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ระบบงานห้องช าระเงิน  

วธีิการเข้าใช้งานโปรแกรม HOSxP 

ดบัเบิลคลิกท่ีไอคอน         ท่ีหนา้จอ Desktop 

จะไดห้นา้จอใหใ้ส่ Login และ Password   ดงัภาพดา้นล่าง 

 

ขั้นตอนการ Login เข้าใช้งานโปรแกรม 

1. ใส่ Login ท่ีช่องหมายเลข 1  

2. ใส่ Password ท่ีช่องหมายเลข 2 

3. เม่ือใส่ Login และ Password ใหก้ดปุ่ม ตกลง ตามหมายเลข 3  
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เลือกแผนกทีท่ างาน(หมายเลข 1) และประเภทเวลาท างาน(หมายเลข 2)  จากนั้น กดปุ่ม ตกลง หรือ 
Enter 1 คร้ัง(หมายเลข 3) ตามหมายเลยล าดบัตามภาพ 

 

Tips and Tricks รวบรวมความรู้ วธีิการใชง้านโปรแกรมแบบยอ่  สามารถกดปุ่ม ถัดไป เพื่ออ่าน
ความรู้เพิ่มเติมได ้ถา้ไม่ตอ้งการอ่าน กดปุ่ม ปิด 
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หนา้ประกาศข่าวสาร(Announce) เป็นหนา้ท่ีสามารถน าข่าวสารของทางโรงพยาบาลข้ึนไวเ้พื่อ
ประกาศใหท้ราบได ้ซ่ึงถา้อ่านขอ้ความประกาศเสร็จแลว้ ก็กดปุ่ม ตกลง เพื่อปิดประกาศ 
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วธีิการเข้าสู่ระบบห้องช าระเงิน 

 รูปแบบของเมนูแบบ Ribbon UI เลือกตามรูป 

 

การเขา้สู่การใชง้านระบบหอ้งช าระเงิน ให ้ ท าตามขั้นตอนตามหมายเลขคือ  

 1. เลือกท่ีระบบงานอ่ืนๆโดย Click ท่ีเมนู ระบบงานอืน่ ๆ   (ตามหมายเลข 1) 

 2. เลือก ออกใบเสร็จรับเงิน (ตามหมายเลขที ่2 )    จะไดห้นา้จอดงัภาพดา้นล่าง 
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ระบบห้องช าระเงินผู้ป่วยนอก  
หน้าจอหลกัของระบบห้องช าระเงินผู้ป่วยนอก 
ส่วนส าคญัของระบบหอ้งช าระเงินผูป่้วยนอก คือ ตรวจสอบในส่วนของ “Bill Mode” ใหเ้ลือกเป็น “OPD” 
(ตามหมายเลขท่ี 1) และตรวจสอบการใส่ เล่มท่ี และ เลขท่ีใบเสร็จของใบเสร็จใหต้รงตามเลขท่ี และเล่มท่ี ท่ี
จะใชง้านจริง (ตามหมายเลขท่ี2) 

 

วธีิเรียกช่ือผู้ป่วยขึน้มาท ารายการ 

ซ่ึงมีวธีิเรียก 2 วธีิคือ  

1. คน้หาช่ือผูป่้วยโดยการ เคาะ space bar แลว้ พิมพช่ื์อ นามสกุล หรือ หมายเลข HN ของผูป่้วยเพื่อ
คน้หา (หมายเลขท่ี 1) 

2. กดท่ีปุ่ม “ผู้ป่วยรอ” (ตามหมายเลขท่ี 2) 
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วธีิที ่1  กด space bar เพือ่ค้นหา 

 

วธีิท่ี 2 กดปุ่ม “ผูป่้วยรอ” 
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หน้าจอการเงิน เมื่อเรียกช่ือผู้ป่วยขึน้มาแล้ว 

 จากภาพดา้นล่าง จะปรากฏขอ้มูลผูป่้วย ซ่ึงจะมีรายละเอียดดงัน้ี 

- วนัท่ี, เวลา, เลขท่ี, เล่มท่ี ใบเสร็จ, HN, ช่ือ-นามสกุลผูป่้วย, สิทธิการรักษา (แสดงในหมายเลขท่ี 1) 

- รายละเอียดค่าใชจ่้ายของผูป่้วยแยกตามหมวดค่ารักษาพยาบาล (แสดงในหมายเลขท่ี2) 

- รายการสรุปรวมยอดเงินค่าใชจ่้าย (แสดงในหมายเลขท่ี 3) 

- ปุ่มบนัทึก (แสดงท่ีหมายเลขท่ี 4) 

- ปุ่มปิดรายการ (แสดงท่ีหมายเลขท่ี 5) 

- ปุ่มใบสั่งยา (แสดงท่ีหมายเลขท่ี 6) 

- ใบเสร็จ ส าหรับเลือกเคร่ืองพิมพเ์พื่อพิมพใ์บเสร็จรับเงิน(แสดงท่ีหมายเลขท่ี 7) 
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กรณทีีผู้่ป่วยมีรายการค้างช าระอยู่แล้ว  
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เม่ือเรียกผูป่้วยข้ึนมาโปรแกรมจะเตือนวา่ผูป่้วยมียอดคา้งช าระ  พร้อมกบัแสดงยอดเงินท่ีคา้ง ให ้กด
ปุ่ม  “OK”  จะปรากฏ หนา้จอข้ึนมาแสดงใหเ้ลือกท ารายการคา้งช าระดงัภาพดา้นล่าง 

 

 

