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ส านักงานเขต พื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

   

            ยิ้มงาม ถามไถ่ ใส่ใจบริการ          
 



                       ค าน า        

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์แอละวิธีการบริหารบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546               
ได้ก าหนดแนวทางให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติราชการเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนและแนวปฏิบัติ
ราชการหนึ่งท่ีมีผลส าคัญต่อการพัฒนาคุณภาพการให้บริการประชาชนให้มีความสะดวกและรวดเร็วมาก
ขึ้น คือลดขั้นตอนและระยะเวลาของการปฏิบัติราชการที่ไม่จ าเป็น ประกอบมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันที่   
19 พฤษภาคม 2546 ให้ส่วนราชการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพื่อให้การบริการ
ประชาชนมีประสิทธิภาพและคุณภาพยิ่งขึ้น เพื่อกระตุ้นให้ส่วนราชการเพิ่มความเอาใจใส่ต่อการปรับปรุง
การบริการภาครัฐไปสู่การบริการที่มีมาตรฐานเท่าเทียมกัน ระดับสากล เป็นที่ยอมรับและเชื่อถือของ
ประชาชน 

 การให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ(One Stop Service) ของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 เป็นการน างานที่ให้บริการทั้งหมดที่เกี่ยวข้องให้มารวมอยู่ใน
สถานที่เดียวกันในลักษณะที่ส่งต่องานระหว่างกันทันทีหรือเสร็จในขั้นตอนเดียวหรือเสร็จในจุดให้บริการ
เดียว โดยมีจุดประสงค์เพื่อให้การบริการมีความรวดเร็ว ช่วยลดระยะเวลาของการท างานให้น้อยลง  

 คู่มือการปฏิบัติงาน One Stop Service เล่มนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานในการ
ให้บริการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการบริหารบ้านเมืองท่ีดี  หวังเป็นอย่างย่ิงว่า จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้สนใจ และผู้ที่เกี่ยวข้อง  

 
                                                    นางณัฐรินีย์ นามสีฐาน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
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ความเป็นมา 

  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  ได้ก าหนด
แนวทางให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและแนวปฏิบัติราชการหนึ่งที่มีผล
ส าคัญต่อการพัฒนาคุณภาพการให้บริการประชาชนให้มีความสะดวกและรวดเร็วมากขึ้น คือลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาของการปฏิบัติราชการที่เกินจ าเป็น ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2546 
ให้ส่วนราชการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การบริการประชาชนมีประสิทธิภาพและ
คุณภาพยิ่งขึ้น เพื่อกระตุ้นให้ส่วนราชการเพ่ิมความเอาใจใส่ต่อการปรับปรุงบริการภาครัฐไปสู่การบริการที่มี
มาตรฐานเทา่เทียมระดับสากล เป็นที่ยอมรับและเชื่อถือของประชาชน 



ค านิยาม/ความหมาย 

  การให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ การน างานที่ให้บริการทั้งหมดท่ีเกี่ยวข้องให้มารวมอยู่ใน
สถานที่เดียวกัน ในลักษณะที่ส่งต่องานระหว่างกันทันทีหรือเสร็จในขั้นตอนเดียวหรือเสร็จในจุดให้บริการเดียว 
โดยมีจุดประสงค์เพ่ือให้การบริการมีความรวดเร็วขึ้น ช่วยลดระยะเวลาของการให้บริการให้น้อยลง แทนที่จะ
ส่งต่องานระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการให้บริการซึ่งจะต้องใช้เวลาในการเดินทางของเอกสารระหว่าง
หน่วยงานมาก เป็นการน าเจ้าหน้าที่ของหลายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มาท างานรวมอยู่ที่จุดเดียวกัน เพื่อให้การ
ส่งต่องานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว 

ค าจ ากัดความ 

  การให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 

กลุ่มเป้าหมาย 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ ประชาชนทั่วไป 

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  ผู้มาใช้บริการ ณ จุดบริการ One Stop Service ในที่นี่คือข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ ประชาชนทั่วไป 

เจ้าหน้าที่ 

  ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการแก่ผู้มาใช้บริการ ณ จุดบริการ One Stop Service 

การวัดความพึงพอใจ 

  เพ่ือศึกษาความพึงพอใจและหาแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการให้บริการและการ
ปฏิบัติงานของผู้ให้บริการโดยการใช้แบบสอบถาม เรื่อง ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการปฏิบัติงาน 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

  ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการให้บริการ ไม่ต้องเสียเวลาในการติดต่อและรอคอยเป็น
ระยะเวลานา เป็นการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายของผู้ใช้บริการและยังเป็นการลดภาระค่าใช้จ่ายของ
หน่วยงาน โดยสามารถท่ีจะให้บริการร่วมกัน ทั้งในด้านสถานที่ บุคลากรและเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ 

