
 

 

 

มาตรฐานข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิและ

บัญชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัที่ ควบคุมโดย
หวัหนา้กลุม่งาน

การจัดการ

กลุม่งานการจดัการ เร ือ่ง การคมุลูกหนี้ รพ.สต.-02 25/11/2554 อนมุตัโิดย

ผูอ้ านวยการ

โรงพยาบาลสบ

ปราบ

1. วตัถปุระสงค์

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีบ่ญัช/ีหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณท์ีใ่ช้

3.1 เครือ่งคอมพวิเตอร์

3.2 เอกสารในการบนัทกึขอ้มูลจากสว่นงานทีเ่กีย่วขอ้ง

4. แผนผงัแสดงข ัน้ตอนการด าเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารที่

เก ีย่วขอ้ง

ระยะเวลา

ด าเนนิการ

ทกุวนัเวลาราชการ

     ทัง้ผูป่้วยในและผูป่้วยนอก

      ทัง้ผูป่้วยในและผูป่้วยนอก ทกุวนัเวลาราชการ

2.2 สง่ศนูยส์ทิธิต์รวจสอบสทิธิผ์ูป่้วยทีม่ี

     ปัญหา

3.1 จัดสง่รายงานใหก้ับกระทรวงสาธารณสขุ
ไม่เกนิวนัที ่20 

ของทกุเดอืน

3.2 จัดสง่เอกสารใหก้ับผูบ้ันทกึบัญชี ทกุวนัเวลาราชการ

3.3 บันทกึทะเบยีนคมุลกูหนี้และเจา้หนี้

4.1 การจัดเก็บเอกสาร

    ทกุวนั      

เวลาราชการ

สามารถจัดท าบญัชแีละการรายงานใหถู้กตอ้ง รวดเร็ว  ตรวจสอบได ้

ข ัน้ตอน/วธิดี าเนนิงาน

เจา้หนา้ทีบ่ัญช /ีหรอืผู ้

ไดรั้บมอบหมาย

1.1 รับเอกสาร (ใบสั่งยา) จากหอ้งเก็บเงนิ

 - เก็บตามอายกุารเก็บรักษาเอกสาร        

   ทางการบัญชี

 - เก็บไวเ้พือ่ใชใ้นการตรวจสอบ,คน้หาและ 

   อา้งองิ

เจา้หนา้ทีบ่ัญช /ีหรอืผู ้

ไดรั้บมอบหมาย

2.1 ตรวจสอบความถกูตอ้งของใบสั่งยา

เจา้หนา้ทีบ่ัญช /ีหรอืผู ้

ไดรั้บมอบหมาย

เจา้หนา้ทีบ่ัญช /ีหรอืผู ้

ไดรั้บมอบหมาย  - เก็บเมือ่ปฏบิัตงิานเสร็จแยกตามคนไข  ้   

   OPD และ IPD ในแตล่ะเดอืน

  รบัใบส ัง่ยา

  ตรวจสอบสทิธ ิ 

ผูป่้วย

  การจดัส่ง

รายงาน

  การจดัเก บ

เอกสาร



 

 

 

มาตรฐานข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน เขยีนโดย 
งานการเงนิ

และบัญชี

(Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร ออกวนัที่ ควบคุมโดย
หวัหนา้กลุม่

งานการจัดการ

กลุม่งานการจดัการ เร ือ่ง รายงานลกูหนีค้า่รกัษาฯ ผูป่้วยนอก เก บเงนิ-03 25/11/2554 อนมุตัโิดย

ผูอ้ านวยการ

โรงพยาบาล

สบปราบ

1. วตัถปุระสงค์ ตรวจสอบจ านวนรายและจ านวนครัง้การเขา้มารับบรกิารของสถานพยาบาลในแตล่ะวนั โดยแยกตาม

กลุม่สทิธกิารรักษา เพือ่เป็นหลักฐานในการเรียกเก็บใหถู้กตอ้ง

2. ผูร้บัผดิชอบ เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ / ผูไ้ดรั้บมอบหมาย

3. เอกสารและอปุกรณท์ีใ่ช้

3.1 คอมพวิเตอร์และเครือ่งพมิพ์

3.2 กระดาษ A4 สขีาว

4. แผนผงัแสดงข ัน้ตอนการด าเนนิการ

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูสิายงาน(Flowchart)
เอกสารที่

เก ีย่วขอ้ง

ระยะเวลา

ด าเนนิการ

สมุติรา วงคนั์นชยั 1.1 รับใบสั่งยาทัง้หมดจากทกุกลุม่งานทีม่ผีูม้ารับ ทกุวนั

บรกิารในวนันัน้ๆ

สมุติรา วงคนั์นชยั 2.1 แยกประเภทผูรั้บบรกิารตามกลุม่สทิธกิารรักษา ทกุวนั

2.2 กรณีผูรั้บบรกิารใชส้ทิธ  ิuc นอกเขตสถานบรกิาร

น าใบสั่งยา ใบนค.1 ใบหนา้ web สง่เจา้หนา้ทีศ่นูย์

สทิธบิัตร

3.1 พมิพร์ายงานคา่รักษาพยาบาลผูป่้วยนอก(นค.1) คูม่อืการใช ้ 1-2 วนั

ของวนันัน้ๆ โปรแกรม 

สมุติรา วงคนั์นชยั 3.2 รวบรวมใบสั่งยาทีแ่ยกไวต้ามกลุม่สทิธกิารป Hosxp 

ของวนันัน้ๆแนบกับรายงานคา่รักษาพยาบาล ระบบงานหอ้ง

ผูป่้วยนอกตามล าดับใหค้รบทกุกลุม่สทิธกิารรักษา ช าระเงนิ

สมุติรา วงคนั์นชยั 4.1 จัดเรยีงใหค้รบทกุกลุม่สทิธกิารรักษา ตามหลักฐาน 1-2 วนั

      ใบสั่งยาทีไ่ดรั้บจนครบทกุหน่วยบรกิาร

4.2 จัดเขา้กลุม่รายงานตามวนัทีนั่น้ๆ แลว้น าสง่ฝ่ายบัญชี

ข ัน้ตอน/วธิดี าเนนิงาน

  รบัใบส ัง่ยา

  ด าเนนิการ

  ส่งต่อ

  แยก



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


