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กองทุนหลกัประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
 

เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน  
Work Instruction (WI) 

 

ชื่อเอกสาร การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร หรือคณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเขต 

รหัสเอกสาร  สกส.กทม. 04 – 02 - 2564 

ครั้งที่แก้ไข  -       

วันที่ประกาศใช้  วันที่.... เดือน   พ.ศ. 2564      

ผู้จัดทำ นางสาวนิธิรัตน์ บุษปะเกศ นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

 นางสาวจิรภิญญา เพชรอยู่ นักวิชาการสาธารณสุข 

 นางสาวอารียา  ยาพระจันทร์ พนักงานช่วยงานด้านสาธารณสุข 

 นางสาวอรัญญา เปียสมุทร พนักงานช่วยงานด้านสาธารณสุข 

ผู้ตรวจสอบ นางเสาวลักษณ์ บุญณรงค์  หัวหน้ากลุ่มหลักประกันสุขภาพ 

สำนักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ  นางภาวิณี  รุ่งทนต์กิจ รองผู้อำนวยการสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
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 กองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

รหัสเอกสาร 
สกส.กทม. 04–02- 
2564 

วันที่มีผลบังคับใช้ 
..../..../ 2564 

วิธีปฏิบัติงาน อนุมัติโดย 
นางภาวิณี  รุ่งทนต์กิจ 

ฉบับที่: 1 

เรื่อง การสนับสนุนการ
ดำเนินงานของคณะกรรมการ
กองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร หรือ
คณะอนุกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพเขต 

ลำดับที่ สารบัญ หน้า 

๑ วัตถุประสงค์ (Objective) 3 

๒ ผู้ปฏิบัติงาน (Operator) 3 

๓ เครื่องมือ/อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง (Equipment) 3 

๔ คำศัพท์และคำนิยาม (Term and Definition) 3 

๕ เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 4 

๖ แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) 4 

๗ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 4 

๘ แผนภูมิ (Flow Chart) 8 

๙ ภาคผนวก (Appendix) 13 
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 กองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

รหัสเอกสาร 
สกส.กทม. 04–02- 2564 

วันที่มีผลบังคับใช้ 
..../..../ 2564 

วิธีปฏิบัติงาน อนุมัติโดย 
นางภาวิณี  รุ่งทนต์กิจ 

ฉบับที่: 1 

เรื่อง การสนับสนุนการ
ดำเนินงานของ
คณะกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร หรือ
คณะอนุกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพเขต 

 
 

 

เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานในสำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร  และ
ผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานกองทุนสาขา มีแนวทางในการดำเนินงานเพื่อขับเคลื่อนการดำเนินงานของ
สำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร หรือสำนักงานกองทุนสาขา ให้สามารถดำเนิน
กิจกรรมตามวัตถุประสงค์ของกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
 
 

 

ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบในการขับเคลื่อนการดำเนินงานของสำนักงาน
กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร หรือสำนักงานกองทุนสาขา  
 
 
 

ไม่มี 
 
 

 

4.1 การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร หรือคณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเขต หมายถึง การสนับสนุนการจัดการ
กระบวนการขับเคลื่อนการดำเนินงานของสำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร หรือ
สำนักงานกองทุนสาขา ให้เป็นไปตามประกาศ ระเบียบกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

2. ผู้ปฏิบัติงาน / ผู้รับผิดชอบ (Responsibility) 

3. เครื่องมือ/อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (Equipment) 

4. คำศัพท์และคำนิยาม (Term and Definition) 
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 4.2 การประสานงาน หมายถึง การติดต่อ สื่อสารอย่างเป็นทางการ หรือไม่เป็นทางการ 
ระหว่างบุคลากรในสำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร และสำนักงานกองทุน
หลักประกันสุขภาพสาขา กับหน่วยงาน องค์กร ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอก  

 4.3 การบริหารจัดการการประชุม หมายถึง กระบวนการในการกำหนดวัน เวลา 
สถานที่ ระเบียบวาระการประชุม การนัดหมาย การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง การสรุปการประชุม การ
จัดทำและจัดส่งรายงานการประชุม การจัดเตรียมเอกสารด้านการเงิน และการแจ้งมติการประชุม  

 
 

 
5.1 ประกาศคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  เรื ่องการกำหนด

หลักเกณฑ์เพื่อสนับสนุนให้กรุงเทพมหานครดำเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561 

