
การลงทะเบียนสิทธิผู้มีสิทธิและอนุมัติสิทธิ 
ในโปรแกรมทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

สํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ



นิยามที่เกี่ยวข้อง

• ผู้มีสิทธิ  หมายถึง ข้าราชการ  ข้าราชการการเมือง (นายกเทศมนตรี 

นายก อบจ. และ นายก อบต.) พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนท้องถิ่น 

ลูกจ้างประจําและข้าราชการครูที่รับถ่ายโอน ที่ปฏิบัติงานในองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง ยกเว้นกรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา 

• ผู้มีสิทธิร่วม หมายถึง บิดา มารดา คู่สมรส และบุตร ที่ถูกต้องตาม

กฎหมายของผู้มีสิทธิตามข้อ 1 

• บุตร  หมายถึง  บุตรของผู้มีสิทธิลําดับที่ 1 – 3 ยกเว้นหาก

บุตรในลําดับที่ 3 เป็นแฝด ให้มีสิทธิได้ครบทุกคนในการ

คลอดครั้งนั้น



นิยามที่เกี่ยวข้อง

• ผู้หมดสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ, ข้าราชการการเมือง พนักงาน

เทศบาลพนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจํา ที่ออกจากราชการ 

ถูกพักราชการ หรือย้ายหน่วยงานทุกกรณี ซึ่งรวมถึงการเสียชีวิต การ

หย่าร้าง หรือการบรรลุนิติภาวะ ผู้มีสิทธิร่วมของบุคคลดังกล่าวด้วย

• หน่วยเบิก หมายถึง องค์การบริการส่วนจังหวัด  เทศบาลนคร 

เทศบาลเมือง เทศบาลตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล ยกเว้น

กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา



นิยามที่เกี่ยวข้อง

• นายทะเบียน(ผู้อนุมัติ) หมายถึง ปลัดหรือผู้ที่ผู้บริหารแต่งตั้งให้เป็นผู้มี

อํานาจในการอนุมัติให้เกิดสิทธิหรือหมดสิทธิในแต่ละหน่วยเบิก

• เจ้าหน้าที่ทะเบียนบุคลากร หมายถึง ผู้ที่ได้รับการพิจารณาจากต้นสังกัด

ให้ทําหน้าที่เป็นผู้บันทึกข้อมูลบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับ

การพิจารณาจากต้นสังกัดให้ทําหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่ทะเบียน และได้รับ

การแต่งตั้งจากสํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ

• เจ้าหน้าที่ทะเบียนการเงิน หมายถึง ผู้ที่ได้รับการพิจารณา

จากต้นสังกัดให้ทําหน้าที่เป็นผู้บันทึกข้อมูลเพื่อเบิกเงิน

ชดเชยค่ารักษาพยาบาล



แนวทางปฏิบัติของผู้มีสิทธิ

1.การแจ้งชื่อเพื่อเป็นผู้มีสิทธิในฐานทะเบียน โดยใช้หลักฐาน 
ทะเบียนบ้าน,ทะเบียนสมรส,ใบรับรองบุตร                             
2. การรับบริการเบิกจ่ายตรง ตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม 2561 
ผู้มีสิทธิสามารถเข้ารับบริการในสถานพยาบาลของรัฐทุก
แห่งได้ โดยไม่ต้องสํารองจ่าย โดยใช้บัตรประจําตัวประชาชน
ยื่นต่อสถานพยาบาล

3. การเข้ารับบริการรักษาพยาบาลและการเบิกค่าใช้จ่าย

    - กรณีเบิกจ่ายตรง >> ไม่ต้องสํารองจ่าย

    - กรณีจ่ายเงิน >> เบิกต้นสังกัด



ผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัว

ผู้มีสิทธิ

•  เจ้าของสิทธิ / ผู้ทรงสิทธิ

เป็นสิทธิที่เกิดจากบุคคลดังกล่าว         

รับราชการ หรือรับเบี้ยหวัดบํานาญ

บุคคลในครอบครัว

•  ผู้อาศัยสิทธิ

เป็นสิทธิที่ชอบด้วยกฎหมาย         

(มีหลักฐานทางราชการรับรอง)



การเกิดสิทธิ และหมดสิทธิ

ผู้มีสิทธิ บุคคลในครอบครัว

เกิดสิทธิ

• วันรับราชการ

• วันรับเบี้ยหวัดบํานาญ

หมดสิทธิ

• เกษียณ

• เสียชีวิต

• ลาออก

• ไล่ออก

• พักราชการ

เกิดสิทธิ

• ตามผู้มีสิทธิ

• ตามกฎหมาย (สมรส 

รับรองบุตร เกิด ฯลฯ)

หมดสิทธิ

• ตามผู้มีสิทธิ

• ตามกฎหมาย (เสียชีวิต 

หย่า บรรลุนิติภาวะ ฯลฯ)



