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ระบบสารสนเทศการบริหารจัดการความเสี่ยงของสถานพยาบาล 
(Healthcare Risk Management System: HRMS)  

เมื่อสถานพยาบาลขด้รับการอนุมัติจาก สรพ. ให้เป็นสมาชิกระบบเรียบร้อยแล้ว ทีม Support ทางด้าน
เทคนิคจะประสานงานกับบุคคลที่เป็น Contact Point ของสถานพยาบาลเพ่ือท าการติดตั้งโปรแกรม ลงบน
คลาวด์ (G-Cloud Server) ให้แก่สถานพยาบาล ซึ่งสามารถเข้าใช้งานผ่านระบบ Internet Web Browser 
ต่างๆ (เช่น Google Chrome หรือหากเป็น Internet Explorer: IE ควรเป็น version 9 ขึ้นขป) ขด้ แบบ 
Any-time, Any-where, Any-Device, Any-Platform ด้วยโดเมนเนม (URL) ของสถานพยาบาลตามที่มีระบุ
ขว้ในใบลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ NRLS หรือ ใบต่ออายุสมาชิกโครงการ NRLS ของสถานพยาบาล ดัง
ตัวอย่างการเข้าสู่เว็บขซต์ระบบ HRMS on Cloud ของโรงพยาบาลทดสอบ รูปที่ 1 

 
รูปที่ 1 แสดงการเข้าใช้งานระบบ HRMS on Cloud ผ่านโดเมนเนมของโรงพยาบาลทดสอบ 

ภาพรวมระบบ HRMS on Cloud 

 เมื่อสถานพยาบาลขด้รับการติดตั้งโปรแกรม HRMS on Cloud เสร็จเรียบร้อย ผู้ดูแลระบบ (Admin) 
ของสถานพยาบาล (ซ่ึงเป็นบุคคลที่สถานพยาบาลแจ้งให้ทีม support ท าการสร้างสิทธิ์ Admin ให้
สถานพยาบาลพร้อมกับการติดตั้งระบบ) สามารถเข้าใช้งานผ่านระบบ Internet Web Browser ทางโดเมน
เนม (URL) ของสถานพยาบาล หลังการ Login เข้าสู่ระบบจะพบหน้าจอแรก ดังรูปที่ 2 ซ่ึงประกอบด้วยส่วน
ของการใช้งาน 7 ส่วน   



 
 
 

HRMS : Healthcare Risk Management System  หน้า 5 / 80 

 

รูปที่ 2 แสดงหน้าจอแรกของระบบ HRMS on Cloud เม่ือผ่านการ Login แล้ว 

เมนูระบบ  

เป็นเมนูที่ใช้ส าหรับการควบคุมการใช้งานระบบ (รูปที่ 3) โดยผู้ดูแลระบบ (Admin) เป็นผู้ตั้งค่าและ
ก าหนดสิทธิ์ในการใช้งาน 

 

รูปที่ 3 เมนูการใช้งานระบบ 
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ข้อมูลผู้เข้าใช้งานและการออกจากระบบ 

เป็นส่วนของการแสดงข้อมูลเกี่ยวกับระดับสิทธิ์ของผู้ใช้งานระบบ เมื่อผ่านการ login เข้าสู่ระบบ
เรียบร้อยแล้ว รวมถึงการเปลี่ยน Password และการออกจากระบบ โดยคลิกที่ปุ่ม  ดังรูปที่ 4 

 

รูปที่ 4 แสดงข้อมูลเกี่ยวกับระดับสิทธิ์ของผู้เข้าใช้งาน การเปลี่ยน Password และการออกจากระบบ 

การเปลี่ยน Password    

หากผู้ใช้งานระบบ มีความประสงค์จะเปลี่ยน Password ใหม่ตามต้องการ สามารถท าขด้โดยการคลิกท่ี

ปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการเปลี่ยน Password ดังรูปที่ 5 จากนั้น ให้กรอก

ข้อมูลตามช่องที่ระบุขว้ให้ถูกต้อง เสร็จแล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล 

กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความบอกให้ทราบว่าการบันทึกข้อมูลส าเร็จ กดปุ่ม  ระบบจะกลับ
ขปสู่หน้าจอให้ Login เข้าใช้งานระบบใหม่ ดังรูปท่ี 6 

 

รูปที่ 5 แสดงหน้าจอการเปลี่ยน Password ส าเร็จ 
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รูปที่ 6 แสดงหน้าจอส าหรับการ Login เข้าใช้งานระบบใหม่หลังจากเปลี่ยน Password ส าเร็จ 

การออกจากระบบ (การ Logout/Log off) 

เมื่อผู้ใช้ต้องการเลิกใช้งานระบบ ควรออกจากระบบอย่างถูกต้องทุกครั้ง เนื่องจากระบบจะท าการบันทึก
การ logout ออกจากระบบ และป้องกันการแอบอ้างหรือสวมสิทธิ์ในการใช้งาน การออกจากระบบท าขด้โดย

การคลิกที่ปุ่ม    หลังจากนั้นระบบจะกลับสู่หน้าจอส าหรับการ Login เข้าใช้งานระบบใหม่ต่อขป 

ปุ่มบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง 

เป็นปุ่มส าหรับการบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่เกิดขึ้นเข้าสู่ระบบขด้ทันที เมื่อผ่านการ  Login 
เข้าสู่หน้าหลักของระบบแล้ว โดยผู้ใช้งานระบบ (Users) ทุกระดับสิทธิ์ที่มีบัญชีผู้ใช้ในระบบตามที่ Admin 
ก าหนดให้ สามารถท าการรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงขด้ทุกระดับสิทธิ์ ดังรูปที่ 7  

 

รูปที่ 7 ปุ่มบันทึกรายงานความเสี่ยง 
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แสดงข้อมูลการติดตาม เฝ้าระวังรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง/อุบัติการณ์ความเสี่ยงรุนแรง 

เป็นส่วนที่ใช้ในการแสดงข้อมูลเกี่ยวกับรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่เกิดขึ้นซึ่งขด้รับการบันทึกเข้าสู่
ระบบ และรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ระหว่างการด าเนินการจัดการ ขด้แก่  

1. ติดตาม เฝ้าระวังรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงแยกตามสถานะของอุบัติการณ์ความเสี่ยง 

 
รายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่ขด้รับการบันทึกลงในระบบ สามารถจัดแบ่งเป็นสถานะต่างๆ ดังนี้  
1) วันนี้มีรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงใหม่ หมายถึง การแจ้งจ านวนที่มีการรายงานการเกิดเหตุการณ์

ที่เป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยงในวันปัจจุบัน (วันนี้) หากมีการรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงใหม่เข้ามาในระบบ ตัว
เลขที่บอกจ านวนรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงของหัวข้อนี้ จะแสดงเป็นตัวเลขที่เคลื่อนขหวที่เด่นชัดขึ้น 

2) อุบัติการณ์ความเสี่ยงรอยืนยัน หมายถึง จ านวนรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่มีการรายงานเข้าสู่
ระบบ แต่ยังขม่ขด้รับการตรวจสอบเพ่ือยืนยันว่าเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยงจริงหรือขม่ โดยจะรวมรายงานที่
เกิดข้ึนในระบบที่มีการบันทึกเข้ามาในอดีตจนถึงปัจจุบัน  

3) ยืนยันแล้วเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยง/รอแก้ไข หมายถึง รายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่ขด้รับการ
ยืนยันแล้วว่าเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจริงในสถานพยาบาล แต่ยังขม่ขด้รับการตรวจสอบและแก้ขขจาก
กลุ่ม/หน่วยงานหลักท่ีเกี่ยวข้อง หรือกลุ่ม/หน่วยงานที่ถูกระบุให้เป็นผู้แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงรายการนี้ 
ดังนั้น สถานะรายงานจึงอยู่ระหว่างรอการแก้ขข 

4) อยู่ระหว่างด าเนินการของกลุ่ม/หน่วยงานหลัก หมายถึง รายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ระหว่าง
การแก้ขขของกลุ่ม/หน่วยงานหลัก ซึ่งขด้ท าการตรวจสอบและเริ่มด าเนินการแก้ขขแล้ว แต่ยังอยู่ระหว่างการ
แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้นๆ คือ ยังขม่ยุติการแก้ขขปัญหาในระดับกลุ่ม/หน่วยงานหลัก (กลุ่ม/หน่วยงานหลัก 
หมายถึง กลุ่ม/หน่วยงานที่ขด้รับมอบหมายหรือถูกระบุให้ท าการแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่เกิดขึ้น โดยอาจมี
กลุ่ม/หน่วยงานร่วม เข้าร่วมแก้ปัญหาอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่เกิดขึ้นหรือขม่ก็ขด้ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของ
เจ้าหน้าที่ผู้ยืนยันรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้น) 

5) อยู่ระหว่างด าเนินการของกรรมการความเสี่ยง หมายถึง รายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่สิ้นสุดการ
แก้ขขในระดับกลุ่ม/หน่วยงานหลักแล้ว ซึ่งการสิ้นสุดการแก้ขขปัญหานั้นมี 2 กรณี คือ 1.) สิ้นสุดการแก้ขข 
ปัญหาโดยยุติปัญหาขด้ในระดับกลุ่ม/หน่วยงานหลัก และ 2.) สิ้นสุดการแก้ขขปัญหาโดยขม่สามารถยุติปัญหาขด้
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ในระดับกลุ่ม/หน่วยงานหลัก หลังจากนั้นรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงนี้จะถูกส่งต่อให้กับกรรมการความเสี่ยง
ด าเนินการต่อขป โดยกรรมการความเสี่ยงจะเป็นผู้ตรวจสอบผลการแก้ขขปัญหาในระดับกลุ่ม/หน่วยงานหลัก 
และยุติการแก้ขขปัญหา (ปิดเคสอุบัติการณ์ความเสี่ยง) ซึ่งแยกเป็น 2 กรณีคือ 1.) แก้ขขขด้ในระดับกลุ่ม/
หน่วยงาน (กรณีการสิ้นสุดและยุติปัญหาขด้ของกลุ่ม/หน่วยงานหลักมีความเหมาะสม) หรือ 2.) แก้ขขขด้ในระดับ
กรรมการความเสี่ยง (กรณีการสิ้นสุดและยุติปัญหาขด้ของกลุ่ม/หน่วยงานหลักยังขม่ครอบคลุมหรือขม่เหมาะสม 
และ/หรือขมส่ามารถยุติปัญหาขด้ในระดับกลุ่ม/หน่วยงาน จ าเป็นต้องด าเนินการแก้ขขในระดับกรรมการความ
เสี่ยงต่อขป) 

2. เฝ้าระวังอุบัติการณ์ความเสี่ยงรุนแรง 

เป็นส่วนของการแสดงข้อมูลรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงรุนแรงที่เกิดขึ้น และมีการบันทึกเข้าสู่ระบบ ซ่ึง
อยู่ในสถานะต่างๆ (สถานะของอุบัติการณ์ความเสี่ยง ในข้อ 4.1)  

 

3. อุบัติการณ์ความเสี่ยงที่มีการบันทึกรายงานเข้าสู่ระบบ  

สามารถเรียกดูขด้โดยคลิกที่ปุ่ม    ระบบจะแสดงข้อมูลเกี่ยวกับ
รายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมดที่มีการบันทึกรายงานเข้าสู่ระบบในทุกสถานะของอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่
ต้องเฝ้าระวัง ติดตาม แต่ขม่มีปุ่มให้คลิกเพ่ือด าเนินการใดๆ ดังรูปที่ 8 หรือ หากคลิกท่ีตัวเลขบอกจ านวนของ
รายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงในสถานะต่างๆ ระบบจะแสดงผลดังรูปที่ 9 ซึ่งจะมีปุ่มส าหรับด าเนินการตาม
ระดับสิทธิ์ของผู้ใช้แต่ละราย ขด้แก่ “ดูรายละเอียด”, “ยืนยัน”, “แก้ขข”, “ร่วมแก้ขข”, “แก้ขขข้อมูล 
(Admin)” 
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รูปที่ 8 แสดงรายละเอียด สถานะ ของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่มีในระบบ 
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รูปที่ 9 แสดงรายละเอียด สถานะ รายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทีร่อการด าเนินการ 

สถิติรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ระหว่างรอการด าเนินการ/ด าเนินการแก้ไข  

แสดงจ านวนรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่ขด้รับการยืนยันแล้วว่าเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยงจริง โดย 
แสดงเป็นสถิติของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ แยกออกเป็น 4 หมวดอุบัติการณ์ 
ความเสี่ยง ดังรูปที่ 10 
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รูปที่ 10 แสดงสถิติรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ 
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Webboard  

เป็นมุมส าหรับการสื่อสารภายใน ที่ระบบเปิดให้ผู้ใช้งานที่มีบัญชีผู้ใช้ในระบบ ทุกระดับสิทธิ์ สามารถ
แสดงความคิดเห็นต่าง ๆ ขด้ โดยในหน้าหลัก ระบบจะน าหัวข้อล่าสุดจ านวน 5 หัวข้อมาแสดงให้เห็นเท่านั้น 

(รูปที่ 11) หากต้องการอ่านหัวข้ออ่ืนให้ท าการคลิกที่ปุ่ม     เพ่ือแสดงหัวข้อที่มีการแสดงความ
คิดเห็นทั้งหมด (รูปที่ 12) หรือหากต้องการอ่านรายละเอียดเพ่ิมเติมของหัวข้อที่น ามาแสดงขว้ที่หน้าหลัก 
สามารถท าขด้โดยการคลิกท่ีหัวข้อนั้น เพ่ืออ่านรายละเอียดเพ่ิมเติมหรือตอบหัวข้อนั้น ๆ ขด้ทันที (รูปที่ 13) 
 

 

รูปที่ 11 แสดงหัวข้อใน Webboard ล่าสุด (จ านวน 5 หัวข้อ) ที่หน้าหลัก 
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รูปที่ 12 แสดงรายละเอียดหัวข้อที่ถูกตั้งขึ้น และความคิดเห็นที่มีผู้แสดงความคิดเห็นโต้ตอบท้ังหมด 

 

รูปที่ 13 รายละเอียดเพิ่มเติมหรือการตอบหัวข้อใน Webboard 
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การแสดงความคิดเห็นร่วมกับหัวข้อความคิดเห็นแต่ละหัวข้อ ผู้ใช้งานระบบสามารถอ่านและแสดงความ
คิดเห็นขด้โดยการคลิกที่หัวข้อความคิดเห็นนั้น ๆ ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับให้แสดงความคิดเห็นเพิ่มเติม ดัง

รูปที่ 14 จากนั้นกรอกความคิดเห็นที่ช่อง “ความคิดเห็น* :” โดยหากต้องการแนบขฟล์ให้คลิกปุ่ม   
(การกดปุ่มแต่ละครั้ง สามารถแนบขฟล์ขด้มากกว่า 1 ขฟล์ แต่รวมแล้วขนาดของขฟล์รวมทั้งหมดต้องขม่เกิน 10 
MB) แล้วกดปุ่ม              ระบบจะท าการบันทึกและแสดงข้อความของความคิดเห็นด้านล่างของหัวข้อทันที 
โดยจะแสดงต่อท้ายความคิดเห็นที่ถูกบันทึกขว้ก่อนหน้า 
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รูปที่ 14 แสดงข้ันตอนการร่วมแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติมในหัวข้อความคิดเห็นตามต้องการ 

หากต้องการสร้างหัวข้อใหม่ สามารถท าขด้โดยการคลิกท่ีปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอ
ดังรูปที่ 15 จากนั้น กรอกชื่อหัวข้อที่ช่อง “หัวข้อ* :” กรอกรายละเอียดข้อคิดเห็นลงในช่อง “รายละเอียด* :” 

(สามารถแนบขฟล์ขด้เช่นเดียวกันกับการแสดงความคิดเห็น) แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้

