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                                                       ค�ำน�ำ
 

	 ตามนโยบายบูรณาการสร้างความเป็นเอกภาพของระบบหลกัประกนัสขุภาพของรฐับาล	
กระทรวงสาธารณสุข	ส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ	และกระทรวงมหาดไทยได้ท�าความ
ตกลงร่วมกนัเพือ่พฒันาระบบการดแูลและคุม้ครองความมัน่คงสทิธด้ิานการรกัษาพยาบาลส�าหรบั
ข้าราชการหรอืพนกังานหรอืลกูจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่		โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่
ก�าหนดให้พนกังานหรอืลกูจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่และบคุคลในครอบครวัของพนกังาน
หรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน	 ใช้สิทธิรับบริการสาธารณสุขตามพระราชบัญญัต ิ
หลกัประกันสขุภาพแห่งชาติ	พ.ศ.	2545	ตามพระราชกฤษฎกีาก�าหนดให้พนกังานหรอืลกูจ้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน	และบคุคลในครอบครวัของพนกังานหรอืลกูจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่
ใช้สทิธริบับรกิารสาธารณสขุตามพระราชบัญญตัหิลกัประกนัสขุภาพแห่งชาต	ิพ.ศ.2545	พ.ศ.	2556
	 ส�านกังานหลกัประกนัสขุภาพแห่งชาติ	ได้ออกประกาศคณะกรรมการหลกัประกนัสขุภาพ
แห่งชาต	ิเรือ่ง	หลกัเกณฑ์การด�าเนนิงานและการบริหารจัดการเงินค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล
พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 และบุคคลในครอบครัว	 และหลักเกณฑ	์ 
วธิกีารและเง่ือนไขการรบัค่าใช้จ่ายเพือ่บรกิารสาธารณสขุของหน่วยบรกิาร		พ.ศ.2557	เพ่ือด�าเนนิ
การจัดการธุรกรรมการเบิกจ่ายและระบบข้อมูลด้านบริการสาธารณสุขของสิทธิสวัสดิการรักษา
พยาบาลของพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	ตั้งแต่วันที	่1	ตุลาคม	2556	เป็นต้นมา	ดังนั้น	
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด�าเนินการดังกล่าว	 จึงได้จัดท�าคู่มือการใช้สิทธิและการเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาลสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น	 ให้เป็นแนวทางการปฏิบัติ
งานส�าหรับผู้เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล
		 ส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ	 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือแนวทางปฏิบัติเล่มนี ้
จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง	หากมีรับข้อเสนอแนะ
อื่นใด	 เพื่อเพ่ิมความสมบูรณ์ของคู่มือแนวทางปฏิบัตินี้	 ส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
ยินดีที่จะน�ามาปรับปรุงแนวทางปฏิบัติให้เกิดประโยชน์สูงสุดในโอกาสต่อไป	
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                 กำรลงทะเบียนผู้มีสิทธิ

 
	 ระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 มีไว้ส�าหรับลงทะเบียน	 พนักงาน
ส่วนท้องถิ่นและผู้มีสิทธิร่วม	 เพื่อให้มีฐานข้อมูลในการตรวจสอบสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล 
ของพนกังานส่วนท้องถิน่	รวมทัง้ใช้เพือ่ปรบัปรงุข้อมลูผู้มสิีทธฯิ	ให้มคีวามเป็นปัจจุบนัและอ�านวย
ความสะดวกแก่ผู้มีสิทธิในการเข้ารับบริการในสถานพยาบาล

1. นิยำมที่ส�ำคัญในระบบ
 1. ผู้มีสิทธิ	หมายถึง	เจ้าของสิทธิและผู้มีสิทธิร่วม
 2. เจำ้ของสิทธิ	หมายถึง
  2.1.	 พนักงานส่วนท้องถิ่น	 และลูกจ้างประจ�าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
แต่ไม่หมายความรวมถึงพนักงานจ้าง	
	 	 2.2.	 ผู้ได้รับบ�านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ�าเหน็จบ�านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น
	 	 2.3.	 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด	 นายกเทศมนตรี	 นายกองค์การบริการ 
ส่วนต�าบล
 3. ผู้มีสิทธิร่วม (บุคคลในครอบครัว)	หมายถึง
	 	 3.1.	 บุตรชอบด้วยกฎหมายของเจ้าของสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ	 หรือบรรลุ
นติภิาวะแล้วเป็นคนไร้ความสามารถหรอืเสมอืนไร้ความสามารถซึง่อยูใ่นความอปุการะเลีย้งดขูอง
เจ้าของสิทธิ	 แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น	
(คนที่	1-3	หากบุตรในล�าดับที	่3	เป็นแฝด	ให้มีสิทธิได้ครบทุกคนในการคลอดครั้งนั้น)
	 	 3.2.	 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของเจ้าของสิทธิ
	 	 3.3.	 บิดา	มารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของเจ้าของสิทธิ
 4. ผูห้มดสทิธ	ิหมายถงึ	ผูม้สีทิธทิีล่าออกจากราชการ	ถกูพกัราชการ	หรือโอนย้ายสงักดั 
ซึ่งรวมถึงการเสียชีวิต	การหย่าร้าง	หรือการบรรลุนิติภาวะ	ผู้ใช้สิทธิร่วมของบุคคลดังกล่าวด้วย
 5. หน่วยเบิก	 หมายถึง	 องค์การบริการส่วนจังหวัด,	 เทศบาลนคร,	 เทศบาลเมือง,	
เทศบาลต�าบล	และองค์การบริหารส่วนต�าบล	ยกเว้นกรุงเทพมหานคร	และเมืองพัทยา
 6. นำยทะเบียน	หมายถึง	ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	มีอ�านาจและหน้าที่ในการ
ด�าเนนิการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมลูผูม้สีทิธ	ิรวมทัง้ให้ความเหน็ชอบและรบัรองการมสีทิธิ
ของผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวในระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
 7. เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน (บุคลำกร)	 หมายถึง	 พนักงานส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่เกี่ยวกับ
งานบุคคล	มีหน้าที่ช่วยเหลือนายทะเบียน	ลงทะเบียน	ปรับปรุง	แก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลผู้มีสิทธิและ
บุคคลในครอบครัว	ให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน

1บทที่
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 8. เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน (กำรเงิน)	 หมายถึง	 พนักงานส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
งานคลัง	 มีหน้าที่ช่วยเหลือนายทะเบียน	 การบันทึกข้อมูลการส่งเบิกเงินเกี่ยวกับการชดเชยกรณ ี
ผู้มีสิทธิส�ารองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลในระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น	ให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
***	ทัง้น้ีนิยามและระเบียบให้ยดึและถอืปฏบัิตติามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงนิสวสัดกิาร 
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น	พ.ศ.	2557	***

2. คุณสมบัติและบทบำทของผู้ใช้งำนระบบ
	 ระบบนายทะเบียนองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น	 แบ่งประเภทของบุคลากรที่เข้าใช้งาน
เป็น	3	ประเภท	ได้แก่
 1. นำยทะเบียน ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
  ❍	 เป็นปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
  ❍	 นายทะเบียน	จะมีได้เพียงหน่วยงานละ	1	ท่าน
  ❍	 มตีูจ้ดหมายอเิลก็ทรอนกิส์	(E-Mail)	ของตนเอง	เพือ่ใช้ในการรบัการแจ้งรหสั
ผู้ใช้งานจากระบบ	
   บทบำทหน้ำที่ของนำยทะเบียน 
  ❍	 อ�านาจและหน้าทีใ่นการด�าเนนิการตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลูผู้มสิีทธิ	
รวมทัง้ให้ความเหน็ชอบและรบัรองการมสีทิธขิองผู้มสิีทธแิละบคุคลในครอบครัวในระบบโปรแกรม
ทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
  ❍	 อนมุตัริบัรองสทิธ/ิอนมุตัย้ิายหน่วยงาน/อนมุติัผู้หมดสิทธ	ิเพือ่ท�าการรับรอง
ข้อมูลผู้มีสิทธิ	 และผู้มีสิทธิร่วม	 ที่ผ่านการตรวจสอบแล้วพบว่าเป็นผู้มีสิทธิ	 และผู้มีสิทธิร่วม	 
ของหน่วยงานตนเองจริง
  ❍ ตรวจสอบข้อมลูผูม้สีทิธ	ิและผูม้สีทิธร่ิวม	ท่ีเจ้าหน้าทีท่ะเบยีนประจ�าหน่วยงาน
บันทึกหรือปรับปรุงข้อมูลผู้มีสิทธิ	และผู้มีสิทธิร่วม
  ❍	 กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า	ข้อมูลผู้มีสิทธิ	และผู้มีสิทธิร่วม	ไม่ถูกต้อง	ให้แจ้ง
เจ้าหน้าที่ทะเบียนประจ�าหน่วยงานด�าเนินการปรับปรุง	หรือยกเลิกข้อมูล
  ❍	 เป็นผู้รับผิดชอบข้อมูลผู้มีสิทธิของหน่วยงาน	 ติดตามรายงานผู้มีสิทธิประจ�า
หน่วยงาน	และบริหารจัดการข้อมูลในภาพรวมของหน่วยงาน
 2.  เจำ้หน้ำที่ทะเบียน (บุคลำกร) ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
  ❍	 แต่งตั้งโดยนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
  ❍	 ควรเป็นผู้ที่ท�าหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับบุคลากร	อัตราก�าลัง	ต�าแหน่ง	หรือ
งานทะเบียนบุคลากร
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  ❍ เป็นผู้ที่ทราบความเคลื่อนไหวของเจ้าหน้าที่/พนักงาน	ของหน่วยงานตนเอง
  ❍	 มีความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์	
  ❍	 มีความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องสิทธิด้านการรักษาพยาบาล
  ❍	 มตีูจ้ดหมายอเิลก็ทรอนกิส์	(E-Mail)	ของตนเอง	เพือ่ใช้ในการรบัการแจ้งรหสั
ผู้ใช้งานจากระบบ	
  ❍ แต่ละหน่วยงานควรมีจ�านวนเจ้าหน้าที่ทะเบียน	 ตามความเหมาะสมของ
โครงสร้างองค์กร	และภาระงาน
   บทบำทหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่นำยทะเบียน (บุคลำกร)
  ❍	 ท�าหน้าที่บันทึกและปรับปรุงข้อมูลบุคลากรของหน่วยงาน	ในระบบทะเบียน
บุคลากรฯ	 ให้เป็นปัจจุบันอยู ่เสมอ	 ไม่ว่าในกรณีที่มีเจ้าหน้าที่หรือพนักงานบรรจุใหม่หรือ 
เข้างานใหม่	ลาออก	ถูกให้ออกจากงาน	หย่า	เกษียณอายุ	หรือเสียชีวิต
  ❍	 ท�าหน้าทีป่รบัปรงุข้อมลูผูใ้ช้สิทธร่ิวมของบคุลากรภายในหน่วยงาน	ได้แก่	บดิา	
มารดา	คู่สมรส	บุตร	(ตามสิทธิประโยชน์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)	ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ
  ❍	 ท�าหน้าทีต่รวจสอบและพจิารณาการให้สิทธด้ิานการรักษาพยาบาล	กรณเีจ้า
หน้าที่ผู้มีสิทธิหรือผู้ใช้สิทธิร่วม	มีสิทธิด้านการรักษาพยาบาลด้านอื่น	เช่นสิทธิประกันสังคม	หรือ
สิทธิข้าราชการ	อยู่แล้ว	
  ❍	 ท�าหน้าทีป่รบัปรงุข้อมลูพืน้ฐานหน่วยงาน	เช่น	ชือ่	ระดบัหน่วยงาน	ทีอ่ยู	่เบอร์
โทรศัพท์	อีเมล	์ฯลฯ	ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ
 3.  เจำ้หน้ำที่ทะเบียน (กำรเงิน) ซึ่งต้องมีคุณสมบัติดังนี้
  ❍	 แต่งตั้งโดยนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
  ❍	 ควรเป็นผู้ที่ท�าหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงิน	 งานบัญชี	 หรือการเบิก
จ่ายค่ารักษาพยาบาล
  ❍	 มีความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์
  ❍	 มีความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องสิทธิและสิทธิประโยชน์ด้านการรักษาพยาบาล
  ❍	 มตีูจ้ดหมายอเิลก็ทรอนกิส์	(E-Mail)	ของตนเอง	เพือ่ใช้ในการรบัการแจ้งรหสั
ผู้ใช้งานจากระบบ
  ❍	 แต่ละหน่วยงานต้องมีเจ้าหน้าที่ทะเบียน	 (การเงิน)	 โดยผู้ที่เป็นเจ้าหน้าที่
ทะเบยีน	(การเงนิ)	อาจเป็นคนเดยีวกบัเจ้าหน้าทีท่ะเบยีน	(บคุลากร)	ได้	แต่ท้ังนีต้้องแจ้งชือ่ให้ครบ
ทั้งสองประเภท	ตามความเหมาะสมของโครงสร้างองค์กร	และภาระงาน	



12 คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

   บทบำทหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่นำยทะเบียน (กำรเงิน)
  ❍	 ตรวจสอบความถูกต้อง	 ครบถ้วนของหลักฐานทางการเงิน	 ที่ผู้มีสิทธิ	 และ 
ผู้มีสิทธิร่วมของหน่วยงาน	ยื่นเพื่อขอเบิกจ่ายเงิน
  ❍	 บันทึกข้อมูล	 และแนบไฟล์หลักฐาน	 เพ่ือท�าเรื่องเบิกเงินจากส�านักงาน 
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ	(สปสช.)	ผ่านโปรแกรมและแนวทางที	่สปสช.	ก�าหนด
  ❍	 ติดตามข้อมูลการโอนเงินจาก	สปสช.	ตามที่หน่วยงานแจ้งเบิกเงิน
  ❍	 ด�าเนินการตามขั้นตอนทางการเงินและบัญชี	 เพื่อน�าเงินท่ี	 สปสช.	 โอนไป
ชดเชยคืนให้แก่ผู้ที่ยื่นขอเบิกจ่ายเงิน
  ❍	 จัดท�า	และจัดเก็บหลักฐานที่เกี่ยวข้อง	เพื่อรองรับการตรวจสอบทางการเงิน
และบัญชี
 4.  สิทธิในกำรเข้ำถึงข้อมูลของนำยทะเบียน 

  สิทธิกำรเข้ำใช้งำนระบบงำนทะเบียนบุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
                                                                         ระดับสิทธิผู้ใช้งำน
   เจ้ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่ นำย
   ทะเบียน ทะเบียน ทะเบียน
   (บุคลำกร) (กำรเงิน) (ปลัด)
	 1.	 บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิ	(รายใหม่)	 ✓ ✗ ✓

	 2.	 แก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ	 ✓ ✗ ✓

	 3.	 แจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิ	 ✓ ✗ ✓

	 4.	 ย้ายหน่วยงานปลายทาง	 ✓ ✗ ✓

	 5.	 ปรับปรุงข้อมูลบุคคล	 ✓	 ✓	 ✓

	 6.	 ค้นหาแจ้งค�าร้องขอเบิกค่ารักษา	 ✗ ✓ ✓

	 7.	 ค้นหารายการขอเบิก	 ✗ ✓ ✓

	 8.	 แจ้งค�าร้องอุทธรณ์	 ✗ ✓ ✓ 
	 9.	 ค้นหาค�าร้องอุทธรณ์	 ✗ ✓ ✓

	 10.	 อนุมัติรับรองสิทธิ	 ✗ ✗ ✓

	 11.	 อนุมัติผู้หมดสิทธิ	 ✗ ✗ ✓

	 12.	 อนุมัติย้ายหน่วยงาน	 ✗ ✗ ✓ 
	 13.	 รายงาน	 ✓ ✓ ✓

		 14.	 แจ้งค�าร้องอุทธรณ์คืนเงิน	 ✗ ✓ ✓

		 15.	 ค้นหาค�าร้องอุทธรณ์คืนเงิน	 ✗ ✓ ✓

✓	=	มองเห็นเมนูและใช้งานเมนูนั้นได้																						✗	=	ไม่สามารถมองเห็นเมนูดังกล่าวได้

ล�ำดับ                               เมนู
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  วิธีกำรขอเปิดสิทธิเข้ำใช้งำน (Username/Password) 
	 	 1)	 หน่วยงานต้นสังกัดท�าหนังสือแจ้งรายชื่อเจ ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบเป็น 
นายทะเบียน	 หรือเจ้าหน้าที่ทะเบียนประเภทต่างๆ	 เพื่อขอก�าหนด	 Username/Password	 
เข้าใช้งานโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรฯ	จาก	govreg.nhso.go.th	หัวข้อดาวน์โหลดตัวอย่าง
การขอรหัสผู้ใช้งาน	หรือ	ภาคผนวก	แบบฟอร์มหนังสือแจ้งรายชื่อนายทะเบียน)
	 	 2)	 ส่งหนังสือแจ้งรายชื่อนายทะเบียน	 หรือเจ้าหน้าที่ทะเบียนประเภทต่างๆ	 
เพือ่ขอก�าหนด	Username/Password	ส�าหรบัโปรแกรมระบบทะเบยีนบคุลากรฯ	ไปที	่ส�านกังาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติเขต	 ตามพื้นที่ที่ตั้งของหน่วยงาน	 (ภาคผนวก	 ท่ีอยู่	 สปสช.เขต	 และ
จังหวัดในพื้นที่ที่รับผิดชอบ)
	 	 3)	 เมือ่ส�านกังานหลกัประกนัสขุภาพแห่งชาตเิขต	ด�าเนนิการก�าหนดรหสัผูใ้ช้งาน
เรยีบร้อยแล้ว	จะส่ง	Username/Password	ผ่านทาง	E-mail	ของนายทะเบยีน	หรอืเจ้าหน้าทีท่ะเบยีน
แต่ละท่าน 
	 	 4)	 กรณหีากมกีารเปลีย่นแปลงผู้รับผิดชอบ	หน่วยงานต้นสังกดัจะต้องด�าเนนิการ
ส่งหนังสือแจ้งให	้ ส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติเขต	ทราบ	 เพื่อก�าหนดรหัสผู้ใช้งานใหม	่
และยกเลิกท่านเดิม
	 	 5)	 นายทะเบยีนและเจ้าหน้าท่ีทะเบยีน	ทีไ่ด้รับรหสัผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว	จะต้อง
ปกปิดรหัสเป็นความลับ	เพื่อป้องกันการเข้าถึงข้อมูลโดยผู้อื่นที่ไม่ได้รับอนุญาต
 
3. กำรเขำ้ใช้งำนโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 ระบบทะเบียนบุคลากร	องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่มกีารออกแบบพฒันาให้ใช้งานผ่าน	
Web	browser	(Internet	Explorer	เวอร์ชัน่	7	ขึน้ไป,	Firefox	เวอร์ชัน่	7	ขึน้ไป,	Google	Chrome	
เวอร์ชั่น	23	ขึ้นไป)	สามารถเข้าใช้งานโปรแกรมผ่าน	Website	สปสช.	ได้	2	วิธีดังนี้	
 1. วิธีกำรเข้ำใช้งำนในระบบ
	 	 วิธีที่	1.
	 	 1)	 เข้าสู่	 Website	 โดยพิมพ์	 http://portal.nhso.go.th/lgo/pages/index.
xhtml 
	 	 วิธีที่	2
	 	 1)	 เข้าสู	่Website	สปสช.	ให้พิมพ์	www.nhso.go.th	แล้วกดปุ่ม	Enter
	 	 2)	 เมื่อเข้าสู่หน้าจอ	Website	 สปสช.	 เรียบร้อยแล้วให้คลิกที่	 บริการออนไลน์	
ตามต�าแหน่งที	่1	ดังรูปที่	1.1
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รูปที่	1.1	แสดงการเข้าหน้า	Website	สปสช.

	 	 3)	 ไปทีง่านทะเบยีน	แล้วคลกิ	ข้อท่ี	13	โปรแกรมระบบทะเบยีนบคุลากรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น	ตามต�าแหน่งที่	1	ดังรูปที่	1.2

 

รูปที่	1.2	แสดงการเข้าหน้า	Website	
โปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

1
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	 	 4)	 ระบบจะแสดงหน้าจอการเข้าใช้งานโปรแกรม
	 	 	 ในการล็อคอินเข้าสู ่การใช้งานระบบทะเบียนบุคลากร	 องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น	มีขั้นตอนดังนี้
 

	 	 	 4.1)		 กรอกชื่อผู้ใช้งาน	(Username)	ที่ช่องหมายเลข	1
	 	 	 4.2)		 กรอกรหัสผ่าน	(Password)	ที่ช่องหมายเลข	2
	 	 	 4.3)		 จากนั้นคลิกปุ่ม	 “เข้าสู่ระบบ”	 จะเข้าสู่โปรแกรมระบบทะเบียน
บุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	ดังรูป
	 	 5)	 เมื่อเข้าสู่ระบบ	จะปรากฏหน้าจอแจ้งเตือนของระบบ	แบ่งออกเป็น	3	ส่วน

 

	 	 	 5.1)		 แสดงข้อมลูนายทะเบยีน	/	เจ้าหน้าทีท่ะเบยีน(บคุลากร)	/	เจ้าหน้าที่
ทะเบียน	 (การเงิน)	 สามารถดูรายช่ือได้โดยคลิกที่ปุ่ม	 	 จะแสดงรายชื่อผู้ใช้งานแต่ละประเภท	 
ยกตัวอย่าง	เช่น	ดูรายชื่อนายทะเบียน	ระบบแสดงรายชื่อนายทะเบียน

1
2
3

1

2 3
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	 	 	 5.2)		 แสดงข้อมูลผู้ติดต่อประสานงานแต่ละเขต
	 	 	 5.3)		 แสดงจ�านวนใบเสร็จสถานะ	 “ไม่อนุมัติ”	 ที่ค้างอยู่ในระบบของแต่ละ
หน่วยงาน

	 	 6)	 หน้าจอหลักในการใช้งานระบบ
 
 
 
 

 

		 	 	 หน้าจอหลักของระบบ	จะมีการแสดงข้อมูล	3	ส่วนด้วยกันคือ
	 	 	 6.1)		 แสดงข้อมูลผู้ใช้งาน	 ว่าเป็นผู้ใด	 จากหน่วยงานใด	 และเข้าใช้งาน 
ในวัน	เดือน	ปี	อะไร
	 	 	 6.2)		 ส่วนของเมนูการใช้งานระบบ	(ตามที่อธิบายไว้ในข้อ	4	สิทธิในการ
เข้าถึงข้อมูลนายทะเบียน)
	 	 	 6.3)		 ข้อมูลข่าวสาร	หรือการประชาสัมพันธ์ต่าง	ๆ	ของทางระบบ

1 ข้อมูลนายทะเบียนผู้ใช้งานระบบ

2 3เมนูการใช้งานระบบ ข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์แจ้งต่างๆ	ของทางระบบ
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	 	 7)	 การแสดงหน้าจอเข้าใช้งานของนายทะเบียนแต่ละประเภท
	 	 	 7.1)		 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานโดย	“นายทะเบียน”
 

 
	 	 	 7.2)		 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานโดย	“เจ้าหน้าที่ทะเบียน	(บุคลากร)”	
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	 	 	 7.3)		 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานโดย	“เจ้าหน้าที่ทะเบียน	(การเงิน)”	

	 	 8)	 การเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน
		 	 	 ภายหลังการล็อคอิน	หากผู้ใช้ประสงค์จะเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่เป็นของตนเอง	
ทดแทนรหัสผ่านที่ออกโดยอัตโนมัติของระบบได้	โดยมีขั้นตอนดังนี้
	 	 	 8.1)		 คลิกที่เมนู	 	 	 	 ท่ีแถบเมนูด้านซ้ายของจอ	 จะปรากฏ 
หน้าจอการท�างาน	ดังภาพ

 

	 	 	 8.2)		 กรอกรหัสผ่านเก่าที่ได้รับจากระบบ	 หรือรหัสที่ใช้งานปัจจุบัน	 
(กรณีที่เคยมีการเปลี่ยนมาแล้ว)	ที่ช่อง	“รหัสเก่า”	หมายเลข	2
	 	 	 8.3)		 กรอกรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการที่ช่อง	“รหัสใหม่”	หมายเลข	3
	 	 	 8.4)			 กรอกรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง	ที่ช่อง	“ยืนยันรหัสใหม่”	หมายเลข	4
	 	 	 8.5)		 เมื่อเรียบร้อยแล้วทั้ง	3	ช่อง	ให้คลิกปุ่ม		 		เพื่อบันทึกข้อมูล
รหัสผ่านใหม่ทั้งนี้	รหัสผ่านที่จะตั้งต้องอยู่ในเงื่อนไข
     ❍ รหัสผ่านต้องมีทั้งตัวเลข	 และตัวอักษรภาษาอังกฤษ	 ผสมกัน 
ไม่ต�่ากว่า	6	ตัวอักษร

2
3
4
5
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     ❍	 รหัสผ่านจะต้องไม่มีอักขระพิเศษ	ได้แก่	
		 	 	 	 	 	`	~	!	@	#	$	%	^	&	*	(	)	_	+	-	=	{	}	|	[	]	\	:	“	;	‘	<	>	?	,	.	/
     ❍	 รหัสผ่านจะต้องไม่มีช่องว่างหรือการเว้นวรรค
     ❍	 กรณตีวัอกัษรภาษาองักฤษท่ีเป็นตัวพิมพ์เล็ก	และตวัพิมพ์ใหญ่	
ระบบจะถือว่าไม่เหมือนกัน
	 	 9)	 ลืมรหัสผ่าน
		 	 	 กรณผีูใ้ช้ลมืรหสัผ่านเดมิส�าหรบัเข้าใช้งานระบบ	สามารถแจ้งขอรหสัผ่านใหม่
ได้	โดยมีขั้นตอนดังนี้
	 	 	 9.1)		 คลิกปุ่ม		 		ที่หน้าจอล็อคอิน

 

	 	 	 9.2)			 จากนั้นจะปรากฏหน้าจอให้กรอกอีเมล์ของผู้ใช้งาน	 แล้วกดปุ่ม 
 		ระบบจะท�าการส่งรหัสผ่านใหม่ไปยังอีเมล์ของผู้ใช้

 
หมายเหตุ	อีเมล์จะต้องเป็นอีเมล์เดียวกับการขอ	Username/Password	ที่ขอครั้งแรก	

1
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 2. บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิ (รำยใหม่)
	 	 เป็นเมนสู�าหรบั	“เจ้าหน้าทีท่ะเบียน	(บคุลากร)”	หรือ	“นายทะเบียน”	เข้ามาบนัทกึ
ข้อมูลผู้มีสิทธิและผู้มีสิทธิร่วมที่อยู่ในหน่วยงานของตนพร้อมกัน	 โดยสามารถสืบค้นข้อมูลบุคคล
ด้วยชื่อ-สกุล	หรือเลขประจ�าตัวประชาชนก็ได้	เนื่องจากระบบนี้มีการเชื่อมต่อข้อมูลกับฐานข้อมูล
ประชากรไว้แล้ว	มีขั้นตอนการใช้งานดังต่อไปนี้
	 	 2.1	 คลกิทีเ่มน	ู“บนัทกึข้อมลูผูม้สิีทธิ	(รายใหม่)”	โปรแกรมจะแสดงปรากฏหน้าจอ	
ดังรูป

	 	 2.2	 ค้นหาข้อมูลผู ้มีสิทธิ	 สามารถค้นหาข้อมูลได้	 2	 แบบ	 คือค้นหาด้วย	 
“เลขประจ�าตัวประชาชน”	หรือ	“ชื่อ	–	สกุล”	ดังนี้
	 	 	 2.2.1)		 ค้นหาโดยเลขประจ�าตัวประชาชน	 ให้คลิกในช่องตรวจสอบข้อมูล 
ผู้ใช้สิทธ	ิเป็น	“เลขประจ�าตัวประชาชน”	จากนั้นกรอกเลขประจ�าตัวประชาชน	ดังรูป
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	 	 	 2.2.2)		 ค้นหาโดยกรอก	 ชื่อ	 -	 นามสกุล	 ให้คลิกในช่องตรวจสอบข้อมูล 
ผู้ใช้สิทธ	ิเป็น	“ชื่อ-นามสกุล”	จากนั้นกรอกชื่อ	–	นามสกุล	ที่ถูกต้องตามบัตรประจ�าตัวประชาชน
หรือทะเบียนบ้าน	ดังรูป
 