ขอบข่ายและภารกิจ 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 ได้จัดตั้งศูนย์บริการ ณ จุดเดียว 
(One Stop Service) โดยมีขอบข่ายงานที่ได้ก าหนดไว้ คือ 



ที ่ ชื่องาน 

1 การขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2 การขอหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการ 

3 การเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

4 การเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร 

5 การขอหนังสือรับรองมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

6 การขอหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการบ านาญ 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการ 

ที ่ กระบวนการ 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา/ 

นาท ี

กลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

1 การขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 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
บ านาญ 

6 5 บริหารการเงินและสินทรัพย์ 



 
 

 

 

 

 

1. ช่ือกระบวนงาน            

 งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ              

2. วตัถุประสงค์           

  เพือ่เป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3. ขอบเขตของงาน           

  ตามพระราชบัญญตัิบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ พ.ศ. 2542 และ ข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2531 ให้ข้าราชการบ านาญและลูกจ้างประจ า มี

บัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถขอมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่เร่ิมสัญญาจ้างจนถึงวนั

ส้ินสุดสัญญาจ้าง 

4. ค าจ ากดัความ           

  “เจ้าหน้าทีข่องรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงาน

ราชการ ข้าราชการบ านาญ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          

 1. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ และพนักงานราชการ หากประสงค์ขอมีบัตร

ประจ าตัวให้ยืน่ค าขอมีบัตรตามพ.ร.บ. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 พร้อมรูปถ่าย ขนาด 



2.5x3ซม. จ านวน 2 แผ่น จากโรงเรียนต้นสังกดัหรือมายื่นค าขอมีบัตรได้ที ่ห้อง One Stop Service 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1      

   2. เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตร โดยแยกเป็น ข้าราชการ/

ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ และข้าราชการบ านาญ จัดพมิพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพวิเตอร์ ตรวจสอบ 

ติดรูปถ่าย ประทบัตรา และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตรต่อไป 

 

 

 

 

                แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอมีบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

  

 
ขา้ราชการ ลูกจา้งพนกังานราชการ ยืน่ค าร้องขอมีบตัรตามแบบ 

พร้อมหลกัฐานดงัน้ี 

1.  บตัรเดิม/ส าเนาใบแจง้ความหาย 
2. ส าเนาทะเบียนบา้น หรือส าเนาบตัรประชาชน 
3. รูปถ่าย 1 น้ิว  จ  านวน  2  แผน่ 
4. หลกัฐานอ่ืน  ๆ  เช่น ส าเนาใบเปล่ียนช่ือ สกุล  ค  าสั่งยา้ย 

 

 

 

สพป.ขอนแก่น  เขต  1  ตรวจสอบหลกัฐานความถูกตอ้ง (2  นาที) 



 

 

ด าเนินการออกบตัรประจ าตวั  (5  นาที) 

1.  ออกเลขบตัรขา้ราชการ  และบนัทึกในทะเบียนคุม 
2. จดัพิมพบ์ตัร   
3. ติดรูปถ่าย 
4. ประทบัตรา 

 

 

    สพป.ด าเนินการส่งมอบบตัร 

      

1. ช่ิองาน(กระบวนงาน) : การขอหนังสือรับรอง 

2.วตัถุประสงค์ 

 เพือ่เป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 

3.ขอบเขตของงาน 

 ตามระเบียบส านักตามระเรียบส านึกงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที ่6 

หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือราชการ 

4.ค าจ ากดัความ 

การรับรอง หมาถึง การรับรองบุคคล 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.ข้าราชการหากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นวามประสงค์ ทีห้่อง one stop service ซ่ึง สพฐ. 

ได้มอบอ านาจตามค าส่ัง สพฐ. ที5่4/2546 ส่ัง ณ วันที ่22 สิงหาคม พ.ศ. 2546 



 2.เจ้าหน้าที่รับเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพมิพ์หนังสือด้วย

โปรแกรมคอมพวิเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้แก่ผู้ยืน่ต่อไป 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอหนังสือรับรองของข้าราชการ 
 
 
                                                         ยืน่ค าขอหนงัสือรับรอง พร้อมแนบบตัรประจ าตวั 
 
                                   
                                                              
                                                                   สพป. ตรวจสอบหลกัฐาน  (1 นาที) 
 
 
                                                             
                                                                ด าเนินการออกหนงัสือรับรอง (3 นาที)                                               
 
 
                           
                                   
                                                                ผูมี้อ  านาจการออกหนงัสือรับรองอนุมติั 



     (ด าเนินการอนุมติัไวล่้วงหนา้) 
 
