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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินรับของโรงพยาบาลฉบับนี้ จัดทำขึ ้นเพื ่อให้เป็นแนวทางในการ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการรับเงินของหน่วยงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และมามารถตรวจสอบได้ 
โดยครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่การรับชำระเงินค่าบริการทางการแพทย์ เงินบริจาค ตลอดจนรายได้อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมหลักเกณฑ์ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ตลอดจนข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาด และสอดคล้องกับ
คำสั่ง ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ทั้งนี ้คู่มือฉบับนี้มุ่งหวังให้เป็นเครื่องมือสำคัญในการพัฒนามาตรฐานการให้บริการ สร้างความเชื่อมั่น
แก่ผู้บริการ และสนับสนุนการบริหารจัดการด้านการเงินของโรงพยาบาลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ยั่งยืนต่อไป 

 

งานการเงินรับ 
โรงพยาบาลมหาวิทยลัยพะเยา 
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1. บริบทของหน่วยงาน 
 การปฏิบัติงานด้านการเงินรับครอบคลุมกระบวนการและกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินและการ
จัดการรายได้ของหน่วยงาน ตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการ โดยมีขอบเขตการดำเนินงานดังนี้ 

1. การรับเงิน 
ครอบคลุมการรับชำระเงินจากผู้รับบริการหรือหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกช่องทาง เช่น เงินสด เช็ค การ
โอนเงินผ่านธนาคาร โดยต้องตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของจำนวนเงินและเอกสารประกอบ  

2. การออกหลักฐานการรับเงิน 
ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องให้แก่ผู้ชำระเงินอย่างถูกต้องตามระเบียบ พร้อม
ทั้งจัดเก็บสำเนาไว้เป็นหลักฐาน  

3. การบันทึกข้อมูลทางการเงิน 
บันทึกรายการรับเงินเข้าสู่ระบบHosXP อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน เพื่อให้สามารถ
ตรวจสอบและอ้างอิงได้  

4. การเก็บรักษาเงิน 
ดูแลรักษาเงินสด เช็ค หรือหลักฐานทางการเงินให้อยู่ในความปลอดภัย ตามมาตรการควบคุมภายใน
ของหน่วยงาน  

5. การนำส่งเงิน 
นำส่งเงินที่รับเข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงานภายในระยะเวลาที่กำหนด พร้อมจัดทำเอกสารใบนำส่ง
ประกอบการนำส่งให้ครบถ้วน  

6. การจัดทำรายงาน 
จัดทำรายงานสรุปการรับเงิน รายงานประจำวัน หรือรายงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำเสนอผู้บริหาร
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

7. การปฏิบัติตามระเบียบและข้อกำหนด 
ดำเนินงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน รวมถึงมาตรฐาน
การควบคุมภายในที่กำหนด  

8. การจัดเก็บเอกสาร 
จัดเก็บเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินอย่างเป็นระบบ เพื่อความสะดวกในการค้นหา
และการตรวจสอบในภายหลัง  

ขอบเขตดังกล่าวเป็นแนวทางในการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินรับ เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
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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 ,การโอนเงิน 
 2.2 ด้านการตรวจสอบสิทธิและค่าใช้จ่าย 
  2.2.1 ตรวจสอบสิทธิการรักษา (บัตรทอง ประกันสังคม ข้าราชการ ฯลฯ) 
  2.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการค่าใช้จ่ายก่อนเรียกเก็บเงิน 
  2.2.3 คำนวณส่วนเกินที่ผู้ป่วยต้องชำระส่วนเกินสิทธิ 
 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. โครงสร้างหน่วยงาน 
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4. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง/พระราชบัญญัติ/ระเบียบ/ประกาศ/หนังสือสั่งการ 
การปฏิบัติงานของฝ่ายอำนวยการอยู่ภายใต้กรอบกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  

ประเภท รายการ เกี่ยวข้องกับงาน 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การเบิกจา่ยเงิน การรับเงิน การเกบ็รักษาและการนำส่งเงินของส่วนงาน พ.ศ.2554 
เรื่อง การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการเบิกจา่ย พ.ศ.2561 
เรื่อง การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการเบิกจา่ยเงิน พ.ศ.2563 (ยกเลิก) 
เรื่อง การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการเบิกจา่ยเงิน พ.ศ.2564 
เรื่อง การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการเบิกจา่ยเงิน (ฉบับที ่2 ) พ.ศ.2566 (ยกเลิก) 
เรื่อง การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการเบิกจา่ยเงิน (ฉบับที ่3 ) พ.ศ.2566 

