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๑. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือ ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานตามกระบวนการเงินกู้สวัสดิการเพ่ือที่อยู่อาศัยได้
อย่างถูกต้อง ตามระเบียบที่หน่วยงานได้ท าข้อตกลงไว้กับธนาคาร 
 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามกระบวนการขอรับสวัสดิการกรณีบิดามารดาของเจ้าหน้าที่เจ็บป่วย
หรือตายเสียชีวิตระเบียบที่หน่วยงานได้ก าหนดไว้อย่างถูกต้อง 
 3. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามกระบวนงานการขอใช้สิทธิสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน , 
ค่าศึกษาบุตร) ตามระเบียบที่หน่วยงานได้ก าหนดไว้อย่างถูกต้อง 
๒. ผังกระบวนการท างาน 

2.1 ขั้นตอนกระบวนงานการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการท าธุรกรรม/การจัดท าหนังสือ
รับรองผ่านสิทธิเงินกู้ 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1 

 

มีการลงรับใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ทันทีเมื่อได้รับ
หนังสือ 

หลักเกณฑ์
ธนาคารฯ  
 

หน่วยงาน
ภายในกรม
ฯ 

 2 

ธุรการ 

2 

ลงรับเอกสารใน
งานสวัสดิการ 
เพื่อป้องกัน
เอกสารสูญหาย 

การให้
บริหารผ่าน
ทางโทรศัพท์ 

ร่วมตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

5 

ธุรการ 

3 
ตรวจสอบความ         
ถูกตอ้งของ
หนังสือทุกครั้ง 

 งาน
สวัสดิการฯ 
ส านักงาน
เลขานุการ
กรม 

 15 

ธุรการ 

5 

สอบทาน / 
พิจารณา ความ
ถูกตอ้งของ
หนังสือก่อนลง
นาม 

 

  10 

หวัหนา้กลุม่
บริหารงานทั่วไป 

6 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ก่อนลงนาม 

  
 
 
 
 
 

 30 

เลขานกุารกรม 

8 

มีการเซ็นรับใน
ส าเนาหนังสือ
ทุกครั้ง 

 หน่วยงาน
ภายในกรมฯ 

 10 

ธุรการ 

9 

แยกเอกสาร
เป็นหมวดหมู่
เพื่อง่ายต่อการ
ค้นหาและ
ป้องกันเอกสาร
สูญหาย 

 งาน
สวัสดิการฯ 
ส านักงาน
เลขานุการ
กรม 

 2 

ธุรการ 

รวม 74  นาท ี

ตรวจสอบเอกสารการขอกู ้กรณีหลักฐานไม่
ครบแจ้งหนว่ยงานส่งหลกัฐานเพิ่มเติม 
 

 

รับเอกสารจากหน่วยงาน 

จัดเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
พิจารณาก่อนเสนอเลขานุการกรม 

จัดท าหนงัสือรับรองเงินเดือน/
หนังสือผ่านสิทธิเงินกู ้

เลขานกุารกรม 
พิจารณาลงนาม
เสนอประธานคณ 

 

แจ้งผู้ขอรับหนังสือ 
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2.2 ขั้นตอนกระบวนงานการขอรับสวัสดิการกรณีต่างๆ (บิดา มารดา ของเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยหรือเสียชีวิต) 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1  

มีการลงรับใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ทันทีเมื่อได้รับ
หนังสือ ระเบียบ

สวัสดิการกรมฯ 

หน่วยงาน
ภายในกรม
ฯ 

 2 

ธุรการ 

2 

ลงรับเอกสารใน
งานสวัสดิการ 
เพื่อป้องกัน
เอกสารสูญหาย 

การให้
บริหารผ่าน
ทางโทรศัพท์ 

ร่วมตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

5 

ธุรการ 

3 
ตรวจสอบความ         
ถูกตอ้งของ
หนังสือทุกครั้ง 

 งาน
สวัสดิการฯ 
ส านักงาน
เลขานุการ
กรม 

 15 

ธุรการ 

5 

สอบทาน / 
พิจารณา ความ
ถูกตอ้งของ
หนังสือก่อนลง
นาม 

 