 

***	 เมื่อค้นหาข้อมูลด้วย	 ชื่อ–นามสกุล	 แล้วพบข้อมูลหลายรายการระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูล
ให้เลือกดังรูป	ให้ผู้ใช้งานเลือกบุคคลที่ต้องการโดยการ	“คลิก”	ที่รายชื่อนั้น

 

	 	 2.3	 เมื่อกรอกเลขประจ�าตัวประชาชน	 หรือ	 ชื่อ-นามสกุล	 อย่างใดอย่างหนึ่ง
เรียบร้อยแล้ว	ให้คลิกที่	“ค้นหา”	ดังรูป	
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	 	 2.4		 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดบุคคลที่ท�าการค้นหา	ดังรูป	

 

	 	 2.5		 กรอกข้อมูลรายละเอียดบุคคลและความสัมพันธ์กับหน่วยงาน	ดังนี้
		 	 	 2.5.1)		 เลือกศาสนา	คลิกที่			 			ดังรูป	
     ❍	 กรณีเลือกศาสนา	จะระบุหรือไม่ระบุศาสนาก็ได้

หมายเหตุ	กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่อยู่ในพื้นที่	4	จังหวัดภาคใต้ได้แก	่นราธิวาส	ปัตตานี	
ยะลา	และสตูล	และนับถือศาสนาอิสลาม	ต้องระบุศาสนา
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		 	 	 2.5.2)		 เลือกประเภทบุคลากร	คลิกที่ปุ่ม		 			ดังรูป	

 

		 	 	 2.5.3)		 เลอืกวนัทีเ่ริม่ปฏบิตัหิน้าที	่ให้ระบุเริม่ปฏบิตัหิน้าทีต่ามหนงัสอืบรรจุ
เข้าท�างาน	โดยการคลิกที่ปุ่ม			 			ดังรูป
 

หมายเหตุ 
	 1.		 กรณีเป็นเจ้าของสิทธิ	ให้ระบุวันที่เริ่มท�างานในหน่วยงาน	(วันที่บรรจุเข้าท�างาน)
	 2.		 กรณีเป็นบิดาของเจ้าของสิทธิ	ให้ระบุวันที่เริ่มท�างานของเจ้าของสิทธิ	
	 3.		 กรณเีป็นบดิาแต่ไม่ได้จดทะเบยีนสมรสกบัมารดา	ให้ระบวุนัทีจ่ดทะเบยีนรบัรองบตุร
	 4.		 กรณีเป็นมารดาของเจ้าของสิทธ	ิให้ระบุวันที่เริ่มท�างานของเจ้าของสิทธิ
	 5.		 กรณีเป็นคู่สมรสของเจ้าของสิทธิ	 ให้ระบุวันที่เริ่มท�างานของเจ้าของสิทธิ	 ยกเว้น 
การสมรสภายหลัง	ให้ระบุวันที่จดทะเบียนสมรส
	 6.		 กรณีเป็นบุตรของเจ้าของสิทธิ	
   ❍		 หากเจ้าของสิทธิเป็นมารดา	 ให้ระบุวันที่เริ่มท�างานของเจ้าของสิทธิ	 ยกเว้น 
มีบุตรภายหลัง	ให้ระบุวันเกิดของบุตร
   ❍		 หากเจ้าของสทิธเิป็นบดิาและจดทะเบยีนสมรสกบัมารดาถกูต้องตามกฎหมาย
แล้ว	ให้ระบุวันที่เริ่มท�างานของเจ้าของสิทธิ	ยกเว้นมีบุตรภายหลัง	ให้ระบุวันเกิดของบุตร
   ❍  หากเจ้าของสทิธเิป็นบดิาท่ีไม่ได้จดทะเบียนสมรสกบัมารดา	ให้ระบุวนัทีจ่ดทะเบียน
รับรองบุตร
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	 	 2.6		หากผู้มีสิทธิที่บันทึกมีผู้ใช้สิทธิร่วม	(บิดา	มารดา	คู่สมรส	หรือบุตร)	สามารถ
บันทึกข้อมูลผู้ใช้สิทธิร่วมเพิ่มได้โดยคลิกที่ปุ่ม			 			ดังรูป

		 	 	 2.6.1)		 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอการท�างานส�าหรับกรอกข้อมูลของผู ้ใช้ 
สิทธิร่วม	ดังรูป	1   
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	 	 2.7	 กรอกข้อมูลเพิ่มผู้ใช้สิทธิร่วมมีขั้นตอนดังนี้
		 	 	 2.7.1)	 คลิกที่	 “ประเภทความสัมพันธ์”	 เพื่อระบุประเภทความสัมพันธ์
ระหว่างเจ้าของสิทธิกับบุคคลในครอบครัวที่เป็นผู้ใช้สิทธิร่วม	ดังรูป

 

     ❍	 ระบปุระเภทความสมัพนัธ์ระหว่างผูเ้ป็นเจ้าของสทิธกิบับคุคล
ในครอบครัวที่เป็นผู้ใช้สิทธิร่วม	โดยมีประเภทความสัมพันธ์ดังนี้
	 	 	 	 	 		 (1)		 กรณีผู้ใช้สิทธิร่วมเป็นบิดาของเจ้าของสิทธิ
	 	 	 	 	 		 (2)		 กรณีผู้ใช้สิทธิร่วมเป็นมารดาของเจ้าของสิทธิ
	 	 	 	 	 		 (3)		 กรณีผู้ใช้สิทธิร่วมเป็นคู่สมรสของเจ้าของสิทธิ
	 	 	 	 	 		 	 **ท้ังน้ีข้อมลูคูส่มรสหมายถงึคูส่มรสทีถ่กูต้องตามกฎหมาย
เท่านั้น**
	 	 	 	 	 		 (4)		 กรณีผู้ใช้สิทธิร่วมเป็นบุตรของเจ้าของสิทธิ
	 	 	 	 	 		 	 **บุตรเสมอืนไร้ความสามารถ	สามารถมสีทิธเิบกิค่ารกัษา
พยาบาลได้ถึงแม้จะอายุครบ	 20	 ปี	 บริบูรณ์	 ทั้งนี้จะต้องมีค�าสั่งจากศาลว่าเป็นบุตรเสมือน 
ไร้ความสามารถ**
	 	 	 	 	 		 	 **ข้อมูลบุตรจะบันทึกได้ไม่เกิน	3	คน	ยกเว้นกรณีท้องที่	
3	เป็นแฝด**
		 	 	 2.7.2)		 คลิกที่	“สัญชาติ”	เพื่อระบุสัญชาติ	ดังรูป
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    2.7.3)		 กรอกเลขประจ�าตวัประชาชน	หรอื	ชือ่-นามสกลุ	ของผู้มสีทิธร่ิวม	ดงัรปู

 

		 	 	 2.7.4)		 เมือ่กรอกเลขประจ�าตัวประชาชน	หรือ	ชือ่-นามสกลุ	แล้วคลกิทีปุ่ม่			
			ดังรูป

 

		 	 	 2.7.5)		 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลที่ท�าการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้สิทธิร่วม	ดังรูป
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		 	 	 2.7.6)		 กรณีท่ีผู้มีสิทธิร่วมไม่ใช่สัญชาติไทย	 (ไม่มีเลขประจ�าตัวประชาชน)	
การเพิ่มข้อมูลผู้มีสิทธิร่วมจะต้องด�าเนินการดังนี้
	 	 	 	 	 (1)		 คลกิทีช่่อง	“สัญชาต”ิ	เลือก	“สัญชาตเิป็นสญัชาตอิืน่	(ไม่มเีลข
ประจ�าตัวประชาชน	13	หลัก)”	ดังรูป
 

 
	 	 	 	 	 (2)		 คลิกที่ที่ปุ่ม			 			ดังรูป

     (3)		 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมลูรายละเอยีดบคุคล	ได้แก่ 
      ❍ ช่ือ–นามสกลุ	(สามารถกรอกได้ท้ังภาษาไทย	และภาษาอังกฤษ)
      ❍	 วันเดือนปีเกิด
      ❍	 เพศ
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	 	 2.8	 เมือ่กรอกข้อมลูเรยีบร้อยแล้ว	ให้คลิกทีปุ่ม่		 			เพือ่ท�าการเพ่ิม
ข้อมูลผู้มีสิทธิร่วม	ดังรูป
 

	 	 2.9	 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลที่ท�าการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้สิทธิร่วม	ดังรูป
 

	 	 2.10		ท�าการบันทึกข้อมูลที่กรอก	โดยคลิกที่ปุ่ม			 			ดังรูป
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	 	 2.11		โปรแกรมจะขึ้นข้อความ	“บันทึกเรียบร้อยแล้ว”ดังรูป	

 

หมายเหตุ
	 ปุ่ม			 	 หมายถึง	เพิ่มข้อมูลผู้ใช้สิทธิรายใหม่ต่อไป
	 ปุ่ม		 	 หมายถึง	กลับไปแก้ไขข้อมูลผู้ใช้สิทธ	ิกรณีมีข้อมูลผิดพลาด
	 ปุ่ม				 	 หมายถึง	กลับไปยังหน้าจอหลัก

	 	 2.12		ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึก	คลิกที่เมนู	“รายงาน”	โปรแกรมจะแสดงปรากฏ
หน้าจอรายงาน	ให้คลิกที่	“รายงานข้อมูลผู้มีสิทธิ”	ดังรูป
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	 	 2.13		โปรแกรมจะปรากฏหน้าจอส�าหรบักรอกข้อมลูทีต้่องการค้นหา	สามารถค้นหา
ข้อมูลได	้2	แบบ	ดังนี้
	 	 	 	 1)		 ค้นหาโดยกรอกเลขประจ�าตัวประชาชน	 ให้คลิกในช่องตรวจสอบ
ข้อมูลผู้ใช้สิทธิ	เป็น	“เลขประจ�าตัวประชาชน”	จากนั้นกรอกเลขประจ�าตัวประชาชน	ดังรูป

	 	 	 	 2)		 ค้นหาโดยกรอก	ชื่อ	-	นามสกุล	ให้คลิกในช่องตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้
สทิธ	ิเป็น	“ช่ือ-นามสกลุ”	จากนัน้กรอกชือ่	–	นามสกุล	ทีถ่กูต้องตามบตัรประจ�าตัวประชาชน	หรอื
ทะเบียนบ้าน	ดังรูป

 

 

     ❍		 เมือ่ค้นหาข้อมลูด้วย	ชือ่	–	นามสกลุ	แล้วพบข้อมลูหลายรายการ	
ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลให้เลือกดังรูป	 ให้ผู้ใช้งานเลือกบุคคลที่ต้องการโดยการ	 “คลิก”	 
ที่รายชื่อนั้น
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	 	 2.14		 กรอกข้อมูลโดยสามารถเลือกข้อมูลเป็นเลขประจ�าตัวประชาชน	 หรือ	 
ชื่อ	–	นามสกุล	ของผู้ที่เป็นเจ้าของสิทธิ	จากนั้นคลิกที่ปุ่ม	“ค้นหา”	ดังรูป

 

	 	 2.15		โปรแกรมจะแสดงข้อมูลที่ท�าการค้นหา	ดังรูป
    ❍		 ถ้ามีข้อมูลปรากฎ	 หมายถึงมีการบันทึกข้อมูลแล้วรอด�าเนินการ 
ในกระบวนการต่อไป

ข้อมูลที่ถูกบันทึกโดย	“เจ้าหน้าที่ทะเบียน	(บุคลากร)”		จะต้องได้รับการอนุมัติโดย	“นายทะเบียน”	

ของหน่วยงาน	เพื่อให้ได้รับสิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น	

มิฉะนั้นจะไม่สามารถเข้ารับบริการ	ณ	โรงพยาบาลได้

************************************************************

เมื่อนายทะเบียนอนุมัติรับรองสิทธิเรียบร้อยแล้ว		ข้อมูลจะถูกด�าเนินการปรับปรุงตามรอบ

การประมวลผล		ดังนี้

รอบที่	1	>>	เวลาที่บันทึกผลการอนุมัต	ิ15.01	น.	–	10.59	น.	ในวันถัดไป	ปรับปรุงฐานข้อมูล	11.00	น.

รอบที่	2	>>		เวลาที่บันทึกผลการอนุมัติ	11.01	น.	-	14.59	น.	ในวันเดียวกัน		ปรับปรุงฐานข้อมูล	15.00	น.
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 3. แก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ
  เป็นเมนสู�าหรบัลบหรอืแก้ไขข้อมลูผูม้สีทิธหิรอืผูม้สีทิธร่ิวมทีม่กีารบนัทกึเข้าระบบแล้ว 
มีรายละเอียดขั้นตอนการใช้เมนูแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ	มีดังต่อไปนี้
	 	 3.1	 คลิกที่เมนู	 “แก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ”	 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูล 
เลขประจ�าตัวประชาชน	หรือ	ชื่อ	–	นามสกุล	ดังรูป
 

  3.2	 กรอกข้อมลูเลขประจ�าตัวประชาชน	หรอื	ชือ่	–	นามสกลุ	ของผูท้ีเ่ป็นเจ้าของสทิธ ิ
จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม	“ค้นหา”	ดังรูป

ค้นหาด้วยเลขประจ�าตัว

ประชาชนเจ้าของสิทธิ
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	 	 3.3	 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดบุคคลที่ท�าการค้นหา	ดังรูป	

 

	 	 3.4	 คลิกที่ปุ ่ม	 	 	 	 เพื่อดูรายละเอียดข้อมูลของผู ้มีสิทธิร่วมที่มีการบันทึก 
เข้ามาแล้ว	ดังรูป

 

	 	 3.5	 ท�าการแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ	คลิกที่ปุ่ม		 		ดังรูป
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		 	 3.6	 โปรแกรมจะแสดงปรากฏหน้าจอการท�างานส�าหรับกรอกแก้ไขข้อมูลของ 
ผู้ใช้สิทธ	ิดังรูป

 

	 	 3.7	 ข้อมูลที่สามารถแก้ไขได้มีดังนี้
	 	 	 3.7.1	 ส่วนของรายละเอียดบุคคลที่สามารถแก้ไขได้คือ	ศาสนา	ดังรูป

	 	 	 3.7.2	 ส่วนของข้อมลูความสมัพนัธ์กบัหน่วยงานสามารถแก้ไขได้คอืประเภท
บุคลากรและวันที่เริ่มปฏิบัติหน้าที	่ดังรูป
 
 

	 	 	 3.7.3	 ส่วนของการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้สิทธิร่วมสามารถเพ่ิมเติมข้อมูลผู้ใช้สิทธิ
ร่วมได้
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	 	 3.8	 ท�าการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข	โดยคลิกที่ปุ่ม	“บันทึก”	ดังรูป

 

	 	 3.9	 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลการปลดสิทธิ	 จากน้ันคลิก 
ที่ปุ่ม	“แก้ไขข้อมูลสมาชิก”	เป็นการจบกระบวนการบันทึกข้อมูลแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ	ดังรูป

 
หมายเหตุ
	 ปุ่ม	“แก้ไขข้อมูลสมาชิก”	หมายถึง	แก้ไขข้อมูลบุคลากรรายอื่น
	 ปุ่ม	“กลับหน้าค้นหา”	หมายถึง	กลับไปยังหน้าจอหลัก
 

เมื่อนายทะเบียนอนุมัติรับรองสิทธิเรียบร้อยแล้ว		ข้อมูลจะถูกด�าเนินการปรับปรุงตามรอบ

การประมวลผล		ดังนี้

รอบที	่1	>>	เวลาที่บันทึกผลการอนุมัต	ิ15.01	น.	–	10.59	น.	ในวันถัดไป	ปรับปรุงฐานข้อมูล	11.00	น.

		รอบที่	2	>>	เวลาที่บันทึกผลการอนุมัต	ิ11.01	น.	-	14.59	น.	ในวันเดียวกัน	ปรับปรุงฐานข้อมูล	15.00	น.
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 4.  ย้ำยหน่วยงำน (ปลำยทำง)
  เป็นเมนูที่ใช้ส�าหรับการโอนย้ายหน่วยงานของบุคลากรองค์ปกครองส่วนท้องถิ่น	 
โดยหน่วยงานท่ีจะคีย์ย้ายจะต้องเป็นหน่วยงานปลายทาง	(หน่วยงานใหม่ทีย้่ายไป)	เป็นผูด้�าเนนิการ 
มีรายละเอียดขั้นตอนการใช้เมนูแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ	มีดังต่อไปนี้
	 	 4.1	 คลิกที่เมน	ู “ย้ายหน่วย(งานปลายทาง)”	 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้กรอก
ข้อมูลเลขประจ�าตัวประชาชน	หรือชื่อ	–	นามสกุลของเจ้าของสิทธิ	ดังรูป
 

	 	 4.2	 กรอกข้อมูลโดยสามารถเลือกข้อมูลเป็นเลขประจ�าตัวประชาชน	 หรือ	 
ชื่อ	–	นามสกุล	ของผู้ที่เป็นเจ้าของสิทธิ	จากนั้นคลิกที่ปุ่ม	“ค้นหา”	ดังรูป



37คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

	 	 4.3	 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลเจ้าของสิทธิที่ดึงมาจากหน่วยงานเดิม	 มีทั้งข้อมูล 
ของเจ้าของสิทธิและผู้อาศัยสิทธิ	ดังรูป
 

	 	 4.4	 รายละเอยีดการกรอกข้อมลูเพิม่เตมิในการย้ายหน่วยงาน	เลอืกวนัทีเ่ริม่ปฏบิตัิ
หน้าที	่ให้ระบุเริ่มปฏิบัติหน้าที่ตามหนังสือย้ายเข้าท�างาน	ดังรูป
 

  4.5	 เลือกประเภทบุคลากร	(ประเภทบุคคลากรต้องตรงตามหนังสือย้าย)	ดังรปู
 



38 คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

	 	 4.6	 กรอกข้อมูลย้ายหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว	ให้คลิกที่ปุ่ม	“บันทึก”	ดังรูป
 

	 	 4.7	 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลการย้ายหน่วยงาน	 จากนั้น
คลิกที่ปุ่ม	“ตกลง”	เป็นการจบกระบวนการบันทึกข้อมูลย้ายหน่วยงาน	(ปลายทาง)	ดังรูป

 

 

เมื่อนายทะเบียนอนุมัติรับรองสิทธิเรียบร้อยแล้ว		ข้อมูลจะถูกด�าเนินการปรับปรุงตามรอบ

การประมวลผล		ดังนี้

รอบที	่1	>>	เวลาที่บันทึกผลการอนุมัต	ิ15.01	น.	–	10.59	น.	ในวันถัดไป	ปรับปรุงฐานข้อมูล	11.00	น.

		รอบที่	2	>>	เวลาที่บันทึกผลการอนุมัต	ิ11.01	น.	-	14.59	น.	ในวันเดียวกัน	ปรับปรุงฐานข้อมูล	15.00	น.



39คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

 5.  แจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิ
  เป็นเมนสู�าหรบัให้นายทะเบียนหน่วยงาน	แจ้งข้อมลูผูห้มดสทิธขิองหน่วยงานนัน้	ๆ  
เช่นมีบุคลากรลาออก,	 ย้ายหน่วยงาน	 หรือเกษียณอายุ	 รวมถึงการหมดสิทธิของผู้มีสิทธิร่วม 
ของบุคลากรของหน่วยงานนั้น	ๆ	ด้วยเช่น	บิดามารดาเสียชีวิต	หย่าร้างกับคู่สมรส	หรือบุตรบรรลุ
นิติภาวะ	 เป็นต้น	 ข้อมูลท่ีแจ้งจะได้รับการประมวลผลวันละ	 2	 รอบ	 เช่นเดียวกับข้อมูลผู้มีสิทธิ 
รายใหม่
  สำเหตุของกำรหมดสิทธิ
	 	 บุคคลที่มีสิทธิในกองทุนบุคลากร	 อปท.	 ไม่ว่าจะเป็นเจ้าหน้าท่ีเจ้าของสิทธิหรือ 
ผู้ใช้สิทธิร่วม	มีโอกาสที่สามารถหมดสิทธิจากกองทุนฯ	ลงด้วยสาเหตุต่าง	ๆ	ต่อไปนี้
	 	 1.)	 ผูม้สีทิธเิกษยีณอายรุาชการ	แบบขอรับบ�าเหนจ็	ทัง้นีร้วมทัง้ข้าราชการทีข่อรบั
บ�าเหน็จแบบแบ่งจ่ายเป็นรายเดือน	หรือลูกจ้างประจ�าที่เกษียณอายุราชการ
	 	 2.)	 ผู้มีสิทธิที่ต้องออกจากราชการทุกกรณี	 ยกเว้น	 การลาออกแต่มีสิทธิได้รับ
บ�านาญ
	 	 3.)	 ผูม้สีทิธทิีถ่กูพกัราชการทกุกรณ	ีจนกว่าจะมคี�าสัง่เป็นทีส่ิน้สดุ	ทัง้นีห้ากค�าสัง่
ให้กลบัมารบัราชการดงัเดมิ	นายทะเบียนหน่วยงานจะต้องท�าการบนัทกึข้อมลูเข้าสูร่ะบบใหม่ตัง้แต่
วันที่ให้กลับรับราชการ
	 	 4.)	 ผู้มีสิทธิเสียชีวิตทุกกรณี
	 	 5.)	 ผู้มีสิทธิหมดวาระในการด�ารงต�าแหน่งทุกกรณี
	 	 6.)	 ผู้มีสิทธิหย่าร้างจากคู่สมรส
	 	 7.)	 ผู้ใช้สิทธิร่วม	(บุตร)	บรรลุนิติภาวะทุกกรณี
	 	 8.)	 ผู้ใช้สิทธิร่วมเสียชีวิตทุกกรณี

ในการแจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิที่เป็นเจ้าของสิทธ	ิ

ระบบจะท�าการปลดสิทธิให้กับผู้มีสิทธิร่วมของผู้มีสิทธิรายนั้น	ๆ	ให้โดยอัตโนมัติ



40 คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

	 	 5.1	 คลิกที่เมน	ู“แจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิ”	โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูล
เลขประจ�าตัวประชาชน	หรือชื่อ	–	นามสกุลของเจ้าของสิทธิ	ดังรูป
 

	 	 5.2	 กรอกข้อมูลโดยสามารถเลือกข้อมูลเป็นเลขประจ�าตัวประชาชน	 หรือ	 
ชื่อ	–	นามสกุล	ของผู้ที่เป็นเจ้าของสิทธิ	จากนั้นคลิกที่ปุ่ม	“ค้นหา”	ดังรูป	(ข้อมูลที่กรอกจะต้อง
เป็นข้อมูลของเจ้าของสิทธิ)
 

	 	 5.3	 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลเจ้าของสิทธิที่ท�าการค้นหา	ดังรูป



41คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

	 	 5.4	 หากต้องการปลดสิทธิผู้มีสิทธิร่วม	 ให้คลิกที่ปุ่ม	 	 เพื่อดูรายละเอียดข้อมูล
ของผู้มีสิทธิร่วม	ดังรูป
 

	 	 5.5	 ท�าการปลดสิทธิของผู้ที่ต้องการให้หมดสิทธิ	คลิกที่ปุ่ม	 	ดังรูป
 

	 	 5.6	 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูลผู้หมดสิทธ	ิดังรูป



42 คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

	 	 5.7	 รายละเอียดการกรอกข้อมูลผู้หมดสิทธิม	ีดังนี้
	 	 	 5.7.1)		 เลือกสาเหตุการปลดสิทธิ	ดังรูป
 

	 	 	 5.7.2)		 เลือกวันที่	 ให้ระบุวันที่หมดสิทธิ	 ตามหนังสือออกจากราชการ	 
เข้าท�างานดังรูป



43คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

	 	 	 5.7.3)		 กรอกรายละเอียดเพิ่มเติม	ดังรูป

 

	 	 	 5.7.4)		 กรอกข้อมูลในการปลดสิทธิเรียบร้อยแล้ว	 ให้คลิกที่ปุ่ม	 “บันทึก” 
ดังรูป



44 คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

	 	 5.8	 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูลการปลดสิทธิ	 จากน้ันคลิก 
ที่ปุ่ม	“เสร็จสิ้น”	เป็นการจบกระบวนการบันทึกข้อมูลผู้หมดสิทธ	ิดังรูป

 

 

เมื่อนายทะเบียนอนุมัติรับรองสิทธิเรียบร้อยแล้ว		ข้อมูลจะถูกด�าเนินการปรับปรุงตามรอบ

การประมวลผล		ดังนี้

รอบที	่1	>>	เวลาที่บันทึกผลการอนุมัต	ิ15.01	น.	–	10.59	น.	ในวันถัดไป	ปรับปรุงฐานข้อมูล	11.00	น.

		รอบที่	2	>>	เวลาที่บันทึกผลการอนุมัต	ิ11.01	น.	-	14.59	น.	ในวันเดียวกัน	ปรับปรุงฐานข้อมูล	15.00	น.

 6. อนุมัติรับรองสิทธิ
	 	 6.1	 คลิกที่เมน	ู“อนุมัติรับรองสิทธิ”	โปรแกรมจะแสดงข้อมูลบุคลากรที่รออนุมัติ
รับรองสิทธิ	ดังรูป



45คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

	 	 6.2	 	 คลิกที่รูป	 	 	 	 เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลบุคคลที่รอรับรองสิทธิ	 
(รายบุคคล)	โปรแกรมจะแสดง	ดังรูป

 

	 	 6.3	 เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้กดที่ปุ่ม	 “อนุมัติ”	 โปรแกรม 
จะแสดงหน้าจอแจ้งว่า	 “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว”	 ดังรูป	 พร้อมน้ีให้กดปุ่ม	 “ตกลง”	 เพื่อให้
โปรแกรมกลับไปหน้าข้อมูลอนุมัติรับรองสิทธิ

 

	 	 6.4	 เมื่อตรวจสอบข้อมูลพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องให้กดที่ปุ่ม	“ไม่อนุมัติ”	โปรแกรม
จะแสดงหน้าจอแจ้งว่า	 “ไม่อนุมัติส�าเร็จ”	 ดังรูป	 พร้อมนี้ให้กดปุ่ม	 “ตกลง”	 เพื่อให้โปรแกรม 
กลับไปหน้าข้อมูลอนุมัติรับรองสิทธิ

	เมื่อนายทะเบียนอนุมัติรับรองสิทธิเรียบร้อยแล้ว		ข้อมูลจะถูกด�าเนินการปรับปรุงตามรอบ

การประมวลผล		ดังนี้

รอบที	่1	>>	เวลาที่บันทึกผลการอนุมัต	ิ15.01	น.	–	10.59	น.	ในวันถัดไป	ปรับปรุงฐานข้อมูล	11.00	น.

รอบที่	2	>>		เวลาที่บันทึกผลการอนุมัติ	11.01	น.	-	14.59	น.	ในวันเดียวกัน		ปรับปรุงฐานข้อมูล	15.00	น.



46 คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

 7. อนุมัติย้ำยหน่วยงำน
	 	 7.1	 คลิกที่เมน	ู“อนุมัติย้ายหน่วยงาน”	โปรแกรมหน้าจอ	ดังรูป

 

	 	 7.2	 คลกิทีปุ่ม่	“ค้นหา”	โปรแกรมจะแสดงรายชือ่บคุลากรทีร่อนายทะเบยีนอนมุติั
ย้ายหน่วยงาน

 

 
	 	 7.3	 	คลิกที่ช่อง	 	หน้ารายชื่อบุคลากรที่ต้องการอนุมัติย้ายหน่วยงาน	ดังรูป

 

	 	 7.4	 คลกิท่ีปุ่ม	“อนุมตั”ิ	โปรแกรมจะแสดงหน้าจอว่า	“อนมุติัย้ายหน่วยงานส�าเรจ็”	
ดังรูป



47คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

	 	 7.5	 คลิก	“ตกลง”	 โปรแกรมจะกลับไปยังหน้าจอแสดงรายชื่อบุคลากรที่รอนาย
ทะเบียนอนุมัติย้ายหน่วยงาน	ดังรูป

 

	 	 7.6	 	กรณีที่ข้อมูลมีหลายรายการ	นายทะเบียนสามารถด�าเนินทางคลิกที่ช่อง	   
เพื่อเลือกรายการทั้งหมด	เพื่ออนุมัติภายในครั้งเดียวได้	ดังรูป

 

	 	 7.7	 	 เมื่อด�าเนินการเลือกข้อมูลทั้งหมดแล้วให้ด�าเนินการคลิกที่ปุ ่ม	   
เพื่ออนุมัติข้อมูล	โปรแกรมจะแสดงหน้าจอว่า	“อนุมัติย้ายหน่วยงานส�าเร็จ”	ดังรูป

 

 เมื่อนายทะเบียนอนุมัติรับรองสิทธิเรียบร้อยแล้ว		ข้อมูลจะถูกด�าเนินการปรับปรุงตามรอบ

การประมวลผล		ดังนี้

รอบที	่1	>>	เวลาที่บันทึกผลการอนุมัต	ิ15.01	น.	–	10.59	น.	ในวันถัดไป	ปรับปรุงฐานข้อมูล	11.00	น.

