
 

ขั้นตอนการท าสัญญาค ้าประกันอุปกรณ์ทางการแพทย์ (DOG) โรงพยาบาลทันตกรรม 

 
 
 

หลักฐานในการท าสัญญาค ้าประกัน 
1. ข้าราชการประจ า ตั้งแต่ระดับ 4 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า 

หลักฐาน 
 -  ส าเนาบัตรข้าราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
 -  หนังสือรับรองเงินเดือน 1 ฉบับ 
 

2. หลักทรัพย์ เงินสด 
หลักฐาน 

 -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
 -  มัดจ าโดยเงินสด ออกใบเสร็จรับเงินมัดจ าค ้าประกัน โดยใช้สมุดใบเสร็จ (เงินรับฝาก) 
 

3. กรณีผู้ป่วยไม่มีบุคคล/หลักทรัพย์ ค ้าประกัน 
-  ให้ผ่านการพิจารณาจากเจ้าหน้าที่สิทธิประโยชน์ และมีบันทึกแจ้ง เพื่อท าสัญญาโดยไม่มีผู ้ค ้าประกัน   

(ส าเนาบัตรประชาชนผู้ท าสัญญา 1 ฉบับ ) 
 -  เขียนสัญญาค ้าประกัน 2 ฉบับ ส าเนาเอกสาร 3 ฉบับ และส าเนาใบแจ้งคิดเงินค ้าประกัน 5 ฉบับ เพ่ือแนบ
เป็นหลักฐาน 
 1. ให้ผู ้ป่วยเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด และน ามาคืนสิทธิประโยชน์ หลังถอดอุปกรณ์ คืนให้กับโรงพยาบาล 
ทันตกรรม คณะทันตแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (รายละเอียดตามเอกสารที ่แนบไว้กับสัญญา  
พร้อมอธิบายให้ญาติผู้ป่วยเข้าใจ) 
 2. ให้ญาตผิู้ป่วยน าเอกสารไปส่งให้พยาบาลหอผู้ป่วย 1 ชุด / หน่วยสิทธิประโยชน์ 1 ชุด 
 3. ส่งให้สาขาวิชาศัลยศาสตร์ช่องปากและแม็กซิลโลเฟเชียล   เพื่อให้แพทย์ลงนามพยาน และเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 1 ชุด 
 

 4.หลังจากผู ้ป ่วยถอดอุปกรณ์คืนให้ก ับโรงพยาบาลทันตกรรม คณะทันตแพทยศาสตร์มหาวิทยาลัย  
สงขลานครินทร์ แล้วให้น าหลักฐานสัญญาค ้าประกัน ที่ห้องผ่าตัดลงนามรับคืนแล้ว  ส่งหน่วยเงินรายได้กรณีหลักทรัพย์
เป็นเงิน  เพื่อถอนเงินมัดจ า หรือส่งหน่วยสิทธิประโยชน์กรณีผู้ป่วยไม่มีบุคคล/หลักทรัพย์ค ้าประกัน  และเก็บสัญญาที่มี
การรับคืนไว้เป็นหลักฐาน 
 

 5. ทุกสิ้นเดือน หน่วยห้องผ่าตัดและหอผู้ป่วย ตรวจสอบสัญญาและติดตามอุปกรณ์ (DOG) ที่ยังค้างคืน 6 เดือน
ขึ้นไป  
 -  บุคคลค ้าประกัน ข้าราชการระดับ 4 ขึ้นไป 
 -  หลักทรัพย,์ เงินสด 
 -  ใบคิดเงินมัดจ าค่าอุปกรณ์จากหอผู้ป่วย ( ญาติผู้ป่วยจะถือมาเอง ) 
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-  ชุดที่ 1-4 ประกอบด้วย (หนังสือสัญญา / ใบแจ้งคิดเงินมัดจ า) 
-  ชุดที่ 5 ประกอบด้วย (หนังสือสัญญา / ใบแจ้งคิดเงินมัดจ าอุปกรณ์  / ส าเนาบัตรข้าราชการ / ส าเนาบัตรประชาชน) 
   
 
 
 

   กรณีผู้ป่วยไม่มีบุคคล / หลักทรัพย์ค  าประกัน ให้ผ่านการพิจารณาจากเจ้าหน้าที่สิทธิประโยชน์ และ  
มีบันทึกแจ้งเพ่ือท าสัญญา โดยไม่ต้องมีผู้ค  าประกัน/หลักทรัพย์ ให้ท าเหมือนขั นตอนที่ 2 ดังกล่าวข้างต้น โดยแนบส าเนา
บัตรประชาชนของผู้ท าสัญญา 

หลักฐานท่ีใช้ท าสัญญาค  าประกัน 

ข้าราชการ ระดับ 4 ขึ้นไป 
- ส าเนาบัตรข้าราชการ 1 ฉบับ  
- หนังสือรับรองเงินเดือน 1ฉบับ 
 

 

เงินสด 
ออกใบเสร็จมัดจ า ( สมุดใบเสร็จ ) 
- รับเงินจาก ( ชื่อผู้ป่วย ) 
- ค่ามัดจ าอุปกรณ์ทางการแพทย์ 
- ส าเนาบัตรประชาชนผู้ท าสัญญา 1 ฉบับ 

 

1 

2 

 

เขียนสัญญา 2 ฉบับ ส าเนาเอกสาร 3 ฉบับ 

ใบแจ้งคิดเงินมัดจ าอุปกรณ์ ส าเนาเอกสาร 5 ฉบับ 

 

 ชุดที่ 1 

ผู้ป่วยเก็บไปไว้
เป็นหลักฐาน 

 

 

ชุดที่ 2 

พยาบาลหอผู้ป่วย 
ชุดที ่3 

หน่วยเงินรายได้ กรณี
หลักทรัพย์เป็นเงินสด 

สิทธิประโยชน์ กรณี
ผู้ป่วยไม่มีบุคคล/
หลักทรัพย์ค  าประกัน 

ชุดที ่4 

สาขาวิชาศัลยศาสตร์
ช่องปากและแม็กซิล
โลเฟเชียล 

 

ชุดที ่5 
(ต้นฉบับ) 

ห้องผ่าตัดฯ  
เก็บไว้เป็นหลักฐาน  
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