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คู่มือการใช้งาน สำหรับหนวยบริการ 

(User Manual) 

โครงการพัฒนาระบบข้ึนทะเบียนแบบ One Stop Service 

เอกสารฉบับนี้ เปนเอกสารขั้นตอนการทำงานในสวนของหนวยบริการที่เข้ามาใช้งานระบบขึ้นทะเบียนแบบ 

One Stop Service ซึ่งจะมีการทำงานสวนตาง ๆ ในสวนของการสมัครขึ้นทะเบียนหนวยบริการ การวางหลักประกัน

สัญญา การลงนามสัญญา ตลอดจนการแสดงข้อมูลการประกาศ จึงไดจัดทำคู่มือการใช้งานระบบเพื่อเปนแนวทางการ

ทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถแก้ไขปญหาเฉพาะหนาได 

สามารถเข้าใช้งานระบบ โดยเปดโปรแกรม Web Browser เช่น Microsoft Edge, Safari หรือ Google 

Chrome สำหรับระบบท่ีไดทำการพัฒนาน้ี สามารถแสดงผลไดดีท่ีสุดสำหรับ Web Browser ดังน้ี 

 Microsoft Edge ในรุนหรือเวอรช่ัน 92 เปนตนไป  

 Google Chrome ในรุนหรือเวอรช่ัน 91 เปนตนไป 

 Safari ในรุนหรือเวอรช่ัน 9 เปนตนไป 
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1. การเข้าใช้งานระบบผาน WEB BROWSER 

(1) การเข้าใช้งานระบบฯ สามารถเข้าใช้งาน โดยกรอก URL: https://iam.nhso.go.th/ 

(2) กรอก ช่ือผูใช้งาน และ รหัสผาน (กดปุม  เพ่ือดูรหัสผาน) 

(3) กดปุม “ ” เพ่ือเข้าสูระบบ 
 

 
U หมายเหตุ หากเข้าใช้งานแลว Username หรือ Password ที่กรอกไมถูกตอง ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน

การเข้าใช้งานระบบ 

 

 

  

https://iam.nhso.go.th/
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2. การเรียกดูข้อมูลพื้นฐานสถานพยาบาล 

 

คำอธิบายเมนู เปนเมนูสำหรับการเรียกดูข้อมูลพ้ืนฐานสถานพยาบาล  

 

 
U หมายเหตุ  ตองเปน Vendor กับ สำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติแลว ข้อมูลจึงจะแสดง 

 

  

1
1 



คู่มือการใช้งานสำหรับหนวยบริการ - ระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 

โครงการพัฒนาระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 

 

       Page | 4  

3. การกำหนดข้อมูลผูมีอำนาจของสถานบริการ/หนวยบริการตามกฏหมาย 

 

คำอธิบายเมนู เปนเมนูสำหรับการจัดทำในสวนของการมอบอำนาจใหมาดำเนินการในระบบตั้งแตเร่ิม

กระบวนการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ ตลอดจนการลงนามนิติกรรมสัญญา 

กรณีผูท่ีล็อกอินเข้าสูระบบ เปนผูรับมอบอำนาจ  

1) เลือกเมนู “ข้อมูลผูมีอำนาจของสถานบริการ/หนวยบริการตามกฏหมาย” 

2) กดปุม  เลือกไฟล หนังสือมอบอำนาจ  

3) กดปุม  

 
  

1 

2 

3 
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4) ระบบจะ Link แสดง QR Code เพ่ือยืนยันตัวตนทางดิจิทัลของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  

- วิธีการใช้งาน https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/ 

 

5) เมื่อยืนยันตัวตนสำเร็จ ระบบจะแสดงสถานะ “รอตรวจสอบ” จะตองรอเจ้าหนาที่ (สปสช.) ดำเนินการ

ตรวจสอบการมอบอำนาจดังกลาว เม่ือตรวจสอบแลว ระบบจะแสดงสถานะ “ตรวจสอบแลว” 

 
U หมายเหตุ  การรับมอบอำนาจ จะสิ้นสุดการมอบอำนาจ 6 เดือน หากตองการดำเนินการตอในระบบ ตองเข้ามาทำการมอบอำนาจ 

ใหมอีกครั้งผานระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service อีกครั้ง 

  

4 

5 

https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/
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กรณีผูท่ีล็อกอินเข้าสูระบบ เปนผูมีอำนาจ  

1) เลือกเมนู “ข้อมูลผูมีอำนาจของสถานบริการ/หนวยบริการตามกฏหมาย” 

 
U หมายเหตุ  ระบบจะทำการตรวจสอบจากชื่อกรรมการ/หุนสวน หากมีชื่อจะไมตองมอบอำนาจในระบบ 

 

  

1 
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กรณีผูท่ีล็อกอินเข้าสูระบบ เปนผูรับมอบอำนาจ ของหนวยงานรัฐ 

1) เลือกเมนู “ข้อมูลผูมีอำนาจของสถานบริการ/หนวยบริการตามกฏหมาย” 

2) กรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูมีอำนาจของสถานบริการ/หนวยบริการตามกฎหมาย 
3) กรอกช่ือผูมีอำนาจลงนาม 

