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ระบบลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่( เวชระเบียน) 

วธีิการเข้าใช้งาน 

1. ดบัเบิลคลิกท่ีไอคอน  ท่ีหนา้จอ Desktop 
2. ใส่ Login และ Password แลว้กดปุ่ม ตกลง หรือ กด Enter 1 คร้ัง 

 

3. เลือกแผนกท่ีท างาน และประเภทเวลาท างาน จากนั้น กดปุ่ม ตกลง หรือ Enter 1 คร้ัง 
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4. Tips and Tricks รวบรวมความรู้ วธีิการใชง้านโปรแกรมแบบยอ่ไว ้ สามารถกดปุ่ม ถัดไป เพื่ออ่าน

ความรู้เพิ่มเติมได ้ถา้ไม่ตอ้งการอ่าน กดปุ่ม ปิด 

 
 

5. เม่ือปิด Tips and Tricks  ไปก็จะมีหนา้จอ Announce เป็นหนา้จอประกาศ จดหมาย หนงัสือเวยีน 
ถา้ตอ้งการปิดก็คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 
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วธีิการเข้าสู่ระบบลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่ (เวชระเบียน) 

กรณทีี ่1 คือผู้ป่วยไม่เคยมี HN ทีโ่รงพยาบาล 

 สามารถเขา้สู่ระบบลงทะเบียนผูป่้วยใหม่  ได ้2 วธีิ ดงัน้ี 
 วธีิที ่1. เลือกท่ี ICON ดา้นบน หรือ กดปุ่ม Ctrl+F1   
 

 

วธีิที ่2.  รูปแบบของเมนูแบบ Menu & Toolbar โดยการคลิกเลือกท่ี   
ระบบผูป่้วยนอก---->ลงทะเบียนผูป่้วยใหม่ 

 

 

ระบบลงทะเบียนผู้ป่วยนอก  
หนา้จอหลกัของระบบลงทะเบียนผูป่้วยนอก 

แสดงหนา้จอการลงทะเบียนใหม่ แถบแรก คือ “ ทัว่ไป 1 ” 
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การเพิม่ข้อมูลเวชระเบียนของผู้ป่วยใหม่ 
 การลงข้อมูลของผู้ป่วยใหม่มีทั้งหมด ดังนี ้

1. แถบ ทัว่ไป 1 เป็นการป้อนขอ้มูลท่ีส าคญัของตวัผูป่้วย เช่น ค าน าหนา้ช่ือ ช่ือ สกุล เพศ วนัเกิด  

 

             แต่ถา้ไม่ทราบวนัเกิด ของผูป่้วย ทราบแต่ อายเุราก็สามารถท่ีจะลงอายแุลว้หลงัจากนั้น วนัเกิด 
โปรแกรมก็จะค านวณใหเ้อง โดยการเคาะ Space bar หลงัจากนั้นก็ใส่อาย ุและ กดปุ่ม “ ตกลง ” 
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ช่องของอาชีพ ถา้ไม่ทราบรหสัของอาชีพก็ใหเ้คาะ Space bar เพื่อท่ีจะเลือกอาชีพ 

 

ช่องภาษา , เช้ือชาติ, สัญชาติ, ศาสนา ถา้เคาะ enter ไปเร่ือยๆโปรแกรมก็จะข้ึนเป็น ภาษาไทย, 
เช้ือชาติไทย, สัญชาติไทย, ศาสนาพุทธ, แต่ถา้ในช่องเหล่าน้ีเป็นชาวต่างชาติก็ใหเ้คาะ space bar ใน

ช่องภาษา ,เช้ือชาติ ,สัญชาติ ,ศาสนา เพื่อท าการเลือก ใส่หมู่เลือด ( A,B,O,AB ) ,RH( -, +) , แพย้า ,ช่ือเล่น  
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มาถึงช่องของเลขท่ีบตัรประชาชน ถา้เราทราบก็ใส่ลงไปไดเ้ลยแต่ถา้เราไม่ทราบก็ใหเ้ราคลิกขวาท่ี

ช่องเลขท่ีบตัรประชาชนแลว้จะเจอ  ตวัเลขท่ี Generate น้ีจะข้ึนตน้ดว้ย 0  
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หรือวา่ถา้เป็นต่างดา้ว ก็ใหใ้ส่เลขท่ีบตัรประชาชนเป็น 0 ทั้งหมด และใส่เลขท่ีต่างดา้ว 
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2. แถบ ทัว่ไป 2 จะเป็นส่วนท่ีอยูข่องผูป่้วยใส่บา้นเลขท่ี ,หมู่, ตรอก/ซอย/ถนน 

