
คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 1 
 

 
 

 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
Standard Operating Procedure : SOP 

 

กลุ่มงานประกันสุขภาพ 

(รหัส 007/1-๘) 
 

 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

                                    กระทรวงสาธารณสุข 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 2 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารงานลงทะเบียนผู้มีสิทธิ  
ในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

รหัส 007/1 แผ่นที่ 1/๔ 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานประกันสุขภาพ ผู้จัดท า  นายวัฒนา เอียวสวัสดิ์   
           นางสาวศิริพร บุญมี 
ผู้ตรวจสอบ  

(นายพิเชษฐ ไตรติลานันท์) 
หัวหน้ากลุ่มงานประกันสุขภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายมณเฑียร คณาสวัสดิ์) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่นายทะเบียนปฏิบัติงานลงทะเบียนผู้มีสิทธิในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ ได้ใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานลงทะเบียนผู้มีสิทธิ ในจังหวัดฉะเชิงเทรา  

2. ขอบเขต 
      คู่มือในการปฏิบัติงานลงทะเบียนได้อย่างมีประสิทธิภาพครอบคลุมของหน่วยบริการภายในจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

3. ค านิยาม 
 3.1 สสจ. หมายถึง  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด  
 3.2 หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น นายแพทย์ สสจ. 
เป็นต้น 
 3.3 หน่วยทะเบียน หมายถึง หน่วยงานหรือหน่วยบริการที่ได้รับมอบหมายจากส านักงานหลักประกัน
สุขภาพแห่งชาติให้ท าหน้าที่รับแบบค าร้อง ตรวจสอบสิทธิหรือลงทะเบียนผู้มีสิทธิในระบบหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.1 พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
 4.2 กฎระเบียบข้อบังคับในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  
 4.3 รูปแบบ/วิธีการ/แนวทาง/คู่มือการลงทะเบียนผู้มีสิทธิ 
 4.4 หนังสือแจ้งหน่วยงานพร้อมรูปแบบ/วิธีการ/แนวทางปฏิบัติ/คู่มือ 
 4.5 รูปแบบ/วิธีการ/แนวทาง/คู่มือ 
 4.8 บัญชีรายการหน่วยบริการประจ า 
 4.9 ข้อมูลการขอลงทะเบียนผู้มีสิทธิ 
 4.10 ข้อมูลผลการขอลงทะเบียนผู้มีสิทธิ 
 4.11 ข้อมูลการลงทะเบียนผู้มีสิทธิ 
 4.12 รายงานผลการลงทะเบียน 

5. เอกสารอ้างอิง  
 5.1 คู่มือผู้ใช้สิทธิหลักประกันสุขภาพ 
 5.2 คู่มือการบริหารงานลงทะเบียนผู้มีสิทธิในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ ส านักงานหลักประกัน
สุขภาพแห่งชาติ 
 5.3 www.nhso.go.th (เว็ปไซต์ สปสช.) 

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


คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 3 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารงานลงทะเบียนผู้มีสิทธิ  
ในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

รหัส 007/1 แผ่นที่ 2/๔ 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6.๑ แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนสิทธิ   

            ผู้รับผิดชอบ                                     ข้ันตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับผิดชอบของสสจ.                   
     

  

                         

เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับผิดชอบของสสจ. 

                                   

  

           

                                 

                 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

แจ้งหน่วยบริการ
ด าเนินการลงทะเบียน

ตามที่ก าหนด 

ประสานงาน ช้ีแจงนายทะเบียน
ระดับหน่วยบริการ 

คู่มือการบรหิารการลงทะเบยีน 

ผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพ                

คู่มือการบรหิารการลงทะเบยีน 

ผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพ                

ข้อมูลการลงทะเบียนผู้มสีิทธิ 
DBPop 

จัดท าข้อมูลทะเบียนประชากรทุกสิทธิ  



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 4 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารงานลงทะเบียนผู้มีสิทธิ  
ในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

รหัส 007/1 แผ่นที่ ๓/๔ 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งที่ - 
วันที่อนุมัติ 

6.๒ แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานสนับสนุนงานลงทะเบียนสิทธิ(ขอUsername Password)   

            ผู้รับผิดชอบ                                     ข้ันตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                   
     

  

 

                         

  

                                   

  

           

                                 

                 

 

 

เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบของสสจ.                     

 

 

 

           

 

 

หนังสือขอ 
Username 
Password 

 
ส่ง File ข้อมูลให้ สปสช. 

 

คู่มือการบรหิารการลงทะเบยีน 

ผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพ                

คู่มือการบรหิารการลงทะเบยีน 

ผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพ                

คู่มือการบรหิารการลงทะเบยีน 

ผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพ                

คู่มือการบรหิารการลงทะเบยีน 

ผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพ                

สปสช.อนุมัต ิ
ตอบกลับ สสจ. 

สสจ.บันทึกข้อมลูใน
ท าเนียบ 

 และส่งข้อมลูให้หน่วย
บริการ 

 

เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับผิดชอบของสสจ. 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 5 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารงานลงทะเบียนผู้มีสิทธิ  
ในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

รหัส 007/1 แผ่นที่ ๔/๔ 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7.รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 หน่วยบริการเป็นผู้ตรวจสอบสิทธิในระบบหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
 7.2 หน่วยบริการเป็นนายทะเบียนหน่วยบริการในการลงทะเบียนผู้มีสิทธิในระบบหลักประกันสุขภาพ
ถ้วนหน้า 
 7.3 หน่วยบริการเป็นผู้ด าเนินการลงทะเบียนโดยการลงทะเบียนหน้า WEB SITE โดยใช้โปรแกรม 
NHSO UCAuthentication 4.0 
 7.4 จังหวัด เป็นผู้ติดตามการใช้โปรแกรม NHSO UCAuthentication 4.0 ของหน่วยบริการ  
 7.5 จังหวัด ประชุมชี้แจงนายทะเบียนระดับหน่วยบริการ และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นระหว่างการ
ลงทะเบียนของหน่วยบริการ 
 7.6 จังหวัด ท าฐานข้อมูลทะเบียนประชากรทุกสิทธิ ที่ผ่านการรับรอง  ให้ครบถ้วนและตรวจสอบการ
บริการในแต่ละสิทธิ  
 7.7 จังหวัด ติดตามและออกประเมินระบบงานลงทะเบียนหน่วยบริการทุกแห่ง 
 7.8 จังหวัด รวบรวมข้อมูลของทุก หน่วยบริการ สรุปผลเสนอ นพ.สสจ.และส่งกลับหน่วยบริการ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 6 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ระบบรับ-ส่งต่อ ผู้ป่วย 

( Referal System ) 

รหัส 007/2 แผ่นที่ 1/๕ 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานประกันสุขภาพ 
 

