
ระบบงานงานประกันสุขภาพ 

ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นภาคใต้  

วัตถุประสงค์ : เพื่อก าหนดวิธีการปฏิบัติงานในกลุ่มงานประกันสุขภาพให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน             

                  เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

               
            ผู้รับผิดชอบ 

            
                ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   
     จุดควบคุมความเสี่ยง 

 
ระยะเวลา 

 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

                           

            
            

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 นางสาวทิพวรรณ  สิงหพล 

   

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  

เกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ 
1 นาท ี/ 1 เอกสาร 

นางสาวทิพวรรณ  สิงหพล 
กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน 

 2 นาที / 1 เอกสาร 

 

นางสาวทิพวรรณ สิงหพล 

 
 

 

นางสาวทิพวรรณ  สิงหพล 
 

 

      

3. สรุปค่ารักษาพยาบาลและจัดท า
หนังสือเรียกเก็บเงิน 

คีย์รายละเอยีดให้ตรงกับเอกสาร 

   3 นาที / 1 

gvdlki 

 

   5 นาที / 1 เอกสาร 

1. รับเอกสารจากงานเวช
ระเบียน 

4.  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้                    
ค่ารักษาและติดตามหนี้ค้างช าระ 

 

   5 นาที / 1 เอกสาร ก าหนดระยะเวลาการเรียก              
เก็บหนี ้
    
 

2.ตรวจสอบเอกสาร 

      ส่งกลับเอกสาร 
YES 

 

No 

 

ตรวจสอบรายละเอียด
ข้อมูลอีกครั้ง 



            

       

 

 

 

วิธีปฏิบัตงิานประกันสุขภาพ 

ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นภาคใต้ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อการตรวจสอบหลักฐานการใช้สิทธิต่าง ๆ การลงทะเบียนระบบจ่ายตรง การท ารายงาน 

เรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล การจัดท าบัญชีลูกหนี้รายตัวและการสรุปผลการกรียกเก็บค่ารั กษาพยาบาล

ตามสิทธิผู้ป่วยได้ถูกต้อง 

ระบบงานประกันสุขภาพและสิทธิประโยชน์มีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑  รับเอกสารจากงานการเงินผู้ป่วยนอก ผู้รับผิดชอบจะต้องแยกเอกสารตาม

สิทธิของผู้ป่วย เช่น สิทธิผู้ป่วยข้าราชการ สิทธิผู้ป่วยในเขต สิทธิผู้ป่วยนอกเขต+อปท 

ขั้นตอนที่ ๒  ตรวจสอบเอกสารแต่ละสิทธิว่ามีการกรอกข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ เช่น 

- บันทึกเลข HN ด้านมุมขวามือ 

- การประทับตรายางตามสิทธิ เช่น ท.74 นอกเขต/ในเขต จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

- การลงวินิจฉัยรหัสโรค 

**กรณีการกรอกข้อมูลในเอกสารไม่ครบถ้วนให้ส่งเอกสารกลับให้ทางงานเวชระเบียนตรวจสอบต่อไป 

**กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ท าการคีย์ข้อมูลลงในระบบ E-Clame และสิทธิการเบิกของแต่ละ

โรงพยาบาล 

ขั้นตอนที่ ๓ น าเอกสารสิทธิผู้ป่วยมาคีย์ลงสู่ระบบคอมพิวเตอร์ 

-  ผู้ป่วยในเขตจังหวัดสุราษฎร์ธานี ให้คีย์ข้อมูลในระบบ  Excell 

- ผู้ป่วยสิทธิ อปท., บัตรทองนอกเขต, ท.74 นอกเขต คีย์ในระบบ E-Clam 

- ผู้ป่วยสิทธิข้าราชการเบิกจ่ายตรง คีย์ในระบบ สกส. 

ขั้นตอนที่ ๔  สรุปค่ารักษาพยาบาลจากงานเรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาล และจัดท า

ทะเบียนคุมลูกหนี้หน่วยงาน, ลูกหนี้รายบุคคล และแจ้งฝ่ายการเงินและบัญชีตั้งยอดลูกหนี้ เพื่อเป็นข้อมูล

ในการเรียกเก็บเงิน 

 

       รวม 21 นาที 


