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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนเลือก/เปล่ียนหน่วยบริกำรประจ ำในระบบหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จงัหวดัพทัลงุ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การลงทะเบียนเลือก/เปล่ียนหน่วยบริการประจ าในระบบหลกัประกนัสขุภาพแหง่ชาติ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จงัหวดัพทัลงุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, สว่นกลางท่ีตัง้อยูใ่นภมูิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ มาตรา 6 แหง่ พระราชบญัญัติหลกัประกนัสขุภาพแหง่ชาต ิ
พ.ศ. 2545  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนเลือก/เปล่ียนหนว่ยบริการประจ าในระบบหลกัประกนัสขุภาพ
แหง่ชาต ิเทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จงัหวดัพทัลงุ  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัปลดัเทศบาลต าบลชะรัด หมู่ที ่5 ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จงัหวดัพทัลงุ 93000 

โทรศพัท์ 074-841927 โทรสาร 074-841928 WWW.CHARAD.GO.TH/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (พกัเทีย่ง 12.00 น.ถึง 13.00 น.) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1.กรณีอาศยัอยู่ตรงตามทะเบียนบ้าน 
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       1.1 ย่ืนแบบค าร้องลงทะเบียนผู้ มีสิทธิหลกัประกนัสขุภาพแหง่ชาติ/ขอเปล่ียนหน่วยบริการประจ า ท่ีกรอก
รายละเอียดถกูต้องครบถ้วนแล้ว 
 
       1.2 ให้แสดงบตัรประจ าตวัประชาชน /บตัร/เอกสารอ่ืนใดท่ีทางราชการออกให้ซึง่มีเลขประจ าตวัประชาชน 
 
2.กรณีท่ีมีถ่ินท่ีอยูห่รือพกัอาศยัไมต่รงกบับตัรประจ าตวัประชาชน/บตัร/เอกสารอ่ืนใดท่ีทางราชการออกให้ 
 
       2.1 ย่ืนแบบค าร้องลงทะเบียนผู้ มีสิทธิหลกัประกนัสขุภาพแหง่ชาติ/ขอเปล่ียนหน่วยบริการประจ า ท่ีกรอก
รายละเอียดถกูต้องครบถ้วนแล้ว 
 
       2.2 ให้แสดงบตัรประจ าตวัประชาชน /บตัร/เอกสารอ่ืนใดท่ีทางราชการออกให้ซึง่มีเลขประจ าตวัประชาชน 
 
       2.3 ให้แสดงบตัรประจ าตวัประชาชน /บตัร/เอกสารอ่ืนใดท่ีทางราชการออกให้ซึง่มีเลขประจ าตวัประชาชนให้แสดง
หลกัฐานอยา่งใดอย่างหนึง่ท่ีแสดงวา่ตนมีถ่ินท่ีอยู่ หรือพกัอาศยัอยูใ่นพืน้ท่ีนัน้ๆ ดงันี ้
 
 (1) หนงัสือรับรองของเจ้าบ้าน 
 
  (2) หนงัสือรับรองของผู้น าชมุชน 
 
  (3) หนงัสือรับรองของผู้วา่จ้าง หรือนายจ้าง 
 
  (4) เอกสารหรือหลกัฐานอ่ืน เชน่ ใบเสร็จรับเงินคา่สาธารณปูโภค ใบเสร็จรับเงินคา่เชา่ท่ีพกั ฯลฯ ท่ีแสดงวา่ตนเองมีถ่ิน
ท่ีอยูห่รือพกัอาศยัอยูใ่นพืน้ท่ีนัน้ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร

15 นาที เทศบาลต าบล
ชะรัด อ าเภอกง

(เจ้าหน้าท่ี
ทะเบียน/นาย
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

หลกัฐานประกอบค าร้อง 
 

หรา จงัหวดั
พทัลงุ 

ทะเบียน ประจ า
หนว่ยบริการ หรือ
หนว่ยทะเบียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบช่ือ-
นามสกลุ/ท่ีอยู่/เครือขา่ย
หนว่ยบริการท่ีเลือกตาม
แบบค าร้องของผู้ ย่ืนค าร้อง
ในระบบหลกัประกนั
สขุภาพแหง่ชาติ 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
ชะรัด อ าเภอกง
หรา จงัหวดั
พทัลงุ 

