
 
 

 

  

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

 
 

คู่มือการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักอ านวยการ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 



 
 

 

  

ค าน า 

  สืบเนื่องมาจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน ตระหนักถึงความส าคัญ  

ของการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ เพื่ออ านวยความสะดวก และช่วยเหลือในการพัฒนาคุณภาพชีวิต  

แก่ผู ้บริหารการศึกษา ผู ้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการ ข้าราชการคร ู และบุคลากรทางการศ ึกษา  

อันจะเป็นการเอื้อให้การปฏิบัติหน้าท่ีงานราชการมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข ั ้นพ ื ้นฐานจ ึงได ้ม ีการจ ัดท  าค ู ่ม ือการจ ัดสว ัสด ิการภายในส่วนราชการน ี ้ข ึ ้น ด ้วยความม ุ ่ งมั่น 

ที่จะส่งเสริมให้การจัดสวัสดิการภายในหน่วยงานได้รับความส าคัญอย่างสูงสุด เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของ

บ ุคลากรทางการศ ึกษาให ้ด ีย ิ ่ งข ึ ้น ตระหน ักถ ึงบทบาทส  าค ัญของบ ุคลากรที ่ เป ็นก  าล ังส  า คัญ  

ในการขับเคล่ือนระบบการศึกษาของชาติ การดูแลและพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากรจึงเป็นส่ิงจ าเป็นอย่าง

ยิ่งที่จะต้องได้รับการส่งเสริมและสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง โดยมีกลุ่มเป้าหมายหลักคือ ผู้บริหารการศึกษา 

ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ

การศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน ภายในค ู ่ม ือม ีการรวบรวมแนวทางปฏ ิบ ัต ิ ในการจ ัดสว ัสด ิการภายใน  

ส่วนราชการอย่างครอบคลุม ตั้งแต่ระดับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับส านักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา ไปจนถึงระดับสถานศึกษา โดยมีเนื้อหาที่หลากหลาย อาทิ ความหมายและบทนิยาม

เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ ขั้นตอนการด าเนินงานที่ชัดเจน พร้อมตัวอย่างเอกสารประกอบที่เป็นประโยชน์  

ในการปฏิบัติงานจริง ซ ึ ่งจะช่วยให้ผ ู ้ปฏิบ ัติงานทุกระดับสามารถน าไปปรับใช้ได้ถ ูกต้องเหมาะสม 

และมีประสิทธิภาพ 

ขอขอบพระคุณ ว่าที ่ร ้อยตรี ธนุ วงษ์จินดา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  

นายภูธร จันทะหงษ์ ปุณยจรัสธ ารง ผู ้ช่วยเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ตลอดจน 

คณะผู้จัดท าทุกท่านที่มีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือในครั้งนี้ ขอให้คู่มือฉบับนี้เป็นประโยชน์ต่อการขับเคลื่อน 

การจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ส านักงานเขตพื ้นท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา ให้บรรลุเป้าหมายที ่ตั ้งไว้ และน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากร  

อย่างยั่งยืนต่อไป  

 

คณะผู้จัดท า 

สิงหาคม 2567 

 

 

 



 
 

 

  

 

สารบญั 
เร่ือง   หน้า 
บทที่ 1 บทน า  1 
 วัตถุประสงค์ 2 
บทที่ 2 ความหมายและบทนิยาม  3 
 หมวด 1 ความหมายของสวัสดิการภายในส่วนราชการ 3 
 หมวด 2 บทนิยาม 4 
บทที่ 3 ขั้นตอนการด าเนินการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ  5 
หมวด 1 การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการ 5 

1.1 การแต ่งต ั ้ งผ ู ้ ร ับผ ิดชอบงานด ้านสว ัสด ิการภายในส าน ักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

5 

 1.2 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการภายในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

6 

1.3 การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการภายในสถานศึกษา 7 
หมวด 2 การแต่งต้ังคณะกรรมการสวัสดิการ 9 

2.1 การแต่งต้ังคณะกรรมการสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

9 

 2.2 การแต่งต้ังคณะอนุกรรมการสวัสดิการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  13 
 2.3 การแต่งต้ังคณะอนุกรรมการสวัสดิการสถานศึกษา 17 

หมวด 3 เงินกองทุน 21 
หมวด 4 การเงิน การบัญชี และการตรวจสอบ  22  

 
 
 
 
 

  



 
 

 

  

สารบญั (ต่อ) 

เร่ือง  หน้า 
  ภาคผนวก ก แบบฟอร์มเอกสาร       25 
- ใบสมัครสมาชิกสวัสดิการภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  26 
- ใบสมัครสมาชิกสวัสดิการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา    28 
- ใบสมัครสมาชิกสวัสดิการภายในสถานศึกษา      30 
- ตัวอย่าง ค าส่ังแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการ   32 
  การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- ตัวอย่าง ค าส่ังแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  33 
- ตัวอย่าง ค าส่ังแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการสถานศึกษา    34 
- ตัวอย่าง ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 35 
- ตัวอย่าง ค าส่ังแต่งต้ังคณะอนุกรรมการสวัสดิการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  36 
- ตัวอย่าง ค าส่ังแต่งต้ังคณะอนุกรรมการสวัสดิการสถานศึกษา    37 
- ตัวอย่าง ประกาศหลักเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานฯ  38 
- ตัวอย่าง เอกสารขออนุมัติจัดสวัสดิการ       40 
- ตัวอย่าง การขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง      43 
- ตัวอย่าง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 44 
  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 79 วรรคสอง  
- ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ส่งใช้เงินยืมสวัสดิการ) กรณีด าเนินการตาม 45 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 79 วรรคสอง         
- ตัวอย่าง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 46 
  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 79 วรรคสอง 
- ตัวอย่าง รายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 47 
  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ (ว 119) 
- เอกสารส าคัญเพื่อส่งเบิกเงิน ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 52 

  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 วรรคสอง  

  และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

  กรมบัญชีกลาง (ว 119) 

 



 
 

 

  

สารบญั (ต่อ) 

เร่ือง     หน้า 
- ตัวอย่าง รายงานการขอซื้อ/จ้าง ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง      53 

- ตัวอย่าง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง      54 

- ตัวอย่าง รายงานการขอซื้อ/จ้าง ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก        55 

- ตัวอย่าง รายงานการขอซื้อ/จ้าง ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป      56 

  ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

- ตัวอย่างบันทึกข้อตกลงจ้าง           57 

- ตัวอย่าง ใบส่ังซื้อ            59 

- ตัวอย่าง ใบส่ังจ้าง            60 

- กรณีท าเป็นสัญญาให้ใช้สัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง     61 

  และการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 

  บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 93   

- ตัวอย่าง ใบตรวจรับพัสดุ           62 

- ทะเบียนคุมรายรับเงินสวัสดิการ           63 

- ทะเบียนคุมรายจ่ายเงินสวัสดิการ           64 

- ทะเบียนคุมเงินสวัสดิการ           65 

- สมุดเงินสด             66 

- สัญญาการยืมเงิน            67 

- รายการส่งใช้เงินยืม            68 

- ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม           69 

- รายงานลูกหนี้เงินยืม            70 

- ใบเสร็จรับเงิน             71 

- ใบส าคัญรับเงิน             72 

- งบรายรับ – รายจ่าย            73 

- รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารพาณิชย์         74 

  



 
 

 

  

สารบญั (ต่อ) 

เร่ือง  หน้า 
 ภาคผนวก ข ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง          75 
- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง ระเบียบส านักงาน       76 
  คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567     
  ลงวันท่ี 24 เมษายน 2567 

- ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการ       77 
  ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 ประกาศ ณ วันท่ี 24 เมษายน พ.ศ. 2567 

- หนังสือส านักงาน ก.พ. เรื่อง การมอบอ านาจการจัดสวัสดิการภายในส านักงานคณะกรรมการ      85 

  การศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันท่ี 23 สิงหาคม 2562 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547       87 
  ประกาศ ณ วันท่ี 14 กันยายน พ.ศ. 2547 

- ค าอธิบาย และค าถาม - ค าตอบ เรื่องระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการ     98 
  ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547    
- หนังสือส านักงาน ก.พ. เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการภายในหน่วยงานของ     160 
  ส่วนราชการ ลงวันท่ี 21 เมษายน 2549 

- ประกาศคณะกรรมการสวัสดิการข้าราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณา     164 
  อนุมัติให้ใช้น ้า กระแสไฟฟ้า หรือส่ิงสาธารณูปโภคอื่นเพื่อการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
  ลงวันท่ี 8 กรกฎาคม 2548 

- หนังสือส านักงาน ก.พ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี     167 
  ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2548 

- ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับท่ี 134) เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์     169 
  วิธีการ และเงื่อนไขการยกเว้นภาษีเงินได้ส าหรับการบริจาคให้แก่กองทุนสวัสดิการภายใน 
  ส่วนราชการ ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2547 

- พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร      173 
  (ฉบับท่ี 424) พ.ศ. 2547 

- หนังสือกรมธนารักษ์ เรื่อง การซักซอ้มความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี    177 
  ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2549 
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  รายงานการประเมินผลการจัดสวัสดิการ ลงวันท่ี 8 กรกฎาคม 2548 
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 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเล็งเห็นความส าคัญในการสร้างขวัญและก าลังใจใหแ้ก่
บุคลากรในสังกัดที่เป็นพลังขับเคลื่อนในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของประเทศที่ส าคัญยิ่ง จึงได้จัด ให้มี
สวัสดิการภายในหน่วยงานหรือองค์กรที่นอกเหนือจากสวัสดิการที่ได้รับบริการจากระบบราชการที่รัฐจัดสรร
ให้แก่ผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อดูแล 
ช่วยเหลือและเอื้ออ านวยความสะดวก ในการปฏิบัติหน้าท่ีงานราชการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
   

 อีกทั้งเป็นการส่งเสริม สนับสนุน ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ได้ด าเนินการ 

จัดสวัสดิการภายในตามแนวทางท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือคณะกรรมการสวัสดิการ 

ที่ได้รับการแต่งตั ้งก าหนด ตามบริบทของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้อย่างถูกต้อง

เหมาะสมและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้จัดท าระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   

ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ . 2547 ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านสวัสดิการ 

ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา เพื่อเสริมสร้างแรงจูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจในการ

ปฏิบัติงาน รวมถึงการจัดสวัสดิการที่เหมาะสม มีความสมดุลกับความต้องการขั้นพื้นฐานในการด ารงชีพ  

หากบุคลากรในสังกัดประสบปัญหาภาวะทางเศรษฐกิจและสังคม ที่อาจจะเกิดขึ้น ก็จะได้รับการดูแล 

ช่วยเหลือ และการแก้ไขปัญหา เพื่อให้มีพลังกาย พลังใจ ที่มีความพร้อมในทุกมิติ พร้อมที่จะทุ่มเท เสียสละ 

และมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานให้กับราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อขับเคลื่อนและพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาของเยาวชนให้เป็นคนดี มีความสุข ต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทท่ี 1 บทน ำ 
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วตัถปุระสงค์ 

  
 
 

สวัสดิการภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน มีวัตถุประสงค์เพื่อ 
  (1) จัดสวัสดิการให้แก่สมาชิกนอกเหนือไปจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ 
  (2) ให้บริการหรือจัดกิจกรรม อันจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่สมาชิก 
  (3) ส่งเสริมและสนับสนุนความสามัคคีและสัมพันธภาพอันดีระหว่างสมาชิก 
  (4) ให้ความช่วยเหลือในด้านการเงินแก่สมาชิกท่ีประสบความเดือดร้อนและจ าเป็น 

 (5) ด าเนินการจัดสวัสดิการเพื่อประโยชน์ส่วนรวมหรือโดยท่ัวไปของสมาชิก 
 (6) ด าเนินการอื่น ๆ ตามท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร
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หมวด 1 ความหมายของสวัสดิการภายในส่วนราชการ 

  
 การท างานราชการเป็นอาชีพที่มีเกียรติ มีศักดิ์ศรี คนในสังคมให้การยกย่องนับถือ ถึงแม้ว่าจะเป็น
อาชีพที่มีรายได้หรือผลประโยชน์ตอบแทนน้อยกว่างานในภาคเอกชน ซึ่งในปัจจุบันคนรุ่นใหม่นิยมท างาน           
ในภาคเอกชนกันเป็นจ านวนมาก เพราะให้ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนสูง ท าให้เกิดปัญหาในการเปลี่ยน      
การท างานจากภาครัฐไปสู่ภาคเอกชน ดังนั้น เพื่อจูงใจให้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถคงอยู่ในระบบ
ราชการต่อไป ส่วนราชการต่าง ๆ จึงให้ความส าคัญกับการจัดสวัสดิการในรูปแบบต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ 
และลูกจ้างท่ีปฏิบัติงานอยู่ในหน่วยงานของราชการซึ่งมีท้ังท่ีเป็นตัวเงิน เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร 
เป็นต้น และที่ไม่เป็นตัวเงิน ได้แก่ การบริการให้ความสะดวกสบายในการปฏิบัติงาน เช่น การจัดรถรับ -ส่ง  
การให้บ้านพัก การกีฬาและนันทนาการ เป็นต้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดสวัสดิการเพื่อจูงใจให้ผู้มีความรู้
ความสามารถเข้ามารับราชการ โดยจัดให้มีสวัสดิการภายในหน่วยงานหรือองค์กรที่นอกเหนือจากสวัสดิการ 
ที่ได้รับบริการจากระบบราชการที่รัฐจัดสรรให้ แก่ผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา   เพื่อเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ   เสริมสร้างความมั่นคงในการด ารงชีวิต  อ านวยความสะดวก 
ในการปฏิบัติงาน และใช้เป็นเครื่องมือส าคัญให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุด 
ต่อหน่วยงาน เช่น การให้กู้เงิน ร้านค้า การสงเคราะห์ข้าราชการ การฌาปนกิจ เป็นต้น ซึ่งในระยะเริ่มแรก 
การจัดสวัสดิการแต่ละหน่วยงานเป็นการจัดการด าเนินการขึ้นเองโดยไม่มีหลักการหรือระเบียบรองรับ และ
การจัดสวัสดิการเพิ่มเติมต่าง ๆ มักขึ้นอยู่กับความสนใจและการสนับสนุนของหัวหน้าส่วนราชการ ความพร้อม
ของส่วนราชการ รวมท้ังความร่วมมือของบุคลากรในส่วนราชการนั้น ๆ 

