


คำนำ

 ตามท่ีไดมีประกาศใชระเบียบคณะกรรมการสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจัดสวัสดิการ

ในหนวยงานสวนภูมิภาค สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ.๒๕๕๔

เพ่ือเปนการสงเสริมใหหนวยงานในสังกัดสวัสดิการสวนภูมิภาค คือ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด โรงพยาบาลศูนย 

โรงพยาบาลทั่วไป โรงพยาบาลชุมชน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ หรือ โรงพยาบาล

สงเสริมสุขภาพตำบล ดำเนินการจัดสวัสดิการภายในของหนวยงาน ประกอบกับการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน

บางประเภทมีลักษณะเปนการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจซ่ึงจะเปนประโยชนแกการดำรงชีพนอกเหนือจากสวัสดิการ

ที่ทางราชการจัดใหแกเจาหนาที่ ในการดำเนินการมีระเบียบวิธีการอันเปนสาระสำคัญที่จะตองไดรับการมอบหมาย

หรือมอบอำนาจจากคณะกรรมการสวัสดิการสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข การเชาที่ราชพัสดุเพื่อประกอบกิจการ

นั้นการจัดทำสัญญาเชาระหวางอนุกรรมการสวัสดิการกับธนารักษเขตพื้นที่จังหวัด การทำสัญญาอนุญาตใหบุคคล

ประกอบกิจการแทนอนุกรรมการสวัสดิการ การบริหารกองทุน การซื้อ จาง การรายงานการเงิน ตลอดจนการประชุม

สมาชิก เปนตน คณะผูจัดทำคูมือ หวังวาคูมือฉบับนี้จะมีประโยชนตอหนวยงานที่จะจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน 

หรือการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ อันกอประโยชนใหแกสมาชิกของหนวยงาน และสงผลอันดีตอการดำรงชีพของสมาชิก

และกอใหเกิดประสิทธิภาพในการปฺฏิบัติงานประจำ และเปนไปตามเจตนารมณของระเบียบคณะกรรมการสำนักปลัด

กระทรวงสาธารณสุข วาดวยการจัดสวัสดิการในหนวยงานสวนภูมิภาคสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ. ๒๕๕๔

คณะทำงานจัดทำคูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการ

ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

๘๗คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

คำนำ

 ตามท่ีไดมีประกาศใชระเบียบคณะกรรมการสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจัดสวัสดิการในหนวยงาน

สวนภูมิภาค สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ.๒๕๕๔ เพื่อเปนการสงเสริม

ใหหนวยงานในสังกัดสวัสดิการสวนภูมิภาค คือ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด โรงพยาบาลศูนย โรงพยาบาลทั่วไป 

โรงพยาบาลชุมชน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ หรือ โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล 

ดำเนินการจัดสวัสดิการภายในของหนวยงาน ประกอบกับการจัดสวัสดิการภายในหนวยงานบางประเภทมีลักษณะเปนการ

จัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจซึ่งจะเปนประโยชนแกการดำรงชีพนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดใหแกเจาหนาที่ ในการ

ดำเนินการมีระเบียบวิธีการอันเปนสาระสำคัญที่จะตองไดรับการมอบหมาย หรือมอบอำนาจจากคณะกรรมการสวัสดิการ

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข การเชาที่ราชพัสดุเพื่อประกอบกิจการนั้นการจัดทำสัญญาเชาระหวางอนุกรรมการสวัสดิการ

กับธนารักษเขตพ้ืนท่ีจังหวัด การทำสัญญาอนุญาตใหบุคคลประกอบกิจการแทนอนุกรรมการสวัสดิการ การบริหารกองทุน 

การซื้อ จาง การรายงานการเงิน ตลอดจนการประชุมสมาชิก เปนตน คณะผูจัดทำคูมือ หวังวาคูมือฉบับนี้จะมีประโยชน

ตอหนวยงานที่จะจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน หรือการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ อันกอประโยชนใหแกสมาชิกของหนวยงาน

และสงผลอันดีตอการดำรงชีพของสมาชิกและกอใหเกิดประสิทธิภาพในการปฺฏิบัติงานประจำ และเปนไปตามเจตนารมณ

ของระเบียบคณะกรรมการสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข วาดวยการจัดสวัสดิการในหนวยงานสวนภูมิภาคสังกัดสำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ. ๒๕๕๔

คณะทำงานจัดทำคูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการ

ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



สารบัญ

บทท่ี ๑ ความสำคัญ และความเปนมา ของการดำเนินการจัดสวัสดิการ  ๑    

  ความเปนมา  ๑

  ๑.๑ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ๒

   ๑.๒ ขอบเขตของคูมือ  ๔

  ๑.๓ บทนิยาม  ๕

   ๑.๔ วัตถุประสงคของการดำเนินการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ  ๖

   ๑.๕ ประเภทของการจัดสวัสดิการ  ๗

บทท่ี ๒ การเตรียมการจัดสวัสดิการในสวนภูมิภาค  ๙

  ๒.๑ การแตงต้ังคณะอนุกรรมการสวัสดิการ  ๙  

  ๒.๒ องคประกอบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ ๑๐

   ๒.๓ อำนาจหนาท่ีคณะอนุกรรมการสวัสดิการ ๑๐

  ๒.๔ ตัวอยางรางหนังสือขอแตงต้ังคณะอนุกรรมการสวัสดิการ ๑๒

  ๒.๕ ตัวอยางรางคำส่ังคณะกรรมการสวัสดิการ ๑๔

บทท่ี ๓ แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายใน  ๑๙

  ๓.๑ ข้ันตอนเร่ิมตนการจัดสวัสดิการภายใน  ๑๙

  ๓.๒ ตัวอยางระเบียบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ ๒๓

  ๓.๓ ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือแจงขอใหประกาศรายช่ือกองทุนสวัสดิการ ๓๐

บทท่ี ๔ แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการจัดสวัสดิการเชิงธุรกิจ ๓๓

  ๔.๑ ความหมายของการจัดการสวัสดิการในเชิงธุรกิจ  ๓๓

  ๔.๒ หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ  ๓๕

  ๔.๓ ประเภทของการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ ๓๖

  ๔.๔ ข้ันตอนการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ ๓๗

  ๔.๕ การปฏิบัติตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของกับการดำเนินการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ ๔๐

  ๔.๖ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑท่ีใชในการดำเนินการ ๔๐

บทท่ี ๕ การบริหารจัดการเงินและทรัพยสิน  ๔๓

  ๕.๑ การบริหารจัดการเงิน ๔๓

  ๕.๒ การบริหารจัดการทรัพยสิน ๔๕

  ๕.๓ ตัวอยางระเบียบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ ๔๖

  ๕.๔ ตัวอยางแบบฟอรมบัญชี-การเงิน ๕๑

บทท่ี ๖ ตัวอยางแบบฟอรม การดำเนินการจัดสวัสดิการ ๕๓

๘๗คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

คำนำ

 ตามท่ีไดมีประกาศใชระเบียบคณะกรรมการสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจัดสวัสดิการในหนวยงาน

สวนภูมิภาค สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ.๒๕๕๔ เพื่อเปนการสงเสริม

ใหหนวยงานในสังกัดสวัสดิการสวนภูมิภาค คือ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด โรงพยาบาลศูนย โรงพยาบาลทั่วไป 

โรงพยาบาลชุมชน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ หรือ โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล 

ดำเนินการจัดสวัสดิการภายในของหนวยงาน ประกอบกับการจัดสวัสดิการภายในหนวยงานบางประเภทมีลักษณะเปนการ

จัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจซึ่งจะเปนประโยชนแกการดำรงชีพนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดใหแกเจาหนาที่ ในการ

ดำเนินการมีระเบียบวิธีการอันเปนสาระสำคัญที่จะตองไดรับการมอบหมาย หรือมอบอำนาจจากคณะกรรมการสวัสดิการ

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข การเชาที่ราชพัสดุเพื่อประกอบกิจการนั้นการจัดทำสัญญาเชาระหวางอนุกรรมการสวัสดิการ

กับธนารักษเขตพ้ืนท่ีจังหวัด การทำสัญญาอนุญาตใหบุคคลประกอบกิจการแทนอนุกรรมการสวัสดิการ การบริหารกองทุน 

การซื้อ จาง การรายงานการเงิน ตลอดจนการประชุมสมาชิก เปนตน คณะผูจัดทำคูมือ หวังวาคูมือฉบับนี้จะมีประโยชน

ตอหนวยงานที่จะจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน หรือการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ อันกอประโยชนใหแกสมาชิกของหนวยงาน

และสงผลอันดีตอการดำรงชีพของสมาชิกและกอใหเกิดประสิทธิภาพในการปฺฏิบัติงานประจำ และเปนไปตามเจตนารมณ

ของระเบียบคณะกรรมการสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข วาดวยการจัดสวัสดิการในหนวยงานสวนภูมิภาคสังกัดสำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ. ๒๕๕๔

คณะทำงานจัดทำคูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการ

ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



สารบัญ (ตอ)

ภาคผนวก

  - กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ ๘๗ 

 - แนวปฏิบัติ และหนังสือเวียน สำนักงาน ก.พ.ท่ีเก่ียวของ ๑๑๓

 - ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจัดสวัสดิการ

  ภายในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๘ และ ฉบับท่ี ๒-๔ ๑๒๓

 - ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน

   สวนภูมิภาค สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขท่ีจังหวัดไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ.๒๕๕๔ 

  และ ฉบับท่ี ๒ ๑๒๓

 - คำส่ังกรมธนารักษ และหนังสือซักซอมแนวทางปฏิบัติเกยวกับการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ

  ในท่ีราชพัสดุ ๑๔๗

 - แนวทางการใชพ้ืนท่ีของสวนราชการหรือองคการของรัฐภายในเขตปาสงวนแหงชาติ ๑๗๕

 - หลักเกณฑ วิธีการและเง่ืนไขการยกเวนภาษีเงินไดสำหรับการบริจาคใหแกกองทุนสวัสดิการภายในสวนราชการ ๑๗๙

 - ตัวหยาง แนวทางและรูปแบบเอกสารการจัดสัญญาเชาพ้ืนท่ีธนารักษ/สัญญาอนุญาตประกอบกิจการและ

  การดำเนินการจัดสวัสดิการเชิงธุรกิจ ของ คณะกรรมการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ๑๘๗

 - ตัวหยาง แนวทางและรูปแบบเอกสารการจัดสัญญาเชาพ้ืนท่ีธนารักษ/สัญญาอนุญาตประกอบกิจการและ

  การดำเนินการจัดสวัสดิการเชิงธุรกิจ ของ โรงพยาบาลพุทธชินราช จังหวัดพิษณุโลก ๒๒๗

 - คำส่ังสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ท่ี ๑๔๑๘/๒๕๖๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เร่ืองแตงต้ัง

  คณะทำงานจัดทำคูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนอบบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ๒๖๑

๘๗คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

คำนำ

 ตามท่ีไดมีประกาศใชระเบียบคณะกรรมการสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจัดสวัสดิการในหนวยงาน

สวนภูมิภาค สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ.๒๕๕๔ เพื่อเปนการสงเสริม

ใหหนวยงานในสังกัดสวัสดิการสวนภูมิภาค คือ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด โรงพยาบาลศูนย โรงพยาบาลทั่วไป 

โรงพยาบาลชุมชน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ หรือ โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล 

ดำเนินการจัดสวัสดิการภายในของหนวยงาน ประกอบกับการจัดสวัสดิการภายในหนวยงานบางประเภทมีลักษณะเปนการ

จัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจซึ่งจะเปนประโยชนแกการดำรงชีพนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดใหแกเจาหนาที่ ในการ

ดำเนินการมีระเบียบวิธีการอันเปนสาระสำคัญที่จะตองไดรับการมอบหมาย หรือมอบอำนาจจากคณะกรรมการสวัสดิการ

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข การเชาที่ราชพัสดุเพื่อประกอบกิจการนั้นการจัดทำสัญญาเชาระหวางอนุกรรมการสวัสดิการ

กับธนารักษเขตพ้ืนท่ีจังหวัด การทำสัญญาอนุญาตใหบุคคลประกอบกิจการแทนอนุกรรมการสวัสดิการ การบริหารกองทุน 

การซื้อ จาง การรายงานการเงิน ตลอดจนการประชุมสมาชิก เปนตน คณะผูจัดทำคูมือ หวังวาคูมือฉบับนี้จะมีประโยชน

ตอหนวยงานที่จะจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน หรือการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ อันกอประโยชนใหแกสมาชิกของหนวยงาน

และสงผลอันดีตอการดำรงชีพของสมาชิกและกอใหเกิดประสิทธิภาพในการปฺฏิบัติงานประจำ และเปนไปตามเจตนารมณ

ของระเบียบคณะกรรมการสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข วาดวยการจัดสวัสดิการในหนวยงานสวนภูมิภาคสังกัดสำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ. ๒๕๕๔

คณะทำงานจัดทำคูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการ

ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
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๓คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



 
 

  

          

           

  

     

        

 

 

  -
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๗คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๘ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



บทที่ ๒  
การเตรียมการจัดสวัสดิการในสวนภูมิภาค 

 

๒.๑ การแตงตั้งคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

 โดยขอที่ ๑๕ ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ    

พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดใหคณะกรรมการสวัสดิการของสวนราชการสามารถดำเนินการแยกบริหารจัดการสำหรั บ   

การจัดสวัสดิการภายในสวนราชการเรื่องใดที่มีความสำคัญและมีลักษณะเฉพาะใหมีระเบียบการจัดสวัสดิการ     

เปนการเฉพาะ ตลอดจนใหมีกองทุนสวัสดิการและการจัดทำบัญชีรับจายเงินในเรื่องนั้นๆ แยกจากกองทุน

สวัสดิการของสวนราชการได ซึ่งควรมีลักษณะดังนี้ 

 ๑. หนวยงานสวนราชการตางๆ ที่อาจมีการจัดสวัสดิการภายในหนวยงานแยกบริหารจัดการ

ตางหากจากสวัสดิการของสวนราชการ ควรมีลักษณะดังนี้ 

  ๑) หนวยงานในราชการสวนกลาง ที่มีขาราชการหรือเจาหนาที่ อ่ืนปฏิบัติงาน             

ในหนวยงานนั้นเปนจำนวนมาก เชน คณะตางๆ มหาวิทยาลัย โรงพยาบาล เปนตน 

  ๒) หนวยงานในราชการสวนภูมิภาค 

  ๓) หนวยงานในราชการสวนกลางทีต่ั้งอยูในสวนภูมิภาค 

 ๒. คณะกรรมการสวัสดิการของสวนราชการอาจพิจารณาแตงตั้งคณะอนุกรรมการสวัสดิการ   

ของหนวยงานตามที่หัวหนาหนวยงานในขอ ๑ เสนอและพิจารณามอบอำนาจใหคณะอนุกรรมการสวัสดิการ

ดังกลาวจัดสวัสดิการใหสมาชิกสวัสดิการที่ปฏิบัติงานในหนวยงานตางๆ นั้นได 

 ทั้งนี้  คณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ไดกำหนดระเบียบ

คณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วาดวยการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน           

สวนภูมิภาค สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ. ๒๕๕๔        

เพ่ือใชเปนแนวทางใหหนวยงานสวนภูมิภาค คือ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด  โรงพยาบาลศูนย โรงพยาบาลทั่วไป 

โรงพยาบาลชุมชน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ สถานีอนามัยเฉลิมพระเกียรติ  โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล 

ดำเนินการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน ยกเวน จังหวัดใดที่ มีคณะกรรมการสวัสดิการจังหวัด  ใหหนวยงาน

ราชการสวนภูมิภาค ดำเนินการจัดสวัสดิการภายในหนวยงานตาม ระเบียบที่คณะกรรมการสวัสดิการจังหวัด 
๙ 

 

กำหนดไว ซึ่งคูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการภายในหนวยงานฉบับนี้ จะอธิบายแนวทาง ขั้นตอน การจัดสวัสดิการ

ภายในหนวยงานสวนภูมิภาค  ในกรณีจังหวัดที่ไมมีการแตงตั้งคณะกรรมการสวัสดิการภายในหนวยงาน  

  

 

ดังนั้น ในกรณีที่หนวยงานสวนภูมิภาค จะเริ่มตนดำเนินการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน   

จะตองตรวจสอบกอนวา ในจังหวัดที่ เปนที่ ตั้ งของหนวยงานนั้น มีการจัดตั้ งคณะกรรมการสวัสดิการ                 

....(ชื่อจังหวัด)....แลวหรือไม หากจังหวัดยังไมการจัดตั้งคณะกรรมการสวัสดิการ.. ..(ชื่อจังหวัด).... ใหหนวยงาน      

สวนภูมิภาค ดำเนินการตามระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วาดวยการจัด

สวัสดิการภายในหนวยงาน สวนภูมิภาค สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการ

สวัสดิการ พ.ศ. ๒๕๕๔ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม โดยดำเนินการเสนอรายชื่อผูที่จะเปนคณะอนุกรรมการสวัสดิการ            

ของหนวยงานตอ คณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพ่ือพิจารณาแตงตั้ง 

๒.๒ องคประกอบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

  ตามขอ ๖ ของระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วาดวย   

การจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน สวนภูมิภาค สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่จังหวัดไมมี

คณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ. ๒๕๕๔ ไดกำหนดองคประกอบของอนุกรรมการสวัสดิการของหนวยงาน ประกอบดวย 

  ๑) หัวหนาหนวยงาน                 เปนประธานอนุกรรมการ 

  ๒) ขาราชการในหนวยงานไมนอยกวา ๗ คนแตไมเกิน ๑๕ คน                     เปนอนุกรรมการ 

  โดยใหมีอนุกรรมการสวัสดิการ ๑ คน ซึ่งมีความรู ความสามารถ ในการจัดทำบัญชี เปนเหรัญญิก 

รับผิดชอบการเงินและบัญชีสวัสดิการของหนวยงาน และ ใหมีอนุกรรมการ ๑ คน เปนอนุกรรมการและเลขานุการ 

  เมื่อหัวหนาหนวยงานไดรายชื่อผูที่จะเปนคณะอนุกรรมการสวัสดิการของหนวยงานครบถวน   

ตามองคประกอบที่กำหนดไวแลว ใหหนวยงานเสนอรายชื่อคณะอนุกรรมการสวัสดิการของหนวยงาน              

ใหคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พิจารณาแตงตั้ง 

 

 

 

 

๙คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๙ 
 

กำหนดไว ซึ่งคูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการภายในหนวยงานฉบับนี้ จะอธิบายแนวทาง ขั้นตอน การจัดสวัสดิการ

ภายในหนวยงานสวนภูมิภาค  ในกรณีจังหวัดที่ไมมีการแตงตั้งคณะกรรมการสวัสดิการภายในหนวยงาน  

  

 

ดังนั้น ในกรณีที่หนวยงานสวนภูมิภาค จะเริ่มตนดำเนินการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน   

