
คู่มือการขอรับบริการหรือแนวทางปฏิบัติที่ผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงานใช้เป็นข้อมูลในการขอรับบริการ 
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลตะคร้อ อำเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 

มาตรการ/โครงการ/
กิจกรรม  

 

ขั้นตอน/วิธกีารปฏิบัติ  
 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ช่องทางให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม 

 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นคำ
ขอรับบริการ 

1.ขอลงทะเบียนเลือกหนวยบริการหรือเปลี่ยนแปลงหนวยบริการประจำสิทธหิลักประกันสขุภาพแหงชาติ(UC) 
-  การให้บริการ
สำหรับบุคคลที่มี
สัญชาติไทย มีเลข
ประจำตัว
ประชาชน 13 
หลัก และไม่มีสิทธิ
สวัสดิการการ
รักษาพยาบาลอื่นที่
รัฐจัดให้ (เช่น สทิธิ
ข้าราชการหรือ
ประกันสังคม) เพื่อ
ลงทะเบียนใช้
สิทธิบัตรทอง ณ 
รพ.สต.ตะคร้อ เป็น
คร้ังแรก หรือขอ
เปลี่ยนหน่วย
บริการจากที่อ่ืน
มายัง รพ.สต.
ตะคร้อ 

จุดตรวจสอบสิทธิ (Triage & Screening): 
- ผู้รับบริการยื่นบัตรประชาชนเพือ่ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสิทธิผา่น

ระบบออนไลน์ของ สปสช. เพื่อยืนยันวา่สิทธิเดิมคืออะไร และ
สามารถลงทะเบียนย้ายได้หรือไม่ (ตามเงื่อนไขไม่เกิน 4 คร้ังต่อ
ปี) 

การตรวจสอบถิ่นที่อยู่ (Residence Verification): 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบทะเบียนบา้น หากชื่ออยู่ในเขตตำบลตะคร้อ 

สามารถดำเนินการได้ทันที 
- หากชื่ออยู่ต่างพื้นที่แตต่ัวผู้ขอรับบริการพักอาศัยอยู่ในเขตตำบล

ตะคร้อจริง เจ้าหน้าทีจ่ะให้กรอก "แบบคำรับรองการพักอาศัยอยู่
จริง" 

การกรอกแบบคำขอ (Documentation): 
- ผู้รับบริการกรอกรายละเอียดในแบบคำขอลงทะเบียนเลือกหน่วย

บริการ โดยเลือกให้ รพ.สต.ตะคร้อ เป็นหน่วยบริการปฐมภูมิ 
และระบโุรงพยาบาลรับสง่ต่อ (เช่น โรงพยาบาลแม่ข่ายในพืน้ที่) 

การบันทึกข้อมูลและยืนยันสิทธิ (Registration): 
- เจ้าหน้าที่บนัทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบทะเบียนสมาชิก สปสช. 

(โปรแกรมออนไลน)์ 
- เจ้าหน้าที่ทำการ Scan เอกสารประกอบหลักฐานเข้าสู่ระบบเพือ่

ความถูกต้องตามระเบียบ 

รวม
ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน: 
15 - 20 

นาที 
(นับตัง้แต่
ยื่นเอกสาร

จนถึง
ยืนยันสิทธิ
สำเร็จ ไม่

รวม
ระยะเวลา
รอคิวกรณี

มี
ผู้รับบริการ

จำนวน
มาก) 

-จุดงานทะเบียนและ
เวชระเบียน 
โรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพตำบลตะคร้อ 
-e-Service: 
ประชาชนสามารถ
ดำเนินการด้วยตนเอง
ได้ตลอด 24 ชั่วโมง
ผ่าน: 
 - แอปพลิเคชัน 
"สปสช." (ดาวน์โหลด
ได้ทั้ง iOS และ 
Android) 
- ไลนไ์อดี @nhso 
(เลือกเมนูเปลี่ยน
หน่วยบริการด้วย
ตนเอง) 
-แอปพลิเคชัน "เปา๋
ตัง" (เมนูกระเป๋า
สุขภาพ) 