 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้ด าเนินการปรับปรุงระเบียบการจัดสวัสดิการ

ภายในส่วนราชการให้เป็นระบบและมีประสิทธิภาพสูงสุด เพื่อให้มีแนวปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.  2547 ซึ่งตาม

ระเบียบฉบับดังกล่าว  ได้ก าหนดให้สวัสดิการท่ีจัดขึ้นนอกเหนือจากท่ีทางราชการจัดให้เป็น "สวัสดิการภายใน

ส่วนราชการ" และให้มีในทุกส่วนราชการ โดยให้เป็นหน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการที่จะริเริ่มด าเนินการหรือ

สนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ หรืออาจร่วมกับส่วนราชการอื่นในการจัดสวัสดิการภายใน

ส่วนราชการให้แก่บุคลากรต่อไป  

บทท่ี 2 ควำมหมำยและบทนิยำม  
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 

หมวด 2 บทนิยาม 

 “ส่วนราชการ” หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน (ส่วนกลาง) ส านักงาน                             
เขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  
           “ข้าราชการ” หมายถึง ข้าราชการพลเรือนสามัญ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                      
และให้หมายความรวมถึงลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่ปฏิบัติหน้าที่ และสังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
          “คณะกรรมการสวัสดิการ” หมายถึง คณะกรรมการสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพื้นฐาน 
          “คณะอนุกรรมการ” หมายถึง คณะอนุกรรมการสวัสดิการที่ได้รับการแต่งตั ้งจากคณะกรรมการ
สวัสดิการ เพื่อรับผิดชอบในการจัดหรือด าเนินการตามที่คณะกรรมการสวัสดิการมอบหมาย ทั้งนี้ให้รวมถึง
อนุกรรมการสวัสดิการในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาด้วย  
          “สวัสดิการภายในส่วนราชการ” หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่คณะกรรมการสวัสดิการ  
จัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่สมาชิก เพื่อประโยชน์แก่การ  
ด ารงชีพนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดให้แก่สมาชิกเป็นกรณีปกติ หรือเพื่อประโยชน์แก่การ
สนับสนุนการปฏิบัติราชการ หรือท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรให้จัดเพิ่มขึ้น 
          “กองทุนสวัสดิการ” หมายถึง กองทุนที่ตั ้งขึ ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ  
ภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ส่วนกลาง) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
           “เง ินกองทุน” หมายถึง เง ินกองทุนสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
(ส่วนกลาง) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษา  
           “สมาชิก” หมายถึง สมาชิกสามัญและสมาชิกวิสามัญ 
           “สมาชิกสามัญ” ได้แก่ ข้าราชการพลเรือนสามัญ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
และให้หมายความรวมถึงลูกจ้างประจ าท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในส่วนราชการ   
           “สมาชิกวิสามัญ” ได้แก่ พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราวที่ปฏิบัติหน้าท่ีในส่วนราชการ 
 
หมายเหตุ แบบฟอร์มใบสมัครสมาชิก (กรณีประสงค์ให้มีการสมัครสมาชิก) ภาคผนวก หน้าท่ี 26 – 31  
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 
 

หมวด 1 การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการ 

1.1 การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยเฉพาะ
ส่วนราชการใดที่ยังไม่ได้จัดให้มีผู ้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการโดยตรง หรือจัดให้มีแล้วแต่ไม่ครอบคลุม        
ถึงสวัสดิการภายในส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการมีหน้าที่ก าหนดผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการ        
ของข้าราชการและลูกจ้างในส่วนราชการนั้น ๆ โดยอาจเป็นตัวบุคคลหรือกลุ่มงานก็ได้ โดยให้ใช้อัตราก าลัง    
ที่มีอยู ่เพื ่อท าหน้าที่บริหารงานสวัสดิการภายในส่วนราชการให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการสวัสดิการ  
และระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. 2567 ประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.  2547 
และให้มีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ด้วย 
 (1) จัดท าแผนงาน โครงการ และงบประมาณประจ าปีเสนอคณะกรรมการสวัสดิการเพื่อพิจารณา
อนุมัติ 
 (2) เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการสวัสดิการในการออกระเบียบและวิธีปฏิบัติต่าง ๆ เพื่อใช้ในการ
ด าเนินการสวัสดิการภายในส่วนราชการ 

 (3) เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการสวัสดิการให้มีการจัดบริการหรือกิจกรรมสวัสดิการต่าง ๆ      
ตามความเหมาะสม 
 (4) ด าเนินการทางธุรการ 
 (5) ประสานงานกับคณะอนุกรรมการและศูนย์ประสานการจัดสวัสดิการข้าราชการหรือหน่วยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินการตามระเบียบนี้ 
 (6) ปฏิบัติการอื่นใดตามท่ีคณะกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

 

หมายเหตุ แบบฟอร์มการแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการ ภาคผนวกหน้าท่ี 32  

 

 

บทท่ี 3 ขัน้ตอนกำรด ำเนินกำรจดัสวสัดิกำรภำยในส่วนรำชกำร 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

การอนุมัติให้จัดสวัสดิการแต่ละประเภท 

เมื่อผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการได้ส ารวจความต้องการของข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ  
และสรุปความต้องการด้านสวัสดิการของข้าราชการ ลูกจ้างที่เป็นสมาชิกสวัสดิการและเตรียมแผนงาน 
โครงการจัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ แล้ว ขั้นตอนต่อไปคือการจัดท าเอกสารโครงการ แผนการด าเนินการ  
และจัดท าบันทึกเสนอคณะกรรมการสวัสดิการ เพื่อพิจารณาว่าจะเห็นสมควรให้มีการจัดสวัสดิการภายใน  
ส่วนราชการเพื่อสนองตอบความต้องการของข้าราชการและลูกจ้างประเภทใดบ้าง ทั้งนี้  คณะกรรมการ
สวัสดิการจะต้องอนุมัติการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการประเภทใดประเภทหนึ่งท่ีผู้รับผิดชอบเสนอก่อน  
จึงจะมีการด าเนินการจัดสวัสดิการประเภทนั้นได้ 

การด าเนินงานสวัสดิการ 
 การจัดสวัสดิการส่วนราชการอาจจัดให้มีสวัสดิการประเภทต่าง ๆ มีดังนี้ 
 (1) การให้กู้เงินยืม 
 (2) การกีฬาและนันทนาการ 
 (3) การสงเคราะห์สมาชิกในด้านอื่น ๆ เช่น เงินช่วยค่าอาหาร เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เป็นต้น 
 (4) การฌาปนกิจสมาชิกและญาติ 
 (5) กิจกรรมหรือสวัสดิการประเภทอื่น ๆ ท่ีคณะกรรมการสวัสดิการเห็นสมควร 
 
 

1.2 การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยเฉพาะส่วนราชการใด 
ที่ยังไม่ได้จัดให้มีผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการโดยตรง หรือจัดให้มีแล้วแต่ไม่ครอบคลุมถึงสวัสดิการภายใน
ส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ มีหน้าที่ก าหนดผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
โดยอาจเป็นตัวบุคคลหรือกลุ่มงานก็ได้ โดยให้มีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท าแผนงาน โครงการ และงบประมาณประจ าปีเสนอคณะอนุกรรมการสวัสดิการเพื่อพิจารณา
อนุมัติ 
 (2) เสนอความเห็นต่อคณะอนุกรรมการสวัสดิการในการออกระเบียบและวิธีปฏิบัติต่าง ๆ เพื่อใช้     
ในการด าเนินการสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
 (3) เสนอความเห็นต่อคณะอนุกรรมการสวัสดิการให้มีการจัดบริการหรือกิจกรรมสวัสดิการต่าง ๆ  
ตามความเหมาะสม 
 (4) ด าเนินการทางธุรการ 
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 (5) ประสานงานกับคณะอนุกรรมการและศูนย์ประสานการจัดสวัสดิการข้าราชการหรือหน่วยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินการตามระเบียบนี้ 
 (6) ปฏิบัติการอื่นใดตามท่ีคณะอนุกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

หมายเหตุ แบบฟอร์มการแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการ ภาคผนวกหน้าท่ี 33 

การอนุมัติให้จัดสวัสดิการแต่ละประเภท 

 เมื่อผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการได้ส ารวจความต้องการของข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ  
และสรุปความต้องการด้านสวัสดิการของข้าราชการ ลูกจ้างที่เป็นสมาชิกสวัสดิการและเตรียมแผนงาน 
โครงการจัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ แล้ว ข้ันตอนต่อไปคือการจัดท าเอกสารโครงการ แผนการด าเนินการ และ
จัดท าบันทึกเสนอคณะอนุกรรมการสวัสดิการ เพื่อพิจารณาว่าจะเห็นสมควรให้มีการจัดสวัสดิการภายในส่วน
ราชการ เพื่อสนองตอบความต้องการของข้าราชการและลูกจ้างประเภทใดบ้าง ทั้งนี ้คณะอนุกรรมการ
สวัสดิการจะต้องอนุมัติการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการประเภทใดประเภทหนึ่งที่ผู้รับผิดชอบเสนอก่อน  
จึงจะมีการด าเนินการจัดสวัสดิการประเภทนั้นได้ 

การด าเนินงานสวัสดิการ 

 การจัดสวัสดิการส่วนราชการอาจจัดให้มีสวัสดิการประเภทต่าง ๆ มีดังนี้ 
 (1) การให้กู้เงินยืม 
 (2) การกีฬาและนันทนาการ 
 (3) การสงเคราะห์สมาชิกในด้านอื่น ๆ เช่น เงินช่วยค่าอาหาร เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เป็นต้น 
 (4) การฌาปนกิจสมาชิกและญาติ 
 (5) กิจกรรมหรือสวัสดิการประเภทอื่น ๆ ท่ีคณะกรรมการสวัสดิการเห็นสมควร  
 
 
 
1.3 การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการภายในสถานศึกษา  

 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการของสถานศึกษาโดยเฉพาะส่วนราชการใดที่ยังไม่ได้จัดให้มี
ผู ้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการโดยตรง หรือจัดให้มีแล้วแต่ไม่ครอบคลุมถึงสวัสดิการภายในส่วนราชการ  
ให้หัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ มีหน้าที่ก าหนดผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการภายในส่วนราชการ โดยอาจเป็น  
ตัวบุคคลหรือกลุ่มงานก็ได้ โดยให้มีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท าแผนงาน โครงการ และงบประมาณประจ าปีเสนอคณะอนุกรรมการสวัสดิการเพื่อพิจารณา
อนุมัติ 
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 (2) เสนอความเห็นต่อคณะอนุกรรมการสวัสดิการในการออกระเบียบและวิธีปฏิบัติต่าง ๆ เพื่อใช้     
ในการด าเนินการสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
 (3) เสนอความเห็นต่อคณะอนุกรรมการสวัสดิการให้มีการจัดบริการหรือกิจกรรมสวัสดิการต่าง ๆ  
ตามความเหมาะสม 
 (4) ด าเนินการทางธุรการ 
 (5) ประสานงานกับคณะอนุกรรมการและศูนย์ประสานการจัดสวัสดิการข้าราชการหรือหน่วยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินการตามระเบียบนี้ 
 (6) ปฏิบัติการอื่นใดตามท่ีคณะอนุกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

หมายเหตุ แบบฟอร์มการแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการ ภาคผนวกหน้าท่ี 34 

การอนุมัติให้จัดสวัสดิการแต่ละประเภท 

 เมื่อผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการได้ส ารวจความต้องการของข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ  
และสรุปความต้องการด้านสวัสดิการของข้าราชการ ลูกจ้างที่เป็นสมาชิกสวัสดิการและเตรียมแผนงาน 
โครงการจัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ แล้ว ขั้นตอนต่อไปคือการจัดท าเอกสารโครงการ แผนการด าเนินการ  
และจัดท าบันทึกเสนอคณะอนุกรรมการสวัสดิการ    เพื่อพิจารณาว่าจะเห็นสมควรให้มีการจัดสวัสดิการภายใน
ส่วนราชการ    เพื่อสนองตอบความต้องการของข้าราชการและลูกจ้างประเภทใดบ้าง ทั้งนี้คณะอนุกรรมการ
สวัสดิการจะต้องอนุมัติการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการประเภทใดประเภทหนึ่ง  ที่ผู้รับผิดชอบเสนอกอ่น 
จึงจะมีการด าเนินการจัดสวัสดิการประเภทนั้นได้ 

การด าเนินงานสวัสดิการ 

 การจัดสวัสดิการส่วนราชการอาจจัดให้มีสวัสดิการประเภทต่าง ๆ มีดังนี้ 
 (1) การให้กู้เงินยืม 
 (2) การกีฬาและนันทนาการ 
 (3) การสงเคราะห์สมาชิกในด้านอื่น ๆ เช่น เงินช่วยค่าอาหาร เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เป็นต้น 
 (4) การฌาปนกิจสมาชิกและญาติ 
 (5) กิจกรรมหรือสวัสดิการประเภทอื่น ๆ ท่ีคณะกรรมการสวัสดิการเห็นสมควร  
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หมวด 2 การแต่งต้ังคณะกรรมการสวัสดิการ 
 

2.1 การแต่งต้ังคณะกรรมการสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คณะกรรมการสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน มีจ านวนไม่เกิน 16 คน  
ประกอบด้วย 

 1. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   เป็นประธานกรรมการ 
 2. ข้าราชการในส่วนราชการ ไม่เกิน 7 คน     เป็นกรรมการ 

ท่ีเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่งต้ัง   
 3. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเองไม่เกิน 7 คน  เป็นกรรมการ 

 (ซึ่งไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับข้อ 2)     
4. ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ     เป็นกรรมการ 

