
คู่มือการปฏบัิติงานการเงิน 
ขั้นตอนการท าบนัทึกขออนุมติัเบิก – จ่าย  ทัว่ไป 

ฝ่ายพสัดุส่งเร่ืองมาให ้ ตรวจสอบเอกสารให้เรียบร้อย  แลว้ท าใบปะหนา้ขออนุมติั 

เบิกจ่าย  เพื่อเสนอขออนุมติั  เม่ือ  ผอ.  เซ็นเอกสารเรียบร้อยแลว้น าเร่ืองออกมาใส่เลขทะเบียนคุม
ขออนุมติัเบิก-จ่ายจากสมุดคุม  แลว้ตรวจสอบดูวา่หนงัสือขออนุมติัฉบบัน้ีตอ้งจ่ายจากเงินอะไร   

1.  ถา้เป็นขออนุมติัค่าเวชภณัฑ ์ วสัดุการแพทย ์ วสัดุทนัตกรรม  ใหเ้ก็บเร่ืองไว ้
เพื่อรอผูแ้ทนมาบริษทัเขา้มาติดต่อขอรับเช็ค  ถา้เป็นค่าซ่อมใหเ้ขียนเช็ครอจ่ายไดท้นัที   

2.  ถา้เป็นค่าวสัดุอ่ืนทัว่ไปใหดู้วา่ใครเป็นผูส้ ารองเงินจ่าย  ใหดู้ไดจ้าก 
ใบเสร็จรับเงินตอ้งมีการเซ็นช่ือวา่ใครส ารองจ่ายไป   

3.  ใหดู้วา่จ่ายจากเงินอะไร  ถา้เป็นเงินบ ารุงกรุงไทยตอ้งดูวา่ยอดเงินท่ีส ารองจ่าย 
ไปนั้นเกิน 2,000  บาทหรือไม่   ถา้ยอดเงินเกินใหจ่้ายเป็นเช็ค   

4.  ถา้ไม่เกิน  2,000  บาท  ใหร้วบรวมไวห้ลาย ๆ  เร่ือง  แลว้เขียนใบถอน 

เพียงฉบบัเดียว  เพื่อจ่ายคืนเป็นเงินสด  แก่ผูท่ี้ส ารองจ่ายไป   
5.  ใหผู้รั้บเงินเซ็นช่ือรับเงินทุกคร้ังเพื่อเป็นหลกัฐาน   
6.  แต่ถา้ตอ้งจ่ายจากเงิน  ธกส.  ใหจ่้ายเช็คไดท้นัทีโดยดูวา่ใครเป็นผูส้ ารอง 

จ่ายเงินไปก่อน  แลว้เขียนเช็คให้แก่ผูท่ี้ส ารองจ่ายเงิน  เสนอหวัหนา้ฝ่ายบริหารเซ็นช่ือและ  ผอ.รพ.  
เซ็นช่ือในเช็ค  เม่ือผูบ้ริหารเซ็นช่ือครบแลว้  ลงรายละเอียดในทะเบียนคุมเช็คแลว้ตามผูส้ ารองเงิน
จ่ายมารับเช็ค  โดยใหผู้รั้บเช็คเซ็นช่ือในทะเบียนคุมการรับเช็ค  เซ็นช่ือรับเงินหลงัเช็คและวนัท่ี 

รับเช็ค  ทุกคร้ังท่ีมีการจ่ายเช็คเพื่อเป็นหลกัฐาน 

  ในการจดัท าขออนุมติัเบิกจ่าย  ถา้เป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบัค่าวสัดุส านกังาน   งานบา้น
งานครัว  ค่าออกซิเจน  ค่าครุภณัฑต่์าง ๆ  ค่าซ่อมครุภณัฑต่์าง ๆ  ค่าฟันปลอม  ค่าแล็ป  และค่าอบ
แก๊ส  ใหล้งเจา้หน้ีทุกคร้ังและใชต้รายางป้ัมค าวา่ลงเจา้หน้ีแลว้พร้อมเซ็นช่ือและลงวนัท่ีทุกคร้ัง 
 

ขั้นตอนการท าขออนุมติัเบิกค่าตอบแทน 

  เจา้หนา้ท่ีแต่ละจุดจะจดัท าสรุปการอยูเ่วรมาให ้  (ยกเวน้แพทย ์ / พนกังานขบั
รถยนต ์ /  การเงิน / บญัชี  เราตอ้งเป็นคนท าเอง)    ใหต้รวจสอบจากค าสั่งอยูเ่วรอีกคร้ังวา่ตรงกนั
กบัค าสั่งหรือไม่  ถา้ไม่ตรงกนัใหส่้งคืนเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบแกไ้ขใหม่  ในการตรวจสอบส่ิงท่ีตอ้ง
ตรวจสอบใหถู้กตอ้งตรงกนัคือ  หลกัฐานการเซ็นช่ือ  ใบสรุปการอยูเ่วร  ตารางเวรในค าสั่ง  ถา้ส่ิง
หน่ึงส่ิงใดไม่ตรงกนัถือวา่ผดิใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบแกไ้ขทนัที  แต่ถา้หลกัฐานทั้งหมดถูกตอ้งให้
พิมพใ์บท่ีเจา้หนา้ท่ีสรุปมาใหอี้กคร้ังหน่ึง  ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีเซ็นช่ือรับเงิน  ใหห้วัหนา้ฝ่ายเซ็นช่ือ
รับรอง  แลว้ส่งกลบัมา  เพื่อท าใบปะหนา้ขออนุมติัเบิกค่าตอบแทน  เสนอหวัหนา้ฝ่ายบริหาร  
เสนอ  ผอ.รพ.  เซ็นทนัที  เม่ือเซ็นครบหมดแลว้ให้ออกเลขทะเบียนคุมขออนุมติัตามปกติ 



  ในการส่งสรุปค่าตอบแทนแต่ละเดือน  พยาบาลส่งภายในวนัท่ี  5  ของทุกเดือน  
ส่วนเจา้หนา้ท่ีอ่ืนส่งภายในวนัท่ี  10  ของทุกเดือน  ถา้เกินก าหนดจะไม่มีการเบิกเงินใหแ้ลว้ใหร้อ
ท าเร่ืองเบิกเงินในเดือนต่อไป 

 

ขออนุมติัเบิกค่าโทรศพัท ์

  สรุปรายละเอียดการใชโ้ทรศพัทท์างไกลเบอร์  0-3537-1030  ลงในแบบฟอร์ม  
ใส่วนัเดือนปี  หมายเลขโทรศพัท ์  รายละเอียดการใช ้  และผูข้อใช ้  โดยใหเ้ช็ครายเอียดการใชไ้ด้
จากสมุกคุมท่ีฝ่ายบริการฯ  หอ้งฉุกเฉิน  และหอ้งตึกผูป่้วยสามญั  ถา้เช็คครบหมดแลว้  ใหท้  า
บนัทึกขออนุมติัเสนอผูบิ้การเซ็น  ในการท าขออนุมติัให้ขออนุมติั  6  เบอร์  คร้ังเดียวคือ  035-
323413,  035-372497,  035-371029,  035-372316,  035-372021  และ  035-371030  เม่ือเซ็นเสร็จ
แลว้เขียนเช็ค  ธกส.  สั่งจ่าย  ในการเขียนเช็ค  ให้รวมยอดเงินสุทธิทุกฉบบั  หกัดว้ยยอดภาษี
ทั้งหมดคูณดว้ย 1%  จะเป็นยอดท่ีเขียนเช็ค  เสนอผูบ้ริหารเซ็นเช็ค  จากนั้นท าใบรับรองหกัภาษี  ณ  
ท่ีจ่าย  2  ฉบบั  เช็ค  1  ฉบบั  และรายละเอียดการเรียกเก็บ  1  ชุด  ช าระเงินท่ีองคก์ารโทรศพัท์
เสนา  หรือสาขาอยธุยาก็ได ้  เม่ือไดใ้บเสร็จมาแลว้แนบกบัเร่ืองป้ัมจ่ายเงินและลงวนัท่ีจ่ายให้
เรียบร้อย  เก็บเร่ืองเพื่อลงรายงานบญัชีต่อไป     
 

ขั้นตอนการติดต่อวางบิลของบริษทัต่าง ๆ 

  เร่ืองท่ีผูแ้ทนจะเขา้มาวางบิลส่วนใหญ่  จะเป็นเร่ืองค่าเวชภณัฑ ์ ค่าวสัดุการแพทย ์ 
ค่าวสัดุวทิยาศาสตร์  ค่าวสัดุทนัตกรรม  ค่าซ่อมครุภณัฑ์ต่าง ๆ  และค่าครุภณัฑต่์าง ๆ  เป็นตน้ 

  1.  ผูแ้ทนจะเขา้มาติดต่อขอวางบิลของบริษทัตนเอง  ใหเ้ราเช็คดูวา่มีบิลของบริษทั
อยูห่รือไม่  ตรวจดูใบเสร็จรับเงินจากผูแ้ทนดงัน้ี 

