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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1    
ย้ิมงาม ถามไถ่ ใส่ใจบริการ     

   
      



                       คํานํา        

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546               
ได้กําหนดแนวทางให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและแนวปฏิบัติราชการ
หนึ่งท่ีมีผลสําคัญต่อการพัฒนาคุณภาพการให้บริการประชาชนให้มีความสะดวกและรวดเร็ว มากข้ึน คือลด
ข้ันตอนและระยะเวลาของการปฏิบัติราชการท่ีไม่จําเป็น ประกอบมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี   19 พฤษภาคม 
2546 ให้ส่วนราชการลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การบริการประชาชนมีประสิทธิภาพ
และคุณภาพยิ่งข้ึน เพ่ือกระตุ้นให้ส่วนราชการเพ่ิมความเอาใจใส่ต่อการปรับปรุงการบริการภาครัฐไปสู่การ
บริการท่ีมีมาตรฐานเท่าเทียมกัน ระดับสากล เป็นท่ียอมรับและเชื่อถือ ของประชาชน 

 การให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 เป็นการนํางานท่ีให้บริการท้ังหมดท่ีเก่ียวข้องให้มารวมอยู่ในสถานท่ีเดียวกันใน
ลักษณะท่ีส่งต่องานระหว่างกันทันทีหรือเสร็จในข้ันตอนเดียวหรือเสร็จในจุดให้บริการเดียว โดยมีจุดประสงค์
เพ่ือให้การบริการมีความรวดเร็ว ช่วยลดระยะเวลาของการทํางานให้น้อยลง  

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
One Stop Service เล่มนี้ข้ึนโดย มีรายละเอียดของกระบวนงานในการให้บริการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
การบริหารบ้านเมืองท่ีดี  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้สนใจ และผู้ท่ีเก่ียวข้อง  

 
                                                       

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ        
     หน้า 

คํานํา             ก        
สารบัญ           ข   
ความเป็นมา            1 

ความหมาย           1 
กลุ่มเป้าหมาย          1 
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย        1          
การวัดความพึงพอใจ        2           
ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ           2   
ขอบข่ายภารกิจ         2   
มาตรฐานการให้บริการ         3       

กระบวนงาน           2 
  งานขอทําบัตรประตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ       4 
 การขอหนังสือรับรอง         6 
 การขอหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล      8 
  การขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล       16 
 การขอเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาสําหรับบุตร               12 
 การขอหนังสือรับรองข้าราชการบํานาญ      14 
ภาคผนวก 
 คําสั่งมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบการให้บริการOne Stop Service   22 
 แบบฟอร์มคําขอมีบัตร        24 
 คําร้องขอหนังสือรับรอง        25 
 คําร้องขอหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล     26 
 แบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล      28 
 แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร     31 
 คําร้องขอหนังสือรับรองข้าราชการบํานาญ      34 
  
ความเป็นมา 

  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  ได้กําหนด
แนวทางให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและแนวปฏิบัติราชการหนึ่งท่ีมีผล
สําคัญต่อการพัฒนาคุณภาพการให้บริการประชาชนให้มีความสะดวกและรวดเร็วมากข้ึน คือลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาของการปฏิบัติราชการท่ีเกินจําเป็น ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี  เม่ือวันท่ี 19 พฤษภาคม 2546 



ให้ส่วนราชการลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การบริการประชาชนมีประสิทธิภาพและ
คุณภาพยิ่งข้ึน เพ่ือกระตุ้นให้ส่วนราชการเพ่ิมความเอาใจใส่ต่อการปรับปรุงบริการภาครัฐไปสู่การบริการท่ีมี
มาตรฐานเท่าเทียมระดับสากล เป็นท่ียอมรับและเชื่อถือของประชาชน 

คํานิยาม/ความหมาย 

  การให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ เป็นการนํางานท่ีให้บริการท้ังหมดท่ีเก่ียวข้องให้มา
รวมอยู่ในสถานท่ีเดียวกัน ในลักษณะท่ีส่งต่องานระหว่างกันทันทีหรือเสร็จในข้ันตอนเดียวหรือเสร็จในจุด
ให้บริการเดียว โดยมีจุดประสงค์เพ่ือให้การบริการมีความรวดเร็วข้ึน ช่วยลดระยะเวลาของการให้บริการให้
น้อยลง แทนท่ีจะส่งต่องานระหว่างหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในการให้บริการซ่ึงจะต้องใช้เวลาในการเดินทางของ
เอกสารระหว่างหน่วยงานมาก เป็นการนําเจ้าหน้าท่ีของหลายหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง มาทํางานรวมอยู่ท่ีจุด
เดียวกัน เพ่ือให้การส่งต่องานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว 

