
                         บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนท่าบ่อพิทยาคม  ต.กองนาง  อ.ท่าบ่อ  จ.หนองคาย  ๔๓๑๐๐                        .   
ที ่ ศธ ๐๔๓๔๘.๓๔/                                วันที ่   ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๘                             .  

เรื่อง   การให้บริการตามการดำเนินงาน  ระบบ One  Stop  Service   ประจำปีการศึกษา  256๘ 

เรียน   คณะครูและบุคลากรทุกท่าน 
 

   ด้วย  โรงเรียนท่าบ่อพิทยาคม  ได้ดำเนินการจัดระบบ  One  Stop  Service   เพ่ืออำนวยความ
สะดวกให้กับผู้ปกครองและผู้ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน  เพ่ือเป็นการลดเวลาในการให้บริการ  เกิด
ความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น นั้น   
    โรงเรียนท่าบ่อพิทยาคม  จึงได้กำหนดขั้นตอนการให้บริการ ตามการดำเนินงาน  ระบบ  ONE  
Stop  Service  ตามข้ันตอน  ดังนี้ 
   ๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One  Stop Service  
   ๒. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา     
   ๓. ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา  
   ๔. ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน (ดังรายละเอียดที่แนบ) นอกจากนี้ฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ได้เนินการเกี่ยวกับ  
   ๑. ออกแนะแนวและให้ใบสมัครนักเรียนเข้าใหม่  
   ๒. ติดต่อ สอบถาม ประชาสัมพันธ์ 
     

 
   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

  

 

 
                             กลุ่มงานวิชาการ 

                                  โรงเรียนท่าบ่อพิทยาคม 
        

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอหนังสือรับรอง   
  ทางการศึกษา 
- การขอย้ายสถานศึกษา 
- การขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลนักเรียน 
- การรับสมัครนักเรียน 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

ผู้ให้บริการ (ผู้ปกครอง, นักเรียน) 

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับคำร้องขอหนังสือรับรองที่งาน
ประชาสัมพันธ์ 

กรอกรายละเอียดในคำร้องขอหนังสือรับรอง 

ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองที่งานประชาสัมพันธ์   
ตรวจสอบข้อมูล 

 เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง)พร้อม
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

สิ้นสุดเวลาประมาณ  30  นาที 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

ผู้ให้บริการ (ผู้ปกครอง, นักเรียน) 

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับคำร้องขอย้ายสถานศึกษา 

ที่งานประชาสัมพันธ์ 

ยื่นคำร้องขอย้ายที่งานประชาสัมพันธ์ 

 เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง) 
รับคำร้องขอย้าย 

สิ้นสุดใช้เวลาประมาณ  30  นาที 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับสมัครนกัเรียน 
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที ่1  และชั้นมธัยมศึกษาปทีี่ ๔) 

ผู้ใช้บริการ(ผู้ปกครอง) 

รับสมัคร  ตามวัน  เวลาที่ทางราชการกำหนด 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครเรียนที่เจ้าหน้าที่  
พร้อมรับเอกสารที่ไปกรอกข้อมูลเพื่อไปกรอกข้อมลู  

และเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

รายงานตัว  มอบตัว 

ประกาศผลนักเรียนที่มีสิทธิ์เข้าเรียน 

รับสมัครชั้นม.๑และชั้นม.๔ 



                         บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนท่าบ่อพิทยาคม  ต.กองนาง  อ.ท่าบ่อ  จ.หนองคาย  ๔๓๑๐๐                         .   
ที ่ ศธ ๐๔๓๔๘.๓๔/                                วันที ่   ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๘                              .  

เรื่อง   การให้บริการตามการดำเนินงาน  ระบบ One  Stop  Service   ประจำปีการศึกษา  256๘ 

เรียน   คณะครูและบุคลากรทุกท่าน 
 

   ด้วย  โรงเรียนท่าบ่อพิทยาคม  ได้ดำเนินการจัดระบบ  One  Stop  Service   เพ่ืออำนวยความ
สะดวกให้กับผู้ปกครองและผู้ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน  เพ่ือเป็นการลดเวลาในการให้บริการเกิดความ
สะดวดและรวดเร็วยิ่งขึ้น นั้น   
    กลุ่มงานงบประมาณ  โรงเรียนท่าบ่อพิทยาคม  จึงได้กำหนดขั้นตอนการให้บริการ ตามการ
ดำเนินงาน  ระบบ  ONE  Stop  Service  ตามข้ันตอน  ดังนี้ 
   ๑. ขั้นนตอนการปฏิบัติงานระบบ One  Stop Service  
   ๒. ขั้นตอนการชำระเงิน     
   ๓. ขั้นตอนการขอรับเอกสารแนบเบิก 
   ๔. ขั้นตอนการเบิกค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร 
   5.  ขั้นตอนการจัดซื้อจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ 
  