         และเลขานุการ 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการได้มาซึ่งคณะกรรมการสวัสดิการ ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 ข้อ 7 ก าหนดให้ "คณะกรรมการสวัสดิการส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน" มีการด าเนินการแบ่งเป็น 2 วิธีการ ดังนี้ 
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1. วิธีการแต่งต้ัง ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดสวัสดิการ
ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 ข้อ 7 ก าหนดให้ "คณะกรรมการสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน" ประกอบด้วย 
 (1) เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เป็นประธานกรรมการ 
 (2) ผู้ท่ีเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แต่งต้ังจากข้าราชการ 
ในส่วนราชการ จ านวนไม่เกิน 7 คน เป็นกรรมการ โดยกรรมการอย่างน้อย 1 คน ต้องมีคุณวุฒิหรือ 
มีประสบการณ์ทางด้านการเงินและบัญชี 
 (3) ผู ้อ  านวยการส าน ักอ านวยการที ่ร ับผิดชอบงานด้านการจัดสวัสดิการภายใน  
ส่วนราชการเป็นกรรมการและเลขานุการ 

  คณะกรรมการสวัสดิการคัดเลือกกรรมการคนหนึ่งที ่มีคุณสมบัติหรือประสบการณ์  
ด้านการเงินและบัญชีเป็นเหรัญญิก 

   คณะกรรมการสวัสดิการอาจแต่งตั ้งข้าราชการในกลุ่มภารกิจ เป็นผู ้ช่วยเลขานุการ  
จ านวนไม่เกิน 2 คน และผู้ช่วยเหรัญญิกได้ 1 คน 

 
 2. วิธีการคัดเลือก (กรรมการผู้แทนสมาชิกสามัญ) ให้ส านักอ านวยการด าเนินการคัดเลือกผู ้แทน
สมาชิกซึ ่งคัดเลือกกันเอง จ านวนไม่เกิน 7 คน ซึ ่งต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกับบุคคลที ่ได้รับการแต่งต้ัง 
ตามข้อ 1 (2) โดยประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเรียงตามล าดับคะแนนจากมากไปหาน้อย โดยมีขั้นตอน
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกผู้แทนสมาชิกเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ดังนี้ 
 (1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานออกประกาศก าหนดหลักเกณฑ์  
และวิธีการคัดเลือกผู้แทนสมาชิก เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการสวัสดิการ 

  (2) ส านัก/หน่วยงานเทียบเท่า ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา
คัดเลือกข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว หรือเจ้าหน้าท่ี โดยวิธีการได้มาของผู้แทน
สมาชิกให้ใช้วิธีการได้มาตามความในข้อ 7 วรรค 4 ของระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567  

  (3) เม ื ่อหน่วยงานด าเนินการตาม (2) แล้ว ให้ส ่งรายชื ่อผู ้ท ี ่ ได ้ร ับคัดเลือกไปยัง  
ส านักอ านวยการภายวันท่ีก าหนดตามประกาศ 

กรณีท่ีส่งรายช่ือมายังส านักอ านวยการโดยตรงให้ถือวันท่ีส านักอ านวยการได้รับเป็นวันส่ง 
กรณีท่ีส่งรายช่ือทางไปรษณีย์ให้ถือวันท่ีท่ีท าการไปรษณีย์ต้นทางประทับตราเป็นวันส่ง 

 (4) ให้ส านักอ านวยการถือปฏิบัติตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกผู้แทนสมาชิก เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการสวัสดิการ
ภายใน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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      (5) ให้ส านักอ านวยการรวบรวมจัดท าบัญชีรายช่ือ และก าหนดหมายเลขประจ าตัวผู้สมัคร 
แล้วส่งบัญชีรายชื่อดังกล่าว และบัตรเลือกผู้แทนสมาชิก ให้ผู้แทนของหน่วยงาน พิจารณาคัดเลือกกันเอง
เพื่อให้ได้จ านวนไม่เกิน 7 คน หลังจากนั้นให้ส่งบัตรเลือกผู้แทนสมาชิกที่ผู้แทนของหน่วยงานคัดเลือกแล้วคืน
ส านักอ านวยการภายในก าหนดเวลา เพื่อด าเนินการตรวจนับคะแนนโดยคณะกรรมการตรวจนับคะแนน     
แล้วจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ได้รับเลือกโดยเรียงตามล าดับคะแนนจากมากไปน้อย เสนอให้เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานประกาศรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือกและแต่งต้ังผู้ได้รับคะแนนล าดับท่ี 1-7 เป็นคณะกรรมการ
สวัสดิการภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานต่อไป 

(6) ส านักอ านวยการเสนอรายชื่อผู้ที่อยู่ในล าดับที่ 1-7 เพื่อให้เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานออกค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสวัสดิการภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

 
  หมายเหตุ ตัวอย่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสวัสดิการ ภาคผนวกหน้าท่ี 35 

วาระการด ารงต าแหน่ง 

กรรมการซึ่งไม่ใช่กรรมการโดยต าแหน่งมีวาระการด ารงต าแหน่ง 2 ปี ผู้ที่พ้นจากต าแหน่ง 
ตามวาระอาจได้รับการคัดเลือกได้อีก แต่จะด ารงต าแหน่งติดต่อกันเกิน 2 วาระไม่ได้  เว้นแต่กรรมการท่ีมาจาก
การแต่งต้ัง 

กรณีที่กรรมการซึ่งเป็นผู้แทนสมาชิกสามัญพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระให้ด าเนินการ
คัดเลือกกรรมการแทน เว้นแต่วาระของกรรมการดังกล่าวเหลือไม่ถึง 180 วัน จะไม่คัดเลือกกรรมการแทนก็ได้  
ในระหว่างนั้นให้ถือว่าคณะกรรมการมีจ านวนเท่าท่ีเหลืออยู่ 

การประชุมคณะกรรมการสวัสดิการ  

  ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด จึงจะเป็นองค์
ประชุม 

คณะกรรมการสวัสดิการ พ้นจากต าแหน่งเมื่อ 

  (1) ตาย 
  (2) พ้นจากการด ารงต าแหน่งในส่วนราชการ 
  (3) ลาออกจากการเป็นกรรมการ 
  (4) ครบก าหนดวาระในการด ารงต าแหน่ง 
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   (5) คณะกรรมการสวัสดิการมีมติให้ออกเพราะบกพร่องต่อหน้าที่ หรือประพฤติตนในทาง     
ท่ีเป็นปฏิปักษ์ หรือประพฤติตนในทางท่ีน าความเส่ือมเสียมาสู่การจัดสวัสดิการอย่างร้ายแรง 

อ านาจหน้าที่ 

  คณะกรรมการสวัสดิการ มีอ านาจหน้าที่ตามข้อ 11 แห่งระเบียบส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 ดังนี้ 
  (1) ก าหนดนโยบาย อ านวยการและจัดการสวัสดิการภายในส่วนราชการ ให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อข้าราชการในส่วนราชการนั้น 
  (2) ออกระเบียบหรือข้อบังคับในการด าเนินการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
  (3) อนุมัติให้มีการจัดและยกเลิกการจัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ ในส่วนราชการ 
  (4) แต่งต้ังบุคคล คณะบุคคล หรือคณะอนุกรรมการท่ีเป็นข้าราชการ หรือผู้ท่ีมิใช่ข้าราชการ
เพื่อด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
  (5) จัดการประชุมใหญ่สามัญประจ าปีและการประชุมใหญ่วิสามัญของผู้เป็นสมาชิก 
  (6) ควบคุมการรับเงินและใช้จ่ายเงินของกองทุนสวัสดิการ 
  (7) อนุมัติการจ้างลูกจ้างของสวัสดิการภายในส่วนราชการ ก าหนดค่าตอบแทน จัดแบ่งงาน
ก าหนดระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งการจัดระบบการบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 
  (8) ก าหนดอัตราค่าบริการในการใช้บริการท่ีสวัสดิการภายในส่วนราชการจัดขึ้น 
  (9) อนุมัติหรือมอบอ านาจให้กรรมการคนหนึ่งคนใดเป็นผู้ด าเนินการก่อหนี้ผูกพันหรือลงนาม
ในเอกสารต่าง ๆ แทนคณะกรรมการสวัสดิการ และจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการร่วมกับเหรัญญิกตามหลักเกณฑ์ 
ท่ีคณะกรรมการสวัสดิการก าหนด 
  (10) ปฏิบัติการอื่นใดที่จ าเป็นที่เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ หรือตามท่ี
คณะกรรมการ หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

 หมายเหตุ ตัวอย่างประกาศคณะกรรมการสวัสดิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เรื่องหลักเกณฑ์การส่งเสริมช่วยเหลือสวัสดิการสมาชิกสามัญและสมาชิกวิสามัญในส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ภาคผนวกหน้าท่ี 38 – 39 
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2.2 การแต่งต้ังคณะอนุกรรมการสวัสดิการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 ภายใต้ข้อ 12 แห่งระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดสวัสดิการ
ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มีความพร้อม และมีความประสงค์จะจัด
สวัสดิการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งความประสงค์ให้คณะกรรมการสวัสดิการ (สพฐ.) พิจารณา
แต่งต้ังคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

คณะอนุกรรมการสวัสดิการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีจ านวนไม่เกิน 13 คน ประกอบด้วย 
  1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เป็นประธานอนุกรรมการ 
  2. รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เป็นรองประธานอนุกรรมการ 
    ท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย  
  3. ข้าราชการในส านักงาน ไม่เกิน 5 คน   เป็นอนุกรรมการ 
   ท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ัง 
  4. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเองไม่เกิน 5 คน เป็นอนุกรรมการ 
   (ซึ่งไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับข้อ 3)     
  5. ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ               เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 
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วิธีการได้มาซึ่งคณะอนุกรรมการสวัสดิการ ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 ข้อ 13 ก าหนดให้ "คณะอนุกรรมการสวัสดิการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีการด าเนินการแบ่งเป็น 2 วิธีการ ดังนี้ 

 1. ว ิธ ีการแต ่งต ั ้ ง  ตามระเบ ียบส  าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน ว ่าด ้วย 
การจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 ข้อ 13 ก าหนดให้ "คณะอนุกรรมการสวัสดิการส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา" ประกอบด้วย  

(1) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นประธานอนุกรรมการ 
(2) รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มอบหมาย เป็นรองประธานอนุกรรมการ 
(3) ผู ้ที ่ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาแต่งตั ้งจากข้าราชการในส านักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาไม่เกิน 5 คน เป็นอนุกรรมการ โดยอนุกรรมการอย่างน้อย 1 คน ต้องมีคุณวุฒิหรือ 
มีประสบการณ์ทางด้านการเงินและบัญชี         

(4) ผู ้อ  านวยการกลุ ่มอ  านวยการหรือผู ้ปฏิบ ัต ิหน ้าที ่ผ ู ้อ  านวยการกลุ ่มอ  านวยการ                        
เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 

คณะอนุกรรมการสวัสดิการคัดเลือกอนุกรรมการคนหนึ่งที ่ม ีคุณวุฒิหรือประสบการณ์  
ด้านการเงินและบัญชีเป็นเหรัญญิก  

คณะอนุกรรมการสวัสดิการอาจแต่งตั ้งสมาชิกเป็นผู้ช่วยเลขานุการ จ านวนไม่เกิน 2 คน  
และผู้ช่วยเหรัญญิกได้ 1 คน 

 2. วิธีการคัดเลือก กลุ่มอ านวยการด าเนินการคัดเลือกผู้แทนสมาชิก ซึ ่งคัดเลือกกันเองจ านวน 
ไม่เกิน 5 คน ซึ่งต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกับบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งตามข้อ 1 (3) โดยมีขั้นตอน หลักเกณฑ์  
และว ิธ ีการค ัดเล ือกผ ู ้แทนสมาช ิกเพ ื ่อแต่งต ั ้ง เป ็นคณะอนุกรรมการสว ัสด ิการภายในส าน ักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นไปตามท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 
 (1) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาออกประกาศก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกผู้แทน
สมาชิก เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 
 (2) กลุ ่ม/หน่วยภายในส าน ักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาพิจารณาคัดเล ือกข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า โดยคัดเลือกกันเองกลุ่มละ 1 คน เป็นผู้แทนของกลุ่มเพื่อแต่งต้ังเป็นคณะอนุกรรมการสวัสดิการ
โดยวิธ ีการได้มาของผู ้แทนสมาชิกให้ใช้ว ิธีการได้มาตามความในข้อ 7 วรรค 4 ของระเบียบส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 โดยอนุโลม 
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(3) ให้กลุ่มอ านวยการถือปฏิบัติตามประกาศส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เรื ่อง ก าหนด

หลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกผู้แทนสมาชิก เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะอนุกรรมการสวัสดิการภายในส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา  
 (4) ให้กลุ ่มอ  านวยการรวบรวมจัดท าบัญชีรายชื ่อ เสนอให้ผ ู ้อ  านวยการส าน ักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา  
  (5) ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอรายชื่อคณะอนุกรรมการสวัสดิการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา เพื่อให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานออกค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะอนุกรรมการ
สวัสดิการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  หมายเหตุ  ตัวอย่างค าสั ่งแต่งตั ้งคณะอนุกรรมการส  าน ักงานเขตพ ื ้นที ่การศ ึกษา  
ภาคผนวกหน้าท่ี 36 

วาระการด ารงต าแหน่ง 

อนุกรรมการซึ่งไม่ใช่อนุกรรมการโดยต าแหน่งมีวาระการด ารงต าแหน่ง 2 ปี ผู ้ที ่พ้นจาก
ต าแหน่งตามวาระ อาจได้รับการคัดเลือกได้อีก แต่จะด ารงต าแหน่งติดต่อกันเกิน 2 วาระไม่ได้ เว้นแต่
อนุกรรมการท่ีมาจากการแต่งต้ัง 

กรณีที่อนุกรรมการซึ่งเป็นผู้แทนสมาชิกสามัญพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระให้ด าเนินการ
คัดเลือกอนุกรรมการแทน เว้นแต่วาระของอนุกรรมการดังกล่าวเหลือไม่ถึง 90 วัน จะไม่คัดเลือกอนุกรรมการ
แทนก็ได้ ในระหว่างนั้นให้ถือว่าคณะอนุกรรมการมีจ านวนเท่าท่ีเหลืออยู่ 

