
 
 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การดำเนินงานการเงิน (สวัสดกิารครู) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

โรงเรียนเมืองกระบี ่อำเภอเมือง จังหวัดกระบี่ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบ่ี 

ชื่องาน  การดำเนินงานการเงิน (สวัสดิการครู) 
กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวสุวรรณา  บ้านนบ 
  2. นางสาวสุภาพร  วะจิดี 
 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ  

2. วางแผนและกำหนดรูปแบบการดำเนินงานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาโรงเรียนเมืองกระบี่ได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
4. ประสานการดำเนินการกับทุกกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง  
5. ดำเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไข 
6. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่  
7. สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการตามรายละเอียดที่กำหนด 

 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเมืองกระบี่ ประสานกลุ่มบริหารงบประมาณเพ่ือ
รับแบบฟอร์ม (10 นาที) 
 2. ผู้บริหาร ครู และบุคลากรผู้ใช้สิทธิ์ส่งแบบฟอร์มพร้อมแนบเอกสารที่งานการเงิน กลุ่มบริหาร
งบประมาณ (1-5 วัน) 
 3. ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง (1 วัน) 
 4. ผู้รับผิดชอบเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ (5 นาที) 
 5. ผู้รับผิดชอบเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา (1 วัน) 
 6. ผู้รับผิดชอบนำส่งเอกสารหน่วยงานต้นสังกัด ( 1-2 วัน) 
 7. หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ (ดำเนินการแก้ไข) (1-3 วัน) 
 8. หน่วยงานต้นสังกัดเบิกจ่ายสวัสดิการ  
 9. ผู้บริหาร ครู และบุคลากรรับสิทธิ์เงินสวัสดิการ 



 
ช่องทางการให้บริการ 
 ผู้ขอรับบริการสามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเอง ณ กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนเมือง
กระบี่ (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติ การกำหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงิน บางประเภทตามงบประมาณรายจ่าย 
พ.ศ. 2518 
 2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 
2532 2533 2534 และ 2548 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพ.ศ. 2531 
และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
 4. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 5. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2555 
 6. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2550 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2556 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 
 7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
พ.ศ. 2549 
 8. ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าชาวบ้านข้าราชการ 
พ.ศ. 2552 
 9. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ. 2550 และ 
พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

ผู้รับผิดชอบนำส่งเอกสารให้ สพม.ตรัง กระบี่ 

สพม.ตรัง กระบี่ เบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 

สพม.ตรัง กระบี ่

พิจารณา 

ครู/บุคลากรผู้ใช้สิทธิ์ 
กรอกแบบฟอร์ม 6006 





 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


