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ระบบทะเบียนบุคคลากรองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

Local Administration Officer Registration System 
 

คํานํา 
 

ตามท่ีสํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) ได้พัฒนาโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน ซึ่งระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สามารถรองรับการใช้งานของผู้ใช้งานได้ตลอดเวลา
ทั้งภายในสํานักงานและภายนอกสํานัก ช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงและสามารถจัดการข้อมูลในส่วนต่างๆของระบบฯ 
ได้ง่าย สะดวกสบาย และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของทั้งผู้ใช้งานและของสํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 
ที่ได้มีการพัฒนาระบบดังกล่าวขึ้นมา 

 
ดังน้ันสํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) จึงได้จัดทําเอกสารคู่มือการใช้งาน  โดยมีรายละเอียดการ

ทํางานของระบบอธิบายข้ันตอนการทํางานของระบบไว้อย่างละเอียด 
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 บทที่ 1 ภาพรวมของระบบ 
 
บทนํา 
 ระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีไว้สําหรับลงทะเบียนข้าราชการ พนักงาน และลกูจ้างของ
องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น รวมท้ังผู้ใช้สทิธิร่วม เพ่ือใช้สิทธิในกองทุนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมท้ังใช้
เพ่ือปรับปรุงข้อมูลบุคลากรให้มีความเป็นปัจจุบันตลอดเวลา ทั้งน้ีเพ่ือใหผู้้มีสิทธิและผูม้สีิทธิร่วมได้แสดงตัวในการเข้ารับ
บริการในสถานพยาบาลภาครัฐต่อไป  
 
นิยามทีส่ําคัญในระบบ  

1. ผู้มีสิทธิ  หมายถึง ข้าราชการ, ข้าราชการการเมือง, พนักงานเทศบาล, พนักงานส่วนท้องถิ่น และ
ลูกจ้างประจํา ที่ปฏิบัติงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง ยกเว้นกรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา  

2. ผู้มีสิทธิร่วม หมายถึง บิดา มารดา คู่สมรส และบุตร ที่ถูกต้องตามกฎหมายของผู้มีสิทธิตามข้อ 1  
3. บุตร  หมายถึง  บุตรของผู้มีสทิธิลําดับที่ 1 – 3 ยกเว้นหากบุตรในลําดับที่ 3 เป็นแฝด ให้มีสทิธิได้ครบทุก

คนในการคลอดคร้ังน้ัน 
4. ผู้หมดสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ, ข้าราชการการเมือง, พนักงานเทศบาล, พนักงานส่วนท้องถิ่น และ

ลูกจ้างประจํา ที่ออกจากราชการ ถูกพักราชการ หรือย้ายหน่วยงาน ทุกกรณี ซึ่งรวมถึงการเสียชีวิต การ
หย่าร้าง หรือการบรรลุนิติภาวะ ผู้มีสิทธิร่วมของบุคคลดังกล่าวด้วย 

5. หน่วยเบิก หมายถึง องค์การบริการส่วนจังหวัด, เทศบาลนคร, เทศบาลเมือง, เทศบาลตําบล และองค์การ
บริหารส่วนตําบล ยกเว้นกรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา 

6. นายทะเบยีน หมายถึง บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับการพิจารณาจากต้น
สังกัดให้ทําหน้าที่เป็นนายทะเบียน และได้รบัการแต่งต้ังจากสํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

 
คุณสมบัติและบทบาทหนา้ท่ีของนายทะเบียน  

1. คุณสมบัติของนายทะเบียน   
- ควรเป็นผู้ที่ทําหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับบุคลากร อัตรากําลัง ตําแหน่ง หรืองานทะเบียนบุคลากร 
- เป็นผู้ที่ทราบความเคลื่อนไหวของเจ้าหน้าที่/พนักงาน ของหน่วยงานตนเอง 
- มีความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
- มีความเข้าใจเก่ียวกับเร่ืองสิทธิด้านการรักษาพยาบาล 
- มีตู้จดหมายอิเล็กทรอนิกส ์(E-Mail) ของตนเอง 

 
2. บทบาทหนา้ท่ีของนายทะเบียน 

- ทําหน้าที่บันทกึและปรับปรุงข้อมูลบุคลากรของหน่วยงาน ในระบบทะเบียนบุคลากรฯ ให้เป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ ไม่ว่าในกรณีทีม่ีเจ้าหน้าที่หรือพนักงานบรรจุใหม่หรือเข้างานใหม่ ลาออก ถกูให้ออกจากงาน 
หย่า เกษียณอายุ หรือเสียชีวิต 

- ทําหน้าที่ปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้สิทธิร่วมของบุคลากรภายในหน่วยงาน ได้แก่ บิดา มารดา คู่สมรส บุตร 
(ตามสิทธิประโยชน์ของแต่ละหน่วยงาน) ใหเ้ป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

- ทําหน้าที่ตรวจสอบและพิจารณาการให้สิทธิด้านการรักษาพยาบาล กรณีเจ้าหน้าที่ผู้มีสทิธิหรือผู้ใช้สิทธิ
ร่วม มีสทิธิด้านการรักษาพยาบาลด้านอ่ืนเช่นสิทธิประกันสังคม หรือสทิธิจากกรมบัญชีกลาง อยู่แล้ว   
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 - ทําหน้าที่ปรับปรุงข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยงาน เช่น ช่ือ ระดับหน่วยงาน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล ์ฯลฯ ให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

 
ภาพรวมของโปรแกรม 

- โปรแกรมน้ีต้องใช้งานผ่านระบบ Internet ดังน้ันคอมพิวเตอร์ที่ใช้งานต้องติดต้ัง Internet ให้เรียบรอ้ย 
- โปรแกรมน้ีมีช้ันความลับของข้อมูล ดังน้ันจึงจําเป็นต้องมีระบบ Log in เข้าใช้งานด้วย Username/ 

Password โดยผู้ที่จะได้รับ Username/Password จะต้องได้รับการแต่งต้ังเป็นนายทะเบียนเท่าน้ัน 
- โปรแกรมมีการจัดเก็บประวัติการเข้าใช้งานของผู้ใช้งานทุกคน ดังน้ันหากมีกระทําใดในระบบที่ผิด

ระเบียบ/กฎหมาย สํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติสามารถสืบคน้จากการเข้าใช้งานได้ 
- นายทะเบียนของระบบน้ีมีหลายระดับ ซึ่งแต่ละระดับจะสามารถเห็นเมนูการใช้งานที่แตกต่างกัน แต่จะ

สอดคล้องกับการทํางานที่เก่ียวข้อง เช่น นายทะเบียนหน่วยงาน อปท. จะเห็นและทํางานผ่านเมนูการ
บันทึก การยกเลิก การยืนยันข้อมูล แต่จะไม่เห็นเมนูการจัดการระบบ เป็นต้น ซึ่งรายละเอียดการ
เข้าถึงเมนูต่าง ๆ เป็นไปตามตารางด้านล่าง 

 
สิทธิการเข้าใช้งานระบบ ลําดับท่ี ระดับ user 

เมนูจัดการข้อมูลผู้มีสิทธิ/หน่วยงาน เมนูการ
บริหารระบบ 

เมนูรายงาน เมนูจัดการ
ระบบ 

1 อปท. ,รัฐวิสาหกิจ และ องค์กรอิสระ      

2 สํานักบริหารงานทะเบียน สปสช. เฉพาะเมนู "ค้นหาข้อมูลหน่วยงาน"     

3 สปสช.เขต เฉพาะเมนู "ค้นหาข้อมูลหน่วยงาน"     

4 สปสช. สาขาจงัหวัด เฉพาะเมนู "ค้นหาข้อมูลหน่วยงาน"     

5 สปสช.ส่วนกลาง (สํานักอ่ืน ๆ) เฉพาะเมนู "ค้นหาข้อมูลหน่วยงาน"    

6     หน่วยงานอ่ืนๆ เฉพาะเมนู "ค้นหาข้อมูลหน่วยงาน" 

 
 
ขั้นตอนการขอรหัสผู้ใช้งานโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรฯ 