  10 

หวัหนา้กลุม่
บริหารงานทั่วไป 

6 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ก่อนลงนาม 

  
 
 
 
 
 

 30 

เลขานกุารกรม 

8 

มีการเซ็นรับใน
ส าเนาหนังสือ
ทุกครั้ง 

 หน่วยงาน
ภายในกรมฯ 

 10 

ธุรการ 

9 

แยกเอกสาร
เป็นหมวดหมู่
เพื่อง่ายต่อการ
ค้นหาและ
ป้องกันเอกสาร
สูญหาย 

 งาน
สวัสดิการฯ 
ส านักงาน
เลขานุการ
กรม 

 2 

ธุรการ 

รวม 74  นาท ี
 

  

ตรวจสอบเอกสาร กรณีหลักฐานไม่ครบแจง้
หน่วยงานส่งหลกัฐานเพิ่มเติม 
 

 

รับเอกสารจากหน่วยงาน 

จัดเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
พิจารณาก่อนเสนอเลขานุการกรม 

จัดท าหนงัสือขอรับสวัสดิการการ
เจ็บป่วยหรือเสียชีวิต 

เลขานกุารกรม 
พิจารณาลงนามเสนอ

คณะกรรมการ
สวัสดิการกรมฯ 

ส่งหนังสือถงึคณะกรรมการสวัสดิการกรมฯ 
พิจารณา 
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2.3 ขั้นตอนการขอใช้สิทธิสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าศึกษาบุตร) 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1 

 

มีการลงรับใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ทันทีเมื่อได้รับ
หนังสือ ระเบียบ

กระทรวง  
การคลัง 

หน่วยงาน
ภายในกรม 

 2 

ธุรการ 

2 

ลงรับเอกสารใน
งานสวัสดิการ 
เพื่อป้องกัน
เอกสารสูญหาย 

งาน
สวัสดิการฯ 
ส านักงาน
เลขานุการ
กรม 

ร่วมตรวจสอบ
ความถูกต้อง
หนังสือ 

5 

ธุรการ 

3 
ตรวจสอบความ         
ถูกตอ้งของ
หนังสือทุกครั้ง 

 งาน
สวัสดิการฯ 
ส านักงาน
เลขานุการ
กรม 

 15 

ธุรการ 

5 

สอบทาน / 
พิจารณา ความ
ถูกตอ้งของ
หนังสือก่อนลง
นาม 

 

  10 

หวัหนา้กลุม่
บริหารงานทั่วไป 

6 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ก่อนลงนาม 

  
 
 
 
 
 

 30 

เลขานกุารกรม 

8 

มีการเซ็นรับใน
ส าเนาหนังสือ
ทุกครั้ง 

 หน่วยงาน
ภายในกรมฯ 

 10 

ธุรการ 

9 

แยกเอกสาร
เป็นหมวดหมู่
เพื่อง่ายต่อการ
ค้นหาและ
ป้องกันเอกสาร
สูญหาย 

 งาน
สวัสดิการฯ 
ส านักงาน
เลขานุการ
กรม 

 2 

ธุรการ 

รวม 74  นาท ี

๓. ขอบเขต 

 3.1  กระบวนงานการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการท าธุรกรรม/การจัดท าหนังสือรับรอง

ผ่านสิทธิเงินกู้ 

 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารจากหน่วยงาน จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนขอ

เอกสาร กรณีหลักฐานไม่ครบแจ้งหน่วยงานส่งเอกสารเพิ่มเติม เมื่อหลักฐานครบด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอผ่าน

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปพิจารณา ความถูกต้อง ก่อนเสนอเลขานุการกรมพิจารณาลงนาม เมื่อเลขานุการกรม

