
ขั้นตอนการใช้งานโปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ
(Contracting Provider Profile: CPP)

ส าหรับหน่วยบริการปฐมภูมิ หน่วยบริการประจ า และหน่วยบริการที่รับส่งต่อทั่วไป
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ผู้จัดท ำ : นำงสำวธัญญพัทธ์ เผ่ำมิตรเจริญ
ฝ่ำยบริหำรงำนทะเบียน



สารบัญ

2

หน้า

ช่องทำงกำรเข้ำใช้งำนของระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 3

กำรใช้งำนโปรแกรมข้อมูลพื้นฐำนหน่วยบริกำร (CPP) >> ส ำหรับหน่วยบริกำร 5

o เมนูกลุ่มข้อมูลทั่วไป
• แสดงรำยละเอียดสถำนพยำบำล
• แสดงประเภทกำรขึ้นทะเบียน
• แสดงศักยภำพบริกำร
• แสดงข้อมูลใบอนุญำต/มำตรฐำนอ้ำงอิงที่ใช้ประกอบกำรขอขึ้นทะเบียน

6

o เมนูข้อมูลบุคลำกรในหน่วยบริกำร
• ส ำหรับบันทึกข้อมูลบุคลำกรในหน่วยบริกำร
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o เมนูข้อมูลกำรจัดบริกำร 
• ส ำหรับขึ้นทะเบียนศักยภำพบริกำร

19



• ช่องทางการเข้าใช้งานของระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service เพื่อเข้าใช้งานโปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ
>> เข้ำเว็บไซต์หลัก สปสช. Link >> https://www.nhso.go.th
>> คลิกเลือก ส ำหรับหน่วยบริกำร
>> คลิกเลือก สมัครขึ้นทะเบียนหน่วยบริกำรใหม่

3
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• ช่องทางการเข้าใช้งานของระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service เพื่อเข้าใช้งานโปรแกรมข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยบริการ
>> กรณีมีบัญชีผู้ใช้งำน OSS แล้ว ให้ใส่ชื่อผู้ใช้งำนและใส่รหัสผ่ำน
>> กรณีไม่มีบัญชีผู้ใช้งำน OSS ให้กดสมัครสมำชิก

กรณีไม่มีบัญชี
ผู้ใช้งาน OSS 

กรณีมีบัญชี
ผู้ใช้งาน OSS แล้ว
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• เมนูกลุ่มข้อมูลทั่วไป

การใช้งานโปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ (CPP)
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ เมนูกลุ่มข้อมูลทั่วไป
➢ คลิกเมนูกลุ่มข้อมูลทั่วไป
➢ คลิกช่องจัดกำรข้อมูล >>>เลือกรูปดินสอ

6

1

2



• โปรแกรมข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยบริการ เมนูกลุ่มข้อมูลทั่วไป
➢ 1. คลิกแถบเมนูรำยละเอียดสถำนพยำบำล
➢ 2. Update เบอร์โทรส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ สปสช.ติดต่อกลับ ,ส ำหรับประชำชนติดต่อ , อีเมล และพิกัดทำงภูมิศำสตร์ ให้เป็นปัจจุบัน 
(กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง) และ 3. กดบันทึก
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ เมนูกลุ่มข้อมูลทั่วไป
➢ คลิกแถบเมนูประเภทกำรขึ้นทะเบียนเพื่อดูประเภทกำรขึ้นทะเบียนของหน่วยบริกำรตนเอง

8



• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ เมนูกลุ่มข้อมูลทั่วไป
➢ คลิกแถบเมนูศักยภำพตำม 1 และคลิกเลือกประเภทกำรขึ้นทะเบียนหน่วยบริกำรตำม 2 เพื่อดูรำยกำรศักยภำพบริกำรภำยใต้ประเภทกำรขึ้นทะเบียนนั้น
➢ คลิก “ v ” ตำม 3 เพื่อดูวันที่เริ่มศักยภำพบริกำรนั้นๆ ตำม 4
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ เมนูกลุ่มข้อมูลทั่วไป
➢ คลิกแถบเมนูข้อมูลใบอนุญำต/มำตรฐำนอ้ำงอิงท่ีใช้ประกอบกำรขอขึ้นทะเบียน
➢ ใบรับรองมำตรฐำนตำมคณะอนุกรรมกำรตรวจรับรองมำตรฐำนกำรรักษำโดยกำรฟอกเลือดด้วยเคร่ืองไตเทียม (ตรต.)