ผู้จัดท า  นางสาวศิริพร บุญมี 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายพิเชษฐ ไตรติลานันท์) 
หัวหน้ากลุ่มงานประกันสุขภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายมณเฑียร คณาสวัสดิ์) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
 ระบบรับ-ส่งต่อ (Referral System) ผู้ป่วยเป็นระบบที่มีความส าคัญในการรักษาพยาบาลผู้ป่วยอย่าง
ทั่วถึง (Accessibility) มีความต่อเนื่อง (Continuity) โดยใช้ด าเนินแบบเบ็ดเสร็จ (Comprehensive) และ
ผสมผสาน (Integrated) เป็นกลไกส าคัญในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชน  
 จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต้องพัฒนาระบบรับส่งต่อ ให้มีประสิทธิภาพ มีความสมานฉันท์และเอ้ืออาทรต่อ
กัน ส่งผลให้ประชาชนได้รับการรักษาท่ีดี มีการส่งต่อเพ่ือการรักษาในระดับสูงที่เกินศักยภาพ และการวางแผนการ
ส่งกลับเพ่ือการดูแลรักษาต่อเนื่องอย่างมีระบบ มีคุณภาพ ได้มาตรฐานและปลอดภัย เกิดความประหยัด ลด
ค่าใช้จ่ายเนื่องจากมีการใช้ทรัพยากรด้านสุขภาพของหน่วยบริการระดับต่างๆร่วมกัน 

2. ขอบเขต 
 เป็นการพัฒนาเครือข่าย ระบบรับส่งต่อผู้ป่วย ตั้งแต่ ระดับปฐมภูมิ โรงพยาบาลชุมชน และโรงพยาบาล
ทั่วไป ภายในจังหวัด  

3. ค านิยาม 
 3.1 ระบบรับ-ส่งต่อ (Referal System) ผู้ป่วย  หมายถึง การรับและการส่งต่อผู้ป่วยจากสถานบริการ
แห่งหนึ่งไปยังสถานบริการอีกแห่งหนึ่ง มีวัตถุประสงค์เพ่ือการรักษาพยาบาล ทั้งระดับต่ ากว่าไปสู่ระดับสูง และ
จากระดับสูงไปสู่ระดับต่ าเป็นการประสานงานร่วมกันระหว่างสถานบริการสาธารณสุขทุกระดับอย่างมี
ประสิทธิภาพทั้งในภาครัฐและเอกชน โดยมีหนังสือน าส่งผู้ป่วย  
 3.2 Refer In หมายถึง การรับประสานการส่งต่อผู้ป่วยจากโรงพยาบาลต้นทาง 
 3.3 Refer Out หมายถึง การประสานการส่งต่อผู้ป่วยไปโรงพยาบาลที่ศักยภาพสูงกว่า 
 3.4 Refer Back หมายถึง การประสานการส่งผู้ป่วยกลับเพื่อการรักษาต่อเนื่อง 
 3.5 ศสต. หมายถึง ศูนย์ประสานการรับ-ส่งต่อผู้ป่วย,ระดับจังหวัดได้แก่ รพ.แม่ข่ายของจังหวัด ทั้งนี้ตาม
แนวทางทางการด าเนินงานระบบรับ-ส่งต่อผู้ป่วย กระทรวงสาธารณสุข 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 แบบรายงานตามที่กระทรวงสาธารณสุข/เขตสุขภาพก าหนด 

5. เอกสารอ้างอิง 
 ๕.1 แนวทางการด าเนินงานระบบรับ-ส่งต่อผู้ป่วย กระทรวงสาธารณสุข 
 ๕.2 กรอบแนวทางการพัฒนาระบบส่งต่อผู้ป่วยในเครือข่ายบริการสุขภาพ 
 ๕.3 คู่มือการ REFER ของจังหวัด  

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 7 
 

ศสต.รพ.ทุกแห่ง 

 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ระบบรับ-ส่งต่อ ผู้ป่วย 

( Referal System ) 

รหัส 007/2 แผ่นที่ 2/๕ 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 6.1 ด้านการวางระบบรับ-ส่งต่อ ( Referal System ) ผู้ป่วย 

            ผู้รับผิดชอบ                                  ขั้นตอน                                เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-คณะกรรมการพัฒนา 
ระบบรับส่งต่อผู้ป่วยระดับ
จังหวัด 
-คณะกรรมการกวป. 
 

แนวทางการรับ-ส่งต่อ
ผู้ป่วยของจังหวัด 

โรงพยาบาลทุกแห่งด าเนินการ 

ตามแนวทางการรับ-ส่งต่อ ผู้ป่วยของจังหวัด 

1.แนวทางการด าเนินงานระบบส่งต่อผู้ป่วย 
กระทรวงสาธารณสุข 
2.กรอบแนวทางการพัฒนาระบบส่งต่อ
ผู้ป่วยในเครือข่ายบริการสุขภาพ 
3.คู่มือการ REFER ของจังหวัด 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 

 

กรณีที่พบปัญหา refer  ระหว่างรพ.ภายในจังหวัดให้
ผอ.รพ.ต้นทางและผอ.รพ.ปลายทางโทรศัพท์หารือ
ร่วมกันโดยยึดประโยชน์ของผู้รับบริการเป็นหลัก 

หากมีข้อเสนอที่ต้องเปลี่ยนแปลงแก้ไขใน
เชิงระบบให้น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบรับ-ส่งต่อผู้ป่วย ระดบัจังหวัด
และคณะกรรมการวางแผนและ
ประเมินผลตามล าดบั 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 8 
 

ผู้รับผิดชอบงานคุณภาพ  
ระบบรับ-ส่งต่อ  
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 

ผู้รับผิดชอบงานคุณภาพ  
ระบบรับ-ส่งต่อ  
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ระบบรับ-ส่งต่อ ผู้ป่วย 

( Referal System ) 

รหัส 007/2 แผ่นที่ 3/๕ 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 6.2 ด้านก ากับติดตามข้อมูลและควบคุมคุณภาพ  

 

           ผู้รับผิดชอบ                             ขั้นตอน                                 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมรายงานจากรพ.ทกุแหง่

จดัสง่ให ้ส านกังานสาธารณสขุ

จงัหวดั 

วิเคราะห์ข้อมูล 

แบบรายงานตามที่กระทรวง
สาธารณสุข/เขตสุขภาพก าหนด 

ผู้รับผิดชอบงาน ระบบ
รับ-ส่งต่อ ศสต.จังหวัด 

 

การก ากับติดตามในที่ประชุม 
กวป.หรือแจ้งผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลทีเ่กี่ยวข้อง 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 9 
 

ผู้รับผิดชอบงาน 
เรียกเก็บค่าบริการ  
ระบบรับ-ส่งต่อ  
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 

ผู้รับผิดชอบงาน 
เรียกเก็บค่าบริการ  
ระบบรับ-ส่งต่อ  
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 

ผู้รับผิดชอบงาน 
เรียกเก็บค่าบริการ  
ระบบรับ-ส่งต่อ  
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 

ผู้รับผิดชอบงาน 
เรียกเก็บค่าบริการ  
ระบบรับ-ส่งต่อ  
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ระบบรับ-ส่งต่อ ผู้ป่วย 

( Referal System ) 

รหัส 007/2 แผ่นที่ ๔/๕ 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

  6.๓ ด้านการเรียกเก็บค่าบริการทางการแพทย์ภายในจังหวัด(OPD UC นอก CUP ในจังหวัด) 

 

          ผู้รับผิดชอบ                            ขั้นตอน                                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมขอ้มลูทะเบียนคมุ 

ลกูหนี/้เจา้หนี ้ทกุโรงพยาบาล 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

สรุปยอดค่ารักษาค้างช าระ
รายโรงพยาบาล 

 

ทะเบียนคุม 

ลูกหนี้/เจ้าหนี ้ค่ารักษาโรงพยาบาล 
 

การก ากับติดตามการช าระหนี้ข้อมูล 

ในที่ประชุม กวป. 

