
การลงรายงาน
ออกหน่วยรถทันตกรรม (ใหม่)

เข้าผ่าน Link  https://shorturl.asia/rWkHi

หรือ QR code

รายงานน้ีเป็นเพียงการทดแทนแบบฟอร์มรายงาน Excel เดิม 

และเพ่ือให้การส่งต่อรายงานรวดเร็ว เป็นปัจจุบันมากย่ิงข้ึน

กรณีมีการเปล่ียนแปลงแผนการออกหน่วย 

รบกวนแจ้งกลุ่มงานแผนงานและกลุ่มงานที่ดูแลรถที่ขอใช้

ทางอีเมล พร้อม แก้ไขในฟอร์มรายงาน

ขอความร่วมมือกรอก

แบบส ำรวจข้อมูลพ้ืนที่ในกำรออกหน่วย

ทุกครั้งที่ออกหน่วย

Update: 14 กันยายน 2566



ส าหรับ “คลินิกทันตกรรม”



 ส่งแผนออกหน่วย 
ก่อนวันที่ 15

1. ดูตารางรถว่าง

2. ลงข้อมูลแผน
ออกหน่วย

1.1 เลือกหน้า “สรุปผล”

1.2 เลือกกลุ่มงานที่
ดูแลรถที่ต้องการขอใช้

1.3 เลือกชีท “ตารางจองรถ” 
เพ่ือดูตารางการขอใช้รถ

2.1 กดเพ่ิมข้อมูลแผนออกหน่วย

2.2 กรอกข้อมูลใน 
   Google form

2.3 เลือก ส่งแผนออกหน่วย



3. ตรวจสอบ
ข้อมูลที่ส่งแล้ว

การแก้ไข
แผนออกหน่วย

การยกเลิก
แผนออกหน่วย

 ส่งแผนออกหน่วย 
ก่อนวันที่ 15

3.1 ตรวจสอบข้อมูลที่ส่งแล้วที่หน้า “แผนออกหน่วย”

หากกรอกข้อมูลผิด สามารถกด “แก้ไข” 
เพ่ือกลับไปแก้ข้อมูลใน google form

ข้อมูลอาจไม่ขึ้นทนัทหีลังกดส่งฟอร์ม 
หากข้อมูลไม่ขึ้น รบกวนรอประมาณ 15 นาที จึงตรวจสอบอีกครั้ง

กรณีแก้ไขก่อนก าหนด
วันส่งแผน (วันที่ 15)

หากจ าเป็นต้องแกไ้ข
หลังก าหนดส่งแผน

สามารถท าไดเ้ช่นเดียวกนั

แต่จ าเป็นต้อง

แจ้งกลุ่มงานแผนงาน

และกลุ่มงานผูดู้แลรถ

ทางอีเมลด้วยทุกคร้ัง !!!

เลือก 
“รายงานผล

การปฏิบัติตามแผน”

เลือก 
“ยกเลิกออกหน่วย”

พร้อมระบุเหตผุล



กรณีแผนออกหน่วย
มีการขอใช้รถซ ้ากัน

หากส่งแบบฟอร์มแผนออกหน่วยแล้ว พบว่ามีการขอใช้รถซ ้ากัน และ
ได้รับแจ้งให้เปลี่ยนแปลงวันที่ออกหน่วย (ไม่ได้รับการอนุมัติให้ใช้รถ)

• หากนัดวันใหม่ที่มีรถว่างได้แล้ว ให้เลือกแก้ไขข้อมูลเพ่ือเปลี่ยนวัน

• หากยังไม่สามารถนัดวันใหม่ได้ ให้เปลี่ยนประเภทรถที่ต้องการเป็น 
“รอจัดสรรรถใหม่” 

และเมื่อนัดวันใหม่ที่มีรถว่างได้แล้ว จึงเข้ามาแก้ไขข้อมูลเพ่ือส่งแผน
ใหม่อีกครั้ง

 ส่งแผนออกหน่วย 
ก่อนวันที่ 15



4. รายงานผลการ
ออกหน่วย

 รายงานผลการออกหน่วย 

4.1 กดบันทึกผลการออกหน่วย

4.2 เลือกรายการตามแผน
กด “แก้ไข/บันทึกผล”
จะไปหน้า google form

สามารถตรวจสอบขอ้มูล / แก้ไข

หรือเรียกดูสรปุผล
รายกลุ่มงาน/กอง

4.3 เลือก “รายงานผลการปฏบิัตติามแผน”

และกรอกข้อมูล

ก่อนวันที่ 5



ข้อ
“ออกหน่วยตามแผน”

• “ตามแผน” คือ ออกหน่วยตามวันและสถานท่ีตามแผนท่ีส่ง
ก่อนวันท่ี 15 ของเดือนก่อนหน้า

• “เปล่ียนวัน/สถานท่ี หรือ ออกเพ่ิมเติมจากแผน” คือ มีการ 
เปล่ียนแปลงวันในเดอืนน้ัน หรือ วันเดิมแต่เปล่ียนสถานท่ี
หรือ กรณีออกเพ่ิมเติมจากแผน
* กรุณาระบุเหตุผลท่ีเปลี่ยนวัน/สถานท่ี

• “ยกเลิกออกหน่วย” คือ ยกเลิกการออกหน่วยท่ีไดแ้จ้งไว้
ตามแผน
* กรุณาระบุเหตุผลท่ียกเลิก

