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 คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการจัดเก็บรายได้การให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีงานบริการสุขภาพองค์รวม 
คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล เล่มนี้จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฎิบัติงานที่แสดง
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงานและกระบวนการจัดเก็บรายได้จากการให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีงานบริการ
สุขภาพองค์รวม คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล และเป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านกระบวนการ
จัดเก็บรายได้จากการให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีงานบริการสุขภาพองค์รวม ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง 
ครบถ้วน และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน โดยเนื้อหาในคู่มือปฎิบัติงานนี้ ประกอบด้วย
ขั้นตอนการจัดเก็บรายได้และการสรุปรายได้การให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีงานบริการสุขภาพองค์รวม เช่น 
การรับช าระเงินค่าตรวจสุขภาพในรายการที่เบิกได้ตามที่กรมบัญชีกลางได้ก าหนดการอัตราค่าตรวจสุขภาพไว้
อย่างชัดเจน และรายการเบิกไม่ได้เป็นรายการตรวจพิเศษที่ผู้รับบริการจะต้องด าเนินการช าระเงินเอง ยกเว้นใน
ส่วนขององค์ภาคเอกชน หรือองค์อิสระ ที่มีการจัดสวัสดิการให้ทางองค์กรจะเป็นผู้ช าระเงิน           
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งานบริการสุขภาพองค์รวม คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานในด้านการจัดเก็บรายได้ และผู้ที่สนใจทั่วไปน าไปใช้หรือน าไปประยุกต์ใช้ในหน่วยงานและ
องค์กรเพ่ือเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

คณะเทคนิคการแพทย์ ก่อตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2500 เป็นสถาบันการศึกษาแห่งแรกในประเทศไทยและใน
ภูมิภาคอาเซียนที่ผลิตบัณฑิตสาขาเทคนิคการแพทย์และรังสีเทคนิค ทั้งระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา คณะฯ
อยู่ภายใต้สังกัดของมหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งเป็นองค์กรระดับอุดมศึกษาและอยู่ในการก ากับของรัฐที่ด าเนินการโดย
ไม่มุ่งหวังก าไร คณะฯได้รับการยอมรับในฐานะสถาบันชั้นน าที่มีความเป็นเลิศทางการศึกษา การวิจัย การบริการ
ทางวิชาการและบริการสุขภาพ ด าเนินการและตั้งมั่นในปณิธานที่มุ่งจะเป็น “สถาบันชั้นน า มุ่งพัฒนาเพื่อสังคม”  

ผลิตภัณฑ์หลักของคณะฯ ประกอบด้วย ด้านการศึกษา ได้แก่ หลักสูตรการศึกษาทั้งระดับปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษารวม 5 หลักสูตร ด้านการวิจัย ได้แก่ ผลงานวิจัยทางวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและวิทยาศาสตร์
การแพทย์ ด้านบริการสุขภาพ ได้แก่ การให้บริการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการเทคนิคการแพทย์และรังสี
เทคนิค การบริการตรวจสุขภาพประจ าปีเพ่ือการสร้างเสริมสุขภาพ และ ด้านบริการวิชาการ ได้แก่ การฝึกอบรม
ทางวิชาชีพเทคนิคการแพทย์และรังสีเทคนิค โครงการประเมินคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ
เทคนิคการแพทย์ (EQA) ดังนั้นผลที่เกิดจากการด าเนินการตามผลิตภัณฑ์หลัก คณะฯ ได้ด าเนินการส่งมอบ
หลักสูตรและบริการต่างๆ ให้แก่ นักศึกษา ชุมชน และลูกค้ากลุ่มอ่ืนๆ ด้วยกระบวนการที่เป็นมาตรฐานเพ่ือให้ทุก
คนและทุกภาคส่วนได้รับผลประโยชน์สูงสุด 

นอกจากการให้บริการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการที่เป็นในด้านของการบริการสุขภาพ ทางคณะฯ 
ได้มีหน่วยเคลื่อนที่ในการออกให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปี ซึ่งรับผิดชอบการด าเนินงานโดยงานบริการสุขภาพ
องค์รวม โดยออกให้บริการกับหน่วยงานทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน สมาคม องค์อิสระ และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมหิดล ได้แก่ คณะ ศูนย์ สถาบัน โดยมีกระบวนการในการด าเนินงานประกอบไปด้วยจุดให้บริการ 
จ านวน  6 จุด ดังนี้ 1.จุดชั่งน้ าหนัก วัดส่วนสูง 2.จุดลงทะเบียน ซักประวัติ และรับค าแนะน าในการตรวจ 3.จุดรับ
ภาชนะสิ่งส่งตรวจ 4.จุดเจาะเลือด 5.จุดวัดความดัน 6.จุดวางสิ่งส่งตรวจ (อุจจาระและปัสสาวะ) 7.จุด X-ray 
(EKG , Ultrasound ช่องท้อง ทั้งนี้ขึ้นกับผู้รับบริการจะเสนอให้มีการตรวจเพ่ิม) และ 8.จุดช าระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน  

ส าหรับการเรียกรับช าระเงินค่าบริการตรวจสุขภาพประจ าปีมีด้วยกัน 2 ช่องทาง คือ 1. จัดท าหนังสือ
เรียกเก็บจากส่วนงานต้นสังกัด โดยส่วนใหญ่จะเรียกเก็บในกรณีที่เป็นการตรวจชุดพ้ืนฐาน และบางหน่วยงานมี
สวัสดิการโดยบุคลากรสามารถตรวจได้ทั้งชุดพ้ืนฐาน และตรวจรายการพิเศษ 2. จัดเก็บเงินทันทีจากผู้รับบริการ 
ในกรณีนี้ผู้รับบริการไม่สามารถเบิกได้จากหน่วยงานต้นสังกัด และกรณีตรวจรายการตรวจพิเศษ ซึ่งผู้รับบริการ
จะต้องด าเนินการจ่ายเงินด้วยตนเอง ดังนั้นกระบวนการจัดเก็บค่าบริการตรวจสุขภาพประจ าปีจึงเป็นหน้าที่ของ
งานคลังและพัสดุ โดยมีเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยการเงินและบัญชี เป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดเก็บและน าส่ง
เงินเพ่ือเข้าเป็นรายได้ของคณะฯ ซึ่งการจัดเก็บรายได้ดังกล่าว จะต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง
และประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน 
และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ.2551  
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วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน และกระบวนการจัดเก็บรายได้จาก

การให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปี งานบริการสุขภาพองค์รวม คณะเทคนิคการแพทย์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล 

2. เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านกระบวนการจัดเก็บรายได้จากการให้บริการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีงานบริการสุขภาพองค์รวม คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง ครบถ้วน และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 

 
ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 

กระบวนการจัดเก็บรายได้จากการให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีงานบริการสุขภาพองค์รวม คณะ
เทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล มีขอบเขตดังนี้ 

1. ศึกษาเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน และกระบวนการจัดเก็บรายได้จากการให้บริการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีงานบริการสุขภาพองค์รวม คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

2. ศึกษาปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาของกระบวนการจัดเก็บรายได้จากการให้บริการตรวจ
สุขภาพประจ าปีงานบริการสุขภาพองค์รวม คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
 มหาวิทยาลัย    หมายถึง  มหาวิทยาลัยมหิดล 
 คณะเทคนิคการแพทย์   หมายถึง  คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 งานคลังและพัสดุ   หมายถึง  งานคลังและพัสดุ คณะเทคนิคการแพทย์  

มหาวิทยาลัยมหิดล 
หน่วยการเงินและบัญชี  หมายถึง  หน่วยการเงินและบัญชี งานคลังและพัสดุ  

ส านักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล 

 งานบริการสุขภาพองค์รวม หมายถึง  งานบริการสุขภาพองค์รวม ศูนย์สุขภาพองค์รวมและ 
เวชศาสตร์ชันสูตร คณะเทคนิคการแพทย์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล 

 รายได้ค่าบริการ    หมายถึง  รายได้ค่าบริการสุขภาพอ่ืนๆ 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง  บุคลากรสังกัดหน่วยการเงินและบัญชี ต าแหน่ง 
นักวิชาการเงินและบัญชี งานคลังและพัสดุ 
ส านักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล 
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บทที่ 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
โครงสร้ำงและกำรบริหำรงำน คณะเทคนิคกำรแพทย์ มหำวิทยำลัยมหิดล 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

โครงสร้ำงงำนคลังและพัสดุ คณบดี 

รองคณบดีฝ่ำยสุขภำวะ  
งบประมำณและกำรคลัง 

หัวหน้ำงำนคลัง
และพัสด ุ

หัวหน้ำหน่วย
กำรเงินและบัญช ี

หัวหน้ำหน่วย
พัสด ุ

นักวิชำกำร 
พัสด ุ

นักวิชำกำรเงิน
และบัญช ี
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 งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์ มีรองคณบดีฝ่ายพัฒนาสุขภาวะ งบประมาณ
และการคลัง และหัวหน้างานคลัง เป็นผู้ก ากับดูแล มีบทบาทในการบริหารจัดการงานคลังและพัสดุ โดยรั บ
นโยบายจากผู้บริหารสูงสุดของคณะฯ และด าเนินการถ่ายทอดพร้อมให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ที่อยู่ภายใต้บังคับ
บัญชา งานคลังและพัสดุแบ่งออกเป็น 2 หน่วยงานย่อย ประกอบด้วย หน่วยการเงินและบัญชี และ หน่วยพัสดุ 
โดยหน่วยการเงินและบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับเงิน-การจ่ายเงินทุกประเภทของคณะฯ 
ด าเนินการออกหน่วยเคลื่อนที่ในการจัดเก็บค่าบริการตรวจสุขภาพประจ าปีร่วมกับงานบริการสุขภาพองค์รวม 
รวมทั้งเป็นที่ปรึกษาด้านการรับเงิน-การจ่ายเงิน ช่วยให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหาให้แก่หน่วยงานต่างๆ ภายในคณะฯ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

