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วัตถุประสงค์  : 

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. ลงรับหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทันที

3 นาที

1. คัดกรอง คัดแยกหนังสือให้
ถูกต้อง ตามประเภทหนังสือ
และตามล าดับช้ันความเร็ว

5 นาที

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือบันทึกแจ้งเวียน

30 
นาที

2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ไฟล์แนบ

1. สอบทาน / พิจารณา
ความถูกต้องของหนังสือ
ก่อนลงนาม

10 
นาที

กระบวนการจัดท าหนังสือเวียน

ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

คู่มือปฏิบัติการฉบับน้ีจัดท าข้ึนเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณส านักงาน
เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านสารบรรณ
การแจ้งหนังสือเวียนให้เป็นไปอย่างมีระบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ

ระยะเวลา

รับหนังสือเวียน

ตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ

จัดท ำหนังสือน ำส่งแจ้งส ำนัก/กอง

เสนอผู้บริหำรหรือผู้ได้รับมอบหมำย
ลงนำม

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

ผู้บริหำร/ผู้ได้รับ
มอบหมำย             
ลงนำม/              

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร
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ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. การส่งเลขหนังสือใน
ระบบหนังสือเวียน
อิเล็กทรอนิกส์ให้ครบทุก
หน่วยงาน และถูกต้อง

5 นาที

2. ตรวจสอบความถูกต้อง
ขอไฟล์แนบ QR Code

3. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่าน
เว็บไซต์

1. ก าหนดระยะเวลาการ
ติดตามหนังสืออย่างชัดเจน

20 
นาที

2. ประสานผู้เก่ียวข้องในการ
ติดตามข้อมูลท่ีระบุไว้ในหนังสือ

3. รวบรวมข้อมูลภายในกรม

1.ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือบันทึกเพ่ือส่งให้
หน่วยงานท่ีขอข้อมูล

30 
นาที

2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ไฟล์แนบ

1. สอบทาน / พิจารณาความ
ถูกต้องของหนังสือก่อนลงนาม

10 
นาที

ระยะเวลา

ออกเลขหนังสือเวียนเข้ำระบบ
หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์โดยวิธี Scan 

QR Coed

ติดตำมทวงถำมเรื่องจำกส ำนัก/กอง

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

ท ำหนังสือน ำส่งหน่วยงำนท่ี 
ขอข้อมูลให้ทันตำมก ำหนดเวลำ

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เสนอผู้บริหำรลงนำมหรอืผู้ได้รับ
มอบหมำยลงนำม

ผู้บริหำร/ผู้ได้รับ
มอบหมำย             
ลงนำม/              

เจ้ำพนักงำนธุรกำร
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ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. การส่งเลขหนังสือใน
ระบบหนังสือเวียน
อิเล็กทรอนิกส์

5 นาที

2. ตรวจสอบความถูกต้อง
ขอไฟล์แนบ QR Code

1. รวบรวมจัดเก็บเข้าแฟ้ม
ทันทีตามประเภท/หมวดหมู่
 เพ่ือเป็นหลักฐานและง่าย
ต่อการค้นหา

2 นาที

2. ตรวจสอบความ
เรียบร้อยหลังการเก็บทุกคร้ัง

ระยะเวลา

ออกเลขหนังสือน ำส่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร

จัดเก็บหนังสือเวียนตำมระบบสำร
บรรณ

เจ้ำพนักงำนธุรกำร
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วัตถุประสงค์  :  

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. ลงรับหนังสือจาก
หน่วยงานทันที

