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ปงบประมาณ 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

 

  งานไดผล คนปลอดภัย ใสใจความสุข 
 
      กลุมอำนวยการ 

 



ค ํา น ํา  
 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได

กำหนดแนวทางใหสวนราชการตองปฏิบัติราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชนและแนวปฏิบัติราชการหนึ่ง 

ที่มีผลสําคัญตอการพัฒนาคุณภาพการใหบริการประชาชนใหมีความสะดวกและรวดเร็ว มากขึ้น คือการลด 

ข้ันตอนและระยะเวลาของการปฏิบัติราชการท่ีไมจําเปน ประกอบมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 19 พฤษภาคม 

2546   ใหสวนราชการลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหการบรกิารประชาชนมีประสิทธิภาพ 

และคุณภาพยิ่งขึ้น เพื่อกระตุนใหสวนราชการเพิ่มความเอาใจใสตอการปรับปรุงการบริการภาครัฐไปสูการ 

บริการท่ีมีมาตรฐานเทาเทียมระดับสากล เปนท่ียอมรับและเชื่อถือ ของประชาชน 
 

 การใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 เปนการนํางานท่ีใหบริการทั้งหมดท่ีเก่ียวของมารวมอยู ในสถานที่เดียวกัน                   

ในลักษณะท่ีสงตองานระหวางกันทันทีหรือเสร็จในข้ันตอนเดียวหรือเสร็จในจุดใหบริการเดียว โดยมีจุดประสงค 

เพ่ือใหการบริการมีความสะดวกรวดเร็ว ชวยลดระยะเวลาของการทํางานใหนอยลง 
 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

One Stop Service เลมนี้ขึ้นโดย มีรายละเอียดของกระบวนงานในการใหบริการตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย 

การบริหารบานเมืองท่ีดี หวังเปนอยางยิ่งวาคงจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน ผูสนใจ และผูท่ีเกี่ยวของไมมาก                   

ก็นอย 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 
           งานไดผล คนปลอดภัย ใสใจความสขุ
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ความเปนมา  
 

 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ไดกําหนด 
แนวทางใหสวนราชการตองปฏิบัติราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชนและแนวปฏิบัติราชการหนึ่งที่มีผล 
สําคัญตอการพัฒนาคุณภาพการใหบริการประชาชนใหมีความสะดวกและรวดเร็วมากยิ่งข้ึน คือ ลดขั้นตอน
และระยะเวลาของการปฏิบัติราชการท่ีเกินจำเปน ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี  เม่ือวันที่  19 พฤษภาคม 
พ.ศ. 2546  ใหสวนราชการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพื่อใหการบริการประชาชนมี
ประสิทธิภาพและ คุณภาพยิ่งขึ้น เพื่อกระตุนใหสวนราชการเพิ่มความเอาใจใสตอการปรับปรุงการบริการ
ภาครัฐไปสูการบริการท่ีมีมาตรฐานเทาเทียมระดับสากล เปนท่ียอมรับและเชื่อถือของประชาชน 

 

คํานิยาม/ความหมาย 
 

 

 การใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ เปนการนํางานท่ีใหบริการท้ังหมดท่ีเก่ียวของใหมารวม 
อยูในสถานท่ีเดียวกัน ในลักษณะท่ีสงตองานระหวางกันทันทีหรือเสร็จในข้ันตอนเดียวหรือเสร็จในจุดให
บริการเดียว โดยมีจุดประสงค เพ่ือใหการบริการมีความรวดเร็วข้ึน ชวยลดระยะเวลาของการใหบริการให
นอยลง แทนท่ีจะสงตองานระหวางกลุมงาน/หนวยงาน  ท่ีเก่ียวของในการใหบริการซ่ึงจะตองใชเวลาในการ
เดินทางของ เอกสารระหวางกลุมงาน/หนวยงาน  เปนการนําเอางานการใหบริการ มาทํางานรวมอยูท่ีจุด 
เดียวกัน เพ่ือใหการสงตองานเปนไปดวยความรวดเร็ว สรางความพึงพอใจแกผูมารับบริการ 

 

กลุมเปาหมาย  
 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ขาราชการบํานาญ ประชาชนท่ัวไป 
 