การประชุมคณะอนุกรรมการสวัสดิการ  

ต้องมีอนุกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนอนุกรรมการทั้งหมด จึงจะเป็น  
องค์ประชุม 

คณะอนุกรรมการสวัสดิการ พ้นจากต าแหน่งเมื่อ 
  (1) ตาย 
  (2) พ้นจากการด ารงต าแหน่งในส่วนราชการ 
  (3) ลาออกจากการเป็นอนุกรรมการ 
  (4) ครบก าหนดวาระในการด ารงต าแหน่ง 

 (5) คณะอนุกรรมการสวัสดิการมีมติให้ออกเพราะบกพร่องต่อหน้าท่ี หรือประพฤติตนในทาง
ท่ีเป็นปฏิปักษ์ หรือประพฤติตนในทางท่ีน าความเส่ือมเสียมาสู่การจัดสวัสดิการอย่างร้ายแรง 
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 อ านาจหน้าที ่

  คณะอนุกรรมการสวัสดิการส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษา มีอ านาจหน้าที่ตามข้อ 17  
ของระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน  ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ  
พ.ศ. 2567  ดังนี้ 
  (1) ก าหนดนโยบาย อ านวยการและจัดการสวัสดิการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ
สถานศึกษา ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสมาชิก 
  (2) ออกประกาศ หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในการด าเนินการจัดสวัสดิการภายในส านักงาน   
เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษา  
  (3) จัดการประชุมใหญ่ประจ าปีและการประชุมตามท่ีสมาชิกสวัสดิการร้องขอ 
  (4) ควบคุมการรับเงินและใช้จ่ายเงินของกองทุนสวัสดิการ 
  (5) อนุมัติการจ้างลูกจ้างของสวัสดิการภายในส่วนราชการ ก าหนดค่าตอบแทน จัดแบ่งงาน 
ก าหนดระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งการจัดระบบการบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 

(6) ก าหนดอัตราค่าบริการในการใช้บริการท่ีสวัสดิการภายในส่วนราชการจัดขึ้น 
          (7) อนุม ัต ิหรือมอบอ านาจให้กรรมการคนหนึ ่งคนใดเป็นผู ้ด  าเนินการก่อหนี ้ผูกพัน                      

หรือลงนามในเอกสารต่าง ๆ แทนคณะอนุกรรมการสวัสดิการ และจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการร่วมกับเหรญัญิก
ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการสวัสดิการก าหนด   
   (8) จัดให้มีการรายงานผลการด าเนินงานของกองทุนสวัสดิการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หรือสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสวัสดิการทราบอย่างน้อย 1 ครั้ง ต่อป ี
   (9) จัดให้มีการตรวจสอบการเงินและบัญชีของกองทุนสวัสดิการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
หรือสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสวัสดิการทราบอย่างน้อย 1 ครั้ง ต่อป ี
   (10) ปฏิบัติการอื่นใดท่ีจ าเป็น ท่ีเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
หรือสถานศึกษา หรือตามท่ีคณะกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

  หมายเหตุ ตัวอย่างประกาศคณะกรรมการสวัสดิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน เรื ่องหลักเกณฑ์การส่งเสริมช่วยเหลือสวัสดิการสมาชิกสามัญและสมาชิกวิสามัญในส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ภาคผนวกหน้าท่ี 38 – 39 
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2.3 คณะอนุกรรมการสวัสดิการสถานศึกษา ประกอบด้วย 

 ภายใต้ข้อ 12 แห่งระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดสวัสดิการ
ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 ให้สถานศึกษาที่มีความพร้อมและมีความประสงค์จะจัดสวัสดิการภายใน
สถานศึกษา แจ้งความประสงค์ให้คณะกรรมการสวัสดิการ (สพฐ.) พิจารณาแต่งต้ังคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

  คณะอนุกรรมการสวัสดิการสถานศึกษา มีจ านวนไม่เกิน 13 คน ประกอบด้วย 
  1. ผู้อ านวยการสถานศึกษา    เป็นประธานอนุกรรมการ 
  2. รองผู้อ านวยการสถานศึกษา     เป็นรองประธานอนุกรรมการ 
 หรือผู้ท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย  
  3. ข้าราชการในสถานศึกษา ไม่เกิน 5 คน    เป็นอนุกรรมการ 
 ท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ัง 
  4. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเองไม่เกิน 5 คน เป็นอนุกรรมการ 
 (ซึ่งไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับข้อ 3)    
  5. ข้าราชการท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ  เป็นอนุกรรมการ 
 งานสวัสดิการ      และเลขานุการ 
  



  
 
  

หน้าท่ี | 18 
   

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 

วิธีการได้มาซึ่งคณะอนุกรรมการสวัสดิการสถานศึกษา ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 ข้อ 14 ก าหนดให้  

คณะอนุกรรมการสวัสดิการสถานศึกษา มีการด าเนินการแบ่งเป็น 2 วิธีการ ดังนี้  

 1. วิธีการแต่งต้ัง ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดสวัสดิการ
ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 ข้อ 14 ก าหนดให้ "คณะอนุกรรมการสวัสดิการสถานศึกษา" ประกอบด้วย 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานอนุกรรมการ 
(2) รองผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมายเป็นรองประธาน

อนุกรรมการ 
   (3) ผู ้ท ี ่ผ ู ้อ  านวยการสถานศึกษาแต่งตั ้งจากข้าราชการในสถานศึกษาไม่เกิน 5 คน 
เป็นอนุกรรมการ โดยอนุกรรมการอย่างน้อย 1 คนต้องมีคุณวุฒิ หรือมีประสบการณ์ทางด้านการเงินและบัญชี 
   (4) ข้าราชการท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานด้านการจัดสวัสดิการเป็นอนุกรรมการและ
เลขานุการ          
   คณะอนุกรรมการสวัสดิการคัดเลือกอนุกรรมการคนหนึ่งท่ีมีคุณวุฒิหรือประสบการณ์ 
ด้านการเงินและบัญชีเป็นเหรัญญิก 
  คณะอนุกรรมการสวัสดิการอาจแต่งตั ้งสมาชิกเป็นผู้ช่วยเลขานุการ จ านวนไม่เกิน 2 คน  
และผู้ช่วยเหรัญญิก ได้ 1 คน  

 2.  ว ิธ ีการค ัดเล ือก  ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบงานด ้านสว ัสด ิการด  า เน ินการค ัดเล ือกผ ู ้แทนสมาชิก  
โดยคัดเลือกกันเองจ านวนไม่เกิน 5 คน ซึ่งต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกับบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งตามข้อ 1 (3)  
โดยมีขั ้นตอน หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกผู้แทนสมาชิกเพื่อแต่งตั ้งเป็นคณะอนุกรรมการสวัสดิการ  
ภายในสถานศึกษา เป็นไปตามท่ีสถานศึกษาก าหนด  
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  (1) สถานศึกษาออกประกาศก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกผู้แทนสมาชิก เพื่อแต่งต้ัง
เป็นคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

(2) กลุ่มงาน/ฝ่ายภายในสถานศึกษาพิจารณาคัดเลือกข้าราชการ ลูกจ้างประจ า โดยคัดเลือก
กันเองกลุ่มงาน/ฝ่ายละ 1 คน เป็นผู้แทนของกลุ่มงาน/ฝ่าย เพื่อแต่งตั ้งเป็นคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 
โดยวิธ ีการได้มาของผู ้แทนสมาชิกให้ใช้ว ิธีการได้มาตามความในข้อ 7 วรรค 4 ของระเบียบส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567  โดยอนุโลม  
  ทั ้งนี ้ หากด าเนินการตาม (2) แล้วได้ผู ้แทนสมาชิกไม่ครบจ านวน 5 คน และประสงค์ 
ท่ีจะคัดเลือกเพิ่มเติมให้ครบจ านวน 5 คน ให้ใช้วิธีการได้มาของผู้แทนสมาชิกตามความในข้อ 7 วรรค 4 
ของระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ  
พ.ศ. 2567 โดยอนุโลม  
  (3) ให้ข้าราชการท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการรวบรวมจัดท าบัญชีรายช่ือ 
เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
 (4) ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอรายชื่อคณะอนุกรรมการสวัสดิการสถานศึกษา 
เพื่อให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานออกค าส่ังแต่งต้ังเป็นคณะอนุกรรมการสวัสดิการส านักงาน
สถานศึกษา 
  หมายเหตุ ตัวอย่างค าส่ังแต่งต้ังคณะอนุกรรมการสวัสดิการสถานศึกษา ภาคผนวกหน้าท่ี 37 

วาระการด ารงต าแหน่ง 

อนุกรรมการซึ ่งไม่ใช่อนุกรรมการโดยต าแหน่งมีวาระการด ารงต าแหน่ง 2 ปี ผู ้ที ่พ้น 
จากต าแหน่งตามวาระ อาจได้ร ับการคัดเลือกได้อีก แต่จะด ารงต าแหน่งติดต่อกันเกิน 2 วาระไม่ได้   
เว้นแต่อนุกรรมการท่ีมาจากการแต่งต้ัง 
            กรณีที่อนุกรรมการซึ่งเป็นผู้แทนสมาชิกสามัญพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระให้ด าเนินการ
คัดเลือกอนุกรรมการแทน เว้นแต่วาระของอนุกรรมการดังกล่าวเหลือไม่ถึง 90 วันจะไม่คัดเลือกอนุกรรมการ
แทนก็ได้ ในระหว่างนั้นให้ถือว่าคณะอนุกรรมการมีจ านวนเท่าท่ีเหลืออยู่ 
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การประชุมคณะอนุกรรมการสวัสดิการ  

  ต้องมีอนุกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนอนุกรรมการทั้งหมด จึงจะเป็น 
องค์ประชุม 

 คณะอนุกรรมการสวัสดิการ พ้นจากต าแหน่งเมื่อ 
  (1) ตาย 
  (2) พ้นจากการด ารงต าแหน่งในส่วนราชการ 
  (3) ลาออกจากการเป็นอนุกรรมการ 
  (4) ครบก าหนดวาระในการด ารงต าแหน่ง 
  (5) คณะอนุกรรมการสวัสดิการมีมติให้ออกเพราะบกพร่องต่อหน้าท่ี หรือประพฤติตนในทาง
ท่ีเป็นปฏิปักษ์ หรือประพฤติตนในทางท่ีน าความเส่ือมเสียมาสู่การจัดสวัสดิการอย่างร้ายแรง 

อ านาจหน้าที่ 

  คณะอนุกรรมการสวัสดิการสถานศึกษา มีอ านาจหน้าที่ตามข้อ 17 ของระเบียบส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567  ดังนี้ 

 (1) ก าหนดนโยบาย อ านวยการ และจัดการสวัสดิการสถานศึกษา ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ต่อสมาชิก 

 (2) ออกประกาศ หลักเกณฑ์ และเง ื ่อนไขในการด าเนินการจัดสว ัสดิการส าน ักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษา  
  (3) จัดการประชุมใหญ่ประจ าปีและการประชุมตามท่ีสมาชิกสวัสดิการร้องขอ 
  (4) ควบคุมการรับเงินและใช้จ่ายเงินของกองทุนสวัสดิการ 

  (5) อนุมัติการจ้างลูกจ้างของสวัสดิการภายในส่วนราชการ ก าหนดค่าตอบแทน จัดแบ่งงาน 
ก าหนดระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งการจัดระบบการบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 
  (6) ก าหนดอัตราค่าบริการในการใช้บริการท่ีสวัสดิการภายในส่วนราชการจัดขึ้น 

 (7) อนุมัติหรือมอบอ านาจให้กรรมการคนหนึ ่งคนใดเป็นผู ้ด าเนินการก่อหนี ้ผ ูกพัน                      
หรือลงนามในเอกสารต่าง ๆ แทนคณะอนุกรรมการสวัสดิการ และจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการร่วมกับเหรญัญิก
ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการสวัสดิการก าหนด   

 (8) จัดให้มีการรายงานผลการด าเนินงานของกองทุนสวัสดิการสถานศึกษาให้คณะกรรมการ
สวัสดิการทราบอย่างน้อย 1 ครั้ง ต่อป ี

(9) จัดให้มีการตรวจสอบการเงินและบัญชีของกองทุนสวัสดิการสถานศึกษาให้คณะกรรมการ
สวัสดิการทราบอย่างน้อย 1 ครั้งต่อป ี
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  (10) ปฏิบัติการอื ่นใดที ่จ  าเป็น ที ่เกี ่ยวกับการจัดสวัสดิการสถานศึกษาหรือตามท่ี
คณะกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 
        หมายเหตุ ตัวอย่างประกาศคณะกรรมการสวัสดิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน เรื ่องหลักเกณฑ์การส่งเสริมช่วยเหลือสวัสดิการสมาชิกสามัญและสมาชิกวิสามัญในส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ภาคผนวกหน้าท่ี 38 – 39 
 

 

หมวด 3 เงินกองทุน 

 

 ให้จัดตั้งกองทุนสวัสดิการ โดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อสะสมทุนและใช้จ่ายส าหรับด าเนินงาน  
ตามวัตถุประสงค์ของสวัสดิการภายในส่วนราชการ และให้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
 
 หมายเหตุ เอกสารขออนุมัติจัดสวัสดิการ ภาคผนวกหน้าท่ี 40 - 42   
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หมวด 4 การเงิน การบัญชี และการตรวจสอบ  

  
เงินกองทุน มีรายได้จาก 

  (1) รายรับจากการจัดกิจกรรมหรือการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ เช่น การจ าหน่าย
สมุดบันทึกประจ าวัน หนังสือทางวิชาการ และของท่ีระลึก เป็นต้น  
  (2) เงินท่ีมีผู้บริจาคให้ 
  (3) เงินอุดหนุนหรือรายได้อื่น ตามท่ีรัฐบาลหรือหน่วยงานของรัฐจัดสรรให้ 

(4) ดอกเบ้ียจากการให้กู้เงิน และเงินฝาก 
  (5) ดอกผลของเงินรายได้ตาม (1) ถึง (3) 
  การเปิดบัญชี  