รอบที่	2	>>		เวลาที่บันทึกผลการอนุมัติ	11.01	น.	-	14.59	น.	ในวันเดียวกัน		ปรับปรุงฐานข้อมูล	15.00	น.



48 คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

 8. อนุมัติผู้หมดสิทธิ
	 	 8.1	 คลิกที่เมนู	 “อนุมัติผู ้หมดสิทธิ”	 โปรแกรมจะแสดงรายช่ือบุคลากรที่รอ 
นายทะเบียนอนุมัติการหมดสิทธิ	ดังรูป

 

	 	 8.2	 	 คลิกที่รูป	 	 ตรงช่อง	 “อนุมัติ/ไม่อนุมัติ”	 ตรงรายชื่อบุคลากรที่ต้องการ 
ด�าเนินการ	โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดเพื่อให้ตรวจสอบ	ดังรูป



49คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

	 	 8.3	 เมื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลเรียบร้อยแล้วด�าเนินการดังนี้
	 	 	 8.3.1)	 ด�าเนินการคลิกที่ปุ่ม	 	เมื่อต้องการอนุมัติ	โปรแกรมจะแสดง
หน้าจอผลด�าเนินการอนุมัติ
	 	 	 8.3.2)	 ด�าเนนิการคลกิทีปุ่ม่	 	เมือ่ต้องการไม่อนมุติั	โปรแกรมจะแสดง
หน้าจอหน้าจอผลด�าเนินการไม่อนุมัติ
	 	 	 8.3.3)	 	 ด�าเนินการคลิกที่ปุ่ม	 	 เมื่อไม่ด�าเนินการใด	 ๆ	 โปรแกรม 
จะกลับไปยังหน้าจอรออนุมัติผู้หมดสิทธิ

	 	 	 8.3.4)	 	 กรณีท่ีข้อมูลมีหลายรายการ	 นายทะเบียนสามารถด�าเนินทาง 
คลิกที่ช่อง	 	เพื่อเลือกรายการทั้งหมด	เพื่ออนุมัติภายในครั้งเดียวได้	ดังรูป
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	 	 	 8.3.5)	 เมือ่ด�าเนนิการเลอืกข้อมลูทัง้หมดแล้วให้ด�าเนนิการคลกิทีปุ่ม่	  
เพื่ออนุมัติข้อมูลโปรแกรมจะแสดงหน้าจอว่า	“อนุมัติผู้หมดสิทธิส�าเร็จ”	ดังรูป

 

	 	 	 8.3.6)	 คลิก	“ตกลง”	โปรแกรมจะกลับไปยังหน้าจอแสดงรายชื่อบุคลากร
ที่รอนายทะเบียนอนุมัติหมดสิทธิ	ดังรูป
 

เมื่อนายทะเบียนอนุมัติรับรองสิทธิเรียบร้อยแล้ว		ข้อมูลจะถูกด�าเนินการปรับปรุงตามรอบ

การประมวลผล		ดังนี้

รอบที	่1	>>	เวลาที่บันทึกผลการอนุมัต	ิ15.01	น.	–	10.59	น.	ในวันถัดไป	ปรับปรุงฐานข้อมูล	11.00	น.

รอบที่	2	>>		เวลาที่บันทึกผลการอนุมัติ	11.01	น.	-	14.59	น.	ในวันเดียวกัน		ปรับปรุงฐานข้อมูล	15.00	น.
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 9. ปรับปรุงข้อมูลบุคคล
	 	 ใช้ส�าหรบัแจ้งแก้ไขข้อมลูรายละเอยีดบคุคล	เช่น	ชือ่	–	สกลุ,	วนัเดอืนปีเกดิ	เป็นต้น	
เจ้าหน้าที่ทะเบียนบุคลากร	สามารถแจ้งแก้ไขข้อมูลได้ดังนี้
	 	 9.1	 คลิกที่เมน	ู“ปรับปรุงข้อมูลบุคคล”	โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ	ดังรูป

 

	 	 9.2		บันทึกเลขประจ�าตัวประชาชน	ของบุคลากรที่ต้องการแก้ไข	ดังรูป

	 	 9.3	 คลิกปุ่ม	 	โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ	ดังรูป

	 	 9.4		 คลิกปุ่ม	 	โปรแกรมจะแสดงหน้าจอแจ้งผลการปรับปรุงข้อมูลว่า	
“บันทึกข้อมูลเพื่อรอการปรับปรุงเรียบร้อยแล้ว”	ดังรูป
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	 	 9.5		 คลิกปุ่ม	 	 โปรแกรมจะกลับไปยังหน้าแจ้งแก้ไขปรับปรุงข้อมูลบุคคล	
ดังรูป
 

หมายเหต	ุการปรบัปรงุข้อมลูจะถกูปรบัปรงุในวนัถดัไป	โดยอ้างองิข้อมลูบคุคลจากทะเบยีนราษฎร์

 10. รำยงำนข้อมูลผู้มีสิทธิ
	 	 ใช้ส�าหรับตรวจสอบ	 พิมพ์รายงาน	 ข้อมูลผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว	 และ 
สถานการมีสิทธิ	สามารถเข้าตรวจสอบได้ดังนี้	
	 	 10.1		 เข้าเมนูรายงาน	จากนั้นเลือกรายงานข้อมูลผู้มีสิทธิ

	 	 10.2		 เลือกเงื่อนไขท่ีต้องการค้นหา	 เช่นค้นหาจาก	 เลขบัตรประชาชน	 หรือ	 
ชื่อ	–	สกุล	หรือ	สถานะ	
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	 	 	 	 สถานะในการค้นหาข้อมูล
	 	 	 	 1)		 ทั้งหมด	จะแสดงเงื่อนไขเฉพาะรายการ	
	 	 	 	 2)		 รอนายทะเบียนอนุมัติการมีสิทธิ	จะแสดงเงื่อนไขเฉพาะรายการรอ
นายทะเบียนอนุมัติรับรองสิทธิ
	 	 	 	 3)		 รอประมวลผลเกิดสิทธิ	 จะแสดงเง่ือนไขเฉพาะรายการรอประมวล
ผลตามรอบการประมวลผล
    4)		 ผูมี้สทิธิ	อปท.	จะแสดงเงือ่นไขเฉพาะรายการผูม้สีทิธท่ีิสามารถใช้สทิธิ
ได้แล้ว
	 	 	 	 5)		 รอประมวลผลหมดสทิธ	ิจะแสดงเง่ือนไขเฉพาะรายการทีร่อการหมด
สิทธิตามรอบ
    6)		 รอประมวลผลเปลี่ยนต�าแหน่ง	 จะแสดงเงื่อนไขเฉพาะรายการที่รอ
ประมวลผลเปลี่ยนต�าแหน่ง
	 	 	 	 7)		 รอนายทะเบยีนอนมุติัการหมดสิทธิ	จะแสดงเง่ือนไขเฉพาะรายการ
ที่รอนายทะเบียนอนุมัติหมดสิทธิ
	 	 	 	 8)		 รอนายทะเบียนอนุมัติย้ายหน่วยงาน	 จะแสดงเง่ือนไขเฉพาะ 
ที่รอนายทะเบียนอนุมัติย้ายหน่วยงาน
    9)		 รอประมวลผลย้ายหน่วยงาน	 จะแสดงเงื่อนไขเฉพาะที่รอประมวล 
ย้ายหน่วยงาน
	 	 10.3		 เมื่อเลือกเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาเรียบร้อยแล้ว	ให้กดปุ่ม	“ค้นหา” 
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	 	 10.4		 กรณีต้องการส่งออกเป็นไฟล์	ให้กดที่ปุ่ม	“พิมพ์รายงาน”	จะส่งออกเป็น	
pdf	ไฟล์	ส�าหรบัแจ้งผูบ้รหิารทราบข้อมลูผูม้สีทิธต่ิอไป	หรอืหากต้องการให้ส่งออกเป็น	excel	ไฟล์	
ให้กดที่ปุ่ม	“ส่งออกข้อมูลเป็น	Excel”	ส�าหรับใช้ในการท�าทะเบียนประวัติ	ต่อไป	

 11. ติดต่อเจำ้หน้ำที่ สปสช.
	 	 เมนูน้ีใช้ส�าหรับติดต่อเจ้าหน้าที่	 ส�านักงานหลักประกันสุขภาพเขต	 โดยจะแสดง
ชือ่-สกลุ,	เบอร์โทรส�านกังาน,	เบอร์โต๊ะท�างาน,	เบอร์มอืถอื,	หน้าท่ีรับผิดชอบของเจ้าหน้าที	่ดงัรูป

 

		 	 1)	 ระบบจะแสดงรายชื่อเจ้าหน้าที	่ ตามพื้นที่ของส�านักงานหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ	เขต	รับผิดชอบ
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2 กำรเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำล

ของรัฐและเอกชน ของพนักงำนส่วนท้องถิ่น
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2บทที่

 กำรเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำล

ของรัฐ และเอกชน ของพนักงำนส่วนท้องถิ่น

	 ในปีงบประมาณ	2557	ส�านกังานหลกัประกนัสขุภาพแห่งชาติ	(สปสช.)	ได้รบัมอบหมาย
ให้ท�าหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางจัดการธุรกรรมการเบิกจ่ายและระบบข้อมูลบริการสาธารณสุข	
(National	 Clearing	 House)	 ตามนโยบายการบูรณาการและเพิ่มประสิทธิภาพระบบประกัน
สขุภาพของรฐับาล	เพือ่บรหิารจดัการการเรยีกเกบ็ค่าบริการสาธารณสุขของสถานพยาบาลต่าง	ๆ 	
ที่ให้บริการแก่ผู้มีสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการและบุคคลในครอบครัว	ผู้มีสิทธิประกัน
สังคม	 รวมท้ังสิทธิข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 และหน่วยงานรัฐอื่นๆ 
ที่สมัครใจ	โดยอาศัยอ�านาจแห่งพระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาต	ิพ.ศ.	2545	มาตรา	
26	(14)	
	 ในการจดัการจดัการธรุกรรมการเบิกจ่ายและระบบข้อมลูบรกิารสาธารณสขุส�าหรบัสทิธิ
สวัสดิการรักษาพยาบาลของพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน	 นั้น	 สปสช.	 ได้เร่ิมด�าเนินการ
ตั้งแต	่1	ตุลาคม	2556	โดยได้มีการพัฒนาระบบการเบิกจ่ายและระบบที่เกี่ยวข้องต่าง	ๆ	ดังนี้
	 1)	 ระบบลงทะเบียนผู้มีสิทธ	ิ
	 2)	 ระบบการขอชดเชยค่าบริการ	
	 3)	 ระบบการจ่ายเงินให้กับหน่วยบริการ	
	 4)	 ระบบรับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียน	(Call	center)
	 5)	 ระบบการตรวจสอบเวชระเบียน	(Audit	system)	
	 ทั้งนี้	เพื่อให้การใช้สิทธิในการเข้ารับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่นเป็นไป
โดยสะดวกและเข้าถึงบริการที่มีคุณภาพมาตรฐานได้อย่างทั่วถึง	

 1.  กำรเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำลของรัฐ

  1.1. กำรเขำ้รับบริกำรประเภทผู้ป่วยนอก
   1.1.1. กำรเบิกจำ่ยในระบบเบิกจ่ำยตรง
	 	 	 	 	 เริม่ด�าเนินการตัง้แต่	1	ตลุาคม	2556	เป็นต้นมา	โดยผู้มสีทิธสิามารถ
ลงทะเบียนเบิกจ่ายตรงที่สถานพยาบาลได้มากกว่า	1	แห่ง
	 	 	 	 	 1.	 ผู้มีสิทธิ	 ประกอบด้วยข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด	
พนักงานเทศบาล	พนกังานส่วนต�าบล	ลกูจ้างประจ�าของ	อปท.	ผูร้บัเบีย้หวดับ�านาญตามกฎหมาย
ว่าด้วยบ�าเหน็จบ�านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น,	 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 และบุคคล 
ในครอบครัว	ที่มีชื่อในฐานข้อมูลผู้มีสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น
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     2.		 ข้าราชการ	พนกังานฯ	ลกูจ้างประจ�า	ผูร้บัเบีย้หวดับ�านาญ	สามารถ
ตรวจสอบรายช่ือได้ทีน่ายทะเบียนของส่วนราชการต้นสงักดัผ่านโปรแกรมระบบทะเบยีนบคุลากร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 	 	 	 	 2.1		กรณีที่ตรวจสอบแล้วมีชื่อ	 :	 ต้องสมัครลงทะเบียน	 ณ	 
สถานพยาบาล	 ที่จะเข้ารับการรักษาก่อนสิทธิจะถูกอนุมัติตามระยะรอบที่ก�าหนด	 (วันที่	 4	 และ	
18	ของเดอืน)	ในระหว่างรอการมสีทิธเิบกิจ่ายตรงตามรอบ	ผูม้สิีทธสิามารถใช้สิทธเิบกิจ่ายตรงได้
โดยให้สถานพยาบาลขอเลขอนุมัติในโปรแกรมที่ก�าหนด
	 	 	 	 	 	 2.2		กรณีที่ตรวจสอบแล้วไม่มีชื่อ	 :	 ให้ข้าราชการ	พนักงานฯ	
ลูกจ้างประจ�า	ผู้รับเบี้ยหวัดบ�านาญ	และบุคคลในครอบครัว	ติดต่อนายทะเบียนของส่วนราชการ
ที่ตนสังกัดอยู่	 เพื่อท�าการปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลผู้มีสิทธ	ิหลังจากที่มีชื่อในฐานข้อมูลฯ	แล้ว
จึงจะสามารถสมัครลงทะเบียนเบิกจ่ายตรงได้
	 	 	 	 	 3.		 ขั้นตอนการเข้ารับบริการ
	 	 	 	 	 	 กรณีเข้ารับการรักษาเป็นผู้ป่วยนอกต้องด�าเนินการ	 โดยให้ 
ผู้มีสิทธิตรวจสอบข้อมูลของตนเอง	หากปรากฏชื่อในฐานข้อมูลผู้มีสิทธิแล้ว	 เมื่อเข้ารับการรักษา
ในสถานพยาบาลของทางราชการ	และประสงค์จะเข้าสู่ระบบเบิกจ่ายตรง	ให้ด�าเนินการ	ดังนี้
	 	 	 	 	 	 1.	 แจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่ของสถานพยาบาล
	 	 	 	 	 	 2.	 แสดงเอกสารที่ปรากฏเลขที่บัตรประจ�าตัวประชาชน	 
13	หลัก	เพื่อให้สถานพยาบาลตรวจสอบข้อมูลและจัดเก็บข้อมูลลายนิ้วมืออิเล็กทรอนิกส	์
	 	 	 	 	 	 3.	 การเกิดสิทธิเบิกจ่ายตรง	 จะเกิดตามรอบที่ก�าหนดทุก	 
15	วัน	คือวันที่	 4	และ	18	ของเดือน	แต่ในกรณีดังต่อไปนี้	 สามารถใช้สิทธิเบิกจ่ายตรงได้ทันที 
โดยไม่ต้องรอระยะเวลาตามรอบที่ก�าหนด
       ❍		 ผูป่้วยนอกซ่ึงแพทย์ผู้ให้การรักษาวนิจิฉัยและรับรอง
ว่ามีความเจ็บป่วยที่ต้องรักษา	เช่น	กรณีการรักษาทดแทนไตในผู้ป่วยไตวายเรื้อรังด้วยวิธีไตเทียม	
และกรณีผู้ป่วยมะเร็งที่จ�าเป็นต้องใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติที่มีค่าใช้จ่ายสูง	6	ชนิด
       ❍		 ผู้รับเบี้ยหวัด/บ�านาญ
       ❍		 การขอเลขอนุมัติเป็นกรณีอุบัติเหตุ	เจ็บป่วยฉุกเฉิน
       ❍		 ผู้ป่วยใน	สามารถใช้สิทธิได	้โดยไม่ต้องส�ารองจ่าย
	 	 	 	 	 ทั้งนี	้กรณีการเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลที่ยังไม่อยู่
ในระบบเบิกจ่ายตรง	 เช่น	สถานพยาบาลระดับโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต�าบล	 (รพ.สต.)	หรือ
ศูนย์บริการสาธารณสุขของเทศบาลที่ยังไม่เข้าร่วมในระบบเบิกจ่ายตรง	 ผู้มีสิทธิยังคงต้องส�ารอง
จ่ายและน�าใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลมาเบิกยังต้นสังกัดเช่นเดิม	โดย	อปท.	ต้นสังกัด	จะส่งใบเสร็จ
ดังกล่าวมาเบิกจ่ายกับ	สปสช.	ตามโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อีกครั้งหนึ่ง
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แนวทำงปฏิบัติในกำรเขำ้รับบริกำรรักษำพยำบำลของผู้มีสิทธิ อปท.

ข้อมูลสิทธิอปท.

กรณีไม่มีข้อมูลสิทธิ

บนเว็บตรวจสอบสิทธิ

กรณีมีข้อมูลสิทธิ

บนเว็บตรวจสอบสิทธิ

กรณีมีข้อมูลสิทธิ

บนเว็บตรวจสอบสิทธิ

ข้อมูลเบิกจำ่ยตรง

ไม่สามารถลงทะเบียน

เบิกจ่ายตรง

-	 ไม่มีข้อมูลเบิกจ่าย	

	 ตรงในโปรแกรม		

	 NHSO	Client

 หรือ

-	 มีข้อมูลเบิกจ่ายตรง	

	 ในโปรแกรมNHSO		

	 Client	แต่เข้ารับ	

	 การรักษาพยาบาล	

 ไม่ตรง	สถานพยาบาล	

 ที่ลงทะเบียนไว้

-	 มีข้อมูลเบิกจ่ายตรง	

	 และรักษาในสถาน	

 พยาบาลที่ลงทะเบียน	

 เบิกจ่ายตรง

สถำนพยำบำล

กรณีผู้ป่วยนอก

-	 เก็บเงิน

-	 ออกใบเสร็จ

กรณีผู้ป่วยใน

-	 ใช้หนังสือรับรอง

	 สิทธิจากต้นสังกัด

-	 บันทึกข้อมูลเบิก

	 มาที	่สปสช.

กรณีผู้ป่วยนอก

-	 ขอเลขอนุมัติ	(กรณี	

	 อุบัติเหตุฉุกเฉิน)

กรณีผู้ป่วยใน

-	 ขอเลขอนุมัติทุกครั้ง

	 โดยทั้ง	2	กรณี

-	 ให้บริการโดยไม่

	 เก็บเงิน

-	 บันทึกข้อมูลเบิกมา

	 ที่	สปสช.

- ให้บริการลงทะเบียน 

	 เบิกจ่ายตรงตาม	

	 ความประสงค์ของ

	 ผู้มีสิทธิ

กรณีผู้ป่วยนอก

-	 ใช้เลขอนุมัติเดิม

	 ที่ลงทะเบียนไว้

กรณีผู้ป่วยใน

-	 ขอเลขอนุมัติทุกครั้ง

ผู้มีสิทธิ

กรณีผู้ป่วยนอก

-	 น�าใบเสร็จไปเบิกคืน	

	 (โดยติดต่อที่นายทะเบียน		

	 หน่วยงานต้นสังกัดของ	 	

	 ตนเอง)

กรณีผู้ป่วยใน

-	 รับบริการโดยไม่ต้อง

	 ส�ารองจ่าย

-	 แจ้งขอลงทะเบียนสิทธิ	 	

	 อปท.	ที่หน่วยงาน

	 ต้นสังกัดของตนเอง

-	 เข้ารับบริการโดยไม่ต้อง	 	

	 ส�ารองจ่าย

-	 แจ้งขอลงทะเบียนเบิกจ่าย	

	 ตรงตามความประสงค์

-	 เกิดสิทธิเบิกจ่ายตรงตาม		

	 รอบทุกวันที่	4	และ	18	

	 ของเดือน

เข้ารับบริการโดยไม่ต้อง

ส�ารองจ่าย
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   1.1.2 กำรเบิกจ่ำยในระบบใบเสร็จรับเงิน (กรณีส�ำรองจำ่ย)
	 	 	 	 	 การเข้ารับการรักษาพยาบาลในกรณีที่ผู ้มีสิทธิเข้ารับการรักษา 
ในสถานพยาบาลที่ยังไม่ได้อยู่ในระบบเบิกจ่ายตรง	 หรือผู้มีสิทธิยังไม่ได้ลงทะเบียนเบิกจ่ายตรง 
ในสถานพยาบาลน้ันและสถานพยาบาลไม่ด�าเนินการขอเลขอนุมัติ	 ให้ผู้มีสิทธิส�ารองจ่ายเงินแล้ว
น�าใบเสร็จรับเงินดังกล่าวมายื่นที่หน่วยงานต้นสังกัด	 เพื่อส่งเบิกเงินกับส�านักงานหลักประกัน
สุขภาพแห่งชาต	ิโดยมีขั้นตอนการด�าเนินการดังนี้
	 	 	 	 	 1.	 ให้ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
ของพนักงานส่วนท้องถิ่น	(แบบ	ร.บ.3)	และหลักฐานการรับเงิน	(ใบเสร็จรับเงิน)	พร้อมลงลายมือ
ชือ่ในใบเสรจ็รบัเงนิว่า	“ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำได้ส�ำรองจ่ำยเงนิเพือ่เป็นค่ำรกัษำพยำบำลไปจรงิ
ทุกประกำร”	ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับแล้วยื่นต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอ�านาจรับรองการใช้สิทธิ
	 	 	 	 	 2.	 เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ตรวจสอบแล้ว	เห็นว่า	ผู้ขอรับเงินเป็นผู้มี
สิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น	พ.ศ.2557	ให้ลงลายมือชื่อรับรอง
ในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น	(แบบ	ร.บ.3)
	 	 	 	 	 3.	 ให้ต้นสังกัดของผู้มีสิทธิ	 ด�าเนินการส่งใบเบิกเงินสวัสดิการ 
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถ่ินและใบเสร็จรับเงินให้กับหน่วยงานคลัง 
ตรวจสอบการเบกิจ่ายให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์	ประเภทและอตัราทีร่ะเบยีบก�าหนดไว้	รายละเอยีด
ตามแนวทางการตรวจสอบและเตรียมข้อมูลใบเสร็จและเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
พร้อมสรุปจ�านวนเงินที่มีสิทธิเบิกจ่ายได้	แล้วน�าส่ง
ให้กับนายทะเบียนประจ�าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 	 	 	 4.	 นายทะเบียนด�าเนนิการตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลูในใบ
ขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่นและใบเสร็จรับเงิน	 
หากถูกต้องให้บันทึกข้อมูลผ่านโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากร	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในเมนู	 “แจ้งค�าร้องขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล”	 และแนบใบเสร็จรับเงินพร้อมด้วยเอกสารท่ี
เกี่ยวข้องในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์	 มายังระบบของ	 สปสช.	 โดยหน่วยงานคลังเก็บเอกสาร
ต้นฉบับไว้ส�าหรับการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิต่อไป
     5.	 เมือ่	สปสช.	พจิารณาการจ่ายชดเชยและโอนเงนิให้แก่	อปท.	แล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องตรวจสอบจ�านวนเงินที่ได้รับกับเอกสารต้นฉบับที่เก็บไว้	 หากตรวจสอบ 
พบว่าจ�านวนเงินท่ีได้รับไม่ถูกต้อง	 ไม่ครบถ้วนหรือไม่เป็นไปตามระเบียบ	 หลักเกณฑ์	 เงื่อนไข 
ที่ก�าหนด	ให้ด�าเนินการดังนี้
	 	 	 	 	 	 a.	 กรณีตรวจสอบพบว่าได้รับเงินไม่ครบถ้วน	 สามารถขอ
อุทธรณ์เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลเพิ่มเติม	 ให้ด�าเนินการตามแนวทางการขออุทธรณ์หลังการจ่าย
ชดเชย	(ภาคผนวก	.......)
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	 	 	 	 	 	 b.	 กรณีตรวจสอบพบว่า	 ได้รับเงินชดเชยค่าบริการมากกว่า
จ�านวนเงินที่เบิกได้ตามระเบียบ	หลักเกณฑ์	เงื่อนไขที่ก�าหนด	หรือมีการส่งเบิกซ�้าซ้อนกับใบเสร็จ
ที่ได้รับการชดเชยค่าบริการแล้ว	 ให้ด�าเนินการตามแนวทางการคืนเงินให้แก่	 สปสช.	 (ภาคผนวก	
.......)	
  1.2  กำรเขำ้รับบริกำรประเภทผู้ป่วยใน
	 	 	 การเข้ารับบริการกรณีผู้ป่วยใน	มีการด�าเนินการดังนี้
	 	 	 1.		 ให้ผูม้สีทิธแิสดงเอกสารทีป่รากฏเลขทีบ่ตัรประจ�าตัวประชาชน	13	หลัก	
เพื่อให้สถานพยาบาลตรวจสอบข้อมูล
	 	 	 2.		 เมื่อสถานพยาบาลตรวจสอบแล้วพบว่าบุคคลดังกล่าวเป็นผู ้มีสิทธิ
สวสัดกิารพนักงานส่วนท้องถิน่	ให้ถอืว่าบุคคลนัน้ได้รบัการรบัรองสทิธแิล้ว	จากนัน้สถานพยาบาล
ทีเ่ข้ารบัการรกัษาขอเลขอนมุตัใินโปรแกรมท่ีก�าหนดแทนหนงัสอืรบัรองการมสีทิธ	ิเพือ่ใช้ประกอบ
การเข้ารบัการรกัษาพยาบาลประเภทผูป่้วยในและสถานพยาบาลเป็นผูร้บัผดิชอบส่งข้อมลูค่ารกัษา
พยาบาลของผู้มีสิทธิไปยัง	สปสช.

 2.  สวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลของผู้มีสิทธิ อปท.

