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1. การเข้าสู่ระบบ 
1.1. สำหรับผู้ใช้งานที่ไม่มี PSU Passport 

 
 

ผู้ใช้งานทำการกดปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่หน้าการกรอกรหัสเข้าใช้งาน 

เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม  จะแสดงหน้าจอดังต่อไปนี้ 
 

 
 

จากนั้นผู้ใช้งานทำการกรอกข้อมูล 2 ช่องคือ Username or email (ชื่อผู้ใช้) และ Password (รหัสผ่าน) 
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หลังจากกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  เพ่ือ
เข้าสู่ระบบ 
 

 
 

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะแสดงหน้าจอการเลือกสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตามตัวอย่างโดยผู้ใช้งานเลือกสิทธิ
ที่จะเข้าใช้งาน 
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1.2. สำหรับผู้ใช้งานที่มี PSU Passport 

 
 

ผู้ใช้งานทำการกดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าการกรอกรหัสเข้าใช้งาน 

เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม  จะแสดงหน้าจอดังต่อไปนี้ 
 

 
 

จากนั้นผู้ใช้งานทำการกรอกข้อมูล 2 ช่องคือ PSU Passport Account Name (ชื่อผู้ใช้) และ Password 
(รหัสผ่าน) 
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หลังจากกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 
 

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะแสดงหน้าจอการเลือกสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตามตัวอย่างโดยผู้ใช้งานเลือกสิทธิ
ที่จะเข้าใช้งาน 
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2. การเลือกภาษาของระบบ 

 
 

เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่หน้าหลักแล้วให้กดท่ี Account Profile (ข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้) ตามรูปข้างต้น หลังจากท่ีกด
จะข้ึนตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 
 

 
 

ให้กดไปที่ไอคอนฟันเฟือง  เพ่ือเข้าสู่หน้าตั้งค่าระบบ เมื่อกดแล้วจะข้ึนตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 
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กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอเลือกภาษา เมื่อกดแล้วจะขึ ้นตาม
หน้าจอดังต่อไปนี้ 
 

 
 

ให้ผู้ใช้งานเลือกภาษาท่ีต้องการตามรายการภาษาข้างต้น หลังจากนั้นระบบจะเปลี่ยนภาษาตามที่ผู้ใช้งาน
เลือก 
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3. การใช้งานระบบแคชเชียร์ 
 

ระบบแคชเชียร์เป็นระบบที่ใช้สำหรับรับชำระเงิน เมื่อมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นจากการรักษา สามารถกำหนดจุด
เก็บเงิน และดูสรุปการรับชำระเงินในแต่ละจุดเก็บเงินได้ โดยมีขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 
 

3.1. การเปิดชิฟท์ 
 

 
 

เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู้หน้าระบบแคชเชียร์ จะแสดงหน้าต่างสำหรับกำหนดจุดเก็บเงิน ให้ผู้ใช้งานเลือกจุดเก็บ

เงินในช่อง  และช่องที่เก็บเงินในช่อง  ในส่วนของ
เลขที่ใบเสร็จรับเงินเริ่มต้นระบบจะกำหนดให้อัตโนมัติ 
 

 
 

เมื่อกำหนดจุดเก็บเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดท่ีปุ่ม  เพ่ือเปิดจุดเก็บเงิน 
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หลังจากเปิดจุดเก็บเงินแล้ว ให้ผู้ใช้งานเลือกจุดเก็บเงินที่ต้องการที่ช่อง  
 

 
 

เมื่อเลือกจุดเก็บเงินเรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าระบบแคชเชียร์ ประกอบด้วยรายการใบแจ้งหนี้ รายการ
ใบเสร็จรับเงิน และ Shift List 
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3.2. การรับชำระเงิน 
 

 
 

เมื่อต้องการรับชำระเงินให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม   
 

 
 

ในกรณีที่รายการสั่งจากแพทย์ทั้งหมดที่อยู่ใบแจ้งหนี้ยังไม่ถูกยืนยัน จะไม่สามารถกดปุ่มชำระเงินได้ โดย
ปุ่มชำระเงินจะแสดงเป็นสีเทา  
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หลังจากผู้ใช้งานกดปุ่ม  แล้ว จะแสดงหน้าต่างสำหรับตรวจสอบรายการรับชำระเงิน 
เมื่อตรวจสอบรายการที่ต้องการรับชำระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันรายการ 
 

 
 

กรณีที่ Visit นั้นมีใบแจ้งหนี้หลายใบ ผู้ใช้งานสามารถรวมใบเสร็จเพื่อชำระเงินในคราวเดียวได้ โดยเลือก

ไปที่  
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จากนั้นให้กดปุ่ม  เพื่อรวมใบแจ้งหนี้ ระบบจะแสดงรายการใบแจ้งหนี้ทั้งหมดที่ถูกสร้างขึ้นใน 
Visit นั้น 
 

 
 

เมื่อเลือกรายการที่ต้องการรวมใบแจ้งหนี้แล้ว ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  
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หลังจากนั้นจะแสดงหน้าสำหรับรับชำระเงิน ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรายการ และยอดเงินอีกครั้ง หาก

ต้องการพิมพ์ใบแนบให้ทำเครื่องหมาย ✓ ในช่อง  และออกใบเสร็จเป็นภาษาอังกฤษได้โดยทำ

เครื่องหมาย ✓ ในช่อง   
 

 
 

ในส่วนของรายละเอียดการชำระเงิน ระบบจะรับชำระเป็นเงินสดให้โดยอัตโนมัติ หากผู้ป่วยต้องการชำระ
เงินในรูปแบบอื่น สามารถกดปุ่ม  เพ่ือลบรายการได้ 
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ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมวิธีการชำระเงิน 
 

  
 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกชำระเป็นบัตรเครดิต หรือชำระเป็นบัตรเครดิตร่วมกับการชำระเงินสดได้ 
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เมื่อเพ่ิมการชำระเงินเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  
 

 
 

เมื่อเพ่ิมการชำระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  เพ่ือรับชำระเงิน 
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หลังจากกดปุ่ม  แล้ว ระบบจะแสดงใบเสร็จรับเงินให้โดยอัตโนมัติ 
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3.3. รายการใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

ผู้ใช้งานสามารถดูใบเสร็จรับเงินได้ โดยกดปุ่ม  
 

 
 

หากต้องการเลือกพิมพ์ใบแนบ หรือออกใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาอังกฤษให้ทำเครื่องหมาย ✓ ในช่อง ☐
แล้วกดปุ่ม  
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หากต้องการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ให้กดปุ่ม  
 

 
 

จะแสดงหน้าต่างให้ผู้ใช้งานระบุเหตุผลที่ต้องการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน และกดปุ่ม  
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3.4. Shift List 
 

 
 

ผู้ใช้งานสามารถดูประวัติการปิดชิฟท์ได้ที่หน้า Shift List และพิมพ์รายงานการปิดชิฟท์ได้โดยกดท่ี  
 

3.5. การปิดชิฟท์ 
 

 
 

เมื่อต้องการปิดจุดเก็บเงิน ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  
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หลังจากนั้นจะแสดงข้อมูลสรุปปิดชิฟท์ ได้แก่ ข้อมูลจุดเก็บเงิน ข้อมูลสรุปการนำส่งเงิน รายละเอียดการ
รับเงิน จำนวนใบเสร็จ จำนวนผู้ป่วยนอกที่ชำระเงิน และจำนวนผู้ป่วยในที่ชำระเงิน เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบ
ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  เพ่ือทำการปิดชิฟท์ 
 

   
  

เมื่อทำการปิดชิฟท์แล้ว ระบบจะออกเอกสารรายงานการปิดชิฟท์ 3 ประเภท ได้แก่ รายงานสรุปรายรับ
ประจำวันรายบุคคล ใบสรุปการออกใบเสร็จรับเงิน และใบสรุปการออกใบเสร็จรับเงิน ตามแหล่งเงิน รหัส
บัญชี  