ชื่อต ำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี และปฏิบัติงานด้านอ่ืนๆที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงบประมาณและการออกใบจองงบประมาณ  
2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการจัดเก็บรายได้ การน าส่งเงินรายได้ การจัดท าใบแจ้งหนี้ การติดตามการ

ช าระหนี้ การบันทึกลูกหนี้และรายงานลูกหนี้คงค้าง 
3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน ตั้งฎีกาเบิกจ่าย ทุกประเภทของคณะฯ รวมทั้งการเบิกจ่ายเงิน

อุดหนุนทุนวิจัย และรับจ้างท าวิจัยและบริการวิชาการ 
4. ปฏิบัติงานออกหน่วยเคลื่อนที่ในการจัดเก็บค่าบริการตรวจสุขภาพส าหรับการให้บริการตรวจสุขภาพ

ประจ าปีร่วมกับงานบริการสุขภาพองค์รวม 
5. ปฏิบัติงานด้านอ่ืนๆ เช่น การจ่ายเช็คให้กับบริษัท ห้าง ร้าน น าจ่ายค่าใช้จ่ายประจ าเดือนของคณะฯ 

เช่น ค่าสาธารณูปโภค ค่าภาษี ประกันสังคม การน าส่งฎีกาเบิกจ่ายไปยังกองคลัง  
 
ภำระงำนหลักโดยสังเขปของในต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี ของผู้จัดท ำ มีดังนี้ 

1. จัดเก็บรายได้จากการให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปี  นอกสถานที่จากหน่วยงานทั้งภาครัฐ
ภาคเอกชน สมาคม และองค์อิสระตามตารางการปฏิบัติงานประจ าเดือนโดยปฏิบัติงานร่วมกับงาน
บริการสุขภาพองค์รวม และด าเนินการรับช าระรายได้ค่าบริการด้านสุขภาพ 

2. จัดท าใบแจ้งหนี้ค่าบริการตรวจสุขภาพประจ าปีให้กับหน่วยงานภายนอก ได้แก่  ภาครัฐภาคเอกชน 
สมาคม และองค์อิสระ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล ได้แก่ คณะ ศูนย ์สถาบัน  
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3. จัดท าใบแจ้งหนี้ค่าบริการตรวจวิเคราะห์สารพิษ  Endotoxin และโครโมโซม ให้กับหน่วยงาน
ภายนอก ได้แก่หน่วยงานภาครัฐ และหน่วยงานภาคเอกชน หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล 
ได้แก่ คณะ ศูนย์ สถาบัน  

4. ด าเนินการบันทกึเบิกจ่ายค่าบริการตรวจวินิจฉัยโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
5. ด าเนินการท าธุรกรรมที่ธนาคาร เช่น เบิก-ถอนเงิน น าเงินสด เช็ค ที่จัดเก็บเป็นรายได้น าฝากธนาคาร 
6. บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึกรับเงินประจ าวัน และทะเบียนการจัดเก็บรายได้จากการให้บริการ

ตรวจสุขภาพประจ าปี 
7. ติดตามลูกหนี้ และจัดท าหนังสือเร่งรัดช าระหนี้ 
8. จัดท ารายงานลูกหนี้คงค้างประจ าเดือน และสรุปรายงานประจ าปี 
9. ด าเนินการจ่ายช าระค่าใช้จ่ายการด าเนินงานประจ าเดือนของคณะฯ ได้แก่ ค่าสาธารณูปโภค ค่าเช่า-

ซื้อบ้านของบุคลากร ค่าภาษ ีค่าประกันสังคม ฯลฯ) 
10. ด าเนินการติดต่อแจ้งเจ้าหนี้เพ่ือรับเช็ค และด าเนินการจ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี้ทั้งหน่วยงานภาครัฐ และ

หน่วยงานภาคเอกชน 
11. ด าเนินการจัดส่งเอกสารฎีกาเบิกจ่าย น าส่งเงินรายได้ และเอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องไปยังกองคลัง 

มหาวิทยาลัยมหิดล 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำนกำรจัดเก็บรำยได้ 

 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

การจัดเก็บรายได้จากการให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีงานบริการสุขภาพองค์รวม คณะเทคนิค
การแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังและประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

 
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงินกำรเก็บรักษำเงิน  

และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
                                                __________________________ 

หมวด 6 
กำรรับเงินของส่วนรำชกำร 

                                               __________________________ 
ส่วนที่ 1 

ใบเสร็จรับเงิน 
ข้อ 69  ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง ก าหนด และให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่มอย่าง

น้อยหนึ่งฉบับ หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 
ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ 70 ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 
ข้อ 71 ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่าจัดพิมพ์ขึ้น

จ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการ
จัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 

ข้อ 72 การจ่ายใบเสร็จรับเงิน ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายในจ านวนที่
เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ 73 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกส านักงานหรือไม่มีการจัดเก็บเงิน
ต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 

ข้อ 74 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงินรายงานให้
ผู้อ านวยการกองคลัง หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความ
รับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใดเลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 
31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ 75 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น เมื่อ 
ขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ได้ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู  
หรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงินได้อีกต่อไป 
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ข้อ 76 ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพ่ิมเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน หากใบเสร็จรับเงินฉบับ
ใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีด
ฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกใหม่ โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

ข้อ 77 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินยังมิได้ตรวจสอบไว้
ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 

 
ส่วนที่ 2 

กำรรับเงิน 
                                                 __________________ 
ข้อ 78 การรับ เงิน ให้ รับผ่ านระบบอิ เล็ กทรอนิกส์  (e-Payment) ตามหลัก เกณ ฑ์ วิธีปฏิบั ติที่

กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ได้ ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ 79 ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินนั้นออก
ใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม ค่าบริการหรือการรับเงินอ่ืนใดที่มีเอกสารของ
ทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระ อันมีลักษณะเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการ
ควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงินหรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง หรือเป็น
การได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง 

ข้อ 80 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับช าระเป็น
ประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้นก็ได้ 

ข้อ 81 ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่งๆหลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้นตามส าเนา

ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้ โดยให้แสดงรายละเอียดว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จ
เลขทีใ่ดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับ
วันนั้นแล้ว ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

ข้อ 82 เมือ่สิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน น าเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทน 
ตัวเงินอ่ืนที่ได้รับ พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่ 
การเงินของส่วนราชการนั้น 
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ข้อ 83 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการ
ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการบันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ
และ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ที่ได้รับในวันนั้นทุกฉบับ 
ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
ฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 

 
วิธีกำรน ำเงินส่งคลังและฝำกคลัง 

                                                      _________________ 
 
 ข้อ 102 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าเงินส่งคลัง 
 ข้อ 103 วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง หรือในส่วนภูมิภาค น าส่งหรือ
น าฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด เพ่ือเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารองกรมบัญชีกลาง หรือของส านักงานคลังจังหวัดแล้วแต่กรณี 
 กรณีเป็นเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ให้จัดท าใบน าฝากเงิน พร้อมทั้งน าเงินสด หรือเช็ ค 
หรือเอกสารแทนตัวเงิน ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง หรือของส าหนักงานคลังจังหวัด แล้วแต่
กรณี โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ข้อ 104 หน่วยงานผู้ เบิกที่ ใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
 

(แหลงทีม่า: กระทรวงการคลัง ,2565) 
 

ประกำศมหำวิทยำลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรเบิกเงิน  
กำรจ่ำยเงิน และกำรควบคุมดูแลกำรจ่ำยเงิน พ.ศ.2551 
.......................................................................... 