2 นาที

1. คัดแยกหนังสือและความ
ถูกต้องของหนังสือทันที

3 นาที

1. น าหนังสือลงระบบทันที

 กระบวนงานการรับหนังสือ
ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

1. เพ่ือให้แนวทางในการรับ-ส่งหนังสือราชการระหว่างกรมสนับสนุนบริการสุขภาพกับ
หน่วยงานภายนอก ภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างเป็นรูปธรรม
 2.  เพ่ือแก้ปัญหาเก่ียวกับการติดตามหนังสือราชการ ไม่ให้มีการสูญหาย สามารถตรวจสอบ
การเดินทางของหนังสือว่าอยู่ในข้ันตอนใด และเพ่ือพัฒนางานสารบรรณให้มีความรวดเร็ว 
ลดการซ้ าซ้อนของการรับหนังสือ
 3. เพ่ือให้เกิดการพัฒนาระบบสารบรรณท่ีมีอยู่ให้เป็นระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เครือข่าย Online  ของหน่วยงาน
 4. เพ่ือให้งานด้านสารบรรณเหมาะสมกับสถานการณ์ และการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง รวดเร็ว 
ลดการผิดพลาด  สามารถตรวจสอบได้โดยมุ่งเน้นให้เจ้าหน้าท่ีได้มีความรู้ ทักษะ ความเข้าใจ 
ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมข้ึน
 5. เพ่ือให้มีการบริการด้วยความสะดวก  รวดเร็ว  แก่เจ้าหน้าท่ีและหน่วยงานต่าง ๆ  
 6. เพ่ือให้มีการลดหรือยกเลิกการใช้กระดาษในการติดต่อส่ือสาร

ระยะเวลา

2 นาที

รับหนังสือจำกหน่วยงำน

ตรวจสอบ/พิจำรณำ/คัดแยกควำม
ถูกต้อง ถ้ำไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงำน

เจ้ำของเรื่อง

ลงทะเบียนรับด้วยระบบ          
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร
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ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเส่ียง

1. สอบทาน / พิจารณาความ
ถูกต้องของหนังสือ

10 
นาที

1. มีการตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนส่งหนังสือ

5 นาที

1. สอบทาน / พิจารณาความ
ถูกต้องของหนังสือ

10 
นาที

1. บันทึกในระบบหรือเก็บเข้า
แฟ้มทันที

10 
นาที

1. ตรวจสอบความเรียบร้อย
ก่อนน าส่ง

5 นาที

ระยะเวลา

พิจำรณำ/กลั่นกรอง

ส่งหนังสือภำยนอกไปยังผู้บริหำร
หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

พิจำรณำ/สั่งกำร

บันทึกค ำสั่งกำรในระบบ            
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์/                

แฟ้มเอกสำร

จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงำน           
ที่เก่ียวข้องตำมข้อสั่งกำร

หัวหน้ำกลุ่
มบริหำรงำนทั่วไป

เลขำนุกำรกรม

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร

เจ้ำพนักงำนธุรกำร
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1. ขอบเขต (กจิกรรมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด) 
- กระบวนงานสวัสดิการเงินกู้ 

 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารจากหน่วยงาน จากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
ความถูกต้องหลักฐานครบถ้วนของเอกสารการขอกู้ กรณีหลักฐานไม่ครบเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานส่ง
เอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม เมื่อหลักฐานครบดำเนินการตามข้ันตอน  กรณีหลักฐานครบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำ
หนังสือรับรองผ่านสิทธิ จากนั้นเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ เมือผู้บริหารลงนามเรียบร้อย เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานหรือผู้ขอใช้สิทธิ รับหนังสือผ่านสิทธิ เมื่อดำเนินเสร็จเรียบร้อยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

- กระบวนงานขอรับสวัสดิการกรณีเจ้าหน้าทีแ่ละบิดามารดาของเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยหรือตาย 
 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องจากหน่วยงาน จากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความ
ถูกต้องหลักฐานครบถ้วนของเอกสารการ กรณีหลักฐานไม่ครบเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานส่งเอกสาร
หลักฐานเพ่ิมเติม เมื่อหลักฐานครบดำเนินการตามขั้นตอน  กรณีหลักฐานครบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือ
ขอรับสวัสดิการการเจ็บป่วย จากนั้นเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ เมื่อผู้บริหารลงนามเรียบร้อย เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบส่งหนังสือไปยังกองคลังเพ่ือให้กองคลังดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป เมื่อดำเนินเสร็จเรียบร้อย
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 - กระบวนงานการขอใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารจากหน่วยงาน จากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
ความถูกต้องหลักฐานครบถ้วนของเอกสารการขอใช้สิทธิ กรณีหลักฐานไม่ครบเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงาน
ส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม เมื่อหลักฐานครบดำเนินการตามขั้นตอน  กรณีหลักฐานครบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จัดทำหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล จากนั้นเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ เมือผู้บริหารลงนาม
เรียบร้อย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานหรือผู้ขอใช้สิทธิรับหนังสือ เมื่อดำเนินเสร็จเรียบร้อยเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจัดเกบ็เอกสารเข้าแฟ้ม 
2. ความรับผิดชอบ (ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงลำดับจากตำแหน่งสูงสุดมาต่ำสุด) 