- หน่วยงานต้นสังกัดทําหนังสือแจ้งรายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเป็นนายทะเบียน เพ่ือขอกําหนด
Username/Password เข้าใช้งานโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรฯ จํานวนหน่วยงานละไม่เกิน   2 
ท่าน 

- ส่งหนังสือแจ้งรายช่ือนายทะเบียนเพ่ือขอกําหนด Username/Password สําหรับโปรแกรมระบบ
ทะเบียนบุคลากร ไปที่  
สํานักงานหลกัประกันสุขภาพแห่งชาติ  
120 หมู่ 3 ชั้น 4 อาคารรวมหน่วยงานราชการ “ศูนยร์าชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษาฯ 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลกัสี่ กทม. 10210  

- เมื่อสํานักงานหลักประกันสขุภาพแห่งชาติ ดําเนินการกําหนดรหัสผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว จะส่ง 
Username/Password ผ่านทาง E-mail ของนายทะเบียนแต่ละท่าน และส่งเป็นหนังสือราชการ 
ภายใน 7 วัน หลังส่ง Username/Password ทาง E-mail 
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 - กรณีหากมีการเปลี่ยนแปลงผูร้ับผิดชอบเป็นนายทะเบียน หน่วยงานต้นสังกัดจะต้องดําเนินการส่ง
หนังสือแจ้งให้ สํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) ทราบ เพ่ือกําหนดรหัสผู้ใช้งานใหม ่
สําหรับทดแทนนายทะเบียนท่านเดิม 

- นายทะเบียนที่ได้รับรหัสผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว จะต้องปกปิดรหัสเป็นความลับ เพ่ือป้องกันการเข้าถึง
ข้อมูลโดยผู้อ่ืนที่ไม่ได้รับอนุญาต  

 
เมนูการใช้งานของโปรแกรม 
 โปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีเมนูการทํางานดังน้ี 
 1.ระบบจัดการข้อมูลผู้มีสิทธิ/หน่วยงาน ประกอบไปด้วยเมนูย่อยดังน้ี 
    1.1 บันทึกข้อมูลผู้มสีิทธิ (รายใหม่) 
    1.2 นําเข้าข้อมูลผู้มสีิทธิ (Excel) 
    1.3 แก้ไข / ลบข้อมูล (ก่อนประมวลผล) 
    1.4 ยืนยันขอ้มูลผู้มสีิทธิ 
    1.5 แจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิ 
    1.6 ค้นหาขอ้มูลหน่วยงาน 
    1.7 แจ้งแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 
 2.ระบบจัดการรายงาน ประกอบไปด้วยเมนูย่อยดังน้ี 
    2.1 รายงานข้อมูลผูม้ีสิทธิ 
 3.ระบบจัดการข้อมูลผู้มีสิทธิ/หน่วยงาน ประกอบไปด้วยเมนูย่อยดังน้ี 
    3.1 หน้าหลกั 
    3.2 เปลี่ยนรหัสผ่าน 
    3.3 ออกจากระบบ 
 
 ทั้งน้ีขออธิบายฟังก์ช่ันการทํางานของแต่ละเมนู เพ่ือความเข้าใจในภาพรวม ก่อนเร่ิมใช้งานจริง ดังน้ี 
 เมนูการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธ ิ(รายใหม่) : เป็นเมนูสําหรับให้นายทะเบียนเข้ามาบันทึกข้อมูลผูม้ีสิทธิและผู้มสีิทธิ
ร่วมที่อยู่ในหนว่ยงานของตนทีละราย โดยสามารถสืบค้นขอ้มูลบุคคลด้วยช่ือ-สกุล หรอืเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก
ก็ได้ เน่ืองจากระบบน้ีมีการเช่ือมต่อข้อมูลกับฐานข้อมูลประชากรไว้แล้ว 
 เมนูการนําเขา้ข้อมูลผู้มีสิทธิ (Excel) : เป็นเมนูการบันทึกข้อมูลผู้มีสทิธิและผู้มสีิทธิร่วมที่อยู่ในหนว่ยงานของ
ตนแบบกลุ่ม ซึง่ต้องมีการเตรียมข้อมูลลงในไฟล์ Excel ที่ระบบกําหนดไว้ แล้วค่อยมานําเข้าระบบ  
 
 
 
 
 เมนูแก้ไข / ลบข้อมูล (ก่อนประมวลผล) : เป็นเมนูสําหรบัลบหรือแก้ไขข้อมูลผูม้ีสิทธิหรือผู้มีสทิธิร่วมที่มีการ
บันทึกเข้าระบบแล้ว แต่จะสามารถลบหรือแก้ไขข้อมูลได้ก็ต่อเมื่อข้อมูลน้ันยังไม่ได้ถูกระบบเรียกไปประมวลผล ดังน้ี 

- ช่วงต้ังต้นระบบ (Initial) สํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติจะประมวลผลวันที ่1 กรกฎาคม 2556 
ดังน้ันจึงจะเปิดให้นายทะเบียนหน่วยงาน อปท. บันทึก ลบ หรือแก้ไขข้อมูล ได้จนถงึวันที่ 30 มิถุนายน 
2556 (เวลา 18.00 น.)   

ในการบันทึกข้อมูลผู้มสีิทธิหรือผู้มีสิทธิร่วมของหน่วยงานน้ัน ๆ ให้เลือกบันทึกผ่านเมนูใดเมนูหน่ึงสําหรับข้อมูลเดียวกัน 
หากมีการบันทึกผ่านเมนูบันทกึฯ ทีละรายแล้ว ไม่ต้องนําข้อมูลดังกล่าวมาบันทึกผ่านเมนูนําเข้าข้อมูลฯ อีก 
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 - ช่วงการใช้งานจริง ต้ังแต่วันที่ 20 สิงหาคม 2556 สํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติจะทําการ
ประมวลผลข้อมูลเป็นรายวัน วันละ 2 รอบ ได้แก่ช่วงเช้าเวลา 12.30 น. และช่วงเย็นเวลา 16.30 น. 
ดังน้ันนายทะเบียนจะสามารถบันทึก ลบ หรือแก้ไขข้อมูลได้เป็นรายวันก่อนรอบการประมวลผล เช่น 
ข้อมูลที่บันทึกในช่วงเช้าก่อนเวลา 12.30 น. หากจะทําการลบหรือแก้ไข ต้องทําก่อนเวลา 12.30 น. 
สําหรับข้อมูลที่บันทึกในช่วงบ่าย หากจะทําการลบหรือแก้ไข ต้องทําก่อนเวลา 16.30 น.  ทั้งน้ีข้อมูลที่
ผ่านการประมวลผลแล้ว จะเกิดสิทธิทันที และผู้มีสทิธิหรือผู้มีสิทธิร่วม จะเข้ารับบริการที่โรงพยาบาล
ได้ทันทีภายหลังสิทธิเกิด 

เมนูยืนยันข้อมูลผู้มีสทิธ ิ: ข้อมูลที่แต่ละหน่วยงานบันทึกเข้าระบบ เมื่อผ่านการประมวลผลแล้ว จะแสดงข้อมูล
ที่ผ่าน (มีสิทธิในกองทุนบุคลากร อปท.) หรอืไม่ผ่าน (ยังไม่มีสิทธิในกองทุนบุคลากร อปท.) ที่เมนูน้ี ซึ่งนายทะเบียน
หน่วยงานทุกแห่ง จะต้องเข้าไปตรวจสอบข้อมูล เพ่ือยืนยันผลข้อมลู ทั้งน้ีข้อมูลที่ไมผ่่านจะมีสาเหตุแสดงให้ทราบ หาก
หน่วยงานยืนยันว่าข้อมูลน้ันถูกต้อง ต้องทําการบันทึกเข้าสู่ระบบมาใหมภ่ายหลังแก้ไขตามสาเหตุที่แจ้งไปน้ัน ทั้งน้ีการ
ยืนยันข้อมูลผูม้ีสิทธิจะดําเนินการเฉพาะช่วงต้ังต้นระบบเท่าน้ัน เมื่อเข้าสู่ช่วงการใช้งานจริง สํานักงานหลักประกัน
สุขภาพแห่งชาติจะจัดทํารายงานข้อมูลบุคลากรของแต่ละหน่วยงานแจ้งให้ทุกหน่วยงานทราบทุกสิ้นเดือน 
 เมนูแจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิ : เป็นเมนูสําหรับให้นายทะเบียนหน่วยงาน แจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิของหน่วยงานน้ัน ๆ 
เช่นมีบุคลากรลาออก, ย้ายหน่วยงาน หรือเกษียณอายุ รวมถึงการหมดสทิธิของผู้มีสิทธิร่วมของบุคลากรของหน่วยงาน
น้ัน ๆ  ด้วยเช่น บิดามารดาเสียชีวิต หย่าร้างกับคู่สมรส หรือบุตรบรรลุนิติภาวะ เป็นต้น ข้อมูลที่แจ้งจะได้รับการ
ประมวลผลวันละ 2 รอบ เช่นเดียวกับข้อมูลผู้มสีิทธิรายใหม่ 
 
