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คำนำ 
 
คู่มือนี้จัดทำขึ้นเพ่ืออำนวยความสดวกให้แก่ผู้รับบริการงานการเงินรับของหน่วยงาน โดยสรุปขั้นตอน 

เอกสารที่ต้องเตรียม ช่องทางการยื่นคำขอ และระยะเวลาให้บริการอย่างชัดเจนและกระชับ เพื่อให้การ
ดำเนินการด้านการรับชำระ การออกใบเสร็จ รวดเร็ว และโปร่งใส ผู้รับบริการสามารถใช้คู่มือนี้เป็นแนวทางใน
การเตรียมเอกสารและปฏิบัติตามขั้นตอน ลดความคลาดเคลื่อนและเวลารอคอยของผู้รับบริการและเจ้าหน้าที่
การเงินรับ 

คู่มือฉบับนี้มุ่งเน้นการให้บริการที่มีคุณภาพตามมาตรฐาน โดยคำนึงถึงความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
และการพัฒนาระบบบริการอย่างต่อเนื่อง ทั้งนี้เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของโรงพยาบาลให้เป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานที่เก่ียวข้อง เช่น การพัฒนาคุณภาพโรงพยาบาล (HA) และหลักธรรมาภิบาลภาครัฐ (ITA) 

หน่วยงานหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ บุคลากร และผู้ที่เก่ียวข้องทุก
ภาคส่วน หากมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติม หน่วยงานยินดีรับฟังเพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
 

งานการเงินรับ 
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 
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สารบัญ 

 เรื่อง 
 

หน้า 

 บริบทของหน่วยงาน 4 
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 ขั้นตอนกรณีการชำระเงินเกินและคืนเงิน 

ขั้นตอนการขอรับสภาพหนี้และผ่อนชำระหนี้ 
หลักเกณฑ์การผ่อนชำระค่ารักษาพยาบาล 
การติดตามลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล 
ขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 
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งานการเงินรับ 
1. บริบทของหน่วยงาน  
 งานการเงินรับ คืองานที่เกี ่ยวข้องกับการเรียกเก็บ รับชำระ บันทึกเงินค่าบริการจากผู้ป่วยหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่นค่ารักษาพยาบาล ค่ายา ค่าเวชภัณฑ์ และค่าบริการอื่นๆ 
 1.1 บทบาทหน้าที่หลัก 
  1.1.1 รับชำระเงินจากผู้ป่วย (เงินสด/โอน/บัตรเครดิต) 
  1.1.2 ตรวจสอบสิทธิการรักษา (บัตรทอง ประกันสังคม ข้าราชการ ฯลฯ) 
  1.1.3 ออกใบเสร็จรับเงินและออกเอกสารทางการเงิน 
  1.1.4 บันทึกข้อมูลลงระบบรายได้โรงพยาบาล 
  1.1.5 สรุปรายรับประจำวัน และนำส่งเงิน 
  1.1.6 ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น ห้องยา ห้องตรวจ บริษัทประกัน 
 1.2 ประเภทของรายได้ 
  1.2.1 รายรับจากผู้ป่วยนอก (OPD) 
  1.2.2 รายรับจากผู้ป่วยใน (IPD) 
  1.2.3 รายรับจากสิทธิการรักษา (เบิกจ่ายจากกรมบัญชีกลาง ประกันสังคม ฯลฯ) 
  1.2.4 รายรับจากบริษัทคู่สัญญา/ประกันเอกชน 
  1.2.5 รายรับอื่นๆ เช่น ค่าสมัครงาน ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ฯลฯ 
 1.3 ความสำคัญของงานการเงินรับ 
  1.3.1 ทำให้โรงพยาบาลมีรายได้หมุนเวียน 
  1.3.2 สร้างความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
  1.3.3 สนับสนุนการให้บริการทางการแพทย์อย่างต่อเนื่อง 

2. ขอบเขตการให้บริการ 
 2.1 ด้านการรับชำระเงิน 
  2.1.1 รับชำระค่ารักษาพยาบาลทุกประเภท (OPD/IPD) 
  2.1.2 รับชำระค่ายา ค่าห้อง ค่าบริการทางการแพทย์ 
  2.1.3 รองรับชำระหลายช่องทาง เช่น เงินสด ,บัตรเครดิต/เดบิต ,โอนเงิน 
 2.2 ด้านการตรวจสอบสิทธิและค่าใช้จ่าย 
  2.2.1 ตรวจสอบสิทธิการรักษา (บัตรทอง ประกันสังคม ข้าราชการ ฯลฯ) 
  2.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการค่าใช้จ่ายก่อนเรียกเก็บเงิน 
  2.2.3 คำนวณส่วนเกินที่ผู้ป่วยต้องชำระส่วนเกินสิทธิ 
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 2.3 ด้านเอกสารและหลักฐานทางการเงิน 
  2.3.1 ออกใบเสร็จรับเงิน  
  2.3.2 ออกเอกสารทางการเงินอื่นๆ เช่น ใบรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
  2.3.3 จัดเก็บเอกสารให้สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 
 2.4 ขอบเขตที่ (ไม่ครอบคลุม) 
  2.4.1 ไม่ทำหน้าที่วินิจฉัยหรือกำหนดค่ารักษา (เป็นหน้าที่แพทย์/แผนกบริการ) 
  2.4.2 ไม่อนุมัติสิทธิการรักษา (เป็นหน้าที่ของเวชระเบียน) 
 
