
คู่มือปฏิบัติงาน

นางสาวรุ่ งทิวา สนธิชัย
เจ้าพนักงานธุรการ ส 4 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ



คำนำ 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 

หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบ ัญญัต ิระเบ ียบบริหารราชการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ พ.ศ. 2546  

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้

มีสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และปัจจุบันได้กำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่

การศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม 2564 กำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จำนวน 62 เขตซึ่ง

มีการแบ ่งส ่วนราชการภายในสำน ักงานเขตพื ้นท ี ่ม ัธยมศ ึกษาออกเป ็น 9 กล ุ ่ม 1 หน ่วย เพ ื ่อให้ 

การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที ่มัธยมศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี 

อำนาจเจริญเป็นไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน

การปฏิบัติงานในการนี้จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อสอดคล้องในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางใน

การดำเนินงานตามขั ้นตอน โดยคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี ้มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่ มือขั ้นตอน 

การปฏิบัติงานในภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังนี้ งานสารบรรณ งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

นางสาวสุกานดา  สายสมยา 

กลุ่มอำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เร่ือง                 หน้า 

งานสารบรรณ          1 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    11 

ภาคผนวก  

- คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ ที่ 379/2564  
เรื่อง มอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2565 
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งานสารบรรณ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ 

 
1. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน  
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
2. ขอบเขตของงาน  

ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ  
การทำลายหนังสือราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอำนวยการ  
3. คำจำกัดความ  

“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
“สำนักงาน” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

และผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ  
“เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
“กลุ่ม” หมายถึง  - กลุ่มอานวยการ  

 - กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 - กลุ่มนโยบายและแผน  
 - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
 - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
 - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
 - กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน  

“หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน  
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย ์และระบบ e-Filing  
“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    4.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ  

4.1.1 งานรับหนังสือราชการ  
(1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ  

ภายนอก และบุคคลทั่วไป  
(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร  
     - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 



2 
 
 

     - กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป วิเคราะห์เนื้อหา 
เพ่ือจำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

     - จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ   
  - หัวหน้ากลุ่มงาน นำเสนอผู้บริหาร /ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

     - กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

     - เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกคำสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     - ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เก่ียวข้อง  
(3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ  

4.1.2 การส่งหนังสือราชการ  
(1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ี

หนังสือ  
(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย  
(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และประทับตรา

ชื่อผู้ลงนาม  
(4) แสกนสำเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file  
(5) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย  
(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(7) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก  

4.1.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ  
(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือใน

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยการนำระบบเทคโนโลยีมา
ประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ  

(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสำเนาไว้ที่เจ้าของ
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง  

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง  
ถ้าไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น  

(4) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลางทำ 
การออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่คำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

4.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่  
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
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(2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  

(3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จำเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ  

อายุการเก็บหนังสือ  
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนา

ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจำให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า 1 ปี  
(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย

หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น  
(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป  

4.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ  
        การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  

(1) ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด 
โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  

(2) เจ้าหน้าที่รวบรวมคาขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

(3) ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ประกอบ การพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร  

(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ  
(5) ดำเนินการตามผลการสั่งการต่อไป  
(6) เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม  

หมายเหตุ  
1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ  

ระดับกองขึ้นไป  
2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับแผนกขึ้นไป 
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4.1.6. งานการทำลายหนังสือราชการ  
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือ และจัดทำ

บัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง)  

(2) แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ที ่2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน  
ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดย คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  

    1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย  
    2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรขยายเวลาการเก็บไว้ 

ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจาณา  
    3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย 

กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา  
    4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)  

ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป  
(3) จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้  
    1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน  
    2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  

ให้ความเห็นชอบ  
(4) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือ

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำความตกลงกับกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว  

(5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สำนักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลายหนังสือได้  

(6) ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็น
ข้อความได้ แล้วนำเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน  

(7) เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 5.1 งานรับหนังสือราชการ 
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 5.2 งานส่งหนังสือราชการ 

 

 5.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
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5.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
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5.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
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5.6 งานการทำลายหนังสือราชการ 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  6.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
  6.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ 
  6.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  6.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
  6.5 แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 
  6.6 แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 
  6.7 แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ คําสั่ง 
  6.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
  6.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  6.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
  6.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
  6.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
  6.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  6.14 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทําลาย 
 
 7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ 

 

 
 1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับสวัสดิการที่ดีเกิดขวัญและกำลังใจ  ในการ
ปฏิบัติงานยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงานเสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกันมีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือ ในด้านต่างๆตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 
 3. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการดำเนินงานด้านการจัดสวัสดิการการสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง  ๆ 
ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
 4. คำจำกัดความ 
  สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือ และอำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อประโยชน์ในการดำรงชีวิต ทั้งที่ส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือจากสวัสดิการที่  
ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติหรือเพ่ือประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ส่วนราชการเห็นสมควรจัด
ให้มีเพิ ่มขึ ้นและไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ  พ.ศ. 2547 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาหมายถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 
ทีเ่หมาะสมรวมถึงที่ได้ทำข้อตกลง 
  5.2 วางแผน และกำหนดรูปแบบการดำเนินงานการประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการ 
และสวัสดิภาพให้สถานศึกษา และบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
  5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการในแต่ละโครงการ 
  5.4 ประสานการดำเนินการกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
  5.5 ดำเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 

