
 

 
 
 
 
 
 
คูมือการปฏิบัติงาน One Stop Service 

ปงบประมาณ 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

 

  งานไดผล คนปลอดภัย ใสใจความสุข 
 
      กลุมอำนวยการ 

 



ค ํา น ํา  
 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได

กำหนดแนวทางใหสวนราชการตองปฏิบัติราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชนและแนวปฏิบัติราชการหนึ่ง 

ที่มีผลสําคัญตอการพัฒนาคุณภาพการใหบริการประชาชนใหมีความสะดวกและรวดเร็ว มากขึ้น คือการลด 

ข้ันตอนและระยะเวลาของการปฏิบัติราชการท่ีไมจําเปน ประกอบมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 19 พฤษภาคม 

2546   ใหสวนราชการลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหการบรกิารประชาชนมีประสิทธิภาพ 

และคุณภาพยิ่งขึ้น เพื่อกระตุนใหสวนราชการเพิ่มความเอาใจใสตอการปรับปรุงการบริการภาครัฐไปสูการ 

บริการท่ีมีมาตรฐานเทาเทียมระดับสากล เปนท่ียอมรับและเชื่อถือ ของประชาชน 
 

 การใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 เปนการนํางานท่ีใหบริการทั้งหมดท่ีเก่ียวของมารวมอยู ในสถานที่เดียวกัน                   

ในลักษณะท่ีสงตองานระหวางกันทันทีหรือเสร็จในข้ันตอนเดียวหรือเสร็จในจุดใหบริการเดียว โดยมีจุดประสงค 

เพ่ือใหการบริการมีความสะดวกรวดเร็ว ชวยลดระยะเวลาของการทํางานใหนอยลง 
 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

One Stop Service เลมนี้ขึ้นโดย มีรายละเอียดของกระบวนงานในการใหบริการตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย 

การบริหารบานเมืองท่ีดี หวังเปนอยางยิ่งวาคงจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน ผูสนใจ และผูท่ีเกี่ยวของไมมาก                   

ก็นอย 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 
           งานไดผล คนปลอดภัย ใสใจความสขุ

ก 



สารบัญ 

       หนา 

คำนำ           ก  

สารบัญ           ข 

คำขวัญประจำเขตพ้ืนท่ีการศึกษา        ค 

ความเปนมา          1 

  ความหมาย        1 

  กลุมเปาหมาย        1 

  ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย      1 

  การวัดความพึงพอใจ       2 

  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ       2 

  ขอบขายภารกิจ        2 

  มาตรฐานการใหบริการ       3 

กระบวนงานใหบริการ 

การขอหนังสือรับรองตัวบุคคล        4 

การขอหนังสือรับรองขาราชการบำนาญ       7 

การขอหนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาล       9 

การขอทำบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ       12 

การใหบริการตู Drive  Thru        15 

ภาคผนวก 

ประกาศจัดตั้งศูนยบริการรวม  One Stop Service      16 

คำสั่งมอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบการใหบริการท่ี  One Stop Service    18 

บันทึกแจงการใหบริการตู  Drive Thru       20 

คำรองขอหนังสือรับรอง         21 

แบบฟอรมหนังสือรับรอง         22 

แบบฟอรมคำขอมีบัตรประจำตัว        23 

แบบใบเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล       25 

แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร      28 

คำรองขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล     31 

แบบหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล     32 
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ค 



ความเปนมา  
 

 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ไดกําหนด 
แนวทางใหสวนราชการตองปฏิบัติราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชนและแนวปฏิบัติราชการหนึ่งที่มีผล 
สําคัญตอการพัฒนาคุณภาพการใหบริการประชาชนใหมีความสะดวกและรวดเร็วมากยิ่งข้ึน คือ ลดขั้นตอน
และระยะเวลาของการปฏิบัติราชการท่ีเกินจำเปน ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี  เม่ือวันที่  19 พฤษภาคม 
พ.ศ. 2546  ใหสวนราชการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพื่อใหการบริการประชาชนมี
ประสิทธิภาพและ คุณภาพยิ่งขึ้น เพื่อกระตุนใหสวนราชการเพิ่มความเอาใจใสตอการปรับปรุงการบริการ
ภาครัฐไปสูการบริการท่ีมีมาตรฐานเทาเทียมระดับสากล เปนท่ียอมรับและเชื่อถือของประชาชน 