- อธิบดี /รองอธิบดี กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 มีบทบาทหน้าที่  สั่งการและกำกับดูแล การดำเนินงานภายในหน่วยงาน โดยในกระบวนการ
กระบวนการเงินกู้สวัสดิการเพ่ือที่อยู่อาศัย นั้น อธิบดีจะมีหน้าที่ให้การลงนามรับรองว่าผู้ขอกู้ผ่านสิทธิตามเงื่อนไข
ของธนาคารและหน่วยงาน ในกรณีที่เป็นธนาคารอ่ืนๆนอกเหนือจากธนาคารกรุงไทย 

- เลขานุการกรม 
 มีบทบาทหน้าที่  กำกับดูแลให้ข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานราชการในสำนักบริหารให้ปฏิ บัติ
หน้าที่เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  คำสั่งสำนักงานเลขานุการกรมและกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ                  
โดยในกระบวนการเงินกู้สวัสดิการเพ่ือที่อยู่อาศัยนั้น เลขานุการกรม จะมีหน้าที่ในการลงนามรับรองว่าผู้ขอกู้               
ผ่านสิทธิตามเงื่อนไขของธนาคารและหน่วยงาน ในกรณีที่เป็นธนาคารกรุงไทย  

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
 มีหน้าที่ปฏิบัติงาน มีหน้าที่ในการตรวจสอบความครอบถ้วนและความถูกต้องของเอกสารการขอกู้เงิน 

และต้องดำเนินการให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้ันตอนกระบวนการเงินกู้สวัสดิการเพ่ือที่อยู่อาศัย 
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3. คำจำกัดความ (หรือคำนิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง) 
 - ผู้ขอเบิก 
  หมายถึงข้าราชการที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้ตามเงื่อนไข ระเบียบของกระทรวงการคลัง  
 - เงินกู้สวัสดิการเพื่อท่ีอยู่อาศัย 

 หมายถึง เงินขอกู้เพ่ือใช้ในการดำเนินการด้านที่อยู่อาศัยของข้าราชการ โดยเป็นการกู้ยืมเงินผ่าน
ธนาคารที่ทำข้อตกลงไว้กับกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
 - หนังสือรับรองผ่านสิทธิ 

 หมายถึงเอกสารที่สำนักงานเลขานุการกรม ออกให้เป็นลายลักษณ์อักษรว่าผู้ขอกู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
เหมาะสมตามสิทธิและเงือนไขของธนาคาร 
 - หน่วยงานภายใน 
  หมายถึง หน่วยงานภายในสังกดั สำนักงานเลขานุการกรม ดังนี้ 
  5.4.1 กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  5.4.2 กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
  5.4.3 กลุ่มคลัง 
 - หน่วยงานภายนอก  
  หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอก กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ/หน่วยงานภาคเอกชน/ บุคลากร
ภายนอกและหน่วยงานในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ได้แก่ 
 - สำนักสถานพยาบาลและการประกอบโรคศิลปะ 
 - กองวิศวกรรมกรรมการแพทย์ 
 - กองสุขศึกษา 
 - กองแบบแผน 
 - กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 
 - กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 - กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 - กลุ่มแผนงาน 
 - กองกฎหมาย 
 - กองสุขภาพระหว่างประเทศ 
 - กองสถานประกอบการเพ่ือสุขภาพ 
 - กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
 - กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 - กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม 
 - ศูนย์คุ้มครองผู้บริโภคด้านระบบสุขภาพ 
 - สำนักผู้เชี่ยวชาญ 
 - ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค 5 แห่ง 
 - ศูนยส์นับสนุนบริการสุขภาพเขต 1-12 
       - หัวหน้าหน่วยงาน  
  หมายถึง ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