  กำรรักษำพยำบำล	 หมายความว่า	 การให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุข
โดยตรงแก่ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ	เพื่อ
  ❍		 การรักษาโรค	 การตรวจวินิจฉัย	 การฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ�าเป็นต่อสุขภาพ 
และการด�ารงชีวิต	
  ❍		 ทั้งนี้ตามที่กระทรวงมหาดไทยก�าหนด	แต่ไม่รวมถึงการเสริมความงาม	
  ค่ำรักษำพยำบำล	หมายความว่า	ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาล	ดังต่อไปนี้
  ❍		 หมวดที่	1	ค่าห้องและค่าอาหาร	 	 	 	 	
  ❍		 หมวดที่	2	ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ�าบัดรักษาโรค	 	
  ❍		 หมวดที่	3	ค่ายาและสารอาหารทางเส้นเลือด	 	 	 	
  ❍		 หมวดที่	4	ค่ายากลับบ้าน	 	 	 	 	 	 	
  ❍		 หมวดที่	5	ค่าเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา		 	 	 	 	
  ❍		 หมวดที่	6	ค่าบริการโลหิตและส่วนประกอบของโลหิต	 	 	
  ❍		 หมวดที่	7	ค่าตรวจวินิจฉัยทางเทคนิคการแพทย์และพยาธิวิทยา	 	
  ❍		 หมวดที่	8	ค่าตรวจวินิจฉัยและรักษาทางรังสีวิทยา	 	 	
  ❍		 หมวดที่	9	ค่าตรวจวินิจฉัยโดยวิธีพิเศษอื่นๆ	 	 	 	
  ❍		 หมวดที่	10	ค่าอุปกรณ์ของใช้และเครื่องมือทางการแพทย์		 	
  ❍		 หมวดที่	11	ค่าท�าหัตถการและวิสัญญี	 	 	 	 	
  ❍		 หมวดที่	12	ค่าบริการทางการพยาบาล	 	 	 	 	
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  ❍		 หมวดที่	13	ค่าบริการทางทันตกรรม	 	 	 	 	
  ❍		 หมวดที่	14	ค่าบริการทางกายภาพบ�าบัดและทางเวชกรรมฟื้นฟู	 	
  ❍		 หมวดที่	 15	 ค่าบริการฝังเข็มและค่าบริการการให้การบ�าบัดของผู้ประกอบ
โรคศิลปะอื่น
  ❍		 หมวดที่	16	ค่าบริการอื่นๆ	ที่ไม่เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลโดยตรง		
  ❍		 ค่าตรวจสุขภาพประจ�าปี	 	 	 	 	 	
  ประเภทและกรณีกำรเบิกจ่ำย
  2.1 กำรบริกำรผู้ป่วยนอก
   1.  กำรใช้ยำนอกบัญชียำหลักแห่งชำติ	 ให้เบิกได้แต่เฉพาะรายการยา 
ที่มีการขึ้นทะเบียนกับส�านักงานคณะกรรมการอาหารและยา	 (อย.)	 เพื่อจ�าหน่ายในประเทศ	 
การใช้ยาต้องเป็นไปตามข้อบ่งชีท้ี	่อย.ก�าหนด	และแพทย์ผู้รักษาต้องระบเุหตุผลทีไ่ม่สามารถใช้ยา
ในบัญชียาหลักแห่งชาติได	้
   2.  กำรใช้ยำที่ให้เบิกจ่ำยในระบบเบิกจ่ำยตรงเทำ่นั้น 
	 	 	 	 2.1	 การใช้ยาที่มีค่าใช้จ่ายสูง	 6	 ขนิด	 ประกอบด้วยยา	 Bivazitumab,	
Gefitinib,	Erlotinib,	 Imatinib,	Rituximap	และ	Trastuzumap	ในผู้ป่วยโรคมะเร็งล�าไส้ใหญ่	
มะเร็งปอด	มะเร็งเม็ดเลือดขาวชนิดเรื้อรัง	มะเร็งล�าไส้ชนิด	Gastrointestinal	stromal	tumor	
มะเร็งต่อมน�้าเหลือง	และมะเร็งเต้านม	
	 	 	 	 2.2	 การใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติท่ีมีค่าใช้จ่ายสูง	 ส�าหรับผู้ป่วย
กลุ่มโรครูมาติกส์	 ได้แก่	 ยา	 Rituximap	 ,	 Etanercept	 และ	 Infiximap	 และผู้ป่วยกลุ่มโรค 
สะเก็ดเงินชนิดรุนแรงปานกลางและรุนแรงมาก	ได้แก	่ยา	Etanercept	และ	Infiximap	
	 	 	 	 2.3	 การใช้ยา	 glucosamine	 ตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขการใช้ยาของ
กระทรวงการคลัง	
   3.  รำยกำรเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยำส�ำหรับผู ้ป่วยนอกเพื่อน�ำไปใช้ที่บ้ำน  
ที่สามารถเบิกได้มี	4	รายการ
	 	 	 	 1.)	 ถงุเกบ็สิง่ขบัถ่ายจากล�าไส้	(Colostomy	bag	รหสัรายการ	024840)	
	 	 	 	 2.)	 สายให้อาหารผ่านรูจมูกสู่กระเพาะอาหาร	 (Nasogastric	 tube)	
ระยะสั้น	(รหัสรายการ	020700)
		 	 	 	 3.)	 สายระบายปัสสาวะ	(รหัสรายการ	023000	และ	023020)	
	 	 	 	 4.)	 ถุงเก็บปัสสาวะ	 (รหัสรายการ	 023801,	 023803,	 024810	 
และ	024820)	
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  2.2  กำรบริกำรผู้ป่วยใน
   1.  ผู้ป่วยในทั่วไป	 สถานพยาบาลต้องขอเลขอนุมัติในโปรแกรม	 NHSO	
Client	 ทุกครั้ง	 กรณีตรวจสอบสิทธิไม่พบในฐานข้อมูล	 สามารถใช้หนังสือรับรองสิทธิแทนเลข 
อนุมัติได้
   2.  กำรรักษำผู้ป่วยพักรอจ�ำหน่ำย 
	 	 	 	 การรักษาผู้ป่วยพักรอจ�าหน่าย	 หมายถึง	 การรับผู้ป่วยไว้นอนค้างคืนใน
สถานพยาบาลภายหลงัจากการรกัษาโรคกรณเีฉียบพลันและการฟ้ืนฟูสภาพได้ส้ินสุดลง	ผูป่้วยไม่มี
ความจ�าเป็นทางการแพทย์ที่จะต้องรับไว้รักษาในสถานพยาบาลเป็นกรณีผู้ป่วยในแบบปกติ	 
แต่สถานพยาบาลยังไม่อาจจ�าหน่ายผู้ป่วยได้ด้วยเหตุผลอื่น	 เช่น	 การรอย้ายผู้ป่วยไปยังสถาน
พยาบาลพกัฟ้ืน	หรอืการรอรบัผูป่้วยกลบัไปรกัษาพยาบาลต่อทีบ้่าน	เป็นต้น	ซึง่จ�าแนกออกได้เป็น	
ผูป่้วยพกัรอจ�าหน่ายกรณท่ัีวไป	และผูป่้วยพกัรอจ�าหน่ายกรณพีเิศษตามทีก่ระทรวงการคลงัก�าหนด	
ทั้งนี้	 การเป็นผู้ป่วยพักรอจ�าหน่ายจะต้องเป็นกรณีท่ีการรักษาพยาบาลกรณีเฉียบพลันและ 
การฟื้นฟูสภาพมีช่วงระยะเวลาของการรักษาพยาบาลฃไม่ต�่ากว่า	60	วัน
   3.  กรณีกำรได้รับอันตรำยหรือป่วยเจ็บเพรำะเหตุปฏิบัติรำชกำร
	 	 	 	 1.)	 ต้องเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล 
อันเกิดจากกรณีที่ข้าราชการปฏิบัติราชการในหน้าที่เท่านั้น
	 	 	 	 2.)	 ต้องมีหนังสือรับรองการมีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือเกี่ยวกับค่ารักษา
พยาบาลประเภทผู้ป่วยในของสถานพยาบาลทางราชการ	
    4.  กรณีค่ำรักษำส่วนเกินของสิทธิประกันสังคม	 (ผู้มีสิทธิหลักเป็นสิทธิ
ประกันสังคมและเป็นบุคคลในครอบครัวของสิทธิ	อปท.)	ให้เบิกจ่ายจากสิทธิ	อปท.	ในกรณีต่างๆ	
ดังต่อไปนี้
    1.)		 การบรกิารคลอดบตุร	ให้เบกิจ่ายส่วนท่ีเกินจากเหมาจ่ายค่าคลอดบตุร 
(13,000	บาท)	โดยไม่จ�ากัดจ�านวนครั้ง
	 	 	 	 2.)		 ค่าล้างไตในผู้ป่วยไตวายเรื้อรัง	(ส่วนเกินจาก	1,500	บาท)	
    3.)		 การเบกิค่าท�าเส้นส�าหรับการฟอกเลอืดด้วยเคร่ืองไตเทยีม	(vascular 
access)	ซ�้าภายใน	2	ปี
	 	 	 	 4.)		 การท�าฟันส่วนเกินจากค่าอุดฟัน	ขูดหินปูน	และถอนฟัน	ที่เกินจาก
อัตราที่สิทธิประกันสังคมรับผิดชอบ	
   5.  กรณีเด็กแรกเกิด ทั้งกรณีเด็กแรกเกิดป่วยและไม่ป่วย 
	 	 	 	 ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลของเด็กแรกเกิด	 สถานพยาบาลสามารถ
เบกิจ่ายโดยใช้เลขบัตรประจ�าตวัประชาชนของบดิาหรอืมารดา	ซึง่เป็นผูม้สีทิธใินการขอเลขอนมุตัิ
ในโปรแกรมที่ก�าหนด	 ในกรณีท่ีขอเลขอนุมัติไม่ได้	 ให้ใช้หนังสือรับรองสิทธิจำกต้นสังกัดของ 
ผู้มีสิทธิแทนเลขอนุมัติ 
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	 	 	 	 ท้ังน้ี	บดิาหรอืมารดาต้องไปแจ้งเกดิทีส่�านกัทะเบยีนราษฎร์ก่อนด้วย	เพ่ือ
ความสมบูรณ์ในการใช้สิทธิ
  2.3  กำรบริกำรกรณีอุบัติเหตุ/เจ็บป่วยฉุกเฉิน
	 	 	 เป็นการเข้ารับการรักษาพยาบาลด้วยกรณีอุบัติเหตุ/เจ็บป่วยฉุกเฉิน	 ที่ไม่ได้
เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลที่ลงทะเบียนเบิกจ่ายตรง	 สถานพยาบาลจะเป็นผู้ขอเลขอนุมัติ
ในโปรแกรมที่ก�าหนด	
  2.4  กำรบริกำรที่มีค่ำใช้จำ่ยสูงและอื่นๆ
   1.  กำรรักษำด้วยยำที่มีค่ำใช้จ่ำยสูงในโรคมะเร็ง 6 ชนิด	กลุ่มยารักษาโรค
รูมาติกส	์และ	โรคสะเก็ดเงิน	
    หลักเกณฑ์เงื่อนไขกำรเข้ำรับบริกำร
	 	 	 	 1)		 ผู้มีสิทธิต้องลงทะเบียนเบิกจ่ายตรง
	 	 	 	 2)		 แพทย์ผู้รักษาต้องมีการขออนุมัติการใช้ยามาในโปรแกรมที่ก�าหนด
	 	 	 	 3)		 ผูเ้ชีย่วชาญจะเป็นผู้พิจารณาอนมุติัการใช้ยา	เมือ่ได้รับการอนมุติัใช้
ยา	สถานพยาบาลสามารถให้บริการแก่ผู้มีสิทธิและส่งข้อมูลเบิกจ่ายไปยัง	สปสช.	ได้	
   2.  กำรจ่ำยกรณกีำรรกัษำภำวะสลดัไต	ส�าหรับผู้มสิีทธทิีเ่คยเปล่ียนถ่ายไต
   3.  กลุม่ยำในบญัชยีำหลกัแห่งชำต ิ(จ 2) ทีต้่องใช้ยำตำมข้อบ่งช้ีทีก่�ำหนด
ไว้ในบัญชียำหลักแห่งชำติ 
     หลักเกณฑ์เงื่อนไขกำรเบิกจำ่ย 
	 	 	 	 1)	 ยา	 ATG	 (Antithymacyte	 immunoglobulin)	 ส�าหรับผู้ป่วย
ไขกระดูกฝ่อรุนแรง	(severe	aplastic	anemia)	ตามข้อบ่งชี้ที่ก�าหนดไว้ในบัญชียาหลักแห่งชาติ
    2)	 ยา	IVIG	(Human	normal	immunoglobulin	intravenous)	ส�าหรบั
ผู้ป่วยซึ่งมีความจ�าเป็นต้องใช้ยาดังกล่าว	ตามข้อบ่งชี้ที่ก�าหนดไว้ในบัญชียาหลักแห่งชาติ
   4.  กำรเบกิค่ำยำละลำยลิม่เลอืดทำงหลอดเลอืดด�ำส�ำหรบัผูป่้วยโรคหลอด
เลือดสมองตีบหรืออุดตัน (Ischemic Stroke) หรือโรคกล้ำมเนื้อหัวใจขำดเลือดเฉียบพลัน  
(ST Elevate Myocardial Infarction-STEMI)
     หลักเกณฑ์เงื่อนไขกำรเบิกจ่ำย ใช้ในกำรรักษำโรค 
	 	 	 	 1)	 โรคหลอดเลือดสมองตีบหรืออุดตัน	(Ischemic	Stroke)
	 	 	 	 2)	 โรคกล้ามเนื้อหัวใจขาดเลือดเฉียบพลัน	(ST	Elevate	Myocardial	
Infarction-STEMI)
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   5.  กำรรักษำผู้ป่วยโรคไตเรื้อรังด้วยวิธีกำรฟอกเลือดด้วยเครื่องไตเทียม 
(Hemodialysis) 
    เป็นการรักษาพยาบาลผู้ป่วยโรคไตวายเรื้อรังที่ให้บริการด้วยวิธีการฟอก
เลือดด้วยเครื่องไตเทียม	
   6.  ค่ำอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในกำรบ�ำบัดรักษำโรค
    หลักเกณฑ์เงื่อนไขกำรเบิกจ่ำย
	 	 	 	 1)	 การเบกิจ่ายรายการอปุกรณ์และอวยัวะเทียมในการบ�าบดัรักษาโรค	
ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง	แต่ไม่เกินอัตราที่ก�าหนดในแต่ละรายการ	
	 	 	 	 2)	 ในกรณีที่รายการอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ใดๆ	มีราคาสูงกว่าอัตรา
ที่กระทรวงการคลังก�าหนด	 และผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวประสงค์จะใช้รายการดังกล่าว	 
สถานพยาบาลสามารถเรียกเก็บเงินส่วนเกินจากผู ้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัว	 ทั้งนี้	 
สถานพยาบาลจะต้องชี้แจงถึงคุณภาพและค่าใช้จ่ายส่วนเกินของอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ 
ทีไ่ม่สามารถน�ามาเบกิจากทางราชการให้ผูม้สีทิธหิรือบคุคลในครอบครัวทราบ	พร้อมทัง้มหีลักฐาน
การยินยอมและรับทราบจ�านวนเงินที่ต้องร่วมจ่ายของผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวไว้เป็น 
หลักฐานเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบด้วย
   7.  ค่ำพำหนะรับ-ส่งต่อ
    หลักเกณฑ์เงื่อนไขกำรเบิกจ่ำย 
	 	 	 	 1)	 ผูป่้วยต้องอยูร่ะหว่างรับการรักษาพยาบาลทีส่ถานพยาบาลต้นทาง
ประเภทผู้ป่วยใน	 หรือผู้ป่วยนอกเฉพาะกรณีอุบัติเหตุฉุกเฉินอยู่ในภาวะวิกฤติ	 หรือเป็นอันตราย
ต่อชีวิต
	 	 	 	 2)	 สถานพยาบาลปลายทางต้องรับไว้เป็นผู้ป่วยในหรือสังเกตอาการ	
ยกเว้นกรณีเสียชีวิตระหว่างส่งต่อ	 หรือสถานพยาบาลรับไว้เป็นผู้ป่วยใน	 แล้วท�าการรักษาจนพ้น
ภาวะวิกฤติเห็นควรส่งกลับเพื่อไปพักฟื้นหรือไปรักษาต่อยังสถานพยาบาลต้นทางที่ท�าการส่งต่อ
	 	 	 	 3)	 เป็นการส่งต่อจากสถานพยาบาลหนึ่งไปยังสถานพยาบาลอื่น	
เนื่องจากไม่สามารถท�าการรักษาได้	 แต่ไม่รวมถึง	 กรณีการรับผู้ป่วยจากบ้านหรือที่เกิดเหตุ	 
การส่งไปตรวจทางห้องปฏิบัติการ	หรือเอ็กซเรย์ยังสถานพยาบาลอื่น	เนื่องจากสถานพยาบาลนั้น
ไม่อาจให้การตรวจทางห้องทดลอง	หรือเอ็กซเรย์แก่ผู้เข้ารับการรักษาได้
	 	 	 	 4)	 	 ในกรณีท่ีพาหนะส่งต่อผู้ป่วยเป็นของสถานพยาบาลอื่นนอกจาก
สถานพยาบาลต้นทางหรือปลายทาง	 หรือเป็นพาหนะส่งต่อของสถานพยาบาลเอกชน	 
ให้สถานพยาบาลต้นทางหรอืปลายทางท่ีเป็น	“ผูข้อใช้พาหนะ”	เป็นผูเ้บกิจ่ายให้กบัสถานพยาบาล
เจ้าของพาหนะ	
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   8.  กรณีปลูกถ่ำยไต 
    หลักเกณฑ์เงื่อนไขกำรเบิกจ่ำย
    ผู้รับบริจำค
	 	 	 	 1)	 	ผู้รับบริจาคต้องมีสิทธิ	อปท.	และมีการลงทะเบียนเบิกจ่ายตรง
	 	 	 	 2)	 	เป็นผู้ป่วยไตวายเรื้อรังระยะสุดท้าย
	 	 	 	 3)	 	มีคุณสมบัติตามที่แพทย์สภาก�าหนด
    ผู้บริจำค
	 	 	 	 1)	 ผู้บริจาคเป็นสิทธิใดก็ได้
	 	 	 	 2)	 มีคุณสมบัติตามที่แพทย์สภาก�าหนด

 3.  กำรเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำลเอกชน
	 	 ผูม้สีทิธสิวสัดกิารรกัษาพยาบาลของพนกังานส่วนท้องถิน่	สามารถเข้ารบัการรกัษา
พยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนได้ตามหลักเกณฑ์	 เงื่อนไขที่ก�าหนดตามระเบียบกระทรวง
มหาดไทยว่าด้วยเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการรกัษาพยาบาลของพนกังานส่วนท้องถิน่	พ.ศ.2557	ดงันี้
	 	 1.		 การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน	 ตามประกาศ 
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยก�าหนด	ประเภทผู้ป่วยใน
   ขณะนี้ยังอยู่ระหว่ำงกำรจัดท�ำประกำศก�ำหนด และกำรพัฒนำระบบ 
กำรเบิกจ่ำย
	 	 2.		 การเข้ารบัการเข้ารบัการรกัษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนประเภท
ผู้ป่วยในเฉพาะกรณีที่ผู้มีสิทธิ	 หรือบุคคลในครอบครัวเป็นผู้ป่วยฉุกเฉินตามกฎหมายว่าด้วยการ
แพทย์ฉุกเฉิน
	 	 	 การเข้ารับบริการในกรณีดังกล่าวนี้	 เป็นการเข้ารับบริการกรณีเป็นผู้ป่วย
ฉกุเฉนิตามเกณฑ์การคดัแยกผูป่้วยฉกุเฉนิท่ีสถาบนัการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติก�าหนด	โดยแบ่งเป็น
   ผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤติ	 หมายถึง	 บุคคลซ่ึงได้รับบาดเจ็บหรือมีอาการป่วย
กะทันหันซึ่งมีภาวะคุกคามต่อชีวิต	 ซึ่งหากไม่ได้รับปฏิบัติการแพทย์ทันทีเพื่อแก้ไขระบบหายใจ	
ระบบไหลเวียนเลือดหรือระบบประสาทแล้ว	 ผู ้ป่วยจะมีโอกาสเสียชีวิตได้สูง	 หรือท�าให้ 
การบาดเจบ็หรอือาการป่วยของผูป่้วยฉกุเฉนินัน้รุนแรงขึน้หรือเกดิภาวะแทรกซ้อนขึน้ได้อย่างฉับไว	
   ผู้ป่วยฉุกเฉินเร่งด่วน	หมายถึง	บุคคลที่ได้รับบาดเจ็บหรือมีอาการป่วยซึ่งมี
ภาวะเฉยีบพลนัมากหรอืเจบ็ปวดรนุแรงอนัจ�าเป็นต้องได้รบัปฏบิตักิารแพทย์อย่างรบีด่วน	มฉิะนัน้
จะท�าให้การบาดเจ็บหรืออาการป่วยของผู้ป่วยฉุกเฉินนั้นรุนแรงข้ึนหรือเกิดภาวะแทรกซ้อนข้ึน	 
ซึ่งส่งผลให้เสียชีวิตหรือพิการในระยะต่อมาได้
   ผู้ป่วยฉุกเฉินไม่รุนแรง	 หมายถึง	 บุคคลซึ่งได้รับบาดเจ็บหรือมีอาการป่วย 
ซึ่งมีภาวะเฉียบพลันไม่รุนแรง	 อาจรอรับปฏิบัติการแพทย์ได้ในช่วงระยะเวลาหนึ่งหรือเดินทาง 
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ไปรับบริการสาธารณสุขด้วยตนเองได้	 แต่จ�าเป็นต้องใช้ทรัพยากรและหากปล่อยไว้เกินเวลาอัน
สมควรแล้วจะท�าให้การบาดเจ็บหรืออาการป่วยของผู้ป่วยฉุกเฉินนั้นรุนแรงขึ้นหรือเกิดภาวะ
แทรกซ้อนขึ้นได้	
	 	 	 ทั้งนี้ในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล	 กรณีผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤติ	 และผู้ป่วย
ฉุกเฉินเร่งด่วน	สถานพยาบาลเอกชนจะเป็นผู้ส่งข้อมูลมาขอรับค่าใช้จ่ายจาก	สปสช.	ตามอัตราที่
ก�าหนด	แทนผู้มีสิทธิ
	 	 	 ส่วนกรณีผู ้ป ่วยฉุกเฉินไม่รุนแรง	 ผู ้มีสิทธิจะต้องส�ารองเงินจ่ายให้แก่ 
สถานพยาบาลเอกชน	และสถานพยาบาลเอกชนจะออกใบเสรจ็ให้แก่ผูม้สีทิธ	ิเพือ่ส่งเบกิทีต้่นสงักดั	
และต้นสังกัดส่งมายัง	สปสช.	ต่อไป	โดยอัตราการจ่ายจะเป็นไปตามที่กระทรวงมหาดไทยก�าหนด
	 	 3.		 การเข้ารับการเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนที่
กระทรวงการคลัง	หรือกระทรวงมหาดไทยก�าหนด	ประเภทผู้ป่วยนอกเป็นครั้งคราว	เพราะเหตุที่
สถานพยาบาลของทางราชการมีความจ�าเป็นต้องส่งตัวให้แก่สถานพยาบาลของเอกชนนั้น	 ทั้งนี้	 
ไม่ว่าจะเป็นสถานพยาบาลของเอกชนตามระเบียบหรือไม่ก็ตาม
	 	 	 การเข้ารับการรักษาในกรณีนี้	เช่น	กรณีที่แพทย์ผู้ให้การรักษา	วินิจฉัย	และ
รับรองว่ามีความเจ็บป่วยที่ต้องรักษาในกรณีการรักษาทดแทนไตในผู้ป่วยไตวายเร้ือรังด้วยวิธี 
ไตเทียม	 แต่สถานพยาบาลของทางราชการที่ผู้ป่วยได้ลงทะเบียนเบิกจ่ายตรงไว้มีความจ�าเป็น 
ต้องส่งตัวไปรับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางเอกชนแทน	เป็นต้น
	 	 	 การจ่ายเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการรักษาพยาบาลให้จ่ายเป็นค่ารักษาพยาบาล
โดยให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์	ประเภท	และอตัราทีก่ระทรวงการคลงัก�าหนดตามพระราชกฤษฎกีา
ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
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3 ขั้นตอนปฏิบัติ ในกำรเบิกค่ำรักษำ

พยำบำลกรณีส�ำรองจำ่ย
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3บทที่

     ขั้นตอนปฏิบัติ ในกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล

                       กรณีส�ำรองจ่ำย

1. แนวทำงปฏิบัติในกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล (ใบเสร็จรับเงิน)
	 	 ส�านกังานหลกัประกนัสขุภาพแห่งชาต	ิ(สปสช.)	ได้ด�าเนนิการพฒันาโปรแกรมระบบ
ลงทะเบยีนบคุลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน	เพ่ือให้นายทะเบยีนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่
ส่งข้อมลูทะเบยีนผูม้สีทิธพินกังานส่วนท้องถิน่และบคุคลในครอบครวัมายงั	สปสช.	รวมทัง้โปรแกรม
ดังกล่าวใช้ส�าหรับส่งข้อมูลการเบิกจ่ายกรณีส�ารองจ่ายของพนักงานส่วนท้องถิ่นมาเบิกจ่าย 
ยัง	สปสช.	ด้วย	
  ขั้นตอนในกำรส่งเบิกใบเสร็จค่ำรักษำพยำบำลกรณีส�ำรองจ่ำยของพนักงำน 
ส่วนท้องถิ่น
  บทบำทหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด
	 	 ก่อนการส่งเบิกใบเสร็จ
	 	 1.	 นายทะเบียนต้องมีการลงทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
ในระบบลงทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมายัง	สปสช.	ก่อน
	 	 2.	 แจ้งเลขท่ีบัญชธีนาคารของหน่วยงานเพือ่ใช้ในการรบัโอนเงินค่ารกัษาพยาบาล	
ซึ่งไม่ใช่บัญชีของกองทุนหลักประกันสุขภาพท้องถิ่น
	 	 ขั้นตอนการส่งเบิกใบเสร็จ
	 	 1.	 ผู ้มีสิทธิส่งใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลและเอกสาร/หลักฐานประกอบการ 
เบิกจ่าย	ให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยงานต้นสังกัด	
	 	 2.	 เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบการส่งเบกิใบเสร็จตรวจสอบความถกูต้องของใบเสร็จ/
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล	
	 	 3.	 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลส่งเบิกในโปรแกรมฯตามอัตราและหลักเกณฑ์เง่ือนไข
ทีก่�าหนด	พร้อมทัง้สแกนใบเสรจ็	และเอกสารหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย	ส่งเบกิมาในโปรแกรม
ระบบทะเบียนฯ
	 	 4.	 จัดเก็บเอกสารฉบับจริงที่ส่งเบิกทั้งหมดไว้	 ณ	 หน่วยงานต้นสังกัด	 เพื่อการ
ตรวจสอบภายหลัง
	 	 หลังการส่งเบิกใบเสร็จ
	 	 1.	 ติดตาม	ตรวจสอบสถานะค�าร้องที่ส่งเบิก	
	 	 2.	 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงินภายหลังได้รับการโอนเงินจาก	
สปสช.	จากรายงานของโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 3.	 ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่	สปสช.	ภายหลังได้รับเงินโอนจาก	สปสช.
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	 	 4.	 จ่ายเงินคืนให้แก่ผู้มีสิทธิ
  5.	 กรณข้ีอมลูไม่ได้รบัการอนมัุติการเบกิจ่ายจาก	สปสช.	ให้เจ้าหน้าทีผู่รั้บผดิชอบ
ด�าเนินการแก้ไข/ส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมตามเหตุผลที่แจ้งในโปรแกรมระบบทะเบียนฯ
	 	 6.	 โอนเงินคืนกรณีพบความคลาดเคลื่อนในการพิจารณาจ่ายชดเชย	หรือ	ได้รับ
หนังสือแจ้งการเรียกคืนเงินจากส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ	(สปสช.)
	 	 7.	 ขออุทธรณ์กรณีไม่เห็นด้วยกับผลการพิจารณาการจ่ายชดเชยของ	สปสช.

