
คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
และภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน 

 

 
ศูนย์จัดเก็บรายได ้

กลุ่มงานประกันสขุภาพ ยุทธศาสตร์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ จังหวัดนครศรธีรรมราช 



 

ผูร้บัผดิชอบ Flow chart เอกสาร 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดึงข้อมูลตรวจสอบข้อมูลรับรองข้อมูล 

บันทึกบัญชี/ทะเบียนลกูหนี้/รายได้ 

บันทึกข้อมูลส่ง สปสช 

รับเงินโอน  ออกใบเสร็จรับเงิน พิมพ์

รายละเอียดงวดของการโอนเงินจาก สปสช. 

ส่งให้ฝ่ายบัญชี พร้อมสำเนาใบเสร็จ 

บันทึกตัดส่วนต่างฯ/ตัดลูกหนี้/ต้ังรับล่วงหน้า แล้วแต่

กรณี(เงินที่รับหาร 3  แล้วตัดสามสัดส่วน) 

สิ้นเดือนปรับปรุงลูกหนี้ UC  OPD ใน Cup  
และUC  IPD ทุกบัญชกีับบัญชีส่วนต่างฯให้ยอด
คงเหลือเป็นศูนย์    

 

 

 

ศูนย์จัดเก็บ 

 บัญชี 

 ศูนย์จัดเก็บ 

 
บัญชี 

 

การเงิน 

 

บัญชี 

 

ใบสรุปค่ารักษา 

ใบสรุปค่ารักษา 

 

ใบสำคัญการโอน 

รายละเอียดการโอน/
สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

 

รายละเอียดการโอน/
สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
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ดึงข้อมูลตรวจสอบรับรองข้อมูล 

บันทึกบัญช/ีทะเบียนลูกหนี้/รายได้ 

จัดทำหนังสือเรียกเก็บ. ส่งสำเนาหนังสือให้บัญชี 

ปรับปรุงตัดลูกหนี้กับส่วนต่างฯส่งสำเนาหนังสือ

ให้การเงิน 

 เก็บสำเนาหนังสือเรียกเก็บรอการชำระ 

 

ส่งเงินชำระตามหนังสือเรียกเก็บ 

1.ค้นสำเนาหนังสือเรียกเก็บ                     

2.ออกใบเสร็จรับเงิน                                        

3.ส่งสำเนาหนังสือและสำเนาใบเสร็จให้บัญชี 

บันทกึรับชำระตัดบัญชี/ทะเบียนลูกหนี้ 

 

ศูนย์จัดเก็บ 

 บัญชี 

 ศูนย์จัดเก็บรายได้ 

 

บัญชี 

 

การเงิน 

 

หน่วยสังกัดลูกหนี้ 

 

การเงิน 

 

บัญชี 

 

ใบสรุปค่ารักษา 

ใบสรุปค่ารักษา 

 หนังสือแจ้งหนี้ 

หนังสือแจ้งหนี้ 

หนังสือแจ้งหนี้ 

 

หนังสือนำส่งเงิน/เช็ค/
เอกสารแจ้งโอนเงิน 

สำเนาหนังสือและ
สำเนาใบเสร็จ 



 

ผูร้บัผดิชอบ Flow chart เอกสาร 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดึงข้อมูล  REP 

ตรวจสอบรายงานยืนยันจ่าย 

ปรับลดยอดบัญชีรายได้เดิม 

รับเงินโอน  ออกใบเสร็จรับเงิน พิมพ์

รายละเอียดงวดของการโอนเงินจาก สปสช. ส่ง

ใหบ้ัญชี พร้อมสำเนาใบเสร็จ 

บันทกึรับชำระตัดบัญชี/ทะเบียนลูกหนี้ 

บันทึกบัญช/ีทะเบียนลูกหนี้รายได้ 

 

 

 

บัญชี 

 บัญชี 

 บัญชี 

 
บัญชี 

 
การเงิน 

 

บัญชี 

 

รายงานตอบกลับ 

รายงานตอบกลับ 

ใบสำคัญโอน 

รายงานตอบกลับ 

 

รายละเอียดการโอน/
สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

รายละเอียดการโอน/
สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
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ดึงข้อมูล ตรวจสอบรับรองข้อมูล 

บันทึกบัญช/ีทะเบียนลูกหนี้/รายได้ 

         นำส่งข้อมูลเบิก สกส.  

