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1.  ชื่อเรื่อง  การเพ่ิมประสทิธิภาพการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  ของฝายรักษา    
ความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขตคลองสามวา 
2.  หลักการและเหตุผล 

กรุงเทพมหานครไดจัดทําแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556 – 2575) 
เพ่ือพัฒนากรุงเทพมหานคร  ระยะ 20 ป หรือวิสยัทัศนกรุงเทพฯ 2575 กลาวคือ “ใน 20 ป ขางหนา เมอืง
กรุงเทพมหานครของเราจะกาวข้ึนเปน มหานครแหงเอเชีย กรุงเทพฯ จะเปนเมืองหลวงของเอเชีย เปนพลัง
สาํคัญในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจ ในฐานะเปนเมอืงช้ันนําในดานเศรษฐกิจ ภาคบริการ ความปลอดภัย ความ
สวยงาม สะดวกสบาย นาอยู  และเปนมิตรตอสิ่งแวดลอม  ในขณะเดียวกัน เมืองกรุงเทพมหานครยังคงมี
เอกลกัษณเฉพาะในดานความเรียบงาย มเีสนห และมชีีวิตชีวา” และในชวง 20 ปขางหนาน้ี เมืองกรุงเทพฯ 
จะเปนศูนยกลางทางเศรษฐกิจ การศึกษาเรียนรู การลงทุน การขนสง การคา และวัฒนธรรม ฯลฯ แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป มปีระเด็นยุทธศาสตร  หรือวิสัยทัศน ยอยใน 6 มติิของวิสยัทัศนกรุงเทพฯ  
2575 ประกอบกับมิติท่ี  7 คือการบริหารจัดการซ่ึงไดจัดทําข้ึนเพ่ือกําหนดแนวทางการพัฒนาในดาน  
กฎหมาย การบริหารแผนและประเมนิผล การบริหารทรัพยากรบุคคล การคลงัและงบประมาณ และเทคโนโลยี
สารสนเทศ ใหเปนกลไกสนับสนุนการขับเคล่ือนท้ัง 6 มติิของวิสัยทัศนกรุงเทพฯ 2575 สูมหานครแหงเอเชีย
อยางมีประสิทธิภาพ ดังน้ันประเด็นยุทธศาสตรตามแผนพัฒนากรุงเพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556 – 
2575) จึงประกอบดวย 7 ประเด็นยุทธศาสตร ไดแก มหานครปลอดภัย มหานครสีเขียวสะดวกสบาย มหา
นครสําหรับทุกคน มหานครกะทัดรัด มหานครประชาธิปไตย มหานครแหงเศรษฐกิจและการเรียนรู  และการ
บริหารจัดการ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขตคลองสามวา มภีารกิจหลายดานซ่ึง
แตกตางกันไปตามลกัษณะของงานและเปนงานท่ีมคีวามสําคัญตอคุณภาพชีวิต  ความเปนอยูของประชาชน 
ประกอบดวย งานกวาด งานเก็บขนมูลฝอย  งานขนถายส่ิงปฏิกูล  งานสูบและเก็บไขมนั  งานปลกูและ
บํารุงรักษาตนไม งานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน 
งานธุรการและการเงิน และมีอํานาจหนาที ่ดังน้ี 

1.  การจัดเก็บขนมลูฝอยใหเปนไปอยางทั่วถึงทุกพ้ืนท่ี  และไมใหมขียะตกคางในพ้ืนท่ีเขต
คลองสามวา  

2.  ดานการกวาด บริเวณถนน ตรอก ซอย และท่ีสาธารณะสะอาดเรียบรอยปราศจากขยะ 
3.  การใหบริการสบูส่ิงปฏิกูลและไขมนัเพ่ือแกปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดตาม

กําหนด 
4.  การปลูกและบํารุงรักษาตนไม  ใหเกิดความรมร่ืนและสวยงาม  ใหบริการตัด  ขุด 

เคล่ือนยายตนไม 
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5.  งานดานธุรการและการเงิน เปนงานสนับสนุนของฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ มีหนาที่รับผิดชอบงานดานสารบรรณ งานธุรการท่ัวไป งานบริหารบุคคล งานดานการเงิน งาน
งบประมาณ และงานพัสดุ     

ปจจุบันฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สาํนกังานเขตคลองสามวา มีขาราชการ
จํานวน 12 อัตรา ลูกจางประจํา จํานวน 243 อัตรา และลกูจางช่ัวคราว จํานวน 161 อัตรา ในแตละปจะมี
ขาราชการและลูกจางซ่ึงมีสทิธิในการเบกิเงิน จํานวน 416 คน โดยการเบิกจายจะตองดําเนนิการตามระเบียบ
ข้ันตอนใหถูกตองตามกระบวนการ การเบิกเงินคารักษาพยาบาลมักจะเกิดปญหาการเบิกเงินลาชา  เน่ืองจาก
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะมีผูใชสิทธิเบิกเปนจํานวนมาก  เม่ือฝายการคลังตรวจสอบแลวพบ
ขอผิดพลาดจะทักทวงทําใหการเบิกจายลาชา  และกรณีเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบไมอยูไมมีเจาหนาที่ท่ีสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได เพราะไมมคีวามรูเกี่ยวกับระเบียบ หลกัเกณฑ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน เน่ืองจาก     
มรีะเบยีบและหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของหลายฉบับ  ประกอบกับมหีนังสือส่ังการเก่ียวกับการเบิกจายเวียนมา
หลายคร้ังทําใหการเบิกจายไมถูกตองเปนไปตามระเบียบ ดวยสาเหตุดังกลาวจึงจําเปนตองมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ถูกตองเปนแบบแผนเดียวกัน จึงไดจัดทําคูมือโดยรวบรวมองคความรูเก่ียวกับกระบวนการเบิกจาย
คารักษาพยาบาล โดยแสดงใหเห็นถึงจุดเร่ิมตนและจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือเปนประโยชนตอเจาหนาท่ีท่ี
ปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน สวัสดิการเกี่ยวกับ การรักษาพยาบาล ของฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ มิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางานและสรางความเขาใจ เกิดความพึงพอใจ และกอใหเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และเสริมสรางความเขาใจใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตอกรุงเทพหมานคร 
 

3.  วัตถุประสงค 
  1.  เพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
  2.  เพ่ือลดขอผิดพลาดในการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 
  3.  เพ่ือใหผูรับสวัสดิการสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลไดรับเงินเร็วข้ึน 
 
4.  เปาหมาย 
  1.  จัดทําคูมอืการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนองคความรูและถายทอดใหกับผูปฏิบัติงาน ใหมหรือ
ผูปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และเพ่ือเปนประโยชนกับขาราชการและลูกจาง ฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ ท่ีสนใจเก่ียวกับกระบวนการการเบิกคารักษาพยาบาล 
  2.  จัดอบรมหรือประชุมขาราชการและลกูจางของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
เพ่ือใหมคีวามรู ความเขาใจเกี่ยวกับสทิธิในการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 
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5.  ความรูที่นาํมาใชในการจัดทํารายงายงาน 
5.1  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.2553 และแกไข

เพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
  5.2  ระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
พ.ศ.2545 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558) 

5.3  หนังสือสํานักการคลัง ท่ี กท 1305/10506 ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2559 เร่ือง 
เร่ืองซักซอมความเขาใจเร่ืองการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาลกรณีเจ็บปวยฉุกเฉินในสถานพยาบาลเอกชน 
       5.4  แนวคิดการวิเคราะห (SWOT Analysis)   

SWOT Analysis เปนเคร่ืองมือในการประเมินสถานการณ ซ่ึงชวยใหผูบริหารกําหนดจุดแข็ง
และจุดออนจากสภาพแวดลอมภายใน โอกาส และอุปสรรคจากสภาพแวดลอมภายนอก ตลอดจนผลกระทบ
ตอการทํางานขององคกร อัลเบอรด ฮัมฟรีย (Albert Humphrey) ผูคิดคนเทคนคิการวิเคราะหองคกร
ดังกลาว ไดใหความสําคัญในการพิจารณาสถานการณท้ังภายในและภายนอกองคกร เพ่ือชวยใหการตัดสินใจ
กําหนดวิสยัทัศน วางกลยุทธ และแผนวิธีดําเนินงานขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ  

