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ข้ันตอนการใช-งานระบบขอรับจัดสรรวัคซีน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูลองค์กร 

แจ้งโอนเงิน และรอตรวจสอบการโอนเงิน ติดต่อสถานพยาบาล และลงนามในเง่ือนไข 

บันทึกวันท่ีได้นัดหมายกับสถานพยาบาล เพ่ือจัดส่งวัคซีน 

เร่ิมต้น 

จบ 

นําเข้ารายช่ือผู้เข้ารับฉีดวัคซีน ก่อนถึงวันท่ีนัดหมาย 24 ช่ัวโมง 

เข้าใช้ระบบด้วย ช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน ท่ีได้รับ 

เข้ารับการฉีดวัคซีนตามท่ีได้นัดหมายไว้ 
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การตรวจสอบข-อมูลองค;กร 

 

1. องค'กรผู,ขอรับจัดสรรวัคซีนจะได,รับ Username และ Password ในการเข,าระบบขอรับการจัดสรรวัคซีนผIาน

ทาง E-Mail 

2. ให,ทำการเข,า https://vaccine-reg.cra.ac.th เพ่ือทำการตรวจสอบข,อมูลองค'กร และขอรับการจัดสรรวัคซีน 

 

 
 

3. เมื่อเข,าสูIระบบแล,วให,ผู ,ใช,งานเลือกหัวข,อ “ข-อมูลองค;กร” เพื่อทำการตรวจสอบข,อมูลองค'กรวIาถูกต,อง

ครบถ,วนหรือไมI 
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4. หลังจากตรวจสอบข,อมูลองค'กรแล,ว ให,ทำการแนบเอกสาร “หนังสือรับรองนิติบุคคล, หุ-นสCวนบริษัทกรม

พัฒนาธุรกิจการค-า, กระทรวงพาณิชย;, หนังสือจดทะเบียนพาณิชย;” ที่ออกให,ไว,ไมIเกิน 6 เดือน พร,อมรับรอง

สำเนาถูกต,อง และแนบเอกสาร “สำเนาบัตรประชาชนผู-มีอำนาจลงนาม” 

 

 
 

5. หลังจากน้ันกดปุjม “บันทึก” 
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การขอรับจัดสรรวัคซีน 

1. เม่ือเข,าสูIระบบใน “หน-าหลัก” จะพบปุjมขอจัดสรรวัคซีนชนิดตIางๆ 

 
 

2. เลือกวัคซีนท่ีต,องการขอรับจัดสรร ระบบจะแสดงหน,าจอให,กรอกจำนวนคนท่ีต,องการขอรับจัดสรร และจำนวน

คนท่ีต,องการบริจาค พร,อมแสดงจำนวนเงินท่ีต,องโอน 

 
 

3. กรอกจำนวนคนท่ีต,องการ และกดปุjมยืนยันคำขอรับจัดสรร  

* ผู,ขอรับจัดสรรสามารถสร,างคำขอรับจัดสรรประเภทหน่ึงๆ ได,คร้ังละ 1 คำขอเทIาน้ัน และจะสามารถเพ่ิมคำขอ

ในประเภทเภทเดิมได,อีกเม่ือทำการโอนเงินคIาจัดสรรวัคซีนครบแล,ว 
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การพิมพ;ใบนำฝาก การแจ-งโอนเงิน และรอตรวจสอบการโอนเงิน 

 

1. เลือกเมนู “คำขอรับจัดสรร” จะพบกับคำขอท้ังหมด ให,เลือกคำขอท่ีต,องการตรวจสอบ 

 
2. ระบบแสดงรายการคำขอรับจัดสรร โดยมี 2 รูปแบบคือ คำขอรับจัดสรรแบบไมIมีมัดจำ และคำขอรับจัดสรร

แบบมีมัดจำ 

2.1. คำขอรับจัดสรรแบบไมIมีมัดจำ ผู,ขอสามารถพิมพ'ใบนำฝาก เพ่ือโอนเงินผIานระบบ Bill Payment 

ได,ท่ีปุjม “พิมพ'ใบนำฝาก” ด,านลIาง 

 

 