4) กดปุม  เลือกไฟล แตงต้ังเปนผูมีอำนาจ 

5) กดปุม  เลือกไฟล หนังสือมอบอำนาจ  

6) กดปุม  

 
  

1 
2 

4 

3 
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7) ระบบจะ Link แสดง QR Code เพ่ือยืนยันตัวตนทางดิจิทัลของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  

- วิธีการใช้งาน https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/ 

 

8) เมื่อยืนยันตัวตนสำเร็จ ระบบจะแสดงสถานะ “รอตรวจสอบ” จะตองรอเจ้าหนาที่ (สปสช.) ดำเนินการ

ตรวจสอบการมอบอำนาจดังกลาว เม่ือตรวจสอบแลว ระบบจะแสดงสถานะ “ตรวจสอบแลว” 

 
U หมายเหต ุ การรับมอบอำนาจ จะสิ้นสุดการมอบอำนาจ 6 เดือน หากตองการดำเนินการตอในระบบ ตองเข้ามาทำการมอบอำนาจ

ใหมอีกครั้งผานระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service อีกครั้ง 

 

  

5 

6 
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4. การกำหนดข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

คำอธิบายเมนู เปนเมนูสำหรับการระบุบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือใช้สำหรับการรับเงินจาก สปสช. 

1) เลือกเมนู “ข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคาร” 

2) กดปุม   

 
  

1 
2 
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3) กรอกข้อมูลใหครบถวน  

4) กดปุม  เลือกไฟล Book Bank  

5) กรอกข้อมูลท่ีอยูภาษาอังกฤษของหนวยบริการ 

6) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 

 
 

U หมายเหตุ  หากยืนยันการบันทึกข้อมูลแลว จะไมสามารถกลับมาแก้ไขข้อมูลได 

  

3 

4 

5 

6 
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5. การสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการ สำหรับหนวยบริการเอกชน 

 

คำอธิบายเมนู เปนเมนูสำหรับการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 
U หมายเหตุ  ก่อนการสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการ จะตองดำเนินการจัดทำ การกำหนดข้อมูลผูมีอำนาจของสถานบริการ/

หนวยบริการตามกฎหมาย(ตามหัวข้อ 3) และการกำหนดข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคาร(ตามหัวข้อ 4) ใหเรียบรอยก่อน จึงจะสมัคร

ขึ้นทะเบียนหนวยบริการได 

 
  

3 

4 
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1) เข้าเมนู รายการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 
2) กดปุม  เพ่ือเพ่ิมรายการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

 
 
U หมายเหตุ  หนาจอเมนูรายการสมัครขึ้นทะเบียนหนวยบริการ เปนหนาจอสำหรับการค้นหาข้อมูลคำขอ ที่เพิ่มเทานั้น หากตองการ

แจ้งขึ้นทะเบียนหนวยบริการ จะตองกดที่ปุม คลิก!!! เพื่อสมัครขอขึ้นทะเบียน/เปลี่ยนแปลง/เพิ่มศักยภาพ เทานั้น 

  

1
1 

2 
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3) เลือกสังกัดยอย (ตามท่ีสังกัด) 
4) ลักษณะสถานบริการ (ไมจำเปนตองระบุ) 

 
  

3 
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5) ระบบจะตรวจสอบข้อมูลใบอนุญาตใหประกอบกิจการสถานพยาบาล หากตรวจสอบพบ จะแสดง
ข้อมูล 

6) กดเลือกใบอนุญาต สพ.7 ท่ีตองการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

 
 

7) ระบบจะแสดง Dialog ใหเลือกหนวยบริการ เพ่ือยืนยันความถูกตองอีกคร้ัง 

8) กดปุม  

 
  

4 

5 
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9) กรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูดำเนินการสถานประกอบการ (สพ.19)  

10) กดปุม  

11) กดปุม  

 
  

6 7 

8 
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12) กดยืนยันอีกคร้ัง เพ่ือยืนยันการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

 
U หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบข้อมูลแลวไมพบใบอนุญาต หรือใบอนุญาตหมดอายุ ระบบจะแจ้งเตือนผานหนาจอ 

13) กรอกเบอรโทรศัพทของสถานพยาบาล 
14) กรอกอีเมลของสถานพยาบาล 
15) เลือกพิกัดทางภูมิศาสตร  

- กดปุม  เพ่ือเลือกจากตำแหนงปจจุบัน หรือกรอกละติจูด และลองจิจูดเอง 

- กดปุม  เพ่ือเปดตำแหนงท่ีระบุไวผาน Google Map 

 

9 

ตอ้งกด Allow หากใชง้านคร ั4งแรก 
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16) เลือกจังหวัดท่ีขอข้ึนทะเบียน 
17) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ข้อมูลท่ัวไป 

 
  

10 

11 

12 

13 
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18) เลือกประเภทการข้ึนทะเบียน 
19) เครือข่ายหนวยบริการ (ถามี ไมบังคับระบุ) 

20) กดปุม เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ประเภทการขอข้ึนทะเบียน 

 
 

U หมายเหตุ  เครือข่ายหนวยบริการ จะแสดงตามประเภทการขึ้นทะเบียนที่เลือก (ไมบังคับระบุ) 

  

14 

15 
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21) กรอกข้อมูลคุณสมบัติ 

 
  