 
 
 เมนูคน้หาหนว่ยงาน : เป็นเมนูสําหรับช่วยเหลือในการติดต่อประสานงานในกรณีที่ต้องการประสานกันระหว่าง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งอ่ืน เพ่ือให้ช่วยแจ้งข้อมูลผูห้มดสิทธิกรณีมีการย้ายหน่วยงาน ในเมนูดังกล่าวจะแสดง
ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่งตามเง่ือนไขการค้นหา  
 เมนูแจ้งแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน : ในกรณีทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งมีการเปลี่ยนแปลงข้อมลู เช่น มี
การยกฐานะ, การเปลี่ยนช่ือ, การเปลี่ยนผู้รบัผิดชอบ หรือเปลี่ยนเบอร์โทรศัพท์ สามารถเข้ามาแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมลู
ต่าง ๆ ผ่านเมนูน้ี 

เมนูรายงานขอ้มูลผู้มีสทิธ ิ: เป็นเมนูแสดงข้อมูลผูม้ีสิทธิและผู้มสีิทธิร่วมของแต่ละหน่วยงาน  
 เมนูหน้าหลัก : จะเป็นหน้าแรกของโปรแกรมภายหลังการ Log in เข้าสู่ระบบแล้ว โดยในหน้าหลักจะมีข้อความ
ประชาสัมพันธ์ที่สําคัญ ๆ แจ้งให้ทุกหน่วยงานทราบ 
 เมนูเปลี่ยนรหัสผา่น : การกําหนดรหัสผ่านของผู้ใช้งาน (นายทะเบียน) จะเป็นการกําหนดแบบอัตโนมัติ ซึ่ง
อาจจะยากในการจํา ดังน้ันหากต้องการเปลี่ยนรหัสผ่านสามารถเข้าใช้งานได้ที่เมนูน้ี ทั้งน้ีการต้ังรหัสผ่านต้องเป็นไปตาม
เง่ือนไขที่โปรแกรมกําหนด 
 เมนูออกจากระบบ : เมื่อเสร็จสิ้นการทํางานในแต่ละครั้ง นายทะเบียนต้องทําการคลิกออกจากระบบ ถ้า
ไม่เช่นน้ันแล้วจะทําให้ผู้อ่ืนมาใช้งานต่อได้ 

ในการแจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิที่เป็นเจ้าของสิทธิ  
ระบบจะทําการปลดสิทธิให้กบัผู้มีสิทธิร่วมของผู้มีสิทธิรายน้ัน ๆ ให้โดยอัตโนมัติ  
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ขั้นตอนการใชง้านโปรแกรม 
 เพ่ือความเข้าใจในการเข้าใช้งานโปรแกรม จึงขออธิบายข้ันตอนเป็น Flow Chart ดังน้ี 
 

ขั้นตอน เมนูทีเ่ก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เมนูหน้าหลัก 
เมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน 
 
 
 
เมนูบันทึกข้อมูลผู้มสีิทธิ (รายใหม่) 
เมนูนําเข้าข้อมูลผู้มสีิทธิ (Excel) 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูแก้ไข/ลบข้อมูล (ก่อนการ
ประมวลผล) 
 
 
 
 
 
เมนูยืนยันข้อมลูผู้มสีิทธิ 
เมนูรายงานข้อมูลผู้มสีิทธิ 
 
 
เมนูแจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิ 
เมนูบันทึกข้อมูลผู้มสีิทธิ (รายใหม่) 
เมนูนําเข้าข้อมูลผู้มสีิทธิ (Excel) 
 

 

Log in เข้าสู่ระบบ 

บันทึกข้อมูลผูม้ีสิทธิ 

แบบแนบไฟลแ์บบกลุ่ม แบบทีละราย 

ถูกต้อง 

ลบ/แก้ไขข้อมลู 

ไม่ใช่ 

รอการประมวลผล 

ตรวจสอบและ 
ยืนยันข้อมูล 

แจ้งข้อมูลผูห้มดสิทธิ บันทึกข้อมูลผูม้ีสิทธิ 
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กรอบระยะเวลาการดําเนินงาน 
 เพ่ือเป็นการดําเนินงานให้ผู้มสีิทธิในกองทุนบุคลากร อปท. ได้สามารถเขา้รับบริการในโรงพยาบาลได้ทันในวันท่ี 
1 ตุลาคม 2556 สํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ ได้กําหนดกรอบระยะเวลาดําเนินงานในการบันทึกข้อมูล
บุคลากรใหแ้ลว้เสร็จดังตาราง 
 
 

ระยะเวลา การดําเนินการ 

20 เม.ย. 56 แจ้งให้หน่วยงานส่งรายช่ือผู้ที่จะได้รับแต่งต้ังเป็นนายทะเบียนหน่วยงาน 

1 พค.56 ประกาศการใช้งานโปรแกรม (เข้าใช้งานผา่นเวปไซต์ สปสช.)  

1 - 30 พค.56 สร้าง User นายทะเบียน และทําประกาศแต่งต้ังนายทะเบียนหน่วยงาน 

1 พค. – 30 มิย. 56 หน่วยงาน อปท. บันทึกข้อมลูบุคลากร 

1 กค. – 15 กค.56 สปสช. ดําเนินการประมวลผลข้อมูล (ปิดการบันทึกช่ัวคราว) 

15 กค. 56 แจ้งให้นายทะเบียนยืนยันข้อมูลผู้มสีิทธิในระบบ 

16 กค. 56 สปสช. ดําเนินการออกรายงานรายช่ือผู้มีสิทธิ/มีสิทธิร่วมแจ้งทุกหน่วยงาน 

16 กค. - 14 สค.56 นายทะเบียนหน่วยงานเข้ามาตรวจสอบและยืนยันข้อมูลในระบบ  

16 กค. 56 สปสช.พิมพ์บัตร (เด็ก หรือคนต่างด้าว) ทีม่ีสิทธิ อปท. และส่งให้หน่วยเบิก  
(เฉพาะข้อมูลที่มีการยืนยันในระบบแล้ว) 

15 - 19 สค.56 เตรียมการต้ังฐานข้อมูลผู้มสีทิธิกองทุนบุคลากร อปท. 

20 สค.56 เปิดการใช้งานจริง ให้นายทะเบียนหน่วยงาน สามารถบันทึก/แก้ไข/แจ้งข้อมูลผู้หมด
สิทธิได้เป็นรายวัน  

20 สค.56 สปสช.ทําการสรุปรายงานรายช่ือผู้มีสิทธิ (Statement) แจ้งกลับ อปท. ทุกแห่ง 

1-ต.ค.-56 ผู้มีสิทธิในกองทุนบุคลากร อปท. สามารถเร่ิมใช้บริการในหน่วยบริการภาครัฐ 
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บทที่ 2 การเข้าใช้งาน 
 
1. การเขา้ใชง้านระบบ 
 ระบบทะเบียนบุคคลากร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการออกแบบพัฒนาให้ใช้งานผ่าน Web browser       
(Internet Explorer เวอร์ช่ัน 7.0 ขึ้นไป , Firefox เวอร์ช่ัน 7 ขึ้นไป , Google Chrome เวอร์ช่ัน 23 ขึ้นไป) โดย
สามารถเข้าใช้งานโปรแกรมผ่านเวปไซต์ สปสช. โดยมีขั้นตอนดังน้ี   

1. เข้าสู่เวปไซต์ สปสช. ที่ url : www.nhso.go.th 
2. เมื่อหน้าจอเปิดเวปไซต์ของ สปสช. แล้ว จากน้ันให้คลิก “เข้าสู่หน้าหลัก” ที่อยู่ด้านล่างของหน้าจอ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. 