หมวด 1 
วิธีกำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรเบิกเงิน 

 2. วิธีการรับเงิน 
               2.1 การรับเงิน 
                     2.1.1 ให้มหาวิทยาลัย/ส่วนงานมอบหมายเจ้าหน้าที่การเงิน หรือเจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งหรือ
หลายคน ให้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับเงิน และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ช าระเงินทุกครั้ง 
  2.1.2 เมื่อสิ้นเวลารับเงินของผู้ปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับเงินน าเงินที่
ได้รับพร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมด ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงิน ของ
มหาวิทยาลัย/ส่วนงาน 
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  2.13 เจ้าหน้าที่การเงินต้องส่งเอกสารและหลักฐานการรับเงินให้ผู้บันทึกบัญชีของมหาวิทยาลัย/
ส่วนงาน บันทึกบัญชีรับในวันนั้น 
  2.1.4 เมื่อสิ้นวันให้ผู้รับเงินสรุปการรับ จ านวนเงินที่รับประจ าวัน ตรวจสอบกับผู้บันทึกบัญชีรับ
ในวันนั้นให้ถูกต้องตรงกันก่อนปิดบัญชีประจ าวัน 
  2.1.5 ให้มหาวิทยาลัย/ส่วนงาน เก็บเอกสารและหลักฐานการรับเงินไว้เพื่อตรวจสอบต่อไป 
               2.2 ใบเสร็จรับเงิน 
  2.2.1 ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดแนบท้ายประกาศนี้ และให้มีส าเนาติด
ไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ โดยพิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน เรียงกันไป 
  2.2.2 การออกใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกัน ให้ออกตามล าดับเลขท่ี และวันที่ตามปีปฏิทิน 
  2.2.3 ให้มหาวิทยาลัย/ส่วนงาน จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  2.2.4 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานภายในส่วนงานหรือเจ้าหน้าที่ เพ่ือไปจัดเก็บหรือรับเงิน 
ให้พิจารณาจ่ายในจ านวนที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับและส่งคืนใบเสร็จรับเงินทุก
ครั้ง 
  2.2.5 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ ให้หน่วยงานภายในส่วนงานหรือ
เจ้าหน้าที่ ที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนงานคลังของส่วนงาน/กองคลัง โดยเร็ว 
  2.2.6 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด ที่ใช้ไม่หมดในปีงบประมาณ ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ 
และเม่ือขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้เริ่มต้นใช้เล่มใหม่ 
  2.2.7 ห้ามแก้ไขจ านวนเงินในใบเสร็จรับเงิน ถ้าจ านวนเงินไม่ถูกต้องให้ยกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้น
และออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ 
  การแก้ไขใบเสร็จรับเงิน เช่น แก้ไขชื่อผู้ช าระเงินหรือรายการอ่ืนๆในใบเสร็จรับเงิน ให้ขีดฆ่าและ
เขียนข้อความใหม่ให้ถูกต้องทั้งต้นฉบับและคู่ฉบับ โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้น หรือจะยกเลิก
ใบเสร็จรับเงิน และออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ก็ได้ 
  การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ให้ยกเลิกทั้งต้นฉบับและคู่ฉบับ โดยติดไว้กับเล่มนั้น 
  2.2.8 กรณีแก้ไขเสร็จรับเงินหลังปิดบัญชีประจ าวันแล้ว ให้แก้ไขได้เฉพาะรายการที่ไม่ถือเป็น
สาระส าคัญเช่น ตัวสะกด ชื่อ ของผู้ช าระเงิน โดยขีดฆ่า และเขียนใหม่ทั้งต้นฉบับ และ คู่ฉบับของใบเสร็จรับเงิน
โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี ที่แก้ไขก ากับการแก้ไขนั้น 
  2.2.9 ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้มีหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน เรียงกันไปและให้
ส่วนงานก าหนดวิธีการควบคุมใบเสร็จรับเงิน การยกเลิกใบเสร็จรับเงินให้รัดกุมสามารถตรวจสอบได้ 
  2.2.10 ให้มหาวิทยาลัย/ส่วนงาน เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่
ปลอดภัยไม่ให้สูญหาย หรือเสียหาย  
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รำยกำรแนบท้ำย ช : ค่ำตรวจสุขภำพประจ ำปี  
หนังสือที่ กค 0417/ว.177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกำยน 2549 

เรื่อง อัตรำค่ำบริกำรสำธำรณสุขเพื่อใช้ส ำหรับกำรเบิกจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำล 
 การตรวจสุขภาพประจ าปี ให้พบแพทย์เพ่ือให้ค าปรึกษาก่อนทุกครั้ง และให้เบิกจ่ายค่าตรวจสุขภาพ
ประจ าปี ดังนี้ 
1.กำรตรวจส ำหรับผู้มีอำยุไม่เกิน 35 ปี บริบูรณ์                                                 (580 บำท) 

รำยกำร รำคำ 

1.1 Chest X-ray (ว.362) ก าหนดให้เบิกได้ 170 บาท เท่านั้น โดยไม่ต้องใส่รหัส  
     -    Film chest (รหัส 41001) (ยกเลิกรหัส ตาม ว.362) 170 

- Mass chest (รหัส 41301) (ยกเลิกรหัส ตาม ว.362) 50 

1.2 Urine Examination – Urine Analysis (รหัส 31001) 50 

1.3 Stool Examination – Routine direct smear (รหัส 31201) ร่วมกับ Occult 
Blood (รหัส 31203) 

70 

1.4 Complete Blood Count: CBC แบบ Automation (รหัส 30101) 90 

1.5 ตรวจมะเร็งปากมดลูก  

- ตรวจภายใน (รหัส 55620) 100 

- Pap Smear (รหัส 38302) 100 

2.กำรตรวจส ำหรับผู้มีอำยุมำกกว่ำ 35 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป                               (1,050 บำท) 
รำยกำร รำคำ 

2.1 รายการการตรวจส าหรับผู้ที่มีอายุไม่เกิน 35 ปีบริบูรณ์ รายการที่ 1.1 - 1.5 ตามอัตราที่ก าหนด 
2.2 Blood Chemistry  

- Glucose (รหัส 32203) 40 
- Cholesterol (รหัส 32501) 60 
- Triglyceride (รหัส 32502) 60 
- Blood Urea Nitrogen:BUN (รหัส 32201) 50 
- Creatinine (รหัส 32202) 50 

      -    SGOT (AST) (รหัส 32310) 50 
- SGPT (ALT) (รหัส 32311) 50 
- Alkaline Phosphatase (รหสั 32309) 50 
- Uric Acid (รหัส 32205) 60 

(แหลงทีม่า: กรมบัญชีกลาง, 2565) 
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ประกำศคณะเทคนิคกำรแพทย์ มหำวิทยำลัยมหิดล 
เรื่อง นโยบำยกำรติดตำมและบริหำรจัดกำรลูกหนี้ (Credit Policy) พ.ศ. 2563 

 
เพ่ือให้การรักษาสภาพคล่องในการบริหารงานของคณะเทคนิคการแพทย์ รวมทั้งการเร่งรัดและติดตามหนี้

ซ่ึงเป็นวิธีการหนึ่งในการบริหารจัดการลูกหนี้ เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ และลดโอกาสในการเกิดหนี้เสีย 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2550 คณบดีคณะ

เทคนิคการแพทย์ โดยความเห็นชอบของที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเทคนิคการแพทย์ในการประชุม ครั้ง
ที่ 2/2563 เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2563 จึงออกประกาศไว้ ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี ้
“ค่าบริการ” หมายความว่า ค่าบริการวิชาการ ค่าบริการสุขภาพ ค่าบริการรับท าวิจัย และค่าบริการอื่นที่

ภาควิชา ศูนย์ หน่วยงาน หรือโครงการ ภายในคณะเทคนิคการแพทย์เป็นผู้ด าเนิ นการ โดยไม่รวมถึงค่า
รักษาพยาบาลตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการลดหย่อน การผ่อนช าระ การตัดหนี้ และการจัดรายได้
ค้างรับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

“ลูกหนี้” หมายความว่า ลูกหนี้ที่ เกิดจากการให้บริการของคณะเทคนิคการแพทย์ ได้แก่ จากการ
ให้บริการวิชาการ จากให้บริการสุขภาพ จากการให้บริการรับท าวิจัย และจากการให้บริการอ่ืนๆ แล้ว แต่ยังไม่ได้
รับช าระเงิน 

ข้อ 2 การออกใบแจ้งหนี้ 
 2.1 ให้ภาควิชา ศูนย์ หน่วยงาน หรือโครงการภายในคณะเทคนิคการแพทย์ซึ่งด าเนินการ

ให้บริการส่งรายงานแจ้งสรุปรายการค่าบริการที่ต้องด าเนินการเรียกเก็บเงินจากลูกหนี้ ต่อหน่วยการเงินและบัญชี
ภายใน 7 วันท าการนับแต่วันที่มีการให้บริการ 

 2.2 ให้หน่วยการเงินและบัญชีด าเนินการจัดท าใบแจ้งหนี้ให้แล้วเสร็จภายใน 3 -7 วันท าการนับ
แต่วันที่ได้รับรายงานตามข้อ 2.1 โดยใบแจ้งนี้จะต้องมีรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

  (1) ชื่อ สถานที่อยู่  เบอร์ติดต่อและเบอร์แฟกซ์ 
(2) เลขที่ใบแจ้งหนี้ วัน  เดือน  ปี  ที่แจ้งหนี้ 
(3) รายการในการให้บริการ 
(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
(5) วันครบก าหนดช าระเงิน และช่องทางการช าระเงิน 
(6) ลายมือชื่อของผู้แจ้งหนี้ 

โดยระบุในใบแจ้งหนี้ขอให้ลูกหนี้ช าระหนี้ภายใน 30 หลังจากที่รับใบแจ้งหนี้ พร้อมจัดส่ง
หลักฐานการโอนเงินมาที่ E-mail : mumtfinance@gmail.com 