5.2 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 

5.3 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
ดำเนินงานและการบริหารจัดการกองทุน พ.ศ.2562 

5.4 ประกาศคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร เรื่อง สำนักงาน
กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2563 

 
 

 
6.1 แบบหนังสือแจ้งส่งวาระ 
6.2 แบบหนังสือเชิญประชุม 
6.3 แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม 
6.4 แบบวาระการประชุม 
6.5 แบบการเวียนรายงานการประชุม 
6.6 แบบหนังสือแจ้งผลการพิจารณาแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม 

 
 

 
7.1 การสนับสนุนการขับเคลื่อนการดำเนินงานของสำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ

กรุงเทพมหานคร หรือสำนักงานกองทุนสาขา  
7.1.1 การสนับสนุนการจัดการกระบวนการขับเคลื่อนการดำเนินงานของสำนักงาน

กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร หรือสำนักงานกองทุนสาขา ให้เป็นไปตามประกาศ ระเบียบ
กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 

5. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 

๖. แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) 

๗. รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
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1) ดำเนินการเพื ่อขอรับการจัดสรรเง ินกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

1.1) จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน รายงานการรับการจ่ายเงินกองทุน
หลักประกันสุขภาพเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 

1.2) รายงานสรุปผลการดำเนินงาน ต่อสำนักงานหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติเพ่ือสนับสนุนงบประมาณในปีถัดไป 

2) รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณตามจำนวนประชากรจากสำนักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

2.1) จ ัดทำกรอบจ ัดสรรวงเง ินเสนอต ่อคณะกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานครเพ่ือเห็นชอบ 

2.2) ประสานแจ้งเรื่องกรอบจัดสรรวงเงิน 
2.2.1) จัดทำบันทึกตามมติคณะกรรมการกองทุนฯ แจ้งสำนักงาน

กองทุนสาขาทั้ง 50 เขตทราบ 
2.2.2) สำนักงานกองทุนสาขานำเสนอต่อคณะอนุกรรมการ

กองทุนหลักประกันสุขภาพเขตรับทราบและวางแผนการสนับสนุนงบประมาณแก่ผู้เสนอโครงการในพ้ืนที่ 
3) ติดตามการใช้เงินตามกรอบจัดสรรวงเงิน 

3.1) แจ้งกรอบระยะเวลาตามมติคณะกรรมการกองทุนฯ ต่อหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง ได้แก่  

3.1.1) สำนักงานเขต โดยการทำหนังสือเวียนแจ้งสำนักงานเขต 
50 เขต 

3 .1 .2 )  หน ่ วยงานราชการภาย ในและภายนอกส ั ง กั ด
กรุงเทพมหานคร โดยการทำหนังสือเวียนและแจ้งผ่านเว็บไซต์กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
www.bangkok.go.th/bangkokfund 

3.1.3) องค ์กร ภาคประชาชน แจ ้งผ ่านเว ็บไซต ์กองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร www.bangkok.go.th/bangkokfund 

3.2) สำรวจข้อมูลการใช้งบประมาณตามกรอบจัดสรรวงเงิน 
3.2.1) วิเคราะห์เปรียบเทียบงบประมาณตามกรอบจัดสรรที่ได้รับ

สนับสนุนกับการใช้จ่ายงบประมาณ  
3.2.2) รวบรวมข้อมูลเสนอต่อ คณะกรรมการกองทุนฯ ผู้บริหาร 

สภากรุงเทพมหานคร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4) การสื่อสารข้อมูล  

4.1) การจัดการและนำเข้าข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์กองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานครให้เป็นปัจจุบัน แจ้งความคืบหน้าการดำเนินงานของกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร  
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4.2) จัดทำเอกสารทางวิชาการเพื่อเผยแพร่ข้อมูลความรู้เกี่ยวกับการ
ดำเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 

7.2 การประสานงาน ระหว่างบุคลากรในสำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร และสำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพสาขา กับหน่วยงาน องค์กร ที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภายในและภายนอก ดังนี้ 

7.2.1 การติดต่อ สื่อสารอย่างเป็นทางการ เป็นการติดต่อสื ่อสารด้วยเอกสาร 
บันทึกข้อความ ส่วนราชการภายใน และภายนอก ตามแบบฟอร์มหนังสือกองทุนฯ  

