
 

 

 

คูม่อืการใหบ้รกิารส าหรบัผูม้าตดิต่อ 

กลุ่มอ านวยการ 

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา
ประจวบครีขีนัธ ์เขต ๒ 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
   งานสวสัดกิารและสวสัดภิาพครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

                                  กลุ่มอ านวยการ 

 

 
เสนอผูม้อี านาจลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสารขอกูเ้งิน  

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

เอกสารเบ้ืองตน้ /

ค านวณภาระหน้ี

เบ้ืองตน้ 

1 นาที 

2 นาที 

เสนอ ผอ.กลุ่มอ านวยการตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 

ส่งเร่ืองให้เจา้หนา้ท่ีการเงิน

ตรวจสอบรายไดสุ้ทธิและ                       

เสนอ ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงิน

รับรอง 

5 นาที 

5 นาที 

เสนอผูมี้อ านาจลงนาม 2 นาที 

ผูข้อกูรั้บเอกสารส่งธนาคาร 

1 นาที 

สรุป 1 จุดบริการ 6 ขั้นตอน 

รวมระยะเวลา 16 นาที 



 
งานสง่หนงัสือราชการ 
กลุม่อ านวยการ 

 
                      

                                                                                                                                               

 

 

                                                                                                                                                 

                                                                                                       

 

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

   ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง

ของหนงัสือ 

ผอ.กลุ่มพิจารณาระบุ                          

กลุ่มท่ีรับผดิชอบ 

(หนงัสือปกติ) 

 

ลงทะเบียนรับดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

ส่งเร่ืองให้

ผูรั้บผดิชอบ 

รอง ผอ.สพป.พิจารณาระบุกลุ่ม

ท่ีรับผดิชอบ 

(กรณีหนงัสือลบั) 

1 นาที 

2 นาที 

5 นาที 

5 นาที 

2 นาที 

สรุป 1 จุดบริการ 6 ขั้นตอน 

รวมระยะเวลา 15 นาที 