  -  เลขท่ีใบเสร็จตรงกนักบัเลขท่ีใบส่งของหรือไม่ 
  -  ถา้ยอดเงินสั่งซ้ือเกิน  10,000  บาท  ใหต้รวจสอบดูวา่ผูแ้ทนเซ็นบนัทึกตกลง 

    สั่งซ้ือหรือไม่ 
  -  ใบเสร็จรับเงินตอ้งมีช่ือผูรั้บเงินเซ็นช่ือครบถูกตอ้ง 
  -  ถา้บริษทัเดียวกนัแต่เปล่ียนผูแ้ทนบ่อยใหเ้รียกหนงัสือมอบฉนัทะดว้ย  

  2.  เอกสารดงักล่าวถูกตอ้ง  ใหส้อบถามจากผูแ้ทนวา่ตอ้งการฝากส่งเช็คใน 

ภายหลงัหรือจะเขา้มารับเช็คดว้ยตนเองหลงัจากน้ี  เช็คจะถูกจ่ายใหผู้แ้ทนไดใ้นวนัองัคารสัปดาห์ท่ี  
3  ของทุกเดือน 

  3.  ถา้ผูแ้ทนฝากส่งเช็คในภายหลงัใหคิ้ดสวสัดิการ  5%  ของใบเสร็จรับเงินทุก
ฉบบั  โดยใหคิ้ดจากยอดก่อนภาษี  น ายอดทุกฉบบัมารวมกนัคูณดว้ย  5%  จะเป็นยอดเงินท่ีบริษทั
จะตอ้งจ่ายใหก้บัเรา  และค่าฝากส่งอีก  30  บาท  ลงในสมุดคุมแค่ยอดสวสัดิการเท่านั้น  ค่าฝากส่ง



ไม่ตอ้งลง  ทุกวนัศุกร์ให้น าเงินสวสัดิการท่ีรับไวฝ้ากเขา้บญัชีสวสัดิการ  โรงพยาบาลบางไทร  
สาขาสามโคก  เลขท่ี  134-1-10568-7   
  4.  ถา้ผูแ้ทนขอเขา้มารับเช็คเอง  ใหแ้จง้ผูแ้ทนโดยเช็คจะออกวนัองัคารสัปดาห์ท่ี  
3  ของทุกเดือน  เม่ือผูแ้ทนเขา้มาติดต่อรับเช็ค  ใหคิ้ดสวสัดิการเหมือนกนักบัท่ีฝากส่ง  พร้อมลงใน
สมุดคุมเงินสวสัดิการทุกคร้ัง 
 

การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
  ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายนั้น  ใหเ้ราดูท่ีเลขภาษีท่ีใบส่งของ  ถา้เลขภาษีท่ีข้ึนตน้ดว้ย  
1  ยอดเงินรวมไม่ถึง  10,000  บาท  ไม่ตอ้งค านวณหกัภาษี  แต่ถา้เกิน  10,000  บาท  ใหค้  านวณ
ภาษีดว้ย  และเลขภาษีท่ีข้ึนตน้ดว้ยเลข  3  ใหค้  านวณการหกัภาษีก่อนเขียนเช็ค  ดงัต่อไปน้ี 
  1.  ใหส้รุปยอดเงินรวมสุทธิทั้งหมด  (ถา้ใน 1  บริษทัมีมากกวา่  1  บิล  ก็ใหน้ า
ยอดรวมทุกบิลมาบวกกนั)   
  2.  ใหส้รุปยอดเงินก่อน  VAT  ทั้งหมด  (ถา้ในหน่ึงบริษทัมีมากกวา่  1  บิล  ก็
ใหน้ ายอดรวมทุกบิลมาบวกกนั)  คูณดว้ย  1%  จะเป็นยอดภาษีท่ีจะตอ้งหกัสุทธิ ถา้จุดทศนิยมหลกั
ท่ี  3  มากวา่  5  ข้ึนไป  ใหเ้พิ่มหลกั  2  เพื่อข้ึนอีกหน่ึงคร้ัง  เช่น  31.2352  เป็น  31.24 
  3.  น ายอดรวมสุทธิในขอ้  1  มาหกักบัยอดภาษีในขอ้  2  จะเป็นยอดท่ีเขียนเช็คสั่ง
จ่ายสุทธิ 
  4.  เขียนเช็คสั่งจ่ายบริษทัโดยตน้ขั้วเช็คใหเ้ขียนรายละเอียดดงัน้ี 

   -  ช่ือบริษทั / บุคคล 

   -  ค่าใชจ่้าย 
   -  ยอดสุทธิ 
   -  ภาษี  1% 

   -  ยอดเงินเขียนเช็ค 

   -  เลขท่ีใบเสร็จรับเงินทุกฉบบั 
  5.  เขียนเช็คสั่งจ่ายดา้นขวามือ  ลงรายละเอียดดงัน้ี 

   -  ช่ือเตม็บริษทั / บุคคล  ไม่เขียนยอ่ 
   -  ยอดเงินตวัเลขหลงัหกัภาษีแลว้ 
   -  ยอดเงินตวัหนงัสือ 
   -  ป้ัม  A/C  ดา้นบนเช็คให้ติดกบัตน้ขั้ว 
  6.  ถา้เขียนเช็คผดิ  ใหย้กเลิกเช็คฉบบันั้น  โดยขีดยาว  2  เส้นคู่  และเขียนค าวา่
ยกเลิก  เป็นการก ากบัวา่ไดย้กเลิกเช็คฉบบัน้ีแลว้ 
  7.  เสนอใหห้วัหนา้ฝ่ายบริหารเซ็นและตรวจสอบความถูกตอ้งคร้ังท่ี 1 



  8.  เสนอ  ผอ.รพ.  เพื่อเซ็นคร้ังท่ี 2 
  9  เม่ือผูบ้ริหารเซ็นเช็คครบแลว้ใหล้งรายละเอียดในทะเบียนคุมเช็ค 

  10.  หา้มลงวนัท่ีในเช็คล่วงหนา้ก่อนเด็ดขาด  เพราะเช็คท่ีลงวนัท่ีไวจ้ะมีอาย ุ  6  
เดือน  นบัจากวนัท่ีลงวนัท่ี  จึงหา้มลงวนัท่ีก่อนเด็ดขาด 

  11.  ท าหนงัสือรับรองหกัภาษี  ณ  ท่ีจ่าย  ทุกบริษทั  ท่ีหกัภาษีไว ้
   -  ใส่ช่ือบริษทั 

   -  ใส่ท่ีอยู ่
   -  ใส่เลขภาษี 

   -  ใส่ค่าใชจ่้าย 
   -  ใส่ยอดภาษี 

   -  ใหข้า้ราชการเป็นผูเ้ซ็นรับรองหนงัสือ  (ตอ้งเป็นขา้ราชการเท่านั้น) 
  ในกรณีท่ีบริษทัท่ีจะเขา้มารับเช็คเองให้แนบหนงัสือรับรองภาษีไวก้บัตน้เร่ือง  รอ
ผูแ้ทนเขา้มาติดต่อขอรับเช็ค  และเม่ือผูแ้ทนเขา้มาติดต่อขอรับเช็คใหต้รวจสอบเอกสารทั้งหมดอีก
คร้ัง  และคิดสวสัดิการตามปกติ  เอกสารท่ีจะใหผู้แ้ทนคือ  เช็คและหนงัสือรับรองการหกัภาษี  ณ  
ท่ีจ่าย  แลว้ป้ัมวนัท่ีจ่าย  วนัท่ีรับเงิน  ลายมือช่ือผูจ่้ายในใบเสร็จรับเงินทุกฉบบั  เก็บหลกัฐานการ
จ่ายเงินเพื่อรอลงรายงานบญัชีต่อไป 
  ถา้เป็นค่าซ่อมครุภณัฑต่์าง ๆ  หรือค่าครุภณัฑ์ต่าง ๆ  จะไม่มีสวสัดิการ  แต่ถา้ไม่
แน่ใจใหส้อบถามจากฝ่ายท่ีจดัซ้ือโดยตรง  เอกสารท่ีจะใหผู้แ้ทนคือ  เช็คและหนงัสือรับรองการหกั
ภาษี  ณ  ท่ีจ่าย  แลว้ป้ัมวนัท่ีจ่าย  วนัท่ีรับเงิน  ลายมือช่ือผูจ่้ายในใบเสร็จรับเงินทุกฉบบั  เก็บ
หลกัฐานการจ่ายเงินเพื่อรอลงรายงานบญัชีต่อไป 

  บริษทัฝากส่งเช็คในภายหลงั  ใหข้า้ราชการเซ็นช่ือในหนงัสือรับรองภาษี  ณ  ท่ี
จ่าย  พร้อมประทบัตรา  รพ.  ใหเ้รียบร้อย  ท าหนงัสือปะหนา้ตอบรับเช็คเพื่อเป็นหลกัฐานการส่ง
เช็คใหบ้ริษทั  ให ้ ผอ.รพ.  เซ็น  เม่ือหนงัสือเซ็นเสร็จเรียบร้อย  ใหอ้อกเลขหนงัสือโดยใน  1  ชุด  
จะมีใบปะหนา้  1  ฉบบั  เช็ค  1  ฉบบั  หนงัสือรับรองภาษีหกั  ณ  ท่ีจ่าย  1  ฉบบั  ใส่ซองท่ีผูแ้ทน
เป็นคนเขียนท่ีอยูใ่ห้โดยส่งทางไปรษณียโ์ดยปิดผนึกใหเ้รียบร้อยและจดัส่งเป็น  EMS  เท่านั้น 

