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ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการโรงพยาบาล (e-PHIS) จะมีลกัษณะการใชง้านท่ี
คลา้ยหรือเหมือนกนัในส่วนของการเขา้สู่ระบบงาน การใส่ค่าต่างๆ รวมถึงปุ่มค าส่ังการใชง้าน ซ่ึง
ต่อไปจะเป็นการอธิบายการใชง้านของระบบโดยทัว่ไป ดงัน้ี

1.1 การเข้าใช้โปรแกรม
ในการเร่ิมตน้การใชง้านของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการโรงพยาบาล (e-PHIS)

ผูใ้ชง้านจะตอ้งปฏิบติัตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี

1.1.1 เขา้สู่ระบบการท างาน Windows แลว้ท าการเช่ือมต่อเครือข่าย Internet ก่อนหลงั
จากนั้นจึงคลิกท่ี Short Cut ของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการโรงพยาบาล (e-PHIS) กจ็ะ
เขา้สู่หนา้จอ Login

1.1.2 การใชง้าน Login
หนา้จอ Login เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับป้องกนัความปลอดภยัของขอ้มูล จากผูใ้ชง้าน

ท่ีไม่มีสิทธ์ิในการเขา้ถึงขอ้มูล การเขา้สู่เมนูหลกัของระบบงาน ใหป้ฏิบติัตามขั้นตอนดงัน้ี

คียช่ื์อผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น

คลิกท่ีปุ่ม หรือกด  ENTER ท่ีแป้นพิมพ ์กจ็ะเขา้สู่หนา้จอเมนูหลกัของระบบงาน

1

2

บทที ่1 การเข้าใช้งานของระบบโดยทั่วไป
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1
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บทที่ 2 แนะน าการใช้งานทัว่ไปของโปรแกรม

2.1 องค์ประกอบของหน้าจอ
2.1.1 หนา้จอหลกัของโปรแกรม

1

2 3

4

หนา้จอหลกัของโปรแกรมประกอบดว้ย 4 ส่วน คือ

1. Menu Bar ใช้ส าหรับเรียกการใช้งานเมนูระบบ การใช้งานเมนูส าหรับ Admin 
และการใช้งานเมนูเกีย่วกบัโปรแกรม

2. Information ใชส้ าหรับแสดงข่าวสาร และประกาศต่างๆ ภายในหน่วยงาน

3. ข้อมูลผู้ใช้งาน
และการปฏบิัติงาน
ล่าสุดของเคร่ือง

ใชส้ าหรับแสดงรายละเอียดขอ้มูลผูใ้ชง้านท่ี Log in เขา้สู่ระบบ
ล่าสุด และรายละเอียดการปฏิบติังานล่าสุดของเคร่ือง PC ท่ีเขา้ใช้
โปรแกรม

4. Status Bar ใชส้ าหรับแสดงสถานะของการใชง้านหนา้จออยู ่ณ. ปัจจุบนั เช่น 
ช่ือผูใ้ชง้าน,หน่วยงาน และวนัเวลาท่ีใชง้านอยู่
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แนะน าการใช้งานทัว่ไปของโปรแกรม

2.2 ความหมายและลกัษณะการท างานของปุ่มค าส่ัง (Tool Bar)

สัญลกัษณ์ ความหมาย ค าอธิบาย

ขอ้มูลใหม่

ใชส้ าหรับเร่ิมตน้การท างานของหนา้จอใหม่ โดยท่ีไม่ตอ้ง
ออกจากหนา้จอนั้น ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่งน้ี ระบบจะท าการ 
Clear หนา้จอใหพ้ร้อมใชง้านใหม่อีกคร้ัง จะใชไ้ดก้บับาง
หนา้จอเท่านั้น 

บนัทึกขอ้มูล
ใชส้ าหรับจดัเกบ็ขอ้มูล (Save) เม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่งน้ี ระบบจะ
ท าการจดัเกบ็ขอ้มูลลงฐานขอ้มูลของระบบงาน 

ลบบนัทึก

ใชส้ าหรับยกเลิกขอ้มูล เม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสัง่น้ี ระบบจะแสดง
ขอ้ความใหย้นืยนัค  าสัง่อีกคร้ัง ดงัรูป

ปุ่มค าสั่งน้ีจะใชไ้ดก้บับางหนา้จอเท่านั้น 

ภาพก่อนพิมพ์ ใชส้ าหรับดูตวัอยา่งก่อนจะสั่งพิมพเ์ป็นเอกสารออกมา 

พิมพ์
ใชส้ าหรับสั่งพิมพใ์บรายงานหรือตวัเลือกรายการพมิพต่์างๆ 
ของระบบงาน 

คน้หาขอ้มูล
ใชส้ าหรับคน้หาขอ้มูลตามเง่ือนไข เม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่งน้ี 
ระบบจะคน้หาขอ้มูลท่ีมีอยูใ่นฐานขอ้มูลของระบบงาน ตาม
เง่ือนไขท่ีก าหนดไวปุ่้มค าสั่งน้ีจะใชไ้ดก้บับางหนา้จอเท่านั้น

ปิดหนา้จอ
ใชส้ าหรับปิดหนา้จอหรือออกจากหนา้จอการใชง้าน ณ
ปัจจุบนั

น าขอ้มูลออก
ใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการ Save ขอ้มูลรายงานออกเป็นไฟล์ เพื่อ
น าไปใชใ้นรูปแบบอ่ืน (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)
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สัญลกัษณ์ ความหมาย ค าอธิบาย