7 
 

2.2. คำขอรับจัดสรรแบบมีมัดจำ ผู,ขอสามารถพิมพ'ใบนำฝาก เพ่ือโอนเงินผIานระบบ Bill Payment ได,ท่ี

ปุjม “พิมพ'ใบนำฝาก” หลังรายการในตาราง 

 
 

3. เม่ือทำการชำระเงินเรียบแล,ว ให,ผู,ใช,งานนำรูปภาพหลักฐานการโอนเงินกลับมาบันทึกในระบบ 

3.1 คำขอรับจัดสรรแบบไมIมีมัดจำ ใสIข,อมูล “วันที่โอนเงิน” พร,อมแนบไฟล' “หลักฐานการโอนเงิน” 

และกดปุjมบันทึก เพ่ือตรวจสอบการอัพโหลดไฟล' จากน้ันกดปุjม “ยืนยันการโอนเงิน” 
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3.2 คำขอรับจัดสรรแบบมีมัดจำ กดปุjม “แจ-งการโอนเงิน” ท,ายรายการในตาราง จากนั้น ใสIข,อมูล 

“วันที่โอนเงิน” พร,อมแนบไฟล' “หลักฐานการโอนเงิน” และกดปุjมบันทึก เพื่อตรวจสอบการอัพโหลดไฟล' 

จากน้ันกดปุjม “ยืนยันการโอนเงิน” 

 
 

 
 

7. เม่ือทำการบันทึกข,อมูลเรียบร,อย สถานะในหน,าหลักจะเปล่ียนเปyน “รอการตรวจสอบ การโอนเงิน” 

8. เม่ือฝjายการเงินตรวจสอบยอดโอนเงินเรียบร,อยแล,ว สถานะจะเปล่ียนเปyน “ตรวจสอบการโอนเงินเสร็จส้ิน

แล-ว” 
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การติดตCอสถานพยาบาล และลงนามในเง่ือนไข 

 

1. ผู,ใช,งานสามารถตรวจสอบรายช่ือโรงพยาบาลท่ีรองรับการฉีดวัคซีนในหัวข,อ “เลือกสถานพยาบาล”  

(เน-นย้ำ : ให,ทางองค'กรปรึกษาเร่ืองวัน และเวลากับทางสถานพยาบาล กIอนทำการเลือกสถานพยาบาล) 

- ตรวจสอบประเภทวัคซีนให-ถูกต-อง เนื่องจากวัคซีนประเภทหนึ่งๆ ต,องลงนามในเงื่อนไขฯ 1 คร้ัง

สำหรับโรงพยาบาลแตIละแหIง 

 
 

- โรงพยาบาลท่ีมีการเลือกไว,แล,ว จะแสดงปุjม “เลือกแล-ว” สามารถกดปุjมเพ่ือดูเง่ือนไขฯ ได, 
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2. เมื่อทำการเลือกสถานพยาบาลเรียบร,อยแล,ว ให,องค'กรตรวจสอบข,อมูลองค'กรภายในเอกสารตIางๆ ถูกต,อง

หรือไมI หากข-อมูลไมCถูกต-องให-แก-ไขข-อมูลที่หัวข-อ “ข-อมูลองค;กร” กCอนทำเครื่องหมายยอมรับเงื่อนไขการ

บริหารและจัดสรรวัคซีน 

 
 

 
 

3. เม่ือทำการตรวจสอบข,อมูลท้ังหมดเรียบร,อยแล,ว ให,ผู,ใช,งานทำเคร่ืองหมายถูกต,องท่ีชIอง “ผู-รับการจัดสรร

ยอมรับเง่ือนไขการบริหารและจัดสรรวัคซีนตัวเลือกน้ี” เพ่ือยืนยันการยอมรับเง่ือนไข 
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4. จากน้ันกดปุjม “บันทึก” 
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การบันทึกวันท่ีได-นัดหมายกับสถานพยาบาล เพ่ือจัดสCงวัคซีน 

 

1. หลังจากทำการชำระเงินเรียบร,อย และสถานะการชำระเงินเปลี่ยนเปyน “โอนเงินแล,ว” หรือ “ตรวจสอบการ

โอนเงินเสร็จส้ินแล,ว”  