แจ้งยอดค้างช าระให้
โรงพยาบาล 

ทะเบียนคุม 

ลูกหนี้/เจ้าหนี ้ค่ารักษาโรงพยาบาล 
 

หนังสือแจ้งหน่วยบริการช าระค่า
รักษาพยาบาล 

 

วาระการประชุม กวป. 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 10 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ระบบรับ-ส่งต่อ ผู้ป่วย 

( Referal System ) 

รหสั 007/2 แผ่นที่ ๕/๕ 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 ด้านการวางระบบ ( Referal System )  
  7.1.1 ผู้รับผิดชอบงานระบบรับ-ส่งต่อผู้ป่วย ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพัฒนาระบบรับ-ส่งต่อผู้ป่วย ระดับจังหวัด 
  7.1.2 ผู้รับผิดชอบระบบรับ-ส่งต่อผู้ป่วย ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด แจ้งแนวทางระบบ
รับส่งต่อผู้ป่วย ของจังหวัด  กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือทบทวน 
  7.1.3 หากมีข้อเสนอที่ต้องเปลี่ยนแปลงแก้ไขในเชิงระบบให้ผู้รับผิดชอบงานระบบรับ-ส่งต่อ
ผู้ป่วย ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด ท าหน้าที่เลขานุการจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบรับ-ส่งต่อผู้ป่วย 
ระดับจังหวัด  เพ่ือพิจารณา และน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวางแผนและประเมินผล เพ่ือพิจารณาและประกาศ
เป็นนโยบายระดับจังหวัด ตามล าดับ ต่อไป 
 7.2 ด้านก ากับติดตามข้อมูลและรายงาน 
  7.2.1 โรงพยาบาลทุกแห่งจัดท ารายงานตามแบบรายงานตามที่กระทรวงสาธารณสุข/เขต
สุขภาพก าหนด ส่งไปที่ ศูนย์ประสานการรับ-ส่งต่อผู้ป่วย ระดับจังหวัด 

  7.2.2  ศูนย์ประสานการรับ-ส่งต่อผู้ป่วย ระดับจังหวัด รวบรวมรายงานส่งผู้รับผิดชอบงาน
ระบบรับ-ส่งต่อผู้ป่วยส านักงานสาธารณสุขจังหวัด  
  7.2.3  ผู้รับผิดชอบงานระบบรับ-ส่งต่อผู้ป่วย ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด วิเคราะห์ข้อมูล 
  7.2.4  ผู้รับผิดชอบงานระบบส่งต่อผู้ป่วย ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด  แจ้งผลการวิเคราะห์
ข้อมูลและก ากับ ติดตาม ในที่ประชุม คณะกรรมการวางแผนและประเมินผล (กวป.) 

           ๗.๓ ด้านการเรียกเก็บค่าบริการทางการแพทย์ภายในจังหวัด(OPD UC นอก CUP ในจังหวัด) 
7.๓.1  รวบรวมข้อมูลทะเบียนคุม ลูกหนี้/เจ้าหนี้ ทุกโรงพยาบาล 
7.๓.2  ตรวจสอบความถูกต้องสรุปยอดค่ารักษาค้างช าระรายโรงพยาบาล 
7.๓.3  แจ้งยอดค้างช าระให้โรงพยาบาล 
7.๓.4 การก ากับติดตามในที่ประชุมคณะกรรมการวางแผนและประเมินผล  (กวป.) 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 11 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การด าเนินงานจ่ายเงินช่วยเหลือ

เบื้องต้น ม.41 

รหัส 007/3 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานประกันสุขภาพ ผู้จัดท า  นายวัฒนา เอียวสวัสดิ์ 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายพิเชษฐ ไตรติลานันท์) 
หัวหน้ากลุ่มงานประกันสุขภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายมณเฑียร คณาสวัสดิ์) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติให้ผู้ที่เก่ียวข้องสามารถปฏิบัติงานการด าเนินงานจ่ายเงินช่วยเหลือเบื้องต้น ม.41 

2. ขอบเขต 
 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินงานจ่ายเงินช่วยเหลือเบื้องต้น ม.41 จาก
ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ ให้แก่ผู้รับบริการที่ได้รับความเสียหายจากการรักษาพยาบาล  เป็น
มาตรการที่ด าเนินการตามบทบัญญัติของมาตรา 41 แห่งพระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 
2545 และประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์การด าเนินงาน และการบริหาร
จัดการเงินค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลพนักงาน หรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และบุคคลใน
ครอบครัว และหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการรับค่าใช้จ่ายเพื่อบริการสาธารณสุขของหน่วยบริการ พ.ศ.๒๕๕๗ 

3. ค านิยาม 
 3.1 สปสช. หมายถึง  ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

3.2 สสจ  หมายถึง  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
3.3 คณะอนุกรรมการ  หมายถึง  คณะอนุกรรมการพิจารณาวินิจฉัยค าร้องขอรับเงินช่วยเหลือเบื้องต้น  
3.4 หน่วยบริการ  หมายถึง  โรงพยาบาลทุกแห่ง สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

 3.5 ผู้ยื่นค าร้อง  หมายถึง ประชาชนที่มีสิทธิหลักประกันสุขภาพตามพระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ พ.ศ. 2545 และพนักงาน หรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และบุคคลในครอบครัวเท่านั้น 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 แบบยื่นค าร้องขอรับเงินช่วยเหลือเบื้องต้น 

5. เอกสารอ้างอิง 
 คู่มือการด าเนินงานจ่ายเงินช่วยเหลือเบื้องต้น พิมพ์ครั้งที่ ๒ (มกราคม ๒๕๖๓) 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 12 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การด าเนินงานจ่ายเงินช่วยเหลือ

เบื้องต้น ม.41 

รหัส 007/3 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                                 ขั้นตอน                             เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ ธรุการ สสจ.   -สสจ.รับหนงัสือ    -รับหนังสือร้องเรียน จาก หน่วยบรกิาร 

-ลงเลขรับหนังสือและส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่    
  สสจ. ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนตรวจสอบรายละเอียด  -ตรวจสอบเอกสาร  สรุปประวตัิการรกัษาพยาบาล 

-ตรวจสอบสทิธิของผู้ย่ืนค ารอ้ง   
-ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร  
แบบย่ืนค าร้องเรียน ม.41 
-ประสานขอข้อมูลการรกัษากับรพ.ทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 

 
 

เจ้าหน้าที่  สสจ. ผูร้ับผิดชอบ  เสนอ สสจ.    -บันทกึเสนอนายแพทย์ สสจ. 
 -บันทกึแจง้นายแพทย์สาธารณสุขจังหวดั  