5.6 ติดตามตรวจสอบรายละเอียดเงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วม 
โครงการในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ   
พ.ศ. 2547 
  5.7 สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการตามรายละเอียดที่กำหนด 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
  8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดำเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
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ชื่องาน : โครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อท่ีอยู่อาศัย (สวัสดิการไม่มีเงินฝาก) ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

ข้อตกลงระหว่างธนาคารอาคารสงเคราะห์ กับ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ฉบับลงวันที่ 30 ธันวาคม 2534 (รหัสสวัสดิการ 001 W 350248) 

ขั้นตอนการทำข้อตกลง 

• หน่วยงานทำหนังสือแจ้งความประสงค์ในการขอเข้าร่วมโครงการเงินกู้สวัสดิการเพ่ือที่อยู่อาศัยถึงธนาคาร 

• ธนาคารจะพิจารณาและแจ้งผลการอนุมัติให้ทราบพร้อมทั้งจัดส่งข้อตกลงให้เพ่ือดำเนินการต่อไป 

หน้าที่ของหน่วยงานราชการ 

• หน่วยงานเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกข้าราชการให้ใช้สิทธิในการกู้เงิน 

• เป็นผู้หักเงินเดือนข้าราชการเพ่ือส่งชำระหนี้เงินกู้ให้แก่ธนาคาร 

• แจ้งให้ธนาคารทราบ เมื่อข้าราชการพ้นสภาพจากการเป็นข้าราชการ 

ระยะเวลาให้กู้ 

• ระยะเวลากู้ไม่เกิน 10 ปี 

• อายุผู้กู้ เมื่อรวมกับจำนวนปีที่ขอกู้จะต้องไม่เกิน 70 ปี  

แนวทางและคุณสมบัติผู้มีสิทธิยื่นกู้เงินสินเชื่อสวัสดิการตามโครงการนี้ 

• คุณสมบัติของผู้กู้เป็นข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงาน/เจ้าหน้าที่ของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและ
ลูกจ้างประจำ ที่มีสิทธิขอกู้เงินตามข้อตกลงโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัยประเภทไม่มีเงินฝาก ผู้
ประสงค์ขอหนังสือผ่านสิทธิต้องดำเนินการดังนี้ 
1. โรงเรียนจัดทำหนังสือนำส่งมาพร้อมเอกสาร ดังนี้ 
 1.1 สลิปเงินเดือน เดือนล่าสุด พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
 1.2 หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือผ่านสิทธิสวัสดิการแบบไม่มีเงินฝาก แสดงรายละเอียดการกู้
จากธนาคาร (ระบุชื่อ-สกุลผู้กู้ สังกัดโรงเรียน วงเงินกู้ และงวดผ่อนชำระ) 
 1.3 บันทึกข้อความ เรื่อง การกู้เงิน ของสพม.อบอจ  
2. ตรวจสอบเอกสารครบ ตามหลักเกณฑ์แล้ว จัดทำบันทึกเสนอและหนังสือนำส่งธนาคารอาคารสงเคราะห์ ให้ผู้
มีอำนาจลงนาม เก็บหลักฐานไว้ที่ สพม.อบอจ 1 ฉบับ 
3. ให้ผู้ยื่นกู้เซ็นรับหนังสือไปดำเนินการที่ธนาคารด้วยตนเอง 
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ชื่องาน : โครงการสินเชื่อสวัสดิการ อเนกประสงค์ ธนวัฎ แก่บุคลากรของรัฐ สังกัด สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ธนาคารกรุงไทย) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบ/แนวปฏิบัติ เงื่อนไข และข้อตกลงระหว่าง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กับ ธนาคารกรุงไทย 
2. วางแผนรูปแบบการดำเนินงาน/ประชาสัมพันธ์โครงการทางเว็บไซต์ สพม.อบอจ 
3. ดำเนินการจัดสวัสดิการตามโครงการตามข้อตกลงที่กำหนดโดยเคร่งครัด 
4. เสนอผู้บังคับบัญชา ตามลำดับขั้น จนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม (ผอ.เขต หรือรองผอ.เขต) 
 

แนวทางและคุณสมบัติผู้มีสิทธิยื่นกู้เงินสินเชื่อสวัสดิการตามโครงการนี้ 

1. ต้องเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2. แนบสำเนาสลิปเงินเดือน 3 เดือนย้อนหลัง พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ฉบับ 
3. หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน (ตามแบบฟอร์มของธนาคาร) จำนวน 2 ฉบับ 
4. มีเงินเดือนคงเหลือสุทธิ ไม่น้อยกว่า 30 % ของเงินเดือน (ไมร่วมวิทยฐานะและค่าตอบแทน)  
5. ตรวจสอบเอกสารครบ ตามหลักเกณฑ์แล้ว จัดทำบันทึกเสนอและหนังสือนำส่งธนาคารกรุงไทย ให้ผู้มีอำนาจ
ลงนาม เก็บหลักฐานไว้ที่ สพม.อบอจ 1 ฉบับ 
6. ให้ผู้ยื่นกู้เซ็นรับหนังสือไปดำเนินการที่ธนาคารด้วยตนเอง 
7. ธนาคารกรุงไทยตรวจสอบเอกสาร จัดทำสัญญากู้เงิน 
8. ธนาคารส่งยอดหักเงินชำระหนี้ ณ ที่จ่ายทุกเดือน ให้ สพม.อบอจ (กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์) 
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ภาคผนวก 
- คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ ที่ 379/2564  

เรื่อง มอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2565 

 

 

 


















