
 

 

 

 

 

 

O11 : คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับ
ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 

 

 

โรงเรียนบ้านน  าทอน 

ต าบลด่านศรีสุข  อ าเภอโพธิ์ตาก 

ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต  



ค าน า 
ตามพระราชบัญญัติ การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้ 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ถือเป็นกฎหมายกลางที่
จะ ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพ่ือรับค าร้องและ รับค า
ขออนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการอนุญาตซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ 
ประชาชนผู้รับบริการจาก ภาครัฐ ท าให้การปฏิบัติราชการมีความชัดเจน โปร่งใส ลดการใช้ดุลพินิจของ
เจ้าหน้าที่ โดยพระราชบัญญัติดังกล่าว จะ มีผลใช้บังคับ เมื่อพ้นก าหนด 180 วัน นับแต่ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา คือ นับตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เป็น ต้นไป ดังนั้น เพ่ือเป็นการสนองนโยบายรัฐบาล และ
เพ่ือให้ประชาชน ภาคธุรกิจ ข้าราชการและทุกภาคส่วนอ่ืน ๆ ได้รับทราบถึงขั้นตอนการให้บริการต่าง ๆ 
ส าหรับประชาชน ทางโรงเรียนบ้านน้ าทอน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคายเขต 1 จึงได้
จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service เพ่ืออ านวยความ สะดวกกับผู้ปกครองและผู้ที่มา
ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน และเป็นการบริการให้เกิดความรวดเร็วใน 5 เรื่อง ดังนี ้

๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 

๒. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

๓. ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

๔. ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียนใหม่ 

๕. ขั้นตอนการขอใช้อาคาร สถานที่ของโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

                        

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง                     หน้า 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service       2 

2. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา       3 

3. ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา         4 

4. ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียนใหม่        5 

5. ขั้นตอนการขอใช้อาคาร สถานที่ของโรงเรียน       6 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านน้ าทอน........ต าบล ด่านศรีสุข....โพธิ์ตาก.... จังหวัด..หนองคาย.... 

ที่........ /..... วันที่............................. 

เร่ือง การด าเนินงานระบบ One Stop Service 

เรียน คณะครูและบุคลากรทุกท่าน ทราบ 

ด้วยโรงเรียนบ้านน้ าทอน ได้จัดท าระบบ One Stop Service เพ่ืออ านวยความสะดวกกับผู้ปกครอง และผู้
ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน และเป็นการบริการให้เกิดความรวดเร็วใน 5 เรื่อง ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 

2. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

3. ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียนใหม่ 

5. ขั้นตอนการขอใช้อาคาร สถานที่ของโรงเรียน  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

          (นางสาวอาภาวดี เครือเพียกุล) 

                         ครู โรงเรียนบ้านน้ าทอน 

ความคิดเห็นผู้บริหาร 

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

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

                                                                                                               

                                                                                             

 

                                                                                          (นายไตรภพ  ทิพสุวรรณ) 

      ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านน้ าทอน 



 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

ขั นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service ขั นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

ติดต่อห้องธุรการ 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 

ค าร้อง 

กรอกเอกสารค าร้อง 

ยื่นค าร้อง ห้องธุรการ -ขอหนังสือรับรอง ทาง
การศึกษา 
- ขอย้ายเข้า ย้ายออก 
สถานศึกษา 
- รับสมัครนักเรียนใหม่ เสนอผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

รับเอกสารค าร้อง 

เสร็จสิ นการให้บริการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

ขั นตอนการขอหนังสือรับรองการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ใช้บริการ นักเรียน 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับค าร้องขอหนังสือรับรอง) 

งานบริหารงานทั่วไป 

กรอกรายละเอียดค าร้องขอหนังสือรับรอง 

ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองที่งานวิชาการเพื่อตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพื่อลงนาม 

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน,ผู้ปกครอง) รับหนังสือรับรอง เพื่อความ 

เสร็จสิ นสุดเวลา ประมาณ 5 วัน 



 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

ขั นตอนการขอย้ายสถานศึกษาผู้รับผิดชอบ 

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับค าร้องขอย้ายสถานศึกษา) 

ยื่นค าร้องขอย้ายที่งานวิชาการเพื่อตรวจสอบความ 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง 

เสนอผู้บริหาร/(ผู้รับผิดชอบ)เพ่ืออนุมัติการ
ย้าย 

รับเอกสารค าร้อง 

เสร็จสิ นสุดเวลา ประมาณ 5 วัน 
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ขั นตอนการรับสมัครนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ) 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์ สมัครเรียนที่ฝ่ายบริหาร
ทั่วไปพร้อม รับเอกสารเพ่ือไปกรอกข้อมูล และเตรียม
หลักฐานให้เรียบร้อย 

รับสมัคร ตามเวลา ที่ทางราชการก าหนดย้าย 

รายงานตัว 

มอบตัว 

เสร็จสิ นสุดการ
ให้บริการ 
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*หมายเหตุ ค่าธรรมเนียม (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

 

ขั นตอนการขอใช้อาคาร 
สถานที่ของโรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง,ผู้น าหมู่บ้าน,คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั นพื นฐานหน่วยราชการ ฯลฯ) 

ติดต่อด้วยตนเอง หรือส่งหนังสือขอใช้อาคารสถานที่ ณ ห้องธุรการ 

ยื่นค าร้องขอใช้สถานที่ / วัสดุ อุปกรณ์ ห้องธุรการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ภายใน 1 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาต ภายใน 2 วัน
ให้บริการ 

แจ้งผลการพิจารณา ภายใน 2 วัน 



 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  



 

  



 

 

  



 

     

  



 

 