16 

17 

18 
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22) กำหนด โดยระบุเวลาทำการใหตรงกับใบอนุญาต 

 
23) เพ่ิม บุคลากรประจำหนวยบริการ 

- กดปุม  

- เลือกประเภทบุคลากร 

 
  

16.1 

17.1 
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- กรอกช่ือนามสกุล 
- กรอกเลขประจำตัวประชาชน 
- กรอกเลขท่ีใบประกอบวิชาชีพ 

- สถานะการปฏิบัติงานประจำหนวยบริการน้ี (ปฏิบัติงานท่ีหนวยทุกวัน หรือ ปฏิบัติงานท่ีหนวย
เปนบางวัน) 

24) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step คุณสมบัติ 

 
  

17.2 

17.3 
17.4 

17.5 
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25) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ประเมิน  

 
U หมายเหตุ  แบบประเมินจะแสดงตามประเภทการขึ้นทะเบียนที่เลือก 

 

26) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step อัปโหลดไฟล 

 
  

19 

20 
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27) ระบบแสดง Step สรุปผล  

28) กดปุม  เพ่ือยืนยันตัวตนข้ันตอนสุดทาย 

 
  

21 
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29) กรอกช่ือนามสกุลผูกรอกข้อมูลใหตรงกับผูท่ีล็อกอิน เพ่ือยืนยันตัวตนตามระบบ 

30) กดปุม  

 
 

31) ระบบจะ Link แสดง QR Code เพ่ือยืนยันตัวตนทางดิจิทัลของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  

- วิธีการใช้งาน https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/ 

 

32) เม่ือยืนยันตัวตนแลว ระบบจะแสดงสถานะการพิจารณา 
- กรณีตรวจสอบแลวผานเงื่อนไขการประเมิน ระบบจะแสดงสถานะ  จากนั้นจะตอง

ดำเนินการวางหลักประกันสัญญา ลงนามสัญญา ระบบจึงจะออกประกาศให 

22 
23 

24 

https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/
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- กรณีตองรอเจ้าหนาท่ี สปสช. พิจารณา ระบบจะแสดงสถานะ   

 
33) หากตองการตรวจสอบรายการสมัคร สามารถเข้าท่ีเมนู “รายการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ” 

 
 

แสดงสถานะคําขอ กดเพื&อจัดการขอ้มลู/ดรูายละเอยีด 

25 
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โครงการพัฒนาระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 
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6. การสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการ สำหรับรานยา 

 
 

คำอธิบายเมนู เปนเมนูสำหรับการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

U หมายเหตุ  ก่อนการสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการ จะตองดำเนินการจัดทำ การกำหนดข้อมูลผูมีอำนาจของสถานบริการ/

หนวยบริการตามกฎหมาย(ตามหัวข้อ 3) และการกำหนดข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคาร(ตามหัวข้อ 4) ใหเรียบรอยก่อน จึงจะสมัคร

ขึ้นทะเบียนหนวยบริการได 

 
  

3 

4 
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1) เข้าเมนู รายการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 
2) กดปุม  เพ่ือเพ่ิมรายการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

 
 
U หมายเหตุ  หนาจอเมนูรายการสมัครขึ้นทะเบียนหนวยบริการ เปนหนาจอสำหรับการค้นหาข้อมูลคำขอ ที่เพิ่มเทานั้น หากตองการ

แจ้งขึ้นทะเบียนหนวยบริการ จะตองกดที่ปุม คลิก!!! เพื่อสมัครขอขึ้นทะเบียน/เปลี่ยนแปลง/เพิ่มศักยภาพ เทานั้น 

 

3) เลือกสังกัดยอย เปนรานขายยาแผนปจจุบัน 

 
 

4) ลักษณะสถานบริการ (ไมจำเปนตองระบุ) 

5) กรณีมีรหัสสถานบริการแลว ใหเลือก   

1
1 

2 

3 
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6) กรณียังไมมีรหัสสถานบริการ ใหเลือก  

7) กรอกช่ือสถานบริการ 

8) กดปุม  

  
 

9) กดยืนยันอีกคร้ัง เพ่ือยืนยันการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

 
U หมายเหตุ  หากยืนยันการสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการแลว จะไมสามารถกลับมาแก้ไขชื่อรานยาได หากระบุไมตรงกับ

ใบอนุญาต จะตองยกเลิกรายการและสมัครขอขึ้นทะเบียนใหมอีกครั้ง 

 

4 

5 

6 

7 
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10) กรอกข้อมูลสถานท่ีต้ัง 
11) เลือกพิกัดทางภูมิศาสตร 

- กดปุม  เพ่ือเลือกจากตำแหนงปจจุบัน หรือกรอกละติจูด และลองจิจูดเอง 

- กดปุม  เพ่ือเปดตำแหนงท่ีระบุไวผาน Google Map 

 
  

ตอ้งกด Allow หากใชง้านคร ั4งแรก 
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12) เลือกจังหวัดท่ีขอข้ึนทะเบียน 
13) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ข้อมูลท่ัวไป 

 
  

8 

9 

10 

11 
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โครงการพัฒนาระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 
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14) เลือกประเภทการข้ึนทะเบียน 
15) เครือข่ายหนวยบริการ : หนวยบริการท่ีรับสงตอท่ัวไป (ถามี) 