การขึ้น
ทะเบียนหรือ
เปลี่ยนแปลง
หน่วยบริการ
ประจำไม่มี
การเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม
ใดๆ ทั้งสิ้น 

กรณีผู้มีสิทธิมีชื่ออยู่
ในทะเบียนบา้นใน
เขตพื้นที่  
- บัตรประจำตัว
ประชาชนตัวจริง 
(ของผู้ลงทะเบียน) 
- กรณีเด็กอายุต่ำ
กว่า 7 ปี ที่ยังไม่มี
บัตรประชาชน ให้ใช้ 
สูติบัตร (ใบเกิด) ตัว
จริง 
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ประกอบการยื่นคำ
ขอรับบริการ 

1.ขอลงทะเบียนเลือกหนวยบริการหรือเปลี่ยนแปลงหนวยบริการประจำสิทธหิลักประกันสขุภาพแหงชาติ(UC) 
-  การให้บริการ
สำหรับบุคคลที่มี
สัญชาติไทย มีเลข
ประจำตัว
ประชาชน 13 
หลัก และไม่มีสิทธิ
สวัสดิการการ
รักษาพยาบาลอื่นที่
รัฐจัดให้ (เช่น สทิธิ
ข้าราชการหรือ
ประกันสังคม) เพื่อ
ลงทะเบียนใช้
สิทธิบัตรทอง ณ 
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มายัง รพ.สต.
ตะคร้อ 

การแจ้งผลและให้คำแนะนำ (Final Step): 
- เมื่อเจ้าหน้าที่กดอนุมัติในระบบ "สิทธิจะเกิดทันที" ตามนโยบาย

ใหม่ (ไม่ต้องรอ 15 วัน) 
- เจ้าหน้าที่แนะนำการใชส้ิทธิ ช่องทางติดต่อเมื่อเจ็บป่วย และ

วิธีการตรวจสอบสิทธิด้วยตนเองผ่านช่องทางดิจิทลั 

 เจ้าหน้าที่ รพ.สต.
ตะคร้อทุกคน 

 กรณีพักอาศัยอยู่
จริงแต่ไม่มีชื่อใน
ทะเบียนบ้านในเขต 
-หนังสือรับรองการ
พักอาศัยจริง: โดย
ให้เจ้าบ้าน หรือ
ผู้ใหญ่บ้านลงนาม
รับรอง 
-หลักฐานของผู้ออก
หนังสือรับรอง: 
สำเนาบัตร
ประชาชนของผู้ที่ลง
นามรับรองพร้อมลง
ชื่อสำเนาถูกต้อง 
-หลักฐานแสดงการ
พักอาศัย: (ถ้ามี) 
เช่น สัญญาเชา่บา้น 
หรือใบเสร็จค่า
สาธารณปูโภคที่มี
ชื่อผู้ขอลงทะเบียน
และที่อยู่ในเขตพืน้ที ่



มาตรการ/โครงการ/
กิจกรรม  

 

ขั้นตอน/วิธกีารปฏิบัติ  
 

ระยะเวลา 
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ประกอบการยื่นคำ
ขอรับบริการ 

2.งานบริการตรวจรักษาโรคทัว่ไป 
-  การให้บริการ
ด้านการ
รักษาพยาบาล
เบื้องต้นแก่ผู้ป่วยใน
ระดับปฐมภูมิ 
ครอบคลุมการ
ตรวจ วินิจฉัย จ่าย
ยา และการทำ
หัตถการที่ไม่
ซับซ้อน 

จุดยื่นบัตรและตรวจสอบสิทธิ (Registration & Insurance Check): 
- การยื่นหลักฐาน: ผู้รับบริการยืน่บัตรประชาชนตัวจริง ณ ช่อง

ทะเบียน 
- การตรวจสอบสิทธิ: เจา้หน้าที่ตรวจสอบสิทธิการรักษาผ่านระบบ

ออนไลน์ (สปสช./กรมบัญชีกลาง/ประกันสังคม) 
- การจัดทำเวชระเบียน: กรณีผู้ปว่ยใหม่ เจ้าหน้าที่จะบนัทึกที่อยู ่