ยืนยันการบันทึกข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความว่าบันทึกข้อมูลส าเร็จ กดปุ่ม   
จากนั้นระบบท าการบันทึกและแสดงหัวข้อความคิดเห็นใหม่ เพื่อรอให้ผู้ใช้ท่านอ่ืนมาแสดงความคิดเห็น
แลกเปลี่ยนขด้ทันที 

 

รูปที่ 15 แสดงหน้าจอส าหรับการสร้างหัวข้อความคิดเห็นใหม่ 
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ข่าวสารจากส่วนกลาง (ระบบ NRLS) 

ในส่วนนี้ เป็นข้อมูลการประกาศจากระบบส่วนกลาง (ระบบ NRLS) เพ่ือกระจายข่าวสารต่างๆ โดยจะ
เปลี่ยนแปลงตามท่ีมีการบันทึกข้อมูลข่าวสารต่างๆ ขว้ในระบบส่วนกลาง เพื่อแจ้งให้สถานพยาบาลเครือข่าย 
ต่าง ๆ ขด้รับรู้ข่าวสารจากส่วนกลางอีกทางหนึ่ง โดยผู้ใช้สามารถคลิกที่หัวข้อเพื่ออ่านรายละเอียด เพ่ิมเติมขด้        
ดังรูปที่ 16 

 

รูปที่ 16 แสดงหัวข้อข่าว ซึ่งถูกส่งมาจากส่วนกลาง (ระบบ NRLS) 

กลุ่มผู้ใช้ และระดับสิทธิ์การใช้งานระบบ HRMS on Cloud  

กลุ่มผู้ใช้ในระบบ HRMS on Cloud แบ่งออกเป็น 5 กลุ่ม ตามระดับสิทธิ์ บทบาทและหน้าที่ 
รับผิดชอบในการเข้าใช้งานระบบ ดังนี้  

1. กลุ่มผู้ดูแลระบบ (Admin) มีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการระบบทั้งหมด (ยกเว้น การยืนยัน/
แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยง) ทั้งในส่วนของการ Set up ระบบตามบริบทของสถานพยาบาล การจัดการข้อมูล
พ้ืนฐาน และการก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบแก่ผู้ใช้ รวมทั้งสามารถบันทึกรายงานการเกิดอุบัติการณ์ความ
เสี่ยงและการเฝ้าระวัง ติดตามรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงขด้เช่นเดียวกันกับกลุ่มผู้ใช้ในสิทธิ์อื่นๆ 

2. กลุ่มกรรมการบริหารความเสี่ยง มีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการอุบัติการณ์ความเสี่ยงของ 
สถานพยาบาลทั้งระบบ (การยืนยันว่าเหตุการณ์ท่ีมีการรายงานนั้นเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยงหรือขม่, พิจารณา 
ผลการแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงระดับกลุ่ม/หน่วยงานเพื่อปิดเคส และ แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงในกรณีท่ี 
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ขม่สามารถแก้ขขขด้ในระดับกลุ่ม/หน่วยงาน) โดยมีสิทธิ์เข้าถึงรายงานอุบัติการณค์วามเสี่ยงขด้ทั้งองค์กร รวมทั้ง
สามารถบันทึกรายงานการเกิดอุบัติการณ์ความเสี่ยงและการเฝ้าระวัง ติดตามรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงขด้
เช่นเดียวกันกับกลุ่มผู้ใช้ในสิทธิ์อ่ืนๆ 

3. กลุ่มหัวหน้ากลุ่ม/หน่วยงาน มีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการอุบัติการณ์ความเสี่ยง (การยนืยัน
ว่า เหตุการณ์ที่มีการรายงานนั้นเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยงหรือขม่ และแก้ขขหรือร่วมแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยง) 
ของกลุ่มหน่วยงาน/ประเภทหน่วยงาน/หน่วยงาน โดยมีสิทธิ์เข้าถึงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงขด้เฉพาะใน
กลุ่มหน่วยงาน/ประเภทหน่วยงาน/หน่วยงาน ที่ตนสังกัดหรืออยู่ในความรับผิดชอบเท่านั้น รวมทั้งสามารถ
บันทึกรายงานการเกิดอุบัติการณ์ความเสี่ยงและการเฝ้าระวัง ติดตามรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงขด้
เช่นเดียวกันกับกลุ่มผู้ใช้ในสิทธิ์อ่ืนๆ 

4. กลุ่มผู้กรอกข้อมูล Data set มีบทบาทหน้าที่ในการกรอกและบันทึกข้อมูลในชุดข้อมูลกลางของ 
ระบบ (Data Set) ของหน่วยงานต่างๆ ตามที่ admin ก าหนดให้ รวมทั้งสามารถบันทึกรายงานการเกิด
อุบัติการณ์ความเสี่ยง การเฝ้าระวัง ติดตามรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงขด้เช่นเดียวกันกับกลุ่มผู้ใช้ในสิทธิ์อ่ืนๆ 
และเรียกดูรายงานภาพรวมของระบบขด้ตามที่ระบบก าหนดขว้   

5. กลุ่มเจ้าหน้าที่ หรือผู้ใช้ท่ัวไป เป็นกลุ่มบุคลากร/เจ้าหน้าทีทุ่กคนของสถานพยาบาล ที่มีบัญชีผู้ใช้ใน
ระบบ จึงมีสิทธิ์เข้าสู่หน้าจอระบบ HRMS on Cloud ขด้จากเว็บขซต์ (URL/Domain name) ระบบ ของ
สถานพยาบาล โดยสามารถบันทึกรายงานการเกิดอุบัติการณ์ความเสี่ยง การเฝ้าระวัง ติดตามรายงาน
อุบัติการณ์ความเสี่ยง และเรียกดูรายงานภาพรวมของระบบขด้ตามที่ระบบก าหนดขว้  

การใช้งานระบบในสิทธิ์ของผู้ดูแลระบบ (Admin) 

ผู้ดูแลระบบ (Admin) ของสถานพยาบาล สามารถเข้าใช้งานระบบขด้ตามระดับสิทธิ์ และบทบาทหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

การ Set up ระบบตามบริบทของสถานพยาบาล  

ระบบ HRMS on Cloud ของสถานพยาบาลที่ขด้รับการติดตั้งเสร็จเรียบร้อยแล้ว เป็นระบบที่ยังขม่พร้อม
ส าหรับการเปิดใช้งาน เนื่องจากระบบยังขาดข้อมูลพื้นฐานของสถานพยาบาลซึ่งเป็นองค์ประกอบที่จ าเป็นใน
กระบวนการบริหารจัดการอุบัติการณ์ความเสี่ยง ดังนั้น Admin จึงต้องท าการ Set up ระบบตามบริบทของ
สถานพยาบาลให้สมบูรณ์ ก่อนการเปิดใช้งาน  

การ Set up ระบบตามบริบทของสถานพยาบาล เป็นการจัดการฐานข้อมูลของระบบ โดยการบันทึก
ข้อมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับการบริหารจัดการอุบัติการณ์ความเสี่ยงของสถานพยาบาล ตามกรอบโครงสร้างและ 
workflow ของระบบ ซึ่งเป็นขปตามบริบทและความต้องการในการใช้งานของสถานพยาบาลแต่ละแห่ง มี
ขั้นตอนการด าเนินการตามล าดับ ดังนี้ 
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1. การบันทึกข้อมูล “พนักงาน” หรือรายชื่อ-สกุลเจ้าหน้าที่ของสถานพยาบาลทุกคน ซึ่งเป็นผู้ที่ สามารถ 
Login เข้าใช้งานระบบขด้ตามระดับสิทธิ์ มีขั้นตอนการบันทึก ดังนี้  

1) เมื่อผ่านการ login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของ admin แล้วขปที่เมนู “ฐานข้อมูล” เลือกรายการ 
“พนักงาน” ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 17 

                              

 

รูปที่ 17 การบันทึกข้อมูล “พนักงาน” 
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โดยมีรายละเอียดหน้าจอแสดงปุ่มต่างๆ ที่ใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน ตามตัวอย่างหน้าจอ
แสดงการบันทึกข้อมูล “พนักงาน” ซึ่งครอบคลุมการใช้งานปุ่มต่างๆ ของหน้าจอการบันทึกข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่มี
ลักษณะและการใช้งานในลักษณะเดียวกัน ดังรูปที่ 18 

 

รูปที่ 18 แสดงรายละเอียดหน้าจอ และปุ่มที่เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลพื้นฐานของระบบ 

 คือ จ านวนแถวของข้อมูลที่แสดงใน 1 หน้า ในการแสดงรายการข้อมูลที่มีจ านวนมาก เพ่ือ
ความสะดวกในการใช้งาน ระบบรองรับการแสดงผลตามความต้องการ โดยสามารถเลือกแสดงข้อมูลขด้ว่า 
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ใน 1 หน้า จะให้แสดงข้อมูลทั้งหมดก่ีรายการ เช่น  25, 50, 100, 200, 500 หรือ All รายการต่อ 1 หน้า 
(จาก ตัวอย่าง โปรแกรมจะแสดงข้อมูลจ านวน 25 รายการต่อ 1 หน้า (ระบบตั้งค่ามาตรฐานขว้ที่ 25 
รายการต่อ 1 หน้า) 

 คือ ล าดับหน้า ที่แสดงข้อมูล ในการแสดงรายการของข้อมูล สามารถระบุขด้ว่าจะให้ระบบ
แสดงข้อมูลหน้าใดๆ โดยจ านวนหน้าของข้อมูลจะขึ้นอยู่กับรายการที่เลือกว่า ต้องการแสดงข้อมูลกี่รายการ
ต่อ 1 หน้า เช่น หากมีข้อมูลที่ต้องการแสดงทั้งหมด 100 รายการ ต้องการให้แสดงข้อมูล 20 รายการต่อ 1 
หน้า ระบบจะแบ่งข้อมูลขด้เป็น 5 หน้า จึงสามารถเลือกขด้ว่าจะให้ระบบแสดงข้อมูลที่หน้า 1, 2, 3, 4 หรือ 
5 ก็ขด้ แต่หากจ านวนข้อมูลมีน้อยกว่าจ านวนรายการต่อ 1 หน้า ระบบจะแสดงหน้าที่ 1 เสมอ การเปลี่ยน
ล าดับหน้า เมื่อเปลี่ยนหน้า จะมีผลให้ข้อมูลของหน้าที่เลือกมาแสดงทันที 

 คือ ปุ่มเพ่ิมข้อมูล ทั้งนี้จะอธิบายวิธีการใช้งานปุ่มเพ่ิมข้อมูลในหัวข้อถัดขป 

 คือ เมนูย่อยในการจัดการข้อมูล ซึ่งประกอบด้วย ปุ่มแก้ขข/ แสดงรายละเอียด และปุ่มลบ
ข้อมูล ทั้งนี้ จะอธิบายวิธีการใช้งานแต่ละปุ่มในหัวข้อถัดขป 

 คือ ส่วนของการแสดงจ านวนรายการข้อมูลทั้งหมด และล าดับของรายการข้อมูลที่แสดงใน
หน้าปัจจุบัน จากตัวอย่างแสดงให้เห็นว่า มีรายการข้อมูลทั้งหมดจ านวน 30 รายการ ข้อมูลที่แสดงอยู่เป็น
รายการข้อมูลล าดับที่ 1-25 

 คือ ส่วนที่แสดงข้อมูลซึ่งประกอบด้วย รหัส และชื่อของรายการข้อมูลที่แสดงนั้นๆ 

 คือ ส่วนส าหรับการค้นหาข้อมูลตามความต้องการ ด้วยการพิมพ์ค าส าคัญบางส่วนของ
ข้อมูลที่ต้องการค้นหา ระบบจะแสดงเฉพาะรายการข้อมูลที่มีค าส าคัญเป็นองค์ประกอบเท่านั้น 

2) การเพ่ิมข้อมูลพนักงาน/เจ้าหน้าที่ ให้คลิกท่ีปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล
พนักงาน เพ่ือใหก้รอกข้อมูลรายการใหม่ที่ต้องการบันทึก โดยในช่อง Code : ขม่ต้องกรอก ระบบจะออกให้
อัตโนมัติ กรอกข้อมูลชื่อ-สกุลพนักงานตามต้องการ ในช่อง Name * : (* ดอกจันทร์แดง หมายถึง ต้อง
กรอกข้อมูล หากขม่กรอก ระบบจะขม่อนุญาตให้ท าการบันทึกข้อมูล) จากนั้นคลิกที่ปุ่ม    หากชื่อ-
สกุลพนักงานขม่ซ้ ากับรายการเดิมที่มีอยู่แล้ว ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลส าเร็จ” จากนั้นคลิกที่
ปุม่    ดังรูปที่ 19 แต่หากชื่อ-สกุลพนักงานที่กรอกซ้ ากับข้อมูลเดิมที่มีอยู่แล้วในฐานข้อมูล ระบบ
จะแจ้งเตือนว่า “พบชื่อซ้ า กรุณาระบุชื่อใหม่” เพ่ือแจ้งให้แก้ขขข้อมูลก่อนท าการคลิกปุ่มบันทึกอีกครั้ง 
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รูปที่ 19 การบันทึก เพิ่มข้อมูลพนักงาน/เจ้าหน้าที่  

3) การแก้ขขหรือดูรายละเอียด เมื่อต้องการแก้ขขหรือดูรายละเอียดข้อมูลรายการใด ให้คลิกที่ปุ่ม            

ของรายการนั้นๆ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ท าการแก้ขขข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม               ระบบจะแสดงข้อความ 
“บันทึกข้อมูลส าเร็จ” จากนั้นคลิกปุ่ม  ดังรูปที่ 20 
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รูปที่ 20 การแก้ไข/ดูรายละเอียดข้อมูล “พนักงาน/เจ้าหน้าที่”  

4) การลบข้อมูล เมื่อต้องการลบข้อมูลรายการพนักงานรายการใด (กรณีที่มีการน าข้อมูลนั้นขปใช้
ในการรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงแล้ว จะเป็นการลบแบบ inactive แต่ถ้ายังขม่มีการใช้ข้อมูลนั้นในการ

รายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง จะเป็นการลบข้อมูลนั้นออกจากฐานข้อมูลแบบถาวร) ให้คลิกท่ีปุ่ม     
ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบข้อมูล หากยืนยันการลบด้วยการคลิกท่ีปุ่ม                 ระบบจะลบ
ข้อมูลให้ทันทีพร้อมแจ้งผลการลบข้อมูลว่า "ลบข้อมูลส าเร็จ" จากนั้นให้คลิกปุ่ม   ดังรูปที่ 21 

 

รูปที่ 21 การลบข้อมูล “พนักงาน/เจ้าหน้าที่”  

หมายเหตุ  การบันทึกข้อมูลพนักงาน/เจ้าหน้าที่ เป็นรายบุคคลผ่านหน้าจอโปรแกรม อาจเป็นการเพ่ิม
ภาระงานของผู้ดูแลระบบในกรณีที่สถานพยาบาลนั้นๆ มีบุคลากรจ านวนมากๆ ดังนั้น สถานพยาบาลสามารถ
บันทึกข้อมูลพนักงานในรูปแบบ Excel File ตามแบบฟอร์มที่ขด้รับจากทีม Support กลางทางด้านเทคนิค 
เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นเข้าสู่ระบบของสถานพยาบาลขด้พร้อมกันในครั้งเดียว 
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2. การบันทึกข้อมูลพื้นฐานด้านโครงสร้างหน่วยงานของสถานพยาบาล บันทึกตามระดับชั้นของ 
โครงสร้างหน่วยงานในระบบ ซึ่งมี 3 ระดับชั้น คือ ชั้นที่ 1 “กลุ่มหน่วยงาน (กลุ่มภารกิจ)” ชั้นที่ 2 “ประเภท 
หน่วยงาน (กลุ่มงาน)” และชั้นที่ 3 “หน่วยงาน” การบันทึกข้อมูลพื้นฐานด้านโครงสร้างหน่วยงานของ
สถานพยาบาล ต้องท าการบันทึกข้อมูลตามล าดับชั้น ดังนี้ 