           ให้เป ิดบัญชีเง ินฝากกองทุนสว ัสดิการส าน ักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน             
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสถานศึกษาไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารพาณิชย์อื ่น ๆ               
ท่ีเป็นการสะดวก 
  หมายเหตุ แบบฟอร์มการเปิดบัญชีเป็นไปตาม ธนาคารก าหนด  

 การรับเงินเข้ากองทุนสวัสดิการ 

 (1) ใหเ้หรัญญิกท าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงินของทางราชการไว้เป็นหลักฐานทุกรายการ 
 (2) บุคคลผู้ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับเงินกองทุนสวัสดิการส่วนราชการ ต้องน าส่งเงิน

พร้อมเอกสารการรับเงินให้เหรัญญิกภายในวันท่ีได้รับเงินนั้น กรณีไม่อาจน าส่งได้ทันให้น าส่งภายในวันท าการถัดไป  
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 การจ่ายเงินกองทุน 

        การจ่ายเง ินกองทุน จะจ่ายได้ต ่อเมื ่อได้ร ับการอนุม ัต ิจากคณะกรรมการสวัสดิการ  
หรือคณะอนุกรรมการสวัสดิการ เว้นแต่กรณีจ าเป็นเร่งด่วนให้ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ หรือประธาน
คณะอนุกรรมการสวัสดิการพิจารณาส่ังจ่ายไปก่อน แล้วแจ้งให้คณะกรรมการสวัสดิการ หรือคณะอนุกรรมการ
สวัสดิการทราบในการประชุมครั้งต่อไป  

          การจ่ายเงินกองทุนมุ่งหมายท่ีจะส่งเสริมช่วยเหลือสวัสดิการสมาชิกสามัญและสมาชิกวิสามัญ                  
ในส่วนราชการและให้จ่ายในการช่วยเหลือสงเคราะห์ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการสวัสดิการ หรือ
คณะอนุกรรมการสวัสดิการประกาศก าหนด  

          กรณี ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการสวัสดิการ หรือคณะอนุกรรมการ
สวัสดิการก าหนดให้เป็นอ านาจประธานคณะกรรมการสวัสดิการ ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ หรือผู้ท่ี
ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการมอบหมาย แล้วแจ้งให้คณะกรรมการ
สวัสดิการหรือคณะอนุกรรมการสวัสดิการทราบในการประชุมครั้งต่อไป 
 

 การก่อหนี้ผูกพัน  

  ในการด าเนินการก่อหนี้ผูกพัน ให้เป็นอ านาจของประธานคณะกรรมการสวัสดิการ หรือ
ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสวัสดิการหรือคณะอนุกรรมการ
สวัสดิการแล้วแต่กรณี 
  หมายเหตุ แบบฟอร์มเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ภาคผนวกหน้าท่ี 43 - 62 

การเก็บรักษาเงินสด 

           ผู้อ านวยการส านักการคลังและสินทรัพย์ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ หรือ
หัวหน้าการเงินในสถานศึกษา แล้วแต่กรณี เก็บรักษาเงินสด เพื่อส ารองจ่ายได้ในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
 

 การถอนเงิน 

            การถอนเงิน ให้ประธานคณะกรรมการสวัสดิการหรือประธานคณะอนุกรรมการสวัสด ิการ              
เป็นผู้พิจารณาตัวบุคคลจ านวน 3 คน เป็นผู้ลงนามในการถอนเงินต้องมีลายมือช่ือผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังลงช่ือร่วมกัน 2 ใน 3 คน  
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 การจัดท าบัญช ี
          ให้จัดท าบัญชีเงินกองทุนสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงาน 

เขตพื ้นที่การศึกษา หรือสถานศึกษาโดยแยกประเภทงาน ลงรายการรับและจ่ายเงินรายการสินทรัพย์  
และหนี้สินท่ีเป็นอยู่จริงตามประเภทกิจกรรม พร้อมด้วยข้อความอันเป็นท่ีมาของรายการดังกล่าว 
  หมายเหตุ แบบฟอร์มเอกสารการจัดท าบัญชีและเอกสารที่เกี ่ยวข้อง ภาคผนวกหน้าท่ี  
63 – 74 
  ทั้งนี ้ ในส่วนของใบเสร็จรับเงินให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดท า ควบคุมตรวจสอบ  
ท้ังในระดับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
 

 การจัดท ารายงานการเงิน 

          ให ้จ ัดท  างบ รายร ับ - รายจ ่าย ประจ  าเด ือนเสนอคณะกรรมการสว ัสด ิการ หรือ
คณะอนุกรรมการสวัสดิการเพื่อทราบทุกเดือนและทุกครั้งท่ีมีการประชุมคณะกรรมการสวัสดิการ หรือการประชุม
คณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

 การปิดงวดเงิน 

          ให ้ป ิดงวดเง ินกองท ุนสว ัสด ิการส ่วนราชการป ีละคร ั ้ งตามป ีปฏ ิท ิน และจ ัดท  างบ 
รายรับ - รายจ่าย ซึ่งประกอบด้วย รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร รายการเคล่ือนไหวเงินฝากธนาคาร 
(Statement) หมายเหตุประกอบงบ รายงานลูกหนี้เงินยืมสวัสดิการ ภายใน 45 วัน นับแต่วันส้ินงวดปีบัญชี 
            ให้ผู ้สอบบัญชีของกองทุนสวัสดิการส่วนราชการ ตรวจสอบและรับรองบัญชีและการเงิน            
ของกองทุนสวัสดิการส่วนราชการภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับงบการเงินตามวรรคหนึ่ง  
  หมายเหตุ ในส่วนการจัดท างบดุลบัญชีท าการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา
ยังไม่ต้องด าเนินการในส่วนดังกล่าว เนื่องจากอยู่ระหว่างการปรับปรุงระเบียบให้สอดคล้องกับบริบทหน่วยงาน 

 การท าลายเอกสาร 

 สมุดบัญชีและเอกสารหลักฐานที ่ผู ้สอบบัญชีร ับรองถูกต้อง ต้องเก็บรักษาไว้เป็นเวลา                                 
ไม่น้อยกว่า 10 ปี จึงจะท าลายได้ 

 หมายเหตุ การเก ็บร ักษาและการท าลายเอกสารให้ด  าเน ินการตามระเบ ียบส  านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม โดยอนุโลม 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก. 
แบบฟอร์มเอกสาร  
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

                    
                                                                                                                                           
                                                                                                                                    
 

ใบสมัครสมาชิกสวัสดิการภายในส านกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

          เขียนท่ี....................................  

      วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ. ..................  

 ช่ือ......................................... นามสกุล ..................................เกิดวันท่ี...........เดือน......................พ.ศ…………… 

อายุ.................ปี.................เดือน  เลขประจ าตัวประชาชน  - - - -    

ต าแหน่ง..........................................................สังกดักลุ่ม/หน่วย........................................กอง............................ 

ท่ีอยู่ปัจจุบัน  บ้านเลขท่ี................. หมู่ท่ี............ตรอก/ซอย....................................ถนน................................... 

ต าบล/แขวง.......................... อ าเภอ/เขต...............................จังหวัด........................รหัสไปรษณีย์.....................  

เบอร์โทรศัพท์......................................  e-mail………………………………………………………………… 

ประเภท (   ) ข้าราชการพลเรือนสามัญ (   ) ลูกจ้างประจ า (   ) พนักงานราชการ (   ) อื่น  ๆ

ประเภทการสมัครสมาชิก 

 สมาชิกสามัญ 

 สมาชิกวิสามัญ 

 สมัครสมาชิกใหม่ และน าส่งค่าธรรมเนียมสมาชิก รายปี  .....  บาท/ปี                      

 ต่ออายุสมาชิก และน าส่งค่าธรรมเนียมสมาชิก รายปี ...... บาท/ปี ประจ าปี ..................   

   ข้าพเจ้าได้ทราบและยินยอมปฏิบัติตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วย

การจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 

        (ลงช่ือ)....................................................ผู้สมัคร               

               (...................................................)  

        (ลงช่ือ)....................................................พยาน                

               (...................................................)  

        (ลงช่ือ)....................................................พยาน                 

        (...................................................)  

รหัสสมาชิก

........................... 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 

 

 

หลักฐานการสมัคร 

1. ใบสมัครตามแบบฟอร์ม 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ/ส าเนาบัตรประชาชน  

พร้อมรับรองส าเนา 

  

ส าหรับเจ้าหน้าที่  
    ได้ตรวจสอบคุณสมบัตินาย/นาง/น.ส................................. นามสกุล ...............................ต าแหน่ง............................... 
ประเภท (   ) ข้าราชการพลเรือนสามัญ (   ) ลูกจ้างประจ า (   ) พนักงานราชการ (   ) อื่น ๆ 
 เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน 
ส่วนราชการ พ.ศ. 2567 
 
 
                                                                            ………………………………………..  
                                                                          (.................................................)                                                                 
                                                                         เลขานุการคณะกรรมการสวัสดิการ  
 
 
ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน  
    ได้เรียกเก็บเงินบ ารุงสวัสดิการภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน รายปีละ ...... บาทต่อป ี 
เมื่อวันท่ี........................................................ เป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน ...... บาท (..............)  
 
                                                                            …………………………………………  
                                                                           (.................................................)  
                                                                                         เหรัญญิก 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

รหัสสมาชิก

........................... 

              
                                                                                                                                           

 
 ใบสมัครสมาชิกสวัสดิการภายในส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา............................... 

          เขียนท่ี....................................  

       วันท่ี..............เดือน....................พ.ศ. ..................  

 ช่ือ......................................... นามสกุล ..................................เกิดวันท่ี...........เดือน......................พ.ศ............... 

อายุ.................ปี.................เดือน  เลขประจ าตัวประชาชน  - - - -    

ต าแหน่ง............................................สังกัดกลุ่ม/หน่วย................................................สพท. .............................. 

ท่ีอยู่ปัจจุบัน  บ้านเลขท่ี.............. หมู่ท่ี............ตรอก/ซอย................................ถนน.........................................  

ต าบล/แขวง.......................... อ าเภอ/เขต.............................จังหวัด........................รหัสไปรษณีย์.....................  

เบอร์โทรศัพท์......................................  e-mail……………………………………………………………………… 

ประเภท (   ) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (   ) ลูกจ้างประจ า (   ) พนักงานราชการ (   ) อื่นๆ

.................... 

ประเภทการสมัครสมาชิก 

 สมาชิกสามัญ 

 สมาชิกวิสามัญ 

 สมัครสมาชิกใหม่ และน าส่งค่าธรรมเนียมสมาชิก รายปี  .....  บาท/ปี                      

 ต่ออายุสมาชิก และน าส่งค่าธรรมเนียมสมาชิก รายปี ...... บาท/ปี ประจ าปี ..................   

   ข้าพเจ้าได้ทราบและยินยอมปฏิบัติตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 

        (ลงช่ือ)....................................................ผู้สมัคร               

        (...................................................)  

        (ลงช่ือ)....................................................พยาน                

        (...................................................)  

        (ลงช่ือ)....................................................พยาน                 

        (...................................................)  
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 

 

 

หลักฐานการสมัคร 

1. ใบสมัครตามแบบฟอร์ม 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ/ส าเนาบัตรประชาชน  

พร้อมรับรองส าเนา 

ส าหรับเจ้าหน้าที่  
    ได้ตรวจสอบคุณสมบัตินาย/นาง/น.ส................................. นามสกุล ...............................ต าแหน่ง............................... 
ประเภท ( ) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ( ) ลูกจ้างประจ า ( ) พนักงานราชการ  ( ) อื่นๆ ............................... 
    เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการ 
ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 
 
                                                                            ………………………………………..  
                                                                          (.................................................)  
                                                                            ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ   
                                                                         เลขานุการอนุกรรมการสวัสดิการ 
 
 
ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน  
    ได้เรียกเก็บเงินบ ารุงสวัสดิการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา....................................... รายปีละ........ บาท ต่อป ี 
เมื่อวันท่ี........................................................ เป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน .......บาท (............)  
 
                                                                            …………………………………………  
                                                                           (.................................................)  
                                                                                         เหรัญญิก 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

                                                                                                                                                            
           

 

ใบสมัครสมาชิกสวัสดิการภายในสถานศึกษา............................... 
          เขียนท่ี....................................  

       วันท่ี..............เดือน.........................พ.ศ. ...........  

 ช่ือ......................................... นามสกุล ................................เกิดวันท่ี...........เดือน......................พ.ศ............... 

อายุ................ปี................เดือน  เลขประจ าตัวประชาชน  - - - -    

ต าแหน่ง............................................สังกัดกลุ่มงาน/ฝ่าย..........................................โรงเรียน.............................. 

ท่ีอยู่ปัจจุบัน  บ้านเลขท่ี.................... หมู่ท่ี............ตรอก/ซอย...................................ถนน.................................  

ต าบล/แขวง............................. อ าเภอ/เขต.........................จังหวัด........................รหัสไปรษณีย์.....................  

เบอร์โทรศัพท์......................................  e-mail……………………………………………………………………. 

ประเภท (   ) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (   ) ลูกจ้างประจ า (   ) พนักงานราชการ ( ) อื่นๆ ..............  

ประเภทการสมัครสมาชิก 

 สมาชิกสามัญ 

 สมาชิกวิสามัญ 

 สมัครสมาชิกใหม่ และน าส่งค่าธรรมเนียมสมาชิก รายปี  .....  บาท/ปี                      

 ต่ออายุสมาชิก และน าส่งค่าธรรมเนียมสมาชิก รายปี ...... บาท/ปี ประจ าปี ..................   

 

   ข้าพเจ้าได้ทราบและยินยอมปฏิบัติตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 

        (ลงช่ือ)....................................................ผู้สมัคร               

               (...................................................)  

        (ลงช่ือ)....................................................พยาน                

               (...................................................)  

        (ลงช่ือ)....................................................พยาน                 

                (...................................................)  

