
 

กลุ่มงานคลินิก 
ทันตกรรมสาธิต 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน หมายเลขเอกสาร 

กระบวนการ การให้บริการทางทันตกรรม   

ผู้จัดทำ กลุ่มงานคลินิคทันตกรรมสาธิต แก้ไขครั้ง 

ผู้ตรวจสอบ หัวหน้ากลุ่มงานคลินิกทันตกรรม วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การใหบ้รกิารทางทันตกรรม  

1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ประชาชนผู้มารับบริการ เข้าใจและรับทราบขั้นตอนการรับบริการทางทันตกรรม รวมถึงระยะเวลาต่างๆที่

ใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน และให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานรับทราบแนวทางและปฏิบัติงานในรูปแบบที่ถูกต้องตามที่

กำหนด 

2. ขอบเขตงาน 
1. ข้ันตอนในการรับบริการทางทันตกรรมของผู้มารับบริการ 
2. การเก็บเงินประจำวัน 
3. ระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนต่างๆของการให้บริการทันตกรรม 

3. ผู้รับผิดชอบ  

1. ทพญ. นวรัตน์ วินิจจะกูล 

2. ทพญ. สริิกลัยา เวชพร 

3. ทพญ. ทัศนา ฤทธิกุล 

4. ทพญ. พัชราภรณ์ กาวิละ       

5. นางน้ำผึ้ง รัตนพิบลูย ์

6. นางอุทัย แก้วก้อ   

7. นางมยุรี พิชัยหนกั 

8. นางสาวสริารมย์ สมวรรณ์ด ี

9. นางรชยา แสนชัย 

  



4. ขั้นตอนการบริการทางทันตกรรม 
   ล ำดับ 

   ท่ี 
กระบวนกำร จุดเส่ียง จุดควบคุม ตัวชีว้ัด ผู้รับผิดชอบ 

1  ผู้ป่วยไม่ได้รับบริกำร
ตำมล ำดับ 

แจกบัตรคิวตำมล ำดับ 
ก่อน -หลัง 

ควำมพึงพอใจของ  
ผู้มำรับบริกำร 

พนักงำนต้อนรับ 

 

 
2 

 
 
 
 

ผู้ป่วยไม่มำตำมนัด/มำ
สำย 

โทรยืนยันกำรนัดหมำย - พนักงำนต้อนรับ,
ผู้ช่วยทันตแพทย์ 

 
3 

 
 
 
 
 

ข้อมูลประจ ำตัวคนไขม้ี
กำรเปล่ียนแปลง 

สอบถำมข้อมู ล /ซั ก
ประวัติผู้ป่วยทุกคร้ัง 

- พนักงำนต้อนรับ 

 
4 

 
 
 
 
 
 
 

กำรรักษำไม่ตรงกับ
ค ว ำ มต้ อ ง ก ำ รขอ ง
คนไข้ 

อธิบำยแผนกำรรักษำ
และขั้นตอนในกำรรับ
กำรรักษำให้แก่ผู้ป่วย
ภำยหลังท่ีผู้ป่วยได้รับ
กำรรักษำแล้ว 

-   ทันตแพทย์ 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ ป่วยได้ รับยำไม่ตรง
กับใบส่ังยำ 

ตรวจสอบช นิดและ
จ ำนวนของยำทุกคร้ัง
ก่ อ นก ำ รจ่ ำ ยยำ ใ ห้
ผู้ป่วย 

จ ำนวนคร้ังในกำร
จ่ำยยำผิด 

  ทันตแพทย,์   
  พนักงำนต้อนรับ 

 
6 

 
 
 
 

จ ำนวนเงิน/กำรออก
ใบเสร็จไม่ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบจ ำนวนเงิน
และ ใบเส ร็จทุกค ร้ัง
ก่อนให้ผู้ป่วย 

จ ำนวนของควำม
ผิดพลำดในกำร
ออกใบเสร็จ 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน,
พนักงำนต้อนรับ 

 
7 

 ยอดรำยรับไม่ตรงกับ
ควำมเป็นจริง 

ตรวจสอบยอดรำยรับ
รวมจำกเอกสำร 

- เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน,
พนักงำนต้อนรับ 

 
8 

 
 
 
 

เงินท่ีได้จำกกำรบริกำร
ทันตกรรมมีกำร สูญ
หำย, ถูกขโมย 

- ตรวจสอบยอดเงิน 
  ก่อนเข้ำตู้เซฟทุกคร้ัง 
- ติดตั้งกล้องวงจรปิด  
  บริเวณตู้เซฟ 

-  พนักงำนต้อนรับ 
หัวหน้ำคลินิก 
ทันตกรรม 

 
9 

 
 
 
 

เงินท่ีจัดส่งให้กำรเงิน
ไม่ตรงกับรำยรับของ
คลินิก,มีกำรสูญหำย 

- เก็บเงินไว้ในภำชนะ  
  เก็บเงินอย่ำงมิดชิด 
- น ำส่งเงินทันที  
  ภำยหลังเปิดตู้เซฟ 

จ ำนวนคร้ังในกำร
สูญหำยของเงิน 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน,
พนักงำนต้อนรับท่ี
รับผิดชอบในแต่ละ
เวร 

 

  