เก่ียวกบัระบบ

ใชส้ าหรับแสดงรายละเอียดเก่ียวกบัระบบงานท่ีใชอ้ยู ่เช่น 
Version ของ โปรแกรมท่ีใชอ้ยูเ่ป็น Version อะไร เป็นตน้ เม่ือ
คลิกท่ีปุ่มค าสั่งน้ีจะปรากฏหนา้ต่างแสดงรายละเอียด ดงัรูป

หนา้สุดทา้ย
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีขอ้มูลท่ีแสดงมี
เป็นจ านวนมาก และตอ้งการไปยงัหนา้สุดทา้ยของขอ้มูลกจ็ะ
ใชปุ่้มค าสั่งน้ี (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)

หนา้ก่อนหนา้
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีขอ้มูลมีมากกวา่ 
1 หนา้เม่ือตอ้งการไปยงัหนา้ก่อนหนา้ปัจจุบนักจ็ะใชปุ่้มค าสั่ง
น้ี (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)

หนา้ต่อไป
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีขอ้มูลมีมากกวา่ 
1 หนา้เม่ือตอ้งการไปยงัหนา้ถดัไปกจ็ะใชปุ่้มค าสั่งน้ี (จะ
ปรากฏในหนา้จอรายงาน)

ขยาย
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีตอ้งการขยาย
หนา้แสดงขอ้มูลใหใ้หญ่ข้ึน ซ่ึงจะขยายข้ึนทีละ 25% จากขนาด
ปกติ 100% (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)

แนะน าการใช้งานทัว่ไปของโปรแกรม
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สัญลกัษณ์ ความหมาย ค าอธิบาย

ยอ่
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีตอ้งการยอ่หนา้
แสดงขอ้มูลใหเ้ลก็ลง ซ่ึงจะลดลงทีละ 25% จากขนาดปกติ
100% (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)

ยอ่/ขยาย

ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีตอ้งการยอ่หรือ
ขยายแบบก าหนด % ในการยอ่ขยายดว้ยตวัเอง โดยคียก์  าหนด 
% ในการยอ่ขยายในช่องแลว้กด Enter ท่ีแป้นพิมพ ์(จะปรากฏ
ในหนา้จอรายงาน)

แนวกระดาษ
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีตอ้งการปรับ
รูปแบบรายงานจากแนวตั้งเป็นแนวนอน (จะปรากฏในหนา้จอ
รายงาน)

ไมบ้รรทดั
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์เม่ือตอ้งการแสดงขอบ
ซา้ย ขอบขวา และการตั้งยอ่หนา้ของกระดาษ (จะปรากฏใน
หนา้จอรายงาน)

แนะน าการใช้งานทัว่ไปของโปรแกรม
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3.1 ตรวจสอบข้อมูลและปิดบัญชี
การจะท าเรียกเกบ็ไดต้อ้งมีการปิดบญัชีก่อน

ขั้นตอนการปิดบญัชี  
1.คีย ์an หรือ hn ท่ีตอ้งการปิดบญัชีจากนั้นกด คน้หา

1. คีย ์an หรือ hn ท่ีตอ้งการปิดบญัชี จากนั้น Enter

2. จะปรากฏรายการค่าใชจ่้าย ข้ึนมาใหต้รวจสอบขอ้มูล

3. บนัทึก

3. เม่ือบนัทึกปิดบญัชีเสร็จแลว้จะมีเลขท่ีปิดบญัชี NO
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2. จะปรากฏรายการค่าใชจ่้าย ข้ึนมาใหต้รวจสอบขอ้มูล และกดบนัทึก

3. เม่ือบนัทึกปิดบญัชีเสร็จแลว้จะมีเลขท่ีปิดบญัชี NO

บทที ่3 งานควบคุมภายใน



ขั้นตอนการยกเลกิปิดบัญชี
1.ให้ User กดคน้หาจะมีขอ้มูลท่ีเคยปิดบญัชีไปแลว้สามารถเลือกรายการท่ีจะยกเลิกและกด
ตกลง                 

1. คน้หา

2. จะข้ึนขอ้มูลท่ีเคยปิด
บญัชีไปแลว้สามารถ
เล่ือนหาจากตรงน้ีได้

3. หรือคีย ์hn หรือ an 
แลว้ กด Enter

4. เลือกรายการท่ีจะ
ยกเลิกแลว้กดตกลง

5. จะปรากฏรายการค่าใชจ่้าย
ข้ึนมาใหต้รวจสอบขอ้มูล

6. กดยกเลิกปิดบญัชี
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2. จะปรากฏรายการค่าใชจ่้าย ข้ึนมาใหต้รวจสอบขอ้มูล และกดยกเลิกปิดบญัชี



3.2 บันทกึและแก้ไขค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วย
เป็นหนา้จอส าหรับเจา้หนา้ท่ีใชใ้นการปรับแกร้ายการค่ารักษาต่าง เช่น แกค่้ารักษาเบิกได,้ 

เปล่ียนสิทธิ,โอนค่ารักษา, ลงรายการค่ารักษาใหม่, แบ่งค่าใชจ่้าย และรวมค่าใชจ่้าย
ขั้นตอนการท างาน
1.ให ้User ใส่ใส่ HN กดคน้หา 
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ใส่ HN กด
คน้หา

1 2 3 4

2. คลิกเลือกรายการท่ีจะเปล่ียนสิทธิ และกดเปล่ียนสิทธิจะมี Pop up แจง้ข้ึน เลือกสิทธิท่ี
ตอ้งการแลว้คลิก “ตกลง” หรือไม่ตอ้งการเปล่ียนสิทธิใหก้ด “ปิด”

