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ยิ้มงาม ถามไถ่ ใส่ใจบริการ     

 
 



                       ค าน า           
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้ก าหนด

แนวทางให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและแนวปฏิบัติราชการหนึ่งที่มีผล
ส าคัญต่อการพัฒนาคุณภาพการให้บริการประชาชนให้มีความสะดวกและรวดเร็ว  มากขึ้น คือลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาของการปฏิบัติราชการที่ไม่จ าเป็น ประกอบมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่   19 พฤษภาคม 2546 ให้
ส่วนราชการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การบริการประชาชนมีประสิทธิภาพและ
คุณภาพยิ่งขึ้น เพื่อกระตุ้นให้ส่วนราชการเพ่ิมความเอาใจใส่ต่อการปรับปรุงการบริการภาครัฐไปสู่การบริการที่
มีมาตรฐานเท่าเทียมกัน ระดับสากล เป็นที่ยอมรับและเชื่อถือ ของประชาชน 

 การให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 เป็นการน างานที่ให้บริการทั้งหมดที่ เกี่ยวข้องให้มารวมอยู่ในสถานที่เดียวกันใน
ลักษณะที่ส่งต่องานระหว่างกันทันทีหรือเสร็จในขั้นตอนเดียวหรือเสร็จในจุดให้บริการเดียว โดยมีจุดประสงค์
เพ่ือให้การบริการมีความรวดเร็ว ช่วยลดระยะเวลาการให้บริการ ลดขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่  

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
One Stop Service เล่มนี้ขึ้นโดย มีรายละเอียดของกระบวนงานในการให้บริการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
การบริหารบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้สนใจ และผู้ที่
เกี่ยวข้อง  
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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
มาตรฐานเท่าเทียมระดับสากล เป็นที่ยอมรับและเชื่อถือของประชาชน 

ค านิยาม/ความหมาย 

  การให้บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ เป็นการน างานที่ให้บริการทั้งหมดที่เก่ียวข้องให้มา
รวมอยู่ในสถานที่เดียวกัน ในลักษณะที่ส่งต่องานระหว่างกันทันทีหรือเสร็จในขั้นตอนเดียวหรือเสร็จในจุด
ให้บริการเดียว โดยมีจุดประสงค์เพ่ือให้การบริการมีความรวดเร็วขึ้น ช่วยลดระยะเวลาของการให้บริการให้
น้อยลง แทนที่จะส่งต่องานระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการให้บริการซึ่งจะต้องใช้เวลาในการเดินทางของ
เอกสารระหว่างหน่วยงานมาก เป็นการน าเจ้าหน้าที่ของหลายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มาท างานรวมอยู่ที่จุด
เดียวกัน เพื่อให้การส่งต่องานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว 

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 
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การวัดความพึงพอใจ 

 เพ่ือศึกษาความพึงพอใจและหาแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการให้บริการและการปฏิบัติงานของผู้
ให้บริการโดยการใช้แบบสอบถาม เรื่อง ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการปฏิบัติงาน 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

  ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการให้บริการ ไม่เสียเวลาในการติดต่อและรอคอยเป็นระยะ
เวลานาน เป็นการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายของผู้รับบริการและยังเป็นการลดภาระค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน 
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 
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มาตรฐานการให้บริการ 

ที ่ กระบวนการ 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา/ 

นาท ี

กลุม่ที่รับผิดชอบ 

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 
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1. ช่ือกระบวนงาน
งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ผู้รับผิดชอบ นางกิตติมา อนุรักษ์อนุกูล

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

3. ขอบเขตของงาน
  ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และ ข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2531 ให้ข้าราชการบ านาญและลูกจ้างประจ า มี
บัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถขอมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่เริ่มสัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นสุด
สัญญาจ้าง

4. ค าจ ากัดความ
  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ”  หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ ข้าราชการบ านาญ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
  1. ข้าราชการครแู  ละบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  ข้าราชการบ านาญ และพนักงานราชการ
หากประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวให้ยื่นค าขอมีบัตรตามพ.ร.บ. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
พร้อมรูปถ่าย ขนาด 2.5x3ซม. จ านวน 2 แผ่น จากโรงเรียนต้นสังกัดหรือมายื่นค าขอมีบัตรได้ทช่ี  ่องทาง คือ
ห้อง  One Stop Service  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1
  2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตร โดยแยกเป็น
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ และข้าราชการบ านาญ

3. จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ ติดรูปถ่าย  ประทับตรา และบันทึกในทะเบียนคุม
4. มอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตรต่อไป

6.  ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม
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    6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

            แผนภมูิแสดงขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

  

 
ข้าราชการ ลูกจ้างพนักงานราชการ ยื่นค าร้องขอมีบัตรตามแบบ 

พร้อมหลักฐานดังนี้ 

1.  บัตรเดิม/ส าเนาใบแจ้งความหาย 
2. บัตรประชาชน 
3. รูปถ่าย 1 นิ้ว  จ านวน  2  แผน่ 
4. หลักฐานอื่น  ๆ  เช่น ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ สกุล  ค าสั่งย้าย 

 

 

 

เจ้าหน้าที่  ตรวจสอบหลักฐานความถูกต้อง (2  นาที) 

 
 
 

ด าเนินการออกบัตรประจ าตัว  (5  นาที) 
1.  ออกเลขบัตรข้าราชการ  และบันทึกในทะเบียนคุม 
2. จัดพิมพ์บัตร   
3. ติดรูปถ่าย 
4. ประทับตรา 

 

 

    สพป.ด าเนินการส่งมอบบัตร 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

1. ปัจจุบันข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติงานโรงเรียนที่เป็นครูผู้ช่วยซึ่งอนุโลมให้
ใช้เครื่องแบบอนุโลมใช้เครื่องแบบข้าราชการเดิม ท าให้บางรายถ่ายรูปประดับเครื่องหมายไม่ถูกต้องในการน า
รูปมาขอมีบัตรประจ าตัว           
 2. บัตรประจ าตัวที่ด าเนินการออกบัตรให้กับข้าราชการเป็นแบบกระดาษท าให้การออกบัตรบางครั้ง
เมื่อน ามาใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ ตัวหนังสือจะไม่ติดหรือข้อความขาดหาย 

 7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง                                                                                                                                                   
1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542                                                                                          
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ. 2531                                                                          
3. กฎกระทรวง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าประชาชน                         

พ.ศ. 2542                                                                                                                                                                     
4. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 01062177 ลงวันที่ 24 มกราคม 2550 เรื่อง หารือการออก  

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานราชการ)                                                                                                                 
5. พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478                                                                                                     
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527                                                                 
7. กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 (พ.ศ.2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ 

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478                                                                                                                               
8. กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 81 (พ.ศ.2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ 

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478                                                                                                                      
9. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การแต่งกายและเครื่องแบบปกติขาว 

และเครื่องแบบปกติขาวของพนักงานราชการ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                                
10. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1145/2557  เรื่อง มอบอ านาจการออก 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ                                                                                                                        
11. หนังสือ ส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นพ 0106/ว 1003 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจกรณีการแต่งกายของ 

ลูกจ้างประจ าภายหลังการเกษียณอายุราชการ 
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1. ชอ่ื  งาน(กระบวนงาน)

  การขอหนังสือรับรอง
ผู้รับผิดชอบ นางกิตติมา อนุรักษ์อนุกูล

2.วัตถุประสงค์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง

3.ขอบเขตของงาน

  ตามระเบียบส านักตามระเรียบส านึกงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 
หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือราชการ

4.ค าจ ากัดความ

การรับรอง หมาถึง การรับรองบุคคล

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

  1. ข้าราชการหากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นความประสงค์  ผ่านช่องทางคือห้อง  one stop 
service  สพป.ขอนแก่น เขต 1  ซึ่ง สพฐ. ได้มอบอ านาจตามค าสั่ง สพฐ. ที่54/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม
พ.ศ. 2546

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร
3 . จัดพิมพ์หนังสือด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ
4.  เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ
5.  ลงทะเบียนควบคุมเลขที่หนังสือรับรอง
6. มอบหนังสือให้แก่ผู้ยื่นต่อไป

6.  ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอหนังสือรับรองของข้าราชการ 
 
 
                                             ยื่นค าขอหนังสือรับรอง พร้อมหลักฐาน(ถ้ามี) 
 
                                   
                                                              
                                                    เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบหลักฐาน (1 นาที) 
 
 
                                                             
                                                  ด าเนินการออกหนังสือรับรอง (3 นาที)                                               
 
 
                           
                                   
                                                   ผู้มีอ านาจการออกหนังสือรับรองอนุมัติ 
       (ด าเนินการอนุมัติไว้ล่วงหน้า) 
 