2. กำรแจ้งเลขที่บัญชีเพื่อใช้ในกำรรับโอนเงิน
  เลขที่บัญชี	หมายถึง	เลขที่บัญชีของธนาคารที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีไว้เพื่อ
ให้ส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติโอนเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีส�ารองจ่ายให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น	
  กำรรับโอนเงิน	 หมายถึง	 การรับเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีส�ารองจ่ายที่	 สปสช.	 
โอนเงินผ่านเลขที่บัญช	ีที่	สปสช.	ได้รับแจ้งจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	
	 	 ขั้นตอนการส่งเลขที่บัญชีธนาคารมายัง	สปสช.	ให้ปฏิบัติดังนี้
	 	 1.	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท�าหนังสือแจ้งรายละเอียดเลขที่บัญชีพร้อมส่ง
ส�าเนาหน้าสมดุบัญชีธนาคาร	(Book	Bank)	ให้กบัส�านกับรหิารงานทะเบยีน	ส�านกังานหลกัประกนั
สุขภาพแห่งชาติ	
	 	 2.	 บัญชีที่ใช้ต้องเป็นบัญชีของธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร	
หรือ	ธนาคารกรุงไทยเท่านั้น	โดยต้องเป็นประเภทบัญชีออมทรัพย์หรือกระแสรายวัน	ทั้งนี้เพื่อลด
ปัญหาด้านค่าธรรมเนียมในการโอนเงิน	 ชื่อบัญชี	 ในการรับเงินโอนค่ารักษาพยาบาล	 ต้องแสดง 
ให้เห็นถึง	 “ชื่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”	 นั้น	 ๆ	 โดยต้องไม่ใช่บัญชีเดียวกับบัญชีของ 
กองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรือพื้นที่	หรือ	กองทุนฟื้นฟูฯ	ระดับจังหวัด
	 	 3.	 กรณีที่มีการแก้ไขบัญชีธนาคารภายหลังจากที่แจ้งบัญชีให้	 แก่ส�านักงาน 
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ	 (สปสช.)	 แล้ว	 ให้แจ้งเร่ืองพร้อมส่งหลักฐานได้แก่	 หนังสือแจ้งขอ
เปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชี	 ส�าเนาหน้าสมุดบัญชี	 (Book	 Bank)	 มายัง	ส�ำนักบริหำรงำนทะเบียน 
ส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ	และ	Fax	:	02-143-9745	

3. กำรเตรยีมใบเสร็จรับเงนิค่ำรักษำพยำบำลและเอกสำรประกอบ เพือ่ส่งเบกิค่ำรกัษำพยำบำล 
   กรณีส�ำรองจำ่ย จำกส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ
	 	 ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล	 หมายถึง	 หลักฐานที่สถานพยาบาลออกให้แก ่
ผู้เข้ารับบริการ	เพื่อแสดงถึงการช�าระเงินค่ารักษาพยาบาลให้แก่สถานพยาบาล	เช่น	ค่าตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการ	ค่าเอ็กซเรย์	ค่ากายภาพบ�าบัด	ค่ายา	ค่าอุปกรณ์ในการบ�าบัดรักษาโรค	เป็นต้น
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  กรณีส�ำรองจ่ำย	 หมายถึง	 การที่ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวเข้ารับการรักษา 
ที่สถานพยาบาลที่ยังไม่ได้ลงทะเบียนเบิกจ่ายตรง	และต้องมีการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลไปก่อน	
แล้วจึงน�าใบเสร็จรับเงินมายื่นเบิกค่ารักษาพยาบาลที่ต้นสังกัด	
	 	 ขั้นตอนการเตรียมใบเสร็จ	และ	เอกสารต่าง	ๆ	เพื่อส่งเบิกมีดังนี้
	 	 1.		 ให้	 ผู้มีสิทธิ	 เป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของ
พนักงานส่วนท้องถิ่น	(แบบ	ร.บ.3)	และหลักฐานการรับเงิน	(ใบเสร็จรับเงิน)	พร้อมลงลายมือชื่อ
รับรองว่า	 “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ส�ารองจ่ายเงินเพื่อเป็นค่ารักษาพยาบาลไปจริงทุกประการ”  
ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ
	 	 2.		 เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ตรวจสอบแล้วเห็นว่า	 ผู้ขอรับเงินเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงิน
สวสัดกิารเกีย่วกบัการรกัษาพยาบาลตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงนิสวสัดิการเกีย่วกบั
การรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น	ให้ลงลายมือชื่อรับรองในแบบ	ร.บ.3
	 	 3.		 ด�าเนินการส่งแบบ	ร.บ.3	และใบเสร็จรับเงิน	พร้อมกับเอกสารประกอบการ
เบิกต่าง	 ๆ	 ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่งเบิกใบเสร็จ	 โดยตรวจสอบการมีสิทธิเบิกจ่ายค่ารักษา

พยาบาลให้เป็นไปตามระเบียบ	หลกัเกณฑ์	และอตัราทีก่ระทรวงการคลงัก�าหนดไว้	แล้วด�าเนนิการ
ส่งเบิกตามระเบียบของหน่วยงานองกรปกครองส่วนท้องถิ่น	
	 	 4.		 เมื่อผ่านการพิจารณาจากหน่วยงานต้นสังกัดในข้อที่	 2	 และข้อที่	 3	 แล้ว	 
ให้เจ้าหน้าที่ท�าการบันทึกข้อมูลและแนบไฟล์สแกนใบเสร็จรับเงินและเอกสารหลักฐานอื่นๆ	 
ยกเว้นใบ	รบ.3	เข้าสู่โปรแกรม	เพื่อรอการพิจารณาจาก	ส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาต	ิ

กำรเตรียมใบเสร็จและ เอกสำร/หลักฐำนประกอบกำรเบิกคำ่รักษำพยำบำลที่ต้องส่งเพิ่มเติม 

ล�ำดับที่

1

2

3

กรณี

กรณีช่ือ-สกุลไม่ตรงกับฐานข้อมูลของ

สปสช.

กรณีมีการเบิกยานอกบัญชียาหลักแห่ง

ชาติ

กรณทีีส่่งเบกิค่าฟอกเลอืดด้วยเครือ่งไต

เทียมที่สถานพยาบาลของเอกชน

เอกสำร/หลักฐำนที่แนบ

-	 ส�าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อสกุล

-	 ส�าเนาทะเบียนสมรส

-	 ส�าเนาสูติบัตร(กรณีในใบเสร็จระบุว่าเป็นบุตรของ 

	 นาง/นางสาว…………..)

-	 หนังสือรับรองเหตุผลและความจ�าเป็นในการเลือก 

	 ใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติของแพทย์ตามเหตุผล 

	 ข้อ	 A	 ถึง	 E	 (F	 ไม่สามารถเบิกได้)	 (หนังสือกรม 

	 บัญชีกลาง	 กระทรวงการคลังที่	 กค.	 0422.2/ว111 

	 ลงวันที่	 24	 ก.ย.55	 เรื่องการระบุเหตุผลการใช้ยา 

	 นอกบัญชียาหลักเพื่อประกอบการเบิกจ่าย)

-	 หนังสือส่งตัวจากแพทย์สถานพยาบาลของรัฐเพื่อ 

	 ส่งตัวไปรับบริการฟอกเลือดด้วยเครื่องไตเทียม	 ณ 

	 สถานพยาบาลเอกชน
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ล�ำดับที่

4

5

6

7

8

กรณี

กรณบีคุคลในครอบครัวท่ีมสีทิธิประกนั

สังคม

กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลด้วยวิธีการ

แพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลอืก

ซึ่งได้แก่

-	 ค่ายาสมุนไพร

-	 ค่าบริการฝังเข็ม

-	 ค่านวด

-	 ค่าอบไอน�า้สมุนไพร

กรณีที่นอนพักรักษาตัวประเภทผู้ป่วย

ใน	ณ	สถานพยาบาลเอกชน

กรณีตรวจสุขภาพประจ�าปี

(ได้เฉพาะผู้มีสิทธิไม่รวมครอบครัว)

กรณีทีม่กีารซือ้อวยัวะเทยีมและอปุกรณ์

ในการบ�าบดัโรค	ยา	เลอืดและส่วนประกอบ

ของเลอืด	หรือส่งต่อเพือ่ไปรบัการตรวจ

วินิจฉัยทางห้องทดลองหรือโดยวิธีการ

เอกสำร/หลักฐำนที่แนบ

ต้องแนบหลักฐานรับรองจากประกันสังคมว่าเบิกจ่ายจาก

สทิธปิระกนัสงัคมครบตามทีป่ระกนัสงัคมก�าหนดแล้ว	และ

สามารถใช้สิทธ	ิอปท.	เบิกส่วนต่างได	้แต่เฉพาะการเข้ารับ

การรักษาในสถานพยาบาลรัฐ

1.		 เบิกส่วนเกินการคลอดได้ทุกครรภ์	 โดยเบิกส่วนที่เกิน 

	 จาก	13,000	บาท	(เริ่ม	20	ต.ค.58)

2.		กรณีค่าฟอกไตส่วนที่เกินจาก	1,500	บาท

3.		กรณีการเบิกค่าวางเส้น	vascular	access	ซ�้าภายใน 

	 2	ปี

4.	 กรณีท�าฟัน	 ส่วนเกินจาก	 300	 บาท	 /คร้ัง	 *	 2	 ครั้ง 

		 ให้เบิกจ่ายจากสิทธิ	 อปท.	 แต่ไม่เกินอัตราที่ก�าหนด 

-	 ใบรับรองแพทย์จากแพทย์แผนปัจจุบันที่มีใบอนุญาต 

	 เป ็นผู ้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมหรือแพทย ์ผู ้ม ี

	 ใบประกอบโรคศิลปะสาขาการแพทย์แผนไทยประเภท 

	 การนวดไทย	 หรือประเภทเวชกรรมไทยหรือสาขา 

	 การแพทย์แผนไทยประยุกต์	 ซึ่งใบรับรองแพทย์ 

	 ต้องระบุถึง	 “ความจ�าเป็นในการรักษาหรือฟื ้นฟู 

	 สมรรถภาพกรณทีีต้่องรกัษาพยาบาลด้วยวธิกีารแพทย์ 

	 แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก”

-	 ใบรับรองจากแพทย์ผู้รักษาของสถานพยาบาลเอกชน 

  ทีร่ะบถุงึความจ�าเป็นรบีด่วนในการเข้ารบัรกัษาพยาบาล

-	 ใบแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่างๆ	 เกี่ยวกับรักษา 

	 พยาบาลในครั้งนั้น	

-	 ใบแสดงรายการที่ได้รับการตรวจสุขภาพประจ�าป	ี 

ตามที่กระทรวงการคลังก�าหนด

**	 ทั้งนี้	 :	 ผู้มีสิทธิสามารถเข้ารับบริการในระบบเบิกจ่าย 

	 ตรงได้โดยไม่ต้องส�ารองจ่าย

ประกอบด้วยหลักฐานให้ครบทั้ง	3	รายการดังนี้

1.	 หนังสือรับรองจากแพทย์ผู้ตรวจรักษาหรือหัวหน้า 

	 สถานพยาบาลตามแบบที่กระทรวงการคลังก�าหนด 

		 ให้ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวซื้อหรือรับการตรวจ 
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หมายเหตุ	 :	กรณีที่มีการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล	หมวด	5	ค่าเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา	ซึ่งเป็นค่าวัสดุ 
สิ้นเปลืองทางการแพทย์ที่สามารถเบิกจ่ายได้	ในกรณีที่สถานพยาบาลสั่งจ่ายให้ผู้ป่วยนอกเพื่อน�า
กลับไปใช้ที่บ้าน	ได้แก่	ถุงรองรับปัสสาวะ	สายสวนปัสสาวะ	สายให้อาหารทางสายยาง	ถุงรองรับ
อุจจาระ	 ถ้าต้องการเบิกค่าเวชภัณฑ์ดังกล่าว	หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยานั้น	 ให้
เป็นไปตามหนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง	กระทรวงการคลัง	ที่	กค	0422.2/ว.118	ลงวันที	่29	
มีนาคม	2554

4. ขั้นตอนกำรส่งเบิกค่ำรักษำพยำบำล ในระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลำกรองค์กรปกครอง      
    ส่วนท้องถิ่น
  กำรส่งเบกิค่ำรกัษำพยำบำล	หมายถึง	การส่งใบเสร็จค่ารกัษาพยาบาลกรณสี�ารอง
จ่ายของพนักงานส่วนท้องถิน่ทีไ่ปรบับรกิารรกัษาพยาบาล	ณ	สถานพยาบาลของทางราชการ	และ	
สถานพยาบาลของเอกชน

ล�ำดับที่

9

กรณี

เอ๊กซ์เรย์อื่น	 ที่ไม่มีจ�าหน่ายหรือไม่อาจ

ให้บริการได้ในสถานพยาบาลของรัฐ

กรณีเบิกอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ใน

การบ�าบดัโรค	ทีม่ลีกัษณะ	ข้อบ่งช้ีในการ

ใช้	 และคุณสมบัติของแพทย์ผู ้สั่งใช	้

เป็นการเฉพาะ	ซึ่งได้แก่	

-	 ชุดเครื่องกระตุ้นไฟฟ้าของสมอง 

	 ส่วนลึก	

-	 ชุดประสาทหูเทียม	

-	 ชุดเครื่องช่วยฟังชนิดฝังในกระดูก

-	 เครื่องอัดอากาศขณะหายใจเข้า 

		 (Continuous	 Positive	 Airway 

		 Pressure	–	CPAP)	เป็นต้น

เอกสำร/หลักฐำนที่แนบ

	 ทางห้องทดลอง	 หรือโดยวิธีการเอ๊กซเรย์จากสถาน 

	 ที่อื่นซึ่งอยู่ในประเทศไทย	

2.	 ใบค�าสั่งการรักษา	 (ใบสั่งยา)	 /	 ใบส่งตรวจทางห้อง 

	 ทดลอง	/	ใบส่งตรวจโดยวิธีการเอ๊กซ์เรย์ของแพทย์	

	 ผู้ตรวจรักษาจากสถานพยาบาลรัฐ

3.	 ใบเสร็จค่ายา	 /	 ใบเสร็จค่าส่งตรวจทางห้องทดลอง 

		 ใบเสร็จค่าเอ๊กซ์เรย์

-	 ใบรับรองแพทย์ผู้ท�าการผ่าตัดที่ต้องระบุข้อบ่งชี้ให้ 

	 ครบทุกข ้อตามอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการ 

	 บ�าบัดโรคที่จ�าเป็นต้องใช้

-	 หลักฐานการตรวจต่าง	ๆ	ที่รับรองโดยแพทย์ผู้ท�าการ 

	 รักษา/ผ่าตัดเพื่อประกอบการเบิกจ่าย	 (ตามหนังสือ 

	 กรมบัญชีกลาง	 กระทรวงการคลังที่	 กค	 0422.2/ 

	 พิเศษ	ว1	ลงวันที่	4	ธ.ค.56)
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	 	 ขั้นตอนการส่งเบิกค่ารักษาพยาบาลให้ปฏิบัติดังนี้
	 	 1.	 ให้เปิดบราวเซอร	์Internet	Explorer	(IE)	หรือ	Google	Chrome	โดยพิมพ์	
www.nhso.go.th	>>	หัวข้อ	“บริการออนไลน์”	>>	งานทะเบียน	“ข้อที	่ 13	 โปรแกรมระบบ
ทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”	>>	 ให้ป้อนข้อมูล	Username	และ	Password	
เพื่อเข้าสู่โปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
 

ภาพที	่1	หน้าจอแสดงการ	Log	in	เข้าสู่โปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 	 2.	 เมื่อ	 Login	 เข้าสู่ระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว		
ระบบจะแสดงหน้าจอการแจ้งเตือน	“ใบเสร็จที่รอการแก้ไข”	โดย	อปท.	สามารถตรวจสอบและ
แก้ไขข้อมูลได้ที่เมนู	 “ค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก”	 สปสช.	 ขอความร่วมมือ			 โดยให้ท่านแก้ไข
ข้อมูลใบเสร็จรับเงินภายใน	60	วัน	นับตั้งแต่ใบเสร็จได้รับการพิจารณา	จาก	สปสช.	ทั้งนี้	หากเกิน
เวลาทีก่�าหนด	จะต้องด�าเนนิการขออทุธรณ์เป็นหนงัสอืมายงั	สปสช.	และไม่สามารถท�าการแก้ไข/
อุทธรณ	์		ในระบบได้

ภาพที่	2	หน้าจอแสดง	ใบเสร็จที่รอการแก้ไข
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	 	 3.	 ระบบจะแสดง	ข้อมูล	2	ส่วน	ได้แก่
	 	 	 ❍	 เมนกูารใช้งาน	ซึง่จะเป็นไปตาม	บทบาทของ	User	(รายละเอียดตามบทที	่1) 
	 	 	 ❍	 ประกาศ	 เป็นการแจ้งข่าวสารในการปรับเปล่ียนโปรแกรมหรือเง่ือนไข 
ในการเบิกจ่าย

 

ภาพที่	3	แสดงหน้าจอการบันทึกค�าร้องขอเบิกค่ารักษา

	 	 4.	 จากนั้น	ให้เลือกที่เมนู	“แจ้งค�าร้องขอเบิกค่ารักษา”

ภาพที	่4	หน้าจอแสดงเมนูแจ้งค�าร้องขอเบิกค่ารักษา

ภาพที่	5	แสดงหน้าจอการบันทึกค�าร้องขอเบิกค่ารักษา
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	 	 5.	 การบันทึกข้อมูลส่งเบิก
	 	 	 การส่งเบิกค่ารักษาพยาบาลในระบบลงทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิน่นัน้	ให้สามารถส่งเบิกค�าร้องโดย	1	ค�าร้องนัน้จะต้องเป็นผู้ป่วย	1	ราย	ต่อการรับบริการ	
ณ	สถานพยาบาล	1	แห่ง	ต่อการเข้ารบับรกิาร	1	วนั	เท่าน้ัน	(ในกรณทีีเ่ข้ารับบริการในช่วงเช้าและ
ช่วงบ่าย	ณ	สถานพยาบาลเดียวกันให้รวมส่งเบิกในเลขที่ค�าร้องเดียว)	จากนั้นให้บันทึกค�าร้องขอ
เบิกค่ารักษาพยาบาล	ตามขั้นตอนดังนี้
	 	 	 5.1.	รหัสประจ�าตัวประชาชนผู้รับรักษา	 ให้บันทึกเลขที่ประจ�าตัวประชาชน	
13	หลัก	ลงในช่องหมายเลข	1	โดยให้บันทึกเป็นเลขประจ�าตัวประชาชนของผู้ป่วยที่ไปรับบริการ	
ณ	สถานพยาบาลที่มีชื่อปรากฏอยู่ในใบเสร็จ	ตามช่องหมายเลข	1
หมายเหตุ	 :	 กรณีบุคคลในครอบครัว	 มีสิทธิหลักเป็นสิทธิประกันสังคม	 และมีสิทธิรองเป็นสิทธิ
พนักงานส่วนท้องถิ่นสามารถน�าใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลมาเบิกจากทางราชการได้เฉพาะ 
ในส่วนต่างทีส่�านกังานประกนัสงัคมไม่จ่ายชดเชยเท่านัน้	และต้องเป็นการรกัษาตามสถานพยาบาล
ตามบัตรรับรองสิทธิฯ	 ต้องใช้หนังสือรับรองจากประกันสังคมประกอบการพิจารณา	 ในกรณี 
ดงักล่าวระบบจะท�าการแจ้งเตอืนว่าบุคคลดงักล่าวสามารถเบกิค่ารกัษาพยาบาลได้เฉพาะส่วนต่าง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังเท่านั้น	โดยมีข้อความขึ้นเตือนดังปรากฏตามภาพที่	4

 

ภาพที	่6	แสดงหน้าจอการขึ้นข้อความเตือนกรณีผู้อาศัยสิทธิมีสิทธิหลักเป็นสิทธิประกันสังคม

	 	 	 5.2	ชื่อ-สกุล	 ให้ตรวจสอบ	 ชื่อผู้เข้ารับการรักษา	 ให้ตรงกับเอกสารใบเสร็จ	
ตามช่องหมายเลข	1
	 	 	 5.3	บันทึกชื่อหน่วยบริการที่เข้ารับการรักษา	รายละเอียดดังนี้
	 	 	 	 5.3.1.	 ให้เลือก	“หน่วยบริการจังหวัด”	ที่ตั้งของสถานพยาบาลที่เข้า
รับการรักษาในช่องหมายเลข	3
	 	 	 	 5.3.2.	 เลือก	 “หน่วยบริการอ�าเภอ”	 ที่ตั้งของสถานพยาบาลที่เข้า 
รับการรักษาในช่องหมายเลข	4	
	 	 	 	 5.3.3.		 เลือก	 “หน่วยบริการที่เข้ารับการรักษา”	 ชื่อสถานพยาบาล 
ที่เข้ารับการรักษาในช่องหมายเลข	5	
      ❍	 กรณีที่สถานพยาบาลส่งตัวไปรับบริการฟอกเลือด 
ด้วยเครื่องไตเทียม	ณ	 สถานพยาบาลเอกชน	 ให้บันทึกชื่อหน่วยบริการที่เข้ารับการรักษาเป็น	 
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สถานพยาบาลเอกชนที่ไปรับบริการ	ซึ่งสถานพยาบาลที่เข้ารับบริการ	จะต้องผ่านการรับรองจาก
สมาคมโรคไตเท่านั้น
      ❍	 กรณีท่ีซ้ืออวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ�าบัดโรค	 ยา	
เลอืดและส่วนประกอบของเลอืด	หรอืส่งต่อเพือ่ไปรับการตรวจวนิจิฉัยทางห้องทดลองหรือโดยวธิี
การเอ๊กซ์เรย์อื่น	 ที่ไม่มีจ�าหน่ายหรือไม่อาจให้บริการได้ในสถานพยาบาลของรัฐ	 ให้บันทึกชื่อ 
หน่วยบริการเป็น	สถานพยาบาลของรัฐที่ออกหนังสือรับรอง
	 	 	 5.4		วันที่เข้ารับการรักษา	ให้เลือกวันที่ที่เข้ารับบริการ	ลงในช่องหมายเลข	6	
ตามรายละเอียด	ดังนี้
	 	 	 	 5.4.1	 กรณีประเภทผู้ป่วย	 นอก	 ให้บันทึกเป็นวันที่ที่เข้ารับบริการ 
ที่ระบุอยู่บนใบเสร็จ	หรือ	วันที่ออกใบเสร็จ
	 	 	 	 5.4.2		 กรณีประเภทผู้ป่วย	ใน	ให้บันทึกเป็นวันที่จ�าหน่ายผู้ป่วย	หรือ	
วันที่ผู้ป่วยออกจากสถานพยาบาล	หรือ	วันที่ในใบเสร็จรับเงินซึ่งเป็นวันเดียวกับที่จ�าหน่ายผู้ป่วย
ออกจากสถานพยาบาล
   5.5		บันทึกประเภทผู้ป่วย	 ให้เลือก	 ประเภทผู้ป่วย	 ในช่องหมายเลข	 7	 ตาม 
รายละเอียดดังนี้
	 	 	 	 5.5.1		 บันทึกเป็นประเภทผู้ป่วย	 นอก	 กรณีที่เป็นการรักษาที่ไม่ต้อง
นอนพัก	ณ	สถานพยาบาล
	 	 	 	 5.5.2		 บันทึกเป็นประเภทผู้ป่วย	 ใน	กรณีที่เป็นการรักษาที่ต้องนอน
พักค้างคืน	ณ	สถานพยาบาล
	 	 	 5.6		ค่ารักษาพยาบาลเฉพาะที่เบิกได้	 ให้บันทึกค่ารักษาพยาบาลเฉพาะ 
ที่เบิกได้ตามระเบียบหลักเกณฑ	์และอัตราที่กระทรวงการคลังก�าหนด	ลงในช่องหมายเลข	8	
	 	 	 5.7		ค่ารักษาพยาบาลรวมทั้งหมด	 ให้บันทึกค่ารักษาพยาบาลรวมทั้งหมด 
ของใบเสร็จ	ลงในช่องหมายเลข	9	
หมายเหตุ	 การบันทึกค่ารักษาพยาบาลรวมทั้งหมดให้บันทึกเป็นจ�านวนเงินค่ารักษาพยาบาล 
รวมที	่สถานพยาบาลเรยีกเกบ็เงนิท้ังหมดของผูป่้วยรายนัน้ในวนัทีเ่ข้ารบับรกิาร	1	วนั	และ	1	สถาน
พยาบาล	 ทั้งที่อยู่ในช่องเบิกได้	 และ	 เบิกไม่ได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังก�าหนด	 (กรณีที่ 
ใบเสร็จมากกว่า	2	ใบให้บันทึกจ�านวนเงินค่ารักษาพยาบาลของใบเสร็จทุกใบ)
	 	 	 4.8		แนบไฟล์ใบเสร็จรับเงิน	 เลือกตามปุ่มกดตามหมายเลข	 10	 โดยให้แนบ
ไฟล์เฉพาะ	 “ใบเสร็จรับเงิน	 และหลักฐานประกอบการเบิกต่าง	 ๆ”	 แล้วแต่กรณี	 ตามที่ระบุใน 
บทที	่3.	ให้ระบุประเภทของเอกสารที่แนบ	และไฟล์ที่แนบต้องมีขนาดไม่เกิน	2	MB.	และต้องเป็น
ไฟล์ที่มีนามสกุล	doc,	docx,	pdf,	 jpg,	gif,	png	เท่านั้น	บันทึกเลขที่ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล	
ทั้งนี้ให้บันทึกเลขที่ที่ออกใบเสร็จ	ซึ่งระบุอยู่ในใบเสร็จที่ออกจากสถานพยาบาลทุกใบ	ดังปรากฏ
ตามภาพที่	5	เมื่อน�าเข้าเสร็จ	ข้อมูลไฟล์ที่น�าเข้าจะอยู่ในตารางตามภาพ	6	
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ภาพที่	7	แสดงหน้าจอการแนบไฟล์ใบเสร็จรับเงิน

	 	 	 5.9	แนบไฟล์เอกสารอื่นๆ	 กรณีต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม	 ให้คลิกเลือกที	่
ประเภทเอกสาร	ตามภาพที่	5	และเลือกประเภทเอกสาร	เป็น	“เอกสารอื่นๆ”	จะไม่ต้องใส่เลขที่
ใบเสร็จ	และกดปุ่มน�าเข้า	เมื่อน�าเข้าเสร็จ	ข้อมูลไฟล์ที่น�าเข้าจะอยู่ในตารางตามภาพ	6	โดยหาก
ต้องการลบ	ไฟล์เอกสารให้กด	เครื่องหมายกากบาทสีแดง	ตามภาพที่	6

 
ภาพที่	8	แสดงหน้าจอ	ไฟล์ใบเสร็จและเอกสารอื่นๆ	ที่น�าเข้าแล้ว

	 	 	 5.10	เมือ่บันทกึรายละเอยีดค�าร้องค่ารกัษาพยาบาลเรยีบร้อยแล้วตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลที่บันทึก	 กับข้อมูลในใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลให้ถูกต้องตรงตามความ 
เป็นจรงิ	จากนัน้ให้เลอืกกดปุม่	“บนัทกึ”	เพือ่ส่งเบกิค�าร้องค่ารกัษาพยาบาล	เมือ่ท�ารายการส�าเรจ็
จะได้เลขที่ค�าร้องตามภาพ	ดังภาพที่	7	
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ภาพที่	9	แสดงหน้าจอ	การบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว

หมายเหตุ	 กรณีที่ต้องการเบิกค่ารักษาพยาบาลกรณีส�ารองจ่ายของพนักงานส่วนท้องถิ่นล่าช้า	 
ซึ่งได้แก่กรณีที่ผู้อาศัยสิทธิอายุเกิน	 20	 ปีบริบูรณ์และนายทะเบียนยังไม่ได้ลงทะเบียนข้อมูลของ 
ผูอ้าศัยสทิธดิงักล่าวในระบบฯ	หรอืกรณทีีผู่ม้สีทิธหิมดวาระ	เกษยีณอาย	ุหรอืเสยีชวีติและถกูปลด
สทิธิสวัสดกิารรกัษาพยาบาลแล้ว	แต่มใีบเสรจ็ค่ารกัษาพยาบาลเกดิขึน้	และส่งเบิกในภายหลงัเป็น
ระยะเวลา	 1	 ปี	 นับตั้งแต่วันที่ระบุอยู่บนใบเสร็จรับเงิน	 ทั้งนี้	 นายทะเบียนสามารถด�าเนินการ 
ส่งเบิกค่ารักษาพยาบาลกรณีที่ส่งเบิกล่าช้าให้กับผู้มีสิทธิในกรณีดังกล่าวได้	 โดย	 ระบุการยอมรับ
เงื่อนไขในระบบโปรแกรมว่า	 “ผู้มีสิทธิได้ยื่นใบเบิกเงินพร้อมด้วยหลักฐานการรับเงินของสถาน
พยาบาลต่อผูบ้งัคบับัญชาตามทีก่�าหนดให้เป็นผูร้บัรองการใช้สทิธภิายในระยะเวลาหนึง่ปี	นบัจาก
วนัทีป่รากฎในหลกัฐานการรบัเงนิ”	ในการยืน่ขอรบัเงนิค่ารกัษาพยาบาล	หลกัฐานการรบัเงนิของ
สถานพยาบาล	ณ	 ส่วนราชการต้นสังกัด	 ให้เป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกระทรวง 
การคลังก�าหนด	 ทั้งนี้	 หากตรวจสอบย้อนหลังพบว่า	 ผู้มีสิทธิยืนหลักฐานช้าหรือไม่เป็นไปตาม
ระเบยีบหลกัเกณฑ์ทีก่�าหนด	สปสช.	จะด�าเนนิการเรียกเงินคนืตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น	พ.ศ.	2557
 

