
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ได้จัดท า 
คู่มือการปฏิบัติงาน การด าเนินงานเกี่ยวกับแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และการจัดท าข้อมูลบุคลากรภาครัฐของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า (นายทะเบียนค่ารักษาพยาบาล) โดย
มีวัตถุประสงคเ์พ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลสามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
คุณภาพตามมาตรฐาน ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง และข้อบังคับ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ 
การปฏิบัติงานงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง 
ตามระเบียบหลักเกณฑ์ที่ก าหนดต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
หน้ำ 

 
กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับแฟ้มทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ     1 
การจัดท าข้อมูลบุคลากรภาครัฐของข้าราชการและลูกจ้างประจ า (นายทะเบียนค่ารักษาพยาบาล) 11 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับแฟ้มทะเบียนประวัติ 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
ขอบข่ำยภำรกิจ 
 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๑๙ 
(๑๗) ก าหนดให้ ก.ค.ศ. มีอ านาจและหน้าที่ในการพิจารณาจัดระบบทะเบียนประวัติและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
เกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด และควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งนี้ 
เพ่ือให้การจัดระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพ โดยน าระบบทะเบียนประวัติไปใช้ในการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ก.ค.ศ. ได้มีระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๔  ก าหนดให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการ แล้วแต่กรณี มอบหมายข้าราชการในสังกัดท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ผู้จัดท า 
ทะเบียนประวัติ และผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ โดยมีหน้าที่ตามระเบียบ ดังนี้ 

(๑) ผู้ควบคุมการเข้าใช้งานมีหน้าที่ ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับการเข้าใช้งาน สร้างบัญชีผู้ใช้งาน 
และก าหนดสิทธิการเข้าใช้งาน ในระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

(๒) ผู้จัดท าทะเบียนประวัติมีหน้าที่ จัดท าทะเบียนประวัติและบันทึกรายการเกี่ยวกับ 
ความเคลื่อนไหวต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของรายการ แก้ไข เพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงรายการต่างๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และแนบไฟล์เอกสาร 
ที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน และรับรองการคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

(๓) ผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติมีหน้าที่ บันทึกรายการเก่ียวกับความเคลื่องไหวต่างๆ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด และตรวจสอบรายการที่มีการแก้ไข เพิ่มเติมหรือ 
เปลี่ยนแปลงรายการต่างๆ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และแนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
 

กฎหมำยระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๕ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
 

๑.  กำรจัดท ำแฟ้มประวัติและ ก.ค.ศ.๑๖ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำบรรจุและ 
     แต่งตั้งใหม่ 
 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๑. ให้เจ้าของทะเบียนประวัติบันทึกประวัติของตนเองในระบบทะเบียนประวัติเล็กทรอนิกส์ 

ตามรายการที่ก าหนดใน ก.ค.ศ. ๑๖ ให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมแนบไฟล์เอกสารหลักฐานส าคัญที่เก่ียวข้อง 
แล้วให้รับรองข้อมูลและลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ และให้ผู้จัดท าทะเบียนประวัติตรวจสอบรับรอง 
ความถูกต้องและลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีผู้จัดท าทะเบียนประวัติตรวจสอบแล้วพบว่าเจ้าของ 
ประวัติบันทึกรายการข้อมูลประวัติไม่ถูกต้อง ไม่ตรงกันกับเอกสารหลักฐานส าคัญที่เก่ียวข้องให้ผู้จัดท า 
ทะเบียนประวัติแจ้งเจ้าของประวัติด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขให้ถูกต้อง ทั้งนี้การด าเนินการดังกล่าว 
ต้องเสร็จสิ้นภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

๒. เมื่อด าเนินการตามข้อ ๑ แล้ว ให้ผู้จัดท าทะเบียนประวัติเสนอให้ผู้รับรองทะเบียน 
ประวัติ รับรองความถูกต้อง และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

๓. ทะเบียนประวัติให้แนบไฟล์เอกสารหลักฐานส าคัญท่ีเกี่ยวข้องของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ดังต่อไปนี้ 

(๑) ค าสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และเออกสารหลักฐานการรายงานตัวเข้ารับราชการ 

