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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
Standard  Operating Procedure : SOP 

 
งานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์ และสารสรเทศทางการแพทย์  โรงพยาบาลบางไทร  
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานลงทะเบียนผู้มีสิทธิในระบบ

หลักประกันสุขภาพ 

รหสั 301.6/1 แผน่ที ่
ฉบบัที.่..............แก้ไขครัง้ที.่............ 
วนัที่อนุมตั.ิ..................................... 

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

 
1. วตัถปุระสงค ์

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่นายทะเบียนปฏิบัติงานลงทะเบียนผู้มีสิทธิในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ ได้ใช้ 
เป็นแนวทางในการปฏิบัติเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานลงทะเบียนผู้มีสิทธิ ในอ าเภอบางไทร จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
2. ขอบเขต 
 คู่มือในการปฏิบัติงานลงทะเบียนได้อย่างมีประสิทธิภาพครอบคลุมของหน่วยงานบริการภายในอ าเภอบางไทร 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
3. ค านยิาม 
 หน่วยทะเบียนหมายถึง หน่วยงานหรือหน่วยบริการที่ได้รับมอบหมายจากส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ
ให้ท าหน้าที่รับแบบค าร้อง ตรวจสอบสิทธิหรือลงทะเบียนผู้มีสิทธิในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
4. เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 4.1 พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพ 
 4.2 กฎระเบียบข้อบังคับในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
 4.3 รูปแบบ/วิธีการ/แนวทาง/คู่มือการลงทะเบียนผู้มีสิทธิ 
 4.4 หนังสือแจ้งหน่วยงานพร้อมรูปแบบ/วิธีการ/แนวทางปฏิบัติ/คู่มือ 
 4.5 บัญชีรายการหน่วยบริการประจ า Master CUP 
 4.6 ข้อมูลการขอลงทะเบียนผู้มีสิทธิ 
 4.7 ข้อมูลผลการลงทะเบียนผู้มีสิทธิ 
 4.8 ข้อมูลการลงทะเบียนและรายงานผลการลงทะเบียน 
5. เอกสารอา้งองิ 
 5.1 คู่มือผู้ใช้สิทธิหลักประกันสุขภาพ 
 5.2 คู่มือการบริหารงานลงทะเบียนผู้มีสิทธิในระบบประกันสุขภาพแห่งชาติ ส านักงานหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ 
 5.3 WWW.nhso.go.th ( เว็บไชด์ สปสช.) 
 
 
 
 
 

 

http://www.nhso.go.th/
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานลงทะเบียนผู้มีสิทธิในระบบ

หลักประกันสุขภาพ 

รหสั 301.6/1 แผน่ที ่
ฉบบัที.่..............แก้ไขครัง้ที.่............ 
วนัที่อนุมตั.ิ..................................... 

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

 
6. แผนผงัขัน้ตอนการปฏบิัตงิานลงทะเบยีน 
 
                 ผูร้บัผดิชอบ                             ขัน้ตอน                                     เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

1. บัตรประชาชน/สูติบัตร 
2. ทะเบียนบ้าน 

เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนของหน่วยงาน                                                        เอกสารอ่ืนๆ เช่น ในรับมอบอ านาจ  
 
 
 
                                                               
 
 
 
 
 
 
                                                   
                                                                                                 รายงานข้อมูลจ านวนและความถูก 
                                                                                                 ถูกต้องของการลงทะเบียนผู้มีสิทธิ 
                                                                                                รายงานความครอบคลุมสิทธิหลัก 
                                                                                            ประกันสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

  รับค ำร้อง จำกประชำชนท่ีไม่มี
สิทธิประกนัสุขภำพ/สิทธิวำ่ง/เด็ก
เกิดใหม่/บตัรหมดอำย/ุเปล่ียนแปลง
สิทธิ/ยำ้ยหน่วยบริกำร 

ด ำเนินกำรลงทะเบียนสิทธิในระบบ
โปรแกรม ERM2 ตำมระบบ หรือ
แจง้ใหผู้มี้สิทธิลงทะเบียนผำ่น
ระบบ Application ของสปสช. 

จดัท ำขอ้มูลทะเบียนประชำกร 
และตรวจสอบรำยงำนกำรข้ึน
ทะเบียนในแต่ละเดือน ขอ้มูลใน
ฐำน DBPop 
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานลงทะเบียนผู้มีสิทธิในระบบ

หลักประกันสุขภาพ 

รหสั 301.6/1 แผน่ที ่
ฉบบัที.่..............แก้ไขครัง้ที.่............ 
วนัที่อนุมตั.ิ..................................... 

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

 
6.1 แผนผงัขัน้ตอนการปฏบิตัิงานลงทะเบยีนสิทธ(ิขอ Username/Password) 
 
                        ผูร้บัผดิชอบ                               ขั้นตอน                          เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
          เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบงานประกันสุขภาพ                                              หนังสือค าร้องเซ็นต์ใน 
                                                                                                         แบบฟอร์มโดยหัวหน้า 
                                                                                                         หน่วยงานลงนาม 
 
                                                                                                           ส าเนาบัตรประชาชน 
                                                                                                      ของผู้ที่ขอใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รายละเอยีดขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน 
     7.1 หน่วยบริการเป็นผู้ตรวจสอบสิทธิในระบบหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
 7.2 หน่วยบริการโดยนายทะเบียนเป็นผู้ลงทะเบียนให้กับผู้มีสิทธิในระบบหลักประกันสุขภาพ 
 7.3 ด าเนินการลงทะเบียนผ่าหน้าเว็บไซด์ ในระบบโปรแกรม NHSO UCAuthentication 4.0 ระบบ ERM2  
 7.4 ติดตามผล จากรายงานและความครอบคลุมการลงทะเบียน การมีสิทธิหลักประกันสุขภาพ 
 
 

หนงัสือขอ 
Username/Password 

ส่งไฟล ์ขอ้มูลให ้สปสช. 

สปสช. อนุมติัตอบกลบั ทำง 
Mail ของตวับุคคล 

เขำ้ใชง้ำนในระบบ ต่อเน่ือง 
ทุกเดือน อยำ่งนอ้ย เดือนละ 
1 คร้ัง 
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานขึ้นทะเบียนหน่วยบริการและ

คู่สัญญา (CPP) 

รหสั 301.6/1 แผน่ที ่
ฉบบัที.่..............แก้ไขครัง้ที.่............ 
วนัที่อนุมตั.ิ..................................... 