3. สถานที่ปฏิบัติงาน 

ชั้น 1 ห้องการเงินหมายเลข 2 อาคารผู้ป่วยนอก โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา  
          ชั้น 2 ห้องการเงินหมายเลข 2 อาคารผู้ป่วยนอก โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

คลินิกผู้ป่วยกระดูกและข้อ อาคารผู้ป่วยใน โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 
เลขที่ 19/1 หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 56000 

4. การติดต่อประสานงาน 
เบอร์ติดต่อ :  054-466758 ต่อ 7101-7103 
E-mail  :  fin.up.med@gmail.com 
Website :  https://uph.up.ac.th 

5. การเปิดให้บริการ  
งานการเงินรับเปิดให้บริการทุกวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ ตลอด 24 ชั่วโมง 

6. รูปแบบการเข้ารับบริการ 
6.1 การให้บริการในกรณีผู้ป่วยนอก (OPD) กรณีผู้ป่วยที่มียา 

          ผู้ป่วยสิทธิชำระเงินเอง สิทธิข้าราชการ /อปท. /ประกันสังคม /บัตรทอง /ประกันชีวิต อ่ืนๆ 
- ผู้ป่วยยื่นเอกสารใบนำทางห้องจ่ายยา รับบัตรคิว 
- รอ เภสัชกรตรวจสอบรายการยา จัดยา และส่งเอกสารให้การเงิน 
- เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบรายการในระบบ HosXP  
- เจ้าหน้าที่การเงินเรียกผู้ป่วยชำระเงิน / ไม่ชำระเงิน เพ่ือยืนยันตัวตนและออก

ใบเสร็จรับเงิน 
- แจ้งผู้ป่วยรอเรียกคิวรับยาที่ห้องจ่ายยา 

     6.2 การให้บริการในกรณีผู้ป่วยนอก (OPD) กรณีผู้ป่วยที่ไม่มียา 
          ผู้ป่วยสิทธิชำระเงินเอง สิทธิข้าราชการ /อปท. /ประกันสังคม /บัตรทอง /ประกันชีวิต อื่นๆ 

- ยื่นเอกสารใบนำทางห้องการเงิน รับบัตรคิว 
- ผู้ป่วยรอเรียกคิว ชำระเงิน / ไม่ชำระเงิน  
- เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบรายการในระบบ HosXP เพ่ือยืนยันตัวตนและ 

ออกใบเสร็จรับเงิน กลับบ้าน 
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7. ข้ันตอนกรณีการชำระเงินเกินและคืนเงิน 

 7.1 กรณีผู้ป่วยชำระเงินเกินและคืนเงิน 
     - ผู้ป่วยกรอกแบบฟอร์มคำร้องขอคืนค่ารักษาพยาบาล และหนังสือแจ้งยืนยันการขอรับเงิน 

        โดยวิธีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  
    - งานการเงินทำบันทึกข้อความขออนุมัติคืนเงินค่ารักษาพยาบาลให้กับผู้ป่วย 
    -  ผู้ป่วยนำใบเสร็จตัวจริงมายกเลิกใบเสร็จ (กรณี ไม่มีใบเสร็จตัวจริง ให้ใช้ใบแจ้งความแนบ) 
     - ผู้ป่วยเตรียมเอกสารประกองการขอคืนเงินค่ารักษาพยาบาล (สำเนาบัตรประชาชน, 
       สำเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคาร) 
     - การเงินจ่ายจัดทำเอกสารใบขอเบิกเงินให้กับผู้ป่วย และจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 

 7.2 ขอเงินคืนเงิน กรณีร้องเรียน 
      - ผู้ป่วยกรอกแบบฟอร์มคำร้องขอคืนค่ารักษาพยาบาล และหนังสือแจ้งยืนยันการขอรับเงิน 

          โดยวิธีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  
      - หน่วยงานที่ร้องเรียนทำบันทึกข้อความขออนุมัติคืนเงินค่ารักษาพยาบาลใหกับคนไข้ 
      - ผู้ป่วยนำใบเสร็จตัวจริงมายกเลิกใบเสร็จ (กรณี ไม่มีใบเสร็จตัวจริง ให้ใช้ใบแจ้งความแนบ) 
      - ผ ู ้ป ่วยเตรียมเอกสารประกองการขอคืนเงินค่ารักษาพยาบาล (สำเนาบัตรประชาชน , 

                   สำเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
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      - การเงินจ่ายจัดทำเอกสารใบขอเบิกเงินให้กับคนไข้ และจักส่งไปยังกองคลัง 
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8. ข้ันตอนการขอรับสภาพหนี้และผ่อนชำระหนี้ 
 ผู้ป่วยที่ไม่สามารถชำระเงินได้ครบตามจำนวนในทันทีให้ดำเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื่อง หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการรับสภาพหนี้และผ่อนชำระหนี้ค่ารักษาพยาบาล โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2568 ดังนี้ 
    8.1 ผู้ป่วยกรอกหนังสือขอรับสภาพหนี้และผ่อนชำระหนี้ค่ารักษาพยาบาล มี 2 กรณี ดังนี้ 
     8.1.1 กรณี ผู้ป่วยรับสภาพหนี้และผ่อนชำระหนี้ด้วยตนเอง 
    8.1.2 กรณี ญาติหรือบุคคลอ่ืนที่มิใช่ผู้ป่วยเป็นผู้รับสภาพหนี้และผ่อนชำระ 
 8.2 หลักฐานที่ใช้ในการยื่นขอรับสภาพหนี้และผ่อนชำระหนี้ค่ารักษาพยาบาลมีดังนี้ 
  8.2.1 แบบฟอร์มขอรับสภาพหนี้และผ่อนชำระหนี้ค่ารักษาพยาบาล 
  8.2.2 สำเนาใบสรุปค่ารักษาพยาบาลของลูกหนี้ 
  8.2.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขอรับสภาพหนี้และผ่อนชำระ 
 โดยจัดทำเอกสารจำนวน 2 ชุด โดยให้ลูกหนี้ จำนวน 1 ชุด และโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 
จำนวน 1 ชุด ทั้งนี้ ให้ผู้รับผิดชอบ งานการเงินรับดำเนินการตรวจสอบข้อมูลสรุปค่ารักษาพยาบาลของลูกหนี้
และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้อำนวยการโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยาพิจารณาอนุมัติ 

9. หลักเกณฑ์การผ่อนชำระค่ารักษาพยาบาล 
 9.1 การผ่อนชำระค่ารักษาพยาบาล กรณี ค่ารักษาพยาบาลครั้งละไม่เกิน 10,000 บาท ให้หัวหน้า
สำนักงานโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยาเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ  โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขดังนี ้
  9.1.1 กรณี ผู้ขอผ่อนชำระค่ารักษาพยาบาล ไม่ได้ชำระเงินงวดแรกในวันที่ทำหนังสือรับ
สภาพหนี้ฯ ให้ผ่อนชำระค่ารักษาพยาบาลเป็นรายเดือนให้แล้วเสร็จภายในกำหนด ไม่เกิน 6 เดือนนับจากวันที่
ต้องชำระ 
  9.1.2 กรณี ผู้ขอผ่อนชำระค่ารักษาพยาบาล งวดแรกในวันที่ทำหนังสือรับสภาพหนี้ฯ จำนวน
ตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ให้ผ่อนชำระส่วนที่เหลือเป็นรายเดือนให้แล้วเสร็จภายในกำหนดไม่เกิน 1 ปีนับจาก
วันที่ต้องชำระ 
 9.2 การผ่อนชำระค่ารักษาพยาบาล กรณี ค่ารักษาพยาบาลครั้งละเกินกว่า 10,000 บาท แต่ไม่เกิน
ครั้งละ 30,000 บาท ให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 

 9.3 การผ่อนชำระค่ารักษาพยาบาล กรณี ค่ารักษาพยาบาลครั้งละเกินกว่า 30,000 บาท แต่ไม่เกิน 
100,000 บาท ให้คณบดีเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 

10. การติดตามลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล 
 10.1 โรงพยาบาลดำนินการติดตามทวงถามค่ารักษาพยาบาลไปยังลูกหนี้เป็นลายลักษณ์อักษรด้วย
การส่งไปรษณีย์ลงทะเบียนตาที่อยู่ปรากฏตามหลักฐานของทางราชการ 
 10.2 ให้โรงพยาบาลติดตามการชำระหนี้ตามหนังสือรับสภาพหนี้ฯ และรายงานผลการติดตามการ
ชำระหนี้เป็นรายเดือนไปยังผู้อำนวยการเพ่ือทราบและดำเนินการให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 
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9. ขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 
9.1 การให้บริการในกรณีผู้ป่วยนอก (OPD)  