  เช็คท่ีเขียนไวเ้กิน1  เดือนคร่ึง  ถา้ผูแ้ทนยงัไม่ติดต่อมาใหเ้ราโทรติดต่อกลบัไป  
เพื่อแจง้บริษทัส่งผูแ้ทนมารับเช็คโดยด่วน 

  บริษทัท่ีไม่มีผูแ้ทนเขา้มารับเช็คใหเ้ราโทรติดต่อกลบัไปเม่ือเช็คเสร็จเรียบร้อย  คือ  
บริษทั  คอมเมอร์เชียล  ซายส์  จ  ากดั  บริษทั  จะส่งธนาณติัมาให ้ โดยมียอด  สวสัดิการ  10%  และ
ค่าส่ง  30  บาท  ใหน้ าธนาณติัให ้ ผอ.รพ.  เซ็น    เม่ือเซ็นเสร็จแลว้ฝากไปรษณียข้ึ์นเงิน  และเม่ือ
ไดรั้บเงินแลว้ก็ใหล้งในทะเบียนคุมสวสัดิการตามปกติ 

 



การลงเจา้หน้ีต่างเครือข่าย 
  1.  รับเร่ืองจากเจา้หนา้ท่ีรับส่งหนงัสือ  แลว้น ามาลงในทะเบียนคุมเจา้หน้ีต่าง
เครือข่าย  แลว้ดูวา่หนงัสือฉบบัน้ีเป็นเจา้หน้ีประเภทใด  เช่น  ต่างดา้ว  สังกดัสป.  ต่างสังกดั สป  ห 
หรือ  สังกดัสป. ต่างจงัหวดั  แลว้ลงเจา้หน้ีใหถู้กประเภท  ลงวนัท่ีรับใหต้รงกนักบัวนัท่ีลงรับ
หนงัสือ  เม่ือลงทะเบียนคุมแลว้  ใหป้ั้มค าวา่  ลงทะเบียนเจา้หน้ี  เซ็นช่ือก ากบั  พร้อมลงวนัท่ีให้
เรียบร้อย  ส่งคืนใหก้บัเจา้หนา้ท่ีท่ีลงรับหนงัสือเพื่อส่งกลบัใหง้านสิทธิตรวจสอบวา่เป็นของ
โรงพยาบาลหรือไม่  พอครบก าหนด 1  เดือน  เร่ืองทั้งหมดท่ีส่งลงไปจะถูกส่งข้ึนมาเพื่อท าเร่ือง
โอนเงินต่อไป 

  2.  รายงานเจา้หน้ีใหฝ่้ายบญัชีทุกวนัจนัทร์ลงช่ือลงวนัท่ีรายงานดว้ยจ านวน  2  ใบ 

  3.  วนัส้ินเดือนใหพ้ิมพร์ายงานประจ าเดือนทั้งหมด  ส่งให้งานบญัชีเพื่อลงรายงาน 

 

การลงเจา้หน้ีสินคา้และบริการ 
  1.  รับเร่ืองการจดัซ้ือจากฝ่ายเภสัชกรรม  ฝ่ายการพยาบาล  ฝ่ายทนัตกรรม  ทุกวนั
ศุกร์  และลงรายการในทะเบียนคุมตามวนัท่ีลงในส าเนาใบส่งของ 
  2.  ตรวจสอบความถูกตอ้งของส าเนาใบส่งของวา่ครบและถูกตอ้งตามใบส่งของ
หรือไม่ 
  3.  ลงวนัท่ีรับเอกสารในใบปะหนา้  และเซ็นช่ือรับเอกสาร 
  4.  รายงานเจา้หน้ีใหง้านบญัชีทุกวนัจนัทร์  เซ็นช่ือลงวนัท่ีก ากบั  จ  านวน  2  ใบ 

  5.  วนัส้ินเดือนฝ่ายเภสัช  ฝ่ายการพยาบาล  ฝ่ายทนัตกรรม  และฝ่ายบริหาร  จะส่ง
รายงานคงคลงัมาให ้  ใหต้รวจสอบกบัรายงานเจา้หน้ีวา่ยอดท่ีรายงานมานั้นตรงกนักบัทะเบียนของ
เราหรือไม่  ถา้ไม่ตรงกนัใหส่้งคืนเพื่อแกไ้ข 

  6.  รายงานคงคลงัตรงกนัทุกฝ่ายใหเ้ก็บรวบรวมไว ้  และพิมพร์ายงานเจา้หน้ี
ประจ าเดือนส่งแนบไปกบัคงคลงั  ใหก้บังานบญัชี 

  7.  ส าเนาใบส่งของทั้งหมดท่ีถูกส่งรายงานข้ึนมา  ใหร้วมไวเ้ป็นเดือนแลว้เก็บให้
เรียบร้อย 
    
การโอนเงินต่างเครือข่าย 
  1.  รอเอกสารจากงานตรวจสอบสิทธ์ิ  จะจดัส่งเอกสารมาใหทุ้กตน้เดือน 

  2.  แยกเอกสารตามหน่วยงานแต่ละหน่วยงาน 

  3.  พิมพใ์บสรุปการโอนเงินแต่ละหน่วยงาน  และยอดเงินท่ีจะตอ้งจ่ายให ้  
ต่างเครือข่าย 

 4.  ถา้ยอดเงินไม่ถึง  10,000  บาท  ใหพ้ิมพเ์ลขท่ีหนงัสือ  และยอดเงินท่ีจดัสรร   



ทุกฉบบั  ถา้ในรายการมีการเรียกเก็บค่า  CT  ใหพ้ิมพร์วมไปดว้ยและท าเคร่ืองหมายหรือ
สัญลกัษณ์เพื่อส่งเบิกจงัหวดัหลงัจากท่ีโอนเงินแลว้ 
  5.  ถา้ยอดเงินเกิน  10,000  บาท  ใหพ้ิมพแ์ยกออกมา  1  ชุด  เพราะเป็นชุดท่ีมี
ค่าใชจ่้ายสูงเพื่อเบิกจงัหวดัในภายหลงั 
  6.  ตรวจสอบใบสรุปกบัหลกัฐานใหต้รงกนัและถูกตอ้ง 
  7.  สรุปยอดเงินแต่ละหน่วยงานวา่เท่าใด  และยอดทั้งหมดเท่าใดเพื่อท าหนงัสือ
ขออนุมติัเบิก-จ่าย 
  8.  เขียนใบถอนเงิน  1  ใบดว้ยยอดรวม  เสนอหวัหนา้ฝ่ายบริหารและผอ.รพ.  เซ็น 

  9.  ท าใบสรุปการโอนเงิน  เสนอหวัหนา้ฝ่ายบริหารและผอ.รพ.  เซ็น เพื่อส่ง  ธกส 

  10.พิมพใ์บปะหนา้ขอโอนเงินบญัชี  ธกส.  ให ้ ผอ.รพ.เซ็น 

  11.พิมพใ์บปะหนา้แจง้การโอนเงินแต่ละหน่วยงานให ้  ผอ.รพ.เซ็น  แต่ยงัไม่ตอ้ง
ส่งหน่วยงาน  รอใหโ้อนเงินใหเ้รียบร้อยจึงจะท าการส่งพร้อมส าเนาใบโอนเงิน  1  ฉบบั 

  12.เขียนใบโอนเงิน  ธกส.  2  ฉบบั  (ฉบบัจริงและคู่ส าเนา)  ตามยอดเงินท่ีโอนให้
แต่ละหน่วยงาน 

  13.เม่ือเช็คมีการเซ็นช่ือครบหมดเรียบร้อยแลว้  ก็ใหโ้อนเงินทนัที  เน่ืองจาก
จะตอ้งโอนเงินภายในเดือนใหท้นัตามก าหนดเวลา   
  14.เอกสารท่ีจะตอ้งน าไปธนาคารคือ  ใบถอนเงิน  1  ฉบบั  ใบสรุปการโอนเงิน  1  
ฉบบั  ใบฝากเงินท่ีจะโอนทั้งหมด  1  ชุด  ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีธนาคารเพื่อท าการโอนเงิน  และน าส าเนา
การโอนเงินกลบัมา 
  15.ถ่ายส าเนาใบโอนเงินเพื่อแนบกบัหนงัสือแจง้การโอนเงินใหห้น่วยงานท่ีเรียก
เก็บจากโรงพยาบาล 
  16.ส าเนาใบโอนเงินท่ีมีการเรียกเก็บ  CT  และค่าใชจ่้ายสูง  และใบนค.1  ส่งเบิก
ส านกังานสาธารณสุขจงัหวดัพระนครศรีอยธุยาภายในเดือน  ถา้เกินก าหนดจงัหวดัจะไม่เบิกให ้
  17.เก็บเร่ืองท่ีโอนเงินและรอแนบใบเสร็จ 
  18.เม่ือใบเสร็จส่งมาแลว้ใหแ้นบกบัเร่ืองแลว้เก็บใหเ้รียบร้อย 
  19.พิมพร์ายละเอียดท่ีโอนเงินแลว้ออกมาอีก 1 ชุด  เพื่อตดัเจา้หน้ี  จากทะเบียนคุม
เจา้หน้ีต่างเครือข่าย  ลงยอดเงินและวนัท่ีโอนเงิน 