จะตองตรวจสอบกอนวา ในจังหวัดที่ เปนที่ ตั้ งของหนวยงานนั้น มีการจัดตั้ งคณะกรรมการสวัสดิการ                 

....(ชื่อจังหวัด)....แลวหรือไม หากจังหวัดยังไมการจัดตั้งคณะกรรมการสวัสดิการ.. ..(ชื่อจังหวัด).... ใหหนวยงาน      

สวนภูมิภาค ดำเนินการตามระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วาดวยการจัด

สวัสดิการภายในหนวยงาน สวนภูมิภาค สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการ

สวัสดิการ พ.ศ. ๒๕๕๔ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม โดยดำเนินการเสนอรายชื่อผูที่จะเปนคณะอนุกรรมการสวัสดิการ            

ของหนวยงานตอ คณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพ่ือพิจารณาแตงตั้ง 

๒.๒ องคประกอบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

  ตามขอ ๖ ของระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วาดวย   

การจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน สวนภูมิภาค สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่จังหวัดไมมี

คณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ. ๒๕๕๔ ไดกำหนดองคประกอบของอนุกรรมการสวัสดิการของหนวยงาน ประกอบดวย 

  ๑) หัวหนาหนวยงาน                 เปนประธานอนุกรรมการ 

  ๒) ขาราชการในหนวยงานไมนอยกวา ๗ คนแตไมเกิน ๑๕ คน                     เปนอนุกรรมการ 

  โดยใหมีอนุกรรมการสวัสดิการ ๑ คน ซึ่งมีความรู ความสามารถ ในการจัดทำบัญชี เปนเหรัญญิก 

รับผิดชอบการเงินและบัญชีสวัสดิการของหนวยงาน และ ใหมีอนุกรรมการ ๑ คน เปนอนุกรรมการและเลขานุการ 

  เมื่อหัวหนาหนวยงานไดรายชื่อผูที่จะเปนคณะอนุกรรมการสวัสดิการของหนวยงานครบถวน   

ตามองคประกอบที่กำหนดไวแลว ใหหนวยงานเสนอรายชื่อคณะอนุกรรมการสวัสดิการของหนวยงาน              

ใหคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พิจารณาแตงตั้ง 

 

 

 

 

๑๐ 
 

๒.๓  อำนาจหนาที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการฯ 

 เมื่ อคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ไดมีคำสั่ งแต งตั้ ง

คณะอนุกรรมการสวัสดิการ ของหนวยงานแลว คณะอนุกรรมการสวัสดิการที่ไดรับการแตงตั้ง จะมีหนาที่

ดำเนินการจัดสวัสดิการภายในของหนวยงาน ดังนี้ 

๑) กำหนดนโยบายการจัดสวัสดิการภายในหนวยงานใหเกิดประโยชนสูงสุด 

๒) ออกระเบียบหรือขอบังคับ หรือวิธีปฏิบัติในการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน 

  ๓) จัดใหมีหรือยุบเลิกการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน และการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ         

ในหนวยงาน 

๔) จัดตั้งกองทุนสวัสดิการและควบคุมการรับเงินและใชจายเงินกองทุนสวัสดิการ 

๕) กำหนดบุคคลผูมีอำนาจในการอนุมัติกอหนี้ผูกพันและการเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการ  

๖) แตงตั้งบุคคลหรือคณะบุคคลเพ่ือรับผิดชอบในการจัดการ และหรือดำเนินการจัดสวัสดิการ

ภายในหนวยงานหรือกระทำการใดๆตามที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการมอบหมาย                                 

๗) จัดการประชุมใหญประจำป และการประชุมตามที่สมาชิกสวัสดิการของหนวยงานรองขอ 

๘) จัดจางลูกจางเพ่ือปฏิบัติงานสวัสดิการของหนวยงาน 

๙)  กำหนดคาตอบแทนผูปฏิบัติงานใด ๆ ในกิจการสวัสดิการของหนวยงาน 

๑๐) กำหนดคาบริการในการใชบริการสวัสดิการที่หนวยงานจัดขึ้น 

๑๑) ประสานงานและทำนิติกรรมสัญญากับบุคคลใดๆ ในนามคณะกรรมการสวัสดิการ           

ไดภายในขอบเขตวัตถุประสงคการจัดสวัสดิการเพื่อเจาหนาที่ของหนวยงาน 

๑๒) ปฏิบัติการอ่ืนใดเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการตามที่คณะกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

 

 

 

 

 

๑๐ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๑๐ 
 

๒.๓  อำนาจหนาที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการฯ 

 เมื่ อคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ไดมีคำสั่ งแต งตั้ ง

คณะอนุกรรมการสวัสดิการ ของหนวยงานแลว คณะอนุกรรมการสวัสดิการที่ไดรับการแตงตั้ง จะมีหนาที่

ดำเนินการจัดสวัสดิการภายในของหนวยงาน ดังนี้ 

๑) กำหนดนโยบายการจัดสวัสดิการภายในหนวยงานใหเกิดประโยชนสูงสุด 

๒) ออกระเบียบหรือขอบังคับ หรือวิธีปฏิบัติในการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน 

  ๓) จัดใหมีหรือยุบเลิกการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน และการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ         

ในหนวยงาน 

๔) จัดตั้งกองทุนสวัสดิการและควบคุมการรับเงินและใชจายเงินกองทุนสวัสดิการ 

๕) กำหนดบุคคลผูมีอำนาจในการอนุมัติกอหนี้ผูกพันและการเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการ  

๖) แตงตั้งบุคคลหรือคณะบุคคลเพ่ือรับผิดชอบในการจัดการ และหรือดำเนินการจัดสวัสดิการ

ภายในหนวยงานหรือกระทำการใดๆตามที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการมอบหมาย                                 

๗) จัดการประชุมใหญประจำป และการประชุมตามที่สมาชิกสวัสดิการของหนวยงานรองขอ 

๘) จัดจางลูกจางเพ่ือปฏิบัติงานสวัสดิการของหนวยงาน 

๙)  กำหนดคาตอบแทนผูปฏิบัติงานใด ๆ ในกิจการสวัสดิการของหนวยงาน 

๑๐) กำหนดคาบริการในการใชบริการสวัสดิการที่หนวยงานจัดขึ้น 

๑๑) ประสานงานและทำนิ ติกรรมสัญญากับบุคคลใดๆ ในนามคณะกรรมการสวัสดิการ           

ไดภายในขอบเขตวัตถุประสงคการจัดสวัสดิการเพื่อเจาหนาที่ของหนวยงาน 

๑๒) ปฏิบัติการอ่ืนใดเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการตามที่คณะกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

 

 

 

 

 

๑๑คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๑๑ 
 

๒.๔ ตัวอยางการเสนอรายชื่อคณะอนุกรรมการสวัสดิการของหนวยงาน เพื่อใหคณะกรรมการสวัสดิการ      

ของสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขออกคำสั่งแตงตั้ง 

 

 

 

ที่............................         ชื่อหนวยงาน............. 

          ที่อยู...................…….. 

(วัน  เดือน   ป) 

เรื่อง  ขอแตงตั้งคณะอนุกรรมการสวัสดิการภายใน………..หนวยงาน……………. 

เรียน  ประธานกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

อางถึง   ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน          

หนวยงาน สวนภูมิภาค สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

  ตามระเบียบที่อางถึง กำหนดใหหนวยงาน สวนภูมิภาค สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ ดำเนินการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน โดยคณะกรรมการสวัสดิการ     

จะแตงตั้งคณะอนุกรรมการสวัสดิการของหนวยงานเปนผูดำเนินการ นั้น  

  ดังนั้นเพ่ือความเหมาะสม และสามารถดำเนินการจัดสวัสดิการแกเจาหนาที่ ในหนวยงาน         

ไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล จึงขอเสนอรายชื่อคณะอนุกรรมการสวัสดิการ...............หนวยงาน.........

เพ่ือใหคณะกรรมการสวัสดิการฯ พิจารณาแตงตั้งคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

.............หนวยงาน.............. รายละเอียดดังนี้ 

คณะอนุกรรมการสวัสดิการ..........( หนวยงาน ) .............. 

๑. ............................................   ตำแหนง...................................          ประธานอนุกรรมการ 

๒. ............................................  ตำแหนง....................................    รองประธานอนุกรรมการ 

๓. .................................... ........   ตำแหนง....................................       อนุกรรมการ 

๔. ............................................  ตำแหนง....................................                 อนุกรรมการ 

๕. ............................................   ตำแหนง....................................       อนุกรรมการ 

๖. ............................................  ตำแหนง....................................                 อนุกรรมการ 

๗. ............................................   ตำแหนง.................................. ..                 อนุกรรมการ 

๑๒ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๑๒ 
 

๘. ............................................  ตำแหนง....................................                 อนุกรรมการ 

๙. ............................................   ตำแหนง....................................                 อนุกรรมการ 

๑๐. ............................................  ตำแหนง....................................                 อนุกรรมการ 

๑๑. ............................................ ตำแหนง....................................                 อนุกรรมการ 

๑๒. ............................................  ตำแหนง....................................                 อนุกรรมการ 

๑๓. ............................................  ตำแหนง....................................                 อนุกรรมการ 

๑๔. ............................................ ตำแหนง....................................  อนุกรรมการและเหรัญญิก 

๑๕. ............................................. ตำแหนง.....................................  อนุกรรมการและเลขานุการ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                     ขอแสดงความนับถือ 

 

   

 

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

                ตำแหนง 

 

 

 

 

หนวยงาน 

โทร. 

โทรสาร. 

  

 

 

 

๑๓คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๑๓ 
 

๒.๕ ตัวอยางคำสั่งคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แตงตั้ง

คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข .....(ช่ือหนวยงาน)..... 

 
 

 

 

 

คำสั่งคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ที.่....../๒๕๖๒ 

เรื่อง  แตงตั้งคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

หนวยงาน....(ชื่อหนวยงาน).... 

                                                _________ 

เพ่ือใหการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน.................................ที่เปนหนวยงานราชการในสวนภูมิภาค 

สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข จังหวัด....................... .........................ท่ีไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ 

เพ่ือจัดสวัสดิการภายในหนวยงานอันเปนการชวยเหลือและอำนวยความสะดวกใหแกบุคลากรเพ่ือประโยชน         

แกการดำรงชีพ นอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติหรือเพ่ือประโยชนแกการสนับสนุน    

การปฏิบัติราชการ 

อาศัยอำนาจตามความในขอ ๙ (๔) แหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการ    

ภายในสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบมติท่ีประชุมคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข ครั้งที่ ...../.......เมื่อวันที่ ...เดือน .................. พ.ศ. ....คณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข จึงมีคำสั่งไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ใหมีคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หนวยงาน........   

ประกอบดวย 

 (๑)  ชื่อ-นามสกุล.............    ตำแหนง...........................           ประธานอนุกรรมการ 

 (๒)  ชื่อ-นามสกุล............. ตำแหนง...........................  รองประธานอนุกรรมการ 

 (๓)  ชื่อ-นามสกุล............. ตำแหนง...........................                      อนุกรรมการ 

๑๔ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๑๔ 
 

 (๔)  ชื่อ-นามสกุล.............     ตำแหนง...........................                      อนุกรรมการ 

 (๕)  ชื่อ-นามสกุล............     ตำแหนง............................                      อนุกรรมการ 

 (๖)  ชื่อ-นามสกุล............     ตำแหนง............................       อนุกรรมการและเหรัญญิก 

 (๗)  ชื่อ-นามสกุล.............    ตำแหนง............................              อนุกรรมการและเลขานุการ 

(ไมเกิน ๑๕ คน) 

 

ขอ ๒ ใหคณะอนุกรรมการสวัสดิการ มีอำนาจหนาที่ ดังตอไปนี้ 

 (๑)  กำหนดนโยบายอำนวยการและการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน หรือการจัดสวัสดิการ

ภายในเชิงธุรกิจในหนวยงาน ใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(๒) ออกระเบียบหรือขอบังคับ หรือวิธีปฏิบัติในการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน 

 (๓) จัดใหมีหรือยุบเลิกการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ และการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ    

ในหนวยงาน 

 (๔) จัดตั้งกองทุนสวัสดิการและควบคุมการรับเงินและคาใชจายเงินกองทุนสวัสดิการ 

 (๕) กำหนดบุคคลผูมีอำนาจกอหนี้ผูกพันและการเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการ 

 (๖) แตงตั้งบุคคลหรือคณะบุคคลเพื่อรับผิดชอบในการจัดการหรือดำเนินการจัดสวัสดิการ   

ภายในหนวยงาน หรือกระทำการใดตามที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

(๗) จัดการประชุมใหญประจำป และการประชุมตามที่สมาชิกสวัสดิการของหนวยงานรองขอ 

(๘) จัดจางลูกจางเพ่ือปฏิบัติงานสวัสดิการของหนวยงาน 

(๙) กำหนดคาตอบแทนผูปฏิบัติงานใด ๆ ในกิจการสวัสดิการของหนวยงาน 

  (๑๐) กำหนดคาบริการในการใชบริการสวัสดิการที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการจัดขึ้น 

  (๑๑) ประสานงานและทำนิติกรรมสัญญากับบุคลใด  ในนามคณะกรรมการสวัสดิการได     

ภายในขอบเขตวัตถุประสงคการจัดสวัสดิการเพื่อเจาหนาที่ของหนวยงาน 
 (๑๒) ปฏิบัติการอ่ืนใดเก่ียวกับการจัดสวัสดิการตามที่คณะกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

ขอ ๓ ในการดำเนินการตามอำนาจหนาที่ตามขอ ๒ มีเงื่อนไขการปฏิบัติและขอจำกัดอำนาจ ดังนี้ 

 (๑) เมื่อมีการจัดตั้งสวัสดิการในหนวยงานขึ้นแลว ใหรายงานประเภทของสวัสดิการที่จัดให        

กับสมาชิกแกคณะกรรมการสวัสดิการทราบ 

 (๒) ใหรายงานฐานะของกองทุนสวัสดิการ รวมท้ังรายรับ รายจาย ใหคณะกรรมการสวัสดิการ

ทราบเปนระยะทุกหกเดือน 

๑๔ 
 

 (๔)  ชื่อ-นามสกุล.............     ตำแหนง...........................                      อนุกรรมการ 

 (๕)  ชื่อ-นามสกุล............     ตำแหนง............................                      อนุกรรมการ 

 (๖)  ชื่อ-นามสกุล............     ตำแหนง............................       อนุกรรมการและเหรัญญิก 

 (๗)  ชื่อ-นามสกุล.............    ตำแหนง............................              อนุกรรมการและเลขานุการ 

(ไมเกิน ๑๕ คน) 

 

ขอ ๒ ใหคณะอนุกรรมการสวัสดิการ มีอำนาจหนาที่ ดังตอไปนี้ 

 (๑)  กำหนดนโยบายอำนวยการและการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน หรือการจัดสวัสดิการ

ภายในเชิงธุรกิจในหนวยงาน ใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(๒) ออกระเบียบหรือขอบังคับ หรือวิธีปฏิบัติในการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน 

 (๓) จัดใหมีหรือยุบเลิกการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ และการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ    

ในหนวยงาน 

 (๔) จัดตั้งกองทุนสวัสดิการและควบคุมการรับเงินและคาใชจายเงินกองทุนสวัสดิการ 

 (๕) กำหนดบุคคลผูมีอำนาจกอหนี้ผูกพันและการเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการ 

 (๖) แตงตั้งบุคคลหรือคณะบุคคลเพื่อรับผิดชอบในการจัดการหรือดำเนินการจัดสวัสดิการ   

ภายในหนวยงาน หรือกระทำการใดตามที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

(๗) จัดการประชุมใหญประจำป และการประชุมตามที่สมาชิกสวัสดิการของหนวยงานรองขอ 

(๘) จัดจางลูกจางเพ่ือปฏิบัติงานสวัสดิการของหนวยงาน 

(๙) กำหนดคาตอบแทนผูปฏิบัติงานใด ๆ ในกิจการสวัสดิการของหนวยงาน 

  (๑๐) กำหนดคาบริการในการใชบริการสวัสดิการที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการจัดขึ้น 

  (๑๑) ประสานงานและทำนิติกรรมสัญญากับบุคลใด  ในนามคณะกรรมการสวัสดิการได     

ภายในขอบเขตวัตถุประสงคการจัดสวัสดิการเพื่อเจาหนาที่ของหนวยงาน 
 (๑๒) ปฏิบัติการอ่ืนใดเก่ียวกับการจัดสวัสดิการตามที่คณะกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

ขอ ๓ ในการดำเนินการตามอำนาจหนาที่ตามขอ ๒ มีเงื่อนไขการปฏิบัติและขอจำกัดอำนาจ ดังนี้ 

 (๑) เมื่อมีการจัดตั้งสวัสดิการในหนวยงานขึ้นแลว ใหรายงานประเภทของสวัสดิการที่จัดให        

กับสมาชิกแกคณะกรรมการสวัสดิการทราบ 

 (๒) ใหรายงานฐานะของกองทุนสวัสดิการ รวมท้ังรายรับ รายจาย ใหคณะกรรมการสวัสดิการ

ทราบเปนระยะทุกหกเดือน 

๑๔ 
 

 (๔)  ชื่อ-นามสกุล.............     ตำแหนง...........................                      อนุกรรมการ 

 (๕)  ชื่อ-นามสกุล............     ตำแหนง............................                      อนุกรรมการ 

 (๖)  ชื่อ-นามสกุล............     ตำแหนง............................       อนุกรรมการและเหรัญญิก 

 (๗)  ชื่อ-นามสกุล.............    ตำแหนง............................              อนุกรรมการและเลขานุการ 

(ไมเกิน ๑๕ คน) 

 

ขอ ๒ ใหคณะอนุกรรมการสวัสดิการ มีอำนาจหนาที่ ดังตอไปนี้ 

 (๑)  กำหนดนโยบายอำนวยการและการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน หรือการจัดสวัสดิการ

ภายในเชิงธุรกิจในหนวยงาน ใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(๒) ออกระเบียบหรือขอบังคับ หรือวิธีปฏิบัติในการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน 

 (๓) จัดใหมีหรือยุบเลิกการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ และการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ    

ในหนวยงาน 

 (๔) จัดตั้งกองทุนสวัสดิการและควบคุมการรับเงินและคาใชจายเงินกองทุนสวัสดิการ 

 (๕) กำหนดบุคคลผูมีอำนาจกอหนี้ผูกพันและการเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการ 

 (๖) แตงตั้งบุคคลหรือคณะบุคคลเพื่อรับผิดชอบในการจัดการหรือดำเนินการจัดสวัสดิการ   

ภายในหนวยงาน หรือกระทำการใดตามที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

(๗) จัดการประชุมใหญประจำป และการประชุมตามที่สมาชิกสวัสดิการของหนวยงานรองขอ 

(๘) จัดจางลูกจางเพ่ือปฏิบัติงานสวัสดิการของหนวยงาน 

(๙) กำหนดคาตอบแทนผูปฏิบัติงานใด ๆ ในกิจการสวัสดิการของหนวยงาน 

  (๑๐) กำหนดคาบริการในการใชบริการสวัสดิการที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการจัดขึ้น 