เพื่อทราบ  
   

 
 

เจ้าหน้าที่  สสจ.  ผูร้ับผิดชอบ เสนอ  สสจ. ขออนุมัต ิ   -หนังสือเชิญประชุม แจ้งคณะอนุกรรมการฯ   
-ลงนามในหนังสือเชิญประชุม แจง้   
คณะอนกุรรมการฯ 
    

      
 
 
 เจ้าหน้าที่  สสจ.  ผูร้ับผิดชอบ  เสนอ  สสจ. ขออนุมัต ิ   -หนังสือส่งสรุปรายงานการประชมุ ให้ 
                                                                                                                                         สปสช.เขต ๖ ระยอง 
     -ลงนามในหนังสือส่งสรุปรายงานประชมุ แจ้งผลการพิจารณาแก่ ผู้ย่ืนค ารอ้ง  และ 

แจ้ง มติที่ประชุม แก ่สปสช.เขต ๖ ระยอง 
, ผู้ย่ืนค ารอ้ง  และสปสช.เขต ๖ ระยอง 
 

      

 
 เจ้าหน้าที่ ธรุการ สสจ.   การส่งหนังสือ   - หนังสือสรุปรายงานการประชมุและ 
                                                                           -ส่งหนังสือ ให้ผู้ย่ืนค ารอ้ง/                               หนังสอืแจ้งผลการพจิารณา 
                                                                            สปสช.เขต ๖ ระยอง            

ทางไปรษณีย์ 
 
 
  
 เจ้าหน้าที่ สปสช. เขต ๖ ระยอง       สปสช. เขต ๖ ระยอง     
                                      จ่ายเช็คแก่ ผูย่ื้นค าร้อง 

      
 
 
 

 

       
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 13 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การด าเนินงานจ่ายเงินช่วยเหลือ

เบื้องต้น ม.41 

รหัส 007/3 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1.  เจ้าหน้าที่ ธุรการ สสจ. รับหนังสือร้องเรียน จาก หน่วยบริการ 

- ลงเลขรับหนังสือและส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ 

7.2.  เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสาร  สรุปประวัติการรักษาพยาบาล 

- ตรวจสอบสิทธิของผู้ยื่นค าร้อง   
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร แบบยื่นค าร้องเรียน ม.41 
- ประสานขอข้อมูลการรักษากับโรงพยาบาลที่เกี่ยวข้อง 
- ทีมงานผู้รับผิดชอบงาน ม 41 ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด ลงพ้ืนที่เยี่ยมcase 

7.3. เจ้าหน้าที่  สสจ. ผู้รับผิดชอบ บันทึกเสนอนายแพทย์ สสจ. 
- ท าบันทึกแจ้งนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด เพ่ือทราบ   

7.4. เจ้าหน้าที่  สสจ.  ผู้รับผิดชอบ เสนอหนังสือเชิญประชุม แจ้งคณะอนุกรรมการฯ  
- ลงนามในหนังสือเชิญประชุม แจ้ง คณะอนุกรรมการฯ    

7.5.  เจ้าหน้าที่  สสจ.  ผู้รับผิดชอบ เสนอหนังสือส่งสรุปรายงานการประชุม  
  - ลงนามในหนังสือส่งสรุปรายงานประชุม คณะอนุกรรมการฯ ,ผู้ยื่นค าร้อง และ สปสช.เขต ๖ ระยอง  

7.6 เจ้าหน้าที่ ธุรการ สสจ. ส่งหนังสือ 
  - ส่งหนังสือ ให้ผู้ยื่นค าร้อง/ สปสช.เขต ๖ ระยอง  ทางไปรษณีย ์

 7.7.เจ้าหน้าที่ สปสช. เขต ๖ ระยอง นัดผู้ยื่นค าร้อง รับเช็ค 
  - จา่ยเช็คแก่ผู้ยื่นค าร้อง 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 14 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารจัดการทรัพยากร

การเงินการคลัง 

รหัส 007/4 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/25๖๓ แก้ไขครั้งที่ - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานประกันสุขภาพ ผู้จัดท า  นางชิดชญา  ศรีธีระเนตร 

ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายพิเชษฐ ไตรติลานันท์) 
หัวหน้ากลุ่มงานประกันสุขภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายมณเฑียร คณาสวัสดิ์) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
      1. เพ่ือการรวบรวม/วิเคราะห์รายงานประเมินผลงานปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการทรัพยากรการเงิน    
การคลังหน่วยบริการภายในจังหวัดฉะเชิงเทรา 
      2. เพ่ือน าเสนอรายงานต่อนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา เมื่อมีการปรับปรุงแก้ไขจะมีการ
น าเสนอต่อผู้อ านวยการโรงพยาบาลและแจ้งผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
           ๓. เพ่ือให้การบริหารจัดการทรัพยากรการเงินการคลังของหน่วยบริการภายในจังหวัดฉะเชิงเทรามี
ประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต 
      เพ่ือให้สามารถทราบขั้นตอนในการท างานของ CFO (คณะกรรมการบริหารจัดการด้านการเงินการคลัง) 
และเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 

3. ค านิยาม 
      3.1 FAI (Financial Administration Index)  หมายถึง การประเมินประสิทธิภาพด้านการเงิน         
การคลัง มี ๔ ด้าน คือ  การควบคุมภายใน การพัฒนาระบบบัญชี  ประสิทธิภาพด้านการเงิน  และการจัดท า
ต้นทุน  
         3.2 Planfin   หมายถึง  การจัดท าแผนด้านการเงินการคลัง 
         ๓.๓ CFO  หมายถึง  คณะกรรมการบริหารจัดการด้านการเงินการคลัง 
         3.๔ สสจ. หมายถึง  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
         3.๕ หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น นายแพทย์ สสจ. เป็นต้น 
         3.๖ หน่วยบริการ  หมายถึง  โรงพยาบาลในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประเภท รพช.และ     
               รพท. ของจังหวัดฉะเชิงเทรา จ านวน ๑๑ แห่ง  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.1 แบบประเมินการตรวจสอบระบบบัญชี 
 4.2 แบบประเมิน FAI 

5. เอกสารอ้างอิง  
 5.1 รายงานงบการเงินทาง  http://hfo60.cfo.in.th/ 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 15 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารจัดการทรัพยากร

การเงินการคลัง 

รหัส 007/4 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/25๖๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 16 
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สสจ.ตรวจสอบ ทีมตรวจFAI 

ระดบัเขตออก
ประเมิน รพ. 