(๒) ส าเนาวุฒิการศึกษาท่ีใช้สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

(๓) หลักฐานการตรวจสอบประวัติ เช่น หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบการพิมพ์ 
ลายนิ้วมือของส านักงานต ารวจแห่งชาติ/แผ่นพิมพ์ลายนิ้วมือ เป็นต้น 

(๔) หลักฐาน เอกสาร และรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับสถานะของบุคคล เช่น 
ส าเนาสูติบัตร ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ ส านาใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อสกุล ส าเนาใบส าคัญการสมรส 
ส าเนาใบส าคัญการหย่า และส าเนาใบส าคัญทางทหาร (สด.๙) เป็นต้น 

(๕) ค าสั่งเก่ียวกับสถานะของเจ้าของประวัติ เช่น ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ค าสั่งรับโอน 
ค าสั่งให้โอน ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ค าสั่งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ เป็นต้น 

(๖) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน 
(๗) เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการศึกษา ฝึกอบรมดูงาน และการพัฒนาที่เก่ียวกับ 

การปฏิบัติงาน 
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(๘) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพ 

ตามท่ีคุรุสภาออกให้ (ถ้ามี) 
(๙) เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับการถูกด าเนินการทางวินัย เช่น ค าสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ค าสั่งลงโทษทางวินัย หรือเอกสารที่เกี่ยวกับการสั่งยุติเรื่อง การงดโทษ 
โดยการท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือการว่ากล่าวตักเตือน การลดโทษ และการเพ่ิมโทษ (ถ้ามี) 
             (๑๐) หลักฐานเกี่ยวกับการได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ (ถ้ามี) 
       (๑๑) เอกสารส าคัญอ่ืนๆ เช่น เอกสารการอนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปี เกิด การลาต่างๆ 
หนังสือรับรองความประพฤติ (กรณีบรรจุกลับฯ) เป็นต้น (ถ้ามี) 
       (๑๒) เอกสารสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด เป็นต้น (ถ้ามี) 
       (๑๓) เอกสารอื่น ตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๔. ให้ผู้ควบคุมการเข้าใช้งาน ผู้จัดท าทะเบียนประวัติ ผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ 
และผู้รับรองทะเบียนประวัติ ดูแลและด าเนินการตามอ านาจหน้าที่และด าเนินการอ่ืนใด เพ่ือให้ทะเบียน
ประวัติมีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

๕. กรณทีี่มีปัญหาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ให้รายงาน 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาแก้ปัญหา เว้นแต่กรณีไม่สามารถแก้ปัญหาได้ 
ให้ประสานกับส านักงาน ก.ค.ศ. 
  ๖. การแก้ไขข้อมูล วัน เดือน ปี เกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้ขออนุมัติ ก.ค.ศ. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ 
ข้าราชการ 

๗. การแก้ไขข้อมูล วัน เดือน ปี ที่บรรจุและแต่งตั้งของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา เป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยอนุมัติ กศจ. 

๘. การแก้ไขข้อมูลอื่นๆ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้มีอ านาจแก้ไข 
โดยพิจารณาจากค าสั่งหรือเอกสารที่ผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติ หรือผู้จัดท าทะเบียนประวัติ ตรวจสอบ 
หรือรับรองความถูกต้องแล้ว 
  ๙. การเพ่ิมเติมข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้ผู้บันทึกรายการทะเบียนประวัติหรือผู้จัดท าทะเบียนประวัติหรือผู้จัดท าทะเบียนประวัติเป็นผู้บันทึกข้อมูล 
ทั้งนี้ โดยอนุมัติของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณี  
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การจดัท าทะเบียนประวติัของขา้ราชการครูฯ แรกบรรจุ 

  ผู้จัดท ำทะเบียนประวัติ 

จัดท าบัญชีผู้ได้รับ 
การบรรจุ 

เจ้ำของประวัติ 

บันทึกประวัติ
ตนเอง 

ผู้จัดท ำทะเบียนประวัต ิ

ตรวจสอบ และ
รับรองความถูกต้อง 

ผู้รับรองทะเบียนประวัติ 

รับรอง 
ความถูกต้อง 

ต้องเสร็จสิ้นภำยใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับกำรบรรจุฯ 
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การบริการในรูปแบบดิจิทลั 