▪ กรณีท่ีเพ่ิงสมัครขึ้นทะเบียนหน่วยบริกำรใหม่จะแสดงข้อมูลที่ช่อง 1 โดยกำรบันทึกข้อมูลเอง (สปสช. ก ำลังด ำเนินกำรเช่ือมโยงข้อมูลกับ ตรต.)
▪ กรณีหน่วยเก่ำท่ีเคยขึ้นทะเบียนแล้วจะยังไม่แสดงข้อมูล  

➢ เวลำท ำกำร”กรุณำระบุเวลำเปิดปิดท ำกำรให้ตรงกับใบอนุญำต” 
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• เมนูข้อมูลบุคลำกรในหน่วยบริกำร

การใช้งานโปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบรกิาร (CPP)
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลบุคลากรในหน่วยบริการ
➢ คลิกเมนูข้อมูลบุคลำกรในหน่วยบริกำร
➢ คลิกช่องจัดกำรข้อมูล >>>เลือกรูปดินสอ
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลบุคลากรในหน่วยบริการ
➢ 1. แสดงข้อมูลบุคลำกรทั้งหมดในหน่วยบริกำร
➢ 2. สำมำรถค้นหำบุคลำกรที่ต้องกำร โดยค้นหำ จำกชื่อ-สกุล ,เลขใบประกอบวิชำชีพ ,ค้นหำจำกประเภทบุคลำกร และปฏิบัติงำนที่หน่วยทุกวันหรือบำงวัน
➢ 3. คลิกช่องจัดกำรข้อมูล >> กรณีต้องกำรดูข้อมูลบุคลำกรรำยบุลคลหรือแก้ไขข้อมูล >> คลิกรูปดินสอในช่ือบุคลำกรที่ต้องกำร
➢ 4. กรณีต้องกำรบันทึกข้อมูลบุคลำกร คลิก “+ เพิ่มบุคลำกร”
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลบุคลากรในหน่วยบริการ
➢ ค้นหำประเภทบุคลำกรที่ต้องกำรบันทึกข้อมูล
➢ คลิกเลือกประเภทบุคลำกรที่ต้องกำร
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลบุคลากรในหน่วยบริการ
➢ 1. ใส่เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน และ 2. กดตรวจสอบ
➢ บุคลำกรบำงประเภทมีกำรเชื่อมโยงข้อมูล (API) กับหน่วยงำนภำยนอก เช่น แพทย์, นักเทคนิคกำรแพทย์ 

แพทย์แผนไทย และสภำพยำบำล
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โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ 
     ข้อมูลบุคลากรในหน่วยบริการ

➢ 1. กรณีบุคลำกรประเภทที่ไม่มีเลขที่ใบ
ประกอบวิชำชีพให้ใส่ “ – “

➢ 2. คลิก “ “ เพื่อเลือกประเภทกำรขึ้น
ทะเบียนที่บุคลำกรท่ำนนี้ให้บริกำร และกด 
“ +เพิ่ม “

➢ 3. คลิกเลือกวันที่ เริ่มท ำงำน ณ หน่วย
บริกำรและวันที่สิ้นสุดท ำงำน (หำกยังไม่มี
วันสุดกำรท ำงำนไม่ต้องใส่) 

