กระบวนการ  รับเงินค่ารักษาพยาบาล  ผู้ป่วยนอก  (OPD)
	จำนวนเวลา
	จำนวนคน
	หน่วยงาน

	
	
	ฝ่ายงบประมาณการเงินและบัญชี
	ผู้รับผิดชอบ
	ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
	ผู้ที่เกี่ยวข้อง

	3 นาที 

	1

	
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	
	ผู้รับบริการ

	2 นาที
	1

	
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	
	

	2 นาที

	1

	
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	
	

	2 นาที
	1


	
	เจ้าหน้าที่การเงิน

	
	ผู้รับบริการ


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการรับเงินค่ารักษาพยาบาล  ผู้ป่วยนอก  (OPD)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	
	3 นาที
	1.รับใบสั่งยา  ใบแจ้งเอ็กซเรย์ ใบตรวจ Lab  ใบแจ้งจาก Ward  จาก ผู้รับบริการ
2.ตรวจสอบรายชื่อ – นามสกุล ของผู้บริการ

3.สอบถามผู้รับบริการถึงสิทธิ์ที่จะได้รับ เช่น สิทธิค่ารักษาพยาบาลจากส่วนราชการ,บัตรประกันสังคม,บัตรประกันสุขภาพ
4.ทบทวนสิทธิ์กับระเบียบว่าด้วยสิทธิ์นั้นๆ โดยพิจารณาว่าผู้รับบริการมีสิทธิ์ได้รับสิทธิ์หรือไม่กรณีไม่เป็นไปตาสิทธิ์เช่นกรณีที่ผู้ป่วยมารับการรักษาพยาบาล แต่ไม่เงินที่จะชำระค่ารักษาพยาบาล เจ้าหน้าที่จะแนะนำให้ปรึกษากับนักสังคมสงเคราะห์ต่อไป
	ความถูกต้อง
	ตรวจสอบทานความถูกต้อง
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	ใบสั่งยา
	บัตรประจำตัวประชาชน

	2


	
	2 นาที
	1.พิมพ์ HN ของผู้รับบริการ
2.ตรวจสอบค่ารักษาพยาบาลจากเครื่องคอมพิวเตอร์ว่ามีค่าใช้จ่ายรวมทั้งสิ้นเท่าไร
3.แจ้งค่าใช้จ่ายรวมทั้งสิ้นให้กับผู้บริการทราบเพื่อชำระเงิน
	ความถูกต้อง
	ตรวจสอบทานความถูกต้อง
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	ใบสั่งยา

	3

	
	2 นาที
	1.รับชำระเงิน  ค่ารักษาพยาบาลจากผู้รับบริการ
2.เจ้าหน้าที่การเงินฯ ตรวจสอบจำนวนเงินที่รับจากผู้รับบริการให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน
	ความถูกต้อง
	ตรวจสอบทานความถูกต้อง
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	ใบเสร็จรับเงิน
	ใบสั่งยา


 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการรับเงินค่ารักษาพยาบาล  ผู้ป่วยนอก  (OPD)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4


	
	2 นาที
	1.พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
2.ลงนามในใบเสร็จรับเงิน
3.มอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับบริการพร้อมเงินทอนกรณีที่มีทอน
	ความถูกต้อง

	ตรวจสอบทานความถูกต้อง
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	ใบเสร็จรับเงิน
	บัตรประจำตัวประชาชน

	5


	
	
	
	
	
	
	
	


กระบวนการ  รับเงินค่ารักษาพยาบาล  ผู้ป่วยใน  (IPD)

	จำนวนเวลา
	จำนวนคน
	หน่วยงาน

	
	
	ฝ่ายงบประมาณการเงินและบัญชี
	หัวหน้าฝ่าย        งบประมาณการเงินและบัญชี
	ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	5 นาที
	1
	
	
	
	สำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ

	5 นาที
	1

	
	
	
	

	2 นาที
	1
	
	
	
	

	5 นาที
	1
	
	
	
	

	10 นาที
	1

	
	
	
	


กระบวนการ  รับเงินค่ารักษาพยาบาล  ผู้ป่วยใน  (IPD)
	จำนวนเวลา
	จำนวนคน
	หน่วยงาน

	
	
