
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน เขียนโดย 
งานการเงินและ

บญัชี

(Standard Operation Procedure) รหัสเอกสาร ออกวนัที่ ควบคุมโดย
หวัหนา้กลุ่มงาน
บริหารทัว่ไป

กลุ่มงานบริหารทั่วไป เร่ือง การให้บริการรับเงนิห้องเกบ็เงนิ เกบ็เงนิ-01 01/10/2561 อนุมัติโดย

ผูอ้  านวยการ
โรงพยาบาลเมือง

ปาน

1. วตัถุประสงค์

2. ผู้รับผดิชอบ เจา้หนา้ท่ีการเงิน / ผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอุปกรณ์ที่ใช้

3.1 คอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์

3.2 ใบเสร็จรับเงินต่อเน่ือง ใบเสร็จรับเงินเล่ม

4. แผนผงัแสดงขั้นตอนการด าเนินการ

ผู้รับผดิชอบ ขั้นตอน/วธีิด าเนินงาน
เอกสารที่

เกีย่วข้อง

ระยะเวลา

ด าเนินการ

นางวรรณเพญ็ เชิงดี 1.1 รับใบสัง่ยาจากผูม้ารับบริการและห้องจ่ายยา 1. ตรวจสอบความครบถว้นของใบสัง่ยา ใบสัง่ยา 1 นาที/ราย

1.2 รับใบงบค่ารักษาพยาบาล กรณีผูป่้วยใน     ท่ีไดรั้บกบัโปรแกรม Hosxp ใบงบค่ารักษาฯ

นางวรรณเพญ็ เชิงดี 2.1 ตรวจสอบช่ือ-นามสกุลผูม้ารับบริการให้ถูกตอ้ง 1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของสิทธ์ิ ยอดเงิน ใบสัง่ยา 2 นาที/ราย

2.2 ตรวจสอบสิทธิการรักษาของผูม้ารับบริการ     ท่ีตอ้งช าระ ช่ือตามใบสัง่ยา

2.3 ตรวจสอบราคาค่ารักษาในใบสัง่ยาและใน 

Hosxp ให้ตรงกนั

นางวรรณเพญ็ เชิงดี 3.1 รับช าระเงินจากผูม้ารับบริการ / ญาติ 1.ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น ของ ใบสัง่ยา  3 นาที/ราย

3.2 บนัทึกขอ้มูล สัง่พิมพใ์บเสร็จรับเงินกรณีจากเคร่ือง   รายการใบเสร็จรับเงินกบัใบสัง่ยา ใบเสร็จรับเงิน

     เขียนใบเสร็จรับเงิน กรณีจากเล่มเขียว

3.3 ให้ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผูม้ารับบริการ / ญาติ 

3.4 ส่งต่อ OPD CARD ให้กบัห้องจ่ายยา

พร้อมใบสัง่ยา

นางวรรณเพญ็ เชิงดี 5.1 ปร้ินใบสัง่ยาของผูป่้วยท่ีช าระเงินเพ่ือแนบ 1. ตรวจสอบความครบถว้น ถูกตอ้ง เงินสด ใบเสร็จรับเงิน  30 นาที

นางอ าพร  ค  าปาละ       ใบสรุปส่งเงิน     กบัทะเบียนสรุปยอดเงินประจ าวนั ใบสัง่ยา

5.2 ลงบนัทึกสรุปยอดเงินในใบน าส่งเงินประจ าวนั ทะเบียนคุม

5.3 แยกใบเสร็จรับเงินตามสิทธิการรักษาพยาบาล

5.4 ท ารายงานการน าส่งยอดเงินประจ าวนัและเงินสด

      ส่งงานการเงิน

จุดควบคุมความเส่ียง

ให้บริการออกใบเสร็จรับเงินแก่ผูม้ารับบริการทุกประเภท  อยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น รวดเร็วและโปร่งใส

โรงพยาบาลเมืองปาน     

    อ.เมืองปาน  จ.ล าปาง