  (๑๑) ประสานงานและทำนิติกรรมสัญญากับบุคลใด  ในนามคณะกรรมการสวัสดิการได     

ภายในขอบเขตวัตถุประสงคการจัดสวัสดิการเพื่อเจาหนาที่ของหนวยงาน 
 (๑๒) ปฏิบัติการอ่ืนใดเก่ียวกับการจัดสวัสดิการตามที่คณะกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

ขอ ๓ ในการดำเนินการตามอำนาจหนาที่ตามขอ ๒ มีเงื่อนไขการปฏิบัติและขอจำกัดอำนาจ ดังนี้ 

 (๑) เมื่อมีการจัดตั้งสวัสดิการในหนวยงานขึ้นแลว ใหรายงานประเภทของสวัสดิการที่จัดให        

กับสมาชิกแกคณะกรรมการสวัสดิการทราบ 

 (๒) ใหรายงานฐานะของกองทุนสวัสดิการ รวมท้ังรายรับ รายจาย ใหคณะกรรมการสวัสดิการ

ทราบเปนระยะทุกหกเดือน 

๑๔ 
 

 (๔)  ชื่อ-นามสกุล.............     ตำแหนง...........................                      อนุกรรมการ 

 (๕)  ชื่อ-นามสกุล............     ตำแหนง............................                      อนุกรรมการ 

 (๖)  ชื่อ-นามสกุล............     ตำแหนง............................       อนุกรรมการและเหรัญญิก 

 (๗)  ชื่อ-นามสกุล.............    ตำแหนง............................              อนุกรรมการและเลขานุการ 

(ไมเกิน ๑๕ คน) 

 

ขอ ๒ ใหคณะอนุกรรมการสวัสดิการ มีอำนาจหนาที่ ดังตอไปนี้ 

 (๑)  กำหนดนโยบายอำนวยการและการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน หรือการจัดสวัสดิการ

ภายในเชิงธุรกิจในหนวยงาน ใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(๒) ออกระเบียบหรือขอบังคับ หรือวิธีปฏิบัติในการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน 

 (๓) จัดใหมีหรือยุบเลิกการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ และการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ    

ในหนวยงาน 

 (๔) จัดตั้งกองทุนสวัสดิการและควบคุมการรับเงินและคาใชจายเงินกองทุนสวัสดิการ 

 (๕) กำหนดบุคคลผูมีอำนาจกอหนี้ผูกพันและการเบิกจายเงินกองทุนสวัสดิการ 

 (๖) แตงตั้งบุคคลหรือคณะบุคคลเพื่อรับผิดชอบในการจัดการหรือดำเนินการจัดสวัสดิการ   

ภายในหนวยงาน หรือกระทำการใดตามที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

(๗) จัดการประชุมใหญประจำป และการประชุมตามที่สมาชิกสวัสดิการของหนวยงานรองขอ 

(๘) จัดจางลูกจางเพ่ือปฏิบัติงานสวัสดิการของหนวยงาน 

(๙) กำหนดคาตอบแทนผูปฏิบัติงานใด ๆ ในกิจการสวัสดิการของหนวยงาน 

  (๑๐) กำหนดคาบริการในการใชบริการสวัสดิการที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการจัดขึ้น 

  (๑๑) ประสานงานและทำนิติกรรมสัญญากับบุคลใด  ในนามคณะกรรมการสวัสดิการได     

ภายในขอบเขตวัตถุประสงคการจัดสวัสดิการเพื่อเจาหนาที่ของหนวยงาน 
 (๑๒) ปฏิบัติการอ่ืนใดเก่ียวกับการจัดสวัสดิการตามที่คณะกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

ขอ ๓ ในการดำเนินการตามอำนาจหนาที่ตามขอ ๒ มีเงื่อนไขการปฏิบัติและขอจำกัดอำนาจ ดังนี้ 

 (๑) เมื่อมีการจัดตั้งสวัสดิการในหนวยงานขึ้นแลว ใหรายงานประเภทของสวัสดิการที่จัดให        

กับสมาชิกแกคณะกรรมการสวัสดิการทราบ 

 (๒) ใหรายงานฐานะของกองทุนสวัสดิการ รวมท้ังรายรับ รายจาย ใหคณะกรรมการสวัสดิการ

ทราบเปนระยะทุกหกเดือน 

๑๕คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๑๕ 
 

 (๓) ในการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ การจัดทำโครงการ การดำเนินงาน การประสาน             

การทำนิติกรรรมและสัญญากับบุคคลใด ๆ จะดำเนินการไดตอ เมื่ อได รับความเห็นชอบและอนุมัติ                   

จากคณะกรรมการสวัสดิการ กอนเทานั้น 
 (๔) ในการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน ตองปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ            

และวิธีปฏิบัติของสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวงการคลัง สำนักงาน ก.พ. กรมธนารักษและคณะกรรมการ

สวัสดิการที่มีอยูในปจจุบันและในอนาคตอยางเครงครัด   

ทั้งนี ้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 สั่ง          ณ           วันที่..................เดือน..........พ.ศ. .... 

 

 

  

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

                                 ประธานกรรมการสวัสดิการ 

                                สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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๑๕ 
 

 (๓) ในการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ การจัดทำโครงการ การดำเนินงาน การประสาน             

การทำนิติกรรรมและสัญญากับบุคคลใด ๆ จะดำเนินการไดตอ เมื่ อได รับความเห็นชอบและอนุมัติ                   

จากคณะกรรมการสวัสดิการ กอนเทานั้น 
 (๔) ในการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน ตองปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ            

และวิธีปฏิบัติของสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวงการคลัง สำนักงาน ก.พ. กรมธนารักษและคณะกรรมการ

สวัสดิการที่มีอยูในปจจุบันและในอนาคตอยางเครงครัด   

ทั้งนี ้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 สั่ง          ณ           วันที่..................เดือน..........พ.ศ. .... 

 

 

  

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

                                 ประธานกรรมการสวัสดิการ 

                                สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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คณ
ะอนุกรรมการสวัสดิการ                                                                                                                

ของหนวยงาน
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
 

    

การดำเนินการจัดสวัสดิการ 
การรายงาน 

๑.รายงานประเภท ของสวัสดิการที่จัด 

๒.รายงานฐานะของกองทุนสวัสดิการ  

รวมทั้งรายรับ รายจาย 

๓.การจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ  

การจัดทำโครงการ การดำเนินงาน 

การประสานงาน การทำนิติกรรม 

และสัญญากบับุคคลใด
 ๆจะดำเนินการได

ตอเมื่อไดรับความเห็นชอบและอนุมัต ิ

จากคณ
ะกรรมการสวัสดิการ กอนเทานั้น 

๑. บัญ
ชีรายรับ-รายจายของ

กองทุนสวัสดิการภายใน ๓๐ วันนับ

แตวันสิ้นปปฏิทิน 

๒.สิ้นปปฏิทินใหรายงานผลการ

ตรวจสอบการเงินและบัญ
ชีจาก 

ผูตรวจสอบภายในหรือผูสอบบัญ
ช ี

  

ประเภทการจัดสวัสดิการภายในหนวยงานและกำหนดระเบียบเกี่ยวกับ

การดำเนินการจัดสวัสดิการภายใน  เชน  

(๑)การออมทรัพย 

(๒)การใหกูเงิน 

(๓)การเคหะสงเคราะห 

(๔)การฌ
าปนกิจสงเคราะห 

(๕)การกีฬาและนันทนาการ 

(๖)การใหบริการของรานคาสวัสดิการ 

(๗) การฝกอาชีพเพือ่เสริมรายได หรือลดคาใชจายแกสมาชิกสวัสดิการ 

(๘)การสงเคราะหสมาชิกสวัสดกิาร 

ดานอื่นๆ เชนการสงเคราะหผูประสบภยั ผูเจ็บปวย หรือตาย 

(๙)กิจกรรมหรือสวัสดิการภายในสวนราชการประเภทอื่น 

 ตามที่คณ
ะอนุกรรมการสวัสดิการเห็นสมควร 

 

 

คณ
ะกรรมการสวัสดิการของสำนักงาน 

ปลัดกระทรวงสาธารณ
สุข 
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………………………… 

ผูมาประชุม

 ๑. ชื่อ............................................. นามสกุล.............................................. ตำแหนง ประธานอนุกรรมการ

 ๒. ชื่อ............................................. นามสกุล.............................................. ตำแหนง รองประธานอนุกรรมการ

 ๓. ชื่อ............................................. นามสกุล.............................................. ตำแหนง อนุกรรมการ

 ๔. ชื่อ............................................. นามสกุล.............................................. ตำแหนง อนุกรรมการ

ผูไมมาประชุม

 ๑. ชื่อ............................................. นามสกุล.............................................. ตำแหนง อนุกรรมการ

 ๒. ชื่อ............................................. นามสกุล.............................................. ตำแหนง อนุกรรมการ

 ๓. ชื่อ............................................. นามสกุล.............................................. ตำแหนง อนุกรรมการ
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๖๐ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๕๙ 

 

ที่............................         ชื่อหนวยงาน............. 

          ที่อยู...................…….. 

(วัน  เดือน   ป) 

เรื่อง  ขอรายงานประเภทของการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ 

เรียน  ประธานกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

อางถึง  คำสั่งคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แตงตั้งคณะอนุกรรมการ

สวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข....(ชื่อหนวยงาน)....ที่ ....../...... ลงวันที่............................. 

สิ่งที่สงมาดวย ๑. รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการสวัสดิการฯ    จำนวน   ๑   ชุด 

  ๒. ระเบียบคณะอนุกรรมการสวัสดิการฯ วาดวย..................   จำนวน   ๑   ชุด 

  ๓. ระเบียบคณะอนุกรรมการสวัสดิการฯ วาดวย.................   จำนวน   ๑   ชุด 

  ตามที่คณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ไดมีคำสั่ งแตงตั้ ง

คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ชื่อหนวยงาน) เพ่ือดำเนินการจั ดสวัสดิการ

ภายในของหนวยงาน ของ.......(ชื่อหนวยงาน)......ตามรายละเอียดตามที่อางถึง นั้น 

  คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ชื่อหนวยงาน) ไดมีมติที่ประชุม 

กำหนดประเภทของกิจกรรมการดำเนินการจัดสวัสดิการภายใน ดังนี้..(การออมทรัพย การเคหะสงเคราะห      

เปนตน)...ตามรายละเอียดสิ่งที่สงมาดวย ๑  และไดกำหนดระเบียบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ชื่อหนวยงาน) วาดวย .......................พ.ศ.............. ตามรายละเอียดสิ่งที่สงมาดวย ๒  

  ในการนี้จึงขอรายงานประเภทของการจัดสวัสดิการที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการฯ ไดจัดให     

กับสมาชิกของ (ชื่อหนวยงาน) เพ่ือชวยเหลือและอำนวยความสะดวกใหแกบุคลากรเพ่ือประโยชนแกการดำรงชีพ

นอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดให 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

                (.....................................) 
หนวยงาน 

โทร. 

โทรสาร. 
 

๖๐ 

 

          ประธานอนุกรรมการสวัสดิการ 

        สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 .....(ชื่อหนวยงาน)…. 

 

 

          

 

ที่............................         ชื่อหนวยงาน............. 

          ที่อยู...................…….. 

                                                           (วัน  เดือน   ป) 

เรื่อง  ขอรายงานฐานะของกองทุนสวัสดิการ 

เรียน  ประธานกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

อางถึง  คำสั่งคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แตงตั้งคณะอนุกรรมการ

สวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข...(ชื่อหนวยงาน)...ที่ ....../........ ลงวันที่........................ 

สิ่งที่สงมาดวย รายงานฐานะของกองทุนสวัสดิการ      จำนวน   ๑   ชุด 

  ตามที่คณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ไดมีคำสั่ งแตงตั้ ง

คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ชื่อหนวยงาน) เพ่ือดำเนินก ารจัดสวัสดิการ

ภายในของหนวยงาน ของ....(ชื่อหนวยงาน)....ตามรายละเอียดตามที่อางถึง นั้น 

  ในการนี้ คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข....(ชื่อหนวยงาน)....   

ขอสงรายงานฐานะของกองทุนสวัสดิการ (ชื่อหนวยงาน) รวมทั้งรายรับ – รายจาย ดังรายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย       

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
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๖๑ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

          ประธานอนุกรรมการสวัสดิการ 

        สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

         .....(ชื่อหนวยงาน)….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงาน 

โทร. 

โทรสาร. 
 

๖๐ 

 

          ประธานอนุกรรมการสวัสดิการ 

        สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 .....(ชื่อหนวยงาน)…. 

 

 

          

 

ที่............................         ชื่อหนวยงาน............. 

          ที่อยู...................…….. 

                                                           (วัน  เดือน   ป) 

เรื่อง  ขอรายงานฐานะของกองทุนสวัสดิการ 

เรียน  ประธานกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

อางถึง  คำสั่งคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แตงตั้งคณะอนุกรรมการ

สวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข...(ชื่อหนวยงาน)...ที่ ....../........ ลงวันที่........................ 

สิ่งที่สงมาดวย รายงานฐานะของกองทุนสวัสดิการ      จำนวน   ๑   ชุด 

  ตามที่คณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ไดมีคำสั่ งแตงตั้ ง

คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ชื่อหนวยงาน) เพ่ือดำเนินก ารจัดสวัสดิการ

ภายในของหนวยงาน ของ....(ชื่อหนวยงาน)....ตามรายละเอียดตามที่อางถึง นั้น 

  ในการนี้ คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข....(ชื่อหนวยงาน)....   

ขอสงรายงานฐานะของกองทุนสวัสดิการ (ชื่อหนวยงาน) รวมทั้งรายรับ – รายจาย ดังรายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย       

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

 

 

 

๖๒ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๖๓ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

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

            ประธานอนุกรรมการสวัสดิการ 

        สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

          .....(ชื่อหนวยงาน).... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงาน 

โทร. 

โทรสาร. 
 

๖๒ 

 

 
 

ที่............................         ชื่อหนวยงาน............. 

          ท่ีอยู...................…….. 

                                                           (วัน  เดือน   ป) 

เรื่อง  ขออนุมัติดำเนินการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ 

เรียน  ประธานกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

สิ่งที่สงมาดวย ๑. รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการสวัสดิการฯ     จำนวน   ๑   ชุด 

  ๒. โครงการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ รานถายเอกสารและรานไปรษณีย จำนวน   ๑   ชุด 

  ๓. โครงการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ ..................................................  จำนวน   ๑   ชุด 

  ๔. ........................................ฯลฯ....................................................  

  ตามสิ่งที่สงมาดวย ๑ ดวยคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข   

     ....(ชื่อหนวยงาน)....ไดมีมติที่ประชุมเห็นชอบใหดำเนินการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ ประเภทรานถายเอกสาร     

และรานไปรษณีย , ประเภทตูเติมเงิน ,ประเภทตู ATM , ประเภท รานขายเครื่องดื่ม(กาแฟ)เพ่ือเปนสวัสดิการ

ใหกับสมาชิกและบุคคลทั่วไป นั้น 

  ในการนี้ คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข....(ชื่อหนวยงาน)....   

จึงขอสงโครงการการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ ประเภทรานถายเอกสารและรานไปรษณีย ประเภทตูเติมเงิน 

ประเภทตู  ATM  ประเภท รานขายเครื่องดื่ม(กาแฟ) เพ่ือเสนอตอคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขเพ่ือพิจารณาและใหความเห็นชอบ ตามขอ ๑๑ ของระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วาดวยการจัดสวัสดิการภายในหนวยงาน สวนภูมิภาค สังกัดสำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่จังหวัดไมมีคณะกรรมการสวัสดิการ พ.ศ.๒๕๕๔  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 

 

 

๖๓คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๖๔ 

 

 
ที่............................         ชื่อหนวยงาน............. 

          ที่อยู...................…….. 

(วัน  เดือน   ป) 

เรื่อง  ขออนุมัติใชพื้นที่ราชพัสดุและขอเชาพ้ืนที่ราชพัสดุในการดำเนินการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ 

เรียน  ธนารักษพ้ืนที่.....(ชื่อจังหวัด).......... 

สิ่งที่สงมาดวย ๑. คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการสวัสดิการ     จำนวน   ๑   ชุด 

  ๒. รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการสวัสดิการ    จำนวน   ๑   ชุด 

  ๓. โครงการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ รานถายเอกสารและรานไปรษณีย จำนวน   ๑   ชุด 

  ๔. โครงการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ ..................................................... จำนวน   ๑   ชุด 

  ๕. ........................................ฯลฯ....................................................  

  ๖. หนังสือคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขฯ จำนวน   ๑   ชุด 

  ดวย....(ชื่อหนวยงาน)....มีความประสงคในการที่จะใชพ้ืนที่ราชพัสดุที่อยูในความครอบครอง    

เพ่ือจัดใหมีการดำเนินการจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการ    

ภายในสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่ง....(ชื่อหนวยงาน)....ไดรับการแตงตั้งคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ชื่อหนวยงาน) จากคณะกรรมการสวัสดิการสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เรียบรอยแลว รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย ๑ โดยคณะอนุกรรมการสวัสดิการฯ ไดมีมติเห็นชอบใหดำเนินการ  

จัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจประเภท รานถายเอกสารและรานไปรษณี ย  ................. ตามรายละเอียดโครงการ        

จัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ รานถายเอกสารและรานไปรษณีย  โครงการ...............ตามรายละเอียดที่สงมาดวย ๒– ๕  

  ในการนี้ คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข.... (ชื่อหนวยงาน)....... 

จึงขออนุมัติใชพ้ืนที่ราชพัสดุและขอเชาพ้ืนที่ราชพัสดุที่อยูในความครองของ......(ชื่อหนวยงาน)......ดำเนินการ     

จัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ ประเภทรานถายเอกสารและรานไปรษณีย ............ ตามโครงการฯ ที่ไดรับการพิจารณา

อนุมัติจากคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย ๖ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไปดวย จะเปนพระคุณ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

๖๕ 

 

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

             ประธานอนุกรรมการสวัสดิการ 

         สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

                     ....(ชื่อหนวยงาน)…. 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ที่............................         ชื่อหนวยงาน............. 

          ที่อยู...................…….. 

(วัน  เดือน   ป) 

เรื่อง  ขอตอสัญญาเชาที่ดินราชพัสดุเพื่อจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ..(ชื่อกิจการ เชน รานกาแฟสด)............... 

เรียน  ธนารักษพ้ืนที่.....(ชื่อจังหวัด).......... 

อางถึง    หนังสือสำนักงานธนารักษพ้ืนที่..(ชื่อจังหวัด)... ที่ กค...../.......ลงวันที.่...เดือน..............พ.ศ........ 