 
 
 
 
                        ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง ( 1 นาที)  
 
 
 

                    มอบหนังสือรับรองให้กับผู้ยื่นค าร้อง 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  

1. เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดโรงเรียนยื่นหนังสือรับรองแล้ว บางครั้ง
หน่วยงานอื่นไม่ยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
จึงต้องออกหนังสือรับรองฉบับใหม่ให้ต่อไป 
  2. ในช่วงปิดเทอม บางกรณีโรงเรียนอยู่ไกล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 
1 จึงออกหนังสือรับรองให้ 
7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2.ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 545/2546  ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2546 เรื่อง 

มอบอ านาจการออกหนังสือรับรอง 
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1.ชื่องาน  (กระบวนงาน)

การขอหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล
ผู้รับผิดชอบ นางสาวปุณยนุช สิริแสนภูมิ

2.วัตถุประสงค์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการขอหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและ
ข้าราชการบ านาญ

3.ขอบเขตของงาน
3.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553

  3.2 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.
2553

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ/ลูกจ้างประจ า ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล  ที่

ช่องทางคือห้อง  one stop service  สพป.ขอนแก่น เขต 1  โดยแนบหลักฐานดังนี้
  -บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรข้าราชการบ านาญ
  -  ทะเบียนบ้าน

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
3. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือรับรอง
4.  ผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือ
5.  ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง
6. มอบหนังสือรับรองให้ผู้ยื่นต่อไป

5.  ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล 
 
 
                                           ยื่นค าขอหนังสือรับรองแนบบัตร/ทะเบียนบ้าน 
 
                                   
                                                              
                                                เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบหลักฐาน  (1 นาที) 
 
 
                                                             
                                                  ด าเนินการออกหนังสือรับรอง (3 นาที)                                               
 
 
                           
                                   
                                                    ผู้มีอ านาจการออกหนังสือรับรองอนุมัติ 
     (ด าเนินการอนุมัติไว้ล่วงหน้า) 
 
 
 
 
 
                         ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง ( 1 นาที)  
 
 
 
                                                   มอบหนังสือรับรองให้กับผู้ยื่นค าร้อง 
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6.แบบฟอร์มที่ใช้                                                                  
  1. ค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล แบบ 7129                                                              

2. หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล แบบ 7130                                                                       
7.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง                                                                                                                                                             

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553                                                                                   
2. ระเบียบระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 2553                                   
3. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 305/2557 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2557 
 เรื่อง มอบอ านาจการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
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1. ช่ืองาน  (กระบวนงาน)
การขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
ผู้รับผิดชอบ นางสาวปุณยนุช สิริแสนภูมิ

2. วัตถุประสงค์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการขอเบิกงานสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและ
ข้าราชการบ านาญ

3. ขอบเขตของงาน
3.1พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.2553

  3.2 หลักเกณฑ์กรทรวงการคลัง ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่า
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1.ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ/ลูกจ้างประจ า ยื่นแบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล

ทช่ี  ่องทางคือห้อง  one stop service  สพป.ขอนแก่น เขต 1  โดยแนบหลักฐานดังนี้
  -ใบเสร็จรับเงินของโรงพยาบาลพร้อมเอกสารประกอบที่โรงพยาบาลออกให้
  -เบิกให้บุตรแนบทะเบียนบ้านของบุตร
  -  เบิกให้คู่สมรมแนบทะเบียนบ้านสมรส
  -  เบิกให้บิดาแนบทะเบียนบ้านสมรสและทะเบียนบ้านผู้ใช้สิทธิ
  -  เบิกให้มารดาแนบทะเบียนบ้านผู้ใช้สิทธิ

2.เจ้าหน้าที่รับเรื่อง
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องตามพระราชกฤษฎีการว่าด้วยการจ่ายเงินสวัสดิการค่า

รักษาพยาบาลและระเบียบการจ่ายเงินสวัสดิการและลงทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายเงิน
  4.จ่ายเงินให้ผู้ใช้สิทธิ

5.  ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 
 

ข้าราชการ/บ านาญ/ ลูกจ้างประจ า ยื่นแบบใบเบิก 7131 
พร้อมหลักฐานดังนี้ 

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

 

 
 
                                                 
                                            เจ้าหน้าที่. ตรวจสอบหลักฐาน (2 นาที)                                                 
 
 
 
