


1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
2. วัตถุประสงค

เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจ
ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน  เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับ
ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน   มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ 
ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน

ดานตาง ๆ ตามกรณีในเบ้ืองตนท่ีไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน  
สวนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คําจํากัดความ
สวสัดกิารและสวสัดภิาพ  หมายถงึ  กิจกรรมหรอืกจิการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพืน้ที ่

การศกึษาหรอืหนวยงานอืน่ทีเ่กีย่วของจดัใหมีขึ้นโดยมีวัตถปุระสงคในการชวยเหลือและอาํนวย    
ความสะดวกใหแกขาราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาเพือ่ประโยชนในการดาํรงชวีิตทัง้ที ่      
สวนราชการจดัใหและนอกเหนอืจากสวสัดกิารทีท่างราชการจดัใหเปนกรณีปกต ิหรอืเพือ่ประโยชนแก 
การสนบัสนนุการปฏบิัติราชการตามทีส่วนราชการเหน็สมควรจดัใหมีเพิม่ขึน้ และไมขัดตอระเบยีบ 

สํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการจัดสวสัดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5. วธิีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 
ที่เหมาะสมรวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ 

5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน   การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการ
และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 

5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 
5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 
5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ

โครงการ 
5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการท่ีเขารวม

โครงการในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน
ราชการ พ.ศ. 2547 

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดที่กําหนด 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบียบ/แนว
ปฏิบัติในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ

วางแผนการดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

เสนอ ผอ.สพม.ขก 
พิจารณา

แตงตั้งคณะกรรมการในการ
จัดสวัสดิการประเภทตาง ๆ 

ดําเนินงานในการจัดสวัสดิการ
และ สวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 
ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน
ของขาราชการที่เขารวมโครงการ 

สรุปผลและรายงานผล    
การดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ไมเห็นชอบ 



9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั�นตอน
ชื่องาน : งานสวัสดิการและสวัสดภิาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค 
         เพื่อใหขาราชการ ไดรับสวสัดิการทีด่ี เกิดขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน ยกระดบัคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน  เสริมสรางความสัมพันธที่ดรีะหวางหนวยงานกับผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบตัิงานดวยกัน  และมี
หลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ ตามกรณีทีส่มควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ศึกษาระเบยีบ เงื่อนไขและ แนวทางปฏิบัติ ในการจัดสวัสดิการ
และสวัสดภิาพประเภทตาง ๆ  

1 วัน  จนท. 

2. วางแผนและกําหนดรูปแบบการดาํเนินงาน การประชาสัมพันธ
ในการจัดสวสัดิการและสวสัดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรได
ทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 

1 สัปดาห 
มีรูปแบบการใหบริการ
อยางเสมอภาค ถูกตอง 
ครบถวน 

จนท. 

3. เสนอผูอํานวยการเพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ
ตามรายละเอียดของแตละโครงการ 1 วัน 

จนท. 

จนท. 

4.  
 
 

ประสานงาน และดาํเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิ
ภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละโครงการสอดคลองกับ
ระเบียบ 

ตามปฏิทินของ 
แตละโครงการ 

ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีความพึง
พอใจ 

จนท. 

5. สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการและนาํปญหาอุปสรรคไป
ปรับปรุงพัฒนางาน 

ตามปฏิทินของ 
แตละโครงการ 

จนท. 

เอกสารอางอิง : 1.  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการจดัสวสัดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547    2.. ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง 
คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสดุกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน            

 จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ศึกษาระเบียบ / แนว
ปฏิบัติ เงื่อนไข 

วางแผนกําหนดรูปแบบ/ประชาสมัพันธ 

สรุปผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ดําเนินงานในการจัดหรือใหบริการสวัสดิการ/
สวัสดภิาพและติดตามตรวจสอบรายละเอียดของ
เงื่อนไขของโครงการ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม
พิจารณา