เบอร์โทรศัพท์ และประวตัิแพ้ยาเบื้องต้นลงในระบบคอมพิวเตอร์  
จุดคัดกรองและประเมินภาวะวิกฤต (Triage & Vital Signs Area): 
- การวัดสัญญาณชีพ: วัดอุณหภูมิ (ต้องไม่เกิน 37.5°C หากเกินจะ

แยกโซนรอตรวจ), วัดความดันโลหิต, ชีพจร และวัดระดบัความ
เข้มข้นของออกซิเจนในเลือด (กรณีมีอาการทางระบบทางเดิน
หายใจ) 

- การคัดแยกประเภทผู้ป่วย: * กลุ่มฉุกเฉิน (สีแดง/ชมพู): มีอาการ
หายใจไม่ออก ช็อก หรือหมดสติ จะถูกส่งเข้าห้องฉุกเฉินทันที 

- กลุ่มไม่ฉุกเฉิน (สีเขียว): นั่งรอตามลำดบัคิว 
- การซักประวัติ: ซักถามอาการสำคัญ ระยะเวลาที่เป็น ประวัติการ

รักษาจากที่อ่ืน และประวัติการแพ้ยา/แพ้อาหาร 
ขั้นตอนการตรวจวินิจฉัย (Medical Examination): 
- การเข้าตรวจ: เข้าพบพยาบาลวชิาชพีหรือเจ้าหน้าทีผู่้ตรวจโรคใน

ห้องตรวจที่เป็นสัดส่วนเพื่อความเป็นส่วนตัว 
-  

ระยะเวลา
ที่ใช้ในการ 

 
 (ขึ้นอยู่กับ
ความ
หนาแน่น) 

 
ระยะเวลา
รวมเฉลี่ย: 
20 - 30 

นาท ี

- One Stop 
Service: 
ให้บริการ
ต่อเนื่องในจุด
เดียวโดย
เจ้าหน้าที่
ประสานงานให้
ทุกขั้นตอน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม: 
สำหรับผู้มี
สิทธิ
หลักประกัน
สุขภาพ
แห่งชาติ 
(บัตรทอง) 
สิทธิ
ข้าราชการ 
และสิทธิ
รัฐวิสาหกิจ
ชำระเงินตาม
ค่า
รักษาพยาบาล
จริง 
 
 

บัตรประจำตัว
ประชาชนตัวจริง 
(หรือสูติบัตรสำหรับ
เด็ก) 
 
หลักฐานการแพ้ยา 
(ถ้ามี) เช่น บัตรแพ้
ยาหรือตัวอย่างยาที่
เคยแพ้ 
 
ยาเดิมที่ใช้อยู่ประจำ 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบการตีกัน 
ของยา 
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ประกอบการยื่นคำ
ขอรับบริการ 

2.งานบริการตรวจรักษาโรคทัว่ไป 
-  การให้บริการ
สำหรับบุคคลที่มี
สัญชาติไทย มีเลข
ประจำตัว
ประชาชน 13 
หลัก และไม่มีสิทธิ
สวัสดิการการ
รักษาพยาบาลอื่นที่
รัฐจัดให้ (เช่น สทิธิ
ข้าราชการหรือ
ประกันสังคม) เพื่อ
ลงทะเบียนใช้
สิทธิบัตรทอง ณ 
รพ.สต.ตะคร้อ เป็น
คร้ังแรก หรือขอ
เปลี่ยนหน่วย
บริการจากที่อ่ืน
มายัง รพ.สต.
ตะคร้อ 

- การตรวจร่างกาย: การฟังปอด/หัวใจ, การคลำช่องท้อง หรือการ
ตรวจคอ/หู ตามอาการที่ผู้ป่วยแจ้ง 
กรณีต้องตรวจเพิ่มเติม: เช่น เจาะเลือด (Lab) หรือตรวจปัสสาวะ 
เจ้าหน้าที่จะดำเนินการในจดุให้บริการทันที 
- กรณีต้องส่งต่อ (Refer): หากพบอาการที่เป็นอันตรายเกินขีด