ลงนามหนังสือเรียบแล้ว ด าเนินการแจ้งเจ้าของเรื่องรับเอกสาร และด าเนินการจัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 

ตรวจสอบเอกสาร กรณีหลักฐานไม่ครบแจง้
หน่วยงานส่งหลกัฐานเพิ่มเติม 
 

 

รับเอกสารจากหน่วยงาน 

จัดเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
พิจารณาก่อนเสนอเลขานุการกรม 

จัดท าหนงัสือขอใช้สิทธิสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าศึกษาบุตร 

เลขานกุารกรม 
พิจารณาลงนาม 

ส่งหนังสือถงึกลุม่คลัง ด าเนินการเบิกจ่าย
ตามระเบียบ 
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 3.2  กระบวนงานการขอรับสวัสดิการกรณีต่างๆ (บิดา มารดา ของเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยหรือเสียชีวิต) 
  เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารจากหน่วยงาน จากนั้นตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนขอเอกสาร กรณีหลักฐานไม่ครบแจ้งหน่วยงานส่งเอกสารเพ่ิมเติม เมื่อหลักฐานครบด าเนินการจัดท า
หนังสือเสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปพิจารณา ความถูกต้อง ก่อนเสนอเลขานุการกรมพิจารณาลงนาม 
เมื่อเลขานุการกรมลงนามหนังสือเรียบแล้ว ด าเนินการแจ้งเจ้าของเรื่องรับเอกสาร และด าเนินการจัดเก็บส าเนา
เอกสารเข้าแฟ้ม 
   3.3  กระบวนงานการขอใช้สิทธิสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าศึกษาบุตร) 
   เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารจากหน่วยงาน จากนั้นตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนขอเอกสาร กรณีหลักฐานไม่ครบแจ้งหน่วยงานส่งเอกสารเพ่ิมเติม เมื่อหลักฐานครบด าเนินการจัดท า

หนังสือเสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปพิจารณา ความถูกต้อง ก่อนเสนอเลขานุการกรมพิจารณาลงนาม 

เมื่อเลขานุการกรมลงนามหนังสือเรียบแล้ว ด าเนินการแจ้งเจ้าของเรื่องรับเอกสาร และด าเนินการจัดเก็บส าเนา

เอกสารเข้าแฟ้ม 

๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ เลขานุการกรม 
   มีบทบาทหน้าที่ ลงนามหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองผ่านสิทธิตามเงื่อนไขของธนาคาร และลง
นามหนังสือการขอใช้สวัสดิการตามค าสั่งมอบอ านาจกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
    4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
       มีบทบาทหน้าที่  พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนเสนอหนังสือการขอ
ใช้สิทธิสวัสดิการของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพถึงเลขานุการกรม พิจารณาลงนาม 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
    มีบทบาทหน้าที่ ตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือและเอกสารประกอบการขอใช้สิทธิสวัสดิการ
ให้ถูกต้อง และด าเนินการจัดท าหนังสือตามกระบวนการขั้นตอน 
๕. ค าจ ากัดความ 
   5.1 ผู้ขอเบิก 
   หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ที่มีสิทธิเบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
  5.2 หนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองผ่านสิทธิ 
   หมายถึง เอกสารที่ส านักงานเลขานุการกรม ออกให้เป็นลายลักษณ์อักษรว่าผู้ขอกู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนเหมาะสมตามเงื่อนไขของธนาคาร 
  5.3 สวัสดิการ 
   หมายถึง ผลประโยชน์ที่รัฐจัดให้ ซึ่งสามารถเปลี่ยนแปลง เพ่ิม ลด ได้ตามความเหมาะสมซึ่ง
ขึ้นกับสถานะการเงินการของประเทศไทย เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน  ค่าศึกษาบุตร เป็นต้น 
  5.4 ผู้มีสิทธิ 
   หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
จากเงินงบประมาณ รายจ่ายงบบุคลากรของกระทรวง ทบวง กรม  
  5.5 หน่วยงาน 
   หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 กระบวนงานการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนประกอบการท าธุรกรรม/การจัดท าหนังสือรับรอง