งานการเงิน 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดแบบใบเสร็จรับเงิน โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา คณะแพทย์ศาสตร์ (ฉบับที่2) 
พ.ศ.2566 

งานการเงิน 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวธิีการรับสภาพหนีแ้ละผ่อนชำระหนี้ค่ารักษาพยาบาล 
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2568 งานการเงิน 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านงานการเงินรับ 
  หน่วยงานการเงินรับมีบทบาทสำคัญในการบริหารจัดการรายได้ขององค์กร โดยมีหน้าที่หลักในการ
รับเงินจากแหล่งต่าง ๆ เช่น ค่าบริการทางการแพทย์ รายได้จากการรับบริจาคเงิน หรือเงินอื่นใดที่หน่วยงาน
พึงได้รับ แล้วดำเนินการบันทึก ตรวจสอบ และนำส่งเงินเข้าระบบบัญชีอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานการเงินรับต้องอยู่ภายใต้ระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับที่เกี ่ยวข้อง รวมถึง
นโยบายขององค์กร เพ่ือให้เกิดความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และลดความเสี่ยงจากการทุจริตหรือความผิดพลาด
ในการดำเนินงาน โดยต้องมีระบบควบคุมภายในที่เหมาะสม นอกจากนี้ หน่วยงานการเงินรับยังต้องปรับตัวให้
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี โดยรองรับการรับชำระเงินผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น  
การโอนเงินผ่านธนาคาร ระบบพร้อมเพย หรือระบบชำระเงินออนไลน์ เพื่อเพิ่มความสะดวก รวดเร็ว แล ะ
ปลอดภัยให้แก่ผู ้ร ับบริการด้วยความสำคัญดังกล่าว บุคลากรในหน่วยงานการเงินรับจึงต้องมีความรู้  
ความเข้าใจในกระบวนการทำงานอย่างถูกต้อง มีความรอบคอบ ซื่อสัตย์ และยึดมั่นในจริยธรรมวิชาชีพ  
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสนับสนุนเป้าหมายโดยรวมขององค์กรได้อย่างยั่งยืน 
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5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและนำส่งเงิน  

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 การรับชำระเงิน 1. แจ้งยอดค่าใช้จ่าย 

   - เมื่อผู้ป่วยเสร็จสิ้นการรักษา จะมาติดต่อ
การเงินและห้องยา 
  - เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบยอดค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดในระบบให้ถูกต้อง 
2. การชำระเงิน 
  - เงินสด / เงินโอนผ่านธนาคาร 
3.เมื่อตรวจสอบยอดเงินแล้ว การเงินทำการ
ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อแสดงเป็นหลักฐานใน
การรับชำระเงิน โดยต้นฉบับจะส่งมอบให้
คนไข้ ส่วนสำเนาการเงินจะเก็บไว้เพื ่อเป็น
หลักฐาน 

น.ส.ภาวิณี ชาวนาน 
น.ส.ปรียาดา ทิพย์ดวง 
น.ส.วรลัชญาน์ พิชญพัทธ์ศิริ 
นายฉัตรชัย สันธ ู
น.ส.สุพินพร เพ็ชรนิล 
น.ส.ณัฎฐว์รีย์  ปิงยศ 
น.ส.ปาริฉัตต์  ทะริยะ 
น.ส.พิมพ์ผกา  วงศ์ขัติ 
น.ส.ประภาภรณ์ ทวีโล 

1-5 นาที/ ราย 

2 สรุปรายงานการรับ
เงินประจำวัน 

1. เจ้าหน้าที่การเงินสรุปยอดเงินและปิดเวรใน
ระบบเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติงาน 

2.จ ัดทำรายงานใบนำส ่งเง ินสดในระบบ 
HosXP 
3. ตรวจสอบยอดเงินสดและเงินโอนให้ถูกต้อง
ตรงตามรายงาน ก่อนนำส่งให้คณะกรรมการ
ตรวจนับเงินประจำวัน 

น.ส.ภาวิณี ชาวนาน 
น.ส.ปรียาดา ทิพย์ดวง 
น.ส.วรลัชญาน์ พิชญพัทธ์ศิริ 
นายฉัตรชัย สันธ ู
น.ส.สุพินพร เพ็ชรนิล 
น.ส.ณัฎฐว์รีย์  ปิงยศ 
น.ส.ปาริฉัตต์  ทะริยะ 
น.ส.พิมพ์ผกา  วงศ์ขัติ 
น.ส.ประภาภรณ์ ทวีโล 