กลุ่มเป้าหมาย 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา ข้าราชการบํานาญ ประชาชนท่ัวไป 

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  ผู้มาใช้บริการ ณ จุดบริการ One Stop Service ในท่ีนี่คือข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา ข้าราชการบํานาญ ประชาชนท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ี 

  ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีในการให้บริการแก่ผู้มาใช้บริการ ณ จุดบริการ One Stop Service 

 

 

การวัดความพึงพอใจ 

 เพ่ือศึกษาความพึงพอใจและหาแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการให้บริการและการปฏิบัติงานของผู้
ให้บริการโดยการใช้แบบสอบถาม เรื่อง ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการปฏิบัติงาน 

ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

  ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการให้บริการ ไม่ต้องเสียเวลาในการติดต่อและรอคอยเป็น
ระยะเวลานา เป็นการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายของผู้ใช้บริการและยังเป็นการลดภาระค่าใช้จ่ายของ
หน่วยงาน โดยสามารถท่ีจะให้บริการร่วมกัน ท้ังในด้านสถานท่ี บุคลากรและเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ 



ขอบข่ายและภารกิจ 

  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 ได้จัดต้ังศูนย์บริการ ณ จุดเดียว 
(One Stop Service) โดยมีขอบข่ายงานท่ีได้กําหนดไว้ คือ 

ท่ี ชื่องาน 

1 การขอทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

2 การขอหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการ 

3 การเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

4 การเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร 

5 การขอหนังสือรับรองมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

6 การขอหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการบํานาญ 

 

 

มาตรฐานการให้บริการ 

ท่ี กระบวนการ 
ข้ันตอน 

ระยะเวลา/ 

นาที 

กลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

1 การขอทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 4 7 บริหารงานบุคคล 

2 การขอหนังสือรับรองเงินเดือนข้าราชการ 6 5 บริหารงานบุคคล 

3 การเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 4 5 บริหารการเงินและสินทรัพย์ 

4 การเบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร 4 5 บริหารการเงินและสินทรัพย์ 

5 การขอหนังสือรับรองค่ารักษาพยาบาล 6 5 บริหารการเงินและสินทรัพย์ 

6 การขอหนังสือรับรองเงินเดือนข้าราชการ
บํานาญ 

6 5 บริหารการเงินและสินทรัพย์ 



1. ช่ือกระบวนงาน            
 งานขอทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ              
2. วัตถุประสงค์           
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดําเนินการขอทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

3. ขอบเขตของงาน           
  ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 และ ข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจําลูกจ้างประจํา พ.ศ. 2531 ให้ข้าราชการบํานาญและลูกจ้างประจํา มี
บัตรประจําตัวได้ สําหรับพนักงานราชการสามารถขอมีบัตรประจําตัวได้นับแต่เริ่มสัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นสุด
สัญญาจ้าง 

4. คําจํากัดความ          
  “เจ้าหน้าท่ีของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา และพนักงาน
ราชการ ข้าราชการบํานาญ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          
 1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจํา ข้าราชการบํานาญ และพนักงานราชการ 
หากประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวให้ยื่นคําขอมีบัตรตามพ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
พร้อมรูปถ่าย ขนาด 2.5x3ซม. จํานวน 2 แผ่น จากโรงเรียนต้นสังกัดหรือมายื่นคําขอมีบัตรได้ท่ี ห้อง One 
Stop Service สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1    
  2. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกบัตร โดยแยกเป็น ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจํา/พนักงานราชการ และข้าราชการบํานาญ                                                                                              
 3. จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ ติดรูปถ่าย ประทับตรา และบันทึกในทะเบียน
คุม                                                                                                                                                                
 4. มอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตรต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 



    6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

            แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

  