16) กดปุม เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ประเภทการขอข้ึนทะเบียน 

 
  

12 

13 
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17) กรอกข้อมูลคุณสมบัติ 

 
  

14 

15 

16 

17 
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18) ระบุข้อมูล ใบอนุญาตขายยาแผนปจจุบัน (แบบ ข.ย.5)  

- กดปุม  

 
 

19) กำหนด โดยระบุเวลาทำการใหตรงกับใบอนุญาต 

 
  

14.1 

14.2 

15.1 
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20) เพ่ิม บุคลากรประจำหนวยบริการ 

- กดปุม  

- เลือกประเภทบุคลากร 

 
- กรอกช่ือนามสกุล 
- กรอกเลขประจำตัวประชาชน 
- กรอกเลขท่ีใบประกอบวิชาชีพ 

- สถานะการปฏิบัติงานประจำหนวยบริการน้ี (ปฏิบัติงานท่ีหนวยทุกวัน หรือ ปฏิบัติงานท่ีหนวย
เปนบางวัน) 

 
  

16.1 

16.2 

16.3 
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21) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step คุณสมบัติ 

22) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ประเมิน (ระบบทำการประเมินโดยการตรวจสอบ

จากคุณสมบัติของหนวยบริการโดยอัตโนมัติ) 

 
23) แนบไฟล สำเนาใบอนุญาตขายยาแผนปจจุบัน (ขย.5) 

24) กดปุม   

25) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step อัปโหลดไฟล 

 
  

18 

19 

20 
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26) ระบบแสดง Step สรุปผล  

27) กดปุม  เพ่ือยืนยันตัวตนข้ันตอนสุดทาย 

28) กรอกช่ือนามสกุลผูกรอกข้อมูลใหตรงกับผูท่ีล็อกอิน เพ่ือยืนยันตัวตนตามระบบ 

 
 

29) กดปุม   

30) ระบบจะ Link แสดง QR Code เพ่ือยืนยันตัวตนทางดิจิทัลของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  

- วิธีการใช้งาน https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/ 

 
  

21 

22 

23 

24 

https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/
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31) เม่ือยืนยันตัวตนแลว ระบบจะแสดงสถานะ  (รอเจ้าหนาท่ี สปสช. ดำเนินการ

พิจารณาคำขอ) 

 
32) หากตองการตรวจสอบรายการสมัคร สามารถเข้าท่ีเมนู “รายการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ” 

 
 

25 

แสดงสถานะคําขอ กดเพื&อจัดการขอ้มลู/ดรูายละเอยีด 
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7. การสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการ สำหรับหนวยบริการรัฐ 

 

คำอธิบายเมนู เปนเมนูสำหรับการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

U หมายเหตุ  ก่อนการสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการ จะตองดำเนินการจัดทำ การกำหนดข้อมูลผูมีอำนาจของสถานบริการ/

หนวยบริการตามกฎหมาย(ตามหัวข้อ 3) และการกำหนดข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคาร(ตามหัวข้อ 4) ใหเรียบรอยก่อน จึงจะสมัคร

ขึ้นทะเบียนหนวยบริการได 

 
  

3 

4 
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โครงการพัฒนาระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 

 

       Page | 39  

1) เข้าเมนู รายการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 
2) กดปุม  เพ่ือเพ่ิมรายการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

 
 
U หมายเหตุ  หนาจอเมนูรายการสมัครขึ้นทะเบียนหนวยบริการ เปนหนาจอสำหรับการค้นหาข้อมูลคำขอ ที่เพิ่มเทานั้น หากตองการ

แจ้งขึ้นทะเบียนหนวยบริการ จะตองกดที่ปุม คลิก!!! เพื่อสมัครขอขึ้นทะเบียน/เปลี่ยนแปลง/เพิ่มศักยภาพ เทานั้น 

  

1
1 

2 
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3) กดปุม  

 
  

3 
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4) กดยืนยันอีกคร้ัง เพ่ือยืนยันการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

 
 

5) กรอกเบอรโทรศัพทของสถานพยาบาล 
6) กรอกอีเมลของสถานพยาบาล 
7) เลือกพิกัดทางภูมิศาสตร  

- กดปุม  เพ่ือเลือกจากตำแหนงปจจุบัน หรือกรอกละติจูด และลองจิจูดเอง 

- กดปุม  เพ่ือเปดตำแหนงท่ีระบุไวผาน Google Map 

 
  

4 

ตอ้งกด Allow หากใชง้านคร ั4งแรก 
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8) เลือกจังหวัดท่ีขอข้ึนทะเบียน 
9) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ข้อมูลท่ัวไป 

 
  

5 

6 

7 

8 
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10) เลือกประเภทการข้ึนทะเบียน 
11) เครือข่ายหนวยบริการ (ถามี ไมบังคับระบุ) 

12) กดปุม เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ประเภทการขอข้ึนทะเบียน 

 
U หมายเหตุ  เครือข่ายหนวยบริการ จะแสดงตามประเภทการขึ้นทะเบียนที่เลือก (ไมบังคับระบุ) 

  

10 

9 



คู่มือการใช้งานสำหรับหนวยบริการ - ระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 

โครงการพัฒนาระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 

 

       Page | 44  

13) กรอกข้อมูลคุณสมบัติ 

 
  

11 

12 

13 
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14) กำหนด โดยระบุเวลาทำการใหตรงกับใบอนุญาต 

 
15) เพ่ิม บุคลากรประจำหนวยบริการ 

- กดปุม  

- เลือกประเภทบุคลากร 

 
  

11.1 

12.1 



คู่มือการใช้งานสำหรับหนวยบริการ - ระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 

โครงการพัฒนาระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 

 

       Page | 46  

- กรอกช่ือนามสกุล 
- กรอกเลขประจำตัวประชาชน 
- กรอกเลขท่ีใบประกอบวิชาชีพ 

- สถานะการปฏิบัติงานประจำหนวยบริการน้ี (ปฏิบัติงานท่ีหนวยทุกวัน หรือ ปฏิบัติงานท่ีหนวย
เปนบางวัน) 

16) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step คุณสมบัติ 

 
  

12.2 

12.3 
12.4 

12.5 
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17) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ประเมิน  

 
U หมายเหตุ  แบบประเมินจะแสดงตามประเภทการขึ้นทะเบียนที่เลือก 

 

18) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step อัปโหลดไฟล 

 
  

14 

15 
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19) ระบบแสดง Step สรุปผล  

20) กดปุม  เพ่ือยืนยันตัวตนข้ันตอนสุดทาย 

 
  

16 
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21) กรอกช่ือนามสกุลผูกรอกข้อมูลใหตรงกับผูท่ีล็อกอิน เพ่ือยืนยันตัวตนตามระบบ 

22) กดปุม  

 
 

23) ระบบจะ Link แสดง QR Code เพ่ือยืนยันตัวตนทางดิจิทัลของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  

- วิธีการใช้งาน https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/ 

 
  

17 
18 

19 

https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/
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24) เม่ือยืนยันตัวตนแลว ระบบจะแสดงสถานะการพิจารณา 
- กรณีตรวจสอบแลวผานเงื่อนไขการประเมิน ระบบจะแสดงสถานะ  จากนั้นจะตอง

ดำเนินการวางหลักประกันสัญญา ลงนามสัญญา ระบบจึงจะออกประกาศให 

- กรณีตองรอเจ้าหนาท่ี สปสช. พิจารณา ระบบจะแสดงสถานะ   

 
25) หากตองการตรวจสอบรายการสมัคร สามารถเข้าท่ีเมนู “รายการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ” 

 
  

20 

แสดงสถานะคําขอ กดเพื&อจัดการขอ้มลู/ดรูายละเอยีด 
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โครงการพัฒนาระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 
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8. การสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการ สำหรับมาตรา 3 

 
 

คำอธิบายเมนู เปนเมนูสำหรับการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

U หมายเหตุ  ก่อนการสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการ จะตองดำเนินการจัดทำ การกำหนดข้อมูลผูมีอำนาจของสถานบริการ/

หนวยบริการตามกฎหมาย(ตามหัวข้อ 3) และการกำหนดข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคาร(ตามหัวข้อ 4) ใหเรียบรอยก่อน จึงจะสมัคร

ขึ้นทะเบียนหนวยบริการได 

 
  

3 

4 
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1) เข้าเมนู รายการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 
2) กดปุม  เพ่ือเพ่ิมรายการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

 
 
U หมายเหตุ  หนาจอเมนูรายการสมัครขึ้นทะเบียนหนวยบริการ เปนหนาจอสำหรับการค้นหาข้อมูลคำขอ ที่เพิ่มเทานั้น หากตองการ

แจ้งขึ้นทะเบียนหนวยบริการ จะตองกดที่ปุม คลิก!!! เพื่อสมัครขอขึ้นทะเบียน/เปลี่ยนแปลง/เพิ่มศักยภาพ เทานั้น 

3) ระบบดีฟอลตสังกัดยอยตามการสมัครสมาชิก 

 
 

4) ลักษณะสถานบริการ (ไมจำเปนตองระบุ) 

5) กรณีมีรหัสสถานบริการแลว ใหเลือก   

6) กรณียังไมมีรหัสสถานบริการ ใหเลือก  

7) กรอกช่ือสถานบริการ 

1
1 

2 

3 
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8) กดปุม  

  
 

9) กดยืนยันอีกคร้ัง เพ่ือยืนยันการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

 

4 

5 

6 

7 
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U หมายเหตุ  หากยืนยันการสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการแลว จะไมสามารถกลับมาแก้ไขชื่อหนวยบริการได หากระบุไมตรงกับ

ใบอนุญาต จะตองยกเลิกรายการและสมัครขอขึ้นทะเบียนใหมอีกครั้ง 

 

10) กรอกข้อมูลสถานท่ีต้ัง 
11) เลือกพิกัดทางภูมิศาสตร 

- กดปุม  เพ่ือเลือกจากตำแหนงปจจุบัน หรือกรอกละติจูด และลองจิจูดเอง 

- กดปุม  เพ่ือเปดตำแหนงท่ีระบุไวผาน Google Map 

 
  

