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 ทหารผานศึกเปนผูมีเกียรติ เพราะไดเสียสละประโยชนสุข
ส วน ตั ว  แม ก ระทั่ ง เลื อด เน้ื อและ ชี วิต  เพ่ื อบ าน เมื อ ง 
และสวนรวม. ขอใหภูมิใจและต้ังใจรักษาเกียรติอันแทจริง 
ที่มีอยูน้ันไวทุกเมื่อ 
 
 
 

พระตำหนักจิตรลดารโหฐาน 
วันที่ ๒๓ มกราคม พุทธศักราช ๒๕๓๓ 

 
 



๑ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 
 
  
 ฝายสวัสดิการสงเคราะห องคการสงเคราะหทหารผานศึก มีภารกิจหลักในการดำเนินการเก่ียวกับ 
ดานการสวัสดิการและการศึกษา ดานการใหสินเชื่อดอกเบี้ยต่ำ ดานการทำบัตรประจำตัวทหารผานศึก  
ดานการฌาปนกิจสงเคราะห ตลอดจนการสงเสริมสิทธิและเกียรติแกทหารผานศึก ครอบครัวทหารผานศึก  
และทหารนอกประจำการ ท้ังนี้จะตองมีการติดตอและใหบริการแกทหารผานศึก ครอบครัวทหารผานศึก  
และทหารนอกประจำการ รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของ และตามนโยบายของ พลเอก ศิริพงษ วงศขันตี 
ผูอำนวยการองคการสงเคราะหทหารผานศึก ใหพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน โดยเปนการยกระดับคุณภาพ
การใหบริการทหารผานศึก และครอบครัวทหารผานศึก รวมท้ังไดกำหนดใหลดข้ันตอน และระยะเวลาการปฏิบัติ 
เพ่ือใหมีความสะดวก รวดเร็ว สรางความพึงพอใจใหกับทหารผานศึก ครอบครัวทหารผานศึก และผูมารับบริการ 
 ดั งนั้ น  ฝ ายสวัสดิการสงเคราะห  องคการสงเคราะหทหารผ าน ศึก จึงได เห็ น ถึงความสำคัญ 
ของการพัฒนาคุณภาพการใหบริการ โดยยึดทหารผานศึก ครอบครัวทหารผานศึก ผูมารับบริการเปนศูนยกลาง 
จึงไดจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวัง 
ของทหารผานศึก และครอบครัวทหารผานศึก ท่ีมีตอการใหการบริการขององคการสงเคราะหทหารผานศึก 
ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน แตอยางไรก็ตาม ก า ร ที ่จ ะบ ร รลุผ ล ส ำ เ ร็จ ไดต อ ง อ าศัย ค ว าม รว ม มือ จ าก
หนวยงานและเจาหนาท่ีผูใหบริการในการดำเนินการตามคูมือมาตรฐานการใหบริการดวย อันจะสงผลใหทหาร
ผานศึก ครอบครัวทหารผานศึก ผูรับบริการ มีความพึงพอใจในคุณภาพการใหบริการขององคการสงเคราะหทหาร
ผานศึกมากยิ่งข้ึน 
 
 
 
 

ฝายสวัสดิการสงเคราะห 
องคการสงเคราะหทหารผานศึก 

      ตุลาคม ๒๕๖๒ 
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คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 
 

หนา 
๑. บทนำ                 ๑ 
๒. มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ             ๓ 
๓. การพัฒนาคุณภาพการใหบริการ              ๓ 
๔. ความสำคัญของการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานและการใหบริการของฝายสวัสดิการสงเคราะห       ๔ 
    เพ่ือสรางความพึงพอใจของผูรับบริการ 
๕. มาตรฐานการปฏิบัติงาน ฝายสวัสดิการสงเคราะห            ๕ 
 ๕.๑ ฝายสวสัดิการสงเคราะห              ๖ 
 ๕.๒ โครงสรางหนวยและอัตรากำลังพล             ๖ 
 ๕.๓ กองสวัสดิการ ฝายสวัสดิการสงเคราะห (กสก.ฝสส.)           ๗ 
  - แผนกสวัสดิการ ๑              ๘ 
  - แผนกสวัสดิการ ๒              ๙ 
  - แผนกสงเคราะหการศึกษา            ๑๐ 
  - แผนกอาคารสงเคราะห             ๑๑ 
  - แผนผังข้ันตอนการดำเนินงาน            ๑๒ 
 ๕.๔ กองทุนสงเคราะห ฝายสวัสดิการสงเคราะห (กทส.ฝสส.)           ๔๗ 
  - แผนกนิติกรรมและสัญญา            ๔๘ 
  - แผนกสินเชื่อ ๑                    ๔๘ 
  - แผนกสินเชื่อ ๒                  ๔๙ 
  - แผนผังข้ันตอนการดำเนินงาน            ๕๐ 
 ๕.๕ กองฌาปนกิจสงเคราะห ฝายสวัสดิการสงเคราะห (กฌป.ฝสส.)         ๖๒ 
  - แผนกงานทะเบียน ๑             ๖๓ 
  - แผนกงานทะเบียน ๒             ๖๓ 
  - แผนกการเงิน              ๖๔ 
  - แผนกบัญชี                 ๖๔ 
  - แผนผังข้ันตอนการดำเนินงาน            ๖๕ 
  - การสมัครเขาเปนสมาชิก การฌาปนกิจสงเคราะห อผศ.         ๗๔ 
 ๕.๖ ศูนยบัตรประจำตัว ฝายสวัสดิการสงเคราะห           ๗๗ 
  - แผนกบัตรประจำตัว ๑             ๗๘ 
  - แผนกบัตรประจำตัว ๒             ๗๙ 
  - แผนผังข้ันตอนการดำเนินงาน            ๘๐ 
๖. มาตรฐานการใหบริการ ฝายสวัสดิการสงเคราะห                 ๙๐ 
 ๖.๑ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ           ๙๑ 
 ๖.๒ มาตรฐานสิ่งอำนวยความสะดวก            ๙๒ 
 ๖.๓ มาตรฐานการใหบริการของเจาหนาท่ี            ๙๔ 
 ๖.๔ เครื่องแบบสำหรับเจาหนาท่ีใหบริการ              ๑๐๑ 
 ๖.๕ วธิีการตรวจสอบตามมาตรฐานการใหบริการ         ๑๐๒ 



๓ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 
 

การบริการ หมายถึง ความพยายามในการใชความรู ความสามารถ ทักษะ และความกระตือรือรน 
ของผูใหบริการในการนำเสนอการบริการใหแกผูรับบริการดวยความเต็มใจ จริงใจ และใหเกียรติ เพ่ือใหสามารถ
ตอบสนองตอความตองการและความคาดหวัง รวมท้ังเพ่ือสรางความพึงพอใจสูงสุดแกผูรับบริการ 
 คุณภาพงานบริการ หมายถึง ประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการดำเนินงานตามมาตรฐานและมีความ
สม่ำเสมอในการตอบสนองตามความตองการจำเปนและความคาดหวังของผูรับบริการ สรางความพึงพอใจใหกับ
ผูรับบริการเม่ือไดรับการบริการ 
 ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรูสึกพึงพอใจของผูรับบริการท่ีมาติดตอกับฝายสวัสดิการสงเคราะหตอ
กิจกรรมหนึ่ง ซ่ึงสะทอนใหเห็นถึงประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ 
พอใจ จะเกิดข้ึนเม่ือความตองการของบุคคลนั้นไดรับการตอบสนอง 
 ผูรับบริการ หมายถึง ทหารผานศึกนอกประจำการ ครอบครัวทหารผานศึก ทหารนอกประจำการ 
และทหารท่ีกำลังปฏิบัติหนาท่ี 
 
 
 
 
 

 การพัฒนาคุณภาพการใหบริการเปนการมุงไปสูการยกระดับคุณภาพการใหบริการตามแนวคิด 
การบริหารคุณภาพโดยรวม (TQM) มีหลักการดังนี้ 
 ๑. ผูรับบริการสำคัญท่ีสุด (Customer Focus) เพราะผูรับบริการเปนเปาหมายท่ีสำคัญของงานบริการ 
ซ่ึงคุณภาพงานบริการอยูท่ีความสามารถในการตอบสนองความตองการของผูบริการ 
 ๒. มีวิสัยทัศนรวมกัน (Common Vision) เปนการรวมพลังเพื่อการสรางสรรคใหผูรับบริการ
และผูรับบริการมีสวนรวมในการกำหนดเปาหมายรวมกัน และมีสวนในการปรับเปลี่ยนไปสูเปาหมายดังกลาว 
 ๓. ทีมงานสัมพันธ (Teamwork & Empowerment) ทุกคนตองทำงานเปนทีม ผูปฏิบัติงานจะตองไดรับ
การเสริมพลังดวยการฝกอบรม ขอมูลและโอกาส เพ่ือใหนำศักยภาพของตนมาใชอยางเต็มท่ี 
 ๔. มุงม่ันกระบวนการ (Process Focus) เปนการปรับปรุงกระบวนการทำงานใหกระชับงายในการปฏิบัติ 
เปนการสรางระบบเพ่ือปกปองคุมครองใหผูปฏิบัติงานทำงานไดดีท่ีสุด 
 ๕. มีกระบวนการแกปญหา (Problem Solving Process) เปนการนำกระบวนการทางวิทยาศาสตรมาใช
ปรับปรุงกระบวนการ เริ่มดวยการวิเคราะหสภาพปญหา การทดสอบทางเลือก และนำมาปฏิบัติเปนมาตรฐาน
 ๖. ผูนำใหการสนับสนุน (Leadership Support) ผูนำมีบทบาทสำคัญในการกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลง 
ผูนำทุกระดับเปลี่ยนบทบาทจากผูควบคุมและสั่งการเปนโคช 
 ๗. พัฒนาไมหยุดยั้ง (Continuous Improvement) มองหาโอกาสพัฒนาอยางตอเนื่อง 

 

 รับบริการ การพัฒนาคุณภาพการใหบริการเปนสิ่งสำคัญท่ีเปนตัวแปรตามระดับความพึงพอใจของผู
ถาไดมีการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการใหบริการใหมีคุณภาพดวยกระบวนการทำงานที่มีประสิทธิภาพ 
ขั้นตอนการทำงานลดลง สามารถปฏิบัติงานไดรวดเร็วขึ้นและลดคาใชจาย เมื่อปฏิบัติแลวมีประสิทธิภาพ 
จนเกิดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานและมีการปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
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คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 
 
 

การพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานและการใหบริการของฝายสวัสดิการสงเคราะห ใหเปนไปตามมาตรฐาน
หรือมีมาตรฐานคุณภาพ นับไดวาเปนเรื่องสำคัญที่ฝายสวัสดิการสงเคราะหควรมีการพัฒนาคุณภาพงาน
การปฏิบัติงานและการใหบริการอยางตอเนื่อง เปนการยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานและการใหบริการใหดีข้ึน
กวาท่ีมาตรฐานกำหนด เพื่อใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจจากการปฏิบัติงานการใหบริการของบุคลากร
ดวยมาตรฐานเดียวกันและมีประสิทธิภาพเทาเทียมกัน 
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คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 
 
 

 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการเสนอแนะนโยบาย อำนวยการ ควบคุม กำกับดูแล ประสานงาน และดำเนินการ
เก่ียวกับการสงเคราะหดานสวัสดิการ ดานใหกูยืมเงินและสงเสริมกิจการในดานเงินทุนแกทหารผานศึก ครอบครัว
ทหารผานศึก และทหารนอกประจำการ และดานฌาปนกิจสงเคราะห มีผูอำนวยการฝายสวัสดิการสงเคราะหเปน
ผูบังคับบัญชารับผิดชอบ แบงงานออกเปน ๓ กอง ๑ ศูนย 
  

             
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑. โครงสราง

    แผนกสวัสดิการ ๑     แผนกนิติกรรมและสัญญา     แผนกงานทะเบียน ๑     แผนกบัตรประจําตัว ๑

    แผนกสวัสดิการ ๒     แผนกสินเชื่อ ๑     แผนกงานทะเบียน ๒     แผนกบัตรประจําตัว ๒

    แผนกสงเคราะหการศึกษา     แผนกสินเชื่อ ๒     แผนกการเงิน

    แผนกอาคารสงเคราะห     แผนกบัญชี

๒. อัตรากําลังพลพนักงานและลูกจางประจําของฝายสวัสดิการสงเคราะห มีอัตรากําลังพลทั้งสิ้น จํานวน  ๑๖๔  อัตรา

    ๒.๑ ผูอํานวยการฝายสวัสดิการสงเคราะห  

    ๒.๒ รองผูอํานวยการฝายสวัสดิการสงเคราะห

    ๒.๓ ธุรการฝายสวัสดิการสงเคราะห

    ๒.๔ กองสวัสดิการ ฝายสวัสดิการสงเคราะห

    ๒.๕ กองทุนสงเคราะห ฝายสวัสดิการสงเคราะห

    ๒.๖ กองการฌาปนกิจสงเคราะห ฝายสวัสดิการสงเคราะห

    ๒.๗ ศูนยบัตรประจําตัว ฝายสวัสดิการสงเคราะห

    ๒.๗ ลูกจางประจํา

ณ  พ.ย. ๖๒

กองสวัสดิการ กองการฌาปนกิจสงเคราะหกองทุนสงเคราะห ศูนยบัตรประจําตัว

ฝายสวัสดิการสงเคราะห

 จํานวน    ๓๖    อัตรา

 จํานวน    ๓๑    อัตรา

 จํานวน      ๖    อัตรา

 จํานวน      ๑    อัตรา

 จํานวน      ๑    อัตรา

 จํานวน      ๕    อัตรา

 จํานวน    ๔๘    อัตรา

 จํานวน    ๓๖    อัตรา
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กองสวัสดิการ 
  



               ๘ 
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มีหนาท่ีรับผิดชอบในการดำเนินการวางแผน อำนวยการ ประสานงาน ควบคุม และกำกับดูแล 
เก่ียวกับการบำบัดทุกขบำรุงสุข การสวัสดิการ การสงเคราะหดานการศึกษา และการสังคมสงเคราะห  
รวมท้ังการกุศลสงเคราะหตางๆ ใหแกทหารผานศึก ครอบครัวทหารผานศึก และทหารนอกประจำการ  
มีผูอำนวยการกองสวัสดิการ เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ แบงงานออกเปน ๔ แผนก คือ 

 

 ๑. แผนกสวัสดิการ ๑  มีหัวหนาแผนกเปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ มีหนาท่ี 
  ๑.๑ ดำเนินการใหการสงเคราะหเงินประเภทรายเดือนแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ 
ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการจากการปฏิบัติหนาท่ี ไดแก เงินเลี้ยงชีพรายเดือน เงินชวยคาครองชีพเพ่ือผดุงเกียรติ
เปนรายเดือน เงินชวยเหลือเปนคาครองชีพพิเศษ 
  ๑.๒ ดำเนินการใหการสงเคราะหเงินประเภทรายเดือนแก ทหารผานศึกนอกประจำการ 
บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีศักด์ิรามาธิบดีดวยความกลาหาญ เหรียญดุษฎีมาลาเข็มกลาหาญ 
หรือเหรียญกลาหาญ ไดแก เงินเชิดชูเกียรติ 
  ๑.๓ ดำเนินการใหการสงเคราะหเงินประเภทรายเดือนแก ทหารผานศึกนอกประจำการ  
บัตรชั้นท่ี ๒, ๓ และ ๔ ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการ ไดแก เงินชวยเหลือรายเดือน 
  ๑.๔ ดำเนินการใหการสงเคราะหเงินประเภทรายเดือนแก ครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ 
ไดแก เงินชวยเหลือรายเดือน 
  ๑.๕ เก็บรวบรวมประวัติของผูรับการสงเคราะหเงินประเภทรายเดือน 
  ๑.๖ จัดทำสถิติผูรับการสงเคราะหเงินประเภทรายเดือน ตั้งฎีกาเบิกเงินประเภทรายเดือนใหแก
ผูรับเงิน อผศ. สวนกลาง ทุกเดือน 
  ๑.๗ จัดทำคำสั่งโอนยายเขตการสงเคราะหเงินประเภทรายเดือน 
  ๑.๘ ดำเนินการใหการสงเคราะหเงินท่ีเก่ียวของกับเงินประเภทรายเดือน ไดแก เงินเลี้ยงชีพพิเศษ 
เงินชวยเหลือแกทายาท 
  ๑.๙ ตรวจสอบสิทธิของผูรับการสงเคราะหท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีกับหนวยงานตางๆ ไดแก 
กรมบัญชีกลาง สถานีตำรวจ สำนักงานทะเบียนท่ัวไป สำนักงานเขต อำเภอ ฯลฯ 
  ๑.๑๐ ออกหนังสือรับรองเงินประเภทรายเดือน 
  ๑.๑๑ การสงเคราะหเงินเยี่ยมเยียนพรอมท้ังจัดสิ่งของเยี่ยมเยียน 
  ๑.๑๒ จัดทำแผนงานการสงเคราะหดานสวัสดิการ 
  ๑.๑๓ ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณ ธุรการ การเงินการงบประมาณประจำป  
รวบรวมสถิติการสงเคราะห และการพัสดุของกอง 
  ๑.๑๔ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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 ๒. แผนกสวัสดิการ ๒  มีหัวหนาแผนก เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ มีหนาท่ี 
  ๒ .๑  ชวยเหลือในการบำบัดทุกขบำรุงสุข และการสวัสดิการ ไดแก  ประสบภัยพิบัติ   
กรณีถึงแกความตาย และการกุศลสงเคราะหตางๆ 
  ๒.๒ การสงเคราะหคาคลอดบุตร แกทหารผานศึกหญิงหรือภรรยาของทหารผานศึก 
ท่ีกำลังกระทำหนาท่ีในการสงครามหรือการรบหรือปองกันหรือปราบปรามการกระทำอันเปนภัยตอความม่ันคง
หรือความปลอดภัยแหงราชอาณาจักร ไมวาภายในหรือภายนอกราชอาณาจักรหรือในการปราบปรามจลาจล 
ตามท่ีกระทรวงกลาโหมหรือสำนักนายกรัฐมนตรีกำหนด 
  ๒.๓ จัดพนักงานออกเยี่ยมเยียนและใหการสงเคราะหทหารผานศึกท่ีไดรับบาดเจ็บหรือ 
เจ็บปวยจากการปฏิบั ติหน าท่ี ในการสงครามหรือในการรบหรือปองกันหรือปราบปรามการกระทำ 
อันเปนภัยตอความม่ันคงหรือความปลอดภัยแหงราชอาณาจักร ไมวาภายในหรือภายนอกราชอาณาจักร 
หรือในการปราบปรามการจลาจลตามท่ีกระทรวงกลาโหมหรือสำนักนายกรัฐมนตรีกำหนด 
  ๒ .๔  ติดตอ กับครอบครัวทหารผาน ศึก ท่ี ได รับ อันตรายถึงแกความตายหรือบาดเจ็บ 
จากการกระทำหนาท่ีในการสงครามหรือการรบ 
  ๒ .๕  สงเคราะห ทหารผ าน ศึกผู ช ราภาพ  อัต คัดยากจนและไรผู อุ ปการะเข า พั ก ใน 
สถานสงเคราะหอ่ืน 
  ๒ .๖  สอบประวัติ  และศึกษาถึงสภาพสถานการณ ต างๆ ของผู ขอรับการสงเคราะห  
ท้ังในดานสอบถามและบันทึกขอมูลเบื้องตนสอบหาขอเท็จจริงเพ่ือใหไดขอมูลเปนประโยชนแกการสงเคราะห  
การเยี่ยมเยียนท่ีอยูอาศัย การใหคำปรึกษาหารือ แนะนำ แกปญหาข้ันตนและการสงตอไปยังหนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ ท้ังในหนวยงานองคการสงเคราะหทหารผานศึกและสวนราชการอ่ืน 
  ๒.๗ ติดตาม ประเมินผลการใหการสงเคราะหของกองสวัสดิการใหเปนไปตามเปาหมาย 
  ๒.๘ สนับสนุนและใหคำวินิจฉัยพิจารณาในข้ันตนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของตามท่ีรับมอบหมาย 
ในการสอบหาขอเท็จจริง กรณีเกิดปญหาการสงเคราะหดานสวัสดิการตางๆ 
  ๒ .๙  สงเคราะห เงินชวยเหลือครั้ งคราวแกทหารผ าน ศึกนอกประจำการทุกชั้นบัตร 
และครอบครัวทหารผานศึกบัตรชั้นท่ี ๑ 
  ๒ .๑ ๐  ส งเค ราะห ค ารั กษ าพ ยาบ าลแก ท ห ารผ าน ศึกนอกประจำการ ทุ กชั้ น บั ต ร 
และครอบครัวทหารผานศึกบัตรชั้นท่ี ๑ 
  ๒.๑๑ ดำเนินการมอบอำนาจกรณีประสบภัยพิบัติ ถึงแกความตาย คารักษาพยาบาล 
  ๒.๑๒ รวบรวมหลักฐานและประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดำเนินการใหทหารผานศึก
นอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพขนาดหนักไดรับเงินชวยเหลือตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยบำเหน็จความชอบ คาทดแทน และการชวยเหลือเจาหนาท่ีและประชาชน ผูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือ
ชวยเหลือราชการ เนื่องในการปองกันอธิปไตยและรักษาความสงบเรียบรอยของประเทศ (บ.ท.ช.) 
  ๒.๑๓ ดำเนินการติดตามบำนาญพิเศษใหแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑  
และครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ ในกรณีท่ีมีปญหา 
  ๒.๑๔ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 



               ๑๐ 
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 ๓. แผนกสงเคราะหการศึกษา มีหัวหนาแผนกเปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ มีหนาท่ี 
  ๓.๑ สงเคราะหการศึกษา จนจบระดับปริญญาตรีแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ 
๒, ๓ และ ๔ สามีหรือภรรยาของทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ บุตรของทหารผานศึกนอกประจำการ 
บัตรชั้นท่ี ๑ และผูรับบัตรประจำตัวครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ 
  ๓.๒ สงเคราะหการศึกษาระดับปริญญาโทในประเทศแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ 
ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการ บุตรทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการ  
และบุตรผูไดรับบัตรประจำตัวครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ 
  ๓.๓ สงเคราะหการศึกษา แกบุตรของทหารผานศึกท่ีกำลังปฏิบัติหนาท่ีในการสงคราม 
หรือการรบหรือป องกันหรือปราบปรามการกระทำอัน เป นภั ยตอความ ม่ันคงหรือความปลอดภั ย 
แห งราชอาณ าจัก ร ไม ว าภ าย ในหรือภ ายนอกราชอาณ าจั กรหรือ ในการป ราบปรามการจลาจล 
ตามท่ีกระทรวงกลาโหมหรือสำนักนายกรัฐมนตรีกำหนด 
  ๓.๔ สงเคราะหดานทุนการศึกษาแกบุตรทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๒, ๓ และ ๔ 
เพ่ือศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเทาจนจบการศึกษาระดับปริญญาตรีภายในประเทศ 
และติดตามผลการศึกษา 
  ๓.๕ พิจารณาและดำเนินการใหทุนการศึกษาตามความเหมาะสม แกบุตรของทหารผานศึก 
นอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๒, ๓ และ ๔ ท่ีพิการจากการปฏิบัติหนาท่ี 
  ๓.๖ พิจารณาและดำเนินการใหทุน กองทุนสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ฯ  
  ๓.๗ ใหบริการแนะแนวการศึกษาและออกหนังสือขอรับการสนับสนุนใหแกทหารผานศึก 
นอกประจำการทุกชั้นบัตร และครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ เขาศึกษา ในสถานศึกษาของทางรัฐบาล 
และเอกชน รวมท้ังประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๓ .๘  เก็บรวบรวมประวัติผู ขอรับการสงเคราะหดานการศึกษาและดานทุนการศึกษา 
รวมท้ังติดตามและประเมินผลการใหการสงเคราะห 
  ๓.๙ ชวยสนับสนุนการบริหาร และดำเนินกิจการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการสงเคราะหทหารผานศึก 
  ๓.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 ๔. แผนกอาคารสงเคราะห มีหัวหนาแผนกเปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ มีหนาท่ี 
  ๔.๑ พิจารณาและดำเนินการใหการสงเคราะหท่ีพักอาศัยแกทหารผานศึกนอกประจำการ  
บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการ 
  ๔ .๒  พิ จ ารณ าและดำเนิ น การให การส งเคราะห ท่ี พั กอา ศั ยแก บุ ต รทห ารผ าน ศึ ก 
นอกประจำการทุกชั้นบัตร และบุตรผูถือบัตรประจำตัวครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีกำลังศึกษา 
ในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑลเขาพักอาศัยในอาคารพักอาศัยทหารผานศึกพิการและบุตร 
  ๔.๓ ควบคุมดูแลบริเวณอาคารสงเคราะหทหารผานศึกพิการรามอินทรา อาคารท่ีพักอาศัย 
ทหารผานศึกพิการและบุตร อาคารอเนกประสงค อาคารสวัสดิการชุมชน (หอพยัคฆนอย) ศาลามหามงคล 
อาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการสงเคราะหทหารผานศึก ใหอยูในสภาพเรียบรอย รวมท้ังการซอมแซมบำรุงรักษา
อาคารฯ 
  ๔.๔ ควบคุมดูแลผูพักอาศัยในอาคารสงเคราะหฯ ใหอยูใน ขอบังคับ ระเบียบ และคำสั่ง รวมท้ัง
การอำนวยความสะดวกและแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน 
  ๔.๕ ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือบริการในดานสาธารณูปโภคตางๆ  
รวมท้ังในดานการจัดทำทะเบียนราษฎร 
  ๔.๖ จัดเก็บคาสาธารณูปโภค ไดแก  คาน้ำ คาไฟ และคาบำรุงหองพักอาศัยของบุตร 
ทหารผานศึกฯ ท่ีกำลังศึกษา นำสงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๔.๗ ชวยสนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของชุมชนทหารผานศึก 
  ๔.๘ จัดนันทนาการแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการ
เพ่ือเปนการบำรุงขวัญและความสามัคคี ตลอดจนการจัดกิจกรรมอ่ืนๆ เชนวันข้ึนปใหม วันเฉลิมพระชนมพรรษา  
  ๔.๙ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



               ๑๒ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการใหการสงเคราะหเงินเลี้ยงชีพรายเดือน 
  

 ใหการสงเคราะหแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้น ท่ี  ๑ ท่ี พิการทุพพลภาพหรือพิการ 
จากการปฏิบัติหนาท่ีใหไดรับเงินเลี้ยงชีพรายเดือน ดังนี้ 

 ๑. ผูท่ีไดรับบำนาญพิเศษ  ใหไดรับการสงเคราะหเดือนละ ๖,๕๐๐.- บาท 

 ๒. ผูท่ีไมไดรับบำนาญ  ใหไดรับการสงเคราะหเดือนละ ๙,๐๐๐.- บาท 

 ๓. ผูท่ีไมไดรับบำนาญพิเศษ แตไดรับบำนาญปกติ และเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัดบำนาญรวมกัน 
ไมถึงเดือนละ ๙,๐๐๐.- บาท  ใหไดรับการสงเคราะหจนครบเดือนละ ๙,๐๐๐.- บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ
(1.) ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ 
(2.) ข้ันตอนการขออนุมัต ิ
(3.) ข้ันตอนการจายเงิน 

      

                

  

 

 

 

                                                                                                                          

 

                 

   (๑.)                                                (๒.)                                                         (๓.)                                                                                                                            

                                                                                                                   

 
                                          

                                                               

                                                                                                                                                                                                 
                                                                                                                                     

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

                                                                                                                                       
                                            

                                            

                                                                                                                                                                                      

 

 

                                                                                                                                                                              

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๓๗ วัน  

แผนกสวัสดิการ ๑ กสก.ฝสส. 
ตรวจหลักฐานครบถวน 

(๑ – ๒ วัน) 

กสก.ฯ ตรวจสอบงบประมาณ 
(๑ - ๒ วัน) 

 

ฝสส. 
(๑ - ๒ วัน) 

ฝปช. 
(๒ - ๓ วัน) 

ผูรับการสงเคราะห (สวนกลาง) 
เขียนคํารอง พรอมหลักฐาน 

ผศ.เขต รับคํารอง 
พรอมหลักฐาน 

เสนอคณะกรรมการ ฯ เพื่อพิจารณา 
และลงนามในหนังสือนําเรียน 
ผอ.อผศ. (จํานวน ๘ ทาน) 

(๑๕ วัน) 
 

สลก. 
- ตรวจคําส่ังการจายเงิน 
- ออกเลขท่ีคําส่ัง เมื่อ ผอ.อผศ.อนุมัติ แลว 

(๑ - ๒ วัน) 

สน.ผอ.อผศ. 
(๑ - ๒ วัน) 

ผอ.ฝสส./ประธานกรรมการ 
ลงนามเพื่อนําเรียน ผอ.อผศ. 