 

คํานิยาม/ความหมาย 
 

 

 การใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ เปนการนํางานท่ีใหบริการท้ังหมดท่ีเก่ียวของใหมารวม 
อยูในสถานท่ีเดียวกัน ในลักษณะท่ีสงตองานระหวางกันทันทีหรือเสร็จในข้ันตอนเดียวหรือเสร็จในจุดให
บริการเดียว โดยมีจุดประสงค เพ่ือใหการบริการมีความรวดเร็วข้ึน ชวยลดระยะเวลาของการใหบริการให
นอยลง แทนท่ีจะสงตองานระหวางกลุมงาน/หนวยงาน  ท่ีเก่ียวของในการใหบริการซ่ึงจะตองใชเวลาในการ
เดินทางของ เอกสารระหวางกลุมงาน/หนวยงาน  เปนการนําเอางานการใหบริการ มาทํางานรวมอยูท่ีจุด 
เดียวกัน เพ่ือใหการสงตองานเปนไปดวยความรวดเร็ว สรางความพึงพอใจแกผูมารับบริการ 

 

กลุมเปาหมาย  
 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ขาราชการบํานาญ ประชาชนท่ัวไป 
 

 

ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

 

 ผูมาใชบริการ ณ จุดบริการ One Stop Service  Center ในท่ีนี่คือ ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ ขาราชการบำนาญ  ประชาชนท่ัวไป 

 

เจาหนาท่ี 
 

 

 ผูปฏิบัติหนาท่ีในการใหบริการแกผูมาใชบริการ ณ จุดบริการ One Stop Service  Center



การวัดความพึงพอใจ 
 

 

เพ่ือศึกษาความพึงพอใจและหาแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการใหบริการและการปฏิบัติงาน

ของผูใหบริการโดยการใชแบบสอบถาม เรื่อง ความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงาน การสังเกตจาก

พฤติกรรมผูมาขอรับบริการ  และจากการพูดคุย 
 

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 

ผูรับบริการมีความพึงพอใจในการใหบริการ ไมตองเสียเวลาในการติดตอและรอคอยเปนระยะ

เวลานาน เปนการประหยัดเวลาและคาใชจายของผูมาใชบริการ และยังเปนการลดภาระคาใชจายของ               

หนวยงาน โดยสามารถท่ีจะใหบริการรวมกัน ท้ังในดานสถานท่ี  ดานบุคลากร และเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ 
 

ขอบขายและภารกิจ  
 

 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 ไดจัดตั้งศูนยบริการ ณ จุดเดียว 
 

(One Stop Service Center)   โดยมีขอบขายงานท่ีไดกําหนดไวบริการ   คือ 
 

 

ท่ี ช ื่อ ง า น บ ร ิก า ร  

1 การขอหนังสือรบัรองเงินเดือน  

2 การขอหนังสือรับรองบุคคล 

3 หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน 

4 หนังสือรับรองผูบังคับบัญชา 

5 การขอหนังสือรับรองคำขอกูเงินสวสัดิการธนาคารออมสิน 

6 การขอหนังสือรับรองคำขอเงินกูสวสัดิการธนาคารกรงุไทย 

7 การขอหนังสือรบัรองคำขอกูเงินวิทยฐานะ 

8 หนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาล 

9 การขอมีบัตรประจำตวัเจาหนาท่ีของรัฐ 

10 การขอรายละเอียดเงินเดือนขาราชการ / บำนาญ  ( สลปิเงินเดือน ) 