ขอคัดส ำเนำทะเบียนประวตัิ 
สำมำรถย่ืนค ำขอคัดส ำเนำทะเบียนประวตัิฯ 

ของตนเองได้ 

 

ตรวจสอบ 

ทะเบียนประวตัิ 
สำมำรถตรวจสอบ
ทะเบียนประวตัิ 
ของตนเองได้

ตรวจสอบส ำเนำ
ทะเบียนประวตัิ 
สำมำรถตรวจสอบ

ส ำเนำทะเบียนประวตัิ
ได้ผ่ำนทำง Mobile 
Application หรือ 

Web Application 

 

ย่ืนค ำขอแก้ไข หรือเพิม่เติม
ข้อมูลทะเบียนประวตัิ 

สำมำรถย่ืนค ำขอแก้ไข หรือ
เพิม่เติมข้อมูลทะเบียน
ประวตัิของตนเองได้ 

หน่วยงำนท ำ MOU 
ร่วมกบั ส ำนักงำน ก.ค.ศ. 
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รายงานตวัจดัท าทะเบียนประวติั 
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ลงทะเบียนรับรหัสผ่าน และบันทึกประวัติตนเอง 
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ตรวจสอบและรับรองความถูกต้อง  
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รับรองความถูกต้อง 
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ตรวจสอบทะเบียนประวติัแรกบรรจุ 



 
กำรจัดท ำข้อมลูบุคลำกรภำครัฐของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 

(นำยทะเบียนค่ำรักษำพยำบำล) 
 

ขอบข่ำยภำรกิจ 
 
  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๓ ก าหนดให้ข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ าจากเงินงบประมาณรายจ่ายงบบุคลากรของกระทรวง 
ทบวง กรม เว้นแต่ข้าราชการต ารวจชั้นพลต ารวจซึ่งอยู่ในระหว่างรับการศึกษาอบรมในสถานศึกษา 
ของส านักงานต ารวจแห่งชาติก่อนเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการประจ า เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
การรักษาพยาบาลส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวของตนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้  
เพ่ือประโยชน์ในการจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ให้ผู้มีสิทธิมีหน้าที่รายงานข้อมูลเกี่ยวกับ
ตนเองและบุคคลในครอบครัวของตนต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดพร้อมทั้งรับรองความถูกต้องของข้อมูล  
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ได้จัดท าโครงการปรับปรุงประสิทธิภาพเงินเดือนและ
สวัสดิการเป็นโครงการที่ปรับปรุงระบบการสั่งจ่ายและการจ่ายตรงเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืน 
ในลักษณะเดียวกันเป็นระบบ Web Application โดยมีการเชื่อมต่อระบบดังกล่าวกับระบบฐานข้อมูล
บุคลากรภาครัฐ เพ่ือให้ระบบฐานข้อมูลของกรมบัญชีกลางพัฒนาเชื่อมโยงเป็นระบบเดียวกัน ซึ่งท าให้ 
การให้บริการต่อผู้รับบริการ ได้แก่ ส่วนราชการ ผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
โดยให้มีนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ ทั้งระดับกรมและส่วนภูมิภาค มีคุณสมบัติ คือ ต้องเป็นข้าราชการ 
ที่ได้รับการแต่งตั้งจากส่วนราชการผู้เบิกระดับกรมหรือในส่วนภูมิภาค ซึ่งด ารงต าแหน่งในกองการเจ้าหน้าที่ 
(หรือเรยีกชื่ออย่างอ่ืน) หรือมีหน้าที่ดูแลทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) ของข้าราชการในสังกัด ทั้งนี้ หากไม่มี
ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งข้างต้นให้แต่งตั้งข้าราชการที่มีหน้าที่เบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลให้กับผู้มีสิทธิ 
ในสังกัดท าหน้าที่แทน (ไม่สามารถแต่งตั้งข้าราชการที่มาช่วยราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  
หรือลูกจ้างชั่วคราวเป็นนายทะเบียนได้) นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ มีหน้าที่ดูแลข้อมูล (ตรวจสอบ เพิ่มเติม 
ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน) ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าในสังกัด และบุคคลในครอบครัว  
เพ่ือประโยชน์ในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๓ ก าหนดให้ผู้มีสิทธิ 

