
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนเลือก/เปลี่ยนหน่วยบริกำรประจ ำในระบบหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลห้วยยอด อ าเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง กระทรวงสาธารณสุข 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.กรณีอาศัยอยู่ตรงตามทะเบียนบ้าน 
 
        1.1 ยื่นแบบค าร้องลงทะเบียนผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ/ขอเปลี่ยนหน่วยบริการประจ า ที่กรอก
รายละเอียดถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
        1.2 ให้แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน /บัตร/เอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการออกให้ซึ่งมีเลขประจ าตัวประชาชน 
 
2.กรณีที่มีถ่ินที่อยู่หรือพักอาศัยไม่ตรงกับบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตร/เอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการออกให้ 
 
       2.1 ยื่นแบบค าร้องลงทะเบียนผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ/ขอเปลี่ยนหน่วยบริการประจ า ที่กรอก
รายละเอียดถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
        2.2 ให้แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน /บัตร/เอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการออกให้ซึ่งมีเลขประจ าตัวประชาชน 
 
         2.3 ให้แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน /บัตร/เอกสารอ่ืนใดที่ทางราชการออกให้ซึ่งมีเลขประจ าตัวประชาชนให้
แสดงหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งที่แสดงว่าตนมีถิ่นที่อยู่ หรือพักอาศัยอยู่ในพ้ืนที่นั้นๆ ดังนี้ 
 
    (1) หนังสือรับรองของเจ้าบ้าน 
 
     (2) หนังสือรับรองของผู้น าชุมชน 
 
     (3) หนังสือรับรองของผู้ว่าจ้าง หรือนายจ้าง 
 
     (4) เอกสารหรือหลักฐานอื่น เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าสาธารณูปโภค ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ฯลฯ ที่
แสดงว่าตนเองมีถ่ินที่อยู่หรือพักอาศัยอยู่ในพ้ืนที่นั้น 
  
 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 



 
 สถานที่ให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลห้วยยอด 
โทรศัพท์ 0-7527-1500 , 0-7527-1331 ต่อ 25  
โทรสาร 0-7527-1332 หรือเว็บไซต์ www. 
huaiyodcity.go.th  หรือ  
www.facebook.com/huaiyodcity.trang 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (พักเท่ียง 12.00 น.ถึง 13.00 น.))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 นาท ี
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ประกอบค าร้อง 
(หมายเหตุ: (เจ้าหน้าที่ทะเบียน/นายทะเบียน ประจ าหน่วย
บริการ หรือหน่วยทะเบียน))  

15 นาที เทศบาลต าบลห้วยยอด 
อ าเภอห้วยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล/ที่อยู่/เครือข่ายหน่วย
บริการที่เลือกตามแบบค าร้องของผู้ยื่นค าร้องในระบบ
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
(หมายเหตุ: (เจ้าหน้าที่ทะเบียน/นายทะเบียน ประจ าหน่วย
บริการ หรือหน่วยทะเบียน))  

10 นาที เทศบาลต าบลห้วยยอด 
อ าเภอห้วยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้าหน้าที่ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง และออกบัตร 
(หมายเหต:ุ (เจ้าหน้าท่ีทะเบียน/นายทะเบียนประจ าหน่วยบริการหรือ
หน่วยทะเบียนเป็นผู้ด าเนินการและแจ้งผลใหผู้้ยื่นค าร้องทราบ))  

5 นาที เทศบาลต าบลห้วยยอด 
อ าเภอห้วยยอด จังหวัด

ตรัง 
 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
(หมายเหตุ: เช่น ส านักทะเบียนเทศบาล/ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านัก

ส านักบริหารการปกครองท้องที่ 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
ทะเบียนเขต) 

2) 
 

แบบค ำร้องลงทะเบียนผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ/เปลี่ยน
หน่วยบริกำรประจ ำ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
(หมายเหตุ: ขอรับแบบค าร้องลงทะเบียนผู้มีสิทธิ กับ เจ้าหน้าที่
ทะเบียน/นายทะเบียน ประจ าหน่วยบริการหรือหน่วยทะเบียน และ
กรอกรายละเอียดให้ถูกต้อง ครบถ้วน ) 

ส านักงานหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ 

3) 
 

2.กรณีที่มีถิ่นที่อยู่หรือพักอำศัยไม่ตรงกับบัตรประชำชน/บัตร/
เอกสำรอ่ืนใดที่ทำงรำชกำรออกให้     - ให้แสดงหลักฐำนอย่ำงใด
อย่ำงหนึ่งที่แสดงว่ำตนมีถิ่นที่อยู่หรือพักอำศัยอยู่ในพื้นที่นั้นๆ ดังนี้ 
(1) หนังสือรับรองของเจ้ำบ้ำน (2) หนังสือรับรองของผู้น ำชุมชน 
(3) หนังสือรับรองของผู้ว่ำจ้ำง หรือนำยจ้ำง (4) เอกสำรหรือ
หลักฐำนอ่ืน เช่น ใบเสร็จรับเงินค่ำสำธำรณูปโภค ใบเสรจ็รับเงินค่ำ
เช่ำที่พักฯลฯ ที่แสดงว่ำตนเองมีถิ่นที่อยู่ หรือพักอำศัยอยู่ในพื้นที่
นั้น 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
(หมายเหตุ: เจ้าตัวรับรองส าเนา ) 

- 

 
 
 
 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลห้วยยอด โทรศัพท์ 0-7527-1500 , 0-7527-1331 ต่อ 25  



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
โทรสาร 0-7527-1332 หรือเว็บไซต์ www. huaiyodcity.go.th  หรือ  
www.facebook.com/huaiyodcity.trang 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอห้วยยอด  จังหวัดตรัง 
(หมายเหตุ: -)  

3) หนังสือร้องเรียน โดยส่งไปรษณีย์ไปที่ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติเขต 
(หมายเหตุ: (สายด่วน สปสช. 1330 เปิดบริการ 24 ชั่วโมง))  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) ตัวอย่างแบบค าร้องลงทะเบียนผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ/เปลี่ยนหน่วยบริการประจ า 
(หมายเหตุ: (แบบค าร้องลงทะเบียนผู้มีสิทธิหลักประกันสุขภาพ/เปลี่ยนหน่วยบริการประจ าแห่งชาติ))  

2) ตัวอย่างกรอกแบบค าร้อง 
(หมายเหตุ: (ตัวอย่างกรอกแบบค าร้องลงทะเบียน))  

 
หมำยเหตุ 
- 
 

 
ชื่อกระบวนงำน: การลงทะเบียนเลือก/เปลี่ยนหน่วยบริการประจ าในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 



ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: มาตรา 6 แห่ง พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2545 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 30.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การลงทะเบียนเลือก/เปลี่ยนหน่วยบริการประจ าในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


