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บทน ำ 
 

 แผนกการเงินและแผนกจัดเก็บรายได้ กองคลัง โรงพยาบาลทหารผ่านศึก มีภารกิจหลักในการ
ด าเนินการเกี่ยวกับ การให้บริการด้านการเงิน การงบประมาณและการจัดเก็บรายได้ ด้วยความรวดเร็วถูกต้อง
โปร่งใส ตรวจสอบได้ถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับ ร่วมทั้งสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการทุกท่าน 
 ดังนั้น แผนกการเงินและแผนกจัดเก็บรายได้ กองคลัง โรงพยาบาลทหารผ่านศึก จึงได้เห็นถึง
ความส าคัญของการพัฒนาคุณภาพการให้บริการและการปฏิบัติงาน โดยยึดหลักความถูกต้องแม่นย าและ
รวดเร็วเป็นหลัก จึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ เพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการ ไม่ว่าจะเป็นคนไข้ หรือ ผู้มาบริจาคเงิน แต่อย่างไรก็ตามการที่จะบรรลุผลส าเร็จได้นั้นต้องอาศัย
ความร่วมมือจากหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ในการด าเนินการตามคู่มือมาตรฐานการให้บริการด้วย 
อันจะส่งผลให้ผู้รับบริการที่เก่ียวข้องมีความพึงพอใจในคุณภาพการให้บริการของโรงพยาบาลทหารผ่านศึก 
 
 

กองคลัง 
โรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

เมษายน 2563 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

การปฏิบัติงาน หมายถึง ภารกิจหน้าที่ที่ถูกก าหนดขึ้นควบคู่กับต าแหน่งที่บุคคลนั้นต้องปฏิบัติ โดย
ต้องน าความรู้ความสามารถที่มีอยู่มาประยุกต์ใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่ได้รับและ
ปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมได้ตามสถานการณที่เกิดขึ้น 

คุณภาพการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานโดยรวมซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานได้รวดเร็วและ
ถูกต้องตามหน้าที่ของตนเอง และสามารถตอบสนองต่อหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องได้ตามก าหนด 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู่ป่วยและญาติผู้ป่วยที่มาช าระค่ารักษาพยาบาล และผู้บริจาคเงินแก่
โรงพยาบาลทหารผ่านศึก 

 
กำรพัฒนำคุณภำพกำรปฏิบัติงำน 

 การพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานเป็นการมุ่งไปสู่การยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงาน ตามแนวคิดการ
บริหารคุณภาพโดยรวม โดยยึดหลักองค์ประกอบที่ส าคัญ 3 ประการ 

1. การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ (Customer Oriented) เพราะ ผู้รับบริการคือหัวใจส าคัญในการ
การปฏิบัติหน้าที ่โดยเราจะต้องท าหน้าที่เป็นผู้ส่งมอบผลงานและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการทุกท่าน ซึ่ง
จะสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ 

2. การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง (Continuous Improvement) ท าให้เกิดประสิทธิภาพ สามารถแก้ไข
ปัญหาและพัฒนาระบบงานที่ซับซ้อน ผ่านการด าเนินงานโดยการศึกษา วิเคราะห์ และทบทวนข้อมูลการ
ด าเนินงาน พยายามหาวิธีแก้ไขปัญหา ติดตาม ตรวจสอบอย่างเป็นระบบ 

3. การมีส่วนร่วมของพนักงาน (Employees Innovation) พนักงานทุกระดับในหน่วยงานจะต้อง
ร่วมมือกัน เพื่อน าศักยภาพของตนเองมาใช้อย่างเต็มที่ และทุกแผนกต้องปฏิบัติงานในฐานะสมาชิกขององค์กร
คุณภาพเดียวกัน 

 
ควำมส ำคัญของกำรพัฒนำคุณภำพกำรปฏิบัติงำนและกำรให้บริกำรของกองคลัง เพื่อสร้ำงควำมพึงพอใจ
แก่ผู้รับบริกำรภำยใน 

 การพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงาน และการให้บริการของกองคลัง ให้เป็นไปตามมาตรฐานหรือ
มาตรฐานคุณภาพ นับว่าเป็นเรื่องส าคัญที่กองคลังควรมีการพัฒนาคุณภาพงาน การปฏิบัติงานและการ
ให้บริการอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจะเป็นการยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นกว่ามาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือให้
เกิดความพึงพอใจจากการปฏิบัติงานด้วยมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพเท่าเทียมกัน 
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แผนกกำรเงิน 
กองคลัง 

โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 
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ขั้นตอนการรับบริจาค 
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แผนกจัดเก็บรำยได ้

กองคลัง 
โรงพยำบำลทหำรผ่ำนศึก 
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มำตรฐำนในกำรให้บริกำร ณ จุดเก็บเงินของ รพ.ผศ. 