 

รหัสสมาชิก

........................... 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

- 2 - 

 

หลักฐานการสมัคร 

1. ใบสมัครตามแบบฟอร์ม 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ/ส าเนาบัตรประชาชน  

พร้อมรับรองส าเนา 

  

ส าหรับเจ้าหน้าที่  
    ได้ตรวจสอบคุณสมบัตินาย/นาง/น.ส................................. นามสกุล ...............................ต าแหน่ง............................... 
ประเภท ( ) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ( ) ลูกจ้างประจ า ( ) พนักงานราชการ........................................... 
( ) อื่นๆ ............................................  
 เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการ 
ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 
 
 
 
                                                                            ………………………………………..  
                                                                          (.................................................)  
                                                                         เลขานุการอนุกรรมการสวัสดิการ 
 
 
ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน  
    ได้เรียกเก็บเงินบ ารุงสวัสดิการภายในโรงเรียน.................................................................... รายปีละ....... บาทต่อปี  
เมื่อวันท่ี........................................................ เป็นจ านวนเงินท้ังส้ิน .... บาท (.................)  
 
                                                                            …………………………………………  
                                                                           (.................................................)  
                                                                                         เหรัญญิก 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่าง ค าสั่งแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ท่ี................./..................... 

เร่ือง แต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
------------------------------------------ 

 โดยที่ในปัจจุบันนี ้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ยังไม่มีผู ้รับผิดชอบงานด้าน

สวัสดิการ โดยเฉพาะ 

 ดังนั้น จึงให้ข้าราชการพลเรือน ราย...................................... ต าแหน่ง ............................... สังกัด

ส านักอ านวยการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เป็นผู ้ร ับผิดชอบงานด้านสวัสดิการ 

ของข้าราชการสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ส่ัง ณ วันท่ี .................................................... 

 

(..........................................................................) 

ประธานคณะกรรมการสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

หมายเหตุ อาจปรับเปล่ียนได้ตามความเหมาะสม 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่าง ค าสั่งแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา......................... 
ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา......................... 

ท่ี................./..................... 

เร่ือง แต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา......................... 
------------------------------------------ 

 โดยที่ในปัจจุบันนี้ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา.......................................... ยังไม่มีผู้รับผิดชอบงาน

ด้านสวัสดิการ โดยเฉพาะ 

 ดังนั้น จึงให้เจ้าหน้าท่ีกลุ่มอ านวยการ ราย............................................ ต าแหน่ง.................................. 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา.........................เป็นผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการของข้าราชการ  

ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา.......................... 

 ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ส่ัง ณ วันท่ี .................................................... 

 

(..................................................) 

ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา..................... 

 

 

หมายเหตุ อาจปรับเปล่ียนได้ตามความเหมาะสม 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่างค าสั่งแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการสถานศึกษา......................... 
ค าสั่งโรงเรียน......................... 

ท่ี................./..................... 

เร่ือง แต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการสถานศึกษา......................... 
------------------------------------------ 

 โดยที่ในปัจจุบันนี้ สถานศึกษา.......................................... ยังไม่มีผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการ 

โดยเฉพาะ 

 ดังนั้น จึงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ราย........................................................ 

ต าแหน่ง............................. โรงเรียน................................................   สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

................................................................ เป็นผู้รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้าง  

ของโรงเรียน..................................................... 

 ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ส่ัง ณ วันท่ี .................................................... 

 

(..................................................) 

ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการโรงเรียน..................... 

 

หมายเหตุ อาจปรับเปล่ียนได้ตามความเหมาะสม 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสวัสดิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ท่ี................./..................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

------------------------------------------ 
 อาศัยอ านาจตามข้อ 11 แห่งระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการ

ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 จึงแต่งตั้งให้บุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสวัสดิการส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๑. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน   เป็นประธานกรรมการ 

๒. ผู้ท่ีเลขาธิการ กพฐ. แต่งต้ัง (คนท่ี 1)    เป็นกรรมการ 

๓. ผู้ท่ีเลขาธิการ กพฐ. แต่งต้ัง (คนท่ี 2)    เป็นกรรมการ 

๔. ผู้ท่ีเลขาธิการ กพฐ. แต่งต้ัง (คนท่ี 3)    เป็นกรรมการ 

๕. ผู้ท่ีเลขาธิการ กพฐ. แต่งต้ัง (คนท่ี 4)    เป็นกรรมการ 

๖. ผู้ท่ีเลขาธิการ กพฐ. แต่งต้ัง (คนท่ี 5)    เป็นกรรมการ 

๗. ผู้ท่ีเลขาธิการ กพฐ. แต่งต้ัง (คนท่ี 6)    เป็นกรรมการ 

๘. ผู้ท่ีเลขาธิการ กพฐ. แต่งต้ัง (คนท่ี 7)    เป็นกรรมการ 

๙. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 1)   เป็นกรรมการ 

๑๐. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 2)   เป็นกรรมการ 

๑๑. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 3)   เป็นกรรมการ 

๑๒. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 4)   เป็นกรรมการ 

๑๓. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 5)   เป็นกรรมการ 

๑๔. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 6)   เป็นกรรมการ 

๑๕. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 7)   เป็นกรรมการ 

๑๖. ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ     เป็นกรรมการและเลขานุการ 

 ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันท่ี .................................................... 

(..................................................) 

ประธานคณะกรรมการสวัสดิการส านกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่างค าสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการสวัสดิการคณะกรรมการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา............................ 

ท่ี................./..................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการสวัสดิการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา............................. 

------------------------------------------ 
 อาศัยอ านาจตามข้อ 17 แห่งระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการ

ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 จึงแต่งตั ้งให้บุคคลต่อไปนี้เป็นคณะอนุกรรมการสวัสดิการส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา........................................... 

๑. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา    เป็นประธานอนุกรรมการ 

๒. รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   เป็นรองประธานอนุกรรมการ 

ท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย 

๓. ข้าราชการในส านักงานท่ีผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีแต่งต้ัง (คนท่ี 1) เป็นอนุกรรมการ 

๔. ข้าราชการในส านักงานท่ีผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีแต่งต้ัง (คนท่ี 2) เป็นอนุกรรมการ 

๕. ข้าราชการในส านักงานท่ีผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีแต่งต้ัง (คนท่ี 3) เป็นอนุกรรมการ 

๖. ข้าราชการในส านักงานท่ีผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีแต่งต้ัง (คนท่ี 4) เป็นอนุกรรมการ 

๗. ข้าราชการในส านักงานท่ีผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีแต่งต้ัง (คนท่ี 5) เป็นอนุกรรมการ 

๘. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 1)   เป็นอนุกรรมการ 

๙. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 2)   เป็นอนุกรรมการ 

๑๐. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 3)   เป็นอนุกรรมการ 

๑๑. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 4)   เป็นอนุกรรมการ 

๑๒. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 5)   เป็นอนุกรรมการ 

๑๓. ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ     เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 

 ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันท่ี .................................................... 

(..................................................) 

ประธานอนุกรรมการสวัสดิการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา.................... 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่างค าสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการสวัสดิการคณะกรรมการสถานศึกษา 
ค าสั่งโรงเรียน............................ 

ท่ี................./..................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการสวัสดิการโรงเรียน............................. 

------------------------------------------ 
 อาศัยอ านาจตามข้อ 17 แห่งระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานวา่ด้วยการจัดสวัสดิการ

ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 จึงแต่งต้ังให้บุคคลต่อไปนี้เป็นคณะอนุกรรมการสวัสดิการโรงเรียน............................. 

๑. ผู้อ านวยการสถานศึกษา     เป็นประธานอนุกรรมการ 

๒. รองผู้อ านวยการสถานศึกษา     เป็นรองประธานอนุกรรมการ 

ท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 

๓. ข้าราชการในสถานศึกษาท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งต้ัง (คนท่ี 1) เป็นอนุกรรมการ 

๔. ข้าราชการในสถานศึกษาท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งต้ัง (คนท่ี 2) เป็นอนุกรรมการ 

๕. ข้าราชการในสถานศึกษาท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งต้ัง (คนท่ี 3) เป็นอนุกรรมการ 

๖. ข้าราชการในสถานศึกษาท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งต้ัง (คนท่ี 4) เป็นอนุกรรมการ 

๗. ข้าราชการในสถานศึกษาท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งต้ัง (คนท่ี 5) เป็นอนุกรรมการ 

๘. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 1)   เป็นอนุกรรมการ 

๙. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 2)   เป็นอนุกรรมการ 

๑๐. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 3)   เป็นอนุกรรมการ 

๑๑. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 4)   เป็นอนุกรรมการ 

๑๒. ผู้แทนสมาชิกสามัญซึ่งคัดเลือกกันเอง (คนท่ี 5)   เป็นอนุกรรมการ 

๑๓. ข้าราชการท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ    เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 

  ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันท่ี .................................................... 

(..................................................) 

                    ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการโรงเรียน.................... 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่าง ประกาศหลักเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

ประกาศคณะกรรมการสวัสดิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ส่วนกลาง) 

เร่ือง หลักเกณฑ์การส่งเสริมช่วยเหลือสวัสดิการสมาชิกสามัญและสมาชิกวิสามัญ 
ในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

------------------------------------------ 
 โดยที่ข้อ 24 วรรคสอง แห่งระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการจัด
สวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 และมติคณะกรรมการสวัสดิการฯ ในคราวการประชุมครั้งท่ี 1/2567 
เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 4 มกราคม 2567 ก าหนดให้การจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการมุ่งหมายที่จะส่งเสริมช่วยเหลือ
สวัสดิการสมาชิกสามัญและสมาชิกวิสามัญในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ส่วนกลาง) และ 
ให ้จ ่ายในการช ่วยเหล ือสงเคราะห ์ ให ้ เป ็นไปตามหลักเกณฑ์ท ี ่คณะกรรมการสว ัสด ิการก าหนด                         
ดังนั้น คณะกรรมการสวัสดิการ จึงก าหนดหลักเกณฑ์การส่งเสริมช่วยเหลือสวัสดิการสมาชิกสามัญและสมาชิก
วิสามัญในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ส่วนกลาง) ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1 จ่ายช่วยเหลือบ าเพ็ญกุศลศพ หรีด และค่าใช้จ่ายในการไปงานศพของสมาชิก บิดา มารดา   
คู่สมรสท่ีถึงแก่กรรม รวมทั้งผู้ท าคุณประโยชน์หรือผู้มีอุปการะคุณ ในอัตราดังนี้ 

ก. สมาชิกสามัญและสมาชิกวิสามัญถึงแก่กรรมให้ศพละไม่เกิน 10,000 บาท 
ข. คู่สมรส บิดามารดาของสมาชิกสามัญ จ่ายให้ศพละไม่เกิน 5,000 บาท 
ค. ผู ้ท าคุณประโยชน์หรือผู้มีอุปการะคุณให้กับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  

ศพละไม่เกิน 5,000 บาท 
ง. จ่ายเป็นค่าหรีดเคารพศพ ศพละไม่เกิน 1,500 บาท 
จ. จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเดินทางไปร่วมงานศพ ให้เบิกได้ดังนี้ 
กรณีไปงานศพนอกเวลาราชการและไม่ค้างคืน 
1) ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์ ครั้งละไม่เกิน 200 บาท 
2) ค่าน ้ามัน ค่าเชื ้อเพลิงและค่าทางด่วนพิเศษ ให้จ่ายตามความเป็นจริงโดยประหยัดครั้งละ  

ไม่เกิน 3,000 บาท 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

กรณีไปงานศพของสมาชิก บิดา มารดา คู่สมรสในต่างจังหวัดและต้องพักค้างคืน ให้จ่ายดังนี้ 
1) ค่าท่ีพักพนักงานขับรถยนต์ กรณีจ่ายจริงไม่เกิน 600 บาท/คน/คืน 
2) ค่าเบ้ียเล้ียงพนักงานขับรถยนต์เหมาจ่ายวันละ 200 บาท 
3) ค่าแท็กซี่ของพนักงานขับรถเท่ียวละ 200 บาท 
4) ค่าน ้ามัน เช้ือเพลิงและค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ให้จ่ายตามความเป็นจริงโดยประหยัดครั้งละไม่เกิน 

5,000 บาท 
ข้อ 2 จ่ายช่วยเหลือสมาชิกสามัญและสมาชิกวิสามัญประสบภัยพิบัติต่าง ๆ เช่น ไฟไหม้บ้าน     

ถูกโจรกรรม หรือประสบภัยอื่น ๆ ท่ีเดือดร้อนจ าเป็น จ่ายให้รายละไม่เกิน 3,000 บาท 
 ข้อ 3 จ่ายเป็นค่าอาหารและเครื่องด่ืมในกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวมในอัตราดังนี้ 
 ก. ค่าเครื่องด่ืมและอาหารว่างในราคาคนละไม่เกิน 50 บาท 
 ข. ค่าอาหารกลางวันคนละไม่เกิน 100 บาท 
 ค. ค่าอาหารเย็นหรือการจ่ายเงินที่ไม่เป็นไปตามข้อ ก. และ ข้อ ข. ให้เป็นอ านาจของประธาน
คณะกรรมการสวัสดิการพิจารณาตามความเหมาะสม 
 ข้อ 4 จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
 ข้อ 5 จ่ายเป็นค่าดอกไม้ เยี่ยมไข้ หรือของขวัญแสดงความยินดีกับผู้ทรงเกียรติ ผู้มีอุปการะคุณ  
กับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานไม่เกิน 2,000 บาท 
 ข้อ 6 จ่ายเป็นเงินยืมทดรองราชการในกรณีท่ีจ าเป็นเร่งด่วน 
 ข้อ 7 จ่ายเป็นค่าตอบแทนนักบินกรณีเดินทางด้วยเครื่องบินของทางราชการในการไปตรวจราชการ
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ครั้งละไม่เกิน 10,000 บาท 
 ข้อ 8 จ่ายเป็นค่าด าเนินการจัดกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อหาผลประโยชน์เข้ากองทุนสวัสดิการ 
 ข้อ 9 กรณีที่มีความจ าเป็นพิเศษในการช่วยเหลือหรือสงเคราะห์กรณีอื่น ๆ อันเป็นการบ ารุงขวัญของ
สมาชิกสามัญและสมาชิกวิสามัญ คณะกรรมการสวัสดิการอาจพิจารณาจ่ายเงินบ ารุงขวัญ ตามที่เห็นสมควร และ
ถ้าเป็นเหตุรีบด่วน เพื่อให้การช่วยเหลือดังกล่าวทันท่วงทีและเหมาะสมให้ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ
พิจารณาส่ังจ่ายเงินไปก่อนแล้วแจ้งให้คณะกรรมการสวัสดิการทราบในการประชุมครั้งต่อไป 
                       ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
                                 ประกาศ  ณ วันท่ี .................................... พ.ศ............ 
 