 
ข้าราชการ ลูกจ้างพนักงานราชการ ยื่นคําร้องขอมีบัตรตามแบบ 

พร้อมหลักฐานดังนี้ 

1.  บัตรเดิม/สําเนาใบแจ้งความหาย 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน หรือสําเนาบัตรประชาชน 
3. รูปถ่าย 1 นิ้ว  จํานวน  2  แผน่ 
4. หลักฐานอ่ืน  ๆ  เช่น สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ สกุล  คําสั่งย้าย 

 

 

 

สพป.ขอนแก่น  เขต  1  ตรวจสอบหลักฐานความถูกต้อง (2  นาที) 

 
 

ดําเนินการออกบัตรประจําตัว  (5  นาที) 

1.  ออกเลขบัตรข้าราชการ  และบันทึกในทะเบียนคุม 
2. จัดพิมพ์บัตร   
3. ติดรูปถ่าย 
4. ประทับตรา 

 

 

    สพป.ดําเนินการส่งมอบบัตร 

      

 

 



ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

1. ปัจจุบันข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีปฏิบัติงานโรงเรียนท่ีเป็นครูผู้ช่วยซ่ึงอนุโลมให้
ใช้เครื่องแบบอนุโลมใช้เครื่องแบบข้าราชการเดิม ทําให้บางรายถ่ายรูปประดับเครื่องหมายไม่ถูกต้องในการนํา
รูปมาขอมีบัตรประจําตัว           
 2. บัตรประจําตัวท่ีดําเนินการออกบัตรให้กับข้าราชการเป็นแบบกระดาษทําให้การออกบัตรบางครั้ง
เม่ือนํามาใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ ตัวหนังสือจะไม่ติดหรือข้อความขาดหาย 

 7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง                                                                                                                                        
1. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542                                                                                         
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประจําตัวลูกจ้าง พ.ศ. 2531                                                                         
3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําประชาชน                         

พ.ศ. 2542                                                                                                                                                                     
4. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 01062177 ลงวันท่ี 24 มกราคม 2550 เรื่อง หารือการออก  

บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ (พนักงานราชการ)                                                                                                                 
5. พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478                                                                                                     
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจํา พ.ศ. 2527                                                                 
7. กฎสํานักนายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี 71 (พ.ศ.2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ 

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478                                                                                                                         
8. กฎสํานักนายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี 81 (พ.ศ.2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ 

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478                                                                                                                      
9. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การแต่งกายและเครื่องแบบปกติขาว 

และเครื่องแบบปกติขาวของพนักงานราชการ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                                
10. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1145/2557  เรื่อง มอบอํานาจการออก 

บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ                                                                                                                        
11. หนังสือ สํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นพ 0106/ว 1003 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจกรณีการแต่งกายของ 

ลูกจ้างประจําภายหลังการเกษียณอายุราชการ 
 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน(กระบวนงาน)  

    การขอหนังสือรับรอง 

2.วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 

3.ขอบเขตของงาน 

 ตามระเบียบสํานักตามระเรียบสํานึกงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนท่ี 6 
หนังสือเจ้าหน้าท่ีทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือราชการ 

4.คําจํากัดความ 

การรับรอง หมาถึง การรับรองบุคคล 

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ข้าราชการหากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นวามประสงค์ ท่ีห้อง one stop service ซ่ึง สพฐ. 
ได้มอบอํานาจตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี54/2546 สั่ง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ. 2546 

 2. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร                                                                       
 3 . จัดพิมพ์หนังสือด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ                                                                                
 4.  เสนอผู้มีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ                                                                                                               
 5.  ลงทะเบียนควบคุมเลขท่ีหนังสือรับรอง                                     
 6. มอบหนังสือให้แก่ผู้ยื่นต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอหนังสือรับรองของข้าราชการ 
 
 
                                             ยื่นคําขอหนังสือรับรอง พร้อมแนบบัตรประจําตัว 
 
                                   
                                                              
                                                     สพป. ตรวจสอบหลักฐาน  (1 นาที) 
 
 
                                                             
                                                  ดําเนินการออกหนังสือรับรอง (3 นาที)                                               
 
 
                           
