
เจ้าหน้าที่การเงินตรวจนับเงินในวันท าการ
ถัดไป ตรวจสอบความครบถ้วนจ านวนเงิน
และส าเนาใบเสร็จรับเงิน พร้อมกับบันทึก

รับเงินในโปรแกรมรับเงิน

จัดท ารายงานคงเหลือ
ประจ าวัน พร้อมกับบันทึก 
AR ในระบบบัญชี 3 มิติ

น าเสนอผู้บริหาร   
ภายในสิ้นวัน

คู่มือการรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

ทันตแพทย์บันทึกการรักษา

ในใบ Digicard

เจ้าหน้าที่ประจ าเคาน์เตอร์
คลินิกรับใบ Digicard

และคีย์ข้อมูลในระบบ HIS 
และสอบถามรูปแบบการ

ช าระเงิน

ศูนย์รับเงินรับข้อมูลในระบบ
และใบสรุปค่ารักษาจากผู้ป่วย 
รับช าระเงินและออกใบเสร็จ

(กรณีใช้สิทธิเบิกตรงข้าราชการ/
บัตรทอง/ประกันสังคม ฯลฯ)

เจ้าหน้าที่ประจ าเคาน์เตอร์คลิก
นิกรับช าระเงินและออก

ใบเสร็จรับเงิน

(กรณีไม่ใช้สิทธิใดๆ)

เมื่อสิ้นวัน สรุปการรับเงิน
ประจ าวัน ตรวจทานเงิน

สด/QR Code /บัตรเครดิต กับ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินถูกต้อง
ตรงกัน น าส่ง ณ ตู้เก็บเงิน

เจ้าหน้าที่ประจ าเคาน์เตอร์
คลินิกรับใบ Digicard และ
คีย์ข้อมูลในระบบรับเงิน

ของศูนย์ทันตกรรมบริการ 
สอบถามสิทธิการรักษาและ

รูปแบบการช าระเงิน
รับช าระเงินและออกใบเสร็จ

เมื่อสิ้นวัน สรุปการรับเงิน     
ช่วงเช้า/บ่าย/เย็น ตรวจทาน  

เงินสด/QR Code /บัตร
เครดิต กับส าเนา

ใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกัน 
น าส่ง ณ ตู้เก็บเงิน

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
รวมระยะเวลาท้ังสิ้น 2 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ. 2551
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง
1. กรณีมีการรับเงินให้ออกใบเสร็จรับเงินทุกครัง้หากมีเหตุขดัข้อง อาทิเช่น ไฟดับ ปัญหาทาง Internet ที่ไม่สามารถออกใบเสรจ็รับเงินได้ในขณะนั้นให้เจ้าหน้าที่ออก
ใบส าคัญรับเงินให้แก่ผู้ป่วยเมื่อเหตุการณ์เป็นปกตใิห้บันทึกข้อมูลในระบบและออกใบเสร็จรับเงินเป็นวันที่ปัจจุบันในทันที
2. การตรวจสอบใบ Digicard เพื่อให้คีย์ข้อมูลการรักษาท่ีถกูต้อง เนื่องจากมีผลต่อรายรับคา่รกัษาพยาบาลที่เรียกเก็บจากผู้ป่วย
3. การยกเลิกใบเสร็จรับเงินให้ระบุสาเหตุที่ตอ้งยกเลิกใบเสร็จรบัเงินพร้อมกับตอ้งลงนามรบัรองอย่างน้อย 2 คนให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินและหัวหน้าคลินิก

5-10 นาที

3-5 นาที 3-5 นาที

3-5 นาที

สิ้นวัน

4.5 ชั่วโมง

2.5 ชั่วโมง

5 นาที

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
งานการเงิน การคลังและพัสดุ