(๑ - ๒ วัน) 

ผอ.อผศ. อนุมัต ิ
(๑ - ๒ วัน) 

 

(๑.) ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ 
(๒.) ข้ันตอนการขออนุมัติ 
(๓.) ข้ันตอนการจายเงิน 

                กสก.ฯ 
- ทําฎีกาเบิกจายเงินเฉพาะ 
  ผูท่ีรับเงิน อผศ.สวนกลาง  
             (๑ - ๒ วัน) 
- แจงผลการพิจารณาใหผูรับการ

สงเคราะหทราบทางโทรศัพท  
  (เฉพาะ อผศ.สวนกลาง) 
- แจง ผศ.เขต ทราบผลการ 
  พิจารณาทางโทรศัพท และ 
  สงสําเนาคําส่ังทางโทรสาร  
  เพื่อดําเนินการเบิกจายเงิน 
  ใหผูท่ีรับเงิน ผศ.เขต นั้นๆ   
                (๑ วัน) 
 

 

กสก.ฯ 
(๑ - ๒ วัน) 

ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๓๗ วัน 
 



๑๓ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการใหการสงเคราะหเงินชวยเหลอืเปนคาครองชีพพิเศษ 
 

 ทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพขนาดหนักจนเปนอุปสรรคสำคัญยิ่ง 
ในการประกอบอาชีพซ่ึงไดรับเงินชวยเหลือดำรงชีพตามระเบียบ บ.ท.ช. ใหไดรับเงินชวยเหลือเปนคาครองชีพ
พิเศษ เดือนละ ๑,๐๐๐.- บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

หมายเหต ุ
(1.) ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ 
(2.) ข้ันตอนการขออนุมัต ิ
(๓.) ข้ันตอนการจายเงิน 
ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๒๐ วัน 
 

 

 

 

            

 

   (๑.)                                                  (๒.)                                                         (๓.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 
           

                                 

 

แผนกสวัสดิการ ๑ กสก.ฝสส. 
ไดรับหนังสือจากแผนกสวัสดิการ ๒

กสก.ฯ แจงวามีทหารผานศึกฯ  
ไดรับเงิน บ.ท.ช. 

 

ฝสส. 
(๑ - ๒ วัน) 

 

กสก.ฯ ทําหนังสือนําเรียน 
ผอ.อผศ. เพ่ือขออนุมัติ 

(๑ – ๒ วัน) 

 

สน.ผอ.อผศ. 
(๑ – ๒ วัน) 

กสก.ฝสส. ตรวจสอบงบประมาณ 
(๑ - ๒ วัน) 

ฝสส. 
(๑ – ๒ วัน) 

ฝปช. 
(๒ – ๓ วัน) 

สลก. 
- ตรวจคําสั่งการจายเงิน 
- ออกเลขท่ีคําสั่ง เม่ือ ผอ.อผศ.อนุมัติ แลว 

(๑ – ๒ วัน) 

 

ผอ.อผศ. อนุมัติ 
(๑ – ๒ วัน) 

กสก.ฯ 
- ทําฎีกาเบิกจายเงินเฉพาะ 
  ผูท่ีรับเงิน อผศ.สวนกลาง  
             (๑ - ๒ วัน) 
- แจงผลการพิจารณาใหผูรับการ

สงเคราะหทราบทางโทรศัพท  
  (เฉพาะ อผศ.สวนกลาง) 
- แจง ผศ.เขต ทราบผล 
  การพิจารณาทางโทรศัพท  
  และสงสําเนาคําสั่งทางโทรสาร  
  เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงิน 
  ใหผูท่ีรับเงิน ผศ.เขต นั้นๆ   
                (๑ วัน) 
 
 



               ๑๔ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการใหการสงเคราะหเงินเลี้ยงชีพพิเศษ 
 

 ใหการสงเคราะหแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้น ท่ี  ๑ ท่ี พิการทุพพลภาพหรือพิการ 
จากการปฏิบัติหนาท่ี และไดรับเงินเลี้ยงชีพรายเดือน ใหมีสิทธิขอรับเงินเลี้ยงชีพพิเศษจำนวนหนึ่งในสาม 
ของเงินชวยเหลือแกทายาทท่ีมีสิทธิไดรับ เพ่ือชวยเหลือในการดำรงชีพท่ีสมัครใจขอรับ โดยจายใหครั้งเดียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

หมายเหต ุ 
(๑.) ข้ันตอนการตรวจสอบการกูยมืเงินและตรวจสอบหน้ีสิน 
(๒.) ข้ันตอนการขออนุมัต ิ

ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๔๕ วัน 

 
 
 
  
                                                                                                                                                            
 
 

 
     

        

                                          (๑.)                                                                             (๒.) 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             

 

ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 45 วัน                                                                                    

แผนกสวัสดิการ 1 กสก.ฝสส. 

ตรวจหลักฐานครบถวน  

(1 – 2 วัน) 

 

ผูรับการสงเคราะห (อผศ.สวนกลาง)

เขียนคํารอง พรอมหลักฐาน 

 

ผศ.เขต รับคํารอง 

พรอมหลักฐาน 

 

กสก.ฯ 

- มีหนังสือประสาน กทส.ฝสส.  

  ตรวจสอบการกูยืมเงิน 

- มีหนังสือประสาน กบช.ฝปช.                

  ตรวจสอบหนี้สิน 

(1 วัน) 

 

กทส.ฝสส.  

ตรวจสอบการกูยืมเงิน 

(7 – 30 วัน) 

 

กบช.ฝปช.  

ตรวจสอบหนี้สิน 

 (3 - 5 วัน) 

กสก.ฯ 

(1 – 2 วัน) 

 

ฝสส. 

(1 – 2 วัน) 

 

ฝปช. 

(1 – 2 วัน) 

 

ผช.ผอ.อผศ. (ฝายบริหาร)         

รับคําส่ัง 

ผอ.อผศ.อนุมัติจายเงิน 

 

กกง.ฝปช. 

สน.ผอ.อผศ. 



๑๕ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการใหการสงเคราะหเงินชวยเหลอืแกทายาท 
 

 ใหการสงเคราะหแกทายาทผู มีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือแกทายาทกรณีทหารผานศึกนอกประจำการ  
บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการจากการปฏิบัติหนาท่ี และไดรับเงินเลี้ยงชีพรายเดือนเม่ือถึงแกความตาย  
ดังนี้ 

 - ผูท่ีไดรับบำนาญพิเศษ  ใหจายเงินชวยเหลือแกทายาทหนึ่งแสนหาหม่ืนบาท 

    - ผูท่ีไมไดรับบำนาญพิเศษ  ใหจายเงินชวยเหลือแกทายาทหนึ่งแสนแปดหม่ืนสองพันเจ็ดรอยบาท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
  
                                                                                                                                                            
 
 

 
 
    (๑.)                                           (๒.)                                         (๓.) 
 
                                                                                                                                                                                     
                                                                                                                                             
 

 

 

                      

 

 

                                                                                                                                                                              

            

 

 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกสวัสดิการ ๑ กสก.ฝสส. 
ตรวจหลักฐานครบถวน  

(๓ – ๕ วัน) 

กกง.ฝปช. 

 

ผูรับการสงเคราะห (อผศ.สวนกลาง)
เขียนคํารอง พรอมหลักฐาน 

ผศ.เขต รับคํารอง 
พรอมหลักฐาน 

สํานักงานเขต หรืออําเภอ    
สอบสวนทายาท 

(๑๕ วัน) 
 

สกม. 
สอบสวนทายาท 

(๑ วัน) 
 

กสก.ฯ 
ทําหนังสือประสานสํานักงานเขต 
หรืออําเภอ เพื่อสอบสวนการเปน
ทายาทวาถูกตองตรงกันหรือไม 

(๑ – ๒ วัน) 
 

กสก.ฯ 
(๑ – ๒ วัน) 

 

ฝสส. 
(๑ – ๒ วัน) 

 

ฝปช. 
(๑ – ๒ วัน) 

 

รอง ผอ.อผศ.         
รับคําส่ัง 

ผอ.อผศ.อนุมัติจายเงิน 

สน.ผอ.อผศ. 

สกม. 
พิจารณาผูมีสิทธิไดรับ 
เงินชวยเหลือแกทายาท 

(๑ สัปดาห) 
 

กสก.ฯ 
(๑ - ๒ วัน) 

 

ฝสส. 
(๑ – ๒ วัน) 

 

   
                                 
               

ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๔๐ วัน 

หมายเหต ุหนวยงานภายนอกไมสามารถกำหนดระยะเวลาไดแนนอน 
(๑.) ข้ันตอนการสอบสวนทายาท 
(๒.) ข้ันตอนการพิจารณาทายาท 
(๓.) ข้ันตอนการขออนุมัต ิ
 



               ๑๖ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการใหการสงเคราะหเงินชวยคาครองชีพเพ่ือผดุงเกียรติเปนรายเดือน 
  

 ใหการสงเคราะหแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการ ท่ีประพฤติตน
เหมาะสมกับเกียรติของทหารผานศึกและไมกระทำการใด ๆ ใหเปนท่ีเสียหายหรือเสื่อมเสียชื่อเสียงหรือเกียรติคุณ 
ของทหารผานศึกหรือองคการสงเคราะหทหารผานศึก  จะไดรับการสงเคราะหเงินชวยคาครองชีพเพ่ือผดุงเกียรติ 
เปนรายเดือน เดือนละ ๖,๐๐๐.- บาท   

 
 
  

หมายเหต ุหนวยงานภายนอกไมสามารถ 
กำหนดระยะเวลาไดแนนอน 
(๑.) ข้ันตอนการตรวจสอบประวัต ิ
(๒.) ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ 
      และการขออนุมัต ิ
(๓.) ข้ันตอนการจายเงิน 
 
 

ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๖๔ วัน 

 

 
             

                                                                            

 

 

 

                                        
                                                     

            (๑.)                                         (๒.)                                                      (๓.) 

 

 
                  

 

                             

                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

    (๑.๑)                                                                    

                       

                                                                                         
                  

 

 

 

 

      (๑.๒)                                                                                              
 

 

 

                                                                                                            

                                                                                                                                                                      

       (๑.๑) และ (๑.๒)  (๓๐ วัน) 

               

       

                                         

                

 

 

 

 

                                                         

 

                 

                                                 (๑.)  ข้ันตอนการตรวจสอบประวัติ   
              (๒.)  ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ 
                       และการขออนุมัติ 
                 (๓.)  ข้ันตอนการจายเงิน 

                                                                                                         

 

                                                                                                             

แผนกสวัสดิการ ๑ กสก.ฝสส. 
ตรวจหลักฐานครบถวน 

(๑ – ๒ วัน) 

กสก.ฯ ตรวจสอบงบประมาณ 
(๑ – ๒ วัน) 

ฝสส. 
(๑ – ๒ วัน) 

ฝปช. 
(๒ – ๓ วัน) 

เสนอคณะกรรมการ ฯ เพ่ือพิจารณา 
และลงนามในหนังสือนําเรียน 
ผอ.อผศ. (จํานวน  ๗  ทาน) 

(๑๐ วัน) 
 

     

                        สลก. 
- ตรวจคําสั่งการจายเงิน 
- ออกเลขท่ีคําสั่ง เม่ือ ผอ.อผศ. อนุมัติ แลว 
                    (๑ - ๒ วัน) 

สน.ผอ.อผศ. 
(๑ – ๒ วัน) 

ผอ.ฝสส./ประธานกรรมการ 
ลงนามเพ่ือนําเรียน ผอ.อผศ. 

(๑ – ๒ วัน) 

ผอ.อผศ. อนุมัติ 
(๑ – ๒ วัน) 

 

กสก.ฝสส. ทําหนังสือสอบ 
ประวัติอาชญากรรมไปยัง 
สถานีตํารวจตามภูมิลําเนา 

หรือสํานักงานตํารวจแหงชาติ 
(๑ – ๒ วัน) 

 

สถานีตํารวจพิมพลายนิ้วมือ 
ของผูรับการสงเคราะห 

 

สํานักงานตํารวจแหงชาติ 
สอบประวัติอาชญากรรม 

 

  ผูรับการสงเคราะห (อผศ.สวนกลาง) 
      เขียนคํารอง พรอมหลักฐาน 

 

                                                                                                                                                                 ผศ.เขต รับคํารอง         
            พรอมหลักฐาน 

หมายเหต ุ หนวยงานภายนอก 
              ไมสามารถกําหนด                   
              ระยะเวลาไดแนนอน 

                กสก.ฯ 
- ทําฎีกาเบิกจายเงินเฉพาะ 
  ผูท่ีรับเงิน อผศ.สวนกลาง  
             (๑ – ๒ วัน) 
- แจงผลการพิจารณาใหผูรับ 

การสงเคราะหทราบทางโทรศัพท 
(เฉพาะ อผศ.สวนกลาง) 

- แจง ผศ.เขต ทราบผลการ 
  พิจารณาทางโทรศัพท และ 
  สงสําเนาคําสั่งทางโทรสาร  
  เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงิน 
  ใหผูท่ีรับเงิน ผศ.เขต นั้นๆ   
                (๑ วัน) 
 

 

ทําหนังสือสอบประวัติ
อาชญากรรมไปยังสถานี

ตํารวจตามภูมิลําเนา 

ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๖๔ วัน 

กสก.ฯ 
(๑ - ๒ วัน) 



๑๗ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการงดการสงเคราะหเงินชวยคาครองชีพเพ่ือผดุงเกียรติเปนรายเดือน 
 

 ทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการ ซ่ึงไดรับเงินชวยคาครองชีพ 
เพ่ือผดุงเกียรติเปนรายเดือน ผูใดเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี หรือเปนบุคคลลมละลาย หรือตองโทษจำคุกตาม 
คำพิพากษาถึงท่ีสุดในความผิดท่ีมิไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ใหถือวาผูนั้นเปนผูไมมีสิทธิรับ 
เงินชวยคาครองชีพเพ่ือผดุงเกียรติเปนรายเดือน  

 

 
 
  

หมายเหต ุหนวยงานภายนอกไมสามารถ 
กำหนดระยะเวลาไดแนนอน 
 
 
ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๘๐ วัน 
 

 

 

 

                                                                                                                     

                                

                                                                                                                                                      

                                                                                                                                                       

 

 

 

 

                                

 

                                                                                                                                     

                                                                                                                                                                              

                   

 

                                                                                                                                                                               

                                                                                             

                                         

                                                                                                                                                               

                                                                                             

                                                       

 

                                                                                                                         

 

                                                                                                             

                                                                                            

                                                                                                                                                                               

       

                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

               ผศ.เขต 
   สงเร่ืองของดการสงเคราะห 

             

                              แผนกสวัสดิการ 1 กสก.ฝสส. 
- หาขอมูลพรอมหลักฐานเม่ือไดรับทราบวา 
  ผูรับการสงเคราะหกระทําความผิดจาก 
  สถานีตํารวจ หรือศาล หรือเรือนจํา  

(15 วัน) 
- รวบรวมขอมูลของผูรับการสงเคราะหท่ีกระทํา 
  ความผิด ท้ัง อผศ.สวนกลาง และ ผศ.เขต  

(5 – 10  วัน) 

          กสก.ฯ 
มีหนังสือขอทราบขอมูล 

(1 - 2 วัน) 

     สถานีตํารวจ  
หรือศาล หรือเรือนจํา 

(30 วัน) 

- เสนอคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา 
  และลงนามในหนังสือนําเรียน ผอ.อผศ.  

(จํานวน 7 ทาน) 
(10 วัน) 

 
 
 

                   สลก. 
- ตรวจคําส่ังงดการสงเคราะห 
- ออกเลขท่ีคําส่ัง เม่ือ ผอ.อผศ.    
   อนุมัติแลว 

(1 – 2 วัน) 

สน.ผอ.อผศ. 
(1 – 2 วัน) 

   

         ผอ.ฝสส./ประธานกรรมการ 
    ลงนามเพื่อนําเรียน ผอ.อผศ.  

(1 – 2 วัน) 

ผอ.อผศ. อนุมัต ิ
(1 – 2 วัน) 

 

กสก.ฯ 
- แจงผลการพิจารณาใหผูถูกงด 
  การสงเคราะหทราบเปนหนังสือ   
  (เฉพาะ อผศ. สวนกลาง)  

(1 - 2 วัน) 
- แจง ผศ.เขต ทราบผล 
  การพิจารณาผูถูกงดการสงเคราะห   
  ทางโทรศัพท และสงสําเนาคําส่ัง 
  ทางโทรสาร 

(1 วัน) 
 

  แผนกสวัสดิการ 1 กสก.ฝสส.  
     ไดรับแจงหรือทราบขอมูล 

  หนวยงานภายนอก 
              ไมสามารถกําหนด                   
              ระยะเวลาไดแนนอน 

ดําเนินการประมาณ 80 วัน 
 

กสก.ฯ 
(1 - 2 วัน) 



               ๑๘ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขอกลับมามีสทิธิรับการสงเคราะหเงินชวยคาครองชีพเพ่ือผดุงเกียรติเปนรายเดือน 
 

 ผูไมมีสิทธิรับเงินชวยคาครองชีพเพื่อผดุงเกียรติเปนรายเดือน เมื่อไดพนจากการเปนบุคคลลมละลาย 
หรือไดพนโทษจำคุกมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาหกเดือน ถาองคการสงเคราะหทหารผานศึกพิจารณาเห็นวา  
ผูนั ้นมีความประพฤติเหมาะสมสมควรไดรับการสงเคราะหอีก ก็ใหองคการสงเคราะหทหารผานศึกพิจารณา 
ใหการสงเคราะหใหทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นที่ ๑ ผูนั ้นไดรับการสงเคราะหเงินชวยคาครองชีพ 
เพ่ือผดุงเกียรติเปนรายเดือนตอไปเปนรายๆ ไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุหนวยงานภายนอกไมสามารถ 
กำหนดระยะเวลาไดแนนอน 
(๑.) ข้ันตอนการตรวจสอบประวัต ิ
(๒.) ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ 
      และการขออนุมัต ิ
(๓.) ข้ันตอนการจายเงิน 
 
 

ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ 6๖ วัน 
 

 

 

 
             

                                                                            

 

 

                                        
                                                     

     (1.)                                                (2.)                                                     (3.) 

 

 
                  

 

                             

                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

      (1.1.)                                                                    

                       

                                                                                         
                  

 

 

 

 

                                                                    
 

 

 

                                                                                                            

                                                                                                                                                                     

  

               

    
 
 
 
 
 

                                     

                

 

 

  
                                                              

                   
 
                                                                                                         

 

                                                                                                                     

 

 

แผนกสวัสดิการ 1 กสก .ฝสส. 
ตรวจหลักฐานครบถวน 

(1 – 2 วัน) 

กสก.ฯ ตรวจสอบงบประมาณ 
(1 - 2 วัน) 

ฝสส. 
(1 - 2 วัน) 

ฝปช. 
(2 – 3 วัน) 

เสนอคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา 
และลงนามในหนังสือนําเรียน 
ผอ.อผศ. (จํานวน 7 ทาน) 

(10 วัน) 
 

     

                        สลก. 
- ตรวจคําส่ังการจายเงิน 
- ออกเลขท่ีคําส่ัง เมื่อ ผอ.อผศ. อนุมัติ แลว 

(1 - 2 วัน) 

สน.ผอ.อผศ. 
(1 – 2 วัน) 

       ผอ.ฝสส./ประธานกรรมการ 
       ลงนามเพื่อนําเรียน ผอ.อผศ. 
                  (1 – 2 วัน) 

ผอ.อผศ. อนุมัต ิ
(1 – 2 วัน) 

 

กสก.ฝสส. ทําหนังสือสอบ 
ประวัติอาชญากรรมไปยัง 
สถานีตํารวจตามภูมิลําเนา 

หรอืสํานักงานตํารวจแหงชาต ิ
เฉพาะผูท่ีรับเงิน อผศ.

(สวนกลาง) 
(1 – 2 วัน) 

 

สํานักงานตํารวจแหงชาต ิ
สอบประวัติอาชญากรรม 

(30 วัน) 

 

ผูรับการสงเคราะห (อผศ.สวนกลาง) 
เขียนคํารอง พรอมหลักฐาน 

 

ผศ.เขต รับคํารอง 
พรอมหลักฐาน 

                กสก.ฯ 
- ทําฎีกาเบิกจายเงินเฉพาะ 
  ผูท่ีรับเงิน อผศ.สวนกลาง  
             (1 - 2 วัน) 
- แจงผลการพิจารณาใหผูรับการ

สงเคราะหทราบทางโทรศัพท  
  (เฉพาะ อผศ.สวนกลาง) 
- แจง ผศ.เขต ทราบผลการ 
  พิจารณาทางโทรศัพท และ 
  สงสําเนาคําส่ังทางโทรสาร  
  เพื่อดําเนินการเบิกจายเงิน 
  ใหผูท่ีรับเงิน ผศ.เขต นั้นๆ   
                (1 วัน) 
 
 

 

กสก.ฝสส. เดินทางไปสอบ
พยานบุคคลท่ีนาเช่ือถือ 

ในหมูบานเดียวกัน 
(1 – 2 วัน) 

 

หมายเหตุ  หนวยงานภายนอก 
              ไมสามารถกําหนด                   
              ระยะเวลาไดแนนอน 

- ทําหนังสือสอบประวัติ   
  อาชญากรรมไปยังสถาน ี
  ตํารวจตามภูมิลําเนา 
- ไปสอบพยานบุคคลท่ี   
  นาเช่ือถือในหมูบานเดียวกัน 
 

 (1.)   ข้ันตอนการตรวจสอบประวัติ   

 (2.)  ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ 

       และการขออนุมัต ิ
 (3.)  ข้ันตอนการจายเงิน 
 

ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 66 วัน 
 

กสก.ฯ 
(1 - 2 วัน) 



๑๙ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการใหการสงเคราะหเงินเชิดชูเกียรติ 
 

 ให ก ารส งเคราะห แก ทห ารผ าน ศึกนอกประจำการ  บั ตรชั้ น ท่ี  ๑  ท่ี ได รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีศักดิ์รามาธิบดีดวยความกลาหาญ เหรียญดุษฎีมาลาเข็มกลาหาญ หรือเหรียญกลาหาญ
ใหไดรับเงินเชิดชูเกียรติ เดือนละ ๖,๐๐๐ บาท   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                         

(๑.)                                      (๒.)                                                (๓.)                         

                 

                                                                                                                                  

 

                                                             

 

                                          

                                                               

                                                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                     

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

                                                                                                                                                                                  

                          

     

แผนกสวัสดิการ ๑ กสก .ฝสส. 
ตรวจหลักฐานครบถวน 

(๑ – ๒ วัน) 

กสก.ฯ ตรวจสอบ
งบประมาณ 
(๑ – ๒ วัน) 

 

ผูรับการสงเคราะห (สวนกลาง) 
เขียนคํารอง พรอมหลักฐาน 

ผศ.เขต  รับคํารอง 
           พรอมหลักฐาน 

กสกฯ. 
(๑ – ๒ วัน) 

 

                กสก.ฯ 
- ทําฎีกาเบิกจายเงินเฉพาะ 
  ผูท่ีรับเงิน (อผศ.สวนกลาง) 

(๑ – ๒ วัน) 
- แจงผลการพิจารณาใหผูรับ 

  การสงเคราะหทราบทางโทรศัพท 
  (เฉพาะ อผศ.สวนกลาง) 
- แจง ผศ.เขต ทราบผล 
  การพิจารณาทางโทรศพัท  
  และสงสําเนาคําส่ังทางโทรสาร  
  เพื่อดําเนินการเบิกจายเงิน 
  ใหผูท่ีรับเงิน ผศ.เขต นั้นๆ   

                (๑ วัน) 
 

ฝสส. 
(๑ – ๒ วัน) 

 
 

ฝปช. 
(๒ – ๓ วัน) 

สลก. 
 - ตรวจคําส่ังการจายเงิน 
 - ออกเลขท่ีคําส่ัง เมื่อ ผอ.อผศ.   
   อนุมัติแลว 

(๑ – ๒ วัน) 
 

สน.ผอ.อผศ. 
(๑ – ๒ วัน) 

 

ผอ.ฝสส. 
(๑ – ๒ วัน) 

ผอ.อผศ. อนุมัติ 
(๑ – ๒ วัน) 

หมายเหต ุ
(๑.) ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ 
(๒.) ข้ันตอนการขออนุมัต ิ
(๓.) ข้ันตอนการจายเงิน 

ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๒๒ วัน 
 



               ๒๐ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนนิการใหการสงเคราะหเงินชวยเหลือรายเดือนแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรช้ันท่ี ๒, ๓ และ ๔ 
  

 ใหการสงเคราะหแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๒, ๓ และ ๔ ท่ีพิการจากการปฏิบัติหนาท่ี
หรือพิการทุพพลภาพหรือพิการจนเปนอุปสรรคสำคัญในการประกอบอาชีพจากเหตุอ่ืน และอัตคัดขัดสน  
ขาดผูอุปการะ จะไดรับการสงเคราะหเงินชวยเหลือรายเดือน เดือนละไมเกิน ๔,๐๐๐.- บาท  

 
 

 

                                     
                 
 
                                                          (๒.)                                                                    
                                                                                                                                
                                                                                                                                   
 
                                                                                                                                 (๓.) 
 
 
 

(๑.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 ผอ.อผศ. อนุมัติ 
(๑ – ๒ วัน) 

สน.ผอ.อผศ. 
(๑ - ๒ วัน) 

สลก. 
- ตรวจคําส่ังการจายเงินฯ 
- ออกเลขคําส่ัง เมื่อ ผอ.อผศ. อนุมัติแลว  

(๑ – ๒ วัน) 

แผนกสวัสดิการ ๑ กสก.ฝสส.  
๑. รับคํารองผูท่ีมายื่น อผศ.สวนกลาง 
๒. รับเรื่อง (คํารอง) ท่ีสงมาจาก ผศ.เขต 
๓. ตรวจหลักฐาน 

(๒๐ วัน) 
 

กสก.ฯ 
- ทําฎีกาเบิกจายเงินเฉพาะ 
  ผูท่ีรับเงิน อผศ.สวนกลาง  
             (๑ - ๒ วัน) 
- แจงผลการพิจารณาใหผูรับการ

สงเคราะหทราบทางโทรศัพท  
  (เฉพาะ อผศ.สวนกลาง) 
- แจง ผศ.เขต ทราบผลการ 
  พิจารณาทางโทรศัพท และ 
  สงสําเนาคําส่ังทางโทรสาร  
  เพื่อดําเนินการเบิกจายเงิน 
  ใหผูท่ีรับเงิน ผศ.เขต นั้น ๆ   
  รวมท้ังแจงเปนหนังสือ 
                (๑ วัน) 
 

รพ.ผศ. 
ตรวจสภาพความพิการ 
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด   

(20 วัน) 

- ตรวจเยี่ยมบานหาขอมูลของทหารผานศึกฯ    
  ท่ีมีความพิการเขาหลักเกณฑ (เฉพาะยื่น 
  คํารองท่ี อผศ.สวนกลาง)  
                     (๕ วัน) 
- ทําหนังสือแจงทหารผานศึกฯ กรณีความ 
  พิการไมเขาหลักเกณฑ (อผศ.สวนกลาง) 
  รวมท้ังแจง ผศ.เขต 
- มีหนังสือประสานสํานักงานพัฒนาชุมชน  
  อําเภอ หรือจังหวัด เพื่อขอทราบขอมูล  
  รายไดครัวเรือนเฉล่ียตามเกณฑความจําเปน  
  พื้นฐาน (จปฐ. ขอ ๒๒) 
                    (๓๐ วัน) 
- มีหนังสือประสานกรมบัญชีกลาง  
  (กรณีทหารผานศึกมียศ) 
- ทําหนังสือประสาน ผศ.เขต ในกรณีท่ี 
  หลักฐานไมครบ หรือไมถูกตอง 

กสก.ฯ ตรวจสอบงบประมาณ 
(๑ – ๒ วัน) 

    เสนอคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาและลงนาม 
    ในหนังสือนําเรียน ผอ.อผศ. (จํานวน ๘ ทาน) 

  (๑๕ วัน) 

ผอ.ฝสส./ประธานกรรมการ  
 ลงนามเพื่อนําเรียน ผอ.อผศ. 

(๑ – ๒  วัน) 

ฝสส. 
(๑ – ๒ วัน) 

ฝปช. 
(2 - 3 วัน) 

 
(๑.) ข้ันตอนการรวบรวมขอมูล 
(๒.) ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ    
     และการขออนุมัติ 
(๓.) ข้ันตอนการจายเงิน 

ผูรับการสงเคราะห (สวนกลาง) 
     เขียนคํารอง พรอมหลักฐาน 

ผศ.เขต รับคํารอง 
            พรอมหลักฐาน 

- ตรวจเยี่ยมบานหาขอมูลของ 
  ทหารผานศึกฯ 
- มีหนังสือประสานสํานักงาน   
  พัฒนาชุมชน อําเภอ หรือ    
  จังหวัด เพื่อขอทราบขอมูล   
  รายไดครัวเรือนเฉล่ียตาม  
  เกณฑความจําเปนพื้นฐาน  
  (จปฐ. ขอ ๒๒) 
 

ใช 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑๑๐ วัน 

กสก.ฯ 
(๑ - ๒ วัน) 

หมายเหต ุหนวยงานภายนอกไมสามารถ 
กำหนดระยะเวลาไดแนนอน 
(๑.) ข้ันตอนการรวบรวมขอมลู 
(๒.) ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ 
      และการขออนุมัต ิ
(๓.) ข้ันตอนการจายเงิน 
 
 
ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๑๑๐ วัน 



๒๑ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการงดการสงเคราะหเงินชวยเหลือรายเดือนแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรช้ันท่ี ๒, ๓ และ ๔ 
 
  

ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๕๒ วัน 
 

 

 
   
 

                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กอช.ฝอส.                                                 
มีหนังสือประสาน กสก.ฝสส.  

เพ่ือให ตรวจสอบรายชื่อทหารผานศึกฯ 
ท่ีเปนพนักงานของบริษัท ซีพี ออลล 
จํากัด (มหาชน) วาเปนผูท่ีไดรับเงิน

ชวยเหลือรายเดือนหรือไม 

ผศ. เขต 
- แจงทหารผานศึกฯ ท่ีรับเงินชวยเหลือ 
  รายเดือน ท่ีไดเขาทํางานกับ บริษัท  
  ซีพี ออลล จํากัด (มหาชน) เพ่ือให 
  มารับทราบและเขาใจในการงด 
  การสงเคราะหเงินชวยเหลือรายเดือน  
  พรอมท้ังยื่นคํารองและบันทึกถอยคํา 
- รวบรวมคํารองและหลักฐานของ 
  ทหารผานศึกฯ ท่ีถูกงดการสงเคราะห   
- สงเอกสารหลักฐานยืนยันการงด   
  การสงเคราะห 

(๑๕ วัน) 
 

ผอ.อผศ. อนุมัติ 
(๑ – ๒ วัน) 

กสก. ฯ 
- แจงผลผูถูกงดการสงเคราะหทราบ  
  เปนหนังสือ (เฉพาะ อผศ.สวนกลาง) 

(๑ วัน) 
- แจง ผศ.เขต ทราบทางโทรศัพท พรอมสง  
  สําเนาคําสั่งทางโทรสาร และมีหนังสือแจงผล  
  การงดการสงเคราะหเงินชวยเหลือรายเดือน 

(๑ วัน) 

                 กสก.ฯ                                                 
- ดําเนินการตรวจสอบรายชื่อ 
  ทหารผานศึก 

(๑ - ๒ วัน) 
- มีหนังสือแจงให กอช.ฯ ทราบวามี  
  ทหารผานศึกท่ีไดรับเงินชวยเหลือ 
  รายเดือนจํานวนก่ีราย 

(๑ - ๒  วัน) 
- แจง ผศ.เขต โดยการประสานทาง 
  โทรศัพทวามีทหารผานศึกฯ ท่ีรับ 
  เงินชวยเหลือรายเดือน ท่ีไดเขาทํางาน 
  กับ บริษัท ซีพี ออลล จํากัด (มหาชน) 

(๑ - ๒ วัน) 
- แจงทหารผานศึกฯ (เฉพาะ อผศ. 
  สวนกลาง) ท่ีรับเงินชวยเหลือรายเดือน  
  ท่ีไดเขาทํางานกับ บริษัท ซีพี ออลล   
  จํากัด (มหาชน) เพ่ือใหมารับทราบ 
  และเขาใจในการงดการสงเคราะห 
  เงินชวยเหลือรายเดือน พรอมท้ังยื่น 
  คํารองและบันทึกถอยคํา 

(๑ - ๒ วัน) 
 
 
 

แผนกสวัสดิการ ๑ กสก.ฝสส. 
ตรวจหลักฐานครบถวน 

(๑ – ๒ วัน) 

กสก.ฯ 
            (๑ - ๒ วัน) 

เสนอคณะกรรมการ ฯ เพ่ือพิจารณา 
และลงนามในหนังสือนําเรียน 
ผอ.อผศ. (จํานวน ๘ ทาน) 

(๑๕ วัน) 
 

     

สลก. 
- ตรวจคําสั่งงดการสงเคราะห 
- ออกเลขท่ีคําสั่ง เม่ือ ผอ.อผศ.อนุมัติ แลว 
                    (๑ – ๒ วัน) 

สน.ผอ.อผศ. 
(๑ – ๒ วัน) 

ผอ.ฝสส./ประธานกรรมการ 
ลงนามเพ่ือนําเรียน ผอ.อผศ. 

(๑ – ๒ วัน) 



               ๒๒ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนนิการคืนสิทธกิารสงเคราะหเงินชวยเหลือรายเดือนแกทหารผานศึกนอกประจำการ  
บัตรช้ันท่ี ๒, ๓ และ ๔ 

  

หมายเหต ุ
(๑.) ข้ันตอนการรวบรวมขอมลู 
(๒.) ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ 
      และการขออนุมัต ิ
(๓.) ข้ันตอนการจายเงิน 
 
 

 

                            
 
                                                       (๒.) 
 
 
 
 
                                                                                                                                 (๓.) 

 (๑.) 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 

                                                                                                 
                     

 
 
 
 
 

 

ผูรับการสงเคราะห (สวนกลาง) 
เขียนคํารอง พรอมหลักฐาน 

กสก.ฯ ตรวจสอบ
งบประมาณ 
(๑ – ๒ วัน) 

แผนกสวัสดิการ 1 กสก.ฝสส.  
๑. รับคํารองผูท่ีมายื่น อผศ.สวนกลาง 
๒. รับเรื่อง (คํารอง) ท่ีสงมาจาก ผศ.เขต 
๓. ตรวจหลักฐานครบถวน 

(๑ - ๒ วัน) 
 

    เสนอคณะกรรมการ ฯ เพื่อพิจารณา 
    และลงนามในหนังสือนําเรียน 
    ผอ.อผศ. (จํานวน ๘ ทาน) 

   (๑๕ วัน) 

ผอ.ฝสส./ประธานกรรมการ               
ลงนามเพื่อนําเรียน ผอ.อผศ. 

(๑ – ๒ วัน) 

สน.ผอ.อผศ. 
(๑ - ๒ วัน) 

สลก.  
- ตรวจคําส่ังการจายเงิน ฯ 
- ออกเลขคําส่ัง เมื่อ ผอ.อผศ. อนุมัติแลว  

(๑ - ๒ วัน) 
 

ผอ.อผศ. อนุมัติ 
(๑ – ๒ วัน) 

ฝสส. 
(๑ – ๒ วัน) 

ฝปช. 
(๒ – ๓ วัน) 

กสก.ฯ 
- ทําฎีกาเบิกจายเงินเฉพาะ 
  ผูท่ีรับเงิน อผศ.สวนกลาง  

(๑ - ๒ วัน) 
- แจงผลการพิจารณาใหผูรับ 

การสงเคราะหทราบทางโทรศัพท  
  (เฉพาะ อผศ.สวนกลาง) 
- แจง ผศ.เขต ทราบผล 
  การพิจารณาทางโทรศัพท  
  และสงสําเนาคําส่ังทางโทรสาร  
  เพื่อดําเนินการเบิกจายเงิน 
  ใหผูท่ีรับเงิน ผศ.เขต นั้นๆ   
  รวมท้ังแจงเปนหนังสือ 

(๑ วัน) 
 

ผศ.เขต รับคํารอง 
พรอมหลักฐาน 

ตรวจเยี่ยมบานหาขอมูลของทหารผานศึกฯ 
     (เฉพาะยื่นคํารองท่ี อผศ.สวนกลาง) 

(๑ - ๒ วัน) 

(๑.) ข้ันตอนการรวบรวมขอมูล 
(๒.) ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ    
     และการขออนุมัติ 
(๓.) ข้ันตอนการจายเงิน 

ตรวจเยี่ยมบานหาขอมูล 
ของทหารผานศึกฯ 

ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๔๐ วัน 
 

          กสก.ฯ 
        (๑ - ๒ วัน) 

ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๓๙ วัน 
 



๒๓ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการใหการสงเคราะหเงินชวยเหลอืรายเดือนแกครอบครัวทหารผานศึก บัตรช้ันที่ ๑ 
 

 ใหการสงเคราะหเงินชวยเหลือรายเดือนแกครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ ครอบครัวละเดือนละ 
ไมเกิน ๔,๐๐๐.- บาท แกบุคคลใดบุคคลหนึ่งตามท่ีองคการสงเคราะหทหารผานศึกเห็นสมควร ดังนี้  บิดา 
หรือมารดา ตลอดชีวิต หรือ สามีหรือภริยา จนกวาจะทำการสมรสใหม หรือบุตรใหมีสิทธิไดรับการสงเคราะห 
เม่ือขาดผูอุปการะ 

 
 

  

หมายเหต ุ หนวยงานภายนอกไมสามารถกำหนด
ระยะเวลาไดแนนอน 
 (๑.) ข้ันตอนการตรวจสอบสถานภาพการสมรส 
      (กรณีภรรยาหรือสามีเปนผูขอรับ 
      การสงเคราะห) 
(๒.) ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ 
      และการขออนุมัต ิ
(๓.) ข้ันตอนการจายเงิน 

ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๖๙ วัน 

 

 

 

                                                                                                                                  

 

 
                                                     

                                                                                                                                                                      

                  (๑.)                                             (2.)                                                            (3.)  

 

 
                                                                                                            

                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

  

 
                                                                                                                

                                                                                                                                                             

                                                                                                                                                         

 
                         

   

 

 
                         

 

                                                                                                                                    

 

 

 

 

                                                                                                        
          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

             (๑.)  ข้ันตอนการตรวจสอบสถานภาพ                    
                การสมรส (กรณีภรรยาหรอืสามี 
                เปนผูขอรับการสงเคราะห) 

                                                                                                                        (๒.)  ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ 
                                                                                                           และการขออนุมัติ 

                                                                                                                                                                 (๓.)  ข้ันตอนการจายเงิน  

 

                                                                                                        

แผนกสวัสดิการ ๑ กสก.ฝสส. 
ตรวจหลักฐานครบถวน 

(๑ – ๒ วัน) 

กสก.ฯ ตรวจสอบงบประมาณ 
(๑ – ๒ วัน) 

ฝสส. 
(๑ – ๒ วัน) 

ฝปช. 
(๒ – ๓ วัน) 

เสนอคณะกรรมการ ฯ เพื่อพิจารณา 
และลงนามในหนังสือนําเรียน 
ผอ.อผศ. (จํานวน ๘ ทาน) 

(๑๕ วัน) 
 

 

     

สลก. 
- ตรวจคําสั่งการจายเงิน 
- ออกเลขที่คําสั่ง เมื่อ ผอ.อผศ.อนุมัติ แลว 

(๑ – ๒ วัน) 

สน.ผอ.อผศ. 
(๑ – ๒ วัน) 

ผอ.ฝสส./ประธานกรรมการ 
ลงนามเพื่อนําเรียน ผอ.อผศ. 

(๑ – ๒ วัน) 

ผอ.อผศ. อนุมัต ิ
(๑ – ๒ วัน) 

               กสก.ฯ 
ทําหนังสือประสานสํานัก
ทะเบียนกลาง ตรวจสอบวา
สามีหรือภรรยาของทหาร 
ผานศึกผูเสียชีวิต ไดทําการจด
ทะเบียนสมรสใหมหรือไม 
(กรณีไมเคยมาติดตอ และกรณี
เปลี่ยนบัตรครอบครัว 

(๑ – ๒ วัน) 

ผูรับการสงเคราะห (สวนกลาง) 
เขียนคํารอง พรอมหลักฐาน 

            ผศ.เขต รับคํารอง 
            พรอมหลักฐาน 

                กสก.ฯ 
- ทําฎีกาเบิกจายเงินเฉพาะ 
  ผูที่รับเงิน อผศ.สวนกลาง  
             (๑ – ๒ วัน) 
- แจงผลการพิจารณาใหผูรับ 

การสงเคราะหทราบทางโทรศัพท 
(เฉพาะ อผศ.สวนกลาง) 

- แจง ผศ.เขต ทราบผล 
  การพิจารณาทางโทรศัพท และ 
  สงสําเนาคําสั่งทางโทรสาร  
  เพื่อดําเนินการเบิกจายเงิน 
  ใหผูที่รับเงิน ผศ.เขต นั้น ๆ   
                (๑ วัน) 
 

 

สํานักทะเบียนกลาง 
ไดทําการตรวจสอบ 

การจดทะเบียนสมรส 
(๓๐ วัน) 

หมายเหต ุ หนวยงานภายนอก 
              ไมสามารถกําหนด                   
              ระยะเวลาไดแนนอน 

ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๖๙ วัน 
 

               กสก.ฯ 
(๑ – ๒ วัน) 



               ๒๔ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกจายประเภทรายเดือนใหแกผูที่รับเงนิ ณ อผศ. สวนกลาง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  หมายเหตุ ๑. เงินประเภทรายเดือน ไดแก เงินเลี้ยงชีพรายเดือน, เงินชวยคาครองชีพเพ่ือผดุงเกียรติ 
         เปนรายเดือน, เงินชวยเหลือเปนคาครองชีพพิเศษ, เงินเชิดชูเกียรติ, เงินชวยเหลือรายเดือน
         แกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๒, ๓, ๔ และเงินชวยเหลือรายเดือนแกครอบครัว 
         ทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑  
               ๒. เงินประเภทรายเดือนจะจายทุกวันท่ี ๒๐ ของทุกเดือน หากตรงกับวันหยุดราชการจะเลื่อนวัน  
                   จายเงินข้ึน  
 ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๖ วัน 

 

 

 

 

            

 

 

 

            

 

 
           

                                 

 

 

                                      

 

 

 

                                                                       

 

 

 

 

 

แผนกสวัสดิการ ๑ กสก.ฝสส. 
พิมพรายช่ือผูรับเงินทุกราย 

(๑ – ๒ วัน) 

กสก.ฯ 
(๑ – ๒ วัน) 

ฝสส. 
(๑ – ๒ วัน) 

                    

                                                        ฝปช. 

               

สน.ผอ.อผศ. 

             

รอง ผอ.อผศ. รับคําส่ัง 
ผอ.อผศ. อนุมัติจายเงิน 

              

                                        กกง.ฝปช. 



๒๕ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการโอนการจายเงินประเภทรายเดอืนประจำปงบประมาณ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       
 
   

หมายเหตุ  หนึ่งปงบประมาณจะขออนุมัติโอนการจายเงินประเภทรายเดือนเพียงครั้งเดียวและใหมีผล 
                   ตั้งแต ๑ ต.ค. ของทุกป ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๑๕ วัน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับการสงเคราะห (อผศ.สวนกลาง) 
เขียนคํารอง พรอมหลักฐาน 

ผศ.เขต รับคํารอง 
พรอมหลักฐาน 

แผนกสวัสดิการ ๑ กสก.ฝสส. 
ตรวจหลักฐานและรวบรวมนําเสนอ 
หลังจากวันท่ี ๑๕ ส.ค. ของทุกป 

(๓ – ๕ วัน) 
 

กสก.ฯ 
(๑ – ๒ วัน) 

ฝสส. 
(๑ – ๒ วัน) 

                      สลก. 
- ตรวจความถูกตองของคําส่ัง ฯ  
- ออกเลขท่ีคําส่ังหลังจาก รอง ผอ.อผศ. 
  อนุมัติแลว 

(๑ – ๒ วัน) 

            สน.ผอ.อผศ. 
(๑ – ๒ วัน) 

     รอง  ผอ.อผศ. อนุมัต ิ
       รับคําส่ัง  ผอ.อผศ.   

(๑ – ๒ วัน) 



               ๒๖ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนนิการใหการสงเคราะหจายเงินเย่ียมเยียน ชวยเหลือทหารผานศึก ครอบครัวทหารผานศึก  
ทหารนอกประจำการ เปนครั้งคราว และอาจจัดส่ิงของเย่ียมตามความเหมาะสม 

 

 ใหการสงเคราะหแกทหารผานศึก ครอบครัวทหารผานศึก ทหารนอกประจำการเปนครั้งคราว ตามท่ี อผศ. 

เห็นสมควร ในวงเงินคนละไมเกิน ๕๐๐.- บาท และอาจจัดสิ่งของเยี่ยมเยียนตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        

หมายเหต ุ 
(๑.) ข้ันตอนการตรวจสอบงบประมาณ 
(๒.) ข้ันตอนการขออนุมัต ิ
(๓.) ข้ันตอนการแจง ผศ.เขต 
 
ใชระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๙ วัน 

 
 

 
     

 

 

 (1)                                      (2)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกสวัสดิการ 1 กสก.ฝสส. 

ไดรับหนังสือจาก ฝนผ. แจงวา ผอ.อผศ. และคณะ จะเดินทางไป

ปฏิบัติราชการตรวจเยี่ยมและพบปะเยี่ยมเยียนทหารผานศึก 

พรอมท้ังจายเงินเยี่ยมเยียน 

(1 วัน) 

ฝสส. 

(1 วัน) 

 

ฝปช. 

(๑ วัน) 

สน.ผอ.อผศ. 

(1 วัน) 

ผอ.ฝสส. 

