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ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชยัภมู ิเขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

    คูม่อืกำรใหบ้รกิำร 

One Stop Service 
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สารบัญ 
ความเป็นมา          หน้า 
กระบวนการ 

1. การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ     5 
ผู้รับผิดชอบ  นายเอกชัย เลิศบัวบาน ,นางสาววราลี นาคคำ กลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. การขอหนังสือรับรองเงินเดือนข้าราชการ     31 
ผู้รับผิดชอบ  นายเอกชัย เลิศบัวบาน ,นางสาววราลี นาคคำ กลุ่มบริหารงานบุคคล  
3. การขอหนังสือรับรองเงินเดือนข้าราชการบำนาญ กลุ่มบริหารงานบุคคล  32 
ผู้รับผิดชอบ  นายเอกชัย เลิศบัวบาน ,นางสาววราลี นาคคำ กลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. การเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร      45 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชลิวัล ดีวิเศษ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   
5. การเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล      48 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชลิวัล ดีวิเศษ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   
6. การขอหนังสือรับรองการกู้เงินสินเชื่อสวัสดิการ     61 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวศิริขวัญ ภิรมย์กิจ, นางสาวสุภาพร คำแพงศรี กลุ่มอำนวยการ  
7. แผนผังการให้บริการ        79 
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ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  ผู้ที่มาใช้บริการมีความพึงพอใจในการให้บริการ ไม่ต้องเสียเวลาในการติดต่อ 
และรอคอยเป็นระยะเวลานานเป็นการประหยัดเวลา โดยสามารถท่ีจะให้บริการร่วมกัน ทั้งใน
ด้านสถานที่ บุคลากรและเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ 
 

ขอบข่ายและภารกิจ 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 ได้จัดตั้งจุดบริการ 
(One Stop Service) โดยมีขอบข่ายงานที่ได้กำหนดไว้ ดังนี้ 

1. การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2. การขอหนังสือรับรองเงินข้าราชการ 
3. การขอหนังสือรับรองเงินเดือนขาราชการบำนาญ 
4. การเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
5. การเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
6. การขอหนังสือรับรองการกู้ สินเชื่อสวัสดิการ 
 

ที ่ กระบวนการ ขั้นตอน ระยะเวลา/
นาท ี

กลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

1 ขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของ
รฐั 

4 4 นายเอกชัย เลิศบัวบาน ,นางสาววราลี นาค
คำ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

2 ขอหนังสือรับรองเงินข้าราชการ 4 11 นายเอกชัย เลิศบัวบาน ,นางสาววราลี นาค
คำ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

3 ขอหนังสือรับรองเงินเดือนขา
ราชการบำนาญ 

4 11 นายเอกชัย เลิศบัวบาน ,นางสาววราลี นาค
คำ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

4 เบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษา
บุตร 

3 11 นางสาวชลิวัล ดีวิเศษ กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ 

5 เบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 3 11 นางสาวชลิวัล ดีวิเศษ กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ 

6 ขอหนังสือรับรองการกู้ สินเชื่อ
สวัสดิการ 

3 13 นางสาวศิริขวัญ ภิรมย์กิจ, นางสาวสุภาพร 
คำแพงศร ีกลุ่มอำนวยการ 
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