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

ผู้อนมุัต ิ
 

(นายปยิเมต เอีย่มโอภาส) 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลบางไทร 

 
1.วตัถุประสงค ์ 
                  เพ่ือจัดท าระบบข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยบริการและคู่สัญญา(CPP) ในระบบงานขึ้นทะเบียนให้สามารถน า
ข้อมูลไปใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
2. ขอบเขต 
 การลงบันทึกข้อมูลของหน่วยบริการในข้อมูลพ้ืนฐาน ข้อมูลทั่วไป ข้อมูลที่ตั้งของหน่วยบริการและข้อมูลบุคลากร
ของหน่วยงานที่เป็นคู่สัญญากับส านักงานหลักประกันสุขภาพ  การประเมินหน่วยบริการเพ่ือขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยบริการ 
รับ-ส่งต่อท่ัวไป หน่วยบริการประจ าและหน่วยบริการปฐมภูมิ 
 3. ค านยิาม 
 การตรวจประเมินขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยบริการและเครือข่ายหน่วยบริการ เป็นการด าเนินการตามมาตรา 44 
แห่งพระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2545 ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนเป็น
หน่วยบริการและเครือข่ายบริการ พ.ศ. 2547 เป็นฉบับแรกและมีการปรับปรุงคู่มือแนวทางการประเมินหน่วยบริการ
รับ-ส่งต่อ หน่วยบริการประจ า หน่วยบริการปฐมภูมิ ฉบับปรับปรุงในแต่ละปีของส านักสนับสนุนคุณภาพและมาตรฐาน
หน่วยบริการส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
4. เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 4.1 พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพ 
 4.2 กฎระเบียบข้อบังคับในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
 4.3 รูปแบบ/วิธีการ/แนวทาง/คู่มือการใช้งานโปรแกรมการประเมินขึ้นทะเบียนหน่วยบริการ 
 4.4 แนวทางการตรวจสอบประเมินเพ่ือขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยบริการรับ-ส่งต่อท่ัวไป 
 4.5 แนวทางการตรวจสอบประเมินเพ่ือขึ้นทะเบียนเป็นหน่วยบริการประจ า และหน่วยบริการปฐมภูมิ 
 4.6 หนังสือแจ้งหน่วยงานเข้าบันทึกคะแนนผ่านโปรแกรมขึ้นทะเบียนหน่วยบริการ 
 4.7 รายงานผลการประเมินหน่วยบริการ 
  
5. เอกสารอา้งองิ 
 5.1 คู่มือการใช้งานของระบบข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยบริการและคู่สัญญา 
 5.2 ก าหนดการประเมินหน่วยบริการ 
 5.3 WWW.nhso.go.th ( เว็บไชต์ สปสช.) 
 
 

http://www.nhso.go.th/
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานขึ้นทะเบียนหน่วยบริการและ

คู่สัญญา (CPP) 

รหสั 301.6/1 แผน่ที ่
ฉบบัที.่..............แก้ไขครัง้ที.่............ 
วนัที่อนุมตั.ิ..................................... 

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

ผู้อนมุัต ิ
 

(นายปยิเมต เอีย่มโอภาส) 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลบางไทร 

 
6. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
                
     ผูร้บัผดิชอบงาน                              ขัน้ตอน                                    เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 
                                                   
 
                                                                                                                เอกสาแสดงประกอบ 
ผู้รับผิดชอบงาน/งานประกันสุขภาพ                                                                      ตามหัวข้อประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูใ้ชง้ำน โดยผูมี้สิทธิเขำ้ระบบโดยใช ้
Username/Password ของหน่วยงำน 
เขำ้โปรแกรม CPP ทำงหนำ้  Web Site 

สปสช.ในช่วงท่ีเปิดระบบ ตำมก ำหนดกำร 

* เดือน พ.ค.-ก.ค.  หน่วยบริกำรเขำ้บนัทึกคะแนน
ผำ่นโปรแกรมข้ึนทะเบียนหน่วยบริกำร 
* หน่วยบริกำรยนืยนัแม่ข่ำย 
* ก.ย.-ต.ค. สปสช.เขต ตรวจสอบ อนุมติัผลกำร
บนัทึกคะแนนกำรประเมินหน่วยบริกำรและแกไ้ข
คะแนนในกรณีท่ีหน่วยบริกำรท ำเร่ืองขอแกไ้ข 

* ต.ค. ด ำเนินกำรประมวลผลขอ้มูลกำรบนัทึก
คะแนนหน่วยบริกำรเพ่ืออกรำยงำน 

*แนบแผนกรณีผำ่นแบบมีเง่ือนไข และไม่ผำ่น 

* หน่วยบริกำรตอ้งปรับปรุงขอ้มูลบุคลำกรปีละ 2 
คร้ัง กรณีมีกำรจดับริกำรเพ่ิม บนัทึกขอ้มูลกำรเปิด
บริกำร บนัทึกขอ้มูลกำรพฒันำคุณภำพ ใหเ้ป็น
ปัจจุบนัทุกปี 
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานขึ้นทะเบียนหน่วยบริการและ

คู่สัญญา (CPP) 

รหสั 301.6/1 แผน่ที ่
ฉบบัที.่..............แก้ไขครัง้ที.่............ 
วนัที่อนุมตั.ิ..................................... 

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

 
7. รายละเอยีดขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน 
 7.1 สปสช.แจ้งประกาศ ก าหนดการประเมินหน่วยบริการทางหน้า เว็บไซด์ 
          7.2 หน่วยบริการรับแจ้งประกาศการใช้งานการประเมินขึ้นทะเบียนหน่วยบริการ พร้อมแจ้งหน่วยบริการลูกข่าย
รับทราบแนวทางและก าหนดการเข้าประเมิน เพ่ือยืนยันแม่ข่าย 
 7.3 หน่วยบริการเข้าบันทึกข้อมูลคะแนนผ่านโปรแกรมตามคู่มือการใช้งาน ต่างๆดังนี้ 

1. ข้อมูลพื้นฐาน  
2.ข้อมูลเครือข่าย  
3. ข้อมูลเกียรติประวัติ/ภาคภูมิใจ  
4. รูปภาพ  
5. ข้อมูลประชากร  
6. ข้อมูลบุคลากร  
7. ข้อมูลจ านวนเตียง  
8. ข้อมูลการจัดบริการ  
9. ข้อมูลศักยภาพ 
10. ข้อมูลการพัฒนาคุณภาพหน่วยบริการ 

 7.4 หน่วยบริการเข้าบันทึกข้อมูลคะแนนในแต่ละหมวด ได้แก่ 
 1. หมวด 1 ศักยภาพในการให้บริการ 
          2. หมวด 2 การจัดระบบบริการครอบคลุมประเภทและขอบเขตบริการสาธารณสุข 
         3. หมวด 3 บุคลากร 
         4. หมวด 4 การบริหารจัดการระบบ 
         5. หมวด 5 สถานที่ อุปกรณ์ และเครื่องมือที่จ าเป็น 
         6. ภาคผนวก 1-6 การให้บริการสร้างเสริมสุขภาพ การป้องกันการเจ็บป่วย การตรวจวินิจฉัยโรค และการ

รักษาพยาบาล สถานที่ อุปกรณ์ และเครื่องมือที่จ าเป็น ในรายการที่จ าเป็นอย่างยิ่ง ขาดไม่ได้ การให้บริการทันตกรรม การ
ให้บริการเภสัชกรรมปฐมภูมิ  การให้บริการกายภาพบ าบัด การให้บริการตรวจทางห้องปฏิบัติการและการให้บริการแพทย์
แผนไทย  
        7.5 สปสช.เขต ตรวจสอบ อนุมัติผลการบันทึกคะแนนและแก้ไขคะแนนกรณีหน่วยบริการแจ้งขอแก้ไข 
        7.6 ด าเนินการประมวลผลข้อมูลการบันทึกคะแนนเพ่ืออกรายงานผลการประเมิน 
 
 



 8 

 
โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานจัดจัดเก็บรายได้ 

รหสั 301.6/1 แผน่ที ่
ฉบบัที.่..............แก้ไขครัง้ที.่............ 
วนัที่อนุมตั.ิ..................................... 

