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คูมือการปฏิบัติงาน 
                  กระบวนการการดําเนินงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัด 
 

๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝายบริหารงานสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในฝายบริหารงานสาธารณสุขใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
คูมือปฏิบัติงานท่ีจะกลาวตอไปน้ี ประกอบดวย 
๑. กระบวนการดําเนินงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัด เปนงานท่ีเกิดจากการลงนามขอตกลง

รวมกันระหวา องคการบริหารสวนจังหวัด กับสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ โดยสมทบ
งบประมาณเทาๆกัน เพ่ือพัฒนาใหเกิดการดูแลฟนฟูสมรรถภาพของผูพิการ ผูสูงอายุ และผูปวย
ท่ีอยูในระยะฟนฟู โดยกลาวถึงข้ันตอนการดําเนินงานภายหลังเม่ือจัดต้ังกองทุนฟนฟูฯ และมี
โครงสรางการบริหารจัดการกองทุนชัดเจนแลว โดยข้ันตอนการดําเนินงานประกอบดวย             
การประชาสัมพันธใหมีการพัฒนาหรือเสนอโครงการท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคของกองทุน
ฟนฟูฯ การพิจารณากล่ันกรองโครงการ การอนุมัติโครงการ การจัดทําบันทึกขอตกลงการ
ดําเนินงานระหวางกองทุนฟนฟูกับหนวยงาน/ชมรม/องคกรท่ีเสนอโครงการ การติดตาม
ประเมินผล และการสรุปรายงาน 

๓. คําจํากัดความ 
  
กองทุนฟนฟูสมรรถภาพท่ี
จําเปนตอสุขภาพจังหวัด 

หมายถึง กองทุนท่ีจัดต้ังข้ึนจากความสมัครใจขององคการบริหารสวน
จังหวัด โดยมีการลงนามบันทึกขอตกลงกับ สํานักงานหลักประกัน
สุขภาพแหงชาติ และสมทบงบประมาณเขากองทุนในสัดสวนเทาๆกัน 

ผูบริหาร หมายถึง รองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด ,ปลัดองคการบริหารสวน
จังหวัด,รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด ,นายกองคการบริหารสวน
จังหวัด 

สํ า นัก งาน เลขานุการ
กองทุนฟนฟูฯ 

หมายถึง ฝายบริหารงานสาธารณสุข กองสาธารณสุข 

  



๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 กระบวนการดําเนินงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัด ประกอบดวย 

คณะกรรมการบริหารกองทุน
ฟนฟู 

: กําหนดเปาหมายกองทุนฟนฟู, บริหารกองทุนฟนฟูใหบรรลุ
ตามวัตถุประสงค, อนุมัติโครงการ/งบประมาณ, เห็นชอบ
รายงานการเงิน, อนุมัติการขยายเวลาโครงการ 

คณะอนุกรรมการดานพัฒนา
คุณภาพชีวิต 

: พิจารณากล่ันกรองโครงการดานพัฒนาคุณภาพชีวิต, 
เผยแพรขอมูลขาวสารกองทุนฟนฟู,กํากับและสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานดานพัฒนาคุณภาพชีวิตเปนไปตามเปาหมาย และ
บรรลุวัตถุประสงคกองทุนฟนฟูฯ 

คณะอนุกรรมการดานพัฒนา
คุณภาพบริการ 

: พิจารณากล่ันกรองโครงการดานพัฒนาคุณภาพบริการ, 
เผยแพรขอมูลขาวสารกองทุนฟนฟู,กํากับและสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานดานพัฒนาคุณภาพบริการเปนไปตามเปาหมาย 
และบรรลุวัตถุประสงคกองทุนฟนฟูฯ 

คณะอนุกรรมการดานขอมูล
และประเมินผล 

: พัฒนาระบบขอมูลท่ีเก่ียวของกับงานกองทุนฟนฟู, ติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานของกองทุนฟนฟู, พิจารณา
กล่ันกรอง และหรือเสนอโครงการท่ีเก่ียวของกับการพัฒนา
ระบบขอมูลและการประเมินผลของกองทุนฟนฟูฯ 

ฝายเลขานุการกองทุนฟนฟู : จัดประชุม ดําเนินงานดานธุรการกองทุนฟนฟู จัดทํารายงาน
การเงิน ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวบรวมรายงานท่ี
ไดรับ นําเสนอตอประธานกรรมการบริหารกองทุนฯ 

นายกองคการบริหารสวน
จังหวัด 

: ทําหนาท่ีเปนประธานกรรมการบริหารกองทุนฟนฟู ลงนาม
อนุมัติโครงการตามมติคณะกรรมการบริหารกองทุนฟนฟูฯ,ลง
นามอนุมัติเบิกเงินงบประมาณโครงการตามมติคณะกรรมการ
บริหารกองทุนฟนฟูฯ, 



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 ชื่อกระบวนการ   กระบวนการทํางานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

 3 วัน 

- เขียนโครงการ 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอโครงการใหคณะอนุกรรมการพิจารณา 

 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

2 

  
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
- เสนอคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณา 

 
 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
 

3 
 

1 วัน 
- คณะกรรมการกองทุนพิจารณาโครงการท่ี

ผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการแต
ละดาน 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
 