   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

  

 

 
                              กลุ่มงานงบประมาณ 

                                    โรงเรียนท่าบ่อพิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอหนังสือรับรอง   
  ทางการศึกษา 
- การขอย้ายสถานศึกษา 
- การขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลนักเรียน 
- การรับสมัครนักเรียน 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานรับเอกสารแนบเบิก 

ผู้ใช้บริการ(ผู้ปกครอง,นักเรียน) 

แจ้งความประสงค ์

ยื่นใบเสร็จรับเงินเพื่อตรวจสอบ 

ดำเนินการออกใบแนบเบิก 

ตรวจสอบความถูกตอ้งพร้อม
ประทับตราโรงเรียน 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเบิกค่ารักษาพยาบาล 

ผู้ใช้บริการ(ผู้ปกครอง,นักเรียน) 

แจ้งความประสงค ์

กรอกเอกสารพร้อมแนบหลักฐานการเบิก 

ลงชื่อส่งเอกสารกับเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารไปยังต้นสังกัด 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ 

สำรวจความต้องการ 

จัดทำใบขอซื้อ  -  จ้างทำ 

จัดทำใบสั่งซื้อ  -  จ้าง 

ตรวจสอบสิ่งของที่ได้รบัให้ครบถ้วน
ถูกต้อง 

จัดทำใบตรวจรับ 

ทำเอกสารตั้งเบิก 

จัดทำใบเบิกให้กับผู้เบิก 



                         บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนท่าบ่อพิทยาคม  ต.กองนาง  อ.ท่าบ่อ  จ.หนองคาย  ๔๓๑๐๐                        .   
ที ่ ศธ ๐๔๓๔๘.๓๔/                                วันที ่   ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๘                              .  

เรื่อง   การให้บริการตามการดำเนินงาน  ระบบ One  Stop  Service   ประจำปีการศึกษา  256๘ 

เรียน   คณะครูและบุคลากรทุกท่าน 
 

   ด้วย  โรงเรียนท่าบ่อพิทยาคม  ได้ดำเนินการจัดระบบ  One  Stop  Service   เพ่ืออำนวยความ
สะดวกให้กับผู้ปกครองและผู้ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน  เพ่ือเป็นการลดเวลาในการให้บริการ  เกิด
ความสะดวดและรวดเร็วยิ่งขึ้น นั้น   
    กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  โรงเรียนท่าบ่อพิทยาคม  จึงได้กำหนดขั้นตอนการให้บริการ ตามการ
ดำเนินงาน  ระบบ  ONE  Stop  Service  ตามข้ันตอนที่แนบมาพร้อมนี้ 
    
   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

  

 

 
                           กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

                                     โรงเรียนท่าบ่อพิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการให้บริการกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรยีนท่าบ่อพิทยาคม 
และเพื่อใหเ้กิดความสะดวกรวดเร็ว  ดังนี ้

1.  คำขอมีบัตรใหม่ 
2. ขอหนังสือรับรองเงินเดอืน 
3. การขอยา้ยข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 
4. การขอมี/เลื่อนตำแหน่งวิทยาฐานะให้สูงขึ้น 
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
6. การลาทุกประเภท 
7. การจัดทำทะเบียนประวัติ  ก.พ.7 
8. การเสนอขอพระราชทานเครืองราชอสิรยิาภรณ์ 
9. การส่งเสริมและยกย่องชูเกียรติ 
10. การส่งเสริมาตรฐานวอชาชิพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
11. การขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
12. การพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
13. การเกษียณอายุราชการ  
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอหนังสือรับรอง   
  ทางการศึกษา 
- การขอย้ายสถานศึกษา 
- การขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลนักเรียน 
- การรับสมัครนักเรียน 
 
 



 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการทำงาน 

ส่งแบบคำขอ 

กรอกแบบคำขอ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งขอแบบคำขอ 

 

คำขอถูกต้อง 

แก้ไขแบบ
คำขอ 

ดำเนินการตามคำขอ 

เสนอ  ผอ.โรงเรียน 

ค ำขอ 
ไม่ถูกตอ้ง 

เสนอ  ผอ.เขต 