2. 
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 3. เมื่อหน้าจอเข้าสู่หน้าหลักแล้ว ให้คลิกที่ “บริการออนไลน์” ดังรูป 
 

 
 
4. ไปที่หัวข้องานทะเบียน >> 13. โปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 
 

3. 

4. 
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 5. ระบบจะแสดงหน้าจอการเข้าใช้งานโปรแกรม 
 

 
 
 
2. การล็อคอนิ (Log in) เข้าใชง้าน 
 ในการล็อคอินเข้าสู่การใช้งานระบบทะเบียนบุคลากร องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น มีขัน้ตอนดังน้ี 

 

 
 

1. ที่หน้าจอของระบบทะเบียนบุคลากร ให้กรอกช่ือผู้ใช้งาน (User) ที่ช่องหมายเลข 1 
2. ให้กรอกรหัสผา่น (Password) ที่ช่องหมายเลข 2 
3. จากน้ันให้คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” จะเข้าสู่หน้าจอหลักแจ้งข้อมูลข่าวสารเป็นหน้าจอแรกดังภาพ 
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 ในหน้าจอหลักของระบบ จะมีการแสดงข้อมูล 3 ส่วนด้วยกันคือ 
 1. แสดงข้อมูลผู้ใช้งาน ว่าเป็นผู้ใด จากหน่วยงานใด และเข้าใช้งานในวัน เดือน ปี อะไร 
 2. ส่วนของเมนูการใช้งานระบบ (ตามท่ีอธิบายไว้ในบทที่ 1) 
 3. ข้อมูลข่าวสาร หรือการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ของทางระบบ 
 
 
3. การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
 ภายหลังการล็อคอิน หากผู้ใช้ประสงค์จะเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่เป็นของตนเอง ทดแทนรหัสผ่านที่ออกโดย
อัตโนมัติของระบบได้ โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

1. คลิกที่เมนู   ทีแ่ถบเมนูด้านซา้ยของจอ จะปรากฏหน้าจอการทํางาน ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์แจ้งต่าง ๆ ของทางระบบ 
เมนูการใช้งานระบบ 

ข้อมูลผูใ้ช้งาน
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2. จากน้ันให้กรอกรหัสผ่านเก่าที่ได้รับจากระบบ หรือรหัสทีใ่ช้งานปัจจุบัน (กรณีที่เคยมกีารเปลี่ยนมาแล้ว) ที่
ช่อง “รหัสเก่า” 

3. ให้กรอกรหัสผา่นใหม่ที่ต้องการที่ช่อง “รหัสใหม”่ 
4. กรอกรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง เพ่ือยืนยันรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการ ที่ช่อง “ยืนยันรหัสผ่านใหม”่ 

5. เมื่อเรียบร้อยแล้วทั้ง 3 ช่อง ให้คลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลรหัสผ่านใหม ่
 
 
ทั้งนี้ รหสัผา่นที่จะต้ังต้องอยู่ในเงื่อนไข 
1. รหัสผ่านต้องมีทั้งตัวเลข และตัวอักษรภาษาอังกฤษ ผสมกันไม่ตํ่ากว่า 6 ตัวอักษร 
2. รหัสผ่านจะต้องไม่มีอักขระพิเศษ ได้แก่ ` ~ ! @ # $ % ^ & * ( ) _ + - = { } | [ ] \ : " ; ' < > ? , . / 
3. รหัสผ่านจะต้องไม่มีช่องว่างหรือการเว้นวรรค 
4. กรณีตัวอักษรภาษาอังกฤษที่เป็นตัวพิมพ์เล็ก และตัวพิมพ์ใหญ ่ระบบจะถือว่าไม่เหมือนกัน 
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4. กรณีลืมรหัสผา่น 
 กรณีผู้ใช้ลมืรหสัผ่านเดิมสําหรับเข้าใช้งานระบบ สามารถแจ้งขอรหัสผ่านใหม่ได้ โดยมขีั้นตอนดังน้ี 

1. คลิกปุ่ม                   ที่หน้าจอล็อคอิน 
 

 
 

2. จากน้ันจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ   
 

 
 
 

 3. กรอกอีเมล์ของผู้ใช้งาน แล้วกดปุ่ม  จากน้ันระบบจะทําการส่งรหัสผา่นใหม่ไปยังอีเมล์ของผู้ใช้  
 

หมายเหตุ  อีเมล์จะต้องเป็นอีเมล์เดียวกับการขอ Username/Password ที่ขอคร้ังแรก                 
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บทที่ 3 การบันทึก การลบ และการแก้ไขข้อมูล 

 
1. การบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธ ิ
 ในการบันทึกข้อมูลผู้มสีิทธิ สามารถทําได้ 2 ลักษณะคือ การบันทึกข้อมลูผู้มสีิทธิทีละราย และการบันทึกข้อมูล
แบบกลุ่มโดยใช้การแนบไฟล์ ซึ่งมีวิธีการใช้งานดังน้ี 
 

1.1  การบันทึกข้อมูลผู้ใช้สิทธิ(รายใหม่)  ใช้สาํหรับการบนัทึกข้อมูลผู้มีสทิธิ (รายใหม่) เป็นรายบคุคล มี
ฟังก์ชั่นการทาํงานดังนี ้

1. เมนู “บนัทึกขอ้มูลผู้มีสทิธิ(รายใหม่)” 
2. การค้นหาข้อมูลผู้ใช้สทิธิ สามารถเลือกเง่ือนการค้นหาได้ “เลขประจําตัวประชาชน” หรือ “ชื่อ – สกุล” 

ดังตัวอย่างเลือกเง่ือนไขการค้นหาจาก เลขประจําตัวประชาชน จากน้ันกดปุ่ม “ค้นหา” จะแสดงข้อมลู
บุคคลที่ต้องการค้นหา 

3. เลือกประเภทบุคลากร  
4. ระบุวันที่เร่ิมปฏิบัติหน้าที่  
5. เพ่ิมข้อมูลผูใ้ช้สิทธิร่วม (ถ้าม)ี 
6. บันทึกข้อมูล 
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รายละเอียดการใช้งานทีละขั้นตอนมีดังนี ้
 

1. คลิกที่เมนู  จะปรากฏหน้าจอการทํางานสําหรับกรอกข้อมลู 
2. จากน้ันให้เร่ิมทําการบันทึกโดยการเรียกข้อมูลผู้มสีิทธิทีต้่องการบันทึกจากฐานข้อมูลประชากร ด้วยการ

ค้นหาข้อมูลผูใ้ช้สิทธิ โดยสามารถระบุเง่ือนไขในการค้นหาข้อมูลได้ 2 แบบ ดังน้ี 

 ค้นหาโดยเลขบัตรประชาชน ให้คลิกเลือกในช่องตรวจสอบข้อมูลผูใ้ช้สิทธิ เป็น “เลขประจําตัว
ประชาชน”  จากน้ันกรอกเลขประจําตัวประชาชน  

 

 
 

 ค้นหาโดยใช้ ช่ือ - นามสกุล ให้คลิกเลือกในช่องตรวจสอบข้อมูลผูใ้ช้สิทธิ เป็น “ช่ือ-นามสกุล” 
จากน้ันกรอกช่ือ – นามสกุล ที่ถูกต้องตามบัตรประจําตัวประชาชนหรือทะเบียนบ้าน 

 

     
 