 

การท าเงินเดือนและฎีกา  350 
  1.  พิมพร์ายละเอียดประจ าเดือนออกมา  2  ชุด  จะมีขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า  
พนกังานของรัฐ  เงินประจ าต าแหน่ง 
  2.  รายละเอียดเงินเดือนขา้ราชการ  จะมี  กบข.  แนบดว้ย  1  ชุด 



  3.  รายละเอียดเงินเดือนลูกจา้งประจ า  จะมี  กสจ.  แนบดว้ย  1  ชุด 

  4.  เม่ือสรุปรายละเอียดและพิมพอ์อกมาแลว้จ านวน  1  ชุด  ใหท้  าฎีกา  350  เพื่อ
เบิกจงัหวดั  ฎีกาท่ีจะตอ้งท าเบิกจงัหวดัคือ 

    -  ฎีกาเงินเดือนขา้ราชการ  ท าทุกเดือน 

   -  ฎีกาเงินเดือนลูกจา้งประจ า  ท าทุกเดือน 

   -  ฎีกาเงินเดือนพนกังานของรัฐ  ท าแค่ส้ินปีงบประมาณ แลว้หยดุท า
จนกวา่จะมีค าสั่งใหเ้บิกต่อไป 

   -  ฎีกาเงินประจ าต าแหน่ง  ท าทุกเดือน 

   -  ฎีกาค่าตอบแทนลูกจา้งประจ าเดือนละ  340  บาท  ท าทุกเดือน 

   -  ฎีกาค่าตอบแทนลูกจา้งประจ า  2%  4%   ท าเม่ือมีค าสั่งแจง้ใหเ้บิก 

   -  ฎีกาค่าครองชีพขา้ราชการ   ท าเม่ือมีค าสั่งแจง้ให้เบิก 

   -  ฎีกาค่าครองชีพลูกจา้งประจ า  ท าเม่ือมีค าสั่งแจง้ใหเ้บิก 

   -  ฎีกาค่าครองชีพพนกังานของรัฐ  ท าเม่ือมีค าสั่งแจง้ใหเ้บิก 
   -  ฎีกาค่าตอบแทนพิเศษ  ท าทุกเดือน 

   -  ฎีกาค่าเช่าบา้น  ท าทุกเดือน 

   -  ฎีกาเบิกเงิน  พตส.  ท าเม่ือมีค าสั่งแจง้ใหเ้บิก 

   -  จดัท า  กบข.  แนบฎีกาเงินเดือนขา้ราชการ 
   -  จดัท า  กสจ.  แนบฎีกาเงินเดือนลูกจา้งประจ า 
  5.  ในการท าฎีกาแต่ละชุดให้พิมพ ์ 3  ใบ  จดัส่งจงัหวดั  2  ใบ  อีก  1  ใบเก็บใส่
แฟ้มเพื่อเป็นหลกัฐานการเบิก 
  6.  ลงรายละเอียดในทะเบียนคุมการเบิกเงินฎีกา  350  ใส่เลขฎีกาดว้ยทุกคร้ัง  เพื่อ
ส่งเบิกจงัหวดั  ในการส่งเบิกเงิน  ตอ้งส่งไม่เกินวนัท่ี  1  ของเดือนถดัไป 

  7.  ส่งจงัหวดัเพื่อรอเบิกเงินและโอนเงินใหว้นัส้ินเดือน 

 

การตดัเจา้หน้ีสินคา้และบริการ 
 1.  ใหน้ าหลกัฐานการจ่ายเงินประจ าวนัมาตดัจากทะเบียนเจา้หน้ี 

 2.  รายการท่ีจะตอ้งน ามาตดัเจา้หน้ีไดต้อ้งเป็นค่าใชจ่้ายท่ีลงทะเบียนเจา้หน้ีไว ้  
คือ  ค่าเวชภณัฑ ์ ค่าวสัดุการแพทย ์ ค่าวสัดุวทิยาศาสตร์  ค่าวสัดุทนัตกรรม  ค่าวสัดุส านกังาน  ค่า
วสัดุงานบา้นงานครัว  ค่าออกซิเจน  ค่าครุภณัฑ ์ ค่าครุภณัฑต์ ่ากวา่เกณฑ ์ ค่าซ่อมครุภณัฑ ์ ค่าฟัน
ปลอม  ค่าแล็ป  และค่าอบแก๊ส 

  3.  ถา้เป็นรายการท่ีนอกเหนือจากน้ีไม่ตอ้งน ามาตดัเจา้หน้ี 
   



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
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ผู้ช่วยนักกายภาพบ าบัด เตรียมห้องและ
อุปกรณ์ส าหรับท ากายภาพบ าบัด 

นักกายภาพบ าบัด วินจิฉยัโรค วางแผนการรักษารว่มกับ
ผู้ปุวย และอธิบายขั้นตอนการรักษาให้ผูปุ้วยทราบ 

-นักกายภาพบ าบัดทวนชือ่ นามสกุล อายุ ผู้ป่วย ดูขอ้มูลจาก 
OPD card ของผู้ป่วย ที่ผ่านการตรวจจากแพทย์  
-ท าการซักประวัติ ตรวจร่างกาย  

1. วัตถุประสงค์ 
   1.1 เพ่ือก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานบริการด้านกายภาพบ าบัด 
   1.2 เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
   1.3 เพ่ือให้บริการด้านกายภาพบ าบัดที่มีคุณภาพแก่ผู้รับบริการ 
 
2. ผังกระบวนการให้บริการด้านกายภาพบ าบัด 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ 
มาตรฐา
นเวลา 
(นาที) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 
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-พระราชบัญญัติ
สถานพยาบาล พ.ศ.
2541 
-พระราชบัญญัติการ
ประกอบโรคศิลปะ 
พ.ศ.2542 
-พระราชบัญญัติ
วิชาชีพกายภาพบ าบัด 
พ.ศ.2552 
-ข้อบังคับสภา
กายภาพบ าบัด ว่าด้วย
ข้อจ ากัดและเงื่อนไข
ในการประกอบ
วิชาชีพกายภาพบ าบัด 
พ.ศ.2551 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นัก
กายภาพบ าบัด 

/ 
ผู้ช่วย 
นัก

กายภาพบ าบัด 
 

2 5 

3 
 

15 
 

4 10 

5 
 

30-45 
 

 
6 

 
5 

 

7 5 

8 5 

9 5 
ผู้ช่วย 
นัก

กายภาพบ าบัด 

ผู้ช่วยนักกายภาพบ าบัดออกบัตรนัดให้ผู้ป่วย และ
ให้ผู้ป่วยตอบแบบประเมินความพึงพอใจ 

ให้ค าแนะน าการปฏบิัติตัวและการออกก าลังกาย
ที่บ้าน 

นักกายภาพบ าบัด ท าการรักษาทางกายภาพบ าบัด 

ผู้ปุวยใหม ่

ผูป่้วยเก่า 

ผู้ช่วยนักกายภาพบ าบัด วัดความดันโลหิต และซักประวัติเสี่ยงโรค covid-19 

นักกายภาพบ าบัดประเมินผลการรักษา และฟื้นฟูสภาพ 
 

นักกายภาพบ าบัดบันทึกขอ้มูลการให้บริการใน
โปรแกรม Hosxp 
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3. ขอบเขต    
      คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการให้บริการกายภาพบ าบัดทั้งผู้ปุวยนอก ผู้ปุวยใน และในชุมชน 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ทุกคนในกลุ่มงานเวชกรรมฟ้ืนฟู ตั้งแต่กระบวนการเตรียมการให้บริการ การรับผู้ปุวย การให้
การรักษา ฟ้ืนฟูสภาพ จนถึงการจ าหน่ายผู้ปุวย 
 
4. ความรับผิดชอบ 
 4.1 นักกายภาพบ าบัด มีหน้าที่ ส่งเสริม ปูองกัน รักษา และฟ้ืนฟู ให้แก่ผู้มารับบริการ ในกลุ่มโรคต่างๆ 
ดังนี้ 
          - กลุ่มผู้ปุวยทางระบบกระดูกและกล้ามเนื้อ 
          - กลุ่มผู้ปุวยทางระบบประสาท 
          - กลุ่มผู้ปุวยทางระบบทรวงอกและหัวใจ 
          - กลุ่มผู้ปุวยทางเด็ก 
          - กลุ่มผู้รับบริการในชุมชน 

