
หน้าที่  1 จากทั้งหมด  6  หน้า 

 

      โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์  จังหวัดเชียงราย  
ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การจัดเวรประจำเคาน์เตอร์บริการทันตกรรมด่านหน้า วันท่ีออกเอกสารครั้งแรก  วันท่ี 11/ก.พ./2559 
รหัสเอกสาร SOP – DENT – Prescreen 1 ปรับปรุงครั้งท่ี  1  วันท่ี 30/เม.ย./2563 

ปรับปรุงครั้งท่ี  2  วันท่ี 1/ก.พ./2566 
ปรับปรุงครั้งท่ี  3  วันท่ี 21/มี.ค./2568 

ทีม/ กลุ่มงาน/ หน่วยงาน ภารกจิด้านทันตกรรม 
ผู้จัดทำ นายธนกร ลิรัฐพงค ์ ผู้รับรอง นางสาวดลฤดี ชุมภูรัตน ์ ผู้อนุมัติ แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช 

 
 

ระเบียบปฏบิัต ิ
เรื่อง การจัดเวรประจำเคาน์เตอร์บริการทันตกรรมด่านหน้า 

 
 
 

ผู้จัดทำ 
 

(นายธนกร ลิรัฐพงค์) 
ตำแหน่ง ทันตแพทย์ชำนาญการพิเศษ 

ผู้รับรอง 
 

(นางสาวดลฤดี ชุมภูรตัน์) 
ตำแหน่ง รองผูอ้ำนวยฝ่ายภารกิจ 

ด้านทันตกรรม 
 
 

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

(แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช) 
ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์ 
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วัตถุประสงค์ 
          เป็นแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับผู้ช่วยทันตแพทย์ที่ปฏิบัติหน้าที่ประจำเคาน์เตอร์บริการทันตกรรมด่านหน้า 
 
ขอบเขต  
           งานบริการทันตกรรมด่านหน้าประจำวัน ณ ห้องทันตกรรมตึก 50 ปี ศูนย์ส่งเสริมสุขภาพเมืองเชียงราย และ 
ศูนย์ทันตกรรมเฉพาะทาง ทั้งในและนอกเวลาราชการ 
 
คำนิยามศัพท์  
          งานบริการทันตกรรมด่านหน้า หมายถึง งานสนับสนุนการรักษาทางทันตกรรม ที่ประกอบด้วยขั้นตอนการเตรียม
ปฏิบัติงาน การรับบัตรและคัดกรองผู้ป่วย การส่งผู้ป่วยเข้าห้องรักษา การบริการส่งปรึกษา การส่งตรวจเพิ่มเติมระหว่าง
การรักษา และการบริการหลังรักษา 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 
     ๑.   นางสาวปริศนา วุฒ ิ
     ๒.   นางนงคราญ ไชยชมภู 
 