3.  เมื่อใส่ข้อมลูตามเง่ือนไขแล้วให้คลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงข้อมูลตามเง่ือนไขที่ค้นหา กรณีพบข้อมูล
หลายรายการ จะแสดง หน้าจอดังภาพ ให้ผู้ใช้งานเลือกบุคคลที่ต้องการโดยการ Double Click ที่รายช่ือน้ัน 
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4.  ระบบจะแสดงรายละเอียดบุคคลที่ต้องการ ดังภาพ 

 

 

หมายเหตุ  
– กรณี “ชื่อ-สกุล” ที่แสดงในโปรแกรม ไม่ตรงกันกับบัตรประจําตัวประชาชนหรือทะเบียนบ้าน ซึ่ง

อาจเน่ืองมาจากมีการแจ้งเปลี่ยนช่ือ-สกุล แต่ในฐานข้อมลูของสํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติยังไม่ได้ปรับปรุงให้
เป็นปัจจุบัน ให้นายทะเบียนยึดถือตามหลักฐานของผู้มิสิทธิหรือผู้มีสิทธิรว่ม โดยอ้างอิงจากเลขประจําตัวประชาชนเป็น
หลัก และให้บันทึกข้อมูลรายดังกล่าวเข้าในระบบได้เลย สํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติจะทําการนําข้อมูลที่ได้รับ
ไปตรวจสอบกับฐานข้อมูลประชากรของกรมการปกครอง และจะปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันต่อไป 

– กรณี “เดือนปีเกิด” แสดงไม่ถูกต้องสามารถดําเนินการแก้ไขได้  
– กรณี “สถานะบคุคล” หากถูกระบุว่าถูกจําหน่าย หรือตาย จะไม่สามารถดําเนินการบันทึกข้อมูลได้ 

  – กรณี “ศาสนา” จะระบุหรือไม่ระบุก็ได้ แต่ถ้าอยู่ในพืน้ที่ 4 จังหวัดภาคใต้ได้แก่ นราธิวาส ปัตตานี 
ยะลา และสตูล และนับถือศาสนาอิสลาม ต้องระบศุาสนา 

 
3. เมื่อตรวจสอบแล้วว่าข้อมูลทีแ่สดงเป็นบุคคลที่ต้องการบันทึก ให้ทําการเลือกประเภทบุคลากร   

 
 

4. จากน้ันให้ระบุวันที่เร่ิมปฏิบัติหน้าที่ หรือ วันที่มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล โดยการคลิกที่รูปปฏิทิน แล้วเลือก
วัน เดือน ปี ทีต้่องการ 
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หมายเหตุ  
4.1 กรณีเป็นเจ้าของสิทธิ ให้ระบุวันที่เร่ิมทํางานในหน่วยงาน  
4.2 กรณีเป็นบิดาของเจ้าของสิทธิ ให้ระบุวันที่เร่ิมทํางานของเจ้าของสิทธิ ยกเว้นบิดามารดาไม่ได้จด

ทะเบียนสมรสกัน ให้ระบุวันที่แจ้งหนังสือรบัรองบุตรให้หน่วยงานทราบ 
4.3 กรณีเป็นมารดาของเจ้าของสิทธิ ให้ระบุวันที่เร่ิมทํางานของเจ้าของสิทธิ 
4.4 กรณีเป็นคู่สมรสของเจ้าของสิทธิ ให้ระบุวันที่เร่ิมทํางานของเจ้าของสิทธิ ยกเว้นการสมรสภายหลัง ให้

ระบุวันที่แจ้งการจดทะเบียนสมรสให้หน่วยงานทราบ 
4.5 กรณีเป็นบุตรของเจ้าของสิทธิ          

-  หากเจ้าของสิทธิเป็นมารดา ให้ระบุวันที่เร่ิมทํางานของเจ้าของสิทธิ ยกเว้นมีบุตรภายหลัง ให้ระบุวัน
เกิดของบุตร 

-  หากเจ้าของสิทธิเป็นบิดาและจดทะเบียนสมรสกับมารดาถูกต้องตามกฎหมายแล้ว ให้ระบุวันที่เร่ิม
ทํางานของเจ้าของสิทธิ ยกเว้นมีบุตรภายหลัง ให้ระบุวันเกิดของบุตร 

-  หากเจ้าของสิทธิเป็นบิดาที่ไม่ได้จดทะเบียนสมรสกับมารดา ให้ระบุวันที่แจ้งหนังสือรบัรองบุตรให้
หน่วยงานทราบ 

5. หากผู้มีสิทธิทีบั่นทึกมีผูใ้ช้สทิธิร่วม (บิดา มารดา คู่สมรส หรือบุตร) สามารถบันทึกข้อมูลผู้ใช้สิทธิรว่มเพ่ิมได้

โดยคลิกที่ปุ่ม  จะปรากฏช่องข้อมูลเพ่ือให้กรอกผู้ใช้สิทธิร่วม ดังภาพ 
 

 
 

5.1 ระบุประเภทความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของสิทธิกับบุคคลในครอบครัวที่เป็นผู้ใช้สิทธิ
ร่วม โดยมีประเภทความสัมพันธ์ดังน้ี 

1. กรณีผู้ใช้สิทธิร่วมเป็นบิดาของเจ้าของสิทธิ 
2. กรณีผู้ใช้สิทธิร่วมเป็นมารดาของเจ้าของสิทธิ 
3. กรณีผู้ใช้สิทธิร่วมเป็นคู่สมรสของเจ้าของสิทธิ 

             **ทัง้น้ีข้อมูลคู่สมรสหมายถึงคู่สมรสที่ถูกต้องตามกฎหมายเท่าน้ัน** 
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 4. กรณีผู้ใช้สิทธิร่วมเป็นบุตรของเจ้าของสิทธิ 
**บุตรเสมือนไร้ความสามารถ สามารถมีสทิธิเบิกค่ารักษาพยาบาลได้ถึงแม้จะอายุครบ 20 ปี 
บริบูรณ์ ทั้งน้ีจะต้องมีคําสั่งจากศาลว่าเป็นบุตรเสมือนไร้ความสามารถ** 

   **ข้อมูลบุตรจะบันทึกได้ไม่เกิน 3 คน ยกเว้นกรณีท้องที่ 3 เป็นแฝด** 
5.2 เมื่อระบุความสัมพันธ์เรียบร้อยแล้ว ให้ระบุสัญชาติของผู้ใช้สิทธิร่วม จะระบุหรอืไม่ระบุก็ได้ 
5.3 จากน้ันให้ใส่เลขประจําตัวประชาชนของผู้ใช้สิทธิร่วม เพ่ือให้ระบบได้ตรวจสอบข้อมูลจากฐาน

ประชากร 
 
 
 
 

5.4 จากน้ันให้คลิกที่ “เพ่ิมข้อมูลผู้ใช้สิทธิร่วม” ระบบจะรับข้อมูลที่บันทึกไว้  
5.5 หากมีข้อมูลผูใ้ช้สิทธิร่วมหลายคน ให้ทําการเพ่ิมข้อมูลผูใ้ช้สิทธิร่วมจนครบทุกคนด้วยวิธีการเดิม 

6. เมื่อบันทึกข้อมลูผู้ใช้สทิธิและผู้ใช้สิทธิร่วมจนครบถ้วนแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง 
popup ขึ้นมาให้เลือกทํารายการต่อไป ดังภาพ 

 

 
 

6.1 คลิกปุ่ม  เพ่ือทําการเพ่ิมข้อมูลผูใ้ช้สิทธิรายใหม่ต่อไป 

6.2 คลิกปุ่ม  เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูลผู้ใช้สิทธิ กรณีมีข้อมลูผดิพลาด 

6.3 คลิกปุ่ม    เพ่ือกลับไปยังหน้าจอหลักเป็นการสิ้นสุดการบันทึก 
 
 
 
 
 

กรณีผู้ใช้สทิธิรว่ม (บิดาหรือมารดาของผู้มีสิทธิ, คู่สมรสของผู้มีสิทธิ) ที่เป็นบุคคลต่างด้าว  
ที่ไม่มีเลขประจําตัวประชาชน 13 หลักที่ออกโดยกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  