สิ่งที่สงมาดวย  สัญญาเชาที่ราชพัสดุเพื่อประโยชนอยางอ่ืน สัญญาที่...../........ ลงวันที่ ....เดือน.............พ.ศ.......... 

        ตามหนังสือที่อางถึง สำนักงานธนารักษพ้ืนที่ ..(ชื่อจังหวัด)... ไดอนุญาตใหคณะอนุกรรมการ

สวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข...(ชื่อหนวยงาน)....เชาท่ีดินราชพัสดุ แปลงหมายเลขทะเบียน       

ที่ .....(บางสวน)  โฉนดเลขที่ ..............หมูที่ .............ถนน................ตำบล....................อำเภอ................                 

จังหวัด...................เนื้อที่.........ไร (.......ตารางวาง)  มีกำหนด...........ป นับตั้งแตวันที่.......เดือน...... .........พ.ศ.....    

ถึงวันที่ ......เดือน.................พ.ศ..............เพ่ือจัดสวัสดิการ ในเชิงธุรกิจ.....(ชื่อกิจการ เชน รานกาแฟสด)            

......(ชื่อหนวยงาน).... นั้น 

หนวยงาน 

โทร. 

โทรสาร. 
 

๖๔ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๖๕ 

 

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

             ประธานอนุกรรมการสวัสดิการ 

         สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

                     ....(ชื่อหนวยงาน)…. 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ที่............................         ชื่อหนวยงาน............. 

          ที่อยู...................…….. 

(วัน  เดือน   ป) 

เรื่อง  ขอตอสัญญาเชาที่ดินราชพัสดุเพื่อจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ..(ชื่อกิจการ เชน รานกาแฟสด)............... 

เรียน  ธนารักษพ้ืนที่.....(ชื่อจังหวัด).......... 

อางถึง    หนังสือสำนักงานธนารักษพ้ืนที่..(ชื่อจังหวัด)... ที่ กค...../.......ลงวันที.่...เดือน..............พ.ศ........ 

สิ่งที่สงมาดวย  สัญญาเชาที่ราชพัสดุเพื่อประโยชนอยางอ่ืน สัญญาที่...../........ ลงวันที่ ....เดือน.............พ.ศ.......... 

        ตามหนังสือที่อางถึง สำนักงานธนารักษพ้ืนที่ ..(ชื่อจังหวัด)... ไดอนุญาตใหคณะอนุกรรมการ

สวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข...(ชื่อหนวยงาน)....เชาท่ีดินราชพัสดุ แปลงหมายเลขทะเบียน       

ที่ .....(บางสวน)  โฉนดเลขที่ ..............หมู ท่ี .............ถนน................ตำบล....................อำเภอ................                 

จังหวัด...................เนื้อที่.........ไร (.......ตารางวาง)  มีกำหนด...........ป นับตั้งแตวันที่.......เดือน...... .........พ.ศ.....    

ถึงวันที่ ......เดือน.................พ.ศ..............เพ่ือจัดสวัสดิการ ในเชิงธุรกิจ.....(ชื่อกิจการ เชน รานกาแฟสด)            

......(ชื่อหนวยงาน).... นั้น 

หนวยงาน 

โทร. 

โทรสาร. 
 

๖๖ 

 

  เนื่องจากขณะนี้ใกลครบกำหนดสัญญาแลว (ชื่อหนวยงาน) โดยคณะอนุกรรมการสวัสดิก าร 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข....(ชื่อหนวยงาน)....มีความประสงคขอตอสัญญาเชาที่ดินราชพัสดุ              

เพ่ือจัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ.....(ชื่อกิจการ เชน รานกาแฟสด)......(ชื่อหนวยงาน)....เปนระยะเวลา........ป        

ตั้งแตวันที่.......เดือน...............พ.ศ.....ถึงวันท่ี......เดือน.................พ.ศ..............รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไปดวย จะเปนพระคุณ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

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

            ประธานอนุกรรมการสวัสดิการ 

         สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

          ....(ชื่อหนวยงาน).... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงาน 

โทร. 

โทรสาร. 
 

๖๕คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๖๗ 

 

สญัญาเชาที่ดินราชพัสดุเพื่อประโยชนอยางอื่น 

 
คำเตือน 

 

  ๑. การชำระคาเชาตองชำระคาเชาตามระยะเวลาที่กำหนดในสัญญาเชา หากเกินกำหนดเวลา 

จะตองชำระเงินเพ่ิมเปนเบี้ยปรับอีกในอัตรารอยละ ๑.๕ ตอเดือน ของเงินที่คางชำระ เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน 

  ๒. ตองเก็บรักษาสัญญาเชานี้ไวในที่ปลอดภัย ถาชำรุดหรือเสียหาย ใหรีบแจงตอเจาหนาที่ 

ณ  กรมธนารักษหรือสำนักงานธนารักษจังหวัดที่จัดใหเชา 

  ๓. โปรดนำสัญญาเชานี้มาดวยทุกครั้งที่มีการติดตอราชการเกี่ยวกับการเชาที่ราชพัสดุ          

และควรมาติดตอราชการดวยตนเอง 

 

ชื่อหนวยงาน 

สำนักงานธนารักษพ้ืนที่...(ชื่อจังหวัด).... 
 

เลขประจำตัวผูเชา 
 

 

ชื่อผูเชา 

 

คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข....(ชื่อหนวยงาน)............... 
 

 

 

 

ทะเบียนที่ราชพัสดุ........................................... 

ถนน.................................................................. 

อำเภอ/เขต....................................................... 

ทะเบียนรายตัวเลม........................................... 
 

 

โฉนดเลขที่.............................................................. 

ตำบล/แขวง........................................................... 

จังหวัด................................................................... 

หนา.......................................................................  

 

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

        วัน  เดือน   ป  ฉบับผูเชา  ผูมีอำนาจลงนาม 

 

๖๗ 

 

สัญญาเชาที่ดินราชพัสดุเพื่อประโยชนอยางอื่น 

 
คำเตือน 

 

  ๑. การชำระคาเชาตองชำระคาเชาตามระยะเวลาที่กำหนดในสัญญาเชา หากเกินกำหนดเวลา 

จะตองชำระเงินเพ่ิมเปนเบี้ยปรับอีกในอัตรารอยละ ๑.๕ ตอเดือน ของเงินที่คางชำระ เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน 

  ๒. ตองเก็บรักษาสัญญาเชานี้ไวในที่ปลอดภัย ถาชำรุดหรือเสียหาย ใหรีบแจงตอเจาหนาที่ 

ณ  กรมธนารักษหรือสำนักงานธนารักษจังหวัดที่จัดใหเชา 

  ๓. โปรดนำสัญญาเชานี้มาดวยทุกครั้งที่มีการติดตอราชการเกี่ยวกับการเชาที่ราชพัสดุ          

และควรมาติดตอราชการดวยตนเอง 

 

ชื่อหนวยงาน 

สำนักงานธนารักษพ้ืนที่...(ชื่อจังหวัด).... 
 

เลขประจำตัวผูเชา 
 

 

ชื่อผูเชา 

 

คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข....(ชื่อหนวยงาน)............... 
 

 

 

 

ทะเบียนที่ราชพัสดุ........................................... 

ถนน.................................................................. 

อำเภอ/เขต....................................................... 

ทะเบียนรายตัวเลม........................................... 
 

 

โฉนดเลขที่.............................................................. 

ตำบล/แขวง........................................................... 

จังหวัด................................................................... 

หนา.......................................................................  

 

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

        วัน  เดือน   ป  ฉบับผูเชา  ผูมีอำนาจลงนาม 

 

๖๖ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๖๘ 

 

 

 

 

 

 

 

          สัญญาที่........................... 

          รายตัวท่ี........................... 

สัญญาเชาที่ดินราชพัสดุ....เพื่อจัดสวัสดกิารในเชิงธุรกิจ..(ชื่อกิจการ)........... 

 

สัญญานี้ทำขึ้น  ณ........สำนักงานธนารักษพ้ืนที่ (ชื่อจังหวัด).......................................................... 

เมื่อวันที่.................เดือน..............................................พ.ศ.................ระหวาง 

กระทรวงการคลัง   โดย  ........................................................................................................... ... 

ตำแหนง.......ธนารักษพ้ืนที่ (ชื่อจังหวัด)......ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมธนารักษ.................................... 

ผูรับมอบอำนาจตามสั่งกรมธนารักษ ท่ี............./..............ลงวันท่ี............................................  

ซึ่งตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูใหเชา” ฝายหนึ่ง  กับ ...คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงาน  

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ชื่อหนวยงาน)  โดย..........................................ตามคำสั่งคณะกรรมการสวัสดิการ 

สำนั กงานปลัดกระทรวงสาธารณ สุข  ท่ี ............./ ..............ลงวัน ท่ี . ...........................อา ยุ ..........ป  

เชื้อชาติ........................................สัญชาติ...............................อยูบานเลขที่........................ ............. ใกลเคียงกับ

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

ถนน............................................................ตำบล/แขวง..................................................... .......................... 

อำเภอ/เขต.................................................จังหวัด............................................................ ............................ 

ซึ่งตอไปในสัญญานี้ เรียกวา “ผู เชา” อีกฝายหนึ่ง ทั้งสองฝายไดตกลงทำสัญญาขึ้น ดังมีขอความตอไป นี้ 

  ขอ ๑. ผูใหเชาตกลงใหเชาและผูเชาตกลงเชาที่ราชพัสดุ ตรอก/ซอย.............................................  

ถนน........................................................................ตำบล/แขวง......................................... .......................... 

อำเภอ/เขต.............................................................จังหวัด................................................ ........................... 

ใกลเคียงกับ............................................................................. ...................................................................... 

๖๙ 

 

ตรงตามแผนที่ระวาง..............................................หมายเลขท่ีดิน...................โฉนดเลขท่ี.................... ....... 

ทะเบียนราชพัสดุที่.................................. .....จำนวนเน้ือประมาณ.............ไร............งาน...............ตารางวา  

ปรากฏตามรูปแผนที่แนบทายสัญญานี้  เพื่อ ....จัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ..(ชื่อกิจการ)................................. 

มีกำหนด.........................ป นับตั้งแตวันที่.............. ....เดือน..................................พ.ศ..................................  

ถึงวันที่....................เดือน........................................พ.ศ...................................  

โดยมีอัตราคาเชาดังนี้ 

 ๑.๑ ระยะปที่.......................................................ถึงปท่ี................................................................  

ตารางวาละ..................................................บาท (........................................................... ) ตอเดือน 

รวมเปนคาเชาเดือนละ/หรือปละ.........................................บาท (........................................................)  

 ๑.๒ ระยะปที่.......................................................ถึงปท่ี................................................. ............... 

ใหคิดคาเชาเพ่ิมข้ึนเปนตารางวาละ...................................บาท (................................................)  ตอเดือน 

รวมเปนคาเชาเดือนละ/หรือปละ.........................................บาท (........................................... .............) 

 ๑.๓ ระยะปที่.......................................................ถึงปท่ี................................................. ............... 

ใหคิดคาเชาเพ่ิมข้ึนเปนตารางวาละ...................................บาท (........................ ........................) ตอเดือน 

รวมเปนคาเชาเดือนละ/หรือปละ.........................................บาท (................................................. .......) 

 ๑.๔ ระยะปที่.......................................................ถึงปท่ี.......... ......................................................  

ใหคิดคาเชาเพ่ิมข้ึนเปนตารางวาละ...................................บาท (................................................)  ตอเดือน 

รวมเปนคาเชาเดือนละ/หรือปละ..................................... ....บาท (........................................................)  

 แผนที่แสดงที่ตั้งของที่ดินที่เชาทายสัญญานี้ ใหถือวาเปนสวนหนึ่งของสัญญาฉบับนี้ดวย 

 อัตราคาเชาดังกลาวขางตน ผูให เชาทรงไวซึ่งสิทธิที่จะเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุงเพ่ิมเติม         

ไดตามหัวขอการปรับปรุงอัตราคาเชาของระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดหาประโยชนในที่ราชพัสดุ            

ที่ใชบังคับอยูในขณะนั้น 

 ๒. ในวันทำสัญญานี้ ผูเชาไดนำหลักประกันสัญญาเชาเพ่ือประกันความเสียหาย อันเกิดจาก     

การที่ผูเชาประพฤติฝาฝนสัญญาเชาหรือฝาฝนหนาที่ของผูเชาตามกฎหมายเปน....................... ............................

เปนจำนวนเงิน.....................................บาท(........................................................) มามอบไวแกผูใหเชาแลว  

ตามใบรับ/ใบเสร็จรับเงินเลขที่.........................................เลมท่ี....................................................................  

๖๗ 

 

สัญญาเชาที่ดินราชพัสดุเพื่อประโยชนอยางอื่น 

 
คำเตือน 

 

  ๑. การชำระคาเชาตองชำระคาเชาตามระยะเวลาที่กำหนดในสัญญาเชา หากเกินกำหนดเวลา 

จะตองชำระเงินเพ่ิมเปนเบี้ยปรับอีกในอัตรารอยละ ๑.๕ ตอเดือน ของเงินที่คางชำระ เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน 

  ๒. ตองเก็บรักษาสัญญาเชานี้ไวในที่ปลอดภัย ถาชำรุดหรือเสียหาย ใหรีบแจงตอเจาหนาที่ 

ณ  กรมธนารักษหรือสำนักงานธนารักษจังหวัดที่จัดใหเชา 

  ๓. โปรดนำสัญญาเชานี้มาดวยทุกครั้งที่มีการติดตอราชการเกี่ยวกับการเชาที่ราชพัสดุ          

และควรมาติดตอราชการดวยตนเอง 

 

ชื่อหนวยงาน 

สำนักงานธนารักษพ้ืนที่...(ชื่อจังหวัด).... 
 

เลขประจำตัวผูเชา 
 

 

ชื่อผูเชา 

 

คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข....(ชื่อหนวยงาน)............... 
 

 

 

 

ทะเบียนที่ราชพัสดุ........................................... 

ถนน.................................................................. 

อำเภอ/เขต....................................................... 

ทะเบียนรายตัวเลม........................................... 
 

 

โฉนดเลขที่.............................................................. 

ตำบล/แขวง........................................................... 

จังหวัด................................................................... 

หนา.......................................................................  

 

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

        วัน  เดือน   ป  ฉบับผูเชา  ผูมีอำนาจลงนาม 

 

๖๗คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๖๙ 

 

ตรงตามแผนที่ระวาง..............................................หมายเลขท่ีดิน...................โฉนดเลขที่.................... ....... 

ทะเบียนราชพัสดุที่.................................. .....จำนวนเนื้อประมาณ.............ไร............งาน...............ตารางวา  

ปรากฏตามรูปแผนที่แนบทายสัญญานี้  เพื่อ ....จัดสวัสดิการในเชิงธุรกิจ..(ชื่อกิจการ)................................. 

มีกำหนด.........................ป นับต้ังแตวันที่.............. ....เดือน..................................พ.ศ..................................  

ถึงวันที่....................เดือน........................................พ.ศ...................................  

โดยมีอัตราคาเชาดังนี้ 

 ๑.๑ ระยะปที่.......................................................ถึงปที่................................................................  

ตารางวาละ..................................................บาท (........................................................... ) ตอเดือน 

รวมเปนคาเชาเดือนละ/หรือปละ.........................................บาท (........................................................)  

 ๑.๒ ระยะปที่.......................................................ถึงปที่................................................. ............... 

ใหคิดคาเชาเพ่ิมข้ึนเปนตารางวาละ...................................บาท (................................................)  ตอเดือน 

รวมเปนคาเชาเดือนละ/หรือปละ.........................................บาท (........................................... .............) 

 ๑.๓ ระยะปที่.......................................................ถึงปที่................................................. ............... 

ใหคิดคาเชาเพ่ิมข้ึนเปนตารางวาละ...................................บาท (........................ ........................) ตอเดือน 

รวมเปนคาเชาเดือนละ/หรือปละ.........................................บาท (................................................. .......) 

 ๑.๔ ระยะปที่.......................................................ถึงปที่.......... ......................................................  

ใหคิดคาเชาเพ่ิมข้ึนเปนตารางวาละ...................................บาท (................................................)  ตอเดือน 

รวมเปนคาเชาเดือนละ/หรือปละ..................................... ....บาท (........................................................)  

 แผนที่แสดงที่ตั้งของที่ดินที่เชาทายสัญญานี้ ใหถือวาเปนสวนหนึ่งของสัญญาฉบับนี้ดวย 

 อัตราคาเชาดังกลาวขางตน ผูให เชาทรงไวซึ่งสิทธิที่จะเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุงเพ่ิมเติม         

ไดตามหัวขอการปรับปรุงอัตราคาเชาของระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดหาประโยชนในที่ราชพัสดุ            

ที่ใชบังคับอยูในขณะนั้น 

 ๒. ในวันทำสัญญานี้ ผูเชาไดนำหลักประกันสัญญาเชาเพ่ือประกันความเสียหาย อันเกิดจาก     

การที่ผูเชาประพฤติฝาฝนสัญญาเชาหรือฝาฝนหนาที่ของผูเชาตามกฎหมายเปน....................... ............................

เปนจำนวนเงิน.....................................บาท(........................................................) มามอบไวแกผูใหเชาแลว  

ตามใบรับ/ใบเสร็จรับเงินเลขที่.........................................เลมที่....................................................................  

๗๐ 

 

ลงวันที่..................เดือน.......................................พ.ศ...................หลักประกันสัญญาเชานี้ จะคืนใหเมื่อผูเชาพนจาก

ขอผูกพันตามสัญญาเชานี้แลวถาผูเชาคางชำระคาเชาหรือเงินอื่นใดที่จะตองชำระใหแกทางราชการอันเนื่องมาจาก

การเชานี้ ผูเชายินยอมใหผูใหเชาหักจากหลักประกันสัญญาเชาได 

 ขอ ๓ . ในวันทำสัญญานี้  ผู เช าได ชำระค าเช าเปนรายปสำหรับคาเช าล วงหน าตั้ งแต  

เดือน...............................................พ.ศ......................ถึงเดือน......................................พ. ศ......................... 

เป น เงิน ........................................บาท (............................................. ...........) ให แก ผู ให เช าแล ว   

ตามใบเสร็จรับเงิน  เลขที่......................เลมที่.................ลงวันที่.............เดือน.........................พ.ศ .............. 