(1 วัน) 

ผอ.อผศ. อนุมัติ 

(1 วัน) 

กสก.ฯ ตรวจสอบงบประมาณ 

(1 วัน) 

กสก.ฯ 

 (1 วัน) 

กสก.ฯ 

- ทําหนังสือแจง ผศ. เขต เพ่ือทราบ 

และตั้งฎีกาเบิกจายเงิน เพ่ือเตรียมการ

ให ผอ.อผศ. เยี่ยมเยียน 

- สงสําเนาอนุมัติ ผอ.อผศ. ทางโทรสาร 

                  (1 วัน) 

 



๒๗ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการขอรับการสงเคราะหของทหารผานศึกนอกประจำการทุกช้ันบัตร 
และครอบครัวทหารผานศึกบัตรช้ันที่ ๑ 

 

 
  

One Stop Service 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กดรับบัตรคิว   

- เตรียมบัตรประจําตัวทหารผานศึกนอกประจําการ 

  หรือบัตรครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นที่ ๑ 

- รอเรียกคิว เขารับบริการชองหมายเลข ๕ 

- กดรับบัตรคิว   

- เตรียมเอกสารในเร่ืองที่จะติดตอ 

- รอเรียกคิว เขารับบริการชองหมายเลข ๖ 

คารักษาพยาบาล, คาจัดการศพ และประสบภัยพิบัติ เงินชวยเหลือครั้งคราว 

- ยื่นบัตรประจําตัวทหารผานศึกฯ 

  หรือบัตรครอบครัวฯ บัตรชั้นที่ ๑  

  เพื่อใหเจาหนาที่ดําเนินการใหการสงเคราะห (๕ นาที) 

- สอบถามขอมูลและลงนามในคํารอง อผศ.๑ 

- บันทึกขอมูลลงในระบบงานสงเคราะห (๕ นาท)ี 

   

- ยื่นเอกสารในเร่ืองที่จะติดตอเพื่อใหเจาหนาที่ตรวจสอบ 

  และดําเนนิการใหการสงเคราะห 

- รอเรียกสอบถามขอมูลและลงนามในคํารอง อผศ.๑  

  หรือ อผศ.๒ 

- บันทึกขอมูลลงในระบบงานสงเคราะห 

* คารักษาพยาบาล ๕ นาที 

  คาจัดการศพ/คาประสบภยัพิบัติ ๑๕ นาที 

- ขออนุมัติเบิกจายเงินสงเคราะห 

- เจาหนาที่ ฝปช. ตัดจายงบประมาณ 

- เรียกรับเงินสงเคราะห 

  (๕ นาที) 

- ขออนุมัติเบิกจายเงินสงเคราะห 

- เจาหนาที่ ฝปช. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  

  ตรวจสอบหนี้สนิ ควบคุมงบประมาณ 

- เรียกรับเงินสงเคราะห 

* คารักษาพยาบาล ๕ นาที 

  คาจัดการศพ/คาประสบภยัพิบัติ ๗ นาที 

- ตัดจายงบประมาณ 

- เรียกรับเงินสงเคราะห 

  (๕ นาที) 

หมายเหตุ: รวมระยะเวลาดําเนนิการ 

- เงินชวยเหลือคร้ังคราว/คารักษาพยาบาล ๑๕ นาท ี

- คาจัดการศพ/คาประสบภัยพบิัติ ๒๗ นาท ี

 



               ๒๘ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการขอรับการสงเคราะหของทหารปฏิบัติหนาที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

One Stop Service 

คารักษาพยาบาล/คาจัดการศพ/คาคลอดบุตร/คาประสบภัยพิบัติ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กดรับบัตรคิว   

- เตรียมเอกสารในเร่ืองที่จะติดตอ 

- รอเรียกคิว เขารับบริการชองหมายเลข ๗ (เวนคารักษาพยาบาลชองหมายเลข ๖) 

- ยื่นเอกสารในเร่ืองที่จะติดตอเพื่อใหเจาหนาที่ตรวจสอบ 

  และดําเนนิการใหการสงเคราะห 

- รอเรียกสอบถามขอมูลและเขียนคํารอง อผศ. ๑/อผศ. ๒ 

  (๑๐ – ๒๐ นาที)  

- มีหนังสือถึงหนวยตนสังกัด เพือ่ใหหนวยรับรองการปฏิบัติหนาที่  

- หนวยตนสงักัดตอบหนังสือกลบัมา 

* ขอความรวมมือ กบค.ฝปช. ตรวจสอบใบเสร็จคารักษาพยาบาล  

  กรณีเบิกคารักษาพยาบาล 

  (๑๕ – ๓๐ วัน) 

 

- ขออนุมัติเบิกจายเงินสงเคราะห 

- ศูนยบัตรประจําตัว ฝสส. ออกเลขขอรับการสงเคราะห 

- บันทึกขอมูลลงในระบบงานสงเคราะห 

  (๑๕ นาที) 

 

- เจาหนาที่ กบค.ฝปช. ตรวจสอบเอกสาร ควบคุมงบประมาณ 

- ตัดจายงบประมาณ 

  (๑๕ นาที) 

- ประสานผูขอรับการสงเคราะหทางโทรศัพทเพื่อมารับเงนิสงเคราะห 

 

หมายเหตุ: รวมระยะเวลาดำเนนิการ ๓๐ วัน  



๒๙ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการขอรับการสงเคราะหคาจัดการศพ 

ของทหารผานศึกซึ่งไดรับพระราชทานเหรียญชัยสมรภูมิ/พิทักษเสรีชน/ราชการชายแดน 

 

 

 

  

เหรียญพิทักษเสรีชน/เหรียญราชการชายแดน เหรียญชัยสมรภูมิ 

One Stop Service 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กดรับบัตรคิว   

- เตรียมเอกสารที่จะติดตอขอรับการสงเคราะห 

- รอเรียกคิว เขารับบริการชองหมายเลข ๗ 

- กดรับบัตรคิว   

- เตรียมเอกสารที่จะติดตอขอรับการสงเคราะห 

- รอเรียกคิว เขารับบริการชองหมายเลข ๗ 

- ยื่นเอกสารที่จะติดตอเพื่อใหเจาหนาทีต่รวจสอบ 

  และดําเนนิการใหการสงเคราะห 

- รอเรียกสอบถามขอมูลและเขียนคํารอง อผศ.๒ 

- ศูนยบัตรประจําตัว ฝสส. คนหาขอมูลราชกิจจานุเบกษา 

  ผูไดรับพระราชทานเหรียญ 

  (๑๕ นาที) 

- ยื่นเอกสารที่จะติดตอเพื่อใหเจาหนาทีต่รวจสอบ 

  และดําเนนิการใหการสงเคราะห 

- รอเรียกสอบถามขอมูลและเขียนคํารอง อผศ.๒ 

- ศูนยบัตรประจําตัว ฝสส. คนหาขอมูลราชกิจจานุเบกษา 

  ผูไดรับพระราชทานเหรียญ 

  (๑๕ นาที) 

- ขออนุมัติเบิกจายเงินสงเคราะห 

- ศูนยบัตรประจําตัวฯ ออกเลขขอรับการสงเคราะห 

- บันทึกขอมูลลงในระบบงานสงเคราะห 

  (๒๕ นาที) 

- มีหนังสือถึงศูนยบัตรประจําตวั ฝสส. เพื่อรับรองสิทธ ิ

  การมีบัตรประจาํตัวทหารผานศึกนอกประจําการ 

- ศูนยบัตรประจําตัวฯ ตอบหนงัสือรับรองสิทธ ิ

  การมีบัตรประจาํตัวทหารผานศึกฯ พรอมออกเลข  

  ขอรับการสงเคราะห 

  (๒ วัน) 

- ขออนุมัติเบิกจายเงินสงเคราะห 

- บันทึกขอมูลลงในระบบงานสงเคราะห 

- เจาหนาที่ ฝปช. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  

  ควบคุมงบประมาณ 

- อนุมัติเบิกจายเงินสงเคราะห 

- ตัดจายงบประมาณ 

  (๓๐ นาที) 

 

หมายเหตุ: รวมระยะเวลาดําเนนิการ 

- บัตรเหรียญชัยสมรภูมิ ประมาณ ๕๕ นาที  

     

 

- เจาหนาที่ ฝปช. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  

  ควบคุมงบประมาณ 

- อนุมัติเบิกจายเงินสงเคราะห 

  (๑๐ นาที) 

ประสานผูขอรับการสงเคราะหทางโทรศัพทเพื่อมารับเงินสงเคราะห 

 

- ตัดจายงบประมาณ 

- เรียกรับเงินสงเคราะห 

  (๕ นาที) 

หมายเหตุ  รวมระยะเวลาดำเนนิการ 
- บัตรเหรียญชัยสมรภูมิ ประมาณ ๕๕ นาที  
- บัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/เหรียญราชการชายแดน ประมาณ ๓ วัน 



               ๓๐ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการขอรับการสงเคราะหเงินเย่ียมเยียนชวยเหลือทหารผานศึกท่ีไดรับบาดเจ็บ 

หรือเจ็บปวยจากการปฏิบัติหนาท่ีในการสงครามหรือในการรบฯ ท่ีเขารับการรักษาในโรงพยาบาล  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หมายเหตุ: รวมระยะเวลาดำเนนิการ ประมาณ ๖๐ นาท ี
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เจาหนาที่สวัสดิการ ๒ กสก.ฝสส. เยี่ยมเยียนทหารทีไ่ดรับบาดเจ็บฯ ที่นอนพัก 

  รักษาตัวใน รพ.พระมงกุฎเกลา 

- นําบญัชีรายชื่อทหารที่ไดรับบาดเจ็บฯ จาก รพ.พระมงกุฎฯ มาตรวจสอบ 

  การรับเงินเยี่ยมเยียนทหารทีไ่ดรับบาดเจบ็ฯ จากระบบงานสงเคราะห 

  (๓๐ นาที) 

 

- นํา กพ.๓/กพ.๔ มาตรวจสอบการบาดเจ็บจากการปฏิบัติหนาที ่

- ขออนุมัติเบิกจายเงินเยี่ยมเยียน 

- ศูนยบัตรประจําตัว ฝสส. ออกเลขขอรับการสงเคราะห 

- บันทึกขอมูลลงในระบบงานสงเคราะห 
  (๑๕ – ๒๕ นาที) 

 

- เจาหนาที่ ฝปช. ตรวจสอบเอกสาร ควบคุมและตดัจายงบประมาณ 

- นําเงินไปจายทหารทีไ่ดรับบาดเจ็บฯ ณ รพ.พระมงกุฎฯ 
  (๕ นาที) 

 



๓๑ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการขอเงินชวยเหลือดำรงชีพฯ (บ.ท.ช.) 

 

 

  

หมายเหตุ: รวมระยะเวลาดำเนนิการ ประมาณ ๑ เดือน ๑๘ วัน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณสมบัต ิ

- ทหารผานศึกฯ บัตรชัน้ที่ ๑ 

- มีรางกายพิการทุพพลภาพขนาดหนัก  

  (คาสภาพความพิการเกิน ๕๐% ของรางกาย) 

- มีบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพรวมกับ ชคบ.  

  ไมเกิน ๒ เทาของเงินเดือนขาราชการพลเรือนข้ันต่าํ 

- พิจารณาหลักฐานการปฏิบัติหนาที่และหลักฐาน 

  เก่ียวกับการบาดเจ็บ 

- ถายรูปใหเห็นสภาพความพิการอยางเดนชัด จาํนวน ๓ รูป 

- เขียนคํารองในแบบ บ.ท.ช. ๗ 
  (๑ วัน) 

- มีหนังสือสงตรวจสภาพความพิการตามระเบียบ บ.ท.ช.  

  ถึงคณะอนุกรรมการแพทย อ.บ.ท.ช. 

  (แพทย รพ.ผศ./พิมพแบบ บ.ท.ช. ๖) 
  (๑๔ วัน) 

 

- มีหนังสือสอบถามหนวยเบิกจาย เร่ืองยอดเงิน 

  บํานาญพิเศษเพราะเหตุทพุพลภาพและเงนิ ชคบ. 

  (หนวยเบิกจายเปนผูรับรองในแบบ บ.ท.ช. ๘) 
  (๑ เดือน) 

เสนอ ผอ.ฝสส. 

- ลงนามในแบบ บ.ท.ช. ๗ 

- ลงนามหนังสือนาํสงเร่ืองเสนอขอเงินชวยเหลือดํารงชีพ  

  (บ.ท.ช.) ถึงสาํนักนายกรัฐมนตรี 

- แนบ บ.ท.ช. ๖ และ บ.ท.ช. ๘ พรอมหลักฐาน 

  การปฏิบัติหนาที่และหลักฐานเก่ียวกับการบาดเจ็บ 
  (๓ วัน) 

- สํานักนายกรัฐมนตรี 



               ๓๒ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการขอรับการสงเคราะห One Stop Service 

เงินชวยเหลือคร้ังคราว/คารักษาพยาบาล/คาจัดการศพ/ประสบภัยพิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
  ในเร่ืองที่ผูรับบริการมาติดตอ,  
  ตรวจสอบหนี้สิน, ควบคุมงบประมาณ 
 * เงินชวยเหลือครั้งคราว คารักษาพยาบาล ๕ นาที 

   คาจัดการศพ ประสพภัยพิบัติ ๗ นาที 

- กดรับบัตรคิว 
- เตรียมเอกสารในเร่ืองที่จะติดตอ 

- รอเรียกคิว 

- ย่ืนเอกสารในเร่ืองที่จะติดตอเพื่อให 
  เจาหนาที่ดำเนินการใหการสงเคราะห 
- รอเรียกสอบถามขอมูลและลงนาม 
  ในคำรองขอรับการสงเคราะห 
 * เงินชวยเหลือครั้งคราว/คารักษาพยาบาล ๕ นาที 
   คาจัดการศพ/ประสพภัยพิบัติ ๑๕ นาที 

- ตัดจายงบประมาณ 
- เรียกรับเงินสงเคราะห 
  (๕ นาที) 

One Stop 

Service 

ระยะเวลาดำเนินการ 

เงินชวยเหลือครั้งคราว คารักษาพยาบาล ๑๕ นาที 

คาจัดการศพ คาประสบภัยพิบัติ ๒๗ นาที 



๓๓ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการขอรับการสงเคราะห One Stop Service 

เบิกเงินชวยการศึกษา/เบิกทุนการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กดรับบัตรคิว 

- เตรียมเอกสารในเรื่องท่ีจะติดตอ 

- รอเรียกคิว 

เขียนคำรองขอความชวยเหลือ 
(อผศ. ๑) พรอมแนบหลักฐาน
เอกสารใหตรวจสอบ (๕ นาที) 

- บันทึกจำนวนเงินในคำรองขอรับ 
การสงเคราะหเงินชวยการศึกษาหรือ 
ในใบขออนุมัติจายเงินชวยเหลือการศึกษา  
- บันทึกขอมูลในแบบสงเคราะหคาใชจาย 
การศึกษาหรือทุนการศึกษา 

* เงินชวยการศึกษา ๑๐ นาท ี

  ทุนการศึกษา ๒ นาท ี

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  
(๕ นาที) 

- บันทึกขอมูลลงใน
ระบบงานสงเคราะห 
* เงินชวยการศึกษา ๕ นาท ี

  ทุนการศึกษา ๓ นาท ี

- เจาหนาท่ีควบคุมงบประมาณ, 
ตรวจสอบหนี้สินและตัดจายงบประมาณ 

- เรียกรับเงินสงเคราะห 
* เงินชวยการศึกษา ๒๐ นาท ี

  ทุนการศึกษา ๕ นาท ี

ระยะเวลาดำเนินการ 

เงินชวยการศึกษา ๔๕ นาที 

ทุนการศึกษา ๒๐ นาที 



               ๓๔ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขออนุมัติรับการสงเคราะหการศึกษา 
(ทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ และครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หมายเหตุ: รวมระยะเวลาดำเนนิการ ประมาณ ๓ - ๕ วัน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

- ผูรองย่ืนคํารองพรอมเอกสาร 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบสิทธิและเอกสารตาง ๆ  

(๒๐ นาที) 
 

แผนกสงเคราะหการศกึษา กสก.ฝสส. 

ดําเนินการเสนอขออนุมตั ิ

(๑ วนั) 

กสก.ฝสส. 

(๑ - ๒ วัน) 

ผอ.ฝสส./ผูรับมอบอํานาจ 

ลงนามอนุมัต ิ

(๑ - ๒ วัน) 

แผนกสงเคราะหการศกึษา กสก.ฝสส. 

- บันทึกขอมูลในระบบงานสงเคราะห 

- บันทึกขอมูลในแบบสงเคราะหคาใชจาย 

  ในการศกึษา 

- แจงผูรองทราบทางโทรศัพท 

(๑ วนั) 



๓๕ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขออนุมัติรับการสงเคราะหการศึกษา 
(ทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๒, ๓ และ ๔) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผูรองย่ืนคํารองพรอมเอกสาร 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบสิทธิและเอกสารตาง ๆ  

(๒๐ นาที) 
 

แผนกสงเคราะหการศกึษา กสก.ฝสส. 

- ตรวจสอบขอมูลการสงเคราะห 

- ดําเนินการขออนุมัต ิ

 (๑ วัน) 

กสก.ฝสส. 

(๑ ช่ัวโมง) 

ผอ.ฝสส./ผูรับมอบอํานาจ 

ลงนามอนุมัต ิ

(๑ - ๒ วัน) 

กนผ.ฝนผ. 

(แผนกสถิติและประเมินผล กนผ.ฝนผ.) 

ตรวจสอบสิทธิและขอมูลการสงเคราะห 

(๑ วัน) 
กสก.ฝสส. 

(๑ - ๒ วัน) 

แผนกสงเคราะหการศกึษา กสก.ฝสส. 

- บันทึกขอมูลในระบบงานสงเคราะห 

- บันทึกขอมูลในแบบสงเคราะหคาใชจาย 

  ในการศึกษา 

- แจงผูรัองทราบทางโทรศัพท 

(๑ วัน) 

กสก.ฝสส. 

(๑ วัน) 

หมายเหตุ: รวมระยะเวลาดำเนนิการ ประมาณ ๕ – ๗ วัน 
 
 



               ๓๖ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขอรับการสงเคราะหที่จุดบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) 

เงินชวยการศึกษา 
       ใหการสงเคราะหดังนี้ 
  ค าใช จ ายในการศึกษาจนจบระดั บปริญ ญาตรี ในประเทศแก ทหารผ าน ศึกนอกประจำการ  
บัตรชั้นท่ี ๑  สามีหรือภริยาของทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ บุตรของทหารผานศึกนอกประจำการ 
บัตรชั้นท่ี ๑ สามีหรือภริยาผูไดรับบัตรประจำตัวครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ บุตรผูไดรับบัตรประจำตัว
ครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ และบุตรของทหารผานศึกท่ีมีสิทธิจะไดรับบัตรประจำตัวทหารผานศึก 

นอกประจำการบัตรชั้นท่ี ๑ แตยังไมไดรับ  )คาเลาเรียน คาธรรมเนียม คาบำรุง คาอุปกรณการศึกษาและอ่ืน ๆ  
ท่ีจำเปน คาอยูประจำ คาอาหาร  คาเครื่องแตงกาย( 

  คาเลาเรียน คาธรรมเนียม คาบำรุง คาอุปกรณการศึกษา และอ่ืน ๆ ในการศึกษาจนจบระดับปริญญาตรี
นอกประเทศแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ 
 คาเลาเรียน คาธรรมเนียม คาบำรุง คาอุปกรณการศึกษา และอ่ืน ๆ ในการศึกษาจนจบระดับปริญญาตรี
ท้ังในและนอกประเทศแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๒, ๓ และ ๔ 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กดรับบัตรคิว 

- เตรียมเอกสาร 

- รอเรียกควิ 

- ย่ืนเอกสาร 

- เขียนคํารองขอความชวยเหลือ อผศ.๑ 

- เขียนคํารองขอรับการสงเคราะหการศึกษา 

(๕ นาที) 

 

- บันทึกจํานวนเงินในคํารองขอรับการ 

  สงเคราะหการศึกษา และแบบสงเคราะห 

  คาใชจายในการศกึษา 

 (๑๐ นาที) 

 

- บันทึกขอมูลลงในระบบงานสงเคราะห 

- เสนอขออนุมัต ิ

 (๕ นาที) 

 

- เจาหนาท่ีควบคุมงบประมาณ ตรวจสอบ 

  หนี้สิน และตัดจายงบประมาณ  

- รอเรียกควิรับเงินสงเคราะห 

(๒๐ นาที) 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

(๑๐ นาที) 

หมายเหตุ: รวมระยะเวลาดำเนนิการ ประมาณ ๕๐ นาท ี
 
 



๓๗ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขอรับการสงเคราะหที่จุดบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) 
การศึกษาระดับปริญญาโทในประเทศ 

  

 ใหการสงเคราะหแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้น ท่ี  ๑ ท่ี พิการทุพพลภาพหรือพิการ        
บุตรทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการ และบุตรผูท่ีไดรับบัตรประจำตัว 
ครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑  
 โดยผานการพิจารณาของคณะกรรมการฯ และมีสิทธิไดรับการสงเคราะหฯ 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กดรับบัตรคิว 

- เตรียมเอกสาร 

- รอเรียกควิ 

- ย่ืนเอกสาร 

- เขียนคํารองขอความชวยเหลือ อผศ.๑ 

- เขียนคํารองขอรับการสงเคราะหการศึกษา 

(๕ นาที) 

 

- บันทึกจํานวนเงินในคํารองขอรับการ 

  สงเคราะหการศึกษา และแบบสงเคราะห 

  คาใชจายในการศกึษา 

 (๑๐ นาที) 

 

- บันทึกขอมูลลงในระบบงานสงเคราะห 

- เสนอขออนุมัต ิ

 (๕ นาที) 

 

- เจาหนาท่ีควบคุมงบประมาณ ตรวจสอบ 

  หนี้สิน และตัดจายงบประมาณ  

- รอเรียกควิรับเงินสงเคราะห 

(๒๐ นาที) 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

(๑๐ นาที) 

หมายเหตุ: รวมระยะเวลาดำเนนิการ ประมาณ ๕๐ นาท ี
 
 



               ๓๘ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการสงเคราะหการศึกษาระดับปริญญาโทในประเทศ 
 

 ใหการสงเคราะหแกทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการ บุตร    
ทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการ และบุตรผูไดรับบัตรประจำตัวครอบครัว
ทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ รวมท้ังบุตรทหารผานศึกท่ีมีสิทธิจะไดรับบัตรประจำตัวทหารผานศึกนอกประจำการ 
บัตรชั้นท่ี ๑ แตยังไมไดรับเพราะยังเปนทหารผานศึกประจำการหรือถึงแกความตายกอนไดรับบัตร โดยในขณะ 
ยื่นคำรองตองมีอายุไมเกิน ๒๗ ปบริบูรณ คะแนนเฉลี่ยตองไมนอยกวา ๒.๕๐ และศึกษาตอในสถานศึกษา 
ของทางราชการในประเทศ 
 โดยผานการพิจารณาของคณะกรรมการฯ และมีสิทธิรับการสงเคราะห 
  

   

   

 

 
 

 
 

 

 ผศ. รับคํารอง 

(๙๐ วัน) 

แผนกสงเคราะหการศกึษาฯ 

ตรวจสอบสิทธิและเอกสารตาง ๆ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุมฯ เสนอคณะกรรมการฯ 
(๕ - ๑๕ วัน) 

และประชุมคณะกรรมการพิจารณาการสงเคราะหฯ 

 ผอ.อผศ. อนุมัติใหการสงเคราะห 

(๕ วัน) 

อผศ.สวนกลาง และ ผศ. 

จัดทําสัญญาชดใชเงินคืนและสัญญาค้ําประกัน  

สกม. ตรวจสอบสัญญาตาง ๆ 

 ผอ.อผศ. อนุมัติสัญญาและลงนามในสัญญาฯ  
(๕ วัน) 

ผศ. ตั้งฏีกาเบิกเงิน 
(๑๐ วัน) 

อผศ.สวนกลาง บันทึกขอมูล 

(๓๐ นาที) 

อผศ.สวนกลาง ตรวจสอบ
หลักฐานการเบิก (๓๐ นาที) 

ตรวจสอบความถูกตอง 

(๑ วัน) 

กกง.ฝปช. จายเงิน 

อผศ.สวนกลาง รับคํารอง 

(๙๐ วัน) 

กกง.ฝปช. จายเงิน หมายเหตุ: รับคำรอง ปละ ๒ คร้ัง ชวงเดือน (ม.ค. – มี.ค.) (มิ.ย – ส.ค.) 
    การประชุมพิจารณาการสงเคราะหฯ ปละ ๒ คร้ัง 
 
 



๓๙ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขอรับการสงเคราะหที่จุดบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) 
 

ทุนการศึกษา 
  

ใหการสงเคราะหเปนทุนการศึกษาแกบุตรทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๒, ๓ และ ๔ 
 โดยผานการสอบคัดเลือกและเปนผูไดรับทุนฯ 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กดรับบัตรคิว 

- เตรียมเอกสาร 

- รอเรียกควิ 

- ย่ืนเอกสาร 

- เขียนคํารองขอความชวยเหลือ อผศ.๑ 

 (๕ นาที) 

 

- บันทึกจํานวนเงินในคํารองขอรับการ 

  สงเคราะห ใบขออนุมัติจายเงินชวยเหลือ 

  ทุนการศึกษา และแบบสงเคราะห 

  คาใชจายในการศกึษา 

 (๕ นาที) 

 

- บันทึกขอมูลลงในระบบงานสงเคราะห 

- เสนอขออนุมัต ิ

 (๕ นาที) 

 

- เจาหนาท่ีควบคุมงบประมาณ ตรวจสอบ 

  หนี้สิน และตัดจายงบประมาณ  

- รอเรียกควิรับเงินสงเคราะห 

(๑๐ นาที) 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

(๑๐ นาที) 

หมายเหตุ: ระยะเวลาดำเนนิการ ๓๕ นาท ี
 
 



               ๔๐ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการใหทุนการศึกษาแกบุตรทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรช้ันที่ ๒, ๓ และ ๔ 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(๑๕) 

(๑.๑) 

(๑๑) 

(๑๒) 

(๑๓) 

(๑๔) 

(๑) 

(๑.๒) 

(๘.๑) 

(๘.๒) 

(๘) 

      

  
             

 
 

                      (๒)                                        (๙)    

                                             

                (๓)                 

                                                                                                              (๑๐)  
                                                                                                                                                              
            
                                                               

                                
                (๔) 

   
                                   
                             (๕)                                                                                                                                    
 
                             

                                    

                                   (๖) 
                         

                                                                          

 

                (๗)                  
                    
 
 
                       
 

 
  

จัดทําระเบียบวาระการประชุมฯ เสนอคณะกรรมการฯ 
(๓ ช่ัวโมง) 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาใหทุนการศึกษา อผศ. คร้ังท่ี ๑ 

(๕ - ๑๕ วัน) 

ขอสนับสนุนงบประมาณทุนการศึกษาจาก ฝปช. 
(๓ - ๗ วัน) 

เสนอ ประธานกรรมการพิจารณาใหทุนการศกึษาฯ  
ลงนาม ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบชิงทุนการศึกษา อผศ. 

(๑๐ - ๒๐ วัน) 

เสนอ ผอ.อผศ.  
(รอง ผอ.อผศ./ผูรับมอบอํานาจ ลงนาม) 

ขอความอนุเคราะหขอสอบ 
(๕ - ๑๐ วัน) 

 

รายงานการประชุม 

คณะกรรมการพิจารณาใหทุนการศึกษา อผศ. 
 (๗ - ๑๔ วัน) 

 

เสนอ ผอ.อผศ. ลงนาม 
ขอความอนุเคราะหทุนการศกึษาจากผูมีจติศรัทธา 

(๕ - ๑๒ วัน) 

เสนอ ผอ.อผศ. ลงนาม 
- ขออนุมัติใหทุนการศกึษา 
- ประกาศรับสมัครสอบชิงทุนการศึกษา 

(๕ - ๑๐ วัน) 
 

อผศ.สวนกลาง และ ผศ.  
ดําเนินการรับสมัครสอบชิงทุนการศึกษา 

(๒ เดือน) 

แจง ผศ. เกี่ยวกับการดําเนินการสอบชิงทุนการศึกษา 
(๓ วนั) 

จัดสงขอสอบไป ผศ. 
(๑ วัน) 

ดําเนินการสอบชิงทุนการศึกษา อผศ. 
(๑ วัน) 

รายงานผลการรวมคะแนนและตัดสินผลการสอบ 
(๑๕ วัน) 

 

เสนอ ผอ.อผศ. ลงนาม 
ประกาศผลการสอบชิงทุนการศกึษา อผศ. 