3. คลิกเลือกรายการท่ีจะโอนค่ารักษา และตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง กดปุ่มโอนค่ารักษา

1. เลือกสิทธิ

2.กดตกลง

1. เลือกรายการ

2. กดปุ่มโอนค่ารักษา

5
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3.ลงรายการค่ารักษาพยาบาลใหม่ โดยการพิมพร์หสัค่ารักษาพยาบาลหรือ พิมพช่ื์อรายการ
ค่ารักษาท่ีตอ้งการ

4. การแบ่งค่าใชจ่้าย และรวมค่าใชจ่้าย 
4.1 ก่อนอ่ืนตอ้งคลิกเลือก หนา้รายการค่ารักษาท่ีตอ้งการแบ่งหรือรวมค่ารักษานั้น
4.2 ใส่ยอดเงินท่ีตอ้งการแบ่ง และยอดเบิกได ้จากนั้น คลิก OK

กรอกขอ้มูลท่ี
ตอ้งการเพิ่ม

กดตกลง

1. เลือกรายการ
2. ใส่จ  านวนเงิน
และกดตกลง

4.3 หลงัจากคลิก OK รายการค่ารักษาจะแบ่งออกเป็นสองรายการ

4.4 หากตอ้งการรวมค่ารักษาคลิกหนา้รายการ โดยท่ีค่ารักษานั้นจะตอ้งเป็น
รายการค่ารักษาอยา่งเดียวกนัจึงจะรวมได ้ 

5. แกใ้หเ้บิกไดโ้ดยการใส่ตวัเลขตามตอ้งการในช่องเบิกไดโ้ดยคลิกท่ีช่องเบิกได้



3.3 ล าดับผู้ป่วยในจะจ าหน่าย

เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับแสดงขอ้มูลล าดบัผูป่้วยในจะจ าหน่าย
ขั้นตอนการท างาน

เม่ือเขา้สู่หนา้จอระบบจะแสดงขอ้มูลของวนัท่ีปัจจุบนั ถา้ตอ้งการดูขอ้มูลของวนัอ่ืน
หรือก าหนดขอ้มูลการคน้หาเฉพาะ เม่ือเลือกเสร็จให ้User กดท่ีปุ่ม

ใส่ขอ้มูลคน้หาและกดปุ่มประมวนผล

10



3.4 ยกเลกิค่าบริการผู้ป่วยนอก 50 บาท
เป็นหนา้จอยกเลิกค่าบริการผูป่้วยนอก 50 บาท ของผูป่้วย

ขั้นตอนการท างาน

11

คีย ์HN ของผูป่้วยท่ีเราตอ้งการ

เม่ือเขา้สู่ เมนูยกเลิกค่าบริการผูป่้วยนอก 50 บาท  ให ้User ใส่ HN 9 ตวัของผูป่้วยท่ี
ตอ้งการดูผลวนิิจฉยั แลว้กด 

กดเพื่อเลือก

จะปรากฏรายการข้ึน  ใหก้ด           เพื่อเลือกรายการแลว้กด           เพื่อยกเลิกค่าบริการ 50 บาท
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3.5 ตรวจสอบค่าห้อง อาหาร และค่าบริการ

เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับการตรวจสอบค่าหอ้ง อาหาร และค่าบริการ
ขั้นตอนการใช้งาน

1. กดปุ่ม New ดา้นบนซา้ยมือ 

1. กดปุ่ม New

2. จะปรากฏหนา้คน้หาขอ้มูลผูป่้วยในข้ึนมา
3. ถา้มี AN ใหใ้ส่ตรงช่อง AN เลือกสิทธิการรักษา ถา้ไม่มี เลือกหอผูป่้วย กด 

2.กรอกขอ้มูล
3. กดคน้หา

4. ถา้เลือกหอผูป่้วย กด จะปรากฏรายช่ือข้ึนมา 

5. คลิกเลือกรายช่ือ จะปรากฏรายการข้ึนมาใหต้รวจสอบ กดยนืยนัและกดบนัทึก

4.กดยนืยนั

5.กดบนัทึก



4.1 บันทกึอนุเคราะห์ค่ารักษาพยาบาล

เป็นหนา้จอส าหรับตรวจสอบขอ้มูลบนัทึกช าระหน้ีจากใบเรียกเกบ็/ยกเลิกบนัทึก
ขั้นตอนการท างาน

1. กรอก Hn /An คนไขแ้ลว้ Enter
2. หากตอ้งการยกเลิกบนัทึกอนุเคราะห์ ให ้User คลิก           เพื่อยกเลิก
3. กรอกขอ้มูลต่าง ๆ แลว้คลิก            เพื่อบนัทึกขอ้มูล

1.ใส่ An หรือ Hn กดคน้หา

2. กดปุ่มยกเลิก
บนัทึกอนุเคราะห์

3. กรอกขอ้มูล

4.กดบนัทึก
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บทที ่4 งานสังคมสงเคราะห์



5.1 ตรวจสอบข้อมูลผู้ป่วย

เป็นหนา้จอแสดงรายละเอียดการวนิิจฉยัโรคหลงัตรวจ
ขั้นตอนการท างาน

เม่ือเขา้สู่ เมนูตรวจสอบขอ้มูลผูป่้วย ให ้User กดปุ่ม          เพื่อเขา้สู่หนา้จอ

จะปรากฏหนา้ต่างคน้หาขอ้มูล  โดยท าการกรอกเลข HN หรือ AN ผูป่้วย  จากนั้นกด                       
เพื่แสดงรายการ  เม่ือเลือกรายการท่ีตอ้งการเรียบร้อยแลว้  กดปุ่ม 