                                   
                                                   ผู้มีอํานาจการออกหนังสือรับรองอนุมัติ 
       (ดําเนินการอนุมัติไว้ล่วงหน้า) 
 
 
 
 
 
                        ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง ( 1 นาที)  
 
 
 

                    มอบหนังสือรับรองให้กับผู้ยื่นคําร้อง 
   
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  

1. เม่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดโรงเรียนยื่นหนังสือรับรองแล้ว บางครั้ง
หน่วยงานอ่ืนไม่ยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
จึงต้องออกหนังสือรับรองฉบับใหม่ให้ต่อไป 



  2. ในช่วงปิดเทอม บางกรณีโรงเรียนอยู่ไกล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 
1 จึงออกหนังสือรับรองให้ 
7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 545/2546  ลงวันท่ี 22 สิงหาคม 2546 เรื่อง 

มอบอํานาจการออกหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1.ช่ืองาน (กระบวนงาน)            
  การขอหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล 
2.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการขอหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ ลูกจ้างประจําและ
ข้าราชการบํานาญ 
3.ขอบเขตของงาน 
 3.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
 3.2 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 
2553 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ข้าราชการ ข้าราชการบํานาญ/ลูกจ้างประจํา ยื่นคําร้องขอหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล 
ห้อง one stop service โดยแนบหลักฐานดังนี้ 
   -บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรข้าราชการบํานาญ 
  - ทะเบียนบ้าน 
 2. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 3. เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์หนังสือรับรอง 
 4.  ผู้มีอํานาจลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือ 
 5.  ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 
 6. มอบหนังสือรับรองให้ผู้ยื่นต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล 
 
 
                                           ยื่นคําขอหนังสือรับรองแนบบัตร/ทะเบียนบ้าน 
 
                                   
                                                              
                                                      สพป. ตรวจสอบหลักฐาน  (1 นาที) 
 
 
                                                             
                                                  ดําเนินการออกหนังสือรับรอง (3 นาที)                                               
 
 
                           
                                   
                                                    ผู้มีอํานาจการออกหนังสือรับรองอนุมัติ 
     (ดําเนินการอนุมัติไว้ล่วงหน้า) 
 
 
 
 
 
                         ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง ( 1 นาที)  
 
 
 
                                                   มอบหนังสือรับรองให้กับผู้ยื่นคําร้อง 
     

 
 
6.แบบฟอร์มท่ีใช้                                                                 
  1. คําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล แบบ 7129                                                             

2. หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล แบบ 7130    
 

 



7.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง                                                                                                                                    
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553                                                                                   
2. ระเบียบระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 2553                                   
3. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 305/2557 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2557 
 เรื่อง มอบอํานาจการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)           
   การขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการขอเบิกงานสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ ลูกจ้างประจําและ
ข้าราชการบํานาญ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
 3.2 หลักเกณฑ์กรทรวงการคลัง ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่า

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.ข้าราชการ ข้าราชการบํานาญ/ลูกจ้างประจํา ยื่นแบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
ท่ีห้อง one stop service โดยแนบหลักฐานดังนี้ 
  -ใบเสร็จรับเงินของโรงพยาบาลพร้อมเอกสารประกอบท่ีโรงพยาบาลออกให้ 
  -เบิกให้บุตรแนบทะเบียนบ้านของบุตร 
  -  เบิกให้คู่สมรมแนบทะเบียนบ้านสมรส 
  - เบิกให้บิดาแนบทะเบียนบ้านสมรสและทะเบียนบ้านผู้ใช้สิทธิ 
  - เบิกให้มารดาแนบทะเบียนบ้านผู้ใช้สิทธิ 
 2.เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 
 3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องตามพระราชกฤษฎีการว่าด้วยการจ่ายเงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลและระเบียบการจ่ายเงินสวัสดิการและลงทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายเงิน 
 4.จ่ายเงินให้ผู้ใช้สิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 
 

ข้าราชการ/บํานาญ/ ลูกจ้างประจํา ยื่นแบบใบเบิก 7131 
พร้อมหลักฐานดังนี้ 

1.  ใบเสร็จรับเงินของโรงพยาบาลพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เบิกให้คูสมรสแนบทะเบียนสมรส 
3. เบิกให้บุตรแนบทะเบียนบ้านบุตร 
4. เบิกให้บิดามารดา  แนบทะเบียนบ้านผู้เบิก 