(เจ้าหน้าท่ี
ทะเบียน/นาย
ทะเบียน ประจ า
หนว่ยบริการ หรือ
หนว่ยทะเบียน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าท่ีปรับปรุงข้อมลูให้
ถกูต้อง และออกบตัร 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
ชะรัด อ าเภอกง
หรา จงัหวดั
พทัลงุ 

(เจ้าหน้าท่ี
ทะเบียน/นาย
ทะเบียนประจ า
หนว่ยบริการหรือ
หนว่ยทะเบียนเป็น
ผู้ด าเนินการและ
แจ้งผลให้ผู้ ย่ืนค า
ร้องทราบ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ปกครองท้องท่ี 

1 0 ฉบบั (เชน่ ส ำนกั
ทะเบียนเทศบำล/
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนเขต) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำร้อง
ลงทะเบียนผู้ มี
สิทธิหลกัประกนั
สขุภำพแหง่ชำติ/
เปล่ียนหน่วย
บริกำรประจ ำ 

ส ำนกังำน
หลกัประกนั
สขุภำพแหง่ชำติ 

1 0 ฉบบั (ขอรับแบบค ำร้อง
ลงทะเบียนผู้ มี
สิทธิ กบั 
เจ้ำหน้ำท่ี
ทะเบียน/นำย
ทะเบียน ประจ ำ
หนว่ยบริกำรหรือ
หนว่ยทะเบียน 
และกรอก
รำยละเอียดให้
ถกูต้อง ครบถ้วน ) 

2) 

2.กรณีท่ีมีถ่ินท่ี
อยูห่รือพกัอำศยั
ไมต่รงกบับตัร
ประชำชน/บตัร/
เอกสำรอ่ืนใดท่ี
ทำงรำชกำรออก
ให้     - ให้แสดง
หลกัฐำนอยำ่งใด
อยำ่งหนึง่ท่ีแสดง
วำ่ตนมีถ่ินท่ีอยู่
หรือพกัอำศยัอยู่

- 0 1 ฉบบั (เจ้ำตวัรับรอง
ส ำเนำ ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ในพืน้ท่ีนัน้ๆ ดงันี ้
(1) หนงัสือ
รับรองของเจ้ำ
บ้ำน (2) หนงัสือ
รับรองของผู้น ำ
ชมุชน (3) 
หนงัสือรับรอง
ของผู้วำ่จ้ำง หรือ
นำยจ้ำง (4) 
เอกสำรหรือ
หลกัฐำนอ่ืน เชน่ 
ใบเสร็จรับเงินคำ่
สำธำรณปูโภค 
ใบเสร็จรับเงินคำ่
เชำ่ท่ีพกัฯลฯ ท่ี
แสดงวำ่ตนเองมี
ถ่ินท่ีอยู ่หรือพกั
อำศยัอยูใ่นพืน้ท่ี
นัน้ 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดัเทศบาลต าบลชะรัด หมูท่ี่ 5 ต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา จงัหวดัพทัลงุ 93000 

โทรศพัท์ 074-841927 โทรสาร 074-841928 WWW.CHARAD.GO.TH 
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หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ตวัอยา่งแบบค าร้องลงทะเบียนผู้ มีสิทธิหลกัประกนัสขุภาพแหง่ชาติ/เปล่ียนหนว่ยบริการประจ า 

(แบบค าร้องลงทะเบียนููมี้สิทิิหลกัประกนัสขุภาพ/เปลีย่นหน่วยบริการประจ าแห่งชาติ) 
 

2) ตวัอยา่งกรอกแบบค าร้อง 
(ตวัอย่างกรอกแบบค าร้องลงทะเบียน) 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 14/09/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลชะรัด อ าเภอกงหรา 

จงัหวดัพทัลงุ สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


