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ค ำน ำ 
 

 คู่มือการให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์เจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ราชการบริหารส่วนกลาง ฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการให้บริการ การขอรับ
การสงเคราะห์เจ้าหน้าที่ของสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ซึ่งรวมถึงสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงสาธารณสุข 
ที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นหลักฐานในการถ่ายทอดกระบวนการทำงานให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
และเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนดลดข้อผิดพลาด  
และลดระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบหรือต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจการปฏิบัติงาน  
เป็นรูปแบบเดียวกัน 

 กองกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  หวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู่มือการให้บริการ  
การขอรับการสงเคราะห์เจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง ฉบับนี้   
จะเกิดประโยชน์ในทางปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ที ่ให้บริการด้านการขอรับการสงเคราะห์เจ้าหน้าที่ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข และสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง และจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่กำหนดในคู่มือฉบับนี้ เพื่อนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนงานดังกล่าวให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์
ยิ่งขึ้นต่อไป 
 
 

     กองกลาง ส านักงานปลดักระทรวงสาธารณสุข 
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๑. วัตถุประสงค ์
 ๑.๑ เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุ ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้ งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
 ๑.๒ เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา  
ให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง  
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่
เพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 ๑.๓ เพื่อให้บุคลากร / ผู้ใช้บริการทราบ / เข้าใจข้อมูลและวิธีการในการจัดสวัสดิการของหน่วยงาน 
โดยเฉพาะสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์ที่นอกเหนือจากที่รัฐจัดให้ ซึ่งบุคลากร / ผู้ใช้บริการจะต้องให้ความร่วมมือ
หรือมีส่วนร่วม อีกท้ังยังเป็นการส่งเสริมการพิทักษ์สิทธิของตนเองอีกด้วย 
๒. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอน ดังนี้ 

(๑) การรับเรื่องจากผู้ยื่นคำร้องขอรับการสงเคราะห์ 
(๒) ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของข้อมูลเอกสารขอรับการสงเคราะห์ 
(๓) ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
(๔) เสนอผู้อำนวยการกองกลาง/ผู้บริหารระดับสูงลงนามในหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
(๕) ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนำส่งกองบริหารกองคลัง  

โดยเป็นการจัดสวัสดิการที่นอกเหนือจากท่ีรัฐจัดให้ ให้แก่สมาชิกสวัสดิการสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ซึ ่งหมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ  สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
และสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงสาธารณสุข ซึ่งการดำเนินการ การจัดสวัสดิการของ เจ้าหน้าที่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ยึดตามปีปฏิทิน คือ เดือนมกราคม-ธันวาคม ของทุกปี 
3. ช่องทางการให้บริการ 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ กลุ่มสวัสดิการ กองกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ชั้น 1 อาคาร 5 
ตึกสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
4. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน การจัดสวัสดิการการสงเคราะหเ์จ้าหน้าที่ 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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5. คำจำกัดความ 
 มาตรฐาน คือ สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง 
ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณา
กำหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
 สวัสดิการสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่คณะกรรมการ
สวัสดิการสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเห็นสมควร 
 สมาชิกสวัสดิการสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

“สมาชิก” หมายความว่า สมาชิกสามัญ และสมาชิกวิสามัญของสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
“ สมาชิกสามัญ” หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานของรัฐ และลูกจ้างประจำ สังกัดสำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ในราชการบริหารส่วนกลาง และสำนักงานรัฐมนตรี 
“สมาชิกวิสามัญ” หมายความว่า พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข ในราชการบริหารส่วนกลาง และสำนักงานรัฐมนตรี 
การสงเคราะห์สมาชิกสวัสดิการสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
๑. กรณีเจ็บป่วยและหรือคลอดบุตรเข้ารักษาอยู่สถานพยาบาล ให้จ่ายเงินช่วยเหลือไปเยี่ยมผู้นั้น 

ในราคาไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน) ไม่เกิน ๒ ครั้ง ต่อคนต่อปี 
๒. กรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่กรรมไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ให้จัดซื้อพวงหรีดหรือสิ่งของอื่นตามลัทธิประเพณี 

ในราคาไม่เกิน ๖๐๐ บาท (หกร้อยบาทถ้วน) ไปเคารพศพและจ่ายเงินสมทบในการเป็นเจ้าภาพประกอบพิธีศพ
อีกรายละ ๑๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) 

๓. กรณีคู่สมรส บุตรซึ่งไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม บิดาหรือมารดาโดยกำเนิดของสมาชิกถึงแก่กรรม  
ให้จัดซื้อพวงหรีดหรือสิ่งของอื่นตามลัทธิประเพณีในราคาไม่เกิน ๖๐๐ บาท (หกร้อยบาทถ้วน) ไปเคารพศพ 
และให้จ่ายเงินสมทบในการประกอบพิธีศพอีกรายละ ๓,๐๐๐ บาท (สามพันบาทถ้วน) 

