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วิธีปฏิบัติ เรื่อง การรับเงินคาธรรมเนียม คาบำรุง คาตอบแทน  

คาบริการ จำหนายผลิตภัณฑ และออกใบเสร็จรับเงิน 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

1.1 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ สามารถกำหนดขั้นตอนที่เก่ียวของกับการรบัไดอยางถูกตอง ครบถวน ชัดเจน 

เปนไปตามระเบียบที่สถาบันกำหนด 

1.2 สามารถออกใบเสร็จรับเงินไดถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบได ตามประเภทการดำเนินงานของสถาบัน  

  2. ขอบเขต (Scope) 

 เปนแนวปฏิบัตแิละแนวทางเรื่องการรับเงินตามระเบียบของสถาบันโดยครอบคลุมการรับเงินผานระบบ

อิเล็กทรอนิกส การสงมอบใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Tax Invoice & e-Receipt) 

ใหแกผูชำระเงินเก็บไวเปนหลักฐาน และการเก็บรักษาขอมูลการออกใบเสร็จรับเงินแบบอิเล็กทรอนิกส และ

รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 

3. คำจำกัดความ นิยามและคำยอ (Definition) 

3.1 คาธรรมเนียม หมายความวา เงนิท่ีสถาบันเรียกเก็บจากสถานพยาบาลหรือจากผูรบับริการเพ่ือตอบ

แทนการที ่สถาบันเขาเย ี ่ยมสำรวจ จัดอบรม และหมายความรวมถึงการจัดอบรมหรือการเยี ่ยมสำรวจ

สถานพยาบาลโดยวิธ ีการผานสื ่ออิเล ็กทรอนิกส หรือประชุมผานทางไกล (teleconference และ web 

conference) ตามอัตราที่คณะกรรมการกำหนด 

3.2 คาบำรุง หมายความวา เง ินที ่สถาบันเร ียกเก็บจากสมาชิกที ่ใช บร ิการของสถาบันตามที่  

คณะกรรมการกำหนด 

 3.3 คาตอบแทน หมายความวา เงินที ่สถาบันเรียกเก็บจากสถานพยาบาลที่มีความประสงคจะให

บุคลากรของสถาบันหรือบุคคลอื ่นซึ่งมีความรู ความสามารถซึ่งสถาบันรับรองแลวไปใหความรูกับบุคคล ใน

สถานพยาบาลนั้น เชน คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนที่ปรึกษา 

3.4 คาบริการ หมายความวา เงินที ่สถาบันเรียกเก็บจากบุคคลหรือองคกรที ่ประสงค จะใหสถาบัน 

ดำเนินการวิจัย หรือบริการทางวิชาการอื่นๆ 

3.5 RT หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ในระบบ ERP 

3.6 RC หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน ในระบบ ERP 
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3.7 CN หมายถึง ใบลดหนี้ ในระบบ ERP 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

4.1 กลุมภารกิจปฏิบัติการประเมินและรับรอง และกลุมงานสงเสริมการพัฒนา มีหนาที่ จัดทำแผนการ

เย่ียมสำรวจสถานพยาบาล และบันทึกแผนการเยี่ยมเขาระบบประเมินหรือโปรแกรม Access โดยใบแจงรายการ

จายเงินออกจากระบบประเมินหรือโปรแกรม Access 

4.2 กลุมภารกิจสงเสริมการพัฒนาและฝกอบรม มีหนาที่ จัดทำแผนจัดการอบรมประจำป แผนกิจกรรม 

และเปดรบัสมัครแตละหลักสูตรตามระยะเวลาที่กำหนดไวในแผน โดยผูสนในสมัครผานระบบออนไลน และพิมพ

ใบจายชำระเงิน  จัดวิทยากรและประสานงาน (In-House) ตามหัวขอที่ไดรับเชิญจากสถานพยาบาลหรือองคกร

ภายนอก  

4.3 กลุมภารกิจพัฒนาองคกรและนวัตกรรม มีหนาที่ เปด-ปดการรับสมัครระบบลงทะเบียนประชุม

วิชาการ HA National Forum โดยใบแจงรายการจายเงนิออกจากระบบลงทะเบียนออนไลน 

4.4 กลุมงานพัฒนาเครือขาย มีหนาที่ ประชาสัมพันธเชิญชวนสมัครสมาชิกเขารวมโครงการ โดยใบแจง

รายการจายเงินออกจากระบบลงทะเบียนออนไลน 

4.5 กลุมงานพัฒนาองคกรและจัดการความรู มีหนาที่ จัดทำขอตกลงเกี่ยวกับงานบริการวิชาการ และ

ขอตกลงการเรียกเก็บเงนิ 

4.6 กลุมงานบริหารงานทั่วไป มีหนาที่ จำหนายผลิตภัณฑของสถาบันแกสถานพยาบาลหรือหนวยงาน

ภายนอก  

4.7 กลุ มงานการเงินการคลัง มีหนาที่ การติดตามหนี ้ ร ับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน และการสง

ใบเสร็จรับเงินใหแกผูจายชำระเงิน 
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5. วิธปีฏิบัติ / ขั้นตอนการทำงาน 

