
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ 

2. ขอบเขต 
 เป็นการส่งเสริมการสร้างขวัญและก าลังใจกับคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงป่าตาล
บ้านธิพิทยา อ าเภอบ้านธิ  จังหวัดล าพูน 

3. นิยาม 
 งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ หมายถึง การมอบของขวัญ สิ่งของ หรือการยกย่อง  เชิด
ชูกล่าวชมเชย ส าหรับคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงป่าตาลบ้านธิพิทยา อ าเภอบ้านธิ  จังหวัด
ล าพูน 
  
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติงบประมาณส าหรับการด าเนินงานตามกิจกรรม 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่
 ร่วมพิจารณา วางแผนการส่งเสริมการสร้างขวัญและก าลังใจกับคณะครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาของโรงป่าตาลบ้านธิพิทยา อ าเภอบ้านธิ  จังหวัดล าพูน 
4.3  คณะกรรมการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ 

 จัดท าปฏิทินกิจกรรมตาม ๆ ตามวาระ 
 เตรียมสิ่งของ ของขวัญ มอบให้คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามโอกาสและวาระ 

ต่าง ๆ  
 ด าเนินการตามปฏิทิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ 
ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัต ิ ก าหนดเวลา เอกสาร 

1. ประชุมชี้แจงถึง
วัตถุประสงค์ของการ
สวัสดิการเสริมสร้าง
ขวัญและก าลังใจ 
 

1. หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหารงาน
บุคคล 
2. ผู้รับผิดชอบ
งานงาน
สวัสดิการ
เสริมสร้างขวัญ
และก าลังใจ 

1. มีการประชุมชี้แจงถึง
วัตถุประสงค์ของการ
สวัสดิการเสริมสร้างขวัญ
และก าลังใจ 
 

พ.ค.63 
 
 
 

 

1. เอกสารวาระ
การประชุม 

 

2. ก าหนดขอบเขต
ข้อตกลงร่วมกันใน
กิจกรรมสร้างขวัญ
และก าลังใจพร้อม
งบประมาณ
ค่าใช้จ่าย 
 

1. ผู้รับผิดชอบ
งานงาน
สวัสดิการ
เสริมสร้างขวัญ
และก าลังใจ 

1. มีการก าหนดขอบเขต
ข้อตกลงร่วมกันใน
กิจกรรมสร้างขวัญและ
ก าลังใจพร้อม
งบประมาณค่าใช้จ่าย 

พ.ค.63 
 
 
 
 

1. เอกสารลาย
ละเอียด
งบประมาณ 
2.ปฏิทินการ
ด าเนินงาน 

3. จัดท าระเบียบ
สวัสดิการโรงเรียน
เสนอคณะกรรมการ
บริหารโรงเรียน 

1. ผู้รับผิดชอบ
งานงาน
สวัสดิการ
เสริมสร้างขวัญ
และก าลังใจ 

1. มีการจัดท าระเบียบ
สวัสดิการโรงเรียนเสนอ
คณะกรรมการบริหาร
โรงเรียน 

ต.ค.62 - พ.ค.
63 

 

1. เอกสารระเบียบ
สวัสดิการ
เสริมสร้างขวัญและ
ก าลังใจ 

4. เสนอที่ประชุม
ปรับปรุงแก้ไขให้
สมบูรณ์ 

1. ผู้รับผิดชอบ
งานงาน
สวัสดิการ
เสริมสร้างขวัญ
และก าลังใจ 
 

1. น าเสนอท่ีประชุม
ปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ 
 
 

พ.ค.-มิ.ย. 63 
 

1. เอกสารวาระ
การประชุม 
2. ปฏิทินการ
ด าเนินงาน 
3. เอกสารระเบียบ
สวัสดิการ
เสริมสร้างขวัญและ
ก าลังใจ 

5. ด าเนินกิจกรรม
ตามระเบียบ
สวัสดิการโรงเรียน
รายงานผล 

1. ผู้รับผิดชอบ
งานงาน
สวัสดิการ
เสริมสร้างขวัญ
และก าลังใจ 
 
 

1. จัดท าด าเนินกิจกรรม
ตามระเบียบสวัสดิการ
โรงเรียน 

พ.ค.63- พ.ค.64 
 

1. เอกสารปฏิทิน
การด าเนินงาน 



    
 

 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัต ิ ก าหนดเวลา เอกสาร 
6. ติดตามและสรุป
รายงานผล 

1. ผู้รับผิดชอบ
งานงาน
สวัสดิการ
เสริมสร้างขวัญ
และก าลังใจ 

1. ด าเนินการติดตาม 
และสรุปการรายงานผล 

มี.ค.64 1. เอกสารแบ
ประเมินการ
ปฏิบัติงาน 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน

บริหาร 
คณะกรรมการ 

ด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ครู และ
บุคลากร 
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ประชุมชี้แจงถึงวัตถุประสงค์ของการ
สวัสดิการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ 

 ด าเนินกิจกรรม
ตามระเบียบ
สวัสดิการ
โรงเรียนรายงาน
ผล 

 เสนอที่ประชุม
ปรับปรุงแก้ไขให้
สมบูรณ์ศึกษา 

จัดท าระเบียบ
สวัสดิการโรงเรียน
เสนอคณะกรรมการ
บริหารโรงเรียน 

ก าหนดขอบเขต
ข้อตกลงรว่มกนัใน
กิจกรรมสร้างขวญั
และก าลังใจพรอ้ม
งบประมาณค่าใช้จ่าย 

ติดตามและสรปุ
รายงานผล 


