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คำนำ 

 
คู่มือมาตรฐานการบริการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 จัดทำ

ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน และแสดงถึงขั้นตอนการให้บริการต่าง ๆ ของ
กลุ่มอำนวยการ โดยหวังว่าจะเป็นแนวทางในการดำเนินงานของผู้ปฏิบัติและเป็นประโยชน์ในการสร้าง
ความรับรู้ ความเข้าใจแก่ผู้รับบริการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

สารบัญ 

 

 เรื่อง                 หน้า 
                                       

 
1. บทนำ          1 
2. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐและข้าราชการ     2 
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กลุ่มอำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
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บทนำ 
กลุ่มอำนวยการ 

แนวคิด 
 

งานอำนวยการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร  
การประสานงานและการให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาสามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าท่ี ได้อย่างเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส 

 
วัตถุประสงค์ 
 

1.  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการให้บริการเดียวกัน 
2.  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและแน่ใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไรก่อนและหลัง 
3.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
4.  เพื่อเป็นเครื่องมือใช้ในการปฏิบัติงาน 
5.  ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงานหรือเป็นส่ือในการประสานงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
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ขั้นตอนการทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

1 กรอกคำร้องขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 

3-5 นาที
นาที 

ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 1 นาที 2 

ดำเนินการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 3-5 นาที
นาที 

ผู้ขอมีบัตรตรวจสอบความถูกต้องบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

จัดทำบัญชีควบคุมการออกบัตร 1 นาที
วิทนาที

30  วินาที
วินาที

ผู้ขอมีบัตรลงลายมือช่ือรับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 30 วินาที
วินาที 

3 

4 

5 

6 

เอกสารท่ีแนบ 

- แบบคำร้องขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐข้าราชการ 

- บัตรประจำตัวประชาชนตัวจริง (เพื่อตรวจสอบข้อมูลเลขบัตรประจำตัวประชาชน) 

- บัตรข้าราชการเดิม (เพื่อเจาะทำลาย) 
- รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 แผ่น (เคร่ืองแบบตามตำแหน่งและวิทยฐานะ) 
- คำสั่งหรือเอการเกี่ยวกับการย้าย,การเปลี่ยนตำแหน่ง,การเปลี่ยนชือ่-สกุล 

- หลักฐานการแจ้งความจากสถานีตำรวจ (กรณีบัตรประจำตัวข้าราชการสูญหาย) 
- หลักฐานแสดง กรุ๊ปเลือดจากโรงพยาบาลของรัฐ (กรณีเข้ารับการบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการคร้ังแรก) 

สรุป 1 จุดบริการ 6 ขั้นตอน รวมเวลา 9-11 นาที 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2346 

 หมวด7 การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา 37 
 

ผู้ให้บริการ 
สิบเอกณฐนน  ธวณัชธัญธร 
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5 

4 

3 

2 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง
เงินเดือน 

ผู้ให้บริการ 

สิบเอกณฐนน  ธวณัชธัญธร 

1 
ผู้รับบริการยื่นคำร้องขอหนังสือรับรอง 

3-5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 

1 นาที 
 

จำทำบัญชีควบคุมการออกหนังสือรับรอง 
1 นาที 

 

ออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
1 นาที 

 

มอบหนังสือรับรองให้ผู้ยื่นคำร้อง 

3 

เอกสารที่แนบ 
- แบบคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

- สลิปเงินเดือน (เพ่ือตรวจสอบว่าเงินเดือนเหลือเกิน 30%) 
สรุป 1 จุดบริการ 5 ข้ันตอน รวมเวลา 9-10 นาที 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2346 

 หมวด7 การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา 37 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2346 

 หมวด7 การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา 37 

- กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
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ภาคผนวก 
 

    เอกสารประกอบ 
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คณะทำงาน 
 

1. นางสาวสุดคนึง  ศิริงาม  ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
2. นางสาวปาจรีย์  โสธิฤทธิ์  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการพิเศษ 
3. นางปิยนันท์  ภูทองกรม  นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 
4. นางสาวรัตนพร  แสนทะวงศ์  เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
5. สิบเอกณฐนน  ธวณัชธัญธร  เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
6. นางธรรยามล  ทุมมา   เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 
 
 
 
 

       จัดทำรายงานออกแบบพิมพ์ 
 

1.  นางสาวสุดคนึง    ศิริงาม    ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
2. นางสาวรัตนพร  แสนทะวงศ์   เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
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