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คํานํา 

  ด้วยกลุ่มงานประกันสุขภาพของโรงพยาบาลสวนปรุง มีหน้าที่รับผิดชอบการตรวจสอบข้อมูล 
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ,บันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลในโปรแกรมและจัดทํา
หนังสือเพ่ือแจ้งเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล ,การจัดส่งข้อมูลให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในการจ่ายเงินค่า
รักษาพยาบาลให้กับโรงพยาบาลสวนปรุง ,จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล ,การรับเงินเพ่ือนํามาตัด
ลูกหนี้รายตัวในแต่ละสิทธิการรักษาพยาบาล ,จัดทํารายงานลูกหน้ีประจําเดือน ,การประสานสิทธิรักษาพยาบาล
ของผู้ป่วย และการให้คําปรึกษา ข้อแนะนําแก่หน่วยภายในและภายนอกโรงพยาบาลสวนปรุง ซ่ึงการแจ้งเรียก
เก็บเงินและรับเงินค่ารักษาพยาบาล ถือเป็นรายได้หลักของโรงพยาบาลสวนปรุง หากบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน
ดังกล่าว มีทักษะ ความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้เป็นอย่างดี จะส่งผลให้โรงพยาบาลสวนปรุง
มีสภาพคล่องทางด้านการเงิน และมีรายได้จากการเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลเพ่ิมมากข้ึน  
  ข้าพเจ้าปฏิบัติงานที่กลุ่มงานประกันสุขภาพของโรงพยาบาลสวนปรุง เป็นระยะเวลาเกือบ 12 ปี 
มีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ร่วมกันกับโรงพยาบาลในสังกัดกรมสุขภาพจิต เรื่องการจัดหมวดลูกหน้ีค่า
รักษาพยาบาล และแนวทางในการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาล ซ่ึงเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ข้าพเจ้าจะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ดังนั้น เพ่ือไม่ให้ความรู้ 
ต้องสูญหายไปพร้อมกับการเกษียณอายุราชการ จึงเห็นความสําคัญ เพ่ือให้ม่ันใจได้ว่าความรู้เหล่าน้ี  จะถูก
ถ่ายทอดไปยังบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มงานประกันสุขภาพทุกโรงพยาบาล ซ่ึงความรู้เหล่านี้เช่ือว่านําไปเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้จริง จะมากหรือน้อยแล้วแต่การใช้โปรแกรมบันทึกข้อมูลของโรงพยาบาล ซ่ึงในแต่
ละโรงพยาบาลก็ไม่เหมือนกันซ่ึงเป็นข้อกําจัด  สําหรับโรงพยาบาลในสังกัดกรมสุขภาพจิต   
  ข้าพเจ้า จึงได้จัดทําคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานการแจ้งเรยีกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาล ทุกสิทธิ
การรักษาพยาบาล โดยสรุปเป็นขั้นตอน แบบง่ายต่อการทําความเข้าใจ สามารถนําไปปฏิบัติงานได้จริง และ
อาจจะมีบางสว่นท่ีขาดตกบกพร่อง   เพราะข้าพเจ้าไม่ได้ปฏิบัติงานในทุกสทิธิการรักษาพยาบาล เช่นสิทธิ
ประกันสขุภาพถ้วนหน้าผู้ป่วยนอก  หากมีข้อคลาดเคลื่อนประการใด  ขออภัยมา ณ ท่ีน้ี ด้วยค่ะ 

 

             ญาณิษฐ์ศา  สิริสุภาภรณ์กุล 
ตุลาคม 2562 

 



               ค 
แนวทางการปฏิบัติงาน  

1. เป็นแผนท่ีแสดงเส้นทางการปฏิบัติงาน ต้ังแต่จุดเริ่มต้น จนสิ้นสุดกระบวนการทํางาน 
2. ระบุขั้นตอน รายละเอียดของกระบวนการทํางานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องใช้ในการปฏิบัติงาน  
3. สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เม่ือการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน โดยไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแจ้งเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล ให้มีมาตรฐานและถือปฏบัิติ

ในแนวทางเดียวกัน 
2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน สามารถอ้างอิงได้ 

ขอบเขต 
  ครอบคลุมต้ังแต่ การตรวจสอบความถูกต้องใบสั่งยาและใบสั่งตรวจอ่ืน ๆ , ชุดสรุปค่าใช้จ่ายใน
การรักษาพยาบาลผู้ป่วยใน พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน , ทะเบียนคุมลูกหนี้ แยกตามสิทธิการรักษา 
แสดงรายละเอยีดของค่ารักษาพยาบาล  เช่น ค่าห้องและค่าอาหาร , ค่ายาที่ใช้ในโรงพยาบาล , ค่ายาที่นําไปใช้
ต่อที่บ้าน และค่าใช้อ่ืน ๆ , ฐานข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการรักษาพยาบาลของโรงพยาบาลซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของการ
บันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลในข้ันต้น และนํามาแยกในการบันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลในโปรแกรมต่าง ๆ 
ซ่ึงแยกตามสิทธิการรักษาพยาบาล  , การจัดส่งข้อมูลค่ารกัษาพยาบาลให้หน่วยงานที่รบัผิดชอบการในการชําระ
เงินค่ารักษาพยาบาลให้โรงพยาบาล  ,  การรับเงินจากหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล
ให้กับโรงพยาบาล จะต้องนํามาตัดลูกหน้ีรายตัวซ่ึงระบุไว้ในทะเบียนคุมลูกหน้ี , การจัดทํารายงานลูกหนี้แยก
ตามสิทธิการรักษาเป็นประจําเดือน และให้รวมถึงการตัดหน้ีสูญ ในกรณีที่โรงพยาบาลไม่ได้ชําระเงินค่า
รักษาพยาบาลจากผู้ป่วย หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจ่ายเงิน 
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นิยามศัพท์ 

การแจ้งเรียกเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาล หมายถึง การเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกและผู้ป่วย
ใน ไปยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการจ่ายเงนิค่ารักษาพยาบาลให้กับโรงพยาบาลสวนปรุง 
สิทธิการรักษาพยาบาล หมายถึง คนไทยในประเทศไทย ท่ีมีบัตรประชาชน ต้องมีสิทธิรักษาพยาบาลทุกคน เช่น 
สิทธิการรักษาพยาบาลของข้าราชการและลูกจ้างประจํา จะใช้สิทธิการรักษาพยาบาล เป็นสิทธิข้าราชการ
กรมบัญชีกลาง 
ลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง  ผู้ป่วยที่มาใช้บริการแล้วกรณีผู้ป่วยนอกไม่ต้องชําระเงินค่ายากลับบ้าน ถ้า
เป็นกรณีผู้ป่วยในไม่ต้องชําระเงินในการรักษาพยาบาล ยกเว้นเป็นเงื่อนไขที่หน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการจ่าย
ชําระเงินค่ารักษาพยาบาลจะเป็นผู้กําหนดให้ผู้ป่วยบริการหรือผู้ป่วยต้องชําระเงิน เช่น วิตามิน B1-6-12 กรณีใช้
สิทธิข้าราชการกรมบัญชีกลางผู้ป่วยต้องชําระเงินเอง   
 กรณีผู้ป่วยนอก  รวบรวมใบสั่งยาของผู้ป่วยตามสิทธิการรักษาพยาบาลในแต่ละวัน มาบันทึกใน
ทะเบียนคุมลูกหน้ีผู้ป่วยนอก ซ่ึงแยกตามสิทธิการรักษาพยาบาล 
 กรณีผู้ป่วยใน  สรุปค่าใช้จ่ายการตรวจรักษาผู้ป่วยใน โรงพยาบาลสวนปรุง พร้อมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงิน เช่น หนังสือรับรองยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ  มาบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้ผู้ป่วยใน ซ่ึงแยก
ตามสิทธิการรักษาพยาบาล 
ทะเบียนคุมลูกหนี้ผู้ป่วยนอก หมายถึง ทะเบียนท่ีรวบรวมค่าใช้จ่ายตามใบสั่งยาและใบสั่งตรวจอ่ืน ๆ ที่แพทย์
สั่งให้กบัผู้ป่วยแต่ละคน ซ่ึงแยกตามสิทธิการรักษาพยาบาล 
ทะเบียนคุมลูกหนี้ผู้ป่วยใน หมายถึง ทะเบียนที่รวบรวมค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล ที่รักษาในโรงพยาบาล
ต้ังแต่วันท่ีแพทย์รับรักษาเป็นผู้ป่วยใน  จนกระท่ังแพทย์มีความเห็นว่าผู้ป่วยรายนี้มีอาการดีขึ้นสามารถกลับบ้าน
ได้ และค่ายากลับบ้าน  ซ่ึงแยกตามสิทธิการรักษาพยาบาล 
รายงานลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล  หมายถึง  การรวบรวมรายละเอียดการใช้สิทธิรักษาพยาบาลของผูป้่วยซ่ึงแยก
ตามสิทธิการรักษาพยาบาลต้ังแต่วันท่ี 1 ถงึวันสิ้นเดือน  แสดงรายการการแจ้งเรียกเก็บเงิน ,  การรับชําระเงิน 
และจํานวนเงินคงค้างที่ยังไม่ได้รับเงิน  ซ่ึงแยกตามสิทธิการรักษาพยาบาล  ส่งให้กลุ่มงานการเงินและบัญชี ไม่
เกินวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป  
โปรแกรมวินิจฉัยโรคผู้ป่วยนอก เป็นโปรแกรมที่บันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก เป็นฐานข้อมูลของ
โรงพยาบาลสวนปรุง  ท่ีนํามาใช้ร่วมกับโปรแกรม e-Claim  ของ  สปสช. ใช้ในการบันทึกข้อมูลเพ่ือเรยีกเก็บค่า
รักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก สิทธิข้าราชการส่วนท้องถิ่น อปท. และสิทธิประกันสุขภาพถ้วนหน้า 



                         ง
             
โปรแกรมวินิจฉัยโรคผู้ป่วยใน เป็นโปรแกรมท่ีบันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน เป็นฐานข้อมูลของ
โรงพยาบาลสวนปรุง ที่นํามาใช้ร่วมกับโปรแกรม e-Claim ของ สปสช. ใช้ในการบันทึกข้อมูลเพ่ือเรียกเก็บค่า
รักษาพยาบาลผู้ป่วยใน สิทธิข้าราชการส่วนท้องถิ่น และสิทธิประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
โปรแกรมผู้ป่วยนอก หรือ SP Menu เป็นโปรแกรมท่ีพัฒนาขึ้นมาเองจากคุณวีรยุทธ สุวรรณศรี ซ่ึงเป็น
โปรแกรมเมอร์ของโรงพยาบาลสวนปรุง ซ่ึงใช้บันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก สิทธิข้าราชการ 
กรมบัญชีกลาง และสิทธิประกันสังคมในเครือข่าย  ส่งข้อมูลค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก ให้สํานักสารสนเทศ
บริการสุขภาพ หรือ สกส. 
โปรแกรม CSMBS เป็นโปรแกรมท่ีใช้บันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน สิทธิข้าราชการ กรมบัญชีกลาง 
และสิทธิประกนัสังคมในเครือข่าย ส่งข้อมูลค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน ให้สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ 
สกส. 
โปรแกรม e-Claim เป็นโปรแกรมท่ีใช้บันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกและผูป่้วยใน สิทธิข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น , สิทธิประกันสุขภาพถ้วนหน้า ส่งข้อมูลค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกและผู้ป่วยใน ให้สํานักงาน
ประกันสขุภาพแห่งชาติ หรือ สปสช. 
รายงานลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล เป็นเอกสารท่ีจัดทําขึ้นมา เพ่ือแสดงรายการการเก็บค่ารักษาพยาบาล และการ
รับเงินค่ารักษาพยาบาล และแสดงจํานวนเงนิยอดคงเหลอืท่ียังไม่ได้รับชําระจากหน่วยงานที่รับผิดชอบในการ
จ่ายเงินชําระหนี้  จัดทํารายงานเป็นประจําเดือน 
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สารบัญ 
คํานํา            ก 
สารบัญ            ข 
แนวทางการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค์ และขอบเขต       ค 
นิยามศัพท์           ง 
ปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน       จ 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิข้าราชการ กรมบัญชีกลาง ผู้ป่วยนอก  1 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิข้าราชการ กรมบัญชีกลาง ผู้ป่วยใน   6 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาล ค่ายากลับบ้าน สิทธิข้าราชการ กรมบัญชีกลาง ผู้ป่วยนอก 13 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาล ค่ารถส่งต่อ สิทธิข้าราชการ กรมบัญชีกลาง  17 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิข้าราชการส่วนท้องถิน่ ผู้ป่วยนอก   22 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิข้าราชการส่วนท้องถิน่ ผู้ป่วยใน   31 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิประกันสุขภาพถ้วนหน้า ผู้ป่วยนอก   40 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเกบ็เงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิประกันสุขภาพถ้วนหน้า ผู้ป่วยใน   49 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิประกันสังคม ผู้ป่วยนอก    60 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิประกันสังคม ผู้ป่วยใน    62 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิประกันสังคม ผู้ป่วยนอก ในเครือข่าย   64 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิประกันสังคม ผู้ป่วยใน ในเครือข่าย   68 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิเบิกต้นสังกัด ผู้ป่วยใน    74 
ขั้นตอนการแจ้งเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิ พรบ.ฟ้ืนฟูผู้ติดสารเสพติด    76 
บรรณานุกรม             ฉ 
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                 จ 

ปัญหาที่พบบ่อยในการปฏิบัติงาน วิธีแก้ไข 
1. ผู้ป่วยบางรายไม่นําบัตรประจําตัวประชาชน

มาโรงพยาบาลเวลามารับบริการ 
 

1. เจ้าหน้าที่เวชระเบียนสอบถามช่ือ สกุลผู้ป่วย 
เพ่ือค้นหาในโปรแกรมเวชระเบียน  แล้ว
สอบถามท่ีอยู่ของผู้ป่วย เพ่ือยืนยันความ
ถูกต้องว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน 

 

2. ผู้ป่วยไม่มีหนังสือส่งรักษาต่อจาก
โรงพยาบาลหลักหรือโรงพยาบาลที่
รับผิดชอบการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 

 

2. ค่ารักษาพยาบาล  เจ้าท่ีเวชระเบียนแจง้
ผู้ป่วย จะต้องชําระเงินเอง เนื่องจากไม่มี
หนังสือส่งรักษาต่อจากโรงพยาบาลหลัก 

 

3. ผู้ป่วยมีความเข้าใจคลาดเคล่ือนในการใช้
สิทธิการรักษาพยาบาล 

 

3. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานประกันสุขภาพจะเป็นผู้
ช้ีแจงการใช้สทิธิรักษาพยาบาล 

 

4. เจ้าหน้าท่ีเวชระเบียนบันทึกเลขท่ีบัตร
ประจําตัวประชาชนของผู้ป่วยไม่ถูกต้อง 
ทําให้ข้อมูลค่ารักษาพยาบาลไม่ผ่านการ
ตรวจสอบเบื้องต้น 

 

4. กลุ่มงานประกนัสุขภาพแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานเวชระเบียนเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง และกลุ่ม
งานคอมพิวเตอร์แก้ไขในโปรแกรมพื้นฐาน
ของโรงพยาบาล 

 

5. เจ้าหน้าท่ีเวชระเบียนบันทึก HN ของผู้ป่วย
ไม่ถูกต้อง ทําให้ HN ไม่อยู่ในทะเบียนผู้มี
สิทธิ 

5. กลุ่มงานประกนัสุขภาพแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานเวชระเบียนเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง และกลุ่ม
งานคอมพิวเตอร์แก้ไขในโปรแกรมพื้นฐาน
ของโรงพยาบาล 

 

6. เจ้าหน้าท่ีการเงิน จัดทําใบแจ้งเลขท่ีอนุมัติ 
เลขที ่HN หรอื AN ของผู้ป่วยไม่ถูกต้อง 

6. กลุ่มงานประกนัสุขภาพแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีงาน
การเงินผู้ป่วยใน แก้ไข แล้วจัดทําใบแจ้ง
เลขที่อนุมัติใหม่ 

7. กลุ่มงานทันตกรรมไม่แจ้งให้เจ้าหน้าที่
การเงินผู้ป่วยในกรณีผู้ป่วยต้องชําระเงิน
ค่าบริการทันตกรรม 

7. กลุ่มงานประกันสุขภาพแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานทันตกรรม แจ้งผู้ป่วยมาชําระเงิน
ค่าบริการทันตกรรม และให้เจ้าหน้าที่งาน
การเงินผู้ป่วยใน จัดทําใบค้างชําระ 

8. รายการยาท่ีไม่มีรหัส TMT ทําให้ข้อมูลค่า
รักษาพยาบาลไม่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น 

8. กลุ่มงานประกนัสุขภาพแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานเภสัชกรรม ดําเนินการขอรหัสรายการยา
ให้มีรหัส TMT 



               จ 

ปัญหาที่พบบ่อยในการปฏิบัติงาน วิธีแกไ้ข 

9. ข้อมูลรายการยาไม่ผ่านการตรวจสอบ
เบื้องต้นเน่ือง ราคายาไม่ตรงกับ 
DrugCatalog 

9. แจ้งเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานเภสัชกรรมดําเนินการ
แก้ไขราคายา แล้วแจ้งไปท่ีกรมบัญชีกลาง 

 

10. ข้อมูลรายการยากลับบ้านผู้ป่วยในไม่ผ่าน
การตรวจสอบเบ้ืองต้น เนื่องจากเป็นรายการ
ยาที่ไม่ใช่รายการยาท่ีใช้ในการรักษาโรคแต่
เป็นรายการยาท่ีบรรเทาอาการ 

 

10. เจ้าหน้าทื่กลุ่มงานประกันสุขภาพ ปรับลด
ราคายากลับบ้านลดลง แล้วส่งข้อมูลเรียก
เก็บค่ารักษาพยาบาลค่ายากลับบ้านใหม่ 
ปรับลูกหนี้ค่ารกัษาพยาบาลค่ายากลับบ้าน
แล้วบันทึกเป็นรายการยารอตัดหนี้สูญ 

11. เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานประกันสุขภาพ บันทึก
ข้อมูลรายการยากลับบ้าน แล้วจัดส่งข้อมูล
ไปสกส. แต่ไม่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น
เนื่องจากรายการยากลับบ้านไม่เป็นไปตาม
หนังสือกรมบัญชี ว.182 

 

11. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานประกันสุขภาพ ปรับลด
ราคายากลับบ้านลดลง แล้วส่งข้อมูลเรียก
เก็บค่ารักษาพยาบาลค่ายากลับบ้านใหม่ปรับ
ลูกหน้ีค่ารักษาพยาบาลค่ายากลับบ้านแล้ว
บันทึกเป็นรายการยารอตัดหน้ีสูญ 

12. เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานประกันสุขภาพ บันทึก
รายการยาในใบส่ังยาของงานจ่ายยาผู้ป่วย
นอก ไม่ได้เน่ืองจากในใบสั่งยาเป็นรายการ
ยาในบัญชียาหลักแหง่ชาติ แต่ต้องเป็น
รายการยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ 

 

12. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานประกันสุขภาพแจ้งให้
เจ้าหน้าที่งานจ่ายยาผู้ป่วยนอก แก้ไข
รายการยาให้ถูกต้อง 

 

13. การแก้ไขสิทธิการรักษาพยาบาลไม่ถูกต้อง
ส่งผล จะทําใหข้้อมูลทั่วไปของผู้ป่วย
คลาดเคลื่อน  การแจ้งเรียกเก็บค่า
รักษาพยาบาลหรือการส่งข้อมูลค่า
รักษาพยาบาลไปยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบใน
การจ่ายค่าบริการทางการแพทย์ไม่ถูกต้อง 

13. กลุ่มงานประกนัสุขภาพต้องตรวจสอบข้อมูล
ท่ัวไปของผู้ป่วยทุกครั้งก่อนการบันทึกข้อมูล
ส่งหน่วยงานทีร่ับผิดชอบในการจ่าย
ค่าบริการทางการแพทย์ให้โรงพยาบาล 

14. กาตรวจข้อมูลค่ารักษาพยาบาลของผู้ป่วย
เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานประกันสุขภาพต้อง
ตรวจสอบก่อนการบันทึกข้อมูลและก่อนส่ง
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการจ่ายค่าบริการ
ทางการแพทย์ให้กับโรงพยาบาล 

14. กลุ่มงานประกนัสุขภาพต้องตรวจสอบค่า
รักษาพยาบาลของผู้ป่วย เช่นการนับจํานวน
วันนอน การใช้สิทธิรักษาพยาบาลของผู้ป่วย
ก่อนการบันทึกข้อมูลส่งไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบการจ่ายค่าบริการทางการแพทย์ 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาลผูปวยนอก สิทธิขาราชการ กรมบญัชีกลาง 
 

1. รับใบสั่งยาพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน และรายงานสรุปผูปวยที่มาใชบริการประจําวันที่............  

จํานวนกี่ราย  จํานวนเงิน (บาท) 

2. ตรวจสอบความถูกตองคาใชจายในใบสั่งยา , คาใชจายอ่ืน ๆ เชนคาตรวจทางหองปฏิบัติการ  จํานวนเงิน    

ที่ขอเบิก พรอมเอกสารประกอบการเบิกเงินคารักษาพยาบาล 

3. บันทึกทะเบียนลูกหน้ีผูปวยนอก จะแสดงรายละเอียด ลําดับที่ , ช่ือ-สกุลผูปวย , วันที่มารับยา , คายา ,    

คาตรวจทางหองปฏิบัติการ , คาใชจายอ่ืน ๆ  เชน คาตรวจทางจติวิทยา , คานวดแผนไทย , คาบริการ       

รวมจํานวนเงินตามรายละเอียดของคาใชจายของผูปวยแตละคน  

 

 
 

4. บันทึกจํานวนรายและจํานวนเงิน ในแตละวัน แลวสรุปจาํนวนราย และจํานวนแจงเรียกคารักษาพยาบาล 

เปนประจําเดือน.........................จํานวน....................ราย จํานวนเงิน....................................................บาท 

5. ขั้นตอนการตรวจสอบและการนําเขาขอมูลคารักษาพยาบาล 

6. นําใบสั่งยา และเอกสารการตรวจรักษาอ่ืน ๆ มาตรวจสอบกับระบบเบิกคารักษาพยาบาลสิทธิขาราชการ 

โรงพยาบาลสวนปรุง 
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7. เขาระบบเบิกคารักษาพยาบาล ผูปวยนอก เติม Username..…..….เติม Password…..……กดปุม OK 

8. เลือกโปรแกรมผูปวยนอก นําขอมูลคารักษาพยาบาลผูปวยนอกมาบันทึก ในระบบเบิกคารักษาพยาบาล 

ผูปวยนอก โรงพยาบาลสวนปรุง 

9. ตรวจสอบความถูกตองขอมูลคารักษาพยาบาลจํานวนเงินในใบสั่งยาและใบสั่งตรวจการรักษาอ่ืน ๆ  กับ     

ขอมูลคารักษาพยาบาลในโปรแกรมผูปวยนอก ขอมูลถูกตองตรงกัน  

10. นําเขาขอมูลคารักษาพยาบาล ในระบบเบิกคารักษาพยาบาล ผูปวยนอก 

 

 
 

11. ตรวจสอบรายการยาที่ไมมี รหัส TMT เลือกรายงาน ในโปรแกรมผูปวยนอก โดยเลือกวันที่................... 

รายงานจะแสดงวา มีรายการยาใดที่ไมมี รหัส TMT  จะไมสงใบสั่งยาฉบับน้ันเบิกคารักษาพยาบาล จนกวา

จะไดรับการแกไขจากกลุมงานเภสัชกรรม  

12. รายการยามี รหัส TMT ทั้งหมด แลวกดปุมปด 
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13. ตรวจสอบรายการยาของผูปวยในโปรแกรมผูปวยนอก กบัใบสั่งยาและใบสั่งตรวจอ่ืน ๆ (ถามี) ถาช่ือ – สกุล

ของผูปวย จํานวนเงินขอเบิกเงินตรงกัน  

 
 

14. เลือกเก็บสง แลวกดปุม OK 

15. ขั้นตอนการสงออกขอมูลไป สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส.  

16. เลือกวันที่นําสงขอมูล เลือกตรวจสอบ 

17. เขียนเลขที่ Invoice ในใบสั่งยา 

18. ตรวจสอบจํานวนราย  จํานวนเงินรวม 

19. เลือกเตรียมสงขอมูล หนาจอจะแสดง Export To  D  DataCGD กดปุม OK 

 

 



4 
 

20. หนาจอจะแสดง เลขที่เลขที่สงออก 2623 

21. กดปุมสงออก File  

22. หนาจอแสดงรายการ รหัสโรงพยาบาล จํานวนราย จํานวนเงินรวม เชน 2623 5 22,165 กดปุม OK 

23.  เลือก ผูปวยนอก เลือกทะเบียนคุมสง 

24.  บันทึก File สงออก 12280_ CSOPBIL_2623_01_20190102_101142 ในหนาแรกของรายงาน  

 สรุปผูปวยโครงการเบิกจายตรง ประจําวันที่................................ กดปุมปด 

25.  ขั้นตอนการสงขอมูลคารักษาพยาบาล 

26.  เขาโปรแกรม Out Look  เลือกสราง 

 

 
 

27.  ถึง cscd@uc.chi.or.th  เรือ่ง  สงขอมูลเบิกคารักษาพยาบาลผูปวยนอก 

28.  ขอความ  โรงพยาบาล................................สงขอมูลคารักษาพยาบาลผูปวยนอก จํานวน..................ราย   

 จํานวนเงิน...........................บาท 

29.  คลิกแนบแฟม เลือก D เลือก Data CGD เลือก Data 

30.  เลือก OutBox  เลือก FileZip เลือกกดแทรก เลือกสงขอมูล 

mailto:cscd@uc.chi.or.th%20%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87
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31. รับเอกสารตอบกลับจากสํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส. แจงจํานวนราย , จํานวนเงิน (บาท)      

ที่สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส. ตรวจสอบความถูกตองแลว ไมพบขอมูลคารักษาพยาบาลที่มี

ขอผิดพลาด ตามจํานวนครั้งที่โรงพยาบาลสงขอมูลไป 

32. สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส. แจงรายการทีต่รวจสอบแลวถูกตอง ใหโรงพยาบาลจัดคําขอเบิก

คารักษาพยาบาล โดยผูอํานวยการหรือรักษาการผูอํานวยการเปนผูลงนาม พรอมจัดทาํหนังสือขออนุมัติเบิก

เงินคารักษาพยาบาล โดยผูอํานวยการหรือรักษาการผูอํานวยการเปนผูลงนาม 

33. กรมบัญชีกลาง สงหนังสือแจงโอนเงินคารักษาพยาบาลใหโรงพยาบาล 

34. ไดรับเงินโอนคารักษาพยาบาลแลว  มาบันทึกตัดหน้ีคารักษาพยาบาลรายตัวในทะเบียนคุมผูปวยนอก 

35. จัดทํารายงานลูกหน้ี แสดงรายการแจงเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาล  ,  การรับเงินคารักษาพยาบาล  และ

จํานวนเงินที่ยังไมไดรับเงิน  สงใหกลุมงานการเงินและบัญชี ไมเกินวันที่  5  ของเดือนถัดไป  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาลผูปวยใน สิทธขิาราชการ กรมบัญชีกลาง 

1. รับสรุปคาใชจายผูปวยใน โรงพยาบาลสวนปรุงพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน และรายงานสรุป

รายช่ือผูปวยจําหนายประจําวันที่  จํานวนกี่ราย  ซึ่งแยกตามรายช่ือตึกที่จําหนายผูปวย ช่ือ –สกุล วันที่รับไว 

วันที่จําหนาย รวมวันนอน สถานะการจําหนาย วิธีการจําหนาย แพทย  สิทธิการรักษาพยาบาล การวินิจฉัย

ของแพทย โรคหลักและโรครอง 

 
 

2. ตรวจสอบจํานวนราย , คาใชจายตาง ๆ และเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน ซึ่งแยกตามสิทธิการรักษา 
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3. บันทึกทะเบียนลูกหน้ีผูปวยใน จะแยกแสดงรายละเอียด จํานวนวันนอน , แพทยที่รักษาพยาบาล , คาหอง

และคาอาหาร , คายาที่ใชในโรงพยาบาล , คาใชจายอ่ืน ๆ เชน คาบริการทางการพยาบาล จํานวนเงินรวมตอ

ราย และจํานวนเงินรวมในแตละวัน  

 
 

4. บันทึกจํานวนรายและจํานวนเงิน ในแตละวัน จํานวนเงินรวมจะหักคายากลับบาน ซึ่งแยกเบิกสําหรบัผูปวย

สิทธิขาราชการกรมบัญชีกลาง และคาใชจายอ่ืนที่ไมสามารถเบิกได 

5. ตรวจสอบเอกสารถูกตองแลว นําขอมูลคารักษาพยาบาลผูปวยใน ในโปรแกรม CSMBS ของกรมบัญชีกลาง 

ซึ่งแยกเปน ขอมูลทั่วไป , ขอมูลการเงิน และการวินิจฉัยโรคของแพทย 

6. การบันทึกขอมูลในโปรแกรม CSMBS 
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6.1   หนาขอมูลทัว่ไป เลือกเครื่องหมายบวก เปนการเพ่ิมการบันทึกขอมูล 

6.2   เลือกเติม HN  000624115 (ตองมีจํานวน 9 หลัก) 

6.3   เลือกเติม ช่ือ – สกลุ ผูปวย คํานําหนาช่ือผูปวย กดปุม Enter 

6.4   เลือกเติม AN 620004155 (ตองมีจํานวน 9 หลัก) กดปุม ตกลง ออกจากสวนน้ี 

6.5   เลือกเติม รับไววันที่..............................เวลา..........................แผนก 09 

6.6   เลือกเติมเลขที่บัตรประจําตัวประชาชน  

6.7   เลือกเติม วัน เดือน ปเกิด ของผูปวย 

6.8   เลือกเติม นํ้าหนัก ของผูปวย 

6.9   เลือกเติม เพศ........................สถานภาพ.........................สัญชาติ........................อาชีพ........................... 

6.10   เลือกเติมผูมสีิทธิเปน.....................................และเปน..................................ผูปวย.................................. 

6.11   เติมเลขที่หนังสืออนุมัติ........................................วันที่ของหนังสืออนุมัติ............................................ 

6.12 เลือกเติมจําหนายวันที่...................................เวลา..................................จากตึก................................ 

6.13 เลือกเติมสถานะการจําหนาย………………………….ประเภทการจําหนาย............................................... 

