
มาตรฐานการปฏิบตังิาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
ชื่อกลุ่มงาน 

 
คู่มือการปฏบิตัิงาน 

ชื่อกระบวนการ 
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ เรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกประกันสังคม 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกประกันสังคมมีประสิทธิภาพที่ดี 
 1.2 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานสําหรับผู้ที่จะมาดําเนินการเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก
ประกันสังคมต่อไป  

2. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีครอบคลุมประสิทธิภาพของงาน และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับผู้ที่จะมา

ปฏิบัติงาน ในกระบวนการทุกขั้นตอนของเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกประกันสังคม ต้ังแต่การ
ตรวจสอบใบสั่งยากับระบบHOSxP ตรวจสอบสิทธิผู้ป่วยประกันสังคม การนําข้อมูลออกมาจากระบบ HOSxP
เพ่ือทํารายงาน การแก้ไข file excel  ให้ออกมาเป็นรายงานค่ารักษาพยาบาล การทําหนังสือเรียกเก็บค่า
รักษาพยาบาล จนสิ้นสุดขบวนการส่งไปรษณีย์หนังสือราชการไปยังโรงพยาบาลที่เรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล 
และส่งอีเมลให้กับผู้รับผิดชอบงานประกันสังคม  
 
3. คําจํากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 -  
4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
           ผู้รับผิดชอบหลัก  : นางสาวณัฐพิมล   สขุเนติ 
           ผู้มสีว่นเกี่ยวข้อง :  พยาบาล ผู้ทีจ่ะมาปฏิบัติงานเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกประกันสังคม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
1) สัญลักษณ์ทีใ่ช้ 

 จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 

2) ผังกระบวนการ   



ลําดับที่ ผังขบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

พยาบาลผู้ปฏิบัติงานรับใบส่ังยา 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

  1 นาที - ติดตามให้เจ้าหน้าที่การเงิน
นําใบส่ังยามาส่งให้ตาม
กําหนดเวลา 

ผู้ปฏิบัติงาน
ประกันสังคม 

2  

   
 

  

 

30 นาที - ไม่มี ผู้ปฏิบัติงาน
ประกันสังคม 

3  30 นาที - ไม่มี ผู้ปฏิบัติงาน
ประกันสังคม 

4  

 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่นําออกมาจากระบบ 
HOSxPเพ่ือไปทํารายงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน
ประกันสังคม 

5  30 นาที - ติดตามการเสนอเซ็นหนังสือ
ราชการของผู้บังคับบัญชา 

ผู้ปฏิบัติงาน
ประกันสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6  30 นาที - ติดตามการออกเลขหนังสือ
ราชการและการส่งไปรษณีย์
ให้ทันตามกําหนดเวลา 
- ตรวจสอบท่ีอยู่ของอีเมลที่
จะส่งให้กับผู้รับผิดชอบของ
งานประกันสังคม 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
ประกันสังคม 

8  

 

5 นาที -  

สําเนาหนังสือราชการขอเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล
สิทธิประกันสังคมส่งให้กับเจ้าหน้าที่การบัญชี 

ส่งหนังสือสําเนาราชการให้
ให้กับเจ้าหน้าที่การบัญชี
ทันเวลา 

ผู้ปฏิบัติงาน
ประกันสังคม 

ตรวจสอบสทิธิผู้ป่วย 
ประกันสังคมNHSO 

Client  

ตรวจสอบใบส่ังยา 
จากระบบ HOSxP 

- การจัดทํารายงาน 

พิมพ์หนังสือราชการเรียก
เก็บค่ารักษาพยาบาลสิทธิ
ประกันสังคม เสนอให้
ผู้บังคับบัญชาเซ็น 

ออกเลขหนังสือราชการ 
 -  ส่งไปรษณีย์ 
 -  ส่งอีเมลไปยังโรงพยาบาลที่ทําการ
เรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล 