                           
                                      เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
            ตามระเบียบที่เกี่ยวข้องลงทะเบียนจ่ายเงิน( 3 นาที) 
 
 
 
 
 
                           จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ ( - นาที)  
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6.แบบฟอร์มที่ใช้ แบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล แบบ 7131   
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553                                                                                   
2. ระเบียบระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 2553                                   
3. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 305/2557 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2557 เรื่อง 
มอบอ านาจการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
  การขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาส าหรับบุตร
  ผู้รับผิดชอบ นางสาวปุณยนุช สิริแสนภูมิ

2. วัตถุประสงค์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติเงินการขอเบิกงานสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2523 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ

3. ขอบเขตของงาน
พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
  1.ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ ยื่นแบบใบขอเบิกงานสวัสดิการการศึกษา
ของบุตรทช่ี  ่องทางคือห้อง  one stop service  สพป.ขอนแก่น เขต 1  โดยแนบเอกสารดังนี้

1.1 ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา พร้อมเอกสารประกอบ
  -  สถานศึกษาเอกชนแนบใบอนุญาตจัดตั้งสถานศึกษาและหนังสือเรียกเก็บ

ค่าธรรมเนียม
1.2 ทะเบียนบ้านบุตร

  1.3 กรณีผู้ใช้สิทธิเป็นชายให้แนบทะเบียนสมรส
2.เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร

  3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความผู้ต้องตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจ่ายเงินสวัสดิการศึกษา
ของบุตร  พ.ศ. 2523  และหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังพร้อมลงทะเบียนคุมหลักฐานการ
จ่ายเงิน

4. จ่ายเงินให้ผู้ใช้สิทธิ

5.  ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 
 

ข้าราชการ/บ านาญ/ ลูกจ้างประจ า ยื่นแบบใบเบิก 7223 
พร้อมหลักฐานดังนี้ 

1.  ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา พร้อมเอกสารประกอบ 
-สถานศึกษาเอกชนแนบใบอนุญาตจัดตั้งสถานศึกษาและหนังสือเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

2. ทะเบียนบ้านบุตร 
3. กรณีผู้ใช้สิทธิเป็นชายให้แนบทะเบียนสมรส 

 
 
                                        
 
                                                                                                
                                                 เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบหลักฐาน  (2 นาที) 
 
 
                                                           
                         
                                                 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
       ตามระเบียบที่เกี่ยวข้องทะเบียนจ่ายเงิน( 3 นาที) 
 
 
 
 
 

        จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ ( - นาที) 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้           
  แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร แบบ 7223                                                                  
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง                                                                                                                                                    

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                                              
2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนที่ ที่ 565/2561 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง 
มอบอ านาจการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
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1.  ชอ่ื  งาน(กระบวนงาน)
  การขอหนังสือรับรองข้าราชการบ านาญ

ผู้รับผิดชอบ นางสาวปุณยนุช  สิริแสนภูมิ

2.วัตถุประสงค์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองข้าราชการบ านาญ

3.ขอบเขตของงาน

  ตามระเบียบส านักตามระเรียบส านึกงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 
หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือราชการ

4.ค าจ ากัดความ

การรับรอง หมาถึง การรับรองบุคคล

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

  1. ข้าราชการหากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นความประสงค์  ที่ช่องทางคือห้อง  one stop 
service  สพป.ขอนแก่น เขต 1  ซึ่ง สพฐ. ได้มอบอ านาจตามค าสั่ง สพฐ. ที่54/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม
พ.ศ. 2546

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร
3.  จัดพิมพ์หนังสือด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ
4. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ

5. ลงทะเบียนคุมเลขที่หนังสือรับรอง
6. มอบหนังสือให้แก่ผู้ยื่นต่อไป

6.  ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอหนังสือรับรองข้าราชการบ านาญ 
 
 
                                          ยื่นค าขอหนังสือรับรอง พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) 
 
                                   
                                           เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลักฐาน  (1 นาที) 
 
 
                                        ด าเนินการออกหนังสือรับรอง (3 นาที)                                               
 
 
                           
                                   
                                           ผู้มีอ านาจการออกหนังสือรับรองอนุมัติ 
                 (ด าเนินการอนุมัติไว้ล่วงหน้า) 
 
 
                                         ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง ( 1 นาที)  
 
 
 
                                            
                                             มอบหนังสือรับรองให้กับผู้ยื่นค าร้อง                  
 
 
 
 
 7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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