- หัวหน้าส่วนราชการ  
  หมายถึง อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
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 - สวัสดิการ  
 หมายถึง ผลประโยชน์ที่รัฐจัดให้ ซึ่งสามารถเปลี่ยนแปลง เพ่ิม ลด ได้ตามความ เหมาะสม ซึ่งขึ้นอยู่
กับสถานะการเงินการคลังของประเทศไทยในขณะนั้น เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าศึกษาบุตร เป็นต้น  
 - ผู้มีสิทธิ  
 หมายถึง  
 - ข้าราชการและลูกจ้างประจำซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจำจากเงินงบประมาณ รายจ่าย 
งบบุคลากรของกระทรวง ทบวง กรม เว้นแต่ข้าราชการตำรวจชั้นพลตำรวจซึ่งอยู่ในระหว่าง รับการศึกษาอบรมใน
สถานศึกษาของสำนักงานตำรวจแห่งชาติก่อนเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการประจำ  
 - ผู้ได้รับบำนาญปกติหรือผู้ได้รับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายว่าด้วย บำเหน็จ
บำนาญข้าราชการหรือกฎหมายว่าด้วยกองทุน บำเหน็จบำนาญข้าราชการ และทหารกองหนุน มีเบี้ยหวัดตาม
ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (นำ Flow Chart มาอธิบายอย่างละเอียดรวมทั้งเทคนิคต่างๆในการปฏิบัติงาน) 
     - งานสวัสดิการเงินกู้ 

 - รับเอกสารจากหน่วยงาน 
เจ้าพนักงานธุรการรับเรื่องจากหน่วยงาน ส่งเรื่องของผู้ประสงค์จะขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ

ประกอบการยื่นกู้เงินตามโครงการต่างๆ 
- ตรวจสอบเอกสารการขอกู้ 

เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบเอกสาร จำเป็นที่ต้องระบุ เช่น  สลิปเงินเดือน, วัน เดือน ปี ที่บรรจุเข้า
รับราชการ, ส่วนราชการที่ปฏิบัติงาน, หลักฐานการเป็นสมาชิก กบข. จากนั้น จัดทำหนังสือรับรองผ่านสิทธิโดย
แบ่งเป็น 2 กรณ ี

กรณีหลักฐานไม่ครบ  
- แจ้งหน่วยงานส่งหลักฐานเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานส่งหลักฐานเพิ่มเติม 
- รับเอกสารหลักฐานครบดำเนินการตามขั้นตอน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารหลักฐานครบดำเนินการตามข้ันตอน 
- จัดทำหนังสือรับรองผ่านสิทธิ 

          เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือรับรองผ่านสิทธิ 
กรณีหลักฐานครบถ้วน   
- จัดทำหนังสือรับรองผ่านสิทธิ 

          เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือรับรองผ่านสิทธิ 
 - เสนอผู้บริหารลงนาม 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอหนังสือรับรองผ่านสิทธิให้ผู้บริหารลงนาม 
 - แจ้งหน่วยงานรับหนังสือรับรองผ่านสิทธิ  
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานรับหนังสือรับรองผ่านสิทธิ 
           - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

   - งานขอรับสวัสดิการกรณี เจ้าหน้าที่และบดิารมารดาของ เจ้าหน้าทีเ่จ็บป่วยหรือตาย 
 - รับเรื่องจากหน่วยงาน 

  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องจากหน่วยงาน ส่งเรื่องของผู้ประสงค์จะขอรับสวัสดิการ 
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 - ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐานและความถูกต้องเอกสาร จัดทำหนังสือโดยแบ่งเป็น 2 กรณ ี

กรณีหลักฐานไม่ครบ 
 - แจ้งหน่วยงานส่งหลักฐานเพิ่มเติม 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานส่งหลักฐานเพิ่มเติม  

