
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
งานการเงินผู้ป่วยนอก 

สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นภาคใต้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นภาคใต้ 
อ าเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี 



ขั้นตอนการออกใบเสร็จ 

สิทธิการรักษา 
ในเขต  บัตร 30 บาทจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เบิกได้ 700 บาท 
  บัตรผู้พิการ ท.74    เบิกได้ 1,200 บาท 
กรณี ส่งยาทางไปรษณีย์ 
ในเขต  บัตร 30 บาทจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เบิกได้ 750 บาท 
  บัตรผู้พิการ ท.74    เบิกได้ 1,200 บาท 
 
นอกเขต  บัตร 30 บาทต่างจังหวัด   เบิกได้ 700 บาท 
  บัตรผู้พิการ ท.74    เบิกได้ 1,200 บาท 
กรณี ส่งยาทางไปรษณีย์ 
นอกเขต  บัตร 30 บาทต่างจังหวัด   เบิกได้ 750 บาท 
  บัตรผู้พิการ ท.74    เบิกได้ 1,200 บาท 
ต้องเรียกเก็บเงินทุกครั้งที่มีการขอใบรับรองแพทย์และใบรับรองความพิการ เพราะไม่สามารถเบิกได้ทุกกรณี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. เข้าระบบ JHOS 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เข้าระบบ JHOS 
             
             
             
             
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. กรอก “ชื่อผู้ใช้” “รหัสผ่าน” “จุดบริการ” และกดลงชื่อเข้าใช้ 

 
 
4. คลิกท่ีเมน ู“การเงิน” 

 
 
 
 
 
 

กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 



5. คลิกเมนู “เล่มที่” “เลขที่ใบเสร็จ” 

 
 
6. คลิกเมนู “ค้นหา เลขที่ใบสั่งยา” 

 
 
 
 
 
 



7. เมื่อดูยอดเงินที่จะต้องช าระว่าถูกต้อง แล้วกด Enter 3 ครั้ง และกด “ใบรับรองค่าใช้จ่าย” 

 
 
8. ตรวจดูข้อมูลอีกครั้ง แล้วคลิก “พิมพ์” 

 
 
 
 
 
 

รายการค่าใช้จ่าย 

 



การยกเลิกใบเสร็จ 
1. คลิกท่ีเมน ู“การเงิน”  
           

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
2. คลิก “ยกเลิกใบเสร็จ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. พิมพ์ “เล่มที”่ “เลขท่ี” ใบเสร็จที่ต้องการยกเลิก/แก้ไขค่าใช้จ่าย และคลิก “ยกเลิกใบเสร็จ” 

 
 
 
การเรียกคิว ด้วยระบบ Q4U 
1. เข้าระบบ Q4U 

 
  
 
 

เล่มที/่เลขที่ ใบเสร็จที่
ต้องการยกเลิก 

 



2. คลิกระบบ เรียกคิว Q4U 

 
  
 
 
3. กรอก “ชื่อผู้ใช้” “รหัสผ่าน” และกดลด เข้าใช้งานระบบ 

 
 
 
 

กรอกชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน 



4. คลิก “เรียกคิว” 

  
 
5. คลิก “เรียกคิวห้องตรวจ” และ “รอเรียก” และ “เรียกคิว การเงิน 3”(สีเขียว) 

 
 
 
 
 

5.1 

 

5.2 

 

5.3 

 



การใช้งานเครื่อง EDC  
  
 
 
 
 
 
 
 
กรณี ผู้มารับบริการ อายุ 7 ปีขึ้นไป 
1. กด 1 “ใช้สิทธิรักษาพยาบาล” 
2. กด 1 “สิทธิตนเองและครอบครัว” และท าการเสียบบัตรประชาชน 
3. ระบุยอดเงินตามใบสรุปค่าใช้จ่าย และกดปุ่ม Enter สีเขียว 
4. รอสลิป ออกมาจากเครื่องแล้ว แล้วแนบกับใบสรุปค่าใช้จ่าย และคืนบัตรประชาชนให้กับผู้มารับบริการ 
กรณี ผู้มารับบริการ อายุต่ ากว่า 7ปี 
1. กด 1 “ใช้สิทธิรักษาพยาบาล” 
2. กด 2 “สิทธิบัตร 0-7 ปี” 
3. กดเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ของผู้มารับบริการ และกดปุ่ม Enter สีเขียว 
4. เสียบบัตรประชาชนผู้ปกครองของผู้มารับบริการ และกดปุ่ม Enter สีเขียว 
5. ระบุยอดเงินตามใบสรุปค่าใช้จ่าย และกดปุ่ม Enter สีเขียว 
6. รอสลิป ออกมาจากเครื่องแล้ว แล้วแนบกับใบสรุปค่าใช้จ่าย และคืนบัตรประชาชนให้กับผู้มารับบริการ 
การยกเลิกรายการ สิทธิข้าราชการ 
1. กด 3 “ยกเลิกรายการ” 
2. ใส่รหัสผ่าน 4 หลัก และกดปุ่ม Enter สีเขียว 
3. กรอกเลขสลิป 6 หลัก และกดปุ่ม Enter สีเขียว 
4. ตรวจเช็คจ านวนเงินให้ตรงกับรายการที่ยกเลิก และกดปุ่ม Enter สีเขียว 
5. รอสลิปที่ยกเลิก ออกมาจากเครื่องแล้ว แล้วแนบกับใบสรุปค่าใช้จ่าย 
การสรุปรายการออนไลน์ สิทธิข้าราชการ 
1. กด 2 “สรุปยอดประจ าวัน” 
2. ใส่รหัสผ่าน 4 หลัก และกดปุ่ม Enter สีเขียว 
3. รอสลิป ออกมาจากเครื่องแล้ว แล้วแนบกับใบสรุปค่าใช้จ่ายสิทธิข้าราชการ  
การสรุปยอดเงินประจ าวัน 

- รวบรวมใบเสร็จแบบพิมพ์ และใบเสร็จแบบเขียน กรอกข้อมูลตามตราประทับให้เขียนเลขใบเสร็จใบแรก 
– ใบหลัง และจ านวนเงินทั้งหมด หลังใบเสร็จใบสุดท้ายของวันนั้น 