              (...................................................)                                             

                             ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่าง เอกสารขออนุมัติจัดสวัสดิการ  
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

   



  
 
  

หน้าท่ี | 43 
   

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่างการขออนุมัติหลักการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

                           บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.............................................................................โทร ............................................................        

ที่...................................../........................................วันที่............................................................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติหลักการจัดซื้อ/จัดจ้าง   

เรียน   ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ/ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

ด้วย.............................................................มีภารกิจเกี่ยวกับ........................................... .....  
ซึ่งจำเป็นต้องใช้............................................................ ดำเนินการ ... (ระบุความจำเป็นที่จะซื้อหรือจ้าง)  
ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการโครงการดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด    

กลุ่ม/งาน................................................... จึงเห็นควรจัดซื้อ/จ้าง...................................  
โดยใช้เงินสวัสดิการ เป็นจำนวนเงิน...............................บาท (...................................................) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา   
  1. อนุมัติหลักการจัดซื้อ/จัดจ้าง............................................................................   
  2. อนุมัติใช้เงินสวัสดิการ เป็นจำนวนเงิน...........................บาท (..........................................) 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อ/จัดจ้าง............................................................................... 
 
 

ลงช่ือ................................................ 
     (...............................................) 
                (ตำแหน่ง)   
           

          อนุมัติ  

                                                        

        ลงช่ือ ………………...………................ 
            (................................................... ) 
                           (ตำแหน่ง) 
หมายเหตุ   ก่อนดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างทุกครั ้งจะต้องมีการอนุมัติหลักการจัดซื ้อ/จัดจ้างจากผู ้ม ีอำนาจ ยกเว้น  
กรณีดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 79 วรรค 2 และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561  
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่างรายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 79 วรรคสอง 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................. โทร  ........................................................  

ที่...................................../........................................วันที่............................................................................... 
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 79 วรรคสอง  
 

เรียน    ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ/ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

ด้วย...(เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ)...ได้ดำเนินการ  (ระบุรายละเอียดของงานซื้อ หรืองานจ้าง 
เช่น จ้างซ่อมรถยนต์ หมายเลขทะเบียน xxx   ซึ่งอยู่ในระหว่างการเดินทางไปราชการ) จำนวนเงินทั้งส้ิน 
               บาท (   ) จากร้าน (ระบุช่ือ ท่ีอยู่ ของร้านค้า)     ตามใบเสร็จรับเงิน/
บิลเงินสด เล่มท่ี    เลขท่ี  วันท่ี    โดยได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างไปก่อน 
เพราะไม่อาจดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามปกติได้ทันและเป็นความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมาย
ไว้ก่อนเนื่องจาก     (ระบุเหตุผลความจำเป็นท่ีทำให้ต้องดำเนินการเร่งด่วน)        

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
     1. ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง ดังกล่าวข้างต้น โดยให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐาน  
การตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 79 วรรคสอง  
  2.  อนุมัติค่าใช้จ่ายในการ   โดยใช้เงินสวัสดิการ เป็นจำนวนเงิน 
 บาท (          )   
 

ลงช่ือ     
     ( ช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ )  
               (ตำแหน่ง)  
           

          อนุมัติ  

        ลงช่ือ      
             (    ) 
                            (ตำแหน่ง) 

 

กรณียืม
เงิน

สวัสดิการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (สง่ใช้เงินยืมสวัสดิการ)  
กรณีด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 79 วรรคสอง 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.............................................................................โทร ............................................................        

ที่...................................../........................................วันที่............................................................................... 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ส่งใช้เงินยืมสวัสดิการ)   

เรียน    ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ/ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

ตามท่ี      (ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ/ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ)  
ได้ให้ความเห็นชอบรายงานการขอซื้อขอจ้างพัสดุ รายการ    เป็นจำนวนเงิน  บาท  
(     ) โดยใช้เงินสวัสดิการ ซึ่ง   (เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ)   ได้ตรวจรับ
ไว้ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว และให้ถือว่ารายงานการขอซื้อขอจ้างดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ  
โดยอนุโลมตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 79 วรรคสอง นั้น 

กลุ่มงาน    จึงเห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ จำนวน  บาท 
เพื่อส่งใช้เงินยืมสวัสดิการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
       
 
 
 

ลงช่ือ     
     ( ช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ )  
                (ตำแหน่ง)  
              

          อนุมัติ  

                                                  

        ลงช่ือ      
             (    ) 
                           (ตำแหน่ง) 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่างรายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 79 วรรคสอง 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................โทร ...........................................................        
ที่...................................../........................................วันที่.............................................................................. 
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 79 วรรคสอง  

เรียน    ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ/ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

ด้วย...(เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ)...ได้ดำเนินการ  (ระบุรายละเอียดของงานซื้อ หรืองานจ้าง 
เช่น จ้างซ่อมรถยนต์ หมายเลขทะเบียน xxx   ซึ่งอยู่ในระหว่างการเดินทางไปราชการ) จำนวนเงินทั้งส้ิน 
               บาท (   ) จากร้าน (ระบุช่ือ ท่ีอยู่ ของร้านค้า)     ตามใบเสร็จรับเงิน/
บิลเงินสด เล่มท่ี    เลขท่ี  วันท่ี    โดยได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างไปก่อน 
เพราะไม่อาจดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามปกติได้ทันและเป็นความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมาย
ไว้ก่อนเนื่องจาก     (ระบุเหตุผลความจำเป็นท่ีทำให้ต้องดำเนินการเร่งด่วน)       

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
     1. ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง ดังกล่าวข้างต้น โดยให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐาน  
การตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 79 วรรคสอง  
  2.  อนุมัติค่าใช้จ่ายในการ   โดยใช้เงินสวัสดิการ เป็นจำนวนเงิน 
 บาท (          )  เพื่อจ่ายให้แก่    (ชื่อเจ้าหน้าที่สำรอง
จ่ายเงิน)      
 
 
 

ลงช่ือ................................................ 
     ( ช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ )  
                  (ตำแหน่ง)               

          อนุมัติ       

        ลงช่ือ ………………...………................ 
            (................................................... ) 
                        (ตำแหน่ง) 

กรณี 
สำรอง
จ่าย 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่างรายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ (ว 119) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.............................................................................โทร ............................................................        
ที่...................................../........................................วันที่............................................................................... 
เร่ือง   รายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ฝึกอบรม การจัดงาน 

และการประชุม  

เรียน    ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ/ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

ตามที ่.........................................................................  ได้มีการจัดงาน/โครงการ
............................................... ในวันที่........................................และมีค่าใช้จ่ายในการบริหาร ฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุม ที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท ซึ่งต้องรีบรายงาน  
ขอความเห็นชอบพร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเสนอต่อหัวหน้าส่วนงาน ภายใน 5 วันทำการถัดไป นั้น     

บัดนี้ .........(ระบุช่ืองาน/กลุ่มงาน ท่ีรับผิดชอบโครงการ)..............ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
วัสดุ/ค่าใช้สอย รายการ................................................. เพื่อ (เหตุผลความจำเป็น)............................. ... 
เรียบร้อยแล้ว โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้  
    1. วัสดุ/ค่าใช้สอย รายการ.............................................จำนวนเงิน...............บาท  
จัดซื้อ/จัดจ้างจากบริษัท/ห้าง/ร้าน.............................ตามใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี/เลขท่ี...............ลงวันท่ี............ 
 2. วัสดุ/ค่าใช้สอย รายการ.............................................จำนวนเงิน...............บาท  
จัดซื้อ/จัดจ้างจากบริษัท/ห้าง/ร้าน...........................ตามใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี/เลขท่ี....................ลงวันท่ี............ 
 3. วัสดุ/ค่าใช้สอย รายการ.............................................จำนวนเงิน...............บาท  
จัดซื้อ/จัดจ้างจากบริษัท/ห้าง/ร้าน...........................ตามใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี/เลขท่ี....................ลงวันท่ี............ 
  การจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวดำเนินการตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119  
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานภาครัฐ ตามตารางที่ 1  
ลำดับท่ี...........จึงใคร่ขอความเห็นชอบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน จากเงินสวัสดิการ เป็นจำนวนเงิน...........บาท 
(........................................................) และให้ถือว่ารายงานฉบับนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ    
อนุมัติ       

ลงช่ือ ………………...………................        ลงช่ือ................................................     
      (...............................................)          (................................................... ) 
                  (ตำแหน่ง)              (ตำแหน่ง)                                                            
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

เอกสารส าคัญเพื่อส่งเบิกเงิน  
ส าหรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง พัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 วรรคสอง และตามหนังสือหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (ว 119) 

 
1.  ใบส่งของ 

2.  ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ต้องมีรายละเอียดดังนี้ 
2.1    ช่ือสถานประกอบการ ท่ีอยู่หรือที่ทำการของสถานประกอบการท่ีเป็นผู้รับเงิน ต้องมี 
  - เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร  

   - กรณีเป็นบุคคลธรรมดา ใช้เลขท่ีบัตรประชาชนเจ้าของร้าน  
2.2    เล่มท่ี เลขท่ี 
2.3    วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
2.4    รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
2.5    จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

     2.6  ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
3.  ใบสำคัญรับเงิน (ใช้ในกรณีท่ีผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ และยินยอมท่ีจะลงลายมือในช่อง 
     ผู้รับเงิน)  
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

กรณี
แต่งต้ัง

ผู้ตรวจรับ 

ตัวอย่างรายงานการขอซ้ือ/จ้าง ส าหรับการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................โทร ...........................................................        
ที่...................................../........................................วันที่............................................................................ 

เรื่อง  รายงานการขอซื้อ/ขอจ้างพัสดุ  
เรียน    ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ/ประธานคณะอนุกรรมการสวสัดิการ 

                  ด้วย     มีความประสงค์จะขอซื้อ / ขอจ้าง     
จำนวนเงิน    บาท  (    )  เพ ื ่อใช ้  (ระบ ุความจำเป ็นท ี ่จะซื้ อ 
หรือจ้าง)  โดยใช้เงินสวัสดิการ รายละเอียดดังแนบ  

 ดังนั ้น ขอดำเนินการจัดซื ้อ / จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามความในมาตรา 56 (2) (ข)                            
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) , ข้อ 79 และตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อ  
จัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 ,4, 5  และรายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22  ดังนี้  
 1. เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซื้อ/จ้าง คือ       
 2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ คือ     

3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง เป็นเงิน    บาท (   ) 
๔. วงเงินท่ีจะขอซื้อ/ขอจ้าง ครั้งนี้    บาท (   )  
๕. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/ 

ใบสั่งจ้าง  
๖. ซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้างหรือ 

ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้ เกณฑ์ราคา  
๘. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
๑. เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น  
2. อนุมัติแต่งต้ัง นาย/นาง/นางสาว  ตำแหน่ง   เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  

ลงชื่อ    เจ้าหน้าท่ี            ลงชื่อ     หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
      (    )                              (   ) 
 

    เห็นชอบ / อนุมัติ  
                                   ลงชื่อ      

  (    ) 
                                                    (ตำแหน่ง) 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ............................................................................โทร ...........................................................        
ที่...................................../........................................วันที่............................................................................ 

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง  

เรียน    ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ/ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

                  ตามท่ี   เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ รายการ  
จำนวนเงิน  บาท  (  ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24  นั้น   

 ในการนี้ เจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับ  (บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน)   
ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้าง พัสดุ แล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน   บาท ดังนั ้น เมื ่อราคาที ่ เสนอ 
อยู่ในวงเงินงบประมาณ จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจาก   (บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน)   
เป็นจำนวนเงิน  บาท   (    )   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา  
 1. อนุมัติให้ส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง รายการพัสดุ       
จาก (บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน)    ในวงเงิน  บาท (   ) 
 2. ลงนามในใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง/บันทึกข้อตกลงจ้าง/สัญญา 
 
 
      

ลงช่ือ    เจ้าหน้าท่ี            ลงช่ือ     หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
      (    )                              (   ) 

 

                                อนุมัติ/ลงนาม 
  

                                                       ลงช่ือ      
                       (    ) 

                                                                         (ตำแหน่ง) 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่างรายงานการขอซ้ือ/ขอจ้าง ส าหรับการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีคัดเลือก 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ............................................................................โทร ...........................................................        
ที่...................................../........................................วันที่............................................................................ 

เรื่อง  รายงานการขอซื้อ/ขอจ้างพัสดุ  

เรียน    ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ/ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

                  ด้วย     มีความประสงค์จะขอซื้อ / ขอจ้าง    
จำนวนเงิน    บาท  (    ) เพื่อใช้ (ระบุความจำเป็นท่ีจะซื้อ 
หรือจ้าง)  โดยใช้เงินสวัสดิการ รายละเอียดดังแนบ  

 ดังนั้น ขอดำเนินการจัดซื้อ / จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ตามความในมาตรา 56 (1) ระบุเงื ่อนไข                            
ตาม (ก) - (ซ) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และรายงาน 
ขอซื้อขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22  
ดังนี้  
 1. เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซื้อ/จ้าง คือ      
 2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ คือ     

3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง เป็นเงิน    บาท (   ) 
๔. วงเงินท่ีจะขอซื้อ/ขอจ้าง ครั้งนี้    บาท (   )  
๕. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/ 

ใบสั่งจ้าง  
๖. ซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก เนื่องจากเหตุผล ตามเง่ือนไข (ก) - (ซ)  
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้ เกณฑ์ราคา / เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น 
๘. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา  
๑. เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น  
2. อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
 1)................................................. ตำแหน่ง  ................................... เป็นประธานกรรมการ 
 2)................................................. ตำแหน่ง  ................................... เป็นกรรมการ 

     3)................................................. ตำแหน่ง  ................................... เป็นกรรมการ      

ลงชื่อ    เจ้าหน้าท่ี            ลงชื่อ     หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
      (    )                              (   ) 

                 เห็นชอบ / อนุมัติ  
                                                            ลงชื่อ      

                       (    ) 
                                                                        (ตำแหน่ง) 
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ตัวอย่างรายงานการขอซ้ือ/จ้าง ส าหรับการจัดซ้ือจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................โทร ...........................................................        
ที่...................................../........................................วันที่............................................................................ 