จุดแข็ง (Stremgth) หมายถึง สวนด ีจุดเดน ขอไดเปรียบภายในองคกร ความสามารถในการ
แขงขัน ซ่ึงเปนผลมาจากปจจัยภายใน ความสามารถและสถานการณภายในองคกรท่ีเปนบวก และนาํมาใชเปน
ประโยชนในการทํางานเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค หรือหมายถึงการดําเนินงานภายในท่ีองคกรทําไดดี เปนขอดีท่ี
เกิดข้ึนจากสภาพแวดลอมภายในองคกร เชนจุดแข็งดานการเงิน จุดแข็งดานการผลติ จุดแข็งดานทรัพยากร
บุคคล องคกรจะตองใชประโยชนจากจุดแข็งในการกําหนดกลยุทธ  

จุดออน (Weakmess)  หมายถึง ขอดอย ขอเสียเปรียบขององคกร ความลาสมยั ไมเทาทัน
การเปล่ียนแปลง ความไมมีประสิทธิภาพขององคกร  ภาพลักษณท่ีเปนจุดดอย โดยการพิจารณาจุดแข็งและ
จุดออนขององคกรน้ันโดยคํานึงถึงปจจัยภายในองคกร (Internal factors) คือทรัพยากรการบริหารท้ัง 4 มติิ
ไดแก  บุคลากร  (Man) งบประมาณ (Money) วัสดุอุปกรณ  (Material) และการบริหารจัดการ  
(Management)  

 โอกาส (Opportumity) หมายถึง สถานการณภายนอกองคกรท่ีมผีลในเชิงบวกทําใหองคกร
บรรลวัุตถุประสงคหรือเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ หรือหมายถึงสภาพแวดลอมภายนอกขององคกรเอื้อ
ประโยชนหรือสงเสริมการดําเนินงานขององคกร โอกาสแตกตางจากจุดแข็งเพราะมีผลมาจากสภาพแวดลอม
ภายนอก สวนจุดแข็งน้ันเปนผลมาจากสภาพแวดลอมภายใน ฉะน้ันเราจะตองแสวงหาโอกาสอยูเสมอและใช
มนัใหเกิดประโยชน 

อุปสรรค (Threat) หมายถึงขอจํากัด ซ่ึงเกิดจากปจจัยภายนอก ปญหาอุปสรรคภายนอก
องคกรท่ีจะเปนเง่ือนไขสําคัญท่ีสงผลกระทบในเชิงลบ ทําใหองคกรไมสามารถบรรลุเปาหมายที่กําหนดไวอยาง 



                                                                                           4 
 

มปีระสทิธิภาพ หรือหมายถึงสภาพแวดลอมภายนอกท่ีเปนปญหาตอองคกร  บางคร้ังการจําแนกโอกาสและ
อุปสรรคเปนส่ิ งท่ีทําไดยาก  เพราะทั้งสองสิ่งนี้สามารถเปลี่ยนแปลงไป  ซ่ึงการเปล่ียนแปลงอาจทําให
สถานการณท่ีเคยเปนโอกาสกลับกลายเปนอุปสรรคได และในทางกลับกันอุปสรรคอาจกลบักลายเปนโอกาสได
เชนกัน ดวยเหตุนี้องคกรมีความจําเปนอยางมากท่ีจะตองปรับเปล่ียนกลยุทธของตนใหทันตอการเปล่ียนแปลง
ของสถานการณแวดลอมเปนขอจํากัดท่ีเกิดจากสภาพแวดลอมภายนอก ซ่ึงองคกรจําเปนตองปรับกลยุทธ หรือ
วิธีการใหสอดคลองและพยายามขจัดอุปสรรคตาง  ๆท่ีเกิดข้ึนจากการนาํแนวคิดดังกลาวมาศึกษาวิเคราะหท้ัง
สภาพแวดลอม โดยกระบวนการ SWOT Analysis มาพิจารณาถึงปจจัย ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล ของฝายรักษาความสะอาดและสวนสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
คลองสามวา สรุปดังน้ี 

ปจจัยภายใน 
จุดแข็ง (Stremgth)                  จุดออน (Weakness) 
-  เจาหนาท่ีมีความพรอมและต้ังใจท่ีจะ   
   ปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถในการเบกิ   
   จายเงินคารักษาพยาบาล   
-  ผูบริหารใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากร  
   และสวัสดิการขงขาราชการและลกูจาง 