 โดยสมาชิกทีป่ระสงค์ขอรับการช่วยเหลือหรือสงเคราะห์ยื่นคำขอต่อเลขานุการ พร้อมทั้งหลักฐาน
แสดงเหตุที่ขอรับการช่วยเหลือหรือสงเคราะห์ตามกรณีและคำรับรองของผู้บังคับบัญชา ซึ่งดำรงตำแหน่ง  
ไม่ต่ำกว่าระดับหัวหน้าหน่วยงานประเภทอำนวยการระดับต้น 

 การขอรับการสงเคราะห์ ให้ผู ้ขอรับการสงเคราะห์ยื ่นคำขอภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่มีเหตุ  
อันควรได้รับการสงเคราะห ์
 

อักษรย่อ 
 สป. หมายถึง  สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 สร. หมายถึง  สำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงสาธารณสุข 
 กก. หมายถึง  กองกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 กค. หมายถึง  กองบริหารการคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - คณะกรรมการสวัสดิการสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 - กลุ่มสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 - กองกลาง สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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๗. ผังกระบวนการให้บริการ (Work Flow) 
 

ชื่อกระบวนการ : การจัดสวัสดิการสงเคราะห์เจ้าหน้าที่ กรณีเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยหรือคลอดบุตร  
 เข้ารักษาอยู่สถานพยาบาล 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ค่าธรรมเนียม ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 
 
 
 

 

5  นาท ี รับหนังสือจากผู้ยื่นคำร้องขอรับ 
การสงเคราะห์ กรณีเจา้หน้าที่เจ็บป่วย 
หรือคลอดบุตรเข้ารักษาอยู่สถานพยาบาล 
จากเจ้าหน้าที่สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

2  5  นาที ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วน 
ของหนังสือที่ขออนุญาต 

- กรณคีรบถ้วน เตรียมดำเนินการ 
ตามข้ันตอน 

- กรณไีม่ครบถ้วน สอบถามเจ้าของเรื่อง 
เพ่ือความชัดเจน หรือขอข้อมูลเพิ่มเติม  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

3  
 
 
 
 

5 วัน ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
เงินสงเคราะห์ของเจ้าหน้าที่ โดยลงข้อมูล
รายละเอียดตามข้อมูลที่ได้รับแจ้ง 
ตามแบบฟอร์มคำร้องขอรับการสงเคราะห์  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

4  
 
 

5 วัน 
 

 

เสนอผู้อำนวยการกองกลาง/ผู้บริหาร
ระดับสูง ลงนามในหนังสือขออนุมัติ 
เบิกจ่ายเงิน กรณีเจ้าหน้าที่เจ็บป่วย 
หรือคลอดบุตร เข้ารักษาอยู่สถานพยาบาล 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

5  
 
 
 
 

15 นาที - ส่งเรื่องให้กองบริหารการคลัง 
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินสงเคราะห์  
กรณีเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยหรือคลอดบุตร 
เข้ารักษาอยู่สถานพยาบาล 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

6  
 
 
 

1  นาที เก็บสำเนาหนังสือ เข้าแฟ้มโดยเรียงตาม
ปีปฏิทิน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

๔ 

รับหนังสือจากผูย้ื่นคำร้อง 
ขอรับการสงเคราะห ์

กรณีเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยหรือคลอดบุตร 
เข้ารักษาอยู่สถานพยาบาล 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง และ

ครบถ้วนของข้อมูล
เอกสาร 

จัดทำหนังสือขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน
สงเคราะห์ กรณีเจ้าหน้าที่เจ็บปว่ยหรือ
คลอดบุตร เข้ารักษาอยู่สถานพยาบาล 

 

เสนอผู้อำนวยการกองกลาง/ผู้บริหาร
ระดับสูง ลงนามในหนังสือขออนุมัติ

เบิกจ่ายเงิน 

 

ส่งเรื่องกองบริหารการคลัง
ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน 

 

เก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม
โดยเรียงตามปีปฏิทิน 
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ชื่อกระบวนการ : การจัดสวัสดิการสงเคราะห์เจ้าหน้าที่ กรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่กรรม  
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ค่าธรรมเนียม ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 
 
 
 

 

5  นาท ี รับหนังสือจากผู้ยืน่คำร้องขอรับการสงเคราะห์ 
กรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่กรรม จากเจ้าหน้าที่
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

5  นาที ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วน
ของหนังสือที่ขออนุญาต 

- กรณคีรบถ้วน เตรียมดำเนินการ 
ตามข้ันตอน 

- กรณไีม่ครบถ้วน สอบถามเจ้าของเรื่อง
เพ่ือความชัดเจน หรือขอข้อมูลเพิ่มเติม  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

3  
 
 
 
 
 

