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1. การเบิกสมุดใบเสร็จรับเงิน 

คลิกที่เมนู Finance  Bill Book เพื่อเข้าหน้าจอการเบิกเล่มใบเสร็จ 

 

ขั้นตอนการเบิกสมุดใบเสร็จรับเงิน 

 

 

  

2 

1 
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2. วิธีเข้าใช้งานห้องการเงิน 
กรณีคนไข้ผู้ป่วยนอก 
1. คลิกที่เมนู Finance Finance Entry เพื่อเข้าหน้าจอการใช้งานหลักของการเงิน 

 
แสดงหน้าจอเมนูเข้าใช้งานระบบงานการเงิน 

2.ค้นหาคนไข้จาก HN , Queue 

 
แสดงหน้าจอส่วนการค้นหาผู้ป่วย 

กรณีคนไข้ผู้ป่วยใน 
3. คลิกที่ปุ่ม Task เลือก Check In IPD   

 
 
 
 
 
 

1 

2 
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[ 3 ] 

 
แสดงหน้าจอวิธีการค้นหาผู้ป่วย 

 
4. การตรวจสอบค่าใช้จ่าย 
กรณีคนไข้ผู้ป่วยนอก 
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- แสดงหน้าใบสั่งยาเพื่อตรวจสอบค่าใช้จ่าย 

 
       

4.1 เพ่ิมรายการ คีย์รายการที่ต้องการในช่องชื่อยา/ค่าบริการ กด Enter >> ระบุจ านวน >> กดปุ่มเพิ่ม 

 
แสดงหน้าจอการเพ่ิมรายการในใบสั่งยา 
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4.2 แก้ไขรายการ ดับเบิ้ลคลิกรายการที่ต้องการแก้ไข หรือคลิกขวารายการที่ต้องการแก้ไข >>  เลือกแก้ไขรายการ (N) 
รายการน้ันจะถูกดึงขึ้นมาแสดงที่ช่องชื่อยา/ค่าบริการ >> คีย์รายการใหม่ที่ต้องการแก้ไข >> 
กดปุ่มแก้ไข 

 
แสดงหน้าจอการแก้ไขรายการในใบสั่งยา 

4.3 ลบรายการ ให้คลิกขวารายการที่ต้องการลบ >> ลบรายการ(S)  
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4.4 แก้ไขราคา คลิกขวารายการที่ต้องการแก้ไขราคา >> แก้ไขราคา >> ใส่เหตุผลในการแก้ไขราคา >> กดปุ่มบันทึก  

 
 

 
แสดงหน้าจอการแก้ไขราคาในใบสั่งยา (ต่อ) 
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กรณีคนไข้ผู้ป่วยใน 

การตรวจสอบค่าใช้จ่ายให้คลิกที่ปุ่มใบสั่งยา [F2] 

 
แสดงหน้าจอการเข้าตรวจสอบค่าใช้จ่าย 

จะแสดงหน้าจอข้อมูลรายการใบสั่งยา สามารถตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่ายได้ และตรวจสอบ ยานอกบัญชี ยาในบัญชี 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (มิใช่ยา) เบิกได้ เบิกไม่ได้ ลูกหน้ีสิทธิ ยอดรวม เป็นต้น 

 
     แสดงหน้าจอข้อมูลรายการใบสั่งยา 
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การเพ่ิมหรือแก้ไขรายการ 

- เพิ่มรายการ ใช้กรณีที่ต้องการเพิ่มใบสั่งยาใหม่ คลิกที่ปุ่ม  เมื่อท าการกดปุ่มแล้วจะปรากฏหน้าจอให้คีย์รายการ  

 
แสดงหน้าจอรายการใบสั่งยาผู้ป่วยใน 

 
จากน้ันระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกใบสั่งยาของผู้ป่วยใน จากน้ันสามารถเพิ่มรายการในใบสั่งยาได้ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
แสดงหน้าจอการคีย์รายการค่าใช้จ่าย 
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 - แก้ไขรายการ ใช้กรณีที่ต้องการแก้ไขรายการในใบสั่งยาน้ันๆ  ให้เลือกใบสั่งยาที่ต้องการแก้ไข  

คลิกปุ่ม   

 
แสดงหน้าจอเลือกใบสั่งยา 

 
เมื่อท าการกดปุ่มจะปรากฏหน้าจอเดียวกันกับการเพิ่มรายการ ให้เลือกรายการที่จะแก้ไข คลิกขวาเลือกแก้ไขรายการ   

 
แสดงหน้าจอแก้ไขรายการ 
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ให้สังเกตปุ่ม F8  เมื่อแก้ไขรายการปุ่มจะเปลี่ยนเป็น   ให้ท าการแก้ไขรายการที่ต้องการ   และกดปุ่มแก้ไข และ
บันทึก 

 
แสดงหน้าจอแก้ไขรายการ 

5. การโอนค่าใช้จ่าย 
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  หลังจากคลิกปุ่มโอนค่าใช้จ่าย จะได้หน้าจอโอนรายการค่าใช้จ่ายผู้ป่วย เข้าสู่ระบบการเงิน   

 
แสดงหน้าจอโอนรายการค่าใช้จ่ายผู้ป่วย เข้าสู่ระบบการเงิน 

การเปลี่ยนชนิดรายการของค่าใช้จ่าย  ในกรณีที่รายการค่าใช้จ่ายน้ันๆ ชนิดรายการไม่ถูกต้อง  
หรือต้องการเปลี่ยนชนิดรายการเฉพาะผู้มารับบริการรายน้ีในการรับบริการคร้ังน้ี  

  

แสดงหน้าจอการเปลี่ยนชนิดรายการค่าใช้จ่าย 
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การโอนค่าใช้จ่ายเข้าสู่ระบบการเงิน มี 5 วิธี  ได้แก ่
  วิธีที่ 1 การโอนค่าใช้จ่ายจาก “หมวดค่าใช้จ่าย” 
  วิธีที่ 2 การโอนค่าใช้จ่ายจาก “สิทธิการรักษา” 
  วิธีที่ 3 การโอนค่าใช้จ่ายจาก “ชนิดรายการ” 
  วิธีที่ 4 การโอนค่าใช้จ่ายแบบทั้งหมด (ทุกรายการ) 
  วิธีที่ 5 การโอนค่าใช้จ่ายเฉพาะรายการที่เลือก 
 
ขั้นตอนการโอนค่าใช้จ่ายตามวิธีที่ 1 – วิธีที่ 3  
  เลือกข้อมูลที่ต้องการโอนจากหมวดหรือจากสิทธิ หรือจากชนิดรายการ >> คลิกปุ่มโอนรายการ   รายการค่าใช้จ่ายก็
จะย้ายมาแสดงในส่วนของรายการโอน  จากน้ันกดปุ่มบันทึก 

 
แสดงหน้าจอการเลือกโอนรายการค่าใช้จ่ายผู้ป่วยเข้าสู่ระบบการเงิน 

 
ขั้นตอนการโอนค่าใช้จ่ายตามวิธีที่ 4  : การโอนรายการค่าใช้จ่ายแบบทั้งหมด (ทุกรายการ) 
  หลังจากกดปุ่มโอนค่าใช้จ่าย [F4]  เข้ามาแล้วจะปรากฏหน้าจอโอนรายการค่าใช้จ่ายผู้ป่วยเข้าสู่ระบบการเงิน ที่

รายการรอโอน โปรแกรมจะต๊ิกถูกที่ช่องเลือกไว้ให้ก่อนอยู่แล้ว  สามารถกดปุ่มโอนรายการได้เลย รายการค่าใช้จ่ายก็จะย้ายมา
แสดงในส่วนของรายการโอน  จากน้ันกดบันทึก 
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แสดงหน้าจอการเลือกโอนรายการค่าใช้จ่ายผู้ป่วยเข้าสู่ระบบการเงิน 

ขั้นตอนการโอนค่าใช้จ่ายตามวิธีที่ 5  : การโอนรายการค่าใช้จ่ายเฉพาะรายการที่เลือก 

  หลังจากกดปุ่มโอนค่าใช้จ่าย [F4]  เข้ามาแล้วจะปรากฏหน้าจอโอนรายการค่าใช้จ่ายผู้ป่วยเข้าสู่ระบบการเงิน ที่
รายการรอโอน ในช่องเลือกให้ต๊ิกถูกเฉพาะรายการที่ต้องการจะโอน  จากน้ันกดปุ่มโอนรายการ   รายการค่าใช้จ่ายก็จะย้ายมา
แสดงในส่วนของรายการโอน  จากน้ันกดบันทึก 

 
แสดงหน้าจอการเลือกโอนรายการค่าใช้จ่ายผู้ป่วยเข้าสู่ระบบการเงิน 
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แสดงหน้าจอวิธีการโอนรายการค่าใช้จ่ายผู้ป่วยเข้าสู่ระบบการเงิน 

 
  หลังจากโอนรายการค่าใช้จ่ายเรียบร้อยแล้ว จะแสดงข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ส่วนของสรุปการ ท ารายการ
ค่าใช้จ่าย  เป็นการโอนการค่าใช้จ่ายเข้าสู่ระบบการเงินแล้ว 

 
แสดงหน้าจอสรุปการท ารายการค่าใช้จ่าย 
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6. การยกเลิกการโอนรายการค่าใช้จ่าย 
  ที่หน้าจอบันทึกใบเสร็จรับเงิน ให้กดปุ่มโอนค่าใช้จ่าย [F4]   จะปรากฏหน้าจอโอนรายการค่าใช้จ่ายผู้ป่วยเข้าสู่ระบบ
การเงิน  จากน้ันกดที่ปุ่มประวัติการโอนราย 

 
แสดงหน้าจอการยกเลิกโอนค่าใช้จ่าย 

 
  หลังจากกดปุ่มประวัติการโอนราย จะปรากฏหน้าประวัติการโอนรายการค่าใช้จ่ายผู้ป่วยเข้าสู่ระบบการเงิน >> เลือก
รายการที่ต้องการยกเลิก >> กดปุ่มยกเลิกการโอนรายการน้ี >> กด Yes เพื่อยืนยันการยกเลิกการโอน  จากน้ันกดปิด  

 
แสดงหน้าจอการยกเลิกโอนค่าใช้จ่าย (ต่อ) 
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7. การออกใบเสร็จรับเงิน 
  หลังจากมีการโอนค่าใช้จ่ายเข้าสู่ระบบการเงินแล้วจะท าการออกใบเสร็จรับเงิน  โดยให้คลิกที่ปุ่มn“ออกใบเสร็จรับเงิน”  

แสดงหน้าจอออกใบเสร็จรับเงิน 

หลังจากน้ันจะแสดงหน้าจอออกใบเสร็จเงิน จากน้ันตรวจสอบเล่มที่ใบเสร็จรับเงิน  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน เลือกเคร่ืองพิมพ์ที่จะ
ออกใบเสร็จรับเงิน แล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 

แสดงหน้าจอออกใบเสร็จรับเงิน 
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  หลังจากกดปุ่มบันทึกแล้วจะแสดงหน้ายืนยันออกใบเสร็จรับเงิน  ในหน้าจอน้ีสามารถใช้งานเคร่ืองคิดเลขได้ เมื่อระบุ
จ านวนเงินที่รับ โปรแกรมจะค านวณเงินทอนให้ จากน้ันคลิกปุ่มตกลง  

 

แสดงหน้าจอออกใบเสร็จรับเงิน 

 
  หลังจากน้ันจะกลับมาที่หน้าจอบันทึกใบเสร็จรับเงินสถานะจะเปลี่ยนเป็นเคร่ืองหมายถูกสีเขียวแล้วให้คลิกที่ “ปุ่ม

บันทึก [F9]” เพื่อส่งผู้ป่วยไปยังจุดต่อไป 

แสดงหน้าจอออกใบเสร็จรับเงิน 
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8. การยกเลิกใบเสร็จ  ที่หน้าจอรายชื่อผู้ป่วยตรวจแล้ว ในแถบรายการออกใบเสร็จ >> แถบแสดงตามใบเสร็จ  ให้เลือก
รายการที่ออกใบเสร็จรับเงินแล้ว จากน้ัน double click ที่รายการหรือกดที่ปุ่มแสดงรายการที่พิมพ์ใบเสร็จ 

 
แสดงหน้าจอรายการออกใบเสร็จรับเงิน 

 
คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน” 

 
แสดงหน้าจอยกเลิกใบเสร็จ 
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จากน้ันจะแสดงหน้าจอยกเลิกใบเสร็จรับเงินขึ้นมา ให้ตรวจสอบดูข้อมูลแล้วระบุสาเหตุของการยกเลิกใบเสร็จ จากน้ันกดปุ่ม
บันทึก 

 
แสดงหน้าจอยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

 

ตัวอย่าง หน้าจอหลังจากยกเลิกใบเสร็จรับเงินสถานะ “ST” จะเปลี่ยนจากเคร่ืองหมาย  ถูกสีเขียวเป็น เคร่ืองหมาย   

                     
แสดงหน้าจอยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
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9. การบันทึกค่าใช้จ่ายลูกหนี้สิทธิ (ออกใบแจ้งหนี้) 
ให้ตรวจสอบสิทธิการรักษาของผู้ป่วยจากน้ันให้คลิกที่ ปุ่ม โอนค่าใช้จ่าย เพื่อโอนเข้าในระบบการเงิน 

 
 

 

แสดงหน้าจอการบันทึกรายการโอนค่าใช้จ่ายลูกหนี้สิทธิ 



 

                                                     
 

เอกสารฉบับน้ีจัดท าขึ้นส าหรบัโรงพยาบาลพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี เท่าน้ัน ห้ามเผยแพร่โดยมิได้รับอนุญาต 

[ 21 ] 

แสดงหน้าจอ Pop Up เพ่ือยืนยันการโอนรายการ 

 
แสดงหน้าจอสรุปค่าใช้จ่ายลูกหนี้สิทธิ 

 



 

                                                     
 

เอกสารฉบับน้ีจัดท าขึ้นส าหรบัโรงพยาบาลพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี เท่าน้ัน ห้ามเผยแพร่โดยมิได้รับอนุญาต 

[ 22 ] 

 
แสดงหน้าจอออกใบแจ้งหนี้ 

 
หลังจากยืนยันการออกใบแจ้งหน้ีแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็นเคร่ืองหมายถูกสีเขียว  จากน้ันให้คลิกที่ปุ่ม  “บันทึก [F9]” เพื่อส่ง
ผู้ป่วยไปยังจุดต่อไป 

 
      แสดงหน้าจอออกใบแจ้งหนี้ลูกหนี้สิทธิ 
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10. การยกเลิกออกใบแจ้งหนี้   
  ที่หน้าจอรายชื่อผู้ป่วยตรวจแล้ว ในแถบรายการออกใบแจ้งหน้ี  >> แถบแสดงตามใบแจ้งหน้ี  >> เลือกรายการใบแจ้ง
หน้ีที่ต้องการยกเลิก จากน้ันกดปุ่มแสดงรายการที่พิมพ์ใบแจ้งหน้ี  

 
แสดงหน้าจอรายการออกใบเสร็จรับเงิน 

 
คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิกใบแจ้งหน้ี” 

 
แสดงหน้าจอยกเลิกใบแจ้งหนี้ 
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จากน้ันจะแสดงหน้าจอยกเลิกใบแจ้งหน้ีขึ้นมา ตรวจสอบดูข้อมูลแล้วระบุสาเหตุของการยกเลิกใบแจ้งหน้ี  
แล้วกดปุ่มบันทึก 

 
แสดงหน้าจอยกเลิกใบแจ้งหนี้ 

 
สามารถตรวจสอบข้อมูลและรายการได้ดังน้ี 
หมายเลข 1 เลือกแถบรายการออกใบแจ้งหน้ี  
หมายเลข 2 เลือกช่วงเวลา, ชื่อผู้ออก, HN ที่ต้องการทราบ  
หมายเลข 3 คลิกที่ปุ่ม “แสดงรายการ”  
หมายเลข 4 ข้อมูลแสดงพร้อมกับรายละเอียดที่ได้บันทึกรายการลงไป 

 
แสดงหน้าจอรายการออกใบแจ้งหนี้ 
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10. การปิดรายการค่าใช้จ่าย 
  คลิกที่ปุ่ม “ปิดรายการค่าใช้จ่าย” ในกรณีที่มีการช าระเงินกับห้องการเงินเรียบร้อยแล้ว เมื่อคลิกที่ปุ่มปิดรายการ
ค่าใช้จ่ายแล้ว จะแสดง Pop Up ขึ้นมาเพื่อยืนยันการปิดรายการทางการเงิน ให้คลิกที่ปุ่ม “Yes” จากน้ันคลิก บันทึก [F9] และ
ส่งต่อผู้ป่วยไปยังจุดต่อไป 

 
แสดงหน้าจอการปิดรายการค่าใช้จ่าย 

  เมื่อปิดรายการค่าใช้จ่ายทางห้องการเงินเรียบร้อยแล้ว สถานะ FN  จะแสดงสถานะ             
(รูปนาฬิกาล็อคสีเหลือง)  คือ มีการปิดรายการค่าใช้จ่ายจากห้องการเงินแล้ว 

 
แสดงหน้าจอการปิดรายการค่าใช้จ่าย 
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11. การบันทึกค้างช าระ 
  เมื่อท าการโอนค่าใช้จ่ายมาแล้ว ถ้าต้องการท าค้างช าระให้กดที่ปุ่ม ค้างช าระ 

 
หน้าจอการท าค้างช าระ 

 
จะปรากฏหน้าจอการท าค้างช าระ ให้เลือกเคร่ืองพิมพ์ >> กดปุ่ม บันทึก >> จะมี pop up ยืนยันการท าค้างช าระ >> กด YES 
>> จะมี pop up แจ้งเตือนว่าผู้ป่วยมีการค้างช าระอยู่เท่าไร 

 
หน้าจอการท าค้างช าระ (ต่อ) 
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  12. การยกเลิกค้างช าระ ที่แถบรายชื่อผู้ป่วยที่ตรวจแล้ว >> แถบรายการค้างช าระ กรองวันที่      >> ค้นหา HN >> 
กดปุ่มแสดงรายการ >> คลิกเลือกรายการที่ต้องการจะยกเลิก >> คลิกปุ่มแสดงรายการที่พิมพ์ใบค้างช าระ 

 
แสดงหน้าจอการยกเลิกค้างช าระ 

 

จะปรากฏหน้าจอรายการค้างช าระ ให้กดปุ่ม ยกเลิก >> ใส่เหตุที่ยกเลิก >> กดปุ่มบันทึก                  รายการที่ยกเลิก ช่อง
จ านวนเงินจะเป็น 0 

 
แสดงหน้าจอการยกเลิกค้างช าระ (ต่อ) 
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13. การพิมพ์ใบน าส่งเงิน 
ให้เลือกที่แถบ ผู้ป่วยที่ตรวจแล้ว   >>  แถบรายการออกใบเสร็จ  จากน้ันคลิกที่ปุ่มน าส่งเงินเพื่อเข้าสู่ 
หน้าจอน าส่งเงิน 

 
แสดงหน้าจอการพิมพ์ใบน าส่งเงิน 

แสดงหน้าจอน าส่งเงิน จากน้ันให้คลิกที่ ปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
แสดงหน้าจอการพิมพ์ใบน าส่งเงิน (ต่อ) 
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จากน้ันให้ก าหนดช่วง เวลา/วันที่ ที่ต้องการเลือก แล้วคลิกที่ปุ่ม เลือกใบเสร็จ 

 
แสดงหน้าจอการพิมพ์ใบน าส่งเงิน (ต่อ) 

 
เมื่อเข้าสู่หน้าจอเลือกใบเสร็จแล้ว สามารถท าตามหมายเลขดังน้ี 
หมายเลข 1 ให้เลือกข้อมูลโดยการกรองข้อมูลจาก  ช่วงวันที่/ผู้ออกใบเสร็จ/เคร่ือง PC ทีอ่อกใบเสร็จ/แผนก/เล่มที่ออกใบเสร็จ 
หมายเลข 2 เมื่อเลือกช่วงเวลาแล้ว คลิกที่ปุ่มแสดงรายการ 
หมายเลข 3 รายชื่อและข้อมูลจะแสดงแล้วให้คลิกเลือก  
หมายเลข 4 หรือเมื่อต้องการเลือกทั้งหมดให้คลิกเลือกที่ปุ่มเลือกทั้งหมดในกรณีที่มากกว่า 1 รายการ 
หมายเลข 5 คลิกเลือกที่ปุ่มตกลง 

 
แสดงหน้าจอเลือกใบเสร็จรับเงิน 
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จากน้ันให้ คลิก บันทึกอีกคร้ังในหน้าจอน้ี 

 
 แสดงหน้าจอบันทึกใบส่งน าเงิน(ต่อ) 

 
จากน้ันให้พิมพ์ใบส่งเงิน ให้คลิกที่ปุ่ม “ใบส่งเงิน” 

 
แสดงหน้าจอพิมพ์ใบส่งเงิน  
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เมื่อมีการพิมพ์ใบส่งเงินแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็นเคร่ืองหมายถูกสีเขียว 

 
แสดงหน้าจอพิมพ์ใบส่งเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