การรับเงิน ขั้นตอนการรับเงิน / ออกใบเสร็จรับเงิน 

คาธรรมเนียมการเย่ียมสำรวจ 1. สถานพยาบาล นำใบแจงรายการจายเงินท่ีออกจากระบบ

ลงทะเบียน ดำเนินการจายชำระเงินผานระบบ Bill payment  

2. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ KTB Corporate Online ตรวจสอบ

เงินเขาบัญชีประเภทกระแสรายวัน บัญชีเลขท่ี 142-6-01410-4 

อางอึงจาก Company Code 9969 Download เปน File 

Excel ออกจากระบบ KTB 

3. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบประเมิน https://survey.ha.or.th 

แลว Upload ขอมูลไฟล.CSV วันรับชำระเงิน โดยอางอึงจาก Bill 

No./ Ref. 1 และRef.2 ตามใบแจงรายการจายเงินของ

สถานพยาบาล และเลือกวันที่รบัชำระเงินลงในโปรแกรม Access 

เพื่อเปลี่ยนสถานะเปน “จายแลว” ใหสถานพยาบาล 

4. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ https://survey.ha.or.th เมนู

ธุรกรรม กด Download รายงานการเงิน ERP.xlsx ตรวจสอบ

ความถูกตองขอมูลการออกใบเสร็จรับเงินจาก File Excel 

เรียบรอยแลว จึงนำ File Excel เขาสูระบบ ERP Interface 

รายได ยืนยันการนำเขาขอมูล เพื่อกดพิมพใบเสร็จรับเงิน 

5. เจาหนาที่การเงิน สงใบเสรจ็รับเงินแบบกระดาษ ใหงานสารบรรณ 

จัดสงใหสถานพยาบาลทางไปรษณีย 

ค าธรรมเน ี ยมลงทะ เบ ียน

ฝกอบรม 

1. สถานพยาบาล นำใบแจงรายการจายเงินท่ีออกจากระบบ

ลงทะเบียน ดำเนินการจายชำระเงินผานระบบ Bill payment  

2. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ KTB Corporate Online ตรวจสอบ

เงินเขาบัญชีประเภทกระแสรายวัน บัญชีเลขท่ี 142-6-01410-4 
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อางอึงจาก Company Code 9968 Download เปน File 

Excel ออกจากระบบ KTB 

3. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ https://register.ha.or.th เมนู 

Import date File Excel วันรับชำระเงิน ตรวจสอบสถานะการ

ชำระเงิน โดยอางอึงจาก Bill No./ Ref. 1 และRef.2 ตามใบแจง

รายการจายเงนิของสถานพยาบาล เพื่อเปลี่ยนสถานะเปน “ชำระ

เงินแลว” ใหสถานพยาบาล 

4. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ https://register.ha.or.th ตรวจสอบ

ความถูกตองขอมูลการออกใบเสร็จรับเงนิแบบ API บนหนา web  

เรียบรอยแลว กดสงขอมูล ERP 

5. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ ERP กดสงขอมูล e-Tax ออกจาก

ระบบ ERP ระบบจะสงออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีแบบ

อิเล็กทรอนิกส e-Tax ใหสถานพยาบาลทาง e-Mail ของสมาชิก

หรือผูประสานงานระบบลงทะเบียนออนไลน register 

ค าธรรมเน ี ยมลงทะ เบ ียน

ประชุมวิชาการ HA National 

Forum 

1. สถานพยาบาล นำใบแจงรายการจายเงินท่ีออกจากระบบ

ลงทะเบียน ดำเนินการจายชำระเงินผานระบบ Bill payment  

2. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ KTB Corporate Online ตรวจสอบ

เงินเขาบัญชีประเภทกระแสรายวัน บัญชีเลขท่ี 142-6-01410-4 

อางอึงจาก Company Code 90122 Download เปน File 

Excel ออกจากระบบ KTB 

3. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ forumhai.com นำเขาขอมูลธนาคาร

File Excel วันรับชำระเงนิ โดยอางอึงจาก Bill No./ Ref. 1 และ

Ref.2 ตามใบแจงรายการจายเงินของสถานพยาบาล เพ่ือเปลี่ยน

สถานะเปน “ชำระเงินแลว” ใหสถานพยาบาล 
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4. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ forumhai.com ตรวจสอบความถูก

ตองขอมูลการออกใบเสร็จรับเงินแบบ API บนหนา web 

เรียบรอยแลว กดสงขอมูล ERP 

5. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ ERP กดสงขอมูล e-Tax ออกจาก

ระบบ ERP ระบบจะสงออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีแบบ

อิเล็กทรอนิกส e-Tax ใหสถานพยาบาลทาง e-Mail ของสมาชิก

หรือผูประสานงานระบบลงทะเบียน forumhai.com 

คาบำรุงสมาชิก 3P 

Healthcare Membership 

1. สถานพยาบาล นำใบแจงรายการจายเงินท่ีออกจากระบบ

ลงทะเบียน ดำเนินการจายชำระเงินผานระบบ Bill payment  

2. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ KTB Corporate Online ตรวจสอบ