4 
 

1 วัน 

- โ ค ร งก าร ท่ี ผ าน ความ เ ห็ นชอบจาก
คณะกรรมการกองทุนหนวยงานท่ีขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณตองมาทําบันทึก
ขอตกลงการดําเนินโครงการ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
และเจาหนาท่ีกองทุน 

5 
 

1 วัน 
- แตงต้ังคณะกรรมการของหนวยงานมารับ

เงินกองทุนฯเพ่ือดําเนินการตามโครงการ 
ผูรับผิดชอบโครงการ 
และเจาหนาท่ีกองทุน 

เสนอโครงการขอรับการ

สนับสนุนงบประมาณ

กองทุนฯ 

เสนอคณะอนุกรรมการ

กองทุนฯในแตละดาน 

เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุน

เพื่อพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

ทําบันทึกขอตกลง 

รับเงินจากกองทุนโดยดําเนินการตาม

ระเบียบพัสดุกองทุนฯ 



6 

 

150 วัน 
- หนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

ดําเนินการตามโครงการ 
- ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

7 

 
รายงานการดําเนินการพรอมแนบเอกสาร           

การเบิกจายงบประมาณ 
5 วัน 

- รายงานการเบิกจาย 
- เอกสารท่ีเก่ียวของ 
- ภาพถาย(ถามี) 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

8 
 

เสนอประธานกองทุน 1 วัน 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- เสนอประธานกองทุนเพ่ือโปรดทราบ 

เจาหนาท่ีกองทุน 

9 รวบรวมเอกสารเพื่อรองรับการตรวจสอบ 1 วัน 
- จัดเก็บเอกสารท้ังหมดเขากองทุนฯเพ่ือ

รองรับการตรวจสอบจากหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

เจาหนาท่ีกองทุน 

ดําเนินการตามโครงการ 



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6 .1 เสนอโครงการ หนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาดําเนินการเขียนโครงการช้ีแจงวัตถุประสงคและรายละเอียดคาใชจายตาง  ๆ
6 .2  เสนอคณะอนุกรรมการกองทุนฯ คณะอนุกรรมการกองทุนในแตละดานมีหนาท่ีพิจารณา
กล่ันกรองโครงการหากไมผานการเห็นชอบใหยกเลิกไป หากพิจารณาแกไขใหนําเขาพิจารณาอีกคร้ัง
สําหรับโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการฯใหนําขอมูลเสนอในข้ันตอไป 
6 .3  พิจารณาโครงการ โดยคณะกรรมการบริหารกองทุนฟนฟูจังหวัดพระนครศรีอยุธยา                         
โดยพิจารณาโครงการท่ีผานความเห็นชอบแลวจากคณะอนุกรรมการดานตางๆ คณะกรรมการ
กองทุนฯพิจารณาหากมีมติเห็นชอบอนุมัติใหดําเนินการในข้ันตอไปหากมีการปรับแกไขใหดําเนินการ
ตามมติท่ีประชุม 
6 .4  ทําบันทึกขอตกลง ดําเนินการจัดทําบันทึกขอตกลงระหวางหนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุน
งบประมาณกับกองทุนฟนฟูฯโดยนายกองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
6.5 รับงบประมาณจากกองทุนฯ โดยใหหนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนและ
โครงการไดผานความเห็นชอบเรียบรอยแลวใหมารับงบประมาณโดยแตงต้ังคณะกรรมการรับเงินตาม
ระเบียบของกองทุน 
6 .6  ดําเนินการตามโครงการ ใหหนวยงานผู รับผิดชอบโครงการดําเนินการตามโครงการฯ              
ตามระเบียบตางๆท่ีเก่ียวของ โดยกําหนดแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีตกลงไวตามบันทึกขอตกลง  
6 .7  รายงานผลการดําเนินโครงการ โดยแนบเอกสารหลักฐานประกอบการดําเนินงานท้ังหมด                   
ตามท่ีกองทุนฟนฟูกําหนดไว 
6 .8  เสนอประธานกองทุนฟนฟูฯพรอมรวบรวมตรวจสอบเอกสารของโครงการเพ่ือรองรับ                   
การตรวจสอบจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๗. มาตรฐานงาน 
๗.๑ มาตรฐานระยะเวลา และมาตรฐานเชิงคุณภาพ โดยกําหนดเปนตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพและเชิง
ประโยชน ไดแก ความทันเวลา และ ความผิดพลาด โดยจัดทําเปนบันทึกตกลงการปฏิบัติงานกับ
ผูบริหาร  

๘. ระบบติดตามประเมินผล 
๘.๑ มีระบบติดตามประเมินผล โดย คณะกรรมการบริหารกองทุนฯตรวจสอบรายงานผลการ
ดําเนินงานจากผูท่ีรับการสนับสนุนงบประมาณและสํานักงานหลักประกันสุขภาพเขต 4 สระบุรี 
๘.๒ ผูรับผิดชอบโครงการ รวบรวม บันทึกส่ิงท่ีเกิดข้ึนทุกข้ันตอนดําเนินงาน เพ่ือนํามาประกอบใน
การพิจารณาและรายงานสวนของประเมินผลดวย 

๙. เอกสารอางอิง 
๙.๑ คําส่ังกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๙.๒ คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการบริหารกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๙.๓ คําส่ังแตงต้ังคณะอนุกรรมการกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๙.๔ ระเบียบกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ 
9.5 คูมือการบริหารจัดการกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ 


