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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการจัดสวัสดิการและ    
สวัสดิภาพ ครูและบุคลากรทางการศึกษา ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ให้มี
มาตรฐานและเป็นไปในทางเดียวกัน ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน ขอบเขตของงาน ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน Flow Chart แบบฟอร์มที่ใช้ และเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง เพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงาน ด้านการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพ ครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ปฏิบัติสามารถน าไปใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานเป็นไปอย่างมีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผู้จัดท าจะติดตามการผลการ
ด าเนินงานตามแนวทางของคู่มืออย่างต่อเนื่อง เพื่อน าข้อจ ากัด ปัญหา และอุปสรรค ไปปรับปรุงและแก้ไข
เพิ่มเติมเนื้อหาของคู่มือให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
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1. งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพครู และบุคลากรทางการศึกษา   
 
2. วัตถุประสงค์  

เพื่อให้การข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงาน
และระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควร
อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ  

 
3. ขอบเขตของงาน  

ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ   
ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 
2547  

 
4. ค าจ ากัดความ 
 สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อประโยชน์ในการด ารงชีวิต ทั้งที่ ส่วนราชการจัดให้และ
นอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ หรือเพื่อประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการตามที่ส่วนราชการเห็นสมควรจัดให้มีเพิ่มขึ้น และไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ    
จัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
ที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ           
ที่เหมาะสมรวมถึงที่ได้ท าข้อตกลงกับหน่วยงานต่าง ๆ  

5.2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและ      
สวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน  

5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ  
5.4 ประสานการด าเนินงานกบัทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  
5.5 ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเง่ือนไขของแต่ละโครงการ  
5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไข เพื่อรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วม

โครงการในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ         
พ.ศ. 2547  

5.7 สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 
  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  

6.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  
6.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการหักเงินเดือนเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการเพื่อช าระหนี้

เงินกู้ให้แก่สวัสดิการภายในส่วนราชการและสหกรณ์ พ.ศ. 2551 
6.3 หนังสือความร่วมมือข้อตกลงการกู้เงินธนาคาร 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้  
7.1 แบบขอรับบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ  
 
 
 
 

วางแผนการด าเนินงานในการจัดสวัสดิการ 
และสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 

ศึกษาระเบียบ / แนวปฏิบัติ 
ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 

เสนอ ผอ.สพป.รบ.2 พิจารณา 
แต่งต้ังคณะกรรมการในการ 
จัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ 

 

ด าเนินงานในการจัดสวัสดิการและ
สวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/เงื่อนไขเพื่อรักษา
ผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้ารว่มโครงการ 

 

สรุปผลและรายงานผล 
การด าเนินงาน 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 
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9. สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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เอกสารค าร้องขอใบรับรองสิทธิสวัสดิการครแูละบุคลากรทางศึกษา 
เพื่อขอกู้ธนาคารกรุงไทย, ธนาคารออมสิน, ช.พ.ค. 

 
เอกสารของผู้กู้ - ค าร้องทั่วไป (เอกสารหมายเลข)   จ านวน  1  แผ่น  
  - หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน (เอกสารหมายเลข 2) จ านวน  2  แผ่น 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  (รับรองส าเนา)  จ านวน  1  ฉบับ  
- ส าเนาสลิปเงินเดือน (เดือนปัจจุบัน) (รับรองส าเนา) จ านวน  1  ฉบับ  
- ไม่ต้องใช้เอกสารคนค้ าประกัน  
 

 

 
 

เอกสารค ารอ้งขอใบรับรองสิทธิสวัสดิการครูและบุคลากรทางศึกษา 
เพื่อขอกู้ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

 
เอกสารของผู้กู้ - ค าร้องขอกู้เงิน (เอกสารหมายเลข)   จ านวน  1  แผ่น  
  - หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน (เอกสารหมายเลข 2) จ านวน  2  แผ่น 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  (รับรองส าเนา)  จ านวน  1  ฉบับ  
- ส าเนาสลิปเงินเดือน (เดือนปัจจุบัน) (รับรองส าเนา) จ านวน  1  ฉบับ  
- ไม่ต้องใช้เอกสารคนค้ าประกัน  
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ค าร้องทั่วไป 
 
 

                                                                         วันที่.............เดือน.........................พ.ศ. ............. 
 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห ์
 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาราชบุรี เขต 2 
 
  ข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหน่ง................................................... 
โรงเรียน/กลุ่ม.............................................................สพป.ราชบุรี เขต 2  บรรจุวันที่........................................
มีความประสงค์ขอให้ลงนาม 
   แบบค าขอกู้เงิน ช.พ.ค. 
                               แบบค าขอกู้เงินธนาคารออมสิน 
                               แบบค าขอกู้เงินธนาคารกรุงไทย สาขา  ...................................................... 

ของ  ........................................................................................................... 
                               (    )   ผู้กู ้
                               (    )   ผู้ค้ าประกัน 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
                                                                    ลงชื่อ....................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
                                                                          (...................................................) 
                                                                    เบอร์โทรศัพท์............................................... 