 
 
 
 
                            ลงทะเบียนคุมหนงัสือรับรอง ( 1 นาที)  
 
 
 

                       มอบหนงัสือรับรองใหก้บัผูย้ืน่ค  าร้อง 
 
   

 
1.ช่ืองาน(กระบวนงาน):การขอหนงัสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล 
2.วตัถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบติัในการขอหนงัสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาลของขา้ราชการ ลูกจา้งประจ าและ
ขา้ราชการบ านาญ 
3.ขอบเขตของงาน 
 3.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
 3.2 หลกัเกณฑก์ระทรวงการคลงัวา่ดว้ยวธีิการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 
2553 
4. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
1. ขา้ราชการ ขา้ราชการบ านาญ/ลูกจา้งประจ า ยืน่ค  าร้องขอหนงัสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล หอ้ง one 
stop service โดยแนบหลกัฐานดงัน้ี 
 -บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรขา้ราชการบ านาญ 
 - ทะเบียนบา้น 
2.เจา้หนา้ท่ีรับเร่ือง 
3.เจา้หนา้ท่ีจดัพิมพห์นงัสือรับรอง 
4. ผูมี้อ  านาจลงนาม ออกเลขท่ีหนงัสือ 
5. ลงทะเบียนคุมหนงัสือรับรอง 



6.มอบหนงัสือรับรองใหผู้ย้ืน่ต่อไป 
5. Flow Chart การปฏิบติังาน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล 
 
 
                                                      ยืน่ค าขอหนงัสือรับรองแนบบตัร/ทะเบียนบา้น 
 
                                   
                                                              
                                                                   สพป. ตรวจสอบหลกัฐาน  (1 นาที) 
 
 
                                                             
                                                                ด าเนินการออกหนงัสือรับรอง (3 นาที)                                               
 
 
                           
                                   
                                                                ผูมี้อ  านาจการออกหนงัสือรับรองอนุมติั 



     (ด าเนินการอนุมติัไวล่้วงหนา้) 
 
 
 
 
 
                             ลงทะเบียนคุมหนงัสือรับรอง ( 1 นาที)  
 
 
 
                                                              มอบหนงัสือรับรองใหก้บัผูย้ืน่ค  าร้อง 
     

 
 
1.ช่ืองาน (กระบวนงาน): การขอเบิกเงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล 
2.วตัถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวปฏิบติัในการขอเบิกงานสวสัดิการค่ารักษาพยาบาลของขา้ราชการ ลูกจา้งประจ าและ
ขา้ราชการบ านาญ 
3.ขอบเขตของงาน 

3.1พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
 3.2 หลกัเกณฑก์รทรวงการคลงั วา่ดว้ยวธีิการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัค่า

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
4. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

1.ขา้ราชการ ขา้ราชการบ านาญ/ลูกจา้งประจ า ยืน่แบบใบเบิกเงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล 
ท่ีหอ้ง one stop service โดยแนบหลกัฐานดงัน้ี 
  -ใบเสร็จรับเงินของโรงพยาบาลพร้อมเอกสารประกอบท่ีโรงพยาบาลออกให้ 
  -เบิกใหบุ้ตรแนบทะเบียนบา้นของบุตร 
  -  เบิกใหคู้่สมรมแนบทะเบียนบา้นสมรส 
  - เบิกใหบิ้ดาแนบทะเบียนบา้นสมรสและทะเบียนบา้นผูใ้ชสิ้ทธิ 
  - เบิกใหม้ารดาแนบทะเบียนบา้นผูใ้ชสิ้ทธิ 
2.เจา้หนา้ท่ีรับเร่ือง 



3. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งตามพระราชกฤษฎีการวา่ดว้ยการจ่ายเงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาลและ
ระเบียบการจ่ายเงินสวสัดิการและลงทะเบียนคุมหลกัฐานการจ่ายเงิน 
4.จ่ายเงินใหผู้ใ้ชสิ้ทธิ 
5. Flow Chart การปฏิบติังาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอเบิกสวสัดกิารค่ารักษาพยาบาล 
 
 

ขา้ราชการ/บ านาญ/ ลูกจา้งประจ า ยืน่แบบใบเบิก 7131 
พร้อมหลกัฐานดงัน้ี 

1.  ใบเสร็จรับเงินของโรงพยาบาลพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เบิกใหคู้สมรสแนบทะเบียนสมรส 
3. เบิกใหบุ้ตรแนบทะเบียนบา้นบุตร 
4. เบิกใหบิ้ดามารดา  แนบทะเบียนบา้นผูเ้บิก 

 

 
 
                                                 
                                                                                               
                                                           สพป. ตรวจสอบหลกัฐาน  (2 นาที) 
 