       4.1.1 ตรวจวินิจฉัยโรคตามหลักการทางกายภาพบ าบัด และประเมินอาการส าคัญของผู้ปุวย 
          4.1.2 ให้การรักษา ฟื้นฟู ทางกายภาพบ าบัด 
          4.1.3 ให้ค าแนะน าการปฏิบัติตนและการออกก าลังกาย หลังการท ากายภาพบ าบัด 
       4.1.4 บันทึกเวชระเบียนผู้ปุวย 
          4.1.5 บันทึกข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ( Hos.Xp )        

     4.2 ผู้ช่วยนักกายภาพบ าบัด มีหน้าที่  
          - ช่วยดูแลผู้มารับบริการในการรักษาทางกายภาพบ าบัด ภายใ ต้การควบคุมดูแลของนัก
กายภาพบ าบัด ซักประวัติเสี่ยงโรค covid-19 วัดความดันโลหิตผู้ปุวยก่อนให้การรักษา การดูแลพาผู้ปุวยขึ้น – 
ลงเตียง ช่วยเหลือนักกายภาพบ าบัดในการให้การรักษาโดยใช้เครื่องมือทางกายภาพบ าบัดทุกประเภท  
จดบันทึก สรุปสถิติการให้บริการ และให้ผู้ปุวยท าแบบประเมินผลความพึงพอใจ 
 
5. ค าจ ากัดความ 
    5.2.1. กายภาพบ าบัด หมายความว่า การกระท าต่อมนุษย์เกี่ยวกับการตรวจประเมิน การวินิจฉัย และ
การบ าบัดความบกพร่องของร่างกายซึ่งเกิดเนื่องจากภาวะของโรคหรือการเคลื่อนไหวที่ไมปกติ การส่งเสริม
สุขภาพ การปูองกัน การแก้ไขและการฟ้ืนฟูความเสื่อมสภาพความพิการของร่างกายและจิตใจ  ( พ.ร.บ. การ
ประกอบโรคศิลปะ พ.ศ. 2542 ) 
     5.2.2 กิจกรรมบ าบัด หมายความว่า การกระท าเกี่ยวข้องความสามารถของบุคคลที่มีความบกพร่อง
ทางด้านร่างกาย จิตใจ  
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* กิจกรรมบ าบัด * เน้นเพ่ิมความสามารถในการท ากิจกรรมมากกว่าการแก้ไขความพิการหรือพยาธิภาพ และ
เน้นการส่งเสริมให้ผู้ปุวยมองเห็นกิจกรรมที่มีความหมายต่อการเพิ่มศักยภาพและคุณค่าในตนเองของผู้ปุวย 
* กายภาพบ าบัด * เน้นแก้ไของค์ประกอบย่อยของการท ากิจกรรมการเคลื่อนไหวที่ผู้ปุวยต้องการน าไปใช้ใน
การด าเนินชีวิต ( พ.ร.บ. การประกอบโรคศิลปะ พ.ศ. 2542 ) 
 
     5.2.3 นักกายภาพบ าบัด ( Physical therapist ) หมายถึง ผู้ที่มีความรู้ ความสามารถในการประเมินผล
และให้การบ าบัด ทางกายภาพ พัฒนาความแข็งแรงของกล้ามเนื้อในการทรงตัว  แก้ไขการเคลื่อนไหวของ
กล้ามเนื้อ ข้อต่อที่ยังท าหน้าที่ไม่ถูกต้อง รวมทั้งฝึกการใช้กายอุปกรณ์เสริมหรือเทียม และเครื่องช่วยในการ
เคลื่อนไหวให้แกผู่้ที่มีความบกพร่องทางร่างกาย 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     สิ่งที่ผู้มารับบริการต้องได้รับจากการให้การบริการ ประกอบด้วย 
          - นักกายภาพบ าบัด และเจ้าหน้าที่มีอัธยาศัยดี พูดจาไพเราะ 
          - นักกายภาพบ าบัด และเจ้าหน้าที่อธิบายขั้นตอนการรักษาให้ผู้มารับบริการเข้าใจ 
          - ให้บริการตามล าดับคิว 
          - ผลการรักษาที่ดีข้ึน ได้รับบริการด้านการรักษาอย่างถูกต้อง ปลอดภัย ไม่เกิดภาวะแทรกซ้อน 
      
7. ตัวช้ีวัด 
    7.1 ความพึงพอใจของผู้รับบริการกายภาพบ าบัดไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  
    7.2 ผู้ปุวยเกิดภาวะแทรกซ้อนจากการรักษาทางกายภาพบ าบัดเป็น 0 
  
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     8.1  นักกายภาพบ าบัด และผู้ช่วยนักกายภาพบ าบัดเตรียมความพร้อมให้บริการ ดังนี้ 
              - ท าการเปิดห้องกายภาพบ าบัด เวลา 07.30 ตรวจความเรียบร้อยต่างๆ ความสะอาดภายในห้อง 
              - เตรียมอุปกรณ์ เครื่องมือทางกายภาพบ าบัด ได้แก่ หม้อต้ม Hot pack และ UPS เครื่องมือต่างๆ              

    - เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ เปิดระบบ Hos.Xp  
       8.2  ผู้ช่วยนักกายภาพบ าบัดรับบัตรนัดจากผู้ปุวย วัดความดันโลหิต และซักประวัติเสี่ยงโรค covid-19 
     8.3  นักกายภาพบ าบัดทวนชื่อ นามสกุล อายุ ผู้ปุวย ดูข้อมูลจาก OPD card ของผู้ปุวย ที่ผ่านการตรวจ 
           จากแพทย์ ท าการซักประวัติ และตรวจร่างกาย  
      8.4  นักกายภาพบ าบัด วินิจฉัยโรค วางแผนการรักษาร่วมกับผู้ปุวย และอธิบายขั้นตอนการรักษาให้ผู้ปุวย 
           ทราบ 
     8.5  นักกายภาพบ าบัด ท าการรักษา ฟ้ืนฟทูางกายภาพบ าบัด 
     8.6  นักกายภาพบ าบัด ประเมินผลการรักษา และฟ้ืนฟูสภาพ 
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     8.7  นักกายภาพบ าบัด แนะน าการปฏิบัติตนที่บ้าน และการออกก าลังกายที่เหมาะสม 
     8.8  นักกายภาพบ าบัด บันทึกเวชระเบียนผู้ปุวยให้ครบถ้วน 
     8.9 กรณีผู้ปุวยสะดวกมารับการรักษาต่อเนื่อง ผู้ช่วยนักกายภาพบ าบัด ออกบัตรนัดและอธิบายขั้นตอน 
            การรับบริการในครั้งต่อไป และทบทวนความเข้าใจของผู้ปุวย 
     8.10 ผู้ช่วยนักกายภาพบ าบัด ให้ผู้ปุวยที่นัดหมายท าแบบประเมินความพึงพอใจ 
     8.11 ผู้ช่วยนักกายภาพบ าบัด ลงทะเบียนผู้ปุวยใหม่ และสรุปสถิติการให้บริการ  
 
9. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    9.1 พระราชบัญญัติสถานพยาบาล พ.ศ.2541 
 9.2 พระราชบัญญัติการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.2542 
 9.3 พระราชบัญญัติวิชาชีพกายภาพบ าบัด พ.ศ.2552 
    9.4 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องก าหนดเครื่องมือกายภาพบ าบัด พ.ศ.2549 
    9.5 ข้อบังคับสภากายภาพบ าบัด ว่าด้วยข้อจ ากัดและเงื่อนไขในการประกอบวิชาชีพกายภาพบ าบัด  
         พ.ศ.2551 
    9.6 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยบุคคลซึ่งปฏิบัติงานในสถานพยาบาลตามกฎหมาย  
         ว่าด้วยสถานพยาบาลกระท าการประกอบวิชาชีพกายภาพบ าบัดในความควบคุมของผู้ประกอบวิชาชีพ 
         กายภาพบ าบัด พ.ศ.2552 

10. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร  
ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพ
กายภาพบ าบัด 

ตู้เก็บเอกสาร ห้องกายภาพบ าบัด  นักกายภาพฯ 1.แฟูมเอกสาร 
2.ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

5 ปี 

2. แฟูมประวัติผู้ปุวย  ห้องเวชระเบียน จนท.เวชระเบียน แฟูมเอกสาร 5 ปี 
3. รายงานสถิติประจ าเดือน  
 

ตู้เก็บเอกสาร ห้องกายภาพบ าบัด นักกายภาพฯ แฟูมเอกสาร 5 ปี 

 
11. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      - ใช้ตัวชี้วัดของหน่วยงานเป็นข้อมูลติดตามและประเมินผล เพ่ือพัฒนาคุณภาพงานกายภาพบ าบัด  
      
12. ภาคผนวก 
   12.1 แบบฟอร์มการซักประวัติ ตรวจร่างกาย และประเมินสภาพผู้มารับบริการ 
      12.2 แบบส ารวจความพึงพอใจในการให้บริการด้านกายภาพบ าบัด 



