
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2

คูม่อื
มาตรฐานการใหบ้ริการ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

คูม่อื
มาตรฐานการใหบ้ริการ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



 

คำนำ 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต 2 จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน และ
แสดงถึงขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการต่าง ๆ โดยหวังว่าจะเป็นแนวทางให้แก่ผู้มารับ
บริการ เพื่ออำนวยความสะดวก รวดเร็วในการให้บริการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

- ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
- ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
- ขั้นตอนการขอรับบำเหน็จตกทอด 
- ขั้นตอนการขอรับเงินช่วยพิเศษ 3 เดือน 
- ขั้นตอนการกู้บำเหน็จค้ำประกัน 
- ขั้นตอนการขอรับเงิน กบข. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



        ผู้ให้บร �การ
  นางอมรรัตน์  หะลีบุตร
 นักว �ชาการเงินและบัญชี

1.สําเนาทะเบียนบ้านผู้เบิก
2.สําเนาบัตรประชาชน (บิดา/มารดา/คู่สมรส)
3.สําเนาทะเบียนบ้าน (บิดา/มารดา/คู่สมรส)
4.ใบเปลี�ยนชื�อ-นามสกุล (ถ้ามี)

เอกสารที�แนบ

1.ผู้ขอฯ กรอกแบบฟอร์ม พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณายื�นต่อเจ้าหน้าที�

(10 นาที)

1.ผู้ขอฯ กรอกแบบฟอร์ม พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณายื�นต่อเจ้าหน้าที�

(10 นาที)

2.เจ้าหน้าที�ร �บเร ��องตรวจสอบเอกสาร
เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณา 

(5 นาที)

2.เจ้าหน้าที�ร �บเร ��องตรวจสอบเอกสาร
เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณา 

(5 นาที)

ขั�นตอนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
ค่ารักษาพยาบาล

ขั�นตอนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
ค่ารักษาพยาบาล

3.ผอ.สพป.กาญจนบุร � เขต 2 อนุมัติ
(3 นาที)

3.ผอ.สพป.กาญจนบุร � เขต 2 อนุมัติ
(3 นาที)

4.จ่ายเงินสวัสดิการให้กับผู้�ขอเบิก 
(2 นาที)

4.จ่ายเงินสวัสดิการให้กับผู้�ขอเบิก 
(2 นาที)

ระยะเวลาดําเนินการ 20 นาทีระยะเวลาดําเนินการ 20 นาที

กลุ่มบร �หารงานการเงินและสินทรัพย์กลุ่มบร �หารงานการเงินและสินทรัพย์



        ผู้ให้บร �การ
  นางอมรรัตน์  หะลีบุตร
 นักว �ชาการเงินและบัญชี

1.สําเนาทะเบียนบ้านผู้เบิก
2.สําเนาบัตรประชาชน (บิดา/มารดา/คู่สมรส)
3.สําเนาทะเบียนบ้าน (บิดา/มารดา/คู่สมรส)
4.ใบเปลี�ยนชื�อ-นามสกุล (ถ้ามี)

เอกสารที�แนบ

1.ผู้ขอฯ กรอกแบบฟอร์ม พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณายื�นต่อเจ้าหน้าที�

(10 นาที)

1.ผู้ขอฯ กรอกแบบฟอร์ม พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณายื�นต่อเจ้าหน้าที�

(10 นาที)

2.เจ้าหน้าที�ร �บเร ��องตรวจสอบเอกสาร
เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณา 

(5 นาที)

2.เจ้าหน้าที�ร �บเร ��องตรวจสอบเอกสาร
เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณา 

(5 นาที)

ขั�นตอนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
ค่าการศึกษาบุตร

ขั�นตอนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
ค่าการศึกษาบุตร

3.ผอ.สพป.กาญจนบุร � เขต 2 อนุมัติ
(3 นาที)

3.ผอ.สพป.กาญจนบุร � เขต 2 อนุมัติ
(3 นาที)

4.จ่ายเงินสวัสดิการให้กับผู้�ขอเบิก 
(2 นาที)

4.จ่ายเงินสวัสดิการให้กับผู้�ขอเบิก 
(2 นาที)

ระยะเวลาดําเนินการ  นาทีระยะเวลาดําเนินการ  นาที

กลุ่มบร �หารงานการเงินและสินทรัพย์กลุ่มบร �หารงานการเงินและสินทรัพย์



ทายาท/ผูข้อฯกรอกแบบฟอร์มยื�นคําขอฯ พร้อมเอกสาร
ประกอบการพจิารณาต่อเจ้าหน้าที� 

( 15 นาที )

เจ้าหน้าที�รับเรื�อง/ตรวจสอบเอกสาร/คํานวณเงิน/พิมพ์
แบบ 5309 เสนอผูบ้ังคบับบัญชา พิจารณา

( 30 นาที )

ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2 
ลงนาม

( 10 นาที )

เจ้าหน้าที�ส่งเร ��องถึงกรมบัญชีกลาง/บันทึกลง ระบบ E-pension
( 20 นาที )

กรมบัญชีกลางรับเรื�อง/ตรวจสอบขอ้มูล/ออก�บสั�งจา่ย/
แจ้งข้อมูล/แจ้งเขต/แจ้งผูข้อ

กรมบัญชกีลางจ่ายเงิน/โอนเงิน�ห้กับผู้ขอฯ
( ภาย�น 45 วันทําการ )

กลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย์กลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย์
ขั�นตอนการขอรบับาํเหน็จตกทอดขั�นตอนการขอรบับาํเหน็จตกทอด

        ผู้ให้บร �การ
 นางสาวนิภาดา  วงษ์น้อย
        ลูกจ้างชั�วคราว

เอกสารที�แนบ
1.สําเนาทะเบียนบ้านผู้เสียชีว �ต              จํานวน 2 ใบ
2.สําเนาใบมรณะบัตร                         จํานวน 2 ใบ
3.สําเนาทะเบียนสมรส                        จํานวน 2 ใบ
4.สําเนาทะเบียนบ้านผู้มีสิทธิรับเงิน        จํานวน 2 ใบ
5.สําเนาสมุดบัญชีผู้ผู้มีสิทธิรับเงิน         จํานวน 2 ใบ

ระยะเวลาการดําเนินการ 45 วัน 1 ชั�วโมง



ทายาท/ผูข้อ กรอกแบบฟอร์มยื�นคําขอฯ พร้อมเอกสารประกอบ
การพจิารณาต่อเจ้าหน้าที� 

( 15 นาที )

เจ้าหน้าที�รับเรื�อง/ตรวจสอบเอกสาร/เสนอผู้มรอํานวจลงนาม
( 20 นาที )

ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2
อนุมติั

( 10 นาที )

เจ้าหน้าที�วางฎีการะบบ GFMIS
( 15 นาที )

จ่ายเงิน/จ่ายเชค็ ให้กับผูข้อ
( 2 วัน )

ระยะเวลาการดาํเนินการ 2 วนั 1 ชั�วโมง 

        ผู้ให้บร �การ
 นางสาวนิภาดา  วงษ์น้อย
        ลูกจ้างชั�วคราว

กลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย์กลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย์
ขั�นตอนการขอรบัเงนิชว่ยเหลอื 3 เดอืนขั�นตอนการขอรบัเงนิชว่ยเหลอื 3 เดอืน

เอกสารที�แนบ
1.สําเนาทะเบียนบ้านผู้เสียชีว �ต              จํานวน 2 ใบ
2.สําเนาใบมรณะบัตร                         จํานวน 2 ใบ
3.สําเนาทะเบียนสมรส                        จํานวน 2 ใบ
4.สําเนาทะเบียนบ้านผู้มีสิทธิรับเงิน        จํานวน 2 ใบ
5.สําเนาสมุดบัญชีผู้ผู้มีสิทธิรับเงิน         จํานวน 2 ใบ



ยื�นแบบคําร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิ�ในบําเหน็จตกทอด 
เพื�อ�ชเ้ป�นหลักทรัพยป์ระกันการกู้เงิน  

( 5 นาที )

เจ้าหน้าที�รับเรื�อง/ตรวจสอบเอกสาร/จกัส่งเอกสารประกอบ
คาํขอ�ห้นายทะเบียน (เพื�อตรวจสอบและปรับปรุงประวัติ)

( 10 นาที )

เจา้หน้าที�บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา
( 15 นาที )

บันทึกเขา้ระบบ e-pension
( 5 นาที )

แจง้ผูข้อ�ชส้ิทธิรัยบหนังสือรัะบรอง ณ สํานักงานคลังจงัหวัด
( 10 นาที )

ระยะเวลาการดําเนินการ  45 นาท ี

กลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย์กลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย์
ขั�นตอนการขอรบัเงนิชว่ยเหลอื 3 เดอืนขั�นตอนการขอรบัเงนิชว่ยเหลอื 3 เดอืน

        ผู้ให้บร �การ
 นางสาวนิภาดา  วงษ์น้อย
        ลูกจ้างชั�วคราว

เอกสารที�แนบ
สําเนาทะเบียนบา้นผูม้สิีทธรัิบเงิน

จํานวน 1 ใบ



ข้าราชการ/ทายาท กรอกแบบฟอรม์ยื�นคาํขอฯ 
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาตอ่เจา้หน้าที� 

( 15 นาท ี)

เจา้หน้าที�รบัเรื�อง/ตรวจสอบเอกสาร/ จดัพิมพ์แบบ
รง008/1/2555 หรอื รง008/2/2551

( 20 นาท ี)

ผอ.สพป.กาญจนบรุ ีเขต 2 พิจารณาลงนาม
( 10 นาท ี)

เจา้หน้าที�สง่เรื�องถึง กบข.
( 15 นาท ี)

กบข.จา่ยเงนิ 
( ภาย�น 30 วนั )

ระยะเวลาการดาํเนินการ  30 วัน 1 ชั�วโมง

กลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย์กลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย์
ขั�นตอนการขอรบัเงนิ กบข.ขั�นตอนการขอรบัเงนิ กบข.

        ผู้ให้บร �การ
 นางสาวนิภาดา  วงษ์น้อย
        ลูกจ้างชั�วคราว

เอกสารที�แนบ
1.สําเนาบัตรประชาชน      จํานวน 1 ใบ
2.สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน 1 ใบ
3.สําเนาสมุดบัญช ี          จํานวน 1 ใบ



สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2