ตอ้งกด Allow หากใชง้านคร ั4งแรก 
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12) เลือกจังหวัดท่ีขอข้ึนทะเบียน 
13) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ข้อมูลท่ัวไป 

 
  

8 

9 

10 

11 
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14) เลือกประเภทการข้ึนทะเบียน 
15) เครือข่ายหนวยบริการ : หนวยบริการท่ีรับสงตอท่ัวไป (ถามี) 

16) กดปุม เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ประเภทการขอข้ึนทะเบียน 

 
  

12 

13 
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17) กรอกข้อมูลคุณสมบัติ 

 
 

18) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step คุณสมบัติ 

19) กดปุม  เพื่อบันทึกข้อมูล Step ประเมิน (ระบบทำการประเมินโดยการตรวจสอบ

จากคุณสมบัติของหนวยบริการโดยอัตโนมัติ) 

14 

15 

16 

17 
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20) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step อัปโหลดไฟล 

 
  

18 

19 
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21) ระบบแสดง Step สรุปผล  

22) กดปุม  เพ่ือยืนยันตัวตนข้ันตอนสุดทาย 

23) กรอกช่ือนามสกุลผูกรอกข้อมูลใหตรงกับผูท่ีล็อกอิน เพ่ือยืนยันตัวตนตามระบบ 

 
 

24) กดปุม   

25) ระบบจะ Link แสดง QR Code เพ่ือยืนยันตัวตนทางดิจิทัลของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  

- วิธีการใช้งาน https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/ 

 
  

22 

20 

21 

23 
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26) เมื ่อยืนยันตัวตนแลว ระบบจะแสดงสถานะ  (รอเจ้าหนาที่ สปสช. ดำเนินการ

พิจารณาคำขอ) 

 
27) หากตองการตรวจสอบรายการสมัคร สามารถเข้าท่ีเมนู “รายการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ” 

 
 

 

แสดงสถานะคําขอ กดเพื&อจัดการขอ้มลู/ดรูายละเอยีด 

24 



คู่มือการใช้งานสำหรับหนวยบริการ - ระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 

โครงการพัฒนาระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 

 

       Page | 61  

9. การแก้ไขข้อมูลการสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการ 

 

คำอธิบายเมนู กรณีหนวยบริการตองการแก้ไขรายการสมัคร หรือเจ้าหนาท่ีแจ้งใหแก้ไข เพ่ือแก้ไขรายละเอียด

รายการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

9.1 กรณีแก้ไขข้อมูลรายการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ หรือตองการกรอกข้อมูลตอ 
 

1) เข้าเมนู รายการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 
2) เลือกคำขอท่ีตองการแก้ไข/กรอกข้อมูลตอ 
3) กดปุมคอลัมน จัดการข้อมูล 

 
4) สามารถปรับแก้ไขข้อมูลได จนกวาจะสงพิจารณา หรือไดรับการพิจารณาแลว 

1
1 

2
1 

3
1 
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9.2 เจ้าหนาท่ีแจ้งใหแก้ไข  

1) เข้าเมนู รายการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 
2) เลือกคำขอท่ีตองการแก้ไข/กรอกข้อมูลตอ โดยระบบจะแสดงสถานะ  

3) กดปุม   

 
  

1
1 

2
1 
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4) สามารถปรับแก้ไขข้อมูลได จนกวาจะสงพิจารณา หรือไดรับการพิจารณาแลว โดยการเลือก Step ท่ี

ตองการแก้ไข จากน้ันกดปุมบันทึก 

5) หากปรับแก้ไขเรียบรอยแลว ใหเลือก Step สรุปผล 

6) กดปุม  เพ่ือยืนยันตัวตนข้ันตอนสุดทาย 

 
  

3
1 

4
1 
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7) กรอกช่ือนามสกุลผูกรอกข้อมูลใหตรงกับผูท่ีล็อกอิน เพ่ือยืนยันตัวตนตามระบบ 

8) กดปุม  
 

 
9) ระบบจะ Link แสดง QR Code เพ่ือยืนยันตัวตนทางดิจิทัลของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  

- วิธีการใช้งาน https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/ 

 
  

5
1 6

1 

7 
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10) เม่ือยืนยันตัวตนแลว ระบบจะแสดงสถานะการพิจารณา 
- กรณีตรวจสอบแลวผานเงื่อนไขการประเมิน ระบบจะแสดงสถานะ  จากนั้นจะตอง

ดำเนินการวางหลักประกันสัญญา ลงนามสัญญา ระบบจึงจะออกประกาศให 

- กรณีตองรอเจ้าหนาท่ี สปสช. พิจารณา ระบบจะแสดงสถานะ   

 
  

8 
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11) หากตองการตรวจสอบรายการสมัคร สามารถเข้าท่ีเมนู “รายการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ” 

 
  

แสดงสถานะคําขอ 
กดเพื&อจัดการขอ้มลู/ดรูายละเอยีด 
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10 การยกเลิกการสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการ 

 

คำอธิบายเมนู กรณีหนวยบริการตองการยกเลิกรายการสมัคร เพ่ือสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการใหม 

1) เข้าเมนู รายการสมัครขอข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 
2) เลือกคำขอท่ีตองการยกเลิกการสมัครขอข้ึนทะเบียน 

3) กดปุม  

 
  

