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2.11 การเบกิค่ารักษาพยาบาล 

ขัน้ตอนการ ขอเบกิคา่รักษาพยาบาล สามารถเข้าใช้งานได้ 2 วิธี ตามตารางด้านลา่ง 
ระบบงาน วิธีการเข้าระบบงาน 

เอกสารเบิกคา่รักษาพยาบาล – 
จาก Quick Menu  
เอกสารเบิกคา่รักษาพยาบาล – 
จากเมน ู

เมน ู> สวสัดกิาร > เอกสารสวสัดกิาร > เอกสารเบกิคา่รักษาพยาบาล 

เอกสารเบิกคา่รักษาพยาบาล – 
จากช่อง Search 

 
 

ซึง่ในคู่มือจะอธิบายการเข้าใช้งาน เอกสารเบิกค่ารักษาพยาบาล จาก Quick Menu โดยสามารถเข้าใช้งาน
ตามวิธีการตามรูปด้านลา่ง 
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เม่ือคลกิท่ีเมนดูงักลา่ว ระบบจะเข้าสูห่น้าหลกัของ “เอกสารเบกิค่ารักษาพยาบาล” ตามรูป 

 
 
อธิบายหน้าจอ “เอกสารเบกิค่ารักษาพยาบาล” 
ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย R/O/C วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สร้างเอกสารใหม ่ กดปุ่ มเพ่ือสร้างเอกสาร
ใหม ่ 

O 
กดปุ่ ม  

 

สถานะ เลือกสถานะของเอกสาร 
ใ น ก า ร ค้ น ห า  ร ะ บ บ 
Default สถานะ อนมุตั ิ 

C Droupdown List ใ ห้ เ ลือก
สถานะ 

ระบบมี 6 สถานะ  
1.ทัง้หมด 
2.ร่าง 
3.รออนมุตั ิ
4.อนมุตั ิ
5.ไมอ่นมุตั ิ
6. ยกเลกิ 

พนกังาน ระบช่ืุอพนกังานท่ีค้นหา O กดปุ่ ม ค้นหา    เ พ่ื อ
เลือกค้นหาช่ือพนกังาน 

 



 
Human Capital Management 

คู่มือการปฏบัิตงิาน (User Procedure)    

 

ปรับปรุงครัง้ท่ี 2. 13/05/2017 

ระบบ Employee Self Service  (ESS 
Management) .docx 

 หน้า 84 จาก 120 
HRIS / HRS  

 
 

ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย R/O/C วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

ช่วงวนัท่ี ร ะ บุ ช่ ว ง วั น ท่ี  ค้ น ห า
เอกสาร 

O ช่วงวนัท่ี เดือน และ ปี  

ค้นหา ปุ่ ม ค้นหา เอกสารท่ีมีการ
ดําเนินการในระบบ ตาม
เง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 

C 
กดปุ่ ม  

 

สง่ออก ปุ่ ม  ส่ งออกเ พ่ือ  แสดง
เอกสารท่ีมีการดําเนินการ
ในระบบ ตามเง่ือนไข ท่ีใช้
ค้นหา ส่งออกในรูปแบบ 
ตามท่ีเลือก  

O 
กดปุ่ ม  

 
แก้ไข กรณีท่ีมีการแก้ไขรายการ O กดปุ่ ม   

ดขู้อมลู กรณีท่ีมีการตรวจสอบข้อ 
มลู   

O กดปุ่ ม  
 

 

 
 
ขัน้ตอนการสร้าง “เอกสารเบกิค่ารักษาพยาบาล” 

1. กดปุ่ ม   เพ่ือสร้างเอกสารใหม่  จะแสดงหน้าจอ สําหรับกรอกข้อมูลตามรูป

ด้านลา่ง 
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2. ระบขุ้อมลูเพ่ือขอเบกิคา่รักษาพยาบาล โดยมีเง่ือนไขการกรอกข้อมลูตามตาราง ดงันี ้

ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

พนกังาน ระบุพนักงาน ท่ี เบิกค่า
รักษาพยาบาล 

กดปุ่ ม ค้ นห า     เ พ่ื อ เ ลื อ ก
พนกังานท่ีต้องการ 

 

