
 

  

คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ 

 



คำนำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ ์ เขต 3 จัดทำขึ ้นเพื ่อแสดงแนวทางการปฏิบัติที ่ผู ้ร ับบริการหรือผู ้มาติดต่อกับ                     
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติสำหรับการให้บริการ ซึ่งประกอบด้วย 
ประเภทงานให้ผ ู ้บร ิการ ขั้นตอนการให้บริการ แผนผังให้บริการ ระยะเวลาที ่ ใช ้ในการให้บริการ                         
และผู้รับผิดชอบในการให้บริการ ทั้งยังเป็นประโยชน์ในการสร้างความรับรู้ ความเข้าใจแก่ผู้รับบริการของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 อีกด้วย 
 
 
 

                                                              กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์                                                               
                                                              สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

          ที ่ ศธ 04022/    วันที ่ ๒๐  ตุลาคม  ๒๕๖5 

เรื่อง  คู่มือการให้บริการ 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  

 ด้วย กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการให้บริการ จำนวน 6 เรื่อง   
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพใน 
การปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  
  ๑. การให้บริการการเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  
  ๒. การให้บริการการเบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร  
  3. การให้บริการการขอหนังสือรับรองสิทธิ์การกู้  
  4.การเบิกการขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพกรณีอายุ 65 ปีบริบูรณ์ และ อายุ 70 ปีบริบูรณ์                  
แบบไม่มีหนี้บำเหน็จค้ำประกัน  
  5.การเบิกการขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพกรณีอายุ 65 ปีบริบูรณ์ และ อายุ 70 ปีบริบูรณ์                     
แบบมีหนี้บำเหน็จค้ำประกัน  
  6.การกู้บำเหน็จค้ำประกัน  
  โดยแต่ละงาน มีรายละเอียดประกอบด้วย ประเภทงานให้บริการ ขั้นตอนการให้บริการ แผนผัง             
การให้บริการ ระยะเวลาที่ใช้ในการให้บริการ และผู้รับผิดชอบการให้บริการ 
   ในการนี้ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ได้ดำเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ดังรายละเอียด              
ที่แนบมาพร้อมนี้  
  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
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การเบิกสวัสดิการค่ารกัษาพยาบาล 
 
คำอธิบายขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 

 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) ที่มีลายมือชื่อผู้ขอรับเงินสวัสดิการและลงวันที่ยื่นขอรับเงินฯ พร้อม กับแนบใบเสร็จรับเงินฯ 
ให้กับกลุ่มการเงิน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

 ขั้นตอนที่ 2 กลุ่มการเงินทำการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกฯ และใบเสร็จรับเงิน ฯ หากถูกต้อง
แล้วเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ ลงนามพร้อมชื่อ – นามสกุลตัวบรรจงและตำแหน่งตามลำดับ หากไม่ถูกต้องส่งคืน
กลับผู้ขอรับสวัสดิการเพื่อทำการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 

 ขั้นตอนที่ 3 ผู้มีอำนาจลงนาม * ลงนามอนุมัติในใบเบิกฯ ตามตามหลักเกณฑ์ กระทรวงการคลังว่าด้วย
วิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

 ขั้นตอนที่ 4 ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามแล้วส่งคืนให้กลุ่มการเงินเพ่ือทำการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขอรับเงินฯ 

 ขั้นตอนที่ 5 กลุ่มการเงิน ทำการเบิกเงินทดรองกับเจ้าหน้าที่ผู้ถือเงินทดรอง หรือถ้าเงินทดรองมีไม่พอ 
ให้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ 

 ขั้นตอนที่ 6 จ่ายเงินให้กับผู้ขอรับเงินสวัสดิการและลงลายมือชื่อพร้อมชื่อ - นามสกุลตัวบรรจง ทั้งผู้รับ
และผู้จ่ายเงิน ๆ ลงวันที่/เดือน/ปี ที่จ่ายเงินให้ครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร 
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การเบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร 
 
คำอธิบายขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

 ขั้นตอนที่ 1 ผู ้ขอรับเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร               
(แบบ 7๒๒๓) ที่มีลายมือชื่อผู้ขอรับเงินสวัสดิการและลงวันที่ยื่นขอรับเงินฯ พร้อม กับแนบใบเสร็จรับเงินฯ 
ให้กับกลุ่มการเงิน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

