
 

คู่มือ 
มาตรฐานการให้บริการ 



 

คำนำ 
 

คู่มือมาตรฐานการบริการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 จัดทำขึ้นด้วยมี
วัตถุประสงค์  เพ่ือรวบร่วมกระบวนการปฏิบัติงานและแสดงถึงขั้นตอน การให้บริการต่างๆ  ของทุกกลุ่มงาน/
หน่วย โดยหวังว่าจะเป็นแนวทางในการดำเนินงานของผู้ปฏิบัติ และเป็นประโยชน์ในการสร้างความรับรู้ความ
เข้าใจแก่ผู้รับบริการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต  1 
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NEVER. DO IT NOW. 

SOMETIMES
later becomes

  เเบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองสิทธิ1.
  ใบรับรองเงินเดือนจากโรงเรียน2.
  สลิปเงินเดือน (เดือนล่าสุด)3.

ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับบริการยื่นแบบคำขอพร้อมเอกสารประกอบ (ใช้เวลา 3 นาที)
ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน เเละจัดทำหนังสือรับรอง
สิทธิ (ใช้เวลา 5 นาที)
ขั้นตอนที่ 3 เสนอผู้มีอำนาจลงนาม (ใช้เวลา 5 นาที)
ขั้นตอนที่ 4 ส่งหนังสือให้ผู้รับบริการ (ใช้เวลา 2 นาที)

รวมระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที

วัตถุประสงค์

กลุ่มอำนวยการ
การขอหนังสือรับรอง

เเละหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน

เพื่อรับรองเเละยินยอมให้หักเงินเดือนของผู้รับบริการกู้เงิน 
ต้องเหลือเงินเดือนสุทธิหลังจากหักชำระหนี้ ไม่น้อยกว่า 30% 

เอกสารประกอบ

ขั้นตอนการดำเนินการ

ค่าธรรมเนียม : ไม่มี

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการหักเงินเดือน
บำนาญข้าราชการเพื่อชำระหนี้เงินกู้ ให้แก่สวัสดิการภายในส่วนราชการและ
สหกรณ์ พ.ศ. 2551 

ผู้ให้บริการ : นางสาวฐิิติกาล เกตุรัตน์
ติดต่อ : 08 6279 2587

E-MAIL : TITIKAN2587@GMAIL.COM
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสวสัดกิารเกีย่วกบัการศึกษาบุตร  

และค่ารักษาพยาบาล 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 

 

 

ผู้มสิีทธิ เขียนคาํขอเบกิ ย่ืนเอกสารคาํขอเบิก (ทุกวนั) 

ค่าการศึกษาบุตร แบบ 7131 

ค่ารักษาพยาบาล แบบ 7223 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสิทธิและหลกัฐาน 

การเบกิจ่าย ลงทะเบยีนคุม (ทุกวนั) 

เอกสารหลกัฐานไม่ถูกต้อง ครบถ้วน  

แจ้งผู้มสิีทธแิก้ไข หรือ ส่งเอกสารเพิม่เตมิ 

เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารคาํขอทีถู่กต้อง จดัทํา

งบหน้าใบสําคญั ขออนุมตัจ่ิายเงิน (วนัพุธ) 

เจ้าหน้าที่เบิกเงนิในระบบ GFMIS (วนัพุธ) 

ไม่ถูกตอ้ง ถกูตอ้ง / ครบถว้น 

ผู้ให้บริการ  นางศิวัชญา  สระโร 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

ติดต่อสอบถาม 077 576717 ต่อ 18 

 

5 นาท ี

5 นาท ี/ ชุด 

5 นาท ี/ ชุด 5 นาท ี/ ชุด 

5 นาท ี 

ไม่มีการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

- การเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกบัการศึกษาของบุตร ตามระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกีย่วกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2560 พระราชกฤษฎกีา 

  เงินสวัสดิการเกีย่วกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎกีาเงินสวัสดิการเกีย่วกบัการศึกษาของบุตร (ฉบับที ่7) พ.ศ. 2554 

- การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎกีาเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2)   พ.ศ. 2555 หลกัเกณฑ์ 

  กระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

 

เจ้าหน้าที่ขออนุมตัส่ัิงจ่าย e- Payment (วนัศุกร์) 

โอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิก (วนัศุกร์) 

15 นาท ี 

15 นาท ี 
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เริ่มท าการสืบสวนข้อเท็จจริง 
ภายใน 7 วันท าการ 

ระยะเวลาด าเนนิการแล้วเสร็จ 
ขึ้นอยู่กับข้อเท็จจริงเป็นรายกรณ ี

*** 

1. ติดต่อร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1
60/1 หมู่ที่ 5  ต าบลขุนกระทิง  อ าเภอเมืองชุมพร จังหวัดชุมพร 86190

2. ส่งหนังสือร้องเรียน / ร้องทุกข์ ทางไปรษณีย์มาที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาชุมพร เขต 1
60/1 หมู่ที่ 5  ต าบลขุนกระทิง  อ าเภอเมืองชุมพร จังหวัดชุมพร 86190

3. กล่องรับเรื่องร้องเรียน ทางเว็บไซด์  https://www.cpn1.go.th

**** หน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการเรื่องร้องเรียน 
กลุ่มกฎหมายและคดี โทร. (077) 576458 ต่อ 0 **** 

1. มาติดต่อด้วยตนเอง
2. ร้องเรียนทางไปรษณีย์
3. กล่องรับเร่ืองร้องเรียน

ผ่าน website
http://www.cpn1.go.th/ 

กลุ่มกฎหมายและคด ี

แจง้ผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณา 

รายงานการด าเนนิการทางวินัย 
จากผู้มีอ านาจ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539 

(1-2 วนั)
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