มีหน้าที่รายงานข้อมูลเกี่ยวกับตนเองและบุคคลในครอบครัวของตนต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด และ
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ก าหนดให้มีนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ ทั้งระดับกรมและส่วนภูมิภาค  
ท าหน้าที่ดูแลข้อมูล (ตรวจสอบ เพิ่มเติม ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน) ของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าในสังกัด และบุคคลในครอบครัว เพื่อประโยชน์ในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 
หน้ำที่ของผู้มีสิทธิ 

ผู้มีสิทธิ  มีหน้าที่ ดังนี้ 
๑. ค้นหาข้อมูลของตนเองและบุคคลในครอบครัวในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐผ่านทาง  

Website ของกรมบัญชีกลาง โดยจะต้องลงทะเบียนขอรหัสผ่าน หากไม่ปรากฏข้อมูล หรือข้อมูลไม่สมบูรณ์ 
ให้ติดต่อนายทะเบียนของส่วนราชการ เพื่อท าการเพ่ิมเติมข้อมูล หรือแก้ไข ปรับปรุงข้อมูลให้สมบูรณ์ 

๒. ผู้มีสิทธิต้องจัดส่งส าเนาเอกสารทางราชการต่าง ๆ ที่แสดงสถานภาพ  หรือความสัมพันธ์ 
ระหว่างผู้มีสิทธิกับบุคคลในครอบครัวที่ใช้อ้างอิง เช่น ทะเบียนสมรส สูติบัตร ฯลฯ ให้กับนายทะเบียน 
ส่วนราชการเพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 

๓. ผู้มีสิทธิต้องแจ้งการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ในแบบ ๗๑๒๗  ให้นายทะเบียน 
ของส่วนราชการ เพ่ือท าการปรับปรุงฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐให้เป็นปัจจุบัน ดังนี้ 
        ๓.๑ แจ้งการเสียชีวิตของบิดา-มารดา 
        ๓.๒ แจ้งการสมรส หรือหย่าของตนเอง 
       ๓.๓ แจ้งการเสียชีวิตของคู่สมรส 
        ๓.๔ แจ้งการเกิด-เสียชีวิตของบุตร และแจ้งการสมรสของบุตร (สมรสก่อนอายุครบ  

      ๒๐ ปีบริบูรณ์) 
   ๓.๕ แจ้งการจดทะเบียนรับรองบุตร หรือค าสั่งศาลให้เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมาย 
   ๓.๖ แจ้งการยกบุตรให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 
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กำรตรวจสอบสิทธิ 

ผู้มีสิทธิ สามารถตรวจสิทธิของตนเองและบุคคลในครอบครัวผ่าน Website กรมบัญชีกลาง 
www.cgd.go.th ในหัวข้อ “ตรวจสอบสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล”  โดยท าการใส่ “เลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน” ของตนเองหรือบุคคลในครอบครัว  ระบบจะท าการตรวจสอบสิทธิให้ว่า  “มีสิทธิ” หรือ  
“ไม่มีสิทธิ”  
 

-  กรณี “มีสิทธิ” ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว สามารถสมัครเข้าร่วมโครงการระบบ 
จ่ายตรงในสถานพยาบาลของทางราชการได้ โดย  
  ๑. กรณีผู้ป่วยนอก : ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว จะต้องท าการสมัคร และสแกน
ลายนิ้วมือ ณ สถานพยาบาลที่ประสงค์จะใช้ระบบจ่ายตรง (สามารถสมัครได้มากกว่า ๑ แห่ง) ทั้งนี้ เมื่อสมัคร
แล้วจะต้องรอผลการขอเลขอนุมัติเป็นเวลาประมาณ ๑๕ วัน จึงจะสามารถใช้สิทธิในระบบจ่ายตรงได้ 

๒. กรณีผู้ป่วยใน : ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว   ไม่ต้องท าการสมัครและสแกนลายนิ้วมือ    
ณ สถานพยาบาลที่ประสงค์จะเข้ารับการรักษาเป็นผู้ป่วยใน รวมทั้งไม่ต้องขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ   
(แบบ ๗๑๐๑)  ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวสามารถแจ้งขอใช้สิทธิได้ทันที  (แจ้งเลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน) ระบบจ่ายตรงจะออกเลขอนุมัติให้ได้ในทันที  
 