1
1 

2
1 
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4) กดท่ี Step สรุปผล 

5) กดปุม   

 

6) ระบุเหตุผลการยกเลิกการสมัคร 

 
  

4
1 

3 

5
1 

6
1 
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7) กดปุม  

8) ระบบแสดงสถานะ  

 
U หมายเหตุ  เมื่อยกเลิกรายการสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการแลว สามารถสมัครใหมได โดยกดที่เมนู รายการสมัครขึ้นทะเบียน

หนวยบริการ 
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11. การวางหลักประกันสัญญา 

 

คำอธิบายเมนู เปนเมนูสำหรับการวางหลักประกันสัญญา 

U หมายเหตุ  หนวยบริการตองไดรับการอนุมัติการสมัครขอขึ้นทะเบียนหนวยบริการ (ตามหัวข้อ 5-7) ใหเรียบรอยก่อน จึงจะ

สามารถวางหลักประกันสัญญาได 

1) เข้าเมนู หลักประกันสัญญา 

2) กดปุม  

 

1
1 

2
1 
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3) เลือกรูปแบบการวางสัญญา 
- เงินสด  
- LG  

- e-LG 

 

4) กรณีเลือกเงินสด ระบบจะแสดงปุมใหดาวนโหลด  

- กดปุม  

 
  

3
1 
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- นำ Bill Payment ไปชำระเงินตามช่องทางท่ีกำหนด  

- แนบไฟลหลักฐานการชำระเงิน โดยกดปุม  

- กดปุม  

 
  

3.1 3.2 

3.3 

3
1 
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5) กรณีเลือก LG หรือ e-LG จะตองดำเนินการใหเรียบรอย จากนั้นมาแนบหลักฐานการวางหลักประกัน

สัญญา  

- กดปุม  

- กดปุม  

 
6) กดยืนยันการวางหลักประกันสัญญา 

 
  

3.1 
3
1 

3.2 

4
1 
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7) ระบบแสดงสถานะ (รอเจ้าหนาที่ดำเนินการพิจารณาตรวจสอบการวางหลักประกัน

สัญญา) จากน้ันจึงจะลงนามสัญญาในเมนู นิติกรรมสัญญา 

 
  

5
1 
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12. การจัดทำนิติกรรมสัญญา 

 

คำอธิบายเมนู เปนเมนูสำหรับการจัดทำนิติกรรมสัญญา 
U หมายเหตุ  หนวยบริการตองไดรับการอนุมัติการวางหลักประกันสัญญา (ตามหัวข้อ 11) ใหเรียบรอยก่อน จึงจะสามารถจัดทำนิติ

กรรมสัญญาได 

1) เข้าเมนู นิติกรรมสัญญา 

2) กดปุม  
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3) กรณีหนวยบริการเปน รัฐฯ นอก สธ. 

3.1 เลือกตนสังกัด 

3.2 กรอกตำแหนงของผูมีอำนาจลงนาม/รับมอบอำนาจ 

3.3 กรอกเลขท่ีหนังสือมอบอำนาจ  

3.4 กรอกวันท่ีมอบอำนาจ ตามหนังสือมอบอำนาจ  

3.5 กดปุม  เพ่ือแสดง ข้อตกลงใหบริการสาธารณสุข 
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3.6 กดปุม  เพ่ือยืนยันตัวตนผาน ThaID 

 

4) กรณีหนวยบริการเปน เอกชน 

4.1 กรอกเลขท่ีหนังสือมอบอำนาจ  

4.2 กรอกวันท่ีมอบอำนาจ ตามหนังสือมอบอำนาจ 

4.3 กดปุม  เพ่ือแสดง สัญญาใหบริการสาธารณสุข 
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4.4 กดปุม  เพ่ือยืนยันตัวตนผาน ThaID 
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5) กรอกช่ือ-นามสกุล ผูมีอำนาจลงนาม 

6) กดปุม  จากน้ัน ระบบจะ Link แสดง QR Code เพ่ือยืนยันตัวตนทางดิจิทัล

ของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  

 
 

7) แสกน QR Code เพ่ือยืนยันตัวตน 
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8) หลังจากยืนยันตัวตนผาน ThaID แลว ระบบจะแสดงสถานะ รอลงนาม  
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13. การแสดงข้อมูลระบบประกาศ 

 
คำอธิบายเมนู เปนเมนูสำหรับการแสดงข้อมูลประกาศ 

1) เลือกเมนู ประกาศ 
2) ระบบแสดงสถานะการประกาศ 

3) กดปุม  เพ่ือเรียกดูเอกสารการประกาศได 

 
  

1
1 

2
1 
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14. การแจ้งลาออก 

 

คำอธิบายเมนู เปนเมนูสำหรับหนวยบริการแจ้งลาออก 

U หมายเหตุ  ก่อนการแจ้งลาออก จะตองดำเนินการจัดทำ การกำหนดข้อมูลผูมีอำนาจของสถานบริการ/หนวยบริการตาม

กฎหมาย(ตามหัวข้อ 3) ใหเรียบรอยก่อน จึงจะแจ้งลาออกได 

1) เลือกเมนู แจ้งลาออก 

2) กดปุม  

 

1
1 

2
1 
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3) เลือกหนวยบริการท่ีตองการแจ้งลาออก  

