คู่มือปฏิบัติงานกรณีระบบสารสนเทศล่ม (Downtime SOPs / Action Card)
กลุ่มงานทันตกรรม โรงพยาบาลปราสาท จังหวัดสุรินทร์
🚨 เมื่อได้ยินประกาศรหัส "IT ปาป้า" (ระบบล่ม) หรือ "IT เจ็บจี๊ด" (Ransomware)
สิ่งที่ต้องทำทันที (Immediate Actions):
1. หยุดใช้คอมพิวเตอร์หลัก (HIS / โปรแกรมทันตกรรม): ห้ามพยายามบันทึกข้อมูลเข้าระบบเด็ดขาด
· (กรณี IT เจ็บจี๊ด/Ransomware: ห้ามปิดเครื่อง (Shut down) เด็ดขาด ให้ถอดสาย LAN ออกจากหลังคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องในคลินิกทันที)
2. ปกป้องเครื่องเอกซเรย์ฟันดิจิทัล: หากเครื่องเอกซเรย์ Panoramic, Cephalometric หรือ Intraoral Sensor มีการเชื่อมต่อกับระบบเครือข่ายโรงพยาบาล (PACS) ให้ ถอดสาย LAN ออกทันที เพื่อป้องกันไวรัส และปรับใช้โหมดบันทึกภาพลงคอมพิวเตอร์หน้าเครื่อง (Local Storage) แทน
3. เปิด BCP Box: หัวหน้าเวรนำ "กล่อง BCP ฉุกเฉิน" ออกมา แจกจ่าย แบบฟอร์มประวัติการรักษาทันตกรรม (Manual Dental Chart), ใบสั่งยา, ใบส่งเอกซเรย์ และสมุดนัดหมาย (Logbook)
4. จัดการคิวผู้ป่วย: แจ้งให้ผู้ป่วยที่นั่งรอทราบถึงสภาวะระบบขัดข้อง และอาจเกิดความล่าช้าในการเรียกคิว
🏥 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Manual Operations)
1. จุดคัดกรองและรับประวัติ (Screening & Registration)
· การรับคิว: ใช้แฟ้มประวัติทันตกรรมแบบกระดาษ หากเป็นผู้ป่วยเก่าแล้วหาแฟ้มไม่เจอ ให้ใช้ "แบบฟอร์มประวัติการรักษาทันตกรรมแผ่นใหม่" ชั่วคราวไปก่อน
· การซักประวัติ: ซักถามและบันทึกอาการ, สัญญาณชีพ (V/S)
· สำคัญที่สุด! ต้องซักประวัติโรคประจำตัวและการแพ้ยาอย่างละเอียด (โดยเฉพาะ ยาชา, ยาปฏิชีวนะ, และยาแก้ปวด) และเขียนตัวโตๆ ด้วยปากกาเน้นข้อความบนแฟ้มประวัติ เนื่องจากไม่มี Computer Alert แจ้งเตือนทันตแพทย์
2. ห้องตรวจและทำหัตถการ (Dental Treatment)
· การบันทึกข้อมูล: ทันตแพทย์บันทึกการตรวจในช่องปาก (Oral Exam), แผนการรักษา, และหัตถการที่ทำลงใน Manual Dental Chart
· การระบุซี่ฟัน: วาดหรือเขียนระบุตำแหน่งซี่ฟัน (Tooth Number) และด้านของฟันที่อุด/ถอน/รักษาราก ให้ชัดเจนด้วยลายมือ
· การสั่งยา: ทันตแพทย์เขียนรายการยา (เช่น Amoxicillin, Paracetamol, Ibuprofen) ลงใน "ใบสั่งยา (Manual)" พร้อมเซ็นชื่อกำกับ
· การเอกซเรย์ฟัน: เขียนใบ Request ส่งเอกซเรย์ (ระบุซี่ฟัน) ทันตแพทย์ดูภาพเอกซเรย์ที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ของเครื่องเอกซเรย์โดยตรง (เนื่องจากส่งภาพผ่านระบบไม่ได้)
3. จุดหลังตรวจ และการนัดหมาย (Post-Treatment & Appointment)
· การคิดค่าใช้จ่าย: ผู้ช่วยทันตแพทย์รวมค่าหัตถการทันตกรรม ค่ายา และค่าเอกซเรย์ ลงในใบนำทาง/ใบสั่งยา เพื่อให้ผู้ป่วยไปชำระเงินที่ "ห้องการเงิน"
· การนัดหมาย (สำคัญมาก): ออก "ใบนัดหมายผู้ป่วย (Manual)" ให้ผู้ป่วย
· บังคับ: ต้องจดชื่อ-สกุล, HN, วันที่และเวลาที่นัด, รายการที่ต้องทำ (เช่น นัดอุดฟัน, รักษารากฟัน) ลงใน "สมุดจดคิวนัดกลางของคลินิกทันตกรรม (Dental Appointment Logbook)" ทันที เพื่อป้องกันการนัดซ้อน
เมื่อได้ยินประกาศรหัส "IT ปาป้า 3" หรือ "IT เจ็บจี๊ด 3" (ระบบใช้งานได้ปกติ)
ขั้นตอนการกู้คืนข้อมูล (Recovery Phase/Backlog Data Entry):
1. เปิด Visit: รอให้จุดรับบัตรเปิด Visit และยืนยันสิทธิการรักษาของผู้ป่วยในระบบ HOSxP ให้เรียบร้อย
2. คีย์ข้อมูลหัตถการย้อนหลัง (Backlog Data Entry):
· ทันตแพทย์ หรือ ผู้ช่วยทันตแพทย์ นำ Manual Dental Chart มาคีย์รหัสหัตถการ, ตำแหน่งซี่ฟัน, รายการยา และค่าใช้จ่ายต่างๆ กลับเข้าระบบให้ครบถ้วน เพื่อให้ห้องการเงิน/ห้องยาตัดยอดได้
· ทำการส่งภาพเอกซเรย์ฟัน (ที่ค้างอยู่ในเครื่อง Local) เข้าสู่ระบบ PACS หรือระบบเก็บภาพทันตกรรมของโรงพยาบาล
3. คีย์ใบนัดหมาย:
· นำ "สมุดจดคิวนัดกลาง" มาทยอยคีย์วันนัดหมายของผู้ป่วยกลับเข้าสู่ระบบ HOSxP เพื่อป้องกันคิวรวนในอนาคต
4. ตรวจสอบความสมบูรณ์ (Data Integrity Check):
· ตรวจสอบจำนวนผู้ป่วยที่ทำหัตถการใน Logbook ให้ตรงกับยอดที่คีย์ในระบบ
· ประทับตรา "คีย์ข้อมูลแล้ว" บนเอกสาร Manual ทุกใบ และรวบรวมเข้าแฟ้มประวัติ
ข้อควรระวังพิเศษสำหรับกลุ่มงานทันตกรรม:
· คิวนัดซ้ำซ้อน (Overlapping Appointments): งานทันตกรรมเป็นงานที่ต้องใช้เวลาเฉพาะเจาะจง (Time-slot) ในช่วงที่ระบบล่ม หากผู้ช่วยทันตแพทย์หลายคนต่างคนต่างเขียนใบนัดให้ผู้ป่วยโดยไม่ดูสมุดส่วนกลาง จะทำให้วันถัดๆ ไปคิวล้นและเกิดความขัดแย้งได้ การรวมศูนย์จดนัดลง Logbook เล่มเดียว จึงเป็นกฎเหล็กของแผนก
· การควบคุมการติดเชื้อ (Infection Control): ในขณะทำหัตถการ หากต้องจับปากกาเพื่อจด Dental Chart แบบ Manual ผู้ช่วยทันตแพทย์ต้องระมัดระวังการปนเปื้อนข้าม (Cross-contamination) จากถุงมือที่เปื้อนน้ำลาย/เลือดผู้ป่วยไปยังเอกสารกระดาษ