สสจ. เฝ้าระวังภาวะวิกฤติ
ทางweb hfo60 
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คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 17 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารจัดการทรัพยากร

การเงินการคลัง 

รหัส 007/4 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/25๖๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 หน่วยบริการบันทึกข้อมูล Planfin  ใน web http://hfo60.cfo.in.th/  ผู้รับผิดชอบกลุ่มงาน
ประกันสุขภาพตรวจสอบ และแจ้งให้ผู้รับผิดชอบงานโรงพยาบาลทราบ ถ้ามีการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลจะมีการส่ง
ขึ้น web http://hfo60.cfo.in.th/ ใหม่ภายในก าหนด 
 7.2 หน่วยบริการส่งเอกสารให้กับผู้รับผิดชอบงาน FAI เพ่ือตรวจสอบ  เมื่อมีการตรวจสอบเสร็จสิ้น ส่ง
ให้กับจังหวัดที่ท าหน้าประเมิน  เนื่องจากเป็นการประเมินข้ามจังหวัดภายในเขต  ผู้ประเมินคีย์คะแนนขึ้น web 
http://hfo60.cfo.in.th/ 
 7.3 หน่วยบริการส่งงบการเงินทางweb  http://hfo60.cfo.in.th/  ผู้รับผิดชอบงานเฝ้าระวังภาวะวิกฤติ 
ดึงข้อมูลเพื่อน ามาท าดัชนีวิกฤติ  และน าเสนอผู้บริหาร 
          ๗.๔ ผู้รับผิดชอบงานประเมินคุณภาพระบบบัญชีจังหวัดฉะเชิงเทรา น าทีมคณะพัฒนาระบบบัญชีจาก
โรงพยาบาลต่าง ๆ เข้าตรวจประเมินคุณภาพระบบบัญชีทุกโรงพยาบาล โรงพยาบาลละ ๑ วัน และประเมินเป็น
ระดับเกรด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 18 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การสนับสนุนงบค่าบริการทาง

การแพทย์กลุ่มบุคคลที่มีปัญหาสถานะ
และสิทธิ 

รหัส 007/5 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานประกันสุขภาพ ผู้จัดท า  นางสาวศิริพร บุญมี 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายพิเชษฐ ไตรติลานันท์) 
หัวหน้ากลุ่มงานประกันสุขภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายมณเฑียร คณาสวัสดิ์) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติให้ผู้ที่เก่ียวข้องสามารถปฏิบัติงานด้านงบคา่บริการทางการแพทย์ กลุ่มบุคคลที่มี
ปัญหาสถานะและสิทธิให้แก่หน่วยบริการที่เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขต 
 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินการด้านการสนับสนุนงบค่าบริการทางการแพทย์ 
กลุ่มบุคคลที่มีปัญหาสถานะและสิทธิ จากกองเศรษฐกิจสุขภาพและหลักประกันสุขภาพ ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ให้กับหน่วยบริการในสังกัด เช่น  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด  หน่วยบริการของรัฐ 

3. ค านิยาม 
 3.1 กองเศรษฐกิจสุขภาพ หมายถึง  กองเศรษฐกิจสุขภาพและหลักประกันสุขภาพ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

3.2 สสจ.  หมายถึง  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
 3.3 หน่วยบริการ  หมายถึง  โรงพยาบาลทุกแห่ง สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ให้บริการ
รักษาพยาบาลกุล่มบุคคลที่มีปัญหาสถานะและสิทธิ 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.1. รับหนังสือแจ้งการสนับสนุนงบประมาณ จาก กองเศรษฐกิจสุขภาพ 
 4.2. ตรวจสอบรายละเอียดการสนับสนุนงบประมาณจากเว็บไซ http://state.cfo.in.th 
 4.3. เสนอหนังสือ แจ้งประสานงานการเงิน สสจ. ตรวจสอบการโอนเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
 4.4. บันทึกเสนอนายแพทย์ สสจ. อนุมัติงบสนับสนุนแก่หน่วยบริการ 
 4.5. หนังสือแจ้งโอนเงิน แก่หน่วยบริการ และส่งใบเสร็จรับเงิน ให้ กองเศรษฐกิจสุขภาพ 
 4.6. หนังสือแจ้งหน่วยบริการ 
 4.7. ส่งหนังสือ 

5. เอกสารอ้างอิง 
 5.1  คู่มือการใช้งานโปรแกรมประกันสุขภาพบุคคลที่มีปัญหาสถานะและสิทธิและการจัดการสถานะและ
สิทธิในบริการสาธารณสุข 

 

 

http://state.cfo.in.th/


คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 19 
 

  

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การสนับสนุนงบค่าบริการทาง

การแพทย์กลุ่มบุคคลที่มีปัญหาสถานะ
และสิทธิ 

รหัส 007/5 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี 
– 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                                 ขั้นตอน                             เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ ธรุการ สสจ.   -สสจ.รับหนงัสือการโอนเงินสนับสนนุ   -รับหนังสือแจ้งการสนับสนุนงบประมาณ  
-ลงเลขรับหนังสือและส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่   จาก กองเศรษฐกจิสุขภาพ 
  สสจ. ผูร้ับผิดชอบ 

 
 

 
 
 เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนตรวจสอบรายละเอียด  -ตรวจสอบรายละเอียดการสนับสนนุ                         
                                                                                                                                         งบประมาณ 

-ตรวจสอบความถูกต้องของยอดประชากร จากเว็บไซ http://state.cfo.in.th 

กลุ่มบุคคลทีม่ีปัญหาสถานะและสิทธิ  
-ตรวจสอบยอดเงินที่ได้รับการสนับสนุน 

 

 
 

เจ้าหน้าที่  สสจ. ผูร้ับผิดชอบ เสนอ สสจ.   -เสนอหนังสอื แจ้งประสานงานการเงิน สสจ.  
 -ส าเนาหนังสือ ประสานการเงนิ สสจ. ตรวจสอบการโอนเงินและออกใบเสร็จรับเงนิ 

ตรวจสอบและออกใบเสร็จรับเงิน   
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่  สสจ.  ผูร้ับผิดชอบ เสนอ  สสจ. ขออนุมัต ิ   -บันทกึเสนอนายแพทย์ สสจ. อนุมตัิงบสนบัสนุน 

-อนมุัติใช้งบเพื่อโอนให้เแก่หนว่ยบริการ ให้แก่หน่วยบรกิาร  

-อนมุัติให้งานการเงิน โอนงบสนับสนนุ -หนังสือแจ้งโอนเงิน แก่หน่วยบรกิาร และสง่ 
-ลงนามในหนังสือแจ้งหน่วยบริการ ใบเสร็จรับเงินให้ กองเศรษฐกิจสุขภาพ  

     -ลงนามในหนังสือ ส่งใบเสรจ็รับให้แก่      
                                                                             กองเศรษฐกิจสุขภาพ 
 
 
 
 เจ้าหน้าที่  สสจ.  ผูร้ับผิดชอบ  -ส าเนาเรือ่งทั้งหมดเก็บที่งานผู้รับผิดชอบ -หนังสือแจ้งหนว่ยบริการ 
 
 

 
 เจ้าหน้าที่ ธรุการ สสจ.   การส่งหนังสือ   -ส่งหนังสือ 
     -สแกนหนังสอืส่ง เข้าระบบสารบรรณ 

ให้หน่วยบริการ 
-ส่งหนังสือใบเสร็จรับเงินให้ กองเศรษฐกิจสุขภาพ 

 ทางไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://state.cfo.in.th/


คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 20 
 

       