 
 
                           
                                        เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง 
            ของใบเบิกพร้อมลงทะเบียนจ่ายเงิน( 3 นาที) 
 
 
 
 
 
                           จ่ายเงินใหผู้มี้สิทธิ ( - นาที)  
 

                 
1. ช่ืองาน(กระบวนงาน) การขอเบิกเงินสวสัดิการค่าการศึกษาส าหรับบุตร 
2. วตัถุประสงค ์

เพื่อเป็นแนวปฏิบติัเงินการขอเบิกงานสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ.2523 และ
ท่ีแกไ้ขเพิ่มเตม็ของขา้ราชการ ลูกจา้งประจ าและขา้ราชการบ านาญ 

3. ขอบเขตของงาน 
พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาบุตร พ.ศ.2523 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

4. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
1.ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ าและขา้ราชการบ านาญ ยืน่แบบใบขอเบิกงานสวสัดิการการศึกษาของ
บุตรท่ีห้อง one stop service โดยแนบเอกสารดงัน้ี 
 1.1 ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา พร้อมเอกสารประกอบ 
  - สถานศึกษาเอกชนแนบใบอนุญาตจดัตั้งสถานศึกษาและหนงัสือเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 
 1.2 ทะเบียนบา้นบุตร 
 1.3 กรณีผูใ้ชสิ้ทธิเป็นชา้ใหแ้นบทะเบียนสมรส 
2.เจา้หนา้ท่ีรับเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร 
3. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความผูต้อ้งตามพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยการจ่ายเงินสวสัดิการศึกษาของบุตร
และหนงัสือสั่งการของกระทรวงการคลงัพร้อมลงทะเบียนคุมหลกัฐานการจ่ายเงิน 
4. จ่ายเงินใหผู้ใ้ชสิ้ทธิ 



5. Flow Chart การปฏิบติังาน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอเบิกสวสัดกิารค่าการศึกษาบุตร 

 
 

ขา้ราชการ/บ านาญ/ ลูกจา้งประจ า ยืน่แบบใบเบิก 7223 
พร้อมหลกัฐานดงัน้ี 

1.  ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา พร้อมเอกสารประกอบ 
-สถานศึกษาเอกชนแนบใบอนุญาตจดัตั้งสถานศึกษาและหนงัสือเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

2. ทะเบียนบา้นบุตร 
3. กรณีผูใ้ชสิ้ทธิเป็นชายใหแ้นบทะเบียนสมรส 

 
 
                                        
 
                                                                                                
                                                                   สพป. ตรวจสอบหลกัฐาน  (2 นาที) 
 
 



                                                           
                         
                                   
                                                                เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง 
     ของใบเบิกพร้อมลงทะเบียนจ่ายเงิน( 3 นาที) 
 
 
 
 
 

        จ่ายเงินใหผู้มี้สิทธิ ( - นาที) 
 
 

1. ช่ิองาน(กระบวนงาน) : การขอหนังสือรับรองข้าราชการบ านาญ 

2.วตัถุประสงค์ 

 เพือ่เป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองข้าราชการบ านาญ 

3.ขอบเขตของงาน 

 ตามระเบียบส านักตามระเรียบส านึกงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที ่6 

หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือราชการ 

4.ค าจ ากดัความ 

การรับรอง หมาถึง การรับรองบุคคล 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.ข้าราชการหากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นวามประสงค์ ทีห้่อง one stop service ซ่ึง สพฐ. 

ได้มอบอ านาจตามค าส่ัง สพฐ. ที5่4/2546 ส่ัง ณ วันที ่22 สิงหาคม พ.ศ. 2546 



 2.เจ้าหน้าที่รับเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพมิพ์หนังสือด้วย

โปรแกรมคอมพวิเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้แก่ผู้ยืน่ต่อไป 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 
 
 
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอหนังสือรับรองข้าราชการบ านาญ 
 
 
                                                  ยืน่ค าขอหนงัสือรับรอง พร้อมหลกัฐาน (ถา้มี) 
 
                                   
                                                              
                                                          สพป. ตรวจสอบหลกัฐาน  (1 นาที) 
 
 
                                                             
                                                        ด าเนินการออกหนงัสือรับรอง (3 นาที)                                               
 
 
                           
                                   
                                                          ผูมี้อ  านาจการออกหนงัสือรับรองอนุมติั 



                    (ด าเนินการอนุมติัไวล่้วงหนา้) 
 
 
 
 
 
                   ลงทะเบียนคุมหนงัสือรับรอง ( 1 นาที)  
 
 
 
 
 
       มอบหนงัสือรับรองใหก้บัผูย้ืน่ค  าร้อง 

 