 

 
 
                                                 
                                              สพป. ตรวจสอบหลักฐาน  (2 นาที)                                                 
 
 
 
                           
                                        เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
            ของใบเบิกพร้อมลงทะเบียนจ่ายเงิน( 3 นาที) 
 
 
 
 
 
                           จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ ( - นาที)  
 
 
6.แบบฟอร์มท่ีใช้ แบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล แบบ 7131   
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553                                                                                   
2. ระเบียบระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 2553                                   
3. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 305/2557 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2557 เรื่อง 
มอบอํานาจการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 



           
1. ช่ืองาน(กระบวนงาน)                                                                                                                 

  การขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาสําหรับบุตร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติเงินการขอเบิกงานสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2523 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเต็มของข้าราชการ ลูกจ้างประจําและข้าราชการบํานาญ 

3. ขอบเขตของงาน 
พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.ข้าราชการ ลูกจ้างประจําและข้าราชการบํานาญ ยื่นแบบใบขอเบิกงานสวัสดิการการศึกษา

ของบุตรท่ีห้อง one stop service โดยแนบเอกสารดังนี้ 
  1.1 ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา พร้อมเอกสารประกอบ 
   - สถานศึกษาเอกชนแนบใบอนุญาตจัดต้ังสถานศึกษาและหนังสือเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 
  1.2 ทะเบียนบ้านบุตร 
  1.3 กรณีผู้ใช้สิทธิเป็นช้าให้แนบทะเบียนสมรส 

2.เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 
3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความผู้ต้องตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจ่ายเงินสวัสดิการศึกษา

ของบุตรและหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังพร้อมลงทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายเงิน 
4. จ่ายเงินให้ผู้ใช้สิทธิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 
 

ข้าราชการ/บํานาญ/ ลูกจ้างประจํา ยื่นแบบใบเบิก 7223 
พร้อมหลักฐานดังนี้ 

1.  ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา พร้อมเอกสารประกอบ 
-สถานศึกษาเอกชนแนบใบอนุญาตจัดต้ังสถานศึกษาและหนังสือเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

2. ทะเบียนบ้านบุตร 
3. กรณีผู้ใช้สิทธิเป็นชายให้แนบทะเบียนสมรส 

 
 
                                        
 
                                                                                                
                                                       สพป. ตรวจสอบหลักฐาน  (2 นาที) 
 
 
                                                           
                         
                                   
                                                       เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
       ของใบเบิกพร้อมลงทะเบียนจ่ายเงิน( 3 นาที) 
 
 
 
 
 

        จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ ( - นาที) 
 
 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้           
  แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร แบบ 7223                                                                   
 



7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง                                                                                                                                                   
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม                                              
2. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนท่ี ท่ี 565/2561 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 เรื่อง 
มอบอํานาจการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ิองาน(กระบวนงาน)             
  การขอหนังสือรับรองข้าราชการบํานาญ 

2.วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองข้าราชการบํานาญ 

3.ขอบเขตของงาน 

 ตามระเบียบสํานักตามระเรียบสํานึกงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนท่ี 6 
หนังสือเจ้าหน้าท่ีทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือราชการ 

4.คําจํากัดความ 

การรับรอง หมาถึง การรับรองบุคคล 

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ข้าราชการหากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นวามประสงค์ ท่ีห้อง one stop service ซ่ึง สพฐ. 
ได้มอบอํานาจตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี54/2546 สั่ง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ. 2546 
 2. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร         
 3.  จัดพิมพ์หนังสือด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ     
  4. เสนอผู้มีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ        
 5. ลงทะเบียนคุมเลขท่ีหนังสือรับรอง       
 6. มอบหนังสือให้แก่ผู้ยื่นต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอหนังสือรับรองข้าราชการบํานาญ 
 
 
                                          ยื่นคําขอหนังสือรับรอง พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) 
 
                                   
                                                              
                                                สพป. ตรวจสอบหลักฐาน  (1 นาที) 
 
 
                                                             
                                             ดําเนินการออกหนังสือรับรอง (3 นาที)                                               
 
 
                           