1.  ให้บริการตามล าดับขั้นตอนการขอรับบริการก่อน – หลัง อย่างยุติธรรม โดยมีระบบบัตรคิว  
2.  ให้บริการด้วยความรวดเร็วและทันเวลากับการปฏิบัติงาน 
3.  มีความถูกต้องของข้อมูล หรือการด าเนินงานต่างๆ จะต้องเป็นไปตามระเบียบการเรียกเก็บเงินเสมอ 
4.  การพัฒนาเทคโนโลยีเป็นส่วนหนึ่งในการให้บริการที่ดี, รวดเร็ว เพ่ือให้การเรียกเก็บเงินเป็นไปด้วย 

ความถูกต้องมากขึ้น 
5.  การสื่อสารที่ดี ตั้งแต่การต้อนรับด้วยน้ าเสียง และภาษาที่ให้ความหวังให้ก าลังใจ ภาษาที่แสดงออกไม่

ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทางโทรศัพท์ 

เครื่องมือ 

1.  ส่วนอุปกรณ์ ณ จุดเก็บเงินต่างๆ ของ รพ.ผศ. 3 จุด 
       -   คอมพิวเตอร์ จ านวน 3 เครื่อง 
       -  เครื่องปริ้นใบเสร็จรับเงิน 3 เครื่อง 
       -   เครื่องปริ้นใบคิดค่ารักษาพยาบาล 

2.  กล้องวงจรปิด ทุกจุดเก็บเงิน 
3.  ส่วนระบบสารสนเทศ ของ รพ.ผศ. 

อุปกรณ์ทุกชนิด มีการดูแลบ ารุงรักษาอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือความพร้อมในการใช้งาน 

ควำมท้ำทำย 

 การจัดเก็บรายได้ เป็นงานที่ให้บริการตลอด 24 ชม. ในการเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาล ณ จุดเก็บเงิน
ต่าง ๆ เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบการเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลของกระทรวงการคลัง ซึ่งพนักงานจัดเก็บรายได้
ต้องมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบฯ และการให้บริการต้องรวดเร็ว ถูกต้อง สร้างความพึงพอใจให้กับ
ผู้รับบริการ 

ควำมเสี่ยงที่ส ำคัญ 
1.  ข้อมูลในการเรียกเก็บเงินจากหน่วยที่ให้การรักษาพยาบาลไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน ท าให้การเรียก

เก็บเงิน ผิดพลาด และล่าช้า 
2.  การทันสมัยของระเบียบกระทรวงการคลังที่มีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
3.  ระบบสารสนเทศไม่สามารถด าเนินการได้ 
4.  Human Error 

ปริมำณงำนและทรัพยำกร 
 การให้บริการผู้ป่วย ณ จุดเก็บเงินต่างๆ ของ รพ.ผศ. คนไข้นอกประมาณ 800 คน/วัน และคนไข้ใน
ประมาณ 50 คน/วัน ซึ่งในการเรียกเก็บเงินจะเรียกเก็บเงินทั้งส่วนเงินสด, และเรียกเก็บเงินจากต้นสังกัด
ต่างๆ ซึ่งมีกระบวนการหลายขั้นตอนทั้งผู้ป่วยนอก และผู้ป่วยใน 
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มำตรฐำนสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก 

1. มีจุดบริการจัดเก็บค่ารักษาทางการพยาบาลเพียงพอต่อการให้บริการ ณ ปัจจุบันมีจุดให้บริการ 3 จุด
และมีมติจากคณะกรรมการของโรงพยาบาล ให้เปิดจุดจัดเก็บค่ารักษาทางการพยาบาลเพ่ิมอีก 1 จุด เพ่ือให้
เพียงพอและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มาใช้บริการ  

2. มีที่นั่งส าหรับให้ผู้มาใช้บริการจ่ายค่ารักษาทางการพยาบาลนั่งส าหรับรอเรียกคิว และรอรับยา 
และอุปกรณ์ทางการแพทย์ต่างๆ   

3. มีเครื่องมือและอุปกรณ์ที่พร้อมให้บริการทางการจัดเก็บค่ารักษาทางการพยาบาล อาทิ เช่น  
เครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้คีย์ข้อมูลของผู้รับบริการ เครื่องออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือบอกยอดค่ารักษาทางการ
พยาบาลเกิดข้ึนแก่ผู้รับบริการ และมีเครื่องรูดบัตรเครดิตส าหรับผู้รับบริการที่สะดวกที่จะช าระค่าบริการด้วย
ช่องทางนี้ 

4. มีการอ านวยความสะดวกในการจัดเรียกล าดับก่อน – หลัง ให้ผู้มาใช้บริการรับรู้โดยแสดงรายชื่อ
ล าดับผ่านทางหน้าจอทีวีดิจิตอล ที่อยู่ด้านหน้าจุดจัดเก็บ  

5. มีป้ายประกาศขั้นตอนวิธีการเข้ารับการจ่ายค่ารักษาทางการพยาบาล การแจ้งเตือนการใช้สิทธิต่างๆ 
เพ่ือให้ผู้มารับบริการรับรู้และเข้าใจในกระบวนการ เพ่ือความง่ายในการด าเนินงานและสร้างความรวดเร็ว
ให้กับผู้รับบริการ 

6. ณ ช่วงเวลานี้ ผู้รับบริการสามารถจ่ายค่าบริการทางการพยาบาลโดยการโอนผ่านเข้าบัญชีธนาคาร
ของโรงพยาบาล และสามารถรับยาและอุปกรณ์ทางการแพทย์ได้โดยการจัดส่งไปรษณีย์จากทางโรงพยาบาล 
เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มารับบริการ ในสถานการณ์บ้านเมืองที่ไม่สะดวก เนื่องจากการเกิดโรคระบาด 
โควิด – 19 ที่เป็นปัญหาใหญ่ของสังคม ณ ขณะนี้ 

7. มีสถานที่ให้บริการจัดเก็บค่ารักษาทางการพยาบาลที่มีความสะอาดเรียบร้อย เป็นระเบียบ 
เหมาะสม อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มาใช้บริการ 
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กำรปฏิบัติหน้ำที่ในกำรเก็บเงินคนไข้ตำมจุดเก็บเงินต่ำงๆ 
1.  ตึกเฉลิมพระเกียรติ ชั้น 1 เริ่มงาน 08.00 - 20.30 น. แบ่งเป็น 3 รอบ 

   รอบเช้า เริ่มเวลา 08.00 - 12.00 น. ใช้พนักงานเก็บเงิน จ านวน 2 คน 
น าส่งเงินที่แผนกจัดเก็บรายได้ ชั้น 2 ไม่เกิน 12.30 น. 
  รอบบ่าย เริ่มเวลา 12.01 - 16.00 น. ใช้พนักงานเก็บเงิน จ านวน 2 คน 
น าส่งเงินที่แผนกจัดเก็บรายได้ ชั้น 2 ไม่เกิน 16.30 น. 
  คลีนิกนอกเวลา เริ่มเวลา 16.01 - 20.30 น. ใช้พนักงานเก็บเงิน จ านวน 1 คน 
น าส่งเงินที่แผนกจัดเก็บรายได้ ชั้น 2 ไม่เกิน 08.30 น. (น าเงินมาฝากไว้ที่ห้องเก็บเงินตึกอ านวยการ ชั้น 1
หลังปิดจุด) 

2.  ตึกอ านวยการ ชั้น 1 เริ่มงาน 08.00 - 08.00น.ของวันถัดไป แบ่งเป็น 3 รอบ 
 รอบเช้า เริ่มเวลา 08.00 - 12.00 น. ใช้พนักงานเก็บเงิน จ านวน 1 คน 

น าส่งเงินที่แผนกจัดเก็บรายได้ ชั้น 2 ไม่เกิน 12.30 น. 
 รอบบ่าย เริ่มเวลา 12.01 - 16.00 น. ใช้พนักงานเก็บเงิน จ านวน 1 คน 

น าส่งเงินที่แผนกจัดเก็บรายได้ ชั้น 2 ไม่เกิน 16.30 น. 
 เวรนอน เริ่ม 16.01 - 08.00 น. ใช้พนักงานเก็บเงิน จ านวน 2 คน 

น าส่งเงินที่แผนกจัดเก็บรายได้ ชั้น 2 ไม่เกิน 08.30 น. 