11 การใหบริการตู Drive  Thru 

12 หนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือการวิจัย 



มาตรฐานการใหบริการ   (  ประมาณ  6  นาที ) 
 

 

ท่ี ก ร ะ บ ว น ก า ร  
ข้ันตอน 

(ยื่นคำรอง) 

ระยะเวลา/ 
 

 

นาท่ี 

  ภาระงานของกลุม 
ท่ีรับผิดชอบ 

1 การขอหนังสือรบัรองเงินเดือน  1 5 บริหารงานบุคคล 

2 การขอหนังสือรับรองบุคคล 1 5  

3 หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน 1 5  

4 หนังสือรับรองผูบังคับบัญชา 1 5  

5 การขอหนังสือรับรองคำขอกูเงินสวสัดิการธนาคารออมสิน 1 5  

6 การขอหนังสือรับรองคำขอเงินกูสวสัดิการธนาคารกรงุไทย 1 5  

7 การขอหนังสือรบัรองคำขอกูเงินวิทยฐานะ 1 5  

8 หนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาล 1 5  

9 การขอมีบัตรประจำตวัขาราชการ / พนักงานราชการ 1 

 

5 

 

 

 

10 การขอรายละเอียดเงินเดือนขาราชการ / บำนาญ                         
( สลิปเงินเดือน ) 

1 

 

5  

11 ก า ร ข อ ส ล ิป เง ิน เด ือ น ข า ร า ช ก า ร / บ ำ น า ญ  1 5  

 
 

หมายหตุ   นำภาระงานจากกลุม/หนวย ตาง ๆ มารวมไวบริการ ณ  จุดเดียว  โดยมีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจำ 
    ท่ีหอง one stop service  คอยอำนวยความสะดวกแกผูรับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน  (กระบวนงาน) 
การขอหนังสือรับรอง 

 
2.วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการขอหนังสือรับรอง 
 
3.ขอบเขตของงาน 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน 
หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 เปนหนังสือราชการ 
 
4. คําจํากัดความ 

การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
 

1. ขาราชการและลูกจางในสังกัด หากประสงคจะขอหนังสือรับรองใหขอรับแบบคำขอเพ่ือกรอก

ขอมูลสวนตัว และยื่นความประสงคขอรับไดท่ีหอง one stop service  ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3   

 2.  เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 

 3 . จัดพิมพหนังสือดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ 

 4. เสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ   ( ดำเนินการอนุมัติลงนามไวแลว ) 

 5. ลงทะเบียนควบคุมเลขท่ีหนังสอืรับรอง 

 6. มอบหนังสือรับรองใหแกผูยื่นคำขอรับตอไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภมูิแสดงข้ันตอนการขอหนงัสือรับรองของขาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ - นางสาววาสนา  ทองชุม  (มือถือ.064-4884-4853) 

 

๗. ชองทางการใหบริการ 

One stop service / สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

 

๘. คาธรรมเนียม 

ไมมี 

 

 

ขั้นตอนที่ 1                                                                     

รับแบบคำขอ / กรอกขอมูลสวนตัว  

ขั้นตอนที่ 2                                                               
เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 5                                                               
ลงเลขทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

ขั้นตอนที่ 4                                                               
ผูมีอำนาจออกหนังสือรับรองอนุมัติ                                                      
( ดำเนินการอนุมัติไวลวงหนาแลว 

 

ขั้นตอนที่ 3                                                           
ดำเนินการจัดพิมพหนังสือรับรอง  

ขั้นตอนที่ 6                                                  

สงมอบหนังสือรับรองใหผูยื่นคำขอ 

1 นาที 

1  นาที 

2 นาที 

1 นาที 

1 นาที 



 

๙. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แ ล ะ ท ี่แ ก ไ ข เพ ิ่ม เ ต ิม  

2. พระราชบัญญัติขอมูลขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

3. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4. พระราชบัญญัติรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2558 