กรณีตอ้งการช าระรายการท่ีคา้งรวมกบัรายการปัจจุบนัดว้ย  ให้เลือกหมายเลข 1 

กรณีไม่ตอ้งการช าระรายการท่ีคา้งมาช าระ ให้เลือกหมายเลข 2  เม่ือเลือก แลว้ใหก้ดปุ่ม “ตกลง” หมายเลข 3 
หลงัจากนั้นหนา้จอดึงรายการมาใหใ้นหนา้จอการออกใบเสร็จ  

วธีิการบันทกึข้อมูลหน้าจอการออกใบเสร็จ 

เลอืกประเภทรายการ 
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จากภาพดา้นบน วธีิการบนัทึกขอ้มูลผูป่้วยหนอ้จอการออกใบเสร็จ ขั้นตอนดงัน้ี  

1. เม่ือเรียกช่ือผูป่้วยข้ึนมาโชวท่ี์หนา้จอแลว้ จะไดร้ายละเอียดค่าใชจ่้ายของผูป่้วยข้ึนมา ใหต้รวจสอบ
ค่าใชจ่้ายตาม (หมายเลขท่ี 1)  

2. เม่ือตรวจสอบค่าใชจ่้ายของผูป่้วยแลว้ ใหต้รวจสอบเลขท่ี เล่มท่ีของใบเสร็จ ท่ีจะออกใหต้รงกบั
เลขท่ีใบเสร็จท่ีจะพิมพ ์(หมายเลขท่ี2) 

3. ตรวจสอบเคร่ืองพิมพท่ี์จะออกใบเสร็จ และเลือกเคร่ืองพิมพใ์หถู้กตอ้ง (หมายเลขท่ี 3) 

4. กดปุ่ม  บันทกึ   เพื่อบนัทึกรายการและออกใบเสร็จรับเงิน (หมายเลขท่ี 4) 

 

หลงัจาก กดปุ่มบนัทึกแลว้จะมีหนา้จอยนืยนัการบนัทึก และเลือกจุดการส่งต่อผูป่้วย ไปรับบริการ
จุดถดัไป  ใหเ้ลือกจุดท่ีส่งผูป่้วยไป (หมายเลขท่ี 1)  เลือกแลว้ กดปุ่ม “ตกลง” (หมายเลขท่ี 2) (ตามภาพ
ดา้นล่าง) 
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จะมี Popup เมนูเสริมข้ึนมา (ยนืยนัรับเงิน) เพื่อสะดวกต่อการคิดเงิน 

 ซ่ึงเราสามารถใส่จ านวนเงินท่ีไดรั้บในช่องรับเงินสด  โปรแกรมจะค านวณเงินทอนใหด้งัภาพ
ดา้นล่าง  เม่ือกด ปุ่ม “ตกลง” โปรแกรมจะกลบัไปหนา้จอออกใบเสร็จ พร้อมกบัพิมพใ์บเสร็จรับเงินออกมา
ทางเคร่ืองพิมพ ์
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ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินทีถู่กพมิพ์ออกมา 

 (แต่ละโรงพยาบาลสามารถออกแบบ/ปรับแก ้ใบเสร็จรับเงินเองไดต้ามความเหมาะสม) 
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วธีิแก้ไขรายการ หรือเพิม่เติมรายการค่าใช้จ่ายของผู้ป่วย 
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เม่ือเรียกช่ือผูป่้วยข้ึนมาแลว้ ตรวจสอบรายการค่าใชจ่้ายแลว้ จะตอ้งท าแกไ้ขรายการค่าใชจ่้ายนั้น 
ให ้Click ท่ีปุ่ม ใบสั่งยา (ตามภาพดา้นบน) จะปรากฏ หนา้จอแสดงค่าใชจ่้ายผูป่้วยนอกซ่ึงจะแสดง
รายละเอียดค่าใชท้ั้งหมดท่ีเป็นของผูป่้วยข้ึนมา ซ่ึงจะมีช่ือรายการ, ราคา, จ านวนท่ีสั่ง,สิทธิการรักษา,ชนิด
รายการการช าระเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณเีพิม่ค่าใช้จ่ายให้กบัผู้ป่วย 
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1. พิมพร์ายการท่ีตอ้งการเพิ่ม ในช่องช่ือรายการ ท่ีมีข้ึนมาใหเ้ลือก(รายการท่ีพิมพน์ั้นจะตอ้งมีข้ึนมา
ใหเ้ลือก)  ใส่จ านวนท่ีสั่ง ในกรณีท่ีเป็นยาใหใ้ส่วธีิใชย้าดว้ย (หมายเลขท่ี1) 

2. Click ท่ี ปุ่ม “เพิม่” เพื่อเพิ่มรายการลงมาท่ีดา้นล่าง (หมายเลขท่ี 2) 

3. เม่ือเพิ่มรายการเรียบร้อยแลว้ Click ปุ่ม บนัทึก  เพื่อบนัทึกรายการ (หมายเลขท่ี 3) 

หลงัจากนั้นหนา้จอจะกลบัไปยงัหนา้จอหลกัของการออกใบเสร็จ พร้อมกบัรายการท่ีปรับปรุงแลว้  
ใหบ้นัทึกรายการเพื่อออกใบเสร็จท่ีหนา้จอการออกใบเสร็จ 

 

 

 

 

กรณลีบค่าใช้จ่ายให้กบัผู้ป่วย 
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1. ถา้ตอ้งการค่าใชจ่้ายใหก้บัผูป่้วย ใหน้ าเมาส์มา Click ท่ีรายการท่ีตอ้งการลบ หลงัจากนั้นให ้กดปุ่ม 
Ctrl+Delete (ปุ่มCtrl คา้งไว ้แลว้กดปุ่ม Delete พร้อมกนั)(ท่ี คียบ์อร์ด) หลงัจากนั้นจะมี Pop Up หนา้จอ 
ข้ึนมาเพื่อ ยนืยนัการลบ “Delete record ?” ให ้Click ท่ี ปุ่ม  “OK”   รายการนั้นจะถูกลบออกไป  