➢ 4. คลิกเลือกกำรปฏิบัติงำน ณ หน่วยบริกำร 
➢ 5. คลิกแนบใบประกำศ/ใบอบรมที่เกี่ยวข้อง
         (เปลี่ยนชื่อไฟล์แนบให้ตรงกับชื่อใบ
         ประกำศ/ใบอบรม)
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• โปรแกรมข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยบริการ ข้อมูลบุคลากรในหน่วยบริการ
➢ คลิกเลือกวันที่ปฏิบัติงำนในช่องที่ 1 หำกปฏิบัติงำนตำมเวลำรำชกำรกดช่อง 2 จะแสดงเวลำให้อัตโนมัติในช่อง 3
➢ กรณีปฏิบัติงำนเวลำเดียวกันทุกวันให้คลิกช่อง 4 
➢ กรณีไม่ได้ปฏิบัติงำนตำมเวลำรำชกำรให้คลิกช่อง 5 เลือกเวลำปฏิบัติงำน
➢ กรณีปฏิบัติมำกมำกกว่ำ 1 ช่วงเวลำให้คลิก ” + ” ในช่องที่ 6 และใส่ช่วงเวลำที่ปฏิบัติงำนเพิ่มเติม
➢ ช่องที่ 7 แสดงรวมจ ำนวนวัน/สัปดำห์ และรวมเวลำ ชม./ สัปดำห์ (ไม่นับรมวันหยุดนักขัตฤกษ)์

1 2

3

5

4 6

7
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลบุคลากรในหน่วยบริการ
➢ 1. กรณีบันทึกเวลำให้ปฏิบัติงำนซ้ ำกับหน่วยบริกำรอื่นจะไม่สำมำรถบันทึกข้อมูลได้
➢ 2. ระบบจะแสดงว่ำบันทึกไม่ส ำเร็จ กรุณำตรวจสอบข้อมูล และแสดงชื่อหน่วยบริกำรที่ท่ำนบันทึกซ้ ำ
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• เมนูข้อมูลกำรจัดบริกำร เพื่อขึ้นทะเบียนศักยภำพบริกำร

การใช้งานโปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบรกิาร (CPP)
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลการจัดบริการ 
➢ คลิกเมนูข้อมูลกำรจัดบริกำร >>> คลิกเพิ่มข้อมูลศักยภำพ
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลการจัดบริการ >>บันทึกให้ครบตามเงื่อนไขในระบบ 
➢ 1. คลิก      เลือกประเภทกำรขึ้นทะเบียนที่หน่วยบริกำรต้องกำรเปิดให้บริกำรศักยภำพบริกำรนั้น ๆ
➢ 2. คลิก      หรือพิมพ์ค้นหำชื่อศักยภำพบริกำรที่ต้องกำรเพิ่มศักยภำพ ตัวอย่ำง เลือกศักยภำพ H75 : บริกำรตรวจคัดกรอง
        มะเร็งเต้ำนม ด้วยเครื่องแมมโมแกรมและอัลตรำซำวด์ 
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลการจัดบริการ >>บันทึกให้ครบตามเงื่อนไขในระบบ 
➢ เลือกวันเวลำเปิด – ปิดบริกำร อำจเป็นเวลำเดียวกันกับเวลำเปิดท ำกำรของหน่วยบริกำรหรือคนละเวลำก็ได้ 
➢ วิธีกำรบันทึกเหมือนกับกำรบันทึกเวลำปฏิบัติงำนของบุคลำกร หน้ำท่ี 18
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลการจัดบริการ >>บันทึกให้ครบตามเงื่อนไขในระบบ  
➢ ด้ำนบุคลำกร คลิก “+ เพิ่มบุคลำกร”
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลการจัดบริการ >>บันทึกให้ครบตามเงื่อนไขในระบบ 
➢ ระบบแสดงประเภทบุคลำกรที่จ ำเป็นส ำหรับบริกำรนี้ คลิกเลือกประเภทบุคลำกรของหน่วยบริกำร