 
3)รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 3.1 พยาบาลผู้ปฏิบัติงานรับใบสั่งยาจากห้องยาโดยเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
   3.2 ขั้นตอนการตรวจสอบสิทธิผู้ป่วยนอกประกันสังคม 
   3.2.1 เข้าโปรแกรมตรวจสอบสิทธิ NHSO Client  
     -  user name560951687737  pass word Chk12266 
   3.2.2 เลือก ระบบตรวจสอบสิทธิและขอเลขอนุมัติ เลือก ตรวจสอบสิทธิและขอเลขอนุมัติ 
   3.2.3 ใส่เลขบัตรประชาชน ของผู้รับบริการท่ีจะตรวจสอบ เลือก ตรวจสอบสิทธิ ให้ตรวจสอบช่ือ 
นามสกุล วันที่ออกบัตร  รพรักษา (ประกันสังคม) ให้ตรวจสอบความถูกต้องของใบสั่งยา ให้ตรงกับข้อมูลใน
ระบบตรวจสอบสิทธิประกันสังคม 

 3.3 ขั้นตอนการตรวจสอบใบสั่งยา 
  3.3.1 เข้าโปรแกรม HOSxP 
  3.3.2 เลือกแผนกจุดซักประวัติผู้ป่วยนอก ในเวลาราชการ กดตกลง 
  3.3.3 เลือก รายงาน บนแถบเคร่ืองมือ เลือก ค้นหาจํานวนผู้ป่วย (CostomSearh) 
  3.3.4 เลือกวัน  เดือน ปี ที่จะตรวจสอบ ระบุสิทธิ โดยการใส่รหัสประกันสังคม เช่น อยุธยา

(03)  ทุพพลภาพ (06) สระบุรี (09)  
 3.2.5 เลือก แสดงแบบค่ารักษาพยาบาลท่ีค้นหาได้  เลือก เร่ิมค้นหา 
 3.2.6 จะขึ้น แบบรายงานค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกให้ตรวจสอบใบสั่งยากับในรายงาน

ดังน้ี 
 - ยอดผู้รับบริการ 
 - ช่ือ  นามสุกล เลขบัตรประชาชน 
 - การวินิจฉัยโรคของแพทย์ 

- ค่ารักษาพยาบาล 
 จะต้องตรงกันกับใบสั่งยาที่นําส่ง ทําการตรวจสอบทุกวันหลังเลิกรับบริการผู้ป่วยนอก 
  
  3.4.1 ขั้นตอนการจัดทํารายงานเรียกเก็บสังคมพระพุทธบาทและประกันสังคมสระบุรีที่นําข้อมูลตรวจ
รักษาท่ีบันทึกไว้ในระบบ HOSxP ออกมาประกันสังคมพระนครศรีอยุธยาจะทํารายงานแบบพิมพ์ในตาราง 
Excel (รายละเอียดรูปแบบรายงานอยู่ข้อ.6ภาคผนวกข้อ 6.1  
   3.4.1.1 เข้าโปรแกรม HOSxp 

 3.4.1.2 เลือกแผนกจุดซักประวัติผู้ป่วยนอก ในเวลาราชการ กดตกลง 
 3.4.1.3 เลือก รายงาน บนแถบเคร่ืองมือเลือก ระบบรายงาน End user report 

3.4.1.4 เลือก หน่วยงานเภสัชกรรม ด้านซ้ายมือของผู้ปฏิบัติงาน กรณี 
           - ประกันสังคมสระบุรี เลือก แบบรายงานค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก-ศูนย์อนามัย 

  3.4.1.5 ให้เลือกช่วงวันที่ (ต้นเดือนที่ให้บริการ) ถึง (สิ้นเดือนที่ให้บริการ) เลือก ตกลง เลือก 
ส่งข้อมูลผ่าน Excel เลือก Print รายงานจะออกมาเป็น Excel  
3.5 ขั้นตอนจัดแก้ไข File Excel ที่ส่งออกมาให้เป็นรายงานค่ารักษาพยาบาลโดยมีหัวข้อดังน้ี (รายละเอียด
รูปแบบรายงานอยู่ข้อ.6ภาคผนวกข้อ 6.2 กรณีไม่มีคนไข้ไม่ต้องทํารายงาน)   
 3.5.1 ชื่อรายงาน “รายงานค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยประกันสังคม (ผู้ป่วยนอก)บรรทัดที่ 1  
โรงพยาบาลหลัก : ให้ใส่ ร.พ สระบุรี (ที่ทําการเรียกเก็บค่ารักษา) (บรรทัดที่ 2)โรงพยาบาลที่ให้บริการ : 
โรงพยาบาลส่งเสริมส่งเสริมสุขภาพ ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี (บรรทัดที่ 2) 



          ข้อมูลช่วงวันที่ (ต้นเดือนที่ให้บริการ) ถึงวันที่ (สิ้นเดือนที่ให้บริการ) (บรรทัดท่ี 3 ) 
   3.5.2การใส่หัวข้อแต่ละคอลัมน์ 
     - คอลัมน์ที่ 1 ลําดับ 
     - คอลัมน์ที่ 2 ช่ือ – สกุล 
    -  คอลัมน์ที่ 3วันเดือนปี 
   - คอลัมน์ที่ 4 เลขที่ประกันตน 

- คอลัมน์ที่ 5 HN (ผู้รับบริการ) 
         - คอลัมน์ที่ 6 รหัสโรงพยาบาลมี 2 ช่อง คือ รหัส รพ หลัก  รพ.สระบุรี คือ 10661 ให้เลือก 

รพ. ที่ทําการเรียกเก็บ และ รหัส รพ รอง คือ 12266  
- คอลัมน์ที่ 7  รหัส Dx. 
- คอลัมน์ที่ 8 ช่ือโรค 
- คอลัมน์ที่ 9ค่าใช้จ่าย 

ข้อมูลทั้ง 9 คอลัมน์จะถูกส่งมาจาก HOSxP ให้มาจัดตามท่ีเรียงลําดับให้ถูกต้อง จากน้ันรวมยอดค่าใช้จ่ายให้
เรียบร้อย 
3.5  พิมพ์หน้าหนังสือราชการขอเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลสิทธิประกันสังคม ที่จะต้องเสนอให้ผู้บังคับบัญชา
เซนต รูปแบบและรายละเอียดของหนังสือราชการอยู่ใน ข้อ.6ภาคผนวกข้อ 6.3 
3.6  ออกเลขหนังสือราชการท่ีเซนตอนุมัติ พร้อมส่งไปรษณีย์ไปยังโรงพยาบาลท่ีทําการเรียกเก็บค่า
รักษาพยาบาลโรงพยาบาลที่ต้องส่งเอกสารเรียกเก็บทางอีเมลเพ่ิมเติม คือ โรงพยาบาลสระบุรี โรงพยาบาล
พระพุทธบาท 
   -  ช่ืออีเมลที่ส่งไปโรงพยาบาลสระบุรี keattipong.sbh@gmail.com 
3.8   สําเนาหนังสือราชการขอเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลสิทธิประกันสังคมส่งให้กับเจ้าหน้าที่การบัญชี  
3.9  กรณีไม่มีคนไข้ไม่ต้องทํารายงาน 
3.10  รายงานต้องส่งทุกสิ้นเดือนและส่งไม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
 
6. ภาคผนวก(ถ้ามี) 
          6.1    รูปแบบและเน้ือหาของการทํารายงานค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยประกันสังคม (ผู้ป่วยนอก)    
กรณีทุพพลภาพ และประกันสังคมอยุธยาในข้ันตอน 5.4 
 



 
 

 6.2 รูปแบบและเน้ือหาการจัดแก้ไข File Excel ที่ส่งออกมาให้เป็นรายงานค่ารักษาพยาบาลใน
ขั้นตอนที่ 5.5 ของการทํารายงานค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยประกันสังคม (ผู้ป่วยนอก) ประกันสังคมสระบุรี 

 
 
 
 
 



6.3 รูปแบบการทําหน้าหนังสือราชการขอเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลสิทธิประกันสังคม 
และเน้ือหาในหนังสือราชการท่ีจะต้องส่งไปรษณีย์ไปยังโรงพยาบาลที่จะทําการเรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล    
ในขั้นตอน 5.4 
 
 
 

6.3.1 โรงพยาบาลศูนย์สระบุรี    

 
 

ประกันสังคมทุพพลภาพ6.3.4 โรงพยาบาลพระนครศรีอยุธยา 6.3.2  

 