ส่งคำขอเบิกเงินตาม  Statement 

บันทึกรับชำระหนี้ตามข้อมลูแจ้งโอนตัดบัญชี/

ทะเบียนลูกหนี ้

ศูนย์จัดเก็บ 

บัญชี 

ศูนย์จัดเก็บ 

ศูนย์จัดเก็บ 

 
ศูนย์จัดเก็บ 

 

การเงิน 

ใบสรุปค่ารักษา 

ใบสรุปค่ารักษา 

 

รายงานตอบกลับ 

Statement 

 

ดึงรายงานตอบกลับStatement 

รายละเอียดการโอน/
สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

 

พิมพ์รายละเอียดการโอนเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน 

ส่งสำเนาใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดให้

บัญชี 

บัญชี 
รายละเอียดการโอน/
สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

 

สิ้นเดือนส่งรายงานลกูหนี้คงเหลอืให้ให้ศูนย์เรียก

เก็บตรวจสอบ 
บัญชี รายงานลูกหนี้

คงเหลือ 

 

ตรวจรายงานลูกหนี้คงเหลือ ศูนย์จัดเก็บ 
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ดึงข้อมูล ตรวจสอบรับรองข้อมูล 

บันทึกบัญช/ีทะเบียนลูกหนี้/รายได้รายตัว 

         นำส่งข้อมูลเบิก สปสช.  

พิมพ์รายละเอียดการโอนเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน 

นำสำเนาใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการ

โอนเงินส่งฝ่ายบัญชี 

บันทึกรับชำระหนี้ตามข้อมลูแจ้งโอนตัดบัญชี/

ทะเบียนลูกหนี ้

ศูนย์จัดเก็บ 

บัญชี 

ศูนย์จัดเก็บ 

 

การเงิน 

บัญชี 

ใบสรุปค่ารักษา 

ใบสรุปค่ารักษา 

 

รายงานตอบกลับ 

รายงานการโอน
เงิน/ใบเสร็จรับเงิน 

ดึงรายงานตอบกลับ 

รายละเอียดการโอน/
สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

 
สิ้นเดือนส่งรายงานลกูหนี้คงเหลอืให้ศูนย์เรียกเก็บ

ตรวจสอบ 
รายงานลูกหนี้
คงเหลือ 

 

บัญชี 

ตรวจรายงานลูกหนี้คงเหลือ ศูนย์จัดเก็บ 

 



 

ผูร้บัผดิชอบ Flow chart เอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดึงข้อมูลตรวจสอบรับรองข้อมูล 

บันทึกบัญชีลูกหนี้/ทะเบียน ตามประเภท 

(รายตัว) 

1.ปรับยอดบัญช/ีทะเบียน ลูกหนี้/รายได้ให้

ตรงหนังสือเรียกเก็บ        2.เพิ่มช่ือสังกัด

ลูกหนี้                                        3.ส่ง

สำเนาหนังสือเรียกเก็บให้การเงิน 

 

1.ทำหนังสือเรียกเก็บส่งเรียกเก็บ 

2.ส่งสำเนาหนังสือให้บัญชี 

 

 

1.เก็บสำเนาหนังสือเรียกเก็บรอการชำระ                                                   
2.ทวงซ้ำทุก ๆ  30 วัน (ถ้ายังไม่ได้รับชำระ 

 

ส่งเงินชำระตามหนังสือเรียกเก็บ 

 

1.ค้นสำเนาหนังสือเรียกเก็บ                     2.