	ฝ่ายงบประมาณการเงินและบัญชี
	หัวหน้าฝ่าย                  งบประมาณการเงินและบัญชี
	ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	3 นาที
	1

	
	
	
	

	2 นาที
	1
	
	
	
	

	2 นาที
	1

	
	
	
	

	2 นาที
	1

	
	
	
	กลุ่มงานเภสัช


 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการรับเงินค่ารักษาพยาบาล  ผู้ป่วยใน  (IPD)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	
	5 นาที
	ก่อนรับผู้ป่วยขึ้นหอผู้ป่วยศูนย์ประสานสิทธิ์ ตรวจสอบหลักฐานบัตรประชาชนผู้ป่วย
	ความถูกต้อง
	ตรวจทาน
	นักวิชาการเงินและบัญชี
	-
	-ระบบคอมพิวเตอร์ (e-phis) 
-สำเนาบัตรประชาชน

	2


	
	5 นาที
	ตรวจสอบสิทธิ์จากระบบ Internet
	ความถูกต้อง
	ตรวจทาน
	นักวิชาการเงินและบัญชี
	
	ระบบคอมพิวเตอร์สำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ

	3

	
	5 นาที
	-บันทึกอนุมัติสิทธิ์ กรณีเอกสารครบ
-บันทึกรอสิทธิ์ในแบบคอมพิวเตอร์ (e-phis) ของโรงพยาบาล
-หอผู้ป่วยบันทึกจำหน่ายในระบบ e-phis
	ความถูกต้อง
	ตรวจทาน
	นักวิชาการเงินและบัญชี
เจ้าหน้าที่การเงินผู้ประสานสิทธิ
	แบบการรับ-จำหน่ายผู้ป่วยใน

	


 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการรับเงินค่ารักษาพยาบาล  ผู้ป่วยใน  (IPD)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4

	
	10 นาที
	ศูนย์ประสานสิทธิ์ ตรวจสอบค่ารักษาพยาบาลให้ถูกต้องตามสิทธิ์ การรักษาพยาบาล
	ความถูกต้อง

	ตรวจทาน
	นักวิชาการเงินและบัญชี
	
	

	5

	
	3 นาที
	แจ้งยอดเงินค่ารักษาพยาบาลที่ต้องชำระ
	ความถูกต้อง

	ตรวจทาน
	เจ้าหน้าที่การเงินศูนย์ประสานสิทธิ์
	
	

	6

	
	2 นาที
	ตรวจสอบจำนวนเงินที่รับจากผู้รับบริการ


	ความถูกต้อง

	ตรวจทาน
	นักวิชาการเงินและบัญชี
	
	

	7


	
	2 นาที

	1.พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
2.ลงนามในใบเสร็จรับเงิน
3.มอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับบริการ พร้อมเงินทอนกรณีที่มีเงินทอน
4.นำส่งเงินใบระบบคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล (e-phis)
	ความถูกต้อง

	ตรวจทาน
	นักวิชาการเงินและบัญชี
	แบบตัดยอดนำส่งเงิน
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการรับเงินค่ารักษาพยาบาล  ผู้ป่วยใน  (IPD)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	8

	
	2 นาที
	ผู้ป่วยนำใบเสร็จรับเงินแสดงต่อเภสัชกร เพื่อรับยากลับบ้าน
	
	
	เภสัชกร
	
	


กระบวนการ  เรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลระบบเบิกจ่ายตรง
	จำนวนเวลา
	จำนวนคน
	หน่วยงาน

	
	
	ฝ่ายงบประมาณการเงินและบัญชี
	หัวหน้าฝ่าย        งบประมาณการเงินและบัญชี
	ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน

	1
	
	
	
	ศูนย์ประสานสิทธิ์

	1 วัน
	1
	
	
	
	ฝ่ายวิชาการ

	1 วัน
	1
	
	
	
	ฝ่ายวิชาการ

	1 วัน
	1
	
	
	
	

	1 วัน
	1

	
	
	
	


กระบวนการ  เรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลระบบเบิกจ่ายตรง
	จำนวนเวลา
	จำนวนคน
	หน่วยงาน

	
	
	ฝ่ายงบประมาณการเงินและบัญชี
	หัวหน้าฝ่าย                  งบประมาณการเงินและบัญชี
	ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
	1

	
	
	
	

	1 วัน
	1
	
	
	
	