4) กดปุม  

 
5) ระบบแสดงหนาจอสำหรับการแจ้งลาออก 
6) เลือกประเภทการขอข้ึนทะเบียนท่ีตองการแจ้งลาออก 
7) เลือกวันท่ีตองการลาออก 

8) กดปุม  

 
  

3 

4 

5 
6 



คู่มือการใช้งานสำหรับหนวยบริการ - ระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 

โครงการพัฒนาระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 

 

       Page | 85  

9) กรอกช่ือนามสกุลผูกรอกข้อมูลใหตรงกับผูท่ีล็อกอิน เพ่ือยืนยันตัวตนตามระบบ 

10) กดปุม  

 

11) ระบบจะ Link แสดง QR Code เพ่ือยืนยันตัวตนทางดิจิทัลของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  

วิธีการใช้งาน https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/ 

 
  

7 

8 

9 

https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/
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12) เม่ือยืนยันตัวตนแลวระบบจะแสดงสถานการณพิจารณา 
- กรณีไมไดเลือก 30 กันยายน ระบบจะปฏิเสธการแจ้งลาออก 
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- กรณีเลือก 30 กันยายน โดยตองรอเจ้าหนาที่พิจารณาการแจ้งลาออก โดยระบบจะแสดงสถานะ 
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15. ศักยภาพหนวยบริการ 

 

คำอธิบายเมนู เปนเมนูสำหรับหนวยบริการเพ่ิมคุณสมบัติศักยภาพหนวยบริการ 

1) เลือกเมนู ศักยภาพหนวยบริการ 

2) กดปุม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลศักยภาพ 

 
(ตอ) 

1
1 
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2
1 
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16. การตรวจประเมินประจำป 

 

คำอธิบายเมนู เปนเมนูสำหรับการตรวจประเมินประจำปสำหรับหนวยบริการ 

U หมายเหตุ  ก่อนการตรวจประเมินประจำป จะตองดำเนินการจัดทำ การกำหนดข้อมูลผูมีอำนาจของสถานบริการ/หนวยบริการ

ตามกฎหมาย(ตามหัวข้อ 3) ใหเรียบรอยก่อน จึงจะสมัครขึ้นทะเบียนหนวยบริการได 
 

1) เข้าเมนู ตรวจประเมินประจำป 
2) กดปุม   

 
  

1
1 

2 
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3) ระบบแสดงหนาจอสำหรับการตรวจสอบข้อมูลหนวยบริการ 

 
  

3 
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4) เลือกปุม  ระบบจะตรวจสอบข้อมูลใบอนุญาตใหประกอบกิจการ

สถานพยาบาล หากตรวจสอบพบ จะแสดงข้อมูล 

5) กดเลือกใบอนุญาต สพ.7 ท่ีตองการสมัครข้ึนทะเบียนหนวยบริการ 

6) ระบุเลขประจำตัวประชาชนของผูดำเนินการ (สพ.19)  

7) เลือกปุม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูล สพ.19 

U หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบข้อมูลแลวไมพบใบอนุญาต หรือใบอนุญาตหมดอายุ ระบบจะแจ้งเตือนผานหนาจอ  

 
  

4 

6 

5 
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8) กดปุม  

 7 
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9) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ข้อมูลท่ัวไป 

10) ระบบแสดงประเภทการข้ึนทะเบียนท่ีตองตรวจประเมินประจำป 

 

11) กดปุม เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ประเภทการขอข้ึนทะเบียน 

12) กรอกข้อมูลคุณสมบัติ 

 
(ตอ) 

8 
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(ตอ) 
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13) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step คุณสมบัติ 

 
(ตอ) 

9 



คู่มือการใช้งานสำหรับหนวยบริการ - ระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 

โครงการพัฒนาระบบขึ้นทะเบียนแบบ One Stop Service 

 

       Page | 97  

 
(ตอ) 
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14) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step ประเมิน  
U หมายเหตุ  แบบประเมินจะแสดงตามประเภทการขึ้นทะเบียน 

15) กดปุม  เพ่ือบันทึกข้อมูล Step อัปโหลดไฟล 

 
  

10 

11 
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16) ระบบแสดง Step สรุปผล  

17) กดปุม  เพ่ือยืนยันตัวตนข้ันตอนสุดทาย 

 
  

12 
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18) กรอกช่ือนามสกุลผูกรอกข้อมูลใหตรงกับผูท่ีล็อกอิน เพ่ือยืนยันตัวตนตามระบบ 

19) กดปุม  

 
 

20) ระบบจะ Link แสดง QR Code เพ่ือยืนยันตัวตนทางดิจิทัลของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย  

- วิธีการใช้งาน https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/ 

 

21) เม่ือยืนยันตัวตนแลว ระบบจะแสดงสถานะการพิจารณา 
- กรณีตรวจสอบแลวผานเง่ือนไขการประเมิน ระบบจะแสดงสถานะ  การตรวจประเมิน 

- กรณีตองรอเจ้าหนาที่ สปสช. พิจารณา ระบบจะแสดงสถานะ  การตรวจประเมิน

ประจำป 

13 
14 

15 

https://www.bora.dopa.go.th/app-thaid/
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