
คูมือหรือแนวทางการใหบริการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

สําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตองาน

One Stop Service

นําสมัย  ใสใจบริการ  ทํางานเปนทมี

การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน
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คํานํา

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

แนวทางใหสวนราชการตองปฏิบัติราชการเพื่อประโยชนและแนวทางปฏิบัติราชการหนึ่งท่ีมีผลสําคัญตอ

การพัฒนาคุณภาพการใหบริการประชาชนใหมีความสะดวกและรวดเร็ว มากขึ้น คือลดขั้นตอนและ

ระยะเวลาของการปฏิบัติราชการท่ีไมจําเปน ประกอบมติคณะรัฐมนตรี เมื่อ วันท่ี 19 พฤษภาคม 2546 

ใหสวนราชการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหการบริการประชาชนมีประสิทธิภาพ

และคุณภาพย่ิงขึ้น เพ่ือกระตุนใหสวนราชการเพ่ิมความเอาใจใสตอการปรับปรุงการบริการภาครัฐไปสู

การบริการท่ีมีมาตรฐานเทาเทียมกัน ระดับสากล เปนท่ียอมและเชื่อถือ ของประชาชน 

การใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 เปนการนํางานท่ีใหบริการท้ังหมดท่ีเกี่ยวของใหมารวมอยูในสถานท่ี

เดียวกันในลักษณะท่ีสงตองานระหวางกันทันทีหรือเสร็จในขั้นตอนเดียวหรือเสร็จในจุดใหบริการเดียว 

โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหบริการมีความรวดเร็ว ชวยลดภาระการใหบริการ ลดขั้นตอนและลดระยะเวลา

การปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ี             

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

One Stop Service เลมนี้ขึ้นโดย มีรายละเอียดของกระบวนงานในการใหบริการตามพระราชกฤษฎีกา

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 หวังเปนอยางย่ิงวา จะเปนประโยชนตอ

ผูปฏิบัติงาน ผูสนใจ และผูท่ีเกี่ยวของ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5
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สารบัญ

หนา

คํานํา                                                                                               ก

สารบัญ                                                                                             ข

ความเปนมา                                                                                        1

ความหมาย                                                                                       1

กลุมเปาหมาย                                                                                    1

ผูรับบริการ/ผูมีสวนไดเสีย                                                                      1

เจาหนาท่ี                                                                                          1

การวัดความพึงพอใจ                                                                            2

ผลคาดวาจะไดรับ                                                                                2

ขอบขายและภารกิจ                                                                             2

มาตรฐานการใหบริการ                                                                         3

กระบวนงาน              
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ความเปนมา

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

สวนราชการตองปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชนและแนวทางปฏิบัติราชการหนึ่งท่ีมีผลสําคัญตอการพัฒนาคุณภาพการ

ใหบริการประชาชนใหมีความสะดวกและรวดเร็ว มากข้ึน คือลดข้ันตอนและระยะเวลาของการปฏิบัติราชการท่ีไม

จําเปน ประกอบมติคณะรัฐมนตรี เม่ือ วันท่ี 19 พฤษภาคม 2546 ใหสวนราชการลดข้ันตอนและระยะเวลาการ

ปฏิบัติราชการ เพ่ือใหการบริการประชาชนมีประสิทธิภาพและคุณภาพยิ่งข้ึน เพ่ือกระตุนใหสวนราชการเพ่ิมความ

เอาใจใสตอการปรับปรุงการบริการภาครัฐไปสูการบริการท่ีมีมาตรฐานเทาเทียมกัน ระดับสากล เปนท่ียอมและ

เชื่อถือ ของประชาชน 

คํานิยาม/ความหมาย

การใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service)เปนการนํางานท่ีใหบริการท้ังหมดท่ีเก่ียวของ

ใหมารวมอยูในสถานท่ีเดียวกัน ในลักษณะท่ีสงตองานระหวางกันทันทีหรือเสร็จในข้ันตอนเดียวหรือเสร็จในจุด

ใหบริการเดียว โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหบริการมีความรวดเร็ว ชวยลดภาระยะเวลาของการใหบริการใหนอยลง

แทนท่ีจะสงตองานระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของในการใหบริการซ่ึงจะตองใชเวลาในการเดินทางของเอกสารระหวาง