2.1 บันทึกข้อมูล “กลุ่มหน่วยงาน” (กลุ่มภารกิจ) ซ่ึงเป็นหน่วยงานต้นสังกัดระดับชั้นที่ 1 

1) เมื่อ login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของ admin แล้ว ขปที่เมนู “ฐานข้อมูล” เลือกรายการ “กลุ่ม
หน่วยงาน” เพ่ือบันทึกข้อมูลพื้นฐานด้านโครงสร้างหน่วยงานขององค์กรระดับชั้นที่ 1 ดังรูปที่ 22 

 

 

รูปที่ 22 การบันทึกข้อมูลพื้นฐานด้านโครงสร้างหน่วยงานขององค์กรระดับชั้นที่ 1 “กลุ่มหน่วยงาน” 

2) การเพ่ิมข้อมูลกลุ่มหน่วยงาน การแก้ขขหรือดูรายละเอียด และการลบข้อมูล มีขั้นตอนเช่นเดียวกัน
กับการบันทึกข้อมูลพนักงาน/เจ้าหน้าที่ 

2.2 บันทึกข้อมูล “ประเภทหน่วยงาน” (กลุ่มงาน) ซึ่งเป็นหน่วยงานระดับชั้นที่ 2 อยู่ภายใต้สังกัดของ
กลุ่มหน่วยงาน (กลุ่มภารกิจ) มีข้ันตอนการบันทึก ดังนี้ 

1) เมื่อผ่านการ login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของ admin แล้วขปที่เมนู “ฐานข้อมูล” เลือกรายการ 
“ประเภทหน่วยงาน” เพ่ือบันทึกข้อมูลพ้ืนฐานด้านโครงสร้างหน่วยงานขององค์กรระดับชั้นที่ 2 
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2) การเพ่ิมข้อมูลประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน) การแก้ขขหรือดูรายละเอียด และการลบข้อมูล มี
ขั้นตอนเช่นเดียวกันกับการบันทึกข้อมูลพนักงาน/เจ้าหน้าที่ โดยการเพ่ิมประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน) นั้น ต้อง
เลือกระบุก่อนว่าประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน) ที่จะเพ่ิมนั้นอยู่ในกลุ่มหน่วยงาน (กลุ่มภารกิจ) ใด (ดังรูปท่ี 23) 
จากนั้นจึงเพิ่มข้อมูลประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน) ตามต้องการ 

 

รูปที่ 23 การบันทึกเพิ่ม “ประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน)” 

2.3 บันทึกข้อมูล “หน่วยงาน” ซึ่งเป็นหน่วยงานระดับชั้นที่ 3 อยู่ภายใต้สังกัดของประเภทหน่วยงาน 
(กลุ่มงาน) มขีั้นตอนการบันทึก ดังนี้ 

1) เมื่อผ่านการ login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของ admin แล้วขปที่เมนู “ฐานข้อมูล” เลือกรายการ 
“หน่วยงาน” เพ่ือบันทึกข้อมูลพื้นฐานด้านโครงสร้างหน่วยงานขององค์กรระดับชั้นที่ 3 

2) การเพ่ิมข้อมูลหน่วยงาน การแก้ขขหรือดูรายละเอียด และการลบข้อมูล มีข้ันตอนเช่นเดียวกันกับ
การบันทึกข้อมูลพนักงาน/เจ้าหน้าที่ โดยการเพ่ิมหน่วยงานนั้นต้องเลือกระบุก่อนว่าหน่วยงานที่จะเพ่ิมนั้นอยู่ใน
กลุ่มหน่วยงาน (กลุ่มภารกิจ) และประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน) ใด (ดังรูปท่ี 24) จากนั้นจึงเพิ่มข้อมูล 
หน่วยงาน ตามต้องการ 
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รูปที่ 24 การบันทึกเพิ่ม “หน่วยงาน” 

3. การบันทึกข้อมูล “สถานที่เกิดเหตุ” ระบบจะแบ่งระดับชั้นของที่เกิดเหตุเป็น 3 ระดับชั้น ขด้แก่ 
ระดับชั้นที่ 1 คือ ประเภทสถานที่ ระดับชั้นที่ 2 (อยู่ภายใต้ระดับชั้นที่ 1) คือ ชนิดสถานที่ และระดับชั้นที่ 3 
(อยู่ภายใต้ระดับชั้นที่ 2) คือ สถานที่ โดยในระดับชั้นที่ 1 และ 2 (ประเภทสถานที่ และ ชนิดสถานที่) ก าหนดขว้
ในระบบแล้ว ส่วนระดับชั้นที่ 3 “สถานที”่ เป็นสถานที่ท่ีมีอยู่จริงในสถานพยาบาลนั้นๆ ซึ่งเป็นต าแหน่งหรือ
พ้ืนที่ที่เกิดอุบัติการณ์ความเสี่ยงขึ้น สถานพยาบาลแต่ละแห่งสามารถเพ่ิมเติมรายละเอียดรายชื่อ “สถานที่” ขด้
เองตามบริบทและความต้องการใช้งาน ด้วยการเพ่ิมเติมรายชื่อสถานที่ที่เกิดอุบัติการณ์ความเสี่ยงตาม “ชนิด
สถานที”่ ชนิดใดชนิดหนึ่งของสถานพยาบาล มีขั้นตอนการบันทึก ดังนี้ 

1) เมื่อผ่านการ login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของ admin แล้วขปที่เมน ู“ฐานข้อมูล” เลือกรายการ 
“สถานที่เกิดเหตุ” เพ่ือบันทึกข้อมูลพ้ืนฐานซึ่งเป็นพ้ืนที่ที่เกิดอุบัติการณ์ความเสี่ยง 

2) การเพ่ิมข้อมูลสถานที่เกิดเหตุ การแก้ขขหรือดูรายละเอียด และการลบข้อมูล มีขั้นตอนเช่นเดียวกัน
กับการบันทึกข้อมูลพนักงาน/เจ้าหน้าที่ โดยการเพ่ิมสถานที่เกิดเหตุนั้นต้องเลือกระบุด้วยว่าสถานที่แห่งนั้น อยู่
ในชนิดสถานที่ใด (ดังรูปที่ 25) 
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รูปที่ 25 การบันทึกเพิ่ม “สถานทีเ่กิดเหตุ”  

4. การเพิ่มเติมข้อมูล “อุบัติการณ์ความเสี่ยงย่อย (ภายใน รพ.)” ซึ่งเป็น option เสริมของระบบ เพ่ือให้
สถานพยาบาลสามารถเพ่ิมเติมหัวข้อชื่อรายการอุบัติการณ์ความเสี่ยงย่อย (ถ้ามี) ในแต่ละชื่อรายการ 
อุบัติการณ์ความเสี่ยงตามมาตรฐานของระบบขด้เอง (ยกเว้น รายการอุบัติการณ์ความเสี่ยงรหัส CPO101 และ 
GPO101 [เรื่องอ่ืนๆ ที่ขม่ใช่ SIMPLE โปรดระบุ .......] ระบบขม่อนุญาตให้เพ่ิมเติมรายการอุบัติการณ์ความเสี่ยง
ย่อย) ตามความต้องการใช้งานและบริบทขององค์กร ซึ่งมีขั้นตอนในการเพิ่ม ดังนี้ 

1) Login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของ Admin ขปที่เมนู “ฐานข้อมูล” เลือกคลิกท่ีรายการ “อุบัติการณ์
ความเสี่ยงย่อย (ภายใน รพ.)” เพ่ือบันทึกข้อมูลอุบัติการณ์ความเสี่ยงย่อย 

2) การเพ่ิมข้อมูลอุบัติการณ์ความเสี่ยงย่อย การแก้ขขหรือดูรายละเอียด และการลบข้อมูล มีข้ันตอน
เช่นเดียวกันกับการบันทึกข้อมูลพนักงาน/เจ้าหน้าที่ โดยการเพิ่มรายการอุบัติการณ์ความเสี่ยงย่อยนั้นต้องเลือก
ระบุก่อนว่าจะเพ่ิมอุบัติการณ์ความเสี่ยงย่อยเรื่องนั้นในรายการอุบัติการณ์ความเสี่ยงตามมาตรฐานเรื่องใด 
ตัวอย่างเช่น ต้องการเพ่ิมรายการอุบัติการณ์ความเสี่ยงย่อย ชื่อ “ให้ยาผิดขนาด” เพ่ิมในรายการอุบัติการณ์
ความเสี่ยงรหัส : ชื่อ “CPM205: Medication error: Administration” สามารถเพ่ิมขด้โดยการเลือกระบุ
อุบัติการณ์ความเสี่ยงรหัส : ชื่อ “CPM205: Medication error: Administration” ที่ช่อง “ชื่ออุบัติการณ์
ความเสี่ยง*” จากนั้นจึงเพ่ิมข้อมูลอุบัติการณ์ความเสี่ยงย่อย ชื่อ “ให้ยาผิดขนาด” ลงขปในช่อง “ชื่ออุบัติการณ์

ความเสี่ยงย่อย*” แล้วกดปุ่ม            ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลส าเร็จ” จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม     
ดังรูปที่ 26 
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รูปที่ 26 ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูล “อุบัติการณ์ความเสี่ยงย่อย (ภายใน รพ.)” 

5. การเลือกรูปแบบและก าหนดหน่วยงานที่ต้องบันทึกข้อมูล “รายการชุดข้อมูลกลางของระบบ (Data 
set)” โดยต้องเลือกรายการชุดข้อมูลกลางของระบบ (Data set) ในระบบ NRLS เฉพาะรายการที่
สถานพยาบาลมีการให้บริการนั้นๆ ในสถานพยาบาล ซึ่งเป็นรายการข้อมูลที่บังคับให้จัดเก็บเพ่ือส่งเข้าสู่ระบบ 
NRLS ส่วนรายการ data set ชื่อ “จ านวนต าแหน่งการใส่ IV. Fluid/Hep-lock” เป็นรายการข้อมูลซึ่งระบบจัด
ขว้ให้เพ่ือเลือกใช้ตามบริบทและความต้องการใช้งาน (จะเลือกหรือขม่ ตามความต้องการของสถานพยาบาล   
แต่ละแห่ง) การเลือกรูปแบบของการเก็บรวบรวมและบันทึกข้อมูลแต่ละรายการ ให้เลือกว่าจะบันทึกข้อมูลเป็น
แบบรายวัน หรือแบบรายเดือน (รูปแบบการบันทึก เลือกขด้เพียงปีละครั้งก่อนที่จะมีการจัดเก็บและบันทึก
ข้อมูลขปแล้ว จะสามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบขด้ในปีต่อขป) พร้อมกับการก าหนดให้หน่วยงานที่เป็นแหล่งของ
ข้อมูลรายการนั้นๆ เป็นหน่วยงานที่ต้องจัดเก็บข้อมูลด้วย มีขั้นตอน ดังนี้ 

1) เมื่อผ่านการ login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของ admin แล้วขปที่เมนู “ฐานข้อมูล” เลือกรายการ 
“รายการชุดข้อมูลกลางของระบบ (Data Set)” ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 27 
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รูปที่ 27 แสดงการเลือกรูปแบบและก าหนดหน่วยงานในการจัดเก็บข้อมูล Data set 
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2) คลิกท่ีปุ่ม   ของรายการชุดข้อมูลกลางของระบบ (Data set) ที่จะต้องจัดเก็บข้อมูลแต่ละ
รายการ ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 28 จากนั้นเลือกรูปแบบช่วงระยะเวลาของการกรอกและบันทึกข้อมูล
ในช่อง รูปแบบการบันทึก * : เป็นแบบรายวันหรือรายเดือน แล้วเลือกก าหนดหน่วยงานที่ต้องท าการจัดเก็บ 
และบันทึกข้อมูลรายการนั้นในช่อง หน่วยงานที่ต้องบันทึก * : (ก าหนดเพ่ิมจ านวนหน่วยงานขด้จนครบตาม
ความต้องการ จากนั้นกดปุ่ม    ระบบจะแสดงข้อความ "บันทึกข้อมูลส าเร็จ" จากนั้นคลิกปุ่ม           

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 28 ตัวอย่าง การเลือกรูปแบบการบันทึกข้อมูล Data set (จ านวนผู้ป่วยนอก ในเวลาราชการ)  
เป็นแบบรายวัน พร้อมทั้งก าหนดหน่วยงานที่ต้องท าการจัดเก็บและบันทึกข้อมูล 
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6. การสร้างและบันทึก “ผู้ใช้งานระบบ (Users)” ให้กับเจ้าหน้าที่/พนักงาน มีขั้นตอนการบันทึก ดังนี้ 
1) เมื่อผ่านการ login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของ admin แล้วขปที่เมนู “ฐานข้อมูล” เลือกรายการ 

“ผู้ใช้งานระบบ (Users)”   

2) การเพ่ิมผู้ใช้งานระบบ ให้คลิกท่ีปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งานระบบ ดังรูป
ที่ 29 เพ่ือให้กรอกข้อมูลผู้ใช้งานระบบรายใหม่ตามต้องการ โดยในช่อง Code : ขม่ต้องกรอก ระบบจะท าการ
ออกรหัสให้เองอัตโนมัติ เลือกก าหนดกลุ่มสิทธิ์ในการเข้าใช้งานระบบแก่ผู้ใช้ในช่อง กลุ่มผู้ใช้ * : (*ดอกจันทร์
แดง หมายถึง ต้องกรอกข้อมูล หากขม่กรอก ระบบจะขม่อนุญาตให้ท าการบันทึกข้อมูล) เลือกระบุชื่อ พนักงาน/
เจ้าหน้าที่ท่ีจะให้สิทธิ์ผู้ใช้งานระบบ ในช่อง ชื่อพนักงาน/เจ้าหน้าที่ * :  จากนั้นกรอกข้อมูล username ของ
ผู้ใช้ในช่อง Username * :  และกรอกข้อมูล password ในช่อง Password * :  (** ให้ก าหนด Password 
ส าหรับการเข้าสู่ระบบครั้งแรกเป็น “a12345” เมื่อผ่านเข้าสู่ระบบในครั้งแรก จะเข้าสู่หน้าจอเปลี่ยน 
Password โดยอัตโนมัติ **) แล้วกดปุ่ม   หากข้อมูลผู้ใช้งานระบบขม่ซ้ ากับรายการเดิมที่มีอยู่แล้ว ระบบ
จะแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลส าเร็จ” จากนั้นคลิกที่ปุ่ม          แต่หากข้อมูลที่กรอกซ้ ากับข้อมูลเดิมที่มีอยู่
แล้วในฐานข้อมูล ระบบจะแจ้งเตือนว่า “พบชื่อซ้ า กรุณาระบุชื่อใหม่” เพ่ือแจ้งให้แก้ขขข้อมูลก่อนท าการคลิก
ปุ่มบันทึกอีกครั้ง  

 

รูปที่ 29 การสร้างหรือบันทึกเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานระบบ (Users) 

หมายเหตุ    1. การลบข้อมูลผู้ใช้งานระบบ มีขั้นตอนเช่นเดียวกับการลบข้อมูลพ้ืนฐานอื่นๆ   
2. กรณีผู้ใช้งานระบบ ลืม password ของตนเอง Admin สามารถ Reset Password 

ให้แก่ผู้ใช้รายนั้นขด้ใหม่ ตามขั้นตอนของการ Reset Password  
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การ Reset Password มีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

 คลิกท่ีปุ่ม   (ปุ่ม Reset Password) ของผู้ใช้งานระบบที่ต้องการ Reset Password 
ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลของผู้ใช้งานระบบรายนั้น ดังรูปท่ี 30 