6.14 คลิก รับ/จําหนาย เสรจ็เรียบรอยแลว 
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7. ขั้นตอนการบนัทึกคารักษาพยาบาล 

7.1 หนาจอแสดงรายการ หมวดคาใชจาย 

7.2 คาหอง/คาอาหาร คลิกใสรหัส...........................จํานวนวัน.............................จํานวนเงิน..................... 

7.3 คาอวัยวะเทียม 

7.4 คายาและสารอาหาร 

7.5 คายานําไปใชตอที่บาน 

7.6 คาเวชภัณฑที่มิใชยา 

7.7 คาบริการโลหิต 

7.8   คาตรวจวินิจฉัยทางเทคนิคการแพทย 

7.9   คาตรวจวินิจฉัยทางรังสีวิทยา 

7.10   คาตรวจวินิจฉัยโดยวิธีพิเศษอ่ืน ๆ 

7.11 คาอุปกรณของใชและวัสดุทางการแพทย 

7.12 คาทําหัตถการ 

7.13 คาบริการทางการพยาล 

7.14 คาบริการทันตกรรม 

7.15 คาบริการทางกายภาพ 

8.  เติมจํานวนเงิน แลวกดบันทกึ คลิกคารักษาพยาบาล เสร็จเรียบรอยแลว 
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9. ขั้นตอนการบันทึกรหัสการวินิจฉัยโรค และการบันทึกรหัสหัตถการ ของแพทย 

24.1 บันทึก รหัสโรคหลัก โดยแพทยที่ทําการรักษา 

24.2 บันทึก รหัสโรครอง  โดยแพทยที่ทําการรักษา 

24.3 บันทึก รหัสหัตถการ โดยแพทยที่ทําการรักษา (ถามี) 

10.  คลิก การวินิจฉัย/หัตถการ เสร็จเรียบรอยแลว 

11.  เลือกเก็บสง 

 
12.  ขั้นตอนการสงขอมูล 

12.1   เขาโปรแกรม CSMBS 

12.2   เลือกรบัสงธุรกรรม 
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12.3   เลือกพิมพ เพื่อตรวจสอบขอมูลคารักษาพยาบาล 

12.4   เลือก รับสงธุรกรรม 

12.5   เลือก ตกลง จะได File สงสํานักสารสนเทศบริการสขุภาพ หรอื สกส. C;\CSMBS\OUTBOX\ 

12.6   เขาโปรแกรม Outlook  

 
12.7   เลือก Create mail  

12.8   To csmbs-ipd@cs.chi.or.th  

12.9   From 12280@cs.chi.or.th 

12.10   เรื่อง  สงขอมูลเบิกผูปวยใน 

12.11 วันที่................................จํานวนราย............... 

12.12 กดปุม Attach  

13. รับเอกสารตอบกลับจาก สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส. แจงจํานวนราย จํานวนเงินที่จะจาย 

ตามคา Adjrw ตามอัตราจายของกรมบัญชีกลาง ที่จายใหโรงพยาบาล  
 

 

mailto:csmbs-ipd@cs.chi.or.th
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14. นําจํานวนเงินที่จะไดรับของผูปวยแตละราย มาบันทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ี ตามรายช่ือของผูปวย แลวผลตาง

ระหวางคาใชจายของโรงพยาบาล กับจํานวนเงินที่จะไดรับ มีผลตางดานบวกหรือดานลบ 

15. สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส. แจงรายการทีต่รวจสอบแลวถูกตอง ใหโรงพยาบาลจัดคําขอเบิก

คารักษาพยาบาล โดยผูอํานวยการหรือรักษาการผูอํานวยการเปนผูลงนาม พรอมจัดทาํหนังสือขออนุมัติเบิก

เงินคารักษาพยาบาล โดยผูอํานวยการหรือรักษาการผูอํานวยการเปนผูลงนาม 

16. กรมบัญชีกลาง สงหนังสือแจงโอนเงินคารักษาพยาบาลใหโรงพยาล 

17. ไดรับเงินโอนคารักษาพยาบาลแลว  มาบันทึกตัดหน้ีคารักษาพยาบาลรายตัวในทะเบียนคุมลูกหน้ีผูปวยใน 

18. จัดทํารายงานลูกหน้ี แสดงรายการแจงเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาล  ,  การรับเงินคารักษาพยาบาล  และ

จํานวนเงินที่ยังไมไดรับเงิน  สงใหกลุมงานการเงินและบัญชี ไมเกินวันที่  5  ของเดือนถัดไป  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาลคายากลบับาน สิทธขิาราชการ กรมบัญชีกลาง 
 

1. รับใบสั่งยากลบับานพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน  จํานวนกี่ราย  จํานวนเงิน (บาท) 

2. ตรวจสอบความถูกตองคาใชจายในใบสั่งยากลับบาน จํานวนเงินที่ขอเบิก 

3. บันทึกทะเบียนลูกหน้ีผูปวยคายากลับบาน จะแสดงรายละเอียด ลําดับที ่, ช่ือ –สกุลผูปวย , วันที่จาํหนาย , 

เลขที่ Invoice , คายา , รวมเงิน ,รวมเงินประจําวัน ,  ตามใบสั่งยากลับบานของผูปวยแตละคน 

บันทึกจํานวนรายและจํานวนเงิน ในแตละวัน 

 
 

4. ขั้นตอนการบนัทึกขอมูล 

4.1  เขาระบบเบิกคารักษาพยาบาลสิทธิขาราชการ โรงพยาบาลสวนปรุง 

4.2  เขาระบบเบิกคารักษาพยาบาล เติม User name………………………..Password………………………. 

 
4.3  เลือกผูปวยใน 

4.4  นําเขาผูปวยจําหนาย เลือกเบิกเปนผูปวยนอก 
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4.5  เลือกวันที ่

4.6  คลิกตรวจสอบ 

4.7   ตรวจสอบ TMT ของรายการยา ตามใบสัง่ยากลับบานแตละใบสั่งยากลับบาน 

4.8  คลิกนําเขาขอมูล 

4.9  กด Yes 

4.10  กด OK 

4.11  กดปด 

4.12  เลือกผูปวยนอก 

4.13  เลือกทะเบียนเบิกจายผูปวยนอก 

4.14  เลือกวันที่................................... 

4.15  เลือกคายากลบับาน 

 
4.16  หนาจอแสดงราช่ือ – สกุลผูปวย 

4.17  ดับเบ้ิลคลิกตรงช่ือผูปวย 
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4.18  เลือกตรวจสอบคาใชจายและรายการยา 

4.19  เติมเลขที่หนังสืออนุมัติของกรมบัญชีกลาง 

4.20  บันทึกเก็บสง  

5. ขั้นตอนการสงขอมูลคายากลับบาน 

5.1   สงออก สกส. 

5.2   เลือกวันที่............................. 

5.3   ตรวจสอบขอมูล จํานวน.....................ราย จํานวนเงิน..................บาท  

5.4   หนาจอแสดงเลขที่สงออก เชน 1144 

5.5   เลือกตรวจคาใชจาย 

5.6   บันทึกเลขที่ Invoice ในใบสั่งยา 

5.7   เลือกเตรยีมสงขอมูล 

5.8   หนาแสดง Export To D \ Data Cgd 

5.9   กดปุม  OK 

5.10 เลือกสงออก File 

5.11 หนาจอแสดง Zip File  

5.12 กดปุม OK  

5.13 กดปุมปด 

5.14 เลือกผูปวยนอก 

5.15 เลือกทะเบียนคุมสง เชน 12280 _CSOPBILL_1144_01_20191003_141927 บันทึกในใบสั่งยา 

5.16 กดปุมปด 

6. การนําสงขอมูล 

7. เขาโปรแกรม Out Look  เลือกสราง 

8.  ถึง cscd@uc.chi.or.th  เรือ่ง  สงขอมูลเบิกคารักษาพยาบาลผูปวยนอก 

9.  ขอความ  โรงพยาบาล................................สงขอมูลคารักษาพยาบาลผูปวยนอก จํานวน..................ราย   

 จํานวนเงิน...........................บาท 

10.  คลิกแนบแฟม เลือก D เลือก Data CGD เลือก Data 

11.  เลือก OutBox  เลือก FileZip เลือกกดแทรก เลือกสงขอมูล 

mailto:cscd@uc.chi.or.th%20%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87
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12. รับเอกสารตอบกลับจากสํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส. แจงจํานวนราย , จํานวนเงิน (บาท)     

ที่สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส. ตรวจสอบความถูกตองแลว ไมพบขอมูลคารักษาพยาบาลที่มี

ขอผิดพลาด ตามจํานวนครั้งที่โรงพยาบาลสงขอมูลไป 

13. สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส. แจงรายการทีต่รวจสอบแลวถูกตอง ใหโรงพยาบาลจัดคําขอเบิก

คารักษาพยาบาลคายากลับบาน โดยผูอํานวยการหรือรักษาการผูอํานวยการเปนผูลงนาม พรอมจัดทาํ

หนังสือขออนุมัติเบิกเงินคารักษาพยาบาลคายากลับบาน โดยผูอํานวยการหรือรักษาการผูอํานวยการเปน    

ผูลงนาม (เบิกพรอมกับคารักษาพยาบาลผูปวยนอก) 

14. กรมบัญชีกลาง สงหนังสือแจงโอนเงินคารักษาพยาบาลใหโรงพยาบาลพรอมกับคารักษาพยาบาลผูปวยนอก 

15. ไดรับเงินโอนคารักษาพยาบาลแลว  มาบันทึกตัดหน้ีคายากลับบานรายตัวในทะเบียนคุมคายากลับบาน 

16. จัดทํารายงานลูกหน้ี แสดงรายการแจงเรียกเก็บเงินคายากลับบาน  ,  การรับเงินคายากลับบาน  และจํานวน

เงินที่ยังไมไดรับเงิน  สงใหกลุมงานการเงินและบัญชี ไมเกินวันที่  5  ของเดือนถัดไป  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาลคารถสงตอผูปวย สิทธขิาราชการ กรมบัญชีกลาง 

 

 
 

1. แจง รับ สง/รบั ผูปวย รับแบบขอเบิกคารถสงตอผูปวย ซึ่งจะแสดงรายละเอียดของขอมูลที่จะใหตึกผูปวย

กรอกในแบบขอเบิกคารถสงตอผูปวยซึ่งมีรายละเอียดดังตอไปน้ี 

 
 1.1 เอกสารออกใหเมื่อวันที่...........................เวลา...................................................................................... 

 1.2 ผูปวยช่ือ – สกุล...............................................เพศ...........................................อายุ............................ 

 1.3 เลขสําคญัสงตอผูปวย..............................เลขประจําตัวประชาชน........................................................ 

2.สงตอจาก ร.พ............................................................รหัสโรงพยาบาล................................................................... 

2.1 วันที่..............................................................เวลา................................................................................. 
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 2.2 HN………………………………………………………...AN……………………………………………………………………….. 

เหตุผลที่สงตอ และ/หรือ เหตุผลทางคลินิกที่สําคัญ 

  2.2.1.............................................................................................................................................. 

  2.2.2............................................................................................................................................... 

  2.2.3............................................................................................................................................... 

 2.3 วัตถุประสงค เพ่ือ : 

  2.3.1 ปรึกษา/วินิจฉัย 

  2.3.2 รักษาแลวใหสงกลับ 

  2.3.3 โอนยาย 

  2.3.4 ลงลายมอืช่ือ และตําแหนง เจาหนาที่ของโรงพยาบาลสงตัวผูปวย 

3. รับตอที่โรงพยาบาล......................................รหัสโรงพยาบาล................................................................................. 

 3.1 วันที่..............................................................เวลา..................................................................................... 

 3.2 HN………………………………………….………...AN…………………………………………………………………………….. 

 3.3 การรับไว : 

  3.3.1 เปนผูปวยใน 

  3.3.2 สังเกตอาการ 

  3.3.3 รักษาแลวใหกลับ 

  3.3.4 สงไปรักษาตอที่อ่ืน 

 3.4 กรณีเสียชีวิต : 

  3.4.1 ระหวางการสงตัว 

  3.4.2 หลังจากรับรักษา 

  3.4.3 ลงลายมอืช่ือ และตําแหนง เจาหนาที่ของโรงพยาบาลรับตัวผูปวย 

4. Click ปุม คาํนวณระยะทางและอัตราการเบิก จะไดผลการคํานวณ 

5. เติมจํานวนเงินคาพาหนะของสถานพยาบาล หากเกินอัตราที่กําหนดไว โปรแกรมจะคาํนวณและคํานวณสวนเกินที่

เบิกไมไดใหอัตโนมัติ 

6. เติมเลขที่สาํคัญการสงตอ เปนเลขที่ ที่โรงพยาบาลกําหนดขึ้นเองไวอางอิงการเบิกคารถสงตอผูปวยและวันที่ เวลา

ในการออกเลขสําคัญ 
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7. เติมขอมูลยานพาหนะที่ใชในการสงตอ เลขทะเบียน จงัหวัด และระบุเจาของยานพาหนะ 

8. ระบุหนวยเบิก และเติมช่ือสกุล ผูบันทึก/เบิก และคลิกปุม “สงขอมลู” 

9. คลิกปุม “พิมพแบบ” เพ่ือพิมพแบบขอเบิกคารถสงตอผูปวยไวอางอิงการเบิก 

2. รายการ สง/รับ ผูปวย ในระบบ ใชทบทวนตรวจสอบขอมูลสง/รับ ผูปวย กอนที่จะสงเบิก สกส. โดยจะแสดง

รายการเฉพาะที่สถานพยาบาลเปนหนวยเบิกเทาน้ัน จะแสดงรายการสง/รับผูปวย โดยมีคําอธิบายดังน้ี 

 วันที่   แสดงวันที่ครั้งสุดทายที่มีการบันทึก/ปรับปรุง/แกไขขอมูล 

 เลขสําคัญ  แสดงเลขสําคญัสงตอตามแบบสงตอผูปวย ที่สถานพยาบาลกําหนดขึ้น 

 ช่ือ – สกุล ผูปวย  แสดงช่ือ –สกลุ ของผูปวยทีส่งตอ 

 สงตอจาก  แสดงช่ือของโรงพยาบาลที่สงตอผูปวย 

 วันที่สง   แสดงวันที่สงตอ 

 เวลา   แสดงเวลาที่สงตอผูปวย 

 รับตอที่   แสดงช่ือของโรงพยาบาลที่รับตัวผูปวย 

 วันที่รับ   แสดงวันที่รับตัวผูปวย 

 เวลา   แสดงเวลาที่รับตัวผูปวย 

 ยอดเบิก   แสดงยอดเบิกตามสิทธิรักษาพยาบาล 

 โหลด   แสดงสถานะของรายการ ซึ่งสถานะของรายการ จะมี 5 สถานะ 

การแกไข/ปรบัปรุงขอมูล สง/รับผูปวย 

1) คลิกสถานะ ของรายการในคอลัมนสถานะจะปรากฏหนาจอแบบขอเบิกคารถสงตอผูปวย 

2) ใหตรวจสอบขอมูลใหเรียบรอย ถาพบวาไมถูกตอง หรือไมครบ ใหเติมขอมูลใหครบถวน  

3) หากมีการแกไข รหัส สถานพยาบาล ผูสง/รับตัวผูปวย ใหคลิกปุมคํานวณ เพ่ือคํานวณอัตราเบิกไดอีกครั้ง 

4) หลังจากปรับปรุง/แกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม “สงแกไข” 

3. การสงขอมูลเบิก การสงขอมูลเบิกเปนการสงแฟมขอมูลที่ไดจากการบนัทึกขอมูลสงตอผูปวย เพื่อยนืยันการ

เบิกกับ สกส. โดยมีขั้นตอนดังนี ้

1) คลิกปุม “บันทึกไปทําเบิก” จะมีขอความแจงใหบันทึกแฟมขอมูลเพ่ือสงให สกส. 