และผู เชาสัญญาวาจะชำระคาเชาเปนรายป  ในปตอ ๆ ไปถัดจากปที่ ไดชำระเปนคาเ ชาลวงหนาไวแลว               

ณ  ที่ ท ำก าร .. . . . . . . .ส ำ นั ก งาน ธน ารั ก ษ พ้ื น ที่ . . (ชื่ อ จั งห วั ด ). . . . . . . .. เจ าห น าที่ ข อ ง ผู ให เช าภ าย ใน  

เดือน.............................ของทุกๆ ป 

 ขอ ๔. ผู เชาตองเสียภาษี โรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่  หรือภาษี อ่ืนใด ตลอดจน

คาธรรมเนียมและคาใชจายตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเชาตามสัญญาเชานี้ วาจะใชบังคับอยูในขณะนี้หรือหากมีใชบังคับ

ตอไปในภายหนาแทนผูใหเชาทั้งสิ้น โดยตองชำระใหแกเจาหนาของผูใหเชาภายใน.......วัน นับแตวันไดรับแจง     

จากเจาหนาที่ของผูใหเชา 

 ขอ ๕. ผูเชามีหนาที่ปองกันและดูและรักษาแนวเขตพ้ืนที่ ตลอดทั้งบำรุงรักษาที่ดินที่เชาใหอยู     

ในสภาพเรียบรอยเสมอ และจะไมทำการเปลี่ยนแปลงหรือขุด คู คลอง บอ สระหรือแหลงขังน้ำใดๆ หรือตัดฟน

ตนไมยืนตนในที่ดินที่เชา เวนจะไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูใหเชากอน 

 ขอ ๖. ผูเชามีความประสงคจะปลูกสรางอาคารหรือสิ่งปลูกสรางใดๆ ในที่ดินที่เชา หรือดัดแปลง

ตอเติมหรือรื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสรางใดๆ ที่มีอยูแลวในที่ดินที่ เชา จะตองไดรับอนุญาตจากผูให เชา           

เปนหนังสือกอนจึงกระทำได มิฉะนั้นจะตองเสียคาปรับตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชน   

ในที่ราชพัสดุ บรรดาอาคารและสิ่งปลูกสรางที่ผูเชาทำลงในที่ดินที่เชาใหตกเปนกรรมสิทธิ์ของผูใหเชาทั้งสิ้น       

เวนแตผูใหเชาจะใหผูเชารื้อถอนออกไปโดยผูใหเชาไมตองเสียคาตอบแทนใดๆ ทั้งสิ้น 

 ขอ ๗. ผูเชาจะไมนำที่ดินที่เชา อาคารหรือสิ่งปลูกสรางในที่ดินที่เชาทั้งหมดหรือบางสวนไปใหเชา

ชวงหรือยอมใหผูอ่ืนใชประโยชนในที่ดินที่เชาเปนอันขาด เวนแตจะไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูใหเชากอน

และจะนำไปใชประโยชนอื่นนอกจากเพ่ือวัตถุประสงคในการเชาตามขอ ๑. ไมได 

  ขอ ๘. ผูเชาจะไมใชหรือยินยอมใหผูอ่ืนใชที่ดินหรือที่เชาเพื่อใดๆอันเปนที่นารังเกียจแกสังคม 

๖๘ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๗๐ 

 

ลงวันท่ี..................เดือน.......................................พ.ศ...................หลักประกันสัญญาเชานี้ จะคืนใหเมื่อผูเชาพนจาก

ขอผูกพันตามสัญญาเชานี้แลวถาผูเชาคางชำระคาเชาหรือเงินอื่นใดที่จะตองชำระใหแกทางราชการอันเนื่องมาจาก

การเชานี้ ผูเชายินยอมใหผูใหเชาหักจากหลักประกันสัญญาเชาได 

 ขอ ๓ . ในวันทำสัญญานี้  ผู เช าได ชำระค าเช าเปนรายปสำหรับคาเช าล วงหน าตั้ งแต  

เดือน...............................................พ.ศ......................ถึงเดือน......................................พ. ศ......................... 

เป น เงิน ........................................บาท (............................................. ...........) ให แก ผู ให เช าแล ว   

ตามใบเสร็จรับเงิน  เลขที่......................เลมที่.................ลงวันที่.............เดือน.........................พ.ศ .............. 

และผู เชาสัญญาวาจะชำระคาเชาเปนรายป  ในปตอ ๆ ไปถัดจากปที่ ไดชำระเปนคาเ ชาลวงหนาไวแลว               

ณ  ท่ี ท ำก าร .. . . . . . . .ส ำนั ก งาน ธน ารั ก ษ พ้ื น ที่ . . (ชื่ อ จั งห วั ด ). . . . . . . .. เจ าห น าที่ ข อ งผู ให เช าภ าย ใน  

เดือน.............................ของทุกๆ ป 

 ขอ ๔. ผู เชาตองเสียภาษี โรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่  หรือภาษี อ่ืนใด ตลอดจน

คาธรรมเนียมและคาใชจายตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเชาตามสัญญาเชานี้ วาจะใชบังคับอยูในขณะนี้หรือหากมีใชบังคับ

ตอไปในภายหนาแทนผูใหเชาทั้งสิ้น โดยตองชำระใหแกเจาหนาของผูใหเชาภายใน.......วัน นับแตวันไดรับแจง     

จากเจาหนาที่ของผูใหเชา 

 ขอ ๕. ผูเชามีหนาที่ปองกันและดูและรักษาแนวเขตพ้ืนที่ ตลอดทั้งบำรุงรักษาที่ดินที่เชาใหอยู     

ในสภาพเรียบรอยเสมอ และจะไมทำการเปลี่ยนแปลงหรือขุด คู คลอง บอ สระหรือแหลงขังน้ำใดๆ หรือตัดฟน

ตนไมยืนตนในที่ดินที่เชา เวนจะไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูใหเชากอน 

 ขอ ๖. ผูเชามีความประสงคจะปลูกสรางอาคารหรือสิ่งปลูกสรางใดๆ ในที่ดินที่เชา หรือดัดแปลง

ตอเติมหรือรื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสรางใดๆ ที่มีอยูแลวในที่ดินที่ เชา จะตองไดรับอนุญาตจากผูให เชา           

เปนหนังสือกอนจึงกระทำได มิฉะนั้นจะตองเสียคาปรับตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดหาประโยชน   

ในที่ราชพัสดุ บรรดาอาคารและสิ่งปลูกสรางที่ผูเชาทำลงในที่ดินที่เชาใหตกเปนกรรมสิทธิ์ของผูใหเชาทั้งสิ้น       

เวนแตผูใหเชาจะใหผูเชารื้อถอนออกไปโดยผูใหเชาไมตองเสียคาตอบแทนใดๆ ทั้งสิ้น 

 ขอ ๗. ผูเชาจะไมนำที่ดินที่เชา อาคารหรือสิ่งปลูกสรางในที่ดินที่เชาทั้งหมดหรือบางสวนไปใหเชา

ชวงหรือยอมใหผูอ่ืนใชประโยชนในที่ดินที่เชาเปนอันขาด เวนแตจะไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูใหเชากอน

และจะนำไปใชประโยชนอื่นนอกจากเพ่ือวัตถุประสงคในการเชาตามขอ ๑. ไมได 

  ขอ ๘. ผูเชาจะไมใชหรือยินยอมใหผูอ่ืนใชที่ดินหรือที่เชาเพื่อใดๆอันเปนที่นารังเกียจแกสังคม 

๗๑ 

 

หรือนาจะเปนการเสียหายแกที่ดินที่เชา และจะไมกอใหเกิดความเดือดรอนรำคาญแกผูใหเชาหรือผูอยูขางเคียง 

หรือกระทำการใดๆ อันเปนการละเมิดตอกฎหมายความสงบเรียบรอย หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 

 ขอ ๙. ผู เชาตองยินยอมใหผู ให เชาหรือผูแทนเขาไปตรวจสถานที่ เชาไดเสมอ โดยผู เชา           

จะตองอำนวยความสะดวกใหตามสมควร 

 ขอ ๑๐. การชำระคาเชา คาภาษี คาธรรมเนียมหรือเงินอ่ืนใดที่ผูเชาจะตองชำระ      

ใหแกผูใหเชาตามกำหนดเวลาหากชำระเกินกำหนดเวลา ผูเชาจะตองชำระเงินเพ่ิมข้ึนจากเงินดังกลาวเปนเบี้ยปรับ      

ให ผู ให เช า อีกใน อัตรารอยละ ๑ .๕  ตอ เดื อนของเงินที่ ค างชำระ เศษของเดือน ให นั บ เป น  ๑  เดื อน 

  ขอ ๑๑. ในการสงมอบที่ดินที่ เช านี้  ผู ให เชาไมตองรับผิดชอบในความชำรุดบกพรอง             

หรือการรอนสิทธิในที่ดินที่เชา และเงินคาเชาที่ผูเชาไดสงมอบไวกอนนั้น ผูใหเชาไมจำตองคืนไมวากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 

 ขอ ๑๒. ในระหวางอายุสัญญาเชา ถาผูใหเชามีความจำเปนจะตองใชที่ดินที่เชาเพ่ือประโยชน   

ของรัฐหรือของทางราชการ ผู เชายินยอมใหผู ให เชาบอกเลิกสัญญาได โดยบอกกลาวเปนหนังสือใหผู เชา          

ทราบลวงหนา ไมนอยกวา สามสิบวัน โดยผูใหเชาไมตองเสียคาตอบแทนหรือคาเสียหายใดๆ ใหแกผูเชาทั้งสิ้น 

 ขอ ๑๓. ผู เชาสัญญาวาจะทำการตามวัตถุประสงคที่ระบุในขอ ๑. เทานั้น ในที่ดินที่ เชา           

และถาผูเชาไมดำเนินการตามที่ระบุไวดังกลาวภายใน ๑ ป นับแตวันทำสัญญาเชา ผูเชายินยอมใหผูใหเชามีสิทธิ

บอกเลิกสัญญาเชาและใชสิทธิตามขอ ๑๘ ได 

 ขอ ๑๔. ผูใหเชาจะออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูเชาทุกคราวที่ไดรับชำระคาเชา ใบเสร็จรับเงิน       

มีลักษณะสำคัญดังตอไปนี ้

  (๑) ตราครุฑ 

  (๒) ชื่อสถานที่อยูของผูรับเงิน 

  (๓) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

  (๔) ชื่อผูเชาและสถานที่เชา 

  (๕) รายการและจำนวนเงินที่รับชำระ 

  (๖) ลายมือชื่อผูรับเงิน 

  (๗) ประทับตราของ สำนักงานธนารักษพ้ืนที่..(ชื่อจังหวัด)... 

 ผูใหเชาจะไมรับผิดชอบในใบเสร็จรับเงินที่ไมมีลักษณะสำคัญดังกลาวมานี้ 

 ขอ ๑๕. ในระหวางที่มีการเชาตามสัญญานี้ ผูเชาจะตองปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง   

วาดวยการจัดหาประโยชนในที่ราชพัสดุที่ใชบังคับอยูแลวในขณะนี้ หรือที่จะมีข้ึนในภายหนาทุกประการ 

 ขอ ๑๐. การชำระคาเชา คาภาษี คาธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่ผูเชาจะตองชำระใหแกผูใหเชา

ตามกำหนดเวลาหากชำระเกินกำหนดเวลา ผูเชาจะตองชำระเงินเพิ่มขึ้นจากเงินดังกลาวเปนเบี้ยปรับใหผูใหเชา

อีกในอัตรารอยละ ๑.๕ ตอเดือนของเงินที่คางชำระ เศษของเดือนใหนับเปน ๑ เดือน

 ขอ ๑๑. ในการสงมอบที่ดินที่เชานี้ ผูใหเชาไมตองรับผิดชอบในความชำรุดบกพรองหรือ

การรอนสิทธิในที่ดินที่เชา และเงินคาเชาที่ผูเชาไดสงมอบไวกอนนั้น ผูใหเชาไมจำตองคืนไมวากรณีใดๆ ทั้งสิ้น

๖๙คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๗๑ 

 

หรือนาจะเปนการเสียหายแกที่ดินที่เชา และจะไมกอใหเกิดความเดือดรอนรำคาญแกผูใหเชาหรือผูอยูขางเคียง 

หรือกระทำการใดๆ อันเปนการละเมิดตอกฎหมายความสงบเรียบรอย หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 

 ขอ ๙. ผู เชาตองยินยอมใหผู ให เชาหรือผูแทนเขาไปตรวจสถานที่ เชาไดเสมอ โดยผู เชา           

จะตองอำนวยความสะดวกใหตามสมควร 

 ขอ ๑๐. การชำระคาเชา คาภาษี คาธรรมเนียมหรือเงินอ่ืนใดที่ผูเชาจะตองชำระ      

ใหแกผูใหเชาตามกำหนดเวลาหากชำระเกินกำหนดเวลา ผูเชาจะตองชำระเงินเพ่ิมข้ึนจากเงินดังกลาวเปนเบี้ยปรับ      

ให ผู ให เช า อีกใน อัตรารอยละ ๑ .๕  ตอ เดื อนของเงินที่ ค างชำระ เศษของเดือน ให นั บ เป น  ๑  เดื อน 

  ขอ ๑๑. ในการสงมอบที่ดินที่ เช านี้  ผู ให เชาไมตองรับผิดชอบในความชำรุดบกพรอง             

หรือการรอนสิทธิในที่ดินที่เชา และเงินคาเชาที่ผูเชาไดสงมอบไวกอนนั้น ผูใหเชาไมจำตองคืนไมวากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 

 ขอ ๑๒. ในระหวางอายุสัญญาเชา ถาผูใหเชามีความจำเปนจะตองใชที่ดินที่เชาเพ่ือประโยชน   

ของรัฐหรือของทางราชการ ผู เชายินยอมใหผู ให เชาบอกเลิกสัญญาได โดยบอกกลาวเปนหนังสือใหผู เชา          

ทราบลวงหนา ไมนอยกวา สามสิบวัน โดยผูใหเชาไมตองเสียคาตอบแทนหรือคาเสียหายใดๆ ใหแกผูเชาทั้งสิ้น 

 ขอ ๑๓. ผู เชาสัญญาวาจะทำการตามวัตถุประสงคที่ระบุในขอ ๑. เทานั้น ในที่ดินที่ เชา           

และถาผูเชาไมดำเนินการตามที่ระบุไวดังกลาวภายใน ๑ ป นับแตวันทำสัญญาเชา ผูเชายินยอมใหผูใหเชามีสิทธิ

บอกเลิกสัญญาเชาและใชสิทธิตามขอ ๑๘ ได 

 ขอ ๑๔. ผูใหเชาจะออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูเชาทุกคราวที่ไดรับชำระคาเชา ใบเสร็จรับเงิน       

มีลักษณะสำคัญดังตอไปนี ้

  (๑) ตราครุฑ 

  (๒) ชื่อสถานที่อยูของผูรับเงิน 

  (๓) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

  (๔) ชื่อผูเชาและสถานที่เชา 

  (๕) รายการและจำนวนเงินที่รับชำระ 

  (๖) ลายมือชื่อผูรับเงิน 

  (๗) ประทับตราของ สำนักงานธนารักษพ้ืนที่..(ชื่อจังหวัด)... 

 ผูใหเชาจะไมรับผิดชอบในใบเสร็จรับเงินที่ไมมีลักษณะสำคัญดังกลาวมานี้ 

 ขอ ๑๕. ในระหวางที่มีการเชาตามสัญญานี้ ผูเชาจะตองปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง   

วาดวยการจัดหาประโยชนในที่ราชพัสดุที่ใชบังคับอยูแลวในขณะนี้ หรือที่จะมีข้ึนในภายหนาทุกประการ 

๗๒ 

 

 ขอ ๑๖. ถาผูเชาไมปฏิบัติตามสัญญาเชาขอหนึ่งขอใดไมวาดวยเหตุใดๆ จนเปนเหตุใหเกิด     

ความเสียหายแกผูใหเชาแลว ผูเชาจะตองรับผิดและยอมชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการที่ผูเชาไมปฏิบัติตามสัญญา

เชานั้นใหแกผูใหเชาโดยสิ้นเชิงภายในกำหนดสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูใหเชา 

ขอ ๑๗. ในระหวางอายุสัญญาเชา ถาผูเชาไดตกเปนบุคคลลมละลายและนาจะ ไมสามารถปฏิบัติ

ตามสัญญาตอไปได หรือในกรณีที่ผูใหเชามีเหตุขัดของเกี่ยวกับการปฏิบัติตามสัญญาและจำเปนตองเรียกผูเชา      

มาพบ ผูเชาไมไปพบผูใหเชาตามวันเวลาที่กำหนดในหนังสือเชิญพบถึง ๓ ครั้งติดตอกัน โดยไมมีเหตุอันสมควร    

ผูใหเชาจะบอกเลิกสัญญาเสียก็ได 

 ขอ ๑๘. ถาผูเชาผิดสัญญาเชาขอหนึ่งขอใด ผูใหเชามีสิทธิบอกเลิกสัญญาเชา และเมื่อผูใหเชา     

ไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญาเชาแลว ผูเชายินยอมใหผูใหเชาริบหลักประกันสัญญาเชาตามขอ ๒ เปนจำนวนเงินทั้งหมด

หรือบางสวนก็ไดแลวแตผูใหเชาเห็นสมควร และผูใหเชายังมีสิทธิเรียกคาเสียหายอื่น ๆ จากผูเชา (ถามี) ไดอีกดวย 

ขอ ๑๙. เมื่อสัญญาเชาสิ้นสุดลงไมวากรณีใดๆ บรรดาอาคารหรือสิ่งปลูกสรางใดๆ ที่ผูเชาปลูก

สรางลงไปในที่ดินที่เชาผูเชาจะตองรื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสรางนั้นๆ ออกไปจากที่ดินที่เชา และตองปรับที่ดิน   

ที่เชาใหอยูในสภาพเรียบรอย หรือดีตามสภาพเดิม โดยผูเชาและบริวารจะตองออกจากที่ดินที่เชา และตองปรับ

ที่ดินที่ เชาใหอยูในสภาพเรียบรอย หรือดีตามสภาพเดิม โดยผู เชาและบริวารจะตองออกจากที่ดินที่ เชา               

ขนยายทรัพยสินของผูเชาหรือของผูอ่ืนที่อยูในความครอบครองของผูเชาออกไปจากที่ดินที่เชา และสงมอบที่ดิน     

ที่เชานั้นใหแกผูใหเชาใหแลวเสร็จภายในสามสิบวัน นับแตวันสัญญาสิ้นสุดลง 

 ความในวรรคแรกมิใหใชบังคับในกรณีที่ผูเชาไมประสงคจะรื้อถอนอาคาร หรือสิ่ งปลูกสรางนั้นๆ 

โดยยินยอมมอบกรรมสิทธิ์ใหแกผูใหเชาโดยไมคิดคาตอบแทนใดๆ จากผูใหเชาทั้งสิ้น และผูใหเชายินยอมรับมอบ

กรรมสิทธิ์เมื่อเห็นวาเปนประโยชนตอทางราชการดวยแลว 

 ถาผูเชาไมปฏิบัติตามความในวรรคแรก ผูใหเชามีสิทธิจัดหรือจางใหผูอื่นทำการแทนโดยคาใชจาย

ของผูเชาทั้งสิ้นและผูเชายินยอมใหผูใหเชาหักเงินคาใชจายดังกลาวจากหลักประกันในขอ ๒ หรือเรียกเอาจากผูเชา

แลวแตกรณี 

 สัญญานี้ทำขึ้นสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความแหงสัญญานี้

ดีตลอดแลวจึงไดลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งประทับตรา(ถามี) ไวเปนสำคัญตอหนาพยานและเก็บไวฝาย

ละหนึ่งฉบับ 

 

๗๐ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๗๒ 

 

 ขอ ๑๖. ถาผูเชาไมปฏิบัติตามสัญญาเชาขอหนึ่งขอใดไมวาดวยเหตุใดๆ จนเปนเหตุใหเกิด     

ความเสียหายแกผูใหเชาแลว ผูเชาจะตองรับผิดและยอมชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการที่ผูเชาไมปฏิบัติตามสัญญา

เชานั้นใหแกผูใหเชาโดยสิ้นเชิงภายในกำหนดสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูใหเชา 

ขอ ๑๗. ในระหวางอายุสัญญาเชา ถาผูเชาไดตกเปนบุคคลลมละลายและนาจะ ไมสามารถปฏิบัติ

ตามสัญญาตอไปได หรือในกรณีที่ผูใหเชามีเหตุขัดของเกี่ยวกับการปฏิบัติตามสัญญาและจำเปนตองเรียกผูเชา      

มาพบ ผูเชาไมไปพบผูใหเชาตามวันเวลาที่กำหนดในหนังสือเชิญพบถึง ๓ ครั้งติดตอกัน โดยไมมีเหตุอันสมควร    

ผูใหเชาจะบอกเลิกสัญญาเสียก็ได 

 ขอ ๑๘. ถาผูเชาผิดสัญญาเชาขอหนึ่งขอใด ผูใหเชามีสิทธิบอกเลิกสัญญาเชา และเมื่อผูใหเชา     

ไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญาเชาแลว ผูเชายินยอมใหผูใหเชาริบหลักประกันสัญญาเชาตามขอ ๒ เปนจำนวนเงินทั้งหมด

หรือบางสวนก็ไดแลวแตผูใหเชาเห็นสมควร และผูใหเชายังมีสิทธิเรียกคาเสียหายอื่น ๆ จากผูเชา (ถามี) ไดอีกดวย 

ขอ ๑๙. เมื่อสัญญาเชาสิ้นสุดลงไมวากรณีใดๆ บรรดาอาคารหรือสิ่งปลูกสรางใดๆ ที่ผูเชาปลูก

สรางลงไปในที่ดินที่เชาผูเชาจะตองรื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสรางนั้นๆ ออกไปจากที่ดินที่เชา และตองปรับที่ดิน   

ที่เชาใหอยูในสภาพเรียบรอย หรือดีตามสภาพเดิม โดยผูเชาและบริวารจะตองออกจากที่ดินที่เชา และตองปรับ

ที่ดินที่ เชาใหอยูในสภาพเรียบรอย หรือดีตามสภาพเดิม โดยผู เชาและบริวารจะตองออกจากที่ดินที่ เชา               

ขนยายทรัพยสินของผูเชาหรือของผูอ่ืนที่อยูในความครอบครองของผูเชาออกไปจากที่ดินที่เชา และสงมอบที่ดิน     

ที่เชานั้นใหแกผูใหเชาใหแลวเสร็จภายในสามสิบวัน นับแตวันสัญญาสิ้นสุดลง 

 ความในวรรคแรกมิใหใชบังคับในกรณีที่ผูเชาไมประสงคจะรื้อถอนอาคาร หรือสิ่ งปลูกสรางนั้นๆ 

โดยยินยอมมอบกรรมสิทธิ์ใหแกผูใหเชาโดยไมคิดคาตอบแทนใดๆ จากผูใหเชาทั้งสิ้น และผูใหเชายินยอมรับมอบ

กรรมสิทธิ์เมื่อเห็นวาเปนประโยชนตอทางราชการดวยแลว 

 ถาผูเชาไมปฏิบัติตามความในวรรคแรก ผูใหเชามีสิทธิจัดหรือจางใหผูอื่นทำการแทนโดยคาใชจาย

ของผูเชาทั้งสิ้นและผูเชายินยอมใหผูใหเชาหักเงินคาใชจายดังกลาวจากหลักประกันในขอ ๒ หรือเรียกเอาจากผูเชา

แลวแตกรณี 

 สัญญานี้ทำขึ้นสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความแหงสัญญานี้

ดีตลอดแลวจึงไดลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งประทับตรา(ถามี) ไวเปนสำคัญตอหนาพยานและเก็บไวฝาย

ละหนึ่งฉบับ 

 ๗๓ 

 

     ลงชื่อ....................................................ผูใหเชา  

            (                               ) 

ลงชื่อ................................ ....................ผูเชา 

            (                               ) 

ลงชื่อ....................................................พยาน  

             (                               ) 

ลงชื่อ....................................................พยาน  

             (                               ) 

 

  เงื่อนตอทายสัญญา ทายาทโดยธรรมตองยื่นคำรองขอเชาภายใน ๑ ป นับแตวันที่ผู เชา            

ถึงแกกรรม จึงจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมการจัดใหเชา หากย่ืนภายหลังตองชำระคาธรรมเนียมการจัดใหเชา       

๒ เทาของคาเชา ๑ ป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงื่อนไขตอทายสัญญา ทายาทโดยธรรมตองยื่นคำรองขอเชาภายใน ๑ ป นับแตวันที่ผูเชา

๗๓ 

 

     ลงชื่อ....................................................ผูใหเชา  

            (                               ) 

ลงชื่อ................................ ....................ผูเชา 

            (                               ) 

ลงชื่อ....................................................พยาน  

             (                               ) 

ลงชื่อ....................................................พยาน  

             (                               ) 

 

  เงื่อนตอทายสัญญา ทายาทโดยธรรมตองยื่นคำรองขอเชาภายใน ๑ ป นับแตวันที่ผู เชา            

ถึงแกกรรม จึงจะไดรับยกเวนคาธรรมเนียมการจัดใหเชา หากย่ืนภายหลังตองชำระคาธรรมเนียมการจัดใหเชา       

๒ เทาของคาเชา ๑ ป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗๑คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๗๔ 

 

แผนที่แสดงเขตเชา 

 

 การรังวัดราย........คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ชื่อหนวยงาน)....... 

 ทะเบียนเลขที่ ..............................หนังสือสำคัญสำหรับที่ดิน.......................เลขที่............................ ........ 

 เลมที่..............................หนา...................เลขที่ดิน...........................หนาสำรวจ.................... .................. 

 ระวาง..................................หมูที่............ถนน/ตรอก/ซอย................................ ...................................... 

 ตำบล/แขวง...................................อำเภอ/เขต.....................................จังหวัด ........................................ 

 รังวัดวันท่ี...............................เนื้อท่ีเขตเชา..........................ไร....................งาน........................ตารางวา 

 

  

 ลงชื่อ..................................ผูรงัวัด    ลงชื่อ...............................ผูตรวจ     ลงชื่อ.....................................  

        (                       )          (                       )             (                         ) 

           ตำแหนง................................            ตำแหนง................................        ตำแหนง.................... ............ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗๕ 

 

 

มาตราสวน ........ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗๒ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๗๖ 

 

บันทึกการตออายุสัญญาเชา 

ว.ด.ป. ระยะเวลา ตั้งแตวันที่............ถึงวันที่............... ผูใหเชา ผูเชา เจาหนาที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

๗๗ 

 

 

 

การแกไขรายการที่ผิดพลาดตองมีเจาหนาที่ลงนามกำกับทุกครั้ง 

 

 

 

 

๗๓คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๗๘ 

 

บันทึกการวางหลักประกัน 

ว.ด.ป. รหัสรายการ จำนวนเงิน ใบเสร็จรับเงิน ถอนคืน อนุมัติ ลว..... เจาหนาที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

๗๗ 

 

 

 

การแกไขรายการที่ผิดพลาดตองมีเจาหนาที่ลงนามกำกับทุกครั้ง 

 

 

 

 

๗๔ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๘๐ 

 

 

สำหรับเจาหนาที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิทธิของผูเชาทีด่ินราชพัสดุเพื่อประโยชนอื่น ๆ 

 

   ๑. สิทธิการเชามีเพียงระยะเวลาที่กำหนดไวในสัญญาเชาเทานั้น 

   ๒. มีสิทธิใชประโยชนหรือดำเนินการใดๆ ตามขอระบุในสัญญา 

   ๓. เมื่อสัญญาเชาที่ดินสิ้นสุดลง (ปกติจะทำสัญญาเชาเปนรายปหรือครั้งละ 

       ไมเกิน ๓ ป) การตออายุสัญญาเชาครั้งตอไปจะตองชำระคาธรรมเนียม 

       การตออายุสัญญาเชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗๕คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๘๑ 

 

สัญญาอนุญาตประกอบกิจการ................... 
(ชื่อหนวยงาน) 

         สถานที่.......................................... 

       วันที่............................................................ 

 

  สัญญาฉบับนี้ทำขึ้นระหวาง...คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

(ชื่อหนวยงาน)..... โดย  ประธานอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ชื่อหนวยงาน)     

(ชื่อ-นามสกุล ประธานอนุกรรมการ) ซึ่งตอไปในสัญญานี้ เรียกวา “ผูอนุญาต” ฝายหนึ่งกับ 

................................................เลขที่................ซอย................................................ถนน. ............................................ 

แขวง/ตำบล....................................................เขต/อำเภอ......... ...........................จังหวัด........................................... 

โทรศัพท....................................................บัตรประชาชนเลขท่ี................................................ .................................. 

วันออกบัตร.........................................วันหมดอายุ.......................................ออกใหโดย.................................. ........... 

ซึ่งตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูประกอบการ” อีกฝายหนึ่ง  คูสัญญาไดตกลงกันโดยมีเงื่อนไขและรายละเอียด

ตอไปนี้ 

  ขอ ๑  ผูอนุญาตตกลงใหผูประกอบการ ประกอบกิจการ.................................. (ชื่อหนวยงาน) 

เพ่ือเปนสวัสดิการแกขาราชการ เจาหนาที่และลูกจางในสังกัด................................................................. .................. 

ณ บริเวณสถานที่................................................................................................................................... ..................... 

เปนระยะเวลา.............................ป นับตั้งแตวันที่ ................เดือน........................... ............พ.ศ...............................

ถึงวันที่..................เดือน...........................................พ.ศ.................... โดยมีพ้ืนที่ประกอบกิจการจำนวน...............ไร

...............งาน...............ตารางวา  

  ขอ ๒ ผูประกอบการจะตองเปดใหบริการตั้งแตเวลา....................น. ถึงเวลา............................น.  

ทุกวัน  

  ขอ ๓ ผูประกอบการตกลงที่จะจายคาบำรุงพ้ืนที่ใหกับผูอนุญาตเปนรายเดือนๆ ละ .............บาท 

(..............................................) โดยชำระเงินภายในวันที่.............ของทุกเดือน หากชำระลาชากวากำหนด 

ผูประกอบการยินดีชำระคาปรับรอยละ ๒.๕ ตอเดือนของยอดเงินที่คางชำระ และหากเศษของเดือนที่เกิน ๑๕ วัน 

ใหคิดเปนหนึ่งเดือน กรณีผูประกอบการคางชำระคาบำรุงพ้ืนที่ติดตอกันตั้งแต ๑๕ วันขึ้นไป ผูอนุญาตอาจพิจารณา

บอกเลิกสัญญาและริบหลักประกันสัญญา  

๗๖ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๘๒ 

 

  ขอ ๔ เพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ ผูประกอบการขอใชหลักประกันสัญญา      

เปนเงินสดจำนวน ...............................บาท (..................................................) ตามสำเนาใบเสร็จรับเ งิน           

เลขท่ี ................เลมที่ .................ลงวันที่ ......................................มอบใหผูอนุญาต ในวันทำสัญญานี้                  

หากผูประกอบการละเลยไมปฏิบัติตามสัญญาขอหนึ่งขอใดแลว ผูอนุญาตอาจริบเงินประกันทั้งหมดหรือบางสวน

ตามที่จะเห็นสมควร ถาผูประกอบการปฏิบัติถูกตองตามสัญญาทุกประการ ผูอนุญาตจะคืนเงินประกันโดยไมเสีย

ดอกเบี้ยในเงินนั้นใหเมื่อครบกำหนดเวลาที่กำหนดไวในสัญญาขอ ๑ 

  ขอ ๕ ผูประกอบการจะตองกอสรางและตกแตงสถานที่รานคาดังกลาว ใหสวยงานเขากับสถานที่

ของ...(ชื่อหนวยงาน).....และมีความเปนระเบียบเรียบรอย รวมถึงการใชวัสดุในการกอสรางและตกแตงที่มีคุณภาพ

และมีมาตรฐาน โดยผูประกอบการเปนผูรับผิดชอบในคาใชจายของการกอสรางและตกแตงเองทั้งหมด 

  การติดตั้งระบบไฟฟา ระบบประปา โทรศัพท อินเตอรเน็ต หรืออุปกรณตอพ วงใดๆ เพ่ือใช       

ในกิจการ................... ผูประกอบการเปนผูรับภาระคาใชจายทั้งหมดเก่ียวกับคาใชจายในการติดตั้ง รวมถึงคาใชจาย

รายเดือนที่เกิดขึ้นจากการใชสาธารณูปโภค ดังกลาว 

  ความชำรุดบกพรองของทรัพย สิ นของ...(ชื่ อหน วยงาน )...ที่ อยู ในความรั บผิ ดชอบ                 

ของผูประกอบการ รวมถึงความชำรุดบกพรองของทรัพยสินของผูประกอบการที่ ไดนำมาใชในกิจการ

...........................เปนความรบัผิดชอบของผูประกอบการท่ีจะตองซอมแซม ความชำรดุบกพรองดังกลาวใหดีดังเดิม 

  ขอ ๖ ผูประกอบการตกลงยกกรรมสิ ทธิ์อาคารสิ่ งปลูกสรางที่ กอสราง หรือจัดทำขึ้น                

ในการประกอบกิจการ..........................................(ชื่อหนวยงาน)......  ใหแกทางราชการ 

  ขอ ๗ ผูประกอบการจะไมนำพ้ืนที่ที่ไดรับอนุญาตไปดำเนินการประกอบกิจการอ่ืนนอกเหนือจาก

ที่ไดรับอนุญาต หรือใหผูอ่ืนเชาหรือแบงใหเชา หรือเอสาสิทธิที่ไดรับโอนไปใหผูอ่ืนประกอบการแทนหรือยอมให

ผูอื่นเชาใชประโยชนพื้นที่ท้ังหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูอนุญาต 

  ขอ ๘ ถาเกิดความเสียหายแกรางการชีวิตและทรัพยสินของเจ าหนาที่กระทรวงสาธารณสุข     

หรือทรัพยสินของทางราชการ หรือบุคคลภายนอก อันสืบเน่ืองจากมาจากการประกอบกิจการของผูประกอบการ 

ผูประกอบการยินยอมรับผิดและชดใชคาเสียหายใหแกเจาหนาที่ บุคคลภายนอกหรือทายาทของเจาหนาที่        

หรือบุคคลภายนอก และ กระทรวงสาธารณสุขทุกประการ 

  ขอ ๙ ผูประกอบการจะหยุดประกอบกิจการชั่วคราวไดก็ตอเมื่อไดแจงและไดรับอนุญาต        

เปนลายลักษณอักษรจากผูอนุญาตกอน หากผูประกอบการหยุดประกอบกิจการโดยมิไดรับอนุญาตเปนลายลักษณ

อักษรจะถือวาผูประกอบการผิดสัญญา ผูอนุญาตมีสิทธิบอกเลิกสัญญาและริบเงินหลักประกันที่วางไวได 

๗๗คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๘๓ 

 

  ขอ ๑๐ ในระหวางสัญญา หากทางราชการมีความประสงคใชพ้ืนที่ประกอบกิจการรานคา        

เพ่ือประโยชนของทางราชการ ผูประกอบการตกลงเลิกสัญญาทันที โดยผูอนุญาตไมตองรับผิดชอบคาเสียหาย    

หรือคาใชจายใดๆ ทั้งสิ้น 

  ขอ ๑๑ หากผูประกอบการผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง ผูอนุญาตมีสิทธิบอกเลิกสัญญาไดโดยแจง     

ใหผูประกอบการทราบลวงหนาเปนลายลักษณอักษรไมนอยกวา ๗ วัน ผูประกอบการจะเรียกรองคาเสียหายใดๆ 

จากผูอนุญาตมิได 

  ขอ ๑๒ สัญญานี้มีกำหนดระยะเวลา ๑ ป นับตั้งแตวันที่............เดือน..........................พ.ศ............

ถึงวันที่.............เดือน..................................พ.ศ................  

  เมื่อสัญญาสิ้นสุดลง หากผูประกอบการมีความประสงคจะประกอบกิจการตอไป ใหแจงผูอนุญาต

ทราบลวงหนาไมนอยกวา ๓๐ วันเพื่อดำเนินการพิจารณาตออายุสัญญา หรือทำสัญญาใหมตอไป 

  สัญญานี้ทำขึ้นสองฉบับมีขอความถูกตองครบถวนตรงกันผูอนุญาตและผูประกอบการไดอานแลว

จึงลงลายมือชื่อและประทับตรา (ถามี) ไวเปนหลักฐานและยึดถือไวฝายละฉบับ 

 

      ลงชื่อ...........................................................ผูอนญุาต 

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

              ประธานอนุกรรมการสวัสดิการ  

               สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ชื่อหนวยงาน) 

 

 

ลงชื่อ...........................................................ผูประกอบการ 

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

 

 

ลงชื่อ...........................................................พยาน  

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

 

ลงชื่อ...........................................................พยาน  

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

๗๘ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๘๔ 

 

 

 

 

 

 

ที่............................         ชื่อหนวยงาน............. 

          ที่อยู...................…….. 

(วัน  เดือน   ป) 

เรื่อง  สงสัญญาอนุญาตประกอบกิจการ............................. (ชื่อหนวยงาน)........... 

เรียน  (ชื่อประกอบกิจการ) 

สิ่งที่สงมาดวย สัญญาอนุญาตประกอบกิจการ................................(ชื่อหนวยงาน)  

  ลงวันที่ .......เดือน...............................พ.ศ....................    จำนวน  ๑   ชุด 

  ตามที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข..... (ชื่อหนวยงาน)....        

ไดอนุญาตใหทานตอสัญญาอนุญาตประกอบกิจการ............................ระยะเวลา.. ..............ป โดยมีเงื่อนไขตาม

รายละเอียดของสัญญาที่สงมาดวย ตั้งแตวันที่ ............เดือน....................พ.ศ.............ถึงวันที่ ...........เดือน

....... ...... ...... ...พ .ศ .. ...... ..... โด ยมี ห ลั กป ระ กัน สั ญ ญ า เป น เงิน สด  จ ำน วน ........ ....... ...... .บ าท 

(.........................................) ตามใบเสร็จรับเงิน เลมที่............เลขที่.....................  นั้น  

  ในการนี้ ........(ชื่อหนวยงาน).........โดยคณะอนุกรรมการสวัสดิการฯ ขอสงสัญญาอนุญาต

ประกอบกิจการ.............................. จำนวน  ๑  ฉบับ รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติตามสัญญาโดยเครงครัดตอไปดวย 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

            ประธานอนุกรรมการสวัสดิการ  

                  สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

                                                            .....(ชื่อหนวยงาน)…. 

