
 

 

 

 กลุ่มอ ำนวยกำร 

งำนกำรจัดสวัสดกิำรและสวัสดภิำพข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศกึษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานการจัดสวัสดิการและสวัสดิการภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 ให้มีมาตรฐานและเป็นไปในทาง
เ ดี ย ว กั น  โ ด ย คู่ มื อ ฉ บั บ นี้ ป ร ะ ก อบ ด้ ว ย  วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ ข อ ง ก า ร ด า เ นิ น ก า ร จั ด ส วั ส ดิ ก า ร แ ล ะ 
สวัสดิภาพข้อราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขอบเขตของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart การ
ปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ และเอกสารอ้างอิง คู่มือฉบับนี้จะใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่างมาตรฐานมี
ประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผู้จัดท าจะติดตามผลการด าเนินงานตามแนวทางของคู่มือนี้อย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือน าข้อจ ากัด ปัญหา และอุปสรรคที่พบ มาปรับปรุง แก้ไขเพ่ิมเติม เนื้อหาของคู่มือให้มีความสมบูรณ์
ยิ่งขึ้น 

 

                     นางภาวนา  รักกลิ่น 
                                 นักจัดการงานทัว่ไปช านาญการ 
                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

งำนจัดสวัสดกิำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครุและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ชื่องำน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครสวรรค์ เขต 1 ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญ และก าลังใจในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของ
ผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงาน และระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน  
มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตาม
กรณีในเบื้องต้นท่ีไม่ขัดต่อระเบียบนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 4.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสม
รวมถึงที่ได้ท าข้อตกลงกับหน่วยงานต่าง ๆ  
 4.2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ  
ให้สถานศึกษาและบุคลากรในสังกัดได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน 
 4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 
 4.4 ประสานการด าเนินงานกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 4.5 ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 4.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการในแต่
ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการพ.ศ. 2547 
 4.7 สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
5. เอกสำรประกอบกำรขอหนังสือรับรอง 
            5.1 บัตรประจ าตัวประชาชน/บตัรข้าราชการ 
            5.2 สลิปเงินเดือน 
            5.3 รายละเอียดการขอกู้เงินจากสถาบันการเงินที่รับรองมา 
6. ระเบียบ/ข้อกฏหมำย 
            6.1 หนังสือ สพฐ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04001/ว1118 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2567 เรื่อง  แนวทางการ 
แก้ไขปัญหาหนี้สินครูและบุคลากรทางการศึกษา  
           6.2 หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการด่วนที่สุด ที่ ศธ 0201.6/422 วันที่ 8 กุมภาพันธ์ 
2567 เรื่อง แนวทางการแก้ไขปัญหาหนี้สินครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

                                                                                

                                                                                                        

                                                                                                           QR code  เอกสารประกอบขอหนงัสอืรบัรอง 



ตรวจสอบหลกัฐาน / 
จ านวนเงินคงเหลอื ตอ้งบรรจขุา้ราชการไมน่อ้ยกวา่ 1 ปี / 

มีเงินคงเหลอืไมน่อ้ยกวา่ 30% ของรายได/้และจดัท าหนงัสอืรบัรอง 
 

 

        เสนอ ผูอ้  านวยการกลุม่บรหิารงาน   
         การเงินและสนิทรพัยล์งนาม 
        ในฐานะหวัหนา้หนว่ยหกัเงิน 

ออกเลขหนงัสอืยินยอมใหห้กัเงินเดือน ณ ที่จ่าย 

ของผูป้ระสงคก์ูเ้งิน / หนงัสอืรบัรองการผา่นสทิธ์ิ 

น าเอกสารติดตอ่ธนาคาร 

 
 

6. ขั้นตอนกำรขอรับหนังสือรับรองผ่ำนสิทธิ 

 
 

ไมถ่กูตอ้ง  

    

    

 

 

    

 

      

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 

ผูม้ีความประสงคข์อกู ้ยื่นค ารอ้ง / หลกัฐาน 

เสนอ ผูอ้  านวยการ 
ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

พิจารณาลงนาม 
 

ใชเ้วลา 

5 นาท ี

ใชเ้วลา 

3 นาท ี

ใชเ้วลา 

1 นาท ี

ใชเ้วลา 

3 นาท ี