(๑๕ - ๒๐ วัน) 
 

ดําเนินการเกี่ยวกับพิธีมอบทุนการศึกษา อผศ. 
(๑๕ - ๒๗ วัน) 

รายงานผลการจัดพธิีมอบทุนการศกึษา อผศ. 
มิ.ย. - ก.ย. 

(ข้ึนอยูกับกาํหนดการจัดพิธีของ ผศ. และ อผศ.) 

เสนอ ผอ.อผศ.  
(ผช.ผอ.อผศ. (ฝายบริหาร)/ผูรับมอบอํานาจ ลงนาม) 

ขออนุมัติงบประมาณในการดําเนินการสอบ ๒๕ สนามสอบ 
 (๓ วัน) 

 

รายงานการประชุม 
คณะกรรมการพิจารณาใหทุนการศึกษา อผศ. 

 (๗ - ๑๔ วัน) 
 

แตงตั้งคณะอนุกรรมการดําเนินการสอบชิงทุนการศึกษา ๔ คณะ 
(๕ - ๑๐ วนั) 

จัดทําระเบียบวาระการประชุมฯ เสนอคณะกรรมการฯ 
(๓ ช่ัวโมง) 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาใหทุนการศึกษา อผศ. คร้ังท่ี ๒ 

(๕ - ๑๕ วนั) 

 



๔๑ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินงานเบิกเงินทุนการศึกษาของ ผศ. 
 (บุตรทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๒, ๓ และ ๔) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ผศ. สงฎีกาเบิกเงินทุนการศึกษามาท่ี อผศ. 

พรอมรายช่ือบุตรทหารผานศกึฯ ท่ีมีสิทธิเบิกเงินทุนการศึกษา  

และระดับช้ัน 

 

ตรวจสอบความถูกตองของฎีกา 

ตรวจสอบสิทธิของบุตรทหารผานศึกฯ และระดับช้ัน 

(๑ - ๓ วัน ข้ึนอยูกับจํานวนคนท่ี ผศ. ตั้งฎีกา) 

 

เสนอ ผอ.อผศ. (ผาน ฝปช.) 

เบิกจายเงินทุนการศึกษาของ ผศ. ตามฎีกาท่ีขอเบิก 

บันทึกขอมูลในระบบงานสงเคราะห 

(๑๕ นาที) 

กบค.ฝปช. ตรวจสอบฎีกา และตรวจสอบความถูกตอง 

ผอ.ฝปช. ลงนามอนุมัติฎีกาเบิกเงินทุนการศึกษา 

กกง.ฝปช. โอนเงินตามฎีกาท่ีขอเบิกเงินทุนการศึกษา 

ผศ. รายงานการเบิกเงินทุนการศกึษาทุกเดือน 

ลงบันทึกในแบบสงเคราะหคาใชจายในการศึกษา 

(๓ นาที ตอคน) 

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานของหนวยอ่ืนไมสามารถกำหนดวันได 
 
 



               ๔๒ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการสงเคราะหทุนการศึกษากองทุนสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ เพ่ือการศึกษาของบุตรทหารผานศึก 
 

 ใหการสงเคราะหแกบุตรทหารผานศึกนอกประจำการทุกชั้นบัตร และผูไดรับบัตรประจำตัวครอบครัวทหาร
ผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑  
 โดยผานการพิจารณาของคณะกรรมการฯ และมีสิทธิรับการสงเคราะห 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ: - รับคำรอง ปละ ๑ คร้ัง (มิ.ย. ของทุกป) 
   - หนวยงานภายนอกไมสามารถกำหนดระยะเวลาไดแนนอน 
    

 

   

 

 

 

 ผศ. รับคํารอง 

(๓๐ วัน) 

แผนกสงเคราะหการศกึษาฯ 

ตรวจสอบสิทธิและเอกสารตาง ๆ 

จัดทําระเบียบวาระการประชุมฯ เสนอคณะกรรมการฯ 
(๕ - ๑๕ วัน) 

และประชุมคณะกรรมการพิจารณาการสงเคราะหฯ 

 ผอ.อผศ. อนุมัติใหการสงเคราะห 

(๕ วัน) 

ฝปช. แจงยอดเงินกองทุนฯ 

ฝปช. สนับสนุนคาใชจายในพิธีมอบทุน 
กองทุนสมเด็จพระนางเจาสิริกิติฯ์ 

อผศ.สวนกลาง รับคํารอง 

(๓๐ วัน) 

         

     

                   

แผนกสงเคราะหการศกึษา 
ตรวจสอบสิทธิและเอกสารตาง ๆ 

(๓๐ นาที) 

 ผอ.อผศ. มอบทุนการศึกษา  
(๕ วัน) 



๔๓ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขออนุมัติเปลี่ยนสถานศึกษาหรือหลักสูตรหรือสาขาวิชาใหม 
(ทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ และครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑) 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

แผนกสงเคราะหการศกึษา กสก.ฝสส. 

ดําเนินการเสนอขออนุมัต ิ

(๑ วัน) 

กสก.ฝสส. 

(๑ - ๒ วัน) 

ผอ.ฝสส./ผูรับมอบอํานาจ 

ลงนามอนุมัต ิ

(๑ - ๒ วัน) 

- ผูรองย่ืนคํารองพรอมเอกสาร 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบสิทธิและเอกสารตาง ๆ  

(๒๐ นาที) 

 

แผนกสงเคราะหการศกึษา กสก.ฝสส. 

- บันทึกขอมูลในแบบสงเคราะหคาใชจาย 

  ในการศึกษา 

- แจงผูรองทราบทางโทรศัพท 

(๑ วัน) 

หมายเหตุ: ระยะเวลาดำเนนิการประมาณ ๓ – ๕ วัน 
    



               ๔๔ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการฝากบุตรเขาศึกษา 
(บุตรทหารผานศึกนอกประจำการทุกชั้นบัตร บุตรทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑  

และผูไดรับบัตรประจำตัวครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑) 

 

  

หมายเหตุ: ระยะเวลาดำเนนิการประมาณ ๕ – ๗ วัน 
    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

แผนกสงเคราะหการศกึษา กสก.ฝสส. 

ดําเนินการเสนอขอความอนุเคราะหจากสถานศกึษา 

(๑ วัน) 

กสก.ฝสส. 

 (๑ - ๒ วัน) 

แผนกสงเคราะหการศกึษา กสก.ฝสส. 

แจงผูรองทางโทรศัพท  

มารับเอกสาร 

(๑ วัน) 

ฝสส. 

 (๑ - ๒ วัน) 

กก.สลก. 

 (๑ - ๒ วัน) 

- ผูรองย่ืนคํารองพรอมเอกสาร 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบสิทธิและเอกสารตาง ๆ 

(๒๐ นาที) 

 

สบช. 

รอง ผอ.อผศ./ผูรับมอบอํานาจ ลงนามอนุมัต ิ

 (๑ - ๓ วัน) 



๔๕ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขออนุมัติมอบอำนาจ 
(ทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ และครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ ) 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

แผนกสงเคราะหการศกึษา กสก.ฝสส. 

ดําเนินการเสนอขออนุมัต ิ

(๑ วัน) 

กสก.ฝสส. 

(๑ - ๒ วัน) 

ผอ.ฝสส./ผูรับมอบอํานาจ 

ลงนามอนุมัต ิ

(๑ - ๒ วัน) 

แผนกสงเคราะหการศกึษา กสก.ฝสส. 

แจงผูรองทราบทางโทรศัพท 

(๑ วัน) 

- ผูรองย่ืนคํารองพรอมเอกสาร 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูลและเอกสารตาง ๆ 

(๒๐ นาที) 

 

หมายเหตุ: ระยะเวลาดำเนนิการประมาณ ๓ - ๕ วัน 
    



               ๔๖ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขอโอนยายการสงเคราะห )เปลี่ยนเขตการสงเคราะห(  
(ทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑, ๒, ๓ ,๔ และครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑) 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกสงเคราะหการศกึษา กสก.ฝสส. 

ดําเนินการเสนอขอโอนยายการสงเคราะห 

(๑ วัน) 

กสก.ฝสส. 

ผอ.กสก.ฝสส. ลงนาม 

(๑ - ๒ วัน) 

แผนกสงเคราะหการศกึษา กสก.ฝสส. 

- บันทึกขอมูลในระบบงานสงเคราะห 

- บันทึกขอมูลในแบบสงเคราะหคาใชจาย 

  ในการศึกษา 

- ดําเนินการสงเอกสารให ผศ. (ทางไปรษณีย) 

(๑ วัน) 

- ผูรองย่ืนคํารองพรอมเอกสาร 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูลและเอกสารตาง ๆ 

 (๒๐ นาที) 

 

หมายเหตุ: ระยะเวลาดำเนนิการประมาณ ๕ - ๗ วัน 
    



๔๗ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 

 

 

 
 

กองทุนสงเคราะห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



               ๔๘ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในการดำเนินการวางแผน อำนวยการ ประสานงาน ควบคุมและกำกับดูแล 

เกี่ยวกับการใหกูยืมเงินทุกประเภทและสงเสริมกิจการในดานเงินทุนแกทหารผานศึก ครอบครัวทหารผานศึก
และทหารนอกประจำการ มีผูอำนวยการกองทุนสงเคราะหเปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ แบงงานออกเปน ๓ แผนก คือ 

๑. แผนกนิติกรรมและสัญญา มีหัวหนาแผนกเปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ มีหนาท่ี 
 ๑.๑ ดำเนินการตรวจสอบเก่ียวกับการทำนิติกรรมและสัญญาใหกูยืมเงินทุกประเภท 
 ๑.๒ ดำเนินการเก่ียวกับการจดทะเบียนจำนองท่ีดินเพ่ือค้ำประกันการกูยืมเงิน กิจกรรมตางๆ 

เก่ียวกับนิติกรรมและสัญญาและกฎหมายของกองทุนสงเคราะห 
  ๑.๓ ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณ ธุรการ การเงิน จัดทำงบประมาณ การควบคุมภายใน 
และการพัสดุของกองทุนสงเคราะห 
  ๑.๔ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 ๒. แผนกสินเช่ือ ๑ มีหัวหนาแผนก เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ มีหนาท่ี 
  ๒.๑ ดำเนินการรับคำรองขอกูยืมเงิน ตรวจสอบหลักฐานกำหนดวงเงินใหกูยืมเงิน และจัดทำ
สัญญาตางๆ แกผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะห 
  ๒.๒ ดำเนินการใหสินเชื่อเพ่ือการเกษตรระยะสั้น สินเชื่อเพ่ือการประกอบอาชีพ และสินเชื่อ
เพ่ือการเคหะสงเคราะหแกผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะห 
  ๒.๓ ดำเนินการจัดตั้งกลุมเกษตรกรทหารผานศึกเพ่ือประโยชนในการสงเคราะห 
  ๒.๔ แนะนำดานวิชาการเกษตร และการประกอบอาชีพแกผูขอรับการสงเคราะหดานสินเชื่อ 
  ๒.๕ ดำเนินการรวบรวมขอมูลตางๆ ตรวจสอบสภาพขอเท็จจริงและวิเคราะหสินเชื่อ 
ในการใหกูยืมเงินสินเชื่อ ใน ๒.๒ 
  ๒ .๖  ดำเนินการประเมินราคาหลักทรัพย  ในการค้ำประกัน เงิน กู ยืมสิน เชื่ อ ใน  ๒ .๒ 
  ๒.๗ สงเสริมกิจการทางการเกษตรและการประกอบอาชีพแกผูขอรับการสงเคราะหดานสินเชื่อ 
  ๒.๘ ดำเนินการติดตามและควบคุมการใหสินเชื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
  ๒.๙ ดำเนินการดานประชาสัมพันธของกองทุนสงเคราะห 
  ๒.๑๐ ดำเนินการใหคำแนะนำ ปรึกษา และจัดทำแผนงานการฝกอบรมดานสินเชื่อของ
สำนักงานสงเคราะหทหารผานศึก 
  ๒.๑๑ ดำเนินการรวบรวมวิเคราะหขอมูล จัดทำสถิติการสงเคราะหดานสินเชื่อประเภทตางๆ  
ทุกเดือน และแผนงานประจำปการสงเคราะหดานสินเชื่อทุกประเภท 
  ๒.๑๒ จัดทำแผนงานปฏิบัติงานประจำปของหนวย (อผศ.กนผ.) แผนปฏิบัติงานตัวชี้วัดของหนวย 
  ๒.๑๓ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

๓. แผนกสินเช่ือ ๒ มีหัวหนาแผนก เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ มีหนาท่ี 
  ๓.๑ ดำเนินการรับคำรองขอกูยืมเงินตรวจสอบหลักฐานกำหนดวงเงินใหกูยืม และจัดทำสัญญา
ตางๆ แกผูมีสิทธิไดรับการสงเคราะห 
  ๓.๒ ดำเนินการใหสินเชื่อเพ่ือท่ีอยูอาศัยและท่ีดินทำกิน แกผู มีสิทธิไดรับการสงเคราะห 
  ๓.๓ ดำเนินการใหสินเชื่อเพ่ือการสวัสดิการ แกผูท่ีมีสิทธิไดรับการสงเคราะห 
  ๓.๔ ดำเนินการใหกูยืมเงินทุน และทุนบริจาค 
  ๓.๕ ดำเนินการรวบรวมขอมูลตางๆ ตรวจสอบสภาพขอเท็จจริง และวิเคราะหสินเชื่อ 
ในการใหกูยืมสินเชื่อใน ๓.๒ และ ๓.๓ 
  ๓.๖ ดำเนินการประเมินราคาหลักทรัพยในการค้ำประกันเงินกูยืมเงินใน ๓.๒ 
  ๓.๗ ดำเนินการติดตามและควบคุมการใหสินเชื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
  ๓.๘ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



               ๕๐ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการใหการสงเคราะหสินเช่ือเพ่ือการเกษตรระยะส้ัน 

(วงเงินกูยืมรายละไมเกิน ๒๐,๐๐๐.- บาท) 
           ใหกูยืมเงินแกสมาชิกกลุมเกษตรกรทหารผานศึก ซ่ึงไดแกทหารผานศึกนอกประจำการทุกชั้นบัตร  
ครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้น ท่ี ๑ หรือทหารนอกประจำการ ให กูยืมคนละไมเกิน ๒๐ ,๐๐๐ .- บาท  
โดยสมาชิกกลุมทุกคนตองค้ำประกันและรับผิดชอบรวมกันในฐานะลูกหนี้รวม และตองชำระหนี้คืนภายหลังจาก
การจำหนายผลิตผลแตตองไมเกิน ๑๒ เดือน  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

   

              
      

 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           
 

 
 

 

หมายเหต:ุ รวมระยะเวลายื่นคำรอง ท่ี อผศ. สวนกลาง ประมาณ ๑๒ วันทำการ  
    รวมระยะเวลายื่นคำรอง ท่ี ผศ. ประมาณ ๑๘ วัน  
    โอนภารกิจให ผศ. ดำเนินการแบบเบ็ดเสร็จ เม่ือ ๒๔ ส.ค. ๕๒   
 



๕๑ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการใหการสงเคราะหสินเช่ือเพ่ือการประกอบอาชีพ 
(วงเงินกูยืมรายละไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท) 

 สินเชื่อเพ่ือการประกอบอาชีพ เพ่ือนำไปเปนทุนในการประกอบอาชีพทางการเกษตร และอาชีพตางๆ 
โดยมีท่ีดินจำนองเปนประกันหนี้ ผูขอกูยืมตองเปนทหารผานศึกนอกประจำการ หรือบัตรครอบครัวทหารผานศึก 
บัตรชั้น ท่ี  ๑ กำหนดระยะเวลากูยืมไม เกิน ๕ ป  จะตองผอนชำระหนี้ คืนเปนรายป รายเดือน รายงวด  
กำหนดวงเงินใหกูยืมคนละไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท มีข้ันการดำเนินงาน ดังนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  

หมายเหต:ุ รวมระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๑๘ วันทำการ  
    กรณีประกอบอาชีพท่ีสวนกลาง จดทะเบียนจำนองท่ี ผศ. ระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๒๘ วัน 
    โอนภารกิจให ผศ. ดำเนินการใน เม.ย. ๕๖ 
 
         
 
 

       
   

         
       

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             
   
 

แผนกนิติกรรมและสัญญา กทส.ฝสส. 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
- จัดทําหนังสือมอบอํานาจ หนังสือสัญญา  
  จํานอง 
- เสนอขออนุมัติ 

นําเสนอ 
ผอ.กทส.ฝสส. 

กบค.ฝปช. ตัดยอดเงินกองทุน 

ผอ.ฝสส. อนุมัติรับมอบอํานาจ ผอ.อผศ. 

แผนกนิติกรรมและสัญญา จดทะเบียนจํานอง  
ณ สํานักงานท่ีดินท่ีนํามาจดทะเบียนจาํนอง 

กกง.ฝปช. ดําเนินการจายเงิน 

รับคํารองและตรวจสอบเอกสารประกอบการกูยืม 

ตรวจสอบการประกอบอาชพีและตรวจสอบ
หลักทรัพยท่ีจะนํามาจดทะเบียนจํานอง 

(โดยประสาน ฝกบ.  
สนับสนุนยานพาหนะในการตรวจสอบ) 

พิจารณากําหนดวงเงินกูยืม 

ตรวจสอบตางๆ เชน 
- ตรวจสอบประวัติทหารผานศึก 
- ตรวจสอบประวัติการกูยืมเงินและงวดคางชําระ 
- ตรวจสอบการรับเงินเลี้ยงชีพพิเศษ  
  และเงินชวยเหลือรายเดือน ๒, ๓, ๔ 
- ตรวจสอบบุคคลลมละลาย 

จัดทําเอกสารสัญญากูยืมเงิน  
สัญญาคํ้าประกัน 

เสนอขออนุมัติใหกูยืมเงิน 

กรณีรับคํารองท่ี อผศ. สวนกลาง 
แผนกสินเชื่อ ๑ กทส.ฝสส. 

 



               ๕๒ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการใหการสงเคราะหสินเช่ือเพ่ือการสงเสริมการประกอบอาชีพ 
(วงเงินกูยืมรายละไมเกิน ๕๐,๐๐๐.- บาท) 

 สินเชื่อเพ่ือการสงเสริมการประกอบอาชีพ เพ่ือนำไปเปนทุนประกอบอาชีพอิสระตางๆ ผูกูยืมตอง
เปนทหารผานศึกนอกประจำการทุกชั้นบัตร ครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ หรือทหารนอกประจำการ โดยผู
กูยืมหรือคูสมรสของทหารผานศึกนอกประจำการ ทุกชั้นบัตร ท่ีสำเร็จการฝกอบรมอาชีพประเภทตางๆ จาก อผศ. 
หนวยงานของรัฐหรือหนวยงานท่ีราชการรับรอง ใหกูยืมคนละไมเกิน ๕๐,๐๐๐ .- บาท  ระยะเวลากูยืมไมเกิน ๓ ป 
ผอนชำระหนี้คืน เปนรายเดือน รายงวด และตองมีบุคคลท่ีเชื่อถือไดค้ำประกัน  ยกเวนทหารผานศึกนอกประจำการ 
บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพ หรือพิการ ไมตองมีบุคคลค้ำประกัน โดยมีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

   
     
     

         
        

 โ ยมขน อน ร เนน น น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                         

ผอ.กทส.ฝสส.  
อนุมัติรับมอบอํานาจ ผอ.อผศ.  

สง กบค.ฝปช.  
ตัดจายเงินกองทุน 

แผนกนิติกรรมและสัญญา  
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

สัญญากู, สัญญาค้ํา และรายละเอียดอ่ืนๆ 
 

 

 

หมายเหต:ุ รวมระยะเวลายื่นคำรองท่ี อผศ.สวนกลาง ประมาณ ๑๔ วันทำการ  

      



๕๓ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

แผนผังแสดงข้ันตอนการดำเนินการสงเคราะหดานสินเช่ือ  
สินเช่ือเพ่ือการสวัสดิการ (บำนาญ) (วงเงินกูยืมรายละไมเกิน ๗๐,๐๐๐.- บาท) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

หมายเหตุ: รวมระยะเวลายื่นคำรองที่ อผศ. สวนกลาง พรอมจายเงิน ประมาณ ๕ วัน 
    กรณีที่อยูเขต หรือ ธนาคารอยูเขต ระยะเวลาประมาณ ๗ วนั 

     

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

สินเชื่อ ๒ รับคํารอง  
และตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการกู 

สอบหนวยขางเคียง 
- กบช.ฝปช. ตรวจสอบหนี้สิน 
- ตรวจสอบประวัติ (ขอมูลในระบบ) 
- กสก.ฝสส. ตรวจสอบเงินเลี้ยงชีพพิเศษ 
  (กรณีกูยืมเปนทหารผานศึกนอกประจําการ  
  บัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการ) 

ขอความรวมมือ 
ธนาคารทหารไทยฯ 

รวบรวมเอกสารตางๆ  
พรอมจัดทําสัญญา 

แผนกนิติกรรมและสัญญา  
ตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสารสัญญา 

ผอ.กทส.ฝสส.  
อนุมัติรับมอบอํานาจ  

ผอ.อผศ. 

กบค.ฝปช. 
ตัดยอดเงินกองทุนฯ 

ฝปช. 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

กกง.ฝปช. 
จายเงิน 

 



               ๕๔ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

แผนผังแสดงข้ันตอนการดำเนินการสงเคราะหดานสินเช่ือ  
สินเช่ือเพ่ือการสวัสดิการ โดยมีเงินเล้ียงชีพ หรือเงินเบ้ียหวัด บำนาญ เปนประกัน  

 (วงเงินกูยืมรายละไมเกิน ๓๐๐,๐๐๐.- บาท) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: รวมระยะเวลายื่นคำรองที่ อผศ. สวนกลาง วงเงินไมเกิน ๑๕๐,๐๐๐.- บาท ประมาณ ๑๐ วัน 
    เกินกวา ๑๕๐,๐๐๐.- บาท ใชระยะเวลาประมาณ ๑๕ วัน 
    กรณียื่นคำรองจาก ผศ.เขต วงเงินไมเกิน ๑๕๐,๐๐๐.- บาท ประมาณ ๑๕ วนั 
    เกินกวา ๑๕๐,๐๐๐.- บาท ใชระยะเวลาประมาณ ๒๐ วัน 
 

ผศ .เขต  

รับคำรองและตรวจสอบ
เอกสารประกอบการกู 

สินเชื่อ ๒ 
รับคำรองและตรวจสอบ
เอกสารประกอบการกู 

สินเชื่อ ๒  
ขอความรวมมือหนวยขางเคียงตรวจสอบ 

- กบช.ฝปช .ตรวจสอบหนี้สิน  
- ตรวจสอบประวัติ )ขอมูลในระบบ(  

- กสก.ฝสส .ตรวจสอ บเงินเลี้ยงชีพพิเศษ 
- สินเชื่อ ๑ กทส.ฝสส .ตรวจสอบสมาชิกกลุมฯ  

กรณีกูยืมเงินมากกวา ๑๕๐ ,๐๐๐.- บาท   
ตองผานการพิจารณาคณะกรรมการฯ 

ขอความรวมมือ 
ธนาคาร หรือ ผศ .เขต   
หรือ กกง .ฝปช .หักเงิน 
พรอมจัดทำสัญญาตางๆ 

แผนกนิติกรรมและสัญญา 
ตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสาร สัญญา 

ผอ .กทส.ฝสส .  
เสนอขออนุมัติ 

ผอ .ฝสส .  
อนุมัติรับมอบอำนาจ ผอ .อผศ.  

กบค .ฝปช.  
ตัดยอดเงินกองทุนฯ 

ฝปช . 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

กกง .ฝปช .  
จายเงิน 

  



๕๕ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

แผนผังแสดงข้ันตอนการดำเนินการสงเคราะหดานสินเช่ือ  
สินเช่ือเพ่ือท่ีอยูอาศัยและท่ีดินทำกิน (วงเงินกูยืมรายละไมเกิน ๘๐๐,๐๐๐.- บาท) 

 
 

 
  

หมายเหตุ: สินเชื่อเพื่อที่อยูอาศัยและที่ดนิทำกิน (คร้ังที่ ๑) ใชระยะเวลาประมาณ ๓๐ วัน 

   สินเชื่อเพื่อที่อยูอาศัยและที่ดนิทำกิน (คร้ังที่ ๒) ใชระยะเวลาประมาณ ๕๐ วนั    

              

     

 

  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผศ.เขต รับคํารอง 

และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการกู 

สินเช่ือ ๒ รับคํารอง  
และตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการกู 

สินเช่ือ ๒  
ขอความรวมมือหนวยขางเคียงตรวจสอบ 

- กบช.ฝปช. ตรวจสอบหนี้สิน 
- ตรวจสอบประวัติ (ขอมูลในระบบ) 
- กสก.ฝสส. ตรวจสอบเงินเล้ียงชีพพิเศษ 
- สินเช่ือ ๑ ตรวจสอบสมาชิกกลุมฯ 
- กนผ.ฝนผ. ตรวจสอบประวัติการกูยืมเงิน 
- กนษ.ฝนผ. ตรวจสอบการเปนสมาชิกนิคม 

การกูยืมเงินสินเช่ือเพื่อท่ีอยูอาศัย 
และท่ีดินทํากิน (ครั้งท่ี ๒)  

ตองผานการพิจารณาคณะกรรมการฯ  

ขอความรวมมือหักเงิน  
พรอมจัดทําสัญญาตาง ๆ 

ผศ. ออกจดทะเบียนจํานอง 

นิติกรรมและสัญญา  
ตรวจสอบความถูกตอง 

แผนกนิติกรรมและสัญญา 
- ทําหนังสือประสานเขต 
- กกง.ฝปช. ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
- ออกจดทะเบียนจํานอง 

แผนกนิติกรรมและสัญญา  
ตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสาร สัญญา 

ผอ.กทส.ฝสส. 
เสนอขออนุมัติ 

ผอ.ฝสส. 
เสนอขออนมุัติ ผอ.อผศ. 