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย ์

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

 
1. วตัถปุระสงค ์
 เพ่ือเรียกเก็บค่าบริการทางการแพทย์ ใน 7 สิทธิหลักได้แก่ สิทธิหลักประกันสุขภาพ สิทธิข้าราชการ(จ่ายตรง) 
สิทธิเบิกต้นสังกัด(รัฐวิสาหกิจ) เบิกได้ อปท. สิทธิประกันสังคม สิทธิพ.ร.บ.ผู้ประสพภัยจากยานยนต์ สิทธิแรงงานต่างด้าว 
ผู้มีปัญหาสถานะและสิทธิ และช าระเงิน ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน ทันเวลาและตรวจสอบได้ เพ่ิมรายได้ให้กับหน่วยบริการ
จากการให้บริการทางการแพทย์ 
2. ขอบเขต 
 ด าเนินการตรวจสอบและส่งข้อมูลเรียกเก็บตามจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลทางการแพทย์ตามแนวทางปฏิบัติ ใน
สิทธิ 7 สิทธ ิ ให้ครบถ้วน ทันเวลา  ถูกต้องและตรวจสอบได้ พัฒนาประสิทธิภาพการบริการงานจัดเก็บรายได้ของ
หน่วยงานให้มีคุณภาพ 
3. ค านยิาม 
 หน่วยบริการมีหน้าที่ในการตรวจสอบและจัดท าข้อมูลเพื่อขอรับค่าใช้จ่ายเพื่อบริการสาธารณสุข และเรียกเก็บ
ค่าใช้จ่ายตามแนวทางกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามระบบ 
4. เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 4.1 คู่มือแนวทางปฏิบัติในการขอรับค่าใช้จ่ายเพื่อบริการสาธารณสุขขอส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
 4.2 คู่มือสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการของกรมบัญชีกลาง 
          4.3 คู่มือแนวทางปฏิบัติในแต่ละกองทุนของประกันสังคม ตามสิทธิประโยชน์ 
 4.4 คู่มือแนวทางการด าเนินงานกองทุนประกันสุขภาพบุคคลที่มีปัญหาสถานะและสิทธิ 
 4.5 คู่มือแนวทางการด าเนินงานแรงงานต่างชาติ 

4.6 คู่มือมาตรฐานกลางรายการและจ านวนเงินค่ารักษาพยาบาลและค่าใช้จ่ายอันจ าเป็นเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลกองทุนผู้ประสบภัยจากรถ 

4.7 คู่มือกระบวกการเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล 7 สิทธิ 
5. เอกสารอา้งองิ 
 5.1 www.nhso.go.th 
           5.2 www.sss.go.th 
 4.3 www.cgd.go.th 
 4.4 http://.state.cfo.in.th 
 4.5 www.fwf.cfo.in.th 
 4.6 www.rvp.co.th 
 

http://www.nhso.go.th/
http://www.sss.go.th/
http://www.cgd.go.th/
http://.state.cfo.in.th/
http://www.fwf.cfo.in.th/
http://www.rvp.co.th/
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6. ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

กระบวนงานการจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล 

(สิทธ ิUC – ผู้ป่วยใน) 
 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน      วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
            

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

 
            

      
 
 
 
 
 
 
            

          
 
            

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

ตรวจสอบสิทธิ
การ

รักษาพยาบาล 

ซักประวัติผู้ป่วย 

รับการ
รักษาพยาบาล 

สิ้นสุดการรักษา 

1.ผู้ป่วยแจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

2.ท าทะเบียนประวัติผู้ป่วยของหน่วยบริการ (OPD 
Card) 

3. ขอAuthen Code ยืนยันตัวตนการเข้ารับบริการ 

1.ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล UC (E-Claim) ตาม
โปรแกรมเลข 13 หลัก จาก สปสช.  
(http://ucsearch.nhso.go.th/ucsearch/index.jsp) 

1.ซักประวัติ คัดกรองผู้ป่วย เพื่อแยกการรักษาพยาบาลตามอาการ
และโรค 
 

1.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัยพร้อม Print เอกสารสิทธิจาก ณ 
วันท่ีรับการรักษา จาก web สปสช. เพื่อแนบไว้กับ Chart ผู้ป่วย 
2.บันทึก Chart ผู้ป่วย 
3.สั่งจ่ายยา 
 

1.สรุปรายการคา่รักษาพยาบาล 
2.ตรวจสอบเพื่อยืนยันสิทธิการรักษาพยาบาล 
3.ให้ค าแนะน า และจา่ยยาใหผู้้ป่วยตามแพทยส์ั่ง 
4.จ าหน่วยผู้ป่วย กลับบ้าน 
 

บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาล/
ลูกหนี้ ค่ารักษาพยาบาล 

1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายได้ค่ารักษาพยาบาลให้ถูกต้อง 
2.จัดท าสรุปค่ารักษาพยาบาล 
3.บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาลและลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาลทันที เป็นปัจจุบัน 
4.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลสิทธิ UC ทันทีเป็น
ปัจจุบัน โดยดึงข้อมูลจาก Hos xp 
 



 10 
 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน     วิธีการปฏิบัติงาน 

      
      
      
      
      
      
      
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 

บันทึกข้อมูลเพ่ือเบิกเงิน 
1.ตรวจสอบแหล่งข้อมูลเรียกเก็บจากเวชระเบยีนโดยการตรวจโรคที่สรุป Chart  
จะมีพยาบาลเป็นผู้ตรวจสอบ Audit Chart ผู้ป่วยก่อนน าส่ง Chart .ให้ท าการ
เรียกเก็บ 
2.บันทึกข้อมลูการเรียกเก็บ โดยการโอนข้อมูล12 แฟ้ม จากโปรแกรม Hos xp 
3.ส่งข้อมูลเบิกโปรแกรม E-claim เข้าระบบ (ภายใน 30 วันหลังจ าหน่ายผู้ป่วย) 
และลงทะเบียนคุมในโปรแกรม EClaim 
4.ตรวจรับ REP เอกสารตอบรับที่ได้รับจาก E-claim ที่ส่งข้อมูลไปและท าการ
ตอบรับข้อมูลที่กลับมา  
5.เมื่อตรวจสอบแล้วข้อมลูมีการตดิ C ให้ด าเนินการแก้ไขและส่งกลบัไปใหม่ 
และรอ statement  
6. ลงสรุปข้อมลูเรยีกเก็บในโปรแกรม Ex-cell  ส่งยอดเรยีกเก็บ(กรณีค่าพาหนะ
ให้ฝ่ายการเงิน เพื่อตรวจสอบการจ่ายชดเชยเงิน 
7.มีการสรุปการเรียบเก็บ การส่งข้อมูล การตดิ C สรุปทุกเดือน  

รับ Statement E-Claim 

1.รับรายงาน Statement ตอบกลบัท่ีหน่วยบริการ 
2.ตรวจสอบรายงาน Statement เพื่อตรวจสอบทานความถูกต้องของข้อมูล
ที่เรียกเก็บ  
3.ถ้ามีข้อมูลที่ผดิพลาดต้องด าเนินการข้ออุทธรณ์ข้อมลูก่อนการจ่ายชดเชย 

สรุปการเก็บเรียกเก็บ 

1.เมื่อสิ้นปีงบประมาณจะมีการสรปุการเรยีกเก็บค่ารักษาพยาบาลสทิธิ 
UC และการโอนเงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิ UC 
2.สรุปการส่งข้อมูลทันก าหนดหรอื ล่าช้า การติด C การปฏิเสธการจ่ายใน
แต่ละเดือนและสิ้นปีงบประมาณ  
3.จัดท าเป็นในรูปแบบเอกสาร และกราฟ เก็บรวบรวมในแฟ้ม  

อุทธรณ์ข้อมูลก่อน
การจ่ายชดเชย 

1.การอุทธรณ์ข้อมลูกรณีก่อนการจ่ายชดเชยให้เรียกข้อมูลใน EPAC 
  และรอข้อมูลการออก Statement ในรอบถัดไป 
 
 

รับงวดโอนจากส านักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

1รับเงินงวดตาม Statement E-Claim เปรียบเทียบกับบญัชีเงินฝากธนาคาร  
2.ตรวจสอบการรับโอนเงินค่ารักษาพยาบาล (Statement) จาก สปสช. 
3.ออกใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลไม่ต้องส่งไปให้ สปสช. เก็บไวเ้ป็น
หลักฐานที่ รพ. 
4.บันทึกบัญชีรับช าระหนี้ค่ารักษาพยาบาล 
5. ท าการตรวจสอบ statement กับรายละเอียดการโอนเงินค่า
รักษาพยาบาลถ้ามีการปฏิเสธการจ่ายต้องอุทธรณไ์ปท่ี สปสช. 
 
 

อุทธรณ์ข้อมูลหลัง
การจ่ายชดเชย 

1.การอุทธรณ์ข้อมลูกรณีก่อนการจ่ายชดเชยให้เรียกข้อมูลใน APPEAL 
 และรอข้อมลูการออก Statement ในรอบถัดไป และการจ่ายชดเชยในรอบ
ที่สปสช.ก าหนดไว ้
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กระบวนงานการจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล 

(สิทธิข้าราชการ-สิทธิอปท. – ผู้ป่วยใน) 
 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน      วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
            

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

 
            

      
 
 
 
 
 
 
            

          
 
            
 
 

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

ตรวจสอบสิทธิ
การ

รักษาพยาบาล 

ซักประวัติผู้ป่วย 

รับการ
รักษาพยาบาล 

สิ้นสุดการรักษา 

1.ผู้ป่วยแจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

2.ท าทะเบียนประวัติผู้ป่วยของหน่วยบริการ (OPD 
Card) 

1.ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล UC (E-Claim) ตาม
โปรแกรมเลข 13 หลัก จาก สปสช.  
(http://ucsearch.nhso.go.th/ucsearch/index.jsp) 
หรือในโปรแกรมNHSO Client ที่ทาง สปสช. ได้ก าหนดไว้
ให้ 

1.ซักประวัติ คัดกรองผู้ป่วย เพื่อแยกการรักษาพยาบาลตามอาการ
และโรค 
 

1.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัยพร้อม Print เอกสารสิทธิ จาก
web สปสช. และต้องมีการขอเลอขออนุมัติทุกครั้งท่ีมีการ 
Admit  ณ วันท่ีรับการรักษา จาก NHSO Clientเพื่อแนบไว้กับ 
Chart ผู้ป่วย 
2.บันทึก Chart ผู้ป่วย 
3.สั่งจ่ายยา 
 

1.สรุปรายการคา่รักษาพยาบาล 
2.ตรวจสอบเพื่อยืนยันสิทธิการรักษาพยาบาล 
3.ให้ค าแนะน า และจา่ยยาใหผู้้ป่วยตามแพทยส์ั่ง 
4.จ าหน่วยผู้ป่วย กลับบ้าน 
 

บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาล/
ลูกหนี้ ค่ารักษาพยาบาล 

1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายได้ค่ารักษาพยาบาลให้ถูกต้อง 
2.จัดท าสรุปค่ารักษาพยาบาล 
3.บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาลและลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาลทันที เป็นปัจจุบัน 
4.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลสิทธิข้าราชการ/สิทธิ 
อปท. ทันทีเป็นปัจจุบัน โดยดึงข้อมูลจาก Hos xp 
 

http://ucsearch.nhso.go.th/ucsearch/index.jsp
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ชั้นตอนการปฏิบัติงาน     วิธีการปฏิบัติงาน 

      
      
      
      
      
      
      
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลเพ่ือเบิกเงิน 
1.ตรวจสอบแหล่งข้อมูลเรียกเก็บจากเวชระเบยีนโดยการตรวจโรคที่สรุป Chart  
จะมีพยาบาลเป็นผู้ตรวจสอบ Audit Chart ผู้ป่วยก่อนน าส่ง Chart .ให้ท าการ
เรียกเก็บ 
2.บันทึกข้อมูลการเรียกเก็บ โดยการโอนข้อมูล16 แฟ้ม จากโปรแกรม Hos xp 
3.ส่งข้อมูลเบิกโปรแกรม E-claim เข้าระบบ (ภายใน 30 วันหลังจ าหน่ายผู้ป่วย) 
และลงทะเบียนคุมในโปรแกรมEClaim 
4.ตรวจรับ REP เอกสารตอบรับที่ได้รับจาก E-claim ที่ส่งข้อมูลไปและท าการ
ตอบรับข้อมูลที่กลับมา  
5.เมื่อตรวจสอบแล้วข้อมลูมีการตดิ C ให้ด าเนินการแก้ไขและส่งกลบัไปใหม่ 
และรอ statement  
6. ลงสรุปข้อมลูเรยีกเก็บในโปรแกรม Ex-cell เพื่อท าการตรวจสอบได ้
7.มีการสรุปการเรียบเก็บ การส่งข้อมูล การตดิ C สรุปทุกเดือน  

รับ statement/ค าขอเบิก 
1.รับรายงาน Statement และ การสร้างค าขอเบิก  
2.ตรวจสอบรายงาน Statement เพื่อตรวจสอบทานความถูกต้องของข้อมูล
ที่เรียกเก็บ  
3.ถ้ามีข้อมูลที่ผดิพลาดต้องด าเนินการข้ออุทธรณ์ข้อมลูหลังการจ่ายชดเชย 
4. ด าเนินการสแกนค าขอเบิกส่งกลับทาง สปสช. เพื่อท าการเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาล 

สรุปการเก็บเรียกเก็บ 

1.มีการสรุปการเรียกเก็บสิทธิ ข้าราชการ-สิทธิ อปท. ทุกเดือนกับจนท.
การเงินว่ามีรายใดที่ยังไม่ไดร้ับเงินและยังไม่ได้ท าการเรียกเก็บ 
2.สรุปการส่งข้อมูลทันก าหนดหรอื ล่าช้า การติด C การปฏิเสธการจ่ายใน
แต่ละเดือนและสิ้นปีงบประมาณ  
3.จัดท าเป็นในรูปแบบเอกสาร และกราฟ เก็บรวบรวมในแฟ้ม  

รับงวดโอนจากส านักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

1รับเงินงวดตาม Statement E-Claim เปรียบเทียบกับบญัชีเงินฝากธนาคาร  
2.ตรวจสอบการรับโอนเงินค่ารักษาพยาบาล (Statement) จาก สปสช. 
3.ออกใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลไม่ต้องส่งไปให้ สปสช. เก็บไวเ้ป็น
หลักฐานที่ รพ. 
4.บันทึกบัญชีรับช าระหนี้ค่ารักษาพยาบาล 
5. ท าการตรวจสอบ statement กับรายละเอียดการโอนเงินค่า
รักษาพยาบาลถ้ามีการปฏิเสธการจ่ายต้องอุทธรณไ์ปท่ี สปสช. 
6.กรณี สิทธิ อปท. ด าเนินการออกใบเสร็จและท าหนังสือตอบรับแทนส่งไป
ยัง สปสช. อีกครั้งหนึ่ง แต่ไมต่้องส่งใบเสรจ็ไป 
 
 

อุทธรณ์ข้อมูลหลัง
การจ่ายชดเชย 

1.การอุทธรณ์ข้อมลูกรณีก่อนการจ่ายชดเชยให้เรียกข้อมูลใน APPEAL 
 และรอข้อมลูการออก Statement ในรอบถัดไป และการจ่ายชดเชยในรอบ
ที่สปสช.ก าหนดไว้ (อยู่ในช่วงการปรับปรุงของระบบ ยังไม่สามารถเรียกมา
อุทธรณ์ช่วงนี้ได้ ) 
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กระบวนงานการจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล 

(สิทธ ิประกันสังคม ) 
 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน      วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
            

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

 
            

      
 
 
 
 
 
 
            

          
 
            
 

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

ตรวจสอบสิทธิ
การ

รักษาพยาบาล 

ซักประวัติผู้ป่วย 

รับการ
รักษาพยาบาล 

สิ้นสุดการรักษา 

1.ผู้ป่วยแจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

2.ท าทะเบียนประวัติผู้ป่วยของหน่วยบริการ (OPD 
Card) 

3. ในประกันสังคมนอกเขต แจ้งรพ.ต้นสังกัดกรณี
ฉุกเฉิน 72 ชม. 

1.ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล ตามโปรแกรมเลข 13 
หลัก จาก  เว็บประกันสังคม (http://sss.or.th) 

1.ซักประวัติ คัดกรองผู้ป่วย เพื่อแยกการรักษาพยาบาลตามอาการ
และโรค 
 

1.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัยพร้อม Print เอกสารสิทธิจาก ณ 
วันท่ีรับการรักษา จาก web  เพื่อแนบไว้กับ Chart ผู้ป่วย 
2.บันทึก Chart ผู้ป่วย 
3.สั่งจ่ายยา 
 

1.สรุปรายการคา่รักษาพยาบาล 
2.ตรวจสอบเพื่อยืนยันสิทธิการรักษาพยาบาล 
3.ให้ค าแนะน า และจา่ยยาใหผู้้ป่วยตามแพทยส์ั่ง 
4.จ าหน่วยผู้ป่วย กลับบ้าน 
 

บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาล/
ลูกหนี้ ค่ารักษาพยาบาล 

1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายได้ค่ารักษาพยาบาลให้ถูกต้อง 
2.จัดท าสรุปค่ารักษาพยาบาล 
3.บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาลและลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาลทันที เป็นปัจจุบัน 
4.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลสิทธิ ประกันสังคม 
ทันทีเป็นปัจจุบัน โดยดึงข้อมูลจาก Hos xp 
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ชั้นตอนการปฏิบัติงาน     วิธีการปฏิบัติงาน 

      
      
      
      
      
      
      
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลเพ่ือเบิกเงิน 
1.ตรวจสอบแหล่งข้อมูลเรียกเก็บจากเวชระเบยีนโดยการตรวจโรคที่สรุป Chart  
จะมีพยาบาลเป็นผู้ตรวจสอบ Audit Chart ผู้ป่วยก่อนน าส่ง Chart .ให้ท าการ
เรียกเก็บ 
2.บันทึกข้อมูลการเรียกเก็บ โดยการโอนข้อมูล12 แฟ้ม จากโปรแกรม Hos xp 
3.ส่งข้อมูลเบิกโปรแกรมของส านกังานประกันสังคม เข้าระบบ (ภายใน 30 วัน
หลังจ าหน่ายผู้ป่วย) และลงทะเบยีนคุมในโปรแกรม  
4.ตรวจรับ REP เอกสารตอบรับที่ได้รับจาก ท่ีส่งข้อมูลไปและท าการตอบรับ
ข้อมูลที่กลับมา  
5.เมื่อตรวจสอบแล้วข้อมลูมีการตดิ C ให้ด าเนินการแก้ไขและส่งกลบัไปใหม่ 
และรอ statement  
6. ลงสรุปข้อมลูเรยีกเก็บในโปรแกรม Ex-cell  ส่งยอดเรยีกเก็บ(กรณีค่าพาหนะ
ให้ฝ่ายการเงิน เพื่อตรวจสอบการจ่ายชดเชยเงิน 
7.มีการสรุปการเรียบเก็บ การส่งข้อมูล การตดิ C สรุปทุกเดือน  
8. ประกันสังคมนอกเขต ส่งเบิกเป็นเอกสาร กับส านักงานประกันสงัคม กรร๊
กองทุนทดแทน กรณีทุพลภาพ และกรณีฉุกเฉิน 72 ชม. รับ Statement E-Claim 

1.รับรายงาน Statement ตอบกลบัท่ีหน่วยบริการ 
2.ตรวจสอบรายงาน Statement เพื่อตรวจสอบทานความถูกต้องของข้อมูล
ที่เรียกเก็บ  
3.ถ้ามีข้อมูลที่ผดิพลาดต้องด าเนินการข้ออุทธรณ์ข้อมูลก่อนการจ่ายชดเชย 

สรุปการเก็บเรียกเก็บ 

1.เมื่อสิ้นปีงบประมาณจะมีการสรปุการเรยีกเก็บค่ารักษาพยาบาลสทิธิ 
ประกันสงัคม และการโอนเงินค่ารกัษาพยาบาลสิทธิประกันสังคม 
2.สรุปการส่งข้อมูลทันก าหนดหรอื ล่าช้า การติด C การปฏิเสธการจ่ายใน
แต่ละเดือนและสิ้นปีงบประมาณ  
3.จัดท าเป็นในรูปแบบเอกสาร และกราฟ เก็บรวบรวมในแฟ้ม  

อุทธรณ์ข้อมูลก่อน
การจ่ายชดเชย 

1.การอุทธรณ์ข้อมลูกรณีก่อนการจ่ายชดเชยให้เรียกข้อมูลใน EPAC 
  และรอข้อมูลการออก Statement ในรอบถัดไป 
 
 

รับงวดโอนจากส านักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

1รับเงินงวดตาม Statement  เปรยีบเทียบกับบัญชีเงินฝากธนาคาร  
2.ตรวจสอบการรับโอนเงินค่ารักษาพยาบาล (Statement) จาก ส านักงาน
รพ.ประกันสังคมแม่ข่าย  
3.ออกใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลไม่ต้องส่งไปให้ สปสช. เก็บไวเ้ป็น
หลักฐานที่ รพ. 
4.บันทึกบัญชีรับช าระหนี้ค่ารักษาพยาบาล 
5. ท าการตรวจสอบ statement กับรายละเอียดการโอนเงินค่า
รักษาพยาบาลถ้ามีการปฏิเสธการจ่ายต้องอุทธรณไ์ปท่ี สปสช. 
 
 อุทธรณ์ข้อมูลหลัง

การจ่ายชดเชย 
1.การอุทธรณ์ข้อมลูกรณีก่อนการจ่ายชดเชยให้เรียกข้อมูลใน APPEAL 
 และรอข้อมลูการออก Statement ในรอบถัดไป และการจ่ายชดเชยในรอบ
ที่สปสช.ก าหนดไว ้
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กระบวนงานการจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล 

(สิทธิแรงงานต่างชาติและผู้มีปัญหาสถานะและสทิธิ) 
 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน      วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
            

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
          

 
            

      
 
 
 
 
 
 
            

          
 
            
 
 

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

ตรวจสอบสิทธิ
การ

รักษาพยาบาล 

ซักประวัติผู้ป่วย 

รับการ
รักษาพยาบาล 

สิ้นสุดการรักษา 

1.ผู้ป่วยแจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

2.ท าทะเบียนประวัติผู้ป่วยของหน่วยบริการ (OPD 
Card) 

1.ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล ตามโปรแกรมเลข 13 
หลัก จาก เว็บต่างชาติและผู้มีปัญหาสถานะสิทธิ.  
(http://.state.cfo.in.th และ www.fwf.cfo.in.th) 

1.ซักประวัติ คัดกรองผู้ป่วย เพื่อแยกการรักษาพยาบาลตามอาการ
และโรค 
 

1.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัยพร้อม Print เอกสารสิทธิ จาก
web. เพื่อแนบไว้กับ Chart ผู้ป่วย 
2.บันทึก Chart ผู้ป่วย 
3.สั่งจ่ายยา 
 

1.สรุปรายการคา่รักษาพยาบาล 
2.ตรวจสอบเพื่อยืนยันสิทธิการรักษาพยาบาล 
3.ให้ค าแนะน า และจา่ยยาใหผู้้ป่วยตามแพทยส์ั่ง 
4.จ าหน่วยผู้ป่วย กลับบ้าน 
 

บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาล/
ลูกหนี้ ค่ารักษาพยาบาล 

1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายได้ค่ารักษาพยาบาลให้ถูกต้อง 
2.จัดท าสรุปค่ารักษาพยาบาล 
3.บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาลและลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาลทันที เป็นปัจจุบัน 
4.บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลสิทธิข้าราชการ/สิทธิ 
ต่างชาติและผู้มีปัญหาสถานะสิทธิ. ทันทีเป็นปัจจุบัน โดยดึงข้อมูล
จาก Hos xp 
 



 16 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน     วิธีการปฏิบัติงาน 

      
      
      
      
      
      
      
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลเพ่ือเบิกเงิน 
1.ตรวจสอบแหล่งข้อมูลเรียกเก็บจากเวชระเบยีนโดยการตรวจโรคที่สรุป Chart  
จะมีพยาบาลเป็นผู้ตรวจสอบ Audit Chart ผู้ป่วยก่อนน าส่ง Chart .ให้ท าการ
เรียกเก็บ 
2.บันทึกข้อมูลการเรียกเก็บ โดยการโอนข้อมูล16 แฟ้ม จากโปรแกรม Hos xp 
3.ส่งข้อมูลเบิก Claim เข้าระบบ http://.state.cfo.in.th และ 
www.fwf.cfo.in.th  (ภายใน 30 วันหลังจ าหน่ายผู้ป่วย) และลงทะเบียนคุม  
4.ตรวจรับ REP เอกสารตอบรับที่ได้รับจาก การ Claim ที่ส่งข้อมูลไปและท า
การตอบรับข้อมลูที่กลับมา  
5.เมื่อตรวจสอบแล้วข้อมลูมีการตดิ C ให้ด าเนินการแก้ไขและส่งกลบัไปใหม่ 
และรอ statement  
6. ลงสรุปข้อมลูเรยีกเก็บในโปรแกรม Ex-cell เพื่อท าการตรวจสอบได ้
7.มีการสรุปการเรียบเก็บ  

รับ statement/ค าขอเบิก 
1.รับรายงาน Statement และ การสร้างค าขอเบิก  
2.ตรวจสอบรายงาน Statement เพื่อตรวจสอบทานความถูกต้องของข้อมูล
ที่เรียกเก็บ  
3.ถ้ามีข้อมูลที่ผดิพลาดต้องด าเนินการข้ออุทธรณ์ข้อมลูหลังการจ่ายชดเชย 
4. ด าเนินการสแกนค าขอเบิกส่งกลับทาง สปสช. เพื่อท าการเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาล 

สรุปการเก็บเรียกเก็บ 

1.มีการสรุปการเรียกเก็บสิทธิตา่งด้าวและผู้มีปญัหาสถานะสิทธิ ทุกเดือน
กับจนท.การเงินว่ามีรายใดที่ยังไมไ่ด้รับเงินและยังไมไ่ด้ท าการเรยีกเก็บ 
2.สรุปการส่งข้อมูลทันก าหนดหรอื ล่าช้า การปฏิเสธการจา่ยในแตล่ะ
เดือนและสิ้นปีงบประมาณ  
3.จัดท าเป็นในรูปแบบเอกสาร และกราฟ เก็บรวบรวมในแฟ้ม  

รับงวดโอนจากส านักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

1รับเงินงวดตาม Statement  เปรยีบเทียบกับบัญชีเงินฝากธนาคาร  
2.ตรวจสอบการรับโอนเงินค่ารักษาพยาบาล (Statement) จาก กอง
เศรษฐกิจ. 
3.ออกใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลไม่ต้องส่งไปให้ กองเศรษฐกิจ เก็บไว้
เป็นหลักฐานที่ รพ. 
4.บันทึกบัญชีรับช าระหนี้ค่ารักษาพยาบาล 
5. ท าการตรวจสอบ statement กับรายละเอียดการโอนเงินค่า
รักษาพยาบาลถ้ามีการปฏิเสธการจ่ายต้องอุทธรณไ์ปท่ี กองเศรษฐกจิ 
 อีกครั้งหนึ่ง แต่ไม่ต้องส่งใบเสร็จไป 
 
 

อุทธรณ์ข้อมูลหลัง
การจ่ายชดเชย 

1.การอุทธรณ์ข้อมลูกรณีก่อนการจ่ายชดเชยให้เรียกข้อมูลใน ระบบ 
 และแก้ไขข้อมลู ส่งกลับ ภายใน.ก าหนด  
 

http://www.fwf.cfo.in.th/
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กระบวนงานการจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล 

(สิทธิช าระเงิน) 
 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน      วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
            

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
          

 
            

      
 
 
 
 
 
 
            

          
 
            
 

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

ตรวจสอบสิทธิ
การ

รักษาพยาบาล 

ซักประวัติผู้ป่วย 

รับการ
รักษาพยาบาล 

สิ้นสุดการรักษา 

1.ผู้ป่วยแจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

2.ท าทะเบียนประวัติผู้ป่วยของหน่วยบริการ (OPD 
Card) 

1.ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล ตามโปรแกรมเลข 13 
หลัก จาก เว็บโปรแกรมตรวจสอบสิทธิ ในการรับบริการที่ไม่
เข้าข่ายใช้ตามสิทธิประโยชน์ได้ ต้องช าระเงินส่งสิทิช าระเงิน 

1.ซักประวัติ คัดกรองผู้ป่วย เพื่อแยกการรักษาพยาบาลตามอาการ
และโรค 
 

1.รับการรักษาพยาบาล/วินิจฉัยพร้อม Print เอกสารสิทธิ จาก
web. เพื่อแนบไว้กับ Chart ผู้ป่วย 
2.บันทึก Chart ผู้ป่วย 
3.สั่งจ่ายยา 
 

1.สรุปรายการคา่รักษาพยาบาล 
2.ตรวจสอบเพื่อยืนยันสิทธิการรักษาพยาบาล 
3.ให้ค าแนะน า และจา่ยยาใหผู้้ป่วยตามแพทยส์ั่ง 
4.จ าหน่วยผู้ป่วย กลับบ้าน 
 

บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาล/
ลูกหนี้ ค่ารักษาพยาบาล 

1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายได้ค่ารักษาพยาบาลให้ถูกต้อง 
2.จัดท าสรุปค่ารักษาพยาบาล 
3.บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาลและลูกหนี้ค่า
รักษาพยาบาลทันที เป็นปัจจุบัน ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าทีการเงินระบบ 
Hosxp เพ่ือจัดเก็บค่ารักษาพยาบาลและรับช าระเงินออกใบเสร็จใน
ระบบ 
  



 18 

 

ผูป่้วยจ ำหน่ำย/จนท.ward ตรวจสอบสิทธิกำรรักษำฯอีกคร้ัง 

แพทยส์รุปเวชระเบียนภำยใน 3 วนั 

จนท.Ward ลงค่ำใชจ่้ำย ตรวจสอบควำมถูกตอ้งภำยใน 2 วนั 
 

               จนท.Ward ส่ง Chart ใหง้ำนเวชระเบียน 

เวชสถิติช่วยตรวจสอบควำมครบถว้นของกำรลง Dx.อีกคร้ัง 

ไม่ครบถว้น ครบถว้น 

ลงรหสัโรค / รหสัหตัถกำร
หตัถ 

ส่งใหแ้พทยต์รวจสอบควำมถูกตอ้งอีกคร้ัง 

จนท. งำนเวชระเบียน ลงรหสัโรค/หตัถกำร /ตรวจสอบค่ำใชจ่้ำย ในโปรแกรม 

HIHimpro 

แยก chart ตำมสิทธิกำรรักษำ ฯ 

สิทธิขำ้รำชกำร 
ส่งเบิกกรมบญัชีกลำง/ตน้สงักดั 

สิทธิ UC  ส่งเบิก 
โปรแกรม E - claim 

 

น ำเขำ้ขอ้มูล 16 แฟ้ม /ตรวจสอบขอ้มูลจำก Chart  อีกคร้ัง/ปฏิบติัตำมแนวทำงกำรบนัทึกขอ้มูล โปรแกรม E – claim  
1 

 

สิทธิประกนัสงัคม / พรบ. รถ ฯ 
ส่งเบิกหน่วยงำน/บริษทัท่ี
รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ Statement ตำมปฏิทินในแต่ละเดือน / ปฏิบติัตำมแนวทำงกำรตรวจสอบ Statement 
5
 

                                  (ถำ้ผิดพลำด ขออุทธรณ์ Appeal  + เอกสำร   ) 

 

ตรวจสอบขอ้มูลตอบกลบั ( REP ) ในวนัถดัไป / ปฏิบติัตำมแนวทำงกำรรับ REP 3 และกำรตรวจสอบ REP 4 

                                    (ถำ้ติด C แกไ้ขส่งใหม่  แต่ถำ้ผำ่น A แลว้ขอแกไ้ขขอ้มูล EPAC + เอกสำร ) 

 

ส่งขอ้มูล/ ปฏิบติัตำมแนวทำงกำรส่งขอ้มูล2 

ตรวจสอบรำยงำนกำรโอนเงิน / ปฏิบติัตำมแนวทำงกำรตรวจสอบ รำยงำนกำรโอนเงิน 
6(ขออุทธรณ์กำรจ่ำยชดเชย Appeal  + เอกสำร)  

  ผูป่้วย Admit/พิมพใ์บตรวจสอบสิทธิกำรรักษำฯ แนบทุกรำย 



 19 

 
โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานศูนย์บริการชาวต่างชาติและผู้

มีปัญหาสถานะและสิทธิ 

รหสั 301.6/1 แผน่ที ่
ฉบบัที.่..............แก้ไขครัง้ที.่............ 
วนัที่อนุมตั.ิ..................................... 

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือมีศูนย์บริการสุขภาพชาวต่างชาติ จัดบริการตรวจสุขภาพ รับขึ้นทะเบียนบัตรประกันสุขภาพแรงงานต่างชาติ
และให้บริการผู้มีปัญหาสถานะและสิทธิในเขตพ้ืนที่ตามระเบียบและแนวทางปฏิบัติ 
2.ขอบเขต 
 จัดบริการสุขภาพชาวต่างชาติและให้บริการตรวจสุขภาพแรงงานต่างชาติและ การข้ึนทะเบียนบัตรประกัน
สุขภาพแรงงานต่างชาติและการขึ้นทะเบียนผู้มีปัญหาสถานะและสิทธิในเขตพ้ืนที่ น าข้อมูลมารวบรวมและวิเคราะห์เพ่ือ
การวางแผนการให้บริการและพัฒนาระบบ 
3.ค านิยาม 
 1. คนต่างด้าว หมายถึง บุคคลซึ่งมีสัญชาติเมียนมา ลาว กัมพูชาและเวียดนามหรือสัญชาติอ่ืนตามที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดเพ่ิมเติม ที่เข้ามาในราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรสิ้นสุดลง 
 2. การตรวจสุขภาพ หมายถึง การตรวจโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 และการตรวจโรคต้องห้ามตาม
กฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของคนต่างด้าวที่จะขอรับใบอนุญาตท างาน พ.ศ.2563 
 3. บุคคลผู้มีปัญหาสถานะและสิทธิ เป็นบุคคลที่มติคระรับมนตรี วันที่ 23  มีนาคม  2553 ด าเนินการให้สิทธิ
และคืนสิทธิ ขั้นพ้ืนฐาน 
4.เอกสารเพิ่มเติม 
 1.คู่มือการใช้งานโปรแกรมประกันสุขภาพบุคคลที่มีปัญหาสถานะและสิทธิและการจัดการสถานะและสิทธิใน
บริการสาธารณสุข 
 2.แนวทางการด าเนินงานตรวจสุขภาพและประกันสุขภาพแรงงานต่างด้าว ตามมติคณะรัฐมนตรี  
 3.แนวทางการตรวจโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ในการตรวจสุขภาพและประกันสุขภาพแรงงาน
ต่างชาติและผู้ติดตาม 
 
5. เอกสารอ้างอิง 
 5.1 http://.state.cfo.in.th 
 5.2 www.fwf.cfo.in.th 
 
 
 
 

http://www.fwf.cfo.in.th/
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานศูนย์บริการชาวต่างชาติและผู้

มีปัญหาสถานะและสิทธิ 

รหสั 301.6/1 แผน่ที ่
ฉบบัที.่..............แก้ไขครัง้ที.่............ 
วนัที่อนุมตั.ิ..................................... 