7.2.2 การติดต่อ สื่อสารอย่างไม่เป็นทางการ เป็นการติดต่อสื่อสารด้วยวาจา หรือ
ทางโทรศัพท์ สื่ออิเล็กโทรนิกส์ เช่น อีเมลล์ Application line ฯลฯ 

7.3 การบริหารจัดการการประชุม  
7.3.1 การจัดประชุม  

1) ขั้นเตรียมการ 
1.1) กำหนดวัน เวลาและสถานที่ นัดหมายประธาน ผู้เข้าร่วมประชุม  
1.2) กำหนดวาระการประชุม โดยจัดทำบันทึกถึงหน่วยงาน ส่วนราชการ

ที่เก่ียวข้องเพ่ือขอให้ส่งเรื่องเพ่ือนำเข้าวาระการประชุม 
1.3) จัดทำหนังสือเชิญประชุม แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม วาระการ

ประชุม รายงานการประชุมครั ้งก่อน หรือเอกสารประกอบการประชุมส่งให้ คณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการทราบ  

1.4) จัดเตรียมเอกสาร และผลการดำเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
เพื ่อนำเข้าวาระการประชุมโดยจัดทำเป็น QR Code ลงในหนังสือเช ิญประชุม หรือส่งเป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ให้คณะกรรมการหรือ คณะอนุกรรมการก่อนการประชุม 

2) ขั้นดำเนินการ 
2.1) จัดเตรียมห้องประชุมพร้อมโสตทัศนูปกรณ์ ทดลองภาพ เสียง 

ไมโครโฟน แสงไฟ เครื่องปรับอากาศ ในห้องประชุมให้เรียบร้อย        
2.2) ฝ่ายเลขานุการฯดำเนินการประชุมตามวาระการประชุม และสรุป

มติที่ประชุมตามระเบียบวาระ 
2.3) บันทึกรายงานการประชุม ความคิดเห ็นและข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการหรืออนุกรรมการ หากต้องมีการนับคะแนนเสียงเพ่ือลงมติให้บันทึกลงในรายงานการประชุมด้วย 
3) ขั้นสรุปการประชุม  

3.1) จัดทำรายงานการประชุม และสรุปมติของคณะกรรมการฯ / คณะ
อนุกรรมการฯ  

3.2) จัดส่งรายงานการประชุม โดยจัดทำหนังสือส่งรายงานการประชุม 
และเวียนผ่านทางระบบออนไลน์ (Application Line) E-mail เป็นต้น 
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7.3.2 การจัดเตรียมเอกสารด้านการเงิน  
1) การเตรียมเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดประชุม ได้แก่ 

หนังสือเชิญประชุม แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม และวาระการประชุม พร้อมแจ้งจำนวนคณะกรรมการ
หรือคณะอนุกรรมการที่เข้าร่วมประชุม และรายละเอียดงบประมาณที่ต้องยืมเงิน 

2) การเตรียมเอกสารรายชื่อผู้เข้าประชุมประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย และ
ค่าตอบแทนการประชุม โดยจัดทำใบเซนชื่อผู้เข้าร่วมประชุม นับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมที่มีแบบตอบรับ
การประชุม 

3) การรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกเงิน ได้แก่ เอกสารหลักฐาน ใบ
เซ็นชื่อผู้เข้าประชุม แบบตอบรับผู้เข้าร่วมประชุม และรายงานการประชุม 

7.3.3 การแจ้งมติการประชุมที่คณะกรรมการการกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร หรือคณะอนุกรรมการกองทุนสุขภาพเขต  

1) แจ้งหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้องเพื ่อดำเน ินการหร ือเพื ่อทราบตามมติ
คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการโดยให้ฝ่ายเลขานุการดำเนินการจัดทำบันทึกถึงส่วนราชการหรือ
หน่วยงานนั้น ๆ เป็นทางการพร้อมแนบรายงานการประชุม 

2) แจ้งผลการพิจารณาแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมที่ขอรับการ
สนับสนุนจากกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร  เมื่อคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ
พิจารณาแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมแล้ว มีมติเห็นชอบอนุมัติ หรือ ไม่เห็นชอบอนุมัติ ให้ฝ่าย
เลขานุการฯจัดทำหนังสือถึงผู้เสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม เพื่อแจ้งผลการพิจารณาให้ทราบ
ภายใน 10 วันทำการนับแต่วันที่คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการฯพิจารณา 
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8.1 การสนับสนุนการขับเคลื่อนการดำเนินงานของสำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร หรือสำนักงานกองทุนสาขา  