ตารางแสดงขั้นตอนการให้บริการ 

ลำดับ 
ขั้นตอนการ
ให้บริการ 

รายละเอียด 
ระยะเวลา

โดยประมาณ 
หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

1 ยื่นเอกสาร 
ใบนำทาง  
(กรณีไม่มียา) 

- 1. ยื่นเอกสารใบนำทางห้องการเงิน รับบัตรคิว 
- 2. ผู้ป่วยรอเรียกคิว ชำระเงิน / ไม่ชำระเงิน 

3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบรายการในระบบ HosXP เพ่ือ
ยืนยันตัวตนและออกใบเสร็จรับเงิน กลับบ้าน 

3-5 นาที การเงินรับ 

2 ยื่นเอกสาร 
ใบนำทาง  
(กรณียา) 

1.ผู้ป่วยยื่นเอกสารใบนำทางห้องจ่ายยา รับบัตรคิว 1 นาที ห้องยา 
2.รอ เภสัชกรตรวจสอบรายการยา จัดยา และส่งเอกสารให้
การเงิน 

30 นาที ห้องยา 

3.เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบรายการในระบบ HosXP  
4.เจ้าหน้าที่การเงินเรียกผู้ป่วยชำระเงิน / ไม่ชำระเงิน เพื่อยืนยัน
ตัวตนและออกใบเสร็จรับเงิน 

3-5 นาที การเงินรับ 

5.แจ้งผู้ป่วยรอเรียกคิวรับยาที่ห้องจ่ายยา 20 นาที การเงินรับ 
 
ระยะเวลารวมในการให้บริการ 

• ใช้ระยะเวลาประมาณ......30... นาที  
• โดยกำหนด ไม่เกิน.....45..........นาที  
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9.2 การให้บริการในกรณีผู้ป่วยใน (IPD)  
ตารางแสดงขั้นตอนการให้บริการ 

ลำดับ ขั้นตอนการ
ให้บริการ 

รายละเอียด ระยะเวลา
โดยประมาณ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

1 ยื่นเอกสารใบนำทาง  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. การตรวจสอบรายการคืนยา 
    - เจ้าหน้าที่หอผู้ป่วยใน (IPD) นำเอกสาร
และรายการยาที่เหลือใช้มาส่งคืนที่ห้องยา 
    - เภสัชกร/เจ้าหน้าที่ห้องยา ตรวจสอบยา
คืนเทียบกับคำสั่งแพทย์ในระบบ HosXp 
2. การยืนยันความถูกต้อง 
    - กรณีถูกต้อง: ทำการตัดรายการยาคืน
ออกจากยอดค้างชำระในระบบ HosXp ให้เป็น
ปัจจุบัน 
    - กรณีไม่ครบถ้วน: ประสานงานกลับไปยัง
หอผู้ป่วยทันทีเพ่ือติดตามยาหรือแก้ไขข้อมูล 
 

 
15-30 นาที 

 
ห้องยา 

3. การส่งต่อข้อมูลไปยังห้องการเงิน 
   - เมื่อห้องยาตรวจสอบและยืนยันยอดสุทธิ
เรียบร้อยแล้ว ให้ ส่งใบนำทาง พร้อมกดยืนยัน
ผ่านระบบ HosXp เพ่ือให้ห้องการเงินทราบว่า
ยอดค่าใช้จ่ายด้านยาได้รับการตรวจสอบแล้ว 
  - เจ้าหน้าที่การเงินจะดำเนินการตรวจสอบ
รายการและสรุปยอดค่าใช้จ่ายทั้งหมด และโทร
แจ้งไปยังหอผู้ป่วยใน เพื่อแจ้งยอดค่าใช้จ่ายให้
ผู้ป่วยรับทราบ 

 
3-5 นาที 

 
การเงินรับ 

 
ระยะเวลารวมในการให้บริการ 

• ใช้ระยะเวลาประมาณ......30... นาที  
• โดยกำหนด ไม่เกิน.....45..........นาที  
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10. อัตราค่าบริการ 
อัตราค่าบริการยึดตามสิทธิการรักษาของผู้รับบริการโดยอ้างอิงจากประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 
กำหนดอัตราค่าบริการทางการแพทย์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทยศาสตร์ พ.ศ.2567 

11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ 
9.1 บัตรประชาชน (ตัวจริง) 
9.2 ใบนำทาง โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

12. เงื่อนไขและข้อกำหนดการรับบริการ 
  ต้องแสดงบัตรประชาชนทุกครั้งเพ่ือยืนยันสิทธิ 
13. ช่องทางร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ 
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