วนัท่ีใบเสร็จ ระบวุนัท่ีใบเสร็จ วนัท่ีใบเสร็จตามท่ีจ่ายจริง  

เ ล ข ท่ี อ้ า ง อิ ง /
เลขท่ีใบเสร็จ 

ร ะบุ เ ล ข ท่ี บน ใบ เ ส ร็ จ
สํ า ห รั บ ก า ร ข อ เ บิ ก
สวสัดกิาร 

กรอกเลขท่ีอ้างอิง /เลขท่ีใบเสร็จ 
ตามใบเสร็จ 

 

ความสัมพัน ธ์
ผู้ ป่วย 

ระบุความสัมพัน ธ์ของ
ผู้ ป่วย 

กดปุ่ มค้นหา   ระบสุมัพนัธ์ของ
ผู้ ป่วย 
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

ช่ือผู้ ป่วย ระบช่ืุอผู้ ป่วย กรอกข้อมูล  “ ช่ือผู้ ป่วย” รูปแบบ 
“ข้อความ”   

 

สถานพยาบาล ระบช่ืุอสถานพยาบาล กดปุ่ มค้นหา   สถานพยาบาล  

รายการ ระบุรายละเอียดรายการ
ขอเบิก เช่น “ค่าใช้จ่ายท่ี
เก่ียวกบัความผิดปกตทิาง
สายตา” 

กดปุ่ ม ค้ นห า     เ พ่ื อ เ ลื อ ก
รายละเอียดรายการขอเบกิ 

 

รายการท่ีเบกิ ระบรุายละเอียดรายการท่ี
ขอเบิก  เ ช่น  “ค่ากรอบ
แวน่” 

กดปุ่ ม ค้ นห า     เ พ่ื อ เ ลื อ ก
รายละเอียดรายการท่ีขอเบกิ 

รายการท่ีขอเบกิ Map กบั
รายการ  เ พ่ื อ ใ ห้  User 
เ ลือกรายการ ท่ี เบิก ไ ด้
ถกูต้อง 
 

ยอดคงเหลือ ท่ี
บอกได้ 

ระบบแสดงจํานวนเงิน
คงเหลือท่ีสามารถเบิกได้
ตอ่ครัง้ 

  

จํานวน ระบจํุานวนในการขอเบกิ 
 กดปุ่ ม ลกูศรขึน้-ลง   เพ่ือระบุ
จํานวนในการขอเบกิ 

 

ประเภทผู้ ป่วย ระบปุระเภทของผู้ ป่วย กดปุ่ มค้นหา   ระบปุระเภทของ
ผู้ ป่วย 

 

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุในการขอ
เบกิ (ถ้ามี) 

ก ร อ ก ” ห ม า ย เ ห ตุ ”  รู ป แ บ บ 
“ข้อความ”    (ถ้ามี) 

 

ไฟล์แนบ แนบเอกสารในการขอเบกิ
สวสัดกิาร 

เ อ ก ส า ร แ น บ  รู ป แ บ บ 
PDF,DOC,XLS,JPG,XLM,PNG 

ขนาดไฟล์ไมเ่กิน 2 MB 

ขออนมุตั ิ ปุ่ มการขออนุมัติขอเบิก
สวสัดกิาร 

  กดปุ่ ม  
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

บนัทกึร่าง ปุ่ มบันทึกร่าง เพ่ือบันทึก
ร่ า ง เ อกสา ร เ ก็ บ ไ ว้ ใน
ระบบ โดยเอกสารยังไม่
ถกูดําเนินการขออนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

บัน ทึ ก และ ทํ า
สําเนา 

ปุ่ มบันทึกและทําสําเนา 
เพ่ือบันทึกเอกสารเก็บไว้
ในระบบ โดยเอกสารยัง
ไม่ถกูดําเนินการขออนมุตัิ 
และ  ทําสําเนาเอกสาร 
กรณีท่ีมีข้อมูลคล้ายกับ
เอกสารต้นฉบบั 

กดปุ่ ม  
 

ยกเลกิ ปุ่ มยกเลิก เอกสารท่ีสร้าง
ไว้  เอกสารยังไม่ถูกขอ
อนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

 

3. กดปุ่ มขออนุมตัิ   เม่ือทําการบนัทึกรายละเอียดการขอเบิกเรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าจอ

สําหรับตรวจสอบข้อมลูตามรูปด้านลา่ง 
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4. กดปุ่ มยืนยนัการขออนมุตัิ   อีกครัง้เพ่ือทําการบนัทึกรายการการขอเบิกสวสัดิการ จะ

แสดงหน้าจอตามรูปด้านลา่งแจ้งให้ทราบวา่ “บันทกึข้อมูลสาํเร็จ” 

 