 

ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

 

 ผูมาใชบริการ ณ จุดบริการ One Stop Service  Center ในท่ีนี่คือ ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ ขาราชการบำนาญ  ประชาชนท่ัวไป 

 

เจาหนาท่ี 
 

 

 ผูปฏิบัติหนาท่ีในการใหบริการแกผูมาใชบริการ ณ จุดบริการ One Stop Service  Center



การวัดความพึงพอใจ 
 

 

เพ่ือศึกษาความพึงพอใจและหาแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการใหบริการและการปฏิบัติงาน

ของผูใหบริการโดยการใชแบบสอบถาม เรื่อง ความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิบัติงาน การสังเกตจาก

พฤติกรรมผูมาขอรับบริการ  และจากการพูดคุย 
 

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 

ผูรับบริการมีความพึงพอใจในการใหบริการ ไมตองเสียเวลาในการติดตอและรอคอยเปนระยะ

เวลานาน เปนการประหยัดเวลาและคาใชจายของผูมาใชบริการ และยังเปนการลดภาระคาใชจายของ               

หนวยงาน โดยสามารถท่ีจะใหบริการรวมกัน ท้ังในดานสถานท่ี  ดานบุคลากร และเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ 
 

ขอบขายและภารกิจ  
 

 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 ไดจัดตั้งศูนยบริการ ณ จุดเดียว 
 

(One Stop Service Center)   โดยมีขอบขายงานท่ีไดกําหนดไวบริการ   คือ 
 

 

ท่ี ช ื่อ ง า น บ ร ิก า ร  

1 การขอหนังสือรบัรองเงินเดือน  

2 การขอหนังสือรับรองบุคคล 

3 หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน 

4 หนังสือรับรองผูบังคับบัญชา 

5 การขอหนังสือรับรองคำขอกูเงินสวสัดิการธนาคารออมสิน 

6 การขอหนังสือรับรองคำขอเงินกูสวสัดิการธนาคารกรงุไทย 

7 การขอหนังสือรบัรองคำขอกูเงินวิทยฐานะ 

8 หนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาล 

9 การขอมีบัตรประจำตวัเจาหนาท่ีของรัฐ 

10 การขอรายละเอียดเงินเดือนขาราชการ / บำนาญ  ( สลปิเงินเดือน ) 

11 การใหบริการตู Drive  Thru 

12 หนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือการวิจัย 



มาตรฐานการใหบริการ   (  ประมาณ  6  นาที ) 
 

 

ท่ี ก ร ะ บ ว น ก า ร  
ข้ันตอน 

(ยื่นคำรอง) 

ระยะเวลา/ 
 

 

นาท่ี 

  ภาระงานของกลุม 
ท่ีรับผิดชอบ 

1 การขอหนังสือรบัรองเงินเดือน  1 5 บริหารงานบุคคล 

2 การขอหนังสือรับรองบุคคล 1 5  

3 หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน 1 5  

4 หนังสือรับรองผูบังคับบัญชา 1 5  

5 การขอหนังสือรับรองคำขอกูเงินสวสัดิการธนาคารออมสิน 1 5  

6 การขอหนังสือรับรองคำขอเงินกูสวสัดิการธนาคารกรงุไทย 1 5  

7 การขอหนังสือรบัรองคำขอกูเงินวิทยฐานะ 1 5  

8 หนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาล 1 5  

9 การขอมีบัตรประจำตวัขาราชการ / พนักงานราชการ 1 

 

5 

 

 

 

10 การขอรายละเอียดเงินเดือนขาราชการ / 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   นำภาระงานจากกลุม/หนวย ตาง ๆ มารวมไวบริการ ณ  จุดเดียว  โดยมีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจำ 
    ท่ีหอง one stop service  คอยอำนวยความสะดวกแกผูรับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน  (กระบวนงาน) 
การขอหนังสือรับรอง 

 
2.วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการขอหนังสือรับรอง 
 
3.ขอบเขตของงาน 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน 
หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 เปนหนังสือราชการ 
 