ขั้นตอนปฏิบัติ 
จำแนกตามหน่วยบริการ 
๑. ในเวลาราชการทันตกรรม 
              กำหนดให้มีผู้ช่วยทันตแพทย์ประจำเคาน์เตอร์จำนวน 2 คน กำหนดหน้าที่ดังนี้ 
      เคาน์เตอร์คนที่ 1 
         ๑.  หมุนเวียนผู้ชว่ยทันตแพทย์ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  
                     -  นางสาวปริศนา   วุฒ ิ
                     -  นางนงคราญ   ไชยชมภู 
         ๒.  ก่อนประจำการล่วงหน้า 1 วันให้ตรวจสอบตารางปฏิบัติงานทันตกรรมของทันตแพทย์และผู้ช่วยทันตแพทย์ให้     
         เป็นปัจจุบัน 
         ๓.  ระบปุ้ายชื่อทันตแพทย์และผู้ช่วยทันตแพทย์ประจำห้องรักษาให้เป็นปัจจุบัน 
         ๔.  เริ่มปฏิบัติงานประจำเคาน์เตอร์ 07.30 น. 
         ๕.  ลงทะเบียนทันตแพทย์และผู้ช่วยทันตแพทย์ประจำห้องรักษาในระบบคอมพิวเตอร์ 
         ๖.  ก่อน 08.00 น. รับบัตรผู้ป่วยทันตกรรมตามไดอะแกรม 1 และคัดกรองผู้ป่วยทันตกรรมตาม SOP Screen-1 
         ๗.  เรียกผู้ป่วยที่คัดกรองแล้วเข้าห้องรักษาตามลำดับคิวที่ได้คัดกรองไว้ 
         ๘.  รับเอกสารให้บริการหลังรักษาตาม SOP Post Screen 
         ๙.  บันทึกเหตุการณ์สำคัญและข้อมูลตัวชี้วัดประจำวันในสมุดบันทึกเหตุการณ์ 
     เคาน์เตอร์คนที่ 2 
         ๑.  หมุนเวียนผู้ชว่ยทันตแพทย์ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
                  -    นางสาวปริศนา   วุฒ ิ
                  -    นางนงคราญ   ไชยชมภู 
                  -    นางสาวเฉลิมพร อินธนู 
                  -    นางสาวญาณิศา  ขัติยศ 
       ๒.  เริ่มปฏิบัติงานประจำเคาน์เตอร์ 08.00 น. 
       ๓.  รับใบนัดทันตกรรมจากผู้ป่วย จำแนกใบนัดตามทันตแพทย์ เรียงลำดับตามเวลาการนัดหมาย  
       ๔.  เรียกผู้ป่วยนัดเพ่ือทำการคัดกรอง เสร็จแล้วส่งผู้ป่วยเข้าห้องรักษาตามลำดับเวลานัดหมาย 
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       ๕.  ลงทะเบียนผู้ป่วยเข้าห้องรักษาในระบบคอมพิวเตอร์ 
       ๖.  รับเอกสารให้บริการหลังรักษาตาม SOP Post Screen 
       ๗.  รับโทรศัพท์ให้ข้อมูลและประสานงาน 

 
๒. ในเวลาราชการทันตกรรมศูนย์ส่งเสริมสุขภาพเมืองเชียงราย 
              กำหนดให้มีผู้ช่วยทันตแพทย์ประจำเคาน์เตอร์จำนวน 2 คน กำหนดหน้าที่ดังนี้ 
     เคาน์เตอร์คนที่ 1 
       ๑. หมุนเวียนผูช้่วยทันตแพทย์ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  
                  -   นางสาวสุชญา   วรรณขันธ์ 
                  -   นางกัลนิญา  ฟองแก้ว 
       ๒.  เปลี่ยนป้ายชื่อทันตแพทย์และผู้ช่วยทันตแพทย์ประจำห้องรักษาให้เป็นปัจจุบัน 
       ๓.  เริ่มปฏิบัติงานประจำเคาน์เตอร์ 08.00 น. 
       ๔.  ลงทะเบียนทันตแพทย์และผู้ช่วยทันตแพทย์ประจำห้องรักษาในระบบคอมพิวเตอร์ 
       ๕.  รับบัตรผู้ปว่ยทันตกรรมทั่วไป จัดลำดับ ก่อน – หลัง ตามเวลาการยื่นบัตรที่ห้องเวชระเวียน  , รับใบนัด 
             ผู้ป่วยทันตกรรม จัดลำดับก่อน – หลังตามเวลาการนัดหมาย  
       ๖.  คัดกรองผู้ป่วยทันตกรรมตาม SOP Screen-1 
       ๗.  เรียกผู้ป่วยที่คัดกรองแล้วเข้าห้องรักษาตามลำดับคิวที่ได้คัดกรองไว้  และลงทะเบียนผู้ป่วยเข้าห้องรักษาใน 
             ระบบคอมพิวเตอร์ 
       ๘.  บันทึกเหตุการณ์สำคัญและข้อมูลตัวชี้วัดประจำวันในสมุดบันทึกเหตุการณ์  
     เคาน์เตอร์คนที่ ๒ 
       ๑.  หมุนเวียนผูช้่วยทันตแพทย์ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
                  -   นางกัลนิญา   ฟองแก้ว 
                  -   นางสาวพันนาวดี  วงศ์ม่าน 
                  -   นางสาวกมลรัตน์  ปุ่นทอง 
       ๒.   เริ่มปฏิบัติงานประจำเคาน์เตอร์ 08.00 น. 
       ๓.  รับบัตรผู้ปว่ยทันตกรรมทั่วไป จัดลำดับ ก่อน – หลัง ตามเวลาการยื่นบัตรที่ห้องเวชระเวียน  , รับใบนัดผู้ป่วย    
             ทันตกรรม จัดลำดับก่อน – หลังตามเวลาการนัดหมาย  
       ๔.  รับเอกสารให้บริการหลังรักษาตาม SOP Post Screen 
 