ความสามารถ เจ้าหนา้ที่จะเขียนใบส่งตวัและประสานรถพยาบาล
เพื่อส่งไปยังโรงพยาบาลแม่ข่าย 

รับยาและการให้คำปรึกษาดา้นยา โดยเปน็บริการ One Stop 
Service 
- การให้คำแนะนำ: อธิบายวิธีรบัประทานยา (ก่อน/หลังอาหาร), 

ข้อควรระวัง เช่น อาการง่วงนอน หรืออาการแพ้ยาที่ต้องหยุดยา
ทันที และแนะนำการนัดหมายติดตามผล (ถ้ามี) 

 เจ้าหน้าที่ รพ.สต.
ตะคร้อทุกคน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม: 
สำหรับบริการ
ส่งเสริม
สุขภาพและ
ป้องกันโรค
ตามชุดสิทธิ
ประโยชน์ของ
รัฐบาล 
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3.ขอรับบริการคลินิกเด็กดีและวัคซีน (Well Child Clinic) 
การให้บริการตรวจ
สุขภาพเชงิป้องกัน
ในเด็กตั้งแต่วัยแรก
เกิดถึง 5 ปี เพื่อ
ติดตามการ
เจริญเติบโต 
ประเมินพัฒนาการ 
และสร้างเสริม
ภูมิคุ้มกันโรคด้วย
วัคซีนตามเกณฑ์
มาตรฐานของ
กระทรวง
สาธารณสุข 

จุดลงทะเบียนและตรวจสอบประวัติ (Registration & Records): 
- ยื่น บัตรประชาชนผู้ปกครอง และ สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก 

(เล่มสีชมพู) ณ จุดรับเรื่อง 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบนัดหมายและชนิดของวัคซนีที่เด็กต้องได้รับ

ตามช่วงอาย ุ
- กรณีเด็กย้ายมาจากพื้นที่อื่น เจา้หน้าที่จะทำการบนัทึกประวัติ

การได้รับวัคซีนเดิมลงในระบบคอมพิวเตอร์ 
จุดประเมินการเจริญเตบิโต (Growth Assessment): 
- เจ้าหน้าที่ทำการชั่งน้ำหนัก วัดส่วนสงู และวัดเสน้รอบศีรษะ 

(สำหรับเด็กเล็ก) 
- นำค่าที่ได้มาลงบันทึกในกราฟมาตรฐานการเจริญเติบโตในสมุด

เล่มชมพู เพื่อประเมินว่าเด็กมีภาวะเริ่มอ้วน ผอม หรือเตี้ยกว่า
เกณฑ์หรือไม่ 

จุดคัดกรองพัฒนาการ (Developmental Screening): 
- เจ้าหน้าที่หรือพยาบาลประเมินพัฒนาการตามวัย (DSPM) เชน่ 

การมองตาม การคว้าของ การพูดเป็นคำ หรือการเดิน 
- ให้คำแนะนำผู้ปกครองในการกระตุ้นพัฒนาการเด็กในด้านทีย่ัง

ทำไมไ่ด้ตามวัย 
จุดตรวจร่างกายและให้คำปรึกษา (Physical Exam & 
Counseling): 
- พยาบาลวชิาชีพตรวจร่างกายเบือ้งต้น (ตรวจคอ หู ผิวหนัง และ

ช่องปาก) 

ระยะเวลา
ดำเนินการ

รวม: 
ประมาณ 
60 - 90 
นาที * 
(รวม

ขั้นตอน
การ

ประเมิน
พัฒนาการ
และการนั่ง
พักสังเกต
อาการ 30 
นาที ซึ่ง

เป็น
ขั้นตอนที่
สำคัญที่สดุ
เพื่อความ
ปลอดภัย
ของเด็ก) 