๘๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

...........(ชื่อหนวยงาน)........... 

วาดวยการจัดสวัสดิการภายใน...(ชื่อหนวยงาน)...... พ.ศ. ................ 

__________ 

  เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจัดสวัสดิการภายใน...........(ชื่อหนวยงาน)............เปนไปอยางมีระบบ 

และมีการควบคุมท่ีดี มีประสิทธิภาพ  

  อาศัยอำนาจตามคำสั่ งคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข   

ที่................ เรื่องแตงตั้งคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข .....(ชื่อหนวยงาน)........

ขอ........ จึงกำหนดระเบียบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ......(ชื่อหนวยงาน).... 

วาดวยการจัดสวัสดิการภายใน....(ชื่อหนวยงาน)..... พ.ศ.......ไวดังนี้ 

  ขอ ๑ ระเบียบนี้ เรียกวา “ระเบียบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข .....(ชื่อหนวยงาน)........ วาดวย การจัดสวัสดิการภายใน..(ชื่อหนวยงาน).....พ.ศ........ 

  ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศ เปนตนไป 

  ขอ ๓ในระเบียบนี้ 

หนวยงาน 

โทร. 

โทรสาร. 
 

๗๙คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๘๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

...........(ชื่อหนวยงาน)........... 

วาดวยการจัดสวัสดิการภายใน...(ชื่อหนวยงาน)...... พ.ศ. ................ 

__________ 

  เพ่ือใหการปฏิบัติงานการจัดสวัสดิการภายใน...........(ชื่อหนวยงาน)............เปนไปอยางมีระบบ 

และมีการควบคุมท่ีดี มีประสิทธิภาพ  

  อาศัยอำนาจตามคำสั่ งคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข   

ที่................ เรื่องแตงตั้งคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข .....(ชื่อหนวยงาน)........

ขอ........ จึงกำหนดระเบียบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ......(ชื่อหนวยงาน).... 

วาดวยการจัดสวัสดิการภายใน....(ชื่อหนวยงาน)..... พ.ศ.......ไวดังนี้ 

  ขอ ๑ ระเบียบนี้ เรียกวา “ระเบียบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข .....(ชื่อหนวยงาน)........ วาดวย การจัดสวัสดิการภายใน..(ชื่อหนวยงาน).....พ.ศ........ 

  ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศ เปนตนไป 

  ขอ ๓ในระเบียบนี้ 

หนวยงาน 

โทร. 

โทรสาร. 
 

๘๖ 

 

  “สมาชิก” หมายความว า  สมาชิ กสามัญ และสมาชิกวิส ามัญ ของสวัสดิ การภายใน                   

....(ชื่อหนวยงาน)..... 

  “สมาชิกสามัญ” หมายความวา ขาราชการ พนักงานของรัฐ และลูกจางประจำสังกัด              

....(ชื่อหนวยงาน.... 

  “สมาชิกวิสามัญ” หมายความวา พนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว สังกัด...(ชื่อหนวยงาน)... 

  “คณะอนุกรรมการสวัสดิการ” หมายความวา คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข .....(ชื่อหนวยงาน)........ 

“ประธาน” หมายความวา ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข .....(ชื่อหนวยงาน)........ 

“เหรัญญิก” หมายความวา เหรัญญิกคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข .....(ชื่อหนวยงาน)........ 

“เลขานุการ” หมายความวา เลขานุการคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข .....(ชื่อหนวยงาน)........ 

“กองทุนสวัสดิการ” หมายความวา กองทุนสวัสดิการ.....(ชื่อหนวยงาน)........ 

“ผูสอบบัญชี” หมายความวา ผูตรวจสอบภายในของ...(ชื่อหนวยงาน).......หรือผูมีคุณวุฒิ        

ดานการเงินและบัญชี ที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข...(ชื่อหนวยงาน).....แตงตั้ง 

“ป” หมายความวา   ปปฏิทิน 

ขอ ๔ บรรดาขอกำหนดหรือกฎอ่ืนใดที่มิไดบัญญัติไวในระเบียบนี้ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ     

สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ขอ ๕ ใหประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ..................

(ชื่อหนวยงาน)........เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

 

 

 

 

 

๘๐ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๘๗ 

 

หมวด ๑ 

การจัดสวัสดิการภายใน....(ชื่อหนวยงาน)..... 

  ขอ ๖ สวัสดิการ .....(ชื่อหนวยงาน)......จัดขึ้นโดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอำนวย   

ความสะดวกแกสมาชิกเพ่ือประโยชนแกการดำรงชีพ นอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดใหแกสมาชิก      

เปนกรณีปกติหรือเพ่ือประโยชนแกการสนับสนุนการปฏิบัติราชการหรือที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการเห็นสมควร

จัดเพิ่มขึ้น 

  ขอ ๗ ประเภทของสวัสดิการภายในของ....(ชื่อหนวยงาน).....เปนไปตามท่ีคณะอนุกรรมการ

สวัสดิการกำหนดและประกาศใหสมาชิกทราบ 

  สมาชิกมีสิทธิรองขอคณะอนุกรรมการสวัสดิการ ใหมีการจัดสวัสดิการภายใน...(ชื่อหนวยงาน)...

ตามความตองการของสมาชิกได ทั้งนี้ตองมีผูรับรองไมนอยกวา ๑๐๐ คน เพ่ือนำเสนอคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

พิจารณา 

  ขอ ๘ สมาชิกสวัสดิการ ....(ชือ่หนวยงาน)....มี ๒ ประเภท คือ สมาชิกสามัญและสมาชิกวิสามัญ 

  ขอ ๙ คณะอนุกรรมการสวัสดิการ จะจัดใหมีการประชุมใหญสามัญประจำป ปละ ๑ ครั้ง     

เพ่ือใหมีการรายงานผลการจัดสวัสดิการที่ผานมาการเสนอนโยบาย แผนงานและงบประมาณในการจัดสวัสดิการ    

ในปตอไป การพิจารณาอนุมัติและหลักเกณฑที่สำคัญ รวมทั้งการแสดงความคิดเห็นและปรึกษาหารือเกี่ยวกับ    

การจัดสวัสดิการในระหวางป ทั้งนี้วันเวลาและวิธีการประชุมเปนไปตามที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการกำหนด    

และจะประกาศแจงใหสมาชิกทราบการประชุมกอนถึงวันประชุมไมนอยกวา ๓๐ วัน 

  นอกจากการประชุมใหญสามัญประจำปแลว ใหมีการประชุมใหญวิสามัญเมื่อคณะอนุกรรมการ

สวัสดิการเห็นสมควรหรือสมาชิกไมนอยกวาหนึ่งในหาของสมาชิกทั้งหมดหรือไมนอยกวาหนึ่งรอยคนเขาชื่อกัน      

รองขอ เพ่ือใหมีการสอบถามปญหาหรือปรึกษาหารือเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการในเรื่องที่มีความสำคัญและตองการ

ความเห็นรวมกันจากที่ประชุมใหญของสมาชิก 

  ในการประชุมไมวาจะเปนการประชุมใหญสามัญประจำป หรือการประชุมวิสามัญสมาชิกที่มา

ประชุมตองมีไมนอยกวา ๑๐๐ คน จึงถือวาครบองคประชุมและสามารถดำเนินการประชุมได 

 

 

 

๘๖ 

 

  “สมาชิก” หมายความว า  สมาชิ กสามัญ และสมาชิกวิส ามัญ ของสวัสดิ การภายใน                   

....(ชื่อหนวยงาน)..... 

  “สมาชิกสามัญ” หมายความวา ขาราชการ พนักงานของรัฐ และลูกจางประจำสังกัด              

....(ชื่อหนวยงาน.... 

  “สมาชิกวิสามัญ” หมายความวา พนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว สังกัด...(ชื่อหนวยงาน)... 

  “คณะอนุกรรมการสวัสดิการ” หมายความวา คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข .....(ชื่อหนวยงาน)........ 

“ประธาน” หมายความวา ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข .....(ชื่อหนวยงาน)........ 

“เหรัญญิก” หมายความวา เหรัญญิกคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข .....(ชื่อหนวยงาน)........ 

“เลขานุการ” หมายความวา เลขานุการคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข .....(ชื่อหนวยงาน)........ 

“กองทุนสวัสดิการ” หมายความวา กองทุนสวัสดิการ.....(ชื่อหนวยงาน)........ 

“ผูสอบบัญชี” หมายความวา ผูตรวจสอบภายในของ...(ชื่อหนวยงาน).......หรือผูมีคุณวุฒิ        

ดานการเงินและบัญชี ที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข...(ชื่อหนวยงาน).....แตงตั้ง 

“ป” หมายความวา   ปปฏิทิน 

ขอ ๔ บรรดาขอกำหนดหรือกฎอ่ืนใดที่มิไดบัญญัติไวในระเบียบนี้ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ     

สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ขอ ๕ ใหประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ..................

(ชื่อหนวยงาน)........เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

 

 

 

 

 

๘๑คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๘๗ 

 

หมวด ๑ 

การจัดสวัสดิการภายใน....(ชื่อหนวยงาน)..... 

  ขอ ๖ สวัสดิการ .....(ชื่อหนวยงาน)......จัดขึ้นโดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอำนวย   

ความสะดวกแกสมาชิกเพ่ือประโยชนแกการดำรงชีพ นอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดใหแกสมาชิก      

เปนกรณีปกติหรือเพ่ือประโยชนแกการสนับสนุนการปฏิบัติราชการหรือที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการเห็นสมควร

จัดเพิ่มขึ้น 

  ขอ ๗ ประเภทของสวัสดิการภายในของ....(ชื่อหนวยงาน).....เปนไปตามท่ีคณะอนุกรรมการ

สวัสดิการกำหนดและประกาศใหสมาชิกทราบ 

  สมาชิกมีสิทธิรองขอคณะอนุกรรมการสวัสดิการ ใหมีการจัดสวัสดิการภายใน...(ชื่อหนวยงาน)...

ตามความตองการของสมาชิกได ทั้งนี้ตองมีผูรับรองไมนอยกวา ๑๐๐ คน เพ่ือนำเสนอคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

พิจารณา 

  ขอ ๘ สมาชิกสวัสดิการ ....(ชือ่หนวยงาน)....มี ๒ ประเภท คือ สมาชิกสามัญและสมาชิกวิสามัญ 

  ขอ ๙ คณะอนุกรรมการสวัสดิการ จะจัดใหมีการประชุมใหญสามัญประจำป ปละ ๑ ครั้ง     

เพ่ือใหมีการรายงานผลการจัดสวัสดิการท่ีผานมาการเสนอนโยบาย แผนงานและงบประมาณในการจัดสวัสดิการ    

ในปตอไป การพิจารณาอนุมัติและหลักเกณฑที่สำคัญ รวมทั้งการแสดงความคิดเห็นและปรึกษาหารือเกี่ยวกับ    

การจัดสวัสดิการในระหวางป ทั้งนี้วันเวลาและวิธีการประชุมเปนไปตามที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการกำหนด    

และจะประกาศแจงใหสมาชิกทราบการประชุมกอนถึงวันประชุมไมนอยกวา ๓๐ วัน 

  นอกจากการประชุมใหญสามัญประจำปแลว ใหมีการประชุมใหญวิสามัญเมื่อคณะอนุกรรมการ

สวัสดิการเห็นสมควรหรือสมาชิกไมนอยกวาหนึ่งในหาของสมาชิกทั้งหมดหรือไมนอยกวาหนึ่งรอยคนเขาชื่อกัน      

รองขอ เพ่ือใหมีการสอบถามปญหาหรือปรึกษาหารือเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการในเรื่องที่มีความสำคัญและตองการ

ความเห็นรวมกันจากที่ประชุมใหญของสมาชิก 

  ในการประชุมไมวาจะเปนการประชุมใหญสามัญประจำป หรือการประชุมวิสามัญสมาชิกที่มา

ประชุมตองมีไมนอยกวา ๑๐๐ คน จึงถือวาครบองคประชุมและสามารถดำเนินการประชุมได 

 

 

 

๘๘ 

 

หมวด ๒ 

การเงิน การบัญชี และการตรวจสอบ 

  ขอ ๑๐ ใหจัดตั้งกองทุนสวัสดิการขึ้นใน ....(ชื่อหนวยงาน)...... เรียกวา “กองทุนสวัสดิการ        

....(ชื่อหนวยงาน)....” 

  ขอ ๑๑ กองทุนสวัสดิการ อาจมีรายได ดังนี้  

   (๑) เงินที่มีผูบริจาคให 

   (๒) เงินรายรับจากการจัดกิจกรรม หรือการจัดบริการของคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

   (๓) เงินคาธรรมเนียมสมาชิกตามท่ีคณะอนุกรรมการสวัสดิการกำหนด 

   (๔) เงินกูจากสวัสดิการภายในสวนราชการของสวนราชการอื่นหรือสถาบันการเงิน 

   (๕) เงินอุดหนุนหรือรายไดอ่ืนตามท่ีรัฐบาลหรือหนวยงานของรัฐจัดสรรให 

   (๖) ดอกผลของเงินรายไดตาม (๑) – (๕) 

   (๗) รายไดอ่ืนๆ  

  ในการกูเงินจากสถาบันการเงินตาม (๔) เปนไปตามวิธีการที่คณะกรรมการสวัสดิการขาราชการ

กำหนด 

  ขอ ๑๒ ใหเหรัญญิกมีหนาที่ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับกองทุนสวัสดิการ ในการควบคุม ดูแลการเงิน 

การจายเงิน ตามคำอนุมัติของผูมีอำนาจ เก็บรักษาเงินและเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ในการเบิกจายเงิน ตลอดจน

ทำบัญชีเกี่ยวกับการนี้ 

  ขอ ๑๓ ใหนำเงินกองทุนสวัสดิการฝากไวกับธนาคารพาณิชยหรือสหกรณออมทรัพย            

ทั้งนี้ตามท่ีคณะอนุกรรมการสวัสดิการเห็นชอบ 

  ขอ ๑๔ การรับเงินกองทุนสวัสดิการ จะตองออกใบเสร็จรับเงินของกองทุนสวัสดิการ              

....(ชื่อหนวยงาน)...ไวเปนหลกัฐานทุกรายการ 

  ขอ ๑๕ ผูที่ไดรับมอบหมายจากเหรัญญิกใหทำหนาที่รับเงินตองนำสงเงินพรอมเอกสารการรับเงิน

ใหเหรัญญิก หรือผูที่เหรัญญิกมอบหมายภายในวันที่รับเงินนั้น 

  ขอ ๑๖ อำนาจในการอนุมัติกอหนี้ผูกพันกองทุนสวัสดิการ ใหอยูในอำนาจและภายในวงเงิน

ดังตอไปนี้ 

๘๒ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๘๘ 

 

หมวด ๒ 

การเงิน การบัญชี และการตรวจสอบ 

  ขอ ๑๐ ใหจัดตั้งกองทุนสวัสดิการขึ้นใน ....(ชื่อหนวยงาน)...... เรียกวา “กองทุนสวัสดิการ        

....(ชื่อหนวยงาน)....” 

  ขอ ๑๑ กองทุนสวัสดิการ อาจมีรายได ดังนี้  

   (๑) เงินที่มีผูบริจาคให 

   (๒) เงินรายรับจากการจัดกิจกรรม หรือการจัดบริการของคณะอนุกรรมการสวัสดิการ 

   (๓) เงินคาธรรมเนียมสมาชิกตามท่ีคณะอนุกรรมการสวัสดิการกำหนด 

   (๔) เงินกูจากสวัสดิการภายในสวนราชการของสวนราชการอื่นหรือสถาบันการเงิน 

   (๕) เงินอุดหนุนหรือรายไดอ่ืนตามท่ีรัฐบาลหรือหนวยงานของรัฐจัดสรรให 

   (๖) ดอกผลของเงินรายไดตาม (๑) – (๕) 

   (๗) รายไดอ่ืนๆ  

  ในการกูเงินจากสถาบันการเงินตาม (๔) เปนไปตามวิธีการที่คณะกรรมการสวัสดิการขาราชการ

กำหนด 

  ขอ ๑๒ ใหเหรัญญิกมีหนาที่ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับกองทุนสวัสดิการ ในการควบคุม ดูแลการเงิน 

การจายเงิน ตามคำอนุมัติของผูมีอำนาจ เก็บรักษาเงินและเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ในการเบิกจายเงิน ตลอดจน

ทำบัญชีเกี่ยวกับการนี้ 

  ขอ ๑๓ ใหนำเงินกองทุนสวัสดิการฝากไวกับธนาคารพาณิชยหรือสหกรณออมทรัพย            

ทั้งนี้ตามท่ีคณะอนุกรรมการสวัสดิการเห็นชอบ 

  ขอ ๑๔ การรับเงินกองทุนสวัสดิการ จะตองออกใบเสร็จรับเงินของกองทุนสวัสดิการ              

....(ชื่อหนวยงาน)...ไวเปนหลกัฐานทุกรายการ 

  ขอ ๑๕ ผูที่ไดรับมอบหมายจากเหรัญญิกใหทำหนาที่รับเงินตองนำสงเงินพรอมเอกสารการรับเงิน

ใหเหรัญญิก หรือผูที่เหรัญญิกมอบหมายภายในวันที่รับเงินนั้น 

  ขอ ๑๖ อำนาจในการอนุมัติกอหนี้ผูกพันกองทุนสวัสดิการ ใหอยูในอำนาจและภายในวงเงิน

ดังตอไปนี้ 

๘๙ 

 

   (๑) อนุกรรมการของคณะอนุกรรมการสวัสดิการ คนใดคนหนึ่งที่ประธานมอบหมาย    

ในวงเงินไมเกิน....................บาท (..............................) 

   (๒) ประธาน ในวงเงินไมเกิน ..........................บาท (...................................) 

   (๓) คณะอนุกรรมการสวัสดิการ ในวงเงินเกินกวา.........................บาท (........................) 

  ขอ ๑๗ การจายเงินกองทุนสวัสดิการ ทุกครั้งตองไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจในการอนุมัติกอหนี้

ผูกพันกองทุนสวัสดิการ 

  ขอ ๑๘ ใหประธานหรืออนุกรรมการ ของคณะอนุกรรมการสวัสดิการคนใดคนหนึ่ ง                 

ที่ประธานมอบหมายเปนผูมีอำนาจอนุมัติสั่งจายเงินกองทุนสวัสดิการ ไดดังนี้ 

   (๑) จายเงินคาใชจายในการดำเนินงานตามปกติของสวัสดิการ....(ชื่อหนวยงาน)......... 