2) คลิกปุม “OK” จะมีขอความแจงใหบันทึกแฟมขอมูล 
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3) คลิกปุม “Save” เพ่ือบันทึกแฟมขอมูลการเบิก เลือกโฟลเดอรที่ตองการเก็บแฟมขอมูล ในการเปด

แฟมขอมูล XML ใน zip ที่ตอง Download เอกสารแมแบบขอมูลเบิกคารถสงตอจาก (XSL) 

http://cs3.chi.or.th\ambtrcs\  

4) สงแฟมขอมูล Zip ที่ไดจากขอ 3 สงมาที่ e-mail : ambtrcs@uc.chi.or.th  

การตรวจสอบขอมูลเบิกคารถสงตอ 

 หลังจากโรงพยาบาลสงแฟมขอมูล Zip ให สกส. แลว สกส.จะมีการตรวจสอบขอมูลทนัที พรอมแจงผลการ

ตรวจสอบขอมูลทันที พรอมแจงผลการตรวจสอบใหสถานพยาบาลทราบทาง e-mail ของระบบผูปวยนอกของ

โรงพยาบาล  

หมายเหตุ 

1. บันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีคารถสงตอ สิทธิขาราชการ กรมบัญชีกลาง  กอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม  

 

 
 

2. กรมบัญชีกลาง สงหนังสือแจงโอนเงินคารักษาพยาบาลใหโรงพยาล 

3. ไดรับเงินโอนคารักษาพยาบาลแลว  มาบันทึกตัดหน้ีคารักษาพยาบาลรายตัวในทะเบียนคุมลูกหน้ีคารถสงตอ 

สิทธิขาราชการกรมบัญชีกลาง  

4. จัดทํารายงานลูกหน้ี แสดงรายการแจงเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาล  ,  การรับเงินคารักษาพยาบาล  และ

จํานวนเงินที่ยังไมไดรับเงิน  สงใหกลุมงานการเงินและบัญชี ไมเกินวันที่  5  ของเดือนถัดไป  
 

 

mailto:ambtrcs@uc.chi.or.th
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาลผูปวยนอก สิทธิขาราชการสวนทองถ่ิน (อปท.) 
 

1. ใบสั่งยาพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน และรายงานสรุปผูปวยทีม่าใชบริการประจําวันที่  จํานวนกี่

ราย  จํานวนเงิน (บาท) 

2. ตรวจสอบความถูกตองคาใชจายในใบสั่งยา , คาใชจายอ่ืน ๆ เชนคาตรวจทางหองปฏิบัติการ  จํานวนเงินที่

ขอเบิก 

3. บันทึกทะเบียนลูกหน้ีผูปวยนอกสิทธิขาราชการสวนทองถิ่น (อปท.)  จะแยกแสดงรายละเอียด ลําดับที่ ,   

ช่ือ – สกุลผูปวย , วันที่มารบัยา , คายา , คาตรวจทางหองปฏิบัติการ , คาใชจายอ่ืน ๆ  เชน คาตรวจทาง

จิตวิทยา , คานวดแผนไทย , คาบริการ รวมจํานวนเงินตามรายละเอียดของคาใชจายของผูปวยแตละคน 

 

 
 

4. บันทึกจํานวนรายและจํานวนเงิน ในแตละวัน 

5. นําใบสั่งยา และเอกสารการตรวจรักษาอ่ืน ๆ มาบันทึกโปรแกรมวินิจฉัยโรคผูปวยนอก โรงพยาบาลสวนปรุง 

จะแสดงรายการขอมูลทั่วไปของผูปวย กดปุมตรงชองวาง เติม HN ของผูปวย กดปุม Enter กดปุมแกไข

ขอมูล บันทึกขอมูลประเภทสทิธิ โครงการเบิกจายตรง อปท. เบิกกรณสีงตอ/แพทยนัด กดปุม คาใชจาย 

จะแสดงรายละเอียดคาใชจาย ตามใบสั่งยาและการตรวจรักษาอ่ืน ๆ เพ่ือเพ่ิมเติมขอมูล และแกไขขอมูลให

ถูกตอง 
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6. กดปุม เลือกหนารายละเอียดของผูปวย เลือกตรวจสอบแลว เลือกบันทกึ.  

 

 
 

 

7. บันทึกขอมูลผูปวยนอก สิทธิขาราชการสวนทองถิ่นหรือ อปท. เสร็จแลว จํานวน 1 ราย  

8. โอนขอมูลจากโปรแกรมวินิจฉัยโรคผูปวยนอก ไปโปรแกรม e-Claim เลือก Mycomputer เลือก ไดรท C 

เลือก spexe  ดับเบ้ิลคลิก เลอืก Export 16 File ลบ File ใน Export 16 File ออกใหหมด แลวกดปุมปด 

9. เขาโปรแกรมวินิจฉัยโรคผูปวยนอก เลือก พิมพ นค. 1 เลอืกวันที่...................ถึงวันที่.................................. 

เลือกประเภทสิทธิการรักษา โครงการเบิกจายตรง อปท. เลือก Case สงตอ/แพทยนัด จะแสดงรายการ 

จํานวนรายของผูปวย , ช่ือ – สกุล ผูปวย จาํนวนเงินคาใชจาย แลวตรวจสอบ จํานวนราย , จํานวนเงิน  

ถูกตอง กดยอหนาจอลง   
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10. เขาโปรแกรมวินิจฉัยโรคผูปวยนอก เลือกโอน 16 แฟม e-Claim แลวดับเบ้ิลคลิก เลือกวันที่........................ 

ถึงวันที่........................ เลือกประเภทสิทธิรักษาพยาบาล โครงการเบิกจายตรง อปท.  

11. คลิกรายละเอียดผูปวยนอก คลิกเง่ือนไข เลือก สงตอ/แพทยนัด กดปุมแสดงรายการ จะมีรายะเอียด จํานวน

รายผูปวย ช่ือ – สกุลผูปวย จาํนวนเงิน และตรวจสอบความถูกตองทั้งหมด ตรวจสอบแลวถูกตอง กดปุม OK 

12. กดปุม เลือกโอนขอมูลไป 16 แฟม e-Claim  กดปุม Yes  

13. โอนขอมูลไป 16 แฟม e-Claim  เรียบรอยแลว ขอมลูจะอยูที่  C:\spexe\export\16 File 

14. กดปุม OK  แลว ปดโปรแกรม 

 
15.  เขาโปรแกรม e-Cliam  บันทึก Username  SUANPRUNG  Password ***** 
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16.  เลือกบริการ รับขอมูล เลือก นําเขาขอมูล 16 แฟม 

17.  เลือก ไดรท C เลือก spexe เลือก Export 16 File  

18.  เลือก สิทธิประโยชน อปท. 

19.  เลือก ประเภทขอมูล OP  

20.  เลือก ตรวจสอบขอมูล 

21.  เลือก นําเขาขอมูล จะไดหนาจอ 

นําเขาขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว 

ขอมูลผูปวยในจํานวน 0 นาํเขาได 0 

ขอมูลผูปวยนอกจาก File จํานวน 32 

นําเขาได 32  

22.   กดปุม OK  แลวกดปดโปรแกรม 
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23.  ขั้นตอนบนัทกึขอมูลในโปรแกรม e-Cliam   

24.  เลือกขอมูลทัว่ไปผูปวยนอก  

25.  บันทึกขอมูลผูปวยนอก คลิก 1 ครั้ง 

26.  เลือก คนหาจากขอมูล 16 แฟม คลิก 1 ครัง้ 

27.  เลือก สถานะขอมูล 

28.  เลือก ขอมลูนําเขาใหม 

29.  กดปุมคนหา จะแสดงรายการคนหาผูปวย จํานวน 32 ราย , รายช่ือ –สกุลผูปวย  

30.  ดับเบ้ิลคลิก ตรงช่ือผูปวย เพ่ือตรวจสอบ 

31.  แกไข 

32.  เลือกเง่ือนไขการเรียกเก็บ เติม “Normal” 
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33.  เลือก การวินจิฉัยโรค 

34. การวินิจฉัยโรคตามที่แพทยวินิจฉัยในใบสัง่ยา 

35.  เติมรหัสแพทย 

36.  เลือก คารักษาพยาบาล 

37.  เลือก  รายการยาที่นําไปใชที่บาน 

38.  ตรวจสอบรายการยา และจาํนวนเงิน ถาไมตรงกับใบสั่งยา ดับเบ้ิลคลกิรายการแกไข  

39.  ถาแกไขจํานวนเงินขอเบิก ไมตรงกับใบสั่งยา แกไขตรงชองขอเบิก เมื่อเติมจํานวนเงินเสร็จแลวใหคลกิตรง

ชองเพ่ิมรายการ แลวรายการคาบริการ (สแีดงออก) 

40.  กดปุมปด 

41. จํานวนเงนิ 50 บาท ในชองคาบริการทางการพยาบาล 

42.  ตรวจสอบขอมูล และจํานวนเงิน 

43.  กลับหนาจอขอมูลทั่วไป กดปุมบันทึก กดปุม YES กดปุม OK 
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44.  การตรวจสอบความถูกของขอมูลคารักษาพยาบาลกอนนําสง 

45.  เลือก บริการ 

46.  เลือกรายงาน 

47.  สิทธิประโยชน อปท. ผูปวยนอก 

48.  สถานะขอมูล 

49.  เลือก 0 ผานการตรวจสอบขั้นตนรอสง 

50.  เลือก วันที่เขารับบริการ...............................................ถึงวันที่.................................................. 

51.  คลิกคนหา 

52.  เลือก สงออกขอมูล จะแสดง File Excell ตรวจสอบจํานวนราย ตรวจสอบจํานวนเงิน โดยการบวกยอดรวม

จํานวนเงิน  ตรงกับจํานวนเงินที่จะสงเบิก และกดปุมปด 

53.  การสงขอมูล  

54.  เลือกบริการ 

55.  เลือกสงออกขอมูล 

56.  เลือกรูปแบบขอมูล 

57.  เลือก  1 File สําหรับสงไปยงั สปสช. 

58.  สิทธิประโยชน อปท.  

59.  ประเภทขอมูลสงออกผูปวยนอก 

60.  กดปุมแสดงขอมูล จะปรากฏรายช่ือของผูปวย 

61.  กดปุมตรวจสอบขอมูลขั้นตน จะปรากฏบนหนาจอ 

62.  คลิก Load Data 

63.  คลิกตรวจสอบ 

64.  กดปด 

65.  คลิกสงออกขอมูล 

66.  ยืนยันการสงออกขอมูล กดปุม Yes 

67.  หนาจอจะปรากฏรายการ ผลการทํางานแปลงเปนแหลงขอมูล C:\e-Claim \Datas\export_ecd\e-Claim 

12280 OPDLGO_25620331_153209899.ecd. กดปุม OK 

68.  กดปุมแนบไฟลสงสปสช. 
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69.  เขา Website ของ สปสช. เติม Username……………………….Password………………………………… 

70.  คลิกสงขอมลู 

 

 
 

71.  คลิกสงขอมลูไปยัง สปสช 

72.  Brown ไปที่ C:/e-Claim \Datas\export_ecd\e-Claim 12280     

 OPDLGO_25620331_153209899.ecd. แลว Open 

73.  คลิกสงขอมลู จะแสดงรายการเปน สงขอมูลทั้งหมด 1 ไฟล สงขอมลูสมบูรณ 1 ไฟล รวมผูปวยใน 0 

รวมผูปวยนอก 32 ราย กดปุม OK แลวกดปด 
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หมายเหตุ 

1. บันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีผูปวยนอก สิทธิขาราชการสวนทองถิ่น อปท.  กอนการบันทึกขอมูลใน

โปรแกรม  

2. สปสช. สงหนังสือแจงโอนเงินคารักษาพยาบาลใหโรงพยาล 

3. ไดรับเงินโอนคารักษาพยาบาลแลว  มาบันทึกตัดหน้ีคารักษาพยาบาลรายตัวในทะเบียนคุมลูกหน้ีผูปวย

นอก สิทธิขาราชการสวนทองถิ่น อปท.  

4. จัดทํารายงานลูกหน้ี แสดงรายการแจงเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาล  ,  การรับเงินคารักษาพยาบาล  

และจํานวนเงินที่ยังไมไดรับเงิน  สงใหกลุมงานการเงินและบัญชี ไมเกินวันที่  5  ของเดือนถัดไป  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



30 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาลผูปวยใน สิทธขิาราชการสวนทองถ่ิน อปท. 
 

1. รับสรุปคาใชจายผูปวยใน โรงพยาบาลสวนปรุง พรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน  

 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองคาใชจายผูปวยใน เอกสารประกอบการเบิกจายเงิน  จํานวนเงินที่ขอเบิก 
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3. บันทึกทะเบียนลูกหน้ีผูปวยนอกสิทธิขาราชการสวนทองถิ่น (อปท.)  จะแยกแสดงรายละเอียด ลําดับที่ 

,   ช่ือ – สกุลผูปวย , คาหองคาอาหาร , คายาที่ใชในโรงพยาบาล , คายากลับบาน , คาใชจายอ่ืน ๆ  

เชน     คาตรวจทางจิตวิทยา , คานวดแผนไทย , คาบริการ รวมจํานวนเงินตามรายละเอียดของ

คาใชจายของผูปวย  แตละคน 

 

 
 

4. เขาโปรแกรมวินิจฉัยโรคผูปวยใน โดยเติม รหัส และรหัสผาน 
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5. เลือก คนหาผูปวย  เลือกคนหาตาม HN กดปุมตรงชองวาง เติม HN ของผูปวย กดปุม Enter 
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6. กดปุมแกไขขอมูล เพ่ือเติมขอมูลเมนูรายละเอียดผูปวย , เมนูการวินิจฉัยโรค เพ่ือเติมขอมูลการ

วินิจฉัยโรค และรหัสหัตถการ ของแพทยที่รกัษาผูปวยรายน้ัน , เมนูคาใชจาย เพ่ือการตรวจสอบ

คาใชจายในการรักษาพยาบาล ตรวจสอบถกูตองแลว 

7. กลับมาเมนูรายละเอียดผูปวย กดปุมเครื่องหมายถูก กดปุมตรวจสอบ เสร็จแลว ยอหนาลง 

8. เลือก ไดรท C เลือก spexe  ดับเบ้ิลคลิก เลอืก Export 16 File ลบ File ใน Export 16 File ออกให

หมด แลวกดปุมปด 

 
 

9. เขาโปรแกรมวินิจฉัยโรคผูปวยใน เลือกโอน 16 แฟม e-Cliam  
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10.  ประเภทสิทธิโครงการเบิกจายตรง อปท.  