 
 
  
 

ขั้นเตรียมการ 
 
 

 
     
   
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นดำเนินการ 

 
 
  
    
    
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 

๘. แผนภูมิ (Flow Chart) 

เริ่มต้น 

จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน และรายงานการรับการ
จ่ายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

 

เสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 

 

รายงานสรุปผลการดำเนินงาน ต่อสำนักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติเพ่ือสนับสนุน

งบประมาณในปีถัดไป 

รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณตามจำนวนประชากร
จากสำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

จัดทำกรอบจัดสรรวงเงินเสนอต่อคณะกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานครเพื่อเห็นชอบ 

 

ประสานแจ้งเรื่องเห็นชอบกรอบจัดสรรเงิน 
ตามมติคณะกรรมการกองทุนฯ 

แจ้งสำนักงานกองทุนสาขาทั้ง 50 เขตทราบ 
 

ต่อ 

- สรุปผลการดำเนินงาน 

- รายงานการรับ การ
จ่ายเงินกองทุน 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

หนงัสือแจง้เวียน 
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    ขั้นติดตาม 

 
 
 
 
       
   
    
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานกองทุนสาขานำเสนอต่อคณะอนุกรรมการ
กองทุนหลักประกันสุขภาพเขตรับทราบ 

แจ้งกรอบระยะเวลา  
- หนังสือเวียน 

- ผ่านเว็บไซต์กองทุน
หลักประกันสขุภาพ
กรุงเทพมหานคร 
 www.bangk
ok.go.th/bangkokfu
nd สำรวจข้อมูลการใช้งบประมาณตามกรอบจัดสรรเงิน 

 

เอกสารข้อมลูการใช้
งบประมาณตาม
กรอบจัดสรรเงิน 

รวบรวมข้อมูลเสนอต่อคณะกรรมการกองทุนฯ  
ผู้บริหารสภากรุงเทพมหานคร และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 

แจ้งความคืบหน้าการดำเนินงานของกองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 

 

- ข้อมูลข่าวสารใน 
  เว็บไซต์กองทุน 
- เอกสารทางวิชาการ 

สิ้นสุด 



 
 
 

- 10 - 
 

     8.2 การบริหารจัดการการประชุม        
 

 
 
  
 

 
 
                
               
 
 
 

            

 

 
 
 
                

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดวัน เวลา สถานที่ และวาระการประชุม 
นัดหมายประธาน  

 

ระยะเวลาดำเนินการ 

3 วัน 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  3-5 วัน 

จัดเตรียมห้องประชุมพร้อมโสตทัศนูปกรณ์  

1 วัน 

สนับสนุนการนำเสนอข้อมูลตามวาระ 
ประกอบการประชุมให้เลขานุการคณะกรรมการฯ 

/ คณะอนุกรรมการฯ 

- ใบลงทะเบียนประชุม 
- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุมตามวาระ ฯลฯ 

 

เริ่มต้น 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการฯ 

 

รา่งวาระการประชมุ 

- หนังสือเชิญการประชุม 
- แบบตอบรับการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม
ตามวาระ  (QR Code) 

 

- ไฟล์เอกสาร 

- ไฟล์ PowerPoint 

เตรียมเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย 
ในการจัดประชุม 

 

- หนังสือเชิญประชุม  
- แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม  
- วาระการประชุม  
- จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม  
- รายละเอียดงบประมาณที่ยืม 

ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม และจ่ายเบี้ยประชุม
แก่คณะกรรมการฯ / คณะอนุกรรมการฯ 

(กรณีมีการยืมเงินทดรองจ่ายไว้)  
- ใบลงทะเบียนประชุม 
- ใบเซ็นชื่อการรับเงิน 

ต่อ 

ขั้นดำเนินการ 

     ขั้นเตรียมการ 
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จัดทำรายงานการประชุม และสรุปมติของคณะ
กรรมการฯ / คณะอนุกรรมการฯ  

  กรรมการฯ 

          3.2) จัดส่งรายงานการ
ประชุม โดยจัดทำหนังสือส่งรายงานการประชุม 

และ 

3 วันทำการ 

จัดส่ง /เวียนรายงานการประชุม 5 วันทำการ 

จดบันทึกรายงานการประชุม 

รายงานการประชมุ 

- บันทึกหนังสือเวียน 
- รายงานการประชุม 

 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการพิจารณาแผนงานหรือโครงการหรือ
กิจกรรมแก่ผู้เสนอโครงการ 