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การสนับสนุนงบค่าบริการทาง

การแพทย์กลุ่มบุคคลที่มีปญัหาสถานะ
และสิทธิ 

รหัส 007/5 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1.  เจ้าหน้าที่ ธุรการ สสจ. ไดร้ับหนังสือการโอนเงินสนับสนุน จาก กองเศรษฐกิจสุขภาพ 

- ลงเลขรับหนังสือและส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ 
 7.2.  เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ  ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดการโอนงบสนับสนุน จากเว็บไซต์ 
http://state.cfo.in.th 
   - ตรวจสอบความถูกต้องของยอดประชากร กลุ่มบุคคลที่มีปัญหาสถานะและสิทธิ  
   - ตรวจสอบยอดเงินที่ได้รับการสนับสุนน 

7.3.  เจ้าหน้าที่  สสจ. ผู้รับผิดชอบ เสนอหนังสือ แจ้งประสานงานการเงิน สสจ. ตรวจสอบการโอนเงิน
และออกใบเสร็จรับเงิน 

- ส าเนาหนังสือ ประสานการเงิน สสจ.ตรวจสอบและออกใบเสร็จรับเงิน  
7.4.  เจ้าหน้าที่  สสจ. ผู้รับผดิชอบ ท าบันทึกข้อความเสนอนายแพทย์ สสจ. อนุมัติงบสนับสนุน 
ให้แก่หน่วยบริการ และส่งใบเสร็จรับเงินให้ กองเศรษฐกิจสุขภาพ 

    - ขออนุมัติใช้งบประมาณ เพ่ือโอนให้เแก่หน่วยบริการ 
- ขออนุมัติให้งานการเงิน ด าเนินการโอนงบสนับสนุน  
- ลงนามในหนังสือแจ้งหน่วยบริการ   

  - ลงนามในหนังสือ ส่งใบเสร็จรับให้แก่  กองเศรษฐกิจสุขภาพ 
 7.5.  เจ้าหน้าที่  สสจ.  ผู้รับผิดชอบ  หนังสือแจ้งหน่วยบริการ 
   - ส าเนาเรื่องทั้งหมดเก็บที่งานผู้รับผิดชอบ  
 7.6.  เจ้าหน้าที่ ธุรการ สสจ. ด าเนินการส่งหนังสือ  
   -สแกนหนังสือส่ง เข้าระบบสารบรรณให้หน่วยบริการ 

   -ส่งหนังสือใบเสร็จรับเงินให้ กองเศรษฐกิจสุขภาพ ทางไปรษณีย ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://state.cfo.in.th/


คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 21 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง สนับสนุนการด าเนินงานประกัน
สุขภาพคนต่างด้าว/แรงงานต่างด้าว 

รหัส 007/6 แผ่นที่ 1/๔ 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานประกันสุขภาพ ผู้จัดท า  นางกรองทิพย์ เจริญบูลย์
วิวัฒน ์
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายพิเชษฐ ไตรติลานันท์) 
หัวหน้ากลุ่มงานประกันสุขภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายมณเฑียร คณาสวัสดิ์) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติให้ผู้ที่เก่ียวข้องสามารถปฏิบัติงานการด าเนินงานประกันสุขภาพคนต่างด้าว/แรงงาน
ต่างด้าวให้แก่หน่วยบริการที่เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขต 
 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมการงานประกันสุขภาพคนต่างด้าว/แรงงานต่างด้าว จากกอง
เศรษฐกิจสุขภาพและหลักประกันสุขภาพ ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ให้กบัหน่วยบริการในสังกัด เช่น  
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด  หน่วยบริการของรัฐ 

3. ค านิยาม 
 3.1 กองเศรษฐกิจสุขภาพ หมายถึง  กองเศรษฐกิจสุขภาพและหลักประกันสุขภาพ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

3.2 สสจ.  หมายถึง  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
 3.3 หน่วยบริการ  หมายถึง  โรงพยาบาลทุกแห่ง   สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข               
ที่ให้บริการคนต่างด้าว/แรงงานต่างด้าว 
 ๓.๔ แรงงานต่างด้าว หมายถึง แรงงานสัญชาติเมียนมา กัมพูชา ลาว และเวียดนาม 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.1. รับหนังสือแจ้งแนวทางการด าเนินงานจาก  สป.สธ. 
 4.2. หนงัสือแจ้งทุกโรงพยาบาลด าเนินงานตามแนวทางกระทรวงฯ 
 4.3. รับหนังสือแจ้งโอนเงินบริการจัดการและ ส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค จากหน่วยบริการ 
 4.4. ตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงินบริการจัดการและ ส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค  
 4.5. เสนอหนังสือ แจ้งประสานงานการเงิน สสจ. ตรวจสอบการโอนเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
 4.6. ส่งใบเสร็จรับเงินให้ หน่วยบริการ  

5. เอกสารอ้างอิง 
 5.1  คู่มือการใช้งานโปรแกรมประกันสุขภาพคนต่างด้าว/แรงงานต่างด้าว และประกาศกระทรวง
สาธารณสุข 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 22 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง สนับสนุนการด าเนินงานประกัน
สุขภาพคนต่างด้าว/แรงงานต่างด้าว 

รหัส 007/6 แผ่นที่ 2/๔ 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี 
– 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                                 ขั้นตอน                             เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ สสจ. 
- สสจ. รับหนังสือแนวทางการด าเนินงานตรวจสุขภาพ
และประกันสุขภาพคนต่างด้าว/แรงงานต่างด้าว 
- ลงเลขรับหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีส านักงานสาธารณสุข     
จังหวัดผู้รับผิดชอบ 

รับหนังสือแจ้งการด าเนินงานจาก 
สป.สธ 

เสนอ นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ เสนอหนังสือ เสนอแจ้งเรียนหนังสือ
ให้ทุก โรงพยาบาล ด าเนินการ 

- โรงพยาบาลตรวจสุขภาพ 
- ขายประกันสุขภาพ 
- บันทึกข้อมูลการขึ้นทะเบียนตามโปรแกรมของ
กระทรวงฯ 
- โอนเงินค่าบริการจัดการและค่าบริการ ARV 
และค่าใช้จ่ายสูงให้กระทรวงฯ 
- โอนเงินค่าบริการจัดการและ PP ให้ สสจ. 

หน่วยบริการ 
เว็บไซต์ https://fwf.cfo.in.th 

- สสจ.รับหนังสือการโอนเงิน 
- ลงเลขรับหนังสือและส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่  
สสจ. ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ ธุรการ สสจ.  

