
มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห ์

รหัสเอกสาร 
HR104-05-04 

วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2565 

เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
และงานบริหารงานบุคคล วิทยาเขต/

เขตพื้นที่

ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์  

แก้ไขครั้งท่ี : 
(28 ส.ค. 2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือตอบนโยบายด้านที่อยู่อาศัยของภาครัฐ และเป็นกลไกในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจภาคอสังหริมทรัพย์  

ของประเทศ และช่วยส่งเสริมก าลังซื้อของบุคลากรภาครัฐให้สามารถจัดซื้อ/จัดหาที่อยู่อาศัยเป็นของตนเอง 

ได้สะดวกขึ้น และเพ่ือลดภาระอัตราดอกเบี้ยเงินกู้และเงินงวดผ่อนช าระสินเชื่อที่อยู่อาศัยกับสถาบัน 

การเงินต่าง ๆ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่ได้ออกหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห์ถูกต้องภายในเวลาที่
ก าหนด (ร้อยละ 100) 
2. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการแก้ไข (ร้อยละ 100)

ขอบเขตงำน : ประกาศธนาคารอาคารสงเคราะห์ เรื่อง หลักเกณฑ์การให้กู้เงิน โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากร
ภาครัฐ 

ค ำจ ำกัดควำม : โครงกำรสินเชื่อที่อยู่อำศัยเพื่อบุคลำกรภำครัฐ คือ การให้สินเชื่อกับบุคลากรภาครัฐตามข้อตกลงระหว่าง
ธนาคาร และหน่วยงาน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

อธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดี : พิจารณาลงนามหนังสือรับรองสิทธิ์ 
เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำร : ตรวจสอบ และจัดท าหนังสือ 

เอกสำรอ้ำงอิง : ประกาศธนาคารอาคารสงเคราะห์ เรื่อง หลักเกณฑ์การให้กู้เงิน โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากร
ภาครัฐ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : หนังสือรับรองการกู้เงินโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย ธอส. (สวัสดิการไม่มีเงินฝาก) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานผ่านสิทธิธนาคาร

อาคารสงเคราะห์ 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 



ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 

1 หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง แจ้งเรื่องออก
หนังสือรับรองสิทธ์ิ 

5 นาท ี แ บ บ ค า ร้ อ งข อ
หนังสือรับรองการ
กู้ เ งิ น โค ร ง ก า ร
ส วั ส ดิ ก า ร เ งิน กู้
เพื่ อ ที่ อ ยู่ อ า ศั ย 
(สวัสดิการไม่มีเงิน
ฝาก) ของธนาคาร 

2 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ/ 
ผู้อ านวยการกอง 

 
1. รับเรื่องจาก
หน่วยงานภายนอก 
2. เสนอเรื่องให้
ผู้บริหารพิจารณา
และสั่งการให้
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

1 วัน ประกาศ การใช้
หลักเกณฑ์ฯ การ
ให้กู้เงินของ
ธนาคาร 

3 อธิการบด ี
ลงานามหนังสือรับรองสิทธ์ิ 

ลงนามหนังสือ 

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 

ส่งหนังสือรับรองให้ผู้ขอใช้สิทธิ 
และส าเนาเก็บ 

1. ด าเนินการออก
เลขหนังสือส่ง 
2. แจ้งผู้ขอใช้สิทธิ
รับหนังสือรับรอง
เพื่อด าเนินการติอ
ต่อกับธนาคาร 
ส าเนาต้นฉบับไว้ 1 
ชุด เก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

5 นาท ี

 

แจ้งเรื่องออกหนังสือ

รับรองสิทธ์ิ 

แจ้งเรื่องออกหนังสือ

รับรองสิทธ์ิ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 


