้มูล

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

3.5.4 พมิพ์สติ๊กเกอร์ผู้ป่วยใน
หนา้น้ีใชส้ าหรับ พิมพส์ต๊ิกเกอร์ผูป่้วยใน ใส่ AN แลว้ Enter ขอ้มูลจะแสดงใน

ส่วนดา้นล่าง แลว้กดเคร่ืองหมายถูกช่อง                                       เพื่อพิมพส์ต๊ิกเกอร์
ผูป่้วยใน                                                 
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

3.5.6 บันทกึข้อมูลจากเคร่ือง SCAN
หนา้น้ีใชส้ าหรับ บนัทึกขอ้มูลจากเคร่ือง SCAN ใส่ HN  

แลว้ Enter ระบบจะมี POP UP ใหเ้ลือกสิท

3.5.5 พมิพ์สติ๊กเกอร์ผู้ป่วยนอก(OPD)
หนา้น้ีใชส้ าหรับ พิมพส์ต๊ิกเกอร์ผูป่้วยนอก(OPD) ใส่ HN แลว้ Enter 

กดเคร่ืองหมายถูก          เพื่อเลือกพิมพส์ต๊ิกเกอร์ผูป่้วยนอก (OPD)  ระบบจะแสดง
ตวัอยา่งก่อนพิมพ ์  เสร็จแลว้ใหก้ดเลือกเคร่ืองปร๊ินเตอร์เพื่อพิมพ์
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เลือกประเภทเคร่ืองสแกน เสร็จแลว้กด                       แลว้คลิกขวาตรงพื้นท่ีวา่
เพื่อเพิ่มรูป เม่ือเพิ่มรูปเสร็จแลว้กด            เพื่อบนัทึก และหากตอง้การพิมพรู์ปใหเ้ลือก
รูปท่ีตอ้งการพิมพ ์แลว้กดปุ่ม                             เพื่อพิมพรู์ปภาพ

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

3.5.7 สอบถามข้อมูลจากเคร่ือง SCAN
หนา้น้ีใชส้ าหรับ สอบถามขอ้มูลจากเคร่ือง SCAN ใส่ HN  

แลว้ Enter ระบบจะมี POP UP ใหเ้ลือกสิทคนไข ้เสร็จแลว้ ระบบจะแสดงรายการ
รูปภาพท่ีเพิ่มไวใ้นระบบ หนา้น้ีจะสามารถ ลบรูป เปิดรูป เพิ่มรูป เสร็จแลว้กดบนัทึก
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

3.5.8 บันทกึลอ็ค HN
หนา้น้ีใชส้ าหรับ บนัทึกลอ็ค HN ใส่ HN เพื่อคน้หาแลว้ Enter กรอกขอ้มูลใน

ส่วนของ วนัท่ี/เวลา ลอ็ค สาเหตุการลอ็ค หมายเหตุ แลว้กดบนัทึก
กรณีตอ้งการยกเลิก ใหก้ดเคร่ืองหมายถูก         ในส่วนของ ยกเลิการลอ็ค ในดา้นล่าง
แลว้กดบนัทึกขอ้มูล ขอ้มูลกจ็ะถูกยกเลิกเรียบร้อย

กดยกเลกิ 

3.5.9 บันทกึให้รหัสโรคโดยเจ้าหน้าทีเ่วชระเบียน
หนา้น้ีใชส้ าหรับ บนัทึกใหร้หสัโรคโดยเจา้หนา้ท่ีเวชระเบียน กดท่ีแวนขยายเพื่อ

คน้หาขอ้มูล เสร็จแลว้กดบนัทึกขอ้มูล
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ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ
3.6 งานเวชสถิติ

3.6.1 In Patient Summary
ขั้นตอนการท างาน

ใส่ AN เพื่อคน้หาขอ้มูลคนไขท่ี้จะท าการบนัทึก In Patient Summary แลว้ Enter
กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น เสร็จแลว้กด              บนัทึก  

3.6.2 บันทึกรายงาน รง.506/1(โรคเอดส์)
ขั้นตอนการท างาน

ใส่ HN เพื่อคน้หาขอ้มูลคนไขท่ี้จะท าการรายงาน รง.506/1(โรคเอดส์) แลว้ Enter
กรอกขอ้มูล ขอ้มูลพื้นฐาน ขอ้มูลการรักษา การวนิิจประเภท1 การวนิิจฉยัประเภท2,3 ผู ้
ติดเช่ือท่ีมีอาการ ใหค้รบถว้น เสร็จแลว้กด              บนัทึก  
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3.6.3 บันทึกรายงานโรคตดิต่อ รง.506 และ รง.507
ขั้นตอนการท างาน

ใส่ HN เพื่อคน้หาขอ้มูลคนไขท่ี้จะท าการรายงาน รง.506 และ รง.507 แลว้ Enter
กรอกขอ้มูล โรคติดต่อ Complication Organism ICD10 ใหค้รบถว้น เสร็จแลว้กด              
บนัทึก  และหากตอ้งการพิมพร์ายงาน รง.506 ใหก้ดเคร่ืองหมายถูก                              เพื่อ
พิมพร์ายงาน