2. จากนั้นให,ไปที่หัวข,อ “คำขอรับจัดสรร” และเลือกคำขอรับจัดสรรที่ต,องการ เพื่อทำคำขอรับบริการฉีดวัคซีน

ไปยังสถานพยาบาล โดยควรจะนัดวันเวลาการเข-ารับการฉีดวัคซีนกับสถานพยาบาลกCอน  

3. ด,านลIางสุดของหน,าจอจะแสดงสIวนการจัดสIง ให,เลือกโรงพยาบาล กรอกข,อมูลจำนวนคน จำนวนโดส วันที่นัด

หมาย และทำเคร่ืองหมายท่ีชIองสIงนัดหมาย จากน้ันรอให,สถานพยาบาลตอบรับคำขอภายในเวลาท่ีกำหนด 

 
 

3. กดปุjม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข,อมูล 
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การนำรายช่ือผู-รับการฉีดวัคซีนเข-าระบบ 

 

1. เมื่อทำเรื่องการจัดสIงวัคซีนเรียบร,อยแล,ว ให,กลับมาในหัวข,อ “หน-าหลัก” ในสIวนของ การจัดสCง จะมีข,อมูล

เบ้ืองต,นแสดงข้ึนมา 

 
 

2. ให,ผู,ใช,งานกด “นำเข-ารายชื่อ” โดยจะต,องทำการนำเข,ารายชื่อผู,รับวัคซีนกIอนถึงกำหนดฉีด ไมIเชIนนั้นอาจ

ไมIได,รับความคุ,มครองจากประกันภัย และไมIสามารถเข,ารับบริการได, 
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3. จากนั้นให,ทำการนำเข,าไฟล' CSV โดยผู,ใช,งานสามารถดาวน'โหลด Template ได,จากหน,านี้ โดยการกดไปที่คำ

วIา Template 

 

 
4. เม่ือทำการดาวน'โหลด Template มาแล,วให,ทำการกรอกข,อมูลดังตIอไปน้ี 

 4.1 No./ลำดับท่ี – เร่ิมจาก 1 

 4.2 ID Type/ประเภทบัตร – ใสIเปyนตัวเลข 1 คือเลขบัตรประชาชน / 2 คือเลขที่หนังสือเดินทาง / 3 

คือบัตรประจำตัวคนซ่ึงไมIมีสัญชาติไทย 

 4.3 ID Number/เลขท่ี – เลขบัตรตามประเภทที่ระบุในข,อ 4.2 ประกอบด,วยตัวเลข ขีด (-) และเว,น

วรรค ( ) โดยระบบจะตัดขีด และเว,นวรรคออกให, 

 4.4 Title/คำนำหน-าช่ือ – คำนำหน,าช่ือผู,รับวัคซีน เชIน นาย นาง นางสาว 

 4.5 Firstname/ช่ือ – ช่ือผู,รับวัคซีน 

 4.6 Lastname/สกุล – นามสกุลผู,รับวัคซีน 

 4.7 Date of Birth/วันเกิด – วัน เดือน ป�เกิด (YYYY-MM-DD) เชIน 1990-05-15 

 4.8 Mobile No./เบอร;โทรศัพท; - เปyนเบอร'โทรศัพท'ประเทศไทยเทIานั้น ประกอบด,วยตัวเลข ขีด (-) 

และเว,นวรรค ( ) โดยระบบจะตัดขีด และเว,นวรรคออกให, 

เมื่อกรอกข,อมูลเรียบร,อยแล,ว ให,ทำการ Save As. และเลือก File Format เปyน CSV UTF-8 จากนั้นจึงนำไฟล'

เข,าสูIระบบ 

 

 
 

5. เม่ือนำเข,าไฟล' CSV เรียบร,อยแล,ว ให,กดปุjม “นำเข-าไฟล;” เพ่ือทำการบันทึก 
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6. เม่ือทำการนำเข,าไฟล'จะมีตัวอยIางรายช่ือท่ีนำเข,าแสดงให,เห็น ให,ผู,ใช,งานทำการตรวจสอบข,อมูลอีกคร้ัง 

 

 
 

7. หากข,อมูลผิดพลาด กรุณาแก,ไขข,อมูลและอัพโหลดไฟล'ใหมI รายชื่อที่แสดงจะถูกสIงไปยังสถานพยาบาลกIอน

