
1/6 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนเลือก/เปล่ียนหน่วยบริกำรประจ ำในระบบหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นต าบลจอมศรี อ าเภอเชียงคาน จงัหวดัเลย 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การลงทะเบียนเลือก/เปลี่ยนหน่วยบริการประจ าในระบบหลกัประกนัสขุภาพแห่งชาติ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องคก์ารบริหารสว่นต าบลจอมศรี อ าเภอเชียงคาน จงัหวดัเลย 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. หลกัประกนัสขุภาพแห่งชาต ิพ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, สว่นกลางที่ตัง้อยู่ในภมูิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ มาตรา 6 แห่ง พระราชบญัญัติหลกัประกนัสขุภาพแห่งชาติ 
พ.ศ. 2545  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนเลือก/เปลี่ยนหน่วยบรกิารประจ าในระบบหลกัประกนัสขุภาพ
แห่งชาติ  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ทีท่  าการองคก์ารบริหารสว่นต าบลจอมศรี/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (พกัเทีย่ง 12.00 น.ถงึ 13.00 น.) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.กรณีอาศยัอยู่ตรงตามทะเบียนบา้น 
 
       1.1 ยื่นแบบค ารอ้งลงทะเบียนผูม้ีสิทธิหลกัประกนัสขุภาพแห่งชาติ/ขอเปลี่ยนหน่วยบริการประจ า ท่ีกรอก
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รายละเอียดถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 
 
       1.2 ใหแ้สดงบตัรประจ าตวัประชาชน /บตัร/เอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการออกใหซ้ึ่งมีเลขประจ าตวัประชาชน 
 
2.กรณีที่มีถิ่นที่อยู่หรือพกัอาศยัไม่ตรงกบับตัรประจ าตวัประชาชน/บตัร/เอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการออกให ้
 
       2.1 ยื่นแบบค ารอ้งลงทะเบียนผูม้ีสิทธิหลกัประกนัสขุภาพแห่งชาติ/ขอเปลี่ยนหน่วยบริการประจ า ท่ีกรอก
รายละเอียดถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 
 
       2.2 ใหแ้สดงบตัรประจ าตวัประชาชน /บตัร/เอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการออกใหซ้ึ่งมีเลขประจ าตวัประชาชน 
 
       2.3 ใหแ้สดงบตัรประจ าตวัประชาชน /บตัร/เอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการออกใหซ้ึ่งมีเลขประจ าตวัประชาชนใหแ้สดง
หลกัฐานอย่างใดอย่างหนึ่งที่แสดงว่าตนมีถิ่นที่อยู่ หรือพกัอาศยัอยู่ในพืน้ที่นัน้ๆ ดงันี  ้
 
 (1) หนงัสือรบัรองของเจา้บา้น 
 
  (2) หนงัสือรบัรองของผูน้  าชมุชน 
 
  (3) หนงัสือรบัรองของผูว้่าจา้ง หรือนายจา้ง 
 
  (4) เอกสารหรือหลกัฐานอ่ืน เช่น ใบเสรจ็รบัเงินค่าสาธารณปูโภค ใบเสรจ็รบัเงินค่าเช่าที่พกั ฯลฯ ที่แสดงว่าตนเองมีถิ่น
ที่อยู่หรือพกัอาศยัอยู่ในพืน้ที่นัน้ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานประกอบค ารอ้ง 
 

15 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลจอม
ศรี อ าเภอเชียง

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

คาน จงัหวดัเลย 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่ ตรวจสอบชื่อ-
นามสกลุ/ที่อยู่/เครือข่าย
หน่วยบรกิารที่เลือกตาม
แบบค ารอ้งของผูย้ื่นค ารอ้ง
ในระบบหลกัประกนั
สขุภาพแห่งชาติ 
 

10 นาท ี องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลจอม
ศรี อ าเภอเชียง
คาน จงัหวดัเลย 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้หนา้ที่ปรบัปรุงขอ้มลูให้
ถกูตอ้ง และออกบตัร 
 

5 นาที องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลจอม
ศรี อ าเภอเชียง
คาน จงัหวดัเลย 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ปกครองทอ้งที่ 

1 0 ฉบบั (เช่น ส ำนกั
ทะเบียนเทศบำล/
ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนเขต) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 



4/6 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำรอ้ง
ลงทะเบียนผูม้ี
สิทธิหลกัประกนั
สขุภำพแห่งชำติ/
เปลี่ยนหน่วย
บรกิำรประจ ำ 

ส ำนกังำน
หลกัประกนั
สขุภำพแห่งชำติ 

1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำรอ้ง
ลงทะเบียนผูม้ี
สิทธิ กบั 
เจำ้หนำ้ที่
ทะเบียน/นำย
ทะเบียน ประจ ำ
หน่วยบรกิำรหรือ
หน่วยทะเบียน 
และกรอก
รำยละเอียดให้
ถกูตอ้ง ครบถว้น ) 

2) 

2.กรณีที่มีถิ่นที่
อยู่หรือพกัอำศยั
ไม่ตรงกบับตัร
ประชำชน/บตัร/
เอกสำรอ่ืนใดที่
ทำงรำชกำรออก
ให ้    - ใหแ้สดง
หลกัฐำนอย่ำงใด
อย่ำงหนึ่งที่แสดง
ว่ำตนมีถิ่นที่อยู่
หรือพกัอำศยัอยู่
ในพืน้ที่นัน้ๆ ดงันี ้
(1) หนงัสือ
รบัรองของเจำ้
บำ้น (2) หนงัสือ
รบัรองของผูน้  ำ
ชมุชน (3) 
หนงัสือรบัรอง

- 0 1 ฉบบั (เจำ้ตวัรบัรอง
ส ำเนำ ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของผูว้่ำจำ้ง หรือ
นำยจำ้ง (4) 
เอกสำรหรือ
หลกัฐำนอ่ืน เช่น 
ใบเสรจ็รบัเงินค่ำ
สำธำรณปูโภค 
ใบเสรจ็รบัเงินค่ำ
เช่ำที่พกัฯลฯ ที่
แสดงว่ำตนเองมี
ถิ่นที่อยู่ หรือพกั
อำศยัอยู่ในพืน้ที่
นัน้ 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบริหารสว่นต าบลจอมศรี 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายด่วน สปสช. 1330 เปิดบรกิาร 24 ชั่วโมง 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอเชียงคาน 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ตวัอย่างแบบค ารอ้งลงทะเบียนผูม้ีสิทธิหลกัประกนัสขุภาพแห่งชาติ/เปลี่ยนหน่วยบริการประจ า 

(แบบค ารอ้งลงทะเบียนผูม้ีสิทธิหลกัประกนัสขุภาพ/เปลีย่นหนว่ยบริการประจ าแห่งชาต)ิ 
 

2) ตวัอย่างกรอกแบบค ารอ้ง 
(ตวัอย่างกรอกแบบค ารอ้งลงทะเบียน) 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 21/08/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลจอมศรี 

อ าเภอเชียงคาน จงัหวดัเลย สถ.
มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