ส่วนจงัหวดั,อ าเภอ,ต าบล,ประเทศ ตามธรรมดาแลว้ ช่องจงัหวดัจะข้ึนตามจงัหวดัท่ี รพ .นั้นๆ แต่ถา้หากวา่
ตอ้งการคน้หาจงัหวดั,อ าเภอ,ต าบล,ประเทศ ก็ใหเ้คาะ Space bar แต่ละช่อง และก็ลงรายละเอียดแต่ละ
ช่องทางดา้นล่าง 
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3. แถบ ทัว่ไป 3 เป็นการป้อนขอ้มูลของผูท่ี้มาติดต่อลงทะเบียนใหก้บัผูป่้วย และเป็นขอ้มูลของ

บุคคลท่ีสามารถติดต่อในกรณีท่ีผูป่้วยเกิดปัญหา ช่องช่ือผูติ้ดต่อถา้ผูป่้วยมาติดต่อเอง ก็ใหพ้ิมพ์
ค  าวา่ “จอ” แลว้ Enter โปรแกรมก็จะดึงช่ือกบัท่ีอยูท่ี่เคยลงจาก ทัว่ไป 1 กบั ทัว่ไป 2 มาให ้

 
      หรือเป็นคนอ่ืนมาแจง้ใหก้็พิมพ์ช่ือผูท่ี้มาติดต่อให ้แต่ถา้ผู ้ ท่ีมาติดต่ออยูท่ี่เดียวกนั ก็ใหพ้ิมพค์  า
วา่“บดก” โปรแกรมก็จะดึงท่ีอยูข่องผูป่้วยมาให้ ส่วนความสัมพนัธ์ ก็จะมีช่องใหเ้ลือก 
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ช่อง HN มารดาใส่ในกรณีท่ีเป็นเด็กแรกเกิด โดยการเอาเมาส์ ไปคลิกท่ีช่อง และเคาะ space bar 
เพื่อหาช่ือ หรือ HN ของมารดา 

 
ส่วนช่องช่ือบิดา,มารดา,คู่สมรส,CID, ท่ีอยู ่ก็สามารถระบุไดถ้า้อยูก่นัคนละท่ีอยูก่นัก็ใส่ไปได้
เลย 

 
หมายเหตุ  ในการเพิ่มผูป่้วยใหม่ 1 ราย ขอ้มูลท่ีจ  าเป็นตอ้งกรอกของผูป่้วย มีในส่วนของทัว่ไป 
1ทัว่ไป 2 ทัว่ไป 3 สิทธิการรักษา และตวัเลือกการพิมพ ์โดยไม่จ  าเป็นตอ้งกรอกขอ้มูลใหค้รบ
ทั้ง 11 ส่วนก็ได ้เสร็จแลว้ใหท้  าการกดปุ่ม บันทกึ ท่ีอยูด่า้นบนไดเ้ลย เพื่อเป็นการลดระยะเวลา
การท างาน 
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4.  แถบ Family เป็นการป้อนขอ้มูลสถานะในครอบครัวของผูป่้วยจากนา้จอน้ีแต่ละช่องจะมี  
Drop down list ใหเ้ลือกขอ้มูล ส่วนช่องน ้าหนกัแรกเกิด ใส่เม่ือเป็นเด็กแรกเกิด 

 

     5.แถบ Note เป็นการพิมพข์อ้ความเก่ียวกบัผูป่้วย เพื่อแจง้ไปยงัจุดต่างท่ีผูป่้วยจะไปรับบริการ
คลิกท่ีเขียน note 
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จากนั้นก็พิมพข์อ้ความลงในช่อง และ คลิกท่ีปุ่ม ตกลง note น้ีก็จะแสดงทุกจุดท่ีเรียกช่ือคนไข้
คนน้ี 

 
 
 หรือถา้หากตอ้งการใหแ้สดงแค่บางจุด 

 
 
หรือตอ้งการก าหนดวนัหมดอายุ 

 
 
หรือตอ้งการแสดงเฉพาะกลุ่มผูใ้ชง้าน 
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                   6.  แถบ โรคประจ าตัว เป็นการเก็บขอ้มูลในส่วนของโรคประจ าตวั และเป็นการเพิ่มขอ้มูลผูป่้วย
เขา้คลินิกพิเศษดว้ย 

 
และถา้ทราบรหสัโรคก็ใส่ลงไปไดโ้ดยการเคาะ Space bar ท่ีช่องโรคประจ าตวัและก็คน้หา 
ICD10 และกดตกลงเพื่อเลือก 
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หลงัจากนั้นก็กดปุ่มเพิ่มเพื่อบนัทึก 

 
ถา้หากวา่ขอ้มูลท่ีเราลงไปน้ี เราตอ้งการลบก็ใหค้ลิกขวาตรงช่องท่ีเราตอ้งการลบ  
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หลงัจากนั้นถา้ลงขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้ 

       
 
