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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :   งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครู  
                          และบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน : งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค์ 
 

เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดีเกิดขวัญและกําลังใจในการ
ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีว ิตของผู ปฏิบัติงาน เสริมสรางความสัมพันธที ่ดีระหวางหนวยงานกับ              
ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ ตาม
กรณีท่ีสมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน  
 

ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน ดานตาง ๆ 
ตามกรณีในเบื้องตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน สวนราชการ พ.ศ. 
2547 
4. คําจํากัดความ  
 

สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพื้นที่  การศึกษาหรือ    
หนวยงานอื่นที่เกี ่ยวของจัดใหมีขึ ้น โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย ความสะดวกใหแก่            
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื ่อประโยชน ในการดํารงชีว ิตทั ้งที่ สวนราชการจัดใหและ
นอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติหรือเพื่อประโยชนแก การสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการตามที่สวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมขึ้น และไมขัดตอระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัด
สวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ ที่เหมาะสม
รวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ  

5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการด ําเน ินงาน การประชาสัมพันธ ในการจ ัดสว ัสด ิการ                
และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและเขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน  

5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ  
5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เก่ียวของ  
5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ โครงการ 

 5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษาผลประโยชนของขาราชการที่เขารวม โครงการ
ในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน ราชการ พ.ศ. 
2547  

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดที่กําหนด 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและรายงานผลการ
ดำเนินงานในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ศึกษาระเบียบ/แนว
ปฏิบัติในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

วางแผนการดำเนินงานในการจัด
สวัสดิการและ 
สวัสดิภาพประเภทต่างๆ 

เสนอ  ผอ.สพป.
พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัด
สวัสดิการประเภทต่างๆ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

ดำเนินการในการจัดสวัสดิการและ
สวัสดิภาพประเภทต่างๆ ทุก
ขั้นตอน 

ติดตาม  ตรวจสอบรายละเอียด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของ
ข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 

แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง/กฏหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  
8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9.  มาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่ 
ชื่องาน :  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต  2 กลุ่มอำนวยการ 
วัตถุประสงค์   เพื่อใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดีเกิดขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับผูปฏิบัติงานและ 
                   ระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาทำการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1  

 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติใน
การจัดสวัสดิการและสวัสดภิาพ
ประเภทตาง ๆ  

1  วัน  จนท.  

2 
 

วางแผนและกําหนดรูปแบบการ
ดําเนินงาน การประชาสัมพันธในการ
จัดสวัสดิการ  และสวัสดิภาพให
สถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและ
เขาใจในเง่ือนไขในการขอรับการ
สนับสนุน  

1 สัปดาห ์ มีรูปแบบการใหบ้ริการ
อย่างเสมอภาค  ถกูต้อง  
ครบถ้วน 

จนท.  

3 
 
 

เสนอผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาแต่งต้ัง
คณะกรรมการดำเนินการตาม
รายละเอียดของแต่ละโครงการ 

1 วัน  จนท.  

4 ประสานงาน  และดำเนินการ
ให้บริการด้านสวัสดกิารและสวัสดิ
ภาพตามแนวทางและเง่ือนไขของแต่
ละโครงการสอดคล้องกับระเบียบ 

ตามปฏิทินของ
แต่ละโครงการ 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
มีความพึงพอใจ 

จนท.  

5 สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ
และนำปัญหาอุปสรรคไปปรับปรุง
พัฒนางาน 

ตามปฏิทินของ
แต่ละโครงการ 

 จนท.  

เอกสารอ้างอิง  1. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547  2. ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง 
คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ       การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวงาน        จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)                                                         

 

สรุปผลและรายงานผลการ

ดำเนินงาน 

ศึกษาระเบียบ/แนวปฏิบัติ 

เง่ือนไข 

วางแผนกำหนดรูปแบบ/ประชาสัมพันธ์ 

เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

ดำเนินการในการจัดหรือให้บริการสวัสดิการ/

สวัสดิภาพและติดตามตรวจสอบรายละเอียดของ

เง่ือนไขของโครงการ 



 