                                   
                                                ผู้มีอํานาจการออกหนังสือรับรองอนุมัติ 
                 (ดําเนินการอนุมัติไว้ล่วงหน้า) 
 
 
 
 
 
             ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง ( 1 นาที)  
 
 
 
       มอบหนังสือรับรองให้กับผู้ยื่นคําร้อง                  

                                          

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

ท่ี  10 /2562 

เรื่อง  มอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบของข้าราชการในการให้บริการ One Stop Service 

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

  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  ได้กําหนด
แนวทางให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและแนวปฏิบัติราชการหนึ่งท่ีมีผล
สําคัญต่อการพัฒนาคุณภาพการให้บริการประชาชนให้มีความสะดวกและรวดเร็วมากข้ึน คือลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาของการปฏิบัติราชการท่ีเกินจําเป็น ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี  เม่ือวันท่ี 19 พฤษภาคม 2546               
ให้ส่วนราชการลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การบริการประชาชนมีประสิทธิภาพและ
คุณภาพยิ่งข้ึน เพ่ือกระตุ้นให้ส่วนราชการเพ่ิมความเอาใจใส่ต่อการปรับปรุงบริการภาครัฐไปสู่การบริการท่ีมี
มาตรฐานเท่าเทียมระดับสากล เป็นท่ียอมรับและเชื่อถือของประชาชน การให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 
เป็นการนํางานท่ีให้บริการท้ังหมดท่ีเก่ียวข้องให้มารวมอยู่ในสถานท่ีเดียวกัน ในลักษณะท่ีส่งต่องานระหว่างกัน
ทันทีหรือเสร็จในข้ันตอนเดียวหรือเสร็จในจุดให้บริการเดียว  โดยมีจุดประสงค์เพ่ือให้การบริการมีความ
รวดเร็วข้ึน ช่วยลดระยะเวลาของการให้บริการให้น้อยลง แทนท่ีจะส่งต่องานระหว่างหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องใน
การให้บริการซ่ึงจะต้องใช้เวลาในการเดินทางของเอกสารระหว่างหน่วยงานมาก เป็นการนําเจ้าหน้าท่ีของ
หลายกลุ่มงานท่ีเก่ียวข้อง มาทํางานรวมอยู่ท่ีจุดเดียวกัน เพ่ือให้การส่งต่องานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 จึงได้จัดทําโครงการการให้บริการแบบเบ็ดเสร็จ ณ 
จุดเดียว   (One Stop Service : OSS)  ให้บริการแก่ข้าราชการครู ข้าราชการบํานาญและบุคลากรในสังกัด 

  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1               
ในการให้บริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว One Stop Service จึงมอบหมายหน้าท่ีการปฏิบัติงานและความ
รับผิดชอบให้แก่ข้าราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1   ปฏิบัต ิ ดังนี้                              

     1. นางสาวปุณยนุช สิริแสนภูมิ ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ ปฏิบัติงาน One Stop Service วันจันทร์ – วันศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30 – 15.30 

น. เป็นผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้        
        1.1 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษายาบาลแก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และ



ข้าราชการบํานาญในสังกัด                            
           1.2 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการการศึกษาสําหรับบุตร ของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา 

และข้าราชการบํานาญ          
           1.3 การขอหนังสือรับรองเงินเดือนข้าราชการบํานาญ                                                              

           2. นางณัฐรินีย์ นามสีฐาน นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ปฏิบัติงาน 
One Stop Service ระหว่างวันจันทร์ถึงวันพุธ   เป็นผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้                                      

2.1  การขอทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ                                                          
2.2 การขอหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 และผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด             
          3. นางสาวสวุิมล ขุลีทรัพย์ เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน กลุ่มอํานวยการ ปฏิบัติงาน One 
Stop Service ระหว่างวันพฤหัสบดีถึงวันศุกร์   เป็นผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้                             

  3.1  การขอทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ                                                          
     3.2 การขอหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 และผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 

ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                                         สั่ง  ณ  วันท่ี     4      มกราคม  พ.ศ. 2562 

 

                       

                  (นายภูมิพัทธ เรืองแหล่) 
               ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 



 

 

 



 

 



 



 

 

 



 

 





 

 







 

 



 

 

 



 

 