หมายเหตุ   ถา้มีการลงขอ้มูลในแถบโรคประจ าตวัแลว้ ขอ้มูลเหล่าน้ีก็จะถูกลงทะเบียนในคลินิก
พิเศษดว้ย 
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7.  แถบ ประวตัิญาติ เป็นการเก็บขอ้มูลในส่วนของญาติผูป่้วย วา่มีประวติัการมีโรคประจ าตวั

อะไรบา้ง เม่ือท าการป้อนขอ้มูลแลว้ให ้กดปุ่ม เพิม่รายการ หลงัจากนั้นก็กดบันทกึ 

 

             8.  แถบ แฟ้มภาพ เป็นการเก็บภาพถ่ายของผูป่้วย 
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รูปท่ีไดจ้ากการถ่ายโดยกลอ้งดิจิตอล คลิกท่ีปุ่ม Load image และหารูปท่ีถ่ายเอาไว ้

 
ถา้หากมีการต่อกลอ้งเวปแคม  ก็คลิกท่ีปุ่ม Capture เพื่อท่ีจะถ่ายรูป 
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ถา้หากวา่มีการสแกนลายน้ิวมือ โดยการคลิกขวา เลือก เกบ็ และ Load 

 

9. แถบ สถานภาพ ใชแ้ถบน้ีเม่ือผูป่้วยเสียชีวติใหค้ลิกเลือกช่อง ผูเ้สียชีวติก่อน หลงัจากนั้นคลิกท่ี
รายละเอียดการเสียชีวติ 
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             พอคลิกท่ี รายละเอียดการเสียชีวติ  

1. ส่วนแรก คือ ขอ้มูลของคนไข  ้
2. โรคท่ีคนไขเ้ป็นอยู่ 
3. สาเหตุอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง หรือเป็นผูป่้วยใน 
4. ระบุสถานท่ีเสียชีวติ แหล่งขอ้มูล  
5. บนัทึก รายละเอียดการเสียชีวติ 
6. หรือมีการบนัทึกขอ้มูลไปแลว้ แต่ตอ้งการลบ หรือตอ้งการพิมพร์ายการออกมา 
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10. แถบ การเปลีย่นช่ือ/HN จะเก็บขอ้มูลการเปล่ียนช่ือหรือ HN เก่า/ใหม่ ของผูป่้วย 
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ถา้ตอ้งการดู ประวติัการแกไ้ข 

 
 
หรือตอ้งการ Scan เอกสารเก็บไว ้
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11. แถบ  ข้อมูลปกปิด จะเก็บช่ือของผูป่้วยไวเ้ป็นความลบั โดยจะไม่แสดงช่ือผูป่้วยข้ึนมา 

 
 
ส่วนท่ี 2 การลงสิทธิประจ าตวัคนไข ้กรอกรายละเอียดสามารถตรวจสอบสิทธิจาก NHSO หรือ  
Hipdata check 
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ถา้หากตอ้งการตรวจสอบสิทธ์ิจาก สปสช. ก็คลิกท่ี NHSO และใส่ รหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่น 

 
 
แต่ถา้มาการเอาขอ้มูลของ Hipdata มาลงก็สามารถดูไดโ้ดยการกดท่ี Hipdata check   
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ส่วนท่ี 3 ตวัเลือกการพิมพเ์พื่อท่ีจะ print opdcard ออกมา และส่งตรวจคนไขเ้ม่ือบนัทึก 

 
ส่วนท่ี 4 คน้หาขอ้มูลจาก Hipdata 
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ส่วนท่ี 4 การพิมพใ์บแทน กรณีท่ี opdcard หาย ช ารุด หรือคนไขไ้ม่ไดเ้อามา 

 
 
ส่วนท่ี 5 การลงทะเบียนอุบติัเหตุหมู่ เลือกสิทธ์ิท่ีใช ้แผนก หอ้งตรวจ และบนัทึกส่งตรวจ 
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สุดทา้ย ถา้ลงรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ก็บนัทึกขอ้มูล 

 
 

 
ถา้มีกาสั่ง Print opdcard เลือกจ านวน copy และกดพิมพ ์
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ถา้มีการคลิกเลือก ส่งตรวจหลงัจากบนัทึกก็จะข้ึนแบบน้ี โดยการเลือกสิทธ์ิของคนไข ้

 
หนา้ของกาส่งตรวจคนไข  ้
1. ขอ้มูลของไข ้
2. การมาของคนไข ้
3. สิทธ์ิของคนไข ้สามารถเปล่ียนสิทธ์ิ หรือ เพิ่ม แกไ้ข ลบสิทธ์ิ จากหนา้น้ีได ้
4. ส่งตรวจคนไขไ้ปท่ีหอ้งไหน เลขท่ีบตัรประชาชนของคนไข ้หรือตอ้งการพิมพใ์บสั่งยา บตัรคิว 