๓. ในเวลาราชการทันตกรรมศูนย์ทันตกรรมเฉพาะทาง 
               กำหนดให้มีผู้ช่วยทันตแพทย์ประจำเคาน์เตอร์จำนวน 2 คน กำหนดหน้าที่ดังนี้ 
     เคาน์เตอร์คนที่ 1 
         ๑.  หมุนเวียนผู้ชว่ยทันตแพทย์ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  
                  -   นางสาวสุดารัตน์ ริยะเทน 
                  -   นางวาสนา จันทเลิศ 
         ๒.   เปลี่ยนป้ายชื่อทันตแพทย์และผู้ช่วยทันตแพทย์ประจำห้องรักษาให้เป็นปัจจุบัน 
         ๓.   เริ่มปฏิบัติงานประจำเคาน์เตอร์ 08.00 น. 
         ๔.   ลงทะเบียนทันตแพทย์และผู้ช่วยทันตแพทย์ประจำห้องรักษาในระบบคอมพิวเตอร์ 

๕. รับบัตรผู้ป่วยนัดทันตกรรม จัดลำดับก่อน – หลังตามเวลาการนัดหมาย  
         ๖.   คัดกรองผู้ป่วยทันตกรรมตาม SOP Screen-1 
         ๗.   เรียกผู้ป่วยที่คัดกรองแล้วเข้าห้องรักษาตามลำดับการนัดหมายที่ได้คัดกรองไว้  และลงทะเบียนผู้ป่วยเข้าห้อง       
               รักษาในระบบคอมพิวเตอร์ 
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         ๘.   บันทึกเหตุการณ์สำคัญและข้อมูลตัวชี้วัดประจำวันในสมุดบันทึกเหตุการณ์  
     เคาน์เตอร์คนที่ ๒ 
         ๑.   หมุนเวียนผู้ชว่ยทันตแพทย์ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
                     -   นางสาวพิมลวรรณ สนั่นก้อง 
                     -   นางวาสนา จันทเลิศ 
         ๒.   เริ่มปฏิบัติงานประจำเคาน์เตอร์ 08.00 น. 
         ๓.   รับเอกสารให้บริการหลังรักษาตาม SOP Post Screen ,จ่ายยา และบันทึกการเงินในระบบคอมพิวเตอร์ 
         ๔.   สรุปบัญชีการเงินส่งมอบเจ้าหน้าที่การเงินประจำวัน 
 