รับหนังสือแจ้งการโอนเงินบริหาร
จัดการ และ PP จากหน่วยบริการ 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 23 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง สนับสนุนการด าเนินงานประกัน
สุขภาพคนต่างด้าว/แรงงานต่างด้าว 

รหัส 007/6 แผ่นที่ ๓/๔ 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี 
– 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

            ผู้รับผิดชอบ                                 ขั้นตอน                             เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       

ขั้นตอนตรวจสอบรายละเอียด 
- ตรวจสอบความถูกต้องของยอดประชากรกลุ่ม
คนต่างด้าว/แรงงานต่างด้าว 
- ตรวจสอบยอดเงินท่ีได้รับการโอน 

เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบรายละเอียดการข้ึน
ทะเบียนแรงงานต่างด้าวจากเว็บไซต์ 
https://fwf.cfo.in.th 

เสนอ สสจ. 
- ส าเนาหนังสือ ประสานการเงิน สสจ. 
ตรวจสอบและออกใบเสร็จรับเงิน 

เสนอหนังสือ แจ้งประสานงาน
การเงิน สสจ. ตรวจสอบการโอนเงิน
และออกใบเสร็จรับเงิน 

เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ 

ส าเนาเรื่องทั้งหมดเก็บที่งานผู้รับผิดชอบ หนังสือแจ้งหน่วยบริการ เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ 

การส่งหนังสือ 
- ส่งหนังสือใบเสร็จรับเงินให้หน่วยบริการ 

ส่งหนังสือ เจ้าหน้าที่ ธุรการ สสจ.  



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 24 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง สนับสนุนการด าเนินงานประกัน
สุขภาพคนต่างด้าว/แรงงานต่างด้าว 

รหัส 007/6 แผ่นที่ ๔/๔ 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1.  เจ้าหน้าที่ ธุรการ สสจ. ได้รับหนังสือแจ้งแนวทางการด าเนินงานตรวจสุขภาพและประกันสุขภาพ

คนต่างด้าว/แรงงานต่างด้าว จาก สป.สธ.   
- ลงเลขรับหนังสือและส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ 

 ๗.๒. แจ้งหนังสือเวียนให้ทุกโรงพยาบาลด าเนินการตามแนวทางกระทรวงก าหนด 
 ๗.๓. หน่วยบริการบันทึกข้อมูลการด าเนินงานตามโปรแกรมของกระทรวงทางเว็บไซต์ https://fwf.cfo.in.th 

 ๗.๔. หน่วยบริการโอนเงินให้กระทรวงส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
 7.๕.  เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ  ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงินค่าบริการและส่งเสริม
สุขภาพและป้องกันโรค  
 7.๖.  เจ้าหน้าที่  สสจ. ผู้รับผิดชอบ เสนอหนังสือ แจ้งประสานงานการเงิน สสจ. ตรวจสอบการโอนเงิน
และออกใบเสร็จรับเงิน 

- ส าเนาหนังสือ ประสานการเงิน สสจ.ตรวจสอบและออกใบเสร็จรับเงิน  
 7.๗.  เจ้าหน้าที่  สสจ.  ผู้รับผิดชอบ  จัดท าบัญชีคุมเงินประกันสุขภาพแรงงานต่างด้าว 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://fwf.cfo.in.th/


คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 25 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การสนับสนุนการด าเนินงาน

ประกันสังคม 

รหัส 007/7 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานประกันสุขภาพ ผู้จัดท า  นางกรองทิพย์ เจริญบูลย์
วิวัฒน ์

ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายพิเชษฐ ไตรติลานันท์) 
หัวหน้ากลุ่มงานประกันสุขภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายมณเฑียร คณาสวัสดิ์) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติให้ผู้ที่เก่ียวข้องสามารถปฏิบัติงานประกันสังคม 

2. ขอบเขต 
 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินงานประกันสังคม ตามประกาศกระทรวง 
สาธารณสุข 

3. ค านิยาม 
 3.๑หน่วยบริการ  หมายถึง  โรงพยาบาลและโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล (รพ.สต.)ทุกแห่ง สังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ให้บริการรักษาพยาบาลกุล่มผู้มีสิทธิประกันสังคม 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.1. รับหนังสือเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลจาก รพ.สต. 
 4.2. ตรวจสอบเอกสารการเรียกเก็บ 
 4.3. จัดท าหนังสือเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล โรงพยาบาลแม่ข่าย 
 4.4. ส่งหนังสือ 
 4.5. รับเช็คค่ารักษาพยาบาล 
           ๔.๖ ส่งเช็คค่ารักษาพยาบาลให้  รพ.สต. 

5. เอกสารอ้างอิง 
 5.1  ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายรับของหน่วยบริการที่ได้รับจาก
กองทุนประกันสังคม 
 
 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 26 
 

  

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การสนับสนุนการด าเนินงาน

ประกันสังคม 

รหัส 007/7 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี 
– 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                                 ขั้นตอน                             เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ ธรุการ สสจ.   -สสจ.รับหนงัสือเรียกเก็บค่ารกัษาฯผู้ป่วยสทิธ ิ

                                                             ประกนัสังคม                                                  -รับหนังสือเรียกเก็บค่ารกัษาฯ  
-ลงเลขรับหนังสือและส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่                  จาก รพ.สต. 
  สสจ. ผูร้ับผิดชอบ 

 
 

 
 
 เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนตรวจสอบรายละเอียด                   -ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 

-ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐาน                              เรียกเก็บค่ารกัษา 

    การเรียกเก็บ 
 

 
 

เจ้าหน้าที่  สสจ. ผูร้ับผิดชอบ ขั้นตอนเรียกเก็บค่ารกัษาพยาบาล  -ส่งหนังสือ พรอ้มหลักฐานไป รพ แม่ข่าย 
 -ส่งหนังสือพร้อมหลักฐานการ.        

เรียกเก็บไป รพ.แม่ข่าย   
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่  สสจ.  ผูร้ับผิดชอบ ขั้นตอนการรับเงิน   -ส่งเช็คค่ารกัษาให้หน่วยบรกิาร 

-รับเช็คค่ารกัษาฯจาก รพ.แม่ข่าย  
-ส่งเช็คค่ารกัษาฯให้หน่วยบรกิารที ่  
 เรียกเก็บ  

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 27 
 

       

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การสนับสนุนการด าเนินงาน

ประกันสังคม 

รหัส 007/7 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/256๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1. เจ้าหน้าที่ ธุรการ สสจ. ไดร้ับหนังสือเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยประกันสังคม จาก รพ.สต. 

- ลงเลขรับหนังสือและส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ 
 7.2.  เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ  ตรวจสอบเอกสารประกอบการเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลฯ 

7.3.  เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ เสนอหนังสือ เรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลฯจากรพ.แม่ข่าย 
- ส าเนาหนังสือ ประสานการเงิน สสจ.ตรวจสอบและออกใบเสร็จรับเงิน  

7.4. เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ ส่งหนังสือพร้อมหลักฐานเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลฯไป รพ.แม่ข่าย 
 7.5. เจ้าหน้าที่ สสจ. ผู้รับผิดชอบ รับเช็คค่ารักษาพยาบาลฯจาก รพ.แม่ข่าย 
 7.6. เจ้าหน้าที ่สสจ. ผู้รับผิดชอบ ส่งเช็คค่ารักษาพยาบาลฯให้ รพ.สต.ที่เรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 28 
 

 
 

 
 
 
 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การควบคุม ก ากับการยืมเงิน/ 

เบิกเงิน/ใช้คืนเงินยืม เงินประกันสังคม 
/เงินประกันสุขภาพแรงงานต่างด้าว 

รหัส 00๗/๘ แผ่นที่ ๑/3 
ฉบับท่ี 1/25๖๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานประกันสุขภาพ ผู้จัดท า  นางกรองทิพย์ เจริญบูลย์
วิวัฒน ์

ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายพิเชษฐ ไตรติลานันท์) 
หัวหน้ากลุ่มงานประกันสุขภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายมณเฑียร คณาสวัสดิ์) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
 ๑.๑ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในสังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา        
ให้ทราบขั้นตอนการควบคุม ก ากับเงินประกันสังคม/เงินประกันสุขภาพแรงงานต่างด้าว กรณีการยืมเงิน/เบิกเงิน/
ใช้คืนเงินยืม 
 ๑.๒ เพ่ือสนับสนุนให้ในการบริหารจัดการงบเงินประกันสังคม/เงินประกันสุขภาพแรงงานต่างด้าว         
มีประสิทธิภาพ  เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด 

2. ขอบเขต 
          การควบคุม ก ากับเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากทุกแหล่งงบประมาณ  อาทิเช่น ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข  งบที่ได้รับจากโรงพยาบาล 

3. ค านิยาม 
 เงินงบประกันสังคม หมายถึง  เงินที่ได้รับจากโรงพยาบาลพุทธโสธร  

เงินประกันสุขภาพแรงงานต่างด้าว หมายถึง เงินคา่บริหารจัดการและเงินส่งเสริมสุขภาพที่ได้รับจาก
การขายประกันสุขภาพแรงงานต่างด้าว จากทุกโรงพยาบาล 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
          4.1  บันทึกขออนุมัติแผนปฏิบัติการ/โครงการ 
 ๔.๒  บันทึกขออนุมัติยืมเงิน/เบิกเงิน/การใช้คืนเงินยืม 
 ๔.๓  เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการเบิกจ่าย 
           ๔.๔ ส าเนาแผนปฏบิัติการประจ าปี/ส าเนาโครงการ 

5. เอกสารอ้างอิง  
          ๕.๑  ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายรับของหน่วยบริการที่ได้รับจาก
กองทุนประกันสังคม 
 ๕.๒  ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องแนวทางการด าเนินงานแรงงานต่างด้าว 
           ๕.๓ หลักเกณฑ์การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและจ่ายเงินประกันสุขภาพแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง 
  



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 29 
 

 
 

 
 
 
 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การควบคุม ก ากับการยืมเงิน/ 

เบิกเงิน/ใช้คืนเงินยืม เงินประกันสังคม 
/เงินประกันสุขภาพแรงงานต่างด้าว 

รหัส 00๗/๘ แผ่นที่ ๒/3 
ฉบับท่ี 1/25๖๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การควบคุม ก ากับการยืมเงิน/เบิกเงิน/ใช้คืนเงิน  เงินประกันสังคม /เงินประกันสุขภาพแรงงานต่างด้าว 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลา 
แบบฟอร์ม/

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ เสนอขออนุมัติแผนการปฏิบัติงาน 

-ผู้รับผิดชอบงาน รวบรวมแผน เสนอ
คณะกรรมการฯ   (กลุ่มงานประกัน
สุขภาพ) 

 
แผน ปฏิบัติการ/

โครงการ 

๒  

 

 

-กลุ่มงานประกันสุขภาพ ตรวจสอบว่ามี  
เอกสาร/ส าเนาแผนปฏิบัติการ/โครงการ 
แหล่งงบประมาณ วงเงินงบประมาณ   
และรายละเอียดค่าใช้จ่าย  ถูกต้องหรือไม่  
หากถูกต้องให้บันทึกในทะเบียนคุม
ยอดเงินงบประมาณ          หากไม่
ถูกต้อง  ส่งคืนปรับแก้ไข 

 ส าเนาแผน ปฏิบัติการ/
ส าเนาโครงการ 

3  

 

 

งานการเงิน  ตรวจสอบความถูกต้อง  
หากถูกต้องเสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ท่ัวไป  ผ่านเรื่อง  หากไม่ถูกต้อง ให้ส่ง
เรื่องคืนให้กับกลุ่มงานท่ีก ากับเงิน/
งบประมาณ 

ภายใน 2 วัน
ท าการ 

-แผนปฏิบัติการ 

-ทะเบียนคุมยอดเงิน
งบประมาณ 

4 

 

 

 

 

 

งานสารบรรณ เสนอผู้บริหาร  พิจารณา
อนุมัติ 

ภายใน ๒ วัน
ท าการ 

- 

5  งานสารบรรณ น าแฟ้มท่ีอนุมัติ ส่งคืน
ผู้รับผิดชอบงาน/กลุ่มงาน ท่ีเสนอขอ
อนุมัติ 

 

ไม่ก าหนด 
(ขึ้นอยู่กับ 
ผู้บริหาร) 
ภายใน ๑ วัน
ท าการ 

 

รวมระยะเวลาประมาณ ๕-๗ วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบงาน 
เสนอขออนุมัต ิ

ไม่ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
งานการเงิน 
ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

หัวหน้าบริหารฯ 
ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

งานสารบรรณ 

ไม่อนุมัติ 
พิจารณาอนุมตั ิ

อนุมัติ 

ส่งคืนกลุ่มงาน 

คุมยอดเงิน 

แก้ไข 

ถูกต้อง 
บันทีกรายการในบัญชีคุม
ยอดเงิน 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 30 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การควบคุม ก ากับการยืมเงิน/ 

เบิกเงิน/ใช้คืนเงินยืม เงินประกันสังคม 
/เงินประกันสุขภาพแรงงานต่างด้าว 

รหัส 00๗/๘ แผ่นที่ ๓/3 
ฉบับท่ี 1/25๖๓ แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          ๗.๑ ผู้รับผิดชอบงาน(กลุ่มงานประกันสุขภาพ)  รวบรวมแผน เสนอคณะกรรมการฯ    
          ๗.๒ คณะกรรมการเห็นชอบอนุมัติ ผู้เสนอของบจัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ   
          ๗.๓ กลุ่มงานประกันสุขภาพ ตรวจสอบว่ามี  เอกสาร/ส าเนาแผนปฏิบัติการ/โครงการ แหล่งงบประมาณ 
วงเงินงบประมาณ   และรายละเอียดค่าใช้จ่าย  ถูกต้องหรือไม่  หากถูกต้องให้บันทึกในทะเบียนคุมยอดเงิน
งบประมาณ        หากไม่ถูกต้อง  ส่งคืนปรับแก้ไข 
               ๗.๔ งานการเงิน  ตรวจสอบความถูกต้อง  หากถูกต้องเสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป  ผ่านเรื่อง  

หากไม่ถูกต้อง ให้ส่งเรื่องคืนให้กับกลุ่มงานที่ก ากับเงิน/งบประมาณ 

               ๗.๕ งานสารบรรณ เสนอผู้บริหาร  พิจารณาอนุมัติ 

            ๗.๖  งานสารบรรณ น าแฟ้มที่อนุมัติ ส่งคืนผู้รับผิดชอบงาน/กลุ่มงาน ที่เสนอขออนุมัติ 

   

 

 
 
 
 
 

 