10-15 นาที 

3 นำส่งเงินรายได้
ประจำวัน 

1. รวบรวมใบนำส่งเงินและรายงานลูกหนี้
แยกตามสิทธิการรักษาประจำวัน 
2.จัดทำรายงานสรุปยอดลูกหนี้ตามสิทธิการ
รักษาให้ครบถ้วน 
3.ตรวจสอบยอดเงินในใบนำส่งให้ถูกต้องตรง
กับยอดเงินที่นำฝากธนาคาร 
4.จัดทำเอกสารนำส่งเงินโดยอ้างอิงข้อมูลจาก
รายงานสรุปยอดลูกหนี้และใบนำส่งประจำวัน 
5.นำส่งกองคลัง ดำเนินการส่งมอบเอกสารทั้งหมด
พร้อมหลักฐานประกอบการโอนเงินให้กองคลัง
มหาวิทยาลัย 
6. บันทึกบัญชี จัดเก็บสำเนาเอกสารชุดดังกล่าว 
เพื่อส่งให้งานบัญชีดำเนินการบันทึกรายการตาม
ระเบียบ 

นายฉัตรชัย สันธ ู 30-45 นาที 



คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที ่
งานการเงินรับ 

วันท่ีประกาศใช้ 1 พฤษภาคม 2569 

หน้า 8 จาก 26 
 

5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานค้างชำระเงินสด  

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 การรับชำระเงิน 

(กรณีผู้ป่วยไม่
สามารถชำระเงินได้) 

1. แจ้งยอดค่าใช้จ่าย 
   - เมื่อผู้ป่วยเสร็จสิ้นการรักษา จะมาติดต่อ
ห้องยาและห้องการเงิน 
  - เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบยอดค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดในระบบให้ถูกต้อง 
2. การชำระเงิน 
  - เงินสด / เงินโอนผ่านธนาคาร 
3. กรณีไม่สามารถชำระเงินได้ 
ผู้ป่วยที่ไม่สามารถชำระเงินได้ครบตามจำนวน
ใ น ท ั น ท ี ใ ห ้ ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม ป ร ะ ก า ศ
มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ ขั้นตอน
และวิธีการรับสภาพหนี้และผ่อนชำระหนี้ค่า
ร ักษาพยาบาล โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2568 ดังนี้ผู ้ป่วยกรอกหนังสือ
ขอร ั บสภาพหนี้ แ ละผ ่ อนชำระหน ี ้ ค่ า
รักษาพยาบาล มี 2 กรณี ดังนี้ 

3.1 กรณี ผู ้ป่วยรับสภาพหนี ้และผ่อน
ชำระหนี้ด้วยตนเอง 
     3.2 กรณี ญาติหรือบุคคลอื่นที่มิใช่ผู้ป่วย 
เป็นผู้รับสภาพหนี้และผ่อนชำระ 
หลักฐานที่ใช้ในการยื่นขอรับสภาพหนี้และ
ผ่อนชำระหนี้ค่ารักษาพยาบาลมีดังนี้ 
   - แบบฟอร์มขอรับสภาพหนี้และผ่อนชำระ
หนี้ค่ารักษาพยาบาล 
    - สำเนาใบสรุปค่ารักษาพยาบาลของลูกหนี้ 
    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้
ขอรับสภาพหนี้และผ่อนชำระ  
      โดยจัดทำเอกสารจำนวน 2 ช ุด ให ้ล ูกหนี้   
จำนวน 1 ชุด และโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 
จำนวน 1 ชุด ทั้งนี้ ให้ผู้รับผิดชอบ งานการเงินรับ
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลสรุปค่ารักษาพยาบาล
ของล ูกหน ี ้ และเอกสารท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องเสนอ
ผู ้อำนวยการโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา
พิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่การเงินที่ฏิบัติงาน
เวร เช ้ า  เวรบ ่ าย  เวรดึก  
ดังรายชื่อต่อไปนี้ 
น.ส.ภาวิณี ชาวนาน 
น.ส.ปรียาดา ทิพย์ดวง 
น.ส.วรลัชญาน์ พิชญพัทธ์ศิริ 
นายฉัตรชัย สันธ ู
น.ส.สุพินพร เพ็ชรนิล 
น.ส.ณัฎฐว์รีย์  ปิงยศ 
น.ส.ปาริฉัตต์  ทะริยะ 
น.ส.พิมพ์ผกา  วงศ์ขัติ 
น.ส.ประภาภรณ์ ทวีโล 

10-15 นาที/ราย 



คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที ่
งานการเงินรับ 

วันท่ีประกาศใช้ 1 พฤษภาคม 2569 

หน้า 9 จาก 26 
 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
2 หลักเกณฑ์การผ ่อน

ชำระค่ารักษาพยาบาล 
1.การผ ่อนชำระค่าร ักษาพยาบาล กรณี  
ค่ารักษาพยาบาลครั ้งละไม่เกิน 10,000 บาท  
ให้หัวหน้าสำนักงานโรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
พะเยาเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ โดยให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังนี้ 
    1.1 กรณี ผู้ขอผ่อนชำระค่ารักษา พยาบาล 
ไม่ได้ชำระเงินงวดแรกในวันที่ทำหนังสือรับ
สภาพหนี้ฯ ให้ผ่อนชำระค่ารักษาพยาบาลเป็น
รายเดือนให้แล้วเสร็จภายในกำหนด ไม่เกิน  
6 เดือนนับจากวันที่ต้องชำระ 
    1.2 กรณี ผู้ขอผ่อนชำระค่ารักษา พยาบาล 
งวดแรกในว ันที ่ทำหนังส ือร ับสภาพหนี้ฯ 
จำนวนตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ให้ผ่อนชำระ
ส่วนที่เหลือเป็นรายเดือนให้แล้วเสร็จภายใน
กำหนดไม่เกิน 1 ปีนับจากวันที่ต้องชำระ 
2. การผ่อนชำระค่าร ักษาพยาบาล กรณี  
ค่ารักษาพยาบาลครั้งละเกินกว่า 10,000 บาท  
แต ่ ไม ่ เก ินคร ั ้ งละ 30 ,000 บาท ให ้ผู้  
อำนวยการโรงพยาบาลเป ็นผ ู ้ม ีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติ 
3. การผ่อนชำระค่ารักษาพยาบาล กรณี ค่า
รักษาพยาบาลครั้งละเกินกว่า 30,000 บาท แต่ไม่
เกิน 100,000 บาท ให้คณบดีเป็นผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่การเงินที่ฏิบัติงาน
เวร เช ้ า  เวรบ ่ าย  เวรดึก  
ดังรายชื่อต่อไปนี้ 
น.ส.ภาวิณี ชาวนาน 
น.ส.ปรียาดา ทิพย์ดวง 
น.ส.วรลัชญาน์ พิชญพัทธ์ศิริ 
นายฉัตรชัย สันธ ู
น.ส.สุพินพร เพ็ชรนิล 
น.ส.ณัฎฐว์รีย์  ปิงยศ 
น.ส.ปาริฉัตต์  ทะริยะ 
น.ส.พิมพ์ผกา  วงศ์ขัติ 
น.ส.ประภาภรณ์ ทวีโล 

 

3 สรุปรายงานลูกหนี้
ค้างชำระประจำวัน 

1. เมื ่อสิ ้นสุดเวลาทำการของแต่ละวัน ให้
เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการรวบรวมและสรุป
ข้อมูลยอดลูกหนี ้ค ้างชำระประจำว ันให้
ครบถ้วนถูกต้อง 
2. จัดทำรายงานสรุปยอดลูกหนี้ค้างชำระ
ประจำวัน เพื ่อนำเสนอต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น เพื่อพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้องและลงนามรับรอง 
3. ดำเนินการจัดส่งรายงานสรุปยอดลูกหนี้
ค้างชำระ พร้อมเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง 
ให้แก่กองคลังมหาวิทยาลัยเพื่อดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

น.ส.ปรียาดา ทิพย์ดวง 
 

10-15 นาที 



คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที ่
งานการเงินรับ 

วันท่ีประกาศใช้ 1 พฤษภาคม 2569 

หน้า 10 จาก 26 
 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
4 การต ิดตามล ูกหนี้  

ค่ารักษาพยาบาล 
1. โรงพยาบาลดำนินการติดตามทวงถามค่า
รักษาพยาบาลไปยังลูกหนี้เป็นลายลักษณ์
อักษรด้วยการส่งไปรษณีย์ลงทะเบียนตาที่อยู่
ปรากฏตามหลักฐานของทางราชการ 
2. ให้โรงพยาบาลติดตามการชำระหนี ้ตาม
หนังสือรับสภาพหนี้ฯ และรายงานผลการ
ต ิดตามการชำระหนี ้ เป ็นรายเด ือนไปยัง
ผ ู ้อำนวยการเพื ่อทราบและดำเนินการให้
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 
 