4. คําจํากัดความ 

การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
 

1. ขาราชการและลูกจางในสังกัด หากประสงคจะขอหนังสือรับรองใหขอรับแบบคำขอเพ่ือกรอก

ขอมูลสวนตัว และยื่นความประสงคขอรับไดท่ีหอง one stop service  ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3   

 2.  เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 

 3 . จัดพิมพหนังสือดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ 

 4. เสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ   ( ดำเนินการอนุมัติลงนามไวแลว ) 

 5. ลงทะเบียนควบคุมเลขท่ีหนังสอืรับรอง 

 6. มอบหนังสือรับรองใหแกผูยื่นคำขอรับตอไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภมูิแสดงข้ันตอนการขอหนงัสือรับรองของขาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ - นางสาววาสนา  ทองชุม  (มือถือ.064-4884-4853) 

 

๗. ชองทางการใหบริการ 

One stop service / สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

 

๘. คาธรรมเนียม 

ไมมี 

 

 

ขั้นตอนที่ 1                                                                     

รับแบบคำขอ / กรอกขอมูลสวนตัว  

ขั้นตอนที่ 2                                                               
เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 5                                                               
ลงเลขทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

ขั้นตอนที่ 4                                                               
ผูมีอำนาจออกหนังสือรับรองอนุมัติ                                                      
( ดำเนินการอนุมัติไวลวงหนาแลว 

 

ขั้นตอนที่ 3                                                           
ดำเนินการจัดพิมพหนังสือรับรอง  

ขั้นตอนที่ 6                                                  

สงมอบหนังสือรับรองใหผูยื่นคำขอ 

1 นาที 

1  นาที 

2 นาที 

1 นาที 

1 นาที 



 

๙. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แ ล ะ ท ี่แ ก ไ ข เพ ิ่ม เ ต ิม  

2. พระราชบัญญัติขอมูลขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

3. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4. พระราชบัญญัติรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2558 

7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 

การขอหนังสือรับรองขาราชการบํานาญ 
 

 

2. วัตถุประสงค 
 

 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองขาราชการบํานาญ 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือ               
รับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 เปนหนังสือราชการ 
 

4. คําจํากัดความ 

การรับรอง หมาถึง การรับรองบุคคล 
 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

1.  ขาราชการหากประสงคขอหนังสือรับรอง ใหยื่นความประสงคขอรับแบบคำขอ ท่ีหอง one stop 
service ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3  ซ่ึง สพฐ. ไดมอบอํานาจตามคําสั่ง 
สพฐ. ท่ี 54/2546 ส่ัง ณ วันท่ี  22  สิงหาคม  พ.ศ. 2546 
 

2. เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 
 

3. จัดพิมพหนังสือดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ 
 

4. เสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ 
 

5. ลงทะเบียนคุมเลขท่ีหนังสือรับรอง 
 

6. มอบหนังสือใหแกผูยื่นคำขอตอไป 



6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอหนังสือรับรองขาราชการบํานาญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ชองทางการใหบริการ 

One stop service / สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

8. คาธรรมเนียม 

ไมมี 

9. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แ ล ะ ท ี่แ ก ไ ข เพ ิ่ม เ ต ิม  

ขั้นตอนที่ 1                                                                     

รับแบบคำขอ / กรอกขอมูลสวนตัว  

ขั้นตอนที่ 2                                                               
เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 5                                                               
ลงเลขทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

ขั้นตอนที่ 4                                                               
ผูมีอำนาจออกหนังสือรับรองอนุมัติ                                                      
( ดำเนินการอนุมัติไวลวงหนาแลว 

 

ขั้นตอนที่ 3                                                           
ดำเนินการจัดพิมพหนังสือรับรอง  

ขั้นตอนที่ 6                                                  

สงมอบหนังสือรับรองใหผูยื่นคำขอ 

1 นาที 

1  นาที 

2 นาที 

1 นาที 

1 นาที 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

การขอหนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาล 

2.วัตถุประสงค  

   เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการขอหนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาลของขาราชการ ลูกจางประจําและ 

ขาราชการบํานาญ 

3.ขอบเขตของงาน 

3.1  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

3.2  หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล                  
พ.ศ. 2553 

4. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 1.  ขาราชการ ขาราชการบํานาญ/ลูกจางประจํา ยื่นคํารองขอหนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาล ท่ี 