- กรณี “ไม่มีสิทธิ” สาเหตุที่ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัว “ไม่มีสิทธิ” ทั้งที่ข้อมูล 
ในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐขึ้นว่า “สมบูรณ์” นั้น สามารถเกิดขึ้นได้ใน ๓ กรณี คือ 
  ๑. เกิดจากนายทะเบียนเข้าไปแก้ไขปรับปรุงข้อมูลผู้มีสิทธิ หรือบุคคลในครอบครัวภายหลัง
รอบการส่งข้อมูลจากกรมบัญชีกลางให้สถานพยาบาลตรวจสอบผ่าน Website (ทุก ๑๕ วัน ประมาณวันที่ ๔ 
และ ๑๙  ของทุกเดือน) กรณีนี้ ระบบจะขึ้นให้ว่า “มีสิทธิ” ในรอบการส่งข้อมูลครั้งต่อไป 

๒. เกิดจากผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวมีสิทธิอื่นด้วย เช่น สิทธิประกันสังคม พนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น/เทศบาล จึงไม่สามารถเข้าระบบจ่ายตรงได้   โดยระบบจะข้ึนให้ว่า  
“มีสิทธิ”  ในรอบการส่งข้อมูลครั้งถัดไป หลังจากท่ีผู้มีสิทธิ หรือบุคคลในครอบครัวหมดสิทธิด้านการ
รักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว 

๓. ถูกระงับสิทธิเบิกจ่ายตรง 
  ทั้งนี้ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวจะต้องมีฐานข้อมูลตนเองและบุคคลในครอบครัว อยู่ใน
ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาล ซึ่งมีสถานะ “สมบูรณ์” และตรวจสอบ
สิทธิแล้วว่า “มีสิทธิ” เท่านั้น 
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กำรระงับสิทธิ  
  สาเหตุที่ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวที่สมัครเข้าระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการ
รักษาพยาบาลข้าราชการ ณ สถานพยาบาลของทางราชการแล้ว ต่อมากรมบัญชีกลางได้ระงับสิทธิ 
เบิกจ่ายตรง  สามารถเกิดข้ึนได้ใน ๓ กรณี คือ 

๑. เกิดจากนายทะเบียนเข้าไปแก้ไขปรับปรุงข้อมูลผู้มีสิทธิ หรือบุคคลในครอบครัว  เช่น   
โอนข้อมูลผู้มีสิทธิเข้าฐานกลาง แก้ไขสถานภาพการมีชีวิตเป็น “ตาย” หรือ “สาบสูญ”หรือมีการระบุว่า 
ออกจากราชการแล้ว เป็นต้น 

๒. เกิดจากผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวมีสิทธิอ่ืน ด้วย เช่น สิทธิประกันสังคม พนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น/เทศบาล ทั้งนี้ ไม่รวมถึงสิทธิบัตรทอง 

๓. เกิดจากบุคคลในครอบครัวที่เป็นผู้มีสิทธิเอง (เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  
ผู้รับเบี้ยหวัด/บ านาญ) แต่ไม่ท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐของตนเอง แต่ใช้สิทธิเบิกจ่ายตรงโดยอาศัยสิทธิ 
ของบุคคลในครอบครัวที่เป็นผู้มีสิทธิ 
 
หน้ำที่ของนำยทะเบียนบุคลำกรภำครัฐ   
  นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐทั้งในระดับกรมและในส่วนภูมิภาค มีหน้าที่ตรวจสอบ เพ่ิมเติม 
ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชาวต่างประเทศ และบุคคลในครอบครัวใน
สังกัด เพื่อให้ข้อมูลของกลุ่มบุคคลดังกล่าวในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ มีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบันเสมอ 
 
๑.  กำรบันทึกทะเบียนประวัติผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 
  - เข้า Website กรมบัญชีกลาง www.cdgs.co.th > ระบบนายทะเบียนค่ารักษาพยาบาล > 
กรอกรหัสผ่าน > ระบบทะเบียนประวัติ > บันทึกข้อมูล > บันทึกทะเบียนประวัติ 
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