น.ส.ปรียาดา ทิพย์ดวง 
 

เมื่อครบระยะเวลา
30 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที ่
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หน้า 11 จาก 26 
 

5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอคืนเงิน  

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 กรณีคนไข้ชำระเงิน

เกินและคืนเงินค่า
รกัษาพยาบาล 

1. ผู้ป่วยต้องจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
-  สำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  
(ชื่อต้องตรงกับผู้ขอคืนเงิน) 
- ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง เพื่อทำการยกเลิก
ในระบบ 

หมายเหตุ: กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย ให้ใช้ 
ใบแจ้งความจากสถานีตำรวจแทน 

 - กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอคืนค่ารักษา 
พยาบาล และหนังสือยืนยันการรับเงินโดยวธิี
โอนผ่านบัญชีธนาคารให้ครบถ้วน 
2. เจ้าหน้าที ่การเงิน ตรวจสอบเอกสารให้
ถูกต้อง ครบถ้วนและดำเนินการดังต่อไปนี้ 

- ตรวจสอบและยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับ
เดิมในระบบ 

- จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติคืน
เงินค่ารักษาพยาบาลให้แก่ผู ้รับบริการตาม
ระเบียบ 

- จัดทำเอกสารใบขอเบิกเงิน และรวบรวม
หล ั กฐานท ั ้ งหมดนำส ่ งกองคล ั ง  เ พ่ื อ
ดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับบริการ
ต่อไป 

  
 

การเงินรับ 
การเงินจ่าย 

5-10 นาที/ราย 
10-15 วันทำการ 

2 กรณีมีการร้องขอ
ค ื นเง ิ นค่ าร ั กษา 
พยาบาล 

2. ผู้ป่วยต้องจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
-  สำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  
(ชื่อต้องตรงกับผู้ขอคืนเงิน) 
- ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง เพื่อทำการยกเลิก
ในระบบ 

หมายเหตุ: กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย ให้ใช้ 
ใบแจ้งความจากสถานีตำรวจแทน 

 - กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอคืนค่ารักษา 
พยาบาล และหนังสือยืนยันการรับเงินโดยวธิี
โอนผ่านบัญชีธนาคารให้ครบถ้วน 

การเงินรับ 
หน่วยงานต้นเรื่อง 
การเงินจ่าย 

5-10 นาที/ราย 
1-5 วันทำการ 

10-15 วันทำการ 



คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที ่
งานการเงินรับ 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
2. หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง/หน่วยงานที ่ถูก
ร้องเรียน ทำบันทึกข้อความเพื่อ ขออนุมัติ
คืนเงิน ให้กับคนไข้ตามระเบียบ 
3.เจ้าหน้าที ่การเงิน ตรวจสอบเอกสารให้
ถูกต้อง ครบถ้วนและดำเนินการดังต่อไปนี้ 

- ตรวจสอบและยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับ
เดิมในระบบ 

- จัดทำเอกสารใบขอเบิกเงิน และรวบรวม
หล ั กฐานท ั ้ งหมดนำส ่ งกองคล ั ง  เ พ่ื อ
ดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับบริการ
ต่อไป 
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6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow / Flowchart) 

  6.1 กระบวนการนำส่งเงินรายได้และรายงานลูกหนี้ประจำวันให้กับกองคลังมหาวิทยาลัยพะเยา 
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6.1.1 เอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

  แบบใบเสร็จรับเงิน 
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   แบบนำส่งเงิน มหาวิทยาลัยพะเยา

 



คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที ่
งานการเงินรับ 

วันท่ีประกาศใช้ 1 พฤษภาคม 2569 

หน้า 16 จาก 26 
 

 

6.2 กระบวนการปฏิบัติงานค้างชำระเงินสด  
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แบบฟอร์มขอรับสภาพหนี้และผ่อนชำระหนี้ค่ารักษาพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 
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6.3 กระบวนการปฏิบัติงานการขอคืนเงิน 
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แบบคำร้องขอคืนค่ารักษาพยาบาล (กรณี ผู้ป่วยร้องขอ) 
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