
คูมือหรือแนวทางการใหบริการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

สําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตองาน

One Stop Service

นําสมัย  ใสใจบริการ  ทํางานเปนทมี

การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน
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คํานํา

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ไดกําหนด

แนวทางใหสวนราชการตองปฏิบัติราชการเพื่อประโยชนและแนวทางปฏิบัติราชการหนึ่งท่ีมีผลสําคัญตอ

การพัฒนาคุณภาพการใหบริการประชาชนใหมีความสะดวกและรวดเร็ว มากขึ้น คือลดขั้นตอนและ

ระยะเวลาของการปฏิบัติราชการท่ีไมจําเปน ประกอบมติคณะรัฐมนตรี เมื่อ วันท่ี 19 พฤษภาคม 2546 

ใหสวนราชการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหการบริการประชาชนมีประสิทธิภาพ

และคุณภาพย่ิงขึ้น เพ่ือกระตุนใหสวนราชการเพ่ิมความเอาใจใสตอการปรับปรุงการบริการภาครัฐไปสู

การบริการท่ีมีมาตรฐานเทาเทียมกัน ระดับสากล เปนท่ียอมและเชื่อถือ ของประชาชน 

การใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 เปนการนํางานท่ีใหบริการท้ังหมดท่ีเกี่ยวของใหมารวมอยูในสถานท่ี

เดียวกันในลักษณะท่ีสงตองานระหวางกันทันทีหรือเสร็จในขั้นตอนเดียวหรือเสร็จในจุดใหบริการเดียว 

โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหบริการมีความรวดเร็ว ชวยลดภาระการใหบริการ ลดขั้นตอนและลดระยะเวลา

การปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ี             

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

One Stop Service เลมนี้ขึ้นโดย มีรายละเอียดของกระบวนงานในการใหบริการตามพระราชกฤษฎีกา

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 หวังเปนอยางย่ิงวา จะเปนประโยชนตอ

ผูปฏิบัติงาน ผูสนใจ และผูท่ีเกี่ยวของ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5
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สารบัญ

หนา

คํานํา                                                                                               ก

สารบัญ                                                                                             ข

ความเปนมา                                                                                        1

ความหมาย                                                                                       1

กลุมเปาหมาย                                                                                    1

ผูรับบริการ/ผูมีสวนไดเสีย                                                                      1

เจาหนาท่ี                                                                                          1

การวัดความพึงพอใจ                                                                            2

ผลคาดวาจะไดรับ                                                                                2

ขอบขายและภารกิจ                                                                             2

มาตรฐานการใหบริการ                                                                         3

กระบวนงาน              
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ความเปนมา

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ไดกําหนดแนวทางให

สวนราชการตองปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชนและแนวทางปฏิบัติราชการหนึ่งท่ีมีผลสําคัญตอการพัฒนาคุณภาพการ

ใหบริการประชาชนใหมีความสะดวกและรวดเร็ว มากข้ึน คือลดข้ันตอนและระยะเวลาของการปฏิบัติราชการท่ีไม

จําเปน ประกอบมติคณะรัฐมนตรี เม่ือ วันท่ี 19 พฤษภาคม 2546 ใหสวนราชการลดข้ันตอนและระยะเวลาการ

ปฏิบัติราชการ เพ่ือใหการบริการประชาชนมีประสิทธิภาพและคุณภาพยิ่งข้ึน เพ่ือกระตุนใหสวนราชการเพ่ิมความ

เอาใจใสตอการปรับปรุงการบริการภาครัฐไปสูการบริการท่ีมีมาตรฐานเทาเทียมกัน ระดับสากล เปนท่ียอมและ

เชื่อถือ ของประชาชน 

คํานิยาม/ความหมาย

การใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service)เปนการนํางานท่ีใหบริการท้ังหมดท่ีเก่ียวของ

ใหมารวมอยูในสถานท่ีเดียวกัน ในลักษณะท่ีสงตองานระหวางกันทันทีหรือเสร็จในข้ันตอนเดียวหรือเสร็จในจุด

ใหบริการเดียว โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหบริการมีความรวดเร็ว ชวยลดภาระยะเวลาของการใหบริการใหนอยลง

แทนท่ีจะสงตองานระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของในการใหบริการซ่ึงจะตองใชเวลาในการเดินทางของเอกสารระหวาง

หนวยงานมา เปนการนําเจาหนาท่ีของหลายหนวยงานท่ีเก่ียวของ มาทํางานรวมอยูจุดเดียวกัน เพ่ือใหการสงตองาน