 ขั้นตอนที่ 2 กลุ่มการเงินทำการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกฯ และใบเสร็จรับเงิน ฯ หากถูกต้อง
แล้วเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ ลงนามพร้อมชื่อ – นามสกุลตัวบรรจงและตำแหน่งตามลำดับ หากไม่ถูกต้องส่งคืน
กลับผู้ขอรับสวัสดิการเพื่อทำการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 

 ขั้นตอนที่ 3 ผู้มีอำนาจลงนาม * ลงนามอนุมัติในใบเบิกฯ  

 ขั้นตอนที่ 4 ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามแล้วส่งคืนให้กลุ่มการเงินเพ่ือทำการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขอรับเงินฯ 

 ขั้นตอนที่ 5 กลุ่มการเงิน ทำการเบิกเงินทดรองกับเจ้าหน้าที่ผู้ถือเงินทดรอง หรือถ้าเงินทดรองมีไม่พอ 
ให้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ 

 ขั้นตอนที่ 6 จ่ายเงินให้กับผู้ขอรับเงินสวัสดิการและลงลายมือชื่อพร้อมชื่อ - นามสกุลตัวบรรจง ทั้งผู้รับ
และผู้จ่ายเงิน ๆ ลงวันที่/เดือน/ปี ที่จ่ายเงินให้ครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบัติงานแสดงขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิทธิ์การกู้ 
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การขอหนังสือรับรองสิทธิ์การกู้ 

คำอธิบายขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิทธิ์การกู้ 

 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอรับบริการ (ข้าราชการบุคลากรของรัฐ) ยื่นคำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง แนบสำเนา 
สลิปเงินเดือน เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจเอกสาร และเงินเดือนหลังจากหักชำระต้องเหลือ 30 % 
 

 ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

 ขั้นตอนที่ 3 เสนอผู้บังคับบัญชาและผู้เกี่ยวข้องลงนามเอกสาร  

 ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง และออกเลขหนังสือ (กรณีกู้ธนาคารที่ต้องออก
เลขหนังสือ) และส่งเอกสารคืนให้กับผู้ขอรับบริการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกการขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพกรณี
อายุ 65 ปีบริบูรณ์ และ อายุ 70 ปีบริบูรณ์ 

 แบบไม่มีหนีบ้ำเหน็จค้ำประกัน 
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การขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพกรณีอายุ 65 ปีบริบูรณ์ และ อายุ 70 ปีบริบูรณ์  
แบบไม่มหีนี้บำเหน็จค้ำประกัน 

 
คำอธิบายขั้นตอนการเบิกบำเหน็จดำรงชีพ 

 ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่องจากผู้รับบำนาญ ขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 65 ปีบริบูรณ์ และ อายุ 70 ปีบริบูรณ์ 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ 

 ขั้นตอนที่ ๒ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานต่าง ๆ และจัดทำหนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จ
ดำรงชีพ (แบบ สรจ.3) 
 - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของหลักฐานต่าง  ๆ กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน                
ต้นสังกัดแก้ไขและให้ส่งหลักฐานเพิ่มเติม 
 - จัดทำหนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ. ๓) 
 - เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม แบบขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ.๓) 
 - หลักฐานการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

 ขั้นตอนที่ 3 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม แบบขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ.๓) และ
หลักฐานการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ. ๓) 

 ขั้นตอนที่ ๔ จัดส่งเอกสารไปยังกรมบัญชีกลาง/คลังเขต และบันทึกข้อมูลลงในระบบ D-pension 
 - ส่งแบบขอรับเงินเพ่ิมพร้อมหลักฐานไปกรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังเขต 4 
 - บันทึกข้อมูลลงในระบบบำเหน็จบำนาญ (D-pension) ของกรมบัญชีกลาง 
 - ปริ้นแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ๕๓๑๖) 
 - ปริ้นแบบ สรจ. ๓ 
 - หลักฐานประกอบการขอรับ 

 ขั้นตอนที่ ๕ กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบความถูกต้อง อนุมัติการสั่งจ่าย 
 - กรมบัญชีกลาง / สำนักงานคลังเขต 4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลหลังจากที่ส่งเรื่องให้
กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังเขต 4 ประมาณ ๒ – ๓ สัปดาห์ 
 - กรณีไม่มีข้อผิดพลาด อนุมัติสั่งจ่าย 
 - สำเนารายละเอียดแบบขอรับจากระบบ D-pension 