ภาพที่	10	แสดงหน้าจอ	การรับรองข้อมูลในการขอเบิกล่าช้า

	 	 6.	ให้ส่งหลักฐานการส่งเบิกทั้งหมด	คืนให้กับหน่วยงานคลังเก็บไว้เป็นหลักฐานใน
การเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิในล�าดับต่อไป	
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5. ตรวจสอบผลกำรพิจำรณำและวิธีกำรแก้ไข
	 	 ส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ	(สปสช.)	จะด�าเนินการตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย	 หากพบว่าข้อมูลที่บันทึกไม่ถูกต้อง	 หลักฐาน 
ไม่ครบถ้วน	หรือหลักฐานไม่ชัดเจน	สปสช.	จะแจ้งกลับให	้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	ต้นสังกัด
ทราบผ่านทางระบบโปรแกรมลงทะเบียนบุคคลากรองค์กรปกครองส่วนถิ่น	
	 	 วิธีการดูผลการพิจารณาและเหตุผลของการไม่อนุมัติ	ให้ปฏิบัติดังนี้
	 	 1.	 ให้เปิดบราวเซอร	์Internet	Explorer	(IE)	หรือ	Google	Chrome	โดยพิมพ์	
www.nhso.go.th	>>	หัวข้อ	“บริการออนไลน์”	>>	งานทะเบียน	“ข้อที	่ 13	 โปรแกรมระบบ
ทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”	>>	 ให้ป้อนข้อมูล	Username	และ	Password	
เพื่อเข้าสู่โปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
 

ภาพที่	11	หน้าจอแสดงการ	Log	in	เข้าสู่โปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น

 
	 	 2.	 เมื่อ	 Login	 เข้าสู่ระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว	 
ให้เลือกที่เมน	ู“ค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก”

ภาพที่	12	หน้าจอแสดงเมนู	“ค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก”
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	 	 3.	 	 เมื่อเลือกเมนูค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก	 หน้าจอจะแสดงดังภาพด้านล่าง	
จากนั้นให้เลือกที่	“สถานะ”	โดยเลือกสถานะเป็น	“แสดงทั้งหมด”	และกดปุ่ม	“ค้นหา”
 

ภาพที่	13	หน้าจอแสดงการเลือกสถานะเป็น	“แสดงทั้งหมด”

	 	 4.	 	 จากข้อ	 3.	 หน้าจอจะแสดงให้เห็นข้อมูลรายการขอเบิกทั้งหมด	 จากนั้น 
ให้เลือกดูเหตุผลการไม่อนุมัติส�าหรับรายการขอเบิกที่ไม่อนุมัติ	โดยเลือกที่ไอคอน		

ภาพที่	14	หน้าจอแสดงการเลือกดูเหตุผลการไม่อนุมัติส�าหรับรายการขอเบิก
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	 	 5.	 จากข้อ	 4.	 หน้าจอจะแสดงให้เห็นถึงเหตุผลท่ีไม่อนุมัติ	 และวิธีการแก้ไข	 
ดังปรากฏตามภาพด้านล่าง	
 

ภาพที่	15	หน้าจอแสดงเหตุผลที่ไม่อนุมัติและวิธีการแก้ไข

	 	 6.	 จากข้อ	5.	มีวิธีการแก้ไข	2	กรณี	ได้แก่
    กรณีที่	1	ถ้าต้องการแก้ไขให้		 		ตามภาพประกอบ
 

ภาพที่	16	หน้าจอแสดงข้อมูลที่ต้องการแก้ไข
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   กรณีที่	2	ให้เลือก		 		ที่ไอคอน	เพื่อกลับเมนูหลัก
 

 

ภาพที่	17	หน้าจอแสดงการย้อนกลับไปเมนูหลัก

	 	 7.	 จากข้อ	 6.	 เมื่อเลือกที่ปุ่มแก้ไขหน้าจอจะแสดงข้อมูลรายการขอเบิกดังภาพ 
ทีป่รากฏด้านล่าง	จากนัน้ให้แก้ไขข้อมลูท่ีไม่ได้รบัการอนมุติัให้ถกูต้อง	และเมือ่แก้ไขเสรจ็เรยีบร้อย
แล้วให้กดที่ปุ่ม	“บันทึก”	เพื่อส่งเบิกใหม่อีกครั้ง
 

ภาพที่	18	หน้าจอแสดงข้อมูลรายการขอเบิกที่ไม่อนุมัติ

	 	 8.		 ให้เจ้าหน้าที	่อปท.	แก้ไขข้อมูลที่ไม่ได้รับการอนุมัติและจัดท�าข้อมูลเพิ่มเติม
ส่งกลับมาให	้สปสช.	อีกครั้งด้วยเลขค�าร้องเดิมที่ส่งเบิก	ด้วยวิธีการแก้ไขดังนี้
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เหตุผลกำรไม่อนุมัติ

เหตุผลกำรไม่อนุมัติ

ข้อมูลในเอกสารไม่ชัดเจน

ชื่อ-สกุล	 ที่บันทึกไม่ตรงกับ 

ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล

จ�านวนเงินรวม	 ไม่ตรงกับ

เอกสารที่บันทึกเข้ามา

วันที่เข้ารับบริการ	 ไม่ตรงกับ

เอกสารที่บันทึกเข้ามา

ไม่พบลายเซ็นต์ของผู้มีสิทธิ

ชือ่สถานพยาบาลทีเ่ข้ารบัการ

รักษาไม่ตรงกับใบเสร็จ

บันทึกประเภทการเข ้ารับ

บริการไม่ถูกต้อง

เอกสารที่ส่งเบิกมีวันที่เข้ารับ

บริการ	 หรือสถานพยาบาล	 

ไม่ตรงกัน

เป็นผูป้ระกนัตน	มสีทิธปิระกนั

สังคมสามารถเบิกได้เฉพาะ

ส่วนต่างทีเ่กนิสทิธปิระกนัสงัคม

และต้องรักษาตามสถานพยาบาล

ของรัฐเท่านั้น

ควำมหมำย

ข้อมูลในเอกสารไม่ชัดเจน	 ไม่สามารถอ่านออกได้	หรือ

ข้อมูลในเอกสารไม่ชัดเจน

ชื่อ-สกุล	 ในเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารแนบ	 

ไม่ตรงกับข้อมูลที่บันทึกในระบบ

จ�านวนเงินรวม	 ในเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือเอกสาร

แนบ	ไม่ตรงกับข้อมูลที่บันทึกในระบบ	กรณีที่มีใบเสร็จ

มากกว่า	1	ใบ	ต่อวนั	ให้รวมจ�านวนเงนิในใบเสรจ็รบัเงนิ

ทั้งหมด	 (ต้องเป็นบุคคลเดียวกัน	 สถานที่และวันเข้ารับ

บริการ	วันเดียวกันสามารถรวมเบิกได้)

วันที่เข้ารับบริการ	ไม่ตรงกับข้อมูลที่บันทึกในระบบ

ผู้มีสิทธิไม่มีการรับรองลงในใบเสร็จรับเงินหรือเอกสาร

ประกอบการพิจารณาเอกสารประกอบการพิจารณา

ชื่อสถานพยาบาลที่เข้ารับการรักษาตามใบเสร็จรับเงิน 

ไม่ตรงกับข้อมูลที่บันทึกในระบบ

ประเภทการเข้ารับบริการไม่ตรงกับข้อมูลท่ีบันทึก 

ในระบบ

กรณทีีม่ใีบเสรจ็	มผีูเ้ข้ารบับรกิาร	หรอื	วนัทีเ่ข้ารบับรกิาร	

หรือสถานพยาบาล	ต่างกัน	ให้แยกค�าร้องในการส่งเบิก

เป็นผู้ประกันตน	 มีสิทธิประกันสังคมสามารถเบิกได้

เฉพาะส่วนต่างที่เกินสิทธิประกันสังคมและต้องรักษา

ตามสถานพยาบาลของรัฐเท่านั้น	 ซึ่งสามารถเบิกได้	 

ตามกรณีดังต่อไปนี้

1.		เบิกส่วนเกินการคลอดได้ทุกท้อง	 โดยเบิกส่วนที่เกิน 

	 จาก	13,000	บาท	(เริ่ม	20	ต.ค.58)

2.		กรณีค่าฟอกไตส่วนที่เกินจาก	1,500	บาท

3.		กรณกีารเบกิค่าวางเส้น	vascular	access	ซ�า้ภายใน	 

	 2	ปี

ล�ำดับ

1

2

3

4

5

6

7

8

1

รหัส

L100

L101

L102

L103

L104

L105

L106

L107

L201

2.	การขอเบิกชดเชยไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก�าหนด

1.	การบันทึกข้อมูลไม่ตรงกับข้อมูลเอกสารสแกนใบเสร็จรับเงิน
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ล�ำดับ

2

3

4

5

6

1

รหัส 

L202

L203

L204

L205

L206

L301

เหตุผลกำรไม่อนุมัติ

รายการที่ส่งเบิกไม่อยู่ในสิทธิ

ประโยชน์ที่สามารถเบิกได้

เบกิค่าบรกิารผูป่้วยนอก	รหสั	

55020	หรือ	55021	ซ�้าซ้อน	

หรือไม่สามารถเบิกได้

เบิกค่าตรวจสุขภาพประจ�าปี

เกินกว่าอัตราที่กระทรวงการ

คลังก�าหนด

เบิกค่าตรวจสุขภาพประจ�าปี

ของผูอ้าศยัสทิธ	ิหรอื	บคุคลใน

ครอบครวัซ่ึงไม่สามารถเบิกได้

เบกิค่าเวชภณัฑ์มใิช่ยาส�าหรบั

ผู้ป่วยนอกที่น�ากลับไปใช้ต่อ 

ที่บ้าน

ไม่พบใบแสดงรายละเอียด 

ค่าใช้จ่ายต่าง	ๆ	เกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาลในครั้งนั้น	ๆ

ควำมหมำย

4.		ท�าฟัน	 ใช้ใบเสร็จ	 ส่วนเกินจาก	 600	 บาท	 /ครั้ง	 

	 ให้เบิกข้าราชการแต่ไม่เกินเพดานของข้าราชการ

รายการทีส่่งเบกิไม่อยูใ่นสทิธปิระโยชน์ทีส่ามารถเบกิได้	

เช ่น	 ฟันปลอมฐานโลหะ	 สะพานฟัน	 การจัดฟัน	

ศัลยกรรมความงาม	การรักษาภาวะมีบุตรยาก	ฯลฯ

การเบิกค่าบริการผู้ป่วยนอก	รหัส	55020	และ	55021	

สามารถเบิกได้ไม่เกิน	 1	 ครั้ง/วัน	 และมิให้เบิกในกรณี 

ที่มีการนัดมาท�าหัตถการต่างๆ	 เช่น	 ล้างแผล	 ฉีดยา	 

ท�ากายภาพ	 ฟอกเลือด	 ตรวจเลือด	 หรือ	 X-ray	

กายภาพบ�าบัด	 การตรวจสุขภาพประจ�าปี	 เป็นต้น	 

รวมถึงกรณีที่มีการเบิก	 ค่าเตียงสังเกตอาการแล้ว	 

ตามประกาศกระทรวงการคลังที่	 กค0417/ว177	 

ลงวันที่	24	พย	2549

การตรวจค่ารักษาพยาบาลประจ�าปี	 มีอัตราเกินอัตรา 

ที่กระทรวงการคลังก�าหนดตามหนังสือที่	 กค0417/

ว177	 ลงวันที่	 24พย	 2549	 และ	 กค	 0422.2/ว362	 

ลงวันที่	5	ต.ค.	54

การตรวจสขุภาพประจ�าปี	สามารถเบกิได้เฉพาะเจ้าของ

สทิธ	ิเท่านัน้	ในกรณท่ีีเป็นบุคคลในครอบครวั	ไม่สามารถ

เบิกได้ตามระเบียบกรมบัญชีกลาง

ค่าเวชภัณฑ์มิใช่ยา	 ที่สามารถน�ากลับไปใช้ที่บ้านต่อไป	

สามารถเบิกได	้4	รายการ	ได้แก่	สายให้อาหารทางจมูก	

ถุงรองรับปัสสาวะ	 ถุงส�าหรับรองรับอุจจาระออกทาง 

หน้าท้อง	และสายสวนปัสสาวะ	ตามประกาศกระทรวง

การคลังที่	กค	0422.2/ว118	ลงวันที่	29	มีนาคม	2554

ไม่มีใบแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง	 ๆ	 เก่ียวกับการ

รักษาพยาบาลในครั้งนั้น	ๆ	ได้แก่	กรณีเบิกค่าเวชภัณฑ์

มิใช่ยา	 กรณีตรวจสุขภาพประจ�าปี	 กรณีเบิกค่ารักษา

พยาบาลประเภทผู้ป่วยในทั้งสถานพยาบาลของรัฐ	 และ

สถานพยาบาลของเอกชน	เป็นต้น

3.	เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน



88 คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

ล�ำดับ

2

3

4

5

6

รหัส

L302

L303

L304

L305

L306

เหตุผลกำรไม่อนุมัติ

ไม่พบหนงัสอืส่งตวัจากแพทย์ 

รพ.รฐั	เพือ่เข้ารบับรกิารฟอกเลือด

ในสถานพยาบาลเอกชน

ไม่พบใบรับรองจากแพทย	์

กรณีเข ้ารับบริการแพทย์ 

แผนไทย

ไม่พบหนังสือรับรองเหตุผล

และความจ�าเป็นในการเลือก

ใช้ยานอกบัญชยีาหลกัแห่งชาติ

ไม่พบใบรับรองแพทย์ที่ระบุ

ถึงความจ�าเป็นรีบด่วน	กรณี

ทีเ่ข้ารบับรกิารในสถานพยาบาล

เอกชน

ไม่พบใบรบัรองการไม่มอีวยัวะ

จ�าหน่ายในสถานพยาบาล 

ของรัฐ	 กรณีที่ไปซื้อ	 หรือ	

ตรวจรักษาโดยวิธีเอ๊กซ์เรย	์ 

ณ	สถานพยาบาลเอกชน

ควำมหมำย

ไม่มีหนังสือส่งตัวจากแพทย์รพ.รัฐ	 เพื่อส่งตัวไปรับ

บริการฟอกเลือดด้วยเครื่องไตเทียม	ณ	สถานพยาบาล

เอกชน

ไม่มใีบรบัรองจากแพทย์แผนปัจจบุนัทีม่ใีบอนญุาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม	หรือ	แพทย์ผู้มีใบประกอบ

โรคศลิปะ	สาขาการแพทย์แผนไทยประเภทการนวดไทย	

หรอื	ประเภทเวชกรรมไทย	หรอื	สาขาการแพทย์แผนไทย

ประยุกต์	กรณีที่เบิกค่านวด	หรือ	ค่าฝังเข็ม	หรือ	ค่ายา

สมนุไพร	ตามประกาศกระทรวงการคลงัที	่กค	0422.2/ 

ว	33	ลงวันที่	11	เมษายน	2554

ไม่มีหนังสือรับรองเหตุผลและความจ�าเป็นในการเลือก

ใช้ยานอกบัญชียาหลกัแห่งชาตขิองแพทย์ตามเหตผุลข้อ	

A	ถงึ	F	กรณทีีม่กีารเบกิใช้ยานอกบญัชยีาหลกัแห่งชาติ	 

ตามประกาศกระทรวงการคลังท่ี	 กค	 0422.2/ว.111	 

ลงวันที่	25	ก.ย.	2555

ไม่มีใบรับรองแพทย์ท่ีระบุถึงความจ�าเป็นรีบด่วน	 ซึ่ง

หากมิได้รับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจเป็น

อันตรายถึงแก่ชีวิต	 กรณีที่ไปรับการรักษาพยาบาล	ณ	

สถานพยาบาลเอกชน	ตามประกาศกระทรวงการคลังที่	

กค	0422.2/ว	95	ลว.	25	เมษายน	2557

ไม่มีค�าสั่งการรักษาของแพทย์ผู้ตรวจรักษาจากสถาน

พยาบาลของรัฐ	(ใบสั่งยา,	ใบส่งตรวจทางห้องทดลอง,	 

ใบส่งตรวจโดยวธิกีารเอ๊กซ์เรย์)	กรณทีีไ่ปซือ้	หรอื	ตรวจ

รักษาโดยวิธีเอ๊กซ์เรย์	หรือเจาะเลือดที่ไม่มีใน	รพ.รัฐ
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6. กำรตรวจสอบข้อมูลกำรโอนเงินและรำยละเอียดกำรโอนเงินรำยบุคคล
	 	 ภายหลังจากท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 ได้รับการโอนเงินจาก	 ส�านักงาน 
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ	 (สปสช.)	 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานการโอนเงินและรายงานการโอนเงินข้อมูลรายบุคคลตามรายละเอียด	ดังนี้
  ❍ กำรตรวจสอบข้อมูลภำยหลังจำกกำรได้รับกำรโอนเงิน
	 	 	 1.		 ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องของรายงานการโอนเงินทั้งหมด	
ตามหนังสือแจ้งโอนเงินค่าบริการทางการแพทย์	 โดยให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด
ดังนี้
	 	 	 	 1.1.	ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 	 	 1.2.	 จ�านวนเงินท่ีได้รับการโอนกับหนังสือแจ้งการโอนเงิน	 และจ�านวน
เงินที่ได้รับการโอนในบัญชีธนาคาร
	 	 	 	 1.3.	ชื่อธนาคาร	และ	เลขที่บัญชีที่รับโอนเงิน
	 	 	 	 1.4.	วัน/เดือน/ป	ีที่ได้รับการโอนเงิน
	 	 	 	 1.5.	กรณีที่พบว่ามีรายการที่ไม่ถูกต้องให้ท�าหนังสือทักท้วงมายัง	
ส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาต	ิ(สปสช.)
  ❍ กำรออกรำยงำนและควำมหมำยของเลขงวดกำรโอนเงิน
	 	 	 เมื่อข้อมูลการเบิกค่ารักษาพยาบาลถูกต้องและได้รับการพิจารณา	“อนุมัติ” 
(ผ่านการพิจารณา)	ส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ	 (สปสช.)	 จะรวบรวมข้อมูลที่ผ่านการ
พจิารณาอนุมัตแิล้วมาจดัท�างวดรายงาน	และด�าเนนิการโอนเงนิให้กบัองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่	
ผ่านเข้าบัญชีแจ้งไว้กับ	สปสช.	ภายใน	25	วันท�าการ	นับจากหลังการจัดท�างวดรายงาน	ซึ่งในการ
จัดท�างวดรายงานจะม	ีเลขที่งวดรายงาน	ก�ากับทุกครั้ง
   เลขที่งวดรำยงำน	หมายถึง	 เลขที่ที่ส�านักงานหลักประกันสุขภาพ	 (สปสช.)	
ก�าหนดในรายงานการจ่ายชดเชยกรณสี�ารองจ่ายของพนกังานส่วนท้องถ่ินในแต่ละคร้ังท่ีมกีารออก
รายงาน	ซึ่งการออกเลขงวดที่	สปสช.	ก�าหนด	มี	3	รูปแบบ	ได้แก่
	 	 	 1.	 เลขงวด	 RCPLGOYY-MM-PZZ	 คือ	 เลขงวดของรายงานที่	 สปสช.	
พิจารณาจ่ายชดเชย	 ส�าหรับข้อมูลท่ีส่งเบิกในระบบปกติ	 ซึ่งจะใช้ในข้อมูลที่ส่งเบิกในเมน	ู 
“แจ้งค�าร้องขอเบิกค่ารักษา”	ซึ่งจะจัดท�างวดรายงานเดือนละ	2	ครั้ง	ทุกวันที่	 1	และ	16	ของ 
ทุกเดือน	
	 	 	 2.	 เลขงวด	LRCPLGOYY-MM-PZZ	คือ	เลขงวดของรายงานที่มีการส่งเบิก
ล่าช้า	 ส�าหรับข้อมูลท่ีส่งเบิกในเมนู	 “แจ้งค�าร้องขอเบิกค่ารักษาล่าช้า”	 ซึ่งจะจัดท�างวดรายงาน
เดือนละ	1	ครั้ง	ทุกวันที	่20	ของทุกเดือน
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	 	 	 3.	 เลขงวด	 ARCPLGOYY-MM-PZZ	 คือ	 เลขงวดที่มีการจ่ายเพิ่ม	 ส�าหรับ
ข้อมูลที่ส่งในเมนู	 “แจ้งค�าร้องอุทธรณ์”	 ซึ่งจะจัดท�างวดรายงานเดือนละ	 1	 คร้ัง	 ทุกวันท่ี	 25	 
ของทุกเดือน
	 	 	 4.	 เลขงวด	 RRCPLGOYY-MM-PZZ	 คือ	 เลขงวดที่มีการจ่ายเพิ่ม	 ส�าหรับ
ข้อมูลที่ส่งในเมนู	“แจ้งค�าร้องคืนเงืน”	ซึ่งจะจัดท�างวดรายงานเดือนละ	3	ครั้ง	ทุกวันที่	10,	20,	
30	ของทุกเดือน
    ควำมหมำยของเลขงวดมีดังนี้ 

      A RCPLGOYY-MM-P ZZ

		 	 																		1				2					3				4					5				6			7

     หมำยเลข 1 A	(Appeal)	หมายถึง	งวดการอุทธรณ์การจ่ายเงินชดเชย
        L	(Last)			 หมายถึง	งวดการจ่ายเงินชดเชยกรณีขอเบิก 
	 	 	 	 	 	 	 ล่าช้า	
        R	(Refund)	หมายถึง	 งวดการจ่ายเงินชดเชยกรณีขอ 
	 	 	 	 	 	 	 คืนเงิน
     หมำยเลข 2  RCP	(Receipt)	หมายถึง	ใบเสร็จรับเงินที่สถานพยาบาล 
	 	 	 	 	 	 	 ออกให้แก่ผู้ป่วยที่มีการส�ารองเงินจ่ายค่ารักษาพยาบาล
     หมำยเลข 3  LGO	 (Local	 Government	Organization)	 หมายถึง	 
	 	 	 	 	 	 	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
     หมำยเลข 4  YY	หมายถึง	ปีงบประมาณ
     หมำยเลข 5  MM	 หมายถึง	 เดือนที่ตัดข้อมูลเพื่อจัดท�ารายการงาน 
	 	 	 	 	 	 	 จ่ายชดเชย	จะมีตัวเลขตั้งแต	่01	ถึง	12	เท่านั้น		โดยการ 
	 	 	 	 	 	 	 จัดล�าดับที่ของเดือน	ดังนี้
		 	 	 	 	 	 	 01	หมายถึง	เดือนตุลาคม	(เดือนแรกของปีงบประมาณ)
			 	 	 	 	 	 	 02	หมายถึง	เดือนพฤศจิกายน
			 	 	 	 	 	 	 03	หมายถึง	เดือนธันวาคม
			 	 	 	 	 	 	 04	หมายถึง	เดือนมกราคม	(เดือนแรกของปีปฏิทิน)
			 	 	 	 	 	 	 05	หมายถึง	เดือนกุมภาพันธ์
			 	 	 	 	 	 	 06	หมายถึง	เดือนมีนาคม
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			 	 	 	 	 	 	 07	หมายถึง	เดือนเมษายน
			 	 	 	 	 	 	 08	หมายถึง	เดือนพฤษภาคม
		 	 	 	 	 	 	 09	หมายถึง	เดือนมิถุนายน
		 	 	 	 	 	 	 10	หมายถึง	เดือนกรกฎาคม
		 	 	 	 	 	 	 11	หมายถึง	เดือนสิงหาคม
		 	 	 	 	 	 	 12	หมายถึง	เดือนกันยายน

     หมำยเลข 6 P	หมายถึง	การออกรายงาน	
     หมำยเลข 7 ZZ	หมายถงึ	จ�านวนครัง้ของการตดัข้อมลูเพือ่ออกรายงาน
การจ่ายชดเชยในแต่ละเดือน	ซึ่งอาจจะมีมากกว่า	1	ครั้งในเดือนนั้นๆ
ตัวอย่าง	:		 ในเดือนพฤษภาคม	 2557	 มีการตัดยอดข้อมูลเพื่อออกรายงานการจ่ายชดเชย
ทั้งหมด	2	ครั้ง
	 	 ตดัยอดครัง้ที	่1	วนัท่ี	10	พฤษภาคม	2557	งวดรายงานจะเป็น	RCPLGO57-08-P01
	 	 ตดัยอดครัง้ที	่2	วนัท่ี	19	พฤษภาคม	2557	งวดรายงานจะเป็น	RCPLGO57-08-P02
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 แนวทำงกำรตรวจสอบรำยงำนกำรโอนเงนิในโปรแกรมระบบทะเบยีนบคุลำกรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
	 1.	 ให้เปิดบราวเซอร์	 Internet	 Explorer	 (IE)	 หรือ	 Google	 Chrome	 โดยพิมพ์	 
www.nhso.go.th	>>	หัวข้อ	“บริการออนไลน์”	>>	งานทะเบียน	“ข้อที่	 13	 โปรแกรมระบบ
ทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”	>>	 ให้ป้อนข้อมูล	Username	และ	Password	
เพื่อเข้าสู่โปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน	 (สามารถเข้าตรวจได้ใน 
ทุกบทบาทในระบบ)

ภาพที	่1	หน้าจอแสดงการ	Log	in	เข้าสู่โปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น

	 2.		 เมื่อ	Login	เข้าสู่ระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว	ให้เลือก
คลิกที่เมนู	“รายงาน”

ภาพที่	2	แสดงหน้าจอการเลือกเมนู	“รายงาน”
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	 3.		 เมื่อเลือกเมนู	 “รายงาน”	 แล้ว	 ให้เลือก	 “รายงานการโอนเงินกรณีเบิกค่ารักษา
พยาบาลด้วยใบเสร็จตามหน่วยงาน” 

ภาพที่	3	แสดงหน้าจอการเลือก	“รายงานการโอนเงินกรณีเบิกค่ารักษาด้วยใบเสร็จตามหน่วยงาน”

	 4.		 เมื่อเลือกเมนูรายงานการโอนเงินกรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลด้วยใบเสร็จตาม 
หน่วยงาน	แล้วจะขึ้นหน้าต่างใหม่ในบราวเซอร์	 ให้ตรวจสอบชื่อหน่วยบริการ	และข้อมูลใบเสร็จ
ตามปีงบประมาณที่ต้องการตรวจสอบ	จากนั้นให้คลิกเลือกที่	“หนังสือแจ้งการโอนเงิน” 
 

ภาพที่	4	แสดงการเลือกหนังสือแจ้งการโอนเงิน

	 5.	 คลิกที่ไอคอน	 	 แล้วจะแสดงหนังสือแจ้งการโอนเงินจาก	 สปสช.	 3	 ฉบับ	 
ไฟล์	.pdf	ดังภาพที่	5
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ภาพที	่5	หนังสือแจ้งการโอนเงินค่าบริการทางการแพทย์กองทุนสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล	อปท
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ภาพที่	6	ใบแสดงรายละเอียดการโอนเงินฯ
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ภาพที่	7	แบบตอบรับเงินโอนค่าบริการทางการแพทย์
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 แนวทำงกำรตรวจสอบรำยงำนข้อมลูกำรโอนเงนิรำยบคุคล ในโปรแกรมระบบทะเบยีน
บุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ปฏิบัติดังนี้  
	 1.	 เมื่อ	 Log	 In	 เข้าสู่	 โปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นให้ไปที่เมนู	
“รายงาน”	 คลิก	 แล้วคลิกที่	 “รายงานการรับข้อมูลเบิกจ่ายชดเชยกรณีส�ารองจ่ายของพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นรายเดือน	(Statement)”

 

ภาพที่	1	รายงานการรับข้อมูลเบิกจ่ายชดเชยกรณีส�ารองจ่ายของพนักงานส่วนท้องถิ่นรายเดือน	
(Statement)

	 2.	 หน้าเมนูรายงานการรับข้อมูลเบิกจ่ายเงินชดเชยกรณีส�ารองจ่ายของพนักงาน 
ส่วนท้องถ่ินรายเดอืน	(Statement)	และจะระบสุถานะ	ซึง่ได้แก่	“รอโอนเงิน”	และ	“โอนเงนิแล้ว
วันที่………………….”	ไว้ด้านหลังเลขงวดที่โอนเงินดังปรากฏตามภาพด้านล่าง	