11.  เลือกแสดงรายการ เลือกโอนขอมูล 

12.  ขอมูลอยูที ่C:\spxex\export File กดปุม OK 

13.  เขาโปรแกรม e-Claim  โดยเติม รหัส และรหัสผาน 

 
 

14.  เลือกเมนูบริการ / รับขอมูล /นําเขาขอมูล 16 แฟม 

15.  เลือก ไดรท C เลือก spexe\export 16 File 

16.  เลือกสิทธิประโยชน LGO อปท. 
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17.  เลือกประเภทขอมูลผูปวยใน 

18.  นําเขาขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว กดปุม OK กดปุมปด 

19.  เลือกผูปวยใน / เลือกบันทึกผูปวยใน / คนหาจาก 16 แฟม 

20.  เลือกวันที่ผูปวยจําหนาย กดปุมคนหา 

21.  จะแสดงรายช่ือผูปวย ที่จําหนาย 

22.  ดับเบ้ิลคลิกตรงช่ือผูปวย  

23.  เลือกเมนูแกไข 

24.  หนารายละเอียดผูปวย เติมเลขที่อนุมัติการรักษา  

25.  หนาการวินิจฉัยโรค เติมรหสัการวินิจฉัยของแพทย และรหัสหัตถการ 

26.  หนาคารักษาพยาบาล เพ่ือเติม คาหองคาอาหาร โดยมีรหัสของคาหองคาอาหารพิเศษ ใชรหัส 21201 

 เติมจํานวนวันนอน ,  เติมรายกายยาที่ไมครบถวน หรือรายการจํานวนเงินที่เปนเศษสตางคจะปด 

 เศษสตางคใหเปนจํานวนเงินที่ขอเบิกเงินเปนจํานวนเต็ม  แลวตรวจสอบยอดรวมของจํานวนเงิน  

 เสร็จแลว กดปุมปด 

27.  กลับมาที่เมนูรายละเอียดผูปวย กดปุมบันทึก แลวกดปุม OK 
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28.  เลือกเมนูบริการ เลือกดูรายงาน 

29.  เลือก 0 ผานการตรวจสอบขั้นตนรอสง 

30.  เลือก วันที่เขารับบริการ...............................................ถึงวันที่.................................................. 

31.  คลิกคนหา 

32.  เลือก สงออกขอมูล จะแสดง File Excell ตรวจสอบจํานวนราย ตรวจสอบจํานวนเงิน โดยการบวก

ยอดรวมจํานวนเงิน  ตรงกับจํานวนเงินที่จะสงเบิก และกดปุมปด 

 
33.  การสงขอมูล  

34.  เลือกบริการ 

35.  เลือกสงออกขอมูล 

36.  เลือกรูปแบบขอมูล 

37.  เลือก  1 File สําหรับสงไปยงั สปสช. 

38.  สิทธิประโยชน อปท.  

39.  ประเภทขอมูลสงออกผูปวยนอก 

40.  กดปุมแสดงขอมูล จะปรากฏรายช่ือของผูปวย 

41.  กดปุมตรวจสอบขอมูลขั้นตน จะปรากฏบนหนาจอ 

42.  คลิก Load Data 

43.  คลิกตรวจสอบ 

44.  กดปุมปด 
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45.  คลิกสงออกขอมูล 

46.  ยืนยันการสงออกขอมูล กดปุม Yes 

47.  หนาจอจะปรากฏรายการ ผลการทํางานแปลงเปนแหลงขอมูล C:\e-Claim \Datas\export_ecd/ 

e- Claim 12280 OPDLGO_25620331_153209899.ecd. กดปุม OK 

48.  กดปุมแนบไฟลสงสปสช. 

49.  เขา Website ของ สปสช. เติม Username……………………….Password………………………………… 

50.  คลิกสงขอมลู 

51. คลิกสงขอมูลไปยัง สปสช  Brown ไปที่ C:\e-Claim \Datas\export_ecd\e-Claim 12280     

       IPLGO_25620331_153209899.ecd. แลว Open 

52. คลิกสงขอมูล จะแสดงรายการเปน สงขอมูลทั้งหมด 1 ไฟล สงขอมลูสมบูรณ 1 ไฟล รวมผูปวยใน 0 

รวมผูปวยใน 32 ราย กดปุม OK แลวกดปด 

 
หมายเหตุ 

1. บันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีผูปวยใน สิทธิขาราชการสวนทองถิ่น อปท. กอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม  

2. สปสช. สงหนังสือแจงโอนเงินคารักษาพยาบาลใหโรงพยาบาล 

3. ไดรับเงินโอนคารักษาพยาบาลแลว  มาบันทึกตัดหน้ีคารักษาพยาบาลรายตัวในทะเบียนคุมลูกหน้ีผูปวยนอก 

สิทธิขาราชการสวนทองถิ่น อปท.  

4. จัดทํารายงานลูกหน้ี แสดงรายการแจงเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาล  ,  การรับเงินคารักษาพยาบาล  และ

จํานวนเงินที่ยังไมไดรับเงิน  สงใหกลุมงานการเงินและบัญชี ไมเกินวันที่  5  ของเดือนถัดไป            
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาล ผูปวยนอก สิทธิประกันสขุภาพถวนหนา 
 

1. รับใบสัง่ยา พรอมเอกสารประกอบการเบิกจาย 

2. ตรวจสอบความถูกตองคาใชจายผูปวยนอก เอกสารประกอบการเบิกจายเงิน  จํานวนเงินที่ขอเบิก 

3. บันทึกทะเบียนลูกหน้ีผูปวยนอกสิทธิประกันสุขภาพถวนหนา  จะแยกแสดงรายละเอียด ลําดับที่ ,   ช่ือ – 

สกุลผูปวย คายา , คาใชจายอ่ืน ๆ  เชน   คาตรวจทางจิตวิทยา , คานวดแผนไทย , คาบริการ รวมจํานวนเงิน

ตามรายละเอียดของคาใชจายของผูปวยแตละคน 

 
4. เขาโปรแกรมวินิจฉัยโรครวม หนาจอจะแสดง User Account Control กดปุม Yes 

5. หนาแสดงรายการ User Name……………… , Password …………………….. กดปุมรูปจับมือ 

6. เลือก โปรแกรมวินิจฉัยโรคผูปวยนอก 

 

ลําดับ วันที่ HN. ชื่อ - สกุล หนวยงาน รพ.หลัก คาใชจาย ควรไดรับ วันที่ชําระ รับชําระ ผลตาง หนวยงาน

1 1/3/62 71071 37 10713 280.00 280.00 -280.00 รพ.นครพิงค

2 1/3/62 501468 37 10713 404.00 404.00 -404.00 รพ.นครพิงค

3 4/3/62 544817 37 10713 688.00 688.00 -688.00 รพ.นครพิงค

4 4/3/62 67177 37 10713 100.00 100.00 -100.00 รพ.นครพิงค

5 5/3/62 495156 37 10713 685.00 685.00 -685.00 รพ.นครพิงค

6 5/3/62 100632 37 10713 411.00 411.00 -411.00 รพ.นครพิงค

7 6/3/62 100115 37 10713 596.00 596.00 -596.00 รพ.นครพิงค

8 7/3/62 102341 37 10713 712.00 700.00 -712.00 รพ.นครพิงค

9 7/3/62 98849 37 10713 695.00 695.00 -695.00 รพ.นครพิงค

10 8/3/62 46419 37 10713 659.00 659.00 -659.00 รพ.นครพิงค

11 8/3/62 602510 37 10713 709.00 700.00 -709.00 รพ.นครพิงค

12 9/3/62 116553 37 10713 700.00 700.00 -700.00 รพ.นครพิงค

13 11/3/62 96717 37 10713 698.00 698.00 -698.00 รพ.นครพิงค

14 12/3/62 67177 37 10713 390.00 390.00 -390.00 รพ.นครพิงค

15 12/3/62 32556 37 10713 415.00 415.00 -415.00 รพ.นครพิงค

16 13/3/62 83959 37 10713 700.00 700.00 -700.00 รพ.นครพิงค

17 13/3/62 92666 37 10713 557.00 557.00 -557.00 รพ.นครพิงค

18 13/3/62 604101 37 10713 100.00 100.00 -100.00 รพ.นครพิงค

ทะเบียนคุมลูกหนี้คารักษาพยาบาล ผูปวยนอกบัตรประกันสุขภาพถวนหนา  เดือน มีนาคม 2562
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7. เลือก แกไขขอมูล 

8. คัดลอกเลขบัตรประจําตัวประชาชน วางในชองเลขบัตรประชาชน เพ่ือตรวจสอบสิทธิรกัษาของผูปวย 

9. เลือก โปรแกรม A…………….  เลือกเขาใชงานระบบเว็บตรวจสอบสิทธิโดยใชบัตรประจําตัวประชาชน       

รุน Smart Card 

10. เติม รหัส Pin กดปุม กดตกลง 

11. เลือก เขาใชงานเว็บตรวจสอบสิทธิ 

12. เลือก เขาใชงานระบบเว็บตรวจสอบสิทธิและลงทะเบียนออนไลน (ERM) 

13. เลือก ระบบเว็บตรวจสอบสิทธิและการลงทะเบียนประชาชน 

14. คลิกขวา เลือก Paste  

15. เลือก ตรวจสอบสิทธิ 

16. คลิกขวา เลือก Copy รหัสบัตรประกันสุขภาพ จะแสดงรหัสหนวยบริการประจํา 

17. คลิกขวา เลือก Paste รหัสบัตรประกันสุขภาพ 

18. หนาจอแสดงรายการประเภทสิทธิยอย และรหัสหนวยบริการประจํา 

19. เลือก คาใชจาย/การเรียกเก็บเงิน 

19.1 ตรวจสอบการวินิจฉัยโรค กบัใบสั่งยา  คลิกเลือกเติมเครื่องหมายถูก หนาคําวาตรวจสอบแลว 

19.2 เลือก ประเภทสิทธิ 

19.3 เลือกแลวเติมรหัสสถานพยาบาลหลัก และโรงพยาบาลที่สงมา 

19.4 เลือกแลวเติมเลขที่หนังสือสงรักษาตอ (Refer)  

19.5 เลือกแผนก/หอผูปวย เติม Opd  

19.6 เลือก เบิกกรณี........................... 

19.7 เลือก เติมรหัสแพทยเจาของไข 

19.8 เลือก แกไข 

19.9 เลือก รายการคายาในบัญชียาหลักแหงชาติ เติมจํานวนเงิน แลวกดปุมบันทึก 

19.10 เลือก รายการคาบริการทั่วไปผูปวยนอก แลวกดปุมบันทึก 

19.11 เลือก ตรวจสอบจํานวนเงินรวม แลวกดปุม Save Exit 

19.12 หนาจอจะแสดงรายการคาใชจาย/การเรียกเก็บเงิน และจาํนวนเงินรวม แลวกดปุมบันทึก 

19.13 เปนบันทึกขอมูลคารักษาพยาบาลเสร็จแลว จํานวน 1 ราย  และใหบันทึกจนครบทุกราย 
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20. การบันทึกขอมูล แบงออกเปนประเภทไดดังน้ี 

20.1 ประเภทผูพิการ / ทหาร  โรงพยาบาลรัฐในจังหวัดเชียงใหม 

20.2 ประเภทผูพิการ / ทหาร  โรงพยาบาลรัฐนอกจังหวัดเชียงใหม 

20.3 ประเภทผูพิการ / ทหาร  โรงพยาบาลเอกชนในจังหวัดเชียงใหม 

20.4 ประเภทผูพิการ / ทหาร  ตางจังหวัด 

20.5 สงตอรักษาตอ (Refer)  โรงพยาบาลรัฐในจังหวัดเชียงใหม 

20.6 สงตอรักษาตอ (Refer)  โรงพยาบาลรัฐนอกจังหวัดเชียงใหม 

20.7 สงตอรักษาตอ (Refer)  โรงพยาบาลเอกชนในจังหวัดเชียงใหม 

20.8 สงตอรักษาตอ (Refer)  ตางจังหวัด 

20.9 ผูมีปญหาสถานะและสิทธิ  

21. ซึ่งแตละประเภท การบันทึกขอมูลจะแตกตางกัน ตรงชอง คําวาเบิกกรณีอะไร 

 
 

22. เขาโปรแกรม ระบบวินิจฉัยโรคผูปวยนอก  

23. พิมพ นค.1 

24. เลือกวันที่ เริ่มวันที่.........................ถึงวันที่........................... 

25. เลือกประเภท....................................................................... 

26. เลือก Case………………………………………………………………… 

27. แสดงรายการ....................................................................... 
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28. เลือก (N)  แลวเลือก OK  เลือกเครื่องหมายลูกศรหัวช้ีดานซาย  

29. เลือกแกไขขอมูล 

30. เลือกเติมเครื่องหมายถูกในชองตรวจสอบแลว 

31. เลือกประเภทสิทธิเปนชําระเงิน 

32. กดปุมบันทึก 

33. เลือก Exit 

34. เลือกเครื่องหมายลูกศรหัวช้ีดานขวา 

35. เลือกแกไขขอมูล  ทําทั้งหมด 

36. เลือกรายการที่ตองการโอนไป นค.1 

37. เลือก Clear Data 

38. หนาจอแสดงรายการตองการยกเลิกรายการทั้งหมด   กดปุม Yes 

39. เลือกขอมูลเตรยีมโอนไป นค.1 

40. เลือกฉุกเฉิน/อุบัติเหตุ 

41. เลือกแสดงรายการ โดยแสงดรายการ ช่ือ-สกุลของผูปวย , โรงพยาบาลหลัก และจํานวนเงินรวม 

42. ตรวจสอบ ช่ือ-สกุลของผูปวย , โรงพยาบาลหลัก และจํานวนเงินรวม ถูกตองหรือไม 

43. ถูกตองแลว กดปุม OK 

44. เลือก Case เปน 2. สงตอ/แพทยนัด 

45. เลือก ช่ือ- สกลุ ผูปวย , โรงพยาบาลหลัก และจํานวนเงินรวม  

46. ถูกตองแลว กดปุม OK 

47. กรณี เปนจังหวัดเชียงใหม เลือกเชียงใหม ,  กรณีตางจังหวัด เลือกตางจังหวัด  , กรณี ของสปสช เปน

ผูรับผิดชอบในการจายเงิน เลือก 7-Nhso 

48. กรณีการแจงฉกุเฉินจังหวัดเชียงใหม 

49. เขาโปรแกรม ระบบวินิจฉัยโรคผูปวยนอก เติม User Name ……………Password………………………….. 

50. คนหาตาม HN กด Enter  

51. Copy เลขบัตรประจําตัวประชาชน เลือกแกไขขอมูล 

52. เขา Website https//www.chiangmaihealth.go.th เลือกบันทึกการใชสิทธิกรณีอุบัติเหตุ 

53. หนาจอแสดงโปรแกรมการใชสิทธิกรณีอุบัติเหตุ/เจ็บปวยฉุกเฉินภายในจังหวัดเชียงใหม 
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54. เติม User Name………………….Password…………………………… 

55. คลิกขวาเติมเลขประจําตัวประชาชน กดปุมคนหา 

56. หนาจอแสดงรายละเอียดการ Refer ประจําเดือน 

57. Copy เลขบัตรประกันสุขภาพถวนหนา วางในชองเลขที่สิทธิบัตร 

58. เติมเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

59. เติมเลขที่สถานพยาบาลหลัก และเลขที่ฉกุเฉิน กดปุมเลอืกแจงฉุกเฉิน 

60. เติมรายละเอียดตาง ๆ 

60.1 เติมเลขที่ทั่วไป (HN) 

60.2 เลือกฉุกเฉิน 

60.3 เลือกประเภทผูปวยนอก 

60.4 1. หมวดการรกัษาพยาบาลทั้งสิ้น เติมจํานวนเงิน................และหมวดอ่ืน ๆ (ถามี) 

60.5 เลือกวันที่................................เวลาที่มารักษา........................................................... 

60.6 เติมรหัสการวินิจฉัยโรค................................... 