 ขั้นตอนที่ ๖ พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย - พิมพ์สำเนารายละเอียดแบบขอรับ จากในระบบ D-pension เพ่ือ 
เก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
 - หนังสือสั่งจ่ายบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิม 
 - กรณีมีข้อผิดพลาด กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังเขต 4 ตีเรือ่งกลับมาในระบบ ดำเนินการแก้ไขส่งใ-  
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คู่มือการขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพกรณีอายุ 65 ปีบริบูรณ์ และ อายุ 70 ปีบริบูรณ์  
แบบมีหนี้บำเหน็จค้ำประกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16 
 

 

การขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพกรณีอายุ 65 ปีบริบูรณ์ และ อายุ 70 ปีบริบูรณ์  
แบบมีหนี้บำเหนจ็ค้ำประกัน 

 
คำอธิบายขั้นตอนการเบิกบำเหน็จดำรงชีพ 

 ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่องจากผู้รับบำนาญ ขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 65 ปีบริบูรณ์ และ อายุ 70 ปีบริบูรณ์ 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ 

 ขั้นตอนที่ ๒ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานต่าง ๆ และจัดทำหนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จ
ดำรงชีพ (แบบ สรจ.3) 
 - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของหลักฐานต่าง  ๆ กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน                
ต้นสังกัดแก้ไขและให้ส่งหลักฐานเพิ่มเติม 
 - จัดทำหนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ. ๓) 
 - เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม แบบขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ.๓) 
 - หลักฐานการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ 

 ขั้นตอนที่ 3 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม แบบขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ.๓) และ
หลักฐานการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ. ๓) 

 ขั้นตอนที่ ๔ บันทึกข้อมูลลงในระบบ D-pension 
 - บันทึกข้อมูลลงในระบบบำเหน็จบำนาญ (D-pension) ของกรมบัญชีกลาง 
 - ปริ้นแบบขอรับเงินเพ่ิม (แบบ๕๓๑๖) 
 - ปริ้นแบบ สรจ. ๓ 
 - หลักฐานประกอบการขอรับ 

 ขั้นตอนที่ ๕ กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบความถูกต้อง อนุมัติการสั่งจ่าย 
 - กรมบัญชีกลาง / สำนักงานคลังเขต 4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลหลังจากที่ส่งเรื่องให้
กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังเขต 4  
 - กรณีมีข้อผิดพลาด กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังเขต 4 ตีเรือ่งกลับมาในระบบ ดำเนินการแก้ไขส่งใหม่ 
 - กรณีไม่มีข้อผิดพลาด อนุมัติหนังสือรับรองสิทธิ์ฉบับใหม่ 
 - ปริ้นแบบสำเนาหนังสือรับรองสิทธิ์ฉบับใหม่ เพื่อให้ผู้รับบำนาญนำไปติดต่อธนาคาร 

 ขั้นตอนที่ ๖ พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย - พิมพ์สำเนารายละเอียดแบบขอรับ จากในระบบ D-pension เพ่ือ 
เก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
 - หนังสือสั่งจ่ายบำเหน็จดำรงชีพเพ่ิม 
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คู่มือการปฏิบัติงานแสดงขั้นตอนการให้บริการการกู้บำเหน็จค้ำประกัน 
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การกู้บำเหน็จค้ำประกัน ของผู้รับบำนาญ 

คำอธิบายขั้นตอนการกู้บำเหน็จค้ำประกัน 

 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ยื่นคำร้องนำสำเนาเอกสารบัตรประชาชน ทะเบียนบ้านฯ มายื่น ต่อ จนท.ผู้ปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนที่ ๒ เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานรับเรื ่องคำร้องจัดหาแบบฟอร์มให้กรอก ตรวจสอบพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานให้ถูกต้อง ให้ผู้ยื่นลงนาม พร้อมพยานลงนาม 

 ขั้นตอนที่ ๓ เสนอหัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกลงนามรับรองต้นสังกัด  หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกหรือ
ข้าราชการที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกลงนามรับรองในแบบฟอร์มแสดงเจตนาฯ  และ             
คำร้องขอหนังสือรับรอง 

 ขั้นตอนที่ ๔ นายทะเบียนบำเหน็จบำนาญตรวจสอบความถูกต้อง นายทะเบียนบำเหน็จบำนาญ
ตรวจสอบความถูกต้อง ในระบบ D-pension กับเอกสารที่แนบถ้าไม่ถูกต้องขอเอกสารเพิ่มจากส่วนราชการผู้เบิก              
ถ้าถูกต้องแล้วจะทำการบันทึกข้อมูลการแสดงเจตนาในระบบ D-pension และแจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิกทราบ 