ให้ใช้การบันทกึข้อมูลแบบกลุ่ม ตามหัวข้อ 1.2 (หัวข้อถัดไป) 
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1.2 การบันทึกข้อมูลผู้ใช้สิทธิ(รายใหม่) แบบกลุ่ม โดยใช้การนาํเขา้ข้อมูลผู้มีสิทธิด้วยไฟล์ Excel มีฟังก์ชั่น

การทํางานดังนี ้
  ในการบันทึกข้อมูลผูใ้ช้สิทธิเข้าสู่ระบบที่มากกว่า 1 รายการ นายทะเบียนสามารถเตรียมข้อมูลทีจ่ะทําการ
บันทึกในระบบได้ โดยการกรอกข้อมูลผูใ้ช้สิทธิและผู้ใช้สทิธิร่วม ในไฟล ์Excel ที่ได้เตรียมไว้ให้ โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 

  
 

1. คลิกที่เมนู  จะปรากฏหน้าจอการทํางานนําเข้าข้อมูลผู้มสีิทธิ (Excel) 
2. ดาวน์โหลดไฟล์ต้นแบบ (Template File) พร้อมบันทึกไฟล์ลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่ใช้งาน ตามตําแหน่ง

ที่ต้องการโดย ห้ามเปลี่ยนชือ่ไฟล์ (ภายหลังการดาวน์โหลดไฟล์ไปแล้ว ไม่จําเป็นต้องเปิดโปรแกรมไว้ 
สามารถออกจากระบบก่อนได้) 

3. จากน้ันดําเนินการกรอกข้อมูลผู้ใช้สทิธิและผู้ใช้สิทธิร่วมทีเ่ตรียมไว้แล้วในไฟล์ Template ทั้งน้ีสามารถ
ศึกษาวิธีการกรอกข้อมูลได้จากไฟล์ Template ที่ดาวน์โหลดไป แล้วให้ทําการ Save ไฟล์โดยใช้ช่ือไฟล์เดิม 

4. เมื่อบันทึกข้อมลูเรียบร้อย จากน้ันให้ล็อคอินเข้าสู่ระบบ แล้วเข้ามาที่เมนู 
อีกครั้ง เพ่ือทําการแนบไฟล์เข้าระบบ 

5. เมื่อเข้ามาที่เมนูนําเข้าข้อมูลผู้มีสิทธิแล้ว ให้คลิกปุ่ม  และเลือกไฟล์ข้อมูลที่ได้กรอกไว้ 

6. คลิกปุ่ม   รอเพียงสักครู่ระบบจะทําการตรวจสอบข้อมูลที่นําเข้าเบ้ืองต้นและแจ้งผลการ
ตรวจสอบ ดังภาพ 
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7. กรณีมีข้อมลูทีต่รวจสอบไม่ผ่านเบ้ืองต้น นายทะเบียนจะต้องทําการดาวน์โหลดข้อมูลที ่ “ตรวจสอบไม่

ผ่าน” โดยคลกิที่ตัวเลขจํานวนที่ตรวจสอบไม่ผ่าน ซึ่งในไฟล์รายงานจะบอกสาเหตุที่ไม่ผ่าน จากน้ันให้นํามา
แก้ไขให้ถูกต้องและนําเข้าสู่ระบบใหม่ 

8. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูลที่ตรวจสอบผ่าน 
 
 
 
 
 
 
2. การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้สิทธ ิ
 ในการแก้ไขข้อมูลผูใ้ช้สิทธิ จะสามารถแก้ไขได้เฉพาะข้อมูลของหน่วยงานตนเองเท่าน้ัน ตามรหัสผู้เขา้ใช้งานที่ 
login เข้าใช้งานในขณะน้ันเทา่น้ัน จะไม่สามารถแก้ไขข้อมลูของหน่วยงานอ่ืนได้ และการแก้ไขจะต้องทําก่อนระบบจะ
ประมวลข้อมูล (ตามท่ีอธิบายไว้แล้วในบทท่ี 1) ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกที่เมนู    จะปรากฏหน้าจอดังภาพ (ระบบจะแสดงข้อมูลผู้มสีิทธิของ
หน่วยงานโดยอัตโนมัติ) 

 

 

หมายเหตุ   
1. หากไม่ดําเนินการ “ยืนยันการส่งข้อมูลที่ตรวจสอบผา่น” ข้อมูลจะไม่ถูกนําไปประมวลผล 
2. หากต้องการลบรายการทัง้หมด และจะนําเข้าใหม่อีกครั้งทั้งหมด ให้คลิกที่ “ลบรายการ” 
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 หากผู้มีสิทธิรายใดมีข้อมูล ผูใ้ช้สิทธิร่วม  ระบบจะแสดง เคร่ืองหมาย   ทีช่่องแสดงรายละเอียด 

นายทะเบียนสามารถ ดําเนินการคลิกปุ่ม เพ่ือดูข้อมูล ดังรูป 
หมายเหตุ  ระบบจะแสดงข้อมูลเฉพาะสถานะ  “รอประมวลผล” เท่าน้ัน  
2. ค้นหาข้อมูลผูใ้ช้สิทธิที่ต้องการแก้ไข สามารถเลือกเง่ือนไขการค้นหาดังน้ี  

 ค้นหาโดยเลขบัตรประชาชน ให้คลิกเลือกในช่องตรวจสอบข้อมูลผูใ้ช้สิทธิ เป็น “เลขประจําตัว
ประชาชน”  จากน้ันกรอกเลขประจําตัวประชาชน  แล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 

 
 

 ค้นหาโดยใช้ ช่ือ - นามสกุล ให้คลิกเลือกในช่องตรวจสอบข้อมูลผูใ้ช้สิทธิ เป็น “ช่ือ-นามสกุล” 
จากน้ันกรอก ช่ือ – นามสกุล แล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 

     
 

 
 
3. หน้าจอจะแสดงข้อมูลตามเง่ือนไขที่ค้นหา จากน้ันให้คลิกทีรู่ปคําสั่งแก้ไข  ในรายการข้อมูลผูใ้ช้สิทธิที่

ต้องการแก้ไข ระบบจะเปิดให้ทําการแก้ไขข้อมูล 
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4. ดําเนินการแก้ไขรายละเอียดข้อมูลผูใ้ช้สิทธิและผูใ้ช้สิทธิรว่ม ซึ่งสามารถแก้ไขข้อมูลที่ระบบเปิดให้แก้ไขได้ 

โดยกรณีเจ้าหน้าที่เจ้าของสิทธิสามารถแก้ไขข้อมูลประเภทบุคลากร, วันที่เร่ิมปฏิบัติหน้าที่, สถานะการ
ทํางาน, ศาสนา สําหรับกรณีผู้ใช้สิทธิร่วมสามารถแก้ไขขอ้มูลเลือกให้ใช้สิทธิร่วมหรือไม่ให้ใช้สิทธิร่วม 
ดังตัวอย่าง  เป็นการเพ่ิมข้อมูลผูใ้ช้สิทธิร่วม 

  

 
 
5. บันทึกการแก้ไขข้อมูล เพ่ือส่งข้อมูลเข้าระบบรอการประมวลผล 

 
3. การลบข้อมูลผู้มีสทิธ ิ
 หากมีการบันทึกข้อมูลผิดพลาด เช่นบันทึกข้อมูลผิดตัวบุคคล ไม่ว่าเป็นช่ือเจ้าของสิทธิ หรือข้อมูลผูใ้ช้สิทธิร่วม 
และนายทะเบียนต้องการลบข้อมูลรายการนั้น ให้ดําเนินการดังน้ี 

1. คลิกที่เมนู  เช่นเดียวกับการเข้าไปแก้ไขข้อมูล 
2. ทําการค้นหาข้อมูลเช่นเดียวกับการแก้ไขขอ้มูลผู้มสีิทธิ 
3. จากน้ันให้ทําการคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือให้ระบบแสดงข้อมูลเพ่ือให้แก้ไขหรือลบรายการ 
4. หน้าจอจะแสดงข้อมูลเช่นเดียวกับการแก้ไขข้อมูลผูม้ีสิทธิ เพียงแต่การลบข้อมูลผู้มสีิทธิควรกระทําก็ต่อเมื่อ