ทั้งนี้ ให้จัดส่งใบแจ้งหนี้ไปยังที่อยู่ของลูกหนี้ทั้งที่เป็นบุคคลธรรมดา หรือที่ท าการของลูกหนี้ซึ่ง
เป็นนิติบุคคล แล้วแต่กรณี โดยวิธีการทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ พร้อมกับแจ้งทาง E-mail ของลูกหนี้ 
 

mailto:mumtfinance@gmail.com
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ข้อ 3 ให้หน่วยการเงินและบัญชี จัดท าตารางบันทึกข้อมูลลูกหนี้ โดยแบ่งกลุ่มลูกหนี้ตามระยะเวลาการ
ช าระหนี้ออกเป็น 5 กลุ่ม ดังนี้ 

3.1 กลุ่มลูกหนี้ที่ยังไม่พ้นก าหนดช าระเงิน 
3.2 กลุ่มลูกหนี้ที่ผิดนัดช าระเงินไม่เกิน 30 วัน 
3.3 กลุ่มลูกหนี้ที่ผิดนัดช าระเงินตั้งแต่ 31-90 วัน 
3.4 กลุ่มลูกหนี้ที่ผิดนัดช าระเงินตั้งแต่ 91-180 วัน 
3.5 กลุ่มลูกหนี้ที่ผิดนัดช าระเงินตั้งแต่ 181 วันขึ้นไป  

ข้อ 4 การเร่งรัดและติดตามหนี้  
 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการช าระเงินตามใบแจ้งหนี้แล้ว หากลูกหนี้ยังไม่ช าระเงินให้แก่คณะฯ ให้หน่วย
การเงินและบัญชีด าเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

(1)  กรณีท่ีผิดนัดช าระเงินเป็นระยะเวลา 1 วัน ให้ด าเนินการติดตามหนี้โดยโทรศัพท์ไปถึงลูกหนี้เพื่อ
สอบถามเหตุผลในการค้างช าระหนี้ พร้อมทั้งแจ้งให้ลูกหนี้ช าระเงินค่ าบริการให้แก่คณะฯ 
ภายใน 1 วันนับแต่วันที่ลูกหนี้ได้รับแจ้ง และให้บันทึกหลักการด าเนินการไว้เป็นลายลักษณ์
อักษรด้วย 

(2)  กรณีที่ลูกหนี้ผิดนัดช าระเงินเป็นระยะเวลา 3 วัน ให้ด าเนินการติดตามหนี้โดยโทรศัพท์ไปถึง
ลูกหนี้เพ่ือทวงถามอีกครั้งหนึ่ง พร้อมทั้งแจ้งให้ลูกหนี้ช าระค่าบริการให้แก่คณะฯภายใน 1 วัน 
นับแต่วันที่ลูกหนี้ได้รับแจ้ง 

(3)  กรณีที่ลูกหนี้ผิดนัดช าระเงินเป็นระยะเวลา 7 วัน ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งไปยังที่อยู่ของ
ลูกหนี้ที่เป็นบุคคลธรรมดา หรือที่ท าการของลูกหนี้ซึ่งเป็นนิติบุคคล แล้วแต่กรณี เพ่ือเร่งรัดให้
ลูกหนี้ช าระเงินให้แก่คณะภายใน 7 วันนับถัดจากวันที่ลูกหนี้ได้รับหนังสือดังกล่าว 

(4)  เมื่อครบระยะเวลา 7 วันนับแต่วันที่ได้ส่งหนังสือตามข้อ (3) ไปยังลูกหนี้แล้ว หากลูกหนี้ยังไม่
ช าระเงินให้แก่คณะฯ ให้หน่วยการเงินและบัญชีโทรศัพท์ไปถึงลูกหนี้ หรือกรณีที่ลูกหนี้เป็นนิติ
บุคคลให้โทรศัพท์ไปถึงผู้ที่รับผิดชอบการช าระเงิน (ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย) เพ่ือสอบถามเหตุผลและ
ความจ าเป็นในการไม่ช าระหนี้ และให้หน่วยการเงินและบัญชีบันทึกข้อมูลในตารางบันทึก
ข้อมูลลูกหนี้ และจัดท าบันทึกการด าเนินการติดตามและเร่งรัดหนี้ของลูกหนี้ทุกรายไว้เป็นลาย
ลักษณ์อักษรด้วย 

ข้อ 5 เมื่อครบระยะเวลา 180  วันนับแต่วันที่ลูกหนี้ผิดนัดช าระเงินให้หน่วยการเงินและบัญชีเสนอ
รายงานผลการจัดเก็บค่าบริการต่อคณบดีเพ่ือพิจารณาระงับการให้การบริการจนกว่าลูกหนี้จะน าเงินค่าบริการที่
ค้างช าระมาช าระหนี้ให้แก่คณะฯจนเสร็จสิ้น ทั้งนี้ เมื่ออนุมัติแล้วให้แจ้งคณะกรรมการประจ าส่วนงานเพ่ือทราบ
ด้วย 

ข้อ 6 เมื่อครบระยะเวลา 180 วัน นับแต่วันที่ลูกหนี้ผิดนัดช าระเงิน ให้คณะฯรายงานข้อมูลลูกหนี้ที่ค้าง
ช าระค่าบริการพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเร่งรัดและติดตามหนี้ไปยังมหาวิทยาลัยเพ่ือด าเนินการ
ฟ้องคดตีามกฎหมายต่อไปภายในอายุความ 
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ข้อ 7 ให้หน่วยการเงินและบัญชี รายงานผลการจัดเก็บค่าบริการต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วน
งานเพ่ือทราบเป็นรายไตรมาส 

ข้อ 8 กรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ ให้คณบดีเป็นผู้มีอ านาจวินิจฉัยสั่งการและถือเป็น
ที่สุด 
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บทที่ 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
1. ข้ันตอนกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 

ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงานส าหรับออกหน่วยเคลื่อนที่ส าหรับให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปี โดยท า
การตรวจสอบ วัน/เดือน/ปี/เวลา/สถานที่/จ านวนผู้รับบริการ/ เพ่ือจะได้ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับการ
จัดเก็บรายได้ค่าบริการได้อย่างเพียงพอต่อการให้บริการ และส ารวจบุคลากรที่ร่วมในการออกหน่วย หากพบกว่ามี
แพทย์ พยาบาล นักเทคนิคการแพทย์ ที่ไม่ได้สังกัดคณะฯ จะต้องด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร และเงินเพ่ือจ่าย
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.1 อุปกรณ์ส าหรับออกหน่วยเคลื่อนที่ส าหรับให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปี ประกอบไปด้วย 

1.1.1 กระเป๋าส าหรับใส่อุปกรณ์และเอกสาร  
ด้ำนนอก      ด้ำนใน   

     
 
 
 
 
 

 
 

ตวัอยา่งตารางออกหน่วย 
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1.1.2 ใบเสร็จรับเงินชนิดเล่ม (1 เล่ม มีจ านวน 100 ใบ ต้นฉบับเป็นสีฟ้า  ส าเนาเป็นสีขาว)   
 

 
 
  
 
 
 
 
 

 
1.1.3  ตรายางชื่อและต าแหน่งผู้ออกใบเสร็จรับเงิน   1.1.4 ตรายางวันที่ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.5  ตรายางส่วนที่เบิกได้ตามระเบียบค่าตรวจสุขภาพประจ าปีของกระทรวงการคลัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อควำมในตรำยำง 

CBC(30101)=90 , Chest X-ray(41001)=170  
Urine Examination(31001)=50 , 
Glucose(32203)=40 
Stool Examination(31201),Occult 
blood(31203)=70  
BUN(32201)=50 , Creatinine(32202)=50 
Cholesterol(32501)=60 , Triglyceride(32502)=60 
Uric Acid(32205)=60 , SGOT(AST) (32310)=50  
SGPT(ALT) (32311)=50  
Alk Phosphatase (32309)=50 
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1.1.6 ตรายางค าว่า “ไม่อยู่ในรายการเบิกได้ของกระทรวงการคลัง” เป็นรายการตรวจที่คณะฯ

เป็นผู้ก าหนดราคาตรวจ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1.1.7 ตรายางค าว่า “ตรวจสุขภาพ” (ใช้ส าหรับกรณีเหมาค่าบริการ ที่ไม่สามารถระบุแยกราคาได้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.8 ปากกา                                                   1.1.9 ดินสอและยางลบ 
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1.1.10 ที่เย็บกระดาษ                                          1.1.11 ลูกแม็กซ์ No.10-1M 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.12 ที่ถอนลวดเย็บกระดาษ     1.1.13  เครื่องคิดเลข 
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1.1.14 เครื่องรูดบัตรเครดิตธนาคารกสิกรไทย         1.1.15 แฟ้มรองส าหรับลูกค้าเซ็นต์ชื่อ 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.16 อแดปเตอร์ชาร์จไฟ                                     1.1.17 กระดาษปริ้นใบเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.1.18 สก๊อตเทปส าหรับติดเหรียญที่ใบเสร็จรับเงิน           1.1.19 หนังยางส าหรับไว้รัดธนบัตร            
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1.2  เงินทอน (จ ำนวน 20,000.- บำท) 
1.2.1 ธนบัตรชนิด 100 บาท (จ านวน 100 ฉบับ)  

 
 
 
 
 
 
 
 

1.2.2 ธนบัตรชนิด 50 บาท (จ านวน 100 ฉบับ)                                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2.3 ธนบัตรชนิด 20 บาท (จ านวน 240 ฉบับ)  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2.4 เหรียญชนิด 10 บาท (จ านวน 10 เหรียญ)   1.2.5 เหรียญชนิด 5 บาท (จ านวน 20 เหรียญ)      
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1.3 เอกสำรกำรจ่ำยค่ำตอบแทนช่วยปฏิบัติงำน ส ำหรับผู้ที่มิได้สังกัดคณะเทคนิคกำรแพทย์ 
มหำวิทยำลัยมหิดล ได้แก่ แพทย์ พยำบำล นักเทคนิคกำรแพทย์ ประกอบไปด้วย 

 
1.3.1 ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 1.3.2 ตารางลงเวลาการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อจัดเตรียมอุปกรณ์ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้น าอุปกรณ์ส าหรับออกหน่วยเคลื่อนที่ส าหรับให้บริการ
ตรวจสุขภาพประจ าปี ข้อ 1.1.2-1.1.19 , 1.2.1-1.2.5 และ 1.3.1-1.3.2 บรรจุลงในกระเป๋า ตามข้อ 1.1.1 
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2. วิธีกำรรับช ำระเงิน (เงินสด บัตรเครดิต และ QR Code) ส ำหรับออกหน่วยเคลื่อนที่ให้บริกำรตรวจสุขภำพ
ประจ ำปี โดยเจ้าหน้าที่การเงินจะได้รับใบรีเควท (Request) ที่มีรายการตรวจ จากจุดรับภาชนะสิ่งส่งตรวจ 
 1. รับช าระด้วยเงินสด ด าเนินการตรวจนับเงินสดที่แนบมากับใบรีเควท (Request) และตรวจสอบให้ตรง
กับรายการตรวจตามใบรีเควท (Request) จากนั้นด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้รับบริการ 
 

2. รับช าระด้วยบัตรเครดิต ด าเนินการตรวจสอบจ านวนเงินกับรายการตรวจตามใบรีเควท (Request) 
จากนั้นด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้รับบริการ และท าการรับช าระด้วยบัตรเครดิต ตามวิธีดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 หน้ำจอปกติ                      ขั้นตอนที่ 2 เสียบบัตรเครดิต     ใส่ยอดเงิน     กดปุ่มสีเขียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบยอดเงิน      กดปุ่มสีเขียว   ขั้นตอนที่ 4 ติดต่อธนำคำร      อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
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ขั้นตอนที่ 5 พิมพ์สลิปส ำหรับร้ำนค้ำ      ขั้นตอนที่ 6 พิมพ์สลิปส ำหรับผู้ถือบัตร      ฉีกสลิป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 ดึงบัตรออก                   สลิปส ำหรับร้ำนค้ำ (ให้ลูกค้ำลงนำม)             สลิปส ำหรับลูกค้ำ 
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3 . การรับช าระด้วย QR Code ด าเนินการตรวจสอบจ านวนเงินกับรายการตรวจตามใบรีเควท 
(Request) จากนั้นด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้รับบริการ และท าการรับช าระด้วย QR Coed ตามวิธีดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 หน้ำจอปกติ       กดปุ่มสีเขียว               ขั้นตอนที่ 2 เลือกข้อ 2 E-WALLET 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 เลือกข้อ 1.THAI QR     กดปุ่มสีเขียว     ขั้นตอนที่ 4 ใส่ยอดเงิน      กดปุ่มสีเขียว 
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ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบยอดเงิน      กดปุ่มสีเขียว            ขั้นตอนที่ 6 ให้ลูกค้ำ Scan QR Code          
                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 กดปุ่มสีเขียว หลังจำกลูกค้ำยืนยัน             ขั้นตอนที่ 8 พิมพ์สลิปส ำหรับร้ำนค้ำเก็บไว้           
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4. การยกเลิกรายการ 
ขั้นตอนที่ 1 หน้ำจอปกติ                                    ขั้นตอนที่ 2 กดปุ่มที่ 2 จำกซ้ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ใส่รหัสผ่ำน 1111     กดปุ่มสีเขียว ขั้นตอนที่ 4 ใส่หมำยเลข Trace No.     กดปุ่มสีเขียว 
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ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบรำยกำร     กดปุ่มสีเขียว         ขั้นตอนที่ 6 เครื่องท ำกำร Print slip  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ  
 1.การยกเลิกรายการรับช าระเงินผ่านระบบการสแกน QR Code จะสามารถยกเลิกรายการได้เฉพาะ
ลูกค้าที่ใช้ Aapplication (K PLUS) ของธนาคารกสิกรไทย เท่านั้น ส่วนลูกค้าที่ใช้ Aapplication ของธนาคารอื่น 
จะไม่สามารถยกเลิกรายการได ้
 2.การยกเลิกรายการรับช าระเงินผ่านบัตรเครดิต สามารถท าการยกเลิกได้ทุกบัตรเครดิตของทุก
ธนาคาร 
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5. การพิมพ์ซ้ า รายการล่าสุด 
ขั้นตอนที่ 1 หน้ำจอปกติ      กดปุ่มที่ 4 จำกซ้ำย    ขั้นตอนที่ 2 เลือกหัวข้อที่ต้องกำรพิมพ์ซ้ ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์ซ้ ำรำยกำรล่ำสุด                             เครื่องท ำกำรปริ้นสสิปที่เลือกพิมพ์ซ้ ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรพิมพ์ซ้ ำรำยกำรอื่น  
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 6. การพิมพ์รายงาน  เพื่อตรวจสอบยอดเงินว่าตรงกับท่ีออกใบเสร็จไว้หรือไม่ 
ขั้นตอนที่ 1 หน้ำจอปกติ      กดปุ่มที่ 3 จำกซ้ำย    ขั้นตอนที่ 2 เลือกข้อ 3 รำยละเอียดทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 เครื่องท ำกำร Print slip                   ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบยอดเงินใน Slip                                              
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7. การสรุปยอดเข้าบัญชี  หลังจากสิ้นสุดการรับเงินประจ าวันแล้ว 
ขั้นตอนที่ 1 หน้ำจอปกติ     กดปุ่มซ้ำยมือสุด              ขั้นตอนที่ 2 ใส่รหัส 1111      กดปุ่มสีเขียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 เลือกข้อ 1     กดปุ่มสีเขียว  ขั้นตอนที่ 4 เครื่องท ำกำร Print slip   ใบ Settlement 
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8. การบันทึกรับเงินประจ าวัน 
 วิธีการปฏิบัติงานหลังจากเสร็จสิ้นการออกหน่วยเคลื่อนที่ให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีในแต่ละวัน 
จะต้องด าเนินการดังนี้ต่อไปนี้ 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ โดยท าการตรวจสอบความถูกต้องของ ชื่อผู้รับบริการ วันที่ตรวจ 
รายการตรวจ จ านวนเงิน วิธีการช าระเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน  

2. ท าการสรุปยอดรายได้โดยแยกออกเป็นรายการที่รับเป็นเงินสด บัตรเครดิต หรือ QR Code ไว้
ด้านหลังใบเสร็จรับเงินใบสุดท้าย ลงลายมือชื่อผู้ท าการออกใบเสร็จรับเงินพร้อมลงวันที่  

3. ส าหรับเงินสดที่รับมาด าเนินการน าฝากธนาคารทันที โดยน าฝากเข้าธนาคารไทยพาณิชย์ ชื่อบัญชี
มหาวิทยาลัยมหิดล สาขามหาวิทยาลัยมหิดล เลขท่ีบัญชี 016-300-325-6 และน าส่งใบ pay in slip 
ให้หัวหน้าหน่วยการเงินและบัญชี ด าเนินการตรวจสอบและบันทึกน าส่งเข้าเป็นเงินรายได้คณะฯ 

4. ส าหรับรายการบัตรเครดิต และ QR Code ต้องด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายออกจากธนาคารกสิกร
ไทย โดยสั่งจ่ายในนาม ม.มหิดล เสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค และน าส่งเช็คไปที่มหาวิทยาลัย
เพ่ือด าเนินการส่งเงินเข้าเป็นเงินรายได้คณะฯ 

5. ท าการบันทึกข้อมูลการรับเงินประจ าวันในทะเบียนบันทึกเงินสดประจ าวัน (ผ่าน Google sheet) สิ่ง
ที่ต้องบันทึกประกอบด้วย 

ใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงิน 
รายการ 

(9) 

ผู้ช าระ
เงิน 
(10) 

ผู้รับเงิน/
ผู้บันทึก 

(11) 

GL (รหัส
บัญชี) 
(12) 

Cost 
Center 

(13) 

Internal 
Order/IO 

(14) เล่มที ่
(1) 

เลขท่ี 
(2) ถึง 

เลขท่ี 
(3) 

เงิน
สด 
(4) 

QR 
Code 
(5) 

บัตร 
Cr. 
(6) 

เช็ค 
(7) 

เลขท่ีเช็ค/
ธนาคาร 

(8) 

         
      

6. ท าบันทึกทะเบียนการเรียกเก็บเงินค่าตรวจสุขภาพประจ าปี  (ผ่านGoogle sheet) ข้อมูลนี้เพ่ือแชร์
ให้กับงานบริการสุขภาพองค์รวมได้ใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์ประกอบการตัดสินใจทางด้านการ
ก าหนดราคาในการให้บริการครั้งต่อไป 

ออกหน่วยเคลื่อนที่ให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปี (เก็บเงินหน้างาน) 

วันท่ีออกตรวจ 
(1) 

สถานท่ี 
(2) 

ใบเสนอราคา จ านวนคน ค่าตรวจพิเศษ ค่าตรวจพิเศษ ค่าตรวจพิเศษ รวมเงิน 

อัพโหลดไฟล ์
ผู้รับบริการ 

(3) 
เงินสด 

(4) 
QR Code 

(5) 
บัตรเครดติ 

(6) (7) 
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3. ข้ันตอนและวิธีกำรรับช ำระเงินค่ำบริกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี กรณีจัดท ำใบแจ้งหนี้เพื่อเรียกช ำระเงินโดย
หน่วยงำนต้นสังกัดเป็นผู้ช ำระเงินให้ 

3.1 ขั้นตอนการจัดท าใบแจ้งหนี้ค่าบริการตรวจสุขภาพของหน่วยงานราชการ  
1. ตรวจสอบรายการค่าบริการตรวจสุขภาพจากใบเสนอราคา โดยตรวจสอบชื่อองค์กรผู้ขอรับบริการ 

รายการตรวจ และราคาการตรวจ 
2. จัดเตรียมใบขอตรวจสุขภาพ (ใบ Request)  แยกตามวันที่ตรวจ และผู้ขอรับบริการ จากงานบริการ

สุขภาพองค์รวม เพ่ือตรวจเช็คและทท ารายการสรุปค่าตรวจสุขภาพ 
3. ดาวน์โหลดข้อมูลจากโปรแกรม CMSLIS FN1. รายการค่าตรวจสุขภาพพร้อมราคาในรูปแบบ Excel file 

จะดาวน์โหลดได้ก็ต่อเมื่องานบริการสุขภาพองค์รวม  ด าเนินการสรุปผล และส่งผลให้กับผู้รับบริการ
เรียบร้อยแล้ว    

4. ท าการตรวจสอบชื่อ-นามสกุล อายุ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวพนักงาน รายการตรวจ
ราคาค่าตรวจ ประเภทการจ้าง 

5. ตรวจสอบรหัสการเบิกจ่ายแต่ละรายการ ตามประกาศกระทรวงการคลัง 
6. ตรวจสอบรายการค่าตรวจสุขภาพที่รับเงินแล้วจากใบเสร็จรับเงิน (จากใบเสร็จที่น าไปใช้ในวันนั้นๆ) 
7. ตัดรายการของผู้รับบริการที่ช าระเงินค่าตรวจสุขภาพแล้ว 
8. ตรวจสอบรายการที่เบิกได้จาก file และใบขอตรวจสุขภาพ (ใบ Request)   
9. ตรวจสอบรายการ X-RAY กับใบเรียกเก็บค่าใช้จ่ายจากบริษัทฯที่ร่วมบริการกับทางคณะฯ 
10. ตรวจสอบจ านวนเงินแต่ละรายการหากถูกต้องครบถ้วน ด าเนินการสรุปค่าตรวจสุขภาพ 
11. น าส่งข้อมูลให้กับผู้ประสานงานขององค์กรที่รับบริการเพ่ือด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
12. กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ด าเนินการแก้ไขเอกสารตามที่ผู้รับบริการแจ้ง 
13. กรณีข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว ด าเนินการจัดท าใบแจ้งหนี้เพ่ือเรียกช าระเงิน ข้อมูลในใบแจ้งหนี้ประกอบ

ไปด้วย ชื่อองค์กรผู้รับบริการ วันที่เข้ารับบริการ จ านวนผู้เข้ารับบริการ จ านวนเงินค่าบริการ  ช่อง
ทางการช าระเงิน ระยะเวลาการช าระค่าบริการ (เครดิต) และช่องทางการจัดส่งหลักฐานการช าระเงิน 
จากนั้นท าการเสนอผ่านหัวหน้างานคลังและพัสดุ รองคณบดีฝ่ายพัฒนาสุขภาวะ งบประมาณและการ
คลัง และคณบดีลงนามหนังสือแจ้งการช าระเงิน 

14. ส่งหน่วยงานสารบรรรณออกเลขที่หนังสือ 
15. ท าการส่งต้นฉบับใบแจ้งหนี้ให้กับผู้รับบริการ และส่งส าเนาใบแจ้งหนี้ส่งให้หัวหน้าหน่วยการเงินและบัญชี 

ด าเนินการจัดตั้งลูกหนี้ในระบบ MU-ERP 
 

3.2 ขั้นตอนการจัดท าใบแจ้งหนี้ค่าบริการตรวจสุขภาพของหน่วยงานเอกชนและองค์กรอิสระ 
1. ตรวจสอบรายการค่าตรวจสุขภาพจากใบเสนอราคา โดยตรวจสอบชื่อองค์กรผู้ขอรับบริการ รายการตรวจ 

และราคาการตรวจ 
2. จัดเตรียมใบขอตรวจสุขภาพ (ใบ Request)  แยกตามวันที่ตรวจ และผู้ขอรับบริการ จากงานบริการ

สุขภาพองค์รวม เพ่ือตรวจเช็คและท ารายการสรุปค่าตรวจสุขภาพ 
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3. ดาวน์โหลดข้อมูลจากโปรแกรม CMSLIS FN1. รายการค่าตรวจสุขภาพพร้อมราคาในรูปแบบ Excel file 
จะดาวน์โหลดได้ก็ต่อเมื่องานบริการสุขภาพองค์รวม  ด าเนินการสรุปผลและส่งผลให้กับผู้รับบริการ
เรียบร้อยแล้ว    

4. ท าการตรวจสอบชื่อ-นามสกุล อายุ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวพนักงาน รายการตรวจ
ราคาค่าตรวจ 

5. ตรวจสอบรายการค่าตรวจสุขภาพที่รับเงินแล้วจากใบเสร็จรับเงิน (จากใบเสร็จที่น าไปใช้ในวันนั้นๆ) 
6. ตัดรายการของผู้รับบริการที่ช าระเงินค่าตรวจสุขภาพแล้ว 
7. ตรวจสอบจ านวนเงินแต่ละรายการ 
8. จัดท าและตรวจสอบรายการตรวจพิเศษต่างๆดังนี้ 

a. รายการตรวจ Mammogram 
b. รายการตรวจ Ultrasound 
c. รายการตรวจ Pap smear 
d. รายการตรวจคลื่นหัวใจ 
e. รายการตรวจสมรรถภาพปอด 
f. รายการตรวจสมรรถภาพการได้ยิน 
g. รายการตรวจสมรรถภาพสายตา 

9. ตรวจสอบจ านวนเงินแต่ละรายการหากถูกต้องครบถ้วน ด าเนินการสรุปค่าตรวจสุขภาพ 
10. น าส่งข้อมูลให้กับผู้ประสานงานขององค์กรที่รับบริการเพ่ือด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
11. กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ด าเนินการแก้ไขเอกสารตามที่ผู้รับบริการแจ้ง 
12. กรณีข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว ด าเนินการจัดท าใบแจ้งหนี้เพ่ือเรียกช าระเงิน ข้อมูลในใบแจ้งหนี้ประกอบ

ไปด้วย ชื่อองค์กรผู้รับบริการ วันที่เข้ารับบริการ จ านวนผู้เข้ ารับบริการ จ านวนเงินค่าบริการ  ช่อง
ทางการช าระเงิน ระยะเวลาการช าระค่าบริการ (เครดิต) และช่องทางการจัดส่งหลักฐานการช าระเงิน 
จากนั้นท าการเสนอผ่านหัวหน้างานคลังและพัสดุ รองคณบดีฝ่ายพัฒนาสุขภาวะ งบประมาณและการ
คลัง และคณบดีลงนามหนังสือแจ้งการช าระเงิน 

13. ส่งหน่วยงานสารบรรณออกเลขท่ีหนังสือ 
14. ท าการส่งต้นฉบับใบแจ้งหนี้ให้กับผู้รับบริการ และส่งส าเนาใบแจ้งหนี้ส่งให้หัวหน้าหน่วยการเงินและบัญชี 

ด าเนินการจัดตั้งลูกหนี้ในระบบ MU-ERP 
 

3.3 ขั้นตอนการจัดส่งเอกสารใบแจ้งหนี้เพื่อเรียกช าระเงินให้แก่ผู้รับบริการเพ่ือด าเนินการตรวจสอบ และ
ช าระค่าบริการตรวจสุขภาพประจ าปี และใบเสร็จรับเงิน 

1. จัดส่งทาง E-mail เป็น file excel โดยขอที่อยู่ E-mail จากผู้ประสานของสถานที่ผู้รับบริการนั้นๆ 
2. จัดส่งทางจดหมาย ปิดผนึก EMS โดยพิมพ์ที่อยู่ ชื่อผู้รับ น าเอกสารทั้งหมดใส่ซอง A4 สีน้ าตาลแบบไม่

ขยายข้าง 
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3.4 การรับช าระเงิน กรณีผู้รับบริการช าระเงินค่าบริการตรวจสุขภาพประจ าปี โดยวิธีการโอนเงินเข้าบัญชี
ออมทรัพย์ ในนาม คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) สาขาศิริราช 
เลขที่บัญชี 016-433468-4 

1. เมื่อได้รับแจ้งจากผู้รับบริการทางโทรศัพท์  Application line หรือ E-mail ว่าได้ช าระเงินค่าตรวจ
สุขภาพให้กับทางคณะฯ แล้ว 