- การเบิกจายมคีวามลาชาเน่ืองจากมีผูใชสทิธิเปน  
  จํานวนมาก 
- ไมมคีนทํางานแทนเมื่อเจาหนาท่ีปฏิบัติงานไมอยู   
  เน่ืองจากเจาหนาท่ีขาดความรูและความชํานาญ    
- ขาราชการและลกูจางผูใชสทิธิยังไมมคีวามรูและ   
  ความเขาใจในสทิธิของตนเอง 

  
ปจจัยภายนอก  
โอกาส (Opportumity)                  อุปสรรค (Threat) 
-  มีกระแสของการใชนวัตกรรมใหม  ๆสามารถ  
   สืบคนขอมลูไดจาก Google  
 

- รหัสคารักษาใสมาไมครบ เชน โรงพยาบาลตางจังหวัด 
- ยานอกบัญชียาหลกัฯ ไมมีหนังสือรับรอง  
  ประกอบการเบิกจาย 
- หนังสอืสั่งการเกี่ยวกับการเบิกจายเวียนมาหลายคร้ัง  
  และลาชา ทําใหการเบกิจายไมถูกตองเปนไปตาม  
  ระเบยีบ 

  ผลจากการวิเคราะหสภาพแวดลอมของหนวยงาน  พบปญหาในการเบิกจาย เงินคา
รักษาพยาบาลลาชาเน่ืองจากคนเบิกรวมกันหลายคน เจาหนาท่ีท่ีทํางานแทนไมมคีวามรูและความชํานาญใน 
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การปฏิบัติงานแทนกัน ขาราชการและลูกจางท่ีใชสทิธิเบิกคารักษายังขาดความรู  ความเขาใจในกระบวนการ
เบิกเงินคารักษาพยาบาล เม่ือพบขอผิดพลาดทําใหตองยอนกลบัไปขอเอกสารเพ่ิมเติมจากโรงพยาบาลอีกรอบ
เปนการเสยีเวลา จึงเปนสาเหตุให การเบิกจายเงินลาชา จึงเกิดแนวคิดในการพิจารณาจัดทําคู มอืในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชอางอิง มิใหเกิดขอผิดพลาดในเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล รวมท้ังเปนการ
เสริมสรางความเขาใจใหแกขาราชการและลูกจางฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต
คลองสามวา  
   เน่ืองจากคูมอืการปฏิบัติงาน (Procedure/Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทาง
การทํางานท่ีมจุีดเร่ิมตน และจุดสิ้นสุดของกระบวนการที่จะระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการ
ตาง ๆ ขององคกร และวิธีควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดทําข้ึนสาํหรับลักษณะงานท่ีซับซอน  มหีลายข้ันตอน
และเก่ียวของกับคนหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไดเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน  