กำหนดฉีดวัคซีนท่ีเลือก 
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การนำรายช่ือผู-รับการฉีดวัคซีนเข-าระบบ (เพ่ิมเติม) 
 

1. ในกรณีที่ทIานเพิ่มรายชื่อผู,รับวัคซีนไมIครบตามจำนวนที่ได,รับจัดสรร และได,ผIานกำหนดฉีดมาแล,ว สามารถอัพ

โหลดรายชื่อเพิ่มเติมได, โดยเลือกสถานพยาบาล และวันที่นัดหมาย (ต,องเลือกวันที่นัดหมายลIวงหน,า เนื่องจาก

ข,อจำกัดด,านระยะเวลาในการอัพโหลดรายช่ือ) จากน้ันกดปุjม เพ่ิมนัดหมายใหมI 

 
 

2. ระบบจะสร,างหน,าอัพโหลดรายช่ือสำหรับโรงพยาบาล และวันท่ีนัดหมายใหมIให, 

 
 

3. รายชื ่อที ่จะอัพโหลดเพิ ่มเติม จะต,องเปyนรายชื ่อใหมI และมีจำนวนไมIเกินจำนวนวัคซีนที ่จ ัดสIงไปยัง

สถานพยาบาลแหIงท่ีเลือก  
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การเปล่ียนรายช่ือผู-รับการฉีดวัคซีน 

1. ในกรณีที่ผู,รับวัคซีนท่ีทIานนำเข,าไว,แล,ว ไมIสามารถเข,ารับวัคซีนได, และทIานไมIสามารถแก,ไขโดยการนำเข,าไฟล'

ใหมIได,แล,วเนื่องจากเลยกำหนดเวลานำเข,าไฟล' ทIานสามารถเปลี่ยนรายชื่อผู,รับวัคซีนได,โดยไปที่เมนู รายชื่อผู,รับ

วัคซีน และกดปุjม ลบรายช่ือ 

 

 

2. ค,นหาบุคคลที่ต,องการเปลี่ยนออก ด,วยเลขบัตรประชาชน หรือหนังสือเดินทางที่ได,นำเข,าไว, และกดปุjม ค-นหา 

โดยรายช่ือผู,รับวัคซีนท่ีสามารถเปล่ียนได, จะต,องผIานกำหนดฉีดเดิมมาแล,วเทIาน้ัน 

 
 

3. เลือกรายช่ือท่ีต,องการลบ โดยทำเคร่ืองหมายหน,ารายช่ือท่ีต,องการ และกดปุjม “เพ่ิมคำขอลบรายช่ือ” 
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4. หากต,องการเปลี่ยนผู,รับวัคซีนหลายคน สามารถทำซ้ำในข,อ 1 และ 2 ได, โดยรายชื่อที่ต,องการเปลี่ยนทั้งหมด

จะแสดงในตารางด,านลIาง 

 

5. เมื่อเพิ่มรายชื่อที่ต,องการเปลี่ยนเรียบร,อยแล,ว ให,กดปุjม สCง OTP ทางอีเมล โดยระบบจะสIงอีเมลไปยังอีเมล

ของผู,บริหาร 

 
 

6. นำ OTP ท่ีได,รับกลับมากรอกในระบบเพ่ือยืนยันคำขอเปล่ียนผู,เข,ารับวัคซีน และกดปุjม ยืนยันรหัส OTP 
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7. ระบบจะดำเนินการเปลี่ยนผู,เข,ารับวัคซีน และสIงข,อมูลไปยังโรงพยาบาล กรุณาตรวจสอบผลการเปลี่ยนชื่อใน

วันถัดไป โดยกดปุjม ดูประวัติการเปลี่ยนชื่อ หากดำเนินการเรียบร,อยรายการจะมีสถานะเปyน สCงชื่อไปยัง

โรงพยาบาลแล-ว 

 
 

8. รายชื่อจะแสดงในรายการกำหนดวันที่ฉีดเดิมของผู,ที่ถูกเปลี่ยนออก โดยรายชื่อผู,ที่ถูกเปลี่ยนออก จะแสดงด,วย

สีเทาจาง และมีเส,นขีดทับช่ือ 
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