แผนออกหน่วย สามารถดูได้จากเว็บไซต์กองทันตสาธารณสุข
(https://webportal.bangkok.go.th/dental)

เลือก “ตามแผน” กรณีผลการปฏิบัติงานตรงตามแผนดงักล่าว

ข้อ
“สถานที่ออก
ปฏิบัติงานจรงิ”

กรุณาระบุ “ชื่อสถานที่ออกปฏิบัตงิาน” ไม่ใช่จุดจอดรถ
หากออกตามแผนจะเปน็ชื่อเดียวกับ “สถานที่ออกหน่วย” ในแผน

 รายงานผลการออกหน่วย 
ก่อนวันที่ 5

กรณีออกหน่วยโรงเรียน 
ให้พิมพ์ค าว่า “โรงเรียน” ตามด้วยชื่อโรงเรียน
โดยไม่เว้นวรรค เช่น โรงเรียนวัดดอกไม้

หากไม่ระบุหรือพิมพ์ผิด เช่น วัดดอกไม้, รร.วัดดอกไม้
ผลงานจะไม่ถูกน าไปค านวณ



ส าหรับ “กลุ่มงาน”



 การส่งรายงานรายเดือน : ส่งแผนออกหน่วย 

1. เลือกหน้า “สรุปผล”

2. เลือกกลุ่มงาน

3. เลือกชีท “ปฏิทิน”

4. บันทึก/ดาวน์โหลดหน้าปฏิทินที่แสดงแผนออกหน่วย ส่งอีเมลให้กลุ่มงานแผนงานฯ 

(ที่อีเมล dentreport2017@gmail.com) และกลุ่มงานผู้ดูแลรถ ภายในวันที่ 15 ของเดือนก่อน 

ออกหน่วย เพ่ือยืนยันแผนที่ผ่านการตรวจสอบแล้วและส่งรายงาน

** หากเดือนใดไม่มีแผนออกหน่วย กรุณาแจ้งทางอีเมลระบ ุ“ไม่มีแผนออกหน่วย”

กรณีต้องการแก้ไขรายงาน / แผนการออกหน่วย หลังก าหนดส่งรายงานวันที่ 15

1. แจ้งกลุ่มงานแผนงานฯ และกลุ่มงานผู้ดูแลรถ ทางอีเมล

2. เข้าไปแก้ไขข้อมูลใน google form

ก่อนวันที่ 15

แทน
รายงาน 
MB เดิม



1. เลือกหน้า “สรุปผล”

2. เลือกกลุ่มงาน

3. เลือกชีท “สรุปผล”

4. บันทึก/ดาวน์โหลดหน้าสรุปผล ส่งอีเมลให้กลุ่มงานแผนงานฯ ภายในวันที่ 5 ของเดือน

หลังออกหน่วย เพ่ือยืนยันข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบแล้วและส่งรายงาน

แทนรายงาน 
MBP, MBIN, 
MBEXT เดิม

ก่อนวันที่ 5

 การส่งรายงานรายเดือน : รายงานผลการออกหน่วย 

กลุ่มงานตรวจสอบสถานะการรายงานผลการออกหน่วยของทุกคลินิก



 การดาวน์โหลดหน้ารายงาน 

1. เลือก (คลุมด า) พ้ืนที่
ช่องที่ต้องส่งรายงาน

2. เลือก “ไฟล์”

3. เลือก “ดาวน์โหลด”

4. เลือก “PDF (.pdf)”

5. เลือก “เซลล์ที่เลือก”

6. เลือก “พอดีกับหน้า”

7. กด 
“ส่งออก” 
เพ่ือบันทึก
ไฟล์ PDF

แนบไฟล์หน้า “ปฎิทิน / สรุปผล” เพ่ือส่ง แผนออกหน่วย / รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ที่ยืนยันแล้วที่อเีมลแผนงาน (dentreport2017@gmail.com) และกลุ่มงานที่ขอใช้รถ (เฉพาะแผนออกหน่วย)



 ตรวจสอบการขอใช้รถ 

1. เลือกหน้า “สรุปผล”

2. เลือกกลุ่มงาน

เลือกชีท “ตารางจองรถ” 
เพ่ือดูตารางการขอใช้รถ
และตรวจสอบทะเบียนซ ้า

เลือกชีท “สรุปความต้องการรถ” 
หากมีขอรถซ ้าในวันเดียวกัน
จะขึ้นสีแดงในวันและทะเบียนที่ซ ้า

หรือ

หากพบการขอใช้รถซ า้ ขอรบกวนติดต่อคลนิิกที่ไม่ได้รับการอนุมตัเิพ่ือเปลี่ยนวันหรอืทะเบียนรถ

กรณีที่คลินิกยังระบุวันใหม่ไม่ได้ ให้เปลี่ยนประเภทรถที่ตอ้งการเป็น “รอจัดสรรรถใหม่”



THANK TOU
หากมีข้อสงสัย รบกวนติดต่อ 

ทพญ.โชติมา (เอริ์น) ค่ะ

dentreport2017@gmail.com

Tel. 02 203 2877-8

หากมีความเห็น / ข้อแนะน าใด สามารถให้ข้อเสนอแนะ
ผ่านทาง Google form นี้ได้เช่นเดียวกันค่ะ ขอบคุณค่ะ
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