แนวคิดเปนการปรับปรุงงานใหมปีระสทิธิภาพมากย่ิงข้ึน โดยจัดทําคูมอืการปฏิบัติงานการ
เบิกจายเงินคารักษาพยาบาล  จากการวิเคราะหสภาพปญหาของบุคลากร  การบริหารงานและกฎหมาย 
ระเบียบ หนงัสอืสัง่การตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ รวมทั้งกระบวนการทํางาน วิธีการปรับปรุงระบบการทํางานใหเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตามความตองการของขาราชการและลูกจางผูขอใชสิทธิของฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ เปนไปดวยความถูกตองและรวดเร็ว รวมท้ังพัฒนาบุคลากรใหมีความรูดาน ระเบียบ
กฎหมาย ขอบัญญัติ   คําส่ัง หนังสือส่ังการ  เพ่ือใหการทํางานมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน  โดยใชหลกั 4M                 
(หนังสือบริหารบุคคล ดร.ภิญโญ  สาธร)       
  1.  MAN  คือบุคคล หรือทรัพยากรบุคคล ซ่ึงเปนปจจัยท่ีมีความสาํคัญมากท่ีสุด  เพราะ
บุคคล หมายรวมถึงความรูความสามารถที่มีอยูในตัวของบุคคลน้ัน ถาบุคคลน้ันมีความรู มคีวามสามารถก็ยอม
ที่จะพัฒนาองคกร ใหประสบผลสาํเร็จได ดังน้ัน การบริหารบุคคลมีความสําคัญมากและจะใชคนอยางไรใหเกิด
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากท่ีสุด 
  2.  MONEY คือเงิน หรือทุน ซ่ึงเปนปจจัยสําคัญท่ีทําใหการทํางานทุกอยางสําเร็จไปไดดวยดี 
เพราะการท่ีจะทําอะไรสักอยางใหประสบความสาํเร็จไดเราจะตองมีส่ิงอํานวยความสะดวก เชน วัสดุ อุปกรณ 
คาตอบแทน เงินเดือน คาจางตาง  ๆสิ่งเหลาน้ีตองใชเงินท้ังส้ิน ดังน้ันการบริหารเงินตองคํานึงถึงวาจะจัดสรร
งบประมาณอยางไรใหเกิดประโยชนสงูสุด 
  3.  MATERIALS คือวัสดุ อุปกรณ ซ่ึงเปนปจจัยสําคัญในการชวยปฏิบัติงาน  ใชอุปกรณให
เต็มประสิทธิภาพ ดังน้ัน การบริหารพัสดุในการดําเนินงานวาจะทําอยางไร เพ่ือใหเกิดประโยชนสงูสดุ 
  4.  MANAGEMENT คือการจัดการ หรือการบริหารจัดการ  ซ่ึงข้ึนอยูกับความสามารถ     
ของบุคคลวาจะมีความสามารถในการคิด วางแผนการทํางานตาง ๆ วาจะทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไหร และอยางไร  
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คือ สามารถทํางานแทนกัน และทํางานเปนทีมได ดังนั้นกระบวนการจัดการ เพ่ือใหงานท้ังหมดเปนไปอยาง   
มปีระสทิธิภาพและเกิดโยชนตอหนวยงาน  
      

6.  กรอบแนวทางการดําเนนิการและผูมสีวนเกี่ยวของ 
 

  การเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ของฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ นับวาเปนเร่ืองสาํคัญและเปนภารกิจหลกัสําคัญอยางหนึ่งที่ตองเบกิจายใหรวดเร็ว เพ่ือเปนการ
สรางขวัญและกําลังใจแกลกูจาง และเพ่ือใหการเบกิจายเงินไดรวดเร็ว สําเร็จบรรลุเปาหมายท่ีผูบิหารกําหนด 
การเบกิจายเงินจะไดเปอรเซ็นตมากหรือนอยข้ึนอยูกับความรวดเร็ว ถูกตอง ของการตรวจสอบเอกสาร ทํา
อยางไรจึงจะทําการตรวจเอกสารไดรวดเร็ว ถูกตอง ตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ระเบียบ ขอบังคับและหนงัสอื 
สั่งการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ อีกประการหนึ่งท่ีผูจัดทําเห็นวาการเบกิจายเงินจะชาหรือเร็วมิไดข้ึนอยูกับผูตรวจและ
ผูจัดทําใบขอเบิกเทาน้ัน ผูมีสทิธิรับเงินสวัสดิการก็มสีวนสาํคัญอยางมากหรืออาจกลาวไดวาเปนจุดเร่ิมตนของ
ความสําเร็จหรือไมในการตรวจเอกสารและเบกิจายเงินใหบรรลุตามเปาหมาย จึงนาํความรูทางวิชาการขางตน
มากําหนดเปนแผนในการพัฒนาตัวบุคลากรและข้ันตอนกระบวนการทํางาน รวมท้ังเทคนิคตาง  ๆมาใชในการ
ปฏิบัติงาน 
  ข้ันตอนการดําเนินการ 
       1  เตรียมแผนงาน/โครงการ กําหนดทิศทาง เปาประสงค และวางแผนในการปฏิบัติงาน
เพ่ือใหไดผลสัมฤทธ์ิของงานที่ดี ดังนี ้