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

 
6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   
             ผู้รับผิดชอบงาน                              ข้ันตอน                                    เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
  
 
 
 
                                                                                                     1.แบบตรวจสุขภาพแรงงาน 
                                                                                                            ต่างด้าว 
 
จนท.งานประกันสุขภาพ                                                                              2. รายงานตรวจสุขภาพและ 
                                                                                                             รางานการส่งเงินค่าประกัน 
                                                                                                             สุขภาพแรงงานต่างด้าว 
                                                                                                           3.รายงานข้อมูลบริการสุขภาพ                              
                                                                                                              ชาวต่างชาติ ใน HDC 
                                                                                                             4.รายงานการขึ้นทะเบียน 
                                                                                                             แรงงานต่างชาติและผู้มี 
                                                                                                             ปัญหาสถานะและสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รับเอกสำรจำกนำยจำ้งเพื่อตรวจสอบและนดั
เขำ้ระบบกำรตรวจสุขภำพตำมรำยกำร โดยนดั
ตรวจ/วนั 10-15 รำย/วนั 
2. ส่งขอ้มูลใหเ้จำ้หนำ้ท่ีหอ้งบตัรจดัท ำ
ทะเบียนประวติั 

1.แจง้แผนกผูป่้วยนอก ในกำรใหบ้ริกำร
ตรวจสุขภำพตำมรำยกำร โดยมีจุดตรวจคดั
กรองโรคโควดิ-19 ท่ีคลินิก ARI และส่งเขำ้
ระบบตรวจ  LAB+X-Ray ตอ่ พร้อมส่ง
ช ำระเงินค่ำตรวจท่ีหอ้งกำรเงิน 
2.พบแพทยต์รวจเพื่อรับใบรับรองแพทยต์ำม
ระบบ 

3. ในรำยท่ีซ้ือประกนัสุขภำพใหน้ ำใบเสร็จ
ค่ำประกนัสุขภำพำติดต่อรับบตัรท่ีเจำ้หนำ้ท่ี
หอ้งบตัร 

งำนประกนัสุขภำพรวบรวมรำยงำน พร้อม
จดัส่งเงินค่ำบริหำรจดักำรใหก้บัจงัหวดัทุก
เดือน 
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานยุทธศาสตร์ 

รหสั 301.6/1 แผน่ที ่
ฉบบัที.่..............แก้ไขครัง้ที.่............ 
วนัที่อนุมตั.ิ..................................... 

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

 1.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือรับนโยบาย เป้าหมายยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดของกระทรวง/จังหวัด/เพ่ือจัดน ามาจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานตาม นโยบาย และวิเคราะห์นโยบาย ยุทธศาสตร์ และตัวชี้วัดและจัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการไปสู่การ
ปฏิบัติงานในการแก้ไขปัญหาสาธารณสุขในพ้ืนที่ 
2.ขอบเขตงาน 
       รบัชี้แจงนโยบาย เป้าหมายยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดของกระทรวง/จังหวัด/เพ่ือจัดน ามาจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานตาม นโยบาย และวิเคราะห์นโยบาย ยุทธศาสตร์ และตัวชี้วัดและจัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการไปสู่การ
ปฏิบัติงานในการแก้ไขปัญหาสาธารณสุขในพ้ืนที่ ผู้ประสานแผนและประเมินผล และการเงินของหน่วยงาน ตรวจสอบ
ความถูกต้องของแผนงาน/โครงการและการใช้เงิน/งบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบและเงื่อนไขตามหลักเกณฑ์ท่ีจังหวัด
ก าหนด และรวบรวมเสนอต่อผู้บริหาร เป็นผู้ลงนาม รวบรวมเสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฯ อนุมัติตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
3.ค านิยาม 
 ยุทธศาสตร์ หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหน่วยงาน แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานคือกระบวนการ
ตัดสินใจอย่างเป็นระบบในการใช้ทรัพยากรที่มีอยู่จ ากัดรวมถึงการก าหนด เป็นทิศทางหรือแนวปฏิบัติตามพันธกิจและ
ภารกิจ ให้สัมฤทธิผลตามวิสัยทัศน์และเป้าประสงค์ขององค์กร 
4.เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. คู่มือ หลักเกณฑ์ วิธีการ และข้ันตอนการจัดท าแผนงาน/โครงการ ของส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
 2. แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านสุขภาพ 
 3. นโยบายที่มุ่งเน้นประจ าปี 
 4. ทิศทางและการขับเคลื่อนการพัฒนาสู่ระบบสุขภาพเข้มแข็ง 
 5. Template ตัวชี้วัดการตรวจราชการกระทรวง 
5.เอกสารอ้างอิง 
 1.https://www.ayo.moph.go.th 
 2. https://www. moph.go.th 
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานยุทธศาสตร์ 

รหสั 301.6/1 แผน่ที ่
ฉบบัที.่..............แก้ไขครัง้ที.่............ 
วนัที่อนุมตั.ิ..................................... 

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

 
6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
             ผู้รับผิดชอบงาน                              ข้ันตอน                                    เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จนท.ผู้ประสานแผนหน่วยงาน                                                                        1.แบบแผนปฏิบัติการ 
                                                                                                            2.รปูแบบการเขียนโครงการ 
                                                                                                            3.บันทึกการรายงานผลการ 
                                                                                                              ด าเนินงาน 
                                                                                                             4.สรุปผลการด าเนินงาน 
                                                                                                             ประจ าปีของหน่วยงาน 

1.รับช้ีแจงนโยบำย/ทิศทำงกำรขบัเคล่ือนงำน/
งำนมุ่งเนน้ จำกกระทรวง/สสจ.ประจ ำปี
งบประมำณและแจง้ต่อผูบ้ริหำร ผูเ้ก่ียวขอ้ง
และปฏิบติังำนรับทรำบ 

1.แจง้ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งรับทรำบ ขั้นตอน แนว
ทำงกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำร/โครงกำร ตำม 
คู่มือแนวทำงปฏิบติั 

2.จดัส่งแผนปฏิบติักำรตำมแบบฟอร์มในช่วง
ระยะเวลำท่ีก ำหนดทำงช่องทำงระบบกำร
จดัส่งใหก้บั กลุ่มงำนพฒันำยทุธศำสตร์
สำธำรณสุขเป็นผูต้รวจสอบ 

3.รับกลบัแกไ้ข พร้อมเสนอผูบ้ริหำรลงนำม
และรวบรวมส่งขออนุมติัในระดบัจงัหวดั 

3. รับแผนปฏิบติักำรท่ีอนุมติัแลว้กลบัเพื่อ
จดัส่งใหแ้ต่ละกลุ่มงำนน ำไปจดัท ำโครงกำร
และด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบติักำร 

1.ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบติังำนตำมแผนงำน/
โครงกำร รำยไตรมำส เสนอผูบ้ริหำรรับทรำบ  
2.สรุปผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปี 