เปนไปดวยความรวดเร็วลดข้ันตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ี  

กลุมเปาหมาย

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ขาราชการบํานาญ                          

ลูกจางชั่วคราวและประชาชนท่ัวไป 

ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย

ผูมาใชบริการ ณ จุดบริการ One Stop Service ในท่ีนี้คือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ขาราชการบํานาญ ลูกจางชั่วคราวและประชาชนท่ัวไป

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติหนาท่ีในการใหบริการแกผูมาใช One Stop Service
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การวัดความพึงพอใจ

เพ่ือศึกษาความพึงพอใจและหาแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการใหบริการและการปฏิบัติงานของผู

ใหบริการโดยใชแบบสอบถาม ผาน QR Code

ผลคาดวาจะไดรับ

ผูรับบริการมีความพึงพอใจในการใหบริการไมเสียเวลาในการติดตอและรอคอยเปนระยะเวลานาน เปน

การประหยัดเวลาและคาใชจายของผูรับบริการและยังเปนการลดภาระคาใชจายของหนวยงานโดยสามารถท่ีจะ

ใหบริการรวมกัน ท้ังในดานสถานท่ี บุคลากรเครื่องมือเครื่องใชตางๆ

ขอบขายและภารกิจ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 ไดจัดตั้งศูนยใหบริการ ณ จุดเดียว                
One Stop Service โดยมีขอบขายงานท่ีใชกําหนดไว คือ

1. การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

2. การของหนังสือรับรองเงินเดือน
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มาตรฐานการใหบริการ 

-3-

ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา/นาที กลุมท่ีรับผิดชอบ

1 การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของ

รัฐ
10 นาที บริหารงานบุคคล

2 การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 5 นาที บริหารงานบุคคล
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1.ช่ืองาน(กระบวนงาน)

งานขอทําบัตรประจําตัววเจาหนาท่ีของรัฐ                                                                                     

ผูรับผิดชอบ นางขวัญไพร  ปาลี

2.วัตถุประสงค

เพื่อเปนปฏิบัติการดําเนินการขอทําบัตรประจําตัววเจาหนาท่ีของรัฐ                                                    

3.ขอบขายงาน

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 และขอ 5 (5.1) แหงระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยบัตรประจําตัวลูกจางประจํา พ.ศ. 2531 ใหขาราชการบํานาญและลูกจางประจํา มีบัตร

ประจําตัวได สําหรับพนักงานราชการสามารถขอมีบัตรประจําตัวไดนับแตเริ่มสัญญาจางจนถึงวันสิ้นสุดสัญญา       

4.คําจํากัดความ

เจาหนาท่ีของรัฐ หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงาน

ราชการ                                                                                                                       

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ขาราชการบํานาญ และพนักงานราชการ 

หากประสงคขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีขงอรัฐใหยื่นคําขอมีบัตรตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ                 

พ.ศ. 2542 พรอมรูปถาย ขนาด 2.5X3 ซม. จํานวน 2 แผน จากโรงเรียนตนสังกัดหรือมายื่นคําขอมีบัตรไดท่ี 

ชองทาง คือ หอง One Stop Service สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5

2.เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกบัตร โดยแยกเปนขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา /ลูกจางประจํา/ขาราชการบํานาญและพนักงานราชการ

3. จัดพิมพบัตรดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ ติดรูปถาย ประทับตรา และบันทึกในทะเบียนคุม

4. มอบบัตรใหผูยื่นขอมีบัตรตอไป

6.คาธรรมเนียมในการออกบัตร  ไมมีคาธรรมเนียม
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6. การปฏิบัติงาน

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ
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ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจางประจํา/                   

ขาราการบํานาญ/พนักงานราชการ

ย่ืนคํารองขอมีบัตรตามแบบพรอมเอกสารหลักฐาน ดังนี้

1.บัตรเดิม/สําเนาใบแจงความ

2.สําเนาบัตรประจํานตัวประชาชน

3.รูปถาย 1 นิ้ว ขนาด 2.5X3 ซม. จํานวน 2 แผน 

4.หลักฐานอ่ืนๆ เชนสําเนาใบเปล่ียนช่ือ-สกุล,คําส่ังยาย

เจาหนาท่ี 

ตรวจสอบหลักฐาน                   

ความถูกตอง

(2 นาที)