1. กดเพื่อเขา้สู่หนา้จอ

2. ใส่เลข HN หรือ AN ท่ีตอ้งการ

3. กดเพื่อแดสงผล 5. กดเพื่อยนืยนั

4. กดเลือกรายการ
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บทที ่5 งานจัดท าใบเรียกเกบ็เงนิ



จะปรากฏขอ้มูลการปิดบญัชีของผูป่้วยท่ีเรียกมาตรวจสอบอีกคร้ังหน่ึง  โดยกดปุ่ม           
เพื่อบนัทึกการตรวจสอบ  หรือหากท าการตรวจสอบไปแลว้  กดปุ่ม          เพื่อยกเลิกตรวจสอบ

Tab รายการ

รายละเอียดผูป่้วย
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5.2 แก้ไขกลุ่มลูกหนีค่้ารักษาพยาบาล
เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับตรวจสอบและพิมพเ์อกสารกลุ่มลูกหน้ีค่ารักษาพยาบาล

ขั้นตอนการท างาน
1.ให ้User ใส่ขอ้มูลเพื่อคน้หา จะมีขอ้มูลปรากฏรายการค่าใชจ่้าย ข้ึนมาใหต้รวจสอบขอ้มูล

1. ใส่ขอ้มูล
เพื่อคน้หา

2. กดคน้หา

3. จะปรากฏรายการค่าใชจ่้าย 
ข้ึนมาใหต้รวจสอบขอ้มูล

3. ตรวจสอบขอ้มูลและแกไ้ขขอ้มูลได้

4. คลิกถูกเม่ือตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลแลว้ 
จะข้ึนวนัเวลาท่ีตรวจสอบ และผูต้รวจสอบขอ้มูล

5. บนัทึก
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6. ถา้จะยกเลิกตรวจสอบ คลิกเคร่ืองหมายถูกออก
วนัเวลาและ ผูต้รวจสอบขอ้มูลก็จะออกไป

7. บนัทึก

2.ใหต้รวจสอบขอ้มูลและแกไ้ขขอ้มูลคลิกถูกเม่ือตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลแลว้ จะ
ข้ึนวนัเวลาท่ีตรวจสอบ และผูต้รวจสอบขอ้มูล และกดบนัทึก

3. ถา้จะยกเลิกตรวจสอบ คลิกเคร่ืองหมายถูกออกวนัเวลาและ ผูต้รวจสอบขอ้มูลกจ็ะ
ออกไป และกดบนัทึก



5.3 บันทกึใบเรียกเกบ็เงิน
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เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับบนัทึกใบเรียกเกบ็เงิน
ขั้นตอนการใชง้าน
1.ให ้User กดปุ่ม New เพื่อใส่ขอ้มูลการคน้หา เลือกรายการขอ้มูลท่ีจะบนัทึกเรียกเกบ็ และ

กดตกลง

1. กด new คน้หาขอ้มูล
2. ใส่ขอ้มูลการคน้หา

3. กดคน้หา

4. คลิกเลือกขอ้มูลท่ีจะบนัทึกเรียกเก็บ
5. กดตกลง

6. จะปรากฏรายการค่าใชจ่้าย ข้ึนมาใหต้รวจสอบขอ้มูล

7. กดบนัทึก
8. เม่ือบนัทึกเสร็จเรียบร้อยแลว้จะไดเ้ลขท่ีใบเรียกเก็บ

2. จะปรากฏรายการค่าใชจ่้าย ข้ึนมาใหต้รวจสอบขอ้มูลเม่ือบนัทึกเสร็จเรียบร้อยแลว้จะได้
เลขท่ีใบเรียกเกบ็
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9. เลือกใบพิมพ์

10.คลิกเลือกใบพิมพท่ี์ตอ้งการจะพิมพ์

ใบพิมพ ์ใบเรียกเกบ็ค่ารักษาพยาบาล 

3.กดปุ่มพิมพ ์และเลือกรายท่ีจะพิมพ์
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การยกเลิกใบเรียกเกบ็
1.ให ้User กดปุ่มคน้หาเลขท่ีใบเรียกเกบ็ท่ีจะยกเลิกหรือ คน้หาตามช่องอ่ืน ๆ จะปรากฏรายการท่ี
คน้หา เลือกรายการและกดตกลง

1. กดคน้หา
2. คน้หาเลขท่ีใบเรียกเก็บท่ีจะยกเลิก
หรือ คน้หาตามช่องอ่ืนๆ

3. จะปรากฏรายการท่ีคน้หา

4. กดคน้หา 5. กดตกลง

7. กดยกเลิก

6. รายละเอียดขอ้มูลท่ีจะยกเลิก และ 
ตรวจสอบขอ้มูลก่อนท่ีจะยกเลิก

2. รายละเอียดขอ้มูลท่ีจะยกเลิก และตรวจสอบขอ้มูลก่อนท่ีจะกดปุ่มยกเลิก



6.1 บันทกึตัดช าระหนีจ้ากใบเรียกเกบ็เงิน
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เป็นหนา้จอส าหรับตรวจสอบขอ้มูลบนัทึกช าระหน้ีจากใบเรียกเกบ็
ขั้นตอนการท างาน
1. ให ้User กดปุ่ม New  ใส่ขอ้มูลท่ีตอ้งการ และกดคน้หา เลือกรายการท่ีจะตดัช าระหน้ี

