
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

ตามพระราชบัญญัติ การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558        
ได้ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ถือเป็นกฎหมาย
กลางที่จะกำหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพ่ือรับคำร้องและ
รับคำขออนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการอนุญาตซึ่งจะเป็นการอำนวยความสะดวก      
แก่ ประชาชนผู้รับบริการจากภาครัฐ ทำให้การปฏิบัติราชการมีความชัดเจน โปร่งใส ลดการใช้ดุลพินิจ              
ของเจ้าหน้าที ่ โดยพระราชบัญญัติดังกล่าวจะมีผลใช้บังคับเมื ่อพ้นกำหนด 180 วัน นับแต่ประกาศ                         
ในราชกิจจานุเบกษา คือ นับตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป ดังนั้น เพื่อเป็นการสนองนโยบาย
รัฐบาล และเพ่ือให้ประชาชน ภาคธุรกิจ ข้าราชการ และทุกภาคส่วนอ่ืนๆ ได้รับทราบถึงขั้นตอนการให้บริการ
ต่างๆ สำหรับประชาชน ทางโรงเรียนบ้านดอนสน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  
เขต 1 จึงได้จัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service เพ่ืออำนวยความสะดวกกับผู้ปกครองและ
ผู้ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน และเป็นการบริการให้เกิดความรวดเร็วใน 5 เรื่อง ดังนี้  

๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service  
๒. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา  
๓. ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา  
๔. ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียนใหม่  
๕. ขั้นตอนการขอใช้อาคาร สถานที่ของโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

เรื่อง            หน้า  

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service      1  
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3. ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา         3  
4. ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียนใหม่        4  
5. ขั้นตอนการขอใช้อาคาร สถานที่ของโรงเรียน       5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     โรงเรียนบ้านดอนสน 
ที ่    8/25๖6      วันที ่ 8  เดือน มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖6 
เรื่อง      การดำเนินงานระบบ One Stop Service  
 

เรียน  คณะครูและบุคลากรทุกท่าน ทราบ 

ด้วยโรงเรียนบ้านดอนสน ได้จัดทำระบบ One Stop Service เพื่ออำนวยความสะดวกกับผู้ปกครอง 
และผู้ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน และเป็นการบริการให้เกิดความรวดเร็วใน 5 เรื่อง ดังนี้  

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service  
2. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา  
3. ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา  
4. ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียนใหม่  
5. ขั้นตอนการขอใช้อาคาร สถานที่ของโรงเรียน  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 
 

(นางวรุณยุพา  อิสระนูวัฒน์)  
  ครู โรงเรียนบ้านดอนสน  
 
 

ความคิดเห็นผู้บริหาร 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
 
 
 

    (นางลีลาวดี  ศรีเผือก)  
        ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านดอนสน 

 
 
 
 



 

          ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง) 

ติดต่อห้องธุรการ  

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ  

คำร้อง 

กรอกเอกสารคำร้อง  

ยื่นคำร้อง ห้องธุรการ   

เสนอผู้รับผิดชอบดำเนินการ    

รับเอกสารคำร้อง     

เสร็จสิ้นการให้บริการ     

- ขอหนังสือรับรองทางการศึกษา  
- ขอย้ายเข้า ย้ายออกสถานศึกษา  
- รับสมัครนักเรียนใหม่  
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      ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองการศึกษา  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการดำเนินการ 

ผูร้ับผิดชอบงาน 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน) 

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรบัคำร้องขอหนังสือรับรอง) 
งานบริหารงานทั่วไป 

กรอกรายละเอียดคำร้องขอหนังสือรับรอง 

ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองที่งานวิชาการเพื่อตรวจสอบข้อมูล  

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพื่อลงนาม 

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน,ผู้ปกครอง) รับหนังสือรับรอง  

เสร็จสิ้นสุดเวลา ประมาณ 5 วัน 
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      ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการดำเนินการ 

ผูร้ับผิดชอบงาน 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรบัคำร้องขอย้ายสถานศึกษา) 
งานบริหารงานทั่วไป 

กรอกรายละเอียดคำร้องขอย้าย 

ยื่นคำร้องขอย้ายที่งานวิชาการเพื่อตรวจสอบข้อมูล  

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง 

เสนอผู้บริหาร/(ผู้รับผิดชอบ) เพ่ืออนุมัติการย้าย 

รับเอกสารคำร้อง 

เสร็จสิ้นสุดเวลา ประมาณ 5 วัน 

3 



      ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการดำเนินการ 
 

ผูร้ับผิดชอบงาน 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครเรียนที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 

พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูล และเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

รับสมัคร ตามเวลา ที่ทางราชการกำหนด
กรอกรายละเอียดคำร้องขอย้าย 

รายงานตัว  

มอบตัว 

เสร็จส้ินสุดการให้บริการ 
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      ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง,ผู้นำหมู่บ้าน, คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน, หน่วยราชการ ฯลฯ) 

ติดต่อด้วยตนเอง หรือส่งหนังสือขอใช้อาคาร สถานที่ ณ ห้องธุรการ 

ยื่นคำร้องขอใช้สถานที่ / วัสดุ อุปกรณ์ ณ ห้องธุรการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ภายใน 1 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาต ภายใน 2 วัน 

เสนอแจ้งผลการพิจารณา ภายใน 2 วัน 
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