
 
โรงพยาบาลวัดสิงห ์

กลุ่มการพยาบาล งานการพยาบาลผู้ปว่ยใน 
วิธีปฏิบัติงานเรื่อง การจัดทาํเอกสารเรียกเกบ็คา่บรกิารทางการแพทย์สทิธิผ์ูป้่วยเบกิได/้ประกนัสังคม/ 

                                 ผูป้ระสบภยัจากรถ  
 
1)กรณตีรวจสอบสิทธิ ์
1.ผูป้่วยเบกิไดข้้าราชการ  

1.พยาบาลรบัใหม่ผู้ป่วยตรวจสอบสทิธ์ิผู้ป่วยทุกรายในฐานข้อมูล Hosxp รว่มกับใบตรวจสอบสิทธ์ิทีไ่ด้รับมา
จากการAdmit   

1.1จดัแยกเอกสารตรวจสอบสทิธ์ิและแบบบันทึกค่ารกัษาพยาบาลออกจากแฟ้มประวัติผู้ป่วยใส่แฟ้ม 
แยกไว้ต่างหาก  

1.2เอกสารหลักฐานผู้ป่วยเบิกได้ที่ต้องเตรียมมีดังน้ี  
-กรณตีรวจสอบสทิธิร์ะบุว่า กรมบญัชกีลาง ต้องเตรียมเอกสารดังน้ี   
1.สําเนาบัตรประชาชนพร้อมใบตรวจสอบสิทธ์ิ ณ วันที ่ Admitทีไ่ด้ระบุการเขียน วันที ่ และเวลา 

Admit พร้อม H.N.,A.N.   
-กรณีเบิกได้ของธนาคารออมสนิ/ไปรษณีย์/ไฟฟ้าใหแ้ก้ไขสทิธ์ิเป็นชําระเงินเองและให้ชําระ 

 เงินเองทั้งหมด(ผู้ป่วยไปเบิกเอง) เอกสารทั้งหมดไม่ต้องแยกออกมาให้ใสไ่ว้ใน Chart   
  -กรณีเบิกได้สังกัดก.ท.ม./ ขสมก./รัฐวิสาหกิจ เตรียมเอกสารชุดใหญ่ดังน้ี  
             1.สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้เบิก   
    2.หนังสือรับรองจากต้นสังกัดของผู้เบิก  
             3.สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ป่วย   
             4.ใบตรวจสอบสิทธ์ิ ณ วันที่ Admit ระบุเขียนวันที่และเวลา Admit พร้อม  H.N.,A.N. 
  
   - กรณี อบต/อบจ/ เทศบาล ให้ตรวจสอบสิทธ์ิกับศูนย์ประกันทุกราย ต้องเตรียมเอกสารดังน้ี  
             1.สําเนาบัตรประชาชนพร้อมใบตรวจสอบสิทธ์ิ ณ วันที่ Admitที่ได้ระบุการเขียน วันที่และ
เวลา Admit พร้อม H.N,A.N.   

1.3.กรณีที่เอกสารยังไม่ครบให้คําแนะนําผู้ป่วยและญาติให้นํามาให้ภายหลังก่อนจําหน่ายผู้ป่วย   
2.ลงทะเบียนช่ือผู้ป่วยเบิกได้ในสมุดตรวจสอบสิทธ์ทุกรายหลังการ Admit   
3.พยาบาลเวรเช้าตรวจสอบสิทธ์ิ/ติดตามเอกสารสิทธ์ิเบิกได้พร้อมทั้งตรวจสอบทะเบียนเบิกได้ทุกวัน,การขอ

เลขที่อนุมัติ ดําเนินการติดตามให้เรียบร้อยหรือส่งต่อเวรต่อไปกรณีที่ยังเอกสารไม่ครบ 
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4.ส่งเอกสารแสดงสิทธ์ิขอเลขท่ีอนุมัติเบิกที่ศูนย์ประกันสุขภาพซึ่งได้แก่ สําเนาบัตรประชาชน ที่ได้รับการ