กบค.ฝปช. 
ตัดยอดเงินกองทุนฯ 

ฝปช. 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

ผอ.ฝสส. 
อนุมัติรับมอบอํานาจ ผอ.อผศ. 

ขอความรวมมือธนาคาร
ทหารไทยฯ (สํานักงานใหญ) 
สํารวจและประเมินทรัพย 

ฝปช. 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

(เก็บเอกสารสิทธิ) 



               ๕๖ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

แผนผังแสดงข้ันตอนการดำเนินการสงเคราะหดานสินเช่ือ  
สินเช่ือท่ีอยูอาศัยและท่ีดินทำกินเพ่ิมเติม (วงเงินกูยืมรายละไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐.- บาท) 

 

 
  

สินเช่ือ ๒ 
รับคำรองและตรวจสอบ
เอกสารประกอบการกู 

สินเช่ือ ๒  
ขอความรวมมือหนวยขางเคียงตรวจสอบ 

- กบช.ฝปช. ตรวจสอบหน้ีสิน 
- ตรวจสอบประวัติ (ขอมูลในระบบ) 
- กสก.ฝสส. ตรวจสอบเงินเลี้ยงชีพพิเศษ 
- สินเช่ือ ๑ ตรวจสอบสมาชิกกลุมฯ 
- กนผ.ฝนผ. ตรวจสอบประวัติการกูยืมเงิน 

กรณีกูยมืเงินมากกวา ๑๐๐,๐๐๐.- บาท 
ตองผานการพิจารณาคณะกรรมการฯ 

ขอความรวมมือหักเงิน 
พรอมจัดทำสัญญาตางๆ 

แผนกนิติกรรมและสัญญา 
ตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสาร สัญญา 

ผอ.กทส.ฝสส.  
เสนอขออนุมัต ิ

ผอ.ฝสส.  
เสนอขออนุมัติ ผอ.อผศ. 

กบค.ฝปช. 
ตัดยอดเงินกองทุนฯ 

ฝปช.  
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

กกง.ฝปช.  
จายเงิน  

ผอ.ฝสส.  
อนุมัติรับมอบอำนาจ ผอ.อผศ. 

กกส.ฝกบ. 
แบงงวดงาน 

หมายเหตุ: รวมระยะเวลายื่นคำรองที่ อผศ. สวนกลาง วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท ประมาณ ๑๒ วัน 
   เกินกวา ๑๐๐,๐๐๐.- บาท ใชระยะเวลาประมาณ ๑๗ วนั  
   กรณียื่นคำรองจาก ผศ.เขต วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท ประมาณ ๑๗ วนั  
   เกินกวา ๑๐๐,๐๐๐.- บาท ใชระยะเวลา ประมาณ ๒๒ วนั 
กรณี:      การกูยืมเงินสินเชื่อเพื่อที่อยูอาศัยและที่ดินทำกินเพิม่เติม  
   เจาหนาที่จะตองตรวจสอบสภาพขอเท็จจริงตามวัตถุประสงคที่ขอกูยืม 

ผศ.เขต รับคำรอง 
และตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการกู 



๕๗ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการดำเนินการใหการสงเคราะหสินเช่ือเพ่ือการเคหะสงเคราะห  
(วงเงินกูยืมรายละไมเกิน ๔๐๐,๐๐๐.- บาท) 

ใหกูยืมเงินแกทหารผานศึกนอกประจำการ ทุกชั้นบัตร หรือครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑  
(ยกเวนทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้น ๑ ท่ีพิการทุพพลภาพหรือพิการ) ท่ีมีความเดือดรอน จำเปนตอง
ซอมแซม ตอเติม ปลูกสรางท่ีอยูอาศัย หรือไถถอนจำนองท่ีดินพรอมบานพักอาศัย ใหกูยืม คนละไมเกิน 
๔๐๐,๐๐๐.- บาท โดยมีท่ีดินหรือท่ีดินพรอมสิ่งปลูกสรางจำนองเปนประกันหนี้ ผอนชำระหนี้ เปนรายเดือน  
หรือรายงวด มีระยะเวลากูยืมไมเกิน ๑๐ ป  

 
  

หมายเหต:ุ

   

 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

- รับคํารองและเอกสารประกอบการกูยืม 
- ตรวจเอกสาร 
- ตรวจสอบสถานท่ีท่ีจะปลูกสรางบาน,    
  ซอมแซม, ตอเติม หรือไถถอนจํานองท่ีดิน  
- ตรวจสอบหลักทรัพยท่ีจะจํานอง 
  เปนประกันหนี ้

จดทะเบียนจํานองท่ี ผศ.  จดทะเบียนจํานองท่ี อผศ. สวนกลาง  
ณ สํานักงานท่ีดนิท่ีนํามาจดทะเบียนจํานอง  

ยื่นคํารองท่ี 
อผศ. สวนกลาง โดยสินเช่ือ ๑ 

 

ยื่นคํารองท่ี ผศ. เขต  
 

แผนกนิติกรรมและสัญญา 
ตรวจสอบเอกสารตางๆ 

นิติกรรมตรวจสอบความถูกตอง  กกง.ฝปช. จายเงิน  ฝปช. ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

เสนอ 
ผอ.กทส.ฝสส. 

- รับคํารองและเอกสารประกอบการกูยืม 
- ตรวจเอกสาร 
- ตรวจสอบหนี้สิน กบช.ฝปช. 
- ตรวจสอบประวัติ 
- ตรวจสอบบุคคลลมละลาย 
- ตรวจสอบการรับเงินเล้ียงชีพพิเศษ 
  และเงินชวยเหลือรายเดือน ๒, ๓, ๔ 
- ตรวจสอบสถานท่ีท่ีจะปลูกสรางบาน,    
  ซอมแซม, ตอเติม หรือไถถอนจํานองท่ีดิน  
- ตรวจสอบหลักทรัพยท่ีจะจํานอง 
  เปนประกันหนี ้
- กําหนดวงเงินกู 

กกส.ฝกบ. 
แบงงวดงาน การดําเนินการงวดงาน และผูรองรับทราบ 

จัดพิมพสัญญาการกูยืมเงิน สัญญาค้ําประกัน 
แบบประเมินหลักทรัพย และพิมพเสนออนุมัติ 

อผศ. สวนกลางดําเนินงาน (แผนกสินเช่ือ ๑) 
ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ 

- ตรวจสอบหนี้สิน กบช.ฝปช. 
- ตรวจสอบประวัต ิ
- ตรวจสอบบุคคลลมละลาย 
- ตรวจสอบการรับเงินเล้ียงชีพพิเศษ 
  และเงินชวยเหลือรายเดือน ๒, ๓, ๔ 
- กําหนดวงเงินกู 

กบค.ฝปช. ตัดจายเงินกองทุน  

โดยประสาน  
ฝกบ. สนับสนุน 

ยานพาหนะ 
ในการตรวจสอบ 

ผอ.ฝสส.  
อนุมัติรับมอบอํานาจ ผอ.อผศ.  

(๓ วัน) 



               ๕๘ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

แผนผังแสดงข้ันตอนการดำเนินการสงเคราะหดานสินเช่ือ  
เงินทุนบริจาคฯ ประเภทท่ี ๑ (วงเงินกูยืมรายละไมเกิน ๒๐,๐๐๐.- บาท) 

 
  

หมายเหตุ: รวมระยะเวลายื่นคำรองที่ อผศ. สวนกลาง ใชระยะเวลาประมาณ ๑๓ วนั  

    ยื่นคำรองจาก ผศ .เขต  ใชระยะเวลาประมาณ ๑๘ วนั  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผศ.เขต รับคํารอง 

และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการกู 

สินเช่ือ ๒ รับคํารอง  
และตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการกู 

สินเช่ือ ๒  
ขอความรวมมือหนวยขางเคียงตรวจสอบ 

- กบช.ฝปช. ตรวจสอบหนี้สิน 
- ตรวจสอบประวัติ (ขอมูลในระบบ) 
- กสก.ฝสส. ตรวจสอบเงินเล้ียงชีพพิเศษ 
- สินเช่ือ ๑ ตรวจสอบสมาชิกกลุมฯ 

 

ขอความรวมมือหักเงิน 

พรอมจัดทําสัญญาตางๆ 

แผนกนิติกรรมและสัญญา 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสาร สัญญา 

 

ผอ.กทส.ฝสส.  
นําเรียนคณะกรรมการ  

ขออนุมัติใหกูยืม 

เวียนคณะกรรมการฯ 
- ผอ.สกม. 
- ผอ.กอช.ฝอส. 
- ผอ.กสก.ฝสส. 
- ผอ.กบช.ฝปช. 
- ผอ.กบค.ฝปช. 
- ผอ.ฝสส. / ประธานกรรมการ 

 

ผช.ผอ.อผศ. (๑)  
อนุมัติรับมอบอํานาจ ผอ.อผศ. 

ผอ.ฝสส. 
นําเรียน ฝปช. จายเงิน 

ฝปช. 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ กกง.ฝปช. จายเงิน 

 
 



๕๙ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

แผนผังแสดงข้ันตอนการดำเนินการสงเคราะหดานสินเช่ือ  
เงินทุนบริจาคฯ ประเภทท่ี ๒ (วงเงินกูยืมรายละไมเกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: รวมระยะเวลายื่นคำรองที่ อผศ. สวนกลาง ใชระยะเวลาประมาณ ๑๓ วนั 
   ยื่นคำรองจาก ผศ.เขต ใชระยะเวลาประมาณ ๑๘ วนั 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กกง.ฝปช. จายเงิน  

ผศ.เขต รับคํารอง 

และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการกู 

แผนกสินเช่ือ ๒ รับคํารอง  
และตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการกู 

แผนกสินเช่ือ ๒  
ขอความรวมมือหนวยขางเคียงตรวจสอบ 

- กบช.ฝปช. ตรวจสอบหนี้สิน 
- ตรวจสอบประวัติ (ขอมูลในระบบ) 
- กสก.ฝสส. ตรวจสอบเงินเล้ียงชีพพิเศษ 
- สินเช่ือ ๑ ตรวจสอบสมาชิกกลุมฯ 
 

ขอความรวมมือหักเงิน  
พรอมจัดทําสัญญาตางๆ 

แผนกนิติกรรมและสัญญา 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสาร สัญญา 

ผอ.กทส.ฝสส.  
นําเรียนคณะกรรมการ  

ขออนุมัติใหกูยืม 

เวียนคณะกรรมการฯ 
- ผอ.สกม. 
- ผอ.กอช.ฝอส. 
- ผอ.กสก.ฝสส. 
- ผอ.กบช.ฝปช. 
- ผอ.กบค.ฝปช. 
- ผอ.ฝสส. / ประธานกรรมการ 

ผช.ผอ.อผศ. (๑)  
อนุมัติรับมอบอํานาจ ผอ.อผศ. 

ผอ.ฝสส. 
นําเรียน ฝปช. จายเงิน 

ฝปช. 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 
 



               ๖๐ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

แผนผังแสดงข้ันตอนการดำเนินการสงเคราะหดานสินเช่ือ  
เงินทุนบริจาคฯ ประเภทท่ี ๔ (วงเงินกูยืมรายละไมเกิน ๓๐,๐๐๐.- บาท) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

หมายเหต:ุ รวมระยะเวลายื่นคำรองที่ อผศ. สวนกลาง ใชระยะเวลาประมาณ ๑๓ วนั 

    ยื่นคำรองจาก ผศ.เขต ใชระยะเวลาประมาณ ๑๘ วนั  

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผศ.เขต รับคํารอง 

และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการกู 

แผนกสินเช่ือ ๒ รับคํารอง  
และตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการกู 

แผนกสินเช่ือ ๒  
ขอความรวมมือหนวยขางเคียงตรวจสอบ 

- กบช.ฝปช. ตรวจสอบหนี้สิน 
- ตรวจสอบประวัติ (ขอมูลในระบบ) 
- สินเช่ือ ๑ ตรวจสอบสมาชิกกลุมฯ 

ขอความรวมมือหักเงิน  
พรอมจัดทําสัญญาตางๆ 

แผนกนิติกรรมและสัญญา 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสาร สัญญา 

ผอ.กทส.ฝสส.  
นําเรียนคณะกรรมการ  

ขออนุมัติใหกูยืม 

เวียนคณะกรรมการฯ 
- ผอ.สกม. 
- ผอ.กอช.ฝอส. 
- ผอ.กสก.ฝสส. 
- ผอ.กบช.ฝปช. 
- ผอ.กบค.ฝปช. 
- ผอ.ฝสส. / ประธานกรรมการ 

ผช.ผอ.อผศ. (๑)  
อนุมัติรับมอบอํานาจ ผอ.อผศ. 

ผอ.ฝสส. 
นําเรียน ฝปช. จายเงิน 

ฝปช. 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

กกง.ฝปช. จายเงิน 

 
 



๖๑ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

แผนผังแสดงข้ันตอนการดำเนินการสงเคราะหดานสินเช่ือ  
กองทุนสงเคราะหทหารผานศึกในกรณีสงครามเกาหลี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ: รวมระยะเวลายื่นคำรองที่ อผศ. สวนกลาง ใชระยะเวลาประมาณ ๑๐ วนั 
   ยื่นคำรองจาก ผศ.เขต ใชระยะเวลาประมาณ ๑๕ วนั 
   ดานการสวัสดิการ และดานการเคหะสงเคราะหใหการสงเคราะหตามลำดบัชัน้ยศ 
   กรณีกูยืมเงินดานการเคหะสงเคราะห เจาหนาที่ จะตองตรวจสอบสภาพ 
   ขอเท็จจริงตามวัตถุประสงคทีข่อกูยืม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สินเช่ือ ๒  
ขอความรวมมือหนวยขางเคียงตรวจสอบ 

- กบช.ฝปช. ตรวจสอบหนี้สิน 
- ตรวจสอบประวัติ (ขอมูลในระบบ) 
- สินเช่ือ ๑ กทส.ฝสส. ตรวจสอบสมาชิกกลุมฯ 

 

ดานการสวัสดิการ 

ขอความรวมมือหักเงิน 

 พรอมจัดทําสัญญาตางๆ 

ดานการเคหะสงเคราะห 
ขอความรวมมือหักเงิน  
พรอมจัดทําสัญญาตางๆ 

กบค.ฝปช. 
ตัดยอดเงินกองทุนฯ 

 

ฝปช. 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 

ผอ.ฝสส. 
อนุมัติรับมอบอํานาจ  

ผอ.อผศ. 
 

ผศ.เขต รับคํารอง 

และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการกู 

กกง.ฝปช. จายเงิน 

สินเช่ือ ๒ รับคํารอง  
และตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการกู แผนกนิติกรรมและสัญญา 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสาร สัญญา 

ผอ.กทส.ฝสส.  
เสนอขออนุมัติ 

 

 
 



               ๖๒ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 

 

 

 

 

กองฌาปนกจิสงเคราะห 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 

  
มีหนาท่ีรับผิดชอบในการดำเนินการวางแผน อำนวยการ ประสานงาน ควบคุม และกำกับดูแลเก่ียวกับ

การฌาปนกิจสงเคราะห และสงเสริมเกียรติสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห มีผูอำนวยการกองการฌาปนกิจ
สงเคราะหเปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ แบงงานออกเปน ๔ แผนก คือ 
 ๑. แผนกงานทะเบียน ๑ มีหัวหนาแผนก เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ มีหนาท่ี 
  ๑.๑ ดำเนินการรับสมัครสมาชิก การข้ึนทะเบียนสมาชิก และการประกาศการเปนสมาชิก 
  ๑.๒ บันทึก และรายงานสถิติผลงานตามหนาท่ี 
  ๑.๓ การประชาสัมพันธงานฌาปนกิจสงเคราะห เผยแพรงานในสื่อตาง ๆ ออกหนวยเคลื่อนท่ี
แนะนำงานการฌาปนกิจสงเคราะห การตอบปญหาขอขัดของ และรับสมาชิก ณ สถานท่ีตาง ๆ ตามความเหมาะสม 
  ๑.๔ เก็บรักษาเอกสาร หลักฐานการรับสมัครสมาชิก 
  ๑.๕ ดำเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลสมาชิก 
  ๑.๖ ดำเนินการรวบรวมรายงานสถิติตางๆ และจัดทำทะเบียนคุมสมาชิกคงเหลือ 
  ๑.๗ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๒. แผนกงานทะเบียน ๒ มีหัวหนาแผนก เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ มีหนาท่ี 
  ๒.๑ ดำเนินการควบคุมและการบันทึกการสงเงินสงเคราะหคาจัดการศพ 
  ๒.๒ ดำเนินการเก่ียวกับการขอรับเงินฌาปนกิจสงเคราะห กรณีสมาชิกเสียชีวิต และการคำนวณเงิน
สงเคราะหคาจัดการศพสมาชิก 
  ๒.๓ เปนท่ีปรึกษาแนะนำ หรือใหบริการพิธีการและข้ันตอนในการจัดการศพ ของสมาชิกใหกับทายาท 
  ๒.๔ ติดตามทวงถามเงินท่ีคางชำระทุกประเภท 
  ๒.๕ ดำเนินการเก่ียวกับการขาดจากสมาชิกภาพ การจำหนายทะเบียนสมาชิก และการถึงแก
ความตายของสมาชิก 
  ๒.๖ ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณ ธุรการ การเงิน การงบประมาณ และการพัสดุของกอง 
  ๒.๗ บันทึก และรายงานสถิติผลงานตามหนาท่ี 
  ๒ .๘  ด ำ เน ิน ก า รด าน ก า รป ร ะ ช ุม ค ณ ะก ร รม ก า รด ำ เน ิน กิจ ก า ร  ก า รฌ าป น กิจ
สงเคราะห องคการสงเคราะหทหารผานศึก รวบรวมและติดตามผลการประชุมฯ 
  ๒.๙ ดำเนินการพิจารณาสอบขอเท็จจริงตาง ๆ ในข้ันตน ดานการฌาปนกิจสงเคราะห 
  ๒.๑๐ สงเสริมเกียรติสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห 
  ๒.๑๑ ดำเนินการเก่ียวกับการขอคืนสมาชิกภาพ 
  ๒.๑๒ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



               ๖๔ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

๓. แผนกการเงิน มีหัวหนาแผนก เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ มีหนาท่ี 
  ๓.๑ เบิกรับและเก็บรักษาเงินการฌาปนกิจสงเคราะห องคการสงเคราะหทหารผานศึก 
  ๓.๒ ควบคุมดูแลสถานภาพทางการเงินใหเปนท่ีเรียบรอย 
  ๓.๓ ดำเนินการรับจายเงินการฌาปนกิจสงเคราะห องคการสงเคราะหทหารผานศึก 
  ๓ .๔  เก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารที ่เ กี ่ย วของกับการฌาปนกิจสงเคราะห 
องคการสงเคราะหทหารผานศึก 
  ๓.๕ จัดทำรายงานการรับ – จายเงินประจำวัน และทะเบียนคุมทางการเงิน 
  ๓.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
 ๔. แผนกบัญชี มีหัวหนาแผนก เปนผูบังคับบัญชา มีหนาท่ี 
  ๔.๑ ดำเนินงานและจัดทำบัญชีการฌาปนกิจสงเคราะห องคการสงเคราะหทหารผานศึก 
  ๔.๒ จัดทำงบการเงินประจำปการฌาปนกิจสงเคราะห องคการสงเคราะหทหารผานศึก 
  ๔.๓ ควบคุมและเก็บรักษาเอกสารทางการเงิน การฌาปนกิจสงเคราะห องคการสงเคราะหทหารผานศึก 
  ๔.๔ จัดทำทะเบียนทางการเงินประกอบรายการทางบัญชี 
  ๔.๕ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๕ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการรับสมัครสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห อผศ.    

(สวนกลาง)      (ภาค เขต) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูสมัครยื่นคำรองพรอมเอกสารหลักฐาน 
ณ  กฌป.ฝสส. 

เจาหนาที่แผนกงานทะเบียน ๑ รับคำรอง 
ตรวจสอบสิทธิและเอกสารหลักฐาน 

และบนัทึกขอมูลในระบบงาน 

แผนกการเงิน รับชำระเงนิคาสมัคร 
พรอมบันทึกยืนยนัการรับเงินฯ 

ในระบบงาน 
 

เสนอ หน.งานทะเบียน ๑  ตรวจสอบ 
ความถูกตอง และขออนุมัติข้ึนทะเบียน 

สมาชิก ภายใน ๙๐ วัน 

บันทึกผลการอนุมัติในระบบงาน 
พรอมสแกนและจัดเก็บเอกสารเขา 

แฟมประวัติสมาชิก 

ผูสมัครยื่นคำรองพรอมเอกสารหลักฐาน 
ผาน ผศ. และหนวยตนสงักัด 

ผศ.รับคำรอง ตรวจสอบสิทธิและเอกสาร 
และจัดสงคำรองพรอมเอกสารให 

กฌป.ฝสส. 
 
 

เจาหนาที่แผนกงานทะเบียน ๑ รับคำรอง 
ตรวจสอบสิทธิและเอกสารหลักฐาน และ 

บันทึกขอมูลในระบบงาน  

แผนกบัญชี ดำเนนิการเรียกเก็บเงินคาสมัครผานบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

เสนอ หน.งานทะเบียน ๑ ตรวจสอบ 
ความถูกตอง และขออนุมัติข้ึนทะเบียน 

สมาชิก ภายใน  ๙๐ วัน 

บันทึกผลการอนุมัติในระบบงาน 
พรอมสแกนและจัดเก็บเอกสารเขา 

แฟมประวัติสมาชิก 

ออกใบสำคัญแสดงการเปนสมาชิก 
(ใบตอบรับ) และสงหนวยรับสมคัร 

เพื่อแจกจายใหสมาชิก 

ออกใบสำคัญแสดงการเปนสมาชิก 
(ใบตอบรับ)  และสงหนวยรับสมัคร 

เพื่อแจกจายใหสมาชิก 
 

แผนกการเงิน บนัทึกยืนยันการ 
รับชำระเงนิคาสมัครในระบบงาน 

หมายเหตุ: กรณีสมัครผาน ผศ. และหนวยตนสังกัด ผูสมัครที่ไมสามารถเรียกเก็บเงินคาสมัครผานบัญชีเงินฝากธนาคาร ตามที่ให   
    คำยินยอมไวได จะเรียกเก็บซ้ำอีก ๑ คร้ัง หากยังไมสามารถเรียกเก็บได จะดำเนินการสงเอกสารคืนหนวยรับสมัคร     

 
 
 
 



               ๖๖ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการเปล่ียนแปลงขอมูลสมาชิก (ช่ือ – ช่ือสกุล, ท่ีอยู, เบอรโทรศัพท) 

ข้ันตอนการเปล่ียนแปลงผูรับเงินสงเคราะหคาจัดการศพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: ระยะเวลาดำเนนิการภายใน ๓ วันทำการ นบัแตวันที่ กฌป.ฝสส. ไดรับคำรอง 

 

สมาชิกยืน่คำรองพรอมเอกสาร 
หลักฐาน ผาน ผศ. 

 

ผศ.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดสงคำรอง 
พรอมเอกสารให กฌป.ฝสส. 

 

สมาชิกยืน่คำรองพรอมเอกสาร
หลักฐาน ณ กฌป.ฝสส. 

 

เจาหนาที่แผนกงานทะเบียน ๑ ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานและตรวจสอบสถานภาพสมาชิก 

 

เสนอ หน.งานทะเบียน ๑ ตรวจสอบความถูกตอง 
และลงนามในหนังสือนำเรียน  

ขออนุมัติตอ ผอ.กฌป.ฝสส./นายทะเบียน 
 

ผอ.กฌป.ฝสส./นายทะเบียน 
ลงนามอนุมัต ิ

 

เจาหนาที่แผนกงานทะเบียน ๑ บันทึกผลการอนุมัต ิ
ในระบบงานพรอมสแกน และจดัเก็บเอกสารเขาแฟม 

ประวัติสมาชิก 
 
 



๖๗ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการเปล่ียนแปลงขอมูลสมาชิกและการหักเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: ระยะเวลาดำเนนิการภายใน ๑ วัน นบัแตวนัที่ กฌป.ฝสส. ไดรับคำรอง 

 

สมาชิกยืน่คำรองพรอมเอกสาร 
หลักฐาน ผาน ผศ. 

 

ผศ. รับคำรอง ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 และจัดสงคำรองพรอมเอกสารให กฌป.ฝสส. 

สมาชิกยืน่คำรองพรอมเอกสาร
หลักฐาน ณ กฌป.ฝสส. 

 

แผนกงานทะเบยีน ๑ รับคำรอง 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และบันทึกขอมูล

ในระบบงาน พรอมสแกนเอกสาร 
 

สำเนาเอกสารสงแผนกบัญชี เพือ่ดำเนินการ 
เรียกเก็บเงินตามที่สมาชิกใหคำยินยอม 

 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟมประวัติสมาชิก 

กรณีขอเปลี่ยนแปลงขอมูล กรณีขอเปลี่ยนแปลงการหักเงิน 
 

 



               ๖๘ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการลาออกของสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ:  การลาออกมีผลตั้งแตหนังสือแสดงเจตนามาถึง กฌป.ฝสส.  

               ทั้งนี้ เปนไปตามระเบียบ อผศ. วาดวยการฌาปนกิจสงเคราะห พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แกไขเพิ่มเติม 

สมาชิกยืน่คำรองพรอมเอกสาร 
หลักฐาน ผาน ผศ. 

 

ผศ.รับคำรอง ตรวจสอบเอกสาร 
และจัดสงคำรองพรอมเอกสารให กฌป.ฝสส. 