ภาพที่	2	หน้าจอการเลือกข้อมูลงวดที่	ที่ต้องการให้แสดงรายงานรายบุคคล
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	 	 	 3.	 จากหน้าจอรายงานการรับข้อมูลเบิกจ่ายชดเชยกรณีส�ารองจ่ายของ
พนกังานส่วนท้องถิน่รายเดอืน	(Statement)	เมือ่เลือกเลขงวดทีต้่องการให้แสดงรายละเอยีดของ
รายงานรายบคุคลแล้ว	ให้เลอืกท่ี	“ค้นหา”	จากนัน้จะปรากฏรายงานการเบกิจ่ายชดเชยกรณสี�ารอง
จ่ายของพนักงานส่วนท้องถิ่นรายเดือน	(Statement)	ดังภาพด้านล่าง
 

ภาพที่	3	รายละเอียดรายงานการเบิกจ่ายชดเชยกรณีส�ารองจ่ายของพนักงานส่วนท้องถิ่นรายเดือน

7. กำรตรวจสอบภำยหลังได้รับกำรโอนเงิน
  ภายหลงัจากทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ได้รบัการโอนเงนิจาก	ส�านกังานหลกัประกนั
สุขภาพแห่งชาติ	(สปสช.)	ให้หน่วยงานคลังปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไปนี้
	 	 1.		 ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องของรายงานการโอนเงินท้ังหมด	 
ตามหนังสือแจ้งโอนเงินค่าบริการทางการแพทย์	 โดยให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด
ดังนี้
	 	 	 1.1.		 ชื่อบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 	 1.2.		 จ�านวนเงินท่ีได้รับการโอนกับหนังสือแจ้งการโอนเงิน	 และจ�านวนเงิน 
ที่ได้รับการโอนในบัญชีธนาคาร
	 	 	 1.3.		ชื่อธนาคาร	และ	เลขที่บัญชีที่รับโอนเงิน
	 	 	 1.4.		วัน/เดือน/ปี	ที่ได้รับการโอนเงิน
	 	 	 1.5.		กรณีพบว่ามีรายการที่ไม่ถูกต้องให้ด�าเนินแจ้งค�าร้องขออุทธรณ์	 หรือ
แจ้งเรื่องคืนเงิน	ในระบบโปรแกรมต่อไป
	 	 2.		 ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการรบัข้อมลูเบกิจ่ายเงินชดเชยกรณสี�ารอง
จ่ายของพนักงานส่วนท้องถิ่นรายเดือน	(Statement)	โดยให้ตรวจสอบความถูกต้องดังนี้
	 	 	 2.1.		ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 	 	 2.2.		ชื่อ-สกุลของผู้มีสิทธิและผู้ใช้สิทธิ
	 	 	 2.3.		 รหัสบัตรประชาชนของผู้ใช้สิทธิ
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	 	 	 2.4.		ชื่อหน่วยบริการที่เข้ารับการรักษา
	 	 	 2.5.		จ�านวนเงินค่ารักษาทั้งหมด
	 	 	 2.6.		จ�านวนเงินค่ารักษาที่ขอเบิก
	 	 	 2.7.		จ�านวนเงินค่ารักษาที่อนุมัติ

 แนวทำงปฏบิตักิรณเีกดิควำมคลำดเคลือ่นในกำรพจิำรณำจ่ำยชดเชยภำยหลงัได้รับ
กำรโอนเงิน
 ภายหลงัจากทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิน่	ได้รบัการโอนเงินกรณีส�ารองจ่ายของพนกังาน
ส่วนท้องถิ่นและได้ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดในการโอนเงิน	 และพบว่าเกิดความ 
คลาดเคลื่อนในการพิจารณาจ่ายชดเชยกรณีส�ารองจ่ายของพนักงานส่วนท้องถิ่น	 (รายบุคคล)	 
ให้ปฏิบัติดังนี้
 ❍	 กรณีท่ีเบิกและได้รับการโอนเงินซ�้าซ้อน	 หรือการได้รับเงินเกินสิทธิประโยชน์ตาม
ประกาศหลักเกณฑ์ในทุก	 ๆ	 กรณี	 ให้ด�าเนินการตามแนวทางการขอคืนเงินในระบบโปรแกรม
ทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่น
 ❍	 กรณีได้รับเงินไม่ครบตามสิทธิประโยชน์ที่ควรได้รับ	 ให้ด�าเนินการตามแนวทาง 
การอุทธรณ์ขอเบิกเพิ่มในระบบโปรแกรมทะเบียนบุคลลากรองค์กรปกครองท้องถิ่น
 ❍	 กรณีส่งเบิกในระบบไม่ทันระยะเวลา	 1	ปี	 หรือไม่สามารถส่งเบิกใบเสร็จในระบบ
ได้	ให้แนวทางการอทุธรณ์ขอเบกิล่าช้าในระบบโปรแกรมทะเบยีนบคุลากรองค์กรปกครองท้องถิน่
	 ทั้งนี้	 ในกรณีขอเบิกล่าช้า	 ผู้มีสิทธิจะต้องยืนหลักฐานใบเสร็จรับเงินที่ส่วนราชการ 
ต้นสงักดั	ภายในระยะเวลา	1	ปี	นบัหลงัจากวนัทีร่ะบอุยูบ่นใบเสร็จ	หากตรวจสอบย้อนหลงัพบว่า	
ผู้มีสิทธิยืนหลักฐานช้าหรือไม่เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ที่ก�าหนด	 สปสช.	 จะด�าเนินการ 
เรียกเงินคืนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
ของพนักงานส่วนท้องถิ่น	พ.ศ.	2557

8. กำรออกใบเสร็จภำยหลังได้รับกำรโอนเงิน
	 	 ภายหลังตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการโอนเงินเรียบร้อยแล้วให้	 อบต./
อบจ./เทศบาล	ด�าเนนิการออกใบเสรจ็รบัเงนิให้กบัส�านกังานหลักประกนัสุขภาพแห่งชาติ	(สปสช.)	
ตามระเบียบการเงินของส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ	(สปสช.)	ตามระเบียบที่ก�าหนด
  ขั้นตอนกำรออกใบเสร็จ ให้ปฏิบัติดังนี้
	 	 1.	 ออกใบเสร็จในการรับเงินโดยระบุเลขที่งวด	 (RCPLGO…………………….)	 
ในใบเสรจ็ทกุครัง้	โดยให้ถอืปฏบัิตติามระเบียบกระทรวงมหาดไทย	ว่าด้วยการรบัเงนิ	การเบกิจ่าย
เงิน	การฝากเงิน	การเก็บรักษาเงิน	และการตรวจเงิน	ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	พ.ศ.	2547
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	 	 2.	 ส่งแบบตอบรบัเงนิโอนค่าบรกิารทางการแพทย์	ทีไ่ด้รบัจาก	“หนงัสอืแจ้งการ
โอนเงิน”	ในเมนูรายการโอนเงิน	พร้อมแนบใบเสร็จตามข้อ	1	มายังส�านักงานหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ	 (สปสช.)	 และส�าเนาใบเสร็จรับเงินเก็บไว้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อรองรับการ 
ตรวจสอบข้อมูล	
   ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ
   เลขที่ 120 หมู่ 3 ชั้น 2-4 อำคำรรวมหน่วยงำนรำชกำร 
   “ศูนย์รำชกำรเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษำ 5 ธันวำคม 2550” 
   ถ.แจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210

9. แนวทำงกำรอุทธรณ์เบิกเงินเพิ่ม
	 	 กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 ตรวจสอบข้อมูลการจ่ายเงินของ	 สปสช.	 แล้ว
พบว่า	 ได้รับเงินชดเชยไม่เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ที่ก�าหนด	 สามารถขออุทธรณ์ผลการ
พิจารณาจ่ายชดเชยดังกล่าวผ่านโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	ได้
ภายใน	1	ปี	นับจากได้รับหนังสือแจ้งการโอนเงินจาก	สปสช.	ซึ่งการขอเบิกเงินเพิ่ม	จะต้องเป็น
รายการที่ได้รับการอนุมัติและได้รับการโอนเงินจากสปสช.	แล้วเท่านั้น

 แนวทำงกำรขออทุธรณ์เบกิเงนิเพ่ิมจำกผลกำรพจิำรณำจ่ำยชดเชยในโปรแกรมระบบ
ทะเบียนบุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ถือปฏิบัติตำมขั้นตอนดังนี ้
	 1.	 เมื่อ	 Log	 In	 เข้าสู่	 โปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นให้ไปที่เมนู	
“แจ้งค�าร้องอุทธรณ์”
 

ภาพที่	1	แสดงรายการเมนูแจ้งค�าร้องอุทธรณ์
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	 2.	 จากนั้น	ให้บันทึกข้อมูล	“เลขที่ค�าร้องที่ขออุทธรณ์”	ซึ่งเป็นเลขที่ค�าร้องที่ต้องการ
ขออุทธรณ์เบิกจ่ายเงินชดเชยเพิ่มเติมในระบบ	 จากนั้นกดปุ่ม	 “ค้นหา”	 เพื่อค้นหาเลขที่ค�าร้องที่
ต้องการขออุทธรณ์หรือ	กดปุ่ม	“ล้างข้อมูล”	เพื่อด�าเนินการค้นหาเลขที่ค�าร้องใหม่
 

ภาพที่	2	การค้นหาค�าร้อง

	 3.	 ในกรณีท่ีบันทึกเลขท่ีค�าร้องผิดพลาด	 ระบบจะแจ้งเตือนให้ตรวจสอบข้อมูล 
ดังต่อไปนี	้
  ❍	 ในกรณีที่ระบบแจ้ง	“ไม่พบข้อมูลเลขที่ค�าร้องที่ขออุทธรณ์”	หมายถึง	เลขที่
ค�าร้อง	ที่บันทึกนั้น	 ไม่เคยได้รับการพิจารณาจ่ายชดเชย	ให้ตรวจสอบข้อมูลเลขที่ค�าร้องว่ามีการ
จ่ายชดเชยหรือไม่

 

ภาพที่	3	กรณีที่ไม่พบเลขที่ค�าร้องที่ค้นหา
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  ❍	 ในกรณีท่ีระบบแจ้ง	 “ไม่สามารถแจ้งค�าร้องอุทธรณ์ได้	 เนื่องจากมีรายการ
อุทธรณ์เลขที่	AP......	รอการอนุมัติอยู่”	หมายถึง	การบันทึกข้อมูลรายการซ�้าซ้อน
 

ภาพที	่4	กรณีบันทึกข้อมูลซ�้าซ้อน

	 4.	 กรณีที่พบรายการข้อมูลและสามารถด�าเนินการแจ้งค�าร้องได้นั้นระบบจะท�าการ
แสดงข้อมูลดังนี้
 

ภาพที	่5	การบันทึกข้อมูลอุทธรณ์
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  ❍ แก้ไขรำยละเอียดโดยรายละเอียดท่ีระบบเปิดให้ด�าเนินการแก้ไขข้อมูล 
ดังต่อไปนี้
	 	 	 a.	 สถานพยาบาล	
	 	 	 	 –	 ให้เลอืก	หน่วยบรกิารจังหวดั>หน่วยบริการอ�าเภอ>หน่วยบริการที่
เข้ารับการรักษา	(เป็นแบบเลือกรายการข้อมูลจากข้อมูลที่ระบบมีเตรียมไว้ให้	)	
	 	 	 b.	 ประเภทผู้ป่วย
	 	 	 	 –	 ประเภทผูป่้วย	นอก	กรณทีีเ่ป็นการรักษาทีไ่ม่ต้องนอนพัก	ณ	สถาน
พยาบาล
	 	 	 	 –	 ประเภทผู้ป่วย	 ใน	 กรณีที่เป็นการรักษาที่ต้องนอนพักค้างคืน	ณ	
สถานพยาบาล
	 	 	 c.	 ให้เลือกสาเหตุการอุทธรณ์แก้ไขรายละเอียด
  ❍	 แก้ไขจ�านวนเงิน	
	 	 	 d.	 จ�านวนเงินท่ี	ขอเบิกเพิ่มให้บันทึก	 จ�านวนเงินที่ต้องการขอเบิกเพิ่มเติม	
ซึ่งยอดรวมของค่ารักษาพยาบาลท่ีเบิกได้และจ�านวนเงินที่ขอเบิกเพิ่ม	 จะต้องมียอดรวมน้อยกว่า
หรือเท่ากับค่ารักษาพยาบาลรวมทั้งหมด
	 	 	 e.	 ค่ารกัษาพยาบาลรวมทัง้หมดซึง่จะต้องมจี�านวนเงนิ	มากกว่าหรอืเท่ากบั
ยอดรวมของค่ารักษาพยาบาลที่เบิกได้และจ�านวนเงินที่ขอเบิกเพิ่ม	
	 	 	 f.	 สาเหตุการอุทธรณ์แก้ไขจ�านวนเงิน
	 	 	 g.	 เอกสารแนบ	 ให้แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อการประกอบการพิจารณา
เพิ่มเติม	ตามแนวทางการตรวจสอบและเตรียมข้อมูลใบเสร็จและเอกสารประกอบ
	 	 	 h.	 กดปุ่ม	 “Choose	 File”	 เพื่อเลือกรายการแฟ้มเอกสารที่ต้องการแนบ
และบนัทกึข้อมลู	เลขท่ีของเอกสารจากนัน้	กดปุม่	“น�าเข้า”	หรอื	ในกรณทีีต้่องการยกเลกิรายการ
เอกสารที่ท�าการแนบครั้งนี้	ก็สามารถท�าการยกเลิกได้โดยกดปุ่ม	“ยกเลิก”

 

ภาพที่	6	การแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
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	 5.	 จากนัน้	ระบบจะแสดงข้อมลูทัง้หมดทีม่กีารบนัทกึข้อมลู	หากต้องการยนืยนัข้อมลู	
ให้กดปุ่ม	“บันทึก”

ภาพที่	7	แสดงรายการบันทึกรายการที่แก้ไข

	 6.	 ระบบจะมีข้อความแจ้งให้ทราบว่าการบันทึกรายการแก้ไขนั้นเรียบร้อยแล้วหลัง
จากนั้นให้กดปุ่ม	“ตกลง”

 
ภาพที่	8	แสดงรายการข้อความแจ้งบันทึกรายการที่แก้ไข
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 แนวทำงกำรตรวจสอบข้อมูลอุทธรณ์ขอเบิกเพิ่มจำกผลกำรพิจำรณำจ่ำยชดเชย 
ในโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลำกรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
	 1.	 เมื่อ	 Log	 In	 เข้าสู่	 โปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นให้ไปที่เมนู	
“ค้นหาค�าร้องอุทธรณ์”
 

ภาพที่	9	การค้นหาค�าร้องอุทธรณ์

	 2.	 เมื่อเลือกเมนู	 “ค้นหาค�าร้องอุทธรณ์”	 หน้าจอจะแสดงดังภาพด้านล่าง	 จากนั้น 
ให้เลือกที	่“สถานะอุทธรณ์”	โดยเลือกสถานะเป็น	“แสดงทั้งหมด”	และกดปุ่ม	“ค้นหา”
  ความหมายของสถานะ 
	 	 “แสดงทั้งหมด”		 	 	 หมายถึง	ข้อมูลที่มีการขออุทธรณ์ทั้งหมด
	 	 “ส่งค�าร้องอุทธรณ์”		 	 หมายถงึ	ข้อมลูทีอ่ยูร่ะหว่างการพิจารณาของ	สปสช.
	 	 “ไม่อนุมัติข้อมูลอุทธรณ์”		 หมายถึง	ข้อมูลที่ไม่ผ่านการพิจารณาของ	สปสช.
	 	 “อนุมัติข้อมูลอุทธรณ์”			 หมายถึง	ข้อมูลที่ผ่านการพิจารณาของ	สปสช.

ภาพที่	10	แสดงรายการเงื่อนไขค้นหาค�าร้องอุทธรณ์
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	 3.	 ระบบจะแสดงให้เห็นข้อมูลรายการขออุทธรณ์ทั้งหมด	 โดยสามารถตรวจสอบ 
รายละเอียดเพิ่มเติมในการบันทึกข้อมูลได้ที่		
  ❍	 ในกรณทีีม่กีารโอนเงนิ	หรอืมกีารออกรายงานการจ่ายเงินแล้ว	ระบบจะแสดง
ข้อมูลเลขงวดรายงานให้ทราบ

ภาพที่	11	แสดงรายการการค้นหาค�าร้องอุทธรณ์

	 4.	 ระบบจะแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกในการขออุทธรณ์
  ❍	 กรณีที่บันทึกข้อมูลผิดพลาดให้ด�าเนินการยกเลิกรายการที่ขออุทธรณ์	 และ
ด�าเนินการท�ารายการใหม่อีกครั้งโดยกดปุ่ม	“ยกเลิกรายการ”
  ❍	 กรณีที่ต้องการตรวจสอบประวัติการขออุทธรณ์ของเลขที่ค�าร้องดังกล่าวให้
กดที่ปุ่ม	“ประวัติการอุทธรณ์”
 

ภาพ	12	การแสดงข้อมูลการบันทึกค�าร้องอุทธรณ์
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10. แนวทำงกำรขอคืนเงิน
	 	 กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	ตรวจสอบข้อมูลการโอนเงินจาก	สปสช.	พบว่า	
มีการบันทึกข้อมูลจ�านวนเงินขอเบิกเกินกว่าตามที่ระเบียบก�าหนด	 หรือ	 มีการบันทึกข้อมูลเบิก 
ซ�้าซ้อนกับที่เคยส่งเบิกมาแล้ว	 สามารถแจ้งคืนเงินให้แก่ส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ	
(สปสช.)	ผ่านโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้

  แนวทำงกำรขอคนืเงนิให้แก่ สปสช. ในโปรแกรมระบบทะเบยีนบคุลำกรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้ปฏิบัติดังนี้ 
	 	 1.	 เมื่อ	Log	In	เข้าสู่	โปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นให้ไปที่
เมน	ู“แจ้งค�าร้องคืนเงิน”
 

ภาพที่	1	การแจ้งค�าร้องขอคืนเงิน

	 	 2.	 ค้นหารายการทีต้่องการคนืเงนิ	โดยสามารถค้นหาได้จาก	รหสับตัรประชาชน	
หรือเลขที่ค�าร้องจากนั้นให้กดปุ่ม	“ค้นหา” 
 

ภาพที่	2	การค้นหาเพื่อเพิ่มเลขที่ค�าร้องในการคืนเงิน
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	 	 3.	 ระบบจะแสดงรายละเอียดเลขที่ค�าร้อง,	 รหัสประจ�าตัวประชาชน,	 ชื่อ	 –	
นามสกุล,	วันที่เข้ารับบริการ,	หน่วยบริการ,	จ�านวนเงินขอเบิก	และจ�านวนเงินอนุมัติ	จากนั้นให้
กดปุ่ม	 	เพื่อเพิ่มรายการ
 

ภาพที่	3	การเพิ่มเลขที่ค�าร้องในการคืนเงิน

	 	 4.	 ให้บันทึกจ�านวนเงินที่ต้องการขอคืน	 “จ�านวนเงินคืน” ให้สอดคล้องกับ 
“จ�ำนวนเงินทั้งหมด” และ “จ�ำนวนเงินที่ได้รับคงเหลือ”
 

ภาพที	่4	การบันทึกข้อมูลขอคืนเงิน
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	 	 5.	 ให้ระบุ	 “สาเหตุการคืนเงิน”	 ตามกรณีต่างๆ	 ดังภาพท่ี	 5	 จากนั้นให้กดปุ่ม	
“ยืนยัน”
 

ภาพที่	5	การระบุสาเหตุการคืนเงิน

	 	 	 5.1	ส่งเบิกซ�้าซ้อนกับที่เคยส่งเบิกมาแล้ว
	 	 	 5.2	บันทึกจ�านวนเงินขอเบิกเกินอัตราที่ก�าหนด
	 	 	 5.3	ใบเสร็จรับเงินสูญหาย
	 	 	 5.4	เอกสารขอเบิกไม่ใช่ใบเสร็จรับเงิน	เช่น	เป็นใบแจ้งหนี้ค่ารักษาพยาบาล,	
ใบแสดงรายการค่ารักษาฯ,	เอกสารอื่นๆ
	 	 	 5.5	อื่นๆ	ระบุ................................................
	 	 6.	 ระบบจะแสดงรายการทั้งหมดที่มีการเพิ่มข้อมูล	ให้องค์กรปกครองส่วนท้อง
ถิ่นตรวจสอบข้อมูลและบันทึก	“เบอร์โทรศัพท์ติดต่อเจ้าหน้าที่”	เพื่อใช้ในการประสานงาน
   ❍ กรณีที่ตรวจสอบข้อมูลและต้องการแก้ไขให้เลือกที่ปุ่ม		  
   ❍ กรณีที่ตรวจสอบข้อมูลและต้องการยกเลิกให้เลือกที่ปุ่ม		  
    เมือ่ตรวจสอบข้อมลูครบถ้วนแล้วให้กดปุม่	“ยืนยนัส่งเลขทีค่�าร้องขอคนืเงนิ”

ภาพที่	6	การยืนยันส่งเลขที่ค�าร้องขอคืนเงิน
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	 	 7.	 เมื่อด�าเนินการยืนยันข้อมูลระบบจะมีข้อความแจ้งให้ทราบว่าการบันทึก
รายการแก้ไขนั้นเรียบร้อยแล้วหลังจากนั้นให้กดปุ่ม	“ปิด”	หรือ	“ต้องการสั่งพิมพ์เอกสาร”	โดย	
   ❍	 หากกดปุ่ม	 “ต้องการสั่งพิมพ์เอกสาร”	 ระบบจะแสดงตามรายการ	 
ข้อ	10	เพื่อให้หน่วยงาน	อปท.	ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง
   ❍	 หากยังไม่ต้องการพิมพ์เอกสารในครั้งนั้น	ให้กดปุ่ม	“ปิด”
 

ภาพที่	7	การแจ้งเตือนการบันทึกข้อมูล

	 	 8.	 เมื่อต้องการสั่งพิมพ์เอกสารในภายหลัง	 ให้ไปที่	 “แบบฟอร์มการคืนเงิน”  
โดยใช้เมนู	“ค้นหาค�าร้องขอคืนเงิน”
 

ภาพที	่8	การค้นหาค�าร้องขอคืนเงิน
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	 	 9.	 ระบบจะแสดงเงื่อนไขให้ค้นหาเลขที่ค�าร้องคืนเงิน	จากนั้นกดปุ่ม	“ค้นหา”
 

ภาพที	่9	ค้นหาเลขที่ค�าร้องคืนเงิน

	 	 10.	 ระบบจะแสดงรายการเลขที่ค�าร้องคืนเงิน	โดยมีรายละเอียดดังนี้
   ❍	 กดปุ่ม	 	 เพื่อแสดงรายละเอียดค�าร้องขอคืนเงินโดยระบบจะแสดง
ข้อมูลรายการขอคืนเงิน
   ❍	 กดปุ่ม	 	เพื่อแก้ไขค�าร้องขอคืนเงิน	ซึ่งจะสามารถแก้ไขได้เฉพาะกรณี
ที่ยังไม่สั่งพิมพ์เอกสาร	เท่านั้น
   ❍	 กดปุ่ม	 	เพื่อยกเลิกค�าร้องขอคืนเงิน	ซึ่งจะสามารถแก้ไขได้เฉพาะกรณี
ที่ยังไม่สั่งพิมพ์เอกสาร	เท่านั้น

 
ภาพที่	10	ผลการค้นหาค�าร้องคืนเงิน
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ภาพที่	11	แสดงรายละเอียดในแต่ละเลขที่ค�าร้องคืนเงิน

	 	 12.	 เมื่อตรวจสอบข้อมูลการคืนเงินแล้วให้สั่งพิมพ์เอกสารออกจากระบบ 
โดยกดปุ่ม	
 

ภาพที่	12	แสดงรายละเอียดเลขที่ค�าร้องคืนเงินในระบบ
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	 	 13.	 การสั่งพิมพ์เอกสาร	
	 	 	 เมื่อสั่งพิมพ์เอกสารแล้ว	 อปท.	 จะไม่สามารถแก้ไขเปล่ียนแปลงข้อมูลการ 
คืนเงินได้อีก	 หากต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลการคืนเงินภายหลังจากพิมพ์เอกสารแล้ว	 
จะต้องประสานงานมายัง	 สปสช.	 เพื่อแจ้งยกเลิกข้อมูลดังกล่าวทาง	 e-mail:	 premwadee.w 
@nhso.go.th	 และหลังจาก	 สปสช.	 ด�าเนินการยกเลิกข้อมูลให้แล้ว	 อปท.	 จะต้องบันทึกข้อมูล 
แจ้งการคืนเงินในรายดังกล่าวใหม่อีกครั้งหนึ่ง
 

ภาพที่	13	แสดงข้อความเตือน	ก่อนด�าเนินการสั่งพิมพ์เอกสาร

 
ภาพที่	14	แสดงข้อความขั้นตอนการโอนเงินคืนให้	สปสช.
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	 	 14.	 ระบบจะดาวน์โหลดเอกสารตามตัวอย่างดังภาพ	 จากน้ันให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเสนอเอกสารต่อผู้มีอ�านาจลงนาม

 ภาพที	่15	ตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสารที่สั่งพิมพ์ออกจากระบบ
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	 	 15.	 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด�าเนินการโอนเงินคืนให้กับ	 สปสช.	 โดยมี 
ขั้นตอนการโอนเงินคืนดังนี้
	 	 	 โอนเงินคืนให้กับส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาต	ิ (สปสช.)	โดยน�าเข้า
บัญชีธนาคารดังนี้
   ❍	 ธนาคารกรุงไทย	สาขาศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ	ชื่อบัญชี	“กองทุน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ”	เลขที่บัญช	ี955-0-05001-7	
   ❍	 ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร	 สาขาศูนย์ราชการ
เฉลิมพระเกียรติ	 ชื่อบัญชี	 “กองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ	 (ค่าบริการทางการแพทย์)”	 
เลขที่บัญช	ี011-992-0000-14
หมายเหตุ	 :	 การโอนเงินระหว่างภาครัฐ	 สามารถขอยกเว้นค่าธรรมเนียมกับธนาคารได้	 ทั้งนี	้ 
กรณีที่ไม่สามารถขอยกเว้นค่าธรรมเนียมได้	 หน่วยงาน	 อปท.	 จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย 
ดังกล่าว
	 	 15.	 ให้น�าหนังสือแจ้งการโอนเงินคืนที่ผู้มีอ�านาจลงนามแล้วตามข้อ	 13	 พร้อม 
หลกัฐานการคนืเงนิ	(ส�าเนาเอกสารการโอนเงนิ)	ด�าเนนิการจดัส่งเอกสารมาทีส่�านกังานหลกัประกนั
สุขภาพแห่งชาติ	(สปสช.)	ตามที่อยู่ดังนี้

   ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ
   เลขที่ 120 หมู่ 3 ชั้น 2-4  อำคำรรวมหน่วยงำนรำชกำร 
   “ศูนย์รำชกำรเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษำ 5 ธันวำคม 2550” 
   ถ.แจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ  10210

11. แนวทำงกำรตรวจสอบข้อมูลสถำนะใบเสร็จส�ำหรับผู้มีสิทธิ ผ่ำนเว็บ Portal.nhso.go.th
	 	 เว็ปไซต์	http://portal.nhso.go.th/lgo/	เป็นอีกช่องทาง	ในการกระจายข่าวสาร
และน�าเสนอข้อมลู	และประชาสมัพนัธ์	เพือ่สร้าง	ความเข้าใจ	ในการปฏบิตังิานส�าหรบันายทะเบยีน	
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน	 รวมไปถึงการให้ความรู้กับผู้มีสิทธิ	 ซึ่งส�านักงานหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ	 ได้พัฒนาระบบการตรวจสอบสถานะใบเสร็จรับเงิน	 เพื่อให้ผู้มีสิทธิ	 สามารถตรวจสอบ
สถานะการส่งเบิกใบเสร็จรับของของตนเองได้	โดยให้ด�าเนินตามรายละเอียด	ดังนี้



116 คู่มือการเข้ารับบริการและการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น ปีงบประมาณ 2559

	 	 1.	 เข้าสู ่	 website	 ที่	 http://portal.nhso.go.th/lgo/	 และเลือกที่เมน	ู 
“ตรวจสอบสถานะใบเสร็จ”
 

ภาพที	่16	ภาพแสดงจอโปรแกรม

	 	 2.	 ให้ระบุเงื่อนไขในการ	ค้นหาข้อมูลซึ่งสามารถค้นหาข้อมูลได้	2	แบบ	ได้แก่
   ❍	 ค้นหาจากเลขที่ค�าร้อง	สามารถขอเลขที่ค�าร้องได้จากนายทะเบียน
   ❍	 ค้นหาจากรหัสบัตรประชาชนและวันที่เข้ารับบริการ	
 

ภาพที	่17	ภาพแสดงตัวอย่างการตรวจสอบข้อมูล
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   ❍	 ส่งค�าร้องขอเบิก	หมายถึง	ใบเสร็จอยู่ระหว่างการตรวจสอบของ	สปสช.
   ❍	 ไม่อนุมัติ	 หมายถึง	 ใบเสร็จไม่ผ่านการพิจารณาของ	 สปสช.	ขอให ้
นำยทะเบียนต้นสังกัด ด�ำเนินกำรตรวจสอบ/แก้ไข โดยเร็ว
   ❍	 ผ่านการพิจารณาและไม่ระบุ	 งวด	 /	 วันท่ีโอนหมายถึงใบเสร็จผ่านการ
พิจารณาของ	สปสช.	และอยู่ระหว่างการโอนเงินภายใน	30	วัน
   ❍	 ผ่านการพจิารณาและมกีารระบ	ุงวด	/	วนัทีโ่อนหมายถงึใบเสรจ็ผ่านการ
พิจารณาของ	สปสช.	และด�าเนินการโอนเงินให้กับต้นสังกัดเรียบร้อยแล้ว
 
	 	 3.	 กรณีที่	 ใส่เลขท่ีค�าร้องไม่ถูกต้องระบบจะมีการแจ้งเตือน	 และผู ้มีสิทธิ 
ต้องด�าเนินการตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง	

ภาพที่	18	ภาพแสดงระบบการแจ้งเตือนกรณีที่ไม่พบข้อมูล
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ภำคผนวก
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ระเบียบ/ประกำศที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบกระทรวงมหำดไทย
	 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงนิสวสัดิการเกีย่วกบัการรักษาพยาบาลของพนกังาน 
	 ส่วนท้องถิ่น	พ.ศ.	2557	

ระเบียบกระทรวงกำรคลัง
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0422.2/พิเศษ	ว	1	ลว.	4	ธค.	2556
	 	 เรื่อง	ประเภทและอัตราค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ�าบัดรักษาโรค
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0417/ว	160	ลว.	10	พย.	2549
	 	 เรื่อง	 การเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลทดแทนไตในผู้ป่วยไตวายเรื้อรังด้วยวิธี 
	 	 ไตเทียม	กรณีส่งต่อผู้ป่วย	
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0417/ว	161	ลว.	10	พย.	2549
	 	 เรื่อง	 การเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลทดแทนไตในผู้ป่วยไตวายเรื้อรังด้วยวิธี 
	 	 ไตเทียม	กรณีส่งต่อผู้ป่วย
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0417/ว	177	ลว.	24	พย.	2549
	 	 เรือ่ง	อตัราค่าบรกิารสาธารณสขุเพือ่ใช้ส�าหรบัการเบกิจ่ายค่ารกัษาพยาบาลในสถาน 
	 	 พยาบาลของทางราชการ
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0417/ว	83	ลว.	2	มีค.	2550
	 	 เรื่อง	การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลทดแทนไตในผู้ป่วยไตวายเรื้อรังด้วยวิธีไตเทียม 
	 	 กรณีที่มีสิทธิซ�า้ซ้อนกับสิทธิประกันสังคม
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	0422.2/ว	442	ลว.	23	ธค.	2551
	 	 เรือ่ง	การเบกิจ่ายค่ารกัษาพยาบาลผูป่้วยโรคมะเรง็ทีม่คีวามจ�าเป็นต้องเข้ารบับรกิาร 
	 	 รังสีรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน	
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0422.2/ว	118	ลว	29	มีค.	2554
	 	 เรื่อง	 อัตราค่าบริการสาธารณสุขเพื่อใช้ส�าหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลสิทธ ิ
	 	 สวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ	หมวด	5	ค่าเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา	
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0422.2/ว	447	ลว.	12	พย.	2558	
	 	 เรื่อง	 อัตราค่าบริการสาธารณสุขเพื่อใช้ส�าหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของ 
	 	 ทางราชการ	 หมวดที่	 15	 ค่าบริการฝังเข็มและค่าบริการการให้การบ�าบัดของ 
	 	 ผู้ประกอบโรคศิลปะอื่น	
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0422.2/ว	72	ลว.	28	กพ.	2555
	 	 เรื่อง	ซ้อมความเข้าใจกรณีการเบิกค่ายาประเภทวิตามิน	
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	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0422.2/ว	76	ลว.	29	กพ.	2555
	 	 เรื่อง	หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าพาหนะส่งต่อผู้ป่วย	
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0422.2/ว	111	ลว.	24	กย.	2555
	 	 เรือ่ง	การระบเุหตผุลการใช้ยานอกบญัชยีาหลกัแห่งชาตเิพือ่ใช้ประกอบการเบกิจ่าย	
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0422.2/พิเศษ	ว	1	ลว.	4	ธค.	2556
	 	 เรื่อง	ประเภทและอัตราค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ�าบัดรักษาโรค	
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0422.2/พิเศษ	ว	2	ลว.	4	ธค.	2556
	 	 เรื่อง	 อัตราค่าบริการสาธารณสุขเพื่อใช้ส�าหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลสิทธ ิ
	 	 สวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ	หมวด	1	ค่าห้องและค่าอาหาร	
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0422.2/ว	95	ลว.	25	เมย.	2557
	 	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล	 กรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถาน 
	 	 พยาบาลของเอกชน	
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0422.2/ว	262	ลว.	29	กค.	2558
	 	 เรื่อง	หลักเกณฑ์การเบิกค่ายานวดบรรเทาอาการ	
	 หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	0422.2/ว	83	ลว.	13	สค.	2558
	 	 เรือ่ง	หลกัเกณฑ์การเบกิค่ายาบรรเทาอาการข้อเส่ือมทีอ่อกฤทธิช้์า	และกลุม่ยาฉีด 
	 	 เข้าข้อบรรเทาอาการข้อเสื่อม
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ตราครุฑ/

ตราประจ�า

หน่วยงาน

ที่	..............	 ชื่อหน่วยงาน	....................................
	 ที่อยู่	.................................................
	 ..........................................................

																																																																			วันที่	……….......................
เรื่อง	 แจ้งรายชื่อนายทะเบียน	 เพื่อก�าหนด	Username/Password	ส�าหรับโปรแกรมระบบ 
	 ทะเบียนบุคลากร	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/รัฐวิสาหกิจ/องค์กรอิสระ
เรียน	 เลขาธิการส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ
สิ่งที่ส่งมาด้วย	๑.	 รายชื่อนายทะเบียน	เพื่อก�าหนด	Username/Password
	 	 ๒.	 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชน		 				จ�านวน					..............	 ฉบับ
  
	 	 ตามที่	 ส�านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ	 ได้จัดให้มีระบบทะเบียนบุคลากร	
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/รัฐวิสาหกิจ/องค์กรอิสระ	 เพื่อลงทะเบียนข้อมูลบุคลากรในสังกัด 
หน่วยงานต่าง	 ๆ	 ส�าหรับการปรับปรุงข้อมูลสิทธิด้านการรักษาพยาบาลให้ถูกต้อง	 ใช้เป็นข้อมูล 
ในการให้บริการสาธารณสุข	นั้น
	 	 ในการนี้	 ....(ชื่อหน่วยงาน).....	ขอแจ้งรายชื่อผู้รับผิดชอบในต�าแหน่งนายทะเบียน
ระบบทะเบยีนบคุลากรของหน่วยงาน	เพือ่ขอรบั	Username/Password	ในการเข้าใช้งานโปรแกรม
ระบบทะเบียนบุคลากรฯ	โดยมีรายชื่อพร้อมหลักฐานประกอบตามสิ่งที่ส่งมาด้วย	๑	และ	๒

									 	 ............ชื่อหน่วยงาน...............................	 ขอรับรองว่าผู้ที่มีรายชื่อตามส่ิงที่ส่ง 
มาด้วย	๑	เป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานจริง
	 	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

	 ขอแสดงความนับถือ
 
	 (.............................................................)
	 ต�าแหน่งผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน

ชื่อหน่วยงาน	..................................................................
หมายเลขโทรศัพท	์.........................................................
หมายเลขโทรสาร	...........................................................
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สิ่งที่ส่งมำด้วย ๑
รำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ เพื่อก�ำหนด Username/Password

๑. นำยทะเบียน

๒. เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน

 

๓. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน

สอบถำมปัญหำกำรใช้งำนโปรแกรม และ Username/Password ติดต่อ สปสช. IT-Helpdesk

โทรศัพท์ 02 141 4200 อีเมล์ IT-Helpdesk@nhso.go.th

 ล�าดับ										ชื่อ	–	สกุล									เลขบัตรประจ�าตัว										ต�าแหน่ง											เบอร์มือถือ								อีเมล์
																																													ประชาชน
			๑

 ล�าดับ										ชื่อ	–	สกุล									เลขบัตรประจ�าตัว										ต�าแหน่ง											เบอร์มือถือ								อีเมล์
																																													ประชาชน
			๑

 ล�าดับ										ชื่อ	–	สกุล									เลขบัตรประจ�าตัว										ต�าแหน่ง											เบอร์มือถือ								อีเมล์
																																													ประชาชน
			๑
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ค�ำถำมที่พบบ่อย

ค�ำถำมเรื่องกำรใช้สิทธิ

1.	 กรณีคู่สมรสของผู้มีสิทธิเป็นชาวต่างชาติ	 จะสามารถใช้สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น 
	 ได้หรือไม่
 ตอบ	สามารถใช้สิทธิได้ต่อเมื่อได้จดทะเบียนสมรสถูกต้องตามกฎหมาย	

2.		 ผูม้สีทิธเิป็นชายไทยนับถือศาสนาอิสลาม	รบัราชการในจงัหวดันราธวิาส	สามารถเบกิค่ารกัษา 
	 พยาบาลให้คู่สมรส	จ�านวน	4	คนได้หรือไม่
 ตอบ	 โดยหลักการผู้มีสิทธิจะเบิกค่ารักษาพยาบาลให้กับคู่สมรสได้เพียง	 1	 คนเท่านั้น	 แต่ม ี
	 ข้อยกเว้นให้ส�าหรับผู้มีสิทธิ(ชาย)	 ที่นับถือศาสนาอิสลามและมีภูมิล�าเนาอยู่ใน	 4	 จังหวัด 
	 ชายแดนภาคใต	้(สตูล	ปัตตานี	ยะลา	และนราธิวาส)	และจดทะเบียนสมรสตามหลักศาสนา 
	 อิสลาม	 (จดทะเบียน	ณ	 ส�านักงานคณะกรรมการกลางอิสลามใน	 4	 จังหวัดชายแดนใต้)	 
	 หากเป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังกล่าว	 ผู้มีสิทธิสามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลให้กับคู่สมรส 
	 ทั้ง	4	คนได้

3.		 คู่สมรสของผู้มีสิทธิ	อปท.	มีสิทธิประกันสังคม	แต่ไม่เข้ารับการรักษาพยาบาลในโรงพยาบาล 
	 ทีเ่ลอืกไว้	(โรงพยาบาลตามหน้าบตัร)	โดยเข้าการรักษาพยาบาลในโรงพยาบาลของรัฐ	สามารถ 
	 เบิกค่ารักษาพยาบาลจากคู่สมรสที่มีสิทธิ	อปท.	ได้หรือไม่
 ตอบ	 ไม่สามารถเบิกได้	 เพราะการที่ผู ้มีสิทธิประกันสังคมไม่เข้ารับการรักษาพยาบาล 
	 ในโรงพยาบาลทีเ่ลอืกไว้โดยไปเข้ารบัการรกัษาในโรงพยาบาลอืน่เป็นการไม่ปฏบิตัติามเงือ่นไข 
	 ของส�านักงานประกันสังคม	 แต่ก็ไม่ถือเป็นเหตุให้หมดสิทธิประกันสังคม	 จึงไม่สามารถ 
	 น�าค่ารักษาพยาบาลดังกล่าวมาเบิกจากทางคู่สมรสที่มีสิทธิ	อปท.ได้

4.	 สามเีคยใช้สทิธเิบกิค่ารกัษาพยาบาลของบตุร	1	คนแล้ว	ต่อมาได้จดทะเบยีนหย่า	โดยภรรยา 
	 เป็นผู้ดูแลบุตรและเบิกค่ารักษาพยาบาลให้บุตรเอง	หากสามีจดทะเบียน	สมรส	มีบุตร	3	คน	 
	 มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลบุตรทั้ง	3	คนได้หรือไม่
 ตอบ	 การน�าค่ารักษาพยาบาลของบุตรมาเบิกจ่าย	 สามารถน�าค่ารักษาพยาบาลของบุตร 
	 มาเบิกจ่ายได้เฉพาะบุตรล�าดับที่	 1-3	 โดยนับเรียงล�าดับการเกิดก่อนหลัง	 ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็น 
	 บุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใด	 หรืออยู่ในอุปการะเล้ียงดูหรืออยู่ในอ�านาจปกครองของตน 
	 หรือไม่	ดังนั้นจึงเบิกได้เฉพาะบุตรที่เกิดกับภรรยาใหม่ล�าดับที่	1	และ	2	เท่านั้น	บุตรล�าดับ 
	 ที	่3	เบิกไม่ได้
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ค�ำถำมเรื่องค่ำรักษำพยำบำล

1.		 ค่าถังออกซิเจนเบิกได้หรือไม่
 ตอบ	 ถังออกซิเจนไม่สามารถเบิกได้	 เพราะไม่ใช่อุปกรณ์ที่ก�าหนดตามหนังสือเวียน 
	 กรมบัญชีกลาง	ด่วนที่สุด	กค	0422.2/พิเศษ	ว	1	ลงวันที่	4	ธันวาคม	2556	แต่ค่าออกซิเจน 
	 สามารถเบิกได้	 ดังน้ัน	 กรณีผู้ป่วยซื้อถังออกซิเจน	 (พร้อมออกซิเจน)	 กลับบ้าน	 จะสามารถ 
	 เบิกได้เฉพาะค่าออกซิเจนเท่านั้น	 และเมื่อต้องเติมออกซิเจนใหม่	 หากน�ามาเติมท่ีสถาน 
	 พยาบาลก็สามารถเบิกได้

2.		 ผูป่้วยมคีวามจ�าเป็นต้องส่งตวัไปรบัการรกัษาทีโ่รงพยาบาลอืน่	สามารถเบกิค่าพาหนะ	(รถ	Refer)	 
	 ได้หรือไม่
 ตอบ	 สามารถเบิกได้ในระบบเบิกจ่ายตรง	 ซึ่งจะต้องให้สถานพยาบาลที่ส่งตัว	 เป็นผู้เบิก 
	 ค่ารักษาพยาบาลแทนเท่านั้น	 (อ้างอิงประกาศกระทรวงการคลัง	เรื่อง	หลักเกณฑ์กระทรวง 
	 การคลัง	ว่าด้วยการเบิกค่าพาหนะส่งต่อผู้ป่วย	ที่	กค	0422.2/ว	76	ลงวันที	่29	กุมภาพันธ์	 
	 2555)	 ในกรณีท่ีส่งเบิกค่ารักษาพยาบาลในระบบใบเสร็จรับเงิน	 จะไม่สามารถค่ารักษา 
	 พยาบาลดังกล่าวได้	

3.		 บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ�าปีได้หรือไม่
 ตอบ	ไม่สามารถเบกิได้	ค่าตรวจสขุภาพประจ�าปีสามารถเบกิได้เฉพาะเจ้าของสิทธ	ิ(ข้าราชการ	 
	 พนักงานลูกจ้างประจ�า	หรือผู้รับเบี้ยหวัดบ�านาญ)เท่านั้น

4.		 กรณีบุคคลในครอบครัวมีสิทธิประกันสังคมเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล 
	 ที่เลือกไว้	(โรงพยาบาลตามหน้าบัตร)	แต่ประกันสังคมไม่มีสิทธิประโยชน์	เช่น	ครอบฟันแท้	 
	 สามารถน�ามาเบิกกับสิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่นได้หรือไม่
 ตอบ	 การครอบฟันแท้	 สิทธิประกันสังคมไม่มีคุ้มครองในส่วนนี้	 ผู้มีสิทธิสามารถน�ามาเบิกกับ 
	 ทางราชการได้	โดยสามารถเบกิได้ตามทีห่ลกัเกณฑ์ทีก่�าหนดตามหนงัสือเวยีนกรมบญัชกีลาง 
	 ด่วนที่สุด	กค	0422.2/	พิเศษ	ว	1	ลงวันที่	4	ธันวาคม	2556

5.		 กรณีบุคคลในครอบครัวมีสิทธิประกันสังคมเข้ารับการรักษาด้วยวิธีแพทย์แผนไทยในสถาน 
	 พยาบาลที่เลือกไว	้(โรงพยาบาลตามหน้าบัตร)	สามารถน�ามาเบิกกับสิทธิสวัสดิการพนักงาน 
	 ส่วนท้องถิ่นได้หรือไม่
 ตอบ	 กรณีการเข้ารับการรักษาด้วยวิธีแพทย์แผนไทย	 หากเป็นข้อบ่งชี้จากแพทย์ว่ามีความ 
	 จ�าเป็นต้องเข้ารับการรักษาด้วยวิธีแพทย์แผนไทยสามารถเบิกจากสิทธิประกันสังคมได้	 
	 แต่หากเป็นกรณีที่ผู้ใช้สิทธิมีอาการเจ็บป่วยแล้วต้องการรักษาด้วยวิธีแพทย์แผนไทย	(โดยไม่ 
	 ได้เป็นไปตามข้อบ่งช้ีจากแพทย์)	 ไม่สามารถเบิกจากสิทธิประกันสังคมได้	 และไม่สามารถ 
	 น�ามาเบิกจากสิทธ	ิอปท.	ได้เช่นเดียวกัน
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รำยชื่อผู้ประสำนงำน

      สปสช.เขต                 ผู้รับผิดชอบ                  เบอร์โทร                     E–mail

เขต 1 เชียงใหม่	 นายเทพวิจิตร	ลาสุนนท์	 085-2301678	 thepwijitr.l@nhso.go.th

	 นายมงคล	โนจนานฤดม	 094-9615974	 mongkol.n@nhso.go.th

	 นายณัฏฐธร	มโนวร	 090-1975145	 nattathorn.m@nhso.go.th

เขต 2 พิษณุโลก	 นายอนวัช	สุจรี	 098-2797664	 anawat.s@nhso.go.th

เขต 3 นครสวรรค์	 นายธนกร	ธนัทนันธรณ์	 088-1771959	 tanakorn.t@nhso.go.th

	 นางสุชารัตน	์หมายเจริญ	 085-7272785	 sucharat.m@nhso.go.th

เขต 4 สระบุร ี นางสาวรดา	จันทร์ชื่น	 098-2797677	 rada.j@nhso.go.th

	 นางสาวภัทราวด	ีทองลา	 098-2797675	 pattarawadee.t@nhso.go.th

เขต 5 รำชบุร ี นางสาวณฐมน	ปิยะรัตนสถิตย์	 098-2797680	 natamon.p@nhso.go.th

	 นางภาวนา	พันแสน	 092-2465732	 pawana.p@nhso.go.th

เขต 6 ระยอง นายอดุลย	์ศิริสาร	 098-2797685	 adul.s@nhso.go.th

	 นายนิพนธ์	นพเก้า	 090-1975197	 nipon.n@nhso.go.th

	 นางพิทยา	สิงห์โตทอง	 081-3544810	 pittaya.s@nhso.go.th

เขต 7 ขอนแก่น	 นายพชระ	น้อยสมบัติ	 090-1975202	 pothchara.n@nhso.go.th

เขต 8 อุดรธำนี นายอาทิตย์	ฟิเชอร์	 098-2797693	 arthit.f@nhso.go.th

เขต 9 นครรำชสีมำ นางสาวชนกฉัตร	อย่าเสียสัตย์	 085-8598488	 chanokchut.y@nhso.go.th

	 นางพรพิศ	หนองขุ่นสาร	 081-1703915	 pornpis.n@nhso.go.th

	 จ่าเอกหญิงภัทราพร	โสมาบุตร	090-1975181	 patraporn.s@nhso.go.th

เขต 10 อุบลรำชธำน	ี นายคิดณรงค์	โคตรทอง	 098-2797701	 kidnarong.k@nhso.go.th

	 นางสุภาภรณ	์ก่อตั้งทรัพย	์	 090-1975239	 supaporn.k@nhso.go.th

เขต 11 สุรำษฎร์ธำน	ี นางสาววลัญช์อร	คงทอง	 092-2802139	 walunon.k@nhso.go.th

	 นายอภิรัตน	์เทพทัศน์	 090-1975248	 apirat.t@nhso.go.th

	 นายอาคม	เดชประมวลพล	 098-2797707	 arkhom.d@nhso.go.th

	 นางอุษา	ชุมถาวร	 090-1975245	 usa.c@nhso.go.th

เขต 12 สงขลำ	 นางสาวธัญญารัตน	์เจริญสุข	 090-1975263	 thanyarat.c@nhso.go.th

 นางสาวเพ็ญพรรณ	บุญวรรณโณ		090-1975266	 penpan.b@nhso.go.th

สปสช. ส่วนกลำง	 Help	desk	 02-1423100	ถึง	04                -

	 นางอัจฉรา	อินทพล	 092-2812603	 autchara.i@nhso.go.th

	 นางสาวเปรมวดี	วงศ์ศิริ	 061-4028109	 premwadee.w@nhso.go.th

	 นางอัญชลี	หอมหวล	 090-1975088	 unchalee.h@nhso.go.th
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รำยชื่อและที่อยู่ของส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ เขต 

และจังหวัดในพื้นที่รับผิดชอบ

1. ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ เขต 1 เชียงใหม่
	 	 ที่อยู่	:		 อาคารส�านักงานไปรษณีย์เขต	5	เลขที่	6	ถ.มหิดล	ต.สุเทพ	อ.เมือง	
	 	 	 จ.เชียงใหม่	50200
	 	 พื้นที่รับผิดชอบ	:		เชียงใหม่	ล�าพูน	ล�าปาง	แพร	่น่าน	พะเยา	เชียงราย	แม่ฮ่องสอน
	 	 โทรศัพท์		 0-5328-5355		 โทรสาร	 0-5328-5364
2. ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ เขต 2 พิษณุโลก
	 	 ที่อยู่	:		 118	อาคารที่ท�าการไปรษณีย์พิษณุโลก	ชั้น	4	ถ.พุทธบูชา	ต.ในเมือง	
	 	 	 อ.เมือง	จ.พิษณุโลก	65000
	 	 พื้นที่รับผิดชอบ	:		อุตรดิตถ์	ตาก	สุโขทัย	พิษณุโลก	เพชรบูรณ์
	 	 โทรศัพท์		 0-5524-5111		 โทรสาร		 0-5524-7111
3. ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ เขต 3 นครสวรรค์
	 	 ที่อยู่	:		 อาคารแว่นกรุงไทย	เลขที่	1045/2	ม.10	ถ.นครสวรรค์-พิษณุโลก	
	 	 	 ต.นครสวรรค์ตก	อ.เมือง	จ.นครสวรรค	์60000
	 	 พื้นที่รับผิดชอบ	:		ชัยนาท	นครสวรรค์	อุทัยธานี	ก�าแพงเพชร	พิจิตร
	 	 โทรศัพท์		 0-5637-1831-7		 โทรสาร		 0-5637-1838								
4. ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ เขต 4 สระบุรี
	 	 ที่อยู่	:		 65/3	ถ.พิชัย	ซอย	1	ต.ปากเพรียว	อ.เมือง	จ.สระบุร	ี1800
	 	 พื้นที่รับผิดชอบ	:		นนทบุรี	ปทุมธาน	ีพระนครศรีอยุธยา	อ่างทอง	ลพบุร	ีสิงห์บุรี	
	 	 	 สระบุรี	นครนายก
	 	 โทรศัพท์		 0-3621-3205		 โทรสาร		 0-3621-3263
5. ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ เขต 5 รำชบุรี
	 	 ที่อยู	่:		 อาคารท่ีท�าการไปรษณย์ี	ชัน้	3	ถ.สมทุรศกัดารกัษา	ต.หน้าเมอืง	อ.เมอืง	
	 	 	 จ.ราชบุรี	70000
	 	 พื้นที่รับผิดชอบ	:		ราชบุรี	กาญจนบุรี	สุพรรณบุร	ีนครปฐม	สมุทรสาคร	สมุทรสงคราม	
	 	 	 เพชรบุรี	ประจวบคีรีขันธ์
	 	 โทรศัพท์		 0-3233-2590		 โทรสาร		 0-3233-2593
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6. ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ เขต 6 ระยอง
	 	 ที่อยู่	:		 115	อาคารสตาร์พลาซ่า	ชั้น	2	ซ.ศูนย์การค้าสาย	4	ถ.สุขุมวิท	
	 	 	 ต.เชิงเนิน	อ.เมือง	จ.ระยอง	21000
	 	 พื้นที่รับผิดชอบ	:		สมุทรปราการ	ชลบุรี	ระยอง	จันทบุรี	ตราด	ฉะเชิงเทรา	
	 	 	 ปราจีนบุรี	สระแก้ว
	 	 โทรศัพท์		 0-3886-4313		 โทรสาร		 0-3886-4320
7. ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ เขต 7 ขอนแก่น
	 	 ที่อยู่	:		 อาคาร	ซีพี	ชั้น	3	ถ.มิตรภาพ	อ.เมือง	จ.ขอนแก่น	40000
	 	 พื้นที่รับผิดชอบ	:		ขอนแก่น	มหาสารคาม	ร้อยเอ็ด	กาฬสินธุ์
	 	 โทรศัพท์		 0-4336-5200		 โทรสาร		 0-4336-5111
8. ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ เขต 8 อุดรธำนี
	 	 ที่อยู่	:		 อาคารส�านักงานไปรษณีย์อุดรธานี	อ.เมือง	จ.อุดรธาน	ี41000
	 	 พื้นที่รับผิดชอบ	:		บึงกาฬ	หนองบัวล�าภู	อุดรธานี	เลย	หนองคาย	สกลนคร	นครพนม
	 	 โทรศัพท์		 0-4232-5681		 โทรสาร		 0-4232-5674
9. ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ เขต 9 นครรำชสีมำ
	 	 ที่อยู่	:		 154/1	อาคารราชสีมาเซ็นเตอร์	ชั้น	3	ต.ในเมือง	อ.เมือง	
	 	 	 จ.นครราชสีมา	30000
	 	 พื้นที่รับผิดชอบ	:		นครราชสีมา	บุรีรัมย์	สุรินทร	์ชัยภูมิ
	 	 โทรศัพท์		 0-4424-8870-4		 โทรสาร		 0-4424-8875
10. ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ เขต 10 อุบลรำชธำนี
	 	 ที่อยู่	:		 145	ที่ท�าการไปรษณีย์	ชั้น	3	ถ.ศรีณรงค	์ต.ในเมือง	อ.เมือง		
	 	 	 จ.อุบลราชธานี	34000
	 	 พื้นที่รับผิดชอบ	:		ศรีสะเกษ	อุบลราชธานี	ยโสธร	อ�านาจเจริญ	มุกดาหาร
	 	 โทรศัพท์		 0-4524-0591		 โทรสาร		 0-4525-5393
11. ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ เขต 11 สุรำษฎร์ธำนี
	 	 ที่อยู่	:		 อาคาร	พีซี	ทาวเวอร์	ชั้น	10	91/1	หมู่	1	ถ.กาญจนวิถี	ต.บางกุ้ง	
	 	 	 อ.เมือง	จ.สุราษฎร์ธานี	84000
	 	 พื้นที่รับผิดชอบ	:		นครศรีธรรมราช	กระบี่	พังงา	ภูเก็ต	สุราษฎร์ธานี	ระนอง	ชุมพร
	 	 โทรศัพท์		 0-7724-4811		 โทรสาร		 0-7727-4818
12. ส�ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ เขต 12 สงขลำ
	 	 ที่อยู่	:		 456/2	ถ.เพชรเกษม	อ.หาดใหญ่	จ.สงขลา	90110
	 	 พื้นที่รับผิดชอบ	:		สงขลา	สตูล	ตรัง	พัทลุง	ปัตตานี	ยะลา	นราธิวาส
	 	 โทรศัพท์		 0-7423-3888		 โทรสาร		 0-7423-5494
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