คู่มือการปฏิบัตงิาน 
งานที่ให้บริการ กลุ่มงานการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กลุ่มงานการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก  โรงพยาบาลบางไทร 
   

ขอบเขตการให้บริการ  :   
1. การให้บริการด้านการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก การนวดรักษา, ฟ้ืนฟูสภาพ    ประคบ 

สมุนไพรเพ่ือการรักษา, ฟ้ืนฟูสภาพ  อบไอน้้าสมุนไพรเพ่ือการรักษา ,ฟ้ืนฟูสภาพ การทับหม้อเกลือ 
อยู่ไฟมารดาหลังคลอด การจ่ายยาสมุนไพร การนวดเพื่อสุขภาพ การอบไอน้้าเพ่ือสุขภาพ การให้
ค้าแนะน้าการดูแลสุขภาพด้านการแพทย์แผนไทย การสอนท่ากายบริหาร สมาธิบ้าบัด การพอกยา
สมุนไพร การตอกเส้น การนวดปรับสมดุลโครงสร้างร่างกาย และการท้าหัตถการอ่ืนๆตามมาตรฐาน
วิชาชีพแพทย์แผนไทยหรือการบริการอ่ืนๆ 

2. ให้บริการการตรวจรักษาโรคทั่วไป และเฉพาะโรค 5 โรค ได้แก่ โรคอัมพฤกษ์ อัมพาต, ข้อเข่าเสื่อม
,ไมเกรน,ภูมิแพ้ทางเดินหายใจส่วนบน โดยเปิดเป็นคลินิกพิเศษ 

วันจันทร์ -  โรคภูมิแพ้ ระบบทางเดินหายใจ 
วันอังคาร - โรคไมเกรน 
วันพุธ     -  โรคข้อเข่าเสื่อม 
วันศุกร์  -  กัญชาทางการแพทย์แผนไทย 

3. จ่ายยาและให้ค้าปรึกษาการใช้สมุนไพรกัญชาทางการแพทย์แผนไทย โดยเปิดคลินิกพิเศษในวันศุกร์ 
4. ผลิตยาสมุนไพร  ลูกประคบ และยาพอกเข่าเพ่ือใช้บริการในคลินิก 
5. ให้ค้าปรึกษา ค้าแนะน้า ด้านสุขภาพและสมุนไพรตามศาสตร์การแพทย์แผนไทยและการแพทย์

ทางเลือก 
               
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กลุ่มงานการแพทย์แผนไทยและ
การแพทย์ทางเลือก 
โทรศัพท์ : 035 371029 ต่อ 207 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
ตั้งแตเ่วลา 08.00 – 16.00 น.  
หยุดวันเสาร์ –วันอาทิตย์ และนักขัตฤกษ์ 
 

 
ขั้นตอนการรับบริการ 

1. ตรวจไข้  ยื่นบัตรประชาชน ห้องบัตร ถือใบน้าทางมากลุ่มงานการแพทย์แผนไทยหรือการแพทย์ทางเลือก 
2. ซักประวัติ ประเมินสัญญาณชีพ 
3. ตรวจวินิจฉัยโดยแพทย์แผนไทยหรือการส่งต่อมาจากแพทย์แผนปัจจุบัน 
4. รับบริการทางการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก เช่น การนวด ประคบ อบสมุนไพร ทับหม้อเกลือและ

หัตถการอ่ืนๆ 
5. การให้ค้าแนะการดูแลสุขภาพด้านการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก/ การนัดหมาย 
6. ติดต่อห้องการเงิน  เพ่ือช้าระเงิน หรือแสกนบัตรประชาชน (กรณีไม่ได้รับยาสมุนไพร) 
7. ติดต่อห้องเภสัชกรรม (กรณีได้รับยาสมุนไพร) 

 
 
 
 



แผนภูมิกระบวนการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
                                                                                       
 
 

 
 
 

                                           
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
    
 
 

ปวด 

ตรวจประเมิน 

ขอ้บง่ชี ้ ขอ้หา้ม 

ปวดตุบ้ ปวดตือ้ ปวดขดั ปวดยอก ปวดขา ปวด

เกรง็ ปวดจกุ ปวดเสยีด ปวดเสยีว 

ปวดรา้วเสยีวชา ไปยงัแขนขา 

เฉียบพลนั เรือ้รงั 
ตรวจประเมินขอ้ตอ่ 

สว่นคอ/หลงัช่วงเอว 

อกัเสบ เกรง็แขง็มาก 

ประคบเย็น ประคบสมนุไพร 

ทเุลา ทเุลา 

กระดกูทบัเสน้ 

ออ่นแรง 

                                          นวดเพื่อการรกัษา                                                                             

กรณีเฉียบพลนั  ครัง้ละ30-45 นาที วนัละ 1 ครัง้ ตดิตอ่กนั 3 วนั                   

กรณีเรือ้รงั  ครัง้ละ 60 นาทีวนัเวน้วนั 10-15  ครัง้                                    

กรณีกระดกูทบัเสน้ ครัง้ละ 20 นาที 1 ครัง้ ดผูลภายใน 3 ครัง้ 

จ าเป็นตอ้งบ าบดัตอ่ 

ทเุลา สง่ปรกึษาแพทย์

    ยตุิการบ าบดั 

กระบวนการส าคัญ 

-มีไข้สูงเกิน 37.5 องศา
เซลเซียส 
-มีภาวการณ์หัก แตก ร้าว
ของกระดูก 
-บริเวณที่เป็นมะเร็ง 
-ความดันโลกิตสูงเกิน 
160/100 และมีอาการ
หน้ามืดใจสั่น คลื่นไส้ 
อาเจียน 
-บริเวณที่อาการบาดเจ็บ
ภายใน48 ชม. 
-บริเวณที่ผ่าตัดภายใน 1 
เดือน 
-หลอดเลือดด้าอักเสบ 
-โรคติดเชื้อฉับพลัน 
-กระดูกพรุน 



คู่มือการปฏิบัติงานยาเสพติด 
-ให้บริการบ าบัดรักษาและฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้เสพ/ผู้ติดยาและสารเสพติดทุกประเภท 
-ให้บริการบ าบัดรักษาในโรงพยาบาล  ทุกวันในเวลาราชการ    
-ให้บริการบ าบัดเชิงรุก ทั้งในเขตอ าเภอเสนาและพ้ืนที่ใกล้เคียง เช่น   สถานประกอบการ  สถานศึกษาและใน
ชุมชน 
-ด าเนินการและสนับสนุนกิจกรรมของเครือข่ายชมรม To Be Number One   ในชุมชนสถานศึกษา และสถาน
ประกอบการ จัดตั้งศูนย์เพ่ือนใจ ในโรงเรียน  
-ด าเนินงานร่วมกับทีมสหวิชาชีพในระดับอ าเภอเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในพ้ืนที่รับผิดชอบ  
-เป็นที่ปรึกษาให้ความรู้ด้านยาเสพติดแก่บุคลากรในเครือข่ายการท างานด้านยาเสพติดในระดับอ าเภอ 

กระบวนการหลักของหน่วยงาน  (Top-Down Flow Chart) 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

จ าหน่ายและตดิตาม การฟื้นฟูสมรรถภาพ การเตรียมการ การถอนพิษยา 

-ประเมินผลผู้รับการบ าบดั 
-ประเมินความต้องการ
ความช่วยเหลือ 
-ประเมินความพึงพอใจ 
-ติดตามหลังจบการบ าบัด 
           -เยี่ยมบ้าน 
           -นัดมาพบที่ ร.พ. 
           -โทรศัพท์ 
           -ใช้แบบสอบถาม 

-กรณีเกินศกัยภาพ  refer 
(ตามCPG) 
 

-การให้ค าปรึกษาแนะน า 
-บ าบัดรายบุคคล, กลุ่ม
บ าบัด, ครอบครัว 
-กาย จิต  สังคมบ าบัด 
-Matrix Program ปรับ
ประยุกต ์
-ให้ค าปรึกษาเชิงลึก 
-ตรวจทางห้องปฏิบัติการ 
-การส่งเสริมอาชีพ/
การศึกษา 
 

-ประเมินและคดักรอง 
-เตรียมความพร้อม 
          -ร่างกาย 
          -จิตใจ 
-ให้ข้อมูลบริการ 
-วางแผนการรักษา 

-ส่งพบแพทย์รักษาตาม
อาการที่เกิดจากการถอน
พิษยา (ตาม  standing 
order) 
-รักษาโรคแทรกซ้อน 
(ถ้ามี) 
-ให้ค าแนะน า 
-ตรวจทางห้องปฏิบัติการ 

- การบันทึกข้อมูล 

- การตรวจปสัสาวะ 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานรังสีวินิจฉัย 

 
บริบท (Context) – เจตจ านง/ความมุ่งหมาย เป็นหน่วยงานที่ให้บริการทางรังสวิีนิจฉัยแก่