หนวยงานมา เปนการนําเจาหนาท่ีของหลายหนวยงานท่ีเก่ียวของ มาทํางานรวมอยูจุดเดียวกัน เพ่ือใหการสงตองาน

เปนไปดวยความรวดเร็วลดข้ันตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ี  

กลุมเปาหมาย

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ขาราชการบํานาญ                          

ลูกจางชั่วคราวและประชาชนท่ัวไป 

ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย

ผูมาใชบริการ ณ จุดบริการ One Stop Service ในท่ีนี้คือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ขาราชการบํานาญ ลูกจางชั่วคราวและประชาชนท่ัวไป

เจาหนาที่

ผูปฏิบัติหนาท่ีในการใหบริการแกผูมาใช One Stop Service

-1-
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การวัดความพึงพอใจ

เพ่ือศึกษาความพึงพอใจและหาแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการใหบริการและการปฏิบัติงานของผู

ใหบริการโดยใชแบบสอบถาม ผาน QR Code

ผลคาดวาจะไดรับ

ผูรับบริการมีความพึงพอใจในการใหบริการไมเสียเวลาในการติดตอและรอคอยเปนระยะเวลานาน เปน

การประหยัดเวลาและคาใชจายของผูรับบริการและยังเปนการลดภาระคาใชจายของหนวยงานโดยสามารถท่ีจะ

ใหบริการรวมกัน ท้ังในดานสถานท่ี บุคลากรเครื่องมือเครื่องใชตางๆ

ขอบขายและภารกิจ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 ไดจัดตั้งศูนยใหบริการ ณ จุดเดียว                
One Stop Service โดยมีขอบขายงานท่ีใชกําหนดไว คือ

1. การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

2. การของหนังสือรับรองเงินเดือน
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มาตรฐานการใหบริการ 

-3-

ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา/นาที กลุมท่ีรับผิดชอบ

1 การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของ

รัฐ
10 นาที บริหารงานบุคคล

2 การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 5 นาที บริหารงานบุคคล
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1.ช่ืองาน(กระบวนงาน)

งานขอทําบัตรประจําตัววเจาหนาท่ีของรัฐ                                                                                     

ผูรับผิดชอบ นางขวัญไพร  ปาลี

2.วัตถุประสงค

เพื่อเปนปฏิบัติการดําเนินการขอทําบัตรประจําตัววเจาหนาท่ีของรัฐ                                                    

3.ขอบขายงาน

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

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

ประจําตัวได สําหรับพนักงานราชการสามารถขอมีบัตรประจําตัวไดนับแตเริ่มสัญญาจางจนถึงวันสิ้นสุดสัญญา       

4.คําจํากัดความ

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

ราชการ                                                                                                                       

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

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

หากประสงคขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีขงอรัฐใหยื่นคําขอมีบัตรตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ                 

พ.ศ. 2542 พรอมรูปถาย ขนาด 2.5X3 ซม. จํานวน 2 แผน จากโรงเรียนตนสังกัดหรือมายื่นคําขอมีบัตรไดท่ี 

ชองทาง คือ หอง One Stop Service สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5

2.เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกบัตร โดยแยกเปนขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา /ลูกจางประจํา/ขาราชการบํานาญและพนักงานราชการ

3. จัดพิมพบัตรดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ ติดรูปถาย ประทับตรา และบันทึกในทะเบียนคุม

4. มอบบัตรใหผูยื่นขอมีบัตรตอไป

6.คาธรรมเนียมในการออกบัตร  ไมมีคาธรรมเนียม
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

6. การปฏิบัติงาน

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ

-5-

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจางประจํา/                   

ขาราการบํานาญ/พนักงานราชการ

ย่ืนคํารองขอมีบัตรตามแบบพรอมเอกสารหลักฐาน ดังนี้

1.บัตรเดิม/สําเนาใบแจงความ

2.สําเนาบัตรประจํานตัวประชาชน

3.รูปถาย 1 นิ้ว ขนาด 2.5X3 ซม. จํานวน 2 แผน 

4.หลักฐานอ่ืนๆ เชนสําเนาใบเปล่ียนช่ือ-สกุล,คําส่ังยาย

เจาหนาท่ี 

ตรวจสอบหลักฐาน                   

ความถูกตอง

(2 นาที)

