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ค าน า 

 
 คูมือขั้นตอนการด าเนินงานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางในการด าเนินงานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 ใหมีมาตรฐานและเปนไปในทาง
เดียวกัน โดยคูมือฉบับนี้ประกอบดวยวัตถุประสงคของการด าเนินงานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ขอบเขตของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่
ใช้ และเอกสารอ้างอิง คูมือฉบับนี้จะใช้เปนแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ปฏิบัติสามารถน าไปใชเปนแนวทางในการด าเนินงานการจัดสวัสดิการ
และสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปอย่างมีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผูจัดท าจะติดตามการผลการ
ด าเนินงานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ด าเนินการตามแนวทางของ
คู่มือนี้อย่างต่อเนื่อง เพ่ือน าข้อจ ากัด ปัญหาและอุปสรรคที่พบไปปรับปรุงและแกไขเพ่ิมเติมเนื้อหา ของคู่มือใหมี
ความสมบูรณยิ่งขึ้น 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้การข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับ
ผู้ปฏิบัติงานและระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตาม
กรณีท่ีสมควรอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
     ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  
ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ  
พ.ศ. 2547 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสมรวมถึง

ที่ได้ท าข้อตกลงกับหน่วยงานต่าง ๆ 
4.2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้

สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
4.3 แต่งแต่งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 
4.4 ประสานการด าเนินงานกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
4.5 ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
4.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการในแต่ละ

โครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
4.7 สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ศึกษาระเบยีบ / แนวปฏิบตัิใน

การจัดสวัสดิการและสวสัดภิาพ

ด้านต่าง ๆ 

วางแผนการด าเนินงานในการจัดสวัสดิการ 

และสวสัดภิาพประเภทตา่ง ๆ 

เสนอ ผอ.สพป.ชย.2

พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการในการ

จัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/เงือ่นไขเพื่อรักษา

ผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้ารว่มโครงการ 

สรุปผลและรายงานผลการ

ด าเนินงานในการจดัสวสัดิการ 

และสวสัดภิาพ 

เห็นชอบ 

ด าเนินงานในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพ

ประเภทต่าง ๆ ทุกขั้นตอน 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบขอรับบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
7. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

7.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
7.2 ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