เงินเขาบัญชีประเภทกระแสรายวัน บัญชีเลขท่ี 142-6-01410-4 

อางอึงจาก Company Code 90009 Download เปน File 

Excel ออกจากระบบ KTB 

3. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ 3P Membership เลือกวันรับชำระ

เงิน โดยอางอึงจาก Bill No./ Ref. 1 และRef.2 ตามใบแจง

รายการจายเงนิของสถานพยาบาล เพื่อเปลี่ยนสถานะเปน “ชำระ

เงินแลว” ใหสถานพยาบาล 

4. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ 3P Membership เลือกเมนูรายงาน/

การวิเคราะหกดเลือกกรอบสีแดงสมาชิกชำระเงนิ และกดเลือก

รายงานการเงินตรวจสอบความถูกตองขอมูลการออก

ใบเสร็จรับเงินจาก File Excel เรียบรอยแลว  

5. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ ERP นำ File Excel Interface 

รายได กดสงขอมูล e-Tax ออกจากระบบ ERP ระบบจะสงออก

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีแบบอิเลก็ทรอนิกส e-Tax ให
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สถานพยาบาลทาง e-Mail ของสมาชิกหรือผูประสานงานระบบ

ลงทะเบียน 3P Membership 

คาตอบแทนวิทยากร 1. สถานพยาบาล นำใบแจงรายการจายเงินท่ีไดรับทาง e-Mail 

ดำเนินการจายชำระเงนิผานระบบ Bill payment  

2. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ KTB Corporate Online ตรวจสอบ

เงินเขาบัญชีประเภทกระแสรายวัน บัญชีเลขท่ี 142-6-01410-4 

อางอึงจาก Company Code 90009 Download เปน File 

Excel ออกจากระบบ KTB 

3. เจาหนาที่การเงิน เขา File ขอมูล OneDrive ทะเบียนใบแจง

รายการจายเงนิ_90009 โดยอางอึงจาก Bill No./ Ref. 1 และ

Ref.2 ตามใบแจงรายการจายเงินของสถานพยาบาล ลงขอมูล 

“ชำระเงินแลว” ใหสถานพยาบาล ลงใน OneDrive 

4. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ ERP เมนูรับเงิน เพิ่มบันทึกรายการ

รับเงิน ที่หนาเมนูรับเงินของระบบ ERP ใสขอมูลรายละเอียดการ

ออกใบเสร็จรับเงนิ รายละเอียดการชำระเงิน บันทึกกดอนุมัติ 

5.  เจาหนาที่การเงนิ เขาระบบ ERP กดสงขอมูล e-Tax ออกจาก

ระบบ ERP ระบบจะสงออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีแบบ

อิเล็กทรอนิกส e-Tax ใหสถานพยาบาลทาง e-Mail กลุมงาน

ฝกอบรมและสัมมนา ลงขอมูลไวที่ file ขอมูล OneDrive 

คาบริการ 1. สถานพยาบาลหรือหนวยงาน ไดร ับขอตกลงการเรียกเก็บเงิน

คาบริการการวิจัย หรือบริการทางวิชาการอ่ืนๆ 

2. เจาหนาที่การเงิน ไดรับเอกสารขอตกลงในการเรียกเก็บเงินและ

ตรวจสอบรายการรับชำระเงินของหนวยงาน บัญชีธนาคารกรุงไทย 

ประเภทออมทรัพย ชื ่อบัญชี (รายได) สถาบันรับรองคุณภาพ

สถานพยาบาล บัญชีเลขที่ 142-0-33558-8 เรียบรอยแลว 
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3. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ ERP เมนูรับเงิน เพิ่มบันทึกรายการ

รับเงิน ที่หนาเมนูรับเงินของระบบ ERP ใสขอมูลรายละเอียดการ

ออกใบเสร็จรับเงนิ รายละเอียดการชำระเงนิ บันทึกกดอนุมัติ 

4. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ ERP กดสงขอมูล e-Tax ออกจาก

ระบบ ERP ระบบจะสงออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีแบบ

อิเล็กทรอนิกส e-Tax ใหสถานพยาบาลทาง e-Mail ที ่ไดแจง

รายละเอียดไว 

การจำหนายผลิตภัณฑ 1. สถานพยาบาล ส ั ่ งซ ื ้ อผล ิตภ ัณฑ บนเว ็บ ไซต ของสถา บัน 

www.ha.or.th ที่  HA Shop หร ือจ ัดจำหน ายหน างานกรณี

สถาบันจัดประชุมนอกสถานที่ ตลอดจนกรอกรายละเอียดขอมูล

การออกใบเสร ็จร ับเง ินและแนบหลักฐานการโอนเง ิน ผ าน 

Google drive 

2. งานบริหารงานทั่วไป สงใบสั่งซื้อผลิตภัณฑและหลักฐานการโอน

เงิน ใหเจาหนาที่การเงิน 

3. เจาหนาที่การเงิน ตรวจสอบรายการรับชำระเงินของหนวยงาน 

บัญชีธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย ช ื ่อบัญชี (รายได) 

สถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล บัญชีเลขที่ 142-0-33558-8 