ออกใบเสร็จรับเงิน                                        

3.ส่งสำเนาหนังสือและสำเนาใบเสร็จให้บัญชี 

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องต่อไป 

 
บันทกึรับชำระตัดบัญชี/ทะเบียนลูกหนี้ 

 

 

ศูนย์จัดเก็บ 

 บัญชี 

 

ศูนย์จัดเก็บ 

 

บัญชี 

 

สังกัดลูกหนี้ 

 

การเงิน 

 

บัญชี 

 

ใบสรุปค่ารักษา 

ใบสรุปค่ารักษา 

 

หนังสือแจ้ง     หนี้ 

หนังสือแจ้ง    หนี้ 

 

หนังสือแจ้งหนี้ 

 

หนังสือนำส่งเงิน/
เช็ค/เอกสารแจ้ง
โอนเงิน 

 

สำเนาหนังสือและ
สำเนาใบเสร็จ 

 

การเงิน 

 



 

ผูร้บัผดิชอบ Flow chart เอกสาร 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดึงข้อมูลตรวจสอบข้อมูลรับรองข้อมูล 

บันทึกบัญชี/ทะเบียนลกูหนี้/รายได้ 

ส่งข้อมูลให้รพ.แม่ข่าย 

1.รับเงินโอน  ออกใบเสร็จรับเงิน               

2.ส่งรายละเอียดการจัดสรรเงินและสำเนา

ใบเสร็จให้บัญชี 

ศูนย์จัดเก็บ 

 บัญชี 

 ศูนย์จัดเก็บ 

 

การเงิน 

 

ใบสรุปค่ารักษา 

ใบสรุปค่ารักษา 

 

ใบสำคัญการโอน 

รายละเอียดการจัดสรร
เงิน/สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน 

 

รายละเอียดการจัดสรร
เงิน/สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน 

 

แบ่งยอดเงินที่ได้รับ 50% บันทึกตัดบัญช/ี

ทะเบียนลูกหนี้ ส่วนอีก 50% บันทึกเป็น

รายได้เพื่อพัฒนาฯ 

บัญชี 

 

สิ้นเดือนปรับปรุงลูกหนี้กับบัญชีส่วนต่างให้
ยอดคงเหลือเท่ากับคาดว่าจะได้รับเงินจริง
(ยอดที่ได้รับเงินงวดล่าสุดหารด้วย 3)   

 

 

 

บัญชี 

 



         

ผูร้บัผดิชอบ Flow chart เอกสาร 
  

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดึงข้อมูลตรวจสอบรับรองข้อมูล 

บันทึกบัญช/ีทะเบียนลูกหนี้/รายได้ 

จัดทำหนังสือเรียกเก็บ พรบ. ส่งสำเนาหนังสือ

ให้ฝ่ายบัญชี 

1.ปรับยอดบัญช/ีทะเบียน ลูกหนี้/รายได้ให้ตรง

ยอด  หนังสือเรียกเก็บเงิน 

2.ปรับเพิ่มหน่วยสังกัดลูกหนี้ 

3.ส่งสำเนาหนังสือเรียกเก็บให้การเงิน 

 
1.เก็บสำเนาหนังสือเรียกเก็บรอการชำระ 

2.ทวงซ้ำทุก ๆ  30 วัน (ถ้ายังไม่ได้รับชำระ 

ส่งเงินชำระตามหนังสือเรียกเก็บ 

1.ค้นสำเนาหนังสือเรียกเก็บ                     

2.ออกใบเสร็จรับเงิน                                        

3.ส่งสำเนาหนังสือและสำเนาใบเสร็จให้บัญชี 

บันทกึรับชำระตัดบัญชี/ทะเบียนลูกหนี้ 

 

ศูนย์จัดเก็บ 

 บัญชี 

 ศูนย์จัดเก็บรายได้ 

 

บัญชี 

 

การเงิน 

 

หน่วยสังกัดลูกหนี้ 

 

การเงิน 

 

บัญชี 

 

ใบสรุปค่ารักษา 

ใบสรุปค่ารักษา 

 หนังสือแจ้งหนี้ 

หนังสือแจ้งหนี้ 

หนังสือแจ้งหนี้ 

 