๔. นอกเวลาราชการ 
               กำหนดให้มีผู้ช่วยทันตแพทย์ประจำเคาน์เตอร์จำนวน 2 คน กำหนดหน้าที่ดังนี้ 
     เคาน์เตอร์คนที่ 1 
          ๑.  หมุนเวียนผู้ชว่ยทันตแพทย์ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  
                     -  นางสาวปริศนา   วุฒ ิ
                     -  นางนงคราญ   ไชยชมภู 
                     -  นางสาวเฉลิมพร อินธนู 
          ๒.  ระบุป้ายชื่อทันตแพทย์และผู้ช่วยทันตแพทย์ประจำห้องรักษาให้เป็นปัจจุบัน 
          ๓.  เริ่มปฏิบัติงานประจำเคาน์เตอร์วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ เวลา ๑๖.๓๐ น.  และวันเสาร์ อาทิตย์ เวลา 0๘.00 น. 
          ๔.  ลงทะเบียนทันตแพทย์และผู้ช่วยทันตแพทย์ประจำห้องรักษาในระบบคอมพิวเตอร์ 
          ๕.  ลงทะเบียนผู้ป่วยเข้าห้องรักษา 
          ๖.  รับเอกสารให้บริการหลังรักษาตาม SOP Post Screen พร้อมทั้ง scan barcode ในโปรแกรม smc 
          ๗.  นัดหมายผู้ป่วยครั้งต่อไปในระบบ   
          ๘.  บันทึกเหตุการณ์สำคัญและข้อมูลตัวชี้วัดประจำวันในสมุดบันทึกเหตุการณ์ 
     เคาน์เตอร์คนที่ 2 
          ๑.  หมุนเวียนเจ้าพนักงานทันตสาธารณสุขในการปฏิบัติหน้าที่ตามตารางเวรนอกเวลาราชการประจำเดือน 
          ๒.  เริ่มปฏิบัติงานประจำเคาน์เตอร์ 08.00 น. 
          ๓.  รับบัตรผู้ป่วยทันตกรรมทั่วไป จัดลำดับ ก่อน – หลัง ตามเวลาการยื่นบัตรที่ห้องเวชระเวียน  , รับใบนัดผู้ป่วย 
               ทันตกรรม จัดลำดับก่อน – หลังตามเวลาการนัดหมาย  
          ๔.  เรียกผู้ป่วยเพื่อทำการคัดกรอง เสร็จแล้วส่งผู้ป่วยเข้าห้องรักษาตามลำดับคิวการคัดกรอง 
          ๕.  รับเอกสารให้บริการหลังรักษาตาม SOP Post Screen 
          ๖.  รับโทรศัพท์ให้ข้อมูลและประสานงาน 
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ไดอะแกรม ๑ แนวปฏิบัติการรับผู้ป่วยทันตกรรม 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้รับบริการไม่เร่งด่วน 

ประเมินวินิจฉัยโรคและวางแผนการรักษา 
- ระบุตัวผู้ป่วย 
- ซักประวัติ ตรวจร่างกาย และตรวจภายในช่องปาก 
- ตรวจทางรังสี และหรือตรวจทางห้องปฏิบัติการ 
- ส่งปรึกษาแพทย์กรณมีีโรคประจำตัวที่มีความเสี่ยงต่อการทำหัตถการ 
- วินิจฉัยโรค 
- วางแผนการรักษาร่วมกันผู้รบับริการ 

ผู้รับบริการเร่งด่วน 

- ให้เข้ารับบริการเป็น
ลำดับคิวแรก 

- แจ้งทันตแพทย์เวร
ประจำวัน  

เจ้าหน้าท่ีคัดกรองจัดลำดับคิวตามเวลาการทำบตัรที่เวชระเบียน 
- วัดสัญญาณชีพ วัดอุณหภูมิ ซักประวัติ โรคประจำตัว  การแพ้ยา   
สอบถามอาการสำคญั 
- ตรวจสอบสิทธิการรักษา 
- ประเมินความเร่งด่วน 
 

การให้การรักษา 
- ทำหัตถการตามแผนการรักษา  
- ให้คำแนะนำหลังการรักษา  
- นัดหมายสำหรับการดูแลรักษาเฉพาะทาง หรือการรักษาต่อเนื่อง 
- พิมพ์เอกสาร ใบสรปุค่ารักษา ,ใบสั่งยา ,ใบนัด 
 

การจำหน่าย 
- ผู้รับบริการนำเอกสารมอบท่ีจดุคัดกรองทันตกรรม 
- เจ้าหน้าท่ีคัดกรองระบุตัวผู้รับบริการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร และตรวจสอบสิทธิการรกัษา   
- ส่งต่อผู้รับบริการรับยาและชำระเงิน 
 

ผู้รับบริการทั่วไป ผู้รับบริการนัดหมาย 

ทำบัตรที่ห้องเวชระเบยีน หรือทำบัตรผา่นตู้กดบตัรคิว 

ยื่นใบคิวท่ีจุดคัดกรองทันตกรรม ยื่นใบนัดที่จุดคัดกรองทันตกรรม 

เจ้าหน้าท่ีคัดกรองจำแนกผูร้ับบรกิารตาม ทันตแพทย์
ที่นัดหมายและจดัลำดับตามเวลาการนัด 

- ซักประวัติ โรคประจำตัว การแพ้ยา   วัดความดัน 
วัดอุณหภมู ิ

- ตรวจสอบสิทธิการรักษา 

 

ทำบัตรผา่นตู้กดบตัรคิว 



หน้าที่  6 จากทั้งหมด  6  หน้า 

 