-คลินิกเด็กดี (Well 
Child Clinic) ณ 
อาคารส่งเสริมสุขภาพ 
รพ.สต.ตะคร้อ 
 
ส่วนงานที่รบัผิดชอบ: 
งานบริการสร้างเสริม
ภูมิคุ้มกันโรคและ
ส่งเสริมสุขภาพเด็ก 
 
One Stop Service: 
ให้บริการครบวงจรใน
จุดเดียว ตั้งแต่ชั่ง
น้ำหนักจนถึงฉีดวัคซีน 
 
e-Service: ประชาชน
สามารถตรวจสอบ
ประวัติการรับวัคซนี
และวันนัดครั้งต่อไปได้
ผ่านแอปพลิเคชัน 
"หมอพร้อม" 

ไม่มีการเรียก
เก็บ
ค่าธรรมเนียม
ใดๆ ทั้งสิ้น 

สมุดบันทึกสุขภาพ
แม่และเด็ก (เล่มสี
ชมพู): เป็นเอกสารที่
สำคัญที่สดุ หากสูญ
หายโปรดแจง้
เจ้าหน้าที่ทันท ี
 
บัตรประจำตัว
ประชาชน
ผู้ปกครอง: เพื่อใช้
ยืนยันการนำเด็กเข้า
รับบริการ 
 
สูติบัตร หรือ บัตร
ประชาชนของเด็ก: 
เพื่อยืนยันตัวตนเด็ก 
(กรณีมาคร้ังแรก) 



มาตรการ/โครงการ/
กิจกรรม  

 

ขั้นตอน/วิธกีารปฏิบัติ  
 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ช่องทางให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม 

 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นคำ
ขอรับบริการ 

3.ขอรับบริการคลินิกเด็กดีและวัคซีน (Well Child Clinic) 
การให้บริการตรวจ
สุขภาพเชงิป้องกัน
ในเด็กตั้งแต่วัยแรก
เกิดถึง 5 ปี เพื่อ
ติดตามการ
เจริญเติบโต 
ประเมินพัฒนาการ 
และสร้างเสริม
ภูมิคุ้มกันโรคด้วย
วัคซีนตามเกณฑ์
มาตรฐานของ
กระทรวง
สาธารณสุข 

- ให้คำแนะนำเรื่องโภชนาการ (เช่น การกินนมแม่ การเริ่มอาหาร
ตามวัย) และการส่งเสริมสุขภาพช่องปาก 

- ตรวจเช็คอาการเจบ็ป่วย หากเด็กมีไข้หรือเจ็บป่วยฉับพลนั จะ
พิจารณาเลื่อนการฉีดวัคซนีออกไปก่อน 

จุดบริการวัคซีน (Vaccination): 
- เจ้าหน้าที่เตรียมวัคซีนตามมาตรฐาน (ตรวจสอบชื่อวัคซีน วนั

หมดอายุ และเลข Lot) 
ดำเนินการฉีดวัคซนีหรือให้วัคซีนชนดิรับประทานตามเทคนิคปราศจาก
เชื้อ 
- บันทึกข้อมูลชนิดวัคซีนและตำแหน่งที่ฉีดลงในสมุดเล่มชมพูและ

ระบบฐานข้อมูล 
จุดสังเกตอาการหลังฉดี (Post-Vaccination Observation): 
- สำคัญ: ผู้ปกครองต้องพาเด็กนัง่พักคอย ณ จุดที่กำหนดเป็นเวลา 

30 นาที เพื่อเฝ้าระวังอาการแพ้วัคซีนรุนแรง (Anaphylaxis) 
- เจ้าหน้าที่ให้คำแนะนำการดูแลเด็กหลังฉีด เช่น การใชย้าลดไข้

ตามนำ้หนักตัว และการเช็ดตวัลดไข้ 
- รับใบนัดหมายในคร้ังถัดไปก่อนกลับบา้น 

รวม
ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน: 
15 - 20 

นาที 
(นับตัง้แต่
ยื่นเอกสาร

จนถึง
ยืนยันสิทธิ
สำเร็จ ไม่

รวม
ระยะเวลา
รอคิวกรณี

มี
ผู้รับบริการ

จำนวน
มาก) 

- ไลนไ์อดี @nhso 
(เลือกเมนูเปลี่ยน
หน่วยบริการด้วย
ตนเอง) 
-แอปพลิเคชัน "เปา๋
ตัง" (เมนูกระเป๋า
สุขภาพ) 

  

 