2. ให ้Click ท่ีปุ่ม บันทกึ เพื่อบนัทึกรายการท่ีแกไ้ขแลว้ 

หลงัจากนั้นหนา้จอจะกลบัไปยงัหนา้จอหลกัของการออกใบเสร็จ พร้อมกบัรายการท่ีปรับปรุงแลว้ 
ใหบ้นัทึกรายการเพื่อออกใบเสร็จท่ีหนา้จอการออกใบเสร็จ 

 

 

 

 

 

การลงค้างช าระเงิน 
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 ในกรณีท่ีผูป่้วยตอ้งการคา้งช าระเงินหรือช าระเพียงบางส่วน นั้น เม่ือ เปิดรายการการช าระเงินของ
ผูป่้วยข้ึนมาแลว้  ให ้Click ขวา แลว้เลือกรายการ บนัทึกยอดคา้งช าระอตัโนมติั 

 

 

หลงัจากนั้น จะมี Pop Up ข้ึนมาใหใ้ส่จ านวนยอดคา้งช าระ ท่ีตอ้งการจะคา้ง หลงัจากนั้นใหก้ดปุ่ม “OK” 

 

 

 

 

หลงัจากนั้นโปรแกรมจะปรับปรุงยอดค่าใชจ่้ายของผูป่้วย ให ้โดยน ายอดเงินไปลงในช่องคา้งช าระ 
ใหอ้ตัโนมติั ตามจ านวนยอดท่ีตอ้งการใหค้า้งช าระ  ดงัภาพ 



ระบบงานหอ้งช าระเงิน 

Copyright © 2009 Bangkok Medical Software Co., Ltd. 18 

 

 

 

*******  หรือถา้หากตอ้งการ ระบุจ านวนคา้งช าระตามหมวดค่าใชจ่้ายเองวา่ตอ้งการคา้งเป็นค่าใชจ่้ายอะไร 
ใหย้า้ยจ านวนเงินในช่องช าระเองหรือเบิกไม่ได ้ไปท่ีช่อง คา้งช าระ ตามจ านวนเงินท่ีตอ้งคา้งช าระ  โดยน า
จ านวนเงินไปพิมพใ์หม่ท่ีช่องคา้งช าระ แลว้ ลบ ท่ีช่องช าระเองออก 

 

******** รายการผูป่้วยท่ีลงคา้งช าระไว ้จะเขา้ไปแสดงท่ีทะเบียนคา้งช าระใหอ้ตัโนมติั 

 

 

 

 

 

 

ยกเลกิใบเสร็จรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินใหม่  
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กรณีออกใบเสร็จรับเงินผดิ สามารถเลือกผูป่้วยมาออกใบเสร็จรับเงินไดใ้หม่ โดย คน้หาผูป่้วยดว้ยช่ือ หรือ 
HN ของผูป่้วย หลงัจากนั้น ระบบจะข้ึนประวติัการพิมพใ์บเสร็จมาให้ ดงัภาพ 

 

ถา้ตอ้งการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ท่ีออกไป ให ้Click ท่ีปุ่ม “ยกเลกิใบเสร็จ” ตามภาพดา้นบน 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นระบบจะมี Popup ข้ึนมาให้ใส่สาเหตุท่ียกเลิกใบเสร็จรับเงิน (ตามหมายเลขท่ี 1) ใส่สาเหตุ
การยกเลิกแลว้ใหก้ดปุ่ม “OK” (หมายเลขท่ี 2) ดงัภาพขา้งล่าง 
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หลงัจากนั้นจะมีหนา้การยนืยนัการยกเลิกใบเสร็จข้ึนมา ใหก้ดปุ่ม ตกลง 

 

เม่ือโปรแกรมยกเลิกใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแลว้ จะข้ึนหนา้จอ Done.  ข้ึนมา ให ้Click ปุ่ม “OK” 

 

หลงัจากนั้น click ท่ีปุ่ม ออกใบเสร็จใหม่ เพื่อออกใบเสร็จใหม่ หนา้จอจะกลบัไปท่ีหนา้จอการออกใบเสร็จ 
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การปรับแก้ไขสิทธิการรักษาของผู้ป่วย  
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 เม่ือตอ้งแกไ้ขสิทธิ เพิ่มสิทธิ หรือลบสิทธิ  ใหน้ าเมาส์ Clickท่ี       ตามภาพดา้นล่าง 

 

ระบบจะมีหนา้จอใหส้ามารถ “เพิ่มสิทธิ”, “แกไ้ขสิทธิ” และ “ลบสิทธิ” โดย Click ท่ีปุ่มเพิ่มสิทธิ, 
แกไ้ขสิทธิ, ลบสิทธิ ดงัภาพขา้งล่าง 

 

 

จะไดห้นา้จอ เลือกสิทธิ การรักษา ใหเ้ลือกสิทธิการรักษา เลขท่ีสิทธิ แลว้  Click ปุ่ม ตกลง ดงัภาพดา้นล่าง 

1 
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ในกรณีแกไ้ขจะข้ึน  Pop Up มาให ้ยนืยนั การแกไ้ขสิทธิ ดงัรูป ให ้Click  ท่ีปุ่ม “Yes”  

 

ในกรณีเพิ่มสิทธิจะข้ึน  Pop Up มาให ้เตือนวา่ผูป่้วยมีหลายสิทธิ ดงัรูป ให ้Click  ท่ีปุ่ม “OK” 

 

จากนั้น ระบบจะกลบัไปยงัหนา้จอหลกัของการออกใบเสร็จรับเงินอีกคร้ัง 
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ในกรณีตอ้งการพิมพเ์อกสารอ่ืนๆ สามารถกดปุ่ม “Document” เพื่อเลือกพิมพเ์อกสารได ้

 

 

จากนั้นจะข้ึนหนา้จอมาใหเ้ลือกพิมพเ์อกสาร ดงัภาพดา้นล่าง 

 

ใหเ้ลือกเอกสารท่ีตอ้งการพิมพ ์ถา้ตอ้งการพิมพใ์ห ้click ท่ี ปุ่ม พมิพ์ แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพเ์อกสาร 
ให ้click ท่ีปุ่ม ไม่พมิพ์ 

 
 
 
ระบบห้องช าระเงินผู้ป่วยใน  
หน้าจอหลกัของระบบห้องช าระเงินผู้ป่วยใน 
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ส่วนส าคญัของระบบหอ้งช าระเงินผูป่้วยใน คือ ตรวจสอบในส่วนของ “Bill Mode” ใหเ้ลือกเป็น 
“IPD” (ตามหมายเลขท่ี 1) และตรวจสอบการใส่ เล่มท่ี และ เลขท่ีใบเสร็จของใบเสร็จใหต้รงตามเลขท่ี และ
เล่มท่ี ท่ีจะใชง้านจริง (ตามหมายเลขท่ี2) 

 

จากนั้น คน้หาผูป่้วย โดยระบุ HN/AN (ตามหมายเลข 1) หรือคลิกท่ีกลอ้งส่องทางไกล / กด Ctrl 
เพื่อคน้หาดว้ยการระบุช่ือผูป่้วยใน ดงัภาพดา้นล่าง 

 

หรือ กดปุ่ม “List” (ตามหมายเลข 2)   เพื่อเลือกผูป่้วยจาก ward โดยการเลือก ward      (ตามหมายเลข 2.1) 
หลงัจากนั้นจะมีราช่ือผูป่้วยท่ีอยูใ่น ward ท่ีเลือกข้ึนมา เลือกผูป่้วยแลว้กดปุ่ม “ตกลง” (ตามหมายเลข 2.2) 
ดงัภาพขา้งบน 
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คลิกเคร่ืองหมายถูกท่ีกล่อง เพื่อเลือกรายการ (รายวนั) ท่ีตอ้งการออกใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงโปรแกรม
สามารถเลือกเก็บเงินผูป่้วยแยกรายวนัได ้กรณี ตอ้งการช าระรายการท่ีคา้งดว้ย ใหเ้ลือก “ลงรับเงินท่ีคา้ง
ทั้งหมด” (ตามหมายเลข 1) เลือกรายการค่าใชจ่้ายแลว้ให ้Click ท่ีปุ่ม “ตกลง” (ตามหมายเลข 2) 

 

หลงัจากนั้นจะข้ึนหนา้จอ  All remain items ข้ึนมา ให ้Click ท่ี “OK” 

 

หลงัจากนั้นจะกลบัไปท่ีหนา้จอการท างานหลกัของการออกใบเสร็จรับเงิน 
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หนา้จอการออกใบเสร็จผูป่้วยใน 

 

 

เม่ือเลือกผูป่้วยในแลว้ จะไดห้นา้จอการออกใบเสร็จมา ใหส้ังเกตวา่ จะมี ค าวา่ “IPD” เป็นสีแดง 
แสดงอยูด่า้นหลงัช่ือผูป่้วย ใหต้รวจสอบรายละเอียดค่าใชจ่้าย ของผูป่้วย ตรวจสอบยอดค่าใชจ่้ายของผูป่้วย 
ถา้ตอ้งการ แกไ้ขรายการค่าใชจ่้ายของผูป่้วย สามารถแกไ้ขไดท่ี้ปุ่ม ใบส่ังยา ในหนา้จอการออกใบเสร็จ 
สามารถดูยอดค่าใชจ่้ายไดห้ลายแบบ ดงัน้ี 

- ค่าใชจ่้ายสรุป 

- ค่าใชจ่้ายรายวนั 

และสามารถก าหนดรายการในการช าระเงินเพียงบางรายการได ้ท าใหส้ามารถก าหนดรายการในการช าระ
เงินเองได ้
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วธีิการบันทกึข้มูลการออกใบเสร็จผู้ป่วยใน 

 

เม่ือเขา้สู้หนา้จอการเงินแลว้   จะมีรายละเอียดของผูป่้วยและรายการค่าใชจ่้ายข้ึนมา ซ่ึงมีขั้นตอนใน
การบนัทึกขอ้มูลดงัน้ี 

1. ตรวจสอบเลขท่ี เล่มท่ีใบเสร็จรับเงิน (หมายเลขท่ี 1) 

2. ตรวจสอบค่าใชจ่้ายผูป่้วย (หมายเลขท่ี 2) 

3. ตรวจสอบยอดเงินรวม (หมายเลขท่ี 3) 

4. ในกรณีท่ีตอ้งมีการแกไ้ขเพิ่มเติมค่าใชจ่้าย ให ้Click ท่ีปุ่ม ใบสั่งยา ใหแ้กไ้ขรายการแลว้กดปุ่ม
บนัทึก หนา้จอจะกลบัมาหนา้จอการเงิน และปรับปรุงยอดค่าใชจ่้ายท่ีไดแ้กไ้ขแลว้(หมายเลขท่ี 4) 