5 วัน ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
เงินสงเคราะห์ของเจ้าหน้าที่ โดยลงข้อมูล
รายละเอียดตามข้อมูลที่ได้รับแจ้งตาม
แบบฟอร์มคำร้องขอรับการสงเคราะห์  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

4  
 
 
 
 

5 วัน 
 

 

เสนอผู้อำนวยการกองกลาง/ผู้บริหาร
ระดับสูง ลงนามในหนังสือขออนุมัติ 
เบิกจ่ายเงิน กรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่กรรม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

5  
 
 

 
 

15 นาที - ส่งเรื่องให้กองบริหารการคลัง ดำเนนิการ
เบิกจ่ายเงินสงเคราะห์ กรณีเจ้าหน้าที่ 
ถึงแก่กรรม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

6  
 
 
 

1  นาที เก็บสำเนาหนังสือ เข้าแฟ้มโดยเรียง 
ตามปีปฏิทิน 

 
 

 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

 
 

รับหนังสือจากผูย้ื่นคำร้อง 
ขอรับการสงเคราะห ์

กรณีเจ้าหน้าที่ถึงแกก่รรม 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง และครบถ้วน
ของข้อมูลเอกสาร 

จัดทำหนังสือขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน
สงเคราะห์ กรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่กรรม 

เสนอผู้อำนวยการกองกลาง/ผู้บริหาร
ระดับสูง ลงนามในหนังสือขออนุมัติ

เบิกจ่ายเงิน 

 

ส่งเรื่องกองบริหารการคลัง
ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน 

 

เก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม
โดยเรียงตามปีปฏิทิน 
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ชื่อกระบวนการ : การจัดสวัสดิการสงเคราะห์เจ้าหน้าที่ กรณีเจ้าหน้าที่คู่สมรส บุตรซึ่งไม่รวมถึงบุญธรรม บิดา 
                      หรือมารดาโดยกำเนิด ถึงแก่กรรม  
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ค่าธรรมเนียม ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 
 
 
 

 

5  นาท ี รับหนังสือจากผู้ยื่นคำร้องขอรับ 
การสงเคราะห์ กรณีคู่สมรส บุตร 
ซึ่งไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม บิดาหรือมารดา
โดยกำเนิด ถึงแก่กรรม จากเจ้าหน้าที่
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

2  5  นาที ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วน
ของหนังสือที่ขออนุญาต 

- กรณคีรบถ้วน เตรียมดำเนินการ 
ตามข้ันตอน 

- กรณไีม่ครบถ้วน สอบถามเจ้าของเรื่อง
เพ่ือความชัดเจน หรือขอข้อมูลเพิ่มเติม  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

3  
 
 
 
 

5 วัน ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติ 
เบิกจ่ายเงินสงเคราะห์ของเจ้าหน้าที่ 
โดยลงข้อมูลรายละเอียดตามข้อมูล 
ที่ได้รับแจ้งตามแบบฟอร์มคำร้องขอรับ
การสงเคราะห์  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

4  
 
 

5 วัน 
 

 

เสนอผู้อำนวยการกองกลาง / ผู้บริหาร
ระดับสูง ลงนามในหนังสือขออนุมัติ 
เบิกจ่ายเงิน กรณีคู่สมรส บุตรซึง่ไม่รวมถึง
บุตรบุญธรรม บิดาหรือมารดาโดยกำเนิด 
ถึงแก่กรรม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

5   
 
 

 

15 นาที - ส่งเรื่องให้กองบริหารการคลัง 
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินสงเคราะห์  
กรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่กรรม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 
6  

 
 
 

1  นาที เก็บสำเนาหนังสือ เข้าแฟ้มโดยเรียง 
ตามปีปฏิทิน 

 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

นางสาวอรุณศรี 
พันธเสน 

 

 
 

รับหนังสือจากผูย้ื่นคำร้อง 
ขอรับการสงเคราะห ์

กรณีคู่สมรส บุตรซ่ึงไม่รวมถึงบุตร 
บุญธรรม บิดาหรือมารดาโดยกำเนิด 

ถึงแก่กรรม 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง และครบถ้วน
ของข้อมูลเอกสาร 

จัดทำหนังสือขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน
สงเคราะห์ กรณีคู่สมรส บุตร 

ซ่ึงไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม บิดา 
หรือมารดาโดยกำเนิด ถึงแก่กรรม 

 

เสนอผู้อำนวยการกองกลาง / 
ผู้บริหารระดับสูง ลงนามในหนังสือ 

ขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 

 

ส่งเรื่องกองบริหารการคลัง
ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน 

 