หนังสือนำส่งเงิน/
เช็ค/เอกสารแจ้ง
โอนเงิน 

สำเนาหนังสือและ
สำเนาใบเสร็จ 
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ดึงข้อมูลตรวจสอบรับรองข้อมลู 

บันทึกบัญชีลูกหนี้/ทะเบียน ตามประเภท (รายตัว) 

1.ปรับยอดบัญช/ีทะเบียน ลูกหนี้/รายได้ให้

ตรงหนังสือเรียกเก็บ                            

2.เพิ่มชื่อสังกัดลูกหนี้                                       

3.ส่งสำเนาหนังสือเรียกเก็บให้การเงิน 

 

1.ทำหนังสือเรียกเก็บส่งเรียกเก็บ 

2.ส่งสำเนาหนังสือให้บัญชี 

 

 

ศูนย์จัดเก็บ 

 บัญชี 

 

ศูนย์จัดเก็บ 

 

บัญชี 

 

สังกัดลูกหนี้ 

 

ใบสรุปค่ารักษา 

ใบสรุปค่ารักษา 

 

หนังสือแจ้งหนี้ 

หนังสือแจ้งหนี้ 

 

หนังสือแจ้งหนี้ 

 

1.เก็บสำเนาหนังสือเรียกเก็บรอการชำระ                                                             
2.ทวงซ้ำทุก ๆ  30 วัน (ถ้ายังไม่ได้รับชำระ) 

 

ส่งเงินชำระตามหนังสือเรียกเก็บ 

 

1.ค้นสำเนาหนังสือเรียกเก็บ                      

2.ออกใบเสร็จรับเงิน                                        

3.ส่งสำเนาหนังสือและสำเนาใบเสร็จให้บัญชี 

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องต่อไป 

 
บันทกึรับชำระตัดบัญชี/ทะเบียนลูกหนี้ 

 

 

การเงิน 

 

บัญชี 

 

หนังสือนำส่งเงิน/
เช็ค/เอกสารแจ้งโอน
เงิน 

 

สำเนาหนังสือและ
สำเนาใบเสร็จ 

 

การเงิน 
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ดึงข้อมูลตรวจสอบรับรองข้อมูล 

บันทึกบัญช/ีทะเบียนลูกหนี้/รายได้ 

จัดทำหนังสือเรียกเก็บเพรบ. ส่งสำเนาหนังสือ

ให้ฝ่ายบัญชี 

1.ปรับยอดบัญช/ีทะเบียน ลูกหนี้/รายได้ให้ตรง

ยอด  หนังสือเรียกเก็บเงิน 

2.ปรับเพิ่มชื่อบริษัทประกัน 

3.ส่งสำเนาหนังสือเรียกเก็บให้การเงิน 

 
1.เก็บสำเนาหนังสือเรียกเก็บรอการชำระ 

2.ทวงซ้ำทุกๆ 30 วัน (ถ้ายังไม่ได้รับชำระ) 

ส่งเงินชำระตามหนังสือเรียกเก็บ 

1.ค้นสำเนาหนังสือเรียกเก็บ                     

2.ออกใบเสร็จรับเงิน                                        

3.ส่งสำเนาหนังสือและสำเนาใบเสร็จให้บัญชี 

บันทกึรับชำระตัดบัญชี/ทะเบียนลูกหนี้ 

 

ศูนย์จัดเก็บ 

 บัญชี 

 ศูนย์จัดเก็บรายได้ 

 

บัญชี 

 

การเงิน 

 

ลูกหนี้/บริษัทประกัน 

 

การเงิน 

 

บัญชี 

 

ใบสรุปค่ารักษา 

ใบสรุปค่ารักษา 

 หนังสือแจ้งหนี้ 

หนังสือแจ้งหนี้ 

หนังสือแจ้งหนี้ 

 

หนังสือนำส่งเงิน/
เช็ค/เอกสารแจ้ง
โอนเงิน 

สำเนาหนังสือและ
สำเนาใบเสร็จ 