3. อยู่ระหว่างด าเนินการจัดสถานที่เก็บเงินเพ่ิม 1 จุด ที่ ตึกเฉลิมพระเกียรติ ชั้น 2 

ส าหรับพนักงานที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ในช่วงเวลาดังกล่าว จะปฏิบัติงานที่อยู่แผนกจัดเก็บรายได้
กองคลัง ชั้น 2 ท างานด้านเอกสาร 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรคิดค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยนอก 

ระยะเวลำ                ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน    ควบคุมควำมเสี่ยง 

   

 

 1 นาท ี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
1 - 2   
นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

 

จนท.จัดเก็บรายได้ 

เรียกคิวจากที่ห้องยาส่งมา 

รับใบน าทาง,เอกสาร 

ตน้สังกัดต่าง เพ่ือน ามาคิด 

ค่ารักษาพยาบาล 

แจ้งยอดค่ารักษาพยาบาลและตรวจสอบความถูกต้อง  
      พร้อมออกใบเสร็จรับเงินหรือใบคิดค่ารักษา 
- เงินสด/บัตรเครดิต 
- กรมบัญชีกลาง ขอบัตรประชาชนคนไข้ น ามารูดกับ 
  เครื่อง EDC เพ่ือเบิกจ่ายตรง (ส าเนาสลิปมาแนบ   
  กับใบคิดค่ารักษาด้วย) 
- กทม./สปสช. และ อปท. ขอใบต้นสังกัดท่ีเวระเบียน 
  ออกให้ 
- ประกันสังคมทุพพลภาพ ขอใบต้นสังกัดท่ีเวชระเบียน  
  ออกให้ และ แบบค าร้อง สปส.-19 ที่คนไข้ลงชื่อแล้ว 
- อผศ., รพ.ผศ., หนว่ยงานกิจการพิเศษ, นขต.อผศ. 
  ใบขอรับการรักษาพยาบาลฯ ที่กรอกข้อมูลและรับรอง 
  เรียบร้อยแล้ว กรณีท่ีมียานอกให้แนบใบยานอกที่แพทย์ 
  ลงนามเรียบร้อยแล้วด้วย 
- การทางพิเศษแห่งประเทศไทย ขอเอกสารต้นสังกัด 
  ทางการพเิศษฯ แนบเอกสารด้วย กรณมียีานอกให้แนบใบยา

นอกที่แพทยล์งนามดว้ย 

แยกใบเสร็จรับเงินหรือใบคิดวา่รักษาพยาบาล  

คืนให้ผู้ป่วย เพื่อไปยืนยันรับยากลับบ้าน 

สรุปรายละเอยีดการรับเงิน แล้วน าส่งเงินเป็นรายได้

ประจ าวัน 

๑.  ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิก

จ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล 
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

  ๒.  ระเบียบ อผศ. 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การเรียกเก็บค่า
รักษาพยาบาล 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 

๒๕55 

ระบบคอมพิวเตอร์/การ
ติดต่อประสานงานกับ
ทางห้องยา 
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ขั้นตอนกำรบริกำรคิดค่ำรักษำพยำบำลผู้ป่วยใน 

ระยะเวลำ                ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน    ควบคุมควำมเสี่ยง 

1 - 5  ระบบคอมพิวเตอร์/ 
 นาที               การติดต่อประสานงาน 
     กับทางห้องยาและวอร์ด
  

  
 
        

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาด าเนินการโดยประมาณเท่านั้น  เพราะบางครั้งจ านวนผู้ป่วยเยอะท าให้เวลาคลาดเคลื่อน 
 
 

 
 
 
   

 

วอร์ดให้ญาติคนไข้ น าสมุด

ตรวจสอบค่าใช้จ่าย ลงมา

ช าระเงิน 

จนท.จัดเก็บรายได้ 
     1. ตรวจสอบค่าใช่จ่ายว่ามีส่วนเกินหรือไม่ ถ้ามีต้อง   
ค านวณค่าห้องและจ านวนวันที่ต้องช าระตามสิทธิ์   
     2. เขียนข้อมูลในใบแจ้งค่าห้อง-อาหาร  
ใบตรวจสอบค่าใช้จ่าย และสมุดตรวจสอบค่าใช้จ่าย 
     3. แยกตีใบเสร็จรับเงินในส่วนค่าอวัยวะเทียม ค่ายา
และค่าเวชภัณฑ์ ออกจากค่าห้องและค่าบริการอื่นๆ 
     4. ถ้าคนไข้น าไปเบิกต้องพิมพ์แยกรายละเอียดของ
ค่าบริการต่างๆ ให้คนไข้ 
     5.  กรณีมีคนไข้ออกจาก รพ. วอร์ด จะโทรมาแจ้ง ให้
การเงินท า Discharge คนไข้ออกจากระบบ 

สรุปรายละเอียดการรับเงนิ แล้วน าส่งเงินเป็น

รายได้ประจ าวัน 

๑.  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย

การเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 

๒๕๔๕ 
  ๒.  ระเบียบ อผศ. ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การเรียก
เก็บค่ารักษาพยาบาล 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕55 
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เครื่องแบบส ำหรับเจ้ำหนำ้ที่ให้บริกำร 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ส าหรับวันพุธ จะใส่เป็นชุดกีฬา ของ อผศ. 
 
 
 