เก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม
โดยเรียงตามปีปฏิทิน 



- 8 - 
 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๘.๑) รับหนังสือจากผู ้ย ื ่นคำร้องขอรับการสงเคราะห์ จากเจ้าหน้าที ่สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 
  - กรณีเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยหรือคลอดบุตร เข้ารักษาอยู่สถานพยาบาล 
  - กรณเีจ้าหน้าที่ถึงแก่กรรม  
  - กรณีเจ้าหน้าที่คู่สมรส บุตรซึ่งไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม บิดาหรือมารดาโดยกำเนิด ถึงแก่กรรม 
 ๘.๒) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเอกสารของผู้ยื ่นคำร้องขอรับการสงเคราะห์  ตามระเบียบ
คณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือไม่ชัดเจน แจ้งผู้ยื่น 
คำร้องขอรับการสงเคราะห์แก้ไขข้อมูลเอกสาร หรือขอเอกสารเพ่ิมเติม กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 
 ๘.๓) ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสงเคราะห์ของเจ้าหน้าที่ที่ขอรับการสงเคราะห์ 
โดยลงข้อมูลรายละเอียดตามข้อมูลที่ได้รับแจ้งตามแบบฟอร์มคำร้องขอรับการสงเคราะห์ โดยปกติใช้เวลาเฉลี่ย  
๕ วัน 
 ๘.๔)  เสนอผู้อำนวยการกองกลาง / ผู้บริหารระดับสูง ลงนามในหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสงเคราะห์
ของเจ้าหน้าที ่
 ๘.๕) เสนอกองบริหารการคลังดำเนินการเบิกจ่ายเงินสงเคราะห์ให้กับเจ้าหน้าที่ที ่ยื่นคำร้องขอรับ  
การสงเคราะห์ 
 ๘.๖) เก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้มโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
 

๙. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 - ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 - ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 - ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 - ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 

๑๐. แบบฟอร์มที่ใช ้
 - แบบขอรับการสงเคราะห์ กรณีเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยหรือคลอดบุตร เข้ารักษาอยู่สถานพยาบาล 
 - แบบขอรับการสงเคราะห์ กรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่กรรม 
 - แบบขอรับการสงเคราะห์ กรณีคู่สมรส บุตรซึ่งไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม บิดาหรือมารดาโดยกำเนิด  
            ถึงแก่กรรม 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ๑ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๒. ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๓. ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๔. ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๕. ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน   

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
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ภาคผนวก ๒ แบบฟอร์ม / ตัวอย่าง 
 

๑. แบบขอรับการสงเคราะห์ กรณีเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยหรือคลอดบุตร เข้ารักษาอยู่สถานพยาบาล 
๒. แบบขอรับการสงเคราะห์ กรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่กรรม 
๓. แบบขอรับการสงเคราะห์ กรณีคู่สมรส บุตรซึ่งไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม บิดาหรือมารดาโดยกำเนิด  

ถึงแก่กรรม 
๔. ตัวอย่างหนังสือขอรับการสงเคราะห์ กรณีเจ้าหน้าที่เจ็บป่วยหรือคลอดบุตร เข้ารักษาอยู่ 

สถานพยาบาล 
๕.  ตัวอย่างหนังสือขอรับการสงเคราะห์ กรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่กรรม 
๖.  ตัวอย่างหนังสือขอรับการสงเคราะห์ กรณีคู่สมรส บุตรซึ่งไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม บิดาหรือมารดาโดย

กำเนิดถึงแก่กรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 















- 12 - 
 

ภาคผนวก ๓ รายช่ือผู้จัดทำ 
 

รายชื่อผู้จัดทำ 
 

นางสาวอรุณศรี พันธเสน  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
หัวหน้างานสวัสดิการ 
กลุ่มสวัสดิการ กองกลาง 

 





 
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผา่นเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผา่นเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2561 
สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผา่นเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 

 
ช่ือหน่วยงาน : ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต กระทรวงสาธารณสุข 
วัน/เดือน/ป ี: 29 เมษายน 2567 
หัวข้อ: คู่มือการให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์เจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข   
 ราชการบริหารส่วนกลาง 
 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
 คู่มือการให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์เจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข   
 ราชการบริหารส่วนกลาง 

 
Link ภายนอก: ไม่มี 
 
หมายเหต:ุ ………………………………………………………………………………………………………………………………............ 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................... ...................................................................................... 

 

ผู้รับผดิชอบการให้ข้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 
พศวีร์  วัชรบุตร พศวีร์  วัชรบุตร 

(นายพศวีร์  วัชรบุตร) (นายพศวีร์  วัชรบุตร) 
ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ (แทนหัวหน้า) 
วันที่  29  เดือน เมษายน พ.ศ. 2567 วันที่  29  เดือน เมษายน พ.ศ. 2567 

  
ผู้รับผิดชอบการนำข้อมลูขึ้นเผยแพร ่

พศวีร์  วัชรบุตร 
(นายพศวีร์  วัชรบุตร) 

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
วันที่  29  เดือน เมษายน พ.ศ. 2567 

 


