
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลดอนศิลา 
(L1260) อำเภอเวียงชัย จงัหวัดเชียงราย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ 
กองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลดอนศิลา (L1260) 

อำเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย 
 
งาน : การยื่นขอเสนอโครงการ/ของบประมาณจากกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลดอนศิลา
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข เทศบาลตำบลดอนศิลา 
 
วัตถุประสงค์ : 

๑. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตา่งๆ 

๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะช่วยให้การทำงานได้มาตรฐาน เป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ
ของกระบวนการ 

 
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
  1. ประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2567 
  2 . ระเบี ยบคณ ะกรรมการกองทุนหลักประกันสุ ขภาพ เทศบาลตำบลดอนศิล า  
เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการดำเนินงานและบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลดอนศิลา  
พ.ศ.2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
หน่วยงาน/กลุ่ม ยื่นเสนอ

โครงการเกี่ยวกับปัญหาด้าน
สุขภาพในพ้ืนที่ ( กปท. 7 ) 

 

 
ห้วงเวลา 

กรกฎาคม – 
สิงหาคม  
ของทุกปี 

- รับเอกสาร นำเสนอเขา้
อนุกรรมการแผนงานและวชิาการ
กองทุนหลักประกันสุขภาพ
เทศบาลตำบลดอนศิลา 
- หากไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
แจ้งหน่วยงาน/กลุ่ม และขอ
เอกสารหลักฐานเพิ่มเติม  
ภายใน 15 วันทำการ 

 
ฝ่ายบริหารงาน
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
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เจ้าหน้าที่ 
ออกแบบเสนอโครงการ  

( กปท.8 )  
 
 
 

 
 
 
แจ้งผลภายใน 
7 วันทำการ  
(หลังจากที่ประธาน

กองทุนอนมุัติ) 

 
- นำโครงการเข้าทีป่ระชุม
คณะกรรมการบริหารงานกองทนุ
หลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบล
ดอนศิลา เพื่อสนอขออนุมัติจาก
ประธานกองทุนฯ 
- หากโครงการผา่น แจ้งผลให้
หน่วยงาน / กลุ่ม รับทราบ หาก
เมื่อพร้อมรับงบประมาณ สามารถ
ทำหนังสือขอดำเนนิการตาม
โครงการ 
- หากโครงการไม่ผ่าน แจ้งผลให้
หน่วยงาน / กลุ่ม ปรับปรุง แก้ไข
เพิ่มเติม ภายใน 15 วันทำการ 

 
ฝ่ายบริหารงาน
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
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หน่วยงาน/กลุ่ม  

ขอรับงบประมาณตาม 
โครงการที่อนุมัติ 

 
 

 
ระยะเวลาใน
การขอรับ

งบประมาณ/ 
จัดโครงการ 

(ห้วงระยะเวลาใน
ปีงบประมาณนั้นๆ) 

 
- เสนอต่อประธานกองทุนฯเพื่อ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณทีไ่ด้รับ
อนุมัติ 

 
ฝ่ายบริหารงาน
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
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หน่วยงาน/กลุ่ม รับเงิน

งบประมาณเพ่ือจัดโครงการฯ 
 

 
ภายใน 7 วัน 

ทำการหลังจาก
จัดทำเช็ค 

 
- เจ้าหน้าที่มอบเช็ค/เงิน
งบประมาณโครงการให้เพื่อ
ดำเนินโครงการฯ 
- หน่วยงาน/กลุ่ม รายงานผล
หลังจากจัดอบรมโครงการภาย 
ใน 30 วันทำการ 
 

 
ฝ่ายบริหารงาน
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

 