เขียนวันที่และเวลา Admit พร้อม H.N.,A.N.  
5.ตรวจสอบสิทธ์ิ/เอกสาร ดําเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยก่อนจําหน่ายกรณีที่ยังไม่ครบถ้วน 

2.ผู้ป่วยประกันสังคม 
1.เจ้าหน้าที่ห้องบัตรตรวจสอบสิทธ์ิผู้ป่วยทุกรายในฐานข้อมูล สปสช.โดยใช้เลขบัตรประชาชน 13 หลัก 

ก่อนการAdmit และพิมพ์เอกสารตรวจสอบสิทธ์ิส่งให้ผู้ป่วยใน  
2.เอกสารหลักฐานผู้ป่วยประกันสังคมที่ต้องเตรียมมีดังน้ี 

1.สําเนาบัตรประชาชนพร้อมใบตรวจสอบสิทธ์ิ ณ วันที่ Admit 
2.สําเนาบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลประกันสังคม  
-กรณีสิทธ์ิประกันสังคมนอกจังหวัดชัยนาทภายใน 72 ช่ัวโมงแรกของการ admit พยาบาล  

ผู้ป่วยในต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ศูนย์ประกันโรงพยาบาลให้ทราบเพ่ือประสานเรื่องการเรียกเก็บไปยังโรงพยาบาล ตามสิทธ์ิ 
3.สิทธิ์ประกันผู้ประสบภัยจากรถ 

1.เจ้าหน้าที่ห้องบัตรตรวจสอบสิทธ์ิผู้ป่วยทุกรายในฐานข้อมูล สปสช.โดยใช้เลขบัตรประชาชน 13 หลัก 
ก่อนการAdmit และใช้สิทธ์ิ พ.ร.บ.เป็นสิทธ์ิอันดับแรกคุ้มครองค่ารักษาพยาบาลวงเงิน 30,000 บาท แรกเมื่อ
ค่าใช้จ่ายครบแต่ยังต้องนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาลต่อให้ใช้สิทธ์ิอันดับรองลงมา 

-กรณีสิทธ์ิประกันสังคมผู้ป่วยสามารถเลือกใช้สิทธ์ิประกันสังคมได้  
2.เจ้าหน้าที่ผู้ ป่วยในแจ้งศูนย์ประกันเพ่ือตรวจสอบ/รับเอกสารสิทธ์ิ พ.ร.บ.ของผู้ป่วยที่นํามาย่ืนแก่

โรงพยาบาลให้เกิดความครบถ้วน หรือประสานกับบริษทักลางในเรื่องการขอข้อมูลประกอบการเรียกเก็บ 
2)กรณีการบนัทึกข้อมูล 

1.พยาบาลรับใหม่บันทึกข้อมูลในแบบบันทึกค่ารักษาพยาบาลและบันทึกข้อมูลการใช้จ่ายในการ
รักษาพยาบาลใน Hosxp สิ่งที่ต้องบันทึกในใบแสดงค่ายารายวันมีดังน้ี  
  1.1 เวชภัณฑ์ไม่ใช่ยา, หัตถการ,ค่าเตียง,ค่าบริการพยาบาลประจําวัน  
  1.2 ค่ายา, ,LAB, ค่าบริการในช่องประจําวัน 

2.พยาบาลในเวรที่ได้รับมอบหมายการดูแลในทีม(Member )เป็นผู้บันทึกการทําหัตการและเวชภัณฑ์ไม่ใช่ยา
ในเวรตามคําสั่งการรักษาของแพทย์ใน Hosxp  

3.พยาบาลเวรบ่ายที่ได้รับมอบหมายงานคนที่3 (Move) ในเวรตรวจสอบบันทึกข้อมูลค่ารักษาในแบบบันทึก
ในช่องประจําวันทุกเวรและลงข้อมูลค่าใช้จ่ายในฐานข้อมูล Hosxp 

4.พยาบาลผู้ทําจําหน่ายตรวจสอบการบันทึก/บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายก่อนผู้ป่วยจําหน่าย  
  4.1บันทึกค่ายากลับบ้านแยกบันทึกจากค่ายาในแต่ละวัน  
  4.2บันทึกค่าใช้จ่ายในวันจําหน่ายในแบบบันทึกและHosxp 