หรือตอ้งการตรวจสอบสิทธ์ิจากนา้น้ีก็ไดเ้หมือนกนัจากปุ่ม NHSO หรือ Hipdata 
5. ใส่ส่วนของการแสดงรูปภาพคนไข ้และสามารถถ่ายภาพจากหนา้จอน้ีก็ได ้
6. เลือกประเภทคนไข ้ความเร่งด่วนในการส่งตรวจ 
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7. การบนัทึก หรือสั่ง Admit คนไข้  ลงขอ้มูลการสั่ง Admit คนไขโ้ดยใส่ช่ือแพทย์

ผูส้ั่ง Admit, อาการส าคญั ,สั่ง Admit ท่ีตึก 

 
หรือถา้ไม่ไดส้ั่ง Admit คนไขก้็ให ้บนัทึกเพื่อส่งตรวจ 
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กรณทีี่2 ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูลคนไข้ โดยการเขา้ไปท่ี ระบบผูป่้วยนอก----- >ลงทะเบียนผูป่้วย
ใหม่ หลงัจากนั้นก็ลง เลือกแกไ้ข ใส่ช่ือหรือ HN คนไข ้เพื่อดึงช่ือนั้นมาแกไ้ข เม่ือแกไ้ขเสร็จ
แลว้ก็ใหบ้นัทึก 

 
 

กรณทีีเ่ป็นทีเ่ป็นผู้ป่วยรายเก่า 
เขา้ไปท่ี ระบบผูป่้วยนอก --------> บนัทึกส่งตรวจ 

 
หลงัจากนั้นก็ใส่ HN ของคนไข ้เพื่อเรียกส่งตรวจ 
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เลือกส่งต่อไปท่ีหอ้งไหน แต่ถา้ไม่ทราบเลขท่ีบตัรประชาชนก็ใหค้ลิกขวา Generate new CID 
และบนัทึกส่งตรวจคนไข ้ 

 
 
กรณทีีส่่งตรวจไปแล้วต้องการเรียกมาแก้ไข 
ใส่ HN ท่ีตอ้งการเรียกมาแกไ้ข หรือตอ้งการลบการมาคร้ังน้ีของคนไข้ หรือวา่ตอ้งการส่งตรวจเพิ่ม 
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การเปลีย่น HN 
เขา้ไปท่ี Tool -------> เปล่ียนหมายเลข HN 

 
HN ท่ีตอ้งการเปล่ียน คือ HN เดิม คลิกท่ีคน้หาเพื่อเลือก HN 
เปล่ียน ไปเป็นหมายเลข คือ HN ใหม่ท่ีตอ้งการใช ้แต่ถา้ HN นั้นมีอยูแ่ลว้ก็จะมีขอ้ความเตือน 

 
แต่ถา้ HN ใหม่ยงัไม่มีใครใช ้ก็จะไม่มีขอ้ความเตือน หลงัจากนั้นก็กดท่ีปุ่ม เปลีย่น 
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การรวม HN 
เขา้ไปท่ี Tool ------> รวมหมายเลข HN 

 
HN ท่ีตอ้งการรวม คือ HN เก่า คลิกท่ีคน้หา 
รวมไปไวก้บัหมายเลข คือ หมายเลข HN ท่ีตอ้งการเก็บไวใ้ช ้โดยคลิกท่ีคน้หา และท าการ รวม 

 
การส่งตรวจคนไข้ล่วงหน้า 
คือ การท่ีจะส่งตรวจล่วงหนา้ไดน้ั้นจะตอ้งมีการนดัคนไขล่้วงหนา้ ถึงจะท าการส่งตรวจได้ 
เขา้ไปท่ี ระบบผูป่้วยนอก ------------> รายการนดัผูป่้วย 

 
เลือกช่วงวนัท่ีนดั , คลินิก,แพทยผ์ูน้ดั,หอ้งตรวจ หลงัจากนั้นก็คลิกท่ี แสดงรายช่ือผู้ป่วยทีนั่ดมา 
รายช่ือคนท่ีถูกนดัมาจะแสดงทางดา้นล่าง หลงัจากนั้นก็คลิกท่ีปุ่ม ออกรายการ Visit ล่วงหน้า  
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ไดร้ายช่ือแลว้ก็คลิกท่ี ส่งตรวจ 

 
 
เม่ือส่งตรวจแลว้ก็จะมีหนา้จอใหย้นืยนัการส่งตรวจ ถา้หากวา่คนไขค้นนั้นมีการสั่ง Lab, X-Ray 
ล่วงหนา้ รายกาเหล่านั้นก็จะข้ึนแสดงท่ี หอ้ง Lab และหอ้ง X-Ray 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
   

 