กดตกลง
1. กด new หนา้กระดาษ

2. คน้หาขอ้มูล

3. กดคน้หา

4. เลือกรายการท่ีจะตดัช าระหน้ี

5. กดตกลง

6. ใส่จ านวนเงินท่ีจะตดัช าระ แลว้ Enter

7. กดประมวลผล

8. กดบนัทึก

9. เม่ือบนัทึกเสร็จจะข้ึนเลขท่ีช าระ

10. ตรวจสอบขอ้มูล

2. ใส่จ  านวนเงินท่ีจะตดัช าระ แลว้ Enter กดประมวลผล และกดบนัทึกเสร็จจะข้ึนเลขท่ี
ช าระใหต้รวจสอบขอ้มูล

บทที ่6 งานรับช าระหนีใ้บเรียกเก็บเงนิ



การยกเลิกบนัทึกตดัช าระหน้ี
1.ให ้User กดปุ่มคน้หา ใส่ขอ้มูลเพื่อคน้หาท่ีจะยกเลิกหรือ คน้หาตามช่องอ่ืน ๆ จะปรากฏ
รายการท่ีคน้หา เลือกรายการและกดตกลง

1. กดปุ่มคน้หา 2. ใส่ขอ้มูลเพ่ือคน้หา

3. คน้หา

4. เลือกรายการท่ีจะยกเลิก

5. กดตกลง
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6. ตรวจสอบขอ้มูลก่อนยกเลิก

7. กดยกเลิก

2. รายละเอียดขอ้มูลท่ีจะยกเลิก และตรวจสอบขอ้มูลก่อนท่ีจะกดปุ่มยกเลิก



6.2 บันทกึช าระหนีจ้ากใบเรียกเกบ็เงิน (ออกใบเสร็จ)

เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับบนัทึกขอ้มูลใบเรียกเกบ็เงินของคนไขสิ้ทธิประกนัสังคม
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1. กด New
2.ใส่ขอ้มูลการคน้หา

3. ใส่ปุ่มคน้หา

4. กดเลือกรายการ

5. กดตกลง

6. ตรวจสอบขอ้มูล

7. กดบนัทึกขอ้มูลเพื่อพิมพใ์บเสร็จ

ขั้นตอนการท างาน
1. ให ้User กดปุ่ม New  ใส่ขอ้มูลท่ีตอ้งการ และกดคน้หา เลือกรายการท่ีบนัทึกช าระหน้ี

จากใบเรียกเกบ็เงิน กดตกลง

2. ให ้User ตรวจสอบขอ้มูล และกดบนัทึกเพื่อจะพิมพใ์บเสร็จ
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การยกเลิกใบเสร็จ
1.ให ้User กดปุ่มคน้หา ใส่ขอ้มูลเพื่อคน้หาท่ีจะยกเลิกหรือ คน้หาตามช่องอ่ืน ๆ จะปรากฏรายการ
ท่ีคน้หา เลือกรายการและกดตกลง

1. กดปุ่มคน้หา 2.ใส่ขอ้มูลการคน้หา

3. กดคน้หา 5. กดตกลง

4. กดเลือกรายการ

6. รายละเอียดขอ้มูล

7. ในวนัท่ีและสาเหตุการยกเลิก

8. กดบนัทึก

2. รายละเอียดขอ้มูลท่ีจะยกเลิก และตรวจสอบขอ้มูลก่อนท่ีจะกดปุ่มยกเลิก
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7.1 บันทกึตั้งลูกหนีค่้ารักษาพยาบาลรายตัว

1. กด new

2. ใส่ขอ้มูลเพ่ือคน้หา

3. กดคน้หา

4. เลือกขอ้มูลท่ีจะมาตั้งหน้ี (การเลือกตอ้งเป็นสิทธิเป็นกลุ่มสิทธิเดียวกนั)

5. กดตกลง

7. กดบนัทึก

6. รายละเอียดขอ้มูลท่ีตั้งหน้ี

8. เม่ือบนัทึกเสร็จแลว้จะมีเลขท่ีตั้งลูกหน้ี

ขั้นตอนการท างาน
1. ให ้User กดปุ่ม New  ใส่ขอ้มูลท่ีตอ้งการ และกดคน้หา เลือกรายการท่ีบนัทึกช าระหน้ี

จากใบเรียกเกบ็เงิน กดตกลง

2. ให ้User ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูลท่ีตั้งหน้ี และกดบนัทึกเสร็จแลว้จะมีเลขท่ีตั้ง
ลูกหน้ี

บทที ่7 งานลูกหนีร้ายตัว



8.1 บันทกึตัดยอด - น าส่งเงิน
เป็นหนา้จอส าหรับเจา้หนา้ท่ีตดัยอดค่ารักษาพยาบาลตามเลขท่ีใบเสร็จ เพื่อเป็นการสรุป

ตามการจดัเวรค่ารักษาพยาบาล
ขั้นตอนการท างาน

1.ใส่เลขท่ีของใบเสร็จเร่ิมตน้ตั้งแต่ใบแรกท่ีตอ้งการจนถึงเลขท่ีใบเสร็จใบสุดทา้ย แลว้
คลิกคน้หา             เพื่อคน้หาใบเสร็จข้ึนมาเพื่อบนัทึกตดัยอด

2. เม่ือเราคลิกคน้หาไดร้ายการใบเสร็จทั้งหมดท่ีตอ้งการ เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูลตดั
ยอดทั้งหมด          โดยการคลิก

3. เพื่อเป็นการยืน่ยนัการบนัทึกขอ้มูลการตดัยอด ระบบจะถามวา่ “คุณตอ้งบนัทึกขอ้มูล 
หรือไม่” ตอ้งการใหค้ลิก Yes ไม่ตอ้งการใหค้ลิก No