เจาหนาท่ี          

สงมอบบัตรคืน

ใหผูมาติดตอ

ดําเนินการออกบัตรประจําตัว เจาหนาท่ีของรัฐ

1.ออกเลขบัตรประจําตัว และบันทึกในทะเบียนคุม

2.จัดพิมพบัตรดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร

3.ติดรูปถาย

4.ประทับตรา

5.มอบบัตรใหผูย่ืนขอมีบัตรลงลายมือช่ือในบัตร

(5 นาที)

ใหบริการเคลือบบัตร      

ไมมีคาธรรมเนียม  

(3 นาที)

รวมระยะเวลาดําเนินการ 10 นาที
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ

1. ปจจุบันขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีปฏิบัติงานในโรงเรียนท่ีเปนครูผูชวยซ่ึงอนุโลม

ใหใชเครื่องมือแบบอนุโลมใชเครื่องแบบขาราชการเดิม ทําใหบางรายถายรูปประดับเครื่องหมายไมถูกตองในการนํา

รูปมาขอมีบัตรปราะจําตัว

2. บัตรประจําตัวท่ีดําเนินการออกบัตรใหกับขาราชการเปนแบบกระดาษทําใหการออกบัตรบางครั้ง

เม่ือนํามาใชกับเครื่องคอมพิวเตอร ตัวหนังสือจะไมติดหรือขอความขาดหาย

7. เอกสารหลักฐานอางอิง

1. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยบัตรประจําตัวลูกจาง พ.ศ. 2531

3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชน พ.ศ. 2542

4. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ีนร 01062177 ลว 24 มกราคม 2550 หารือการออกบัตรประจําตัว

เจาหนาท่ีของรัฐ (พนักงานราชการ)

5. พระราชบัญญัติเครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ.2478

6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยเครื่องแบบลูกจางประจาํ

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

ขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ. 2478

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

ขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ. 2478

9. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การแตงกายและเครื่องแบบปกติขาว

และเครื่องแบบปกติขาวของพนักงานราชการ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

10. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1145/2557 เรื่อง มอบอํานาจการออกบัตร

ประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

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

ลูกจางประจําภายหลังการเกษียณอายุราชการ

-6-
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

1.ช่ืองาน(กระบวนงาน)

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน

ผูรับผิดชอบ นางขวัญไพร  ปาลี

2.วัตถุประสงค

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองเงินเดือน                                                                    

3.ขอบขายงาน

ตามระเบียบสํานักตามระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สวนท่ี 6

หนังสือเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 หนังสือราชการ                                                   

4.คําจํากัดความ

การรับรอง  หมายถึง  การรับรองบุคคล

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ขาราชการบํานาญ และพนักงานราชการ 

หากประสงคขอหนังสือรับรองเงินเดือนใหยื่นความประสงคผาน ชองทาง คือ ชองทาง คือ หอง One Stop 

Service สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

2. เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร

3. จัดพิมพหนังสือรับรองดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ

4. ผูมีอํานาจลงนาม ไดลงนามในหนังสือรับรองไวแลว

5. ลงทะเบียนคุมเลขหนังสือรับรอง   

6. มอบหนังสือรับรองใหแกผูยื่นตอไป   

6.คาธรรมเนียมในการออกบัตร   ไมมีคาธรรมเนียม

-7-
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

7. การปฏิบัติงาน

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอหนังสอืรับรองเงินเดือน

-8-

ดําเนินการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 

ดวยระบบคอมพิวเตอร  

(3 นาที)

ผูมีอํานาจการออกหนังสือ

รับรองอนุมัต(ิดําเนินการ

อนุมัติไวลวงหนาแลว

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจางประจํา/ 

ขาราการบํานาญ/พนักงานราชการ

ย่ืนคํารองขอหนังสือรับรองเงินเดือน ดังนี้

1.บันทึกขอความ การขอหนังสือรับรองเงินเดือน

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
(1 นาที)

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรองเงินเดือน
(1 นาที)

มอบหนังสือรับรองใหกับผูมายื่นคํารอง

รวมระยะเวลาดําเนินการ  5  นาที

หมายเหตุ    ไมมีคาธรรมเนียม
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ

1. เม่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดโรงเรียนยื่นหนังสือรับรองแลว บางครั้ง

หนวยงานอ่ืนไมยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 จึง

ตองออกหนังรับรองฉบับใหมใหตอไป

2. วงปดเทอม บางกรณีโรงเรียนอยูไกล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5

จึงออกหนังสือรับรองให

-9-



สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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