สมาชิกยืน่คำรองพรอมเอกสาร
หลักฐาน ณ กฌป.ฝสส. 

 

เจาหนาที่แผนกงานทะเบียน ๒ รับคำรอง 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและยอดคางชำระ 

พรอมบันทึกขอมูลในระบบงาน 
และประทบัตรายาง “ลาออก” ในใบสมัคร 

 

เสนอ หน.งานทะเบียน ๒ ตรวจสอบความถูกตอง 
พรอมนำเรียนขออนุมัติ 

 

ผอ.ฝสส./ผูรับมอบอำนาจ ผอ.อผศ. 
อนุมัติลาออก 

 

บันทึกผลการอนุมัติในระบบงาน พรอมสแกน 
และจัดเก็บเอกสารเขาแฟมประวัติสมาชิก 

 



๖๙ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขอรับเงินสงเคราะหและเงินคาพิธีกรรมทางศาสนา (กรณีย่ืนคำรองท่ี กฌป.ฝสส.) 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฌป.ฝสส. 
 

ยื่นคำรองพรอมเอกสารที่เก่ียวของ 

แผนกงานทะเบยีน ๒ 
- ตรวจสอบสถานภาพสมาชิก และตรวจสอบชื่อผูรับเงินในระบบงาน 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบคำรอง 

- ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสารสมัครฉบับจริง 

- ตรวจสอบทะเบียนราษฎร 

- รับทราบ ลงสมุดสถิติ และบันทกึการเสียชีวิตในระบบงาน 

- คำนวณยอดสมาชิกคงเหลือ ณ ปจจุบนั 

- จัดทำใบตัดยอดคิดจายเงินคาจดัการศพ 

แผนกบัญช ี
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย 

- ตรวจสอบยอดคางชำระเงนิสงเคราะห 

- ตรวจสอบยอดเงินสงเคราะหลวงหนาคงเหลือ 

- นำเรียนขออนุมัติเบิกจายผานเหรัญญิกฯ 

 

แผนกการเงิน 
- จัดทำเอกสารประกอบการถอน – ฝากเงิน 

 

เหรัญญิก 
- ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายนำเรียนขออนุมัติ ผอ.อผศ./ประธาน

กรรมการ พรอมลงนามในใบถอนเงิน 

 

ผช.ผอ.อผศ. (๑)/รองประธานกรรมการ อนุมัติรับมอบอำนาจ พรอมลงนามใน
ใบถอนเงิน 

 

แผนกการเงิน 
- ดำเนินการโอนเงินเขาบญัชเีงินฝากธนาคารของผูรับเงินสงเคราะห 

หมายเหตุ: ระยะเวลาดำเนินการภายใน ๗ วันทำการ นับแตวันที่การฌาปนกิจสงเคราะหไดรับคำรองขอรับเงินสงเคราะห 



               ๗๐ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขอรับเงินสงเคราะหและเงินคาพิธีกรรมทางศาสนา (กรณีย่ืนคำรองท่ี ผศ.) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: ระยะเวลาดำเนินการจะไดรับเงินภายใน ๗ วันทำการ นับแตวันที่การฌาปนกิจสงเคราะหไดรับคำรอง 

    ขอรับเงินสงเคราะหและหลักฐานครบถูกตอง 

ผศ. สงเอกสารพรอมคำรอง มาที่ กฌป.ฝสส. 

 

 

ยื่นคำรองพรอมเอกสาร

ที่เก่ียวของผาน ผศ.  

โดย ผศ. ตรวจสอบ

เอกสารในเบื้องตน 
แผนกงานทะเบยีน ๒ 
- ตรวจสอบสถานภาพสมาชิกและตรวจสอบชื่อผูรับเงนิในระบบงาน 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบคำรอง 

- ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสารสมัครฉบับจริง 

- ตรวจสอบทะเบียนราษฎร 

- รับทราบ ลงสมุดสถิติและบันทกึการเสียชีวิตในระบบงาน 

- คำนวณยอดสมาชิกคงเหลือ ณ ปจจุบนั 

- จัดทำใบตัดยอดคิดจายเงินคาจดัการศพ 

แผนกบัญช ี
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย 

- ตรวจสอบยอดคางชำระเงนิสงเคราะห 

- ตรวจสอบยอดเงินสงเคราะหลวงหนาคงเหลือ 

- นำเรียนขออนุมัติเบิกจายผานเหรัญญิกฯ 

 

แผนกการเงิน 
- จัดทำเอกสารประกอบการถอน – ฝากเงิน 

 

เหรัญญิก 
- ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายนำเรียนขออนุมัติ ผอ.อผศ./ประธาน

กรรมการ พรอมลงนามในใบถอนเงิน 

 

ผช.ผอ.อผศ. (๑)/รองประธานกรรมการ อนุมัติรับมอบอำนาจฯ พรอมลงนาม
ในใบถอนเงิน 

 

แผนกการเงิน 
- ดำเนินการโอนเงินเขาบญัชเีงินฝากธนาคารของผูรับเงินสงเคราะห 

 



๗๑ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขอรับเงินคาพวงหรีด (กรณีย่ืนคำรองท่ี ผศ.) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สงเอกสารพรอมใบเสร็จ 
  และภาพถายให กฌป.ฝสส.           

 

- ยื่นคำรองพรอมเอกสารที่เก่ียวของผาน ผศ. โดย ผศ.  

ตรวจสอบเอกสารในเบื้องตน สำรองจายเงินคาพวงหรีด  

จำนวน ๑,๐๐๐ บาท และดำเนนิการจัดพวงหรีดในนาม 

การฌาปนกิจสงเคราะห องคการสงเคราะหทหารผานศึก  

แผนกงานทะเบยีน ๒ 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบคำรอง 

แผนกบัญช ี
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย 

- นำเรียนขออนุมัติเบิกจายผานเหรัญญิกฯ 

 

แผนกการเงิน 
- จัดทำเอกสารประกอบการถอน – ฝากเงิน 

 

เหรัญญิก 
- ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายนำเรียนขออนุมัติ ผอ.อผศ./ประธาน

กรรมการ พรอมลงนามในใบถอนเงิน 

 

ผช.ผอ.อผศ.(๑)/รองประธานกรรมการ อนุมัติรับมอบอำนาจฯ พรอมลงนาม
ในใบถอนเงิน 

 

แผนกการเงิน 
- ดำเนินการโอนเงินเขาบญัชเีงินฝากธนาคารตามที่ ผศ.  

ไดสำรองจายไปแลว 

 

หมายเหตุ: ในกรณีที่การฌาปนกิจสงเคราะหไมสามารถจัดพวงหรีดหรือรวมพิธีกรรมทางศาสนาได ใหจายเงินคาพิธีกรรม

    ทางศาสนาใหแกผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห ศพละ ๑,๐๐๐ บาท (หนึ่งพันบาทถวน) โดยจะจายเมื่อหลักฐานครบ

    ถูกตองหรือพรอมเงินสงเคราะหคร้ังแรก 



               ๗๒ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขอคืนสมาชิกภาพ (กรณีย่ืนคำรองท่ี กฌป.ฝสส.) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกงานทะเบยีน ๒ 
- ตรวจสอบสถานภาพสมาชิก 

- ตรวจสอบคุณสมบตัิของสมาชิก  

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบคำรอง 

 

แผนกบัญช ี
- ตรวจสอบยอดเงินสงเคราะหคางชำระจนถึงปจจุบนั 

 

แผนกการเงิน 
- ตรวจสอบและรับชำระเงินสงเคราะหที่คางชำระ 

 

กฌป.ฝสส. 

 
- ยื่นคำรองพรอมเอกสารที่เก่ียวของ 

แผนกงานทะเบยีน ๒ 
- นำเรียน ผอ.ฝสส./รับมอบอำนาจ ผอ.อผศ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

- ประมวลผลและบันทึกขอมูล 

- มีหนังสือแจงผูรองเพื่อทราบ 

 

หมายเหตุ: การคืนสมาชิกภาพการเปนสมาชิก จะมีผลนับแตวันที่ไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

    อนึ่ง การขอคืนสมาชิกภาพ ใหกระทำไดเพียงคร้ังเดียว 



๗๓ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ข้ันตอนการขอคืนสมาชิกภาพ (กรณีย่ืนคำรองท่ี ผศ.) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

กฌป.ฝสส. 

 

ยื่นคำรองพรอมเอกสารที่เก่ียวของผาน ผศ. 

โดย ผศ. ตรวจสอบคุณสมบัติพรอมเอกสารในเบื้องตน 

แผนกงานทะเบยีน ๒ 
- ตรวจสอบสถานภาพสมาชิก 

- ตรวจสอบคุณสมบตัิของสมาชิก  

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบคำรอง 

 

แผนกบัญช ี
- ตรวจสอบยอดเงินสงเคราะหคางชำระจนถึงปจจุบนั 

- เรียกเก็บเงินสงเคราะหที่คางชำระผานบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

แผนกการเงิน 
- ตรวจสอบและบันทึกยนืยันการรับชำระเงนิสงเคราะหที่คางชำระ 

 

แผนกงานทะเบยีน ๒ 
- นำเรียน ผอ.ฝสส./รับมอบอำนาจ ผอ.อผศ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

- ประมวลผลและบันทึกขอมูล 

- มีหนังสือแจงผูรองเพื่อทราบ 

 

หมายเหตุ: การคืนสมาชิกภาพการเปนสมาชิก จะมีผลนับแตวันที่ไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

    อนึ่ง การขอคืนสมาชิกภาพ ใหกระทำไดเพียงคร้ังเดียว 



               ๗๔ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

การสมัครเขาเปนสมาชิก การฌาปนกิจสงเคราะห อผศ. 
 

ผูมีสิทธิสมัคร ไดแก ทหารผานศึกนอกประจำการทุกชั้นบัตร, ผูถือบัตรประจำตัวครอบครัวทหารผานศึก  
บัตรชั้นท่ี ๑ รวมท้ัง คูสมรส และบิดา - มารดา ของทหารผานศึกนอกประจำการ/ผูถือบัตรประจำตัวครอบครัว      
ทหารผานศึกบัตรชั้นท่ี ๑ ท่ีไดรับการข้ึนทะเบียนเปนสมาชิกเรียบรอยแลว 

 ๑. เอกสารประกอบการสมัคร (สมาชิกหลัก) 
  ๑.๑ ผูสมัคร สำเนาบัตรประจำตัวทหารผานศึก หรือสำเนาบัตรประจำตัวครอบครัวทหารผานศึกบัตร
ชั้นท่ี ๑, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบาน, สำเนาเลขท่ีบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย       
(ธนาคารทหารไทย หรือธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณการเกษตร (ธ.ก.ส.) หรือธนาคารกรุงไทย) 
และใบรับรองแพทยฉบับจริงจากสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยลงความเห็นวาสุขภาพแข็งแรง ไมเปนโรคติดตอรายแรง 
หรือโรคท่ีมีอัตราเสี่ยงตอชีวิตและประทับตราโรงพยาบาล ท้ังนี้ ใบรับรองแพทยตองออกใหไมเกิน ๓๐ วัน) 
  ๑.๒ ผูรับเงินสงเคราะห (ระบุได ๑ คน) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบาน, 
สำเนาสูติบัตร (กรณีบุตรท่ียังไมไดทำบัตรประชาชน), สำเนาทะเบียนสมรส (กรณีผูรับเงินสงเคราะหเปนคูสมรส), 
สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล และเอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
 ๒. คุณสมบัติผูสมัคร 
  ๒.๑ เปนผูบรรลุนิติภาวะแลว และมีอายุไมเกิน ๖๕ ป ในวันยื่นใบสมัคร สำหรับการนับอายุให 
ถือปเกิดเปนสำคัญ 
  ๒.๒ ไมเปนบุคคลลมละลายหรือเปนคนไรความสามารถ 
  ๒.๓ ความประพฤติดี และยินยอมปฏิบัติตามระเบียบการฌาปนกิจสงเคราะห อผศ. 
  ๒.๔ มีสุขภาพแข็งแรง และไมเปนโรคติดตอรายแรง 
 ๓. การชำระเงิน 
  ๓.๑ คาสมัครเปนสมาชิก คนละ ๑๐๐.- บาท 
  ๓.๒ เงินสงเคราะหลวงหนา ๓๐๐.- บาท 
  ๓.๓ ชำระเงินสงเคราะหคาจัดการศพรายเดือน ศพละ ๑.๕๐ บาท 

 หักจากรายไดท่ีรับจาก อผศ. (เงินเลี้ยงชีพรายเดือน บัตรชั้นท่ี ๑, เงินชวยเหลือรายเดือน    
บัตรชั้น ๒ – ๔, เงินชวยเหลือครอบครัว บัตรชั้นท่ี ๑) 

 หักจากบัญชีเงินฝากของสมาชิก ผานธนาคารทหารไทย, ธนาคารเพื่อการเกษตร
และสหกรณการเกษตร (ธ.ก.ส.) หรือธนาคารกรุงไทย (หักเงินทุกวันทำการวันสุดทาย
ของเดือน โดยสมาชิดจะตองสำรองเงินไวในบัญชีใหเพียงพอกอนการเรียกเก็บเงิน
อยางนอย ๑ วัน) 

 ชำระโดยวิธีอ่ืน ตามท่ีการฌาปนกิจสงเคราะห อผศ. เห็นสมควร 
๔. หลักฐานใบสำคัญแสดงการเปนสมาชิก สมาขิกติดตอขอรับได ณ หนวยสงเคราะหท่ีสมาชิกได 

ยื่นใบสมัครไว 
๕. รับสมัคร ในวันและเวลาราชการ 

   



๗๕ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

การสมัครเขาเปนสมาชิก )ครอบครัว(  
 

 ผูมีสิทธิสมัคร ไดแก คูสมรส และบิดา - มารดา ของทหารผานศึกนอกประจำการ หรือผูถือบัตร
ประจำตัวครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้น ๑ ท่ีเปนสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห อผศ.  

๑. เอกสารประกอบการสมัคร (ครอบครัว) 
  ๑.๑ ผูสมัคร สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบาน, สำเนาใบสำคัญการสมรส 
(กรณีเปนคูสมรส หรือบิดาของสมาชิกหลัก), สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว - ชื ่อสกุล และเอกสารอื่นๆ (ถามี), 
และใบรับรองแพทยฉบับจริงจากสถานพยาบาลของรัฐ (แพทยลงความเห็นวาสุขภาพแข็งแรง ไมเปนโรคติดตอ
รายแรง หรือโรคท่ีมีอัตราเสี่ยงตอชีวิตและประทับตราโรงพยาบาล ท้ังนี้ ใบรับรองแพทยตองออกใหไมเกิน ๓๐ วัน) 
  ๑.๒ ผูรับเงินสงเคราะห (ระบุได ๑ คน) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบาน, 
สำเนาสูติบัตร (กรณีบุตรท่ียังไมไดทำบัตรประชาชน), สำเนา  ใบเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล และเอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
  ๑.๓ สมาชิกหลัก สำเนาบัตรประจำตัวทหารผานศึก , สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน , 
สำเนาทะเบียนบานสำเนาเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร (ตองเปนบัญชีเดียวกันกับของสมาชิกหลัก) , 
สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล และเอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
หมายเหต ุ  
 - การข้ึนทะเบียนสมาชิก ภายใน ๙๐ วัน นับแตวันท่ีกองการฌาปนกิจสงเคราะหตรวจสอบหลักฐาน
 ถูกตองครบถวนและไดรับเงินคาสมัครสมาชิก ถาผูสมัครถึงแกความตายกอนขึ้นทะเบียนเปนสมาชิก 
 ใหถือวาผูนั้นยังไมไดเปนสมาชิก 
 - สมาชิกท่ีขาดสงเงินสงเคราะหคาจัดการศพ อาจถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนสมาชิก 
 - สมาชิกท่ีขาดจากสมาชิกภาพ สามารถขอคืนสมาชิกภาพไดดวยตนเองท่ี กองการฌาปนกิจสงเคราะห 
 ทหารผานศึกเขตของ อผศ. ท่ีตนเองมีภูมิลำเนาอยูในพ้ืนท่ีการสงเคราะห ท้ังนี้ การคืนสมาชิกภาพ 
 กระทำไดเพียงครั้งเดียว โดยมีเง่ือนไขดังนี้ 
  ๑. ขาดจากสมาชิกภาพไมเกิน ๖ ป นับแตวันท่ีอนุมัติใหพนสภาพหรือลาออก 
  ๒. ไมเปนบุคคลลมละลายหรือเปนคนไรความสามารถ 
  ๓. มีความประพฤติดีและยินยอมปฏิบัติตามระเบียบการฌาปนกิจสงเคราะห อผศ. 
  ๔. มีสุขภาพแข็งแรง และไมเปนโรคติดตอรายแรง 
  ๕. ตองชำระเงินสงเคราะหนับแตวันท่ีลาออกหรือขาดสงเงินสงเคราะหกอนขาดจากสมาชิกภาพ
      จนถึงปจจุบันในวันท่ีขอคืนสมาชิกภาพ  

 
 
 
 
 
 
 

 



               ๗๖ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

ติดตามขาวสารและสอบถามขอมูลเพ่ิมเติม 
 

กองการฌาปนกิจสงเคราะห ฝายสวัสดิการสงเคราะห องคการสงเคราะหทหารผานศึก 
เลขท่ี ๔๒๐/๓  ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐ 

โทรสาร ๐ ๒๖๔๔ ๖๖๐๒  โทรศัพท  ๐ ๒๓๕๔ ๘๖๐๐ - ๑๕  
 

แผนกงานทะเบียน ๑  
 ตอ ๓๔๒๗๐, ๓๔๓๗๒ สายตรง โทร. ๐๘ ๔๔๓๘ ๐๙๑๕   
 ตรวจสอบขอมูลการสมัครสมาชิก, ใบตอบรับสถานภาพสมาชิก, การเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะห  
เปลี่ยนแปลงท่ีอยู และเบอรโทรศัพท 
 

แผนกงานทะเบียน ๒  
 ตอ ๓๔๓๖๓ สายตรง โทร. ๐๘ ๒๖๒๓ ๒๐๙๑ 

การขอรับเงินคาจัดการศพ, การขาดจากสมาชิกภาพ และการขอคืนสมาชิกภาพ  
 

แผนกการเงิน  
 ตอ ๓๔๓๕๖ สายตรง โทร. ๐๖ ๓๒๗๑ ๖๙๑๒ 

ตรวจสอบการชำระเงิน และการจายเงินสงเคราะหกรณี สมาชิกเสียชีวิต 
 

แผนกบัญชี  
 ตอ ๓๔๒๖๙, ๓๔๓๕๗ สายตรง โทร. ๐๖ ๓๒๗๑ ๖๙๑๓ 

ตรวจสอบการชำระเงิน และการจายเงินสงเคราะหกรณี สมาชิกเสียชีวิต และการเปลี่ยนแปลงเลขบัญชีธนาคาร 

 

เว็บไซต - www.thaiveterans.mod.go.th  
เว็บเพจ FACEBOOK - การฌาปนกิจสงเคราะห องคการสงเคราะหทหารผานศึก 

 

  

สมาชิกสามารถตรวจสอบสถานภาพของตนเองไดท่ีนี่ 

http://www.thaiveterans.mod.go.th/
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ศูนยบัตรประจำตวั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



               ๗๘ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

  
 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในการดำเนินการกำกับดูแล ประสานงาน และดำเนินการเก่ียวกับการออกบัตร
ประจำตัวใหแกทหารผานศึก ครอบครัวทหารผานศึก และทหารนอกประจำการ การเปลี่ยนบัตรประจำตัว  
การออกเอกสารแสดงสิทธิ การประสานงานกับหนวยอื่น เพื่อเผยแพรสิทธิตางๆ ของทหารผานศึก มีหัวหนา
ศูนยบัตรประจำตัวเปน ผูบังคับบัญชารับผิดชอบ แบงงานออกเปน ๒ แผนกคือ 

๑. แผนกบัตรประจำตัว ๑ มีหัวหนาแผนกเปนผูบังคับบัญชา มีหนาท่ี 
  ๑.๑ ดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวทหารผานศึกนอกประจำการท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 
  ๑.๒ ดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั ้นที ่ ๑ ทั ้งส วนกลาง 
และสวนภูมิภาค 
  ๑.๓ ดำเนินการจัดทำสมุดคูมือประจำครอบครัวทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑  
ท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 
  ๑.๔ ดำเนินการออกบัตรประจำตัวทหารนอกประจำการ (ประทับตราสมุดกองหนุน) 
  ๑.๕ ดำเนินการจัดทำบัตรขอรับการสงเคราะห 
  ๑.๖ จัดทำทะเบียนบัตรประจำตัวทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรประจำตัวครอบครัว
ทหารผานศึก บัตรชั้นที่ ๑ และสมุดคูมือประจำตัวครอบครัวทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นที่ ๑ 
และรวบรวมสถิติการออกบัตร 
  ๑.๗ ประสานงานกับหนวยงานอื่นทั้งภายในและภายนอก ใหขอมูลหรือการบรรยายเพื่อ
เผยแพรความรู ในการจัดทำบัตรประจำตัว รวมทั ้งสิทธิตางๆ อันจะเปนประโยชนแกทหารผานศึก 
ครอบครัวทหารผานศึก และทหารนอกประจำการ 
  ๑.๘ ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและบันทึกขอมูลประวัติทหารผานศึกผูท่ีไดรับพระราชทาน
เหรียญราชการสงครามต างๆ ซ่ึ งถึ งแก ความตายก อนมีบั ตรประจำตั วทหารผ านศึกนอกประจำการ 
  ๑ .๙  บันทึกขอมูลประวัติทหารนอกประจำการ (ประทับตราสมุดกองหนุน ) บัตรรับ 
การสงเคราะห และสมุดคูมือประจำ ครอบครอบครัวทหารผานศึกนอกประจำการบัตรชั้นท่ี ๑ ของสวนกลาง 
  ๑.๑๐ รวบรวมสถิติ วิเคราะหและประเมินแนวโนมการจัดทำบัตรประจำตัวทหารผานศึก 
นอกประจำการ ครอบครัวทหารผานศึก และทหารนอกประจำการ ในปจจุบันและอนาคต 
  ๑.๑๑ ดำเนินการบันทึกและจัดเก็บขอมูลของทหารผานศึกท่ีกำลังปฏิบัติหนาท่ีในการปองกัน
หรือปราบปรามการกระทำอันเปนภัยตอความม่ันคงหรือความปลอดภัยแหงราชอาณาจักร ไมวาภายในหรือ
ภายนอกราชอาณาจักรของสวนกลาง 
  ๑.๑๒ จัดทำงบประมาณประจำปของศูนยบัตรประจำตวั 
  ๑.๑๓ ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณ ธุรการ การเงิน และการพัสดุของศูนยบัตรประจำตัว 
  ๑.๑๔ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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๒. แผนกบัตรประจำตัว ๒ มีหัวหนาแผนกเปนผูบังคับบัญชา มีหนาท่ี 
  ๒.๑ เปลี่ยนบัตรประจำตัวทหารผานศึกนอกประจำการของสวนกลาง 
  ๒.๒ เปลี่ยนบัตรประจำตัวครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ ของสวนกลาง 
  ๒ .๓  เปลี่ ยนส มุด คู มือประจำครอบครัวทหารผ าน ศึกนอกประจำการ บั ตรชั้ น ท่ี  ๑  
ท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 
  ๒.๔ เปลี่ยนบัตรขอรับการสงเคราะห 
  ๒.๕ จำหนายทำลายบัตรประจำตัวทหารผานศึกนอกประจำการ ครอบครัวทหารผานศึก  
บัตรชั้นท่ี ๑ และสมุดคูมือประจำครอบครัวทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรชั้นท่ี ๑ ในกรณีตาง ๆ 
  ๒.๖ ประสานกับหนวยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหทหารผานศึกนอกประจำการ  
บัตรชั้นท่ี ๒, ๓, ๔ ท่ีพิการทุพพลภาพจากการปฏิบัติหนาท่ี เลื่อนชั้นบัตร เปนบัตรชั้นท่ี ๑ 
  ๒.๗ เลื่อนชั้นบัตรใหแกทหารผานศึกนอกประจำการท่ีไดรับพระราชทานเหรียญราชการสงคราม 
  ๒ .๘ ตรวจสอบสิทธิการสงเคราะหประเภทตาง ๆ ของทหารผานศึกนอกประจำการ  
การระงับสิทธิ และประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือเรียกคืนเงินกรณีกลับเขารับราชการ 
  ๒.๙ ตรวจสอบสิทธิการสงเคราะหของครอบครัวทหารผานศึก บัตรชั้นท่ี ๑ การระงับสิทธิและ
ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือเรียกคืนเงินกรณีทำการสมรสใหม 
  ๒.๑๐  ตรวจสอบสถานภาพการสมรส และขออนุมัติคืนสิทธิแกครอบครัวทหารผานศึก  
บัตรชั้นท่ี ๑ (ภรรยา) ท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 
  ๒.๑๑ ตรวจสอบขอมูลสถานภาพบุคคลของทหารผานศึก และครอบครัวทหารผานศึก  
และทหารนอกประจำการ กับกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 
  ๒.๑๒ บันทึกขอมูลประวัติทหารผานศึกนอกประจำการทุกชั้นบัตรและครอบครัวทหารผานศึก 
บัตรชั้นท่ี ๑ (บัตรใหม) พรอมท้ังปรับปรุงแกไขขอมูล ใหเปนปจจุบัน 
  ๒.๑๓ จัดเก็บขอมูลเอกสารประวัติทหารผานศึกนอกประจำการ ครอบครัวทหารผานศึก  
บัตรชั้นท่ี ๑ ท้ังบัตรใหมและบัตรเปลี่ยน ลงในฐานขอมูลแมขายการจำหนายและทำลายประวัติ 
  ๒.๑๔ จัดทำคูมือการสงเคราะหรวมท้ังสิทธิตาง ๆ เพ่ือเผยแพรและสงเสริมสิทธิและเกียรติอันจะ
เปนประโยชนแกทหารผานศึก ครอบครัวทหารผานศึก และทหารนอกประจำการ 
  ๒ .๑๕ ประสานงาน ชี้แจงสิทธิ  รวมถึงตอบขอรองเรียนต าง ๆ ตอหน วยงานภายใน 
และภายนอก รวมท้ังทหารผานศึกนอกประจำการ 
  ๒.๑๖ ออกเอกสารรับรองสิทธิทุกประเภทอันจะเปนประโยชนแกทหารผานศึกนอกประจำการ 
ครอบครัวทหารผานศึก และทหารนอกประจำการ 
  ๒.๑๗ ตรวจสอบและรับรองราชกิจจานุเบกษา 
  ๒ .๑๘  ให ผู มี สิทธิ รับการสงเคราะห  ได รับสิทธิและเกียรติ จากราชการ รัฐวิสาห กิจ  
องคการของรัฐ และสังคม 
  ๒.๑๙ ใหการสงเคราะหในการบำเพ็ญกุศลทางศาสนา ในกรณีทหารผานศึกเสียชีวิต
จากการปฏิบัติหนาท่ี 
  ๒.๒๐ ใหการสงเคราะหเงินชดเชยสวนลดคากระแสไฟฟาของทหารผานศึก 

 ๒.๒๑ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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กระบวนการข้ันตอนและระยะเวลาการออกบัตรประจำตัวทหารผานศึกนอกประจำการ  
(บัตรใหมสวนกลาง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานชั้นตน 

ออกใบนัดรับบัตร 

 

อนุมัติบัตร 

 

พิมพใบปะหนา 

 

ลงทะเบียนในระบบงาน 

บัตรชั้นที่ ๒  
- ตรวจราชกิจจานุเบกษา 

บัตรชั้นที่ ๓ 
- ตรวจรับรองราชกิจจานุเบกษา 
- ตรวจสอบการปฏิบตัิหนาที่  
  (สอบประวตัิ บ.๕) 

บัตรชั้นที่ ๔ 
- ตรวจสอบการปฏิบตัิหนาที่  
  (สอบประวตัิ บ.๕) 

รับคำรอง 
 

ลงทะเบียนคุมในสมุด 
 

บัตรชั้นที่ ๑  
- นัดตรวจสภาพความพิการ รพ.ผศ. 
- เวียนคณะกรรมการลงนาม 

เสนอ หน.บัตรประจำตัว ๑ ตรวจลงนาม 

พิมพบัตร 

 

เสนอ หศ.บัตรประจำตัว ตรวจลงนาม 
เสนอ ผอ.ฝสส. อนุมัติลงนาม 
เสนอ ผอ.อผศ. อนุมัติลงนาม 

(กรณีบัตรชั้นที่ ๑) 

 

ลงทะเบียนคุมในสมดุ 

 

1
 

 

 
จายบัตรทีส่วนกลาง
และจัดเก็บประวตั ิ



๘๑ 
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กระบวนการข้ันตอนและระยะเวลาการออกบัตรประจำตัวทหารผานศึกนอกประจำการ 
(บัตรใหมเขต) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผศ.รับคำรอง 

 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานชั้นตน 

สวนกลางลงทะเบียนรับคำรอง 
ลงสมุดทะเบียนคุม ผศ. 