    1.1  วางแผนในการรวบรวมขอกฎหมาย ขอบัญญัต ิระเบยีบ คําสั่งและหนงัสือสั่งการท่ี 
เก่ียวของจัดเปนหมวดหมู เปนการจัดการความรูและเปนคูมือในการปฏิบัติงานของฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ  
      1.2  วางแผนใหความรูแกผูมีสิทธิรับสวัสดิการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 
กําหนดรายละเอียด หัวขอเร่ือง สถานท่ี วันและเวลา จํานวนเจาหนาที ่วิทยากร เอกสารท่ีใช สามารถจัดทําได
ในรูปแบบตาง  ๆไดแก การใชตาราง หรือการใชแผนภูมิและการใช Flow Chart 
  2.  จัดประชุมใหความรู แบงเปนความรู แลกเปล่ียนการเรียนรู ในการปฏิบัติงาน คือ 
       2.1   จัดประชุมใหความรู ซักซอมความเขาใจ ใหแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ ไดแกเจาหนาท่ี 
และผูมสิีทธิรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
       2.2  จัดทําแบบฟอรมเอกสาร ตัวอยางในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการเบิกจายเงินคา
รักษาพยาบาล พรอมอธิบายอยางละเอียดทุกข้ันตอน 
       2.3  จดบันทึกรายงานไวเปนหลักฐานและแนวทางในการปฏิบัติงาน แลวเวียนแจงใหทุก
กลุมงานทราบ 
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  3.  กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอนในการตรวจสอบเอกสารการเบิก
จายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลไวเปนคูมอืแตละข้ันตอน ดังนี ้
      3.1  คารักษาพยาบาล บุคคลท่ีจะไดรับสิทธิสวัสดิการการรักษาพยาบาลน้ัน จะตองเปนผู
ที ่“เจ็บปวย” เทาน้ัน บุคคลท่ีไมเจ็บปวยไมสามารถเบกิจายเงินคารักษาพยาบาลได  

    3.2  ผูมสิีทธิ ไดแก เจาของสทิธิ และสทิธิเกิดจากบุคคลดังกลาวรับราชการ  
             3.3  บุคคลในครอบครัว ไดแก ผูอาศัยสทิธิ  และชอบดวยกฎหมาย (มีหลกัฐานทาง
ราชการรับรอง) ไดแก บิดา มารดา คูสมรส บุตร 
      3.4  ย่ืนแบบแบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและใบเสร็จรับเงินของ
สถานพยาบาลผูมสีทิธิ  ภายในระยะเวลาไมเกิน 1 ป นับถัดจากวันท่ีปรากฏในใบเสร็จรับเงิน  สามารถ
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินเบ้ืองตน ตอเจาหนาท่ีฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  โดยดูสาระสําคัญ
เบ้ืองตน ดังน้ี 

           -  คายาในบัญชียาหลักและยานอกบัญชียาหลัก  ตองมหีนังสอืรับรองจาก
คณะกรรมการแพทยของสถานพยาบาล วาผูปวยจําเปนตองใชยานอกบัญชี (กรณียานอกบัญชียาหลกัฯ)  

  -  รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร (พรอมระบุรหัส) 
         4.  สับเปล่ียนการปฏิบัติงาน ระหวางเจาหนาที่ท่ีเก่ียวของ  เพ่ือกอใหเกิดการแลกเปล่ียน
เรียนรู ความรูความคิด กฎหมาย ขอบัญญัต ิระเบยีบ ซ่ึงจะทําใหสามารถทํางานแทนกันได หากผูใดไมอยูหรือ
มงีานลนมอื ทําใหงานไมหยุดชะงัก กอใหเกิดการทํางานเปนทีมในกลุมงานธุรการ 
  5. จัดทํารางคูมือการปฏิบัติงาน   
                   6  นําเสนอใหหัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ และหัวหนาฝายการคลังหรือ
ผูแทนพิจารณาราง 
   7. จัดทําคูมอืการปฏิบัติงาน    

8.  การประชุมติดตามผล สรุปปญหาและขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานเปนประจําทุกป ปละ 
1 คร้ัง 

ผูมสีวนเกี่ยวของ 
บุคคลที่มีสวนเก่ียวของในการสนบัสนนุการดําเนินงานใหบรรลผุลสาํเร็จตามเปาหมาย

ประกอบดวย 
1.  หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายการคลัง 
2.  เจาหนาท่ีในฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขตคลองสามวา 
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7.  ระยะการดําเนินการ  