หมายเหตุ : ระบบจะดึงข้อมูลบุคลำกรมำจำกเมนูข้อมูลบุคลำกรในหน่วยบริกำร ดังนั้น ท่ำนต้องบันทึกบุคลำกรใน
 เมนูข้อมูลบุคลำกรในหน่วยบริกำรให้แล้วเสร็จก่อนจึงจะบันทึกหน้ำนี้ได้
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลการจัดบริการ >>บันทึกให้ครบตามเงื่อนไขในระบบ 
➢ ตัวอย่ำง เลือกอำยุรศำสตร์ ระบบจะแสดงรำยชื่ออำยุศำสตร์ทุกคนที่ได้บันทึกข้อมูลไว้ในเมนูบุคลำกรในหน่วยบริกำร
➢ คลิกเลือกรำยชื่อแพทย์ที่จะให้บริกำรนี้อย่ำงน้อย 1 คน
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลการจัดบริการ >>บันทึกให้ครบตามเงื่อนไขในระบบ 
➢ 1. ใส่จ ำนวนเครื่องที่หน่วยบริกำรมีตำมรำยกำรอุปกรณ์ที่ระบุ
➢ 2. กดยืนยันตัวตน
➢ กรณียังใส่ข้อมูลไม่ครบถ้วนระบบจะไม่ให้ยืนยันตัวตนต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและยืนยันตัวตนอีกครั้ง
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลการจัดบริการ >>บันทึกให้ครบตามเงื่อนไขในระบบ 
➢ 1. ระบบจะแสดงข้อควำมให้ท่ำนรับรองกำรด ำเนินกำรของท่ำน อ่ำนรำยละเอียดให้ครบถ้วนและกดยืนยัน
➢ 2. ให้ท่ำนกรอกชื่อ-นำมสกุลและยืนยันตัวตนด้วย ThaiD

1

2
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลการจัดบริการ 
➢ หลังจำกยืนยันตัวตนด้วย ThaiD ระบบจะแสดงสถำนะ หำกแสดงสถำนะ”อนุมัติ” ให้รอให้บริกำรวันที่ 1 เดือนถัดไป
➢ กรณีเป็นบริกำรที่ระบบให้แนบเอกสำรจะแสดงสถำนะ ”รอพิจำรณำ” ให้รอเจ้ำหน้ำที่ สปสช เขตตรวจสอบ 

▪ หำกไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำท่ำนสำมำรถคลิกดูค ำสั่งแก้ไขและแก้ไขข้อมูลที่ ช่องจัดกำรข้อมูลและจะมีอีเมลแจ้งไปที่เมลของท่ำน

30
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• โปรแกรมข้อมูลพื้นฐานหน่วยบริการ ข้อมูลการจัดบริการ 
➢ ตัวอย่ำง กรณีเจ้ำหน้ำที่สั่งแก้ไข จะแสดงข้อควำมจำกเจ้ำหน้ำที่ ตำม 1

1

หมำยเหตุ : กรณีเจ้ำหน้ำท่ีสั่งแก้ไข ให้หน่วยบริกำรรีบด ำเนินกำรแก้ไขให้แล้วเสร็จ หำกท่ำแก้ไขและเจ้ำหน้ำท่ีอนุมัติภำยในสิ้นเดือนนั้น จะมีผลให้บริกำรวันที่ 1 เดือนถัดไป แต่หำกแก้ไข
และอนุมัติไม่ทันสิ้นเดือน จะมีผลให้บริกำรวันที่ 1 ในเดือนถัดๆ ไป เช่น เจ้ำหน้ำที่สั่งแก้ไขวันที่ 26 ม.ค. 69 หน่วยบริกำรแก้ไขและเจ้ำหน้ำที อนุมัติ วันที่ 1 ก.พ. 69 จะมีผลให้บริกำร วันที่ 1 มี.ค. 69
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THANK YOU
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