บุคคลในครอบครัวที่ชอบด้วยกฎหมาย

มารดา

ผู้มีสิทธ ิ

หลักฐานทางราชการ

สูติบัตร (ผู้มีสิทธิ)

ทะเบียนบ้าน (ผู้มีสิทธิ)

บดิา

ผู้มีสิทธ ิ
ทะเบียนสมรส 

(บิดา-มารดา)

ทะเบียนรับรองบุตร 

(คร.11)

คําสั่งศาล     คําสั่งศาล     
(แผนกคดีเยาวชน

และครอบครัว)



บุคคลในครอบครัวที่ชอบด้วยกฎหมาย

หลักฐานทางราชการ

คู่
สมรส

ผู้มีสิทธ ิ
ทะเบียนสมรสไทย

ทะเบียนสมรส ตปท.

** กรณีผู้มีสิทธิ(ชาย) ที่อยู่ในจังหวัดสตูล, ปัตตานี, ยะลา, 

นราธิวาส และ นับถือศาสนาอิสลาม สามารถบันทึกคู่สมรสได้ 4 คน 

โดยใช้ใบนิกะห์(ภาษาไทย) เป็นหลักฐาน



บุคคลในครอบครัวที่ชอบด้วยกฎหมาย

บุตร

ผู้มีสิทธ ิ 
(ชาย)

หลักฐานทางราชการ

ทะเบียนสมรส            ทะเบียนสมรส            

(ผู้มีสิทธิกับคู่สมรส)

ทะเบียนรับรองบุตร (คร.11)

คําสั่งศาล           
(แผนกคดีเยาวชนและครอบครัว)

บุตร

ผู้มีสิทธ ิ 
(หญิง)

สูติบัตร (บุตร)

ทะเบียนบ้าน (บุตร)



บุตรชอบด้วยกฎหมายตามลําดับที่ 1 - 3

เกิดสิทธิ

"คลอด"

หมดสิทธิ

"บรรลุนิติภาวะ"

• อายุ (ครบ 20 ปี

บริบูรณ์)

• จดทะเบียนสมรส



เงื่อนไขของบุตรชอบด้วยกฎหมาย

เรียงลําดับ

การเกิด

แทนที่เฉพาะตาย

ก่อนบรรลุนิติภาวะ

ไม่รวมบุตร

บุญธรรม

บุตรไร้/เสมือนไร้

ความสามารถ

(ไม่จํากัดอายุ)



แนวทางการจัดลําดับสิทธิ



หลักการในการจัดการสิทธิซ้ําซ้อน

• ผู้ทรงสิทธิให้ใช้สิทธิตัวเองก่อน (สิทธิหลัก)

• ส่วนสิทธิร่วมอื่นที่มีให้เบิกส่วนต่าง (สิทธิรอง)

มีโอกาสเกิดได้ 3 กรณี

1) สิทธิหลัก  ชนกับ  สิทธิหลัก

2) สิทธิหลัก  ชนกับ  สิทธิรอง

3) สิทธิรอง   ชนกับ  สิทธิรอง

เหตุการณ์นั้นมีจริงตามกฎหมายหรือไม่1

2



กรณศีึกษาสิทธิหลักชนกับสิทธิหลัก
สิทธิหลักของเจ้าตัว

(ผู้ทรงสิทธิ)

สิทธิหลักที่ชน

(ผู้ทรงสิทธิ)
ระเบียบ/แนวปฏิบัติ ผลลัพธ์

1. ข้าราชการ

2. ข้าราชการบํานาญ

3. อปท. 

4. อปท.บํานาญ

5. กทม.

6. กทม.บํานาญ

7. พัทยา

8. พัทยาบํานาญ

9. หน่วยงานรัฐ

ประกันสังคม
- ตามระเบียบของกรมบัญชีกลาง (ม.10 ว.1) ให้เลือกใช้

สิทธิใดสิทธิหนึ่ง

1. กรณีเลือกสิทธิข้าราชการ  เป็นไปตามระเบียบ

กรมบัญชีกลาง (เลือกภายในเดือนตุลาคมของทุกปี)

 2. กรณีเลือกสิทธิประกันสังคม เป็นไปตามระเบียบ

ประกันสังคม และไม่สามารถเบิกสิทธิข้าราชการ ได้

ภายใน 1 ปีงบประมาณจนกว่าจะครบวาระการเลือกในปี

งบฯถัดไปจึงจะสามารถเลือกใหม่ได้

3. กรณีไม่แสดงความจํานงเลือกสิทธิ จะได้สิทธิ

ข้าราชการอัตโนมัติ

-ตามระเบียบประกันสังคม (ม.62,63) ระบุถึงขอบเขตการ

ให้สวัสดิการ ไม่ได้กําหนดให้เลือก 

- ความหมาย : ถึงแม้เลือกสิทธิข้าราชการและไปเบิกสิทธิ

ข้าราชการในรพ.รัฐ แต่หากไปใช้บริการที่คลินิกเอกชน 

หรือรพ.เอกชนตามสิทธิประกันสังคม ก็สามารถใช้ได้

1. ข้าราชการ

2. ข้าราชการบํานาญ

3. อปท. 