 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลระบบเบิกจ่ายตรง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	
	1 วัน
	-รับเอกสารหนังสือรับรองสิทธิ์ค่ารักษาพยาบาลจากกรุงเทพมหานคร กรมบัญชีกลาง จากศูนย์ประกันสิทธิ์
	ความถูกต้อง
	
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	

	2


	
	1 วัน
	-ตรวจสอบวันจำหน่าย ผู้ป่วยในแต่ละวันเพื่อส่งเอกสารหนังสือรับรองสิทธิ์ส่งให้กับฝ่ายวิชาการเพื่อออกรหัสโรคและรหัสหัตถการ
	ความถูกต้อง
	
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	

	3

	
	1 วัน
	-รับเอกสารคืนจากฝ่ายวิชาการแล้วมาทำใบเรียกเก็บระบบ e-phis จากนั้นนำมาบันทึกในระบบ Csmbs.2.3
	ความถูกต้อง
	
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	


 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลระบบเบิกจ่ายตรง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4

	
	1 วัน


	-เมื่อบันทึกในระบบ Csmbs.2.3 เรียบร้อยแล้วก็นำส่งเข้า website สำนักงานกลางสาระสนเทศเพื่อให้ทางสำนักงานกลางสาระสนเทศรวบรวมข้อมูล/ค่าใช้จ่ายเพื่อจัดส่งทำใบขอเบิก stm.รายเดือน ทางสำนักงานกลางสาระสนเทศจะจัดส่งให้โรงพยาบาลทางโรงพยาบาล Outlook เพื่อให้ทางโรงพยาบาลจัดทำใบขอเบิกเพื่อให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลลงนาม
	ความถูกต้อง
	
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	

	5

	
	1 วัน
	นำใบขอเบิกเสนอผู้อำนวยการโรงพยาบาล  ลงนาม

	ลงนามครบถ้วน
	
	เจ้าหน้าที่ธุรการ
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลเบิกจ่ายตรง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	6

	
	1 วัน
	ผู้อำนวยการลงนามในใบคำขอเบิกแล้ว ต้องจัดส่งใบคำขอเบิกส่ง Fax ให้กับ สำนักงานกลางสาระสนเทศรวมรวบใบคำขอเบิก กรุงเทพมหานคร/กรมบัญชีกลาง ต่อไป เพื่อให้ กรุงเทพมหานคร/กรมบัญชีกลาง จ่ายค่ารักษาให้กับโรงพยาบาล
	ลงนามครบถ้วน
	
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	

	7


	
	1 วัน
	เมื่อทางโรงพยาบาลได้รับค่ารักษาเรียบร้อยแล้วทาง   งปม.ต้องนำมาล้างหนี้ในโรงพยาบาล e-phis ของโรงพยาบาล ต่อไป 
	ความถูกต้อง
	
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	


กระบวนการ  เรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล (กรณีออกหนังสือรับรองสิทธิ์)
	จำนวนเวลา
	จำนวนคน
	หน่วยงาน

	
	
	ฝ่ายงบประมาณการเงินและบัญชี
	ผู้รับผิดชอบ
	ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
	ผู้ที่เกี่ยวข้อง

	15 นาที

	1

	
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	

	15 นาที

	1

	
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	

	1 วัน
	1

	
	เจ้าหน้าที่ธุรการ
	ลงนาม
	

	1 วัน
	1


	
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	ฝ่ายบริหารงานทั่วไป


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล (กรณีออกหนังสือรับรองสิทธิ์)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	
	15 นาที
	-เรียกข้อมูลของผู้ป่วยในระบบคอมพิวเตอร์โรงพยาบาลจากที่ได้รับอนุมัติสิทธิ์การรักษาและการบันทึกค่าใช้จ่ายค่ารักษาพยาบาล กับหนังสือต้นสังกัดที่ได้รับว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ ได้แก่ชื่อ-สกุล,เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน
	ความถูกต้อง
	ตรวจทาน
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	ระบบคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล (e-phis)

	2


	
	15 นาที
	-บันทึกข้อมูลของผู้ป่วยลงระบบคอมพิวเตอร์ลงในใบเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ได้แก่ วันที่ที่รักษา,เลขที่และวันที่หนังสือต้นสังกัด
	ความถูกต้อง
	ตรวจทาน
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	ระบบคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล (e-phis)