2. ด าเนินการน าสมุดบัญชีเงินฝาก คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยมหิดล ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด 
(มหาชน) สาขาศิริราช เลขที่บัญชี 016 -433468-4 ไปท าการปรับสมุดที่ธนาคารไทยพาณิชย์ สาขา
มหาวิทยาลัยมหิดล (ด าเนินการทุกวัน เพ่ือดูความเคลื่อนไหวทางบัญชี) 

3. ท าการตรวจสอบยอดช าระตามใบแจ้งหนี้และยอดที่ผู้รับบริการด าเนินการช าระเข้ามาแล้ว 
4. ท าการถ่ายเอกสารหน้าบัญชีที่มียอดเงินค่าตรวจสุขภาพเข้ามา  
5. เขียนใบถอนของธนาคารไทยพาณิชย์ โดยท าเป็นส าเนาอีก 1 ฉบับ      
6. เขียนใบน าฝากแบบมีส าเนา เข้าบัญชีมหาวิทยาลัยมหิดล เลขที่บัญชี 016-300-325-6 น าใบถอนเสนอ

เงินเสนอผู้มีอ านาจลงนามถอนเงิน พร้อมกับแนบส าเนาบัตรประชาชน 1 ชุด  
7. ด าเนินการถอนเงินค่าตรวจสุขภาพที่ธนาคารไทยพาณิชย์ และน าฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยมหิดล เลขที่

บัญชี 016-300-325-6 
8. ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้รับบริการ 
9. ส่งใบเสร็จรับเงินให้กับผู้รับบริการ 
10. ท าการบันทึกข้อมูลการรับเงินประจ าวันในทะเบียนบันทึกเงินสดประจ าวัน (ผ่าน Google sheet) สิ่งที่

ต้องบันทึกประกอบด้วย 
ใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงิน 

รายการ 
(9) 

ผู้ช าระ
เงิน 
(10) 

ผู้รับเงิน/
ผู้บันทึก 

(11) 

GL (รหัส
บัญชี) 
(12) 

Cost 
Center 

(13) 

Internal 
Order/IO 

(14) เล่มที ่
(1) 

เลขท่ี 
(2) ถึง 

เลขท่ี 
(3) 

เงิน
สด 
(4) 

QR 
Code 
(5) 

บัตร 
Cr. 
(6) 

เช็ค 
(7) 

เลขท่ีเช็ค/
ธนาคาร 

(8) 

         
      

11. ท าบันทึกทะเบียนการเรียกเก็บเงินค่าตรวจสุขภาพประจ าปี  (ผ่าน Google sheet) โดยข้อมูลนี้งาน
บริการสุขภาพองค์รวมสามารถเข้าถึงได้และใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์ประกอบการตัดสินใจทางด้าน
การก าหนดราคาในการให้บริการครั้งต่อไป 

จัดท าใบแจ้งหนี้เพ่ือเรียกช าระเงิน 
ส่งตรวจสอบข้อมูล เลขท่ีหนังสือแจ้งหน้ี ลงวันท่ี จ านวนเงิน ใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงิน วันท่ีช าระเงิน รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 

(1) อว 78.04/ (2) (3) (4) เล่มที่ /เลขท่ี (5) (6) (7) 
(G+M) 

(8) 
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12. น าใบถอนเงิน-ใบน าฝาก พร้อมเล่มใบเสร็จรับเงินและส าเนาใบแจ้งหนี้ ส่งให้หัวหน้าหน่วยการเงินและ
บัญชี ด าเนินการล้างหนี้ลูกหนี้ในระบบ MU-ERP และท าการบันทึกน าส่งเงินเข้าเป็นรายได้คณะฯต่อไป 

 
3.5 การรับช าระเงิน กรณีผู้รับบริการช าระเงินค่าบริการตรวจสุขภาพประจ าปี โดยเขียนเช็คสั่งจ่ายเข้าบัญชี 

ม. มหิดล  
1. เมื่อได้รับแจ้งจากผู้รับบริการทางโทรศัพท์ Application line หรือ E-mail ว่าได้ช าระเงินค่าตรวจ

สุขภาพให้กับทางคณะฯ แล้ว โดยผู้รับริการส่งเช็คมาทางไปรษณีย์ติดผนึก หรือ เจ้าหน้าที่การเงิน
ของคณะฯ เดินทางไปรับเช็คด้วยตนเอง 

2. ท าการตรวจสอบยอดช าระตามใบแจ้งหนี้และยอดที่ผู้รับบริการเขียนเช็คสั่งจ่าย หากถูกต้องตรงตาม
ใบแจ้งหนี้ หากไม่ถูกต้องด าเนินการแจ้งผู้รับบริการด าเนินการแก้ไข และจัดส่งเช็คกลับมาใหม่ 

3. ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้รับบริการ 
4. ส่งใบเสร็จรับเงินให้กับผู้รับบริการ 
5. ท าการบันทึกข้อมูลการรับเงินประจ าวันในทะเบียนบันทึกเงินสดประจ าวัน (ผ่าน Google sheet) สิ่ง

ที่ต้องบันทึกประกอบด้วย 
ใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงิน 

รายการ 
(9) 

ผู้ช าระ
เงิน 
(10) 

ผู้รับเงิน/
ผู้บันทึก 

(11) 

GL (รหัส
บัญชี) 
(12) 

Cost 
Center 

(13) 

Internal 
Order/IO 

(14) เล่มที ่
(1) 

เลขท่ี 
(2) ถึง 

เลขท่ี 
(3) 

เงิน
สด 
(4) 

QR 
Code 
(5) 

บัตร 
Cr. 
(6) 

เช็ค 
(7) 

เลขท่ีเช็ค/
ธนาคาร 

(8) 

         
      

6. ท าบันทึกทะเบียนการเรียกเก็บเงินค่าตรวจสุขภาพประจ าปี  (ผ่าน Google sheet) โดยข้อมูลนี้งาน
บริการสุขภาพองค์รวมสามารถเข้าถึงได้และใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์ประกอบการตัดสินใจ
ทางด้านการก าหนดราคาในการให้บริการครั้งต่อไป 

จัดท าใบแจ้งหนี้เพ่ือเรียกช าระเงิน 
ส่งตรวจสอบข้อมูล เลขท่ีหนังสือแจ้งหน้ี ลงวันท่ี จ านวนเงิน ใบเสร็จรับเงิน จ านวนเงิน วันท่ีช าระเงิน รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 

(1) อว 78.04/ (2) (3) (4) เล่มที่ /เลขท่ี (5) (6) (7) 
(G+M) 

(8) 

        

7. น าเช็คท่ีสั่งจ่าย ม.มหิดล พร้อมเล่มใบเสร็จรับเงินและส าเนาใบแจ้งหนี้ ส่งให้หัวหน้าหน่วยการเงิน
และบัญชี ด าเนินการล้างหนี้ลูกหนี้ในระบบ MU-ERP และท าการบันทึกน าส่งเงินเข้าเป็นรายได้
คณะฯต่อไป 
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4. ขั้นตอนกำรติดตำมหนี้และเร่งรัดกำรช ำระหนี้ 
 ทุกสิ้นเดือนจะต้องด าเนินการสรุปและรายงานลูกหนี้คงค้างให้กับผู้บริหารได้รับทราบความเคลื่อนไหว 

ในส่วนของการติดตามหนี้และเร่งรัดการช าระหนี้ เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการช าระเงินตามใบแจ้งหนี้
แล้ว หากลูกหนี้ยังไม่ช าระเงินให้แก่คณะฯ ให้หน่วยการเงินและบัญชีด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

(1) กรณีที่ผิดนัดช าระเงินเป็นระยะเวลา 1 วัน ให้ด าเนินการติดตามหนี้โดยโทรศัพท์ไปถึงลูกหนี้เพ่ือ
สอบถามเหตุผลในการค้างช าระหนี้ พร้อมทั้งแจ้งให้ลูกหนี้ช าระเงินค่าบริการให้แก่คณะฯ ภายใน 1 
วันนับแต่วันที่ลูกหนี้ได้รับแจ้ง และให้บันทึกหลักการด าเนินการไว้เป็นลายลักษณ์อักษรด้วย 

(2) กรณีที่ลูกหนี้ผิดนัดช าระเงินเป็นระยะเวลา 3 วัน ให้ด าเนินการติดตามหนี้ โดยโทรศัพท์ไปถึงลูกหนี้
เพ่ือทวงถามอีกครั้งหนึ่ง พร้อมทั้งแจ้งให้ลูกหนี้ช าระค่าบริการให้แก่คณะฯ ภายใน 1 วัน นับแต่วันที่
ลูกหนี้ได้รับแจ้ง 

(3) กรณีที่ลูกหนี้ผิดนัดช าระเงินเป็นระยะเวลา 7 วัน ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งไปยังที่อยู่ของลูกหนี้ที่
เป็นบุคคลธรรมดา หรือที่ท าการของลูกหนี้ซึ่งเป็นนิติบุคคล แล้วแต่กรณี เพื่อเร่งรัดให้ลูกหนี้ช าระเงิน
ให้แก่คณะภายใน 7 วันนับถัดจากวันที่ลูกหนี้ได้รับหนังสือดังกล่าว 