 
 
 
 
 
 
 

 



6 

 
หนังสือยินยอมให้หักเงนิเดอืน 

 
                                                         ท าที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
                                                               วันที.่................................................................................. 
 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาราชบุรี เขต 2 
 
              ข้าพเจ้า......................................................................สังกัด............................................................... 
ต าแหน่ง..............................................................ได้ย่ืนเร่ืองขอกู้เงินจาก บมจ.ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
สาขา...........................................จ านวนเงินกู้.............................บาท (...............................................................) 
ยินยอมให้หัวหน้าการเงินของหน่วยงานที่ข้าพเจ้าสังกัด หักเงินเดือน หรือเงินอื่นใด ที่ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงิน
จากหน่วยงานที่ข้าพเจ้าสังกัด  เพื่อช าระหนี้ตามสัญญากู้เงินไม่ว่าจะเป็นหนี้เงินต้น ดอกเบี้ย ค่าอุปกรณ์    
แห่งหนี้และค่าเสียหายตามที่ปรากฎในสัญญากู้ได้จนเต็มจ านวน  ทั้งนี้ โดยไม่จ าเป็นต้องบอกกล่าวให้        
ผู้ให้ค ายินยอมทราบล่วงหน้าก่อน และในกรณีที่ข้าพเจ้าย้ายหน่วยงาน  ข้าพเจ้ายินยอมให้หัวหน้าการเงิน  
ของหน่วยงานที่ข้าพเจ้าสังกัดใหม่หักเงินเดือน หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับจากหน่วยงานที่ข้าพเจ้า
สังกัดใหม่ เพื่อช าระหน้ีดังกล่าวให้ธนาคารต่อไป 
 
                                                     ลงชื่อ............................................ผู้ให้ค ายินยอม (ผู้กู้) 
                                                         (................................................) 
  
                                           ลงชื่อ..............................................พยาน (ผู้บังคับบัญชา) 
                                                         (................................................) 
 
                                    ลงชื่อ...............................................พยาน (หัวหน้าการเงิน) 
                                                         (................................................) 
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ค าร้องขอกู้เงนิ “โครงการบ้าน ธอส.-กบข. เพื่อที่อยู่อาศัยขา้ราชการ ครั้งที่ 14” 
และขอกู้เงินเพื่อที่อยู่อาศัยโครงการเงินกู้สวัสดกิารไม่มีเงินฝาก 

----------------------------------------- 
 
      เขียนที่........................................................................... 
      วันที่.............เดือน..................................พ.ศ................. 
 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว........................................................ต าแหน่ง................................. 
โรงเรียน/หน่วยงาน..........................................................อ าเภอ..................................จังหวัด............................. 
เริ่มบรรจุรับราชการเมื่อวันที่.........เดือน............................พ.ศ. ............อัตราเงินเดือนปัจจุบัน...................บาท 
สุทธิเดือนละ...................บาท เป็นสมาชิก กบข. เลขที่....................................................................................... 
มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ และหนังสือรับรองเงินเดือนเพื่อขอกู้เงิน (ให้ท าเครื่องหมาย      
ในช่องที่ต้องการขอหนังสือรับรอง) 
  (    ) กู้เงนิตาม “โครงการบ้าน ธอส.-กบข. เพื่อที่อยู่อาศัยข้าราชการ ครั้งที่ 14” 
  (    ) กู้เงินเพื่อที่อยู่อาศัยโครงการเงินกู้สวัสดิการไม่มีเงินฝาก 
 
      ลงชื่อ.................................................ผู้ยื่นค าร้องขอกู้เงิน 
      (...............................................................) 
      ต าแหน่ง................................................... 
      เบอร์โทรศัพท์.......................................... 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ให้แนบสลิปเงินเดือน เดือนปัจจุบัน  จ านวน  1  ฉบับ 
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หนังสือยินยอมใหห้กัเงนิเดือน 
 

เขียนที่................................................................. 
      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ.................... 
 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.......................................................ต าแหน่ง.................................. 
โรงเรียน/หน่วยงาน........................................................อ าเภอ..................................จังหวัด............................. 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ยินยอมให้หน่วยงานต้นสังกัดหักเงินเดือนของ
ข้าพเจ้าเพื่อผ่อนช าระเงินกู้ ตามจ านวนเงินที่ธนาคารแจ้งหนี้จนกว่าจะผ่อนช าระครบตามสัญญา (ให้ท า
เครื่องหมาย  ในช่องที่ต้องการยินยอมให้หักเงินเดือน) 
  (    ) กู้เงนิตาม “โครงการบ้าน ธอส.-กบข. เพื่อที่อยู่อาศัยข้าราชการ ครั้งที่ 14” 
  (    ) กู้เงินเพื่อที่อยู่อาศัยโครงการเงินกู้สวัสดิการไม่มีเงินฝาก 

  จึงเรียนยืนยันมาเพื่อเป็นหลักฐาน 
 
      ลงชื่อ.................................................ผู้ยื่นค าร้องขอกู้เงิน 
      (...............................................................) 
      ต าแหน่ง................................................... 

 



สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาราชบรุ ีเขต ๒

สาํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศกึษาธกิาร


