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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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เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะแสดงหน้าจอการเลือกสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตามตัวอย่างโดยผู้ใช้งานเลือกสิทธิ
ที่จะเข้าใช้งาน 
 

1.2. สำหรับผู้ใช้งานที่มี PSU Passport 

 
 

ผู ้ใช ้งานทำการกดปุ ่ม   เพื ่อเข้าส ู ่หน้าการกรอกรหัสเข้าใช้งาน  

เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม  จะแสดงหน้าจอดังต่อไปนี้ 
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จากนั้นผู้ใช้งานทำการกรอกข้อมูล 2 ช่องคือ PSU Passport Account Name (ชื่อผู้ใช้) และ Password 
(รหัสผ่าน) 
 

 
 

หลังจากกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะแสดงหน้าจอการเลือกสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตามตัวอย่างโดยผู้ใช้งานเลือกสิทธิ
ที่จะเข้าใช้งาน 
2. การเลือกภาษาของระบบ 

 
 

เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่หน้าหลักแล้วให้กดท่ี Account Profile (ข้อมูลส่วนตัวผู้ใช้) ตามรูปข้างต้น หลังจากท่ีกด
จะข้ึนตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 
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ให้กดไปที่ไอคอนฟันเฟือง  เพ่ือเข้าสู่หน้าตั้งค่าระบบ เมื่อกดแล้วจะข้ึนตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 
 

 
 

กดปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอเลือกภาษา เมื่อกดแล้วจะขึ ้นตาม
หน้าจอดังต่อไปนี้ 
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ให้ผู้ใช้งานเลือกภาษาท่ีต้องการตามรายการภาษาข้างต้น หลังจากนั้นระบบจะเปลี่ยนภาษาตามที่ผู้ใช้งาน
เลือก 
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3. การใช้งานระบบบัญชีลูกหนี้  (Accounting) 
 

ระบบบัญชีลูกหนี้ใช้สำหรับจัดการรายการลูกหนี้ค้างชำระ การออกใบส่งเคลม การเรียกเก็บเงินจากต้น
สังกัด เช่น ประกันสังคม ,ข้าราชการหรือโครงการอื่นๆ 
 

3.1. รายการลูกหนี้ค้างชำระ 
 

 
 

เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบบัญชีลูกหนี้แล้ว ให้ผู้ใช้งานเลือกลูกหนี้ค้างชำระ ระบบจะแสดงรายการคนไข้, 
เลขที่ใบแจ้งหนี้, และเลขท่ีใบแจ้งหนี้ที่ค้างชำระ 
 

 
 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหา  รายการคนไข้, เลขที่ใบแจ้งหนี้, และ
เลขที่ใบแจ้งหนี้ที่ค้างชำระ  
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เมื่อผู้ใช้งานต้องการรับชำระเงินจากลูกหนี้ค้างชำระให้กดปุ่ม  
 

  
หลังจากนั้นจะแสดงหน้าสำหรับรับชำระเงิน ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรายการ และยอดเงินอีกครั้ง หาก

ต้องการพิมพ์ใบแนบให้ทำเครื่องหมาย ✓ ในช่อง  และออกใบเสร็จเป็นภาษาอังกฤษได้โดยทำ

เครื่องหมาย ✓ ในช่อง    
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ในส่วนของรายละเอียดการชำระเงิน ระบบจะรับชำระเป็นเงินสดให้โดยอัตโนมัติ หากผู้ป่วยต้องการชำระเงิน

ในรูปแบบอื่น สามารถกดปุ่ม  เพ่ือลบรายการได ้ 
  

   

ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมวิธีการชำระเงิน  
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ผู้ใช้งานสามารถเลือกชำระเป็นบัตรเครดิต หรือชำระเป็นบัตรเครดิตร่วมกับการชำระเงินสดได้  
  

 
  
เมื่อเพ่ิมการชำระเงินเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม   
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เมื่อเพ่ิมการชำระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม เพ่ือรับชำระเงิน  
 
 

3.2. การออกใบแจ้งหนี้ลูกหนี้สิทธิ 
 

 
 

เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบบัญชีลูกหนี้แล้ว ให้ผู้ใช้งานเลือกออกใบแจ้งหนี้ ระบบจะแสดงรายการลูกหนี้สิทธิ 
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จากนั้นให้ผู้ใช้งานกดท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหา Invoice เพ่ือดำเนินการเพ่ิมรายการลูกหนี้สิทธิ 
 

 
 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหา Invoice เพื่อดูรายละเอียดต่าง ๆ ของรายการลูกหนี้สิทธิที่จะส่งเคลม โดยกรอง
รายการ Invoice จากช่วงวันที่ที่ต้องการค้นหา, ประเภทสิทธิการรักษา และประเภทผู้ป่วย 
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หลังจากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือทำการค้นหารายการลูกหนี้สิทธิที่จะส่งเคลม 
 

 
 

เมื่อผู้ใช้งานเลือกรายการแล้วให้กดปุ่ม   เพ่ือให้ระบบบันทึกข้อมูล 
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หลังจากนั้นให้ผู้ใช้งานเลือกประเภทการเคลม  สถานะรายการเป็น รอดำเนินการ 
 

 
 

หลังจากนั้นให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม   
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เมื่อรายเข้าสู่สถานะ ส่งเคลมแล้ว ให้ผู้ใช้งานค้นหารายการที่มีส่งเคลมแล้ว ได้จาก    
 

 
 

หลังจากนั้นให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง แล้วให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม   เพื่อใส่ยอดเงินเคลม 
ตามท่ีต้นสังกัดส่งข้อมูลกลับมา และทำการตรวจสอบให้ตรงตามรายการเคลมนั้นๆ 
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หลังจากนั้น ผู้ใช้งานใส่ยอดเงิน จากการเคลมแล้ว กดปุ่ม  
 

 
 

เมื่อองค์กร หน่วยงาน ได้รับเงินเคลมจากต้นสังกัด เช่น ประกันสังคม ข้าราชการหรือโครงการอ่ืนๆ ทาง

ผู้ใช้งานออกบิลใบเสร็จ (Receipt) ให้กับต้นสังกัด โดยคลิกท่ีปุ่ม    
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ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูลในระบบ หลังจากนั้นให้ผู้ใช้งานออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือ
ยืนยันการรับเงิน 
  
  
  
  
  
 