7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 

การขอหนังสือรับรองขาราชการบํานาญ 
 

 

2. วัตถุประสงค 
 

 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองขาราชการบํานาญ 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือ               
รับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 เปนหนังสือราชการ 
 

4. คําจํากัดความ 

การรับรอง หมาถึง การรับรองบุคคล 
 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1.  ขาราชการหากประสงคขอหนังสือรับรอง ใหยื่นความประสงคขอรับแบบคำขอ ท่ีหอง one stop 
service ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3  ซ่ึง สพฐ. ไดมอบอํานาจตามคําสั่ง 
สพฐ. ท่ี 54/2546 ส่ัง ณ วันท่ี  22  สิงหาคม  พ.ศ. 2546 
 

2. เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 
 

3. จัดพิมพหนังสือดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ 
 

4. เสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ 
 

5. ลงทะเบียนคุมเลขท่ีหนังสือรับรอง 
 

6. มอบหนังสือใหแกผูยื่นคำขอตอไป 



6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอหนังสือรับรองขาราชการบํานาญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ชองทางการใหบริการ 

One stop service / สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

8. คาธรรมเนียม 

ไมมี 

9. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แ ล ะ ท ี่แ ก ไ ข เพ ิ่ม เ ต ิม  

ขั้นตอนที่ 1                                                                     

รับแบบคำขอ / กรอกขอมูลสวนตัว  

ขั้นตอนที่ 2                                                               
เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 5                                                               
ลงเลขทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

ขั้นตอนที่ 4                                                               
ผูมีอำนาจออกหนังสือรับรองอนุมัติ                                                      
( ดำเนินการอนุมัติไวลวงหนาแลว 

 

ขั้นตอนที่ 3                                                           
ดำเนินการจัดพิมพหนังสือรับรอง  

ขั้นตอนที่ 6                                                  

สงมอบหนังสือรับรองใหผูยื่นคำขอ 

1 นาที 

1  นาที 

2 นาที 

1 นาที 

1 นาที 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

การขอหนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาล 

2.วัตถุประสงค  

   เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการขอหนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาลของขาราชการ ลูกจางประจําและ 

ขาราชการบํานาญ 

3.ขอบเขตของงาน 

3.1  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

3.2  หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล                  
พ.ศ. 2553 

4. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 1.  ขาราชการ ขาราชการบํานาญ/ลูกจางประจํา ยื่นคํารองขอหนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาล ท่ี 

หอง one stop service แลวเจาหนาท่ีจะประสานกับหองกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

ดำเนินการให  โดยแนบหลักฐานดังนี้ 

              - บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรขาราชการ/บํานาญ 

              -  ทะเบียนบาน 

2. เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

3. เจาหนาท่ีจัดพิมพหนังสือรับรอง 

4. ผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือ 

5. ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

6. มอบหนังสือรับรองใหผูยื่นคำขอตอไป 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอหนังสือรับรองสิทธคิารักษาพยาบาล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผูรับผิดชอบ - นางสาววาสนา  ทองชุม  (มือถือ.064-4884-4853) 

ขั้นตอนที่ 1                                                                     

ย่ืนคำขอหนังสือรับรอง แนบบัตร / ทะเบียนบาน 

ขั้นตอนที่ 2                                                               
เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 5                                                               
ลงเลขทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

ขั้นตอนที่ 4                                                               
ผูมีอำนาจออกหนังสือรับรองอนุมัติ                                                      
( ดำเนินการอนุมัติไวลวงหนาแลว 

 

ขั้นตอนที่ 3                                                           
ดำเนินการจัดพิมพหนังสือรับรอง  

ขั้นตอนที่ 6                                                  

สงมอบหนังสือรับรองใหผูยื่นคำขอ 

1 นาที 

1  นาที 

2 นาที 

1 นาที 

1 นาที 



6.  แบบฟอรมท่ีใช 

1. คําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล แบบ 7129 

2. หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล แบบ 7130 

๗. ชองทางการใหบริการ 

One stop service 

๘. คาธรรมเนียม 

ไมมี 

๙. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1.  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