เรียบรอยแลว 

4. เจาหนาที่การเงิน ใสรายละเอียดขอมูลการออกใบเสร็จรับเงินลง

ใน File Excel ตามรายละเอียดขอมูลที่ไดลงไวใน Google drive 

5. เจาหนาที่การเงิน เขาสูระบบ ERP นำ File Excel Interface 

รายได กดสงขอมูล e-Tax ออกจากระบบ ERP ระบบจะสงออก

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีแบบอิเลก็ทรอนิกส  

e-Tax ใหสถานพยาบาลทาง e-Mail ตามที่ลงขอมูลใน Google 

drive 
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      วิธีการควบคุมการใชใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 

1. สถาบันออกใบเสร็จรับเงนิ/ใบกำกับภาษีแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Tax Invoice & e-Receipt) เปน

การออกโดยระบบ (ERP) บันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีอัตโนมัติ โดยการกดบันทึกของ

เจาหนาที่การเงิน โดยเจาหนาที่การเงิน รายงานสรุปรายได และรายงานการรับชำระเงินการออก

ใบเสรจ็รับเงิน/ใบกำกับภาษี รายวัน เสนอตอเจาหนาที่บัญชีตรวจสอบ, หัวหนางานการเงนิการคลัง  

หัวหนากลุมภารกิจอำนวยการ, รองผูอำนวยการกลุมภารกิจอำนวยการ และผูอำนวยการสถาบัน 

2. สิ้นเดือน เจาหนาที่การเงิน จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี จัดเก็บและบันทึกใน

ระบบ ERP 

3. สิ้นปงบประมาณ เจาหนาที่การเงนิ จัดทำรายงานการใชใบเสร็จรับเงนิของสถาบัน เสนอ

ผูอำนวยการสถาบัน อนุมัติการออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Tax 

Invoice & e-Receipt) จำนวนการใชรวมทั้งสิ้น   

4. สำเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีที่ใชแลว จัดเก็บและบันทึกในระบบ ERP 

6. เอกสารสนบัสนุนท่ีเกี่ยวของ  

6.1 ใบแจงรายการจายเงินสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องคการมหาชน) 

6.2 ขอบังคับคณะกรรมการสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาลวาดวย การเงิน การบัญชี และ

การงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

6.3 ระเบียบสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องคการมหาชน) วาดวย การรับ การจายเงินผาน

ระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

6.4 ระเบียบสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องคการมหาชน) วาดวย วิธีการเรียกเก็บ

คาธรรมเนียมเขาเยี่ยมสำรวจ คาธรรมเนียมการจัดอบรม คาธรรมเนียมการเขารวมประชุมของ

สถาบัน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

6.5 ตามประกาศคณะกรรมการสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล เรื่อง การกำหนดคาธรรมเนียม 

คาบำรุง คาตอบแทน และคาบริการในการดำเนินกิจการการของสถาบัน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
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7. Work flow 

 

 

 



   
 

ระเบียบสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องค์การมหาชน) 
ว่าด้วย การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน และค่าบริการในการดำเนินกจิการของสถาบัน 

พ.ศ. ๒๕๖๙ 
 
    

   
   

    
      

    
     

    
        

 

  
  

 
   
  
  
  
  
   

   
  

 
  

 
   

 
       

  
 

  เพื่อให้การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมเข้าเยี่ยมสำรวจ  ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าธรรมเนียมการฝึกอบรม
หรือร่วมประชุม  ค่าบำรุงสมาชิก  และค่าบริการในการดำเนินกิจการของสถาบัน  สอดคล้องกับระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  คุ้มค่าในเชิงภารกิจ  และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
  อาศัยอำนาจตามความในข้อ  ๕  ของประกาศคณะกรรมการสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล
เรื ่อง  การกำหนดค่าธรรมเนียม  ค่าบำรุง  ค่าตอบแทน  และค่าบริการในการดำเนินกิจการของสถาบัน
พ.ศ.  ๒๕๖๗  ผู้อำนวยการสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล  จึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้
  ข้อ  ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล  (องค์การมหาชน)  ว่าด้วย
การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  ค่าบำรุง  ค่าตอบแทนใและค่าบริการในการดำเนินกิจการของสถาบัน  พ.ศ.  ๒๕๖๙”

ข้อ  ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๔  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๙  เป็นต้นไป
  ข้อ ๓  ให้ยกเลิกระเบียบสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องค์การมหาชน) ว่าด้วย วิธีกา  รเรียก
เก็บค่าธรรมเนียมเข้าเยี่ยมสำรวจ ค่าธรรมเนียมการจัดอบรม ค่าธรรมเนียมการเข้าร่วมการประชุมของสถาบัน
พ.ศ. ๒๕๖๔
  บรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่งหรือแนวทางการปฏิบัติงานใดที่มีข้อความขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้
ให้ใช้ระเบียบนี้แทน

ข้อ ๔  ในระเบียบนี้
“สถาบัน” หมายความว่า สถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องค์การมหาชน)
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล
“กรรมการ” หมายความว่า กรรมการสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล
“ผู้อำนวยการ” หมายความว่า ผู้อำนวยการสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล

  “ค่าธรรมเนียม”  หมายความว่า  เงินที่สถาบันเรียกเก็บจากสถานพยาบาลหรือจากผู้รับบริการเพ่ือ
ตอบแทนการที่สถาบันเข้าเยี่ยมสำรวจ  การศึกษาดูงานของสถาบัน  การจัดอบรม  และหมายความรวมถึง
การศึกษาดูงานของสถาบัน  การจัดอบรมหรือการเยี่ยมสำรวจสถานพยาบาลโดยวิธีการผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์
ตามอัตราที่คณะกรรมการกำหนด
  “ค่าบำรุง” หมายความว่า เง ินที ่สถาบันเร ียกเก็บจากสมาชิกที ่ใช้บริการของสถาบันตามที่
คณะกรรมการกำหนด
  “ค่าตอบแทน”  หมายความว่า  เงินที่สถาบันเรียกเก็บจากสถานพยาบาลที่มีความประสงค์จะให้
บุคลากรของสถาบันหรือบุคคลอื่นซึ่งมีความรู้  ความสามารถซึ่งสถาบันรับรองแล้วไปให้ความรู้กับบุคคลใน
สถานพยาบาลน้ัน  เช่น  ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าตอบแทนที่ปรึกษา  เป็นต้น
  “ค่าบริการ” หมายความว่า เงินที่สถาบันเรียกเก็บจากบุคคลหรือองค์กรที่ประสงค์จะให้สถาบัน
ดำเนินการวิจัย หรือบริการทางวิชาการอ่ืน  ๆ 



 “การเยี่ยมสำรวจ” หมายความว่า การดำเนินกระบวนการเยี่ยมสำรวจเพื่อการประเมินการพัฒนา
และการรับรองคุณภาพของสถานพยาบาลตามระเบียบทีค่ณะกรรมการกำหนด  
 “การประชุมอบรมของสถาบัน” หมายความว่า การประชุมหรืออบรมที่สถาบันจัดขึ้นเพื่อให้ความรู้
เชิงทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การฟังการบรรยายพิเศษ หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นโดยมีโครงการหรือ
หลักสูตรและช่วงเวลา วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่หรือ
บุคคลภายนอก ตามท่ีสถาบันกำหนด และให้หมายความรวมถึงการไปศึกษาดูงานหรือฝึกงานที่กำหนดไว้ด้วย 

“ลูกค้า” หมายความว่า บุคคล สถานพยาบาล องค์กร หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศที่ร ับบริการในการดำเนินกิจการของสถาบันและมีข้อผูกพันหรือเงื ่อนไขที ่ต ้องชำระ
ค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน และค่าบริการในการดำเนินกิจการของสถาบัน 
 “เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบ” หมายความว่า ผู ้ปฏิบัติงานของสถาบันที่ได้รับมอบหมายให้ มีหน้าที่
ร ับผิดชอบในการดำเนินกิจกรรมหรือโครงการเยี ่ยมสำรวจหรือการจัดฝึกอบรมของสถาบัน ทั ้งนี ้ให้  
หมายรวมถึงเจ้าหน้าที่ตามสัญญาจ้างตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐด้วย  
 “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานของสถาบันที่ดำรงตำแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน/ 
การบัญชี หรือผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืนที่ได้รับมอบหมายแต่งตั้งจากผู้อำนวยการและให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่
รับเงินของสถาบันด้วย 
 “ระบบอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า ระบบการบริหารจัดการทรัพยากรองค์กร (Enterprise 
Resource Planning: ERP) หรือระบบสารสนเทศอื่นที่สถาบันใช้ในการออกเอกสารทางการเงินและบันทึก
บัญชี 
 “ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า ข้อความที่ได้สร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา หรือประมวลผลด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Email)  ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  หรือข้อมูลในระบบ ERP 
เป็นต้น 
 “ใบแจ้งรายการชำระเงิน” หมายความว่า ใบแจ้งรายการจ่ายเงิน 
 ข้อ ๕ ให้ผู้อำนวยการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้และให้มีอำนาจออกประกาศ คำสั่งหรือหลักเกณฑ์
และหรือวิธีปฏิบัติเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 ในกรณีที ่มีปัญหาเกี ่ยวกับการดำเนินการตามระเบียบนี ้ ให้ผู ้อำนวยการเป็นผู ้ว ินิจฉัยชี ้ขาด  
คำวินิจฉัยชี้ขาดให้ถือเป็นที่สุด 
 

หมวด ๑ บททั่วไป 
 

 ข้อ ๖ ใบแจ้งหนี้ (Invoice) หรือใบแจ้งรายการชำระเงิน ใบเสร็จรับเงิน หรือหนังสือแจ้งเตือนที่จัดทำ
และส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (Email) หรือระบบปฏิบัติการแอปพลิเคชัน 
ตามที ่สถาบันประกาศกำหนด ให้ถือว่ามีผลทางกฎหมายเสมือนเอกสารกระดาษและสามารถใช้เป็น
พยานหลักฐานทางกฎหมายได้ 
 ข้อ ๗ การแก้ไขเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ ที่ปรากฎในเอกสารที่จัดทำและส่งผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยไม่มีอำนาจหรือได้รับอนุญาตจากสถาบันเป็นการกระทำความผิดตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 