4. ถา้หากบนัทึกเรียบร้อยจะข้ึนแจง้เตือนวา่ “บนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้” จากนั้นคลิก 
OK
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1.ใส่เลขท่ีใบเสร็จ 2.กดคน้หา

3.กดเลือกรายการ
4.กดบนัทึก

บทที่ 8 งานน าส่งและน าฝากเงนิ



9.1บันทกึคืนเงินค่ารักษาพยาบาล
เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับบนัทึกคืนเงินค่ารักษาพยาบาล

ขั้นตอนการใช้งาน
- คลิก           ตรงช่องคน้หา หรือกด           เพื่อเพิ่มขอ้มูลใหม่ ถา้มีขอ้มูลอยูแ่ลว้ ใส่AN 

ตรงช่องคน้หา

ถา้กด       จะปรากฏหนา้จอคน้หาขอ้มูลปิดบญัชี
ใส่วนัท่ี ทั้ง 2 ช่อง  กด

เลือกรายช่ือ กด 
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1.กดคน้หาหรือใส่AN

2.กดNew

3.ใส่วนัท่ี

4.กดคน้หา

5.เลือกรายการ
6.กดตกลง

บทที่ 9 งานคืนเงนิและถอนเงนิฝาก



กด         เลือกรายการ กด            เพื่อบนัทึก 
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7.คลิกเลือกรายการ

8.กดบนัทึก



10.1 ตารางกลุ่มค่ารักษาพยาบาล
เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับก าหนดกลุ่มค่ารักษาของกลุ่มเรียกเกบ็เงินต่าง ๆ

ขั้นตอนการท างาน
เม่ือเขา้สู่หนา้จอให ้User เลือกกลุ่มเรียกเกบ็เงินจาก       แลว้กดท่ีปุ่ม ถา้ตอ้งการ

เพิ่มขอ้มูลให ้User คลิกขวาเลือกเพิ่มขอ้มูล

1. เลือกกลุ่มเรียกเก็บเงินแลว้กดคน้หา2. คลิกขวาเพ่ิมขอ้มูล

จะมีหนา้จอมาให ้User เลือกรายการค่ารักษา User สามารถคลิกเลือกรายการท่ีตอ้งการ
จากนั้นกดท่ีปุ่ม

1. คลิกเลือกรายการท่ีตอ้งการ

2. ตกลง

28

บทที ่10 ปรับปรุงตารางระบบ



เม่ือไดร้ายการท่ีตอ้งให ้User เลือกกลุ่มรักษาเรียกเกบ็เงินจาก         แลว้กดท่ีปุ่ม            เพื่อ
บนัทึกขอ้มูล

ถา้ตอ้งการลบขอ้มูลให ้User  เลือกรายการท่ีตอ้งการลบแลว้คลิกขวาเลือกลบขอ้มูล 
หลงัจากนั้นกดท่ีปุ่ม           เพื่อบนัทึกขอ้มูล

1. เลือกรายการ
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1. เลือกกลุ่มรักษาเรียกเก็บเงิน

2. บนัทึก

2. คลิกขวาลบขอ้มูล

3. กดบนัทึก



10.2 ตารางรายการหน่วยเรียกเกบ็

เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับเพิ่มและแกไ้ขหน่วยงานการเรียกเกบ็เงิน
ขั้นตอนการท างาน

เม่ือเขา้สู่หนา้จอให ้User คลิกขวาเลือกเพิ่มขอ้มูล

1.คลิกขวาเพ่ิมขอ้มูล

ระบบจะมีช่องมาใหใ้ส่ขอ้มูลล าดบัท่ี รหสั รายการหน่วยงานเรียกเกบ็เงิน ประเภท
หน่วยงาน เม่ือ User ใส่ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหก้ดท่ีปุ่ม เพื่อบนัทึกขอ้มูล

2.ใส่ขอ้มูลการเพ่ิมหน่วยงานเรียกเก็บเงิน

3. กดบนัทึก
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ถา้ตอ้งการลบขอ้มูลให ้User เลือกรายการท่ีตอ้งการลบแลว้คลิกขวาเลือกลบขอ้มูล หลงัจาก
นั้นกดท่ีปุ่ม           เพื่อบนัทึกขอ้มูล

2. คลิกขวาลบขอ้มูล

1. เลือกรายการ

3. กดบนัทึกขอ้มูล
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10.3 ตารางรายการค่ารักษาพยาบาล
เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับเพิ่มและแกไ้ขรายการค่ารักษาพยาบาล

ขั้นตอนการท างาน
เม่ือเขา้สู่หนา้จอให ้User คลิกขวาเลือกเพิ่มขอ้มูล

1. คลิกขวาเพ่ิมขอ้มูล

ระบบจะมีช่องมาใหใ้ส่ขอ้มูลล าดบัท่ี รหสั รายการค่ารักษา กลุ่มค่ารักษา เม่ือ User ใส่
ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหก้ดท่ีปุ่ม เพื่อบนัทึกขอ้มูล

2. กดบนัทึก

1. ใส่ขอ้มูลการเพ่ิมรายการค่ารักพยาบาล

32



ถา้ตอ้งการลบขอ้มูลให ้User เลือกรายการท่ีตอ้งการลบแลว้คลิกขวาเลือกลบขอ้มูล 
หลงัจากนั้นกดท่ีปุ่ม            เพื่อบนัทึกขอ้มูล

2. คลิกขวาลบขอ้มูล

1. เลือกรายการ

3. กดบนัทึก
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11.1 น าเข้าข้อมูลสิทธิการรักษาผู้ป่วย
เป็นหนา้จอน าเขา้ไฟลข์อ้มูลสิทธิการรักษาผูป่้วย