3.  คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 305/2557 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2557 

   เรื่อง มอบอํานาจการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ือกระบวนงาน 
 

งานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอทําบัตรประจําตัวขาราชการ/เจาหนาท่ีของรัฐ 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 และ ขอ 5 (5.1) แหงระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยบัตรประจําลูกจางประจํา พ.ศ. 2531 ใหขาราชการบํานาญและลูกจางประจํา 

มีบัตรประจําตัวได สําหรับพนักงานราชการสามารถขอมีบัตรประจําตัวไดนับแตเริ่มสัญญาจางจนถึงวันสิ้นสุด 

สัญญาจาง 
 

4. คําจํากัดความ 
 

“เจาหนาท่ีของรัฐ” หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงาน 

ราชการ ขาราชการบํานาญ 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา ขาราชการบํานาญ และพนักงานราชการ 

หากประสงคจะขอมีบัตรประจําตัว ใหยื่นคําขอมีบัตรตามพ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542                  

พรอมรูปถาย ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน  2  แผน จากโรงเรียนตนสังกัดหรือมายื่นคําขอมีบัตรไดที่หอง 

One Stop Service  ของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

  2. เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกบัตร โดยแยกเปน ขาราชการ/ 

ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ และขาราชการบํานาญ 
 

  3. จัดพิมพบัตรดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ ติดรูปถาย ประทับตราและบันทึกในทะเบียนคุม 

  4. มอบบัตรใหผูยื่นขอมีบัตรตอไป  ( โดยใหผูขอเซนตรับบัตรไวเปนหลักฐาน ) 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 
 
 

     ข้ันตอนท่ี 1 

ขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ ยื่นคํารองขอมีบัตร                      

ตามแบบฟอรม พรอมหลักฐานดังนี้ 
 

1. บัตรเดิม/สําเนาใบแจงความหาย ( กรณีบัตรหาย) 

2. สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาบัตรประชาชน 

3. รูปถาย 1 นิ้ว  จํานวน 2 แผน 

4. หลักฐานอ่ืน ๆ เชน สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ สกุล  คําสั่งยาย 
 

 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนท่ี  2 
 

       เจาหนาท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบหลักฐานความถูกตอง 
 
 
 

 
ข้ันตอนท่ี 3 

ดําเนินการออกบัตรประจําตัว  

1.  ออกเลขบัตรขาราชการ  และบันทึกในทะเบียนคุม 

2. จัดพิมพบัตร 

3. ติดรูปถาย 

4. ประทับตรา 
 
 
 
 
 

เ จ า ห น า ท ีด่ ำ เน ิน ก า ร ส ง ม อ บ
บ ัต ร ใหผูยื่นคำขอ 

 
 

ผูรับผิดชอบ - นางสาววาสนา  ทองชุม  (มือถือ.064-4884-4853) 

1 นาที 

2 นาที 

3 นาที 



๗. ชองทางการใหบริการ 

One stop service / สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

 

๘. คาธรรมเนียม 

ไมมี 

 

๙. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยบัตรประจําตัวลูกจาง พ.ศ. 2531 
 

3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําประชาชน               

พ.ศ. 2542 

4. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 01062177 ลงวันท่ี 24 มกราคม 2550 เรื่อง หารือการ

ออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (พนักงานราชการ) 

5. พระราชบัญญัติเครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ. 2478 
 

6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยเครื่องแบบลูกจางประจํา พ.ศ. 2527 
 

7. กฎสํานักนายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี 71 (พ.ศ.2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ                      

ขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ. 2478 

8. กฎสํานักนายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี 81 (พ.ศ.2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ             

ขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ. 2478 

9. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การแตงกายและเครื่องแบบปกติขาว 

