
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ในการให้บริการ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนที่ 3 

เจ้าหน้าที่ประทับตรา เคลือบบัตร มอบให้ผู้ย่ืนค าขอ   (2 นาที) 

การท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรประจ าตัวผู้รับบ าเหน็จ,บ านาญ บัตรประจ าตัวข้าราชการ และ
บัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า  (กลุ่มบริหารงานบุคคล)              (15 นาที) 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 

ข้าราชการ / ข้าราชการบ านาญ กรอกแบบฟอร์มค าขอมีบัตรประจ าตัว  (3 นาที) 

ขั้นตอนที่ 2 
รับเรื่องตรวจสอบ จัดท าบัญชีคุมการออกบัตร จัดพิมพ์ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป 
ตรวจสอบความถูกต้อง ติดรูปถ่าย    (10 นาที) 

การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรประจ าตัวข้าราชการบ านาญ 
บัตรประจ าตัวพนักงานราชการ และ บัตรประจ าตัวลูกจ้าประจ า 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวปริยากร ปัญญาวัน   

กลุ่มบริหารงานบุคคล โทร.065-3068328 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

การออกหนังสือรับรองบุคคล   (กลุ่มบริหารงานบุคคล)          (11 นาที) 

การออกหนังสือรับรองบุคคล 

1.ข้าราชการยื่นค าขอ 
(3 นาที) 

2.ข้าราชการยื่นค าขอ 
(3 นาที) 

3.เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
(3 นาที) 

4.ออกเลขหนังสือและมอบให้ผู้
ยื่นค าขอ  (2 นาที) 

ผู้รับผิดชอบ นางทิวาวรรณ กั้วพิศมัย 
กลุ่มบริหารงานบุคคล   โทร.081-5746673 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

การขอหนังสือโครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัย ธนาคารอาคารสงเคราะห์   
(กลุ่มอ านวยการ)    (10 นาที) 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

การขอหนังสือโครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัย 

 โรงเรียนจัดท าหนังสือน าส่งมาพร้อมเอกสารผู้กู้ ดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 1 ฉบับ 
 สลิปเงินเดือน (เดือนล่าสุด) 
 หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 

1 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 จัดท าบันทึกเสนอหนังสือน าส่งธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
 เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  ออกเลขหนังสือส่ง     
 แจ้งให้ผู้ยื่นกู้รับหนังสือ      (10 นาที) 

2 

ผู้รับผิดชอบ นางสุรีย์พร ปาละสานต์ 

กลุ่มอ านวยการ   โทร.097-3198824 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

กรอกค าขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

(5 นาท)ี

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล พร้อมจัดท าหนังสือ
รับรองเงินเดือน เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

(5 นาท)ี

ผู้ขอลงลายมือชื่อรับหนังสือในทะเบียนคุม
หนังสือรับรองเงินเดือน (3 นาที)

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน   (บริหารงานบุคคล)     (13 นาที) 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

ผู้รับผิดชอบ นางทิวาวรรณ กั้วพิศมัย 

กลุ่มบริหารงานบุคคล   โทร.081-5746673 

1 

2 
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1
• ยื่นหนังสือขอให้ห้องประชุม       (2 นาที)
• ตรวจสอบห้องประชุมว่าง/ไม่ว่าง  (5 นาที)

2
• ลงทะเบียนการขอใช้ห้องประชุม   (5 นาที)
• เสนอผู้อ านวยการลงนาม อนุมัติ   (5 นาที)

3
• จัดเตรียมสถานที่ โต๊ะ -เก้าอ้ี  เครื่องเสียง    (20 นาท)ี
• หลักจากใช้งานเสร็จ ตรวจสอบความเรียบร้อย  (20 นาท)ี

• การใช้บริการห้องประชุม หน่วยงานภายนอก   (กลุ่มอ านวยการ)  (57 นาที) 

  

การให้บริการขอใช้ห้องประชุม (หน่วยงานภายนอก) 

ผู้รับผิดชอบ นางปาริชาติ มณีโชติ 

กลุ่มอ านวยการ   โทร.095-6591574 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1
• ตรวจสอบสถานะห้องประชุมก่อนท าการจอง  (2 นาที)
• เมื่อตรวจสอบเสร็จลงระยะเวลาที่จะขอใช้บริการห้องประชุม  (2 นาท)ี

2
• กรอกเรื่องประชุม/จ านวนคนเข้าประชุม/เวลา/ผู้ที่จองห้องประชุม  (2 นาที)
• แจ้งขอใช้บริการอ่ืนๆ เช่นอาหารว่าง/กาแฟ หรืออินเทอร์เน็ต   (2 นาที)

3
• จัดเตรียมสถานที่โต๊ะ-เก้าอี้ เครื่องเสียง จอโปรเจคเตอร์   (25 นาท)ี
• หลักจากใช้ห้องประชุมตรวจสอบความเรียบร้อย  (15 นาที)

ขั้นตอนการใช้บริการห้องประชุมส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2    
(กลุ่มอ านวยการ)  (48นาที) 

ผู้รับผิดชอบ นางปาริชาติ มณีโชติ 

กลุ่มอ านวยการ   โทร.095-6591574 



 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
                    

                                                          ถูกต้อง                       ไม่ถูกต้อง                           
                                                          

 
 
 
                              อนุมัต ิ
 
 
 
 
                               อนุมัต ิ
 
 
                        

                                                     รอตรวจสอบรายการโอนเงินประมาณ 3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ผู้มีสิทธิได้รับเงิน
โอนเข้าบัญชี

ธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

- ตรวจสอบแบบค าขอเบิกเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบจ านวนเงินที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบฯ 

แบบค าขอเบิกเงิน  
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS 

   

แจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม             
เพ่ือประกอบการเบิกเงินต่อไป 

- บันทึกรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

- พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

- เจ้าหน้าที่การเงินเสนอเช็ค หรือจัดท ารายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

- ผู้บังคับบัญชาลงนามในเช็ค หรืออนุมัติรายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

 

ผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอเบิก
เงิน 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

กรมบัญชีกลางอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงาน (สพป.สกลนคร เขต 2) 

ภายในวันที่ 15 ของเดือน 

หลังวันที่ 15 รวบรวมเบิกในเดือนถัดไป 

คู่มือปฏิบัติงานเบิกเงินสวัสดิการคา่รักษาพยาบาล | ใจเดียว  สืบศรี  
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 