ขั้นตอนการท างาน

1.เลือกประเภทขอ้มูลน าเขา้ และกดเลือกไฟลต์น้ทาง

เม่ือเขา้สู่ เมนูน าเขา้ขอ้มูลสิทธิการรักษาผูป่้วย ให ้User เลือกประเภทขอ้มูลน าเขา้  และกด
เพื่อเลือกไฟลข์อ้มูลสิทธิการรักษา  จะปรากฏหนา้ต่าง  ดงัภาพ

2.เลือกไฟลท่ี์ตอ้งการ

3.กดเพื่อยนืยนั

ใหเ้ลือกไฟลท่ี์ตอ้งการแลว้กด                      เพื่อยนืยนัการเลือกไฟล ์เม่ือท าการเลือกไฟลเ์รียบร้อย
แลว้  จะปรากฏหนา้จอ  ดงัภาพ
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บทที ่11 น าเข้าข้อมูล (Import Data)



เม่ือท าการเลือกไฟลเ์รียบร้อยแลว้  จะปรากฏหนา้จอ  ดงัภาพ จากนั้น  กดปุ่ม                               
เพื่ออพัโหลดไฟล ์ เม่ือเรียบร้อยแลว้  กดปุ่ม          เพื่อบนัทึกขอ้มูล                               
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4.กดปุ่มน าเขา้



12.1 การน าออกข้อมูล SSOP / CSOP

ขั้นตอนการน าออกขอ้มูล SSOP / CSOP
- กรอกวนัท่ีเร่ิมตน้ – ส้ินสุด
- เลือกกลุ่มลูกหน้ี
- คน้หา
- ตรวจสอบขอ้มูลแลว้บนัทึก 
- กด BILLTRAN น าไฟลอ์อก                          แลว้ท าไฟลท่ี์ไดน้ าส่งเรียกเกบ็ต่อไป

1. กรอกวนัท่ีเร่ิมตน้ – ส้ินสุด
2. เลือกกลุ่มลูกหน้ี

3. กดคน้หา
4. ตรวจสอบขอ้มูลแลว้บนัทึก 

5. กด BILLTRAN น าไฟลอ์อก 
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บทที่ 12 น าออกข้อมูล (Export Data)



ขั้นตอนการน าเข้าไฟล์ Error
กรณี สกส. ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล แลว้ไฟล ์SSOP ติด C สกส. จะส่งไฟลต์อบกลบั

มาท่ี โรงพยาบาล จากนั้น โรงพยาบาล แยกขอ้มูลท่ีติด C มาตรวจสอบขอ้มูลและแกไ้ขความถูกตอ้งของ
ขอ้มูล แลว้น าเขา้ไฟล ์Error จากนั้นบนัทึกขอ้มูล เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จ กด New คน้หาวนัท่ี / เลือกกลุ่ม
ลูกหน้ี / คน้หา แลว้กด BILLTRAN เพื่อน าไฟลส่์ง สกส. ต่อไป

- กดน าเขา้ไฟล ์Error 
- เลือกไฟลท่ี์จะน าเขา้ 
- ตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้ กดบนัทึก

1. กดน าเขา้ไฟล ์Error

2. เลือกไฟล์

3. Open

4. กดบนัทึก
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จากนั้นน าออกไฟลเ์พื่อส่ง สกส.ใหม่
- กด New 
- กรอกวนัท่ีเร่ิมตน้ – ส้ินสุด
- เลือกกลุ่มลูกหน้ี
- คน้หา
- ตรวจสอบขอ้มูลแลว้บนัทึก 
- กด BILLTRAN น าไฟลอ์อก                          แลว้ท าไฟลท่ี์ไดน้ าส่งเรียกเกบ็

2. กรอกวนัท่ีเร่ิมตน้ – ส้ินสุด
3. เลือกกลุ่มลูกหน้ี

4. กดคน้หา

ขอ้มูลการเรียกเก็บ

1. New

5. กดบนัทึก
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12.2 น าออกข้อมูล CIPN ผู้ป่วยใน

ขั้นตอนการน าออกขอ้มูล CIPN ผูป่้วยใน
- กรอกวนัท่ีเร่ิมตน้ – ส้ินสุด
- คีย ์AN 
- เลือกกลุ่มลูกหน้ี
- คน้หา
- ตรวจสอบขอ้มูลแลว้บนัทึก 
- กด BILLTRAN น าไฟลอ์อก                          แลว้ท าไฟลท่ี์ไดน้ าส่งเรียกเกบ็ต่อไป

2. คีย ์HN 3. เลือกกลุ่มสิทธิ

4. คน้หา

6. บนัทึก

5. ตรวจสอบขอ้มูล

7. กด BILLTRAN น าไฟลอ์อก 
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12.3 น าออกข้อมูล ECLAIM (2008)
เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับน าออกขอ้มูล ECLAIM

ขั้นตอนการน าออกขอ้มูล
1.เลือกขอ้มูลผูป่้วย ใส่ขอ้มูลวนัท่ี และกลุ่มการรักษา หรือขอ้มูลการคน้หาท่ีตอ้งการ และกด

คน้หา

1. เลือกขอ้มูลผูป่้วย2.ใส่ขอ้มูลวนัท่ี และกลุ่มการรักษา หรือ
ขอ้มูลการคน้หาท่ีตอ้งการ