และเครื่องแบบปกติขาวของพนักงานราชการ สงักัดสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

10. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1145/2557 เรื่อง มอบอํานาจการออก 

บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

11. หนังสือ สํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นพ 0106/ว 1003 เรื่อง ซอมความเขาใจกรณีการแตงกาย 

ของลูกจางประจําภายหลังการเกษียณอายุราชการ 



ชองทางการติดตอขอรับบริการโดยไมตองลงจากรถ  (Drive Thru) ( ปรับใหม ) 

ชองทางท่ี 1 สามารถมาติดตอประสานงานไดดวยตัวเองท่ีหอง One Stop Service ดวยตนเอ 

ชองทางท่ี 2 การติดตอขอรับบริการผานเว็บไซด สพป.ขอนแกน เขต 3 โดยการเลอืกท่ีรูปภาพ                               

“ศูนยบริการรวม One Stop Service Center”   

  ชองทางท่ี 3 การติดตอขอรับบริการผานแอปพลิเคชั่น LINE ชื่อกลุมไลน One Stop Service 

KKN3 โดยการแสกน QR Code เพ่ือเขารวมกลุมการสื่อสารออนไลนโดยสามารถแจงความประสงคการขอรับ

บริการกับผูดูแลระบบไลนไดโดยตรง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพตูบริการโดยไมตองลงจากรถ  (Drive Thru) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพตูบริการโดยไมตองลงจากรถ  (Drive Thru) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

เรื่อง  การจัดตั้งศูนยบริการรวม ( one stop service ) 

------------------------- 
 

เพ่ืออำนวยความสะดวกในการใหบริการ การอนุญาต / อนุมัติ ใหเปนไปดวยความสะดวก 

รวดเร็ว ประหยัดเวลา ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

2558 ประกอบเกณฑการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินภาครัฐ กำหนดใหมีการเผยแพร

กระบวนการอำนวยความสะดวก หรือการใหบริการประชาชน ดวยการแสดงข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใชในการ

ใหบริการ การอนุญาตและอนุมัติ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 จึงประกาศจัดตั้ง 

“ศูนยบริการรวม One Stop Service Center )”  ดังนี้ 

1.  ชื่อศูนย  “ศูนยบริการรวม One Stop Service Center )” 

2.  ท่ีตั้งศูนย  “กลุมอำนวยการ” 

3.  คณะกรรมการบรหิารศูนย ประกอบดวย 

     3.1  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 ประธานกรรมการ 

     3.2  นายนิยม  โพธิ์งาม        รองผูอำนวยการ สพป.ขอนแกน เขต 3    รองประธานกรรมการ 

     3.3  นางสาวลลิดา  แกวรักษา   นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ  กรรมการ 

     3.4  นางสาวปดิวรัดา  เศษสันต  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ  กรรมการ 

     3.5  นายมนูญ  วงศบัวพันธ นักประชาสัมพันธ   กรรมการ 

     3.6  นายวีรไท  เศษสันต นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ  กรรมการ 

     3.7  นางละมัย  ภูศรีฤทธิ์  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการพิเศษ  กรรมการ/เลขานุการ

       3.8   นางสาววาสนา  ทองชุม  ลกูจาง สพป.ขอนแกน เขต 3        ผูชวยเลขานุการ 

4.  ผูบริหารศูนย 

     4.1  นางละมัย  ภูศรีฤทธิ์ นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการพิเศษ หัวหนาศูนย 

     4.2  นางสาวปดิวรัดา  เศษสันต  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ     ผูชวยหัวหนาศูนย 

5.  เจาหนาท่ีรับผิดชอบศูนย 

     5.1  นางสาวปดิวรัดา  เศษสันต  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ   

     5.2   นางสาววาสนา  ทองชุม  ลกูจาง สพป.ขอนแกน เขต 3    

     5.3  นางสาวบุรัสกร  วงพิเดช  ลูกจาง สพป.ขอนแกน เขต 3  

/6.  ประเภทงาน... 