 ข้อ ๘ ลูกค้าจะมีสิทธิได้รับบริการในการดำเนินกิจการของสถาบัน เช่น การเยี่ยมสำรวจหรือการ
ประชุมอบรมของสถาบันต่อเมื่อได้ชำระค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน และค่าบริการในการดำเนิน
กิจการของสถาบันต่อเม่ือได้ชำระเงินครบถ้วนแล้ว 

หมวด ๒ 
การวางใบแจ้งรายการชำระเงินหรือและการแจ้งหนี้ผ่านระบบ 

 
 ข้อ ๙ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำใบแจ้งรายการชำระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยให้ถือว่า
ข้อมูลที่ปรากฏในระบบเป็นข้อมูลที่ถูกต้องตามบัญชี  และให้ส่งใบแจ้งรายการชำระค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง 
ค่าตอบแทน และค่าบริการผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Email) หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นที่สถาบัน
กำหนด ให้ลูกค้าล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน ก่อนการเยี่ยมสำรวจหรือการประชุมอบรมของสถาบัน 
  การส่งใบแจ้งหนี้ (Invoice) หรือใบแจ้งรายการชำระค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน และ
ค่าบริการ ให้แก่ลูกค้านอกเหนือจากที่สถาบันกำหนด ให้มีข้อตกลงกำหนดช่องทางการรับส่งเป็นรายกรณีไป  

กรณีลูกค้ามีถิ่นที่อยู่หรือที่ตั้งสถานประกอบการหลายแห่ง ให้สถาบันยึดถือถิ่นที่อยู่ตามที่ได้รับแจ้ง
อย่างเป็นทางการหรือที่ตั้งสำนักงานใหญ่ของลูกค้ารายนั้น 

 
หมวด ๓ 

การชำระเงิน 
 

ข้อ ๑๐ การชำระค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน และค่าบริการในการดำเนินกิจการของสถาบัน 
ให้ลูกค้าดำเนินการชำระให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน ก่อนการเข้าเยี่ยมสำรวจหรือการประชุมอบรมของสถาบัน  

เว้นแต่มีเหตุจำเป็นอ่ืนใดที่มิได้เกิดจากการกระทำของลูกค้าหรือที่มิอาจหลีกเลี่ยงได้และลูกค้าแจ้งขอ
เลื่อนการชำระเงินเป็นหนังสือลายลักษณ์อักษร ให้สถาบันพิจารณาขยายระยะเวลาการชำระเงินโดยคำนึงถึง
เหตุผลความจำเป็นที่เกิดขึ้น ทั้งนี้ ระยะเวลาที่ขยายออกไปต้องไม่กระทบต่อการดำเนินกิจกรรม และต้อง
ชำระให้แล้วเสร็จก่อนวันเริ่มกิจกรรมไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ 

หากลูกค้ามิได้ชำระเงินภายในกำหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง และมิได้มีการขอขยายระยะเวลาเป็นลาย
ลักษณ์อักษร สถาบันขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณายกเลิกหรือเลื่อนวันเข้าเยี่ยมสำรวจหรือการประชุมอบรม
ออกไป จนกว่าจะมีการชำระเงินเรียบร้อย 

ในกรณีหน่วยงานภาครัฐที่มีขั้นตอนการเบิกจ่ายตามระเบียบพัสดุ  ผู้อำนวยการอาจพิจารณาให้ใช้
หลักฐานใบสั่งจ้างหรือหนังสือยืนยันการจัดสรรงบประมาณเพ่ือประกอบการพิจารณาผ่อนปรนระยะเวลาตาม
ข้อนี้ได ้

ข้อ ๑๑ การชำระค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน และค่าบริการในการดำเนินกิจการของสถาบัน
ตามระเบียบนี้  

ให้ลูกค้าดำเนินการผ่านระบบการชำระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) หรือช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์อื่นที่สถาบันกำหนด เพื่อความถูกต้องและรวดเร็วในการออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์  เว้น
แต่มีเหตุจำเป็นที่ไม่สามารถดำเนินการได้ ผู ้อำนวยการอาจพิจารณาให้ชำระผ่านช่องทางอื่นตามความ
เหมาะสมเป็นรายกรณ ี



หมวด ๔ 
การผิดนัดชำระเงินและการติดตาม 

 
ข้อ ๑๒ หากลูกค้ามิได้ชำระเงินภายในกำหนดเวลาตามที่สถาบันกำหนด ให้ถือว่าลูกค้าผิดนัดชำระหนี้

นับแต่วันครบกำหนดระยะเวลาชำระเงินดังกล่าว ทั้งนี้จนกว่าจะชำระเสร็จสิ้น 
กรณีการชำระหนี้ตามความในวรรคก่อนมีข้อตกลงหรือมีข้อผูกพันหรือเงื่อนไขกำหนดเรียกค่าเสียหาย 

ค่าสินไหมทดแทนหรือดอกเบี้ยผิดนัด ให้เป็นไปตามข้อตกลงหรือมีข้อผูกพันหรือเงื่อนไขดังกล่าว 
ข้อ ๑๓ เมื่อพ้นกำหนดระยะเวลาชำระค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน และค่าบริการในการดำเนิน

กิจการของสถาบัน ตามที่ระบุในใบแจ้งหนี้หรือตามข้อ ๑๐ ของระเบียบนี้ และลูกค้ามิได้ชำระเงินตามที่กำหนด 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือเจ้าหน้าที่การเงินประสานแจ้งลูกค้าผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Email) หรือ
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นที่สถาบันกำหนดโดยเร็วหรืออย่างช้าภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ครบกำหนดระยะเวลา
การชำระเงิน 

หากสถาบันได้ดำเนินการตามความในวรรคก่อนแล้ว และลูกค้านิ่ง เพิกเฉยหรือละเลยไม่ดำเนินการ
ชำระเงินให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันได้รับแจ้งจากเจ้าหน้าที่การเงินโดยไม่มีเหตุอันสมควร ให้ถือว่า
ลูกค้าได้รับทราบการแจ้งเตือนเมื่อข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวได้เข้าสู่ระบบสื่อสารของลูกค้าตามท่ีได้แจ้งไว้ต่อ
สถาบัน และให้สถาบันจัดทำหนังสือบอกกล่าวทวงถาม ครั้งที่ ๑ และแจ้งให้ลูกค้าทราบผ่านทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (Email) หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนที่สถาบันกำหนด 

หนังสือบอกกล่าวทวงถามให้ใช้ตามรูปแบบที่กำหนดไว้ใน ผนวก ก แนบท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๑๔ เมื่อสถาบันได้ดำเนินการตามข้อ ๑๓ เป็นที่เรียบร้อยแล้วและลูกค้ายังคงนิ่ง เพิกเฉยหรือ

ละเลยไม่ดำเนินการชำระเงินให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่สถาบันกำหนด ให้สถาบันจัดทำหนังสือบอกกล่าว
ทวงถาม ครั้งที ่๒ และแจ้งให้ลูกค้าทราบผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Email) หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์
อ่ืนที่สถาบันกำหนด 

ข้อ ๑๕ ในกรณีลูกค้ามิได้ชำระเงินตามที่กำหนดไว้ในข้อ ๑๓ และข้อ ๑๔ และไม่สามารถติดต่อลูกค้า
ได้ ให้เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องส่งให้งานกฎหมายเพื่อดำเนินการทางกฎหมาย
ต่อไป 

ในกรณีที่ลูกหนี้เป็นหน่วยงานภาครัฐ หรืองานบริการสาธารณสุขของรัฐ ให้งานกฎหมายพิจารณา
ดำเนินการตามระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติว่าด้วยการพิจารณาชี้ขาดการยุติข้อพิพาทระหว่างหน่วยงานของรัฐ
หรือตามมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

หมวด ๕ 
การยกเลิกและขอคืนเงิน 

 
ข้อ ๑๖ ในกรณีที่ลูกค้าได้ชำระเงินค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน และค่าบริการในการดำเนิน

กิจการของสถาบันครบถ้วนแล้วและต่อมามีเหตุจำเป็นอื่นใดที่ลูกค้าไม่สามารถเข้ารับการบริการในการดำเนิน
กิจการของสถาบันได้ เช่น การประชุมอบรมของสถาบัน การศึกษาดูงาน เป็นต้น ให้ลูกค้ายื่นคำขอคืน
ค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน และค่าบริการในการดำเนินกิจการของสถาบันเป็นหนังสือหรือส่งผ่าน
ระบบสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ตามที่สถาบันกำหนดถึงผู้อำนวยการ 



ในกรณีที่สถาบันเป็นผู้ประกาศแจ้งยกเลิกกิจกรรมหรือมีความจำเป็นต้องเลื่อนกิจกรรมออกไปโดยที่
ลูกค้าไม่สะดวกรับบริการในวันเวลาใหม่ ให้สถาบันคืนเงินให้แก่ลูกค้าตามหลักเกณฑ์ในข้อ ๑๘ โดยอนุโลม 

ข้อ ๑๗  เกณฑ์การพิจารณาคืนเงินค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน และค่าบริการในการดำเนิน
กิจการของสถาบัน มีดังต่อไปนี้  

(๑) กรณีติดต่อขอคืนเงินมากกว่าหรือเท่ากับสิบห้าวันก่อนถึงวันเข้ารับบริการในการดำเนินกิจการ
ของสถาบัน ให้สถาบันคืนเงินลูกค้าเต็มจำนวนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) โดยหักค่าธรรมเนียม
การโอนเงินหรือค่าบริการทางการเงิน (ถ้ามี) 

(๒) กรณีติดต่อขอคืนเงินน้อยกว่าสิบห้าวันก่อนถึงวันเข้ารับบริการในการดำเนินกิจการของสถาบัน  
ให้สถาบันคืนเงินลูกค้าไม่เกินหรือเท่ากับร้อยละห้าสิบของจำนวนเงินที่ชำระครบถ้วนแล้วหรือลูกค้าขอใช้สิทธิ
เปลี่ยนตัวบุคคลอ่ืนแทน ทั้งนี้ ต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการก่อนเริ่มกิจกรรม เพ่ือเข้ารับบริการใน
การดำเนินกิจการของสถาบันได้การใช้สิทธิเปลี่ยนตัวบุคคลตามความในวรรคก่อน ห้ามลูกค้านำสิทธิดังกล่าว
ไปให้แก่บุคคลอื่นใดที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือส่วนได้ส่วนเสียกับลูกค้าโดยเด็ดขาด ทั้งนี้ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทน
หรือไม่ก็ตาม   

(๓) กรณีติดต่อขอคืนเงินในขณะหรือระหว่างที่มีการดำเนินกิจกรรมแล้ว  ลูกค้าไม่สามารถใช้สิทธิ
เปลี่ยนตัวบุคคลคนใหม่แทนคนเดิมได้ และสถาบันจะไม่คืนเงินให้แก่ลูกค้าไม่ว่าในกรณีใด ๆ 

การนับระยะเวลาตามความในข้อนี้ ให้นับแต่วันที่งานสารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือ หรือวันที่ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์เข้าสู่ระบบของสถาบันตามเวลาที่กฎหมายกำหนด 

ในกรณีที่สถาบันมีเหตุจำเป็นต้องยกเลิกกิจกรรมหรือเลื่อนกิจกรรมออกไป และลูกค้าไม่ประสงค์จะ
รับบริการในวันเวลาใหม่ ให้สถาบันคืนเงินให้แก่ลูกค้าเต็มจำนวนโดยไม่หักค่าใช้จ่ายใด ๆ 

ข้อ ๑๘ การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน และค่าบริการในการดำเนินกิจการของ
สถาบันที่ได้ดำเนินการไปก่อนระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ ไม่ว่าได้ดำเนินการไปแล้วหรืออยู่ระหว่างดำเนินการให้
ดำเนินการต่อไปจนแล้วเสร็จและให้ถือว่าได้ดำเนินการโดยชอบตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่      ๔   กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

 

 

 (นางปิยวรรณ ลิ้มปัญญาเลิศ) 
ผู้อำนวยการสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล 

 
 

 
 
 
 



 
ผนวก ก. แนบท้ายระเบียบสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องค์การมหาชน) ว่าด้วย 

การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง ค่าตอบแทน และค่าบริการในการดำเนนิกิจการของสถาบัน 
พ.ศ. ๒๕๖๙ 

 

 
ที่ สรพ. .../.....  
    วัน เดือน ป ี
เรื่อง แจ้งชำระ.......................................... 
เรียน ลูกค้า (ประเภทลูกคา้ตามนยิาม)  
อ้างถึง   (กรณีมีเรื่องที่ว่ากล่าวกันมาก่อน) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ใบแจ้งรายการจ่ายเงิน ........................................ จำนวน ........... ฉบับ 
  ๒. ใบแจ้งหนี้ เลขท่ี ................................................... จำนวน ........... ฉบับ 
  ๓. เอกสารหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี)  

  ตามหนังสือทีอ่้างถึง สถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องค์การมหาชน) (สรพ.) ได้ดำเนินการ.(บอก
กิจกรรม)..................................................................................................................... .............. ให้แก่ .....(ลูกค้า)..... ระหว่าง
วันที่ .....วัน เดือน ปี......โดยมีค่าธรรมเนียม /ค่าบำรุง /ค่าบริการ ........................  เป็นจำนวนเงิน ...................... บาท 
..............................) นั้น  

  สรพ. ขอเรียนว่า สรพ. ได้ดำเนินการตรวจสอบรายการชำระเงินค่าธรรมเนียม /ค่าบำรุง /ค่าบริการ 
........................ ของ .....(ลูกค้า)......แล้ว แต่ยังไม่พบรายการชำระเงินค่าธรรมเนียม /ค่าบำรุง /ค่าบริการ ........................ ของ 
.....(ลูกค้า)......แต่อย่างใด จึงขอแจ้งให้ท่านดำเนินการชำระค่าธรรมเนียม /ค่าบำรุง /ค่าบริการ ........................ โดยเร็วหรือ
ภายในสามส ิบว ันน ับแต ่ ได ้ร ับหน ังส ือฉบ ับน ี ้  น ั ้น  หากม ีข ้อข ัดข ้องหร ือข ้อสงส ัยเพ ิ ่มเต ิมขอให ้ต ิดต ่อได ้ที่  
............................................ ตำแหน่ง .................. หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ .......................... ต่อ ................ ในวันและเวลาทำ
การ  

ทั้งนี้ หากท่านได้ชำระค่าธรรมเนียม /ค่าบำรุง /ค่าบริการ .......................เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขอให้จัดส่ง
หลักฐานการชำระค่าธรรมเนียม /ค่าบำรุง /ค่าบริการ .......................ให้แก่ สรพ. ทราบด้วย  
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนนิการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง และขออภัยในความไม่สะดวกมา ณ โอกาสนี ้

  
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(รองผู้อำนวยการ/ผู้ช่วยผู้อำนวยการ) 
ปฏิบัติงานแทนผู้อำนวยการสถาบนัรับรองคุณภาพสถานพยาบาล 