60.7 เลือก ใชพรบ.หรือไม กดปุม NO  สงตอหรือไม กดปุม NO แลวเลือกตกลง 

60.8 หนาจอแสดงรายการ ยืนยันการบันทึก กดปุม OK เลือก กลับคนหาขอมูลผูปวย 

60.9 Copy File  วางในชองเลขที่ใบ Refer 

60.10 เติมรายละเอียดผูปวย 

60.11 เติมคาใชจาย/การเรียกเก็บเงิน เลือก แกไข 

60.12 เลือกรายการและเติมจํานวนเงิน กดปุมบันทึก แลวกดปุม Save/exit 

60.13 เลือกรายละเอียด ตรวจสอบจํานวนเงินรวม เลือก กดบันทึก  

61. การบันทึกขอมูล ผูพิการตางจังหวัด 

61.1 เลือกเง่ือนไข NHSO 

61.2 เลือกสิทธิประโยชน USC สิทธิ UC  ประเภทขอมูลเลือก OP คลิกตรวจสอบขอมูล 

61.3 หนาจอแสดงรายการนําเขาขอมูลเสร็จเรียบรอย ผูปวยนอกจากไฟลจํานวน.......นําเขาได...กดปุม OK 

61.4 คนหาผูปวย OPD เลือกวันที่รับรักษา...........................ถึง............................... 

61.5 เลือกขอมูลนําเขาใหม แลวเลือกคนหา 

61.6 หนาจอแสดงรายการขอมูล เลือกช่ือ-สกุลผูปวย 
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61.7 หนวยบริการหลักเปนโรงพยาบาลหลัก เอาเครื่องถูกในชองมีการสงตอออก 

61.8 เลือก Emergency  

61.9 เลือกคารักษาพยาบาล เลือกรายการยาที่นําไปใชตอที่บาน เติมจํานวนเงิน………… 

61.10 หนาจอแสดงรายการ รูปแบบขอมูล 1= ไฟลสําหรับสงไปยังสปสช. สิทธิประโยชน UCS สิทธิ UC 

ประเภทขอมูลที่สง ผูปวยนอก วันที่เขาบริการ ............................ถึงวันที่........................ 

61.11 กดปุมแสดงขอมูล ,  ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน ,  สงออกขอมูล ,  แนบไฟลไปสปสช. 

62. การสงขอมูลผูปวยนอกโรงพยาบาลรัฐในจังหวัดเชียงใหม  

62.1  เลือกวันที่.....................................ถึงวันที่.................................... 

62.2  เลือก Case 2สงตอ/แพทยนัด 

62.3  เติมเลขที่เดือนที่จะสง 

62.4  เลือกแสดงรายการ   

62.5  หนาจอแสดงรายการ HN ช่ือ – สกุลผูปวย กดปุม OK  

62.6  เลือก โอนไป MAIN OPD 

62.7  เติมวันที่/เดือน/พ.ศ.  แลวกดปุมโอนขอมูล 

62.8  หนาจอแสดงรายการปรับปรุงขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม OK 

62.9  หนาจอแสดงรายการโอนไป MAIN OPD เรียบรอยแลว แลวกดปด 

62.10 เลือก โปรแกรม shortcut to Claim _OPD 

62.11 เลือกสงขอมูลเรียกเก็บ OPD  แลวเลือกสงขอมูล 

62.12 เติมเดือน /พ.ศ. เลือก กดปุม OK  

62.13 หนาจอแสดงรายการสงขอมูลเขาแฟม C;/C_012280.ZIP สําเร็จ OPD = ……..ราย กดปุม OK 

62.14 เลือก เขางาน กดปุมเลิกงาน 

62.15 เลือก My computer เลือกไดรท C เปลี่ยนช่ือไฟล เปน 12280 _Claim_042562 

62.16 เขา Website www.chiangmaihealth.go.th เลือกระบบรับ-สงไฟล 

63. การโอนขอมูลไปโปรแกรม e-Elaim  

63.1 เขาไปที่ไดรท C เลือก spexe ลบ File ออกทั้งหมด 

63.2 เลือกเริ่มวันที่.......................ถึงวันที่...........................เลือกประเภท..................เง่ือนไข.................. 

63.3 กดปุมแสดงรายการ  หนาจอแสดงรายการแสดงขอมูลเรยีบรอย กดปุม OK 

http://www.chiangmaihealth.go.th/
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63.4 เลือก รายละเอียดผูปวยนอก เลือกโอนขอมูล หนาจอแสดงรายการ คุณแนใจที่จะโอนขอมูล กดปุม 

Yes 

63.5 หนาจอแสดงรายการ โอนขอมูลไป 16 ไฟล เรียบรอยแลว ขอมูลอยูที ่C:\spexe\export 16 File 

กดปุม OK แลวกดปด 

64. การบันทึกขอมูลในโปรแกรม e-Claim  

64.1 เติม Username………………………..Password……………………..กดปุม Login 

64.2 หนาจอแสดงรายการ เครื่องที่ทานใชงานอยู ต้ังคาดีฟอลท สิทธิประโยชนเปน UCS สิทธิ UC       

กดปุม OK 

64.3 เลือก บริการ เลือก รับขอมูล เลือก นําเขาขอมูล 16 แฟม 

64.4 กรณี Refer ตางจังหวัด  

64.5 เลือก ไดรท C  เลือก spexe เลือก Export 16 File 

64.6 เลือกสิทธิประโยชน UCS สิทธิ UC  ประเภทขอมูล เลือก OP กดปุมนําเขา 

64.7 หนาแสดงรายการ นําเขาขอมูลเสร็จเรียบรอย ขอมูลผูปวยนอกจากไฟลจํานวน......นําเขาได......     

กดปุม OK 

64.8 เลือกผูปวยนอก เลือก บันทกึขอมูลผูปวยนอก เลือกคนหาขอมูล OP Floder 16 แฟม 

64.9 เลือกวันที่.........................ถึงวันที่...........................สถานะขอมูล เลือก ขอมูลนําเขาใหม กดปุมคนหา 

64.10 หนาจอแสดงรายการขอมูลจากการคนหา  ดับเบ้ิลคลิก ตรงช่ือ – สกุล ผูปวย เลือก แกไข 

64.11 ขอมูลทั่วไป (F1) เติมเลขที่ใบรับสงตอ วัตถุประสงค เลือก รับรักษา 

64.12 การวินิจฉัยโรค (F2) เติมการวินิจฉัยโรคหลัก เติมรหสัแพทยผูรักษา 

64.13 คารักษาพยาบาล OP Refer (F8) เลือก คายาที่นําไปใชตอที่บาน 

64.14 ลบ คาบริการออก เลือกลบรายการ  

64.15 รายการยาถูกตอง จํานวนรายการ และจํานวนเงิน กดปุม ปด 

64.16 เลือก รหัสรายการ คาบริการผูปวยนอกในเวลาราชการ เติม จํานวน 1 เติมจํานวนเงินขอเบิก เลือก

เพ่ิมรายการ แลวกดปุมปด 

64.17 เลือก ขอมูลทัว่ไป (F1) ตรวจสอบยอดจํานวนเงินรวมถูกตอง แลว กดปุมบันทึก 

64.18 หนาจอแสดงรายการ คุณตองการบันทึกขอมูล ใชหรือไม กดปุม Yes 
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64.19 หนาจอแสดงรายการ บันทึกขอมูลผูปวย ช่ือ................สกุล.............สิทธิ UCS สิทธิ UC เสร็จ

เรียบรอยแลว กดปุม OK  แลวเลือกผูปวยรายตอไปจนครบทุกราย แลวกดปุมปด 

64.20 เลือกบริการ เลือก รายงาน เลือก ประเภทผูปวย เลือกวันที่เขาบริการ...........ถึงวันที่..............เลือก

สถานะขอ 0=ผานการตรวจสอบขั้นตน รอสง กดปุมคนหา เลือก สงขอมูลออก จะไดไฟล Excell .ให

ตรวจสอบจํานวนราย จํานวนเงินรวม 

64.21 เลือก บริการ เลือกสงขอมูล 

64.22 เลือก รูปแบบขอมูล : 1=ไฟลสําหรับสงไปยังสปสช. สิทธิประโยชน : USC สิทธิ UC ประเภทขอมูลที่

สง รับสงตอผูปวยนอกขามจังหวัด วันที่เขารับบริการ...............ถึงวันที่..................กดปุมแสดงขอมูล 

64.23 เลือก ตรวจสอบขอมูลขั้นตน หนาจอแสดงรายละเอียดของผูปวย เลือก LoadData เลือกตรวจสอบ 

แลวกดปด เลอืกสงออกขอมูล 

64.24 หนาจอแสดงรายการ ยืนยันการสงออกสงขอมูลเปนไฟล.ecd 

64.25 หนาจอแสดงรายการ ผลการทํางาน แปลงเปนแหลงขอมลู เรียบรอยแลว 

C;\EC;AO,2008\DATAS\export_ecd\eclaim_12280_ORF_25620522_155401948.ecd แลว

กดปุม OK 

64.26 เขา Website สปสช. เติม Usename………………….Password………………………….Login 

64.27 เลือก สงขอมูล  เลือกสงขอมลูไปยัง สปสช. 

64.28 เลือก Brown เลือกไฟลที่จะนําสง กดปุม Open กดปุมสงขอมูล 

64.29 หนาจอแสดงรายการสงขอมูลทั้งหมด 1 ไฟล สงขอมลูสมบูรณ 1 ไฟล ผูปวยนอก.....ราย        กดปุม 

OK แลวกดปด 

64.30 การรับขอมูลผลการตรวจสอบ เขาWebsite สปสช. เติม Username…….Password……… 

Login เลือก ขอมูลการตรวจสอบ  Rep เลือกสทิธิหลักประกันสขุภาพถวนหนา เลือก Rep File 

เลือก Save as  ไปที่ไดรท C /รับขอมูล กดปุม Save 

 64.31 เลือกบริการ เลือกรับขอมูล เลือกนําเขาขอมูลการตรวจสอบจาก สปสช. 

 64.32 เขาไปที ่Mycomputer เลือก ไดรท C เลือกรับขอมูล เลือกrep_eclaim_12280_ORF 2..  

  เลือกนําเขา  

 64.33 หนาจอแสดงรายการ นําเขาผลการตรวจสอบขอมูลแลว กดปุม OK แลวกดปด 
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หมายเหตุ 

1. บันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีผูปวยนอก สิทธิประกันสุขภาพถวนหนา  กอนการบันทึกขอมูลในโปรแกรม 

2. สปสช. สงหนังสือแจงโอนเงินคารักษาพยาบาลใหโรงพยาบาล 

3. ไดรับเงินโอนคารักษาพยาบาลแลว  มาบันทึกตัดหน้ีคารักษาพยาบาลรายตัวในทะเบียนคุมลูกหน้ีผูปวยนอก 

สิทธิประกันสุขภาพถวนหนา ผูปวยนอก 

4. จัดทํารายงานลูกหน้ี แสดงรายการแจงเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาล  ,  การรับเงินคารักษาพยาบาล  และ

จํานวนเงินที่ยังไมไดรับเงิน  สงใหกลุมงานการเงินและบัญชี ไมเกินวันที่  5  ของเดือนถัดไป              
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาลผูปวยใน สิทธปิระกันสขุภาพถวนหนา 
 

1. รับสรปุคาใชจายผูปวยใน โรงพยาบาลสวนปรุงพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน และรายงานสรุป

รายช่ือผูปวยจําหนายประจําวันที่  จํานวนกี่ราย  ซึ่งแยกตามรายช่ือตึกที่จําหนายผูปวย ช่ือ –สกุล วันที่รับไว 

วันที่จําหนาย รวมวันนอน สถานการณจําหนาย วิธีการจําหนาย แพทย  สิทธิการรักษาพยาบาล การวินิจฉัย

ของแพทย โรคหลักและโรครอง 

2. ตรวจสอบจํานวนราย , คาใชจายตาง ๆ และเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน   

3. บันทึกทะเบียนลูกหนี้ผูปวยในสทิธปิระกันสุขภาพ จะแยกแสดงรายละเอียด จํานวนวันนอน , แพทยที่

รักษาพยาบาล , คาหองและคาอาหาร , คายาที่ใชในโรงพยาบาล , คายากลับบาน , คาใชจายอ่ืน ๆ เชน 

คาบริการทางการพยาบาล จํานวนเงินรวมตอราย และจํานวนเงินรวมในแตละวัน 
 

 
4. บันทึกขอมูลในโปรแกรม ระบบวินิจฉัยโรครวม  
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4.1 กดปุมเลือกโอนขอมูลผูปวยในจาก HIS 

4.2 กดปุมเลือกวันที่ 

4.3 กดปุมแสดงขอมูลจาก His 

4.4 กดปุมโอนขอมูลเขาสูระบบ DRG 

4.5 กดปุม “OK”  

4.6 กดปุม “Exit” 

 
 

4.7 กดปุม “วินิจฉัยโรคผูปวยใน” เลือกแถบเมนู รายละเอียดผูปวย 

4.8 กดปุม เลือก “คนหาตาม HN” 

4.9 เติมเลขที่ HN กดปุม “Enter” กดปุม “แกไขขอมูล” 

4.10 ตรวจสอบสอบวันที่จําหนาย แลวกดปุมชองตรวจสอบแลว จะมีเครื่องหมายถูก 

4.11 คัดลอกเลขบัตรประจําตัวประชาชนไปตรวจสอบที่ เว็บตรวจสอบสิทธิและลงทะเบียนออนไลน   

(ucsearch) 

4.12 คัดลอกเลข “รหัสบัตรประกันสุขภาพ”เว็บตรวจสอบสิทธิและลงทะเบียนออนไลน (ucsearch)  

      กดปุมประเภทสิทธิเปน UC  

4.13 เติมรหัสสถานพยาบาลหลัก 
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4.14 เติมรหัสโรงพยาบาลที่สงมารักษา กรณีมีหนังสือสงรักษาตอ หรือ Refer กรณีฉุกเฉินไมตองเติมรหัส 

                 ของโรงพยาบาลที่สงมารักษา 

4.15 เติมเลขที่หนังสือสงรักษาตอ หรือ Refer กรณีมีหนังสือสงรักษาตอ หรือ Refer  

ของโรงพยาบาลที่สงมารักษา 

4.16 เติมรหัสแพทย 

4.17 ตรวจสอบวันนอน 

 

 
 

5. คลิกเลือก แถบเมนู การวินจิฉัยโรค/DRG  

5.1  เติมรหัสโรค 

5.2  คลิกเลือกสถานะภาพจําหนาย ชนิดการจําหนาย 

5.3  เติมรหัสหัตถการ 
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6. คลิกเลือกแถบเมนู DRG\คาใชจาย 

6.1 ตรวจสอบรวมคางชําระ กรณีไมถูกตอง 

6.2 คลิกแกไข 

6.3 คลิกเลือกรายการที่จะแกไขในชองรหัส 

6.4 เติมจํานวนจํานวนเงินที่ถูกตอง 

6.5 คลิกบันทึก ถาจะแกไขรายการอ่ืนใหทําเหมอืนขอ 6.3 

6.6 แกไขเสร็จแลว คลิก “Save \Exit 

 
 

7. คลิก แถบเมน ูAE ตางดาว , น้ําหนักแรกรบั 

7.1 เลือก ฉุกเฉิน / ตองรักษาเรงดวน กรณีฉุกเฉิน 

7.2 เลือก รักษา กรณีมีหนังสือสงรักษาตอ หรือหนังสือ Refer 
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8. คลิกแถบเมน ูรายละเอียดผูปวย 

8.1 ตรวจสอบในชอง ๆ ใหครบ  

8.2 ถาครบแลว ให คลิก “บันทึก” เปนการบันทึกชอมูลผูปวยเสร็จแลว ตอ 1 ราย 

 
 

9. คลิกที่ พิมพ นค.2 

9.1 คลิก เลือกวันที่ เริ่มวันที่...............................ถึงวันที่.................................... 