ผู้ป่วยมำขอรับบริกำร 

ผู้ป่วยใหม่/

ผู้ป่วยเก่ำ 
ผู้ป่วยนัด 

บันทึกข้อมูลประจ ำตัวผู้ป่วย/

ยืนยันสิทธิในกำรรักษำ 

ย่ืน/รับ บัตรนัด 

- ตรวจสุขภำพช่องปำก 

- วำงแผนกำรรกัษำ 

- ให้บริกำรทันตกรรม 

บันทึกกำรรักษำ 

เขียนใบส่ังยำ 

- ส่งต่อ

ผู้เชี่ยวชำญนอก

หน่วยงำน 

- คณะทันต

แพทยศ์ำสตร ์

เก็บเงิน/ออกใบเสร็จรับเงิน 

นัดหมำยผู้ป่วยเพื่อมำรับกำรบริกำรคร้ังต่อไป 

รวมยอดรำยรับแต่ละวัน 

เก็บเงินเข้ำตู้เซฟ+สรุปรำยงำน

ประจ ำเดือน 

ส่งเงินให้กำรเงิน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ป่วยใหม่/

ผู้ป่วยเก่า 
ผู้ป่วยนัด 

บันทึกข้อมูลประจำตัว

ผู้ป่วย/ยืนยันสิทธิในกำร

รักษำ 

ย่ืน/รับ บัตร

นัด 

2-5  นาที 

10-15 นาที 

- ตรวจสุขภาพช่องปาก 

- วางแผนการรักษา 

- ให้บริการทันตกรรม 

บันทึกการรักษา 

เขียนใบสั่งยา 
- ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ

นอกหน่วยงาน 

- คณะทันตแพทย์

ศาสตร์ 

เก็บเงิน/ออกใบเสร็จรับเงิน 

นัดหมายผู้ป่วยเพื่อมารับการบริการครั้งต่อไป 

รวมยอดรายรับแต่ละวัน 

เก็บเงินเข้าตู้เซฟ+สรุปรายงาน

ประจำเดือน 

ส่งเงินให้การเงิน 

 

15 - 60 นาที 

5-10 นาที 

10 นาที 

ผู้ป่วยมาขอรับบริการ 



5. รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1.ประชาชนมาขอรบับริการ - ให้ประชาชนรับบัตรคิวก่อนการได้รับการบริการ  

• ผู้ป่วยเก่า ให้แจ้งช่ือ -สกลุ ที่พนักงานต้อนรบัเพือ่
ค้นหาประวัติของผูป้่วยรายนั้น 

• ผู้ป่วยใหม่ ให้ทำประวัติใหม่ ก่อนเข้ารบับริการ 
-ประชาชนมาทำการนัดไม่ตอ้งรบับัตรคิว แต่แจ้งความ
ประสงค์การรบันัตรได้ที่พนกังานต้อนรับ    
 

2.การรอรบับริการ -ผูท้ี่ได้รับบัตรคิวรอรรบับริการตามลำดับที่ได้รบั 
-ผูท้ี่ทำการนัดหมาย รอรบับัตรนัด และการแจ้งรายละเอียด 
เช่น วัน เวลาที่นัดหมาย ช่ือทันตแพทยผ์ู้ให้บริการ ข้ันตอน
การมายื่นบัตรนัดในวันที่มารับบริการ เป็นต้น 
 

3.การใหบ้รกิาร -ผูร้ับบริการเข้าพบทันตแพทย์ตามลำดับคิว และรับการบรกิาร
หัตถการต่างๆ รวมถึงการให้คำปรึกษาแนะนำ ด้านทันต
สุขภาพ 
 

4.การบันทึกการรักษา/ส่งต่อผู้ป่วย -ทันตแพทยบ์ันทึกการรักษาประจำวัน ลงในแฟ้มประวัติผูป้ว่ย
ทุกครั้งหลงัทำหัตถการเสร็จแล้ว และเขียนใบสั่งยานำส่งให้
พนักงานต้อนรับ 
 

5.การชำระเงิน/ออกใบเสร็จ  -พนักงานตอ้นรบั/เจ้าหน้าทีก่ารเงิน ตรวจสอบใบสัง่ยากบั
บันทึกหัตถการการรกัษาก่อนออกใบเสร็จ และรับชำระเงิน
จากผูม้ารบับริการ 
 

6.การนัดหมายบริการครั้งต่อไปและการรบัยา -ผู้ช่วยทันตแพทย์/พนกังานต้อนรับ ทำการนัดหมายการรักษา
ครั้งต่อไป กับผู้มารรบับริการ 
-พนักงานตอ้นรบัจ่ายยาตามใบสัง่ของทันตแพทย์และแจ้งแก่ผู้
มารรบับริการทุกครั้ง โดยมีการระบุช่ือยา จำนวน และวิธีการ
รับประทานยา-การใช้ยา รวมถึงแจ้งให้ผูร้ับบรกิารรับทราบ
หากมีอาการไม่พงึประสงค์เกิดข้ึนจากการใช้ยา  
 

7.การสรุปยอดเงินประจำวัน และการเก็บเงินเข้าตู้เซฟ -พนักงานตอ้นรบั/เจ้าหน้าทีก่ารเงิน สรุปยอดเงินประจำวัน
และนำเข้าเก็บในตู้เซฟ 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
8.การนำสง่เงิน -พนักงานตอ้นรบั/เจ้าหน้าทีก่ารเงิน นำสง่เงินให้เจ้าหน้าที่

การเงินประจำศูนย์ 
 

 

 

 

    

    

  (นางสาวนวรัตน์ วินิจจกุล) 
ตำแหน่ง ทันตแพทย์ชำนาญการ  
หัวหน้ากลุ่มงานคลินิกทันตกรรม 

 
(นายแมนสรวง วงศ์อภัย) 

ตำแหน่ง ทันตแพทย์เชี่ยวชาญ (ด้านทันตสาธารณสุข) 
ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อานวยการศูนย์ทันตสาธารณสุขระหว่างประเทศ 