 

อนุมัติบัตร 

 

พิมพใบปะหนา 

 

เสนอ หน.บัตรประจำตัว ๑ ตรวจลงนาม 

เสนอ หศ.บัตรประจำตัว ตรวจลงนาม 

 

เสนอ ผอ.ฝสส. (รับมอบอำนาจ ผอ.อผศ.) 
อนุมัติลงนาม 

 

จัดสงบัตรไปยงั ผศ. 
และจัดเก็บประวตั ิ

 

 

ลงทะเบียนในระบบงาน 

บัตรชั้นที่ ๒  
- ตรวจราชกิจจานุเบกษา 

บัตรชั้นที่ ๓ 
- ตรวจรับรองราชกิจจานุเบกษา 
- ตรวจสอบการปฏิบตัิหนาที่  
  (สอบประวตัิ บ.๕) 

บัตรชั้นที่ ๔ 
- ตรวจสอบการปฏิบตัิหนาที่  
  (สอบประวตัิ บ.๕) 

 พิมพบัตร  
กรณีบัตรชั้นที่ ๑ 

- เสนอ ผอ.อผศ. อนุมัติลงนาม 

 

 
จายบัตรทีส่วนกลาง 
และจัดเก็บประวตั ิ

สงเอกสารคำรองมาที่ อผศ. สวนกลาง 

บัตรชั้นที่ ๑  
- นัดตรวจสภาพความพิการ รพ.ผศ. 
- เวียนคณะกรรมการลงนาม 



               ๘๒ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

รายละเอียดกระบวนการข้ันตอนและระยะเวลาการออกบัตรใหมสวนกลาง 

ข้ันตอนการดำเนิน    

ระยะเวลาดำเนินการ 

๑. รับคำรอง 
  - รับคำรองตรวจสอบหลักฐาน ประกอบคำรองแตละกรณีสงคราม     ๕ – ๑๐ นาที 
 และออกใบนัดรับบัตร 
  - ตรวจสอบราชกิจจานุเบกษา                 ๓ นาที 

๒. สอบประวัติ บ.๕ ไปยังตนสังกัด 
 - พิมพแบบสอบประวัติ บ.๕ ไปยังตนสังกัด               ๕ นาที 
กรณีบัตรชั้นท่ี ๓ และบัตรชั้นท่ี ๔ และสงไปรษณีย   
  - หนวยตนสังกัดสงแบบสอบประวัติกลับมา ระยะเวลาในการ       ๑ – ๑๕ วัน 
ตอบกลับ ข้ึนอยูกับหนวยตนสังกัด 

๓. สอบประวัติ บ.๕ กรณีทหารดำเนินการสอบประวัติ บ.๕ กับตนสังกัดเอง 
  - พิมพแบบสอบประวัติ บ.๕ ไปยังหนวยตนสังกัด                 ๕ นาที 
กรณีบัตรชั้นท่ี ๓ และบัตรชั้นท่ี ๔ 

๔. ดำเนินการออกบัตร 
  - รับแบบสอบประวัติ บ.๕ เม่ือตนสังกัดตอบกลับมา 
 และนำมาแนบคำรองพรอมหลักฐานอ่ืน 
  - ตรวจสอบหลักฐานความถูกตองและพิจารณา 
คุณสมบัติของการเปนทหารผานศึกฯ พรอมกำหนดชั้นบัตร 
  - ลงทะเบียนขอมูลในระบบฐานขอมูลคอมพิวเตอร 
  - อนุมัติบัตรในระบบงานฐานขอมูลคอมพิวเตอร              ๑๐ – ๑๕ นาที 
  - พิมพเอกสารเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา 
  - เสนอ หน.บัตประจำตัว ๑ ตรวจสอบความถูกตองและลงนาม 
  - พิมพบัตรประจำตัวทหารผานศึก 
  - เสนอ หศ.บัตรประจำตัว ฝสส. ตรวจสอบและลงนาม 
  - เสนอ ผอ.ฝสส. รับมอบอำนาจ ผอ.อผศ. เพ่ืออนุมัติและลงนาม 
  - จายบัตรประจำตัวฯ แกทหารผานศึกฯ และจัดเก็บประวัติ              ๓ นาที 
ในระบบคอมพิวเตอร 
 
 
 
 
 

 
 
 



๘๓ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

กระบวนการข้ันตอนและระยะเวลา 
การออกบัตรประจำตัวทหารผานศึกนอกประจำการ (บัตรเปล่ียน อผศ. สวนกลาง) 

ณ จุดบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เซ็นช่ือรับบัตร (๑ นาที) 

กดรับบัตรคิว 

เรียกช่ือสอบถามขอมูลประวัติ/ 
คนหาราชกิจจาฯ (กรณีเลื่อน)  
สอบทะเบียนราษฎร/ถายรูป/ 

สแกนรูป ( ๕ นาที) 

ปอนขอมูลและออกบัตร (๗ นาที) 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง
และจายบัตร 
(๒ นาที) 

หมายเหต:ุ รวมระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๑๕ นาที 



               ๘๔ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

กระบวนการข้ันตอนและระยะเวลา 
การออกบัตรประจำตัวทหารผานศึกนอกประจำการ (เล่ือนช้ันบัตร ผศ.) 

 
                                           
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต:ุ ระยะเวลาประมาณ ๗ วันทำการ เร่ิมตั้งแต อผศ.สวนกลาง ไดรับคำรองจนถึงข้ันตอนสงบัตร 
    กลับคืน ผศ. กรณีเลื่อนชั้นบัตร อผศ.สวนกลาง เปนผูมีอำนาจดำเนินการเลื่อนชั้นบัตรใหกับ ผศ.  
    จึงเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต อผศ.สวนกลาง ไดรับคำรองขอเลื่อนชั้นบัตรฯ จาก ผศ. 

 

๑. ผศ.รับคํารอง ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร

๒. ผศ.สงเอกสารคํารองมาที่ อผศ.สวนกลาง

๓. อผศ.สวนกลาง ลงทะเบียนรับคํารอง ลงสมุดทะเบียคุม (ผศ.)

๔. อผศ.สวนกลาง ตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสารอยางละเอียด

ตรวจความถูกตองของราชกิจจานุเบกษา จะตองสอดคลองกับการไปปฏิบัติหนาที่ 

๕. ปอนขอมูลลงระบบคอมพิวเตอร อนุมัติบัตร พิมพใบปะหนา

๖. เสนอ หน.บัตรประจําตัว ๒ ตรวจความถูกตองและลงนาม

๗. เสนอ หศ.บัตรประจําตัว เพื่อลงนาม

๘. เสนอ ผอ.ฝสส. เพื่ออนุมัติลงนาม

๙. จัดสงบัตรไปยัง ผศ.

๑๐. จัดเก็บประวัติในระบบคอมพิวเตอร



๘๕ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

กระบวนการข้ันตอนและระยะเวลา 
การเปล่ียนสมุดคูมือประจำตัวครอบครัวทหารผานศึกนอกประจำการ บัตรช้ันท่ี ๑  

                                           
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: ระยะเวลาประมาณ ๕ วันทำการ เร่ิมตั้งแต อผศ.สวนกลาง ไดรับคำรองจนถึงข้ันตอนสงสมุดฯ กลับคืน ผศ. 
    กรณีเปลี่ยนสมุดคูมือฯ อผศ.สวนกลาง เปนผูมีอำนาจดำเนินการเปลี่ยนสมุดคูมือฯ ใหกับผศ. จึงเร่ิมนับ
    ระยะเวลาตั้งแต อผศ.สวนกลาง ไดรับคำรองขอเปลี่ยนสมุดคูมือฯ จาก ผศ. 
 

๑. ผศ.รับคํารอง ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร

๒. ผศ.สงเอกสารคํารองมาที่ อผศ.สวนกลาง

๓. อผศ.สวนกลาง ลงทะเบียนรับคํารอง ลงสมุดทะเบียนคุม (ผศ.)

๔. อผศ.สวนกลาง ตรวจสอบความครบถวนและความถูกตองของเอกสาร

๕. ปอนขอมูลลงระบบคอมพิวเตอร อนุมัติสมุดฯ พิมพเอกสารเสนอ

๖. เสนอ หน.บัตรประจําตัว ๒ ตรวจความถูกตองและลงนาม

๗. เสนอ หศ.บัตรประจําตัว เพื่อลงนาม

๘. เสนอ ผอ.ฝสส. รับมอบอํานาจ ผอ.อผศ. เพื่ออนุมัติและลงนาม

๙. จัดสงสมุดฯ ไปยัง ผศ.

๑๐. จัดเก็บประวัติในระบบคอมพิวเตอร



               ๘๖ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

กระบวนการข้ันตอนการออกบัตรขอรับการสงเคราะห   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: รวมระยะเวลาดำเนนิการประมาณ ๒ วันทำการ 

 
 

บัตรขอรับ
การสงเคราะห

๑. รับคํารอง ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน ออกใบนัดรับบัตร                                        

๒. ลงทะเบียนในระบบ    
ฐานขอมูลคอมพิวเตอร 
และอนุมัติออกบัตรฯ

๓. เสนอผูบังคับบัญชา 
อนุมัติและลงนาม 

๔. จายบัตรฯ ใหกับผูรับบริการ 



๘๗ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

กระบวนการข้ันตอนการออกบัตรประจำตัวทหารนอกประจำการ  
(ประทับตราสมุดกองหนุน) สวนกลาง   

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: รวมระยะเวลาดำเนนิการประมาณ ๒ วันทำการ 

 
 

ประทับตราสมุด
กองหนุน

๑. รับคํารอง 

๒. ออกเลขให
การสงเคราะหใน

ระบบงาน

๓. ประทับตรา        
ลงในสมุดกองหนุน

๔. เสนอ หน.บัตร
ประจําตัว ๑ 

และเสนอ หศ.ลงนาม

๕. เสนอ ผอ.ฝสส. 
อนุมัติและลงนาม 
และลงทะเบยีนคุม

๖. จายสมุดใหแก
ผูรับบริการ

และจัดเก็บประวัติ



               ๘๘ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

กระบวนการข้ันตอนการขอหนังสือรับรองการเปนทหารผานศึก/หนังสือรับรองการขอคะแนนเพ่ิมกรณีบุตร
สอบเขารับราชการ/หนังสือรับรองขอสิทธิลดหยอนคากระแสไฟฟาและคาน้ำประปา 

 
 

                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: รวมระยะเวลาดำเนนิการประมาณ ๒๕ นาท ี

 
 

๑. รับคํารอง
และตรวจสอบเอกสาร 

(๕ นาที)

๒. พิมพหนังสือรับรอง  
(๑๐ นาที)

๓. เสนอผูบังคับบัญชา 
อนุมัติและลงนาม           

(๘ นาที)

๔. จายหนังสือรับรอง
ใหกับผูรับริการ  

(๒ นาที)



๘๙ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

กระบวนการข้ันตอนการขอหนังสือรับรองการขอไฟพระราชทานเพลิงศพทหารผานศึก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: รวมระยะเวลาดำเนนิการประมาณ ๓๕ นาท ี

 
 

๔. จายหนังสือรับรอง
ใหกับผูรับบริการ 

(๒ นาที)

๓. เสนอผูบังคับบัญาอนุมัติและลงนาม                             
(๑๓ นาที)

๒. พิมพหนังสือรับรอง 
(๑๐ นาที)

๑. รับคํารอง ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและตรวจราชกิจจานุเบกษา
(๑๐ นาที)



               ๙๐ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๑ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 
 

๑. ใหบริการตามลำดับข้ันตอนการขอรับบริการกอน-หลัง อยางยุติธรรม โดยมีระบบบัตรคิว  
๒. ใหบริการดวยระยะเวลาท่ีเหมาะสมกับสภาพงานบริการ หรือตามประกาศกำหนดระยะเวลา 

แลวเสร็จของงาน  
๓. ใหบริการดวยความสะดวกรวดเร็ว ครบถวน ถูกตองและใหบริการแบบเบ็ดเสร็จในจุดเดียว  
๔. ใหมีคูมือการใหบริการ สำหรับเผยแพรใหกับผูรับบริการ  
๕. มีระบบประเมินผลการใหบริการแบบทันทวงที และสรุปผลเปนรายเดือน หรือรายไตรมาส  

โดยใหนำขอเสนอแนะ มาปรับปรงุการใหบริการใหดียิ่งข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



               ๙๒ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 
 

๑. มีเคานเตอรหรือจุดบริการอยางเพียงพอตอผูรับบริการ  
๒. มีอุปกรณและเครื่องมือท่ีพรอมสำหรับใหบริการ เชน คอมพิวเตอร เครื่องพิมพ เปนตน  
๓. มีเคานเตอรหรือสถานท่ีสำหรับกรอกเอกสารใหกับผูรับบริการ รวมถึงแบบฟอรม อุปกรณ เชน ปากกา 

และตัวอยางการกรอกแบบฟอรมตางๆ ท่ีจำเปน เปนตน  
๔. มีสิ่งอำนวยความสะดวกภายในสำนักงาน สำหรับใหบริการอยางเพียงพอ เชน น้ำดื่ม มุมกาแฟ 

มุมหนังสือพิมพ นิตยสาร เปนตน  
๕. มีท่ีนั่งรอสำหรับผูรับบริการอยางเพียงพอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๙๓ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 
 
๗. มีปายประชาสัมพันธบอกจุดบริการ ปายแสดงรายละเอียดเอกสารหลักฐานท่ีจะตองนำมาติดตอขอรับ

บริการ ปายแสดงรายละเอียดอ่ืนท่ีจำเปนสำหรับผูรับบริการ 
๘. มีสิ่งอำนวยความสะดวกภายนอกสำนักงาน เชน หองสุขา ตู ATM ทางลาดสำหรับคนพิการ ท่ีจอดรถ

สำหรับผูรับบริการ บริการตัดผมโดยไมคิดมูลคา เปนตน 
๙. สถานท่ีใหบริการในภาพรวมมีความสะอาด และเปนระเบียบเรียบรอย  
๑๐. เปดรับฟงความคิดเห็นหรือขอรองเรียนตอการใหบริการ เชน มีตูแสดงความคิดเห็น เปนตน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



               ๙๔ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 
 

๑. มีเจาหนาท่ีประชาสัมพันธอยางนอย ๑ คน ดานหนาจุดใหบริการ ซ่ึงมีความรูความสามารถ 
ในการใหบริการ เชน สามารถตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ชวยเหลือผูรับบริการในการกรอกแบบฟอรม แนะนำ
ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอสงสัย และแกปญหาไดอยางถูกตอง เปนตน  

๒. มีเจาหนาท่ีท่ีใหบริการเคานเตอรหรือจุดใหบริการอยางเพียงพอ  
๓. เจาหนาท่ีดูแลเอาใจใสมีความกระตือรือรนเต็มใจ และมีความพรอมในการใหบริการอยางสุภาพ 

และเปนมิตรตลอดเวลา  
๔. เจาหนาท่ีมีความซ่ือสัตยสุจริตในการปฏิบัติหนาท่ี เชน ไมขอสิ่งตอบแทน ไมรับสินบน และไมหา

ประโยชนในทางมิชอบ เปนตน  
๕. เจาหนาท่ีใหบริการเหมือนกันทุกรายโดยไมเลือกปฏิบัติ  
๖. ใหเจาหนาท่ีผูใหบริการปฏิบัติตามมาตรฐานการใหบริการใน ๓ กรณี ดังนี้ 
กรณี ๑ การสนทนาทางโทรศัพท  

๑.๑ กรณีรับโทรศัพทจากผูรับบริการ  
๑.๒ กรณีประสานทางโทรศัพทเพ่ือติดตอผูรับบริการ  

กรณี ๒ การใหบริการหนาเคานเตอร  
กรณี ๓ การบรรยายสิทธใิหคำปรึกษาแนะนำหนวยงานนอกสถานท่ี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๙๕ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

กรณีที่ ๑ การสนทนาทางโทรศัพท 
๑.๑ กรณีรับโทรศัพทจากผูรับบริการ  
ประเภทการใหบริการ  - การรับโทรศัพท  
บทบาทหนาท่ีของผูใหบริการ - เจาหนาท่ีสอบถามความตองการของผูรับบริการ  
ความคาดหวังของผูรับบริการ - สนทนาดวยความสุภาพ  
    - ใหบริการดวยความเต็มใจ 

       - ใหขอมูลในการบริการได  
- สามารถตอบคำถามเบื้องตนได  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ๑. กลาวคำทักทายทางโทรศัพทดวยความสุภาพ  
   ๒. กลาวขอบคุณผูรับบริการ 

 
 
๑. กลาวคำทักทายทางโทรศัพทดวยความสุภาพ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 “สวัสดีคะ.......(ชื่อหนวยงาน)  
ดิฉัน...ยินดีใหบริการคะ” 

“ติดตอสอบถามเรื่องอะไรคะ” 

ผูรับบริการ 
“…………………” 

 “ดิฉันขอทราบชื่อคุณ/
หนวยงานดวยคะ” 

ผูรับบริการ 
“…………………” 



               ๙๖ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

๑.๑ กรณีโอนสายโทรศัพท (มีเจาหนาท่ี รับสาย) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                             กดปุมพักสายเพ่ือโอน 
 
 

๑.๒ กรณีโอนสายโทรศัพท (ไมมีเจาหนาท่ีรับสาย) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. กลาวขอบคุณผูรับบริการ 
 

 

 “กรุณาถือสายรอสักครูนะคะ 
 ดิฉันจะติดตอ........... 

(บอกชื่อหนวยงาน/ฝาย)” 

 “ขอโทษท่ีใหรอสายนะคะ  
ขณะนี้ไมมีเจาหนาท่ีรับสายคะ” 

 “กรุณาฝากชื่อและเบอรโทร
ติดตอไวเพ่ือดิฉันจะแจงเจาหนาท่ี

ท่ีเก่ียวของติดตอกลับคะ” 

 “คุณสามารถติดตอ
หนวยงาน/ฝายนี้ได 
ท่ีเบอรโทร.......คะ” 

๕. “ขอบคุณท่ีใชบริการ  
(ชื่อหนวยงาน) คะ” 



๙๗ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

๑.๒ กรณีโทรศัพทติดตอผูรับบริการ  
ประเภทการใหบริการ  - การประสานทางโทรศัพทเพ่ือติดตอผูรับบริการ  
บทบาทหนาท่ีของผูใหบริการ - เจาหนาท่ีกลาวทักทายและบอกวัตถุประสงคในการติดตอ  
ความคาดหวังของผูรับบริการ - การสนทนาดวยความสุภาพ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ๑. กลาวคำทักทายทางโทรศัพทดวยความสุภาพ  

   ๒. แจงวัตถุประสงคในการติดตอ  
   ๓. กลาวจบการสนทนา  
 

๑. กลาวคำทักทายทางโทรศัพทดวยความสุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. แจงวัตถุประสงคในการติดตอ 
๓. กลาวจบการสนทนา 

 
 
 
 
 

ผูรับบริการ 
“…………………” 

 “สวัสดีคะ ดิฉัน.........จาก.......... 
(ชื่อหนวยงาน) ขอเรียนสายคุณ......... 

ดิฉันติดตอมาเพ่ือ........” 

 “ขอบคุณคะ/  
สวัสดีคะ” 



               ๙๘ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

กรณีที่ ๒ การใหบริการหนาเคานเตอรบริการ  
ประเภทการใหบริการ  - ระหวางการติดตอและรอรบับริการ 
บทบาทหนาท่ีของผูใหบริการ - เจาหนาท่ีประชาสัมพันธสอบถามความตองการ   

       ของผูรับบริการ 
ความคาดหวังผูรับบริการ  - ตอนรับดวยความสุภาพ 

  - ใหบริการดวยความเต็มใจ 
  - ใหขอมูลในการบริการได 
  - สามารถตอบคำถามเบื้องตนได  
  - ไดรับความสะดวกสบาย 
  - ระยะเวลาการรอเหมาะสมตามลำดับคิว 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ๑. กลาวตอนรับดวยความสุภาพ ยิ้มแยม 
  ๒. ใหขอมูลการบริการเบื้องตนได 
  ๓. มีท่ีนั่งรองรับการรอคอยของลกูคา 
  ๔. มีปายบอกระยะเวลาการใหบริการ 
 

๑. กลาวตอนรับดวยความสุภาพ ย้ิมแยม 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. ใหขอมูลบริการเบ้ืองตนได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 “สวัสดีคะ One Stop Service  
ยินดีใหบริการคะ 

 ตองการติดตอเรื่องอะไรคะ” 

“ดิฉันชวยดูเอกสารใหคะ” 
 

* กรณีมีการถายเอกสารเพ่ิมเติม ชวยดำเนินการถายเอกสาร
 



๙๙ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

๒.๑ กรณีเอกสารครบถวน 
  - เจาหนาท่ีประชาสัมพันธกดบัตรคิวใหแกผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
๒.๒ กรณีเอกสารไมครบถวน 

  - เจาหนาท่ีประชาสัมพันธยื่นรายการเอกสารประกอบการใหผูรับบริการ 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. “เอกสารถูกตองแลวคะ” 
คิวท่ี........นะคะ” 

เชิญนั่งรอสักครูคะ” 

“เอกสารยังไมถูกตอง/ครบถวน 
รบกวนขอเอกสารเพ่ิมเติมตามนี้

นะคะ” 

 “หากเอกสารครบถวนแลว 
กลับมาติดตอท่ีดิฉันอีกครั้งไดคะ” 



               ๑๐๐ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

กรณีที่ ๓ การบรรยายสิทธิและแนะนำหนวยงานนอกสถานที ่
ประเภทการใหบริการ  - การแนะนำสิทธิของผูรับบริการ 
บทบาทหนาท่ีของผูใหบริการ - เจาหนาท่ีประชาสัมพันธแนะนำสิทธิและให คำปรึกษา 
ความคาดหวังผูรับบริการ  - ใหขอมูลในการบริการไดอยางชัดเจน 

     - สามารถตอบคำถามเบื้องตน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ๑. กลาวคำทักทายและแนะนำตัวดวยความสุภาพยิ้มแยมแจมใส 

  ๒. แจงวัตถุประสงคใหชัดเจน 
  ๓. ใหขอมูลลการบริการเบื้องตน 
  ๔. กลาวขอบคุณผูรับบริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๑ 

  

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



               ๑๐๒ 
 

         

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 
๑. ผูบังคับบัญชาสอบถามจากผูรับบริการโดยตรง 
๒. ผูบังคับบัญชาตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
๓. สวนกลางสุมตรวจโดยไมแจงลวงหนา 
๔. ประเมินจากผลสำรวจความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 
 
 
 
 
 

 
 


	
	ขั้นตอนการดำเนินการงดการสงเคราะห์เงินช่วยค่าครองชีพเพื่อผดุงเกียรติเป็นรายเดือน


