
QR code  
บริการยืมแฟ้มออนไลน์ 

แนวปฏิบัติการยืม-คืนแฟ้มเวชระเบียน 
โรงพยาบาลทันตกรรม 

 
 

1. เปิดให้บริการยืม-คืนแฟ้มเวชระเบียน ว ันจันทร์ – ศุกร ์  ในเวลาราชการ เวลา 8.30-16.00 น.   
นอกเวลาราชการ เวลา  16.30 – 18.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) หากมีการเปลี่ยนแปลง
จะแจ้งให้ทราบต่อไป 

2. การ ยืม-คืนแฟ้มเวชระเบียน ด าเนินการได้ที่หน่วยเวชระเบียนเท่านั้น และกรณีต้องส่งต่อแฟ้มไปยังผู้อ่ืน
ควรด าเนินการคืนแฟ้มและให้ผู้รับแฟ้มด าเนินการยืมต่อ 

3. งดการให้บริการยืมแฟ้มโดยใช้ชื่อผู้อื่นในการยืมแฟ้ม ขอให้ด าเนินการด้วยตนเองเท่านั้น 
4. การยืมแฟ้มงานวิจัยส าหรับอาจารย์ทันตแพทย์สามารถกรอกรายชื่อตามแบบฟอร์มที่ เวชระเบียนก าหนด 

และติดต่อในการยืมแฟ้มเวชระเบียนล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันท าการ  โดยยืมได้ครั้งละ  15 วัน หากเกินก าหนดให้ 
น ารายชื่อมาท าคืนและยืมต่อได้ 

5. ส าหรับนักศึกษาทันตแพทย์ ยืมแฟ้มได้ไม่เกิน 10 แฟ้ม หากต้องการยืมเพิ ่มให้น าแฟ้มมาคืน หรือ 
ให้อาจารย์ที่รับผิดชอบลงนามรับรองการยืมเพิ่ม โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่เวชระเบียนก าหนด โดยยืมได้ครั้งละ  3 วัน
ท าการ ทั้งแฟ้มผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยใน หากเกินก าหนดจะท าการปรับแฟ้มละ 10 บาท/เล่ม/วัน และหากท าแฟ้มหาย  
ผู ้ยืมต้องด าเนินการแจ้งความลงบันทึกประจ าวัน ณ สถานีต ารวจและน าใบแจ้งความมายังเวชระเบียน เพื ่อเก็บ 
ค่าปรับเล่มละ 100 บาทพร้อมออกแฟ้มแทน และบันทึกรายงานส่งต่อรองคณบดีฝ่ายโรงพยาบาล เพื ่อด าเนิน 
การประสานต่อฝ่ายการศึกษาให้ก าหนดบทลงโทษต่อไป 

6. งดการน าแฟ้มเวชระเบียนออกภายนอกคณะโดยเด็ดขาด 
7. ผู้ใช้บริการที่ไม่ปฏิบัติตามข้อก าหนดข้างต้น ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้มีอ านาจรับผิดชอบพิจารณาด าเนินการ คือ 
 -  ตักเตือน 
 -  งดการให้บริการยืมชั่วคราว 
 -  รายงานเสนอให้ผู้บริหารที่รับผิดชอบพิจารณาตามควรแก่กรณี  
8. กรณีแฟ้มที่รับจากคลินิก เมื่อท าการรักษาเสร็จให้คืนแฟ้มในวันนั้น หากต้องการใช้แฟ้มให้ท าการยืมที่

หน่วยเวชระเบียน 
9. หน่วยเวชระเบียนมีบริการยืมแฟ้มออนไลน์ตาม link : https://docs.google.com/spreadsheets/d/ 

1ioh1_vKS8GnT3ubDxboA7spttfu0V8mGwWZWW9GMw4s/edit?usp=sharing หรือ QR code ด้านล่างหนังสือ 
โดยสามารถท ายืมออนไลน์ได้ก่อนเวลา 16.00 น.และรับแฟ้มได้เวลา 08.00-16.00 น. ของวันถัดไป 
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