3.กดคน้หา

4. ตรวจสอบขอ้มูล5. เลือกรายการทั้งหมด

6. กดบนัทึก

2.เม่ือกดบนัทึกจะไดไ้ฟล์ Export 16 ไฟล ์ตรวจสอบขอ้มูล เลือกรายการทั้งหมด และกด
บนัทึก 
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12.4 น าออกข้อมูล OPBKK Claim
ขั้นตอนการน าออกขอ้มูล

1.เลือกขอ้มูลผูป่้วย ใส่ขอ้มูลวนัท่ี และกลุ่มการรักษา หรือขอ้มูลการคน้หาท่ีตอ้งการ 
และกดคน้หา

1. เลือกขอ้มูลผูป่้วย2.ใส่ขอ้มูลวนัท่ี และกลุ่มการรักษา 
หรือขอ้มูลการคน้หาท่ีตอ้งการ

3.กดคน้หา

4. ตรวจสอบขอ้มูล
5. เลือกรายการทั้งหมด

7. กดบนัทึก

6. Export
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2.เม่ือกดบนัทึกจะไดไ้ฟล์ Export 12 ไฟล ์ตรวจสอบขอ้มูล เลือกรายการทั้งหมด และกด
บนัทึก 



12.5 น าออกข้อมูล SIP09M ผู้ป่วยใน
เป็นหนา้จอน าออกขอ้มูล SIP09M ผูป่้วยใน

ขั้นตอนการน าออกขอ้มูล
1.ให ้User กรอกเหง่ือนไขท่ีตอ้งการใหแ้สดง และกดคน้หา
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1. กรอกเง่ือนไขท่ีตอ้งการใหแ้สดง 2. กดเพื่อแสดงขอ้มลู

3. เลือกรายการท่ีตอ้งการ หรือเลือกรายการทั้งหมด

4. บนัทึกเพื่อน าออกขอ้มูล

2.จะแดสงขอ้มูลใหเ้ลือกรายการท่ีตอ้งการ หรือเลือกทั้งหมด และกดบนัทึก



12.6 น าออกข้อมูล CSMBS ผู้ป่วยใน 

เป็นน าออกขอ้มูล CSMBS ผูป่้วยใน
ขั้นตอนการท างาน

1.กรอกเหง่ือนไขท่ีตอ้งการใหแ้สดง 2.กดคน้หาเพื่อแสดงขอ้มูล

เม่ือเขา้สู่ เมนู น าออกขอ้มูล CSMBS ผูป่้วยใน ให ้User กรอกรายละเอียดท่ีตอ้งการ แลว้กด
เพื่อแสดงขอ้มูล  จะปรากฏหนา้จอ  ดงัภาพ

เลือกรายการท่ีตอ้งการหรือกด          เพื่อเลือกทุกรายการ  เม่ือเลือกเรียบร้อยแลว้  กดปุ่ม         
เพื่อน าออกขอ้มูล
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4.กดเลือกรายการ

3.กดคน้หา



12.7 น าออกข้อมูล SSDATA ผู้ป่วยใน 

เป็นหนา้จอน าออกขอ้มูล SSDATA
ขั้นตอนการท างาน

1.กรอกเหง่ือนไขท่ีตอ้งการใหแ้สดง
2.กดเพื่อแดสงขอ้มูล

เม่ือเขา้สู่ เมนู น าออกขอ้มูล SSDATA ผูป่้วยใน ให ้User กรอกรายละเอียดท่ีตอ้งการ แลว้กด
เพื่อแสดงขอ้มูล  จะปรากฏหนา้จอ  ดงัภาพ

เลือกรายการท่ีตอ้งการหรือกด          เพื่อเลือกทุกรายการ  เม่ือเลือกเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม         
เพื่อน าออกขอ้มูล

3.กดเพื่อเลือกรายการ
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13.1 สอบถามข้อมูล
เป็นหนา้จอส าหรับใชใ้นการสอบถามขอ้มูลเก่ียวกบัผูป่้วย

ขั้นตอนการท างาน 
เม่ือเขา้มาในหนา้จอให ้User ใส่  HN,AN ของผูป่้วย แลว้กดคน้หา

1.ใส่ HN,AN กดคน้หา 

User สามารถกดเลือกรายการขอ้มูลทางดา้นซา้ยมือตามตอ้งการ โดยจะยกตวัอยา่งสอบถาม
มาให ้1 ตวัอยา่ง เช่น  2.ติดตามสอบถามผูป่้วย - ทัว่ไป ดงัภาพ

3.แสดงขอ้มูล2.รายการท่ีเลือก
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บทที ่13 สอบถามข้อมูล



14.1ประมวนผลและจัดพมิพ์รายงาน
เป็นหนา้จอส าหรับประมวนผลและจดัพิมพร์ายงาน

ขั้นตอนการท างาน 
เม่ือเขา้สู่เมนูหอ้งปฏิบติัการใหเ้ลือกหวัขอ้ท่ีเราตอ้งการดูหรือพิมพร์ายงาน

2.กรอกรายละเอียด
1.กดเลือกรายการ

3.กดพรีววิ

จะปรากฏช่องเพื่อใหใ้ส่ขอ้มูลท่ีรายงานจะแสดง โดยถา้หวัขอ้ท่ีใหใ้ส่ขอ้มูลเป็นตวัสีด าหนา  
จะตอ้งกรอกขอ้มูลโดยไม่ใหช่้องนั้นวา่ง  เม่ือใส่ขอ้มูลครบแลว้ ใหก้ด          เพื่อดูรายงาน

4.กดเพื่อพิมพ์

จะปรากฏหนา้รายงาน ถา้ตอ้งการพิมพ ์ ใหก้ด            เพื่อพิมพร์ายงาน
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