หอง one stop service แลวเจาหนาท่ีจะประสานกับหองกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

ดำเนินการให  โดยแนบหลักฐานดังนี้ 

              - บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรขาราชการ/บํานาญ 

              -  ทะเบียนบาน 

2. เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

3. เจาหนาท่ีจัดพิมพหนังสือรับรอง 

4. ผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือ 

5. ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

6. มอบหนังสือรับรองใหผูยื่นคำขอตอไป 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอหนังสือรับรองสิทธคิารักษาพยาบาล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผูรับผิดชอบ - นางสาววาสนา  ทองชุม  (มือถือ.064-4884-4853) 

ขั้นตอนที่ 1                                                                     

ย่ืนคำขอหนังสือรับรอง แนบบัตร / ทะเบียนบาน 

ขั้นตอนที่ 2                                                               
เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 5                                                               
ลงเลขทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

ขั้นตอนที่ 4                                                               
ผูมีอำนาจออกหนังสือรับรองอนุมัติ                                                      
( ดำเนินการอนุมัติไวลวงหนาแลว 

 

ขั้นตอนที่ 3                                                           
ดำเนินการจัดพิมพหนังสือรับรอง  

ขั้นตอนที่ 6                                                  

สงมอบหนังสือรับรองใหผูยื่นคำขอ 

1 นาที 

1  นาที 

2 นาที 

1 นาที 

1 นาที 



6.  แบบฟอรมท่ีใช 

1. คําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล แบบ 7129 

2. หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล แบบ 7130 

๗. ชองทางการใหบริการ 

One stop service 

๘. คาธรรมเนียม 

ไมมี 

๙. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1.  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

3.  คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 305/2557 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2557 

   เรื่อง มอบอํานาจการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ือกระบวนงาน 
 

งานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 

2. วัตถุประสงค 
 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอทําบัตรประจําตัวขาราชการ/เจาหนาท่ีของรัฐ 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 และ ขอ 5 (5.1) แหงระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยบัตรประจําลูกจางประจํา พ.ศ. 2531 ใหขาราชการบํานาญและลูกจางประจํา 

มีบัตรประจําตัวได สําหรับพนักงานราชการสามารถขอมีบัตรประจําตัวไดนับแตเริ่มสัญญาจางจนถึงวันสิ้นสุด 

สัญญาจาง 
 

4. คําจํากัดความ 
 

“เจาหนาท่ีของรัฐ” หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงาน 

ราชการ ขาราชการบํานาญ 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา ขาราชการบํานาญ และพนักงานราชการ 

หากประสงคจะขอมีบัตรประจําตัว ใหยื่นคําขอมีบัตรตามพ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542                  

พรอมรูปถาย ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน  2  แผน จากโรงเรียนตนสังกัดหรือมายื่นคําขอมีบัตรไดที่หอง 

One Stop Service  ของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

  2. เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกบัตร โดยแยกเปน ขาราชการ/ 

ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ และขาราชการบํานาญ 
 

  3. จัดพิมพบัตรดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ ติดรูปถาย ประทับตราและบันทึกในทะเบียนคุม 

  4. มอบบัตรใหผูยื่นขอมีบัตรตอไป  ( โดยใหผูขอเซนตรับบัตรไวเปนหลักฐาน ) 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 
 
 

     ข้ันตอนท่ี 1 

ขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ ยื่นคํารองขอมีบัตร                      

ตามแบบฟอรม พรอมหลักฐานดังนี้ 
 

1. บัตรเดิม/สําเนาใบแจงความหาย ( กรณีบัตรหาย) 

2. สําเนาทะเบียนบาน หรือสําเนาบัตรประชาชน 

3. รูปถาย 1 นิ้ว  จํานวน 2 แผน 

4. หลักฐานอ่ืน ๆ เชน สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ สกุล  คําสั่งยาย 
 

 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนท่ี  2 
 

       เจาหนาท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบหลักฐานความถูกตอง 
 
 
 

 
ข้ันตอนท่ี 3 

ดําเนินการออกบัตรประจําตัว  

1.  ออกเลขบัตรขาราชการ  และบันทึกในทะเบียนคุม 

2. จัดพิมพบัตร 

3. ติดรูปถาย 

4. ประทับตรา 
 
 
 