 ระบุรหัสผ่านชั่วคราวให้กับผู้ใช้ในช่อง รหัสผ่านชั่วคราว * : เป็น "a12345" แล้วกดปุ่ม  
ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันข้อมูล เมื่อกดยืนยัน ระบบจะแสดงข้อความให้ทราบว่าบันทึกข้อมูลส าเร็จ 
จากนั้นกดปุ่ม     เป็นการ Reset Password เรียบร้อย หลังจากนั้นให้แจ้งรหัสผ่านดังกล่าวให้กับผู้ใช้งาน
ระบบทราบโดยเร็วที่สุด 

หมายเหตุ : เมือ่ผู้ใช้งานระบบขด้รับรหัสผ่านชั่วคราวจาก Admin แล้วและใช้ Login เพ่ือเข้าใช้งาน
ระบบในครั้งแรก ระบบจะบังคับให้ผู้ใช้เปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ของตนเอง เพ่ือเข้าใช้งานระบบตามปกติ (รหัสผ่าน
ชั่วคราวใช้ในการ Login เข้าระบบเพื่อท าการเปลี่ยนรหัสผ่านจริงเท่านั้น ขม่สามารถใช้ในการเข้าใช้งานระบบ
ตามปกติขด้) 

 

           

รูปที่ 30 แสดงหน้าจอการ Reset Password ให้แก่ผู้ใช้งานระบบ (Users) 
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หมายเหตุ  การสร้างและบันทึกผู้ใช้งาน (User) ให้กับเจ้าหน้าที่/พนักงาน ตามกลุ่มผู้ใช้และระดับสิทธิ์
การใช้งานเป็นรายบุคคลผ่านหน้าจอโปรแกรม อาจเป็นการเพิ่มภาระงานของผู้ดูแลระบบในกรณีท่ี 
สถานพยาบาลนั้นๆ มีบุคลากรจ านวนมากๆ ดังนั้น สถานพยาบาลสามารถสร้าง Username และจดักลุ่มผู้ใช้ 
ให้กับเจ้าหน้าที่/พนักงานขปพร้อมกันกับการบันทึกข้อมูลพนักงานใน Excel File ตามแบบฟอร์มที่ขด้รับจากทีม 
Support กลางทางด้านเทคนิค เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นเข้าสู่ระบบของสถานพยาบาลขด้พร้อมกันในครั้งเดียว 

7. การก าหนด “สิทธิ์การใช้งานระบบ” และการเข้าถึงข้อมูล  เป็นการก าหนดสิทธิ์และขอบเขตในการเข้า
ใช้งานระบบและเข้าถึงข้อมูลของผู้ใช้งานระบบ (users) ตามบทบาทและหน้าที่รับผิดชอบ โดยเมื่อผ่านการ 
login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของ admin แล้ว ขปที่เมนู “สิทธิ์การใช้งานระบบ” จากนั้นเลือกรายการสิทธิ์ในการ
เข้าใช้งานและการเข้าถึงข้อมูลให้กับผู้ใช้ที่อยู่ในกลุ่มผู้ใช้ “หัวหน้ากลุ่ม/หน่วยงาน” และกลุ่มผู้ใช้ “ผู้กรอก
ข้อมูล Data set” ซึ่งระดับของการเข้าถึงข้อมูลของกลุ่มผู้ใช้ “หัวหน้ากลุ่ม/หน่วยงาน” มี 3 ระดับสิทธิ์ ตาม
ระดับโครงสร้างหน่วยงานของสถานพยาบาล ดังรูปท่ี 31 

 

รูปที่ 31 แสดงหน้าจอการเลือกรายการสิทธิ์การใช้งานและการเข้าถึงข้อมูล 

7.1 สิทธิ์การเข้าถึงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงระดับกลุ่มหน่วยงาน (กลุ่มภารกิจ) หมายถึง การ
ก าหนดสิทธิ์ในการติดตามเรียกดูรายละเอียดรายงานความเสี่ยงในสถานะต่างๆ ในระดับกลุ่มหน่วยงาน (กลุ่ม
ภารกิจ) ซึ่งมีประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน) และหน่วยงานอยู่ภายใต้สังกัด (สิทธิ์ระดับกลุ่มภารกิจ ครอบคลุม
สิทธิ์ระดับกลุ่มงาน และหน่วยงานภายใต้สังกัด) และสามารถแก้ขขรายงานความเสี่ยงที่ต้องแก้ขข ในระดับกลุ่ม
ภารกิจ มีขั้นตอนและวิธีการ ดังนี้ 

1) เลือกรายการ “สิทธิ์การเข้าถึงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงระดับกลุ่มหน่วยงาน (กลุ่มภารกิจ)” 
ระบบจะแสดงรายชื่อเจ้าหน้าที่ กลุ่มสิทธิ์ และ Username ดังหน้าจอในรูปที่ 32 
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รูปที่ 32 แสดงหน้าจอของการเลือกสิทธิ์การเข้าถึงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงระดับกลุ่มภารกิจ 

2) เลือกผู้ใช้ที่ต้องการให้สิทธิ์นี้ (เลือกขด้ครั้งละ 1 คน) โดยคลิกท่ีปุ่ม    ของผู้ใช้รายนั้น ระบบ
จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 33 จากนั้น ให้เลือกระบุกลุ่มภารกิจที่ต้องการให้ผู้ใช้รายนั้นสามารถเข้าถึงข้อมูล 
อุบัติการณ์ความเสี่ยงในช่อง กลุ่มภารกิจ : ตามจ านวนที่ต้องการให้สิทธิ์ (เลือกขด้มากกว่า 1 รายการ ตาม
ตัวอย่างในรูปที่ 33 มีการเลือกกลุ่มภารกิจ จ านวน 2 กลุ่มภารกิจ) เสร็จแล้ว คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดง
ข้อความ "บันทึกข้อมูลส าเร็จ" จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม          ระบบจะท าการบันทึกสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลรายงาน
อุบัติการณ์ความเสี่ยงของกลุ่มภารกิจตามจ านวนที่เลือกขว้ 

 

รูปที่ 33 แสดงการให้สิทธิ์และก าหนดจ านวนกลุ่มภารกิจ ที่ผู้ใช้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูลระดับกลุ่มภารกิจ 

จากตัวอย่าง เป็นการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงระดับกลุ่ม
หน่วยงาน (กลุ่มภารกิจ) ให้แก่ผู้ใช้งานระบบชื่อ “หัวหน้ากลุ่มหน่วยงาน” มีสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลรายงาน
อุบัติการณ์ความเสี่ยงขด้ 2 กลุ่มภารกิจ ซึ่งผู้ใช้รายนี้สามารถ login เพ่ือเข้าใช้งานระบบขด้ตามสิทธิ์ที่ขด้รับ
ทันที  
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การยกเลิกการให้สิทธิ์ หากต้องการยกเลิกสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลของกลุ่มภารกิจใด 

สามารถท าขด้โดยการคลิกท่ีเครื่องหมาย     ที่หน้าชื่อกลุ่มภารกิจนั้น จะมีผลให้ชื่อกลุ่มภารกิจนั้นหายขป
จากการให้สิทธิ์ แล้วคลิกปุ่ม    สิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลของกลุ่มภารกิจนั้นๆ ก็จะหายขปทันที 

7.2 สิทธิ์การเข้าถึงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงระดับประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน) หมายถึง การ
ก าหนดสิทธิ์ในการติดตามเรียกดูรายละเอียดรายงานความเสี่ยงในสถานะต่างๆ ในระดับประเภทหน่วยงาน 
(กลุ่มงาน) ซึ่งมีหน่วยงานอยู่ภายใต้สังกัด และสามารถแก้ขขรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่ต้องแก้ขขในระดับ
กลุ่มงาน มีข้ันตอนและวิธีการเช่นเดียวกันกับขั้นตอนและวิธีการของการให้สิทธิ์การเข้าถึงรายงานความเสี่ยง
ระดับกลุ่มภารกิจ 

7.3 สิทธิ์การเข้าถึงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงระดับหน่วยงาน  หมายถงึ การก าหนดสิทธิ์ในการ
ติดตามดูรายละเอียดรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง ยืนยัน และแก้ขขรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงในระดับ 
หน่วยงาน โดยจะสามารถเข้าถึงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ใน “หน่วยงาน” ขด้ตามสิทธิ์ที่ Admin ระบบ
บันทึกขว้ และเป็นการก าหนดสิทธิ์ให้กับผู้ใช้ในกลุ่มสิทธิ์ผู้กรอกข้อมูล Data set ในการกรอกและบันทึกข้อมูล 
Data set ของหน่วยงานต่างๆ ขด้ตามที่ Admin ก าหนดขว้ มีขั้นตอนและวิธีการเช่นเดียวกันกับขั้นตอนและ
วิธีการของการให้สิทธิ์การเข้าถึงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงระดับกลุ่มหน่วยงาน (กลุ่มภารกิจ) และ ระดับ
ประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน)  

การดูแลและบริหารจัดการระบบในสิทธิ์ Admin 

ผู้ดูแลระบบ (Admin) มีสิทธิ์ในการเข้าถึงและเรียกดูรายงานอุบัติการณค์วามเสี่ยงขด้ทั้งหมด (แต่ขม่มีสิทธิ์
ในการยืนยัน/แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยง) รวมถึงการดูแลและจัดการฐานข้อมูล ของระบบ ดังนี้ 

1. การแก้ไขข้อมูลรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “รอยืนยัน” เป็นการแก้ขขเฉพาะ 
รายการข้อมูลที่ผิดขปจากความต้องการจริงของผู้ใช้ ซึ่งอาจเกิดจากการคลิกเลือกตัวเลือกผิดพลาดขปจากความ
ต้องการ โดยหลังจาก login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของ Admin แล้ว ขปที่เมนู “บันทึกข้อมูล” คลิกเลือก รายการ
เมนยู่อย “ตรวจสอบข้อมูลเพื่อยืนยัน/แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยง” จะพบหน้าจอดังรูปที่ 34 สามารถท าการ
แก้ขขข้อมูลตามขั้นตอนและวิธีการ ดังนี้ 
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รูปที่ 34 หน้าจอแสดงรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่มีในระบบ 

1) กรอกข้อมูลค าส าคัญในช่อง “ค้นหา :” เพ่ือค้นหารายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่ต้องการแก้ขขข้อมูล 
(ตามตัวอย่างจากรูปที่ 34 ต้องการค้นหารายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “รอยืนยัน”) ระบบจะ

แสดงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมดที่มีค าส าคัญเป็นส่วนประกอบ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม   
ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 35 
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รูปที่ 35 แสดงหน้าจอส าหรับการแก้ไขข้อมูลรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “รอยืนยัน” 

2) ท าการแก้ขขข้อมูลในส่วนที่ต้องการแก้ขข จากนั้นกดปุ่ม    ระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้

ยืนยันการบันทึกข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อความว่า บันทึกข้อมูลส าเร็จ กดปุ่ม   
อีกครั้ง   

2. การแก้ไขข้อมูลรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “ยืนยันแล้วเป็นอุบัติการณ์ความ 
เสี่ยง/รอแก้ไข” เป็นการแก้ขขเฉพาะรายการข้อมูลที่ผู้ยืนยันอุบัติการณ์ความเสี่ยงคลิกเลือกผิดขปจากความ 
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ต้องการจริง โดยมีขั้นตอนและวิธีการแก้ขขข้อมูลเช่นเดียวกันกับการแก้ขขข้อมูลรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง ที่
อยู่ในสถานะ “รอยืนยัน” ทั้งนี้ การแก้ขขข้อมูล สามารถท าการแก้ขขขด้ตามต้องการเฉพาะข้อมูลในส่วนที่ระบบ
เปิดให้แก้ขข ยกเว้น ข้อมูลส่วนที่อยู่ในช่องซึ่งเป็นสีทึบทั้งหมด ระบบขม่อนุญาตให้แก้ขข ดังรูปที่ 36 

 

รูปที่ 36 แสดงหน้าจอส าหรับการแก้ไขข้อมูลรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ 
“ยืนยนัแล้วเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยง/รอแก้ไข” 
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3. การขอปลดล็อกเพื่อกรอก/แก้ไขข้อมูล Data set ในแต่ละรอบเดือน 

หลักเกณฑ์ของการกรอก/แก้ขขข้อมูล Data set ในแต่ละรอบเดือน คือ ข้อมูล Data set ของเดือนก่อน
หน้าสามารถน ามากรอก หรือแก้ขขข้อมูลขด้ภายในวันที่ 25 ของเดือนปัจจุบัน เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าว
นี้แล้วระบบจะปิดล็อกขม่ให้ท าการบันทึกหรือแก้ขขข้อมูลย้อนหลังขด้อีก ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 26 เป็นต้นไปจนถึง
วันสุดท้ายของเดือนปัจจุบัน โรงพยาบาลสามารถขอปลดล็อกเพ่ือกรอก/แก้ขขข้อมูล Data set ของเดือนก่อน
หน้าได้เพียงรอบเดือนเดียวเท่านั้น 

กลุ่มผู้ใช้ที่มีสิทธิ์และสามารถด าเนินการขอปลดล็อกเพ่ือกรอก/แก้ขขข้อมูล Data set ในแต่ละรอบเดือน 
มีเพียงกลุ่มสิทธิ์เดียว คือ กลุ่มผู้ดูแลระบบ (Admin) โดยมีข้ันตอนและวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 

1) เมื่อผ่านการ login เข้าสู่ระบบดว้ยสิทธิ์ของ admin แล้วขปที่เมนู “บันทึกข้อมูล” เลือกรายการ “ขอ
ปลดล็อกเพ่ือกรอก/แก้ขขข้อมูล Data set” ระบบจะแสดงหน้าจอซึ่งระบุรอบเดือนของข้อมูลที่อนุญาตให้ปลด 
ล็อกขด้ ดังรูปที่ 37 

2) จากรูปที่ 37 เลือกระบุสาเหตุที่ขอปลดล็อก แล้วกดปุ่ม    ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง

ให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อความว่า บันทึกข้อมูลส าเร็จ และกลับสู่
หน้าจอที่แจ้งให้กรอก/แก้ขขข้อมูล Data set ขด้จนถึงสิ้นเดือน        
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รูปที่ 37 แสดงหน้าจอการขอปลดล็อกเพื่อกรอก/แก้ไขข้อมูล Data set ในแต่ละรอบเดือน 

 4. การขอลบรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงออกจากฐานข้อมูล 

รายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทีม่ีการบันทึกเข้าสู่ระบบแล้ว หากจ าเป็นต้องลบออกจากฐานข้อมูลของ
ระบบ รายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้นจะต้องเข้าเกณฑ์ตามเงื่อนไขทั้ง 3 ข้อ ขด้แก่ 

1. เป็นรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “ยืนยันแล้วเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยง/รอแก้ไข” 
หรือสถานะ “อยู่ระหว่างด าเนินการของกลุ่ม/หน่วยงานหลัก” เท่านั้น  

2. เป็นรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงเฉพาะรายงานที่มีวันที่ยืนยันอยู่ในรอบเดือนเดียวกันกับวันที่ขอลบ
เท่านั้น (เพราะการลบข้ามเดือนจะมีผลกระทบต่อระบบรายงานในระบบ NRLS) 

3. เป็นรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงเหตุการณ์เดียวกัน/เรื่องเดียวกัน ซ้ ากันกับรายงานอุบัติการณ์ความ
เสี่ยงที่มีการยืนยัน และ/หรืออยู่ระหว่างด าเนินการแก้ขข หรือแก้ขขขปแล้ว  

กลุ่มผู้ใช้ที่มีสิทธิ์และสามารถด าเนินการขอลบรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงออกจากฐานข้อมูลขด้นั้น มี
เพียงกลุ่มสิทธิ์เดียว คือ กลุ่มผู้ดูแลระบบ (Admin) โดยมีข้ันตอนและวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 

1) เมื่อผ่านการ login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของ admin แล้วขปที่เมนู “บันทึกข้อมูล” เลือกรายการ “ขอ
ขอลบรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง” ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 38 