 

- บันทึกหนังสือแจ้ง 10 วันทำการ 
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8.3 การสื่อสาร 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

การจัดการเว็บไซตข์องกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

นำเข้าข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์กองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานครให้เป็นปัจจุบัน 

แจ้งความคืบหน้าการดำเนินงานของกองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร 

 

จัดทำเอกสารทางวิชาการ และสื่อ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล
ความรู้เกี่ยวกับการดำเนินงานกองทุนหลักประกัน

สุขภาพกรุงเทพมหานคร 

สิ้นสุด 

- เอกสารวิชาการ 
- คู่มือ 
- สื่อ 
- ข้อมูลความรู ้
- แบบฟอร์มต่างๆ 
 

- หนงัสือเวียน 

- เอกสารวิชาการ 
- คู่มือ 
- สื่อ 
- ข้อมูลความรู ้
- แบบฟอร์มต่างๆ 
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ตัวอย่าง 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………………โทร…………………………..โทรสาร. ……………………………….. 
ที ่                                                             วันที่               
 

เรื่อง  แจ้งส่งวาระการประชุมคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานครครั้งที่ ../…. 

เรียน  
  ด้วยฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร กำหนดจัด
ประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ ครั ้งที ่ ../…. ในวันที ่ ………………………. เวลา ………………… น. ณ ห้อง
ประชุม………………………………….. ทั้งนี้ หากท่านมีความประสงค์ส่งระเบียบวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
กองทุนฯ ขอให้ส่งระเบียบวาระการประชุมภายในวันที่ …………………………. ผ่านทางหนังสือราชการ และ e-
mail : ………………………………………  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 

9. ภาคผนวก (Appendix) 
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ตัวอย่าง 
 
            สำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 

189 อาคารธานีนพรัตน์ ชัน้ 11 ศาลาว่าการกรงุเทพมหานคร 2 ดินแดง ถนนมิตรไมตร ีแขวงดินแดง          
เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 โทรศัพท์ 0 2203 2853 โทรสาร 0 2203 2851        

ที่ กท 0702 (สกส.กทม.)/ 

       พฤษภาคม 2564 
เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ ../…. 
เรียน   
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ระเบียบวาระการประชุม               จำนวน   1   ฉบับ 
         2. แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม     จำนวน   ๑   ฉบับ                                     
 ตามที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานครกำหนดจัด
ประชุมคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ ../…. ในวันที่ ……………………….
เวลา …………………………… น. นั้น 
 ในการนี ้ ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร                    
จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมดังกล่าว โดยขอความกรุณาส่งแบบตอบรับ เข้าร่วมประชุมฯ ทาง e-
mail : …………………………………………..หรือทางโทรสารหมายเลข ………………………………. ภายในวันที่ 
……………………………………. ทั้งนี้รหัสเข้าร่วมประชุมและเอกสารประกอบการประชุมสามารถ download ได้
ตาม QR code ที่อยู่ท้ายหนังสือนี้  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมการประชุม ตามวัน และเวลาดังกล่าว 
          ขอแสดงความนับถือ 
 
        (………………………………..) 
                                           กรรมการและเลขานุการ 
                       คณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร  
 

 
 
 
 

 

ฝ่ายพัฒนางานกองทุน 
โทร ๐ ๒203  2853 
โทรสาร ๐ ๒203 2851 
e-mail: bkk.healthfund@gmail.com 
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ตัวอย่าง 
แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม 

คณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 4/2564 
แบบออนไลน์ผ่านระบบทางไกล (Zoom Conference) 
วันที่ 13 พฤษภาคม ๒๕๖4 เวลา 09.00 – 12.00 น. 
.............................................................................................. 

 
ชื่อ (ยศ/นาย/นาง/นางสาว)............................................นามสกุล.............................................................. 
ตำแหน่ง ....................................................................หน่วยงาน ................................................ 
สังกัด.................................................................................  
โทรศัพท์ ................................................... โทรสาร ....................................................................... 
E-mail Address : ………………………………………………………………………………………………………… 

        สามารถเข้าร่วมประชุมตามวัน และเวลา ดังกล่าวได้ 

        ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และเวลาได้ ขอส่งผู้แทน คือ 
 
 ชื่อ (ยศ/นาย/นาง/นางสาว)............................................นามสกุล........................................................... 
       ตำแหน่ง .............................................................. หน่วยงาน ..................................................... 
       สังกัด.................................................................................  

 
      ลงนาม ............................................................ 
       (........................................................) 
      ตำแหน่ง........................................................... 
     

หมายเหตุ 1. กรุณาส่งแบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม e-mail : ……………………………………………. 
 หรือโทรสารหมายเลข …………………………… ภายในวันที่ …………………………………… 
     2. ในกรณีที่มอบผู้แทนขอให้มอบโดยตรงเพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน 
    3. ในกรณีที่ประธานกลุ่มเขตไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ขอให้มอบผู้อำนวยการเขตเข้าร่วมประชุมแทน 
    4. ในกรณีที่คณะกรรมการแต่งตั้งระบุชื่อ ผู้แทนไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนได้  
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ตัวอย่าง  

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ ../…. 

วันที่ …………………….. เวลา …………………… น. 
ณ ห้องประชุม …………………………………. 

********************************************** 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ    
มติที่ประชุม  ……………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ../…. เมื่อวันที่ …………………………. 
มติที่ประชุม  …………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องเพื่อทราบ 
มติที่ประชุม  ……………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องสืบเนื่อง  
มติที่ประชุม  ………………………………………………………………………………………………………………  
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพื่อพิจารณา  
มติที่ประชุม  …………………………………………………………………………………………………………… 

ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ  
 มติที่ประชุม           ………………………………………………………………………….....………………………………… 
 นัดประชุมครั้งต่อไป 
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ตัวอย่าง 
            สำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
                       189 อาคารธานีนพรัตน์ ชั้น 11 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 ดินแดง ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง       

เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 โทรศัพท์ 0 2203 2853 โทรสาร 0 2203 2851        

ที่ กท 0702 (สกส.กทม)/   

 วันที่ …………………………. 

เรื่อง  ขอส่งรายงานการประชุม 

เรียน   

 ตามที่ ฝ่ายเลขานุการ………………………………ได้ดำเนินการจัดประชุม…………………………. 
ครั้งที่ ../…. เมื่อวันที่ ………………………. เวลา …………………………. น . ณ ห้องประชุม ………………………………….. นั้น 

 ฝ่ายเลขานุการได้สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร ครั้งที่ ../…. เรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งรายงานการประชุมฯ รายละเอียดตาม QR Code ด้านล่าง
นี้ หากต้องการปรับแก้ไขประการใด ขอให้แจ้งมาที่ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ โดยรูปแบบหนังสือ
ราชการและทางโทรสารหมายเลข …………………… หรือทาง e-mail : ………………………………………. ภายในวันที่ 
……………………………….. เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

             ขอแสดงความนับถือ 

 

(…………………………………….) 
เลขานุการคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 

 
 

ฝ่ายพัฒนางานกองทุน 
โทร 0 2203 2853 
โทรสาร ๐ ๒๒03 2851 
e-mail : bkk.healthfund@gmail.com 
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ตัวอย่าง 
 

           สำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
 189 อาคารธานีนพรัตน์ ชั้น 11 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 ดินแดง ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง       
เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 โทรศัพท์ 0 2203 2853 โทรสาร 0 2203 2851        

 

ที่ กท 0702 (สกส.กทม.)/                                                   

                                                 วันที่ …………………………. 
เรื่อง  แจ้งผลการพิจารณาโครงการ  

เรียน  ………………………………………….. 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ผลการพิจารณาแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม    
         2. หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (ข.1)       

    ตามที่ท่านได้ส่งโครงการเพื ่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร จำนวน 1 โครงการ ได้แก่โครงการ……………………………………. จำนวนเงิน 
……………………..- บาท (……………………………….บาทถ้วน) นั้น 

  จากการประชุมคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ ../….         
เมื่อวันที่ ……………………..  มีมติที่ประชุม เห็นชอบอนุมัติโครงการข้างต้น และเพื่อให้การขอรับงบประมาณ
ตามโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ทั ้งนี ้ขอให้ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารเพื ่อขอรับ เงินกองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานครต่อไป รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

          

   

 

 

 

 

 

ฝ่ายพฒันางานกองทุน 
โทร ๐ ๒203  2853 
โทรสาร ๐ ๒203 2851 
e-mail: bkk.healthfund@gmail.com 
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