บันทึกข้อมูลผูม้ีสิทธิ หรือผู้มสีิทธิร่วมผิดตัวบุคคล เน่ืองจากระบบไม่อนุญาตให้ทําการแก้ไขข้อมูลบุคคลได้ 
โดยหากจะทําการลบข้อมูล สามารถทําได้ 2 กรณีคือ 

4.1 หากต้องการลบข้อมูลผูใ้ช้สิทธิร่วม ให้คลกิที่    ในแถบรายการข้อมูลผู้มสีิทธิร่วมแต่ละราย 
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4.2 หากต้องการลบข้อมูลเจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของสิทธิ ให้คลิกที่   ด้านล่าง ทั้งน้ี

หากผู้มีสิทธิรายที่ต้องการลบ มีผูใ้ช้สิทธิร่วมด้วย ข้อมูลผู้ใช้สิทธิร่วมทุกรายของผู้มีสิทธิรายดังกล่าว
จะถูกลบไปด้วยโดยอัตโนมัติ 

 

 
 

5. จากน้ันให้กด “บันทึก” การแก้ไขข้อมูล เพ่ือส่งข้อมูลเข้าระบบรอการประมวลผล 
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บทที่ 4 การยืนยนัข้อมูลผู้มีสิทธิ และระบบรายงาน 
 
1. การยืนยันข้อมูลผู้มีสิทธ ิ
 ในขั้นตอนการยืนยันข้อมูลผู้มีสิทธินายทะเบียนประจําหน่วยงาน จะต้องเข้าไปดําเนินการ ภายหลังจากระบบทํา
การประมวลผลเรียบร้อยแล้ว ซึ่งข้อมูลที่ผ่านการประมวล จะยังไม่ถูกนําไปปรับปรุงลงในฐานข้อมูล หากไม่ได้รับการ
ยืนยันจากนายทะเบียนประจําหน่วยงาน โดยในขั้นตอนการยืนยันข้อมูลผู้มีสิทธินี้ ให้นายทะเบียนเข้ามาดําเนินการ
เฉพาะในช่วงต้ังต้นระบบ (Initial) เท่านั้น (ระยะเวลาในการเข้ายืนยันให้ดูจากประชาสัมพันธ์ที่หน้าหลัก) สําหรับใน
ระยะเวลาที่เปิดการใช้งานจริง (ต้ังแต่วันที่ 20 สิงหาคม 2556 เป็นต้นไป) ระบบจะปิดเมนูส่วนน้ี นายทะเบียนไม่ต้อง
ดําเนินการยืนยันข้อมูลผู้มีสิทธิ ทั้งน้ีระบบการยืนยันจะเปลี่ยนเป็นการออกรายงานรายช่ือผู้มิสิทธิของแต่ละหน่วยงาน ที่
มีการเปลี่ยนแปลง (เพ่ิมเข้าหรือปลดออก) ให้ทุกหน่วยงานทราบแทน 

ขั้นตอนวิธีการทํางานเมนูการยืนยันข้อมูลผู้มิสิทธิ มีการทํางานดังน้ี 
1. คลิกที่เมนู “ยืนยันข้อมูลผู้มีสิทธ”ิ 
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2. ระบบจะแสดงข้อมูลผูม้ีสิทธิและผูใ้ช้สิทธิรว่ม เฉพาะข้อมูลที่ประมวลผล “ผ่าน” เท่าน้ัน 
 

 
 
3. ให้นายทะเบียนประจําหน่วยงานดําเนินการ Print ข้อมูลตามข้อ 2. เพ่ือนําไปตรวจสอบรายช่ือ โดยคลิกปุ่ม 
“พิมพ์รายช่ือผู้มีสิทธิ”  
4.  ระบบจะมี Pop up เพ่ือให้เปิดไฟล์ (Open) หรือบันทึกไฟล์ (Save) ขึ้นมาให้ ให้ทําการเปิดหรือบันทึก แล้ว
ทําการตรวจสอบรายช่ือที่ประมวลผลผ่านให้เป็นบุคลากรที่มีสิทธิในกองทุนบุคลากร อปท.ของหน่วยงานท่าน 
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5. เมื่อตรวจสอบรายช่ือเรียบร้อยแล้ว ให้เข้าสูร่ะบบอีกครั้ง เพ่ือทําการยืนยันข้อมูลน้ัน โดยคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน

ข้อมูลผู้มีสิทธ”ิ  
 

 
 

6. โปรแกรม จะทําการ update  ข้อมลู และแสดงผลการทํางาน ข้อมูลที่ได้รับการยืนยันจะมีสถานะรอการ
ปรับปรุงลงฐานข้อมูลสทิธิประชากรต่อไป  

 
 

 
2. ระบบรายงาน 
 ในเมนูยืนยันขอ้มูลผู้มสีิทธิ ระบบจะแสดงข้อมูลบุคลากรเฉพาะที่ประมวลผลแล้วมสีถานะผ่านเท่าน้ัน หากนาย
ทะเบียนประจําหน่วยงานต้องการดูข้อมูลที่เข้ามาทั้งหมดว่ามีสถานะอะไรบ้าง สามารถตรวจสอบข้อมูลผู้มสีิทธิและผู้ใช้
สิทธิร่วม ได้ที่เมนู “รายงานข้อมูลผู้มสีิทธิ” ที่เพ่ิมเข้าสู่ระบบแล้ว สามารถออกเป็นรายงานสรุปได้ ซึ่งมีขั้นตอนการออก
รายงานข้อมูลผู้ใช้สิทธิ ดังน้ี 
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1. คลิกที่เมนู  จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

2. กําหนดข้อมูลที่ต้องการให้เป็นเง่ือนไขในการค้นหาและออกรายงาน ประกอบด้วย 
- เลขประจําตัวประชาชน 
- สถานะของข้อมูล   
- ช่ือ-นามสกุล 

 
3. คลิกปุ่มคําสั่งเพ่ือการดําเนินการที่ต้องการ ได้แก่ 

3.1. ปุ่ม    สําหรับการแสดงผลการค้นหาข้อมูลที่หน้าจอ 

3.2. ปุ่ม    สําหรับพิมพ์รายงานข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ PDF 

3.3. ปุ่ม   สําหรับสง่ออกข้อมูลเป็น Excel เพ่ือการนําไปใช้งานอ่ืนๆ ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3

ในระยะต่อไป ระบบรายงานจะมีการเพ่ิมเติมรายงานประเภทต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการใช้งานให้มากย่ิงขึ้น 
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บทที่ 5 การแจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธิ 
 
1. สาเหตุของการหมดสิทธ ิ
 บุคคลที่มสีิทธิในกองทุนบุคลากร อปท. ไมว่่าจะเป็นเจ้าหน้าที่เจ้าของสิทธิหรือผู้ใช้สิทธิร่วม มีโอกาสท่ีสามารถ
หมดสิทธิจากกองทุนฯ ลงด้วยสาเหตุต่าง ๆ ต่อไปนี้ 

1. ผู้มีสิทธิย้ายหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน ในกรณีน้ีนายทะเบียนจะต้องแจ้งหมดสิทธิจากกองทุนฯของหน่วยงาน
เดิม และผูม้ีสทิธิรวมทั้งผู้ใช้สิทธิร่วม(ถ้าม)ี ต้องไปใช้สิทธิกองทุนฯที่หน่วยงานใหม่ โดยนายทะเบียนของ
หน่วยงานใหม่จะต้องทําการบันทึกข้อมูลเพ่ิมเข้ามาในระบบทันทีที่เจ้าหน้าที่ท่านน้ันย้ายมาปฏิบัติงาน 

2. ผู้มีสิทธิเกษียณอายุราชการ แบบขอรับบําเหน็จ ทั้งน้ีรวมทั้งข้าราชการที่ขอรับบําเหน็จแบบแบ่งจ่ายเป็นราย
เดือน หรือลูกจ้างประจําที่เกษียณอายุราชการ 