2) กรอก/ระบรุหัสรายงานอุบัติการณ์ที่ต้องการลบ ในช่อง รหัสรายงานอุบัติการณ์ที่ต้องการลบ** :  

จากนั้นกดปุ่ม    ระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ยืนยันการลบข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม   เพ่ือท า
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การลบข้อมูล โดยระบบจะท าการตรวจเช็ครายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงรหัสนั้นๆ ตามเงื่อนขขในข้อ 1+2 หาก
พบว่ารายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงรหัสนั้นขม่ตรงตามข้อใดข้อหนึ่ง จะขม่สามารถลบขด้ และระบบจะแสดง 
popup แจ้งใหท้ราบว่าขม่ตรงตามเง่ือนขข ขม่สามารถลบขด้ แต่ถ้าหากตรงตามเงื่อนทั้งข้อ 1+2 ระบบก็จะท า
การลบรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงรหัสนั้นออกจากฐานข้อมูล จากนั้นกด   รายงานอุบัติการณ์ความ
เสี่ยงรหัสนั้นออกจากฐานข้อมูลตามต้องการ 

 

 

 

รูปที่ 38 แสดงหน้าจอการขอลบรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงออกจากฐานข้อมูล 
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การบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง 

ผู้ใช้งานระบบ (Users) ในทุกกลุ่มผู้ใช้ที่มีบัญชีผู้ใช้ในระบบ สามารถท าการบันทึกรายงานอุบัติการณ์
ความเสี่ยงขด้ทุกคน โดยรายงานในนามของหน่วยงานที่ตนสังกัดหรือหน่วยงานที่อยู่ภายใต้สังกัดซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบ 

การบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง เป็นการรายงาน/การลงบันทึกการเกิดเหตุการณ์เก่ียวกับ 
อุบัติการณ์ มีข้ันตอนและวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 

1) เมื่อผู้ใช้ login เข้าสู่ระบบตามระดับสิทธิ์แล้ว คลิกที่ปุ่ม  หรือ ขป
ที่เมนู “บันทึกข้อมูล” แล้วคลิกเลือกรายการ “บันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง” ระบบจะแสดงหน้าจอ 
ส าหรับการลงบันทึกรายงานการเกิดเหตุการณ์อุบัติการณ์ความเสี่ยง ดังรูปที่ 39 

 

รูปที่ 39 แสดงหน้าจอส าหรับการกรอกข้อมูลการบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง 
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2) กรอกข้อมูลในช่องต่างๆ ของการรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง (เครื่องหมาย *ดอกจันทร์แดง 
หมายถึง เป็นข้อก าหนดที่ผู้ใช้จะต้องกรอกข้อมูลหรือเลือกข้อมูลในช่องนั้น หากขม่กรอกหรือขม่เลือกระบบจะ 
ขม่อนุญาตให้ท าการบันทึกข้อมูล ส่วนเครื่องหมาย ** หมายถึง ข้อมูลตาม Standard Data Set & 
Terminologies ที่ต้องส่งเข้าสู่ระบบ NRLS) โดยข้อความของแต่ละช่องที่ให้กรอกข้อมูลนั้น มีความหมาย ดังนี้ 

หน่วยงานที่รายงาน*: หมายถึง หน่วยงานต้นสังกัด และ/หรือ หน่วยงานภายใต้สังกัดที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของผู้ที่ค้นพบเหตุการณ์และเป็นผู้รายงานการเกิดเหตุการณ์นั้นๆ   

ประเภท**/ชนิด**/สถานที่เกิดเหตุ*: หมายถึง สถานที่ที่เกิดเหตุการณ์/อุบัติการณ์ความเสี่ยง รายการ
นั้นๆ 

เป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยงในเรื่องใด**: หมายถึง ระบุว่าเหตุการณ์/อุบัติการณ์ความเสี่ยงที่เกิดขึ้นนั้น 
เป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยงเรื่องใด (รหัสของอุบัติการณ์ความเสี่ยงจะบอกท่ีมาว่าเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยงของ
ประเภทย่อยในประเภท หมวด และกลุ่มอุบัติการณ์ใด) 

อุบัติการณ์ความเสี่ยงย่อย : หมายถึง หัวข้ออุบัติการณ์ความเสี่ยงย่อยของแต่ละรายการอุบัติการณ์
ความเสี่ยงเรื่องนั้น  

สรุปประเด็นปัญหา**: หมายถึง การสรุปเรื่องราวการเกิดอุบัติการณ์ความเสี่ยงพอสังเขป โดยบอกให้
รู้ว่าเกิดอะขร อย่างขร  

ระดับความรุนแรง**: หมายถึง ระบุว่าระดับความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึนจากเหตุการณ์/
อุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้น อยู่ในระดับใด  

ผู้ที่ขด้รับผลกระทบ**: หมายถึง ระบุว่าการเกิดอุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้น ใครเป็นผู้ที่ขด้รับผลกระทบ
หลักจากเหตุการณ์นั้นๆ ทั้งนี้หากเป็นรายบุคคล ให้ระบุ เพศ*: และ อายุ*: ด้วยเสมอ  

วันที่เกิดอุบัติการณ์ความเสี่ยง**: หมายถึง ระบุว่าวันที่เกิดเหตุการณ์/อุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้น เกิด
วันที่เท่าขหร่ (วันที่เกิดอุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้น อาจขม่ใช่วันที่ค้นพบหรือวันที่ลงบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความ
เสี่ยง)  

วันที่ค้นพบ*: หมายถึง ระบุว่าวันที่ค้นพบการเกิดอุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้นคือวันที่เท่าขหร่ (อาจเป็น
วันเดียวกันกับวันที่เกิดเหตุการณ์ หรือหลังจากที่เกิดเหตุการณ์แล้วก็ขด้ แต่ระบบจะขม่อนุญาตให้ระบุวันที่
มากกว่าวันที่ปัจจุบันซึ่งลงบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงนี้)  

ช่วงเวลาที่เกิดอุบัติการณ์ความเสี่ยง** เวร : หมายถึง ระบุว่ารอบเวรที่เกิดเหตุการณ์นั้นเกิดข้ึนใน 
รอบเวรใด หรือหากสามารถระบุเวลาที่ชัดเจนและต้องการระบุเวลาที่เกิดเหตุการณ์จริง ก็ให้เลือก ระบุเวลาที่
เกิดเหตุการณ์ ในช่อง หรือ เวลา :   

แหล่งที่มา/วิธีการการค้นพบ*: หมายถึง ระบุว่าการค้นพบเหตุการณ์/อุบัติการณ์ความเสี่ยง รายการ
นั้น ค้นพบด้วยวิธีการใด   
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รายละเอียดการเกิดเหตุ*: หมายถึง ให้ระบุรายละเอียดการเกิดเหตุการณ์/อุบัติการณ์ความเสี่ยง นั้นๆ 

สามารถแนบขฟล์เพ่ิมเติมที่ช่อง  (การกดปุ่ม   ครั้งเดียว สามารถแนบขฟล์ขด้มากกว่า 1 
ขฟล์ หรือหากกดปุ่มเพ่ือแนบขฟล์ทีละครั้งระบบจะบันทึกขฟล์ที่แนบล่าสุดเพียงขฟล์เดียว ทั้งนี้ขนาดของขฟล์
แนบรวมกันทั้งหมดต่อการบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงครั้งนั้นจะต้องขม่เกิน 10 MB.)    

การจัดการเบื้องต้น*: หมายถึง ให้ระบุจากเหตุการณ์/อุบัติการณ์ความเสี่ยงที่เกิดขึ้นนี้ ผู้ที่ค้นพบ 
ปัญหาและบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง มีการจัดการหรือด าเนินการเบื้องต้นอย่างขรขปแล้วบ้าง สามารถ

แนบขฟล์เพ่ิมเติมที่ช่อง  

เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล 

จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความว่าบันทึกข้อมูลส าเร็จ กดปุ่ม  จากนั้นระบบจะแสดง 
ข้อความ (popup) แจ้งให้ทราบว่าการบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้นส าเร็จ กดปุ่ม  อีกครั้ง 
ระบบจะกลับเข้าสู่หน้าจอของการติดตาม เฝ้าระวังอุบัติการณ์ความเสี่ยง ดังรูปที่ 40  

 
 
 
 
 

 
 

 

รูปที่ 40 หน้าจอการกรอกรายละเอียดข้อมูลการบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงส าเร็จ 
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การใช้งานระบบในสิทธิ์ของกรรมการบริหารความเสี่ยง 

 กรรมการบริหารความเสี่ยง มีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการความเสี่ยงของสถานพยาบาลทั้งระบบ 
โดยมีสิทธิ์ในการยืนยันว่าเหตุการณ์ที่มีการบันทึกรายงานมานั้นเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยงหรือขม่ การแก้ขข
อุบัติการณ์ความเสี่ยงที่ผ่านการแก้ขขปัญหาในระดับหัวหน้ากลุ่ม/หนว่ยงานมาแล้ว (รายงานอุบัติการณ์ความ
เสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “อยู่ระหว่างด าเนินการของกรรมการความเสี่ยง”) การเข้าถึงและเรียกดูข้อมูล รายละเอียด
ของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมด รวมทั้งการด าเนินการเกี่ยวกับองค์ความรู้หรือวิธีการ/แนวทางการ
แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงเชิงระบบขององค์กร ดังนี้ 

การบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง  

ผู้ใช้งานระบบ (User) ในทุกกลุ่มผู้ใช้ที่มีบัญชีผู้ใช้ในระบบ สามารถท าการบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความ
เสี่ยงขด้ทุกคน โดยรายงานในนามของหน่วยงานที่ตนสังกัดหรือหน่วยงานที่อยู่ภายใต้สังกัดซ่ึงอยู่ในความ
รับผิดชอบ  

การบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงในสิทธิ์ของกลุ่มผู้ใช้ “กรรมการบริหารความเสี่ยง” มีข้ันตอน
และวิธีการด าเนินการเช่นเดียวกันกับการบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงในสิทธิ์ของ Admin ดังที่ขด้กล่าว
มาแล้ว 

การกรอกและบันทึกข้อมูล Data set 

เป็นการกรอกและบันทึกข้อมูลรายการชุดข้อมูลกลางของระบบ (Data set) ของหน่วยงานต่างๆ ซึ่งเป็น
แหล่งของการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลของรายการชุดข้อมูลกลางเหล่านั้น โดยระบบจะท าการรวบรวมข้อมูลของ
แต่ละหน่วยงาน รวมเป็นข้อมูลภาพรวมขององค์กรโดยอัตโนมัติ   

ทั้งนี้ การกรอกและบันทึกข้อมูล Data set จะสามารถบันทึก หรือแก้ไขข้อมูลของเดือนก่อนหน้าได้
ภายในวันที่ 25 ของเดือนปัจจุบัน เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าวนี้แล้วระบบจะปิดล็อกขม่ให้ท าการบันทึก
หรือแก้ขขข้อมูลย้อนหลังขด้อีก  

กลุ่มผู้ใช้ที่มีสิทธิ์กรอกและบันทึกข้อมูล Data set ขด้แก่ กลุ่มสิทธิ์กรรมการบริหารความเสี่ยง (สามารถ
กรอกและบันทึกข้อมูล Data set ขด้ทุกรายการและทุกหน่วยงานที่เป็นแหล่งของข้อมูล) และกลุ่มสิทธิ์ผู้กรอก
ข้อมูล Data set (สามารถกรอกและบันทึกข้อมูล Data set เฉพาะของหน่วยงานตามท่ี Admin ก าหนดให้)  

ส าหรับวิธีการและขั้นตอนของการกรอกและบันทึกข้อมูล Data set นี้ จะกล่าวถึงโดยละเอียดในหัวข้อ
การใช้งานระบบของกลุ่มสิทธิ์ผู้กรอกข้อมูล Data set  

การยืนยันอุบัติการณ์ความเสี่ยงท่ีอยู่ในสถานะ “รอยืนยัน”   

ผู้ใช้งานระบบ (User) ที่สามารถท าการยืนยันอุบัติการณ์ความเสี่ยงขด้นั้นเป็นผู้ใช้เฉพาะที่อยู่ในกลุ่ม ผู้ใช้ 
“กรรมการบริหารความเสี่ยง” และกลุ่มผู้ใช้ “หัวหน้ากลุ่ม/หน่วยงาน” โดยผู้ใช้ในระดับสิทธิ์กรรมการบริหาร
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ความเสี่ยงสามารถท าการยืนยันอุบัติการณ์ความเสี่ยงขด้ทุกรายงานทั้งระบบ ส่วนผู้ใช้ในระดับสิทธิ์หัวหน้ากลุ่ม/
หน่วยงาน สามารถยืนยันอุบัติการณ์ความเสี่ยงขด้เฉพาะรายงานอุบัติการณ์ที่หน่วยงานใน สังกัด/หน่วยงานที่อยู่
ในความรับผิดชอบเป็นหน่วยงานที่รายงานเท่านั้น 

การยืนยันอุบัติการณ์ความเสี่ยง เป็นการพิจารณาและตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมเกี่ยวกับเรื่อง
อุบัติการณ์ความเสี่ยง ประเด็นปัญหา (เกิดอะขร อย่างขร) และระดับความรุนแรงของรายงานอุบัติการณ์ความ
เสี่ยงที่มีการบันทึกรายงานเหตุการณ์เข้ามาในระบบ เพ่ือยืนยันว่ารายงานเหตุการณ์นั้นเป็นอุบัติการณ์ความ
เสี่ยงหรือขม่ อย่างขร และหากเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยงจริง ใครควรเป็นผู้ด าเนินการแก้ขขและแก้ขขในระดับใด 
ขด้แก่ ระดับกลุ่มหน่วยงาน (กลุ่มภารกิจ) หรือ ระดับประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน) หรือ ระดับหน่วยงาน ซึ่งมี
ขั้นตอนและวิธีการยืนยัน ดังนี้ 

1) เมื่อผู้ใช้ login เข้าสู่ระบบตามระดับสิทธิ์แล้ว ขปที่เมนู “บันทึกข้อมูล” คลิกเลือกรายการเมนูย่อย 
“ตรวจสอบข้อมูลเพ่ือยืนยัน/แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยง” หรือเลือกคลิกท่ีตัวเลขจ านวนรายงานอุบัติการณ์
ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “รอยืนยัน” ในส่วนของ “ติดตามและเฝ้าระวังรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง” ระบบ
จะแสดงหน้าจอแสดงรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมดที่ผู้ใช้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล จากนั้น 
กรอกข้อมูลค าส าคัญในช่อง “ค้นหา :” เพ่ือค้นหารายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่ต้องการยืนยัน (ตามตัวอย่าง
จากรูปที่ 41 ต้องการค้นหารายงาน อุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “รอยืนยัน”) ระบบจะแสดงรายงาน
อุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมดที่มีค าส าคัญเป็นส่วนประกอบ 

 

รูปที่ 41 หน้าจอแสดงรายละเอียดรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมดที่ค้นหาด้วยค าส าคัญ 
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2) คลิกท่ีปุ่ม  ของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่ต้องการยืนยัน ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปท่ี 
42  

 

รูปที่ 42 หน้าจอแสดงรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่รอการยืนยัน 
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3) ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของข้อมูลการรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยน
และเพ่ิมเติมข้อมูลขด้ตามความเป็นจริง (ข้อมูลในช่องที่เป็นสีทึบ ขม่สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ขขขด้) พร้อมทั้ง
พิจารณาว่าเหตุการณ์ความเสี่ยงที่มีการรายงานเข้ามานั้นเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยงหรือขม่ โดยสามารถเลือก
ระบุผลการพิจารณาขด้จากตัวเลือกในช่อง “การตรวจสอบเพ่ือยืนยันความเสี่ยง” ซึ่งมีให้เลือก 2 กรณี ดังนี้ (ใน
ช่องที่มีเครื่องหมาย *ดอกจันทร์สีแดง จะเป็นช่องบังคับให้ท าการกรอกข้อมูล หากขม่กรอก ระบบจะขม่บันทึก
ข้อมูล) 