 
 

เ จ า ห น า ท ีด่ ำ เน ิน ก า ร ส ง ม อ บ
บ ัต ร ใหผูยื่นคำขอ 

 
 

ผูรับผิดชอบ - นางสาววาสนา  ทองชุม  (มือถือ.064-4884-4853) 

1 นาที 

2 นาที 

3 นาที 



๗. ชองทางการใหบริการ 

One stop service / สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

 

๘. คาธรรมเนียม 

ไมมี 

 

๙. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยบัตรประจําตัวลูกจาง 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

ออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (พนักงานราชการ) 

5. พระราชบัญญัติเครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ. 2478 
 

6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยเครื่องแบบลูกจางประจํา พ.ศ. 2527 
 

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

ขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ. 2478 

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

ขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ. 2478 

9. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การแตงกายและเครื่องแบบปกติขาว 

และเครื่องแบบปกติขาวของพนักงานราชการ สงักัดสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

10. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1145/2557 เรื่อง มอบอํานาจการออก 

บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

11. หนังสือ สํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นพ 0106/ว 1003 เรื่อง ซอมความเขาใจกรณีการแตงกาย 

ของลูกจางประจําภายหลังการเกษียณอายุราชการ 



ชองทางการติดตอขอรับบริการโดยไมตองลงจากรถ  (Drive Thru) ( ปรับใหม ) 

ชองทางท่ี 1 สามารถมาติดตอประสานงานไดดวยตัวเองท่ีหอง One Stop Service ดวยตนเอ 

ชองทางท่ี 2 การติดตอขอรับบริการผานเว็บไซด สพป.ขอนแกน เขต 3 โดยการเลอืกท่ีรูปภาพ                               

“ศูนยบริการรวม One Stop Service Center”   

  ชองทางท่ี 3 การติดตอขอรับบริการผานแอปพลิเคชั่น LINE ชื่อกลุมไลน One Stop Service 

KKN3 โดยการแสกน QR Code เพ่ือเขารวมกลุมการสื่อสารออนไลนโดยสามารถแจงความประสงคการขอรับ

บริการกับผูดูแลระบบไลนไดโดยตรง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพตูบริการโดยไมตองลงจากรถ  (Drive Thru) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาพตูบริการโดยไมตองลงจากรถ  (Drive Thru) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

เรื่อง  การจัดตั้งศูนยบริการรวม ( one stop service ) 

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

เพ่ืออำนวยความสะดวกในการใหบริการ การอนุญาต / อนุมัติ ใหเปนไปดวยความสะดวก 

รวดเร็ว ประหยัดเวลา ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

2558 ประกอบเกณฑการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินภาครัฐ กำหนดใหมีการเผยแพร

กระบวนการอำนวยความสะดวก หรือการใหบริการประชาชน ดวยการแสดงข้ันตอน ระยะเวลาท่ีใชในการ

ใหบริการ การอนุญาตและอนุมัติ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 จึงประกาศจัดตั้ง 

“ศูนยบริการรวม One Stop Service Center )”  ดังนี้ 

1.  ชื่อศูนย  “ศูนยบริการรวม One Stop Service Center )” 

2.  ท่ีตั้งศูนย  “กลุมอำนวยการ” 

3.  คณะกรรมการบรหิารศูนย ประกอบดวย 

     3.1  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 ประธานกรรมการ 

     3.2  นายนิยม  โพธิ์งาม        รองผูอำนวยการ สพป.ขอนแกน เขต 3    รองประธานกรรมการ 

     3.3  นางสาวลลิดา  แกวรักษา   นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ  กรรมการ 

     3.4  นางสาวปดิวรัดา  เศษสันต  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ  กรรมการ 

     3.5  นายมนูญ  วงศบัวพันธ นักประชาสัมพันธ   กรรมการ 

     3.6  นายวีรไท  เศษสันต นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ  กรรมการ 

     3.7  นางละมัย  ภูศรีฤทธิ์  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการพิเศษ  กรรมการ/เลขานุการ