4. อปท.บํานาญ

5. กทม.

6. กทม.บํานาญ

7. พัทยา

8. พัทยาบํานาญ

9. หน่วยงานรัฐ

+

ประกันสังคม



กรณศีึกษาสิทธิหลักชนกับสิทธิหลัก
สิทธิหลักของเจ้าตัว

(ผู้ทรงสิทธิ)

สิทธิหลักที่ชน

(ผู้ทรงสิทธิ)
ระเบียบ/แนวปฏิบัติ ผลลัพธ์

ข้าราชการบํานาญ อปท.บํานาญ กรณีมี 2 สิทธิพร้อมกัน ไม่มีจริง ข้าราชการบํานาญ 

หรือ อปท.บํานาญ

” อปท.  - ตามระเบียบของกรมบัญชีกลาง (ม.10 ว.1) ให้

เลือกสิทธิใดสิทธิหนึง่ 

 1. กรณีเลือกใช้สิทธิข้าราชการ จะได้สิทธิ

ข้าราชการ เป็นไปตามระเบียบกรมบัญชีกลาง

 2. กรณีเลือกใช้สิทธิ อปท.: เป็นไปตามระเบียบของ 

อปท. และจะไม่สามารถเบิกสิทธิข้าราชการได้

 3.กรณีไม่แสดงความจํานงเลือกสิทธิ จะได้สิทธิ

ข้าราชการ

-ตามระเบียบ มท.(ข้อ 16 ว.1) ให้เลือกสิทธิใดสิทธิ

หนึ่ง

 1. เลือกสิทธิ อปท. เป็นไปตามระเบียบ มท.

 2. เลือกสิทธิข้าราชการ เป็นไปตามระเบียบ

กรมบัญชีกลาง และไม่สามารถเบิกสิทธิ อปท.ได้

ข้าราชการบํานาญ



กรณศีึกษาสิทธิหลักชนกับสิทธิรอง
สิทธิหลักของเจ้าตัว

(ผู้ทรงสิทธิ)

สิทธิรองที่ชน

(ผู้อาศัยสิทธิ)

ระเบียบ/แนวปฏิบัติ ผลลัพธ์

ประกันสังคม ข้าราชการ 
ประกันสังคม รักษา รพ.รัฐ เบิกส่วนต่างเฉพาะกรณี 
- เบิกส่วนเกินการคลอดไดทุ้กท้อง โดยเบิกส่วนที่เกินจาก 13,000 บาท 

(เริ่ม 20 ต.ค.58)

- ไต ส่วนเกิน 1,500

- การ เบิก vascular access ซ้ําภายใน 2 ปี

- ทําฟัน ใช้ใบเสร็จ ส่วนเกินจาก 900 บาท /ครั้ง ให้เบิกข้าราชการแตไ่ม่

เกินเพดานของข้าราชการ

 ตามระเบียบกรมบัญชีกลาง (ม.10 ว.2) 

คําถาม : ถ้าใช้สิทธิตนเองก่อนแล้วจะสามารถเบิกสว่นที่ขาดจากสทิธิ

ข้าราชการไดห้รือไม่ โดยมีแนวปฏบิัต ิดังนี้

 1. กรณีเข้ารับบรกิารปกตติรงกับโรงพยาบาลที่เลอืกไว้ แต่มีรายการ

อุปกรณ์ที่มีส่วนเกินเพดานวงเงินกําหนด จะเบิกสว่นตา่งไดห้รอืไม่

 2. กรณีเข้ารับบรกิารปกตไิม่ตรงกับโรงพยาบาลที่เลอืกไว้ –เบิก

กรมบัญชีกลางไดห้รอืไม่

1.ประกันสังคม 

2.ข้าราชการ

(เบิกส่วนต่าง

เฉพาะกรณี)

ประกันสังคม อปท. 1.ประกันสังคม 

2.อปท.(เบิก

ส่วนต่างเฉพาะ

กรณี)  ไม่สามารถเบิกเพิ่มสว่นเกินกับกรมบญัชีกลางได ้เพราะอยู่ใน
capitation  หรือ top up แล้ว 

 ไม่สามารถเบิกกรมบญัชีกลางได ้เพราะไม่ปฏิบตัติามระเบียบ
     ของการเข้ารับการรักษา



กรณศีึกษาสิทธิหลักชนกับสิทธิรอง
สิทธิหลักของเจ้าตัว

(ผู้ทรงสิทธิ)

สิทธิรองที่ชน

(ผู้อาศัยสิทธิ)

ระเบียบ/แนวปฏิบัติ ผลลัพธ์

ครูเอกชน

(เฉพาะตัวเอง)
ข้าราชการ เบิกส่วนต่างจากกรมบัญชีกลางเมื่อใช้ครูเอกชนครบ 100,000 บ.

(เจ้าตัวครูเอกชนต้องเอาหนังสือรับรองจากรร.ว่าใช้ครบ 100,000 

บ. แล้วมาให้ทางกรมบัญชีกลาง ขอเลขอนุมัติเพื่อเบิกจ่ายตรง

เฉพาะไต มะเร็ง ที่เหลือใช้ใบเสร็จ) ตามระเบียบกรมบัญชีกลาง 

(ม.10 ว.2) 

1.ครูเอกชน

2.ข้าราชการ

(เมื่อเกิน1

แสน/ปี)

ครูเอกชน

(เฉพาะตัวเอง)

อปท. เบิกส่วนต่างจากอปท.เมื่อใช้ ครูเอกชนครบ 100,000 บ. (เจ้าตัว

ครูเอกชนต้องเอาหนังสือรับรองจากรร.ว่าใช้ครบ 100,000 แล้วมา

ให้ทาง สปสช. เพื่อใช้สิทธิอปท.) ตามระเบียบ มท.(ข้อ 16 ว.2)

1.ครูเอกชน

2.อปท.(เมื่อ

เกิน1แสน/ปี)



กรณศีึกษาสิทธิหลักชนกับสิทธิรอง
สิทธิหลักของเจ้าตัว

(ผู้ทรงสิทธิ)

สิทธิรองที่ชน

(ผู้อาศัยสิทธิ)

ระเบียบ/แนวปฏิบัติ ผลลัพธ์

ข้าราชการ ข้าราชการ ขอทําเบิกจ่ายตรงได้จากสิทธิหลักของตนเอง

-ตามระเบียบกรมบัญชีกลาง (ม.10 ว.2) 

เช่น พ่อรับราชการ มีลูกรับราชการ

1.ข้าราชการ

(ตนเอง)

ข้าราชการ อปท. ขอทําเบิกจ่ายตรงได้จากสิทธิหลักของตนเอง

- ตามร่างระเบียบ มท.(ข้อ 16 ซึ่งจะเหมือนของกรมบัญชีกลาง)

-ตามระเบียบกรมบัญชีกลาง (ม.10 ว.2) 

เช่น  แม่รับราชการ มีลูกเป็น อปท.

1.ข้าราชการ 

อปท. อปท. ขอทําเบิกจ่ายตรงได้จากสิทธิหลักของตนเอง

- ตามร่างระเบียบ มท.(ข้อ 16 ซึ่งจะเหมือนของกรมบัญชีกลาง)

1.อปท. 

(ตนเอง) 

อปท. ข้าราชการ ขอทําเบิกจ่ายตรงได้จากสิทธิหลักของตนเอง

ตามร่างระเบียบ มท.(ข้อ 16 ซึ่งจะเหมือนของกรมบัญชีกลาง)

1.อปท. 

(ตนเอง) 



กรณศีึกษาสิทธิรองชนกับสิทธิรอง
สิทธิรองของเจ้าตัว

(ผู้อาศัยสิทธิ)

สิทธิรองที่ชน

(ผู้อาศัยสิทธิ)

ระเบียบ/แนวปฏิบัติ ผลลัพธ์

ข้าราชการ

ข้าราชการบํานาญ

ข้าราชการ

อปท.บํานาญ
คําถาม : จะให้ใช้สิทธิรองจากใคร เช่น พ่อ แม่รับ

ราชการทั้งคู่ หรือ ลูกรับราชการหลายคน (ใช้สิทธิ

รองโดยเลือกจากพ่อหรือแม่ ?  หรือ ลูกคนแรก หรือ

... ? )

ให้เลือกผู้ทรงสิทธิ

ที่เกิดในฐานก่อน

เพียงคนเดียว

ข้อสังเกตุ : ในพระราชกฤษฎีกา ฯ พ.ศ.2556 ของ 

อปท.มาตรา 5 (2)  มีความหมายว่า ถ้าบุคคลใน

ครอบครัว อปท.ที่มีสิทธิอื่นไม่ว่าสิทธิหลัก หรือสิทธิ

รอง ให้ไปใช้สิทธิอื่นก่อน

 (ระเบียบมหาดไทย พ.ศ.2557 เขียนว่ามีสิทธิตาม

ระเบียบ อปท. แต่ถือว่าเล็กกว่า พรฎ.)



พระราชกฤษฎีกา ของ อปท. พ.ศ. 2556



บทบาทนายทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนบุคลากร /การเงิน



บทบาทนายทะเบียน 

     การแต่งตั้งนายทะเบียนตามระเบียบ มท. 57

  นายทะเบียน  นายทะเบียน   ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

 ตรวจสอบความถูกต้องสถานภาพ หรือความสมัพันธ์ของผู้มสีิทธิ
 บันทึกข้อมูล อนุมัติ ปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติม และลบข้อมลูผู้มีสิทธิ

และบุคคลในครอบครัว ในโปรแกรมระบบทะเบียนบุคคลากร



บทบาทเจ้าหน้าที่ทะเบียนและการเงิน 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนและเจ้าหน้าที่การเงิน 
แต่งตั้ง - งานบุคคล

- งานคลัง 

แต่งตั้ง - งานบุคคล

- งานคลัง 

บุคลากร

− ทําหน้าทีใ่นการช่วยเหลือ
นายทะเบียน ลงทะเบียน
ปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติมผู้มี
สิทธิ และบุคคลในครอบครัว

การเงิน

− บันทึกข้อมูลการส่งเบิกเงิน
เกี่ยวกับการชดเชยกรณีผู้มี
สิทธิสํารองจ่ายค่า
รักษาพยาบาล



ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้มีสิทธิ
นําหลักฐานยื่นต่อ

เจ้าหน้าที่ทะเบียน

หน่วยเบิก

ตรวจสอบความถูกต้อง 

สมบูรณ์ของหลักฐาน

เว็บลงทะเบียนอปท.จนท.ทะเบียน

บันทึกผ่าน

เรียบร้อย

สิทธิยังไม่เกิดทันที
นายทะเบียนอนุมัติ

(สิทธิเกิดวันละ 2 รอบ)

(เวลา 11.00 น. และ 15.00 น.)

หน่วยบริการจะเห็นข้อมูล

ปรากฎบนเว็บไซต์สปสช.



รอบการประมวลผลของโปรแกรม
 ข้อมูลที่ถูกบันทึกโดย “เจ้าหน้าที่ทะเบียน (บุคลากร)”  จะต้องได้รับการ

อนุมัติโดย “นายทะเบียน” ของหน่วยงาน มิฉะนั้นจะไม่สามารถเข้ารับ

บริการ ณ โรงพยาบาลได้

 เมื่อนายทะเบียนอนุมัติรับรองสิทธิ อนุมัติหมดสิทธิ อนุมัติย้ายหน่วยงาน

เรียบร้อยแล้ว  ข้อมูลจะถูกดําเนินการปรับปรุงตามรอบการประมวลผล  

ดังนี้

 รอบที่ 1 >> เวลาที่บันทึกผลการอนุมัติ 15.01 น. – 10.59 น. ในวัน  

                          ถัดไป ปรับปรุงฐานข้อมูล 11.00 น.

           รอบที่ 2 >> เวลาที่บันทึกผลการอนุมัติ 11.01 น. - 14.59 น. ในวัน

                          เดียวกัน  ปรับปรุงฐานข้อมูล 15.00 น.



     การอนุมัติสิทธิโดยนายทะเบียน อปท.

  ดําเนินการอนุมัติสิทธิเมื่อไหร่??

 กรณี เพิ่ม หรือ แก้ไข ข้อมูลผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว ให้

ดําเนินการรับรองและอนุมัติรายชื่อในเมนู “อนุมัติรับรองสิทธิ”

 กรณี เสียชีวิต หย่า หมดวาระ ลาออก(ไม่รับบํานาญ) โอนย้าย

สังกัด(ที่หมดสิทธิเบิกจากสวัสดิการ อปท.) หรือหมดสิทธิใน

กรณีอื่นๆ ให้ดําเนินการรับรองและอนุมัติรายชื่อในเมนู 

“ อนุมัติผู้หมดสิทธิ”

 กรณี รับย้าย ให้ดําเนินการรับรองและอนุมัติรายชื่อในเมนู 

“อนุมัติย้ายหน่วยงาน”



“การเข้าใช้งานโปรแกรมทะเบียนบุคลากร

องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น”



 ดาวน์โหลดโปรแกรม เมื่อติดตั้งแล้วจะปรากฏเมนู

โปรแกรม Authentication LGO

 เสียบบัตรประชาชนเข้ากับเครื่องอ่าน Smart Card

1

    การเข้าใช้งานโปรแกรมด้วย Smart Card

เปลี่ยนระบบการเข้าใช้งานตั้งแต่ 1 ต.ต.61



    การเข้าใช้งานโปรแกรมด้วย Smart Card (ต่อ)

2



    การเข้าใช้งานโปรแกรมด้วย Smart Card (ต่อ)

1111

3

4



    การเข้าใช้งานโปรแกรมด้วย Smart Card (ต่อ)



 เมนูที่เกี่ยวข้อง เมนูที่เกี่ยวข้อง

 บุคลากร บุคลากร  การเงิน การเงิน  นายทะเบียน นายทะเบียน



 บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรายใหม่ บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรายใหม่

กรณีพนักงานส่วนท้องถิ่น รับราชการบรรจุใหม่

เพิ่มข้อมูลบุคคล

ในครอบครัว



 แก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ แก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ
กรณีขอเพิ่มผู้ใช้สิทธิร่วม บิดา/มารดา คู่สมรส บุตร



 แจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิ แจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิ กรณีเกษียณอายุ(บําเหน็จ) ลาออก พักราชการ 

เสียชีวิต หย่าร้าง บุตร (บรรลุนิติภาวะ)



 การใช้งานเมนู “อนุมัติรับรองสิทธิ” การใช้งานเมนู “อนุมัติรับรองสิทธิ”

1

เมื่อดําเนินการ Log In เข้าระบบ “โปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองคก์ร

ปกครองส่วนท้องถิ่น”  จากนั้น เลือกเมนู “อนุมัติรับรองสิทธิ”



การเลือกรายการที่ต้องการอนุมัติ

** สามารถเลือกรายการที่ต้องการอนุมัติได้มากกว่า 1 รายการ



 การใช้งานเมนู “อนุมัติผู้หมดสิทธิ”

1

เมื่อดําเนินการ Log In เข้าระบบ “โปรแกรมระบบทะเบียนบคุลากรองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น”  จากนั้น เลือกเมนู “อนุมัติผู้หมดสิทธิ”



 การเลือกรายการที่ต้องการอนุมัติ



การเลือกรายการที่ต้องการอนุมัติ

2

34

เลือกที่เครื่องหมาย    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลผู้มีสิทธิเฉพาะราย 

จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ’ ” จากนั้นระบบจะแสดง POP up ในการทํา

รายการ และระบบจะดําเนินการประมวลผลตามรอบเวลา 11.00 น. และ 15.00 น.



ระบบการ “ย้ายหน่วยงาน (ปลายทาง)”

และการตรวจสอบข้อมูลผู้มีสิทธิ 
โปรแกรมระบบทะเบียนบคุลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



การย้ายหน่วยงาน

การย้ายหน่วยงาน (ปลายทาง) >> การย้ายไปปฏิบัติงานใน อปท.อื่น
ผู้ดําเนินการ คือ ต้นสังกัดใหม่

 การอนุมัติย้ายหน่วยงาน นายทะเบียนจะต้องดําเนินการหลังจากมี
การบันทึกข้อมูลในเมนู “ย้ายหน่วยงาน (ปลายทาง)” แล้ว  เท่านั้น

 
  ใบเสร็จที่เกิดขึ้นระหว่างการย้ายหน่วยงาน ให้ส่งเบิก

ใบเสร็จที่ต้นสังกัดใหม่



ต้นสังกัดเดิม ต้นสังกัดใหม่ สปสช.

ขั้นตอนการย้ายหน่วยงาน

คําสั่งการย้ายต้นสังกัด ตรวจสอบเอกสารการย้ายต้นสังกัด

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ

ย้ายหน่วยงานผ่านระบบเมนู 

“ย้ายหน่วยงาน(ปลายทาง)”

นายทะเบียนดําเนินอนุมัติ

ผ่านระบบเมนู “อนุมัติย้าย

หน่วยงาน”

รับแจ้งผลการตรวจสอบ 

ผ่าน ระบบเมนู “รายงาน” 

(รายงานข้อมูลผู้มีสิทธิ)

ประมวลผลตามรอบเวลา 

11.00 น. และ 15.00 น.

รายงานผลการตรวจสอบ



การย้ายหน่วยงาน (ปลายทาง)

1. คลิกที่เมนู “เมนูย้ายหน่วย(งานปลายทาง)”  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้

กรอกข้อมูลเลขประจําตัวประชาชน หรือชื่อ – นามสกุลของเจ้าของสิทธิ ดังรูป

1

รายละเอียดคู่มือฯ หน้า 36



การย้ายหน่วยงาน (ปลายทาง) ต่อ

2. กรอกข้อมูลโดยสามารถเลือกข้อมลูเป็นเลขประจําตัวประชาชน หรือ ชื่อ – นามสกุล ของ

ผู้ที่เป็นเจ้าของสิทธิ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ค้นหา” หน้าจอจะแสดงข้อมลูผู้มสีิทธิที่ดึงข้อมลูมา

จากหน่วยงานเดิม มีทั้งข้อมลูของเจ้าของสิทธิและผู้อาศัยสิทธิ ดังรูป

1. เลขบัตรประจําตัวประชาชน

2. ชื่อ – นามสกุล

3. คลิก ค้นหา



การย้ายหน่วยงาน (ปลายทาง) ต่อ

3. เลือกวันที่เริ่มปฏิบัติหน้าที่ ให้ระบุเริ่มปฏิบัติหน้าที่ตามหนังสือย้ายเข้าทาํงาน

4. เลือกประเภทบุคคลกร (ประเภทบุคคลากรต้องตรงตามหนังสือย้าย) กรอกข้อมูลเรียบร้อย

แล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” แสดงหน้าจอดังรูป

3. วันที่เริ่มปฏิบัติหน้าที่ 4. ประเภทบุคลากร

5



การย้ายหน่วยงาน (ปลายทาง) ต่อ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมลูการย้ายหน่วยงาน  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม

“ตกลง” เป็นการจบกระบวนการบันทึกข้อมูลย้ายหน่วยงาน(ปลายทาง) ดังรูป



การอนุมัติย้ายหน่วยงาน

1. คลิกที่เมนู “อนุมัติย้ายหน่วยงาน” ดังรูป 

1. อนุมัติย้ายหน่วยงาน



การอนุมัติย้ายหน่วยงาน(ต่อ)
2. คลิกที่ปุ่ม “ค้นหา” โปรแกรมจะแสดงรายชื่อบุคลากรที่รอนายทะเบียนอนุมตัิย้าย

หน่วยงาน

3.คลิกที่ช่อง     หน้ารายชื่อบุคลากรทีต่้องการอนุมตัิย้ายหน่วยงาน สามารถเลือกรายการ

ทั้งหมด เพื่ออนุมัติภายในครั้งเดียวได้ ดังรูป

2. ค้นหา

3. คลิก



การอนุมัติย้ายหน่วยงาน(ต่อ)
4. เมื่อดําเนินการเลือกข้อมูลทัง้หมดแล้วใหด้ําเนินการคลิกทีปุ่่ม             เพื่ออนุมัติข้อมลู 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอว่า “อนุมัติย้ายหน่วยงานสําเร็จ” จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” ดังรูป 

4. อนุมัติ

5. ตกลง



การตรวจสอบข้อมูลผู้มีสิทธิ

เลือกเมนู “รายงาน” จากนั้นเลือก “รายงานขอ้มลูผู้มสีิทธิ”

1

2



ให้ระบุ “รหัสบัตรประชาชน” หรือ “ชื่อ – สกุล” และ “สถานะ” จากนั้น กดปุ่ม 

“ค้นหา” ระบบจะแสดงผลข้อมลูดังภาพ ทั้งนี้ สามารถส่งออกข้อมลูได้ในรูปแบบของ

ไฟล์ excel โดยเลือก “ ส่งออกข้อมลูเป็น Excel”

การตรวจสอบข้อมูลผู้มีสิทธิ (ต่อ)

3

4



ปรับปรุงข้อมูลบุคคล ใช้ในกรณี ชื่อสกุล ไม่ตรงกับฐานข้อมูล

1. คลิกที่เมนู “ปรับปรุงข้อมูลบุคคล” โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป

1. ปรับปรุงข้อมูลบุคคล



2. กรอกเลขประจําตัวประชาชน ของบุคลากรที่ต้องการแก้ไข  แล้วคลิก “ค้นหา”ดังรูป

ปรับปรุงข้อมูลบุคคล (ต่อ)

2.เลขประจําตัว

ประชาชน

3.แสดง

รายละเอียดบุคคล

หมายเหตุ การปรับปรงุข้อมูลจะถูกปรับปรงุในวันถัดไป โดยอ้างอิงข้อมูล

บุคคลจากทะเบียนราษฎร์ (จะประมวลผลทุกเที่ยงคืน)



“ขั้นตอนการค่ารักษาพยาบาล

ในระบบใบเสร็จรับเงิน”
โปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



แจ้งคําร้องขอเบิกค่ารักษาแจ้งคําร้องขอเบิกค่ารักษา
กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลด้วยใบเสร็จรับเงิน

ชื่อ-สกุล ต้องตรงกับชื่อใน

ใบเสร็จรับเงินเท่านั้น โดยระบุ

เลขบัตรประจําตัวประชาชน

หน่วยบริการที่รักษาต้องตรง

กับใบเสร็จเท่านั้น ยกเว้นกรณี

ส่งตรวจหน่วยเอกชน ให้ระบุ

หน่วยบริการตามหนังสือส่งตัว

เลือกให้ถูกต้อง

ระบุจํานวนเงินเฉพาะที่เบิกได้ตามระเบียบ กบก.

ระบุจํานวนเงินรวมทั้งหมดในใบเสร็จรับเงิน

แนบเอกสารให้ครบถ้วน



ค้นหาข้อมูลรายการขอเบิกค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก

วิธีการดูเลขที่คําร้องทีไ่มอ่นุมตัิ และวิธีการแก้ไข

ระบุเลขที่คําร้องที่

ต้องการตรวจสอบ

ระบุสถานะของใบเสร็จที่

ต้องการตรวจสอบ



ค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก (ต่อ)ค้นหาข้อมูลรายการขอเบิก (ต่อ)



แจ้งคําร้องอุทธรณ์แจ้งคําร้องอุทธรณ์
กรณีเบิกเงินขาด/ขอเบิกเงินเพิ่ม

ป้อนเลขที่คําร้องที่ขอ

อุทธรณ์

แก้ไขรายละเอียด เช่น หน่วยบริการ , 

ประเภทผู้ป่วย , สาเหตุการอุทธรณ์

แก้ไขจํานวนเงิน เช่น ประเภท

ชดเชย,จํานวนเงินที่ขอเพิ่ม,สาเหตุ

การอุทธรณ์ , ค่ารักษาทั้งหมด

แนบไฟล์ใบเสร็จเพิ่มเติม



การระบุสาเหตุการอุทธรณ์แก้ไขจํานวนเงิน



ค้นหาคําร้องอุทธรณ์ค้นหาคําร้องอุทธรณ์

วิธีการดูขอเบิกเงินเพิ่ม ผ่านหรือไม ่?

- หากต้องกันยกเลิกรายการอุทธรณ์นั้น ให้กด >> กด



แจ้งคําร้องขอคืนเงินแจ้งคําร้องขอคืนเงิน

    กรณีเบิกเงินเกิน/ขอคืนเงิน

แจ้งคําร้องขอคืนเงิน

ระบุจํานวนเงินคืน

ระบุสาเหตุการคืนเงิน



สาเหตุในการคืนเงิน



เมื่อกด                                   

หากต้องการพมิพเ์อกสาร ให้กด

หรือ กด        เพื่อทําการยกเลิกรายการ



ค้นหาคําร้องอุทธรณ์คืนเงินค้นหาคําร้องอุทธรณ์คืนเงิน
เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มคืนเงินส่ง สปสช. (ส่วนกลาง)

ระบุเงื่อนไข(อย่างใดอย่างหนึ่ง)

- เลขที่คําร้องอุทธรณ์

- เลขบัตร ปชช.

รายงานจะแสดงตามเงื่อนไขที่ระบ ุโดยจะมีในการแจ้งสถานะในการดาํเนินการ ดังนี้

- รอยืนยันแจ้งคําร้องคืนเงิน (แก้ไข หรือยกเลิกได้โดยเจ้าหน้าที่ อปท.)

- ยืนยันแจ้งคําร้องคืนเงิน (แก้ไข หรือยกเลิกได้โดยเจ้าหนา้ที่ อปท.)

- พิมพ์เอกสารแลว้ (ไม่สามารถแก้ไข หรือ ยกเลิกได้)

    กดปุ่ม         เพื่อ ตรวจสอบ/แก้ไข หรือ        เพื่อยกเลิก

เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบรอ้ยแล้ว กดปุ่ม           สั่งพิมพ์เอกสาร



แจ้งคําร้องขอคืนเงิน (ต่อ)แจ้งคําร้องขอคืนเงิน (ต่อ)

- เมื่อสั่งพิมพ์เอกสารแล้ว อปท.ไม่สามารถ

แก้ไขเอกสารได้ หากต้องการแก้ไขข้อมูลการ

คืนเงิน กรุณาติดต่อมายัง สปสช. 

เพื่อแจ้งยกเลิกข้อมูล

- ก่อนการสัง่พิมพ์จะมีข้อความเตือน และ

ขั้นตอนการโอนเงินคืนให ้สปสช. ทุกครั้ง 

จากนั้นให้กดปุ่ม ยืนยันการพิมพ์



การคืนเงินให้ สปสช.

โอนเงินผ่านธนาคาร ชื่อบัญชี กองทุนสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (อปท.)
 ธกส. ชื่อบัญชี เลขที่ 02-002-8-04827-8
 กรุงไทย เลขที่ 955-0-17298-8 
การโอนคืนของ อปท. ต้องแจง้ธนาคารว่าขอยกเว้นค่าธรรมเนียมเนื่องจากเป็นการโอน

เงินระหว่างหน่วยงานรัฐ

คืนเงินโดยเช็ค โดยต้องระบุชื่อสั่งจ่ายในเช็ค “กองทุนสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)”

1) การคืนเงิน อปท. ต้องบันทึกข้อมูล ผ่านระบบ พร้อมโอนเงินคืนให้ สปสช.

2) เลขที่บัญชีการโอนเงินคืน ดังนี้



ตรวจสอบรายงานการโอนเงิน



ตัวอย่างรายงานโอนเงินรายบุคคล (STM)



ตรวจสอบรายงานการโอนเงิน



ตรวจสอบรายงานการโอนเงิน

ดับเบิ้ลคลิกเลือกที่เมนู “หนังสือแจ้งการโอนเงิน”       ซึ่ง สปสช. ส่งให้ในระบบที่เป็นไฟล์ PDF.    



ตรวจสอบรายงานการโอนเงิน



ตรวจสอบรายงานการโอนเงิน



คู่มือที่เกี่ยวข้อง

https://portal.nhso.go.th/lgo/pages/index.xhtml



คู่มือที่เกี่ยวข้อง

คู่มือการเข้ารับบริการและการ

เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

สิทธิสวัสดิการพนักงานส่วนทอ้งถิ่น