- เมื่อเลือกระบุว่า “ขม่ใช่อุบัติการณ์ความเสี่ยง” จะมีช่องให้กรอกข้อมูลเพื่อแจ้งเหตุผลที่แสดงว่า ท าขม

รายงานเหตุการณ์นั้นจึงขม่ใช่อุบัติการณ์ความเสี่ยง จากนั้นกดปุ่ม   รายการอุบัติการณ์ความเสี่ยงนี้ก็จะ
ขม่ปรากฏอยู่ในหน้าจอของระบบ (แต่จะถูกบันทึกขว้ในฐานข้อมูล) ดังรูปที่ 43 

 

รูปที่ 43 หน้าจอแสดงผลการพิจารณาซึ่งระบุว่าเหตุการณ์นั้นไม่ใช่อุบัติการณ์ความเสี่ยง 

- เมื่อเลือกระบุว่า “เป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยง” ระบบจะปรากฏช่องข้อมูลตัวเลือกส าหรับการพิจารณา
ระดับการแก้ขขปัญหา เพ่ือให้เลือกว่ารายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงเรื่องนี้ควรจะเสนอให้มีการแก้ขขในระดับ
กลุ่มหน่วยงาน (กลุ่มภารกิจ) หรือ ระดับประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน) หรือ ระดับหน่วยงาน โดย เลือกตัวเลือก
จากช่อง “เลือกระดับกลุ่ม/หน่วยงานที่แก้ขขปัญหา” ดังรูปท่ี 44 

 

รูปที่ 44 แสดงตัวเลือกของระดับการแก้ไขอุบัติการณ์ความเสี่ยง ว่าควรแก้ไขในระดับใด 
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4) พิจารณาเลือกระบุชื่อกลุ่มภารกิจ/กลุ่มงาน/หน่วยงานหลักที่จะด าเนินการแก้ขขปัญหา (ตามระดับ
ของปัญหาและการแก้ขข) จากช่อง “กลุ่ม/หน่วยงานหลักที่แก้ขขปัญหา” ทั้งนี ้สามารถเลือกให้มีกลุ่ม ภารกิจ/
กลุ่มงาน/หน่วยงานร่วมแก้ขขปัญหาขด้ (ถ้าต้องการ) โดยการติ๊กถูกที่ช่อง  
จากนั้นเลือกระบุชื่อกลุ่มภารกิจ/กลุม่งาน/หน่วยงานร่วมแก้ขขปัญหา จากช่อง “กลุ่ม/หน่วยงานร่วมแก้ขข
ปัญหา” ระบบจะท าการเพ่ิมกลุ่มภารกิจ/กลุ่มงาน/หน่วยงานร่วมแก้ขขปัญหาให้ตามต้องการ จากนั้นให้
พิจารณากรอกข้อมูลซึ่งเป็นรายละเอียดข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินการแก้ขขปัญหา ลงในช่อง 

“ข้อเสนอแนะเพ่ือการแก้ขขปัญหา” พร้อมทั้งระบุวันที่แจ้งเหตุให้ผู้แก้ขขทราบ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะ
แสดงข้อความแจ้งให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดง ข้อความว่าบันทึกข้อมูล
ส าเร็จ กดปุ่ม   อีกครั้ง หลังจากนั้นระบบจะเปลี่ยนสถานะอุบัติการณ์ความเสี่ยง นั้นเป็น “ยืนยัน
แล้วเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยง/รอแก้ขข” ดังรูปที่ 45-46 

 
รูปที่ 45 หน้าจอแสดงการเลือกระบุกลุ่มภารกิจ/กลุ่มงาน/หน่วยงานหลักทีแ่ก้ไขปัญหา  และระบุกลุ่ม

ภารกิจ/กลุ่มงาน/หน่วยงานร่วมแก้ไขปัญหา 
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รูปที่ 46 แสดงการยืนยันอุบัติการณ์ความเสี่ยงส าเร็จ และเปลี่ยนสถานะเป็น  “ยืนยนัแล้วเป็นอุบัติการณ์

ความเสี่ยง/รอแก้ไข” 

การแก้ไขอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “อยู่ระหว่างด าเนินการของกรรมการความเสี่ยง”/ ปิดเคส 

 เป็นการพิจารณาความเหมาะสม (ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล และการแก้ขขเชิงระบบ) ของผล
การแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงในระดับกลุ่ม/หน่วยงาน (กรณี ผลการด าเนินการในระดับกลุ่ม/หน่วยงาน เป็น 
“สิ้นสุดการแก้ปัญหาระดับหน่วยงาน โดยยุติปัญหาขด้”) และ/หรือเป็นการด าเนินการเพื่อแก้ขข อุบัติการณ์
ความเสี่ยงในระดับกรรมการบริหารความเสี่ยง (กรณีพิจารณาแล้วพบว่าการสิ้นสุดการแก้ขขปัญหา โดยยุติ
ปัญหาขด้ในระดับกลุ่ม/หน่วยงานนั้นขม่เหมาะสม หรือในกรณีที่ผลการด าเนินการในระดับกลุ่ม/หน่วยงาน เป็น 
“สิ้นสุดการแก้ปัญหาระดับหน่วยงาน แต่ขม่สามารถยุติปัญหาขด้”) เพ่ือท าการปิดเคสรายงาน อุบัติการณ์ความ
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เสี่ยงเป็นรายเคส ซึ่งเป็นการสิ้นสุดการแก้ขขปัญหาอุบัติการณ์ความเสี่ยงแต่ละรายงานขององค์กร ซึ่งมีขั้นตอน
และวิธีการยืนยัน ดังนี้ 

1) เมื่อผู้ใช้ login เข้าสู่ระบบตามระดับสิทธิ์แล้ว ขปที่เมนู “บันทึกข้อมูล” คลิกเลือกรายการเมนูย่อย 
“ตรวจสอบข้อมูลเพ่ือยืนยัน/แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยง” หรือเลือกคลิกท่ีตัวเลขจ านวนรายงานอุบัติการณ์
ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “อยู่ระหว่างด าเนินการของกรรมการความเสี่ยง” ในส่วนของ “ติดตามและเฝ้าระวัง
รายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง” ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง
ทั้งหมดท่ีผู้ใช้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล จากนั้นกรอกข้อมูลค าส าคัญในช่อง “ค้นหา :” เพ่ือค้นหารายงานอุบัติการณ์
ความเสี่ยงที่ต้องการแก้ขข (ตามตัวอย่างจากรูปที่ 47 ต้องการค้นหารายงาน อุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ใน
สถานะ “อยู่ระหว่างด าเนินการของกรรมการความเสี่ยง”) ระบบจะแสดงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมดที่
มีค าส าคัญเป็นส่วนประกอบ 

 

รูปที่ 47 หน้าจอแสดงรายละเอียดรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมดที่ค้นหาด้วยค าส าคัญ 

2) คลิกท่ีปุ่ม  ของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่ต้องการแก้ขข ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 
48  
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รูปที่ 48 แสดงรายละเอียดรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “อยู่ระหว่างด าเนินการของ
กรรมการความเสี่ยง” 

3) ท าการตรวจสอบ วิเคราะห์ และพิจารณาข้อมูลเกี่ยวกับอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่เกิดข้ึนและผลการ
ด าเนินการแก้ขขปัญหาในระดับกลุ่ม/หน่วยงาน ว่ามีความถูกต้อง เหมาะสมตามสภาพปัญหาและความรุนแรง
ของผลกระทบที่เกิดขึ้น หรือมีแนวทางการป้องกันการเกิดปัญหาซ้าหรือขม่ (ข้อมูลในช่องที่เป็นสีทึบ ขม่สามารถ
เปลี่ยนแปลงแก้ขขขด้) โดยสามารถปรับเปลี่ยนและเพ่ิมเติมข้อมูลตามความเป็นจริง ดังนี้ (เครื่องหมาย *ดอก
จันทร์แดง หมายถึง เป็นข้อก าหนดที่ผู้ใช้จะต้องกรอกข้อมูลหรือเลือกข้อมูลในช่องนั้น หากขม่กรอก หรือขม่
เลือก ระบบจะขม่อนุญาตให้ท าการบันทึกข้อมูล) 

- การปรับเปลี่ยน เพ่ิมเติมข้อมูลในฟิลด์ต่างๆ ที่มีการบันทึกมาตั้งแต่ข้ันตอนการยืนยัน และการ 
แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงจากระดับกลุ่ม/หน่วยงาน ตามที่ระบบเปิดให้แก้ขขขด้ (ข้อมูลในช่องที่ขม่ใช่สีทึบ)  

- การบันทึกผลการพิจารณาผลการด าเนินการแก้ปัญหาในระดับกลุ่ม/หน่วยงาน และ/หรือ บันทึก
รายละเอียดการด าเนินการแก้ขขปัญหาในระดับกรรมการบริหารความเสี่ยง ลงในช่อง “รายละเอียดการ แก้ขข 
ของกรรมการความเสี่ยง* :”   
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- การบันทึกผลลัพธ์ที่เกิดจากกระบวนการท างานในการแก้ขขปัญหา ที่แสดงรายละเอียดว่ามีการ 
ปรับปรุงระบบงานอะขร หรือมีการพัฒนาระบบอย่างขร ลงในช่อง “ผลลัพธ์ทางกระบวนการท างาน ** :” พร้อม
ขฟล์แนบ (ถ้ามี)  

- การบันทึกข้อมูลผลกระทบทางสังคมว่ามีผลกระทบอะขร อย่างขร (ถ้ามี) ลงในช่อง “ผลลัพธ์ ทาง
สังคม (ถ้ามี):” 

4) การสรุปผลการด าเนินการแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงเพ่ือปิดเคส  โดยการปิดเคสแต่ละเคสจะต้อง 
ระบุวันที่สิ้นสุดการแก้ขขปัญหาซึ่งเป็นวันที่เสร็จสิ้นการด าเนินการแก้ขขปัญหาจริง  โดยหากระบุผลการแก้ขข 
อุบัติการณ์ความเสี่ยงเป็น “แก้ขขขด้ในระดับกลุ่ม/หน่วยงาน” ระบบจะแสดงวันที่สิ้นสุดการแก้ขขปัญหาระดับ 
กลุ่ม/หน่วยงาน เป็นวันที่สิ้นสุดการแก้ขขปัญหาโดยอัตโนมัติ แต่ถ้าหากระบุผลการแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยง 
เป็น “แก้ขขขด้ในระดับกรรมการความเสี่ยง” จะต้องระบุวันที่สิ้นสุดการแก้ขขปัญหาตามวันที่เสร็จสิ้นการ 

ด าเนินการแก้ขขปัญหาจริง ก่อนการกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล 
จากนั้นกดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อความว่าบันทึกข้อมูลส าเร็จ กดปุ่ม  อีกครั้ง หลังจากนั้น 
ระบบจะเปลี่ยนสถานะอุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้นเป็น “อุบัติการณ์ความเสี่ยงที่ขด้รับการแก้ขขแล้ว” ดังรูปที่ 49 

 
รูปที่ 49 แสดงการแก้ไขอุบัติการณ์ความเสี่ยงส าเร็จ (ปิดเคส) และเปลี่ยนสถานะเป็น 

“อุบัติการณ์ความเสี่ยงที่ได้รับการแก้ไขแล้ว” 
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การบันทึกองค์ความรู้การแก้ไขอุบัติการณ์ความเสี่ยงขององค์กร 

 เป็นการบันทึกและจัดเก็บองค์ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยงเชิงระบบขององค์กร ขว้ให้ 
เป็นวิธีการ/แนวทางการแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงเชิงระบบขององค์กร เพื่อใช้เป็น guideline กลางที่บุคลากร
ทุกคนสามารถเข้าถึงและดาวน์โหลดขฟล์ขปใช้ประโยชน์ร่วมกันขด้ มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้ 

1) เมื่อผ่านการ login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของกรรมการบริหารความเสี่ยงแล้ว ขปที่เมนู “บันทึกข้อมูล” 
เลือกรายการ “บันทึกองค์ความรู้การแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงขององค์กร” หรือคลิกที่เมนู “RM 
Knowledge” ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 50 

 

รูปที่ 50 แสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกองค์ความรู้การแก้ไขอุบัติการณ์ความเสี่ยงขององค์กร 

2) คลิกท่ีปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 51 ท าการบันทึกชื่อหัวข้อองค์ความรู้ลงในช่อง 
“หัวข้อ* :” จากนัน้บันทึกรายละเอียดข้อมูลองค์ความรู้ลงในช่อง “รายละเอียด* :” พร้อมทั้งแนบขฟล์องค์

ความรู้ตามต้องการ โดยกดปุ่ม  เพ่ือท าการแนบขฟล์ แล้วคลิกท่ีช่อง “ใช้กับอุบัติการณ์ความ
เสี่ยง** :” เพ่ือเลือกระบุว่าองค์ความรู้นี้สามารถใช้เป็นแนวทางในการป้องกันการเกิดซ้ าหรือตรวจพบขด้เร็ว 

หรือลดผลกระทบความรุนแรงที่จะเกิดข้ึนกับอุบัติการณ์ความเสี่ยงเรื่องใดขด้บ้าง จากนั้น กดปุ่ม  
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ระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความว่า 
บันทึกข้อมูลส าเร็จ กดปุ่ม   อีกครั้ง 

 

รูปที่ 51 หน้าจอแสดงการบันทึกองค์ความรู้การแก้ไขอุบัติการณ์ความเสี่ยงขององค์กร 

การใช้งานระบบในสิทธิ์ของหัวหน้ากลุม่/หน่วยงาน 
 หัวหน้ากลุ่ม/หน่วยงาน มีบทบาทหน้าที่ในการบริหารจัดการความเสี่ยง ขด้แก่ การยืนยัน/แก้ขข 
อุบัติการณ์ความเสี่ยง รวมทั้งการเรียกดูข้อมูลรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง โดยสามารถเข้าถึง
ข้อมูลรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงขด้เฉพาะรายงานที่เป็นของกลุ่มภารกิจ/กลุ่มงาน/หน่วยงานที่ตนสังกัดหรือ
อยู่ในความรับผิดชอบเท่านั้น 

การบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง 

 ผู้ใช้งานระบบ (User) ในทุกกลุ่มผู้ใช้ที่มีบัญชีผู้ใช้ในระบบ สามารถท าการบันทึกรายงานอุบัติการณ์ 
ความเสี่ยงขด้ทุกคน โดยรายงานในนามของหน่วยงานที่ตนสังกัดหรือหน่วยงานที่อยู่ภายใต้สังกัดซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบ 
 การบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง ในสิทธิ์ของกลุ่มผู้ใช้ “หัวหน้ากลุ่ม/ หน่วยงาน” มีข้ันตอน 
และวิธีการด าเนินการเช่นเดียวกันกับการบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงในสิทธิ์ของ Admin และสิทธิ์ของ
กรรมการบริหารความเสี่ยง ดังที่ขด้กล่าวมาแล้ว 
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การยืนยันอุบัติการณ์ความเสี่ยงท่ีอยู่ในสถานะ “รอยืนยัน” 