ผ่านสิทธิเงินกู้ 

  6.1.1  รับเรื่องเรื่องจากหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบรับเรื่องจากหน่วยงาน  ของผู้ประสงค์จะขอหนังสือรับรองเงิน/

รับรองรองผ่านสิทธิประกอบการขอยื่นกู้เงินตามโครงการต่างๆของธนาคาร 
  6.1.2 ตรวจสอบเอกสาร 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสาร จ าเป็นที่ต้องระบุ เช่น สลิปเงินเดือน วันเดือน
ปีที่บรรจุ ส่วนราชการที่ปฏิบัติงาน หลักฐานการเป็นสมาชิก กบข. ปีพ.ศ. ที่เกษียณอายุราชการ หรือวันปีสิ้นสุด
สัญญาจ้าง กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน แจ้งหน่วยงานหรือเจ้าของเรื่องส่งหลักฐานเพ่ิมเติม  
  6.1.3 จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองผ่านสิทธิ 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองผ่านสิทธิ 
  6.1.4  เสนอหนังสือผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการเสนอหนังสือผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  
เพ่ือพิจารณาหนังสือ ความถูกต้อง ครบถ้วนก่อนเสนอเลขานุการกรมพิจารณาลงนาม  
  6.1.5  เลขานุการกรมลงนาม 
   เลขานุการกรมลงนามหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองผ่านสิทธิ 
  6.1.6 แจ้งหน่วยงานหรือเจ้าของเรื่องรับหนังสือ 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานหรือเจ้าของเรื่องรับหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองผ่านสิทธิ 
  6.1.7 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 
 6.2  กระบวนงานการขอรับสวัสดิการกรณีต่างๆ (บิดา มารดา ของเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยหรือเสียชีวิต) 
    6.2.1  รับเรื่องเรื่องจากหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบรับเรื่องจากหน่วยงาน  ของผู้ประสงค์จะขอรับสวัสดิการ 
  6.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสารตามระเบียบสวัสดิการกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน แจ้งหน่วยงานหรือเจ้าของเรื่องส่งหลักฐานเพ่ิมเติม  
  6.2.3 จัดท าหนังสือขอรับสวัสดิการ 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าหนังสือขอรับสวัสดิการ ตามระเบียบสวัสดิการ
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  6.2.4  เสนอหนังสือผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการเสนอหนังสือผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  
เพ่ือพิจารณาก่อนเสนอเลขานุการกรม 
  6.2.5 เลขานุการกรมลงนาม 
   เลขานุการกรมลงนามหนังสือขอรับสวัสดิการ เสนอคณะกรรมการสวัสดิการ 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพพิจารณาอนุมัติตามระเบียบสวัสดิการกรมฯ 
  6.2.2 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 
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6.3  กระบวนงานการขอใช้สิทธิสวัสดิการ (ค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าศึกษาบุตร) 
    6.2.1  รับเรื่องเรื่องจากหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบรับเรื่องจากหน่วยงาน  ของผู้ประสงค์จะขอใช้สิทธิสวัสดิการ 
  6.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสารตามระเบียบกระทรวงการคลัง กรณีเอกสารไม่
ครบถ้วน แจ้งหน่วยงานหรือเจ้าของเรื่องส่งหลักฐานเพ่ิมเติม  
  6.2.3 จัดท าหนังสือขอใช้สิทธิสวัสดิการ 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าหนังสือใช้สิทธิสวัสดิการ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
  6.2.4  เสนอหนังสือผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการเสนอหนังสือผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  
เพ่ือพิจารณาก่อนเสนอเลขานุการกรม 
  6.2.5 เลขานุการกรมลงนาม 
   เลขานุการกรมลงนามหนังสือขอใช้สิทธิสวัสดิการ และมอบกลุ่มคลังด าเนินการเบิกจ่าย
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
  6.2.2 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1 แบบฟอร์มค าขอกู้สวัสดิการ 
7.2 แบบฟอร์มการขอใช้สิทธิรับเงินสวัสดิการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
7.3 ข้อตกลงระหว่างธนาคารและกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ (MOU) 
7.4 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7.5 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7.6 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7.7 ระเบียบสวัสดิการกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
  8.1 การแนบเอกสารการขอสิทธิสวัสดิการต่าง ๆ ไม่ครบถ้วน 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
  9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
การขอใช้สิทธสิวัสดิการ
เงินกู้ธนาคาร 