3. ผู้มีสิทธิที่ต้องออกจากราชการทุกกรณี ยกเว้น การลาออกแต่มีสิทธิได้รบับํานาญ 
4. ผู้มีสิทธิที่ถูกพักราชการทุกกรณี จนกว่าจะมีคําสั่งเป็นที่สิน้สุด ทั้งน้ีหากคําสั่งให้กลับมารับราชการดังเดิม 

นายทะเบียนหน่วยงานจะต้องทําการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบใหม่ต้ังแต่วันที่ให้กลับรับราชการ 
5. ผู้มีสิทธิเสียชีวิตทุกกรณี  
6. ผู้มีสิทธิหมดวาระในการดํารงตําแหน่งทุกกรณี 
7. ผู้มีสิทธิหย่าร้างจากคู่สมรส 
8. ผู้ใช้สิทธิร่วม (บุตร) บรรลุนิติภาวะทุกกรณี 
9. ผู้ใช้สิทธิร่วมเสยีชีวิตทุกกรณี  

 
ทั้งน้ีในกรณีทีผู่้หมดสิทธิเป็นเจ้าของสิทธิเอง ผู้ที่ใช้สทิธิร่วมจากเจ้าของสิทธิท่านน้ัน จะต้องหมดสิทธิลงด้วยโดย

อัตโนมัติ 
 
2. การใช้งานเมนูแจ้งข้อมูลผู้หมดสิทธ ิ

สามารถทําการปรับปรุงสิทธิบุคลากรของหน่วยงานได้ โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

1. คลิกที่เมนู  จะปรากฏหน้าจอสําหรับค้นหาขอ้มูลผู้ใช้สิทธิทีต้่องการแจ้งหมดสิทธิ 
โดยจะแสดงข้อมูลรายช่ือของผู้มีสิทธิทั้งหมดในหน่วยงาน ทั้งเจ้าของสิทธิและผู้ใช้สทิธิร่วมขึ้นมา นาย
ทะเบียนสามารถค้นหารายช่ือผู้ที่ต้องการแจ้งเป็นผู้หมดสทิธิได้โดยตรวจสอบตามรายช่ือที่ปรากฎ ดังภาพ 
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2. กรณีที่ต้องการค้นหาข้อมูลผูใ้ช้สิทธิที่ต้องการแจ้งหมดสิทธิโดยตรง  สามารถค้นหาได้จากเลขประจําตัว
ประชาชน หรือช่ือ-นามสกุลของผู้มีสิทธิ เพียงอย่างใดอย่างหน่ึงได้ โดยใส่ข้อมลูเลขประจําตัวประชาชนหรือ
ช่ือ-นามสกุลทีต้่องการค้นหา จากน้ันให้คลกิปุ่ม “ค้นหา” 

3. จากน้ันให้คลิกที่รูปคําสั่ง ปลดสิทธ ิ“ ”  ในรายการข้อมูลที่ต้องการแจ้งการหมดสิทธิจากกองทุนฯ ระบบ
จะปรากฏหน้าจอรายละเอียดข้อมูลการปลดสิทธิขึ้นมา ดังภาพ 

 
4. ให้นายทะเบียนกรอกรายละเอียดในหน้าจอดังกล่าว 

4.1 ระบุสาเหตุการหมดสิทธิ โดยคลิกเลือกจากรายการท่ีระบบมีไว้ให้เลือก 
4.2 ระบุวันที่หมดสิทธิ โดยคลิกที่ปุ่มปฏิทิน แล้วเลือกวัน เดือน ปี ที่ต้องการ 
4.3 กรอกรายละเอียดอ่ืนๆ เพ่ิมเติม 
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5. กรณีที่มีเอกสารแนบประกอบการปลดสิทธิ ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่างให้เลือกไฟล์
หลักฐานเพ่ือนํามาแนบเข้าระบบ ดังภาพ  

 
 

5.1 คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ที่ต้องการในตําแหน่งที่จัดเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์   

5.2 จากน้ันคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่งไฟล์ประกอบ 
6. จากน้ันให้คลิกปุ่ม “บันทกึ” เพ่ือเป็นการยืนยันการแจ้งข้อมูลผู้หมดสทิธิ โดยข้อมูลที่แจ้งจะถูกประมวลผล
และปลดสิทธิออกจากกองทุนบุคลากร อปท. เป็นรายวันวันละ 2 รอบ ในเวลา 12.30 น. และเวลา 16.30 น. 
 

หมายเหตุ  กรณีแจ้งยกเลิกผูม้ีสิทธิ ที่เป็นเจ้าของสิทธิ ระบบจะดําเนินการยกเลิกผู้ใช้สทิธิร่วมด้วย 
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บทที่ 6 การค้นหาและแจ้งแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 
 

1. การคน้หาข้อมูลหน่วยงาน 
 เมนูการค้นหาข้อมูลหน่วยงาน มีไว้เพ่ือสนับสนุนการทํางานของนายทะเบียนหน่วยงาน อปท. และเจ้าหน้าที่ของ
สํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ ทั้งในระดับเขตและส่วนกลาง ในการสืบค้นรายละเอียดข้อมูลของหน่วยงาน อปท.
ทั่วประเทศ เพ่ือใช้ในการติดต่อประสานงานซึ่งกันและกัน โดยมีมีขั้นตอนการใช้งานดังน้ี 

1. คลิกที่เมนู จะปรากฏหน้าจอให้กรอกเง่ือนไขการค้นหา ดังภาพ 
 

 
 

2. กําหนดข้อมูลที่ต้องการให้เป็นเง่ือนไขในการค้นหา เช่นรหัสหน่วยงาน ช่ือหน่วยงาน เป็นต้น 

3. จากน้ันคลิกปุ่ม   จะแสดงผลดังภาพ 

4. ระบบจะแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของหน่วยงานท่ีค้นหา ให้คลกิที่รูปคําสั่งแสดงรายละเอียด  ในรายการที่
ต้องการ 
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5. จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลหน่วยงาน ดังภาพ 

 

 
 
2. เมนูแจ้งแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 
 กรณีที่มีการ เปลี่ยนแปลงขอ้มูล เช่น ประเภทหน่วยงาน, ช่ือหน่วยงาน, ที่อยู่, เบอร์แฟกซ์, E-mail, ผู้ติดต่อ 
เป็นต้น นายทะเบียนประจําหน่วยงาน สามารถแจ้งแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน เพ่ือให้สํานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
แก้ไขรายละเอียดข้อมูลที่อยู่และข้อมูล มีขัน้ตอนดังน้ี 
 

1. คลิกที่เมนู  จะปรากฏหน้าจอการทํางานดังภาพ 
2. คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะทําการปลดล็อกให้สามารถดําเนินการแก้ไขได้ 
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 3. จากน้ันนายทะเบียนประจําหน่วยงาน ดําเนินการกรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข โดยทั้งน้ีหากเป็นกรณีเปลี่ยนช่ือ

หน่วยงาน หรือการยกฐานะ ให้ทําการแนบไฟล์หลักฐาน โดยคลิกที่   
 

 
 

4. จะปรากฏหน้าต่างแนบไฟล์เข้าระบบดังภาพ ให้ทําการแนบไฟล์โดยคลิกที่ “Browse” เพ่ือเลือกไฟล์ที่
ต้องการ จากน้ันให้คลิก “Submit” เพ่ือแนบไฟล์ 

 
 

5.  เมื่อทําการแก้ไขและแนบไฟล์เรียบร้อยแล้วให้คลิก “บันทึก” เพ่ือแจ้งแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 
6. ข้อมูลที่ทําการแก้ไขจะยังไม่เปลี่ยนแปลงโดยทันที เน่ืองจากข้อมูลที่แจ้ง จะถูกส่งมายังสํานักงานหลักประกัน
สุขภาพแห่งชาติ เพ่ือทําการตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลลงฐานข้อมูลให้เรียบร้อยก่อน ข้อมูลหน่วยงานจึงจะ
แสดงตามท่ีแจง้แก้ไขมา 
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