   (๒ ) จ ายเงินค าใช จ าย อ่ืน  ๆ ตามที่ ป ระธานหรือคณ ะอนุ กรรมการสวัสดิการ              

ใหความเห็นชอบแลว 

  ขอ ๑๙ การจายเงินทุกรายการจะตองมีเอกสารใบสำคัญคูจายประกอบรายการ 

  ขอ ๒๐ การจายเงินใหจายเปนเช็ค หรือใบถอนเงินของธนาคาร เวนแตรายการที่ต่ำกวา........บาท 

(..........................) จะจายเปนเงินสดก็ได  ในกรณีที่จายเปนเช็คใหสั่งจายในนามเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงิน        

และในการจายเช็คทุกฉบับจะตองขีดฆาคำวา “หรือผูถือ” ออก 

  ขอ ๒๑ การจายเช็คหรือการถอนเงินฝาก จะตองมีลายมือชื่อของผูที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการ

มอบหมายรวมกับเหรัญญิก ลงนามรวมกัน ๒ คน 

  ขอ ๒๒ ใหเหรัญญิกเก็บเงิน รักษาเงินสดไวไดภายในวงเงินไมเกิน.................บาท  (..............)   

สวนที่เกินใหนำฝากสถานบันการเงินตามขอ ๑๓ เวนแตเงินสดหรือเช็คที่ไดรับภายหลังจากเวลาที่สถาบันการเงิน

ปดทำการไปแลวหรือเงินสดที่เบิกมาเพ่ือสำรองจายก็ใหเก็บรักษาไวได แตจะตองนำเขาฝากกอนปดบัญชี            

ในวันรุงขึ้น 

  ขอ ๒๓ ใหผูสอบบัญชีตรวจสอบรายงานการเงินอยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 

  ขอ ๒๔ ใหเหรัญญิกรับผิดชอบจัดทำบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการตามระบบบัญชีสากล       

และจัดทำงบรับ-จาย ประจำเดือน เสนอคณะอนุกรรมการสวัสดิการ เพ่ือทราบ  

  ขอ ๒๕ ใหปดบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการปละหนึ่งครั้ง ตามปปฏิทินแลวจัดทำงบการเงิน      

สงผูสอบบัญชีภายใน ๔๕ วัน นับแตวันสิ้นปบัญชี และผูสอบบัญชีตองตรวจสอบและรับรองบัญชีใหแลวเสร็จ

ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับงบการเงิน 

๘๓คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๘๙ 

 

   (๑) อนุกรรมการของคณะอนุกรรมการสวัสดิการ คนใดคนหนึ่งที่ประธานมอบหมาย    

ในวงเงินไมเกิน....................บาท (..............................) 

   (๒) ประธาน ในวงเงินไมเกิน ..........................บาท (...................................) 

   (๓) คณะอนุกรรมการสวัสดิการ ในวงเงินเกินกวา.........................บาท (........................) 

  ขอ ๑๗ การจายเงินกองทุนสวัสดิการ ทุกครั้งตองไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจในการอนุมัติกอหนี้

ผูกพันกองทุนสวัสดิการ 

  ขอ ๑๘ ใหประธานหรืออนุกรรมการ ของคณะอนุกรรมการสวัสดิการคนใดคนหนึ่ ง                 

ที่ประธานมอบหมายเปนผูมีอำนาจอนุมัติสั่งจายเงินกองทุนสวัสดิการ ไดดังนี้ 

   (๑) จายเงินคาใชจายในการดำเนินงานตามปกติของสวัสดิการ....(ชื่อหนวยงาน)......... 

   (๒ ) จ ายเงินค าใช จ าย อ่ืน  ๆ ตามที่ ป ระธานหรือคณ ะอนุ กรรมการสวัสดิการ              

ใหความเห็นชอบแลว 

  ขอ ๑๙ การจายเงินทุกรายการจะตองมีเอกสารใบสำคัญคูจายประกอบรายการ 

  ขอ ๒๐ การจายเงินใหจายเปนเช็ค หรือใบถอนเงินของธนาคาร เวนแตรายการที่ต่ำกวา........บาท 

(..........................) จะจายเปนเงินสดก็ได  ในกรณีที่จายเปนเช็คใหสั่งจายในนามเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงิน        

และในการจายเช็คทุกฉบับจะตองขีดฆาคำวา “หรือผูถือ” ออก 

  ขอ ๒๑ การจายเช็คหรือการถอนเงินฝาก จะตองมีลายมือชื่อของผูที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการ

มอบหมายรวมกับเหรัญญิก ลงนามรวมกัน ๒ คน 

  ขอ ๒๒ ใหเหรัญญิกเก็บเงิน รักษาเงินสดไวไดภายในวงเงินไมเกิน.................บาท  (..............)   

สวนที่เกินใหนำฝากสถานบันการเงินตามขอ ๑๓ เวนแตเงินสดหรือเช็คที่ไดรับภายหลังจากเวลาที่สถาบันการเงิน

ปดทำการไปแลวหรือเงินสดที่เบิกมาเพ่ือสำรองจายก็ใหเก็บรักษาไวได แตจะตองนำเขาฝากกอนปดบัญชี            

ในวันรุงขึ้น 

  ขอ ๒๓ ใหผูสอบบัญชีตรวจสอบรายงานการเงินอยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง 

  ขอ ๒๔ ใหเหรัญญิกรับผิดชอบจัดทำบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการตามระบบบัญชีสากล       

และจัดทำงบรับ-จาย ประจำเดือน เสนอคณะอนุกรรมการสวัสดิการ เพ่ือทราบ  

  ขอ ๒๕ ใหปดบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการปละหนึ่งครั้ง ตามปปฏิทินแลวจัดทำงบการเงิน      

สงผูสอบบัญชีภายใน ๔๕ วัน นับแตวันสิ้นปบัญชี และผูสอบบัญชีตองตรวจสอบและรับรองบัญชีใหแลวเสร็จ

ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับงบการเงิน 

๙๐ 

 

  ผู สอบบัญ ชีส ามารถสอบถามประธานหรือคณ ะอนุ กรรมการสวัสดิ การหรือบุ คคล                    

ที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการ มอบหมายหรือผูที่เก่ียวของกับการจัดทำงบการเงินได 

  ผูสอบบัญชีตองรายงานผลการสอบบัญชีแกคณะอนุกรรมการสวัสดิการ ภายในระยะเวลา       

ตามวรรคหนึ่งเพ่ือพิจารณาและประเมินผลการจัดสวัสดิการ และคณะอนุกรรมการสวัสดิการจะสงสำเนา           

ผลการสอบบัญชีพรอมรายงานประเมินผลการจัดสวัสดิการนั้น ใหแกคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขตอไป พรอมกันน้ันคณะอนุกรรมการสวัสดิการจะประชาสัมพันธผลดังกลาวใหสมาชิก

ทราบภายใน  ๓๐ วัน นับแตวันที่ผูสอบบัญชีรับรองทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการสวัสดิการ

ขาราชการกำหนด 

  ขอ ๒๖ สมุดบัญชีและเอกสารหลักฐานการเงินที่ผูสอบบัญชีไดตรวจสอบและรับรองเรียบรอยแลว 

จะตองเก็บรักษาไวเปนเวลาไมนอยกวา ๕ ป จึงจะทำลายได 

หมวด ๓ 

การสงเคราะหสมาชิก 

  ขอ ๒๗ คณะอนุกรรมการสวัสดิการจะใหการชวยเหลือหรือสงเคราะหแกสมาชิกตามหลักเกณฑ 

ดังตอไปนี้ 

   (๑) ผูพนจากราชการ เนื่องจากเกษียณอายุ ใหจัดหาของที่ระลึกใหในราคาไมเกิน

.................บาท (.................................) 

   (๒) ผูเจ็บปวยและผูคลอดบุตรที่เขารักษาตัวอยูในสถานพยาบาลใหจายเงินซื้อของเยี่ยม

บุคคลดังกลาวราคาไมเกิน........................บาท (........................) ไมเกิน ๒ ครั้ง ตอคน ตอป 

   (๓) ในกรณีสมาชิกผูใดถึงแกกรรมไมวาดวยเหตุใด ๆ ใหจัดซื้อพวงหรีดหรือสิ่งของอ่ืน

ตามธรรมเนียมประเพณีในราคาไมเกิน.............บาท (.....................) ไปเคารพศพและใหจายเงินสมทบ             

ในการเปนเจาภาพประกอบพิธีศพอีกรายละ......................บาท (.........................)  

   (๔) คูสมรส บุตรซึ่งไมรวมถึงบุตรบุญธรรม บิดาหรือมารดาโดยกำเนิดของสมาชิก       

ถึงแกกรรมใหจัดซื้อพวงหรีดหรือสิ่งของอื่นตามธรรมเนียมประเพณีในราคาไมเกิน..............บาท (.....................)    

ไปเคารพศพและใหจายเงินสมทบในการประกอบพิธีศพอีกรายละ.....................บาท (.....................) 

   (๕) สมาชิกผูประสบอัคคีภัย วาตภัย หรือสาธารณภัยอยางอ่ืนจนเปนเหตุใหเกิด      

ความเสียหายแกทรัพยสินใหจายเงินชวยเหลือตามความเปนจริงไมเกิน..................บาท (.......................)  

๘๔ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๙๐ 

 

  ผู สอบบัญ ชีส ามารถสอบถามประธานหรือคณ ะอนุ กรรมการสวัสดิ การหรือบุ คคล                    

ที่คณะอนุกรรมการสวัสดิการ มอบหมายหรือผูที่เก่ียวของกับการจัดทำงบการเงินได 

  ผูสอบบัญชีตองรายงานผลการสอบบัญชีแกคณะอนุกรรมการสวัสดิการ ภายในระยะเวลา       

ตามวรรคหนึ่งเพ่ือพิจารณาและประเมินผลการจัดสวัสดิการ และคณะอนุกรรมการสวัสดิการจะสงสำเนา           

ผลการสอบบัญชีพรอมรายงานประเมินผลการจัดสวัสดิการนั้น ใหแกคณะกรรมการสวัสดิการ สำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขตอไป พรอมกันนั้นคณะอนุกรรมการสวัสดิการจะประชาสัมพันธผลดังกลาวใหสมาชิก

ทราบภายใน  ๓๐ วัน นับแตวันที่ผูสอบบัญชีรับรองทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการสวัสดิการ

ขาราชการกำหนด 

  ขอ ๒๖ สมุดบัญชีและเอกสารหลักฐานการเงินที่ผูสอบบัญชีไดตรวจสอบและรับรองเรียบรอยแลว 

จะตองเก็บรักษาไวเปนเวลาไมนอยกวา ๕ ป จึงจะทำลายได 

หมวด ๓ 

การสงเคราะหสมาชิก 

  ขอ ๒๗ คณะอนุกรรมการสวัสดิการจะใหการชวยเหลือหรือสงเคราะหแกสมาชิกตามหลักเกณฑ 

ดังตอไปนี้ 

   (๑) ผูพนจากราชการ เนื่องจากเกษียณอายุ ใหจัดหาของที่ระลึกใหในราคาไมเกิน

.................บาท (.................................) 

   (๒) ผูเจ็บปวยและผูคลอดบุตรที่เขารักษาตัวอยูในสถานพยาบาลใหจายเงินซื้อของเยี่ยม

บุคคลดังกลาวราคาไมเกิน........................บาท (........................) ไมเกิน ๒ ครั้ง ตอคน ตอป 

   (๓) ในกรณีสมาชิกผูใดถึงแกกรรมไมวาดวยเหตุใด ๆ ใหจัดซื้อพวงหรีดหรือสิ่งของอ่ืน

ตามธรรมเนียมประเพณีในราคาไมเกิน.............บาท (.....................) ไปเคารพศพและใหจายเงินสมทบ             

ในการเปนเจาภาพประกอบพิธีศพอีกรายละ......................บาท (.........................)  

   (๔) คูสมรส บุตรซึ่งไมรวมถึงบุตรบุญธรรม บิดาหรือมารดาโดยกำเนิดของสมาชิก       

ถึงแกกรรมใหจัดซื้อพวงหรีดหรือสิ่งของอื่นตามธรรมเนียมประเพณีในราคาไมเกิน..............บาท (.....................)    

ไปเคารพศพและใหจายเงินสมทบในการประกอบพิธีศพอีกรายละ.....................บาท (.....................) 

   (๕) สมาชิกผูประสบอัคคีภัย วาตภัย หรือสาธารณภัยอยางอ่ืนจนเปนเหตุใหเกิด      

ความเสียหายแกทรัพยสินใหจายเงินชวยเหลือตามความเปนจริงไมเกิน..................บาท (.......................)  

๙๑ 

 

  ขอ ๒๘ คณะอนุกรรมการสวัสดิการ อาจใหสมาชิกยืมเงินกองทุนสวัสดิการ โดยไมคิดดอกเบี้ย 

เพ่ือชวยเหลือบรรเทาความเดือดรอนแกผูประสบภัยตามขอ ๒๗ (๕) ไดภายในวงเงินไมเกิน.........บาท (................) 

โดยใหผอนชำระภายในระยะเวลาไมเกิน...........ป 

  ทั้งนี้ สมาชิกผูนั้นตองทำหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน เพ่ือชำระคืน กอนใหยืม 

  ขอ ๒๙ ใหสมาชิกผูประสงคขอรับการสงเคราะหยื่นคำขอตอเลขานุการโดยมีหลักฐานแสดงเหต ุ  

ที่ควรจะไดรับการสงเคราะหตามกรณีนั้น ๆ พรอมทั้งคำรับรองของผูบังคับบัญชาของสมาชิก ซึ่งดำรงตำแหนง     

ไมต่ำกวา ระดับชำนาญการ 

  การขอรับการสงเคราะห ใหผูขอรับการสงเคราะหยื่นคำขอภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแตวันที่มีเหตุ  

อันควรไดรับการสงเคราะห 

  ขอ ๓๐ ใหเลขานุการพิจารณามีความเห็นเสนอประธานเพ่ือพิจารณาอนุมัติดำเนินการ           

ใหการสงเคราะหตามหลักเกณฑในขอ ๒๗ หรือ ขอ ๒๘ แลวแตกรณี 

  ขอ ๓๒ การใหการสงเคราะหนอกเหนือจากหลักเกณฑตามระเบียบนี้ ใหคณะอนุกรรมการ

สวัสดิการ พิจารณาอนุมัติเปนรายๆ ไป 

บทเฉพาะกาล 

  ขอ ๓๑ การกอหนี้ผูกพันหรือการดำเนินการใดที่อยูระหวางดำเนินการหรือยังไมแลวเสร็จ        

ในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับใหดำเนินการตอไปตามระเบียบที่ใชบังคับเดิมจนกวาจะดำเนินการแลวเสร็จหรือจนกวา

จะสามารถดำเนินการตามระเบียบนี้ได 

ประกาศ          ณ          วนัที่ ................ เดือน ........... พ.ศ. ..... 

  

       

 

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

           ประธานอนุกรรมการสวัสดิการ 

                                             สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

            .....(ชื่อหนวยงาน)..... 

 

๙๑ 

 

  ขอ ๒๘ คณะอนุกรรมการสวัสดิการ อาจใหสมาชิกยืมเงินกองทุนสวัสดิการ โดยไมคิดดอกเบี้ย 

เพ่ือชวยเหลือบรรเทาความเดือดรอนแกผูประสบภัยตามขอ ๒๗ (๕) ไดภายในวงเงินไมเกิน.........บาท (................) 

โดยใหผอนชำระภายในระยะเวลาไมเกิน...........ป 

  ทั้งนี้ สมาชิกผูนั้นตองทำหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน เพ่ือชำระคืน กอนใหยืม 

  ขอ ๒๙ ใหสมาชิกผูประสงคขอรับการสงเคราะหยื่นคำขอตอเลขานุการโดยมีหลักฐานแสดงเหต ุ  

ที่ควรจะไดรับการสงเคราะหตามกรณีนั้น ๆ พรอมทั้งคำรับรองของผูบังคับบัญชาของสมาชิก ซึ่งดำรงตำแหนง     

ไมต่ำกวา ระดับชำนาญการ 

  การขอรับการสงเคราะห ใหผูขอรับการสงเคราะหยื่นคำขอภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแตวันที่มีเหตุ  

อันควรไดรับการสงเคราะห 

  ขอ ๓๐ ใหเลขานุการพิจารณามีความเห็นเสนอประธานเพ่ือพิจารณาอนุมัติดำเนินการ           

ใหการสงเคราะหตามหลักเกณฑในขอ ๒๗ หรือ ขอ ๒๘ แลวแตกรณี 

  ขอ ๓๒ การใหการสงเคราะหนอกเหนือจากหลักเกณฑตามระเบียบนี้ ใหคณะอนุกรรมการ

สวัสดิการ พิจารณาอนุมัติเปนรายๆ ไป 

บทเฉพาะกาล 

  ขอ ๓๑ การกอหนี้ผูกพันหรือการดำเนินการใดที่อยูระหวางดำเนินการหรือยังไมแลวเสร็จ        

ในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับใหดำเนินการตอไปตามระเบียบที่ใชบังคับเดิมจนกวาจะดำเนินการแลวเสร็จหรือจนกวา

จะสามารถดำเนินการตามระเบียบนี้ได 

ประกาศ          ณ          วนัที่ ................ เดือน ........... พ.ศ. ..... 

  

       

 

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

           ประธานอนุกรรมการสวัสดิการ 

                                             สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

            .....(ชื่อหนวยงาน)..... 

 

๘๕คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



๙๒ 

 

 

 

 

 

 

ที.่........................................             สวนราชการ..................................... 

(วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง  ขอแจงรายชื่อกองทุนสวัสดิการภายในสวนราชการที่ประสงคจะใหผูบริจาคไดรับสิทธิยกเวนภาษีเงินได 

เรียน  อธิบดีกรมสรรพากร 

สิ่งที่สงมาดวย   (ถามี) 

ดวย........(ชื่อสวนราชการ)............ไดจัดตั้งกองทุนสวัสดิการภายในสวนราชการตามระเบียบ     

สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการชื่อ .... ........(ระบุชื่อกองทุน ๑ กองทุน)...............

และมีความประสงคจะใหกรมสรรพากรประกาศรายชื่อกองทุนสวัสดิการภายในสวนราชการดังกลาวใหเปนกองทุน

สวัสดิการที่ผูบริจาคมีสิทธิไดรับยกเวนภาษีสำหรับการบริจาคตามพระราชกฤษฎีกา ออกตามความในประมวล

รัษฎากรวาดวยการยกเวนรัษฎากร (ฉบับที่ ๔๒๔) พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกาศอธิบดี กรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษี   

เงินได (ฉบับที่ ๑๓๔ ) เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการยกเวนภาษีเงินไดสำหรับการบริจาค      

ใหแกกองทุนสวัสดิการภายในสวนราชการ ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๗ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

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

                    ประธานอนุกรรมการสวัสดิการ 

 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

๙๓ 

 

                    .....(ชื่อหนวยงาน)........ 

 

 

 

 

 

สวนราชการ 

โทร. 

โทรสาร  

 ๘๖ คูมือการดำเนินการจัดสวัสดิการของหนวยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข




