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คู่มือปฏิบัติงาน 
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1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจใน         
การปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับผูปฏิบัติงาน
และระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ  ตามกรณีที่สมควร    
อยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือในดานตาง ๆ 
ตามกรณีในเบื้องตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ  ที่เหมาะสม
รวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ 
 4.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ
ใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
 4.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 
 4.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 
 4.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละโครงการ 
 4.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการที่เขารวมโครงการ
ในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
 4.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดที่กําหนด 
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5.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

ศึกษาระเบียบ / แนวปฏิบัติใน 
การจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 

 
 
 

วางแผนการดําเนินงานในการจัดสวัสดิการ 
และสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 

 
 
 

เสนอ ผอ.สพม.25 
แตง่ตั้งคณะกรรมการในการ                            พิจารณา 
จัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ  
 
 
 
 
ดําเนินงานในการจัด 
สวัสดิการและสวัสดิภาพ 
ประเภทต่าง ๆ ทุกข้ันตอน 
 
 
 
 
                                                                                  สรุปผลและรายงานผลการ 
ติดตาม  ตรวจสอบรายละเอียด/เงื่อนไขเพ่ือรักษา                     ดําเนินงานในการจัดสวัสดิการ 
ผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ                                 และสวัสดิภาพ 
 
 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



6.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบขอรับบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
7.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 7.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
 7.2  ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 