  ปงบประมาณ 2560 (1 ตุลาคม 2559 – กันยายน 2560) 
 

8.  งบประมาณ 
  - ไมมี – 
 

9.  แนวทางการติดตามและประเมนิผล 
    เปาหมาย/วัตถุประสงค                  ตัวช้ีวัด      วิธีการ/เคร่ืองมือ 
เปาหมาย 
 1. จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 

 

 
  
 2. ใหขาราชและลูกจางมี   
     ความรูความเขาใจ ความ  
     เขาใจเก่ียวกับสทิธิในการ  
     เบิกจายเงินคารักษาพยาบาล  

ผลผลติ (Output) 
1. มีคูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับ  
   การเบกิจายเงินคา  
   รักษาพยาบาลของ ฝายรักษา   
   ความสะอาดและสวนสาธารณะ   
   สาํนักงานเขตคลองสามวา    
   จํานวน 1 เลม   
2. จัดใหมีการอบรมหรือประชุม  
   ขาราชการและลูกจางฝายรักษา   
   ความสะอาดและสวนสาธารณะ   
   จํานวน 2 คร้ัง 
   

 
   -    ผลรายงานการจัดทําคูมือ 

 
 
 

 

 
- ทดสอบกอนและหลงั

อบรมหรือประชุม 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถ    
   ปฏิบัติงานแทนกันได 
 
2. เพ่ือลดขอผิดพลาดในการเบกิ 
   จายเงินคารักษาพยาบาล 
 
3. เพ่ือใหผูรับสวัสดิการเกี่ยวกับ 
    การรักษาพยาบาลไดรับเงิน  
    เร็วข้ึน 

ระดับผลลัพธ (Outcome) 
1. รอยละ 90 เจาหนาท่ี   
    รับผิดชอบไมอยูสามารถ   
    ปฏิบัติงานแทนกันได 
 2. ขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
    นอยลง เชนมขีอทักทวงยกเลกิ  
    หรือแกไขฎีกานอยลง 
3. ขาราชการและลกูจางมคีวาม  
    พึงพอใจ 

 
- มีการทดสอบเจาหนาท่ี   

ทุก 3 เดือน  
 

- สถิติของทํางานสม่ําเสมอ   
ไมติดขัด 

 
- แบบสอบถาม 
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10.  ขอเสนอแนะ  
  1.  ควรมีการรวบรวมจัดเก็บกฎหมาย ขอบัญญัต ิระเบยีบ คําส่ัง หนังสือส่ังการ มติท่ีประชุม
ปญหาและแนวทางในการปฏิบัติงานไวเปนหมวดหมู แบงหัวขอตาง  ๆอยางเปนระบบ สะดวกตอการคนหาไว
เปนคูมือในการปฏิบัติงานและมกีารปรับปรุงขอมูลสมํ่าเสมอใหเปนปจจุบัน 
  2.  ควรมีการจัดอบรมหรือจัดประชุมเชิงปฏิบัติการใหกับเจาหนาท่ีผูจัดทําฎีกาและผู
ตรวจสอบ เพ่ือใหมีความรู ความเขาใจถูกตองตรงกันอันกอใหเกิดการปฏิบัติงานที่ถูกตอง  รวดเร็ว อยางนอย  
ปละ 1 คร้ัง ท้ังยังเปนการเสริมสรางการมสีวนรวม แลกเปล่ียนความรู ความคิดซ่ึงกันและกัน สงผลใหมีการ
ประสานงานที่ดี มีการทํางานเปนทีม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                            หนังสืออางอิง 
 

1.  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 และแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2555 
  2.  ระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  
พ.ศ.2545 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2 พ.ศ. 2558) 

3. หนังสือสํานักการคลงั  ที่ กท 1305/10506 ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2559 เร่ือง 
เร่ืองซักซอมความเขาใจเร่ืองการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาลกรณีเจ็บปวยฉุกเฉินในสถานพยาบาลเอกชน 

4.  กิจกรรมพ่ีนองสอนงาน ฝายการคลงั สํานักงานเขตพระนคร 
5.  คูมอืฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขตคลองสามวา 
7.  หนงัสอืบริหารบุคคล ดร.ภิญโญ  สาธร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


