ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4.4  กระบวนการย่อยงานตรวจสอบฎีกาเงินสวัสดิการ  :  4.4.1  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก)
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2
	


	ทันที
7  วัน
	รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ
- ใบเสร็จรับเงิน
- แบบ 7131
- เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้านทุกคนที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง, 
คู่สมรส,บิดา, มารดา, บุตร (เบิกตามสิทธิได้ 3 คน) ใบสูติบัตร, ใบสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ, ใบตั้งชื่อ- สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร
- ใบรับรองกรณีโรงพยาบาลไม่มียาหรือไม่สามารถให้ บริการในสถานพยาบาลได้
- อัตราเบิกจ่ายเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
- แบบ 7136
	ลง
ทะเบียนรับ
เบิกจ่ายตามกระทรวง
การคลังกำหนด
	-
จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิครบถ้วน
ถูกต้อง
	เจ้าพนักงานธุรการ
-นักวิชาการ
เงินและบัญชี
-เจ้าพนัก
งานการเงิน
และบัญชี
	ทะเบียน
หนังสือรับ
หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7136)
ใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล
(แบบ 7131)
	พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
พ.ศ. 2553
หลักเกณฑ์ก.การคลัง ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
พ.ศ. 2553
ประกาศกระทรวง
การคลัง เรื่องอัตราค่าบริการ
สาธารณสุขเพื่อใช้สำหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการที่ กค 0417/
ว 177 ลงวันที่ 24 พ.ย.2549



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4.4  กระบวนการย่อยงานตรวจสอบฎีกาเงินสวัสดิการ  :  4.4.1  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก)
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3
4

	

	1  วัน
ทันที
	- บันทึกข้อมูลในระบบ  
   MIS 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
  อนุมัติของหน่วยงาน
- ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
	จำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตรงกัน
-
ลงทะเบียนส่งคืน

	ระบบ MIS

(การเงินจ่าย)
-
-
	-นักวิชาการ
เงินและบัญชี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
เจ้าพนักงานธุรการ
เจ้าพนักงานธุรการ

	-
-
ทะเบียน
หนังสือรับ
	-
-
-


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4.4  กระบวนการย่อยงานตรวจสอบฎีกา  :  4.4.2 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณีเบิกต้นสังกัด)
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2
	





	ทันที

	รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ
- หนังสือรับรองการมีสิทธิ์ค่ารักษาพยาบาลและหนังสือรับรองการใช้สิทธิ์
- เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้านทุกคนที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง, 
คู่สมรส,บิดา, มารดา, บุตร (เบิกตามสิทธิได้ 3 คน) ใบสูติบัตร, ใบสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ, ใบตั้งชื่อ- สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร
- ใบแจ้งหนี้รายการค่ารักษาพยาบาลของโรงพยาบาล, ใบรับรองของคณะกรรมการแพทย์กรณียานอกบัญชียาหลังแห่งชาติ หรือกรณีเบิกค่าห้องพิเศษที่รักษาเกิน 13 วัน 
- บันทึกอนุมัติ
	ลง
ทะเบียนรับ
เบิกจ่ายตามที่กระทรวงการ คลัง กำหนด
	-
จ่ายเงินให้โรงพยาบาล
	เจ้าพนักงานธุรการ
-นักวิชาการ
เงินและบัญชี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
	ทะเบียน
หนังสือรับ
คำขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล(แบบ 7129)
หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล
(แบบ 7130)
	พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
พ.ศ. 2553
หลักเกณฑ์ก.การคลัง ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
พ.ศ. 2553
ประกาศกระทรวง
การคลัง เรื่องอัตราค่าบริการ
สาธารณสุขเพื่อใช้สำหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการลงที่ กค 0417/ว 177 วันที่ 24 พ.ย.2549


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4.4  กระบวนการย่อยงานตรวจสอบฎีกา  :  4.4.2 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณีเบิกต้นสังกัด)
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3
4


	




	2  วัน
ทันที
	- บันทึกข้อมูลในระบบ  
   MIS 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
  อนุมัติของหน่วยงาน
- ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

	จำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตรงกัน
-
ลงทะเบียนส่งคืน

	ระบบ MIS

(การเงินจ่าย)
-
-
	-นักวิชาการเงินและบัญชี
-เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
เจ้าพนักงานธุรการ
เจ้าพนักงานธุรการ

	-
-
ทะเบียน
หนังสือรับ
	-
-
-


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4.4 กระบวนการย่อยงานตรวจสอบฎีกาเงินสวัสดิการ  :  4.4.3 ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้โรงพยาบาลเอกชน)
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2
	



	ทันที
7  วัน
	รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ
- ใบเสร็จรับเงินและงบหน้าสรุปรายการค่ารักษาพยาบาล
- แบบ 7131 
- เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้านทุกคนที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง, 
คู่สมรส,บิดา, มารดา, บุตร (เบิกตามสิทธิได้ 3 คน) ใบสูติบัตร, ใบสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ, ใบตั้งชื่อ- สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร
- ใบรับรองแพทย์
- ใบอนุญาตจัดตั้ง
- ใบอนุญาตดำเนินการกิจการสถานพยาบาลที่กระทรวงการคลังกำหนด