4.3เมื่อจําหน่ายตรวจสอบรวบรวมการลงรายละเอียดค่ารักษาพยาบาลต้ังแต่แรกรับจนถึง 
จําหน่ายให้ตรงกับข้อมูล Hosxp  
  4.4ส่ง Chart จําหน่ายให้แพทย์สรุปภายใน 3 วัน  

5.พยาบาลในเวรดําเนินการเตรียมเอกสารส่งให้จนท.เวชสถิติเพ่ือให้แพทย์สรุปภายในเวลา 10.00 น.ของ
วันรุ่งขึ้นจากวันจําหน่าย  
 6.แพทย์สรุป Chart จําหน่ายภายใน 7 วันหลังจําหน่าย  
 7. Coderให้รหัสโรคภายใน 3 วันหลังแพทย์สรุปจําหน่าย  
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3)กรณกีารจัดส่งขอ้มูล 
1.ผูป้่วยเบกิไดข้้าราชการ 

1.1พยาบาลผู้รับผิดชอบรวบรวมชุดเอกสารแสดงรายการค่าใช้จ่ายโดยความถูกต้องให้ตรงกับข้อมูล Hosxp
ทุกวันที่ 10,  20, 30 ของเดือน   

1.2พยาบาลผู้รับผิดชอบตรวจสอบบันทึก/เขียนใบค่ายา N-EDและการใช้ยา N-ED ให้ถูกต้องโดยดูจากคําสั่ง
การรักษากับข้อมูลการใช้ยา  

1.3พยาบาลผู้รับผิดชอบรวบรวมแบบบันทึกการใช้ยา N-Edให้แพทย์ผู้จําหน่ายเป็นเซ็นต์อนุมัติการใช้ยา 
1.4รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งศูนย์ประกันภายในทุกวันที่ 5,15 และ 25 ของเดือน  
1.5ดําเนินการต้ังแต่ผู้ป่วยจําหน่ายจนถึงให้รหัสโรคต้องเสร็จภายใน 15 วันหลังจําหน่าย 

2.ผู้ป่วยประกันสังคม     
2.1พยาบาลผู้จําหน่ายตรวจสอบ/รวบรวมเอกสารสิทธ์ิให้ครบถ้วนจัดเก็บไว้ในช้ันเอกสารที่เตรียมไว้ 
 -เอกสารมีดังน้ี 
 1.สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาบัตรรับรองสิทธิประกันสังคมอย่างละ 1 แผ่น 
2.2บันทึกข้อมูลในแบบบันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลและถ่ายสําเนาเอกสาร Summary, OPD card 
2.3รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งศูนย์ประกันภายในทุกวันที่ 5 ของเดือน 
 -เอกสารมีดังน้ี 

1.สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาบัตรรับรองสิทธิประกันสังคมอย่างละ 1 แผ่น 
 2.สําเนาเอกสารหน้าแรกที่แสดงการ admit และหน้าที่จําหน่าย อย่างละ 1 แผ่น 
 3.ใบสรุป Discharge Summary 
 4.แบบบันทึกข้อมูลผู้ป่วยในที่มีบัตรประกันสังคม 1 ชุด 

3.ผู้ป่วยสิทธิ์ประกันผู้ประสบภัยจากรถ 
 3.1จัดส่งเอกสารให้ศูนย์ประกันตรวจสอบความครบถ้วนและให้ข้อมูลแก่ผู้ป่วยก่อนผู้ป่วยจําหน่ายถ้า
เอกสารไม่ครบให้มัดจําค่ารักษาพยาบาลโดยให้ผู้ป่วยมัดจําที่ห้องการเงิน 
 3.2ก่อนผู้ป่วยจําหน่ายพยาบาลผู้จําหน่ายตรวจสอบค่าใช้จ่ายให้ครบถ้วน  
  -กรณีที่ต้องส่งต่อให้พยาบาลผู้จําหน่ายแจ้งค่าใช้จ่ายที่ใช้ไปแล้วในใบบันทึกการส่งต่อทุกครั้ง 
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