เรื่อง  รายงานการขอซื้อ/ขอจ้างพัสดุ 
เรียน    ประธานคณะกรรมการสวัสดิการ/ประธานคณะอนุกรรมการสวสัดิการ 

                 ด้วย     มีความประสงค์จะขอซื้อ / ขอจ้าง     
จำนวนเงิน    บาท  (    ) เพื่อใช้ (ระบุความจำเป็นท่ีจะซื้อ 
หรือจ้าง)  โดยใช้เงินสวัสดิการ รายละเอียดดังแนบ  

ด ังน ั ้น ขอดำเน ินการจ ัดซ ื ้อ / จ ัดจ ้าง โดยว ิธีประกาศเช ิญชวนทั ่ วไปตามมาตรา 55 (1)  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 29 (2) และขอรายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22  ดังนี้  
  1. เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซื้อ/จ้าง คือ      
 2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ คือ     

3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง เป็นเงิน    บาท (   ) 
 ๔. วงเงินท่ีจะขอซื้อ/ขอจ้าง ครั้งนี้    บาท (   )  
      ๕. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/ 
ใบสั่งจ้าง  
 ๖. ซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก เนื่องจากเหตุผล ตามเง่ือนไข (ก) - (ซ)  
 ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้ เกณฑ์ราคา / เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น 
 ๘. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา  
 ๑. เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น  
 2. อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 

1)................................................. ตำแหน่ง  ................................... เป็นประธานกรรมการ 
2)................................................. ตำแหน่ง  ................................... เป็นกรรมการ 

 3)................................................. ตำแหน่ง  ................................... เป็นกรรมการ      

ลงชื่อ    เจ้าหน้าท่ี            ลงชื่อ     หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
      (    )                              (                ) 

                      เห็นชอบ / อนุมัติ                                                             
     ลงชื่อ      

                       (    ) 
                                                                                (ตำแหน่ง) 
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ตัวอย่างบันทึกข้อตกลงจ้าง 

 

บันทึกข้อตกลงจ้าง ฉบับนี้ทำขึ้นที่................................................. 

ลงวันท่ี....... เดือน.................... พ.ศ.................... 

 ระหว่าง........................................ซึ ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ...............................
สำนักงานตั้งอยู่เลขที่....................ถนน....................ตำบล/แขวง.............................อำเภอ/เขต............. ....
จังหวัด......................โดยนาย/นาง/นางสาว.............................................................ตำแหน่ง..............................
ผู้มีอำนาจ/ได้รับมอบอำนาจให้ ลงนามในข้อตกลงจ้าง ตามหนังสือ.............ลงวันท่ี........เดือน..............ปี.........
ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ........................................สำนักงานตั้งอยู่เลขท่ี ..............ถนน.....................
ตำบล/แขวง..... ..........อำเภอ/เขต...... ...... ............. ..จังหวัด............. ........ โดยนาย/นาง/นางสาว
..............................................ผู ้มีอำนาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฎตามหนังสือรับรองของสำนักงาน
ทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท.......................ลงวันท่ี......เดือน..............ปี...............และหนังสือมอบอำนาจลงวันท่ี........
เดือน.......................ปี...........แนบท้ายข้อตกลงนี้ (ในกรณีที่ผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่ากับ) 
นาย/นาง/นางสาว........................อาศัยอยู่บ้านเลขที่.............ถนน....................ตำบล/แขวง.......................
อำเภอ/เขต......................จังหวัด........................ซึ่งต่อไปในข้อตกลงนี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง 

 ได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1. ข้อตกลงว่าจ้างค่าจ้างและกำหนดเวลาส่งมอบ 
 ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างทำการ...........................................................
จำนวน.........................................................รายการ โดยมีเอกสารรายละเอียดและเงื่อนไขการซ่อมตามท่ีระบุ
ไว้ในข้อตกลงให้ถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยบริบูรณ์ และส่งมอบให้แก่ผู้ว่าจ้างภายในกำหนดเวลา...................
เดือนนับตั้งแต่วันที่...............เดือน...............................พ.ศ..............ถึงวันที่............เดือน.......... ................. 
พ.ศ.............เป็นราคาค่าจ้างท้ังส้ิน.................................บาท (.........................................................) ซึ่งได้รวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม จำนวน................................บาท ตลอดจนภาษีอากรอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายท้ังปวงด้วยแล้ว 
  ข้อ 2. ผู ้ร ับจ้างจะส่งมอบสิ ่งของทั ้งหมดตามบันทึกข้อตกลงจ้างนี ้ให ้แก ่ผ ู ้ว ่าจ้าง   
ณ สำนักงาน......................................ภายในวันท่ี....................................... 
  ข้อ 3. หากผู้รับจ้างไม่ส่งส่ิงของให้ทันภายในกำหนดตามข้อ 2 ผู้รับจ้างจะต้องเสียค่าปรับเป็น
รายวันวันละ ...........................บาท (…………….ตัวอักษร...............) จนถึงวันท่ีส่งมอบของถูกต้องและครบถ้วน 
  ข้อ 4. ผู้รับจ้างยอมรับประกันความชำรุดบกพร่อง หรือ ข้อขัดข้องส่ิงของตามบันทึกข้อตกลง
นี้เป็นเวลา...............ปี..................เดือน นับแต่วันที่ผู ้รับจ้างได้รับมอบ โดยภายในกำหนดเวลาดังกล่าว  
หากส่ิงของเกิดชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องอันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ ผู้รับจ้างจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือ
แก้ไขให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ดีดังเดิม ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งจากผู้ว่าจ้าง โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ 
ท้ังส้ิน 
  ข้อ 5. ในขณะทำบันทึกข้อตกลง ผู ้ขายได้นำหลักประกันเป็น................................ 
.เป็นจำนวน.......................บาท (.........ตัวอักษร..............) มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติ
ตามข้อตกลงหากผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามบันทึกข้อตกลงข้อหนึ่งข้อใด ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างริบหลักประกัน
จำนวนดังกล่าว 

  หลักประกัน... 
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-2- 
หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบให้ตามวรรคหนึ่ง ผู้ว่าจ้างจะคืนให้เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพันตามบันทึก
ข้อตกลงนี้แล้ว 
  ผู ้ร ับจ้างจะต้องร ับรองว่าได้ตรวจสอบและทำความเข้าใจในรายละเอียดในเอกสาร  
แสดงรายละเอียดประกอบข้อตกลงให้ถี ่ถ ้วน หากปรากฏว่ารายละเอียดนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื ่อน 
ไปจากหลักการทางวิศวกร หรือทางเทคนิค ผู้รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างเพื่อให้งาน  
แล้วเสร็จบริบูรณ์โดยจะคิดค่าใช้จ่ายใด ๆ เพิ่มข้ึนจากผู้ว่าจ้างไม่ได้ 

 ข้อตกลงนี ้มีเอกสารแสดงรายละเอียดประกอบข้อตกลงซึ ่งให้ถือว่าเป็นส่วนหนึ ่งของ 
ข้อตกลงนี้ในกรณีที่ข้อความในเอกสารแสดงรายละเอียดประกอบข้อตกลงขัดแย้งกับข้อความในข้อตกลงนี้  
ให้ใช้ข้อความในข้อตกลงนี้บังคับ 

 ถ้าสิ่งใดหรือการอันหนึ่งอันใดที่มิได้ระบุไว้ในรายละเอียดแนบท้ายข้อตกลงนี้ แต่เป็นการ  
อันจำเป็นต้องทำเพื่อให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ถูกต้องตามวัตถุประสงค์แห่งข้อตกลงนี้ผู้รับจ้างต้องจัดทำการ  
นั้น ๆ ให้โดยไม่คิดเอาค่าตอบแทนเพิ่มเติมอีกแต่อย่างใด 

 ข้อตกลงนี้ทำขึ้นเป็น 2 ฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน ผู้รับจ้างได้อ่านและเข้าใจข้อความ
แห่งข้อตกลงนี้โดยละเอียดตลอดแล้วจึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมท้ังประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน
และคู่สัญญา ต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 

 

  ลงช่ือ.................................(ผู้ว่าจ้าง) 

        (…………………………..) 

 

  ลงช่ือ.................................(ผู้รับจ้าง) 

        (…………………………..) 

 

  ลงช่ือ.................................(พยาน) 

        (…………………………..) 

  

  ลงช่ือ.................................(พยาน) 

        (…………………………..) 
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ตัวอย่างใบสั่งซ้ือ 
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ตัวอย่างใบสั่งจ้าง 
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กรณีท าเป็นสัญญาให้ใช้สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐก าหนด ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 93   

จ านวน 15 แบบ ดังนี ้
------------------------------------ 

 

(1) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง  

(2) แบบสัญญาซื้อขาย  

(3) แบบสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงท่ีไม่จํากัดปริมาณ  

(4) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์  

(5) แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  

(6) แบบสัญญาเช่าคอมพิวเตอร์  

(7) แบบสัญญาจ้างบริการบำรุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์  

(8) แบบสัญญาเช่ารถยนต์  

(9) แบบสัญญาจ้างทำความสะอาดอาคาร  

(10) แบบสัญญาจ้างบริการรักษาความปลอดภัย  

(11) แบบสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  

(12) แบบสัญญาแลกเปล่ียน  

(13) แบบสัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง  

(14) แบบสัญญาจ้างผู้เช่ียวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทท่ีปรึกษา 

(15) แบบสัญญาจ้างทำของ 
 

 
 
 

หมายเหตุ   แบบสัญญา จำนวน 15 แบบ สามารถดาวน์โหลดได้ในเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th  
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ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ 

 
ใบตรวจรบัพัสด ุ

  

    (ระบุช่ือหน่วยงาน)   

วันท่ี    
 

ตามท่ี                          ได้อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จ้าง                                . 
จาก                                     เป็นจำนวนเงิน     บาท (   ) 
กำหนดส่งมอบงานภายใน วัน นับถัดจากวันท่ีลงนามในใบส่ังซื้อ/ตามใบส่ังจ้าง เลขท่ี    ลง
วันท่ี   นั้น 

  บัดนี้  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้จัดส่ง/ทำงานดังกล่าว เสร็จเรียบร้อยแล้ว รายละเอียดตามหนังสือ
ส่งมอบ เลขท่ี                                    ลงวันท่ี                                  

  การจ้างรายนี้ได้ส่ังเปล่ียนแปลง  แก้ไข  เพิ่มเติม   คือ      

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับ เมื่อวันท่ี    แล้ว ปรากฏว่า 
เรียบร้อยถูกต้องตามสัญญาทุกประการ ต้ังแต่วันท่ี     จึงออกหนังสือสำคัญ
ฉบับนี้ให้ไว้ ณ วันท่ี      ผู้รับจ้างควรได้รับเงินค่าจ้าง เป็นจำนวนเงิน  
 บาท (    ) 

  จึงเสนอรายงานต่อประธานคณะกรรมการสวัสดิการ/ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 
เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ 

 
 

   ลงช่ือ     ประธานกรรมการ 
             (    ) 
 
 

   ลงช่ือ     กรรมการ 
             (    ) 
 
 

   ลงช่ือ     กรรมการ 
             (    ) 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ตัวอย่างเอกสารการจัดท าบัญชีและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 



  
 
  

หน้าท่ี | 69 
   

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 



  
 
  

หน้าท่ี | 73 
   

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข. 
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เร่ือง ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567  

ลงวันที่ 24 เมษายน 2567 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ  
พ.ศ. 2567 ประกาศ ณ วันที่ 24 เมษายน พ.ศ. 2567
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 



  
 
  

หน้าท่ี | 80 
   

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

c 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

หนังสือส านักงาน ก.พ.  
เร่ือง การมอบอ านาจจัดสวัสดิการภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2562 

 



  
 
  

หน้าท่ี | 86 
   

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 



  
 
  

หน้าท่ี | 97 
   

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ค าอธิบายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  
และค าถาม - ค าตอบ  
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 



  
 
  

หน้าท่ี | 106 
   

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 



  
 
  

หน้าท่ี | 146 
   

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

หนังสือส านักงาน ก.พ. เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการภายในหน่วยงานของส่วนราชการ  
ลงวันที่ 21 เมษายน 2549 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

‘ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ประกาศคณะกรรมการสวัสดิการข้าราชการ เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการพิจารณาอนุมัติให้ใช้น ้า 
กระแสไฟฟ้า หรือสิ่งสาธารณูปโภคอื่นเพือ่การจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2548 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

หนังสือส านักงาน ก.พ. เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2548 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เก่ียวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่ 134) 
เร่ือง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการยกเว้นภาษีเงินได้ส าหรับการบริจาคให้แก่กองทุน

สวัสดิการภายในส่วนราชการ 
ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2547 



  
 
  

หน้าท่ี | 170 
   

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 



  
 
  

หน้าท่ี | 172 
   

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที่ 424) พ.ศ. 2547 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 



 
 

 หน้าท่ี | 176 
 

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

หนังสือ กรมธนารักษ์ เร่ือง การซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2549 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ประกาศคณะกรรมการสวัสดิการข้าราชการ 
เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2548 



 
 

 หน้าท่ี | 185 
 

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

ประกาศคณะกรรมการสวัสดิการข้าราชการ 
เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประชาสัมพันธ์รายงานการประเมินผลการจัดสวัสดิการ ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 

2548 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

คณะท างานจัดท าคู่มือระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการ
ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2567 



 
 

 หน้าท่ี | 192 
 

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 



 
 

 หน้าท่ี | 195 
 

คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 
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คู่มือ การจดัสวสัดกิารภายในส่วนราชการ 

 

 


