
 

คู่มือส่งยาทางไปรษณีย์(EMS Tracking) 

ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ป่วยรับยาทางไปรษณีย์ 
1. คลิกไปที่เมนู  Dispensary >> Dispensing Entry 

 
 

2. ค้นหาคนไข้ที่ต้องการส่งยาทางไปรษณีย์ >> คลิกปุ่ม “รับยาที่บ้าน” เมื่อคลิกปุ่มรับยาที่บ้านแล้วจะแสดงหน้า
ตรวจสอบรายการรับยาที่บ้าน >> ทำการตรวจสอบรายการยาและที่อยู่ผู้ป่วย 
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3. หากต้องการแก้ไขที่อยู่ในการจัดส่งให้คลิกเลือก “เปลี่ยนที่อยู่จัดส่ง” >> จะแสดงหน้ารายการที่อยู่จัดส่งพัสดุให้
คลิก “แก้ไข” >> ทำการแก้ไขข้อมูลที่อยู่จัดส่ง >> คลิกปุ่ม “บันทึก” ที่หน้าบันทึกที่อยู่จัดส่งพัสดุ >> คลิกปุ่ม 
“ตกลง” ที่หน้ารายการที่อยู่จัดส่งพัสดุ >> คลิกปุ่ม “บันทึก” ที่หน้าตรวจสอบรายการรับยาที่บ้าน เพื่อทำการ
บันทึกข้อมูลการรับยาที่บ้าน 

 
 

4. คลิก บันทึก[F9] >> คลิก ยืนยัน[F9] เพื่อทำการบันทึกข้อมูลผู้ป่วย 
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ขั้นตอนการเข้าใช้งานหน้าเมนู ส่งยาทางไปรษณีย์(EMS Tracking) 
1. คลิกเข้าไปที่เมนู Dispensary >> EMS Tracking 

 
 

2. เมื่อเข้ามาแล้วแสดง หน้าจอการเข้าใช้งานและแสดงส่วนของการค้นหารายชื่อผู้ป่วยที่แสดงรับยาที่ทะเบียนส่งยา
ทางไปรษณีย์ ที่ห้องยาทำการแพ็คแล้ว 

 
 

3. ส่วนของการแสดงรายชื่อคนไข้ที่มีการบันทึกลงทะเบียนเข้า EMS Tracking แล้ว 
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4. การลงทะเบียนสามารถทำได้โดย “ดับเบิ้ลคลิกที่คนไข้” หรือทำการคลิกที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูลจัดส่ง” จะเป็นการ
เปิดหน้าบันทึกข้อมูลการจัดส่งยาทางไปรษณีย์ขึ้นมา  

 
 

5. การบันทึกข้อมูลการจัดส่ง”, “ข้อมูลการตรวจสอบ”, “รายการยาที่สั่ง” ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลกรอกข้อมูล
ให้ครบถ้วน จากน้ันคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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6. หากต้องการเปลี่ยนที่อยู่จัดส่งให้คลิกที่ปุ่ม “เปลี่ยนที่อยู่จัดส่ง” 

 
 

7. เมื่อคลิกที่ปุ่มเปลี่ยนที่อยู่จัดส่ง จะแสดงหน้าจอ “รายการที่อยู่จัดส่งพัสดุ” หากต้องการเพิ่มที่อยู่ให้ คลิกที่ปุ่ม 
“เพิ่ม” 
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8. เมื่อคลิกปุ่ม “เพิ่ม” แล้วจะแสดงหน้าจอ “บันทึกที่อยู่จัดส่งพัสดุ” ให้ทำการเพิ่มข้อมูลที่อยู่ที่ต้องการ  “ในส่วน
ของช่องรายละเอียดถ้ามีการกรอกข้อมูลส่วนน้ี ข้อมูลจะออกมาอยู่ก่อนหน้าของข้อมูลบ้านเลขที่” จากน้ันให้ต๊ิก 
“ต้ังเป็นค่าเร่ิมต้น” เมื่อทำการแก้ไขเสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
 

9. หากต้องการแก้ไขให้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข 
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10. เมื่อคลิกปุ่ม “แก้ไข” แล้วจะแสดงหน้าจอ “บันทึกที่อยู่จัดส่งพัสดุ” ให้ทำการแก้ไขข้อมูลที่อยู่ที่ต้องการ  “ในส่วน
ของช่องรายละเอียดถ้ามีการกรอกข้อมูลส่วนน้ี ข้อมูลจะออกมาอยู่ก่อนหน้าของข้อมูลบ้านเลขที่” จากน้ันให้ต๊ิก 
“ต้ังเป็นค่าเร่ิมต้น” เมื่อทำการแก้ไขเสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
 

11. เมื่อกรอกข้อมูล ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ต๊ิก “พิมพ์” และทำการคลิกปุ่ม“บันทึก” 
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12. เมื่อคลิกบันทึกแล้วจะแสดงหน้าจอพิมพ์เอกสารขึ้นมา ให้ทำการเลือก “เอกสารที่ต้องการปร้ิน”  “เลือก
เคร่ืองพิมพ์” และทำการต๊ิก “พิมพ์และPreview(ในส่วนของPreview จะต๊ิกหรือไม่ต๊ิกขึ้นอยู่กับผู้ใช้งาน)” จากน้ัน
คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
 

13. ถ้าหากมีการต๊ิกที่ปุ่มPreviewไว้ จะแสดงหน้าจอสต๊ิกเกอร์ให้ดูก่อนการปริ้นจริง 
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14. หากมีการบันทึกหมายเลขติดตามพัสดุ แล้วต้องการตรวจสอบสถานะจัดส่ง ให้คลิกที่ปุ่ม “ตรวจสอบสถานะการส่ง
หรือคลิกคลิกขวาที่คนไข้และตรวจสอบสถานะ” ระบบจะทำการตรวจสอบสถานะและจะแสดงสถานะหากมีการ
นำจ่ายสำเร็จในช่องสถานะจะแสดงว่านำจ่ายสำเร็จเป็นสีเขียว  หากนำจ่ายไม่สำเร็จจะขึ้นว่านำจ่ายไม่สำเร็จ  

 
 

15. ปุ่มพิมพ์เอกสาร เมื่อคลิกเลือกที่คนไข้แล้วคลิกที่ปุ่มพิมพ์เอกสารจะทำการปร้ินสต๊ิกเกอร์ที่อยู่ของคนไข้คนน้ัน
ออกมา 
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16. ปุ่มพิมพ์ทะเบียน เมื่อคลิกเลือกที่คนไข้แล้วคลิกที่ปุ่มพิมพ์ทะเบียนจะแสดงหน้าจอพิมพ์เอกสารขึ้นมา ให้เลือก
เอกสารที่ต้องการปริ้น เลือกเคร่ืองพิมพ์และต๊ิก “พิมพ์” จากน้ันคลิกปุ่ม “ตกลง”  

 