9.2 คลิก ประเภท เปน UC 

9.3 คลิก แสดงรายการ 

 
 

9.4 คลิก พิมพรายละเอียด 

9.5 หนาจอจะปรากฏขอความ ตองการพิมพเฉพาะ Error หรือไม คลิก เลือก NO 

9.6 ตรวจสอบจํานวนราย 

9.7 ตรวจสอบคาใชจายทั้งหมดในชอง Total 
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9.8 ตรวจสอบจํานวนเงินรวม 

9.9 ทําขอมูลคารักษาพยาบาลเสร็จแลวทุกราย คลิก Exit 

 

 
 

10. เขาระบบตรวจสอบและสืบคนขอมูลรายการบุคคลจากฐานขอมูลทะเบียนกลาง (สนบท) ผานบัตรประจําตัว

ประชาชนแบบอเนกประสงค (Smart Card) ของสํานักงานหลักประกันสขุภาพแหงชาติ 

10.1 กดปุม “nhsoauthen4.xshotcut” 

10.2 กดปุม เขาใชงานระบบเว็บตรวจสอบสิทธิโดยใชบัตรประจําตัวประชาชน รุน Smart Card 

10.3 เติมรหัส PIN 

10.4 กดปุม ตกลง 

10.5 กดปุมเขาใชงานเว็บตรวจสอบสิทธิ 

10.6 กดปุมเขาใชระบบเว็บตรวจสอบสทิธิและลงทะเบียนออนไลน (ucsearch) 

10.7 กดปุมเลือกรหัส 

10.8 กดปุมวางเลขประจําตัวประชาชน 13 หลกั 

10.9 กดปุม คนหา 

10.10 คัดลอกรหัสบัตรประกันสุขภาพ 

11. การโอนขอมูลไปโปรแกรม e-Claim  

11.1 เขาไป  Mycomputer  เลือก ไดรท C เลือก spexe เลือก export 16 File ลบขอมูลทั้งหมด 

    แลวกดปุมปด 
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11.2 เขาโปรแกรมวินิจฉัยโรคผูปวยใน เลือกโอน 16 แฟม e-Claim 

11.3 คลิกเลือก เริม่วันที่.......................ถึงวันที่.............................. 

11.4 เลือก ประเภท UC – UC 

11.5 คลิกแสดงรายการ 

11.6 หนาจอจะแสดงรายการ แสดงขอมูลเรียบรอย กดปุม OK 

11.7 ตรวจสอบจํานวนราย จัดเรียงเอกสารตามรายช่ือ 

11.8 คลิกโอนขอมูล 

11.9 หนาจอจะแสดงรายการ คุณแนใจทีจ่ะโอนขอมูล คลิก Yes 

11.10 หนาจอจะแสดงรายการ โอนขอมูลไป 16 ไฟลเรียบรอยแลว ขอมูลอยูที ่

    C:/spexe/Export 16 File กดปุม OK 

11.11 กดปุม ออกโปรแกรม 
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12. เขา Website ของ สปสช. เลอืก โปรแกรม E-Claim  

12.1 บันทึก Username  suanprung  รหัสผาน ***** 

12.2  เลือกแถบเมนู บริการ/รับขอมูล/นําเขาขอมูล 16 แฟม 

12.3 เลือกสิทธิประโยชน UCS สิทธิ UC 

12.4  คลิกประเภทขอมูล เอาเครือ่งหมายถูกออกจาก OP  

12.5  คลิกตรวจสอบขอมูล 

12.6  กดปุมนําเขา 

12.7  หนาจอแสดงรายการ นําเขาขอมูลเสร็จเรยีบรอย ขอมูลผูปวยในจากไฟลจํานวน 10 นําเขาได 10  

 ขอมูลผูปวยนอกจากไฟลจํานวน 0 นําเขาได 0 กดปุม OK กดปุมปด 

 12.8 เลือก เมนู ผูปวยใน /บันทึกขอมูลจาก 16 แฟม 

 12.9 เลือก สทิธิประโยชนเปน UCS สิทธิ UC 

 12.10 กดปุมบันทึก 

 12.11 หนาจอจะแสดงรายการ บันทึกขอมลูเรียบรอยแลว กดปุม OK แลวกดปุมปด 

 12.12 เลือกแถบเมนู ผูปวยใน เลือกบันทึกขอมูลผูปวยใน (F1) 

 12.13 คลิกเลอืกคนหาผูปวย IPD 

 12.14 คลิกเลอืกวันที่จําหนาย.....................................คลิกถึงวันที่จําหนาย......................................... 

 12.15 สทิธิประโยชน คลิกเลอืก USE สิทธิ UC 

 12.16 กดปุมคนหา 

 12.17 ดับเบ้ิลคลิก ที่ช่ือผูปวย นามสกุลผูปวย 
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 12.18  กดปุมแกไข ตรวจสอบแกไขขอมูลตาง ๆ เปนหนา ๆ ไป 

 12.19  เลือกหนาการวินิจฉัยโรค (F2) เพ่ือเติมการวินิจฉัยของแพทย 

 12.20  เลือกหนาการผาตัดหัตถการ (F3) เพ่ือเติมรหัสหัตถการ 

 12.21  เลือกหนา AE.RE.LL (F4) กรณมีีคารถ REFER  

 12.22  เติมรหสัโรงพยาบาล ที่จะสงผูปวยไปรักษาตอ 

 12.23  คลิกเลอืก รับรักษา 

 12.24  คลิกเลอืกชอง Refer Code เพ่ือเติมเลขที่ในหนังสอื Refer ของโรงพยาบาลหลัก 

 12.25  คลิกเลอืกชอง รับจาก ใหเติมเลขรหัสโรงพยาบาลหลัก 

 12.26  เลือกเมนูคารักษาพยาบาล (F5) คลกิเลือกบริการอ่ืน ๆ ที่ยังไมไดจัดหมวด 

 12.27  เลือกชองรหัสรายการ กรณีเบิกคาพาหนะไมเกิน 500 บาท เติมรหัส S1801 ขอเบิก ใส 

                     จํานวนเงิน…….บาท  จํานวน 1 ครั้ง  ขอเบิกจํานวนเงิน..........บาท กดปุมเพ่ิมรายการ กดปุมปด 

  กรณีเบิกเงินคาพาหนะเกิน 500 บาท ใหเติมรหัส  S1802 ใหระบุระยะทางไป – กลับ เปน  

                     กิโลเมตร จาํนวน...........กิโลเมตร คลิกเลือกชองพึงไดเติมจํานวนเงิน.....................บาท ขอเบิกใส 

  ใสจํานวนเงิน...............บาท กดปุมเพ่ิมรายการ   

a. กรณีไมมีหนังสอื Refer  เลือกชอง Emergency  เลือก 1 ตองรกัษาเปนการเรงดวน 

b. เลือกหนาคารักษาพยาบาล (F5)    แสดงรายการคารักษาพยาบาลของผูปวย รวมทั้งหมดเปน 

กี่บาท เมื่อตรวจสอบถูกตองแลว กลับไปที่ขอมูลทั่วไป (F1) กดปุมบันทึก 

c. หนาจอแสดงรายการ คุณตองการบันทึกขอมูลใชหรือไม กดปุม Yes 

d. หนาจอแสดงรายการ บันทึกขอมูลผูปวย ช่ือ................สกุลผูปวย............. สิทธิ UCS สิทธิ UC 

เสร็จเรียบรอยแลว กดปุม OK เสร็จการบันทึกขอมูลคารักษาพยาบาลผูปวย 1 ราย 

e. คลิกเลือกชองลกูศร เพ่ือทําขอมูลคารกัษาพยาบาลรายตอไป เมื่อทําขอมูลคารักษาพยาบาลครบ ทุกราย 

f. เลือกเมนู บริการ เลือกรายงาน 

g. เลือกสิทธิเปน UCS สิทธิ UC ประเภทผูปวยใน 

h. เลือกสถานะขอมูล 0 ผานการตรวจสอบเบ้ืองตนรอสง 

i. เลือกวันที่จําหนาย....................ถึงวันที่จําหนาย..........................กดปุมคนหา 

j. คลิกเลือกขอมลูสงออก จะแสดงเปนไฟล Excell  ตรวจสอบขอมูลคารักษาพยาบาลในไฟล 

Excell   คารักษาพยาบาลถูกตองแลว กดปุมปด 
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13. การสงขอมูล 

13.1   กดปุมเลือกเมนูบริการ เลือกสงออกขอมูล 

13.2   เลือกวันที่..........................ถึงวันที่สงออกขอมูล............................................ 

13.3   เลือกสถานะขอมูล 0 ผานการตรวจสอบเบ้ืองตน รอสง 1 รอสงไปยัง สปสช. 

13.4   เลือกชองประเภทผูปวย เลือก ผูปวยใน 

13.5   กดปุมแสดงขอมูล แสดงขอมูลจะปรากฏตามเง่ือนไขที่ผูใชกําหนดไวขางตน 

13.6   กดปุมตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน  ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตนกอนที่จะสงขอมูลคารักษาพยาบาลใหกับ  

  สปสช. กดปุมตรวจสอบขอมูล หนาจอจะแสดงรายการตรวจสอบขอมูล ใหกดปุมที่ Load data  

  กดปุมตรวจสอบ ระบบจะแสดงขอมูลที่ผานและไมผาน และสาเหตุที่ไมผาน เพราะเหตุใด 

13.7   กดปุมสงออกขอมูล  การสงขอมูลผูปวยในใหกับ สปสช. โดยการกดปุมสงออก ระบบจะดึงขอมูลเปน  

  ไฟล ecd  

13.8   กดปุมแนบไฟล ไปยัง สปสช.  

13.9   กดปุมปด เมือ่สงขอมูลคารกัษาพยาบาลสงไปยัง สปสช.  

หมายเหตุ 

1. บันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีผูปวยใน สิทธิประกันสุขภาพถวนหนา  กอนการบันทึกขอมลูในโปรแกรม 

2. สปสช. สงหนังสือแจงโอนเงินคารักษาพยาบาลใหโรงพยาล 

3. ไดรับเงินโอนคารักษาพยาบาลแลว  มาบันทึกตัดหน้ีคารักษาพยาบาลรายตัวในทะเบียนคุมลูกหน้ีผูปวย- 

ใน สิทธิประกันสุขภาพถวนหนา  

4. จัดทํารายงานลูกหน้ี แสดงรายการแจงเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาล  ,  การรับเงินคารักษาพยาบาล  

และจํานวนเงินที่ยังไมไดรับเงิน  สงใหกลุมงานการเงินและบัญชี ไมเกินวันที่  5  ของเดือนถัดไป  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาลผูปวยนอก สิทธิประกันประกันสังคม 

1. รับใบสั่งยาพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน  

2. ตรวจรายการยา  และจํานวนเงินรวม 

3. บันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีคารักษาพยาบาล สิทธิประกันสงัคมผูปวยนอก เปนประจําวัน  

 
4. จัดทําหนังสือแจงเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาลพรอมใบสัง่ยาและเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน           

ไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบคาใชจายของผูปวย        

 

 
 

5. โรงพยาบาลไดรับการโอนเงิน หรือสงเช็คมาชําระคารักษาพยาบาล นํามาตัดลูกหน้ีรายตัว 

6. จัดทํารายงานสงกลุมงานการเงินและบัญชี ไมเกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาลผูปวยใน สิทธปิระกันประกันสงัคม 

1. รับสรุปคาใชจายผูปวยใน โรงพยาบาลสวนปรุงพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน 

2. ตรวจสอบขอมูลผูปวยทั่วไป , จํานวนวันนอน , เอกสารประกอบการเบิกจายเงิน และหนังสือแสดงความ

รับผิดชอบในการจายชําระคารักษาพยาบาล จากโรงพยาบาลที่ผูปวยเลือกไว 

3. บันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีคารักษาพยาบาล สิทธิประกันสงัคมผูปวยใน เปนประจําวัน  

 
4. จัดทําหนังสือแจงเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาล ไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบคาใชจายของผูปวย       
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5. จัดทํารายละเอียดคารักษาพยาบาล โดยแยกตามกลุมคาใชจาย และแสดงยอดรวมเงินของคาใชจาย  

6. โรงพยาบาลไดรับการโอนเงิน หรือสงเช็คมาชําระคารักษาพยาบาล นํามาตัดลูกหน้ีรายตัว 

7. จัดทํารายงานสงกลุมงานการเงินและบัญชี ไมเกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาลผูปวยนอก สิทธิประกันประกันสังคมในเครอืขาย 

1. รับใบสั่งยาพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน และรายงานสรุปผูปวยที่มาใชบริการประจําวันที่............  

จํานวนกี่ราย  จํานวนเงิน (บาท) 

2. ตรวจสอบความถูกตองคาใชจายในใบสั่งยา , คาใชจายอ่ืน ๆ เชนคาตรวจทางหองปฏิบัติการ  จํานวนเงิน    

ที่ขอเบิก พรอมเอกสารประกอบการเบิกเงินคารักษาพยาบาล 

3. บันทึกทะเบียนลูกหน้ีผูปวยนอก จะแสดงรายละเอียด ลําดับที่ , ช่ือ-สกุลผูปวย , วันที่มารับยา , คายา ,    

คาตรวจทางหองปฏิบัติการ , คาใชจายอ่ืน ๆ  เชน คาตรวจทางจิตวิทยา , คานวดแผนไทย , คาบริการ       

รวมจํานวนเงินตามรายละเอียดของคาใชจายของผูปวยแตละคน  

 
 

4. บันทึกจํานวนรายและจํานวนเงิน ในแตละวัน แลวสรุปจาํนวนราย และจํานวนแจงเรียกคารักษาพยาบาล 

เปนประจําเดือน.........................จํานวน....................ราย จํานวนเงิน....................................................บาท 

5. ขั้นตอนการตรวจสอบและการนาํเขาขอมูลคารักษาพยาบาล 

6. นําใบสั่งยา และเอกสารการตรวจรักษาอ่ืน ๆ มาตรวจสอบกับระบบเบิกคารักษาพยาบาลสิทธิขาราชการ 

โรงพยาบาลสวนปรุง 

7. เขาระบบเบิกคารักษาพยาบาล ผูปวยนอก เติม Username..…..….เติม Password…..……กดปุม OK 
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8. เลือกโปรแกรมผูปวยนอก นําขอมูลคารักษาพยาบาลผูปวยนอกมาบันทึก ในระบบเบิกคารักษาพยาบาล 

ผูปวยนอก โรงพยาบาลสวนปรุง 

9. ตรวจสอบความถูกตองขอมูลคารักษาพยาบาลจํานวนเงินในใบสั่งยาและใบสั่งตรวจการรักษาอ่ืน ๆ  กบั     

ขอมูลคารักษาพยาบาลในโปรแกรมผูปวยนอก ขอมูลถูกตองตรงกัน  

10. นําเขาขอมูลคารักษาพยาบาล ในระบบเบิกคารักษาพยาบาล ผูปวยนอก 

11. ตรวจสอบรายการยาที่ไมมี รหัส TMT เลือกรายงาน ในโปรแกรมผูปวยนอก โดยเลือกวันที่................... 