 ผู้ใช้ในระดับสิทธิ์หัวหน้ากลุ่ม/หน่วยงาน สามารถยืนยันอุบัติการณ์ความเสี่ยงขด้เฉพาะรายงาน 
อุบัติการณ์ท่ีหน่วยงานในสังกัด/หน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบเป็นหน่วยงานที่รายงาน เท่านั้น 
 การยืนยันอุบัติการณ์ความเสี่ยง เป็นการพิจารณาและตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมเกี่ยวกับเรื่อง 
อุบัติการณ์ความเสี่ยง ประเด็นปัญหา (เกิดอะขร อย่างขร) และระดับความรุนแรง ของรายงานอุบัติการณ์ความ 
เสี่ยงที่มีการบันทึกรายงานเหตุการณ์เข้ามาในระบบ เพ่ือยืนยันว่ารายงานเหตุการณ์นั้นเป็นอุบัติการณ์ความ 
เสี่ยงหรือขม่ อย่างขร และหากเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยงจริง ใครควรเป็นผู้ด าเนินการแก้ขขและแก้ขขในระดับ ใด 
ขดแ้ก่ ระดับกลุ่มหน่วยงาน (กลุ่มภารกิจ) หรือ ระดับประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน) หรือ ระดับหน่วยงาน 
 ทั้งนี้ การยืนยันอุบัติการณ์ความเสี่ยงของผู้ใช้ในระดับสิทธิ์หัวหน้ากลุ่ม/หน่วยงาน มีข้ันตอนการ 
ด าเนินงานเช่นเดียวกันกับการยืนยันอุบัติการณ์ความเสี่ยงของผู้ใช้ในระดับสิทธิ์กรรมการบริหารความเสี่ยง ดังที่
ขด้กล่าวขว้แล้ว 

การแก้ไขอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “ยืนยนัแล้วเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยง/รอแก้ไข หรือ สถานะ 
“อยู่ระหว่างด าเนินการของกลุ่ม/หน่วยงานหลัก” 

 ผู้ใช้งานระบบ (User) ที่สามารถท าการแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “ยืนยันแล้วเป็น 
อุบัติการณ์ความเสี่ยง/รอแก้ขข” หรือสถานะ “อยู่ระหว่างด าเนินการของกลุ่ม/หน่วยงานหลัก” ขด้นั้นเป็น ผู้ใช้
เฉพาะที่อยู่ในกลุ่มผู้ใช้ “หัวหน้ากลุ่ม/หน่วยงาน” ซึ่งแยกระดับสิทธิ์ของการแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยง และการ
เข้าถึงข้อมูลรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงตามระดับชั้นของโครงสร้างหน่วยงานขององค์กร คือ สิทธิ์การเข้าถึง
รายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงระดับกลุ่มหน่วยงาน (กลุ่มภารกิจ), สิทธิ์การเข้าถึงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง
ระดับประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน), และสิทธิ์การเข้าถึงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงระดับหน่วยงาน โดยผู้ใช้
ในกลุ่มสิทธิ์นี้แต่ละคน จะสามารถท าการแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงและเข้าถึงข้อมูลรายงานอุบัติการณ์ความ
เสี่ยงขด้ในระดับและจ านวนกลุ่มหน่วยงาน (กลุ่มภารกิจ)/ประเภทหน่วยงาน (กลุ่มงาน)/หน่วยงานซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบที่แตกต่างกัน ตามที่ Admin ก าหนดให้ 
 การแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงในระดับกลุ่ม/หน่วยงาน แยกออกเป็น 2 ลักษณะ คือ 1) การแก้ขข 
อุบัติการณ์ความเสี่ยงของกลุ่ม/หน่วยงานหลัก หมายถึง กลุ่มภารกิจ/กลุ่มงาน/หน่วยงาน ซึ่งมีสิทธิ์ยุติการแก้ขข
อุบัติการณ์ความเสี่ยง และส่งต่อรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่เสร็จสิ้นการแก้ขขแล้วนั้นให้กรรมการบริหาร
ความเสี่ยงด าเนินการต่อขป  2) การแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงของกลุ่ม/หน่วยงานร่วม หมายถึง กลุ่มภารกิจ/
กลุ่มงาน/หนว่ยงาน ซึ่งถูกระบุให้เป็นกลุ่ม/หน่วยงานร่วมแก้ขขปัญหาของอุบัติการณ์ความเสี่ยงเรื่องนั้นๆ ซึ่งจะ
ร่วมกันพิจารณาและตรวจวิเคราะห์หาสาเหตุการเกิด เพ่ือด าเนินการจัดการแก้ขข วางระบบป้องกันการเกิดซ้ า 
และ/หรือลดความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดข้ึน มีข้ันตอนและวิธีการแก้ขข ดังนี้ 
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1) เมื่อผู้ใช้ login เข้าสู่ระบบตามระดับสิทธิ์แล้ว ขปที่เมนู “บันทึกข้อมูล” คลิกเลือกรายการเมนูย่อย 
“ตรวจสอบข้อมูลเพ่ือยืนยัน/แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยง” หรือเลือกคลิกท่ีตัวเลขจ านวนรายงานอุบัติการณ์
ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “ยืนยันแล้วเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยง/รอแก้ขข” หรือ สถานะ “อยู่ระหว่างด าเนินการ
ของกลุ่ม/หน่วยงานหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมดที่
ผู้ใช้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล จากนั้น กรอกข้อมูลค าส าคัญในช่อง “ค้นหา :” เพ่ือค้นหารายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง
ที่ต้องการแก้ขข (ตามตัวอย่างจากรูปที่ 52 ต้องการค้นหารายงาน อุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “ยืนยัน
แล้วเป็นอุบัติการณ์ความเสี่ยง/รอแก้ขข”) ระบบจะแสดงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมดที่มีค าส าคัญเป็น
ส่วนประกอบ 

 

รูปที่ 52 หน้าจอแสดงรายละเอียดรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมดที่ค้นหาด้วยค าส าคัญ 

2) คลิกท่ีปุ่ม  (กรณีเป็นกลุ่ม/หน่วยงานหลัก) หรือปุ่ม   (กรณีเป็นกลุ่ม/หน่วยงาน
ร่วมแก้ขข) ของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่ต้องการแก้ขข ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 53 
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รูปที่ 53 แสดงรายละเอียดรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “ยืนยนัแล้วเป็นอุบัติการณ์ความ
เสี่ยง/รอแก้ไข” หรือสถานะ “อยูร่ะหว่างด าเนินการของกลุ่ม/หน่วยงานหลัก” 

3) ตรวจสอบและวิเคราะห์เหตุการณ์ หาสาเหตุการเกิด ต้นตอ/รากเหง้าของปัญหา เพ่ือด าเนินการ 
จัดการแก้ขข วางระบบป้องกันการเกิดซ้ า และ/หรือลดความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น (ข้อมูลในช่องที่เป็น
สีทึบ ขม่สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ขขขด้) ทั้งนี้ การบันทึกรายละเอียดของการจัดการแก้ขขปัญหาของกลุ่ม/
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หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ในกรณีที่มีกลุ่ม/หน่วยงานร่วมแก้ขขปัญหา แยกการบันทึกเป็น 2 ส่วนตามลักษณะการ 
เกี่ยวข้อง ดังนี้ (เครื่องหมาย *ดอกจันทร์แดง หมายถึง เป็นข้อก าหนดที่ผู้ใช้จะต้องกรอกข้อมูลหรือเลือกข้อมูล 
ในช่องนั้น หากขม่กรอกหรือขม่เลือกระบบจะขม่อนุญาตให้ท าการบันทึกข้อมูล) 

- การบันทึกรายละเอียดการจัดการแก้ขขปัญหาของกลุ่ม/หน่วยงานร่วมแก้ขขปัญหา โดยกรอกข้อมูล
รายละเอียดการด าเนินการลงในช่อง “ข้อเสนอแนะ/การด าเนินการร่วมแก้ขขปัญหา” โดยสามารถแนบขฟล์

รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ด้วยการกดปุ่ม  เพ่ือแนบขฟล์ จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดง
ข้อความแจ้งให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความว่าบันทึกข้อมูลส าเร็จ 
กดปุ่ม  อีกครั้ง ดังรูปท่ี 54 

 

รูปที่ 54 แสดงการบันทึกรายละเอียดการจัดการแก้ไขอุบัติการณ์ความเสี่ยงของกลุ่ม/หน่วยงานร่วมแก้ไข 
ปัญหา 

- การบันทึกรายละเอียดการจัดการแก้ขขปัญหาของกลุ่ม/หน่วยงานหลัก โดยเริ่มจากการระบุวันที่เริ่ม
ด าเนินการแก้ขขปัญหา (กลุ่ม/หน่วยงานหลัก) ตามความเป็นจริง จากนั้น กรอกข้อมูลสรุปรายละเอียดของการ
ด าเนินการแก้ขขปัญหาลงในช่อง “สรุปประเด็นการจัดการแก้ขขปัญหาของกลุ่ม/หน่วยงานหลัก” กดปุ่ม 

 เพ่ือแนบขฟล์รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) ดังรูปท่ี 55 
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รูปที่ 55 แสดงการบันทึกรายละเอียดการจัดการแก้ไขอุบัติการณ์ความเสี่ยงของกลุ่ม/หน่วยงานหลัก 

4) ระบุผลการด าเนินการแก้ขขปัญหาในระดับกลุ่ม/หน่วยงาน ซึ่งมี 3 กรณีให้เลือกตามการด าเนินการ
จัดการแก้ขขปัญหา (อยู่ระหว่างการด าเนินการแก้ปัญหาระดับหน่วยงาน, สิ้นสุดการแก้ปัญหาระดับหน่วยงาน 
โดยยุติปัญหาขด้, สิ้นสุดการแก้ปัญหาระดับหน่วยงาน แต่ขม่สามารถยุติปัญหาขด้) โดยหากเลือก “สิ้นสุดการ
แก้ปัญหาระดับหน่วยงาน โดยยุติปัญหาขด้” แสดงว่ากลุ่ม/หน่วยงานสามารถแก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยงและยุติ
ปัญหาขด้ พร้อมทั้งระบุระบบงานที่มีการปรับปรุงหรือมีการพัฒนา (ถ้ามี) ลงในช่อง “ระบบงานที่มีการ

ปรับปรุง/พัฒนา :” กดปุ่ม  เพ่ือแนบขฟล์รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) และ ระบุวันที่สิ้นสุดการแก้ขข

ปัญหาตามจริง ลงในช่อง “วันที่สิ้นสุดการแก้ขขปัญหาระดับกลุ่ม/หน่วยงาน* :” จากนั้น กดปุ่ม   
ระบบจะแสดงข้อความแจ้งให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความว่า
บันทึกข้อมูลส าเร็จ กดปุ่ม  อีกครั้ง ดังรูปที่ 56 (หลังจากนั้น สถานะของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงนี้จะ
เปลี่ยนสถานะเป็น “อยู่ระหว่างด าเนินการของกรรมการความเสี่ยง”) 
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รูปที่ 56 หน้าจอแสดงการสิ้นสุดการแก้ไขปัญหา โดยสามารถยุติปัญหาได้ในระดับกลุ่ม/หน่วยงาน 

การใช้งานระบบในสิทธิ์ของเจ้าหน้าที่ (ผู้ใช้ทั่วไป) 
บุคลากรทุกคนขององค์กรที่มีชื่อในบัญชีผู้ใช้ของระบบ ซึ่งอยู่ในกลุ่มผู้ใช้ “เจ้าหน้าที่” หรือผู้ใช้ทั่วขป มี

บทบาทหน้าที่ในการร่วมกันติดตาม/เฝ้าระวังรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงซึ่งอยู่ในสถานะต่างๆ ทั้งที่เป็นของ
หน่วยงานที่ตนสังกัดหรือขององค์กร และรวมถึงการบันทึกรายงานเกี่ยวกับการเกิดเหตุการณ์ หรือเกิด 
อุบัติการณ์ความเสี่ยง ซึ่งผู้ใช้ทั่วขปสามารถเข้าใช้งานระบบ ดังนี้ 

การติดตามและเฝ้าระวังรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงซึ่งอยู่ในสถานะต่างๆ 

เป็นการติดตามและเฝ้าระวังข้อมูลจ านวนรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงซึ่งอยู่ในสถานะต่างๆ ตามที่ 
แสดงผลในหน้าจอหลัก (ตามรูปที่ 57) ที่หน่วยงานของตนเองต้องมีส่วนร่วมหรือเกี่ยวข้องกับการด าเนินการ 
บริหารจัดการอุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้นๆ มีขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 
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รูปที่ 57 หน้าจอหลักแสดงข้อมูลจ านวนรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะต่างๆ 

1) คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือดูรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ 
ความเสี่ยง ตามจ านวนที่แสดงทั้งหมด ระบบจะแสดงผลดังรูปที่ 58 

2) กรอกชื่อ (บางส่วน) หน่วยงาน หรือข้อมูลค าส าคัญในช่อง “ค้นหา :” เพ่ือค้นหารายงานอุบัติการณ์
ความเสี่ยงที่ต้องการติดตาม (ตามตัวอย่างจากรูปที่ 58 ต้องการค้นหารายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่เกี่ยวข้อง
กับหน่วยงาน “PCT”) ระบบจะแสดงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมดที่มีค าส าคัญเป็น ส่วนประกอบ 

 

รูปที่ 58 แสดงรายละเอียด จ านวน สถานะ ของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่รอการด าเนินการ 
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การบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง 

ผู้ใช้งานระบบ (User) ในทุกกลุ่มผู้ใช้ที่มีบัญชีผู้ใช้ในระบบ สามารถท าการบันทึกรายงานอุบัติการณ์ 
ความเสี่ยงขด้ทุกคน โดยรายงานในนามของหน่วยงานที่ตนสังกัดหรือหน่วยงานที่อยู่ภายใต้สังกัดซึ่งอยู่ในความ 
รับผิดชอบ  

การบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง ในสิทธิ์ของกลุ่มผู้ใช้ “เจ้าหน้าที่ หรือผู้ใช้ทั่วขป” มีข้ันตอน และ
วิธีการด าเนินการเช่นเดียวกันกับการบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงในสิทธิ์ของ Admin สิทธิ์ของ 
กรรมการบริหารความเสี่ยง และสิทธิ์ของหัวหน้ากลุ่ม/หน่วยงาน ดังที่ขด้กล่าวมาแล้ว 

การใช้งานระบบในสิทธิ์ของผู้กรอกข้อมูล Data set 

ผู้ใช้ที่อยู่ในกลุ่มผู้ใช้ “ผู้กรอกข้อมูล Data set” มีสิทธิ์ในระบบบริหารจัดการความเสี่ยงขด้ เช่นเดียวกัน
กับผู้ใช้ในสิทธิ์ของเจ้าหน้าที่ (ผู้ใช้ทั่วขป) แต่มีสิทธิ์เพ่ิมเติมเฉพาะของกลุ่มผู้ใช้นี้ คือ มีบทบาท หน้าที่ในการ
กรอกและบันทึกข้อมูลรายการชุดข้อมูลกลางของระบบ (Data set) ตามรูปแบบการบันทึก (บันทึกแบบรายวัน 
หรือแบบรายเดือน) ของหน่วยงานต่างๆ ซึ่งเป็นแหล่งของการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลของรายการชุดข้อมูลกลาง
เหล่านั้น ตามท่ี Admin ก าหนดให้ 

การติดตามและเฝ้าระวังรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงซึ่งอยู่ในสถานะต่างๆ 

ผู้ใช้ในสิทธิ์ผู้กรอกข้อมูล Data set สามารถติดตามและเฝ้าระวังข้อมูลจ านวนรายงานอุบัติการณ์ความ
เสี่ยงซึ่งอยู่ในสถานะต่างๆ ที่หน่วยงานของตนเองมีส่วนร่วมหรือเกี่ยวข้องกับการด าเนินการบริหารจัดการ
อุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้นๆ ขด้เช่นเดียวกันกับกลุ่มผู้ใช้ “เจ้าหน้าที่” หรอืผู้ใช้ทั่วขป ซึ่งมีข้ันตอนและวิธีการ
ด าเนินการ ดังที่กล่าวมาแล้ว 

การบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง 

ผู้ใช้งานระบบ (User) ในทุกกลุ่มผู้ใช้ที่มีบัญชีผู้ใช้ในระบบ สามารถท าการบันทึกรายงานอุบัติการณ์ 
ความเสี่ยงขด้ทุกคน โดยรายงานในนามของหน่วยงานที่ตนสังกัดหรือหน่วยงานที่อยู่ภายใต้สังกัดซึ่งอยู่ในความ 
รับผิดชอบ การบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง ในสิทธิ์ของกลุ่มผู้ใช้ “ผู้กรอกข้อมูล Data set” มีข้ันตอน 
และวิธีการด าเนินการเช่นเดียวกันกับการบันทึกรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงในสิทธิ์ของ Admin สิทธิ์ของ 
กรรมการบริหารความเสี่ยง สิทธิ์ของหัวหน้ากลุ่ม/หน่วยงาน และสิทธิ์ของเจ้าหน้าที่ (ผู้ใช้ทั่วขป) ดังท่ีขด้กล่าว 
มาแล้ว 
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การกรอกและบันทึกข้อมูล Data set 

เป็นการกรอกและบันทึกข้อมูลรายการชุดข้อมูลกลางของระบบ (Data set) ของหน่วยงานต่างๆ ซึ่งเป็น
แหล่งของการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลของรายการชุดข้อมูลกลางเหล่านั้น ตามท่ี Admin ก าหนดให้ โดยระบบจะ
ท าการรวบรวมข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน รวมเป็นข้อมูลภาพรวมขององค์กรโดยอัตโนมัติ   

ทั้งนี้ การบันทึกข้อมูลซึ่งเป็นรายการข้อมูลในชุดข้อมูลกลางของระบบ (Data set) จะสามารถบันทึก 
หรือแก้ไขข้อมูลของเดือนก่อนหน้าได้ภายในวันที่ 25 ของเดือนปัจจุบัน เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าวนี้ 
แล้วระบบจะปิดล็อกขม่ให้ท าการบันทึกหรือแก้ขขข้อมูลย้อนหลังขด้อีก รูปแบบของการบันทึกข้อมูล Data set 
แบ่งออกเป็น 2 รูปแบบ ดังนี้ 

การบันทึกข้อมูล Data set แบบรายวัน 

เป็นการจัดเก็บและบันทึกข้อมูล Data set ของหน่วยงานที่เป็นแหล่งของข้อมูล ด้วยการเก็บรวบรวม
ข้อมูลเป็นแบบรายวัน ซึ่งต้องกรอกและบันทึกข้อมูลเป็นรายประจ าวัน โดยระบบจะรวมยอดประจ าเดือนของ
หน่วยงานให้โดยอัตโนมัติ จากนั้นจะท าการสรุปยอดรวมเป็นยอดข้อมูลประจ าเดือนขององค์กร มีขั้นตอนและ
วิธีการด าเนินการ ดังนี้   

1) เมื่อผ่านการ login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของผู้กรอกข้อมูล Data set แล้ว ขปที่เมนู “บันทึกข้อมูล” 
เลือกรายการ “บันทึกข้อมูล Data set แบบรายวัน” ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงรายการชุดข้อมูล Data set ที่
มีรูปแบบการจัดเก็บข้อมูลเป็นแบบรายวัน ทุกรายการของหน่วยงานซึ่งเป็นแหล่งของข้อมูลนั้นๆ โดยแสดงยอด
สรุปรวมทั้งเดือน และยอดของแต่ละวันในรอบเดือน ดังรูปที่ 59 
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รูปที่ 59 แสดงหน้าจอส าหรับการกรอกและบันทึกข้อมูล Data set แบบรายวัน 

2) จากรูปที่ 59 มีปุ่มส าหรับกรอกและบันทึกข้อมูลให้ผู้ใช้เลือกใช้ขด้ตามความสะดวก คือปุ่ม  หรือ 

 ซึ่งอยู่ที่ต าแหน่งสรุปยอดรวมทั้งเดือน และปุ่ม    ซึ่งอยู่ที่หน้าจอแสดงจ านวนข้อมูล    
ในแต่ละวันของเดือน เมื่อคลิกท่ีปุ่มดังกล่าว ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูลตามวันที่ที่ต้องการกรอก หรือ

แก้ขขข้อมูลย้อนหลัง จากนั้น กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความให้ทราบว่าบันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 60 
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รูปที่ 60 หน้าจอแสดงการกรอก/แก้ไขข้อมูล Data set ในแต่ละวัน 

การบันทึกข้อมูล Data set แบบรายเดือน 

เป็นการจัดเก็บและบันทึกข้อมูล Data set ของหน่วยงานที่เป็นแหล่งของข้อมูล ด้วยการเก็บรวบรวม
ข้อมูลยอดรวมทั้งเดือนก่อนน ายอดรวมนั้นมากรอกและบันทึกลงในระบบเป็นประจ าทุกเดือนๆ ละ 1 ครั้ง โดย
ระบบจะท าการรวมยอดของทุกหน่วยงานสรุปรวมเป็นยอดรวมประจ าเดือนขององค์กรโดยอัตโนมัติ มีขั้นตอน
และวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 

1) เมื่อผ่านการ login เข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ์ของผู้กรอกข้อมูล Data set แล้ว ขปที่เมนู “บันทึกข้อมูล” 
เลือกรายการ “บันทึกข้อมูล Data set แบบรายเดือน” ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงรายการชุดข้อมูล Data set 
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ที่มีรูปแบบการจัดเก็บข้อมูลเป็นแบบรายเดือน ทุกรายการของหน่วยงานซึ่งเป็นแหล่งของข้อมูลรายการนั้นๆ ดัง
รูปที่ 61 

 

รูปที่ 61 แสดงหน้าจอส าหรับการกรอกและบันทึกข้อมูล Data set แบบรายเดือน 

2) จากรูปที่ 61 เมื่อต้องการกรอกหรือแก้ขขข้อมูลรายการใดของหน่วยงานขหน ให้คลิกท่ีปุ่ม 

 จากนั้น ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูลในรายการและหน่วยงานตามต้องการ (ระบบ
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จะขม่อนุญาตให้กรอก/แก้ขขข้อมูลในรอบเดือนปัจจุบัน เนื่องจากยังขม่ครบก าหนดระยะเวลาในรอบรายเดือน

ปัจจุบัน) แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความให้ทราบว่าบันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 62 

 
รูปที่ 62 หน้าจอแสดงการกรอก/แก้ไขข้อมูล Data set ในแต่ละเดือน 

รายการใช้งานซึ่งมีขั้นตอนและวิธีการใช้เหมือนกันในทุกกลุ่มผู้ใช ้
 เป็นหน้าจอรายการต่างๆ ในระบบซึ่งมีขั้นตอนและวิธีการเข้าใช้งานเหมือนกันในทุกกลุ่มผู้ใช้ ตาม 
ระดับสิทธิ์ที่ระบบก าหนดขว้ ประกอบด้วยรายการต่างๆ ดังนี้ 
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การเรียกดูรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะต่างๆ 

เป็นรายการเฉพาะส าหรับกลุ่มผู้ใช้ ขด้แก่ กลุ่มผู้ดูแลระบบ (Admin) กลุ่มกรรมการบริหารความเสี่ยง 
และกลุ่มหัวหน้ากลุ่ม/หน่วยงาน สามารถเรียกดูรายละเอียดเกี่ยวกับรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ใน 
สถานะต่างๆ ตามระดับสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลอุบัติการณ์ความเสี่ยงในระบบ มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้ 

1) เมื่อผู้ใช้ login เข้าสู่ระบบตามระดับสิทธิ์แล้ว ขปที่เมนู “บันทึกข้อมูล” คลิกเลือกรายการเมนูย่อย 
“ตรวจสอบข้อมูลเพ่ือยืนยัน/แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยง” หรือเลือกคลิกท่ีตัวเลขจ านวนรายงานอุบัติการณ์
ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะต่างๆ ตามต้องการซึ่งอยู่ในส่วนของ “ติดตามและเฝ้าระวังรายงานอุบัติการณ์ความ
เสี่ยง” ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมดที่ผู้ใช้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล 
(ดังรูปที่ 63) หรือหากต้องการค้นหารายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงเฉพาะรายงานใดรายงานหนึ่ง ให้กรอกข้อมูล
ค าส าคัญในช่อง “ค้นหา :” เพ่ือค้นหารายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงตามต้องการ ระบบจะแสดงรายงาน 
อุบัติการณ์ความเสี่ยงทั้งหมดที่มีค าส าคัญเป็นส่วนประกอบ 

 

รูปที่ 63 แสดงหน้าจอส าหรับการเรียกดูรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงท่ีอยู่ในสถานะต่างๆ 

2) เมื่อต้องการดูรายละเอียดอุบัติการณ์ความเสี่ยงรายการใด ให้คลิกท่ีปุ่ม  ของ รายงาน
อุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้น (ตัวอย่าง การเรียกดูรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงซึ่งอยู่ใน สถานะ 
“อยู่ระหว่างด าเนินการของกรรมการความเสี่ยง”) ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปที ่64 
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รูปที่ 64 หน้าจอแสดงรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะ “อยู่ระหว่างด าเนินการ
ของกรรมการความเสี่ยง” 

การพิมพ์/save รายละเอียดรายงานความเสี่ยงเป็นไฟล์ PDF (Export to PDF) 

เป็นรายการเฉพาะส าหรับกลุ่มผู้ใช้ที่มีสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง ขด้แก่ กลุ่ม
ผู้ดูแลระบบ (Admin) กลุ่มกรรมการบริหารความเสี่ยง และกลุ่มหัวหน้ากลุ่ม/หน่วยงาน สามารถสั่งพิมพ์ หรือ
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จัดเก็บ (save) รายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงแต่ละรายการที่อยู่ในสถานะต่างๆ (ซึ่งมีปุ่ม  

 แสดงรายละเอียดของช่อง “สถานะ” ดังรูปท่ี 65) ขด้ตามระดับสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลรายงาน 
อุบัติการณ์ในระบบ มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้ 

 

รูปที่ 65 แสดงรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงซึ่งอยู่ในสถานะต่างๆ ท่ีสามารถเรียกดูรายละเอียดได้ 

1) คลิกท่ีปุ่ม  ของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่ต้องการดูรายละเอียด (ตามข้ันตอน และ
วิธีการในหัวข้อ “การเรียกดูรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงที่อยู่ในสถานะต่างๆ” ดังที่กล่าว 
มาแล้ว) ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง (ดังตัวอย่างตามรูปที่ 66) 
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รูปที่ 66 แสดงผลการเรียกดูรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงซึ่งอยู่ในสถานะต่างๆ 

2) กดปุ่ม  ซึ่งอยู่ที่ด้านล่างสุดของหน้าจอแสดงรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความ
เสี่ยงในสถานะต่างๆ ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงนั้น ซึ่ง
สามารถสั่งพิมพ์ หรือจัดเก็บ (save) ขว้ในรูปแบบ PDF file เพ่ือน าขปใช้ประโยชน์ตามต้องการ ดังรูปท่ี 67 
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รูปที่ 67 หน้าจอแสดงข้อมูลรายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง ส าหรับการสั่งพิมพ์/save เป็น 
PDF file 
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ระบบรายงานและการเรียกดูรายงาน 

การเรียกดูรายการของรายงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยงของสถานพยาบาล สามารถเรียกดูขด้
ที่เมนู “รายงาน” ซึ่งระบบจะแสดงจ านวนรายการรายงานให้เรียกดูขด้ตามสิทธิ์ของกลุ่มผู้ใช้ ดังรูปที่ 68 – 71  
 

 

รูปที่ 68 หน้าจอแสดงรายการรายงานส าหรับผู้ใช้ทั่วไป (กลุ่มผู้ใช้ในสิทธิ์ “เจ้าหน้าที่”) สามารถเรียกดูได้ 

 

 

รูปที่ 69 หน้าจอแสดงรายการรายงานส าหรับกลุ่มผู้ใช้ในสิทธิ์ “ผู้กรอกข้อมูล Data set” สามารถเรียกดูได้ 
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รูปที่ 70 หน้าจอแสดงรายการรายงานส าหรับกลุ่มผู้ใช้ในสิทธิ์ “หัวหน้ากลุ่ม/หน่วยงาน” สามารถเรียกดูได้ 

 

 

รูปที่ 71 หน้าจอแสดงรายการรายงานส าหรับกลุ่มผู้ใช้ในสิทธิ์ “กรรมการบริหารความเสี่ยง” และ 
“Admin” สามารถเรียกดูได้ 

ตัวอย่างขั้นตอนการเรียกดูรายงาน   

การเรียกดูรายงานต่างๆ มีขั้นตอนและวิธีการในการเรียกดู คล้ายๆ กัน ตามตัวอย่างการเรียกดูรายงาน
การเกิด/แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยง แยกตามระดับความรุนแรง โดยเมื่อผ่านการ login เข้าสู่ระบบตามระดับ
สิทธิ์แล้ว ขปที่เมนู “รายงาน” และคลิกเลือกรายการ “รายงานการเกิด/แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยง แยกตาม
ระดับความรุนแรง” ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 72 จากนั้น ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

1) เลือกระบุรอบของช่วงเวลาที่ต้องการดูรายงาน จากช่อง  
ซึ่งจะมีให้เลือกเป็น รอบเดือน ถึง เดือน/ขตรมาสของปีงบประมาณ ถึง ขตรมาสของปีงบประมาณ/ปีงบประมาณ 
ถึง ปีงบประมาณ/ปี ถึง ปี โดย ให้เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
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รูปที่ 72 แสดงขั้นตอนการเรียกดูรายงานการเกิด/แก้ไขอุบัติการณ์ความเสี่ยง แยกตามระดับความรุนแรง 

2) กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานการเกิด/แก้ขขอุบัติการณ์ความเสี่ยง แยกตามระดับความ
รุนแรงรวมทั้งหมดขององค์กร ซึ่งแสดงสถานะและข้อมูลเกี่ยวกับรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง ดังรูปที่ 73  
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รูปที่ 73 แสดงรายงานการเกิด/แก้ไขอุบัติการณ์ความเสี่ยง แยกตามระดับความรุนแรง 

3) หากต้องการเจาะลึกเพ่ือดูรายละเอียดเพ่ิมเติมในมิติ/มุมมองต่างๆ ซึ่งสามารถท าขด้ตามระดับสิทธิ์ใน
การเข้าถึงข้อมูลของแต่ละกลุ่มสิทธิ์ผู้ใช้ สามารถเลือกระบุมิติ/มุมมองต่างๆ ตามตัวเลือกที่ระบบมีขว้ให้ ดังรูปท่ี 

74 จากนั้น กดปุ่ม   อีกครั้ง ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง
ตามมิติ/มุมมองที่เลือก ทั้งนี้ เมื่อน าเมาส์ขปชี้ที่ตัวเลขจ านวนอุบัติการณ์ความเสี่ยงใดๆ แล้วพบว่ามีรูปมือแสดงที่
ตัวเลขนั้นๆ แสดงว่าผู้ใช้รายนั้นมีสิทธิ์และสามารถเจาะลึกดูรายละเอียดขดม้ากข้ึน  
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รูปที่ 74 แสดงขั้นตอนการเจาะลึกเพื่อดูรายละเอียดรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยง ในมิติ/มุมมองต่างๆ 

4) รายละเอียดของรายงานอุบัติการณ์ความเสี่ยงใดที่มีปุ่ม  แสดงขว้ที่มุมบนขวา 
แสดงว่าสามารถส่งออกและ save ในรูปแบบขฟล์ Excel เพ่ือน าขปใช้ประโยชน์ต่อขป ดังรูปท่ี 75 

 

รูปที่ 73 แสดงรายงานการเกิด/แก้ไขอุบัติการณ์ความเสี่ยง แยกตามระดับความรุนแรง 
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คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศการบริหารจัดการความเสี่ยงของสถานพยาบาล 
Healthcare Risk Management System (HRMS on Cloud) 

Project Consultant : พว. ศิริลักษณ์ โพธิกุล 
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