5. กดปุ่มบนัทึก เพื่อบนัทึกรายการ (หมายเลขท่ี 5)   
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หลงัจากนั้นจะมี Popup เมนูเสริมข้ึนมา (ยนืยนัรับเงิน) เพื่อสะดวกต่อการคิดเงิน 

 ซ่ึงเราสามารถใส่จ านวนเงินท่ีไดรั้บในช่องรับเงินสด  โปรแกรมจะค านวณเงินทอนใหด้งัภาพ
ดา้นล่าง  เม่ือกด ปุ่ม “ตกลง” โปรแกรมจะกลบัไปหนา้จอออกใบเสร็จ พร้อมกบัพิมพใ์บเสร็จรับเงินออกมา
ทางเคร่ืองพิมพ ์
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ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินทีถู่กพมิพ์ออกมา 

 (แต่ละโรงพยาบาลสามารถออกแบบ/ปรับแก ้ใบเสร็จรับเงินเองไดต้ามความเหมาะสม) 
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กรณทีีม่ีการแก้ไขรายการค่าใช้จ่ายผู้ป่วยใน  

 กรณเีพิม่ค่าใช้จ่าย 

เม่ือไดต้รวจสอบค่าใชจ่้ายของผูป่้วยแลว้ ถา้มีค่าใชจ่้ายท่ีไม่ครบ และตอ้งการจะเพิ่มรายการ ให้ 
Click ท่ี ปุ่ม ใบส่ังยา จะไดห้นา้จอ บนัทึกรายการค่ารักษาพยาบาล IPD   

1. เม่ือเขา้มาสู่หนา้จอน้ีแลว้  จะมีวนัท่ี ใหเ้ลือก ซ่ึงสามารถเลือกวนัท่ีเพื่อดูรายการในแต่ละวนัได ้
(หมายเลขท่ี 1) 

2. ถา้ตอ้งการเพิ่มค่าใชจ่้าย ใหเ้ลือกท่ีบรรทดัล่างสุดของค่าใชแ้ลว้ กดปุ่มลูกศรลงท่ี คียบ์อร์ด จะได้
บรรทดัวา่งมาหน่ึงบรรทดั ใหพ้ิมพร์ายการค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งการเพิ่มลงไป พร้อมกบัจ านวนท่ีใชไ้ป  ซ่ึงราคาจะ
ข้ึนมาเองอตัโนมติั  (หมายเลขท่ี 2)  ในหนา้จอน้ีสามารถก าหนดในแต่ละรายการไดว้า่จะใชสิ้ทธิอะไร (ใน
กรณีท่ีมีหลายสิทธิ) และสามารถก าหนดประเภทการช าระเงินแต่ละรายการได ้คือ คา้งช าระ, ช าระเองเบิกได้
, ลูกหน้ีสิทธิ,ช าระเองเบิกไม่ได,้ส่วนลดเงินสด  
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3. เม่ือเพิ่มรายการเสร็จแลว้ ให ้Click ท่ีปุ่มบนัทึก เพื่อบนัทึกรายการ ระบบจะกลบัไปท่ีหนา้จอการ
ออกใบเสร็จพร้อมกบัค่าใชจ่้ายท่ีเพิ่มเติมแลว้ (หมายเลขท่ี 3) 

 

กรณลีบค่าใช้จ่าย 

 

เม่ือไดต้รวจสอบค่าใชจ่้ายของผูป่้วยแลว้ ถา้มีค่าใช้จ่ายท่ีลงเกินมา และตอ้งการจะลบรายการ ให้ 
Click ท่ี ปุ่ม ใบส่ังยา จะไดห้นา้จอ บนัทึกรายการค่ารักษาพยาบาล IPD   

1. เม่ือเขา้มาสู่หนา้จอแลว้ ให ้Click ท่ีรายการท่ีตอ้งการลบ กดปุ่ม Ctrl+Delete ท่ีคียบ์อร์ด พร้อมกนั 
จะข้ึนหนา้จอมาใหย้นืยนัการลบรายการ ให้ Click ท่ีปุ่ม “OK” เพื่อยนืยนัการลบ  

2. เม่ือลบรายการเสร็จแลว้ ให ้Click ท่ีปุ่มบนัทึก เพื่อบนัทึกรายการ ระบบจะกลบัไปท่ีหนา้จอการ
ออกใบเสร็จพร้อมกบัค่าใชจ่้ายท่ีแกไ้ขแลว้  
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การลงค้างช าระเงิน 

 ในกรณีท่ีผูป่้วยตอ้งการคา้งช าระเงินหรือช าระเพียงบางส่วนนั้น เม่ือเปิดรายการการช าระเงินของ
ผูป่้วยข้ึนมาแลว้  ให ้Click ขวา แลว้เลือกรายการ บนัทึกยอดคา้งช าระอตัโนมติั 

 

 

หลงัจากนั้น จะมี Pop Up ข้ึนมาใหใ้ส่จ านวนยอดคา้งช าระ ท่ีตอ้งการจะคา้ง หลงัจากนั้นใหก้ดปุ่ม “OK” 

 

 

 

 

 



ระบบงานหอ้งช าระเงิน 

Copyright © 2009 Bangkok Medical Software Co., Ltd. 34 

 

หลงัจากนั้นโปรแกรมจะปรับปรุงยอดค่าใชจ่้ายของผูป่้วย ให ้โดยน ายอดเงินไปลงในช่องคา้งช าระ ให้
อตัโนมติั ตามจ านวนยอดท่ีตอ้งการใหค้า้งช าระ ดงัภาพ 

 

