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การรับเงินค่ารักษาพยาบาล “ผู้ป่วยนอก” 

ของกลุ่มงานการเงินและบัญชี สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นภาคใต ้
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การรับเงินค่ารักษาพยาบาล “ผู้ป่วย” ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 

 
            
            
            
            
            

        

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องปริ๊นให้
พร้อมใช้งาน 

 

4. เรียกชื่อผู้รับบริการพร้อมแจ้งจ านวนเงิน 

 

6. รวบรวมใบแจ้งรายการค่ารกัษาและส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน แล้วท าใบสรุปการรับเงินพร้อมเงิน

สดส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือน าฝากธนาคาร 

 

เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องปริ๊น
ระบบขัดข้องไมส่ามารถใช้งานได ้

 

ใบแจ้งรายการไม่ถูกต้อง                 
กับการเงิน / ใบแจ้งรายการถูกต้อง 
 

คิดเงินไมต่รงกับใบแจ้งรายการ 
 

ผู้รับบริการรบัใบเสร็จไม่ตรง   
ของตนเอง/เรียกช่ือ 

 

รับเงินไมต่รงกับใบเสร็จ/ตรวจนับ
เงินและเงินทอน (ถ้ามี) 

 

ใบสรุปไม่ตรงกับส าเนา
ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการค่า

รักษา 
 

5 นาที / 1 รายการ 

10 นาที/ 1 รายการ 

15 นาที/ 1 รายการ 

10 นาที/ 1 รายการ 

 

5 นาที/ 1 รายการ 

5 นาที/ 1 รายการ 

รวม 50 นาที 
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2. รับใบแจ้งรายการค่ารักษา 

3. คิดเงินและพิมพ์ใบเสร็จรับเงนิระบบคอมออกจาก
เครื่องพิมพ์/เขียนใบเสร็จ 

 

5. รับเงิน/ทอนเงิน (ถ้ามี) 
พร้อมมอบใบเสร็จรับเงิน 
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วิธีปฏิบัติในการรับเงินค่ารักษาพยาบาล “ผู้ป่วยนอก” 
ของกลุ่มงานการเงินและบัญชี สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นภาคใต ้

 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การรับเงินค่ารักษาพยาบาล “ผู้ป่วย” ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด                 
มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑  เตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องปริ้นให้พร้อมใช้งาน  ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ 5 นาท ี

  ขั้นตอนที่ ๒  รับใบแจ้งรายการค่ารักษา ผู้รับผิดชอบรับใบสั่งยา ใบตรวจ Lab ใบแจ้งจาก 
Ward จาก ผู้รับบริการ ตรวจสอบรายชื่อ – นามสกุล ของผู้รับบริการ และสอบถามผู้รับบริการถึงสิทธิ์ที่จะได้รับ 
เช่น สิทธิค่ารักษาพยาบาลจากส่วนราชการ, บัตรประกันสังคม, บัตรประกันสุขภาพ ระยะเวลาในการด าเนินการ 
๑๐ นาท ี

  ขั้นตอนที่ ๓  คิดเงินและพิมพ์ใบเสร็จรับเงินระบบคอมออกจากเครื่องพิมพ์/เขียนใบเสร็จ 
ผู้รับผิดชอบ พิมพ์ HN ของผู้รับบริการ และตรวจสอบค่ารักษาพยาบาลจากเครื่องคอมพิวเตอร์ว่ามีค่าใช้จ่ายรวม
ทั้งสิ้นเท่าไร แล้วพิมพ์ใบเสร็จรับเงินระบบคอมออกจากเครื่องพิมพ์/เขียนใบเสร็จ พร้อมลงนามในใบเสร็จรับเงิน 
ระยะเวลาในการด าเนินการ ๑5 นาท ี

  ขั้นตอนที่ ๔  เรียกชื่อผู้รับบริการพร้อมแจ้งจ านวนเงิน ผู้รับผิดชอบเรียกชื่อผู้รับบริการแล้ว
แจ้งค่าใช้จ่ายรวมทั้งสิ้นให้กับผู้บริการทราบเพ่ือช าระเงินระยะเวลาในการด าเนินการ 10 นาท ี   

  ขั้นตอนที่ ๕  รับเงิน/ทอนเงิน (ถ้ามี) พร้อมมอบใบเสร็จรับเงิน ผู้รับผิดชอบรับช าระเงินค่า
รักษาพยาบาลจากผู้รับบริการ ตรวจสอบจ านวนเงินที่รับจากผู้รับบริการให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน มอบใบเสร็จรับเงิน                  
ให้ผู้รับบริการพร้อมเงินทอนกรณีท่ีมีทอน ระยะเวลาในการด าเนินการ ๕ นาที 

 ขั้นตอนที่ ๖  รวบรวมใบแจ้งรายการค่ารักษาและส าเนาใบเสร็จรับเงิน แล้วท าใบสรุปการ
รับเงินพร้อมเงินสดส่งเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อน าฝากธนาคาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการ ๕ นาท ี

 