	ลง
ทะเบียนรับ
เบิกจ่ายตามที่กระทรวงการ คลัง กำหนด
	-
จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิครบถ้วน
ถูกต้อง
	เจ้าพนักงานธุรการ
-นักวิชาการ
เงินและบัญชี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
	ทะเบียน
หนังสือรับ
หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7136)
ใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล
(แบบ 7131)
	พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
พ.ศ. 2553
หลักเกณฑ์ก.การคลัง ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
พ.ศ. 2553
ประกาศกระทรวง
การคลัง เรื่องอัตราค่าบริการ
สาธารณสุขเพื่อใช้สำหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการลงวันที่ 24 พ.ย.2549


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4.4 กระบวนการย่อยงานตรวจสอบฎีกาเงินสวัสดิการ  :  4.4.3 ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้โรงพยาบาลเอกชน)
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3
4
	



	1 วัน
ทันที
	- บันทึกข้อมูลในระบบ  
   MIS 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
  อนุมัติของหน่วยงาน
- ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

	จำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตรงกัน
-
ลงทะเบียนส่งคืน

	ระบบ MIS

(การเงินจ่าย)
-
-
	-นักวิชาการเงินและบัญชี
-เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
เจ้าพนักงานธุรการ
เจ้าพนักงานธุรการ
	-
-
ทะเบียน
หนังสือรับ
	-
-
-


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4.4. กระบวนการย่อยงานตรวจสอบฎีกาเงินสวัสดิการ  :  4.4.4  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2


	


	ทันที
7  วัน

	รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ
- ใบเสร็จรับเงิน, ใบอนุญาตให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมของสถานศึกษาเอกชน
- เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้านทุกคนที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง, 
คู่สมรส,  บิดา, มารดา, บุตร (เบิกตามสิทธิได้ 3 คน) ใบสูติบัตร, ใบสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ, ใบตั้งชื่อ- สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร
- เอกสารของบุคคลในครอบครัว
 
	ลง
ทะเบียนรับ
เบิกจ่ายตามที่กระทรวงการ คลัง กำหนด

	-
จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิครบถ้วน
ถูกต้อง

	เจ้าพนักงานธุรการ
-นักวิชาการ
เงินและบัญชี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

	ทะเบียน
หนังสือรับ
หน้างบใบ
สำคัญ
เงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับ
การศึกษาของ
บุตร 
(แบบ 7222)
ใบเบิกเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร
(แบบ 7223)
-
	พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2523
ระเบียบกระทรวง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2551และ
ฉบับที่2 (2553)
หนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค0422.3/ว 21 
ลว. 13 กุมภาพันธ์  2557



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4.4. กระบวนการย่อยงานตรวจสอบฎีกาเงินสวัสดิการ  :  4.4.4  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3
4

	



	1วัน
ทันที
	- บันทึกข้อมูลในระบบ  
   MIS
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
  อนุมัติของหน่วยงาน
- ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

	จำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตรงกัน
-
ลงทะเบียนส่งคืน

	ระบบ MIS

(การเงินจ่าย)
-
	  “----------“
เจ้าพนักงานธุรการ
เจ้าพนักงานธุรการ
	-
ทะเบียน
หนังสือรับ
	-
-


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4.4.  กระบวนการย่อยงานตรวจสอบฎีกาเงินสวัสดิการ  :  4.4..5  ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ  และลูกจ้างประจำ
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2
	




	ทันที
7  วัน
	ลง
ทะเบียนรับ
กรอบความเชื่อมโยงของบุคคลในครอบครัวผู้มีสิทธิได้รับทุน
	-
จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิครบถ้วน
ถูกต้อง
	เจ้าพนักงานธุรการ
-นักวิชาการ
เงินและบัญชี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
	ทะเบียน
หนังสือรับ
-แบบใบขอเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร
- แบบหน้างบ
ใบสำคัญเงินทุน
สนับสนุน
การศึกษาบุตร
	ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่อง เงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตร ฯ พ.ศ.2551
- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย ทุน สนับสนุนการศึกษาแก่บุตรฯ
พ.ศ. 2552
- หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4.4.  กระบวนการย่อยงานตรวจสอบฎีกาเงินสวัสดิการ  :  4.4..5  ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ  และลูกจ้างประจำ
	ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3

4


	




	1 วัน
ทันที
	- บันทึกข้อมูลในระบบ  
   MIS
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ
  อนุมัติของหน่วยงาน
- ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
	จำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตรงกัน
-
ลงทะเบียนส่งคืน

	ระบบ MIS

(การเงินจ่าย)
-
-
	“----------“
เจ้าพนักงานธุรการ
เจ้าพนักงานธุรการ
	-
-
ทะเบียน
หนังสือรับ
	-
-
-
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รับฎีกา
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กระบวนการตรวจสอบ
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ส่งคืน





รับฎีกา





กระบวนการตรวจสอบ
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