 



  6.  ประเภทงานท่ีใหบริการ 

     6.1  หนังสือรับรองเงินเดือน 

     6.2  หนังสือรับรองตัวบุคคล 

     6.3  หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน 

     6.4  หนังสือรับรองของผูบังคับบัญชา 

     6.5  หนังสือรับรองคำขอเงินกูสวัสดิการธนาคารออมสิน/ธนาคารกรุงไทย 

     6.6  หนังสือรับรองคำขอกูวิทยฐานะ 

     6.7  หนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาล 

     6.8  ขอมีบัตรประจำตัวขาราชการ 

     6.9  รายละเอียดรับ-จายเงินเดือน (สลิปเงินเดือน) 

      6.10 งานติดตอ/สอบถาม 

      6.11  การประสานงาน 

      6.12  ขอเก็บขอมูลเพ่ือการวิจัย 

 7.  ข้ันตอนการใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.  ระยะเวลาท่ีใชในการใหบริการ   6  นาที 

 ประกาศ  ณ  วันท่ี  8   มกราคม  พ.ศ. 2564 
 
 

 

          ( นายสนอง  สุดสะอาด ) 
     ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

 
 

ยื่นคำขอ พรอมเอกสารประกอบ   (ผูขอ)                       
( 2 นาที ) 

ตรวจสอบคำขอและเอกสารประกอบ   (เจาหนาท่ี) 

( 1 นาที ) 

       อนุญาต / อนุมัติ  ( ผูบังคับบัญชา )                

( 2 นาที ) 

               รับเอกสาร   ( ผูขอ )                          

( 1 นาที ) 



 

 

คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3  

ท่ี   469 / 2 5 6 3  

เรื่อง มอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบใหลูกจางปฏิบัติงานท่ีศูนยบริการ One Stop Service 

............................. 
 

  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ไดกําหนด 

แนวทางใหสวนราชการตองปฏิบัติราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชนและแนวปฏิบัติราชการหนึ่งที่มีผล 

สําคัญตอการพัฒนาคุณภาพการใหบริการประชาชนใหมีความสะดวกและรวดเร็วมากขึ้น คือ ลดขั้นตอนและ 

ระยะเวลาของการปฏิบัติราชการท่ีเกินจําเปน ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 19 พฤษภาคม 2546 

ใหสวนราชการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพื่อใหการบริการประชาชนมีประสิทธิภาพและ 

คุณภาพยิ่งขึ้น เพื่อกระตุนใหสวนราชการเพิ่มความเอาใจใสตอการปรับปรุงบริการภาครัฐไปสูการบริการท่ีมี 

มาตรฐานเทาเทียมระดับสากล เปนท่ียอมรับและเชื่อถือของประชาชน การใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ                 

เปนการนํางานท่ีใหบริการท้ังหมดท่ีเกี่ยวของใหมารวมอยูในสถานท่ีเดียวกัน ในลักษณะท่ีสงตองานระหวาง

กัน ทันทีหรือเสร็จในขั้นตอนเดียวหรือเสร็จในจุดใหบริการเดียว  โดยมีจุดประสงคเพื่อใหการบริการมีความ 

รวดเร็วขึ้น ชวยลดระยะเวลาของการใหบริการใหนอยลง แ ท น ท ี่จ ะ ส ง ต อ ง า น ร ะ ห ว า ง ก ล ุม ง า น ท ี่เ ก ี่ย ว ข อ ง ใ น  

ก า ร ใ ห บ ร ิก า ร  ซ ึ่ง จ ะ ต อ ง ใ ช เ ว ล า ใ น ก า ร เด ิน ท า ง ข อ ง เอ ก ส า ร ร ะ ห ว า ง ก ล ุม ม า ก  เปนการนําเจาหนาท่ีของหลาย                   