(4) เมื่อครบระยะเวลา 7 วันนับแต่วันที่ได้ส่งหนังสือตามข้อ (3) ไปยังลูกหนี้แล้ว หากลูกหนี้ยังไม่ช าระ
เงินให้แก่คณะฯ ให้หน่วยการเงินและบัญชีโทรศัพท์ไปถึงลูกหนี้ หรือกรณีที่ลูกหนี้เป็นนิติบุคคลให้
โทรศัพท์ไปถึงผู้ที่รับผิดชอบการช าระเงิน (ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย) เพ่ือสอบถามเหตุผลและความจ าเป็นใน
การไม่ช าระหนี้ และให้หน่วยการเงินและบัญชีบันทึกข้อมูลในตารางบันทึกข้อมูลลูกหนี้ และจัดท า
บันทึกการด าเนินการติดตามและเร่งรัดหนี้ของลูกหนี้ทุกรายไว้เป็นลายลักษณ์อักษรด้วย 

(5) เมื่อครบระยะเวลา 180  วันนับแต่วันที่ลูกหนี้ผิดนัดช าระเงินให้หน่วยการเงินและบัญชีเสนอรายงาน
ผลการจัดเก็บค่าบริการต่อคณบดีเพ่ือพิจารณาระงับการให้การบริการจนกว่าลูกหนี้จะน าเงิน
ค่าบริการที่ค้างช าระมาช าระหนี้ให้แก่คณะฯจนเสร็จสิ้น ทั้งนี้ เมื่ออนุมัติแล้วให้แจ้งคณะกรรมการ
ประจ าส่วนงานเพื่อทราบด้วย 

(6) เมื่อครบระยะเวลา 180 วัน นับแต่วันที่ลูกหนี้ผิดนัดช าระเงิน ให้คณะฯรายงานข้อมูลลูกหนี้ที่ค้าง
ช าระค่าบริการพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเร่งรัดและติดตามหนี้ไปยังมหาวิทยาลัย
เพ่ือด าเนินการฟ้องคดีตามกฎหมายต่อไปภายในอายุความ 
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บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 
  

1. ปัญหำอุปสรรคที่พบ 
1.1 การออกใบเสร็จรับเงินในปัจจุบัน ยังใช้ระบบการเขียนด้วยลายมือ โดยเวลาในการให้บริการมีการเร่ง

รีบ จนบางครั้งท าให้ข้อความที่เขียนเกิดความคาดเคลื่อน ไม่ชัดเจน เช่น ชื่อ-นามสกุล รายการตรวจ
สุขภาพ จ านวนเงิน ท าให้ผู้รับบริการบางรายไม่สามารถน าใบเสร็จไปเบิกเงินคืนได้ทันที ต้อง
ย้อนกลับมาแก้ไขใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องก่อน ท าให้ผู้รับบริการเสียเวลา และเกิดความไม่พอใจ 

1.2 แต่ละสถานที่  ใบเสนอราคาค่าตรวจสุขภาพและวิธีการเก็บเงิน มีความแตกต่างกันไป ท าให้           
เกิดความไม่เข้าใจกันระหว่างฝ่ายประสานงานของผู้รับบริการ ผู้รับบริการและเจ้าหน้าที่การเงินของ
คณะฯ ท าให้เกิดความผิดพลาดและส่งผลเสียต่อการให้บริการ 

1.3 การจัดท าไฟล์ค่าตรวจสุขภาพแต่ละสถานที่ จะมีโปรแกรมที่ IT ท าให้แต่ยังไม่สามารถน าข้อมูลที่ได้
หลังจากดาวน์โหลด น ามาใช้เป็นรายงานได้ทันที  เจ้าหน้าที่การเงินยังต้องด าเนินการจัดท าไฟล์
รายการค่าตรวจสุขภาพเป็นรายบุคคลเองด้วย Excel ท าให้เกิดความล่าช้าในการจัดท า และราคาค่า
ตรวจสุขภาพบางรายการที่ดาวน์โหลดมา ราคาไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่การเงินต้องด าเนินการแก้ไขราคา
ให้เท่ากับใบเสนอราคาระบบ Manual ยกตัวอย่างเช่น  
1.1 รายการค่าตรวจพิเศษต่างๆ (ราคายังไม่ตรงกับที่จะเรียกเก็บตามใบเสนอราคาหรือใบรี

เควส) 
1.2 รายการตรวจด้านอาชีวอนามัย เช่น การตรวจปอด หู ตา อัลตร้าซาวน์ ตรวจภายใน ตรวจคลื่น

หัวใจ ยังไม่มีในโปรแกรมท่ีทาง IT ท าไว้ให้ ต้องท าด าเนินการจัดท าไฟล์ด้วย Excel เอง 
 

2. แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำ  
2.1 เห็นสมควรด าเนินการพัฒนาระบบการให้บริการตรวจสุขภาพเคลื่อนที่เป็นระบบออนไลน์ โดย

สามารถเชื่อมโยงข้อมูลถึงการออกใบเสร็จรับเงินเป็นแบบปริ้นผ่านคอมพิวเตอร์  
2.2 เห็นสมควรจัดท าวิธีการเก็บเงินแต่ละสถานที่ให้ชัดเจน และสามารถดูผ่านออนไลน์ขณะปฏิบัติงานได้

ระหว่างงานบริการสุขภาพองค์รวม ฝ่ายประสานงานของผู้รับบริการ และเจ้าหน้าที่การเงินของคณะฯ 
2.3 เห็นสมควรด าเนินการพัฒนาโปรแกรมระบบตรวจสุขภาพ ระบบการจัดเก็บเงิน ระบบการจัดท า

รายงานค่าตรวจสุขภาพให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ โดยทุกระบบสามารถเชื่อมโยงกันได้ และสามารถเรียกรายงาน
ใช้ในการเรียกเก็บช าระค่าบริการได้ทันที  
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ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน 
การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ.2551 
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รำยกำรแนบท้ำย ช : ค่ำตรวจสุขภำพประจ ำปี 
หนังสือที่ กค 0417/ว.177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกำยน 2549 

เรื่อง อัตรำค่ำบริกำรสำธำรณสุขเพื่อใช้ส ำหรับกำรเบิกจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำล 
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ประกำศคณะเทคนิคกำรแพทย์ มหำวิทยำลัยมหิดล 
เรื่อง นโยบำยกำรติดตำมและบริหำรจัดกำรลูกหนี้ (Credit Policy) พ.ศ. 2563 
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ใบขอตรวจเพื่อประเมินสถำนะสุขภำพและกำรสร้ำงเสริมสุขภำพ (Request) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ส าหรับผู้รับบริการกรอกข้อมูล 
 ส าหรับผู้รับบริการเลือกรายการตรวจพื้นฐานตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 ส าหรับผู้รับบริการเลือกรายการตรวจพิเศษ 
 ส าหรับเจ้าหน้าที่จ่ายภาชนะ ติด Lab Number 
 ส าหรับเจ้าหน้าที่ลงทะเบียน ซักประวัติ และรับค าแนะน าในการตรวจกรอกจ านวนเงิน 
 ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน กรอกเลขที่ เล่มที่ จ านวนเงินของใบเสร็จรับเงิน 
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ทะเบียนบันทึกรับเงินประจ ำวัน (บันทึกผ่ำน Google sheet) 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NcOQ0FrBjvqbi5hdbnJV7mW0LvA2deVC8GCBltQTq3Q
/edit#gid=153570527 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทะเบียนกำรเรียกเก็บเงินค่ำตรวจสุขภำพประจ ำปี (บันทึกผ่ำน Google sheet) 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1F1AUCrLS3OG2R2GHam65f7rkMuZqHZxWxBtOOybm9
Y/edit#gid=0 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NcOQ0FrBjvqbi5hdbnJV7mW0LvA2deVC8GCBltQTq3Q/edit#gid=153570527
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NcOQ0FrBjvqbi5hdbnJV7mW0LvA2deVC8GCBltQTq3Q/edit#gid=153570527
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1F1AUCrLS3OG2R2GHam65f7rkMuZqHZxWxBtOOybm9Y/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1F1AUCrLS3OG2R2GHam65f7rkMuZqHZxWxBtOOybm9Y/edit#gid=0
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หนังสือแจ้งหนี้ภำยใน 
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หนังสือแจ้งหนี้ภำยนอก 
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บันทึกกำรติดตำมเร่งรัดหนี้ 

ครั้งที่ 1 เกินก าหนดช าระ 1 วัน 

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

................................................................................................................... .................................................................

............................................................................................................................................................ 

      ลงชื่อ...................................................ผู้ติดตามเร่งรัดหนี้ 

                      (        ) 

ครั้งที่ 2 เกินก าหนดช าระ 3 วัน 

................................................................................................................... .................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................ 

 

      ลงชื่อ...................................................ผู้ติดตามเร่งรัดหนี้ 

                      (        ) 

ครั้งที่ 3 เกินก าหนดช าระ 7 วัน 

....................................................................................................................................................................................

................................................................................................................... .................................................................

....................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................ 

      ลงชื่อ...................................................ผู้ติดตามเร่งรัดหนี้ 

                      (        ) 
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หนังสือเร่งรัดหนี้ 
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หนังสือรำยงำนลูกหนี้ค้ำงช ำระรำยเดือน 
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แนบท้ำยบันทึกรำยงำนลูกหนี้คงค้ำงงำนบริกำรสุขภำพองค์รวม 