ระบบงานเวชระเบียนและสถิติ

3.7 สอบถามข้อมูลผู้ป่วย
หนา้น้ีใชส้ าหรับสอบถามขอ้มูลผูป่้วย

ขั้นตอนการท างาน
ใส่ HN/AN เพื่อคน้หาขอ้มูลคนไขท่ี้ตอ้งการสอบถามขอ้มูล ทุกอยา่งของขอ้มูล

คนไข ้แลว้กด Enter ระบบจะแสดงรายการสอบถามดา้นซา้ยมือ สามารถกดเลือกรายการ
ท่ีตอ้งการสอบถามเพื่อดูขอ้มูล หรือดูภาพก่อนพิมพเ์พื่อตรวจสอบขอ้มูล
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3.8 ประมวลผลและจัดพมิพ์รายงาน
หนา้น้ีใชส้ าหรับดูขอ้มูลประมวลผลและจดัพิมพร์ายงาน

ขั้นตอนการท างาน
เลือกรายงานตามรายงานท่ี ตอ้งการดูขอ้มูลหรือท าการดึงขอ้มูล กรอกเง่ือนไขใน

การดึงขอ้มูลท่ีตอ้งการ ของแต่ละรายงาน แลว้กด           แวน่ขยายเพื่อดูขอ้มูล เม่ือตอ้งการ
พิมพข์อ้มูลใหก้ดท่ีเคร่ืองพิมพ์

ตวัอย่างรายงาน
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3.9 รายงานสถิติและแฟ้มเวชระเบยีน
หนา้น้ีใชส้ าหรับดูขอ้มูลรายงานสถิติ แฟ้มเวชระเบียน

ขั้นตอนการท างาน
เลือกรายงานตามรายงานท่ี ตอ้งการดูขอ้มูลหรือท าการดึงขอ้มูล กรอกเง่ือนไขใน

การดึงขอ้มูลท่ีตอ้งการ ของแต่ละรายงานสถิติ แลว้กด           แวน่ขยายเพื่อดูขอ้มูล เม่ือ
ตอ้งการพิมพข์อ้มูลใหก้ดท่ีเคร่ืองพิมพ์

ตวัอย่างรายงาน
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3.10 รายงานจ าแนกตาม ICD (D2:9018 Report Server)
หนา้น้ีใชส้ าหรับดูขอ้มูลรายงานจ าแนกตาม ICD (D2:9018 Report Server)

ขั้นตอนการท างาน
เลือกรายงานตามรายงานท่ี ตอ้งการดูขอ้มูลหรือท าการดึงขอ้มูล กรอกเง่ือนไขใน

การดึงขอ้มูลท่ีตอ้งการ ของแต่ละรายงาน แลว้กด           แวน่ขยายเพื่อดูขอ้มูล เม่ือตอ้งการ
พิมพข์อ้มูลใหก้ดท่ีเคร่ืองพิมพ์

ตวัอย่างรายงาน
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3.11 รายงานสถิติประจ าเดือน
หนา้น้ีใชส้ าหรับดูขอ้มูลรายงานสถิติประจ าเดือน 

ขั้นตอนการท างาน
เลือกรายงานตามรายงานท่ี ตอ้งการดูขอ้มูลหรือท าการดึงขอ้มูล กรอกเง่ือนไขใน

การดึงขอ้มูลท่ีตอ้งการ ของแต่ละรายงาน แลว้กด           แวน่ขยายเพื่อดูขอ้มูล เม่ือตอ้งการ
พิมพข์อ้มูลใหก้ดท่ีเคร่ืองพิมพ์

ตวัอย่างรายงาน
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3.12 รายงานโรคติดต่อ รง.506 (Export Data)
หนา้น้ีใชส้ าหรับดูขอ้มูลรายงานโรคติดต่อ รง.506 (Export Data)

ขั้นตอนการท างาน
เลือกรายงานตามรายงานท่ี ตอ้งการดูขอ้มูลหรือท าการดึงขอ้มูล กรอกเง่ือนไขใน

การดึงขอ้มูลท่ีตอ้งการ ของแต่ละรายงาน แลว้กด           แวน่ขยายเพื่อดูขอ้มูล เม่ือตอ้งการ 
Export Data ใหก้ดปุ่ม                         เพื่อท าการ Export Data 

3.13 ค้นหาข้อมูล Refer ผู้ป่วยทีส่่งมาจากคลนิิก
หนา้น้ีใชส้ าหรับคน้หาขอ้มูล Refer ผูป่้วยท่ีส่งมาจากคลินิก 

ขั้นตอนการท างาน
เลือกช่วงวนัท่ี คนไข ้นดัตรวจ หรือส่งตวั เลขท่ีบตัรประชาชน แลว้กด                   

เพื่อคน้หาขอ้มูล หรือกดแวน่ขยาย            เพื่อคน้หาขอ้มูลเก่า
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