กลุมงานที่เกี่ยวของ มาทํางานรวมอยูท่ีจุดเดียวกัน เพื่อใหการสงตองานเปนไปดวยความรวดเร็ว สํานักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 จึงไดจัดทําโครงการการใหบริการแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว       

( One Stop Service : OSS) ใหบริการแกขาราชการครู ขาราชการบํานาญและบุคลากรในสังกัด 
 

ด ัง น ั้น  เพื่อใหการปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 ใน

การใหบริการเบ็ดเสร็จ ณ จ ุด เ ด ีย ว  One  Stop  Service  จึงมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงานและความ 

รับผิดชอบใหแกขาราชการและลูกจางในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3  ปฏิบัติ 

ดังนี้ 

1.  นางละมัย  ภูศรีฤทธิ์  นักจัดการงานท่ัวไป กลุมอำนวยการ  ควบคุมดูแลผูปฏิบัติงานท่ี

ศูนยบริการ  one stop service         

  2.  นางสาววาสนา ทองชุม ลกูจางสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3  

ปฏิบัติหนาท่ีประจำท่ีศูนยบริการ one stop service  ระหวางเวลา 08.30 - 16.30 น 

  3.  นางสาวบุรัสกร  วงพิเดช ลูกจางสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 

3 ปฏิบัติหนาท่ีท่ีศูนยบริการ one stop service  กรณีท่ีนางสาววาสนา ทองชุม ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ     

หนาท่ีได  

          /โดย ... 

 

 

 



 

 โดยใหผูท่ีมีรายชื่อตามคำสั่งปฏิบัติหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังตอไปนี้ 

 1. การออกหนังสอืรับรองเงินเดือนใหขาราชการในสังกัด 

 2. การออกหนังสือรับรองตัวบุคคลใหขาราชการในสังกัด 

 3. การออกหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 4. การออกหนังสือรับรองผูบังคับบัญชาแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 5. การออกหนังสือรับรองคำขอกูเงินสวัสดิการธนาคารออมสินแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 6. การออกหนังสือรับรองคำขอกูเงินสวัสดิการธนาคารกรุงไทยแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 7. การออกหนังสือรับรองคำขอกูวิทยฐานะแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 8. การออกหนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาลแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 9. การออกหนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือการวิจัยแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 10. การออกบัตรประตัวขาราชการแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 11. การขอรายละเอียดรับ – จายเงินเดือน (สลิปเงินเดือน ) แกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

  ใหผูท่ีไดรับการแตงตั้งตามคำสั่งปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปดวยความเรียบรอยตามวัตถุประสงค หากมี

ปญหาในการปฏิบัติหนาท่ีเกิดข้ึนใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ เพ่ือหาทางแกไขตอไป 

 
ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 

 

สั่ง ณ วันท่ี  29  ธันวาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
 
 

 

( นายสนอง  สุดสะอาด )  

ผูอำนวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คณะทำงานจัดทำคูมือการปฏิบัติงานศูนยบริการ One Stop Service 

 

 

ท่ี ช่ือ – สกุล ตำแหนง เบอรโทรศัพท 

1 ผูอำนวยสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3  

2 นายนิยม  โพธิ์งาม   รองผูอำนวยการ สพป.ขอนแกน เขต 3 093-6155152 

3 นางละมัย  ภูศรีฤทธิ์ ผูอำนวยการกลุมอำนวยการ 083-0518452 

4 นางสาวลลิดา  แกวรักษา นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 084-5886811 

5 นางสาวปดิวรัดา  เศษสันต นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 081-7692513 

6 นายมนูญ  วงศบัวพันธ นักประชาสัมพันธชำนาญการ 085-6097771 

7 นายวีรไท  เศษสันต นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 089-9429080 

8 นายศักดา  ศรีอรรคพรหม เจาพนักงานธรุการปฏิบัติการ 089-4229487 

9 นางสมนึก  ล้ิมอารีย ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

ท่ีปรึกษา 

 

087-8589866 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 