ประชาชนทั่วไปทั้งใน และ นอกเวลาราชการ ตลอด 24 ช่ัวโมง ที่ได้คุณภาพตามมาตรฐาน

วิชาชีพ โดยยึดหลัก ALARA (As Low As Reasonably Achievable) เพ่ือประโยชน์ และ 

ความพึงพอใจสงูสดุของผู้รับบริการ 

- ประเด็นคุณภาพส าคญั รวดเรว็ ปลอดภัย พอใจ มีคุณภาพ 

 - ขอบเขตบริการ (Scope of Service) ให้บริการทางรังสวิีนิจฉัยที่ได้คุณภาพตามมาตรฐาน

วิชาชีพแก่ประชาชนทั่วไปทั้งผู้ป่วยนอก และ ผู้ป่วยใน, แนะน าสาระความรู้เกี่ยวกบัรังสทีี่

น่าสนใจ ตลอดจนการจัดหา จัดซ้ือ จัดเกบ็ รักษาวัสดุ อุปกรณ์ในงานรังสวิีทยาให้ถูกต้องตาม

ระเบียบก าหนด 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการรับบริการ กลุ่มงานรังสีวินิจฉัย 
 
 

                                   N
   

  
                    
 

      Y          Y  
                      
                 
                  
              N          
                     
                            
                       
            
                                                                                           Y 
       
                                                                                                                    
                  
                                  
      Y                       
                                                       
           N  
 
                                                                                                                       
 
      Y  
                                                    
                                     
                                                                         

เร่ิมตน้ 

    OPD/ER/IPD รับใบ Request 
และช าระเงิน 

ตรวจสอบขอ้มูลช่ือสกลุ และ
ลงทะเบียนการตรวจ 

               เอก็ซเรย ์

ตรวจสอบคุณภาพ    
         ภาพเอก็ซเรย ์

             บนัทึกเขา้ระบบPACS ส่งพบแพทย ์

จบ 

จดัเก็บภาพตามHN / ส่งต่อ 

เตรียมอุปกรณ์  จดัท่า 

อธิบายขั้นตอนการตรวจ การปฎิบติัตวั
ขณะตรวจ 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
Standard  Operating Procedure : SOP 

 
งานประกันสุขภาพ ยุทธศาสตร์ และสารสรเทศทางการแพทย์  โรงพยาบาลบางไทร  
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานลงทะเบียนผู้มีสิทธิในระบบ

หลักประกันสุขภาพ 

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

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

 
1. วตัถปุระสงค ์

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

 

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

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานลงทะเบียนผู้มีสิทธิในระบบ

หลักประกันสุขภาพ 

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

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

 
6. แผนผงัขัน้ตอนการปฏบิัตงิานลงทะเบยีน 
 
                 ผูร้บัผดิชอบ                             ขัน้ตอน                                     เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

1. บัตรประชาชน/สูติบัตร 
2. ทะเบียนบ้าน 

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

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

ด ำเนินกำรลงทะเบียนสิทธิในระบบ
โปรแกรม ERM2 ตำมระบบ หรือ
แจง้ใหผู้มี้สิทธิลงทะเบียนผำ่น
ระบบ Application ของสปสช. 

จดัท ำขอ้มูลทะเบียนประชำกร 
และตรวจสอบรำยงำนกำรข้ึน
ทะเบียนในแต่ละเดือน ขอ้มูลใน
ฐำน DBPop 
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานลงทะเบียนผู้มีสิทธิในระบบ

หลักประกันสุขภาพ 

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

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

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

หนงัสือขอ 
Username/Password 

ส่งไฟล ์ขอ้มูลให ้สปสช. 

สปสช. อนุมติัตอบกลบั ทำง 
Mail ของตวับุคคล 

เขำ้ใชง้ำนในระบบ ต่อเน่ือง 
ทุกเดือน อยำ่งนอ้ย เดือนละ 
1 คร้ัง 
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานขึ้นทะเบียนหน่วยบริการและ

คู่สัญญา (CPP) 

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

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

ผู้อนมุัต ิ
 

(นายปยิเมต เอีย่มโอภาส) 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลบางไทร 

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

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

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานขึ้นทะเบียนหน่วยบริการและ

คู่สัญญา (CPP) 

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

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

ผู้อนมุัต ิ
 

(นายปยิเมต เอีย่มโอภาส) 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลบางไทร 

 
6. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
                
     ผูร้บัผดิชอบงาน                              ขัน้ตอน                                    เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 
                                                   
 
                                                                                                                เอกสาแสดงประกอบ 
ผู้รับผิดชอบงาน/งานประกันสุขภาพ                                                                      ตามหัวข้อประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูใ้ชง้ำน โดยผูมี้สิทธิเขำ้ระบบโดยใช ้
Username/Password ของหน่วยงำน 
เขำ้โปรแกรม CPP ทำงหนำ้  Web Site 

สปสช.ในช่วงท่ีเปิดระบบ ตำมก ำหนดกำร 

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

* ต.ค. ด ำเนินกำรประมวลผลขอ้มูลกำรบนัทึก
คะแนนหน่วยบริกำรเพ่ืออกรำยงำน 

*แนบแผนกรณีผำ่นแบบมีเง่ือนไข และไม่ผำ่น 

* หน่วยบริกำรตอ้งปรับปรุงขอ้มูลบุคลำกรปีละ 2 
คร้ัง กรณีมีกำรจดับริกำรเพ่ิม บนัทึกขอ้มูลกำรเปิด
บริกำร บนัทึกขอ้มูลกำรพฒันำคุณภำพ ใหเ้ป็น
ปัจจุบนัทุกปี 
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานขึ้นทะเบียนหน่วยบริการและ

คู่สัญญา (CPP) 

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

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

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

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

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

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

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานจัดจัดเก็บรายได้ 

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

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย ์

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

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

4.6 คู่มือมาตรฐานกลางรายการและจ านวนเงินค่ารักษาพยาบาลและค่าใช้จ่ายอันจ าเป็นเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลกองทุนผู้ประสบภัยจากรถ 

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

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

กระบวนงานการจัดเก็บรายได้ค่ารักษาพยาบาล 

(สิทธ ิUC – ผู้ป่วยใน) 
 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน      วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
            

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

 
            

      
 
 
 
 
 
 
            

          
 
            

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

ตรวจสอบสิทธิ
การ

รักษาพยาบาล 

ซักประวัติผู้ป่วย 

รับการ
รักษาพยาบาล 

สิ้นสุดการรักษา 

1.ผู้ป่วยแจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

2.ท าทะเบียนประวัติผู้ป่วยของหน่วยบริการ (OPD 
Card) 

3. ขอAuthen Code ยืนยันตัวตนการเข้ารับบริการ 

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

1.ซักประวัติ คัดกรองผู้ป่วย เพื่อแยกการรักษาพยาบาลตามอาการ
และโรค 
 

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

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

บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาล/
ลูกหนี้ ค่ารักษาพยาบาล 

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

      
      
      
      
      
      
      
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 

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

รับ Statement E-Claim 

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

สรุปการเก็บเรียกเก็บ 

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

อุทธรณ์ข้อมูลก่อน
การจ่ายชดเชย 

1.การอุทธรณ์ข้อมลูกรณีก่อนการจ่ายชดเชยให้เรียกข้อมูลใน EPAC 
  และรอข้อมูลการออก Statement ในรอบถัดไป 
 
 

รับงวดโอนจากส านักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

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

อุทธรณ์ข้อมูลหลัง
การจ่ายชดเชย 

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

(สิทธิข้าราชการ-สิทธิอปท. – ผู้ป่วยใน) 
 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน      วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
            

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

 
            

      
 
 
 
 
 
 
            

          
 
            
 
 

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

ตรวจสอบสิทธิ
การ

รักษาพยาบาล 

ซักประวัติผู้ป่วย 

รับการ
รักษาพยาบาล 

สิ้นสุดการรักษา 

1.ผู้ป่วยแจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

2.ท าทะเบียนประวัติผู้ป่วยของหน่วยบริการ (OPD 
Card) 

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

1.ซักประวัติ คัดกรองผู้ป่วย เพื่อแยกการรักษาพยาบาลตามอาการ
และโรค 
 

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

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

บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาล/
ลูกหนี้ ค่ารักษาพยาบาล 

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

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

      
      
      
      
      
      
      
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

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

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

สรุปการเก็บเรียกเก็บ 

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

รับงวดโอนจากส านักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

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

อุทธรณ์ข้อมูลหลัง
การจ่ายชดเชย 

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

(สิทธ ิประกันสังคม ) 
 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน      วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
            

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

 
            

      
 
 
 
 
 
 
            

          
 
            
 

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

ตรวจสอบสิทธิ
การ

รักษาพยาบาล 

ซักประวัติผู้ป่วย 

รับการ
รักษาพยาบาล 

สิ้นสุดการรักษา 

1.ผู้ป่วยแจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

2.ท าทะเบียนประวัติผู้ป่วยของหน่วยบริการ (OPD 
Card) 

3. ในประกันสังคมนอกเขต แจ้งรพ.ต้นสังกัดกรณี
ฉุกเฉิน 72 ชม. 