 ขั้นตอนที่ ๕ ระดับผู้ปฏิบัติงานส่วนราชการผู ้เบิกตรวจสอบข้อมูลในระบบผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบ                
D-pension ระบบบำเหน็จค้ำประกันเข้าตรวจสอบว่าข้อมูลของผู้ยื่นสมบูรณ์ พร้อมที่จะยื่นคำร้องเข้าบันทึก
ข้อมูล แล้วแจ้งให้หัวหน้างานทราบ 

 ขั้นตอนที่ ๖ ระดับหัวหน้างานส่วนราชการผู้เบิกบันทึกส่งข้อมูลในระบบ D-pension หัวหน้างานส่วน
ราชการผู้เบิกเข้าระบบ D-pension ระบบบำเหน็จบำนาญดำเนินการบันทึก และส่งข้อมูลไปให้กรมบัญชีกลาง 
(สำนักงานคลังจังหวัดกาฬสินธุ์) ดำเนินการต่อไป 

 ขั้นตอนที่ ๗ กรมบัญชีกลาง (สำนักงานคลังจังหวัดกาฬสินธุ์)ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล สำนักงาน
คลังจังหวัดกาฬสินธุ์ตรวจสอบข้อมูลถ้าไม่ถูกต้อง แจ้งส่วนราชการผู้เบิก ถ้าถูกต้องดำเนินการอนุมัติหนังสือ
รับรองบำเหน็จคำ้ประกัน 

 ขั้นตอนที่ ๘ เมื่อสำนักงานคลังจังหวัดกาฬสินธุ์ อนุมัติหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน การเงินปริ้น
สำเนาหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกันให้ผู้ยื่นคำร้อง 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   
ที ่ ศธ ๐๔๐๒๒/          วันที ่ ๒๐  ตุลาคม  ๒๕๖๕  
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ                    

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ 

  ด้วย กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
ได้จัดทำคู่มือมาตรฐานการให้บริการ ตามกรอบภารกิจของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานและให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ ให้ได้รับบริการที่มีความถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 
ครบถ้วน สมบูรณ์ เป็นไปตามกระบวนงานที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
  ดังนั้น เพ่ือให้การจัดทำคู่มือดังกล่าวมีความถูกต้อง ชัดเจน ครอบคลุม ตามภารกิจ จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำคู่มือมาตรฐานการให้บริการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ดังแนบ  
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนาม 
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คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ 
ที ่๓๐๐/๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคู่มือมาตรฐานการให้บริการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
-------------------------------- 

 ตามที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและกระบวนงาน            
ตามมาตรฐานการให้บริการ เพ่ือให้หน่วยงานใช้ยึดถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน นั้น 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 โดยกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
ได้จัดทำคู่มือมาตรฐานการให้บริการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพื่อให้บุคลากรใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานและให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ ให้ได้รับบริการที่มีความถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว ครบถ้วน 
สมบูรณ์ เป็นไปตามกระบวนงานที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
 ดังนั้น เพื่อให้การจัดทำคู่มือดังกล่าวมีความถูกต้อง ชัดเจน ครอบคลุม ตามภารกิจ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดทำคู่มือมาตรฐานการให้บริการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ประกอบด้วย 
 ๑. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ ประธานกรรมการ 
 ๒. นายชัยณรงค์  ฤทธิ์วงศ ์รอง ผอ.สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3                      รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวลำใย  ลาโรจน์ นกัวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ         กรรมการ 
 ๔. นางสาวภัทรนรินทร์  ทิพย์ศิริ นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ       กรรมการ 
 ๕. นางสาวนิศาชล  เสรฐิสถิตย์ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ         กรรมการ 
 ๖. นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการ 
 ๗. นางสาวอัญชิกาญน์  ใจศิริ ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการ 
 ๘. นายอดิศักดิ์  ทวยลี ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์         กรรมการและเลขานุการ 
 ๙. นางสาวประภาภรณ์  สิงหน์ันท์ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๑๐. นางสาวลลิตา  ใจศิร ิ ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที่ จัดทำคู ่มือมาตรฐานการให้บริการตามภารกิจของกลุ ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   
เพื่อให้บุคลากรในกลุ่มใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ ให้ได้รับบริการที่มี
ความถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว ครบถ้วน สมบูรณ์ เป็นไปตามกระบวนงานที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด และอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 สั่ง ณ วันที่  ๒๐  ตุลาคม  ๒๕๖๕ 
 