******* หรือถา้หากตอ้งการ ระบุจ านวนคา้งช าระตามหมวดค่าใชจ่้ายเองวา่ตอ้งการคา้งเป็นค่าใชจ่้ายอะไร 
ใหย้า้ยจ านวนเงินในช่องช าระเองหรือเบิกไม่ได ้ไปท่ีช่อง คา้งช าระ ตามจ านวนเงินท่ีตอ้งคา้งช าระ  โดยน า
จ านวนเงินไปพิมพใ์หม่ท่ีช่องคา้งช าระ แลว้ ลบ ท่ีช่องช าระเองออก 

 

******** รายการผูป่้วยท่ีลงคา้งช าระไว ้จะเขา้ไปแสดงท่ีทะเบียนคา้งช าระใหอ้ตัโนมติั 
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การปรับแก้ไขสิทธิการรักษาของผู้ป่วย  

 เม่ือตอ้งแกไ้ขสิทธิ เพิ่มสิทธิ หรือลบสิทธิ  ใหน้ าเมาส์ Clickท่ี       ตามภาพดา้นล่าง 

 

 

ระบบจะมีหนา้จอใหส้ามารถ “เพิ่มสิทธิ”, “แกไ้ขสิทธิ” และ “ลบสิทธิ” โดย Click  ท่ี ปุ่ม      เพิ่ม
สิทธิ,แกไ้ขสิทธิ,ลบสิทธิ ดงัภาพขา้งล่าง 
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จะไดห้นา้จอ เลือกสิทธิ การรักษา ใหเ้ลือกสิทธิการรักษา เลขท่ีสิทธิ แลว้ Click ปุ่ม ตกลง ดงัภาพ
ดา้นล่าง 

 

 

ในกรณีเพิ่มสิทธิจะข้ึน  Pop Up มาให ้เตือนวา่ผูป่้วยมีหลายสิทธิ ดงัรูป ให ้Click  ท่ีปุ่ม “OK” 

 

จากนั้น ระบบจะกลบัไปยงัหนา้จอหลกัของเลือกรายการออกใบเสร็จรับเงินอีกคร้ัง 
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กรณดูีค่าใช้จ่ายของผู้ป่วยทั้งกรณแีบบสรุปและแบบรายวนัและการก าหนดรายการช าระเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปุ่ม ตรวจสอบยอด 

เม่ือ Click ท่ี ปุ่ม ตรวจสอบยอด แลว้จะข้ึนหนา้จอดงัภาพดา้นล่าง มาใหต้รวจสอบยอดค่าใชจ่้าย  ใหก้ดท่ีปุ่ม
ตกลง เพื่อ ปิดหนา้จอ ระบบจะกลบัไปท่ีหนา้จอการออกใบเสร็จ 

 

พิมพใ์บสรุปหนา้งบ

ค่ารักษาพยาบาล 

ตรวจสอบ

ยอดค่าใชจ่้าย พิมพเ์อกสารอ่ืนๆ 

สามารถก าหนด

รายการช าระ

เงินได ้

ดูค่าใชจ่้ายวนั ดูค่าใชจ่้ายแบบสรุป 
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ปุ่มพมิพ์ใบสรุปหน้างบ 

สามารถพิมพใ์บสรุปหนา้งบค่ารักษาพยาบาล เพื่อมาตรวจสอบค่าใชจ่้ายได ้โดย Click ท่ีปุ่ม พิมพ์
ใบสรุปหนา้งบ ระบบจะ preview ใบแสดงหนา้งบค่ารักษาพยาบาลข้ึนมา 

 

 

ถา้ตอ้งการพิมพใ์บหนา้งบค่ารักษาพยาบาล ให ้click ท่ีปุ่ม รูป เคร่ือง Printer  เพื่อพิมพใ์บหนา้งบค่า
รักษาพยาบาล  

ถา้ตอ้งการปิดหนา้จอ ให ้Click ท่ีปุ่ม Close 
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ปุ่มค่าใช้จ่ายสรุป 

 สามารถดูค่าใชจ่้ายของผูไ้ดท้ ั้งแบบสรุปค่าใชม้าตามหมวดและดูรายละเอียดไดอี้กวา่ในแต่ละหมวด
มีรายการอะไรบา้ง  โดย Click ท่ีปุ่ม ค่าใช้จ่ายสรุป จะได้หน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

ซ่ึงหนา้จอน้ี จะแสดงยอดค่าใชจ่้ายสรุปตามหมวดค่ารักษาพยาบาล แต่ถา้ตอ้งการดูวา่แต่ละรายการ
มีรายละเอียดรายการอะไรบา้ง ให ้Click ท่ีปุ่ม แสดงรายละเอยีดรายการ ถา้ตอ้งการปิด ใหก้ดปุ่ม ปิด เพื่อปิด 
หนา้จอน้ี 
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เม่ือกดปุ่มรายละเอียดค่ารักษาพยาบาล แลว้นั้น จะข้ึนหนา้จอ แสดงรายละเอียดรายการตามหมวดท่ี
เลือกไป  ดงัภาพดา้นบน 

 สามารถเลือกประเภทการช าระเงิน ในช่องแสดงรายการ คือ จะเลือกเป็น All(ทุกประเภท),คา้งช าระ
,ช าระเองเบิกได,้ลูกหน้ีสิทธิ,ช าระเองเบิกไม่ได,้ส่วนลดเงินสด เพื่อการกรองรายการข้ึนมาแสดง 

 สามารถเลือกชนิดของสิทธิ เพื่อกรองรายการสิทธิข้ึนมาแสดงได้ 

 สามารถพิมพร์ายการรายละเอียดท่ีข้ึนมาแสดงได ้ท่ีปุ่ม พมิพ์รายการ 

ดา้นล่างหนา้จอ มีใหเ้ลือกสิทธิ เพื่อใชก้ าหนดสิทธิใหก้บัรายการ โดยสามารถเลือกสิทธิแลว้ Click  ท่ีปุ่ม 
ก าหนดรายการทั้งหมดขึน้กบัสิทธินี้ จะปรับรายการทั้งหมดเป็นตามสิทธิท่ีเลือกหรือถา้ Click ท่ีปุ่ม ก าหน
ดายการทีเ่ลอืกขึน้กบัสิทธินี้ คือจะปรับรายการท่ีเลือกไวข้ึ้นกนัสิทธิท่ีเลือกเท่านั้น   ถา้ตอ้งการปิดหนา้จอ 
ใหก้ดทีปุ่ม ปิด 
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ปุ่มค่าใช้จ่ายรายวนั 

 สามารถดูค่าใชจ่้ายรายวนัได ้ซ่ึงสามารถเลือกวนัท่ีทางดา้นซา้ยของจอ และจะแสดงรายละเอียดของ
หนา้จอใหท้างดา้นขวา ดงัภาพดา้นล่าง 

 

เม่ือเขา้สู่หนา้จอน้ีแลว้นั้น ใหเ้ลือกวนัท่ีผูป่้วยนอนทางดา้นซา้ยท่ีตอ้งการ เพื่อดูรายการค่าบริการซ่ึง
จะแสดงรายละเอียดทางดา้นขวามือ และสามารถ เลือกดู เฉพาะรายการวา่จะดู เฉพาะยา หรือ ค่าบริการ โดย
สามารถเลือกไดจ้ากการ ใส่เคร่ืองหมายถูกในช่องท่ีตอ้งการดู ดงัภาพ (ถา้ใส่เคร่ืองหมายถูกทั้งยาและ
ค่าบริการก็คือจะแสดงรายการทั้งหมด แต่ถา้ใส่เฉพาะยาก็จะแสดงเฉพาะยาหรือใส่เฉพาะ ค่าบริการก็จะ
แสดเฉพาะค่าบริการ)                   
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ถา้ตอ้งการแกร้ายการในใบสั่งยา ให ้Click ท่ีปุ่มใบสั่งยา ในหนา้จอน้ี จะแสดงหนา้ใบสั่งยาข้ึนมา
ให ้ดงัภาพดา้นล่าง 

 

เม่ือแกไ้ขรายการเรียบร้อย ใหก้ดปุ่มบันทกึ สามารถพิมพร์ายละเอียดค่าใชจ่้าย จากหนา้จอน้ีได ้โดย 
Click ท่ีปุ่ม  พมิพ์รายละเอยีดค่าใช้จ่าย : จะพิมพร์ายละเอียดค่าใชจ่้ายทั้งหมดให้ 

พมิพ์รายละเอยีดค่าใช้จ่าย วนัทีเ่ลอืก : จะพิมพเ์ฉพาะรายละเอียดค่าใชจ่้ายตามวนัท่ีเลือก 

สามารถปิดหนา้จอน้ีไดจ้ากปุ่ม ปิด  แต่ถา้มีการแกไ้ขรายการท่ีปุ่มใบสั่งยา ให ้Click ท่ีปุ่ม ตกลง 
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ปุ่ม ก าหนดรายการช าระเงิน 

 สามารถก าหนดรายการช าระเงินได ้โดย Click ท่ีปุ่ม ก าหนดรายการช าระเงิน จะไดห้นา้จอดงัภาพ
ดา้นล่าง ใหใ้ส่เคร่ืองหมายถูกในรายการท่ีตอ้งการน ามาช าระเงิน  

 

เม่ือไดจ้อหนา้การก าหนดรายการช าระเงิน แลว้ ให ้Click เลือกรายการท่ีหมวดค่าใชจ่้ายก่อน แลว้
จะไดร้ายละเอียดรายการของแต่ละหมวดข้ึนมา ใหเ้ลือกรายการท่ีจะน ามาออกใบเสร็จ โดย ใส่เคร่ืองหมาย
ถูกในช่อง ให้เลอืกน ามาออกใบเสร็จ  เมื่อเลอืกรายการแล้ว ให้กดปุ่ม ตกลง เพือ่บันทกึรายการ หน้าจอจะ
กลบัมาทีห่น้าการออกใบเสร็จรับเงินพร้อมกบัน าเฉพาะรายการทีเ่ลอืกมาแสดงเท่าน้ัน  

ถา้ตอ้งการปิดหนา้จอ โดยท่ีไม่ไดเ้ลือกรายการสามารถ Click ท่ีปุ่ม ปิด ได ้
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ในกรณต้ีองการพมิพ์เอกสารอืน่ๆ สามารถกดปุ่ม “Document” เพือ่เลอืกพมิพ์เอกสารได้ 

 

จากนั้นจะข้ึนหนา้จอมาใหเ้ลือกพิมพเ์อกสาร ดงัภาพดา้นล่าง 

 

ใหเ้ลือกเอกสารท่ีตอ้งการพิมพ ์ถา้ตอ้งการพิมพใ์ห ้click ท่ี ปุ่ม พมิพ์ แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพเ์อกสาร ให ้click 
ท่ีปุ่ม ไม่พมิพ์ 
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กายยกเลกิใบเสร็จ และการออกใบเสร็จรับเงินใหม่ 

ในกรณีออกใบเสร็จรับเงินผดิ สามารถเลือกผูป่้วยมาออกใบเสร็จรับเงินใหม่ได้  

เม่ือเลือกผูป่้วยมาออกใบเสร็จรับเงินอีกคร้ัง ระบบจะมีหนา้จอ “ประวติัการพิมพใ์บเสร็จ” ข้ึนมาให้ ดงัภาพ 

 

ถา้ตอ้งการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ท่ีออกไป ให ้Click ท่ีปุ่ม “ยกเลกิใบเสร็จ” ตามภาพดา้นบน 

จากนั้นระบบจะมี Popup ข้ึนมาใหใ้ส่สาเหตุท่ียกเลิกใบเสร็จรับเงิน ใส่สาเหตุการยกเลิกแลว้ใหก้ด
ปุ่ม “OK” ดงัภาพขา้งล่าง 
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หลงัจากนั้นจะมีหนา้การยนืยนัการยกเลิกใบเสร็จข้ึนมา ใหก้ดปุ่ม ตกลง 

 

เม่ือโปรแกรมยกเลิกใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแลว้ จะข้ึนหนา้จอ  Done.  ข้ึนมา ให ้Click ปุ่ม “OK” 

 
 

หลงัจากนั้น click ท่ีปุ่ม ออกใบเสร็จใหม่ เพื่อออกใบเสร็จใหม่ หนา้จอจะกลบัไปท่ีหนา้จอการเลือกรายการ
ออกใบเสร็จ 
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ทะเบียนผู้ป่วยต่างๆ 

 

 

ให้ Click ทีร่ะบบงานอืน่ๆ >>> ทะเบียน>>> เลอืกทะเบียนทีต้่องการดูข้อมูล 

 ซ่ึงทะเบียนท่ีสามารถดูไดมี้ดงัน้ี 

- ผูป่้วยคา้งช าระ 

- ลูกหน้ีท่ีออกใบเสร็จเรียกเก็บเงิน 

- รายการยกเลิกใบเสร็จ 

- ทะเบียนเงินรับฝาก 

- ทะเบียนผูป่้วยยงัไม่ช าระเงิน 

- ทะเบียนการออกใบเสร็จรับเงิน 
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ทะเบียนผู้ป่วยค้างช าระ 

ผูป่้วยท่ีลงคา้งช าระไว ้จะมาแสดงท่ีทะเบียนผูป่้วยคา้งช าระ 

 

สถานะรายการ มีใหเ้ลือกเป็น คา้งช าระ,ช าระแลว้,ทั้งหมด ซ่ึงถา้เลือกคา้งช าระ จะแสดงเฉพาะคา้ง
ช าระ,เลือกช าระแลว้จะแสดงเฉพาะท่ีช าระเงินแลว้,ทั้งหมด แสดงรวมทั้งหมด 

 

สามารถพิมพร์ายการไดโ้ดยกดท่ี ปุ่ม พมิพ์  
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ทะเบียนลูกหนีท้ีอ่อกใบเสร็จเรียกเกบ็เงิน 

ผูป่้วยท่ีเป็นลูกหน้ีสิทธิ จะมาแสดงท่ีลูกหน้ีท่ีออกใบเสร็จเรียกเก็บเงิน 

 

หนา้จอน้ี สามารถดูรายการลูกหน้ี สิทธิ โดยสามารถก าหนด ช่วงวนัท่ีตอ้งการดูขอ้มูล ระบุสิทธิ และผูท่ี้
บนัทึกขอ้มูล ได ้หรือจะคน้หาผูป่้วย ท่ีตอ้งการไดโ้ดยการใหปุ่้ม คน้หา ท่ีดา้นล่าง ทะเบียนน้ีสามารถพิมพ ์
รายการได ้โดยแยกเป็น OPD และ IPD 
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ทะเบียนรายการยกเลกิใบเสร็จ 

 

- สามารถก าหนดช่วงวนัท่ีในการดูขอ้มูล 

- ก าหนดเจา้หนา้ท่ีท่ีท าการยกเลิก ได ้และ 

- สามารถพิมพท์ะเบียนการยกเลิกใบเสร็จได ้

- ถา้ปิดหนา้จอ ให ้Click ท่ีปุ่ม Close 
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ทะเบียนผู้ป่วยยงัไม่ช าระเงิน 

 

หนา้จอน้ีสามารถเลือกสิทธิการรักษาเพื่อดูรายการ หรือจะ เลือก All เพื่อเลือกรายการทั้งหมด  

ก าหนดช่วงวนัท่ี เพื่อกรองดูขอ้มูล  หรือจะคน้หาผูป่้วยท่ีตอ้งการได ้โดยการคียเ์ลข HN ลงท่ีช่อง คน้หา
หมายเลข HN และดา้นล่าง มีรวมยอดเงินทั้งหมด  ถา้ปิดหนา้จอ ให ้Click ท่ีปุ่ม Close 
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ทะเบียนการออกใบเสร็จรับเงิน 

 

หนา้จอน้ีสามารถแสดงผูป่้วยท่ีออกใบเสร็จไป โดยสามารถกรองขอ้มูล ดว้ยการ ระบุเคร่ืองท่ีออกใบเสร็จ ผู ้
ออกใบเสร็จ สิทธิ เลขท่ี เล่มท่ี ใบเสร็จ ช่วงวนัท่ี และช่วงเวลา (ตามหมายเลขท่ี 1) 

ดา้นล่างจะแสดงยอดเงินรวมท่ีออกใบเสร็จ 

ถา้ตอ้งการพิมพใ์บน าส่งเงิน ให ้Click ท่ีปุ่ม พมิพ์ใบน าส่งเงิน 

ถา้ตอ้งการ ปิดบญัชีรายการการออกใบเสร็จ ใหเ้ลือก ปุ่มปิดบัญชีรายการ 

ถา้ตอ้งการปิดหนา้จอ ให ้กดปุ่ม Close 