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

1.ซักประวัติ คัดกรองผู้ป่วย เพื่อแยกการรักษาพยาบาลตามอาการ
และโรค 
 

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

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

บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาล/
ลูกหนี้ ค่ารักษาพยาบาล 

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

      
      
      
      
      
      
      
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

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

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

สรุปการเก็บเรียกเก็บ 

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

อุทธรณ์ข้อมูลก่อน
การจ่ายชดเชย 

1.การอุทธรณ์ข้อมลูกรณีก่อนการจ่ายชดเชยให้เรียกข้อมูลใน EPAC 
  และรอข้อมูลการออก Statement ในรอบถัดไป 
 
 

รับงวดโอนจากส านักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

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

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

(สิทธิแรงงานต่างชาติและผู้มีปัญหาสถานะและสทิธิ) 
 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน      วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
            

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
          

 
            

      
 
 
 
 
 
 
            

          
 
            
 
 

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

ตรวจสอบสิทธิ
การ

รักษาพยาบาล 

ซักประวัติผู้ป่วย 

รับการ
รักษาพยาบาล 

สิ้นสุดการรักษา 

1.ผู้ป่วยแจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

2.ท าทะเบียนประวัติผู้ป่วยของหน่วยบริการ (OPD 
Card) 

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

1.ซักประวัติ คัดกรองผู้ป่วย เพื่อแยกการรักษาพยาบาลตามอาการ
และโรค 
 

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

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

บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาล/
ลูกหนี้ ค่ารักษาพยาบาล 

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

      
      
      
      
      
      
      
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

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

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

สรุปการเก็บเรียกเก็บ 

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

รับงวดโอนจากส านักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

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

อุทธรณ์ข้อมูลหลัง
การจ่ายชดเชย 

1.การอุทธรณ์ข้อมลูกรณีก่อนการจ่ายชดเชยให้เรียกข้อมูลใน ระบบ 
 และแก้ไขข้อมลู ส่งกลับ ภายใน.ก าหนด  
 

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

(สิทธิช าระเงิน) 
 

ชั้นตอนการปฏิบัติงาน      วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
            

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
          

 
            

      
 
 
 
 
 
 
            

          
 
            
 

แจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

ตรวจสอบสิทธิ
การ

รักษาพยาบาล 

ซักประวัติผู้ป่วย 

รับการ
รักษาพยาบาล 

สิ้นสุดการรักษา 

1.ผู้ป่วยแจ้งเข้ารับการรักษาพยาบาล 

2.ท าทะเบียนประวัติผู้ป่วยของหน่วยบริการ (OPD 
Card) 

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

1.ซักประวัติ คัดกรองผู้ป่วย เพื่อแยกการรักษาพยาบาลตามอาการ
และโรค 
 

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

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

บันทึกบัญชีรับรู้รายได้ค่ารักษาพยาบาล/
ลูกหนี้ ค่ารักษาพยาบาล 

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



 18 

 

ผูป่้วยจ ำหน่ำย/จนท.ward ตรวจสอบสิทธิกำรรักษำฯอีกคร้ัง 

แพทยส์รุปเวชระเบียนภำยใน 3 วนั 

จนท.Ward ลงค่ำใชจ่้ำย ตรวจสอบควำมถูกตอ้งภำยใน 2 วนั 
 

               จนท.Ward ส่ง Chart ใหง้ำนเวชระเบียน 

เวชสถิติช่วยตรวจสอบควำมครบถว้นของกำรลง Dx.อีกคร้ัง 

ไม่ครบถว้น ครบถว้น 

ลงรหสัโรค / รหสัหตัถกำร
หตัถ 

ส่งใหแ้พทยต์รวจสอบควำมถูกตอ้งอีกคร้ัง 

จนท. งำนเวชระเบียน ลงรหสัโรค/หตัถกำร /ตรวจสอบค่ำใชจ่้ำย ในโปรแกรม 

HIHimpro 

แยก chart ตำมสิทธิกำรรักษำ ฯ 

สิทธิขำ้รำชกำร 
ส่งเบิกกรมบญัชีกลำง/ตน้สงักดั 

สิทธิ UC  ส่งเบิก 
โปรแกรม E - claim 

 

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

 

สิทธิประกนัสงัคม / พรบ. รถ ฯ 
ส่งเบิกหน่วยงำน/บริษทัท่ี
รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ Statement ตำมปฏิทินในแต่ละเดือน / ปฏิบติัตำมแนวทำงกำรตรวจสอบ Statement 
5
 

                                  (ถำ้ผิดพลำด ขออุทธรณ์ Appeal  + เอกสำร   ) 

 

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

                                    (ถำ้ติด C แกไ้ขส่งใหม่  แต่ถำ้ผำ่น A แลว้ขอแกไ้ขขอ้มูล EPAC + เอกสำร ) 

 

ส่งขอ้มูล/ ปฏิบติัตำมแนวทำงกำรส่งขอ้มูล2 

ตรวจสอบรำยงำนกำรโอนเงิน / ปฏิบติัตำมแนวทำงกำรตรวจสอบ รำยงำนกำรโอนเงิน 
6(ขออุทธรณ์กำรจ่ำยชดเชย Appeal  + เอกสำร)  

  ผูป่้วย Admit/พิมพใ์บตรวจสอบสิทธิกำรรักษำฯ แนบทุกรำย 
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานศูนย์บริการชาวต่างชาติและผู้

มีปัญหาสถานะและสิทธิ 

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

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

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

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

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานศูนย์บริการชาวต่างชาติและผู้

มีปัญหาสถานะและสิทธิ 

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

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

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

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

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

3. ในรำยท่ีซ้ือประกนัสุขภำพใหน้ ำใบเสร็จ
ค่ำประกนัสุขภำพำติดต่อรับบตัรท่ีเจำ้หนำ้ท่ี
หอ้งบตัร 

งำนประกนัสุขภำพรวบรวมรำยงำน พร้อม
จดัส่งเงินค่ำบริหำรจดักำรใหก้บัจงัหวดัทุก
เดือน 
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โรงพยาบาลบางไทร 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานยุทธศาสตร์ 

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

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

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

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
เรื่อง งานยุทธศาสตร์ 

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

กลุม่งานประกนัสุขภาพ 
ยุทธศาสตร ์และสารสนเทศทางการแพทย์ 

ผูจ้ดัท า นางสาวจินตนา  จันทโชติ 
 

ผูต้รวจสอบ  
หวัหนา้งานประกนัสขุภาพ 

 

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

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

1.แจง้ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งรับทรำบ ขั้นตอน แนว
ทำงกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำร/โครงกำร ตำม 
คู่มือแนวทำงปฏิบติั 

2.จดัส่งแผนปฏิบติักำรตำมแบบฟอร์มในช่วง
ระยะเวลำท่ีก ำหนดทำงช่องทำงระบบกำร
จดัส่งใหก้บั กลุ่มงำนพฒันำยทุธศำสตร์
สำธำรณสุขเป็นผูต้รวจสอบ 

3.รับกลบัแกไ้ข พร้อมเสนอผูบ้ริหำรลงนำม
และรวบรวมส่งขออนุมติัในระดบัจงัหวดั 

3. รับแผนปฏิบติักำรท่ีอนุมติัแลว้กลบัเพื่อ
จดัส่งใหแ้ต่ละกลุ่มงำนน ำไปจดัท ำโครงกำร
และด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบติักำร 

1.ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบติังำนตำมแผนงำน/
โครงกำร รำยไตรมำส เสนอผูบ้ริหำรรับทรำบ  
2.สรุปผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานที่ให้บริการ   งานบริการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์  โรงพยาบาลบางไทร 

 
ขอบเขตการใหบ้ริการ :ให้บริการทางห้องปฏิบัติการเทคนิคการแพทย์  6 สาขา ดังนี้ งานเคมีคลินิก, งาน
โลหิตวิทยา, งาน  จุลชีววิทยา , งานจุลทรรศนศาสตร์คลินิก, งานภูมิคุ้มกันวิทยา  และงานธนาคารเลือดแก่
ผู้ป่วยโรงพยาบาลบางไทรและเครือข่ายสาธารณสุขชุมชนที่มาขอใช้บริการตามมาตรฐานเทคนิคการแพทย์    
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์  โรงพยาบาลบางไทร 
โทรศัพท์ 035-371029 ต่อ 117 

ในเวลาราชการ  
วันจันทร์ ถึงวันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.00-12.00 น. และ 13.00-16.00 น. 
 

 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการรับบริการ กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ 
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เร่ิมตน้ 

OPD/ER/IPD รับใบ Request 
และช าระเงิน 

เก็บส่ิงส่งตรวจ 

ตรวจรับ 
ส่ิงส่งตรวจ 

เตรียมส่ิงส่งตรวจ 

ตรวจวเิคราะห์ได้
ในโรงพยาบาล 

ตรวจวเิคราะห์ 

ตรวจสอบผล
การวเิคราะห์ 

การจดัเก็บและการท าลายส่ิงส่งตรวจ 

ส่งต่อ 

จบ 

บนัทึกและรายงานผล 