รายงานจะแสดงวา มีรายการยาใดที่ไมมี รหัส TMT  จะไมสงใบสั่งยาฉบับน้ันเบิกคารักษาพยาบาล จนกวา

จะไดรับการแกไขจากกลุมงานเภสัชกรรม  

12. รายการยามี รหัส TMT ทั้งหมด แลวกดปุมปด 

13. ตรวจสอบรายการยาของผูปวยในโปรแกรมผูปวยนอก กบัใบสั่งยาและใบสั่งตรวจอ่ืน ๆ (ถามี) ถาช่ือ – สกุล

ของผูปวย จํานวนเงินขอเบิกเงินตรงกัน  

14. เลือกเก็บสง แลวกดปุม OK 

 
15. ตรวจสอบคาใชจาย แลวเก็บสง 
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16. ขั้นตอนการสงออกขอมูลไป สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส.  

17. เลือกวันที่นําสงขอมูล เลือกตรวจสอบ

 
18. เขียนเลขที่ Invoice ในใบสั่งยา 

19. ตรวจสอบจํานวนราย  จํานวนเงินรวม 

20. เลือกเตรียมสงขอมูล หนาจอจะแสดง Export To  D\DataCGD กดปุม OK 

21. หนาจอจะแสดง เลขที่เลขที่สงออก 2426 

22. กดปุมสงออก File  

23. หนาจอแสดงรายการ รหัสโรงพยาบาล จํานวนราย จํานวนเงินรวม เชน 2426 34 201,200 กดปุม OK 

24.  เลือก ผูปวยนอก เลือกทะเบียนคุมสง 

25.  บันทึก File สงออก 12280_ CSOPBIL_2426_01_20190102_101142 ในหนาแรกของรายงาน  

 สรุปผูปวยโครงการเบิกจายตรง ประจําวันที่................................ กดปุมปด 

26.  ขั้นตอนการสงขอมูลคารักษาพยาบาล 

27.  เขาโปรแกรม Out Look  เลือกสราง 
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28.  ถึง cscd@uc.chi.or.th  เรือ่ง  สงขอมูลเบิกคารักษาพยาบาลผูปวยนอก 

29.  ขอความ  โรงพยาบาล................................สงขอมูลคารักษาพยาบาลผูปวยนอก จํานวน..................ราย   

 จํานวนเงิน...........................บาท 

30.  คลิกแนบแฟม เลือก D เลือก Data CGD เลือก Data 

31.  เลือก OutBox  เลือก FileZip เลือกกดแทรก เลือกสงขอมูล 

32. รับเอกสารตอบกลับจากสํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส. แจงจํานวนราย , จํานวนเงิน (บาท)     

ที่สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส. ตรวจสอบความถูกตองแลว ไมพบขอมูลคารักษาพยาบาลที่มี

ขอผิดพลาด ตามจํานวนครั้งที่โรงพยาบาลสงขอมูลไป 

33. สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส. แจงรายการทีต่รวจสอบแลวถูกตอง ใหโรงพยาบาลจัดคําขอเบิก

คารักษาพยาบาล โดยผูอํานวยการหรือรักษาการผูอํานวยการเปนผูลงนาม พรอมจัดทาํหนังสือขออนุมัติเบิก

เงินคารักษาพยาบาล โดยผูอํานวยการหรือรักษาการผูอํานวยการเปนผูลงนาม 

34. กรมบัญชีกลาง สงหนังสือแจงโอนเงินคารักษาพยาบาลใหโรงพยาบาล 

35. ไดรับเงินโอนคารักษาพยาบาลแลว  มาบันทึกตัดหน้ีคารักษาพยาบาลรายตัวในทะเบียนคุมผูปวยนอก 

36. จัดทํารายงานลูกหน้ี แสดงรายการแจงเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาล  ,  การรับเงินคารักษาพยาบาล  และ

จํานวนเงินที่ยังไมไดรับเงิน  สงใหกลุมงานการเงินและบัญชี ไมเกินวันที่  5  ของเดือนถัดไป              

 

mailto:cscd@uc.chi.or.th%20%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87
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หมายเหตุ การแจงเรียกเก็บและการบันทึกขอมูลสทิธิประกันสังคมในเครือขาย เหมือนกับการแจงเรียกเก็บ

และการบันทึกขอมูลสทิธิขาราชการ กรมบัญชีกลาง ทุกขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาลผูปวยใน สิทธปิระกันสงัคมในเครอืขาย 

1. รับสรุปคาใชจายผูปวยใน โรงพยาบาลสวนปรุงพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน และรายงานสรุป

รายช่ือผูปวยจําหนายประจําวันที่  จํานวนกี่ราย  ซึ่งแยกตามรายช่ือตึกที่จําหนายผูปวย ช่ือ –สกุล วันที่รับไว 

วันที่จําหนาย รวมวันนอน สถานะการจําหนาย วิธีการจําหนาย แพทย  สิทธิการรักษาพยาบาล การวินิจฉัย

ของแพทย โรคหลักและโรครอง 

2. ตรวจสอบจํานวนราย , คาใชจายตาง ๆ และเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน ซึ่งแยกตามสิทธิการรักษา  

3. บันทึกทะเบียนลูกหน้ีผูปวยใน จะแยกแสดงรายละเอียด จํานวนวันนอน , แพทยที่รักษาพยาบาล , คาหอง

และคาอาหาร , คายาที่ใชในโรงพยาบาล , คาใชจายอ่ืน ๆ เชน คาบริการทางการพยาบาล จํานวนเงินรวมตอ

ราย และจํานวนเงินรวมในแตละวัน  

 

 
 

4. บันทึกจํานวนรายและจํานวนเงิน ในแตละวัน จํานวนเงินรวมจะหักคายากลับบาน ซึ่งแยกเบิกสําหรบัผูปวย

สิทธิขาราชการกรมบัญชีกลาง และคาใชจายอ่ืนที่ไมสามารถเบิกได 

5. ตรวจสอบเอกสารถูกตองแลว นําขอมูลคารักษาพยาบาลผูปวยใน ในโปรแกรม CSMBS ของกรมบัญชีกลาง 

ซึ่งแยกเปน ขอมูลทั่วไป , ขอมูลการเงิน และการวินิจฉัยโรคของแพทย 
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6. การบันทึกขอมูลในโปรแกรม CSMBS 

 
 

6.1  หนาขอมูลทั่วไป เลือกเครื่องหมายบวก เปนการเพ่ิมการบันทึกขอมูล 

6.2  เลือกเติม HN  000624115 (ตองมีจํานวน 9 หลัก) 

6.3  เลือกเติม ช่ือ – สกุล ผูปวย คํานําหนาช่ือผูปวย กดปุม Enter 

6.4   เลือกเติม AN 620004155 (ตองมีจํานวน 9 หลัก) กดปุม ตกลง ออกจากสวนน้ี 

6.5   เลือกเติม รับไววันที่..............................เวลา..........................แผนก 09 

6.6   เลือกเติมเลขที่บัตรประจําตัวประชาชน  

6.7   เลือกเติม วัน เดือน ปเกิด ของผูปวย 

6.8   เลือกเติม นํ้าหนัก ของผูปวย 

6.9   เลือกเติม เพศ........................สถานภาพ....................สัญชาติ........................อาชีพ.......................... 

6.10   เลือกเติมผูมสีิทธิเปน.....................................และเปน..................................ผูปวย.................................. 

6.11   เติมเลขที่หนังสืออนุมัติ........................................วันที่ของหนังสืออนุมัติ............................................ 

6.12 เลือกเติมจําหนายวันที่...................................เวลา..................................จากตึก................................ 

6.13 เลือกเติมสถานะการจําหนาย………………………….ประเภทการจําหนาย............................................... 

6.14 คลิก รับ/จําหนาย เสรจ็เรียบรอยแลว 
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7. ขั้นตอนการบนัทึกคารักษาพยาบาล 

7.1 หนาจอแสดงรายการ หมวดคาใชจาย 

7.2 คาหอง/คาอาหาร คลิกใสรหัส...........................จํานวนวัน.............................จํานวนเงิน..................... 

7.3 คาอวัยวะเทียม 

7.4 คายาและสารอาหาร 

7.5 คายานําไปใชตอที่บาน 

7.6 คาเวชภัณฑที่มิใชยา 

7.7 คาบริการโลหิต 

7.8   คาตรวจวินิจฉัยทางเทคนิคการแพทย 

7.9   คาตรวจวินิจฉัยทางรังสีวิทยา 

7.10   คาตรวจวินิจฉัยโดยวิธีพิเศษอ่ืน ๆ 

7.11 คาอุปกรณของใชและวัสดุทางการแพทย 

7.12 คาทําหัตถการ 

7.13 คาบริการทางการพยาล 
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7.14 คาบริการทันตกรรม 

7.15 คาบริการทางกายภาพ 

8.  เติมจํานวนเงิน แลวกดบันทกึ คลิกคารักษาพยาบาล เสร็จเรียบรอยแลว 

 

 
9.  ขั้นตอนการบันทึกรหัสการวินิจฉัยโรค และการบันทึกรหัสหัตถการ ของแพทย 

24.1 บันทึก รหัสโรคหลัก โดยแพทยที่ทําการรักษา 

24.2 บันทึก รหัสโรครอง  โดยแพทยที่ทําการรักษา 

24.3 บันทึก รหัสหัตถการ โดยแพทยที่ทําการรักษา (ถามี) 

10.  คลิก การวินิจฉัย/หัตถการ เสร็จเรียบรอยแลว 

11.  เลือกเก็บสง 
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12.  ขั้นตอนการสงขอมูล 

12.1   เขาโปรแกรม CSMBS 

12.2   เลือกรบัสงธุรกรรม 

12.3   เลือกพิมพ เพ่ือตรวจสอบขอมูลคารกัษาพยาบาล 

12.4   เลือก รบัสงธุรกรรม 

12.5   เลือก ตกลง จะได File สงสํานักสารสนเทศบริการสขุภาพ หรอื สกส. C;/CSMBS/OUTBOX/ 

12.6   เขาโปรแกรม Outlook  

12.7   เลือก Create mail  

12.8   To csmbs-ipd@cs.chi.or.th  

12.9   From 12280@cs.chi.or.th 

12.10   เรื่อง  สงขอมูลเบิกผูปวยใน 

12.11 วันที่................................จํานวนราย............... 

12.12 กดปุม Attach  

mailto:csmbs-ipd@cs.chi.or.th
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13. รับเอกสารตอบกลับจาก สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส. แจงจํานวนราย จํานวนเงินที่จะจาย 

ตามคา Adjrw ตามอัตราจายของกรมบัญชีกลาง ที่จายใหโรงพยาบาล  

 

 
 

14. นําจํานวนเงินที่จะไดรับของผูปวยแตละราย มาบันทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ี ตามรายช่ือของผูปวย แลวผลตาง

ระหวางคาใชจายของโรงพยาบาล กับจํานวนเงินที่จะไดรับ มีผลตางดานบวกหรือดานลบ 

15. สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ หรือ สกส. แจงรายการทีต่รวจสอบแลวถูกตอง ใหโรงพยาบาลจัดคําขอเบิก

คารักษาพยาบาล โดยผูอํานวยการหรือรักษาการผูอํานวยการเปนผูลงนาม พรอมจัดทาํหนังสือขออนุมัติเบิก

เงินคารักษาพยาบาล โดยผูอํานวยการหรือรักษาการผูอํานวยการเปนผูลงนาม 

16. กรมบัญชีกลาง สงหนังสือแจงโอนเงินคารักษาพยาบาลใหโรงพยาบาล 

17. ไดรับเงินโอนคารักษาพยาบาลแลว  มาบันทึกตัดหน้ีคารักษาพยาบาลรายตัวในทะเบียนคุมลูกหน้ีผูปวยใน 

18. จัดทํารายงานลูกหน้ี แสดงรายการแจงเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาล  ,  การรับเงินคารักษาพยาบาล  และ

จํานวนเงินที่ยังไมไดรับเงิน  สงใหกลุมงานการเงินและบัญชี ไมเกินวันที่  5  ของเดือนถัดไป             
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หมายเหตุ การแจงเรียกเก็บและการบันทึกขอมูลสทิธิประกันสังคมในเครือขาย เหมือนกับการแจงเรียกเก็บ

และการบันทึกขอมูลสทิธิขาราชการ กรมบัญชีกลาง ทุกขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาลผูปวยใน สิทธเิบิกตนสังกัด 

1. รับสรุปคาใชจายผูปวยใน โรงพยาบาลสวนปรุงพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน และรายงานสรุป

รายช่ือผูปวยจําหนายประจําวันที่  จํานวนกี่ราย  ซึ่งแยกตามรายช่ือตึกที่จําหนายผูปวย ช่ือ –สกุล วันที่รับไว 

วันที่จําหนาย รวมวันนอน สถานะการจําหนาย วิธีการจําหนาย แพทย  สิทธิการรักษาพยาบาล การวินิจฉัย

ของแพทย โรคหลักและโรครอง  

2. ตรวจสอบคาใชจายตาง ๆ และเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน   

3. บันทึกทะเบียนลูกหน้ีผูปวยใน จะแยกแสดงรายละเอียด จํานวนวันนอน , แพทยที่รักษาพยาบาล , คาหอง

และคาอาหาร , คายาที่ใชในโรงพยาบาล , คาใชจายอ่ืน ๆ เชน คาบริการทางการพยาบาล จํานวนเงินรวมตอ

ราย และจํานวนเงินรวมในแตละวัน 

 
4. จัดทําใบแสดงรายละเอียดคารักษาพยาบาล  

5. จัดทําหนังสือแจงเรียกเก็บคารักษาพยาบาล สงไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบในการจายชําระคารักษาพยาบาล 

(ตามหนังสือรับรองสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล) โรงพยาบาลไดรับการโอนเงิน หรือสงเช็คชําระคา

รักษาพยาบาล นํามาตัดลูกหน้ีรายตัว 
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6. จัดทํารายงานลูกหน้ีคารักษาพยาบาล สงใหกลุมงานการเงินและบัญชีไมเกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป    
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานคารักษาพยาบาลผูปวยใน สิทธเิบิกกรมคุมประพฤติ 

1. รับสรุปคาใชจายผูปวยใน โรงพยาบาลสวนปรุงพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน และรายงานสรุป

รายช่ือผูปวยจําหนายประจําวันที่  จํานวนกี่ราย  ซึ่งแยกตามรายช่ือตึกที่จําหนายผูปวย ช่ือ –สกุล วันที่รับไว 

วันที่จําหนาย รวมวันนอน สถานะการจําหนาย วิธีการจําหนาย แพทย  สิทธิการรักษาพยาบาล การวินิจฉัย

ของแพทย โรคหลักและโรครอง  

2. ตรวจสอบคาใชจายตาง ๆ และเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน   

3. บันทึกทะเบียนลูกหน้ีผูปวยใน จะแยกแสดงรายละเอียด จํานวนวันนอน , แพทยที่รักษาพยาบาล , คาหอง

และคาอาหาร , คายาที่ใชในโรงพยาบาล , คาใชจายอ่ืน ๆ เชน คาบริการทางการพยาบาล จํานวนเงินรวมตอ

ราย และจํานวนเงินรวมในแตละวัน  

 
4. โรงพยาบาลไดรับการแจงการจายเงินคารักษาพยาบาล จากกลุมงานการเงินและบัญชี นํามาตัดลูกหน้ีรายตัว 

5. จัดทํารายงานลูกหน้ีคารักษาพยาบาล สงใหกลุมงานการเงินและบัญชีไมเกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป   
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