งานสวัสดิการ  
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

ส านักงานเลขานุการกรม 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ แฟ้มเอกสาร 3 ป ี

เบิกเงินสวัสดิการกรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ 

งานสวัสดิการ  
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

ส านักงานเลขานุการกรม 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ แฟ้มเอกสาร 3 ป ี

เบิกเงินสวัสดิการเงินค่า
รักษาพยาบาล/ค่าเช่าบ้าน/
ศึกษาบุตร 

งานสวัสดิการ  
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

ส านักงานเลขานุการกรม 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ แฟ้มเอกสาร 3 ป ี
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 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
   9.2.1 เลขานุการกรม  
   9.2.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
     9.2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
    10.1 รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นประจ า 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

กระบวนการงานสวัสดิการ 
 

หน่วยงาน  ส านักงานเลขานุการกรม 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานด าเนินการด้านงานสวัสดิการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

ด้านงานสวัสดิการเงินกู้ 
1. มีระบบการรับเรื่องเข้ามาภายในหน่วยงานหรือไม่    
2. มีการรับเรื่องในระบบ e – saraban ของหน่วยงาน
หรือไม ่

   

3. มีการตรวจสอบเอกสารก่อนด าเนินการขั้นตอนต่อไป
หรือไม ่

   

4. การจัดท าหนังสือรับรองผ่านสิทธิมีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือหรือไม่ 

   

5. มีการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนผู้บริหารลง
นามหรือไม ่

   

ด้านงานการขอใช้สิทธิสวัสดิการ 
1. มีระบบการรับเรื่องเข้ามาภายในหน่วยงานหรือไม่    
2. มีการรับเรื่องในระบบ e – saraban ของหน่วยงาน
หรือไม ่

   

3. มีการตรวจสอบเอกสารก่อนด าเนินการขั้นตอนต่อไป
หรือไม ่

   

4. การจัดท าหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินสวัสดิการมีการ
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือหรือไม่ 

   

5. มีการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนผู้บริหารลง
นามหรือไม ่

   

6. มีการเซ็นรับหนังสือในส าเนาคู่ฉบับของหนังสือทุกครั้ง    
7. มีการแยกเอกสารเป็นหมวดหมู่    
ด้านงานการขอรับสิทธิสวัสดิการ กรณี บิดมารดาของเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยหรือเสียชีวิต 
1. มีระบบการรับเรื่องเข้ามาภายในหน่วยงานหรือไม่    
2. มีการรับเรื่องในระบบ e – saraban ของหน่วยงาน
หรือไม ่

   

3. มีการตรวจสอบเอกสารก่อนด าเนินการขั้นตอนต่อไป
หรือไม ่
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

4. การจัดท าหนังสือขอรับสวัสดิการมีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือหรือไม่ 

   

5. มีการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนผู้บริหารลง
นามหรือไม ่

   

6. มีการเซ็นรับหนังสือในส าเนาคู่ฉบับของหนังสือทุกครั้ง    
7. มีการแยกเอกสารเป็นหมวดหมู่    
 
  สรุป : กระบวนการงานสวัสดิการ 
 

......................................................................................................................................................... ...........................

....................................................................................................................................................................................

..................................................................................................... ......................................................................... ...... 
 
 
 
              (ลงชื่อ)..................................... 
              ต าแหน่ง................................... 
              วันที่.......................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 