 - รับเอกสารหลักฐานครบดำเนินการตามขั้นตอน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารหลักฐานครบดำเนินการตามข้ันตอน 

 - จัดทำหนังสือขอรับสวัสดิการการเจ็บป่วย 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือขอรับสวัสดิการการเจ็บป่วย 

 - เสนอผู้บริหารลงนาม 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอผู้บริหารลงนาม 

 - ส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วน            

ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
กรณีหลักฐานครบถ้วน   
 - จัดทำหนังสือขอรับสวัสดิการการเจ็บป่วย 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือขอรับสวัสดิการการเจ็บป่วย 
 - เสนอผู้บริหารลงนาม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอผู้บริหารลงนาม 
 - ส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

เจ้าพนักงานธุรการส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วน            
ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 - งานการขอใช้สิทธิรับเงินสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าการศึกษาบุตร) 
 - รับเรื่องจากหน่วยงาน 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องจากหน่วยงาน ส่งเรื่องของผู้ประสงค์จะขอใช้สิทธิรับเงินสวัสดิการ 
(ค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าการศึกษาบุตร) 
 - ตรวจสอบเอกสาร 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐานความถูกต้องเอกสาร จากนั้น จัดทำหนังสือการใช้สิทธิ
โดยแบ่งเป็น 2 กรณี 
 กรณีหลักฐานไม่ครบ 
 - แจ้งหน่วยงานหรือผู้ขอใช้สิทธิส่งหลักฐานเพิ่มเติม 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานส่งหลักฐานเพิ่มเติม 
 - รับเอกสารหลักฐานครบดำเนินการตามขั้นตอน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารหลักฐานครบดำเนินการตามข้ันตอน 
 - จัดทำหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
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 - เสนอผู้บริหารลงนาม 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอผู้บริหารลงนาม 
 - ส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  
 - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

กรณีหลักฐานครบถ้วน   
 - จัดทำหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล,             
ค่าเช่าบ้าน,ค่าการศึกษาบุตร) 
 - เสนอผู้บริหารลงนาม 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอผู้บริหารลงนาม 
 - ส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่งหนังสือไปยังกลุ่มคลัง สำนรักงานเลขานุการกรม เพ่ือดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  
 - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
 - แบบฟอร์ม 
 - แบบฟอร์มคำขอกู้สวัสดิการ 
 - แบบฟอร์มการขอใช้สิทธิรับเงินสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าการศึกษาบุตร) 
 - คู่มือการปฏิบัติงานและวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 - หลักเกณฑ์เงื่อนไขของธนาคาร 
 - ข้อตกลงระหว่างธนาคารและกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 - กฎหมาย 
 - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  
 - หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2549 
 - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2560 
 - มาตรฐานงาน 
 รักษามาตรฐานเวลาดำเนินงานแต่ละข้ันตอนให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน Work Flow 
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6. การจัดเก็บและการเข้าถึง 
      - การจัดเก็บ 

       

ลำดับ
ที ่

ชื่อเอกสาร 
รหัส

เอกสาร 
สถานที่เก็บ

เอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ 

การจัดเก็บ 
(รูปแบบ

เอกสาร/ไฟล์) 

ระยะ  
เวลา

จัดเก็บ 
1 แบบฟอร์มคำขอกู้ 

 
 กลุ่มบริหารงาน

ทั่วไป 
สำนักงาน

เลขานุการกรม 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามลำดับ 

วันที่ 

5 ปี 

2 แบบฟอร์มการขอใช้สิทธิรับ
เงินค่ารักษาพยาบาล 

 กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

สำนักงาน
เลขานุการกรม 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามลำดับ 

วันที่ 

5 ปี 

 - ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
  -  เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  -  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป สำนักงานเลขานุการกรม 
  -  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
7. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวช้ีวัด (ระดับกิจกรรม/ระดับผลผลิต/ระดับผลลัพธ์) 
  - รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นประจำเดอืน 

  - ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ทุกๆ 6 เดือน 
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