เจาหนาท่ี          

สงมอบบัตรคืน

ใหผูมาติดตอ

ดําเนินการออกบัตรประจําตัว เจาหนาท่ีของรัฐ

1.ออกเลขบัตรประจําตัว และบันทึกในทะเบียนคุม

2.จัดพิมพบัตรดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร

3.ติดรูปถาย

4.ประทับตรา

5.มอบบัตรใหผูย่ืนขอมีบัตรลงลายมือช่ือในบัตร

(5 นาที)

ใหบริการเคลือบบัตร      

ไมมีคาธรรมเนียม  

(3 นาที)

รวมระยะเวลาดําเนินการ 10 นาที
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ

1. ปจจุบันขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีปฏิบัติงานในโรงเรียนท่ีเปนครูผูชวยซ่ึงอนุโลม

ใหใชเครื่องมือแบบอนุโลมใชเครื่องแบบขาราชการเดิม ทําใหบางรายถายรูปประดับเครื่องหมายไมถูกตองในการนํา

รูปมาขอมีบัตรปราะจําตัว

2. บัตรประจําตัวท่ีดําเนินการออกบัตรใหกับขาราชการเปนแบบกระดาษทําใหการออกบัตรบางครั้ง

เม่ือนํามาใชกับเครื่องคอมพิวเตอร ตัวหนังสือจะไมติดหรือขอความขาดหาย

7. เอกสารหลักฐานอางอิง

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

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยบัตรประจําตัวลูกจาง พ.ศ. 2531

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

4. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ีนร 01062177 ลว 24 มกราคม 2550 หารือการออกบัตรประจําตัว

เจาหนาท่ีของรัฐ (พนักงานราชการ)

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

6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยเครื่องแบบลูกจางประจาํ

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

ขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ. 2478

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

ขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ. 2478

9. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การแตงกายและเครื่องแบบปกติขาว

และเครื่องแบบปกติขาวของพนักงานราชการ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

10. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1145/2557 เรื่อง มอบอํานาจการออกบัตร

ประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

11. หนังสือ สํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นพ 0106/ว 1003 เรื่อง ซักซอมความเขาใจกรณีการแตงกายของ

ลูกจางประจําภายหลังการเกษียณอายุราชการ

-6-
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

1.ช่ืองาน(กระบวนงาน)

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน

ผูรับผิดชอบ นางขวัญไพร  ปาลี

2.วัตถุประสงค

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองเงินเดือน                                                                    

3.ขอบขายงาน

ตามระเบียบสํานักตามระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สวนท่ี 6

หนังสือเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 หนังสือราชการ                                                   

4.คําจํากัดความ

การรับรอง  หมายถึง  การรับรองบุคคล

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

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

หากประสงคขอหนังสือรับรองเงินเดือนใหยื่นความประสงคผาน ชองทาง คือ ชองทาง คือ หอง One Stop 

Service สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

2. เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร

3. จัดพิมพหนังสือรับรองดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ

4. ผูมีอํานาจลงนาม ไดลงนามในหนังสือรับรองไวแลว

5. ลงทะเบียนคุมเลขหนังสือรับรอง   

6. มอบหนังสือรับรองใหแกผูยื่นตอไป   

6.คาธรรมเนียมในการออกบัตร   ไมมีคาธรรมเนียม
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

7. การปฏิบัติงาน

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอหนังสอืรับรองเงินเดือน
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ดําเนินการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 

ดวยระบบคอมพิวเตอร  

(3 นาที)

ผูมีอํานาจการออกหนังสือ

รับรองอนุมัต(ิดําเนินการ

อนุมัติไวลวงหนาแลว

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจางประจํา/ 

ขาราการบํานาญ/พนักงานราชการ

ย่ืนคํารองขอหนังสือรับรองเงินเดือน ดังนี้

1.บันทึกขอความ การขอหนังสือรับรองเงินเดือน

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
(1 นาที)

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรองเงินเดือน
(1 นาที)

มอบหนังสือรับรองใหกับผูมายื่นคํารอง

รวมระยะเวลาดําเนินการ  5  นาที

หมายเหตุ    ไมมีคาธรรมเนียม
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ

1. เม่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดโรงเรียนยื่นหนังสือรับรองแลว บางครั้ง

หนวยงานอ่ืนไมยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 จึง

ตองออกหนังรับรองฉบับใหมใหตอไป

2. วงปดเทอม บางกรณีโรงเรียนอยูไกล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5

จึงออกหนังสือรับรองให
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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