	3

	
	5 นาที
	-พิมพ์ใบเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล พร้อมแนบหนังสือต้นสังกัด และใบรับรองยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ (ถ้ามี)
	ความถูกต้อง
	ตรวจทาน
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	

	4

	
	1 วัน
	-ตรวจสอบความถูกต้องเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนามในใบเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล
	ความถูกต้อง
	ตรวจทาน
	เจ้าหน้าที่ธุรการ
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  กระบวนการเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล (กรณีออกหนังสือรับรองสิทธิ์)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	5

	
	1 วัน
	รวมรวบใบเรียกเก็บค่ารักษาฯ จัดทำบันทึกถึงหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อแจ้งหนี้ค่ารักษาพยาบาลและจัดส่งทางไปรษณีย์ให้กับหน่วยงานต้นสังกัด
	
	
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	

	6

	
	15 นาที
	-นำใบเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลที่ส่งให้กับหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อลงทะเบียนคมลูกหนี้
	ความถูกต้อง
	ตรวจทาน
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	
	


รับใบสั่งยา  ใบแจ้งเอ็กซเรย์ ใบตรวจ Lab  ใบแจ้งจาก Ward  จาก ผู้รับบริการ





พิมพ์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์





รับชำระเงิน





ออกใบเสร็จ





ผู้รับบริการนำใบเสร็จไปรับยากลับบ้าน





รับใบสั่งยา  ใบแจ้งเอ็กซเรย์ ใบตรวจ Lab  ใบแจ้งจาก Ward  จาก ผู้รับบริการ





ต่อ





รับชำระเงิน





พิมพ์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์





ผู้รับบริการนำใบเสร็จไปรับยากลับบ้าน





ออกใบเสร็จ





ต่อ





กรณีไม่มีสิทธิ





ตรวจสอบหลักฐานเบื้องต้น





ตรวจสอบสิทธิ์การเบิก





อนุมัติสิทธิการเบิก





ตรวจสอบรายการตามสิทธิที่เบิกได้





กรณีมีสิทธิ





ผู้ป่วยแสดงใบเสร็จรับเงินและรับยาจากเภสัชกรกลับบ้านบ้านได้





ออกใบเสร็จรับเงิน





รับชำระเงิน





มีส่วนเกิน





ต่อ





ต่อ





กรณีมีสิทธิ





กรณีไม่มีสิทธิ





ตรวจสอบหลักฐานเบื้องต้น





ตรวจสอบสิทธิ์การเบิก





อนุมัติสิทธิ์การเบิก





ต่อ





ออกใบเสร็จรับเงิน





ต่อ





รับชำระเงิน





มีส่วนเกิน





ตรวจสอบรายการตามสิทธิ์ที่เบิกได้





ต่อ





ต่อ





ผู้ป่วยแสดงใบเสร็จรับเงินและรับยาจากเภสัชกร กลับบ้านได้





เสนอผู้มีอำนาจลงนาม





บันทึกในระบบ Csmbs.2.3





จัดทำใบเรียกเก็บเงิน





ตรวจสอบวันจำหน่าย





รับเอกสารหนังสือรองสิทธิ์ค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร กรมบัญชีกลาง  จากศูนย์ประสานสิทธิ์





ล้างลูกหนี้





ส่งใบคำขอเบิก





ต่อ





จัดทำใบเรียกเก็บเงิน





ตรวจสอบวันจำหน่าย





รับเอกสารหนังสือรองสิทธิ์ค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานครกรมบัญชีกลาง  จากศูนย์ประสานสิทธิ์





ต่อ





เสนอผู้มีอำนาจลงนาม





บันทึกในระบบ Csmbs.2.3





ต่อ





ต่อ





ส่งใบคำขอเบิก





ล้างลูกหนี้





ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล





ส่งใบเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล





เสนอผู้มีอำนาจลงนาม





พิมพ์ใบเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล





บันทึกข้อมูลในใบเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล





ตรวจสอบข้อมูล





ต่อ





เสนอผู้มีอำนาจลงนาม





พิมพ์ใบเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล





บันทึกข้อมูลในใบเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล





ตรวจสอบข้อมูล





ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล





ส่งใบเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล





ต่อ








