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คู่มือปฏิบัติงำน 

เร่ือง  งานสวสัดิการและสวสัดิภาพขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
วัตถุประสงค ์ 

เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก า ลังใจในการ
ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูป้ฏิบตัิงาน เสริมสรา้งความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกบัผูป้ฏิบตัิงาน
และระหว่าง ผูป้ฏิบัติงานดว้ยกัน มีหลักประกันไดร้บัการสงเคราะหช์่วยเหลือในดา้นต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควร
อย่างทั่วถึงและ มีประสิทธิภาพ  
ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมถึงการด าเนินงานดา้นการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใ์หค้วามช่วยเหลือในดา้นต่าง ๆ  ตาม
กรณี ในเบือ้งตน้ที่ไม่ขดัต่อระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการจดัสวัสดิการภายใน ส่วนราชการ พ.ศ. 2547             
ค ำจ ำกัดควำม  

สวสัดิการและสวสัดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ  ที่ส  านกังานเขตพืน้ที่การศึกษาหรือหนว่ยงาน 
อ่ืนที่เกี่ยวขอ้งจัดใหม้ีขึน้ โดยมีวัตถุประสงคใ์นการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่ขา้ราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาเพื่อประโยชนใ์นการด ารงชีวิต ทั้งที่ส่วนราชการจดัใหแ้ละนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทาง
ราชการจดัให ้เป็นกรณีปกติ หรือเพื่อประโยชนแ์ก่การสนบัสนุนการปฏิบตัิราชการตามที่ส่วนราชการเห็นสมควร
จดัใหม้ีเพิ่มขึน้ และไม่ขดัต่อระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการ จดัสวสัดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงาน            
ในส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา  

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบตัิในการจดัสวสัดิการและสวสัดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสม      
2. วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสมัพนัธใ์นการจดัสวสัดิการและสวสัดิภาพ  

ใหส้ถานศึกษาและบุคลากรไดท้ราบและเขา้ใจเงื่อนไขในการขอรบัการสนบัสนุน  
3. แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ  
4. ประสานการด าเนินการกบัทุกฝ่ายที่เกี่ยวขอ้ง  
5. ด าเนินการใหบ้ริการดา้นสวสัดิการและสวสัดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ  
6. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ           

ในแต่ละโครงการที่ไม่ขดัต่อระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการจดัสวสัดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  
7. สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด  

แบบฟอรม์ท่ีใช้  
แบบค าขอรบัการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ  

เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง  
1. ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการจดัสวสัดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  
2. ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการดา้นการจดัสวสัดิการในแต่ละเรื่อง  
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1. กำรจัดสวัสดิกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
    - การกูย้ืมเงินทุนหมนุเวียนเพื่อแกไ้ขปัญหาหนีส้ินขา้ราชการครู  
วิธีกำรด ำเนินงำน  
  1. ประชาสัมพันธ์และประกาศให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบเกี่ยวกับการให้กู้ยืมเงินทุนหมุนเวียน          
เพื่อแก้ไขปัญหาหนีส้ินขา้ราชการครู ตามระเบียบ หลักเกณฑ ์วิธีการใหกู้้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหา
หนีส้ินขา้ราชการครู พ.ศ.2563 พรอ้มทั้งแจง้ก าหนด วัน เวลา และสถานที่ในการยื่นค าขอกู้ยืม ตามแบบค าขอ
กูย้ืม (ทป.1) 
  2. เจา้หนา้ที่หรือหน่วยงานผูร้บัผิดชอบงานฝ่ายเลขานุการของคณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมนุเวียน
ส่วนราชการ/เขตพืน้ที่การศึกษา รวบรวมค าขอกูย้ืมเงินจากขา้ราชการครูและตรวจสอบคณุสมบตัิ  
  3. ส าเนาค าขอกู้ยืมเงิน (ทป.1) ส่ง ธ.ก.ส. จังหวัดที่เกี่ยวข้อง เพื่อตรวจสอบ/วิเคราะห์สถานภาพ           
ทางการเงินและความสามารถในการช าระหนี้ของผู ้กู้ยืมพร้อมเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณา           
ของคณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมนุเวียนส่วนราชการ/เขตพืน้ที่การศึกษา 

4. ด าเนินการจดัประชุมคณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมนุเวียนเขตพืน้ที่การศึกษา ตามระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการฯ โดยมีผูบ้ริหารฝ่ายกิจการนโยบายรฐัหรือผูแ้ทน ธ.ก.ส. เขา้ประชุมดว้ย 

5. ส่งเอกสารหลกัฐานของผูไ้ดร้บัการอนุมตัิฯ ใหส้  านกังานปลดักระทรวงศึกษาธิการตรวจสอบผลการ 
พิจารณาอนุมตัิ เมื่อไดร้บัแจง้ผลการตรวจสอบ ส่งเอกสารค าขอกูธ้.ก.ส. เพื่อด าเนินการต่อไป  

6. ส่งบญัชีรายชื่อขา้ราชการครูผูไ้ดร้บัอนุมตัิใหกู้ย้ืมพรอ้มผูค้  า้ประกนั (ตามแบบ สป. – สท.) พรอ้มแนบ 
ส าเนาบตัรประชาชนผูกู้ย้ืมและผูค้  า้ประกนัทัง้ 4 ราย ส าเนาบนัทึกเรื่องการมอบหมายขา้ราชการเพื่อปฏิบตัิหนา้ที่
ในคณะอนุกรรมการบริหารเงินทุนหมนุเวียนฯ และรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมนุเวียนฯ ใน
ครัง้ที่มีการพิจารณาอนุมตัิจดัสรรใหส้ านกังานปลดักระทรวงศึกษาธิการทราบดว้ย 

7. แจง้ขา้ราชการครูผูไ้ดร้บัการอนุมตัิใหกู้ย้ืมทราบ และ ธกส.จะแจง้ใหข้า้ราชการมาท าสญัญาต่อไป 
 

- สินเช่ือเพื่อท่ีอยู่อำศัยข้ำรำชกำร “โครงกำรบ้ำน ธอส.-กบข.เพื่อท่ีอยู่อำศัยข้ำรำชกำร” 
วิธีกำรด ำเนินงำน  

1. ประชาสมัพนัธ ์“โครงการบา้น ธอส.-กบข. เพื่อที่อยู่อาศยัขา้ราชการ” ใหข้า้ราชการ ในสงักดัทราบ  
2. ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาเงินกูโ้ครงการใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ ์ 
3. ด  าเนินการออกหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือนโครงการฯ(ตามแบบฟอร์มธนาคาร)                  

ใหก้ับขา้ราชการในสงักัดใชเ้ป็นหลักฐานยื่นกูก้ับธนาคาร โดยมอบให ้ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา
เป็นผู้ ออกให้ หรือหากมอบให้สถานศึกษาออกหนังสือผ่านสิทธ์ิและรับรองเงินเดือน ก็ให้แจ้งรายชื่อผู้กู้ให้
ส  านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน การพิจารณาออกกหนังสือผ่านสิทธิ ตอ้งมีเงินเดือนคงเหลือ      
ไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละ 30  
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4. ให้ผู ้ประสงค์กู้เงินโครงการฯ ท าหนังสือยินยอมหักเงินเดือนแนบไว้ที่หน่วยงานเบิกจ่ายเงินเดือน

(ส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษาก าแพงเพชร)  
5. ด  าเนินการหกัเงินเดือนน าส่งธนาคารอาคารสงเคราะห ์สาขาที่ใชบ้ริการเป็นประจ าทุกเดือนจนกว่าจะ

ช าระหนีเ้สร็จสิน้เมื่อธนาคารแจง้รายชื่อผูกู้เ้งินและใหน้ าเงินเดือนส่งช าระหนี ้ 
6. กรณีผูกู้ ้พน้สภาพการเป็นขา้ราชการ เสียชีวิต หรือโอนไปสังกัดหน่วยงานอ่ืน ตอ้งด า เนินการแจง้ให  ้

ธนาคารอาคารสงเคราะหท์ราบเป็นลายลกัษณอ์กัษร โดยส่งค าสั่งเอกสาร ที่เกี่ยวขอ้งใหธ้นาคารเพื่อด าเนินการ 
ต่อไป 
 
     ------------------------------------------- 
 

  