       3.8   นางสาววาสนา  ทองชุม  ลกูจาง สพป.ขอนแกน เขต 3        ผูชวยเลขานุการ 

4.  ผูบริหารศูนย 

     4.1  นางละมัย  ภูศรีฤทธิ์ นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการพิเศษ หัวหนาศูนย 

     4.2  นางสาวปดิวรัดา  เศษสันต  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ     ผูชวยหัวหนาศูนย 

5.  เจาหนาท่ีรับผิดชอบศูนย 

     5.1  นางสาวปดิวรัดา  เศษสันต  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ   

     5.2   นางสาววาสนา  ทองชุม  ลกูจาง สพป.ขอนแกน เขต 3    

     5.3  นางสาวบุรัสกร  วงพิเดช  ลูกจาง สพป.ขอนแกน เขต 3  

/6.  ประเภทงาน... 

 



  6.  ประเภทงานท่ีใหบริการ 

     6.1  หนังสือรับรองเงินเดือน 

     6.2  หนังสือรับรองตัวบุคคล 

     6.3  หนังสือยินยอมใหหักเงินเดือน 

     6.4  หนังสือรับรองของผูบังคับบัญชา 

     6.5  หนังสือรับรองคำขอเงินกูสวัสดิการธนาคารออมสิน/ธนาคารกรุงไทย 

     6.6  หนังสือรับรองคำขอกูวิทยฐานะ 

     6.7  หนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาล 

     6.8  ขอมีบัตรประจำตัวขาราชการ 

     6.9  รายละเอียดรับ-จายเงินเดือน (สลิปเงินเดือน) 

      6.10 งานติดตอ/สอบถาม 

      6.11  การประสานงาน 

      6.12  ขอเก็บขอมูลเพ่ือการวิจัย 

 7.  ข้ันตอนการใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.  ระยะเวลาท่ีใชในการใหบริการ   6  นาที 

 ประกาศ  ณ  วันท่ี  8   มกราคม  พ.ศ. 2564 
 
 

 

          ( นายสนอง  สุดสะอาด ) 
     ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

 
 

ยื่นคำขอ พรอมเอกสารประกอบ   (ผูขอ)                       
( 2 นาที ) 

ตรวจสอบคำขอและเอกสารประกอบ   (เจาหนาท่ี) 

( 1 นาที ) 

       อนุญาต / อนุมัติ  ( ผูบังคับบัญชา )                

( 2 นาที ) 

               รับเอกสาร   ( ผูขอ )                          

( 1 นาที ) 



 

 

คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3  

ท่ี   469 / 2 5 6 3  

เรื่อง มอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบใหลูกจางปฏิบัติงานท่ีศูนยบริการ One Stop Service 

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

  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ไดกําหนด 

แนวทางใหสวนราชการตองปฏิบัติราชการเพื่อประโยชนสุขของประชาชนและแนวปฏิบัติราชการหนึ่งที่มีผล 

สําคัญตอการพัฒนาคุณภาพการใหบริการประชาชนใหมีความสะดวกและรวดเร็วมากขึ้น คือ ลดขั้นตอนและ 

ระยะเวลาของการปฏิบัติราชการท่ีเกินจําเปน ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 19 พฤษภาคม 2546 

ใหสวนราชการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพื่อใหการบริการประชาชนมีประสิทธิภาพและ 

คุณภาพยิ่งขึ้น เพื่อกระตุนใหสวนราชการเพิ่มความเอาใจใสตอการปรับปรุงบริการภาครัฐไปสูการบริการท่ีมี 

มาตรฐานเทาเทียมระดับสากล เปนท่ียอมรับและเชื่อถือของประชาชน การใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ                 

เปนการนํางานท่ีใหบริการท้ังหมดท่ีเกี่ยวของใหมารวมอยูในสถานท่ีเดียวกัน ในลักษณะท่ีสงตองานระหวาง

กัน ทันทีหรือเสร็จในขั้นตอนเดียวหรือเสร็จในจุดใหบริการเดียว  โดยมีจุดประสงคเพื่อใหการบริการมีความ 

รวดเร็วขึ้น ชวยลดระยะเวลาของการใหบริการใหนอยลง 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  เปนการนําเจาหนาท่ีของหลาย                   

กลุมงานที่เกี่ยวของ มาทํางานรวมอยูท่ีจุดเดียวกัน เพื่อใหการสงตองานเปนไปดวยความรวดเร็ว สํานักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 จึงไดจัดทําโครงการการใหบริการแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว       

( One Stop Service : OSS) ใหบริการแกขาราชการครู ขาราชการบํานาญและบุคลากรในสังกัด 
 

ด ัง น ั้น  เพื่อใหการปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 ใน

การใหบริการเบ็ดเสร็จ ณ จ ุด เ ด ีย ว  One  Stop  Service  จึงมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงานและความ 

รับผิดชอบใหแกขาราชการและลูกจางในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3  ปฏิบัติ 

ดังนี้ 

1.  นางละมัย  ภูศรีฤทธิ์  นักจัดการงานท่ัวไป กลุมอำนวยการ  ควบคุมดูแลผูปฏิบัติงานท่ี

ศูนยบริการ  one stop service         

  2.  นางสาววาสนา ทองชุม ลกูจางสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3  

ปฏิบัติหนาท่ีประจำท่ีศูนยบริการ one stop service  ระหวางเวลา 08.30 - 16.30 น 

  3.  นางสาวบุรัสกร  วงพิเดช ลูกจางสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 

3 ปฏิบัติหนาท่ีท่ีศูนยบริการ one stop service  กรณีท่ีนางสาววาสนา ทองชุม ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ     

หนาท่ีได  

          /โดย ... 

 

 

 



 

 โดยใหผูท่ีมีรายชื่อตามคำสั่งปฏิบัติหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังตอไปนี้ 

 1. การออกหนังสอืรับรองเงินเดือนใหขาราชการในสังกัด 

 2. การออกหนังสือรับรองตัวบุคคลใหขาราชการในสังกัด 

 3. การออกหนังสือยินยอมใหหักเงินเดือนแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 4. การออกหนังสือรับรองผูบังคับบัญชาแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 5. การออกหนังสือรับรองคำขอกูเงินสวัสดิการธนาคารออมสินแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 6. การออกหนังสือรับรองคำขอกูเงินสวัสดิการธนาคารกรุงไทยแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 7. การออกหนังสือรับรองคำขอกูวิทยฐานะแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 8. การออกหนังสือรับรองสิทธิคารักษาพยาบาลแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 9. การออกหนังสือขอความอนุเคราะหเพ่ือการวิจัยแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 10. การออกบัตรประตัวขาราชการแกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

 11. การขอรายละเอียดรับ – จายเงินเดือน (สลิปเงินเดือน ) แกขาราชการและบุคลากรในสังกัด 

  ใหผูท่ีไดรับการแตงตั้งตามคำสั่งปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปดวยความเรียบรอยตามวัตถุประสงค หากมี

ปญหาในการปฏิบัติหนาท่ีเกิดข้ึนใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ เพ่ือหาทางแกไขตอไป 

 
ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 

 

สั่ง ณ วันท่ี  29  ธันวาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
 
 

 

( นายสนอง  สุดสะอาด )  

ผูอำนวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คณะทำงานจัดทำคูมือการปฏิบัติงานศูนยบริการ One Stop Service 

 

 

ท่ี ช่ือ – สกุล ตำแหนง เบอรโทรศัพท 

1 ผูอำนวยสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3  

2 นายนิยม  โพธิ์งาม   รองผูอำนวยการ สพป.ขอนแกน เขต 3 093-6155152 

3 นางละมัย  ภูศรีฤทธิ์ ผูอำนวยการกลุมอำนวยการ 083-0518452 

4 นางสาวลลิดา  แกวรักษา นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 084-5886811 

5 นางสาวปดิวรัดา  เศษสันต นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 081-7692513 

6 นายมนูญ  วงศบัวพันธ นักประชาสัมพันธชำนาญการ 085-6097771 

7 นายวีรไท  เศษสันต นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 089-9429080 

8 นายศักดา  ศรีอรรคพรหม เจาพนักงานธรุการปฏิบัติการ 089-4229487 

9 นางสมนึก  ล้ิมอารีย ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

ท่ีปรึกษา 

 

087-8589866 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 


